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 العامةالفصل الأول: الأح�ام والقواعد 

 �عر�فات عامة )١( مادة

لم يقتضِ السياق خلاف  والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعا�ي المبينة بجان��ا ما ي�ون للتعاب�� التالية

 ذلك:

 .جمعية ذوي اضطرابات النطق واللغة ا�جمعية

 جمعية.ا�ا�جمعية العمومية المشرفة ع�� أعمال  ا�جمعية العمومية

 �جمعية.مجلس إدارة ا مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي ل�جمعية. المدير التنفيذي

 الشؤون الإدار�ة والماليةإدارة 
الإدارة المسؤولة عن الشؤون الإدار�ة والمالية والموراد البشر�ة �� 

 ا�جمعية.

 .جمعيةلائحة السياسات المالية وا�حاسبية ا�خاصة با� اللائحة

 الموظف

إن �ان موظف أو موظفة وهو نفسھ  جمعيةهو �ل من �عمل با�

العامل المذ�ور �� نظام العمل المعتمد �� المملكة العر�ية 

 السعودية.

 الهدف من اللائحة )٢( مادة

��دف هذه اللائحة إ�� بيان القواعد الأساسية للنظام الما�� وا�حاس�ي والذي يراَ�� اتباعھ من قبل �افة 

عند القيام بجميع الأ�شطة المالية، كما ��دف إ�� ا�حافظة ع�� أموال وممتل�ات  جمعيةالعامل�ن �� ا�

 وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة والضبط الداخ�� وسلامة ا�حسابات المالية. جمعيةا�

 وا�خصوصية السر�ة )٣( مادة

 اضطرابات النطق واللغةجمعية ذوي � خاصة ملكية �� ف��ا المدرجة سياساتال وجميع للائحةه اإنَّ هذ

 العلاقة، وكذلك لا يحق ذات الأعمال بأداء فيما يتصل أن �ستخدم و�جب "جمعيةوسيشار إل��ا فيما �عد بـ "

 .جمعيةكتابية مسبقة من ا� غرض آخر إلا بموافقةٍ  لأي ��خها أو استخدامها

 والإجراءات الهدف من السياسات )٤( مادة

 هذه ، والهدف منجمعيةا� المو�لة للمالية �� الأ�شطة تحكم ال�ي والإجراءات السياسات اللائحة تب�ن هذه إنَّ 

 ما ي��: والإجراءات السياسات

 المالية. الأ�شطة ل�افة مناسبة رقابية معاي�� وضع .١

�ش�لٍ وا�ح بما ف��ا الموازنات والتقار�ر الإدار�ة بكفاءة  جمعيةتحديد السياسات والإجراءات المالية ل� .٢

 ب�افة أ�شط��ا ووظائفها. جمعيةوفعالية وذلك لاستخدامها �� إدارة وتنظيم ا�

ث مرج�� دليل وتوف�� تأم�ن .٣  .جمعية�� ا�المالية  موظفي ل�افة محدَّ

داخل المالية  ومهام ائفوظ نطاق ع�� والإجراءات السياسات تطبيق عند والتوافق الا��جام ضمان .٤

 .جمعيةا�
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 .الماليةومهام  وظائف استمرار�ة ضمان .٥

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة )٥( مادة

 

إدارة الشؤون عاتق مدير  ع�� والإجراءات الموجودة �� هذه اللائحة تقع السياسات حفظ إنَّ مهمة .١

 أو من تخولھ الإدارة العليا بذلك. الإدار�ة والمالية

  والإجراءات السياسات دليل مراجعة .٢
ً
 لمراعاة �غ��ات ا�حاجة، حسب ذلك من أقل مدة �� أو سنو�ا

  .جمعيةالرئيسة داخل ا� العمل

 .صاحب الصلاحية قبل من اعتماده يجب �� إجراءات الأعمال �غي�� أي .٣

 والاعتماد.لأخذ الموافقة لمدير التنفيذي ل أن يقدم يجب الدليل هذا �� المدرجة السياسات أي �غي�� ��  .٤

 التوصية إ�� للموظف�ن بالإضافة والإجراءات السياسات هذه وتوضيح إيصالالمالية  إنَّ من مهام .٥

 الضرورة. عندلمدير التنفيذي ل بالتعديلات

 للاعتماد. المدير التنفيذي قبل من عليھ والتوقيع )١إجراء (نموذج اق��اح �عديل/   مراجعة نموذج .٦

 أو هناك أي أسئلة �انت أما إذا ،السياسات هذه ومقاصد معا�ي المع�يّ فهمالموظف  مسؤولية إنَّ من .٧

 الموظف فالمطلوب من ،�ابفعالية لمتطلبا� الاستجابة ع�� قدرتھ أو بالسياسات تتعلق استفسارات

. لمالية ل الاستفسارات هذه تقديم
ً
 فورا

ا�جوانب  �جميع ومت�امل ومتسق سليم وفهم لو�� تقديم أساس السياسات هذه من الأسا��ي إنَّ الغرض .٨

 الوظائف ح�ى و�ن �غ�� الأفراد العامل�ن ف��ا. ��ذه المرتبطة

 أمن وحماية المستندات )٦( مادة

 م�ان آمن و�طر�قة سليمة وم��ا المستندات والوثائق الآتية: �� المستندات بجميع الاحتفاظ يجب

 المراجعة. وتقار�ر السنو�ة ا�حسابات .١

 .جمعيةالم��مة مع ا�جميع العقود والاتفاقيات  .٢

 الملكية. سندات .٣

 الاستشار�ة وغ��هم. المانحة، الم�اتب ا�جهات البنوك، مع المراسلات .٤

 أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية. .٥

 اعتماد اللائحة )٧( مادة

عتمد هذه اللائحة من قبل صاحب الصلاحية، وذلك �عد مناقش��ا، ولا يجوز �عديل أو �غي�� أي مادة أو 
ُ
فقرة �

ف��ا إلا بموجب قرار صادر عن صاحب الصلاحية أو من يفوضھ بذلك، و�� حالة صدور أي �عديلات ينب�� 

 �عميمها ع�� �ل من ��مھ الأمر قبل بدء سر�ا��ا بوقت مناسب.

 تطبيق اللائحة )٨( مادة

عارض أو من يفوضــھ، و�ما لا يت مجلس الإدارة�ل ما لم يرد بھ نص �� هذه اللائحة �عت�� من صلاحيات  .١

 مع الأنظمة واللوائح المعمول ��ا �� المملكة العر�ية السعودية.

المدير  حيثما يقع الشك �� نص أو تفس�� أي من أح�ام هذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيھ �� يد .٢

 .التنفيذي
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 و�ل�� اعتماد اللائحة  .٣
ً
�ستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول ��ا حاليا

 معها.�ل ما يتعارض 

 

 

 رقابة تطبيق اللائحة )٩( مادة

مجلس هو المسؤول عن مراقبة تطبيق هذه اللائحة والال��ام ��ا، وعليھ إخطار  جمعية�� ا� المدير التنفيذي

 واتخاذ الإجراءات اللازمة والكفيلة بذلك، و�بلاغ الإدارة
ً
بالأمور ذات ھ عن أي مخالفة للعمل لمعا�ج��ا فورا

 ذلك.الأهمية إذا دعت ا�حاجة إ�� 

 صلاحية التوقيع عن ا�جمعية )١٠( مادة

هو من يخولھ صاحب الصلاحية حسب لائحة الصلاحيات  جمعيةإنَّ من يملك حق التوقيع عن ا� .١

 .جمعيةالمعمول ��ا �� ا�

٢.  
ُ
 للائحة الصلاحيات وكما يقر نظام التوقيع عن ا�ت

ً
ع�� أن يتضمن  جمعيةحدد الصلاحيات المالية وفقا

 ذلك ما ي��:

 الصرف الما��.حدود عمليات  -أ

 نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات توار�خ سر�ا��ا. -ب
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 الفصل الثا�ي: السياسات المالية وا�حاسبية

 سياسات عامة

 سياسات عامة )١١( مادة

، وتنت�ي �� اليوم الأخ�� من العام نفسھ، ميلاديتبدأ �� اليوم الأول من �ل عام  جمعيةالسنة المالية ل� .١

 .ر�ع عامو�تم إقفال الدفاتر ا�حاسبية �� ��اية �ل 

بع ا� .٢
َّ
من قبل الهيئة السعودية  القواعد والأعراف ا�حاسبية المتعارف عل��ا والمعمول ��ا جمعيةتت

 .للمراجع�ن و ا�حاسب�ن 

 برنامج خاص ل�حسابات )١٢( مادة

م نظام خاص با�حسابات العامة ع�� ا�حاسب الآ�� لإثبات و��جيل حسابا��ا باستخدا جمعيةتمسك ا� .١

 .جمعيةموجودات ومطلو�ات و�يرادات ومصروفات ا�

الما��  تقوم المالية بالتأكد المستمر من صلاحية النظام وملائمتھ مع الاحتياجات ومتطلبات العمل .٢

 وا�حاس�ي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتا�عة الأعمال فيھ 
ً
والس�� لتحديثھ وتطو�ره و�بقائھ متناسقا

 مع أع�� مستو�ات الأداء ا�حاس�ي.

 الأسس ا�حاسبية

 الأسس ا�حاسبية )١٣( مادة

قيد .١
ُ
  المزدوج بمبدأ القيد جمعيةحسابات ا� ت

ً
 ا�حاسبية المتعارف عل��ا والمبادئ للأسس ووفقا

 والمعمول ��ا.

  ا�حسابات إعداد يتم .٢
ً
 الآتية: العامة والمفاهيم للأسس وفقا

 التار�خية و�الر�ال السعودي. مبدأ الت�لفة بموجب ��جيل الأصول  -أ

 ��جيل الإيرادات والمصار�ف ع�� أساس الاستحقاق.  -ب

 قائمة ع�� فرض الاستمرار�ة. جمعيةا� -ت

 العمل بمبدأ الافصاح ال�امل للقوائم المالية. -ث

 الاحتفاظ ��جلات محاسبية مستقلة. جمعيةإنَّ ع�� ا� -ج

تتيح لأي  بالدفاتر ا�حاسبية والقوائم المالية وجميع العمليات ا�حاسبية بطر�قة حتفاظب الا يج -ح

 طرف لھ علاقة بالرجوع والاطلاع عل��ا �� أي وقت مناسب. 

منظمة وع��  أرشفة الفوات�� وال�جلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات ع�� أساس عل�ي و�طر�قة -خ

 سنوات. عشرأن لا تقل عن 
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 التقار�ر ا�حاسبيةإعداد  )١٤( مادة

 جميع أساس (شهري، ر�ع سنوي، نصف سنوي، سنوي)، بحيث �شمل ع�� التقار�ر إعداد يتم .١

الأ�شطة المتعلقة  الما�� ونتائج الموقف عن وا�حة ودقيقة بالإفصاح بصورة الضرور�ة الاستحقاقات

 .جمعيةبا�

 للاطلاع والاعتماد. التنفيذيةللإدارة  ، و�تم تقديمهاجمعيةل�افة أ�شطة ا� المالية التقار�ر إعداد يتم .٢

 الر�عية�سو�ة ا�حسابات  )١٥( مادة

 :ر��� أساس ا�حسابات الآتية ع�� �سو�ة

 البنوك. �� النقد .١

 المدينة. الذمم .٢

 الدائنة. الذمم .٣

. المدفوعة المبالغ .٤
ً
 مقدما

 السلف. .٥

 الثابتة. الأصول  �جل .٦

 البنكية ا�حسابات إدارة

 سياسات التعامل مع ا�حسابات البنكية )١٦( مادة

 يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق با�حسابات البنكية:

 .جمعيةالبنكية باسم ا� ا�حسابات فتح جميع .١

بالتوقيع حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة  المسؤول والمفوض قبل من الصادرة الشي�ات �افة توقيع .٢

 .جمعية�� ا�

 . شهري  أساس ع�� البنكية ا�حسابات �افة �سو�ة عمليات إجراء .٣

 ح�ن ظهورها. عمليات �� تظهر وال�ي العالقة المسائل �افة حل .٤
ً
 التسو�ة والتحري ع��ا مباشرة

  حساب أي قفل اعتماد .٥
ً
 المتبعة. للإجراءات وفقا

 لصاحب الصلاحية وحسب ا�حاجة. جمعيةت�ون صلاحية التحو�ل ب�ن حسابات ا� .٦

 دورة الإقفال الشهر�ة

 إقفال المستحقات الشهر�ة )١٧( مادة

 وم��ا الآ�ي:
ً
 يجب إقفال المستحقات شهر�ا

 بالموظف�ن. المتعلقة المستحقات .١

 المصروفات. جميع .٢

 جميع الإيرادات. .٣
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 وعند إقفال الدورة الشهر�ة للمستحقات يجب إتباع الآ�ي:

١.  
ً
 للأنظمة والقوان�ن والمعمول ��ا. ��جيل �افة المستحقات طبقا

 المستحقات من قبل صاحب الصلاحية. اعتماد .٢

 تقييد و�قفال الدفعات المقدمة والمستحقة )١٨( مادة

 والمستحقة يجب ع�� ا�
ً
 مراعاة تقييد جميع الدفعات. جمعيةعند الإقفال الشهري للمصار�ف المدفوعة مقدما

 المصروفات الرأسمالية

 سياسة الصرف من المصروفات الرأسمالية )١٩( مادة

  إنَّ عملية الصرف من المصروفات الرأسمالية ي�ون  .١
ً
 لإجراءات  الموازنة �� المعتمد للمبلغ طبقا

ً
وطبقا

 .جمعيةالمتبعة �� ا� والتعميد الموافقة

 الرأسمالية. الأصول  قائمة �� يدرج أن يجب سعودي �الر  ١٥٠ قيمتھ تتجاوز  أصل إنَّ أي .٢

 الثابتة. الأصول  حسابات �� لإدراجها المتعارف عليھ بالش�ل الرأسمالية المصروفات ��جل .٣

 المالية والإدلاء بالمعلوماتإثبات الأعباء 

 إثبات الأعباء المالية )٢٠( مادة

عتمد الأوامر الشفهية.
ُ
 إنَّ أي أمر ي��تب عليھ عبء ما�� ينب�� أن يُرفع فيھ أمر كتا�ي، ولا �

 الإدلاء بالمعلومات المالية )٢١( مادة

خطي من  دون �عميد جمعيةلا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغ�� فيما يخص النوا�� المالية ل� .١

 .المدير التنفيذي

 إخراج المستندات المالية والتقار�ر والقوائم المالية أو صور ع��ا إ�� خارج .٢
ً
 باتا

ً
إلا  جمعيةا� يمنع منعا

 .المدير التنفيذيبموافقة خطية من 

 إدارة الأصول 

 أنواع الأصول  )٢٢( مادة

 الأصول �شمل ما ي��:

والمرافق والمعدات وأجهزة ا�حاسب  والسيارات الأصول الثابتة: و�� عبارة عن الأرا��ي والمبا�ي .١

 والطا�عات ووسائل النقل والأثاث اللازمة �حاجة العمل.

 الأصول المتداولة: و�� عبارة عن النقدية اللازمة �حاجة العمل، بالإضافة إ�� الأصول المتداولة الأخرى. .٢

 سياسات إدارة الأصول  )٢٣( مادة
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  الثابتة الأصول  حيازة يتم .١
ً
 ال�جلات �� تقييدها و�تم المعتمدة للإجراءات طبقا

 ا�حيازة. تار�خ �� بت�لف��ا التار�خية

 

 حياز��ا تار�خ ال�ي �عقب بالف��ات ا�خاصة المالية القوائم �� المقيدة الثابتة الأصول  الإفصاح عن يجب .٢

 الم��اكم لها. الإهلاك �سو�ة و�عد

المباشر  الإهلاك طر�قة باستخدام للأصل ��الإنتا العمر ع�� للإهلاك القابلة الأصول  يجب توزيع ت�لفة .٣

 بالنسب السنو�ة المعتمدة.

  شهر ل�ل أساس �امل ع�� الإهلاك تحميل يتم وكما شهري، أساس ع�� الإهلاك حساب يتم .٤
ً
 من اعتبارا

ل لأصلن ام التخلص حالة �� بينما الأصل، حيازة تار�خ  فيھ التخلص تم الذي الشهر ع�� الإهلاك لا يُحمَّ

 الأصل و�تم متا�ع��ا من قبل الإدارة المالية. من

 الثابتة لتوثيق الأصل وتار�خ حياز�ة. الأصول  من صلل أمرقمة ل� بطاقات إعداد .٥

 حسب الثابتة الأصول  قوائم مع ا�جرد نتائج و�جب مقارنة الثابتة للأصول  نصف سنوي  جرد إجراء يجب .٦

اللازمة واتخاذ قرار �شأ��ا  التسو�ات إجراء المطابقة يجب عدم حالة و�� ال�جلات المقيدة من قبل،

 �عد التحقق من صاحب الصلاحية.

  الأصول  من التخلص .٧
ً
تحميل الم�اسب (أو ا�خسائر) من  المعتمدة، و�جب للإجراءات الثابتة يتم وفقا

 الأر�اح وا�خسائر. حساب ع�� م��ا المُتخلص الثابتة الأصول 

  .القسط الثابت ع�� الف��ة المقدرة للعمر الإنتا�� لها يجري احتساب اس��لاك الأصول بموجب طر�قة .٨

 متا�عة �جل الأصول  )٢٤( مادة

 للأصول  الر�ع ��اية �� الإهلاك حساب ليتم الثابتة الأصول  �جل �� الأصول ال�ي تم إضاف��ا جميع إدراج .١

 بال�امل.

 الثابتة. الأصول  �جل من الشهر خلال م��ا التخلص تم ال�ي الأصول  جميع استبعاد .٢

 الموازنات التقدير�ة

 أسس إعداد الموازنة التقدير�ة )٢٥( مادة

عد ا� .۱
ُ
خطة �شغيلية مشتقة من ا�خطة طو�لة الأجل و�شمل ع�� ا�خطط الفرعية ومن هذه  جمعية�

ا�خطط الفرعية، خطة القوى البشر�ة وتدرج ف��ا الوظائف ال�ي من المتوقع استحدا��ا. وع�� أن �شمل 

 عمل.هذه ا�خطة عدد الموظف�ن ا�جدد ومستواهم الم�ي وت�لف��م المالية والتار�خ المتوقع لالتحاقهم بال

 لإعداد الموازنة التقدير�ة. .۲
ً
 �عد ا�خطة التشغيلية أساسا

 أهداف الموازنة التقدير�ة )٢٦( مادة

لتحقيق الأهداف المدرجة �� ا�خطة السنو�ة  جمعيةالموازنة التقدير�ة و�� عبارة عن ا�خطة المالية السنو�ة ل�

 من وراء إعدادها تحقيق ما ي��:، ويس�� جمعيةو�� ال�ي تتضمن جميع الاستخدامات والموارد �ختلف أ�شطة ا�

 إ�� احتياجات واقعية وأهداف  .۱
ً
التعب�� الما�� عن ا�خطة التشغيلية المعدة ع�� أساس عل�ي مستندة

 قابلة للتحقيق.
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 لتحقيقها. جمعيةرصد الموارد المالية اللازمة لتمو�ل الأ�شطة ال�ي �س�� ا� .۲

 تلك السياسات والعمل ��ا.ع�� تنفيذ سياسا��ا والتعر�ف ب جمعيةمساعدة إدارة ا� .۳

 

 

 .جمعيةقياس الأداء الك�� ل� .٤

 الرقابة والضبط الداخ�� وذلك عن طر�ق المقارنات المستمرة ب�ن الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية. .٥

ع�� تقدير احتياجا��ا من رأس المال العامل وحجم السيولة النقدية اللازمة  جمعيةمساعدة إدارة ا� .٦

 بأول.
ً
 لسداد الال��امات الدور�ة أولا

 أقسام الموازنة التقدير�ة )٢٧( مادة

عد ا�
ُ
ع�� أن  �شمل الموازنة التقدير�ة �خطة للتشغيلية موازنة تقدير�ة لإيرادا��ا ونفقا��ا �ا�ع�اس ما�� ل جمعية�

 الآ�ي:

الموازنة التقدير�ة للنفقات التشغيلية وتضم ت�لفة القوى البشر�ة القائمة ع�� رأس العمل وت�لفة القوى  .۱

 العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد وا�خدمات المس��لكة.

 ��ها.الموازنة التقدير�ة للمصار�ف الرأسمالية و�شمل الأصول الثابتة مثل ت�لفة المعدات والتجه��ات وغ .۲

 .جمعيةخدمات ا�أعمال و  الموازنة التقدير�ة للإنفاق ع�� .۳

 ومصادر التمو�ل. جمعيةالموازنة التقدير�ة لإيرادات ا� .٤

 المدة الزمنية للموازنة التقدير�ة )٢٨( مادة

عد المالية مشروع الموازنة التقدير�ة بالتعاون مع إدارات ا�
ُ
ا�ختلفة قبل ��اية السنة بثلاثة أشهر ع��  جمعية�

 الأك��.

 مسؤولية إعداد الموازنة التقدير�ة )٢٩( مادة

 ، ومن ثم تقدم لصاحب الصلاحية للاعتماد.جمعيةتختص المالية بوضع التخطيط الما�� (الموازنة التقدير�ة) ل�

 الال��ام بالموازنة التقدير�ة )٣٠( مادة

و�قوم �ل م��ا بتنفيذ ما جاء ��ا، و�لٌ م��م �� حدود صلاحياتھ تل��م الإدارات بمشروع الموازنة التقدير�ة 

 واختصاصاتھ.

 التعديل �� بنود الموازنة التقدير�ة )٣١( مادة

المبالغ المالية المقررة للبنود �� الموازنة التقدير�ة وذلك عن طر�ق ما  -�عديل/ ز�ادة/ إلغاء -من الممكن تجاوز 

 .معيةجهو مب�ن �� لائحة الصلاحيات المعتمدة �� ا�

 التأخر �� اعتماد الموازنة التقدير�ة )٣٢( مادة

حدود  إذا تأخر صدور اعتماد الموازنة التقدير�ة عن الأول من بداية العام الما��، فيستمر العمل �� .۱

 ) ل�ل شهر �ح�ن اعتماد الموازنة ا�جديدة.١٢:١اعتمادات الموازنة السابقة بنسبة (

 الموزانة التقدير�ة ا�جديدة إلا �عد إقرارها.لا يجوز الصرف من الاعتمادات ا�جديدة ��  .۲
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 أسس إعداد ا�حسابات ا�ختامية

 إعداد ا�حسابات ا�ختامية )٣٣( مادة

عد ا�حسابات ا�ختامية والم��انية العمومية لعرضها ع�� صاحب الصلاحية لدراس��ا واعتمادها ال��ائي �� موعد 
ُ
�

 أقصاه ثلاثة أشهر من ان��اء السنة المالية.

 لم��انيةضوابط إعداد ا )٣٤( مادة

 يرا�� عند إعداد الم��انية وا�حسابات ا�ختامية اتباع المعاي�� ا�حاسبية المتعارف عل��ا والمعمول ��ا.

 

 النظام ا�حاس�ي الإلك��و�ي

 ةإمساك ال�جلات ا�حاسبية الإلك��وني )٣٥( مادة

ا�ختلفة بما يكفل �سهيل إعداد ا�حسابات ا�ختامية �� ��اية  جمعيةإمساك ال�جلات اللازمة لقيد حسابات ا�

 السنة المالية.

 أنواع ال�جلات ا�حاسبية )٣٦( مادة

 لما تقتضيھ طبيعة أعمال ا� .١
ً
ن من  جمعيةال�جلات ا�حاسبية القانونية والمتعارف عل��ا وفقا ِ

ّ
بحيث يُمَك

ن من سهولة استخراج البيانات ووضوحها. ِ
ّ

مِك
ُ
 تحقيق الأغراض المذ�ورة �� البنود السابقة وت

 أي �جلات إحصائية أو بيانية لتوف�� ما تطلبھ وما تقتضيھ عمليات المتا�عة المالية وا�حاسبية. .٢
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 الفصل الثالث: المدفوعات والمقبوضات

 المدفوعات

 سياسات الصرف )٣٧( مادة

 �سند الصرف. يتم .١
ً
 صرف المبالغ بمقت��ى أمر الصرف، و�تم الصرف �شي�ات أو حوالات بنكية مرفقا

بصفة  جمعيةمن الممكن عند الضرورة صرف مبلغ مع�ن لموظف أو أك��، يصرف منھ ع�� �عض أعمال ا� .٢

 عهدة مالية مؤقتة ع�� أن �سوى عند ان��اء الغرض م��ا.

 للتعاقد ا�حرر بينھ و��ن ا�لا يتم الصرف إلا �عد التحقق من تن .٣
ً
، جمعيةفيذ الطرف الآخر لال��اماتھ، طبقا

ومع ذلك فإن من الممكن صرف مبالغ مقدمة تحت ا�حساب إذا دعت ا�حاجة لذلك ولكن �شرط ا�حصول 

 ع�� ذلك. المدير التنفيذيع�� الضمان ال�ا��، مع أخذ موافقة 

 سياسات إصدار الشي�ات أو ا�حوالات )٣٨( مادة

شيك أو حوالة إلا بموجب نموذج طلب إصدار شيك أو حوالة و�توقيع ومصادقة صاحب لا يصرف أي  .١

 الصلاحية وللمستفيد الأول فقط.

لا يحرر الشيك أو تحول ا�حوالة إلا �عد المراجعة وأخذ التوصية ا�حاسبية وموافقة صاحب الصلاحية ع��  .٢

 ذلك.

 بأول و�رجاع بدفاتر الشي�ات الواردة من البنك، و�تسلالمالية تحتفظ  .٣
ً
م الموظف المع�ي الدفاتر اللازمة أولا

 ما لم ُ�ستخدم م��ا �� ��اية �ل يوم �حفظھ �� ا�خز�نة.

 توقيع أي شيك ع�� بياض. .٤
ً
 يُحظر بتاتا

 تحفظ الشي�ات الملغاة مع أصولها بدف�� الشي�ات ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك. .٥

 يُحظر استخراج أي شيك �حاملھ. .٦

 بتتبع �سلسل أرقامها، ومطابق��ا مع أمر الصرف  يقوم .٧
ً
الموظف المع�ي بمراجعة الشي�ات الصادرة يوميا

.
ً
 ا�خاص ب�ل شيك والاحتفاظ بكعوب الشي�ات و�تم التقييد �� حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا

، وتتم التسو�ة الأسبو  .٨
ً
إدارة عية لھ بمعرفة مدير تتم مطابقة كشوف البنك بكشف البنك الدف��ي أسبوعيا

 وأخذ موافقتھ عليھ. الشؤون الإدار�ة والمالية

 سياسة التعامل مع المستندات )٣٩( مادة

الشي�ات عند التوقيع، و�جب أن يؤشر ع�� صور يجب أن تحفظ أصول المستندات المؤ�دة للصرف مع  .١

 المستندات بما يفيد إصدار الشي�ات.

�عد  لتنفيذيمع�ن جاز أن يتم الصرف بموافقة المدير ا إذا فقدت المستندات المؤ�دة لاستحقاق مبلغ .٢

التأكد من عدم سابقة الصرف، ويش��ط أخذ التعهد اللازم ع�� طالب الصرف بتحميلھ النتائج ال�ي ت��تب 

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

 لشيك وعدم صرفھ.�� حال فقدان شيك يوجھ خطاب للبنك بإلغاء هذا ا .٣
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يرا�� التوقيع ع�� صورة الشيك وع�� مستند الصرف من قبل ا�خول بالاستلام مع تحر�ره لسند قبض يفيد  .٤

 .استلامھ الشيك

 و�حتفظ ��ا. كعب الشيكتوثق البيانات ع��   .٥

 اعتماد أمر الصرف )٤٠( مادة

 ع�� الوجھ الآ�ي:  جمعيةيتم اعتماد إذن الصرف من ا�

 للصرف، ومراجعتھ ومن ثم اعتماده من قبل صاحب أن �ستو�� جميع  .١
ً
المستندات ال�ي تجعلھ قابلا

 الصلاحية.

رفق  .٢
ُ
إذا �ان الصرف بموجب فوات�� الموردين يجب أن ت�ون الفوات�� أصلية و�اسم المورد ومختومة منھ وأن ت

 مواصفات المطلو�ة.عتماد وموقع عليھ من المسؤول باستلام المواد وأ��ا مطابقة لللا بإذن الصرف وأمر ا

 بأنھ لم �سبق صرف قيمة هذه الفاتورة من قبل.المالية يجب أن يُؤشر ع�� الفاتورة من قبل  .٣

 وليست باسم أحد موظف��ا. جمعيةأن ت�ون المستندات باسم ا� .٤

 سياسة التعامل مع المصروفات )٤١( مادة

 يتم التعامل مع جميع المصار�ف حسب السياسة الآتية:

 عند الشراء. ال�ي المش��يات جميع عن الإبلاغ .١
ً
 تتم مباشرة

 استلام المواد. بإيصال استلامها عند المش��يات جميع ��جيل .٢

المعتمدة ولا يجوز  تجزئة العملية الواحدة ��دف  الإجراءات حسب المصار�ف جميع ع�� والموافقة التعميد .٣

 اعتمادها من صاحب صلاحية أقل.

 والمؤقتةالعهد العينية والمالية الدائمة 

 سياسات استخدام العهد المالية )٤٢( مادة

 للعهد الدائمة والمؤقتة. ويشمل النظام تحديد قيمة العهد وحالات الصرف  تنفيذي�عتمد المدير ال .١
ً
نظاما

م��ا وا�حد الأق��ى ل�ل عهدة، وتحديد مستلم العهدة ومن لھ حق الاعتماد، و�را�� عند تحديد قيمة العهد 

 ة الأعمال ال�ي ي��يب عل��ا عملية الصرف من العهدة.وا�حد الأق��ى ل�ل م��ا طبيع

ع�� الم�لف بالصرف من العهدة المالية تقديم المستندات أو الفوات�� الدالة ع�� الصرف مع استمارة  .٢

الاستعاضة �عد تفريغ بنود الصرف �� الاستمارة المذ�ورة لتسهيل مراجعة المستندات ال�ي يجب أن ت�ون 

 ع�� استمارة الاستعاضة.مستوفاة لشروط الصرف 

تصرف العهد المالية و�تم متا�ع��ا ومعا�ج��ا الدف��ية بموجب نموذج ��جيل عهدة تحال ��خة منھ إ��  .٣

 لإثبات قيودها ا�حاسبية، و��جل كعهدة �خصية �ستخدم من قبل موظف مع�ن و��جل عليھ.ا�حسابات 

 لموظف من موظف آخر.لا يجوز صرف عهدة مالية من عهدة مالية أخرى أو عهدة  .٤

 

 

 



 

 
  

 15 
 

 

 تصفية العهدة المستديمة )٤٣( مادة

 -تصفى العهدة المستديمة �� ا�حالات التالية:

 ��اية السنة المالية. .١

 تصفي��ا. جمعيةعندما تطلب ا� .٢

 عندما تنتقل من موظف إ�� آخر. .٣

 سياسات استخدام العهد العينية )٤٤( مادة

مواد العهد العينية يُمنع شراؤها لأغراض التخز�ن و�تم الشراء حسب ا�حاجة لها، ومن الممكن الاستثناء و��  .١

�شراء �عض مواد العهد المتكررة الاستعمال وسريعة الاس��لاك و�ذا  المدير التنفيذيحدود ضيقة و�موافقة 

 ل�
ً
 ماليا

ً
 .جمعية�ان هذا الشراء يحقق وفرا

عدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجه��ات ا�حاسب الآ�� ووسائل الاتصال ووسائل النقل إنَّ الأجهزة والم .٢

ال�ي تصرف أو �ش��ى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظف�ن لغرض تنفيذ مهام وظائفهم أو 

وظف لاستخدامهم ال�خ��ي تخضع لقيدها و��جيلها �� (�جل العهد العينية) و�ثبا��ا كعهدة مسلمة لم

 ع��ا وعن سلام��ا وا�حافظة عل��ا وحسن استعمالها حسب الأصول وع�� الوجھ 
ً
مع�ن و��ون مسؤولا

 عند الطلب. جمعيةال�حيح و�عاد��ا إ�� ا�

 المالية بإعداد نظام خاص للعهد، ح�ى ُ�سهل حصر و��جيل حركة العهد ومتا�ع��ا و�رجاعها وتصفي��ا. تقوم .٣

ما لم يقم  جمعيةا�خدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تنت�ي خدماتھ من ا�لا �سدد �عو�ضات ��اية  .٤

 بتسليم �افة العهد الم�جلة عليھ أو سداد القيم الم��تبة عليھ من العهد ال�ي لم �سلمها.

 صرف العهدة المؤقتة )٤٥( مادة

ي �ش��ط ف��ا الدفع صرف العهد المؤقتة لموظف مع�ن لمواجهة الاحتياجات العاجلة وال� تنفيذي�عتمد المدير ال

النقدي والفوري و�حاجة م�حة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول بھ، و�ب�ن �� طلب الصرف كيفية �سو�ة 

العهدة ومد��ا، وع�� أن �سدد العهد و�سوى حسابا��ا بمجرد ان��اء الغرض ال�ي صرفت من أجلھ و�حظر صرف 

 يجوز استعاض��ا.العهدة المؤقتة �� غ�� الأغراض ا�خصصة لها ولا 

 الرواتب والأجور 

 صرف الرواتب )٤٦( مادة

 .الأخ�� فيھتصرف مرتبات وأجور العامل�ن ��اية �ل شهر ميلادي وع�� أن لا تتأخر عن اليوم 

 ا�حالات ال�ي يجوز ل�جمعية صرف الرواتب والأجور قبل التار�خ ا�حدد )٤٧( مادة

 ع�� ذلك. لتنفيذيالمواسم والأعياد الرسمية، وما ع�� شا�ل��ا �شرط موافقة المدير ا .١

 أن ي�ون الموظف �� مهمة خارجية ويستلزم وجوده إ�� ما �عد حلول الموعد ا�حدد لصرف الرواتب. .٢

 عند استحقاق إجازتھ السنو�ة الاعتيادية. .٣
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 إدارة المصروفات الن��ية

 ضبط المصروفات الن��ية )٤٨( مادة

  الإدارات مختلف �� الن��ية المصروفات عهدة مبالغ ع�� ا�حافظة .١
ً
 �حدود الصرف المعتمدة.وفقا

ة ومتفق عل��ا، بحدود صرفها �عد الن��ية المصروفات عهدة �غذية .٢  وتقييد يتم تدو�ن ع�� ذلك و�ناءً  مُقَرَّ

 الن��ية. المصروفات عهدة من تمت ال�ي المصروفات

 استعاضة عهدة المصروفات الن��ية )٤٩( مادة

المبلغ المعتمد �عوض العهدة  إجما�� من )%٨٠( الن��ية المصروفات عهدة من المستخدم المبلغ تجاوز  عند

 حسب الإجراء المتبع.

 المقبوضات

 المبالغ النقدية �� ا�خز�نة )٥٠( مادة

 .تنفيذيبمعرفة المدير ال جمعيةيُحدد ا�حد الأق��ى للمبالغ النقدية ال�ي يُحتفظ ��ا �� خز�نة ا�

 مسؤولية حفظ ا�خز�نة )٥١( مادة

 عما �عهدتھ �� ا�خز�نة من نقد أو شي�ات أو أوراق ذات قيمة. ا�حاسب�عد 
ً
 مسؤولا

 ضوابط تحر�ر سندات القبض )٥٢( مادة

 يحرر سند قبض (يأخذ رقم مسلسل متفق عليھ) للمبالغ ال�ي يتم استلامها و�تضمن السند المعلومات التالية:

 اسم الدافع. .١

 قيمة المبلغ المستلم بالأرقام وا�حروف والعملة. .٢

 الاستلام.التار�خ  .٣

 بيان سبب الدفع. .٤

/ شيك/ تحو�ل بن�ي  .٥
ً
 ).-اسم البنك ورقم ا�حساب وتار�خ إصدار الشيك -طر�قة الاستلام (نقدا

 .مديره المباشرتوقيع السند من ا�حاسب و  .٦

 تور�د النقد إ�� البنك )٥٣( مادة

 ا�حاسب �عد 
ً
�� اليوم التا�� ع��  بالبنك جمعيةعن تور�د ما يز�د عن الرصيد النقدي ا�حدد إ�� حساب ا� مسؤولا

الأك�� وحفظ إشعار الإيداع، و�� ا�حالات ال�ي يتعذر ف��ا إيداع المبالغ الزائدة أو الشي�ات بالبنوك لأي سبب �ان 

 لا بد من إخطار ا�حسابات بذلك.

 متا�عة حقوق ا�جمعية )٥٤( مادة

إدارة الشؤون الإدار�ة مدير �� أوقات استحقاقها، و�عداد التقار�ر ل جمعيةإنَّ ع�� المالية متا�عة حقوق ا�

عن أي حقوق استحقت و�عذر تحصيلها لإتخاذ الإجراءات المناسبة �شأ��ا، وكما لا يجوز التنازل عن أي  والمالية

يتعذر تحصيلھ إلا �عد اتخاذ �افة الوسائل اللازمة لتحصيلھ، وكما يمكن بقرار من  جمعيةحق من حقوق ا�
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وال�ي لم تحصل �عد استنفاذ �افة الوسائل الممكنة  جمعيةحقة ل�صاحب الصلاحية إعدام الديون المست

 للتحصيل.
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 الفصل الرا�ع: السيولة والاحتياطات والضمانات

 توف�� السيولة

 مسؤولية توف�� السيولة )٥٥( مادة

ا�جار�ة والرأسمالية  جمعيةالإدارة العليا �� المسؤولة عن توف�� السيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات ا� .١

 كما هو معتمد �� الموازنة التقدير�ة مع تجنب �عطيل السيولة الفائضة بدون الاستفادة م��ا.

الإدارة العليا �� من عل��ا البحث عن مصادر التمو�ل ا�ختلفة و�جراء المقارنة اللازمة لاختيار المصدر  .٢

 الأفضل للتمو�ل.

 الاحتياطات

 الاحتياطات )٥٦( مادة

 بقرار من �ش�ل الاحتياط
ً
 لذلك. جمعيةو�تم الصرف من الاحتياطيات النقدية ل� دارة العلياالإ يات سنو�ا

ً
 وفقا

 الضمـانـات

 أقسام الضمانات )٥٧( مادة

ضمانات للغــ��: و�شمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما �� حكمها  .١

 .جمعيةارتباطات يل��م بتنفيذها تجاه ا� والكفالات والاقتطاعات المقدمة من الغ�� كتأم�ن عن عقود أو

ضمانات لـدى الغــ��: و�شمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما �� حكمها أو  .٢

 للغ�� كتأم�ن عن عقود أو ارتباطات لها. جمعيةالكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من ا�

 ��جيل الضمانات )٥٨( مادة

�سوى الضمانات المقدمة أو المودعة من الغ�� وفق الأح�ام التعاقدية ا�خاصة ��ا كما ترد إ�� أ�حا��ا  .١

مت من أجلھ، و�عد موافقة  دِّ
ُ
 ع�� ذلك.التنفيذي المدير إذا زال السبب الذي ق

 وفق أح� .٢
ً
 أو جزئيا

ً
ام العقود ��جل التأمينات لدى الغ�� ع�� ا�جهات المستفيدة م��ا ع�� أن �س��د �ليـا

مت من أجلهـا. دِّ
ُ
 الم��مة لهذا الغرض أو زوال الأسباب ال�ي ق

 حـفظ مستندات الضمانات )٥٩( مادة

 �غية  جمعيةتحفظ وثائق الضمانات المقدمة ل�
ً
�� ملف خاص لدى المالية، و�را�� العودة إل��ا وفحصها دور�ا

ن �حة القيود ا�حاسبية ا�خاصة ��ا التأكد من استمرار صلاحي��ا أو ان��اء أجلها، وت�ون المالية مسؤولة ع

 ومتا�عة اس��دادها بحلول أجلها.
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 الفصل ا�خامس: الرقابة المالية

 الرقابة الداخلية

 سياسة الرقابة الداخلية ع�� أموال ا�جمعية )٦٠( مادة

، وأوجھ استخدامها �� جمعيةالقرارات الكفيلة بإح�ام الرقابة الداخلية ع�� أموال ا� المدير التنفيذي يصدر 

�ل عملية، ع�� أن �شمل هذه القرارات بصفة خاصة قواعد الرقابة ع�� الإنفاق، وتداول النقدية، وأوراق 

 .القبض والأجور والمرتبات وغ��ها من أوجھ الإنفاق

 ضوابط التدقيق الداخ�� )٦١( مادة

  التأكد من �حة تطبيق النظام الما�� وا�حاس�ي و�ثبات القيود اليومية. .١

 تنفيذ السياسات والأنظمة والإجراءات المالية.التأكد من سلامة تطبيق و  .٢

 فحص ومتا�عة أرصدة وحركة ا�حسابات و�بداء الرأي حيالها. .٣

التأكد من �حة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات وجميع أنواع المستندات ال�ي تن��ئ ال��ام ع��  .٤

 تجاه الغ��. جمعيةا�

 �� و�ثبا��ا بالدفاتر وال�جلات وا�حاسبية.الغ ومستحقا��ا لدى جمعيةالتأكد من تحصيل أموال ا� .٥

 تقار�ر الرقابة المالية )٦٢( مادة

إدارة مدير إ��  شهرومقدار الفائض أو ال�جز النقدي �� ��اية �ل  جمعيةتقر�ر دوري يب�ن وضع ا� ترفع المالية

 لرفعھ للإدارة العليا للاطلاع والاعتماد. الشؤون الإدار�ة والمالية

 مدقق حسابات ا�جمعية

 ت�ليف مدقق ا�حسابات )٦٣( مادة

مدقق حسابات خار�� (مكتب تدقيق قانو�ي) أو أك�� من الأ�خاص ذوي الصفة الطبيعية أو  جمعيةا�ت�لف 

، و�حدد أ�عا��م، و�ذا �عدد جمعيةا�الاعتبار�ة المرخص لهم بالعمل �� المملكة وذلك لمراجعة حسابات 

 .جمعيةا�أمام  مراجعو ا�حسابات ي�ونون مسؤول�ن بالتضامن عن أعمالهم

 ضوابط ت�ليف مدقق ا�حسابات )٦٤( مادة

و��ن شغل وظيفة فيھ، كما لا يجوز أن ت�ون لھ  جمعيةا�لا يجوز ا�جمع ب�ن عمل مدقق ا�حسابات ب .١

 .جمعيةا�مص�حة مباشرة �� أي من أعمال 

٢. .
ً
 لا يجوز لمدقق ا�حسابات أن يتقا��ى أي م�افآت أو بدلات سوى الأ�عاب المقررة لھ سنو�ا

 عمل مدقق ا�حساباتضوابط  )٦٥( مادة

�لٌ �� مجالھ، التعاون مع مدقق ا�حسابات، وذلك بتقديم �افة البيانات  جمعيةا�ع�� جميع ا�ختص�ن ب .١

 ، وذلك ��دف إبداء رأيھ الف�ي ا�حايد.جمعيةا�والمعلومات ال�املة وال�حيحة عن أعمال 
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الاطلاع ع�� جميع الدفاتر لمدقق ا�حسابات أو من ينتدبھ �� �ل وقت من أوقات العمل الرسمية  .٢

وال�جلات والمستندات وطلب البيانات والإيضاحات ال�ي يرى ضرورة ا�حصول عل��ا لأداء مهمتھ، وع�� 

 ا�ختلفة تيس�� مهمتھ �� ذلك. جمعيةإدارات ا�

للضياع أو سوء الاستخدام، يتع�ن  جمعيةا�عند اكتشاف أي اختلاس أو مخالفة �عرض أموال أو أصول  .٣

لاتخاذ الإجراءات اللازمة، و�زود  المدير التنفيذي ع�� مدقق ا�حسابات تقديم تقر�ر فوري بذلك إ��

 بصورة من ذلك التقر�ر إذا دعت ا�حاجة. مجلس الإدارة

 بذلك إ��  .٤
ً
مجلس �� حال عدم تمك�ن مدقق ا�حسابات من أداء مهمتھ، يرفع مدقق ا�حسابات تقر�را

 لاتخاذ الإجراءات اللازمة. الإدارة

 الرقابة ع�� ا�خز�نة

 سياسات الرقابة ع�� ا�خز�نة (الصندوق) )٦٦( مادة

١.  ،
ً
تخضع ا�خزائن للمراجعة وا�جرد الدوري والمفا��، وكما يجب أن يتم ا�جرد الدوري مرة ع�� الأقل شهر�ا

 ل�افة محتو�ات ا�خز�نة، و�حرر بھ محضر �� �ل مرة يو�ح نتيجة ا�جرد باختصار 
ً
و��ون ا�جرد شاملا

 �� ��اية ا�حضر باستلام ما �� ا�خز�نة من محتو�ات. ا�حاسبو�وقع عليھ 

�� حال ظهور أي فروقات بال�جز أو الز�ادة �� رصيد ا�خز�نة يرفع الأمر إ�� صاحب الصلاحية لتحديد  .٢

 المسؤولية لاتخاذ الإجراء المناسب.

 ا�خالفات المالية

 ضوابط التعامل مع ا�خالفات المالية )٦٧( مادة

الأمر و�عداد تقر�ر �شكيل �جنة للتحقيق �� تنفيذي المدير ال�� حال حدوث مخالفات مالية ينب�� ع��  .١

 مفصل ��ا، لاتخاذ الإجراء اللازم وفق ما تنص عليھ اللوائح والأنظمة المعتمدة.

، فإن ذلك جمعيةإذا ثبت أن الموظف ا�خالف قد تلقى مساعدة للوصول إ�� هدفھ من أي من موظفي ا� .٢

 لھ �� ا�خالفة.
ً
 ال�خص الذي أعانھ �عت�� شر��ا

بأي إجراء أو تصرف ي��تب عليھ مخالفة  جمعيةأي موظف من موظفي ا� بمجرد علم المدير المباشر أو .٣

لإتخاذ الإجراءات الفور�ة اللازمة  تنفيذيالمدير ال، يجب عليھ إخطار جمعيةمالية أو خسائر �� أموال ا�

 للموظف ا�خالف.
ً
 �� هذا الشأن و�� حال عدم قيامھ بذلك فيعد شر��ا

و يقدم مستندات مزورة أو معلومات �اذبة و�تمكن بمقتضاها الموظف الذي يقوم ب��و�ر مستندات أ .٤

المدير أو الاحتيال ع�� الغ��، فإنھ يجب رد تلك الأموال ثم يتخذ  جمعيةمن ا�حصول ع�� أموال من ا�

 الإجراءات اللازمة حيال ذلك. تنفيذيال

عليھ رد المبالغ لمنفعتھ ا�خاصة يجب  جمعيةاذا اختلس الموظف المو�ل إليھ تحصيل أموال تخص ا� .٥

 الإجراءات اللازمة حيال ذلك. تنفيذيالمدير الا�ختلسة مرة أخرى و�تخذ 

فإنھ يقع ع�� المدير المباشر تحمل مسؤولية تلك  جمعية�� حالة تكرار حدوث مخالفات مالية �� ا� .٦

 ا�خالفات، وتتخذ الإجراءات اللازمة حيالھ.
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 أح�ام عامة

 أح�ام عامة )٦٨( مادة

و�ل ما من شأنھ ا�حافظة ع�� أموالها  جمعيةاللائحة ع�� �افة المعاملات المالية �� ا��سري أح�ام هذه  .١

ونظام الضبط الداخ�� ��ا، كما تنظم قواعد الصرف والتحصيل وجهات الاعتماد وقواعد المراجعة 

 وا�حسابات المالية والقواعد ا�خاصة بالم��انية العمومية.

ومراقبة أح�ام هذه اللائحة، و�افة القرارات التنفيذية ا�خاصة ��ا مسؤول عن تنفيذ  دير التنفيذيالم .٢

 أمام جمعيةومراقبة القواعد المالية المنصوص عل��ا �� با�� لوائح ا�
ً
 عن ذلك.مجلس الإدارة ، ويعد مسؤولا

 ت�ون صلاحيات عمليات الصرف المالية من بنود الموازنة المعتمدة بناءً ع�� طلب الإدارة المعنية طبق .٣
ً
ا

 للائحة الصلاحيات المعتمدة.
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 الفصل السادس: ا�حسابات ا�ختامية والتقار�ر الدور�ة

 ا�حسابات ا�ختاميـــة

 إعداد ا�حسابات ا�ختامية )٦٩( مادة

 .جمعيةتصدر التعليمات الواجب اتباعها لإقفال ا�حسابات �� بداية الشهر الأخ�� من السنة المالية ل� .١

 الإدارة الماليةيتم الان��اء من إعداد م��ان المراجعة السنوي والقوائم المالية ا�ختامية ال�ي تقوم بإعدادها  .٢

 بمرفقا��ا التفصيلية ومناقش��ا مع مدقق حسابات ا�
ً
خلال الشهر الأول من ان��اء السنة  جمعيةمؤ�دة

 .جمعيةالمالية ل�

��دف استكمال إجراءات مناقش��ا خلال شهر ونصف  دارة العلياإعداد ا�حسابات ا�ختامية وعرضها ع�� الإ  .٣

 للاطلاع والمراجعة. جمعيةمن ان��اء السنة المالية ل�

وذلك بموعد أقصاه شهر�ن من ان��اء  دارة العليارفع ا�حسابات ا�ختامية بصور��ا ال��ائية لعرضها ع�� الإ  .٤

 السنة المالية لاعتمادها.

�� بموعد أقصاه ثلاثة أشهر  دارة العلياا�ختامية بصور��ا ال��ائية معتمدة من الإ يتم الان��اء من ا�حسابات  .٥

 من ان��اء السنة المالية.

 التقـار�ـــر الـدور�ـــــة

 إعداد التقار�ر الدور�ة )٧٠( مادة

ة إعداد التقار�ر المالية الدور�ة والتأكد من �حة البيانات المدرجة ف��ا وعرضها ع�� ا�جهات الإدار�ة  .١ المُعَدَّ

 من أجلها و�� مواعيدها ا�حددة.

تحليل البيانات الواردة �� التقار�ر المالية وا�حسابات ا�ختامية باستخدام أساليب التحليل الما�� المتعارف  .٢

 بنتائج هذا التحليل ومدلولا��ا للإدارة العليا للاطلاع.
ً
 عل��ا ورفع تقر�را

 اعتماد التقار�ر المالية )٧١( مادة

 التقار�ر المالية يجب أن �شتمل كحدٍ أد�ى ع�� الآ�ي:عند اعتماد 

 م��ان المراجعة الإجما�� عن الف��ة المن��ية بتار�خ تقديم التقار�ر. .١

 قائمة الأ�شطة. .٢

 .جمعيةقائمة المركز الما�� ل� .٣

 قائمة التدفقات النقدية. .٤

 مقارنة الإنفاق الفع�� مع الاعتمادات ا�خصصة لھ �� الموازنة التقدير�ة. .٥

 أي إيضاحات أخرى تحتاجها الإدارة العليا. .٦
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 الفصل السا�ع: الت��عات والهدايا

 تقديم الهدايا للغ��

 الهدايا )٧٢( مادة

بما لا يتجاوز  جمعية.... إ�خ) باسم ا� ائرنية �ش�ى أنواعها للغ�� (متعاون/ ز تقديم الهدايا العي مدير التنفيذيلليحق 

 ر�ال ل�ل حالة. ٣٠٠

 الت��عات من الغ��قبول الموظف للهدايا أو 

 قبول الت��عات والهدايا )٧٣( مادة

بصفتھ ال�خصية أو بصفتھ  جمعيةلا يحق قبول الت��عات أو الهدايا العينية أو النقدية المقدمة للموظف �� ا�

 لأنظمة ا�
ً
 و�خضع للمساءلة. جمعيةالوظيفية، ويعد الموظف الذي يقبل مثل هذه الت��عات أو الهدايا مخالفا

 

 أح�ام ختامية

 

   )٧٤( مادة

تنفذ أح�ام هذه اللائحة �� حق ا�جمعية اعتبارًا من تار�خ إبلاغها باعتمادها؛ ع�� أن �سري �� حق العمال اعتبارًا 

 من اليوم التا�� لإعلا��ا.

  )٧٥( مادة

م وتحل هذه              ٢٥/١٢/٢٠٢٢) �� دورتھ (الثانية) هذه اللائحة �� تار�خ 7اعتمد مجلس إدارة ا�جمعية �� الاجتماع (     

 .
ً
 اللائحة محل جميع السياسات واللوائح الموضوعة سابقا
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 م�حق: النماذج

 اق��اح �عديل سياسة/ إجراء -) ١نموذج (

 

 تار�خ التعي�ن  الرقم الوظيفي  الوظيفة  الإدارة  الموظف

             /     / 

 
 

 السلام عليكم ورحمة اللھ و�ر�اتھ  و�عد،،

 الاق��اح
 

 

 
 

 والفوائد المتوقعھ من الاق��اح النتائج
 

 

 

 

 المرفقات (إن وجد)
 

 

 

 

 الموظف المع�ي

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم
     

 

 تنفيذيالمدير ال
 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم
     

 الفصل  رقم المادة 

 اسم المادة  رقم الفقرة 
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 فتح/ �غي�� حساب رئي��ي �� دليل ا�حسابات طلب -) ٢نموذج (

 

 تار�خ التعي�ن  الرقم الوظيفي  الوظيفة  الإدارة  الموظف

               /      / 
 

 

 

 

 م��رات ا�حاجة �حساب جديد أو �غي��ه

 

 

 

 

 اليةالم

    

 التوقيع    التار�خ

   

 

 إدارة الشؤون الإدار�ة والماليةمدير 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 رقم ا�حساب المطلوب 

 عم�  لا 
 إم�انية وجود ا�حساب المطلوب

 فتح حساب جديد  غي�� وضع حساب� 

 إذا �ان من غ�� الممكن ير�� اق��اح حساب بديل

 رقم ا�حساب 

 التعليقات (إن وجدت) 
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 حساب رئي��ي �� دليل ا�حساباتطلب إلغاء   -) ٣نموذج (

 

 تار�خ التعي�ن  الرقم الوظيفي  الوظيفة  الإدارة  الموظف

               /      / 
 

 

 

 
 الم��رات

 

 

 

 

 اليةالم

 

 التوقيع    التار�خ  الاسم

     

 

 

  

 والماليةإدارة الشؤون الإدار�ة مدير 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 

 

 رقم ا�حساب المراد إلغاؤه 

     عم�      إم�انية إلغاء ا�حساب لا 

 إذا �ان من غ�� الممكن ير�� اق��اح حساب بديل

 :رقم ا�حساب 

 التعليقات (إن وجدت): 
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 �عميد شراء أصل ثابت  -) ٤نموذج (
 

 الوظيفة  الإدارة  الموظف

     
 

 

 المرفقات (عروض أسعار، �اتالوجات .... إ�خ إن وجدت):

 

 الموظف المع�ي

 

 التوقيع  التار�خ  الاسم

     

 

 اليةالم
 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     
 

 

 ةمدير الإدارة المعني

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم
     

 

 

 الصلاحية صاحب

 
 

 التوقيع     التار�خ  الاسم
     

 الإدارة المعنية بأمر التعميد  المادة / الأصل المراد شراؤه 

 ال�لفة التقدير�ة للأصل  يتم الشراء من قبل 

 مسببات / م��رات الشراء 

 لا  جمعيةسياسة ا�متوافق مع  �عم  لا  مدرج �� الموازنة �عم 

 المبلغ المعتمد �� الموازنة  المبلغ المطلوب 

 �� الموازنة ) 
ً
 الرصيد المتوفر ( �� حال إن �ان مدرجا

 التعليقات (إن وجدت) 
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 �غي�� أصول ثابتة -) ٥نموذج (
 

 الوظيفة  الإدارة  الموظف

     

 
 

 

  م��رات ا�حاجة لتغي�� الأصل
 

 

 
 

 التوقيع       التار�خ  الاسم

     
 

 

 الموظف المع�ي

 

 

  التوقيع      التار�خ  الاسم

     
 

 

 ةمدير الإدارة المعني

 

 

  التوقيع    التار�خ  الاسم
      

 

 

 الصلاحية صاحب

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم
     

 رقم ا�حساب المتضمن للأصل 

     عم�      إم�انية الاستغناء عن الأصل لا  

 إذا �ان من غ�� الممكن ير�� ذكر السبب
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 من أصول ثابتة التخلص -) ٦نموذج (
 

 الوظيفة  الإدارة  الموظف

     
 

 
 

 التخلص من الأصل م��رات
 

 

 الموظف المع�ي

 

  التوقيع       التار�خ  الاسم

     

 

 ةالإدارة المعني مدير
 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 
 

 الصلاحية صاحب

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 إسم الأصل 

 المصنع  الموديل 

 تار�خ الشراء       معدل الاس��لاك 

 القيمة الدف��ية  ال�لفة الأصلية 

  مستخدم   ��مستخدم غ           معطل 

 رقم حساب الأصل 

 الإجراء المتبع

 للبيع   �سعر  المش��ي  

 للاستبعاد   بقيمة  المش��ي  

 للنقل   من  إ�� 
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 فتح حساب بن�ي جديد -) ٧نموذج (
 

 

 م��رات ا�حاجة �حساب جديد
 

 
 

 

 اليةالم

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 

 إدارة الشؤون الإدار�ة والماليةمدير 

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 المدير التنفيذي

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 تفاصيل ا�حساب البن�ي المطلوب

 إسم البنك 

 الفرع  المدينة 

 التعليقات (إن وجدت) 
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 إغلاق حساب بن�ي -) ٨نموذج (

 

 
 

 إغلاق ا�حساب م��رات
 

 
 

 

 اليةالم

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 إدارة الشؤون الإدار�ة والماليةمدير 

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 
 

 المدير التنفيذي

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 تفاصيل ا�حساب البن�ي المراد إلغاؤه

 إسم البنك 

 الفرع  المدينة 

 رقم ا�حساب المراد إلغاؤه 

 التعليقات (إن وجدت) 
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 طلب دفع -) ٩نموذج (

 

 الوظيفة  الإدارة  الموظف

     

 

 

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 

 الصلاحية صاحب

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 

 

 ا�جهة الطالبة  إ�� 

 ير�� دفع مبلغ  سبب الدفع 

     شيك   التار�خ 
ً
 طر�قة الدفع نقدا

 المرفقات  (إن وجدت)

 لا �عم

١. .__________________________________________________________ 

٢. .__________________________________________________________ 

٣. .__________________________________________________________ 
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 طلب إصدار شيك -) ١٠نموذج (
  

 

 (إن وجدت)معلومات عن الفاتورة 

 المبلغ رقم الفاتورة التار�خ الوصف

    

    

    

    

 

 

 ماليةال

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 

 إدارة الشؤون الإدار�ة والماليةمدير 

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 

 صاحب الصلاحية

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 ير�� إصدار شيك باسم 

 وذلك لغرض 

 المبلغ  التار�خ 
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 استعاضة عهدة ن��ية –) ١١نموذج (
 

 

 /         /               التار�خ  الإدارة

 رقم السند م
 الوثيقة

ـــــوع المصروف المبلغ ـــ ـــ ـــ  نـ
 التار�خ النوع

      

      

   مجموع المبالغ المدفوعة

   مجموع النقد المستعاض

   صا�� النقد الموجود

 

 طلب من قبل

 

 

 التوقيع    الوظيفة  الاسم

     

 

 اليةالم

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

  إدارة الشؤون الإدار�ة والماليةمدير 

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 المدير التنفيذي

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم
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 طلب صرف ن��يات -) ١٢نموذج (

 

 من قبل طلب

 

 

 التوقيع    الوظيفة  الاسم

     

 

 اليةالم

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     

 

 

 إدارة الشؤون الإدار�ة والماليةمدير 

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     
 

 

 المدير التنفيذي

 

 

 التوقيع     التار�خ  الاسم

     
 

 الإدارة  التار�خ /                       /

 تفاصيل الدفع

  
ً
 الدفع للمستفيد  المبلغ رقما

 المبلغ كتابة 

     شيك   التار�خ 
ً
 طر�قة الدفع نقدا
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