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  : مقدمة

 مراعاGHا يFبD$ ال�C القواعد توA@ محددة نصوص و:$ اليومية العمل لإجراءات الموج6ة العناصر  أ3م المالية السياسات  تمثل

$I للعمل  الموج6ة المبادئ عن تختلف و:$،  اليومية المالية  الإجراءات تنفيذ $I  اGQا  يمكن  أGSترجم  TUتنفيذ تدعم عمل قواعد إ 

  .بالتنفيذ الال]Zام I$ عالية مصداقية للسياسات Yعطي مما الإجراءات

  : المالية السياسات لائحة بناء مصادر 

الموارد الbشر�ة والتنمية   وزارة  عن الصادرة ا,�وكمة معاي_^ م[Gا وتصFيف6ا المالية  السياسات لبناء المصادر من عدد استخدام تم

ا,fمعية توجھ سياسات وم[Gا الأ3%$ العمل  وتخص أخرى  رسمية ج6ات عن أو الاجتماعية  من استخلاص6ا تم عمليات 

ة̂ ممارسات وم[Gا الإجراءات احتياجات hمعت $I دراسات العمل مجال lافة   جمعيات وسياسات من  مع  يتوافق  وnما  أخري 

التعليمات المشار ل6ا I$ الأنظمة واللوائح والتعليمات الصادرة من ا,6fات الأشرافية وnما يحقق الت	امل مع اللوائح التنظيمية 

  ا,fمعية.الأخرى داخل 

   :المستخدمة المصادر أIم يEF وفيما

 برنامج مك_ن.-حوكمة ا,fمعيات الأ3ليةدليل  - ١

 .الاجتماعيةلائحة السياسات العامة والنظام الأساf, �yzمعية ماجد بن عبدالعز�ز للتنمية وا,+دمات  - ٢

 م.٢٠٢٠ أكتوnر- مك_ن برنامج – الاجتماعية والتنمية الموارد الbشر�ة ةوالإفصاح: وزار  الشفافية معيار دليل - ٣

 م.٢٠٢٠أكتوnر  – الاجتماعية والتنمية ةالموارد الbشر� وزارة: والال]Zام الامتثال معيار دليل - ٤

 مك_ن.  برنامج – الاجتماعية والتنمية الموارد الbشر�ة وزارة: المالية السلامة دليل - ٥

 برنامج مك_ن. : ا�+الفات عن والإبلاغ المصا,@ �عارض سياسات - ٦

 .للتنمية وا,+دمات الاجتماعية زماجد بن عبد العز� ,fمعية العمل تنظيم لائحة - ٧

ع̂ات). العروض(للرnح يضاف إل�Gا المعاي_^ ا��اسbية للمFشآت غ_^ ال6ادفة  - ٨ hوالإفصاح/الت 

  

  

  

  

  

 



 
 

 

٤ 

: والأحLام المالية العامة  الفصل الأول: السياسات  

 المالية:  تالمصطR'ات المستخدمة EQ لائحة السياسا): ١مادة( 

  : ذلك خلاف السياق يقت��y مالم م[Gامس�� يقصد بالألفاظ الواردة I$ 3ذه اللائحة المعا�ي المو�Aة أمام lل 
 

بمركز3ا الرئ���y وفروع6ا ال�C يمكن استحدا�Gا  الاجتماعيةجمعية ماجد بن عبد العز�ز للتنمية وا,+دمات  ا��معية: - ١

.
ً
  مستقبلا

الإدارة: - ٢ عبد   مجلس  بن  ماجد  وا�+ول  جمعية  الرئ�س  ا,�وكمة  ج6از  و3و  الاجتماعية،  وا,+دمات  للتنمية  العز�ز 

  للإشراف ع%T أعمال ا,fمعية، ومنح lافة الصلاحيات الإدار�ة والمالية وال�شغيلية والقانونية I$ ا,fمعية.

  جمعية ماجد بن عبد العز�ز للتنمية وا,+دمات الاجتماعية.رئ�س مجلس إدارة  رئVس مجلس الإدارة: - ٣

التنفيذية: - ٤ مجلس    ال�Rنة  قبل  من  أعضا Gا  اختيار  يتم  الإدارة.  مجلس  عن  منbثقة  مستديمة  وتمن ,fنة    حالإدارة 

  صلاحيات مجلس الإدارة.

,fنة مستديمة منbثقة عن مجلس الإدارة (I$ حالة ا,�اجة ال�Gا)   :والمراجعة الداخلية   ��نة الشؤون المالية والتدقيق - ٥

 ̂ ي̂ة، والمعاي_^ ا��اسbية المعتمدة، ومعاي_ وت	ون مسؤولة عن متا¡عة تقيد ا,fمعية بتعليمات إفصاح ا,fمعيات ا,+_

 $I المعرفة  أعضا Gا  لدى  يتوافر  أن   T%ع الأقل،   T%ع عضو�ن  من  وتتألف  النافذة،  المالية  المالية    المراجعة  الأمور 

 I$ مجال إدارة الشؤون المالية والإدار�ة  
ً
ة̂ العملية المك�سبة مسبقا h+,الأقل ا T%ون لدى أحد3م ع	ية، وأن يbوا��اس

  أو ا��اسبة أو ا�fالات الأخرى ذات العلاقة.

العام: - ٦ العام    المدير  ل*+دمات  المدير  العز�ز  بن عبد  ماجد  ا,fمعية   ، والمسؤول عنالاجتماعية ,fمعية  تنفيذ خطط 

  وسياساGHا.

  الإدارة المعنية بأداء العمليات المالية I$ ا,fمعية. إدارة الشؤون المالية: - ٧

  مديرو الإدارات التنظيمية الواردة I$ ال6ي	ل التنظي�� المعتمد لدى ا,fمعية. مديرو الإدارات: - ٨
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  : ةاللائح ف): Iد٢مادة( 

 تحكم وال�C ومشار¥ع6ا وفروع6ا  ل*fمعية الماU$ للنظام الأساسية القواعد بيان إTU أسا�yz ¡ش	ل ةاللائح GHدف

 ا,fمعية I$  العامل_ن lافة قبل من اتباعھ يرا©T إطار مرج§$ وتوف_^ تأم_ن إTU بالإضافة المالية، للإدارة الموlلة الأ�شطة

GHدف المالية الأ�شطة بجميع القيام عند  الصرف قواعد وتنظيم ا,fمعية وممتل	ات أموال ع%T ا��افظة اTU  كما 

المراقبة والتحصيل جميع   ع%T السياسات 3ذه أح	ام و�سري  .المالية العمليات وسلامة الداخ%$ والضبط وقواعد 

 الداخلية الرقابة ا,fمعية وªح	ام أموال ع%T ا��افظة شانھ من  ما وlل ومشار¥ع6ا وفروع6ا با,fمعية المالية المعاملات

  ف�Gا. 

  المالية:  السياسات وسر�ة خصوصية :)٣مادة(

 بأداء يتصل �ستخدم فيما أن و�جب ل*fمعية خاصة  ملكية :$ ف�Gا المدرجة المعلومات وجميع المالية السياسات

  الصلاحية. صاحب من مسبقة بموافقة كتابية إلا آخر غرض لأي �¬+6ا أو استخدام6ا يحق ولا العلاقة ذات الأعمال

  :المالية السياسات تنفيذ مسؤولية :)٤مادة( 

 وجھ ع%T وªدارة ا,�سابات عام ¡ش	ل ل6م التا¡عة والفروع والإدارات ونائبھ العامبالمدير   ممثلة ا,fمعية إدارة ت	ون 

مسؤول_ن و¥عتh^ السياسات 3ذه أح	ام وتطبيق تنفيذ عن مسؤول_ن ا,+صوص   ا,fميع 
َ
 حدود l $Iل °+صيا

 مخالفة شأGQا من ي	ون  �عليمات أو  إصدار قرارات يجوز  ولا ،لسياسات 3ذه أح	ام وتنفيذ تطبيق عن اختصاصھ

 لأح	ام مخالفات أي والمتضمنة الصلاحية أ�²اب من الصادرة إل�Gم الأوامر أن ع%T التأكيد مع لسياسات 3ذه أح	ام

ا̂ض6م أوجھ يبدوا لم ما  المسؤولية من �عف�Gم لا اللائحة، 3ذه  فيتم التنفيذ الصلاحية صاحب رأى فإذا كتابة عل�Gا اع]

  ا,�اجة . عند اليھ للرجوع خاص ملف I$ ذلك ارشفة و�تم كتاµي وnتوجيھ ال´+صية ع%T مسؤوليتھ التنفيذ

  :المالية السياسات تنفيذ عF( الرقابة :)٥مادة( 

 تنفيذ من بالتأكد  ا,+ار¶$  المراجع أو الداخلية المراجعة lوحدة (با,fمعية المالية والمراجعة الرقابة أج6زة تقوم

 عن الصلاحية لأ�²اب اللازمة ورفع التقار�ر) محتو�اGHا وتطبيق ·Gا والفروع الإدارات جميع وال]Zام المالية، السياسات

  لد¸Gم. المتبعة الألية وفق الإجراءات للتصو�ب واتخاذ المالية السياسات تطبيق I$ مخالفات أي

  الداخ%$، بالأعمال المطلوnة دون إخلال بإجراءات المراجع  أك¹^ للقيامكما أنھ يجوز للوزارة أن �ع_ن مراجع حسابات أو 

القوائم  والتحقق من مطابقة  با,fمعية،  المالية  ع%T س_^ الأعمال  بالرقابة  المعتمد  ا,+ار¶$  ا,�سابات  و�قوم مراجع 

، كما أنھ للمراجع ا,+ار¶$ أو من يFتدبھ خلال أوقات العمل    والمصروفات لل¬fلات ا��اسbيةالمالية وحساب الإيرادات  

ضرورة ا,�صول   يرى   �Cال البيانات والإيضاحات  الدفاتر وال¬fلات والمس�ندات وطلب  الرسمية الاطلاع ع%T جميع 

  عل�Gا لأداء م6امھ.
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  المالية:  السياسات وتفسcd وbعديل اعتماد :)٦مادة( 

عتمد - ١
ٌ
 مادة أي �غي_^ أو �عديل ولا يجوز  عل�Gا والموافقة مناقشGSا ¡عد وذلك ا,fمعية إدارة مجلس قبل من اللائحة 3ذه �

 ع%T �عميم6ا يFبD$ �عديلات أية صدور  حالة وI$ يفوضھ بذلك، من أو ا�fلس عن صادر قرار بموجب  إلا ف�Gا فقرة أو

 الأقل. ع%T سر�اGQا ¡ش6ر بدء قبل الأمر ¸Gمھ من lل

 الأنظمة مع يتعارض  لا  وnما يفوضھ من أو الإدارة مجلس صلاحيات من Yعتh^ السياسات 3ذه  I$ نص بھ يرد  لم  ما lل - ٢

 3ذه أح	ام من أي تفس_^ أو نص I$ الشك يقع حيثما العلاقة ذات الرسمية ا,6fات عن الصادرة والتعميمات واللوائح

 .يفوضھ من أو الإدارة مجلس يد I$ فيھ الفصل قرار فان اللائحة

  إلغا Gا أو اللائحة بنود ¡عض إلغاء أو �عديل سلطة الإدارة �fلس - ٣
ً
 مص*�ة تضيھقت ما حسب  جديدة لائحة وªصدار lليا

 ھ.في العمل وتطو�ر وأ3داف6ا ا,fمعية

  واللغة: المالية، المعاملات   وعملة، المالية لسنةا :)٧مادة( 

  عشر اث¼� من ل*fمعية المالية السنة تت	ون  - ١
ً
  ش6را

ً
   . دYسمh^ ٣١ I$ وتFت¾� يناير ١ I$ تبدأ ميلاديا

Y $Iستخدم - ٢ السعودي  أموال   تحصيل حال وI$ المالية التقار�ر وI$ المالية المعاملات  وتقييم وªثبات �¬fيل الر�ال 

 يتطلب عندما اللازمة ا��اسbية ال�سو�ات إجراء مع السائد العملة سعر حسب السعودي للر�ال تحول  أخرى  ¡عملات

 .ذلك لأمر ا

 .ا,fمعية  I$ المالية والتقار�ر للمعاملات الرسمية اللغة :$ العرnية اللغة وت	ون   - ٣

  : المالية المسgندات :)٨مادة( 

 وفوات_^ والشي	اتوالقبض   الصرف سندات مثل  الغ_^ ع%T  أو ا,fمعية ع%T ال]Zامات تؤ�د ال�C المالية المس�ندات

 حفظ مع إلك]^ونيا المالية الإدارة من قبل حفظ6ا و�تع_ن م�سلسلة، أرقام ذات ت	ون  أن يجب حكم6ا I$ وما الموردين

  .والتدقيق الرقابة والتحصيل وعمليات الصرف عمليات و�س6يل آمن، وغرض6ا �²ة م	ان I$ أصلية وثائق أي

الصادرة   بFشاط ا,fمعية سواءبصورة طبق الأصل من جميع المراسلات والوثائق المتعلقة  و�جب أن تحتفظ ا,fمعية 

مدة الاحتفاظ   ل، ع%T أن لا تقا,�سابية الواردة إليھ، و�	ون ا,�فظ بطر�قة منتظمة �س6ل مع6ا مراجعة القيود  أو    منھ

  سنوات. ١٠عن  ل·Gذه المس�ندات مدة لا تق

    :ذات الطبيعة ا��اصة والقانونية المالية المسgندات حفظ :)٩مادة( 

 التوظيف وعقود  الضمان وش6ادات الص	وك مثل ا,+اصة  الطبيعة ذات والمس�ندات والعقود الوثائق حفظ يجب

 تداول6ا يجوز  ولا خاص صندوق  وقانونية I$ مالية أ3مية ذات أخرى  مس�ندات وأي المالية والقوائم الغ_^ مع والعقود

المنظمة الإجراءات اتخاذ مع الصلاحية صاحب من بإذن إلا   لذلك والتعليمات 
ً
 وخصوصيات ممتل	ات ع%T حرصا

  ا,fمعية.

  

  

  



 
 

 

٧ 

   :غسيل الأموال ومLافحة الإرIاب   :)١٠مادة( 

 غسل   م	افحة  نظام  وم[Gا  الماU$،  الشق  ذات   المملكة  I$  السار�ة  الأنظمة  ·Gا  تق��y  ال�C  الأح	ام   مراعاة  ا,fمعية   ع%T يجب

  :ي%$ ما اتخاذ خاص بوجھ وعل�Gا الأموال،

  ال6و�ات  وثائق  وصور   المالية  والمراسلات  ا,�سابات  وملفات  المالية  والمس�ندات  بال¬fلات  مقر3ا  I$  الاحتفاظ - ١

  والمتعامل_ن   ف�Gا  والعامل_ن  الإدارة  مجلس  وأعضاء  مباشر،  ¡ش	ل  العمومية  ا,fمعية  وأعضاء  للمؤسس_ن  الوطنية

 .التعامل انGSاء تار�خ من سنوات عشر عن تقل لا لمدة ماليا مع6ا

  مرتبطة   أو إجرامي،  �شاط  حصيلة   تمثل  ¡عض6ا أو   الواردة الأموال  أن  I$  للاش�باه  معقولة أسباب  لد¸Gا  توافرت  إذا - ٢

  :التالية الإجراءات اتخاذ فعل�Gا السابقة، العمليات I$ س�ستخدم أGQا  أو إر3اب، يل تمو أو أموال، غسل ¡عمليات

   .مباشر وµش	ل فورا الداخلية وزارة لدى المالية التحر�ات وحدة إبلاغ - 

  الصلة،   ذات  والأطراف  ا,�الة  تلك  عن  لد¸Gا  المتوافرة  والمعلومات  البيانات  جميع  يتضمن  ملف  تقر�ر  إعداد - 

  .بھ المالية التحر�ات وحدة وتزو�د

  .�شاطاGHم  حول  شGÄات وجود من مع6ا المتعامل_ن تحذير عدم - 

  ا,fرائم   من  أي  لكشف  lافية  بموارد  تزو�ده  مع  والال]Zام،  والمراجعة  التدقيق  عن  مسؤول  الماU$  المشرف  ي	ون  - 

 .الأموال غسل م	افحة نظام I$ عل�Gا المنصوص

  

   



 
 

 

٨ 

التنظيم ا)'اسno: الثا6ي:   الفصل  

    المعتمدة:المعايcd المالية  :)١١مادة( 

  TUدف إGH الأ3%$ للعمل المعتمدة المعاي_^ مع  التوافق  $I  ية السعودية فيما يخص  المملكةnالمالية   ��اسبة االعر $I القطاع 

 ا,�سابات  ودليل المالية السلامة ومعاي_^ والرقابية والمالية ا��اسbية السياسات بلوائح ا,fمعية تل]Zموعليھ    رÅn$ الغ_^

 من لوائح ل6ا توجد  لا أمور  أي وI$ .الأ3لية ل*fمعيات الاجتماعية والتنمية الموارد الbشر�ة وزارة عن والصادرة الموحد

 من السعودية العرnية المملكة I$ المعتمدة ا��اسbية بالمعاي_^ ا,fمعية تل]Zمالموارد الbشر�ة والتنمية الاجتماعية  وزارة

 للرnح ال6ادفة غ_^ بالمFشآت ا,+اصة  العلاقة ذات الأنظمة عليھ نصت وما نالقانوني_ للمحاسب_ن السعودية ال6يئة

  .النظام I$ عل�Gا المنصوص والقواعد للإجراءات بالإضافة

    :ا)'اسrية القيود �qbيل :)١٢مادة( 

 TUدف إGHيل وموثوقية ودقة �²ةf¬� ية و  القيودbتم ا��اس� معتمدة مس�ندات واقع من ا��اسbية القيود �¬fيل

  الاعتماد I$ الصلاحية أ�²اب من
ً
  .عل�Gا المتعارف ا��اسbية والأعراف المعتمدة والسياسات للأسس ووفقا

    نظام إلكcsو6ي للمعاملات المالية: :)١٣مادة( 

 ا��اسbية والبيانات المعاملات وحفظ ل�¬fيل حديثإلك]^و�ي  محاس�� برنامج اقتناء أو تصميم ا,fمعية ع%T يجب

يفي أك¹^   والمستقبلية ا,�الية ا,fمعية  بمتطلبات وأن  أو  السادس  المستوي   �Cح  الدليل معاي_^ مع و�توافقيدعم 

الصادر الموحد  وزارة ا��اس��  الbشر�ة   من  ن̂امج خلال من و�تم ،  الاجتماعية والتنمية الموارد  hإثبات ا��اس�� ال 

  المس�ندات واقع المالية من الأحداث
ً
  المزدوج القيد لنظر�ة طبقا

ً
 وذلك  ،عل�Gا المتعارف ا��اسbية المبادئ إTU واس�نادا

ع%T   وا,�فاظدقيقة  مالية  وتقار�ر بيانات ع%T ا,�صول  و ل س6ولة الوصو   أجل ومن ممتل	ات ا,fمعية، حماية ·Gدف

 
ً
  . البيانات إلك]^ونيا

ن̂امج ا��اس�� الإلك]^و�ي  يجب تفعيل مراكز الت	لفة I$  كما   hيف الوظيفي الFر التص�بنفس التصFيف الوارد I$ تقر

الموحد و�جب استخدام6ا I$ القيد وتحميل المصروفات، و�جب أن توزع ع%T  دليل ا,�سابات  للمصروفات والمرفق مع  

:$Uالنحو التا  

- Gة االإدارة العامة: يحمل عل��  .المصار�ف الإدار

- Gا̂مج والأ�شطة: يحمل عل� hشاط.  االFة ا,+اصة بال�  مصار�ف الFشاط المباشرة بالإضافة للمصار�ف الإدار

  ع%T مركز ت	لفة الأوقاف ومركز ت	لفة الاس�ثمارات. تحميلھالاستدامة المالية: يتم  -

  باشرة بجمع الأموال I$ ال�سو�ق وتنمية الموارد.جمع أموال: يحمل عليھ lافة المصار�ف الإدار�ة والمصار�ف الم -

  ا,�وكمة: يحمل عليھ المصار�ف ا,+اصة بمجلس الإدارة. -

  

  

  

 



 
 

 

٩ 

 : (المقبوضات)والتحصيلالإيراد  تسياسا )١٤مادة( 

ع̂ات و لتحصي  م6مة ب_ن بالفصل إدارة ا,�سابات تل]Zم hالإيرادات  3ذه إثبات وم6مة الإيرادات الت $I ا��اس�� النظام 

 الأوراق وتقليل سلامة من والتأكد المالية العملية مراجعة م[Gا وال6دف ظرف أي تحت الم6ام 3ذه ب_ن ا,fمع يجوز  ولا

 من ¡ش	ل الأخطاء
ً
اl̂ا   مصادر الدخل ل*fمعية  كب_^ وذلك لكلا ع̂  ت((اش] hع̂   الأعضاء، ت hومية، ت	عام، الإعانات ا,�  

ع̂ لصا,@    مشروع،لصا,@   hع̂ لصا,@  مستفيد،ت hع̂ بمستفيد خاص تا¡ع ت hعوائد كفالة مالية    أعانة،لطلب    مع_ن، ت ،

الزlاةالوصايا والأوقاف ، عوائد اس�ثمارات ممتل	ات ا,fمعية المملوكة والمنقولة    ا,fمعية أ�شطة ، إيرادات،أموال 

م، وتل]Zم ا,fمعية بإح	ام الشر¥عة النظا  داخل الصفحات من بالعديد وتمر 3ذه الدورة  ))......... ÍالماU$ ا, العائد ذات

الزlاة لمستحق�Gا أموال  صرف  يتم  لا  وان  الأنفاق  أوجھ  lافة   $I أحد  ،  الإسلامية   $I الأموال  تلك  تودع  أن  يجب  كما 

إلا ¡عد موافقة    حسابات ا,fمعية لدي البنوك I$ المملكة ، و�جب أن لا تتلقي ا,fمعية أي إعانات من خارج المملكة

  الوزارة .

    سندات القبض: :)١٤/١مادة( 

 و�تضمن استلام6ا  يتم ال�C  للمبالغ قبض سند و�حرر  ¡شي	ات  او نقدا ا,fمعية أموال تحصيل أداة :$ القبض سندات

التحصيل  وا,�روف والتار�خ وأسم ال´+ص أو ا,6fة ا��صل م[Gا ونوع   بالأرقام القبض معلومات قيمة المس�ند 3ذا

  وطر�قة التحصيل نقدا أو ¡شيك، و�تضمن بيانات الشيك والبنك الم¬�وب عليھ ورقمة.

    طباعة سندات القبض والصرف: :)١٤/٢مادة( 

 ظرف أي نوع وتحت أي من مالية صفة ذات مس�ندات أي او صرف أو قبض سندات طباعة فرع أو إدارة أي ع%T يحظر

  الطباعة. ع%T الصلاحية موافقة صاحب ¡عد بذلك ا�+ولة الوحيدة ا,6fة :$ المالية الإدارة و�عتh^ الظروف من

  الصرف:  تسياسا )١٥مادة( 

ـــــة أو حســــــب حدود ـــــرف   تتم بموافقة مدير عام ا,fمعية و/ أو ا,6fة ا�+تصـ ـــــلاحية الصـ مبلغ الصــــــرف وفق جداول صـ

 يحدد ف�Gا ما إذا lان 
ً
ــــبقا ــــ ــــ ـــــــــــماU$ أم إيرادي وأن ت	ون I$ حدود  المعتمدة، أو من يفوض عنھ بمذكرة مسـ ـ ــــروف رأسـ ــــ ــــ المصـ

 ، و التقدير�ة المعتمدة الم_Zانية
ً
ي̂ات أو ا,+دمات المنفذة lليا ــــــــ] ـ ـــــا,@ ا,fمعية أن ت	ون المشـ ــــ  قد تمت لصـ

ً
توفر ، و أو جزئيا

ثbت مســــ�ند ي ع%$ ســــbيل المثال، ولابد من موجودمســــ�ند يثbت مطالبة الغ_^ بقيمة تور�د ا,+دمة أو الأصــــل lالفاتورة 
ــــتلا  ا̂اسـ  للبنود المشـــــ]

ً
ا̂  المقدمة والتأكدأو ا,+دمات    ةم ا,fمعية فعليا ــــ] ــــلعة المشـ و ا,+دمة المقدمة أة من صـــــلاحية السـ

ــــ�ندات الثبوتية الأخرى ثم توقيع6ا من  توفرالفني_ن و من قبل   ــــند صـــــرف) بجانب المسـ ــــ�ند الصـــــرف اللازم (سـ مدير مسـ

ــــــــابات ــــــــروف    ،¡عد مراجعة lافة المســـــــــ�ندات إدارة ا,�سـ  نوع المصـ
ً
ــــــــبقا إTU مجموعات رئ�ســـــــــية و:$   وتنقســـــــــمو�حدد مسـ
ــــــار�ف ــــــطة، مصـ ا̂مج والأ�شـ hف ال�ــــــار ــــــار�ف ال�شـــــــغيل، مصـ ــــــار�ف جمع وتحصـــــــيل    ((مصـ توز¥عات عوائد الأوقاف، مصـ

  .   الأموال، مصار�ف ا,�وكمة))
  

  

  
  

  

  



 
 

 

١٠ 

   سندات الصرف: :)١٥/١مادة( 

^hعتY الذي النظامي المس�ند الصرف سند Z_النظامي المس�ند 3و الصرف سند أن كما النقود دفع الصناديق لأمناء يج 

 بموجب البنك من النقود �Ðب  Z الصرف من الع6دة المؤقتة والع6دة المستديمة و وكذلك 3وا الذي يج_Zيج_ الذي

 و�تم صرف سند بموجب  العامة المصار�ف أو للموردين سواءً  المصار�ف سداد �تمو ا,fمعية،   ع%T الم¬�وnة الشي	ات

 واكتمال التوقيعات ذلك ع%T الدالة المس�ندات وªرفاق الصرف مسوغات ,fميع المعاملة استكمال منالتأكد   ¡عد ذلك

  الصلاحية صاحب من الصرف واعتماد ا�+تص_ن الموظف_ن من  عل�Gا
ً
 ولائحة اللائحة 3ذه I$ للإجراءات المو�Aة وطبقا

 المدقق ع%T  تقع كما  سبق  ما ل	ل التنفيذ المالية مسؤولية الإدارة  ع%T  وتقع الإجراءات ودليل المعتمدة الصلاحيات 

  .  ذلك من التأكد مسؤولية الداخ%$

 ا,fمعية   وع%T  بذلك  يفيد   لھ  ا��رر   قبل  من  رس��  بخطاب   ا,fمعية  لإدارة  التقدم   فيتم –  الشيك  فقدانI$ حالة  

ة̂   انGSت  حال  I$و  بديل،  شيك  تحر�ر   اعادة  ثم  الشيك  صرف  بإيقاف  البنك  مخاطبة   يوم   ١٨٠  بم��y الشيك  صرف  ف]

T%خ  ع� شيك   لھ  و�صدر)  ملTD(  ¡عبارة  عليھ  الكتابة  أو  وختمھ  لھ  ا��رر   من  الشيك  استلام  فيتم  الشيك،  إصدار  تار

  . بديل

  العyد النقدية:  تسياسا )١٦مادة( 

   العyد المستديمة: :)١٦/١( ة ماد

 المدفوعات ع%T للصرف منھ ا,fمعية I$ الموظف_ن لأحد Yسلم الذي المبلغ اللائحة 3ذه I$ المستديمة بالع6دة  يقصد

ي̂ة  المصار�ف أو ا,fمعية I$ الفروع أوالعامة   الإدارات لمصروفات lانت  سواءً  العمل احتياجات وفق والعاجلة الن¹

ب̂ من   عندما المبلغ 3ذا Yستعاض أن ع%T العامة والاحتياجات  طلب ع%T بناء المستديمة بالع6دة الانGSاء ، و�صرحيق]

 و�FبD$ الصرف ومجالات الأق�yÑ حد3ا الطلب I$ و�حدد صاحب الصلاحية من  �عتمد أن ع%T الطالبة  الإدارة مدير من

ة̂ ا,�د 3ذا I$ النظر إعادة  أو بالز�ادة القرار الصلاحية صاحب و�تخذ م[Gا الفع%$ المصروف ضوء ع%T زمنية lل ف]

  النقصان .

 قبل  من °+صية �ستخدم كع6دة بل ل6ا  مستخدمة ج6ة أي أو  الإدار�ة ا,fمعية وحدات ع%T  ع6ده أي ولا �¬fل

 أو شي	ات أو نقود من ع6دGHم I$ مسؤولون عما حكم6م I$ ومن الع6د أ�²اب و�	ون  عل�Gم و�¬fل مع_ن موظف

 عن مسؤولون  أGQم كما ال´+صية  ع6دGHم I$ ت	ون  محتو�ات، الصناديق  وجميع نقدية قيمة ذي محرر  أي أو  حوالات

  آخر�ن.  موظف_ن إTU من ع6دGHم �سلم فرعية ع6دة lل

  ال´+ص.صرفت لنفس  ولو ح�C واحد حساب I$ بي[Gما الدمج يجوز  ولا والمؤقتة الدائمة الع6دة ب_ن الفصل يجب

 الصلاحية بموافقة صاحب إلا ،آخر  °+ص من ل´+ص ع6دة أو أخرى  مالية ع6دة من مالية ع6دة صرف يجوز  لا

T%ذلك، ع T%أن ع T©ة قواعد ترا�  اللائحة. 3ذه I$ الواردة الع6د �سو

  

  

  

  



 
 

 

١١ 

    :مجالات وzجراءات الصرف من العyدة  :)١٦/٢مادة( 

 ا�fالات 3ذه عامة ت	ون  بصفة ولكن الFشاط طبيعة حسب الع6دة من الصرف مجالات فرع أو  وقسم إدارة lل تحدد - ١

$I العاجلة المصروفات نطاق �Cالانتظار يصعب وال �Cل6ا استخراج يتم ح ي̂ة والمصروفات شي	ات   الضرور�ة الن¹

 الع6د من للعامل_ن سلف أو ا,�وافز أو الم	افآت أو الإضافية  الأجور  أو والأجور  المرتبات صرف يجوز  لا كما .لل�شغيل

  المستديمة.

 إTU و�رسل المس�ندات الأصل مع يرفق وصورة،  أصل من  نقدي صرف سند  ع%T  بناء  المستديمة الع6دة من الصرف  يتم - ٢

  الصرف. طلب مع المطابقة الع6دة لأجل مستلم لدى تبقى والصورة ا��اسbية، لل�سو�ة إدارة ا,�سابات

 واقع من بأول  أولا الع6دة بالتفصيل مصروفات lافة ل�¬fيل خاصا fÐلا المستديمة  بالع6دة إليھ Yع6د من يمسك - ٣

  والتدقيق. للمراجعة الدف]^ 3ذا يخضع أن ع%T الصرف أذون 

٤ - $DبFافة ختم يl دة المس�ندات� أي الدفع من عملية الانGSاء فور  وذلك "(PAID)مسدد  " بختم الع6دة من للصرف المؤ

  . دفع6ا تكرار عدم من الشي	ات و�تأكد توقيع  ع%T مفوض °+ص آخر قبل من الشيك توقيع يتم أن ¡عد

    استعاضة العyدة: :)١٦/٣ادة( م

 مرفقا م[Gا تم صرفھ  ما لاستعاضة ل6ا واستعاضة تفر¥غ كشف إعداد يتم النفاذ من المستديمة الع6دة تق]^ب عندما

 طبقا بالدفاتر و�¬fيل6ا لأجل المراجعة  إدارة ا,�سابات إTU وتقدم للصرف المؤ�دة والمس�ندات الصرف أذون  أصول  بھ

  .ع[Gا المسؤول ال´+ص باسم بن	ي لاستعاضGSا تحو�ل أو شي	ات صرف إذن يحرر  ثم لطبيعGSا

   جرد العyد والصناديق: :)١٦/٤مادة( 

الم¬fل مقارنة فعليا بالموجود تقر�ر وªعداد للصناديق المفا¶Ø  ل*fرد ,fانا العام المدير Yش	ل   واتخاذ بالرصيد 

  فروقات. أي وجود حال I$ الفور�ة الإجراءات

    السلف : :)١٦/٥مادة( 

  يجوز لأسباب ضرور�ة صرف سلفة °+صية لموظفي ا,fمعية حسب الشروط التالية:  

يحدد مدير عام ا,fمعية قيمGSا ومدة سداد3ا ع%T ألا تز�د القيمة عن راتب الموظف لثلاثة أش6ر وألا تتجاوز مدة   - 

 السداد أث¼� عشر ش6را ولا يجوز ا,fمع ب_ن أك¹^ من سلفھ.

ي	ون إجماU$ المستحق ع%T الموظف من سلف لا يتجاوز مستحقات GQاية خدمة الموظف وأن ي	ون قد أم��y  أن   - 

 با,+دمة أك¹^ من خمس سنوات.

  

  



 
 

 

١٢ 

  : ا)�زون : )١٧مادة( 

ــــــــول إTU المواد  - ١ ــــــــ6ولة الوصـ ــــــلامة وسـ ــ ــــــــروط الأمن والسـ ــــــــتودع تخزن فيھ المواد، و�را©T أن تتوفر فيھ شـ ي	ون ل*fمعية مسـ

 ا�+زنة. 

ــــ�� تقوم بھ  - ٢ ــــر جرد رسـ ــــتودع من مواد وÐـــــfلات، وذلك بموجب محضـ ــــتودع جميع محتو�ات المسـ ــــليم أم_ن المسـ يتم �سـ

 ,fنة مش	لة من قبل المدير العام ع%T أن يوقع جميع أعضاء ,fنة ا,fرد ع%l Tافة صفحات وكشوفات ا,fرد الفع%$. 

مواد وfÐلات I$ حالة تركھ للعمل أو حصولھ ع%T إجازتھ السنو�ة Yسلم أم_ن المستودع جميع محتو�ات المستودع من  - ٣

ــــر جرد فع%$ يوقع عليـھ وع%T جميع   ـــ ـــــ ـــــــــــتلام بموجـب محضـ ـ ــــليم والاسـ ــــ ــــ ـــــــــــ	ل6ـا المـدير العـام، و�	ون ال�سـ ـ إf, TUنـة جرد Yشـ

 كشوفاتھ، جميع المعني_ن. 

٤ - 	�ون المستودع 3و م	ان تواجده  ي	ون أم_ن المستودع 3و المسؤول عن محتو�ات المستودع من مواد وم6مات مختلفة و

ــــــــ+ص إلا بموجب  ــــ ــــتودع لأي °ـ ـــ ـــــ ــــــــــــليم مفاتيح المسـ ــــتودع دون إح	ام إغلاقھ كما لا يجوز �سـ ــــ ــــ الدائم ولا يجوز ترك المسـ

  محاضر الاستلام المعتمدة. 

  يدخل I$ مسؤوليات أم_ن المستودع ما ي%$:  - ٥

 وªجراءات 3ذه اللائحة. استلام وصرف المواد ال�C يتم إدخال6ا إTU المستودعات، بحسب أح	ام  - 

 تنظيم وترت�ب الأصناف داخل المستودع I$ مجموعات متجا�سة بحيث Yس6ل الاستدلال عل�Gا وصرف6ا.  - 

 ا��افظة عل موجودات المستودع وحمايGSا من التلف أو الفقدان أو السرقة.  - 

 �س6يل أعمال ,fان ا,fرد السنوي وا,fرد الفجاÙي خلال السنة المالية.  - 

ـــــــتودع إلا ¡عد  لا يجوز لأم_ - ٦ ــــــتلام أي مواد بالمسـ ـ ــــــتودع اسـ ـ إجراءات وقواعد الفحص والاســــــــتلام اللازمة و�تم   اتخاذن المسـ

ــ�اب الصـــلاحية   ــراء المعتمد من قبل أ²ـ ــ+ة من أمر الشـ ــراء من ا,6fة الموردة وnموجب �¬ـ ــتلام بموجب فاتورة شـ الاسـ

 للموا
ً
 بالمســتودع ووفقا

ً
 والمطابقة لF¬ــ+ة أمر وªعداد ســند إدخال بالكمية المســتلمة فعلا

ً
صــفات ال�C تم معاينGSا فعليا

  الشراء. 

لا يجوز تخز�ن أي مواد غ_^ تا¡عة أو غ_^ مملوكة ل*fمعية I$ المستودع إلا بقرار مكتوب ومعتمد من قبل رئ�س مجلس  - ٧

ـــــbية كمخزون   ـــــل_ن أو و�حظر  أمانةالإدارة وتقيد المواد ا�+زنة I$ 3ذه ا,�الة I$ ال¬ــــــfلات ا�+زنية وا��اسـ ع%T ا��صـ

وlـل مـا يوجـد I$ ا,+ز�نـة أثنـاء ا,fرد الـدوري أو ا,fرد   ا,fمعيـة،أمنـاء ا,+ز�نـة الاحتفـاظ I$ خز�نGSم بـأموال غ_^ أموال  

 المفا¶Y Øعتh^ من أموال ا,fمعية وªذا ثbت عكس ذلك يحول المسؤول للتحقيق. 

  ي	ون التعامل مع ا�+زون ع%T النحو الآ�ي:  - ٨

 I$ المستودع واستخراج إيصال الاستلام.  - 
ً
  يتم تقييد ا�+زون عند استلام المواد فعليا

 I$ يتم تقييم ا� - 
ً
ــــوق أ¸Gمـا أقـل I$ حـال توفرت لـھ قيمـة، أو يكتفى بـإثبـاتـھ كميـا ــــــ ــ ــــعر السـ ــ ــــــ +زون ¡ســـــــــــــعر الت	لفـة أو سـ

  ا�+زون. 

 يتم ت	و�ن مخصص للمواد التالفة ع%T أساس منتظم.  - 

ــرفة منھ   - ٩ ـــــ ـــ ــتودع والمنصـ ــــــ ــ ــناف الواردة إTU المسـ ـــــــ ـ ــناف يقيّد ف�Gا حركة جميع الأصـ ــــــ ــ ــتودع ببطاقات للأصـ ـــ ـــــ يحتفظ أم_ن المسـ

 � ل	ل صنف. والرصيد الك�



 
 

 

١٣ 

  

ـــــــــاباتتحتفظ إدارة  - ١٠ ـــــــــتخراج    ا,�سـ ــــــــرف بالكميات، واسـ ـ ـــــــــتودع يقيد فيھ حركة الوارد والمنصـ ـــــfل لمراقبة المواد بالمسـ ــــ ¡¬ـ

 $I بمراقبـــة المواد 
ً
ــا ــ ــ ــــــ ــ ــــؤون المــاليـــة والإدار�ــة أيضـ ــــــ ــ بــالكميـــات أو بــالقيمـــة إن وجــدت، وتقوم إدارة الشـ ــــــدة ســـــــــــــواء  ــــــــ الأرصـ

ي̂ة الوار  ـــــــــدة الدف] ــــــــتودعات ومطابقة الأرصـ ـ ـــــــدة المسـ ــ ـــــــــدة الفعلية وكذلك مع الأرصـ دة ¡¬ــــــــــfل مراقبة ا�+زون مع الأرصـ

 بال¬fلات ا�+زنية لدى أم_ن المستودع. 

ــــ�ـاب  - ١١ ـــــ ـــ ــــتودع إلا بموجـب طلـب صـــــــــــــرف مكتمـل التوقيعـات من أ²ـ ـــ ـــــ ــــرف أي مواد من المسـ ـــ ـــــ ــــتودع صـ ــــــــ لا يجوز لأم_ن المسـ

ـــــــلاحيات المالية والإدار�ة، وع%T إدارة  ـ ــــاباتالصـ ــــ ـــــتودعات قد   ا,�سـ ـــ ــــــرف المواد من المسـ ــ ــــــــندات صـ التأكد من أن جميع سـ

  صدر مقابل6ا طلبات صرف معتمدة من قبل ذوي الصلاحية. 

ـــــتلم بما يفيد   - ١٢ ـــــول ع%T توقيع المسـ ـــــرف مواد وا,�صـ ـــــند صـ ـــــتخراج سـ ـــــتودع اسـ ـــــرف المواد فع%T أم_ن المسـ بمجرد إتمام صـ

 الاستلام. 

  والفروع ا�+تلفة ما ي%$:  تتطلب عملية صرف المواد من المستودعات للإدارات - ١٣

 -  T%ــــلاحية، ولابد من التوقيع ع ــ ــــــ ــــاحب الصـ ــ ــــــ ــــــــرف مواد من قبل الإدارة المعنية، واعتماده من صـ ــــ �عبئة نموذج طلب صـ

 النموذج من قبل مستلم المواد. 

 �¬fيل المواد ال�C تم صرف6ا وقيد3ا ع%T حساب ا�+زون المع¼�.  - 

ــــع - ١٤ ــــــــ ــــتودعـات ل*fرد الـدوري والمفـا¶   تخضـ ـــــــ ـ  ,fميع محتو�ـاGHـا، و�تم ا,fرد مرة ع%T ا�+ـازن والمسـ
ً
Ø، و�	ون ا,fرد شـــــــــــــاملا

  الأقل lل ثلاثة أش6ر. 

  يقوم المدير العام ب�شكيل ,fان ا,fرد، وحل6ا فور انGSا Gا من أداء م6ماGHا.  - ١٥

ــــابات وªدارة شـــــــــــــؤون الموظف_نيتطلب ا,fرد �عاون إدارة  - ١٦ ــــ ــــ ــــ_^ قائمة بالمواد   ا,�سـ ـــــــ ـ مع رئ�س ,fنة ا,fرد من خلال تحضـ

ـــــــليم6ا لرئ�س ال*fنة، لتتمكن ال*fنة  -وكمياGHا–راد جرد3ا  الم ـ ي̂ة، و�سـ ـــــــfلات الدف] ـ ــــــــوµي أو ال¬ـ من واقع النظام ا,�اسـ

  من مطابقGSا مع الموجودات داخل المستودع. 

) منذ بدء عملية ا,fرد الفع%$ وح�C الانGSاء م[Gا.  - ١٧
ً
 واستلاما

ً
 تتوقف حرlات المستودع (صرفا

ـــــــلت ,fنة ا,fرد  - ١٨ ـــــتودع،  إذا توصـ ــ إTU وجود فرق ب_ن كمية المواد المقيدة I$ النظام وn_ن الكمية الفعلية المتواجدة I$ المسـ

  فعل�Gا البحث عن مسbبات الفروقات لمعا,GSfا أو إعادة جرد المواد ال�C وجدت ف�Gا الفروقات للتأكد. 

 وجدت الفروقات. يرفع تقر�ر ا,fرد إTU مجلس الإدارة للاطلاع، واتخاذ الإجراء اللازم I$ حال  - ١٩

  Yعتh^ مجلس الإدارة 3و ا,6fة الوحيدة ا�+تصة باعتماد الفروقات الناتجة عن عملية ا,fرد.  - ٢٠

ـــــfيل الز�ادة أو النقصــــــان I$ ا�+زون، الناتج عن �ســــــو�ة فروقات ا�+زون، ¡عد   - ٢١ ـــــؤولية �¬ـ ـــــابات مسـ ـــــم ا,�سـ يتوTU قسـ

 اعتماد مجلس الإدارة للفرق. 

  

  

 



 
 

 

١٤ 

  ة: الموجودات الثابت :)١٨مادة( 

 وأج6زة من عقارات واحد  ماU$ عام من أك¹^ تخدم وال�C با,fمعية ا,+اصة الثابتة الموجودات lافة بيانات �¬fيل يجب

 وموقعھ �شغي%$ أو lاس�ثماري  ووصفھ وتصFيفھ للأصل معرف ع%T �شمل وال�C وسيارات ومفروشات، وأثاث ومعدات،

ا̂ك�� الاسGSلاك  ومعدل حيازتھ وتار�خ الإجمالية وت	لفتھ وقيمتھ  كما السنو�ة الاس�ثمار�ة وعوائده والمستخدم ال]

  التار�خية بت	لفGSا بالقوائم المالية الثابتة الأصول  تظ6ر
ً
ا̂كم. الإ3لاك مجمع م[Gا مخصوما   الم]

 الأصول  fÐل  �سو�ة يجب كما حيازتھ وتار�خ الأصل لتوثيق الثابتة الأصول  من lل ع%T أlوادو  بطاقات وضع يجب - ١

 وصيانة واس�بعاد شراء م6ام أداء ب_ن الفصل و�جب ش6ر lل GQاية I$ ا��اس�� النظام I$ ا,�سابات رصيد مع الثابتة

 الثابتة. الأصول  fÐل I$ وال�¬fيل القيد وم6مة الأصول  وجرد

ع̂ أو الوقفية الثابتة والأصول  ا,fمعية تمتلك6ا ال�C ال�شغيلية ل الثابتةالأصو  ب_ن الفصل يتم - ٢ hة والمتnا المو3وG· وتظ6ر 

  التار�خية بت	لفGSا المالية بالقوائم الثابتة الأصول 
ً
ا̂كم مجمع الإ3لاك م[Gا مخصوما  .الم]

٣ - $DبFل تحديث  يfÐ ديدة الإضافات بإدخال وذلك  بانتظام الثابتة الموجوداتf,ا,�ذف أو ا �Cالاستغناء يتم للبنود ال 

 .شطGÄا  أو بيع6ا أو ع[Gا

٤ - $DبFل أو نقل  عملية بأي المالية  الإدارة  إخطار ي� الممكن غ_^ أو  غ_^ المستخدمة الأصول  أو الثابتة للموجودات تحو

 الإدارة إخطار دون  ذكر مما بأي يقوم من بذلك و�تحمل الثابتة الموجودات fÐل تحديث إTU بالإضافة استعمال6ا

 ذلك.  مسؤولية المالية

٥ - $DبFل  مرة للموجودات جرد ¡عملية القيام يl سنة T%ة الأقل ع� �ش	ل ,fنة عن طر�ق ال¬fلات مع ا,fرد نتائج و�سو

 المعنية. الأقسام عن ممثلون  ا,fرد عملية يحضر أن و�FبD$ الغرض ل6ذا

  الثابت القسط طر�قة بإتباع الثابتة الموجودات �سGSلك - ٦
ً
 وال�C بدليل الإجراءات المالية  ةالمو�A  المئو�ة للFسب ووفقا

ش̂د  الزlاة، مص*�ة (مثل  العلاقة ذات عن ا,6fات الصادرة الثابتة الأصول  لإ3لاك المئو�ة بالFسب إعداد3ا Y $Iس]

 صاحب و�قر3ا  الFسب  3ذه مثل تصدر  أخرى  عامة ج6ة  أية أو) التدقيق والمراجعة مكتب المالية، الاس�شارات ج6ات

 الصلاحية.

  الاسGSلاك اح�ساب يتم أن يجب - ٧
ً
ي̂ة للأصل القيمة تصل أن إTU  المصار�ف ع%T و�حمل ش6ر�ا  .واحد ر�ال إTU الدف]

٨ - $DبFلكة الثابتة الموجودات إبقاء يGSامل المس	لاك6ا بالGSا̂كم واس  الموجودات بقيت طالما الموجودات الثابتة fÐل I$ الم]

 .الاستخدام قيد

  :التالية ا��اسbية المعا,fة تتم مع_ن أصل اس�بعاد عند - ٩

 لفة اس�بعاد	ل من الأصل تfÐ  الثابتة  الأصول. 

 لاك مخصص اس�بعادGSا̂كم الاس  الاس�بعاد. تار�خ I$ كما المس�بعد للأصل الم]

 يلf¬� حnاح حساب ضمن الأصل اس�بعاد عن الناتجة ا,+سارة أو الرnأصول ثابتة. بيع خسائر أو أر 

 ستخدمY يل التنفيذ تحت الإ�شاءات حسابf¬افة ل�l اليف	المشروع وعند اكتمال مع_ن بمشروع المتعلقة الت 

 الأصل. حساب إTU ينقل ا,�ساب 3ذا رصيد فإن

 معية لموظفي يجوز  لاf,ان إذا إلا بيع6ا، المراد الأصول  شراء اl العل¼�.  بالمزاد البيع 



 
 

 

١٥ 

١٠ -   :$Uالما المركز   $I الثابتة  I$ أغراض عرض الأصول  ¡غرض استخدام6ا  اقتناؤ3ا،  يتم   �Cال والمبا�ي   �yÞيجب عرض الأرا

ا,fمعية ضمن الأصول الثابتة؛ أما الأصول ال�C يتم اقتناؤ3ا ¡غرض الاس�ثمار، فتعرض ضمن الاس�ثمارات والأصول 

Gيتم ا,�صول عل� �Cا أوقاف ¡غرض استخدام6ا أو اس�ثمار3ا ضمن أصول  المالية، كما يجب عرض الأصول الGQأ T%ا ع

 الأوقاف.

ع̂ (قيد استخدام أو وقت أو  $المقيدة: : الأصول  - ١١ hتخضع لقيود مؤقتة سواء من قبل المت �Cمعية والf,جزء من أصول ا

 .)·Gما معا) أو من قبل ا,fمعية (قيود ذاتية

ع̂، وتتمثل عناصر أصول   أصول الأوقاف:  - ١٢ hرغبة المت T%عد الأوقاف أصولا مقيدة تقييدا دائما باستخدام محدد بناء ع�

 $I ا بالقيمة العادلة ل6ا. الأوقافG]تم الافصاح ع� النقدية والاس�ثمارات المالية أو المبا�ي أو الأرا�yÞ، و

ت̂�ب   صاI$ الأصول:  - ١٣ يجب عرض بنود مجموعة صاI$ الأصول I$ صلب قائمة المركز الماU$ ع%T أGQا بنود مستقلة وفقا لل]

 :$Uالتا - 

 المقيدة.صاI$ الأصول غ_^  - 

 صاI$ الأصول المقيدة.   - 

 صاI$ أصول الأوقاف. - 

 

  الاسgثمار: : )١٩ادة( م

القواعد العامة   موارد ا,fمعية وªعدادالفائض النقدي من أي قرار لاس�ثمار  اتخاذمسئول عن ينطلق مجلس الإدارة 

والقانونية  وªعداد والشرعية  والمالية  والفنية  السوقية   $àالنوا ل	افة  اقتصادية شاملة  جدوى  واعتماده من   دراسة 

  .و�	ون الاس�ثمار مسئولية مجلس الإدارة ا,fمعية العمومية

  بالآ�ي: أموال من ا,fمعية �س�ثمره ما يتحدد - ١

 التقدير�ة. الموازنة I$ ا�+طط يتجاوز  ألا -

 .با,fمعية ا,+اصة الأموال فوائض من ي	ون  أن -

 .وnرامج ومشار¥ع بأ�شطة المقيدة الأموال من ي	ون  ألا -

ل*fمعية الم_Zانية من) المس�ثمر المال مصدر lان أيا (ا,fمعية I$  الاس�ثمار خسائر �غطي - ٢  قرار أن طالما ال�شغيلية 

 لتغطيتھ و�رحل كfáز يحمل ال�شغيلية  الم_ZانيةI$   يكفي فائض وجود عدم حالة وI$ ا,fمعية، إدارة اتخذتھ الاس�ثمار

$I المقبلة الأعوام. 

 عائد توف_^ إTU والGH �Cدف خدمية أو سلعية لمنتجات الرعاية عقود اعتماد صلاحية فقط يفوضھ أومن الإدارة �fلس - ٣

 .ل*fمعية المنتج رnح من �سبة أو

ا̂مج نفقات �غطية I$ �ستخدم أموال6ا مصدر lان أيا ا,fمعية اس�ثمارات عوائد - ٤ hكما �ستخدم والأ�شطة، ال $I غطية� 

 .ا,+صوص ·Gذا  الشرعية الفتاوى  مراعاة مع ال�شغيلية، والمصروفات الأعباء

  

 



 
 

 

١٦ 

    ا�'سابات البنكية: :)٢٠مادة( 

مجلس الإدارة، وأن يتم  يجب ع%T ا,fمعية أن تودع أموال6ا النقدية باسم6ا لدى بنك أو أك¹^ من البنوك ا��لية يختاره  - ١

ال¬�ب من 3ذه الأموال وفقا ,fدول الصلاحيات وذلك بتوقيع المشرف الماU$ أسا�yz مع رئ�س مجلس الإدارة أو نائبھ 

) ر�ال و�	ون التوقيع  ٥٠٬٠٠٠، و�جوز �fلس الإدارة بموافقة الوزارة تفو�ض التعامل مع ا,�ساب ال�شغي%$ بحدود (

l̂ا ب_ن مدير ية ومدير إدارة ا,�سابات، و�تم مطابقة lافة ا,�سابات البنكية وعمل ال�سو�ات اللازمة  عام ا,fمع  مش]

 T%ع بالاطلاع  ا,�سابات  أو مدير  ا,fمعية  محاسب  تفو�ض   T%ع الموافقة  الإدارة  �fلس  و�جوز  ش6ري،  أساس   T%ع

 .ا,�سابات البنكية إلك]^ونيا

 مع الشي	ات عن تحر�ر  المسؤول للمحاسب و¥سلم6ا ا,fديدة الشي	ات  بدفاتر بالاحتفاظإدارة ا,�سابات   مدير  يقوم - ٢

ج̂اع ضرورة ضرورة والاحتفاظ للمراجعة المستخدمة الشي	ات كعب دف]^ اس]  دفاتر ,�ركة ¡¬fل الاحتفاظ مع 

 مستخدمة. والغ_^ للمحاسب والمسلمة المستلمة الشي	ات

̂  فقد إذا - ٣  .تحقيق وªجراء بذلك   البنك لإبلاغ  المفقودة الشي	ات بأرقام اU$الم المدير إبلاغ ا��اسب ع%T فيجب شي	ات دف]

 ,�_ن ·Gا والاحتفاظ  بياناGHا ل�¬fيل ل*fمعية المالية للإدارة والمقاول_ن الموردين من المقدمة الضمان خطابات �سلم - ٤

 . م[Gا الغرض  انGSاء

    مLافأة {|اية ا��دمة: :)٢١مادة( 

بت	و�ن مخصص   ا,fمعية  قضا3ا   م	افأةتل]Zم   �Cال ة̂  للف]  
ً
وطبقا والعمال  العمل  نظام  لمتطلبات   

ً
ا,+دمة وفقا GQاية 

 $I ا,+دمة.الموظف  

    الديون المشكوك EQ تحصيلyا: :)٢٢مادة( 

3̂ا  المدينة   الذمم   أرصدة  تقييم  يجب   المالية  السنة  GQاية  I$   تحصيل6ا  I$  المش	وك  للديون   سنوي   مخصص  وت	و�ن  و�عم_

  الرصيد   خلال  من  ا,�سابات  مدير  بواسطة  تحصيل6ا  I$  المش	وك  للديون   تخصيص6ا  س�تم  ال�C  الFسبة  تحديد  و�تم

  الإجراءات   lافة  اتخاذ  وµعد  ذلك،  شابھ  ما  أو  المدين  لتع¹^  إما  عليھ  ا,�صول   يصعب  والذي  الذمم  لبعض  المتقادم

  .ا�+تصة ا,6fة من الFسبة تلك لاعتماد ا,fمعية  عام لمدير الأمر رفع و�تم الديون  تلك لتحصيل النظامية

    الديون المعدومة: :)٢٣مادة( 

لا يجوز التنازل عن أي حقوق ل*fمعية يتعذر تحصيل6ا إلا ¡عد اس�نفاذ lافة الوسائل اللازمة لتحصيل6ا، و�جوز بقرار  

بناءً  الإدارة  مجلس  ا̂حع%T    من  إعدام   اق]  $I بالمملكة  ·Gا  المعمول  ا��اسbية  للمعاي_^   
ً
ووفقا ا,fمعية  عام  من مدير 

  الديون المستحقة ل*fمعية وفق المعاي_^ التالية:

  تقادم الدين المستحق. -

  التأكد من �²ة �ع¹^ المدين. -

  استفاد lافة الوسائل الممكنة للتحصيل.-

  

  

  



 
 

 

١٧ 

    الت�cعات: :)٢٤مادة( 

ا̂ف ب	ل     أو �ع6دات من خلال عمليات غ_^   مما يقديجب الاع] أو خدمات ومنافع  ل*fمعية بصورة نقدية أو عيFية 

ا̂ف بتخفيض الال]Zامات ع%T ا,fمعية ع%T أGQا ايرادات أو   تبادلية بما I$ ذلك التع6دات غ_^ المشروطة، كما يتم الاع]

    م	اسب. 

ع̂ات:  -  hمعية    أنواع التf,ع̂ات مشروطة أو غ_^ قد تتلقى ا hع̂ات غ_^ مقيدة أو مقيدة (وقت أو استخدام) أو ت hت

ع̂ات (الصادر عن ال6يئة السعودية للمحاسب_ن القانوني_ن)، و�جب lل GQاية  hجب تطبيق معيار الت�مشروطة، و

ة̂ مراجعة القيود والشروط المفروضة وتتم معا,fة ذلك وفقا للمعيار.   ف]

ع̂ات العيFية:  -  hة̂  يتم قيد الت ع̂ات العيFية ال�C تتلقا3ا ا,fمعية بالقيمة القابلة للتحقق I$ الف] hيةالتbا��اس  �Cال

ا̂ف ·Gا إTU ح_ن   تم الاستلام ف�Gا، وعند �عذر الوصول إTU القيمة القابلة للتحقق لتلك السلع فإنھ يجب تأجيل الاع]

 بيع6ا. 

ع̂ات المقيدة والمشروطة:  -  hع̂ات الم الت hا̂ف بالت قيدة وغ_^ المقيدة I$ قائمة الأ�شطة، ب�نما يحول الشرط يتم الاع]

ع̂ات وªنما يبقى   hا̂ف بالت ع̂ات   ال]Zامادون الاع] hمعية لتf,حال تلقى ا $Iمعية ,�_ن اس�يفاء الشرط، وf,ا T%ع

ع̂ات معينة lالزlاة أو الأوقاف مثلا فيتم قيد   hحسابات قد تم تخصيص6ا مسبقا لت T%ق حوالات بنكية ع�عن طر

ع̂ات الواردة ع%T ا,�ساب البن	ي العام ل*fمعية ا hا,�ساب وفقا لما خصص لھ، كما أن الت T%ع̂ات الواردة ع hلت

ع̂ نفسھ. hع̂ غ_^ مقيد ما لم يتم تقييده من قبل المت hعد تY 

ع̂ات الأوقاف:  -  hتم    ت�ع̂ات مستلمة ومقيدة بقيد دائم و hحكم رأس    ااقتناؤ�3عد الأوقاف ت $I $:معية وf,لمص*�ة ا

  TUتؤدي إ �Cا ايرادات أوقاف والGQأ T%ا عG· ا̂ف ز�ادة I$ صاI$ أصول الأوقاف وتتمثل I$ أصول الالمال، و�تم الاع]

 خاصة با,fمعية. ضاس�ثمار�ة أو أصول يتم استخدام6ا I$ أغرا

ع̂ات المقيدة: رفع   -  hالت T%ع̂ أو المفروض من   القيد ع hع̂ات المفروض من المت hمعية رفع القيد عن التf,ا T%يجب ع

قبل إدارة ا,fمعية وذلك عند انقضاء القيد الزم¼� أو قيد الاستخدام أو lل�Gما أو عند تحقق الغرض من القيد،  

ع̂ قبل ذلك كما  hالت T%معية رفع القيد المفروض عf*جوز ل� ي%$:و

١ -  $I موافقة مجلس الإدارةnمعية: يجوز رفع القيد خلال العام بموافقة المدير العام وf,القيد من قبل إدارة ا

 الأعوام التالية.

ع̂ مقيد I$ غ_^   - ٢ hمعية استخدام تf,حال رغبت ا $I :̂ع hا تطلب الموافقة    صما خص القيد من قبل المتGQلھ فإ

ع̂من  hذلك خلال العام، أو بمو  المت T%الأعوام التالية.ع $I افقة مجلس الإدارة 

القيود الدائمة: لا يجوز ل*fمعية صرف أموال الزlاة إلا I$ مصارف6ا الشرعية، كما لا يجوز التصرف I$ أموال   - ٣

 الأوقاف إلا حسب بنود الوقف و�	ون بموافقة ا,fمعية العمومية.

  

  

 



 
 

 

١٨ 

    ال�شاط:المصروفات العمومية والإدار�ة ا)'ملة عF(  :)٢٥مادة( 

ا̂مج  تخص  وال�C  تفاصيل6ا  ب	ل  والإدار�ة  العمومية  المصروفات  :$ hل  والأ�شطة  ال	تحميل6ا  تم  أو  مباشر  ¡ش   T%ع  

  الت	لفة   مراكز  استخدام  حال  I$  بأنھ  العلم  مع  الصلاحية  أ�²اب  من  ومعتمدة  عادلة  تحميل  أسس  باتباع  الFشاط

  يدعم  محاس��  برنامج  وجود  ظل  I$  الموحد  ا,�سابات  دليل  I$  ا,�ساب  ·Gذا  لل�¬fيل  حاجة  3ناك  ي	ون   لن  ا,fزئية

ا̂مج ت	لفة مركز اختيار و�تم الت	لفة مراكز مع المصروفات تقار�ر خلال من ذلك hل  خلالھ من وسيحدد والأ�شطة الl  

ا̂مج مصروفات hبالإضافة والأ�شطة ال TUة  العمومية المصروفات إ� .الFشاط ع%T ا��ملة والإدار

    ضر�بة القيمة المضافة: :)٢٦مادة( 

�شاط    $I Yعملون  الذين  أو   
ً
اقتصاديا �شاطا  يمارسون  الذين لا  للأ°+اص  للزlاة والدخل سمحت  العامة  ال6يئة  إن 

د̂اد الضر�بة الY �CسددوGQا ع%T التور�دات المستلمة I$ المملكة وع%T إدارة ا,�سابات  اقتصادي مع_ن تقديم طلب اس]

د̂اد ضر�بة القيمة المضافة وذلك ¡ش	ل رµع سنوي أو حسب ما تحدده ال6يئة العامة للزlاة والدخل،  العمل ع%T اس]

د̂اد خلال   ة̂  ٣٠والتأكد من اس�يفاء lافة الشروط والاجراءات لذلك و�عبئة النموذج ا�+صص للاس] يوم من انGSاء الف]

طلGÄا، و�جب التأكد من اكتمال بيانات الفاتورة الضر�بة للموردين وتقديم المس�ندات الإضافية المطلوnة للتحقق عند  

:$Uالتاl $:ومزودي ا,+دمات و  

  .) اسم المورد (المؤسسة/شركة - 

  الضر���. الرقم  - 

  وتار�خ6ا. رقم الفاتورة - 

  إجماU$ قيمة الفاتورة  - 

  .مبلغ ضر�بة القيمة المضافة  - 

ا̂ة. -    وصف السلع وا,+دمات المش]

�ص مؤIل لاسcsداد ضر�بة القيمة المضافة: :)٢٦/١مادة( �    ال�qgيل ك

د̂اد ضر�بة القيمة المضافة ومتا¡عة ي جب ع%T ا,fمعية ال�¬fيل I$ ال6يئة العامة للزlاة والدخل ك´+ص مؤ3ل لاس]

  المالية.اعتماد ا,fمعية ضمن القائمة المعتمدة من وزارة 

    اسcsداد ضر�بة القيمة المضافة: :)٢٦/٢مادة( 

د̂اد ضر�بة القيمة المضافة وذلك ¡ش	ل رµع سنوي أو  ي جب ع%T ا,fمعية متمثلة I$ إدارة ا,�سابات العمل ع%T اس]

  لذلك.والإجراءات lافة الشروط  اس�يفاءوالتأكد من  والدخل،ال6يئة العامة للزlاة  هما تحددحسب 

  

  

  

  

  

  



 
 

 

١٩ 

: الموازنة التقدير�ة: الثالثالفصل   

  :التقدير�ة الموازنة إعداد :)٢٧مادة( 

ا̂مج والأ�شطة وا,+دمات ال�C يخطط لتنفيذ3ا العام الماU$ المقبل،  hجميع المشروعات وال T%معية عf*ة ل�تحتوي الموازنة التقدير

 من بداية إضافة إTU الاحتياجات الاسGSلاكية السنو�ة التقدير�ة ل*fمعية، و�عتh^ الموازنة التقدير�ة المعتمدة سار�ة المفعول  
ً
بدءا

السنة المالية ا��ددة ل6ا، وI$ حال تأخر اعتماد3ا يتم الصرف م[Gا بمعدلات م_Zانية العام الماU$ المنصرم ولمدة ثلاثة أش6ر كحد 

  أق�yÑ، مع مراعاة الوفاء بال]Zامات ا,fمعية تجاه الآخر�ن. 

الت - ١ الموازنة  لإعداد  إتباع6ا  الواجب  التعليمات  العليا  الإدارة  تحقق  تصدر  �شغيلية  خطط  إعداد   T%ع بالاعتماد  قدير�ة 

ا̂تيجية ل*fمعية مع الأخذ بيعن   مؤشرات السلامة المالية. الاعتبارالأ3داف الإس]

 يتم إعداد الموازنة التقدير�ة ,fميع الإدارات وفقا ل*+طط ال�شغيلية التقدير�ة. - ٢

�عديل ¡عض   - ٣  T%معية والعمل عf,ا $I ة مع جميع الإدارات التنفيذية الداخلية�مناقشة إدارة ا,�سابات للموازنة التقدير

 مؤشرات السلامة المالية. لتوائمالبنود وªعادة ضبط6ا 

 .يناقش مجلس الإدارة الموازنة وµعد إقرار3ا يتم رفع6ا إTU ا,fمعية العمومية لاعتماد3ا - ٤

 للأنظمة والتعليمات ا,+اصة بذلك.¡عد اعتماد ا, - ٥
ً
 fمعية العمومية للموازنة ع%T المدير العام الإشراف ع%T تنفيذ3ا وفقا

 ا,fمعية عام لمدير وترفع6ا بالم_Zانية المقدرة الأرقام مع مقارنة الفعلية الش6ر�ة بالبيانات المالية التقار�ر �عد إدارة ا,�سابات - ٦

 .الانحراف ومسbباGHا مواطن مو�Aة

ا̂ح من الإدارة مجلس  وnموافقةالتقدير�ة  ةالموازن من ٪١٠بحدود  التجاوز  يجوز  - ٧  عام. مدير واق]

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 
 

 

٢٠ 

 الفصل الرا;ع: التدقيق الداخEF لR'سابات: 

ي	ون ل*fمعية ج6از للرقابة المالية، كما ي%$:):٢٨مادة(   

  نةf,التدقيق والمراجعة الداخلية .(معيةf,ا $I $Uي الماµ6از الرقاf,و:$ رأس ا) 

 .$Uالمراجع الداخ%$ أو المراقب الما 

 .رد المستودعاتf, ان المؤقتةf*ال 

 .نة� ال*fان المؤقتة ,fرد ا,+ز

                                                   أي  يتوجب ع%T جميع الإدارات التعاون التام مع ج6از الرقابة المالية ل*fمعية، وتوف_^ lافة البيانات ال�C يطلGÄا I$):٢٩مادة( 

  وقت، ولھ ا,�ق I$ القيام بالز�ارات المفاجئة من دون موعد مسبق، حسب ما يراه I$ صا,@ العمل.

 ب*fنة  يرتبط ):٣٠مادة(
ً
  مباشرة. الاستدامة الاقتصاديةالمراجع الداخ%$ إدار�ا

ع%T مدير    ):٣١مادة( الغ_^ من   ا,�ساباتإدارة  تقع  مع  إبرام6ا  المزمع  العقود  جميع  مراجعة  مسؤولية   
ً
معا الداخ%$  والمراجع 

والمالية   القانونية  الفنية-الناحيت_ن  الشؤون  واعتماد  مراجعة  من  العلاقة  أ�²اب  انGSاء  التوصية  -¡عد  ورفع   ،

  بالتعديلات اللازمة وتصFيف6ا إTU �عديلات أساسية واختيار�ة.

ا,�ساباتمدير    مقو ي  ):٣٢مادة( بالموازنة    إدارة  ال	افية  المالية  الاعتمادات  وجود  إبرام    التقدير�ةبالتأكد من  قبل  ل*fمعية، 

 العقود ال�C تضع ال]Zامات مالية ع%T ا,fمعية.

يجوز أن ي	ون لأم_ن ا,+ز�نة علاقة مباشرة بمراجعة كشوف البنك أو التعامل مع ا,�ساب البن	ي عh^ خدمة   لا ):٣٣مادة(

ن̂ت.   الإن]

يتوTU ج6از الرقابة المالية مسؤولية تطبيق أنظمة الرقابة والضبط الداخ%$ ل	افة الشؤون المالية والموارد والممتل	ات   ):٣٤مادة(

 إTU النظام الرقاµي المعتمد والأوقاف ا,+اصة با,fمعية، وأ
ً
ية أمانات للغ_^ م]^وكة I$ مستودعات ا,fمعية، اس�نادا

من قبل مجلس الإدارة، والذي يحدد مسؤولية المنخرط_ن I$ النقدية الواردة والصادرة، والشي	ات الواردة والصادرة، 

ي̂ات، والمصروفات والع6د النق 3̂ا من أوجھ الإنفاق والموارد. والمنح، والأجور، والموردين وا�+ازن والمش]   دية وغ_

الرقابة    ):٣٥مادة( نظام  يفرض6ا   �Cال وا,fودة  والشفافية  الZåا3ة  ضمن معاي_^  بالعمل  رؤساء الأقسام ومديرو الإدارات  يل]Zم 

 الداخلية، lل I$ مجال اختصاصھ، تحت طائلة ا,fزاءات التأديbية أو المساءلة القانونية.

الداخ%$ بجدولة برنامج للمراجعة والفحص المس�ندي للمتحصلات النقدية، ·Gدف تحديد مدى ملائمة    يقوم المراجع  ): ٣٦مادة(

أنظمة الرقابة الداخلية ومدى تنفيذ3ا، والتأكد من أن المتحصلات تم �¬fيل6ا وترحيل6ا بطر�قة سليمة إTU ا,fانب  

  من دون تأخ_^. الدائن من ا,�ساب ا�+تص، وأن تلك المتحصلات تودع بالبنك مباشرة 

  برنامج المراجعة ا,+اص بالمتحصلات النقدية ع%T ا,+طوات الرئ�سية التالية: لYشتم  ):٣٧مادة(

 مطابقة المتحصلات fÐ $Iلات ا,fمعية بالمتحصلات بالبنك. - ١

 تحديد مدى ا,�اجة لإجراء جرد مفا¶Ø لرصيد النقدية ا��صلة I$ أي وقت خلال السنة. - ٢

 القيود الم¬fلة fÐ $Iل النقدية ا��صلة مع المس�ندات المؤ�دة ل6ا.مقارنة عناصر  - ٣

ة̂ محل الفحص. - ٤  التحقق من �²ة جمع أعمدة fÐلات المتحصلات النقدية عن الف]

ح̂يلات من fÐلات المتحصلات النقدية إl TUل من دف]^ الأستاذ العام ودفاتر الأستاذ المساعدة. - ٥  مراجعة ال]

ة̂ بال	امل ع%T أساس اختباري.متا¡عة وملاحظة التحو�لات  - ٦  المالية ب_ن البنوك خلال الف]



 
 

 

٢١ 

 مقارنة تفاصيل قسائم الإيداع بالبنك ¡¬fلات المتحصلات النقدية. - ٧

يقوم المراجع الداخ%$ بجدولة برنامج للمراجعة والفحص المس�ندي للمدفوعات النقدية، Yشتمل ع%T ا,+طوات   - ٨

 الرئ�سية التالية:

3̂ا من المس�ندات   فحص ومراجعة سندات الصرف - ٤ والمس�ندات المؤ�دة ل6ا مثل الفوات_^ وأذون الاستلام وغ_

  ال�C سبق الإشارة ل6ا I$ مواد اللائحة أو تضمنGSا أي أدلة إجراءات لاحقة.

كشف   - ٥  $I الموجودة  بالمعلومات  ل*fمعية  المعادة  والشي	ات  قيمGSا  ¡سداد  البنك  قام   �Cال الشي	ات  مقارنة 

  ك (أو fÐل المدفوعات النقدية).حساب الصندوق والبن

 رnط الشي	ات بالمس�ندات وسندات الصرف. - ٦

  

    ا��تامية:التقار�ر المالية وا�'سابات  الفصل ا��امس:

يجب ع%T ا,fمعية GQ $Iاية lل سنة مالية إعداد وعرض القوائم المالية طبقا للمعاي_^ ا��اسbية للمFشآت الغ_^ 3ادفة  ):  ٣٨مادة(

الصادرة بالإضافة إTU متطلبات المعيار الدوU$ للتقر�ر الماU$ للمFشآت الصغ_^ والمتوسطة و�جب عل�Gا أن تزود للرnح  

الوزارة بتلك القوائم ¡عد اعتماد3ا من ا,fمعية العمومية خلال أرµعة أش6ر من GQاية السنة المالية lوحدة واحدة كما  

  قائمة التدفقات النقدية، الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية)).:(( قائمة المركز الماU$، وقائمة الأ�شطة، ي%$

ــــــابات مدير يتوTU  ):٣٩مادة( ـ ــــــدار ين�بھ من أو إدارة ا,�سـ ـ ـــــــاه I$ ا,�ســــــــابات لإقفال إتباع6ا الواجب التعليمات إصـ  موعد أقصـ

  عشــــر خمســــة
ً
عد الماU$ العام GQاية قبل يوما

ُ
ـــابات �  ا,�ســــابات بنود بند من lل تفاصــــيل توAــــ@ مرفقات إدارة ا,�سـ

ـــــــــيد lل م	ونات وتحليل ا,+تامية ــ ـــدة من رصـ ــــــــ ـــابات أرصـ ــــــــ  إعداد عند و�را©T البنود من 3ذه بند ل	ل الم	ونة ا,�سـ

ـــــرورة التفصـــــــيلية المرفقات ـ ـــــيح ضـ ـ ــــــنة عن المقارنة أرقام توضـ ــــابقة السـ ــ   اعتماد3ا و�جب المالية السـ
ً
 وحدة من جميعا

  ا,+ار¶$.  للمراجع �سليم6ا قبل الداخلية المراجعة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 
 

 

٢٢ 

  : : ا)�الفات الماليةالفصل السادس

 القرار مفصــــل لاتخاذ تقر�ر ورفع الأمر لتقÑــــf, �yنة �شــــكيل العام المدير ع%T فإن مالية مخالفات حدوث حالة I$):  ٤٠مادة(

 ضـرورة مع ا,fمعية بأموال بالتلاعبلأنفسـ6م  Yسـمحون  للذين العقاب وسـيلة بتحديد العام المدير و�قوم المناسـب،

 حفظ مع حالة lل تجاه اتخذت ال�C والعقوnات والإجراءات تقع مالية مخالفات بأي الإدارة مجلس رئ�س إحاطة

 للوصـــول  معاونة تلقى قدا�+الف   الموظف أن ثbت �عديل6ا، إذا العقوnة أو ع%T الموافقة I$ الإدارة مجلس رئ�س حق

TUمعيةالعامل_ن   من أي من 3دفھ إf,أعانھ الذي ال´+ص ذلك فإن با ^hعتY  
ً
 الإجراءات lافة عليھ و�سري  لھ، شر�	ا

  المذlورة أعلاه. 

 لا lأن لمنفعتھ ا,+اصة الأموال 3ذه lل أو ¡عض ا,fمعية تخص أموال تحصيل إليھ الموlل الموظف اختلس إذا - ١

  يصدر
ً
  إيصالا

ً
  يصدر أو المستلمة  بالمبالغ رسميا

ً
 المبالغ lل رد عليھ  يجب المستلم الفع%$ عن يقل بمبلغ إيصالا

�Cمعية لنفسھ حول6ا  الf*عة خلال لµن أر�بذلك من ساعة وعشر  اللوائح تقرره الذي ا,fزاء ينال ثم  إبلاغھ 

 الإدارة. مجلس رئ�س عليھ و�صادق

 الوظيفي استغل وضعھ قد ا,fمعية ممتل	ات من أي أو المستودعات أو ا,+زائن عن المسؤول_ن أحد أن ثbت إذا - ٢

ه̂ لأحد سمح أو ا,fمعية مال I$ تصرف بأن  ا,fمعية �عو�ض I$ عليھ تقع فإن المسؤولية ممتل	اGHا ع%T بالسطو غ_

 الإدارة مجلس رئ�س إحاطة ضرورة مع العقاب وسيلة العام بتحديد المدير و�قوم المغتصبة، ممتل	اGHا قيمة عن

 I$ الإدارة مجلس رئ�س حق حفظ مع حالة lل تجاه  اتخذت ال�C والعقوnات والإجراءات تقع مالية مخالفات بأي

 .�عديل6ا العقوnة أو ع%T الموافقة

 عن بضرورة الامتناع ينذر وأن مناسبة عقوnة ينال أن يجب الإ3مال طر�ق عن مالية  مخالفة  موظف ارتكب إذا - ٣

  أكh^ عقوnة س�نال وªلا ا�+الفة 3ذه مثل تكرار
ً
 .مستقبلا

٤ - $I مالية مخالفات حدوث تكرار حالة $I معية أقسام من قسم أو إدارة أيf,ا  
ً
بالتعامل وخصوصا  مع المعنية 

ا�+الفات، مسؤولية تحمل ا�+تص والمسؤول المباشر المدير ع%T يقع فإنھ الأموال  الإجراءات وتتخذ تلك 

 حيالھ. الت�çيحية

  

  

  

  

  

  

   



 
 

 

٢٣ 

  ا��تامية:  السا;ع: الأحLامالفصل 

 يصدر رئ�س مجلس الادارة القواعد والقرارات والتعليمات التنفيذية اللازمة لتنفيذ أح	ام 3ذه اللائحة. ):  ٤١مادة(

 �fلس الإدارة تفو�ض صلاحياتھ أو جزء م[Gا بما يكفل تأدية العمل المطلوب ع%T أكمل وجھ. ):  ٤٢مادة(

ـــا إTU من يراه من العــــامل_ن  لرئ�س مجلس  ):  ٤٣مــــادة( الواردة I$ 3ــــذه اللائحــــة أو جزء م[Gـ ـــھ  ـــاتـ ــــلاحيـ ـــــ ـــ الادارة أن يفوض ¡عض صـ

 با,fمعية، بما يكفل تأدية العمل المطلوب ع%T أكمل وجھ. 

 تقر 3ذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة و�عتمد من قبل ا,fمعية العمومية. ):  ٤٤مادة(

ـــــيھ مصــــــــــ*�ة العمل I$ ا,fمعية وnما لا يخالف �fلس الإدارة أن يطلب  ):  ٤٥مادة( ــــ �عديل أح	ام 3ذه اللائحة بناءً ع%T ما تقتضـ

أح	ام تنظيم ا,fمعية، بناءً ع%T عرض يقدم من رئ�س مجلس الادارة، و�قر التعديل من مجلس الإدارة و¥عتمد من 

  ا,fمعية العمومية. 

ــــدار القرارات مجلس الإدارة 3و المرجع الوحيد l $Iل ما لم يرد  ):  ٤٦مادة( ــــــــ بھ نص I$ 3ذه اللائحة، و�ختص مجلس الإدارة بإصـ

ي̂ة لأح	ام 3ذه اللائحة.    التفس_

 من تار�خ اعتماد3ا من ا,fمعية العمومية. ):  ٤٧مادة(
ً
  �سري 3ذه اللائحة خلال ثلاث_ن يوما

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 
 

 

٢٤ 

  :  جدول الصلاحيات):  ٤٨مادة(

ح  بند الصلاح�ة م  ينفذ  �عتمد  يو�� � �ق��

 أولا: الس�اسات المال�ة: 

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  تعد�ل جدول الصلاح�ات المال�ة  ١

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  تعد�ل لائحة الس�اسات و دل�ل الإجراءات المال�ة للجمع�ة  ٢

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  وظائف جد�دة وتعد�ل المهام الإدار>ة للإدارة المال�ة   استحداث ٣

٤  A Bالم� Cر مراقب الحسا3اتالتصديق ع<Gر الحسا3ات وتق<Gإدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  ان�ة العموم�ة والحسا3ات الختام�ة وتق 

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  توز>ــــع فائض الأMشطة  ٥

>ة مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  الموافقة عC الاندماج أو التقس�م  ٦ WXYوزارة الموارد ال 

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  للانعقاد دعوة الجمع�ة العموم�ة  ٧

� تقدم للجمع�ة ٨
 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  قبول أو رفض المنح واله[ات والإعانات ال\�

� غ�B الأغراض المخصصة له استخدام   ٩
Ad إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  الفائض 

>ة مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  حل أو تصف�ة الجمع�ة  ١٠ WXYوزارة الموارد ال 

 مدير عام الجمع�ة  الجمع�ة العموم�ة  رئjس مجلس الإدارة  تغي�B أو تعد�ل أهداف الجمع�ة  ١١

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  لإدارة السنوي لمراقب الحسا3ات والخاص 3الحسا3ات الختام�ة مناقشة خطاب ا ١٢

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  رئjس مجلس الإدارة  تحد�د مpافoت مدير الجمع�ة  ١٣

) وتحد�د أتعا3هاخت�ار   ١٤ �
Arالمحاسب القانو) � tuإدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  المراجع الخار 

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  اعتماد التمv>ل  ١٥

� حقوق وممتلwات الجمع�ة  ١٦
Ad فyإدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  الت 

 : � t\ثان�ا: النظام المحاس 

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير الحسا3ات وضع الدورة المس|ند�ة ونظام المس|ند�ة ونظام المراق[ة الداخل�ة وتطv>رها  ١

 إدارة الحسا3ات مدير الحسا3ات المحاسب  تعد�ل واعتماد القيود المحاس~�ة  ٢

 إدارة الحسا3ات مدير الحسا3ات محاسب ال مراجعة الب�انات المال�ة وتعد�لها  ٣

 إدارة الحسا3ات مدير الحسا3ات المحاسب  الإقفال الشهري للحسا3ات و�عداد مواز>ن المراجعة ٤

 ثالثا: أموال الجمع�ة: 

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  اس|ثمار فائض السيولة الذي �حدث خلال السنة المال�ة  ١

� ت|تعامل معها الجمع�ة  ٢
 اخت�ار البنوك ال\�

مدير عام الجمع�ة  
 إدارة الحسا3ات

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة 

 فتح الحسا3ات البنك�ة و�لغاؤها  ٣
مدير عام الجمع�ة  

 إدارة الحسا3ات
 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة 

 الضمانات الابتدائ�ة والنهائ�ة وفتح الاعتمادات المس|ند�ةإصدار  ٤
مدير عام الجمع�ة  

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  إدارة الحسا3ات



 
 

 

٢٥ 

 را3عا: التوقيع عC الحسا3ات البنك�ة: 

١ 
 : �Cما� A Bك ب�  التوقيع عC جميع الحسا3ات (3دون حدود) و>كون مش��

A الصندوق + مناو�ة: رئjس مجلس الإدارة أو نائ[ه Bأم� :  أسا��

٢ 
: ٥٠٬٠٠٠التوقيع عC الحساب ال|شغ��C فقط 3حدود ( �Cما� A Bك ب�  ) ر>ال و>كون مش��

 مدير عام الجمع�ة + مدير إدارة الحسا3ات

 خامسا: ممتلwات الجمع�ة: 

١ 

� حدود إعتمادات الموازنة التقديG>ة) 
Ad) : اء المستلزمات الإستهلا��ة WXات ل< اء وترس�ة عقود المش�� WXالأمر 3ال 

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  الإدارة المختصة  ) ر>ال١٠٠٬٠٠٠ح\�      (     -

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  ) ر>ال١٠٠٬٠٠٠أ��� من  (    -

٢ 

� حدود إعتمادات الموازنة التقديG>ة) 
Ad) :اء الأصول الثابتة WXات ل< اء وترس�ة عقود المش�� WXالأمر 3ال 

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  الإدارة المختصة  ) ر>ال١٥٠٬٠٠٠ح\�     (     -

 دارة الحسا3اتإ مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  ) ر>ال١٥٠٬٠٠٠أ��� من (    -

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  إعدام الديون و�هلا�ها  ٣

٤ 

 A Bشطب � قرار 3عدم صلاح�ة الأصول الثابتة للخدمة: 3عد أخذ رأي الفني� 

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات ) ر>ال١٠٠٬٠٠٠ح\�      (     -

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  ) ر>ال١٠٠٬٠٠٠أ��� من  (    -

٥ 

 A Bف ب~يع الأصول الثابتة: 3عد أخذ رأي الفني�yالت 

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات ) ر>ال٥٠٬٠٠٠ح\�      (     -

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  الجمع�ة مدير عام  ) ر>ال٥٠٬٠٠٠أ��� من  (    -

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  البيع 3خسارة (أصول الجمع�ة)  ٦

A عC الأصول الثابتة والمتداولة  ٧ Bالتأم� 
إدارة المواهب  

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  وال�فاءات 

 سادسا: الموازنات التقديG>ة

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات تطv>ر و�عداد الموازنة التقديG>ة ١

 مدير عام الجمع�ة  الجمع�ة العموم�ة  مجلس الإدارة  اعتماد الموازنة التقديG>ة للسنة الحال�ة الجد�دة ٢

امات مال�ة عC موازنة سنوات مق[لةالارت[اط  ٣ A  إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  3ال��

٤ 
� الاعت[ار أو النقص ال�ب�B �سYب ظروف  

Ad شاط جد�د لم يؤخذM اعتماد الموازنة التصح�ح�ة لمقا3لة
 قاهرة أو اس|ثنائ�ة 

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة 

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات مركز تpلفة إ� مركز تpلفة آخر 3ما لا يتجاوز إجما�� إعتمادات الموازنةالمناقلة من  ٥

٦ 
� حدود)  الموافقة  

Ad) نفس بنود Cة ع<Gالموازنة التقدي Cحالة تأخر المصادقة ع �
Ad فyال Cع

 موازنة العام السابق
 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات

 سا3عا: المقبوضات والمدفوعات: 



 
 

 

٢٦ 

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  الجمع�ة  مدير عام اعتماد التصالح أو التنازل أو فسخ العقود إذا ترتب عليها خسارة  ١

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات اعتماد ال|سv>ات المال�ة المتعلقة 3مyوفات و�يرادات سنوات سا3قة للجمع�ة ٢

� حدود الموازنة التقديG>ةاعتماد  ٣
Ad و>ــــج عن أهداف الجمع�ة  إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  الإدارة المختصة  �ف الهدا�ا والخاصة 3ال��

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات التy>ــــح y3ف عهدة نقد�ة مستد�مة أو مؤقتة وتحد�د سقفها و�لغاؤها  ٤

¡ واعتماد نتائجها  شك�ل لجان ال  ٥ tuإدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات جرد الدوري والمفا 

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات تحد�د الحد الأق¢ لرص�د الجمع�ة  ٦

� حدود الموازنة التقديG>ةاعتماد  ٧
Ad وفات الض�افةyإدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات م 

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات اعتماد مس|ندات الyف  ٨

٩  A Bاعتماد كشوف الرواتب و�ف مستحقات العامل� 
إدارة المواهب  

 وال�فاءات 
 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة 

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات إلغاء ش�ك و�صدار 3دل فاقد للش�ك و��قاف �ف ش�ك  ١٠

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات ر>ال ٥٠٬٠٠٠اعتماد الyف النقدي ح\�  ١١

 المحاسب  العهد النقد�ة المستد�مة و سv>تهااستعاضة  ١٢
مدير إدارة  
 الحسا3ات

 إدارة الحسا3ات

 المحاسب  إضافة أو حذف حسا3ات أو تغي�B مس¤ الحسا3ات ١٣
مدير إدارة  
 الحسا3ات

 إدارة الحسا3ات

ان المراجعة وقائمة الإيرادات   ١٤ A Bمدير إدارة   المحاسب  اعتماد م�
 الحسا3ات

 الحسا3اتإدارة  

 المحاسب  ال|سv>ات للحسا3ات البنك�ة والرواتب  ١٥
مدير إدارة  
 الحسا3ات

 إدارة الحسا3ات

 المحاسب  ال|سv>ات المتعلقة ب¦طفاء المدفوعات المقدمة ١٦
مدير إدارة  
 إدارة الحسا3ات الحسا3ات

 المحاسب  ال|سv>ات المتعلقة 3الاهلاك ومجمع الاهلاك  ١٧
مدير إدارة  
 الحسا3ات

 ارة الحسا3اتإد

 المحاسب  ال|سv>ات المتعلقة 3الذمم الدائنة والمدينة والأخرى  ١٨
مدير إدارة  
 الحسا3ات

 إدارة الحسا3ات

ان�ة العامة والحسا3ات الختام�ة:  A Bسا3عا: الم� 

ان�ة والحسا3ات الختام�ة و�براء ذمة مدير عام الجمع�ةدعوة مجلس الإدارة  ١ A Bالم� Cمدير عام الجمع�ة  مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  للتصديق ع 

 إدارة الحسا3ات مجلس الإدارة  مدير عام الجمع�ة  إعداد تقG>ر عن Mشاط الجمع�ة خلال السنة المال�ة للعرض عC مجلس الإدارة ٢

ان�ة وال ٣ A Bإدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات حسا3ات الختام�ة 3عد التصديق عليها إ� الجهات الحكوم�ةإرسال الم� 

 إدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات اعتماد جرد الأصول وتقي�م المخزون  ٤

>ة  سv>ة  ٥ A أرصدة الجرد الفع�C والأرصدة الدف�� Bإدارة الحسا3ات مدير عام الجمع�ة  مدير إدارة الحسا3ات الفروق ب� 

 

  


