
الماليةاللائحة

بجدةوالمعوزينالمعسرينالسجناءمساعدةجمعية

م01/02/2023الإصدارتاريخ
م08/03/2023الاعتمادتاريخ

(1)رقمنسخة



الأول:الفصل

وتعاريفعامةأحكام

له.التابعةوفروعهاللجمعيةالماليةالأعمالجميععلىاللائحةهذهأحكامتسري(:1)مادة

التالي:النحوعلىمنهاكلأمامالموضحةالمعانياللائحةهذهفيوردتأينماالتاليةوالألفاظبالعباراتيقصد(:2)مادة

التعريفالمصطلح

النظام
عليهالمصادقهـ18/02/1437وتاريخ(61)رقمالوزراءمجلسبقرارالصادرةالأهليةوالمؤسساتالجمعياتنظام

هـ.19/02/1437وتاريخ(8)م/رقمالملكيبالمرسوم

للنظامالتنفيذيةاللائحة
(73739)رقمالاجتماعيةوالتنميةالعملوزيربقرارالصادرةالأهليةوالمؤسساتالجمعياتلنظامالتنفيذيةاللائحة

هـ11/6/1437وتاريخ

الاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةالوزارة

بجدةوالمعوزينالمعسرينالسجناءمساعدةجمعيةالجمعية

الجمعيةإدارةمجلسالمجلس

الجمعيةإدارةمجلسرئيسالرئيس

للجمعيةالماليةالأمورجميععلىوالمشرفالادارةمجلساعضاءمنعضوهوالماليالمشرف

الماليوالمشرفالإدارةمجلسرئيسمنمباشرةتصدروتقاريرهاللجمعيةالداخليةبالمراجعةالخاصةاللجنةهيوالمراجعةالتدقيقلجنة

لجمعيةالتنفيذيالمديرالتنفيذيالمدير

الحساباتادارة

التالية:الوظائفالتاليةالوظائفوتشملبالجمعيةالخاصةالإدارةهي
الإجراءاتعلىقسمهفيالموظفينوتدريبومراجعةوتنفيذتطبيقعنالمسؤولالشخصوهوالحسابات:مدير-1

الداخلية،المراجعةلجنةالتنفيذي،)المديراختصاصهبحسبكلاالإداريةللجهاتالتقاريرويرفعوالماليةالمحاسبية
وتحليلها.إصدارهاوطرقالماليةالتقاريرفيالمحاسبيةالخبرةذويمنويكونالخارجي(المراجع

الشهريةالاقفالقيودلإدخالالمحاسبمعالمتابعةعنوالمسؤولالمتوسطةالخبرةذوالمحاسبهواول:محاسب-2
المراجعة.ميزانمعلمطابقتهابالمحاسبالخاصةاليوميةقيودومراجعة

المحاسبي.الدليلفيلهاالمناسبالتوجيهمعالعهدوإغلاقاليوميةالقيودمحاسبهومحاسب:-3

للجمعيةالماليةالقوائموإصدارلمراجعةلهاالمرخصالجهةوهيالخارجيالمراجع

الصندوقامين
بنكي،ايداع)تحصيل،بالجمعيةالخاصةالنقديةالعملياتكافةمعللتعاملالتنفيذيالمديرقبلمنالمفوضالشخصهو

المتبعة.المحاسبيةبالإجراءاتالتقيدضرورةمعالعهد(صرفالمشتريات،قيمةسداد

المحاسبيالدليل
مجموعاتإلىالحساباتتبويبفيهويتمالجمعيةفيالمحاسبيالنظاممنهايتألفالتيالحساباتوأرقامبأسماءبيانهو

)الميزانية،الماليةللقوائمالأساسيالمكونوهومختلفة،بمستوياتتحليليةثمفرعيةمجموعاتمنهاويتفرعرئيسية
النقدي(.التدفققائمةوالمصروفات،الإيراداتقائمة
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المراجعةميزان

والتأكدمراجعتهايجبلذلكوصحتهاالماليةللتقاريرالأساسيالمكونوهووالدائنةالمدينةالجمعيةلحساباتقائمةهو
التالي:تطابقهاعدمأمثلةومنالحساباتومديرالأولالمحاسبقبلمنمحاسبياتوجيههاصحةمن
طبيعتهابحسبالحساباتربطمنوالتأكداليوميةقيودبمراجعةالإجراءويكونوالدائنالمدينالحساببينفرق

والدائن(.)المدينالمحاسبية
للقيد.المحاسبيالتوجيهبمراجعةالإجراءويكونالدائنةاوالمدينةالحساببنودبعضفيمبررالغيرالارتفاع

الختاميةالحسابات
فيالعجزأوالفائضفيهايظهربحيثالماليةالسنةخلالالجمعيةأعمالتلخيصبهدفإعدادهايتمالتيالحساباتهي

الاهلاك،)المخصصات،نقديةغيرأونقديةسواءوالمصروفاتللإيراداتالإغلاققيودكافةوتشملالملكيةحقوق
المستحقة(.والايراداتمقدما،المدفوعةالمبالغ

الثابتةالأصول
المركزفيوتظهروكهربائية،الكترونيةاجهزةوعام،مكتبيأثاثالسيارات،العقارات،منالجمعيةممتلكاتهي

الحساباتمديريراهمابحسبلهاالمقارنبالسعرتظهرللجمعيةعينيتبرعكانتحالوفيلهاالتاريخيةبالتكلفةالمالي
التنفيذي.المديروبموافقة

الثابتةالأصولإهلاك
فيويظهرمنه،الاستفادةفترةعلىالأصلشراءمصروفاتلتوزيعدوريةبصورةيتمالذينقديالغيرالمصروفهو

اهلاكهاوطرقالأصولبكافةتفصيليبيانوجودضرورةمعواهلاكهالأصلتصنيفحسبمصنفاالماليالمركز

الماليةالقوائم

التالي:وتشملالماليةالقوائم
التالي:حسبتبويبهاويتمالجمعيةوالتزاماتأصولملخصوفيهاالميزانية:
التالي:حسبتبويبهاويتمالأصول
المستحقةوالايراداتمقدما،المدفوعةالمصروفاتالأجل،قصيرةالاستثماراتحكمها،فيوما)النقديةالمتداولة

والمخزون(.
السنةفترةتتجاوز)والتيالانشاءتحتمشاريعالأجل،طويلةالاستثماراتوإهلاكها،الثابتة)الأصولمتداولةغير

انشائها(.منالانتهاءبعدللأصولتحويلهايتمبحيثالمالية(
التالي:حسبتبويبهاويتمالالتزامات
مقدمة(.وايراداتتبرعاتمستحقة،مصروفاتدائنة،)ذمممتداولةالتزامات
الموظفين(.خدمةنهاية)المخصصاتمتداولةغيرالتزامات
نهايةالنهائيبالرصيدوتظهرالجمعيةحساباتفيأودعتالتيالعينيةالتبرعاتأوالنقديةالمبالغهيالملكيةحقوق
الإيرادات(منأكبرالمصروفاتكانتإذاوعجزالمصروفاتمنأكبرالجمعيةإيراداتحالفي)فائضالماليةالسنة
الميزانيةمعويرفقبالتفصيلالملكيةحقوقفيالتغييرتقريرحفظضرورةمع

والمصروفات:الإيراداتقائمة
كالتالي:تصنيفهاويتمالإيرادات
مقيدة.نقديةإيرادات
مقيدة.غيرنقديةإيرادات
مقيدة.عينيةإيرادات
مقيدة.غيرعينيةإيرادات

كالتالي:تصنيفهاويتمالمصروفات
الجمعية.لمشاريعمباشرةمصروفات
وإدارية.عموميةمصروفات

الأنشطةلكافةالنقديالتدفقعنتوضيحفيهالانالماليالنظامكفاءةتوضحالتيالقائمةوهيالنقدية:التدفقاتقائمة
للجمعية.والاستثماريةالتمويليةالتشغيلية،

الماليةالمخالفات
بالأرقامالتلاعباومعارفهلاحداولهماليةمنفعةلتحقيقبالجمعيةسلطتهاونفوذهباستغلالشخصأيقيامهي

الواقععكسبصورةلتظهرالماليةالقوائمفيالظاهرة
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اللائحةوكذلكبابهفيكلالهاتنفيذاًالصادرةالوزاريةوالقراراتالعلاقةذاتولوائحهاالاجتماعيةوالتنميةالبشريةالمواردوزارةأنظمةتطبق(:3)مادة

اللائحة.هذهفينصبشأنهيردلمأوسبقفيمانصبشأنهيردلمفيماالجمعيةإدارةمجلسوقراراتللجمعيةالأساسية

الثاني:الفصل

والمحاسبية:الماليةالسياسات

العام.ذلكمنديسمبرشهرمنيومآخرفيوتنتهيعامكلمنينايرمنتبدأشهراًعشربأثنيللجمعيةالماليةالسنةتحدد(:4)مادة

جاءكماالوزارةتصدرهاالتيالمحاسبيةوالتقاريروالنماذجالقانونيينللمحاسبينالسعوديةالهيئةمنالصادرةالمحاسبيةبالمعاييرالجمعيةتتقيد(:5)مادة

للنظام.التنفيذيةاللائحةمن(36)المادةفي

يلي:فيمايفوضهمنأوالإدارةمجلسموافقةيلزمبالجمعية،للعملمنظمةأخرىوأدلةلوائحوأيالماليةاللوائحببنودالإخلالعدممع(:6)مادة

الشرعية.الضوابطوفقالأفرادمعأوالبنوكمعالحسنةقروضإبرام-1

توريد-الرهن-الإيجار-...إلخ(.)عقودماليةسنةمنلأكثرالجمعيةعلىالتزاماتترتبالتيالعقودإبرام-2

العقود.فسخأوالتنازلأوالتصالح-3

جديد.استثماريمشروعأيتشغيلأوإنشاء-4

للجمعية.الثابتةالأصولمنأصلأيبيع-5

الجمعية.لمنسوبيوالحوافزالرواتبنظامتعديل-6

المالية.الصلاحياتتعديل-7

البنكية:الحسابات(:7)مادة

لذلك.يفوضهمناوالإدارةمجلسلرئيستكونللجمعيةبنكيةحساباتفتحصلاحية.1

يلي:كماالالكترونيةوالتحويلاتالشيكاتلصرفالتوقيعصلاحية.2

a.ريال(.ألفمائةوقدره)فقطريال100.000تتجاوزالتيللمبالغمعاالماليالمشرفونائبهاوالإدارةمجلسلرئيستكون

b.ريال(.ألفخمسونوقدره)فقطريال50,000المبلغتجاوزحالفيمعاالحساباتورئيسالتنفيذيالمدير

c.ريال.ألفخمسينمناقلالمبلغكانحالفيالتنفيذيالمدير

الجديدة.التوقيعاتواعتمادبالقرارفوراالبنكإبلاغيجبالإدارةمجلسقبلمنالشيكاتعلىالتوقيعصلاحيةإضافةاوتغييرحالفي.3

الحسابات.لرئيسوتسليمهارسميمستندفيوأرقامهاتسجيلهايجبالشيكاتدفاتراستلامعند.4

الاستلام.وتاريخالشيكاتارقامفيهيظهررسميبمستندللشيكاتالرقميالتسلسلمراعاةمعشيكاتدفترالصندوقأمينتسليميتم.5
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التالي:مراعاةالصندوقأمينعلىيجبالشيكوصرفتحريرعند.6

a.والموافقات.الاعتماداتجميعمعبالصرفالخاصةالمستنداتاستلام

b.فقط.الأولللمستفيدالشيكاتتحريريتم

c.الصلاحية.أصحابمنللتوقيعالمستنداتكافةمعالشيكرفع

d.التوقيع.بعدالشيكتصوير

e.بالاستلام.الشيكصورةعلىوتوقيعهالشيكمنالمستفيدمنقبضسنداستلام

f.للمحاسب.وتسليمهاالمستنداتكافةإرفاق

التسوياتعملطويلةلفترةالصرفتأخرحالوفيالبنكيالحسابمنخصمهاوالشيكاتصرفمتابعةالحساباتإدارةعلىينبغي.7

الصرف.يتمحتىالأمرومتابعةلذلكاللازمة

بالبنك.خاصبملفبالتقريروالاحتفاظبالجمعيةالحساباتارصدةمعالبنكيةالحساباتوتسويةمطابقةتقريرإصداريتمشهركلنهاية.8

(.6)رقمالبندفيخطواتكافةاتباعيتم(2معمد،1معمد)منشئ،الإلكترونيةالبنكيةالتحويلاتاعتمادكانحالفي.9

يلي:ماالأقلعلىتتضمنتعاميمالرئيسيصدر(:8)مادة

الوزارة.أنظمةوفقالمعتمدةالتوقيعاتمننماذج-1

سريانها.تاريخبيانمعالداخليةالنقديةالتوقيعاتاعتمادفيالحذفأوبالإضافةالتعديلات-2

قرارات.منيتبعهوماالصلاحياتتفويضدليليحددهاوالتيللتوقيعاتالنقديةالمبالغحدود-3

الصرفقبلالماليةالعملياتجميعمراجعةتتمأنيلزماللائحة،هذهمن(11)المادةعليهتشتملوماالداخليةالرقابةبنظمالإخلالعدممع(:9)مادة

المؤقتة.أوالمستديمةالعهدأوالسُلفخلالمنأونقداًأوشيكاتبموجبالصرفكانسواء

بالجمعيةالحساباتمديرمهام

المالية،الجمعيةشؤونجميععنمسؤولاًالحساباتمديريكونالتنفيذيوالمديرالإدارةمجلسومسؤولياتبصلاحياتالإخلالعدممع(:10)مادة

سيما:ولا

لها.التنفيذيةوالقراراتالماليةاللائحةأحكامومراقبةتنفيذ-1

إجراءيباشرمنتفويضسلطةولهوآخروقتبينالمفاجئالجردوكذلكموعدهفيوالفرعيةالرئيسيةللخزائنالسنويالجردإجراءاتاتخاذ-2

بمسؤوليته.ذلكيخلأندونعنهنيابةالجرد

للجمعية.الثابتةالأصولسجلاتعلىومطابقتهاللجمعيةالثابتةالأصوللكافةالسنوينصفالجردإجراء-3
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الأنظمةوفقمستمربشكلتطويرهاعلىوالعملالماليةللإجراءاتأدلةإعدادالعلاقةذاتالإداراتمعبالتعاونالحساباتمديريتولى(:11)مادة

التنفيذي.المديرمنواعتمادهاالماليالأداءفيوفاعليةكفاءةيحققوبماالساريةواللوائح

واللوائحالتشريعيةالأنظمةعليهنصتماوفقتطبيقهعلىوالعملللجمعيةملائممحاسبيمالينظاموضعالحساباتمديريتولى(:12)مادة

المحاسبي.العرفوفقاللائحةهذهفيهابماالجمعياتلأعمالالمنظمة

إدارتهأعمالتنظيمفيوغيرهاالمتخصصةالاستشاريةوالمكاتبالفنيةالمؤسساتمنالخبرةبأصحابيستعينأنالحساباتلرئيس(:13)مادة

ذلك:ومن

للجمعية.التقديريةالموازنةإعداد-1

للجمعية.الاستثماريةللمشاريعالجدوىدراساتإعداد-2

الآلية.ونظمهاالحساباتإدارةإجراءاتوتطويرإعداد-3

التنفيذي.المديرموافقةبعدإلاذلكيباشرلاولكنأعمالهأداءفيلمساعدتهمناسباًيراهمنترشيحالحساباتلرئيس(:14)مادة

المحاسبيةالماليةبالأعمالالقياميتولىالحساباترئيسإشرافتحتللجمعيةأكثرأومحاسببتعيينيفوضهمنأوالتنفيذيالمديريقوم(:15)مادة

ميزانمراجعةخلالمنالترحيلصحةمنوالتأكدعليها،الحساباترئيساعتمادبعدالنظامفيوترحيلهاالمحاسبيةالدفاترفيللقيدتسجيلمن

المحاسبة.أعمالطبيعةتتطلبهمماذلكوغيروالسنويةالدوريةالتقاريرلإصدارالحساباتلرئيسالميزانلرفعتمهيداوذلكالمراجعة

وموظفيه.الحساباترئيسمسؤوليةوتحتمقرهافيللجمعيةالمحاسبيةوالمستنداتوالسجلاتالدفاترجميعتحفظ(:16)مادة

الجمعية،فيالأخرىالإداريةالوحداتكافةمعبالتعاونللجمعيةالتقديريةالميزانيةمشروعإعدادموظفيهمعالحساباترئيسيتولى(:17)مادة

المجلس.علىلعرضهاتمهيداالتنفيذيالمديرتعليماتوفقوذلك

البياناتكافةوتقديمالإدارةمجلسمنالمعتمدالقانونيوالمحاسبالداخليالمراجعمهامتسهيلوموظفيهالحساباترئيسعلى(:18)مادة

للجمعية.الماليةالقوائممراجعةفيعملهمهامتتطلبهاالتيوالمعلومات
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الحساباترئيسالتنفيذيالمديرالماليالمشرفالإدارةمجلسرئيسالعملياتالمهام

اللائحةأحكام

✓اعداد

✓تنفيذ

✓✓مراجعة

✓اعتماد

السنويالجردإجراءات

✓اعداد

✓تنفيذ

✓مراجعة

✓اعتماد

النصفالجردإجراءات
سنوي

✓اعداد

✓تنفيذ

✓مراجعة

✓اعتماد

الماليةالإجراءاتأدلة

✓اعداد

✓تنفيذ

✓✓مراجعة

✓اعتماد

الماليالنظام

✓اعداد

✓تنفيذ

✓✓مراجعة

✓اعتماد

التقديريةالموازنة

✓اعداد

✓تنفيذ

✓مراجعة

✓✓✓اعتماد
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الحساباترئيسالتنفيذيالمديرالماليالمشرفالإدارةمجلسرئيسالعملياتالمهام

المشاريعجدوىدراسات
الاستثمارية

اعداد
الاستدامةلجنةتوصيات

المالية

تنفيذ

مراجعة

اعتماد

الدوريةالتقارير

✓اعداد

✓تنفيذ

✓مراجعة

✓اعتماد

الماليةالسجلات

✓اعداد

✓تنفيذ

✓مراجعة

✓اعتماد

الصرفسندات

✓اعداد

✓تنفيذ

✓مراجعة

✓اعتماد

الجمعيةمشتريات

✓اعداد

✓تنفيذ

✓مراجعة

✓اعتماد

المستديمةالعهد
والمؤقتة

✓اعداد

✓تنفيذ

✓مراجعة

✓اعتماد
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الحساباترئيسالتنفيذيالمديرالماليالمشرفالإدارةمجلسرئيسالمهام

الإيراداتقيود
فيوالمصروفات
السجلات

✓اعداد

✓تنفيذ

✓مراجعة

✓اعتماد

الجمعيةأموالإيداع

✓اعداد

✓تنفيذ

✓مراجعة

✓اعتماد

المحاسبي:التسجيل
(:19)مادة

الاستحقاق.لمبدأوفقاًوالنفقاتالإيراداتوقيدالتاريخية،التكلفةأساسعلىالجمعيةوخصومأصولتسجيليتم-1

عليها.المتعارفالمحاسبيةوالأعرافالقواعدضوءفيالمزدوجالقيدلطريقةوفقاًالجمعيةحساباتتسجيل-2

الحسابات.دليلفييردلماوفقاًالجمعيةحساباتتفتح-3

الاعتماد.صلاحيةذويالأشخاصمنمعتمدةمستنداتواقعمنالمحاسبيةالقيودتسجيليتم-4

الجمعية.مقرفيالآليالحاسبباستخدامالجمعيةلعملياتالمحاسبيةالإجراءاتتتمـ-5

الثابتة:الأصول
(:20)مادة

إذابحيثبينهمبالاتفاقالأمرلهذااليةوضعويمكنالحساباتورئيسالتنفيذيالمديرنظروجهةعلىبناءيتحددالمصروفأوالأصلتصنيف-1

مصروف.يعتبرمنهاوأقلللجمعيةالثابتةالأصولمنيعتبرريال1000عنالأصلقيمةزادت

والتركيب(.التجهيز)النقل،للتشغيلصالحاًالأصللجعلاللازمةالتكاليفكافةمتضمنةالتاريخيةبالتكلفةالثابتةالأصولتسجيل-2

لها.التاريخيةبالتكلفةالماليةبالقوائمالثابتةالأصولتظهر-3

اصل.كلبحسبمصنفاالماليةبالقوائمالأصولإهلاكمجمعيظهر-4

التالية:المئويةللنسبوفقاًالثابتالقسططريقةبإتباعالثابتةالأصولتُستهلك-5
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a.5بنسبةالعقارات.٪

b.25الآليالحاسبأجهزة.٪

c.السداد.فترةعلىاوشهر12علىتهلكسنوياالسدادكانإذاالمحاسبيةالبرامج

d.25الكهربائيةالأجهزة.٪

e.20بنسبةالسيارات.٪

f.10بنسبةالأثاث.٪

بند.بكلالخاصالاهلاكجدولمعالجمعيةأصوللكلشاملتفصيليسجلوجودضرورةمعطبيعتهابحسبالأصولتصنيفيتم-6

الإنتاجيالعمروتطيلمتكررةغيرتكونالتيهيالأولىباعتبارللأصلالدوريةوالمصروفاتالرأسماليةالمصاريفبينالتمييزسياسةإتباع-7

للأصل.الدوريةللصيانةوالثانيةللأصلوالاقتصادي

المخزون:
أولاً.صادرأولاًالواردأساسعلىالتكلفةسعرويحددأقلأيهماالسوقأوالتكلفةلسعروفقاًالسلعيالمخزونيقيم(:21)مادة

المالية.تقاريرهافيويظهرالعينيةالجمعيةمواردأحدويعدالسوقلسعروفقاًالعينيةالتبرعاتمنالمخزونيقيم(:22)مادة

المالية:القوائم
القانونيين.للمحاسبينالسعوديةالهيئةمنالصادرةللمعاييروفقاًللجمعيةالماليةالقوائمإعداديتم(:23)مادة
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الثالث:الفصل
الدوريةوالتقاريرالختاميةوالقوائمالحسابات

الختامية:الحسابات
العامنهايةقبليوماًعشرخمسأقصاهموعدفيالحساباتلإقفالالحساباتلرئيساتباعهاالواجبالتعليماتإصدارالتنفيذيالمديريتولى(:24)مادة

التالية:الإجراءاتتتضمنأنعلىالمالي

جرد:لجانإنشاء.1

a.النقدية.العهدجردلجنة

b.الثابتة.الأصولجردلجنة

c.المخزون.جردلجنة

الختامية:الحسابات.2

a.المراجعة.لميزانالمحاسبيةالتسويات

b.البنكية.الحساباتمطابقات

c.والدائنة.المدينةالأرصدةمطابقة

d.الخدمة(.ونهايةالإجازات)أرصدةبالموظفينالخاصةالمخصصاتمطابقة

e.والمقدمة(.)المستحقةوالإيراداتالمصروفاتكافةاغلاقات

f.الثابتة.الأصولإهلاك

التالي:مراعاةمعالتنفيذيللمديروتقديمهاومرفقاتهاالداخليةالماليةالقوائمإعدادعلىالإشرافمهمةالحساباترئيسيتولى(:25)مادة

يناير.شهرنهايةأقصاهموعدفيللميزانيةالداخليالإعدادمنالانتهاء.1

المراجعة.مواعيدعلىمعهللاتفاقالخارجيالمراجعمعالتواصل.2

القوائم.فيجوهريةاوعاديةملاحظاتأيعلىوالردالخارجيالمراجعمعالمتابعة.3

a.مستندأيلهيوجداتوقصد(بدوناو)بقصدونتائجهاالماليةالقوائمعلىكبيرتأثيرذوإجراءأيهيالجوهريةبالملاحظاتيقصد

الصلاحية.أصحابمنعليهللموافقة

بدايةمناسبوعيناقصاهموعدفيواعتمادهاالميزانيةمنالانتهاءبهدفمتطلباتهلكافةبالتحضيروذلكالخارجيالمراجعمهمةتسهيل.4

المراجعة.

التنفيذي.المديرمعومناقشتهاالمراجعمناستلامهابعدالميزانيةمسودةمراجعة.5

القانوني.المراجعمكتبمنالمعتمدةالميزانيةواستلاملاعتمادهاالمسودةعلىالتوقيع.6

مارس.شهرخلالالماليةالقوائموعرضلمناقشةالإدارةمجلسلاجتماعبالتحضيرالميزانيةاستلامبعدفريقهوالتنفيذيالمديريتولى:(26)مادة
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الدورية:التقارير
(:27)مادة

للموازنةومطابقتهافيهاالمدرجةالبياناتصحةمنوالتأكدسنويةوالربعالشهريةالماليةالتقاريرواعتمادمراجعةالحساباترئيسيتولى-1

لذلك.المحددةالمواعيدفيأجلهامنالمعدةالإداريةالجهاتعلىوعرضهاالإدارةمجلسمنالمعتمدة

القانوني()المحاسبالحساباتمراقبيطلبهاالتيوالبياناتالمعلوماتكافةمعوتقديمهاسنويةالربعالماليةالقوائمإعدادالحساباترئيسيتولى-2

المحاسبية.لمعاييروفقاًالمحدودبالفحصبدورهيقوموالذي

الىالتحليلهذابنتائجتقريرورفععليهاالمتعارفالماليالتحليلأساليبباستخدامالماليةالقوائمفيالواردةالبياناتتحليلالحساباترئيسيتولى-3

الإدارةمجلسمعلمداولتهتمهيداًالتنفيذيالمدير

أهلاًيكونلمنالفصلهذافيالمذكورةالحساباترئيسوواجباتمهامبتفويضقرارًالتنفيذيالمديريصدرالحساباترئيسغيابحالفي-4

لذلك.

والسجلاتالدفاترمجموعةالجمعيةوتمسكالمحاسبيةالمعاييروأحكامونظمقواعدبهتقضيلماوفقاًالجمعيةحساباتتنظيم(:28)مادة

السعودية.العربيةبالمملكةالقوانينتطلبهاالتيالقانونيةالدفاتربإمساكالإخلالدونوذلكالنظاملتطبيقاللازمةوالمطبوعات

منللتمكينللقيودالمؤيدةالمستنداتحفظضرورةمعالمختصينمنالمعتمدةالمستنداتواقعمنبأولأولاًالآليبالحاسبالقيديتم(:29)مادة

ينيبه.منأوالحساباتورئيسوإشرافمسؤوليةتحتذلكويكونالداخليةالرقابةنظميتفقبماالحساباتبإدارةالعملتقسيمويجبإليهاالرجوع

تقاريروأيالمعتمدةالتقديريةالموازنةاعتماداتمقارناًالفعليةوالاستخداماتالمواردفيهتوضحتقريراًشهركلالحساباتإدارةتعد(:30)مادة

الإدارة.مجلسيطلبهاأخرى

-يلي:ماالتاليالشهرمنالخامساليوموقبلأشهرثلاثةكلنهايةالحساباتإدارةتعد(:31)مادة

النقدي....(التدفققائمةالمالي،)المركزالسابقةالفترةعنالماليةالقوائم.1

المساعدة.الأستاذدفاترأوالتحليليةوالدفاترالحساباتوأرصدةبحركةتفصيليةكشوف.2

(29و25)الموادفيالمحددةالمواعيدوفيعليهاالمتعارفالمحاسبيةوالمعاييرللقواعدطبقاًالسنويةالماليةالقوائمالحساباتإدارةتعد(:32)مادة

يلي:مايراعيأنعلىالساريةالقوانينمعيتعارضلاومااللائحةهذهمن

المحاسبيةللمبادئطبقاًوإيراداتنفقاتمنيخصهامابكافةالماليةالسنةتحملبحيثالماليةالقوائمإعدادقبلالجرديةالتسوياتكافةإجراء-1

الفترة.هذهنهايةفيالجمعيةأعمالنتيجةالختاميةالماليةالقوائمتظهروبحيثعليهاالمتعارف

فيها.إثباتهوجوبعلىالقوانينتنصماكلالجمعيةحساباتتتضمن-2

والمسؤوليات.الالتزاماتجميعلمقابلةالكافيةالمخصصاتتكوين-3
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الرابع:الفصل

التقديريةالموازنة

والمواردالاستخداماتجميعتتضمنوهيالإدارةمجلسيقررهاالتيالأهدافلتحقيقللجمعيةالسنويةالماليةالخطةهيالتقديريةالموازنة(:33)مادة

الجمعية.استراتيجياتمعيتوافقبماالجمعيةأنشطةلأوجه

يلي:ماإلىالتقديريةالموازنةتهدف(:34)مادة

واقعية.دراساتإلىمستندعلميأساسعلىومعدةمنظمةعملخطةوضع-1

المستقبلية.الجمعيةلنشاطالمحددةالأغراضتوضيح-2

السياسات.بتلكوالتعريفسياساتهاتنفيذعلىالجمعيةإدارةمساعدة-3

الجمعية.فيالكليالأداءلقياسأداةتكونأن-4

الفعلية.والأرقامالمقدرةالأرقامبينالمستمرةالمقارناتطريقعنوذلكالداخليوالضبطالرقابةأدواتمنأداةتكونأنـ-5

بأول.أولاًالدوريةالالتزاماتلسدادتوفرهاللازمالنقدوكميةالعاملالمالرأسمنالجمعيةاحتياجاتتقديرعلىالمساعدة-6

إعدادعندإتباعهاالواجبالتعليماتإصداروكذلكالتنفيذيالمديربرئاسةالموازنةلإعدادلجنةبتشكيلقرارسنوياًالإدارةمجلسيصدر(:35)مادة

الجمعية.أهدافتحققالتيللأسسوفقاًالتقديريةالموازنة

التقيددونإجماليةبصورةالاعتماداتبعضالموازنةفيتدرجأنويجوزالجمعيةنشاطلأوجهالنوعيالتصنيفأساسعلىالموازنةتعد(:36)مادة

السعودي.بالريالومصروفاتإيراداتمنالموازنةتقديرويتمذلكسببيشرحأنعلىالمذكوربالتقسيم

متضمناًالقادمةالماليةالسنةعنالتقديريةللموازنةمشروعاًالأقلعلىأشهربثلاثةالماليةالسنةبدءقبلالجمعيةإداراتمنإدارةكلتعد(:37)مادة

عام.كلمنأكتوبرشهرنهايةقبلالإعدادمنالانتهاءيتمأنعلىبهاالعملبرنامج

مجملةصورةفيووضعهامراجعتهايتمأنعلىالمختلفةالإيراداتمنالتقديريةبالموازنةالخاصةالبياناتبتجميعالحساباتإدارةتقوم(:38)مادة

عام.كلمننوفمبرشهرنهايةقبلالتقديريةالموازنةإعدادلجنةعلىوعرضها

تعدثمالأمرلزمإذاالإداراتلتلكالفنيالدعموكذلكالمختلفةالإداراتمنالمقدمةالتقديراتوتعديلتنسيقالموازنةإعدادلجنةتتولى(:39)مادة

عام.كلمننوفمبرمنالأولالنصفنهايةقبلوذلكالتقديريةللموازنةمتكاملاًمشروعاً

الإدارةمجلسعلىلعرضهنفسهالعاممنديسمبرمنالأولغايتهموعدفيالرئيسإلىالموازنةلجنةمنالتقديريةالموازنةمشروعيرفع(:40)مادة

لاعتماده.
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أوحدودهافيبالتنفيذالإداراتتلكوتلتزملهاالمقررةبالاعتماداتالمختلفةالإداراتبإبلاغالتنفيذيالمديريقومالتقديريةالموازنةاعتمادبعد(:41)مادة

ذلك.فيالصلاحيةأصحابمنالاعتماداتتجاوزعلىالحصولطلب

السابقة.الماليةالسنةفيالصرفاعتماداتغرارعلىيكونالجديدةالماليةالسنةفيالإنفاقفإنالموازنةتصديقأوصدورتأخرحالةفي(:42)مادة

الشهرمنالخامساليومفيشهرياًدورياًتقريراًالحساباتإدارةوتعدالجمعيةوأعمالنشاطعلىمباشرةرقابةوسيلةالتقديريةالموازنةتعد(:43)مادة

مطابقتهاومدىعليهاالتغلبأوعلاجهاوطرقومبرراتهاوالانحرافاتالتقديريةالموازنةبتقديراتمقارناًالفعليةوالاستخداماتالمواردبهموضحاًالتالي

العام.لباقيالتنبؤومشروعالموازنةتقديراتأساسهاعلىبنيتالتيالبرامجمعالفعليللتنفيذ

يلي:كماللجمعيةالإداريةالمستوياتلكلالاعتماداتتجاوزعلىالموافقةصلاحيةتكون(:44)مادة

هوفماالتنفيذيللمديرويرجعالحساباترئيسصلاحيةمنويكونأخرىبنودأوبندوفراتمنالصرفبنودأحدفي%(5)بمقدارالتجاوز-1

الإدارة.مجلسإلىيرجعذلكعلىزادوما%(25)حتىذلكمنأكثر

الحساباتلرئيسمزدوجةصلاحيةتكونالإيراداتفيزيادةمقابلبأكملهاالماليةللسنةالمقدرةالمصروفاتجملةفي%(15)بمقدارالتجاوز-2

مجتمعين.التنفيذيالمديرمع
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الخامس:الفصل
الإيرادات

يلي:مماالجمعيةإيراداتتتكون(:45)مادة

العضويات.رسوم(1

والعينية.النقديةوالهباتالتبرعات(2

والصدقات.والزكاةالأوقافإيرادات(3

العينية.التبرعاتاستخدامإعادةأوبيععائدات(4

الثابتة.الجمعيةممتلكاتايجاراواستثمارعائدات(5

الوزارة.دعممنلهايقررما(6

الجمعية.مناسباترعايةبرامج(7

النظام.من(21)المادةحسبالوزارةموافقةبعدإلاالمملكةخارجمنإعاناتأيالجمعيةتقبللا(:46)مادة

وتمويلالأموالغسيلمكافحةنظامومنهاالماليالشقذاتالمملكةفيالساريةالأنظمةبهاتقضيالتيالأحكاممراعاةالجمعيةعلىيجب(:47)مادة

للنظام.التنفيذيةاللائحةمن(40)للمادةوفقاًالإرهاب

مذكراتوعملالجمعيةحساباتبمتابعةتقومأنالحساباتإدارةوعلىالاستثماريةبأنشطةللقياماللازمةالبرامجإعدادعندالجمعيةتراعي(:48)مادة

اللازمة.التسوية

حساباتبمتابعةتقومأنالحساباتإدارةوعلىالمتحصلاتكافةإليهتوردالإدارةمجلسيحددهاأكثرأوبنكلدىأكثرأوبنكيحسابيفتح(:49)مادة

اللازمة.التسويةمذكراتوعملالجمعية

منظهراًالثالثةالساعةغايتهموعدفيأواليومذاتفيالبنكإلىبغيرهاأوحوالاتأوبشيكاتالتوريدأوالنقديةالمتحصلاتتوريديجب(:50)مادة

حسبأوالاستثنائيةالحالاتفيويجوزالأسبوع،نهايةففيذلكمنأقلكانوإنريالألافثلاثةمنأكثرالمبلغكانإنهذاللتحصيلالتاليالعمليوم

للمتحصلات.الثانياليومنهايةحتىالمتحصلاتتوريدتأخيرالعملظروف

استحقتحقوقأيعنعنهينوبمنأوللرئيسترفعتقاريروإعداداستحقاقهاأوقاتفيالجمعيةحقوقتحصيلمتابعةالحساباتإدارةعلى(:51)مادة

بشأنها.المناسبةالإجراءاتلاتخاذتحصيلهاوتعذر

لتحصيلها.اللازمةوالقانونيةالنظاميةالوسائلكافةاستنفاذبعدإلاالديون()إعدامتحصيلهايتعذرللجمعيةحقوقأيعنالتنازليجوزلا(:52)مادة

يفوضه.منأوالإدارةمجلسصلاحيةمنالديونوإعداموالعينيةالماليالجمعيةحقوقعنالتنازليكون(:53)مادة
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قيمةذيمحرربأيأوللجمعيةالمعتمدةالبنكيةالحساباتعلىبتحويلأوبشيكاتأونقداًإماالغيرلدىللجمعيةالمستحقةالأموالتحصيليتم(:54)مادة

باسمالواردةالشيكاتكافةتحررأنمراعاةمعنظاميقبضسندبهاويحرربالتحصيليكلفمنأوالصندوقأمينبواسطةالجمعيةحقوقوتقبضنقدية

الأشخاص.بأسماءوليسفقطالجمعية

لحفظاللازمةبالإجراءاتوالقياممواعيدهافيتحصيلهامنوالتأكدبشيكاتالمحصلةالجمعيةإيراداتمتابعةالحساباترئيسعلىيتعين(:55)مادة

البنوك.قبلمنالشيكاتهذهرفضحالةفيالجمعيةحقوق

الآتية:الطرقبعضأوبكلإضافيةمواردمنإليهتحتاجماتؤمنأنللجمعيةيجوز(:56)مادة

الشرعية.الائتمانيةالتسهيلات-1

الحسنة.القروض-2

المخاطروأقلالشروطأنسببينيجمعماحالةلكلالطرقهذهبينالإدارةمجلسيختارأنعلىغيرهاأوصناعيةتجارية،عقارية،استثمارات-3

الأمور.هذهتحكمضوابطمنالإدارةمجلسيقرهبماالإخلالعدممعممكنعائدأكبرتحقيقوبين
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السادس:الفصل
المصروفات

من:الجمعيةمصروفاتتتألف(:57)مادة

وأنشطتها.ومشاريعهاالجمعيةبرامجمصاريف.1

الشهرية.والأجورالرواتبمصاريف.2

الجمعية.تقدمهاالتيالخدماتأعمالمصاريف.3

والنظافة.الصيانةمصاريف.4

والعمومية.الإداريةالمصاريف.5

المكاتب.مصاريف.6

الغير.منالمقدمةوالاستشاريةالمهنيةالخدماتمصروفات.7

الثابتة.الأصولاقتناءمصاريف.8

وأهلية.حكوميةرسوممصاريف.9

الأخرى.المصاريف.10

-عنه:ينوبمنأوالرئيسمنمسبقةلموافقةتحتاجولاحكمًامعقودةالتاليةالمدفوعاتتعتبر(:58)مادة

ذلك.شابهوماالاجتماعيةوالتأميناتوالإيجارات،العمل.عقودمثل:التنفيذي،المديرمنتوقيعهابمجردالمبرمةالعقودعنالناشئةالمدفوعات-1

وغيرها.والكهرباء،والهاتف،البريد،مصروفاتمثل:المحددالأسعارذاتالأهليةأوالحكوميةالجهاتمنالمقدمةللخدماتالعائدةالمدفوعات-2

التالية:الشروطتوفرالمدفوعاتلصحةيشترط(:59)مادة

كالتالي:يخصهفيماكلاالصلاحيةصاحببموافقةتتمأن.1

oوالأجور:الرواتب
التنفيذيللمديرترفعالطرفيناعتمادوبعدالمحاسبةمعومراجعتهاالبشريةالمواردطرفالرواتبمسيرتجهيزيتم▪

للاعتماد.
oالجمعية:مشاريعمشتريات

للمديرللمشروعالتقديريةالموازنةفيهولماالمطابقةمنوالتأكدمراجعتهبعدالصرفطلبالمشروعمديريرفع▪
المتبعة.المحاسبيةالإجراءاتباقيلإكمالللمحاسبةيسلماعتمادهوبعدالتنفيذي

والصلاحيات.الحدودبحسبالماليالمشرفمعنائبهأوالمجلسرئيسقبلمنالشيكأوالصرفإذنتوقيع.2

الجمعية.نشاطلصالحجزئيًاأوكليًاالمنفذةالخدماتأوالأشغالأوالمشترياتتكونأن.3

اللائحة.هذهمن(49)المادةأحكاميشملهماإلاالأصلأوالخدمةتوريدبقيمةالغيرمطالبةيثبتمستندتوفر.4

المقدمة.الخدماتأوالمشتراةللبنودفعليًاالجمعيةاستلاميثبتأصليمستندتوفر.5
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التالية:الطرقبإحدىدفعأمرأوصرفسندبموجبالنفقاتسداديتم(:60)مادة

ريال.ألفالنقديللصرفالمحددالسقفيتجاوزألاعلىالنثرية،العهدةمننقدًا-1

معها.المتعاملالبنوكإحدىعلىبشيكات-2

بنكية(.)حوالةالبنكعلىتحويل-3

الموظفينمنعليهاالتوقيعاتاكتمالوكذلكذلك،علىالدالةالمستنداتوإرفاقالصرفمسوغاتلجميعالمعاملةاستكمالمنالتأكدبعدذلكويتم

اللائحة.هذهفيالموضحةللإجراءاتوطبقًاالصلاحيةصاحبمنالصرفواعتمادالمختصين،

قيمتها.سدادإلىليشيرمدفوعبخاتمصرفهاتممامتىالمستنداتختميتم(:61)مادة

أوالتعاقدأوالارتباطبتنفيذالآخرالطرفقياممنالتأكدالحساباترئيسوعلىالمعتمدة،التقديريةالموازنةحدودفيإلاالصرفيجوزلا(:62)مادة

الضماناتعلىالحصولبشرطذلك،الظروفاستدعتإذاالحسابتحتمقدمًامبلغصرفينيبهمنأوالتنفيذيللمديرويجوزالاستحقاق،وقتحلول

الصرف.قبلالكافية

التالية:الضوابطالشيكاتإصداريحكم(:63)مادة

مالي.غطاءبدونالجمعيةحساباتعلىشيكأيإصداريجوزلا-1

بياض.علىأولحاملهاشيكاتتحريريجوزلا-2

فقط.الأولللمستفيدإلاالشيكيصرفلا-3

وكيلاً.كانإذاالتوكيلمنصورةأخذمعبالاستلامالمخولقبلمنالشيكصورةعلىالتوقيعيجب-4

الحسابات.ادارةأرشيففيالشيكبكعوبالاحتفاظيتم-5

الشيكفقدمنللتأكداللازمةالإجراءاتاتخاذبعدأولالأصلي،الشيكفقدتاريخمنأشهرستةمروربعدإلافاقدبدلشيكاتسحبيجوزلا(:64)مادة

ثانية.ناحيةمنالمستقبلفيصرفهعدموضمانناحيةمنالأصلي

جميعوفيالصلاحيات،تفويضدليلفيالمبينالنحوعلىالصرفاعتمادصلاحيةلهاالتيبالجمعيةالإداريةالمستوياتتسلسليكون(:65)مادة

منه.الأعلىالمسؤولباعتمادإلابهخاصةمبالغصرفاعتمادالمديرينأوالعاملينلأحديجوزلاالحالات

علىبناءللجمعيةالماليالمشرفمعنائبهأوالإدارةمجلسرئيسقبلمنموقعةالجمعيةمنالصادرةالشيكاتجميعتكونأنيجب(:66)مادة

لهم.الممنوحةالصلاحيات

المعتمدة.التواقيعبنماذجالجمعيةمعهايتعاملالتيالبنوككافةموافاةينبغي(:67)مادة
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السنداتبهذهالاحتفاظضرورةمعللشيكات،والدفعالاستلامسنداتوللنقدوالصرفالقبضسنداتطبععندالرقابيةالإجراءاتاتخاذينبغي(:68)مادة

مرقمةالماليةالمستنداتوكافةخاصبشكلالمستنداتهذهتكونأنويجبالمستعملة،غيرالشيكاتوكذلكالحسابات،رئيسرقابةتحتأمينمكانفي

الملغاة.بالنسخالاحتفاظمعاستخدامهاعندبالتسلسل

ينيبه.منأوالتنفيذيالمديروباعتمادالواحدةالمرةفيريال1,000حدودفيالجمعيةخزينةعلىدفعأمربموجبنقدًابالصرفالإذنيجوز(:69)مادة

بناءًالتنفيذيالمديرمنقراربتحديدهيصدروالذيالجمعية،لاحتياجاتاللازمعنيزيدبمبلغالجمعيةصندوقأمينلدىالاحتفاظيجوزلا(:70)مادة

الحسابات.رئيساقتراحعلى

الصرف:أمر
المختلفةالصرفمستنداتعلىتوقيعهويعتبرالدفع،آمرأوالصرفمعتمدهوشخصلكلالماليةالصلاحياتبحسبالتنفيذيالمديريعتبر(:71)مادة

الاحتياجات.شراءأوالبنكيةالإشعاراتاعتمادأوالشيكاتتحريرأوالنقوددفعاختصاصهحسبكلاًالأموالحفظعنللمسؤولينيجيزنهائيًاتوقيعًا

لدىالمستعملةالنظاميةالمستنداتبواسطةسليمبشكلتنفيذهابالضرورةيستلزمماليةنفقةعنهينشأتصرفلأيالتنفيذيالمديراعتمادإن-

الإجراءات.هذهتنفيذصحةعنمسؤولاًالحساباترئيسويعتبرالمالي،بالنظامالموضحةالمحاسبيةللإجراءاتوطبقًاالجمعية

البنك.منالنقودسحبيجيزالذيالنظاميالمستندوهوالنقوددفعالصناديقلأمناءيجيزالذيالنظاميالمستندالصرف()سنديعتبر-
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السابع:الفصل

الاستثمارسياسة

أوالتجاريةوالأنشطةالجمعيةأنشطةلدعمجيدااستثماريادخلاتدرأوكالعقاراتالوقتمعتزيدقيمةذاتأصولشراءهوالاستثمار(:72)مادة

:الاستثماروشروطضوابطيليوفيماالصناعية،

الأهلية.والمؤسساتالجمعياتنظاممن21٫11للمادةوفقامالية،مضارباتفيأموالهاتستثمرألايجب.1

الإدارة.مجلسمنعليهاللموافقةوعرضهامالية(تسويقية،وتشغيلية،)فنية،شاملةجدوىدراسةتقديمالاستثمارللجنة.2

التقديرية.الموازناتفيبهاالاستثمارالمرادالمبلغتخصيص.3

ومصروفاتها.الجمعيةأنشطةعلىالاستثمارمبلغيؤثرألا.4

الزكاة.أموالأوالمقيدةالمبالغاستثماريجوزلا.5

القياس.لسهولةالماليالهيكلفيمستقلةالاستثماربإيراداتالاعتراف.6

الإدارة.مجلساتفاقبحسبفترةكلنهايةالاستثماريالهدفتقييميتمالاراضياوالأوقافاوالعقاريةالاستثماراتحالفي.7

العام.نهايةالمحاسبيالهيكلفيلهاالحسابيةالمخصصاتوفتحالاستثمارتقييميعاد.8
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الثامن:الفصل
المشتريات

الجودةمراعاةمعمختلفةتوريدجهاتمنأسعارعروضثلاثةتقديمضرورةمعالمحليالسوقطريقعنالجمعيةمشترياتتأمينيكون(:73)مادة

-التالية:الطرقبأحدذلكويتموالسعر،

المباشر.التأمين-1

التنفيذي.المديربهيوصيماحسب-2

عروضطلبطريقعنالأسعارمناسبةمنالتأكدبعدإلاتأمينهايتملاريالألفيعنقيمتهاتزيدالتيالجمعيةبأصولالخاصةالمشتريات-3

التنفيذي.المديرمنعرضهابعدالإدارةمجلسيراهماأوأسعار،

التالي:اتباعضرورةمعمناقصةخلالمنالمشترياتتأمين-4

a.شرائها.المرادالمنتجاتأوبناء(اوصيانة)اعمالتنفيذهاالمطلوببالمواصفاتواضحدليلانشاء

b.محدد.بتاريخربطهاووالمواصفاتالأسعارعروضلطلبالخدمةلمورديالدليلإرسال

c.رئيسمنمكونةاللجنةيكونأنعلىالتنفيذيللمديرتقريرهاورفعالعروضلمناقشةلجنةإنشاءالموردينمنالعروضاستلامبعد

التنفيذ.متابعةأوالاستلامعنالمسئولةالإدارةالمشتريات،الحسابات،

d.والتنفيذ.للتوريدلهالإدارةبإختيارالموردإبلاغ

e.المستحقات.لسدادتمهيداللمحاسبةتقريرهارفعوالمواداستلاماوالتنفيذلاعمالالمختصةالادارةمتابعة

الصلاحيات.تفويضلدليلطبقًاالصلاحيةصاحبةالجهةمناعتمادهابعدشراءأوامربموجبالجمعيةاحتياجاتشراءيتم(:74)مادة

الشفوي.التوجيهيعتمدولاكتابةالشراءطلباتإصداريتم(:75)مادة

الالتزامذلكفييراعىأنعلىالشراء،اعتمادبصلاحيةبالجمعيةالمسؤولينالموظفينمنمناسباًيراهمنبتفويضيقومأنالتنفيذيللمدير(:76)مادة

والمخازن.الحساباتإدارةعنمستقليكونانعلىالصلاحياتتفويضدليلفيلهالممنوحةبالصلاحياتالتام
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للإجراءاتوطبقًاالخدمةمزوديوالجمعيةلدىالمستعملةالنظاميةالمستنداتبواسطةسليمبشكلتنفيذهبالضرورةيستلزمالشراءاعتمادإن(:77)مادة

التالية:

منه.ومختومةالموردباسممطبوعنموذجوعلىأصليةالفواتيرتكونأن.1
منسوبيها.أحدباسموليسالجمعيةباسمالمستنداتهذهتكونأن.2
شراؤها.تمالتيالأصنافعنللمخازنالإضافةإذن.3
فإنالصندوق،وأمينلهاالطالبةالإدارةمديربتوقيعريال1000عنقيمتهازادتإذاالموردةالأصناففحصمحضرإعداد.4

المطلوبة.والمواصفاتللعيناتمطابقتهايفيدبماالفاتورةعلىالإدارةمديربتوقيعيكتفىذلكعنقلت
)الشراء(.التوريدأمرنسخة.5
الإشرافجهاتمنبهاالمرتبطةالاعتماداتكافةاستيفاءمعاستلامها،ومحاضرالترميماتأوالأعمالمستخلصات.6

عليه.الاتفاقتملمامطابقتهامنوالتأكدوالتنفيذبالمتابعةالمعنيةوالإدارة
الثمن.سدادفور)صُرِفَ(بختمالمستنداتتختموأنصرفهايسبقلمالمستخلصاتأوالفاتورةبأنالتأكد.7
الإجراءات.هذهلتنفيذالرقابةعنمسؤولاًالحساباترئيسويعتبر
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التاسع:الفصل
والسلفوالمؤقتةالمستديمةالعهد

تصرفالذينالموظفينيفوضه،منأوالتنفيذيالمديرويحددهاالعملطبيعةتتطلبهاالتيالمصروفاتلمواجهةمستديمةعهدةصرفيجوز(:78)مادة

العهدة.علىالحساباتإدارةرقابةالاعتبارفيالأخذمعمنهابالصرفالمخولينوالعهدةلهم

القرار:فيالتاليةالأمورتحديدمراعاةمععنهاالمسؤولللشخصيفوضهمنأوالتنفيذيالمديرمنقراربموجبالعهدةتصرف-1

a.آخر.شخصاوالصندوق()أمينالعهدةمنالمستفيداسم

b.العهدة.مبلغ

c.العهدة.منالغاية

d.العهدة.انتهاءتاريخ

e.استردادها.طريقة

العهدة.نوعوفقومحاسبيًاماليًاوتعالجالصرف،آمرمنالصادربالقرارجاءلماوفقًاالموظفمنالعهدةتسترد-2

بالدفاتر.أيضًاتسويتهاتسجلكمابالدفاترفورًاصرفهاعندالعهدةتسجيل-3

العهدة.طبيعةبحسبالعامنهايةأومنهاالغرضانتهاءعندالجمعيةخزينةأوبنكفيوإيداعهمنهاالنقديالرصيدويستردالعهدةتصفى-4

منويستثنىالصلاحية،صاحبمنواعتمادهامراجعتهاتمتمستنداتبمقتضىالمستديمةالعهدةمنتتمالتيالنقديةالمدفوعاتتؤيدأنيجب(:79)مادة

ريال.خمسمائةحدودفيالحساباترئيساعتمادبشرطمستندعلىالحصولفيهايصعبالتيالحالاتذلك

ويتمقيمتها،من%(50)إلىمنهاالصرفيصلعندماأوشهر،كلنهايةفينقداًأوبشيكالمستديمةالعهدةمنيصرفمااستعاضةيتم(:80)مادة

الشهر.نهايةفيبالكاملتسويتها

الحسابات.رئيسبواسطةعامكلمنديسمبرشهرنهايةوفيشهر،كلالأقلعلىمرةمفاجئًاجردًاالمستديمةالعهدةجرديتم(:81)مادة

عنللمسؤوليناللائحةبهذهالمخولةالاختصاصاتحدودوفيالمختلفةالإداراتطلبعلىبناءخاصةلأغراضمؤقتةعهدةصرفيجوز(:82)مادة

لها.المخصصةالأغراضغيرفيالمؤقتةالعهدةصرفويحظرالعهدة.هذهلتسويةالمحددةالمدةالصرفقرارفييحددأنعلىالإدارات.هذه

فيالمؤقتةالعهدةردوجوبمعالعهدة،لهذهالمقررةالمدةحدودوفيأجله،منصرفتالذيالغرضانتهاءبمجردالمؤقتةالعهدةتسويةيجب(:83)مادة

لها.المخصصةالأغراضفيتصرفلمإذاالشهرنهاية

لاكماالتنفيذي،المديربموافقةإلاالوقت؛نفسفيواحدلشخصمؤقتةعهدةمنأكثرصرفيجوزولاالمؤقتةالعهدةاستعاضةيجوزلا(:84)مادة

بالجمعية.الموظفينلغيرمؤقتةسلفةصرفيجوز
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التالية:الشروطحسبالجمعيةلموظفيشخصيةسلفةصرفضروريةلأسبابيجوز(:85)مادة

يجوزولاسنة،السدادمدةتتجاوزوألاالخدمةنهايةمستحقاتعنالقيمةتزيدألاعلىسدادهاومدةقيمتهاعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديريحدد-1

الواحد.للموظفسلفهمنأكثربينالجمع

سنة.منأكثربالخدمةأمضىقديكونوأنالموظفخدمةنهايةمستحقاتيتجاوزلاوسُلَفعُهَدمنالموظفعلىالمستحقإجمالييكونأن-2

يفوضه.منأوالإدارةمجلسرئيسمنبقرارالسابقةالشروطمنالاستثناءويجوز-3

الشهرمنالخامساليومقبلالمقدمذلكمنحيتمألاعلىالشهرنفسبنهايةيخصمالشهرراتبمنمقدمللموظفيمنحأنيمكنالشهرخلال-4

واحدةمرةإلاالميزةهذهتمنحولاالأساسي،الموظفراتبمن%(50)المقدميتجاوزألاوعلىالشهر،نفسمنالعشريناليومبعدأونفسه

الواحدة.بالسنةمراتثلاثتتعدىولابالشهر

علىبذلك،يفوضهمنأوالتنفيذيالمديرمنبقرارإلاكان،سببلأيعهدةيعطيأننقديةأموالبعهدتهيكونأنوظيفتهتتطلبلمنيجوزلا(:86)مادة

عنهامسؤولاًالعهدةمانحيعتبربهاسنداتتحريردونعاديةبأوراقمغطاةعهدةوأيةالموظف،حسابعلىتقيدبذلكرسميةصرفسنداتإعداديتمأن

ذلك.علىإداريًاويحاسب

كلعنخطيًاعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديريُعلمأنوعليهمواعيدها،فيواستردادهاوالسلفالعهدتسديدمتابعةالحساباترئيسعلى(:87)مادة

الجمعية.طرفمستحقاتهممنواحدةدفعةالسدادعنهمتأخرحالاتفيالموظفينمنوالسلفالعهدوتستردشهري،بتقريرردهاأوتسديهافيتأخير
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العاشر:الفصل
التأمينات

قسمين:إلىالتأميناتتنقسم(:88)مادة

للغير:تأميناتأولاً:

الجمعية.تجاهبتنفيذهايلتزمارتباطاتأوعقودعنكتأمينالغيرمنالمقدمةوالاستقطاعاتوالكفالاتحكمهافيوماالنقديةالمبالغوتشمل-

الغير:لدىتأميناتثانيًا:

الغير.تجاهبتنفيذهاتلتزمارتباطاتأوعقودكتأمينللغيرالجمعيةمنالمقدمةالاستقطاعاتأوالكفالاتأوحكمهافيوماالنقديةالمبالغوتشمل-

أجله،منقدمتالذيالسببزالإذاأصحابهاإلىتُردكمابها،الخاصةالتعاقديةالأحكاموفقالغيرمنالمودعةأوالمقدمةالتأميناتتسوى(:89)مادة

التنفيذي.المديرموافقةوبعد

اأوكليًاتستردأنعلىمنهاالمستفيدةالجهاتعلىالغيرلدىالتأميناتتُسجل(:90)مادة الأسبابزوالأوالغرضلهذاالمبرمةالعقودأحكاموفقجزيئً

أجلها.منقدمتالتي

منالتأكدبغيةدوريًاوفحصهاإليها،العودةويراعىخاص،ملففيقبلهمنالمعطاةأوللجمعيةالمقدمةالتأميناتووثائقصكوكتُحفظ(:91)مادة

أجلها.بحلولاستردادهاومتابعةبهاالخاصةالمحاسبيةالقيودصحةعنمسؤولاًالحساباترئيسويكونأجلها،انتهاءأوصلاحيتهااستمرار
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عشر:الحاديالفصل
الصندوق

الأجلطويلةالتجاريةوالأوراقوالغير،الجمعيةبينالمبرمةالعقودوأصولللجمعية.الرئيسيةالمستنداتأصوللحفظخزينةبالجمعيةينشأ(:92)مادة

الحسابات.مديربيدوالآخرالرئيسبيدأحدهمابمفتاحينإلافتحهايتمولابالجمعية،المهمةالمستنداتجميععامةوبصفةذلك،ونحو

التنفيذي.المديرمنبقرارالصندوقأمينتعيينويتمبالجمعية،رئيسيصندوقإنشاءيتم(:93)مادة

الآتي:عنمسؤولاًالصندوق،أمينيكون(:94)مادة

المجلس.قبلمنبذلكالمخولينالأشخاصومنمنهوموقعةرسمية،قبضسنداتبموجبللجمعيةالواردةالمبالغاستلام-1

الجمعية.معهيتعاملالذيالبنكلدىتسلمهافورالأموالتلكإيداع-2

العلاقةذاتالأوراقوكافةالصندوق،ودفاترالشيكات،ودفاتروالكشوفات،الصرف،وسنداتالقبض،بسنداتالجمعيةبمقرلديهالاحتفاظ-3

بعمله.

ذلك.علىالدالةبالمستنداتالاحتفاظمعصرفهاتقررالتيالمبالغجميعصرف-4

القادمة.الماليةللسنةالتقديريةالميزانيةمشروعوضعفيالمشاركة-5

اختصاصه.بحسبالميزانيةفيمعتمدهولماوفقاًالماليةبالمعاملاتيتعلقفيماوالرئيسالمجلسقراراتتنفيذ-6

التنفيذيالمديرمنمسبقكتابيبقرارالاستثنائيةالظروففيإلاوالمتحصلات،الإيراداتمنالصرفالرئيسيالصندوقأمينعلىيُحظر(:95)مادة

معتمدة.صرفأذوناتأودفعأوامرعلىبناءالصرفيكونوأنصلاحياته،حدودفيكلاًمنفردينأومجتمعينالحساباترئيسمععنهينوبمنأو

يلي:ماإعدادالصندوقأمينعلى(:96)مادة

والصرفالاستلامأوراقمعالحساباتإدارةمنيوميًاوتُراجعالنقدية،والعهدالنقديالرصيدبهاموضحًاللصندوق،اليوميةبالحركةكشوف-1

الفعلي.والرصيدالدفتريالرصيدبينيوميةمطابقةعملويتموالتوريد،

أوتحصيلهالمتابعةالاستحقاق؛تواريخحسبمرتبةبالصندوقالمحفوظةالأخرىالتجاريةوالأوراقوالكمياتالشيكاتبجميعكشوف-2

للغير.تظهيرهاأومواعيدهافيللبنكتوريدها

أموالمنيعتبرالخزينةفييوجدماوكلالجمعية،بخزينةالغيرتخصقيمةذاتمستنداتأومبالغأيإيداعالصندوقأمينعلىيُحظر(:97)مادة

القانونية.للمساءلةتعرضوإلاالجمعية
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تكونالصندوقمحتوياتوجميعقيمة،ذيمحررأيأوحوالاتأوشيكاتأونقودمنعهدتهفيعماكاملةمسؤوليةمسؤولالصندوقأمين(:98)مادة

تصدروالتيبالصندوقالخاصةالتعليماتتنفيذوعليهمساعدة،إلىعهدتهمنتسلمفرعيةعهدةكلعنبالتضامنمسؤولاًيكونكماشخصيًا،عهدتهفي

الحسابات.إدارةبمعرفةفعليجردإجراءبعدمحلهيحلمنإلىالصندوقعهدةنقليتم–وفاتهأو–الصندوقأمينتغيرحالةوفيالشأنهذافي

المسؤولالموظفويكوناللازمة،الجردمحاضروعملالعام،خلالدوريةفتراتعلىللجمعيةالتابعةللصناديقمفاجئجردإجراءيتعين(:99)مادة

حتىمستقلحسابفيفتقيدالزيادةأماالجرد،نتيجةيظهرقدالذيبالعجزمدينًابالتحصيل(المكلفأوبالقبضالمكلفأوالصندوق)أمينالنقداستلامعن

بها.كالنقصالصناديقفيالزيادةبمبدأعملاًالتحقيقمنيعفيهلاهذاأنعلىالمتنوعة،للإيراداتحولتوإلاوجودها،سببالصندوقأمينيبرر

بتشكيلقراراًالتنفيذيالمديرويصدرمحتوياته،لجميعشاملاًالجردويكونللجمعية،الماليةالسنةنهايةفيللجردالجمعيةصندوقيخضع(:100)مادة

الإجراءاتلاتخاذالتنفيذيالمديرإلىاللجنةرئيسقبلمنفورًاالأمريرفعالزيادةأوبالعجزفرقظهورحالةوفيالصندوق،أمينوبحضورالجردلجنة

المسؤولية.لتحديداللازمة
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عشر:الثانيالفصل
المخازن

التالية:للإجراءاتوفقًاعليهاوالرقابةوالأشياءالأصنافوصرفوتخزيناستلاميتم(:101)مادة

طبيعتها.بحسبتصنيفهاثمالاصليةالفواتيرمعومقارنتهاالتوريدمذكرةاستلام.1

الاستلام.عندحالتهاجودةمنوالتأكدالأصناففرز.2

الحسابات.إدارةالىلتسليمهابالفاتورةوارفاقهاالاستلاممذكرةعلىالمختصالموظفتوقيع.3

بالجمعية(.خاصمخزوناوعينية)تبرعاتالموادطبيعةبحسبالمحاسبيالبرنامجفيالأصنافتسجيل.4

والاستلام.بالفحصالخاصةالإجراءاتكافةاتخاذبعدوذلكالمختص،الموظفبعهدةتكونبالمخازنالجمعيةتردالتيالأصنافجميع(:102)مادة

ويكونالسجلات،فيالمنتظمالقيدبواسطةالرقابةإلىبالإضافةوالفجائي،الدوريوالتفتيشالجردطريقعنالمخازنعلىالرقابةتتم(:103)مادة

ذلك.عنمسؤولاًالحساباترئيس

بواسطةالماليةالسنةنهايةقبلذلكويتمالأقل،علىعامكلمرةالمخازنموجوداتكافةجرديجرىوالمفاجئالدوريالجردإلىبالإضافة(:104)مادة

التنفيذي.المديرقبلمنأعضاؤهايحددلجنة

يتمالتنفيذي،المديروموافقةالحساباترئيستقديرحسبالمسؤولالموظفإرادةعنخارجةلأسبابالمخزونفيعجزوجودحالةفي(:105)مادة

العجز.عنمسؤولاًالمخزنعنالمسؤولفالموظفذلكعداوفيماالجمعية،حسابعلىالعجزبتسويةقراراتخاذ
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عشر:الثالثالفصل
الماليةالرقابة

الداخلية:المراجعة

فاعليتها،منوالتأكدالإدارة،مجلسقبلمنالمعتمدةوالرقابةالعملوإجراءاتسياساتتطبيقصحةمنبالتحققالداخليالمراجعيقوم(:106)مادة

بأول.أولاًالداخليةالمراجعةأعمالبنتائجالماليالمشرفواطلاع

بذلك.زمنيجدولوعملوموجوداتهالجمعيةنشاطاتلجميعالداخليةالمراجعةبرنامجبوضعالداخليالمراجعيقوم(:107)مادة

يلي:بماوبالأخصمهنياً،عليهمتعارفهوماوفقالداخليةالمراجعةبأعمالالداخليالمراجعيقوم(:108)مادة

بشأنها.التوصياتوتقديمللجمعيةالداخليةالرقابةنظمتقييم-1

بشأنه.التوصياتوتقديمللجمعيةالمحاسبيالنظامتقييم-2

للجمعية.الماليةالقوائممراجعة-3

المرسومة.أهدافهاالجمعيةتحققمدىتقييم-4

والبشرية.الماديةلمواردهاالجمعيةاستغلالمدىتقييم-5

والمالية.الإداريةالمجالاتكافةفيالمعتمدةوالأساليبوالإجراءاتوالأنظمةالسياساتوتنفيذتطبيقسلامة-6

حولها.الرأيوإبداءالحساباتوحركةأرصدةومتابعةفحص-7

الغير.تجاهالجمعيةعلىالتزماًأنشئتالتيالمستنداتأنواعوجميعتمت،التيوالاتفاقياتوالعقودالشراءطلباتمراجعة-8

الثابتةوالموجوداتالمخازنعلىالمفاجئالجردبأعمالالقيامطريقعنالجمعيةممتلكاتعلىللحفاظالمتبعةالإجراءاتسلامةمنالتحقق-9

الجمعية.وخزائن

والسجلاتبالدفاترإثباتهاوالغير،لدىومستحقاتهالجمعيةأموالتحصيلتكفلالتيالمناسبةوالأدواتالأساليباستخداممنالتحقق-10

والمحاسبية.

قدتنفيذيةأعمالبأييشاركألاعلىعمله،بطبيعةوتتعلقالتنفيذيالمديرقبلمنبهايكلفمهامأوأعمالبأيالقيامالداخليالمراجععلى(:109)مادة

مراجعته.تحتتقع
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الحسابات:مراقب
حسبالسعوديةالعربيةالمملكةفيبالعمللهمرخصقانونيمحاسبتعيينيتمالداخلية،والماليةالحسابيةالمراجعةبإجراءاتالإخلالدون(:110)مادة

عليها.الرأيوإبداءالماليةالسنةنهايةفيالختاميةالحساباتومراجعةسنوية،الربعالجمعيةحساباتلفحصبها،المعمولالقوانين

التقاريرلتقديممستمرةًمراجعةًالسعوديةالعربيةالمملكةفيبهاالمعمولللمعاييروفقًاالجمعيةحساباتمراجعةالقانونيالمحاسبعلى(:111)مادة

خاصة.تقاريرتستدعيالتيالحالاتفيإلاالسنةنهايةفيوذلكالعمل،سيرعناللازمة

والإيضاحاتالبياناتوطلبوالمستنداتوالسجلاتالدفاترجميععلىالرسمية،العملأوقاتخلالالاطلاع،يندبهمنأوالقانونيللمحاسب(:112)مادة

ذلك.فيالمراقبمهمةتيسيرالمختلفةالجمعيةإداراتوعلىمهمته،لأداءعليهاالحصولضرورةيرىالتي

الشأن.هذافياللازمالإجراءلاتخاذالرئيسإلىيقدمهتقريرفيذلكيثبتمهمته،أداءمنمندوبهأوالقانونيالمحاسبتمكينعدمحالةفي(:113)مادة

المديرإلىتقريرًافورًابذلكالقانونيالمحاسبيرفعللخطر،الجمعيةأمواليعرضتصرفأواختلاس،أوخطيرة،مخالفةأيةاكتشافعند(:114)مادة

السرعة.وجهعلىالأمربمعالجةالكفيلةالإجراءاتلاتخاذيفوضهمنأوالتنفيذي

تتجاوزلامدةخلالالماليةالقوائمعنتقريرهوتقديمالمالية،القوائمومراجعةوالتزاماتهالجمعيةأصولمنالتحققالقانونيالمحاسبعلى(:115)مادة

للجمعية.الماليةالسنةنهايةمنشهرين

المالية:المخالفات

المعنيالشخصمعالأمربملابساتمفصلتقريرورفعالأمرلتقصيلجنةتشكيلالتنفيذيالمديرعلىفإنماليةمخالفاتحدوثحالفي(:116)مادة

اوالعقوبةعلىالموافقةفيالإدارةمجلسرئيسبحقالاحتفاظمعالمناسبالعقابوسيلةتحديدصلاحياتهومنالمناسب،القرارلاتخاذعاونهومن

يلي:ماالمخالفاتامثلةومنتعديلها،

الجمعية.قبلمنملغاةاورسميةغيربسنداتالغيرمنعينيةهباتاونقديةمبالغتحصيل.1

الشخصي.لحسابهنقديةمبالغتحويلاوالنقداستلامقبول.2

مقبول.عذربدونالحساباتلإدارةالنقديةتوريدفيالتأخر.3

القبض.سنداتمعالنقديةالمبالغتطابقعدم.4

العهدة.منمبلغفيزيادةاوعجز.5

المخزون.فيزيادةاوعجز.6

شخصية.لمنفعةالجمعيةأصولاستخدام.7

الواقعبعكسالماليةالقوائماظهاربقصدمصروفاوإيرادتسجيلفيالتأخير.8
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عشر:الرابعالفصل
ختاميةأحكام

لتنفيذها.اللازمةالتعليماتالرئيسيُصدرثمومنالجمعية،إدارةمجلسقبلمناللائحةهذهتعتمد(:117)مادة

اعتمادها.تاريخمنالجمعيةحقفياللائحةبهذهالعمليجري(:118)مادة

الإدارة.مجلسبموافقةإلااللائحةهذهعلىتعديلأيإجراءيجوزلا(:119)مادة
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