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 الدقذمت

 
علو  تحديود  لجمعية توافك للإصلاح الأسري بمنطمة المدينة المنوور  تموومالتنظيم المالي إجراءات دليل اللائحة المالية و

 سووير ارجووراءات الماليووة بالشووكلالتووي تضوومن  وترتيووا المسوواوليات وتوزيعهووا بالصووور وتوثيمهووا  الصوولاحيات الماليووة

لمحاسوبية المتبعوة فوي المملكوة العربيوة المستندات المالية المعتمد  حسوا المعوايير امدعماً بالنماذج وموثك الصحيح و ال

بالسوويولة النمديووة  المتعلمووةاتباعهووا للمعوواملات  لمطلووواا المنظمووةالسياسووات اللوووائح الماليووة و السووعودية وضيضووا تحوودد

التحصيل والصورؾ والتسوجيل الدفع والشراء و إجراءاتالجمعية ، وتتضمن الخاصة بلتزامات الاممتلكات والو والأصول

 توزيع المساوليات المالية.في تنظيم العلالات المالية وتحديد الاختصاصات و ضن تساهم من شأنها ة والتيالرلاببسط و

 
 

 الذذف من انذنيم

 
 .الموكلة للحساباتالأنشطة للنظام المالي التي تحكم  السياسيةيهدؾ هذا الدليل بشكل ضساسي إل  بيان المواعد  .1

 .المالية الأنشطة من لبل كافة العاملين في الجمعية عند الميام بجميعتأمين وتوفير إطار مرجعي يراعي إتباعه  .2

والضوبط الوداخلي وسوالمة الحسوابات  المحافظة عل  ضموال وممتلكات الجمعية، وتنظيم لواعد الصرؾ والتحصويل ولواعود المرالبوة .3

 .المالية

 

 انتعاريف

 
 .نور  بمركزها الرئيسيبالمدينة الم جمعية توافك للإصلاح الأسرييمصد بها  :لجمعيةا .1

، وهووو الجهووة المخولووة بالمدينووة المنووور   جمعيووة توافووك للإصوولاح الأسوورييمصوود بووه مجلوو  إدار   :اردار مجلوو   .2

 وارداريوةالماليوة  الصولاحياتكموا ضنوه الجهوة المانحوة لكافوة ( من لبل ضعضاء الجمعيوة)عل  ضعمال الجمعية للإشراؾ

 .والمانونية

يمصد به رئي  مجل  إدار  جمعية توافك للإصلاح الأسري بالمدينة المنوور  المنتخوا مون  اردار :رئي  مجل  . 3

 لبل ضعضاء مجل  اردار .

 لجمعية توافك للإصلاح الأسري بالمدينة المنور . المدير التنفيذيهو  : المدير التنفيذي. 4

بالمدينة المنوور  والمسواول عون تنفيوذ خطوط  هو المدير التنفيذي لجمعية توافك للإصلاح الأسري المدير التنفيذي:. 5

 وسياسات الجمعية.

المسووم المعنووي بمتابعووة كافووة العمليووات الماليووة فووي الجمعيووة ويمووع ضوومن إدار  الشوواون ارداريووة  الشوواون الماليووة :. 6

 والمالية في الهيكل التنظيمي المعتمد.

 يكل التنظيمي المعتمد في الجمعية.يمصد بهم مديرو اردارات الموضحة في اله مديرو اردارات:. 7



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  4الصفحة 

 

 الأحكام وانقواعذ انعامت.

 
 (1ماد  )

تكووون اردار  التنفيذيووة ممثلووة فووي الموودير التنفيووذي واردارات التابعووة لووه بشووكل عووام ولسووم الشوواون الماليووة علوو  وجووه 

، ويعتبور الجميوع مسواولين  الخصوص مساولين عن تنفيذ وتطبيك ضكام هذا الدليل وجميع المرارات العامة الخاصوة بهوا

شخصياً كلاً في حدود اختصاصه عن تطبيك وتنفيذ ضحكوام هوذا الودليل ، ولا يجووز إصودار لورارات ضو تعليموات يكوون مون 

الصووادر  إليووه موون ضصووحاا الصوولاحية والمتضوومنة ضي  الأواموورشووأنها مخالفووة ضحكووام هووذا الوودليل ، مووع التأكيوود علوو  ضن 

لا تعفيهم من المساولية مالم يبدو ضوجه اعتراضهم عليهوا كتابوة فو ذا رضا صواحا الصولاحية  مخالفات لأحكام هذا الدليل

 التنفيذ فيتم التنفيذ عل  مساولية صاحا الصلاحية بتوجيه كتابي.

 
 (2ماد  )

لوودليل ضجهووز  الرلابووة الماليووة كووالمراجع الخووارجي ضو المراجووع الووداخلي بالجمعيووة تمووع عليهووا مسوواولية التأكوود موون تنفيووذ ا

والتزامات جميع اردارات بهوذا الودليل وتطبيوك محتوياتهوا. ورفوع التموارير اللازموة للمودير التنفيوذي ضو مون يفوضوه عون 

للتصوويت السوريع ، وكوذلن مرالبوة تنفيوذ المواعود الماليوة  ارجوراءاتمخالفات تطبيك الدليل وبيان مودا تنفيوذها واتخواذ 

 جمعية.المنصوص عليها في اللوائح الأخرا بال

 (3ماد  )

اتها لأموالهوا فوي حوال توافرهوا بأحكوام ومبوادي الشوريعة ارسولامية اسوتثمارتلتزم الجمعيوة فوي كافوة معاملاتهوا الماليوة و

 ويعتبر المدير التنفيذي مساولاً عن ذلن ضمام مجل  اردار .

 
 (4ماد  )

عليوه، وال يجووز تعوديل ضو تؽييور ضي مواد  ضو فمور  وذلن بعد منالشته والموافمة  اردار يعتمد هذا الدليل من لبل مجل  

صدور ضية تعديلات ينبؽي تعميمهوا علو  كول مون  بموجا لرار صادر عن المجل  ضو من يفوضه بذلن، وفي حالة إلافيه 

 .ر لبل بدء سريانه بشهر عل  الألليهمه الأم

 

 (5)ماد  

ضو مون يفوضوه وبموا اليتعوار  موع الأنظموة  ردار كل ما لوم يورد بوه نوص فوي هوذا الودليل يعتبور مون صولاحيات مجلو  ا

 .واللوائح والتعميمات الصادر  عن الجهات الرسمية ذات العالمة

 
  (6ماد  )

 .مجل  اردار  حيثما يمع الشن في نص ضو تفسير ضي من ضحكام هذا الدليل فان لرار الفصل فيه في سلطة

 
 ( 7ماد  )

تمتضويه مصولحة  بنوود الودليل ضو إلؽائوه كلوي ًا وإصودار دليول جديود حسوا موا سلطة تعديل ضو إلؽاء بعو  لمجل  اردار 
 .الجمعية وضهدافها وتوسعاتها



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  5الصفحة 

 
 (8ماد  )

الصولة المعموول بهوا  ذات الأدلوة الأخورا، وتعود موواد  لبنوود  اً ومفسور مكمولاً ضي دليل إجراءات يعد بعد هذا الدليل يعتبور 

 .لمالي ومفسر  لهالدليل ا لأحكامالجمعية مكملة  المطبمة في

 
 (9ماد  )

 .وتنتهي بانتهائه الميلاديتتكون السنة المالية للجمعية من اثني عشر شهر اً، تبدض مع بداية العام 
 

 ( 11ماد  )

والتميويم فووي التموارير الماليوة هووي الوي السوعودي، وفووي حوال تحصويل ضموووال  وارثبواتالعملوة المسوتخدمة فوي التسووجيل 

عنودما يتطلوا  اللازموةالتسوويات المحاسوبية  لي السعودي حسوا سوعر العملوة السوائد موع إجوراءضخرا تحول ل بعملات

 .ذلن الأمر

 
 ( 11)ماد  

يتعين حفظ الوثائك والعمود والمستندات ذات الطبيعة الخاصة مثل الصكون وشهادات الضمان وعمود التوظيوؾ والعموود 

بو ذن  إلات ضهمية مالية ولانونية في صندوق خاص وال يجووز توداولها مع الؽير والموائم المالية وضي مستندات ضخرا ذا

 .عل  ممتلكات وخصوصيات الجمعيةاً والتعليمات المنظمة لذلن حرص ارجراءاتمع اتخاذ  الصلاحيةمن صاحا 

 
 (12)ماد  

ً ي تسري ضحكام هذا الدليل علي جميوع العواملين فوي الجمعيوة سووا ًء كوانوا مووظفين متعالودين ضو مون  أخوذ حكمهوم، وضيضوا

 .المتطوعين فيما يشملهم من بنود هذا الدليل

 
  ( 13) ماد 

ذلوون التماضوي ورفووع  موع الؽيور بمووا فوي علالاتهووا معاملاتهواتحديوود مون يموووم بتمثيول الجمعيوة فووي  اردار لورئي  مجلو  

 .الدعاوا والتفاو  والتصالح مع الؽير

 
 (14)ماد  

ت ضو ضي محرر إلاحو كمهم مساولون عما في عهدهم من نمود ضو شيكات ضوضمناء الخزن وضصحاا العهد ومن في ح

يكونوا مساولين عن كل عهد  فرعية تسلم  ، كما ذي ليمة نمدية وجميع محتويات الخزن تكون في عهدتهم الشخصية

 .من عهدتهم إل  مساعديهم

 
 

 ( 15)ماد  

ء الصناديك وموظفي التسويك وعالمات الداعمين في يحظر عل  المساولين الماليين وموظفي الشاون المالية وضمنا

ضو من ضي طرؾ له مصلحة مباشر  ضو  من الموردين ضو المتبرعين ( :عينية ضو نمدية) الجمعية لبول هدايا شخصية

 .ؼير مباشر  من ضو مع الجمعية
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 (16)ماد  

العاملين الذين تركوا  ؽير وطرؾبالموافمة عل  إعدام الديون التي للجمعية طرؾ ال اردار يختص رئي  مجل  

ما راي استحالة تحصيلها ضو ضن تكاليؾ  المانونية في حالة إذا ارجراءاتالخدمة بالفصل ضو بالوفا  وذلن بدون اتخاذ 

 إلامة الدعاوي المضائية ضكبر من ليمتها بعد خصم ضي مستحمات لهم طرؾ الجمعية.

 
 ( 17)ماد  

وما في حكمها يجا ضن  زامات عل  الجمعية ضو عل  الؽير مثل سندات الصرؾ والمب المستندات المالية التي ترتا الت

 .تكون ذات ضرلام متسلسلة، ويتعين حفظها في مكان آمن

 
 ( 18)ماد  

التوليووع علوو   بالصوورؾ فووي الصوولاحيةمضوواءات الخاصووة بأصووحاا لاااسووتعمال ضختووام  الأحووواليجوووز بووأي حووال موون  لا

 .)وؼيرها والتحويلات تلااالنمدية وسندات الصرؾ والشيكات والحو) الصرؾ المختلفة معاملات

 
 

 ( 19)ماد  

التمويليووة  يجوووز للجمعيووة ضن تموودم لوورو  اً لؽيوور منسوووبيها ضو ضن تضوومن لروضًووا للؽيوور عوودا البوورام  والمبووادراتلا 

 .المتعلمة بأعمال الجمعية

 
 (21)ماد  

ً إعطاء الضمانات  لخدمة ضؼرا  الجمعية وله في سبيل ذلن الحصول عل  تمويل من الؽير اردار يجوز لمجل    وفما

 .ارسلاميةلنظام تأسي  الجمعية وبما ال يخالؾ ضحكام الشريعة 
 

 

 انسياساث الدانيت والمحاسبيت:
 

 ( 21ماد  )

تنميوووة تتبوووع الجمعيوووة المواعووود وارجوووراءات المحاسوووبية للجمعيوووات الخيريوووة الصوووادر  مووون وزار  المووووارد البشووورية وال

 الاجتماعية في المملكة العربية السعودية.

 

 ( 22) ماد 

عليووه المعووايير  تلتووزم الجمعيووة بالسياسووات والمبووادي المحاسووبية المتعووارؾ عليهووا والممبولووة لبووو ًال عووام  ا وبمووا نصووت

 .المحاسبية ذات الصلة بهذا الشأن

 ( 23ماد  )

لوو  بيانووات ماليووة صووحيحة ، نظاموواً دليموواً لتسووجيل وحفووظ تضووع الجمعيووة بهوودؾ حمايووة ممتلكاتهووا وموون ضجوول الحصووول ع

 البيانات المحاسبية عن طريك تصميم ضو شراء برنام  محاسبي حديث يفي بمتطلبات الجمعية الآنية والمستمبلية.
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 (24ماد  )

دوج واسوتناداً إلو  يتم من خلال البرنام  الحاسوبي إثبات الأحداث المالية من والع المسوتندات طبمواً لتنظريوة الميود الموز

 المبادي المحاسبية الممبولة لبولاً عاماً.

 
 (25ماد  ) 

حتياجوات ومتطلبوات لااموع  ملائمتوهيموم لسم الشاون المالية مع المراجع الداخلي بالتأكد المسوتمر مون صوالحية النظوام 

تحديثوه وتطووير  وإبمائوه متناسوماً والسوعي ل عمال فيوهلااالعمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرلابة ومتابعة 

 .المحاسبي الأداءمع ضعل  مستويات 

 
 ( 26ماد  )

يتم تسجيل الميود المحاسوبية مون والوع مسوتندات معتمود  مون ضصوحاا الصولاحية فوي الاعتمواد وفمواً ل سو  والأعوراؾ 

 المحاسبية المتعارؾ عليها.
 

 
 ( 27)ماد  

تتويح ضلوي طورؾ لوه  ة والمووائم الماليوة وجميوع العمليوات المحاسوبية بطريموةالمحاسوبي السجلاتحتفاظ بالدفاتر والايجا 

 .طالع عليها في ضي ولت مناساإلاعالمة بالرجوع و

 

 (28)ماد  
 الأنظموةتعوار  موع لا يتمول عون عشور سونوات وبموا  لارشيؾ لمود  لااوالملفات في  السجلاتيجا ضن تحتفظ الجمعية ب

 .صوصالمعمول بها في المملكة بهذا الخ

 
 (29)ماد  
صولحة متفاليوات التوي تمتضويها لااضو من يفوضه كتابيا نيابوة عون الجمعيوة التوليوع علو  العموود و المدير التنفيذييتول  

 اردار لمجل   المدير التنفيذي، ويرفع  ، ويكون توليعه عليها ملزم اً للجمعية الجمعية

 .  التوليع عليها عها نيابة عن الجمعية في ضلرا اجتماع بعدتفاليات التي تم توليلااتمرير اً مفصال عن العمود و

 

 ( 31ماد  )
الموجووود فووي  لجووان الجوورد بموورار موون الموودير التنفيووذي ضوموون يفوضووه لجوورد جميووع موجووودات الجمعيووة، والنموودتشووكل 

 :لات التاليةاالصندوق والعهد وذلن في الح

 .تؽير مجل  إدار  الجمعية حيث يلزم إشعار الوزار  بذلن .1

 اتلاؾ موجودات ؼير صالحة للاستعمال مطلما ، ولا يمكن الانتفاع منها بالبيع. .2

 تؽيير ضمين الصندوق. .3

 الثابتة. الأصولجرد  .4

 انتهاء السنة المالية. .5

 الجرد المفاجيء. .6



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  8الصفحة 

 

 الدوازناث انتقذيريت

 

 ( 31ماد  )

 :الفرعية التاليةوتشتمل عل  الخطط  الاستراتيجيةمشتمة من الخطة  (سنوية) تعد الجمعية خطة

 .والأنشطةخطط البرام   .1

 . خطة التشؽيل .2

 .واريراداتخطة التبرعات  .3

 .اتستثمارلااو الأصولخطة  .4

 

 ( 32ماد  )
 تعتبر الخطة ) السنوية( ضساساً رعداد الموازنات التمديرية في الجمعية.

 

 (33ماد  )

لموال العامول وحجوم السويولة النمديوة اللازموة لسوداد ينبؽي ضن تساعد الموازنة اردار  علو  تمودير احتياجاتهوا مون رض  ا

 الالتزامات الدورية.

 

 ( 34ماد  )
تعد الجمعية الموازنة التمديرية للإيورادات والنفموات مون خولال الترجموة الماليوة لتكواليؾ الخطوة السونوية علو  ضن تشومل 

 الموازنة التمديرية الألسام التالية:
الخاصووة بالجمعيووة وضي مبووادرات تخوودم الهوودؾ  والأنشووطةفووة البوورام  : وتضووم كا والأنشووطةموازنووة البوورام   - ض

 الرئيسي للجمعية والمتمثل في نشاط الجمعية.
الموازنة التمديرية للنفمات التشؽيلية : وتضم تكلفة الموارد البشورية المائموة علو  رض  العمول وتكلفوة المووارد  - ا

معتموود  فووي الخطووة التشووؽيلية ، ونفمووات المووواد البشوورية المضووافة خوولال العووام المووادم وفووك خطووة التوظيووؾ ال
والخوودمات المسووتهلكة وتكلفووة المعوودات والتجهيووزات وعلوو  ضن يووتم تبويووا هووذ  النفمووات وفموواً لوودليل حسووابات 
الجمعية وكل مركز تكلفة علو  حود  ويضواؾ إليهوا بنوداً خاصواً بموازنوة المصوروفات ؼيور المنظوور ضواحتيواطي 

 الموازنة.
وريوع  سوتثماررية للإيرادات والتبرعات : وتشمل كافة إيورادات الجمعيوة الناتجوة مون عمليوات الاالموازنة التمدي - ت

والودعم الوذي يمودم للجمعيوة مون  اريوراداتوكافوة  والأنشوطةبارضافة إل  التبرعات التمديرية للبورام   الأولاؾ
 الجهات الداعمة والأفراد.

التووي تعتموودها الجمعيووة فووي خطووة  سووتثمارثابتووة وموازنووة الاال الأصووولالموازنووة الرضسوومالية : وتشوومل موازنووة  - ث
 ات .ستثماروالا الأصول

الموازنة النمدية التمديرية : وتتمثل في إعداد موازنة بحركة السيولة النمدية للجمعية من خولال توأثير مووازنتي  - ج
 .والنفمات بارضافة ؼل  الأرصد  النمدية المتولعة في بداية العام المالي اريرادات

والمصوروفات التمديريوة للجمعيوة بارضوافة إلو  لائموة  اريوراداتالموائم المالية التمديرية: وتشوتمل علو  لائموة  - ح
 المركز المالي التمديرية وفك معطيات الموازنات السابمة.

 
 ( 35ماد  )

   اللجنة بالتالي:يصدر المدير التنفيذي سنوياً لراراً بتشكيل لجنة رعداد الخطة والموازنة برئاسته وتختص هذ
 تحديد السياسات وارجراءات العامة للخطة والموازنة التمديرية. - ض
 إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذ  وحدات العمل. - ا
 مراجعة ومنالشة خطط اردارات. - ت
 مراجعة ومنالشة وإلرار الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية. - ث
 ائي للخطة التشؽيلية و)الموازنة التمديرية( للمشروع وتمديمها للاعتماد والتصديك.وضع التصور النه - ج
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 ( 36ماد  )

يتم تشكيل اللجنة لبل نهاية السنة بأربعة ضشهر وتضم كلاً مون المودير التنفيوذي ومودراء اردارات الرئيسوية فوي الجمعيوة 

 وضي جهة إدارية مساند  يوصي بها المدير التنفيذي.

 
 

 (37ماد  )
نموواذج إعووداد  دارات المعنيووة الميووام ب عووداد إجووراءات وتوزيووع ضدلووةإلاتموووم لجنووة الموازنووات وبالتنسوويك مووع مسووئولي 

 .الموازنة السنوية عليهم

 
 (38ماد  )

 .من كل عام يجا عل  كل إدار  المبادر  بتمديم الخطة السنوية وذلن في موعد ال يتعدا نهاية شهر نوفمبر
 

 (39ماد  )
الجمعيوة للتأكود مون عودم  جنة الموازنات ولبل إدراج النفموات الرضسومالية فوي الموازنوة التشواور موع جميوع إداراتتموم ل

 .شرائها وجود ضصول ؼير مستخدمة في وحدات عمل ضخرا وذلن لتحويلها بد اًل من

 

 (41ماد  )
الموازنوة المجمعوة  مووم ب عوداد ومنالشوةدارات والفوروع كموا تإلاتتول  لجنة الموازنة دراسة الموازنات الممدمة مع كل 

بعد الانتهاء منها تمهيداً لاعتمادها والبدء بتنفيذها مع بداية العوام الموالي الجديود ، علو  ضلا يتعودا ذلون منتصوؾ الشوهر 

 الأخير من العام المالي للمشروع.

 (41ماد  )
فوي موعود  لاعتمادهوا اردار برفعها إل  مجلو   نفيذيالمدير التبعد اعتماد المسود  النهائية للموازنات من اللجنة يموم 

 .يتعدا نهاية العام المالي لا

 

 (42ماد  )
نشاط الجمعية وذلون  خلالهاينبؽي إعداد الموازنة عل  ضسا  شهري وربع سنوي بحيث تبين الفترات التي يمل ضو يزيد 

 .موازنة النمدية التمديريةال في التؽيرات المتولعة في العمليات والمساعد  في إعداد للاحتياط

 
 (43ماد  )

المرصوود فوي موازنوة العوام  لاعتمواداالصرؾ في حودود سابماً يتم  إذا تعذر اعتماد الموازنة التمديرية في الموعد المحدد

 .الموازنة الجديد  بعد اعتمادها السابك عل  ضن يتم تنزيل هذ  المصروفات من البنود الممابلة في

 

 (44ماد  )
في البند المنالل منه بعد  مناللة من بند إل  آخر إذا تم التأكد من حدوث عجز في البند المنالل له ووجود فائ يمكن ال

 .موافمة صاحا الصلاحية

 
 (45ماد  )

إلوو  الموودير  تجتمووع لجنووة الموازنووة بشووكل دوري ربووع سوونوي ضو عنوود الحاجووة لمراجعووة وتحووديث الموازنووة ورفووع تمريوور
   .التنفيذي
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 (46ماد  )
مون جملوة موازنوة المصوروفات، ويسوتخدم  15%تتجواوز  إلايجوا  "احتيواطي الموازنوة  "المصروفات ؼيور المنظوور  

المودير المخصص لهذا البند لتؽذيه البنود التوي نفودت اعتماداتهوا والمصوروفات الطارئوة ؼيور المتولعوة وذلون بمورار مون 

 .يسمح بذلن دم وجود فائ بعد تعذر النمل بين ضلسام البند الواحد لع التنفيذي

 
 (47ماد  )

ناتجوة عون اسوتخدام  ت اسوتثنائية كظهوور فرولوات كبيور  لافوي حو إلاتوتم  إلاعملية تعديل الموازنة للسنة الجاريوة يجوا 

التعوديالت بعود منالشوتها موع لجنوة الموازنوة،  افتراضات خاطئة ضو ضسباا خارجية ويوص  المدير التنفيذي باعتمواد هوذ 

 .مسئول الخطة والذي يتول  تحديث التمارير المالية التمرير الممدم من المالية بعد التنسيك معبناء عل  

 
 (48ماد  )

التمريور للمودير التنفيوذي  يموم لسم الشاون المالية ب عداد تمرير شهري يمارن النتائ  الفعلية بتلن التمديرية، ويمدم هذا

 .ول من الشهر التاليإلافي النصؾ 

 
 (49ماد  )

 .التمديرية نحرافات الممبولة لبنود الموازنة والنتائ  الفعلية عند إعداد الموازنةلااتحدد لجنة الموازنة نسا حد 
 

 (51ماد  )
الجميوع تموديم  دارات، ويجوا علو لاانحرافوات عون النتوائ  الفعليوة موع موديري لااتموم لجنة الخطوة والموازنوة بمنالشوة 

 .ات مدعمة بالوثائك إل  اللجنةجميع المعلومات والمبررات للفرول

 

 اثــــوضــبــقـالد
 

 ( 51ماد  )
 

بشيكات ضو عملات ضو عيناً مثل )الذها والمجوهرات وؼيرها( وهي  سند المب  ضدا  تحصيل ضموال الجمعية نمدا ضو

 سندات ذات ليمة.

 

 (52ماد  )
 

المختلفة ومهمة إثبات هذ  اريرادات في النظام  تلتزم الشاون المالية بالفصل بين مهمة تحصيل التبرعات واريرادات

المحاسبي وال يجوز الجمع بين هذ  المهام تحت ضي ظرؾ من الظروؾ، حيث تمتصر مهمة التحصيل عل  مندوبي 

 .المحاسبين في الشاون المالية لاثبات عل االتحصيل وضمناء الصناديك في حين تمتصر مهمة 

 

 (53) ماد 
 

 .فرع طباعة سندات لب  من ضي نوع وتحت ضي ظرؾ من الظروؾ يحظر عل  ضي إدار  ضو
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 (54) ماد 

هذ  المستندات  تلتزم الشاون المالية وكافة الجهات التي تتعامل مع المستندات المالية ب تباع الدور  الرلابية عل 

 :والمتمثلة في التالي

 .النظام الحاسوبي نموذج آلي من يتم طباعتها بموجا نموذج طباعة يعتمد من لبل المدير التنفيذي ضو .1

 الآلية.المب   التأكد من استيفاء النظام الحاسوبي للشروط الرلابية المتعلمة ب صدار سندات .2

يتم إرسال النموذج إل  المطبعة مع ضي موظؾ إداري بشرط ضلا يكون ضمين الصندوق ضو مندوا تحصيل ضو  .3

 موظؾ في الشاون المالية.

من المطبعة من لبل لجنة الفحص والاستلام والتي يتم إصدار لرار من المدير التنفيذي يتم استلام هذ  الدفاتر  .4

 بتشكيلها.

 تسجل هذ  الدفاتر المستلمة عهد  عل  مساول المب  في لسم الشاون المالية. .5

 
 (55) ماد 

مووذج طلوا صورؾ يموم لسم الشاون المالية بالصرؾ من هذ  السندات لمندوبي التسويك وجمع التبرعات بنواء علو  ن

يوودوي ضو برنوام  حاسوووبي مخصووص لهووذا  ، ويوتم متابعتهووا موون خالول سووجلالصوولاحيةسوندات لووب  معتموود مون صوواحا 

 .الؽر 

 

 (56) ماد 

سوتالم مون لبول  لاثالثيوا ب سوم لاتسجل الكميات المنصرفة من السندات بموجا نموذج صرؾ سندات لوب  مولوع عليوه ب

 .عل  المستلم الجهة الطالبة، وتسجل كعهد  مخزنية

 

 (57) ماد 

مسواول عهود  الودفاتر فوي  يحظر صرؾ سندات لب  جديد  ضلي جهة حت  يتم تصفية عهود  السوندات المديموة ويتحمول

 .المالية ضي صرؾ لهذ  الدفاتر مع بماء الدفاتر السابمة

 

 (58) ماد 

 .ومتابعتها يبها وحفظهايتم عمل جرد للدفاتر بشكل دوري من مشرؾ الشئون المالية للتأكد من حسن ترت

 

 (59) ماد 

يجا توليع ضي مستلم لسندات المب  عل  تعهد مكتوا يفيد بأنه اطلع عل  كافة التعليمات الخاصة بالتعامل مع سوندات 

المب  وضنه في حالة فمد السندات التي في حوزته يتحمل كافوة النتوائ  المترتبوة والتوي تصول إلو  حود الفصول مون العمول 

 .الصلاحية، وكل ذلن يخضع لتمدير صاحا الاختلا ضو  همالارجهات الرسمية بتهمة والتحويل لل

 

 (61) ماد 

 .ضي سند لب  يدوي يعط  للمتبرع يجا ضن يكون مختوما بختم الجمعية
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 (61) ماد 

ويوورد  ءارلؽواوضسوباا ثلاثيواً الملؽوي موع النسوي ويولوع عليوه المنودوا ب سومه  الأصولضي سند لب  يتم إلؽاا  يحوتفظ ب

 .ضمن سندات المب  للشاون المالية

 

 (62) ماد 
المانحووة المختلفووة،  فووراد والمنظمووات والجهوواتلأاتتمثوول تبرعووات الجمعيووة فووي المسوواهمات التووي يووتم الحصووول عليهووا موون 

إيورادات الجمعيوة كول موا تحصول عليوه مون  تمثول كموا وؼيرهوا والهبوات الأولواؾموال المحصولة مون لأاوكذلن الزكوات و

 يرادات عن عملياتها الجارية المختلفة ضو الرضسمالية الناتجةإ

 

 (63ماد  )

الموالي للجمعيوة حسوا  فوي النظوام .يتم إثبات التبرعات بكافة صورها سواً ء كانت نمدية ضو عينية ضو علو  شوكل خودمات
 .التعليمات والمعايير الخاصة بذلن

 
 (64ماد  )

 :المثال ال الحصر في التاليتتمثل موارد وإيرادات الجمعية عل  سبيل 

 .إلاعانات التي تمدمها وزار  العمل والتنمية إلاجتماعية .1

 .  لبولها الزكوات التي يمرر مجل  اردار  عانات والهبات والتبرعات والأولاؾ ورا .2

 الأيتام المختلفة.وبرام   الأيتامالتبرعات لألنشطة والبرام  التي تموم بها الجمعية ككف لات  .3

 .عامة للجمعية، وتبرعات الدعم التي تأتي من كافة المصادر للجمعيةمساهمات  .4

 .عائدات إلاستثمار في إلاعمال التي تتفك مع سياسة وضهداؾ الجمعية .5

 .(الي ...ريع الأولاؾ، مبيعات خيرية، رسوم العضوية، )اريرادات إلاخرا .6

 (65ماد  )

لاستثمار، ويتضمن او التبرعات ومركز تنمية الموارد المالية يحرر سند لب  للمبالػ التي يتم لبضها في منافذ استمبال
 :هذا المستند المعلومات التالية

 .رلام والحروؾلأاليمة التبرع ب .1

 .التاريي .2

 (ضخرا /عام  /المشاريع  /المناشط )نوع التبرع  .3

 .نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة .4

 (.يالتوزيع الجؽراف)الجهة الوارد لها التبرع  .5

 .نمدا ضو شيكا ضو عينا، رلم الشين، البنن المسحوا عليه)طريمة التبرع  .6

 .اسم المتبرع .7

 .لالكترونياعنوانه، رلم هاتفه، البريد )بيانات المتبرع  .8

 .اسم الجمعية وشعارها .9

ً اسم مستلم التبرع  .11  .وتوليعه ثلاثيا
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  (66ماد  )
والشيكات الوارد  في هذا    بيانات سند المب  النمديوالمجوهرات وؼيرها نف للعملات يحتوي سند المب  العيني

 .بالنسبة للذها المجوهرات الدليل ب لاضافة إل  بيان العدد والنوع، والوزن وعدد المطع ووصفها

 

 (67ماد  )

 :يتم إعداد سند المب  من ضصل وثالث نسي كالتالي

 .للمتبرع الأصل .1

 .نسخة للشاون المالية .2

 .الجهة الوارد لها التبرع داخل الجمعية ضو المسم ضواردار  نسخة  .3

 نسخة ثابتة بالدفتر للمراجعة
 

 (68ماد  )
يتم توريد المبالػ المحصلة من مندوبي جمع التبرعات ومكاتا التحصيل ضو ضي جهة معنية بتحصويل مبوالػ للجمعيوة إلو  

ندات الموب  الفرعيوة الخاصوة الصندوق العام ويموم ضمين الخزينة بتحرير سند لب  رئيسوي، ويرفوك بوه نسوخة مون سو

 بالمندوا والتي تساوي تماما ليمة سند المب  الرئيسي

 :ويتضمن هذا السند المعلومات التالية

 .رلام والحروؾ لاليمة المبالػ ب .1

 الأموال(محصل (اسم المندوا  .2

 .ضو الجهة التابع لهااردار المسم ضو  .3

 (.إل  رلم :من رلم) .عدد السندات .4

 (.إل  تاريي :تارييمن )تاريي السندات .5

 .ضنواع التبرعات .6

 .ليمة كل نوع من انواع التبرعات .7

 .المبالػ النمدية .8

 .الشيكات .9

 اسم ضمين الخزينة الرئيسي ثلاثياً وتوليعه. .11

. بارضافة إل  ليمة تساوي ليمة سند المب  الرئيسي مع مجموع السندات الفرعية مع المبالػ التي تم استلامها  .11
 الشيكات المرفمة.

 

 ( 69ماد  )ال

التبرعات والمحصلين  تنتمل عهد  المبالػ المالية من الصندوق الفرعي ومستمبلي الرئيسي بناء عل  سند المب 

التي ضشتمل عليها البيان من عهد  الشخص  إل  الصندوق الرئيسي ويتم إسماط ليمة السندات وعدد هذ  السندات

 .ضو المسم المستلم للسندات
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 (71ماد  )

يجوز بماءها ولا ،  النمدية إل  البنن وتودع في حساا الجمعية المتحصلاتوالتبرعات وكافة  اريرادات يجا توريد

الخزينة ضكثر من اليوم التالي ، وإن كان اليوم التالي ضحد العطلات الرسمية فيتم إيداعها فور انتهاء  في عهد  ضمين

عتماد  من المالية ويعتبر ضمين الخزينة مساولاً عما  هذ  العطلات ، وذلن بموجا إذن توريد نمدية للبنن بعد ا

 بعهدته من نمود ضو شيكات ضو ضوراق ذات ليمة ، ولا يجوز الصرؾ من هذ  المبالػ بأي حال من الأحوال

 
 (71ماد  )

ويتضمن ،  السند يموم ضمين الخزينة ب عداد إذن توريد النمدية للبنن ويحظر توريد ضي مبالػ نمدية بدون استعمال هذا

 :سند الصرؾ النمدي المعلومات التالية

 التاريي. 

 الميمة رلما وكتابة. 

 فئات إلاموال. 

 اسم البنن ورلم الفرع. 

 رلم الحساا. 

 التوجيه المحاسبي الناشئ عن عملية التوريد. 

 :يتألؾ هذا السند من ضصل وصور  يوزع كالتالي

 مستنداً للميد –الأصل: للشاون المالية  - ض

 بالدفاتر للمراجعة.الصور  ثابتة  - ا

 ( 72ماد  )

لايوداع البنكوي إلو  ايموم ضمين الخزينة بتسليم نسخة من سندات المب  الرئيسية مرفك بها السندات الفرعية مع إشوعار 

 .اللازمة الشاون المالية ليموم المحاسا ب جراء المطابمة ثم الميود المحاسبية

 
 (73ماد  )

وبوذلن تخلو   اريداعتم  ي وسندات المب  الرئيسية من الشاون المالية بما يفيد انهيتم التوليع عل  صور  إلايداع البنك

بهووذ   الاحتفوواظوعلوو  ضمووين الخزينووة  ، مسوواولية ضمووين الخزينووة موون النمديووة والسووندات الفرعيووة التووي لووام بتحصوويلها

 .الخاص بالصندوق الأرشيؾالمستندات في 

 

 (74ماد  )

 .لات ضو عينيةاكات ضو إيداع مباشر في البنون ضو حوتكون المتحصلات إما نمدا ضو بشي
 

 (75ماد  )
 تكون المتحصلات المالية التي يحرر عنها سندات لب  هي المتحصلات النمدية والمتحصلات بشيكات.

 
 
 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  15الصفحة 

(76ماد  )

 المجوووهراتو التبرعوات العينيووة التووي يحورر بهووا سووند لوب  عينووي هووي المتحصولات موون العمالووت بأنواعهوا، والووذها

 .خاصة بهذ  التبرعات سجلاتوؼيرها من التبرعات العينية ويتم متابعتها كمي اً في  وضوصافها وتستلم بأوزانها

 

 ( 77ماد  )

يحرر محضر للتبرعات العينية التي يستلمها ضمين الخزينة مع لجنة التبرعات العينية من المنافذ المختلفة لاستمبال 

 لمب  العينية الخاصة بالمندوا ويتضمن هذا المحضر المعلومات التالية:التبرعات ويرفك به نسخة من سندات ا

 (.محصل التبرعات العينية(اسم المندوا  .1

 .التابع لها المسم ضو اردار  .2

 سندات المب  العيني )من رلم : إل  رلم ( .3

 تاريي السندات ) من تاريي : إل  تاريي( .4

 الكميات المستلمة ووصفها وضنواعها وضوزانها. .5

 ء لجنة الاستلام للتبرعات العينية وتوليعهم.ضسما .6

 

 (78ماد  )

تثبت في الجمعية  لاستفاد  منهاالعينية وعمل محاضر خاصة بها وتمييم ما يمكن  يتم تشكيل لجنة لحصر التبرعات

ويتم اللازمة لذلن ، وبيع ما يمكن بيعه كالذها والمجوهرات والعملات وؼيرها كتبرع بعد استيفاء جميع المستندات 

 إثبات ليمتها بعد البيع بسند لب  نمدي كتبرع.

 

 ( 79ماد  )

التحويلات البنكية التي تتم بين حسابات الجمعية لا يحرر بها سندات لب  ويحرر عنها إشعارات مدينة ضو دائنة حسا 

لة بعد التأكد من الحالة ، ويعتبر ارشعار البنكي والخطاا المرفك به مستنداً موجباً للتسجيل لصالح الجهة المرس

 تسجيل الميمة في البنن لصالح المستفيد.

 

 (81ماد  )

يحرر عنها سندات لاالتبرعات عن طريك اريداعات المباشر  في الحسابات البنكية المخصصة للمشاريع والأنشطة 

ع ما يفيد لب  وتسجل محاسبي اً لصالح المناشط ضو الجهات المفتوح لها الحساا البنكي، وفي حالة طلا المتبر

 .الميمة في البنن لصالح الجمعية بتبرعه يحرر له إشعار دائن بميمة التبرع بعد التأكد من تسجيل

 

 (81ماد  )

التبرعات عن طريك اريداعات المباشر  في حسابات الجمعية البنكية العامة ؼير المخصصة للمشاريع والأنشطة ال 

ا كتبرعات عامة ما لم يرد إشعار من المتبرع يفيد بتخصيص يحرر عنها سندات لب  وتعال  بتسجيلها محاسبي ً

 ما تبرع به لمنشط محدد، وفي حالة طلا المتبرع ما يفيد بميمة تبرعه يحرر

 .له إشعار دائن بميمة التبرع بعد التأكد من تسجيل الميمة في البنن لصالح الجمعية
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  (82ماد  )

يحدد )  ه بخصم مبلػ محدد في تاريي محدد من حسابه بصفة مستمر الأمر المستديم هو ضمر من متبرع للبنن بتخويل

 .المستديم لحساا محدد من حسابات الجمعية في البنن المسحوا عليه الأمر (المد 

 

 (83ماد  )

 يحتوي الأمر المستديم البيانات الأساسية التالية:

 اسم المتبرع. .1

 رلم حساا المتبرع والفرع المفتوح فيه الحساا. .2

 لاستمطاع.تاريي ا .3

 مبلػ التبرع. .4

 اسم المستفيد )الجمعية( .5

 رلم حساا المستفيد. .6

 الؽر  من التبرع )المنشط ضو الجهة الوارد لها التبرع(. .7

 

 (84ماد  )

الأمر المستديم مطبوع بنكي من ضصل وصورتين ، الأصل للبنن ، صور  لمركوز الاسوتثمار وتنميوة المووارد الماليوة ، 

 وصور  للشاون المالية.

 

 (85اد  )م

المسوتديمة ومتابعتهوا الأوامر لاستثمار وتنمية الموارد المالية بحصر ايلزم ليام الشاون المالية وبالتنسيك مع مركز 

 الأوامور، وحصور المبوالػ الووارد  دون وجوود نسوي مون  لاستمطاعاتاشهريا والمطابمة البنكية للحسابات الوارد لها 

يضواحات وعمول راينفوذ اسوتمطاعها ومطالبوة البنون ب مور الموجوود  والتوي لوم، وحصر الأوا لدي الجمعية  المستديمة

 .التسويات اللازمة

 

 (86ماد  )

يمووووم لسوووم الشووواون الماليوووة ب عوووداد كشوووؾ شوووهري يوضوووح ملخوووص الممبوضوووات النمديوووة والممبوضوووات بشووويكات 

التنفيوذي ويحوتفظ بالصوور   والممبوضات العينية محللة حسا بنودها ويعدها من ضصل وصور ، يرسل الأصل للمدير

 . المتابعة والرلابة وتمويم الأداء لأجلبالدفتر 
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 الدصروفاث واننفقاث

 

 (87ماد  )

الصرؾ المختلفة  يعتبر المدير التنفيذي ضو من يفوضه هو معتمد الصرؾ ضو آمر الدفع ويعتبر توليعه عل  مستندات

كل حسا اختصاصه دفع النمود ضو تحرير الشيكات ضو اعتماد  توليعاً نهائياً يجيز للمساولين عن حفظ الأموال

 ارشعارات البنكية ضو شراء الاحتياجات. 

 

 ( 88ماد  )

 بواسطة المستندات إن اعتماد المدير التنفيذي ضلي تصرؾ ينشأ عنه نفمة مالية يستلزم بالضرور  تنفيذها بشكل سليم

ً النظامية المستعملة لدا الجمعية وطبم بالنظام المالي ويعتبر لسم الشاون المالية ،  المحاسبية الموضحة اتارجراء ا

يعفي توجيه صاحا الصلاحية الشاون المالية من إتباع الخطوات  ولامسئو ًال عن صحة تنفيذ هذ  ارجراءات 

 .النظامية لتنفيذ عملية الصرؾ

 

  (89ماد  )

ة دفع النمود كما ضن سند الصرؾ هو المستند النظامي الذي الخزين ضمينيعتبر سند الصرؾ المستند النظامي الذي يجيز 

 .المشار إليها في هذا الدليل ارجراءاتوبحسا  يجيز سحا النمود من البنن بموجا الشيكات المسحوبة عل  الجمعية

 

 ( 91ماد  )

 التالية:ضو المصاريؾ العامة بموجا سند صرؾ ب حدا الطرق  والأنشطةيتم سداد المصاريؾ سواءً للبرام  

( 1111) من عهد  المصروفات النثرية عل  إلا يتجاوز السمؾ المحدد للصرؾ النمدي من عهد  النشاط ضونمداً  .1

لاً ريا

 .ي( 1111)من  لأكثربشين ضو حوالة عل  إحدا البنون المتعامل معها  .2

الدالة عل  ذلن واكتمال  ويتم ذلن بعد التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوؼات الصرؾ وإرفاق المستندات .3

عليها من الموظفين المختصين واعتماد الصرؾ من صاحا الصلاحية وطبك ًا رلجراءات الموضحة  التوليعات

 .في هذا الدليل

 

 (91اد  )م

تتم عملية الصرؾ عل  البرام  والأنشطة في الجمعية والتي لها رصيد مالي متبرع به ضو معتمد  في موازنة العام 

 الصرؾ من خالل تعبئة نموذج طلا الصرؾ عل  النشاط وينبؽي ضن المالي محل

  :يحتوي نموذج طلا الصرؾ عل 

 .بيانات اردار ضو المسم المعني بطلا الصرؾ .4



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  18الصفحة 

 .بيانات البرنام  ضو النشاط ضو البند المراد الصرؾ له .5

 .لمعتمدتحديد رلم البند ضو البرنام  في موازنة العام في حال تم اعتماد  فيها والرصيد ا .6

توليع اردار  الطالبة للصرؾ .7

 .اعتماد صاحا الصلاحية .8

توليع مساول الموازنات ضو الشاون المالية بما يفيد توفر الرصيد من خالل الموازنة ضومن خالل وجود تبرع ودعم  .9

 .للبرنام 

 (92ماد  )

 وبعد إتمام عملية في حال عدم توفر رصيد للبرنام  ضو المبادر  يتم إعداد نموذج مناللة بين البنود

 :المناللة يتم إجراء عملية الصرؾ بموجا سند الصرؾ ويحتوي نموذج المناللة عل  البيانات التالية
 .البرنام  المراد المناللة له /البند  .1

 البرنام  المراد المناللة منه /البند  .2

في البند المراد  رصيد موافمة صاحا الصلاحية عل  إجراء المناللة بعد تأكيد الشاون المالية عل  توفر .3

 .المناللة منه

حت  يتم تسويمه ضو  تحديد نوعية هذ  المناللة هل هي دعم من البنود العامة ضو لر  ًا عل  هذا البرنام  .4

 .وصول تبرعات له

 (93ماد  )

 يتم تحرير سند صرؾ عند سداد المصروفات بموجا شيكات مسحوبة من لبل الجمعية عل  ضحد

 : لتعامل معها ويحتوي سند الصرؾ عل  البيانات التاليةالبنون التي يجري ا

 .اسم المستفيد .1

 .اسم البنن المسحوا عليه ورلم الحساا .2

 .المبالػ رلما وكتابة .3

 .رلم الشين المسحوا .4

 .ضسباا الصرؾ .5

 .التوجيه المحاسبي لعملية الصرؾ .6

 (.المسئول المالي ضعد ، راجعه)توليع كافة إلاطراؾ التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرؾ  .7

 .توليع ضصحاا الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم .8

 (94ماد  )

 :ويراع  فيه ما يلي الشين هو الصن والمستند المانوني الذي يتم بموجبه دفع النمود من لبل البنن للمستفيد

 .لاسم الصريح للجهة المستفيد اذكر  .1

 .تسجيل المبلػ المدفوع رلما وكتابة .2

 .لاعتماد من صاحا الصلاحيةا .3



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  19الصفحة 

 

 ( 95ماد  )

 .يحظر إصدار ضي شين بدون سند الصرؾ ، كما يحظر عل  ؼير لسم الشاون المالية ضن يموم ب عداد 
 

  (96ماد  )

يرفك مع سند صرؾ الشيكات كافة الوثائك المبرر  للصرؾ ويتألؾ سند صرؾ الشيكات من ضصل وصور  الأصل 

نموذج آلي من النظام الحاسوبي بعد التأكد  خللضو من  .وجبه والصور  ثابتة بالدفاتر للمراجعةللشاون المالية للميد بم

 .الآليةب صدار السندات  ستيفاء النظام الحاسوبي للمتطلبات الرلابية المتعلمةامن 

 
 (97ماد  )

ع مستلم الشين عل  متن حت  يصبح سند صرؾ الشيكات دليل إثبات عل  إبراء ذمة الجمعية تجا  الؽير يجا ضن يول

 .الموجبة لذلن الحالاتعل  سند لب  في  الشين مع الحصول استلامهالسند مع ذكر إلاسم الكامل والصريح بما يفيد 

 

 (98ماد  )

الحصول عل  سند  في حالة تحرير الشين لمورد خدمة ضو ضصول ثابتة ضو متداولة ضو تسديد إيجارات وما شابه ذلن يلزم
 .الشينب)لب ( تحصيل 

 
 (99ماد  )

 يجا ختم مستندات الصرؾ ضو التأشير عليها بما يفيد المراجعة لبل اعتماد سند الصرؾ، كما يجا

 .التأشير عليها ضيضا بما يفيد الصرؾ بمجرد إصدار إلاذن ضو الشين بصفة نهائية

 
 (111ماد  )

الجهة الطالبة للشراء،  من استلامهادعات ضو صناؾ المورد  وإضافتها للمستولأا استلامالأصل ضن تتم المدفوعات بعد 

للجمعية صرؾ الميمة ممدما إذا التضت  بتنفيذ ارتباطه ضو تعهد  ق َبل الجمعية، ويجوز الآخرضو بعد ليام الطرؾ 

 .الصرؾ الضرور  ذلن بشرط الحصول عل  الضمانات الكافية لبل

 (111ماد  )

ما هو وارد  يجا التحمك من ضن المبلػ المطلوا صرفه يطابكفي حالة صرؾ مبالػ نتيجة تعالدات ضو مشتريات 
 :بشروط التعالد وضن يراع  ما يلي

 .ضن تكون الفواتير ضصلية وعل  نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه .1

 .ضن تكون هذ  المستندات باسم الجمعية ولي  باسم ضحد منسوبيها .2

 .لاضافة للمخازن عن إلاصناؾ التي تم شرااهااإذن  .3

،  وضمين الخزينة ي بتوليع مدير اردار  (1111) محضر فحص عن إلاصناؾ المورد  إذا زادت ليمتها عن .4

 .بمطابمتها للعينات والمواصفات المطلوبة عل  الفاتور  بما يفيد ف ن للت عن ذلن يكتف  بتوليع مدير اردار 

 (.الشراء)صور  ضمر التوريد  .5

مع استيفاء كافة إلاعتمادات المرتبطة بها من جهات  استلامهامحاضر مستخلصات إلاعمال ضو الترميمات و .6

 .المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد من مطابمتها لما تم إلاتفاق عليه واردار  إلاشراؾ

 .فور سداد الثمن )صرؾ) التأكد بأن الفاتور  ضو المستخلصات لم يسبك صرفها وضن تختم المستندات بختم .7
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 (112ماد  )

ً السند ثالثي سم معدالالؽاء واات الصرؾ الملؽا  ينبؽي ضن يرفك ضصل السند مع صورته موضحا سبا سند  .وتوليعه ا

 
 (113ماد  )

المستندات المبرر  والمايد   يمصد بها الوثائك والبيانات والفواتير والكشوؾ وؼيرها من :الوثائك المايد  للصرؾ

هذا الدليل، بما يفيد ضنها تمت عل   ع مستندات الصرؾ المذكور  فيلعمليات صرؾ النفمات والتي يجا ضن ترفك م

استلامها الجمعية وضنه لد تم  لاشؽال ضو الخدمات لد تمت لصالحاالوجه الصحيح وبأن المشتريات ضو المستلزمات ضو 

يي حديثة مماربة ويجا ضن تكون هذ  الوثائك والبيانات والفواتير باسم الجمعية ولي  باسم ضحد منسوبيها وبتوار ،

 للتاريي الممدمة فيه

 (114ماد  )

المدير التنفيذي بعد  إذا فمدت المستندات المايد  إلستحماق مبلػ معين لبل الصرؾ جاز ضن يتم الصرؾ بموافمة

التأكد من عدم سابمة الصرؾ وبشرط ضن يأخذ التعهد الالزم عل  طالا الصرؾ بتحمل جميع النتائ  التي لد تترتا 

رار الصرؾ ويشترط ضن يمدم طالا الصرؾ بدل فالد للمستندات، وذلن بعد إجراء التحميك الالزم واتخاذ عل  تك

ارجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلي مع وجوا إرفاق نتيجة التحميك الذي  ضجري في هذا الشأن مع 

 .مستندات الصرؾ

 
 (115ماد  )

 :التسلسل التاليتتم عملية صرؾ المرتبات وإلاجور وفك 

مدير الخدمات المشتركة ومن ثم  يموم لسم الموارد البشرية بتجهيز كشؾ استحمالات الموظفين واعتماد  من .1

 .يرسل إل  الشاون المالية

 .في الكشؾ لاحتساا الوارد ايموم لسم الشاون المالية بمراجعة كشوؾ الرواتا والتأكد من عمليات  .2

 . موافمة والتعميد من المدير التنفيذي عل  كشؾ الرواتابعد المراجعة والتدليك واخذ ال .3

يموم لسم الشاون المالية بطباعة لوائم بأسماء الموظفين والمبالػ التي ستدفع لهم وضرلام حساباتهم البنكية  .4

 .لاعتماداب وضمين الصندوق ورئي  مجل  اردار ويولع من لبل مدير الخدمات المشتركة، والمدير التنفيذي 

 .وليع الخطاا من لبل صاحا الصلاحية في الجمعية وإرساله للبنن للصرؾيتم ت .5

 

 (116ماد  )

 :لات التاليةاجور لبل التاريي المحدد في الحلأايمكن صرؾ الرواتا و

عل  ذلن وب تباع نف   من يفوضه  لاعياد الرسمية وما عل  شاكلتها بشرط موافمة المدير التنفيذي ضواالمواسم و .1
 لرواتا السابمةإجراءات صرؾ ا

 .لصرؾ الرواتا ضن يكون الموظؾ في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجود  إل  ما بعد حلول الموعد المحدد .2

 .عتيادية ضو ضي إجاز  استثنائية ضخراارإجازته السنوية  استحماقعند  .3



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  21الصفحة 

 (117ماد  )

طبما للمواعد المحدد   م الصرؾ نمداالأصل في الصرؾ ضن يتم بشيكات لتحميك الضبط الداخلي ومع ذلن يجوز ضن يت

 (.العهد المستديمة والعهد المالتة) خللالوارد  في هذا الدليل من 
 

 (118ماد  )

يمصد بالعهد  المستديمة في هذا الدليل بأنها المبلػ الذي يسلم ضلحد الموظفين ضو  :طبيعة ال  عهد المستديمة

النثرية والعاجلة وفك احتياجات العمل سوا ًء كانت للنشاط في  المتعاونين مع الجمعية للصرؾ منه عل  المدفوعات

 .منها 75%المبلػ عندما يتم صرؾ  لاحتياجات العامة، عل  ضن يستعا  هذااالجمعية ضو المصاريؾ و

 
 (119ماد  )

نشاط، ال يتم الفصل في العهد سواء كانت مالتة ضو مستديمة بين العهد المخصصة للبرام  والأنشطة، وتسم  بعهد 
 .مصاريؾ التشؽيل العامة وتسم  بعهد  التشؽيلضو المخصصة لمواجهة المصروفات النثرية  والعهد

 
 (111ماد  )

لبل موظؾ معين  ال تسجل ضي عهد  عل  ضلسام الجمعية ضو ضي جهة مستخدمة لها بل كعهد  شخصية تستخدم من
 .وتسجل عليه

 
 (111ماد  )

 .لنف  الشخص مالتة وال يجوز الدم  بينهما في حساا واحد حت  ولو صرفتيجا الفصل بين العهد  الدائمة وال
 

 (112ماد  )

 .يجوز صرؾ عهد  مالية من عهد  مالية ضخرا ضو عهد  لشخص من شخص آخر لا
 

 (113ماد  )

طلا يصرح بالعهد  المستديمة بناء عل  طلا من مدير اردار الطالبة عل  ضن يعتمد المدير التنفيذي ويحدد في ال

حدها إلالص  ومج لات الصرؾ، وينبؽي إعاد  النظر في هذا الحد كل فتر  زمنية عل  ضوء المنصرؾ الفعلي 

منها، ويتخذ المدير التنفيذي المرار بالزياد  ضو النمصان، ويحرر طلا للعهد  من ضصل وصور ، الأصل يرسل 

ل الميمة والصور  تبم  مع الجهة الطالبة ضو تحوي للشاون المالية بعد إعتماد  ضلجل تحرير سند صرؾ الشين

 .للعهد  المستديمة

 
 (114ماد  )

تحدد كل إدار  ولسم مج لات الصرؾ من العهد  المستديمة حسا طبيعة نشاطها، ولكن بصفة عامة تكون هذ  

لنثرية شيكات لها والمصروفات ا المج لات في نطاق المصروفات العاجلة والتي يصعا إلانتظار حت  يتم استخراج

 .الضرورية للتشؽيل

 

 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  22الصفحة 

 (115ماد  )

 تصرؾ العهد  المستديمة بموجوا سوند صورؾ شويكات ضو نمووذج تحويول بنكوي للمسوتفيد والوذي يعود مون ضصول وصوور 

الشاون المالية مرفما به ضصل طلا العهد  المعتمد والصور  تبم  لدا الخزينة لؽور  المراجعوة، ضموا  الأصل يرسل إل 

 .المالية صل للبنن وصور  للشاونالتحويل البنكي فالأ

 

  (116ماد  )

يتم الصرؾ من العهد  المستديمة بناء عل  سند صرؾ نمدي من ضصل وصور ، يرفك الأصل مع المستندات ويرسل 

 .المطابمة مع طلا الصرؾ إل  الشاون المالية للتسوية المحاسبية، الصور  تبم  لدا الموظؾ ضلجل

 

 (117ماد  )

ضوال بأول من والع ضذون  إليه بالعهد  المستديمة سجال خاصا لتسجيل كافة مصروفات العهد  بالتفصيليمسن من يعهد 

 .الصرؾ عل  ضن يخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدليك

 

 (118ماد  )

ما تم صرفه  لاستعاضة يتم إعداد كشؾ تفريػ واستعاضة لها % منها(75) عندما تمترا العهد  المستديمة من النفاذ

نها مرفما به ضصول ضذون الصرؾ والمستندات المايد  للصرؾ، وتمدم إل  الشاون المالية ضلجل المراجعة وتسجيلها م

 .سم الشخص المساول عنهااب رستعاضتهاضو تحويل بنكي  بالدفاتر طبما لطبيعتها، ثم يحرر إذن صرؾ شيكات

 

 (119ماد  )

هد  بختم "ص رؾ" وذلن فور ارنتهاء من عملية الدفع ضي بعد ضن ينبؽي ختم كافة المستندات المايد  للصرؾ من الع

يتم توليع الشين من لبل آخر شخص مخول بالتوليع عل  الشيكات ويتأكد من عدم تكرار دفعها وليام المحاسا بختمها 

وجع"  بختم "ر 

 

 (121ماد  )

م الجرد المفاجئ بناء عل  طلا تخضع العهد  المستديمة لنظام الجرد الدوري مثل الخزائن وكذلن تخضع لنظا

المختصة التابع لها  اردار  المدير التنفيذي و  يعد بنتيجة الجرد تمريرا يرفع إل  المدير التنفيذي ومدير المسم ضو

 .لتسوية الفروق اللازمة ارجراءاتالعهد  ثم تتخذ 

 

 (121ماد  )

طرؾ الموظؾ  وإخلاء بعد ضن تتم تسويتها إلاخر تعتبر العهد المستديمة عهد  شخصية ال يجوز نملها إل  موظؾ آ

حوال ضن لااوتسلم يعتمد من المدير التنفيذي، وال يجوز بحال من  استلامالمساول عنها، عل  ضن يعد بذلن محضر 

 .الداخلي بالعهد المستديمة وذلن للمحافظة عل  نظام الضبط يعهد ضلحد العاملين في الشاون المالية ضو الرلابة المالية

 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  23الصفحة 

 (122ماد  )

 :لات التاليةاتصف  العهد المستديمة في الح

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبمي منها إل  البنن ضو الخزينة، كما ضنها تستعا  كاملة .1

  .الطالبة لها تصفيتها النتفاء الؽر  منها عندما تطلا اردار  في بداية السنة المالية الجديد  .2

 .ضو إنهاء العمل جاز  ضو المر  ضو الوفا رالاسباا كالي سبا من إوظؾ آخر عندما تنتمل من موظؾ إل  م .3

 (123ماد  )

بعد مراجعة مستندات العهد  المستديمة تحول إل  الشاون المالية ضلجل تسجيلها في النظام المحاسبي بعد تحليلها 
سجيل العهد  بشكل إجمالي وإلفالها وتحمل عل  الحسابات المستفيد  حسا طبيعتها مع التأكيد عل  المحاسا بعدم ت

 في حسابات مجملة
 

 (124ماد  )

 لاضافية ضو المكافآت ضو الحوافز ضو سلؾ للعاملين منالاجور اجور ضو الأيجوز صرؾ المرتبات و لا

 .العهد المستديمة
 

 (125ماد  )

 .سم الشاون الماليةعن العهد  المستديمة إلا يكون مساول مساولية حسابية في ل مساوليشترط فيمن يكون 

 

 (126ماد  )

 :المستندات ما يلي يتطلا الأمر وجود مستند عن كل مبلػ يصرؾ من العهد  المستديمة ويجا ضن يتوافر في هذ 

 .ضن تكون هذ  المستندات من دفاتر مطبوعة بأرلام مسلسلة .1

 .ضن تكون معتمد  من صاحا الصلاحية حسا الوارد بالدليل .2

النمدية )المستفيد( بما يفيد السداد )مستند بالاستلام ضو سند  سطة الشخص الذي تسلميتم التوليع عليها بوا .3
 لب ( .

 .رلام والحروؾلأاتتم كتابة المبالػ ب .4

 .المصروؾ لأسباايجا ضن يحتوي المستند عل  وصؾ كاؾ  .5

 .ضن تكون المستندات باسم الجمعية ولي  باسم ضحد مندوبيها .6

 .بة لتاريي تمديمهاضن تكون المستندات بتواريي ممار .7

 ضلا يزيد ما يصرؾ من العهد  المستديمة عن المبلػ المحدد من ضصحاا الصلاحية. .8

 
 (127ماد  )

في حالة تعذر الحصول عل  مستند مايد للصرؾ يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع المصروؾ تفصيلياً  .9

التنفيذي ويكون ذلن في حالات استثنائية وفي والمائم به ويولع من مدير إدار  مستلم العهد  ويعتمد من المدير 

 ضضيك الحدود.

 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  24الصفحة 

 

 (128ماد  )

للإنفاق ؼير الموظفين في ضي إدار  ضو مولع عمل  لأحديمصد بالعهد  المالتة في هذا الدليل بأنها المبلػ الذي يسلم 

 .اً مثل شراء ، ضو سداد مصروؾ ، ضو سداد التزامالمعروؾ ليمته بدلة ممدم

 

 (129ماد  )

تعتمد العهد  المالتة من المدير التنفيذي ضو من يفوضه بناء عل  طلا من إدار  معينة عل  ضن يحدد في هذا الطلا 

لات الصرؾ والموظؾ الذي ستصرؾ له، ويحرر من ضصل وصور ، الأصل يرسل إل  الشاون امج ممدار هذ  العهد  و

الطالبة للعهد   تحويل البنكي، والصور  تبم  مع اردار ال المالية بعد اعتماد  ضلجل إعداد نموذج صرؾ الشين ضو

 ة.المالتة للمراجع

 (131ماد  )

مستوفا  من النواحي  وبناء عل  مستندات .يجوز الصرؾ من العهد  المالتة إلا في الؽر  الذي طلبت من ضجله لا
 .الشكلية والموضوعية

 
 (131ماد  )

ضو نموذج تحويل بنكي للمستفيد والذي يعد من ضصل وصور ، تصرؾ العهد  المالتة بموجا سند صرؾ شيكات 

تبم  في الدفاتر لؽر  المراجعة، ضما  الأصل يرسل إل  الشاون المالية مرفما به ضصل طلا العهد  المعتمد والصور 

 .التحويل البنكي فالأصل للبنن وصور  للشاون المالية

 
 (132ماد  )

تجاوز عشر  ضيام من تاريي إنتهاء الؽر  الذي صرفت من ضجله، وتمدم تتم تسوية العهد  المالتة في مد  ال ت

وبعد توريد المتبمي منها إل   المستندات إل  الشاون المالية للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحا الصلاحية

عل  الحسابات ثم تسجل في الدفاتر وتحمل  الخزينة ضو البنن حسا إجراءات التوريد المشار إليها في هذا الدليل،

 .المستفيد  طبك اً لطبيعتها

 
 (133ماد  )

 :لات التاليةاتصف  العهد  المالتة في الح
 

 
 .في نهاية السنة المالية ويورد المتبمي منها إل  البنن .1

 الؽر  منها لانتفاءالطالبة لها تصفيتها  عندما تطلا اردار  .2

ضو الوفا  ضو  جاز  ضو المر رااا كلاسباعندما تنتمل من موظؾ إل  موظؾ آخر ضلي سبا من  .3
 إنهاء العمل.



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  25الصفحة 

 
 (134ماد  )

 بعد تسويتها يجوز صرؾ عهد  مالتة ضلحد إلاشخاص إذا كان في حوزته عهد  ضخرا مالتة ضو مستديمة إلالا 

 (135ماد  )

 يشترط فيمن يكون مساولاً عن العهد  المالتة ضلا يكون مساول مساولية حسابية في الحسابات.

 

 (136  )ماد
المستندات نف  الشروط  يتطلا الأمر وجود مستند عن كل مبلػ يصرؾ من العهد  المالتة، ويجا ضن يتوافر في هذ 

 المطلوبة في مستندات العهد  المستديمة

 

 (137ماد  )

تصال إن الأصول الشخصية مثل إلاجهز  والمعدات وإلادوات وإلاثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسا إلالي ووسائل إلا

ووسائل النمل التي تصرؾ من مستودع الجمعية ضو تشترا وتوضع تحت تصرؾ موظؾ ضو مجموعة من الموظفين 

وإثباتها كعهد   (سجل العهد العينية)تخضع لميدها وتسجيلها في لؽر  تنفيذ مهام وظائفهم الستخدامهم الشخصي

ن استعمالها حسا الأصول المتعارؾ عليها، مسلمة، ويكون مساو ًال عنها وعن سالمتها والمحافظة عليها وحس

 .الصحيح وإعادتها إل  الجمعية عند الطلا وعل  الوجه

 
 (138ماد  )

الجمعية ما لم يمم  تسدد تعويضات نهاية الخدمة وال تمنح شهاد  براء  الذمة ضلي موظؾ تنتهي خدماته من لا

سداد الميم المترتبة عليه من العهد  نمدية ضو عينية، ضو بتسليم وإخلاء كافة العهد المسجلة عليه سوا ًء كانت عهد اً

 .التي لم يسلمها

 

 (139ماد  )

الؽر  بعد اعتمادها  يتم التعالد عل  تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجا عمود سنوية ضو خطابات تعميد لهذا

 .من صاحا الصلاحية في الجمعية وطبك ًا للصلاحيات المخولة إليه

 

 (141ماد  )

ً إن اعتماد عمود الخدمات يستلزم بالضرور  تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة  رجراءات  وطبما

لاعمال والخدمات اللخدمة هو المعني بهذ  . المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر المسم الطالا

تأكد الشاون المالية عند صرؾ دفعات ضو مستحمات الجهة الممدمة  ومساول عن صحة تنفيذ هذ  العمود، ويتطلا ذلن

المعنية بأن تنفيذ الخدمة تم بالشكل السليم وعل  الوجه المطلوا توليع المسم ضو اردار  خلالللخدمة من 
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 (141ماد  )

 :تيةإلاالشروط  يجوز تجديد عمود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها في العمود المنتهية إذا توفرت فيها

التجديد وفك تمرير مكتوا  ضن يكون المتعهد لد لام بتنفيذ التزاماته عل  وجه مرض  في مد  العمد السابمة عل   .1

 .المدير التنفيذيشراؾ ومعتمد من إلامن جهة 

في شكل  جور موضوع العمد ضو ضي تؽيرات عامةإلاسعار ضو إلاطرض انخفا ٌ  واضح عل  فئات  يكون لد إلا .2

 .ومضمون الخدمة المطلوبة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  27الصفحة 

 الحساباث انبنكيت     

 
 (142ماد  )

 :تصر  عل مم يكون للجمعية حسابات بالبنون تودع فيها مواردها وإيراداتها وصالحية التوليع عل  هذ  الحسابات

 .كتوليع ضسا ( ضمين الصندوق)المساول المالي  .1

حالة ؼياا  عضاء المفوضين من المجل  فيلااضو ضحد  اردار ضو نائا رئي  مجل   اردار رئي  مجل   .2

 ارجراءاتبحسا المواعد و .سا لااالرئي  ونائبه ضو من يفوضه المجل ، كتوليع مشترن مع التوليع 

 .جتماعيةلااعن وزار  العمل والتنمية المنظمة لذلن والصادر  

 

  (143ماد  )

ضو نائبه فمط ضو من يفوضه بذلن،  اردار صالحية فتح حسابات بنكية جديد  للجمعية ضو ضي من فروعها لرئي  مجل  

 .المديمة حكام المتعلمة بالحسابات البنكيةلااوتسري عل  هذ  الحسابات الجديد  كافة 

 

 (144ماد  )

بعد  اردار لمجل   هم عل  هذ  الحسابات لمراوسيهم وتكون سلطة التفوي صلاحياتوضين تفوي   َيحك للمؾ لا

 .المدير التنفيذيالرفع لهم من لبل 

 

 (145ماد  )

يتم إعلام كلاً من وزار  الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية والبنن فوراً عند سحا ضو تعديل سلطة الأشخاص 

   الحساا.المخولين بالتوليع عل

 (146ماد  )

يجا استخدام دفاتر شيكات مطبوعة بأرلام متسلسلة، وبالنسبة للشيكات التالفة يجا التأشير عليها بوضوح بكلمة 

كما يجا ضن ،  الرلمي للشيكات المدفوعة الؽي حت  يبطل استعمالها ويجا حفظ هذ  الشيكات بترتيا تسلسلها

 ة.المستعملؼير كات رلابة سليمة عل  دفاتر الشي تكون هنان

 

 (147ماد  )

شخص من محاولة  ت حماية خاصة بهدؾ منع ضيلاآلي ضو بلآامبالػ الشيكات يجا طباعتها عل  الشيكات بالحاسا 
 .تؽيير مبلػ الشين ورفع ليمته

 
 (148ماد  )

 .يجا ضن تحرر جميع الشيكات ب سم شخص معين ضو بأسماء الجهات المستفيد 
 

 (149ماد  )

ً بتيحظر   .استخراج شين لحامله اتا
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 (151ماد  )

يحظر بتاتاً توليع ضي شين عل  بيا  كما يجا ضن تحفظ الشيكات الملؽا  ، مع ضصولها بدفتر الشيكات ومن يخالؾ هذا 
  الأمر يتحمل مساولية ذلن.

 ( 151ماد  )

مختص بتحرير الشيكات الدفاتر يحتفظ مشرؾ الشاون المالية بدفاتر الشيكات الوارد  من البنن ، ويسلم الموظؾ ال
 للازمة ضولاً بأول.

 (152ماد  )

المستندات بما يفيد  يلزم ضن تحفظ ضصول المستندات المايد  للصرؾ مع الشيكات عند التوليع، ويلزم ضن ياشر عل 

تمال بالميد في الحسابات، في حالة اك إصدار الشيكات، يراع  ضن يكون المساول عن كتابة الشيكات لي  له صلة

 .(...محاسا إيرادات ، مدخل بيانات ، محاسا مدفوعات ، )المالية اردار الكادر الوظيفي في 

 (153ماد  )

يعد الموظؾ المختص بتحرير الشيكات حافظة يومية من ضصل وصور  بالشيكات الصادر  يوضح فيها رلم كل شين 

لمشرؾ  الأصلضجله الشين وتسليم  حرر من ومبلؽه واسم البنن المسحوا عليه واسم المستفيد والممابل الذي

 .الشاون المالية

 (154ماد  )

 .بتوكيل معتمد يتم الصرؾ لصاحا الحك نفسه بعد التأكد من شخصيته ويجوز ضن ينيا عنه من يتسلم المبلػ

 (155ماد  )

 .اللازم لاتخاذ ذيالمدير التنفيعل   الأمريجا تتبع الشيكات المعلمة والتي لم تمدم للصرؾ لمدد طويلة، وعر  

 (156ماد  )

خطار رلم لاايماؾ صرفه عل  ضن يوضح ريلزم في حالة فمد ضي شين إخطار البنن المسحوا عليه الشين فورا 

الشين وتاريي صدور  ومبلؽه، وياخذ إلرار عل  المتسبا في ضياع الشين بتحمل كل مساولية تترتا عل  فمد 

يحرر عل  الشين الذي يسحا بدال عن المفمود عبار   ل صرؾ بدل فالد وضنالشين، مع اتخاذ الضمانات الكافية لب

 : " حرر هذا الشين بدلاً من الشين رلم .... المارخ ... والذي يمر من صدر لأمر  ضنه فمد".حمرلاا دبالمدا

 ( 157ماد  )

ً لاستبدال الؽاء ولاافي حالة إصدار الشيكات واكتمال التواليع من ضصحاا موافمة المدير التنفيذي عل   لحموق  حفاظا
 .ضصحاا الصلاحية في التوليع
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  (158ماد  )

ينبؽي عل  الشاون المالية ضن تموم في نهاية كل شهر ب عداد بيان تسوية بين الرصيد الذي يظهر في حساا البنن 

مصد منه التحمك جراء ضروري يلااوالدفاتر، والرصيد الذي يظهر بالكشؾ المرسل من لبل البنن، وهذا  السجلاتب

 .كشؾ البنن طبما لما هو في الدفاتر المحاسبية من صحة وسالمة العمليات البنكية شهريا، والتأكد من صحة رصيد

 :وتتم عملية المطابمة كالتالي

  .الحصول عل  كشؾ حساا البنن للفتر  موضوع المطابمة. 1

 ر المحاسبيةحصر العمليات التي ظهرت في كشؾ البنن ولم تسجل في الدفات. 2

 حصر المبالػ المسجلة بالدفاتر ولم ترد بكشؾ حساا البنن وذلن بمطابمة المبالػ المسجلة. 3

 .المحاسبية السجلاتبكشؾ البنن بالدفاتر و

 

 (159ماد  )

الصرؾ والموافمة  دارية عل  سندلااالمالية و صلاحياتبعد المراجعة والتدليك المالي ومراجعة ال إلايحرر الشين  لا

 .المدير التنفيذيعليه من لبل المدير التنفيذي و

 

 (161ماد  )

الصرؾ الخاص بكل  يموم المحاسا بمراجعة الشيكات الصادر  يومي اً بتتبع تسلسل ضرلامها ومطابمتها مع سند

 .شين ويتم التمييد في حساا البنن مع مراعا  ضن يتم الميد يوميًا

 

 (161ماد  )

ستخدامها وفماً ايجا  ت المستعملة حسا تسلسلها الرلمي للرجوع إليها عند الحاجة كماحتفاظ بدفاتر الشيكالاايتم 

 .لتسلسلها الرلمي

 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  30الصفحة 

 

 تـــنـــسيـــالخ

 (162ماد  )

المب  التي تورد إليها  يتم إنشاء خزينة رئيسة بالجمعية تتول  هذ  الخزينة إستالم المبالػ النمدية والشيكات وضوراق

 .لمختلفةمن مصادر التوريد ا

 (163ماد  )

وإلا تمل الثمة  مانة ومزكين من ذويإلاضمناء الخزن يجا ضن يكونوا ماهلين علميا وعمليا ومن ضصحاا الثمة و

سعوديي الجنسية ، وفي حالة ؼير السعودي يجا ضن يكون عل  كفالة  وضن يكونوا تماريرهم السنوية عن ممتاز

 الجمعية.

  (164ماد  )

جئ عل  الخزينة وما في حكمها من حين آلخر من لبل مشرؾ الشئون المالية ويرفع بنتيجة الجرد يجا إجراء جرد مفا

 .العجز والتحميك مع المتسبا لمعالجة نتيجة الجرد في حالة اللازمة ارجراءاتإل  المدير التنفيذي مع اتخاذ 

 (165ماد  )

مدية تخص الؽير في خزن الجمعية، وفي حالة وجودها يحظر عل  ضمناء الخزن إيداع ضي مبالػ ضو مستندات ذات ليمة ن

ذلن وعل  ضمناء الخزن  إذا تكرر ول  ويحال ضمين الخزينة للتحميكإلايتم لفت نظر ضمين الخزينة كتابيً ا في المر  

 ن.والمدفوعات التي تصدر في هذا الشأ وضصحاا العهد تنفيذ التعليمات الخاصة بالخزائن والممبوضات

 (167ماد  )

 .ستعمال ضموال الجمعية في ضؼرا  شخصية وتحت ضي تصرؾ ضو تبريرايجوز ضلمين الخزينة  لا

 (168ماد  )

ممفلة في ضي  بماء عل  هذ  الخزينةلاايجا استعمال خزينة حديدية ضد الحريك خاصة بأمين الخزينة، ويجا مراعا  

 .االدوام ضو خارجه عندما ال يكون هنان حاجة إل  استعماله خللولت 

 (168ماد  )

لاستثنائية وبمرار كتابي مسبك اإلا في الظروؾ  المتحصلات ،يحظر عل  ضمين الخزينة الصرؾ من اريرادات ضو 

حدود سلطته ، وضن يكون  في كلاً مجتمعين ضو منفردين  (ضمين الصندوق)من المدير التنفيذي والمساول المالي 

 د  من ضصحاا الصلاحية.الصرؾ بناءً عل  ضوامر دفع ضو سندات صرؾ معتم
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 (169ماد  )

لتي صدر بها سندات لب  وال يجوز ضمين الخزينة بالمبالػ النمدية والشيكات المستلمة في خزينة الجمعية وايحتفظ 

 .لاحتفاظ بها خارج خزينة الجمعيةا

 (171ماد  )

وتوريد وذلن  ن وارد ومنصرؾعن حركة النمدية وما في حكمها في نطاق الخزينة م مساولاً يعتبر ضمين الخزينة 

المستندات والدفاتر الموجود  لديه  في ضوء المواعد الوارد  في هذا الدليل، وكذلن مساوال عن التسجيل في

الدوري والمفاجئ والتوليع عل  كشوفها  والخاصة بالخزينة وإعداد التمارير المختلفة وحضور لجنة الجرد

 .ومحاضرها

 

 (171ماد  )

لالل ثالث مرات الاحوال، وعل  الالل كل شهر وجردا مفاجئا حسا امر  عل   شاملاً جردا دوريا  يجا جرد الخزينة

في السنة، وتشكل لجنة الجرد بمعرفة المدير التنفيذي، وتموم اللجنة بعملية الجرد الشامل لكل المحتويات وبحضور 

وترسل نسخة من محضر الجرد إل   ضمين الخزينة والذي يولع عليه وتمارن نتيجة الجرد بالمسجل بالدفاتر

، وفي حالة وجود عجز بالخزينة يدر  سببه ويتحمل المتسبا بميمته، ويورد ( ضمين الصندوق(المساول المالي 

وتعد التسوية المحاسبية اللازمة، وفي حالة وجود فائ  بالخزينة يدر   مباشر  إل  الخزينة بموجا إذن توريد

( بخالؾ محضر الجرد)إعداد التسوية المحاسبية اللازمة، وتموم اللجنة ب عداد تمريرلحين  سببه ويعد له إذن توريد

 يعملية الجرد يرفع للمدير التنفيذ بنتيجة

 (172ماد  )

يجا عل  ضمين الخزينة في نهاية كل يوم ضن يموم بجرد ذاتي للموجود بالخزينة بعد إثبات كافة المعاملات خالل اليوم 

حركة النمدية اليومي الذي يعد ليرسل إل  الشاون المالية عل  النحو الوارد في الماد  التالية،  ويطابك ذلن عل  كشؾ

لات معلمة في الخزينة ضكثر من ضسبوع وتسوا فورا والتي لم تسوا يخطر بها مشرؾ ايصالاحتفاظ بأي اوال يجوز 

 .نحوها  لاتخاذ اللازمالشاون المالية 
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 (173ماد  )

التي تتم يوميا والذي يتضمن  (حركة الممبوضات والمدفوعات)ينة ب عداد كشؾ حركة الخزينة اليومي يموم ضمين الخز

رصيد ضول المد  وإجمالي الممبوضات وإجمالي المدفوعات ورصيد النمدية آخر اليوم ويعد من ضصل وصور ، ويرسل 

بالدفاتر ويحتفظ بالصور  لديه ضلجل المطابمة  المراجعة والتسجيل مرفما به المستندات إل  الشاون المالية ضلجل الأصل

 سندات الصرؾ والمب  والمرفمات المتعلمة ويتضمن جانا باستلامهالشاون المالية  والمراجعة ويولع عليها مشرؾ

 :الممبوضات المعلومات التالية

 .رلم سند المب  .1

 ود.اسم الجهة التي لامت بتوريد النم .2

 ذكر رلم الشين ومبلؽه والساحا والبنن المسحوا عليه.شيكات ( مع  –نوع الممبوضات )نمد  .3

 المبلػ الممبو . .4

 كما يتضمن جانا المدفوعات المعلومات التالية:

 رلم سند الصرؾ النمدي. .1

 الجهة المدفوع لها المبالػ. .2

 بيان الشيكات المورد  للبنن ، وضرلامها ومبالؽها والبنون المسحوا عليها. .3

 ت والمبالػ المودعة نمداً ضو بشيكات.إيضاح البنون وضرلام الحسابا .4

 كما يراع  عند تصميم الكشؾ ضن يظهر يومياً الماشرات التالية:

 المبلػ المدور من اليوم السابك. .1

 يضاؾ إليها ممبوضات اليوم. .2

 المجموع الجديد. .3

 يطرح منه مدفوعات اليوم. .4

 النات  يكون هو الرصيد المدور لليوم التالي. .5

(174ماد  )

الشاون المالية ضن تتحمك عند تدليك كشؾ حركة الخزينة من مطابمة الرصيد المسجل فيه مع رصيد يتعين عل  

المشار  اللازمة ارجراءاتواتخاذ  الصندوق في الدفاتر المحاسبية، وفي حالة ظهور فرولات يتعين البحث عن ضسبابها

 .إليها في الدليل

 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  33الصفحة 

 

  (175ماد  )

سباا يجا تشكيل لجنة للجرد وإعداد محضر تسليم وتسلم ويموم بتشكيلها لاان عند تؽيير ضمين الخزينة ضلي سبا م

في حال  "المستلم  "وضمين الخزينة الجديد  "المسلم  "المدير التنفيذي ويكون من بين ضعضائها ضمين الخزينة المديم 

عل  النحو الوارد  تفاصيلروق وتسوا الف الاستلامتم تعيينه، وفي حال لم يتم التعيين يتول  مشرؾ الشئون المالية 

 :محضر تسليم وتسلم من ضصل وصورتين عل  النحو التالي في ماد  جرد الخزينة ويعد

 .طرؾ إخلاءيرسل إل  الشاون المالية ضلجل إجراء التسويات المحاسبية وإعداد نموذج  :الأصل .1

 .مةللمطاب "مشرؾ الشئون المالية  "تبم  لدا ضمين الخزينة الجديد ضو  :صور  .2

 .ثبات حالةريحتفظ بها ضمين الخزينة المديم  :صور  .3

 .دارية وؼيرهالاابعد تسوية كافة المتعلمات المالية و إلاتخل  مساولية ضمين الخزينة المديم  ولا .4

 (176ماد  )

وكانت  في حالة وفا  ضمين الخزينة ضو ؼيابه ضو مرضه مرضا يحول بينه وبين حضور  لفتح الخزينة وتسليمها،

ان ضرور  حتمية لفتح الخزينة يعتمد المدير التنفيذي ضو من يفوضه تشكيل لجنة لفتح الخزينة وجردها وطبماً هن

 للمنصوص عليه في هذا الدليل.
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 الأصول انثابتت

 (177ماد  )

 اللازمةثاث لااالنمل و راضي والمباني والمرافك والمعدات ووسائللاالتناء وتملن االثابتة بأنها شراء و الأصولتعرؾ 

 .لحاجة العمل والتي تساعد في تحميك ضؼرا  التنائها

 (178ماد  )

 .والمتبرع بها الثابتة الولفية ضو الموهوبة الأصولالتشؽيلية التي تمتلكها الجمعية و الأصوليتم الفصل بين 

 (179ماد  )

 :في التالي الأصولتتمثل دور  شراء وتسجيل واثبات 

 .المعنية والطالبة تعبئة نموذج طلا شراء ضصول ثابتة اردار عل   .1

 .وتمديمه لمسئول المشتريات اردار استكمال توليعات طلا الشراء من لبل  .2

 .جهات التوريد تمديم النموذج مصحوا اً بثالثة عرو  ضسعار كحد ضدن  مع ضي كتالوجات يتم الحصول عليها من .3

راء والتأكد من اعتماد  في الموازنة المعتمد  ويجا تمديم النموذج يموم لسم الشاون المالية بمراجعة طلا الش .4

مع  .للاعتماد الصلاحيةمصحوا اً بالمرفمات إل  مشرؾ الشئون المالية الذي يموم بمراجعته وتمديمه لصاحا 

 .ضلؾ ي1111عن ال تزيد  الأصلكانت ليمة  نسا في حالالأالتوصية من الشاون المالية بالعر  

ي يتم تشكيل لجنة لاختيار العر  المناسا تتكون من مدير 1111كانت الأصول المراد شرااها ضكثر من في حال  .5

اردار  الطالبة ل صل ومشرؾ الشاون المالية ومساول المشتريات لاختيار العر  الأنسا ورفع التوصية إل  

 صاحا الصلاحية.

شراء  وبحسا  عل  الموافمة من صاحا الصلاحيات عل إذا كان الأصل ؼير مدرج اً في الموازنة يجا الحصول  .6

 .ارجراءات المتبعة في الموازنات التمديرية في الدليل

 .اختيارها يتم إعداد خطاا تعميد لجهة التوريد التي تم الصلاحيةعتماد من صاحا إلابعد الحصول عل   .7

 .الشراء عملية لاستكماليتم إرسال نموذج التعميد مع كافة المرفمات إل  مساول المشتريات . 8

 .ومطابمته والتأكد منه الأصليموم لسم المشتريات بشراء . 9

جيد  وتوليع نموذج  والتأكد من انه مطابك للمواصفات وفي حالة الأصل استلامصل ل يجا عل  الجهة الطالبة . 11

 .استلام

ية ونسخة الأصلمات والتعميدات والفاتور  يموم المساول عن المشتريات ب رسال النموذج المعتمد مع كافة المرف. 11

ال  ملؾ  الأصلوالتمييد المحاسبي في النظام وإضافة  إل  الشاون المالية للمراجعة والصرؾ الأصل استلاممن نموذج 

مع التميد بالتعليمات المتبعة في عمليات الصرؾ الوارد  في هذا  .ل صلالمستلمة  اردار الثابتة كعهد  عل   الأصول

 .دليلال
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 (181ماد  )

 .في تاريي الحياز  بتكلفتها التاريخية السجلاتالثابتة طبك ًا رلجراءات المعتمد  ويتم تمييدها في  الأصوليتم حياز  

 (181ماد  )

تعما تاريي حيازتها وبعد  الثابتة المميد  في الموائم المالية الخاصة بالفترات التي الأصولفصاح عن لاايجا التمييم و
 .المتراكم لها ارهلانالسنوي وتسوية  لاكهاهااا احتس

 (182ماد  )

 .وتاريي حيازته الأصلالثابتة لتوثيك  الأصولضكواد عل  كل من  وضع بطالات و

 (183ماد  )

الثابتة ويجا تحديثه بناء  الأصولستاذ العام وسجل لااجراءات المعتمد  في دفتر للإالثابتة وفما  الأصولالتخلص من 

من الأصول الثابتة المتخلص منها عل  حساا ضرباح وخسائر بيع  ر(الخسائضو)كما يجا تحمل المكاسا  عل  ذلن

 الأصول

 (184ماد  )

 .شهر ستاذ العام في النظام المحاسبي في نهاية كلإلاالثابتة مع رصيد دفتر  الأصولتسوية سجل 

 (185ماد  )

ؾ ، المولع ، الميمة الوص ،الأصلجمعية بحيث تشتمل عل  رلم ينبؽي مسن سجل لكافة الموجودات الثابتة الخاصة بال

 ستهلان المتراكم ، ومستخدم الأصل.التكلفة ارجمالية ، تاريي الشراء ، العمر ارنتاجي ، معدل الا

 (186ماد  )

 .بتةسجل الأصول الثا يجا الفصل بين ضداء مهام شراء واستبعاد وصيانة وجرد الأصول ومهمة الميد والتسجيل في

 (187ماد  )

لاستؽناء عنها ا التي يتم ينبؽي تحديث سجل الموجودات الثابتة بانتظام وذلن ب دخال إلاضافات الجديد  ضو الحذؾ للبنود

 .ضو بيعها ضو شطبها

 (188ماد  )

الممكن ينبؽي إخطار الشاون المالية بأي عملية نمل ضو تحويل للموجودات الثابتة ضو الأصول ؼير المستخدمة ضو ؼير 

 استعمالها بارضافة إل  تحديث سجل الموجودات الثابتة بذلن.
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 ( 189ماد  )

ينبؽي الميام بعملية جرد للموجودات مر  كل سنة عل  الألل وتسوية نتائ  الجرد مع السجلات عن طريك لجنة تشكيل 

 لههذا الؽر  وينبؽي ضن يحضر عملية الجرد ممثلون عن الألسام المعنية.

 (191ماد  )

تستهلن الأصول الثابتة باتباع طريمة المسط الثابت ووفماً للنسا الماية المتعارؾ عليها ضو الصادر  عن الجهات ذات 

العلالة مثل ) مصلحة الزكا  ، جهات الاستشارات المالية ، مكتا التدليك والمراجعة ( ضو ضية جهة عامة ضخرا تصدر 

 مثل هذ  النسا ويمرها المدير التنفيذي.

 (191ماد  )

 يجا ضن يتم احتساا الاستهلان شهرياً ويحمل عل  المصاريؾ إل  ضن تصل الميمة الدفترية ل صل إل  ي واحد.

 ( 192ماد  )

 – 1ينبؽي ضن يبدض احتساا استهلان الموجودات الثابتة اعتباراً من تاريي استخدامها ف ذا تم ذلن في الفتر  ما بين )

ة الاستهلان لمد  شهر كامل ضما إذا تم ذلن بعد تاريي الخام  عشر من الشهر فيتم ( من الشهر تحتسا ليم15

 احتساا الاستهلان مع بداية الشهر التالي.

 (193ماد  )

ينبؽي إبماء الموجودات الثابتة المستهلكة بالكامل واستهلاكها المتراكم في سجل الموجودات الثابتة طالما بميت 

 الموجودات ليد الاستخدام.

 ( 194ماد  )

يتم التولؾ عن احتساا الاستهلان عل  الأصل بتاريي الاستؽناء عنه وذلن باتباع نف  الأسلوا المستخدم عند بدء 

 الاحتساا.

 (195ماد  )

 عند استبعاد ضصل معين تتم المعالجة المحاسبية التالية:

 استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة. .1

 لمتراكم ل صل المستبعد كما في تاريي الاستبعاد .استبعاد مخصص الاستهلان ا .2

 الربح ضو الخسار  الناتجة عن بيع الأصل تسجل ضمن حساا ضرباح ضو خسائر بيع ضصول ثابتة. .3
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 ( 196ماد  )

 تظهر الأصول الثابتة بالموائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماً منها مجمع ارهلان المتراكم.

 (197ماد  )

تساا لسط الاستهلان ل صل الذي تم استهلان ليمه الدفترية ومازال ليد الاستعمال بنف  النسبة السابمة بعد يستمر اح

 إعاد  تمدير ليمته دفترياً وإضافتها إل  ليمة الأصول الثابتة في الميزانية.

 

 (198ماد  )

 ذا لم يم  عل  استخدام ضصل من يبدض حساا لسط الاستهلان بتاريي بدض استخدام الموجودات والأصول الثابتة، ف

 الأصول الثابتة سوا عد  ضشهر من السنة المالية للجمعية فيتم احتساا الاستهلان بممدار المد  استخدام فيها فعلاً.

 (199ماد  )

يحتسا لسط الاستهلان للموجود الذي لم يستعمل طوال السنة بنسبة تعادل نصؾ النسبة المئوية المحدد  للاستهلان 

 وي للموجودات المستعملة.السن
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 ارـــــمــستثالا

 (211ماد  )

الفائ  من السيولة بما يعود بأكبر عائد ممكن مع ضمان توفير السيولة الكافية  استثمارالجمعية  اردار يمكن 

ظمة لعجز السيولة بما يتوافك مع ضنالأنشطة لسداد التزامات الجمعية تجا  الؽير في مواعيدها وضمان عدم تولؾ 

 .جتماعية لااوزار  العمل والتنمية 

 (211ماد  )

 يصدر مجل  اردار  الموجهات  العام التي يجا اتباعها في تحديد استراتيجيات ومعايير العمل الاستثماري.

 (212ماد  )

يجا ضن يسبك ضي عمل استثماري دراسة جدوا التصادية شاملة لكافة النواحي الالتصادية والفنية والمالية 

 لشرعية والمانونية.وا

 (213ماد  )

 يجا ما تستثمر  الجمعية من ضموال بالآتي:

 ضلا يتجاوز المخطط في الموازنة التمديرية .1

 ضن يكون من فوائ  الأموال الخاصة بالجمعية. .2

 ضلا يكون من الأموال المميد  بأنشطة ومشاريع وبرام .  .3

 (214ماد  )

المميد   كالأموال عليها موال التي تخص الجمعية وال تمثل التزامال  مارستثلاافي الجمعية بمرار  اردار يختص مجل  

 .لبرام  وضنشطة الجمعية

 ( 215ماد  )

تؽطي خسائر الاستثمار في الجمعية ) ضيا كان مصدر المال المستثمر( من الميزانية التشؽيلية للجمعية طالما ضن لرار 

م وجود فائ  يكفي في الميزانية التشؽيلية يحمل كعجز ويرحل لتؽطيته الاستثمار اتخذته إدار  الجمعية ، وفي حالة عد

 في الأعوام الممبلة.
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 (216ماد  )

تهدؾ إل  توفير عائد  ضومن يفوضه فمط صالحية اعتماد عمود الرعاية لمنتجات سلعية ضو خدمية والتي اردار لمجل  

 .ضو نسبة من ربح المنت  للجمعية

 (217ماد  )

تستخدم في تؽطية  ، كما رات الجمعية ضيا كان مصدر ضموالها تستخدم في تؽطية نفمات البرام  والأنشطةعوائد استثما

 .عباء والمصروفات التشؽيلية، مع مراعا  الفتاوا الشرعية بهذا الخصوصلأا

 (219ماد  )

 .العمومية لاستثمارات بالميزانيةالاستثمارات مطروحا شكليا من رصيد انخفا  ليمة ايظهر حساا مخصص 
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 ت:ـــيــانـاث الدــــفـانـالدخ

 (211ماد  )

لاتخاذ المرار  ورفع تمرير مفصل الأمرتشكيل لجنة لتمصي  المدير التنفيذيفي حالة حدوث مخالفات مالية ف ن عل  

ل الجمعية مع المناسا ، ويموم المدير التنفيذي بتحديد وسيلة العماا للذين يسمحون لأنفسهم بالتلاعا بأموا

ضرور  إحاطة رئي  مجل  اردار  بأي مخالفات مالية تمع والعموبات وارجراءات التي اتخذت تجا  كل حالة مع 

 حفظ حك رئي  مجل  اردار  في الموافمة عل  العموبة ضو تعديلها. 

 (211ماد  )

من ضي من العاملين بالجمعية ف ن ذلن إذا ثبت ضن الموظؾ المتالعا ضو المحتال لد تلم  معاونة للوصول إل  هدفه 

 .ماد  السابمة في ارجراءاتوتسري عليه كافة  .الشخص الذي ضعانه يعتبر شرين ًا له في الجرم

 (212ماد  )

بممتضاها من الحصول الموظؾ الذي يموم بتزوير مستندات ضو يمدم مستندات مزور  ضو معلومات كاذبة ويتمكن 

خلال ضربعة وعشرين ساعة من  مواللااحتيال عل  الؽير، ف نه يجا ضن يرد تلن لااعل  ضموال من الجمعية ضو 

إخطار  ، تم يتخذ المدير التنفيذي ضو من يفوضه ارجراءات النظامية المناسبة ضد  والتي لد تصل إل  حد الفصل 

 من العمل وإبلاغ الجهات الرسمية.

 (213ماد  )

الخاصة كأن ال يصدر  موال لمنفعتهلااوال تخص الجمعية بع  ضو كل هذ  إذا اختل  الموظؾ الموكل إليه تحصيل ضم

الفعلي يجا عليه رد كل المبالػ التي حولها  بمبلػ يمل عن المستلم إيصالاً رسميً ا بالمبالػ المستلمة ضو يصدر  إيصالاً 

للوائح ويصادق عليه رئي  بذلن ثم ينال الجزاء الذي تمرر  اإبلاؼه ضربعة وعشرين ساعة من  خلاللنفسه للجمعية 

 .اردار مجل  

 ( 214ماد  )

إذا ثبت ضن ضحد المساولين عن الخزائن ضو المستودعات ضو ضي من ممتلكات الجمعية لد استؽل وضعه الوظيفي بأن 

تصرؾ في مال الجمعية ضو سمح لأحد ؼير  بالسطو عل  ممتلكاتها ف ن المساولية تمد عليه في تعوي  الجمعية عن 

ممتلكاتها المؽتصبة ، ويموم المدير التنفيذي بتحديد وسيلة العماا مع ضرور  إحاطة رئي  مجل  اردار  بأي  ليمة

مخالفات مالية تمع والعموبات وارجراءات التي اتخذت تجا  كل حالة مع حفظ حك رئي  مجل  اردار  في الموافمة 

 عل  العموبة ضو تعديلها .
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 (215ماد  )

الامتناع عن  همال يجا ضن ينال عموبة مناسبة وضن ينذر بضرور لاامخالفة مالية عن طريك  إذا ارتكا موظؾ

 تكرار مثل هذ  المخالفة وإلا سينال عموبة ضكبر مستمبلاً.

 (216ماد  )

في حالة تكرار حدوث مخالفات مالية في ضي إدار  ضو لسم من ضلسام الجمعية وخصوصاً المعنية بالتعامل مع 

نه يمع عل  المدير المباشر والمساول المختص تحمل مساولية تكل المخالفات ، وتتخذد ارجراءات الأموال ف 

 التصحيحية حياله.

 (217ماد  )

ضو السرلة ضو خالفه  الاختلا بمجرد علم المدير المختص ضو ضي موظؾ من موظفي الجمعية بأي حادث من حوادث  

 اللازمةالفورية  ارجراءات رتخاذ عليه إخطار المدير التنفيذي فوراً  مما يترتا عليه خسائر في ضموال الجمعية يجا

 .في هذا الشأن

 

 

 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  42الصفحة 

 الدراجعت وانتذقيق

 (218ماد  )

مباشر ، ويتوجا عل  جميع  المدير التنفيذييكون للجمعية جهاز للرلابة المالية برئاسة المراجع الداخلي يرتبط ب

ضي ولت، وله الحك في الزيارات  ضلداء عمله وتوفير كافة البيانات التي يطلبها فيدارات التعاون التام مع هذا الجهاز إلا

 .المفاجئة والدورية حسا ما يرا  في صالح العمل

 (219ماد  )

ضو من  اردار  يعد جهاز الرلابة المالية ضنظمة الرلابة والضبط الداخلي للشاون المالية وتعتمد من رئي  مجل 

 .تطبيك في الجمعيةيفوضه، وتكون ملزمة لل

 (221ماد  )

ضو من يفوضه ضنظمة الرلابة والضبط الداخلي في ضلسام المالية بالجمعية ويحدد هذا النظام  اردار يعتمد رئي  مجل  

الخاصة بالنمدية الوارد  والصادر  والشيكات  مساولية كل من العاملين فيها بشكل عام مع التأكيد عل  العمليات

نفاق لااوالمشتريات والمصروفات والعهد النمدية وؼيرها من ضوجه  جور والموردينلااوالتبرعات و الوارد  والصادر 

 .والموارد

 

 (221ماد  )

 .كل مشرؾ لسم ضو مدير إدار  مساول عن تنفيذ نظام الرلابة الداخلية فيما يمع في اختصاصه

 

 (222ماد  )

الرسمية ذات الصلة  ضو من الجهات اردار ئي  مجل  يلزم ضن يكون للجمعية مراجع حسابات خارجي مكلؾ من ر

نتهاء من ذلن بحد ضلص  شهرين من إنتهاء السنة المالية في لاالمرالبة حساباتها واعتماد لوائمها المالية، عل  ضن يتم 

 .مهامه الأداءتوجيه الشاون المالية للتعاون مع مراجع الحسابات  ديسمبر، ويمع عل  المدير التنفيذي مساولية 31

 (223ماد  )

يجا مراجعة جميع العمود المزمع إبرامها مع الؽير من الناحية المانونية والمالية وذلن لبل اعتمادها من ضصحاا 

 .الكافي بالموازنة التخطيطية لاعتماداالصلاحية، كما يتعين الرجوع إل  الشاون المالية للتأكد من وجود 

 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  43الصفحة 

 (224ماد  )

الخزينة علالة مباشر  بمراجعة كشوفات البنن ضو التعامل مع الحساا البنكي عبر خد  لا يجوز ضن يكون لأمين 
 ارنترنت.

  (225ماد  )

يلزم ليام المراجع الداخلي ببرنام  للمراجعة والفحص المستندي للمتحصلات النمدية بهدؾ تحديد مدا ملائمة ضنظمة 

صلات تم تسجيلها وترحيلها بطريمة سليمة إل  الجانا الدائن من الرلابة الداخلية ومدا تنفيذها ، والتأكد من ضن المتح

 الحساا المختص ، وضن تلن المتحصلات تودع بالبنن مباشر  دون تأخير.

 (226ماد  )

يشتمل برنام  المراجعة الخاص بالمتحصلات النمدية عل  الخطوات الرئيسية التالية:

 .بالبنن المتحصلاتالجمعية ب سجلاتفي  المتحصلاتمطابمة  .1

 .السنة خلالجرد مفاجئ لرصيد النمدية المحصلة في ضي ولت  رجراءتحديد مدا الحاجة  .2

 .ممارنة عناصر الميود المسجلة في سجل النمدية المحصلة مع المستندات المايد  لها .3

  .النمدية عن الفتر  محل الفحص المتحصلات سجلاتالتحمك من صحة جمع ضعمد   .4

ستاذ المساعد  ضو لاا ستاذ العام ودفاترلااالنمدية إل  كل من دفتر  المتحصلات تسجلامن  الترحيلاتمراجعة  .5

 .لكترونيإلاما يمابلهما في النظام المحاسبي 

 .الفتر  بالكامل عل  ضسا  اختباري خلالالمالية بين البنون  التحويلات وملاحظةمتابعة  .6

 .نمديةال المتحصلات سجلاتيداع بالبنن بلااممارنة تفاصيل لسائم  .7

 (227ماد )

 :التالية يلزم ليام جهاز الرلابة ببرنام  مراجعة للتحمك من صحة ودلة مذكرات التسوية ويشمل الخطوات

  .التحمك من صحة جميع التسويات التي لامت الشاون المالية ب عدادها .1

ضرصد  الدفتر كما  ةممارنة ضرصد  البنن الظاهر  بتلن المذكرات مع إلارصد  في كشؾ الحساا الجاري، وممارن .2

 .تظهر في تلن المذكرات مع سجلات الجمعية

تتبع النمدية بالطريك ) تحت اريداع( بكشوؾ حساا البنن في فترات تالية ومراجعتها عل  دفتر الممبوضات  .3

 النمدية.

كشؾ الذي يظهر في  مراجعة مجموع الشيكات المائمة التي لم تمدم للصرؾ بعد وممارنة ذلن المجموع بالرلم .4

  .التسوية

 .المدفوعات النمدية مراجعة الشيكات المائمة في ضول المد  مع كشؾ البنن عن الفتر  موضع الفحص مع دفتر .5

 .تتبع الشيكات المائمة في نهاية مد  الفحص مع كشوؾ البنن عن الفتر  التالية لفتر  الفحص .6

الرجوع للميود المتعلمة  ذكر  التسوية وكذلنالرجوع إل  المستندات التي تدعم العناصر إلاخرا التي تظهر في م .7

 .بها الدفاتر
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 (228ماد  )

 يموم جهاز الرلابة المالية بتطبيك برنام  مراجعة للاستثمارات يشمل ويهدؾ لما يلي:

تحديد مصادر الأموال المستثمر  ومدا اتفالها مع الوارد بالدليل ، ومطابمتها ل صول والفتاوي الشرعية ذات  .1

 ستثمار إن وجدت.الصلة بالا

فحص طريمة المحاسبة عل  الاستثمارات واريرادات المرتبطة بها المستخدمة بواسطة الجمعية ، وتمييم نظام  .2

 الرلابة الداخلية الخاصة بها.

 التحميك من الوجود المادي للاستثمارات ومن ملكية الجمعية لها. .3

يرادات المرتبطة بها معد  وفماً للمبادي المحاسبة الوصول إل  التناع بأن حسابات الاستثمارات وحسابات ار .4

 المعمولة .

 التأكد من عدم استخدام الاستثمارات كضمان للحصول عل  لرو  شخصية. .5

معرفة ضنواع الاستثمارات بالتفصيل وحجم كل نوع وضماكنها المختلفة وارجراءات الرلابية المتعلمة بها وإعداد  .6

 كشوؾ تفصيلية بذلن.

ة الجمع الأفمي والرضسي لكشوفات الاستثمارات ومطابمة تلن المجاميع عل  الحسابات الخاصة التأكد من صح .7

 بها بدفتر الأستاذ العام.

التفرلة بين الاستثمارات لصير  الأجل التي تظهر ضمن الأرصد  النمدية في الميزانية العمومية لكونها استثمار  .8

 ل التي تزيد مدتها سنة .مالت للفائ  النمدي ، والاستثمارات طويلة الأج

 التأكد من تمييم الاستثمارات وفك المعايير والأصول المحاسبية المتعلمة بهذا الخصوص. .9

 (229ماد  )

يموم جهاز الرلابة المالية بفحص وتمييم عمود الاستثمارات المائمة والعمود محل الدراسة بالتعاون مع الجهات 

 المانونية المتخصصة في ذلن.
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 (231ماد  ) 

 :جوانا رئيسية يلزم ليام جهاز الرلابة المالية ببرنام  فحص ومراجعة مستنديه للمدفوعات النمدية يشمل ثالثة

المستندات التي   وؼيرها من الاستلامفحص ومراجعة سندات الصرؾ والمستندات المايد  لها مثل الفواتير وضذون  .1

 لاحمة. ة إجراءاتشار  لها في مواد الدليل ضو تضمنتها ضي ضدللااسبك 

الموجود  في كشؾ حساا  ممارنة الشيكات التي لام البنن بسداد ليمتها والشيكات المعاد  للجمعية بالمعلومات .2

  (.ضو سجل المدفوعات النمدية)الصندوق والبنن 

 .ربط الشيكات بالمستندات وسندات الصرؾ .3

 
 (231ماد  )

 لفحص ومراجعة مستندية للمدفوعات النمدية كما يلي:يلزم ليام جهاز الرلابة المالية ببرنام  تفصيلي 

 مطابمة مجموع العناصر الدائنة في حساا البنن في دفاتر الجمعية بمجموع العناصر الظاهر  في كشؾ البنن. .1

 .التحمك من دلة مذكر  التسوية التي تموم الجمعية ب عدادها ومتابعة عناصر المائمة .2

والمستفيد والمبلػ  وممارنتها بسجلات البنن من ناحية الرلم والتارييفحص كل ضو جزء من الشيكات الصادر   .3

 . .وصحة التوليع

 .بسجل الشيكات فحص المستندات المايد  للمدفوعات النمدية لجميع ضو بع  الشيكات التي تمت ممارنتها .4

 .السجل في هذا الأفميمراجعة مجاميع ضعمد  سجل المدفوعات النمدية والتحمك من صحة الجمع  .5

 .تتبع وبحث الميود إلاخرا الدائنة في حساا النمدية ضو الصندوق والبنن بدفاتر الجمعية .6

 .(التي لم تمدم للصرؾ)فحص الشيكات المائمة  .7

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  46الصفحة 

 

تـيــــانــر الدــاريــقـتـان

 (232ماد  )

ت بين الموازين التحليلية يتم إعداد موازين مراجعة شهرية ودورية وتمدم بشكل إجمالي وتحليل مع إجراء المطابما

 وارجمالية.

 

 (233ماد  )

تلتزم الشاون المالية بتمديم موازين مراجعة شهرية مفصلة بالمجاميع والأرصد  والتفصيلات المطلوبة لجهاز الرلابة 

 ( يوماً من الشهر التالي . ونسخة منها إل  المدير التنفيذي.15المالية فيما لا يتعدا )

 

 (234ماد  )

الشاون المالية في الجمعية بتمديم تمرير دوري كل شهر ، وتمرير آخر كل ثلاثة ضشهر مبيناً فيه اريرادات تموم 

والمصروفات الفعلية ممارنة بالتمديرات الوارد  بالموازنة التخطيطية لعرضه عل  المدير التنفيذي للجمعية ونسخة 

 معتمد  لجهاز الرلابة المالية للجمعية.

 

 (235ماد  )

ول  مشرؾ الشاون المالية مراجعة واعتماد التمارير المالية الشهرية والربع سنوية والتأكد من صحة البيانات يت

 المدرجة فيها وعرضها عل  الجهات اردارية المعد  من ضجلها فيا لمواعيد المحدد  لذلن.

 

 ( 236ماد  )

مها مع كافة المعلومات والبيانات التي يطلبها المرالا تتول  الشاون المالية إعداد الموائم المالية الربع سنوية وتمدي

 المالي والذي يموم بدور  بالفحص المحدود وفماً للمعايير المحاسبية والتعليمات المتبعة.

 

 (237ماد )

 المتعارؾ عليها تتول  الشاون المالية تحليل البيانات الوارد  في التمارير المالية باستخدام ضساليا التحليل المالي

 .للمدير التنفيذي ومداولاتهورفع تمرير بنتائ  هذا التحليل 

 

 (:238ماد  )

يموم رئي  مجل  اردار  ضو من ينوا عنه في نهاية كل ثلاثة ضشهر باعتماد التمارير المالية الصادر  عن الشاون 

 المالية ويجا ضن تشمل هذ  التمارير كحد دن  عل  ما يلي:

 ي.ميزان المراجعة الربع السنو .1
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 لائمة اريرادات والمصروفات. .2

 لائمة المركز المالي . .3

 ممارنة ارنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التمديرية. .4

 

 (239ماد  )

في نهاية كل سنة مالية يتم إعداد الموائم المالية والحسابات الختامية  وبمد  زمنية ضلصاها شهرين من انتهاء السنة 

 ية ويتول  المراجعة والاعتماد لها ضحد مكاتا المحاسبة المرخص لها.المال

 (241ماد  )

من المعايير الصادر   ستفاد إلاجتماعية مع إلاإعداد الموائم المالية وفكً ا للتعليمات الصادر  من وزار  العمل والتنمية 

المحاسبية العامة والمتعارؾ  الأصولمات وعن الهيئة السعودية للمحاسبين المانونيين وؼيرها من المعايير والتعلي

ساسية لااسنشير اليها الحك اً وينبؽي ضن تتضمن الموائم المالية   هداؾ من الموائم المالية والتيإلاعليها وبما يحمك 

 :في الجمعية

 لائمة المركز المالي. .1

 لائمة اريرادات والمصروفات . .2

 لائمة التدفمات النمدية .3

 وائم المالية.اريضاحات المتممة للم .4

 (241ماد  )

 :سبيل المثال ال الحصر لاهداؾ المنشود  من إعدادها ومنها عل ايراع  عند إعداد الموائم المالية للجمعية ضن تحمك 

والتدفمات النمدية  الجمعية المالية ونتائ  العمليات الأوضاعضن تظهر الموائم المالية المولؾ الصحيح والعادل . 1

 .الزمنية المنتهية في تاريي محدد وعند الطلا المعلمة بالفترات

 .المستفيدين الرئيسيين احتياجاتتمديم المعلومات المالية . 2

  .تمديم معلومات عن الموارد المالية للجمعية ومصادرها. 3

 .الجمعية الميا  الدوري للتؽير في صافي ضصول خلالتمديم معلومات عن ضداء الجمعية من . 4

 .عن التدفمات النمدية ملائمةت تمديم معلوما. 5

 .تمديم معلومات إضافية في شكل إيضاحات مرفمة بالموائم المالية. 6
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 (242ماد  )

 ينبؽي ارفصاح في اريضاحات المرتبطة بالموائم المالية عن:

 ليود الاستخدام. .1

 ليود الولت. .2

 ليوم الاستخدام والولت معاً. .3

 ليود الأصول الولفية. .4

 ي تفرضها المنظمة عل  نفسها.الميوم الذاتي الت .5

 سياسية المنظمة فيما يتعلك بتكوين المخصصات والاحتياطات وكيفية إلرارها وسبا تكوينها. .6

 رفع الميوم عن موارد الجمعية. .7

 وجود عجز جوهري في ضي بند من صافي الأصول مع تحديد ضسباا ذلن. .8

 ارفصاح عن المصروفات التشؽيلية. .9

تحممة بشكل كمي ممابل الأهداؾ الموضوعية "تمرير الأداء" للمساعد  في تمدير ارفصاح عن ارنجازات الم .11

مخرجات النشاط.

 (243ماد  )

يتول  مشرؾ الشاون المالية ضو من ينوبه إصدار التعليمات الواجا اتباعها رلفال الحسابات في موعد ضلصا  خمسة 

ن المراجعة العام عن السنة المالية ، الموائم المالية التفصيلية عشر يوماً لبل نهاية العام المالي وتتضمن التمارير ميزا

 للجمعية كما وردت في هذا الدليل وبحسا المعايير المتعبة بهذ  الخصوص.

 (244ماد  )

تعد الشاون المالية مرفمات توضح تفاصيل كل بند من بنود الحسابات الختامية وتحليل مكونات كل رصيد من ضرصد  

نة لكل بند من هذ  البنود ، ويراع  عند إعداد المرفمات التفصيلية ضرور  توضيح ضرلام الممارنة عن الحسابات المكو

السنة المالية السابمة ويجا اعتمادها جميعاً من لبل مدير الشاون المالية ومن المدير التنفيذي ومن رئي  مجل  

 انوني بها.اردار  لبل موافا  المحاسا الم

 (245ماد  )

 بل إعداد الحسابات الختامية تطبيك السياسات المحاسبية الوارد  بهذا الدليل عل  النحو التالي:يراع  ل

  .لاموال طبك اً لما ورد بالنظام المحاسبيااستخدام نظام محاسبة  .1

 تحميل السنة المالية ما يخصها من جميع ضنواع المصروفات وليد ما يخصها من

 .لاستحماقااريرادات طبك اً لماعد   .2

  .التأكد من سالمة الجرد السنوي وتمييمه .3

 .في النظام المحاسبي الثابتة طبك ًا للعرؾ المحاسبي السائد وما ورد الأصولالمناسا  ارهلانحساا  .4

 .توضيح اريرادات والمصروفات التشؽيلية وكيفية احتسابها والعجز ضو الفائ  بها .5
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 (246ماد  )

 :يراع  عند تصوير لائمة المركز المالي

 إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوصاً منها جميع الاستهلاكات حت  تاريي الميزانية . .1

 مراعا  الفصل بين الأصول المخصصة للتشؽيل والأصول الولفية. .2

إظهار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة حد  ، ويتم تمييم الموجودات  .3

 كل سنة مالية حسا الجرد الفعلي وذلن عل  ضسا  سعر التكلفة ضو السوق ضيهام ضلل. المتداولة في نهاية

إظهار عناصر الأرصد  المدينة الأخرا بالتفصيل مخصوماً منها مجموع المخصصات )إن وجدت( حت  تاريي  .4

 الميزانية.

 ( 247ماد  )

 تنمية الاجتماعية بهذا الخصوص ما يلي:يرفك ضمن تجليد الميزانية وبحسا تعليمات وزار  الموارد البشرية وال

صور  من محضر مجل  إدار  الجمعية باطلاعه عل  الميزانية العمومية وإلرارها وتمديمها للجمعية  .1

 العمومية للتصديك عليها.

 محضر جرد الخزينة. .2

 شهاد  ضرصد  الجمعية لدا البنون ومذكرات التسوية إذا لزم الأمر . .3

وممدماتها ومستحماتها مع التأكيد عل  إظهار  والأنشطةوفات وإيرادات البرام  بيانات تحليلية ريضاح مصر .4

 التبرعات العينية.

كشوفات استهلان الأصول الثابتة مع كشؾ تحليلي لحركة الأصول بارضافات والاستبعادات ضثناء العام وصولاً  .5

 إل  الرصيد.

 (248ماد  )

ميع السجلات والمستندات والبيانات واريضاحات التي يرا ضرور  للمحاسا المانوني في كل ولت حك الاطلاع عل  ج
 الحصول عليها والرد عل  جميع ملاحظاته واستفساراته اللازمة لأداء مهمته.

 ( 251ماد  )

عل  المحاسا المانوني عند اكتشاؾ ضي اختلا  ضو تصرؾ يعر  ضموال الجمعية للخطر ضن يرفع تمريراً فورياً بذلن 
 لتنفيذي لاتخاذ ارجراءات المناسبة.إل  المدير ا

 (251ماد  )

يموم المحاسا المانوني بمراجعة الحسابات الختامية في نهاية السنة المالية وإعداد تمارير بذلن وفك معايير  - ض

المراجعة المتعارؾ عليها عل  ضن ينتهي من ضعمال المراجعة وتمديم تمرير  خلال فتر  لا تمل عن ضسبوعين 

 نهائي الممرر لرفعها إل  مجل  اردار  " وعل  مكتا المحاسبة مراعا  ما يلي:من الموعد ال

 السنة المالية للجمعية هي نهاية السنة الميلادية. .1



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  50الصفحة 

 فحص الميزانية العمومية الخاصة بالسنة المالية المعنية مع تخصيص خانة للممارنة مع السنة المالية لسابمة. .2

ص بالسنة المالية المعنية، مع تخصيص خانة للممارنة مع السنة فحص حساا اريرادات والمصروفات الخا .3

 المالية السابمة.

 فحص لائمة للممبوضات والمدفوعات النمدية التي تمت خلال السنة المعد عنها الميزانية. .4

 فحص إيضاحات مصروفات الجمعية. .5

ساسية في ضول السنة فحص بيان استهلان الموجودات من الأصول الثابتة يوضح نوع الأصل ، وليمته الأ .6

المالية ، وليمة لسط الاستهلان السنوي ، ونسبة الاستهلان مع توضيح ضية إضافة جديد  ضو استبعادات وبيان 

 التاريي في كلا الحالتين.

احتساا اريرادات والمصروفات العينية ممدر  بميمة فعلية بموجا محاضر التمدير التي تعدها الجمعية  .7

 منها ضمن كشوؾ الجرد. وإظهار ليمة المتبمي

إعداد كشوفات ب يرادات ومصروفات ، وصافي الدخل للمشروعات المختلفة كل عل  حد  ، مع بيان سنة  .8

 الممارنة لصافي الدخل .

 فحص إيضاح ممتلكات الجمعية من العمار ، كل عل  حد . .9

 بيان كل ليمة إعانة حصلت عليها الجمعية من الوزار  حسا نوعها. .11

 ينات.إيضاح بالتأم .11

 إيضاح تفصيلي بالذمم المدينة والدائنين. .12

 مراجعة الحسابات مستندياً ومحاسبياً بنسبة كافية. .13

 مصادلة مكتا المحاسبة بختمه الرسمي عل  جميع صفحات الميزانية والحساا الختامي. .14

يارات طلا مستندات ملكية الأصول الثابتة المسجلة باسم الجمعية مثل )الصكون الشرعية، استمارات الس .15

 وؼيرها ( للاطلاع عليها والتأشير بذلن في تمرير  عل   الميزانية.

تمبل شهاد  البنن الذي تتعامل معه الجمعية بالنص الذي يوردها به عل  ضن يذكر مبلػ رصيد ضصول ضموال  .16

 ابة.الجمعية لديه بتأريي اليوم المحدد لنهاية السنة المالية للجمعية ، ويحدد ممدار الأصول رلماً وكت

المالية لعرضها عل  دراسة الميزانية العمومية والحسابات الختامية ومراجعتها ومنالشتها مع الشاون  .17

الجمعية العمومية في اجتماعها السنوي والمصادلة عليها ، ورفع نسخة منها للجهات الرسمية المعنية 

 بارشراؾ عل  الجمعية.

 (252ماد  )

وتفصيل كامل ببيان  ساسية واعتمادهاإلات الخارجي للجمعية إضافة إل  الموائم يلزم ضن يتضمن تمرير مراجع الحسابا
 :بنود عناصر الموائم المالية وبيان ما يلي

 .مدا تطبيك المبادي المحاسبية .1

 .مدا كفاية نظام الرلابة الداخلية .2

 .ضحداث مهمة ولعت بعد إعداد الموائم المالية .3

 .الماليةنتيجة الفحص المستندي والفني للعمليات  .4
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 (253ماد  )

 :شار  ضسفل الموائم المالية المعتمد  من المراجع الخارجي بمذكرات توضح ما يليلاايلزم 

 .لتزامات المحتملة في المستمبللاا .1

 .ضحداث ولعت بعد إعداد الميزانية .2

 .جنبيةلاا للعملات التحويلاتضثر  .3

 .التؽير في السياسات المحاسبية .4

 )الأمانات( لتزاماتلاا  تفصيل لبنود ضموال الجمعية .5

 :حصائية التاليةلااوالجداول  .6

 .الاستهلان ، الأصولتحليل   -ض

 .تحليل المصروفات إل  ثابت ومتؽير - ا

 .والبرام  المنفذ  والأنشطة خرا والمشاريعإلا واريراداتالعامة والمخصصة  واريراداتبيان الدعم  - ت

 (254ماد  )

 اردار مجل   مشفوعة بتمرير إدار  الجمعية وتمرير المحاسا المانوني إل  الحسابات الختامية المدير التنفيذييرفع 

 .ثالثة ضشهر من نهاية السنة المالية خلال
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 انتعاقذاث والدشترياث:

 

 (255ماد  )

 العطاء هو ما يمدمه المماول ضو الشركة للجهة الراؼبة في الميام ب نشاء ما ضو عمل ما ضو شراء سلعة ما يتضمن العطاء

 .النه يعط  للجهات الستيفائه الكمية المراد العمل بها وكذلن سعر كل وحد  ضو عملية وسمي عطاء

 (256ماد  )

لتمديم عطاءاتهم  النظامية تهدؾ إل  دعو  ضكبر عدد ممكن من المنالصين ارجراءاتالمنالصة هي مجموعة من 

اد  المطلوا شرااها ضو بأسعارها ضو بمية نسا منها سواء من الناحية جود  مالأختيار لاوعروضهم تهميدا 

مور التي يمكن ضن يكون لااوالتسليم وؼيرها من  خرا المتمثلة في الكمية وولت التجهيز وشروط الدفعلااالشروط 

  .ؼير مباشر في ضداء هذ  الهمة لها تأثير مباشر ضو

 

 (257ماد  )

 :، ومن ذلناللازمةولية لاا راءاتارجتلتزم الجمعية لبل طرح ضعمالها ومشترياتها؛ الميام ب

 .التخطيط المسبك للمشاريع والمشتريات .1

 .إعداد دراسة الجدوا ووضع التكلفة التمديرية للمشروع .2

 .حتياجات لااإعداد وتحديد  .3

 .تجهيز الطلا المرسل لدعو  الجهات والماسسات من ضجل تمديم عروضهم  .4

 .كالتراخيص وؼيرها ةاللازمدارية لااالتحمك من استيفاء المتطلبات   -ض

 .سلوا المناسا للتعالد وفك ضحكام هذا الدليل لااتحديد  -ا

 .عتمادات المالية لبل الطرحلااالتحمك من توافر   -ت



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  53الصفحة 

 

 ذـــاقــعــتـب انـيـانـأس

 

 (258ماد  )

 ادوات والمهمات وإجراء الممابالت والنمل باتباع إحدإلاصناؾ وإلايكون التعالد ضو الشراء لجميع 

 :تيـة فـي حـدود مـا تـرا  الجمعيـة مالئما لممتضيات العملإلاالطرق 

 .المنالصة العامة .1
 .المنالصة المحدود  .2
 .المباشر الأمر .3

 المنالصـة العـامـة

 (259ماد  )

 :يراع  ضن تتضمن شروط المنالصة البيانات التالية

 .موضع المنالصة والمواصفات محدد  تحديدا دليما نافيا للجهالة .1

 .لمد  المحدود  لمبول العطاءات وآخر موعد لمبولهاا .2

 .المد  المحدد  للتوريد .3

 .شروط الدفع .4

 .مد  التزام المورد بعطائه .5

 .بشروط العمد ارخلالالجزاءات عند  .6

 .حك الجمعية في تجزئة العطاء .7

 .سبااإلاحك الجمعية في لبول ضو رف  ضي عطاء بدون إبداء  .8

 (261ماد  )

 .التنفيذي لبـل موعـد تمـديم العطـاءات بمد  ال تمـل عـن عشـر  ضيـام بمـرار مـن المـديريجـا ضن يـتم النشـر 

 

 (261ماد  )

والتوليع عليه من  عـالن مـع ختمه من لبل الجمعيـةإلايجـا إعـداد وصؾ للعمل المطلوا وبشكل واضح لبـل نشـر 
 .المدير التنفيذي



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  54الصفحة 

 

 معايير تقييم انعروض

 (162ماد  )

العنصر الحاسم في التوصية  ة المختار  ضو الشخص المخول عند البت في العطاءات إلا يكون السعر بمفرد  هواللجن
 :-الممدمة ما يلي لاسعاراضافة إل  راعتبارها بابمبول العطاء وعليها ضن تدخل في 

 لـد تحـرم الجمعيـةمـد  التوريـد ومـدا حاجـة الجمعيـة إلـ  سـرعة التوريـد وموازنـة الفوائـد التـي  .1

 .سـعار المعروضةلاامنهـا فـي حالـة التـأخير مـع فـروق  .2

 .عمال موضوع المنالصة لاكفاء  المورد ولدرته وخبرته السابمة ب .3

 .صناؾ والخامات ومطابمتها للمواصفاتلااجود   .4

 .خير  السابمة المتعامل بها وكذلن ضسعار الصرؾلااسعار لأاسترشاد بلااويراعي كذلن  .5

 

 (163ماد  )

ويتم ذلن بالتواصل  جهة واحد  ف نه يعمل عل  الحصول عل  عرضين آخرين إلانته  ولت زمن العطاء ولم تتمدم اإذا 
 .ختصاصلااالمباشر مع الجهات ذات 

 

 (164ماد  )

ها وان فائد  ترج  من إعاد  المنالصة وضن حاجة العمل ال تسمح ب عادت إلايجـوز لبـول العطـاء الوحيد اذا راي 

له من مجل   ةمخولال صلاحياتحسا ال المدير التنفيذيالعطاء الوحيد مطابك للشروط ويعتمد هذا المبول من 

 .اردار 

 (165ماد  )

إذا تساوت الأثمان بين عطاءين ضو ضكثر يجوز تجزئة الممادير المعلن عن شرائها بين ممدميها إذا كان ذلن يحمك 
 المصلحة للجمعية.



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  55الصفحة 

 

 المحذودة الدناقصت

 (166ماد  )

فـراد إلاالمتخصصـة ضو  شتران فيها عل  عدد محـدد مـن المنشآت ضو الشـركاتإلاالمنالصة المحدود  وهي التي يمتصر 

 سجلاتوالممـدر  الماليـة ومدرجـة ضسـمااهم فـي  متيـاز والكفـاء  فـي النـواحي الفنيـةإلاالمعـروفين بحسـن السـمعة و

حكام المنظمة للمنالصة العامة فيما عدا الـدعو  إلـ  إلاالمدير التنفيذي وتسرا عليها جميع  وكشـوؾ يعتمـدها

شـتران فيهـا والتـي تـتم فـي هـذ  الحالـة بموجا خطابات موص  عليها ضو بأي وسيلة ضخرا تثبت وصول الدعو  إلا

 .المشتركين إل  جهات

 

 (167ماد  )

دود  في الحالات الآتيةيجوز استخدام ضسلوا المنافسة المح

الأعمال والمشتريات التي لا تتوافر إلا لدا عدد محدود من المماولين ضو الموردين ضو المتعهدين ، وفماً لما  .1

 يوضحه الدليل التنفيذي.

الدعو  إل  ضكبر  ، يتم توجيه ي (211,111) والمشتريات التي ال تتجاوز تكلفتها التمديرية مبلػ الأعمال .2

 .ثلاثةيمل عددهم عن  ضلامن المتنافسين عل   عدد ممكن

يمل  ضلاالمتنافسين عل   ، يتم توجيه الدعو  إل  ضكبر عدد ممكن منعاجلاً والمشتريات المطلوبة  الأعمال .3

 .عددهم عن ثالثة

 

 الدبـاشـر الأمر

 (168ماد  )

المدير اعتمادها من  حة بشراء الصنؾ ويتمالمالية والحاجة المل للائحةالمباشر طبما  الأمرويكون الترخيص بالتعالد ب

 .ي( 211,111)عل  ضن ال تتجاوز مبلػ ولدر   التنفيذي

 (169ماد  )

عـن كـل  %2اذا تأخر المتعهد عن التوريد عن الموعد المحدد لذلن جاز توليع ؼرامة تأخير عليه بحيـث ال تتجـاوز

 .مة التعالدمن لي %11شـهر ضو جـزء منه بحيث ال تتجاوز الؽرامة 



 

 

  

   

 اللائحة المالية ودليل إجراءات التنظيم المالي  57من  56الصفحة 

 

 (171ماد  )

ضو التي يخشـ  عليهـا مـن التلـؾ ضو لتـي بطـل  للاستعمالصـناؾ الؽيـر صـالحة لااللمدير التنفيذي ضن يوافك عل  بيع 

 .الؽر  صناؾ الزائد  عن الحاجة بناء عل  لرار لجنة تشكل لهذالاااسـتعمالها وكذا 

 

 (171ماد  )

 .متناسمة صناؾ المراد بيعها في مجموعاتلااكيل لجنة تموم بتصنيؾ يصدر المدير التنفيذي لرارا بتش

 

 (172ماد  )

سعار فـي لائمـة لااهذ   ساسية للبيع بممتضا  عل  ضن تدونلااسعار لاا التنفيذي لرارا بتشكيل لجنة لوضعيصدر المدير 

رإلا سـعالااـلم للجنـة البيـع بممتضـ  هـذ  مؽلـك وتس وبطريمـة سـرية وتعتمـد مـن المـدير التنفيـذي وتوضـع فـي مظـروؾ

يوم البيع وبمحضر رسمي.



 

 

 


