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 المقدمة 

 
على  تحديىد   لجمعية توافق للإصلاح الأسري بمنطقة المدينة المنورة تقومالتنظيم المالي  إجراءات  دليل  اللائحة المالية و

 سىير اججىراءات الماليىة بالشىكلالتىي تضىمن  وتوزيعهىا بالصىورةوترتيىب المسىلوليات وتوثيقهىا  الصىلاحيات الماليىة

المستندات المالية المعتمدة حسب المعايير المحاسبية المتبعىة فىي المملكىة العربيىة مدعماً بالنماذج وموثق  الصحيح و  ال

بالسىىيولة النقديىىة  المتعلقىىةاتباعهىىا للمعىىاملات  لمطلىىوبا المنظمىىةالسياسىىات اللىىوائح الماليىىة و السىىعودية وأيضىىا تحىىدد

التحصيل والصرف والتسىجيل الدفع والشراء و  إجراءاتالجمعية ، وتتضمن  الخاصة بلتزامات  الاممتلكات والو  والأصول

 توزيع المسلوليات المالية.في تنظيم العلاقات المالية وتحديد الاختصاصات و  أن تساهم  من شأنها  الرقابة والتيبسط و

 
 

 الهدف من الدليل 

 
 .الموكلة للحسابات الأنشطة  للنظام المالي التي تحكم    السياسيةيهدف هذا الدليل بشكل أساسي إل  بيان القواعد   .1

 .المالية  الأنشطة  تأمين وتوفير إطار مرجعي يراعي إتباعه من قبل كافة العاملين في الجمعية عند القيام بجميع .2

الحسىابات  وسىلامةوالضىبط الىداخلي  وممتلكات الجمعية، وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبىةالمحافظة عل  أموال   .3

 .المالية

 

 التعاريف 

 
 .بالمدينة المنورة بمركزها الرئيسي جمعية توافق للإصلاح الأسرييقصد بها  :لجمعيةا .1

، وهىو الجهىة المخولىة بالمدينىة المنىورة    جمعيىة توافىق للإصىلاح الأسىرييقصد به مجلس إدارة    :اجدارةمجلس   .2

 واجداريىةالماليىة  الصىلاحياتكما أنه الجهىة المانحىة لكافىة ( من قبل أعضاء الجمعية)عل  أعمال الجمعية  للإشراف

 .والقانونية

يقصد به رئيس مجلس إدارة جمعية توافق للإصلاح الأسري بالمدينة المنورة المنتخىب مىن   اجدارة:رئيس مجلس  .  3

 قبل أعضاء مجلس اجدارة.

 لجمعية توافق للإصلاح الأسري بالمدينة المنورة.  المدير التنفيذيهو  : المدير التنفيذي. 4

هو المدير التنفيذي لجمعية توافق للإصلاح الأسري بالمدينة المنورة والمسلول عىن تنفيىذ خطىط   المدير التنفيذي:.  5

 وسياسات الجمعية.

القسم المعنىي بمتابعىة كافىة العمليىات الماليىة فىي الجمعيىة ويقىع ضىمن إدارة الشىلون اجداريىة   الشلون المالية :.  6

 والمالية في الهيكل التنظيمي المعتمد.

 يقصد بهم مديرو اجدارات الموضحة في الهيكل التنظيمي المعتمد في الجمعية. مديرو اجدارات:. 7
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 الأحكام والقواعد العامة. 

 
 ( 1مادة )

تكون اجدارة التنفيذية ممثلة فىي المىدير التنفيىذي واجدارات التابعىة لىه بشىكل عىام وقسىم الشىلون الماليىة على  وجىه 

كىىام هىىذا الىىدليل وجميىىع القىىرارات العامىىة الخاصىىة بهىىا ، ويعتبىىر الجميىىع حالخصىىوم مسىىلولين عىىن تنفيىىذ وتطبيىىق أ

مسلولين شخصياً كلاً في حدود اختصاصه عن تطبيق وتنفيذ أحكام هذا الىدليل ، ولا يجىوز إصىدار قىرارات أو تعليمىات 

الصادرة إليه مىن أصىحاب الصىلاحية والمتضىمنة   الأوامريكون من شأنها مخالفة أحكام هذا الدليل ، مع التأكيد عل  أن  

أي مخالفات لأحكىام هىذا الىدليل لا تعفىيهم مىن المسىلولية مىالم يبىدو أوجىه اعتراضىهم عليهىا كتابىة فى ذا رأ  صىاحب 

 الصلاحية التنفيذ فيتم التنفيذ عل  مسلولية صاحب الصلاحية بتوجيه كتابي.

 
 ( 2مادة )

أجهزة الرقابة المالية كالمراجع الخىارجي أو المراجىع الىداخلي بالجمعيىة تقىع عليهىا مسىلولية التأكىد مىن تنفيىذ الىدليل 

والتزامات جميع اجدارات بهذا الدليل وتطبيق محتوياتها. ورفىع التقىارير اللازمىة للمىدير التنفيىذي أو مىن يفوضىه عىن 

للتصىويت السىريع ، وكىذلر مراقبىة تنفيىذ القواعىد الماليىة   اججراءاتمخالفات تطبيق الدليل وبيان مد  تنفيذها واتخاذ  

 بالجمعية. الأخر المنصوم عليها في اللوائح  

 ( 3مادة )

اتها لأموالهىا فىي حىال توافرهىا بأحكىام ومبىادي الشىريعة اجسىلامية اسىتثمارتلتزم الجمعية في كافة معاملاتها المالية و

 ويعتبر المدير التنفيذي مسلولاً عن ذلر أمام مجلس اجدارة.

 
 ( 4مادة )

يجوز تعىديل أو تيييىر أي مىادة أو فقىرة   ولاوذلر بعد مناقشته والموافقة عليه،    اجدارةيعتمد هذا الدليل من قبل مجلس  

صدور أية تعديلات ينبيي تعميمها عل  كىل مىن   بموجب قرار صادر عن المجلس أو من يفوضه بذلر، وفي حالة  إلافيه  

 .ر قبل بدء سريانه بشهر عل  الأقليهمه الأم

 

 ( 5)مادة 

يتعىار  مىع الأنظمىة لا  أو مىن يفوضىه وبمىا    كل ما لم يرد به نم في هذا الدليل يعتبر مىن صىلاحيات مجلىس اجدارة

 .واللوائح والتعميمات الصادرة عن الجهات الرسمية ذات العالقة

 
   (6مادة )

 .مجلس اجدارة حيثما يقع الشر في نم أو تفسير أي من أحكام هذا الدليل فان قرار الفصل فيه في سلطة

 
 (  7مادة )

تقتضىيه مصىلحة  ا وإصىدار دليىل جديىد حسىب مىاكليىً سلطة تعديل أو إلياء بع  بنىود الىدليل أو إليائىه   لمجلس اجدارة
 .الجمعية وأهدافها وتوسعاتها
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 ( 8مادة )

الصىلة المعمىول بهىا  ذات الأخىر الأدلىة ، وتعىد مىواد  لبنوده اً ومفسر  مكملاً أي دليل إجراءات يعد بعد هذا الدليل يعتبر  

 .الدليل المالي ومفسرة له لأحكامالجمعية مكملة   المطبقة في

 
 ( 9مادة )

 .وتنتهي بانتهائه  الميلادي، تبدأ مع بداية العام  تتكون السنة المالية للجمعية من اثني عشر شهراً 
 

 (  10مادة )

والتقييم فىي التقىارير الماليىة هىي الىع السىعودي، وفىي حىال تحصىيل أمىوال   واجثباتالعملة المستخدمة في التسجيل  

عنىدما يتطلىب   اللازمىةالتسىويات المحاسىبية    أخر  تحول للع السعودي حسب سعر العملة السائد مىع إجىراء  بعملات

 .ذلر الأمر

 
 (  11)مادة 

يتعين حفظ الوثائق والعقود والمستندات ذات الطبيعة الخاصة مثل الصكور وشهادات الضمان وعقود التوظيف والعقىود 

بى ذن  إلايجىوز تىداولها  ولامع اليير والقوائم المالية وأي مستندات أخر  ذات أهمية مالية وقانونية في صندوق خام 

 .عل  ممتلكات وخصوصيات الجمعيةاً  والتعليمات المنظمة لذلر حرص  اججراءاتمع اتخاذ    الصلاحيةمن صاحب  

 
 ( 12)مادة 

ً  كىانوا مىوظفين متعاقىدين أو مىن  سىواءً تسري أحكام هذا الدليل علي جميع العاملين في الجمعيىة    يأخىذ حكمهىم، وأيضىا

 .المتطوعين فيما يشملهم من بنود هذا الدليل

 
   ( 13) مادة

ذلىر التقاضىي ورفىع  مىع الييىر بمىا فىي علاقاتهىاو معاملاتهىاتحديد من يقوم بتمثيل الجمعية في   اجدارةلرئيس مجلس  

 .الدعاو  والتفاو  والتصالح مع اليير

 
 ( 14)مادة 

أو أي محرر  ت إلاحو أمناء الخزن وأصحاب العهد ومن في حكمهم مسلولون عما في عهدهم من نقود أو شيكات أو

يكونوا مسلولين عن كل عهدة فرعية تسلم  ، كما ذي قيمة نقدية وجميع محتويات الخزن تكون في عهدتهم الشخصية

 .من عهدتهم إل  مساعديهم

 
 

 (  15)مادة 

 ً   وعلاقاتعل  المسلولين الماليين وموظفي الشلون المالية وأمناء الصناديق وموظفي التسويق   يمنع منعاً باتا

أو من أي طرف   من الموردين أو المتبرعين ( :عينية أو نقدية) في الجمعية قبول هدايا شخصية والمانحين  الداعمين

 .له مصلحة مباشرة أو غير مباشرة من أو مع الجمعية
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 ( 16)مادة 

العاملين الذين تركوا   بالموافقة عل  إعدام الديون التي للجمعية طرف اليير وطرف  اجدارة يختم رئيس مجلس 

ما رلي استحالة تحصيلها أو أن تكاليف   القانونية في حالة إذا  اججراءاتالخدمة بالفصل أو بالوفاة وذلر بدون اتخاذ  

 إقامة الدعاوي القضائية أكبر من قيمتها بعد خصم أي مستحقات لهم طرف الجمعية. 

 
 (  17)مادة 

وما في حكمها يجب أن   المستندات المالية التي ترتب التزامات عل  الجمعية أو عل  اليير مثل سندات الصرف والقب  

 .تكون ذات أرقام متسلسلة، ويتعين حفظها في مكان آمن

 
 (  18)مادة 

 معىاملاتالتوقيىع على   بالصىرف فىي الصلاحيةمضاءات الخاصة بأصحاب لاااستعمال أختام   الأحوالبأي حال من    يمنع

 .)وغيرها  والتحويلات  تلااالنقدية وسندات الصرف والشيكات والحو)  الصرف المختلفة

 
 (  19)مادة 

 ً ً م قروضىيتقىد يمنىع منعىاً باتىىا ا للييىىر عىدا البىرامم والمبىىادرات الجمعيىة أو أن تضىىمن الجمعيىة لييىىر منسىوبي ا  قروضىً

 .التمويلية المتعلقة بأعمال الجمعية

 
 ( 20)مادة 

في سبيل   ، وللمجلس  ويحقق أهدافها أغرا  الجمعية خدمفيما ي الحصول عل  تمويل من اليير  اجدارةيجوز لمجلس 

ً  التي تكفل الحصول عل  التمويل  إعطاء الضمانات  ذلر يخالف أحكام الشريعة   لالجمعية وبما ل  للنظام الأساسي وفقا

 . اجسلامية
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 السياسات المالية والمحاسبية



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  8الصفحة 

 السياسات المالية والمحاسبية:
 

 (  21مادة )

واججىىراءات المحاسىىبية للجمعيىىات الخيريىىة الصىىادرة مىىن وزارة المىىوارد البشىىرية والتنميىىة تتبىىع الجمعيىىة القواعىىد 

 الاجتماعية في المملكة العربية السعودية.

 

 ( 22)  مادة

ً  قبىىولاً تلتىىزم الجمعيىىة بالسياسىىات والمبىىادي المحاسىىبية المتعىىارف عليهىىا والمقبولىىة  عليىىه المعىىايير  وبمىىا نصىىت عامىىا

 .الصلة بهذا الشأنالمحاسبية ذات  

 ( 23مادة )

تضع الجمعية بهدف حماية ممتلكاتهىا ومىن أجىل الحصىول على  بيانىات ماليىة صىحيحة ، نظامىاً دقيقىاً لتسىجيل وحفىظ 

 البيانات المحاسبية عن طريق تصميم أو شراء برنامم محاسبي حديث يفي بمتطلبات الجمعية الآنية والمستقبلية.

 
 (24مادة )

القيىد المىزدوج واسىتناداً إلى   لنظريىةيتم من خلال البرنامم الحاسوبي إثبات الأحداث المالية من واقع المستندات طبقىاً 

 المبادي المحاسبية المقبولة قبولاً عاماً.

 
 (25مادة ) 

حتياجىات ومتطلبىات لاامىع  ملائمتىهالنظىام  صلاحيةيقوم قسم الشلون المالية مع المراجع الداخلي بالتأكد المستمر من 

والسعي لتحديثىه وتطىويره وإبقائىه متناسىقاً   فيه  الأعمالالعمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة  

 .المحاسبي  الأداءمع أعل  مستويات  

 
 ( 26مادة )

يتم تسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة مىن أصىحاب الصىلاحية فىي الاعتمىاد وفقىاً للأسىس والأعىراف 

 المحاسبية المتعارف عليها.
 

 
 ( 27)مادة  

تتىيح ألىي طىرف لىه   المحاسبية والقوائم المالية وجميع العمليىات المحاسىبية بطريقىة  السجلاتحتفاظ بالدفاتر والايجب  

 .عليها في أي وقت مناسب  والاطلاعبالرجوع    علاقة

 

 (28)مادة  
 الأنظمىةتعىار  مىع لا يتقل عن عشىر سىنوات وبمىا  لارشيف لمدة لااوالملفات في  السجلاتيجب أن تحتفظ الجمعية ب

 .المعمول بها في المملكة بهذا الخصوم

 
 ( 29)مادة 
صىلحة متفاقيىات التىي تقتضىيها لااأو من يفوضه كتابيا نيابة عن الجمعية التوقيىع على  العقىود و المدير التنفيذييتول   



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  9الصفحة 

ً ، ويكون توقيعه عليهىا    الجمعية عىن العقىود   لاً مفصى  اً تقريىر  اجدارةلمجلىس    المىدير التنفيىذي، ويرفىع    للجمعيىة  ملزمىا

 .  التوقيع عليها  تفاقيات التي تم توقيعها نيابة عن الجمعية في أقرب اجتماع بعدلااو

 

 (  30مادة )
الموجىود فىىي  لجىان الجىىرد بقىرار مىن المىىدير التنفيىذي أومىىن يفوضىه لجىرد جميىىع موجىودات الجمعيىة، والنقىىدتشىكل 

 :لات التاليةاالصندوق والعهد وذلر في الح

 إدارة الجمعية حيث يلزم إشعار الوزارة بذلر.تيير مجلس  .1

 اتلاف موجودات غير صالحة للاستعمال مطلقا ، ولا يمكن الانتفاع منها بالبيع. .2

 تييير أمين الصندوق. .3

 الثابتة. الأصولجرد  .4

 انتهاء السنة المالية. .5

 الجرد المفاجيء. .6
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 الموازنات التقديرية



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  11الصفحة 

 الموازنات التقديرية

 

 (  31مادة )

 :وتشتمل عل  الخطط الفرعية التالية   الاستراتيجيةمن الخطة  منبثقة (سنوية) تعد الجمعية خطة

 . والأنشطةخطط البرامم  .1

 .  خطة التشييل .2

 . واجيراداتخطة التبرعات  .3

 .اتالاستثمار و الأصولخطة  .4

 

 (  32مادة )
 السنوية( أساساً جعداد الموازنات التقديرية في الجمعية.تعتبر الخطة )

 

 (33مادة )

ينبيي أن تساعد الموازنة اجدارة عل  تقدير احتياجاتها من رأس المىال العامىل وحجىم السىيولة النقديىة اللازمىة لسىداد 

 الالتزامات الدورية.

 

 ( 34مادة )
الموازنة التقديرية للإيرادات والنفقات من خلال الترجمىة الماليىة لتكىاليف الخطىة السىنوية على  أن تشىمل تعد الجمعية  

 الموازنة التقديرية الأقسام التالية:
الخاصىىة بالجمعيىىة وأي مبىىادرات تخىىدم الهىىدف  والأنشىىطة: وتضىىم كافىىة البىىرامم  والأنشىىطةموازنىة البىىرامم  -أ

 الرئيسي للجمعية والمتمثل في نشاط الجمعية.
وتضم تكلفة الموارد البشرية القائمة على  رأس العمىل وتكلفىة المىوارد   الموازنة التقديرية للنفقات التشييلية : -ب

البشىىرية المضىىافة خىىلال العىىام القىىادم وفىىق خطىىة التوظيىىف المعتمىىدة فىىي الخطىىة التشىىييلية ، ونفقىىات المىىواد 
والخىىدمات المسىىتهلكة وتكلفىىة المعىىدات والتجهيىىزات وعلىى  أن يىىتم تبويىىب هىىذه النفقىىات وفقىىاً لىىدليل حسىىابات 

احتيىاطي  الجمعية وكل مركز تكلفة عل  حدة ويضاف إليها بنداً خاصىاً بموازنىة المصىروفات غيىر المنظىور أو
 الموازنة.

وريىع  الاسىتثمارالموازنة التقديرية للإيرادات والتبرعات : وتشمل كافة إيرادات الجمعية الناتجىة مىن عمليىات  -ت
والىدعم الىذي يقىدم للجمعيىة مىن   اجيىراداتوكافة    والأنشطةإل  التبرعات التقديرية للبرامم    باجضافة  الأوقاف

 .واشتراكات أعضاء الجمعية العمومية  الجهات الداعمة والأفراد
التىي تعتمىدها الجمعيىة فىي خطىة   الاسىتثمارالثابتىة وموازنىة    الأصىولالموازنة الرأسمالية : وتشىمل موازنىة   -ث

 ات .الاستثمارو  الأصول
الموازنة النقدية التقديرية : وتتمثل في إعداد موازنة بحركة السيولة النقدية للجمعية من خلال تىأثير مىوازنتي  -ج

 الأرصدة النقدية المتوقعة في بداية العام المالي.  إل   باجضافةوالنفقات    اجيرادات
إلى  قائمىة   باجضىافةوالمصىروفات التقديريىة للجمعيىة    اجيراداتالقوائم المالية التقديرية: وتشتمل عل  قائمة   -ح

 المركز المالي التقديرية وفق معطيات الموازنات السابقة.
 

 ( 35مادة )
 يصدر المدير التنفيذي سنوياً قراراً بتشكيل لجنة جعداد الخطة والموازنة برئاسته وتختم هذه اللجنة بالتالي:

 تحديد السياسات واججراءات العامة للخطة والموازنة التقديرية. -أ
 إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه وحدات العمل. -ب
 مراجعة ومناقشة خطط اجدارات. -ت
 مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية. -ث
 وضع التصور النهائي للخطة التشييلية و)الموازنة التقديرية( للمشروع وتقديمها للاعتماد والتصديق. -ج

 



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  12الصفحة 

 ( 36مادة )
بأربعة أشهر وتضم كلاً من المدير التنفيذي ومىدراء اجدارات الرئيسىية فىي   الميلادية  يتم تشكيل اللجنة قبل نهاية السنة

 الجمعية وأي جهة إدارية مساندة يوصي بها المدير التنفيذي.

 
 

 (37مادة )
نمىىاذج إعىىداد  دارات المعنيىىة القيىىام ب عىىداد إجىىراءات وتوزيىىع أدلىىةلاالي لوتقىىوم لجنىىة الموازنىىات وبالتنسىىيق مىىع مسىى

 .الموازنة السنوية عليهم

 
 (38مادة )

 .من كل عام يتعد  نهاية شهر نوفمبر لايجب عل  كل إدارة المبادرة بتقديم الخطة السنوية وذلر في موعد  
 

 (39مادة )
الجمعيىة للتأكىد مىن عىدم   تقوم لجنة الموازنات وقبل إدراج النفقات الرأسمالية في الموازنة التشىاور مىع جميىع إدارات

 .شرائها  من بدلاً وحدات عمل أخر  وذلر لتحويلها  إدارات أخر  أو أقسام أو وجود أصول غير مستخدمة في 

 

 (40مادة )
الموازنىة المجمعىة   دارات والفروع كما تقوم ب عىداد ومناقشىةلااتتول  لجنة الموازنة دراسة الموازنات المقدمة مع كل  

بعد الانتهاء منها تمهيداً لاعتمادها والبدء بتنفيذها مع بداية العام المالي الجديد ، على  ألا يتعىد  ذلىر منتصىف الشىهر 

 الأخير من العام المالي للمشروع.

 (41مادة )
فىي موعىد  لاعتمادهىا اجدارةبرفعها إل  مجلس  المدير التنفيذيبعد اعتماد المسودة النهائية للموازنات من اللجنة يقوم 

 .يتعد  نهاية العام المالي لا

 

 (42مادة )
نشاط الجمعية وذلىر  خلالهاينبيي إعداد الموازنة عل  أساس شهري وربع سنوي بحيث تبين الفترات التي يقل أو يزيد 

 .الموازنة النقدية التقديرية  في التييرات المتوقعة في العمليات والمساعدة في إعداد  للاحتياط

 
 (43مادة )

المرصىود فىي موازنىة العىام  لاعتماداالصرف في حدود سابقاً يتم  إذا تعذر اعتماد الموازنة التقديرية في الموعد المحدد

 .الموازنة الجديدة بعد اعتمادها  السابق عل  أن يتم تنزيل هذه المصروفات من البنود المقابلة في

 

 ( 44مادة )
البند المناقل منه بعد  في  يمكن المناقلة من بند إل  آخر إذا تم التأكد من حدوث عجز في البند المناقل له ووجود فائ 

 .موافقة صاحب الصلاحية

 
 ( 45مادة )

إلى  المىدير  تجتمع لجنة الموازنة بشىكل دوري ربىع سىنوي أو عنىد الحاجىة لمراجعىة وتحىديث الموازنىة ورفىع تقريىر
   .التنفيذي



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  13الصفحة 

 
 

 ( 46مادة )
مىن جملىة موازنىة المصىروفات، ويسىتخدم   15%تتجىاوز    إلايجىب    "احتياطي الموازنة    "المصروفات غير المنظورة  

المىدير المخصم لهذا البند لتيذيه البنود التي نفدت اعتماداتها والمصروفات الطارئىة غيىر المتوقعىة وذلىر بقىرار مىن 

 .يسمح بذلر  بعد تعذر النقل بين أقسام البند الواحد لعدم وجود فائ   التنفيذي

 
 (47مادة )

ناتجىة عىن اسىتخدام  ت اسىتثنائية كظهىور فروقىات كبيىرة لافي حى  إلاتتم    إلاعملية تعديل الموازنة للسنة الجارية يجب  

بعىد مناقشىتها مىع لجنىة الموازنىة،  التعديلات افتراضات خاطئة أو أسباب خارجية ويوص  المدير التنفيذي باعتماد هذه

 .مسئول الخطة والذي يتول  تحديث التقارير المالية بناء عل  التقرير المقدم من المالية بعد التنسيق مع

 
 (48مادة )

التقرير للمىدير التنفيىذي  يقوم قسم الشلون المالية ب عداد تقرير شهري يقارن النتائم الفعلية بتلر التقديرية، ويقدم هذا

 .ول من الشهر التاليلاافي النصف  

 
 (49مادة )

 .التقديرية  نحرافات المقبولة لبنود الموازنة والنتائم الفعلية عند إعداد الموازنةلااتحدد لجنة الموازنة نسب حد 
 

 (50مادة )
الجميىع تقىديم  دارات، ويجىب على لاانحرافات عىن النتىائم الفعليىة مىع مىديري لااتقوم لجنة الخطة والموازنة بمناقشة  

 .والمبررات للفروقات مدعمة بالوثائق إل  اللجنةجميع المعلومات  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  14الصفحة 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المقبوضات



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  15الصفحة 

 اتــــوض ــبــقـالم
 

 (  51مادة )
 

بشيكات أو عملات أو عيناً مثل )الذهب والمجوهرات وغيرها( وهي   سند القب  أداة تحصيل أموال الجمعية نقدا أو

 سندات ذات قيمة. 

 

 ( 52مادة )
 

تلتزم الشلون المالية بالفصل بين مهمة تحصيل التبرعات واجيرادات المختلفة ومهمة إثبات هذه اجيرادات في النظام  

يجوز الجمع بين هذه المهام تحت أي ظرف من الظروف، حيث تقتصر مهمة التحصيل عل  مندوبي   ولاالمحاسبي 

 .المحاسبين في الشلون المالية  لاثبات عل االتحصيل وأمناء الصناديق في حين تقتصر مهمة 

 

 ( 53) مادة
 

 .يحظر عل  أي إدارة أو فرع طباعة سندات قب  من أي نوع وتحت أي ظرف من الظروف
 
 

 ( 54) مادة

هذه المستندات   التي تتعامل مع المستندات المالية ب تباع الدورة الرقابية عل تلتزم الشلون المالية وكافة الجهات 

 :والمتمثلة في التالي

 . النظام الحاسوبي يتم طباعتها بموجب نموذج طباعة يعتمد من قبل المدير التنفيذي أو نموذج آلي من .1

 الآلية.القب    ب صدار سندات التأكد من استيفاء النظام الحاسوبي للشروط الرقابية المتعلقة  .2

يتم إرسال النموذج إل  المطبعة مع أي موظف إداري بشرط ألا يكون أمين الصندوق أو مندوب تحصيل أو   .3

 موظف في الشلون المالية. 

يتم استلام هذه الدفاتر من المطبعة من قبل لجنة الفحم والاستلام والتي يتم إصدار قرار من المدير التنفيذي  .4

 بتشكيلها. 

 تسجل هذه الدفاتر المستلمة عهدة عل  مسلول القب  في قسم الشلون المالية.  .5

 
 ( 55) مادة

يقوم قسم الشلون المالية بالصرف من هذه السندات لمندوبي التسويق وجمع التبرعات بناء عل  نمىوذج طلىب صىرف 

يىدوي أو برنىامم حاسىوبي مخصىم لهىذا   سىجل  خىلال، ويىتم متابعتهىا مىن  الصلاحيةسندات قب  معتمد من صاحب  

 .الير 

 

 (56)  مادة

ً  الاسىمتسجل الكميات المنصرفة من السندات بموجب نموذج صرف سندات قب  موقع عليه ب مىن قبىل  بالاسىتلام ثلاثيىا

 .الجهة الطالبة، وتسجل كعهدة مخزنية عل  المستلم

 



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  16الصفحة 

 (57)  مادة

مسىلول عهىدة الىدفاتر فىي   تصفية عهدة السندات القديمة ويتحمىليحظر صرف سندات قب  جديدة ألي جهة حت  يتم  

 .المالية أي صرف لهذه الدفاتر مع بقاء الدفاتر السابقة

 

 (58)  مادة

 .ومتابعتها يتم عمل جرد للدفاتر بشكل دوري من مشرف الشئون المالية للتأكد من حسن ترتيبها وحفظها

 

 (59)  مادة

يجب توقيع أي مستلم لسندات القب  عل  تعهد مكتوب يفيد بأنه اطلع عل  كافة التعليمات الخاصة بالتعامل مع سندات 

القب  وأنه في حالة فقد السندات التي في حوزته يتحمل كافة النتائم المترتبة والتي تصىل إلى  حىد الفصىل مىن العمىل 

 .الصلاحية، وكل ذلر يخضع لتقدير صاحب  الاختلاسأو   همالاجوالتحويل للجهات الرسمية بتهمة 

 

 (60)  مادة

 .أي سند قب  يدوي يعط  للمتبرع يجب أن يكون مختوما بختم الجمعية

 

 (61)  مادة

ويىورد  اجليىاءوأسىباب ثلاثيىاً المليي مع النسى  ويوقىع عليىه المنىدوب ب سىمه  الأصلأي سند قب  يتم إلياله يحتفظ ب

 .ضمن سندات القب  للشلون المالية

 

 (62)  مادة
المانحىة المختلفىة،   فىراد والمنظمىات والجهىاتلأاتتمثل تبرعات الجمعية في المساهمات التىي يىتم الحصىول عليهىا مىن  

إيىرادات الجمعيىة كىل مىا تحصىل عليىه مىن   تمثىل  كمىا  وغيرها  والهبات  الأوقافالمحصلة من    الأموالوكذلر الزكوات و

 إيرادات عن عملياتها الجارية المختلفة أو الرأسمالية الناتجة

 

 (63مادة )

المىالي للجمعيىة حسىب  فىي النظىام .كانت نقدية أو عينية أو عل  شىكل خىدمات  سواءً يتم إثبات التبرعات بكافة صورها  
 .التعليمات والمعايير الخاصة بذلر

 
 (64مادة )

 :الحصر في التالي لاتتمثل موارد وإيرادات الجمعية عل  سبيل المثال  

 .وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالتي تقدمها    اجعانات .1

 .  قبولها  عل   مجلس اجدارة  يوافقالزكوات التي   والهبات والتبرعات والأوقاف و  اجعانات .2

 الأيتام المختلفة.وبرامم    الأيتاموالبرامم التي تقوم بها الجمعية ككف لات   لأنشطةالتبرعات   .3

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

 .التي تتفق مع سياسة وأهداف الجمعية  الأعمالفي   الاستثمارعائدات   .5

 .(ال  ...ريع الأوقاف، مبيعات خيرية، رسوم العضوية،  ) الأخر اجيرادات   .6



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  17الصفحة 

 ( 65مادة )

، ويتضمن  الاستثمارو  يحرر سند قب  للمبالغ التي يتم قبضها في منافذ استقبال التبرعات ومركز تنمية الموارد المالية
 :هذا المستند المعلومات التالية 

 .رقام والحروفلأاقيمة التبرع ب  .1

 .التاري   .2

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

 .نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة .4

 (. التوزيع الجيرافي) الجهة الوارد لها التبرع  .5

 . نقدا أو شيكا أو عينا، رقم الشير، البنر المسحوب عليه)طريقة التبرع   .6

 .اسم المتبرع .7

 .( لالكترونيا، البريد التواصل  عنوانه، رقم  )بيانات المتبرع  .8

 .وشعارهااسم الجمعية  .9

ً اسم مستلم التبرع  .10  . وتوقيعه ثلاثيا

 

  (66مادة )
والشيكات الواردة في هذا   والمجوهرات وغيرها نفس بيانات سند القب  النقدي للعملات يحتوي سند القب  العيني

 .بالنسبة للذهب المجوهرات إل  بيان العدد والنوع، والوزن وعدد القطع ووصفها  باجضافةالدليل 

 

 ( 67مادة )

 :نس  كالتالي  وثلاثيتم إعداد سند القب  من أصل 

 .للمتبرع الأصل .1

 .نسخة للشلون المالية .2

 .أو القسم أو الجهة الوارد لها التبرع داخل الجمعيةاجدارة  نسخة  .3

 .للمراجعةنسخة ثابتة بالدفتر  .4
 
 

 ( 68مادة )
يتم توريد المبالغ المحصلة من مندوبي جمع التبرعات ومكاتب التحصيل أو أي جهة معنية بتحصيل مبالغ للجمعيىة إلى  

الصندوق العام ويقوم أمين الخزينة بتحرير سند قب  رئيسي، ويرفق به نسىخة مىن سىندات القىب  الفرعيىة الخاصىة 

 تماما قيمة سند القب  الرئيسيبالمندوب والتي تساوي 

 :ويتضمن هذا السند المعلومات التالية

 .رقام والحروف لاقيمة المبالغ ب .1

 (الأموال محصل (اسم المندوب  .2

 .أو الجهة التابع لها  اجدارةالقسم أو  .3



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  18الصفحة 

 (.إل  رقم  :من رقم) .عدد السندات .4

 (. إل  تاري   :من تاري )تاري  السندات .5

 .أنواع التبرعات .6

 .نوع من انواع التبرعاتقيمة كل  .7

 .المبالغ النقدية .8

 . الشيكات .9

 اسم أمين الخزينة الرئيسي ثلاثياً وتوقيعه.  .10

إل  قيمة    ؛ باجضافةتساوي قيمة سند القب  الرئيسي مع مجموع السندات الفرعية مع المبالغ التي تم استلامها  .11
 الشيكات المرفقة. 

 

 (  69المادة )

التبرعات والمحصلين    تنتقل عهدة المبالغ المالية من الصندوق الفرعي ومستقبلي الرئيسي  بناء عل  سند القب 

شتمل عليها البيان من عهدة الشخم  االتي   إل  الصندوق الرئيسي ويتم إسقاط قيمة السندات وعدد هذه السندات 

 . أو القسم المستلم للسندات

 
 ( 70مادة )

يجوز بقاءها  ولا ،  النقدية إل  البنر وتودع في حساب الجمعية المتحصلاتوالتبرعات وكافة   اجيراداتيجب توريد  

الخزينة أكثر من اليوم التالي ، وإن كان اليوم التالي أحد العطلات الرسمية فيتم إيداعها فور انتهاء    في عهدة أمين

هذه العطلات ، وذلر بموجب إذن توريد نقدية للبنر بعد اعتماده من المالية ويعتبر أمين الخزينة مسلولاً عما  

 بعهدته من نقود أو شيكات أو أوراق ذات قيمة ، ولا يجوز الصرف من هذه المبالغ بأي حال من الأحوال 

 
 ( 71مادة )

، ويتضمن   السند  يقوم أمين الخزينة ب عداد إذن توريد النقدية للبنر ويحظر توريد أي مبالغ نقدية بدون استعمال هذا

 :سند الصرف النقدي المعلومات التالية

 .التاري   •

 .القيمة رقما وكتابة •

 .الأموالفئات   •

 .الفرعاسم البنر ورقم  •

 .رقم الحساب •

 .التوجيه المحاسبي الناشئ عن عملية التوريد •

 : يتألف هذا السند من أصل وصورة يوزع كالتالي

 مستنداً للقيد  –الأصل: للشلون المالية  -أ



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  19الصفحة 

 الصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة. -ب

 

 (  72مادة )

البنكىي إلى   اجيىداعيقوم أمين الخزينة بتسليم نسخة من سندات القب  الرئيسية مرفق بها السندات الفرعية مع إشعار 

 .اللازمة  الشلون المالية ليقوم المحاسب ب جراء المطابقة ثم القيود المحاسبية

 
 (73مادة )

وبذلر تخلى    اجيداعتم    البنكي وسندات القب  الرئيسية من الشلون المالية بما يفيد انه  اجيداعيتم التوقيع عل  صورة  

بهىىذه  الاحتفىىاظوعلىى  أمىىين الخزينىىة  ، مسىىلولية أمىىين الخزينىىة مىىن النقديىىة والسىىندات الفرعيىىة التىىي قىىام بتحصىىيلها

 .الخام بالصندوق  الأرشيفالمستندات في 

 

 (74مادة )

 .لات أو عينيةاالبنور أو حوتكون المتحصلات إما نقدا أو بشيكات أو إيداع مباشر في  

 
 

 (75مادة )
 تكون المتحصلات المالية التي يحرر عنها سندات قب  هي المتحصلات النقدية والمتحصلات بشيكات.

 
 
 

( 76مادة )

المجىوهرات و بأنواعهىا، والىذهب العمىلاتالتبرعات العينية التي يحرر بها سىند قىب  عينىي هىي المتحصىلات مىن 

 .خاصة بهذه التبرعات  سجلاتوغيرها من التبرعات العينية ويتم متابعتها كمي اً في    وأوصافها  وتستلم بأوزانها

 

 

 

 

 (  77مادة )

للتبرعات العينية التي يستلمها أمين الخزينة مع لجنة التبرعات العينية من المنافذ المختلفة لاستقبال يحرر محضر 

 التبرعات ويرفق به نسخة من سندات القب  العينية الخاصة بالمندوب ويتضمن هذا المحضر المعلومات التالية: 

 (. محصل التبرعات العينية(اسم المندوب  .1

 . التابع لها  القسم أو اجدارة .2

 سندات القب  العيني )من رقم : إل  رقم (  .3

 تاري  السندات ) من تاري  : إل  تاري (  .4

 الكميات المستلمة ووصفها وأنواعها وأوزانها.  .5

 أسماء لجنة الاستلام للتبرعات العينية وتوقيعهم.  .6

 



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  20الصفحة 

 

 ( 78مادة )

تثبت  في الجمعية  لاستفادة منهاالعينية وعمل محاضر خاصة بها وتقييم ما يمكن   يتم تشكيل لجنة لحصر التبرعات

اللازمة لذلر ، وبيع ما يمكن بيعه كالذهب والمجوهرات والعملات وغيرها ويتم كتبرع بعد استيفاء جميع المستندات 

 إثبات قيمتها بعد البيع بسند قب  نقدي كتبرع. 

 

 (  79مادة )

التحويلات البنكية التي تتم بين حسابات الجمعية لا يحرر بها سندات قب  ويحرر عنها إشعارات مدينة أو دائنة حسب 

الحالة ، ويعتبر اجشعار البنكي والخطاب المرفق به مستنداً موجباً للتسجيل لصالح الجهة المرسلة بعد التأكد من  

 تسجيل القيمة في البنر لصالح المستفيد. 

 

 ( 80مادة )

يحرر عنها سندات   لاات المباشرة في الحسابات البنكية المخصصة للمشاريع والأنشطة اجيداعالتبرعات عن طريق 

قب  وتسجل محاسبيًا لصالح المناشط أو الجهات المفتوح لها الحساب البنكي، وفي حالة طلب المتبرع ما يفيد  

 .القيمة في البنر لصالح الجمعية بتبرعه يحرر له إشعار دائن بقيمة التبرع بعد التأكد من تسجيل

 

 ( 81مادة )

 لاات المباشرة في حسابات الجمعية البنكية العامة غير المخصصة للمشاريع والأنشطة اجيداعالتبرعات عن طريق 

يحرر عنها سندات قب  وتعالم بتسجيلها محاسبيًا كتبرعات عامة ما لم يرد إشعار من المتبرع يفيد بتخصيم ما  

له إشعار دائن بقيمة التبرع بعد التأكد   تبرع به لمنشط محدد، وفي حالة طلب المتبرع ما يفيد بقيمة تبرعه يحرر

 .من تسجيل القيمة في البنر لصالح الجمعية

   (82مادة )

يحدد )   الأمر المستديم هو أمر من متبرع للبنر بتخويله بخصم مبلغ محدد في تاري  محدد من حسابه بصفة مستمرة

 . المستديم لحساب محدد من حسابات الجمعية في البنر المسحوب عليه الأمر  (المدة

 

 ( 83مادة )

 يحتوي الأمر المستديم البيانات الأساسية التالية: 

 اسم المتبرع.  .1

 حساب المتبرع والفرع المفتوح فيه الحساب. رقم  .2

 تاري  الاستقطاع.  .3

 مبلغ التبرع.  .4

 اسم المستفيد )الجمعية(  .5

 رقم حساب المستفيد.  .6

 الير  من التبرع )المنشط أو الجهة الوارد لها التبرع(.  .7



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  21الصفحة 

 

 

 ( 84مادة )

مباشىر للأفىراد أو الهىاتف المصىرفي تتم من خلال تطبيق إلكتروني أو منصىة أو خدمىة   ةبنكي  عمليةالأمر المستديم  

 وتنمية الموارد المالية ، وصورة للشلون المالية.  الاستثمار  تحتفظ بمعلوماتها لد  إدارة

 

 ( 85مادة )

المسىتديمة ومتابعتهىا الأوامر وتنمية الموارد المالية بحصر  الاستثمار إدارةيلزم قيام الشلون المالية وبالتنسيق مع 

 الأوامىر، وحصر المبالغ الواردة دون وجىود نسى  مىن    لاستقطاعاتاشهريا والمطابقة البنكية للحسابات الوارد لها  

يضىاحات وعمىل جاينفىذ اسىتقطاعها ومطالبىة البنىر ب ، وحصر الأوامر الموجودة والتي لىم  لدي الجمعية    المستديمة

 .التسويات اللازمة

 

 ( 86مادة )

شىىهري يوضىىح ملخىىم المقبوضىىات النقديىىة والمقبوضىىات بشىىيكات يقىىوم قسىىم الشىىلون الماليىىة ب عىىداد كشىىف 

التنفيذي ويحىتفظ بالصىورة   والمقبوضات العينية محللة حسب بنودها ويعدها من أصل وصورة، يرسل الأصل للمدير

 . المتابعة والرقابة وتقويم الأداء لأجلبالدفتر  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  22الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

والنفقاتالمصروفات   



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  23الصفحة 

 

 المصروفات والنفقات

 

 ( 87مادة )

الصرف المختلفة   يعتبر المدير التنفيذي أو من يفوضه هو معتمد الصرف أو آمر الدفع ويعتبر توقيعه عل  مستندات

كل حسب اختصاصه دفع   والمشرفين عن قسم الشلون المالية الأموالتوقيعاً نهائياً يجيز للمسلولين عن حفظ  

 النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد اجشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات.  

 

 (  88مادة )

 بواسطة المستندات  تصرف ينشأ عنه نفقة مالية يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم لأيإن اعتماد المدير التنفيذي 

ً النظامية المستعملة لد  الجمعية وطبق بالنظام المالي ويعتبر قسم الشلون المالية  ،   المحاسبية الموضحة  اججراءات  ا

الخطوات  ب  الالتزاميعفي توجيه صاحب الصلاحية الشلون المالية من  ولاعن صحة تنفيذ هذه اججراءات  مسلولاً 

 . لتنفيذ عملية الصرف  الصحيحة النظامية

 

   (89مادة )

الخزينة دفع النقود كما أن سند الصرف هو المستند النظامي الذي  أمينيعتبر سند الصرف المستند النظامي الذي يجيز  

 .المشار إليها في هذا الدليل  اججراءاتوبحسب  يجيز سحب النقود من البنر بموجب الشيكات المسحوبة عل  الجمعية

 

 (  90مادة )

 أو المصاريف العامة بموجب سند صرف ب حد  الطرق التالية:   والأنشطةيتم سداد المصاريف سواءً للبرامم 

( 1000) يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي ألامن عهدة المصروفات النثرية عل   من عهدة النشاط أونقداً  .1

لاً ريا

 . ع ( 1000)من   لأكثربشير أو حوالة عل  إحد  البنور المتعامل معها  .2

الدالة عل  ذلر واكتمال   ويتم ذلر بعد التأكد من استكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف وإرفاق المستندات .3

الموضحة في    وطبقاً للإجراءاتعليها من الموظفين المختصين واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية   التوقيعات

 . هذا الدليل

 

 ( 91ادة )م

تتم عملية الصرف عل  البرامم والأنشطة في الجمعية والتي لها رصيد مالي متبرع به أو معتمدة في موازنة العام  

 تعبئة نموذج طلب الصرف عل  النشاط وينبيي أن  خلال المالي محل الصرف من 

   :يحتوي نموذج طلب الصرف عل 

 .أو القسم المعني بطلب الصرف  بيانات اجدارة .4



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  24الصفحة 

 . البرنامم أو النشاط أو البند المراد الصرف لهبيانات   .5

 . تحديد رقم البند أو البرنامم في موازنة العام في حال تم اعتماده فيها والرصيد المعتمد .6

توقيع اجدارة الطالبة للصرف  .7

 . اعتماد صاحب الصلاحية  .8

وجود تبرع   خلالالموازنة أومن  خلالتوقيع مسلول الموازنات أو الشلون المالية بما يفيد توفر الرصيد من  .9

 .ودعم للبرنامم

 ( 92مادة )

المناقلة يتم إجراء  في حال عدم توفر رصيد للبرنامم أو المبادرة يتم إعداد نموذج مناقلة بين البنود وبعد إتمام عملية
 :عملية الصرف بموجب سند الصرف ويحتوي نموذج المناقلة عل  البيانات التالية

 .البرنامم المراد المناقلة له  /البند  .1

 . البرنامم المراد المناقلة منه  /البند  .2

 . منه في البند المراد المناقلة موافقة صاحب الصلاحية عل  إجراء المناقلة بعد تأكيد الشلون المالية عل  توفر رصيد  .3

حت  يتم تسويقه أو وصول   المناقلة هل هي دعم من البنود العامة أو قرضًا عل  هذا البرناممتحديد نوعية هذه   .4

 . تبرعات له

 ( 93مادة )

البنور التي يجري   يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعية عل  أحد
 :  التاليةالتعامل معها ويحتوي سند الصرف عل  البيانات  

 .اسم المستفيد .1

 .اسم البنر المسحوب عليه ورقم الحساب  .2

 .المبالغ رقما وكتابة .3

 .رقم الشير المسحوب .4

 .أسباب الصرف .5

 .التوجيه المحاسبي لعملية الصرف .6

 (. المسئول المالي أعده، راجعه)التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرف  الأطرافتوقيع كافة   .7

 .الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهمتوقيع أصحاب   .8

 ( 94مادة )

 : ويراع  فيه ما يلي  الشير هو الصر والمستند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنر للمستفيد

 .الصريح للجهة المستفيدة الاسمذكر  .1

 .تسجيل المبلغ المدفوع رقما وكتابة .2

 .الصلاحيةلاعتماد من صاحب ا .3

 

 



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  25الصفحة 

 

 (  95مادة )

 . يحظر إصدار أي شير بدون سند الصرف ، كما يحظر عل  غير قسم الشلون المالية أن يقوم ب عداده
 

   (96مادة )

يرفق مع سند صرف الشيكات كافة الوثائق المبررة للصرف ويتألف سند صرف الشيكات من أصل وصورة الأصل  

نموذج آلي من النظام الحاسوبي بعد    خلالأو من  .والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعةللشلون المالية للقيد بموجبه  

 .الآليةب صدار السندات  ستيفاء النظام الحاسوبي للمتطلبات الرقابية المتعلقةاالتأكد من 

 
 ( 97مادة )

حت  يصبح سند صرف الشيكات دليل إثبات عل  إبراء ذمة الجمعية تجاه اليير يجب أن يوقع مستلم الشير عل  متن  

 .الموجبة لذلر  الحالاتعل  سند قب  في  الشير مع الحصول  استلامهالكامل والصريح بما يفيد  الاسمالسند مع ذكر  

 

 ( 98مادة )

الحصول عل  سند   أصول ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات وما شابه ذلر يلزمفي حالة تحرير الشير لمورد خدمة أو 
 .بالشير)قب ( تحصيل 

 
 ( 99مادة )

التأشير عليها أيضا  يجب ختم مستندات الصرف أو التأشير عليها بما يفيد المراجعة قبل اعتماد سند الصرف، كما يجب
 .بما يفيد الصرف بمجرد إصدار إلاذن أو الشير بصفة نهائية

 
 (100مادة )

الجهة الطالبة للشراء،   من استلامهاالموردة وإضافتها للمستودعات أو    الأصناف استلام الأصل أن تتم المدفوعات بعد  

للجمعية صرف القيمة مقدما إذا اقتضت   بتنفيذ ارتباطه أو تعهده ق َبل الجمعية، ويجوز الآخرأو بعد قيام الطرف 

 . الصرف الحصول عل  الضمانات الكافية قبلالضرورة ذلر بشرط 

 (101مادة )

ما هو وارد   في حالة صرف مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشتريات يجب التحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق
 :بشروط التعاقد وأن يراع  ما يلي 

 .أن تكون الفواتير أصلية وعل  نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه .1

 .هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيهاأن تكون  .2

 .التي تم شرالها  الأصناف لاضافة للمخازن عن  اإذن   .3

  ،  وأمين الخزينة ع بتوقيع مدير اجدارة (1000)  الموردة إذا زادت قيمتها عن  الأصنافمحضر فحم عن   .4

 .بمطابقتها للعينات والمواصفات المطلوبة عل  الفاتورة بما يفيد  ف ن قلت عن ذلر يكتف  بتوقيع مدير اجدارة

 (. الشراء)صورة أمر التوريد  .5

مع استيفاء كافة إلاعتمادات المرتبطة بها من جهات   استلامهاأو الترميمات ومحاضر   الأعمالمستخلصات  .6

 . المعنية بالمتابعة والتنفيذ والتأكد من مطابقتها لما تم إلاتفاق عليه  واجدارة إلاشراف

 . فور سداد الثمن )صرف) التأكد بأن الفاتورة أو المستخلصات لم يسبق صرفها وأن تختم المستندات بختم .7



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  26الصفحة 

 

 (102مادة )

ً السند  سم معدالالياء واسندات الصرف الملياة ينبيي أن يرفق أصل السند مع صورته موضحا سبب   . وتوقيعه ثلاثيا

 
 (103مادة )

المستندات المبررة والمليدة   يقصد بها الوثائق والبيانات والفواتير والكشوف وغيرها من   :الوثائق المليدة للصرف

هذا الدليل، بما يفيد أنها تمت عل    لعمليات صرف النفقات والتي يجب أن ترفق مع مستندات الصرف المذكورة في

استلامها  الجمعية وأنه قد تم   لاشيال أو الخدمات قد تمت لصالحاالوجه الصحيح وبأن المشتريات أو المستلزمات أو 

ويجب أن تكون هذه الوثائق والبيانات والفواتير باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها وبتواري  حديثة مقاربة   ،

 للتاري  المقدمة فيه 

 (104مادة )

المدير التنفيذي بعد   ستحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقةالاإذا فقدت المستندات المليدة  

عل  طالب الصرف بتحمل جميع النتائم التي قد تترتب   اللازمالتأكد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن يأخذ التعهد  

واتخاذ   اللازمعل  تكرار الصرف ويشترط أن يقدم طالب الصرف بدل فاقد للمستندات، وذلر بعد إجراء التحقيق  

اججراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نتيجة التحقيق الذي أُجري في هذا الشأن مع  

 . مستندات الصرف

 

 (105مادة )

 : لاجور وفق التسلسل التاليا  تتم عملية صرف المرتبات و

ومن ثم يرسل إل    المدير التنفيذي  يقوم قسم الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين واعتماده من .1

 . الشلون المالية

 . في الكشف لاحتساب الواردة ايقوم قسم الشلون المالية بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عمليات  .2

 .  بعد المراجعة والتدقيق واخذ الموافقة والتعميد من المدير التنفيذي عل  كشف الرواتب .3

بأسماء الموظفين والمبالغ التي ستدفع لهم وأرقام حساباتهم البنكية ويوقع   بيانيقوم قسم الشلون المالية بطباعة  .4

 .للصرف  لاعتمادا ب  وأمين الصندوق ورئيس مجلس اجدارة، والمدير التنفيذي  المعتمد  المحاسبمن قبل  

اجلكترونية من  قسم الشلون اجدارية للدخول عل  الحسابات البنكية وعمل التحويلات  لموظف المختم بيرسل ل .5

 .للشركات خلال خدمة مباشر

 (106مادة )

 : لات التاليةاجور قبل التاري  المحدد في الحلأايمكن صرف الرواتب و

عل  ذلر وب تباع نفس   من يفوضه  لاعياد الرسمية وما عل  شاكلتها بشرط موافقة المدير التنفيذي أواالمواسم و  .1
 إجراءات صرف الرواتب السابقة 

 .لصرف الرواتب أن يكون الموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إل  ما بعد حلول الموعد المحدد .2

 .عتيادية أو أي إجازة استثنائية أخر جاإجازته السنوية  استحقاقعند   .3



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  27الصفحة 

 (107مادة )

طبقا  أو حوالة بنكية   الصرف أن يتم بشيكات لتحقيق الضبط الداخلي ومع ذلر يجوز أن يتم الصرف نقداالأصل في  

 (. العهد المستديمة والعهد الملقتة)  خلالللقواعد المحددة الواردة في هذا الدليل من 
 

 (108مادة )

حد الموظفين أو المتعاونين  لأيقصد بالعهدة المستديمة في هذا الدليل بأنها المبلغ الذي يسلم   :هد المستديمةعُ طبيعة ال

كانت للنشاط في الجمعية أو   سواءً مع الجمعية للصرف منه عل  المدفوعات النثرية والعاجلة وفق احتياجات العمل 

 .منها 75%المبلغ عندما يتم صرف  لاحتياجات العامة، عل  أن يستعا  هذااالمصاريف و 

 
 (109مادة )

 " النشاط،  وتسم  بعهدة" يتم الفصل في العهد سواء كانت ملقتة أو مستديمة بين العهد المخصصة للبرامم والأنشطة
 . مصاريف التشييل العامة وتسم  بعهدة التشييلأو لمصروفات النثرية  من أجل االمخصصة  والعهد

 
 (110مادة )

قبل   كعهدة شخصية تستخدم من ، وإنما تسجلتسجل أي عهده عل  أقسام الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها يمنع 
 .موظف معين وتسجل عليه

 
 (111مادة )

 .لنفس الشخم  يجوز الدمم بينهما في حساب واحد حت  ولو صرفت ولايجب الفصل بين العهدة الدائمة والملقتة 
 

 (112مادة )

 .يجوز صرف عهدة مالية من عهدة مالية أخر  أو عهدة لشخم من شخم آخر لا
 

 (113مادة )

ويحدد في الطلب ، المدير التنفيذي    هاالطالبة عل  أن يعتمد  يصرح بالعهدة المستديمة بناء عل  طلب من مدير اجدارة

الصرف، وينبيي إعادة النظر في هذا الحد كل فترة زمنية عل  ضوء المنصرف الفعلي منها،   لاقص  ومج لاتاحدها 

، ويحرر طلب للعهدة من أصل وصورة، الأصل يرسل للشلون   ويتخذ المدير التنفيذي القرار بالزيادة أو النقصان

أو تحويل القيمة والصورة تبق  مع الجهة الطالبة للعهدة    جل تحرير سند صرف الشيرلأعتماده ا المالية بعد 

 .المستديمة

 
 (114مادة )

تحدد كل إدارة وقسم مج لات الصرف من العهدة المستديمة حسب طبيعة نشاطها، ولكن بصفة عامة تكون هذه  

شيكات لها والمصروفات النثرية   لانتظار حت  يتم استخراجاالمج لات في نطاق المصروفات العاجلة والتي يصعب  

 .الضرورية للتشييل
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 (115مادة )

 تصرف العهدة المستديمة بموجب سند صرف شيكات أو نمىوذج تحويىل بنكىي للمسىتفيد والىذي يعىد مىن أصىل وصىورة

الشلون المالية مرفقا به أصل طلب العهدة المعتمد والصورة تبق  لد  الخزينة لير  المراجعىة، أمىا  الأصل يرسل إل 

 .المالية  فالأصل للبنر وصورة للشلونالتحويل البنكي  

 

   (116مادة )

يتم الصرف من العهدة المستديمة بناء عل  سند صرف نقدي من أصل وصورة، يرفق الأصل مع المستندات ويرسل  

 .المطابقة مع طلب الصرف إل  الشلون المالية للتسوية المحاسبية، الصورة تبق  لد  الموظف ألجل

 

 (117مادة )

أوال بأول من واقع أذون   يمسر من يعهد إليه بالعهدة المستديمة سجال خاصا لتسجيل كافة مصروفات العهدة بالتفصيل

 . الصرف عل  أن يخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدقيق

 

 (118مادة )

ما تم صرفه   لاستعاضة يتم إعداد كشف تفريغ واستعاضة لها  منها( %75) عندما تقترب العهدة المستديمة من النفاذ

منها مرفقا به أصول أذون الصرف والمستندات المليدة للصرف، وتقدم إل  الشلون المالية ألجل المراجعة وتسجيلها 

 . سم الشخم المسلول عنهااب  جستعاضتهاأو تحويل بنكي   بالدفاتر طبقا لطبيعتها، ثم يحرر إذن صرف شيكات

 

 (119مادة )

ينبيي ختم كافة المستندات المليدة للصرف من العهدة بختم "صُرف" وذلر فور اجنتهاء من عملية الدفع أي بعد أن  

يتم توقيع الشير من قبل آخر شخم مخول بالتوقيع عل  الشيكات ويتأكد من عدم تكرار دفعها وقيام المحاسب بختمها 

 بختم "رُوجع" 

 

 (120مادة )

العهدة المستديمة لنظام الجرد الدوري مثل الخزائن وكذلر تخضع لنظام الجرد المفاجئ بناء عل  طلب المدير  تخضع 

المختصة التابع لها العهدة ثم   اجدارة التنفيذي و ُيعد بنتيجة الجرد تقريرا يرفع إل  المدير التنفيذي ومدير القسم أو

 .لتسوية الفروق  اللازمة اججراءاتتتخذ 

 

 (121مادة )

طرف الموظف   وإخلاء بعد أن تتم تسويتها إلايجوز نقلها إل  موظف آخر  لاتعتبر العهد المستديمة عهدة شخصية 

حوال أن  لااوتسلم يعتمد من المدير التنفيذي، وال يجوز بحال من  استلامالمسلول عنها، عل  أن يعد بذلر محضر 

 . الداخلي   بالعهد المستديمة وذلر للمحافظة عل  نظام الضبط الرقابة الماليةيعهد ألحد العاملين في الشلون المالية أو  
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 (122مادة )

 :لات التاليةاتصف  العهد المستديمة في الح

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إل  البنر أو الخزينة، كما أنها تستعا  كاملة .1

   .الير  منها لانتفاءالطالبة لها تصفيتها  اجدارةعندما تطلب  في بداية السنة المالية الجديدة .2

 . أو إنهاء العمل جازة أو المر  أو الوفاةجالاسباب كالي سبب من  إعندما تنتقل من موظف إل  موظف آخر  .3

 (123مادة )

تحليلها  بعد مراجعة مستندات العهدة المستديمة تحول إل  الشلون المالية ألجل تسجيلها في النظام المحاسبي بعد  
وتحمل عل  الحسابات المستفيدة حسب طبيعتها مع التأكيد عل  المحاسب بعدم تسجيل العهدة بشكل إجمالي وإقفالها  

 في حسابات مجملة 
 

 (124مادة )

 .العهد المستديمة لاضافية أو المكافآت أو الحوافز أو سلف للعاملين منالاجور اجور أو الأ يجوز صرف المرتبات و لا
 

 (125)مادة 

 . عن العهدة المستديمة إلا يكون مسلول مسلولية حسابية في قسم الشلون المالية  مسلوليشترط فيمن يكون 

 

 (126مادة )

 : المستندات ما يلي يتطلب الأمر وجود مستند عن كل مبلغ يصرف من العهدة المستديمة ويجب أن يتوافر في هذه

 .أن تكون هذه المستندات من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسلة  .1

 .أن تكون معتمدة من صاحب الصلاحية حسب الوارد بالدليل  .2

النقدية )المستفيد( بما يفيد السداد )مستند بالاستلام أو سند   يتم التوقيع عليها بواسطة الشخم الذي تسلم .3
 قب ( . 

 .رقام والحروفلأاتتم كتابة المبالغ ب .4

 .المصروف  لأسبابيجب أن يحتوي المستند عل  وصف كاف  .5

 .أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد مندوبيها .6

 .أن تكون المستندات بتواري  مقاربة لتاري  تقديمها .7

 ألا يزيد ما يصرف من العهدة المستديمة عن المبلغ المحدد من أصحاب الصلاحية.  .8

 
 (127مادة )

الحصول عل  مستند مليد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع المصروف تفصيلياً  في حالة تعذر  .9

والقائم به ويوقع من مدير إدارة مستلم العهدة ويعتمد من المدير التنفيذي ويكون ذلر في حالات استثنائية وفي  

 أضيق الحدود. 
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 (128مادة )

للإنفاق غير  الموظفين في أي إدارة أو موقع عمل  لأحديقصد بالعهدة الملقتة في هذا الدليل بأنها المبلغ الذي يسلم 

 . اً مثل شراء ، أو سداد مصروف ، أو سداد التزامالمعروف قيمته بدقة مقدم

 

 (129مادة )

تعتمد العهدة الملقتة من المدير التنفيذي أو من يفوضه بناء عل  طلب من إدارة معينة عل  أن يحدد في هذا الطلب  

لات الصرف والموظف الذي ستصرف له، ويحرر من أصل وصورة، الأصل يرسل إل  الشلون امج مقدار هذه العهدة و

الطالبة للعهدة   التحويل البنكي، والصورة تبق  مع اجدارة  المالية بعد اعتماده ألجل إعداد نموذج صرف الشير أو

 ة. الملقتة للمراجع

 (130مادة )

مستوفاة من النواحي   وبناء عل  مستندات .يجوز الصرف من العهدة الملقتة إلا في الير  الذي طلبت من أجله لا
 .الشكلية والموضوعية

 
 (131مادة )

شيكات أو نموذج تحويل بنكي للمستفيد والذي يعد من أصل وصورة،  تصرف العهدة الملقتة بموجب سند صرف 

تبق  في الدفاتر لير  المراجعة، أما   الأصل يرسل إل  الشلون المالية مرفقا به أصل طلب العهدة المعتمد والصورة

 .التحويل البنكي فالأصل للبنر وصورة للشلون المالية

 
 (132مادة )

تتم تسوية العهدة الملقتة في مدة ال تتجاوز عشرة أيام من تاري  إنتهاء الير  الذي صرفت من أجله، وتقدم  

وبعد توريد المتبقي منها إل    المستندات إل  الشلون المالية للمراجعة والفحم بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية

ثم تسجل في الدفاتر وتحمل عل  الحسابات   الخزينة أو البنر حسب إجراءات التوريد المشار إليها في هذا الدليل،

 .المستفيدة طبق اً لطبيعتها
 

 (133مادة )

 : لات التاليةا تصف  العهدة الملقتة في الح

 .في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إل  البنر .1

 الير  منها لانتفاءالطالبة لها تصفيتها  عندما تطلب اجدارة  .2

 . أو الوفاة أو إنهاء العمل جازة أو المر جالاسباب كاعندما تنتقل من موظف إل  موظف آخر ألي سبب من   .3
 

 (134مادة )

 بعد تسويته   لاشخام إذا كان في حوزته عهدة أخر  ملقتة أو مستديمة إلاا لأحديجوز صرف عهدة ملقتة  لا 

 (135مادة )

مسلولاً عن العهدة الملقتة ألا يكون مسلول مسلولية حسابية في الحسابات يشترط فيمن يكون 
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 (136مادة )
المستندات نفس الشروط  يتطلب الأمر وجود مستند عن كل مبلغ يصرف من العهدة الملقتة، ويجب أن يتوافر في هذه

 المطلوبة في مستندات العهدة المستديمة 

 

 (137مادة )

لاتصال اووسائل  الآليلاثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب  الادوات والاجهزة والمعدات واإن الأصول الشخصية مثل 

ووسائل النقل التي تصرف من مستودع الجمعية أو تشتر  وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين 

وإثباتها كعهدة   (سجل العهد العينية)تخضع لقيدها وتسجيلها في  الشخصي لاستخدامهملير  تنفيذ مهام وظائفهم 

عنها وعن سالمتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف عليها، وعل   ولاً مسلمة، ويكون مسل

 .الصحيح وإعادتها إل  الجمعية عند الطلب الوجه

 
 (138مادة )

الجمعية ما لم يقم   تسدد تعويضات نهاية الخدمة وال تمنح شهادة براءة الذمة ألي موظف تنتهي خدماته من لا

سداد القيم المترتبة عليه من العهد   كانت عهد اً نقدية أو عينية، أو سواءً بتسليم وإخلاء كافة العهد المسجلة عليه 

 .التي لم يسلمها 

 

 (139مادة )

الير  بعد اعتمادها  يتم التعاقد عل  تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لهذا

 .من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبق اً للصلاحيات المخولة إليه

 

 (140مادة )

ً إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة  ججراءات   وطبقا

والخدمات   الأعمالللخدمة هو المعني بهذه  . المنصوم عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسم الطالب

تأكد الشلون المالية عند صرف دفعات أو مستحقات الجهة المقدمة   ومسلول عن صحة تنفيذ هذه العقود، ويتطلب ذلر

المعنية بأن تنفيذ الخدمة تم بالشكل السليم وعل  الوجه المطلوب   توقيع القسم أو اجدارة خلالللخدمة من 

 

 (141مادة )

 :تية لااالشروط   يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوم عليها في العقود المنتهية إذا توفرت فيها

التجديد وفق تقرير مكتوب    أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته عل  وجه مرض  في مدة العقد السابقة عل   .1

 .المدير التنفيذيشراف ومعتمد من لاامن جهة 

في شكل   جور موضوع العقد أو أي تييرات عامةلا اسعار أو لااواضح عل  فئات  اً ض يكون قد طرأ انخفا إلا .2

 . ومضمون الخدمة المطلوبة
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 الحسابات البنكية
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 الحسابات البنكية     

 
 (142مادة )

 :مقتصرة عل  التوقيع عل  هذه الحسابات  صلاحيةيكون للجمعية حسابات بالبنور تودع فيها مواردها وإيراداتها و

 .كتوقيع أساس( أمين الصندوق)المسلول المالي  .1

حالة غياب   لاعضاء المفوضين من المجلس فياأو أحد   أو نائب رئيس مجلس اجدارة رئيس مجلس اجدارة .2

بحسب القواعد واججراءات   .لاساساالرئيس ونائبه أو من يفوضه المجلس، كتوقيع مشترر مع التوقيع 

 . وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالمنظمة لذلر والصادرة عن  

 

   (143مادة )

أو نائبه فقط أو من يفوضه بذلر،  فتح حسابات بنكية جديدة للجمعية أو أي من فروعها لرئيس مجلس اجدارة  صلاحية

 .القديمة لاحكام المتعلقة بالحسابات البنكيةاوتسري عل  هذه الحسابات الجديدة كافة  

 

 (144مادة )

بعد    لمجلس اجدارة وضين تفوي  صلاحياتهم عل  هذه الحسابات لمرلوسيهم وتكون سلطة التفوي يحق للمف لا

 .الرفع لهم من قبل المدير التنفيذي

 

 (145مادة )

والبنر فوراً عند سحب أو تعديل سلطة الأشخام يتم إعلام كلاً من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

 المخولين بالتوقيع عل  الحساب.

 (146مادة )

يجب استخدام دفاتر شيكات مطبوعة بأرقام متسلسلة، وبالنسبة للشيكات التالفة يجب التأشير عليها بوضوح بكلمة  

كما يجب أن تكون ،   اليي حت  يبطل استعمالها ويجب حفظ هذه الشيكات بترتيب تسلسلها الرقمي للشيكات المدفوعة

 ة. المستعملغير  رقابة سليمة عل  دفاتر الشيكات   هنار

 

 (147مادة )

شخم من محاولة   لات حماية خاصة بهدف منع أيآلي أو بلآا مبالغ الشيكات يجب طباعتها عل  الشيكات بالحاسب 
 .تييير مبلغ الشير ورفع قيمته 

 
 (148مادة )

 .يجب أن تحرر جميع الشيكات ب سم شخم معين أو بأسماء الجهات المستفيدة
 

 (149مادة )

ً يحظر   .استخراج شير لحامله بتاتا
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 (150مادة )

يحظر بتاتاً توقيع أي شير عل  بيا  كما يجب أن تحفظ الشيكات الملياة ، مع أصولها بدفتر الشيكات ومن يخالف هذا  
  ذلر. كاملةً وتقع عليه كافة تبعات مسلوليةالالأمر يتحمل 

 (  151مادة )

يحتفظ مشرف الشلون المالية بدفاتر الشيكات الواردة من البنر ، ويسلم الموظف المختم بتحرير الشيكات الدفاتر  
 للازمة أولاً بأول. 

 (152مادة )

المستندات بما يفيد    يلشر عل يلزم أن تحفظ أصول المستندات المليدة للصرف مع الشيكات عند التوقيع، ويلزم أن 

بالقيد في الحسابات، في حالة اكتمال   إصدار الشيكات، يراع  أن يكون المسلول عن كتابة الشيكات ليس له صلة

 ....(محاسب إيرادات ، مدخل بيانات ، محاسب مدفوعات ، )المالية  الكادر الوظيفي في اجدارة

 (153مادة )

الشيكات حافظة يومية من أصل وصورة بالشيكات الصادرة يوضح فيها رقم كل شير  يعد الموظف المختم بتحرير 

أجله الشير وتسليم الأصل لمشرف    ومبليه واسم البنر المسحوب عليه واسم المستفيد والمقابل الذي حرر من

 . الشلون المالية

 (154مادة )

 .بتوكيل معتمد يتم الصرف لصاحب الحق نفسه بعد التأكد من شخصيته ويجوز أن ينيب عنه من يتسلم المبلغ

 (155مادة )

 .اللازم لاتخاذ يجب تتبع الشيكات المعلقة والتي لم تقدم للصرف لمدد طويلة، وعر  الأمر عل  المدير التنفيذي

 (156مادة )

لاخطار رقم الشير  ايقاف صرفه عل  أن يوضح جيلزم في حالة فقد أي شير إخطار البنر المسحوب عليه الشير فورا 
وتاري  صدوره ومبليه، ويلخذ إقرار عل  المتسبب في ضياع الشير بتحمل كل مسلولية تترتب عل  فقد الشير، مع 

: لاحمرا  يحرر عل  الشير الذي يسحب بدال عن المفقود عبارة بالمداد اتخاذ الضمانات الكافية قبل صرف بدل فاقد وأن
 د".ق  لأمره أنه فُ  رَ د  الملرخ ... والذي يقر من صُ " حرر هذا الشير بدلاً من الشير رقم .... 

 

 (  157مادة )

ً لاستبدال الالياء وافي حالة إصدار الشيكات واكتمال التواقيع من أصحاب موافقة المدير التنفيذي عل    لحقوق   حفاظا
 أصحاب الصلاحية في التوقيع 
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   (158مادة )

المالية أن تقوم في نهاية كل شهر ب عداد بيان تسوية بين الرصيد الذي يظهر في حساب البنر  ينبيي عل  الشلون  

جراء ضروري يقصد منه التحقق  لااوالدفاتر، والرصيد الذي يظهر بالكشف المرسل من قبل البنر، وهذا   السجلاتب

 .كشف البنر طبقا لما هو في الدفاتر المحاسبية من صحة وسالمة العمليات البنكية شهريا، والتأكد من صحة رصيد

 :وتتم عملية المطابقة كالتالي

   .الحصول عل  كشف حساب البنر للفترة موضوع المطابقة. 1

 حصر العمليات التي ظهرت في كشف البنر ولم تسجل في الدفاتر المحاسبية . 2

 حصر المبالغ المسجلة بالدفاتر ولم ترد بكشف حساب البنر وذلر بمطابقة المبالغ المسجلة. 3

 .المحاسبية السجلاتبكشف البنر بالدفاتر و

 

 (159مادة )

الصرف والموافقة   دارية عل  سندلااالمالية و   صلاحياتبعد المراجعة والتدقيق المالي ومراجعة ال إلايحرر الشير  لا

 .المدير التنفيذيعليه من قبل المدير التنفيذي و

 

 (160مادة )

الصرف الخام بكل   الشيكات الصادرة يومي اً بتتبع تسلسل أرقامها ومطابقتها مع سنديقوم المحاسب بمراجعة 

 .شير ويتم التقييد في حساب البنر مع مراعاة أن يتم القيد يومياً

 

 (161مادة )

ستخدامها وفقاً  ايجب   حتفاظ بدفاتر الشيكات المستعملة حسب تسلسلها الرقمي للرجوع إليها عند الحاجة كمالاايتم 

 .لتسلسلها الرقمي
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 الـخـــزيـنـــة
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 ة ــ ـن ـــزيـــالخ

 (162مادة )

القب  التي تورد إليها   المبالغ النقدية والشيكات وأوراق استلاميتم إنشاء خزينة رئيسة بالجمعية تتول  هذه الخزينة  

 .التوريد المختلفةمن مصادر 

 (163مادة )

وإلا تقل  الثقة  مانة ومزكين من ذويإلاأمناء الخزن يجب أن يكونوا ملهلين علميا وعمليا ومن أصحاب الثقة و

وفي حالة غير السعودي يجب أن يكون عل  كفالة   سعوديي الجنسية ، وأن يكونوا  تقاريرهم السنوية عن ممتاز

 الجمعية. 

   (164مادة )

من قبل مشرف الشئون المالية ويرفع بنتيجة   لآخريجب إجراء جرد مفاجئ عل  الخزينة وما في حكمها من حين  

 .العجز والتحقيق مع المتسبب  لمعالجة نتيجة الجرد في حالة اللازمة  اججراءاتالجرد إل  المدير التنفيذي مع اتخاذ  

 (165مادة )

يحظر عل  أمناء الخزن إيداع أي مبالغ أو مستندات ذات قيمة نقدية تخم اليير في خزن الجمعية، وفي حالة  

ذلر وعل  أمناء   إذا تكرر  ول  ويحال أمين الخزينة للتحقيقلااوجودها يتم لفت نظر أمين الخزينة كتابيًا في المرة  

 ن. والمدفوعات التي تصدر في هذا الشأ  الخزن وأصحاب العهد تنفيذ التعليمات الخاصة بالخزائن والمقبوضات

 (167مادة )

 .ستعمال أموال الجمعية في أغرا  شخصية وتحت أي تصرف أو تبريراالخزينة  لأمينيجوز  لا

 (168مادة )

مقفلة في أي   بقاء عل  هذه الخزينةلاايجب استعمال خزينة حديدية ضد الحريق خاصة بأمين الخزينة، ويجب مراعاة  

 .الدوام أو خارجه عندما ال يكون هنار حاجة إل  استعمالها خللوقت 

 (168مادة )

لاستثنائية وبقرار كتابي مسبق  اإلا في الظروف  المتحصلات ،يحظر عل  أمين الخزينة الصرف من اجيرادات أو  

حدود سلطته ، وأن يكون   في كلاً مجتمعين أو منفردين  (أمين الصندوق) من المدير التنفيذي والمسلول المالي 

 الصرف بناءً عل  أوامر دفع أو سندات صرف معتمدة من أصحاب الصلاحية. 
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 (169مادة )

يجوز   ولالتي صدر بها سندات قب  أمين الخزينة بالمبالغ النقدية والشيكات المستلمة في خزينة الجمعية وايحتفظ 

 .لاحتفاظ بها خارج خزينة الجمعيةا

 (170مادة )

وتوريد وذلر في  عن حركة النقدية وما في حكمها في نطاق الخزينة من وارد ومنصرف  مسلولاً يعتبر أمين الخزينة 

المستندات والدفاتر الموجودة لديه والخاصة    عن التسجيل في مسلولاً ضوء القواعد الواردة في هذا الدليل، وكذلر 

 . الدوري والمفاجئ والتوقيع عل  كشوفها ومحاضرها  بالخزينة وإعداد التقارير المختلفة وحضور لجنة الجرد

 

 (171مادة )

مرات   ثلاثلاقل الاحوال، وعل   الاقل كل شهر وجردا مفاجئا حسب  امرة عل   شاملاً يجب جرد الخزينة جردا دوريا 

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

أمين الخزينة والذي يوقع عليه وتقارن نتيجة الجرد بالمسجل بالدفاتر وترسل نسخة من محضر الجرد إل  المسلول  

، وفي حالة وجود عجز بالخزينة يدرس سببه ويتحمل المتسبب بقيمته، ويورد مباشرة إل   (  أمين الصندوق(المالي 

وتعد التسوية المحاسبية اللازمة، وفي حالة وجود فائ  بالخزينة يدرس سببه ويعد له   الخزينة بموجب إذن توريد

عملية   ( بنتيجةبخالف محضر الجرد)لحين إعداد التسوية المحاسبية اللازمة، وتقوم اللجنة ب عداد تقرير  إذن توريد

 يالجرد يرفع للمدير التنفيذ

 (172مادة )

اليوم  خلاليجب عل  أمين الخزينة في نهاية كل يوم أن يقوم بجرد ذاتي للموجود بالخزينة بعد إثبات كافة المعاملات 

ويطابق ذلر عل  كشف حركة النقدية اليومي الذي يعد ليرسل إل  الشلون المالية عل  النحو الوارد في المادة التالية،  

لات معلقة في الخزينة أكثر من أسبوع وتسو  فورا والتي لم تسو  يخطر بها مشرف  ا يص ا لاحتفاظ بأي اوال يجوز 

 .نحوها   لاتخاذ اللازمالشلون المالية 
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 (173مادة )

التي تتم يوميا والذي يتضمن    (حركة المقبوضات والمدفوعات)يقوم أمين الخزينة ب عداد كشف حركة الخزينة اليومي 

رصيد أول المدة وإجمالي المقبوضات وإجمالي المدفوعات ورصيد النقدية آخر اليوم ويعد من أصل وصورة، ويرسل  

المراجعة والتسجيل بالدفاتر ويحتفظ بالصورة لديه ألجل المطابقة   مرفقا به المستندات إل  الشلون المالية ألجل الأصل

 سندات الصرف والقب  والمرفقات المتعلقة ويتضمن جانب  باستلامهالشلون المالية  والمراجعة ويوقع عليها مشرف

 :المقبوضات المعلومات التالية 

 .رقم سند القب  .1

 ود. اسم الجهة التي قامت بتوريد النق .2

 شيكات ( مع ذكر رقم الشير ومبليه والساحب والبنر المسحوب عليه.  –نوع المقبوضات )نقد  .3

 المبلغ المقبو .  .4

 كما يتضمن جانب المدفوعات المعلومات التالية: 

 رقم سند الصرف النقدي.  .1

 الجهة المدفوع لها المبالغ.  .2

 والبنور المسحوب عليها.  بيان الشيكات الموردة للبنر ، وأرقامها ومباليها  .3

 إيضاح البنور وأرقام الحسابات والمبالغ المودعة نقداً أو بشيكات.  .4

 كما يراع  عند تصميم الكشف أن يظهر يومياً الملشرات التالية: 

 المبلغ المدور من اليوم السابق. .1

 يضاف إليها مقبوضات اليوم.  .2

 المجموع الجديد.  .3

 يطرح منه مدفوعات اليوم.  .4

 الناتم يكون هو الرصيد المدور لليوم التالي.  .5

(174مادة )

يتعين عل  الشلون المالية أن تتحقق عند تدقيق كشف حركة الخزينة من مطابقة الرصيد المسجل فيه مع رصيد  

المشار   اللازمة اججراءاتواتخاذ  الصندوق في الدفاتر المحاسبية، وفي حالة ظهور فروقات يتعين البحث عن أسبابها

 .إليها في الدليل
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   (175مادة )

سباب يجب تشكيل لجنة للجرد وإعداد محضر تسليم وتسلم ويقوم بتشكيلها  لاامن   لأي سببعند تييير أمين الخزينة 

في حال   "المستلم  "وأمين الخزينة الجديد   "المسلم    "المدير التنفيذي ويكون من بين أعضائها أمين الخزينة القديم 

عل  النحو الوارد    تفاصيلوتسو  الفروق  الاستلامتم تعيينه، وفي حال لم يتم التعيين يتول  مشرف الشئون المالية  

 :محضر تسليم وتسلم من أصل وصورتين عل  النحو التالي في مادة جرد الخزينة ويعد

 .طرف إخلاءإجراء التسويات المحاسبية وإعداد نموذج  لأجليرسل إل  الشلون المالية  :الأصل .1

 .للمطابقة  "ون المالية لمشرف الش "تبق  لد  أمين الخزينة الجديد أو   :صورة .2

 .ثبات حالةجيحتفظ بها أمين الخزينة القديم  :صورة .3

 .دارية وغيرهالاابعد تسوية كافة المتعلقات المالية و إلاتخل  مسلولية أمين الخزينة القديم  ولا .4

 (176مادة )

وكانت   وتسليمها،في حالة وفاة أمين الخزينة أو غيابه أو مرضه مرضا يحول بينه وبين حضوره لفتح الخزينة 

هنار ضرورة حتمية لفتح الخزينة يعتمد المدير التنفيذي أو من يفوضه تشكيل لجنة لفتح الخزينة وجردها وطبقاً  

 للمنصوم عليه في هذا الدليل.
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 الأصول الثابتة
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 الأصول الثابتة

 (177مادة )

النقل    والمرافق والمعدات ووسائل والعقارات راضي والمباني لااقتناء وتملر  االثابتة بأنها شراء و  الأصولتعرف 

 .لحاجة العمل والتي تساعد في تحقيق أغرا  اقتنائها اللازمةثاث  لااو

 (178مادة )

 .والمتبرع بها الثابتة الوقفية أو الموهوبة الأصولالتشييلية التي تمتلكها الجمعية و  الأصوليتم الفصل بين  

 (179مادة )

 :في التالي الأصولتتمثل دورة شراء وتسجيل واثبات 

 .والطالبة تعبئة نموذج طلب شراء أصول ثابتةالمعنية   اجدارةعل    .1

 . وتقديمه لمسئول المشتريات  اجدارةاستكمال توقيعات طلب الشراء من قبل  .2

 . جهات التوريد ة عرو  أسعار كحد أدن  مع أي كتالوجات يتم الحصول عليها منثلاثتقديم النموذج مصحوب اً ب .3

يقوم قسم الشلون المالية بمراجعة طلب الشراء والتأكد من اعتماده في الموازنة المعتمدة ويجب تقديم النموذج   .4

مع   .للاعتماد  الصلاحيةمصحوب اً بالمرفقات إل  مشرف الشئون المالية الذي يقوم بمراجعته وتقديمه لصاحب  

 . ع  (1000)عن تزيد   لا الأصلكانت قيمة  نسب في حالالأالتوصية من الشلون المالية بالعر   

يتم تشكيل لجنة لاختيار العر  المناسب تتكون من   ع   (1000)في حال كانت الأصول المراد شرالها أكثر من  .5

مدير اجدارة الطالبة للأصل ومشرف الشلون المالية ومسلول المشتريات لاختيار العر  الأنسب ورفع التوصية  

 إل  صاحب الصلاحية. 

شراءه وبحسب   إذا كان الأصل غير مدرجًا في الموازنة يجب الحصول عل  الموافقة من صاحب الصلاحيات عل  .6

 . اججراءات المتبعة في الموازنات التقديرية في الدليل

 . اختيارها يتم إعداد خطاب تعميد لجهة التوريد التي تم   الصلاحيةعتماد من صاحب إلا بعد الحصول عل   .7

 . الشراء عملية  لاستكماليتم إرسال نموذج التعميد مع كافة المرفقات إل  مسلول المشتريات . 8

 .ومطابقته والتأكد منه الأصليقوم قسم المشتريات بشراء . 9

جيدة وتوقيع نموذج   والتأكد من انه مطابق للمواصفات وفي حالة الأصل  استلامصل للأ يجب عل  الجهة الطالبة . 10

 .استلام 

ية ونسخة  الأصل يقوم المسلول عن المشتريات ب رسال النموذج المعتمد مع كافة المرفقات والتعميدات والفاتورة  . 11

ال    الأصلوالتقييد المحاسبي في النظام وإضافة  إل  الشلون المالية للمراجعة والصرف  الأصل  استلاممن نموذج 

مع التقيد بالتعليمات المتبعة في عمليات الصرف الواردة   .للأصلالمستلمة   اجدارةالثابتة كعهدة عل    الأصولملف 

 .في هذا الدليل
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 (180مادة )

ً الثابتة طبق   الأصوليتم حيازة   .في تاري  الحيازة بتكلفتها التاريخية  السجلاتجراءات المعتمدة ويتم تقييدها في للإ ا

 (181مادة )

تعقب تاري  حيازتها وبعد   الثابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصة بالفترات التي الأصولفصاح عن لاايجب التقييم و
 .المتراكم لها اجهلارالسنوي وتسوية  لاكهاهااحتساب  

 (182مادة )

 .وتاري  حيازته الأصلالثابتة لتوثيق   الأصولأكواد عل  كل من  وضع بطاقات و

 (183مادة )

الثابتة ويجب تحديثه بناء   الأصولستاذ العام وسجل لااجراءات المعتمدة في دفتر للإالثابتة وفقا  الأصولالتخلم من  

من الأصول الثابتة المتخلم منها عل  حساب أرباح وخسائر بيع   ر(الخسائأو)عل  ذلر كما يجب تحمل المكاسب 

 الأصول 

 (184مادة )

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

 (185مادة )

ف ، الموقع ، القيمة الوص ،الأصلينبيي مسر سجل لكافة الموجودات الثابتة الخاصة بالجمعية بحيث تشتمل عل  رقم 

 ستهلار المتراكم ، ومستخدم الأصل. التكلفة اججمالية ، تاري  الشراء ، العمر اجنتاجي ، معدل الا

 (186مادة )

 . سجل الأصول الثابتة يجب الفصل بين أداء مهام شراء واستبعاد وصيانة وجرد الأصول ومهمة القيد والتسجيل في

 (187مادة )

لاستيناء عنها  ا التي يتم ينبيي تحديث سجل الموجودات الثابتة بانتظام وذلر ب دخال إلاضافات الجديدة أو الحذف للبنود

 . أو بيعها أو شطبها 

 (188مادة )

ينبيي إخطار الشلون المالية بأي عملية نقل أو تحويل للموجودات الثابتة أو الأصول غير المستخدمة أو غير الممكن  

 إل  تحديث سجل الموجودات الثابتة بذلر.  باجضافة استعمالها 
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 (  189مادة )

مع السجلات عن طريق لجنة تشكيل ينبيي القيام بعملية جرد للموجودات مرة كل سنة عل  الأقل وتسوية نتائم الجرد 

 المعنية. هذا الير  وينبيي أن يحضر عملية الجرد ممثلون عن الأقسام ل

 (190مادة )

ية المتعارف عليها أو الصادرة عن الجهات ذات ئوتستهلر الأصول الثابتة باتباع طريقة القسط الثابت ووفقاً للنسب الم

العلاقة مثل ) مصلحة الزكاة ، جهات الاستشارات المالية ، مكتب التدقيق والمراجعة ( أو أية جهة عامة أخر  تصدر  

 مثل هذه النسب ويقرها المدير التنفيذي. 

 (191مادة )

 يجب أن يتم احتساب الاستهلار شهرياً ويحمل عل  المصاريف إل  أن تصل القيمة الدفترية للأصل إل  ع واحد. 

 (  192مادة )

  ا بينىىى رة مىىىت ىف ىودات الثابتة اعتباراً من تاري  استخدامها ف ذا تم ذلر في الىىىينبيي أن يبدأ احتساب استهلار الموج

( من الشهر تحتسب قيمة الاستهلار لمدة شهر كامل أما إذا تم ذلر بعد تاري  الخامس عشر من الشهر فيتم 15 – 1)

 احتساب الاستهلار مع بداية الشهر التالي. 

 (193مادة )

طالما بقيت  ينبيي إبقاء الموجودات الثابتة المستهلكة بالكامل واستهلاكها المتراكم في سجل الموجودات الثابتة 

 الموجودات قيد الاستخدام. 

 (  194مادة )

يتم التوقف عن احتساب الاستهلار عل  الأصل بتاري  الاستيناء عنه وذلر باتباع نفس الأسلوب المستخدم عند بدء  

 الاحتساب. 

 (195مادة )

 عند استبعاد أصل معين تتم المعالجة المحاسبية التالية: 

 الأصول الثابتة. استبعاد تكلفة الأصل من سجل  .1

 استبعاد مخصم الاستهلار المتراكم للأصل المستبعد كما في تاري  الاستبعاد .  .2

 الربح أو الخسارة الناتجة عن بيع الأصل تسجل ضمن حساب أرباح أو خسائر بيع أصول ثابتة.  .3
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 (  196مادة )

 تظهر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماً منها مجمع اجهلار المتراكم. 

 (197مادة )

يستمر احتساب قسط الاستهلار للأصل الذي تم استهلار قيمه الدفترية ومازال قيد الاستعمال بنفس النسبة السابقة بعد 

 إعادة تقدير قيمته دفترياً وإضافتها إل  قيمة الأصول الثابتة في الميزانية. 

 

 (198مادة )

يبدأ حساب قسط الاستهلار بتاري  بدأ استخدام الموجودات والأصول الثابتة، ف ذا لم يم  عل  استخدام أصل من  

 الأصول الثابتة سو  عدة أشهر من السنة المالية للجمعية فيتم احتساب الاستهلار بمقدار المدة استخدام فيها فعلاً. 

 (199مادة )

يحتسب قسط الاستهلار للموجود الذي لم يستعمل طوال السنة بنسبة تعادل نصف النسبة المئوية المحددة للاستهلار  

 السنوي للموجودات المستعملة.

  



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  46الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الاسـتـثـمـــار
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 ار ــــمـالاستث

 (200مادة )

الفائ  من السيولة بما يعود بأكبر عائد ممكن مع ضمان توفير السيولة الكافية لسداد   استثمار الجمعية    اجدارةيمكن  

وزارة  لعجز السيولة بما يتوافق مع أنظمة الأنشطة التزامات الجمعية تجاه اليير في مواعيدها وضمان عدم توقف 

 . الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

 (201مادة )

 ي. الاستثمارالتي يجب اتباعها في تحديد استراتيجيات ومعايير العمل  ةالعاممجلس اجدارة الموجهات  يصدر

 (202مادة )

يجب أن يسبق أي عمل استثماري دراسة جدو  اقتصادية شاملة لكافة النواحي الاقتصادية والفنية والمالية والشرعية 

 والقانونية. 

 (203مادة )

 يجب ما تستثمره الجمعية من أموال بالآتي: 

 ألا يتجاوز المخطط في الموازنة التقديرية  .1

 الخاصة بالجمعية.   الأموالأن يكون من فوائ   .2

 المقيدة بأنشطة ومشاريع وبرامم.   الأموالألا يكون من  .3

 (204مادة )

المقيدة   الأموالك عليها  تمثل التزاما  ولاموال التي تخم الجمعية للأ الاستثمارفي الجمعية بقرار   اجدارةيختم مجلس  

 . لبرامم وأنشطة الجمعية

 (  205مادة )

في الجمعية ) أيا كان مصدر المال المستثمر( من الميزانية التشييلية للجمعية طالما أن قرار   الاستثمارتيطي خسائر  

إدارة الجمعية ، وفي حالة عدم وجود فائ  يكفي في الميزانية التشييلية يحمل كعجز ويرحل   اتخذه مجلس  الاستثمار

 لتيطيته في الأعوام المقبلة. 
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 (206مادة )

تهدف إل  توفير عائد  اعتماد عقود الرعاية لمنتجات سلعية أو خدمية والتي  صلاحيةأومن يفوضه فقط  اجدارةلمجلس 

 .أو نسبة من ربح المنتم للجمعية

 (207مادة )

تستخدم في تيطية  ، كما عوائد استثمارات الجمعية أيا كان مصدر أموالها تستخدم في تيطية نفقات البرامم والأنشطة

 .عباء والمصروفات التشييلية، مع مراعاة الفتاو  الشرعية بهذا الخصوملأا

 (209مادة )

 . العمومية ات بالميزانيةالاستثمارات مطروحا شكليا من رصيد  الاستثمارنخفا  قيمة ا يظهر حساب مخصم 
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 المخالفات المالية
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 ة: ـــيــالـات المــــفـالـالمخ

 (210مادة )

لاتخاذ القرار   ورفع تقرير مفصل الأمرتشكيل لجنة لتقصي   المدير التنفيذيفي حالة حدوث مخالفات مالية ف ن عل   

المناسب ، ويقوم المدير التنفيذي بتحديد وسيلة العقاب للذين يسمحون لأنفسهم بالتلاعب بأموال الجمعية مع ضرورة  

إحاطة رئيس مجلس اجدارة بأي مخالفات مالية تقع والعقوبات واججراءات التي اتخذت تجاه كل حالة مع حفظ حق  

 رئيس مجلس اجدارة في الموافقة عل  العقوبة أو تعديلها.  

 (211مادة )

أو المحتال قد تلق  معاونة للوصول إل  هدفه من أي من العاملين بالجمعية ف ن ذلر   المتلاعب إذا ثبت أن الموظف 

 .مادة السابقة في اججراءاتوتسري عليه كافة  .الشخم الذي أعانه يعتبر شرير اً له في الجرم

 (212مادة )

بمقتضاها من الحصول  الموظف الذي يقوم بتزوير مستندات أو يقدم مستندات مزورة أو معلومات كاذبة ويتمكن 

خلال أربعة وعشرين ساعة من   الأموالحتيال عل  اليير، ف نه يجب أن يرد تلر لااعل  أموال من الجمعية أو  

إخطاره ، تم يتخذ المدير التنفيذي أو من يفوضه اججراءات النظامية المناسبة ضده والتي قد تصل إل  حد الفصل  

 من العمل وإبلاغ الجهات الرسمية.

 (213مادة )

يصدر   لاالخاصة كأن   لمنفعته  الأموالإذا اختلس الموظف الموكل إليه تحصيل أموال تخم الجمعية بع  أو كل هذه 

الفعلي يجب عليه رد كل المبالغ التي حولها    بمبلغ يقل عن المستلم  إيصالاً رسمياً بالمبالغ المستلمة أو يصدر  إيصالاً 

بذلر ثم ينال الجزاء الذي تقرره اللوائح ويصادق عليه رئيس  إبلاغه  أربعة وعشرين ساعة من    خلاللنفسه للجمعية 

 . اجدارة مجلس 

 (  214مادة )

إذا ثبت أن أحد المسلولين عن الخزائن أو المستودعات أو أي من ممتلكات الجمعية قد استيل وضعه الوظيفي بأن  

تصرف في مال الجمعية أو سمح لأحد غيره بالسطو عل  ممتلكاتها ف ن المسلولية تقد عليه في تعوي  الجمعية عن  

قيمة ممتلكاتها الميتصبة ، ويقوم المدير التنفيذي بتحديد وسيلة العقاب مع ضرورة إحاطة رئيس مجلس اجدارة بأي 

مخالفات مالية تقع والعقوبات واججراءات التي اتخذت تجاه كل حالة مع حفظ حق رئيس مجلس اجدارة في الموافقة 

 عل  العقوبة أو تعديلها . 
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 (215مادة )

الامتناع عن تكرار   همال يجب أن ينال عقوبة مناسبة وأن ينذر بضرورةلااإذا ارتكب موظف مخالفة مالية عن طريق 

 مثل هذه المخالفة وإلا سينال عقوبة أكبر مستقبلاً. 

 (216مادة )

  الأموالفي حالة تكرار حدوث مخالفات مالية في أي إدارة أو قسم من أقسام الجمعية وخصوصاً المعنية بالتعامل مع 

المخالفات ، وتتخذد اججراءات التصحيحية    تلرف نه يقع عل  المدير المباشر والمسلول المختم تحمل مسلولية 

 حياله. 

 (217مادة )

أو السرقة أو خالفه   الاختلاسبمجرد علم المدير المختم أو أي موظف من موظفي الجمعية بأي حادث من حوادث   

  اللازمةالفورية    اججراءات  جتخاذ مما يترتب عليه خسائر في أموال الجمعية يجب عليه إخطار المدير التنفيذي فوراً 

 . في هذا الشأن
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والتدقيقالمراجعة   
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 المراجعة والتدقيق 

 (218مادة )

مباشرة، ويتوجب عل  جميع  المدير التنفيذييكون للجمعية جهاز للرقابة المالية برئاسة المراجع الداخلي يرتبط ب

أي وقت، وله الحق في   عمله وتوفير كافة البيانات التي يطلبها في الأداءدارات التعاون التام مع هذا الجهاز لاا

 .الزيارات المفاجئة والدورية حسب ما يراه في صالح العمل 

 (219مادة )

أو من    اجدارة  يعد جهاز الرقابة المالية أنظمة الرقابة والضبط الداخلي للشلون المالية وتعتمد من رئيس مجلس

 .للتطبيق في الجمعيةيفوضه، وتكون ملزمة 

 (220مادة )

أو من يفوضه أنظمة الرقابة والضبط الداخلي في أقسام المالية بالجمعية ويحدد هذا النظام   اجدارةيعتمد رئيس مجلس 

الخاصة بالنقدية الواردة والصادرة والشيكات   مسلولية كل من العاملين فيها بشكل عام مع التأكيد عل  العمليات

نفاق  لااوالمشتريات والمصروفات والعهد النقدية وغيرها من أوجه  جور والموردينلااالواردة والصادرة والتبرعات و

 .والموارد

 

 (221مادة )

 .كل مشرف قسم أو مدير إدارة مسلول عن تنفيذ نظام الرقابة الداخلية فيما يقع في اختصاصه

 

 (222مادة )

الرسمية ذات الصلة   أو من الجهات اجدارةيلزم أن يكون للجمعية مراجع حسابات خارجي مكلف من رئيس مجلس 

نتهاء من ذلر بحد أقص  شهرين من إنتهاء السنة المالية في  لاالمراقبة حساباتها واعتماد قوائمها المالية، عل  أن يتم 

 . مهامه الأداءتوجيه الشلون المالية للتعاون مع مراجع الحسابات   ديسمبر، ويقع عل  المدير التنفيذي مسلولية 31

 (223مادة )

يجب مراجعة جميع العقود المزمع إبرامها مع اليير من الناحية القانونية والمالية وذلر قبل اعتمادها من أصحاب  

 .الكافي بالموازنة التخطيطية  لاعتماداالصلاحية، كما يتعين الرجوع إل  الشلون المالية للتأكد من وجود 
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 (224مادة )

مع الحساب البنكي عبر خدمة  لا يجوز أن يكون لأمين الخزينة علاقة مباشرة بمراجعة كشوفات البنر أو التعامل 
 اجنترنت. 

   (225مادة )

يلزم قيام المراجع الداخلي ببرنامم للمراجعة والفحم المستندي للمتحصلات النقدية بهدف تحديد مد  ملائمة أنظمة  

الرقابة الداخلية ومد  تنفيذها ، والتأكد من أن المتحصلات تم تسجيلها وترحيلها بطريقة سليمة إل  الجانب الدائن من  

 الحساب المختم ، وأن تلر المتحصلات تودع بالبنر مباشرة دون تأخير. 

 (226مادة )

يشتمل برنامم المراجعة الخام بالمتحصلات النقدية عل  الخطوات الرئيسية التالية: 

 .بالبنر  المتحصلاتالجمعية ب سجلاتفي  المتحصلاتمطابقة  .1

 .السنة  خلالجرد مفاجئ لرصيد النقدية المحصلة في أي وقت  ججراءتحديد مد  الحاجة  .2

 .مقارنة عناصر القيود المسجلة في سجل النقدية المحصلة مع المستندات المليدة لها .3

   .النقدية عن الفترة محل الفحم  المتحصلات سجلاتالتحقق من صحة جمع أعمدة  .4

ستاذ المساعدة أو ما  لاا ستاذ العام ودفاتر لااالنقدية إل  كل من دفتر    المتحصلات سجلاتمن  الترحيلات مراجعة  .5

 .لكترونيإلايقابلهما في النظام المحاسبي  

 .الفترة بالكامل عل  أساس اختباري  خلالالمالية بين البنور  التحويلات وملاحظةمتابعة  .6

 . النقدية  المتحصلات سجلاتبالبنر ب  اجيداع مقارنة تفاصيل قسائم  .7

 (227مادة)

 :التالية  يلزم قيام جهاز الرقابة ببرنامم مراجعة للتحقق من صحة ودقة مذكرات التسوية ويشمل الخطوات

   .المالية ب عدادها التحقق من صحة جميع التسويات التي قامت الشلون   .1

أرصدة الدفتر كما   لارصدة في كشف الحساب الجاري، ومقارنةامقارنة أرصدة البنر الظاهرة بتلر المذكرات مع  .2

 . تظهر في تلر المذكرات مع سجلات الجمعية

المقبوضات  ( بكشوف حساب البنر في فترات تالية ومراجعتها عل  دفتر اجيداعتتبع النقدية بالطريق ) تحت  .3

 النقدية. 

الذي يظهر في كشف    مراجعة مجموع الشيكات القائمة التي لم تقدم للصرف بعد ومقارنة ذلر المجموع بالرقم .4

   .التسوية

 .المدفوعات النقدية مراجعة الشيكات القائمة في أول المدة مع كشف البنر عن الفترة موضع الفحم مع دفتر .5

 .تتبع الشيكات القائمة في نهاية مدة الفحم مع كشوف البنر عن الفترة التالية لفترة الفحم .6

الرجوع للقيود المتعلقة    التي تظهر في مذكرة التسوية وكذلر الأخر الرجوع إل  المستندات التي تدعم العناصر   .7

 .بها الدفاتر



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  55الصفحة 

 

 (228مادة )

 يلي: يقوم جهاز الرقابة المالية بتطبيق برنامم مراجعة للاستثمارات يشمل ويهدف لما  

المستثمرة ومد  اتفاقها مع الوارد بالدليل ، ومطابقتها للأصول والفتاوي الشرعية ذات    الأموالتحديد مصادر  .1

 إن وجدت.  الاستثمارالصلة ب 

ات واجيرادات المرتبطة بها المستخدمة بواسطة الجمعية ، وتقييم نظام  الاستثمارفحم طريقة المحاسبة عل   .2

 الرقابة الداخلية الخاصة بها. 

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

ات وحسابات اجيرادات المرتبطة بها معدة وفقاً للمبادي المحاسبة  الاستثمارالوصول إل  اقتناع بأن حسابات  .4

 المعقولة . 

 ات كضمان للحصول عل  قرو  شخصية. الاستثمارالتأكد من عدم استخدام  .5

ات بالتفصيل وحجم كل نوع وأماكنها المختلفة واججراءات الرقابية المتعلقة بها وإعداد  الاستثمار معرفة أنواع  .6

 كشوف تفصيلية بذلر. 

ات ومطابقة تلر المجاميع عل  الحسابات الخاصة بها  الاستثمار التأكد من صحة الجمع الأفقي والرأسي لكشوفات  .7

 بدفتر الأستاذ العام. 

ات قصيرة الأجل التي تظهر ضمن الأرصدة النقدية في الميزانية العمومية لكونها استثمار  الاستثمار التفرقة بين  .8

 سنة . عن ات طويلة الأجل التي تزيد مدتها الاستثمار ملقت للفائ  النقدي ، و 

 ات وفق المعايير والأصول المحاسبية المتعلقة بهذا الخصوم.الاستثمار التأكد من تقييم   .9

 (229)مادة 

ات القائمة والعقود محل الدراسة بالتعاون مع الجهات  الاستثماريقوم جهاز الرقابة المالية بفحم وتقييم عقود  

 القانونية المتخصصة في ذلر. 

 (230مادة )

 :جوانب رئيسية  ةثلاثيلزم قيام جهاز الرقابة المالية ببرنامم فحم ومراجعة مستنديه للمدفوعات النقدية يشمل 

المستندات التي    وغيرها من الاستلام فحم ومراجعة سندات الصرف والمستندات المليدة لها مثل الفواتير وأذون   .1

 لاحقة. لاشارة لها في مواد الدليل أو تضمنتها أي أدلة إجراءاتاسبق 

الموجودة في كشف حساب    مقارنة الشيكات التي قام البنر بسداد قيمتها والشيكات المعادة للجمعية بالمعلومات .2

 (.  أو سجل المدفوعات النقدية)الصندوق والبنر 

 ربط الشيكات بالمستندات وسندات الصرف  .3

 

 

 



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  56الصفحة 

 

 (231مادة )

 يلزم قيام جهاز الرقابة المالية ببرنامم تفصيلي لفحم ومراجعة مستندية للمدفوعات النقدية كما يلي: 

 الدائنة في حساب البنر في دفاتر الجمعية بمجموع العناصر الظاهرة في كشف البنر. مطابقة مجموع العناصر   .1

 .التحقق من دقة مذكرة التسوية التي تقوم الجمعية ب عدادها ومتابعة عناصر القائمة .2

والمستفيد والمبلغ   فحم كل أو جزء من الشيكات الصادرة ومقارنتها بسجلات البنر من ناحية الرقم والتاري  .3

 .  .وصحة التوقيع

 . بسجل الشيكات فحم المستندات المليدة للمدفوعات النقدية لجميع أو بع  الشيكات التي تمت مقارنتها .4

 . السجل في هذا  الأفقيمراجعة مجاميع أعمدة سجل المدفوعات النقدية والتحقق من صحة الجمع  .5

 .الدائنة في حساب النقدية أو الصندوق والبنر بدفاتر الجمعية الأخر تتبع وبحث القيود   .6

 . (التي لم تقدم للصرف)فحم الشيكات القائمة  .7

  



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  57الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التقارير المالية



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  58الصفحة 

ة ـيــــالــر المــاريــقـتـال

 (232مادة )

ودورية وتقدم بشكل إجمالي وتحليل مع إجراء المطابقات بين الموازين التحليلية  يتم إعداد موازين مراجعة شهرية 

 واججمالية. 

 

 (233مادة )

تلتزم الشلون المالية بتقديم موازين مراجعة شهرية مفصلة بالمجاميع والأرصدة والتفصيلات المطلوبة لجهاز الرقابة 

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

 

 (234مادة )

تقوم الشلون المالية في الجمعية بتقديم تقرير دوري كل شهر ، وتقرير آخر كل ثلاثة أشهر مبيناً فيه اجيرادات  

والمصروفات الفعلية مقارنة بالتقديرات الواردة بالموازنة التخطيطية لعرضه عل  المدير التنفيذي للجمعية ونسخة 

 معتمدة لجهاز الرقابة المالية للجمعية. 

 

 (235مادة )

يتول  مشرف الشلون المالية مراجعة واعتماد التقارير المالية الشهرية والربع سنوية والتأكد من صحة البيانات  

 المدرجة فيها وعرضها عل  الجهات اجدارية المعدة من أجلها فيا لمواعيد المحددة لذلر. 

 

 (  236مادة )

المراقب  تتول  الشلون المالية إعداد القوائم المالية الربع سنوية وتقديمها مع كافة المعلومات والبيانات التي يطلبها  

 المالي والذي يقوم بدوره بالفحم المحدود وفقاً للمعايير المحاسبية والتعليمات المتبعة. 

 

 (237مادة)

المتعارف عليها    تتول  الشلون المالية تحليل البيانات الواردة في التقارير المالية باستخدام أساليب التحليل المالي

 .للمدير التنفيذي ومداولاتهورفع تقرير بنتائم هذا التحليل 

 

 (:238مادة )

يقوم رئيس مجلس اجدارة أو من ينوب عنه في نهاية كل ثلاثة أشهر باعتماد التقارير المالية الصادرة عن الشلون  

 المالية ويجب أن تشمل هذه التقارير كحد دن  عل  ما يلي: 

 ميزان المراجعة الربع السنوي. .1

 قائمة اجيرادات والمصروفات. .2



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  59الصفحة 

 قائمة المركز المالي .  .3

 مقارنة اجنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديرية.  .4

 

 (239مادة )

في نهاية كل سنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحسابات الختامية  وبمدة زمنية أقصاها شهرين من انتهاء السنة 

 المالية ويتول  المراجعة والاعتماد لها أحد مكاتب المحاسبة المرخم لها. 

 (240مادة )

من   ستفادةإلامع   وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةإعداد القوائم المالية وفق ًا للتعليمات الصادرة من 

المحاسبية   الأصولالمعايير الصادرة عن الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين وغيرها من المعايير والتعليمات و 

سنشير اليها الحق اً وينبيي أن تتضمن القوائم   هداف من القوائم المالية والتيإلاالعامة والمتعارف عليها وبما يحقق 

 : ساسية في الجمعيةلااالمالية  

 قائمة المركز المالي.  .1

 قائمة اجيرادات والمصروفات . .2

 قائمة التدفقات النقدية  .3

 اجيضاحات المتممة للقوائم المالية.  .4

 (241مادة )

 :سبيل المثال ال الحصر لاهداف المنشودة من إعدادها ومنها عل ايراع  عند إعداد القوائم المالية للجمعية أن تحقق  

والتدفقات النقدية   الجمعية المالية ونتائم العمليات الأوضاعأن تظهر القوائم المالية الموقف الصحيح والعادل . 1

 . الزمنية المنتهية في تاري  محدد وعند الطلبالمعلقة بالفترات  

 .المستفيدين الرئيسيين  احتياجاتتقديم المعلومات المالية  . 2

  .تقديم معلومات عن الموارد المالية للجمعية ومصادرها. 3

 .الجمعية القياس الدوري للتيير في صافي أصول  خلالتقديم معلومات عن أداء الجمعية من . 4

 .عن التدفقات النقدية   ملائمةتقديم معلومات . 5

 . تقديم معلومات إضافية في شكل إيضاحات مرفقة بالقوائم المالية. 6



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  60الصفحة 

 (242مادة )

 ينبيي اجفصاح في اجيضاحات المرتبطة بالقوائم المالية عن:

 الاستخدام. قيود  .1

 قيود الوقت.  .2

 قيوم الاستخدام والوقت معاً.  .3

 قيود الأصول الوقفية.  .4

 القيوم الذاتي التي تفرضها المنظمة عل  نفسها.  .5

 سياسية المنظمة فيما يتعلق بتكوين المخصصات والاحتياطات وكيفية إقرارها وسبب تكوينها.  .6

 رفع القيوم عن موارد الجمعية. .7

 من صافي الأصول مع تحديد أسباب ذلر. وجود عجز جوهري في أي بند  .8

 اجفصاح عن المصروفات التشييلية.  .9

اجفصاح عن اجنجازات المتحققة بشكل كمي مقابل الأهداف الموضوعية "تقرير الأداء" للمساعدة في تقدير   .10

مخرجات النشاط. 

 (243مادة )

يتول  مشرف الشلون المالية أو من ينوبه إصدار التعليمات الواجب اتباعها جقفال الحسابات في موعد أقصاه خمسة 

عشر يوماً قبل نهاية العام المالي وتتضمن التقارير ميزان المراجعة العام عن السنة المالية ، القوائم المالية التفصيلية 

 للجمعية كما وردت في هذا الدليل وبحسب المعايير المتعبة بهذه الخصوم. 

 (244مادة )

تعد الشلون المالية مرفقات توضح تفاصيل كل بند من بنود الحسابات الختامية وتحليل مكونات كل رصيد من أرصدة 

ويراع  عند إعداد المرفقات التفصيلية ضرورة توضيح أرقام المقارنة عن  الحسابات المكونة لكل بند من هذه البنود ،

السنة المالية السابقة ويجب اعتمادها جميعاً من قبل مدير الشلون المالية ومن المدير التنفيذي ومن رئيس مجلس  

 انوني بها. اجدارة قبل موافاة المحاسب الق

 (245مادة )

 يراع  قبل إعداد الحسابات الختامية تطبيق السياسات المحاسبية الواردة بهذا الدليل عل  النحو التالي: 

   .طبق اً لما ورد بالنظام المحاسبي الأموالاستخدام نظام محاسبة   .1

 تحميل السنة المالية ما يخصها من جميع أنواع المصروفات وقيد ما يخصها من 

 .لاستحقاقااجيرادات طبق اً لقاعدة   .2

   .الجرد السنوي وتقييمهالتأكد من سالمة   .3

 .في النظام المحاسبي الثابتة طبق اً للعرف المحاسبي السائد وما ورد الأصولالمناسب  اجهلارحساب  .4

 . توضيح اجيرادات والمصروفات التشييلية وكيفية احتسابها والعجز أو الفائ  بها .5



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  61الصفحة 

 (246مادة )

 يراع  عند تصوير قائمة المركز المالي: 

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

 مراعاة الفصل بين الأصول المخصصة للتشييل والأصول الوقفية. .2

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

 المتداولة في نهاية كل سنة مالية حسب الجرد الفعلي وذلر عل  أساس سعر التكلفة أو السوق أيهام أقل. 

بالتفصيل مخصوماً منها مجموع المخصصات )إن وجدت( حت  تاري    الأخر إظهار عناصر الأرصدة المدينة  .4

 الميزانية. 

 (  247مادة )

 يرفق ضمن تجليد الميزانية وبحسب تعليمات وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بهذا الخصوم ما يلي: 

صورة من محضر مجلس إدارة الجمعية باطلاعه عل  الميزانية العمومية وإقرارها وتقديمها للجمعية   .1

 العمومية للتصديق عليها. 

 محضر جرد الخزينة.  .2

 شهادة أرصدة الجمعية لد  البنور ومذكرات التسوية إذا لزم الأمر . .3

ومقدماتها ومستحقاتها مع التأكيد عل  إظهار   والأنشطةبيانات تحليلية جيضاح مصروفات وإيرادات البرامم  .4

 التبرعات العينية. 

كشوفات استهلار الأصول الثابتة مع كشف تحليلي لحركة الأصول باجضافات والاستبعادات أثناء العام وصولاً   .5

 إل  الرصيد. 

 (248مادة )

للمحاسب القانوني في كل وقت حق الاطلاع عل  جميع السجلات والمستندات والبيانات واجيضاحات التي ير  ضرورة 
 الحصول عليها والرد عل  جميع ملاحظاته واستفساراته اللازمة لأداء مهمته. 

 (  250مادة )

عل  المحاسب القانوني عند اكتشاف أي اختلاس أو تصرف يعر  أموال الجمعية للخطر أن يرفع تقريراً فورياً بذلر  
 إل  المدير التنفيذي لاتخاذ اججراءات المناسبة. 

 (251مادة )

الحسابات الختامية في نهاية السنة المالية وإعداد تقارير بذلر وفق معايير  يقوم المحاسب القانوني بمراجعة  -أ

المراجعة المتعارف عليها عل  أن ينتهي من أعمال المراجعة وتقديم تقريره خلال فترة لا تقل عن أسبوعين  

 من الموعد النهائي المقرر لرفعها إل  مجلس اجدارة " وعل  مكتب المحاسبة مراعاة ما يلي: 

 السنة المالية للجمعية هي نهاية السنة الميلادية.  .1



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  62الصفحة 

 فحم الميزانية العمومية الخاصة بالسنة المالية المعنية مع تخصيم خانة للمقارنة مع السنة المالية لسابقة.  .2

فحم حساب اجيرادات والمصروفات الخام بالسنة المالية المعنية، مع تخصيم خانة للمقارنة مع السنة   .3

 المالية السابقة. 

 فحم قائمة للمقبوضات والمدفوعات النقدية التي تمت خلال السنة المعد عنها الميزانية.  .4

 فحم إيضاحات مصروفات الجمعية. .5

فحم بيان استهلار الموجودات من الأصول الثابتة يوضح نوع الأصل ، وقيمته الأساسية في أول السنة   .6

المالية ، وقيمة قسط الاستهلار السنوي ، ونسبة الاستهلار مع توضيح أية إضافة جديدة أو استبعادات وبيان  

 التاري  في كلا الحالتين. 

احتساب اجيرادات والمصروفات العينية مقدرة بقيمة فعلية بموجب محاضر التقدير التي تعدها الجمعية   .7

 وإظهار قيمة المتبقي منها ضمن كشوف الجرد.

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

 المقارنة لصافي الدخل . 

 فحم إيضاح ممتلكات الجمعية من العقار ، كل عل  حدة.  .9

 بيان كل قيمة إعانة حصلت عليها الجمعية من الوزارة حسب نوعها.  .10

 إيضاح بالتأمينات.  .11

 إيضاح تفصيلي بالذمم المدينة والدائنين.  .12

 مستندياً ومحاسبياً بنسبة كافية. مراجعة الحسابات  .13

 مصادقة مكتب المحاسبة بختمه الرسمي عل  جميع صفحات الميزانية والحساب الختامي.  .14

طلب مستندات ملكية الأصول الثابتة المسجلة باسم الجمعية مثل )الصكور الشرعية، استمارات السيارات   .15

 وغيرها ( للاطلاع عليها والتأشير بذلر في تقريره عل   الميزانية. 

تقبل شهادة البنر الذي تتعامل معه الجمعية بالنم الذي يوردها به عل  أن يذكر مبلغ رصيد أصول أموال   .16

 الجمعية لديه بتأري  اليوم المحدد لنهاية السنة المالية للجمعية ، ويحدد مقدار الأصول رقماً وكتابة. 

المالية لعرضها عل   دراسة الميزانية العمومية والحسابات الختامية ومراجعتها ومناقشتها مع الشلون   .17

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

 باجشراف عل  الجمعية. 

 (252مادة )

كامل ببيان   وتفصيل ساسية واعتمادهالاايلزم أن يتضمن تقرير مراجع الحسابات الخارجي للجمعية إضافة إل  القوائم  
 :بنود عناصر القوائم المالية وبيان ما يلي

 .مد  تطبيق المبادي المحاسبية .1

 .مد  كفاية نظام الرقابة الداخلية .2

 .أحداث مهمة وقعت بعد إعداد القوائم المالية .3

 .نتيجة الفحم المستندي والفني للعمليات المالية .4



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  63الصفحة 

 (253مادة )

 :المعتمدة من المراجع الخارجي بمذكرات توضح ما يلي شارة أسفل القوائم المالية  لاايلزم 

 .لتزامات المحتملة في المستقبللاا .1

 .أحداث وقعت بعد إعداد الميزانية .2

 .جنبيةلاا  للعملات  التحويلاتأثر  .3

 .التيير في السياسات المحاسبية .4

 )الأمانات(  لتزاماتلاا   تفصيل لبنود أموال الجمعية .5

 :التاليةحصائية لااوالجداول  .6

 .الاستهلار ،  الأصولتحليل   -أ

 . تحليل المصروفات إل  ثابت ومتيير -ب

 .والبرامم المنفذة والأنشطة والمشاريع الأخر  واجيرادات العامة والمخصصة  واجيراداتبيان الدعم  -ت

 (254مادة )

 اجدارةمجلس  الحسابات الختامية مشفوعة بتقرير إدارة الجمعية وتقرير المحاسب القانوني إل  المدير التنفيذييرفع 

 .ة أشهر من نهاية السنة المالية ثلاث خلال



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  64الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعاقدات والمشتريات



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  65الصفحة 

 

 التعاقدات والمشتريات: 

 

 (255مادة )

يقدمه المقاول أو الشركة للجهة الراغبة في القيام ب نشاء ما أو عمل ما أو شراء سلعة ما يتضمن العطاء العطاء هو ما  

 .لاستيفائهالنه يعط  للجهات   الكمية المراد العمل بها وكذلر سعر كل وحدة أو عملية وسمي عطاء

 (256مادة )

لتقديم عطاءاتهم   النظامية تهدف إل  دعوة أكبر عدد ممكن من المناقصين اججراءاتالمناقصة هي مجموعة من 

نسب منها سواء من الناحية جودة مادة المطلوب شرالها أو بأسعارها أو بقية الشروط  الأ ختيار لايدا مه وعروضهم ت

مور التي يمكن أن يكون لها تأثير  لااوالتسليم وغيرها من  المتمثلة في الكمية ووقت التجهيز وشروط الدفع الأخر 

   .غير مباشر في أداء هذه الهمة  مباشر أو

 

 (257مادة )

 :، ومن ذلراللازمة ولية لاا اججراءاتتلتزم الجمعية قبل طرح أعمالها ومشترياتها؛ القيام ب

 .التخطيط المسبق للمشاريع والمشتريات .1

 .إعداد دراسة الجدو  ووضع التكلفة التقديرية للمشروع .2

 .حتياجات  لااإعداد وتحديد  .3

 .تجهيز الطلب المرسل لدعوة الجهات والملسسات من أجل تقديم عروضهم  .4

 .كالتراخيم وغيرها اللازمةدارية  لااالتحقق من استيفاء المتطلبات    -أ

 .سلوب المناسب للتعاقد وفق أحكام هذا الدليل لااتحديد   -ب

 .المالية قبل الطرحعتمادات  لااالتحقق من توافر   -ت



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  66الصفحة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أساليب التعاقد



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  67الصفحة 

 د ـــاق ــعــتـب الـيـالـأس

 

 (258مادة )

تيىة فىي  لااالطرق    والنقل باتباع إحد  المقابلاتدوات والمهمات وإجراء لااو الأصنافيكون التعاقد أو الشراء لجميع 
ً حىدود مىا تىراه الجمعيىة   :لمقتضيات العمل ملائما

 .المناقصة العامة .1
 .المناقصة المحدودة .2
 .المباشر الأمر .3

 

 المناقصـة العـامـة

 (259مادة )

 :يراع  أن تتضمن شروط المناقصة البيانات التالية

 .موضع المناقصة والمواصفات محددة تحديدا دقيقا نافيا للجهالة .1

 .المدة المحدودة لقبول العطاءات وآخر موعد لقبولها .2

 .المدة المحددة للتوريد .3

 .شروط الدفع .4

 .مدة التزام المورد بعطائه .5

 .بشروط العقد  اجخلالالجزاءات عند  .6

 .حق الجمعية في تجزئة العطاء .7

 .سبابلا احق الجمعية في قبول أو رف  أي عطاء بدون إبداء  .8

 (260مادة )

 .التنفيذي يجىب أن يىتم النشىر قبىل موعىد تقىديم العطىاءات بمدة ال تقىل عىن عشىرة أيىام بقىرار مىن المىدير

 

 (261مادة )

والتوقيع عليه من   مىع ختمه من قبل الجمعيىة اجعلانيجىب إعىداد وصف للعمل المطلوب وبشكل واضح قبىل نشىر 
 .المدير التنفيذي

 

 



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  68الصفحة 

 معايير تقييم العروض 

 (162مادة )

العنصر الحاسم في التوصية   اللجنة المختارة أو الشخم المخول عند البت في العطاءات إلا يكون السعر بمفرده هو
 :-المقدمة ما يلي لاسعارا إل   باجضافةعتبارها  ا بقبول العطاء وعليها أن تدخل في 

 مىدة التوريىد ومىد  حاجىة الجمعيىة إلى  سىرعة التوريىد وموازنىة الفوائىد التىي قىد تحىرم الجمعيىة  .1

 .سىعار المعروضةلاامنهىا فىي حالىة التىأخير مىع فىروق  .2

 .موضوع المناقصة الأعمالكفاءة المورد وقدرته وخبرته السابقة ب  .3

 .والخامات ومطابقتها للمواصفات الأصنافجودة  .4

 .خيرة السابقة المتعامل بها وكذلر أسعار الصرفلااسعار لأ استرشاد بلااويراعي كذلر   .5

 (163مادة )

ويتم ذلر بالتواصل  جهة واحدة ف نه يعمل عل  الحصول عل  عرضين آخرين إلانته  وقت زمن العطاء ولم تتقدم اإذا  
 .ختصاملااالمباشر مع الجهات ذات 

 (164مادة )

فائدة ترج  من إعادة المناقصة وأن حاجة العمل ال تسمح ب عادتها وان   إلايجىوز قبىول العطىاء الوحيد اذا رلي 

له من مجلس   ةمخولال  صلاحياتحسب ال  المدير التنفيذيالعطاء الوحيد مطابق للشروط ويعتمد هذا القبول من  

 .اجدارة

 (165مادة )

إذا تساوت الأثمان بين عطاءين أو أكثر يجوز تجزئة المقادير المعلن عن شرائها بين مقدميها إذا كان ذلر يحقق  
 المصلحة للجمعية. 

 المناقصة المحدودة   

 (166)مادة 

لافىراد ا  المتخصصىة أو  لاشترار فيها عل  عدد محىدد مىن المنشآت أو الشىركاتاالمناقصة المحدودة وهي التي يقتصر 

والمقىدرة الماليىة ومدرجىة أسىمالهم فىي سجلات  لامتيىاز والكفىاءة فىي النىواحي الفنيىةاالمعىروفين بحسىن السىمعة و 

لاحكام المنظمة للمناقصة العامة فيما عدا الىدعوة إلى   اوكشىوف يعتمىدها المدير التنفيذي وتسر  عليها جميع 

لاشىترار فيهىا والتىي تىتم فىي هىذه الحالىة بموجب خطابات موص  عليها أو بأي وسيلة أخر  تثبت وصول الدعوة  ا

 .المشتركين  إل  جهات



 

 

  

   

   والدليل التنظيمي للإجراءات الماليةاللائحة المالية  70من  69الصفحة 

 (167مادة )

يجوز استخدام أسلوب المنافسة المحدودة في الحالات الآتية

والمشتريات التي لا تتوافر إلا لد  عدد محدود من المقاولين أو الموردين أو المتعهدين ، وفقاً لما   الأعمال .1

 يوضحه الدليل التنفيذي. 

الدعوة إل  أكبر   ، يتم توجيه ع  (200,000)  تتجاوز تكلفتها التقديرية مبلغ لاوالمشتريات التي  الأعمال .2

 .ثلاثةيقل عددهم عن   ألاعدد ممكن من المتنافسين عل  

يقل   ألاالمتنافسين عل     ، يتم توجيه الدعوة إل  أكبر عدد ممكن منعاجلاً والمشتريات المطلوبة  الأعمال .3

 .ةثلاثعددهم عن  

 المبـاشـر  الأمر

 (168مادة )

المدير  اعتمادها من    المالية والحاجة الملحة بشراء الصنف ويتم للائحةالمباشر طبقا   الأمرويكون الترخيم بالتعاقد ب 

 .ع(  200,000)عل  أن ال تتجاوز مبلغ وقدره   التنفيذي

 (169مادة )

عىن كىل    %2تأخر المتعهد عن التوريد عن الموعد المحدد لذلر جاز توقيع غرامة تأخير عليه بحيىث ال تتجىاوز  اذا

 .من قيمة التعاقد %10شىهر أو جىزء منه بحيث ال تتجاوز اليرامة 

 (170مادة )

أو التي يخشى  عليهىا مىن التلىف أو لتىي بطىل  للاستعمالالييىر صىالحة  الأصنافللمدير التنفيذي أن يوافق عل  بيع 

 .الير  الزائدة عن الحاجة بناء عل  قرار لجنة تشكل لهذا الأصنافاسىتعمالها وكذا  

 

 (171مادة )

 .متناسقة المراد بيعها في مجموعات الأصناف يصدر المدير التنفيذي قرارا بتشكيل لجنة تقوم بتصنيف  

 

 (172مادة )

لاسعار فىي  اهذه   لاساسية للبيع بمقتضاه عل  أن تدونا لاسعار ا  التنفيذي قرارا بتشكيل لجنة لوضعيصدر المدير 

ميلىق وتسىلم للجنىة البيىع بمقتضى  هىذه   قائمىة وبطريقىة سىرية وتعتمىد مىن المىدير التنفيىذي وتوضىع فىي مظىروف

إلا يوم البيع وبمحضر رسىعالاا



 

 

 


