


يقصــد بالمســميات والمصطلحــات التاليــة أينمــا وردت باللائحــة المعانــي الموضحــة أمــام كل منهــا 
مــا لــم يقتــض الســياق خــاف ذلــك:

مادة 1

الفصل الأول : أحكام عامة

تعريفات

المملكة

الوزارة

الوزير

الجمعية

الجمعية 
العمومية

مجلس الإدارة

الرئيس

المشرف المالي

المدير التنفيذي

اللائحة

المملكة العربية السعودية

وزارة الموارد البشرية والتنمية

وزير الموارد البشرية والتنمية

جمعية : جمعية تحفيظ القرآن الكريم بأملج، جمعية الذكر الحكيم 

الجمعية العمومية للجمعية

مجلس إدارة   الجمعية

رئيس مجلس إدارة الجمعية 

المشرف المالي في الجمعية

المدير التنفيذي الجمعية

اللائحة المالية 
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تهــدف هــذه اللائحــة إلــى وضــع الأســس والقواعــد التــي يتــم بنــاءً عليهــا تنظيــم النشــاط المالــي 
للجمعيــة، بتطبيــق الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات والقواعــد المنظمــة للعمــل، والمحافظــة علــى 

المــوارد الماليــة للجمعيــة والرقابــة عليهــا.

ــر التنفيــذي للجمعيــة مســؤولون عــن إدارة أنشــطة الجمعيــة  الرئيــس  والمشــرف المالــي والمدي
الماليــة، والرقابــة علــى تنفيــذ الأنظمــة واللوائــح والتعليمــات والقــرارات المنظمــة للعمــل المالــي 

فــي الجمعيــة.

يعد العاملون بالجمعية، كلٌ في مجال اختصاصه مسئولين عن تنفيذ أحكام هذه اللائحة.

تكون السنة المالية للجمعية هي السنة المالية للدولة.

مــا يــرد فــي هــذه اللائحــة هــو جــزءً مكمــلً للنظــام المالــي للدولــة ونظــام الجمعيــات والمؤسســات 
الأهليــة ولائحتــه التنفيذيــة، ونظــام العمــل، والمعاييــر المحاســبية المقــرة مــن الهيئــة الســعودية 
للمحاســبين القانونييــن. كمــا أن التعليمــات والقــرارات والأوامــر الإداريــة والماليــة التــي تصــدر مــن 

الجمعيــة العموميــة أو مجلــس الإدارة فــي هــذا الشــأن تعتبــر جــزءً متممــاً لهــذه اللائحــة.

مادة 2

مادة 3

مادة 4

مادة 6

مادة 5

هدف اللائحة
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تــودع أمــوال الجمعيــة فــي البنــوك، ويخصــص حســاب جــاري للصــرف علــى نفقــات الجمعيــة العاجلة 
والطارئــة – مــا لــم تتعــارض مــع أنظمــة وقوانيــن وتعليمــات الــوزارة ، ويتــم الصــرف بموجب شــيكات 

موقعــة مــن أثنيــن مــن أصحــاب الصلاحيــة فــي الصرف.

يجــوز  للمشــرف المالــي  أن يفــوض  بعضــاً مــن صلاحياتــه الماليــة بتصديــق مــن مجلــس الإدارة 
وموافقــة الــوزارة، لبعــض المســميات  والوظائــف الإداريــة ويحــدد الصلاحيــات المفوضــة.

ــن والتعليمــات الصــادرة مــن  ــة يجــب أن تكــون خاضعــة للأنظمــة والقواني ــع التفاويــض المالي جمي
ــوزارة .  ال

جميــع التفاويــض الماليــة تصــدر بقــرارات مــن مجلــس الإدارة وتثبــت بمحاضــر الاجتماعــات ويتــم 
ــوزارة. طلــب الموافقــة عليهــا مــن ال

للترتيبــات  وفقــاً  العموميــة،  الجمعيــة  مــن  تُصــدق  مســتقلة،  ســنوية  موازنــة  للجمعيــة  تكــون 
. المنظِمــة  والإجــراءات 

مادة 7

مادة 8

مادة 9

مادة 10

مادة 11

الفصل الثاني:  موازنة الجمعية
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تحتــوي موازنــة الجمعيــة علــى جميــع المشــروعات والبرامــج والأنشــطة والخدمــات التــي يُخطــط 
لتنفيذهــا العــام المالــي القــادم، إضافــة للاحتياجــات الاســتهلاكية الســنوية التقديريــة للجمعيــة.

تصنــف حســابات الجمعيــة وفــق أنــواع الإيــرادات والمصروفــات والأصــول والالتزامــات والحقــوق 
والحســابات الجاريــة والعُهــد والأمانــات وفــق التصنيــف الإرشــادي فــي المرفــق بهــذا اللائحــة. 

ــل. ــل والإضافــة والحــذف علــى هــذا الدلي ولمجلــس الإدارة التعدي

مــع مراعــاة الوقــت المحــدد مــن قبــل الــوزارة لتقديــم مشــروع موازنــة الجمعيــة، تُعــد إدارة المــوارد 
البشــرية والماليــة الموازنــة الســنوية، ويَعــرض المديــر التنفيــذي مشــروع الموازنــة علــى المجلــس 
ــة لاعتمــاده، ويتــم ذلــك وفــق الخطــوات  ــة العمومي ــم رفعــه للجمعي لمناقشــته وإقــراره ومــن ث

التاليــة:

تتكون موارد الجمعية من:
الإعانات التي تخصص لها من الدولة. 	•

ما يُخصص لها من صندوق دعم الجمعيات. 	•
الزكاة والصدقات.  	•

التبرعات والهبات والوصايا والمساعدات التي تُقدم لها. 	•
الرعاية. )الرعايات( 	•

الأوقاف. 	•
اشتراكات الأعضاء. 	•

المقابل المالي الذي تتقاضاه الجمعية عن الخدمات والأعمال التي تُقدمها. 	•
عوائد استثمارات الجمعية. 	•

أية موارد أخرى تقع ضمن اختصاص ونشاط الجمعية. 	•

مادة 12

 مادة 14

مادة 15

مادة 13
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تتكــون مصروفــات الجمعيــة مــن النفقــات المعتمــدة لهــا فــي بنــود الموازنــة، وفقــاً للتقســيم الــذي 
يُقَــر مــن  مجلــس  الإدارة  وتُصَنــف وفــق أنــواع المصروفــات المعتمــدة لهــا فــي الميزانيــة.

 مادة 16

تُعد موازنة الجمعية قبل نهاية السنة المالية بثلاثة أشهر. 	 
يتــم إعــداد مشــروع موازنــة الجمعيــة مــن قبــل إدارة المــوارد البشــرية والماليــة بالتنســيق  	 

التنفيذيــة. والأقســام  الإدارات  كافــة  مــع 
يتــم التنســيق مــع وحــدة المراجعــة الداخليــة والمراقــب المالــي للجمعية عند إعداد مشــروع  	 

الموازنــة فــي حالــة وجــود هــذه الوظائــف فــي الجمعيــة.
يقــوم كل قســم وإدارة بالجمعيــة بتحديــد الاحتياجــات الماديــة والبشــرية لتنفيــذ نشــاطات  	 

القادمــة. الماليــة  للســنة  الجمعيــة  وبرامــج 
يقوم كل قسم وإدارة بتعبئة النماذج المعتمدة الخاصة بتقدير الموازنة. 	 

والإدارات  الأقســام  موازنــة  بدراســة  بالجمعيــة  والماليــة  البشــرية  المــوارد  إدارة  تقــوم  	 
ومناقشــة كافــة الوحــدات الإداريــة فــي الاحتياجــات، ومــن ثــم مراجعــة وتعديــل الاحتياجــات فــي 

الإدارة. مجلــس  يتبناهــا  التــي  والتوجهــات  والسياســات  للجمعيــة،  الماليــة  الإمكانيــات  ضــل 
ــة  ــك المصروفــات )الاعتمــادات المالي ــرادات وكذل ــرات الإي ــة تقدي ــة الجمعي تشــتمل موازن 	 
والتشــكيلات الإداريــة( علــى جــداول إحصائيــة فعليــة لعناصــر ومصــادر الإيــرادات والمصروفــات 
تعكــس النشــاط الرئيــس للجمعيــة ومكونــات عناصــر الإيــرادات والمصروفــات المقــدرة، ومدعمــة 

بالتقاريــر الدوريــة التــي تُصدرهــا الجمعيــة التــي توضــح نشــاط ومكونــات هــذه العناصــر.
تُعرض الموازنة على المدير التنفيذي للجمعية لمراجعتها ومن ثم رفعها للرئيس. 	 

يقــدم الرئيــس الموازنــة التقديريــة لمجلــس الإدارة، ويجــب أن يرفــق بهــا الأســس والمبــررات  	 
الموازنــة. بنيــت عليهــا تقديــرات  التــي  اللازمــة  والإيضاحــات 

يناقش مجلس الإدارة الموازنة، وبعد إقرارها يرفعها إلى الجمعية العمومية لاعتمادها. 	 
بعــد اعتمــاد الجمعيــة العموميــة للموازنــة علــى المديــر التنفيــذي الإشــراف علــى تنفيذهــا  	 

بذلــك. الخاصــة  والتعليمــات  للأنظمــة  وفقــاً 
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لمجلــس الإدارة بتنســيب مــن الرئيــس ، واقتــراح مــن المديــر التنفيذي،إجــراء المناقــات بيــن بنــود 
وبرامــج ومشــاريع الموازنــة، ويجــوز للمجلــس تفويــض الرئيــس أو المديــر التنفيــذي صلاحيــة إجــراء 
المناقــات بيــن بنــود الموازنــة )المعتمــدة مــن الجمعيــة العمومية(،وللمجلــس الحــق فــي تحديــد 

نســبة المناقلــة بيــن البنــود.

تتولــى إدارة المــوارد البشــرية والماليــة وبإشــراف المديــر التنفيــذي إعــداد قــرارات المناقــات بيــن 
بنــود مصروفــات الجمعيــة وفــق الصلاحيــات الممنوحــة.

يتــم إنشــاء ســجل إلكترونــي )مراقبــة اعتمــادات الموازنــة( لمراقبــة الصــرف مــن الاعتمــادات الماليــة 
فــي الموازنــة، للتأكــد مــن عــدم تجــاوز الصــرف المبالــغ المعتمــدة مــن الجمعيــة العموميــة.

فــي كافــة  الماليــة  بالأمــور  المتعلقــة  المســتندات  إعــداد كافــة  عنــد  العربيــة  اللغــة  تُســتخدم 
تعامــات الجمعيــة، ولا تُقبــل المســتندات والفواتيــر بلغــة أخــرى غيــر العربيــة. كمــا تُعــد الســجلات 

المحاســبية والإحصائيــة باللغــة العربيــة وفــق مــا جــاء فــي نظــام الدفاتــر التجاريــة.

قبــل  العموميــة،  الجمعيــة  مــن  المعتمــدة  المصروفــات  بنــود  والصــرف وفــق  الارتبــاط  يراعــى 
الشــروع فــي إجــراءات اعتمــاد أي شــراء أو صــرف نفقــة أو الحصــول علــى خدمــة، وفــق الاعتمــادات 
المخصصــة لبنــود الميزانيــة، بحيــث لا يُلجــأ إلــى المناقلــة بيــن البنــود إلا عنــد الضــرورة، ووفقــاً 

للصلاحيــات.

مادة 17

مادة 18

مادة 19

مادة 20

مادة 21
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تُــودَع جميــع الإيــرادات فــي الحســابات البنكيــة للجمعيــة، وتســتخدم الجمعيــة الوســائل الالكترونيــة 
لتحصيــل إيراداتهــا واســتثناءً مــن ذلــك تُــودَع الإيــرادات المحصلــة نقــداً فــي نهايــة كل أســبوع إلا إذا 

بلغــت قيمتهــا )١٠.٠٠٠( ريــال وأكثــر فتُــودَع فــي نفــس اليــوم أو اليــوم التالــي.

ــح لهــا ســجل محاســبي مســتقل،  ــزكاة بحســاب بنكــي مســتقل ويفت يجــب التعامــل مــع أمــوال ال
والتصــرف بهــا وفــق أحــكام الشــريعة الإســامية تطبيقــاً للمــادة )٣٤( مــن اللائحــة التنفيذيــة لنظــام 

الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة.

يجــب أن تكــون كافــة الشــيكات المحــررة للجمعيــة باســم “ جمعيــة تحفيــظ القــرآن الكريــم بأملــج“، 
وليــس باســم أحــد العامليــن بالجمعيــة ولا أعضائهــا، ويســتثنى مــن ذلــك مــا يوافــق عليــه مجلــس 

الإدارة.

يتم تحصيل إيرادات الجمعية عبر:
إعــداد مســتندات التحصيــل اللازمــة لإثبــات التحصيــل النقــدي مــع الالتــزام بكافــة الضوابــط  	•
التــي تخضــع لهــا إيصــالات الاســتلام والتحصيــل المشــار إليهــا فــي هــذه اللائحــة، ويجــب الاســتفادة 
مــن كافــة الخدمــات المصرفيــة المتوفــرة فــي ســرعة إيــداع المبالــغ المحصلــة بحســابات الجمعيــة.

نظــام ســداد للمدفوعــات أو عبــر البنــوك الوطنيــة التــي يتــم الاتفــاق معها لتحصيــل إيرادات  	•
الجمعيــة للاســتفادة مــن التقنيــة الحديثــة المتوفــرة لديهــا )الصــراف الآلــي – الهاتــف المصرفــي – 

نقــاط البيــع – الإنترنــت (.
النظام الآلي السعودي للتحويلات المالية )سريع(. 	•

مادة 22

مادة 23

مادة 23

مادة 23

الفصل الثالث: إيرادات الجمعية
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تســتخدم الإيــرادات وفــق مــا حددتــه الأنظمــة واللوائــح والقواعــد والتعليمــات المنظمــة لعمــل 
الجمعيــة.

فــي حــال تحصيــل الجمعيــة إيراداتهــا بواســطة البنــوك بشــكل آلــي أو غيــر آلــي، يتــم العمــل علــى 
ــداع إيراداتهــا مــن قبــل  ــة بمتابعــة انتظــام إي ــة مــع تلــك البنــوك وتقــوم الجمعي المطابقــة الدوري

تلــك البنــوك.

يتــم إثبــات كافــة العمليــات الماليــة المتعلقــة بأنــواع الإيــرادات المحصلــة أو المســتحقة بإعــداد 
مســتندات القيــد اللازمــة لإثباتهــا فــي الســجلات المحاســبية أولًا بــأول.

يجــوز للجمعيــة بيــع بعضــا متــن ممتكاتهــا باســتخدام أســلوب المزايــدة العامــة إذا بلغــت قيمتهــا 
التقديريــة مائــة ألــف ريــال فأكثــر، أمــا الأصنــاف التــي تقــل قيمتهــا عــن ذلــك فتبــاع بالطريقــة التــي 
ــه مــن  ــازل عمــا تَســتغني عن ــة. كمــا يجــوز لهــا التن يراهــا مجلــس الإدارة محققــة لمصلحــة الجمعي

منقــولات إلــى الجمعيــات الخيريــة الأخــرى بموافقــة مجلــس الإدارة.

والمســاعدات  والأوقــاف  والوصايــا  والــزكاة  والهبــات  والتبرعــات  الاشــتراكات  الجمعيــة  تقبــل 
المقدمــة لهــا بنــاءً علــى المــادة الثانيــة عشــر مــن نظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة. ويتــم 

التعامــل معهــا وفــق التالــي:
إذا كانــت مقيــدة: فيُســتفاد منهــا فــي الأغــراض المحــددة مــن قبــل مقدميهــا أو وفــق  	•

مادة 26

مادة 27

مادة 26

مادة 26

مادة 30

دورة التحصيل في الجمعية
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دورة تحصيل الإيرادات خارج مقر الجمعية

الجمعيــة. ولوائــح  تنظيــم  مــع  الشــروط  تلــك  تتعــارض  ألا  علــى  شــروطهم، 
إذا كانــت غيــر مقيــدة: يُحــدد المجلــس بتوصيــة مــن المديــر التنفيــذي للجمعيــة كيفيــة  	•

منهــا. الاســتفادة 
ويتم تقييم التبرعات والهبات والوصايا والمساعدات حال استلامها على النحو التالي:

النقدية: تسجل على أساس المبالغ المستلمة. 	•
العينيــة: تُقيــم وتســجل بالقيمــة الســوقية للتبــرع، وتقــدر القيمــة الســوقية بواســطة لجنــة  	•

مختصــة تشــكل بقــرار مــن المجلــس أو بتفويــض المديــر التنفيــذي لهــذا الغــرض.

تُــودَع المتحصــات النقديــة فــي الحســابات البنكية الخاصة بالجمعية ويتم إعداد كافة المســتندات 
المتعلقــة بالتحصيــل مــن ســندات قبــض وســندات اســتلام لــكل عمليــة تحصيــل، وإعــداد كشــوف 
تحصيــل دوريــة تمهيــداً لإثباتهــا فــي حســابات الجمعيــة. ويتــم إعــداد مســتند قيــد محاســبي لإثبــات 
هــذه التبرعــات فــي حســابات الجمعيــة، مــع التقيــد بالقواعــد التــي تنظــم وتحكــم الرقابــة علــى 

تلقــي الجمعيــات للتبرعــات.

بمــا لا يتعــارض مــع الأنظمــة والقوانيــن والتعليمــات الصــادرة عــن الــوزارة، وبعــد الحصــول علــى 
موافقــة الــوزارة، تُتبــع الإجــراءات التاليــة لتلقــي الإيــرادات خــارج مقــر الجمعيــة أثنــاء تنفيــذ الفعاليات 
والمعــارض وتنفيــذ برامــج وأنشــطة الجمعيــة: )مثــل رســوم التســجيل وشــراء مطبوعــات الجمعيــة 

والتبرعــات والاشــتراكات…الخ(.
يتــم تســليم أحــد العامليــن بالجمعيــة )وفــق التكليــف بالمهمــة( بــوك من ســندات الاســتلام  	•
بشــكل رســمي، بحيــث يُوقــع الموظــف علــى ظهــر أول ســند اســتلام لــم يُســتخدم فــي البــوك 

لإثبــات الاســتلام وعــدد الإيصــالات المتبقيــة بــه.
يســتخدم العامــل البــوك بقطــع ســند الاســتلام لــكل متبــرع مســتكملًا كافــة البيانــات فــي  	•

الإيصــال.

مادة 31

مادة 32
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فــي نهايــة المعــرض أو البرنامــج أو النشــاط يُــودِع الموظف المختــص بالتحصيل المبالغ لدى  	•
أميــن الصنــدوق بمقــر الجمعيــة مرفقــاً بهــا كشــف تفصيلــي للإيــرادات وصــور ســندات التحصيــل، 

ويحصــل علــى ســند قبــض بالمبلــغ المــودع فــي الصنــدوق.
يقــوم أميــن الصنــدوق بإيــداع هــذه المتحصــات فــي البنــك وفــق مــا تقضــي بــه التعليمــات  	•

بالجمعيــة. المالــي  للعمــل  المنظمــة  الماليــة  والأنظمــة 

الفصل الرابع: نفقات الجمعية

مــع عــدم الإخــال بمــا تقضــي بــه الأنظمــة تكــون صلاحيــة اعتمــاد وصــرف نفقــات الجمعيــة وفــق 
مــا جــاء فــي تنظيــم الجمعيــة علــى النحــو التالــي:

المجلس فيما يزيد على 50000 ريال )خمسين الف ريال( 	•
الرئيس فيما يزيد على 1000 ريال  ولا يتجاوز  50000 )خمسين الف ريال(،ويوقع مستندات  	•

ــر التنفيــذي. الصــرف كل مــن الرئيــس والمشــرف المالــي والمدي
المديــر التنفيــذي فيمــا لا يتجــاوز 1,000 ريال)الــف ريــال(، ويوقــع مســتندات الصــرف المديــر  	•

والماليــة. البشــرية  المــوارد  إدارة  ومديــر  التنفيــذي 

يجــوز  صــرف ســلفة )عهــدة( نثريــات للمديــر التنفيــذي للجمعيــة لتســيير أعمــال الجمعيــة  وفــق 
الضوابــط التاليــة:

لا تتجاوز قيمة السلفة 5000 )خمسة آلاف(  ريال  	•
ــوزارة( بالصــرف مــن الســلفة  ــم تتعــارض مــع تعليمــات ال ــح حســاب بنكــي خــاص ) مــا ل يفت 	•

الجمعيــة. نفقــات  منــه  وتصــرف  الســلفة  فيــه  تــودع  المســتديمة 
تصرف السلفة على احتياجات الجمعية العاجلة. 	•

يتم تعويض المنصرف من السلفة كلما  صرفت  بطلب يُقدم من المدير التنفيذي. 	•

مادة 33

مادة 34
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تكــون صلاحيــة التوقيــع علــى مســتندات الصــرف مــن الســلفة للمشــرف المالــي و المديــر  	•
. التنفيــذي 

لا يصرف أي نفقة من السلفة إلا بعد استيفاء كافة المستندات المؤيدة للصرف. 	•
تُقفــل الســلفة فــي نهايــة الســنة الماليــة، ويُعــاد مــا تبقــى منهــا لحســابات الجمعيــة وتُصرف  	•

ســلفة جديــدة للســنة الماليــة الجديــدة.

يجــوز صــرف ســلف مؤقتــة  لمواجهــة النفقــات العاجلــة والصغيــرة لرؤســاء اللجــان والفــرق الفنيــة 
ولمــدراء بعــض الإدارات حســب الحاجــة، وبموافقــة مجلــس الإدارة، وتنســيب مــن الرئيــس مــع 
تحديــد  قيمــة الســلفة ومبرراتهــا  وحســب التعليمــات الماليــة المنظمــة لذلــك بحيــث لا تتجــاوز 
ــال للمــرة الواحــدة، ويتــم تعويــض المنصــرف منهــا بتقديــم المســتندات  عشــرين ألــف )٢٠.٠٠٠( ري
المؤيــدة للصــرف مرفقــاً بهــا كشــف اســتعاضة إذا اقتضــت الحاجــة، وتُقفــل هــذه الســلفة بعــد 

اســتيفائها  وفــق كافــة الإجــراءات اللازمــة.

يجــوز صــرف ســلف  مؤقتــة لبعــض العامليــن بالجمعيــة، والمشــرفين علــى تنفيــذ البرامــج، بغــرض 
أداء أعمــال مؤقتــة خــال الأنشــطة والمعــارض والفعاليــات التــي تشــارك فيهــا الجمعيــة، وتُحــدد 
قيمتهــا حســب اللوائــح الماليــة وبقــرار  مجلــس الإدارة وتنســيب مــن  رئيس المجلــس ، وبحد أقصى 
عشــرة آلاف  )10000(ريــال، ويتــم تحديــد الغــرض منهــا بشــكل دقيــق، ويجــب إقفــال هــذه  الســلفة 
فــور الانتهــاء منهــا أو فــي نهايــة الســنة الماليــة أيهمــا أقــرب، ويكــون ذلــك بتقديــم المســتندات 

النظاميــة المؤيــدة لصرفهــا، ويتــم إعــادة مــا تبقــى منهــا لحســابات الجمعيــة.

يكــون صــرف الســلف المســتديمة والعهــد المؤقتــة بقــرار مــن  مجلــس الإدارة، يحــدد فيــه بدقــة 
الــازم لإقفالهــا  الســلفة ونوعهــا ومبلغهــا والغــرض منهــا والوقــت  أو  العهــدة  اســم صاحــب 

وتســويتها.

مادة 35

مادة 36

مادة 37
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يتــم إجــراء جــرد مفاجــئ للســلف المســتديمة والمؤقتــة  والصناديــق التابعــة للجمعيــة علــى فتــرات 
دوريــة خــال العــام وعمــل محاضــر الجــرد اللازمــة.

يتم الصرف بموجب “أمر صرف” معتمد بسحب شيك على البنك.

يكون  صرف السلف والعهد المؤقتة والدائمة  في جميع الحالات بقرار من مجلس الإدارة.

يتولــى قســم الماليــة والمشــتريات إعــداد المســتندات وتنفيــذ الإجــراءات اللازمــة لصــرف وتســوية 
العهــد و الســلف المســتديمة والعهــد والســلف المؤقتــة والرقابــة عليهــا وإقفالهــا فــي نهايــة 

الســنة الماليــة.

فــي حــال فقــد الشــيك المســحوب فــي أي مرحلــة مــن مراحــل الصــرف يتــم إتبــاع الإجــراءات التاليــة 
لإعــداد شــيك بديــل:

الماليــة  قســم  مــن  أو  الشــيك  صاحــب  مــن  بديــل  شــيك  صــرف  بطلــب  مذكــرة  يقــدم  	•
الجمعيــة. داخــل  الشــيك  فُقــد  إذا  والمشــتريات 

يكــون ضمــن الطلــب إقــرار مــن صاحــب الشــيك المفقــود فــي حالــة العثــور عليــه بعــدم صرفه  	•
وإعادتــه للجمعيــة.

تتــم مخاطبــة البنــك العميــل للتأكــد مــن عــدم أســبقية صــرف الشــيك وكذلــك للتأكيــد علــى  	•
البنــك بعــدم صــرف الشــيك مســتقبلًا، مــع بيــان تفاصيــل الشــيك.

بعــد وصــول إشــعار مــن البنــك بعــدم صــرف الشــيك، يتــم إصــدار شــيك بديــل يُوقــع مــن  	•
الصلاحيــة. أصحــاب 

تُرفق المستندات مع أمر الصرف المتعلق بعملية الصرف الأصلية. 	•

مادة 38

مادة 39

مادة 40

مادة 42

مادة 41
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يتم تكوين مخصص مكافأة نهاية الخدمة، ويُحسب المخصص وفق نظام العمل.

يُحتســب اســتهلاك ســنوي لأصــول الجمعيــة الثابتــة وفــق المعــدلات المتعــارف عليهــا، ويجــب 
ــر التنفيــذي. اعتمــاد هــذه النســب مــن المدي

بنــود مصروفــات  بيــن  الداخليــة  المناقــات  قــرارات  بإعــداد  الماليــة والمشــتريات  يقــوم قســم 
الإدارة. مجلــس  لرئيــس  أو  التنفيــذي  للمديــر  الممنوحــة  الصلاحيــات  وفــق  الجمعيــة 

يجــب حصــر أوامــر الصــرف الــواردة مــن الإدارات المختلفــة لقســم الماليــة والمشــتريات فــي ســجل 
خــاص، لمتابعتهــا والتأكــد مــن إنهائهــا فــي الوقــت الــازم.

يتولــى قســم الماليــة والمشــتريات إعــداد أوامــر الصــرف لكافــة نفقــات ومدفوعــات الجمعيــة، 
وكذلــك إعــداد كافــة قيــود الصــرف والتســوية اللازمــة لتســوية حســابات الجمعيــة.

علــى قســم الماليــة والمشــتريات تدقيــق كافــة المســتندات المؤيــدة للعمليــات الماليــة للتأكــد مــن 
نظاميتهــا واكتمالهــا وســامتها لتأييــد عمليــة الصــرف وإجــراء القيــد المحاســبي، ويُشــترط لقبــول 

هــذه المســتندات أن تكــون:

مادة 43

مادة 44

مادة 45

مادة 46

مادة 47

مادة 48

دورة الصرف في الجمعية
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أصــاً وليســت صــورة منعًــا لتكــرار الصــرف، عــدا الحــالات التــي اســتثنتها التعليمــات الماليــة  	•
الإدارة. بموافقــة مجلــس  أقــرت  والتــي  اللائحــة  هــذه  فــي 

مستوفية للبيانات الضرورية. 	•
خاليــةً مــن الحشــو والتعديــل والكشــط. وأي تعديــات عليهــا تكــون معتمــدة مــن صاحــب  	•

إصدارهــا. فــي  الصلاحيــة 
المستندات تخص الجمعية. 	•

يتولــى قســم الماليــة والمشــتريات إعــداد وتجهيــز كافــة وســائل الدفــع المتاحــة وعمــل كافــة 
الرقابيــة عليهــا. الإجــراءات 

يتم إجراء التســجيل في الســجلات المحاســبية والإحصائية بشــكل يومي ووفقاً للأنظمة واللوائح 
والتعليمــات الماليــة التــي تخضــع لها الجمعية.

فــي بدايــة كل شــهر يتــم صــرف اســتحقاقات المؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة،أو أيــة 
مؤسســات أخرى،بحيــث يتــم الصــرف بموجــب إعــداد أمــر صــرف مســتقل لــكل جهــة.

يتــم صــرف أجــور عاملــي الجمعيــة بإعــداد أمــر صــرف بنــاءً علــى كشــوف ومســيرات الأجــور الأصليــة 
ــل  ــة. وتعــد هــذه المســتندات مــن قب ــود الموازن ــات الاســتحقاقات وفــق بن ــن إجمالي وكشــف يبي
قســم علاقــات التوظيــف فــي الجمعيــة. وبعــد اعتمــاد المســتندات يتــم إعــداد “وســيلة الدفــع” 
ــن، وبعــد اعتمــاده مــن أصحــاب  ــة والمشــتريات بصافــي اســتحقاق العاملي ــل قســم المالي مــن قب
الصلاحيــة يُرســل للبنــك ليتــم بموجبــه تحويــل صافــي اســتحقاق كل عامــل إلــى حســابه البنكــي 

الخــاص.

مادة 49

مادة 50

مادة 52

مادة 51
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يتم تأمين احتياجات الجمعية وفق الضوابط التالية:
علــى إدارة المــوارد البشــرية والماليــة القيــام بكافــة المهــام التنفيذيــة المتعلقــة بمنافســات  	•
الخدمــات والإنشــاءات وشــراء المــواد والمعــدات والأجهــزة اللازمــة وإيجــار الــدور وعقــود الصيانــة 

وفقــاً للنظــام والإجــراءات المعتمــدة.
يتــم وضــع برنامــج للاحتياجــات الســنوية مــن الأصنــاف والأعمــال بالتنســيق مــع مختلــف  	•

لاعتمــاده. التنفيــذي  المديــر  علــى  وعرضــه  بالجمعيــة  الإدارات 
علــى إدارة المــوارد البشــرية والماليــة المشــاركة مــع الإدارة الطالبــة للاحتيــاج فــي وضــع  	•
المواصفــات والشــروط للمــواد والأعمــال التــي يــراد تأمينهــا أو تنفيذهــا ولهــا أن تســتعين بــذوي 

الخبــرة فــي هــذا المجــال.
تتولــى إدارة المــوارد البشــرية والماليــة القيــام بإجــراءات تأميــن الاحتياجــات، والحصــول علــى  	•
ــزم الأمــر،ُ وترتيــب الاجتماعــات مــع  عــروض أســعار، وكذلــك الإعــان والدعــوات للمنافســات إن ل

المقاوليــن والمورديــن والإجابــة علــى استفســاراتهم.
تتعامــل الجمعيــة عنــد تنفيــذ منافســاتها وتوفيــر مشــترياتها مــع الأفــراد والمؤسســات  	•
والشــركات المرخــص لهــم بمزاولــة العمــل الــذي تقــع في نطاقــه الأعمال وفقــاً للأنظمة والقواعد 

المتبعــة.
تكــون الأفضليــة فــي التعامــل للمصنوعــات والمنتجــات والخدمــات الوطنيــة، والمنتجــات  	•
ذات المنشــأ الوطنــي، ومــا يعامــل معاملتهــا مــن منتجــات وخدمــات الــدول الأخــرى، وفقــاً لقواعــد 
تفضيــل المنتجــات الوطنيــة، ويتــم النــص علــى ذلــك فــي شــروط ومواصفــات الأعمــال المطلــوب 

تنفيذهــا.
تُطــرح جميــع الأعمــال والمشــتريات التــي تزيــد عــن مليــون ريــال فــي منافســة عامــة. والأقــل  	•

مــن ذلــك يتــم تأمينــه بالشــراء المباشــر.
عنــد تنفيــذ الأعمــال والمشــتريات بأســلوب الشــراء المباشــر التــي تتجــاوز قيمتهــا عشــرة  	•
آلاف ريــال )١٠.٠٠٠( ريــال، يجــب الحصــول علــى ثلاثــة عــروض علــى الأقــل، وتفحــص هــذه العــروض 
لجنــة الشــراء المباشــر التــي تشــكل بقــرار مــن المجلــس، لتقــوم بالتأكــد مــن عــدم تجــاوز التكاليــف 

الســعر الســائد فــي الســوق.

مادة 53

 مشتريات الجمعية
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المشــتريات التــي لا تتجــاوز قيمتهــا  علــى عشــرة آلاف ريــال )١٠.٠٠٠( ريــال لا يلــزم الحصــول  	•
علــى ثلاثــة عــروض.

يُعلــن عــن جميــع المنافســات بالوســائل الإعلانيــة المناســبة، ويجــب أن يُحــدد فــي الإعــان  	•
ومكانهمــا. المظاريــف  وفتــح  العــروض  تقديــم  موعــد  المنافســة  عــن 

اســتثناءً مــن المنافســة العامــة، يجــوز توفيــر احتياجــات الجمعيــة مــن الأعمــال والمشــتريات،  	•
حتــى لــو تجــاوزت تكلفتهــا صلاحيــة الشــراء المباشــر، فــي مجــال الأعمــال الاستشــارية والفنيــة 
والدراســات ووضــع المواصفــات والمخططــات والإشــراف علــى تنفيذهــا وخدمــات المحاســبين 
والمحاميــن والمستشــارين القانونييــن، ويكــون ذلــك بدعــوة ثلاثــة مكاتــب متخصصــة علــى الأقــل 
مــن المرخــص لهــا بممارســة هــذه الأعمــال ليقــدم كل منهــم عرضــه خــال مــدة تحددهــا الجمعيــة.

يجــب أن يتــم الشــراء وتنفيــذ الإعمــال والمشــاريع بأســعار عادلــة لا تزيــد علــى الأســعار  	•
الســائدة.

تقــدم العــروض فــي مظاريــف مختومــة فــي الموعــد والمــكان المحدديــن لقبولهمــا. ويجــوز  	•
الالكترونيــة. بالوســائل  العــروض وفتحهــا  تقديــم 

تســتكمل إجــراءات التعاقــد مــع المتعهديــن أو إصــدار تعميــد مباشــر لهــم بعد اعتماد الشــراء  	•
أو التعاقــد مــن صاحــب الصلاحيــة.

يتــم تحريــر العقــود بالاشــتراك مــع المستشــار القانونــي والعمــل علــى توقيعهــا مــن صاحــب  	•
الصلاحيــة، ويجــوز للجمعيــة الاكتفــاء بالمكاتبــات المتبادلــة بــدلًا مــن تحريــر عقــد إذا كانــت قيمــة 

التأميــن خمســين ألــف ريــال فأقــل.
تُصــاغ العقــود ووثائقهــا وملحقاتهــا باللغــة العربيــة، ويجــوز اســتخدام لغــة أخــرى إلــى جانــب  	•
العربيــة، علــى أن تكــون اللغــة العربيــة هــي اللغــة المعتمــدة فــي تفســير العقــد وتنفيــذه وتحديــد 

مواصفاتــه ومخططاتــه والمراســات المتعلقــة بــه.
تدفــع العقــود بالريــال الســعودي. ويجــوز أن تدفــع بــأي عملــة أخــرى بعــد التنســيق مــع  	•

الإدارة. مجلــس 
يجــوز للجمعيــة أن تدفــع للمتعاقــد معــه دفعــة مقدمــة مــن اســتحقاقه بنســبة )١٠٪(  	•
مــن القيمــة الإجماليــة للعقــد، مقابــل ضمــان بنكــي مســاوٍ لهــذه القيمــة، وتُحســم هــذه الدفعــة 

الدفعــات. أقســاط  علــى  المتعاقــد  مســتحقات  مــن  المقدمــة 
يُصــرف المســتخلص الأخيــر مــن المنافســات الــذي يجــب ألا يقــل عــن نســبة )١٠٪( مــن  	•
العقــد، بعــد تســليم الأعمــال تســليماً ابتدائيــاً، أو توريــد المشــتريات وتقديمــه لشــهادة مــن الهيئــة 
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العامــة للــزكاة والدخــل تثبــت تســديد الــزكاة أو الضريبــة المســتحقة، وشــهادة مــن المؤسســة 
العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة بتســجيل المنشــأة فــي المؤسســة، وتســديد الحقــوق التأمينيــة، 

التــي يتوجــب تقديمهــا. وكافــة الشــهادات والتراخيــص 
علــى قســم الماليــة والمشــتريات حفــظ المعلومــات والبيانــات المتعلقــة بالتوريــد والتأميــن  	•

والاستشــاريين. والمقاوليــن  للمورديــن  خاصــة  ملفــات  فــي 

تســجيلها  يتــم  الجمعيــة  مــن مســتودعات  والمصروفــة  والمخزنــة  المســتلمة  الأصنــاف  جميــع 
وتوثيقهــا مــن قبــل الموظــف المختــص حســب قواعــد وإجــراءات المســتودعات فــي هــذه اللائحــة.

تتــم الرقابــة علــى المســتودع بإجــراء الجــرد والتفتيــش الــدوري والفجائــي بالإضافــة إلــى الرقابــة 
بواســطة القيــد المنتظــم فــي الســجلات.

يجــرى جــرد موجــودات المســتودعات والموجــودات تحــت الاســتعمال مــرة كل عــام علــى الأقــل، 
ويتــم ذلــك قبــل نهايــة الســنة الماليــة بواســطة لجنــة تُشــكل لهــذا الغــرض.

تنقسم أصناف المخزون في الجمعية إلى نوعين:
أصناف مســتديمة: وهي التي لا تســتهلك بالاســتعمال المباشــر ولكن لها عمر اســتعمالي  	•
وتعــاد إلــى المســتودع بعــد انتهــاء صلاحيتهــا أو الاســتغناء عنهــا، وتقســم إلــى مجموعــات وهــي: 
الأثــاث والأجهــزة المكتبيــة بأنواعهــا المختلفــة، المطبوعــات، أجهــزة التكييــف، الســيارات، المعدات، 

الألعــاب والهدايــا.
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إلــى  التــي تســتهلك بالاســتعمال المباشــر وتقســم  أصنــاف معــدة للاســتهلاك: وهــي  	•
مجموعــات وهــي: الأدوات المكتبيــة، مــواد النظافــة، المحروقــات، وبعــض أنــواع قطــع الغيــار.

يتم استلام وحفظ وتخزين وصرف المواد في الجمعية وفق الضوابط التالية:
يتــم اســتلام المــواد والمعــدات والأجهــزة وكافــة المســتلزمات المؤمنــة للجمعيــة مــع  	•
اســتيفاء كافــة إجــراءات التخزيــن النظاميــة، ويتــم توفيــر وســائل الأمــن والســامة فــي مســتودعات 

الجمعيــة.
يتــم تخزيــن الأصنــاف وفقــا لأســس التخزيــن الســليمة، وعلــى قســم المســتودع الإشــراف  	•
ــاث وأجهــزة ومعــدات ومســتلزمات داخــل المســتودعات. ــة مــن أث علــى حفــظ مــا تملكــه الجمعي

عنــد الاســتلام يتــم التأكــد مــن مطابقــة المواد والمعــدات للمواصفــات المطلوبة والتحقق  	•
مــن الصنــف وصحــة العــدد والــوزن والمقــاس طبقــاً للمعاييــر الموضوعــة والعينــات النموذجيــة 

بالتنســيق فــي ذلــك مــع موظــف مراقبــة المخــزون.
تتــم مراقبــة الأصنــاف فــي مســتودعات الجمعيــة وكذلــك مراقبة العهد العينيــة المصروفة  	•

لموظفــي وإدارات وأقســام الجمعيــة.
يتــم قيــد حركــة الأصنــاف فــي بطاقــات المــواد مــن واقــع المســتندات المؤيــدة وحفــظ صــور  	•

المســتندات.
تتخــذ كافــة الوســائل اللازمــة للمحافظــة علــى المخــزون والعمــل علــى حمايتــه مــن التلــف  	•
والضيــاع واتخــاذ الإجــراءات النظاميــة اللازمــة للتخلــص مــن الأصنــاف الراكــدة والمســتغني عنهــا.

تنظيم عمليات التعبئة والشحن والنقل وتهيئة الوسائل المناسبة لها داخل المستودعات  	•
وخارجهــا عنــد الاســتلام والتســليم والتوصيــل طبقــا للمواعيــد المحــددة.

والمعــدات  والآلات  الأجهــزة  مــن  باحتياجاتهــا  الجمعيــة  وأقســام  إدارات  تزويــد  يتــم  	•
والمستلزمات المكتبية اللازمة لأداء أعمالها، وفقاً للنماذج المعتمدة للصرف من المستودعات.

يتــم فــي المســتودع قبــول واســتلام الرجيــع والمحافظــة عليــه لحيــن التصــرف فيــه وفقــاً  	•
الشــأن. هــذا  فــي  المتبعــة  للقواعــد 

تتم مراقبة حركة المواد والمنصرف والحد الأدنى والأعلى ونقطة الشراء. 	•
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تتم مراقبة مستودعات الجمعية وفق الضوابط التالية:
الرقابــة  بالمســتودع بهــدف  المــواد  تُمســك بطاقــات مراقبــه مــواد مناظــرة لبطاقــات  	•
علــى حركــة الأصنــاف فــي المســتودعات، ويتــم القيــد فــي تلــك البطاقــات مــن واقــع المســتندات 

المؤيــدة.
تمســك بطاقــات عهــدة للأصنــاف المســتديمة المصروفــة كعهــدة شــخصية للعامليــن،  	•
وكذلــك بطاقــات عهــدة الأصنــاف المســتديمة المصروفــة عهــداً لــإدارات والأقســام والمواقــع 

للجمعيــة. التابعــة 
يتــم حفــظ المســتندات المؤيــدة للقيــود فــي ملفــات أو برامــج آليــة خاصــة لــكل إدارة أو  	•

. قســم
إجــراء مطابقــة علــى فتــرات دوريــة للقيــود الــواردة فــي بطاقــات مراقبــه الصنــف علــى تلــك  	•

الــواردة فــي الصنــف، وذلــك لمراقبــة الأصنــاف.
حصــر ومتابعــة الأصنــاف التــي يتقــرر إصلاحهــا أو منحهــا أو بيعهــا أو إتلافهــا بموجــب تقاريــر  	•

والماليــة. البشــرية  المــوارد  ترســل لإدارة  دوريــة 
إجــراء مطابقــة شــهرية للأرصــدة الفعليــة لبعــض الأصنــاف فــي المســتودعات مع مــا يقابلها  	•
مــن أرصــدة مســجلة فــي بطاقــات مراقبــة الصنــف للتحقــق مــن انتظــام القيــود وعــدم الإهمــال 

فــي صرفهــا.
إجــراء الجــرد الســنوي فــي نهايــة كل عــام مالــي مــن قبــل لجنــة تُشــكل مــن قبــل المديــر  	•

لتنفيــذي. ا
إجراء المطابقة القيدية المفاجئة من قبل الموظف المختص بمراقبة المخزون. 	•

أعــداد بيانــات عــن قيمــة العجــز والزيــادة فــي أرصــدة الأصنــاف مــن واقــع اســتمارات وتقاريــر  	•
لجــان الجــرد أو تقاريــر إدارة المــوارد البشــرية والماليــة بالجمعيــة.
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 الفصل الخامس: الحسابات والسجلات المحاسبية والإحصائية
والمستندات المالية

تمســك الجمعيــة ســجلاتها المحاســبية والإحصائيــة التــي تتفــق مــع أنشــطتها ووفقــاً للمعاييــر 
المحاســبية المقــرة مــن الهيئــة الســعودية للمحاســبين القانونييــن.

تفتــح الجمعيــة ســجلات لجميــع الحســابات )المصروفــات، الإيــرادات، حســابات التســوية، الأصــول، 
تزاولهــا  التــي  الأنشــطة  وحســب   ،) وغيرهــا  الجاريــة،  والحســابات  الملكيــة  حقــوق  الالتزامــات، 
الجمعيــة. كمــا يتــم اســتخدام مجموعــة مــن الســجلات الإحصائيــة التــي تســاعد فــي الرقابــة علــى 
حســابات الجمعيــة، ويكــون ذلــك وفــق برنامــج محاســبي آلــي. وتتمثــل الســجلات المحاســبية 

والإحصائيــة فــي الآتــي:
سجل اليومية العامة. 	•

سجل الأستاذ العام لكافة الحسابات. 	•
سجل الأستاذ المساعد. 	•

سجل الأصول الثابتة. 	•
سجل الالتزامات. 	•

سجل حقوق الملكية. 	•
سجل الجرد. 	•

سجل اشتراكات العضوية. 	•
سجل التبرعات النقدية. 	•
سجل التبرعات العينية. 	•
سجل يومية الصندوق. 	•

سجل العُهد. 	•
سجل حصر أوامر الصرف. 	•

سجل مراقبة الاعتمادات. 	•
ما يستجد من سجلات تحتاج لها الجمعية. 	•
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تحتفــظ الجمعيــة بســجلات تفصيليــة وافيــة للأصــول الثابتــة ســواء بعــد أو قبــل التخلــص منهــا أو 
إعدامهــا، ويجــب أن توضــح هــذه الســجلات المعلومــات التاليــة:

اسم ونوع الأصل. 	.1
رقم الأصل. 	.2

موقع الأصل. 	.3
تاريخ شراء الأصل ومصدره. 	.4

الموديل والطراز وسنة الصنع. 	.5
التكلفة النهائية للأصل. 	.6

العمر الافتراضي للأصل. 	.7
العمر الإنتاجي. 	.8

معدل الاستهلاك السنوي. 	.9
تكاليف صيانة الأصل. 	.10

مبررات التخلص منه. 	.11

تطبــع الجمعيــة مســتندات ماليــة تحمــل اســم الجمعيــة ومقرهــا وعنوانهــا، وتكــون مرقمــة بأرقــام 
تسلســلية، ويجــب الحفــاظ عليهــا وتخزينهــا بشــكل يحمــي الوصــول لهــا إلا مــن قبــل المختصيــن. 

وتشــمل هــذه المســتندات علــى الأقــل مــا يلــي:
ســند قبــض: وهــو إقــرار مــن المشــرف المالــي أو أميــن الصنــدوق  باســتلام مبلــغ محدد من  	.1
شــخص محــدد لغــرض محــدد وفــي تاريــخ معيــن. ويكــون مــن أصــل وصورتيــن، الأصــل يســلم لدافــع 
ــود المحاســبية والصــورة  ــة لغــرض إجــراء القي ــى لقســم المالي النقــود أو الشــيكات والصــورة الأول
الثانيــة تبقــى فــي الدفتــر للرجــوع إليهــا عنــد الحاجــة. ويُســتخدم مــن قبــل المشــرف المالــي أو أميــن 

الصنــدوق  بالجمعيــة.
ســند اســتلام: وهــو إقــرار مــن المحصــل باســتلام مبلــغ محــدد مــن شــخص محــدد لغــرض  	.2
محــدد وفــي تاريــخ معيــن. ويكــون مــن أصــل وصورتيــن، الأصــل يســلم لدافــع النقــود أو الشــيكات 
والصــورة الأولــى لقســم الماليــة لغــرض إجــراء القيــود المحاســبية والصــورة الثانيــة تبقــى فــي الدفتر 

للرجــوع إليهــا عنــد الحاجــة. ويُســتخدم مــن قبــل المحصليــن خــارج مقــر الجمعيــة.
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ســند الصــرف: هــو إقــرار مــن مســتلم النقديــة باســتلام مبلــغ محــدد مــن الجمعيــة فــي تاريخ  	.3
محــدد. ويكــون مــن أصــل وصــوره، الأصــل لقســم الشــئون الماليــة لغــرض إجــراء القيــود المحاســبية 

والصــورة تبقــى فــي الدفتــر للرجــوع إليهــا عنــد الحاجــة.
ــد: وهــو مســتند لإعــداد القيــد المحاســبي للعمليــات الماليــة، ويتكــون مــن  مســتند القي 	.4
جانبيــن الأول مديــن والثانــي دائــن. وتُســجل بواســطته كافــة العمليــات الماليــة فــي الســجلات 
المحاســبية، بحيــث يأخــذ أرقــام تسلســلية مــن بدايــة الســنة حتــى نهايتهــا، تســجل عليــه مــن قبــل 

معــد القيــد المحاســبي.
محضــر اســتلام عينــي: وهــو إقــرار مــن المســتلمين فــي الجمعيــة باســتلام أعيــان محــددة  	.5

مــن شــخص محــدد لغــرض محــدد وفــي تاريــخ محــدد.
أذن صــرف عينــي: وهــو إقــرار مــن المســتلم باســتلام أعيــان مــن الجمعيــة، محــدد بــه اســم  	.6
ــة  ــان وكميتهــا وقيمتهــا. ويكــون مــن أصــل وصورتيــن، الأصــل لقســم المالي ــوع الأعي المســتلم ون
لأغــراض التســجيل فــي الســجلات، وصــورة لملــف العُهــدة، والصــورة الثانيــة تبقــى فــي الدفتــر 

للرجــوع إليهــا عنــد الحاجــة.

الفصل السادس: التقارير المالية

يقــوم قســم الماليــة والمشــتريات فــي نهايــة الســنة الماليــة بإقفــال الحســابات وإعــداد القوائــم 
ــة  ــح والتعليمــات المالي ــات الأنظمــة واللوائ ــة وفــق متطلب ــة للجمعي ــة والحســابات الختامي المالي

ــة. المنظمــة لعمــل الجمعي

يتــم إعــداد التقاريــر الدوريــة والشــهرية التــي تتطلبهــا الأنظمــة واللوائــح والقواعــد المنظمــة للعمل 
المالــي للجمعيــة، وهي:

ميزان المراجعة لحسابات الجمعية. 	•

مادة 64

مادة 65
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الفصل السابع: الرقابة المالية على أعمال الجمعية

قائمة المركز المالي للجمعية في نهاية كل سنة مالية. 	•
قائمة التدفقات النقدية في نهاية كل سنة مالية. 	•

قائمة الدخل في نهاية كل سنة مالية. 	•
تقرير شهري. 	•

تقرير ربع سنوي يُقَدم عن إيرادات الجمعية لرئيس المجلس. 	•
تقرير ربع سنوي يُقَدم عن مصروفات الجمعية لرئيس المجلس. 	•

يعــد مديــر المــوارد البشــرية والماليــة تقريــر دوري )كل ثلاثــة أشــهر( عــن الحالــة الماليــة للجمعيــة، 
ويُرفــع مــن المديــر التنفيــذي إلــى رئيــس المجلــس.

يعــرض المديــر التنفيــذي حســابات الجمعيــة الختاميــة علــى الرئيــس، الــذي بــدوره يعرضهــا علــى 
مجلــس الإدارة لإقرارهــا فــي مــدة أقصاهــا ثلاثــة أشــهر مــن تاريــخ انتهــاء الســنة الماليــة للجمعيــة، 

تمهيــداً لعرضهــا علــى الجمعيــة العموميــة للتصديــق عليهــا.

يجــوز لمجلــس الإدارة او للرئيــس بتفويــض مــن المجلــس تعييــن مراقــب مالــي يرتبــط بالرئيــس أو 
ــة. ويتولــى المراقــب المالــي مراجعــة  ــه بعضــاً مــن صلاحياتهــه المالي بالمشــرف المالــي  يفــوض ل
الســجلات المحاســبية والعمليــات الماليــة واعتمــاد أوامــر الصــرف ومســتندات القيــد ووســائل 
الدفــع بعــد إجــراء المراجعــة الســابقة لكافــة العمليــات الماليـــــة مراجعــة مســتنديه ومحاســبية 
وموضوعيــة، مــع التثبــت مــن وجــود اعتمــادات تغطــي مــا يــراد صرفــه، ويتولــى كذلــك الرقابــة علــى 

مادة 66

مادة 67

مادة 68
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المســتودعات وممتلــكات وأصــول الجمعيــة، والاشــتراك في لجان الجــرد، ولجان فحص العروض، 
ولــه صلاحيــة الاطــاع علــى كافــة البيانــات والمعلومــات اللازمــة لأداء مهمتــه، والتأكــد مــن 
أنهــا قــد تمــت حســب اللوائــح والأنظمــة والسياســات والصلاحيــات والإجــراءات المعتمــدة داخــل 

الجمعيــة والأنظمــة واللوائــح والتعليمــات الماليــة الصــادرة مــن الجهــات الحكوميــة الرقابيــة.

علــى المجلــس أو مــن يفوضــه مــن الأعضــاء أو العامليــن  متابعــة حركــة بنــود الموازنــة والتحقــق 
مــن ســامة التصرفــات الماليــة وعــدم تجــاوز اعتمــادات الموازنــة.

ــة للتأكــد مــن صحــة صرفهــا  يتــم فحــص العهــد والمســتحقات التــي علــى الجمعيــة بصفــة دوري
ــرر. ــن الحســابين دون مب ــغ بهذي وعــدم بقــاء مبال

لا يجــوز تدويــر العهــد المســتديمة أو العهــد المؤقتــة، ويجــب تســويتها فــي نهايــة الســنة الماليــة 
لإحــكام الرقابــة عليهــا، تمهيــداً لصــرف عُهــد وســلف جديــدة فــي بدايــة الســنة الماليــة الجديــدة.

يقــوم الرئيــس او المشــرف المالــي أو المديــر التنفيــذي،او مــن يفوضــه المجلــس، بالتفتيــش 
المفاجــئ علــى الصنــدوق والمســتودع، وإبــداء الملاحظــات إن وجــدت.

علــى قســم الماليــة والمشــتريات متابعــة ملاحظــات واستفســارات الجهــات الرقابيــة، وإعــداد 
الــردود علــى الملاحظــات والإجابــة علــى الاستفســارات.

مادة 69

مادة 70

مادة 71

مادة 72

مادة 73
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يجــب ختــم كافــة المســتندات المســتخدمة فــي عمليــات الصــرف والتحصيــل والقيــد فــي حســابات 
الجمعيــة بختــم يفيــد أنهــا صُرفــت فــور إصــدار وســيلة الدفــع، منعــاً لتكــرار اســتخدامها أو تســجيلها 

مــرة أخــرى.

لا يجــوز خصــم أو صــرف أي مبلــغ علــى بنــود موازنــة الجمعيــة إلا بعــد اعتمــاده مــن قبــل أصحــاب 
توفــر  مــن  التأكــد  بعــد  للجمعيــة،  المالــي  المراقــب  قبــل  مــن  واعتمــاده  ومراجعتــه  الصلاحيــة 
الاعتمــادات المطلوبــة، ويتــم الخصــم والصــرف بموجــب المســتندات الثبوتيــة الأصليــة )مســوغات 

ــة. ــع الإجــراءات اللازمــة، وفقــاً للإجــراءات المعمــول بهــا فــي الجمعي ــد( بعــد اســتيفاء جمي القي

فــي حالــة فقــد مســتندات صــرف أصليــة قبــل صــرف مبلغهــا أو تســويتها يجــوز اســتخدام صــور 
للمســتندات لإتمــام عمليــة الصــرف بعــد أخــذ موافقــة مجلــس الإدارة علــى اســتخدام الصــور، ويُعد 

مذكــرة إيضاحيــة بأســباب الفقــد والتحقــق مــن عــدم إجــراء الصــرف مســبقاً.

تطبيقــاً لنظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة، تعيــن الجمعيــة العموميــة مراجــع حســابات 
خارجــي، ويكــون التعييــن لمــدة ســنة ماليــة قابلــة للتجديــد وتحــدد الجمعيــة العموميــة أتعابــه، 

ويكــون مســئولًا أمامهــا.

يجــب التعــاون مــع مراجــع الحســابات الخارجــي، المعيــن مــن قبــل الجمعيــة العموميــة، وتقــدم لــه 
كافــة البيانــات والمعلومــات والمســتندات والســجلات والتقاريــر اللازمــة لأداء عملــه.

مادة 74

مادة 75

مادة 76

مادة 77
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البيانــات  وطلــب  والتقاريــر  والمســتندات  الســجلات  جميــع  متابعــة  حــق  الحســابات  لمراجــع 
والإيضاحــات التــي يــرى ضــرورة الحصــول عليهــا لأداء مهمتــه وعليــه كذلــك أن يتحقــق مــن 

والتزاماتهــا. الجمعيــة  موجــودات 

علــى مُراجــع الحســابات الخارجــي مراجعــة حســابات الجمعيــة وتقديــم تقريــر عنهــا كل ثلاثــة 
أشــهر إلــى مجلــس الإدارة، كمــا يتولــى مراجعــة وتدقيــق الحســابات الختاميــة الســنوية للجمعيــة 
والقوائــم الماليــة وتقديــم تقريــر عــن ذلــك إلــى مجلــس الإدارة خــال مــدة أقصاهــا شــهران مــن 
ــه، وعلــى  ــزود مجلــس الإدارة الجهــات ذات العلاقــة بنســخة من ــخ انتهــاء الســنة الماليــة، وي تاري
مراجــع الحســابات الخارجــي أن يقــدم مــع الحســابات الختاميــة رأيــه فــي المركــز المالــي للجمعيــة 
ومــدى اقتناعــه بــه، ويقــدم مراجــع الحســابات رأيــاً فنيــاً فــي نظــام الرقابة الداخلية لــدى الجمعية.

يجــب علــى مراجــع الحســابات الخارجــي إبــاغ مجلــس الإدارة فــوراً، بتقديــم تقريــر لرئيــس مجلــس 
الإدارة يوضــح فيــه المخالفــات التــي توصــل إليهــا أثنــاء أدائــه لمهامــه.

تُنشَــئ فــي الجمعيــة وحــدة للمراجعــة الداخليــة ترتبــط بمجلــس الإدارة تتولــى أعمــال المراجعــة 
الداخليــة وفقــاً لمعاييــر المراجعــة الداخليــة وقواعــد الســلوك المهنيــة ومــا يطــرأ عليهــا مــن 

تعديــات مــن الجمعيــات المهنيــة ذات العلاقــة بالمراجعــة الداخليــة.

تتولــى وحــدة المراجعــة الداخليــة، المراجعــة لكافــة أعمــال الجمعيــة لحمايــة أمــوال وممتلــكات 
الجمعيــة، لتحديــد مواطــن ســوء اســتخدام الجمعيــة لمواردهــا الماديــة والبشــرية واكتشــافها 

مادة 79

مادة 80

مادة 81

مادة 82
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ــة  ــات الإداري ــة العملي ــة، وضمــان فاعلي ــر المالي ــة وغي ــات المالي فــور وقوعهــا، وضمــان دقــة البيان
والماليــة وكفايتهــا بمــا يــؤدي إلــى الاســتغلال الأمثــل للمــوارد المتاحــة، ويكــون عمــل الوحــدة 

وفــق الضوابــط التاليــة:

ــة يعتمدهــا الرئيــس، تتضمــن مجــال المراجعــة  يتــم وضــع خطــة ســنوية للمراجعــة الداخلي 	•
الخطــة. ضمــن  إدراجــه  المناســب  مــن  آخــر  تفصيــل  وأي  والمكانــي  الزمانــي 

ــد أوجــه  ــة، للتحقــق مــن ســامتها وملاءمتهــا، وتحدي ــة الداخلي ــم أنظمــة الرقاب ــم تقوي يت 	•
القصــور فيهــا إن وجــدت، واقتــراح الوســائل والإجــراءات اللازمــة لعلاجهــا بمــا يكفــل حمايــة أمــوال 

الجمعيــة وممتلكاتهــا مــن الاختــاس أو الضيــاع أو التلاعــب ونحــو ذلــك.
ــح والتعليمــات  ــة بالأنظمــة واللوائ ــة فــي الجمعي ــزام الوحــدات الإداري ــم التأكــد مــن الت يت 	•

وملاءمتهــا. كفايتهــا  مــن  والتحقــق  الماليــة  والإجــراءات 
تقــوم الوحــدة بتقويــم مــدى كفايــة الخطــة التنظيمية للجمعية من حيث وضوح الســلطات  	•

والمســؤوليات وفصــل الاختصاصــات المتعارضــة وغيــر ذلــك مــن الجوانــب التنظيميــة.
يتــم تقويــم مســتوى إنجــاز الجمعيــة لأهدافهــا الموضوعــة، وتحليــل أســباب الاختــاف إن  	•

وجــدت.
ــم مــا  ــة والبشــرية، وتقدي ــة لمواردهــا المادي ــد مواطــن ســوء اســتخدام الجمعي ــم تحدي يت 	•

مســتقبلًا. وتلافيهــا  معالجتهــا  مــن  يمكنهــا 
مراجعــة العقــود والاتفاقيــات المبرمــة التــي تكــون الجمعيــة طرفــاً فيهــا للتأكــد مــن مــدى  	•

التقيــد بهــا.
مراجعــة التقاريــر الماليــة والحســابات الختاميــة التــي تُعدهــا الجمعيــة والتأكــد مــن دقتهــا  	•

الجمعيــة. تطبقهــا  التــي  والسياســات  والتعليمــات  واللوائــح  للأنظمــة  موافقتهــا  ومــدى 
يتم تقديم المشورة عند بحث مشروع الموازنة التقديرية للجمعية. 	•

إعــداد تقاريــر بنتائــج أعمــال المراجعــة فــي نهايــة كل عمليــة مراجعــة علــى الإدارات الأخــرى  	•
ــم تبليغهــا بتلــك النتائــج والتوصيــات المتعلقــة بهــا، ومتابعــة التوصيــات  داخــل الجمعيــة، ومــن ث

الــواردة فــي تقاريرهــا للتأكــد مــن تنفيذهــا.
تقديــم تقريــراً ربــع ســنوي علــى الأقــل إلــى الرئيــس، يوضــح فيــه أعمــال الوحــدة عــن المــدة  	•
التــي يغطيهــا التقريــر، والمخالفــات التــي اكتشــفتها الوحــدة، والإجــراءات التــي اتخذتهــا فــي شــأنها 

الإدارات المعنيــة.
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تقديم تقرير تفصيلي عن ملحوظات المراجع الخارجي للجمعية وما تم في شأنها. 	•
تقديــم تقريــراً – متــى دعــت الحاجــة إلــى ذلــك – إلــى الرئيــس، يوضــح فيــه أي مخالفــة أو  	•

عنهــا. والمســئولين  بالجمعيــة  تتعلــق  نتيجــة 
تقديــم تقريــر إلــى الرئيــس خــال تســعين يومــاً مــن انتهــاء الســنة الماليــة، يشــمل بيانــاً  	•
عــن أعمــال الوحــدة، وأهــم النتائــج والملحوظــات التــي أســفرت عنهــا أعمــال المراجعــة الداخليــة، 
المختلفــة،  الإدارات والأقســام  مــن  المطلوبــة  البيانــات والإيضاحــات  علــى  الحصــول  ومــدى 
وتقويــم مســتوى إنجــاز الجمعيــة لأهدافهــا، وتقويــم أنظمــة الرقابــة الداخليــة للجمعيــة، ومــدى 
التزامهــا بالأنظمــة واللوائــح والتعليمــات والإجــراءات المالية، ومدى التزامها بالأســس والقواعد 

المحاســبية وقواعــد إعــداد التقاريــر الماليــة، وأي معلومــة أو بيــان أو إيضــاح ذي أهميــة.

الفصل الثامن: أحكام ختامية

يصــدر المجلــس بتنســيب مــن الرئيــس القواعــد والقــرارات والتعليمــات التنفيذيــة اللازمــة لتنفيــذ 
أحــكام هــذه اللائحــة.

لمجلــس الإدارة تفويــض صلاحياتــه أو جــزء منهــا بمــا يكفــل تأديــة العمــل المطلــوب علــى أكمــل 
وجــه.

ــراه مــن  للرئيــس أن يفــوض بعــض صلاحياتــه الــواردة فــي هــذه اللائحــة أو جــزء منهــا إلــى مــن ي
ــة العمــل المطلــوب علــى أكمــل وجــه. العامليــن بالجمعيــة، بمــا يكفــل تأدي

مادة 84

مادة 85

مادة 86
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تقر هذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة وتعتمد من قبل الجمعية العمومية.

لمجلــس الإدارة أن يطلــب تعديــل أحــكام هــذه اللائحــة بنــاءً علــى مــا تقتضيــه مصلحــة العمــل فــي 
الجمعيــة وبمــا لا يخالــف أحــكام تنظيــم الجمعيــة، بنــاءً علــى عــرض يُقــدم مــن الرئيس، ويُقــر التعديل 

مــن مجلــس الإدارة ويُعتمــد مــن الجمعيــة العموميــة.

مجلــس الإدارة هــو المرجــع الوحيــد فــي كل مــا لــم يــرد بــه نــص فــي هــذه اللائحــة، ويختــص مجلــس 
الإدارة بإصــدار القــرارات التفســيرية لأحــكام هــذه اللائحــة.

تسري هذه اللائحة خلال ثلاثين يوماً من تاريخ اعتمادها من الجمعية العمومية.

مادة 87

مادة 88

مادة 89

مادة 90

تاريخ بدء سريان أحكام اللائحة
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