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  انًانيت انلائحت

 انشًهي بًحافظت انجانياث تىعيت و والإرشاد انذعىة نجًعيت

 

 :الأول انفصم

 وتعاريف عايت أحكاو
 

 تسري أحكام هذه اللابحة على جمٌع الأعمال المالٌة للجمعٌة وفروعه التابعة له. ( :1مادة)

 

ٌقصد بالعبارات والألفاظ التالٌة أنما وردت فً هذه اللابحة المعانً الموضحة أمام كل منها على النحو  ( :2مادة)

 التالً:

 الوزارة : وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة  . ( أ

( 11نظام الجمعٌات والمؤسسات الأهلٌة الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم ) ب( النظام)

 هـ11/20/1341( وتارٌخ 1هـ المصادق علٌه بالمرسوم الملكً رقم )م/11/20/1341وتارٌخ

ج( اللابحة التنفٌذٌة للنظام: اللابحة التنفٌذٌة لنظام الجمعٌات والمؤسسات الأهلٌة الصادرة بقرار وزٌر العمل )

 هـ11/1/1341( وتارٌخ 14141تنمٌة الاجتماعٌة رقم )وال

 هيانشً بًحافظت انجانياث تىعيت و والإرشاد انذعىة جًعيتد( الجمعٌة : )

 هيانشً بًحافظت انجانياث تىعيت و والإرشاد انذعىة جًعيتهـ( المجلس : مجلس إدارة )

  هيانشً بًحافظت انجانياث تىعيت و والإرشاد انذعىة لجمعيتو( الربٌس: ربٌس مجلس الإدارة )

 هيانشً بًحافظت انجانياث تىعيت و والإرشاد انذعىة لجمعيتز( المدٌر التنفٌذي : المدٌر التنفٌذي )

 ح( الإدارة المالٌة : إدارة الشؤون المالٌة بالجمعٌة.)

تطبق أنظمة وزارة المواد البشرٌة و التنمٌة الاجتماعٌة ولوابحها ذات العلاقة والقرارات الوزارٌة  ( :3مادة )

الصادرة تنفٌذاً لها كل فً بابه وكذلك اللابحة الأساسٌة للجمعٌة وقرارات مجلس إدارة الجمعٌة فٌما لم ٌرد بشأنه 

 نص فٌما سبق أو لم ٌرد بشأنه نص فً هذه اللابحة .

العربية السعوديةالمملكة   

 الاجتماعيت والتنميت البشريت الموارد وزارة

 الجالياث وتوعيت والإرشاد الدعوة جمعيت

 الشملي بمحافظت

 4523سجلت برقم 
 

 

 المملكة العربية السعودية

 الاجتماعيت والتنميت البشريت الموارد وزارة

 الجالياث وتوعيت والإرشاد الدعوة جمعيت

 الشملي بمحافظت

 4523سجلت برقم 
 

 المملكة العربية السعودية
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 الجالياث وتوعيت والإرشاد الدعوة جمعيت
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 :انثاَي فصمان

 وانًحاضبيت انًانيت انطياضاث
 

: تحدد السنة المالٌة للجمعٌة بأثنً عشر شهراً تبدأ من ٌناٌر من كل عام وتنتهً فً آخر ٌوم من شهر  (4مادة )

 دٌسمبر من ذلك العام.

تتقٌد الجمعٌة بالمعاٌٌر المحاسبٌة الصادرة من الهٌبة السعودٌة للمحاسبٌن القانونٌٌن وبالنماذج والتقارٌر  ( :5مادة )

 ( من اللابحة التنفٌذٌة للنظام.41المحاسبٌة التً تصدرها الوزارة كما جاء فً المادة )

مة للعمل بالجمعٌة ،ٌلزم موافقة مجلس مع عدم الإخلال ببنود اللوابح المالٌة وأي لوابح وأدلة أخرى منظ ( :6مادة)

 الإدارة أو من ٌفوضه فٌما ٌلً:

 إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعٌة. - أ

 ...إلخ(.-الإجار-الرهن-إبرام العقود التً ترتب التزامات على الجمعٌة لأكثر من سنة مالٌة )عقود تورٌد - ب

 التصالح أو التنازل أو فسخ العقود. -ج

 إنشاء أو تشؽٌل أي مشروع استثماري جدٌد. -د

 بٌع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعٌة. -هـ

 تعدٌل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبً الجمعٌة. -و

 تعدٌل الصلاحٌات المالٌة. -ز

 ٌصدر الربٌس تعامٌم تتضمن على الأقل ما ٌلً: ( :7مادة )

 نماذج من التوقٌعات المعتمدة. - أ

 لإضافة أو الحذؾ فً اعتماد التوقٌعات النقدٌة الداخلٌة مع بٌان تارٌخ سرٌانها.التعدٌلات با - ب

 حدود المبالػ النقدٌة للتوقٌعات والتً ٌحددها دلٌل تفوٌض الصلاحٌات وما ٌتبعه من قرارات. -ج

( من هذه اللابحة ، ٌلزم أن تتم 11) مع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلٌة وما تشتمل علٌه الماده ( :8مادة )

مراجعة جمٌع  العملٌات المالٌة قبل الصرؾ سواء كان الصرؾ بموجب شٌكات أو نقداً أو من خلال السُلؾ أو 

 العهد المستدٌمة أو المؤقته.

 يهاو يذير انًانيت بانجًعيت
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تنفٌذي ٌكون مدٌر المالٌة مسؤولاً مع عدم الإخلال بصلاحٌات و مسؤولٌات مجلس الإدارة والمدٌر ال ( :9مادة)

 عن جمٌع شؤون الجمعٌة المالٌة، ولا سٌما:

 تنفٌذ ومراقبة أحكام اللابحة المالٌة والقرارات التنفٌذٌة لها. - أ

اتخاذ إجراءات الجرد السنوي للخزابن الربٌسٌة والفرعٌة فً موعده وكذلك الجرد المفاجا بٌن وقت وآخر   - ب

 راء الجرد نٌابة عنه دون أن ٌخل ذلك بمسؤولٌته.وله سلطة تفوٌض من ٌباشر إج

 إجراء الجرد نصؾ السنوي لكافة الأصول الثابتة للجمعٌة ومطابقتها على سجلات الأصول الثابتة للجمعٌة. -ج

 

ٌتولى مدٌر المالٌة بالتعاون مع الإدارات ذات العلاقة إعداد أدلة للإجراءات المالٌة والعمل على  ( :11مادة )

ا بشكل مستمر وفق الأنظمة واللوابح السارٌة وبما ٌحقق كفاءة وفاعلٌة فً الأداء المالً واعتمادها من تطوٌره

 الربٌس.

: ٌتولى مدٌر المالٌة وضع نظام مالً محاسبً ملابم للجمعٌة والعمل على تطبٌقه وفق ما نصت  (11مادة )

 بما فٌها هذه اللابحة ووفق العرؾ المحاسبً.علٌه الأنظمة التشرٌعٌة واللوابح المنظمة لأعمال الجمعٌات  

لمدٌر المالٌة أن ٌستعٌن بأصحاب الخبرة من المؤسسات الفنٌة والمكاتب الاستشارٌة المتخصصة  ( :12مادة)

 وؼٌرها فً تنظٌم أعمال إدارته ومن ذلك:

 إعداد الموازنة التقدٌرٌة للجمعٌة. - أ

 عٌة.إعداد دراسات الجدوى للمشارٌع الاستثمارٌة للجم - ب

 إعداد وتطوٌر إجراءات الإدارة المالٌة ونظمها الآلٌة. -ج

: لمدٌر  المالٌة ترشٌح من ٌراه مناسباً لمساعدته فً أداء أعماله ولكن لا ٌباشر ذلك إلا بعد موافقة  (13مادة)

 المجلس.

ٌقوم مجلس الإدارة أو من ٌفوضه بتعٌٌن محاسب أو أكثر للجمعٌة تحت إشراؾ مدٌر المالٌة  ( :14مادة )

ٌتولى القٌام بالأعمال المالٌة المحاسبٌة من تسجٌل فً الدفاتر المالٌة وترصٌدها ، وإعداد التقارٌر الدورٌة 

 والسنوٌة وؼٌر ذلك مما تتطلبه طبٌعة أعمال المحاسبة.

تحفظ جمٌع الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسبٌة للجمعٌة فً مقرها وتخت مسؤولٌة مدٌر  ( :15مادة )

 المالٌة وموظفٌه.

: ٌتولى مدٌر المالٌة مع موظفٌه إعداد مشروع المٌزانٌة التقدٌرٌة للجمعٌة بالتعاون مع كافة  (16مادة )

 الإدارة. الوحدات الإدارٌة الأخرى فً الجمعٌة، وذلك وفق تعلٌمات مجلس

على مدٌر المالٌة وموظفٌه تسهٌل مهام المحاسب القانونً المعتمد من مجلس الإدارة وتقدٌم كافة  ( :17مادة )

 البٌانات والمعلومات التً تتطلبها مهام عمله فً مراجعة القوابم المالٌة للجمعٌة.



3 
 

 

 انتطجيم انًحاضبي:
 ( : 18مادة)

التكلفة التارٌخٌة ، وقٌد الإٌرادات والنفقات وفقاً لمبدأ  ٌتم تسجٌل أصول وخصوم الجمعٌة على أساس - أ

 الاستحقاق.

تسجٌل حسابات الجمعٌة وفقاً لطرٌقة القٌد المزدوج فً ضوء القواعد والأعراؾ المحاسبٌة المتعارؾ  - ب

 علٌها.

 تفتح حسابات الجمعٌة وفقاً لما ٌرد فً دلٌل الحسابات. -ج

 قع مستندات معتمدة من الأشخاص ذوي صلاحٌة الاعتماد. ٌتم تسجٌل القٌود المحاسبٌة من وا -د

 تتم الإجراءات المحاسبٌة لعملٌات الجمعٌة باستخدام الحاسب الآلً فً مقر الجمعٌة. -هـ

 الأصىل انثابتت
 ( :19مادة )

تسجٌل الأصل الثابتة بتكلفتها التارٌخٌة متضمنه كافة التكالٌؾ اللازمة المتكبدة لجعل الأصل صالحاً  - أ

 لتشؽٌل.ل

 تظهر الأصول الثابتة بالقوابم المالٌة بتكلفتها التارٌخٌة مخصوماً منها مجمع الإهلاك المتراكم. - ب

تُستهلك الأصول الثابتة بإتباع طرٌقة القسط الثابت وفقاً للنسب المبوٌة التً ٌعدها مدٌر المالٌة وسٌرشد فً  -ج

رة عن مصلحة الزكاة أو أي جهة عامة أخرى تصدر مثل إعدادها بالنسب المبوٌة لإهلاك الأصول الثابتة الصاد

 هذه النسب وٌقرها مجلس الإدارة أو الربٌس.

إتباع سٌاسة للتمٌز بٌن المصارٌؾ الرأسمالٌة والإرادٌة باعتبار الأولى هً التً تكون ؼٌر متكررة وتطٌل  -د

 العمر الإنتاجً والاقتصادي للأصل.

 انًخسوٌ
 

ٌقٌم المخزون السلعً وفقاً لسعر التكلفة أو السوق أٌهما أقل وٌحدد سعر التكلفة على أساس الوارد  : (21مادة )

 أولاً صادر أولاً.

 ٌقٌم المخزون من التبرعات العٌنٌة وفقاً لسعر السوق وٌعد أحد موارد الجمعٌة. (21مادة )

 انقىائى انًانيت
 وفقاً للمعاٌٌر الصادرة من الهٌبة السعودٌة للمحاسبٌن القانونٌٌن.ٌتم إعداد القوابم المالٌة للجمعٌة  ( :22مادة)

 انفصم انثانث:

 انحطاباث وانقىائى انختاييت وانتقارير انذوريت
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 انحطاباث انختاييت
ٌتولى الربٌس إصدار التعلٌمات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات فً موعد أقصاه خمس عشر ٌوماً قبل ( :23مادة)

 المالً.نهاٌة العام 

ٌتولى مدٌر المالٌة مهمة الإشراؾ على إعداد القوابم المالٌة ومرفقاتها وتقدٌمها للمدٌر التنفٌذي ( : 24مادة )

 لعرضها على المجلس.

 انتقارير انذوريت
 (:25مادة )

ٌتولى مدٌر المالٌة مراجعة وإعتماد التقارٌر المالٌة الشهرٌة والربع سنوٌة والتأكد من صحة البٌانات  - أ

المدرجة فٌها ومطابقتها للموازنة المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضها على الجهات الإدارٌة المعدة من 

 أجلها فً المواعٌد المحددة لذلك.

ٌتولى مدٌر المالٌة إعداد القوابم المالٌة الربع سنوٌة وتقدٌمها مع كافة المعلومات والبٌانات التً ٌطلبها  - ب

 نونً( والذي ٌقوم بدوره بالفحص المحدود وفقاً لمعاٌٌر المحاسبٌة.مراقب الحسابات )المحاسب القا

ٌتولى مدٌر المالٌة تحلٌل البٌانات الواردة فً القوابم المالٌة باستخدام أسالٌب التحلٌل المالً المتعارؾ علٌها  -ج

 ورفع تقرٌر بنتابج هذا التحلٌل ومدلولاته للربٌس أو من ٌنٌبه.

المالٌة ٌصدر الربٌس قرارً بتفوٌض مهام وواجبات مدٌر المالٌة المذكورة فً هذا فً حال ؼٌاب مدٌر  -د

 الفصل لمن ٌكون أهلاً لذلك.

تنظٌم حسابات الجمعٌة وفقاً لما تقضً به قواعد ونظم وأحكام المعاٌٌر المحاسبٌة وتمسك الجمعٌة  ( :26مادة)

ظام وذلك دون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونٌة مجموعة الدفاتر والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبٌق الن

 التً تطلبها القوانٌن بالمملكة العربٌة السعودٌة.

ٌتم القٌد بالدفاتر أو بالحاسب الآلً أولاً بأول من واقع المستندات المعتمدة من المختصٌن مع  ( :27مادة )

تقسٌم العمل بالإدارة المالٌة بما ٌتفق نظم ضرورة حفظ المستندات المؤٌدة للقٌود تمكن من الرجوع إلٌها وٌجب 

 الرقابة الداخلٌة وٌكون ذلك تحت مسؤولٌة وإشراؾ مدٌر المالٌة أو من ٌنٌبه.

تعد الإدارة المالٌة كل شهر تقرٌراً توضح فٌه الموارد والاستخدامات الفعلٌة مقارناً باعتمادات  ( :28مادة )

 أخرى ٌطلبها مجلس الإدارة.الموازنة التقدٌرٌة المعتمدة وأي تقارٌر 

 -تعد الإدارة المالٌة نهاٌة كل ثلاثة أشهر وقبل الٌوم الخامس من الشهر التالً ما ٌلً: ( :29مادة )

 القوابم المالٌة عن الفترة السابقة )المركز المالً ، قابمة التدفق النقدي....( - أ

 اتر الأستاذ المساعدة.كشوؾ تفصٌلٌة بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحلٌلٌة أو دف - ب

تعد الإدارة المالٌة القوابم المالٌة السنوٌة طبقاً للقواعد والمعاٌٌر المحاسبٌة المتعارؾ علٌها وفً  ( :31مادة )

 ( من هذه اللائحة وما لا ٌتعارض مع القوانٌن السارٌة على أن ٌراعً ما ٌلً:29و 25المواعد المحددة فً المواد )
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الجردٌة قبل إعداد القوابم المالٌة بحٌث تحمل السنة المالٌة بكافة ما ٌخصها من نفقات إجراء كافة التسوٌات  - أ

وإٌرادات طبقاً للمبادئ المحاسبٌة المتعارؾ علٌها وبحٌث تظهر القوابم المالٌة الختامٌة نتٌجة أعمال 

 الجمعٌة فً نهاٌة هذه الفترة.

 وإثباته فٌها. تتضمن حسابات الجمعٌة كل ما تنص القوانٌن على وجوبه - ب

 تكوٌن المخصصات الكافٌة لمقابلة جمٌع الالتزامات والمسؤولٌات. -ج

 

 انفصم انرابع:

 انًىازَت انتقذيريت
 

الموازنة التقدٌرٌة هً البرنامج المالً السنوي للجمعٌة لتحقٌق الأهداؾ التً ٌقررها مجلس الإدارة  ( :31مادة)

 وهً تتضمن جمٌع الاستخدامات والموارد لأوجه أنشطة الجمعٌة بما ٌتوافق مع استراتٌجٌات الجمعٌة .

 

 تهدؾ الموازنة التقدٌرٌة إلى ما ٌلً: ( :32مادة )

 دة على أساس علمً مستند إلى دراسات واقعٌة .وضع خطة عمل منظمة ومع - أ

 توضٌح الأؼراض المحددة لنشاط الجمعٌة المستقبلٌة.  - ب

 مساعدة إدارة الجمعٌة على تنفٌذ سٌاساتها والتعرٌؾ بتلك السٌاسات. -ج

 أن تكون أداة لقٌاس الأداء الكلً فً الجمعٌة. -د

ذلك عن طرٌق المقارنات المستمرة بٌن الأرقام المقدرة أن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلً و -هـ

 والأرقام الفعلٌة.

المساعدة على تقدٌر احتٌاجات الجمعٌة من رأس المال العامل وكمٌة النقد اللازم توفره لسداد الالتزامات  -و

 الدورٌة أولاً بأول.

زنة برباسة المدٌر التنفٌذي وكذلك إصدار ٌصدر مجلس الإدارة سنوٌاً قرار بتشكٌل لجنة لإعداد الموا ( :33مادة )

 التعلٌمات الواجب إتباعها عند إعداد الموازنة التقدٌرٌة وفقاً للأسس التً تحقق أهداؾ الجمعٌة.

تعد الموازنة على أساس التصنٌؾ النوعً لأوجه نشاط الجمعٌة وٌجوز أن تدرج فً الموازنة بعض  ( :34مادة )

التقٌد بالتقسٌم المذكور على أن ٌشرح سبب ذلك وٌتم تقدٌر الموازنة من إرادات  الاعتمادات بصورة إجمالٌة دون

 ومصروفات بالريال السعودي.

تعد كل إدارة من إدارات الجمعٌة قبل بدء السنة المالٌة بثلاثة أشهر على الأقل مشروعاً للموازنة  ( :35مادة )

لعمل بها على أن ٌتم الانتهاء من الإعداد قبل نهاٌة شهر أكتوبر التقدٌرٌة عن السنة المالٌة القادمة متضمناً برنامج ا

 من كل عام.
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تقوم الإدارة المالٌة بتجمٌع البٌانات الخاصة بالموازنة التقدٌرٌة من الاٌرادات المختلفة على أن ٌتم  ( :36مادة )

 نهاٌة شهر ذي القعدة من كل عام.مراجعتها ووضعها فً صورة مجملة وعرضها على لجنة إعداد الموازنة التقدٌرٌة قبل 

تتولى لجنة إعداد الموازنة تنسٌق وتعدٌل التقدٌرات المقدمة من الإدارات المختلفة وكذلك الدعم الفنً  ( :37مادة )

لتلك الإدارات إذا لزم الأمر ثم تعد مشروعاً متكاملاً للموازنة التقدٌرٌة وذلك قبل نهاٌة النصؾ الأول من ذي القعدة 

 عام.من كل 

ٌرفع مشروع الموازنة التقدٌرٌة من لجنة الموازنة إلى الربٌس فً موعد ؼاٌته الأول من ذي الحجة  ( :38مادة )

 من العام نفسة لعرضه على مجلس الإدارة لاعتماده زمن ثم مصادقته من المحاسب القانونً.

بعد اعتماد الموازنة التقدٌرٌة ٌقوم المدٌر التنفٌذي بإبلاغ الإدارات المختلفة بالاعتمادات المقررة لها  ( :39مادة )

 وتلتزم تلك الإدارات بالتنفٌذ فً حدودها أو طلب الحصول على تجاوز الاعتمادات من أصحاب الصلاحٌة فً ذلك.

نفاق فً السنة المالٌة الجدٌدة ٌكون على ؼرار فً حالة تأخر صدور أو تصدٌق الموازنة فإن الإ ( :41مادة )

 اعتمادات الصرؾ فً السنة المالٌة السابقة .

تعد الموازنة التقدٌرٌة وسلة رقابة مباشرة على نشاط وأعمال الجمعٌة وتعد الإدارات المالٌة تقرٌراً  ( :41مادة )

والاستخدامات الفعلٌة مقارناً بتقدٌرات الموازنة  دورٌاً شهرٌاً فً الٌوم الخامس من الشهر التالً موضحاً به الموارد

التقدٌرٌة والانحرافات ومبرراتها وطرق علاجها أو التؽلب علٌها ومدى مطابقتها التنفٌذ الفعلً مع البرامج التً 

 بنٌت على أساسها تقدٌرات الموازنة ومشروع التنبؤ لباقً العام.

 لاعتمادات لكل المستوٌات الإدارٌة للجمعٌة كما ٌلً:تكون صلاحٌة الموافقة على تجاوز ا (:42مادة )

%( فً أحد بنود الصرؾ من وفرات بند أو بنود أخرى وٌكون من صلاحٌة مدٌر المالٌة 5التجاوز بمقدار ) - أ

 %( وما زاد على ذلك ٌرجع إلى مجلس الإدارة.05وٌرجع للربٌس فما هو أكثر من ذلك حتى )

صروفات المقدرة للسنة المالٌة بأكملها مقابل زٌادة فً الإرادات تكون %( فً جملة الم15التجاوز بمقدار ) - ب

 صلاحٌة مزدوجة لمدٌر المالٌة مع الربٌس مجتمعٌن.

 

 انفصم انخايص:

 الإيراداث
 تتكون إٌرادات الجمعٌة مما ٌلً : ( :43مادة )

 التبرعات و الهبات النقدٌة والعٌنٌة . ( أ

 الوصاٌا والأوقاؾ والزكاة و الصدقات. ( ب

 عابدات بٌع أو إعادة استخدام التبرعات العٌنٌة . ( ج

 برامج رعاٌة مناسبات الجمعٌة. ( د

 هـ( إرادات الأنشطة ذات العابد المالٌة.

 و( عابدات استثمار ممتلكات الجمعٌة الثابنة والمنقولة.
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 ز( ما ٌقرر لها من إعانات حكومٌة.

 وتوٌرها.ح( ما قد ٌخصصه صندوق دعم الجمعٌات من دعم لبرامجها 

ط( الموارد المالٌة التً تحققها الجمعٌة من خلال إدارتها لمؤسسة تابعة لإحدى الجهات الحكومٌة أو الخاصة 

 ( من النظام.01أو تنفٌذ مشروعاً أو برامجها وفقاً للمادة )

( من 01ة )تمتنع الجمعٌة عن تلقً إعانات من خارج المملكة إلا بعد موافقة الوزارة حسب الماد( : 44مادة  )

 النظام.

ٌجب على الجمعٌة مراعاة الأحكم التً تقضً بها الأنظمة السارٌة فً المملكة ذات الشق المالً ومنها ( : 45مادة )

 ( من اللابحة التنفٌذٌة للنظام.32نظام مكافحة ؼسٌل الأموال وتموٌل الإرهاب وفقاً للمادة )

زمة للقٌام بأنشطة الاستثمارٌة وعلً الإدارة المالٌة أن تقوم تراعً الجمعٌة عن إعداد البرامج اللا( : 46مادة )

 بمتابعة حسابات الجمعٌة وعمل مذكرات التسوٌة اللازمة.

ٌفتح حساب بنكً أو أكثر لدى بنك أو أكثر ٌحددها مجلس الإدارة  ٌحددها مجلس الإدارة تورد إلٌه  ( :47مادة )

 م بمتابعة حسابات الجمعٌة وعمل مذكرات التسوٌة اللازمة.كافة المتحصلات وعلى الإدارة المالٌة أن تقو

 

ٌجب تورٌد المتحصلات النقدٌة أو التورٌد بشٌكات أو بحوالات أو بؽٌرها إلى  البنك فً ذات الٌوم أو  ( :48مادة )

ألاؾ ريال وإن فً موعد ؼاٌته الساعة الثالثة ظهراً من ٌوم العمل التالً للتحصٌل هذا إن كان المبلػ أكثر من ثلاثة 

 كان أقل من ذلك ففً نهاٌة الأسبوع.

وٌجوز فً الحالات الاستثنابٌة أو حسب ظروؾ العمل تأخٌر تورٌد المتحصلات حتى نهاٌة الٌوم الثانً 

 للمتحصلات 

 على الإدارة المالٌة متابعة تحصٌل حقوق الجمعٌة فً أوقات استحقاقها وإعداد تقارٌر ترفع للربٌس أو ( :49مادة )

 من ٌنوب عنه عن أي حقوق استحقت وتعذر تحصٌلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها.

لا ٌجوز التنازل عن أي حقوق للجمعٌة ٌتعذر تحصٌلها إلا بعد استنفاذ كافة الوسابل النظامٌة  ( :51مادة )

 والقانونٌة اللازمة لتحصٌلها.

 العٌنٌة و إعدام الدٌون من صلاحٌة مجلس الإدارة أو من ٌفوضه.ٌكون التنازل عن حقوق الجمعٌة المالً و ( :51مادة )

ٌتم تحصٌل الأموال المستحقة للجمعٌة لدى الؽٌر إما نقداً أو بشٌكات أو بتحوٌل على الحسابات البنكٌة  ( :52مادة )

المعتمدة للجمعٌة أو بأي محرر ذي قٌمة نقدٌة وتقبض حقوق الجمعٌة بواسطة أمٌن الصندوق أو من ٌكلؾ 

واردة باسم الجمعٌة فقط ولٌس بأسماء بالتحصٌل وٌحرر بها سند قبض نظامً مع مراعاة أن تحرر كافة الشٌكات ال

 الأشخاص.

ٌتعٌن على مدٌر المالٌة متابعة إٌرادات الجمعٌة المحصلة بشٌكات والتأكد من تحصٌلها فً مواعٌدها  ( :53مادة )

 والقٌام بالإجراءات اللازمة لحفظ حقوق الجمعٌة فً حالة  رفض هذه الشٌكات من قبل البنوك.

 ة أن ٌؤمن ما ٌحتاج إلٌه من موارد إضافٌة بكل أو بعض الطرق الآتٌة:ٌجوز للجمعٌ ( :54مادة )
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 التسهٌلات الابتمانٌة الشرعٌة. - أ

 القروض الحسنة . - ب

استثمارات تجارٌة أو صناعٌة أو ؼٌرها على أن ٌختار مجلس الإدارة بٌن هذه الطرق لكل حالة ما ٌجمع  -ج

ممكن مع عدم الإخلال بما ٌقره مجلس الإدارة من  بٌن أنسب الشروط وأقل المخاطر وبٌن تحقٌق أكبر عابد

 ضوابط تحكم هذه الأمور.

 انفصم انطادش:

 انًصروفاث
 

 تتألؾ مصروفات الجمعٌة من : ( :55مادة )

 مصارٌؾ برامج الجمعٌة ومشارٌعها وأنشطتها. .1

 مصارٌؾ أعمال الخدمات التً تقدمها الجمعٌة. .0

 مصارٌؾ الصٌانة والنظافة. .4

 ٌة والعمومٌة .المصارٌؾ الإدار .3

 مصارٌؾ المكاتب . .5

 مصروفات الخدمات المهنٌة والاستشارٌة المقدمة من الؽٌر . .1

 مصارٌؾ اقتناء الأصول الثابتة . .1

 مصارٌؾ رسوم حكومٌة وأهلٌة . .1

 المصارٌؾ الأخرى . .1

 : ٌشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالٌة :  (56مادة )

 أن تتم بموافقة صاحب الصلاحٌة . .1

 توقٌع إذن الصرؾ أو الشٌك من قبل ربٌس المجلس أو ناببه مع مدٌر المالٌة . .0

ا لصالح نشاط الجمعٌة . .4 ًٌ ا أو جزب ًٌ  أن تكون المشترٌات أو الأشؽال أو الخدمات المنفذة كل

( من هذه 31توفر مستند ٌثبت مطالبة الؽٌر بقٌمة تورٌد الخدمة أو الأصل إلا ما ٌشمله أحكام المادة ) .3

 حة. اللاب

ا للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة . .5 ًٌ  توفر مستند أصلى ٌثبت استلام الجمعٌة فعل

  -: تعتبر المدفوعات التالٌة معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الربٌس أو من ٌنوب عنه :( 57مادة )

مثل : عقود العمل . والإٌجارات ،  المدفوعات الناشبة عن العقود المبرمة بمجرد توقعٌها من الربٌس ، - أ

 والتأمٌنات الاجتماعٌة وما شابه ذلك .

المدفوعات العابدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكومٌة أو الأهلٌة ذات الأسعار المحدد مثل : مصروفات  - ب

 البرٌد ، والهاتؾ ، والكهرباء ، وؼٌرها .
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 دفع بإحدى الطرق التالٌة :  : ٌتم سداد النفقات بموجب سند صرؾ أو أمر (58مادة )

 نقدًا من العهدة النثرٌة ، على أن  لا ٌتجاوز  السقؾ المحدد للصرؾ النقدي ألؾ ريال .  - أ

 بشٌكات على إحدى البنوك المتعامل معها .  - ب

 تحوٌل على البنك )حوالة بنكٌة ( .  - ت

وٌتم ذلك بعد التأكد من استكمال المعاملة لجمٌع مسوؼات الصرؾ وإرفاق المستندات الدالة على ذلك ، وكذلك 

اكتمال التوقٌعات علٌها من الموظفٌن المختصٌن ، واعتماد الصرؾ من صاحب الصلاحٌة وطبقًا للإجراءات 

 الموضحة فً هذه اللابحة .

 م صرفها بخاتم مدفوع لٌشٌر إلى سداد قٌمتها .: ٌتم ختم المستندات متى ما ت (59مادة )

: لا ٌجوز الصرؾ إلا فً حدود الموازنة التقدٌرٌة المعتمدة ، وعلى مدٌر المالٌة التأكد من قٌام الطرؾ  (61مادة )

الآخر بتنفٌذ الارتباط أو التعاقد أو حلول وقت الاستحقاق ، وٌجوز للربٌس أو من ٌنٌبه صرؾ مبلػ مقدمًا تحت 

 ساب إذا استدعٌت الظروؾ ذلك ، بشرط الحصول على الضمانات الكافٌة قبل الصرؾ . الح

 : ٌحكم إصدار الشٌكات الضوابط التالٌة :  (61مادة )

 لا ٌجوز إصدار أي شٌك على حسابات الجمعٌة بدون ؼطاء مالً . - أ

 لا ٌجوز تحرٌر شٌكات لحاملها أو على بٌاض . - ب

 فقط . لا ٌصرؾ الشٌك إلا للمستفٌد الأول - ت

 ٌجب التوقٌع على صورة الشٌك من قبل المخول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكٌل إذا كان وكٌلاً . - ث

 ٌتم الاحتفاظ بكعوب الشٌك فً أرشٌؾ الإدارة المالٌة . - ج

 

: لا ٌجوز سحب شٌكات بدل فاقد إلا بعد مرور ستة أشهر من تارٌخ فقد الشٌك الأصلً ، أول بعد اتخاذ  (62مادة )

 جراءات اللازمة للتأكد من فقد الشٌك الأصلً من ناحٌة وضمان عدم صرفه فً المستقبل من ناحٌة ثانٌة . الإ

: ٌكون تسلسل المستوٌات الإدارٌة بالجمعٌة التً لها صلاحٌة اعتماد الصرؾ على النحو المبٌن فً  (63مادة )

ٌن أو المدٌرٌن اعتماد صرؾ مبالػ خاصة به دلٌل تفوٌض الصلاحٌات ، وفً جمٌع الحالات لا ٌجوز لأحد العامل

 إلا باعتماد المسؤول الأعلى منه .

: ٌجب أن تكون جمٌع الشٌكات الصادرة من الجمعٌة موقعة من قبل ربٌس مجلس الإدارة أو ناببه مع  (64مادة )

 توقٌع مدٌر المالٌة للجمعٌة .

 لجمعٌة بنماذج التواقٌع المعتمدة . : ٌنبؽً موافاة كافة البنوك التً ٌتعامل معها ا (65مادة )

: ٌنبؽً اتخاذ الإجراءات الرقابٌة عند طبع سندات القبض والصرؾ للنقد وسندات الاستلام والدفع  (66مادة )

للشٌكات ، مع ضرورة الاحتفاظ بهذه السندات فً مكان أمٌن تحت رقابة المدٌر المالً ، وكذلك الشٌكات ؼٌر 

هذه المستندات بشكل خاص وكافة المستندات المالٌة مرقمة بالتسلسل عند استخدامها  المستعملة ، وٌجب أن تكون

 مع الاحتفاظ بالنسخ الملؽاة .
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: ٌجوز الإذن بالصرؾ نقدًا بموجب أمر دفع على خزٌنة الجمعٌة فً حدود ألؾ ريال فً المرة الواحدة  (67مادة )

 وباعتماد الربٌس أو ناببه . 

لا ٌجوز  الاحتفاظ لدى أمٌن صندوق الجمعٌة بمبلػ ٌزٌد عن اللازم لاحتٌاجات الجمعٌة ، والذي  : (68مادة )

 ٌصدر بتحدٌده قرار من الربٌس أو من ٌنٌبه بناءً على اقتراح المدٌر المالً . 

 أير انصرف
 

ٌعتبر الربٌس أو من ٌنوب عنه هو معتمد الصرؾ أو آمر الدفع ، وٌعتبر توقٌعه على مستندات  ( :69مادة )

ا ٌجٌز للمسؤولٌن عن حفظ الأموال كلاً حسب اختصاصه دفع النقود أو تحرٌر  ًٌ الصرؾ المختلفة توقٌعًا نهاب

 الشٌكات أو اعتماد الإشعارات البنكٌة أو شراء الاحتٌاجات . 

س أو من ٌنوب عنه لأي تصرؾ ٌنشأ عنه نفقة مالٌة ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم إن اعتماد الربٌ -

بواسطة المستندات النظامٌة المستعملة لدى الجمعٌة وطبقًا للإجراءات المحاسبٌة الموضحة بالنظام المالً ، 

 وٌعتبر مدٌر المالٌة مسؤولاً عن صحة تنفٌذ هذه الإجراءات . 

المستند النظامً الذي ٌجٌز لأمناء الصنادٌق دفع النقود وهو المستند النظامً الذي  ٌعتبر )سند الصرؾ ( -

 ٌجٌز سحب النقود من البنك .

 

 

 انًصروفاث الاضتثًاريت
 

: ٌكون شراء العقارات والأصول الثابتة وكافة المصروفات الاستثمارٌة طبقًا للمعتمد فً خطة المشروع ( 71مادة )

حٌات المفوضة فً دلٌل تفوٌض الصلاحٌات وبما ٌتوافق مع النصوص النظامٌة الوارد التجاري ، وبحسب الصلا

  كور فً هذه اللوابح والأدلة 1فً هذه اللابحة ، وٌرجع لمجلس الإدارة فً كل إجراء شراء ؼٌر م
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 انفصم انطابع : 

 انًشترياث
 

 -تم ذلك بأحد الطرق التالٌة :: ٌكون تأمٌن مشترٌات الجمعٌة عن طرٌق السوق المحلً ، وٌ( 71مادة ) 

 التأمٌن المباشر .  - أ

 حسب ما ٌوصى به الربٌس أول من ٌنٌبه . - ب

المشترٌات التً تزٌد قٌمتها عن ألفً ريال لا ٌتم تأمٌنها إلا بعد التأكد من مناسبة الأسعار عن طرٌق طلب  - ت

 عروض أسعار ، أو ما ٌراه مجلس الإدارة .  

ٌتم شراء احتٌاجات الجمعٌة بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من الجهة صاحبة الصلاحٌة طبقًا لدلٌل  : (72مادة )

 تفوٌض الصلاحٌات .

 : ٌتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا ٌعتمد التوجٌه الشفوي .  (73مادة )

للربٌس أن ٌقوم بتفوٌض من ٌراه مناسباً من الموظفٌن المسؤولٌن بالجمعٌة بصلاحٌة اعتماد الشراء ،  : (74مادة )

 على أن ٌراعى فً ذلك الالتزام التام بالصلاحٌات الممنوحة له فً دلٌل تفوٌض الصلاحٌات .

النظامٌة المستعملة لدى  : إن اعتماد الشراء ٌستلزم بالضرورة تنفٌذه بشكل سلٌم بواسطة المستندات (75مادة )

جمعٌة وطبقًا للإجراءات المنصوص علٌها فً اللوابح ، وٌعتبر مدٌر المالٌة مسؤولاً عن صحة تنفٌذ هذه 

 الإجراءات . 

 انفصم انثايٍ :

 انعهذ انًطتذيًت وانًؤقتت وانطهف
 

ل وٌحدد الربٌس أو من : ٌجوز صرؾ عهدة مستدٌمة لمواجهة المصروفات التً تتطلبها طبٌعة العم (76مادة ) 

 ٌفوضه ؛ الموظفٌن الذٌن تصرؾ لهم العهدة والمخولٌن بالصرؾ منها . 

 تصرؾ العهدة بموجب قرار من الربٌس أو من ٌفوضه ، ٌحدد فٌه بدقة الأمور التالٌة : - أ

 اسم المستفٌد من العهدة . .1

 مبلػ العهدة .  .0

 الؽاٌة من العهدة . .4

 تارٌخ انتهاء العهدة . .3

 استردادها .أسلوب  .5

ا وفق نوع  - ب ًٌ ا ومحاسب ًٌ تسترد العهدة من الموظؾ وفقًا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرؾ ، وتعالج مال

 العهدة .

 تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسوٌتها أٌضًا بالدفاتر . - ت
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معٌة عند انتهاء الؽرض منها أو تصفى العهدة وٌسترد الرصٌد النقدي منها وإٌداعه فً بنك أو خزٌنة الج - ث

 نهاٌة العام بحسب طبٌعة السلفة . 

 

ٌجب أن تؤٌد المدفوعات النقدٌة التً تتم من العهدة المستدٌمة بمقتضى مستندات تمت مراجعتها  :( 77مادة )

اد واعتمادها من صاحب الصلاحٌة ، وٌستثنى من ذلك الحالات التً ٌصعب فٌها الحصول على مستند بشرط اعتم

 مدٌر المالٌة فً حدود خمسمابة ريال . 

: ٌتم استعاضة ما ٌصرؾ من العهدة المستدٌمة بشٌك أو نقداً فً نهاٌة كل شهر ، أو عندما ٌصل  (78مادة )

 %( من قٌمتها ، وٌتم تسوٌتها بالكامل فً نهاٌة الشهر . 52الصرؾ منها إلى )

بًا مرة على الأقل كل شهر بمعرفة المسؤول المالً . وفً نهاٌة : ٌتم جرد العهدة المستدٌمة جردًا مفاج (79مادة )

 ذي الحجة من كل عام بواسطة مدٌر المالٌة .

: ٌجوز صرؾ عهدة مؤقتة لأعراض خاصة بناء على طلب الإدارات المختلفة وفً  حدود  (81مادة )

فً قرار الصرؾ المدة المحددة  الاختصاصات المخولة بهذه اللابحة للمسؤولٌن عن هذه الإدارات . على أن ٌحدد

 لتسوٌة هذه العهدة . وٌحظر صرؾ العهدة المؤقتة فً ؼٌر الأؼراض المخصصة لها . 

: ٌجب تسوٌه العهدة المؤقتة بمجرد انتهاء الؽرض الذي صرفت من أجله ، وفً حدود المدة المقررة  (81مادة )

 ر إذا لم تصرؾ فً الأؼراض المخصصة لها . لهذه العهدة ، مع وجوب رد العهدة المؤقتة فً نهاٌة الشه

( : لا ٌجوز  استعاضة العهدة المؤقتة ولا ٌجوز صرؾ أكثر من عهدة مؤقتة لشخص واحد فً نفس 10مادة )

الوقت ؛ إلا بموافقة الربٌس ومدٌر المالٌة مجتمعٌن ، كما لا ٌجوز  صرؾ سلفة مؤقتة لؽٌر الموظفٌن والمتطوعٌن 

 بالجمعٌة.

 : ٌجوز لأسباب ضرورٌة صرؾ سلفة شخصٌة لموظفً الجمعٌة حسب الشروط التالٌة :  (14مادة )

ٌحدد الربٌس أو من ٌنوب عنه قٌمتها ومدة سدادها على ألا تزٌد القٌمة راتب الموظؾ لثلاثة أشهر وألا  - أ

فٌلاً من تتجاوز مدة السداد سنة ، ولا ٌجوز الجمع بٌن أكثر من سلفة للموظؾ الواحد كما ٌجب أن ٌحضر ك

 أحد موظفً الجمعٌة . 

أن ٌكون إجمالً المستحق على الموظؾ من عُهَد وسُلؾَ لا ٌتجاوز  مستحقات نهاٌة خدمة الموظؾ ونهاٌة  - ب

 خدمة كفٌله وأن ٌكون قد أمضى بالخدمة أكثر من سنة .

 وٌجوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار من ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوضه . - ت

من الممكن أن ٌمنح للموظؾ مقدم من راتب الشهر ٌخصم  بنهاٌة نفس الشهر على أن لا ٌتم  منح  ذلك المقدم قبل 

%( من 52الٌوم الخامس من الشهر نفسه أو بعد الٌوم العشرٌن من نفس الشهر ، وعلى أن لا ٌتجاوز  المقدم )

 بالشهر ولا تتعدى ثلاثة مرات بالسنة الواحدة .راتب الموظؾ الأساسً ، ولا تمنح هذه المٌزة إلا مرة واحدة 
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: لا ٌجوز لمن تتطلب وظٌفته أن ٌكون بعهدته أموال نقدٌة أن ٌعطً عهدة لأي سبب كان ؛ إلا بقرار   (84مادة )

من الربٌس أو من ٌفوضه بذلك ، على أن ٌتم إعداد سندات صرؾ رسمٌة بذلك تقٌد على حساب الموظؾ ، وأٌة 

ا على ذلك .عهدة معطاة بأو ًٌ  راق عادٌة دون تحرٌر سندات بها ٌعتبر مانح العهدة مسؤولاً عنها وٌحاسب إدار

 

ٌُعلم الربٌس أو من  (85مادة ) : على مدٌر المالٌة متابعة تسدٌد العهد والسلؾ واستردادها فً مواعٌدها ، وعلٌه أن 

ًٌا عن كل تأخٌر فً تسدٌها أو ردها ، وتسترد العهد و السلؾ من الموظفٌن فً حالات تأخر هم عن ٌنوب عنه خط

 السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم طرؾ الجمعٌة . 

 انفصم انتاضع : 

 انتأييُاث
 : تنقسم التأمٌنات إلى قسمٌن :( 86مادة )

 أولاً : تأمٌنات للؽٌر :

عن عقود أو  وتشمل المبالػ النقدٌة وما فً حكمها والكفالات والاستقطاعات المقدمة من الؽٌر  كتأمٌن -

 ارتباطات ٌلتزم بتنفٌذها تجاه الجمعٌة .

ا : تأمٌنات لدى الؽٌر :  ًٌ  ثان

وتشمل المبالػ النقدٌة وما فً حكمها أو الكفالات أو الاستقطاعات المقدمة من الجمعٌة للؽٌر  كتأمٌن عقود  -

 أو ارتباطات تلتزم بتنفٌذها تجاه الؽٌر .

أو المودعة من الؽٌر  وفق الأحكام التعاقدٌة الخاصة بها ، كما تُرد إلى : تسوى التأمٌنات المقدمة  (87مادة )

 أصحابها إذا زال السبب الذي قدمت من أجله ، وبعد موافقة الربٌس أو من ٌنٌبه .

ا أو جزٌبًا وفق أحكام العقود  (88مادة ) ًٌ : تُسجل التأمٌنات لدى الؽٌر على الجهات المستفٌدة منها على أن تسترد كل

 مبرمة لهذا الؽرض أو زوال الأسباب التً قدمت من أجلها .ال

( : تُحفظ صكوك ووثابق التأمٌنات المقدمة للجمعٌة أو المعطاة من قبله فً ملؾ خاص ، وٌراعى العودة 11مادة )

ا بؽٌة التأكد من استمرار صلاحٌتها أو انتهاء أجلها ، وٌكون مدٌر المالٌة مسؤولاً ع ًٌ ن صحة إلٌها ، وفحصها دور

 القٌود المحاسبٌة الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها .

 انفصم انعاشر  : 

 انصُذوق
: ٌنشأ بالجمعٌة خزٌنة لحفظ أصول المستندات الربٌسٌة للجمعٌة . وأصول العقود المبرمة بٌن الجمعٌة ( 91مادة )

والأوراق التجارٌة طوٌلة الأجل ونحو ذلك ، وبصفة عامة جمٌع المستندات المهمة بالجمعٌة ، ولا ٌتم  والؽٌر ،

 فتحها إلا بمفتاحٌن أحدهما بٌد الربٌس والآخر  بٌد مدٌر المالٌة .

 : ٌتم إنشاء صندوق ربٌسً بالجمعٌة ، وٌتم تعٌٌن أمٌن الصندوق بقرار  من مجلس الإدارة . ( 91مادة )

 : ٌكون أمٌن للصندوق ، مسؤولاً عن الآتً :  (92ة )ماد
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استلام المبالػ الواردة للجمعٌة بموجب سندات قبض رسمٌة ، وموقعة منه ومن الأشخاص المخولٌن بذلك  -1

 من قبل المجلس .

 إٌداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي ٌتعامل معه الجمعٌة . -0

القبض ، وسندات الصرؾ ، والكشوفات ، ودفاتر الشٌكات ، ودفاتر الاحتفاظ لدٌه بمقر الجمعٌة بسندات  -4

 الصندوق ، وكافة الأوراق ذات العلاقة بعمله .

 صرؾ جمٌع المبالػ التً تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك . -3

 المشاركة فً وضع مشروع المٌزانٌة التقدٌرٌة للسنة المالٌة القادمة . -5

لمجلس والربٌس فٌما ٌتعلق بالمعاملات المالٌة وفقاً لما هو معتمد فً المٌزانٌة بحسب تنفٌذ قرارات ا -1

 اختصاصه.

ٌُحظر على أمٌن الصندوق الربٌسً الصرؾ من الإٌرادات أو المتحصلات ، إلا فً الظروؾ  (93مادة )  :

جتمعٌن أو منفردٌن كلاً فً حدود الاستثنابٌة وبقرار كتابً مسبق من الربٌس أو من ٌنوب عنه مع المدٌر  المالٌة م

 صلاحٌاته . وأن ٌكون الصرؾ بناء على أوامر  دفع أو أذونات صرؾ معتمدة . 

 : على أمٌن الصندوق إعداد ما ٌلى : ( 94مادة )

ا من الإدارة  - أ ًٌ كشوؾ بالحركة الٌومٌة للصندوق ، موضحًا بها الرصٌد النقدي والعهد النقدٌة ، وتُراجع ٌوم

أوراق الاستلام والصرؾ والتورٌد ، وٌتم عمل مطابقة ٌومٌة بٌن الرصٌد الدفتري والرصٌد المالٌة مع 

 الفعلً.

كشوؾ بجمٌع الشٌكات والكمٌات والأوراق التجارٌة الأخرى المحفوظة بالصندوق مرتبة  حسب توارٌخ  - ب

 الاستحقاق ؛ لمتابعة تحصٌلها أو تورٌدها للبنك فً مواعٌدها أو تظهٌرها للؽٌر . 

ٌُحظر على أمٌن الصندوق إٌداع أي مبالػ أو مستندات ذات قٌمة تخص الؽٌر بخزٌنة الجمعٌة ، وكل  (95مادة )  :

 ما ٌوجد فً الخزٌنة ٌعتبر من أموال الجمعٌة وإلا تعرض للمسابلة القانونٌة . 

أمٌن الصندوق مسؤول مسؤولٌة كاملة عما فً عهدته من نقود أو شٌكات أو حوالات برٌدٌة أو  أي  : (96مادة )

ا ، كما ٌكون مسؤولاً بالتضامن عن كل عهدة  ًٌ محرر ذي قٌمة ، وجمٌع محتوٌات الصندوق تكون فً عهدته شخص

والتً تصدر فً هذا الشأن وفً حالة فرعٌة تسلم من عهدته إلى مساعده ، وعلٌه تنفٌذ التعلٌمات الخاصة بالصندوق 

ٌتم نقل عهدة الصندوق إلى من ٌحل محله بعد إجراء جرد فعلً بمعرفة الإدارة  –أو وفاته  –تؽٌر أمٌن الصندوق 

 المالٌة .

: ٌتعٌن إجراء جرد مفاجا للصنادٌق التابعة للجمعٌة على فترات دورٌة خلال العام ، وعمل محاضر  ( 97مادة )

مة ، وٌكون الموظؾ المسؤول عن استلام النقد ) أمٌن الصندوق أو المكلؾ بالقبض أو المكلؾ الجرد اللاز

بالتحصٌل ( مدٌنًا بالعجز  الذي قد ٌظهر نتٌجة الجرد ، أما الزٌادة فتقٌد فً حساب مستقل حتى ٌبرر  أمٌن 

من التحقٌق عملاً بمبدأ الزٌادة فً الصندوق سبب وجودها ، وإلا حولت للإٌرادات المتنوعة ، على أن هذا لا ٌعفٌه 

 الصنادٌق كالنقص بها . 
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: ٌخضع صندوق الجمعٌة للجرد فً نهاٌة السنة المالٌة للجمعٌة ، وٌكون الجرد شاملاً لجمٌع محتوٌاته ،  (98مادة )

زٌادة وٌصدر الربٌس قراراً  بتشكٌل لجنة الجرد وبحضور أمٌن الصندوق ، وفً حالة ظهور  فرق بالعجز  أو ال

 ٌرفع الأمر  فورًا من قبل ربٌس اللجنة إلى الربٌس لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتحدٌد المسؤولٌة .

 

 انفصم انحادي عشر : 

 انًخازٌ
 

: ٌتم استلام وتخزٌن وصرؾ الأصناؾ والأشٌاء والرقابة علٌها وفقًا للإجراءات المنصوص علٌها فً ( 99مادة )

 الجمعٌة .الأدلة الداخلٌة التً ٌصدرها 

( : تسلم جمٌع الأصناؾ التً ترد الجمعٌة إلى الموظؾ المختص بالمخازن وتكون بعهدته ، وذلك بعد 111مادة )

 اتخاذ كافة الإجراءات الخاصة بالفحص والاستلام .

: تتم الرقابة على المخازن عن طرٌق الجرد والتفتٌش الدوري والفجابً ، بالإضافة إلى الرقابة  (111مادة )

 واسطة القٌد المنتظم فً السجلات ، وٌكون مدٌر المالٌة مسؤولاً عن ذلك .ب

: بالإضافة إلى الجرد الدوري والمفاجا ٌجرى جرد كافة موجودات المخازن مرة كل عام على الأقل  (112مادة )

 ، وٌتم ذلك قبل نهاٌة السنة المالٌة بواسطة لجنة ٌحدد أعضاؤها من قبل الربٌس .

فً حالة وجود عجز فً المخزون لأسباب خارجة عن إرادة الموظؾ المسؤول حسب تقدٌر مدٌر  :( 113مادة )

المالٌة وموافقة الربٌس ؛ ٌتم اتخاذ قرار بتسوٌة العجز  على حساب الجمعٌة ، وفٌما عدا ذلك فالموظؾ المسؤول 

 عن المخزن مسؤولاً عن العجز .

 انفصم انثاَي عشر :

 انرقابت انًانيت

 انذاخهيت انًراجعت
: ٌقوم المراجع الداخلً بالتحقق  من صحة تطبٌق سٌاسات وإجراءات العمل والرقابة المعتمدة من ( 114مادة ) 

 قبل مجلس الإدارة ، والتأكد من فاعلٌتها ، وإطلاع الربٌس بنتابج أعمال المرجعة الداخلٌة أولاً بأول .

مراجعة الداخلٌة لجمٌع نشاطات الجمعٌة وموجوداته وعمل : ٌقوم المراجع الداخلً بوضع برنامج ال( 115مادة )

 جدول زمنً بذلك .

: ٌقوم المراجع الداخلً بأعمال المراجعة الداخلٌة وفق ما هو متعارؾ علٌه مهنٌاً ، وبالأخص بما  (116مادة )

 ٌلً: 

 تقٌٌم نظم الرقابة الداخلٌة للجمعٌة وتقدٌم التوصٌات بشأنها . - أ

 تقٌٌم النظام المحاسبً للجمعٌة وتقدٌم التوصٌات بشأنه . - ب

 مراجعة القوابم المالٌة للجمعٌة . - ت
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 تقٌٌم مدى تحقٌق الجمعٌة لأهدافه المرسومة . - ث

 تقٌٌم مدى استؽلال الجمعٌة لموارده المادٌة والبشرٌة . - ج

والإجراءات والأسالٌب المعتمدة فً كافة المجالات الإدارٌة  سلامة تطبٌق وتنفٌذ السٌاسات و الأنظمة - ح

 والمالٌة.

 فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها . - خ

مراجعة طلبات الشراء والعقود والاتفاقٌات التً تمت ، وجمٌع أنواع المستندات التً أنشأت التزماً على  - د

 الجمعٌة تجاه الؽٌر .

جراءات المطبقة للحفاظ على ممتلكات الجمعٌة عن طرٌق القٌام بأعمال الجرد المفاجا التحقق من سلامة الإ - ذ

 على المخازن والموجودات الثابتة وخزابن الجمعٌة .

التحقق من استخدام الأسالٌب والأدوات المناسبة التً تكفل تحصٌل أموال الجمعٌة ومستحقاته لدى الؽٌر ،  - ر

 اسبٌة .وإثباتها بالدفاتر والسجلات والمح

: على المراجع الداخلً القٌام بأي أعمال أو مهام ٌكلؾ بها من قبل الربٌس وتتعلق بطبٌعة عمله ،  (117مادة )

 على ألا ٌشارك بأي أعمال تنفٌذٌة قد تقع تحت مراجعته. 

 يراقب انحطاباث
ٌٌن محاسب قانونً مرخص له : دون الإخلال بإجراءات المراجعة الحسابٌة والمالٌة الداخلٌة ، ٌتم تع( 118مادة )

بالعمل فً المملكة العربٌة السعودٌة حسب القوانٌن المعمول بها ؛ لفحص حسابات الجمعٌة الربع سنوٌة ، ومراجعة 

 الحسابات الختامٌة فً نهاٌة السنة المالٌة و إبداء الرأي علٌها .

معاٌٌر المعمول بها فً المملكة العربٌة على المحاسب القانونً مراجعة حسابات الجمعٌة وفقًا لل :( 119مادة )

السعودٌة مراجعةً مستمرةً لتقدٌم التقارٌر اللازمة عن سٌر العمل ، وذلك فً نهاٌة السنة إلا فً الحالات التً 

 تستدعً تقارٌر خاصة . 

فاتر : للمحاسب القانونً أو من ٌنتدبه الاطلاع ، خلال أوقات العمل الرسمٌة ، على جمٌع الد( 111مادة )

والسجلات والمستندات وطلب البٌانات والإٌضاحات التً ٌرى ضرورة الحصول علٌها لأداء مهمته ، وعلى إدارات 

 الجمعٌة المختلفة تٌسٌر مهمة المراقب فً ذلك .

: فً حالة عدم تمكٌن المحاسب القانونً أو  مندوبه من أداء مهمته ؛ ٌثبت ذلك فً تقرٌر ٌقدمه إلى ( 111مادة )

 ٌس  لاتخاذ الإجراء اللازم فً هذا الشأن .الرب

: عند اكتشاؾ أٌة مخالفة خطٌرة ، أو اختلاس ، أو تصرؾ ٌعرض أموال الجمعٌة للخطر ؛ ٌرفع ( 112مادة )

المحاسب القانونً بذلك فورًا تقرٌرًا إلى مجلس الإدارة أو من ٌفوضه لاتخاذ الإجراءات الكفٌلة بمعالجة الأمر على 

 وجه السرعة .
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: على المحاسب القانونً التحقق من أصول الجمعٌة والتزاماته ومراجعة القوابم المالٌة ، وتقدٌم ( 113مادة )

 تقرٌره عن القوابم المالٌة خلال مدة لا تتجاوز  شهرٌن من نهاٌة السنة المالٌة للجمعٌة . 

 انفصم انثانث عشر : 

 أحكاو ختاييت
ٌُصدر الربٌس التعلٌمات اللازمة لتنفٌذها .: تعتمد هذه اللابحة من ق (114مادة )  بل مجلس إدارة الجمعٌة ، ومن ثم 

 : ٌجري العمل بهذه اللابحة فً حق الجمعٌة  من تارٌخ اعتمادها . (115مادة )

 : لا ٌجوز  إجراء أي تعدٌل على هذه اللابحة إلا بموافقة مجلس الإدارة . (116مادة )

 تم بحمد الله ؛؛؛


