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 عامة  أحكام  :لفصل الأول ا

 :عريفاتالت

 :(1)المادة 

اللائحة المعاني الموضـحة أمام لل مهاا ما ل  يقت  السـياخ خلاف في يقصـد بالمسـميات والمصـالحات التالية أينما وردت 

 :ذلك

 السعوديةالمملكة العربية  :المملكة

 وزارة العمل والتنمية الاجتماعية :الوزارة

 جمعية بن باز للتنمية الأسرية :الجمعية

 لجمعية بن باز للتنمية الأسريةالجمعية العمومية  :الجمعية العمومية

 إدارة جمعية بن باز للتنمية الأسريةمجلس  :مجلس الإدارة

 للتنمية الأسريةجمعية بن باز رئيس مجلس إدارة  :الرئيس

 اللجنة التنفيذية لجمعية بن باز للتنمية الأسرية :اللجنة التنفيذية

 الأمين العام لجمعية بن باز للتنمية الأسرية الأمين العام

 لجمعية بن باز للتنمية الأسريةاللائحة المالية  :اللائحة

 جمعية بن باز للتنمية الأسريةمدير الشؤون المالية في  مدير الشؤون المالية والإدارية

 المسؤول المالي في جمعية بن باز للتنمية الأسرية المسؤول المالي

 في جمعية بن باز للتنمية الأسريةأمين الصندوخ  :الصندوخ  أمين
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 : اللائحةمن هدف ال

 :(2المادة )

ـــــس والقواعــد ال   يت    ـــ ـــــع الأســـــ ـــ بنــاءع علااــا مناي  ال شــــــــــــــات المــالي للجمعيــة  بتا ي  الأنامـة  تاــدف هــذلا اللائحــة إلى وســـــ

 .واللوائح والتعليمات والقواعد المنامة للعمل. والمحافاة على الموارد المالية للجمعية والرقابة علااا

 :(3المادة )

للجمعيـــة مســـــــــــــنولين عن إدارة أنشـــــــــــــاـــة الجمعيـــة المـــاليـــة  والرقـــابـــة على منفيـــذ الأنامـــة واللوائح   الأمين العـــامالرئيس و 

 .والتعليمات والقرارات المنامة للعمل المالي في الجمعية

 :(4المادة )

 .مسنولين عن منفيذ أحكام هذلا اللائحة  ن بالجمعية  لل في مجال اختصاصهيعد العاملو 

 :(5المادة )

ــات الأهليـة ولائحتـه التنفيـذيـة   مـا يرد في هـذلا اللائحـة هو جزءع مكمـلع للناـام المـالي للـدولـة وناـام الجمعيـات والمؤســـــــــــــســـــــــــ

المعـايير المحـاســـــــــــــبيـة المقرة من الهينـة الســـــــــــــعوديـة للمحـاســـــــــــــ ين القـانونيين.  مـا أن التعليمـات والقرارات  و وناـام العمـل   

 لهــذلا   والأوامر الإداريــة والمــاليــة ال   مصــــــــــــــدر من
ع
الجمعيــة العموميــة أو مجلس الإدارة في هــذا الشــــــــــــــ ن ذعت ر جزءع متممــا

 .اللائحة

 :(6المادة )

ـــــنـة ميلاديـةمكون الســـــــــــــنـة المـاليـة للجمعيـة  ـــ الحـاد  والثلاوون  وم ته  في اليوم اليوم الأول من ينـاير   وال   م ـدأ من هي ســـــ

 .لشهر ديسم ر من العام نفسه

 :(٧المادة )

ــــ  على أن مكون الحســـــابات ملصـــــصـــــة لليرادات ماعدا الحســـــا  الموحد الذ   مودع أموال الجمعية في ال نوك    يلصـ

على نفقات الجمعية العاجلة والاارئة  ويت  الصــرف بموجش كــيكات موقعة من أونين من أ ــحا  الصــلاحية  للصــرف

 رف أو الحوالات ال نكية لحسا  المستفيدين م اكرة.في الص 

 :(8) المادة

ـــلاحيامه المالية ـــدر منه    حســــش دليل الصــــلاحيات المالية والإدارية للجمعية  يفوض الرئيس بع  من صـ لمن يرالا بقرار يصـ

 .ة لكل مهاايوضح  مسميات الوظائف الإدارية ويحدد الصلاحيات المفوس
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 :(9المادة )

ـــــــــات يفوض المجلس   ( من اللائحـة التنفيـذيـة لناـام الجمعيـات3٧( من المـادة )4إكــــــــــــــارة للفقرة ) ـــــســـــ ـــ لأمين العـام اوالمؤســـــ

 .بعد أخذ موافقة وزير العمل والتنمية الاجتماعية ال نكية التعامل مع الحسابات  مسؤول الماليللجمعية و 

 :(10المادة )

بع  من صـــــــــلاحيامه المالية لمن يرالا بقرار يصـــــــــدر منه يوضـــــــــح  مســـــــــميات الوظائف الإدارية ويحدد  الأمين العاميفوض 

 .الصلاحيات المفوسة
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 الجمعية  موازنة الثاني:الفصل 

 :(11المادة )

 للترمي ات  
ع
والإجراءات المنامة لها في هذلا مكون للجمعية موازنة ســــــــــنوية مســــــــــتقلة  مصــــــــــدر من الجمعية العمومية  وفقا

 .اللائحة

 :(12المادة )

العــام المــالي في  محتو  موازنــة الجمعيــة على جميع المشـــــــــــــروعــات وال راما والأنشـــــــــــــاــة والخــدمــات ال   يلا  لتنفيــذهــا  

 .القادم  إسافة للاحتياجات الاستالا ية السنوية التقديرية للجمعية

 :(13المادة )

 :متكون موارد الجمعية من

 سوم الانتسا  لعضوية الجمعية.ر  .1

 الت رعات واله ات والوصايا والأوقاف. .2

 الزلاة. .3

 إيرادات الأنشاة ذات العائد المالي. .4

 عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة. .5

 الإعانات الحكومية. .6

 وماويرها.ما يلصصه صندوخ دع  الجمعيات للجمعية من دع  لتنفيذ براما الجمعية  .٧

 :( ١٤المادة ) 

مصــــــــــنف حســــــــــابات الجمعية وف  أنواع الإيرادات والمصــــــــــروفات والأصــــــــــول والالت امات والحقوخ والحســــــــــابات  

والإسافة والحذف على   العام التعديلوللأمين  في المرف  باذا اللائحة.    الإركاد الجارية والعهد والأمانات وف  التص يف  

 .هذا الدليل

 :( ١٥المادة ) 

عد المســــــــــــؤول المالي ق ل الوزارة لتقديمع مراعاة الوقت المحدد من   الموازنة الســــــــــــنوية     مشــــــــــــروع موازنة الجمعية  يلم

ـــــهــا على الم  الأمين العــامعلى    هــاويَعرســـــــــــــ ـــ ـــــتاــلاعتمــادهــا و  عرســـــ ـــ ومن و  رفعــه للجمعيــة العموميــة   اوإقرارهــ  اجلس لمنــاقشـــــ

 :لاعتمادلا. ويت  ذلك وف  الخاوات التالية

في  يت  اعتمــادهــا من مجلس الإدارةو   ر على الأقــلذعــد موازنــة الجمعيــة ق ــل ساــايــة الســـــــــــــنــة المــاليــة بثلاوــة أكـــــــــــــه •

 لعمل علااا.هر ديسم ر للسنة المالية للجمعية و  ذسلمه نسخة معتمدة للمسنول المالي لالأس وع الثاني من ك

 .بالت سي  مع لافة الإدارات والأقسام التنفيذية المسؤول المالييت  إعداد مشروع موازنة الجمعية من ق ل  •
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يت  الت ســـــــــــــي  مع وحدة المراجعـة الداخليـة والمراقش المالي للجمعيـة عنـد إعداد مشـــــــــــــروع الموازنة في حالة وجود  •

 .هذلا الوظائف في الجمعية

وإدارة بالجمعية بتحديد الاحتياجات المادية والبشــرية لتنفيذ نشــاوات وبراما الجمعية للســنة يقوم لل قســ   •

 .المالية القادمة

 ة السنوية من ق ل المسؤول المالي. ذعد النماذج المعتمد بتقدير الموازن •

 .المالي للمسؤولرفعها ومقارنتاا بالفعلي للعام الساب  و  النماذج ملك يقوم لل قس  وإدارة بتع نة  •

بـــالجمعيـــة بـــدراســـــــــــــــة موازنـــة الأقســـــــــــــــام والإدارات ومنـــاقشـــــــــــــــة لـــافـــة الوحـــدات الإداريـــة في   الإدارة المـــاليـــةمقوم   •

الاحتياجات ومن و  مراجعة وذعديل الاحتياجات في ســـل الإمكانيات المالية للجمعية  والســـياســـات والتوجهات  

 .ال   يتبناها مجلس الإدارة

ــتمل موازنة الجمعية   • مقديرات الإيرادات و ذلك المصـــروفات )الاعتمادات المالية والتشـــكيلات الإدارية( على ذشـ

جداول إحصــــائية فعلية لعناصــــر ومصــــادر الإيرادات والمصــــروفات ذعكس ال شــــات الرئيس للجمعية ومكونات 

ـــح نشـــــات  عناصـــــر الإيرادات والمصـــــروفات المقدرة  ومدعمة بالتقارير الدورية ال   مصـــــدرها الجمعية ال   م وضــ

 .ومكونات هذلا العناصر

 .للجمعية لمراجعتاا ومن و  رفعها للرئيس الأمين العامذعرض الموازنة على  •

يقدم الرئيس الموازنة التقديرية لمجلس الإدارة. ويجش أن يرف  باا الأســـــــس والم ررات والإيضـــــــاحات اللازمة ال     •

 .بنيت علااا مقديرات الموازنة

 .الإدارة الموازنة وبعد إقرارها يرفعها إلى الجمعية العمومية لاعتمادهايناقش مجلس  •

 للأنامــة والتعليمــات    الأمين العــامبعــد اعتمــاد الجمعيــة العموميــة للموازنــة على   •
ع
الإكـــــــــــــراف على منفيــذهــا وفقــا

 .الخاصة بذلك

 :( ١٦المادة ) 

 للتقســـــــــــــي  الــذ  يقر من رئيس متكون مصـــــــــــــروفــات الجمعيــة من النفقــات المعتمــدة لهــا في بنود  
ع
الموازنــة  وفقــا

 العامة للجمعية. المجلس ومصنف وف  أنواع المصروفات المعتمدة لها في المي انية

 :( ١٧المادة ) 

يمارس الرئيس صـــــــلاحيامه الممنوحة له في إجراء المناقلات بين بنود وبراما ومشـــــــاريع الموازنة. ويجوز له مفوي  

٪( من قيمة ال نود 25المناقلات بين بنود الموازنة )المعتمدة من الجمعية العمومية( في حدود )  صلاحية إجراء الأمين العام

 .المعتمدة  وما زاد عن ذلك من صلاحيات الرئيس

 :( ١٨المادة ) 

إعــداد قرارات المنــاقلات بين بنود مصـــــــــــــروفــات الجمعيــة وف  الصـــــــــــــلاحيــات الممنوحـة    الإدارة المــاليــةمتولى إدارة 

 .  ومرفع قرارات المناقلات ال   لا مدخل سمن صلاحيامه للرئيسللأمين العام
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 :( ١٩المادة ) 

)مراق ة اعتمادات الموازنة( لمراق ة الصـرف من الاعتمادات المالية في الموازنة     كـهر    يت  إنشـاء جـجل إلكتروني

 .لم الغ المعتمدة من الجمعية العموميةلللت  د من عدم مجاوز الصرف 

 :( ٢٠المادة ) 

 ل ذسـتلدم اللةة العربية عند إعداد لافة المسـتندات المتعلقة بالأمور المالية في لافة ذعاملات الجمعية  ولا مق

المســـــــتندات والفوامير بلةة أخرل رير العربية.  ما ذعد الســـــــجلات المحاســـــــبية والإحصـــــــائية باللةة العربية وف  ما جاء في 

 .ناام الدفامر التجارية

 :( ٢١المادة ) 

يراعى الارم ـات والصـــــــــــــرف وف  بنود المصـــــــــــــروفـات المعتمـدة من الجمعيـة العموميـة  ق ـل الشـــــــــــــروع في إجراءات  

لج  إلى اعتماد أ    كـــــراء أو صـــــرف نفقة أو الحصـــــول على خدمة  وف  الاعتمادات المخصـــــصـــــة ل نود المي انية  بحيث لا ي 

 للصلاحيات
ع
  .المناقلة بين ال نود إلا عند الضرورة  ووفقا
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 إيرادات الجمعية :الفصل الثالث 

 :( ٢٢المادة ) 

ــــائل   ـــ ــــتلدم الجمعية الوســـــ ـــ ــــابات ال نكية للجمعية  وذســـــ ـــ ــــيل إيراداتاا    الإلكترونيةمودع جميع الإيرادات في الحســـــ ـــ لتحصـــــ

 في سااية لل  
ع
ــــ وعواســـــت ناءع من ذلك مودع الإيرادات المحصـــــلة نقدا ( ريال وأ ثر فتودع في 10.000إلا إذا بلةت قيمتاا )  أسـ

 .نفس اليوم أو اليوم التالي

 :( ٢٣المادة ) 

ــــرف باا وف  أحكام  ي ــــتقل  والتصـــــ ــ   مســـــ ــ ــــجل محاســـــ ــتقل ويفتح لها جـــــ ــ ــــا  بنكي مســـــ جش التعامل مع أموال الزلاة بحســـــ

 للمادة )
ع
 .( من اللائحة التنفيذية لناام الجمعيات والمؤسسات الأهلية34الشريعة الإسلامية ما يقا

 :( ٢٤المادة ) 

ـــــرية “يجش أن مكون لافة الشـــــــــــــيكات المحررة للجمعية باســـــــــــــ   ـــ ـــــ  أحد العاملين  “جمعية بن باز للتنمية الأســـــ ـــ . وليس باســـــ

 بالجمعية ولا أعضائاا.

 :( ٢٥المادة ) 

 :يت  محصيل إيرادات الجمعية ع ر

لها إعداد مســـــــــتندات التحصـــــــــيل اللازمة لإو ات التحصـــــــــيل النقد  مع الالت ام بكافة الضـــــــــواب  ال   ملضـــــــــع  •

ــار إلااا في هذلا اللائحة  ويجش الاســـــــتفادة من لافة الخدمات المصـــــــرفية  إيصـــــــالات الاســـــــتلام والتحصـــــــيل المشـــــ

 .المتوفرة في سرعة إيداع الم الغ المحصلة بحسابات الجمعية

ـــــداد   • ـــ ـــــر  ناـام ســـــ ـــ ـــــيـل إيرادات الجمعية  م ـاكـــــ ـــ للمـدفوعـات أو ع ر ال نوك الوونيـة ال   يت  الامفـاخ معهـا لتحصـــــ

 .الإنترنت( –نقات ال يع  –الهامف المصرفي  –ة من التقنية الحديثة المتوفرة لدياا )الصراف الآلي للاستفاد

 .الناام الآلي السعود  للتحويلات المالية )سريع( •

 ما يقات الهوامف الذ ية من خلال برناما يت  إعدادلا بشكل خاص للجمعية. •

 :( ٢٦المادة ) 

ـــــتلـــدم الإيرادات وف  مـــا حـــددمـــه   ـــ ة  مـــا هو وارد في الأنامـــة واللوائح والقواعـــد والتعليمـــات المنامـــة لعمـــل الجمعيـــذســـــ

 .اللائحة الأساسية للجمعية في المادة السادسة والخمسون 

 وف  دراســــــــة جدول يجش أن يت  اختيار مجالات الاســــــــتثمار للفائ  من موارد الجمعية وال   يكون الاســــــــتثمار فااا  من  

 .ومحق  لها الاستدامة المالية لكي مضمن منمية مواردها الماليةللمجال 

ت الأراضـــــــــــــ   والعقارات  موظيف ملك الموارد في المشـــــــــــــروعات وال راما ال   مقدم للمســـــــــــــتفيدين ومن ملك المجالا يت  إعادة 

 الإدارة.السكنية وذلك بعد أخذ موافقة مجلس 

 لمعرفة مدل نجاح هذلا المجالات  يجش عمل جــــــــــجل خاص بكافة الاســــــــــتثمارات ال   ذعمل علااا الجمعية و 
ع
مراجعته دوريا

 وعوائدها السنوية للجمعية.
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 :( ٢٧المادة ) 

  يت  العمل على الماابقة  
ع
 أو رير  ليا

ع
ــــهريةفي حال محصــــــــيل الجمعية إيراداتاا بواســــــــاة ال نوك  ليا ـــ ــــ وعية والشـ ـــ مع   الأسـ

 وعمل ذسويات كهرية.   ملك ال نوك ومقوم الجمعية بمتابعة انتاام إيداع إيراداتاا من ق ل ملك ال نوك

 :( ٢٨المادة ) 

المتعلقة ب نواع الإيرادات المحصــلة أو المســتحقة بدعداد مســتندات القيد اللازمة لإو اتاا  يت  إو ات لافة العمليات المالية  

 ب ول 
ع
  .في السجلات المحاسبية أولا

 :( ٢٩المادة ) 

يجوز للجمعية بيع الأصـــــــناف ال   ذســـــــتةا  عهاا باســـــــتلدام أســـــــلو  المزايدة العامة إذا بلةت قيمتاا التقديرية 

لأصــــــــــناف ال   مقل قيمتاا عن ذلك فت اع بالاريقة ال   يراها مجلس الإدارة محققة لمصــــــــــلحة مائة ألف ريال ف  ثر  أما ا

 .الجمعية.  ما يجوز لها التنازل عما ذستةا  عنه من منقولات إلى الجمعيات الخيرية الأخرل بموافقة مجلس الإدارة

 : دورة التحصيل في الجمعية

 :( ٣٠المادة ) 

الاكــــــــــــترالات والت رعات واله ات والزلاة والوصــــــــــــايا والأوقاف والمســــــــــــاعدات المقدمة لها بناءع على مق ل الجمعية  

 :المادة الثانية عشر من ناام الجمعيات والمؤسسات الأهلية. ويت  التعامل معها وف  التالي

 :يت  الاستفادة من الت رعات والوصايا والمساعدات المقدمة على النحو التالي

فيســــــــتفاد مهاا في الأرراض المحددة من ق ل مقدمااا أو وف  كــــــــرووه   على ألا متعارض ملك   يدة:إذا كانت مق •

 .الشروت مع مناي  ولوائح الجمعية

 .للجمعية  يفية الاستفادة مهاا الأمين العاميحدد المجلس بتوصية من  إذا كانت غير مقيدة: •

 :والمساعدات حال استلامها على النحو التالييت  مقيي  الت رعات واله ات والوصايا 

 .: ذسجل على أساس الم الغ المستلمةالنقدية •

: مقي  وذســــجل بالقيمة الســــوقية للت رع. ومقدر القيمة الســــوقية بواســــاة لجنة ملتصــــة ذشــــكل بقرار  العينية •

 .لهذا الةرض الأمين العاممن 

 :( ٣١المادة ) 

ـــلات النقدية في  ـــــ ـــ ـــتندات المتعلقة مودع المتحصـ ـــــ ـــ ـــة بالجمعية ويت  إعداد لافة المسـ ـــــ ـــ ــــابات ال نكية الخاصـ ـــ الحســـــ

 لإو اتاا في 
ع
بالتحصــــيل من ســــندات ق   وســــندات اســــتلام لكل عملية محصــــيل  وإعداد  شــــوف محصــــيل دورية ممهيدا

ــابات الجمعية  مع التقي ـــ ــ   لإو ات هذلا الت رعات في حسـ ـــ ــتند قيد محاسـ ـــ ــابات الجمعية. ويت  إعداد مسـ ـــ د بالقواعد حسـ

 .ال   منا  ومحك  الرقابة على ملقي الجمعيات للت رعات
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 : دورة محصيل الإيرادات خارج مقر الجمعية

 :( ٣٢المادة ) 

مت ع الإجراءات التالية لتلقي الإيرادات خارج مقر الجمعية أوناء منفيذ الفعاليات والمعارض ومنفيذ براما وأنشـــــــــــاة 

 .التسجيل وكراء ما وعات الجمعية والت رعات والاكترالات…الخ(الجمعية: )مثل رسوم 

وف  نموذج   بشـكل رسـ    التحصـيلمن سـندات    دفتريت  ذسـلي  أحد العاملين بالجمعية )وف  مكليف بالمهمة(   •

وعدد   ســــندات التحصــــيللإو ات    الدفترل  يســــتلدم في  محصــــيليوقع الموظف على ظهر أول ســــند    و  خاص 

 .الإيصالات المت قية به

 لافة ال يانات في الإيصال الأصل التحصيلبقاع سند  الدفتريستلدم العامل  •
ع
 .لكل مت رع مستكملا

في سااية المعرض أو ال رناما أو ال شــــــــــات يودع الموظف المخت  بالتحصــــــــــيل الم الغ لدل أمين الصــــــــــندوخ بمقر  •

 باا  شف مفصيلي  
ع
ويحرر     يت  مراجعته من ق ل المحاسش  لليرادات وصور سندات التحصيلالجمعية مرفقا

 .المستل  منه حسش الكشف والإيصالات ويجش أن مكون مسلسلةسند ق   بالم لغ له أمين الصندوخ 

يقوم أمين الصــــــــندوخ بديداع هذلا المتحصــــــــلات في ال نك وف  ما مق ــــــــ   به التعليمات والأنامة المالية المنامة   •

 .الي بالجمعيةللعمل الم
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 نفقات الجمعية  :الفصل الرابع

 :( ٣٣المادة ) 

مع عــدم الإخلال بمــا مق ـــــــــــــ   بــه الأنامــة مكون صـــــــــــــلاحيــة اعتمــاد وصـــــــــــــرف نفقــات الجمعيــة وف  مــا جــاء في مناي   

 :الجمعية على النحو التالي

   ألفئة  امخمســـ  (500.000) رئيس مجلس إدارة الجمعية فيما يزيد عن •
ع
. ويوقع مســـتندات الصـــرف لل من  ريالا

 المشرف المالي و  الأمين العامو  المسؤول المالي

  منة ألف  (100.000) فيما لا يتجاوز  الأمين العام •
ع
ــــرف ريالا ـــ ــــتندات الصـ ـــ الأمين  و .المســــــــؤول الماليمن  . ويوقع مسـ

 العام.

 :( ٣٤)  المادة

 :الضواب  التاليةلجمعية وف  الصندوخ في امين لأ مستديمة  عهدةيت  صرف 

 ألف ولاوون  العهدةلا متجاوز قيمة  •
ع
 .( ريال30.000) ا

 .نفقات الجمعيةه على الصرف منباس  أمين الصندوخ يت  خاص  عهدةيفتح حسا   •

 .على احتياجات الجمعية العاجلة العهدةمصرف  •

يقدم   خ ندو صـــــــمن أمين البالش    العهدة٪ من قيمة  ٧0للما مجاوز الصـــــــرف    العهدةيت  ذعوي  المنصـــــــرف من   •

 .لأمين العامل

 العام. والأمين الماليلمسؤول ل العهدةمكون صلاحية التوقيع على مستندات الصرف من  •

ـــــرف أ  نفقة من   • ـــــرف  العهدةلا يصـ ـــــتندات المؤيدة للصـ ـــــتيفاء لافة المسـ ومدقيقها من    وعمل بيان باا إلا بعد اسـ

 المسؤول المالي.

جديدة للسـنة   عهدةومصـرف    الجمعية الموحد في سااية السـنة المالية  ويعاد ما م ق  مهاا لحسـا     العهدةمقفل   •

 .التالي العامفي اليوم الأول من  المالية الجديدة

 :( ٣٥المادة ) 

لمواجهة النفقات العاجلة والصــــــــةيرة لرجســــــــاء اللجان والفرخ الفنية ولمدراء بع  الإدارات    عهدةيجوز صــــــــرف  

ـــــش الحـاجـة  ومحـدد قيمـة ال ـــ وحســـــــــــــش التعليمـات المـاليـة المنامـة لـذلـك بحيـث لا متجـاوز   الأمين العـامة بقرار من  عهـدحســـــ

 (  10000)  ف لا   ةعشــر 
ع
 باا  شــف اســتعاسـة  ويت  ذعوي  المنصــرف مهاا  ريالا

ع
  بتقدي  المســتندات المؤيدة للصــرف مرفقا

 .ة في سااية السنة المالية بعد استيفاء لافة الإجراءات اللازمةعهد  ومقفل هذلا العهدة

 :( ٣٦المادة ) 

يجوز صــرف عهدة مؤقتة ل ع  العاملين بالجمعية  والمشــرفين على منفيذ ال راما. بةرض أداء أعمال مؤقتة  

الأمين  خلال الأنشــــــــاة والمعارض والفعاليات ال   ذشــــــــارك فااا الجمعية  ومحدد قيمتاا حســــــــش اللوائح المالية وبقرار من  
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الةرض مهاا بشــكل دقي . ويجش إقفال هذلا العهدة فور  ( ريال  ويت  محديد10.000  وبحد أقصــ ع عشــرون ألف )العام

 .ويكون ذلك بتقدي  المستندات الناامية المؤيدة لصرفها. ويت  إعادة ما م ق  مهاا لحسابات الجمعية مهاا الانتااء 

 :( ٣٧المادة ) 

ــــتديمة والعهد المؤقتة بقرار من    العهديكون صــــــــرف   ـــ ــــ   الأمين العامالمسـ ـــ ــــاحش العهدة   يحدد فيه بدقة  اسـ ـــ صـ

 .ونوعها وم لةها والةرض مهاا والوقت اللازم لإقفالها وذسويتاا

 :( ٣٨المادة ) 

ـــــنـادي  التـابعـة للجمعيـة على فترات دوريـة خلال العـام وعمـل   للعهـدةيت  إجراء جرد مفـائ   ـــ ـــــتـديمـة والصـــــ ـــ المســـــ

 .محاسر الجرد اللازمة

 :( ٣٩المادة ) 

ــابات ع ر ناام يت  الصـــرف بموجش “أمر صـــرفد معتمد بســـحش   ــر للحسـ كـــيك على ال نك  أو التحويل الم اكـ

 .سريع بموجش خاا  محويل معتمد من أ حا  الصلاحية

 :( ٤٠المادة ) 

عند دفع م الغ لجهات رير مقيمة في المملكة وليس لها م شــــ ة دائمة ملت م الجمعية بحســــ  ســــري ة الاســــتقااع  

( وماريخ 1في ناام ســـــــــــــري ة الدخل الصـــــــــــــادر بالمرســـــــــــــوم الملكي رق  )م  وموريدها للهينة العامة للزلاة والدخل وف  ما جاء

 .هـ  ولائحته التنفيذية1425 1 15

 :( ٤١المادة ) 

 :في حال فقد الشيك المسحو  في أ  مرحلة من مراحل الصرف يت  إم اع الإجراءات التالية لإعداد كيك بديل

ـــــــيك أو من   • ـــ ـــــــاحش الشـ ـــ ـــــــيك بديل من صـ ـــ ـــــــرف كـ ـــ ـــــــتريات  ارة الماليةالإديقدم مذ رة بالش صـ ـــ إذا فقد   ولجنة المشـ

 .الشيك داخل الجمعية

 .يكون سمن الالش إقرار من صاحش الشيك المفقود في حالة العثور عليه بعدم صرفه وإعادمه للجمعية •

ـــــيك   • ـــــرف الشـــــ ـــــيك و ذلك للت  يد على ال نك بعدم صـــــ ـــــرف الشـــــ مت  ملاو ة ال نك العميل للت  د من عدم صـــــ

  مع بيان 
ع
 .مفاصيل الشيكمستق لا

 .بعد وصول إكعار من ال نك بعدم صرف الشيك  يت  إصدار كيك بديل يوقع من أ حا  الصلاحية •

 .مرف  المستندات مع أمر الصرف المتعل  بعملية الصرف الأصلية •

 :( ٤٢المادة ) 

ـــــترياتالمالية    الإدارةتولى م ـــ العهدة ية إعداد المســـــــــــــتندات ومنفيذ الإجراءات اللازمة لصـــــــــــــرف وذســـــــــــــو   ولجنة المشـــــ

 .ويعاد الفائ  مهاا إلى حسا  ال نك سااية السنة المالية ق لعلااا وإقفالها  والرقابة
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 :( ٤٣المادة ) 

 .  ويحسش المخص  وف  ناام العمللكافة العاملين بالجمعية يت  مكوين ملص  مكاف ة سااية الخدمة

 :( ٤٤المادة ) 

يحتسـش اسـتالاك سـنو  لأصـول الجمعية الثابتة وف  المعدلات المتعارف علااا  ويجش اعتماد هذلا ال سـش من  

 .الأمين العام

 :( ٤٥المادة ) 

ـــــتريـات الإدارة المـاليـةقوم  م ـــ بـدعـداد قرارات المنـاقلات الـداخليـة بين بنود مصـــــــــــــروفـات الجمعيـة وف    ولجنـة المشـــــ

 .أو لرئيس مجلس الإدارة للأمين العامالصلاحيات الممنوحة 

 : دورة الصرف في الجمعية

 :( ٤٦المادة ) 

ــتريات في جـــــــجل خاص  لمتابعتاا   للدارة الماليةيجش حصـــــــر أوامر الصـــــــرف الواردة من الإدارات المختلفة   والمشـــــ

 .ها في الوقت اللازمءوالت  د من إساا

 :( ٤٧المادة ) 

ـــــــتريات  الإدارة الماليةتولى م ـــ ـــــــرف لكافة نفقات ومدفوعات الجمعية. و ذلك إعداد    ولجنة المشـ ـــ إعداد أوامر الصـ

 .لافة قيود الصرف والتسوية اللازمة لتسوية حسابات الجمعية

 :( ٤٨المادة ) 

ـــــتريات  الإدارة الماليةعلى  ـــــتندات المؤيدة للعمليات المالية للت  د من نااميتاا وا تمالها    ولجنة المشـــــ مدقي  لافة المســـــ

 :عملية الصرف وإجراء القيد المحاس  . ويشترت لق ول هذلا المستندات أن مكون  وسلامتاا لت ييد

ا لتكرار الصـــــرف  عدا الحالات ال   اســـــت نتاا التعليمات المالية في هذلا اللائحة وال     •  وليســـــت صـــــورة منعع
ع
أصـــــلا

 .الإدارة أو الأمين العام للجمعيةأقرت أخذ موافقة مجلس 

 .مستوفية لل يانات الضرورية •

 من الحشو والتعديل والكش . وأ  ذعديلات علااا مكون معتمدة من صاحش الصلاحية في إصدارهاخ •
ع
 .الية

 وفي نفس العام المالي. المستندات مل  الجمعية •

 :( ٤٩المادة ) 

ــــتريات  الإدارة الماليةتولى م ـــ ــــائل الدفع المتاحة وعمل لافة الإجراءات الرقابية   ولجنة المشـ ـــ إعداد ومجهي  لافة وسـ

 .صرفت(خت  المستندات والفوامير بعد الصرف   بلت  ملص  )و  علااا
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 :( ٥٠المادة ) 

 للأنامة واللوائح والتعليمات  
ع
يت  إجراء التســـــــــجيل في الســـــــــجلات المحاســـــــــبية والإحصـــــــــائية بشـــــــــكل يومي ووفقا

 .ملضع لها الجمعيةالمالية ال   

 :( ٥١المادة ) 

الجمعية بدعداد أمر صـرف بناءع على  شـوف ومسـيرات الأجور الأصـلية و شـف ي ين ب  العاملينيت  صـرف أجور  

في الجمعية. وبعد اعتماد    الموارد البشريةإجماليات الاستحقاقات وف  بنود الموازنة. وذعد هذلا المستندات من ق ل قس   

بصــــافي اســــتحقاخ العاملين وبعد اعتمادلا    ولجنة المشــــتريات  الإدارة الماليةوســــيلة الدفعد من ق ل  المســــتندات يت  إعداد “

 .من أ حا  الصلاحية يرسل لل نك ليت  بموج ه محويل صافي استحقاخ لل عامل إلى حسابه ال نكي الخاص

 :( ٥٢المادة ) 

ــــة العامة للت مينات الاجتماعية ــــسـ ــــتحقاقات المؤسـ ــــرف اسـ ــــهر يت  صـ ــــتر ي  في بداية لل كـ ــــش المشـ ن في ناام حسـ

 الاجتماعية.الت مينات 

 : مشتريات الجمعية

 :( ٥٣المادة ) 

 :يت  م مين احتياجات الجمعية وف  الضواب  التالية

ـــــــكيل لجنة من على • ـــ ـــــــات الخدمات    الإدارة المالية  الأمين العام ذشـ ـــ القيام بكافة المهام التنفيذية المتعلقة بمنافسـ

 للناام والإجراءات    واســــتنجاروالإنشــــاءات وكــــراء المواد والمعدات والأجهزة اللازمة  
ع
الدور وعقود الصــــيانة وفقا

 .المعتمدة

عية وعرسه يت  وسع برناما للاحتياجات السنوية من الأصناف والأعمال بالت سي  مع ملتلف الإدارات بالجم •

 .لاعتمادلا الأمين العامعلى 

المشــــــــار ة مع الإدارة الاال ة للاحتياج في وســــــــع المواصــــــــفات والشــــــــروت للمواد والأعمال ال      الإدارة الماليةعلى  •

 .يراد م ميهاا أو منفيذها ولها أن ذستعين بذو  الخ رة في هذا المجال

ـــــترياتمتولى  • ـــ القيام بدجراءات م مين الاحتياجات  والحصـــــــــــــول على عروض أســـــــــــــعار  و ذلك الإعلان   لجنة المشـــــ

 .والدعوات للمنافسات إن لزم الأمر ومرميش الاجتماعات مع المقاولين والموردين والإجابة على استفساراتا 

ــــــات   • ـــــــســـــ ـــ ـــترياتاا مع الأفراد والمؤسـ ـــ ـــــــاتاا وموفير مشـــــ ـــ ــــــرلات المرخ  له   متعامل الجمعية عند منفيذ منافسـ والشـــــ

 للأنامة والقواعد المت عة
ع
 .بمزاولة العمل الذ  مقع في نااقه الأعمال وفقا

مكون الأفضــــــــــلية في التعامل للمصــــــــــنوعات والمنتجات والخدمات الوونية  والمنتجات ذات الم شــــــــــ  الووا   وما  •

 لقواعد مفضــيل الم
ع
نتجات الوونية  ويت  الن  على يعامل معاملتاا من منتجات وخدمات الدول الأخرل  وفقا

 .ذلك في كروت ومواصفات الأعمال المالو  منفيذها

ــــتريات ال   مزيد عن  • ريال في منافســـــة عامة. والأقل   ( ريال خمســـــمائة ألف500.000)مارح جميع الأعمال والمشـ

 .من ذلك يت  م مينه بالشراء الم اكر
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( ريال  يجش الحصول على 10.000ر ال   متجاوز قيمتاا )عند منفيذ الإعمال والمشتريات ب سلو  الشراء الم اك •

  لتقوم الأمين العامولاوة عروض على الأقل  ومفح  هذلا العروض لجنة الشراء الم اكر ال   ذشكل بقرار من  

 .بالت  د من عدم مجاوز التكاليف السعر السائد في السوخ 

علن عن جميع المنافســات بالوســائل الإعلانية المناســ ة  و  • يجش أن يحدد في الإعلان عن المنافســة موعد مقدي  ي 

 .العروض وفتح المااريف ومكاساما

اسـت ناءع من المنافسـة العامة  يجوز موفير احتياجات الجمعية من الأعمال والمشـتريات  ح ع لو مجاوزت مكلفتاا  •

ــــفات والمخااات  صـــــلاحية الشـــــراء الم اكـــــر  في مجال الأعمال الاســـــتشـــــارية والفنية والدراســـــات ووســـــع المو  اصـ

والإكـــــــــــراف على منفيذها وخدمات المحاســـــــــــ ين والمحامين والمســـــــــــتشـــــــــــارين القانونيين  ويكون ذلك بدعوة ولاوة 

مكامش متلصصة على الأقل من المرخ  لها بممارسة هذلا الأعمال ليقدم لل مها  عرسه خلال مدة محددها 

 .الجمعية

 .سعار عادلة لا مزيد على الأسعار السائدةيجش أن يت  الشراء ومنفيذ الإعمال والمشاريع ب  •

مقــــدم العروض في ماــــاريف ملتومــــة في الموعــــد والمكــــان المحــــددين لق ولهمــــا. ويجوز مقــــدي  العروض وفتحهــــا   •

 .الإلكترونيةبالوسائل 

ـــــراء أو التعاقد من   • ـــ ـــــر له  بعد اعتماد الشـــــ ـــ ـــــدار ذعميد م اكـــــ ـــ ـــــتكمل إجراءات التعاقد مع المتعهدين أو إصـــــ ـــ ذســـــ

 .حيةصاحش الصلا 

يت  محرير العقود بالاكــــــــــــتراك مع المســــــــــــتشــــــــــــار القانوني والعمل على موقيعها من صــــــــــــاحش الصــــــــــــلاحية. ويجوز  •

 من محرير عقد إذا لانت قيمة الت مين خمسون ألف ريال ف قل
ع
 .للجمعية الا تفاء بالمكام ات المت ادلة بدلا

م لةة أخرل إلى جانش العربية  على أن مكون  مصـــــــاد العقود وووائقها وملحقاتاا باللةة العربية. ويجوز اســـــــتلدا •

ــــلات المتعلقة  ــــفامه وملااامه والمراسـ ــــير العقد ومنفيذلا ومحديد مواصـ اللةة العربية هي اللةة المعتمدة في مفسـ

 .به

 .مدفع العقود بالريال السعود . ويجوز أن مدفع ب   عملة أخرل بعد الت سي  مع مجلس الإدارة •

  حسش ما ين  عليه العقد.يجوز للجمعية أن مدفع للمتعاقد معه دفعة مقدمة من استحقاقه  •

ـــــرف الدفعة • ــهادة  العقد بعدن  م  ةالأخير  مصـ ــتريات ومقديمه لشــــ   أو موريد المشــــ
ع
 ابتدائيا

ع
ــليما ــلي  الأعمال ذســــ ذســــ

 وزارة التجارة.بتسجيل الم ش ة 

ـــــتريـات الإدارة المـاليـةعلى  • ـــ ــة  ولجنـة المشـــــ ـــ ـــ حفظ المعلومـات وال يـانـات المتعلقـة بـالتوريـد والتـ مين في ملفـات خـاصـــــ

 .للموردين والمقاولين والاستشاريين

 :الجمعية المخزون في

 :( ٥٤المادة ) 

جميع الأصناف المستلمة والمخزنة والمصروفة من مستودعات الجمعية يت  ذسجيلها وموويقها من ق ل الموظف  

 .وإجراءات المستودعات في هذلا اللائحةالمخت  حسش قواعد 
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 :( ٥٥المادة ) 

مت  الرقـابـة على المســـــــــــــتودع بـدجراء الجرد والتفتيش الـدور  والفجـاقي بـالإســــــــــــــافـة إلى الرقـابـة بواســـــــــــــاـة القيـد  

 .المنتا  في السجلات

 :( ٥٦المادة ) 

ويت  ذلك ق ل سااية  يجرل جرد موجودات المســـــتودعات والموجودات محت الاســـــتعمال مرة لل عام على الأقل  

 .السنة المالية بواساة لجنة ذشكل لهذا الةرض

 :( ٥٧المادة ) 

 :منقس  أصناف المخزون في الجمعية إلى نوعين

أصــــناف مســــتديمة: وهي ال   لا ذســــتالك بالاســــتعمال الم اكــــر ولكن لها عمر اســــتعمالي وذعاد إلى المســــتودع بعد  •

ـــــتةنـاء عهاـا    ـــ ـــــلاحيتاـا أو الاســـــ ـــ ـــــ  إلى مجموعـات وهي: الأوـاي والأجهزة المكتبيـة بـ نواعهـا المختلفـة   انتاـاء صـــــ ـــ ومقســـــ

 .الما وعات  أجهزة التكييف  السيارات  المعدات  الألعا  والهدايا

أصـــناف معدة للاســـتالاك: وهي ال   ذســـتالك بالاســـتعمال الم اكـــر ومقســـ  إلى مجموعات وهي: الأدوات المكتبية    •

 .  أنواع قاع الةيارمواد الناافة  المحروقات  وبع

 :( ٥٨المادة ) 

 :يت  استلام وحفظ وملزين وصرف المواد في الجمعية وف  الضواب  التالية

ــــتيفاء لافة إجراءات التلزين   • ــــتلزمات المؤمنة للجمعية مع اســـــ ــــتلام المواد والمعدات والأجهزة ولافة المســـــ يت  اســـــ

 .لجمعيةالناامية. ويت  موفير وسائل الأمن والسلامة في مستودعات ا

ـــــراف على حفظ ما مملكه  • ـــ ــــتودع الإكـ ـــ  المســـــ ــ ـــ ـــليمة  وعلى قسـ ــ ـــ ــــس التلزين السـ ـــــناف وفقا لأســـــ ـــ يت  ملزين الأصـ

 .الجمعية من أواي وأجهزة ومعدات ومستلزمات داخل المستودعات

عند الاستلام يت  الت  د من ماابقة المواد والمعدات للمواصفات المالوبة والتحق  من الصنف و حة العدد  •

 للمعايير الموسوعة والعينات النموذجية بالت سي  في ذلك مع موظف مراق ة المخزون
ع
 .والوزن والمقاس و قا

مت  مراق ة الأصــناف في مســتودعات الجمعية و ذلك مراق ة العهد العي ية المصــروفة لموظفي وإدارات وأقســام   •

 .الجمعية

 .دات المؤيدة وحفظ صور المستنداتيت  قيد حر ة الأصناف في بااقات المواد من واقع المستن •

متلذ لافة الوسائل اللازمة للمحافاة على المخزون والعمل على حمايته من التلف والضياع واملاذ الإجراءات   •

 .الناامية اللازمة للتلل  من الأصناف الرا دة والمستةا  عهاا

ـــــ ـة لهـا داخـ • ـــ ـــــــــائـل المنـاســـــ ـــــحن والنقـل وتاينـة الوســـــ ـــ ل المســـــــــــــتودعـات وخـارجهـا عنـد مناي  عمليـات التع نـة والنـــــ

 .الاستلام والتسلي  والتوصيل و قا للمواعيد المحددة

يت  مزويـد إدارات وأقســــــــــــــام الجمعيـة بـاحتيـاجـاتاـا من الأجهزة والآلات والمعـدات والمســـــــــــــتلزمـات المكتبيـة اللازمـة   •

 للنماذج المعتمدة للصرف من المستودعات
ع
 .لأداء أعمالها  وفقا
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 للقواعـد المت عـة في هـذا  يت  في المســـــــــــــتودع ق ول   •
ع
واســـــــــــــتلام الرجيع والمحـافاـة عليـه لحين التصـــــــــــــرف فيـه وفقـا

 .الش ن

 .مت  مراق ة حر ة المواد والمنصرف والحد الأدن  والأعلى ونقاة الشراء •

 : المخزون الرقابة على

 :( ٥٩المادة ) 

 :الجمعية وف  الضواب  التالية ملزوناتمت  مراق ة 

زون والذ  يت  من خلاله فتح بااقات لجميع الأصــناف  يجش أن يحو  الناام المالي والمحاســ   على وحدة المخ •

 ال   مرد للجمعية وف  فهرس معين يت  مص يفه حسش ما يقتضيه واقع العمل بالجمعية 

ت مراق ه الصــــــنف على ملك الواردة في الصــــــنف  وذلك إجراء ماابقة على فترات دورية للقيود الواردة في بااقا •

 .لمراق ة الأصناف

 .الإدارة الماليةأو بيعها أو إملافها بموجش مقارير دورية مرسل لإدارة  يتقرر منحهاحصر ومتابعة الأصناف ال    •

ـــــهرية   • ـــــوائية  إجراء ماابقة كـ رصــــــدة  للأرصــــــدة الفعلية ل ع  الأصــــــناف في المســــــتودعات مع ما يقابلها من أعشـ

 .مراق ة الصنف للتحق  من انتاام القيود وعدم الإهمال في صرفهاناام المخازن و مسجلة في 

 .الأمين العامإجراء الجرد السنو  في سااية لل عام مالي من ق ل لجنة ذشكل من ق ل  •

 .إجراء الماابقة المفاجنة من ق ل الموظف المخت  بمراق ة المخزون •

أعداد بيانات عن قيمة العجز والزيادة في أرصــــــدة الأصــــــناف من واقع اســــــتمارات ومقارير لجان الجرد أو مقارير  •

 .بالجمعية الإدارة الماليةإدارة 
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 المحاسبية   الحسابات والسجلات :الفصل الخامس

 :( ٦٠المادة ) 

 للمعايير المحاســـــــبية  
ع
الدولية  ممســـــــك الجمعية جـــــــجلاتاا المحاســـــــبية والإحصـــــــائية ال   متف  مع أنشـــــــاتاا ووفقا

صـــــــروفات لكل ســـــــنة رادات والمقيود الإي الاســـــــتحقاخ فيوف  م دا    القانونيين المقرة من الهينة الســـــــعودية للمحاســـــــ ين  و 

 النقد  حسش و يعة العملية. أمالية أو الم د

 :( ٦١المادة ) 

   الثابتة   مفتح الجمعية جــــــــــجلات لجميع الحســــــــــابات )المصــــــــــروفات  الإيرادات  حســــــــــابات التســــــــــوية  الأصــــــــــول 

الالت امات  حقوخ الملكية والحسـابات الجارية(  وحسـش الأنشـاة ال   مزاولها الجمعية.  ما يت  اسـتلدام مجموعة من  

الســـــــــــجلات الإحصـــــــــــائية ال   ذســـــــــــاعد في الرقابة على حســـــــــــابات الجمعية. ويكون ذلك وف  برناما محاســـــــــــ    لي. ومتمثل 

   المعتمد للجمعية.وفقد الدليل المحاس السجلات المحاسبية والإحصائية 

 :( ٦٢المادة ) 

ونســـخ إلكترونية من فوامير الشـــراء ومفهرس حســـش لل   محتفظ الجمعية بســـجلات مفصـــيلية وافية للأصـــول الثابتة

ــــراجها فيه  ـــ ــــواء بعد أو ق ل التلل  مهاا أو إعدامها عام م  كـــــ ـــ ــــ    ســـــ ـــ . ويفترض أن  أو من خلال مناومة الناام المحاســـــ

 :المعلومات التاليةموضح هذلا السجلات 

 اس  ونوع الأصل •

 رق  الأصل •

 موقع الأصل •

 ماريخ كراء الأصل ومصدرلا •

 الموديل والاراز وسنة الصنع •

 التكلفة الهاائية للأصل •

 العمر الافتراض   للأصل •

 معدل الاستالاك السنو   •

 م ررات التلل  منه •

 :( ٦٣المادة ) 

ـــــــ  الجمعية   ـــ ـــــــتندات مالية محمل اسـ ـــ ومقرها وعنواساا  ومكون مرقمة ب رقام ذســـــــــــلســـــــــــلية  ويجش ما ع الجمعية مسـ

 :الحفاظ علااا وملزيهاا بشكل يح   الوصول لها إلا من ق ل المختصين. وذشمل هذلا المستندات على الأقل ما يلي

: وهو إقرار من أمين الصــــــــــندوخ باســــــــــتلام م لغ محدد من فــــــــــخ  محدد لةرض محدد وفي ماريخ سنننننننننند ق   •

لةرض  المالية  للدارةوصــورمين  الأصــل يســل  لدافع النقود أو الشــيكات والصــورة الأولى  معين. ويكون من أصــل  

إجراء القيود المحاســـــــبية والصـــــــورة الثانية م ق  للرجوع إلااا عند الحاجة. ويســـــــتلدم من ق ل أمين الصـــــــندوخ 

 .بالجمعية
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: وهو إقرار من المحصــــل باســــتلام م لغ محدد من فــــخ  محدد لةرض محدد وفي ماريخ معين.  تحصنننني سننننند   •

لةرض إجراء   المالية  للدارةويكون من أصــل وصــورمين  الأصــل يســل  لدافع النقود أو الشــيكات والصــورة الأولى  

ـــــتلد ـــــورة الثانية م ق  في الدفتر للرجوع إلااا عند الحاجة. ويســـــ ـــــبية والصـــــ ـــــلين  القيود المحاســـــ م من ق ل المحصـــــ

 .خارج مقر الجمعية

هو إقرار من مسـتل  النقدية باسـتلام م لغ محدد من الجمعية في ماريخ محدد. ويكون من أصـل    سنند الصنر : •

وصورلا  الأصل لقس  الشنون المالية لةرض إجراء القيود المحاسبية والصورة م ق  في الدفتر للرجوع إلااا عند 

 .الحاجة

وهو مســــــــتند لإعداد القيد المحاســــــــ   للعمليات المالية  ويتكون من جان ين الأول مدين والثاني   القيد:مسنننننننن ند   •

دائن. وذســـجل بواســـاته لافة العمليات المالية في الســـجلات المحاســـبية. بحيث ي خذ أرقام ذســـلســـلية من بداية 

 .السنة ح ع ساايتاا  ذسجل عليه من ق ل معد القيد المحاس  

ــــتلا  • ــــر اسـ ــــخ  محدد لةرض محضـ ــــتلام أعيان محددة من فـ ــــتلمين في الجمعية باسـ م عيا : وهو إقرار من المسـ

 .محدد وفي ماريخ محدد

وهو إقرار من المســـــــتل  باســـــــتلام أعيان من الجمعية  محدد به اســـــــ  المســـــــتل  ونوع الأعيان    أذن صننننننر  عي  : •

لأرراض التسـجيل في السـجلات  وصـورة لملف   المالية  للدارةو ميتاا وقيمتاا. ويكون من أصـل وصـورمين  الأصـل  

 .العهدة  والصورة الثانية م ق  في الدفتر للرجوع إلااا عند الحاجة
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 التقارير المالية  :الفصل السادس

 :( ٦٤المادة ) 

ـــــــــابـات الختـاميـة    الإدارة المـاليـةقوم  م ـــــــــابـات وإعـداد القوائ  المـاليـة والحســـــ ـــــنـة المـاليـة بـدقفـال الحســـــ ـــ في ساـايـة الســـــ

 .للجمعية وف  متال ات الأنامة واللوائح والتعليمات المالية المنامة لعمل الجمعية

 :( ٦٥المادة ) 

 :للعمل المالي للجمعية  وهييت  إعداد التقارير الدورية والشهرية ال   متالباا الأنامة واللوائح والقواعد المنامة 

 كهر . مي ان المراجعة لحسابات الجمعية •

 قائمة المر ز المالي للجمعية في سااية لل سنة مالية •

 قائمة التدفقات النقدية في سااية لل سنة مالية •

 قائمة الدخل في سااية لل سنة مالية •

 والأمانة العامة مقرير ربع سنو  يقدم عن إيرادات الجمعية لرئيس المجلس •

 والأمانة العامة مقرير ربع سنو  يقدم عن مصروفات الجمعية لرئيس المجلس •

   عن النقدية وماابقة أرصدة ال نوك.مقرير كهر  •

 :( ٦٦المادة ) 

ــــهر( عن الحالة المالية للجمعية ويرفع من    ربع ســــــــــــنو  مقرير  ســــــــــــؤول الماليالميعد  ـــ إلى  الأمين العام)لل ولاوة أكـــــ

 .رئيس المجلس

 :( ٦٧المادة ) 

ــابات الجمعية الختامية على  الأمين العاميعرض  ــ ــها على مجلس مؤيد   ادورهال   ب   اللجنة التنفيذيةحســـــ ــ عرســـــ

 لعرســـــــــــــهـا على الجمعيـة  الإدارة لإقرارهـا في مـدة أقصــــــــــــــاهـا ولاوـة أكـــــــــــــهر من مـاريخ انتاـاء 
ع
الســـــــــــــنـة المـاليـة للجمعيـة  ممهيـدا

 .العمومية للتصدي  علااا
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 الرقابة المالية   :الفصل السابع

 :الرقابة على أعمال الجمعية )الرقابة الداخلية( 

 :( ٦٨المادة ) 

  وأوامريجور للرئيس أن يعين مراقش مالي مرم   به. ويتولى المراقش المالي مراجعة الســـــــجلات المحاســـــــبية والعمليات المالية  

ـــــــــــــــــــة  مراجعة مســــتنديه   ـــــــــــــــــ الصــــرف ومســــتندات القيد ووســــائل الدفع بعد إجراء المراجعة الســــابقة لكافة العمليات الماليـــــــــــــــ

ـــــــوعية  مع التثبت من وجود اعت ـــ ـــــــبية وموسـ ـــ ـــــــتودعات  ومحاسـ ـــ ـــــــرفه. ويتولى  ذلك الرقابة على المسـ ـــ مادات ذةاي ما يراد صـ

وممتلكات وأصـــــول الجمعية  والاكـــــتراك في لجان الجرد  ولجان فح  العروض  وله صـــــلاحية الاولاع على لافة ال يانات 

حيات والإجراءات  والمعلومات اللازمة لأداء مهمته  والت  د من أساا قد ممت حســـــش اللوائح والأنامة والســـــياســـــات والصـــــلا 

 .المعتمدة داخل الجمعية والأنامة واللوائح والتعليمات المالية الصادرة من الجهات الحكومية الرقابية

 :( ٦٩المادة ) 

 .وعدم مجاوز اعتمادات الموازنةمهاا   حة المدفوعاتمتابعة حر ة بنود الموازنة والتحق  من  سؤول الماليالمعلى 

 :( ٧٠المادة ) 

يت  فح  العهد والمسـتحقات ال   على الجمعية بصـفة دورية للت  د من  ـحة صـرفها وعدم بقاء م الغ باذين الحسـابين  

 .دون م رر

 :( ٧١المادة ) 

 امصـف  ل في سااية السـنة المالية  و  في لل مرة منق ـ   لإحكام الرقابة علااا   ويجش ذسـويتاا  لا يجوز مدوير العهدة
ع
   ملة

ع
  ممهيدا

 .جديدة في بداية السنة المالية الجديدة ةلصرف عهد 

 :( ٧٢المادة ) 

 .  وإبداء الملاحاات إن وجدتوالمخازن القيام بالتفتيش المفائ  على الصندوخ 

 :( ٧٣المادة ) 

ــاليــــةعلى   ــة على   الإدارة المـ ــابـ ــابيــــة  وإعـــداد الردود على الملاحاــــات والإجـ متــــابعــــة ملاحاــــات واســـــــــــــتفســــــــــــــــارات الجهــــات الرقـ

 .الاستفسارات

 :( ٧٤المادة ) 

ـــــابات الجمعية بلت  يفيد أساا   ـــــيل والقيد في حســـــ ـــــرف والتحصـــــ ـــــتلدمة في عمليات الصـــــ ـــــتندات المســـــ يجش خت  لافة المســـــ

 لتكرار استلدا
ع
 .مها أو ذسجيلها مرة أخرل صرفت فور إصدار وسيلة الدفع  منعا

 :( ٧٥المادة ) 

لا يجوز خصـــــــــــــ  أو صـــــــــــــرف أ  م لغ على بنود موازنـة الجمعيـة إلا بعـد اعتمـادلا من ق ـل أ ـــــــــــــحـا  الصـــــــــــــلاحيـة ومراجعتـه  

ـــــرف بموجـش  ـــ ـــــ  والصـــــ ـــ واعتمـادلا من ق ـل المراقـش المـالي للجمعيـة  بعـد التـ  ـد من موفر الاعتمـادات المالوبـة  ويت  الخصـــــ

 للجراءات المعمول باا في 
ع
المســـــــــــتندات الث ومية الأصـــــــــــلية )مســـــــــــورات القيد( بعد اســـــــــــتيفاء جميع الإجراءات اللازمة  وفقا

 .الجمعية
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 :( ٧٦المادة ) 

في حالة فقد مســــــتندات صــــــرف أصــــــلية ق ل صــــــرف م لةها أو ذســــــويتاا يجوز اســــــتلدام صــــــور للمســــــتندات لإممام عملية 

مجلس الإدارة على اســـتلدام الصـــور. ويعد مذ رة إيضـــاحية ب ســـ ا  الفقد والتحق  من عدم الصـــرف بعد أخذ موافقة  

 
ع
 .إجراء الصرف مس قا

 :الرقابة على أعمال الجمعية )الرقابة الخارجية(

 :( ٧٧المادة ) 

 للمادة )
ع
ــــابات  14ما يقا ـــ ــــات الأهلية  ذعين الجمعية العمومية مراجع حسـ ـــ ــــسـ ـــ خارئي  ويكون  ( من ناام الجمعيات والمؤسـ

 أمامها
ع
 .التعيين لمدة سنة مالية قابلة للتجديد ومحدد الجمعية العمومية أذعابه  ويكون مسنولا

 :( ٧٨المادة ) 

يجــش التعــاون مع مراجع الحســــــــــــــابــات الخــارئي  المعين من ق ــل الجمعيــة العموميــة  ومقــدم لــه لــافــة ال يــانــات والمعلومــات 

 .مة لأداء عملهوالمستندات والسجلات والتقارير اللاز 

 :( ٧٩المادة ) 

لمراجع الحســـــــــــابات ح  متابعة جميع الســـــــــــجلات والمســـــــــــتندات والتقارير وولش ال يانات والإيضـــــــــــاحات ال   يرل ســـــــــــرورة  

 .الحصول علااا لأداء مهمته وعليه  ذلك أن يتحق  من موجودات الجمعية والت اماتاا

 :( ٨٠المادة ) 

عهاا لل ولاوة أكـــهر إلى مجلس الإدارة   ما    مقرير ماليات الجمعية ومقدي  على مراجع الحســـابات الخارئي مراجعة حســـاب

يتولى مراجعة ومدقي  الحســـــــــــابات الختامية الســـــــــــنوية للجمعية والقوائ  المالية ومقدي  مقرير عن ذلك إلى مجلس الإدارة  

ــــخة منه. وعلى   خلال مدة أقصــــــــاها كــــــــهران من ماريخ انتااء الســــــــنة المالية  ويزود مجلس الإدارة الجهات ـــ ذات العلاقة ب سـ

مراجع الحســــابات الخارئي أن يقدم مع الحســــابات الختامية رأيه في المر ز المالي للجمعية ومدل اقتناعه به. ويقدم مراجع 

 في ناام الرقابة الداخلية لدل الجمعية
ع
 فنيا
ع
 .الحسابات رأيا

 :( ٨١المادة ) 

  بتقدي  مقرير لرئيس مجلس الإدارة يوضـــح فيه المخالفات  يجش على مراجع الحســـابات الخارئي إبلاد مجلس الإ 
ع
دارة فورا

 .ال   موصل إلااا أوناء أداءلا لمهامه

 

 :المراجعة الداخلية للجمعية

 :( ٨٢المادة ) 

ـــــ و في الجمعيـة وحـدة للمراجعـة الـداخليـة ـــ  لمعـايير  ةرم اـم  ومكون   م شـــــ
ع
بمجلس الإدارة متولى أعمـال المراجعـة الـداخليـة وفقـا

ـــــلوك المهنيــة ومــا يارأ علااــا من ذعــديلات من الجمعيــات المهنيــة ذات العلاقــة بــالمراجعــة  ـــ المراجعــة الــداخليــة وقواعــد الســـــ

 .الداخلية

 :( ٨٣المادة ) 

أموال وممتلكات الجمعية  لتحديد مواون ســـــــوء متولى وحدة المراجعة الداخلية  المراجعة لكافة أعمال الجمعية لحماية  

اســـــتلدام الجمعية لمواردها المادية والبشـــــرية وا تشـــــافها فور وقوعها. وســـــمان دقة ال يانات المالية ورير المالية. وســـــمان  

دة وف  فــاعليــة العمليــات الإداريــة والمــاليــة و فــايتاــا بمــا يؤد  إلى الاســـــــــــــتةلال الأمثــل للموارد المتــاحــة  ويكون عمــل الوحــ

 :الضواب  التالية
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ــــمن مجال المراجعة   • ــــنوية للمراجعة الداخلية يعتمدها الرئيس  متضـ ــــع خاة سـ ــيل اليت  وسـ ــ زماني والمكاني وأ  مفصـ

 . خر من المناسش إدراجه سمن الخاة

واقتراح  يت  مقوي  أنامة الرقابة الداخلية  للتحق  من ســــــــلامتاا وملاءمتاا  ومحديد أوجه القصــــــــور فااا إن وجدت    •

الوسائل والإجراءات اللازمة لعلاجها بما يكفل حماية أموال الجمعية وممتلكاتاا من الاختلاس أو الضياع أو التلاعش 

 .ونحو ذلك

يت  التــ  ــد من الت ام الوحــدات الإداريــة في الجمعيــة بــالأنامــة واللوائح والتعليمــات والإجراءات المــاليــة والتحق  من   •

 . فايتاا وملاءمتاا

م الوحـدة بتقوي  مـدل  فـايـة الخاـة التنايميـة للجمعيـة من حيـث وســـــــــــــوح الســـــــــــــلاـات والمســـــــــــــؤوليـات وفصـــــــــــــل  مقو  •

 .الاختصاصات المتعارسة ورير ذلك من الجوانش التنايمية

 .يت  مقوي  مستول إنجاز الجمعية لأهدافها الموسوعة  ومحليل أس ا  الاختلاف إن وجدت •

ـــــتلـدام  • ـــ ـــــوء اســـــ ـــ الجمعيـة لمواردهـا المـاديـة والبشـــــــــــــريـة  ومقـدي  مـا يمكهاـا من معـالجتاـا وملافااـا يت  محـديـد مواون ســـــ

 
ع
 .مستق لا

 فااا للت  د من مدل التقيد باا •
ع
 .مراجعة العقود والامفاقيات الم رمة ال   مكون الجمعية ورفا

موافقتاا للأنامة واللوائح مراجعة التقارير المالية والحسابات الختامية ال   ذعدها الجمعية والت  د من دقتاا ومدل   •

 .والتعليمات والسياسات ال   ما قها الجمعية

 .يت  مقدي  المشورة عند بحث مشروع الموازنة التقديرية للجمعية •

إعداد مقارير ب تائا أعمال المراجعة في سااية لل عملية مراجعة على الإدارات الأخرل داخل الجمعية  ومن و  م ليةها  •

 .يات المتعلقة باا  ومتابعة التوصيات الواردة في مقاريرها للت  د من منفيذهابتلك النتائا والتوص

 ربع ســـــنو  على الأقل إلى الرئيس  يوضـــــح فيه أعمال الوحدة عن المدة ال   يةاااا التقرير  والمخالفات   •
ع
مقدي  مقريرا

 .ال   ا تشفتاا الوحدة  والإجراءات ال   املذتاا في ك ساا الإدارات المعنية

 .قدي  مقرير مفصيلي عن ملحوظات المراجع الخارئي للجمعية وما م  في ك ساام •

•   
ع
ـــــح فيــــه أ  ملــــالفــــة أو نتيجــــة متعل  بــــالجمعيــــة   –م ع دعــــت الحــــاجــــة إلى ذلــــك    –مقــــدي  مقريرا ـــ إلى الرئيس  يوضـــــ

 .والمسنولين عهاا

 من انتااء الســـــــــــنة المالية  يشـــــــــــمل بيا •
ع
 عن أعمال الوحدة  وأه  النتائا  مقدي  مقرير إلى الرئيس خلال ذســـــــــــعين يوما

ع
نا

والملحوظات ال   أســـــــــفرت عهاا أعمال المراجعة الداخلية  ومدل الحصـــــــــول على ال يانات والإيضـــــــــاحات المالوبة من  

ــام المختلفة  ومقوي  مســــــــــتول إنجاز الجمعية لأهدافها  ومقوي  أنامة الرقابة الداخلية للجمعية    الإدارات والأقســــــــ

نامة واللوائح والتعليمات والإجراءات المالية  ومدل الت امها بالأســس والقواعد المحاســبية وقواعد ومدل الت امها بالأ 

 .إعداد التقارير المالية  وأ  معلومة أو بيان أو إيضاح ذ  أهمية
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 أحكام ختامية  :الفصل الثامن

 :( ٨٤المادة ) 

 .والتعليمات التنفيذية اللازمة لتنفيذ أحكام هذلا اللائحةيصدر الرئيس القواعد والقرارات 

 :( ٨٥المادة ) 

 .لمجلس الإدارة مفوي  صلاحيامه أو جزء مهاا بما يكفل م دية العمل المالو  على أ مل وجه

 :( ٨٦المادة ) 

العـاملين بـالجمعيـة  بمـا يكفـل  للرئيس أن يفوض بع  صـــــــــــــلاحيـامـه الواردة في هـذلا اللائحـة أو جزء مهاـا إلى من يرالا من  

 .م دية العمل المالو  على أ مل وجه

 :( ٨٧المادة ) 

 .مجلس الإدارةاللجنة التنفيذية وذعتمد من هذلا اللائحة من ق ل  مقر

 :( ٨٨المادة ) 

كام  أن يالش ذعديل أحكام هذلا اللائحة بناءع على ما مقتضـــيه مصـــلحة العمل في الجمعية وبما لا يلالف أح للأمين العام

 .مجلس الإدارةويعتمد من  اللجنة التنفيذية  ويقر التعديل من همناي  الجمعية  بناءع على عرض يقدم من

 :( ٨٩المادة ) 

مجلس الإدارة هو المرجع الوحيــد في لــل مــا ل  يرد بــه ن  في هــذلا اللائحــة  ويلت  مجلس الإدارة بــدصـــــــــــــــدار القرارات  

 .التفسيرية لأحكام هذلا اللائحة

 : سريان أحكام اللائحةبدء 

 :( ٩٠المادة ) 

 من ماريخ اعتمادها من 
ع
 مجلس الإدارةذسر  هذلا اللائحة خلال ولاوين يوما

 


