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 مقدمة   

 الهدف من الوثيقة  

 ، والغلإر جمعيلإة بصلإمات المسلإتقبل الشلإبابية الموكلة للإدااة  الماليلإة  لإ  الأنشطة تحكم التي والإجراءات السياسات  الدليل يبين  هذا  إن     

  ما يل : والإجراءات السياسات هذه من

  المالية لدااة  المالية. الأنشطة لكافة مناسبة ةقابية معايير وضع •

تحديلإلإلإلإلإد السياسلإلإلإلإلإات والإجلإلإلإلإلإراءات الماليلإلإلإلإلإة لاجمعيلإلإلإلإلإة نشلإلإلإلإلإكلا وا لإلإلإلإلإي بملإلإلإلإلإا فعالإلإلإلإلإا الموا  لإلإلإلإلإات والتقلإلإلإلإلإاة ر الإااة لإلإلإلإلإة بك لإلإلإلإلإاء  وفعاليلإلإلإلإلإة و للإلإلإلإلإ   •

  لاستخدامها    إااة  وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتاا ووظائ ها.

  الإااة  المالية    الجمعية. موظ ي لكافة محد  ث مرجع  اليل وتوفير تأمين •

  ومهام الإااة  المالية ااخل الجمعية. وظائف  طاق على والإجراءات السياسات تطبيق عند والتوافق الانسجام ضمان •

  عمليات الجمعية. ا قطاع اون  لاحول  الإااة  المالية ومهام وظائف استمراة ة ضمان •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  

  المراجع الداخل  أو من تخوله الإااة  بذل . عاتق على والإجراءات الموجوا     هذه اللائحة تقع السياسات ح ظ إن  مهمة •

  والإجلإلإلإراءات السياسلإلإلإات اليلإلإلإل مراجعلإلإلإة •
 
الرئيسلإلإلإة ااخلإلإلإلإل  العملإلإلإل لمراعلإلإلإا  رغيلإلإلإرات الحاجلإلإلإة، حسلإلإلإ   للإلإلإ  ملإلإلإلإن أقلإلإلإل ملإلإلإد   لإلإلإ  أو سلإلإلإنو ا

    الجمعية.

  الأمين العام و ل  نعد أن يوص ي به مدير الإااة  المالية    الجمعية. قبل من اعتمااه يج     إجراءات الأعمال رغيير أي •

للأملإلإلإين العلإلإلإام لأخلإلإلإذ الموافقلإلإلإة وملإلإلإن ثلإلإلإم تقديملإلإلإه لاجنلإلإلإة التن يذيلإلإلإة  أن يقلإلإلإدم يجلإلإلإ  اللإلإلإدليل هلإلإلإذا  لإلإلإ  المدةجلإلإلإة السياسلإلإلإات أي رغييلإلإلإر  لإلإلإ  •

  للاعتماا. 

للأملإين  بالتعلإديلات التوصلإية إللإى للملإوظ ين بالإضلإافة والإجلإراءات السياسلإات هلإذه وتوضلإي  المراجلإع اللإداخل  إيصلإال إن  من مهام •

 الضروة .   عند العام

ملإن قبلإل  للاعتملإاا أن يقدم مدير الإااة  المالية قبل قبل من عليه والتوقيع (١-طل  رغيير الإجراءات ) مو ج م   مراجعة  مو ج •

 أو من ينوب عنه    الجمعية.    المدير التن يذي

 است سلإاةات أو هنلإا  أي أسلإةلة كا لإ  إ ا أملإا والإجلإراءات، السياسات هذه ومقاصد معاني فهم الموظف المعني   مسؤولية إن  من •

 هلإلإلإلإذه تقلإلإلإديم الموظلإلإلإف فلإلإلإالمطلوب ملإلإلإن الإجلإلإلإراءات، هلإلإلإذه ب عاليلإلإلإة لمتطلبلإلإلإات الاسلإلإلإتجابة عللإلإلإى قدةتلإلإلإه أو الإجلإلإلإراءات أو بالسياسلإلإلإات تتعللإلإلإق

.  الاست ساةات
 
  لمدير الإااة  المالية فوةا

 سلإلإلإليم وفهلإلإلإم للإلإلإو   بلإلإلإل لتقلإلإلإديم أسلإلإلإا  الإااة  الماليلإلإلإة،  لإلإلإ  العلإلإلإاملين فعاليلإلإلإة تقييلإلإلإد للإلإلإي  الإجلإلإلإراءات هلإلإلإذه ملإلإلإن الأساسلإلإلإ ي إن  الغلإلإلإر  •

  الوظائف حتى وإن رغير الأفراا العاملين فعاا. باذه الجوا   المرتبطة لجميع ومتكامل ومتسق
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 أمن وحماية المستندات   

 مكان آمن وبطر قة سليمة ومناا المستندات والوثائق الآتية:       المستندات  بجميع الاحت اظ يج     

  المراجعة. وتقاة ر السنو ة  الحسابات •

   الات اقيات المبرمة مع الجمعية. جميع •

 التوظيف.    عقوا •

   التأجير. عقوا •

   الملكية.  سندات •

   الاستشاة ة وغيرهم.  الما حة، المكات   الجهات  البنو ، مع  المراسلات •

   أي مستندات أخرى  ات أهمية مالية أو قا و ية. •

    

  



 

Page 4 of 37 

 

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة 

 أحكام عامة

     الهدف من الدليل:   ( ١مادة ) 

تادف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المال  والمحاسبي والذي يراَ ى اتباعه من قبل كافة العاملين    الجمعية  

عند القيام بجميع الأنشطة المالية، كما تادف إلى المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل  

 وقواعد المراقبة والضبط الداخل  وسلامة الحسابات المالية.   

    :تعريفات عامة ( ٢مادة ) 

 لم يقتضِ السياق خلاف  ل :    يكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجا باا ما

▪ .
 
  الجمعية: جمعية بصمات المستقبل الشبابية بمركزها الرئي  أو أي فروع لاجمعية يمكن استحداثاا مستقبلا

مجل  الإااة : مجل  إااة  جمعية بصمات المستقبل الشبابية، وهو الجهة المخولة بالإشراف على أعمال الجمعية   ▪

  وإااةتاا وفق اللائحة الأساسية لاجمعية. 

الصلاحيات   ▪ لكافة  الما حة  الجهة  وه   الشبابية  المستقبل  بصمات  لجمعية  العمومية  الجمعية  العمومية:  الجمعية 

 المالية والإااة ة والقا و ية وفق اللائحة الأساسية لاجمعية. 

 ةئي  مجل  الإااة : ةئي  مجل  إااة  جمعية بصمات المستقبل الشبابية.  ▪

تن يذ خطط وسياسات   ▪ الشبابية، والمسؤول عن  المستقبل  لجمعية بصمات  التن يذي  المدير  هو  التن يذي:  المدير 

  الجمعية و تبع لرئي  مجل  الإااة .

لرئي    ▪ وفنيا  التن يذي  للمدير   
 
وفنيا إااة ا  و تبع  الشبابية  المستقبل  بصمات  جمعية  المال      المدير  المال :  المدير 

 مجل  الإااة . 

  الإااة  المالية: الوحد  المعنية بإااة  ومتانعة كافة العمليات المالية    الجمعية. ▪

 لشخص المسؤول عن مدى التزام الجمعية بكافة الإجراءات الإااة ة والمالية محل التن يذ.   ا  :المراجع الداخل  ▪
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 اعتماد اللائحـة 

 :اعتماد اللائحة ( ٣مادة ) 

عتمد هذه اللائحة ملإن قبلإل الاجنلإة التن يذيلإة، و للإ  نعلإد مناقشلإتاا والموافقلإة علعالإا ملإن قبلإل الملإدير التن يلإذي والمراجلإع اللإداخل  
ُ
ر

ومدير الإااة  المالية، ولا يجو  رعديل أو رغيير أي ماا  أو فقر  فعاا إلا بموج  قراة صااة عن الاجنة التن يذية أو من ت وضه 

 بذل ، و   حالة صدوة أي رعديلات ينبغ  رعميمها على كل من يامه الأمر قبل بدء سر اناا بوق  مناس .

 

 ـةتطبيـق اللائح

   :تطبيق اللائحة  ( ٤) مادة 

ه، وبما لا يتعاة  مع الأ ظمة يات الاجنة التن يذية أو من ت وضكل ما لم يرا به  ص    هذه اللائحة يعتبر من صلاح .1

 واللوائ  المعمول باا    المملكة العربية السعواية.  

 حيثما يقع الش      ص أو ت سير أي من أحكام هذه اللائحة، فإن قراة ال صل فيه    يد الاجنة التن يذية.   .2

 بملإلإا لا يتعلإلإاة  ملإلإع أحكلإلإام و صلإلإو  هلإلإذه اللائحلإلإة و لغلإلإ   .3
 
يسلإلإتمر العملإلإل بلإلإالقراةات والتعلإلإاميم الماليلإلإة المعملإلإول بالإلإا حاليلإلإا

 اعتمااها كل ما يتعاة  معها.  

   

 رقابة تطبيق اللائحة

   :رقابة تطبيق اللائحة  ( ٥مادة ) 

وملإدير  ام بالإا، وعليلإه إخطلإاة الملإدير التن يلإذيالمراجع الداخل     الجمعية هو المسؤول عن مراقبة تطبيق هذه اللائحة والالتز 

 واتخلإا  الإجلإلإراءات اللا ملإة والك يللإة بلإذل ، وإبلإلا  ةئلإي  الاجنلإة التن يذيلإلإة 
 
الإااة  الماليلإة علإن أي مخال لإة للعملإل لمعالجتالإا فلإوةا

 بالأموة  ات الأهمية إ ا اع  الحاجة إلى  ل .  

  

 المخولون بالتوقيع 

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  ( ٦مادة ) 

يمللإلإلإلإلإ  حلإلإلإلإلإق التوقيلإلإلإلإلإع علإلإلإلإلإن الجمعيلإلإلإلإلإة هلإلإلإلإلإو ملإلإلإلإلإن يخوللإلإلإلإه مجللإلإلإلإلإ  الإااة  حسلإلإلإلإلإ  لائحلإلإلإلإلإة الصلإلإلإلإلإلاحيات المعملإلإلإلإلإول بالإلإلإلإلإا  لإلإلإلإلإ   إن  ملإلإلإلإن .1

 الجمعية.  

 للائحة الصلاحيات المالية والإااة ة وكما يقر  ظام التوقيع عن الجمعية  .2
 
يُحدا مجل  الإااة  الصلاحيات المالية وفقا

 على أن يتضمن  ل  ما يل :  

 حدوا عمليات الصرف المال .   -أ 

  ما ج التوقيعات المعتمد  مع بيا ات تواة خ سر اناا.   -ب
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 الأسس المحاسبية

   :الأسس المحاسبية (٧) مادة 

1.   .
 
 للأس  والمباائ المحاسبية المتعاةف علعاا والمعمول باا اوليا

 
قيد حسابات الجمعية بمبدأ القيد المزاوج ووفقا

ُ
 ت

 للأس  والم اهيم العامة الآتية:  .2
 
 يتم إعداا الحسابات وفقا

  التاة خية. مبدأ التكل ة بموج  رسجيل الأصول  -أ

  رسجيل الإيرااات والمصاة ف على أسا  الاستحقاق.  -ب

  الجمعية قائمة على فر  الاستمراة ة. -ج

  العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية. -ا

  الجمعية الاحت اظ نسجلات محاسبية مستقلة. إن  على -ه

بالدفاتر المحاسبية والقوائم المالية وجميع العمليات المحاسبية بطر قة تتي  لأي طرف له علاقة   يج  الاحت اظ -و

  بالرجوع والاطلاع علعاا    أي وق  مناس . 

  منظمة. أةش ة ال واتير والسجلات ومحاضر الاجتماعات والقراةات على أسا  علمي وبطر قة - 

   

 :إعداد التقارير المحاسبية  ( ٨مادة ) 

يلإلإلإتم إعلإلإلإلإداا التقلإلإلإلإاة ر عللإلإلإى أسلإلإلإلإا  )شلإلإلإلإهري، ةشلإلإلإلإع سلإلإلإنوي، سلإلإلإلإنوي(، بحيلإلإلإلإا رشلإلإلإلإمل جميلإلإلإع الاسلإلإلإلإتحقاقات الضلإلإلإلإروة ة بالإفصلإلإلإلإاح  .1

 بصوة  وا حة واقيقة عن الموقف المال  و تائج الأنشطة المتعلقة بالجمعية.  

يلإلإلإتم إعلإلإلإداا التقلإلإلإاة ر الماليلإلإلإة لكافلإلإلإة أنشلإلإلإطة الجمعيلإلإلإة نعلإلإلإد الا تالإلإلإاء ملإلإلإن إصلإلإلإداة القلإلإلإوائم الماليلإلإلإة، و لإلإلإتم تقلإلإلإديمها للإلإلإدااة  العليلإلإلإا،  .2

 ولمجل  الإااة  إن اع  الحاجة إلى  ل . 

   

  :تسوية الحسابات الشهرية  ( ٩مادة ) 

  شهري: أسا  الحسابات الآتية على رسو ة

 النقد    البنو .  -

  المدينة. الذمم -

  الدائنة. الذمم -

-  .
 
  المبالغ المدفوعة مقدما

 السلف.  -

  تقاة ر الاجان. -



 

Page 7 of 37 

 

 سجل الأصول الثابتة.  -

 

 إدارة الحسابات البنكية

   :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية  ( ١٠) مادة 

 يج  اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:  

  البنكية باسم الجمعية. الحسابات فت  جميع .1

بلإالتوقيع حسلإ  لائحلإة الصلإلاحيات الماليلإة والإااة لإة المعتملإد   لإ   المسلإؤول والم لإو  قبلإل ملإن الصلإااة   الشلإيكات  كافة  توقيع .2

  الجمعية.

  شهري.  أسا  على البنكية الحسابات كافة رسو ة عمليات إجراء .3

 حين ظهوةها. عمليات    تظهر والتي العالقة المسائل كافة حل .4
 
  التسو ة والتحري عناا مباشر 

  البنكية التي تخص الجمعية. التحو لات كافة اعتماا .5

  حساب أي ق ل اعتماا .6
 
  المتبعة. لدجراءات وفقا

 

 :فتح حساب بنكي  ( ١١مادة ) 

  فت  الحساب البنكي لاجمعية يتم حس  الإجراءات الآتية:

 ملإن قبلإل ملإدير الإااة  الماليلإة موضلإ( ٧اب بنكلإي جديلإد ) ملإو ج م   ملإو ج فت  حسرلإعبلإةة   .1
 
  ات فلإلإتحه والت اصلإيل بابأسلإ لإحا

  العلاقة ومن ثم اعتمااه من قبل الأمين العام.

  للأمين العام للاعتماا. النمو ج إةسال .2

  الجديد. الحساب البنكي فت  يقوم بترتي  إجراءات والذي لمدير الإااة  المالية إةجاعه اعتماا النمو ج يتم نعد .3

بمجلإلإرا فلإلإت  الحسلإلإاب الجديلإلإد يقلإلإوم ملإلإدير الإااة  الماليلإلإة ب لإلإت  حسلإلإاب ةئيللإلإ ي جديلإلإد  لإلإ  اليلإلإل الحسلإلإابات وإخطلإلإاة الملإلإوظ ين  .4

 ن    اليل الحسابات. هو مُبي  المعنيين باذا الأمر حس  ما 

  إخطاة المراجع الداخل . .5
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 العمل ل ت  حساب بنكي جديد:   طر قة رسلسل  ( ١ةقم     )شكلالتال    البياني المخطط   يو ي

 
 ١  شكل ةقم  

 

 :قفل حساب بنكي  ( ١٢مادة ) 

  لإق ال حساب بنكي لاجمعية يج  اتباع الإجراءات الآتية:

  (٨ ملإلإو ج ق لإلإل حسلإلإاب بنكلإلإي ) ملإلإو ج م    رعبةلإلإة .1
 
القلإلإائم  البنكلإلإي الحسلإلإاب ق لإلإل أسلإلإباب ملإلإن قبلإلإل ملإلإدير الإااة  الماليلإلإة مو لإلإحا

  العلاقة.  ات والت اصيل

  للمراجعة والاعتماا. للمدير التن يذي النمو ج إةسال .2

 البنكلإلإي الحسلإلإاب بترتيلإلإ  إجلإلإراءات ق لإلإل يقلإلإوم لملإلإدير الإااة  الماليلإلإة واللإلإذي إةجاعلإلإه للنملإلإو ج يلإلإتم اعتملإلإاا الملإلإدير التن يلإلإذي نعلإد .3

  القائم.

المعنيلإلإين  الملإلإوظ ين وإخطلإلإاة الحسلإلإابات اليلإلإل  لإلإ  الحسلإلإاب الرئيللإلإ ي ملإلإدير الإااة  الماليلإلإة بتجميلإلإد الحسلإلإاب يقلإلإوم ق لإلإل بمجلإلإرا .4

  الحسابات.  اليل    نهو مبي   ما حس  باذا الأمر

  إخطاة المراجع الداخل . .5
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 العمل لق ل حساب بنكي:  رسلسل  طر قة  (٢ةقم     )شكلالتال    المخطط البياني  و يي

 
 ٢شكل ةقم   

  

 :التسويات البنكية  ( ١٣مادة ) 

  التسو ات البنكية لاجمعية تتم حس  الإجراءات الآتية:

  شهري. أسا  على البنكية بإجراء التسو ات الإااة  المالية المحاس     يقوم .1

  ومن ثم اعتمااه.  البنكية التسو ات بيان مدير الإااة  المالية بمراجعة يقوم .2

 من مدير الإااة  المالية أو يرفلإع تقر لإر الاسلإتءناء إللإى الإااة   مختلف علعاا مسألة أي  وجوا  حالة     .3
 
يتم اتخا  القراة مباشر 

  العليا )حس  لائحة الصلاحيات( لاتخا  القراة ويستشاة المراجع الداخل  بذل .

  إخطاة المراجع الداخل . .4

 

 العمل للتسو ات البنكية:   طر قة رسلسل  ( ٣التال  ) شكل ةقم     البياني المخطط   يو ي

 
 ٣شكل ةقم   
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية 

 سياسات عامة

 ( سياسات عامة:١٤مادة ) 

، تبدأ من الأول من محرم وتنتهي    الآخر من  ي الحجة من كل سنة،  .1
 
السنة المالية لاجمعية ه  عباة  عن اثني عشر شهرا

 و تم إق ال الدفاتر المحاسبية    نااية كل شهر.  

تتبلإلإلإع الجمعيلإلإلإة القواعلإلإلإد والأعلإلإلإراف المحاسلإلإلإبية الصلإلإلإااة  علإلإلإن و اة  التجلإلإلإاة   لإلإلإ  المملكلإلإلإة العربيلإلإلإة السلإلإلإعواية وقواعلإلإلإد المحاسلإلإلإبة  .2

.
 
  المتعاةف علعاا والمعمول باا اوليا

 

 برنامج خاص للحسابات:  ( ١٥مادة ) 

تمس  الجمعية حساباتاا باستخدام  ظام خا  بالحسابات العامة على الحاس  الآل  لإثبات ورسجيل موجلإواات ومطلوبلإات 

 و  قات وإيرااات الجمعية.  

يقلإلإلإوم الملإلإلإدير التن يلإلإلإذي وملإلإلإدير الإااة  الماليلإلإلإة بالتأكلإلإلإد المسلإلإلإتمر ملإلإلإن صلإلإلإلاحية النظلإلإلإام وملائمتلإلإلإه ملإلإلإع الاحتياجلإلإلإات ومتطلبلإلإلإات العملإلإلإل 

 ملإلإلإلإع أعللإلإلإلإى 
 
الملإلإلإلإال  والمحاسلإلإلإلإبي والتحليلإلإلإلإل والتخطلإلإلإلإيط والرقابلإلإلإلإة ومتانعلإلإلإلإة الأعملإلإلإلإال فيلإلإلإلإه والسلإلإلإلإع  لتحديثلإلإلإلإه وتطلإلإلإلإو ره وإبقائلإلإلإلإه متناسلإلإلإلإقا

  مستو ات الأااء المحاسبي.

 

 التخطيط المالي:  ( ١٦مادة ) 

يالإدف التخطلإيط الملإال  إللإلإى تقلإدير احتياجلإات الجمعيلإلإة ملإن الأملإوال وبيلإان مصلإلإااة التمو لإل التلإي يعتملإلإد علعالإا التخطلإيط لسلإلإد  .1

  احتياجاته والوفاء بالتزاماته المالية. 

 تخطيط المال  ينقسم إلى الآري:ال .2

 تخطيط مال  طو ل الأجل و تعلق ب تر   منية تز د عن السنة المالية الواحد .   -أ

  تخطيط مال  قصير الأجل و تعلق ب تر   منية قصير  لا تز د عن سنة مالية واحد . -ب

 

 كتابة التقارير  

 

 سياسة كتابة التقارير المالية:  ( ١٧مادة ) 

 لمتطلبلإلإلإات الماليلإلإلإة القلإلإلإوائم إعلإلإداا .1
 
السلإلإلإائد  والمعملإلإلإول بالإلإلإا  لإلإلإ   والأ ظملإلإلإة الأخلإلإلإرى  القلإلإلإا و يين للمحاسلإلإلإبين السلإلإلإعواية الهيةلإلإلإة وفقلإلإلإا

 المملكة.
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ظهر  أن .2
ُ
 بال ترات المتعلقة والتدفقات النقدية العمليات و تائج الجمعية لأوضاع والعاال الصحي  المالية الموقف  القوائم  ت

  محدا وعند الطل . تاة خ    المنتاية الزمنية

 بأول والتقيد والعمل باا. .3
 
  متانعة المتغيرات المستجد     المتطلبات القا و ية    إعداا التقاة ر أولا

  الالتزام بالمواعيد المحدا  لإعداا التقاة ر المالية كما هم مبين بالسياسات المالية. .4

 

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية  ( ١٨مادة ) 

  المالية من قبل الإااة  المالية. ال تر  نااية    المعد الناائي المراجعة إعداا ميزان .1

  المالية الت صيلية لاجمعية. القوائم بإعداا الإااة  المالية تقوم .2

  هو مطلوب. ما حس  الإفصاح يتم وعلى أن التقاة ر إعداا ومتطلبات أ ظمة بجميع التقيد .3

لهلإلإذه القلإلإوائم ملإلإن قبلإلإل ملإلإدير الإااة   المؤ لإلإد  والجلإلإداول  بملإلإوا  ن المراجعلإلإة القلإلإوائم الماليلإلإة مصلإلإحوبة المراجعلإلإة الناائيلإلإة لجميلإلإع .4

  العااية إن كا   غير ال روقات المالية والتحقق من
 
  الموا  ات التقدير ة. بأةقام مقاة ة

للاطلإلإلإلإلاع والموافقلإلإلإلإة علعالإلإلإلإا للاعتملإلإلإلإاا وملإلإلإلإن ثلإلإلإلإم عرضلإلإلإلإها عللإلإلإلإى مجللإلإلإلإ  الإااة  لاعتمااهلإلإلإلإا  الماليلإلإلإلإة الملإلإلإلإدير التن يلإلإلإلإذي القلإلإلإلإوائم تقلإلإلإديم .5

  والمصااقة علعاا.

  المالية واعتمااها.  القوائم اجتماعه بمراجعة    يقوم مجل  الإااة  .6

 للاطلاع والمراجعة والتعليق علعاا إن اع  الحاجة.   تقديم القوائم المالية للمراجع الداخل  .7

 حسلإ  سلإنوي  أسلإا  عللإى تلإدقيقها عللإى والحصلإول  المحلإدا الوقلإ  الماليلإة  لإ  القوائم إعداا عن مدير الإااة  المالية مسؤول .8

 للأ ظمة المتبعة مطلوب هو ما
 
 والمعمول باا    المملكة.   ووفقا

  

 دليل الحسابات  

 :سياسات دليل الحسابات  ( ١٩مادة ) 

 لاحسابات يقوم على أسا  ترميز الحسابات وفق أسلوب ترقيملإي يتوافلإق ملإع طبيعلإة نشلإام الجمعيلإة، 
 
تضع الإااة  المالية اليلا

 وبما يسم  بإيجاا عدا من المستو ات المحاسبية والتي لا تقل عن خمسة مستو ات محاسبية وتكون كالآري:  

 ملإلإلإر الحسلإلإلإابات: وهلإلإلإ  عبلإلإلإاة  علإلإلإن تخصلإلإلإيص  ملإلإلإر  لحسلإلإلإابات الموجلإلإلإواات أو الأصلإلإلإول و ملإلإلإر  لحسلإلإلإابات المطلوبلإلإلإات أو الخصلإلإلإوم  .1

 و مر  لحسابات الن قات والتكاليف أو الإيرااات.  

فةات الحسابات: وه  عباة  عن ت ريع كل  مر  حسابات إلى مجموعات ةئيسية تختص كل منالإا بنلإوع معلإين ملإن الحسلإابات،  .2

 كأن تت رع  مر  حسابات الأصول إلى فةة حسابات الأصول المتداولة وفةة حسابات الأصول الثابتة وما شابه  ل .  

الحسابات الرئيسية: وه  عباة  عن ت ريع كل فةة حسابات إلى عدا من الحسابات الرئيسية و ضم كل حسلإاب ةئيللإ ي منالإا  .3

 من الحسابات العامة.  
 
 عداا
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 الحسابات العامة: وه  عباة  عن ت ريع كل حساب عام إلى عدا من الحسابات المساعد .   .4

الحسابات التحليلية: وه  الحسابات التي يتم القيد فعاا، و را ى السير على قاعد  ثابتة للاشتقاق وتصنيف الحسلإابات  لإ   .5

  مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن نعضها البعض.

 

 :إعداد دليل الحسابات  ( ٢٠) مادة 

 للوحلإدات المحاسلإلإبية ملإوا ا لتصلإلإنيف الإااةات التلإي يتضلإلإمنه اله
 
ِ تضلإع الإااة  الماليلإة اللإلإيلا

 
ن ملإلإن يكلإل التنظيملإلإي لاجمعيلإة وبملإلإا يمكلإ

الوصلإلإول إللإلإى تحديلإلإد الموجلإلإواات والمطلوبلإلإات والن قلإلإات والإيلإلإرااات، و تلإلإائج عملإلإل هلإلإذه الإااةات وبالمسلإلإتوى التلإلإي ترغلإلإ  فيلإلإه الإااة  

 المالية من حيا الجمع أو الت صيل.  

   

 :تصنيف دليل الحسابات  ( ٢١مادة ) 

  يشمل المجالات الستة الآتية: الحسابات اليل

  ةئيل ي. حساب لكل والمخصص االمحد   الرمز وهو الحساب: رمز  -

 الحساب الرئيل ي. اسم يمثل :الحساب وصف -

 أم غير  ل .الحساب:  وضع  -
 
  يمثل توضي  عام عن الحساب عما إ ا كان متحركا

  كان الحساب إ ا عما يمثل توضي   الحساب:  طبيعة -
 
أم حسلإاب  ملإدين حسلإاب وهلإل هلإو اللإدخل بقائملإة أم بالميزا ية مرتبطا

 اائن.  

  وهل هو ت صيل  أم غير  ل . الحساب يمثل توضي  مستوى  :الحساب مستوى  -

   الحساب. باا المرتبط المحدا  الإااة  يمثل توضي  :الإدارة -

 

 :المراجعة المستمرة لدليل الحسابات    ( ٢٢مادة ) 

 ةمو   واستخدام لحذفها غير الضروة ة الرمو   لتحديد الأقل على سنوي   صف أسا  على اليل الحسابات مراجعة  يج  .1

بقي جديد 
ُ
 محد   الحسابات اليل ت

 
 للاحتياجات ثا

 
  لاجمعية. والمستقبلية الحالية وفقا

  إجراؤه يتم الرجوع فيه الى مدير الإااة  المالية وبناء  على  ل  يتم اعتمااه. يراا الحسابات اليل رغيير     أيإن   .2

  رشمل: والتي إلغائاا أو إلى لها الحاجة لتقييم حركتاا إيقاف تم التي الحسابات بمراجعة مدير الإااة  المالية يقوم .3

  واحد . لمر  للاستعمال الحسابات اليل    المدةجة الحسابات -أ

  الأةصد  الص ر ة.  ات الماضية السنوات خلال أي حركات رشهد لم التي الحسابات -ب

  و مكن امجها مع حسابات أخرى. متشاباة حسابات بأناا التجربة أو ح  التي الحسابات -ج

  حساب. إلغاء أو رغيير وضع أو ب ت  الخا  الطل  بمراجعة المراجع الداخل  يقوم .4
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 :التعديل أو التغيير في دليل الحسابات  (  ٢٣مادة )  

  يقوم المحاس  بإخطاة مدير الإااة  المالية إلى مدى الحاجة إلى فت    إلغاء   رغيير أو تحر   حساب ةئيل ي. .1

ر بالآري: .2
َ
   يقوم مدير الإااة  المالية نعد ما يُخط

م مدى الحاجة إلى فت    إلغاء   رغيير أو تحر   حساب ةئيل ي.   -أ ِ
 يُقي 

    القائمة أم لا.   -ب
 
 مراجعة قائمة الحسابات غير المتحركة للتأكد عما إ ا كان الحساب الرئيل ي المطلوب موجواا

 أم لا.   -ج
 
 النظر فيما إ ا كان فت  الحساب المطلوب مجديا

 لنمو ج طل  فت    إلغاء   رغيير أو تحر   حساب ةئيل ي،  مو ج )م  -ا
 
الطل  ( و قوم بإةسال  ٢،٣  -رعبةة الطل  وفقا

 .  إلى المدير التن يذي

  مدير الإااة  المالية. إلى المعتمد وإةجاع النمو ج  ل  على بناء   واعتمااه الطل  بمراجعة يقوم المدير التن يذي .3

  الإااة  المالية. مدير قبل من اللا مة لها الرمو   تخصيص يتم الجديد  الرئيسية نعد اعتماا الحسابات .4

 الحسلإلإلإلإابات مسلإلإلإلإتخدمي عللإلإلإلإى جميلإلإلإلإع المعتملإلإلإلإد بتطبيقلإلإلإلإه وت عيللإلإلإلإه ورعميملإلإلإلإه النملإلإلإلإو ج اسلإلإلإلإتلام يقلإلإلإلإوم ملإلإلإلإدير الإااة  الماليلإلإلإلإة عنلإلإلإلإد .5

  الرئيسية    الجمعية.

  إخطاة المراجع الداخل  بالإجراء الذي تم اتخا ه. .6

 

 العمل ل ت    إلغاء   رغيير أو تحر    طر قة رسلسل  ( ٤التال  ) شكل ةقم     البياني المخطط   يو ي
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 دورة الإقفال الشهرية   حساب

 :تقييد المستحقات الشهرية  ( ٢٤مادة ) 

 ومناا الآري:
 
  يج  إق ال المستحقات شهر ا

 المستحقات المتعلقة بالموظ ين حس   ظام العمل والعمال السعواي.  -

  المصروفات. جميع -

  جميع الإيرااات. -

  

 :إقفال المستحقات الشهرية (٢٥مادة ) 

  عند إق ال الدوة  الشهر ة للمستحقات يج  إتباع الإجراءات الآتية:

 مسلإتحقات مخصلإص مثل رسجيل المستحقات المتعلقة بالموظ ين من شهر كل نااية    من قِبل مدير الإااة  المالية  التأكد .1

  الخدمة نااية
 
  السائد  والمعمول باا    المملكة العربية السعواية. للأ ظمة والقوا ين طبقا

  الإااة  المالية لها. مدير نعد اعتماا المستحقات وإجراء الدفعة    أو تجاو    قص أي رسو ة يتم .2

 

 العمل لإق ال الدوة  الشهر ة للمستحقات:   طر قة رسلسل  (٥ةقم   )شكلالتال    البياني المخطط   يو ي

 
   

إقفال الدفعات المقدمة والمستحقة  ( ٢٦مادة )   :تقييد و

 المقدمة.   الدفعات عند الإق ال الشهري للمدفوعات المقدمة والمستحقة على الجمعية يج  مراعا  تقييد جميع هذه

 

 المصروفات الرأسمالية

 :سياسة الصرف من رأس المال ( ٢٧مادة ) 

  إن  عمليلإلإلإة الصلإلإلإرف ملإلإلإن المصلإلإلإروفات الرأسلإلإلإمالية يكلإلإلإون  .1
 
 لإجلإلإلإراءات الموافقلإلإلإة الموا  لإلإلإة  لإلإلإ  المعتملإلإلإد للمبللإلإلإغ طبقلإلإلإا

 
 والتعميلإلإلإد وطبقلإلإلإا

  المتبعة    الجمعية.

    ٥ /    رقم    شكل 
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  الرأسمالية. الأصول  قائمة    يدةج أن يج  سعواي قيمته ألف ة ال تتجاو   أصل إن  أي .2

  الثابتة. الأصول  حسابات    لإاةاجها المتعاةف عليه بالشكل الرأسمالية المصروفات تخصيص .3

  الرئيسية. مبرةات الا حرافات مدير الإااة  المالية لتوضي  قبل من الا حرافات تحليل تقر ر مراجعة .4

 

 

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات ( ٢٨مادة ) 

إن  صلإلإلإلإلاحيات إحلإلإلإلإداث أو اشلإلإلإلإتقاق أو املإلإلإلإج أو ق لإلإلإلإل أو إلغلإلإلإلإاء الحسلإلإلإلإابات حسلإلإلإلإ  مختللإلإلإلإف مسلإلإلإلإتو اتاا وصلإلإلإلإلاحية اسلإلإلإلإتخدام اليلإلإلإلإل 

 الوحدات المحاسبية والمستوى التي رسير عليه الإااة  المالية    تو يع الحسابات يُحد  ا بقراة و ل  حس  لائحة الصلاحيات.  

  

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  ( ٢٩مادة ) 

 لدجلإلإلإلإلإراءات الماليلإلإلإلإلإة والمحاسلإلإلإلإلإبية التلإلإلإلإلإي يترتلإلإلإلإلإ  التقيلإلإلإلإلإد بلإلإلإلإلإه لضلإلإلإلإلإبط وتوحيلإلإلإلإلإد العمليلإلإلإلإلإات الماليلإلإلإلإلإة  .1
 
يضلإلإلإلإلإع ملإلإلإلإلإدير الإااة  الماليلإلإلإلإلإة اللإلإلإلإلإيلا

و لإلإلإي وتضلإلإلإبط هلإلإلإذه الإجلإلإلإراءات، عللإلإلإى أن يرا لإلإلإى 
ُ
ثبلإلإلإ  وت

ُ
والمحاسلإلإلإبية  لإلإلإ  الجمعيلإلإلإة، و قتلإلإلإرح النملإلإلإا ج الماليلإلإلإة والمحاسلإلإلإبية التلإلإلإي ت

اسلإلإلإتخدام أ ظملإلإلإة الحاسلإلإلإ  الآللإلإلإ  إللإلإلإى أكبلإلإلإر قلإلإلإدة ممكلإلإلإن  لإلإلإ  إ جلإلإلإا  ورسلإلإلإجيل العملإلإلإل، و لإلإلإتم اعتملإلإلإاا مجموعلإلإلإة الإجلإلإلإراءات الماليلإلإلإة 

 والمحاسبية بقراة من الأمين العام.  

 للسياسلإلإلإات والقواعلإلإلإد والإجلإلإلإراءات الماليلإلإلإة المنصلإلإلإو  علعالإلإلإا  لإلإلإ  هلإلإلإذه  .2
 
إن  الإجلإلإلإراءات الماليلإلإلإة والمحاسلإلإلإبية تتضلإلإلإمن ت صلإلإلإيلا

  اللائحة.

 

  الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

 :( إثبات الأعباء المالية٣٠مادة ) 

عتمد الأوامر الش هية.  
ُ
 إن  أي أمر يترت  عليه ع ء مال  ينبغ  أن يُرفع فيه أمر كتاشي، ولا ر

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  ( ٣١مادة ) 

أو  ية اون رعميد خطي من المدير التن يذيلا يجو  الإالاء بأي معلومات أو بيا ات للغير فيما يخص النواح  المالية لاجمع .1

 من ي وضه بذل .  

 إخلإلإلإراج المسلإلإتندات الماليلإلإلإة والتقلإلإلإاة ر والملإلإلإوا  ن والقلإلإوائم الماليلإلإلإة أو صلإلإلإوة عنالإلإلإا إللإلإى خلإلإلإاةج الجمعيلإلإلإة  .2
 
 باتلإلإلإا

 
إلا بموافقلإلإلإة يمنلإلإع منعلإلإلإا

  أو من ي وضه بذل . خطية من المدير التن يذي
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 إدارة الأصول  

 تشمل الأصول ما يلي:  ( ٣٢مادة ) 

الأصلإلإلإول الثابتلإلإلإة: وهلإلإلإ  عبلإلإلإاة  علإلإلإن شلإلإلإراء واقتنلإلإلإاء وتمللإلإلإ  الأةادلإلإلإ ي والمبلإلإلإاني والمرافلإلإلإق والمعلإلإلإدات ووسلإلإلإائل النقلإلإلإل والأثلإلإلإاث اللا ملإلإلإة  .1

 لحاجة العمل والتي رساعد    تحقيق أغرا  اقتنائاا.  

  الأصول المتداولة: وه  عباة  عن النقدية اللا مة لحاجة العمل، بالإضافة إلى الأصول المتداولة الأخرى. .2

   

 ياسات إدارة الأصول:س  ( ٣٣مادة ) 

  الثابتة الأصول  حيا   يتم .1
 
  الحيا  . تاة خ    بتكل تاا التاة خية السجلات    تقييدها و تم المعتمد  لدجراءات طبقا

 وشعلإلإلإد حيا تالإلإلإا تلإلإلإاة خ التلإلإلإي رعقلإلإلإ  بلإلإال ترات الخاصلإلإلإة الماليلإلإلإة القلإلإلإوائم  لإلإلإ  المقيلإلإلإد  الثابتلإلإة الأصلإلإلإول  والإفصلإلإلإاح علإلإلإن التقيلإلإلإيم يجلإلإ  .2

  المتراكم لها. الإهلا  رسو ة

  المباشر. الإهلا  طر قة باستخدام للأصل الإ تاج  العمر على لدهلا  القابلة الأصول  يج  تو يع تكل ة .3

  شلإلإلإهر لكلإلإلإل أسلإلإلإا  كاملإلإلإل عللإلإلإى الإهلإلإلإلا  تحميلإلإلإل يلإلإلإتم وكملإلإلإا شلإلإلإهري، أسلإلإلإا  عللإلإلإى الإهلإلإلإلا  حسلإلإلإاب يلإلإلإتم .4
 
 حيلإلإلإا   تلإلإلإاة خ ملإلإلإن اعتبلإلإلإاةا

الأصلإلإل و لإلإتم متانعلإلإة  ملإلإن فيلإلإه اللإلإتخلص تلإلإم اللإلإذي الشلإلإهر عللإلإى الإهلإلإلا  لا يُحلإلإم  ل ملإلإن الأصلإلإل اللإلإتخلص حاللإلإة  لإلإ  بينملإلإا الأصلإلإل،

  هذه الأموة من قبل مدير الإااة  المالية.

  الثابتة لتوثيق الأصل وتاة خ حيا  ته. الأصول  من على كل أصل مرقمة بطاقات وضع .5

 قلإلإلإلإوائم ملإلإلإلإع الحصلإلإلإلإر  تلإلإلإلإائج و جلإلإلإلإ  مقاة لإلإلإلإة الثابتلإلإلإلإة للأصلإلإلإلإول  بالنسلإلإلإلإبة العينلإلإلإلإات أسلإلإلإلإا  عللإلإلإلإى اوةي ميلإلإلإلإداني حصلإلإلإلإر إجلإلإلإلإراء يجلإلإلإلإ  .6

  المناسبة. التسو ات إجراء المطابقة يج  عدم حالة و   السجل، حس  الثابتة الأصول 

  الثابتة  الأصول   من  التخلص .7
 
 على  بناء   تحديثه و ج  الثابتة  العام وسجل الأصول   الأستا      افتر  المعتمد  لدجراءات  وفقا

 تحميل المكاس   يج   ل ، كما

تخلص الثابتة من الأصول  الخسائر( )أو .8
ُ
  الأةباح والخسائر. حساب على مناا الم

  شهر.  كل نااية    العام الأستا  افتر ةصيد مع الثابتة الأصول  سجل رسو ة .9

 

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها:  ( ٣٤مادة ) 

 قبلإل ملإن الموقلإع (٤،٥،٦ -  ملإو ج م)ثابتة أو رغييرها أو التخلص مناا  أصول  شراء رعميد  مو ج رعبةة  المعنية  الإااةات  على .1

 أصل.   شراء على اعتماا لاحصول  النمو ج هذا استخدام المسؤولة عن  ل ، كما يتم الإااة 

  الأصل المطلوب. نشراء للقيام لمسؤول المشتريات وتقديمه الشراء رعميد  مو ج استكمال .2

  النمو ج تقديم .3
 
  علعاا من الإااةات المعنية. الحصول  كتالوجات يتم أو أسعاة عرو  بأي مصحوبا
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  المطللإلإلإوب التعميلإلإلإد المحاسلإلإلإ  بمراجعلإلإلإلإة يقلإلإلإوم .4
 
بالموا  لإلإلإلإة  الخاصلإلإلإة اسلإلإلإتكمال المعلوملإلإلإلإات المعتملإلإلإد ، كملإلإلإلإا يجلإلإلإ  بالموا  لإلإلإة مقاة لإلإلإلإة

 بالمرفقلإلإات النملإلإو ج تقلإلإديم و جلإلإ 
 
إللإلإى ملإلإدير الإااة  الماليلإلإة اللإلإذي يقلإلإوم بمراجعتلإلإه وتقديملإلإه لصلإلإاح  صلإلإلاحية أملإلإر  مصلإلإحوبا

  الشراء و ل  حس  لائحة الصلاحيات المعتمد .

  غير الأصل كان إ ا .5
 
  من صاح  الصلاحية قبل تقديمه للاعتماا. الموافقة على الموا  ة يج  الحصول     مدةجا

ية باذا الأمر. ثابتة لدااة  أصول  لحيا   التعميد  مو ج إةسال يتم الاعتماا من صاح  الصلاحية على  الحصول  نعد .6   المعن 

  وتقديمه الشراء طل  الإااة  المعنية بتجهيز تقوم .7
 
  الأصل. نشراء الخا  بالتعميد للمسؤول عن المشتريات مصحوبا

  الأصل ومطابقته والتأكد منه.  الإااة  المعنية نشراء تقوم .8

  شي  بإصداة الإااة  المالية    حال التعميد تقوم .9
 
  الدفع. لإجراءات وفقا

) ملإو ج م  اللإدفع و ملإو ج طللإ  الأصلإلية وال لإاتوة  المعتملإد النملإو ج بإةسلإال المسلإؤول علإن المشلإتريات يقلإوم الأصلإل شراء  نعد .10

  ( لدااة  المالية.٩

  الموةا الأصلية لإاخالها وتقييدها. وفاتوة  الثاب  الأصل حيا    مو ج المحاس  باستلام يقوم افع قيمة الأصل، نعد .11

 

 :متابعة سجل الأصول    ( ٣٥مادة ) 

بالكاملإلإل  للأصلإول  الشلإهر ناايلإلإة  لإ  الإهلإلا  حسلإلإاب ليلإتم الثابتلإة الأصلإول  سلإلإجل  لإ  الأصلإول التلإي تلإلإم إضلإافتاا جميلإع إاةاج .1

  بما فعاا الأصول التي تم حيا تاا.

  الثابتة. الأصول  سجل من الشهر خلال مناا التخلص تم التي الأصول  جميع استبعاا .2

 

 إدارة المستودع  

 :المستودع  ( ٣٦مادة ) 

    الهيكل التنظيمي للمؤسسة.   الدعم والتمكين إااة يندةج المستواع تح  

   

 :التعامل مع المخزون  ( ٣٧مادة ) 

  يتم التعامل مع المخزون على النحو الآري:

  نسعر التكل ة أو سعر السوق أياما أقل. المخزون تقييد يتم .1

  الملإواا اسلإتلام عنلإد المخلإزون تقييلإديلإتم  .2
 
  الاستلام.   إيصلإال واسلإتخراج المسلإتواعفلإي  فعليلإا

  منتظم. أسا  على التال ة للمواا مخصص تكو ن يتم .3

  

 :تقييد مشتريات المخزون  ( ٣٨مادة ) 
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  يج  اتباع الإجراءات الآتية: المخزون مشتريات لتقييد

  عن طر ق استخدام محضر ال حص والاستلام. المخزون المستواع يستلم أمين .1

  المخزون. وةقابة إااة   ظام    إاةاج المواا التأكد من المخزون ومطابقته مع ما تم طلبه ومن ثم .2

  وال اتوة  ومحضر الاستلام. الموةا رسليم وإيصال الشراء أمر من يرسل أمين المستواع لدااة  المالية صوة  .3

   الحاسوب. المستخرجة من البضائع استلام إيصال ونسخ المستندات جميع ومطابقة بمراجعة المحاس  يقوم .4

   

 :إضافة مواد/ أصناف جديدة  ( ٣٩مادة ) 

 تحديد فةة الصنف وعداه ومكان وجواه ااخل المستواع و ل  لتسهيل عملية التعامل معه.   .1

  و ل  لتسهيل متانعتاا. تحديد  ظام ترميز خا  للمخزون يأخذ نعين الاعتباة طبيعة أصناف المخزون .2

  

 ن:سلامة المخزو   ( ٤٠مادة ) 

جميع أصناف المخزون يج  أن تخزن    مكان آمن لضمان عدم تل ها، وتوفير وسائل خاصة لتخز ن نعض الأصناف  .1

  وح ظها من العوامل الجو ة )مثل الحراة  العالية، البرا، الرطوبة، إلخ ...(.

  يج  أن يقتصر الدخول إلى المستواع على الموظف الم و  بذل . .2

    

 :صرف المواد  ( ٤١مادة ) 

 صرف المواا لدااةات المختل ة يشمل الآري:  

من قبل الإااة  المعنية واعتمااه من مدير إااة  الشؤون الإااة ة، ولا بد من  (١٣ – )مرعبةة  مو ج طل  صرف مواا   .1

 التوقيع على النمو ج من قبل مستلم المواا.  

2. .   يج  رسجيل المواا التي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني 

 

 الموازنات التقديرية

 :الموازنة التقديرية أسس إعداد  ( ٤٢مادة ) 

عد الجمعية خطة سنو ة مشتقة من الخطة طو لة الأجل ورشمل على الخطط .1
ُ
ال رعية ومن هذه الخطط ال رعية،  ر

خطة القوى البشر ة وتدةج فعاا الوظائف التي يترت  استحداثاا لتمكين إااةات الجمعية من الناو  بالأهداف التي يتقرة 

إ جا هلإلإا خلإلإلال العلإلإام وملإلإا هلإلإ  إلا ملإلإن الأهلإلإداف المحلإلإدا   لإلإ  الخطلإلإة طو للإلإة الأجلإلإل. وعللإلإى أن رشلإلإمل هلإلإذه الخطلإلإة علإلإدا الملإلإوظ ين 

 والمستخدمين الجدا ومستواهم المهني وتكل تام الشهر ة والسنو ة وتاة خ التحاقهم بالعمل.

 لإعداا الموا  ة التقدير ة. .2
 
  رعتبر الخطة السنو ة أساسا
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 :أهداف الموازنة التقديرية ( ٤٣مادة )   

الموا  ة التقدير ة وه  عباة  عن البر امج المال  السنوي لاجمعية لتحقيق الأهداف المدةجة    الخطة السنو ة وه  التي تتضمن 

 جميع الاستخدامات والمواةا لمختلف أنشطة الجمعية، ويسعى من وةاء إعدااها لتحقيق ما يل :  

 إللإلإلإلإى احتياجلإلإلإلإات واقعيلإلإلإلإلإة وأهلإلإلإلإداف قابللإلإلإلإلإة  .1
 
التعبيلإلإلإلإر الملإلإلإلإال  علإلإلإلإلإن خطلإلإلإلإة العملإلإلإلإل السلإلإلإلإلإنو ة المعلإلإلإلإد  عللإلإلإلإلإى أسلإلإلإلإا  علملإلإلإلإي مسلإلإلإلإلإتند 

 للتحقيق.  

 ةصد المواةا المالية اللا مة لتمو ل الأنشطة التي رسعى الجمعية لتحقيقها.   .2

 مساعد  إااة  الجمعية على تن يذ سياساتاا والتعر ف بتل  السياسات والعمل باا.   .3

 قيا  الأااء الكل  لاجمعية.   .4

الرقابلإلإة والضلإلإبط اللإلإداخل  و للإلإ  علإلإن طر لإلإق المقاة لإلإات المسلإلإتمر  بلإلإين الأةقلإلإام المقلإلإدة  والأةقلإلإام ال عليلإلإة والتلإلإي علإلإن طر قهلإلإا  .5

 يمكن اكتشاف  قام الضعف والعمل على تقو تاا.  

مسلإلإلإلإلإلإاعد  إااة  الجمعيلإلإلإلإلإلإة عللإلإلإلإلإلإى تقلإلإلإلإلإلإدير احتياجاتالإلإلإلإلإلإا ملإلإلإلإلإلإن ةأ  الملإلإلإلإلإلإال العاملإلإلإلإلإلإل و جلإلإلإلإلإلإم السلإلإلإلإلإلإيولة النقديلإلإلإلإلإلإة اللا ملإلإلإلإلإلإة لسلإلإلإلإلإلإداا  .6

 بأول.
 
  الالتزامات الدوة ة أولا

   

 :أقسام الموازنة التقديرية  ( ٤٤مادة ) 

عد الجمعية موا  ة تقدير ة لإيراااتاا و  قاتاا كانعكا  مال  لاخطة السنو ة على 
ُ
 الموا  ة التقدير ة الآري:   أن رشملر

الموا  لإلإة التقدير لإلإة للن قلإلإات التشلإلإلإغيلية وتضلإلإم تكل لإلإة القلإلإلإوى البشلإلإر ة القائملإلإة عللإلإى ةأ  العملإلإلإل وتكل لإلإة القلإلإوى العامللإلإلإة  .1

  المضافة خلال العام القاام و  قات المواا والخدمات المستالكة وتكل ة المعدات والتجهيزات. 

  الموا  ة التقدير ة لد  اق على خدمات الرعاية المقدمة للمست يدين. .2

  الموا  ة التقدير ة لإيرااات الجمعية ومصااة التمو ل للن قات التشغيلية ولخدمات الرعاية المقدمة. .3

 وكلٌ على حد .   * ملاحظة: تبو   الن قات والإيرااات    اليل حسابات الجمعية ولكل وحد  محاسبية

  

 :المدة الزمنية للموازنة التقديرية  ( ٤٥مادة ) 

رعلإلإلإد الإااة  الماليلإلإلإة  لإلإلإ  الجمعيلإلإلإة )أو بالتعلإلإلإاون ملإلإلإع مكاتلإلإلإ  استشلإلإلإاة ة( قبلإلإلإل ناايلإلإلإة السلإلإلإنة بثلاثلإلإلإة أشلإلإلإهر عللإلإلإى الأقلإلإلإل بإعلإلإلإداا الموا  لإلإلإلإة 

 التقدير ة عن السنة المالية المقبلة مع الأخذ نعين الاعتباة اقتراحات إااةات الجمعية المختل ة.  

  

 :سؤولية إعداد الموازنة التقديريةم  ( ٤٦مادة ) 

تخلإتص الإااة  الماليلإلإة بوضلإع التخطلإلإيط الملإال  )الموا  لإلإة التقدير لإة( لاجمعيلإلإة، وملإن ثلإلإم تقلإدم للأملإلإين العلإام لتقديملإلإه لمجللإلإ  الإااة  

 للاعتماا والتصديق.  
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 :لالتزام بالموازنة التقديريةا  ( ٤٧مادة ) 

 تلتزم إااةات الجمعية بمشروع الموا  ة التقدير ة وتقوم كل مناا بتن يذ ما جاء باا، وكلٌ مناا    حدوا اختصاصاتاا.  

 

 :التعديل في بنود الموازنة التقديرية  ( ٤٨مادة ) 

الماليلإلإلإة المقلإلإلإرة  للبنلإلإلإوا  لإلإلإ  لائحلإلإلإة الصلإلإلإلاحيات الماليلإلإلإة والإااة لإلإلإة المعتملإلإلإد   لإلإلإ   الاعتملإلإلإااات-  لإلإلإاا   إلغلإلإلإاء   رعلإلإلإديل-ملإلإلإن الممكلإلإلإن تجلإلإلإاو  

 الجمعية وبناء  على الصلاحيات الممنوحة لصاحباا.  

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 :إعداد الحسابات الختامية  ( ٤٩مادة ) 

 لعرضها على  العمومية لعرضها على المدير التن يذيرعد الإااة  المالية الحسابات الختامية والميزا ية 
 
الذي يقوم بدةاستاا تمهيدا

 مجل  الإااة  لاعتمااها    موعد لا يتجاو  ثلاثة أشهر من ا تااء السنة المالية.  

  والمراجلإع اللإداخل  و رفلإق معهلإا تقر لإر ملإدير الإااة  مجللإ  الإااة  بتوقيلإع الملإدير التن يلإذيكما رعر  الميزا يلإة عللإى  
 
الماليلإة معتملإدا

 .  من المدير التن يذي

  

 :ضوابط إعداد الميزانية  ( ٥٠مادة ) 

 يرا ى عند إعداا الميزا ية ما يل :  

 مناا جميع الاستالاكات حتى تاة خ إعداا الميزا ية.   .1
 
 إظهاة بنوا الأصول الثابتة بالتكل ة مخصوما

  إظهاة بنوا الأصول المتداولة    مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة على حد . .2

 مناا مجموع المخصصات حتى تاة خ الميزا ية.   .3
 
 إظهاة عناصر الأةصد  المدينة الأخرى بالت صيل مخصوما

 تتضمن الميزا ية أةقام المقاة ة ما بين السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة مقابل كل بند من بنواها.   .4

   

 النظام المحاسبي والدفاتر  

 :إمساك السجلات المحاسبية  ( ٥١مادة ) 

تحقلإلإق المحاسلإلإبة الماليلإلإة إمسلإلإا  السلإلإجلات اللا ملإلإة لقيلإلإد حسلإلإابات الجمعيلإلإة المختل لإلإة بملإلإا يك لإلإل رسلإلإهيل إعلإلإداا حسلإلإابات الأةبلإلإاح 

 والخسائر والميزا ية العمومية    نااية كل سنة مالية.  
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 :أنواع السجلات المحاسبية  ( ٥٢مادة ) 

 لملإلإلإا تقتضلإلإلإيه ط .1
 
ِ السلإلإلإجلات المحاسلإلإلإبية القا و يلإلإلإلإة والمتعلإلإلإاةف علعالإلإلإا وفقلإلإلإلإا

 
ن ملإلإلإن تحقيلإلإلإلإق بيعلإلإلإلإة أعملإلإلإال الجمعيلإلإلإة بحيلإلإلإلإا يُمَكلإلإلإ

ِ الأغرا  المذكوة   
 
  ن من سهولة استخراج البيا ات ووضوحها.  البنوا السابقة وتمِك

أي سلإلإلإلإجلات إحصلإلإلإلإائية أو بيا يلإلإلإلإة لتلإلإلإلإوفير ملإلإلإلإا تطلبلإلإلإلإه الجهلإلإلإلإات المختصلإلإلإلإة وحسلإلإلإلإ  ملإلإلإلإا تقتضلإلإلإلإيه عمليلإلإلإلإات المتانعلإلإلإلإة الخاصلإلإلإلإة  .2

  بتن يذ الموا  ة التخطيطية السنو ة.
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 الفصل الثالث: المدفوعات 

 سياسات عامة

 :سياسات الصرف  ( ٥٣مادة ) 

 نسند الصرف.   .1
 
 يتم الصرف نشيكات أو حوالات بنكية مرفقا

 
 يتم صرف المبالغ بمقتض ى إ ن الصرف، وعاا 

من الممكن عند الضروة  صرف مبلغ معين لموظف أو أكثر، يصرف منه على نعض أعمال الجمعية بص ة عهد  مالية  .2

 للائحة الصلاحيات المالية والإااة ة المعتمد .  
 
 مؤقتة على أن رسوى عند ا تااء الغر  مناا و ل  وفقا

 للتعاقلإلإد المحلإلإرة  قيملإلإةإن  سلإلإداا  .3
 
التزاملإلإات الجمعيلإلإة غيلإلإر واةا إلا نعلإلإد التحقلإلإق ملإلإن تن يلإلإذ الطلإلإرف الآخلإلإر لالتزاماتلإلإه، طبقلإلإا

بينه وبين الجمعية، ومع  ل  فإن من صلاحيات مدير الإااة  الماليلإة صلإرف مبلإالغ مقدملإة تحلإ  الحسلإاب إ ا اعلإ  الحاجلإة 

   على  ل .   كا  ، مع أخذ موافقة المدير التن يذيلذل  ولكن نشرم الحصول على الضمان ال

 

 :سياسات إصدار الشيكات  ( ٥٤مادة ) 

( وبتوقيلإلإلإلإلإع ومصلإلإلإلإلإااقة المسلإلإلإلإلإؤول حسلإلإلإلإلإ  لائحلإلإلإلإلإلإة ١٠  -لا يصلإلإلإلإلإرف أي شلإلإلإلإلإي  إلا بموجلإلإلإلإلإ   ملإلإلإلإلإو ج طللإلإلإلإلإ  إصلإلإلإلإلإداة شلإلإلإلإلإي  )م  .1

 الصلاحيات المالية والإااة ة المعتمد     الجمعية وللمست يد الأول فقط.  

لا يحلإلإلإرة الشلإلإلإلإي  إلا نعلإلإلإد المراجعلإلإلإلإة وأخلإلإلإلإذ التوصلإلإلإية المحاسلإلإلإلإبية ومراجعلإلإلإة لائحلإلإلإلإة الصلإلإلإلإلاحيات الماليلإلإلإة والإااة لإلإلإلإة عللإلإلإلإى إ ن  .2

 الصرف والموافقة عليه من قبل مدير الإااة  المالية.  

 بأول وإةجاع ما  .3
 
يحت ظ مدير الإااة  المالية بدفاتر الشيكات الواةا  من البن ، و تسلم المحاس  الدفاتر اللا مة أولا

 كل يوم إلى مدير الإااة  المالية لح ظه    الخز نة.   ناايةلم يُستخدم مناا    

 توقيلإلإلإلإع أي شلإلإلإلإي  عللإلإلإلإى بيلإلإلإلإا ، وكملإلإلإلإا يجلإلإلإلإ  أن تح لإلإلإلإظ الشلإلإلإلإيكات الملغلإلإلإلإا  ملإلإلإلإع أصلإلإلإلإولها بلإلإلإلإدفتر الشلإلإلإلإيكات وملإلإلإلإن  .4
 
يُحظلإلإلإلإر بتاتلإلإلإلإا

 يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية  ل .  

5.  
 
يُحظلإلإلإلإر اسلإلإلإلإتخراج أي شلإلإلإلإي  لحامللإلإلإلإه و لإلإلإلإ  حاللإلإلإلإة فقلإلإلإلإد أي شلإلإلإلإي  ينبغلإلإلإلإ  إخطلإلإلإلإاة فلإلإلإلإرع البنلإلإلإلإ  المسلإلإلإلإحوب عليلإلإلإلإه الشلإلإلإلإي  فلإلإلإلإوةا

 وعلى أن يو ي    الإخطاة ةقم الشي  وقيمته وتاة خ صدوةه.  
 
 لإيقاف صرفه واعتباةه لاغيا

 بتتبلإلإلإع رسلسلإلإلإل أةقامهلإلإلإا، ومطابقتالإلإلإا ملإلإلإع إ ن الصلإلإلإرف الخلإلإلإا  بكلإلإلإل  .6
 
يقلإلإلإوم المحاسلإلإلإ  بمراجعلإلإلإة الشلإلإلإيكات الصلإلإلإااة  يوميلإلإلإا

  .
 
 شي  و تم التقييد    حساب البن  مع مراعا  أن يتم القيد يوميا

 عن طر ق المحاس ، وتتم التسو ة الشهر ة لحساب البن  بمعرفة  .7
 
تتم مطابقة كشوف البن  على افتر البن  شهر ا

   عرضها عليه وأخذ موافقته علعاا.مدير الإااة  المالية و 
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 :سياسة التعامل مع المستندات  ( ٥٥مادة ) 

يجلإلإ  أن تح لإلإظ أصلإلإول المسلإلإتندات المؤ لإلإد  للصلإلإرف ملإلإع الشلإلإيكات عنلإلإد التوقيلإلإع، و جلإلإ  أن يؤشلإلإر عللإلإى المسلإلإتندات بملإلإا  .1

 ي يد إصداة الشيكات.  

نعلإلإلإد التأكلإلإلإد ملإلإلإن الملإلإلإدير التن يلإلإلإذي  إ ا فقلإلإدت المسلإلإلإتندات المؤ لإلإلإد  لاسلإلإلإتحقاق مبللإلإلإغ معلإلإلإين جلإلإلإا  أن يلإلإلإتم الصلإلإلإرف بموافقلإلإلإة .2

عدم سابقة الصلإرف، ويشلإترم أخلإذ التعهلإد اللإلا م عللإى طاللإ  الصلإرف بتحميللإه النتلإائج التلإي تترتلإ  عللإى تكلإراة الصلإرف، وأن 

  يقدم طال  الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن.

   

 :اعتماد إذن الصرف  ( ٥٦مادة ) 

 يتم اعتماا إ ن الصرف من الجمعية على الوجه الآري:   

 للصلإلإلإلإرف، ومراجعتلإلإلإلإه ملإلإلإلإن قبلإلإلإلإل المحاسلإلإلإلإ  و وقلإلإلإلإع عليلإلإلإلإه، وملإلإلإلإن ثلإلإلإلإم يلإلإلإلإتم  .1
 
أن يسلإلإلإلإتو   جميلإلإلإلإع المسلإلإلإلإتندات التلإلإلإلإي تجعللإلإلإلإه قلإلإلإلإابلا

  اعتمااه من قبل مدير الإااة  المالية.

إ ا كلإلإلإان الصلإلإلإرف بموجلإلإلإ  فلإلإلإواتير الملإلإلإوةاين يجلإلإلإ  أن يرفلإلإلإلإق بلإلإلإإ ن الصلإلإلإرف صلإلإلإوة  محضلإلإلإر اسلإلإلإتلام الملإلإلإواا، وإ ن توة لإلإلإلإدها  .2

  وموقع عليه من المسؤول باستلام المواا وأناا مطابقة للمواص ات المطلوبة.

  كما يج  أن يُؤشر على ال اتوة  من قبل الإااة  المالية بأ ه لم يسبق صرف قيمة هذه ال اتوة  من قبل. .3

   

 :سياسة التعامل مع المدفوعات  ( ٥٧مادة ) 

  يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصاة ف حس  السياسة الآتية:

 عند الشراء. التي المشتريات جميع عن الإبلا  .1
 
  تتم مباشر 

  استلام المواا. بإيصال استلامها عند المشتريات جميع رسجيل .2

  المعتمد . الإجراءات حس  المدفوعات جميع على والموافقة التعميد .3

  

 :التحقق من عمليات الصرف  ( ٥٨مادة ) 

  يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية:

 عهلإد  حسلإاب عنلإد رغذيلإة النثريلإة عهلإد  المصلإروفات استعاضلإة طللإ  بواسلإطة بالإا المطاللإ   المصروفات  التحقق من  يتم .1

  من الإااة  المعنية لمدير الإااة  المالية. المقدمة أسا  المطالبة على النثرية المصروفات

الموظلإلإلإلإلإف المعنلإلإلإلإلإي بأخلإلإلإلإلإذ الموافقلإلإلإلإلإة ملإلإلإلإلإن صلإلإلإلإلإاح   فيقلإلإلإلإلإوموالمشلإلإلإلإلإتريات،  الملإلإلإلإلإدفوعات حسلإلإلإلإلإابات وتقييلإلإلإلإلإد لتلإلإلإلإلإدو ن أملإلإلإلإا بالنسلإلإلإلإلإبة .2

  المواا: استلام التالية لدااة  المالية نعد الصلاحية ومن ثم إةسال المستندات

  الشراء. مرأ  -أ
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  التسليم. إيصال -ب

  المواا. استلام إيصال -ج

  الموةا. فاتوة  -ا

  بمراجعة الآري قبل التسجيل والتقييد: الإااة  المالية    المحاس  يقوم .3

 صحة البيا ات الخاصة بالموةا.  -أ

 إيصال استلام المواا مقاة ة بأمر الشراء.     -ب

 فاتوة  الموةا مقاة ة بإيصال الاستلام.    -ج

  

 :خطابات الضمان  ( ٥٩مادة ) 

يحت ظ المحاس  بصوة  من خطابات الضمان الصااة  من الجمعيلإة لصلإالي الغيلإر، و لإتم قيلإدها ومتانعلإة تجديلإدها أو إلغاؤهلإا، 

 لمدير الإااة  المالية لمتانعتاا.  
 
 شهر ا

 
 و قدم بيا ا

 

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 

 :سياسات استخدام العهد المالية  ( ٦٠مادة ) 

 للعهلإلإلإلإد الدائملإلإلإلإة والمؤقتلإلإلإلإة واللإلإلإلإذي يحلإلإلإلإت ظ بلإلإلإلإه  لإلإلإلإ  إااة  الجمعيلإلإلإلإة بنلإلإلإلإاء  عللإلإلإلإى  .1
 
يعتملإلإلإد الأملإلإلإلإين العلإلإلإلإام أو ملإلإلإلإن ينلإلإلإلإوب عنلإلإلإلإه  ظاملإلإلإلإا

الأس  المعمول باا والمتبعة فعاا. ويشلإمل النظلإام تحديلإد قيملإة العهلإد وحلإالات الصلإرف منالإا والحلإد الأقهلإ ى لكلإل عهلإد ، 

وتحديد مستلم العهد  ومن له حق الاعتماا، و را ى عند تحديد قيمة العهد والحد الأقه ى لكل منالإا طبيعلإة الأعملإال 

 علعاا عملية الصرف من العهد .   يترت التي 

عللإلإلإى المكللإلإلإف بصلإلإلإرف العهلإلإلإد الدائملإلإلإة تقلإلإلإديم المسلإلإلإتندات أو ال لإلإلإواتير الداللإلإلإة عللإلإلإى الصلإلإلإرف ملإلإلإع اسلإلإلإتماة  الاستعاضلإلإلإة نعلإلإلإد  .2

ت ريلإلإلإغ بنلإلإلإوا الصلإلإلإرف  لإلإلإ  الاسلإلإلإتماة  الملإلإلإذكوة  إللإلإلإى الإااة  الماليلإلإلإة و للإلإلإ  لتسلإلإلإهيل مراجعلإلإلإة المسلإلإلإتندات التلإلإلإي يجلإلإلإ  أن تكلإلإلإون 

  مستوفا  لشروم الصرف على استماة  الاستعاضة.

تصلإلإلإرف العهلإلإلإد الماليلإلإلإة و لإلإلإتم متانعتالإلإلإا ومعالجتالإلإلإا الدفتريلإلإلإة كملإلإلإا يحلإلإلإداها اليلإلإلإل الإجلإلإلإراءات الماليلإلإلإة والمحاسلإلإلإبية  لإلإلإ  الجمعيلإلإلإة  .3

بموج   مو ج رسجيل عهد  تحال نسخة منه إلى الإااة  المالية لإثبات قيواها المحاسبية، ورسجل كعهد  عامة على 

 إااةات الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهد  شخصية رستخدم من قبل موظف معين ورسجل عليه.  
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 :سياسات استخدام العهد العينية  ( ٦١مادة ) 

مواا العهد العينيلإة يُمنلإع شلإراؤها لأغلإرا  التخلإز ن و لإتم الشلإراء حسلإ  الحاجلإة لهلإا، وملإن الممكلإن الاسلإتءناء و لإ  حلإدوا  .1

ضيقة وبموافقة مدير إااة  الشؤون الإااة  نشراء نعض مواا العهد المتكرة  الاستعمال وسلإريعة الاسلإتالا  وإ ا كلإان 

 لاجمعية.
 
 ماليا

 
  هذا الشراء يحقق وفرا

الأجهلإلإلإلإز  والمعلإلإلإلإدات والأاوات والأثلإلإلإلإاث والم روشلإلإلإلإات وتجهيلإلإلإلإزات الحاسلإلإلإلإ  الآللإلإلإلإ  ووسلإلإلإلإائل الاتصلإلإلإلإال ووسلإلإلإلإائل النقلإلإلإلإل التلإلإلإلإي إن   .2

تصرف أو رشترى وتوضع تح  تصرف موظف أو مجموعة من الموظ ين لغر  تن يذ مهام وظائ هم أو لاستخدامهم 

 عناا 
 
الشخه ي تخضع لقيدها ورسجيلها    )سجل العهد العينية( وإثباتاا كعهد  مسلمة لموظف معين و كون مسؤولا

وعلإلإلإن سلإلإلإلامتاا والمحافظلإلإلإة علعالإلإلإا وحسلإلإلإن اسلإلإلإتعمالها حسلإلإلإ  الأصلإلإلإول وعللإلإلإى الوجلإلإلإه الصلإلإلإحي  وإعااتالإلإلإا إللإلإلإى الجمعيلإلإلإة عنلإلإلإد 

 الطل .  

سلإلإلإلإهل  .3
ُ
تقلإلإلإلإوم الإااة  الماليلإلإلإلإة بالتنسلإلإلإلإيق ملإلإلإلإع المنسلإلإلإلإق الإااةي  لإلإلإلإ  إااة  الشلإلإلإلإؤون الإااة  بإعلإلإلإلإداا  ظلإلإلإلإام خلإلإلإلإا  للعهلإلإلإلإد، حتلإلإلإلإى يُ

 حصر ورسجيل حركة العهد ومتانعتاا وإةجاعها وتص يتاا.  

الجمعية ما لم يقم بتسليم كافة  لا رسدا رعو ضات نااية الخدمة ولا تمن  براء  الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من .4

 العهد المسجلة عليه أو سداا القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها.  

 

 :رف العهدة المؤقتةص  ( ٦٢مادة ) 

يعتملإلإلإد ملإلإلإدير الإااة  الماليلإلإلإة صلإلإلإرف العهلإلإلإد المؤقتلإلإلإة لموظلإلإلإف معلإلإلإين لمواجهلإلإلإة الاحتياجلإلإلإات العاجللإلإلإة والتلإلإلإي يشلإلإلإترم فعالإلإلإا اللإلإلإدفع النقلإلإلإدي 

وال وةي لاجمعية ولحاجة ماحة لذل  وضمن النظام المتبع والمعمول به، و بين    طل  الصلإرف كي يلإة رسلإو ة العهلإد  وملإدتاا، 

 وعلى أن رسدا العهد ورسوى حساباتاا بمجرا ا تااء الغر  التي صرف  من أجله.  

 

 المرتبات والأجور  

 :صرف المرتبات  ( ٦٣مادة ) 

تصلإلإرف ةواتلإلإلإ  وأجلإلإوة العلإلإلإاملين  لإلإلإ  الجمعيلإلإة  لإلإلإ  الأيلإلإام الثلاثلإلإلإة الأوللإلإلإى ملإلإن الشلإلإلإهر التلإلإال  كحلإلإلإدا أقهلإلإلإ ى، والمبلإلإالغ التلإلإلإي للإلإم تصلإلإلإرف ملإلإلإن 

 الروات  والأجوة رعتبر كأما ات بخز نة الجمعية. 

  

 إجراءات صرف المرتبات:  ( 64مادة ) 

 يقوم أخصائي المواةا البشر ة بتجهيز كشف استحقاقات الموظ ين، ومن ثم يرسل إلى المحاس .  .1

يقلإلإوم المحاسلإلإ  بتجهيلإلإز كشلإلإوفات الرواتلإلإ  عللإلإى أسلإلإا  الكشلإلإف المسلإلإتلم ملإلإن أخصلإلإائي الملإلإواةا البشلإلإر ة ورسلإلإليمه لملإلإدير  .2

 الإااة  المالية للمراجعة والتدقيق. 
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نعلإلإلإد المراجعلإلإلإلإة والتلإلإلإلإدقيق وأخلإلإلإذ الموافقلإلإلإلإة ملإلإلإلإن صلإلإلإلإاح  الصلإلإلإلاحية عللإلإلإلإى كشلإلإلإلإف الرواتلإلإلإلإ  يقلإلإلإوم المحاسلإلإلإلإ  بطباعلإلإلإلإة قلإلإلإلإوائم  .3

بأسلإلإلإماء الملإلإلإوظ ين والمبلإلإلإالغ التلإلإلإي سلإلإلإتدفع لهلإلإلإم وأةقلإلإلإام حسلإلإلإاباتام البنكيلإلإلإة موقلإلإلإع ملإلإلإن قبلإلإلإل ملإلإلإدير الإااة  الماليلإلإلإة وأخصلإلإلإائي 

 المواةا البشر ة. 

 يتم إةفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبن  بتعميده تحو ل المبالغ لحسابات الموظ ين.  .4

 يتم توقيع الخطاب من قبل الأمين العام لاجمعية وإةساله للبن  للصرف.  .5

 

 ( حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد:6٥مادة ) 

 المواسم والأعياا الرسمية، وما على شاكلتاا نشرم موافقة المدير التن يذي أو من ينوب عنه على  ل .  .1

 أن يكون الموظف    مهمة خاةج الجمعية ويستلزم وجواه إلى ما نعد حلولا لموعد المحدا لصرف الروات .  .2

 عند استحقاق إجا ته السنو ة الاعتيااية أو أي إجا   استءنائية أخرى.  .3

   

 إدارة المصروفات النثرية  

 ( ضبط المصروفات النثرية:66مادة ) 

 لحدوا الصرف المعتمد .  .1
 
 المحافظة على مبالغ عهد  المصروفات النثرية    مختلف الإااةات وفقا

 استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختلف الإااةات للمصروفات اليومية لاجمعية.  .2

ة    ومت ق علعاا، وبناء  على  ل  يتم تدو ن وتقييد المصروفات درغذية عهد  المصروفات النثرية نعد صرفها بحدوا مقَ  .3

 التي تم  من عهد  المصروفات النثرية. 

 (.  ١٢ -صرف أي من النثريات تتم بموج   مو ج طل  صرف  ثريات  مو ج )م  .4

 

 :استعاضة عهدة المصروفات النثرية  ( 67مادة ) 

 ملإلإن إجملإلإال  المبللإلإغ المعتملإلإد، يقلإلإوم الموظلإلإف المعنلإلإي   .١
 
 معينلإلإا

 
عنلإلإد تجلإلإاو  المبللإلإغ المسلإلإتخدم ملإلإن عهلإلإد  المصلإلإروفات النثريلإلإة حلإلإدا

 ١١ -باذا الأمر بتعبلإةة  مو ج ا  تلإرااا مصروفات  ثرية )م 
 
 معها  ( مو حا

 
رغطي  ال واتير التيت اصيل المصروفات ومرفقا

 هذه المصاة ف. 

 يُوقع النمو ج من قبل مدير الإااة  المعنية نعد مراجعته مع المستندات المؤ د  له.  .٢

 إةسال النمو ج مع ال واتير المرفقة إلى الإااة  المالية.  .٣

 يقوم المحاس  بمطابقة المبالغ المدةجة    النمو ج مع ال واتير المرفقة.  .4

 المبلغ الذي سيتم استراااه. ٩ -يقوم المحاس  بتعبةة  مو ج الدفع )م  .5
 
 ( مو حا

 يقوم مدير الإااة  المالية بالتوقيع على  مو ج الدفع للاعتماا.   .6
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 يقوم المحاس  بإصداة شي  بالمبلغ المطلوب و رفق معه  مو ج الدفع و رسل إلى مدير الإااة  المالية.   .7

 يُقدم الشي  المدير التن يذي أو من ينوب عنه حس  لائحة الصلاحيات للتوقيع.  .8

   يرسل الشي  إلى مدير الإااة  المعنية لصرفه ورغذية عهد  المصروفات النثرية.   .٩

 

 للنثريات طر قة رسلسل العمل لاستعاضة المبالغ المحدا   (٩ةقم     شكل)التال    البياني المخطط   يو ي

 
 ٩شكل ةقم   

  

 السـلف  

 صلاحية منح السلفة:  ( ٦٨مادة ) 

من الممكن ولأسباب ضروة ة صرف سلف شخصية لموظ ي الجمعية، فيحدا المخول إليه هذا الأملإر قيمتالإا وملإد  سلإدااها  .١

تتجلإاو  ملإد  السلإداا علإن سلإتة أشلإهر، ولا يمكلإن الجملإع بلإين أكثلإر ملإن  وألاةواتلإ  شلإهر ن كحلإدا أعللإى  قيمتالإا علإنيز د    ألاوعلى  

 تز د السل ة عن الحقوق المستحقة للموظف عند تاة خ طلبه للسل ة.   ألاسل ة، كما يج  

   حال طل  الموظف لدجا   مع وجوا سل ة مستحقة عليه لاجمعية فيج  عليه سدااها أو بك يل غلإاةم تصلإب   لإ   متلإه  .٢

 حتى ةجوعه من الإجا  .  

 لمن  السلف للموظ ين و ل  بقراة من الاجنة التن يذية.   .٣
 
 سنو ا

 
 يخصص مبلغا

 

 ( تعميد السلفة:٦٩مادة ) 

 تمن  السلف بموج  رعميد من مدير الإااة  المالية يحدا فيه بدقة الأموة التالية:  
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 اسم المست يد من السل ة.   .١

 مبلغ السل ة.   .٢

 الغاية من السل ة.   .٣

 السل ة.   ا تااءتاة خ  .4

  كي ية سداا السل ة. .5

 سداد السلفة:  ( ٧٠مادة ) 

١.  
 
 لما جاء بقراة التعميلإد الصلإااة ملإن الإااة  الماليلإة عنلإد صلإرفها ورعلإالي محاسلإبيا

 
رسترا السل ة من المست يد )المستلف( وفقا

 كما هو متعاةف عليه.  

 % من الرات  الشهري للموظف.٢٥إجمال  الحسميات المستحقة لسداا السل ة الشخصية يج  أنْ لا تز د عن  .٢

 

 أحكام عامة:  ( ٧١مادة ) 

ا كلإلإان ملإن الملإلإوظ ين إلا بقلإراة ملإلإن صلإلإاح  الصلإلاحية أو ملإلإن ينلإلإوب  .١
 لأي 

 
ملإدير الإااة  الماليلإلإة للإي  ملإلإن صلإلإلاحيته أن يعطلإي سلإلإل ا

عنلإلإلإه، عللإلإلإى أن يلإلإلإتم إعلإلإلإداا سلإلإلإندات صلإلإلإرف بلإلإلإذل  عللإلإلإى حسلإلإلإاب المسلإلإلإتلف، وكملإلإلإا أن أي سلإلإلإل ة مصلإلإلإروفة بلإلإلإأوةاق عاايلإلإلإة اون أنْ 

 على  ل .  
 
 عناا و حاس  إااة ا

 
 يحرة باا سند يُعتبر المحاس  مسؤولا

 علإن كلإلإل  .٢
 
ملإدير الإااة  الماليلإة هلإلإو المسلإؤول علإن متانعلإلإلإة رسلإلإديد السلإلف  لإلإ  مواعيدهلإلإا، وعليلإه أن يُعللإلإم الملإدير التن يلإذي خطيلإلإا

 تأخير يرغ  فيه الموظف، وما يترت  عليه من إعاا  لجدولة السل ة.  

العهد النقدية لا يجو  الصرف من مبالغها كسل ة شخصية لأي من موظ ي الجمعية و كون الموظف المسؤول عن العهد   .٣

 إن خالف  ل .  
 
 هو المسؤول إااة ا
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ابع: المقبوضات   الفصل الر

 المقبوضات النقدية

 توريد النقدية للخزينة:  ( ٧٢مادة ) 

يقلإلإلإلإوم المحاسلإلإلإلإ  بتحر لإلإلإلإر أواملإلإلإلإر قلإلإلإلإبض النقديلإلإلإلإة لاخز نلإلإلإلإة )حسلإلإلإلإ  إجلإلإلإلإراءات الجمعيلإلإلإلإة  لإلإلإلإ   للإلإلإلإ ( وأن يوقلإلإلإلإع علعالإلإلإلإا ملإلإلإلإدير الإااة   .١

 المالية، كما يو ي التوجيه المحاسبي الخا  بالمبلغ.  

 عليلإه منلإه وملإن ملإدير الإااة  الماليلإة بملإا ي يلإد توة لإده للمبللإغ عللإى أن تكلإون هلإذه  .٢
 
 بالمبلغ المسلإتلم موقعلإا

 
يحرة المحاس  إيصالا

 الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصوةتين.  

 الجلإرا ال عللإ  لرصلإلإيد الخز نلإة اليلإومي، و وقلإلإع بصلإحة الجلإرا عللإلإى  .٣
 
يقلإوم المحاسلإ  بالمراجعلإة اليوميلإلإة لأعملإال الخز نلإة خاصلإلإة

 سجل الخز نة اليومي أو ما تكشف له من ملاحظات إن وجدت.

 

 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة:  ( ٧٣مادة ) 

يُحدا الحد الأقه ى للمبالغ النقدية التي يُحلإت ظ بالإا  لإ  خز نلإة الجمعيلإة بمعرفلإة الأملإين العلإام أو الاجنلإة التن يذيلإة وحسلإ   .١

 الحاجة إليه.  

 عما نعهدته ملإن  قلإد أو شلإيكات أو أوةاق  ات قيملإة، كملإا عللإى المحاسلإ  توة لإد ملإا يز لإد علإن الرصلإيد  .٢
 
يعتبر المحاس  مسؤولا

النقلإلإلإدي والشلإلإلإيكات اللإلإلإواةا  لاخز نلإلإلإة  لإلإلإ  حسلإلإلإاب الجمعيلإلإلإة بالبنلإلإلإ   لإلإلإ  اليلإلإلإوم التلإلإلإال  عللإلإلإى الأكثلإلإلإر وإةسلإلإلإال إشلإلإلإعاة الإيلإلإلإداع لملإلإلإدير 

الإااة  المالية، و   الحالات التي يتعذة فعاا إيداع المبالغ الزائد  أو الشيكات بلإالبنو  لأي سلإب  كلإان لا بلإد ملإن إخطلإاة ملإدير 

 الإااة  المالية بذل .

 

 تابعة حقوق الجمعية:م(  ٧٤مادة ) 

المحاسلإلإ  متانعلإلإة حقلإوق الجمعيلإلإة  لإلإ  أوقلإلإات اسلإتحقاقها، وإعلإلإداا التقلإلإاة ر لملإلإدير الإااة  الماليلإة علإلإن أي حقلإلإوق اسلإلإتحق   إن  عللإى

ورعلإلإذة تحصلإلإيلها لإتخلإلإا  الإجلإلإراءات المناسلإلإبة نشلإلإأناا، وكملإلإا لا يجلإلإو  التنلإلإا ل علإلإن أي حلإلإق ملإلإن حقلإلإوق الجمعيلإلإة يتعلإلإذة تحصلإلإيله إلا 

نعد اتخا  كافة الوسائل اللا مة لتحصيله، وكما يمكن بقراة من صاح  الصلاحية إعدام الديون المستحقة لاجمعية والتي لم 

 تحصل نعد استن ا  كافة الوسائل الممكنة للتحصيل.  

   

 الشيكات الواردة 

 :الشيكات الواردة  ( ٧٥مادة ) 

تحول الشيكات الواةا  إلى الإااة  المالية حيا يقوم المحاس  بالمراجعة والتحقق من صحة المبلغ وتبعيته وملإن ثلإم توجعالإه  .١

 إلى جهة الإيداع البنكي.   
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يقلإلإوم المحاسلإلإ  بإعلإلإداا كشلإلإف الإيلإلإداع البنكلإلإي حسلإلإ  توجيلإلإه ملإلإدير الإااة  الماليلإلإة، والاحت لإلإاظ بصلإلإوة  ملإلإن الشلإلإي  وكشلإلإف  .٢

الإيداع وإةسال الأصول إلى البن ، و تانع الأمر عند وةوا نسخة كشف إيداع بنكي موقعة ومختومة من البن  ت يد بإتمام 

  العملية.
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 الفصل الخامس: مصادر التمويل 

 مسؤولية توفير السيولة

 :توفير السيولة  ( ٧٦مادة ) 

هو المسؤول علإن تلإوفير السلإيولة اللا ملإة لمواجهلإة ملإدفوعات الجمعيلإة الجاة لإة والرأسلإمالية كملإا هلإو معتملإد  المدير التن يذي .١

    الموا  ة التقدير ة مع تجن  رعطيل السيولة ال ائضة بدون الاست اا  مناا.  

هلإلإو ملإلإن عليلإلإه البحلإلإا علإلإن مصلإلإااة التمو لإلإل المختل لإلإة وإجلإلإراء المقاة لإلإة اللا ملإلإة لاختيلإلإاة المصلإلإدة الأفضلإلإل بنلإلإاء   الملإلإدير التن يلإلإذي .٢

  على توجعاات مجل  الإااة  الذي له الحق    اعتماا الوسيلة المناسبة للتمو ل. 

   

 الاحتياطات  

 :الاحتياطات  ( ٧٧مادة ) 

 للائحلإلإة الصلإلإلاحيات 
 
 بقلإلإراة ملإلإن مجللإلإ  الإااة  و لإلإتم الصلإرف ملإلإن الاحتياطيلإلإات النقديلإلإة لاجمعيلإلإة وفقلإلإا

 
رشلإكل الاحتياطيلإلإات سلإلإنو ا

 المالية والإااة ة المعتمد  لاجمعية.  

   

 التأمينـات والضمـانـات  

 

 أقسام التأمينات أو الضمانات:  ( ٧٨مادة ) 

تأمينلإلإلإات أو ضلإلإلإما ات للغيلإلإلإر: ورشلإلإلإمل المبلإلإلإالغ النقديلإلإلإة وخطابلإلإلإات الضلإلإلإمان الصلإلإلإااة  علإلإلإن المصلإلإلإاةف وملإلإلإا  لإلإلإ  حكمهلإلإلإا والك لإلإلإالات  .١

 والاقتطاعات المقدمة من الغير كتأمين عن عقوا أو اةتباطات يلتزم بتن يذها تجاه الجمعية.  

تلإلإلإلإأمين ات أو ضلإلإلإلإما ات للإلإلإلإلإدى الغيلإلإلإلإر: ورشلإلإلإلإمل المبلإلإلإلإالغ النقديلإلإلإلإة وخطابلإلإلإلإات الضلإلإلإلإمان الصلإلإلإلإااة  علإلإلإلإن المصلإلإلإلإاةف وملإلإلإلإا  لإلإلإلإ  حكمهلإلإلإلإا أو  .٢

 الك الات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمعية للغير كتأمين عن عقوا أو اةتباطات له.  

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات:  ( ٧٩مادة ) 

رسلإلإوى التأمينلإلإات أو الضلإلإما ات المقدملإلإة أو المواعلإلإة ملإلإن الغيلإلإر وفلإلإق الأحكلإلإام التعاقديلإلإة الخاصلإلإة بالإلإا كملإلإا تلإلإرا إللإلإى أصلإلإحاباا إ ا  .١

ِ م  من أجله، وشعد موافقة صاح  الصلاحية أو من ي وضه بذل .
  ال السب  الذي قد 

 وفلإلإلإق أحكلإلإلإام العقلإلإلإلإوا المبرملإلإلإة لهلإلإلإلإذا  .٢
 
 أو جزئيلإلإلإلإا

 
رسلإلإلإجل التأمينلإلإلإات للإلإلإلإدى الغيلإلإلإر عللإلإلإى الجهلإلإلإلإات المسلإلإلإت يد  منالإلإلإا عللإلإلإلإى أن رسلإلإلإترا كليلإلإلإلإا

ِ م  من أجلهلإا.الغر  
  أو  وال الأسباب التي قد 
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 :حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات  ( ٨٠مادة ) 

تح ظ صكو  ووثائق التأمينلإات أو الضلإما ات المقدملإة لاجمعيلإة وصلإوة الك لإالات المعطلإا  ملإن قبلهلإا  لإ  مللإف خلإا  للإدى الإااة  

 
 
 نغية التأكد من استمراة صلاحيتاا أو ا تااء أجلها، و كون مدير الإااة  المالية مسلإؤولا

 
 المالية، و را ى العوا  إلعاا وفحصها اوة ا

 عن صحة القيوا المحاسبية الخاصة باا ومتانعة استراااها بحلول أجلها.  
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 الفصل السادس: الرقابة المالية

 الرقابة على أموال الجمعية  

 :( سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية٨١مادة ) 

يصلإلإلإدة الملإلإلإدير التن يلإلإلإذي لاجمعيلإلإلإة القلإلإلإراةات الك يللإلإلإة بإحكلإلإلإام الرقابلإلإلإة الداخليلإلإلإة عللإلإلإى أملإلإلإوال الجمعيلإلإلإة، وأوجلإلإلإه اسلإلإلإتخدامها  لإلإلإ  كلإلإلإل 

عمليلإلإلإلإة، عللإلإلإلإى أن رشلإلإلإلإمل هلإلإلإلإذه القلإلإلإلإراةات بصلإلإلإلإ ة خاصلإلإلإلإة قواعلإلإلإلإد الرقابلإلإلإلإة عللإلإلإلإى الإ  لإلإلإلإاق، وتلإلإلإلإداول النقديلإلإلإلإة، وأوةاق القلإلإلإلإبض والأجلإلإلإلإوة 

 والمرتبات وغيرها من أوجه الإ  اق.  

 

 :تقارير الرقابة المالية  ( ٨٢مادة ) 

 بلإه الإيلإرااات 
 
الإااة  المالية تقوم بتقديم تقر ر اوةي كل ثلاثة أشهر إلى الأمين العام لاعتملإااه وعرضلإه عللإى مجللإ  الإااة  مبينلإا

 من قبل.  
 
 بما كان مقدةا

 
 والمصروفات ال علية، ومقاة ا

كما يقوم بإعداا تقر ر  صف سنوي يبين به وضع الجمعية ومقداة ال ائض أو العجز النقدي    نااية كل فتر ، ومقترحاته على 

 مجل  إااة  الجمعية باذا الصدا.

 

 الرقابة على الخزينة  

 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(   ( ٨٣مادة ) 

، و كلإون الجلإرا  .١
 
تخضع الخزائن للمراجعة والجرا الدوةي والم لإاج،، وكملإا يجلإ  أن يلإتم الجلإرا اللإدوةي ملإر  عللإى الأقلإل شلإهر ا

 لكافلإلإلإلإة محتو لإلإلإلإات الخز نلإلإلإلإة بحضلإلإلإلإوة منلإلإلإلإدوب المراجعلإلإلإلإة ومنلإلإلإلإدوب ملإلإلإلإن الإااة  الماليلإلإلإلإة يختلإلإلإلإاةه المراجلإلإلإلإع اللإلإلإلإداخل  ملإلإلإلإع أملإلإلإلإين 
 
شلإلإلإلإاملا

الخز نلإلإة )أملإلإين الصلإلإندوق(، و حلإلإرة بلإلإه محضلإلإر  لإلإ  كلإلإل ملإلإر  يو لإلإي  تيجلإلإة الجلإلإرا باختصلإلإاة و وقلإلإع عليلإلإه أملإلإين الخز نلإلإة  لإلإ  ناايلإلإة 

 المحضر باستلام ما    الخز نة من محتو ات.  

   حال ظهلإوة أي فروقلإات بلإالعجز أو الز لإاا   لإ  ةصلإيد الخز نلإة يرفلإع الأملإر إللإى المراجلإع اللإداخل  لتحديلإد المسلإؤولية، وعللإى أن  .٢

 يتم توة د الز اا  وسداا العجز من أمين الخز نة.  

يقوم المحاس  بإعداا إشعاةات الخصم والإضافة للعمليات اليومية، و جلإ  أن تكلإون هلإذه الإشلإعاةات متسلسلإلة ومو لإي  .٣

 المدين والدائن، وأن يتم اعتمااها من قبل مدير الإااة  المالية.باا طرفعاا 
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 أحكام عامة  

 :أحكام عامة  ( ٨٤مادة ) 

رسلإلإري أحكلإلإام هلإلإذه اللائحلإلإة عللإلإى كافلإلإة المعلإلإاملات الماليلإلإة  لإلإ  الجمعيلإلإة وكلإلإل ملإلإا ملإلإن شلإلإأ ه المحافظلإلإة عللإلإى أموالهلإلإا و ظلإلإام الضلإلإبط  .١

الداخل  باا، كما تنظم قواعد الصرف والتحصيل وجهات الاعتماا وقواعد المراجعة والحسابات المالية والقواعد الخاصة 

 بالميزا ية العمومية.  

المراجع الداخل  ومدير الإااة  المالية مسؤولان عن تن يذ ومراقبة أحكام هذه اللائحة، وكافلإة القلإراةات التن يذيلإة الخاصلإة  .٢

ون معلإلإه مسلإلإؤولون بالإلإا ومراقبلإلإة القواعلإلإد الماليلإلإة المنصلإلإو  علعالإلإا  لإلإ  بلإلإا،  للإلإوائ  الجمعيلإلإة، ويعتبلإلإر ملإلإدير الإااة  الماليلإلإة والعلإلإامل

علإلإن تن يلإلإذ أحكلإلإام هلإلإذه اللائحلإلإة وعلإلإن مراقبلإلإة الأحكلإلإام الماليلإلإة  لإلإ  الللإلإوائ  الأخلإلإرى  لإلإ  حلإلإدوا اختصاصلإلإهم  أملإلإام الملإلإدير التن يلإلإذي

 أمام الأمين العام عن  ل .  
 
 ويعتبر مدير الإااة  المالية مسؤولا

 للائحلإلإة الصلإلإلاحيات  .٣
 
تكلإون صلإلإلاحيات عمليلإات الصلإلإرف الماليلإلإة ملإن بنلإلإوا الموا  لإلإة المختل لإة بنلإلإاء  عللإى طللإلإ  الإااة  المعنيلإلإة طبقلإا

 المالية والإااة ة المعتمد     الجمعية.   
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 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية 

 ـةالحسابات الختامي

 :إعداد الحسابات الختامية ( ٨٥مادة ) 

 قبلإلإلإل ناايلإلإلإة  .١
 
يتلإلإلإولى ملإلإلإدير الإااة  الماليلإلإلإة إصلإلإلإداة التعليملإلإلإات الواجلإلإلإ  اتباعهلإلإلإا لإق لإلإلإال الحسلإلإلإابات  لإلإلإ  موعلإلإلإد أقصلإلإلإاه ثلاثلإلإلإون يوملإلإلإا

 السنة المالية لاجمعية.  

٢.  
 
يتلإلإلإلإلإولى ملإلإلإلإلإدير الإااة  الماليلإلإلإلإلإة الإشلإلإلإلإلإراف عللإلإلإلإلإى الا تالإلإلإلإلإاء ملإلإلإلإلإن إعلإلإلإلإلإداا ميلإلإلإلإلإزان المراجعلإلإلإلإلإة السلإلإلإلإلإنوي والقلإلإلإلإلإوائم الماليلإلإلإلإلإة الختاميلإلإلإلإلإة مؤ لإلإلإلإلإد 

 بمرفقاتاا الت صيلية ومناقشتاا مع مراجع حسابات الجمعية خلال شهر واحد من ا تااء السنة المالية لاجمعية.  

  تائج أعمال كافة أنشطة الجمعية وإةفاقه مع  .٣
 
يتولى مدير الإااة  المالية الإشراف على إعداا التقر ر المال  السنوي مو حا

القوائم الختامية وتقر ر المراجع الداخل  وعرضه على الأمين العام بادف استكمال إجراءات مناقشته خلال شهر و صف 

 من ا تااء السنة المالية لاجمعية للاعتماا.  

يقلإلإوم ملإلإدير الإااة  الماليلإلإة برفلإلإع كافلإلإة التقلإلإاة ر الخاصلإلإة بالحسلإلإابات الختاميلإلإة ملإلإع رعليقلإلإه علعالإلإا ومقترحاتلإلإه حيالهلإلإا إللإلإى الأملإلإين  .4

  بموعد أقصاه شهر ن من ا تااء السنة المالية. العام لاعتمااها وعرضها على مجل  الإااة  و ل 

 

 التقـاريـر الـدوريـة  

 :إعداد التقارير الدورية  ( ٨٦مادة ) 

يتلإلإولى ملإلإدير الإااة  الماليلإلإة مراجعلإلإة واعتملإلإاا التقلإلإاة ر الدوة لإلإة الماليلإلإة والتأكلإلإد ملإلإن صلإلإحة البيا لإلإات المدةجلإلإة فعالإلإا وعرضلإلإها عللإلإى  .١

عد    من أجلها و   مواعيدها المحدا .   
ُ
 الجهات الإااة ة الم

يتولى مدير الإااة  المالية تحليل البيا ات الواةا     التقاة ر المالية والحسابات الختامية باستخدام أسالي  التحليلإل الملإال   .٢

 بنتلإلإائج هلإلإذا التحليلإلإل وملإلإدلولاتاا للأملإلإين العلإلإام واللإلإذي يقلإلإوم بتقلإلإديمها لاجنلإلإة التن يذيلإلإة إ ا اعلإلإ  
 
المتعلإلإاةف علعالإلإا وةفلإلإع تقر لإلإرا

 الحاجة إلى  ل .

  

 :اعتماد التقارير الدورية ( ٨٧مادة ) 

أو ملإلإن ينلإلإوب عنلإلإه  لإلإ  ناايلإلإة كلإلإل ثلاثلإلإة أشلإلإهر بمراجعلإلإة واعتملإلإاا التقلإلإاة ر الماليلإلإة الصلإلإااة  علإلإن الإااة  الماليلإلإة  يقلإلإوم الملإلإدير التن يلإلإذي

 و ج  أن رشتمل هذه التقاة ر كحدا أانى على ما يل :  

 ميزان المراجعة الإجمال  عن ال تر  المنتاية بتاة خ تقديم التقاة ر.   .١

 المركز المال  لاجمعية.   .٢

 مقاة ة الإ  اق الجاةي ال عل  مع الاعتمااات المخصصة له    الموا  ة التقدير ة.   .٣
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 تأميـن الخدمـات واعتمادها  

 :( تأمين الخدمات٨٨مادة ) 

يلإتم تلإأمين احتياجلإات الجمعيلإة ملإلإن الخلإدمات حسلإ  ملإا يوصلإلإ ي بلإه ملإدير الجهلإة المختصلإة و قلإلإره المخلإول بلإذل  حسلإ  لائحلإلإة  .١

 الصلاحيات المعتمد     الجمعية.  

يلإلإلإتم التعاقلإلإلإلإد عللإلإلإلإى تلإلإلإلإأمين احتياجلإلإلإلإات الجمعيلإلإلإلإة ملإلإلإلإن الخلإلإلإلإدمات بموجلإلإلإلإ  عقلإلإلإلإوا سلإلإلإلإنو ة أو خطابلإلإلإلإات رعميلإلإلإلإد لهلإلإلإلإذا الغلإلإلإلإر  نعلإلإلإلإد  .٢

 للصلاحيات المخولة إليه.  
 
 اعتمااها من صاح  الصلاحية    الجمعية وطبقا

 

 :اعتماد تقديم الخدمات(  89مادة ) 

 لدجلإلإلإراءات 
 
إن اعتملإلإلإاا عقلإلإلإوا الخلإلإلإدمات يسلإلإلإتلزم بالضلإلإلإروة  تن يلإلإلإذها نشلإلإلإكل سلإلإلإليم بواسلإلإلإطة المسلإلإلإتندات النظاميلإلإلإة المتبعلإلإلإة وطبقلإلإلإا

المنصلإلإو  علعالإلإلإا  لإلإ  الأ ظملإلإلإة الداخليلإلإلإة لاجمعيلإلإة، ويعتبلإلإلإر ةؤسلإلإاء الإااةات المعنيلإلإلإة بالإلإلإذه الأعملإلإال والخلإلإلإدمات مسلإلإؤولين علإلإلإن صلإلإلإحة 

 تن يذ هذه العقوا.  

 

 :تجديد عـقود الخدمات(  90مادة ) 

يجو  تجديد عقوا الخدمات لمد  لا تتجاو  السلإنة وبلإذات الشلإروم المنصلإو  علعالإا  لإ  العقلإوا المنتايلإة إ ا تلإوفرت فعالإا الشلإروم 

 الآتية:  

 أن يكون المتعهد قد قام بتن يذ التزاماته على وجه مرد ي    مد  العقد السابقة على التجديد.   .١

 على فةات الأسعاة أو الأجوة موضوع العقد. ألا .٢
 
 وا حا

 
 يكون قد طرأ ا خ اضا
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 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا

 تقديم التبرعات والهدايا للغير  

 :التبرعات(  9١مادة ) 

إن  من صلاحيات المدير التن يذي التبرع لإحدى الجهات العامللإة  لإ  مجلإال البلإر أو الأعملإال الخيريلإة أو خدملإة المجتملإع أو النشلإام 

 العلمي أو الثقا   أو الاجتما   أو الر اد ي وبموافقة الاجنة التن يذية.

 

 :الهدايا(  9٢مادة ) 

يتجلإلإلإاو   ألايحلإلإلإق للملإلإلإدير التن يلإلإلإذي تقلإلإلإديم الهلإلإلإدايا العينيلإلإلإة للغيلإلإلإر باسلإلإلإم الجمعيلإلإلإة بملإلإلإا لا يتجلإلإلإاو  خمسلإلإلإمائة ة لإلإلإال لكلإلإلإل حاللإلإلإة وعللإلإلإى 

إجملإلإلإال  الهلإلإلإدايا المقدملإلإلإة خلإلإلإلال السلإلإلإنة الماليلإلإلإة علإلإلإن عشلإلإلإر  آلاف ة لإلإلإال، و جلإلإلإ  الحصلإلإلإول عللإلإلإى موافقلإلإلإة الاجنلإلإلإة التن يذيلإلإلإة عللإلإلإى هلإلإلإذه 

 المبالغ.  

 

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير  

 :( قبول التبرعات والهدايا9٣مادة ) 

لا يحلإق قبلإول التبرعلإات أو الهلإلإدايا العينيلإة أو النقديلإة المقدملإلإة للموظلإف  لإ  الجمعيلإة بصلإلإ ته الشخصلإية أو بصلإ ته الوظي يلإلإة أو 

المقدملإة لاجمعيلإلإة كشخصلإلإية اعتباة لإلإة أو أحلإد إااةاتالإلإا إلا بموافقلإلإة خطيلإلإة ملإن الملإلإدير التن يلإلإذي عللإلإى  للإ ، ويعتبلإلإر الموظلإلإف اللإلإذي 

 لأ ظمة الجمعية و خضع حيناا للمساءلة.
 
 يقبل مثل هذه التبرعات أو الهدايا مخال ا

     


