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  ا إذا وجدت .التاȊعة لɺ اȖسري أحɢام ɸذه اللائحة عڴʄ جميع الأعمال المالية لݏݨمعية وفروعɺ  ) :١مادة( 

ݰة أمام ɠل مٔڈا عڴʄ النحو التاڲʏييقصد بالعبارات والألفاظ التالية أ ) :٢مادة(    :  نما وردت ࢭɸ ʏذه اللائحة المعاɲي الموܷ

  الوزارة : وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية  . أ) 

ɸـ المصادق عليه بالمرسوم الملɢي  ١٨/٠٢/١٤٣٧  وتارʈخ   )٦١ب) النظام نظام اݍݨمعيات والمؤسسات الأɸلية الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم (

 ɸـ١٩/٠٢/١٤٣٧) وتارʈخ ٨رقم (م/

الاجتماعية   والتنمية  العمل  وزʈر  بقرار  الصادرة  الأɸلية  والمؤسسات  اݍݨمعيات  لنظام  التنفيذية  اللائحة  للنظام:  التنفيذية  اللائحة  رقم  ج) 

 ɸ ـ١١/٦/١٤٣٧) وتارʈخ ٧٣٧٣٩(

  بمكة المكرمة.    ..........الدعوة والارشاد وتوعية اݍݨاليات ࢭʏ  د) اݍݨمعية : جمعية 

  بمكة المكرمة  ................الدعوة والارشاد وتوعية اݍݨاليات ࢭɸ  ʏـ) اݝݨلس : مجلس إدارة جمعية

  بمكة المكرمة  ................الدعوة والارشاد وتوعية اݍݨاليات ࢭʏ   و) الرئʋس: رئʋس مجلس الإدارة ݍݨمعية

  بمكة المكرمة  ................الدعوة والارشاد وتوعية اݍݨاليات ࢭʏ   ز) المدير التنفيذي : المدير التنفيذي ݍݨمعية

  .  بمكة المكرمة .......الدعوة والارشاد وتوعية اݍݨاليات ࢭʏ ݍݨنة تنمية الموارد المالية و الاسȘثمار ࢭʏ جمعية : ݍݨنة تنمية الموارد و الاسȘثمارح) 

كذلك  تطبق أنظمة وزارة المواد الȎشرʈة و التنمية الاجتماعية ولوائحɺا ذات العلاقة والقرارات الوزارʈة الصادرة تنفيذاً لɺا ɠل ࢭʏ بابه و  ) :٣مادة ( 

  اللائحة الأساسية لݏݨمعية وقرارات مجلس إدارة اݍݨمعية فيما لم يرد Ȋشأنه نص فيما سبق أو لم يرد Ȋشأنه نص ࢭɸ ʏذه اللائحة .
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  :   الفصل الثاɲي

  . : تحدد السنة المالية لݏݨمعية بأثۚܣ عشر شɺراً تبدأ من يناير من ɠل عام وتɴتࢼܣ ࢭʏ آخر يوم من شɺر دʇسم؄ف من ذلك العام ) ٤مادة ( 

تتقيد اݍݨمعية بالمعاي؈ف اݝݰاسȎية الصادرة من الɺيئة السعودية للمحاسب؈ن القانوني؈ن وȋالنماذج والتقارʈر اݝݰاسȎية الۘܣ تصدرɸا    ) :٥مادة ( 

  .  ) من اللائحة التنفيذية للنظام٣٦الوزارة كما جاء ࢭʏ المادة (

مع عدم الإخلال بȎنود اللوائح المالية وأي لوائح وأدلة أخرى منظمة للعمل باݍݨمعية ،يلزم موافقة مجلس الإدارة أو من يفوضه فيما    ) :٦مادة( 

:ʏيڴ  

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

 ...إݍݸ). -الإجار - الرɸن- إبرام العقود الۘܣ ترتب ال؅قامات عڴʄ اݍݨمعية لأك؆ف من سنة مالية (عقود تورʈد -ب

 التصاݍݳ أو التنازل أو فܦݸ العقود.  -ج

  إɲشاء أو Ȗشغيل أي مشروع اسȘثماري جديد.  -د

  بيع أي أصل من الأصول الثابتة لݏݨمعية.  -ɸـ

  Ȗعديل نظم الرواتب أو اݍݰوافز لمɴسوȌي اݍݨمعية.  -و

  Ȗعديل الصلاحيات المالية.  -ز

  يصدر الرئʋس Ȗعاميم تتضمن عڴʄ الأقل ما يڴʏ: ) :٧مادة ( 

  نماذج من التوقيعات المعتمدة. -أ

 التعديلات بالإضافة أو اݍݰذف ࢭʏ اعتماد التوقيعات النقدية الداخلية مع بيان تارʈخ سرʈاٰڈا.  -ب

 حدود المبالغ النقدية للتوقيعات والۘܣ يحددɸا دليل تفوʈض الصلاحيات وما يȘبعه من قرارات.  -ج

من  ) من ɸذه اللائحة ، يلزم أن تتم مراجعة جميع  العمليات المالية  ١١مع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما Ȗشتمل عليه المادة (  ) :٨مادة ( 

 ʏد المستديمة أو المؤقتهالمسؤول الماڲɺات أو نقداً أو من خلال السُلف أو العɢان الصرف بموجب شيɠ قبل الصرف سواء  .  
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  باݍݨمعية المسؤول الماڲʏمɺام 
التنفيذي يɢون    ) :٩مادة(  الإدارة والمدير  الماڲʏمع عدم الإخلال بصلاحيات و مسؤوليات مجلس  اݍݨمعية    المسؤول  مسؤولاً عن جميع شؤون 

  المالية، ولا سيما: 

  تنفيذ ومراقبة أحɢام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لɺا.  -أ

اتخاذ إجراءات اݍݨرد السنوي لݏݵزائن الرئʋسية والفرعية ࢭʏ موعده وكذلك اݍݨرد المفاڊȃ ب؈ن وقت وآخر وله سلطة تفوʈض من يباشر إجراء    -ب 

 اݍݨرد نيابة عنه دون أن يخل ذلك بمسؤوليته. 

 إجراء اݍݨرد نصف السنوي لɢافة الأصول الثابتة لݏݨمعية ومطابقْڈا عڴʄ ܥݨلات الأصول الثابتة لݏݨمعية.  -ج

بالتعاون مع الإدارات ذات العلاقة إعداد أدلة للإجراءات المالية والعمل عڴʄ تطوʈرɸا Ȋشɢل مستمر وفق الأنظمة    المسؤول الماڲʏيتوڲʄ    ) :١٠مادة ( 

  واللوائح السارʈة وȋما يحقق كفاءة وفاعلية ࢭʏ الأداء الماڲʏ واعتمادɸا من الرئʋس. 

وضع نظام ماڲʏ محاسۗܣ ملائم لݏݨمعية والعمل عڴʄ تطبيقه وفق ما نصت عليه الأنظمة الȘشرʉعية واللوائح    المسؤول الماڲʏ : يتوڲʄ    ) ١١مادة ( 

  المنظمة لأعمال اݍݨمعيات  بما فٕڈا ɸذه اللائحة ووفق العرف اݝݰاسۗܣ. 

أن ʇستع؈ن بأܵݰاب اݍݵ؄فة من المؤسسات الفنية والمɢاتب الاسȘشارʈة المتخصصة وغ؈فɸا ࢭʏ تنظيم أعمال إدارته    لمسؤول الماڲʏل  ) :١٢مادة( 

  ومن ذلك:

  إعداد الموازنة التقديرʈة لݏݨمعية.  -أ

 إعداد دراسات اݍݨدوى للمشارʉع الاسȘثمارʈة لݏݨمعية.  -ب

  إعداد وتطوʈر إجراءات الإدارة المالية ونظمɺا الآلية. -ج

  . ترشيح من يراه مناسباً لمساعدته ࢭʏ أداء أعماله ولكن لا يباشر ذلك إلا Ȋعد موافقة اݝݨلس لمسؤول الماڲʏل:  ) ١٣مادة( 

 ) :١٤مادة  إشراف    )  تحت  لݏݨمعية  أك؆ف  أو  محاسب  بتعي؈ن  يفوضه  من  أو  الإدارة  مجلس  الماڲʏيقوم  المالية    المسؤول  بالأعمال  القيام   ʄيتوڲ

  .  اݝݰاسȎية من Ȗܦݨيل ࢭʏ الدفاتر المالية وترصيدɸا ، و୒عداد التقارʈر الدورʈة والسنوʈة وغ؈ف ذلك مما تتطلبه طبيعة أعمال اݝݰاسبة

  .  وموظفيه المسؤول الماڲʏتحفظ جميع الدفاتر والܦݨلات والمسȘندات اݝݰاسȎية لݏݨمعية ࢭʏ مقرɸا وتحت مسؤولية  ) :١٥مادة ( 
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مع موظفيه إعداد مشروع الم؈قانية التقديرʈة لݏݨمعية بالتعاون مع ɠافة الوحدات الإدارʈة الأخرى ࢭʏ اݍݨمعية،    المسؤول الماڲʏ : يتوڲʄ    ) ١٦مادة ( 

  وذلك وفق Ȗعليمات مجلس الإدارة.

وموظفيه Ȗسɺيل مɺام اݝݰاسب القانوɲي المعتمد من مجلس الإدارة وتقديم ɠافة البيانات والمعلومات الۘܣ تتطلّڈا    المسؤول الماڲʏعڴʄ    ) :١٧مادة ( 

  مɺام عمله ࢭʏ مراجعة القوائم المالية لݏݨمعية. 

  

  : الȘܦݨيل اݝݰاسۗܣ
  ) : ١٨مادة( 

  يتم Ȗܦݨيل أصول وخصوم اݍݨمعية عڴʄ أساس التɢلفة التارʈخية، وقيد الإيرادات والنفقات وفقاً لمبدأ الاستحقاق.  -أ

 Ȗܦݨيل حسابات اݍݨمعية وفقاً لطرʈقة القيد المزدوج ࢭʏ ضوء القواعد والأعراف اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا.  -ب

 تفتح حسابات اݍݨمعية وفقاً لما يرد ࢭʏ دليل اݍݰسابات.  -ج

  يتم Ȗܦݨيل القيود اݝݰاسȎية من واقع مسȘندات معتمدة من الأܧݵاص ذوي صلاحية الاعتماد.  -د

  تتم الإجراءات اݝݰاسȎية لعمليات اݍݨمعية باستخدام اݍݰاسب الآڲʏ ࢭʏ مقر اݍݨمعية.  -ɸـ

  

  الأصول الثابتة 
  ) : ١٩مادة ( 

  Ȗܦݨيل الأصل الثابت بتɢلفته التارʈخية متضمنه ɠافة التɢاليف اللازمة المتكبدة ݍݨعل الأصل صاݍݰاً للȘشغيل.  -أ

 تظɺر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتɢلفْڈا التارʈخية مخصوماً مٔڈا مجمع الإɸلاك الم؅فاكم.  -ب

الۘܣ ʇعدɸا    -ج المئوʈة  للɴسب  الثابت وفقاً  بإتباع طرʈقة القسط  الثابتة  الأصول  الماڲȖُʏسْڈلك  المئوʈة  س؅وʉ  المسؤول  بالɴسب  إعدادɸا   ʏࢭ فشد 

 .  مجلس الإدارةرئʋس لإɸلاك الأصول الثابتة الصادرة عن مصݏݰة الزɠاة أو أي جɺة عامة أخرى تصدر مثل ɸذه الɴسب وʈقرɸا  

  ʈة باعتبار الأوڲʄ ۂʏ الۘܣ تɢون غ؈ف متكررة وتطيل العمر الإنتاڊʏ والاقتصادي للأصل.ار إتباع سياسة للتم؈ق ب؈ن المصارʈف الرأسمالية والإد  -د
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  اݝݵزون
  صادر أولاً. لاً ال: يقيم اݝݵزون السلڥʏ وفقاً لسعر التɢلفة أو السوق أٱڈما أقل وʈحدد سعر التɢلفة عڴʄ أساس الوارد أو  ) ٢٠مادة ( 

  يقيم اݝݵزون من الت؄فعات العيɴية وفقاً لسعر السوق وʉعد أحد موارد اݍݨمعية.  ) ٢١مادة ( 

  

  القوائم المالية 
  يتم إعداد القوائم المالية لݏݨمعية وفقاً للمعاي؈ف الصادرة من الɺيئة السعودية للمحاسب؈ن القانوني؈ن.  ) :٢٢مادة( 
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 الفصل الثالث: 

  اݍݰسابات اݍݵتامية 
إصدار التعليمات الواجب اتباعɺا لإقفال اݍݰسابات ࢭʏ موعد أقصاه خمس عشر يوماً قبل ٰڈاية العام  مع المسؤول الماڲʏ  يتوڲʄ الرئʋس  ) :٢٣مادة( 

.ʏالماڲ  

  

  مɺمة الإشراف عڴʄ إعداد القوائم المالية ومرفقاٮڈا وتقديمɺا للمدير التنفيذي لعرضɺا عڴʄ اݝݨلس.  المسؤول الماڲʏيتوڲʄ ) : ٢٤مادة ( 

  التقارʈر الدورʈة 
  ): ٢٥مادة ( 

مراجعة و୒عتماد التقارʈر المالية الشɺرʈة والرȌع سنوʈة والتأكد من ܵݰة البيانات المدرجة فٕڈا ومطابقْڈا للموازنة    المسؤول الماڲʏيتوڲʄ    -أ 

  المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضɺا عڴʄ اݍݨɺات الإدارʈة المعدة من أجلɺا ࢭʏ المواعيد اݝݰددة لذلك.

إعداد القوائم المالية الرȌع سنوʈة وتقديمɺا مع ɠافة المعلومات والبيانات الۘܣ يطلّڈا مراقب اݍݰسابات (اݝݰاسب    المسؤول الماڲʏيتوڲʄ    -ب

 القانوɲي) والذي يقوم بدوره بالفحص اݝݰدود وفقاً لمعاي؈ف اݝݰاسȎية. 

الماڲʏيتوڲʄ    -ج بɴتائج ɸذا    المسؤول  المتعارف علٕڈا ورفع تقرʈر   ʏالماڲ التحليل  المالية باستخدام أساليب  القوائم   ʏࢭ الواردة  البيانات  تحليل 

 التحليل ومدلولاته للرئʋس أو من ينʋبه. 

  لمن يɢون أɸلاً لذلك. الثالث  المذɠورة ࢭɸ ʏذا الفصل    المسؤول الماڲʏبتفوʈض مɺام وواجبات    اً يصدر الرئʋس قرار   المسؤول الماڲʏ ࢭʏ حال غياب    -د

  

تنظم حسابات اݍݨمعية وفقاً لما تقغۜܣ به قواعد ونظم وأحɢام المعاي؈ف اݝݰاسȎية وتمسك اݍݨمعية مجموعة الدفاتر والܦݨلات    ) :٢٦مادة( 

  والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام وذلك دون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية الۘܣ تطلّڈا القوان؈ن بالمملكة العرȋية السعودية.
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يتم القيد بالدفاتر أو باݍݰاسب الآڲʏ أولاً بأول من واقع المسȘندات المعتمدة من اݝݵتص؈ن مع ضرورة حفظ المسȘندات المؤʈدة    ) :٢٧مادة ( 

و୒شراف   مسؤولية  تحت  ذلك  وɢʈون  الداخلية  الرقابة  نظم  يتفق  بما  المالية  بالإدارة  العمل  تقسيم  وʈجب  إلٕڈا  الرجوع  من  تمكن  للقيود 

ʏبه.  المسؤول الماڲʋأو من ين  

  

ݳ فيه الموارد والاستخدامات الفعلية مقارناً باعتمادات الموازنة التقديرʈة المعتمدة وأي    ) :٢٨مادة (  Ȗعد الإدارة المالية ɠل شɺر تقرʈراً توܷ

  تقارʈر أخرى يطلّڈا مجلس الإدارة.

  

  - Ȗعد الإدارة المالية ٰڈاية ɠل ثلاثة أشɺر وقبل اليوم اݍݵامس من الشɺر التاڲʏ ما يڴʏ: ) :٢٩مادة ( 

  القوائم المالية عن الف؅فة السابقة (المركز الماڲʏ ، قائمة التدفق النقدي....)  -أ 

 كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة اݍݰسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة.  -ب
 

 Ȗ٢٥عد الإدارة المالية القوائم المالية السنوʈة طبقاً للقواعد والمعاي؈ف اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا وࢭʏ المواعد اݝݰددة ࢭʏ المواد (  ) :٣٠مادة ( 

 ) من ɸذه اللائحة وما لا يتعارض مع القوان؈ن السارʈة عڴʄ أن يراڤʏ ما يڴʏ: ٢٩و

إجراء ɠافة الȘسوʈات اݍݨردية قبل إعداد القوائم المالية بحيث تحمل السنة المالية بɢافة ما يخصɺا من نفقات و୒يرادات طبقاً للمبادئ    -أ 

  اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا وȋحيث تظɺر القوائم المالية اݍݵتامية نȘيجة أعمال اݍݨمعية ࢭʏ ٰڈاية ɸذه الف؅فة.

 تتضمن حسابات اݍݨمعية ɠل ما تنص القوان؈ن عڴʄ وجوȋه و୒ثباته فٕڈا.  -ب

 تɢوʈن اݝݵصصات الɢافية لمقابلة جميع الال؅قامات والمسؤوليات. -ج
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الموازنة التقديرʈة ۂʏ ال؄فنامج الماڲʏ السنوي لݏݨمعية لتحقيق الأɸداف الۘܣ يقررɸا مجلس الإدارة وۂʏ تتضمن جميع الاستخدامات    ) :٣١مادة( 

  والموارد لأوجه أɲشطة اݍݨمعية بما يتوافق مع اس؅فاتيجيات اݍݨمعية .

  ٮڈدف الموازنة التقديرʈة إڲʄ ما يڴʏ:  ) :٣٢مادة ( 

  وضع خطة عمل منظمة ومعدة عڴʄ أساس عل׿ܣ مسȘند إڲʄ دراسات واقعية .   -أ 

 توضيح الأغراض اݝݰددة لɴشاط اݍݨمعية المستقبلية.    -ب

 مساعدة إدارة اݍݨمعية عڴʄ تنفيذ سياساٮڈا والتعرʈف بتلك السياسات.  -ج

  أن تɢون أداة لقياس الأداء الكڴʏ ࢭʏ اݍݨمعية.  -د

  أن تɢون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخڴʏ وذلك عن طرʈق المقارنات المستمرة ب؈ن الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية.  -ɸـ

  المساعدة عڴʄ تقدير احتياجات اݍݨمعية من رأس المال العامل وكمية النقد اللازم توفره لسداد الال؅قامات الدورʈة أولاً بأول.  -و

يصدر مجلس الإدارة سنوʈاً قرار بȘشكيل ݍݨنة لإعداد الموازنة برئاسة المدير التنفيذي وكذلك إصدار التعليمات الواجب إتباعɺا    ) :٣٣مادة ( 

  عند إعداد الموازنة التقديرʈة وفقاً للأسس الۘܣ تحقق أɸداف اݍݨمعية. 

Ȗعد الموازنة عڴʄ أساس التصɴيف النوڤʏ لأوجه ɲشاط اݍݨمعية وʈجوز أن تدرج ࢭʏ الموازنة Ȋعض الاعتمادات بصورة إجمالية دون    ) :٣٤مادة ( 

  رادات ومصروفات بالرʈال السعودي. يالتقيد بالتقسيم المذɠور عڴʄ أن ʇشرح سȎب ذلك وʈتم تقدير الموازنة من إ

ة  Ȗعد ɠل إدارة من إدارات اݍݨمعية قبل بدء السنة المالية بثلاثة أشɺر عڴʄ الأقل مشروعاً للموازنة التقديرʈة عن السنة المالية القادم  ) :٣٥مادة ( 

  متضمناً برنامج العمل ٭ڈا عڴʄ أن يتم الانْڈاء من الإعداد قبل ٰڈاية شɺر أكتوȋر من ɠل عام.

ة  تقوم الإدارة المالية بتجميع البيانات اݍݵاصة بالموازنة التقديرʈة من الايرادات اݝݵتلفة عڴʄ أن يتم مراجعْڈا ووضعɺا ࢭʏ صورة مجمل  ) :٣٦مادة ( 

  .  وعرضɺا عڴʄ ݍݨنة إعداد الموازنة التقديرʈة قبل ٰڈاية شɺر ذي القعدة من ɠل عام
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تتوڲʄ ݍݨنة إعداد الموازنة تɴسيق وȖعديل التقديرات المقدمة من الإدارات اݝݵتلفة وكذلك الدعم الفۚܣ لتلك الإدارات إذا لزم الأمر    ) :٣٧مادة ( 

  ثم Ȗعد مشروعاً متɢاملاً للموازنة التقديرʈة وذلك قبل ٰڈاية النصف الأول من ذي القعدة من ɠل عام.

  . لعرضه عڴʄ مجلس الإدارة لاعتماده من ɠل سنة  ١٢بداية شɺر يرفع مشروع الموازنة التقديرʈة من ݍݨنة الموازنة إڲʄ الرئʋس ࢭʏ  ) :٣٨مادة ( 

فيذ ࢭȊ  ʏعد اعتماد الموازنة التقديرʈة يقوم المدير التنفيذي بإبلاغ الإدارات اݝݵتلفة بالاعتمادات المقررة لɺا وتل؅قم تلك الإدارات بالتن  ) :٣٩مادة ( 

  حدودɸا أو طلب اݍݰصول عڴʄ تجاوز الاعتمادات من أܵݰاب الصلاحية ࢭʏ ذلك.

ࢭʏ حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة فإن الإنفاق ࢭʏ السنة المالية اݍݨديدة يɢون عڴʄ غرار اعتمادات الصرف ࢭʏ السنة المالية    ) :٤٠مادة ( 

  السابقة . 

لة رقابة مباشرة عڴɲ ʄشاط وأعمال اݍݨمعية وȖعد الإدارات المالية تقرʈراً دورʈاً شɺرʈاً ࢭʏ اليوم اݍݵامس من  يȖعد الموازنة التقديرʈة وس  ) :٤١مادة ( 

ݰاً به الموارد والاستخدامات الفعلية مقارناً بتقديرات الموازنة التقديرʈة   وم؄فراٮڈا وطرق علاجɺا أو التغلب علٕڈا ومدى    و التغ؈فاتالشɺر التاڲʏ موܷ

  مطابقْڈا التنفيذ الفعڴʏ مع ال؄فامج الۘܣ بنʋت عڴʄ أساسɺا تقديرات الموازنة ومشروع التɴبؤ لباࢮʏ العام. 

  تɢون صلاحية الموافقة عڴʄ تجاوز الاعتمادات لɢل المستوʈات الإدارʈة لݏݨمعية كما يڴʏ: ):٤٢مادة ( 

وʈرجع للرئʋس فما ɸو أك؆ف    المسؤول الماڲʏ) ࢭʏ أحد بنود الصرف من وفرات بند أو بنود أخرى وɢʈون من صلاحية  ٪٥التجاوز بمقدار (  -أ 

  ) وما زاد عڴʄ ذلك يرجع إڲʄ مجلس الإدارة. ٪٢٥من ذلك حۘܢ (

 لمسؤول الماڲʏل) ࢭʏ جملة المصروفات المقدرة للسنة المالية بأكملɺا مقابل زʈادة ࢭʏ الإرادات تɢون صلاحية مزدوجة ٪١٥التجاوز بمقدار (  -ب

 مع الرئʋس مجتمع؈ن. 
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:  الفصل اݍݵامس  

  تتɢون إيرادات اݍݨمعية مما يڴʏ :  ) :٤٣مادة ( 

  الت؄فعات و الɺبات النقدية والعيɴية .   ) أ 

 الوصايا والأوقاف والزɠاة و الصدقات.  )ب

 عائدات بيع أو إعادة استخدام الت؄فعات العيɴية .   )ج

 برامج رعاية مناسبات اݍݨمعية.   )د

 رادات الأɲشطة ذات العائد المالية. يɸـ) إ

  و) عائدات اسȘثمار ممتلɢات اݍݨمعية الثابنة والمنقولة. 

  ز) ما يقرر لɺا من إعانات حɢومية.

  وʈرɸا.طح) ما قد يخصصه صندوق دعم اݍݨمعيات من دعم ل؄فامجɺا وت

أو برامجɺا    اٮڈاط) الموارد المالية الۘܣ تحققɺا اݍݨمعية من خلال إدارٮڈا لمؤسسة تاȊعة لإحدى اݍݨɺات اݍݰɢومية أو اݍݵاصة أو تنفيذ مشروع

  .  ) من النظام٢٧وفقاً للمادة (

  ) من النظام. ٢١تمتنع اݍݨمعية عن تلقي إعانات من خارج المملكة إلا Ȋعد موافقة الوزارة حسب المادة () : ٤٤مادة  ( 

يجب عڴʄ اݍݨمعية مراعاة الأحكم الۘܣ تقغۜܣ ٭ڈا الأنظمة السارʈة ࢭʏ المملكة ذات الشق الماڲʏ ومٔڈا نظام مɢافحة غسيل الأموال  ) :  ٤٥مادة ( 

  .  ) من اللائحة التنفيذية للنظام٤٠وتموʈل الإرɸاب وفقاً للمادة (

الاسȘثمارʈة وعڴʏ الإدارة المالية أن تقوم بمتاȊعة حسابات اݍݨمعية وعمل   ْڈاتراڤʏ اݍݨمعية عن إعداد ال؄فامج اللازمة للقيام بأɲشط) :  ٤٦مادة ( 

  .  مذكرات الȘسوʈة اللازمة 

يفتح حساب بنɢي أو أك؆ف لدى بنك أو أك؆ف يحددɸا مجلس الإدارة  تورد إليه ɠافة المتحصلات وعڴʄ الإدارة المالية أن تقوم بمتاȊعة    ) :٤٧مادة ( 

  حسابات اݍݨمعية وعمل مذكرات الȘسوʈة اللازمة. 
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  . يجب تورʈد المتحصلات النقدية أو التورʈد Ȋشيɢات أو بحوالات أو Ȋغ؈فɸا إڲʄ  البنك  ) :٤٨مادة ( 

عڴʄ الإدارة المالية متاȊعة تحصيل حقوق اݍݨمعية ࢭʏ أوقات استحقاقɺا و୒عداد تقارʈر ترفع للرئʋس أو من ينوب عنه عن أي حقوق    ) :٤٩مادة ( 

  استحقت وȖعذر تحصيلɺا لاتخاذ الإجراءات المناسبة Ȋشأٰڈا. 

  لا يجوز التنازل عن أي حقوق لݏݨمعية يتعذر تحصيلɺا إلا Ȋعد اسȘنفاذ ɠافة الوسائل النظامية والقانونية اللازمة لتحصيلɺا.  ) :٥٠مادة ( 

  يɢون التنازل عن حقوق اݍݨمعية الماڲʏ والعيɴية و إعدام الديون من صلاحية مجلس الإدارة أو من يفوضه.  ) :٥١مادة ( 

يتم تحصيل الأموال المستحقة لݏݨمعية لدى الغ؈ف إما نقداً أو Ȋشيɢات أو بتحوʈل عڴʄ اݍݰسابات البنكية المعتمدة لݏݨمعية أو بأي    ) :٥٢مادة ( 

محرر ذي قيمة نقدية وتقبض حقوق اݍݨمعية بواسطة أم؈ن الصندوق أو من يɢلف بالتحصيل وʈحرر ٭ڈا سند قبض نظامي مع مراعاة أن تحرر  

  واردة باسم اݍݨمعية فقط ولʋس بأسماء الأܧݵاص.ɠافة الشيɢات ال

متاȊعة إيرادات اݍݨمعية اݝݰصلة Ȋشيɢات والتأكد من تحصيلɺا ࢭʏ مواعيدɸا والقيام بالإجراءات اللازمة    المسؤول الماڲʏيتع؈ن عڴʄ    ) :٥٣مادة ( 

  .  ݍݰفظ حقوق اݍݨمعية ࢭʏ حالة  رفض ɸذه الشيɢات من قبل البنوك

  ؤمن ما يحتاج إليه من موارد إضافية بɢل أو Ȋعض الطرق الآتية: تيجوز لݏݨمعية أن  ) :٥٤مادة ( 

  الȘسɺيلات الائتمانية الشرعية.  -أ 

 القروض اݍݰسنة .   -ب

اسȘثمارات تجارʈة أو صناعية أو غ؈فɸا عڴʄ أن يختار مجلس الإدارة ب؈ن ɸذه الطرق لɢل حالة ما يجمع ب؈ن أɲسب الشروط وأقل اݝݵاطر    -ج

 وȋ؈ن تحقيق أك؄ف عائد ممكن مع عدم الإخلال بما يقره مجلس الإدارة من ضوابط تحكم ɸذه الأمور.
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:   الفصل السادس  

  تتألف مصروفات اݍݨمعية من :  ) :٥٥مادة ( 

  مصارʈف برامج اݍݨمعية ومشارʉعɺا وأɲشطْڈا.  .١
 مصارʈف أعمال اݍݵدمات الۘܣ تقدمɺا اݍݨمعية.  .٢
 مصارʈف الصيانة والنظافة.  .٣
  المصارʈف الإدارʈة والعمومية .  .٤
  مصارʈف المɢاتب .  .٥
  مصروفات اݍݵدمات المɺنية والاسȘشارʈة المقدمة من الغ؈ف .  .٦
  مصارʈف اقتناء الأصول الثابتة .  .٧
  مصارʈف رسوم حɢومية وأɸلية . .٨
  الۘܣ تبدو اݍݰاجة لɺا المصارʈف الأخرى   .٩

  : ʇش؅فط لܶݰة المدفوعات توفر الشروط التالية :   ) ٥٦مادة ( 

  أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية .  .١

  .  المسؤول الماڲʏتوقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئʋس اݝݨلس أو نائبه مع  .٢

  أن تɢون المش؅فيات أو الأشغال أو اݍݵدمات المنفذة ɠليًا أو جزئيًا لصاݍݳ ɲشاط اݍݨمعية .  .٣

  ) من ɸذه اللائحة.  ٤٩توفر مسȘند يثȎت مطالبة الغ؈ف بقيمة تورʈد اݍݵدمة أو الأصل إلا ما ʇشمله أحɢام المادة ( .٤

  توفر مسȘند أصڴʄ يثȎت استلام اݍݨمعية فعليًا للبنود المش؅فاة أو اݍݵدمات المقدمة .  .٥

    - : Ȗعت؄ف المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الرئʋس أو من ينوب عنه :) ٥٧مادة ( 

المدفوعات الناشئة عن العقود الم؄فمة بمجرد توقعٕڈا من الرئʋس ، مثل : عقود العمل . والإيجارات ، والتأمينات الاجتماعية وما شابه    -أ 

  ذلك .

  المدفوعات العائدة لݏݵدمات المقدمة من اݍݨɺات اݍݰɢومية أو الأɸلية ذات الأسعار اݝݰدد مثل : مصروفات ال؄فيد ، والɺاتف ، والكɺرȋاء   -ب

 ، وغ؈فɸا . 

 

 : يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية :   ) ٥٨مادة ( 
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  رʈال .    خمسة آلافنقدًا من العɺدة الن؆فية ، عڴʄ أن  لا يتجاوز  السقف اݝݰدد للصرف النقدي   -أ 

 Ȋشيɢات عڴʄ إحدى البنوك المتعامل معɺا .    -ب

 . عن طرʈق سداد المباشر من اݍݰساب البنɢي   -ت

وʈتم ذلك Ȋعد التأكد من استكمال المعاملة ݍݨميع مسوغات الصرف و୒رفاق المسȘندات الدالة عڴʄ ذلك ، وكذلك اكتمال التوقيعات علٕڈا  

ݰة ࢭɸ ʏذه اللائحة .   من الموظف؈ن اݝݵتص؈ن ، واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبقًا للإجراءات الموܷ

  : يتم ختم المسȘندات مۘܢ ما تم صرفɺا بخاتم مدفوع لʋش؈ف إڲʄ سداد قيمْڈا .  ) ٥٩مادة ( 

التأكد من قيام الطرف الآخر بȘنفيذ الارتباط أو التعاقد    المسؤول الماڲʏ: لا يجوز الصرف إلا ࢭʏ حدود الموازنة التقديرʈة المعتمدة ، وعڴʄ    ) ٦٠مادة ( 

ينʋبه   من  أو  للرئʋس  وʈجوز   ، الاستحقاق  وقت  حلول  استدعالأو  إذا  اݍݰساب  تحت  مقدمًا  عڴʄ    ت صرف  اݍݰصول  Ȋشرط   ، ذلك  الظروف 

  الضمانات الɢافية قبل الصرف . 

  : يحكم إصدار الشيɢات الضوابط التالية :   ) ٦١مادة ( 

  لا يجوز إصدار أي شيك عڴʄ حسابات اݍݨمعية بدون غطاء ماڲʏ .  -أ 

 لا يجوز تحرʈر شيɢات ݍݰاملɺا أو عڴʄ بياض .   -ب

 لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط .   -ت

 يجب التوقيع عڴʄ صورة الشيك من قبل اݝݵول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل إذا ɠان وكيلاً .  -ث

 يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك ࢭʏ أرشيف الإدارة المالية .   - ج

: لا يجوز ܥݰب شيɢات بدل فاقد إلا Ȋعد مرور ستة أشɺر من تارʈخ فقد الشيك الأصڴʏ ، أو Ȋعد اتخاذ الإجراءات اللازمة للتأكد من    ) ٦٢مادة ( 

 فقد الشيك الأصڴʏ من ناحية وضمان عدم صرفه ࢭʏ المستقبل من ناحية ثانية .  

: يɢون Ȗسلسل المستوʈات الإدارʈة باݍݨمعية الۘܣ لɺا صلاحية اعتماد الصرف عڴʄ النحو المب؈ن ࢭʏ دليل تفوʈض الصلاحيات ، وࢭʏ جميع   ) ٦٣مادة ( 

  اݍݰالات لا يجوز لأحد العامل؈ن أو المديرʈن اعتماد صرف مبالغ خاصة به إلا باعتماد المسؤول الأعڴʄ منه .

لݏݨمعية    المسؤول الماڲʏ: يجب أن تɢون جميع الشيɢات الصادرة من اݍݨمعية موقعة من قبل رئʋس مجلس الإدارة أو نائبه مع توقيع    ) ٦٤مادة ( 

.  
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  : يɴبڧʏ موافاة ɠافة البنوك الۘܣ يتعامل معɺا اݍݨمعية بنماذج التواقيع المعتمدة .   ) ٦٥مادة ( 

: يɴبڧʏ اتخاذ الإجراءات الرقابية عند طبع سندات القبض والصرف للنقد وسندات الاستلام والدفع للشيɢات ، مع ضرورة الاحتفاظ   ) ٦٦مادة ( 

، وكذلك الشيɢات غ؈ف المستعملة ، وʈجب أن تɢون ɸذه المسȘندات Ȋشɢل خاص وɠافة  المسؤول الماڲʏ  ٭ڈذه السندات ࢭʏ مɢان أم؈ن تحت رقابة  

  المسȘندات المالية مرقمة بالȘسلسل عند استخدامɺا مع الاحتفاظ بالɴܦݸ الملغاة . 

  رʈال ࢭʏ المرة الواحدة وȋاعتماد الرئʋس أو نائبه   ي: يجوز الإذن بالصرف نقدًا بموجب أمر دفع عڴʄ خزʈنة اݍݨمعية ࢭʏ حدود ألف ) ٦٧مادة ( 

: لا يجوز  الاحتفاظ لدى أم؈ن صندوق اݍݨمعية بمبلغ يزʈد عن اللازم لاحتياجات اݍݨمعية ، والذي يصدر بتحديده قرار من الرئʋس    ) ٦٨مادة ( 

  .  المسؤول الماڲʏ أو من ينʋبه بناءً عڴʄ اق؅فاح  

  :  أمر الصرف
ʇعت؄ف الرئʋس أو من ينوب عنه ɸو معتمد الصرف أو آمر الدفع ، وʉعت؄ف توقيعه عڴʄ مسȘندات الصرف اݝݵتلفة توقيعًا ٰڈائيًا يج؈ق    ) :٦٩مادة ( 

  للمسؤول؈ن عن حفظ الأموال كلاً حسب اختصاصه دفع النقود أو تحرʈر الشيɢات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات

إن اعتماد الرئʋس أو من ينوب عنه لأي تصرف يɴشأ عنه نفقة مالية ʇستلزم بالضرورة تنفيذɸا Ȋشɢل سليم بواسطة المسȘندات النظامية   -

ݰة بالنظام الماڲʏ ، وʉعت؄ف  مسؤولاً عن ܵݰة تنفيذ ɸذه الإجراءات    المسؤول الماڲʏالمستعملة لدى اݍݨمعية وطبقًا للإجراءات اݝݰاسȎية الموܷ

 .  

 ʇعت؄ف (سند الصرف ) المسȘند النظامي الذي يج؈ق لأمناء الصناديق دفع النقود وɸو المسȘند النظامي الذي يج؈ق ܥݰب النقود من البنك .  -

 :  المصروفات الاسȘثمارʈة
: يɢون شراء العقارات والأصول الثابتة وɠافة المصروفات الاسȘثمارʈة طبقًا للمعتمد ࢭʏ خطة المشروع التجاري ، وȋحسب الصلاحيات  )  ٧٠مادة ( 

؈ف  المفوضة ࢭʏ دليل تفوʈض الصلاحيات وȋما يتوافق مع النصوص النظامية الوارد ࢭɸ ʏذه اللائحة ، وʈرجع ݝݨلس الإدارة ࢭɠ ʏل إجراء شراء غ 

  ɠور ࢭɸ ʏذه اللوائح والأدلة . مذ
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  الفصل الساȊع : 

  المش؅فيات

  - : يɢون تأم؈ن مش؅فيات اݍݨمعية عن طرʈق السوق اݝݰڴʏ ، وʈتم ذلك بأحد الطرق التالية :) ٧١مادة (  

  التأم؈ن المباشر .    -أ 

 حسب ما يوطۜܢ به الرئʋس أول من ينʋبه .   -ب

رʈال لا يتم تأمئڈا إلا Ȋعد التأكد من مناسبة الأسعار عن طرʈق طلب عروض أسعار ، أو ما   خمسة آلافالمش؅فيات الۘܣ تزʈد قيمْڈا عن   -ت

 يراه مجلس الإدارة .   

 : يتم شراء احتياجات اݍݨمعية بموجب أوامر شراء Ȋعد اعتمادɸا من اݍݨɺة صاحبة الصلاحية طبقًا لدليل تفوʈض الصلاحيات . ) ٧٢مادة ( 

  

  : يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا ʇعتمد التوجيه الشفوي .   ) ٧٣مادة ( 

  

: للرئʋس أن يقوم بتفوʈض من يراه مناسباً من الموظف؈ن المسؤول؈ن باݍݨمعية بصلاحية اعتماد الشراء ، عڴʄ أن يراڤʄ ࢭʏ ذلك الال؅قام    ) ٧٤مادة ( 

  التام بالصلاحيات الممنوحة له ࢭʏ دليل تفوʈض الصلاحيات . 

  

 ) اعتماد الشراء ʇستلزم بالضرورة تنفيذه Ȋشɢل سليم بواسطة المسȘندات النظامية المستعملة لدى جمعية وطبقًا للإجراءات    ) ٧٥مادة  : إن 

  مسؤولاً عن ܵݰة تنفيذ ɸذه الإجراءات .   المسؤول الماڲʏالمنصوص علٕڈا ࢭʏ اللوائح ، وʉعت؄ف  
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 الفصل الثامن : 

: يجوز صرف عɺدة مستديمة لمواجɺة المصروفات الۘܣ تتطلّڈا طبيعة العمل وʈحدد الرئʋس أو من يفوضه ؛ الموظف؈ن الذين تصرف    ) ٧٦مادة (  

  لɺم العɺدة واݝݵول؈ن بالصرف مٔڈا .  

  تصرف العɺدة بموجب قرار من الرئʋس أو من يفوضه ، يحدد فيه بدقة الأمور التالية :  -أ
 اسم المستفيد من العɺدة .  .١
 مبلغ العɺدة .   .٢
 الغاية من العɺدة .  .٣
 تارʈخ انْڈاء العɺدة .  .٤
 أسلوب اس؅فدادɸا .  .٥
 Ȗس؅فد العɺدة من الموظف وفقًا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف ، وȖعاݍݮ ماليًا ومحاسȎيًا وفق نوع العɺدة .  -أ

 Ȗܦݨل العɺدة عند صرفɺا فورًا بالدفاتر كما Ȗܦݨل Ȗسوʈْڈا أيضًا بالدفاتر . -ب

 .  تصفى العɺدة وʉس؅فد الرصيد النقدي مٔڈا و୒يداعه ࢭʏ بنك أو خزʈنة اݍݨمعية عند انْڈاء الغرض مٔڈا أو ٰڈاية العام بحسب طبيعة السلفة  -ج

يجب أن تؤʈد المدفوعات النقدية الۘܣ تتم من العɺدة المستديمة بمقتغۜܢ مسȘندات تمت مراجعْڈا واعتمادɸا من صاحب الصلاحية    :)  ٧٧مادة ( 

 ࢭʏ حدود خمسمائة رʈال .   المسؤول الماڲʏ، وʉسȘثۚܢ من ذلك اݍݰالات الۘܣ يصعب فٕڈا اݍݰصول عڴʄ مسȘند Ȋشرط اعتماد 

) من قيمْڈا ،  ٪٥٠: يتم استعاضة ما يصرف من العɺدة المستديمة Ȋشيك أو نقداً ࢭʏ ٰڈاية ɠل شɺر ، أو عندما يصل الصرف مٔڈا إڲʄ (  ) ٧٨مادة ( 

  وʈتم Ȗسوʈْڈا بالɢامل ࢭʏ ٰڈاية الشɺر .  

  شɺر بمعرفة المسؤول الماڲʏ .  ثلاثة أ: يتم جرد العɺدة المستديمة جردًا مفاجئًا مرة عڴʄ الأقل ɠل  ) ٧٩مادة ( 

: يجوز صرف عɺدة مؤقتة لأعراض خاصة بناء عڴʄ طلب الإدارات اݝݵتلفة وࢭʏ  حدود الاختصاصات اݝݵولة ٭ڈذه اللائحة للمسؤول؈ن    ) ٨٠مادة ( 

لɺا    عن ɸذه الإدارات . عڴʄ أن يحدد ࢭʏ قرار الصرف المدة اݝݰددة لȘسوʈة ɸذه العɺدة . وʈحظر صرف العɺدة المؤقتة ࢭʏ غ؈ف الأغراض اݝݵصصة

 .  

: يجب Ȗسوʈه العɺدة المؤقتة بمجرد انْڈاء الغرض الذي صرفت من أجله ، وࢭʏ حدود المدة المقررة لɺذه العɺدة ، مع وجوب رد العɺدة    ) ٨١مادة ( 

  المؤقتة ࢭʏ ٰڈاية الشɺر إذا لم تصرف ࢭʏ الأغراض اݝݵصصة لɺا .  
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المسؤول  لا يجوز  استعاضة العɺدة المؤقتة ولا يجوز صرف أك؆ف من عɺدة مؤقتة لܨݵص واحد ࢭʏ نفس الوقت ؛ إلا بموافقة الرئʋس و   ) :٨٢مادة ( 

ʏمجتمع؈ن ، كما لا يجوز  صرف سلفة مؤقتة لغ؈ف الموظف؈ن والمتطوع؈ن باݍݨمعية.  الماڲ  

  يجوز لأسباب ضرورʈة صرف سلفة ܧݵصية لموظفي اݍݨمعية حسب الشروط التالية :   ) :٨٣مادة ( 

وز  يحدد الرئʋس أو من ينوب عنه قيمْڈا ومدة سدادɸا عڴʄ ألا تزʈد القيمة راتب الموظف لثلاثة أشɺر وألا تتجاوز مدة السداد سنة ، ولا يج  - أ

  اݍݨمع ب؈ن أك؆ف من سلفة للموظف الواحد كما يجب أن يحضر كفيلاً من أحد موظفي اݍݨمعية . 

ڈاية خدمة كفيله وأن يɢون قد أمغۜܢ    -ب أن يɢون إجماڲʏ المستحق عڴʄ الموظف من عɺَُد وسُلَف لا يتجاوز  مستحقات ٰڈاية خدمة الموظف وٰ

 باݍݵدمة أك؆ف من سنة . 

 يجوز الاستȞناء من الشروط السابقة بقرار من رئʋس مجلس الإدارة أو من يفوضه . -ج

من الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشɺر يخصم  بٔڈاية نفس الشɺر عڴʄ أن لا يتم  منح  ذلك المقدم قبل اليوم اݍݵامس من الشɺر  

) من راتب الموظف الأسا؟ۜܣ ، ولا تمنح ɸذه الم؈قة إلا مرة واحدة  ٪٥٠نفسه أو Ȋعد اليوم العشرʈن من نفس الشɺر ، وعڴʄ أن لا يتجاوز  المقدم (

 بالشɺر ولا تتعدى ثلاثة مرات بالسنة الواحدة . 

: لا يجوز لمن تتطلب وظيفته أن يɢون Ȋعɺدته أموال نقدية أن ʇعطي عɺدة لأي سȎب ɠان ؛ إلا بقرار  من الرئʋس أو من يفوضه بذلك    ) ٨٤مادة ( 

، عڴʄ أن يتم إعداد سندات صرف رسمية بذلك تقيد عڴʄ حساب الموظف ، وأية عɺدة معطاة بأوراق عادية دون تحرʈر سندات ٭ڈا ʇعت؄ف مانح  

   عٔڈا وʈحاسب إدارʈًا عڴʄ ذلك .العɺدة مسؤولاً 

متاȊعة Ȗسديد العɺد والسلف واس؅فدادɸا ࢭʏ مواعيدɸا ، وعليه أن ʇُعلم الرئʋس أو من ينوب عنه خطيًا عن ɠل    المسؤول الماڲʏ : عڴʄ    ) ٨٥مادة ( 

  تأخ؈ف ࢭȖ ʏسدٱڈا أو ردɸا ، وȖس؅فد العɺد والسلف من الموظف؈ن ࢭʏ حالات تأخر ɸم عن السداد دفعة واحدة من مستحقاٮڈم طرف اݍݨمعية .  
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 الفصل التاسع :  

 التأمينات

  : تنقسم التأمينات إڲʄ قسم؈ن : ) ٨٦مادة ( 

  أولاً : تأمينات للغ؈ف : 

  ݨمعية . وȖشمل المبالغ النقدية وما ࢭʏ حكمɺا والكفالات والاستقطاعات المقدمة من الغ؈ف  كتأم؈ن عن عقود أو ارتباطات يل؅قم بȘنفيذɸا تجاه اݍ -

 ثانيًا : تأمينات لدى الغ؈ف :  

- ɸنفيذȘا أو الكفالات أو الاستقطاعات المقدمة من اݍݨمعية للغ؈ف  كتأم؈ن عقود أو ارتباطات تل؅قم بɺحكم ʏشمل المبالغ النقدية وما ࢭȖا تجاه  و

  الغ؈ف . 

  : Ȗسوى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغ؈ف  وفق الأحɢام التعاقدية اݍݵاصة ٭ڈا ، كما تُرد إڲʄ أܵݰا٭ڈا إذا زال السȎب الذي قدمت  ) ٨٧مادة ( 

 من أجله ، وȌعد موافقة الرئʋس أو من ينʋبه . 

ل  : Ȗُܦݨل التأمينات لدى الغ؈ف عڴʄ اݍݨɺات المستفيدة مٔڈا عڴʄ أن Ȗس؅فد ɠليًا أو جزʈئًا وفق أحɢام العقود الم؄فمة لɺذا الغرض أو زوا  ) ٨٨مادة ( 

  الأسباب الۘܣ قدمت من أجلɺا . 

إلٕڈا ، وفحصɺا دورʈًا Ȋغية    ) :٨٩مادة (  التأمينات المقدمة لݏݨمعية أو المعطاة من قبله ࢭʏ ملف خاص ، وʈراڤʄ العودة  تُحفظ صɢوك ووثائق 

مسؤولاً عن ܵݰة القيود اݝݰاسȎية اݍݵاصة ٭ڈا ومتاȊعة اس؅فدادɸا بحلول    المسؤول الماڲʏالتأكد من استمرار صلاحيْڈا أو انْڈاء أجلɺا ، وɢʈون  

  أجلɺا . 
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: يɴشأ باݍݨمعية خزʈنة ݍݰفظ أصول المسȘندات الرئʋسية لݏݨمعية . وأصول العقود الم؄فمة ب؈ن اݍݨمعية والغ؈ف ، والأوراق التجارʈة  )  ٩٠مادة ( 

  .وɢʈون المسؤول عٔڈا بتوجيه وتفوʈض من الرئʋس طوʈلة الأجل ونحو ذلك ، وȋصفة عامة جميع المسȘندات المɺمة باݍݨمعية ، 

  : يتم إɲشاء صندوق رئʋؠۜܣ باݍݨمعية ، وʈتم Ȗعي؈ن أم؈ن الصندوق بقرار  من مجلس الإدارة .  ) ٩١مادة ( 

  صندوق ، مسؤولاً عن الآȖي :  ال: يɢون أم؈ن   ) ٩٢مادة ( 

  استلام المبالغ الواردة لݏݨمعية بموجب سندات قبض رسمية ، وموقعة منه ومن الأܧݵاص اݝݵول؈ن بذلك من قبل اݝݨلس .  -١
 إيداع تلك الأموال فور Ȗسلمɺا لدى البنك الذي يتعامل معه اݍݨمعية .  -٢
الاحتفاظ لديه بمقر اݍݨمعية Ȋسندات القبض ، وسندات الصرف ، والكشوفات ، ودفاتر الشيɢات ، ودفاتر الصندوق ، وɠافة الأوراق   -٣

 ذات العلاقة Ȋعمله .
 صرف جميع المبالغ الۘܣ تقرر صرفɺا مع الاحتفاظ بالمسȘندات الدالة عڴʄ ذلك .  -٤
 المشاركة ࢭʏ وضع مشروع الم؈قانية التقديرʈة للسنة المالية القادمة . -٥
 تنفيذ قرارات اݝݨلس والرئʋس فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقاً لما ɸو معتمد ࢭʏ الم؈قانية بحسب اختصاصه.  -٦

 
: يُحظر عڴʄ أم؈ن الصندوق الرئʋؠۜܣ الصرف من الإيرادات أو المتحصلات ، إلا ࢭʏ الظروف الاستȞنائية وȋقرار كتاȌي مسبق من الرئʋس    ) ٩٣مادة ( 

مجتمع؈ن أو منفردين كلاً ࢭʏ حدود صلاحياته . وأن يɢون الصرف بناء عڴʄ أوامر  دفع أو أذونات صرف معتمدة    المسؤول الماڲʏأو من ينوب عنه مع  

 .  

 

  : عڴʄ أم؈ن الصندوق إعداد ما يڴʄ :  ) ٩٤مادة ( 

ݰًا ٭ڈا الرصيد النقدي والعɺد النقدية ، وتُراجع يوميًا من الإدارة المالية مع أوراق الاستلام   -أ  كشوف باݍݰركة اليومية للصندوق ، موܷ

 .ʏتم عمل مطابقة يومية ب؈ن الرصيد الدف؅في والرصيد الفعڴʈد ، وʈوالصرف والتور  

كشوف بجميع الشيɢات والكميات والأوراق التجارʈة الأخرى اݝݰفوظة بالصندوق مرتبة  حسب توارʈخ الاستحقاق ؛ لمتاȊعة تحصيلɺا    -ب

 أو تورʈدɸا للبنك ࢭʏ مواعيدɸا أو تظɺ؈فɸا للغ؈ف .  
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: يُحظر عڴʄ أم؈ن الصندوق إيداع أي مبالغ أو مسȘندات ذات قيمة تخص الغ؈ف بخزʈنة اݍݨمعية ، وɠل ما يوجد ࢭʏ اݍݵزʈنة ʇعت؄ف من    ) ٩٥مادة ( 

  لة القانونية .  ءأموال اݍݨمعية و୒لا Ȗعرض للمسا

 

: أم؈ن الصندوق مسؤول مسؤولية ɠاملة عما ࢭʏ عɺدته من نقود أو شيɢات أو حوالات برʈدية أو  أي محرر ذي قيمة ، وجميع محتوʈات    ) ٩٦مادة ( 

الصندوق تɢون ࢭʏ عɺدته ܧݵصيًا ، كما يɢون مسؤولاً بالتضامن عن ɠل عɺدة فرعية Ȗسلم من عɺدته إڲʄ مساعده ، وعليه تنفيذ التعليمات  

يتم نقل عɺدة الصندوق إڲʄ من يحل محله Ȋعد إجراء   –أو وفاته  – ق والۘܣ تصدر ࢭɸ ʏذا الشأن وࢭʏ حالة Ȗغ؈ف أم؈ن الصندوق اݍݵاصة بالصندو 

  جرد فعڴʏ بمعرفة الإدارة المالية .

  

: يتع؈ن إجراء جرد مفاڊȃ للصناديق التاȊعة لݏݨمعية عڴʄ ف؅فات دورʈة خلال العام ، وعمل محاضر  اݍݨرد اللازمة ، وɢʈون الموظف  )  ٩٧مادة ( 

زʈادة  المسؤول عن استلام النقد ( أم؈ن الصندوق أو المɢلف بالقبض أو المɢلف بالتحصيل ) مدينًا بال݀ݨز  الذي قد يظɺر نȘيجة اݍݨرد ، أما ال

ࢭʏ حساب مستقل حۘܢ ي؄فر  أم؈ن الصندوق سȎب وجودɸا ، و୒لا حولت للإيرادات المتنوعة ، عڴʄ أن ɸذا لا ʇعفيه من التحقيق عملاً بمبدأ  فتقيد  

  الزʈادة ࢭʏ الصناديق ɠالنقص ٭ڈا .  

  

ڈاية السنة المالية لݏݨمعية ، وɢʈون اݍݨرد شاملاً ݍݨميع محتوʈاته ، وʈصدر الرئʋس قراراً  بȘشكيل    ) ٩٨مادة (   ٰʏيخضع صندوق اݍݨمعية لݏݨرد ࢭ :

اءات  الإجر   ݍݨنة اݍݨرد وȋحضور أم؈ن الصندوق ، وࢭʏ حالة ظɺور  فرق بال݀ݨز  أو الزʈادة يرفع الأمر  فورًا من قبل رئʋس الݏݨنة إڲʄ الرئʋس لاتخاذ

  اللازمة لتحديد المسؤولية . 

  

   



 

 

1 

2024       12      1 
  تحفᘭظ

  : يتم استلام وتخزʈن وصرف الأصناف والأشياء والرقابة علٕڈا وفقًا للإجراءات المنصوص علٕڈا ࢭʏ الأدلة الداخلية الۘܣ يصدرɸا اݍݨمعية )  ٩٩مادة ( 

.  

  

) : Ȗسلم جميع الأصناف الۘܣ ترد اݍݨمعية إڲʄ الموظف اݝݵتص باݝݵازن وتɢون Ȋعɺدته ، وذلك Ȋعد اتخاذ ɠافة الإجراءات اݍݵاصة  ١٠٠مادة ( 

  بالفحص والاستلام . 

  

، بالإضافة إڲʄ الرقابة بواسطة القيد المنتظم ࢭʏ الܦݨلات ،    ȃڊ اف: تتم الرقابة عڴʄ اݝݵازن عن طرʈق اݍݨرد والتفتʋش الدوري والم  ) ١٠١مادة ( 

  مسؤولاً عن ذلك .  المسؤول الماڲʏوɢʈون  

  

: بالإضافة إڲʄ اݍݨرد الدوري والمفاڊȃ يجرى جرد ɠافة موجودات اݝݵازن مرة ɠل عام عڴʄ الأقل ، وʈتم ذلك قبل ٰڈاية السنة المالية    ) ١٠٢مادة ( 

  بواسطة ݍݨنة يحدد أعضاؤɸا من قبل الرئʋس . 

  

وموافقة الرئʋس ؛ يتم اتخاذ    المسؤول الماڲʏ: ࢭʏ حالة وجود ܿݨز ࢭʏ اݝݵزون لأسباب خارجة عن إرادة الموظف المسؤول حسب تقدير  )  ١٠٣مادة ( 

  قرار بȘسوʈة ال݀ݨز  عڴʄ حساب اݍݨمعية ، وفيما عدا ذلك فالموظف المسؤول عن اݝݵزن مسؤولاً عن ال݀ݨز .
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 الفصل الثاɲي عشر :

  :  المراجعة الداخلية
: يقوم المراجع الداخڴʏ بالتحقق  من ܵݰة تطبيق سياسات و୒جراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل مجلس الإدارة ، والتأكد من  )  ١٠٤مادة (  

  جعة الداخلية أولاً بأول . افاعليْڈا ، و୒طلاع الرئʋس بɴتائج أعمال المر 

  : يقوم المراجع الداخڴʏ بوضع برنامج المراجعة الداخلية ݍݨميع ɲشاطات اݍݨمعية وموجوداته وعمل جدول زمۚܣ بذلك .) ١٠٥مادة ( 

  : يقوم المراجع الداخڴʏ بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما ɸو متعارف عليه مɺنياً ، وȋالأخص بما يڴʏ:   ) ١٠٦مادة ( 

  تقييم نظم الرقابة الداخلية لݏݨمعية وتقديم التوصيات Ȋشأٰڈا.   -أ 

 تقييم النظام اݝݰاسۗܣ لݏݨمعية وتقديم التوصيات Ȋشأنه .   -ب

 مراجعة القوائم المالية لݏݨمعية .  -ت

 تقييم مدى تحقيق اݍݨمعية لأɸدافه المرسومة .   -ث

 تقييم مدى استغلال اݍݨمعية لموارده المادية والȎشرʈة .   - ج

 سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات و الأنظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة ࢭɠ ʏافة اݝݨالات الإدارʈة والمالية.   - ح

 فحص ومتاȊعة أرصدة وحركة اݍݰسابات و୒بداء الرأي حولɺا .   - خ

 مراجعة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات الۘܣ تمت ، وجميع أنواع المسȘندات الۘܣ أɲشأت ال؅قماً عڴʄ اݍݨمعية تجاه الغ؈ف .   -د

التحقق من سلامة الإجراءات المطبقة لݏݰفاظ عڴʄ ممتلɢات اݍݨمعية عن طرʈق القيام بأعمال اݍݨرد المفاڊȃ عڴʄ اݝݵازن والموجودات   -ذ

 الثابتة وخزائن اݍݨمعية . 

بالدفاتر   - ر و୒ثباٮڈا   ، الغ؈ف  لدى  ومستحقاته  اݍݨمعية  أموال  تحصيل  تكفل  الۘܣ  المناسبة  والأدوات  الأساليب  استخدام  من  التحقق 

 والܦݨلات واݝݰاسȎية . 

: عڴʄ المراجع الداخڴʏ القيام بأي أعمال أو مɺام يɢلف ٭ڈا من قبل الرئʋس وتتعلق بطبيعة عمله ، عڴʄ ألا ʇشارك بأي أعمال تنفيذية    ) ١٠٧مادة ( 

 قد تقع تحت مراجعته.  
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  مراقب اݍݰسابات 
 ) العرȋية  )  ١٠٨مادة  المملكة   ʏࢭ : دون الإخلال بإجراءات المراجعة اݍݰسابية والمالية الداخلية ، يتم Ȗعي؈ن محاسب قانوɲي مرخص له بالعمل 

إبدا  المالية و  الرȌع سنوʈة ، ومراجعة اݍݰسابات اݍݵتامية ࢭʏ ٰڈاية السنة  ء  السعودية حسب القوان؈ن المعمول ٭ڈا ؛ لفحص حسابات اݍݨمعية 

  . الرأي علٕڈا 

  

عڴʄ اݝݰاسب القانوɲي مراجعة حسابات اݍݨمعية وفقًا للمعاي؈ف المعمول ٭ڈا ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية مراجعةً مستمرةً لتقديم    :) ١٠٩مادة ( 

  التقارʈر اللازمة عن س؈ف العمل ، وذلك ࢭʏ ٰڈاية السنة إلا ࢭʏ اݍݰالات الۘܣ Ȗستدڤʏ تقارʈر خاصة . 

  

: للمحاسب القانوɲي أو من يɴتدبه الاطلاع ، خلال أوقات العمل الرسمية ، عڴʄ جميع الدفاتر والܦݨلات والمسȘندات وطلب البيانات  )  ١١٠مادة ( 

  والإيضاحات الۘܣ يرى ضرورة اݍݰصول علٕڈا لأداء مɺمته ، وعڴʄ إدارات اݍݨمعية اݝݵتلفة تʋس؈ف مɺمة المراقب ࢭʏ ذلك . 

  

: ࢭʏ حالة عدم تمك؈ن اݝݰاسب القانوɲي أو  مندوȋه من أداء مɺمته ؛ يثȎت ذلك ࢭʏ تقرʈر يقدمه إڲʄ الرئʋس  لاتخاذ الإجراء اللازم ࢭʏ  )  ١١١مادة ( 

  ɸذا الشأن .

  

: عند اكȘشاف أية مخالفة خط؈فة ، أو اختلاس ، أو تصرف ʇعرض أموال اݍݨمعية لݏݵطر ؛ يرفع اݝݰاسب القانوɲي بذلك فورًا تقرʈرًا  )  ١١٢مادة ( 

  إڲʄ مجلس الإدارة أو من يفوضه لاتخاذ الإجراءات الكفيلة بمعاݍݨة الأمر عڴʄ وجه السرعة . 

  

: عڴʄ اݝݰاسب القانوɲي التحقق من أصول اݍݨمعية وال؅قاماته ومراجعة القوائم المالية ، وتقديم تقرʈره عن القوائم المالية خلال مدة  )  ١١٣مادة ( 

  لا تتجاوز  شɺرʈن من ٰڈاية السنة المالية لݏݨمعية .  
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  التعليمات اللازمة لتنفيذɸا . أو من يفوضه  : Ȗعتمد ɸذه اللائحة من قبل مجلس إدارة اݍݨمعية ، ومن ثم يُصدر الرئʋس   ) ١١٤مادة ( 

  : يجري العمل ٭ڈذه اللائحة ࢭʏ حق اݍݨمعية  من تارʈخ اعتمادɸا .  ) ١١٥مادة ( 

  : لا يجوز  إجراء أي Ȗعديل عڴɸ ʄذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة .  ) ١١٦مادة ( 

 اعتماد مجلس الإدارة: 

 . م١/١٢/٢٠٢٤ࡩʏ دورته ........... بتارʈخ   م٢٠٢٤اعتمد ɸذه اللائحة مجلس الإدارة ࡩʏ جلسته ............. لعام 

  

  


