
المالیةالسیاساتلائحة

الوثیقةمنالھدف

منوالغرضالجمعیة،فيالمالیةللإدارةالموكلةالأنشطةتحكمالتيالمالیةالسیاساتلائحةیبینالدلیلھذاإنَّ
یلي:ماالسیاساتھذه

المالیة.للإدارةالمالیةالأنشطةلكافةمناسبةرقابیةمعاییروضع•

بكفاءةالإداریةوالتقاریرالموازناتفیھابماواضحبشكلٍللجمعیةالمالیةوالإجراءاتالسیاساتتحدید•
ووظائفھا.أنشطتھابكافةالجمعیةوتنظیمإدارةفيلاستخدامھاوذلكوفعالیة

الجمعیة.فيالمالیةالإدارةموظفيلكافةثمحدَّمرجعيدلیلوتوفیرتأمین•

المالیةالإدارةومھاموظائفنطاقعلىوالإجراءاتالسیاساتتطبیقعندوالتوافقالانسجامضمان•
الجمعیة.داخل

الجمعیة.عملیاتانقطاعدونللحولالمالیةالإدارةومھاموظائفاستمراریةضمان•

اللائحةھذهوتطبیقحفظمسؤولیة

منأوالداخليالمراجععاتقعلىتقعاللائحةھذهفيالموجودةوالإجراءاتالسیاساتحفظمھمةإنَّ•
بذلك.الإدارةتخولھ

العملتغیراتلمراعاةالحاجة،حسبذلكمنأقلمدةفيأوسنویاًوالإجراءاتالسیاساتدلیلمراجعة•
الجمعیة.داخلالرئیسة

الإدارةمدیربھیوصيأنبعدوذلكالعامالأمینقبلمناعتمادهیجبالأعمالإجراءاتفيتغییرأي•
الجمعیة.فيالمالیة

تقدیمھثمومنالموافقةلأخذالعامللأمینیقدمأنیجبالدلیلھذافيالمدرجةالسیاساتفيتغییرأي•
للاعتماد.التنفیذیةللجنة

إلىبالإضافةللموظفینوالإجراءاتالسیاساتھذهوتوضیحإیصالالداخليالمراجعمھاممنإنَّ•
الضرورة.عندالعامللأمینبالتعدیلاتالتوصیة
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أنقبلالمالیةالإدارةمدیرقبلمنعلیھوالتوقیع)١-م(نموذجالإجراءاتتغییرطلبنموذجمراجعة•
الجمعیة.فيعنھینوبمنأوالتنفیذيالمدیرقبلمنللاعتمادیقدم

أيھناككانتإذاأماوالإجراءات،السیاساتھذهومقاصدمعانيفھمالمعنيّالموظفمسؤولیةمنإنَّ•
الإجراءات،ھذهلمتطلباتبفعالیةالاستجابةعلىقدرتھأوالإجراءاتأوبالسیاساتتتعلقاستفساراتأوأسئلة

فوراً.المالیةالإدارةلمدیرالاستفساراتھذهتقدیمالموظفمنفالمطلوب

أساسلتقدیمبلالمالیة،الإدارةفيالعاملینفعالیةتقییدلیسالإجراءاتھذهمنالأساسيالغرضإنَّ•
فیھا.العاملینالأفرادتغیروإنحتىالوظائفبھذهالمرتبطةالجوانبلجمیعومتكاملومتسقسلیموفھملوعي

المستنداتوحمایةأمن

الآتیة:والوثائقالمستنداتومنھاسلیمةوبطریقةآمنمكانفيالمستنداتبجمیعالاحتفاظیجب

المراجعة.وتقاریرالسنویةالحسابات•

الجمعیة.معالمبرمةالاتفاقیاتجمیع•

التوظیف.عقود•

التأجیر.عقود•

الملكیة.سندات•

وغیرھم.الاستشاریةالمكاتبالمانحة،الجھاتالبنوك،معالمراسلات•

قانونیة.أومالیةأھمیةذاتأخرىمستنداتأي•

العامةوالقواعدالأحكامالأول:الفصل

عامةأحكام

الدلیل:منالھدف
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كافةقبلمناتباعھیراعَىوالذيوالمحاسبيالماليللنظامالأساسیةالقواعدبیانإلىاللائحةھذهتھدف
الجمعیةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةإلىتھدفكماالمالیة،الأنشطةبجمیعالقیامعندالجمعیةفيالعاملین
المالیة.الحساباتوسلامةالداخليوالضبطالمراقبةوقواعدوالتحصیلالصرفقواعدوتنظیم

)١(مادة

عامةتعریفات

ذلك:خلافالسیاقیقتضِلممابجانبھاالمبینةالمعانياللائحةھذهضمنوالمستخدمةالتالیةللتعابیریكون

بالجمعیة.المعاقینلرعایھالاھلیةالجمعیھالجمعیة

الجمعیة.إدارةمجلسالإدارةمجلس

الجمعیة.عامأمینالتنفیذيالمدیر

الجمعیة.لدىوالمحاسبیةالمالیةالأعمالكافةعنالمسؤولالمالیةالإدارةمدیر

التنفیذ.محلوالمالیةالإداریةالإجراءاتبكافةالجمعیةالتزاممدىعنالمسؤولالشخصالداخليالمراجع

)٣(مادةاللائحةاعتماد

التنفیذيالمدیرقبلمنعلیھاوالموافقةمناقشتھابعدوذلكالتنفیذیة،اللجنةقبلمناللائحةھذهتُعتمد
صادرقراربموجبإلافیھافقرةأومادةأيتغییرأوتعدیلیجوزولاالمالیة،الإدارةومدیرالداخليوالمراجع

قبلالأمریھمھمنكلعلىتعمیمھاینبغيتعدیلاتأيصدورحالةوفيبذلك،تفوضھمنأوالتنفیذیةاللجنةعن
مناسب.بوقتسریانھابدء

اللائحـةتطبیـق

اللائحةتطبیق)٤(

یتعارضلاوبماتفوضھ،منأوالتنفیذیةاللجنةصلاحیاتمنیعتبراللائحةھذهفينصبھیردلمماكل.1
السعودیة.العربیةالمملكةفيبھاالمعمولواللوائحالأنظمةمع

التنفیذیة.اللجنةیدفيفیھالفصلقرارفإناللائحة،ھذهأحكاممنأيتفسیرأونصفيالشكیقعحیثما.2
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ھذهونصوصأحكاممعیتعارضلابماحالیاًبھاالمعمولالمالیةوالتعامیمبالقراراتالعملیستمر.3
معھا.یتعارضماكلاعتمادھاویلغياللائحة

اللائحةتطبیقرقابة

اللائحةتطبیقرقابة)٥(مادة

المدیرإخطاروعلیھبھا،والالتزاماللائحةھذهتطبیقمراقبةعنالمسؤولھوالجمعیةفيالداخليالمراجع
بذلك،والكفیلةاللازمةالإجراءاتواتخاذفوراًلمعالجتھاللعملمخالفةأيعنالمالیةالإدارةومدیرالتنفیذي
ذلك.إلىالحاجةدعتإذاالأھمیةذاتبالأمورالتنفیذیةاللجنةرئیسوإبلاغ

بالتوقیعالمخولین

الجمعیةعنالتوقیعصلاحیة)٦(مادة

بھاالمعمولالصلاحیاتلائحةحسبالإدارةمجلسیخولھمنھوالجمعیةعنالتوقیعحقیملكمنإنَّ.1
الجمعیة.في

التوقیعنظامیقروكماوالإداریةالمالیةالصلاحیاتللائحةوفقاًالمالیةالصلاحیاتالإدارةمجلسیُحدد.2
یلي:ماذلكیتضمنأنعلىالجمعیةعن

المالي.الصرفعملیاتحدودأ -

سریانھا.تواریخبیاناتمعالمعتمدةالتوقیعاتنماذج-ب -

المحاسبیةالأسس

المحاسبیةالأسس)٧(

والمعمولعلیھاالمتعارفالمحاسبیةوالمبادئللأسسووفقاًالمزدوجالقیدبمبدأالجمعیةحساباتتُقید.1
دولیاً.بھا

الآتیة:العامةوالمفاھیمللأسسوفقاًالحساباتإعدادیتم.2
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التاریخیة.التكلفةمبدأبموجبالأصولتسجیلأ -

الاستحقاق.أساسعلىوالمصاریفالإیراداتتسجیل-ب -

الاستمراریة.فرضعلىقائمةالجمعیة-ت -

المالیة.للقوائمالكاملالافصاحبمبدأالعمل-ث -

مستقلة.محاسبیةبسجلاتالاحتفاظالجمعیةعلىإنَّ-ج -

طرفلأيتتیحبطریقةالمحاسبیةالعملیاتوجمیعالمالیةوالقوائمالمحاسبیةبالدفاترالاحتفاظیجب-ح -
مناسب.وقتأيفيعلیھاوالاطلاعبالرجوععلاقةلھ

منظمة.وبطریقةعلميأساسعلىوالقراراتالاجتماعاتومحاضروالسجلاتالفواتیرأرشفة-خ -

المحاسبیةالتقاریرإعداد)٨(مادة

الضروریةالاستحقاقاتجمیعتشملبحیثسنوي)،سنوي،ربع(شھري،أساسعلىالتقاریرإعدادیتم.1
بالجمعیة.المتعلقةالأنشطةونتائجالماليالموقفعنودقیقةواضحةبصورةبالإفصاح

تقدیمھاویتمالمالیة،القوائمإصدارمنالانتھاءبعدالجمعیةأنشطةلكافةالمالیةالتقاریرإعدادیتم.2
ذلك.إلىالحاجةدعتإنالإدارةولمجلسالعلیا،للإدارة

الشھریةالحساباتتسویة)٩(مادة

شھري:أساسعلىالآتیةالحساباتتسویة

البنوك.فيالنقد-

المدینة.الذمم-

الدائنة.الذمم.1

مقدماً.المدفوعةالمبالغ.3

السلف..2
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اللجان.تقاریر.3

الثابتة.الأصولسجل.4

البنكیةالحساباتإدارة

البنكیةالحساباتمعالتعاملسیاسات)١٠(

البنكیة:بالحساباتیتعلقعملبأيالقیامعندالتالیةالسیاساتاتباعیجب

الجمعیة.باسمالبنكیةالحساباتجمیعفتح.1

المالیةالصلاحیاتلائحةحسببالتوقیعوالمفوضالمسؤولقبلمنالصادرةالشیكاتكافةتوقیع.2
الجمعیة.فيالمعتمدةوالإداریة

شھري.أساسعلىالبنكیةالحساباتكافةتسویةعملیاتإجراء.3

ظھورھا.حینمباشرةًعنھاوالتحريالتسویةعملیاتفيتظھروالتيالعالقةالمسائلكافةحل.4

الجمعیة.تخصالتيالبنكیةالتحویلاتكافةاعتماد.5

المتبعة.للإجراءاتوفقاًحسابأيقفلاعتماد.6

بنكيحسابفتح)١١(مادة

الآتیة:الإجراءاتحسبیتمللجمعیةالبنكيالحسابفتح

فـتحھأسبابموضـحاًالمالیةالإدارةمدیرقبلمن)٧/م(نموذججدیدبنكيحسابفتحنمـوذجتـعبـئة.1
العام.الأمینقبلمناعتمادهثمومنالعلاقةذاتوالتفاصیل

للاعتماد.العامللأمینالنموذجإرسال.2

البنكيالحسابفتحإجراءاتبترتیبیقوموالذيالمالیةالإدارةلمدیرإرجاعھیتمالنموذجاعتمادبعد.3
الجدید.

وإخطارالحساباتدلیلفيجدیدرئیسيحساببفتحالمالیةالإدارةمدیریقومالجدیدالحسابفتحبمجرد.4
الحسابات.دلیلفيمُبیَّنھوماحسبالأمربھذاالمعنیینالموظفین

الداخلي.المراجعإخطار.5
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الآتیة:الإجراءاتاتباعیجبللجمعیةبنكيحسابلإقفال

الحسابقفلأسبابموضحاًالمالیةالإدارةمدیرقبلمن)٨/م(نموذجبنكيحسابقفلنموذجتعبئة.1
العلاقة.ذاتوالتفاصیلالقائمالبنكي

والاعتماد.للمراجعةالتنفیذيللمدیرالنموذجإرسال.2

قفلإجراءاتبترتیبیقوموالذيالمالیةالإدارةلمدیرإرجاعھیتمللنموذجالتنفیذيالمدیراعتمادبعد.3
القائم.البنكيالحساب

وإخطارالحساباتدلیلفيالرئیسيالحساببتجمیدالمالیةالإدارةمدیریقومالحسابقفلبمجرد.4
الحسابات.دلیلفيمبیَّنھوماحسبالأمربھذاالمعنیینالموظفین

الداخلي.المراجعإخطار.5

البنكیةالتسویات)١٣(مادة

الآتیة:الإجراءاتحسبتتمللجمعیةالبنكیةالتسویات

شھري.أساسعلىالبنكیةالتسویاتبإجراءالمالیةالإدارةفيالمحاسبیقوم.1

اعتماده.ثمومنالبنكیةالتسویاتبیانبمراجعةالمالیةالإدارةمدیریقوم.2

تقریریرفعأوالمالیةالإدارةمدیرمنمباشرةًالقراراتخاذیتمعلیھامختلفمسألةأيوجودحالةفي.3
بذلك.الداخليالمراجعویستشارالقرارلاتخاذالصلاحیات)لائحة(حسبالعلیاالإدارةإلىالاستثناء

الداخلي.المراجعإخطار.4

والمحاسبیةالمالیةالسیاساتالثاني:الفصل

عامةسیاسات
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عامةسیاسات

ذيمنالآخرفيوتنتھيمحرممنالأولمنتبدأشھراً،عشراثنيعنعبارةھيللجمعیةالمالیةالسنة.1
شھر.كلنھایةفيالمحاسبیةالدفاترإقفالویتمسنة،كلمنالحجة

السعودیةالعربیةالمملكةفيالتجارةوزارةعنالصادرةالمحاسبیةوالأعرافالقواعدالجمعیةتتبع.2
)١٤(مادةدولیاً.بھاوالمعمولعلیھاالمتعارفالمحاسبةوقواعد

للحساباتخاصبرنامج

موجوداتوتسجیللإثباتالآليالحاسبعلىالعامةبالحساباتخاصنظامباستخدامحساباتھاالجمعیةتمسك
الجمعیة.وإیراداتونفقاتومطلوبات

الاحتیاجاتمعوملائمتھالنظامصلاحیةمنالمستمربالتأكدالمالیةالإدارةومدیرالتنفیذيالمدیریقوم.١
وتطویرهلتحدیثھوالسعيفیھالأعمالومتابعةوالرقابةوالتخطیطوالتحلیلوالمحاسبيالماليالعملومتطلبات

)١٥(مادةالمحاسبي.الأداءمستویاتأعلىمعمتناسقاًوإبقائھ

الماليالتخطیط

علیھایعتمدالتيالتمویلمصادروبیانالأموالمنالجمعیةاحتیاجاتتقدیرإلىالماليالتخطیطیھدف.1
المالیة.بالتزاماتھوالوفاءاحتیاجاتھلسدالتخطیط

الآتي:-إلىینقسمالماليالتخطیط.2

الواحدة.المالیةالسنةعنتزیدزمنیةبفترةویتعلقالأجلطویلماليتخطیطأ-

واحدة.مالیةسنةعنتزیدلاقصیرةزمنیةبفترةویتعلقالأجلقصیرماليتخطیط-ب

)١٦(مادةالتقاریركتابة

المالیةالتقاریركتابةسیاسة

السائدةالأخرىوالأنظمةالقانونیینللمحاسبینالسعودیةالھیئةلمتطلباتوفقاًالمالیةالقوائمإعداد.١
)١٧(مادةالمملكة.فيبھاوالمعمول
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النقدیةوالتدفقاتالعملیاتونتائجالجمعیةلأوضاعوالعادلالصحیحالموقفالمالیةالقوائمتُظھرأن.2
الطلب.وعندمحددتاریخفيالمنتھیةالزمنیةبالفتراتالمتعلقة

بھا.والعملوالتقیدبأولأولاًالتقاریرإعدادفيالقانونیةالمتطلباتفيالمستجدةالمتغیراتمتابعة.3

المالیة.بالسیاساتمبینھمكماالمالیةالتقاریرلإعدادالمحددةبالمواعیدالالتزام.4

المالیةالتقاریركتابةعندالمتبعةالإجراءات)١٨(مادة

المالیة.الإدارةقبلمنالمالیةالفترةنھایةفيالمعدالنھائيالمراجعةمیزانإعداد.1

للجمعیة.التفصیلیةالمالیةالقوائمبإعدادالمالیةالإدارةتقوم.2

مطلوب.ھوماحسبالإفصاحیتمأنوعلىالتقاریرإعدادومتطلباتأنظمةبجمیعالتقید.3

منالقوائملھذهالمؤیدةوالجداولالمراجعةبموازینمصحوبةالمالیةالقوائملجمیعالنھائیةالمراجعة.4
التقدیریة.الموازناتبأرقاممقارنةًكانتإنالعادیةغیرالفروقاتمنوالتحققالمالیةالإدارةمدیرقبل

مجلسعلىعرضھاثمومنللاعتمادعلیھاوالموافقةللاطلاعالتنفیذيالمدیرالمالیةالقوائمتقدیم.5
علیھا.والمصادقةلاعتمادھاالإدارة

واعتمادھا.المالیةالقوائمبمراجعةاجتماعھفيالإدارةمجلسیقوم.6

الحاجة.دعتإنعلیھاوالتعلیقوالمراجعةللاطلاعالداخليللمراجعالمالیةالقوائمتقدیم.7

علىتدقیقھاعلىوالحصولالمحددالوقتفيالمالیةالقوائمإعدادعنمسؤولالمالیةالإدارةمدیر.8
المملكة.فيبھاوالمعمولالمتبعةللأنظمةووفقاًمطلوبھوماحسبسنويأساس

الحساباتدلیل

الحساباتدلیلسیاسات)١٩(مادة

طبیعةمعیتوافقترقیميأسلوبوفقالحساباتترمیزأساسعلىیقومللحساباتدلیلاًالمالیةالإدارةتضع
محاسبیةمستویاتخمسةعنتقللاوالتيالمحاسبیةالمستویاتمنعددبإیجادیسمحوبماالجمعیة،نشاط

كالآتي:وتكون
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لحساباتوزمرةالأصولأوالموجوداتلحساباتزمرةتخصیصعنعبارةوھيالحسابات:زمر.1
الإیرادات.أووالتكالیفالنفقاتلحساباتوزمرةالخصومأوالمطلوبات

بنوعمنھاكلتختصرئیسیةمجموعاتإلىحساباتزمرةكلتفریععنعبارةوھيالحسابات:فئات.2
الأصولحساباتوفئةالمتداولةالأصولحساباتفئةإلىالأصولحساباتزمرةتتفرعكأنالحسابات،منمعین

ذلك.شابھوماالثابتة

كلویضمالرئیسیةالحساباتمنعددإلىحساباتفئةكلتفریععنعبارةوھيالرئیسیة:الحسابات.3
العامة.الحساباتمنعدداًمنھارئیسيحساب

المساعدة.الحساباتمنعددإلىعامحسابكلتفریععنعبارةوھيالعامة:الحسابات.4

للاشتقاقثابتةقاعدةعلىالسیرویراعىفیھا،القیدیتمالتيالحساباتوھيالتحلیلیة:الحسابات.5
البعض.بعضھاعنالمجموعاتوتمایزمتماثلةمجموعاتفيالحساباتوتصنیف

الحساباتدلیلإعداد)٢٠(مادة

وبماللجمعیةالتنظیميالھیكلیتضمنھالتيالإداراتلتصنیفموازٍالمحاسبیةللوحداتدلیلاًالمالیةالإدارةتضع
ن وبالمستوىالإداراتھذهعملونتائجوالإیرادات،والنفقاتوالمطلوباتالموجوداتتحدیدإلىالوصولمنیمكِّ
التفصیل.أوالجمعحیثمنالمالیةالإدارةفیھترغبالتي

الحساباتدلیلتصنیف)٢١(مادة

الآتیة:الستةالمجالاتیشملالحساباتدلیل

دالرمزوھوالحساب:رمز رئیسي.حسابلكلوالمخصصالمحدَّ

الرئیسي.الحساباسمیمثلالحساب:وصف

ذلك.غیرأممتحركاًكانإذاعماالحسابعنعامتوضیحیمثلالحساب:وضع
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أممدینحسابھووھلالدخلبقائمةأمبالمیزانیةمرتبطاًالحسابكانإذاعماتوضیحیمثلالحساب:طبیعة
دائن.حساب

ذلك.غیرأمتفصیليھووھلالحسابمستوىتوضیحیمثل:الحسابمستوى

الحساب.بھاالمرتبطالمحددةالإدارةتوضیحیمثل:الإدارة

الحساباتلدلیلالمستمرةالمراجعة)٢٢(مادة

لحذفھاالضروریةغیرالرموزلتحدیدالأقلعلىسنوينصفأساسعلىالحساباتدلیلمراجعةیجب.1
ثاًالحساباتدلیلتُبقيجدیدةرموزواستخدام للجمعیة.والمستقبلیةالحالیةللاحتیاجاتوفقاًمحدَّ

یتمذلكعلىوبناءًالمالیةالإدارةمدیرالىفیھالرجوعیتمإجراؤهیرادالحساباتدلیلفيتغییرأيإنَّ.2
اعتماده.

إلغائھاإلىأولھاالحاجةلتقییمحركتھاإیقافتمالتيالحساباتبمراجعةالمالیةالإدارةمدیریقوم.3
تشمل:والتي

واحدة.لمرةللاستعمالالحساباتدلیلفيالمدرجةالحساباتأ-

الصفریة.الأرصدةذاتالماضیةالسنواتخلالحركاتأيتشھدلمالتيالحساباتت -

أخرى.حساباتمعدمجھاویمكنمتشابھةحساباتبأنھاالتجربةأوضحتالتيالحسابات-ب 

حساب.وضعتغییرأوإلغاءأوبفتحالخاصالطلببمراجعةالداخليالمراجعیقوم.٤

الحساباتدلیلفيالتغییرأوالتعدیل)٢٣(مادة

حسابتحریكأوتغییر/إلغاء/فتحإلىالحاجةمدىإلىالمالیةالإدارةمدیربإخطارالمحاسبیقوم.1
رئیسي.

رمابعدالمالیةالإدارةمدیریقوم.2 بالآتي:یُخطََ

رئیسي.حسابتحریكأوتغییر/إلغاء/فتحإلىالحاجةمدىمیُقيِّأ-

فيموجوداًالمطلوبالرئیسيالحسابكانإذاعماللتأكدالمتحركةغیرالحساباتقائمةمراجعة-ب 
لا.أمالقائمة
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لا.أممجدیاًالمطلوبالحسابفتحكانإذافیماالنظر-ت 

ویقوم)٢،٣-(منموذجرئیسي،حسابتحریكأوتغییر/إلغاء/فتحطلبلنموذجوفقاًالطلبتعبئة-ث 
التنفیذي.المدیرإلىالطلببإرسال

الإدارةمدیرإلىالمعتمدالنموذجوإرجاعذلكعلىبناءًواعتمادهالطلببمراجعةالتنفیذيالمدیریقوم.3
المالیة.

المالیة.الإدارةمدیرقبلمنلھااللازمةالرموزتخصیصیتمالجدیدةالرئیسیةالحساباتاعتمادبعد.4

مستخدميجمیععلىوتعمیمھوتفعیلھبتطبیقھالمعتمدالنموذجاستلامعندالمالیةالإدارةمدیریقوم.5
الجمعیة.فيالرئیسیةالحسابات

اتخاذه.تمالذيبالإجراءالداخليالمراجعإخطار.6

الشھریةالإقفالدورة

الشھریةالمستحقاتتقیید)٢٤(مادة

الآتي:ومنھاشھریاًالمستحقاتإقفالیجب

السعودي.والعمالالعملنظامحسببالموظفینالمتعلقةالمستحقات-

المصروفات.جمیع-

الإیرادات.جمیع-

الشھریةالمستحقاتإقفال)٢٥(مادة

الآتیة:الإجراءاتإتباعیجبللمستحقاتالشھریةالدورةإقفالعند

مثلبالموظفینالمتعلقةالمستحقاتتسجیلمنشھركلنھایةفيالمالیةالإدارةمدیرقِِبلمنالتأكد.1
السعودیة.العربیةالمملكةفيبھاوالمعمولالسائدةوالقوانینللأنظمةطبقاًالخدمةنھایةمستحقاتمخصص

لھا.المالیةالإدارةمدیراعتمادبعدالدفعةوإجراءالمستحقاتفيتجاوزأونقصأيتسویةیتم.2
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للمستحقات:الشھریةالدورةلإقفالالعملتسلسلطریقة)٥رقم/شكل(التاليالبیانيالمخططیوضح

والمستحقةالمقدمةالدفعاتوإقفالتقیید)٢٦(مادة

المقدمة.الدفعاتھذهجمیعتقییدمراعاةیجبالجمعیةعلىوالمستحقةالمقدمةللمدفوعاتالشھريالإقفالعند

الرأسمالیةالمصروفات

المالرأسمنالصرفسیاسة

لإجراءاتوطبقاًالموازنةفيالمعتمدللمبلغطبقاًیكونالرأسمالیةالمصروفاتمنالصرفعملیةإنَّ.1
الجمعیة.فيالمتبعةوالتعمیدالموافقة

الرأسمالیة.الأصولقائمةفيیدرجأنیجبسعوديریالألفقیمتھتتجاوزأصلأيإنَّ.2

الثابتة.الأصولحساباتفيلإدراجھاعلیھالمتعارفبالشكلالرأسمالیةالمصروفاتتخصیص.3

الرئیسیة.الانحرافاتمبرراتلتوضیحالمالیةالإدارةمدیرقبلمنالانحرافاتتحلیلتقریرمراجعة.4

)٢٧(مادةالحساباتاستخدامصلاحیة

)٢٨(مادةالحساباتاستخدامصلاحیة

استخداموصلاحیةمستویاتھامختلفحسبالحساباتإلغاءأوقفلأودمجأواشتقاقأوإحداثصلاحیاتإنَّ
حسبوذلكبقراردیُحدَّالحساباتتوزیعفيالمالیةالإدارةعلیھتسیرالتيوالمستوىالمحاسبیةالوحداتدلیل

الصلاحیات.لائحة
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والمحاسبیةالمالیةالإجراءاتدلیل

والمحاسبیةالمالیةالإجراءاتدلیل

وتوحیدلضبطبھالتقیدیترتبالتيوالمحاسبیةالمالیةللإجراءاتدلیلاًالمالیةالإدارةمدیریضع.1
ھذهوتضبطوتُوضحتُثبتالتيوالمحاسبیةالمالیةالنماذجویقترحالجمعیة،فيوالمحاسبیةالمالیةالعملیات

ویتمالعمل،وتسجیلإنجازفيممكنقدرأكبرإلىالآليالحاسبأنظمةاستخدامیراعىأنعلىالإجراءات،
العام.الأمینمنبقراروالمحاسبیةالمالیةالإجراءاتمجموعةاعتماد

المنصوصالمالیةوالإجراءاتوالقواعدللسیاساتتفصیلاًتتضمنوالمحاسبیةالمالیةالإجراءاتإنَّ.2
اللائحة.ھذهفيعلیھا

)٢٩(مادةالمالیةبالمعلوماتوالإدلاءالمالیةالأعباء

)٣٠(مادةالمالیةالأعباءإثبات

الشفھیة.الأوامرتُعتمدولاكتابي،أمرفیھیُرفعأنینبغيماليعبءعلیھیترتبأمرأيإنَّ

المالیةبالمعلوماتالإدلاء)٣١(مادة

منخطيتعمیددونللجمعیةالمالیةالنواحيیخصفیماللغیربیاناتأومعلوماتبأيالإدلاءیجوزلا.1
بذلك.یفوضھمنأوالتنفیذيالمدیر

خارجإلىعنھاصورأوالمالیةوالقوائموالموازینوالتقاریرالمالیةالمستنداتإخراجباتاًمنعاًیمنع.2
بذلك.یفوضھمنأوالتنفیذيالمدیرمنخطیةبموافقةإلاالجمعیة

الأصولإدارة

یلي:ماالأصولتشمل)٣٢(مادة

ووسائلوالمعداتوالمرافقوالمبانيالأراضيوتملكواقتناءشراءعنعبارةوھيالثابتة:الأصول.1
اقتنائھا.أغراضتحقیقفيتساعدوالتيالعمللحاجةاللازمةوالأثاثالنقل
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الأخرى.المتداولةالأصولإلىبالإضافةالعمل،لحاجةاللازمةالنقدیةعنعبارةوھيالمتداولة:الأصول.2

الأصولإدارةسیاسات

تاریخفيالتاریخیةبتكلفتھاالسجلاتفيتقییدھاویتمالمعتمدةللإجراءاتطبقاًالثابتةالأصولحیازةیتم.1
الحیازة.

تاریختعقبالتيبالفتراتالخاصةالمالیةالقوائمفيالمقیدةالثابتةالأصولعنوالإفصاحالتقییمیجب.2
لھا.المتراكمالإھلاكتسویةوبعدحیازتھا

المباشر.الإھلاكطریقةباستخدامللأصلالإنتاجيالعمرعلىللإھلاكالقابلةالأصولتكلفةتوزیعیجب.3

مناعتباراًشھرلكلكاملأساسعلىالإھلاكتحمیلیتموكماشھري،أساسعلىالإھلاكحسابیتم.4
منفیھالتخلصتمالذيالشھرعلىالإھلاكلیُحمَّلاالأصلمنالتخلصحالةفيبینماالأصل،حیازةتاریخ
المالیة.الإدارةمدیرقبلمنالأمورھذهمتابعةویتمالأصل

حیازیتھ.وتاریخالأصللتوثیقالثابتةالأصولمنأصلكلعلىمرقمةبطاقاتوضع.5

الحصرنتائجمقارنةویجبالثابتةللأصولبالنسبةالعیناتأساسعلىدوريمیدانيحصرإجراءیجب.6
المناسبة.التسویاتإجراءیجبالمطابقةعدمحالةوفيالسجل،حسبالثابتةالأصولقوائممع

ویجبالثابتةالأصولوسجلالعامالأستاذدفترفيالمعتمدةللإجراءاتوفقاًالثابتةالأصولمنالتخلص.7
المكاسبتحمیلیجبكماذلك،علىبناءًتحدیثھ

والخسائر.الأرباححسابعلىمنھاالمُتخلصالثابتةالأصولمنالخسائر)(أو

)٣٣(مادةشھر.كلنھایةفيالعامالأستاذدفتررصیدمعالثابتةالأصولسجلتسویة.8

منھاالتخلصأوتغییرھاأوالثابتةالأصولحیازةإجراءات

)٤،٥،٦-م(نموذجمنھاالتخلصأوتغییرھاأوثابتةأصولشراءتعمیدنموذجتعبئةالمعنیةالإداراتعلى.١

مادةأصل.شراءاعتمادعلىللحصولالنموذجھذااستخدامیتمكماذلك،عنالمسؤولةالإدارةقبلمنالموقع
)٣٤(

المطلوب.الأصلبشراءللقیامالمشتریاتلمسؤولوتقدیمھالشراءتعمیدنموذجاستكمال.2
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المعنیة.الإداراتمنعلیھاالحصولیتمكتالوجاتأوأسعارعروضبأيمصحوباًالنموذجتقدیم.3

المعلوماتاستكمالیجبكماالمعتمدة،بالموازنةمقارنةًالمطلوبالتعمیدبمراجعةالمحاسبیقوم.4
وتقدیمھبمراجعتھیقومالذيالمالیةالإدارةمدیرإلىبالمرفقاتمصحوباًالنموذجتقدیمویجببالموازنةالخاصة
المعتمدة.الصلاحیاتلائحةحسبوذلكالشراءأمرصلاحیةلصاحب

تقدیمھقبلالصلاحیةصاحبمنالموافقةعلىالحصولیجبالموازنةفيمدرجاًغیرالأصلكانإذا.5
للاعتماد.

للإدارةثابتةأصوللحیازةالتعمیدنموذجإرسالیتمالصلاحیةصاحبمنالاعتمادعلىالحصولبعد.6
الأمر.بھذاالمعنّیة

الخاصبالتعمیدمصحوباًالمشتریاتعنللمسؤولوتقدیمھالشراءطلببتجھیزالمعنیةالإدارةتقوم.7
الأصل.بشراء

منھ.والتأكدومطابقتھالأصلبشراءالمعنیةالإدارةتقوم.8

الدفع.لإجراءاتوفقاًشیكبإصدارالمالیةالإدارةتقومالتعمیدحالفي.9

طلبونموذجالأصلیةوالفاتورةالمعتمدالنموذجبإرسالالمشتریاتعنالمسؤولیقومالأصلشراءبعد.10
المالیة.للإدارة)٩م(نموذجالدفع

الأصلیةالموردوفاتورةالثابتالأصلحیازةنموذجباستلامالمحاسبیقومالأصل،قیمةدفعبعد.11
وتقییدھا.لإدخالھا

الأصولسجلمتابعة)٣٥(مادة

الشھرنھایةفيالإھلاكحسابلیتمالثابتةالأصولسجلفيإضافتھاتمالتيالأصولجمیعإدراج.1
حیازتھا.تمالتيالأصولفیھابمابالكاملللأصول

الثابتة.الأصولسجلمنالشھرخلالمنھاالتخلصتمالتيالأصولجمیعاستبعاد.2
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المستودعإدارة

المستودع)٣٦(مادة

للمؤسسة.التنظیميالھیكلفيالإداریةالشؤونقسمتحتالمستودعیندرج

المخزونمعالتعامل)٣٧(مادة

الآتي:النحوعلىالمخزونمعالتعاملیتم

أقل.أیھماالسوقسعرأوالتكلفةبسعرالمخزونتقییدیتم.1

الاستلام.إیصـالواسـتخراجالمسـتودعفـيفعلیـاًالمـواداسـتلامعنـدالمخـزونتقییـدیـتم.2

منتظم.أساسعلىالتالفةللموادمخصصتكوینیتم.3

المخزونمشتریاتتقیید)٣٨(مادة

الآتیة:الإجراءاتاتباعیجبالمخزونمشتریاتلتقیید

والاستلام.الفحصمحضراستخدامطریقعنالمخزونالمستودعأمینیستلم.1

المخزون.ورقابةإدارةنظامفيالموادإدراجثمومنطلبھتممامعومطابقتھالمخزونمنالتأكد.2

ومحضروالفاتورةالموردتسلیموإیصالالشراءأمرمنصورةالمالیةللإدارةالمستودعأمینیرسل.3
الاستلام.

منالمستخرجةالبضائعاستلامإیصالونسخالمستنداتجمیعومطابقةبمراجعةالمحاسبیقوم.4
الحاسوب.

المخزون:مشتریاتلتقییدالعملتسلسلطریقة)٦/رقمشكل(التاليالبیانيالمخططیوضح
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٦/رقمشكل

جدیدةأصنافمواد/إضافة)٣٩(مادة

معھ.التعاملعملیةلتسھیلوذلكالمستودعداخلوجودهومكانوعددهالصنففئةتحدید.1

متابعتھا.لتسھیلوذلكالمخزونأصنافطبیعةالاعتباربعینیأخذللمخزونخاصترمیزنظامتحدید.2

المخزونسلامة)٤٠(مادة

لتخزینخاصةوسائلوتوفیرتلفھا،عدملضمانآمنمكانفيتخزنأنیجبالمخزونأصنافجمیع.1
...).إلخالرطوبة،البرد،العالیة،الحرارة(مثلالجویةالعواملمنوحفظھاالأصنافبعض

بذلك.المفوضالموظفعلىالمستودعإلىالدخولیقتصرأنیجب.2

الموادصرف)٤١(مادة

الآتي:یشملالمختلفةللإداراتالموادصرف

الشؤونإدارةمدیرمنواعتمادهالمعنیةالإدارةقبلمن)١٣–م(موادصرفطلبنموذجتعبئة.1
المواد.مستلمقبلمنالنموذجعلىالتوقیعمنبدولاالإداریة،

المعنيّ.المخزونحسابعلىوقیدھاصرفھاتمالتيالموادتسجیلیجب.2

للإدارات:الموادلصرفالعملتسلسلطریقة)٧/رقمشكل(التاليالبیانيالمخططیوضح

٧/رقمشكل

التقدیریةالموازنةإعدادأسس)٤٢(مادةالتقدیریةالموازنات
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الخططھذهومنالفرعیةالخططعلىوتشملالأجلطویلةالخطةمنمشتقةسنویةخطةالجمعیةتُعد.1
النھوضمنالجمعیةإداراتلتمكیناستحداثھایترتبالتيالوظائففیھاوتدرجالبشریةالقوىخطةالفرعیة،
تشملأنوعلىالأجل.طویلةالخطةفيالمحددةالأھدافمنإلاھيوماالعامخلالإنجازھایتقررالتيبالأھداف

التحاقھموتاریخوالسنویةالشھریةوتكلفتھمالمھنيومستواھمالجددوالمستخدمینالموظفینعددالخطةھذه
بالعمل.

التقدیریة.الموازنةلإعدادأساساًالسنویةالخطةتعتبر.2

التقدیریةالموازنةأھداف)٤٣(مادة

السنویةالخطةفيالمدرجةالأھدافلتحقیقللجمعیةالسنويالماليالبرنامجعنعبارةوھيالتقدیریةالموازنة
مالتحقیقإعدادھاوراءمنویسعىالجمعیة،أنشطةلمختلفوالمواردالاستخداماتجمیعتتضمنالتيوھي
یلي:

وأھدافواقعیةاحتیاجاتإلىمستندةًعلميأساسعلىالمعدةالسنویةالعملخطةعنالماليالتعبیر.3
للتحقیق.قابلة

لتحقیقھا.الجمعیةتسعىالتيالأنشطةلتمویلاللازمةالمالیةالمواردرصد.4

بھا.والعملالسیاساتبتلكوالتعریفسیاساتھاتنفیذعلىالجمعیةإدارةمساعدة.5

للجمعیة.الكليالأداءقیاس.6

والتيالفعلیةوالأرقامالمقدرةالأرقامبینالمستمرةالمقارناتطریقعنوذلكالداخليوالضبطالرقابة.7
تقویتھا.علىوالعملالضعفنقاطاكتشافیمكنطریقھاعن

لسداداللازمةالنقدیةالسیولةوحجمالعاملالمالرأسمناحتیاجاتھاتقدیرعلىالجمعیةإدارةمساعدة.8
بأول.أولاًالدوریةالالتزامات

التقدیریةالموازنةأقسام)٤٤(مادة

التقدیریةالموازنةتشملأنعلىالسنویةللخطةماليكانعكاسونفقاتھالإیراداتھاتقدیریةموازنةالجمعیةتُعد
الآتي:
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القوىوتكلفةالعملرأسعلىالقائمةالبشریةالقوىتكلفةوتضمالتشغیلیةللنفقاتالتقدیریةالموازنة.1
والتجھیزات.المعداتوتكلفةالمستھلكةوالخدماتالموادونفقاتالقادمالعامخلالالمضافةالعاملة

للمستفیدین.المقدمةالرعایةخدماتعلىللإنفاقالتقدیریةالموازنة.2

المقدمة.الرعایةولخدماتالتشغیلیةللنفقاتالتمویلومصادرالجمعیةلإیراداتالتقدیریةالموازنة.3

حدة.علىوكلٌمحاسبیةوحدةولكلالجمعیةحساباتدلیلفيوالإیراداتالنفقاتتبویبملاحظة:*

التقدیریةللموازنةالزمنیةالمدة)٤٥(مادة

لمدةالأجلطویلةالتقدیریةالموازنةمشروعاستشاریة)مكاتبمعبالتعاون(أوالجمعیةفيالمالیةالإدارةتعد
بإعدادالإدارةتقومالأقلعلىأشھربثلاثةالسنةنھایةوقبلالخمسیة)،التقدیریة(الموازنةسنواتخمس

المختلفة.الجمعیةإداراتاقتراحاتالاعتباربعینالأخذمعالمقبلةالمالیةالسنةعنالتقدیریةالموازنة

التقدیریةالموازنةإعدادمسؤولیة)٤٦(مادة

لتقدیمھالعامللأمینتقدمثمومنللجمعیة،التقدیریة)(الموازنةالماليالتخطیطبوضعالمالیةالإدارةتختص
والتصدیق.للاعتمادالإدارةلمجلس

التقدیریةبالموازنةالالتزام)٤٧(مادة

حدودفيمنھاوكلٌبھا،جاءمابتنفیذمنھاكلوتقومالتقدیریةالموازنةبمشروعالجمعیةإداراتتلتزم
اختصاصاتھا.

التقدیریةالموازنةبنودفيالتعدیل)٤٨(مادة

المالیةالصلاحیاتلائحةفيللبنودالمقررةالمالیةالاعتمادات-إلغاءزیادة/تعدیل/-تجاوزالممكنمن
لصاحبھا.الممنوحةالصلاحیاتعلىوبناءًالجمعیةفيالمعتمدةوالإداریة
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الختامیةالحساباتإعدادأسس

الختامیةالحساباتإعداد)٤٩(مادة

بدراستھایقومالذيالتنفیذيالمدیرعلىلعرضھاالعمومیةوالمیزانیةالختامیةالحساباتالمالیةالإدارةتعد
المالیة.السنةانتھاءمنأشھرثلاثةیتجاوزلاموعدفيلاعتمادھاالإدارةمجلسعلىلعرضھاتمھیداً

مدیرتقریرمعھاویرفقالداخليوالمراجعالتنفیذيالمدیربتوقیعالإدارةمجلسعلىالمیزانیةتعرضكما
التنفیذي.المدیرمنمعتمداًالمالیةالإدارة

المیزانیةإعدادضوابط)٥٠(مادة

یلي:ماالمیزانیةإعدادعندیراعى

المیزانیة.إعدادتاریخحتىالاستھلاكاتجمیعمنھامخصوماًبالتكلفةالثابتةالأصولبنودإظھار.1

حدة.علىمجموعةكلبیانمعمتجانسةمجموعاتفيالمتداولةالأصولبنودإظھار.2

تاریخحتىالمخصصاتمجموعمنھامخصوماًبالتفصیلالأخرىالمدینةالأرصدةعناصرإظھار.3
المیزانیة.

منبندكلمقابلالسابقةالمالیةوالسنةالحالیةالمالیةالسنةبینماالمقارنةأرقامالمیزانیةتتضمن.4
بنودھا.
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والدفاترالمحاسبيالنظام

المحاسبیةالسجلاتإمساك)٥١(مادة

حساباتإعدادتسھیلیكفلبماالمختلفةالجمعیةحساباتلقیداللازمةالسجلاتإمساكالمالیةالمحاسبةتحقق
مالیة.سنةكلنھایةفيالعمومیةوالمیزانیةوالخسائرالأرباح

المحاسبیةالسجلاتأنواع)٥٢(مادة

نبحیثالجمعیةأعمالطبیعةتقتضیھلماوفقاًعلیھاوالمتعارفالقانونیةالمحاسبیةالسجلات.1 منیُمَكِّ
نالسابقةالبنودفيالمذكورةالأغراضتحقیق ووضوحھا.البیاناتاستخراجسھولةمنوتمِكِّ

المتابعةعملیاتتقتضیھماوحسبالمختصةالجھاتتطلبھمالتوفیربیانیةأوإحصائیةسجلاتأي.2
السنویة.التخطیطیةالموازنةبتنفیذالخاصة

المدفوعاتالثالث:الفصل

عامةسیاسات

الصرفسیاسات)٥٣(مادة

بسندمرفقاًبنكیةحوالاتأوبشیكاتالصرفیتموعادةًالصرف،إذنبمقتضىالمبالغصرفیتم.1
الصرف.

الجمعیةأعمالبعضعلىمنھیصرفأكثر،أولموظفمعینمبلغصرفالضرورةعندالممكنمن.2
والإداریةالمالیةالصلاحیاتللائحةوفقاًوذلكمنھاالغرضانتھاءعندتسوىأنعلىمؤقتةمالیةعھدةبصفة

المعتمدة.

للتعاقدطبقاًلالتزاماتھ،الآخرالطرفتنفیذمنالتحققبعدإلاواردغیرالجمعیةالتزاماتقیمةسدادإنَّ.3
إذاالحسابتحتمقدمةمبالغصرفالمالیةالإدارةمدیرصلاحیاتمنفإنذلكومعالجمعیة،وبینبینھالمحرر

ذلك.علىالتنفیذيالمدیرموافقةأخذمعالكافي،الضمانعلىالحصولبشرطولكنلذلكالحاجةدعت

الشیكاتإصدارسیاسات)٥٤(مادة
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حسبالمسؤولومصادقةوبتوقیع)١٠-(مشیكإصدارطلبنموذجبموجبإلاشیكأيیصرفلا.1
فقط.الأولوللمستفیدالجمعیةفيالمعتمدةوالإداریةالمالیةالصلاحیاتلائحة

والإداریةالمالیةالصلاحیاتلائحةومراجعةالمحاسبیةالتوصیةوأخذالمراجعةبعدإلاالشیكیحررلا.2
المالیة.الإدارةمدیرقبلمنعلیھوالموافقةالصرفإذنعلى

بأولأولاًاللازمةالدفاترالمحاسبویتسلمالبنك،منالواردةالشیكاتبدفاترالمالیةالإدارةمدیریحتفظ.3
الخزینة.فيلحفظھالمالیةالإدارةمدیرإلىیومكلنھایةفيمنھایُستخدملمماوإرجاع

الشیكاتبدفترأصولھامعالملغاةالشیكاتتحفظأنیجبوكمابیاض،علىشیكأيتوقیعبتاتاًیُحظر.4
ذلك.مسؤولیةیتحملالأمرھذایخالفومن

الشیكعلیھالمسحوبالبنكفرعإخطارینبغيشیكأيفقدحالةوفيلحاملھشیكأياستخراجیُحظر.5
صدوره.وتاریخوقیمتھالشیكرقمالإخطارفيیوضحأنوعلىلاغیاًواعتبارهصرفھلإیقاففوراً

الصرفإذنمعومطابقتھاأرقامھا،تسلسلبتتبعیومیاًالصادرةالشیكاتبمراجعةالمحاسبیقوم.6
یومیاً.القیدیتمأنمراعاةمعالبنكحسابفيالتقییدویتمشیكبكلالخاص

لحسابالشھریةالتسویةوتتمالمحاسب،طریقعنشھریاًالبنكدفترعلىالبنككشوفمطابقةتتم.7
علیھا.موافقتھوأخذعلیھوعرضھاالمالیةالإدارةمدیربمعرفةالبنك

المستنداتمعالتعاملسیاسة)٥٥(مادة

علىیؤشرأنویجبالتوقیع،عندالشیكاتمعللصرفالمؤیدةالمستنداتأصولتحفظأنیجب.1
الشیكات.إصداریفیدبماالمستندات

التأكدبعدالتنفیذيالمدیربموافقةالصرفیتمأنجازمعینمبلغلاستحقاقالمؤیدةالمستنداتفقدتإذا.2
تكرارعلىتترتبالتيالنتائجبتحمیلھالصرفطالبعلىاللازمالتعھدأخذویشترطالصرف،سابقةعدممن

أمكن.إنالمستندعنفاقدبدلالصرفطالبیقدموأنالصرف،

الصرفإذناعتماد)٥٦(مادة

الآتي:الوجھعلىالجمعیةمنالصرفإذناعتمادیتم

ثمومنعلیھ،ویوقعالمحاسبقبلمنومراجعتھللصرف،قابلاًتجعلھالتيالمستنداتجمیعیستوفيأن.1
المالیة.الإدارةمدیرقبلمناعتمادهیتم

________________________________________________________________________________
1من 23 صفحة AL AMIR MUHAMMED IBN FAHAD ROAD-ALJAMIAH الجامعة–فھدبنمحمدالأمیرطریق٧٩٤٨



وإذنالمواد،استلاممحضرصورةالصرفبإذنیرفقأنیجبالموردینفواتیربموجبالصرفكانإذا.2
المطلوبة.للمواصفاتمطابقةوأنھاالموادباستلامالمسؤولمنعلیھوموقعتوریدھا

قبل.منالفاتورةھذهقیمةصرفیسبقلمبأنھالمالیةالإدارةقبلمنالفاتورةعلىیُؤشرأنیجبكما.3

المدفوعاتمعالتعاملسیاسة)٥٧(مادة

الآتیة:السیاسةحسبوالمصاریفالمدفوعاتجمیعمعالتعاملیتم

الشراء.عندمباشرةًتتمالتيالمشتریاتجمیععنالإبلاغ.1

المواد.استلامبإیصالاستلامھاعندالمشتریاتجمیعتسجیل.2

المعتمدة.الإجراءاتحسبالمدفوعاتجمیععلىوالموافقةالتعمید.3

الصرفعملیاتمنالتحقق)٥٨(مادة

الآتیة:الإجراءاتباتباعوالدفعالصرفعملیاتمنالتحققیتم

تغذیةعندالنثریةالمصروفاتعھدةاستعاضةطلببواسطةبھاالمطالبالمصروفاتمنالتحققیتم.1
المالیة.الإدارةلمدیرالمعنیةالإدارةمنالمقدمةالمطالبةأساسعلىالنثریةالمصروفاتعھدةحساب

منالموافقةبأخذالمعنيالموظففیقوموالمشتریات،المدفوعاتحساباتوتقییدلتدوینبالنسبةأما.2
المواد:استلامبعدالمالیةللإدارةالتالیةالمستنداتإرسالثمومنالصلاحیةصاحب

الشراء.أمرأ -

التسلیم.إیصال-ب -

المواد.استلامإیصال-ت -

المورد.فاتورة-ث -

والتقیید:التسجیلقبلالآتيبمراجعةالمالیةالإدارةفيالمحاسبیقوم.3

بالمورد.الخاصةالبیاناتصحةأ -
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الشراء.بأمرمقارنةالمواداستلامإیصالب -

الاستلام.بإیصالمقارنةالموردفاتورةت -

والدفع:للصرفالعملتسلسلطریقة)٨/رقم(شكلالتاليالبیانيالمخططیوضح

٨/رقمشكل

الضمانخطابات)٥٩(مادة

أوتجدیدھاومتابعةقیدھاویتمالغیر،لصالحالجمعیةمنالصادرةالضمانخطاباتمنبصورةالمحاسبیحتفظ
لمتابعتھا.المالیةالإدارةلمدیرشھریاًبیاناًویقدمإلغاؤھا،

والمؤقتةالدائمةوالمالیةالعینیةالعھد

المالیةالعھداستخدامسیاسات)٦٠(مادة

بناءًالجمعیةإدارةفيبھیحتفظوالذيوالمؤقتةالدائمةللعھدنظاماًعنھینوبمنأوالعامالأمینیعتمد.1
لكلالأقصىوالحدمنھاالصرفوحالاتالعھدقیمةتحدیدالنظامویشملفیھا.والمتبعةبھاالمعمولالأسسعلى

طبیعةمنھالكلالأقصىوالحدالعھدقیمةتحدیدعندویراعىالاعتماد،حقلھومنالعھدةمستلموتحدیدعھدة،
العھدة.منالصرفعملیةعلیھایترتبالتيالأعمال

استمارةمعالصرفعلىالدالةالفواتیرأوالمستنداتتقدیمالدائمةالعھدبصرفالمكلفعلى.2
المستنداتمراجعةلتسھیلوذلكالمالیةالإدارةإلىالمذكورةالاستمارةفيالصرفبنودتفریغبعدالاستعاضة

الاستعاضة.استمارةعلىالصرفلشروطمستوفاةتكونأنیجبالتي

والمحاسبیةالمالیةالإجراءاتدلیلیحددھاكماالدفتریةومعالجتھامتابعتھاویتمالمالیةالعھدتصرف.3
وتسجلالمحاسبیة،قیودھالإثباتالمالیةالإدارةإلىمنھنسخةتحالعھدةتسجیلنموذجبموجبالجمعیةفي
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معینموظفقبلمنتستخدمشخصیةكعھدةأولھامستخدمةجھةأيأوالجمعیةإداراتعلىعامةكعھدة
علیھ.وتسجل

العینیةالعھداستخدامسیاسات)٦١(مادة

الاستثناءالممكنومنلھا،الحاجةحسبالشراءویتمالتخزینلأغراضشراؤھایُمنعالعینیةالعھدمواد.1
وسریعةالاستعمالالمتكررةالعھدموادبعضبشراءالإدارةالشؤونإدارةمدیروبموافقةضیقةحدودوفي

للجمعیة.مالیاًوفراًیحققالشراءھذاكانوإذاالاستھلاك

ووسائلالاتصالووسائلالآليالحاسبوتجھیزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجھزةإنَّ.2
وظائفھممھامتنفیذلغرضالموظفینمنمجموعةأوموظفتصرفتحتوتوضعتشترىأوتصرفالتيالنقل

معینلموظفمسلمةكعھدةوإثباتھاالعینیة)العھد(سجلفيوتسجیلھالقیدھاتخضعالشخصيلاستخدامھمأو
الصحیحالوجھوعلىالأصولحسباستعمالھاوحسنعلیھاوالمحافظةسلامتھاوعنعنھامسؤولاًویكون

الطلب.عندالجمعیةإلىوإعادتھا

للعھد،خاصنظامبإعدادالإدارةالشؤونإدارةفيالإداريالمنسقمعبالتنسیقالمالیةالإدارةتقوم.3
وتصفیتھا.وإرجاعھاومتابعتھاالعھدحركةوتسجیلحصریُسُھلحتى

یقملمماالجمعیةمنخدماتھتنتھيموظفلأيالذمةبراءةتمنحولاالخدمةنھایةتعویضاتتسددلا.4
یسلمھا.لمالتيالعھدمنعلیھالمترتبةالقیمسدادأوعلیھالمسجلةالعھدكافةبتسلیم

المؤقتةالعھدةصرف)٦٢(مادة

فیھایشترطوالتيالعاجلةالاحتیاجاتلمواجھةمعینلموظفالمؤقتةالعھدصرفالمالیةالإدارةمدیریعتمد
الصرفطلبفيویبینبھ،والمعمولالمتبعالنظاموضمنلذلكملحةولحاجةللجمعیةوالفوريالنقديالدفع
أجلھ.منصرفتالتيالغرضانتھاءبمجردحساباتھاوتسوىالعھدتسددأنوعلىومدتھا،العھدةتسویةكیفیة

والأجورالمرتبات
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المرتباتصرف)٦٣(مادة

لمالتيوالمبالغأقصى،كحدٍالتاليالشھرمنالأولىالثلاثةالأیامفيالجمعیةفيالعاملینوأجوررواتبتصرف
الجمعیة.بخزینةكأماناتتعتبروالأجورالرواتبمنتصرف

المرتباتصرفإجراءات)64(مادة

المحاسب.إلىیرسلثمومنالموظفین،استحقاقاتكشفبتجھیزالبشریةالمواردأخصائيیقوم.1

البشریةالمواردأخصائيمنالمستلمالكشفأساسعلىالرواتبكشوفاتبتجھیزالمحاسبیقوم.2
والتدقیق.للمراجعةالمالیةالإدارةلمدیروتسلیمھ

بطباعةالمحاسبیقومالرواتبكشفعلىالصلاحیةصاحبمنالموافقةوأخذوالتدقیقالمراجعةبعد.3
المالیةالإدارةمدیرقبلمنموقعالبنكیةحساباتھموأرقاملھمستدفعالتيوالمبالغالموظفینبأسماءقوائم

البشریة.المواردوأخصائي

الموظفین.لحساباتالمبالغتحویلبتعمیدهللبنكموجھخطابمعالدفعقوائمإرفاقیتم.4

للصرف.للبنكوإرسالھللجمعیةالعامالأمینقبلمنالخطابتوقیعیتم.5

المحددالتاریخقبلوالأجورالرواتبصرفحالات)65(مادة

ذلك.علىعنھینوبمنأوالتنفیذيالمدیرموافقةبشرطشاكلتھاعلىوماالرسمیة،والأعیادالمواسم.١

لصرفالمحددلموعدحلولابعدماإلىوجودهویستلزمالجمعیةخارجمھمةفيالموظفیكونأن.2
الرواتب.

أخرى.استثنائیةإجازةأيأوالاعتیادیةالسنویةإجازتھاستحقاقعند.3

النثریةالمصروفاتإدارة

النثریةالمصروفاتضبط)66(مادة
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المعتمدة.الصرفلحدودوفقاًالإداراتمختلففيالنثریةالمصروفاتعھدةمبالغعلىالمحافظة.1

للجمعیة.الیومیةللمصروفاتالإداراتمختلفقبلمنالمصروفاتلمختلفالمبالغاستخدام.2

وتقییدتدوینیتمذلكعلىوبناءًعلیھا،ومتفقةمقََرَّبحدودصرفھابعدالنثریةالمصروفاتعھدةتغذیة.3
النثریة.المصروفاتعھدةمنتمتالتيالمصروفات

).١٢-(منموذجنثریاتصرفطلبنموذجبموجبتتمالنثریاتمنأيصرف.4

النثریةالمصروفاتعھدةاستعاضة)67(مادة

یقومالمعتمد،المبلغإجماليمنمعیناًحداًالنثریةالمصروفاتعھدةمنالمستخدمالمبلغتجاوزعند.1
ً)١١-(منثریةمصروفاتتـرداداسنموذجبتعبـئةالأمربھذاالمعنيّالموظف المصروفاتتفاصیلموضحا
المصاریف.ھذهتغطيالتيالفواتیرمعھاومرفقاً

لھ.المؤیدةالمستنداتمعمراجعتھبعدالمعنیةالإدارةمدیرقبلمنالنموذجیُوقع.2

المالیة.الإدارةإلىالمرفقةالفواتیرمعالنموذجإرسال.3

المرفقة.الفواتیرمعالنموذجفيالمدرجةالمبالغبمطابقةالمحاسبیقوم.4

ً)٩-(مالدفعنموذجبتعبئةالمحاسبیقوم.5 استرداده.سیتمالذيالمبلغموضحا

للاعتماد.الدفعنموذجعلىبالتوقیعالمالیةالإدارةمدیریقوم.6

المالیة.الإدارةمدیرإلىویرسلالدفعنموذجمعھویرفقالمطلوببالمبلغشیكبإصدارالمحاسبیقوم.7

للتوقیع.الصلاحیاتلائحةحسبعنھینوبمنأوالتنفیذيالمدیرالشیكیُقدم.8

النثریة.المصروفاتعھدةوتغذیةلصرفھالمعنیةالإدارةمدیرإلىالشیكیرسل.9
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السـلف

السلفةمنحصلاحیة

الأمرھذاإلیھالمخولفیحددالجمعیة،لموظفيشخصیةسلفصرفضروریةولأسبابالممكنمن.1
ستةعنالسدادمدةتتجاوزلاوأنأعلىكحدٍشھرینرواتبعنقیمتھایزیدلاأنوعلىسدادھاومدةقیمتھا
تاریخعندللموظفالمستحقةالحقوقعنالسلفةتزیدلاأنیجبكماسلفة،منأكثربینالجمعیمكنولاأشھر،

للسلفة.طلبھ

غارمبكفیلأوسدادھاعلیھفیجبللجمعیةعلیھمستحقةسلفةوجودمعللإجازةالموظفطلبحالفي.2
الإجازة.منرجوعھحتىذمتھفيتصبح

)٦٨(مادةالتنفیذیة.اللجنةمنبقراروذلكللموظفینالسلفلمنحسنویاًمبلغاًیخصص.3

)٦٩(مادةالسلفةتعمید

التالیة:الأموربدقةفیھیحددالمالیةالإدارةمدیرمنتعمیدبموجبالسلفتمنح

السلفة.منالمستفیداسم.1

السلفة.مبلغ.2

السلفة.منالغایة.3

السلفة.إنتھاءتاریخ.4

السلفة.سدادكیفیة.5

السلفةسداد

ً(المستلف)المستفیدمنالسلفةتسترد.1 صرفھاعندالمالیةالإدارةمنالصادرالتعمیدبقرارجاءلماوفقا
علیھ.متعارفھوكمامحاسبیاًوتعالج

الشھريالراتبمن%٢٥عنتزیدلاأنْیجبالشخصیةالسلفةلسدادالمستحقةالحسمیاتإجمالي.2
)٧٠(مادةللموظف.
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عامةأحكام

صاحبمنبقرارإلاالموظفینمنكانلأيٍّسلفاًیعطيأنصلاحیتھمنلیسالمالیةالإدارةمدیر.1
سلفةأيأنوكماالمستلف،حسابعلىبذلكصرفسنداتإعدادیتمأنعلىعنھ،ینوبمنأوالصلاحیة
ذلك.علىإداریاًویحاسبعنھامسؤولاًالمحاسبیُعتبرسندبھایحررأنْدونعادیةبأوراقمصروفة

المدیریُعلمأنوعلیھمواعیدھـا،فيالسلفتسـدیدمتابعـةعنالمسؤولھوالمالیةالإدارةمدیر.2
السلفة.لجدولةإعادةمنعلیھیترتبوماالموظف،فیھیرغبتأخیركلعنخطیاًالتنفیذي

الموظفویكونالجمعیةموظفيمنلأيشخصیةكسلفةمبالغھامنالصرفیجوزلاالنقدیةالعھد.3
)٧١(مادةذلك.خالفإنإداریاًالمسؤولھوالعھدةعنالمسؤول

المقبوضاتالرابع:الفصل

النقدیةالمقبوضات

للخزینةالنقدیةتورید

علیھایوقعوأنذلك)فيالجمعیةإجراءات(حسبللخزینةالنقدیةقبضأوامربتحریرالمحاسبیقوم.1
بالمبلغ.الخاصالمحاسبيالتوجیھیوضحكماالمالیة،الإدارةمدیر

للمبلغتوریدهیفیدبماالمالیةالإدارةمدیرومنمنھعلیھموقعاًالمستلمبالمبلغإیصالاًالمحاسبیحرر.2
وصورتین.أصلومنمتسلسلةالإیصالاتھذهتكونأنعلى

ویوقعالیومي،الخزینةلرصیدالفعليالجردخاصةًالخزینةلأعمالالیومیةبالمراجعةالمحاسبیقوم.3
)٧٢(مادةوجدت.إنملاحظاتمنلھتكشفماأوالیوميالخزینةسجلعلىالجردبصحة

الخزینةفيالنقدیةالمبالغسیاسات

اللجنةأوالعامالأمینبمعرفةالجمعیةخزینةفيبھایُحتفظالتيالنقدیةللمبالغالأقصىالحدیُحدد.1
إلیھ.الحاجةوحسبالتنفیذیة
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ماتوریدالمحاسبعلىكماقیمة،ذاتأوراقأوشیكاتأونقدمنبعھدتھعمامسؤولاًالمحاسبیعتبر.2
وإرسالالأكثرعلىالتاليالیومفيبالبنكالجمعیةحسابفيللخزینةالواردةوالشیكاتالنقديالرصیدعنیزید

لأيبالبنوكالشیكاتأوالزائدةالمبالغإیداعفیھایتعذرالتيالحالاتوفيالمالیة،الإدارةلمدیرالإیداعإشعار
)٧٣(مادةبذلك.المالیةالإدارةمدیرإخطارمنبدلاكانسبب

)٧٤(مادةالجمعیةحقوقمتابعة

أيعنالمالیةالإدارةلمدیرالتقاریروإعداداستحقاقھا،أوقاتفيالجمعیةحقوقمتابعةالمحاسبعلىإنَّ
حقوقمنحقأيعنالتنازلیجوزلاوكمابشأنھا،المناسبةالإجراءاتلإتخاذتحصیلھاوتعذراستحقتحقوق

إعدامالصلاحیةصاحبمنبقراریمكنوكمالتحصیلھ،اللازمةالوسائلكافةاتخاذبعدإلاتحصیلھیتعذرالجمعیة
للتحصیل.الممكنةالوسائلكافةاستنفاذبعدتحصللموالتيللجمعیةالمستحقةالدیون

الواردةالشیكات

الواردةالشیكات)٧٥(مادة

المبلغصحةمنوالتحققبالمراجعةالمحاسبیقومحیثالمالیةالإدارةإلىالواردةالشیكاتتحول.1
البنكي.الإیداعجھةإلىتوجیھھثمومنوتبعیتھ

منبصورةوالاحتفاظالمالیة،الإدارةمدیرتوجیھحسبالبنكيالإیداعكشفبإعدادالمحاسبیقوم.2
موقعةبنكيإیداعكشفنسخةورودعندالأمرویتابعالبنك،إلىالأصولوإرسالالإیداعوكشفالشیك

العملیة.بإتمامتفیدالبنكمنومختومة

التمویلمصادرالخامس:الفصل

السیولةتوفیرمسؤولیة

السیولةتوفیر)٧٦(مادة

الجاریةالجمعیةمدفوعاتلمواجھةاللازمةالسیولةتوفیرعنالمسؤولھوالتنفیذيالمدیر.1
منھا.الاستفادةبدونالفائضةالسیولةتعطیلتجنبمعالتقدیریةالموازنةفيمعتمدھوكماوالرأسمالیة
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لاختیاراللازمةالمقارنةوإجراءالمختلفةالتمویلمصادرعنالبحثعلیھمنھوالتنفیذيالمدیر.2
للتمویل.المناسبةالوسیلةاعتمادفيالحقلھالذيالإدارةمجلستوجیھاتعلىبناءًالأفضلالمصدر

الاحتیاطات

الاحتیاطات)٧٧(مادة

للائحةوفقاًللجمعیةالنقدیةالاحتیاطیاتمنالصرفویتمالإدارةمجلسمنبقرارسنویاًالاحتیاطیاتتشكل
للجمعیة.المعتمدةوالإداریةالمالیةالصلاحیات

والضمـانـاتالتأمینـات

الضماناتأوالتأمیناتأقسام

فيوماالمصارفعنالصادرةالضمانوخطاباتالنقدیةالمبالغوتشملللغیر:ضماناتأوتأمینات.1
الجمعیة.تجاهبتنفیذھایلتزمارتباطاتأوعقودعنكتأمینالغیرمنالمقدمةوالاقتطاعاتوالكفالاتحكمھا

وماالمصارفعنالصادرةالضمانوخطاباتالنقدیةالمبالغوتشملالغیر:لـدىضماناتأواتتأمین.2
لھ.ارتباطاتأوعقودعنكتأمینللغیرالجمعیةمنالمقدمةالاقتطاعاتأوالكفالاتأوحكمھافي

)٧٨(مادة

الضماناتأوالتأمیناتتسجیل

إلىتردكمابھاالخاصةالتعاقدیةالأحكاموفقالغیرمنالمودعةأوالمقدمةالضماناتأوالتأمیناتتسوى.١
)٧٩(مادةبذلك.یفوضھمنأوالصلاحیةصاحبموافقةوبعدأجلھ،منمتقدِّالذيالسببزالإذاأصحابھا

العقودأحكاموفقجزئیاًأوكلیـاًتستردأنعلىمنھاالمستفیدةالجھاتعلىالغیرلدىالتأمیناتتسجل.٢
أجلھـا.منمتقدِّالتيالأسبابزوالأوالغرضلھذاالمبرمة

الضماناتأوالتأمیناتمستنداتحـفظ)٨٠(مادة
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خاصملففيقبلھامنالمعطاةالكفالاتوصورللجمعیةالمقدمةالضماناتأوالتأمیناتووثائقصكوكتحفظ
أجلھا،انتھاءأوصلاحیتھااستمرارمنالتأكدبغیةدوریاًوفحصھاإلیھاالعودةویراعىالمالیة،الإدارةلدى

أجلھا.بحلولاستردادھاومتابعةبھاالخاصةالمحاسبیةالقیودصحةعنمسؤولاًالمالیةالإدارةمدیرویكون

المالیةالرقابةالسادس:الفصل

الجمعیةأموالعلىالرقابة

الجمعیةأموالعلىالداخلیةالرقابةسیاسة

استخدامھاوأوجھالجمعیة،أموالعلىالداخلیةالرقابةبإحكامالكفیلةالقراراتللجمعیةالتنفیذيالمدیریصدر
وأوراقالنقدیة،وتداولالإنفاق،علىالرقابةقواعدخاصةبصفةالقراراتھذهتشملأنعلىعملیة،كلفي

)٨١(مادةالإنفاق.أوجھمنوغیرھاوالمرتباتوالأجورالقبض

المالیةالرقابةتقاریر

الإدارةمجلسعلىوعرضھلاعتمادهالعامالأمینإلىأشھرثلاثةكلدوريتقریربتقدیمتقومالمالیةالإدارة
قبل.منمقدراًكانبماومقارناًالفعلیة،والمصروفاتالإیراداتبھمبیناً

فترة،كلنھایةفيالنقديالعجزأوالفائضومقدارالجمعیةوضعبھیبینسنوينصفتقریربإعدادیقومكما
الصدد.بھذاالجمعیةإدارةمجلسعلىومقترحاتھ

)٨٢(مادةالخزینةعلىالرقابة

(الصندوق)الخزینةعلىالرقابةسیاسات

الأقلعلىمرةالدوريالجردیتمأنیجبوكماوالمفاجئ،الدوريوالجردللمراجعةالخزائنتخضع.1
یختارهالمالیةالإدارةمنومندوبالمراجعةمندوببحضورالخزینةمحتویاتلكافةشاملاًالجردویكونشھریاً،
باختصارالجردنتیجةیوضحمرةكلفيمحضربھویحررالصندوق)،(أمینالخزینةأمینمعالداخليالمراجع

محتویات.منالخزینةفيماباستلامالمحضرنھایةفيالخزینةأمینعلیھویوقع

لتحدیدالداخليالمراجعإلىالأمریرفعالخزینةرصیدفيالزیادةأوبالعجزفروقاتأيظھورحالفي.2
الخزینة.أمینمنالعجزوسدادالزیادةتوریدیتمأنوعلىالمسؤولیة،
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الإشعاراتھذهتكونأنویجبالیومیة،للعملیاتوالإضافةالخصمإشعاراتبإعدادالمحاسبیقوم.3
)٨٣(مادةالمالیة.الإدارةمدیرقبلمناعتمادھایتموأنوالدائن،المدینطرفیھابھاوموضحمتسلسلة

عامةأحكام

عامةأحكام)٨٤(مادة

أموالھاعلىالمحافظةشأنھمنماوكلالجمعیةفيالمالیةالمعاملاتكافةعلىاللائحةھذهأحكامتسري.1
والحساباتالمراجعةوقواعدالاعتمادوجھاتوالتحصیلالصرفقواعدتنظمكمابھا،الداخليالضبطونظام
العمومیة.بالمیزانیةالخاصةوالقواعدالمالیة

القراراتوكافةاللائحة،ھذهأحكامومراقبةتنفیذعنمسؤولانالمالیةالإدارةومدیرالداخليالمراجع.2
الإدارةمدیرویعتبرالجمعیة،لوائحباقيفيعلیھاالمنصوصالمالیةالقواعدومراقبةبھاالخاصةالتنفیذیة

فيالمالیةالأحكاممراقبةوعناللائحةھذهأحكامتنفیذعنالتنفیذيالمدیرأماممسؤولونمعھوالعاملونالمالیة
ذلك.عنالعامالأمینأماممسؤولاًالمالیةالإدارةمدیرویعتبراختصاصھمحدودفيالأخرىاللوائح

طبقاًالمعنیةالإدارةطلبعلىبناءًالمختلفةالموازنةبنودمنالمالیةالصرفعملیاتصلاحیاتتكون.3
الجمعیة.فيالمعتمدةوالإداریةالمالیةالصلاحیاتللائحة

الدوریةوالتقاریرالختامیةالحساباتالسابع:الفصل

الختامیـةالحسابات

الختامیةالحساباتإعداد

ثلاثونأقصاهموعدفيالحساباتلإقفالاتباعھاالواجبالتعلیماتإصدارالمالیةالإدارةمدیریتولى.1
للجمعیة.المالیةالسنةنھایةقبلیوماً
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المالیةوالقوائمالسنويالمراجعةمیزانإعدادمنالانتھاءعلىالإشرافالمالیةالإدارةمدیریتولى.2
السنةانتھاءمنواحدشھرخلالالجمعیةحساباتمراجعمعومناقشتھاالتفصیلیةبمرفقاتھامؤیدةًالختامیة

للجمعیة.المالیة

أنشطةكافةأعمالنتائجموضحاًالسنويالماليالتقریرإعدادعلىالإشرافالمالیةالإدارةمدیریتولى.3
إجراءاتاستكمالبھدفالعامالأمینعلىوعرضھالداخليالمراجعوتقریرالختامیةالقوائممعوإرفاقھالجمعیة
للاعتماد.للجمعیةالمالیةالسنةانتھاءمنونصفشھرخلالمناقشتھ

ومقترحاتھعلیھاتعلیقھمعالختامیةبالحساباتالخاصةالتقاریركافةبرفعالمالیةالإدارةمدیریقوم.4
)٨٥(مادةوذلكالإدارةمجلسعلىوعرضھالاعتمادھاالعامالأمینإلىحیالھا

المالیة.السنةانتھاءمنشھرینأقصاهبموعد

الـدوریـةالتقـاریـر

الدوریةالتقاریرإعداد

المدرجةالبیاناتصحةمنوالتأكدالمالیةالدوریةالتقاریرواعتمادمراجعةالمالیةالإدارةمدیریتولى.1
المحددة.مواعیدھاوفيأجلھامنةالمُعدَّالإداریةالجھاتعلىوعرضھافیھا

باستخدامالختامیةوالحساباتالمالیةالتقاریرفيالواردةالبیاناتتحلیلالمالیةالإدارةمدیریتولى.2
یقوموالذيالعامللأمینومدلولاتھاالتحلیلھذابنتائجتقریراًورفععلیھاالمتعارفالماليالتحلیلأسالیب

)٨٦(مادةذلك.إلىالحاجةدعتإذاالتنفیذیةللجنةبتقدیمھا

الدوریةالتقاریراعتماد)٨٧(مادة

عنالصادرةالمالیةالتقاریرواعتمادبمراجعةأشھرثلاثةكلنھایةفيعنھینوبمنأوالتنفیذيالمدیریقوم
یلي:ماعلىأدنىكحدٍالتقاریرھذهتشتملأنویجبالمالیةالإدارة

التقاریر.تقدیمبتاریخالمنتھیةالفترةعنالإجماليالمراجعةمیزان.1

للجمعیة.الماليالمركز.2

________________________________________________________________________________
1من 35 صفحة AL AMIR MUHAMMED IBN FAHAD ROAD-ALJAMIAH الجامعة–فھدبنمحمدالأمیرطریق٧٩٤٨



التقدیریة.الموازنةفيلھالمخصصةالاعتماداتمعالفعليالجاريالإنفاقمقارنة.3

واعتمادھاالخدمـاتتأمیـن

الخدماتتأمین

بذلكالمخولویقرهالمختصةالجھةمدیربھیوصيماحسبالخدماتمنالجمعیةاحتیاجاتتأمینیتم.1
الجمعیة.فيالمعتمدةالصلاحیاتلائحةحسب

الغرضلھذاتعمیدخطاباتأوسنویةعقودبموجبالخدماتمنالجمعیةاحتیاجاتتأمینعلىالتعاقدیتم.2
إلیھ.المخولةللصلاحیاتوطبقاًالجمعیةفيالصلاحیةصاحبمناعتمادھابعد

)٨٨(مادة

الخدماتتقدیماعتماد)89(مادة

وطبقاًالمتبعةالنظامیةالمستنداتبواسطةسلیمبشكلتنفیذھابالضرورةیستلزمالخدماتعقوداعتمادإن
الأعمالبھذهالمعنیةالإداراترؤساءویعتبرللجمعیة،الداخلیةالأنظمةفيعلیھاالمنصوصللإجراءات
العقود.ھذهتنفیذصحةعنمسؤولینوالخدمات

الخدماتعـقودتجدید)89(مادة

توفرتإذاالمنتھیةالعقودفيعلیھاالمنصوصالشروطوبذاتالسنةتتجاوزلالمدةالخدماتعقودتجدیدیجوز
الآتیة:الشروطفیھا

التجدید.علىالسابقةالعقدمدةفيمرضيوجھعلىالتزاماتھبتنفیذقامقدالمتعھدیكونأن.1

العقد.موضوعالأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحاًانخفاضاًطرأقدیكونلاأن.2

والھدایاالتبرعاتالثامن:الفصل

للغیروالھدایاالتبرعاتتقدیم

التبرعات)91(مادة

خدمةأوالخیریةالأعمالأوالبرمجالفيالعاملةالجھاتلإحدىالتبرعالتنفیذيالمدیرصلاحیاتمنإنَّ
التنفیذیة.اللجنةوبموافقةالریاضيأوالاجتماعيأوالثقافيأوالعلميالنشاطأوالمجتمع
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الھدایا)92(مادة

لاأنوعلىحالةلكلریالخمسمائةیتجاوزلابماالجمعیةباسمللغیرالعینیةالھدایاتقدیمالتنفیذيللمدیریحق
اللجنةموافقةعلىالحصولویجبریال،آلافعشرةعنالمالیةالسنةخلالالمقدمةالھدایاإجماليیتجاوز

المبالغ.ھذهعلىالتنفیذیة

الغیرمنالتبرعاتأوالھدایاقبول

والھدایاالتبرعاتقبول)93(مادة

بصفتھأوالشخصیةبصفتھالجمعیةفيللموظفالمقدمةالنقدیةأوالعینیةالھدایاأوالتبرعاتقبولیحقلا
ذلك،علىالتنفیذيالمدیرمنخطیةبموافقةإلاإداراتھاأحدأواعتباریةكشخصیةللجمعیةالمقدمةأوالوظیفیة

للمساءلة.حینھاویخضعالجمعیةلأنظمةمخالفاًالھدایاأوالتبرعاتھذهمثلیقبلالذيالموظفویعتبر
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