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 اللائحة المالية

  الباب الأول تعريفات  عامة
  عامة تعريفات الفصل الأول :

  

  : تعريفات عامة١مادة 

    تآلف بعنيزة الجمعية : جمعية 

 :العمومية الجمعية

 --------------------------لجمعية   يعني الجمعية العمومية 

 : الإدارة مجلس

 --------------------------جمعية  يعني مجلس إدارة 

 : المجلس رئيس

  --------------------------جمعية  يعني رئيس مجلس إدارة 

 :التنفيذي  المدير

  --------------------------جمعية  المدير التنفيذي بيعني 

  ينسق :

  ادخال البيانات وتنسيق المستندات 

  يوافق :

  انه قد تم الالتزام بجميع الأنظمة واللوائح والإجراءات المطلوبة. التأكد منالتوقيع بعد 

  يوصي :

  ع التوصية بشأن اتخاذ القرار من صاحب الصلاحية.فيعني ر

  يوقع :

  يعني تصديق الإجراءات و لايعني الاعتماد.

  يعتمد :

  سلطة أدنى.قة السلطة الأعلى على الوثيقة أو المستند المحال إليها من فيعني موا

  رفع التوصية بشأن اتخاذ القرار من صاحب الصلاحية. يوصي:

  

  تعتمد هذه اللائحة المالية من قبل مجلس إدارة الجمعية ولا يجوز التعديل في موادها الا بقرار من مجلس الإدارة.: ١مادة 

  رة للبت فيه.: كل ما لم يرد له تنظيم في هذه اللائحة فيجب الرجوع فيه الى مجلس الإدا ٣مادة 
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 اللائحة المالية

  الباب الثاني: السياسات المالية
  

  السياسات المالية العامةفصل الأول: ال
  

  

  المطلوبة والمعتمدة.والمسوغات لا يجوز تسجيل أي قيد الى بعد استكمال المستندات  
  حسب البرنامج المحاسبي  والشيكات أرقاما متسلسلةالصرف والقبض القيد ويجب ان تحمل جميع المستندات المحاسبية كسندات 
 .  

  
 ساس الاعتراف بالمصروفات والايراداتأ  
  

  تثبت الجمعية مصروفاتها على اساس الاستحقاق وايراداتها على الاساس النقدي.

 تصنيف التقارير  
  تابعة والرقابة يتم الرفع بجميع دوريا بالتقارير المالية الدورية كميزان المراجعة وممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة لأهمية ذلك في التخطيط والم

  

 الشيكات كوسيلة للصرف  
  المصاريف النثرية نقدا.يجب ان تتكون مدعوات الجمعية بموجب الشيكات اما المصروفات العادية الدورية فيمكن صرفها من صندوق 

  وكذلك التحويل المباشر عن طريق مباشر الجمعية بعد الاعتمادات اللازمه وسندات الصرف 
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 اللائحة المالية

  الفصل الثاني: السياسات المالية المحاسبية
 المخصصات  

عѧة تطبيقѧا لمبѧدأ الحيطѧة والحѧذر مثѧل مخصѧص مكافѧأة نهايѧة يجب مراعѧاة تكѧوين المخصصѧات الضѧرورية لمواجهѧة المصѧاريف الطارئѧة والخسѧائر المتوق
ا لنظѧام العمѧل بالمملكѧة قѧازات الموظفين وخلافه، يجب ان يتم احتساب مخصص مكافأة نهاية الخدمة للمѧوظفين المعينѧين بالجمعيѧة طبجالخدمة ومخصص ا

  بند . وكذلك المخصصات الخاصة بالتبرعات المقيدة لكل والسياسات الداخلية للجمعية.

 .مخصص الديون المشكوك في تحصيلها  
خصيصѧها يجب تقييم أرصدة الذمم المدينة وتكѧوين مخصѧص سѧنوي للѧديون المشѧكوك فѧي تحصѧيلها فѧي نهايѧة السѧنة الماليѧة ويѧتم تحديѧد النسѧبة التѧي سѧيتم ت

ر لمجلѧس الإدارة مѧنظاميѧة لتحصѧيل تلѧك الѧديون يѧتم رفѧع الاللديون المشكوك في تحصيلها بما يتوافق مѧع السياسѧة المعتمѧدة وبعѧد اتخѧاذ كافѧة الإجѧراءات ال
  لاعتماد تلك النسبة.

  

 القوائم المالية  
  من التالي:ون القوائم المالية كتت

  قائمة الميزانية التقديرية. .١
  قائمة المقبوضات والمدفوعات. .٢
  قائمة الإيرادات والمصروفات. .٣
  قائمة الميزانية العمومية. .٤
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 اللائحة المالية

  الفصل الثالث: القوائم المالية والتقارير الدورية والتحليل المالي
 القوائم المالية  
  

جѧاء فѧي الѧنظلم  ديسѧمبر  مѧن كѧل عѧام وتنتهѧي بنهايѧة وتبѧدأ مѧن اول ينѧاير  لميلادي بالتقويم اتتكون السنة المالية للجمعية من اثني عشر شهرا  .١
  الأساسي للجمعية.

مѧن  ١٢\٣١للجميѧة فѧي ظهر الحسابات الختامية نتيجة الأنشطة التي قامت بها الجمعية خلال الفترة المالية بينما تحدد الميزانية المركز المالي ت .٢
  كل عام.

 .من القسم المختص  مرة واحدة على الأقل في نهاية كل سنة مالية لكافة الأصول الثابتة  والمتداولة القابلة للجرد بالجمعيةيتم اجراء الجرد  .٣
  عداد القوائم المالية.إيقوم المحاسب باعداد كافة التسويات المحاسبية قبل  .٤

  

 التقارير الدورية  
ثѧم الرفѧع بهѧا التنفيѧذي  ة البيانѧات المدرجѧة فيهѧا وعرضѧها علѧى المѧديرحكѧد مѧن صѧأمراجعة واعتماد التقارير الدورية والتالمدير المالي يتولى  .١

  مواعيد المحددة.لمجلس الإدارة في ال
يب التحليل المالي المتعارف عليها والرفع بهѧا التحليل البيانات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختامية باستخدام اس  الماليالمدير يتولى .٢

 للمدير ثم رئيس المجلس لاعتمادها.
تكامل الفترات الدورية والذي يعتبر كل فترة مѧن فتѧرات السѧنة الماليѧة جѧزءا القوائم المالية الربع سنوية وفقا لمنهج   باعداد  المالي المديريقوم  .٣

 مكملا للسنة المالية بغرض اثبات إيرادات وارباح ومصروفات وخسائر الفترة المعينة.
وايضاحات وموازين مراجعة بعد التنسيق باعداد الحسابات الختامية السنوية للجمعية وكافة ما يتعلق بها من بيانات وجداول  المالي المديريقوم  .٤

لمراقب المالي للجمعية بغرض عرضها علѧى مجلѧس الإدارة لاعتمادهѧا لمع الجهات ذات العلاقة في موعد أقصاه شهر من انتهاء السنة المالية 
بشѧأنها فѧي صѧدار التقريѧر النهѧائي للجمعية وتѧدقيقها مѧن مراقѧب الحسѧابات الخѧارجي للجمعيѧة وإ بالمراجعة الداخليةبعد مراجعتها من المكلف 

والتنميѧѧة  وزارة المѧوارد البشѧريةموعѧد أقصѧاه شѧهرين مѧن اسѧتلام القѧѧوائم الماليѧة قبѧل مناقشѧتها واعتمادهѧا مѧن مجلѧѧس الإدارة ثѧم ارسѧالها الѧى 
  الاجتماعية.
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 اللائحة المالية

  ازنة التقديريةوالفصل الرابع: الم
 

 الموازنة التقديرية دادأع  
التعليمѧات الواجѧب اتباعهѧا لاعѧداد  حسѧبمج المنفѧذه خѧلال العѧام حتѧى يѧتم اعѧداد الميزانيѧة التقديريѧة اللاقسѧام العاملѧة للبѧر سѧنويا التنفيذيالمدير  من يطلب 

   الخاصبالنموذج  التقديرية.الميزانية 

الإيرادات المتوقعة حسب مصادرها والنفقات المتوقعة حسب أوجѧه انفاقهѧا مالية تشتمل على تقدير لكامل ة باعداد موازنة تقديرية لكل سن يقوم القسم المالي 
  في السنة المالية المقبلة مبوبة وفقا للتصنيف الوارد في دليل الحسابات.

 التصديق على الموازنة التقديرية والعمل بها  
 الادارة التنفيذية يتم اعداد الموازنة والتوقيع عليها من القسم المالي و .١
  يتم التصديق على الموازنة التقديرية واعتمادها من قبل مجلس الإدارة. .٢
على ان يتم   المدير المالي ومديري الادراتمن كل عام بواسطة لجنة مشكلة من  ر كتوبايجب البدء في اعداد الموزانة التقديرية في بداية شهر .٣

 لاعتمادها من مجلس الإدارة. ديسمبرشهر ثم ترفع خلال  اكتوبر ية قبل نهاية شهر الانتهاء من اعداد مسودة الميزانية التقدير
ة اعتماد الانفاق في السنة المالية الجديدة على غرار اعتمادات الصرف يصدور او تصديق الميزانية التقديريجوز للمدير  المالي في حالة تأخر  .٤

 .دارة مجلس الااخذ موافقة  لحينفي السنة المالية السابقة 
ع الأرقѧام مѧ ى الشؤون المالية بالجمعية متابعة تنفيذ الميزانية التقديرية وتعد في سبيل ذلك التقارير المالية الشѧهرية بالبيانѧات الفعليѧة مقارنѧةلتتو .٥

 ومن ثم ترفع للمدير التنفيذي موضحة موطن الانحرافات ومسبباتها.بالموازنة التقديرية  المقدره
ال الا بموجѧب اعتمѧاد جديѧد مѧن حѧودة بالميزانيѧة التقديريѧة التشѧغيلية والراسѧمالية بѧاي حѧال مѧن الامѧالمخصصات الماليѧة المعتلا يجوز تجاوز  .٦

 الإدارة او من يفوضه وبناء على الاقتراح من المدير التنفيذي. سرئيس مجل
  المدير التنفيذي.وبموافقة رئيس المجلس واقتراح % من الموازنة التقديرية ١٠يجوز التجاوز بحدود  .٧
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 اللائحة المالية

  الفصل الخامس: المقبوضات
  

 (التدفقات الداخلة ) المحصلات النقدية  

 معية فيما يلي:جتتمثل المتحصلات النقدية ( التدفقات الداخلة) لل  
  حكوميةاعانة  .١
 هباتتبرعات و .٢
 العضويات .٣
 الوصايا والاوقاف .٤
 الزكاة .٥
 التبرعات العامة .٦
 الإيرادات النقدية الأخرى مثل عائدات لاستثمار ممتلكات الجمعية المنقولة والثابتة والمنقولة.كافة  .٧
 عائدات استثمارات الجمعية الثابتة والمنقولة . .٨
 رعاية وتبرعات لبرامج الجمعية . .٩
 ع الأموال الواردة في احد الحسابات المفتوحة باسم الجمعية لدى البنوك.ودت  
  فة احتياطات السلامة اللازمة للمحافظة عليها من الضياع او النقص او الاختلاس.افبعهدته نقود للجمعية اتخاذ كيجب على كل من  
 على ممتلكاتها ضد كافة المخاطر. ظيجب ان تتخذ إدارة الجمعية الإجراءات اللازمة للحفا 
 . تمتنع الجمعية عن تلقي اعانات من خارج المملكة الا بعد موافقه الوزارة 
 : يجوز للجمعية ان تؤمن ماتحتاج اليه من موارد اضافية بكل او بعض الطرق التالية 

 التسهيلات الائتمانية الشرعية .  - أ
 القروض الحسنة .  -  ب

  

  

  

 إجراءات تحصيل الديون  
استحقت وتعذر تحصѧيلها  بخصوص أي حقوقالتنفيذي  شهرية ترفع للمدير بمتابعة تحصيل حقوق الجمعية واعداد تقارير  موظف التحصيل يجب ان يقوم 

ѧتثنائية تقسѧالات الاسѧي الحѧوز فѧانها ويجѧبة بشѧك يواتخاذ الإجراءات المناسѧون ذلѧداد ويكѧة للسѧمانات الكافيѧوفي الضѧرط تѧدين بشѧى المѧهيلا علѧديون تسѧط ال
  بموافقة رئيس المجلس على ان يتم مراقبة الذمم المدينة للجمعية بصفة دورية كل شهر.

  

 الديون المعدومة  
يتعذر تحصيلها الا بعد اتنفاذ كافة الوسѧائل اللازمѧة لتحصѧيلها ويجѧوز  بѧإقرار مѧن رئѧيس مجلѧس الإدارة بنѧاء علѧى  يجوز التنازل عن أي حقوق للجمعية لا

  معية وفق المعايير التالية:اقتراح من المدير التنفيذي ووفقا للمعايير المحاسبية المعمول بها في الممكلة العربية السعودية في اعدام الديون المستحقة للج

 .تقادم الدين المستحق .١
 .التأكد من صحة تعثر المدين .٢
  اسنتفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصيل. .٣
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 اللائحة المالية

 تحرير الشيكات الواردة باسم الجمعية  
باي محرر ذي قيمѧة نقديѧة وتقѧبض حقѧوق الجمعيѧة بواسѧطة المحصѧل او الموظѧف  اويجب استلام الأموال المستحقة للجمعية لدى الغير اما نقدا او بشيكات 

علѧى المختص بالتحصيل ويحرر بها سند قبض نظامي مع مراعاة ان تحرر كافة الشيكات الѧواردة باسѧم الجمعيѧة فقѧط ولѧيس باسѧم اشѧخاص ويجѧب التعمѧيم 
 وقبل تسليمه للجمعية. هيك بعد تصديرشال ير جميع الأطراف الخاصة المصدرة للشيكات باسم الجمعية بان يتم تسط

 متابعة تحصيل الشيكات الواردة  
حفظ حقوق الجمعية يجب ان يقوم المدير المالي بمتابعة إيرادات الجمعية المقبوضة بشيكات والتاكد من تحصيلها في مواعيدها والقيام بالإجراءات اللازمة ل

  راءات التي تم اتخاذها للحفاظ على حقوق الجمعية.جكات التي تم رفضها والايفع تقرير بالشوفي حالة رفض هذه الشيكات من قبل البنك يتم ر

  

  والاثبات الدفتري التحصيلالجمع بين وظيفتي  
   

ѧوك وذلѧاء او البنѧة بالاعضѧبية المتعلقѧام ك لا يجوز اطلاقات ان يقوم المحصل باستلام النقدية وفي نفس الوقت امساك الدفاتر والسجلات المحاسѧا لنظѧاحكام
  الرقابة الداخلية.

 حفظ النقدية والمستندات ذات القيمة المالية  
بѧالاموال النقديѧة والشѧيكات الخاصѧة بالجمعيѧة او أي مسѧتندات او أوراق ذات قيمѧة ماليѧة  من مجلس الادارة يحتفظ امين الصندوق بناء على قرار  نيجب ا

  ان امن يصعب الوصول اليه.الحريق ويتم وضع الخزنة في مك ضدبالخزنة المخصص 

  

 توريد المقبوضات يوميا الى البنك  
  عن قيمتها.يجب ان يقوم امين الصندوق بايداع المبالغ المتوفرة يوميا بالبنك كما هي أولا بأول ولا يجوز الصرف من المقبوضات اليومية بغض النظر 

  

  الإيراداتلتحصيل  موظفينتخصيص  
بي التحصѧيل ويѧتم ايѧداعها بحسѧاب وة سواء من جهات خارج الجمعيѧة او  داخلهѧا عѧن طريѧق امѧين صѧندوق اومنѧديجب تحصيل أي إيرادات تخص الجمعي

  الجمعية بالبنك مباشرة.

  

  

 أنواع الحسابات البنكية  
  

الجغرافѧي للجمعيѧة لسѧهولة السѧحب حساب جاري بالریال السعودي لدى البنوك العاملة بالمملكة مع مرعاة ان يكون البنك قريبѧا حسѧب الموقѧع الجمعية تفتح 
  تتعامل معه الجمعية بنماذج تواقيع الأشخاص المخولين بالتوقيع. يمنه للعمليات التشغيلية اليومية المحلية حيث يجب موافاة البنك الذ
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 اللائحة المالية

  الفصل السادس: المدفوعات
  

 ( التدفقات الخارجية) أنواع نفقات الجمعية  
  

  نفقات الجمعية مما يلي:تتكون 

  ) المختلفة للجمعية بهدف تحقيق إيرادات، نفقات إدارية وعمومية طةية: ( نفقات الأنشرادنفقات ا .١
 نفقات راسمالية ( نفقات اقتناء الأصول الثابتة) .٢
 مصاريف الرسوم الحكومية . .٣
  مصاريف الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة للغير  .٤
  .نفقات أخرى .٥

  

  صرف النفقاتإجراءات  
  :يشترط لصحة النفقة توافر الإجراءات التالية قبل الصرف

  .صاحب الصلاحية أن تتم بموافقة  .١
 أن تكون المشتريات أو الخدمات المنفذة كليآ أو جزئيآ قد تمت لمصالح الجمعية . .٢
 أو الأصل كالفاتورة مثلآ. مةمستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخد رتوف .٣
 ات المقدمة.ميثبت استلام الجمعية فعليآ للبنود المشتراة أو الخدتوفر مستند  .٤
 التأكد من صلاحية السلعة المشتراة أو الخدمة المقدمة من قبل الفنيين. .٥
المالي بعد رئيس المجلس او نائبة مع  المشرف  ثم توقيعها منى زم (سند صرف) بجانب أصل المستندات الثبوتية الأخرلاتوفر مستند الصرف ال .٦

  .مراجعة كافة المستندات

  

 طرق صرف النفقات  
  

  يجب أن يتم صرف النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق التالية:

 بشيك على البنك المتعامل معه. .١
 نقدآ، على أن لايتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي وفق جدول الصلاحيات المالية. .٢
 .) ليشير إلى سداد قيمتها وحتى لايتكرر صرفها مرة أخرىتم الصرف تم (خستندات الثبوتية متى تم صرفها بيجب ختم الم .٣
  اصحاب الصلاحية .بعد توقيع التحويل المباشر مع تحرير سند صرف  .٤

 شروط تحرير الشيك  
 تجهيز أصل المستند موضوع الصرف (فاتورة أو أمر صرف) مع أي مستندات أخرى ثبوتية. .١
 المراجعة والتأكد من صحة المستندات. .٢
 إعتماد المدير المالي للمستندات. .٣
 إعداد الشيك بواسطة المحاسب بشرط أن يكون الشيك صادرا باسم المورد الرسمي (ألبضاعة أو الخدمة) .٤
 توقيع أمر الصرف والشيك وفقاً لجدول الصلاحيات. .٥
 .على ان يرفق صورة منها ومكان صدورها،في حال كان المورد الرسمي (فرد) يجب أن يذكر إسمه رباعياً ، وعنوانه ، ورقم هويته الشخصية  .٦
 يراعى التوقيع على مستند الصرف من قبل المخول بالإستلام، وبالمقابل يتم إصدار سند قبض يفيد إستلام الشيك. .٧

  مع مراعاة ان ذلك ينطبق على على اوامر الصرف كاملة سواء شيك او تحويل او غير ذلك من اوامر الدفع  
  

 شيك بدل فاقد  
  

  سحب شيكات بدل فاقد إلا بعد اتخاذ الإجراءات الازمة التالية:لايجوز 

 التأكد من أن الشيك لم يصرف عن طريق المطابقة والتدقيق بين السجلات وكشف حساب البنك. .١
 وتاريخه ليتم الغاءه موضح فيه رقم الشيك  إرسال خطاب رسمي للبنك بإيقاف صرف الشيك مستقبلا. .٢
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 اللائحة المالية

 تي صرف لها الشيك يوضح طريقة وأسباب فقد الشيك مع إقرارها خطيا بعدم صرف الشيك مستقبلا.الحصول على خطاب من الجهة ال .٣
  .ليمات البنوك في هذا الشأن،بجانب موافقه المشرف المالي مرور فترة لاتقل عن شهر قبل إصدار شيك جديد ( بدل فاقد ) أو حسب تع .٤

 صلاحية توقيع الشيك  
  

  بالتوقيع، والمودع نموذج توقيعه لدى البنوك. ينالجمعية يحمل توقيع المفوض يجب التأكد من أن الشيك الصادر من

  

 الجرد الدوري والمفاجئ للصندوق  
  

مع الجرد الدوري ، ويكون الموظف المختص مدينا بالعجز الذي قѧد يظهѧر نتيجѧة بحد أدنى أربع مرات في السنه يجب إجراء جرد مفاجئ للصندوق 
حساب مستقل حتى يبرر المحصل سبب وجودها وإلآ حولت للإيѧرادات المتنوعѧة علѧى أن هѧذا لايعفيѧه عѧن التحقيѧق عمѧلآ  الجرد أما الزيادة فتقيد في

  بمبدأ الزيادة في الصناديق كالنقص بها. هذا بخلاف الجرد السنوي الذي يتم في نهاية السنة المالية.

  

  جب الاحتفاظ بها في الصندوقيالأموال التي  
  

المحصلين الاحتفاظ في صناديقهم بأموال غير أموال الجمعية، كل مايوجد في الصندوق أثناء إجراء الجرد الدوري أو المفاجئ يعتبر مѧن يحظر على 
  أموال الجمعية وإذا ثبت عكس ذلك يحول المسوؤل للتحقيق.

  

 شروط الصرف  
  

النقود كما أن أمر دفع الشيكات هѧو المسѧتند النظѧامي الѧذي يجيѧز  يعتبر (سند الصرف النقدي) المستند النظامي الذي يجيز لأمين الصندوق دفع .١
 سحب النقود من البنك.

إن اعتماد أمر الصرف لأي تصѧرف ينشѧأ عنѧه نفقѧة ماليѧة سѧواء كانѧت بشѧكل نقѧود أو بضѧاعة أو قيѧود يسѧتلزم بالضѧرورة تنفيѧذها بشѧكل سѧليم  .٢
 لإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي.بواسطة المستندات النظامية المستعملة لدى الجمعية وطبقا ل

لايتم الصرف إلا بعد التأكد من صحة المستندات ومراجعتهѧا بواسѧطة المراجѧع الѧداخلي ، ويعتبѧر المѧدير المѧالي مسѧئولا عѧن صѧحة تنفيѧذ هѧذه  .٣
  الإجراءات ثم إعتمادها ورفعها لصاحب الصلاحية.

  التفويض بالصرف  
  

ن يѧѧراه مناسѧѧباً بѧѧالتوقيع عنѧѧه علѧѧى سѧѧندات الصѧѧرف النقѧѧدي أو أوامѧѧر دفѧѧع الشѧѧيكات لصѧѧرف النفقѧѧات أن يفѧѧوض مѧѧ لѧѧرئيس المجلѧѧس يحѧѧق  .١
 والمصروفات المعتمدة أصلاً كالرواتب والأجور وعقود الإيجارات وما في حكمها.

  صرف ومدته وأغراضه.في جميع الأحوال فإن التفويض بالصرف يستلزم صدور قرار إداري يحدد فيه بدقة اسم المفوض بالصرف وحدود ال .٢
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 اللائحة المالية

  الفصل السابع : المشتريات
 أنواع المشتريات  

     

ثѧل مشѧتريات الشراء بالنسبة للجمعية يمثل العملية المتعقلة بإقتناء كل مѧن الموجѧودات والمѧواد الاسѧتهلاكية والمѧواد الخاصѧة بمنتجѧات الجمعيѧة ، تتم        
  التالية :الجمعية في الأنواع 

 النوع الأول : شراء الأصول الثابتة. .١
 النوع الثاني : المواد الأستهلاكية مثل القرطاسية والمستلزمات للأغراض المكتبية ... وغير ذلك. .٢
 النوع الثالث : المستلزمات الخدمية المختلفة. .٣

  

  

  

 طريقة الشراء المباشر  
  

  الثابتة أو خلافها بحسب جدول الصلاحيات.يتم تأمين إحتياجات الجمعية من المشتريات أو الأصول 
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 اللائحة المالية

  الفصل الثامن: العهد والسلف
  

  انواع العهد  
  

 يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات التي تتطلبها طبيعة العمل. .١
الѧذي  تسѧوية هѧذه العهѧدة بمجѧرد انتهѧاء الغѧرضويجѧب  المѧدير التنفيѧذييجوز صرف عهѧدة مؤقتѧة لأغѧراض محѧددة بأعمѧال الجمعيѧة بموافقѧة  .٢

 صرفت من أجله .
 يجوز لأسباب ضرورية صرف سلفة  شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية: .٣

قيمتها ومدة سدادها على ألا تزيد القيمة عن راتب الموظف لثلاثة أشهر وألا تتجѧاوز مѧدة السѧداد أثنѧي عشѧر شѧهرا  المدير التنفيذييحدد   . أ
 وز الجمع بين أكثر من سلفه.ولا يج

أن يكون إجمالي المستحق علѧى الموظѧف مѧن سѧلف لايتجѧاوز مسѧتحقات نهايѧة خدمѧه الموظѧف وأن يكѧون قѧد أمضѧى بالخدمѧه أكثѧر مѧن   . ب
  سنتين

 إجراءات صرف العهدة  
  

 يحدد فيه بدقة الأمور التالية: المدير التنفيذيتمنح العهد بموجب تعميد من  .١
 .اسم المسئول عن العهدة 
 .مبلغ العهدة 
 .الغاية من العهدة 
 .تاريخ انتهاء العهدة 
 .طريقة استردادها  

من  تسترد العهدة من الموظف وفقاً لما جاء بقرار التعميد الصادر من أمر الصرف وتعالج محاسبياً وفق نوع العهدة وفيما إذا  كانت قد منحت .٢
 العهدة تجاوز الصرف بأكثر من قيمة العهدة. أجل المصاريف او كسلف من شخصية ولا يجوز للموظف الذي بحوزته

 تسجل العهدة عند منحها فوراً بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضاً بالدفاتر .٣
% من مبلغ النثرية مع إجراء الإستعاضة الازمه ٥٠يتم مراجعة وتسوية العهدة في نهاية كل شهر أو عند بلوغ ماتم صرفه من العهدة مانسبته  .٤

 .وفق دليل الإجراءات
  يجب أن تصفى العهدة المستديمة والعهد المؤقتة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في البنك بحساب الجمعية في آخر سنة مالية .٥

 جهة اعتماد العهدة  
هѧدة إعتماد العهدة بقرار من صاحب الصلاحية وفقا لجدول الصلاحيات على ان يتم إعداد سندات صرف رسمية بذلك علѧى حسѧاب الموظѧف، وأي ع

  معطاه بأوراق عادية من دون تحرير سندات بها فيعتبر أمين الصندوق مسوؤلاُ عنها ويحاسب إداريا على ذلك.

  

 متابعة تسديد العهدة  
  

ردهѧا خطيѧآ عѧن كѧل تѧأخيرفي تسѧديدها أو  المѧدير التنفيѧذييجب على المدير المالي متابعة تسديد العهد والسلف واستردادها فѧي مواعيѧدها وعليѧه أن يخطѧر 
% مѧن راتѧب ٣٠وتسترد العهد والسلف من الموظفين في حالات تأخرهم عن السداد أو خصمها دفعة واحدة من رواتبهم علѧى أن لايتجѧاوز المبلѧغ المقتطѧع 

  الموظف الشهري
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 اللائحة المالية

  الفصل التاسع: المراجع الداخلي
  

 مهام المراجع الداخلي  
   

جعة الداخلية بالتحقق من صحة تطبيѧق سياسѧات وإجѧراءات والعمѧل والرقابѧة المعتمѧدة مѧن قبѧل رئѧيس مجلѧس الإدارة والتاكѧد مѧن يقوم المكلف بالمرا       
  بنتائج أعمال المراجعة الداخلية أولاً بأول.رئيس المجلس  فاعليتها وإطلاع 

  

  

 برنامج المراجع الداخلي  
  

 رئѧيس المجلѧس ة لجميع أنشطة الجمعية ومشاريعها وموجوداتها وعمل جدول زمني للمراجعة وإطلاع قوم المراجع الداخلي بوضع برامج المراجعة الداخلي
  أن يشتمل برنامج المراجعة الداخلية على المراحل التالية: بعلية ومناقشته ، ويج

يمكѧن الاعتمѧاد عليهѧا سѧواء بѧالمركز الرئيسѧي  المالية والمحاسبية وإثبات القيود بالѧدفاتر والسѧجلات المحاسѧبية بحيѧث اللائحةالتأكد من صحة تطبيق  .١
 للجمعية أو الفروع التابعة لها في حالة التسجيل اليدوي أو بإستخدام الحاسب الآلي.

 سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات والأنظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة في كافة المجالات الإدارية والمالية. التأكد من صحة  .٢
 ومتابعة أرصدة وحركة الحاسبات المدينة وإبداء الرأي حول فاعلية التحصيل.التأكد من فحص  .٣
 .التأكد من صحة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات وجميع أنواع المستندات التي تنشأ التزام على الجمعية تجاه الغير  .٤
بأعمѧال الجѧرد المفѧاجئ علѧى المسѧتودعات والموجѧودات الثابتѧة  التأكد من سلامة الإجراءات المطبقة للحفاظ على ممتلكات الجمعية عن طريѧق القيѧام .٥

 .والنقد في الصندوق سواء في المركز الرئيسي أو الفروع
 التأكد من صحة إجراءات شئون الموظفين وعدم تعارضها مع نظام العمل السعودي. .٦
 بالدفاتر والسجلات والمحاسبية.التأكد من سلامة إجراءات تحصيل أموال الجمعية ومستحقاتها لدى الغير وإثباتها  .٧
  إلا فيما يختص بالأمور الروتينية الإدارية . مجلس الادارة أن تكون مرجعية المراجع الداخلي إلى رئيس  .٨
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 اللائحة المالية

  الفصل العاشر: مراقب الحسابات
  

 مراقب الحسابات القانوني  
  

  ع يتم تعيين مراقب حسابات قانوني مرخص له بالعمل فيѧة الربѧابات الجمعيѧص حسѧالمملكة العربية السعودية حسب الأنظمة المعمول بها لفح
 سنوية فحصا محدودا ومراجعة الحسابات الختامية وكل من قائمة المقبوضات والمدفوعات وقائمة الإيرادات والمصروفات والميزانية العمومية

لة القوائم المالية المنشѧورة فѧي نهايѧة الفتѧرة الماليѧة، ويѧتم إختيѧاره مѧن قبѧل مجلѧس في نهاية السنة المالية وإبداء الرأي في صحة الحسابات ودلا
  الشئون الاجتماعية حسب دليل الصلاحيات المالية.الموارد البشرية و الإدارة بجانب موافقة وزارة 

  

 زمة وكذلك مراجعة لاديم التقارير القة السعودية لتعلى مراقب الحسابات مراجعة حسابات الجمعية وفقاً للمعايير المعمول بها في المملكة العربي
   التقارير المالية الأولية  الربع سنوية إلا في ا لحالات التي تستدعي تقارير فورية.

  

  اتѧب البيانѧتندات وطلѧجلات والمسѧدفاتر والسѧع الѧى جميѧلاع علѧمية الاطѧل الرسѧات العمѧن أوقѧت مѧل وقѧلمراقب الحسابات أو من ينتدبه في ك
  مهمة المراقب في ذلك. رالمختلفة تيسية ضاحات التي يرى ضرورة الحصول عليها لأداء مهمته، وعلى إدارات الجمعيوالاي

  

  اذѧة  لاتخѧس أدارة الجمعيѧيس مجلѧى رئѧه إلѧر يقدمѧي تقريѧك فѧت ذلѧه يثبѧفي حالة الامتناع عن تمكين مراقب الحسابات او مندوبه من أداء مهمت
  .زم في هذا الشأنلاالأجراء ال

  

  يسѧى رئѧراً إلѧوراً تقريѧذلك فѧابات بѧب الحسѧع مراقѧر يرفѧة للخطѧوال الجمعيѧرض أمѧرف يعѧعند اكتشاف أية مخالفة خطيرة أو اختلاس أو تص
  مجلس الإدارة لاتخاذ الإجراءات الكفيلة لمعالجة الأمر على وجه السرعة.

  

  وائمѧة  والقѧابات الختاميѧة الحسѧا ومراجعѧة والتزاماتهѧول اعلى مراقب الحسابات التحقق من موجودات الجمعيѧنوي حѧره السѧديم تقريѧة وتقѧلمالي
  عدالة القوائم المالية المنشورة خلال مدة لاتتجاوز شهرين من استلامه للقوائم المالية للجمعية.
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 اللائحة المالية

  ي عشر: احكام ختاميةالفصل الحاد
  

 أحكام ختامية  
  

 ئحة المالية بعد إقرارها من مجلس الإدارة وتعميمها على جهات الاختصاص بالجمعية.لال بالميجري الع  

  

  التعليمات الازمة لتنفيذها.ان يصدر  المالية من قبل مجلس الإدارة) اللائحةلرئيس مجلس الإدارة (بعد التصديق على  

  

 ن  اللائحةدارة على أية تعديلات تتم على يجب موافقة مجلس الإѧالمالية ويتم التعديل بومجب  ملحق ويعتمد الملحق بعد إقراره جزءا لايتجزأ م
  المالية اللائحة

  

  المالية على كافة المعاملات المالية الخاصة بالجمعية اللائحةتسري أحكام  

  

 كل  اللائحةالمالية كما يلغي صدور هذه  اللائحةاً بما لايتعارض مع أحكام ونصوص يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حالي
  .مايتعارض معها
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 اللائحة المالية

  

  الباب الثالث: الصلاحيات المالية
  

  

 :المالية حسب الوظائف رتبت حسب المجموعات التالية والتي تشمل  الصلاحيات

 المالية. السياسات  ..١١

 .المحاسبي النظام  ..٢٢

 .البنكية الحسابات على التوقيع  ..٣٣

   .الجمعية أموال  ..٤٤

 .الجمعية ممتلكات  ..٥٥

 .والمؤقتة المستديمة والعهد والمدفوعات المقبوضات  ..٦٦

 .التقديرية الميزانية  ..٧٧

 الختامية. الحسابات و العامة الميزانية  ..٨٨

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السياسات المالية -١
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 اللائحة المالية

 ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية

الميزانية العمومية والحسѧابات  على التصديق .١
  الختامية وتقرير مراقب الحسابات.

  الشؤون المالية  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة

  النظام الأساسي للجمعية.تعديل  .٢
أو  مجلѧѧѧѧس الإدارة /

وزارة المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوارد 
  البشرية

  الجمعية العمومية
وزارة المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوارد 

  البشرية

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  التقسيم.أو  على الاندماجالموافقة  .٣
وزارة المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوارد 

  البشرية

  دعوة الجمعية العمومية للانعقاد. .٤
رئѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧيس مجلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧس 

  الإدارة
  مجلس الإدارة

وزارة المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوارد 
  البشرية

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  التنفيذيالمدير    رفض المنح والهبات والإعانات أو  قبول .٥

٦. 
فѧѧѧѧѧي غيѧѧѧѧѧر الأغѧѧѧѧѧراض  الفѧѧѧѧѧائضاسѧѧѧѧѧتخدام 

  .المخصصة له
  الشؤون المالية  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة

  الجمعية العمومية  مجلس الإدارة  الجمعية. تصفيةأو  حل .٧
منѧѧѧѧѧدوب مѧѧѧѧѧن قبѧѧѧѧѧل 
وزارة المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوارد 

  البشرية

  مجلس الإدارة  الجمعية. أهدافتعديل أو  تغيير .٨
الجمعيѧѧѧѧѧѧѧѧة العموميѧѧѧѧѧѧѧѧة 

وزارة المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوارد /
  البشرية

المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوارد وزارة 
  البشرية

  .رواتب الموظفينتحديد  .٩
رئѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧيس مجلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧس 

  الإدارة
  الشؤون المالية  مجلس الإدارة

  مجلس الإدارة  تعديل بداية ونهاية السنة المالية. .١٠
الجمعيѧѧѧѧѧѧة العموميѧѧѧѧѧѧة/ 
وزارة المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوارد 

  البشرية
  الشؤون المالية

١١. 
 (المراجѧѧѧѧѧѧѧع اختيѧѧѧѧѧѧѧار مراقѧѧѧѧѧѧѧب الحسѧѧѧѧѧѧѧابات

  .الخارجي) وتحديد أتعابه
  الشؤون المالية  الجمعية العمومية  الإدارةمجلس 

  



 
 
  

 ١
٨

 اللائحة المالية

  
 

 التوقيع على الحسابات البنكية -٢

  

  الحساب كما يلي: للجمعية: ويتم التوقيع على هذا الحساب الرئيسي 

  .للجمعية  المشرف المالي  أو نائبه و رئيس مجلس الإدارة

 

 

 

 

  أموال الجمعية  -٣

 ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

١.   
استثمار فائض السيولة الѧذي يحѧدث خѧلال السѧنة 

  المالية
  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  التنفيذيالمدير  

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  المدير المالي  معها الجمعيةاختيار البنوك التي تتعامل    .٢

  الشؤون المالية  الإدارةمجلس   المدير المالي  فتح الحسابات البنكية وإلغاؤها   .٣

 



 
 
  

 
١
٩

 اللائحة المالية

 

  ممتلكات الجمعية - ٤
 ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

  في حدود اعتمادات الموازنة التقديرية :المستلزمات الاستهلاكيةشراء ل الأمر بالشراء وترسية عقود المشتريات   .١

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  القسم المختص  ) ریال١٠٠٠( حتى 

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  التنفيذيالمدير    ) ریال ١٠٠٠أكثر من (

٢.   

  في حدود اعتمادات الموازنة التقديرية ثابتة:الالأصول  شراءل الأمر بالشراء وترسية عقود المشتريات

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  القسم المختص  ) ریال٥٠٠٠ (    حتى 

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  التنفيذيالمدير    )  ریال٥٠٠٠أكثر من (

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  التنفيذيالمدير    إعدام الديون وإهلاكها   .٣

٤.   

  للخدمة: بعد أخذ رأي الفنيينالثابتة الأصول  شطب / قرار بعدم صلاحية

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  المدير المالي  ) ریال١٠٠٠ (    حتى 

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  التنفيذيالمدير    ) ریال١٠٠٠أكثر من (

٥.   

  بعد أخذ رأي الفنيين الثابتة :الأصول  التصرف في بيع

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  المدير المالي  ) ریال٥٠٠٠(  حتى 

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  التنفيذيالمدير    ) ریال٥٠٠٠أكثر من (

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  التنفيذيالمدير    الجمعية)البيع بخسارة (أصول    .٦

  الشؤون المالية  التنفيذيالمدير    المدير المالي  الثابتة والمتداولةالأصول  التأمين على   .٧

 

 



 
 
  

 
٢
٠

 اللائحة المالية

 المقبوضات والمدفوعات والعهد المستديمة والمؤقتة -٥

 ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

فسѧѧخ العقѧѧѧود إذا ترتبѧѧѧت أو  التنѧѧѧازلأو  التصѧѧѧالح اعتمѧѧاد   .١
  عليها خسارة

  التنفيذيالمدير  
مجلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧس 

  الإدارة
الشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤون 

  المالية

٢.   
اعتماد التسويات الماليѧة المتعلقѧة بمصѧروفات وإيѧرادات 

  سنوية سابقة 
  المدير المالي

مجلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧس 
  الإدارة

الشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤون 
  المالية

وتحديѧد مؤقتѧة أو  التصريح بصرف عهدة نقدية مسѧتديمة   .٣
  سقفها وإلغاؤها

/ أمѧين المدير المѧالي
  صندوق الجمعية

مجلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧس 
  الإدارة

الشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤون 
  المالية

مجلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧس   المدير المالي  تشكيل لجان الجرد الدوري والمفاجئ واعتماد نتائجها   .٤
  الإدارة

الشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤون 
  المالية

مجلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧس   المدير المالي  الصندوقتحديد الحد الأقصى لرصيد    .٥
  الإدارة

الشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤون 
  المالية

  المدير المالي  العامليناعتماد كشوف الرواتب وصرف مستحقات    .٦
مجلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧس 

  الإدارة
الشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤون 

  الإدارية

مجلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧس   المدير المالي  إصدار بدل فاقد للشيك وإيقاف صرف شيك   .٧
  الإدارة

الشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤون 
  المالية

مجلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧس   المدير المالي  ) ریال١٠٠٠(اعتماد الصرف النقدي حتى    .٨
  الإدارة

الشѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧؤون 
  المالية



 
 
  

 
٢
١

 اللائحة المالية

  
 لموازنات التقديرية -٦

 ينفذ يعتمد ويوصييقترح  الصلاحية بند م

  إعداد الموازنة التقديرية .١
المѧѧدير المѧѧالي/ 
أمѧѧѧين صѧѧѧندوق 

  الجمعية
  الشؤون المالية  مجلس الإدارة

  مجلس الإدارة  المصادقة على الموازنة التقديرية للسنة المالية الجديدة. .٢
الجمعيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 

  العمومية
  الشؤون المالية

  الارتباط بالتزامات مالية على موازنة سنوات مقبلة .٣
المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدير  

  التنفيذي
  الشؤون المالية  مجلس الإدارة

٤. 
 في الاعتبѧارإضافة اعتماد للموازنة لمقابلة نشاط جديد لم يؤخذ 

  عند اعتماد الموازنة
  مجلس الإدارة

الجمعيѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧة 
  العمومية

  الشؤون المالية

٥. 
 اعتمѧاداتآخѧر بمѧا لا يتجѧاوز إجمѧالي بنѧد  إلѧى بند المناقلة من 

  الموازنة
  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  المدير المالي

٦. 
الموافقة على الصرف في حالة تѧأخر المصѧادقة علѧى الموازنѧة 

  التقديرية على نفس بنود موازنة العام السابق
  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  المدير المالي

 

  الميزانية العامة والحسابات الختامية  -٧

 ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

١.   
الحسѧѧابات  للتصѧѧديق علѧѧى الميزانيѧѧة والجمعيѧѧة العموميѧѧة دعѧѧوة 

  .التنفيذيالمدير   الختامية وإبراء ذمة
رئѧѧѧيس مجلѧѧѧس 

  الإدارة
  الجمعية العمومية

المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدير  
  التنفيذي

٢.   
السنة المالية للعرض على  إعداد تقرير عن نشاط الجمعية خلال

  .مجلس الإدارة
المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧدير  

  التنفيذي
  الشؤون المالية  مجلس الإدارة

٣.   
 إلѧѧى إرسѧال الميزانيѧѧة والحسѧѧابات الختاميѧѧة بعѧѧد التصѧѧديق عليهѧѧا

  .الجهات الحكومية

/ المѧѧدير المѧѧالي
أمѧѧѧين صѧѧѧندوق 

  الجمعية
  الشؤون المالية  مجلس الإدارة

  الشؤون المالية  مجلس الإدارة  المدير المالي  .وتقييم المخزونالأصول  اعتماد جرد   .٤

  


