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  جمعية سفانة الصحية بحائل – والمالية السياسات الإدارية

  اسم

  السياسة 
  اللائحة المالية  

  2022- 06 – 30  تاريخ الاصدار 01  اصدار رقم 

  02  نسخة رقم SFA-001  رمز السياسة

  2023-05-18  تاريخ التحرير   الماليةدارة الإ  معد من قبل 

  2023-05-25  المراجعة  تاريخ  التنفيذية الإدارة   تمت المراجعة من قبل

  2023-06-25  تاريخ الاعتماد   مجلس الإدارة   الاعتماد

  2026-06-25  القادمة موعد المراجعة    
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 تعᗫᖁفات 
 ) :  ١المادة ( 

ᢝ الموضحة أمام ᛿ل منها ما لم ᘌقتض  
ᡧᣍاللائحة المعاᗷ ة أينما وردتᘭات والمصطلحات التالᘭالمسمᗷ قصدᘌ

 :السᘭاق خلاف ذلك
  الممل᜻ة   العᘭᗖᖁة السعودᘌة الممل᜻ة 

ᗫة  ᡫᣄᛞالوزارة    وزارة الموارد ال  
ᗫة   ᢕᣂة سفانة الخᘭة    جمعᘭالجمع  

ᗫة  ᢕᣂة سفانة الخᘭة لجمعᘭة العمومᘭة   الجمعᘭة العمومᘭالجمع  
ᗫة  ᢕᣂة سفانة الخᘭمجلس الإدارة   مجلس إدارة جمع  

ᗫة  ᢕᣂة سفانة الخᘭس مجلس إدارة جمعᛳس    رئᛳالرئ  
ᗫة ᢕᣂة سفانة الخᘭذي جمعᘭذي   المدير التنفᘭالمدير التنف  

ᗫة ᢕᣂة سفانة الخᘭة جمعᘭاللائحة   اللائحة المال  
ᗫة  ᢕᣂة سفانة الخᘭجمع ᢝᣠف الما ᡫᣄالم   ᢝᣠف الما ᡫᣄالم  

 ةهدف اللائح
 :)٢المادة (

ᢝ يتم بناءً عليها تنظᘭم ال شاط الماᢝᣠ للجمعᘭة، بتطبيق  تهدف هذه اللائحة إᣠ وضع الأسس  ᡨᣎوالقواعد ال
الأنظمة واللوائح والتعلᘭمات والقواعد المنظمة للعمل. والمحافظة عᣢ الموارد المالᘭة للجمعᘭة والرقاᗷة  

 .عليها
 :)٣المادة (

ᡧ عن إدارة أᙏشطة الجمعᘭة المالᘭة،  ᢕᣌة مسئولᘭذي للجمعᘭس والمدير التنفᛳذ الأنظمة  الرئᘭتنف ᣢة عᗷوالرقا
ᢝ الجمعᘭة

ᡧᣚ ᢝᣠمات والقرارات المنظمة للعمل الماᘭواللوائح والتعل. 
 :)٤المادة (

ᡧ عن تنفᘭذ أحᜓام هذه اللائحة ᢕᣌمجال اختصاصه مسئول ᢝ
ᡧᣚ ل᛿ ،ةᘭالجمعᗷ ᡧ ᢕᣌعد العاملᘌ. 

 :)٥المادة (
ᢝ هذه اللائحة هو جزءً مᜓملً للنظام الماᢝᣠ للدولة ونظام ا

ᡧᣚ ة ولائحته  ما يردᘭات والمؤسسات الأهلᘭلجمع
. ᛿ما أن   ᡧ ᢕᣌالقانوني ᡧ ᢕᣌة للمحاسبᘌة المقرة من الهيئة السعودᘭᙫالمحاس ᢕᣂة، ونظام العمل، المعايᘌذᘭالتنف

ᢝ هذا الشأن 
ᡧᣚ ة أو مجلس الإدارةᘭة العمومᘭتصدر من الجمع ᢝ ᡨᣎة الᘭة والمالᗫمات والقرارات والأوامر الإدارᘭالتعل

  
᠍
 .لهذه اللائحةتعتᢔᣂ جزءً متمما

 :)٦المادة (
ᢝ تᘘدأ من اليوم 

ᡨᣎة للدولة، والᘭالسنة المال ᢝᣦ ةᘭة للجمعᘭاليوم   شهر يناير من   الاولتكون السنة المال ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣧوت ت

 ᡧ ᢕᣌمن الواحد والثلاث  . ᢔᣂسمᛒد  
 :   )٧المادة (

ᢝ البنوك، وᗫخصص حساب جاري للᣆف عᣢ نفقات الجمعᘭة العاجلة وال
ᡧᣚ ةᘭتم  تودع أموال الجمعᗫطارئة، و

ᢝ الᣆف
ᡧᣚ ةᘭمن أصحاب الصلاح ᡧ ᢕᣌᜓات موقعة من أثنᘭموجب شᗷ فᣆال. 

 :)٨المادة (
ᘌفوض الرئᛳس ᗷعض من صلاحᘭاته المالᘭة لمن يراه ᗷقرار ᘌصدر منه يوضح، مسمᘭات الوظائف الإدارᗫة 

 .وᗫحدد الصلاحᘭات المفوضة
 :)٩المادة (

اللائحة التنفᘭذᘌة لنظام الجمعᘭات والمؤسسات ᘌفوض المجلس  ) من ٣٧) من المادة (٤إشارة للفقرة (
التعامل مع الحساᗷات البنكᘭة للمدير التنفᘭذي للجمعᘭة ومدير الإدارة المالᘭة، ᗷعد أخذ موافقة وزᗫر العمل  

 .والتنمᘭة الاجتماعᘭة
 :)١٠المادة (

نه يوضح، مسمᘭات الوظائف  ᘌفوض المدير التنفᘭذي ᗷعض من صلاحᘭاته المالᘭة لمن يراه ᗷقرار ᘌصدر م
 .الإدارᗫة وᗫحدد الصلاحᘭات المفوضة
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 ᢝ
ᡧᣍة  :الفصل الثاᘭموازنة الجمع 

 :)١١المادة (
تᘘᚏات والإجراءات المنظمة لها   ᡨᣂلل 

᠍
تكون للجمعᘭة موازنة سنᗫᖔة مستقلة، تصدر من الجمعᘭة العمومᘭة، وفقا

ᢝ هذه اللائحة
ᡧᣚ. 

 :)١٢المادة (
ᘌ ᢝخطط لتنفᘭذها العام  تحتوي موازنة  ᡨᣎشطة والخدمات الᙏامج والأ ᢔᣂوعات وال ᡫᣄجميع الم ᣢة عᘭالجمع

 .الماᢝᣠ القادم، إضافة للاحتᘭاجات الاستهلاᘭᜧة السنᗫᖔة التقديᗫᖁة للجمعᘭة
 :)١٣المادة (

 :  تتكون موارد الجمعᘭة من
ᢝ تخصص لها من الدولة ᡨᣎالإعانات ال 

 ما ᘌخصص لها من صندوق دعم الجمعᘭات
 لز᛿اة والصدقات ا

ᢝ تقدم لها  ᡨᣎا والمساعدات الᘌات والوصاᘘعات واله ᢔᣂالت 
 الرعاᘌة

 الأوقاف 
اᝏات الأعضاء ᡨᣂاش 

ᢝ تقدمها  ᡨᣎة عن الخدمات والأعمال الᘭالذي تتقاضاه الجمع ᢝᣠل الماᗷالمقا 
 عوائد اسᙬثمارات الجمعᘭة

  أᘌة موارد أخرى تقع ضمن اختصاص وᙏشاط الجمعᘭة
 :)١٤المادة (

امات والحقوق والحساᗷات تصنف حسا ᡧ ᡨᣂوفات والأصول والالᣆة وفق أنواع الإيرادات والمᘭات الجمعᗷ
ᢝ المرفق بهذا اللائحة. وللمدير التنفᘭذي التعدᘌل 

ᡧᣚ ف الارشاديᘭ ة والعهد والأمانات وفق التصᗫالجار
 .والإضافة والحذف عᣢ هذا الدلᘭل

 :)١٥المادة (
ᗫة والمالᘭة  مع مراعاة الوقت المحدد من قᘘل  ᡫᣄᛞعد إدارة الموارد ال

ُ
وع موازنة الجمعᘭة، ت ᡫᣄم مᘌالوزارة لتقد

وع الموازنة عᣢ المجلس لمناقشته وលقراره ومن ثم رفعه   ᡫᣄذي مᘭعرض المدير التنفᗫَة، وᗫᖔالموازنة السن
 :للجمعᘭة العمومᘭة لاعتماده. وᗫتم ذلك وفق الخطوات التالᘭة

 .لسنة المالᘭة بثلاثة أشهرتعد موازنة الجمعᘭة قᘘل نهاᘌة ا
ᗫة والمالᘭة ᗷالت سيق مع ᛿افة الإدارات  ᡫᣄᛞل إدارة الموارد الᘘة من قᘭوع موازنة الجمع ᡫᣄيتم إعداد م

 .والأقسام التنفᘭذᘌة
ᢝ حالة  

ᡧᣚ وع الموازنة ᡫᣄة عند إعداد مᘭللجمع ᢝᣠة والمراقب الماᘭيتم الت سيق مع وحدة المراجعة الداخل
ᢝ الجمعᘭةوجود هذه 

ᡧᣚ الوظائف. 
ᗫة لتنفᘭذ ᙏشاطات وᗖرامج الجمعᘭة  ᡫᣄᛞة والᘌاجات المادᘭد الاحتᘌة بتحدᘭالجمعᗷ دارةលل قسم و᛿ قومᘌ

 .للسنة المالᘭة القادمة
 .ᘌقوم ᛿ل قسم وលدارة بتعبئة النماذج المعتمدة الخاصة بتقدير الموازنة

ᗫة والمالᘭة ᗷالجمعᘭة ᗷدراسة مو  ᡫᣄᛞافة الوحدات تقوم إدارة الموارد ال᛿ ازنة الأقسام والإدارات ومناقشة
ᢝ ضل الإمᜓانᘭات المالᘭة للجمعᘭة، 

ᡧᣚ اجاتᘭل الاحتᘌاجات ومن ثم مراجعة وتعدᘭالاحت ᢝ
ᡧᣚ ةᗫالإدار

ᢝ يᙬبناها مجلس الإدارة ᡨᣎاسات والتوجهات الᘭوالس. 
الᙬشكᘭلات الإدارᗫة) ᘻشتمل موازنة الجمعᘭة تقديرات الإيرادات وكذلك المᣆوفات (الاعتمادات المالᘭة و 

عᣢ جداول إحصائᘭة فعلᘭة لعناᣅ ومصادر الإيرادات والمᣆوفات تعكس ال شاط الرئᛳس للجمعᘭة 
  ᢝ ᡨᣎة الᘭتصدرها الجمع ᢝ ᡨᣎة الᗫر الدورᗫالتقارᗷ وفات المقدرة، ومدعمةᣆالإيرادات والم ᣅومكونات عنا

 ᣅشاط ومكونات هذه العناᙏ توضح 
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 .التنفᘭذي للجمعᘭة لمراجعتها ومن ثم رفعها للرئᛳستعرض الموازنة عᣢ المدير 
رات والإᘌضاحات  ᢔᣂجب أن يرفق بها الأسس والمᗫة لمجلس الإدارة. وᗫᖁس الموازنة التقديᛳقدم الرئᘌ

ᢝ ب ᘭت عليها تقديرات الموازنة ᡨᣎاللازمة ال. 
 .هايناقش مجلس الإدارة الموازنة وᗖعد إقرارها يرفعها إᣠ الجمعᘭة العمومᘭة لاعتماد

 للأنظمة 
᠍
اف عᣢ تنفᘭذها وفقا ᡫᣃذي الإᘭالمدير التنف ᣢة للموازنة عᘭة العمومᘭعد اعتماد الجمعᗷ

 .والتعلᘭمات الخاصة ᗷذلك
 :)١٦المادة (

 للتقسᘭم الذي ᘌقر من رئᛳس  
᠍
ᢝ بنود الموازنة، وفقا

ᡧᣚ ة من النفقات المعتمدة لهاᘭوفات الجمعᣆتتكون م
انᘭةالمجلس وتصنف وفق أنواع المᣆو  ᡧ ᢕᣂالم ᢝ

ᡧᣚ فات المعتمدة لها. 
 :)١٧المادة (

ᡧ بنود وᗖرامج ومشارᗫــــع الموازنة. وᗫجوز له   ᢕᣌإجراء المناقلات ب ᢝ
ᡧᣚ اته الممنوحة لهᘭس صلاحᛳمارس الرئᘌ

  ᢝ
ᡧᣚ (ةᘭة العمومᘭالمعتمدة من الجمع) بنود الموازنة ᡧ ᢕᣌة إجراء المناقلات بᘭذي صلاحᘭض المدير التنفᗫᖔتف

 .البنود المعتمدة، وما زاد عن ذلك من صلاحᘭات الرئᛳس٪) من قᘭمة ٢٥حدود (
 :)١٨المادة (

ᡧ بنود مᣆوفات الجمعᘭة وفق   ᢕᣌة إعداد قرارات المناقلات بᘭة والمالᗫ ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᣠتتو
ᢝ لا تدخل ضمن صلاحᘭاته للرئᛳس ᡨᣎذي، وترفع قرارات المناقلات الᘭات الممنوحة للمدير التنفᘭالصلاح. 

 :)١٩المادة (
ᢝ الموازنة،  

ᡧᣚ ةᘭف من الاعتمادات المالᣆة الᘘلمراق (ة اعتمادات الموازنةᘘمراق) ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻شاء سجل إلᙏيتم إ

 .للتأᜧد من عدم تجاوز الᣆف المᘘالغ المعتمدة من الجمعᘭة العمومᘭة
 :)٢٠المادة (

᛿ ᢝاف
ᡧᣚ ةᘭالأمور المالᗷ ندات المتعلقةᙬافة المس᛿ ة عند إعدادᘭᗖᖁستخدم اللغة العᘻ ة، ولاᘭة تعاملات الجمع

تقᘘل المسᙬندات والفواتᗷ ᢕᣂلغة أخرى غᢕᣂ العᘭᗖᖁة. ᛿ما تعد السجلات المحاسᘭᙫة والإحصائᘭة ᗷاللغة 
ᢝ نظام الدفاتر التجارᗫة

ᡧᣚ ة وفق ما جاءᘭᗖᖁالع. 
 :)٢١المادة (

 ᢝ
ᡧᣚ وع ᡫᣄل الᘘة، قᘭة العمومᘭوفات المعتمدة من الجمعᣆف وفق بنود المᣆاط والᘘالارت ᣘإجراءات  يرا 

انᘭة،  ᡧ ᢕᣂخدمة، وفق الاعتمادات المخصصة لبنود الم ᣢف نفقة أو الحصول عᣅ اء أو ᡫᣃ اعتماد أي
 للصلاحᘭات

᠍
ورة، ووفقا ᡧᣆالبنود إلا عند ال ᡧ ᢕᣌالمناقلة ب ᣠلجأ إᘌُ ث لاᘭحᗷ. 

 إيرادات الجمعᘭة :الفصل الثالث 
 :)٢٢المادة (

ᢝ الحساᗷات 
ᡧᣚ ل تودع جميع الإيراداتᘭة لتحصᘭون ᡨᣂ᜻ة الوسائل الالᘭستخدم الجمعᘻة، وᘭة للجمعᘭالبنك

ᢝ نهاᘌة ᛿ل أسبᖔع إلا إذا ᗷلغت قᘭمتها (
ᡧᣚ 

᠍
) ١.٠٠٠إيراداتها واسᙬثناءً من ذلك تودع الإيرادات المحصلة نقدا

 ᢝᣠنفس اليوم أو اليوم التا ᢝ
ᡧᣚ فتودع ᡵᣂᜧال وأᗫر. 

 :)٢٣المادة (
ᢝ مستقل، والتᣆف بها وفق  ᘌجب التعامل مع أموال الز᛿اة ᗷحساب  ᢔᣎفتح لها سجل محاسᗫمستقل و ᢝᣞبن

 للمادة (
᠍
ᗫعة الإسلامᘭة تطبᘭقا ᡫᣄة ٣٤أحᜓام الᘭات والمؤسسات الأهلᘭة لنظام الجمعᘌذᘭمن اللائحة التنف (  

 :)٢٤المادة (
ᗫة ᘌجب أن تكون ᛿افة الشᘭᜓات المحررة للجمعᘭة ᗷاسم “  ᢕᣂة سفانة الخᘭاسم أحد جمعᗷ سᛳول .“

ᗷ ᡧالجمعᘭة ولا أعضائها. وᚱسᙬثᡧᣎ من ذلك ما يوافق علᘭه مجلس الإدارةالعامل ᢕᣌ. 
 :)٢٥المادة (

 ᢔᣂة عᘭل إيرادات الجمعᘭيتم تحص: 
ᢝ تخضع لها   ᡨᣎط الᗷᜓافة الضواᗷ ام ᡧ ᡨᣂل النقدي مع الالᘭات التحصᘘل اللازمة لإثᘭندات التحصᙬإعداد مس

ᢝ هذه اللائح
ᡧᣚ ل المشار إليهاᘭصالات الاستلام والتحصᘌة  إᘭفᣆافة الخدمات الم᛿ جب الاستفادة منᗫة، و

ᣃ ᢝعة إᘌداع المᘘالغ المحصلة ᗷحساᗷات الجمعᘭة
ᡧᣚ المتوفرة. 

ᢝ يتم الاتفاق معها لتحصᘭل إيرادات الجمعᘭة للاستفادة  ᡨᣎة الᘭالبنوك الوطن ᢔᣂنظام سداد للمدفوعات أو ع
 ᢝᣠاف الآᣆة الحديثة المتوفرة لديها (الᘭالهاتف الم   –من التقن ᢝ

ᡧᣚᣆ–   نت )  – نقاط البيع ᡨᣂالإن. 
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 .النظام الآᢝᣠ السعودي للتحᗫᖔلات المالᘭة (ᗫᣃــــع)
 :)٢٦المادة (

 .ᘻستخدم الإيرادات وفق ما حددته الأنظمة واللوائح والقواعد والتعلᘭمات المنظمة لعمل الجمعᘭة
 :)٢٧المادة (

 ᢕᣂأو غ 
᠍
ᢝ حال تحصᘭل الجمعᘭة إيراداتها بواسطة البنوك آلᘭا

ᡧᣚ  ة معᗫقة الدورᗷالمطا ᣢيتم العمل ع ،
᠍
آلᘭا

  تلك البنوك وتقوم الجمعᘭة ᗷمتاᗷعة انتظام إᘌداع إيراداتها من قᘘل تلك البنوك 
 :)٢٨المادة (

يتم إثᘘات ᛿افة العملᘭات المالᘭة المتعلقة ᗷأنواع الإيرادات المحصلة أو المستحقة بឝعداد مسᙬندات القᘭد  
ᢝ السجلات ا

ᡧᣚ اتهاᘘأولاللازمة لإثᗷ ᢻًة أوᘭᙫلمحاس. 
 :)٢٩المادة (

ᢝ عنها ᗷاستخدام أسلوب المزاᘌدة العامة إذا ᗷلغت قᘭمتها   ᡧᣎستغᘻ ᢝ ᡨᣎة بيع الأصناف الᘭجوز للجمعᘌ
ᢝ يراها مجلس   ᡨᣎقة الᗫᖁالطᗷ اعᘘمتها عن ذلك فتᘭتقل ق ᢝ ᡨᣎأما الأصناف ال ، ᡵᣂᜧال فأᗫة مائة ألف رᗫᖁالتقدي

ᢝ عنه من منقولات إᣠ الجمعᘭات الإدارة محققة لمصلحة الجمعᘭة. ᛿ما ᘌج ᡧᣎستغᘻ وز لها التنازل عما
ᗫة الأخرى ᗷموافقة مجلس الإدارة ᢕᣂالخ  

ᢝ الجمعᘭة 
ᡧᣚ لᘭدورة التحص 

 :)٣٠المادة (
عات والهᘘات والز᛿اة والوصاᘌا والأوقاف والمساعدات المقدمة لها بناءً   ᢔᣂات والتᝏا ᡨᣂة الاشᘭل الجمعᘘتق

 :نظام الجمعᘭات والمؤسسات الأهلᘭة. وᗫتم التعامل معها وفق التاᢝᣠ عᣢ المادة الثانᘭة عᡫᣄ من  
 ᢝᣠالنحو التا ᣢا والمساعدات المقدمة عᘌعات والوصا ᢔᣂيتم الاستفادة من الت: 

وطهم، عᣢ ألا تتعارض   ᡫᣃ ل مقدميها أو وفقᘘالأغراض المحددة من ق ᢝ
ᡧᣚ ستفاد منهاᛳدة: فᘭانت مق᛿ إذا
وط مع تنظᘭم ولوائح ا  ᡫᣄةتلك الᘭلجمع. 

 .إذا ᛿انت غᢕᣂ مقᘭدة: ᘌحدد المجلس بتوصᘭة من المدير التنفᘭذي للجمعᘭة كᘭفᘭة الاستفادة منها
 ᢝᣠالنحو التا ᣢا والمساعدات حال استلامها عᘌات والوصاᘘعات واله ᢔᣂم التᘭيتم تقي: 

 .النقدᘌة: ᘻسجل عᣢ أساس المᘘالغ المستلمة
 ᢔᣂة للتᘭمة السوقᘭالقᗷ سجلᘻم وᘭة: تقᘭ قرار العيᗷ شᜓلᘻ ة بواسطة لجنة مختصةᘭمة السوقᘭع. وتقدر الق

 .من المدير التنفᘭذي لهذا الغرض
 :)٣١المادة (

ᢝ الحساᗷات البنكᘭة الخاصة ᗷالجمعᘭة وᗫتم إعداد ᛿افة المسᙬندات المتعلقة  
ᡧᣚ ةᘌتودع المتحصلات النقد

  ᗷالتحصᘭل من سندات قᘘض وسندات استلام لᝣل عملᘭة تحصᘭل، وលعداد كشوف 
᠍
تحصᘭل دورᗫة تمهᘭدا

ᢝ حساᗷات  
ᡧᣚ عات ᢔᣂات هذه التᘘلإث ᢝ ᢔᣎد محاسᘭند قᙬتم إعداد مسᗫة. وᘭات الجمعᗷحسا ᢝ

ᡧᣚ اتهاᘘلإث
عات ᢔᣂات للتᘭالجمع ᢝ

ᡨᣛتل ᣢة عᗷتنظم وتحᜓم الرقا ᢝ
ᡨᣎالقواعد الᗷ دᘭة، مع التقᘭالجمع. 

 دورة تحصᘭل الإيرادات خارج مقر الجمعᘭة 
 :)٣٢المادة (

ᢝ الإيرادات خارج مقر الجمعᘭة أثناء تنفᘭذ الفعالᘭات والمعارض وتنفᘭذ برامج  تᙬبع الإجراءات التا
ᡨᣛة لتلᘭل

اᝏات…الخ) ᡨᣂعات والاش ᢔᣂة والتᘭاء مطبوعات الجمع ᡫᣃل وᘭسجᙬة: (مثل رسوم الᘭشطة الجمعᙏوأ. 
 ، ᢝᣥشᜓل رسᚽ بوك من سندات الاستلام (المهمةᗷ فᘭوفق التᜓل) ةᘭالجمعᗷ ᡧ ᢕᣌم أحد العاملᘭسلᘻ يتم

ᢝ البوك لإثᘘات الاستلام وعدد الإᘌصالات  ᗷحᘭث
ᡧᣚ ستخدمᛒ ظهر أول سند استلام لم ᣢيوقع الموظف ع

 .المتᘘقᘭة ᗷه
ᢝ الإᘌصال

ᡧᣚ اناتᘭافة الب᛿ ᢿًع مستᜓم ᢔᣂل متᝣقطع سند الاستلام لᗷ ستخدم العامل البوكᛒ. 
نامج أو ال شاط يودع الموظف المختص ᗷالتحصᘭل المᘘالغ  ᢔᣂة المعرض أو الᘌنها ᢝ

ᡧᣚ الصندوق ᡧ ᢕᣌلدى أم
 بها كشف تفصᢝᣢᘭ للإيرادات وصور سندات التحصᘭل، وᗫحصل عᣢ سند قᘘض 

᠍
ᗷمقر الجمعᘭة مرفقا

ᢝ الصندوق
ᡧᣚ لغ المودعᘘالمᗷ. 

ᗷ ᢝه التعلᘭمات والأنظمة المالᘭة 
ᡧᣕالبنك وفق ما تق ᢝ

ᡧᣚ داع هذه المتحصلاتᘌឝالصندوق ب ᡧ ᢕᣌقوم أمᘌ
 .المنظمة للعمل الماᗷ ᢝᣠالجمعᘭة 
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 نفقات الجمعᘭة :الفصل الرابع
 :)٣٣المادة (

  ᢝ
ᡧᣚ ة وفق ما جاءᘭف نفقات الجمعᣅة اعتماد وᘭه الأنظمة تكون صلاحᗷ ᢝ

ᡧᣕما تقᗷ مع عدم الإخلال
 ᢝᣠالنحو التا ᣢة عᘭم الجمعᘭتنظ: 

ألف) رᗫال. وᗫوقع مسᙬندات الᣆف ᛿ل من الرئᛳس   مئتان( ٠٠٠. 200فᘭما يᗫᖂد عن مجلس الادرة 
ف الما ᡫᣄذي والقسم والمᘭوالمدير التنف ᢝᣠ .ةᘭالمال. 

ف  ألف) رᗫال. وᗫوقع مسᙬندات الᣆف  مئتان( ٠٠٠. 200فᘭما لا يتجاوز  رئᛳس مجلس الادارة ᡫᣄالم
  المالᘭة. الماᢝᣠ والمدير التنفᘭذي وقسم 

  :)٣٤المادة (       
 :يتم ᣅف سلفة مستدᘌمة للمدير التنفᘭذي للجمعᘭة وفق الضواᗷط التالᘭة       

 ..) رᗫال٠٠٠. 10ألف (عᡫᣄ لا تتجاوز قᘭمة السلفة 
ة ٠٠٠. 10يتم تغذᘌة صندوق الجمعᘭة من هذه السلفة ᗷملغ لا يتجاوز ( ᢕᣂال لمواجهة النفقات الصغᗫر (

 .والعاجلة
 .تᣆف السلفة عᣢ احتᘭاجات الجمعᘭة العاجلة

ب ᘌقدم من المدير ٪ من قᘭمة السلفة ᗷطل٧٠يتم تعᗫᖔض المنᣆف من السلفة ᛿لما تجاوز الᣆف 
 .التنفᘭذي

ᗫة   ᡫᣄᛞذي ومدير إدارة الموارد الᘭف من السلفة للمدير التنفᣆندات الᙬمس ᣢة التوقيع عᘭتكون صلاح
 .والمالᘭة

 .لا ᣆᘌف أي نفقة من السلفة إلا ᗷعد اسᘭᙬفاء ᛿افة المسᙬندات المᗫᖓدة للᣆف
ᢝ نهاᘌة السنة المالᘭة، وᗫعاد ما تᡨᣛᘘ منها 

ᡧᣚ دة للسنة  تقفل السلفةᘌف سلفة جدᣆة وتᘭات الجمعᗷلحسا
  المالᘭة الجدᘌدة 

 :)٣٥المادة (
ة لرؤساء اللجان والفرق الفنᘭة ولمدراء   ᢕᣂمة لمواجهة النفقات العاجلة والصغᘌف سلف مستدᣅ جوزᘌ

ᗷعض الإدارات حسب الحاجة، وتحدد قᘭمة السلفة ᗷقرار من المدير التنفᘭذي وحسب التعلᘭمات المالᘭة  
بتقدᘌم  ) رᗫال، وᗫتم تعᗫᖔض المنᣆف منها ٠٠٠. 10ألف ( عᡫᣄ المنظمة لذلك ᗷحᘭث لا تتجاوز  

ᢝ نهاᘌة السنة المالᘭة ᗷعد  
ᡧᣚ بها كشف استعاضة، وتقفل هذه السلفة 

᠍
المسᙬندات المᗫᖓدة للᣆف مرفقا

 .اسᘭᙬفاء ᛿افة الإجراءات اللازمة
 :)٣٦المادة (

امج. ᗷغرض أداء أعمال  ᢔᣂذ الᘭتنف ᣢع ᡧ ᢕᣌف ᡫᣄة، والمᘭالجمعᗷ ᡧ ᢕᣌعض العاملᘘف عهدة مؤقتة لᣅ جوزᘌ
ᘻ ᢝشارك فيها الجمعᘭة، وتحدد قᘭمتها حسب اللوائح  مؤقتة، خلال الأᙏشطة وال

ᡨᣎات الᘭمعارض والفعال
  ᣕحد أقᗖذي، وᘭقرار من المدير التنفᗖة وᘭد الغرض منها  ٠٠٠. 30ألف ( ثلاثونالمالᘌتم تحدᗫال، وᗫر (

ᢝ نهاᘌة السنة المالᘭة أيهما أقرب، وᗫكون 
ᡧᣚ جب إقفال هذه العهدة فور الانتهاء منها أوᗫشᜓل دقيق. وᚽ

  لك بتقدᘌم المسᙬندات النظامᘭة المᗫᖓدة لᣆفها. وᗫتم إعادة ما تᡨᣛᘘ منها لحساᗷات الجمعᘭة ذ
 :)٣٧المادة (

ᘌكون ᣅف السلف المستدᘌمة والعهد المؤقتة ᗷقرار من المدير التنفᘭذي، ᘌحدد فᘭه ᗷدقة، اسم صاحب  
 .ᘻسᗫᖔتهاالعهدة أو السلفة ونوعها ومᘘلغها والغرض منها والوقت اللازم لإقفالها و 

 :)٣٨المادة (
ات دورᗫة خلال العام  ᡨᣂف ᣢة عᘭعة للجمعᗷمة والصناديق التاᘌللسلف المستد ᡽ ᢔᣐيتم إجراء جرد مفا

  وعمل محاᡧᣅ الجرد اللازمة 
 :)٣٩المادة (

 ᢔᣂات عᗷللحسا ᡫᣃاᘘل المᗫᖔالبنك، أو التح ᣢك عᘭسحب شᚽ ف” معتمدᣅ موجب “أمرᗷ فᣆيتم ال
 .خطاب تحᗫᖔل معتمد من أصحاب الصلاحᘭةنظام ᗫᣃــــع ᗷموجب 
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 :)٤٠المادة (
ᘘᗫة  ᡧᣅ حسمᗷ ةᘭم الجمع ᡧ ᡨᣂس لها م شأة دائمة تلᛳة ول᜻الممل ᢝ

ᡧᣚ مةᘭمق ᢕᣂالغ لجهات غᘘعند دفع م
ᘘᗫة الدخل الصادر ᗷالمرسوم   ᡧᣅ نظام ᢝ

ᡧᣚ اة والدخل وفق ما جاء᛿دها للهيئة العامة للزᗫالاستقطاع وتور
 ͭ  .ه، ولائحته التنفᘭذᘌة١٤٢٥ͭ ١ͭ ١٥) وتارᗫــــخ ١الملᢝᣟ رقم (م

 :)٤١المادة (
ᢝ أي مرحلة من مراحل الᣆف يتم إتᘘاع الإجراءات التالᘭة لإعداد شᘭك  

ᡧᣚ ك المسحوبᘭحال فقد الش ᢝ
ᡧᣚ

 :ᗷدᘌل
ᗫات إذا فقد الشᘭك   ᡨᣂة والمشᘭك أو من قسم المالᘭل من صاحب الشᘌدᗷ كᘭف شᣅ طلبᗷ قدم مذكرةᘌ

 .داخل الجمعᘭة
ᢝ حالة العثور علᘭه ᗷعدم ᣅفه وលعادته للجمعᘭةᘌكون ضمن الطلب إ

ᡧᣚ ك المفقودᘭقرار من صاحب الش. 
تتم مخاطᘘة البنك العمᘭل للتأᜧد من عدم أسᘘقᘭة ᣅف الشᘭك وكذلك للتأᘭᜧد عᣢ البنك ᗷعدم ᣅف  

 .الشᘭك مستقᢿًᘘ، مع بᘭان تفاصᘭل الشᘭك
 .ᗷدᘌل يوقع من أصحاب الصلاحᘭةᗷعد وصول إشعار من البنك ᗷعدم ᣅف الشᘭك، يتم إصدار شᘭك 

 .ترفق المسᙬندات مع أمر الᣆف المتعلق ᗷعملᘭة الᣆف الأصلᘭة 
 :)٤٢المادة (

ᗫات إعداد المسᙬندات وتنفᘭذ الإجراءات اللازمة لᣆف وᘻسᗫᖔة العهد سلف   ᡨᣂة والمشᘭقسم المال ᣠيتو
ᢝ نهاᘌة السنة ال

ᡧᣚ قفالهاលة عليها وᗷمة والعهد المؤقتة والرقاᘌة مستدᘭمال  
 :)٤٣المادة (

 .يتم تكᗫᖔن مخصص مᜓافأة نهاᘌة الخدمة، وᗫحسب المخصص وفق نظام العمل
 :)٤٤المادة (

ᘌحᙬسب استهلاك سنوي لأصول الجمعᘭة الثابتة وفق المعدلات المتعارف عليها، وᗫجب اعتماد هذه  
 .ال سب من المدير التنفᘭذي

 :)٤٥المادة (
ᗫات بឝعداد  ᡨᣂة والمشᘭقوم قسم المالᘌ   ة وفقᘭوفات الجمعᣆبنود م ᡧ ᢕᣌة بᘭقرارات المناقلات الداخل

 .الصلاحᘭات الممنوحة للمدير التنفᘭذي أو لرئᛳس مجلس الإدارة
ᢝ الجمعᘭة 

ᡧᣚ فᣆدورة ال 
 :)٤٦المادة (

ᢝ سجل خاص، 
ᡧᣚ اتᗫ ᡨᣂة والمشᘭف الواردة من الإدارات المختلفة لقسم المالᣆأوامر ال ᣆجب حᘌ

ᢝ الوقت اللازم
ᡧᣚ د من إنهاؤهاᜧعتها والتأᗷلمتا. 

 :)٤٧المادة (
ᗫات إعداد أوامر الᣆف لᝣافة نفقات ومدفوعات الجمعᘭة. وكذلك إعداد ᛿افة   ᡨᣂة والمشᘭقسم المال ᣠيتو

ᗫᖔسᙬف والᣆةقيود الᘭات الجمعᗷة حساᗫᖔسᙬة اللازمة ل. 
 :)٤٨المادة (

ᗫات تدقيق ᛿افة المسᙬندات المᗫᖓدة للعملᘭات المالᘭة للتأᜧد من نظاميتها   ᡨᣂة والمشᘭقسم المال ᣢع
ط لقبول هذه المسᙬندات أن  ᡨᣂشᚱو . ᢝ ᢔᣎد المحاسᘭجراء القលف وᣆة الᘭد عملᘭتمالها وسلامتها لتأيᜧوا

 :تكون
ᢝ هذه اللائحة  أصᢿً ولᛳست صورة منع᠍ 

ᡧᣚ ةᘭمات المالᘭث تها التعلᙬاس ᢝ
ᡨᣎف، عدا الحالات الᣆا لتكرار ال

ᢝ أقرت أخذ موافقة مجلس الإدارة ᡨᣎوال. 
ورᗫة ᡧᣆانات الᘭة للبᘭمستوف. 

  ᢝ
ᡧᣚ ةᘭلات عليها تكون معتمدة من صاحب الصلاحᘌشط. وأي تعد᜻ل والᘌمن الحشو والتعد 

ً
خالᘭة

 .إصدارها
 .المسᙬندات تخص الجمعᘭة

 :)٤٩ادة (الم
᛿ ᡧافة وسائل الدفع المتاحة وعمل ᛿افة الإجراءات الرقابᘭة   ᢕᣂات إعداد وتجهᗫ ᡨᣂة والمشᘭقسم المال ᣠيتو

 .عليها
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 :)٥٠المادة (
 للأنظمة واللوائح والتعلᘭمات  

᠍
ᢝ السجلات المحاسᘭᙫة والإحصائᘭة ᚽشᜓل يوᢝᣤ ووفقا

ᡧᣚ لᘭسجᙬيتم إجراء ال
ᢝ تخضع لها  ᡨᣎة الᘭةالمالᘭالجمع. 

 :)٥١المادة (
  ᡧ ᢕᣌة وكشف يبᘭات الأجور الأصل ᢕᣂكشوف ومس ᣢف بناءً عᣅ عداد أمرឝة بᘭالجمع ᢝᣢف أجور عامᣅ يتم

  ᢝ
ᡧᣚ فᘭل قسم علاقات التوظᘘندات من قᙬات الاستحقاقات وفق بنود الموازنة. وتعد هذه المسᘭإجمال 

ᢝ  الجمعᘭة. وᗖعد اعتماد المسᙬندات يتم إعداد “وسᘭلة الدفع” م 
ᡧᣚصاᗷ اتᗫ ᡨᣂة والمشᘭل قسم المالᘘن ق

  ᢝ
ᡧᣚل صاᗫᖔه تحᘘموجᗷ ة يرسل للبنك ليتمᘭعد اعتماده من أصحاب الصلاحᗖو ᡧ ᢕᣌاستحقاق العامل

 .استحقاق ᛿ل عامل إᣠ حساᗷه البنᢝᣞ الخاص
 :)٥٢المادة (

ᗷ ᢝداᘌة ᛿ل شهر يتم ᣅف استحقاقات المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعᘭة، البنك السعودي 
ᡧᣚ
لᙬسلᘭف والادخار، صندوق التنمᘭة الزراعᘭة، صندوق التنمᘭة العقارᗫة. ᗷحᘭث يتم الᣆف ᗷموجب إعداد  ل

  أمر ᣅف مستقل لᝣل جهة
ᗫات الجمعᘭة ᡨᣂمش 

 :)٥٣المادة (
ᡧ احتᘭاجات الجمعᘭة وفق الضواᗷط التالᘭة ᢕᣌيتم تأم: 

ᗫة والمالᘭة القᘭام ᗷᜓافة المهام التنفᘭذᘌة  ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᣢشاءات عᙏمنافسات الخدمات والإᗷ المتعلقة
 للنظام والإجراءات المعتمدة

᠍
اء المواد والمعدات والأجهزة اللازمة وᘌលجار الدور وعقود الصᘭانة وفقا ᡫᣃو. 

يتم وضع برنامج للاحتᘭاجات السنᗫᖔة من الأصناف والأعمال ᗷالت سيق مع مختلف الإدارات ᗷالجمعᘭة 
 .تمادهوعرضه عᣢ المدير التنفᘭذي لاع

وط  ᡫᣄوضع المواصفات وال ᢝ
ᡧᣚ اجᘭة للاحتᘘة المشاركة مع الإدارة الطالᘭة والمالᗫ ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᣢع

ᢝ هذا المجال
ᡧᣚ ة ᢔᣂذوي الخᗷ ᡧ ᢕᣌستعᘻ ذها ولها أنᘭيراد تأمينها أو تنف ᢝ ᡨᣎللمواد والأعمال ال. 

ᘭالاحت ᡧ ᢕᣌجراءات تأمឝام بᘭة القᘭة والمالᗫ ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال ᣠعروض أسعار،  تتو ᣢاجات، والحصول ع
ᡧ والموردين والإجاᗷة   ᢕᣌب الاجتماعات مع المقاولᛳوكذلك الإعلان والدعوات للمنافسات إن لزم الأمر وترت

 .عᣢ استفساراتهم
᛿ات المرخص لهم   ᡫᣄاتها مع الأفراد والمؤسسات والᗫ ᡨᣂمش ᢕᣂذ منافساتها وتوفᘭة عند تنفᘭتتعامل الجمع

 للأنظمة والقواعد المتᘘعةᗷمزاولة العمل الذي ت
᠍
ᢝ نطاقه الأعمال وفقا

ᡧᣚ قع. 
  ، ᢝ ᡧᣎة، والمنتجات ذات الم شأ الوطᘭالتعامل للمصنوعات والمنتجات والخدمات الوطن ᢝ

ᡧᣚ ةᘭتكون الأفضل
 لقواعد تفضᘭل المنتجات الوطنᘭة، وᗫتم  

᠍
وما ᘌعامل معاملتها من منتجات وخدمات الدول الأخرى، وفقا

 ᢝ
ᡧᣚ ذلك ᣢذهاالنص عᘭوط ومواصفات الأعمال المطلوب تنف ᡫᣃ. 

ᢝ منافسة عامة. والأقل من ذلك يتم تأمينه  
ᡧᣚ الᗫد عن مليون رᗫᖂت ᢝ

ᡨᣎات الᗫ ᡨᣂح جميع الأعمال والمشᖁتط
 ᡫᣃاᘘاء الم ᡫᣄالᗷ. 

ᢝ تتجاوز قᘭمتها (
ᡨᣎال ᡫᣃاᘘاء الم ᡫᣄأسلوب الᗷ اتᗫ ᡨᣂذ الإعمال والمشᘭجب 1.000.000عند تنفᘌ ،الᗫر (

ᘻ ᢝشᜓل ᗷقرار من  الحصول عᣢ ثلا 
ᡨᣎال ᡫᣃاᘘاء الم ᡫᣄالأقل، وتفحص هذه العروض لجنة ال ᣢثة عروض ع

ᢝ السوق
ᡧᣚ ف السعر السائدᘭد من عدم تجاوز التᜓالᜧالتأᗷ ذي، لتقومᘭالمدير التنف. 

ᢝ لا تتجاوز قᘭمتها (
ᡨᣎات الᗫ ᡨᣂثلاثة عروض٠٠٠. 5المش ᣢلزم الحصول عᘌ ال لاᗫر (. 

ᢝ الإعلان عن المنافسة موعد ᘌُعلن عن جميع المنافسات ᗷالوس
ᡧᣚ حددᘌ جب أنᗫة، وᘘة المناسᘭائل الإعلان

 .تقدᘌم العروض وفتح المظارᗫف ومᜓانهما
ᗫات، حᡨᣎ لو تجاوزت  ᡨᣂة من الأعمال والمشᘭاجات الجمعᘭاحت ᢕᣂجوز توفᘌ ،ثناءً من المنافسة العامةᙬاس

ᢝ مجال الأعمال الاسᙬشارᗫة وا
ᡧᣚ ، ᡫᣃاᘘاء الم ᡫᣄة الᘭة والدراسات ووضع المواصفات تᜓلفتها صلاحᘭلفن

، وᗫكون   ᡧ ᢕᣌن القانونيᗫشارᙬوالمس ᡧ ᢕᣌوالمحام ᡧ ᢕᣌذها وخدمات المحاسبᘭتنف ᣢاف ع ᡫᣃوالمخططات والإ
ذلك ᗷدعوة ثلاثة مᜓاتب متخصصة عᣢ الأقل من المرخص لها ᗷممارسة هذه الأعمال لᘭقدم ᛿ل منهم  

 .عرضه خلال مدة تحددها الجمعᘭة
اء وت ᡫᣄجب أن يتم الᘌالأسعار السائدة ᣢد عᗫᖂأسعار عادلة لا تᗷ ــــعᗫذ الإعمال والمشارᘭنف. 
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ᢝ مظارᗫف مختومة

ᡧᣚ م العروض  تقدم العروضᘌجوز تقدᗫالموعد والمᜓان المحددين لقبولهما. و ᢝ
ᡧᣚ

ونᘭة ᡨᣂ᜻الوسائل الالᗷ وفتحها. 
اء أو التعاقد من ᘻستᜓمل إجراءات التعاقد مع المتعهدين أو إصدار تعمᘭد مᘘاᡫᣃ لهم ᗷعد اعتماد  ᡫᣄال

 .صاحب الصلاحᘭة
ᢝ والعمل عᣢ توقᘭعها من صاحب الصلاحᘭة. وᗫجوز  

ᡧᣍشار القانوᙬاك مع المس ᡨᣂالاشᗷ ر العقودᗫᖁيتم تح
ᡧ خمسون ألف رᗫال فأقل ᢕᣌمة التأمᘭانت ق᛿ ر عقد إذاᗫᖁمن تح ᢻًدᗷ ادلةᘘات المتᘘالمᜓاتᗷ تفاءᜧة الاᘭللجمع. 

ا ᗷاللغة العᘭᗖᖁة. وᗫجوز استخدام لغة أخرى إᣠ جانب العᘭᗖᖁة، عᣢ أن تصاغ العقود ووثائقها وملحقاته
ᢝ تفسᢕᣂ العقد وتنفᘭذه وتحدᘌد مواصفاته ومخططاته  

ᡧᣚ اللغة المعتمدة ᢝᣦ ةᘭᗖᖁتكون اللغة الع
 .والمراسلات المتعلقة ᗷه

 .ارةتدفع العقود ᗷالᗫᖁال السعودي. وᗫجوز أن تدفع ᗷأي عملة أخرى ᗷعد الت سيق مع مجلس الإد
٪) من القᘭمة الإجمالᘭة  ᘌ١٠جوز للجمعᘭة أن تدفع للمتعاقد معه دفعة مقدمة من استحقاقه ب سᘘة (

  ᣢمة، وتحسم هذه الدفعة المقدمة من مستحقات المتعاقد عᘭمساو لهذه الق ᢝᣞل ضمان بنᗷللعقد، مقا
 .أقساط الدفعات 

ᘘسᙏ قل عنᘌ جب ألاᘌ من المنافسات الذي ᢕᣂف المستخلص الأخᣆᘌ) م  ١٠ةᘭسلᘻ عدᗷ ،من العقد (٪
ᗫات وتقدᘌمه لشهادة من الهيئة العامة للز᛿اة والدخل تᘘ᙭ت  ᡨᣂد المشᗫأو تور ،

᠍
 ابتدائᘭا

᠍
الأعمال ᘻسلᘭما

ᘘᗫة المستحقة. وشهادة من المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعᘭة، بᙬسجᘭل الم شأة  ᡧᣆاة أو ال᛿د الزᘌسدᘻ
ᢝ المؤسسة، وᘻسدᘌد الحقوق التأمي ᘭة

ᡧᣚمهاᘌيتوجب تقد ᢝ ᡨᣎص الᘭاخ ᡨᣂافة الشهادات وال᛿و ،. 
ᢝ ملفات خاصة 

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌد والتأمᗫالتورᗷ انات المتعلقةᘭات حفظ المعلومات والبᗫ ᡨᣂة والمشᘭقسم المال ᣢع
 ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬوالاس ᡧ ᢕᣌللموردين والمقاول  

 مستودعات الجمعᘭة
 :)٥٤المادة (

لجمعᘭة يتم ᘻسجᘭلها وتوثᘭقها من قᘘل  جميع الأصناف المستلمة والمخزنة والمᣆوفة من مستودعات ا
ᢝ هذه اللائحة

ᡧᣚ جراءات المستودعاتលالموظف المختص حسب قواعد و. 
 :)٥٥المادة (

ᗷ ᢝالإضافة إᣠ الرقاᗷة بواسطة القᘭد  
᡽ᣍش الدوري والفجاᛳجراء الجرد والتفتឝالمستودع ب ᣢة عᗷتتم الرقا

ᢝ السجلات
ᡧᣚ المنتظم  

 :)٥٦المادة (
مستودعات والموجودات تحت الاستعمال مرة ᛿ل عام عᣢ الأقل، وᗫتم ذلك  ᘌجرى جرد موجودات ال

 .قᘘل نهاᘌة السنة المالᘭة بواسطة لجنة ᘻشᜓل لهذا الغرض
 :)٥٧المادة (

 ᡧ ᢕᣌنوع ᣠة إᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ تنقسم أصناف المخزون: 

ᢝ لا ᘻستهلك ᗷالاستعمال المᘘاᡫᣃ ول᜻ن لها عمر استعماᢝᣠ وتعاد إᣠ المستودع  
ᡨᣎال ᢝᣦمة: وᘌأصناف مستد

: الأثاث والأجهزة المكتᘭᙫة ᗷأنواعها   ᢝᣦمجموعات و ᣠعد انتهاء صلاحيتها أو الاستغناء عنها، وتقسم إᗷ
 .هداᘌاالمختلفة، المطبوعات، أجهزة التكيᘭف، السᘭارات، المعدات، الألعاب وال

: الأدوات   ᢝᣦمجموعات و ᣠوتقسم إ ᡫᣃاᘘالاستعمال المᗷ ستهلكᘻ ᢝ
ᡨᣎال ᢝᣦأصناف معدة للاستهلاك: و

 .المكتᘭᙫة، مواد النظافة، المحروقات، وᗖعض أنواع قطع الغᘭار
 :)٥٨المادة (

ᢝ الجمعᘭة وفق الضواᗷط التالᘭة
ᡧᣚ ف الموادᣅن وᗫᖂيتم استلام وحفظ وتخ: 

دات والأجهزة و᛿افة المستلزمات المؤمنة للجمعᘭة مع اسᘭᙬفاء ᛿افة إجراءات يتم استلام المواد والمع
ᢝ مستودعات الجمعᘭة

ᡧᣚ وسائل الأمن والسلامة ᢕᣂتم توفᗫة. وᘭن النظامᗫᖂالتخ. 
اف عᣢ حفظ ما تمل᜻ه   ᡫᣃقسم المستودع الإ ᣢمة، وعᘭن السلᗫᖂن الأصناف وفقا لأسس التخᗫᖂيتم تخ

 .ات ومستلزمات داخل المستودعاتالجمعᘭة من أثاث وأجهزة ومعد
عند الاستلام يتم التأᜧد من مطاᗷقة المواد والمعدات للمواصفات المطلᗖᖔة والتحقق من الصنف وصحة  

ᢝ ذلك مع موظف  
ᡧᣚ الت سيقᗷ ةᘭالموضوعة والعينات النموذج ᢕᣂللمعاي 

᠍
العدد والوزن والمقاس طᘘقا

 .مراقᘘة المخزون
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ᢝ مستودعات 
ᡧᣚ ة الأصنافᘘدارات تتم مراقលو ᢝ

ᡧᣛوفة لموظᣆة المᘭ ة العهد العيᘘة وكذلك مراقᘭالجمع
 .وأقسام الجمعᘭة

ᗷ ᢝطاقات المواد من واقع المسᙬندات المᗫᖓدة وحفظ صور المسᙬندات
ᡧᣚ د حركة الأصنافᘭيتم ق. 

تتخذ ᛿افة الوسائل اللازمة للمحافظة عᣢ المخزون والعمل عᣢ حمايته من التلف والضᘭاع واتخاذ  
ᢝ عنها ᡧᣎدة والمستغᜧة اللازمة للتخلص من الأصناف الراᘭالإجراءات النظام. 

تنظᘭم عملᘭات التعبئة والشحن والنقل وتهيئة الوسائل المناسᘘة لها داخل المستودعات وخارجها عند  
 .الاستلام والᙬسلᘭم والتوصᘭل طᘘقا للمواعᘭد المحددة

الأجهزة والآلات والمعدات والمستلزمات المكتᘭᙫة  يتم تزوᗫد إدارات وأقسام الجمعᘭة ᗷاحتᘭاجاتها من
 للنماذج المعتمدة للᣆف من المستودعات

᠍
 .اللازمة لأداء أعمالها، وفقا

ᢝ هذا  
ᡧᣚ عةᘘللقواعد المت 

᠍
ᡧ التᣆف فᘭه وفقا ᢕᣌه لحᘭالمستودع قبول واستلام الرجيع والمحافظة عل ᢝ

ᡧᣚ يتم
 .الشأن

اء تتم مراقᘘة حركة المواد والمنᣆف والحد ا ᡫᣄونقطة ال ᣢوالأع ᡧᣍلأد  
 مراقᘘة مستودعات الجمعᘭة

 :)٥٩المادة (
 :تتم مراقᘘة مستودعات الجمعᘭة وفق الضواᗷط التالᘭة

  ᢝ
ᡧᣚ حركة الأصناف ᣢة عᗷالمستودع بهدف الرقاᗷ طاقات الموادᘘه مواد مناظرة لᘘطاقات مراقᗷ تمسك

ᢝ تلك الᘘطاقات من واقع المسᙬندا
ᡧᣚ دᘭتم القᗫدةالمستودعات وᗫᖓت الم. 

ᡧ وكذلك ᗷطاقات عهدة   ᢕᣌة للعاملᘭوفة كعهدة شخصᣆمة المᘌطاقات عهدة للأصناف المستدᗷ تمسك
 .الأصناف المستدᘌمة المᣆوفة عهدا للإدارات والأقسام والمواقع التاᗷعة للجمعᘭة

ᢝ ملفات أو برامج آلᘭة خاصة لᝣل إدارة أو قسم
ᡧᣚ دة للقيودᗫᖓندات المᙬيتم حفظ المس. 

ᢝ الصنف،  
ᡧᣚ تلك الواردة ᣢه الصنف عᘘطاقات مراقᗷ ᢝ

ᡧᣚ ة للقيود الواردةᗫات دور ᡨᣂف ᣢقة عᗷإجراء مطا
 .وذلك لمراقᘘة الأصناف

ᢝ يتقرر إصلاحها أو منحها أو بᘭعها أو إتلافها ᗷموجب تقارᗫر دورᗫة ترسل لإدارة   ᡨᣎعة الأصناف الᗷومتا ᣆح
ᗫة والمالᘭة ᡫᣄᛞالموارد ال. 

 ᖁقة شهᗷلها من أرصدة مسجلة  إجراء مطاᗷقاᘌ المستودعات مع ما ᢝ
ᡧᣚ عض الأصنافᘘة لᘭة للأرصدة الفعلᗫ

ᣅ ᢝفها
ᡧᣚ ة الصنف للتحقق من انتظام القيود وعدم الإهمالᘘطاقات مراقᗷ ᢝ

ᡧᣚ. 
ᢝ نهاᘌة ᛿ل عام ماᢝᣠ من قᘘل لجنة ᘻشᜓل من قᘘل المدير التنفᘭذي

ᡧᣚ إجراء الجرد السنوي. 
 .ة من قᘘل الموظف المختص ᗷمراقᘘة المخزونإجراء المطاᗷقة القᘭدᘌة المفاجئ

ᢝ أرصدة الأصناف من واقع استمارات وتقارᗫر لجان الجرد أو 
ᡧᣚ ادةᗫᖂمة العجز والᘭانات عن قᘭأعداد ب

ᗫة والمالᘭة ᗷالجمعᘭة ᡫᣄᛞر إدارة الموارد الᗫتقار. 
 المالᘭةالمحاسᘭᙫة والإحصائᘭة والمسᙬندات  الحساᗷات والسجلات :الفصل الخامس 

 :)٦٠المادة (
 للمعايᢕᣂ المحاسᘭᙫة المقرة  

᠍
ᢝ تتفق مع أᙏشطتها ووفقا ᡨᣎة الᘭة والإحصائᘭᙫة سجلاتها المحاسᘭتمسك الجمع

 ᡧ ᢕᣌالقانوني ᡧ ᢕᣌة للمحاسبᘌمن الهيئة السعود. 
 :)٦١المادة (

تفتح الجمعᘭة سجلات لجميع الحساᗷات (المᣆوفات، الإيرادات، حساᗷات الᙬسᗫᖔة، الأصول، 
ᢝ تزاولها الجمعᘭة. ᛿ما يتم استخدام  الال

ᡨᣎشطة الᙏة)، وحسب الأᗫات الجارᗷة والحساᘭ᜻امات، حقوق المل ᡧ ᡨᣂ
ᢝ الرقاᗷة عᣢ حساᗷات الجمعᘭة. وᗫكون ذلك وفق برنامج  

ᡧᣚ ساعدᘻ ᢝ
ᡨᣎة الᘭمجموعة من السجلات الإحصائ

 ᢝ
ᡨᣍالآ ᢝ

ᡧᣚ ةᘭة والإحصائᘭᙫوتتمثل السجلات المحاس . ᢝᣠآ ᢝ ᢔᣎمحاس: 
 امةسجل اليومᘭة الع

 سجل الأستاذ العام لᝣافة الحساᗷات
 سجل الأستاذ المساعد 

 سجل الأصول الثابتة
امات ᡧ ᡨᣂسجل الال 

 سجل حقوق الملᘭ᜻ة 
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 سجل الجرد 
اᝏات العضᗫᖔة ᡨᣂسجل اش 

عات النقدᘌة ᢔᣂسجل الت 
عات العي ᘭة  ᢔᣂسجل الت 
 سجل يومᘭة الصندوق 

 سجل العهد
 سجل حᣆ أوامر الᣆف 

 الاعتماداتسجل مراقᘘة 
 ما ᛒستجد من سجلات تحتاج لها الجمعᘭة

 :)٦٢المادة (
تحتفظ الجمعᘭة ᚽسجلات تفصᘭلᘭة وافᘭة للأصول الثابتة سواء ᗷعد أو قᘘل التخلص منها أو إعدامها.  

ض أن توضح هذه السجلات المعلومات التالᘭة ᡨᣂفᗫو: 
 اسم ونᖔع الأصل 

 رقم الأصل 
 موقع الأصل 

اء الأصل  ᡫᣃ ــــخᗫومصدره تار 
 المودᘌل والطراز وسنة الصنع 

 التᜓلفة النهائᘭة للأصل
ᢝ للأصل

ᡧᣔا ᡨᣂالعمر الاف 
 ᢝ ᢔᣐالعمر الإنتا 

 معدل الاستهلاك السنوي 
 تᜓالᘭف صᘭانة الأصل
رات التخلص منه  ᢔᣂم 

 :)٦٣المادة (
تطبع الجمعᘭة مسᙬندات مالᘭة تحمل اسم الجمعᘭة ومقرها وعنوانها، وتكون مرقمة ᗷأرقام ᘻسلسلᘭة، 

. وᘻشمل هذه المسᙬندات  و  ᡧ ᢕᣌل المختصᘘالوصول لها إلا من ق ᢝᣥحᘌ شᜓلᚽ نهاᗫᖂجب الحفاظ عليها وتخᗫ
 ᢝᣢᘌ الأقل ما ᣢع: 

ᢝ تارᗫــــخ  
ᡧᣚلغ محدد من شخص محدد لغرض محدد وᘘاستلام مᗷ الصندوق ᡧ ᢕᣌض: وهو إقرار من أمᘘسند ق

، الأصل ᛒسلم لدافع النقود أو الشᘭᜓات وا ᡧ ᢕᣌكون من أصل وصورتᗫو . ᡧ ᢕᣌة  معᘭلقسم المال ᣠلصورة الأو
ᢝ الدفᡨᣂ للرجᖔع إليها عند الحاجة. وᚱستخدم من  

ᡧᣚ ᡨᣛᘘة تᘭة والصورة الثانᘭᙫلغرض إجراء القيود المحاس
ᡧ الصندوق ᗷالجمعᘭة ᢕᣌل أمᘘق. 

ᢝ تارᗫــــخ  
ᡧᣚلغ محدد من شخص محدد لغرض محدد وᘘاستلام مᗷ سند استلام: وهو إقرار من المحصل

 ᡧ ᢕᣌكون من أصل وصورتᗫو . ᡧ ᢕᣌة  معᘭلقسم المال ᣠᜓات والصورة الأوᘭسلم لدافع النقود أو الشᛒ الأصل ،
ᢝ الدفᡨᣂ للرجᖔع إليها عند الحاجة. وᚱستخدم من  

ᡧᣚ ᡨᣛᘘة تᘭة والصورة الثانᘭᙫلغرض إجراء القيود المحاس
ᡧ خارج مقر الجمعᘭة ᢕᣌل المحصلᘘق. 

ᢝ تارᗫــــخ محدد. وᗫكون من  سند الᣆف: هو إقرار من مستلم النقدᘌة ᗷاستلام مᘘلغ محدد من الجمعᘭة
ᡧᣚ

ᢝ الدفᡨᣂ للرجᖔع  
ᡧᣚ ᡨᣛᘘة والصورة تᘭᙫة لغرض إجراء القيود المحاسᘭأصل وصوره، الأصل لقسم الشئون المال

 .إليها عند الحاجة
ᡧ الأول مدين  ᢕᣌتكون من جانبᗫة، وᘭات المالᘭللعمل ᢝ ᢔᣎد المحاسᘭند لإعداد القᙬد: وهو مسᘭند القᙬمس

ᢝ دائن. وᘻسجل بواسطته
ᡧᣍأخذ أرقام    والثاᘌ ثᘭحᗷ .ةᘭᙫالسجلات المحاس ᢝ

ᡧᣚ ةᘭات المالᘭافة العمل᛿
 ᢝ ᢔᣎد المحاسᘭل معد القᘘه من قᘭسجل علᘻ ،نهايتها ᡨᣎة السنة حᘌداᗷ ة منᘭسلسلᘻ. 

ᢝ الجمعᘭة ᗷاستلام أعᘭان محددة من شخص محدد  
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌوهو إقرار من المستلم : ᢝ

ᡧᣎاستلام عي ᡧᣆمح
ᢝ تارᗫــــخ محدد

ᡧᣚلغرض محدد و. 
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 ᢝ ᡧᣎف عيᣅ ان أذنᘭع الأعᖔه اسم المستلم ونᗷ ة، محددᘭان من الجمعᘭاستلام أعᗷ وهو إقرار من المستلم :
ᢝ السجلات، 

ᡧᣚ لᘭسجᙬة لأغراض الᘭالأصل لقسم المال ، ᡧ ᢕᣌكون من أصل وصورتᗫمتها. وᘭميتها وق᛿و
ᢝ الدفᡨᣂ للرجᖔع إليها عند الحاجة 

ᡧᣚ ᡨᣛᘘة تᘭوصورة لملف العهدة، والصورة الثان 
  

 التقارᗫر المالᘭة :السادسالفصل 
 :)٦٤المادة (

ᢝ نهاᘌة السنة المالᘭة بឝقفال الحساᗷات وលعداد القوائم المالᘭة والحساᗷات 
ᡧᣚ اتᗫ ᡨᣂة والمشᘭقوم قسم المالᘌ

 .الختامᘭة للجمعᘭة وفق متطلᘘات الأنظمة واللوائح والتعلᘭمات المالᘭة المنظمة لعمل الجمعᘭة
 :)٦٥المادة (

ᢝ تتطلبها الأنظمة واللوائح والقواعد المنظمة للعمل الماᢝᣠ  يتم إعداد  ᡨᣎة الᗫᖁة والشهᗫر الدورᗫالتقار
 ᢝᣦة، وᘭللجمع: 

ان المراجعة لحساᗷات الجمعᘭة ᡧ ᢕᣂم 
ᢝ نهاᘌة ᛿ل سنة مالᘭة 

ᡧᣚ ةᘭللجمع ᢝᣠقائمة المركز الما 
ᢝ نهاᘌة ᛿ل سنة مالᘭة 

ᡧᣚ ةᘌقائمة التدفقات النقد 
ᢝ نهاᘌة ᛿ل سنة ما

ᡧᣚ ةقائمة الدخلᘭل 
 تقᗫᖁر شهري 

 تقᗫᖁر رᗖــع سنوي ᘌقدم عن إيرادات الجمعᘭة لرئᛳس المجلس 
 تقᗫᖁر رᗖــع سنوي ᘌقدم عن مᣆوفات الجمعᘭة لرئᛳس المجلس 

 :)٦٦المادة (
المالᘭة تقᗫᖁر دوري (᛿ل ثلاثة أشهر) عن الحالة المالᘭة للجمعᘭة وᗫرفع من المدير التنفᘭذي إᣠ رئᛳس   د ᘌع

 .المجلس
 :)٦٧المادة (
المدير التنفᘭذي حساᗷات الجمعᘭة الختامᘭة عᣢ الرئᛳس، الذي ᗷدوره ᘌعرضها عᣢ مجلس الإدارة   ᘌعرض

 لعرضها عᣢ الجمعᘭة  
᠍
ᢝ مدة أقصاها ثلاثة أشهر من تارᗫــــخ انتهاء السنة المالᘭة للجمعᘭة، تمهᘭدا

ᡧᣚ لإقرارها
 .العمومᘭة للتصديق عليها

  
 أعمال الجمعᘭةالرقاᗷة المالᘭة عᣢ  :الفصل السابع

 الرقاᗷة عᣢ أعمال الجمعᘭة (الرقاᗷة الداخلᘭة) 
 :)٦٨المادة (

  ᢝᣠالمراقب الما ᣠتوᗫة. وᘭاته المالᘭمن صلاح 
᠍
ᡧ مراقب ماᢝᣠ مرتᘘط ᗷه ᘌفوض له ᗷعضا ᢕᣌعᘌ س أنᛳجور للرئᘌ

ووسائل الدفع  مراجعة السجلات المحاسᘭᙫة والعملᘭات المالᘭة واعتماد أوامر الᣆف ومسᙬندات القᘭد 
ᗷعد إجراء المراجعة الساᗷقة لᝣافة العملᘭات المالᘭـــة، مراجعة مسᙬندᘌه ومحاسᘭᙫة وموضوعᘭة، مع 
التᘘ᙭ت من وجود اعتمادات تغᢝᣗ ما يراد ᣅفه. وᗫتوᣠ كذلك الرقاᗷة عᣢ المستودعات وممتلᝣات 

ᢝ لجان الجرد، ولجان فحص العروض، وله صلا 
ᡧᣚ اك ᡨᣂة، والاشᘭافة وأصول الجمع᛿ ᣢة الاطلاع عᘭح

البᘭانات والمعلومات اللازمة لأداء مهمته، والتأᜧد من أنها قد تمت حسب اللوائح والأنظمة والسᘭاسات  
والصلاحᘭات والإجراءات المعتمدة داخل الجمعᘭة والأنظمة واللوائح والتعلᘭمات المالᘭة الصادرة من  

 .الجهات الحكومᘭة الرقابᘭة
 :)٦٩المادة (

ᗫة والمالᘭة متاᗷعة حركة بنود الموازنة والتحقق من سلامة التᣆفات المالᘭة  عᣢ مدير  ᡫᣄᛞإدارة الموارد ال
  وعدم تجاوز اعتمادات الموازنة 

 :)٧٠المادة (
ᢝ عᣢ الجمعᘭة ᗷصفة دورᗫة للتأᜧد من صحة ᣅفها وعدم ᗷقاء مᘘالغ   ᡨᣎيتم فحص العهد والمستحقات ال

ر ᢔᣂدون م ᡧ ᢕᣌبهذين الحساب. 
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 :)٧١المادة (
ᢝ نهاᘌة السنة المالᘭة لإحᜓام الرقاᗷة  

ᡧᣚ تهاᗫᖔسᘻ جبᗫمة أو العهد المؤقتة، وᘌر العهد المستدᗫجوز تدوᘌ لا
ᗷ ᢝداᘌة السنة المالᘭة الجدᘌدة

ᡧᣚ دةᘌف عهد وسلف جدᣆل 
᠍
 .عليها، تمهᘭدا

 :)٧٢المادة (
᡽ عᣢ الصندوق والمستودع، وᗷលداء الملاحظات إن  ᢔᣐش المفاᛳالتفتᗷ امᘭوجدتالق. 

 :)٧٣المادة (
  ᣢعداد الردود عលة، وᘭعة ملاحظات واستفسارات الجهات الرقابᗷات متاᗫ ᡨᣂة والمشᘭقسم المال ᣢع

 .الملاحظات والإجاᗷة عᣢ الاستفسارات 
 :)٧٤المادة (

ᢝ حساᗷات الجمعᘭة 
ᡧᣚ دᘭل والقᘭف والتحصᣆات الᘭعمل ᢝ

ᡧᣚ ندات المستخدمةᙬافة المس᛿ جب ختمᘌ
 ᣅ د أنهاᘭفᘌ ختمᗷلها مرة أخرىᘭسجᘻ لتكرار استخدامها أو 

᠍
 .فت فور إصدار وسᘭلة الدفع، منعا

 :)٧٥المادة (
لا ᘌجوز خصم أو ᣅف أي مᘘلغ عᣢ بنود موازنة الجمعᘭة إلا ᗷعد اعتماده من قᘘل أصحاب الصلاحᘭة 

ᗖᖔة، وᗫتم  ومراجعته واعتماده من قᘘل المراقب الماᢝᣠ للجمعᘭة، ᗷعد التأᜧد من توفر الاعتمادات المطل
الخصم والᣆف ᗷموجب المسᙬندات الثبوتᘭة الأصلᘭة (مسوغات القᘭد) ᗷعد اسᘭᙬفاء جميع الإجراءات  

ᢝ الجمعᘭة
ᡧᣚ للإجراءات المعمول بها 

᠍
  اللازمة، وفقا

 :)٧٦المادة (
ᢝ حالة فقد مسᙬندات ᣅف أصلᘭة قᘘل ᣅف مᘘلغها أو ᘻسᗫᖔتها ᘌجوز استخدام صور للمسᙬندات 

ᡧᣚ
لᣆف ᗷعد أخذ موافقة مجلس الإدارة عᣢ استخدام الصور. وᗫعد مذكرة إᘌضاحᘭة ᗷأسᘘاب لإتمام عملᘭة ا

 
᠍
 .الفقد والتحقق من عدم إجراء الᣆف مسᘘقا

 الرقاᗷة عᣢ أعمال الجمعᘭة (الرقاᗷة الخارجᘭة) 
 :)٧٧المادة (

 للمادة (
᠍
ᡧ الجمعᘭة العمومᘭة م١٤تطبᘭقا ᢕᣌة، تعᘭات والمؤسسات الأهلᘭات ) من نظام الجمعᗷراجع حسا

 ᢻًكون مسئوᗫه، وᗷة أتعاᘭة العمومᘭد وتحدد الجمعᘌلة للتجدᗷة قاᘭلمدة سنة مال ᡧ ᢕᣌكون التعيᗫو ، ᢝ ᢔᣐخار
 .أمامها

 :)٧٨المادة (
ᡧ من قᘘل الجمعᘭة العمومᘭة، وتقدم له ᛿افة البᘭانات   ᢕᣌالمع ، ᢝ ᢔᣐات الخارᗷجب التعاون مع مراجع الحساᘌ

 .والسجلات والتقارᗫر اللازمة لأداء عملهوالمعلومات والمسᙬندات 
 :)٧٩المادة (

  ᢝ
ᡨᣎضاحات الᘌانات والإᘭر وطلب البᗫندات والتقارᙬعة جميع السجلات والمسᗷات حق متاᗷلمراجع الحسا

اماتها ᡧ ᡨᣂة والᘭه كذلك أن يتحقق من موجودات الجمعᘭورة الحصول عليها لأداء مهمته وعل ᡧᣅ يرى. 
 :)٨٠المادة (

ᢝ مراجعة حساᗷات الجمعᘭة وتقدᘌم تقᗫᖁر عنها ᛿ل ثلاثة أشهر إᣠ مجلس  عᣢ مراجع الحس  ᢔᣐات الخارᗷا
الإدارة، ᛿ما يتوᣠ مراجعة وتدقيق الحساᗷات الختامᘭة السنᗫᖔة للجمعᘭة والقوائم المالᘭة وتقدᘌم تقᗫᖁر  

مجلس الإدارة  عن ذلك إᣠ مجلس الإدارة خلال مدة أقصاها شهران من تارᗫــــخ انتهاء السنة المالᘭة، وᗫزود 
ᢝ أن ᘌقدم مع الحساᗷات الختامᘭة رأᘌه  ᢔᣐات الخارᗷمراجع الحسا ᣢالجهات ذات العلاقة ب سخة منه. وع

ᢝ نظام الرقاᗷة الداخلᘭة  
ᡧᣚ 

᠍
 فنᘭا

᠍
ᢝ المركز الماᢝᣠ للجمعᘭة ومدى اقتناعه ᗷه. وᗫقدم مراجع الحساᗷات رأᘌا

ᡧᣚ
 .لدى الجمعᘭة

 :)٨١المادة (
، بتقدᘌم تقᗫᖁر لرئᛳس مجلس الإدارة يوضح  ᘌجب عᣢ مراجع الحساᗷات ال

᠍
ᢝ إᗷلاغ مجلس الإدارة فورا ᢔᣐخار

ᢝ توصل إليها أثناء أداءه لمهامه
ᡨᣎه المخالفات الᘭف. 

 المراجعة الداخلᘭة للجمعᘭة
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 :)٨٢المادة (
  
᠍
ᢝ الجمعᘭة وحدة للمراجعة الداخلᘭة ترتᘘط ᗷمجلس الإدارة تتوᣠ أعمال المراجعة الداخلᘭة وفقا

ᡧᣚ ᡽ ᡫᣓ ت
ايᢕᣂ المراجعة الداخلᘭة وقواعد السلوك المهنᘭة وما ᘌطرأ عليها من تعدᘌلات من الجمعᘭات المهنᘭة  لمع

 .ذات العلاقة ᗷالمراجعة الداخلᘭة
 :)٨٣المادة (

تتوᣠ وحدة المراجعة الداخلᘭة، المراجعة لᝣافة أعمال الجمعᘭة لحماᘌة أموال وممتلᝣات الجمعᘭة، 
ᗫة واᙬᜧشافها فور وقوعها. وضمان دقة  ᡫᣄᛞة والᘌة لمواردها المادᘭد مواطن سوء استخدام الجمعᘌلتحد

يتها ᗷما يؤدي إᣠ الاستغلال البᘭانات المالᘭة وغᢕᣂ المالᘭة. وضمان فاعلᘭة العملᘭات الإدارᗫة والمالᘭة وكفا
 :الأمثل للموارد المتاحة، وᗫكون عمل الوحدة وفق الضواᗷط التالᘭة

ᢝ وأي  
ᡧᣍوالمᜓا ᢝ

ᡧᣍس، تتضمن مجال المراجعة ألزماᛳعتمدها الرئᘌ ةᘭة للمراجعة الداخلᗫᖔيتم وضع خطة سن
 .تفصᘭل آخر من المناسب إدراجه ضمن الخطة

للتحقق من سلامتها وملاءمتها، وتحدᘌد أوجه القصور فيها إن يتم تقᗫᖔم أنظمة الرقاᗷة الداخلᘭة، 
اح الوسائل والإجراءات اللازمة لعلاجها ᗷما ᘌكفل حماᘌة أموال الجمعᘭة وممتلᝣاتها من  ᡨᣂوجدت، واق

 .الاختلاس أو الضᘭاع أو التلاعب ونحو ذلك
ᢝ الجمعᘭة ᗷالأنظمة واللوائح و 

ᡧᣚ ةᗫام الوحدات الإدار ᡧ ᡨᣂد من الᜧة يتم التأᘭمات والإجراءات المالᘭالتعل
 .والتحقق من كفايتها وملاءمتها

تقوم الوحدة بتقᗫᖔم مدى كفاᘌة الخطة التنظᘭمᘭة للجمعᘭة من حᘭث وضᖔح السلطات والمسؤولᘭات 
 .وفصل الاختصاصات المتعارضة وغᢕᣂ ذلك من الجوانب التنظᘭمᘭة

 .أسᘘاب الاختلاف إن وجدت  يتم تقᗫᖔم مستوى إنجاز الجمعᘭة لأهدافها الموضوعة، وتحلᘭل
ᗫة، وتقدᘌم ما ᘌمكنها من معالجتها   ᡫᣄᛞة والᘌة لمواردها المادᘭد مواطن سوء استخدام الجمعᘌيتم تحد

 ًᢿᘘوتلافيها مستق. 
 فيها للتأᜧد من مدى التقᘭد بها

᠍
ᢝ تكون الجمعᘭة طرفا ᡨᣎمة ال ᢔᣂات المᘭمراجعة العقود والاتفاق. 

ᗷة والحساᘭر المالᗫد من دقتها ومدى موافقتها  مراجعة التقارᜧة والتأᘭتعدها الجمع ᢝ ᡨᣎة الᘭات الختام
ᢝ تطᘘقها الجمعᘭة ᡨᣎاسات الᘭمات والسᘭللأنظمة واللوائح والتعل. 

وع الموازنة التقديᗫᖁة للجمعᘭة ᡫᣄحث مᗷ م المشورة عندᘌيتم تقد. 
ᢝ نهاᘌة ᛿ل عملᘭة مراجعة عᣢ الإدارات الأ 

ᡧᣚ ر ب تائج أعمال المراجعةᗫة، ومن  إعداد تقارᘭخرى داخل الجمع
ᢝ تقارᗫرها للتأᜧد من 

ᡧᣚ ات الواردةᘭعة التوصᗷات المتعلقة بها، ومتاᘭغها بتلك النتائج والتوصᘭلᘘثم ت
 .تنفᘭذها

ᘌ ᢝغطيها التقᗫᖁر،  ᡨᣎه أعمال الوحدة عن المدة الᘭس، يوضح فᛳالرئ ᣠالأقل إ ᣢــع سنوي عᗖر 
᠍
تقدᘌم تقᗫᖁرا

ᢝ اᙬᜧشفتها الوحدة،
ᡨᣎة والمخالفات الᘭشأنها الإدارات المعن ᢝ

ᡧᣚ اتخذتها ᢝ
ᡨᣎوالإجراءات ال. 

ᢝ شأنها
ᡧᣚ ة وما تمᘭللجمع ᢝ ᢔᣐعن ملحوظات المراجع الخار ᢝᣢᘭر تفصᗫᖁم تقᘌتقد. 

  
᠍
إᣠ الرئᛳس، يوضح فᘭه أي مخالفة أو نᘭᙬجة تتعلق ᗷالجمعᘭة  – مᡨᣎ دعت الحاجة إᣠ ذلك  –تقدᘌم تقᗫᖁرا

ᡧ عنها ᢕᣌوالمسئول. 
 ᣠر إᗫᖁم تقᘌعن أعمال الوحدة، وأهم  تقد 

᠍
 من انتهاء السنة المالᘭة، ᛒشمل بᘭانا

᠍
ᡧ يوما ᢕᣌسعᘻ س خلالᛳالرئ

ᢝ أسفرت عنها أعمال المراجعة الداخلᘭة، ومدى الحصول عᣢ البᘭانات 
ᡨᣎالنتائج والملحوظات ال

وتقᗫᖔم  والإᘌضاحات المطلᗖᖔة من الإدارات والأقسام المختلفة، وتقᗫᖔم مستوى إنجاز الجمعᘭة لأهدافها، 
امها ᗷالأنظمة واللوائح والتعلᘭمات والإجراءات المالᘭة، ومدى   ᡧ ᡨᣂة، ومدى الᘭة للجمعᘭة الداخلᗷأنظمة الرقا

امها ᗷالأسس والقواعد المحاسᘭᙫة وقواعد إعداد التقارᗫر المالᘭة، وأي معلومة أو بᘭان أو إᘌضاح ذي   ᡧ ᡨᣂال
 .أهمᘭة

 أحᜓام ختامᘭة  :الفصل الثامن
 :)٨٤المادة (

 .ᘌصدر الرئᛳس القواعد والقرارات والتعلᘭمات التنفᘭذᘌة اللازمة لتنفᘭذ أحᜓام هذه اللائحة
 :)٨٥المادة (

 .لمجلس الإدارة تفᗫᖔض صلاحᘭاته أو جزء منها ᗷما ᘌكفل تأدᘌة العمل المطلوب عᣢ أᝏمل وجه
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 :)٨٦المادة (
ᢝ هذه اللائحة أو جزء منه

ᡧᣚ اته الواردةᘭعض صلاحᗷ فوضᘌ س أنᛳة،  للرئᘭالجمعᗷ ᡧ ᢕᣌمن يراه من العامل ᣠا إ
 .ᗷما ᘌكفل تأدᘌة العمل المطلوب عᣢ أᝏمل وجه

 :)٨٧المادة (
 .تقر هذه اللائحة من قᘘل مجلس الإدارة وتعتمد من قᘘل الجمعᘭة العمومᘭة

 :)٨٨المادة (
ᢝ ال

ᡧᣚ ه مصلحة العملᘭما تقتض ᣢل أحᜓام هذه اللائحة بناءً عᘌطلب تعدᘌ ما  لمجلس الإدارة أنᗖة وᘭجمع
لا ᘌخالف أحᜓام تنظᘭم الجمعᘭة، بناءً عᣢ عرض ᘌقدم من الرئᛳس، وᗫقر التعدᘌل من مجلس الإدارة  

 .وᗫعتمد من الجمعᘭة العمومᘭة
 :)٨٩المادة (

ᢝ هذه اللائحة، وᗫختص مجلس الإدارة بឝصدار  
ᡧᣚ ه نصᗷ ل ما لم يرد᛿ ᢝ

ᡧᣚ دᘭمجلس الإدارة هو المرجع الوح
ᗫة لأ  ᢕᣂحᜓام هذه اللائحة القرارات التفس  

 تارᗫــــخ ᗷدء ᗫᣃان أحᜓام اللائحة
 :)٩٠المادة (

 من تارᗫــــخ اعتمادها من 
᠍
ᡧ يوما ᢕᣌي هذه اللائحة خلال ثلاثᣄᘻ الإدارة. مجلس. 

 
 


