
 

 

 
 
 
 

 
   
  

  
 

  

  جمعية سفانة الصحية بحائل –والمالية  السياسات الإدارية

  اسم

  السياسة 

دليل السياسات والإجراءات المالية 
  والمحاسبية 

  2022- 06 – 30  تاريخ الاصدار 01  اصدار رقم 

  02  نسخة رقم SFA-017  رمز السياسة

  2023-05-18  تاريخ التحرير   الإدارة المالية  معد من قبل 

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

  2023-06-25  تاريخ الاعتماد   مجلس الإدارة   الاعتماد

  2026-06-25  القادمة موعد المراجعة    
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ᗫة للخدمات الصحᘭة جمعᘭة سفا ᢕᣂنة الخ
  دلᘭل السᘭاسات والإجراءات المالᘭة

  والمحاسᘭᙫة
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    مقدمة

  

 الهدف من الوثᘭقة   
ᡧ   هذا   إنَّ     ᢕᣌيب ᢝ   والإجراءات  تالسᘭاسا  الدلᘭل  ᡨᣎشطة  تحᜓم  الᙏالأ   ᢝ

ᡧᣚ ةᘭالمال الجمعᘭة،   المو᛿لة للإدارة 

:  والإجراءات السᘭاسات هذه من والغرض ᢝᣢᘌ ما  

  المالᘭة للإدارة المالᘭة.  الأᙏشطة لᝣافة ةسᘘ منا  رقابᘭة معايᢕᣂ  وضع •
الإدارᗫة ᗷكفاءة   حدᘌد السᘭاسات والإجراءات المالᘭة للجمعᘭة ᚽشᜓلٍ واضح ᗷما فيها الموازنات والتقارᗫر ت •

ᢝ إدارة وتنظᘭم الجمعᘭة ᗷᜓافة أᙏشطتها و 
ᡧᣚ ة وذلك لاستخدامهاᘭوظائفها. وفعال   

•  ᡧ ᢕᣌتأم  ᢕᣂل وتوفᘭدل  ᢝᣙافة محدَّ ث مرجᝣموظ ل ᢝ
ᡧᣛ  .ةᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ ةᘭالإدارة المال  

ومهام الإدارة المالᘭة    وظائف   نطاق  عᣢ  والإجراءات  السᘭاسات  تطبيق   عند   والتوافق   الاᙏسجام  ضمان •

   الجمعᘭة.  لداخ

    عملᘭات الجمعᘭة.  انقطاع دون  للحول الإدارة المالᘭة ومهام وظائف استمرارᗫة ضمان •

 مسؤولᘭة حفظ وتطبيق هذه اللائحة  
ᢝ هذه   السᘭاسات حفظ ةمهم إنَّ  •

ᡧᣚ اللائحة تقعوالإجراءات الموجودة ᣢأو من  عاتق  ع ᢝᣢالمراجع الداخ

   تخوله الإدارة ᗷذلك. 

   والإجراءات  تاسالسᘭا  دلᘭل  مراجعة •
᠍
ᢝ   أو   سنᗫᖔا

ᡧᣚ  ات  الحاجة،  حسب  ذلك  من  أقل   مدة ᢕᣂالعمل   لمراعاة تغ  

    الرئᛳسة داخل الجمعᘭة. 

ᢝ إجراءات الأعمال  تغيᢕᣂ   أي •
ᡧᣚ  جبᘌ   ل  من  تمادهعاᘘعد أن يو   قᗷ العام وذلك ᡧ ᢕᣌه مدير الإدارة الأمᗷ ᢝᣔ

ᢝ الجمعᘭة. 
ᡧᣚ ةᘭالمال  

•  ᢝ
ᡧᣚ ᢕᣂاسات  أي تغيᘭالمدرجة  الس   ᢝ

ᡧᣚ   هذا  ᘭجب  لالدلᘌ  قدمᘌ مه    أنᘌالعام لأخذ الموافقة ومن ثم تقد ᡧ ᢕᣌللأم

   للجنة التنفᘭذᘌة للاعتماد. 

مهامإنَّ   • إᘌصال  من   ᢝᣢالداخ ᗷالإضافة  والإجراءات  اتساالسᘭ  هذه   وتوضيح  المراجع   ᡧ ᢕᣌللموظف   ᣠإ  

ᡧ العام ᗷالتعدᘌلات وصᘭةالت ᢕᣌورة.    عند  للأم ᡧᣆال 

أن  مدير الإدارة المالᘭة قᘘل  قᘘل من  علᘭه والتوقيع ) ١ -م  جطلب تغيᢕᣂ الإجراءات (نموذ   مراجعة نموذج •

ᢝ الجمعᘭة.    لمدير التنفᘭذيمن قᘘل ا للاعتماد  ᘌقدم
ᡧᣚ أو من ينوب عنه 

ّ   ؤولᘭةسم  منإنَّ   • ᢝ
ᡧᣎفهم  الموظف المع   ᢝ

ᡧᣍاسات  هذه  ومقاصد   معاᘭانت  إذا   أما   والإجراءات،  الس᛿    هناك أي

 هذه   ᗷفعالᘭة لمتطلᘘات  الاستجاᗷة  عᣢ  قدرته  أو   الإجراءات  أو   ᗷالسᘭاسات  تتعلق   استفسارات  أو   أسئلة

  الاستفسارات هذه تقدᘌم الموظف فالمطلوب من الإجراءات،
᠍
   . لمدير الإدارة المالᘭة فورا
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ᡧ   فعالᘭة  تقيᘭد   لᛳس  اتالإجراء  هذه  من  الأساᢝᣒ   إنَّ الغرض • ᢕᣌالعامل   ᢝ
ᡧᣚ  ،ةᘭم أساس   الإدارة المالᘌل لتقدᗷ 

 ᢝᣘم  وفهم  لوᘭسق   سلᙬطة  لجميع  تᜓاملمو   ومᘘالمرت الأفراد    بهذه  الجوانب   ᢕᣂتغ وលن   ᡨᣎح الوظائف 

ᡧ فيها.  ᢕᣌة   العاملᘌجبأمن وحماᘌ نداتᙬجميع  الاحتفاظ  المسᗷ  نداتلاᙬمس   ᢝ
ᡧᣚ   مةᘭقة سلᗫᖁطᗖمᜓان آمن و

 ا المسᙬندات والوثائق الآتᘭة:  ومنه

  المراجعة.  وتقارᗫر  السنᗫᖔة الحساᗷات •
مة مع لاالاتفاقᘭات  جميع • ᢔᣂة. مᘭالجمع   
 التوظᘭف.    عقود  •
.  عقود  • ᢕᣂالتأج   
  الملᘭ᜻ة.  سندات •
هم.  المانحة، المᜓاتب الجهات البنوك، مع المراسلات • ᢕᣂة وغᗫشارᙬالاس  

   ونᘭة. ت أهمᘭة مالᘭة أو قانت أخرى ذاأي مسᙬندا •
  

 الفصل الأول: الأحᜓام والقواعد العامة 
 أحᜓام عامة 

 

      ل: ᘭ لدالهدف من ال )١مادة (
اتᘘاعه من قᘘل    ᣘَوالذي يرا ᢝ ᢔᣎوالمحاس ᢝᣠالما للنظام  تهدف هذه اللائحة إᣠ بᘭان القواعد الأساسᘭة 

عند   الجمعᘭة   ᢝ
ᡧᣚ  ᡧ ᢕᣌالعامل الأ᛿ᙏافة  ᗷجميع  المالᘭة، ᛿مالقᘭام  أموال شطة   ᣢع المحافظة   ᣠإ تهدف  ا 

المراقᘘة   وقواعد  والتحصᘭل  الᣆف  قواعد  وتنظᘭم  الجمعᘭة  وسلامة لاو وممتلᝣات   ᢝᣢالداخ ضᘘط 

 الحساᗷات المالᘭة.  

    :تعᗫᖁفات عامة )٢مادة (
ᢝ المبᚏنة  

ᡧᣍة والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاᘭالتال ᢕᣂكون للتعابᘌ جانبها ماᗷ  قتᘌ السلم ᠒اق خلا ضᘭ  ف

 ذلك:   

ᗫة ͭ  الجمعᘭة ᢕᣂة سفانة الخᘭجمع  
 مجلس إدارة الجمعᘭة.   ͭ  مجلس الإدارة

 المسؤول عن ᛿افة الأعمال المالᘭة والمحاسᘭᙫة لدى الجمعᘭة.   ͭ  رة المالᘭةدالإ ير ادم
 ᢝᣢᜓا / المراجع الداخᗷ ةᘭام الجمع ᡧ ᡨᣂة والماالشخص المسؤول عن مدى الᗫفة الإجراءات الإدارᘭمحل ة  ل

  التنفᘭذ.  

 ـة اللائح اعتماد 

 :اللائحة اعتماد  )٣مادة (
عتمد  

ُ
اللا ت اهذه  اللجنة  قᘘل  من  م فᘭذلتنئحة  ᗷعد  وذلك  والᘌة،  اناقشتها  قᘘل  من  عليها  لمدير موافقة 

تغيᢕᣂ    التنفᘭذي أو  تعدᘌل  المالᘭة، ولا ᘌجوز  الداخᢝᣢ ومدير الإدارة  إلا    أي مادةوالمراجع  فيها  أو فقرة 
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ق التنفᗷᘭموجب  اللجنة  عن  تعرار صادر  أي  حالة صدور   ᢝ
ᡧᣚو ᗷذلك،  تفوضه  من  أو  ᢝ ذᘌة 

ᡧᣙᘘ ي دᘌلات 

 ها بوقت مناسب. ه الأمر قᘘل ᗷدء ᗫᣃانيهممن تعمᘭمها ع᛿ ᣢل 

 

 ـة تطبᘭـق اللائح

   :تطبيق اللائحة   ) ٤(ادة م
ᢝ هذه اللائحة ᘌعتᢔᣂ من صلا  .1

ᡧᣚ ه نصᗷ ل ما لم يرد᛿ة أو من تفو حᘌذᘭات اللجنة التنفᘭما لا يتعارض ضᗖه، و

 ᢝ
ᡧᣚ ة.  مع الأنظمة واللوائح المعمول بهاᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻الممل 

ᢝ   لشكحيثما ᘌقع ا .2
ᡧᣚ  ة.  نص أᘌذᘭد اللجنة التنفᘌ ᢝ

ᡧᣚ هᘭأي من أحᜓام هذه اللائحة، فإن قرار الفصل ف ᢕᣂو تفس 

ال .3 المالᘭة  والتعامᘭم  ᗷالقرارات  العمل  م ᛒستمر  يتعارض  لا  ᗷما   
᠍
بها حالᘭا أحᜓام ونصوص هذه  معمول  ع 

 ᢝ
ᡧᣙلᗫل ما يتعارض اللائحة و᛿ معها.  اعتمادها  

  رقاᗷة تطبيق اللائحة 
   :اᗷة تطبيق اللائحةقر  )٥مادة (

ᡧ ا ᡨᣂة تطبيق هذه اللائحة والالᘘة هو المسؤول عن مراقᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣢه إخطار  لمراجع الداخᘭام بها، وعل

 واتخاذ اومدير الإدارة المالᘭة عن أي مخال  يذᘭلمدير التنف ا
᠍
لإجراءات اللازمة  فة للعمل لمعالجتها فورا

ᘭس اللجنة التنفᛳلاغ رئᗷលذلك، وᗷ لةᘭف᜻ةوالᘌا ذᗷة إذا دعت الحاجة إᘭلأمور ذات الأهم ᣠ  .ذلك 

  المخولون ᗷالتوقيع 
 :صلاحᘭة التوقيع عن الجمعᘭة)٦مادة (

سب لائحة الصلاحᘭات المعمول لجمعᘭة هو من ᘌخوله مجلس الإدارة ح عن اقيع  ᘌملك حق التو   نَّ منإ .1

 ᢝ
ᡧᣚ ة.   بهاᘭالجمع 

2.  ُᘌ  
᠍
قر نظام التوقيع  الصلاحᘭات المالᘭة والإدارᗫة و᛿ما ᘌ  ئحةللا حدد مجلس الإدارة الصلاحᘭات المالᘭة وفقا

   : ᢝᣢᘌ أن يتضمن ذلك ما ᣢة عᘭعن الجمع 

.    -أ  ᢝᣠف الماᣆات الᘭحدود عمل 

 ᗫᣃانها.    توقᘭعات المعتمدة مع بᘭانات توارᗫــــخج النماذ    -  -ب

 الأسس المحاسᘭᙫة 
    :سᘭᙫةالأسس المحا )٧(مادة 

قᘭد  .1
ُ
القᘭد   ت ᗷمᘘدأ  الجمعᘭة     جزدو الم  حساᗷات 

᠍
عليها   والمᘘادئ  للأسس  ووفقا المتعارف   المحاسᘭᙫة 

   .
᠍
 والمعمول بها دولᘭا

  الحساᗷات إعداد  يتم .2
᠍
  تᘭة: الآ  العامة والمفاهᘭم للأسس وفقا

  التارᗫخᘭة.  مᘘدأ التᜓلفة ᗷموجب ᘻسجᘭل الأصول  -أ 

  س الاستحقاق. ᘻسجᘭل الإيرادات والمصارᗫف عᣢ أسا   -  -ب

  ستمرارᗫة. الا الجمعᘭة قائمة عᣢ فرض   -  -ت
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   العمل ᗷمᘘدأ الافصاح الᝣامل للقوائم المالᘭة.   -  -ث

  الجمعᘭة الاحتفاظ ᚽسجلات محاسᘭᙫة مستقلة.  إنَّ عᣢ  -  -ج

يح لأي وجميع العملᘭات المحاسᘭᙫة ᗷطᗫᖁقة تᗷ   ᙬالدفاتر المحاسᘭᙫة والقوائم المالᘭة  اظᘌجب الاحتف   -  -ح

ᢝ أي وقت منطرف له 
ᡧᣚ ع والاطلاع عليهاᖔالرجᗷ اسب علاقة .  

    منظمة.  أرشفة الفواتᢕᣂ والسجلات ومحاᡧᣅ الاجتماعات والقرارات عᣢ أساس علᢝᣥ وᗖطᗫᖁقة  -  -خ

  :ةإعداد التقارᗫر المحاسᘭᙫ )٨مادة (
  ورᗫة الᡧᣆ   الاستحقاقات  جميع  حᘭث ᘻشملسنوي، سنوي)، ᗷ  أساس (شهري، رᗖــع  عᣢ  التقارᗫر   إعداد   يتم .1

 الأᙏشطة المتعلقة ᗷالجمعᘭة.   ᢝᣠ ونتائجماال الموقف عن واضحة ودقᘭقة ᗷالإفصاح ᗷصورة

 وᗫتم تقدᘌمها   ،ةالمالᘭ  القوائم  ᗷعد الانتهاء من إصدار   لᝣافة أᙏشطة الجمعᘭة  المالᘭة  التقارᗫر   إعداد   يتم .2

    . دارة إن دعت الحاجة إᣠ ذلكللإدارة العلᘭا، ولمجلس الإ 

  :الحساᗷات الشهᗫᖁةᗫة ᘻسᖔ  )٩مادة (
   شهري:  أساس ᣢة ع الحساᗷات الآتᘻ ᘭسᗫᖔة

ᢝ  النقد  -
ᡧᣚ  .البنوك   

   المدينة.  الذمم -

   الدائنة.  الذمم .1

.   المدفوعة المᘘالغ .3
᠍
 مقدما

  السلف.  .2

  تقارᗫر اللجان.  .3

   الثابتة.  لو الأص سجل .4

 البنكᘭة  الحساᗷات دارةإ
   : سᘭاسات التعامل مع الحساᗷات البنكᘭة)١٠(مادة 

 تعلق ᗷالحساᗷات البنكᘭة:  ل يسᘭاسات التالᘭة عند القᘭام ᗷأي عمᘘاع الᘌجب ات 
   البنكᘭة ᗷاسم الجمعᘭة.  الحساᗷات فتح جميع .1

المالᘭة  حس  ᗷالتوقيع  المسؤول والمفوض  قᘘل  من  الصادرة  الشᘭᜓات  ᛿افة  توقيع .2 ب لائحة الصلاحᘭات 

ᢝ الجمعᘭة. والإدارᗫة المعتم
ᡧᣚ دة   

  شهري.  أساس عᣢ البنكᘭة ᗷاتالحسا ᛿افة  ᘻسᗫᖔة عملᘭات إجراء .3
ᢝ  العالقة ائلمسلا ᛿افة  حل .4 ᡨᣎتظهر  وال  ᢝ

ᡧᣚ اتᘭظهورها.  عمل ᡧ ᢕᣌح 
ً
ة ᡫᣃاᘘة والتحري عنها مᗫᖔسᙬال  

ᢝ تخص الجمعᘭة.  التحᗫᖔلات ᛿افة  اعتماد  .5 ᡨᣎة الᘭالبنك   

  حساب أي قفل اد تمعا .6
᠍
  المتᘘعة.  للإجراءات وفقا
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  : فتح حساب بنᢝᣞ )١١( دةما
  م حسب الإجراءات الآتᘭة: نᢝᣞ للجمعᘭة يتفتح الحساب الب

 من قᘘل مدير الإدارة المالᘭة موض)  ٧اب بنᢝᣞ جدᘌد (نموذج م ͭ  مـوذج فتح حسئة نـعᘘتـ .1
᠍
فـتحه    ᘘابأس  ـحا

ᡧ العام. العلاقة ومن ثم اعتما ذات والتفاصᘭل ᢕᣌل الأمᘘده من ق  

ᡧ ا النموذج إرسال .2 ᢕᣌعتماد. لعام للا للأم  

  الحساب البنᢝᣞ   فتح  ب إجراءاتتᘌ ᛳقوم بᡨᣂ   والذي  لمدير الإدارة المالᘭة  جاعهر إ  اعتماد النموذج يتم  ᗷعد  .3

  الجدᘌد. 

ᢝ   جدᘌد   رئᗷ   ᢝᣓᛳفتح حساب  ᘌقوم مدير الإدارة المالᘭة  الجدᘌد   الحساب  فتح  ᗷمجرد  .4
ᡧᣚ   لᘭات  دلᗷالحسا  

ᡧ  وលخطار  ᢕᣌبهذا الأمر  الموظف ᡧ ᢕᣌهو مُ  ما  حسب المعني ᡧ َّᢕᣌب  ᢝ
ᡧᣚ لᘭات.  دلᗷالحسا   

. إخطار المراجع  .5 ᢝᣢالداخ  

ᢝ  المخطط يوضح
ᡧᣍاᘭش الب ) ᢝᣠسلسل )  ١رقم ͭ ᜓل التاᘻ قةᗫᖁد:   طᘌجد ᢝᣞالعمل لفتح حساب بن 

 
  ١شᜓل رقم ͭ 

 : قفل حساب بنᢝᣞ  )١٢مادة (
  بنᢝᣞ للجمعᘭة ᘌجب اتᘘاع الإجراءات الآتᘭة: حساب  لإقفال

   ) ٨ذج م ͭ  نموذج قفل حساب بنᢝᣞ (نمو   بئةعت .1
᠍
  الحساب   لفق   أسᘘاب  من قᘘل مدير الإدارة المالᘭة موضحا

 ᢝᣞل البنᘭالعلاقة.  ذات القائم والتفاص   

  للمراجعة والاعتماد.  للمدير التنفᘭذي النموذج إرسال .2

تᛳب إجراءات قفل   ومᘌق  لمدير الإدارة المالᘭة والذي  إرجاعه  للنموذج يتم  التنفᘭذيلمدير  اعتماد ا  ᗷعد  .3 ᡨᣂب  

  القائم.  البنᢝᣞ  الحساب

ᢝ   الحساب الرئᢝᣓᛳ   لمالᘭة بتجمᘭد ا  مدير الإدارة  الحساب ᘌقوم   قفل  ᗷمجرد  .4
ᡧᣚ  لᘭات  دلᗷخطار   الحساលو  

 ᡧ ᢕᣌبهذا الأمر  الموظف ᡧ ᢕᣌما  حسب المعني  ᡧ َّᢕᣌهو مب  ᢝ
ᡧᣚ لᘭات.  دلᗷالحسا  

. لمراجع إخطار ا .5 ᢝᣢالداخ   

ᢝ  وضحي
ᡧᣍاᘭشᜓل المخطط الب ) ᢝᣠقة )  ٢رقم ͭ  التاᗫᖁسلسل طᘻ  : ᢝᣞالعمل لقفل حساب بن   
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  ٢رقم ͭ ل شᜓ
 

  : الᙬسᗫᖔات البنكᘭة )١٣مادة (
   الᙬسᗫᖔات البنكᘭة للجمعᘭة تتم حسب الإجراءات الآتᘭة: 

ᢝ  مᘌقو  .1
ᡧᣚ ة المحاسبᘭب الإدارة المالឝاتᗫᖔسᙬة جراء الᘭالبنك ᣢشهري.  أساس ع  

   ومن ثم اعتماده.  البنكᘭة الᙬسᗫᖔات بᘭان عةالمالᘭة ᗷمراجرة مدير الإدا ᘌقوم .2

3.  ᢝ
ᡧᣚ  ر    مختلف عليها   ألةسم  أي  وجود   حالةᗫᖁة أو يرفع تقᘭمن مدير الإدارة المال 

ً
ة ᡫᣃاᘘيتم اتخاذ القرار م

   راجع الداخᗷ ᢝᣢذلك. ᘭات) لاتخاذ القرار وᚱسᙬشار المدارة العلᘭا (حسب لائحة الصلاح الاسᙬثناء إᣠ الإ 

. لمراجع ر اإخطا .4 ᢝᣢالداخ  

ᢝ  المخطط يوضح
ᡧᣍاᘭشᜓل رقم ͭ  الب ) ᢝᣠسلس )  ٣التاᘻ قةᗫᖁة:  لطᘭات البنكᗫᖔسᙬالعمل لل  

 
     ٣شᜓل رقم ͭ 
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 ᢝ
ᡧᣍة  الفصل الثاᘭᙫة والمحاسᘭاسات المالᘭالس : 

  ᘭاسات عامة س
 : سᘭاسات عامة )١٤دة (ام

، تᘘدأ م السنة المالᘭة للجمعᘭة ᢝᣦ عᘘا . 1
᠍
ᢝ عᡫᣄ شهرا ᡧᣎالآخر من ذي  رة عن اث ᢝ

ᡧᣚ ᢝᣧن الأول من محرم وت ت

ᢝ نهاᘌة ᛿ل شهر.  س الحجة من ᛿ل
ᡧᣚ ةᘭᙫتم إقفال الدفاتر المحاسᗫنة، و 

المحاسᘭᙫ  عتᙬب . 2 والأعراف  القواعد  الممل᜻الجمعᘭة   ᢝ
ᡧᣚ التجارة  وزارة  عن  الصادرة  السعودᘌة ة  العᘭᗖᖁة  ة 

. لمتعارف عليها و وقواعد المحاسᘘة ا
᠍
  المعمول بها دولᘭا

 : برنامج خاص للحساᗷات )١٥مادة (
ᗷ اتهاᗷة حساᘭات  استمسك الجمعᗷالحساᗷ ل تخدام نظام خاصᘭسجᘻات وᘘلإث ᢝᣠالحاسب الآ ᣢالعامة ع

 وលيرادات الجمعᘭة.   موجودات ومطلᗖᖔات ونفقات

 ئمته مع الاحتᘭاجاتنظام وملا لاحᘭة الومدير الإدارة المالᘭة ᗷالتأᜧد المستمر من ص  يلمدير التنفᘭذᘌقوم ا
ᢝ والتحلᘭل والتخطᘭومتطلᘘا ᢔᣎوالمحاس ᢝᣠلتحديثه ط  ت العمل الما ᢝᣙه والسᘭعة الأعمال فᗷة ومتاᗷوالرقا 

 مع أعᣢ مستᗫᖔا
᠍
ᢝ وتطᗫᖔره وᗷលقائه متناسقا ᢔᣎت الأداء المحاس .    

 : اᢝᣠ التخطᘭط الم )١٦مادة (
ᘌ ᢝعتمد عليها ان مصادر  ن الأموال وᘭᗖجات الجمعᘭة م يهدف التخطᘭط الماᢝᣠ إᣠ تقدير احتᘭا  . 1 ᡨᣎل الᗫᖔالتم

اماته المالᘭة. ء التخطᘭط لسد احتᘭاجاته والوفا  ᡧ ᡨᣂالᗷ  

2 .  : ᢝ
ᡨᣍالآ ᣠينقسم إ ᢝᣠط الماᘭالتخط-   

ة زمنᘭة تᗫᖂد عن السنة المالᘭة الواحدتخطᘭط ماᢝᣠ طᗫᖔل ا  -أ  ᡨᣂفᗷ تعلقᗫة.  لأجل و 
ة لا تخطᘭط ماᢝᣠ قصᢕᣂ الأجل وᗫ  -ب  ᢕᣂة قصᘭة زمن ᡨᣂفᗷ ة واحدة. تعلقᘭد عن سنة مالᗫᖂت   

  كتاᗷة التقارᗫر  
 : لمالᘭةرᗫر االتقا سᘭاسة كتاᗷة )١٧مادة (

 لمتطلᘘات  المالᘭة  القوائم  إعداد  .1
᠍
ᡧ   ةالسعودᘌ  الهيئة  وفقا ᢕᣌللمحاسب   ᡧ ᢕᣌالسائدة   والأنظمة الأخرى  القانوني

ᢝ ا
ᡧᣚ ة. والمعمول بها᜻لممل  

ظهر   أن .2
ُ
  والتدفقات النقدᘌة   العملᘭات  ونتائج  الجمعᘭة  وضاعلأ  والعادل  الصحيح  المالᘭة الموقف  القوائم  ت

ات المتعلقة ᡨᣂالفᗷ ᘭة ةالزمنᘭالمنته  ᢝ
ᡧᣚ ــــخᗫمحدد وعند الطلب.  تار  

3.  ᢕᣂعة المتغᗷد والعمتاᘭأول والتقᗷ ᢻًر أوᗫإعداد التقار ᢝ
ᡧᣚ ةᘭات القانونᘘالمتطل ᢝ

ᡧᣚ مل بها. ات المستجدة  

ام ᗷالمواعᘭد المحددة لإعداد التقارᗫر المالالا .4 ᡧ ᡨᣂ .ةᘭاسات المالᘭالسᗷ ᡧ ᢕᣌما هم مب᛿ ةᘭل   

 : المالᘭة تقارᗫر اᗷة العند كتالإجراءات المتᘘعة  )١٨مادة (
ان .1 ᡧ ᢕᣂالمراجعة إعداد م  ᢝ

᡽ᣍالمعد  النها  ᢝ
ᡧᣚ ةᘌة نها ᡨᣂة.  الفᘭل الإدارة المالᘘة من قᘭالمال  

  المالᘭة التفصᘭلᘭة للجمعᘭة.  ائمقو ال عداد ឝب الإدارة المالᘭة تقوم .2

  هو مطلوب.  ما  حسب الإفصاح يتم وعᣢ أن  التقارᗫر  إعداد  ومتطلᘘات ةظمأن ᗷجميع التقᘭد  .3
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لهذه القوائم من   المᗫᖓدة  والجداول  المراجعة  ᗷموازᗫن  القوائم المالᘭة مصحᗖᖔة  لنهائᘭة لجميعجعة االمرا .4

  العادᘌة إن ᛿انت غᢕᣂ  الفروقات قᘘل مدير الإدارة المالᘭة والتحقق من
ً
  قديᗫᖁة. الموازنات الت ᗷأرقام مقارنة

ثم عرضها عᣢ مجلس اد ومن  للاعتمعليها  للاطلاع والموافقة    لمدير التنفᘭذيالمالᘭة ا  القوائم  تقدᘌم .5

   والمصادقة عليها. الإدارة لاعتمادها 

ᘌ  ᢝقوم مجلس الإدارة .6
ᡧᣚ مراجعةᗷ ة واعتماده القوائم اجتماعهᘭا. المال   

    ليها إن دعت الحاجة. جعة والتعليق عللاطلاع والمرا  القوائم المالᘭة للمراجع الداخᘌ ᢝᣢم تقد .7

المالᘭة مسؤول .8 ᢝ   القوائم  إعداد   عن  مدير الإدارة 
ᡧᣚ ةᘭوالحصول  المحدد   الوقت  المال  ᣢع   ᘭقها تدق  ᣢع 

 للأنظمة المتᘘعة مطلوب هو  ما  حسب سنوي  أساس
᠍
ᢝ الممل᜻ ووفقا

ᡧᣚ ة. والمعمول بها   

 ᘭل الحساᗷات  لد
 : سᘭاسات دلᘭل الحساᗷات )١٩مادة (

ᡧ الحساᗷات  الإ   تضع ᢕᣂأساس ترم ᣢقوم عᘌ اتᗷللحسا ᢿًᘭة دلᘭوفق أسلدارة المال ᘭيتوافق مع وب ترق ᢝᣥ

الجمعᘭة، وᗖما ᛒس ᢝ لا تقل عن خمسة  طبᘭعة ᙏشاط  ᡨᣎوال المحاسᘭᙫة  المستᗫᖔات  بᘌឝجاد عدد من  مح 

᛿ ة وتكونᘭᙫات محاسᗫᖔمست : ᢝ
ᡨᣍالآ   

المو  .1 لحساᗷات  زمرة  تخصᘭص  عن  عᘘارة   ᢝᣦو الحساᗷات:  لحساᗷات زمر  وزمرة  الأصول  أو  جودات 

 ᜓالᘭف أو الإيرادات.  ات والتت النفقوزمرة لحساᗷاالمطلᗖᖔات أو الخصوم 

2.  ᢝᣦات: وᗷع    فئات الحساᖔل منها بن᛿ ة تختصᘭسᛳمجموعات رئ ᣠات إᗷل زمرة حسا᛿ ــــعᗫᖁارة عن تفᘘع

ᡧ من الحسا ᢕᣌمع᛿ ،اتᗷ ات الأصول المᗷفئة حسا ᣠات الأصول إᗷع زمرة حساᖁات  أن تتفᗷتداولة وفئة حسا

 وما شاᗷه ذلك.  الأصول الثابتة 

ساᗷات الرئᛳسᘭة وᗫضم ᛿ل  ᘘارة عن تفᗫᖁــــع ᛿ل فئة حساᗷات إᣠ عدد من الحوᢝᣦ ع ئᛳسᘭة:  الحساᗷات الر  .3

 من الحساᗷات العامة.  
᠍
 حساب رئᢝᣓᛳ منها عددا

 عدة.  ساب عام إᣠ عدد من الحساᗷات المساعᘘارة عن تفᗫᖁــــع ᛿ل ح ة: وᢝᣦ الحساᗷات العام .4

و  .5 فيها،  القᘭد  يتم   ᢝ ᡨᣎال الحساᗷات   ᢝᣦو التحلᘭلᘭة:  االحساᗷات   ᣘراᗫᣢع  ᢕᣂثابتة لس قاعدة   

 ᢝ
ᡧᣚ اتᗷف الحساᘭ عض. للاشتقاق وتصᘘعضها الᗷ مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن    

  : اتإعداد دلᘭل الحساᗷ )٢٠مادة (
ᘭ لتص المحاسᘭᙫة مواز᠏  للوحدات   ᢿًᘭدل المالᘭة  الهتضع الإدارة  يتضمنه   ᢝ

ᡨᣎال التنظᢝᣥᘭ ف الإدارات  ᘭᜓل 

 
ᡒ
يرادات، ونتائج عمل الموجودات والمطلᗖᖔات والنفقات والإ إᣠ تحدᘌد    ن من الوصولللجمعᘭة وᗖما ᘌمك

ᢝ ترغب فᘭه الإدارة المالᘭة من حᘭث الجم ᡨᣎالمستوى الᗖل.   ع أو هذه الإدارات وᘭالتفص  

 : تص ᘭف دلᘭل الحساᗷات )٢١مادة (
  ᛒشمل المجالات الستة الآتᘭة:  تالحساᗷا دلᘭل

.  حساب لᝣل صمخصوال د المحدَّ  الرمز  وهو  الحساب:  رمز  ᢝᣓᛳرئ  

.  اسم ᘌمثل : الحساب وصف ᢝᣓᛳالحساب الرئ 
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 أم غᢕᣂ ذلك. الحساب:  وضع
᠍
  ᘌمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا ᛿ان متحر᛿ا

   ᛿ان الحساب  إذا   عما   ᘌمثل توضيح  الحساب:   طبᘭعة
᠍
انᘭة  مرتᘘطا ᡧ ᢕᣂالمᗷ  قائمة  أمᗷ  حساب  وهل هو   الدخل 

 أم حساب دائن.   مدين

  ᢕᣂ ذلك. وهل هو تفصᢝᣢᘭ أم غ الحساب ل توضيح مستوىمثᘌ : الحساب وىمست
    الحساب.  بها  المرتᘘط المحددة الإدارة ᘌمثل توضيح : الإدارة

 : مرة لدلᘭل الحساᗷاتالمست  ةالمراجع )٢٢مادة (
ورᗫة  الرموز   لتحدᘌد   الأقل   عᣢ  وي نس  نصف  أساس  عᣢ  دلᘭل الحساᗷات  مراجعة  ᘌجب .1 ᡧᣆال ᢕᣂلحذفها   غ  

ᘌ  ᢝدةدج  رموز  خدامواست
ᡨᣛᘘ

ُ
 محدَّ  الحساᗷات دلᘭل ت

᠍
  ثا

᠍
   للجمعᘭة.  والمستقᘘلᘭة الحالᘭة للاحتᘭاجات وفقا

ᢝ    أيإنَّ  .2
ᡧᣚ ᢕᣂل  تغيᘭات  دلᗷع  الم  إجراؤه يت   يراد   الحساᖔذلك يتم رج ᣢناءً عᗖة وᘭمدير الإدارة المال ᣠه اᘭف

  اعتماده. 

ᢝ   الحساᗷات  ᗷمراجعة  مدير الإدارة المالᘭة  ᘌقوم .3 ᡨᣎإ  تم  الᘌم  حركتها   قافᘭالحاجة  لتقي     ᣠوال  إلغائها   لها أو إ ᢝ ᡨᣎ  

  ᘻشمل: 

ᢝ  المدرجة الحساᗷات  -أ 
ᡧᣚ لᘭات دلᗷواحدة.  لمرة  للاستعمال الحسا   

ᢝ  الحساᗷات  -ب  ᡨᣎشهد  مل الᘻ ات يأ᛿ة السنوات خلال حرᘭة.  ذات الماضᗫᖁالأرصدة الصف   

ᢝ  الحساᗷات  -ت  ᡨᣎة أوضحت الᗖᖁأنها  التجᗷ اتᗷشابهة حساᙬمكن دمجها مع ح مᗫات أخرى. وᗷسا   

   حساب.  إلغاء أو تغيᢕᣂ وضع أو   ᗷفتح الخاص الطلب جعةᗷمرا المراجع الداخᘌ  ᢝᣢقوم   .٤

ᢝ دلᘭ ) ٢٣مادة ( 
ᡧᣚ ᢕᣂل أو التغيᘌاتالتعدᗷل الحسا : 

إلغاء ͭ تغيᢕᣂ أو تحᗫᖁك حساب    ͭ ᘌقوم المحاسب بឝخطار مدير الإدارة المالᘭة إᣠ مدى الحاجة إᣠ فتح   .1

 . ᢝᣓᛳرئ  

: ᗷعد  مالᘭةالإدارة الᘌقوم مدير  .2 ᢝ
ᡨᣍالآᗷ خطََ◌رᘌُ ما   

ِّ م مدى الحاجة إᣠ فتح ͭ إلغاء ͭ تغيᢕᣂ أو تحᗫᖁك  -أ  ᢝ
ᡨᣛᘌُ حساب   . ᢝᣓᛳرئ 

   الحساب الرئᢝᣓᛳ المطلوب  ᛿ان  إذا   عما   للتأᜧد   المتحركة  غᢕᣂ   الحساᗷات  قائمة  مراجعة  -ب 
᠍
ᢝ   موجودا

ᡧᣚ   القائمة

 .  أم لا 

 أم لا.   الحساب فتح ᛿ان  إذا  النظر فᘭما   -ت 
᠍
 المطلوب مجدᘌا

  طلبة التعبئ  -ث 
᠍
، نموذج (م  فتح ͭ إلغاء ͭ تغيᢕᣂ أو تحᗫᖁك طلب  لنموذج وفقا ᢝᣓᛳقوم٢،٣ -حساب رئᗫو (  

  . لمدير التنفᘭذياإᣠ  الطلب بឝرسال

مدير الإدارة   إᣠ  المعتمد   وذجوលرجاع النم  ذلك  عᣢ  بناءً   واعتماده  الطلب  ᗷمراجعة  لمدير التنفᘭذيا  ᘌقوم .3

  الᘭة. الم

  الإدارة المالᘭة.  مدير   قᘘل من اللازمة لها  الرموز  تخصᘭص  يتم الجدᘌدة ᛳسᘭةالرئ ᗷعد اعتماد الحساᗷات .4

  مستخدᢝᣤ   عᣢ جميع  ه وتعمᘭمهبᘭقه وتفعᘭلالمعتمد بتط  النموذج  استلام  ند ᘌقوم مدير الإدارة المالᘭة ع .5

ᢝ الجمعᘭ الحساᗷات
ᡧᣚ ةᘭسᛳة. الرئ   
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  راء الذي تم اتخاذه. إخطار المراجع الداخᗷ ᢝᣢالإج .6

ᢝ  خططالم يوضح
ᡧᣍاᘭشᜓل رقم ͭ  الب ) ᢝᣠسلسل )  ٤التاᘻ قةᗫᖁك   طᗫᖁأو تح ᢕᣂالعمل لفتح ͭ إلغاء ͭ تغي  

 

 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  حساب 
 دورة الإقفال الشهᗫᖁة  

 : ةتقيᘭد المستحقات الشهᗫᖁ )٢٤دة (ام
 ومنها 

᠍
:  ᘌجب إقفال المستحقات شهᗫᖁا ᢝ

ᡨᣍالآ   

ᡧ  المتعلقة المستحقات - ᢕᣌالموظفᗷ ي. السعودوالعمال  العمل نظام  حسب  

  المᣆوفات.  جميع -

  جميع الإيرادات.  -

  : إقفال المستحقات الشهᗫᖁة)٢٥مادة (
   لإجراءات الآتᘭة: لشهᗫᖁة للمستحقات ᘌجب إتᘘاع االدورة ا عند إقفال

ᘘ   ᢝل مدير الإدارة المالᘭةمن قِ   التأᜧد  .1
ᡧᣚ  ةᘌل  نها᛿   المو   من  شهرᗷ ل المستحقات المتعلقةᘭسجᘻ ᡧ ᢕᣌمثل   ظف 

   الخدمة  ᘌةنها  مستحقات  مخصص
᠍
ᡧ   طᘘقا ᢕᣌة    للأنظمة والقوانᘭᗖᖁة الع᜻الممل ᢝ

ᡧᣚ السائدة والمعمول بها

  السعودᘌة. 

ᢝ  أو تجاوز  نقص أي ةᘻᗫᖔس يتم .2
ᡧᣚ  جرលعد اعتماد  اء الدفعةالمستحقات وᗷ  ة لها.  مديرᘭالإدارة المال   
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ᢝ الب  المخطط  يوضح

ᡧᣍاᘭ   ͭ   ᗫة للمستحقات: شهᖁ العمل لإقفال الدورة ال  سلطᗫᖁقة ᘻسل  ) ٥التاᢝᣠ ( شᜓل رقم

  
 : لمستحقةتقيᘭد وលقفال الدفعات المقدمة وا  )٢٦مادة (

الشهري للمدفوعا الجعند الإقفال   ᣢالمقدمة والمستحقة ع  معᘭة ᘌجب مراعاة تقيᘭد جميع هذه ت 

 ة.  المقدم الدفعات

 المᣆوفات الرأسمالᘭة 
 :س المالسᘭاسة الᣆف من رأ  )٢٧( مادة

   الᣆف من المᣆوفات الرأسمالᘭة ᘌكون  إنَّ عملᘭة .1
᠍
ᢝ   المعتمد   للمᘘلغ  طᘘقا

ᡧᣚ  لإ   الموازنة 
᠍
جراءات  وطᘘقا

ᢝ االمتᘘع والتعمᘭد  الموافقة
ᡧᣚ ة. ةᘭلجمع   

ᘌ  ᢝدرج أن ᘌجب سعودي قᘭمته ألف رᗫال تتجاوز  أصل  أيإنَّ  .2
ᡧᣚ ة.  الأصول ةقائمᘭالرأسمال  

ᢝ  لإدراجها  رف علᘭهالمتعا لᗷالشᜓ الرأسمالᘭة وفاتمᣆ ال تخصᘭص .3
ᡧᣚ اتᗷالثابتة.  الأصول حسا   

رات الان لمالᘭة لتوضيحدارة امدير الإ  قᘘل من الانحرافات تحلᘭل تقᗫᖁر  مراجعة .4 ᢔᣂة.  حرافاتمᘭسᛳالرئ   

 صلاحᘭة استخدام الحساᗷات
 :اتصلاحᘭة استخدام الحساᗷ )٢٨مادة (

وصلاحᘭة   حسب مختلف مستᗫᖔاتها ء الحساᗷات قفل أو إلغا ق أو دمج أو  إحداث أو اشتقا إنَّ صلاحᘭات

ᢝ توزᗫــــع الحساستخدام دلᘭل الوحدات المحاسᘭᙫة والمستو 
ᡧᣚ ةᘭه الإدارة المالᘭعل ᢕᣂسᘻ ᢝ

ᡨᣎات  ى الᗷحدَّ اᘌُ 

  د ᗷقرار وذلك حسب لائحة الصلاحᘭات.  

 ᙫة والمحاسᘭل الإجراءات المالᘭة  دلᘭ  
 :ᘭةالمحاسᙫات المالᘭة و دلᘭل الإجراء )٢٩مادة (

ل .1 ᗷه  التقᘭد  تب  ᡨᣂي  ᢝ
ᡨᣎال والمحاسᘭᙫة  المالᘭة  للإجراءات   ᢿًᘭدل المالᘭة  الإدارة  مدير  وتوحᘭد ᘌضع  ضᘘط 

ا  ᢝ
ᡧᣚ والمحاسᘭᙫة  المالᘭة  والمحاسᘭᙫالعملᘭات  المالᘭة  النماذج  ح  ᡨᣂقᗫو وضح لجمعᘭة، 

ُ
وت ᘘ᙭ت 

ُ
ت  ᢝ ᡨᣎال ة 

الإجراءات، هذه  أنظمة  وتضᘘط  استخدام   ᣘيرا أن   ᣢع    ᣠإ  ᢝᣠالآ قأᢔᣂᜧ الحاسب  إنجاز    ᢝ
ᡧᣚ ممكن  در 

ᡧ العام.   وᘻسجᘭل العمل، وᗫتم اعتماد مجموعة الإجراءات المالᘭة والمحاسᘭᙫة ᗷقر  ᢕᣌار من الأم 

تفصᢿًᘭ للسᘭاسات والقواعد والإجراءات المالᘭة المنصوص  ة والمحاسᘭᙫة تتضمن   الإجراءات المالᘭإنَّ  .2

 ᢝ
ᡧᣚ هذه اللائحة.  عليها   
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   المالᘭةات لومᗷالمع لᘭة والإدلاءالأعᘘاء الما
  

 :إثᘘات الأعᘘاء المالᘭة )٣٠مادة (
تب علᘭهإنَّ  ᡨᣂأن يُ   أي أمر ي ᢝ

ᡧᣙᘘ ي ᢝᣠعتمد الأوامر عبء ما
ُ
، ولا ت ᢝ ᢔᣍه أمر كتاᘭة.   رفع فᘭالشفه 

 
  :الإدلاء ᗷالمعلومات المالᘭة )٣١مادة (

ون تعمᘭد خᢝᣗ من  د  ᘭةلنواᢝᣐ المالᘭة للجمعخص اأو بᘭانات للغᢕᣂ فᘭما ᘌ لا ᘌجوز الإدلاء ᗷأي معلومات   .1

 أو من ᘌفوضه ᗷذلك.   لمدير التنفᘭذيا

2. ᗷ  
᠍
منعا اᘌمنع  إخراج   

᠍
المااتا والقوائم  والموازᗫن  والتقارᗫر  المالᘭة  خارج  لمسᙬندات   ᣠإ عنها  صور  أو  لᘭة 

   ᗷذلك.  أو من ᘌفوضه لمدير التنفᘭذيإلا ᗷموافقة خطᘭة من االجمعᘭة 

  الأصول إدارة
: ᘻشمل الأصول م )٣٢مادة ( ᢝᣢᘌ ا 

اء واقتناء وتملك   .1 ᡫᣃ ارة عنᘘع ᢝᣦوالمرافق والمعدات ووسائل النقل الأصول الثابتة: و ᢝ
ᡧᣍاᘘوالم ᢝ

ᡧᣔالأرا

ᢝ تحقيق أ والأثاث اللازمة لحاجة الع
ᡧᣚ ساعدᘻ ᢝ ᡨᣎغراض اقتنائها.  مل وال 

   ولة الأخرى. افة إᣠ الأصول المتداᗷالإض  العمل،لازمة لحاجة  الأصول المتداولة: وᢝᣦ عᘘارة عن النقدᘌة ال .2

  ل: سᘭاسات إدارة الأصو  )٣٣مادة (
   الثابتة  ولالأص  حᘭازة  يتم . 1

᠍
ᢝ   تقيᘭدها   وᗫتم  المعتمدة  للإجراءات  طᘘقا

ᡧᣚ   التبتᜓلفت  السجلات ᢝ   ارᗫخᘭةها 
ᡧᣚ  

  الحᘭازة.  تارᗫــــخ 

ᢝ   المقᘭدة  الثابتة  الأصول  والإفصاح عن   التقيᘭم  ᘌجب . 2
ᡧᣚ   ة  ائمالقوᘭات  صةاالخ  المال ᡨᣂالفᗷ  تعقب ᢝ ᡨᣎــــ  الᗫختار  

اᝏم لها.  الإهلاك ᘻسᗫᖔة وᗖعد  حᘭازتها  ᡨᣂالم   

تᜓلفة . 3 توزᗫــــع  ᢝ   العمر   عᣢ  للإهلاك   القاᗷلة  ولصالأ   ᘌجب  ᢔᣐاستخدام  للأصل  الإنتاᗷ  قةᗫᖁك الإهلا  ط 

 . ᡫᣃاᘘالم  

  شهر  لᝣل  أساس ᛿امل عᣢ الإهلاك تحمᘭل يتم و᛿ما  شهري، أساس عᣢ الإهلاك حساب يتم . 4
᠍
  من  اعتᘘارا

ᢝ   بᚏنما   الأصل،  حᘭازة  تارᗫــــخ 
ᡧᣚ  حمَّ ل  من الأصل   التخلص  حالةᘌُ الإهلاك  لا  ᣢتخلص لا  تم  الذي   الشهر   ع 

  لᘭة. الأصل وᗫتم متاᗷعة هذه الأمور من قᘘل مدير الإدارة الما من فᘭه

   . هت حᘭازᗫالثابتة لتوثيق الأصل وتارᗫــــخ  الأصول من ع᛿ ᣢل أصل مرقمة ᗷطاقات وضع . 5

ᢝ   حᣆ   إجراء  ᘌجب . 6
ᡧᣍداᘭدوري  م  ᣢال  العينات  أساس  عᗷᘘجب مقارنة  الثابتة  للأصول  ة سᗫنتائج  و   ᣆالح  

ᢝ  السجل، حسب بتةثاال الأصول قوائم مع
ᡧᣚجب عدم حالة وᘌ قةᗷات إجراء المطاᗫᖔسᙬة  الᘘالمناس .   

   الثابتة  الأصول  من  التخلص . 7
᠍
ᢝ دفᡨᣂ   المعتمدة  للإجراءات  وفقا

ᡧᣚ   جب   الثابتة  العام وسجل الأصول  الأستاذᗫو  

 تحمᘭل المᜓاسب  بᘌج ذلك، ᛿ما  عᣢ بناءً  ديثهحت

   الأرᗖاح والخسائر.  حساب عᣢ منها   المُتخلص الثابتة من الأصول الخسائر)  (أو  . 8
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ᢝ  العام الأستاذ  دفᡨᣂ  رصᘭد  مع الثابتة الأصول سجل  ᘻسᗫᖔة . 9
ᡧᣚ ةᘌل  نها᛿  شهر  . 

ها أو  )٣٤مادة ( ᢕᣂازة الأصول الثابتة أو تغيᘭالتخلص منها إجراءات ح : 
1. ᣢة  الإدارات  عᘭد   نموذج  تعبئة  المعنᘭاء  تعم ᡫᣃ  ها أو التخلص  أصول ᢕᣂ٦، ٤،٥  -  نموذج م( منها    ثابتة أو تغي (  

اء  عᣢ اعتماد   للحصول  النموذج  ا ذه  استخدام  المسؤولة عن ذلك، ᛿ما يتم  الإدارة  قᘘل  من  الموقع ᡫᣃ 
 أصل.  

اء تعمᘭد  نموذج استᜓمال .2 ᡫᣄمه الᘌل وتقد ᡨᣂاتمسؤول المشᗫ امᘭللق ᚽ ᡫᣄالمطلوب.  الأصل اء   

  النموذج تقدᘌم .3
᠍
  عليها من الإدارات المعنᘭة.   الحصول يتم اتلوجكتا  أو  أسعار  عروض ᗷأي مصحᗖᖔا

   المطلوب  التعمᘭد   المحاسب ᗷمراجعة  ᘌقوم .4
ً
  استᜓمال المعلومات   المعتمدة، ᛿ما ᘌجب   لموازنةاᗷ  مقارنة

وᗫجب  الخاصة    وذجالنم  تقدᘌم   ᗷالموازنة 
᠍
الذي  إᣠ  قاتᗷالمرف  مصحᗖᖔا المالᘭة  الإدارة  ᘌقوم    مدير 

اء وذلك حسب لائحة الصلاحᘭات المعتمدة. احب صلاحᘭة أ ᗷمراجعته وتقدᘌمه لص ᡫᣄمر ال  

   غᢕᣂ   الأصل  ᛿ان  إذا  .5
᠍
ᢝ   مدرجا

ᡧᣚ  جب الحصᘌ ولالموازنة  ᣢمه   الموافقة  عᘌل تقدᘘة قᘭمن صاحب الصلاح

   للاعتماد. 

  ثابتة للإدارة   ولصأ  لحᘭازة  التعمᘭد   نموذج  سالر إ  يتم  لصلاحᘭةد من صاحب االاعتما  عᣢ  الحصول  ᗷعد  .6

   . المعنᘭّة بهذا الأمر 

ᡧ   تقوم .7 ᢕᣂة بتجهᘭاء  طلب  الإدارة المعن ᡫᣄمه  الᘌوتقد   
᠍
ᗫات مصحᗖᖔا ᡨᣂد   للمسؤول عن المشᘭالتعمᗷ  اص الخ 

اء ᡫᣄᚽ  .الأصل  

اء تقوم .8 ᡫᣄᚽ ةᘭد منه.  الإدارة المعنᜧقته والتأᗷالأصل ومطا  

9.  ᢝ
ᡧᣚ دᘭالإدارة  تقوم حال التعم ᘭصدار  ةالمالឝك بᘭش  

᠍
   الدفع.  جراءاتلإ  وفقا

اء  ᗷعد  .10 ᡫᣃ  قوم  الأصلᘌ  اتلاᗫ ᡨᣂرسال  مسؤول عن المشឝة  والفاتورة  المعتمد   النموذج  بᘭونموذج طلب   الأصل  

  ارة المالᘭة. لإد) ل٩(نموذج م  الدفع

الأصل،  ᗷعد  .11 قᘭمة  ᗷاستلام  ᘌقوم  دفع  الأ   رةوفاتو   لثاᗷتا  الأصل  حᘭازة  نموذج  المحاسب  صلᘭة المورد 

   لها وتقيᘭدها. لإدخا

  : متاᗷعة سجل الأصول )٣٥( دةما
إضافتها   يعمج  إدراج .1 تم   ᢝ ᡨᣎال ᢝ   الأصول 

ᡧᣚ  الإهلاك  حساب  ليتم  الثابتة  الأصول  سجل   ᢝ
ᡧᣚ  ةᘌالشهر   نها  

ᢝ تم حᘭازتها. امل ᗷالᝣ للأصول
ᡨᣎما فيها الأصول الᗷ  

ᢝ  الأصول جميع اسᘘᙬعاد  .2 ᡨᣎالثابتة.  ولالأص سجل من الشهر  خلال ها من  التخلص تم ال   
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    إدارة المستودع

 : المستودع )٣٦مادة (
ᢝ الهᘭᜓل التنظᢝᣥᘭ للمؤسسة.  مستودع تيندرج ال

ᡧᣚ ةᗫحت قسم الشؤون الإدار  
  : التعامل مع المخزون )٣٧مادة (

: تي ᢝ
ᡨᣍالنحو الآ ᣢم التعامل مع المخزون ع   

  أقل.  و سعر السوق أيهما ᚽسعر التᜓلفة أ المخزون تقيᘭد  يتم .1

  المـواد  ماسـتلا  عنـد  المخـزون تقيᘭـد ᘌـتم  .2
᠍
  الاستلام.    إᘌصـال واسـتخراج المسـتودعفـي  فعلᘭـا

  منتظم.   أساس عᣢ التالفة للمواد  مخصص  تكᗫᖔن يتم .3

ᗫاتقيᘭد  )٣٨مادة ( ᡨᣂت المخزونمش :  
ᗫات  لتقيᘭد  ᡨᣂاع الإجراءات الآ  المخزون مشᘘجب اتᘌ :ةᘭت  

1.  ᡧ ᢕᣌستلم أمᛒ الفحص والا  نزو مخال المستودع ᡧᣆق استخدام محᗫᖁستلام. عن ط   

ᢝ  إدراج المواد  ما تم طلᘘه ومن ثمون ومطاᗷقته مع  التأᜧد من المخز  .2
ᡧᣚ ة إدارة نظامᗷالمخزون.  ورقا   

ا .3 للإدارة  المستودع   ᡧ ᢕᣌأم صورةيرسل  اء  أمر   من  لمالᘭة  ᡫᣄصال  الᘌលم  وᘭسلᘻ   المورد    ᡧᣆومح والفاتورة 

  لاستلام. ا

  ة من المستخرج   الᘘضائع  استلام  إᘌصال  وᙏسخ  المسᙬندات  جميع  طاᗷقةمو   عةᗷمراج  المحاسب  ᘌقوم .4

    الحاسوب. 

ᢝ  المخطط يوضح
ᡧᣍاᘭشᜓل رقم ͭ  الب ) ᢝᣠسلسل )  ٦التاᘻ قةᗫᖁات الم طᗫ ᡨᣂد مشᘭخزون:  العمل لتقي 

  

 
    ٦شᜓل رقم ͭ   

 : موادͭ أصناف جدᘌدة إضافة )٣٩مادة (
 تعامل معه.  لك لᙬسهᘭل عملᘭة الخل المستودع وذومᜓان وجوده دالصنف وعدده تحدᘌد فئة ا . 1

ᡧ الاعتᘘار طبᘭعة أصناف المخزون . 2 ᢕᣌعᗷ أخذᘌ خاص للمخزون ᡧ ᢕᣂد نظام ترمᘌل متا  تحدᘭسهᙬعتها. وذلك لᗷ  
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  ن: سلامة المخزو  )٤٠مادة (
ᢝ م .1

ᡧᣚ جب أن تخزنᘌ جميع أصناف المخزون ᢕᣂن   ᜓان آمن لضمان عدم تلفها، وتوفᗫᖂوسائل خاصة لتخ

د، الرطᗖᖔة، إلخ ...). وحفظها من العوامل الجᗫᖔة ( ᗷعض الأصناف  ᢔᣂة، الᘭمثل الحرارة العال   

    ض ᗷذلك. ᘌجب أن ᘌقتᣆ الدخول إᣠ المستودع عᣢ الموظف المفو  .2

  : ᣅف المواد )٤١مادة (
:   ᣅف المواد للإدارات المختلفة ᛒشمل ᢝ

ᡨᣍالآ 

إد  ١٣  –  اد ( متعبئة نموذج طلب ᣅف مو  .1 المعنᘭة واعتماده من مدير  الشؤون  ) من قᘘل الإدارة  ارة 

 نموذج من قᘘل مستلم المواد.   الإدارᗫة، ولا ᗷد من التوقيع عᣢ ال

ᢝ تم .2 ᡨᣎل المواد الᘭسجᘻ جبᘌ حساب ا ᣢدها عᘭفها وقᣅ . ّ ᢝ ᡧᣎلمخزون المع   

ᢝ  المخطط يوضح
ᡧᣍاᘭشᜓل رقم ͭ  الب ) ᢝᣠسلسل )  ٧التاᘻ قةᗫᖁف اا طᣆرات: لمواد للإدالعمل ل  

 
 ͭ     ٧شᜓل رقم 

  الموازنات التقديᗫᖁة 
 : الموازنة التقديᗫᖁة أسس إعداد  )٤٢مادة (

عد  . 1
ُ
  هذه   ومن  الفرعᘭة  الخطط  عᣢ  وᘻشمل   جلالأ   طᗫᖔلة   الخطة  من  مشتقة  سنᗫᖔة   خطة  الجمعᘭة  ت

ᢝ   ئفالوظا  فيها   وتدرج  ᗫةالᡫᣄᛞ   القوى  خطة  الفرعᘭة،  الخطط ᡨᣎتب  ال ᡨᣂداثها استح   ي   ᡧ ᢕᣌاراتدإ  لتمك 

ᢝ   فᗷالأهدا  النهوض  من  الجمعᘭة
ᡨᣎوما   العام  خلال  إنجازها   يتقرر   ال   ᢝᣦ   المحددة  الأهداف  من  إلا   ᢝ

ᡧᣚ 

ᡧ   د عد  الخطة  هذه  ᘻشمل  أن  وعᣢ .  الأجل  طᗫᖔلة  الخطة ᢕᣌالموظف   ᡧ ᢕᣌومستواهم   الجدد   والمستخدم  

 ᢝ ᡧᣎة وتᜓلفتهم المهᗫᖁةوال الشهᗫᖔــــخ سنᗫالعمل همالتحاق وتارᗷ . 

 لإعداد الخطة السنᗫᖔة أتعتᢔᣂ ا . 2
᠍
   . لموازنة التقديᗫᖁة ساسا

  : أهداف الموازنة التقديᗫᖁة)٤٣مادة (
نامج الماᢝᣠ السنوي للجمعᘭة لتحق ᢔᣂارة عن الᘘع ᢝᣦة وᗫᖁالخطة  الموازنة التقدي ᢝ

ᡧᣚ يق الأهداف المدرجة

الاستخد جميع  تتضمن   ᢝ ᡨᣎال  ᢝᣦو لمختلالسنᗫᖔة  والموارد  وᚱسامات  الجمعᘭة،  أᙏشطة  وراء ف  من   ᣙ

: إعداده ᢝᣢᘌ ا لتحقيق ما  
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1.  ᢕᣂة وأهداف  التعبᘭاجات واقعᘭاحت ᣠإ 
ً
الماᢝᣠ عن خطة العمل السنᗫᖔة المعدة عᣢ أساس علᢝᣥ مسᙬندة

 قاᗷلة للتحقيق.   

ᘻ ᢝسᣙ الجمعᘭة لتحقᘭقها.  رد المالᘭرصد الموا .2 ᡨᣎشطة الᙏل الأᗫᖔة اللازمة لتم 

 ا.   لسᘭاسات والعمل بها والتعᗫᖁف بتلك اᘭة عᣢ تنفᘭذ سᘭاساتهمساعدة إدارة الجمع .3

 الأداء الᢝᣢᝣ للجمعᘭة.    قᘭاس .4

ᡧ الأرقام المقدرة والأرقام ال .5 ᢕᣌق المقارنات المستمرة بᗫᖁوذلك عن ط ᢝᣢط الداخᘘة والضᗷالرقا  ᢝ ᡨᣎة والᘭفعل

 .   عن طᗫᖁقها ᘌمكن اᙬᜧشاف نقاط الضعف والعمل عᣢ تقᗫᖔتها 

ال .6 إدارة  احتᘭمساعدة  تقدير   ᣢة عᘭالمجمع رأس  الاجاتها من  العامل وحجم  النال  اللازمة  سيولة  قدᘌة 

امات الدورᗫة أوᗷ ᢻًأول.  ᡧ ᡨᣂلسداد الال   

 : الموازنة التقديᗫᖁة م) أقسا٤٤مادة (
ت عد الجمعᘭة موازنة 

ُ
الموازنة    أن ᘻشملقاتها ᛿انعᜓاس ماᢝᣠ للخطة السنᗫᖔة عᣢ  قديᗫᖁة لإيراداتها ونف ت

:  ال ᢝ
ᡨᣍة الآᗫᖁتقدي 

ᗫة القائمة عᣢ رأس العمل وتᜓلفة القوى لᙬشغᘭلᘭة وتضم تᜓلف التقديᗫᖁة للنفقات ا   الموازنة .1 ᡫᣄᛞة القوى ال

 ᜻ات. العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستهل ᡧ ᢕᣂة وتᜓلفة المعدات والتجه  

  لمقدمة للمستفᘭدين. عᣢ خدمات الرعاᘌة االموازنة التقديᗫᖁة للإنفاق  .2

  التمᗫᖔل للنفقات الᙬشغᘭلᘭة ولخدمات الرعاᘌة المقدمة. ات الجمعᘭة ومصادر زنة التقديᗫᖁة لإيرادالموا .3

ᢝ دلᘭل حساᗷات الجمعᘭة ولᝣل و 
ᡧᣚ ب النفقات والإيراداتᗫᖔة* ملاحظة: تبᘭᙫحدة.     حدة محاس ᣢلٌ ع᛿و 

 : موازنة التقديᗫᖁةالمدة الزمنᘭة لل  )٤٥مادة (
ᢝ الجم

ᡧᣚ ةᘭتعد الإدارة المال (ةᗫشارᙬالتعاون مع مᜓاتب اسᗷ أو) ةᘭلة الأجل   عᗫᖔة طᗫᖁوع الموازنة التقدي ᡫᣄم

لمدة خمس سنوات (الموازنة التقديᗫᖁة الخمسᘭة)، وقᘘل نهاᘌة السنة بثلاثة أشهر عᣢ الأقل تقوم الإدارة  

احات إدالᘭة المقᘘلة مع الأخبឝعداد الموازنة التقديᗫᖁة عن السنة الما ᡨᣂار اقᘘالاعت ᡧ ᢕᣌعᗷ ة  ذᘭرات الجمع

 المختلفة.  

 : مسؤولᘭة إعداد الموازنة التقديᗫᖁة )٤٦مادة (
ᡧ العام   ᢕᣌة، ومن ثم تقدم للأمᘭللجمع (ةᗫᖁالموازنة التقدي) ᢝᣠط الماᘭة بوضع التخطᘭتختص الإدارة المال

   لتقدᘌمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق. 

ام ᗷالموازنة التقديᗫᖁةالا )٤٧مادة ( ᡧ ᡨᣂل : 
م   ᡧ ᡨᣂوع الموازنإداتل ᡫᣄمᗷ ةᘭحدود  ة التقرات الجمع ᢝ

ᡧᣚ لٌ منها᛿ذ ما جاء بها، وᘭنفᙬل منها ب᛿ ة وتقومᗫᖁدي

 اختصاصاتها.  
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ᢝ بنود الموازنة التقديᗫᖁة )٤٨مادة (

ᡧᣚ لᘌالتعد : 
ᢝ لائحة الصلاحᘭات المال  دات المالᘭة المقررةالاعتما  -تعدᘌلͭ زᗫادةͭ إلغاء    -من الممكن تجاوز  

ᡧᣚ ة للبنودᘭ

ᢝ الجمعᘭوالإ 
ᡧᣚ ة المعتمدةᗫدارᗖات الممنوحة لصاحبها.  ة وᘭالصلاح ᣢناءً ع  

  أسس إعداد الحساᗷات الختامᘭة 
 : إعداد الحساᗷات الختامᘭة )٤٩مادة (

انᘭة   ᡧ ᢕᣂوالم الختامᘭة  الحساᗷات  المالᘭة  الإدارة  االتعد   ᣢع لعرضها  التنفᘭذيعمومᘭة  ᘌقوم   لمدير  الذي 

 لعرض
᠍
ᢝ مو س الإداها عᣢ مجلᗷدراستها تمهᘭدا

ᡧᣚ عد لا يتجاوز ثلاثة أشهر من انتهاء السنة رة لاعتمادها

 المالᘭة.   

  ᣢة عᘭان ᡧ ᢕᣂالم ا᛿ما تعرض  بتوقيع  التنفᘭذيمجلس الإدارة  تقᗫᖁر    لمدير  معها  الداخᢝᣢ وᗫرفق  والمراجع 

 من مدير الإدارة
᠍
  .   لمدير التنفᘭذيا المالᘭة معتمدا

انᘭةضواᗷط إعداد ال )٥٠مادة ( ᡧ ᢕᣂم :  
انᘭة ᣘيرا ᡧ ᢕᣂعند إعداد الم    : ᢝᣢᘌ ما 

انᘭة.    .1 ᡧ ᢕᣂــــخ إعداد المᗫتار ᡨᣎات حᝏمنها جميع الاستهلا 
᠍
 إظهار بنود الأصول الثابتة ᗷالتᜓلفة مخصوما

ᢝ مجموعات متجاᙏسة م  .2
ᡧᣚ إظهار بنود الأصول المتداولةᣢل مجموعة ع᛿ انᘭحدة. ع ب   

3. ᘭالتفصᗷ الأخرى  المدينة  الأرصدة   ᣅعنا منإظهار   
᠍
مخصوما تهل   ᡨᣎح المخصصات  مجمᖔع  ارᗫــــخ  ا 

انᘭة.   ᡧ ᢕᣂالم 

المالᘭة الساᗷقة مقاᗷل ᛿ل بند من   .4 المالᘭة الحالᘭة والسنة  ᡧ السنة  ᢕᣌأرقام المقارنة ما ب انᘭة  ᡧ ᢕᣂتتضمن الم

  بنودها.  

ᢝ والدفا  ᢔᣎتر  النظام المحاس  
 : ساك السجلات المحاسᘭᙫةإم )٥١مادة (

المختلفة ᗷما ᘌكفل ᘻسهᘭل   لقᘭد حساᗷات الجمعᘭةزمة  السجلات اللاتحقق المحاسᘘة المالᘭة إمساك  

ᢝ نهاᘌة ᛿ل سنة مالᘭة.  
ᡧᣚ ةᘭة العمومᘭان ᡧ ᢕᣂاح والخسائر والمᗖات الأرᗷإعداد حسا  

 : أنواع السجلات المحاسᘭᙫة )٥٢مادة (
 لما تقتضᘭه طلمحاسᘭᙫة القانونᘭة  السجلات ا .1

᠍
 بᘭعة أعمال الجمعᘭة  والمتعارف عليها وفقا

ᡒ
᜻َمᘌُ ثᘭحᗷ ن

ᢝ ق الأغراض المذ من تحقي
ᡧᣚ كورة 

ᡒ
   ن من سهولة استخراج البᘭانات ووضوحها.  البنود الساᗷقة وتمِك

لمتاᗷعة  أي سجلات إحصائᘭة أو بᘭانᘭة لتوفᢕᣂ ما تطلᘘه الجهات المختصة وحسب ما تقتضᘭه عملᘭات ا .2

  ᘭذ الموازنة التخطᘭطᘭة السنᗫᖔة. الخاصة بᙬنف
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 عات   الفصل الثالث: المدفو 
 ات عامة سᘭاس
 : الᣆف سᘭاسات )٥٣( مادة

ᚽسند   . 1  
᠍
مرفقا بنكᘭة  حوالات  أو  ᚽشᘭᜓات  الᣆف  يتم   

ً
وعادة الᣆف،  إذن   ᡧᣕمقتᗷ المᘘالغ  ᣅف  يتم 

 الᣆف.  

ᡧ لموظف أو أ  . 2 ᢕᣌلغ معᘘف مᣅ ورة ᡧᣆمن الممكن عند الᗷ ᣢف منه عᣆᘌ ، ᡵᣂᜧ صفةᗷ ةᘭعض أعمال الجمع

 للائلغرض منها وذلد انتهاء اعهدة مالᘭة مؤقتة عᣢ أن ᘻسوى عن
᠍
حة الصلاحᘭات المالᘭة والإدارᗫة ك وفقا

 المعتمدة.   

 للتعاقد   إنَّ سداد  . 3
᠍
اماته، طᘘقا ᡧ ᡨᣂذ الطرف الآخر لالᘭعد التحقق من تنفᗷ وارد إلا ᢕᣂة غᘭامات الجمع ᡧ ᡨᣂمة الᘭق

ᡧ الجمال ᢕᣌᗖنه وᚏف  محرر بᣅ ةᘭات مدير الإدارة المالᘭة، ومع ذلك فإن من صلاحᘭالغ مقدم عᘘة تحت  م

الحاالحساب   الإذا دعت  الضمان   ᣢالحصول ع ط  ᡫᣄᚽ ول᜻ن  لذلك  اجة  موافقة  أخذ  مع   ، ᢝ
ᡧᣚاᝣ  لمدير

   عᣢ ذلك.   التنفᘭذي

 : سᘭاسات إصدار الشᘭᜓات )٥٤مادة (
) وᗖتوقيع ومصادقة المسؤول حسب  ١٠   -م  وذج طلب إصدار شᘭك ( لا ᣆᘌف أي شᘭك إلا ᗷموجب نم . 1

ᢝ الجمعᘭةلإدارᗫة المعتمدة  مالᘭة وا لائحة الصلاحᘭات ال
ᡧᣚ    .د الأول فقطᘭوللمستف 

لا ᘌحرر الشᘭك إلا ᗷعد المراجعة وأخذ التوصᘭة المحاسᘭᙫة ومراجعة لائحة الصلاحᘭات المالᘭة والإدارᗫة   . 2

ᘭف والموافقة علᣆإذن ال ᣢل مدير الإداعᘘة.  ه من قᘭرة المال 

لدفاتر اللازمة أوᢻً المحاسب ا  من البنك، وᙬᗫسلم  الواردة  ᘌحتفظ مدير الإدارة المالᘭة ᗷدفاتر الشᘭᜓات . 3

 ᢝ
ᡧᣚ ستخدم منهاᛒُ رجاع ما لمលأول وᗷةᘌنة.    نهاᗫᖂالخ ᢝ

ᡧᣚ ة لحفظهᘭمدير الإدارة المال ᣠل يوم إ᛿ 

 توقيع أي شᘭك عᣢ بᘭاض . 4
᠍
الشᘭᜓات الملغاة مع أصولها ᗷدفᡨᣂ الشᘭᜓات ، و᛿ما ᘌجب أن تحفظ  ᘌُحظر بتاتا

 مل مسؤولᘭة ذلك.   لأمر يتحومن ᘌخالف هذا ا

ᢝ إخطار فᖁع البنك المسحوب علᘭه الشᘭك  ᘌُحظر است  . 5
ᡧᣙᘘ ك يᘭحالة فقد أي ش ᢝ

ᡧᣚك لحامله وᘭخراج أي ش

ᢝ الإخطار رقم الشᘭك
ᡧᣚ أن يوضح ᣢوع 

᠍
 لإᘌقاف ᣅفه واعتᘘاره لاغᘭا

᠍
 ه.  وقᘭمته وتارᗫــــخ صدور  فورا

بᙬتبع   . 6  
᠍
يومᘭا الصادرة  الشᘭᜓات  ᗷمراجعة  المحاسب  أر ᘌقوم  ومطاᗷقتها  ᘻسلسل  الᣆ قامها،  إذن  ف مع 

  .
᠍
ᢝ حساب البنك مع مراعاة أن يتم القᘭد يومᘭا

ᡧᣚ دᘭتم التقيᗫك وᘭᜓل شᗷ الخاص 

 عن طᗫᖁق المحاسب، وتتم الᙬس . 7
᠍
ᗫᖔة الشهᗫᖁة لحساب  تتم مطاᗷقة كشوف البنك عᣢ دفᡨᣂ البنك شهᗫᖁا

    . ته عليها عرضها علᘭه وأخذ موافقلبنك ᗷمعرفة مدير الإدارة المالᘭة و ا

 
 
 



 

Page 21 of 31 
 

 : مل مع المسᙬنداتاسة التعاسᘭ )٥٥مادة (
1 .   ᣢع ᡫᣃأن يؤ التوقيع، وᗫجب  الشᘭᜓات عند  مع  المᗫᖓدة للᣆف  المسᙬندات  تحفظ أصول  أن  ᘌجب 

 المسᙬندات ᗷما ᘌفᘭد إصدار الشᘭᜓات.  

ᡧ جاز أن يتم الᣆف ᗷموافقة ᙬندات المᗫᖓدة لاستحإذا فقدت المس . 2 ᢕᣌلغ معᘘذيا  قاق مᘭعد    لمدير التنفᗷ

تب  لᣆف، وᚱشᜧد من عدم ساᗷقة االتأ  ᡨᣂت ᢝ ᡨᣎله النتائج الᘭف بتحمᣆطالب ال ᣢط أخذ التعهد اللازم ع ᡨᣂ

   عᣢ تكرار الᣆف، وأن ᘌقدم طالب الᣆف ᗷدل فاقد عن المسᙬند إن أمكن. 

  : اد إذن الᣆفاعتم )٥٦مادة (
:   يتم ا ᢝ

ᡨᣍالوجه الآ ᣢة عᘭف من الجمعᣆعتماد إذن ال 

ᢝ جميع اأن ᛒس  .1
ᡧᣚتتو ᢝ ᡨᣎندات الᙬلمس ًᢿᗷه، ومن  جعله قاᘭوقع علᗫل المحاسب وᘘف، ومراجعته من قᣆلل 

  ثم يتم اعتماده من قᘘل مدير الإدارة المالᘭة. 

م المواد، وលذن  ᣆف صورة محᡧᣆ استلا إذا ᛿ان الᣆف ᗷموجب فواتᢕᣂ الموردين ᘌجب أن يرفق بឝذن ال .2

   لᗖᖔة. صفات المطها مطاᗷقة للمواالمواد وأن تورᗫدها وموقع علᘭه من المسؤول ᗷاستلام

    ᛿ما ᘌجب أن يُؤᡫᣃ عᣢ الفاتورة من قᘘل الإدارة المالᘭة ᗷأنه لم ᛒسبق ᣅف قᘭمة هذه الفاتورة من قᘘل.  .3

 : سᘭاسة التعامل مع المدفوعات )٥٧مادة (
  فوعات والمصارᗫف حسب السᘭاسة الآتᘭة: لتعامل مع جميع المديتم ا

ᗫات جميع عن الإᗷلاغ .1 ᡨᣂالمش  ᢝ ᡨᣎع ال 
ً
ة ᡫᣃاᘘتتم م ᡫᣄاء. ند ال   

ᗫات جميع ᘻسجᘭل .2 ᡨᣂصال استلامها  عند  المشᘌឝاستلام المواد.  ب  

  المعتمدة.  الإجراءات حسب المدفوعات جميع عᣢ والموافقة التعمᘭد  .3

 : ᘭات الᣆفالتحقق من عمل  )٥٨مادة (
   حقق من عملᘭات الᣆف والدفع ᗷاتᘘاع الإجراءات الآتᘭة: يتم الت

ᗫة  عهدة المᣆوفات  استعاضة  طلب   بواسطة  ا به  بالمطال  المᣆوفات   من  التحقق   يتم .1 ᡵᣂة   النᘌعند تغذ 

ᗫة المᣆوفات عهدة حساب ᡵᣂالن ᣢة عᘘة.  المقدمة أساس المطالᘭة لمدير الإدارة المالᘭمن الإدارة المعن   

ᗫات،    المدفوعات  حساᗷات  وتقيᘭد   لتدوᗫن  أما ᗷال سᘘة .2 ᡨᣂقوموالمشᘭأخذ االموظف ال  فᗷ ᢝ ᡧᣎلموافقة من مع

   المواد:  استلام التالᘭة للإدارة المالᘭة ᗷعد  ومن ثم إرسال المسᙬندات حᘭةصاحب الصلا 

اء.  مر أ   -أ  ᡫᣄال   

   الᙬسلᘭم.  إᘌصال  -ب 

  المواد.  استلام إᘌصال  -ت 

  المورد.  فاتورة  -ث 

 

 

 



 

Page 22 of 31 
 

 

ᢝ  المحاسب ᘌقوم .3
ᡧᣚ  ةالإدارةᘭد:  المالᘭل والتقيᘭسجᙬل الᘘق ᢝ

ᡨᣍمراجعة الآᗷ   
  ة ᗷالمورد. اصالبᘭانات الخ صحة  -أ 

اء.  ᗷأمر  مقارنة د لمواا استلام إᘌصال     -ب ᡫᣄال  
   المورد مقارنة بᘌឝصال الاستلام.  فاتورة    -ت

  
 

ᢝ  المخطط يوضح
ᡧᣍاᘭشᜓل رقم ͭ  الب) ᢝᣠسلسل٨التاᘻ قةᗫᖁف والدفع:  ) طᣆالعمل لل   

  

 
  ٨شᜓل رقم ͭ 

  : خطاᗷات الضمان )٥٩مادة (
، وᗫتم قᘭدها ومتاᗷعة  اد اسب ᗷصورة من خطاᗷات الضمان الصلمحᘌحتفظ ا ᢕᣂة لصالح الغᘭرة من الجمع

 لمدير الإدارة المالᘭة لمتاᗷعتها.  
᠍
 شهᗫᖁا

᠍
  تجدᘌدها أو إلغاؤها، وᗫقدم بᘭانا

  ةلᘭة الدائمة والمؤقت العهد العي ᘭة والما
 : سᘭاسات استخدام العهد المالᘭة )٦٠مادة (

ᡧ الع .1 ᢕᣌعتمد الأمᘌللعهد الداا 
᠍
ᢝ إدارة الجمعᘭة ئ م أو من ينوب عنه نظاما

ᡧᣚ هᗷ حتفظᘌ مة والمؤقتة والذي

النظام تحدᘌد قᘭمة العهد وحالات الᣆف منها  بناءً عᣢ الأسس المعمول بها والمتᘘعة فيها. وᚱشمل 

لعهد اوتحدᘌد مستلم العهدة ومن له حق الاعتماد، وᗫراᣘ عند تحدᘌد قᘭمة د الأقᣕ لᝣل عهدة، والح

ᢝ لأ والحد الأقᣕ لᝣل منها طبᘭعة ا ᡨᣎتبعمال ال ᡨᣂف من العهدة.    يᣆة الᘭعليها عمل 

استمارة  .2 مع  الᣆف   ᣢع الدالة   ᢕᣂالفوات أو  المسᙬندات  تقدᘌم  الدائمة  العهد  ᣆᗷف  المᜓلف   ᣢع

بنود الاست تفᗫᖁــــغ  ᗷعد  م  عاضة  لᙬسهᘭل  وذلك  المالᘭة  الإدارة   ᣠإ المذكورة  الاستمارة   ᢝ
ᡧᣚ اجعة  ر الᣆف 

ᘌ ᢝجب أن تكون مس ᡨᣎندات الᙬاستمارة الاستعاضة. تالمس ᣢف عᣆوط ال ᡫᣄوفاة ل  
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ᗫة ᛿ما ᘌحددها دلᘭل الإجراءات المالᘭة والمحاسᘭᙫة  .3 ᡨᣂعتها ومعالجتها الدفᗷتم متاᗫة وᘭف العهد المالᣆت

 ᢝ
ᡧᣚ موجب نموᗷ ةᘭات قيودها   الجمعᘘة لإثᘭالإدارة المال ᣠسخة منه إᙏ ل عهدة تحالᘭسجᘻ ة، اذجᘭᙫلمحاس

ات الجمعᘭة أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة شخصᘭة ᘻستخدم من  ر وᘻسجل كعهدة عامة عᣢ إدا

ᡧ وᘻسجل علᘭه.   ᢕᣌل موظف معᘘق  

  
 : سᘭاسات استخدام العهد العي ᘭة )٦١مادة (

اء حسب الحاجة لها، ومن الممكن الا عهد العي ᘭة ᘌُمنع ᡫᣃ مواد ال .1 ᡫᣄتم الᗫن وᗫᖂاؤها لأغراض التخᙬثناء س

ᢝ حدود ضᘭقة وᗖموافقة مدير إد
ᡧᣚعة وᗫᣃعض مواد العهد المتكررة الاستعمال وᗷ اء ᡫᣄᚽ ارة الشؤون الإدارة

 للجمعᘭة. 
᠍
 مالᘭا

᠍
اء ᘌحقق وفرا ᡫᣄان هذا ال᛿ ذاលالاستهلاك و   

ات الحاسب الآᢝᣠ ووسائل الاتصال ووسائل والمعدات والأدوات و الأجهزة  إنَّ   .2 ᡧ ᢕᣂالأثاث والمفروشات وتجه

ى وتوضع تحت تᣆ لنا ᡨᣂشᘻ ف أوᣆت ᢝ ᡨᣎذ مهام  قل الᘭلغرض تنف ᡧ ᢕᣌف موظف أو مجموعة من الموظف

ᢝ (سجل العهد العي ᘭة) وលثᘘاتها كعهدة  
ᡧᣚ لهاᘭسجᘻدها وᘭتخضع لق ᢝᣕوظائفهم أو لاستخدامهم الشخ

ᡧ وᗫكون  مسلم ᢕᣌعنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب ة لموظف مع ᢻًمسؤو

 جمعᘭة عند الطلب.  ل وعᣢ الوجه الصحيح وលعادتها إᣠ الصو الأ 

3.   ᡨᣎعداد نظام خاص للعهد، حឝإدارة الشؤون الإدارة ب ᢝ
ᡧᣚ الت سيق مع الم سق الإداريᗷ ةᘭتقوم الإدارة المال

 وលرجاعها وتصفيتها.   ركة العهد ومتاᗷعتها يُُ◌سهل حᣆ وᘻسجᘭل ح 

معᘭة ما لم  الج  الذمة لأي موظف ت تᢝᣧ خدماته من  ءةلا ᘻسدد تعᗫᖔضات نهاᘌة الخدمة ولا تمنح برا  .4

ᢝ لم ᛒسلمها.  ᡨᣎه من العهد الᘭة علᘘت ᡨᣂم المᘭه أو سداد القᘭافة العهد المسجلة عل᛿ مᘭسلᙬقم بᘌ  

 : ᣅف العهدة المؤقتة )٦٢مادة (
الإدارة   مدير  العاجلةᘌعتمد  الاحتᘭاجات  لمواجهة   ᡧ ᢕᣌمع لموظف  المؤقتة  العهد  ᣅف  ᢝ   المالᘭة 

ᡨᣎوال  

ط فيها الدفع النقدي والفوري لل ᡨᣂشᛒه، جمᗷ ة ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمولᘭع

العهد وᘻسوى حساᗷاته ᘻسدد  أن   ᣢالعهدة ومدتها، وع ᘻسᗫᖔة  الᣆف كᘭفᘭة  ᢝ طلب 
ᡧᣚ  ᡧ ᢕᣌبᗫمجرد  وᗷ ا 

ᣅ ᢝفت من أجله.  انتهاء الغر  ᡨᣎض ال  

 المرتᘘات والأجور   
 : ات تᣅᘘف المر  )٦٣مادة (

ᢝ ال
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌف رواتب وأجور العاملᣆت ᢝ

ᡧᣚ ةᘭالغ    جمعᘘوالم ،ᣕكحدٍ أق ᢝᣠمن الشهر التا ᣠام الثلاثة الأوᘌالأ

ᢝ لم تᣆف من الرواتب والأجور تعت᛿ ᢔᣂأمانات ᗷخᗫᖂنة الجمعᘭة.  ᡨᣎال  

  : ᣅف المرتᘘاتإجراءات  )64مادة (
ال . 1 استحقاقات  ᡧ كشف  ᢕᣂبتجه ᗫة  ᡫᣄᛞال الموارد   ᢝ

᡽ᣍأخصا ᘌ ᡧقوم  ᢕᣌموظف ᣠإ يرسل  ثم  ومن   ،

  المحاسب. 
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ا . 2 بتجᘌقوم  الموارد  لمحاسب   ᢝ
᡽ᣍأخصا من  المستلم  ال᜻شف  أساس   ᣢالرواتب ع ᡧ كشوفات  ᢕᣂه

ᗫة وᘻسلᘭمه لمدير الإدارة المالᘭة للمراجعة والتدقيق.  ᡫᣄᛞال  

ᘌقوم  . 3 الرواتب  عᣢ كشف  الصلاحᘭة  صاحب  من  الموافقة  وأخذ  والتدقيق  المراجعة  ᗷعد 

ᢝ ستدᗷطᘘاعة قوائ المحاسب   ᡨᣎالغ الᘘوالم ᡧ ᢕᣌأسماء الموظفᗷ ة موقع من  فع لهم وأر مᘭاتهم البنكᗷقام حسا

ᗫة.  ᡫᣄᛞالموارد ال ᢝ
᡽ᣍة وأخصاᘭل مدير الإدارة المالᘘق  

4 .   . ᡧ ᢕᣌات الموظفᗷالغ لحساᘘل المᗫᖔده تحᘭيتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعم  

ᡧ العام للجمعᘭة وលرس . 5 ᢕᣌل الأمᘘف.  يتم توقيع الخطاب من قᣆاله للبنك لل  

  : ب والأجور قᘘل التارᗫــــخ المحدد ᣅف الروات تحالا  )65مادة (
أو من ينوب عنه  المواسم والأعᘭاد الرسمᘭة، وما عᣢ شا  . 1 التنفᘭذي  ط موافقة المدير  ᡫᣄᚽ لتهاᝏ

  عᣢ ذلك.  

المحدد  . 2 ᢝ مهمة خارج الجمعᘭة وᚱستلزم وجوده إᣠ ما ᗷعد حلولا لموعد 
ᡧᣚ الموظف أن ᘌكون 

 ᣆف الرواتب. ل  

 ة أو أي إجازة اسᙬثنائᘭة أخرى. ᗫᖔة الاعتᘭادᘌعند استحقاق إجازته السن . 3

ᗫة    ᡵᣂوفات النᣆإدارة الم 
ᗫة )66مادة ( ᡵᣂوفات النᣆط المᘘض : 

 لحدود الᣆف المعتمدة.   . 1
᠍
ᢝ مختلف الإدارات وفقا

ᡧᣚ ةᗫ ᡵᣂوفات النᣆالغ عهدة المᘘم ᣢالمحافظة ع 
 معᘭة. وفات اليومᘭة للجلمᣆوفات من قᘘل مختلف الإدارات للمᣆ استخدام المᘘالغ لمختلف ا . 2
ᗫة ᗷعد ᣅفها ᗷحدود مقََ◌رَّ ة ومتفق عليها، وᗖناءً عᣢ ذلك يتم تدوᗫن  تغذᘌة عهدة الم . 3 ᡵᣂوفات النᣆ

ᗫة.   ᡵᣂوفات النᣆتمت من عهدة الم ᢝ ᡨᣎوفات الᣆد المᘭوتقي 
ᗫات  . 4 ᡵᣂف نᣅ موجب نموذج طلبᗷ ات تتمᗫ ᡵᣂف أي من النᣅ ١٢ -نموذج (م   .( 

  
ᗫة ضة عهدة المᣆوفاتاستعا )67مادة ( ᡵᣂالن : 

 من إجماᢝᣠ المᘘلغ المعتمد، ᘌقوم  عند تجا . 1
᠍
 معينا

᠍
ᗫة حدا ᡵᣂوفات النᣆلغ المستخدم من عهدة المᘘوز الم

(م   ᗫة  ᡵᣂن مᣆوفات  تـرداد  اس  نموذج  بتعᘘـئة  الأمر  بهذا   ّ ᢝ
ᡧᣎالمع تفاصᘭل ١١  -الموظف   

᠍
موضحا   (

ᢝ تغᢝᣗ هذهالمᣆوفات و  ᡨᣎال  ᢕᣂمعها الفوات 
᠍
 المصارᗫف.  مرفقا

 ل مدير الإدارة المعنᘭة ᗷعد مراجعته مع المسᙬندات المᗫᖓدة له.  النموذج من قᘘ يُوقع . 2
 إرسال النموذج مع الفواتᢕᣂ المرفقة إᣠ الإدارة المالᘭة.  . 3
ᢝ النموذج مع الفواتᢕᣂ المرفقة.   . 4

ᡧᣚ الغ المدرجةᘘقة المᗷمطاᗷ قوم المحاسبᘌ 
 المᘘلغ ا٩ -م المحاسب بتعبئة نموذج الدفع (م ᘌقو  . 5

᠍
داده.  لذي س) موضحا ᡨᣂتم اسᚏ 

 ᘌقوم مدير الإدارة المالᘭة ᗷالتوقيع عᣢ نموذج الدفع للاعتماد.   . 6
 ᘌقوم المحاسب بឝصدار شᘭك ᗷالمᘘلغ المطلوب وᗫرفق معه نموذج الدفع وᗫرسل إᣠ مدير الإدارة المالᘭة.    . 7
8 .  ᘭك المدير التنفᘭقدم الشᘌُᘭات للتوقيع.  ذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاح 
ᗫة.   يرسل . 9 ᡵᣂوفات النᣆة عهدة المᘌفه وتغذᣆة لᘭمدير الإدارة المعن ᣠك إᘭالش   
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ᢝ البᘭا  المخطط  يوضح

ᡧᣍ  )  ᢝᣠرقم  التا المحددة   ٩ͭ    شᜓل  المᘘالغ  العمل لاستعاضة  ᘻسلسل  طᗫᖁقة   (  

ᗫات  ᡵᣂللن  

 
   

  ٩شᜓل رقم ͭ 
  السـلف   

 : صلاحᘭة منح السلفة )٦٨ادة (م
ورᗫة  من الم . 1 ᡧᣅ ابᘘه هذا الأمر مكن ولأسᘭحدد المخول إلᘭة، فᘭالجمع ᢝ

ᡧᣛة لموظᘭف سلف شخصᣅ

دٍ أعᣢ وأن لا تتجاوز مدة السداد عن كح  ثلاثة رواتبعن    قᘭمتها ومدة سدادها وعᣢ أن لا يᗫᖂد قᘭمتها 

ᡧ شهر    12 ᢕᣌالجمع ب ᘌ ، ولا ᘌمكن  المس أᡵᣂᜧ من سلفة، ᛿ما  الحقوق  السلفة عن  تحقة جب أن لا تᗫᖂد 

 طلᘘه للسلفة.   للموظف عند تارᗫــــخ

 لمنح السلف للموظف  . 2
᠍
 سنᗫᖔا

᠍
ᡧ وذلك ᗷقرار من اللجᘌخصص مᘘلغا ᢕᣌ  .ةᘌذᘭنة التنف 

  كر أعلاه  ذ ᘌحق للمخول الᘭة اسᙬثناء ما . 3
  : لسلفةتعمᘭد ا )٦٩مادة (

 تمنح السلف ᗷموجب تعمᘭد من مدير الإدارة المالᘭة ᘌحدد فᘭه ᗷدقة الأمور التالᘭة:   

 لسلفة.  المستفᘭد من ا اسم . 1

 ة.  لفمᘘلغ الس . 2

 الغاᘌة من السلفة.   . 3

 السلفة.   انتهاءتارᗫــــخ  . 4

  فة. كᘭفᘭة سداد السل . 5
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  : سداد السلفة )٧٠ادة (م

1 .  ᡨᣂسᘻ 
᠍
 لما جاء ᗷقرار التعمᘭد الصادر من الإدارة المالᘭة عند ᣅفها د السلفة من المستفᘭد (المستلف) وفقا

 ᛿ما هو متعارف علᘭه.  
᠍
 وتعالج محاسᘭᙫا

% من الراتب الشهري ٢٥سلفة الشخصᘭة ᘌجب أنْ لا تᗫᖂد عن  ت المستحقة لسداد الإجماᢝᣠ الحسمᘭا . 2
  للموظف. 

 : أحᜓام عامة )٧١مادة (
لᛳس  مدير   . 1 المالᘭة  ᘌالإدارة  أن  صلاحيته  لأيٍّ  من   

᠍
سلفا  ᢝᣗصاحب ع من  ᗷقرار  إلا   ᡧ ᢕᣌالموظف من  ᛿ان 

أي ᛿ما أن  اب المستلف، و عᣢ حسلك  الصلاحᘭة أو من ينوب عنه، عᣢ أن يتم إعداد سندات ᣅف ᗷذ

  ᢔᣂعتᘌُ حرر بها سندᘌ ْة دون أنᘌأوراق عادᗷ وفةᣆحاسب إدار سلفة مᗫعنها و ᢻًالمحاسب مسؤو  ᣢع 
᠍
ᗫا

 ذلك.  

المالᘭة . 2 الإدارة  مواعᘭده  مدير   ᢝ
ᡧᣚ السلف  ᘻسـدᘌد  متاᗷعـة  عن  المسؤول  اهو  ᘌُعلم  أن  وعلᘭه  لمدير  ـا، 

 عن ᛿ل تأخᢕᣂ يرغب فᘭه التنفᘭذي
᠍
تب الموظ خطᘭا ᡨᣂه من إعادة لجدولة السلفة.   ف، وما يᘭعل 

ᢝ  العهد النقدᘌة لا ᘌجوز الᣆف من م . 3
ᡧᣛة لأي من موظᘭالغها كسلفة شخصᘘ  كون الموظفᗫة وᘭالجمع

 إن خالف ذلك.  المسؤول عن الع
᠍
  هدة هو المسؤول إدارᗫا

  الفصل الرابع: المقبوضات   
ᘌة المقبوضات النقد  

 : ةدᘌة للخᗫᖂن تورᗫد النق )٧٢مادة (
ᘌ ᢝقوم   . 1

ᡧᣚ ةᘭنة (حسب إجراءات الجمعᗫᖂة للخᘌض النقدᘘر أوامر قᗫᖁذلك) وأن يوقع عليها المحاسب بتح 

ᢝ الخاص ᗷالمᘘلغ.  رة المالᘭة، ᛿ما يوضح التوجᘭه المحاسمدير الإدا ᢔᣎ 

 علᘭه منه ومن مدير الإدارة المالᘭة ᗷما ᘌفᘭد   . 2
᠍
لغ  تورᗫده للمᘌᘘحرر المحاسب إᘌصاᗷ ᢻًالمᘘلغ المستلم موقعا

.  عᣢ أ ᡧ ᢕᣌسلسلة ومن أصل وصورتᙬصالات مᘌن تكون هذه الإ 

 الجرد الفعᢝᣢ لرصᘭد الخᗫᖂنة اليلمراجعة اليومᘭة لأعمال الخᗫᖂنة خᘌقوم المحاسب ᗷا . 3
ً
، وᗫوقع  اصة ᢝᣤو

  ᗷصحة الجرد عᣢ سجل الخᗫᖂنة اليوᢝᣤ أو ما تكشف له من ملاحظات إن وجدت. 
ᢝ ال سᘭاسات المᘘ )٧٣دة (ما

ᡧᣚ ةᘌالغ النقد ᖂنةخᗫ : 
ᢝ خᗫᖂن . 1

ᡧᣚ حتفظ بهاᘌُ ᢝ ᡨᣎة الᘌالنقد للمᘘالغ   ᣕحدد الحد الأقᘌُ اللجن أو  ᡧ العام  ᢕᣌمعرفة الأمᗷ ةᘭة  ة الجمع

 التنفᘭذᘌة وحسب الحاجة إلᘭه.  

ᢔᣂ المحاسب مسؤوᢻً عما ᗷعهدته من نقد أو شᘭᜓات أو أوراق ذات قᘭمة، ᛿ما عᣢ المحاسب تورᗫد ما  ᘌعت . 2
ᢝ اليوم التاᢝᣠ عᣢ الأ   تصᘭد النقدي والشᘭᜓايᗫᖂد عن الر 

ᡧᣚ البنكᗷ ةᘭحساب الجمع ᢝ
ᡧᣚ نةᗫᖂالواردة للخ ᡵᣂᜧ

ᢝ يتعذر في  وលرسال إشعار الإᘌداع لمدير الإدارة ᡨᣎالحالات ال ᢝ
ᡧᣚة، وᘭᜓات  المالᘭالغ الزائدة أو الشᘘداع المᘌها إ

 ᗷالبنوك لأي سᛞب ᛿ان لا ᗷد من إخطار مدير الإدارة المالᘭة ᗷذلك. 
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  : حقوق الجمعᘭة متاᗷعة )٧٤مادة (
ᣢإنَّ ع  ᘭعة حقوق الجمعᗷر لمدير الإدارة االمحاسب متاᗫعداد التقارលأوقات استحقاقها، و ᢝ

ᡧᣚ ة عن  ةᘭلمال

ᘭجوز التنازل عن أي  أي حقوق استحقت وتعذر تحصᘌ ما لا᛿شأنها، وᚽ ةᘘلها لإتخاذ الإجراءات المناس

سائل اللازمة لتحصᘭله، و᛿ما ᘌمكن ᗷقرار اتخاذ ᛿افة الو عذر تحصᘭله إلا ᗷعد  حق من حقوق الجمعᘭة يت 

الص ᢝ لم تحصل ᗷعد من صاحب  ᡨᣎة والᘭالمستحقة للجمع الديون  اسᙬنفاذ ᛿افة الوسائل    لاحᘭة إعدام 

  ᘭل.  الممكنة للتحص

    الشᘭᜓات الواردة
 : ةالشᘭᜓات الوارد )٧٥مادة (

والتحقق من صحة المᘘلغ لمحاسب ᗷالمراجعة  المالᘭة حᘭث ᘌقوم ا  تحول الشᘭᜓات الواردة إᣠ الإدارة .1

 ᣠعيته ومن ثم توجيهه إᘘوت   . ᢝᣞداع البنᘌجهة الإ  

2. ᘌعداد كشف الإឝقوم المحاسب بᘌه مدير الإدارة اᘭحسب توج ᢝᣞصورة من  داع البنᗷ ة، والاحتفاظᘭلمال

اع بنᢝᣞ موقعة  د ورود ᙏسخة كشف إᘌدالشᘭك وكشف الإᘌداع وលرسال الأصول إᣠ البنك، وᗫتابع الأمر عن

  تومة من البنك تفᘭد بឝتمام العملᘭة. ومخ

 الخامس: مصادر التمᗫᖔل الفصل 
 مسؤولᘭة توفᢕᣂ السيولة 

 : توفᢕᣂ السيولة )٧٦مادة (
التنفᘭذيا .1 الجارᗫة هو    لمدير  الجمعᘭة  مدفوعات  لمواجهة  اللازمة  السيولة   ᢕᣂتوف عن  المسؤول 

الموازنة    والرأسمالᘭة ᛿ما هو   ᢝ
ᡧᣚ لمعتمدᘭة مع تجنب تعطᗫᖁدون الاستفادة    التقديᗷ الفائضة  السيولة 

 منها.  

التنفᘭذيا .2 المختل  لمدير  التمᗫᖔل  مصادر  عن  الᘘحث  علᘭه  من  لاختᘭار  هو  اللازمة  المقارنة  وលجراء  فة 

ᘘلة المناسᘭاعتماد الوس ᢝ
ᡧᣚ توجيهات مجلس الإدارة الذي له الحق ᣢل. المصدر الأفضل بناءً عᗫᖔة للتم    

 حتᘭاطات   الا 
 : ᘭاطاتالاحت )٧٧مادة (

 ᗷقرار 
᠍
 من مجلس الإدارة وᗫتم الᣆف من الاحتᘭاطᘭات النقدᘌة للجمعᘻ ᘭشᜓل الاحتᘭاطᘭات سنᗫᖔا

᠍
ة وفقا

  لإدارᗫة المعتمدة للجمعᘭة.  للائحة الصلاحᘭات المالᘭة وا

  التأمينـات والضمـانـات 
 : تأقسام التأمينات أو الضمانا )٧٨مادة (

أو ضمان . 1 المᘘاتأمينات  وᘻشمل   : ᢕᣂللغ المصاات  عن  الصادرة  الضمان  وخطاᗷات  النقدᘌة  ᢝ  لغ 
ᡧᣚ وما  رف 

المقدم  وال᜻فالات والاقتطاعات  ارتᘘاطحᜓمها  أو  ᡧ عن عقود  ᢕᣌكتأم ᢕᣂالغ م بᙬنفᘭذها تجاه  ة من  ᡧ ᡨᣂلᘌ ات 

 الجمعᘭة.   
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: وᘻشمل المᘘالغ النقدᘌة وخطاᗷات   . 2 ᢕᣂات أو ضمانات لـدى الغ ᡧ ᢕᣌلمصارف وما  الضمان الصادرة عن اتأم

ᢝ حᜓمها أ
ᡧᣚᘭفالات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمع᜻اطات له.  و الᘘعن عقود أو ارت ᡧ ᢕᣌكتأم ᢕᣂة للغ  

 : تᘻسجᘭل التأمينات أو الضمانا )٧٩دة (ما
ها ᛿ما ترد ᘻسوى التأمينات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغᢕᣂ وفق الأحᜓام التعاقدᘌة الخاصة ب .1

 ᘭة أو من ᘌفوضه ᗷذلك. ت من أجله، وᗖعد موافقة صاحب الصلاحبها إذا زال السᛞب الذي قدِّ مإᣠ أصحا
د ᘻ᛿سجل التأمينات لدى الغᢕᣂ عᣢ ا . 2 ᡨᣂسᘻ أن ᣢدة منها عᘭوفق أحᜓام العقود لجهات المستف 

᠍
 أو جزئᘭا

᠍
لᘭـا

مة لهذا الغرض  ᢔᣂالم ᢝ ᡨᣎاب الᘘقدِّ مت من أجلهـا.  أو زوال الأس   

 : اتحـفظ مسᙬندات التأمينات أو الضمان )٨٠مادة (
ᢝ ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة للجمعᘭة وصور ال᜻فالات المعطاة م  تحفظ صكوك

ᡧᣚ لهاᘘن ق

 ᗷغᘭة التأᜧد من استمرار صلاحيتها ملف خاص لدى الإدارة الما
᠍
أو   لᘭة، وᗫراᣘ العودة إليها وفحصها دورᗫا

و  أجلها،  الانتهاء  القيود  صحة  عن   ᢻًمسؤو المالᘭة  الإدارة  مدير  الخاصᗫكون  ومتاᗷعة  محاسᘭᙫة  بها  ة 

دادها ᗷحلول أجلها.    ᡨᣂاس  

   الفصل السادس: الرقاᗷة المالᘭة
 الرقاᗷة عᣢ أموال الجمعᘭة   

 :سᘭاسة الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ أموال الجمعᘭة )٨١ة (ماد
وجه ᜓام الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ أموال الجمعᘭة، وألقرارات ال᜻فᘭلة بឝحللجمعᘭة ا  لمدير التنفᘭذيᘌصدر ا

᛿ ᢝل ع
ᡧᣚ استخدامها ᣢة عᗷصفة خاصة قواعد الرقاᗷ شمل هذه القراراتᘻ أن ᣢة، عᘭالإنفاق، وتداول  مل

ها من أوجه الإنفاق.   النقدᘌة، وأوراق الق ᢕᣂات وغᘘض والأجور والمرتᘘ 
 :الᘭةتقارᗫر الرقاᗷة الم )٨٢مادة (

الما ᡧ العام لاعتملᘭة تقوم بتقدᘌم تقᗫᖁر دوري ᛿ل ثلاثة أشهر إᣠ الأ الإدارة  ᢕᣌمجلس م ᣢاده وعرضه ع

 ᗷه الإيرادات والمᣆوفات الفعل
᠍
 من قᘘل. الإدارة مبᚏنا

᠍
 ᗷما ᛿ان مقدرا

᠍
   ᘭة، ومقارنا

ᗷ ᡧه وضع الجمعᘭة ومقدار الفائض أو العجز  ᢕᣌر نصف سنوي يبᗫᖁعداد تقឝقوم بᘌ ما᛿    ةᘌنها ᢝ
ᡧᣚ النقدي

حاته عᣢ مجلس إدارة الجمعᘭة بهذا ال ᛿ل ᡨᣂة، ومق ᡨᣂصدد. ف 
 ᗷنة  الرقاᗫᖂالخ ᣢة ع 

 :سᘭاسات الرقاᗷة عᣢ الخᗫᖂنة (الصندوق) )٨٣مادة (
الدوري  ت . 1 للمراجعة والجرد  الخزائن  الأقل خضع   ᣢمرة ع الدوري  الجرد  يتم  أن  و᛿ما ᘌجب   ، ᡽ ᢔᣐوالمفا

الجر  وᗫكون   ،
᠍
محتᖔ شهᗫᖁا لᝣافة   ᢿًشام الإدارة د  من  ومندوب  المراجعة  مندوب  ᗷحضور  الخᗫᖂنة  ᗫات 

ᢝ  لᘭة ᘌختاالما
ᡧᣚ ᡧᣆه محᗷ حررᗫالصندوق)، و ᡧ ᢕᣌنة (أمᗫᖂالخ ᡧ ᢕᣌمع أم ᢝᣢل مرة يوضح ره المراجع الداخ᛿

ᢝ الخᗫᖂنة من محتᗫᖔات. نᘭᙬجة الجرد ᗷاختصار وᗫو 
ᡧᣚ استلام ماᗷ ᡧᣆة المحᘌنها ᢝ

ᡧᣚ نةᗫᖂالخ ᡧ ᢕᣌه أمᘭقع عل  

ᢝ حال ظهور أي فر  . 2
ᡧᣚا ᣠنة يرفع الأمر إᗫᖂد الخᘭرص ᢝ

ᡧᣚ ادةᗫᖂالعجز أو الᗷ د لمراجع اوقاتᘌلتحد ᢝᣢلداخ

ᡧ الخᗫᖂنة.  المسؤولᘭة، وعᣢ أن يتم تورᗫد الᗫᖂادة وسداد العجز من أم ᢕᣌ 

شعارات الخصم والإضافة للعملᘭات اليومᘭة، وᗫجب أن تكون هذه الإشعارات  ᘌقوم المحاسب بឝعداد إ . 3
 المالᘭة. المدين والدائن، وأن يتم اعتمادها من قᘘل مدير الإدارة ا سلة وموضح بها طرفيهمᙬسل
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 أحᜓام عامة   
 :أحᜓام عامة )٨٤مادة (

1 . ᛿ ᣢي أحᜓام هذه اللائحة عᣄᘻ᛿ة وᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ةᘭأموالها  افة المعاملات المال ᣢل ما من شأنه المحافظة ع

به  ᢝᣢالداخ الضᘘط  اونظام  قواعد  تنظم  المراجعة ا، ᛿ما  وقواعد  الاعتماد  وجهات  والتحصᘭل  لᣆف 

انᘭة العمومᘭة.  والقواعد اوالحساᗷات المالᘭة  ᡧ ᢕᣂالمᗷ لخاصة 

ة، و᛿افة القرارات  ن عن تنفᘭذ ومراقᘘة أحᜓام هذه اللائحالمراجع الداخᢝᣢ ومدير الإدارة المالᘭة مسؤولا  . 2

ا القواعد  ومراقᘘة  بها  الخاصة  عليهالتنفᘭذᘌة  المنصوص  مدير لمالᘭة   ᢔᣂعتᗫو الجمعᘭة،  لوائح   ᢝ
ᡨᣚاᗷ  ᢝ

ᡧᣚ ا 

عن تنفᘭذ أحᜓام هذه اللائحة وعن مراقᘘة    لمدير التنفᘭذين أمام امعه مسؤولو ون  الإدارة المالᘭة والعامل

ᢝ حدود اختصاالأحᜓام الما
ᡧᣚ اللوائح الأخرى ᢝ

ᡧᣚ ةᘭل ᡧ ᢕᣌأمام الأم ᢻًة مسؤوᘭمدير الإدارة المال ᢔᣂعتᗫصهم و

 م عن ذلك.  العا

 طلب الإدار حᘭات عملᘭات الᣆف المالᘭة من بنود الموازنة المختلفة بناءً عᣢ  تكون صلا  . 3
᠍
ة المعنᘭة طᘘقا

ᢝ الجمعᘭة.  
ᡧᣚ ة المعتمدةᗫة والإدارᘭات المالᘭللائحة الصلاح   

 ᗷات الختامᘭة والتقارᗫر الدورᗫة  الفصل السابع: الحسا
ᘭات الختامᗷـة الحسا 

 :حساᗷات الختامᘭةإعداد ال )٨٥مادة (
ᢝ موعد أقصاه ثلاثون  الحساᗷات    توᣠ مدير الإدارة المالᘭة إصدار التعلᘭمات الواجب اتᘘاعها لإقفالي . 1

ᡧᣚ

 قᘘل نهاᘌة السنة المالᘭة للجمعᘭة 
᠍
 .  يوما

2 .  ᡫᣃالإ المالᘭة  الإدارة  مدير   ᣠة يتوᘭالمال والقوائم  السنوي  المراجعة  ان  ᡧ ᢕᣂم إعداد  من  الانتهاء   ᣢع اف 

 ᗷمرفقاتها الختام
ً
نتهاء التفصᘭلᘭة ومناقشتها مع مراجع حساᗷات الجمعᘭة خلال شهر واحد من ا  ᘭة مᗫᖓدة

 ة المالᘭة للجمعᘭة.  السن

3 . ᣢاف ع ᡫᣃة الإᘭمدير الإدارة المال ᣠيتو 
᠍
 نتائج أعمال ᛿افة أᙏشطة  إعداد التقᗫᖁر الماᢝᣠ السنوي موضحا

ᡧ العام بهدف استᜓمال  راجع الداخᢝᣢ وعرضه الجمعᘭة وលرفاقه مع القوائم الختامᘭة وتقᗫᖁر الم ᢕᣌالأم ᣢع

 نة المالᘭة للجمعᘭة للاعتماد.  انتهاء السإجراءات مناقشته خلال شهر ونصف من 

ب  . 4 المالᘭة  الإدارة  مدير  ᗷالحساᗷات  ᘌقوم  الخاصة  التقارᗫر  عليها رفع ᛿افة  تعلᘭقه  مع  الختامᘭة 
ᡧ العام لاعتمادها وع ᢕᣌالأم ᣠالها إᘭحاته ح ᡨᣂمجلس الإداومق ᣢن من   رة وذلك رضها عᗫᖁموعد أقصاه شهᗷ

  انتهاء السنة المالᘭة. 
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ᗫـر الـدورᗫـة التقـار  

 :إعداد التقارᗫر الدورᗫة )٨٦مادة (
الدورᗫة المالᘭة والتأᜧد من صحة البᘭانات المدرجة   ارة المالᘭة مراجعة واعتماد التقارᗫر يتوᣠ مدير الإد . 1

ᢝ مواعᘭدها المحددة.   لجهات الإدارᗫة المُ فيها وعرضها عᣢ ا
ᡧᣚعدَّ ة من أجلها و 

الم . 2 الإدارة  مدير   ᣠايتو البᘭانات  تحلᘭل  الختامᘭة الᘭة  والحساᗷات  المالᘭة  التقارᗫر   ᢝ
ᡧᣚ لواردة 

عᗷاستخد المتعارف   ᢝᣠالما التحلᘭل  أسالᘭب  ᡧ ام  ᢕᣌللأم التحلᘭل ومدلولاتها  ب تائج هذا   
᠍
تقᗫᖁرا ورفع  ليها 

 ة التنفᘭذᘌة إذا دعت الحاجة إᣠ ذلك. ᘌقوم بتقدᘌمها للجن العام والذي
 :ماد التقارᗫر الدورᗫةاعت )٨٧مادة (
ᢝ نهاᘌة ᛿ل ثلاثة أشهر ᗷمر   التنفᘭذيلمدير  ᘌقوم ا

ᡧᣚ ة الصادأو من ينوب عنهᘭر المالᗫرة  اجعة واعتماد التقار

:  عن الإدارة المالᘭة وᗫجب أن ᘻشتمل هذه التقارᗫر كحدٍ  ᢝᣢᘌ ما ᣢع ᡧᣍأد 

1. ᗫم التقارᘌــــخ تقدᗫة بتارᘭة المنته ᡨᣂعن الف ᢝᣠان المراجعة الإجما ᡧ ᢕᣂر.  م 
 المركز الماᢝᣠ للجمعᘭة.    .2

ᢝ مقارن .3
ᡧᣚ مع الاعتمادات المخصصة له ᢝᣢة.  ة الإنفاق الجاري الفعᗫᖁالموازنة التقدي   

 الخدمـات واعتمادها    تأمᘭـن
ᡧ الخدمات  )٨٨مادة ( ᢕᣌتأم: 

ᡧ احتᘭاجات ا . 1 ᢕᣌة من الخدمات حيتم تأمᘭقره المخول لجمعᗫه مدير الجهة المختصة وᗷ ᢝᣔسب ما يو

ᢝ الجمعᗷᘭذلك حسب لائحة ال
ᡧᣚ ات المعتمدةᘭة.  صلاح 

ᡧ احتᘭاجات الجمعᘭة   . 2 ᢕᣌتأم ᣢيتم التعاقد عᗷة أو خطاᗫᖔموجب عقود سنᗷ د لهذا من الخدماتᘭات تعم

 ل
᠍
ᢝ الجمعᘭة وطᘘقا

ᡧᣚ ةᘭعد اعتمادها من صاحب الصلاحᗷ ات المخولة إلالغرضᘭه.  لصلاحᘭ 

 :اعتماد تقدᘌم الخدمات )89مادة (
ورة تنفᘭذها ᚽشᜓ  إن اعتماد  ᡧᣆالᗷ ستلزمᛒ عة عقود الخدماتᘘة المتᘭندات النظامᙬم بواسطة المسᘭل سل

ᢝ الأ وط
ᡧᣚ للإجراءات المنصوص عليها 

᠍
ذه  نظمة الداخلᘭة للجمعᘭة، وᗫعتᢔᣂ رؤساء الإدارات المعنᘭة بهᘘقا

ᡧ عن صحة تنفᘭذ هذه العقود.   الأعمال والخدمات ᢕᣌمسؤول 

 :ود الخدماتتجدᘌد عـق )90مادة (
ᢝ العᘌجوز تجدᘌد عقود الخدمات لمدة لا تتجاو 

ᡧᣚ وط المنصوص عليها ᡫᣄذات الᗖة  ز السنة وᘭقود المنته

وط  ᡫᣄة:  إذا توفرت فيها الᘭالآت 

امات . 1 ᡧ ᡨᣂذ الᘭنفᙬكون المتعهد قد قام بᘌ مأن ᢝ
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣔوجه مر ᣢد.  ه عᘌالتجد ᣢقة عᗷدة العقد السا 

 واضح . 2
᠍
 عᣢ فئات الأسعار أو الأجور موضᖔع العقد. أن لا ᘌكون قد طرأ انخفاضا

᠍
 ا

 
 
 
 



 

Page 31 of 31 
 

 
عات والهداᘌا الفصل ا ᢔᣂلثامن: الت   

ع ᢔᣂم التᘌتقد  ᢕᣂا للغᘌات والهدا 
عاتالت )91مادة ( ᢔᣂ: 

التنفᘭذيا  صلاحᘭات  من  إنَّ  ع  لمدير  ᢔᣂةالعامل  الجهات  لإحدى  الت   ᢝ
ᡧᣚ  مجال   ᢔᣂة  الأعمال  أو   الᗫ ᢕᣂأو   الخ  

ᢝ  أو  لᢝᣥ الع ال شاط أو  المجتمع خدمة
ᡧᣚأو  الثقا  ᢝᣘأو  الاجتما  ᢝ

ᡧᣔاᗫᖁموافقة الᗖة اللجنة وᘌذᘭالتنف . 
 :الهداᘌا )92(مادة 
رᗫال لᝣل حالة   للغᗷ ᢕᣂاسم الجمعᘭة ᗷما لا يتجاوز خمسمائة تقدᘌم الهداᘌا العي ᘭة مدير التنفᘭذيللᘌحق 

ᣢة  وع ᡫᣄة عن عᘭا المقدمة خلال السنة المالᘌالهدا ᢝᣠجب الحصول    أن لا يتجاوز إجماᗫال، وᗫآلاف ر

  لمᘘالغ.  عᣢ موافقة اللجنة التنفᘭذᘌة عᣢ هذه ا

 ᢔᣂا أو التᘌقبول الهدا  ᢕᣂعات من الغ 
عات والهداᘌاقبول ال )93(مادة  ᢔᣂت: 

عات أو   ᢔᣂحق قبول التᘌ ة أو  لاᘭ ا العيᘌة أو الهداᘭصفته الشخصᗷ ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ة المقدمة للموظفᘌالنقد

لمدير  من ا  ᗷموافقة خطᘭةᘭة أو المقدمة للجمعᘭة كشخصᘭة اعتᘘارᗫة أو أحد إداراتها إلا  ᗷصفته الوظᘭف
 لأنظمة الجمعᘭة  وᗫعتᢔᣂ الموظف الذي ᘌقᘘل مثل هذه ال  عᣢ ذلك،  التنفᘭذي

᠍
عات أو الهداᘌا مخالفا ᢔᣂت

 ة. وᗫخضع حينها للمساءل
     


