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 مقدمة   

 الهدف من الوثيقة  

الجمعيذة     الموكلذة لدااة  المذ ليذة     الأنشذذذذذذذذذذذذذ ذة  تحكم  التي  والإجراءا   السذذذذذذذذذذذذذيذ  ذذذذذذذذذذذذذذ    الذدليذي ين ن  هذاا  إن      

  م  يل :  والإجراءا   السي      هاه  من  والغرض

   الم لية.الم لية لدااة     الأنش ة  لك فة  من  نة  ةق بية  مع ي ر  وضع •

تحديد السذذذذذي  ذذذذذ   والإجراءا  الم لية للجمعية  شذذذذذكي  وااذذذذذو بم  فير  المواية   وال ق ة ر الإااة ة   •

   بكف ء  وفع لية وذلك لا  خدامه     إااة  وتنظيم الجمعية بك فة أنش تر  ووظ ئفه .

  الإااة  الم لية    الجمعية.  موظفي  لك فة  محد  ث  مرجع  اليي وتوف ر  تأم ن •

ومه   الإااة     وظ ئف  ة  ق على  والإجراءا   السذذذذذذي  ذذذذذذ    ت نيق عند  وال وافق  الانسذذذذذذج     نضذذذذذذم •

  الم لية ااخي الجمعية.

  عملي   الجمعية. اةق  ع  اون   للحول   الإااة  الم لية  ومه    وظ ئف  ا  مراة ة ضم ن •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة   

إن  مهمة حفظ السذي  ذ   والإجراءا  الموجوا     هاه الحئحة تقع على ع تق المراجع الداخل  أو  •

 من تخوله الإااة  بالك. 

 أو    مد  أقي من ذلك حسذذذذذذذذذذذذذ  الح جة  لمراع     •
ا
مراجعة اليي السذذذذذذذذذذذذذي  ذذذذذذذذذذذذذ   والإجراءا   ذذذذذذذذذذذذذنو  

 تغ را  العمي الرئيسة ااخي الجمعية.   

مذ ل يبذذ  اع مذذ اه من قنذذي الأم ن العذذ   وذلذك  عذذد أن يو ذذذذذذذذذذذذذ ي بذه مذدير  أي تغي ر    إجراءا  الأع •

 الإااة  الم لية    الجمعية. 
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أي تغي ر    السذذذذذذذذي  ذذذذذذذذ   المدةجة    هاا الدليي يب  أن يقد  للمم ن الع   لأخا الموافقة ومن ثم  •

 تقديمه للجنة ال نفياية لحع م ا.  

هاه السذذي  ذذ   والإجراءا  للموظف ن ب لإضذذ فة إ ى إن  من مه   المراجع الداخل  إيصذذ ل وتوضذذي    •

 ال وصية ب ل عديح  للمم ن الع   عند الضروة .  

( وال وقيع عليذذه من قنذذي مذذدير الإااة  المذذ ليذذة ١  -مراجعذذة ةموذط بلذذ  تغي ر الإجراءا  ذةموذط     •

 أو من ينوب عنه    الجمعية.     من قني المدير ال نفياي قني أن يقد  لحع م ا  

إذا ك ةت    والإجراءا   أم إن  من مسذذذذذذذلمولية الموظف المع يع فهم مع ني ومق صذذذذذذذد هاه السذذذذذذذي  ذذذذذذذ     •

هن ك أي أ ذللة أو ا ذ فسذ ةا  ت علق ب لسذي  ذ   أو الإجراءا  أو قدةته على الا ذ ب بة بفع لية  

ليذة  لم  لن   هاه الإجراءا   ف لم لوب من الموظف تقديم هاه الا ذذذذذذذذذذذذذ فسذذذذذذذذذذذذذ ةا  لمدير الإااة  الم 

  .
ا
 فوةا

الأ ذذذذذ نذذذذذ ي من هاه الإجراءا  ليا تقييد فع لية الع مل ن    الإااة  الم لية  بي ل قديم   إن  الغرض •

أ ذذذذ ع لوف  وفهم  ذذذذليم وماسذذذذق وم ك مي لجميع الجواة  المرتن ة  راه الوظ ئف حت  و ن تغ ر 

 الأفراا الع مل ن فير . 
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 أمن وحماية المستندات   

   

 يب  الاح ف ظ ببميع المساندا     مك ن آمن وب ر قة  ليمة ومنر  المساندا  والوث ئق الآتية:      

 الحس ب   السنو ة وتق ة ر المراجعة.   •

 جميع الاتف قي   المبرمة مع الجمعية.  •

 عقوا ال وظيف.   •

 عقوا ال أج ر.  •

  ندا  الملكية.   •

 المرا ح  مع الننوك  الجه   الم ةحة  المك ت  الا اش ة ة وغ رهم.   •

 أي مساندا  أخرى ذا  أهمية م لية أو ق ةوةية.   •

   

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة 

 أحكام عامة 

 

     الهدف من الدليل:    ( ١مادة ) 

ى اتن عه من قني ك فة    تردف هاه الحئحة إل  بي ن القواعد الأ ذذذ  ذذذية للنظ   الم    وا ح  ذذذيي والاي يراف 

العذ مل ن    الجمعيذة عنذد القيذ   ببميع الأنشذذذذذذذذذذذذذ ذة المذ ليذة   مذ  ترذدف إ ى ا حذ فظذة على أموال ومم لكذ    

 الم لية.     الجمعية وتنظيم قواعد الصرف وال حصيي وقواعد المراقنة والضنط الداخل  و حمة الحس ب  

 

 

 



 

4 
 

 دليــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ل ـــــي  ـــــــــــــــــــــــــ              ل  لي    ل    ـــــ يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

 

 

    :تعريفات عامة  ( ٢مادة ) 

يكون لل ع ب ر ال  لية والمسذذذذذذذ خدمة ضذذذذذذذمن هاه الحئحة المع ني المنينة بب ةِر  م  لم يق    السذذذذذذذي ق خحف 

 ذلك:   

 : جمعية البر الخ رية بمر ز أ  أةب .الجمعية 

 إااة  الجمعية.    مبلا :الإااة مبلا  

 المسلمول عن ك فة الأعم ل الم لية وا ح  بية لدى الجمعية.  :  مدير الإااة  الم لية

الشذذذذذذذذذذذذذخد المسذذذذذذذذذذذذذلمول عن مذذدى الالإا  الجمعيذذة بكذذ فذذة الإجراءا  الإااة ذذة والمذذ ليذذة محذذي   :المراجع الذذداخل 

 ال نفيا. 

 اعتماد اللائحـة 

 :اعتماد اللائحة  ( ٣مادة ) 

ع مذذذد هذذذاه الحئحذذذة من قنذذذي اللجنذذذة ال نفيذذذايذذذة  وذلذذذك  عذذذد  
ُ
منذذذ قشذذذذذذذذذذذذذترذذذ  والموافقذذذة عليرذذذ  من قنذذذي المذذذدير  ت

المذذذذ ليذذذذة  ولا يبوي تعذذذذديذذذذي أو تغي ر أي مذذذذ ا  أو فقر  فيرذذذذ  إلا   الذذذذداخل  ومذذذذدير الإااة   ال نفيذذذذاي والمراجع 

بموجذذ  قراة صذذذذذذذذذذذذذذ اة عن اللجنذذة ال نفيذذايذذة أو من تفوضذذذذذذذذذذذذذذه بذذالذذك  و   حذذ لذذة صذذذذذذذذذذذذذذدوة أي تعذذديح  ي ن    

 دء  ر  نر  بوقت من   .تعميمه  على كي من يرمه الأمر قني ب

 

 ـة تطبيـق اللائح 

    :تطبيق اللائحة   ( ٤) مادة  

ه  وبم  لا ي   اللجنة ال نفياية أو من تفوضذذذ كي م  لم يرا به ةد    هاه الحئحة يع بر من صذذذحح .1

 ي ع ةض مع الأةظمة واللوائ  المعمول  ر     المملكة العربية السعواية.   
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حيثم  يقع الشك    ةد أو تفس ر أي من أحك   هاه الحئحة  فإن قراة الفصي فيه    يد اللجنة   .2

 ال نفياية.  

 بم  لا ي ع ةض مع .3
ا
أحك   وةصذذذذذذذذذذذذذو    يسذذذذذذذذذذذذذ مر العمي ب لقراةا  وال ع ميم الم لية المعمول  ر  ح لي 

 هاه الحئحة و ل   اع م اه  كي م  ي ع ةض معه .  

 رقابة تطبيق اللائحة 

    :( رقابة تطبيق اللائحة ٥مادة ) 

ا   ر   وعليه إخ  ة المدير  المراجع الداخل     الجمعية هو المسلمول عن مراقنة ت نيق هاه الحئحة والالالإ 

 واتخذذ ذ الإجراءا  الحيمذذة والكفيلذذة    ال نفيذذاي 
ا
ومذذدير الإااة  المذذ ليذذة عن أي مخذذ لفذذة للعمذذي لمعذذ لجترذذ  فوةا

 بالك  و بحغ ةئيا اللجنة ال نفياية ب لأموة ذا  الأهمية إذا اعت الح جة إ ى ذلك.  

 المخولون بالتوقيع 

 :( صلاحية التوقيع عن الجمعية ٦مادة ) 

يملك حق ال وقيع عن الجمعية هو من يخوله مبلا الإااة  حس  لائحة الصححي      إن  من .1

 المعمول  ر     الجمعية.  

يقر   .2 و م   والإااة ة  الم لية  الصححي    لحئحة   
ا
وفق  الم لية  الصححي    الإااة   مبلا  يُحدا 

 ةظ   ال وقيع عن الجمعية على أن ي ضمن ذلك م  يل :   

 لم   .  حدوا عملي   الصرف ا -أ 

  ةم ذط ال وقيع   المع مد  مع بي ة   تواة خ    - -ب

  ر  نر . 

 الأسس المحاسبية 

    :الأسس المحاسبية   ( ٧) مادة  

قيد .1
ُ
   المزاوط حسذذذذذ ب   الجمعية بمندأ القيد ت

ا
ا ح  ذذذذذبية    والمن ائ   للم ذذذذذا  ووفق 

.   الم ع ةف علير 
ا
 والمعمول  ر  اولي 
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   الحس ب    إعداا ي م .2
ا
  الآتية:  الع مة  والمف هيم  للم ا  وفق 

   ال  ة خية.  مندأ ال كلفة  بموج   تسجيي الأصول  -أ 

أ ذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ع      - -ب عذذذلذذذى  والمصذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ ة ذذذف  الإيذذذرااا   تسذذذذذذذذذذذذذذذجذذذيذذذذذذذي 

  الا  حق ق.  

   الجمعية ق ئمة على فرض الا  مراة ة.  - - 

   العمي بمندأ الافص ح الك مي للقوائم الم لية.  - -ث

الجمعيذذذذة الاح فذذذذ ظ  سذذذذذذذذذذذذذجح  محذذذذ  ذذذذذذذذذذذذذبيذذذذذة    إن  على   - -ج

   مس قلة.

بذ لذدفذ تر ا حذ  ذذذذذذذذذذذذذبيذة والقوائم المذ ليذة    يبذ  الاح فذ ظ   - -ح

وجميع العملي   ا ح  ذذذذذذذذذذذذبية ب ر قة تاي  لأي برف له 

  عحقة ب لرجوع والابحع علير     أي وقت من   .  

أةشذذذذذذذذذذذفة الفوات ر والسذذذذذذذذذذذجح  ومح ضذذذذذذذذذذذر الاج م ع      - -خ

  منظمة.  مي وب ر قةوالقراةا  على أ  ع عل

   

 :إعداد التقارير المحاسبية   ( ٨مادة ) 

 جميع  أ ذذذذذذذذذذذذذذ ع ذشذذذذذذذذذذذذذهري  ة ع  ذذذذذذذذذذذذذنوي   ذذذذذذذذذذذذذنوي(  بحيذذ  تشذذذذذذذذذذذذذمذذي  على  ال قذذ ة ر  إعذذداا  ي م .1

  الم    وة  ئج  الموقف  عن  وااذذذذذذذذذذذحة واقيقة  ب لإفصذذذذذذذذذذذ ح بصذذذذذذذذذذذوة   الضذذذذذذذذذذذروة ة  الا ذذذذذذذذذذذ حق ق  

 الأنش ة الم علقة ب لجمعية.   

الم لية    القوائم  عد الاةتر ء من إصذذذذذذذذذداة لك فة أنشذذذذذذذذذ ة الجمعية  الم لية  ال ق ة ر  إعداا ي م .2

  لدااة  العلي   و جلا الإااة  إن اعت الح جة إ ى ذلك.  و  م تقديمه 

   

   :( تسوية الحسابات الشهرية ٩مادة ) 

   شهري:  أ  ع الحس ب   الآتية على  تسو ة

 النقد    الننوك.   -1
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   المدينة. الامم -2

   الدائنة. الامم -3

4-    .
ا
 المن لغ المدفوعة مقدم 

 السلف.   -5

   تق ة ر اللج ن. -6

 سجي الأصول الث ب ة.   -7

 إدارة الحسابات البنكية 

    :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية  (١٠)مادة  

 يب  اتن ع السي     ال  لية عند القي   بأي عمي ي علق ب لحس ب   الننكية:  

  الننكية ب  م الجمعية.  الحس ب   ف   جميع .1

ب ل وقيع    المسذذذذذذذذذذذذلمول والمفوض قني  من  الصذذذذذذذذذذذذ اة   الشذذذذذذذذذذذذيك    ك فة  توقيع .2

  حس  لائحة الصححي   الم لية والإااة ة المع مد     الجمعية.

   شهري.   أ  ع  على الننكية  الحس ب    ك فة  تسو ة  عملي    إجراء .3

الاسذذو ة وال حري عنر    عملي       تظهر والتي الع لقة  المسذذ ئي ك فة حي .4

 ح ن ظهوةه .
ا
   من شر 

  الننكية التي تخد الجمعية.  ال حو ح   ك فة  اع م ا .5

   حس ب  أي  قفي  اع م ا .6
ا
  الم نعة.  لدجراءا  وفق 

 : حساب بنكي   ( فتح ١١مادة ) 

  الحس ب الننكي للجمعية ي م حس  الإجراءا  الآتية:ف   

ة .1 ف   حس تذعنذلة  /  مذوذط  ذةموذط    بنكي جديد  الم لية (  ٧ ب  الإااة   مدير  قني  من 

 موض
ا
  العحقة ومن ثم اع م اه من قني الأم ن الع  .  ذا   فذ حه وال ف صيي  ن بأ   ذح 

   للمم ن الع   لحع م ا. النموذط إة  ل .2
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 ف     يقو  بارتي  إجراءا    والاي   لمدير الإااة  الم لية   إةج عه   موذط ي ماع م ا الن   عد .3

  الجديد. الحس ب الننكي

بمبرا ف   الحس ب الجديد يقو  مدير الإااة  الم لية بف   حس ب ةئيس ي جديد     .4

م    حس   الأمر  المعني ن  راا  الموظف ن  و خ  ة  الحس ب    مُن   اليي  اليي هو  ن    

 الحس ب  .  

  إخ  ة المراجع الداخل . .5

 

 بنكي جديد:   العمي لف   حس ب بر قة تسلسي  ( ١ال     ذ شكي ةقم /   الني ني ا خ ط يواو

 

 ١شكي ةقم / 

 

 : قفل حساب بنكي   ( ١٢مادة ) 

  لإقف ل حس ب بنكي للجمعية يب  اتن ع الإجراءا  الآتية:

/    تعنلة .1 ذةموذط    بنكي  قفي حس ب  الم لية    (٨ةموذط  الإااة   مدير  قني  من 

 
ا
   العحقة. ذا   الق ئم وال ف صيي الننكي الحس ب قفي أ ن ب  مواح 

   للمراجعة والاع م ا. للمدير ال نفياي  النموذط إة  ل .2
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ال نفياي    عد .3 المدير  ي م  اع م ا  والاي   إةج عه  للنموذط  الم لية  الإااة     لمدير 

   الق ئم. الننكي الحس ب بارتي  إجراءا  قفي يقو 

يقو   قفي  بمبرا .4 ب بميد   الحس ب  الم لية  الإااة   الرئيس ي  مدير        الحس ب 

  اليي      ن هو من     م   حس    المعني ن  راا الأمر  الموظف ن  و خ  ة  الحس ب     اليي

   الحس ب  . 

  إخ  ة المراجع الداخل . .5

   

 ( بر قة تسلسي العمي لقفي حس ب بنكي: ٢يواو ا خ ط الني ني ال     ذ شكي ةقم / 

 
 ٢شكي ةقم / 
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 : ( التسويات البنكية ١٣مادة ) 

  الننكية للجمعية ت م حس  الإجراءا  الآتية: الاسو    

الم لية   ا ح        يقو  .1 الاسو      الإااة     أ  ع   على  الننكية  بإجراء 

   شهري.

بمراجعة  يقو  .2 الم لية  الإااة   ثم    الننكية  الاسو      بي ن  مدير  ومن 

   اع م اه. 

 من    مخ لف علير   مسألة   أي  وجوا  ح لة     .3
ا
مدير  ي م اتخ ذ القراة من شر 

لائحة   ذحس   العلي   الإااة   إ ى  الا  ثن ء  تقر ر  يرفع  أو  الم لية  الإااة  

  الصححي  ( لاتخ ذ القراة ويساش ة المراجع الداخل  بالك.

   .إخ  ة المراجع الداخل  .4

 

  / ةقم  شكي  ذ  ال      الني ني  ا خ ط  بر قة  ٣يواو   ) 

 تسلسي العمي للاسو    الننكية: 

 

 ٣شكي ةقم / 
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية 

 سياسات عامة 

 ( سياسات عامة: ١٤مادة ) 

  تندأ من الأول 
ا
  ايسمبروت  هي    الآخر من    ين يرمن    السنة الم لية للجمعية ه  عن ة  عن اث ي عشر شهرا

 من كي  نة  و  م إقف ل الدف تر ا ح  بية    نر ية كي شهر.   

ال ب ة     المملكة العربية السعواية وقواعد    تانع الجمعية القواعد والأعراف ا ح  بية الص اة  عن وياة 

  .
ا
 ا ح  نة الم ع ةف علير  والمعمول  ر  اولي 

 برنامج خاص للحسابات:   ( ١٥مادة ) 

ر  ب  ذذذ خدا  ةظ   خ   ب لحسذذذ ب   الع مة على الح  ذذذ  الآ   لإثن   وتسذذذجيي تمسذذذك الجمعية حسذذذ ب ت

 موجواا  وم لوب   وةفق   و يرااا  الجمعية.  

يقو  المدير ال نفياي ومدير الإااة  الم لية ب ل أ د المسذذذذذذذذذ مر من صذذذذذذذذذححية النظ   ومحئم ه مع الاح ي ج    

وم  لن   العمي الم    وا ح  ذذذذذذذذذذذذيي وال حليي وال خ يط والرق بة وم   عة الأعم ل فيه والسذذذذذذذذذذذذع  ل حديثه 

 مع أعلى مس و    الأااء ا ح  يي. 
ا
 وت و ره و بق ئه م ن  ق 

 التخطيط المالي:   ( ١٦)   مادة 

يردف ال خ يط الم    إ ى تقدير اح ي ج   الجمعية من الأموال وبي ن   .1

مص اة ال مو ي التي يع مد علير  ال خ يط لسد اح ي ج ته والوف ء  

 ب لالإام ته الم لية. 

 - ال خ يط الم    ينقسم إ ى الآتي: .2

 لم لية الواحد .   تخ يط م    بو ي الأجي و  علق بفار  يمنية تز د عن السنة ا  -أ

م لية   -ب عن  نة  تز د  لا  قص ر   يمنية  بفار   و  علق  الأجي  قص ر  م     تخ يط 

  واحد .
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 كتابة التقارير   

 سياسة كتابة التقارير المالية: (  ١٧مادة ) 

 لم  لنذذذ    المذذذ ليذذذة  القوائم  إعذذذداا .1
ا
والأةظمذذذة    القذذذ ةوةي ن  للمحذذذ  ذذذذذذذذذذذذذن ن  السذذذذذذذذذذذذذعوايذذذة  الهيلذذذة  وفقذذذ 

 الس ئد  والمعمول  ر     المملكة.  الأخرى 

ظهر  أن .2
ُ
  العمليذذ     وة ذذ ئج  الجمعيذذة  لأوضذذذذذذذذذذذذذذذ ع  والعذذ ال  الصذذذذذذذذذذذذذحي   المذذ ليذذة الموقف  القوائم  ت

   محدا وعند ال ل .  ت ة خ     المنترية  الزمنية  ب لفارا   الم علقة وال دفق   النقدية

 بذذأول وال قيذذد م ذذ  عذذة الم غ را  المسذذذذذذذذذذذذذ بذذد     الم  لنذذ   القذذ ةوةيذذة    إعذذداا ال قذذ ة  .3
ا
ر أولا

   والعمي  ر .

   الالالإا  ب لمواعيد ا حدا  لإعداا ال ق ة ر الم لية  م  هم من ن ب لسي     الم لية. .4

الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير    ( ١٨مادة ) 

 : المالية 

   الم لية.الم لية من قني الإااة   الفار   نر ية    المعد النر ئي  المراجعة إعداا م لإان .1

  الم لية ال فصيلية للجمعية. القوائم بإعداا الإااة  الم لية تقو  .2

  هو م لوب.  م   حس    الإفص ح   ي م  وعلى أن  ال ق ة ر   إعداا  وم  لن    أةظمة   ببميع  ال قيد .3

لهاه    الملم د   والجداول   بمواي ن المراجعة  القوائم الم لية مصحوبة  المراجعة النر ئية لجميع .4

الم لية وال حقق منالقوائم من      الع اية إن ك ةت   غ ر  الفروق    قني مدير الإااة  
ا
  مق ةةة

   المواية   ال قدير ة. بأةق  

لحبحع والموافقة علير  لحع م ا ومن ثم عرضه  على    مدير ال نفياي للالم لية    القوائم  تقديم .5

   مبلا الإااة  لاع م اه  والمص اقة علير .

   الم لية واع م اه .  القوائم اج م عه بمراجعة    يقو  مبلا الإااة  .6

 لحبحع والمراجعة وال عليق علير  إن اعت الح جة.    تقديم القوائم الم لية للمراجع الداخل  .7
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مسلمول  .8 الم لية  الإااة    على  والحصول   ا حدا  الوقت  الم لية     القوائم  إعداا  عن  مدير 

الم نعة  م لوب  هو  م   حس    نوي   أ  ع  على  تدقيقه  للمةظمة   
ا
والمعمول  ر       ووفق 

 المملكة.   

 دليل الحسابات   

 : ( سياسات دليل الحسابات ١٩مادة ) 

 للحس ب   يقو  على أ  ع ترم لإ الحس ب   وفق أ لوب ترقيمي 
ا
تضع الإااة  الم لية اليح

ي وافق مع بنيعة نش ط الجمعية  وبم  يسم  بإيب ا عدا من المس و    ا ح  بية والتي لا  

 تقي عن خمسة مس و    مح  بية وتكون ك لآتي:   

لموجواا  أو الأصول  يمر الحس ب  : وه  عن ة  عن تخصيد يمر  لحس ب   ا  .1

ويمر  لحس ب   الم لوب   أو الخصو  ويمر  لحس ب   النفق   وال ك ليف أو  

 الإيرااا .   

فل   الحس ب  : وه  عن ة  عن تفريع كي يمر  حس ب   إ ى مبموع   ةئيسية   .2

تخ د كي منر  بنوع مع ن من الحس ب    كأن ت فرع يمر  حس ب   الأصول  

الأصول   فلة حس ب    ش به  إ ى  وم   الث ب ة  الأصول  وفلة حس ب    الم داولة 

 ذلك.   

من   .3 عدا  إ ى  حس ب    فلة  كي  تفريع  عن  عن ة   وه   الرئيسية:  الحس ب   

 من الحس ب   الع مة.   
ا
 الحس ب   الرئيسية و ضم كي حس ب ةئيس ي منر  عداا

الحس ب   الع مة: وه  عن ة  عن تفريع كي حس ب ع   إ ى عدا من الحس ب     .4

 س عد .   الم

و رافى   .5 فير    القيد  ي م  التي  الحس ب    وه   ال حليلية:  الحس ب   

الس ر على ق عد  ث ب ة لحش ق ق وتص يف الحس ب      مبموع   م م ثلة  

   وتم يز ا جموع   عن  عضه  النع .
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 : ( إعداد دليل الحسابات ٢٠مادة ) 

 للوحدا  ا ح  بية  
ا
يكي  مواي  ل ص يف الإااةا  التي ي ضمنه الهتضع الإااة  الم لية اليح

  
ع
يمك وبم   للجمعية  والنفق    ال نظيمي  والم لوب    الموجواا   تحديد  إ ى  الوصول  من  ن 

حي    من  الم لية  الإااة   فيه  ترغ   التي  وب لمس وى  الإااةا   هاه  عمي  وة  ئج  والإيرااا   

 الجمع أو ال فصيي.   

 : ( تصنيف دليل الحسابات ٢١مادة ) 

 اليي الحس ب   يشمي ا ج لا  الس ة الآتية:  

 ةئيس ي.   ا وا خصد لكي حس ب ا حد  ةمز الحس ب: وهو الرمز 

 وصف الحس ب: يمثي ا م الحس ب الرئيس ي. 

 أ  غ ر ذلك.  
ا
 وضع الحس ب: يمثي توضي  ع   عن الحس ب عم  إذا ك ن م حرك 

 
ا
 ب لم لإاةية أ  بق ئمة الدخي وهي بنيعة الحس ب: يمثي توضي  عم  إذا ك ن الحس ب مرتن  

 هو حس ب مدين أ  حس ب اائن.   

 يمثي توضي  مس وى الحس ب وهي هو تفصيل  أ  غ ر ذلك.   الحس ب:مس وى 

 يمثي توضي  الإااة  ا حدا  المرتنط  ر  الحس ب.   الإااة :

 

 : المراجعة المستمرة لدليل الحسابات   ( ٢٢مادة ) 

  ل حديد   الأقي  على   نوي   ةصف  أ  ع  على  الحس ب  اليي    مراجعة  يب  .1

الضروة ة   الرموي  نقي   جديد   ةموي   وا  خدا   لحافه    غ ر 
ُ
  الحس ب     اليي  ت

 محد  
ا
 لحح ي ج   ث 

ا
   للجمعية. والمس قنلية   الح لية وفق 

إجراؤه ي م الرجوع فيه ا ى مدير الإااة  الم لية    يراا   الحس ب    اليي  تغي ر      أي إن   .2

   وبن ءا على ذلك ي م اع م اه.

الم لية  يقو  .3 الإااة     ل قييم   حر تر   إيق ف  تم  التي  الحس ب    بمراجعة  مدير 

  تشمي: والتي  إلغ ئر  أو إ ى له  الح جة
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  واحد .  لمر  لح  عم ل الحس ب   اليي    المدةجة الحس ب   -أ

الأةصد     ذا   الم ضية  السنوا   خحل  أي حرك    تشهد  لم  التي  الحس ب   -ب

   الصفر ة.

و مكن امبه  مع    ماش  رة  حس ب     بأنر    ال بربة  أواحت   التي  الحس ب   - 

   حس ب   أخرى.

الداخل   يقو   .٤ تغي ر وضع  أو  بف    الخ    ال ل   بمراجعة  المراجع  أو    إلغ ء 

   حس ب.

 : التعديل أو التغيير في دليل الحسابات   ( ٢٣مادة )  

يقو  ا ح  ذذذذذذذ  بإخ  ة مدير الإااة  الم لية إ ى مدى الح جة إ ى ف   /   .1

  إلغ ء / تغي ر أو تحر ك حس ب ةئيس ي.

ر ب لآتي: .2
 
   يقو  مدير الإااة  الم لية  عد م  يُخ 

م مدى الح جة إ ى ف   / إلغ ء / تغي ر أو تحر ك -أ  
 ةئيس ي.    حس ب  يُقيع

الحسذذذذذذذ ب الرئيسذذذذذذذ ي   ك ن  إذا  عم  لل أ د  الم حر ة  غ ر  الحسذذذذذذذ ب    ق ئمة  مراجعة -ب

   الم لوب
ا
 الق ئمة أ  لا.       موجواا

 أ  لا.    الحس ب  ف   ك ن إذا  النظر فيم  - 
ا
 الم لوب مبدي 

   تعنلة ال ل  -ث
ا
حسذذذذذ ب ةئيسذذذذذ ي     ف   / إلغ ء / تغي ر أو تحر ك  بل  لنموذط  وفق 

  .  ال ل  إ ى المدير ال نفياي   بإة  ل ( و قو ٣ ٢ -ةموذط ذ  

ال نفيذذذذذاي  .3 المذذذذذدير  النموذط  ذلذذذذذك  على  بنذذذذذ ءا   واع مذذذذذ اه  ال لذذذذذ   بمراجعذذذذذة  يقو    و ةجذذذذذ ع 

   مدير الإااة  الم لية. إ ى المع مد

 قني  من  الحيمة له   الرموي   تخصذذذذذذذذذيد ي م الجديد   الرئيسذذذذذذذذذية   عد اع م ا الحسذذذذذذذذذ ب   .4

   الإااة  الم لية.  مدير
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على   المع مد ب  نيقه وتفعيله وتعميمه  النموذط ا ذذ ح   يقو  مدير الإااة  الم لية عند .5

  الرئيسية    الجمعية.  الحس ب    مس خدمي  جميع

   إخ  ة المراجع الداخل  ب لإجراء الاي تم اتخ ذه. .6

 

 العمي لف   / إلغ ء / تغي ر أو تحر ك   بر قة تسلسي  ( ٤ال     ذ شكي ةقم /   الني ني ا خ ط يواو
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 دورة الإقفال الشهرية   حساب 

 : ( تقييد المستحقات الشهرية ٢٤مادة ) 

 ومنر  الآتي:
ا
   يب  إقف ل المس حق   شهر  

 المس حق   الم علقة ب لموظف ن حس  ةظ   العمي والعم ل السعواي.   -

   المصروف  . جميع -

   جميع الإيرااا . -

  

 : إقفال المستحقات الشهرية   ( ٢٥مادة ) 

   عند إقف ل الدوة  الشهر ة للمس حق   يب  إتن ع الإجراءا  الآتية:

ني مدير الإااة  الم لية  ال أ د .1 تسجيي المس حق      من   شهر  كي  نر ية      من ق 

ب لموظف ن    الخدمة  نر ية  مس حق    مخصد  مثي  الم علقة 
ا
للمةظمة    بنق 

  الس ئد  والمعمول  ر     المملكة العربية السعواية. والقواة ن

الدفعة      أو تب وي   ةقد   أي   تسو ة   ي م .2    عد اع م ا   المس حق   و جراء 

   الإااة  الم لية له . مدير

( بر قة تسلسي العمي لإقف ل الدوة  الشهر ة  ٥الني ني ال     ذ شكي ةقم/ يواو ا خ ط  

 للمس حق  :  
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 : تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة   ( ٢٦مادة ) 

عند الإقف ل الشهري للمدفوع   المقدمة والمس حقة على الجمعية يب  مراع   تقييد جميع  

 هاه الدفع   المقدمة.   

 المصروفات الرأسمالية 

 :سياسة الصرف من رأس المال (٢٧مادة )

 للمنلغ المع مد    الموايةة   .1
ا
إن  عملية الصرف من المصروف   الرأ م لية يكون بنق 

 لإجراءا  الموافقة وال عميد الم نعة    الجمعية. 
ا
 وبنق 

الأصول   .2 ق ئمة  يدةط     أن  يب   ة  ل  عواي  ألف  قيم ه  ت ب وي  أصي  أي  إن  

 الرأ م لية.  

الم ع ة  .3 ب لشكي  الرأ م لية  المصروف    حس ب   تخصيد  لإاةاجه      عليه  ف 

 الأصول الث ب ة.  

مبرةا    .4 ل وضي   الم لية  الإااة   مدير  قني  من  الاةحراف    تحليي  تقر ر  مراجعة 

 الاةحراف   الرئيسية.  

 صلاحية استخدام الحسابات 

 :صلاحية استخدام الحسابات  ( ٢٨مادة ) 

إن  صححي   إحداث أو اش ق ق أو امج أو قفي أو إلغ ء الحس ب   حس  مخ لف مس و  تر   

توييع   الم لية     الإااة   عليه  تس ر  التي  والمس وى  ا ح  بية  الوحدا   اليي  ا  خدا   وصححية 

 الحس ب   يُحد  ا بقراة وذلك حس  لائحة الصححي  .  
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 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية   

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية   ( ٢٩مادة ) 

 لدجراءا  الم لية وا ح  ذذذذذذذذذذذذبية التي يارت  ال قيد به لضذذذذذذذذذذذذنط   .1
ا
يضذذذذذذذذذذذذع مدير الإااة  الم لية اليح

وتوحيذد العمليذ   المذ ليذة وا حذ  ذذذذذذذذذذذذذبيذة    الجمعيذة  و قارح النمذ ذط المذ ليذة وا حذ  ذذذذذذذذذذذذذبيذة التي  

واذو وتضذنط هاه الإجراءا   على أن يرافى ا ذ خدا  أةظمة الح  ذ  الآ   إ ى أ بر 
ُ
ثبت وت

ُ
ت

قذدة ممكن    إةبذ ي وتسذذذذذذذذذذذذذجيذي العمذي  و  م اع مذ ا مبموعذة الإجراءا  المذ ليذة وا حذ  ذذذذذذذذذذذذذبيذة  

 بقراة من الأم ن الع  .  

 للسذذذذذذي  ذذذذذذ   والقواعد والإجراءا  الم لية   .2
ا
إن  الإجراءا  الم لية وا ح  ذذذذذذبية ت ضذذذذذذمن تفصذذذذذذيح

   المنصو  علير     هاه الحئحة.

 المالية    الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات 

  

 :( إثبات الأعباء المالية ٣٠مادة ) 

ع مد الأوامر الشفهية.   
ُ
 إن  أي أمر يارت  عليه ع ء م    ي ن   أن يُرفع فيه أمر     ي  ولا ت

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية   ( ٣١مادة ) 

للجمع .1 الم لية  النواح   للغ ر فيم  يخد  بي ة    أو  بأي معلوم    ية لا يبوي الإالاء 

 أو من يفوضه بالك.   اون تعميد خ ي من المدير ال نفياي 

 إخراط المساندا  الم لية وال ق ة ر والمواي ن والقوائم الم لية أو صوة   .2
ا
 ب ت 

ا
يمنع منع 

 أو من يفوضه بالك.   إلا بموافقة خ ية من المدير ال نفياي عنر  إ ى خ ةط الجمعية 

  

 

 

 

 



 

20 
 

 دليــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ل ـــــي  ـــــــــــــــــــــــــ              ل  لي    ل    ـــــ يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

 

 ارة الأصول إد 

 ( تشمل الأصول ما يلي: ٣٢مادة ) 

الأصول الث ب ة: وه  عن ة  عن شراء واق ن ء وتملك الأةاض ي والمن ني والمرافق والمعدا    .1

 وو  ئي النقي والأث ث الحيمة لح جة العمي والتي تس عد    تحقيق أغراض اق ن ئر .  

الأصول الم داولة: وه  عن ة  عن النقدية الحيمة لح جة العمي  ب لإض فة إ ى الأصول  .2

 خرى.  الم داولة الأ 

 ( سياسات إدارة الأصول: ٣٣مادة ) 

   الث ب ة الأصذذذذذذذذذذول   حي ي  ي م
ا
ب كلفتر     السذذذذذذذذذذجح       تقييده  و  م  المع مد   لدجراءا   بنق 

  الحي ي .  ت ة خ     ال  ة خية

الخ صة   .1 الم لية  القوائم  المقيد      الث ب ة  الأصول  عن  والإفص ح  ال قييم  يب  

 ب لفارا  التي تعق  ت ة خ حي يتر  و عد تسو ة الإهحك المارا م له .  

ب   خدا    .2 للمصي  الإة  ج   العمر  على  لدهحك  الق بلة  الأصول  تكلفة  توييع  يب  

 بر قة الإهحك المن شر.  

ى أ  ع شهري  و م  ي م تحميي الإهحك على أ  ع ك مي ي م حس ب الإهحك عل .3

ي   من ت ة خ حي ي  الأصي  بينم     ح لة ال خلد من الأصي لا يُحم 
ا
لكي شهر اع ن ةا

ال خلد فيه من الأصي و  م م   عة هاه الأموة من   الإهحك على الشهر الاي تم 

 قني مدير الإااة  الم لية.  

 .  حي يتهمن الأصول الث ب ة ل وثيق الأصي وت ة خ  وضع ب  ق   مرقمة على كي أصي .4

يب  إجراء حصر ميداني اوةي على أ  ع العين   ب ل سنة للمصول الث ب ة و ب    .5

عد   ح لة  و    السجي   حس   الث ب ة  الأصول  قوائم  مع  الحصر  ة  ئج  مق ةةة 

 الم  بقة يب  إجراء الاسو    المن  نة.  
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6.   
ا
لدجراءا  المع مد     افار الأ   ذ الع   وسجي  ال خلد من الأصول الث ب ة وفق 

 الأصول الث ب ة و ب  تحديثه بن ءا على ذلك   م  يب  تحميي المك     

 خلد منر  على حس ب الأةب ح والخس ئر.  
ُ
 ذأو الخس ئر( من الأصول الث ب ة الم

 تسو ة سجي الأصول الث ب ة مع ةصيد افار الأ   ذ الع      نر ية كي شهر.    .7

إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها  (  ٣٤مادة ) 

 أو التخلص منها: 

ةموذط  ذث ب ة أو تغي ره  أو ال خلد منر     أصول   شراء  تعميد  ةموذط  تعنلة   المعنية  الإااةا   على .1

ي م  الإااة   قني  من  الموقع  (٦ ٥ ٤  -    ذلك   م   عن    النموذط  هاا   ا  خدا   المسلمولة 

 أصي.   شراء على اع م ا  للحصول 

المشاري    وتقديمه  الشراء  تعميد   ةموذط  ا  كم ل  .2 الأصي    شراء   للقي    لمسلمول 

  الم لوب.

   النموذط  تقديم .3
ا
ي م   أو   أ ع ة  عروض  بأي   مصحوب  من    الحصول      لوج    علير  

   الإااةا  المعنية.

   الم لوب  ال عميد  ا ح    بمراجعة  يقو  .4
ا
ا  كم ل    المع مد    م  يب   ب لموايةة  مق ةةة

 ب لمرفق    النموذط  تقديم  ب لموايةة و ب   الخ صة  المعلوم   
ا
إ ى مدير الإااة     مصحوب 

الم لية الاي يقو  بمراجع ه وتقديمه لص ح  صححية أمر الشراء وذلك حس  لائحة  

   المع مد .الصححي   

   غ ر   الأصي  ك ن  إذا .5
ا
من ص ح  الصححية    الموافقة   على  الموايةة يب  الحصول        مدةج 

   قني تقديمه لحع م ا.

الصححية  على  الحصول    عد .6 من ص ح     لحي ي   ال عميد  ةموذط   إة  ل  ي م   الاع م ا 

ية  راا الأمر. ث ب ة لدااة  أصول     المعنع

ب به لإ   تقو  .7 المعنية     وتقديمه   الشراء   بل   الإااة  
ا
مصحوب  المشاري    عن   للمسلمول 

  الأصي.  شراء الخ   ب ل عميد

  الأصي وم  بق ه وال أ د منه.  الإااة  المعنية  شراء  تقو  .8
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   شيك  بإصداة الإااة  الم لية     ح ل ال عميد تقو  .9
ا
   الدفع. لإجراءا   وفق 

  الأصلية  والف توة   المع مد  النموذط  بإة  ل  المسلمول عن المشاري    يقو   الأصي  شراء   عد .10

   ( لدااة  الم لية.٩ذةموذط    الدفع وةموذط بل  

الموةا    وف توة   الث بت  الأصي  حي ي   ةموذط  ا ح    ب   ح    يقو   افع قيمة الأصي    عد .11

   الأصلية لإاخ له  وتقييده .

 : ( متابعة سجل الأصول ٣٥مادة ) 

    الإهحك  حسذذذ ب لي م  الث ب ة الأصذذذول  سذذذجي    إضذذذ فتر الأصذذذول التي تم  جميع  إاةاط .1

  ب لك مي بم  فير  الأصول التي تم حي يتر .  للمصول   الشهر  نر ية

   الث ب ة. الأصول  سجي  من  الشهر خحل  منر  ال خلد تم التي  الأصول  جميع  ا انع ا .2

 إدارة المستودع   

 : ( المستودع ٣٦مادة ) 

 يندةط المس واع تحت قسم الشلمون الإااة ة    الهيكي ال نظيمي للملم سة.   

 : ( التعامل مع المخزون ٣٧مادة ) 

  ي م ال ع مي مع ا خزون على النحو الآتي:

   سعر ال كلفة أو  عر السوق أيرم  أقي.   ا خزون  تقييد  ي م .1

   المذواا   ا ذ ح   عنذد  ا خذزون   تقييذديذ م   .2
ا
 المسذ واعفذي    فعليذ 

  الا  ح .   إيصذ ل وا ذ خراط

   من ظم.  أ  ع على ال  لفة للمواا مخصد تكو ن ي م .3

 : تقييد مشتريات المخزون   ( ٣٨مادة ) 

   يب  اتن ع الإجراءا  الآتية: ا خزون مشاري   ل قييد

   عن بر ق ا  خدا  محضر الفحد والا  ح . ا خزون المس واع يس لم أم ن .1

  إااة    ةظ        إاةاط المواا  ا خزون وم  بق ه مع م  تم بلنه ومن ثمال أ د من   .2

  ا خزون. وةق بة
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  الموةا  تسليم  و يص ل  الشراء  أمر  من  ير ي أم ن المس واع لدااة  الم لية صوة  .3

   والف توة  ومحضر الا  ح .

  ا  ح   إيص ل  ونسخ  المساندا    جميع  وم  بقة  بمراجعة  ا ح     يقو  .4

    الح  وب. س خرجة منالم  النض ئع

 : ( إضافة مواد/ أصناف جديدة ٣٩مادة ) 

 تحديد فلة الصنف وعداه ومك ن وجواه ااخي المس واع وذلك لاسهيي عملية ال ع مي معه.    .1

وذلك لاسهيي    تحديد ةظ   ترم لإ خ   للمخزون يأخا  ع ن الاع ن ة بنيعة أصن ف ا خزون .2

   م   عتر .

 ن: ( سلامة المخزو ٤٠مادة ) 

جميع أصذذذذذذذذذن ف ا خزون يب  أن تخزن    مك ن آمن لضذذذذذذذذذم ن عد  تلفه   وتوف ر   .1

و  ئي خ صة ل خز ن  ع  الأصن ف وحفظه  من العوامي الجو ة ذمثي الحراة   

  الع لية  البرا  الربوبة  إلخ ...(.

   يب  أن يق صر الدخول إ ى المس واع على الموظف المفوض بالك. .2

 : ( صرف المواد ٤١مادة ) 

 لمواا لدااةا  ا خ لفة يشمي الآتي:   صرف ا

( من قني الإااة  المعنية واع م اه من    ١٣  –تعنلة ةموذط بل  صرف مواا ذ     .1

مدير إااة  الشلمون الإااة ة  ولا بد من ال وقيع على النموذط من قني مس لم  

 المواا.   

.يب  تسجيي المواا التي تم صرفه  وقيده  على حس ب ا خزون  .2    المع يع
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 الموازنات التقديرية 

 

 : الموازنة التقديرية   أسس إعداد   ( ٤٢مادة ) 

عد الجمعية خ ة  ذذذذذذذذذذذنو ة مشذذذذذذذذذذذ قة من الخ ة بو لة الأجي وتشذذذذذذذذذذذمي على الخ ط .1
ُ
الفرعية   ت

ومن هاه الخ ط الفرعية  خ ة القوى البشذذذر ة وتدةط فير  الوظ ئف التي يارت  ا ذذذ حدا ر   

الجمعيذة من النروض بذ لأهذداف التي ي قرة إةبذ يهذ  خحل العذ   ومذ  ه  إلا من  ل مك ن إااةا   

الأهذذذذذداف ا حذذذذذدا     الخ ذذذذذة بو لذذذذذة الأجذذذذذي. وعلى أن تشذذذذذذذذذذذذذمذذذذذي هذذذذذاه الخ ذذذذذة عذذذذذدا الموظف ن 

 والمس خدم ن الجدا ومس واهم المهني وتكلفترم الشهر ة والسنو ة وت ة خ ال ح قهم ب لعمي.

2.   
ا
   لإعداا الموايةة ال قدير ة.تع بر الخ ة السنو ة أ    

 : أهداف الموازنة التقديرية   ( ٤٣مادة ) 

الموايةة ال قدير ة وه  عن ة  عن البرة مج الم    السنوي للجمعية ل حقيق الأهداف المدةجة    

الجمعية   أنش ة  والمواةا  خ لف  الا  خدام    جميع  ت ضمن  التي  وه   السنو ة  الخ ة 

 ويسعى من وةاء إعدااه  ل حقيق م  يل :   

أ  ع .1 على  المعد   السنو ة  العمي  خ ة  عن  الم     إ ى    ال عن ر   
ا
مساند  علمي 

 اح ي ج   واقعية وأهداف ق بلة لل حقيق.   

 ةصد المواةا الم لية الحيمة ل مو ي الأنش ة التي تسعى الجمعية ل حقيقه .    .2

مس عد  إااة  الجمعية على تنفيا  ي   تر  وال عر ف ب لك السي     والعمي   .3

  ر .   

 قي ع الأااء الكل  للجمعية.   .4

الرق بة والضنط الداخل  وذلك عن بر ق المق ةة   المس مر  ب ن الأةق   المقدة    .5

على   والعمي  الضعف  ةق ط  ا اش ف  يمكن  بر قه   عن  والتي  الفعلية  والأةق   

 تقو تر .  
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وحجم  .6 الع مي  الم ل  ةأع  من  اح ي ج تر   تقدير  على  الجمعية  إااة   مس عد  

 بأول.السيولة النقدية الحيمة لسداا الالالإ 
ا
   ام   الدوة ة أولا

 : أقسام الموازنة التقديرية   ( ٤٤مادة ) 

عد الجمعية موايةة تقدير ة لإيراااتر  وةفق تر  ك نعك ع م    للخ ة السنو ة على  
ُ
  أن تشمي ت

 الموايةة ال قدير ة الآتي:  

الق ئمة على   .1 البشر ة  الاشغيلية وتضم تكلفة القوى  للنفق    ال قدير ة  الموايةة 

المواا   وةفق    الق ا   الع    خحل  المض فة  الع ملة  القوى  وتكلفة  العمي  ةأع 

   والخدم   المسترلكة وتكلفة المعدا  وال به لإا . 

   .الموايةة ال قدير ة لدةف ق على خدم   الرع ية المقدمة للمس فيدين .2

الاشغيلية   .3 للنفق    ال مو ي  ومص اة  الجمعية  لإيرااا   ال قدير ة  الموايةة 

   ولخدم   الرع ية المقدمة.

 * مححظة: تنو   النفق   والإيرااا     اليي حس ب   الجمعية ولكي وحد  مح  بية 

 وكيٌ على حد .   

 : المدة الزمنية للموازنة التقديرية   ( ٤٥مادة ) 

تعد الإااة  الم لية    الجمعية ذأو ب ل ع ون مع مك ت  ا اش ة ة( مشروع الموايةة ال قدير ة  

بثحثة  السنة  نر ية  وقني  الخمسية(   ال قدير ة  ذالموايةة  خما  نوا   لمد   الأجي  بو لة 

المقنلة مع الأخا الم لية  السنة  ال قدير ة عن  الموايةة  بإعداا  الإااة   تقو    أشهر على الأقي 

  ع ن الاع ن ة اقاراح   إااةا  الجمعية ا خ لفة.   

 : مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية   ( ٤٦مادة ) 

تقد   ثم  ومن  للجمعية   ال قدير ة(  ذالموايةة  الم     ال خ يط  بوضع  الم لية  الإااة   تخ د 

 للمم ن الع   ل قديمه  جلا الإااة  لحع م ا وال صديق.   
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 : الالتزام بالموازنة التقديرية   ( ٤٧مادة ) 

تلالإ  إااةا  الجمعية بمشروع الموايةة ال قدير ة وتقو  كي منر  بانفيا م  ج ء  ر   وكيٌ منر   

    حدوا اخ ص ص تر .   

 : التعديل في بنود الموازنة التقديرية (  ٤٨مادة ) 

تب وي   الممكن  إلغ ء    -من  ي  ا /  لائحة    -تعديي/  للننوا     المقرة   الم لية  الاع م اا  

 الصححي   الم لية والإااة ة المع مد     الجمعية وبن ءا على الصححي   الممنوحة لص حِر .   

 أسس إعداد الحسابات الختامية 

 : إعداد الحسابات الختامية   ( ٤٩مادة ) 

الاي    العمومية لعرضه  على المدير ال نفياي تعد الإااة  الم لية الحس ب   الخ  مية والم لإاةية  

 لعرضه  على مبلا الإااة  لاع م اه     موعد لا ي ب وي ثحثة أشهر  
ا
يقو  بدةا تر  تمهيدا

 من اةتر ء السنة الم لية.   

والمراجع الداخل  و رفق معه    المدير ال نفياي مبلا الإااة  ب وقيع   م  تعرض الم لإاةية على  

 من المدير ال نفياي  تقر ر مدير الإااة 
ا
 .  الم لية مع مدا

 : ضوابط إعداد الميزانية   ( ٥٠مادة ) 

 يرافى عند إعداا الم لإاةية م  يل :  

 منر  جميع الا ذذذذذترحك   حت  ت ة خ   .1
ا
إظه ة بنوا الأصذذذذذول الث ب ة ب ل كلفة مخصذذذذذوم 

 إعداا الم لإاةية.   

إظه ة بنوا الأصذذذذذذذذذذول الم داولة    مبموع   م ب نسذذذذذذذذذذة مع بي ن كي مبموعة على  .2

  حد .
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 منرذذذ  مبموع  .3
ا
إظهذذذ ة عنذذذ صذذذذذذذذذذذذذر الأةصذذذذذذذذذذذذذذذد  المذذذدينذذذة الأخرى بذذذ ل فصذذذذذذذذذذذذذيذذذي مخصذذذذذذذذذذذذذومذذذ 

 ا خصص   حت  ت ة خ الم لإاةية.  

ت ضمن الم لإاةية أةق   المق ةةة م  ب ن السنة الم لية الح لية والسنة الم لية الس بقة   .4

 مق بي كي بند من بنواه .  

 النظام المحاسبي والدفاتر   

 : السجلات المحاسبية إمساك    ( ٥١مادة ) 

تحقق ا ح  نة الم لية إمس ك السجح  الحيمة لقيد حس ب   الجمعية ا خ لفة بم  يكفي 

 تسهيي إعداا حس ب   الأةب ح والخس ئر والم لإاةية العمومية    نر ية كي  نة م لية.   

 : أنواع السجلات المحاسبية   ( ٥٢مادة ) 

 لم  تق ضيه ب السجح  ا ح  بية الق ةوةية والم ع ةف ع
ا
نيعة أعم ل الجمعية بحي   لير  وفق 

  
ع
ك   ن من تحقيق الأغراض الماكوة   يُم 

ع
ك ن من  هولة ا  خراط الني ة      الننوا الس بقة وتم 

 ووضوحه .  

أي سجح  إحص ئية أو بي ةية ل وف ر م  ت لنه الجه   ا خ صة وحس  م  تق ضيه عملي    

 الم   عة الخ صة بانفيا الموايةة ال خ ي ية السنو ة.  
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 الفصل الثالث: المدفوعات   

 سياسات عامة 

 

 : سياسات الصرف   ( ٥٣مادة ) 

1.   
ا
 ي م الصرف  شيك   أو حوالا  بنكية مرفق 

ا
ي م صرف المن لغ بمق ض   إذن الصرف  وع ا 

  سند الصرف.   

أو أ ثر  يصرف منه على  ع  أعم ل   .2 من الممكن عند الضروة  صرف منلغ مع ن لموظف 

 لحئحة  
ا
الجمعية بصفة عهد  م لية ملمق ة على أن تسوى عند اةتر ء الغرض منر  وذلك وفق 

 حي   الم لية والإااة ة المع مد .   الصح 

قيمة الالإام   الجمعية غ ر واةا إلا  عد ال حقق من تنفيا ال رف الآخر لالالإام ته     إن   داا .3

الم لية   الإااة   فإن من صححي   مدير  ذلك  الجمعية  ومع  وب ن  بينه  ا حرة  لل ع قد   
ا
بنق 

على   الحصول  ولكن  شرط  لالك  الح جة  اعت  إذا  الحس ب  تحت  مقدمة  من لغ  صرف 

   على ذلك.   افقة المدير ال نفياي ك     مع أخا مو الضم ن ال

 : سياسات إصدار الشيكات   ( ٥٤مادة ) 

ذ    .1 شيك  إصداة  بل   ةموذط  بموج   إلا  شيك  أي  يصرف  وب وقيع  1٠  -لا   )

ومص اقة المسلمول حس  لائحة الصححي   الم لية والإااة ة المع مد     الجمعية  

 وللمس فيد الأول فقط.   

لائحة  .2 ومراجعة  ا ح  بية  ال وصية  وأخا  المراجعة  إلا  عد  الشيك  يحرة  لا 

الصححي   الم لية والإااة ة على إذن الصرف والموافقة عليه من قني مدير الإااة   

 لية.   الم 
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يح فظ مدير الإااة  الم لية بدف تر الشيك   الواةا  من الننك  و اسلم ا ح      .3

منر       يُس خد   لم  م   و ةج ع  بأول   
ا
أولا الحيمة  مدير    نر ية الدف تر  إ ى  يو   كي 

 الإااة  الم لية لحفظه    الخز نة.   

 توقيع أي شيك على بي ض  و م  يب  أن تحفظ الشيك   .4
ا
الملغ   مع    يُحظر ب  ت 

 أصوله  بدفار الشيك   ومن يخ لف هاا الأمر ي حمي مسلمولية ذلك.   

يُحظر ا  خراط أي شيك لح مله و   ح لة فقد أي شيك ي ن   إخ  ة فرع الننك   .5

يواو     أن  وعلى   
ا
لاغي  واع ن ةه  صرفه  لإيق ف   

ا
فوةا الشيك  عليه  المسحوب 

 الإخ  ة ةقم الشيك وقيم ه وت ة خ صدوةه.   

أةق مه    يق .6 تسلسي  ب انع   
ا
يومي  الص اة   الشيك    بمراجعة  ا ح     و  

وم  بقتر  مع إذن الصرف الخ   بكي شيك و  م ال قييد    حس ب الننك مع  

   .
ا
 مراع   أن ي م القيد يومي 

وت م   .7 ا ح      بر ق  عن   
ا
شهر   الننك  افار  على  الننك  م  بقة  شوف  ت م 

عرضه  عليه وأخا عرفة مدير الإااة  الم لية و الاسو ة الشهر ة لحس ب الننك بم

   موافق ه علير .

 : سياسة التعامل مع المستندات   ( ٥٥مادة ) 

يب  أن تحفظ أصول المساندا  الملم د  للصرف مع الشيك   عند ال وقيع  و ب  أن يلمشر   .1

 على المساندا  بم  يفيد إصداة الشيك  .   

بموافقة .2 الصرف  ي م  أن  ج ي  مع ن  منلغ  لا  حق ق  الملم د   المساندا   فقد   المدير    إذا 

حي  على ب ل  الصرف   عد ال أ د من عد    بقة الصرف  ويشارط أخا ال عهد الال نفياي 
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ب حميله الن  ئج التي تارت  على تكراة الصرف  وأن يقد  ب ل  الصرف بدل ف قد عن المساند  

   إن أمكن.

 : ( اعتماد إذن الصرف ٥٦مادة ) 

 ي م اع م ا إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي:    

من   .1 ومراجع ه  للصرف    
ا
ق بح تبعله  التي  المساندا   جميع  يس و    قني  أن 

   ا ح    و وقع عليه  ومن ثم ي م اع م اه من قني مدير الإااة  الم لية.

صوة    .2 الصرف  بإذن  يرفق  أن  يب   الموةاين  فوات ر  بموج   الصرف  ك ن  إذا 

محضر ا  ح  المواا  و ذن توة ده  وموقع عليه من المسلمول ب   ح  المواا وأنر   

  م  بقة للمواصف   الم لوبة.

يُلمشر على الف توة  من قني الإااة  الم لية بأةه لم يسنق صرف قيمة   م  يب  أن  .3

   هاه الف توة  من قني.

 : سياسة التعامل مع المدفوعات ( ٥٧مادة ) 

 ي م ال ع مي مع جميع المدفوع   والمص ة ف حس  السي  ة الآتية:  

 عند الشراء.   .1
ا
 الإبحغ عن جميع المشاري   التي ت م من شر 

 تسجيي جميع المشاري   عند ا  حمه  بإيص ل ا  ح  المواا.   .2

 ال عميد والموافقة على جميع المدفوع   حس  الإجراءا  المع مد .   .3

 : ( التحقق من عمليات الصرف ٥٨مادة ) 

   الإجراءا  الآتية:ي م ال حقق من عملي   الصرف والدفع ب تن ع 

من  ي م .1 عهد     ا  ع ضة  بل   بوا  ة   ر    الم  ل   المصروف    ال حقق 

تغاية  النثرية  المصروف   أ  ع    على  النثرية  المصروف    عهد   حس ب  عند 

   من الإااة  المعنية لمدير الإااة  الم لية. المقدمة  الم  لنة
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ب ل سنة .2 الموظف    فيقو والمشاري       المدفوع    حس ب    وتقييد   ل دو ن  أم  

المساندا  إة  ل  ثم  ومن  الصححية  ص ح   من  الموافقة  بأخا  ال  لية    المع ي 

   المواا: ا  ح  لدااة  الم لية  عد

   الشراء. مرأ  -أ

  إيص ل -ب

  الاسليم.

  ا  ح   إيص ل  - 

   المواا.

   الموةا. ف توة  -ث

   الاسجيي وال قييد:بمراجعة الآتي قني  الإااة  الم لية    ا ح     يقو  .3

 صحة الني ة   الخ صة ب لموةا.  -أ 

 إيص ل ا  ح  المواا مق ةةة بأمر الشراء.      -ب

 ف توة  الموةا مق ةةة بإيص ل الا  ح .     - 

 : ( خطابات الضمان ٥٩مادة ) 

لص لو   الجمعية  من  الص اة   الضم ن  خ  ب    من  بصوة   ا ح     يح فظ 

 لمدير الإااة   
ا
 شهر  

ا
الغ ر  و  م قيده  وم   عة تبديده  أو إلغ ؤه   و قد  بي ة 

 الم لية لم   عتر .   

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 

 

 : سياسات استخدام العهد المالية ( ٦٠مادة ) 

 للعهد الدائمة والملمق ة والاي يح فظ به     .1
ا
يع مد الأم ن الع   أو من ينوب عنه ةظ م 

قيمة  النظ   تحديد  فير . ويشمي  المعمول  ر  والم نعة  بن ءا على الأ ا  الجمعية  إااة  

العهد وح لا  الصرف منر  والحد الأقص   لكي عهد   وتحديد مس لم العهد  ومن له  
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العهد والحد الأقص   لكي منر  بنيعة الأعم ل    حق الاع م ا  و رافى عند تحديد قيمة 

 علير  عملية الصرف من العهد .    يارت التي 

على المكلف بصرف العهد الدائمة تقديم المساندا  أو الفوات ر الدالة على الصرف مع   .2

الإااة  الم لية وذلك  ا  م ة  الا  ع ضة  عد تفريغ بنوا الصرف    الا  م ة  الماكوة  إ ى  

لاسهيي مراجعة المساندا  التي يب  أن تكون مس وف   لشروط الصرف على ا  م ة   

   الا  ع ضة.

تصرف العهد الم لية و  م م   عتر  ومع لجتر  الدفارية  م  يحداه  اليي الإجراءا  الم لية   .3

لإااة  الم لية  وا ح  بية    الجمعية بموج  ةموذط تسجيي عهد  تح ل نسخة منه إ ى ا

جهة   أي  أو  الجمعية  إااةا   على  ع مة  وتسجي  عهد   ا ح  بية   قيواه   لإثن   

 مس خدمة له  أو  عهد  شخصية تس خد  من قني موظف مع ن وتسجي عليه.  

 : سياسات استخدام العهد العينية ( ٦١مادة ) 

 جة له   ومن  مواا العهد العي ية يُمنع شراؤه  لأغراض ال خز ن و  م الشراء حس  الح .1

الممكن الا  ثن ء و   حدوا ضيقة وبموافقة مدير إااة  الشلمون الإااة   شراء  ع  مواا  

  
ا
م لي   

ا
وفرا يحقق  الشراء  هاا  ك ن  و ذا  الا ترحك  و ريعة  الا  عم ل  الم كرة   العهد 

  للجمعية.

وو  ئي  إن    .2 الآ    الح     وتبه لإا   والمفروش    والأث ث  والأاوا   والمعدا   الأجهز  

الاتص ل وو  ئي النقي التي تصرف أو تشارى وتوضع تحت تصرف موظف أو مبموعة 

لقيده    تخضع  الشخص ي  لا  خدامهم  أو  وظ ئفهم  مه    تنفيا  لغرض  الموظف ن  من 

العي ية( و ثن تر   ع العهد    وتسجيله     ذسجي 
ا
هد  مسلمة لموظف مع ن و كون مسلمولا

عنر  وعن  حمتر  وا ح فظة علير  وحسن ا  عم له  حس  الأصول وعلى الوجه الصحي  

 و ع اتر  إ ى الجمعية عند ال ل .   
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ةظ    .3 بإعداا  الإااة   الشلمون  إااة   الإااةي     الم سق  مع  ب ل  سيق  الم لية  الإااة   تقو  

 تسجيي حر ة العهد وم   عتر  و ةج عه  وتصفيتر .  خ   للعهد  حت  يُسهي حصر و 

من .4 خدم ته  ت  هي  موظف  لأي  الامة  براء   تمن   ولا  الخدمة  نر ية  تعو ض    تسدا    لا 

الجمعية م  لم يقم باسليم ك فة العهد المسجلة عليه أو  داا القيم المارتنة عليه من العهد 

    التي لم يسلمه .

 : ( صرف العهدة المؤقتة ٦٢مادة ) 

الع جلة  يع مد مدير الإااة  الم لية صرف العهد الملمق ة لموظف مع ن لمواجهة الاح ي ج   

والتي يشارط فير  الدفع النقدي والفوةي للجمعية ولح جة ملحة لالك وضمن النظ   الم نع  

العهد  تسدا  أن  وعلى  ومدتر    العهد   تسو ة  الصرف  يفية  بل   و ن ن     به   والمعمول 

 ر  بمبرا اةتر ء الغرض التي صرفت من أجله.  وتسوى حس ب ت

 المرتبات والأجور   

 : ( صرف المرتبات ٦٣مادة ) 

ال      حد    الشهر  من  الأو ى  الثحثة  الأي    الجمعية     الع مل ن     وأجوة  ةوات   تصرف 

 أقص    والمن لغ التي لم تصرف من الروات  والأجوة تع بر كأم ة   بخز نة الجمعية.  

 ( إجراءات صرف المرتبات: 64مادة )  

ثم ير ذذذذذذذذذي إ ى   يقو  أخصذذذذذذذذذ ئي المواةا البشذذذذذذذذذر ة ب به لإ  شذذذذذذذذذف ا ذذذذذذذذذ حق ق   الموظف ن  ومن .1

 ا ح   .  

يقو  ا ح  ذذذ  ب به لإ  شذذذوف   الروات  على أ ذذذ ع الكشذذذف المسذذذ لم من أخصذذذ ئي المواةا   .2

 البشر ة وتسليمه لمدير الإااة  الم لية للمراجعة وال دقيق.  
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 عذد المراجعذة وال ذدقيق وأخذا الموافقذة من صذذذذذذذذذذذذذ حذ  الصذذذذذذذذذذذذذححيذة على  شذذذذذذذذذذذذذف الرواتذ  يقو   .3

 ء الموظف ن والمن لغ التي  ذذذذذ دفع لهم وأةق   حسذذذذذ ب ترم الننكية موقع  ا ح  ذذذذذ  ب ن عة قوائم بأ ذذذذذم

 من قني مدير الإااة  الم لية وأخص ئي المواةا البشر ة.  

 ي م إةف ق قوائم الدفع مع خ  ب موجه للننك ب عميده تحو ي المن لغ لحس ب   الموظف ن.  .4

 ننك للصرف.  ي م توقيع الخ  ب من قني الأم ن الع   للجمعية و ة  له لل .5

حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ    ( 65مادة ) 

 المحدد: 

الموا م والأعي ا الر مية  وم  على ش كلتر   شرط موافقة المدير ال نفياي أو من ينوب عنه  .1

 على ذلك.  

موعذد ا حذدا لأن يكون الموظف    مهمذة خذ ةط الجمعيذة ويسذذذذذذذذذذذذذ لز  وجواه إ ى مذ   عذد حلولا ل .2

  .  لصرف الروات

 عند ا  حق ق إج يته السنو ة الاع ي اية أو أي إج ي  ا  ثن ئية أخرى.   .3

 إدارة المصروفات النثرية   

 ( ضبط المصروفات النثرية: 66مادة ) 

 لحذدوا الصذذذذذذذذذذذذذرف  .1
ا
ا حذ فظذة على منذ لغ عهذد  المصذذذذذذذذذذذذذروفذ   النثريذة    مخ لف الإااةا  وفقذ 

 المع مد . 

ا ذذذذذذذذذذذذذ خذذدا  المنذذ لغ  خ لف المصذذذذذذذذذذذذذروفذذ   من قنذذي مخ لف الإااةا  للمصذذذذذذذذذذذذذروفذذ   اليوميذذة   .2

 للجمعية. 

تغاية عهد  المصذذذذذذذروف   النثرية  عد صذذذذذذذرفه  بحدوا مقر  وم فق علير   وبن ءا على ذلك ي م  .3

 تدو ن وتقييد المصروف   التي تمت من عهد  المصروف   النثرية. 
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 (.  12 -صرف أي من النثري   ت م بموج  ةموذط بل  صرف ةثري   ةموذط ذ   .4

 : استعاضة عهدة المصروفات النثرية   ( 67مادة ) 

 من إجمذذ    المنلغ    عنذذد .1
ا
 معينذذ 

ا
تبذذ وي المنلغ المسذذذذذذذذذذذذذ خذذد  من عهذذد  المصذذذذذذذذذذذذذروفذذ   النثريذذة حذذدا

(   11 -المع مد  يقو  الموظف المع يع  راا الأمر ب عنذذذذذذذذلة ةموذط ا  ذذذذذذذذرااا مصروف   ةثرية ذ   

 معه   
ا
 تف صيي المصروف   ومرفق 

ا
 تغ ي هاه المص ة ف.   الفوات ر التيمواح 

 يُوقع النموذط من قني مدير الإااة  المعنية  عد مراجع ه مع المساندا  الملم د  له.   .2

 إة  ل النموذط مع الفوات ر المرفقة إ ى الإااة  الم لية.   .3

 يقو  ا ح    بم  بقة المن لغ المدةجة    النموذط مع الفوات ر المرفقة.   .4

 الم٩ -يقو  ا ح    ب عنلة ةموذط الدفع ذ   .5
ا
 نلغ الاي  ي م ا اراااه.  ( مواح 

 يقو  مدير الإااة  الم لية ب ل وقيع على ةموذط الدفع لحع م ا.   .6

يقو  ا ح  ذذذذذذذ  بإصذذذذذذذداة شذذذذذذذيك ب لمنلغ الم لوب و رفق معه ةموذط الدفع و ر ذذذذذذذي إ ى مدير   .7

 الإااة  الم لية.  

 يُقد  الشيك المدير ال نفياي أو من ينوب عنه حس  لائحة الصححي   لل وقيع.   .8

   ير ي الشيك إ ى مدير الإااة  المعنية لصرفه وتغاية عهد  المصروف   النثرية.   .٩

 ( بر قة تسذذذذذذذذذلسذذذذذذذذذي العمي لا ذذذذذذذذذ ع ضذذذذذذذذذة المن لغ ا حدا   6شذذذذذذذذذكي ةقم /  ال     ذ  الني ني ا خ ط يواذذذذذذذذذو  

  للنثري    
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 6شكي ةقم / 
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 السـلف 

 السلفة: ( صلاحية منح  ٦٨مادة ) 

شذذذذخصذذذذية لموظفي الجمعية  فيحدا ا خول إليه   ةمن الممكن ولأ ذذذذن ب ضذذذذروة ة صذذذذرف  ذذذذلف .1

ةوات  شذذذذذذذذذذذذهر ن  حد  أعلى وأن لا   قيمتر  عنهاا الأمر قيمتر  ومد   ذذذذذذذذذذذذدااه  وعلى أن لا يز د 

ت ب وي مد  السذذذذذذذذداا عن  ذذذذذذذذ ة أشذذذذذذذذهر  ولا يمكن الجمع ب ن أ ثر من  ذذذذذذذذلفة   م  يب  أن لا 

 عن الحقوق المس حقة للموظف عند ت ة خ بلنه للسلفة.  تز د السلفة  

   ح ل بل  الموظف لدج ي  مع وجوا  ذذذذلفة مسذذذذ حقة عليه للجمعية فيب  عليه  ذذذذدااه    .2

 أو بكفيي غ ة  تصن     ذم ه حت  ةجوعه من الإج ي .  

 لمن  السلف للموظف ن وذلك بقراة من اللجنة ال نفياية.   .3
ا
  نو  

ا
 يخصد منلغ 

 

 ( تعميد السلفة: ٦٩مادة ) 

 تمن  السلف بموج  تعميد من مدير الإااة  الم لية يحدا فيه بدقة الأموة ال  لية:  

 ا م المس فيد من السلفة.   .1

 منلغ السلفة.   .2

 الغ ية من السلفة.    .3

 السلفة.    اةتر ءت ة خ   .4

    يفية  داا السلفة. .5
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 ( سداد السلفة: ٧٠مادة ) 

 لم  ج ء بقراة ال عميد الصذذ اة من الإااة  الم لية   .1
ا
تسذذارا السذذلفة من المسذذ فيد ذالمسذذ لف( وفق 

  م  هو م ع ةف عليه.  
ا
 عند صرفه  وتع لج مح  بي 

% من  ٢٥إجم    الحسذذذذذذذذذمي   المسذذذذذذذذذ حقة لسذذذذذذذذذداا السذذذذذذذذذلفة الشذذذذذذذذذخصذذذذذذذذذية يب  أن  لا تز د عن   .2

 الرات  الشهري للموظف.

 

 ( أحكام عامة: ٧١مادة ) 

  كذ ن من الموظف ن إلا بقراة من   .1
 لأيع

ا
مذدير الإااة  المذ ليذة ليا من صذذذذذذذذذذذذذححي ذه أن يع ي  ذذذذذذذذذذذذذلفذ 

رف بالك على حسذذذذذذ ب  صذذذذذذ ح  الصذذذذذذححية أو من ينوب عنه  على أن ي م إعداا  ذذذذذذندا  صذذذذذذ 

المسذذذذذ لف  و م  أن أي  ذذذذذلفة مصذذذذذروفة بأوةاق ع اية اون أن  يحرة  ر   ذذذذذند يُع بر ا ح  ذذذذذ   

 على ذلك.   
ا
 عنر  و ح    إااة  

ا
 مسلمولا

مدير الإااة  الم لية هو المسلمول عن م   عذذذذذذذذذذة تسذذذذذذذذذذديد السلف    مواعيدهذذذذذذذذذذ   وعليه أن يُعلم  .2

 عن كذي تذأخ ر  
ا
يرغذ  فيذه الموظف  ومذ  يارتذ  عليذه من إعذ ا  لجذدولذة المذدير ال نفيذاي خ يذ 

 السلفة.  

العهد النقدية لا يبوي الصذذذذذذذذذرف من من لغه   سذذذذذذذذذلفة شذذذذذذذذذخصذذذذذذذذذية لأي من موظفي الجمعية   .3

 إن خ لف ذلك.  
ا
 و كون الموظف المسلمول عن العهد  هو المسلمول إااة  
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 الفصل الرابع: المقبوضات 

 النقدية المقبوضات  

 

 ( توريد النقدية للخزينة: ٧٢مادة ) 

يقو  ا ح  ذذذ  ب حر ر أوامر قن  النقدية للخز نة ذحسذذذ  إجراءا  الجمعية    ذلك( وأن  .1

 يوقع علير  مدير الإااة  الم لية   م  يواو ال وجيه ا ح  يي الخ   ب لمنلغ.  

 عليه منه ومن مدير الإااة  الم لية بم  يفيد  .2
ا
 ب لمنلغ المسذذذذذذذذذذذذذ لم موقع 

ا
يحرة ا ح  ذذذذذذذذذذذذذ  إيصذذذذذذذذذذذذذ لا

 توة ده للمنلغ على أن تكون هاه الإيص لا  ماسلسلة ومن أصي وصوةت ن.  

 الجرا الفعل  لرصذذذذذذذذذذذذذيذد الخز نذة   .3
ا
يقو  ا حذ  ذذذذذذذذذذذذذذ  بذ لمراجعذة اليوميذة لأعمذ ل الخز نذة خذ صذذذذذذذذذذذذذذة

الجرا على سذذذذذذذذذذجي الخز نة اليومي أو م  تكشذذذذذذذذذذف له من مححظ   إن اليومي  و وقع بصذذذذذذذذذذحة  

 .وجد 

 

 ( سياسات المبالغ النقدية في الخزينة: ٧٣مادة ) 

يُحدا الحد الأقصذذذذذذ   للمن لغ النقدية التي يُح فظ  ر     خز نة الجمعية بمعرفة الأم ن الع    .1

 أو اللجنة ال نفياية وحس  الح جة إليه.  

2.  
ا
 عمذذ   عهذذدتذذه من ةقذذد أو شذذذذذذذذذذذذذيكذذ   أو أوةاق ذا  قيمذذة   مذذ  على يع بر ا حذذ  ذذذذذذذذذذذذذذذ  مسذذذذذذذذذذذذذلمولا

ا ح  ذذذذ  توة د م  يز د عن الرصذذذذيد النقدي والشذذذذيك   الواةا  للخز نة    حسذذذذ ب الجمعية  

ب لننك    اليو  ال     على الأ ثر و ة  ل إشع ة الإيداع لمدير الإااة  الم لية  و   الح لا  التي  

الزائد  أو الشذذذذذذذذذذذذذيكذ   ب لننوك لأي  ذذذذذذذذذذذذذبذ  ك ن لا بد من إخ ذ ة مدير  ي عذاة فيرذ  إيداع المنذ لغ  

 الإااة  الم لية بالك.
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 ( متابعة حقوق الجمعية: ٧٤مادة ) 

ا حذ  ذذذذذذذذذذذذذ  م ذ  عذة حقوق الجمعيذة    أوقذ   ا ذذذذذذذذذذذذذ حقذ قهذ   و عذداا ال قذ ة ر لمذدير الإااة    إن  على

الإجراءا  المن  ذذنة  شذذأنر   و م  لا يبوي   لاتخ ذالم لية عن أي حقوق ا ذذ حقت وتعاة تحصذذيله   

ال نذذ يل عن أي حق من حقوق الجمعيذذة ي عذذاة تحصذذذذذذذذذذذذذيلذذه إلا  عذذد اتخذذ ذ كذذ فذذة الو ذذذذذذذذذذذذذذ ئذذي الحيمذذة  

و م  يمكن بقراة من صذذذذذ ح  الصذذذذذححية إعدا  الديون المسذذذذذ حقة للجمعية والتي لم ل حصذذذذذيله  

 تحصي  عد ا انف ذ ك فة الو  ئي الممكنة لل حصيي.  

   

 الشيكات الواردة  

 

 : ( الشيكات الواردة ٧٥مادة ) 

تحول الشذذذذذذذذذذذذيك   الواةا  إ ى الإااة  الم لية حي  يقو  ا ح  ذذذذذذذذذذذذ  ب لمراجعة وال حقق من   .1

 صحة المنلغ وتنعي ه ومن ثم توجيره إ ى جهة الإيداع الننكي.   

يقو  ا حذذذ  ذذذذذذذذذذذذذذذ  بذذذإعذذذداا  شذذذذذذذذذذذذذف الإيذذذداع الننكي حسذذذذذذذذذذذذذذذ  توجيذذذه مذذذدير الإااة  المذذذ ليذذذة    .2

لأصذذذذذول إ ى الننك  و    ع الأمر  والاح ف ظ بصذذذذذوة  من الشذذذذذيك و شذذذذذف الإيداع و ة ذذذذذ ل ا

 عند وةوا نسخة  شف إيداع بنكي موقعة ومخ ومة من الننك تفيد بإتم   العملية. 
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 الفصل الخامس: مصادر التمويل 

 مسؤولية توفير السيولة 

 

 : ( توفير السيولة ٧٦مادة ) 

ال نفياي  .1 الجمعية    المدير  مدفوع    لمواجهة  الحيمة  السيولة  توف ر  عن  المسلمول  هو 

السيولة   تع يي  تبن   مع  ال قدير ة  الموايةة  مع مد     هو  والرأ م لية  م   الج ة ة 

 الف ئضة بدون الا  ف ا  منر .   

هو من عليه النح  عن مص اة ال مو ي ا خ لفة و جراء المق ةةة الحيمة    المدير ال نفياي  .2

اع م ا  لاخ  الحق     له  الاي  الإااة   مبلا  توجير    على  بن ءا  الأفضي  المصدة  ي ة 

   الو يلة المن  نة لل مو ي. 

 الاحتياطات   

 : ( الاحتياطات ٧٧مادة ) 

 بقراة من مبلا الإااة  و  م الصذذذذذذذذذذذذذرف من الاح يذذ بيذذ   النقذذديذة  
ا
تشذذذذذذذذذذذذذكذذي الاح يذذ بيذذ    ذذذذذذذذذذذذذنو ذذ 

 لحئحة الصححي   الم لية والإااة ة المع مد  للجمعية.   
ا
 للجمعية وفق 

 التأمينـات والضمـانـات   
 

 ( أقسام التأمينات أو الضمانات: ٧٨مادة ) 

تأمين   أو ضذذذذذذذذذذذذم ة   للغ ر: وتشذذذذذذذذذذذذمي المن لغ النقدية وخ  ب   الضذذذذذذذذذذذذم ن الصذذذذذذذذذذذذ اة  عن  .1

المصذذذذذذذذذذذذذ ةف ومذ     حكمهذ  والكفذ لا  والاق  ذ عذ   المقذدمذة من الغ ر   ذأم ن عن عقوا أو 

 اةتن ب   يلالإ  بانفياه  تب ه الجمعية.  

تأمين   أو ضم ة   لذذذذذذذذذذدى الغ ر: وتشمي المن لغ النقدية وخ  ب   الضم ن الص اة  عن  .2

المصذذذذذذذذذذذذذ ةف ومذ     حكمهذ  أو الكفذ لا  أو الاق  ذ عذ   المقذدمذة من الجمعيذة للغ ر   ذأم ن  

 عن عقوا أو اةتن ب   له.  
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 ( تسجيل التأمينات أو الضمانات: ٧٩مادة ) 

ة أو المواعذة من الغ ر وفق الأحكذذ   ال عذذ قذديذة  تسذذذذذذذذذذذذذوى ال ذذأمينذذ   أو الضذذذذذذذذذذذذذمذذ ةذ   المقذذدمذذ  .1

مت من أجله  و عد موافقة    
الخ صذذذذذذذذذذة  ر   م  ترا إ ى أصذذذذذذذذذذح  ر  إذا يال السذذذذذذذذذذب  الاي قدع

 ص ح  الصححية أو من يفوضه بالك.

2.   
ا
 أو جزئي 

ا
تسذذذذذذجي ال أمين   لدى الغ ر على الجه   المسذذذذذذ فيد  منر  على أن تسذذذذذذارا كليذذذذذذذذذذذذذذذذذذذ 

مت من أجلهذ .  وفق أحك   العقوا المب  
 رمة لهاا الغرض أو يوال الأ ن ب التي قدع

   

 : حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات   ( ٨٠مادة ) 

تحفظ صذذذذذذذذذذذكوك ووث ئق ال أمين   أو الضذذذذذذذذذذذم ة   المقدمة للجمعية وصذذذذذذذذذذذوة الكف لا  المع    من  

  غيذذذة ال ذذذأ ذذذد من  
ا
قنلهذذذ     ملف خذذذ   لذذذدى الإااة  المذذذ ليذذذة  و رافى العوا  إليرذذذ  وفحصذذذذذذذذذذذذذهذذذ  اوة ذذذ 

 عن صحة القيوا ا ح  
ا
بية  ا  مراة صححيتر  أو اةتر ء أجله   و كون مدير الإااة  الم لية مسلمولا

 الخ صة  ر  وم   عة ا اراااه  بحلول أجله .  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

43 
 

 دليــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ل ـــــي  ـــــــــــــــــــــــــ              ل  لي    ل    ـــــ يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

 

 

 الفصل السادس: الرقابة المالية   

 الرقابة على أموال الجمعية   

 

 :( سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية ٨١مادة ) 

يصدة المدير ال نفياي للجمعية القراةا  الكفيلة بإحك   الرق بة الداخلية على أموال الجمعية   

وأوجه ا ذذذذ خدامه     كي عملية  على أن تشذذذذمي هاه القراةا  بصذذذذفة خ صذذذذة قواعد الرق بة على 

 الإةف ق  وتداول النقدية  وأوةاق القن  والأجوة والمرتن   وغ ره  من أوجه الإةف ق.  

 

 :( تقارير الرقابة المالية ٨٢مادة ) 

الإااة  المذ ليذة تقو  ب قذديم تقر ر اوةي كذي ثحثذة أشذذذذذذذذذذذذذهر إ ى الأم ن العذ   لاع مذ اه وعرضذذذذذذذذذذذذذه على 

 من قني.  
ا
 بم  ك ن مقدةا

ا
 به الإيرااا  والمصروف   الفعلية  ومق ةة 

ا
 مبلا الإااة  منين 

معية ومقداة الف ئ  أو العجز النقدي   م  يقو  بإعداا تقر ر ةصذذذذذف  ذذذذذنوي ين ن به وضذذذذذع الج

    نر ية كي فار   ومقارح ته على مبلا إااة  الجمعية  راا الصدا.

 الرقابة على الخزينة   

 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(   ( ٨٣مادة ) 

تخضذذذذذذذذذذذذذع الخزائن للمراجعذذذة والجرا الذذذدوةي والمفذذذ جر  و مذذذ  يبذذذ  أن ي م الجرا الذذذدوةي مر  على  .1

 لك فة مح و    الخز نة بحضذذذذوة مندوب المراجعة ومندوب من  
ا
  و كون الجرا شذذذذ مح

ا
الأقي شذذذذهر  

كي  الإااة  الم لية يخ  ةه المراجع الداخل  مع أم ن الخز نة ذأم ن الصذذذذذذذندوق(  و حرة به محضذذذذذذذر   

مر  يواذو ةايبة الجرا ب خ صذ ة و وقع عليه أم ن الخز نة    نر ية ا حضذر ب  ذ ح  م     الخز نة  

 من مح و   .   

الذذذذداخل   .2 بذذذذ لعجز أو الز ذذذذ ا     ةصذذذذذذذذذذذذذيذذذذد الخز نذذذذة يرفع الأمر إ ى المراجع     حذذذذ ل ظهوة أي فروقذذذذ   

 ل حديد المسلمولية  وعلى أن ي م توة د الز  ا  و داا العجز من أم ن الخز نة.   

يقو  ا ح  ذذذذذذذذذذذذذ  بإعداا إشذذذذذذذذذذذذذع ةا  الخصذذذذذذذذذذذذذم والإضذذذذذذذذذذذذذ فة للعملي   اليومية  و ب  أن تكون هاه   .3

 المدين والدائن  وأن ي م اع م اه  من قني مدير الإااة  الم لية.ة ومواو  ر  برفير   الإشع ةا  ماسلسل
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 أحكام عامة   

 

 :( أحكام عامة ٨٤مادة ) 

تسذذذذذذذذذري أحك   هاه الحئحة على ك فة المع مح  الم لية    الجمعية وكي م  من شذذذذذذذذذأةه ا ح فظة على  .1

أمواله  وةظ   الضنط الداخل   ر    م  تنظم قواعد الصرف وال حصيي وجه   الاع م ا وقواعد  

 المراجعة والحس ب   الم لية والقواعد الخ صة ب لم لإاةية العمومية.  

ومذذدير الإااة  المذذ ليذذة مسذذذذذذذذذذذذذلمولان عن تنفيذذا ومراقنذذة أحكذذ   هذذاه الحئحذذة  وكذذ فذذة  المراجع الذذداخل    .2

القراةا  ال نفياية الخ صذذذذذذذذذذذذذة  ر  ومراقنة القواعد الم لية المنصذذذذذذذذذذذذذو  علير     ب    لوائ  الجمعية   

عن تنفيذا أحكذ   هذاه   ون معذه مسذذذذذذذذذذذذذلمولون أمذ   المذدير ال نفيذاي ويع بر مذدير الإااة  المذ ليذة والعذ مل

ئحة وعن مراقنة الأحك   الم لية    اللوائ  الأخرى    حدوا اخ صذذذذذذذذذذذذذ صذذذذذذذذذذذذذهم ويع بر مدير الإااة   الح 

 أم   الأم ن الع   عن ذلك.  
ا
 الم لية مسلمولا

تكون صذذذذذذذذذذذذذححيذ   عمليذ   الصذذذذذذذذذذذذذرف المذ ليذة من بنوا الموايةذة ا خ لفذة بنذ ءا على بلذ  الإااة  المعنيذة   .3

 لحئحة الصححي   الم لية والإ 
ا
 ااة ة المع مد     الجمعية.   بنق 
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الفصل السابع: الحسابات الختامية  

 والتقارير الدورية   

 ـة الحسابات الختامي 

 

 :( إعداد الحسابات الختامية ٨٥مادة ) 

ي و ى مدير الإااة  الم لية إصذذذذذذذذداة ال عليم   الواج  اتن عه  لإقف ل الحسذذذذذذذذ ب      موعد أقصذذذذذذذذ ه   .1

 قني نر ية السنة الم لية للجمعية.  
ا
 ثحثون يوم 

ي و ى مدير الإااة  الم لية الإشذذذذذراف على الاةتر ء من إعداا م لإان المراجعة السذذذذذنوي والقوائم الم لية   .2

 بمرفق تر
ا
  ال فصذذذذذيلية ومن قشذذذذذتر  مع مراجع حسذذذذذ ب   الجمعية خحل شذذذذذهر واحد الخ  مية ملم د 

 من اةتر ء السنة الم لية للجمعية.  

 ة  ئج أعم ل ك فة   .3
ا
ي و ى مدير الإااة  الم لية الإشذذذذذذذذذذراف على إعداا ال قر ر الم    السذذذذذذذذذذنوي مواذذذذذذذذذذح 

على الأم ن الع     أنشذذذذذذذذذ ة الجمعية و ةف قه مع القوائم الخ  مية وتقر ر المراجع الداخل  وعرضذذذذذذذذذه

  ردف ا  كم ل إجراءا  من قش ه خحل شهر وةصف من اةتر ء السنة الم لية للجمعية لحع م ا.  

يقو  مذذدير الإااة  المذذ ليذذة برفع كذذ فذذة ال قذذ ة ر الخذذ صذذذذذذذذذذذذذذة بذذ لحسذذذذذذذذذذذذذذ بذذ   الخ ذذ ميذذة مع تعليقذذه عليرذذ    .4

بموعذد أقصذذذذذذذذذذذذذ ه   اة  وذلذكومقارحذ تذه حيذ لهذ  إ ى الأم ن العذ   لاع مذ اهذ  وعرضذذذذذذذذذذذذذهذ  على مبلا الإا

 شهر ن من اةتر ء السنة الم لية.  

 التقـاريـر الـدوريـة   

 

 :( إعداد التقارير الدورية ٨٦مادة ) 

ي و ى مذذدير الإااة  المذذ ليذذة مراجعذذة واع مذذ ا ال قذذ ة ر الذذدوة ذذة المذذ ليذذة وال ذذأ ذذد من صذذذذذذذذذذذذذحذذة النيذذ ةذذ     .1

عد   من أ
ُ
 جله  و   مواعيده  ا حدا .   المدةجة فير  وعرضه  على الجه   الإااة ة الم
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الخ ذذذذ ميذذذذة   .2 المذذذذ ليذذذذة والحسذذذذذذذذذذذذذذذذذ بذذذذ    ي و ى مذذذذدير الإااة  المذذذذ ليذذذذة تحليذذذذي النيذذذذ ةذذذذ   الواةا     ال قذذذذ ة ر 

 ب   ئج هاا ال حليي ومدلولاتر  للمم ن  
ا
ب  ذ خدا  أ ذ لي  ال حليي الم    الم ع ةف علير  وةفع تقر را

 إذا اعت الح جة إ ى ذلك.  الع   والاي يقو  ب قديمه  للجنة ال نفياية

 :( اعتماد التقارير الدورية ٨٧مادة ) 

أو من ينوب عنذه    نرذ يذة كذي ثحثذة أشذذذذذذذذذذذذذهر بمراجعذة واع مذ ا ال قذ ة ر    يقو  المذدير ال نفيذاي 

 الم لية الص اة  عن الإااة  الم لية و ب  أن تش مي هاه ال ق ة ر  حد  أانى على م  يل :  

 م لإان المراجعة الإجم    عن الفار  المنترية ب  ة خ تقديم ال ق ة ر.    .1

 المر ز الم    للجمعية.   .2

لذذذذذه    الموايةذذذذذة   .3 ا خصذذذذذذذذذذذذذصذذذذذذذذذذذذذذذذذة  الفعل  مع الاع مذذذذذ اا   الجذذذذذ ةي  الإةفذذذذذ ق  مقذذذذذ ةةذذذذذة 

 ال قدير ة.  

 تأميـن الخدمـات واعتمادها   

 

 :( تأمين الخدمات ٨٨مادة ) 

ي م تأم ن اح ي ج   الجمعية من الخدم   حس  م  يو  ي به مدير الجهة ا خ صة و قره ا خول   .1

 بالك حس  لائحة الصححي   المع مد     الجمعية.  

ي م ال ع قد على تأم ن اح ي ج   الجمعية من الخدم   بموج  عقوا  ذذذذذذذذذذذذذنو ة أو خ  ب   تعميد  .2

 للصححي   ا خولة إليه  لهاا الغرض  عد اع م اه  من ص ح  الصححية
ا
 .     الجمعية وبنق 

 

 :( اعتماد تقديم الخدمات 89مادة ) 

إن اع م ا عقوا الخدم   يسذذذذذذذ لز  ب لضذذذذذذذروة  تنفياه   شذذذذذذذكي  ذذذذذذذليم بوا ذذذذذذذ ة المسذذذذذذذاندا  

 لدجراءا  المنصذذذذذذذذذذذذذو  عليرذ     الأةظمذة الذداخليذة للجمعيذة  ويع بر 
ا
النظذ ميذة الم نعذة وبنقذ 

 ةؤ  ء الإااةا  المعنية  راه الأعم ل والخدم   مسلمول ن عن صحة تنفيا هاه العقوا.  
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 :ـقود الخدمات ( تجديد ع 90مادة ) 

يبوي تبذذديذذد عقوا الخذذدمذذ   لمذذد  لا ت بذذ وي السذذذذذذذذذذذذذنذذة وبذذاا  الشذذذذذذذذذذذذذروط المنصذذذذذذذذذذذذذو  عليرذذ     

 العقوا المنترية إذا توفر  فير  الشروط الآتية:  

 أن يكون الم عهد قد ق   بانفيا الالإام ته على وجه مرض ي    مد  العقد الس بقة على ال بديد.   .1

 واا .2
ا
 على فل   الأ ع ة أو الأجوة موضوع العقدأن لا يكون قد برأ اةخف ض 

ا
 .ح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

48 
 

 دليــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ل ـــــي  ـــــــــــــــــــــــــ              ل  لي    ل    ـــــ يــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

 

 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا 

 تقديم التبرعات والهدايا للغير 

 

 :( التبرعات 91مادة ) 

إن  من صذذذذذذذذذذذذذححيذذ   المذذدير ال نفيذذاي ال برع لإحذذدى الجهذذ   العذذ ملذذة    مبذذ ل البر أو الأعمذذ ل  

خذدمذة ا ج مع أو ال شذذذذذذذذذذذذذ ط العلمي أو الثقذ    أو الاج مذ ف  أو الر ذ ضذذذذذذذذذذذذذ ي وبموافقذة الخ ريذة أو  

 اللجنة ال نفياية.

 

 :( الهدايا 92مادة ) 

يحق للمدير ال نفياي تقديم الهداي  العي ية للغ ر ب  ذذذذذذذذذذذم الجمعية بم  لا ي ب وي خمسذذذذذذذذذذذم ئة  

لسذذذذذنة الم لية عن عشذذذذذر  آلاف ة  ل لكي ح لة وعلى أن لا ي ب وي إجم    الهداي  المقدمة خحل ا

 ة  ل  و ب  الحصول على موافقة اللجنة ال نفياية على هاه المن لغ.  

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير   

 

 :( قبول التبرعات والهدايا 93مادة ) 

لا يحق قنول ال برعذ   أو الهذدايذ  العي يذة أو النقذديذة المقذدمذة للموظف    الجمعيذة بصذذذذذذذذذذذذذف ذه 

بصذذذذذف ه الوظيفية أو المقدمة للجمعية  شذذذذذخصذذذذذية اع ن ة ة أو أحد إااةاتر  إلا الشذذذذذخصذذذذذية أو  

بموافقذة خ يذة من المذدير ال نفيذاي على ذلذك  ويع بر الموظف الذاي يقنذي مثذي هذاه ال برعذ    

 لأةظمة الجمعية و خضع حينر  للمس ءلة.
ا
 أو الهداي  مخ لف 
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 اعتماد مجلس الإدارة 

 
   11/٠3/2٠25حئحة    اج م ع مبلا الإااة  ببلس ه الأو ى المنعقد  ب  ة خ ال تم اع م ا 

 

 بيانات مجلس الإدارة

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


