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 العامة والقواعد  الأحكام: لوالأ الفصل 
 

 : منها كل أمام الموضحة المعاني اللائحة هذه في الواردة بالألفاظ يقصد 1-1

  .حفرالباطنالبر الخيرية بمحافظة  جمعية هاب يقصد: الجمعية

ل  ة الجه  ة يوه   ،البر الخيرية بمحافظة حفرالباطن جمعية إدارة لسمج به يقصد: الإدارة مجلس  عل    للإش  را  المخو

 . والقانونية والإدارية المالية الصلاحيات لكافة المانحة الجهة اأنه كما( الجمعية أعضاء قبل من) الجمعية أعمال

ئ  يس به يقصد الإدارة: مجلس رئيس ب  اطن جمعي  ة مجل  س ر ل  بر الخيري  ة بمحافظ  ة حفرال س   ة المنتخ    ا  ل  سمج بوا

 . الإدارة

لم   دير ي   ذ : ا لم   دير ه   و التنف ي   ذ  ا ي   ةلج التنف ظ   ة  مع ي   ة بمحاف ل   بر الخير ب   اطنا س    ،حفرال ي   ذ ع   ن ولؤوالم  خ      تنف

  الإدارة. لسمج لرئيس ويتبع الجمعية وسياسات

ش   ؤو  ي   ة: ال س     المال ع   ي الق ع   ةبم الم ف   ة تاب ي   ات كا ي   ة العمل ي   ة في المال ب   ع الجمع ي   ة إدارة ويت ي   ة والإدار ش   ؤو  المال  في ال

 الجمعية.

 أ  ويج  للجمعية خاصة ملكية هي فيها المدرجة المعلومات وجميع اللائحة هذا إ  :والخصوصية السرية 1-2

س  تخدامها يح    لا وك  ذل  العلاق  ة ذات الأعم  ال بأداء يتصل فيما تستخدم  وافق  ةبم إلا خ  رآ غ  ر  لأ  نس  خهاأو  ا

 الصلاحية. صاح  من مسبقة كتابية

له د  1-3 ه  د : اللائح ة م ن ا س  ي بش  كل اللائح  ة ه  ذه ت ي  ا  إلى أسا ع  د ب س  ية القوا لم  الي للنظ  ام الأسا ل   ا  تيا

ع  املين كافة قبل من تباعها  يراع مرجعي إطار وتوفير مينأت إلى بالإضافة المالية، للشؤو  الموكلة الأنش ة ك تح  ال

ي  ة في ن  د الجمع ي  ام ع ي  ع الق ش   ة بجم ي  ة الأن ه  د  كم  ا المال ظ  ة لىإ ت ل    المحاف م  وال ع ك  ات أ ي  ة، وممتل ظ  ي  الجمع  وتن

 .المالية الحسابات وسلامة الداخلي والضب  المراقبة وقواعد والتحصيل الصر  قواعد

ح  ة ن   ا  1-4 س  ر : اللائ ح  ة ه  ذه أحك  ام ت ل    اللائ ع  املات جمي  ع ع ي  ة الم ي  ة المال  نهأش   م  ن م  ا وك  ل بالجمع

 . فيها الداخلية الرقابة حكامأو الجمعية أموال عل  المحافظة

ك  و  1-5 ي  ة الإدارة ت ش  ؤو  التنفيذ ي  ة وال ي  ة في المال ي  ذ ع  ن مس  ؤولين الجمع ي    تنف ح  ة ه  ذه أحك  ام وت ب  اللائ

ي    ع  ن اختصاص  ه ح  دود في ك  لِّ اشخص  يًّ ينمس  ؤول الجميع ويعتبر بها، الخاصة العامة القرارات وجميع  وتنفي  ذ ت ب

 عل  التأكيد مع اللائحة، هذه أحكام مخالفة هاأنش من يكو  تعليماتأو  قرارات إصدار يجوز ولا اللائحة، هذه أحكام

 المس  ؤولية م  ن تعفيه  لا اللائحة هذه لأحكام مخالفات أ  والمتضمنة الصلاحية أصحاب من إليه  الصادرة امروالأ أ 
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ب  ة عليها اعتراضه  جهأو  ايبدو مالم  ص  اح  مس  ؤولية عل    التنفي  ذ في  ت  التنفي  ذ الص  لاحية ص  اح  رأى ف  اذا. كتا

 كتابي. الصلاحية بتوجيه

 م  ن التأك  د مسؤولية عليها تقع بالجمعية الداخلي المراجعأو  الخارجي كالمراجع :المالية الرقابة جهزةأ 1-6

ه  ا وت بي  اللائحة هذهب الإدارات جميع والتزام اللائحة تنفيذ ف  ع محتوا ق  ارير ور م  ة الت م  دير اللاز  م  نأو  التنفي  ذ  لل

ف  ات ع  ن يفوض  ه ي    مخال ح  ة ت ب ي  ا  اللائ ي  ذها م  دى وب تخ  اذ تنف س  ريع، للتص  وي  الإج  راءات وا ب  ة وك  ذل  ال  مراق

  بالجمعية. الأخرى اللوائح في عليها المنصوص المالية القواعد تنفيذ

 الش  ريعة ومب  اد  بأحك  ام توافره  ا حال في لأموالها واستثماراها المالية معاملاتها كافة في الجمعية تلتزم 1-7

 الإدارة. لسمج أمام ذل  عن مسؤولًا التنفيذ  ريالمد ويعتبر ،الإسلامية

م  د 1-8 ح  ة ه ذه تعت ب  ل م  ن اللائ ل    الإدارة ل  سمج ق ع   وذ ه  ا، والموافق  ة مناقش  تها دب ع  ديل يج  وز ولا علي أو  ت

غ  يير ق  رةأو  م  ادة أ  ت ه  ا ف ج   بم إلا في ل  ة وفي ب  ذل ، يفوض  ه م  نأو  المجل  س ع  ن ص  ادر ق  رار و ي  ة ص  دور حا ع  ديلات أ  ت

 الأقل. عل  بشهر هانسريا بدء قبل الأمر يهمه من كل عل  تعميمها ينبغي

ع  ار  لا وم  ا يفوض  ه منأو  الإدارة مجلس صلاحيات من يعتبر اللائحة هذه في نص به يرد لم ما كل 1-9  يت

  العلاقة. ذات الرسمية الجهات عن الصادرة والتعميمات واللوائح الأنظمة مع

م ا 1-10 ق ع حيث  ل  سمج ي  د في في  ه الفص  ل ق  رار  اف   اللائح  ة ه  ذه أحك  ام م  ن أ  تفس  يرأو  ن  ص في الش   ي

 .الإدارة

 ما حس  جديدة حةئلا وإصدار اكليًّ إلغائهاأو  اللائحة بنود بعض إلغاءأو  تعديل سل ة الإدارة لسلمج 1-11

  وتوسعاتها. وأهدافها الجمعية مصلحة تقتضيه

غ    اللائح  ة ه  ذه ونص  وص أحك  ام م  ع يتعار  لا ما حالياً المالية والتعامي  بالقرارات العمل يستمر 1-12  ويل

 . معها يتعار  ما كل اعتماد

 اعتمادها. تاريخ من ااعتبارً اللائحة هذهب العمل يسر : اللائحة سريا  1-13

 . وقرارات أحكام من معها يتعار  ما وجميع سابقة مالية لوائح أ  اللائحة هذه تلغي 1-14
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ع  د لبنوده  ا، اومفس  رً مكم  لًا يعت  بر اللائحة هذه بعد يعد إجراءات دليل أ  1-15 ل  وائح م  واد وت  ذات الأخ  رى ال

 . اله ومفسرة المالية اللائحة لأحكام مكملة الجمعية في الم بقة هاب المعمول الصلة

 . بانتهائه وتنتهي )الميلاد ( العام بداية للجمعية المالية السنة تبدأ 1-16

 الجمعية. في المالية والتقارير للمعاملات الرسمية اللغة هي العربية اللغة 1-17

ل  ة 1-18 س  تخدمة العم س  جيل في الم ب  ات الت ي  ي  والإث ق  ارير في والتق ي  ة الت ي  ال ه  ي المال س  عود ، الر  ح  ال وفي ال

س  بية التسويات إجراءمع  السائد العملة سعر حس  السعود  للريال تحول أخرى بعملات أموال تحصيل م  ة المحا  اللاز

  ذل . الأمر يت ل  عندما

 وعق  ود الض  ما  وش  هادات الص  كو  مث  ل الخاصة ال بيعة ذات والمستندات والعقود الوثائ  حفظ يتعين 1-19

ق  ود التوظي    غ  ير م  ع والع ق  وائ  ال ي  ة وال ي  ات المال س  تندات وأ  والميزان خ  رى م ي  ة ذات أ ي  ة أهم ي  ة مال  ص  ندو  في وقانون

م  ات الإج  راءات اتخ  اذ م  ع الص  لاحية، ص  اح  من باذ  إلا الهواتد يجوز ولا خاص  عل    احرص ً  ل  ذل  المنظم  ة والتعلي

 . الجمعية وخصوصيات ممتلكات

س  ر  1-20 ع  املين جمي  ع عل    اللائح ة ه ذه أحك ام ت ق  دين م  وظفين ك  انوا س  واء الجمعي  ة في ال  م  نأو  متعا

  اللائحة. هذه بنود من يشمله  فيما المت وعين أيضًاو حكمه ، ذأخي

غ  ير م  ع هاتوعلاقا معاملاتها في الجمعية بتمثيل يقوم من تحديد الإدارة مجلس لرئيس 1-21 ل    في ابم   ال  ذ

 . الغير مع والتصالح  واوالتف ىواالدع ورفع التقاضي

ق  ود م  ن عهده  في عما مسؤولو  حكمه  في ومن العهد وأصحاب الخز  أمناء 1-22 أو  ح  والاتأو  ش  يكاتأو  ن

ن  وا كم  ا الشخص  ية، عهده  في تكو  الخز  محتويات وجميعنقدية  قيمة ذ  محرر أ   عه  دة ك  ل ع  ن مس  ؤولين يكو

  مساعديه . إلى عهده  من تسل  فرعية

لم  وارد تنمي  ة وم  وظفي الص  نادي  وأمن  اء الحس  ابات وم  وظفي الماليين المسؤولين عل  يحظر 1-23  الجمعي  ة في ا

  .المتبرعينأو  الموردين من (نقديةأو  )عينية شخصية هدايا قبول

ع  دام عل    بالموافق  ة الإدارة مجل س رئيس يختص 1-24 ل  ديو  إ ل   ا غ  ير ط  ر  للجمعي  ة تيا ع  املين وط  ر  ال  ال

ل   ذين ك   وا ا م   ة تر ص   ل الخد ف   اةأو  بالف ل     بالو تخ   اذ ب   دو  وذ ج   راءات ا ي   ة الإ ل   ة في القانون س   تحالة رؤ  م   ا إذا حا  ا

  الجمعية. طر   له مستحقات أ  خص  بعد قيمتها من أكبر القضائية ىواالدع إقامة تكالي  أ أو  تحصيلها
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ق  بض س  نداتأو  الص  ر  سندات مثل الغير عل أو  الجمعية عل  التزامات ترت  تيال المالية المستندات 1-25  ال

 آمن. مكا  في حفظها ويتعين متسلسلة، أرقام ذات تكو  أ  يج  حكمها في وما

س  تعمال الأح  وال م  ن ح  ال ب  أ  يج  وز لا 1-26 ص  ة الإمض  اءات أخت  ام ا  في بالص  ر  الص  لاحية بأص  حاب الخا

 (. وغيرها والتحويلات والحوالات والشيكات الصر  وسندات النقدية) المختلفة الصر  معاملات عل  التوقيع

  .للغير اقروضً تضمن أو أ  منسوبيها لغير اقروضً تقدم أ  للجمعية يجوز لا 1-27

ل  ه الجمعية أغرا  لخدمة الغير من تمويل عل  الحصول الإدارة مجلس لرئيس يجوز 1-28 ل    س  بيل في و  ذ

 . الاسلامية الشريعة أحكام يخال  لا وما الجمعية تأسيس لنظام وفقا الضمانات إع اء
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 حاسبية لموا  المالية السياسات الثاني: الفصل 
 

ب  ع 2-1 ي  ة تت ع  د الجمع ج  راءات القوا س  بية والإ ي  ات المحا ي  ة للجمع ص  ادرة الخير م  ل و وزارة ع  ن ال ش  ؤو الع  ال

  .السعودية العربية المملكة في الاجتماعية

ي  ه نصت ابمو اعامً قبولًا والمقبولة عليها المتعار  المحاسبية والمباد  بالسياسات الجمعية تلتزم 2-2 ع  ايير عل  الم

 . الشأ  هذاب الصلة ذات المحاسبية

ض  ع 2-3 ي  ة ت ي  ة ه  د  الجمع ه  ا حما م  ن ممتلكا ل    ص  ولالح لج  أ و ن  ات ع ي  ة بيا م  اً ص  حيحة، مال ق  اً نظا  دقي

ف  ي حديث يوبحاس برنامج شراءأو  تصمي  طري  عن المحاسبية البيانات وحفظ يلجلتس ب  ات ي ي  ة الجمعي  ة مت ل  الآن

ي  ة الأح  دا  إثبات البرنامج خلال من ويت  ،والمستقبلية ق  عم  ن  المال ق ً ا المس  تندات وا ي  ة طب لم  زدو  القي  د لنظر س  تنادً ا  اوا

 ا.عامً قبولًا المقبولة المحاسبية المباد  إلى

ج  ات مع وملائمته النظام صلاحية من المستمر بالتأكد الداخلي المراجع مع المالية الشؤو  تقوم 2-4  الاحتيا

ب  ات لم  الي العم  ل ومت ل س   ا ي  ل بيوالمحا ب  ة والتخ   ي  والتحل ع  ة والرقا ي  ه الأعم  ال ومتاب س  عي ف ث  ه وال  وت   ويره لتحدي

  سبي.المحا الأداء مستويات أعل  مع امتناسقً وإبقائه

س  جيل ي  ت  2-5 ي  ود ت س  بية الق م  دة مس  تندات ق  عاو م  ن المحا ص  حاب م  ن معت م  اد في الص  لاحية أ ق ً  الاعت  اووف

  عليها. المتعار  المحاسبية والأعرا  للأسس

ي  ات وجميع المالية والقوائ  المحاسبية تسجلًاوال بالدفاتر الاحتفاظ يج  2-6 س  بية العمل ق  ة  المحا ت  يحب ري  ت

  مناس . وقت أ  في عليها والاطلاع بالرجوع علاقة له طر  لأ 

ش  فة 2-7 ض  ر والمس  تندات تس  جلًاال أر ع  ات ومحا ق  رارات الاجتما ي  ة في وال س  ا  عل    الجمع م  ي أ ق  ة عل  وب ري

  منظمة.

ف  ات تس  جلًابال الجمعية تحتفظ أ  يج  2-8 ق  ل لا لم  دة الأرش  ي  في والمل ع  ار  لا ابم  و س  نوات عش  ر ع  ن ت  يت

  الخصوص. هذافي  المملكة في هاب المعمول الأنظمة مع

ئ يس يتولى 2-9 ي  ًّا يفوض  ه م  نأو  الإدارة مجل  س ر ب  ة كتاب  والاتفاقي  ات العق  ود عل    التوقي  ع الجمعي  ة ع  ن نيا

ك  و  الجمعية، مصلحة تقتضيها تيال ع  ه وي ه  ا توقي ف  ع للجمعي  ة، املزم ً  علي لم  دير وير ي  رًا الإدارة ل  سلمج التنفي  ذ  ا  تقر

 . عليها التوقيع بعد اجتماع أقرب في الجمعية عن نيابة توقيعها تم تيال والاتفاقيات العقود عن مفصلًا

ش كل 2-10 ق  رار ردالج   ا لج  ت لم  دي م  ن ب م  ن التنفي  ذ  را ق  د الجمعي  ة، موج  ودات جمي  ع ردلج   يفوض  ه أو   والن

 : التالية الحالات في وذل  والعهد الصندو  في الموجود

  بذل . ركز الوطي للق اع غير الربحيالم إشعار يلزم حيث الجمعية إدارة مجلس يرتغي-1

 إنزال يت  اللجنة محضر علي وبناء بالبيع، منها الانتفاع يمكن ولا ا،م لقً للاستعمال صالحة غير موجودات إتلا -2

 . الثابتة الأصول سجل من إتلافها جرى تيال الموجودات

 . الصندو  أمين تغيير-3
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 . للجمعية الثابتة الأصول جرد-4

  المالية. السنة انتهاء-5

  المفاجئ. الجرد-6
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 الموازنات التقديرية  :الثالث الفصل 
 

  التالية الفرعية الخ   عل  وتشمل الاستراتيجية الخ ة من مشتقة( سنوية) خ ة الجمعية تعد 3-1

  والأنش ة. البرامج خ   •

  التشغيل. خ ة •

  .والإيرادات التبرعات خ ة •

 . والاستثمارات الأصول خ ة •

  الجمعية. في التقديرية الموازنة لإعداد اأساسً( السنوية) الخ ة تعتبر 3-2

 لس  داد اللازمة النقدية السيولة وحج  العامل المال  أر من احتياجاتها تقدير عل  الإدارة الموازنة تساعد 3-3

  الدورية. الالتزامات

ي  ة الترجم  ة خ  لال م  ن والنفق  ات للإي  رادات التقديرية الموازنة الجمعية تعد 3-4 ك  الي  المال  الس  نوية الخ   ة لت

  التالية: الأقسام التقديرية الموازنة تشمل أ  عل 

ل  برامج كافة  ضوت والأنش ة: البرامج موازنة-أ  الرئيس  ي اله  د  تخ  دم مب  ادرات وأ  بالجمعي  ة، الخاص  ة والأنش   ة ا

 . الجمعية نشاط في والمتمثل للجمعية

 العامل  ة القوى وتكلفة العمل رأ  عل  القائمة البشرية القوى تكلفة وتض  التشغيلية: للنفقات التقديرية الموازنة -ب

ض  افة ع  ام خ  لال الم ق  ادم ال ف    ال م  دة التوظي    خ   ة و ش  غيلية، الخ   ة في المعت ق  ات الت لم  واد ونف لخ  دمات ا س  تهلكة وا  الم

ك  ل الجمعي  ة حس  ابات ل  دليل اوفق ً  النفق  ات هذه تبوي  يت   أ وعل  والتجهيزات المعدات وتكلفة ف  ة مرك  ز ول  عل    تكل

 . المنظورة غير المصروفات موازنةخاصًّا  ابندً إليها حده، ويضا 

 قا والأ وريع الاستثمار عمليات من الناتجة الجمعية إيرادات كافة وتشمل والتبرعات: للإيرادات التقديرية الموازنة- 

ق  دم الذ  والدع  الإيرادات وكافة الجمعية وأنش ة لبرامج التبرعات تقديرات إلى بالإضافة  الجه  ات م  ن للجمعي  ة ي

  الداعمة.

 . التشغيلية الخ ة في الجمعية عتمدهات تيال الاستثمار وموازنة الثابتة الأصول موازنة وتشمل الرأسمالية: الموازنة-د

ن  ة-ه    ي  ة المواز ي  ة: النقد ث  ل التقدير ع  داد في وتتم ن  ة إ س  يولة حرك  ة مواز ي  ة ال ي  ة النقد  م  وازني ت  أثير خ  لال م  ن للجمع

  المالي. العام بداية في المتوقعة النقدية أرصدة إلى بالإضافة والنفقات الإيرادات

 

ق  وائ  -و ي  ة ال ي   ة: المال ش  تمل التقدير ل    وت م   ة ع ي  رادات قائ ص  روفات الإ ي   ة والم ي  ة التقدير ض  افة للجمع م   ة إلى بالإ  قائ

  السابقة. الموازنات مع يات وف  التقديرية المالي المركز

ئ  يس يصدر 3-5 ب  ه م  نأو  الإدارة مجل  س ر ن  ة الخ   ة ع  دادإ ن  ةلج بتش  كيل اق  رارً اس  نويًّ يني ك  و أ   عل    والمواز  ي

 بالتالي: اللجنة هذه وتختص نة،جلل رئيساً التنفيذ  المدير

  التقديرية. للموازنة العامة والإجراءات السياسات ديدتح-أ
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  التقديرية. الموازنات إعداد في استخدامها الم لوب والعناصر والعوامل والفرضيات الم لوبة المعلومات تحديد-ب

  العمل. وحدات بتنفيذه تلتزم للموازنة زمي جدول إعداد- 

  للجمعية. التابعة الإشرا  ومكات  الإدارات خ   ومناقشة مراجعة-د

  الفرعية. والموازنات الخ   ميعتج بعد النهائي بشكلها الموازنة وإقرار ومناقشة مراجعة-ه 

ض    ع-و ص    ور و ه    ائي الت ش    غيلية للخ     ة الن ن    ة)و الت ي    ة المواز ي    ة( التقدير ق    د للجمع م    اد الإدارة ل    سلمج هايموت  للاعت

  والتصدي .

 الرئيس  ة الإدارات وم  دراء التنفيذ  المديرمن  كل وتض  أشهر بأربعة السنة هايةن قبل اللجنة تشكيل يت  3-6

  التنفيذ . المدير هاب يوصي إدارية جهة وأ  الموارد تنمية وإدارة المالية الشؤو  مع الجمعية في

ع  داد اذ ن   أدلة وتوزيع إجراءات باعداد القيام المعنية الإدارات وليؤمس مع بالتنسي  الموازنات لجنة تقوم 3-7  إ

  عليه . السنوية الموازنة

ب  ادرة إدارة ك  ل عل    يج  3-8 ق  د الم ي  ة الس  نوية الخ   ة  يبت ه  ا التقدير ل    لبرامجه  ا وموازنت  لا موع  د في وذ

  عام. كل من( 11) شهر نهاية يتعدى

ن  ات دراسة الموازنة لجنة تتولى 3-9 ف  روع الإدارات ك  ل م  ع المقدم  ة المواز ق  وم كم  ا وال ع  داد ت ن  ة ومناقش  ة با  مواز

 . منها الانتهاء بعد المجمعة الجمعية

ي  ة النفقات مت لبات ناقشةبم المالية الشؤو  مدير يقوم 3-10 ن  ة لجن  ة أعض  اء م  ع الرأسمال ب  ل المواز  إدراجه  ا ق

 .الموازنة في

ق  وم 3-11 ن  ة ت ن   ات لج ب  ل المواز ق  ات إدرا  ق ي   ة النف ن  ة في الرأسمال ش  ب المواز ي   ة إدارات جمي  ع م   ع رواالت  الجمع

  .شرائها من بدلًا لتحويلها وذل  أخرى عمل وحدات في مستخدمة غير أصول وجود عدم من للتأكد

 . الجمعية في المالي العام من الأخير الشهر منتص  في اللجنة أعمال تنتهي 3-12

ب  ع شهر  أسا  عل  الموازنة إعداد ينبغي 3-13 ف  ترات ت  بين حي  ث س  نو  ور ل  تي ال ق  ل ا ي  د ي  نش  اط خلاه  ا أو يز

  التقديرية. النقدية الموازنة إعداد في والمساعدة العمليات في المتوقعة التغيرات في للاحتياط وذل  الجمعية

ع  د 3-14 م  اد ب س  ودة اعت ي  ة الم ن  ات النهائ ق  وم اللجن  ة م  ن للمواز لم  دير ي ي  ذ  ا ه  ا التنف  الإدارة سمجل   إلى برفع

  المالي. العام هايةن يتعدى لا موعد في لاعتمادها

ع  ذر إذا 3-15 م  اد ت ن  ة اعت ي  ة المواز ع  د في التقدير م  اد ح  دود في الص  ر  ي  ت  اس  ابقً ددالمح   المو  في المرص  ود الاعت

 . اعتمادها بعد الجديدة الموازنة في المقابلة البنود من المصروفات هذه يلنزت يت  أ  عل  الساب  العام موازنة

ن  د في عجز حدو  من التأكد تم إذا آخر إلى بند من المناقلة كنيم 3-16 ق  ل الب ن  د في ف  ائض ووج  ود ل  ه المنا  الب

  الصلاحية. صاح  موافقة بعد منه المناقل

ن  ة جمل  ة من %15 زواتتج ألا يج  النفقات موازنة في المنظورة غير المصروفات 3-17  ويس  تخدم المص  روفات، مواز

ن  د ذاله   المخص  ص ي   الب ن  ود ةلتغذ ل   الب ف  د تيا ه  ا ن ص  روفات اعتماد ئ  ة والم ع  ة غ  ير ال ار ل    المتوق ق  رار وذ لم  دير م  ن ب  ا

 . بذل  يسمح فائض وجود لعدم الواحد البند أقسام بين النقل تعذر بعد التنفيذ 
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م  ع 3-18 ن  ة لجن  ة تجت ب  ع دور  بش  كل المواز ج  ة عن  دأو  س  نو  ر ن  ة وتح  ديث لمراجع  ة الحا ف  ع المواز ي  ر ور  إلى تقر

  الإدارة. مجلس

 ةتج  نا ك  بيرة فروقات كظهور استثنائية حالات في إلا تت  ألا يج  الجارية للسنة الموازنة تعديل عملية 3-19

م  اد التنفيذ  المدير يويوص خارجية أسبابأو  خاطئة افتراضات استخدام عن ع  ديلات ه  ذه باعت ع  د الت  م  ع مناقش  تها ب

ن  اء الموازنة، لجنة ي  ر عل    ب ق  دم التقر ي  ة الش  ؤو  م  ن الم ع  د المال ل  ذ  الخ   ة ولؤمس  أو  التخ   ي  إدارة م  ع التنس  ي  ب  وا

 . للجمعية المالية التقارير تحديث يتولى

ق  وم 3-20 ش  ؤو  م  دير ي ي  ة ال ع  داد المال ي  ر با ق  ار  ش  هر  تقر ت  ائج ي ي  ة الن ل    الفعل ي  ة، بت ق  دم التقدير  ه  ذا وي

  التالي. الشهر من لوالأ النص  في التنفيذ  للمدير التقرير

ن  ة لجن  ة تح  دد 3-21 س    المواز ف  ات ح  د ن ل  ة الانحرا ن  ود المقبو ن  ة لب ت  ائج المواز ي  ة والن ن  د الفعل ع  داد ع ن  ة إ  المواز

  التقديرية.

ق  وم 3-22 ن  ة الخ   ة لجن  ة ت ش  ةبم والمواز ف  ات ناق ت  ائج ع  ن الانحرا ي  ة الن ت    الإدارات م  دير  م  ع الفعل  ومكا

 . اللجنة إلى بالوثائ  مدعمة للفروقات والمبررات المعلومات جميع  يتقد الجميع عل  ويج  الإشرا 
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 المقبوضات  الرابع:الفصل 
 

ق  بض س  ند 4-1 م  وال تحص  يل أداة ال ي  ة أ ق  دًا الجمع ش  يكاتأو  ن م  لاتأو  ب ن ً اأو  ع ه   ) عي ه  ي( ومج  وهرات ذ  و

 . قيمة ذات سندات

ش ؤو  تلتزم 4-2 ي  ة ال ف  ة المال ل   الجه  ات وكا م  ل تيا ي  ة المس  تندات م  ع تتعا ب  اع المال ل  دورة بات ي  ة ا  ه  ذه عل    الرقاب

  التالي: في والمتمثلة المستندات

  التنفيذ . المدير قبل من يعتمد طباعة نوذ  وج بم طباعتها يت -1

 . المالية الإدارة في موظ أو  الصندو  أمين يكو  ألا بشرط إدار  موظ  أ  مع الم بعة إلى النموذ  إرسال يت -2

ع  ة م  ن الدفاتر هذه استلام يت -3 ب  ل م  ن الم ب ل   والاس  تلام الفح  ص لجن  ة ق لم  دير م  ن ق  رار إص  دار ي  ت  تيوا  التنفي  ذ  ا

  بتشكيلها.

 . المالية الشؤو  في القبض مسؤول عل  عهدة المستلمة الدفاتر هذه تسجل -4

ن  دو السندات هذه من بالصر  المالية الإدارة تقوم 4-3 لم  وارد تنمي  ة يبلم ن  اء ا  س  ندات ص  ر  طل    وذ ن   عل    ب

  الغر . ذاله مخصص يبحاسو برنامجأو  يدو  سجل خلال من متابعتها ويت  الصلاحية، صاح  من معتمد قبض

س  جل 4-4 ي  ات ت ق  ع ق  بض س  ندات ص  ر  ن  وذ  وج   بم الس  ندات م  ن المنص  رفة الكم ي  ه مو ي  ًّا بالاس    عل  ثلاث

 . المستل  عل  مخزنية كعهدة وتسجل ال البة، الجهة قبل من بالاستلام

 مس  ؤول ويتحم  ل ةالقديم   الس  ندات عه  دة تص  فية ي  ت  حت  جهة لأ  جديدة قبض سندات صر  يحضر 4-5

  السابقة. الدفاتر بقاء مع الدفاتر ذهله صر  أ  المالية الإدارة في الدفاتر عهدة

  ومتابعتها. وحفظها ترتيبها حسن من للتأكد المدير المالي من دور  بشكل للدفاتر جرد عمل يت  4-6

ئ  يس م  ن وبتعمي  د فق    للجمعي  ة الرئيس  ي المركز عل  القبض سندات طباعة تقصر 4-7 أو  الإدارة مجل  س ر

  يفوضه. من

  الظرو . من ظر  أ  وتحت نوع أ  من قبض سندات طباعة فرعأو  إدارة أ  عل  يحظر 4-8

 الخاص  ة التعليمات كافة عل  اطلع بأنه يفيد مكتوب تعهد عل  القبض لسندات مستل  أ  توقيع يج  4-9

ت  ه في تيال السندات فقد حالة في وأنه القبض سندات مع بالتعامل ف  ة يتحم  ل حوز ت  ائج كا ب  ة الن ل   المترت  إلى تص  ل تيوا

ل    وك  ل ،الاخ  تلا أو  الإهم  ال بتهم  ة الرسمي  ة للجهات والتحويل العمل من الفصل حد ق  دير يخض  ع ذ  ص  اح  لت

 . الصلاحية

 . الجمعية بخت  امختومً يكو  أ  يج  للمتبرع يع   قبض سند أ  4-10

غ  ي بالأص  ل يحتفظ إلغاؤه يت  قبض سند أ  4-11 ق  ع النس  خ م  ع المل ي  ه ويو ن  دوب عل ي  ًّا باسم  ه الم س  باب ثلاث  وأ

 . تللحسابا القبض سندات ضمن ويورد الإلغاء

ه  ا الحص  ول ي  ت  تيال المساهمات في الجمعية تبرعات تتمثل 4-12  المانح  ة والجه  ات والمنظم  ات الأف  راد م  ن علي

 م  ا كل الجمعية إيرادات تمثل كما. وغيرها..... والهبات قا والأ من المحصلة والأموال الزكوات وكذل  المختلفة،
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ي  ه تحص  ل ي  رادات م  ن عل ه  ا ع  ن إ ي  ة عمليات ف  ة الجار ي  ةأو  المختل ي  ع ع  ن ةالناتج   الرأسمال ص  ل ب  ق  رو أو  الأص  ول م  ن أ

  إضافي. تمويلأو  حسنة

ب ات ي ت  4-13 ف  ة التبرع  ات إث ن  ت س  واء ص  ورها بكا ي  ةأو  نقدي  ة كا لم  الي النظ  ام في دماتخ   ش  كل عل   أو  عين  ا

 . بذل  الخاصة والمعايير التعليمات حس  للجمعية

 : التالي في الحصر لا المثال سبيل عل  الجمعية وإيرادات موارد تمثل 4-14

  .الشريفين الحرمين خادم حكومة تقدمها تيال السنوية الإعانة-1

 . الهقبو الإدارة مجلس يقرر تيال والوصايا قا ووالأ والتبرعات والهبات الإعانات -2

 . الجمعية هاب تقوم تيال والبرامج للأنش ة التبرعات -3

 . للجمعية المصادر كافة من تأتي تيال الدع  وتبرعات للجمعية، عامة مساهمات -4

 . الجمعية وأهدا  سياسة مع تتف  تيال الأعمال في الاستثمار عائدات-5

  (.إلخ ٠٠٠ العضوية، رسوم خيرية، مبيعات قا ،والأ ريع عقارات، إيجار دورات، رسوم) الأخرى الإيرادات -6

 ه  ذا ويتضمن الموارد، تنمية وإدارة التبرعات استقبال منافذ في قبضها يت  تيال للمبالغ قبض سند يحرر 4-15

 : التالية المعلومات المستند

  والحرو . بالأرقام التبرع قيمة-1

  يخ.التار-2

  .التبرع نوع-3

 . دائمة لكفالة التبرع كا  حال في الكفالةنوع -4

 . الجغرافي( )التوزيع التبرع هامن الوارد الجهة-5

  عليه( المسحوب البن  الشي ، رق  ،عينًاأو  شيكاتأو  نقدًا) التبرع طريقة-6

  ع.برالمت اس  -7

  (.يالالكترون البريد هاتفه، رق  )عنوانه، المتبرع بيانات-8

  وشعارها. الجمعية اس -9

  وتوقيعه. ثلاثيًّا التبرع مستل  اس -10

ف  س وغيره  ا والمج  وهرات للعملات العيي القبض سند يحتو  4-16 ن  ات ن ق  بض س  ند بيا ق  د  ال  والش  يكات الن

  والمجوهرات. للذه  بالنسبة ووصفها الق ع وعدد والوز  والنوع، العدد بيا  إلى بالإضافة اللائحة هذه في الوارد

  كالتالي: نسخ وثلا  أصل من القبض سند إعداد يت  4-17

  للمتبرع. الأصل -1

  للحسابات. نسخة-2

  الجمعية. داخل ع التبر اله الوارد الجهةأو  القس أو  للإدارة نسخة-3

  للمراجعة. بالدفتر ثابتة نسخة-4
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ي  د ي  ت  4-18 ب  الغ تور ت    التبرع  ات جم  ع يبون  دم م  ن المحص  لة الم ي  ة جه  ة أ أو  التحص  يل ومكا  بتحص  يل معن

ب  الغ ي  ة م ع  ام الص  ندو  إلى للجمع ق  وم ال م  ين وي ي  ر الص  ندو  أ س  ي، ق  بض س  ند بتحر ف    رئي س  خة ب  ه وير  س  ندات م  ن ن

ق  بض ي  ة ال ص  ة الفرع ن  دوب الخا ل   بالم س   تيوا م ً تم  وات م  ة اا ق  بض س  ند قي س  ي ال ض  من الرئي س  ند ه  ذا ويت م  ات ال  المعلو

 : التالية

  والحرو . بالأرقام المبالغ قيمة-1

  الأموال(. محصل) المندوب اس  -2

  ا.له التابع الجهةأو  الإدارةأو  القس  -3

  رق ( إلى رق : من) السندات عدد-4

  (ختاري إلى تاريخ: )من السندات تاريخ-5

  التبرعات. أنواع -6

  .التبرعات نواعأ من نوع كل قيمة -7

  .النقدية المبالغ -8

 .الشيكات-9

 . وتوقيعه ثلاثيًّا الرئيسي الصندو  أمين اس  -10

م  ة إلى بالإض  افة استلامها، تم تيال المبالغ مع الفرعية السندات مجموع مع الرئيسي القبض سند قيمة  واتس -11  قي

  المرفقة. الشيكات

ق  ل الرئيس  ي القبض سند عل  بناء 4-19 ب  الغ عه  دة تنت ي  ة الم  التبرع  ات ومس  تقبلي الفرع  ي الص  ندو  م  ن المال

ص  ندو  إلى والمحص  لين س  ي ال ي  ت  الرئي س  قاط و م  ة إ س  ندات قي ع  دد ال س  ندات ه  ذه و ل   ال ه  ا ش  تملا تيا ي  ا  علي  م  ن الب

  .الجمعية في القبض قس  قبل من للسندات المستل  القس أو  الشخص عل  العهدة

 آلية استرداد المتبرع للتبرع: 20-4

 .جميع التبرعات يت  تقديمها طواعيةً •

 :جميع التبرعات ستصل إلى مستحقيها وغير مسترجعة إلا إذا تحق  السب  التالي •

 صحيح.تقدي  التبرع بمبلغ غير  تمأو للجمعية إذا تبرع المتبرع عن طري  الخ أ -1

م  ن أفي أقرب فرصة ممكنة بحيث لا تتع  دى كتابيًّا ومخاطبتها بالجمعية في الحالة السابقة، يرج  الاتصال -2 س  بوع 

 .تاريخ المعاملة

ل  غ في الحس  ابات  خ  ول المب م  ن د ع  د التأك  د  ت  در ب ي  ة المص  رفية،  ع  د  الجمع م  ن عدم  ه ب س  تردة  ب  الغ الم ج  اع الم ي  ة إر إمكان

س  بة ) ع والغر  من تبرعه وف  النموذ  المعتمد،التحق  من شخصية المتبر ق  ة المنا ق  دًاويت  الإرج  اع بال ري ي  ل  /ن تحو

ت  راه  م  ا  ص  رفي( بحس     ي  ةم ه  ا الجمع ل  تي ت لب ن  ات ا ت  وفير البيا ت  اريخ  م  ن  م  اً  ث  ين يو ف  ترة ثلا ض  و   ي  ة، وفي غ ، الجمع

 .لازمة لعملية الإرجاع تكو أو اقت عت من المبلغ في عملية التبرع،  رسومأو ا منه أ  مصروفات مخصومً

 



 

  

 
 

 م04/02/2024: النسخةتاريخ  46من   15
 

ي  ة للتبرع  ات محض  ر يح رر 4-21 ل   العين م  ين يس  تلمها تيا ي  ة التبرع  ات لجن  ة م  ع الص  ندو  أ ف  ذ م  ن العين  المنا

ق  بض س  ندات م  ن نسخة به ويرف  الجمعية، داخل التبرعات لاستقبال المختلفة ي  ة ال ن  دوب الخاص  ة العين  ويتض  من بالم

 : التالية المعلومات المحضر هذا

  (.العينية التبرعات محصل) المندوب اس  -1

  ا.له التابع الإدارةأو  القس  -2

  .رق ( إلى رق : )من يالعي القبض سندات -3

  (.ختاري إلى تاريخ: )من السندات تاريخ-4

  ها.نزاأو و وأنواعها ووصفها المستلمة الكميات-5

 وتوقيعه . العينية للتبرعات الاستلام لجنة أسماء -6

ف  ة والتبرعات الإيرادات توريد  يج 4-22 ن    إلى النقدي  ة المتحص  لات وكا ت  ودع الب  ولا الجمعي  ة، حس  اب في و

ه  دة في ه  اؤبقا يج  وز م  ين ع ص  ندو  أ ي  وم م  ن أكث  ر ال ت  الي، ال ي  وم ك  ا  وإ  ال ت  الي ال ح  د ال ي  ت  الرسمي  ة الع   لات أ  ف

م  ين ويعت  بر المالية الشؤو  من اعتماده بعد للبن  نقدية توريد إذ  وج بم وذل  الع لات، هذه انتهاء فور إيداعها  أ

ن  ة ت  ه عم  ا مس  ؤولًا الخزي ق  ود م  ن بعهد م  ة ذات را أو أو ش  يكاتأو  ن ب  الغ ه  ذه م  ن الص  ر  يج  وز ولا، قي  م  ن ح  ال ب  أ  الم

 . الأحوال

م  ين يقوم 4-23 ع  داد الص  ندو  أ ي  د إذ  با ن    النقدي  ة تور ي  د ويحظ  ر للب س  تعمال ب  دو  نقدي  ة مب  الغ أ  تور  ا

  التالية: المعلومات النقد  الصر  سند ويتضمن السند، هذا

  .التاريخ-1

 . وكتابة ارقمً القيمة -2

 . الأموال فنات-3

 . الفرع ورق  البن  س ا-4

 . الحساب ق ر-5

 . التوريد عملية عن ئالناش المحاسبي التوجيه -6

 : كالتالي يوزع وصورة أصل من السند هذا يتأل  -7

 . للقيد مستند - للحسابات: الأصل -أ

 . للمراجعة بالدفاتر ثابتة: الصورة -ب

ش  عار م  ع الفرعي  ة الس  ندات ه  اب مرف  الرئيسية القبض سندات من نسخة بتسلي  الصندو  أمين يقوم 4-24  إ

 . اللازمة المحاسبية القيود ث  الم ابقة باجراء المحاس  ليقوم الجمعية في المالية الشؤو  إلى البنكي الإيداع

ي  ع ي  ت  4-25 ك  ي الإي  داع ص  ورة عل    التوق س  ندات البن ق  بض و ي  ة الإدارة م  ن الرئيس  ية ال ي  د ابم   المال  تم ن  هأ يف

ي  داع ب  ذل  الإ س  ؤولية تخل    و م  ين م ص  ندو  أ ي  ة م  ن ال س  ندات النقد ي  ة وال ل   الفرع ل   ، بتحص  يلها ق  ام تيا م  ين وع  أ

 بالصندو . الخاص الأرشي  في المستندات هذهب الاحتفاظ الصندو 
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 . عينيةأو  حوالاتأو  البنو  في مباشر إيداعأو  بشيكاتأو  نقدًا إما المتحصلات تكو  4-26

 بشيكات. والمتحصلات النقدية المتحصلات هي قبض سندات عنها يحرر تيال المالية المتحصلات تكو  4-27

ع  ات 4-28 ي  ة التبر ل   العين م  لات م  ن المتحص  لات ه  ي يع  ي ق  بض س  ند ه  اب يح  رر تيا ه  ا، الع ل  ذه  بأنواع  وا

ي  ة التبرع  ات م  ن وغيره  ا ص  افها،أو و زانهاأوب وتستل  والمجوهرات ي  ت  ،العين ه  ا و ه  ذه اص  ةخ تس  جلًا في اكمي  ًّ متابعت  ب

 . التبرعات

 في من  ه الاس  تفادة يمك  ن ما وتقيي ، هاب خاصة محاضر وعمل العينية التبرعات لحصر لجنة تشكيل يت  4-29

ي  ة، ب  ت الجمع ي  ة كت  برع وتث ع  د للجمع س  تيفاء ب س  تنداتجمي  ع  ا م  ة الم ي  ع و، ل  ذل  اللاز ك  ن م  اب ع  ه يم ل  ذه  بي  كا

 . للجمعية كتبرع نقد  قبض بسند البيع بعد قيمتها باتثإ ويت  وغيرها والعملات والمجوهرات

 مدينة إشعارات عنها ويحرر قبض سندات هاب يحرر لا الجمعية حسابات بين تت  تيال البنكية التحويلات 4-30

ع  د المرس  لة الجه  ة لصالح للتسجيل اموجبً امستندً به المرف  والخ اب البنكي الإشعار ويعتبر ،الحالة حس  دائنة أو   ب

 .المستفيد لصالح البن  في القيمة تسجيل من التأكد

ي    ع ن التبرع ات 4-31 ش  رة الإي  داعات طر  يح  رر لا والأنش   ة للمش  اريع المخصص  ة البنكي  ة الحس  ابات في المبا

ل  ة وفي البنكي، الحساب لها المفتوح الجهاتأو  المناش  لحلصا محاسبيًّا لجوتس قبض سندات عنها ت  برع طل    حا  م  ا الم

 . الجمعية لصالح البن  في القيمة تسجيل من التأكد بعد التبرع بقيمة دائن إشعار له يحرر بتبرعه يفيد

ي   ع ن التبرعات 4-32 ش  رة الإي  داعات طر م  ة البنكي  ة الجمعي  ة حس  ابات في المبا  للمش  اريع المخصص  ة غ  ير العا

ش  عار ي  رد لم م  ا عامة كتبرعات محاسبيًّا تسجل كالتالي: وتعالج قبض سندات عنها يحرر لا والأنش ة ت  برع م  ن إ  الم

ل  ة وفي مح  دد، لمنش    ب  ه تبرع ما بتخصيص يفيد ت  برع طل    حا م  ة يفي  د م  ا الم ش  عار ل  ه يح  رر تبرع  ه بقي ئ  ن إ م  ة دا  بقي

 . الجمعية لصالح البن  في القيمة تسجيل من التأكد بعد التبرع

س  تدي  الأم ر 4-33 م  ر ه  و :الم ن    مت  برع م  ن أ ل  ه للب ل  غ بخص    بتخوي  حس  ابه م  ن مح  دد ت  اريخ في مح  دد مب

   .يالمستد الأمر عليه المسحوب البن  في الجمعية حسابات من محدد لحساب( المدة )يحدد مستمرة بصفة

  التالية: الأساسية البيانات المستدي  الأمر يحتو  4-34

  ع.برالمت اس  -1

  .بالحسا فيه المفتوح ع والفر المتبرع حساب رق  -2

  الاستق اع. تاريخ -3

  .التبرعمبلغ  -4

  )الجمعية(. المستفيد اس  -5

  المستفيد. حساب رق  -6

  التبرع(. اله الوارد الجهةأو  المنش ) التبرع من الغر  -7

م  ر 4-35 س  تدي  الأ ب  وع الم ك  ي م  ص  ل م  ن بن ص  ورتين، أ ن   ، الأص  ل و ي  ة لإدارة ص  ورة للب لم  وارد، تنم ص  ورة ا  و

  للجمعية.
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لم  وارد تنمية إدارة مع وبالتنسي  المالية الشؤو  قيام يلزم 4-36 م  روالأ حص  ر بالجمعي  ة ا ه  ا ةيمالمس  تد ا  ومتابعت

ق   ة ش   هريًّا ي   ة والم اب س   ابات البنك ل   واردة للح س   تق اعات، اله    ا ص   ر الا ب   الغ وح ل   واردة الم ج   ود دو  ا س   خ و م   روالأ م   ن ن  ا

س  تديمة ي  ة، ل  د  الم م  روالأ وحص  ر الجمع ج  ودة ا ل   المو ف  ذ لم تيوا س  تق اعها ين ب  ة ا ن    وم ال ض  احبالإ الب م  ل اتي  وع

ي  ر الاس  تق اع قس    وإبلاغ اللازمة التسويات م  روالأ حرك  ة ي  بين ش  هر  بتقر ق  ات ةيمالمس  تد ا  ةب  والموج الس  البة والفرو

 . هابوأسبا

ق  وم 4-37 ش  ؤو  ت ي  ة ال ع  داد المال ض  ح ش  هر  كش    با خ  ص يو ض  ات مل ي  ة المقبو ض  ات النقد ش  يكات والمقبو  ب

ي  ة والمقبوض  ات ل  ة العين ه  ا حس    محل ع  دها بنود ي  ة لإدارة الأص  ل يرس  ل وص  ورة، أص  ل م  ن وي  بالص  ورة ويح  تفظ الجمع

  الأداء.  يوتقو والرقابة المتابعة لأجل بالدفتر
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 والنفقات  المصروفات   الخامس: الفصل 
 

ن  وب م  نأو  التنفي  ذ  المدير يعتبر 5-1 م  د ه  و عن  ه ي م  رأو  الص  ر  معت ل  دفع آ ع  ه ويعت  بر ا  مس  تندات عل    توقي

ص  ر  ف  ة ال ع ً  المختل ي  ًّا اتوقي س  ئولين يجي  ز نهائ ف  ظ ع  ن للم م  وال ح ص  ه ك  لٍّ الأ ف  ع حس    اختصا ق  ود د ي  رأو  الن  تحر

  الاحتياجات. شراءأو  البنكية الإشعارات اعتمادأو  الشيكات

م  اد إ  5-2 لم  دير اعت ي  ذ  ا ش  أ تص  ر  لأ  التنف ن  ه ين ق  ة ع ي  ة نف س  تلزم مال ي  ذها بالض  رورة ي ش  كل تنف  س  لي  ب

 المدير برويعت المالي بالنظام الموضحة المحاسبية للإجراءات طبقًا الجمعية لدى المستعملة النظامية المستندات واس ةب

ي  ة الإدارة لص  لاحيةا ص  اح  توجي  ه يعف  ي ولا الإج  راءات ه  ذه تنفي  ذ ص  حة ع  ن مسؤولًا المالي ب  اع م  ن المال  الخ   وات إت

 . الصر  عملية لتنفيذ النظامية

 ه  و الص  ر  سند أ  كما النقود دفع الصنادي  لأمناء يجيز الذ  النظامي المستند( الصر  سند) يعتبر 5-3

ل   النظ  امي المستند ق  ود س  ح  يجي  ز  ذا ن    م  ن الن  الإج  راءات وحس    الجمعي  ة عل    المس  حوبة الش  يكات وج   بم الب

 اللائحة. هذه في إليها المشار

  :التالية ال ر  باحدى صر  سند موج  العامة المصاري أو  والأنش ة للبرامج سواء المصاري  سداد يت  5-4

  ريال.( 1000) النقد  للصر  المحدد السق  زاويتج ألا النثرية، عل  المصروفات عهدة منأو  النشاط عهدة من نقدًا-1

 ريال.( 1000) من لأكثر معها المتعامل البنو  إحدى عل  بشي -2

 . بنكية( حوالة) البن  عل  تحويل -3

ف  ا  الص  ر  مسوغات لجميع المعاملة استكمال من التأكد بعد ذل  ويت  ل  ة المس  تندات وإر ل    عل    الدا م  ال ذ  واكت

م  اد المختص  ين الموظفين من عليها التوقيعات ق ً او الص  لاحية ص  اح  م  ن الص  ر  واعت  ه  ذه في الموض  حة للإج  راءات طب

  اللائحة.

ي ة ت  ت  5-5 ل  برامج عل    الص  ر  عمل ل   الجمعي  ة في والأنش   ة ا م  دةأو  ب  ه مت  برع م  الي رص  يد اله   تيوا  في معت

لم  الي العام موازنة ئ  ة خ  لال م  ن الص  ر  مح  ل ا غ  ي النش  اط عل    الص  ر  طل    ن  وذ  تعب  طل    ن  وذ  يحت  و أ   وينب

  عل : الصر 

  الصر . ب ل  يالمع القس أو  الإدارة بيانات-1

  له. الصر  المراد البندأو  النشاطأو  البرنامج بيانات-2

 . المعتمد والرصيد فيها اعتماده تم حال في العام موازنة في البرنامجأو  البند رق  تحديد-3

  للصر . ال البة الإدارة توقيع-4

  الصلاحية. صاح  اعتماد-5

ي  ع-6 س    توق ن  ات ق ش  ؤو أو  المواز ي  ة ال ي  د م  ا المال ص  يد ت  وفر يف ن  ة خ  لال م  ن الر ج  ود خ  لال م  نأو  المواز ع    ت  برع و  ود

 . للبرنامج
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ي  ة إتم  ام وبعد البنود بين مناقلة نوذ  إعداد يت  المبادرةأو  للبرنامج رصيد توفر عدم حال في 5-6 ل  ة عمل  المناق

  التالية: البيانات عل  المناقلة نوذ  ويحتو  الصر  سند وج بم الصر  عملية إجراء يت 

  له. المناقلة المراد البرنامج/  البند •

  منه. المناقلة المراد البرنامج/  البند •

لم  راد البند في رصيد توفر عل  المالية الإدارة تأكيد بعد المناقلة إجراء عل  الصلاحية صاح  موافقة • ل  ة ا  المناق

  منه.

ل  ة ه  ذه نوعي  ة تحدي  د • ع    ه  ي ه  ل المناق ن  ود م  ن د م  ة الب ل    قرض ً اأو  العا س  ويقه ي  ت  ح  ين البرن  امج ه  ذا ع أو  ت

 . له تبرعات وصول

ح  د عل    الجمعية قبل من مسحوبة شيكات وج بم المصروفات سداد عند صر  سند تحرير يت  5-7 ن  و  أ  الب

 :التالية البيانات عل  الصر  سند ويحتو  معها التعامل يجر  تيال

  المستفيد. اس -1

  الحساب. ورق  عليه المسحوب البن  اس  -2

  وكتابة. ارقمً المبالغ -3

  .المسحوب الشي  رق  -4

  الصر . أسباب-5

  الصر . لعملية بيالمحاس التوجيه-6

 المالي(. المدير راجعه، )أعده، الصر  سند ومراجعة إعداد في اشتركت تيال الأطرا  كافة توقيع

   .له المخولة المالية الصلاحيات حدود وفي الصلاحية أصحاب توقيع -7

  للمستفيد البن  قبل من النقود دفع وجبهبم يت  الذ  القانوني والمستند الص  هو الشي  5-8

  يلي: ما فيه ويراع 

  المستفيدة. للجهة الصريح الاس  ذكر -1

 . وكتابة ارقمً المدفوع المبلغ تسجيل -2

  الصلاحية. صاح  من الاعتماد-3

 باعداده. يقوم أ  الحسابات قس  غير عل  يحظر كما السند، هذا بدو  شي  أ  إصدار يحظر 5-9

 أص  ل م  ن الشيكات صر  سند ويتأل  للصر  المبررة الوثائ  كافة الشيكات صر  سند أصل مع يرف  5-10

 للمراجعة. بالدفاتر ثابتة والصورة وجبهبم للقيد للحسابات الأصل وصورة

ب  راء عل    إثبات دليل الشيكات صر  سند يصبح حت  5-11 غ  ير اهتج   الجمعي  ة ذم  ة إ ق  ع أ  يج    ال  مس  تل  يو

 في ق  بض س  ند عل    الحصول مع لشي ل استلامه يفيد ابم والصريح الكامل الاس  ذكر مع السند متن عل  الشي 

 .لذل  الموجبة الحالات
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ي  ر حال في 5-12 ت  ة أص  ولأو  خدم  ة لم  ورد الش  ي  تحر ل  ةأو  ثاب ل    ش  ابه وم  ا إيج  ارات تس  ديدأو  متداو ل  زم ذ  ي

  بالشي .( قبض) تحصيل سند عل  الحصول

ب  ل المراجع  ة يفي  د ابم عليها التأشيرأو  الصر  مستندات خت  يج  5-13 م  اد ق  يج    كم  ا الص  ر ، س  ند اعت

  هائية.ن بصفة الشي أو  الإذ  إصدار جردبم الصر  يفيد ابم أيضًا عليها التأشير

لم  دفوعات ت  ت  أ  الأص  ل 5-14 ع  د ا س  تلام ب لم  وردة الأص  نا  ا ض  افتها ا س  تلامهاأو  للمس  تودعات وإ  الجه  ة م  ن ا

ب  ة ش  راء، ال ال ع  دأو  لل ي  ام ب ي  ذ الآخ  ر ال   ر  ق ط  ه بتنف ه  دهأو  ارتبا ب  ل تع ي  ة، ق ي  ة ويج  وز الجمع م  ة ص  ر  للجمع  القي

  الصر . قبل الكافية الضمانات عل  الحصول بشرط ذل  الضرورة اقتضت إذا مقدمًا

ل  غ أ  م  ن التحق    يج    مش  ترياتأو  تعاقدات نتيجة مبالغ صر  حال في 5-15  م  ا ي   اب  ص  رفه الم ل  وب المب

 : يلي ما يراع  وأ  التعاقد بشروط وارد هو

  منه. ومختومة المورد باس  م بوع نوذ  وعل  أصلية الفواتير تكو  أ -1

  منسوبيها. أحد باس  وليس الجمعية باس  المستندات هذه تكو  أ -2

 . شراؤها تم تيال الأصنا  عن للمخاز  الإضافة إذ  -3

م  ين الإدارة م  دير بتوقي  ع لريا (1000) عن قيمتها زادت إذا الموردة الأصنا  عن فحص محضر-4 ل  ت ف  ا  الص  ندو ، وأ  ق

 . الم لوبة والمواصفات تعينالل م ابقتها يفيد ابم الفاتورة عل  الإدارة مدير بتوقيع يكتف  ذل  عن

  )الشراء(. التوريد أمر صورة-5

  استلامها. ومحاضر الترميماتأو  الأعمال مستخلصات-6

  الثمن. سداد فور( صر ) بخاتم المستندات تخت  وأ  صرفها يسب  لم الفاتورة بأ  التأكد-7

غ  اء س  ب ب  ه  موض  حًا ص  ورته م  ع الس  ند أص  ل يرف  الملغاة: الصر  سندات 5-16 س    الإل ي  ًّا الس  ند مع  د وا  ثلاث

 . وتوقيعه

ث  ائ  هاب يقصد للصر : المؤيدة الوثائ  5-17 ن  ات الو ف  واتير والبيا لم  بررة المس  تندات م  ن وغيره  ا  والكش  و وال  ا

ف    أ  يج    تيوال النفقات صر  لعمليات والمؤيدة لم  ذكورة الص  ر  مس  تندات م  ع تر ه  ا يفي  د ابم   اللائح  ة، ه  ذه في ا  أن

ن  ه الجمعي  ة لص  الح تم  ت ق  د الخ  دماتأو  الأش  غالأو  المس  تلزماتأو  المش  تريات وبأ  الصحيح الوجه عل  تمت  تم ق  د وأ

  حديثة وبتواريخ منسوبيها أحد باس  وليس الجمعية باس  والفواتير والبيانات الوثائ  هذه تكو  أ  ويج  استلامها،

 . فيه المقدمة للتاريخ مقاربة

ق  دت إذا 5-18 س  تندات ف ي  دة الم ل  غ لاس  تحقا  المؤ ع  ين مب ب  ل م ص  ر  ق ص  ر  ي  ت  أ  ج  از ال ق  ةبم ال لم  دير واف  ا

ي  ذ  ع  د التنف ك  د ب ص  ر  س  ابقة ع  دم م  ن التأ ش  رط ال خ  ذ أ  وب ه  د يأ ل  لازم التع ل    ا ل    ع ص  ر  طا  جمي  ع بتحم  ل ال

ق  دم أ  ويش  ترط الصر  تكرار عل  تترت  قد تيال النتائج ل    ي ق  د ب  دل الص  ر  طا ل    للمس  تندات، فا ع  د وذ ج  راء ب  إ

ل  ذ  التحقي    نتيج  ة إرفا  وجوب مع الأصلي المستند استخدام لمنع اللازمة الإجراءات واتخاذ اللازم التحقي  ج  ر  ا  أ

  الصر . مستنداتمع  الشأ  هذا في
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  التالي: التسلسل وف  والأجور المرتبات صر  عملية تت  5-19

  المالية. الشؤو  إلى يرسل ث  ومن الموظفين استحقاقات كش  بتجهيز البشرية الموارد قس  يقوم -1

  الكش . في الواردة الاحتساب عمليات من والتأكد الروات  كشو  راجعةبم المالية الشؤو  تقوم -2

 ب باعة المالية الشؤو  تقوم الروات  كش  عل  التنفيذ  المدير من والتعميد الموافقة خذأو والتدقي  المراجعة بعد-3

لم  وظفين بأسم  اء ق  وائ  ب  الغ ا ل   والم ق  ام  له   س  تدفع تيا ي  ة حس  اباه  وأر ق  ع البنك ب  ل م  ن ويو لم  وارد ق ش  رية، ا ش  ؤو  الب  وال

 . بالاعتماد التنفيذ  والمدير المالية،

  للصر . للبن  وإرساله الجمعية في الصلاحية صاح  قبل من الخ اب توقيع يت  -4

  التالية: الحالات في المحدد التاريخ قبل والأجور الروات  صر  يمكن 5-20

لم  دير موافق  ة بش  رط ش  اكلتها عل    وم  ا الرسمي  ة والأعياد المواس  -1 ن  وب م  نأو  التنفي  ذ  ا ل    عل    عن  ه ي ب  اعاوب ذ  ت

 . السابقة الروات  صر  إجراءات نفس

 . الروات  لصر  المحدد الموعد حلول بعد ما لىإ وجوده ويستلزم الجمعية خار  مهمة في الموظ  يكو  أ -2

 . أخرى استثنائية إجازة أ أو  الاعتيادية السنوية إجازته استحقا  عند-3

ق  دًاالص  ر   يت  أ  يجوز ذل  ومع الداخلي الضب  لتحقي  بشيكات يت  أ  الصر  في الأصل 5-21 ق ً ا ن  طب

 (. المؤقتة والعهد المستديمة العهد) اللائحة هذه في الواردة المحددة للقواعد

ع  ة 5-22 ه  د طبي س  تديمة: الع ص  د الم س  لفة يق س  تديم بال ح  ة ه  ذه في ةالم ل  غ ه  انبأ اللائ ل  ذ  المب س  ل  ا ح  د ي  لأ

لم  دفوعات عل    منه للصر  الجمعية مع المتعاونينأو  الموظفين ي  ة ا ف    والعاجل  ة النثر ج  ات و ن  ت س  واء العم  ل احتيا  كا

  الانتهاء. من يقترب عندما المبلغ هذا يستعا  أ  عل  العامة، والاحتياجات المصاري أو  الجمعية في للنشاط

ل  برامج المخصص  ة العه  د ب  ين مس  تديمةأو  مؤقتة كانت سواء العهد في الفصل ت ي 5-23  والعه  د والأنش   ة، ل

 . العامة التشغيل مصاري أو  النثرية المصروفات لمواجهة المخصصة

 قبل من تستخدم شخصية كعهدة بل اله مستخدمة جهة أ أو  الجمعية أقسام عل  ةعهد أ  تسجل لا 5-24

 . عليه وتسجل معين موظ 

ه  دة ب  ين الفص  ل يج    5-25 م  ة الع ت  ة الدائ ل  دمج يج  وز ولا والمؤق م  ا ا ح  د حس  اب في بينه ل  و حت    وا  ص  رفت و

 . واحد لشخص

  آخر. شخص من لشخص عهدةأو  أخرى مالية عهدة من مالية عهدة صر  يجوز لا 5-26

ص  رح 5-27 س  لفة ي س  تد بال ن  اء ةيمالم ل    ب ل    ع س    م  دير م  ن ط ب  ة الإدارةأو  الق ل    ال ال م  د أ  ع لم  دير يعت  ا

ي  ة ف  ترة ك  ل الح  د ه  ذا في النظ  ر إعادة وينبغي الصر ، ومجالات الأقص  حدها ال ل  في ويحدد التنفيذ   عل    زمن

 وص  ورة أص  ل م  ن للس  لفة طل    ويحرر ،النقصا أو  بالزيادة القرار التنفيذ  المدير ويتخذ منها، الفعلي المنصر  ضوء

  التالي: النحو عل 

  القيمة. تحويلأو  الشي  صر  سند تحرير لأجل اعتماده بعد للحسابات يرسل الأصل: •

  ة.يمالمستد للسلفة ال البة الجهة مع تبق  الصورة: •
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ع  ة حس  ةيمالمستد السلفة من الصر  الاتمج وقس  إدارة كل تحدد 5-28 ك  ن نش  اطها، طبي م  ة بص  فة ول  عا

ك  و  لمج  الات ه  ذه ت ص  روفات ن   ا  في ا ل   العاجل  ة الم ظ  ار يص  ع  تيوا س  تخرا  ي  ت  حت    الانت ص  روفات اله   ش  يكات ا  والم

  للتشغيل. الضرورية النثرية

ي  ل ن  وذ أو  ش  يكات ص  ر  سند وج بم المستديمة السلفة تصر  5-29 ل  ذ  للمس  تفيد بنك  ي تحو ع  د وا  م  ن ي

م  د الس  لفة طل    أصل به مرفقًا الحسابات إلى يرسل الأصل) وصورة أصل ق    :الص ورةو المعت غ  ر  الص  ندو  ل  دى تب  ل

  (.للحسابات وصورة للبن  فالأصل البنكي التحويل أما المراجعة،

س  لفة م  ن الص  ر  ي  ت  5-30 س  تد ال ن  اء ةيمالم ق  د  ص  ر  س  ند عل    ب ص  ل م  ن ن م  د وص  ورة أ ش  ؤو  م  ن يعت  ال

ق  ة لأج  ل الموظ    ل  دى تبق  الصورة المحاسبية، للتسوية الحسابات إلى ويرسل المستندات مع الأصل يرف  المالية،  الم اب

  الصر . طل  مع

  بالتفصيل السلفة مصروفات كافة لتسجيلخاصًّا  سجلًا المستديمة بالسلفة إليه يعهد من يمس  5-31

 . والتدقي  للمراجعة الدفتر هذا يخضع أ  عل  الصر  أذو  واقع من لأوب لًاأو 

ف  اذ من ةيمالمستد السلفة تقترب عندما 5-32 ع  داد ي  ت  الن ي  غ كش    إ  م  ا لاستعاض  ة للس  لفة، واستعاض  ة تفر

 المراجع  ة لأجل المالية الشؤو  إلى وتقدم للصر ، المؤيدة والمستندات الصر  أذو  أصول به مرفقًا السلفة من صرفه تم

ي  لأو  ش  يكات ص  ر  إذ  يحرر ث  ل بيعتها، طبقًا بالدفاتر وتسجيلها س    لاستعاض  تها بنك  ي تحو  المس  ؤول الش  خص با

 . عنها

ي  دة المس  تندات كافة خت  ينبغي 5-33 ل   " ص  ر " بخ  ت  العه  دة م  ن للص  ر  المؤ ه  اء ف  ور وذ ي  ة م  ن الانت  عمل

ك  رار ع  دم م  ن ويتأك  د الش  يكات توقي  ع عل    مف  و  شخص خرآ قبل من الشي  توقيع يت  أ  بعد أ  الدفع  دفعه  ا ت

 (. روجع) بخت  بختمها المحاس  وقيام

 بناءئ المفاج الجرد لنظام تخضع وكذل  الخزائن مثل الدور  الجرد لنظام المستديمة السلفة تخضع 5-34

ل    لم  دير طل    ع ي  ذ  ا ع  د التنف ج  ة وي لج  رد بنتي ي  رًا ا ف  ع تقر لم  دير إلى ير ي  ذ  ا م  دير التنف س    و ص  ة الإدارةأو  الق  المخت

  الفرو . لتسوية اللازمة الإجراءات تتخذ ث  السلفة اله التابع

خ  ر موظ    إلى نقل  ها يج  وز لا شخص  ية عهدة المستديمة السلفة تعتبر 5-35 ع  د إلا آ خ  لاء تس  ويتها ت  ت  أ  ب  وإ

 م  ن يح  ال يج  وز ولا التنفي  ذ ، المدير من يعتمد وتسل  استلام محضر بذل  يعد أ  عل  عنها، المسؤول الموظ  طر 

ح  وال ه  د أ  الأ ح  د يع ع  املين لأ ب  ة الحس  ابات في ال ي  ة أو الرقا س  لفة المال س  تد بال ل    ةيمالم ظ  ة وذ ل    للمحاف ظ  ام ع  ن

  الداخلي. الضب 

  التالية: الحالات في المستديمة السلفة تصف  5-36

ي  ة في كامل  ة تستعا  انهأ كما ،الصندو أو  البن  إلى منها المتبقي ويورد المالية السنة هايةن في-1 ي  ة الس  نة بدا  المال

  الجديدة.

  منها. الغر  لانتفاء تصفيتها اله ال البة الإدارة ت ل  عندما -2

 العمل. إنهاءأو  الوفاةأو  المر أو  كالإجازة الأسباب من سب  لأ  آخر موظ  إلى موظ  من تنتقل عندما -3
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ع  د المحاس  بي النظ  ام في تس  جيلها لأج  ل الحس  ابات إلى تحول المستديمة السلفة مستندات مراجعة بعد 5-37  ب

ه  ا. حس    المس  تفيدة الحس  ابات عل  وتحمل تحليلها، ع  دم المحاس    عل    التأكي  د م  ع طبيعت  بش  كل الس  لفة تس  جيل ب

  محملة. حسابات في الهوإقفا إجمالي

ف   تأو  الإض  افية الأجورأو  والأجور المرتبات صر  يجوز لا 5-38 ع  املين س  ل أو  الح  وافزأو  المكا  الس  لفة م  ن لل

  ة.يمالمستد

 : يلي ما ةالمستديم السلفة عن مسؤولًا يكو  فيمن يشترط 5-39

 . الجمعية في الدائمين العاملين من يكو  أ  -1

 . المالية بالشؤو  حسابية مسؤولية مسؤولًا يكو  ألا-2

ل    5-40 م  ر يت  ج  ود الأ س  تند و ل  غ ك  ل ع  ن م ص  ر  مب س  لفة م  ن ي س  تد ال يج    ةيمالم ت  وافر أ  و  ه  ذه في ي

  يلي: ما المستندات

  مسلسلة. بأرقام م بوعة دفاتر من المستندات هذه تكو  أ -1

  باللائحة. الوارد حس  الصلاحية صاح  من معتمدة تكو  أ -2

ل  ذ  الش  خص بواس ة عليها التوقيع يت  -3  س  ندأو  بالاس  تلام مس  تند) الس  داد يفي  د ابم  ( المس  تفيد) النقدي  ة تس  ل  ا

 (. قبض

  والحرو . بالأرقام المبالغ كتابة تت  -4

 . المصرو  لأسباب كاٍ  وصٍ  عل  المستند يحتو  أ  يج -5

  مندوبيها. أحد باس  وليس الجمعية باس  المستندات تكو  أ  -6

  ها.يمتقد لتاريخ مقاربة بتواريخ المستندات تكو  أ -7

  الصلاحية. أصحاب من المحدد المبلغ عن ةيمالمستد السلفة من يصر  ما يزيد ألا -8

ع  ذر ح  ال في 5-41 ل    الحص  ول ت ي  د مس  تند ع ص  ر  مؤ س  تخدام ي  ت  لل  المص  رو  ن  وع يوض  ح داخل  ي ن  وذ  ا

ص   يليًّا، ق   ائ  تف ق   ع ،ب   ه وال س   تل  إدارة م   دير م   ن ويو ه   دة م م   د الع لم   دير م   ن ويعت ي   ذ  ا ك   و  التنف ل     وي  ح   الات في ذ

 . الحدود أضي  وفي استثنائية

ل  ذ  المبلغ هانبأ اللائحة هذه في المؤقتة بالسلفة يقصد 5-42 لم  وظفين لأح  د يس  ل  ا ق  عأو  إدارة أ  في ا  عم  ل مو

 التزام. سدادأو  مصرو ، سدادأو  شراء، مثل مقدمًا بدقة قيمته المعرو  غير للإنفا 

ن  اء التنفيذ  المدير من المؤقتة السلفة تعتمد 5-43 ن  ة إدارة م  ن طل    عل    ب  ال ل    ه  ذا في يح  دد أ  عل    معي

 الحس  ابات إلى يرس  ل الأص ل) وص  ورة أصل من ويحرر له، ستصر  الذ  والموظ  الصر  الاتمجو السلفة هذه مقدار

ك  ي، التحويلأو  الشي  صر  نوذ  إعداد لأجل اعتماده بعد ق    :والص ورة البن ب  ة الإدارة م  ع تب  المؤقت  ة للس  لفة ال ال

  .(للمراجعة

ب  ت الذ  الغر  في إلا المؤقتة السلفة من الصر  يجوز لا 5-44 ن  اء أجل  ه. م  ن طل  مس  توفاة مس  تندات عل    وب

  والموضوعية. الشكلية النواحي
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ع  د والذ  للمستفيد بنكي تحويل نوذ أو  شيكات صر  سند وج بم المؤقتة السلفة تصر  5-45  أص  ل م  ن ي

م  د الس  لفة طل    أص  ل ب  ه مرفقًا الحسابات إلى يرسل الأصل) وصورة ق    والص  ورة ،المعت ل  دفاتر في تب غ  ر  ا  المراجع  ة، ل

 (. للحسابات وصورة  نللب فالأصل البنكي التحويل أما

ه  اء ت  اريخ م  ن أيام ةعشر زواتتج لا مدة في المؤقتة السلفة تسوية تت  5-46 غ  ر  انت ل  ذ  ال  أجل  ه،م  ن  ص  رفت ا

ي  د وبعد الصلاحية صاح  من اعتمادها بعد والفحص للمراجعة الحسابات إلى المستندات وتقدم ق  ي تور ه  ا المتب  إلى من

ل  دفاتر في تس  جل ث    اللائحة، هذه في إليها المشار التوريد إجراءات حس  البن أو  الصندو   الحس  ابات عل    وتحم  ل ا

 . ل بيعتها طبقًا المستفيدة

  التالية: الحالات في المؤقتة السلفة تصف  5-47

  البن . إلى منها المتبقي ويورد المالية السنة هايةن في -1

  منها. الغر  لانتفاء تصفيتها اله ال البة الإدارة ت ل  عندما-2

  العمل. إنهاءأو  الوفاةأو  المر أو  كالإجازة الأسباب من سب  لأ  آخر موظ  إلى موظ  من تنتقل عندما -3

خ  رى عه  دة حوزته في كا  إذا الأشخاص لأحد مؤقتة عهدة صر  يجوز لا 5-48 ع  د إلا مس  تديمةأو  مؤقت  ة أ  ب

  تسويتها.

  ي:تيأ ما المؤقتة السلفة عن مسؤولًا يكو  فيمن يشترط 5-49

 . الجمعية في الدائمين العاملين من يكو  أ  -1

 . المالية بالشؤو  حسابية مسؤولية مسؤولًا يكو  ألا -2

ت  وافر أ  ويج  المؤقتة، السلفة من يصر  مبلغ كل عن مستند وجود الأمر يت ل  5-50  المس  تندات ه  ذه في ي

  ة.ديمالمست السلفة مستندات في الم لوبة الشروط نفس

ث  ل الشخص  ية الأص  ول إ  5-51 ع  دات الأجه  زة م ث  ا  والأدوات والم ش  ات والأ س    ي  زاتهوتج والمفرو ل  ي الحا  الآ

 مجموع  ةأو  موظ    تص  ر  تح  ت وتوض  ع تش  ترىأو  الجمعي  ة مستودع من تصر  تيال النقل ووسائل الاتصال ووسائل

لم   وظفين م   ن غ   ر  ا ي   ذ ل ه   ام تنف ظ   ائفه  م س   تخدامه  و ص   ي لا ي   دها تخض   ع الشخ س   جيلها لق ه   د س   جل) في وت  الع

ي  ة ه  دة ه  اتوإثبا( العين س  لمة، كع ك  و  م س  ؤولًا وي ه  ا م ع  ن عن ظ  ة س  لامتها و ه  ا والمحاف س  ن علي س  تعمالها وح س    ا  ح

 . ال ل  عند الجمعية إلى هاتوإعاد الصحيح الوجه وعل  عليها، المتعار  الأصول

ه  ي موظ    لأ  الذم  ة ب  راءة ش  هادة تمنح ولا الخدمة هايةن تعويضات تسدد لا 5-52 ت  ه تنت  الجمعي  ة م  ن خدما

ي  ه المس  جلة العهد كافة وإخلاء بتسلي  يق  مالم ن  ت س  واء عل ي  ة،أو  نقدي  ة عه  دًا كا ق  ي  س  دادأو  عين ب  ة ال ي  ه المترت  عل

 . يسلمها لم تيال العهد من

ب  اتأو  س  نوية عق  ود وج   بم الخدمات من الجمعية احتياجات مينأت عل  التعاقد يت  5-53  ذاله   تعمي  د خ ا

  إليه. المخولة للصلاحيات طبقًاو الجمعية في الصلاحية صاح  من اعتمادها بعد الغر 

س   ة س  لي  بش  كل تنفي  ذها بالض  رورة يس  تلزم الخدمات عقود اعتماد إ  5-54 ع  ة النظامي  ة المس  تندات بوا  المتب

 الأعم  ال هذهب يالمع للخدمة ال ال  القس  برويعت للجمعية ليةخالدا الأنظمة في عليها المنصوص للإجراءات طبقًاو
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 مس  تحقاتأو  ع  اتفد ص  ر  عند المالية الشؤو  تأكد ذل  ت ل يو العقود، هذه تنفيذ صحة عن ومسؤول والخدمات

ي  ة الإدارةأو  القس    توقي  ع خ  لال م  ن للخدمة، المقدمة الجهة  الوج  ه وعل    الس  لي  بالش  كل تم الخدم  ة تنفي  ذ ب  أ  المعن

  الم لوب.

ه  ا توفرت إذا المنتهية العقود في عليها المنصوص الشروط وبذات الخدمات عقود تجديد يجوز 5-55  الش  روط في

  الآتية:

 التجديد. عل  السابقة العقد مدة في مرض  وجه عل  التزاماته بتنفيذ قام قد المتعهد يكو   أ -1

غ  يرات أ أو  العق  د موض  وع الأج  ورأو  الأس  عار فئات عل  واضح انخفا  طرأ قد يكو  لاأ -2 م  ة ت  ومض  مو  ش  كل في عا

 . الم لوبة الخدمة
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 الفصل السادس: الحسابات البنكية
 

ك  و  6-1 ه  ا ت  ودع ب  البنو  حس  ابات للجمعي  ة ي ه  ا. موارده  ا في  الحس  ابات ه  ذه عل    التوقي  ع وص  لاحية وإيرادات

ع  د س   بح مع  ا الص  ندو ( )أمين المالي والمسؤول الإدارة لسمج رئيس أو نائ  الإدارة لسمج رئيس عل  مقتصرة  القوا

 الاجتماعية. العمل والشؤو  وزارة عن والصادرة لذل  لمنظمةراءات اوالاج

ب  هأو  الإدارة ل  سمج ل  رئيس فروعه  ا م  ن أ أو  للجمعي  ة جدي  دة بنكي  ة حس  ابات ف  تح ص لاحية   6-2  م  نأو  نائ

  القديمة. البنكية بالحسابات المتعلقة الأحكام كافة الجديدة الحسابات هذه عل  وتسر  بذل ، يفوضه

ك  و  لمرؤوس  يه  الحس  ابات ه  ذه عل  صلاحياه  تفويض للمفوضين يح  لا   6-3 ف  ويض س  ل ة وت  ل  رئيس الت

  للجمعية. التنفيذ  المدير قبل من له الرفع بعد نائبهأو  الإدارة لسمج

 . بالتوقيع المفوضين الأشخاص سل ة تعديلأو  سح  عند راوف البن  إعلام يت    6-4

ق  وم   6-5 ي  ة ت ف  تح الجمع ح  د في اله   أو أكث  ر حس  اب ب ن  و  أ ي  ة الب س    المحل ي  ة با ع  د الجمع  م  ن الإذ  خ  ذأ ب

  .الحسابات هذه في الجمعية إيرادات جميع إيداع ويت  الوزارة.

  .شهريًّا اللازمة التسوية مذكرات وعمل الحساب هذا تابعةبم المالية الإدارة تقوم   6-6

ف  ة للش  يكات وبالنس  بة متسلسلة، بأرقام م بوعة شيكات دفاتر استخدام يج    6-7 ه  ا التأش  ير يج    التال  علي

س  تعما يب   ل  ت  ح لاغ  ي بكلمة بوضوح ي    الش  يكات ه  ذه حف  ظ ويج    الها  المدفوع  ة، للش  يكات الرقم  ي تسلس  لها بترت

 المستعملة. غير الشيكات دفاتر عل  سليمة رقابة هنا  تكو  أ  يج  كما

 شخص أ  منع هد ب خاصة حماية ب لاتأو  الآلي بالحاس  الشيكات عل  طباعتها يج  الشيكات مبالغ 6-8

  قيمته. ورفع الشي  مبلغ تغيير لةوامح من

  المستفيدة. الجهات بأسماءأو  معين شخص باس  الشيكات جميع تحرر أ  يج    6-9

 . املهلح شي  استخرا  ابتاتً يحظر   6-10

 ب  دفتر الهأص  و م  ع. الملغاة الشيكات أصول تحفظ أ  يج  كما بيا  عل  شي  أ  توقيع ابتاتً يحظر 6-11

  ذل . مسؤولية يتحمل الأمر هذا يخال  ومن الشيكات

لم  دير يح  تفظ 6-12 لم  الي ا ش  يكات ب  دفاتر ا ل  واردة ال ن   ، م  ن ا س  ل  الب ظ    وي خ  تص المو ي  ر الم ش  يكات بتحر  ال

 . لأوب لاأو  اللازمة الدفاتر

 المستندات عل  يؤشر أ  ويلزم التوقيع، عند الشيكات مع للصر  المؤيدة المستندات أصول تحفظ أ  يلزم 6-13

  الحسابات. في بالقيد صلة له ليس الشيكات كتابة عن المسؤول يكو  أ  ويراع  الشيكات، إصدار يفيد ابم

ي  ر المخ  تص الموظ  يعد 6-14 ه  ا يوض  ح الص  ادرة بالش  يكات وص  ورة أص  ل م  ن يومي  ة حافظ  ة الش  يكات بتحر  في

 الأص  ل ويسل  الشي  أجله من حرر الذ  والمقابل المستفيد واس  عليه المسحوب البن  واس  ومبلغه شي  كل رق 

  المالي. للمدير
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ي  وم فيأو  الشي  تحرير جردبم البن  حساب في الصادرة الشيكات تقيد 6-15 ت  الي ال  ج  ردبم الأكث  ر عل    ال

  الشيكات. ميةيو حافظة مراجعة

ص  ر  ي  ت  6-16 لح    لص  اح  ال ع  د نفس  ه ا ي    أ  ويج  وز شخص  يته م  ن التأك  د ب ن  ه ين س  ل  م  ن ع ل  غ يت  المب

  معتمد. بتوكيل

 . اللازم لاتخاذ الإدارة عل  الأمر وعر  طويلة، لمدد للصر  تقدم لم تيوال المعلقة الشيكات تتبع يج  6-17

ق وم 6-18 ع  داد الحس  ابات قس    ي لم  دفوعات ملخ  ص يوض  ح ش  هر  كش    با ل  ة بش  يكات ا  بنوده  ا،حس     محل

ع  د ص  ل م  ن وي لم  دير إلى الأص  ل يرس  ل وص  ورة، أ ي  ذ  ا ل  دفتر بالص  ورة ويح  تفظ التنف ع  ة لأج  ل با ب  ة المتاب ي  ي  والرقا  وتق

 . الأداء

ن    إخ   ار ش  ي  أ  فقد حالة في يلزم 6-19 ي  ه المس  حوب الب ق  ا  اف  ورً الش  ي  عل  يوض  ح أ  عل    ص  رفه لإي

 تترت    مس  ؤولية كل بتحمل الشي  ضياع في المتسب  عل  إقرار ويؤخذ ومبلغه، صدوره وتاريخ الشي  رق  الإخ ار

ب  ل الكافي  ة الض  مانات اتخ  اذ مع الشي ، فقد عل  ق  د ب  دل ص  ر  ق ل  ذ  الش  ي  عل    يح  رر وأ  فا  ع  ن ب  دلا يس  ح  ا

ب  ارة المفق  ود لم  داد ع ق    الش  ي  م  ن ب  دلًا الش  ي  ه  ذا ح  رر: " الأحم  ر با لم  ؤر ....  ر ل  ذ ...  ا ق  ر وا ن  ه لأم  ره ص  در م  ن ي  أ

  ".فقد

غ  ي 6-20 ل    ينب ي  ة الإدارة ع ق  وم أ  المال ي  ةن في ت ع  داد ش  هر ك  ل ها ي  ا  با س  وية ب ل  ذ  الرص  يد ب  ين ت  في يظه  ر ا

ن    حس  اب ل  دفاتر، تس  جلابال الب ص  يد وا ل  ذ  والر ش    يظه  ر ا س  ل بالك ب  ل م  ن المر ن   ، ق ه  ذا الب  ض  رور  الإج  راء و

 ه  و لما طبقًا البن  كش  رصيد صحة من كد والتا ،شهريًّا البنكية العمليات وسلامة صحة من التحق  منه يقصد

 . المحاسبية الدفاتر في

  كالتالي: الم ابقة عملية وتت 

 . الم ابقة موضوع للفترة البن  حساب كش  عل  الحصول -1

  .المحاسبية الدفاتر في تسجل ولم البن  كش  في ظهرت تيال العمليات حصر -2

ب  الغ حص  ر -3 س  جلة الم ل  دفاتر الم ش    ت  رد ولم با ن    حس  اب بك ق  ة ذل ك  و الب ب  الغ م اب س  جلة الم ش    الم ن    بك  الب

 . المحاسبية تسجلاوال بالدفاتر

ش  ي  يح  رر لا 6-21 ع  د إلا ال ع  ة ب ت  دقي  المراج لم  الي وال ع  ة ا ص  لاحيات ومراج ي  ة ال ي  ة المال ل    والإدار  س  ند ع

 . التنفيذ  والمدير المالية الشؤو  قبل من عليه والموافقة الصر 

ق وم   6-22 ب  ع يومي  ًّا الص  ادرة الش  يكات راجع  ةبم اس   المح ي ه  ا أرقامه  ا تسلس  ل بتت  الص  ر  س  ند م  ع وم ابقت

  .يوميًّا القيد يت  أ  مراعاة مع البن  حساب في التقييد ويت  شي  بكل الخاص

 الحاجة. عند إليها للرجوع الرقمي تسلسلها حس  المستعملة الشيكات بدفاتر الاحتفاظ يت    6-23

 الرقمي. لتسلسلها اوفقً الشيكات دفاتر استخدام يج    6-24
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 الخزينة  :الفصل السابع
 

ت  ولى بالجمعي  ة رئيسة خزينة إنشاء يت 7-1 ن  ة ه  ذه ت س  تلام الخزي ب  الغ ا ق  بض را أو و والش  يكات النقدي  ة الم  ال

 . للجمعية المختلفة التوريد مصادر من إليها ترد تيال

ن  ة الثقة أصحاب ومن اوعمليًّ اعلميًّ مؤهلين يكونوا أ  يج  الجمعية في الخز  أمناء7-2  م  ن وم  زكين والأما

ن  وا وأ  ممت  از، عن السنوية تقاريره  تقل وألا الثقة ذو  ل  ة وفي الجنس  ية، س  عود  يكو ك  و  أ  يج    الس  عود  غ  ير حا  ي

 .الموظفين شؤو  لدى سفره وجواز الجمعية كفالة عل 

ب  ل م  ن لآخ  ر ح  ين م  ن حكمه  ا في وما الخزينة عل  مفاجئ جرد إجراء يج  7-3 لم  دير ق لم  الي ا ف  ع ا  بنتيج  ة وير

 . المتسب  مع والتحقي  العجز حال في الجرد نتيجة لمعالجة اللازمة الإجراءات اتخاذ مع التنفيذ  المدير إلى الجرد

غ  ير تخ  ص نقدي  ة قيمة ذات مستنداتأو  مبالغ أ  إيداع الخز  أمناء عل  يحظر 7-4  وفي معي  ة،لجا خ  ز  في ال

ي  ًّا الخزينة أمين نظر لفت يت  وجودها حال لم  رة في كتاب م  ين ويح  ال لىوالأ ا ن  ة أ ك  رر إذا للتحقي    الخزي ل   ، ت  وعل    ذ

 . الشأ  هذا في تصدر تيال والمدفوعات والمقبوضات بالخزائن الخاصة التعليمات تنفيذ العهد وأصحاب الخز  أمناء

س  تعمال يج    7-5 ن  ة ا ي  ة خزي ي    ض  د حديد ص  ة الحر ع  اة ويج    الص  ندو ، ب  أمين خا ق  اء مرا ل    الإب  ه  ذه ع

  ا.لهاستعما إلى حاجة هنا  يكو  لا عندما خارجهأو  الدوام خلال وقت أ  في مقفلة الخزينة

ي  ة حف  ظ الص  ندو  لأم  ين يج  وز لا 7-6 م  وال أ م  وال غ  ير أ ي  ة أ ن  ة في الجمع س  تعمال ل  ه يج  وز ولا الخزي م  وال ا  أ

 . تبريرأو  تصر  أ  وتحت شخصية أغرا  في الجمعية

ق  رار الاس  تثنائية الظ  رو  في إلا المتحص  لاتأو  الإي  رادات من الصر  الخزينة أمين عل  يحظر 7-7  يبكت  ا وب

لم  الي المس  ؤولو التنفي  ذ  المدير من مسب  م  ين) ا ف  ردينأو  مج  تمعين( الص  ندو  أ ك  و   أو. س  ل ته ح  دود في ك  لا من  ي

 . الصلاحية أصحاب من معتمدة صر  سنداتأو  دفع امرأو عل  بناء الصر 

م  ين يح تفظ 7-8 ب  الغ الص  ندو  أ ن  ة في المس  تلمة والش  يكات النقدي  ة بالم ل   الجمعي  ة خزي  س  ندات ه  اب ص  در تيوا

  الجمعية. خزينة خار  هاب الاحتفاظ يجوز ولا قبض

ت  بر 7-9 م  ين يع ن  ة أ س  ؤولًا الخزي ي  ة حرك  ة ع  ن م م  ا النقد ه  ا في و ن  ة ن   ا  في حكم ص  ر  وارد م  ن الخزي  ومن

ل  دفاتر المستندات في التسجيل عن مسؤولًا وكذل  اللائحة، هذه في الواردة القواعد ضوء في ذل  وتوريد  الموج  ودة وا

 . ومحاضرها كشوفها عل  والتوقيع والمفاجئ الدور  الجرد لجنة وحضور المختلفة التقارير وإعداد لديه

ن  ة جرد يج   7-10 ي  ًّ اج  ردً الخزي  وعل    الأح  وال، حس    ائ ً مفاج اوج  ردً ش  هر ك  ل الأق  ل عل    م  رة ش  املًا ادور

س  نة، في م  رات ث  لا  الأق  ل ش  كل ال لج  رد لجن  ة وت ف  ةبم ا لم  دير عر ي  ذ ، ا ق  وم التنف ي  ة اللجن  ة وت لج  رد بعمل ش  امل ا ك  ل ال  ل

ل  دفاتر بالمس  جل الج  رد نتيج  ة وتقار  عليه يوقع والذ  الخزينة أمين وبحضور المحتويات  محض  ر م  ن نس  خة وترس  ل با

ن  ة إلى مباشرة ويورد بقيمته، المتسب  ويتحمل سببه يدر  بالخزينة عجز وجود حال وفي ،الماليالمدير  إلى الجرد  الخزي

س  بية التس  وية وتعد توريد إذ  بموج  م  ة، المحا ل  ة وفي اللاز ن  ة ف  ائض وج  ود حا ع  د س  ببه ي  در  بالخزي ي  د إذ  ل  ه وي  تور
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ي  ة بنتيجة( الجرد محضر خلا ) تقرير باعداد اللجنة وتقوم اللازمة، المحاسبية التسوية إعداد لحين ف  ع الج  رد عمل  ير

  .التنفيذ  للمدير

م  ين عل    يج    7-11 ن  ة أ ي  ة في الخزي ق  وم أ  ي  وم ك  ل نها ت  ي بج  رد ي ج  ود ذا ن  ة للمو ع  د بالخزي ب  ات ب ف  ة إث  كا

ي  وم النقدي  ة حركة كش  عل  ذل  وي اب  اليوم خلال المعاملات ل  ذ  يال ع  د ا  النح  و عل    الحس  ابات إلى ليرس  ل ي

ل   اف  ورً وتس  وى أسبوع من أكثر الخزينة في معلقة إيصالات بأ  الاحتفاظ يجوز ولا التالية، المادة في الوارد  تس  و لم تيوا

 .نحوها اللازم لاتخاذ المدير المالي هاب يخ ر

ق  وم 7-12 م  ين ي ن  ة أ ع  داد الخزي ن  ة حرك  ة كش    با ي  ومي الخزي لم  دفوعات( المقبوض  ات )حرك  ة ال ل   وا  ت  ت  تيا

 أص  ل من ويعد اليوم آخر النقدية ورصيد المدفوعات وإجمالي المقبوضات وإجمالي المدة لأو رصيد يتضمن والذ  يوميًّا

ل  دفاتر والتس  جيل المراجع  ة لأج  ل الحس  ابات إلى المس  تندات به مرفقًا الأصل ويرسل وصورة،  لدي  ه بالص  ورة ويح  تفظ با

ج   ل ق   ة لأ ع   ة الم اب ق   ع والمراج ه   ا ويو س    علي س   ابات ولؤم س   تلامه الح ص   ر  س   ندات با ق   بض ال ق   اوالم وال ق   ة ترف  المتعل

  :التالية المعلومات المقبوضات جان  ويتضمن

  القبض. سند رق  -1

  النقود. بتوريد قامت الي الجهة اس  -2

 (. عليه المسحوب والبن  والساح  ومبلغه الشي  رق  ذكر مع" شيكات - نقد) المقبوضات نوع-3

 . المقبو  المبلغ -4

  التالية: المعلومات المدفوعات جان  يتضمن كما

  النقد . الصر  سند رق -1

  المبالغ. ها المدفوع الجهة -2

  عليها. المسحوبة والبنو  ومبالغها وأرقامها للبن ، الموردة الشيكات بيا -3

 . بشيكاتأو  نقدًا المودعة والمبالغ الحسابات وأرقام البنو  حيضاإ -4

 : التالية المؤشرات يوميًّا يظهر أ  الكش  تصمي  عند يراع  كما

  الساب . اليوم من المدور المبلغ -1

  اليوم. مقبوضات إليه يضا -2

  الجديد. المجموع -3

  اليوم. مدفوعات منه ي رح-4

  التالي. لليوم المدور الرصيد هو يكو  الناتج -5

ن  ة حرك  ة كش    تدقي  عند تتحق  أ  الحسابات عل  يتعين 7-13 ق  ة م  ن الخزي  في  ه المس  جل الرص  يد م اب

س  با ع  ن البحث يتعين فروقات ظهور حال وفي المحاسبية، الدفاتر في الصندو  رصيد مع م  ة الإج  راءات واتخ  اذ هابأ  اللاز

 . اللائحة في إليها المشار
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ع  داد للج  رد لجن  ة تشكيل يج  الأسباب من سب  لأ  الخزينة أمين تغيير عند 7-14  وتس  ل  تس  لي  محض  ر وإ

م  ين  يالقد الخزينة أمين أعضائها بين من ويكو  التنفيذ  المدير بتشكيلها ويقوم ن  ة وأ ف  رو  وتس  وى الجدي  د الخزي  ال

 : التالي النحو عل  وصورتين أصل من وتسل  تسلي  محضر ويعد الخزينة جرد مادة في الوارد النحو عل  تفصيلًا

 . طر  إخلاء نوذ  وإعداد المحاسبية التسويات إجراء لأجل الحسابات إلى يرسل: الأصل -1

 . للم ابقة الجديد الخزينة أمين لدى تبق : ةصور -2

 . حالة لإثبات  يالقد الخزينة أمين هاب يحتفظ: صورة -3

  وغيرها. والإدارية المالية المتعلقات كافة تسوية بعد إلا  يالقد الخزينة أمين مسؤولية تخل  ولا -4

ب  هأو  الخزينة أمين وفاة حال في 7-15 ن  ه يح  ول امرض ً  مرض  هأو  غيا ب  ين بي ف  تح حض  وره و ن  ة ل  وتس  ليمها، الخزي

لم  دير يعتمد الخزينة لفتح حتمية ضرورة هنا  وكانت ب  ه م  نأو  التنفي  ذ  ا ف  تح لجن  ة تش  كيل يني ن  ة ل  وجرده  ا الخزي

 . اللائحة هذه في عليه للمنصوص طبقًا
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 الأصول الثابتة  الثامن: الفصل 
 

 والأثا  النقل ووسائل والمعدات والمراف  والمباني الأراضي وتمل  واقتناء شراء بأنها الثابتة الأصول تعر  8-1

 . ااقتنائه أغرا  تحقي  في تساعد تيوال العمل لحاجة اللازمة

ل   التش  غيلية الأص  ول ب  ين الفصل يت  8-2 ت  ة والأص  ول الجمعي  ة تمتلكه  ا تيا ب  ةأو  الوقفي  ة الثاب ت   الموهو  عبروالم

 . بها

ب  ة تحقي    في الأص  ول تس  جيل من د اله يتمثل8-3 ك  ات عل    الرقا ع  دات والأث  ا  الممتل ت  ة الأص  ول) والم ( الثاب

 . صحيح بشكل ومصنفة مسجلة نهاأ من والتأكد

ي  ة إ  8-4 ص  ر  عمل ص  روفات م  ن ال ي  ة الم ك  و  الرأسمال ق ً ا ي ل  غ طب م  د للمب ن  ة في المعت ق ً او المواز ج  راءات طب  لإ

 . الجمعية في المتبعة والتعميد الموافقة

 . الرأسمالية الأصول قائمة في يدر  أ  يج  أصل أ  إ  8-5

ت  ة الأص  ول حي  ازة يت  8-6 ق ً ا الثاب م  دة للإج  راءات طب ي  ت  المعت ي  دها و ه  ا تس  جلاال في تقي  في التاريخي  ة بتكلفت

 . الحيازة تاريخ

ل   ب  الفترات الخاص  ة المالية القوائ  في المقيدة الثابتة الأصول عن والإفصاح التقيي  يج 8-7  ت  اريخ تعق    تيا

 . اله المتراك  الإهلا  تسوية وبعد هاتحياز

س  ا  عل    الإه  لا  تحمي  ل ي  ت  وكما شهر  أسا  عل  الإهلا  حساب يت  8-8 م  ل أ ب  ارً ش  هر ك  ل كا  ااعت

م  ا الأص  ل حي  ازة تاريخ من ل  ة في بين ل  تخلص حا ل  ذ  الش  هر عل    الإه  لا  ليحم  ل الأص  ل م  ن ا ل  تخلص تم ا  م  ن في  ه ا

 . المالية الشؤو  إدارة مدير قبل من الأمور هذه متابعة ويت  الأصل

 .حيازته وتاريخ الأصل لتوثي  الثابتة الأصول من كل عل  وأكواد ب اقات وضع 8-9

ل تخلص 8-10 ت  ة الأص  ول م  ن ا م  دة للإج  راءات اوفق ً  الثاب ف  تر في المعت ع  ام الأس  تاذ د ت  ة الأص  ول وس  جل ال  الثاب

ت  ة الأص  ول م  ن الخس  ائرأو  المكاس    تحمل يج  كما ذل  عل  بناءً تحديثه ويج  لم  تخلص الثاب ه  ا ا  حس  اب عل    من

  الأصول. بيع وخسائر رباحأ

  شهر. كل هايةن في العام الأستاذ دفتر رصيد مع الثابتة الأصول سجل تسوية 8-11

  التالي: في الأصول باتإثو وتسجيل شراء دورة تتمثل 8-12

  منها. التخلصأو  تغييرهاأو  ثابتة أصول شراء تعميد نوذ  تعبئة المعنية الأقسام عل  -1

 . الم لوب الأصل بشراء للقيام المشتريات ولؤلمس هيموتقد الشراء تعميد نوذ  استكمال-2

 . المعنية الإدارة من عليها الحصول يت  كتالوجاتأو  أسعار عرو  بأ  امصحوبً النموذ  تقدم -3

ن  ة مقارنة الم لوب التعميد راجعةبم المحاس  يقوم-4 م  دة بالمواز س  تكمال يج    كم  ا المعت ن  ة الخاص  ة المعلوم  ات ا  بالمواز

 أمر صلاحية لصاح  رهيوتقد راجعتهبم يقوم الذ  المالية الشؤو  مدير إلى ترفقابالم امصحوبً النموذ   يتقد ويج 

  .الشراء
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 . هئشرا عل  ةالصلاحي صاح  من الموافقة عل  الحصول يج  الموازنة في مدر  غير الأصل كا  إذا-5

  الأمر. هذاب يالمع للقس  ثابتة أصول لحيازة التعميد نوذ  إرسال يت  الاعتماد عل  الحصول بعد -6

ق   -7 س    موي ع   الق ي  ز يالم ل    بتجه ش  راء ط س   هيم  وتقد ال ش  تريات ع  ن ولؤللم ص  حوبً الم ي  د ام لخ  اص بالتعم ش  راء ا  ب

 . الأصل

 . منه والتأكد  ابقتهبم الأصل بشراء يالمع القس  يقوم -8

ي  ر وإرس  ال جي  دة ح  ال وفي للمواصفات م اب  نهأ من والتأكد الأصل استلام للأصل ال البة الجهة عل  يج  -9  تقر

 . المالية الشؤو  إلى الاستلام

 . الدفع لإجراءات اوفقً شي  باصدار المالية الشؤو  تقوم التعميد حال في -10

ع  د -11 ص  ل ش  راء ب ق  وم الأ س  ؤول ي ش  تريات ع  ن الم س  ال الم م  وذ  بار م  د الن ف  اتورة المعت ص  لية وال س  خة الأ ي  ر م  ن ون  تقر

 . المالية للشؤو  (لأصلا) الاستلام

 . وتقييدها الهلإدخا الأصلية المورد وفاتورة الثابت الأصل حيازة نوذ  باستلام المحاس  يقوم الأصل قيمة دفع بعد-12

س  ل  ي  ت  -13 س  تندات ت س    م  ن الم ش  تريات ق ت  ة الأص  ول ش  راء ب  أمر الم ف  واتير بحس    الثاب ق  ة ال  ت  دقيقها ي  ت  ث    المرف

 . صرفها ث  ومراجعتها

ق    عل    تشتمل حيث بالجمعية الخاصة الثابتة الموجودات لكافة سجل مس  ينبغي 8-13  الوص   ، الأص  ل، ر

  .الأصل ومستخدم المتراك ، الاستهلا  معدل الإنتاجي، العمر الشراء، تاريخ الإجمالية، التكلفة القيمة، الموقع،

س  تبعاد ش  راء مه  ام أداء ب  ين الفص  ل يج    8-14  س  جل في والتس  جيل القي  د ومهم  ة الأص  ول وج  رد وص  يانة وا

 الثابتة. الأصول

 تيال لبنودل الحذ أو  الجديدة الإضافات بادخال وذل  بانتظام الثابتة الموجودات سجل تحديث يغنبي 8-15

 . ش بهاأو  بيعهاأو  عنها الاستغناء يت 

ت  ة للموجودات تحويلأو  نقل عملية بأ  المالية الشؤو  إخ ار نبغيي 8-16 أو  المس  تخدمة غ  ير الأص  ولأو  الثاب

  بذل . الثابتة الموجودات سجل تحديث إلى بالإضافة الهاستعما الممكن غير

ت  ائج وتس  وية الأق  ل عل    س  نة كل مرة للموجودات جرد بعملية القيام ينبغي 8-17  ع  ن تس  جلاال م  ع الج  رد ن

 المعنية. الأقسام عن ممثلو  الجرد عملية يحضر أ  وينبغي الغر  هذا تشكل لجنة طري 

س تهل  8-18 ت  ة الأص  ول ت ب  اعاب الثاب ق  ة ت ب  ت القس    طري ي  ةئالم للنس    اووفق ً  الثا ل   و ع  دها تيا لم  دير ي لم  الي ا  ا

خ  رى عامة جهة أيةأو  الزكاة مصلحة عن الصادرة الثابتة الأصول لإهلا  ويةئالم بالنس  إعدادها في يسترشد تيوال  أ

 .التنفيذ  المدير ويقرها النس  هذه مثل تصدر

 إلى للأص  ل الدفتري  ة القيمة تصل أ  إلى المصاري  عل  ويحمل شهريًّا الاستهلا  احتساب يت   أ  يج 8-19

 . واحد ريال
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ف  ترة  تم فاذا استخدامها تاريخ من ااعتبارً الثابتة الموجودات استهلا  احتساب أيبد أ  نبغيي 8-20 ذل  في ال

ش  هر م  ن( 15-1)ب  ين م  ا  س    ال م  ة تحت م  ل ش  هر لم  دة الاس  تهلا  قي م  ا كا ل    تم إذا أ ع  د ذ لخ  امس ت  اريخ ب  م  ن عش  ر ا

 . التالي الشهر بداية مع الاستهلا  احتساب فيت  الشهر

 طالما الثابتة الموجودات سجل في المتراك  واستهلاكها بالكامل المستهلكة الثابتة الموجودات إبقاء بغيين 8-21

 . الاستخدام قيد الموجودات بقيت

ق    ي  ت  8-22 ت  اريخ الأص  ل عل    الاس  تهلا  احتس  اب ع  ن التو ل    عن  ه الاس  تغناء ب ب  اعاب وذ ف  س ت  الأس  لوب ن

 . الاحتساب بدء عند المستخدم

 : التالية المحاسبية المعالجة تت  معين أصل استبعاد عند 8-23

 .الثابتة الأصول سجل من الأصل تكلفة استبعاد-1

  .الاستبعاد تاريخ في كما المستبعد للأصل المتراك  الاستهلا  مخصص استبعاد -2

  تة.بثا أصول بيع خسائرأو  أرباح حساب ضمن تسجل الأصل بيع عن ةالناتج الخسارةأو  الربح -3

 . المتراك  الإهلا  بجمع منها امخصومً التاريخية بتكلفتها المالية بالقوائ  الثابتة الأصول تظهر 8-24

ت  ة الأص  ول تس  تهل  8-25 ب  اعاب الثاب ق  ة ت ب  ت القس    طري ي  ةئالم للنس    اووفق ً  الثا ل   و ع  دها تيا لم  دير ي لم  الي ا  ا

خ  رى عامة جهة أيةأو  الزكاة مصلحة عن الصادرة الثابتة الأصول لإهلا  ويةئالم بالنس  إعدادها في يسترشد تيوال  أ

 التنفيذ . أو المدير الإدارة بمجلس رئيس ويقرها النس  هذه مثل تصدر

 فسنب   الاس  تعمال قي  د ومازال ادفتريًّ قيمه استهلا  تم الذ  للأصل الاستهلا  قس  احتساب ستمري 8-26

 الميزانية. في الثابتة الأصول قيمة إلي وإضافتها ادفتريًّ قيمته تقدير إعادة بعد السابقة النسبة

ب  دأ 8-27 س    حس  اب ي ت  اريخ الاس  تهلا  ق س  تخدام ب  دأ ب ج  ودات ا ف  اذا والأص  ول المو ت  ة،  ل   يم  ض لم الثاب   ع

ت  ة الأصول من أصل استخدام ش  هر ع  دة س  وى الثاب ي  ة الس  نة م  ن أ لم  دة مق  دار الاس  تهلا  احتس  اب في  ت  للجمعي  ة المال  ا

 . فعلًا فيها استخدام تيال

  النسبة نص  تعادل بنسبة السنة طوال يستعمل لم الذ  للموجود الاستهلا  قس  يحتس  8-28

  المستعملة. للموجودات السنو  للاستهلا  المحددة ويةئالم
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 الفصل التاسع: المخزون 
 

ك و  9-1 ي ة ي لم  واد في  ه مخ  ز  مس  تودع للجمع ع    ا ت  وفر  أ ويرا  وس  هولة والس  لامة الأم  ن ش  روط المس  تودع في ت

 . المخزنة المواد إلى الوصول

لم  واد وتخزين وصر  استلام عن مسئولًا المستودعات قس  يكو  9-2 ل   ا ي  دها ش  راؤها ي  ت  تيا  للمس  تودعات وتور

 . المشتريات قس  مع بالتنسي  والكي  الك  حيث من المواد هذه لتوفر وضع أفضل يحق  الذ  شكلالب وذل 

 مكا  هو المستودع ويكو  مختلفة ومهمات مواد من المستودع محتويات عن المسؤول هو المستودع أمين يكو  9-3

 موج    إلا ش  خص لأ  المس  تودع مف  اتيح تس  لي  يج  وز لا كما إغلاقه إحكام دو  المستودع تر  يجوز ولا الدائ  تواجده

 . لاحقًا عليها والمنصوص الاستلام محاضر

 حي  ث متجانس  ة مجموع  ات في المس  تودع داخل الأصنا  وترتي  تنظي  المستودع أمين مسؤوليات في يدخل 9-4

س  هل ه  ا الاس  تدلال ي ظ  ة وك  ذل  وص  رفها علي ه  ا المحاف ه  ا علي ل    م  ن وحمايت ق  د الت ض  ياعأو  والف  في ي  دخل كم  ا ال

 .المالية السنة ثناءأ الفجائي والجرد السنو  الجرد لجا  عمالأ تسهيل المستودع أمين مسؤوليات

 رسم  ي جرد محضر وج بم وذل  مهماتأو  مواد من المستودع محتويات جميع المستودع أمين تسلي  يت 9-5

ف  ة عل    الجرد لجنة أعضاء جميع يوقع  أ عل  الصلاحية ذو  قبل من مشكلة لجنة به تقوم  وكش  وفات ص  فحات كا

 . الفعلي الجرد

أو  العمل تركه حالة في وذل  المستودع أمين من مهماتأو  مواد من المستودع محتويات جميع استلام يت  9-6

ت  ه عل    حصوله ك  و  الس  نوية إجاز ق  ع فعل  ي ج  رد محض  ر وج   بم الاس  تلام وي ي  ه يو  أعض  اء كش  وفاته جمي  ع وعل    عل

  الصلاحية. ذو  قبل من تشكيلها يت  جرد لجنة

س  تودع لأم  ين يج  وز لا 9-7 س  تلام الم س  تودع م  واد أ  ا ع  د إلا بالم تخ  اذ ب ج  راءات ا ع  د إ  والاس  تلام الفح  ص وقوا

م  ة ي  ت  اللاز س  تلام و ج   بم الا لم  وردة الجه  ة م  ن ش  راء ف  اتورة و ج    ا م  ر م  ن ص  ورة ومو ش  راء أ م  د ال ب  ل م  ن المعت   ذو ق

ل   للمواص  فات اووفق ً  بالمس  تودع فع  لًا المس  تلمة بالكمي  ة الخ  إد س  ند وإعداد الصلاحية ه  ا تم تيا ي  ًّ معاينت ق  ة افعل  والم اب

 . الشراء أمر لصورة

ي  ة الص  لاحيات لوالج  د ص  ر  طل    وج   بم إلا المس  تودع م  ن م  واد أ   ص  ر المس  تودع لأم  ين يجوز لا 9-8  المال

ي  ة الش  ؤو  وعل    الصلاحية  ذو قبل من الاعتماد بدو  بضاعة وإخرا  تسلي  المستودع أمين عل  ويحظر والإدارية  المال

 . الصلاحية  ذو قبل من معتمدة صر  طلبات مقابلها صدر قد المستودعات من المواد صر  سندات جميع أ  من التأكد

 ابم   المس  تل  توقي  ع عل    والحص  ول م  واد صر  سند استخرا  المستودع أمين عل  المواد صر  إتمام بمجرد 9-9

 . الاستلام يفيد

ع  ة غ  ير ادوم أ  تخزين يجوز لا 9-10 ق  رار إلا المس  تودع في للجمعي  ة مملوك  ة غ  ير أو تاب م  د مكت  وب ب  م  ن ومعت

 .أمانة كمخزو  المحاسبية تسجلاال في الحالة هذه في المخزنة المواد ديوتقي الإدارة مجلس رئيس قبل
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م  ين تفظيح   9-11 س  تودع أ ق  ات الم ي  دي للأص  نا  بب ا ه  ا ق ك  ة في ل  واردة الأص  نا  جمي  ع حر س  تودع إلى ا  الم

  . نص لكل الكمي والرصيد منه والمنصرفة

ش  ؤو  تح  تفظ 9-12 ي  ة ال س  جل المال ب  ة ب لم  واد لمراق س  تودع ا ي  د بالم ي  ه يق ك  ة ف ل  وارد حر ص  ر  ا ي  ات والمن  بالكم

 وعل    بالقيمةأو  بالكميات سواء الأرصدة واستخرا  منه والمنصرفة للمستودع ةالوارد الأصنا  لجميع وذل  والقيمة

ب  ة المالي القس  لم  واد عل    المراق ق  ة بالمس  تودعات ا ل  واردة الدفتري  ة الأرص  دة وم اب ب  ة بس  جل ا  الأرص  دة م  ع المخ  زو  مراق

 . المستودع أمين لدى الممسوكة المخزنية تسجلابال الأرصدة مع وكذل  الفعلية

 في تعتبر تيال هاتمحتويا جميع شاملًا الجرد ويكو  والمفاجئ الدور  للجرد والمستودعات المخاز  تخضع 9-13

 . اللائحة هذه في إليها المشار وبال ريقة أشهر ثلاثة كل الأقل عل  مرة الجرد ويت  للجمعية املكً المجال هذا

 : يتالآ النحو عل  المخزو  مع التعامل يت  9-14

  قل.أ أيهما السو  سعرأو  التكلفة بسعر المخزو  تقييد يت -1

 . الاستلام إيصال واستخرا  المستودع في افعليًّ المواد استلام عند المخزو  تقييد يت -2

  منتظ . أسا  عل  التالفة للمواد صصمخ تكوين يت -3

 : يتالآ يشمل المختلفة والفروع للإدارات المواد صر  9-15

 النموذ  عل  التوقيع من ولابد الصلاحية صاح  من واعتماده المعنية الإدارة قبل من مواد صر  طل  نوذ  تعبئة-1

 . المواد مستل  قبل من

  .يالمع المخزو  حساب عل  وقيدها صرفها تم تيال المواد تسجيل يج -2

  من لأكثر الشهر خلال الجرد يت   أ ويمكن شهر كل هايةن في للمخزو  الفعلي الجرد إجراء 9-16

 . العليا الإدارة من طل  عل  بناء مرة

 . اللائحة في الواردة الصلاحيات حس  الجرد عملية عل  للإشرا  جرد لجنة تشكيل 9-17

ي  ة أثناء تتوق  أ  يج ( اواستلامً ا)صرفً المستودع حركات 9-18  المخ  زو  أ  م  ن للتأك  د الفعل  ي الج  رد عمل

  حقيقي.

  الجرد. عملية أثناء هاتكميا تسجيل هد ب جردها المراد بالمواد قائمة تحضير 9-19

  الفعلي. الجرد ونتائج المسجلة المواد كمية في الفروقات أسباب عن البحث 9-20

ع ت إذا 9-21 ج  ة د ي  ة لإع  ادة الحا ل   الج  رد عمل ل  ذين الأش  خاص  فع ع  ادة يقوم  و  ا ق  د الج  رد با ق  اريره   يت  ت

ل  لازم الإج  راء خذأ يج  الجرد لإعادة حاجة لا بأنه التأكد حالة وفي أخرى مرة ةالناتج الاختلافات وفحص  لمعالج  ة ا

  الفروقات. عن البحث نتائج عل  بناء الفر 

  الصلاحية. صاح  من يت  الجرد عملية عن ةالناتج الفروقات اعتماد 9-22

  الصلاحية. صاح  من للمستودعات الفعلي الجرد بعملية للبدء يوم تحديد 9-23

ي  ادة حس  اب في تس  جيله يت  أ  يج  المخزو  فروقات تسوية عن الناتج النقص/  الزيادة 9-24 ل  نقص/  الز  في ا

  المخزو .
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 الاستثمار  العاشر:الفصل 
 

ي  ة لإدارة يمك  ن 10-1 س  تثمار الجمع ف  ائض ا س  يولة م  ن ال ع  ود ابم   ال ئ  د ب  أكبر ي  ت  وفير ض  ما  م  ع ممك  ن عا

 . السيولة لعجز الأنش ة توق  عدم وضما  مواعيدها في الغير اهتج الجمعية التزامات لسداد الكافية السيولة

ص  در 10-2 ه  ات الإدارة مجل  س ي م  ة الموج ي  ي العا ه  ا يج    ال ي  د في إتباع س  تراتيجيات تحد ع  ايير ا م  ل وم  الع

 . الاستثمار 

س  تثمار  عم  ل أ  يس  ب  أ  يج    10-3 س  ة ا ف  ة ش  املة اقتص  ادية ج  دوى درا ن  واحي لكا ي  ة الاقتص  ادية ال  والفن

 . والقانونية والشرعية والمالية

ع  د إلا تنفي  ذه ب  دأ استثمار  مشروع أ  إلغاء يجوز لا 10-4  م  ع الأم  ر اقتض    إذا الإدارة ل  سمج عل    عرض  ه ب

 . ذل  عل  المترتبة الاقتصادية الآثار كافة تبيا 

ف  ويض الإدارة ل  سلمج يج  وز 10-5 ج  ازة في الاس  تثمار لجن  ة ت ع  ض إ ش  اريع ب ق ً  الاس  تثمارية الم  م  الي لس  ق  اوف

 . لسالمج يحدده

  ي:تبالآ أموال من الجمعية تستثمره ما يتحدد 10-6

 . التقديرية الموازنة في المخ   زوايتج ألا -1

 . بالجمعية الخاصة الأموال فوائض من يكو  أ  -2

 . وبرامج ومشاريع بأنش ة المقيدة الأموال من يكو  ألا -3

ه  ا االتزامً تمثل ولا الجمعية تخص تيال للأموال الاستثمار بقرار الجمعية في الإدارة مجلس يختص 10-7  علي

 . الجمعية( وأنش ة لبرامج المقيدة كالأموال)

ق    الإدارة لمجل  س 10-8 س  تثمار ص  لاحية ف ل   الأم  وال ا م  ات تمث  ل تيا ل    التزا ي  ة ع  أو مش  اريع وتخ  ص الجمع

 عل    التأكيد مع. اله المستحقة للجهات والأنش ة البرامج هذه تنفيذ معينة لظرو  انظرً يمكن ولا أنش ةأو  برامج

 . الخصوص هذا الشرعي الجان  مراعاة

ي  ة من( المستثمر المال مصدر كا  اأيًّ) الجمعية في الاستثمار خسائر  تغ    10-9  للجمعي  ة التش  غيلية الميزان

ي  ة في يكف  ي ف  ائض وج  ود ع  دم حال وفي الجمعية، إدارة اتخذته الاستثمار قرار أ  طالما  كعج  ز يحم  ل التش  غيلية الميزان

 . المقبلة الأعوام في لتغ يته ويرحل

م  اد ص  لاحية فق    يفوض  ه م  نأو  الإدارة مجل  س ل  رئيس 10-10 ي  ة عق  ود اعت  أو خدمي  ة س  لعية لمنتج  ات الرعا

  للجمعية. المنتج ربح من نسبةأو  عائد توفير إلى هد ت تيوال

 كم  ا والأنش ة، البرامج نفقات تغ ية في تستخدم الهأموا مصدر كا  اأيًّ الجمعية استثمارات عوائد 10-11

 . الخصوص هذا الشرعية ىواالفت مراعاة مع التشغيلية، والمصروفات الأعباء تغ ية في تستخدم

ي  ة الاس  تثمارات رص  يد م  ن اش  كليًّ ام روح ً  الاستثمارات قيمة فا نخا مخصص حساب يظهر 10-12  بالميزان

 .العمومية
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 المخالفات المالية عشر:الفصل الحادي 
 

ف  ات ح دو  ح ال في 11-1 ي  ة مخال لم  دير عل    يج   ف مال ف  ع الأم  ر لتقص  ي لجن  ة تش  كيل التنفي  ذ  ا ي  ر ور  تقر

ق  رار لاتخ  اذ مفص  ل س   ، ال ق  وم المنا لم  دير وي ي  ذ  ا ي  د التنف ق  اب س  يلةو بتحد ل  ذين الع س  محو  ل س  ه  ي  ب  اختلا  لأنف

م   وال ي   ة أ ع    أو  الجمع ه   ا التلا ط   ة ض   رورة م   ع في ئ   يس إحا ف   ات ب   أ  الإدارة ل   سمج ر ي   ة مخال ق   ع مال ب   ات ت  والعقو

 . تعديلهاأو  العقوبة عل  الموافقة في الإدارة لسمج رئيس ح  حفظ مع حالة كل اهتج اتخذت تيال والإجراءات

 م  ن قتضاهابم ويتمكن كاذبة معلوماتأو  مزورة مستندات يقدمأو  مستندات بتزوير يقوم الذ  الموظ  11-2

ب  ع ظ  ر  في الأموال تل  يرد أ  يج  فانه الغير، عل  الاحتيالأو  الجمعية من أموال عل  الحصول  س  اعة وعش  رين أر

س  بة النظامية الإجراءات ينيبه منأو  التنفيذ  المدير يتخذ ث  إخ اره، من ل   ض  ده المنا  الفص  ل ح  د إلى تص  ل ق  د تيوا

 ية.سمالر الجهات وابلاغ العمل من

ب  ت إذا 11-3 ظ    أ  ث خ  تلس المو ع   أو  الم ق    ق  د المحت  الأو  المتلا ص  ول ن  ةوامع تل ف  ه إلى للو  م  ن أ  م  ن هد

ب  ات التنفي  ذ  المدير ويقرر الجرم في له اشريكً يعتبر أعانه الذ  الشخص ذل  فا  معيةلجبا العاملين ج    العقو  الوا

 . اتخاذه تم ابم الإدارة مجلس رئيس إحاطة مع حياله اتخاذها

خ  تلس إذا   11-4 ي  ه الموك  ل الموظ    ا م  وال تحص  يل إل ي  ة تخ  ص أ ع  ض الجمع ت  ه الأم  وال ه  ذه ك  لأو  ب  لمنفع

ل  غ إيص  الًا يص  درأو  المس  تلمة بالمبالغ ارسميًّ إيصالًا يصدر لا كأ  الخاصة ق  ل بمب ي  ه يج    الفعل  ي المس  تل  ع  ن ي  رد عل

ب  ع ظ  ر  في للجمعية لنفسه حولها تيال المبالغ كل ن  ال ث    ب  ذل  إبلاغ  ه م  ن س  اعة وعش  رين أر ل  ذ  الج  زاء ي ق  رره ا  ت

  الإدارة. لسمج رئيس عليه ويصاد  اللوائح

ب  ت إذا 11-5 ح  د أ  ث س  ؤولين أ لخ  زائن ع  ن الم س  تودعاتأو  ا ك  ات م  ن أ أو  الم ي  ة ممتل س  تغل ق  د الجمع ض  عه ا  و

ه  ا عل    بالس   و غيره لأحد سمحأو  الجمعية مال في تصر  بأ  الوظيفي ق  ع المس  ؤولية ف  ا  ممتلكا ي  ه ت ع  ويض في عل  ت

ب  ه م  نأو  الإدارة لسمج رئيس يتخذ ث  المغتصبة، ممتلكاها قيمة عن الجمعية س  بة النظامي  ة الإج  راءات يني  ض  ده المنا

  الرسمية. الجهات وإبلاغ العمل من الفصل حد إلى تصل قد تيوال

ك    إذا 11-6 ظ    ارت ف  ة مو ي  ة مخال ي    ع  ن مال م  ال طر ن  ال أ  يج    الإه ب  ة ي س  بة عقو ن  ذر وأ  منا ض  رورة ي  ب

  .مستقبلًا برأك عقوبة سينال وإلا المخالفة هذه مثل تكرار عن الامتناع

ي  ة اصوص ً خ الجمعي  ة أقس  ام م  ن قس أو  إدارة أ  في مالية مخالفات حدو  تكرار حالة في 11-7 م  ل المعن  بالتعا

م   وال م   ع ن   ه الأ ق   ع فا ل     ي لم   دير ع ش   ر ا س   ؤول المبا خ   تص والم م   ل الم س   ؤولية تح ل     م ف   ات، ت خ   ذ المخال ج   راءات وتت  الإ

 .حياله التصحيحية
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 الفصل الثاني عشر: المراجعة والتدقيق 
 

ب  ة جه  از للجمعي  ة يكو  12-1 ي  ة للرقا س  ة المال ق    برئا لم  الي المرا ج  عأو  ا ل  داخلي المرا لم  دير ي  رتب  ا  التنفي  ذ  با

ت  وفير عمل  ه لأداء الجه  از ه  ذا مع التام  واالتع الإدارات جميع عل  ويتوج  مباشرة، ف  ة و ن  ات كا ل   البيا ه  ا تيا  في ي لب

 . العمل صالح في يراه ما حس  والدورية المفاجئة الزيارات في الح  وله وقت، أ 

ل  داخلي والض  ب  الرقابة أنظمة المالية الرقابة جهاز يعد   12-2 ي  ة للش  ؤو  ا  بالجمعي  ة الحس  ابات وأقس  ام المال

  الجمعية. في للت بي  ملزمة وتكو  يفوضه، منأو  الإدارة لسمج رئيس من وتعتمد

م  د 12-3 ئ  يس يعت ب  ة أنظم  ة يفوض  ه م  نأو  الإدارةمجل  س  ر ل  داخلي والض  ب  الرقا ي  ة الش  ؤو  أقس  ام في ا  المال

ع  املين م  ن ك  ل مس  ؤولية النظ  ام هذا ويحدد بالجمعية ه  ا ال ل  واردة للنقدي  ة بالنس  بة وخاص  ة في  والش  يكات والص  ادرة ا

 الإنفا  جهأو من وغيرها النقدية والعهد والمصروفات والمشتريات والمخاز  والموردين والأجور والتبرعات والصادرة الواردة

 . والموارد

  اختصاصه. في يقع فيما الداخلية الرقابة نظام تنفيذ عن مسؤول أو إدارة قس  مدير كل 12-4

ل    بمج  رد 12-5 لم  دير ع خ  تص ا ظ    أو أ  الم ي  ة م  وظفي م  ن مو أو  الاخ  تلا  ح  واد  م  ن ح  اد  ب  أ  الجمع

س  رقة ف  ه ال ت    مم  ا أو خلا ي  ه يتر م  وال في خس  ائر عل ي  ة أ ي  ه يج    الجمع لم  دير إخ   ار عل ي  ذ  ا ي  ة التنف  لاتخ  اذ للجمع

  الشأ . هذا في اللازمة الفورية الإجراءات

 الرسمي  ة ه  اتلجا م  نأو  الإدارة مجل  س رئيس من مكل  خارجي حسابات مراجع للجمعية يكو  أ  يلزم 12-6

ب  ة الص  لة ذات م  اد هاتحس  ابا لمراق ه  ا واعت ي  ة، قوائم ل    المال ه  اء ي  ت  أ  ع ل    م  ن الانت ه  اء م  ن ش  هرين أقص    بح  د ذ  انت

 . مهامه لأداء الحسابات مراجع مع  واللتع المالية الشؤو  توجيه مسؤولية التنفيذ  المدير عل  ويقع ،المالية السنة

ي  ة الناحية من الغير مع إبرامها المزمع العقود جميع مراجعة يج  12-7 ي  ة القانون ل    والمال ب  ل وذ  اعتماده  ا ق

 التخ ي ية بالموازنة الكافي الاعتماد وجود من كدأللت المالية الشؤو  إلى الرجوع يتعين كما الصلاحية، أصحاب من

 . للجمعية

ك  ي الحس  اب م  ع التعاملأو  البن  كشو  راجعةبم مباشرة علاقة الخزينة لأمين يكو  أ  يجوز لا 12-8  البن

  الانترنت. خدمة عبر

 تحدي  د ه  د ب النقدي  ة للمتحص  لات المس  تند  والفح  ص للمراجعة ببرنامج الداخلي المراجع قيام يلزم 12-9

م  ة م  دى ب  ة أنظم  ة ملائ ي  ة الرقا م  دى الداخل ي  ذها، و ك  د تنف س  جيلها تم المتحص  لات أ  م  ن والتأ ل  ها ت ق  ة وترحي  ب ري

 . تأخير دو  مباشرة بالبن  تودع المتحصلات تل  وأ  المختص، الحساب من الدائن الجان  إلى سليمة

  التالية: الرئيسية الخ وات عل  النقدية بالمتحصلات الخاص المراجعة برنامج يشتمل 12-10

  بالبن . بالمتحصلات الجمعية تسجلا في المتحصلات م ابقة-1

 . السنة خلال وقت أ  في المحصلة النقدية لرصيد ئمفاج جرد لإجراء الحاجة مدى تحديد-2

 . اله المؤيدة المستندات مع المحصلة النقدية سجل في المسجلة القيود عناصر مقارنة -3
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  الفحص. محل الفترة عن النقدية المتحصلات تسجلا أعمدة جمع صحة من التحق  -4

 . المساعدة الأستاذ ودفاتر مالعا الأستاذ دفتر من كل إلى النقدية المتحصلات تسجلا من الترحيلات مراجعة-5

 . اختبار  أسا  عل  بالكامل الفترة خلال البنو  بين المالية التحويلات وملاحظة متابعة -6

 . النقدية المتحصلات تسجلاب بالبن  الإيداع قسائ  تفاصيل مقارنة-7

 الخ   وات ويش  مل التس  وية م  ذكرات ودقة صحة من للتحق  مراجعة ببرنامج الرقابة جهاز قيام يلزم 12-11

 : التالية

 . باعدادها المالية الشؤو  قامت تيال التسويات يعجم صحة من التحق -1

ل    الظ  اهرة البن  أرصدة مقارنة -2 لم  ذكرات بت ن  ة الج  ار ، الحس  اب كش    في الأرص  دة م  ع ا ل  دفتر أرص  دة ومقار  ا

 . الجمعية تسجلا مع المذكرات تل  في تظهر كما

ب  ع -3 ي  ةتت ي  داع تتح  ) ب  ال ري  النقد ش  و ( الإ س  اب بك ن    ح ي  ة ف  ترات في الب ه  ا تال ل    ومراجعت ف  تر ع ض  ات د  المقبو

 . النقدية

ل    ومقارنة بعد للصر  تقدم لم تيال القائمة الشيكات موعمج مراجعة -4 ل  ذ  ب  الرق  المجم  وع ذ  كش    في يظه  ر ا

 . التسوية

 . النقدية المدفوعات دفتر مع الفحص موضع الفترة عن البن  كش  مع المدة لأو في القائمة الشيكات مراجعة-5

  الفحص. لفترة التالية الفترة عن البن  كشو  مع الفحص مدة هايةن في القائمة الشيكاتتتبع -6

 المتعلقة للقيود الرجوع وكذل  التسوية مذكرة في تظهر تيال الأخرى العناصر تدع  تيال المستندات إلى الرجوع -7

 .الدفاتر هاب

  يلي: لما ويهد  يشمل للاستثمارات مراجعة برنامج بت بي  المالية الرقابة جهاز يقوم 12-12

م  دى المس  تثمرة الأم  وال مص  ادر تحدي  د-1 ه  ا و ل  وارد م  ع اتفاق ح  ة. ا ه  ا باللائ ش  رعية  واوالفت   للأص  ول وم ابقت  ذات ال

 . وجدت إ  بالاستثمار الصلة

ح  ص-2 ق  ة ف س  بة طري ل    المحا س  تثمارات ع ي  رادات الا س  تخدمة ه  اب المرتب   ة والإ س   ة الم ي  ة، بوا ي  ي  الجمع ظ  ام وتق  ن

   .هاب الخاصة الداخلية الرقابة

  .اله الجمعية ملكية ومن للاستثمارات الماد  الوجود من التحق  -3

ص   ول-4 ن   اع إلى الو س   ابات ب   أ  اقت س   تثمارات ح س   ابات الا ي   رادات وح ع   دة ه   اب المرتب    ة الإ ق  ً و م ب   اد  اف س   بية للم  المحا

 . المعقولة

 . شخصية قرو  عل  للحصول كضما  الاستثمارات استخدام عدم من التأكد -5

ه  ا ن  وع ك  ل وحج    بالتفص  يل الاس  تثمارات أنواع معرفة-6 ف  ة وأماكن ي  ة والإج  راءات المختل ق  ة الرقاب ع  داد ه  اب المتعل  وإ

 . بذل  تفصيلية كشو 

س  ي الأفقي الجمع صحة من التأكد-7 ق  ة الاس  تثمارات، لكش  و  والرأ ل    وم اب  الخاص  ة الحس  ابات عل    المج  اميع ت

  م.العا الأستاذ بدفتر بها
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ق  ة-8 ل   الأج  ل قص  يرة الاس  تثمارات ب  ين التفر ي  ة الأرص  دة ض  من تظه  ر تيا ي  ة في النقد س  تثمار ه  انلكو العمومي  ة الميزان  ا

 . سنة نع هاتمد تزيد تيال الأجل طويلة والاستثمارات النقد ، للفائض مؤقت

 .الخصوص هذاب المتعلقة المحاسبية والأصول المعايير وف  الاستثمارات تقيي  من دكالتأ-9

م  ة الاس  تثمارات عقود وتقيي  بفحص المالية الرقابة جهاز يقوم 12-13 س  ة، مح  ل والعق  ود القائ ع   الدرا   وابالت

 . ذل  في المتخصصة القانونية الجهات مع

ل زم 12-14 ب  ة جه  از قي  ام ي ي  ة الرقا م  دفوعات مس  تندية ومراجع  ة فح  ص ببرن  امج المال  ثلاث  ة يش  مل النقدي  ة لل

 : رئيسية جوان 

 سب  تيال المستندات من وغيرها الاستلام وأذو  الفواتير مثل اله المؤيدة والمستندات الصر  سندات ومراجعة فحص -1

 . بيالمحاس النظام في هاتباثإ

ل   الشيكات مقارنة -2 ن    ق  ام تيا ه  ا بس  داد الب ع  ادة والش  يكات قيمت  حس  اب كش    في الموج  ودة بالمعلوم  ات للجمعي  ة الم

 . النقدية المدفوعات سجلأو  والبن  الصندو 

  الصر . وسندات بالمستندات الشيكات رب  -3

 كم  ا النقدي  ة للمدفوعات ةمستندي ومراجعة لفحص تفصيلي ببرنامج المالية الرقابة جهاز قيام يلزم 12-15

 : يلي

ق   ة -1 م   وع م اب ص   ر بمج ن   ة العنا س   اب في الدائ ن     ح ف   اتر في الب ي   ة د م   وعبم الجمع ص   ر ج ظ   اهرة العنا ش     في ال  ك

 . البن 

 . القائمة عناصر ومتابعة باعدادها الجمعية تقوم تيال التسوية مذكرة دقة من التحق  -2

ه  ا الص  ادرة الش  يكات من جزءأو  كل فحص -3 ن    تس  جلاب ومقارنت ل  رق  ناحي  ة م  ن الب ت  اريخ ا ل  غ والمس  تفيد وال  والمب

 . التوقيع وصحة

 . الشيكات بسجل مقارنتها تمت تيال الشيكات بعضأو  لجميع النقدية للمدفوعات المؤيدة المستندات فحص -4

 السجل. هذا في الأفقي الجمع صحة من والتحق  النقدية المدفوعات سجل أعمدة اميعمج مراجعة -5

 .الجمعية بدفاتر والبن  الصندو أو  النقدية حساب في الدائنة الأخرى القيود ثبحو تتبع -6

 (.للصر  تقدم لم تيال) القائمة الشيكات فحص -7
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 التقارير المالية  عشر:الفصل الثالث 
 

 : كالتالي شهريًّا راجعةالم موازين إعداد يت  13-1

 . الإجمالية الحسابات حركة إجمالي واقع من العام الإجمالي المراجعة ميزا  -1

 . شهرية تحليلية مراجعة موازين إعداد يت  كما -2

 . صحتها من للتأكد العام المراجعة ميزا  عل  التحليلية المراجعة موازين م ابقة-3

ي  ةنه في-4 ع  ام ا ع  داد ي  ت  ال ي  زا  إ ع  ام حرك  ة لإجم  الي ع  ام مراجع  ة م ي  دً ال ي  ة الحس  ابات لإع  داد اتمه  والمرك  ز الختام

 . المالي

ي  ر ش  هر، كل دور  تقرير  يبتقد الجمعية في المالية الشؤو  تقوم 13-2 خ  ر وتقر ش  هر ثلاث  ة ك  ل آ ن ً  أ  في  ه امبي

لم  دير عل  لعرضه التخ ي ية بالموازنة الواردة بالتقديرات مقارنة الفعلية والمصروفات الإيرادات  للجمعي  ة، التنفي  ذ  ا

 . للجمعية المالية الرقابة لجهاز معتمدة ونسخة

ب  ة والتفص  يلات والأرص  دة بالمج  اميع مفص  لة ش  هرية مراجع  ة موازين بتقدي  المالية الشؤو  تلتزم 13-3  الم لو

 . التنفيذ  المدير إلى منها ونسخة ،التالي الشهر من ايومً( 15) يتعدى لا فيما المالية الرقابة هازلج

لم  الي المركز به امبينً سنو  نص  وآخر سنو  ربع تقرير  يبتقد المالية الشؤو  تقوم 13-4  ومق  دار للجمعي  ة ا

 . الجمعية إدارة عل  لعرضه المتجمع النقد  العجزأو  والفائض فترة كل هايةن في النقد  العجزأو  الفائض

ع  داد ي  ت  مالية سنة كل ايةنه في 13-5 ق  وائ  إ ي  ة ال م  دة الختامي  ة والحس  ابات المال ج  ع م  ن معت  الخ  ارجي المرا

ه  اء من شهرين أقص  وحد ت  ولى الس  نة انت ي  ة، وي ح  د المال ت    أ س  بة مكا لم  رخص المحا ب  ل الخت  امي هابحس  ا فح  ص له  ا ا  ق

 : ليي ما مراعاة المحاسبة مكت  وعل  أشهر بثلاثة العمومية للجمعية السنو  الاجتماع

  .جريةلها السنة هايةن هي للجمعية المالية السنة-1

 . السابقة المالية السنة مع للمقارنة خانة تخصيص مع المعنية المالية بالسنة الخاصة العمومية الميزانية فحص -2

ي  ة بالس  نة الخ  اص والمص  روفات الإي  رادات حس  اب فح  ص-3 ي  ة، المال ن  ة تخص  يص م  ع المعن ن  ة خا ي  ة الس  نة م  ع للمقار  المال

  السابقة.

 . الميزانية عنها المعد السنة خلال تمت تيال النقدية والمدفوعات للمقبوضات قائمة فحص -4

 . الجمعية مصروفات حاتيضاإ فحص -5

ح  ص -6 ي  ا  ف س  تهلا  ب ج  ودات ا ت  ة الأص  ول م  ن المو ض  ح الثاب ت  ه الأص  ل، ن  وع يو س  ية وقيم س  نة لأو في الأسا ي  ة، ال  المال

 ك  لا في التاريخ وبيا  ستبعادات،اأو  جديدة إضافة أية توضيح مع الاستهلا  ونسبة السنو ، الاستهلا  قس  وقيمة

 . الحالتين

ي  ة بقيمة مقدرة العينية والمصروفات الإيرادات احتساب -7 ق  دير محاض  ر وج   بم فعل ل   الت ع  دها تيا  وإظه  ار الجمعي  ة ت

 . الجرد كشو  ضمن منها المتبقي قيمة
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ع  داد -8 ل  دخل ومص  روفات وص  افي ب  ايرادات كش  وفات إ ف  ة لمش  روعاتل ا ل    ك  ل المختل ي  ا  م  ع ح  دة، ع ن  ة س  نة ب  المقار

 . الدخل لصافي

 . حدة عل  كل العقار، من الجمعية ممتلكات حيضاإ فحص -9

 . نوعها حس  الوزارة من الجمعية عليها حصلت إعانة قيمة كل بيا  -10

  بالتأمينات. إيضاح -11

  والدائنين. المدينة بالذم  تفصلي إيضاح -12

 . كافية بنسبة محاسبيًّاو امستنديًّ الحسابات مراجعة -13

 مي.الختا والحساب الميزانية صفحات جميع عل  الرسمي بختمه المحاسبة مكت  مصادقة-14

 .مهمته لإنجاز اللازمة والمعلومات البيانات بكافة وتزويده الحسابات مدق  مهمة تسهيل -15

ق  د -16 س  تندات  يت ي  ة م ت  ة الأص  ول ملك س  جلة الثاب س    الم ي  ة با ث  ل الجمع ص  كو ) م ش  رعية، ال س  يارات س  تماراتا ال  ال

 . الميزانية  عل تقريره في بذل  والتأشير عليها للاطلاع الحسابات مدق  إلى (وغيرها

ل  ذ  ب  النص الجمعية معه تتعامل الذ  البن  شهادة تقبل -17 ل  غ ي  ذكر أ  عل    ب  ه يورده  ا ا م  وال أص  ول رص  يد مب  أ

  وكتابة. ارقمً الأصول مقدار دديحو للجمعية، المالية السنة لنهاية المحدد اليوم ريخابت لدية الجمعية

 الجمعي  ة عل    لعرض  ها الحس  ابات م  دق  مع ومناقشتها ومراجعتها الختامية والحسابات العمومية الميزانية دراسة-18

  الجمعية. عل  بالإشرا  المعنية الرسمية للجهات منها نسخة ورفع عليها، والمصادقة السنو  اجتماعها في العمومية

ب  ع الش  هرية المالية التقارير واعتماد مراجعة المالي المدير يتولى 13-6 ن  ات ص  حة م  ن والتأك  د س  نوية والر  البيا

 لذل . المحددة المواعيد في أجلها من المعدة الإدارية الجهات عل  وعرضها فيها المدرجة

ت ولى 13-7 لم  دير ي لم  الي ا ي  ل ا ن  ات تحل ل  واردة البيا ق  ارير في ا ي  ة الت س  الي  باس  تخدام الختامي  ة والحس  ابات المال  أ

 . عنه ينوب منأو  التنفيذ  للمدير ومدلولاته التحليل هذا بنتائج تقرير ورفع عليها المتعار  المالي التحليل

ت  ولى 13-8 لم  دير ي لم  الي ا ع  داد ا ق  وائ  إ ي  ة ال ب  ع المال ق  د س  نوية الر ف  ة م  ع هايموت م  ات كا ن  ات المعلو ل   والبيا  تيا

  المتبعة. والتعليمات المحاسبة لمعايير اوفقً المحدود بالفحص بدوره مويق والذ  الحسابات مراق  ي لبها

  التنفيذ . المدير من بقرار المالي المدير وواجبات مهام المحاس  يتولى المالي المدير غياب حال في 13-9

 الس  ائدة الأخرى والأنظمة القانونيين للمحاسبين السعودية الهيئة لمت لبات اوفقً المالية القوائ  إعداد 13-10

  المملكة. في بها والمعمول

 النقدية والتدفقات العمليات ونتائج الجمعية ضاعولأ والعادل الصحيح الموق  المالية القوائ  تظهر أ  13-11

 . ال ل  وعند محدد تاريخ في المنتهية الزمنية بالفترات علقةتالم

ج    التعليمات إصدار المالية الإدارة في ينوبه منأو  المالي المدير يتولى 13-12  في س  اباتالح لإقف  ال تباعه  اا الوا

 : التالية التقارير نضمتوت المالي العام نهاية قبل ايومً عشر سةخم أقصاه موعد

 المالية. الإدارة قبل من المالية الفترة هايةن في المراجعة ميزا  إعداد -1

  للجمعية. التفصيلية المالية القوائ  باعداد المالية الإدارة تقوم -2
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ع  ة-3 ي  زا  مراج ع  ة م س  نو  المراج ق  وائ  ال ي  ة وال ي  ة المال ي  دة الختام ص  يلية، ه  اترفقابم المؤ ش  تها التف ج  ع م  ع ومناق  مرا

 . المالي العام انتهاء من شهر خلال الحسابات

ش  هر ثلاث  ة ك  ل هايةن في عنه ينوب منأو  الإدارة مجلس رئيس يقوم 13-13 م  اد مراجع  ة أ ق  ارير واعت ي  ة الت  المال

 : يلي ما عل   أدن كحد التقارير هذه تشمل أ  ويج  المالية الإدارة عن الصادرة

  السنو . الربع المراجعة ميزا  -1

  والمصروفات. الإيرادات قائمة-2

  للجمعية. المالي المركز قائمة -3

 . التقديرية الموازنة في له المخصصة الاعتمادات مع الفعلي الجار  الإنفا  مقارنة -4

ع  داد المالية السنة هايةن في الختامية الحسابات راجعةبم يالقانون المحاس  يقوم 13-14 ق  ارير وإ ف    ب  ذل  ت  و

ق  د المراجعة أعمال من ينتهي أ  عل  عليها المتعار  المراجعة معايير ي  ره  يوت ق  ل لا ف  ترة خ  لال تقر س  بوعين ع  ن ت  م  ن أ

  الإدارة. مجلس إلى لرفعها المقرر النهائي الموعد

ن  ات والمستندات تسجلاال جميع عل  الاطلاع ح  وقت كل في ينالقانو للمحاس  13-15  اتيض  احوالإ والبيا

  مهمته. لأداء اللازمة واستفساراته ملاحظاته جميع عل  والرد عليها الحصول ضرورة يرى تيال

خ  تلا  أ  اكتش  ا  عند يالقانون اس المح عل  13-16 ع  ر  تص  ر أو  ا م  وال ي ف  ع  أ للخ   ر الجمعي  ة أ  ير

 . المناسبة الإجراءات لاتخاذ التنفيذ  ريالمد إلى بذل  افوريًّ تقريرًا

ق  وم 13-17 ش  ؤو  م  دير ي ي  ة ال ف  ع المال ف  ة بر ق  ارير كا ص  ة الت ي  ة بالحس  ابات الخا ق  ه م  ع الختام ه  ا تعلي  علي

 م  ن شهرين أقصاه وعدبم وذل  الإدارة لسمج رئيس عل  وعرضها لاعتمادها التنفيذ  المدير إلى الهحيا ومقترحاته

  المالية. السنة انتهاء

 مكونات وتحليل الختامية الحسابات بنود من بند كل تفاصيل توضح تمرفقا المالية الشؤو  إدارة تعد 13-18

 توض  يح ضرورة التفصيلية ترفقاالم إعداد عند ويراع  البنود هذه من بند لكل المكونة الحسابات أرصدة من رصيد كل

ي  ة الشؤو  مدير قبل من اجميعً اعتمادها ويج  السابقة المالية السنة عن المقارنة أرقام لم  دير وم  ن المال  وم  ن التنفي  ذ  ا

 . هاب القانو  المحاس  موافاة قبل الإدارة مجلس رئيس

لم  دير يرفع 13-19 ي  ر مش  فوعة الختامي  ة الحس  ابات التنفي  ذ  ا ي  ر الجمعي  ة إدارة بتقر ق  انون المحاس    وتقر  يال

  المالية. السنة هايةن من أشهر ثلاثة خلال الإدارة مجلس إلى

ع  داد المالية السنة هايةن في الختامية الحسابات راجعةبم القانوني المحاس  يقوم 13-20 ق  ارير وإ ف    ب  ذل  ت  و

ق  د المراجعة أعمال من ينتهي  أ عل  عليها المتعار  المراجعة معايير ي  ره  يوت ق  ل لا ف  ترة خ  لال تقر س  بوعين ع  ن ت  م  ن أ

 . الإدارة مجلس إلى لرفعها المقرر النهائي الموعد

 الجمعية: في الأساسية المالية القوائ  13-21

  المالي. المركز قائمة -1

 . والمصروفات الإيرادات قائمة-2
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  .النقدية التدفقات قائمة -3

ي  ر يتضمن أ  يلزم 13-22 ج  ع تقر ق  وائ  إلى إض  افة للجمعي  ة الخ  ارجي الحس  ابات مرا س  ية ال  واعتماده  ا الأسا

  يلي: ما وبيا  المالية القوائ  عناصر بنود ببيا  كامل وتفصيل

  المحاسبية. المباد  ت بي  مدى -1

  الداخلية. الرقابة نظام كفاية مدى -2

  المالية. القوائ  إعداد بعد وقعت مهمة أحدا -3

  المالية. للعمليات يوالف  المستند الفحص نتيجة -4

  يلي: ما توضح مذكرات الخارجي المراجع من المعتمدة المالية القوائ  أسفل الإشارة يلزم 13-23

  المخزو . ي تقو طر - 1

  المستقبل. في المحتملة الالتزامات-2

  الميزانية. إعداد بعد وقعت أحدا -3

  الأجنبية. للعملات التحويلات أثر-4

  المحاسبية. السياسات في التغير-5

 (. الأمانات) الالتزامات الجمعية، أموال لبنود تفصيل -6

 : التالية حصائيةالإ لواالجد-7

  الاستهلا . الأصول، تحليل •

  ومتغير. ثابت إلى المصروفات تحليل •

 . المنفذة والبرامج والأنش ة والمشاريع الأخرى يراداتوالإ والمخصصة العامة يراداتوالإ الدع  بيا  •

لم  الي بيالمحاس النظام 13-24 ب  ات في الأس  ا  ه  و للجمعي  ة وا س  بية القي  ود إث س  س م  ن ب  ه ورد م  ا ويعت  بر المحا  أ

  الجمعية. بحسابات للعمل  أدن حد وقواعد

م  ة والإيرادات الموارد بين للتمييز يستخدم الأموال عن اسبةالمح أسلوب 13-25 لم  وارد العا ف    المقي  دة وا  ش  روط و

  المتبرع.

ب  ل يراع  13-26 ع  داد ق ي    الختامي  ة الحس  ابات إ س  ات ت ب س  بية السيا ل  واردة المحا  النح  و عل    اللائح  ة ه  ذهب ا

  التالي:

  المحاسبي. بالنظام ورد لما طبقًا الأموال محاسبة نظام استخدام -1

 . الاستحقا  لقاعدة طبقًا الإيرادات من يخصها ما وقيد المصروفات أنواع جميع من يخصها ما المالية السنة تحميل -2

  وتقييمه. السنو  الجرد سلامة من التأكد -3

  المحاسبي. النظام في ورد وما السائد المحاسبي للعر  طبقًا الثابتة للأصول المناس  الإهلا  حساب-4

  ها.ب الفائضأو  والعجز هاباحتسا كيفية التشغيلية والمصروفات الايرادات توضيح -5

  المالي: المركز قائمة تصوير عند يراع  13-27
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 . الميزانية تاريخ حن الاستهلاكات جميع منها امخصومً بالتكلفة الثابتة الأصول بنود إظهار -1

ن  ود إظه  ار -2 ع  اتمج في ل  ةواالمتد الأص  ول ب س  ة مو ي  ا  م  ع متجان ع  ةمج ك  ل ب ل    مو ي  ت  ،ةح  د ع ي  ي  و ج  ودات تق  المو

 . أقل أيهما السو أو  التكلفة سعر أسا  عل  وذل  الفعلي الجرد حس  مالية سنة كل هايةن في لةواالمتد

ه  ار -3 ص  ر إظ ص  دة عنا ن  ة الأر خ  رى المدي ص  يل الأ ه  ا امخص  ومً بالتف ج  دت إ ) صص  اتخالم م  وعمج من ت   ( و  ت  اريخ ح

 . الميزانية

  :يلي ما الخصوص هذاب الاجتماعية الشؤو العمل و وزارة تعليمات وحس  الميزانية ليدتج ضمن يرف  13-28

ي  ة إدارة مجل  س محض  ر م  ن ص  ورة-1 ي  ة عل    طلاع  هاب الجمع ه  ا العمومي  ة الميزان ق  د وإقرار ي  ة هايموت ي  ة للجمع  العموم

  عليها. للتصدي 

  الصندو . جرد محضر -2

  المستودع. جرد محضر -3

  الأمر. لزم إذا التسوية ومذكرات البنو  لدى الجمعية أرصدة شهادات-4

ي  ة بيانات-5 ي  رادات مص  روفات يض  احلإ تحليل ل  برامج وإ  إظه  ار عل    التأكي  د م  ع هاتومس  تحقا هاتمق  دماو والأنش   ة ا

 . العينية التبرعات

ع  ام أثناء والاستبعادات بالإضافات الأصول لحركة تحليلي كش  مع الثابتة الأصول استهلا  كشو  -6  وص  ولًا ال

 .الرصيد إلى
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