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  والقواعد العامة الفصل الأول: الأحɢام  

  Ȗعرʈفات عامة  ) 1( مادة

  لم يقتضِ السياق خلاف ذلك:  والمستخدمة ضمن ɸذه اللائحة المعاɲي المبʋنة بجانّڈا ما  يɢون للتعاب؈ف التالية

  . ذوي الاعاقة الأشخاص قادرون لتمك؈ن وتأɸيل جمعية   اݍݨمعية 

  اݍݨمعية العمومية المشرفة عڴʄ أعمال اݍݨمعية.   اݍݨمعية العمومية 

  مجلس إدارة اݍݨمعية.  مجلس الإدارة 

  المشرف عڴʄ أعمال اݍݨمعية.  الأم؈ن العام  الأم؈ن العام

  المدير التنفيذي لݏݨمعية.   المدير التنفيذي 

  الشؤون الإدارʈة والمالية إدارة  
  ʏة ࢭʈشرȎة والمالية والموراد الʈالإدارة المسؤولة عن الشؤون الإدار

  اݍݨمعية. 

  السياسات المالية واݝݰاسȎية اݍݵاصة باݍݨمعية. لائحة   اللائحة 

  الموظف 

ɸو ɠل من ʇعمل باݍݨمعية إن ɠان موظف أو موظفة وɸو نفسه  

العرȋية   المملكة   ʏࢭ المعتمد  العمل  نظام   ʏࢭ المذɠور  العامل 

  السعودية.

 الɺدف من اللائحة  ) 2( مادة

  ʏبيان القواعد الأساسية للنظام الماڲ ʄذه اللائحة إڲɸ افة العامل؈ن  ٮڈدفɠ اتباعه من قبل ʄَواݝݰاسۗܣ والذي يراڤ

وتنظيم    ݨمعيةعند القيام بجميع الأɲشطة المالية، كما ٮڈدف إڲʄ اݝݰافظة عڴʄ أموال وممتلɢات اݍ  ݨمعيةࢭʏ اݍ

  قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة والضبط الداخڴʏ وسلامة اݍݰسابات المالية. 

  واݍݵصوصية  السرʈة ) 3( مادة

وسʋشار إلٕڈا فيما Ȋعد بـ  ݨمعية سلام الطبية  ݍ  خاصة ملكية  ۂʏ  فٕڈا المدرجة سياسات ال  وجميع  للائحةاه  إنَّ ɸذ

 لأي  ɲܦݵɺا أو  استخدامɺا العلاقة، وكذلك لا يحق ذات الأعمال  بأداء فيما يتصل أن Ȗستخدم وʈجب  "جمعية"

  .ݨمعيةكتابية مسبقة من اݍ غرض آخر إلا بموافقةٍ 

  والإجراءات السياساتالɺدف من  ) 4( مادة

 ɸذه  ، والɺدف منݨمعيةاݍ الموɠلة للمالية ࢭʏ الأɲشطة تحكم الۘܣ والإجراءات السياسات اللائحة تب؈ن ɸذه إنَّ 

 ما يڴʏ:  والإجراءات السياسات

 المالية. الأɲشطة لɢافة مناسبة رقابية معاي؈ف وضع .1
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لݏ .2 المالية  السياسات والإجراءات  بكفاءة    ݨمعيةتحديد  الإدارʈة  والتقارʈر  الموازنات  فٕڈا  بما  واܷݳ  Ȋشɢلٍ 

 بɢافة أɲشطْڈا ووظائفɺا.  ݨمعيةوفعالية وذلك لاستخدامɺا ࢭʏ إدارة وتنظيم اݍ

ث مرجڥʏ دليل  وتوف؈ف تأم؈ن .3  .ݨمعيةࢭʏ اݍالمالية  موظفي  لɢافة محدَّ

داخل  المالية   ومɺام وظائف  نطاق عڴʄ  والإجراءات السياسات تطبيق  عند والتوافق  الاɲܦݨام ضمان .4

 . ݨمعيةاݍ

 .الماليةومɺام  وظائف استمرارʈة ضمان .5

 

  مسؤولية حفظ وتطبيق ɸذه اللائحة  ) 5( مادة

إدارة الشؤون الإدارʈة عاتق مدير   عڴʄ والإجراءات الموجودة ࢭɸ ʏذه اللائحة تقع السياسات حفظ إنَّ مɺمة .1

 أو من تخوله الإدارة العليا بذلك.  والمالية

  والإجراءات السياسات دليل  مراجعة .2
ً
 العمل  لمراعاة Ȗغ؈فات اݍݰاجة،  حسب ذلك من أقل  مدة ࢭʏ أو سنوʈا

   .ݨمعيةالرئʋسة داخل اݍ

 .صاحب الصلاحية قبل  من اعتماده يجب  ࢭʏ إجراءات الأعمال Ȗغي؈ف  أي .3

4.  ʏغي؈ف ࢭȖ المدرجة السياسات أي ʏذا ࢭɸ  لأخذ الموافقة والاعتماد. لمدير التنفيذي ل  أن يقدم يجب  الدليل 

مɺام .5 من  بالإضافة والإجراءات السياسات ɸذه وتوضيح إيصالالمالية    إنَّ   التوصية إڲʄ للموظف؈ن 

  الضرورة.  عند لمدير التنفيذي  ل  بالتعديلات

  للاعتماد. المدير التنفيذي  قبل  من عليه والتوقيع ) 1إجراء (نموذج اقفاح Ȗعديل/   مراجعة نموذج .6

فɺم مسؤولية إنَّ من .7 المعۚܣّ  إذا  ، السياسات  ɸذه ومقاصد معاɲي الموظف  أسئلة  ɠانت أما  أي   أو ɸناك 

 تقديم  الموظف فالمطلوب من ، ڈابفعالية لمتطلباٮ  الاستجابة عڴʄ قدرته أو بالسياسات تتعلق استفسارات

.  لمالية ل  الاستفسارات ɸذه 
ً
 فورا

اݍݨوانب   ݍݨميع ومتɢامل ومȘسق سليم وفɺم لوڤʏ تقديم أساس  السياسات ɸذه  من  الأسا؟ۜܣ إنَّ الغرض  .8

 الوظائف حۘܢ ون Ȗغ؈ف الأفراد العامل؈ن فٕڈا. ٭ڈذه المرتبطة

  أمن وحماية المسȘندات  ) 6( مادة

  مɢان آمن وȋطرʈقة سليمة ومٔڈا المسȘندات والوثائق الآتية: ࢭʏ المسȘندات بجميع الاحتفاظ يجب

 المراجعة.  وتقارʈر السنوʈة اݍݰسابات .1

 .ݨمعيةجميع العقود والاتفاقيات المفمة مع اݍ .2

 الملكية. سندات .3

 الاسȘشارʈة وغ؈فɸم. المانحة، المɢاتب اݍݨɺات البنوك، مع المراسلات .4

  أي مسȘندات أخرى ذات أɸمية مالية أو قانونية.  .5

  اعتماد اللائحة  ) 7( مادة

عتمد ɸذه اللائحة من قبل صاحب 
ُ
Ȗ  غي؈ف أي مادة أو فقرةȖ عديل أوȖ عد مناقشْڈا، ولا يجوزȊ الصلاحية، وذلك

  ʏبڧɴي Ȗعديلات  أي  وࢭʏ حالة صدور  بذلك،  يفوضه  أو من  صاحب الصلاحية  قرار صادر عن  بموجب  فٕڈا إلا 

  Ȗعميمɺا عڴɠ ʄل من ٱڈمه الأمر قبل بدء سرʈاٰڈا بوقت مناسب.

  تطبيق اللائحة  ) 8( مادة
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أو من يفوضــه، وȋما لا يتعارض مع   مجلس الإدارةɠل ما لم يرد به نص ࢭɸ ʏذه اللائحة ʇعتف من صلاحيات   .1

  الأنظمة واللوائح المعمول ٭ڈا ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية.

  . المدير التنفيذي   حيثما يقع الشك ࢭʏ نص أو تفس؈ف أي من أحɢام ɸذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيه ࢭʏ يد .2

 وʈلڧʏ اعتماد اللائحة ɠل ما يتعارض معɺا. .3
ً
 ʇستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول ٭ڈا حاليا

 

  رقابة تطبيق اللائحة  ) 9( مادة

التنفيذي اݍ  المدير   ʏإخطار    ݨمعيةࢭ ٭ڈا، وعليه  اللائحة والالقام  تطبيق ɸذه  المسؤول عن مراقبة  مجلس  ɸو 

وبلاغ  الإدارة بذلك،  والكفيلة  اللازمة  الإجراءات  واتخاذ   
ً
فورا لمعاݍݨْڈا  للعمل  مخالفة  أي  ذات  ه  عن  بالأمور 

  الأɸمية إذا دعت اݍݰاجة إڲʄ ذلك. 

  ݨمعية صلاحية التوقيع عن اݍ ) 10( مادة

ɸو من يخوله صاحب الصلاحية حسب لائحة الصلاحيات المعمول    ݨمعيةإنَّ من يملك حق التوقيع عن اݍ .1

  .ݨمعية٭ڈا ࢭʏ اݍ

 للائحة الصلاحيات وكما يقر نظام التوقيع عن اݍتُ  .2
ً
عڴʄ أن يتضمن ذلك   ݨمعيةحدد الصلاحيات المالية وفقا

 :ʏما يڴ  

  حدود عمليات الصرف الماڲʏ.   -أ

  سرʈاٰڈا.نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات توارʈخ   -ب
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  الفصل الثاɲي: السياسات المالية واݝݰاسȎية

  سياسات عامة 

  سياسات عامة  ) 11( مادة

، وتɴتࢼܣ ࢭʏ اليوم الأخ؈ف من العام نفسه، وʈتم ميلادي تبدأ ࢭʏ اليوم الأول من ɠل عام    ݨمعيةالسنة المالية لݏ .1

  إقفال الدفاتر اݝݰاسȎية ࢭʏ ٰڈاية ɠل شɺر.

بع اݍ .2
َّ
Șية المتعارف علٕڈا والمعمول ٭ڈا. ݨمعيةتȎالقواعد والأعراف اݝݰاس 

  برنامج خاص لݏݰسابات  ) 12( مادة

حساباٮڈا باستخدام نظام خاص باݍݰسابات العامة عڴʄ اݍݰاسب الآڲʏ لإثبات وȖܦݨيل    ݨمعيةتمسك اݍ .1

  .ݨمعيةموجودات ومطلوȋات ويرادات ومصروفات اݍ

الماڲʏ واݝݰاسۗܣ   النظام وملائمته مع الاحتياجات ومتطلبات العمل تقوم المالية بالتأكد المستمر من صلاحية   .2

  ʄمع أعڴ  
ً
وبقائه متناسقا لتحديثه وتطوʈره   ʏالأعمال فيه والسڥ والتحليل والتخطيط والرقابة ومتاȊعة 

 مستوʈات الأداء اݝݰاسۗܣ. 

  الأسس اݝݰاسȎية 

  الأسس اݝݰاسȎية  ) 13( مادة

  المزدوج  بمبدأ القيد  ݨمعيةحسابات اݍ تُقيد .1
ً
  والمعمول ٭ڈا.  اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا والمبادئ للأسس ووفقا

  اݍݰسابات إعداد يتم .2
ً
 الآتية: العامة والمفاɸيم للأسس وفقا

 التارʈخية وȋالرʈال السعودي.  مبدأ التɢلفة بموجب Ȗܦݨيل الأصول   -أ

 Ȗܦݨيل الإيرادات والمصارʈف عڴʄ أساس الاستحقاق.    -ب

 قائمة عڴʄ فرض الاستمرارʈة.   ݨمعيةاݍ  -ت

 العمل بمبدأ الافصاح الɢامل للقوائم المالية.  -ث

 الاحتفاظ Ȋܦݨلات محاسȎية مستقلة. ݨمعيةإنَّ عڴʄ اݍ  -ج

الا يج  -ح بطرʈقة حتفاظب  اݝݰاسȎية  العمليات  وجميع  المالية  والقوائم  اݝݰاسȎية  لأي    بالدفاتر  تȘيح 

 طرف له علاقة بالرجوع والاطلاع علٕڈا ࢭʏ أي وقت مناسب.  

منظمة وعڴʄ   أرشفة الفوات؈ف والܦݨلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات عڴʄ أساس علܣ وȋطرʈقة  -خ

 أن لا تقل عن خمس سنوات.

  إعداد التقارʈر اݝݰاسȎية  ) 14( مادة

سنوي،   عڴʄ التقارʈر إعداد يتم .1 نصف  سنوي،  رȌع  (شɺري،  Ȗشمل أساس  بحيث   جميع  سنوي)، 

بصورة الضرورʈة الاستحقاقات ودقيقة بالإفصاح  ونتائج الموقف عن واܷݰة   ʏالمتعلقة  الماڲ الأɲشطة 

  .ݨمعيةباݍ

 للإدارة العليا للاطلاع والاعتماد.  ، وʈتم تقديمɺاݨمعيةلɢافة أɲشطة اݍ المالية التقارʈر  إعداد يتم .2

  Ȗسوʈة اݍݰسابات الشɺرʈة  ) 15( مادة

 شɺري:  أساس اݍݰسابات الآتية عڴȖ ʄسوʈة

 البنوك. ࢭʏ  النقد .1

 المدينة. الذمم .2
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 الدائنة. الذمم .3

. المدفوعة المبالغ  .4
ً
  مقدما

 السلف.  .5

 تقارʈر الݏݨان.  .6

 الثابتة. الأصول  ܥݨل .7

  البنكية  اݍݰسابات إدارة

  سياسات التعامل مع اݍݰسابات البنكية  ) 16( مادة

  يتعلق باݍݰسابات البنكية:يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل 

 . ݨمعيةالبنكية باسم اݍ اݍݰسابات فتح جميع  .1

بالتوقيع حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة ࢭʏ   المسؤول والمفوض قبل  من الصادرة الشيɢات ɠافة توقيع .2

 . ݨمعيةاݍ

 أسبوڤʏ.   أساس عڴʄ  البنكية اݍݰسابات ɠافة Ȗسوʈة عمليات إجراء .3

 ح؈ن ظɺورɸا.  عمليات  ࢭʏ تظɺر والۘܣ العالقة المسائل ɠافة حل  .4
ً
 الȘسوʈة والتحري عٔڈا مباشرة

  حساب أي  قفل  اعتماد  .5
ً
 المتبعة.  للإجراءات وفقا

 لصاحب الصلاحية وحسب اݍݰاجة. ݨمعيةتɢون صلاحية التحوʈل ب؈ن حسابات اݍ .6

  دورة الإقفال الشɺرʈة

  إقفال المستحقات الشɺرʈة ) 17( مادة

 ومٔڈا 
ً
 الآȖي:يجب إقفال المستحقات شɺرʈا

 بالموظف؈ن.  المتعلقة المستحقات .1

 المصروفات. جميع .2

 جميع الإيرادات.  .3

 وعند إقفال الدورة الشɺرʈة للمستحقات يجب إتباع الآȖي: 

1.  
ً
 للأنظمة والقوان؈ن والمعمول ٭ڈا. Ȗܦݨيل ɠافة المستحقات طبقا

 المستحقات من قبل صاحب الصلاحية. اعتماد  .2

 والمستحقة تقييد وقفال الدفعات المقدمة   ) 18( مادة

 والمستحقة يجب عڴʄ اݍ 
ً
  مراعاة تقييد جميع الدفعات. ݨمعيةعند الإقفال الشɺري للمصارʈف المدفوعة مقدما

  المصروفات الرأسمالية

  سياسة الصرف من المصروفات الرأسمالية  ) 19( مادة

يɢون  .1 الرأسمالية  المصروفات  من  الصرف  عملية    إنَّ 
ً
   الموازنة ࢭʏ المعتمد للمبلغ  طبقا

ً
لإجراءات وطبقا

 .ݨمعيةالمتبعة ࢭʏ اݍ  والتعميد الموافقة

 الرأسمالية. الأصول  قائمة ࢭʏ يدرج أن  يجب  سعودي ʈالر  ألف  قيمته تتجاوز  أصل  إنَّ أي .2

 الثابتة. الأصول  حسابات ࢭʏ  لإدراجɺا المتعارف عليه بالشɢل  الرأسمالية المصروفات Ȗܦݨل  .3



 

  

 8 
 

  بالمعلومات إثبات الأعباء المالية والإدلاء 

  إثبات الأعباء المالية  ) 20( مادة

عتمد الأوامر الشفɺية.
ُ
Ȗ ي، ولاȌأن يُرفع فيه أمر كتا ʏبڧɴي ʏإنَّ أي أمر يفتب عليه عبء ماڲ  

  الإدلاء بالمعلومات المالية  ) 21( مادة

لݏ .1 المالية   ʏالنواڌ للغ؈ف فيما يخص  بيانات  بأي معلومات أو  خطي من   دون Ȗعميد  ݨمعيةلا يجوز الإدلاء 

  . التنفيذيالمدير 

 إخراج المسȘندات المالية والتقارʈر والقوائم المالية أو صور عٔڈا إڲʄ خارج  .2
ً
 باتا

ً
إلا بموافقة   ݨمعيةاݍ  يمنع منعا

 . المدير التنفيذيخطية من 

  إدارة الأصول 

 أنواع الأصول  ) 22( مادة

 :ʏشمل ما يڴȖ الأصول  

والمرافق   .1 والمباɲي  الأراعۜܣ  عن  عبارة   ʏوۂ الثابتة:  ووسائل  الأصول  والطاȊعات  اݍݰاسب  وأجɺزة  والمعدات 

  النقل والأثاث اللازمة ݍݰاجة العمل.

  الأصول المتداولة: وۂʏ عبارة عن النقدية اللازمة ݍݰاجة العمل، بالإضافة إڲʄ الأصول المتداولة الأخرى. .2

 سياسات إدارة الأصول  ) 23( مادة

  الثابتة الأصول  حيازة يتم .1
ً
 تارʈخ ࢭʏ بتɢلفْڈا التارʈخية  الܦݨلات ࢭʏ تقييدɸا وʈتم المعتمدة  للإجراءات طبقا

 اݍݰيازة. 

Ȗعقب بالففات اݍݵاصة المالية القوائم ࢭʏ المقيدة الثابتة  الأصول  الإفصاح عن يجب .2  حيازٮڈا تارʈخ  الۘܣ 

 المفاكم لɺا.  الإɸلاك Ȗسوʈة وȌعد

المباشر   الإɸلاك طرʈقة باستخدام للأصل الإنتاڊʏ العمر عڴʄ للإɸلاك القابلة الأصول  يجب توزʉع تɢلفة .3

 بالɴسب السنوʈة المعتمدة. 

  شɺر لɢل  أساس ɠامل  عڴʄ الإɸلاك تحميل  يتم وكما  شɺري،  أساس عڴʄ الإɸلاك حساب يتم .4
ً
 من اعتبارا

ل لأصلن ام التخلص حالة ࢭʏ بʋنما  الأصل،  حيازة تارʈخ  فيه التخلص  تم الذي  الشɺر عڴʄ الإɸلاك لا يُحمَّ

 وʈتم متاȊعْڈا من قبل الإدارة المالية.الأصل  من

 الثابتة لتوثيق الأصل وتارʈخ حيازʈة. الأصول  من صلل أمرقمة لɢ بطاقات  إعداد .5

الܦݨلات  حسب الثابتة الأصول  قوائم مع اݍݨرد نتائج وʈجب مقارنة الثابتة للأصول  دوري جرد إجراء يجب .6

اللازمة واتخاذ قرار Ȋشأٰڈا Ȋعد التحقق من   الȘسوʈات  إجراء المطابقة يجب  عدم  حالة وࢭʏ  المقيدة من قبل،

 صاحب الصلاحية.

  الأصول  من التخلص .7
ً
وفقا يتم  وʈجب  للإجراءات الثابتة  من   المعتمدة،  اݍݵسائر)  (أو  المɢاسب  تحميل 

تخلص  الثابتة الأصول 
ُ
 الأرȋاح واݍݵسائر.  حساب عڴʄ مٔڈا  الم

   .يجري احȘساب اسْڈلاك الأصول بموجب طرʈقة القسط الثابت عڴʄ الففة المقدرة للعمر الإنتاڊʏ لɺا .8

  متاȊعة ܥݨل الأصول  ) 24( مادة

 للأصول  الشɺر ٰڈاية ࢭʏ الإɸلاك حساب ليتم الثابتة الأصول  ܥݨل  ࢭʏ الأصول الۘܣ تم إضافْڈا جميع إدراج .1

 بالɢامل. 
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 الثابتة.  الأصول  ܥݨل  من  الشɺر خلال مٔڈا التخلص  تم الۘܣ  الأصول  جميع  اسȘبعاد  .2

  الموازنات التقديرʈة 

  أسس إعداد الموازنة التقديرʈة  ) 25( مادة

اݍ .1 عد 
ُ
Ȗذه    ݨمعيةɸ ومن  الفرعية  اݍݵطط   ʄعڴ وȖشمل  الأجل  طوʈلة  اݍݵطة  من  مشتقة  Ȗشغيلية  خطة 

الۘܣ من المتوقع استحداٯڈا. وعڴʄ أن Ȗشمل   فٕڈا الوظائف  الȎشرʈة وتدرج  القوى  الفرعية، خطة  اݍݵطط 

 عمل. ɸذه اݍݵطة عدد الموظف؈ن اݍݨدد ومستواɸم الم۶ܣ وتɢلفْڈم المالية والتارʈخ المتوقع لالتحاقɺم بال 

 لإعداد الموازنة التقديرʈة. .2
ً
 Ȗعد اݍݵطة الȘشغيلية أساسا

  أɸداف الموازنة التقديرʈة  ) 26( مادة

لتحقيق الأɸداف المدرجة ࢭʏ اݍݵطة السنوʈة وۂʏ    ݨمعيةالموازنة التقديرʈة وۂʏ عبارة عن اݍݵطة المالية السنوʈة لݏ

  ، وʉسڥʄ من وراء إعدادɸا تحقيق ما يڴʏ:ݨمعيةالۘܣ تتضمن جميع الاستخدامات والموارد ݝݵتلف أɲشطة اݍ 

 إڲʄ احتياجات واقعية وأɸداف قابلة  .1
ً
التعب؈ف الماڲʏ عن اݍݵطة الȘشغيلية المعدة عڴʄ أساس علܣ مسȘندة

  للتحقيق. 

  لتحقيقɺا.   ݨمعيةرصد الموارد المالية اللازمة لتموʈل الأɲشطة الۘܣ Ȗسڥʄ اݍ .2

  عڴʄ تنفيذ سياساٮڈا والتعرʈف بتلك السياسات والعمل ٭ڈا.  ݨمعيةمساعدة إدارة اݍ .3

  .ݨمعيةقياس الأداء الكڴʏ لݏ .4

  الرقابة والضبط الداخڴʏ وذلك عن طرʈق المقارنات المستمرة ب؈ن الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية. .5

عڴʄ تقدير احتياجاٮڈا من رأس المال العامل وݯݨم السيولة النقدية اللازمة لسداد    ݨمعيةمساعدة إدارة اݍ .6

 بأول.
ً
 الالقامات الدورʈة أولا

  أقسام الموازنة التقديرʈة  ) 27( مادة

عد اݍ
ُ
Ȗل   ݨمعية  ʏاس ماڲɢعɲاɠ ة لإيراداٮڈا ونفقاٮڈاʈشغيلية  موازنة تقديرȘة  ݏݵطة للʈشمل الموازنة التقديرȖ  أن ʄعڴ

  الآȖي: 

الموازنة التقديرʈة للنفقات الȘشغيلية وتضم تɢلفة القوى الȎشرʈة القائمة عڴʄ رأس العمل وتɢلفة القوى   .1

 العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد واݍݵدمات المسْڈلكة.

 الموازنة التقديرʈة للمصارʈف الرأسمالية وȖشمل الأصول الثابتة مثل تɢلفة المعدات والتجɺ؈قات وغ؈فɸا.  .2

3. ʄة للإنفاق عڴʈݨمعيةخدمات اݍأعمال و  الموازنة التقدير. 

 ومصادر التموʈل.  ݨمعيةالموازنة التقديرʈة لإيرادات اݍ .4

  المدة الزمنية للموازنة التقديرʈة  ) 28( مادة

عد المالية مشروع الموازنة التقديرʈة بالتعاون مع إدارات اݍ
ُ
Ȗالأك؆ف.   ݨمعية ʄر عڴɺاݝݵتلفة قبل ٰڈاية السنة بثلاثة أش  

  مسؤولية إعداد الموازنة التقديرʈة ) 29( مادة

  ، ومن ثم تقدم لصاحب الصلاحية للاعتماد. ݨمعية تختص المالية بوضع التخطيط الماڲʏ (الموازنة التقديرʈة) لݏ

  الالقام بالموازنة التقديرʈة  ) 30( مادة
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صلاحياته   حدود   ʏࢭ مٔڈم  وɠلٌ  ٭ڈا،  جاء  ما  بȘنفيذ  مٔڈا  ɠل  وʈقوم  التقديرʈة  الموازنة  بمشروع  الإدارات  تلقم 

  واختصاصاته. 

  التعديل ࢭʏ بنود الموازنة التقديرʈة ) 31( مادة

المبالغ المالية المقررة للبنود ࢭʏ الموازنة التقديرʈة وذلك عن طرʈق ما ɸو مب؈ن   -Ȗعديل/ زʈادة/ إلغاء -من الممكن تجاوز 

  . ݨمعيةࢭʏ لائحة الصلاحيات المعتمدة ࢭʏ اݍ 

  التأخر ࢭʏ اعتماد الموازنة التقديرʈة ) 32( مادة

1.  ʏࢭ العمل  فʋستمر   ،ʏالماڲ العام  بداية  من  الأول  عن  التقديرʈة  الموازنة  اعتماد  صدور  تأخر  حدود    إذا 

  ) لɢل شɺر ݍݰ؈ن اعتماد الموازنة اݍݨديدة. 12:1اعتمادات الموازنة السابقة بɴسبة ( 

  لا يجوز الصرف من الاعتمادات اݍݨديدة ࢭʏ الموزانة التقديرʈة اݍݨديدة إلا Ȋعد إقرارɸا. .2

  أسس إعداد اݍݰسابات اݍݵتامية

  إعداد اݍݰسابات اݍݵتامية  ) 33( مادة

ࢭʏ موعد   الٔڈاǿي  واعتمادɸا  لدراسْڈا  الصلاحية  صاحب   ʄعڴ لعرضɺا  العمومية  والم؈قانية  اݍݵتامية  اݍݰسابات  عد 
ُ
Ȗ

  أقصاه ثلاثة أشɺر من انْڈاء السنة المالية. 

  الم؈قانية ضوابط إعداد   ) 34( مادة

 يراڤʄ عند إعداد الم؈قانية واݍݰسابات اݍݵتامية اتباع المعاي؈ف اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا والمعمول ٭ڈا.

  

  النظام اݝݰاسۗܣ الإلكفوɲي

  إمساك الܦݨلات اݝݰاسȎية الإلكفوɲي ) 35( مادة

اݍ حسابات  لقيد  اللازمة  الܦݨلات  ٰڈاية    ݨمعية إمساك   ʏࢭ اݍݵتامية  اݍݰسابات  إعداد  Ȗسɺيل  يكفل  بما  اݝݵتلفة 

  السنة المالية.

  أنواع الܦݨلات اݝݰاسȎية  ) 36( مادة

 لما تقتضيه طبيعة أعمال اݍ  .1
ً
ن من تحقيق    ݨمعيةالܦݨلات اݝݰاسȎية القانونية والمتعارف علٕڈا وفقا ِ

ّ
بحيث يُمَك

ن من سɺولة استخراج البيانات ووضوحɺا. ِ
ّ

 الأغراض المذɠورة ࢭʏ البنود السابقة وتُمِك

 أي ܥݨلات إحصائية أو بيانية لتوف؈ف ما تطلبه وما تقتضيه عمليات المتاȊعة المالية واݝݰاسȎية. .2



 

  

 11 
 

  الفصل الثالث: المدفوعات والمقبوضات

  المدفوعات

  سياسات الصرف  ) 37( مادة

1.  
ً
  Ȋسند الصرف. يتم صرف المبالغ بمقتغۜܢ أمر الصرف، وʈتم الصرف Ȋشيɢات أو حوالات بنكية مرفقا

بصفة عɺدة    ݨمعية من الممكن عند الضرورة صرف مبلغ مع؈ن لموظف أو أك؆ف، يصرف منه عڴȊ ʄعض أعمال اݍ .2

  مالية مؤقتة عڴʄ أن Ȗسوى عند انْڈاء الغرض مٔڈا.

 للتعاقد اݝݰرر بʋنه وȋ؈ن اݍ .3
ً
، ومع ݨمعيةلا يتم الصرف إلا Ȋعد التحقق من تنفيذ الطرف الآخر لالقاماته، طبقا

  ʄشرط اݍݰصول عڴȊ ذلك فإن من الممكن صرف مبالغ مقدمة تحت اݍݰساب إذا دعت اݍݰاجة لذلك ولكن

  عڴʄ ذلك.   المدير التنفيذيالضمان الɢاࢭʏ، مع أخذ موافقة 

  سياسات إصدار الشيɢات أو اݍݰوالات  ) 38( مادة

صاحب  .1 ومصادقة  وȋتوقيع  حوالة  أو  شيك  إصدار  طلب  نموذج  بموجب  إلا  حوالة  أو  شيك  أي  يصرف  لا 

  الصلاحية وللمستفيد الأول فقط. 

2.   ʄية وموافقة صاحب الصلاحية عڴȎعد المراجعة وأخذ التوصية اݝݰاسȊ لا يحرر الشيك أو تحول اݍݰوالة إلا

  ذلك. 

 بأول ورجاع ما المالية  تحتفظ   .3
ً
بدفاتر الشيɢات الواردة من البنك، وȘʈسلم الموظف المعۚܣ الدفاتر اللازمة أولا

  لم ʇُستخدم مٔڈا ࢭʏ ٰڈاية ɠل يوم ݍݰفظه ࢭʏ اݍݵزʈنة.

 توقيع أي شيك عڴʄ بياض. .4
ً
 يُحظر بتاتا

  تحفظ الشيɢات الملغاة مع أصولɺا بدفف الشيɢات ومن يخالف ɸذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك. .5

  يُحظر استخراج أي شيك ݍݰامله. .6

 بتȘبع Ȗسلسل   .7
ً
أرقامɺا، ومطابقْڈا مع أمر الصرف اݍݵاص  يقوم الموظف المعۚܣ بمراجعة الشيɢات الصادرة يوميا

.
ً
  بɢل شيك والاحتفاظ بكعوب الشيɢات وʈتم التقييد ࢭʏ حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا

، وتتم الȘسوʈة الأسبوعية له بمعرفة مدير   .8
ً
البنك الدففي أسبوعيا إدارة تتم مطابقة كشوف البنك بكشف 

  وأخذ موافقته عليه.   الشؤون الإدارʈة والمالية

  سياسة التعامل مع المسȘندات  ) 39( مادة

يجب أن تحفظ أصول المسȘندات المؤʈدة للصرف مع الشيɢات عند التوقيع، وʈجب أن يؤشر عڴʄ المسȘندات   .1

  بما يفيد إصدار الشيɢات.

Ȋعد التأكد    لتنفيذيإذا فقدت المسȘندات المؤʈدة لاستحقاق مبلغ مع؈ن جاز أن يتم الصرف بموافقة المدير ا  .2

من عدم سابقة الصرف، وʉشفط أخذ التعɺد اللازم عڴʄ طالب الصرف بتحميله النتائج الۘܣ تفتب عڴʄ تكرار  

 الصرف، وأن يقدم طالب الصرف بدل فاقد عن المسȘند إن أمكن.

 ࢭʏ حال فقدان شيك يوجه خطاب للبنك بإلغاء ɸذا الشيك وعدم صرفه. .3

يراڤʄ التوقيع عڴʄ صورة الشيك وعڴʄ مسȘند الصرف من قبل اݝݵول بالاستلام مع تحرʈره لسند قبض يفيد   .4

 . استلامه الشيك

5.    ʄحتفظ ٭ڈا. كعب الشيكتوثق البيانات عڴʈو 

 اعتماد أمر الصرف  ) 40( مادة

  عڴʄ الوجه الآȖي:   ݨمعيةيتم اعتماد إذن الصرف من اݍ
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 للصرف، ومراجعته ومن ثم اعتماده من قبل  .1
ً
 صاحب الصلاحية. أن ʇستوࢭʏ جميع المسȘندات الۘܣ تجعله قابلا

الفوات؈ف أصلية وȋاسم المورد ومختومة منه وأن تُرفق   .2 إذا ɠان الصرف بموجب فوات؈ف الموردين يجب أن تɢون 

 عتماد وموقع عليه من المسؤول باستلام المواد وأٰڈا مطابقة للمواصفات المطلوȋة.لا بإذن الصرف وأمر ا

 بأنه لم ʇسبق صرف قيمة ɸذه الفاتورة من قبل. المالية  يجب أن يُؤشر عڴʄ الفاتورة من قبل  .3

 ولʋست باسم أحد موظفٕڈا.  ݨمعية أن تɢون المسȘندات باسم اݍ .4

 سياسة التعامل مع المصروفات ) 41( مادة

 يتم التعامل مع جميع المصارʈف حسب السياسة الآتية:

 عند الشراء.  الۘܣ المشفيات جميع عن الإبلاغ .1
ً
 تتم مباشرة

 استلام المواد.  بإيصال استلامɺا عند المشفيات  جميع  Ȗܦݨيل  .2

٭ڈدف   الإجراءات حسب   المصارʈف جميع  عڴʄ  والموافقة التعميد  .3 الواحدة  العملية  تجزئة  يجوز   المعتمدة ولا 

 اعتمادɸا من صاحب صلاحية أقل.

 العɺد العيɴية والمالية الدائمة والمؤقتة

  سياسات استخدام العɺد المالية  ) 42( مادة

 للعɺد الدائمة والمؤقتة. وʉشمل النظام تحديد قيمة العɺد وحالات الصرف مٔڈا    تنفيذيʇعتمد المدير ال  .1
ً
نظاما

واݍݰد الأقظۜܢ لɢل عɺدة، وتحديد مستلم العɺدة ومن له حق الاعتماد، وʈراڤʄ عند تحديد قيمة العɺد واݍݰد  

  الأقظۜܢ لɢل مٔڈا طبيعة الأعمال الۘܣ يفيب علٕڈا عملية الصرف من العɺدة. 

عڴʄ المɢلف بالصرف من العɺدة المالية تقديم المسȘندات أو الفوات؈ف الدالة عڴʄ الصرف مع استمارة الاستعاضة  .2

Ȋعد تفرʉغ بنود الصرف ࢭʏ الاستمارة المذɠورة لȘسɺيل مراجعة المسȘندات الۘܣ يجب أن تɢون مستوفاة لشروط 

 الصرف عڴʄ استمارة الاستعاضة. 

3.   ʄإڲ منه  ɲܦݵة  تحال  عɺدة  Ȗܦݨيل  نموذج  بموجب  الدففية  ومعاݍݨْڈا  متاȊعْڈا  وʈتم  المالية  العɺد  تصرف 

 لإثبات قيودɸا اݝݰاسȎية، وȖܦݨل كعɺدة ܧݵصية Ȗستخدم من قبل موظف مع؈ن وȖܦݨل عليه.اݍݰسابات 

  لا يجوز صرف عɺدة مالية من عɺدة مالية أخرى أو عɺدة لموظف من موظف آخر.  .4

 تصفية العɺدة المستديمة  ) 43( مادة

  -المستديمة ࢭʏ اݍݰالات التالية:تصفى العɺدة 

 ٰڈاية السنة المالية. .1

 تصفيْڈا.  ݨمعيةعندما تطلب اݍ .2

 عندما تɴتقل من موظف إڲʄ آخر.  .3

 

  سياسات استخدام العɺد العيɴية ) 44( مادة

1.   ʏناء وࢭȞا، ومن الممكن الاستɺتم الشراء حسب اݍݰاجة لʈن وʈا لأغراض التخزɸية يُمنع شراؤɴد العيɺمواد الع

Ȋشراء Ȋعض مواد العɺد المتكررة الاستعمال وسرʉعة الاسْڈلاك وذا    المدير التنفيذي حدود ضيقة وȋموافقة  

 لݏ 
ً
 ماليا

ً
 . ݨمعيةɠان ɸذا الشراء يحقق وفرا

النقل   .2 الآڲʏ ووسائل الاتصال ووسائل  اݍݰاسب  الأجɺزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجɺ؈قات  إنَّ 

الۘܣ تصرف أو Ȗشفى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظف؈ن لغرض تنفيذ مɺام وظائفɺم أو  
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لاستخدامɺم الܨݵظۜܣ تخضع لقيدɸا وȖܦݨيلɺا ࢭʏ (ܥݨل العɺد العيɴية) وثباٮڈا كعɺدة مسلمة لموظف مع؈ن  

الܶݰيح   الوجه   ʄوعڴ الأصول  حسب  استعمالɺا  وحسن  علٕڈا  واݝݰافظة  سلامْڈا  وعن  عٔڈا   
ً
مسؤولا وɢʈون 

  عند الطلب.  ݨمعيةوعادٮڈا إڲʄ اݍ 

  المالية بإعداد نظام خاص للعɺد، حۘܢ ʇُسɺل حصر وȖܦݨيل حركة العɺد ومتاȊعْڈا ورجاعɺا وتصفيْڈا.  تقوم .3

ما لم يقم بȘسليم    ݨمعيةاݍݵدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تɴتࢼܣ خدماته من اݍ لا Ȗسدد Ȗعوʈضات ٰڈاية   .4

  ɠافة العɺد المܦݨلة عليه أو سداد القيم المفتبة عليه من العɺد الۘܣ لم ʇسلمɺا. 

  صرف العɺدة المؤقتة  ) 45( مادة

ال  المدير  الدفع    تنفيذيʇعتمد  فٕڈا  ʇشفط  والۘܣ  العاجلة  الاحتياجات  لمواجɺة  مع؈ن  لموظف  المؤقتة  العɺد  صرف 

النقدي والفوري وݍݰاجة مݏݰة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول به، وʈب؈ن ࢭʏ طلب الصرف كيفية Ȗسوʈة العɺدة  

الۘܣ صرفت من   انْڈاء الغرض  العɺد وȖسوى حساباٮڈا بمجرد  العɺدة  ومدٮڈا، وعڴʄ أن Ȗسدد  أجله وʈحظر صرف 

  المؤقتة ࢭʏ غ؈ف الأغراض اݝݵصصة لɺا ولا يجوز استعاضْڈا. 

  الرواتب والأجور 

  صرف الرواتب  ) 46( مادة

  . الأخ؈ف فيهتصرف مرتبات وأجور العامل؈ن ٰڈاية ɠل شɺر ميلادي وعڴʄ أن لا تتأخر عن اليوم 

  صرف الرواتب والأجور قبل التارʈخ اݝݰدد  ݨمعية اݍݰالات الۘܣ يجوز لݏ ) 47( مادة

  عڴʄ ذلك. لتنفيذي المدير االمواسم والأعياد الرسمية، وما عڴʄ شاɠلْڈا Ȋشرط موافقة  .1

 أن يɢون الموظف ࢭʏ مɺمة خارجية وʉستلزم وجوده إڲʄ ما Ȋعد حلول الموعد اݝݰدد لصرف الرواتب. .2

 عند استحقاق إجازته السنوʈة الاعتيادية.  .3

  إدارة المصروفات الن؆فية 

  ضبط المصروفات الن؆فية  ) 48( مادة

 ݍݰدود الصرف المعتمدة.  الإدارات مختلف ࢭʏ الن؆فية المصروفات عɺدة مبالغ عڴʄ  اݝݰافظة .1
ً
 وفقا

ة ومتفق علٕڈا،  بحدود صرفɺا  Ȋعد الن؆فية المصروفات عɺدة Ȗغذية .2  وتقييد  يتم تدوʈن  عڴʄ ذلك  وȋناءً  مُقَرَّ

 الن؆فية.  المصروفات عɺدة  من تمت  الۘܣ المصروفات

  

 

 استعاضة عɺدة المصروفات الن؆فية  ) 49( مادة

حسب   إجماڲʏ من %)75( الن؆فية المصروفات عɺدة من المستخدم المبلغ تجاوز  عند العɺدة  Ȗعوض  المعتمد  المبلغ 

  الإجراء المتبع. 

  المقبوضات

  المبالغ النقدية ࢭʏ اݍݵزʈنة  ) 50( مادة

 . تنفيذيبمعرفة المدير ال ݨمعيةيُحدد اݍݰد الأقظۜܢ للمبالغ النقدية الۘܣ يُحتفظ ٭ڈا ࢭʏ خزʈنة اݍ 
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  مسؤولية حفظ اݍݵزʈنة  ) 51( مادة

 عما Ȋعɺدته ࢭʏ اݍݵزʈنة من نقد أو شيɢات أو أوراق ذات قيمة.  اݝݰاسبʇعد 
ً
  مسؤولا

  ضوابط تحرʈر سندات القبض  ) 52( مادة

  يحرر سند قبض (يأخذ رقم مسلسل متفق عليه) للمبالغ الۘܣ يتم استلامɺا وʈتضمن السند المعلومات التالية:

 اسم الدافع. .1

 قيمة المبلغ المستلم بالأرقام واݍݰروف والعملة. .2

 التارʈخ الاستلام.  .3

 بيان سȎب الدفع.  .4

/ شيك/ تحوʈل بنɢي  .5
ً
 ). -اسم البنك ورقم اݍݰساب وتارʈخ إصدار الشيك -طرʈقة الاستلام (نقدا

 . مديره المباشرتوقيع السند من اݝݰاسب و  .6

  تورʈد النقد إڲʄ البنك  ) 53( مادة

 اݝݰاسب  ʇعد  
ً
بالبنك ࢭʏ اليوم التاڲʏ عڴʄ    ݨمعيةعن تورʈد ما يزʈد عن الرصيد النقدي اݝݰدد إڲʄ حساب اݍ  مسؤولا

الأك؆ف وحفظ إشعار الإيداع، وࢭʏ اݍݰالات الۘܣ يتعذر فٕڈا إيداع المبالغ الزائدة أو الشيɢات بالبنوك لأي سȎب ɠان لا  

 بد من إخطار اݍݰسابات بذلك.

  ݨمعية متاȊعة حقوق اݍ ) 54( مادة

  ʄعة حقوق اݍإنَّ عڴȊر لم   ݨمعيةالمالية متاʈعداد التقارا، وɺأوقات استحقاق ʏة والماليةدير  ࢭʈعن    إدارة الشؤون الإدار

أي حقوق استحقت وȖعذر تحصيلɺا لإتخاذ الإجراءات المناسبة Ȋشأٰڈا، وكما لا يجوز التنازل عن أي حق من حقوق  

الصلاحية    ݨمعيةاݍ بقرار من صاحب  يمكن  لتحصيله، وكما  اللازمة  الوسائل  اتخاذ ɠافة  Ȋعد  يتعذر تحصيله إلا 

  والۘܣ لم تحصل Ȋعد اسȘنفاذ ɠافة الوسائل الممكنة للتحصيل.   ݨمعية إعدام الديون المستحقة لݏ



 

  

 15 
 

  الفصل الراȊع: السيولة والاحتياطات والضمانات 

  توف؈ف السيولة 

  مسؤولية توف؈ف السيولة ) 55( مادة

اݍݨارʈة والرأسمالية كما   ݨمعيةالسيولة اللازمة لمواجɺة مدفوعات اݍالإدارة العليا ۂʏ المسؤولة عن توف؈ف  .1

  ɸو معتمد ࢭʏ الموازنة التقديرʈة مع تجنب Ȗعطيل السيولة الفائضة بدون الاستفادة مٔڈا. 

المصدر  .2 لاختيار  اللازمة  المقارنة  وجراء  اݝݵتلفة  التموʈل  مصادر  عن  البحث  علٕڈا  من   ʏۂ العليا  الإدارة 

 الأفضل للتموʈل. 

  الاحتياطات

  الاحتياطات  ) 56( مادة

 بقرار من 
ً
 لذلك.  ݨمعيةوʈتم الصرف من الاحتياطيات النقدية لݏ دارة العلياالإ Ȗشɢل الاحتياطيات سنوʈا

ً
  وفقا

  الضمـانـات 

  أقسام الضمانات  ) 57( مادة

والكفالات ضمانات للغــ؈ف: وȖشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما ࢭʏ حكمɺا   .1

  . ݨمعيةوالاقتطاعات المقدمة من الغ؈ف كتأم؈ن عن عقود أو ارتباطات يلقم بȘنفيذɸا تجاه اݍ

أو   .2 حكمɺا   ʏࢭ وما  المصارف  الصادرة عن  الضمان  وخطابات  النقدية  المبالغ  وȖشمل  الغــ؈ف:  لـدى  ضمانات 

  للغ؈ف كتأم؈ن عن عقود أو ارتباطات لɺا.   ݨمعيةالكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من اݍ

  Ȗܦݨيل الضمانات  ) 58( مادة

Ȗسوى الضمانات المقدمة أو المودعة من الغ؈ف وفق الأحɢام التعاقدية اݍݵاصة ٭ڈا كما ترد إڲʄ أܵݰا٭ڈا إذا  .1

مت من أجله، وȌعد موافقة  دِّ
ُ
  عڴʄ ذلك. التنفيذي  المدير زال السȎب الذي ق

 وفق أحɢام العقود   .2
ً
 أو جزئيا

ً
Ȗܦݨل التأمينات لدى الغ؈ف عڴʄ اݍݨɺات المستفيدة مٔڈا عڴʄ أن Ȗسفد ɠليـا

مت من أجلɺـا.  دِّ
ُ
 المفمة لɺذا الغرض أو زوال الأسباب الۘܣ ق

  حـفظ مسȘندات الضمانات  ) 59( مادة

 Ȋغية التأكد   ݨمعيةتحفظ وثائق الضمانات المقدمة لݏ 
ً
ࢭʏ ملف خاص لدى المالية، وʈراڤʄ العودة إلٕڈا وفحصɺا دورʈا

ومتاȊعة  ٭ڈا  اݍݵاصة  اݝݰاسȎية  القيود  ܵݰة  عن  مسؤولة  المالية  وتɢون  أجلɺا،  انْڈاء  أو  صلاحيْڈا  استمرار  من 

  اسفدادɸا بحلول أجلɺا. 
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  الفصل اݍݵامس: الرقابة المالية

  الرقابة الداخلية 

  ݨمعية سياسة الرقابة الداخلية عڴʄ أموال اݍ ) 60( مادة

، وأوجه استخدامɺا ࢭɠ ʏل ݨمعية القرارات الكفيلة بإحɢام الرقابة الداخلية عڴʄ أموال اݍ   المدير التنفيذي  يصدر  

عملية، عڴʄ أن Ȗشمل ɸذه القرارات بصفة خاصة قواعد الرقابة عڴʄ الإنفاق، وتداول النقدية، وأوراق القبض 

  . والأجور والمرتبات وغ؈فɸا من أوجه الإنفاق 

 ضوابط التدقيق الداخڴʏ  ) 61( مادة

  التأكد من ܵݰة تطبيق النظام الماڲʏ واݝݰاسۗܣ وثبات القيود اليومية. .1

 التأكد من سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات والأنظمة والإجراءات المالية. .2

 فحص ومتاȊعة أرصدة وحركة اݍݰسابات وبداء الرأي حيالɺا. .3

4.   ʄعڴ القام  تɴآۜܡ  الۘܣ  المسȘندات  أنواع  وجميع  والاتفاقيات  والعقود  الشراء  طلبات  ܵݰة  من  التأكد 

 تجاه الغ؈ف.   ݨمعيةاݍ

  الغ؈ف وثباٮڈا بالدفاتر والܦݨلات واݝݰاسȎية.  ومستحقاٮڈا لدى  ݨمعية التأكد من تحصيل أموال اݍ .5

  تقارʈر الرقابة المالية  ) 62( مادة

إدارة  مدير ومقدار الفائض أو ال݀ݨز النقدي ࢭʏ ٰڈاية ɠل ثلاثة أشɺر إڲʄ    ݨمعية تقرʈر دوري يب؈ن وضع اݍ  ترفع المالية 

  لرفعه للإدارة العليا للاطلاع والاعتماد.   الشؤون الإدارʈة والمالية

  ݨمعيةمدقق حسابات اݍ

  تɢليف مدقق اݍݰسابات  ) 63( مادة

أو   ݨمعيةاݍتɢلف   تدقيق قانوɲي) أو أك؆ف من الأܧݵاص ذوي الصفة الطبيعية  مدقق حسابات خارڊʏ (مكتب 

، وʈحدد أȖعا٭ڈم، وذا Ȗعدد مراجعو ݨمعيةاݍالاعتبارʈة المرخص لɺم بالعمل ࢭʏ المملكة وذلك لمراجعة حسابات  

  .ݨمعيةاݍاݍݰسابات يɢونون مسؤول؈ن بالتضامن عن أعمالɺم أمام  

  ضوابط تɢليف مدقق اݍݰسابات ) 64( مادة

ب  .1 اݍݰسابات  مدقق  عمل  ب؈ن  اݍݨمع  يجوز  له   ݨمعيةاݍلا  تɢون  أن  يجوز  لا  كما  فيه،  وظيفة  شغل  وȋ؈ن 

 . ݨمعيةاݍ مصݏݰة مباشرة ࢭʏ أي من أعمال 

2. .
ً
  لا يجوز لمدقق اݍݰسابات أن يتقاعۜܢ أي مɢافآت أو بدلات سوى الأȖعاب المقررة له سنوʈا

  ضوابط عمل مدقق اݍݰسابات  ) 65( مادة

ɠلٌ ࢭʏ مجاله، التعاون مع مدقق اݍݰسابات، وذلك بتقديم ɠافة البيانات   ݨمعية اݍاݝݵتص؈ن ب عڴʄ جميع   .1

 ، وذلك ٭ڈدف إبداء رأيه الفۚܣ اݝݰايد.ݨمعيةاݍوالمعلومات الɢاملة والܶݰيحة عن أعمال 

لمدقق اݍݰسابات أو من يɴتدبه ࢭɠ ʏل وقت من أوقات العمل الرسمية الاطلاع عڴʄ جميع الدفاتر والܦݨلات  .2

إدارات   ʄوعڴ مɺمته،  لأداء  علٕڈا  اݍݰصول  ضرورة  يرى  الۘܣ  والإيضاحات  البيانات  وطلب  والمسȘندات 

  اݝݵتلفة تʋس؈ف مɺمته ࢭʏ ذلك.  ݨمعيةاݍ
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للضياع أو سوء الاستخدام، يتع؈ن   ݨمعيةاݍعند اكȘشاف أي اختلاس أو مخالفة Ȗعرض أموال أو أصول   .3

 ʄر فوري بذلك إڲʈمدقق اݍݰسابات تقديم تقر ʄزود    المدير التنفيذي   عڴʈمجلس  لاتخاذ الإجراءات اللازمة، و

  بصورة من ذلك التقرʈر إذا دعت اݍݰاجة. الإدارة

4.   ʄبذلك إڲ 
ً
  مجلس الإدارة ࢭʏ حال عدم تمك؈ن مدقق اݍݰسابات من أداء مɺمته، يرفع مدقق اݍݰسابات تقرʈرا

  لاتخاذ الإجراءات اللازمة. 

  الرقابة عڴʄ اݍݵزʈنة 

  سياسات الرقابة عڴʄ اݍݵزʈنة (الصندوق) ) 66( مادة

1 .  ،
ً
تخضع اݍݵزائن للمراجعة واݍݨرد الدوري والمفاڊȃ، وكما يجب أن يتم اݍݨرد الدوري مرة عڴʄ الأقل شɺرʈا

ݳ نȘيجة اݍݨرد باختصار وʈوقع   لɢافة محتوʈات اݍݵزʈنة، وʈحرر به محضر ࢭɠ ʏل مرة يوܷ
ً
وɢʈون اݍݨرد شاملا

  ࢭʏ ٰڈاية اݝݰضر باستلام ما ࢭʏ اݍݵزʈنة من محتوʈات.  اݝݰاسب عليه  

لتحديد  . 2 الصلاحية  صاحب   ʄإڲ الأمر  يرفع  اݍݵزʈنة  رصيد   ʏࢭ الزʈادة  أو  بال݀ݨز  فروقات  أي  ظɺور  حال   ʏࢭ

  المسؤولية لاتخاذ الإجراء المناسب.

  اݝݵالفات المالية

  ضوابط التعامل مع اݝݵالفات المالية ) 67( مادة

1.   ʄعڴ ʏبڧɴحال حدوث مخالفات مالية ي ʏشكيل ݍݨنة  تنفيذي  المدير الࢭȖ  رʈعداد تقرالأمر و ʏللتحقيق ࢭ

  مفصل ٭ڈا، لاتخاذ الإجراء اللازم وفق ما تنص عليه اللوائح والأنظمة المعتمدة. 

، فإن ذلك  ݨمعيةإذا ثȎت أن الموظف اݝݵالف قد تلقى مساعدة للوصول إڲɸ ʄدفه من أي من موظفي اݍ .2

 له ࢭʄ اݝݵالفة.
ً
  الܨݵص الذي أعانه ʇعتف شرɢʈا

اݍ  .3 أو أي موظف من موظفي  المباشر  المدير  يفتب عليه مخالفة   ݨمعيةبمجرد علم  أو تصرف  إجراء  بأي 

لإتخاذ الإجراءات الفورʈة اللازمة   تنفيذيالمدير ال ، يجب عليه إخطار  ݨمعيةمالية أو خسائر ࢭʏ أموال اݍ 

 للموظف اݝݵالف.
ً
  ࢭɸ ʄذا الشأن وࢭʏ حال عدم قيامه بذلك فيعد شرɢʈا

الموظف الذي يقوم بقوʈر مسȘندات أو يقدم مسȘندات مزورة أو معلومات ɠاذبة وʈتمكن بمقتضاɸا من  .4

 تنفيذيالمدير الأو الاحتيال عڴʄ الغ؈ف، فإنه يجب رد تلك الأموال ثم يتخذ    ݨمعيةاݍݰصول عڴʄ أموال من اݍ

  الإجراءات اللازمة حيال ذلك. 

اݍ .5 تخص  أموال  تحصيل  إليه  الموɠل  الموظف  اختلس  المبالغ   ݨمعيةاذا  رد  عليه  يجب  اݍݵاصة  لمنفعته 

  الإجراءات اللازمة حيال ذلك.  تنفيذيالمدير ال اݝݵتلسة مرة أخرى وʈتخذ 

اݍ .6  ʏࢭ مالية  مخالفات  حدوث  تكرار  حالة   ʄتلك    ݨمعيةࢭ مسؤولية  تحمل  المباشر  المدير   ʄعڴ يقع  فإنه 

  اݝݵالفات، وتتخذ الإجراءات اللازمة حياله.
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  أحɢام عامة 

  أحɢام عامة  ) 68( مادة

وɠل ما من شأنه اݝݰافظة عڴʄ أموالɺا ونظام   ݨمعية Ȗسري أحɢام ɸذه اللائحة عڴɠ ʄافة المعاملات المالية ࢭʏ اݍ  . 1

المراجعة واݍݰسابات  الاعتماد وقواعد  والتحصيل وجɺات  الصرف  تنظم قواعد  كما  ٭ڈا،   ʏالداخڴ الضبط 

  المالية والقواعد اݍݵاصة بالم؈قانية العمومية. 

التنفيذيالم  . 2 ٭ڈا   دير  اݍݵاصة  التنفيذية  القرارات  وɠافة  اللائحة،  ɸذه  أحɢام  ومراقبة  تنفيذ  عن  مسؤول 

 أمام  ݨمعيةومراقبة القواعد المالية المنصوص علٕڈا ࢭʏ باࢮʏ لوائح اݍ
ً
  عن ذلك.مجلس الإدارة  ، وʉعد مسؤولا

 للائحة   . 3
ً
تɢون صلاحيات عمليات الصرف المالية من بنود الموازنة المعتمدة بناءً عڴʄ طلب الإدارة المعنية طبقا

  الصلاحيات المعتمدة.

  

  الفصل السادس: اݍݰسابات اݍݵتامية والتقارʈر الدورʈة 

ــة    اݍݰسابات اݍݵتاميـ

  إعداد اݍݰسابات اݍݵتامية  ) 69( مادة

  .ݨمعية تصدر التعليمات الواجب اتباعɺا لإقفال اݍݰسابات ࢭʏ بداية الشɺر الأخ؈ف من السنة المالية لݏ  . 1

بإعدادɸا   . 2 تقوم  الۘܣ  اݍݵتامية  المالية  والقوائم  السنوي  المراجعة  م؈قان  إعداد  الانْڈاء من  الماليةيتم   الإدارة 

 بمرفقاٮڈا التفصيلية ومناقشْڈا مع مدقق حسابات اݍ
ً
خلال الشɺر الأول من انْڈاء السنة المالية    ݨمعيةمؤʈدة

  .ݨمعية لݏ 

٭ڈدف استكمال إجراءات مناقشْڈا خلال شɺر ونصف   دارة العلياإعداد اݍݰسابات اݍݵتامية وعرضɺا عڴʄ الإ  . 3

  للاطلاع والمراجعة.  ݨمعية من انْڈاء السنة المالية لݏ

لعرضɺا عڴʄ الإ  . 4 الٔڈائية  بصورٮڈا  اݍݵتامية  اݍݰسابات  العليارفع  انْڈاء    دارة  شɺرʈن من  بموعد أقصاه  وذلك 

 السنة المالية لاعتمادɸا.

ࢭʏ بموعد أقصاه ثلاثة أشɺر من   دارة العليا يتم الانْڈاء من اݍݰسابات اݍݵتامية بصورٮڈا الٔڈائية معتمدة من الإ  . 5

 انْڈاء السنة المالية. 

ــر الـدورʈـــــة    التقـارʈـ

  إعداد التقارʈر الدورʈة  ) 70( مادة

ة من  . 1 عَدَّ
ُ
إعداد التقارʈر المالية الدورʈة والتأكد من ܵݰة البيانات المدرجة فٕڈا وعرضɺا عڴʄ اݍݨɺات الإدارʈة الم

  أجلɺا وࢭʏ مواعيدɸا اݝݰددة.

تحليل البيانات الواردة ࢭʏ التقارʈر المالية واݍݰسابات اݍݵتامية باستخدام أساليب التحليل الماڲʏ المتعارف علٕڈا  . 2

 بɴتائج ɸذا  
ً
 التحليل ومدلولاٮڈا للإدارة العليا للاطلاع.ورفع تقرʈرا

  اعتماد التقارʈر المالية  ) 71( مادة

  عند اعتماد التقارʈر المالية يجب أن Ȗشتمل كحدٍ أدɲى عڴʄ الآȖي:

  م؈قان المراجعة الإجماڲʏ عن الففة المنْڈية بتارʈخ تقديم التقارʈر. . 1

 . ݨمعية قائمة المركز الماڲʏ لݏ  . 2



 

  

 19 
 

 قائمة التدفقات النقدية.  .3

 مقارنة الإنفاق الفعڴʏ مع الاعتمادات اݝݵصصة له ࢭʏ الموازنة التقديرʈة.  . 4

 أي إيضاحات أخرى تحتاجɺا الإدارة العليا. . 5

  

  الفصل الساȊع: التفعات والɺدايا

  تقديم الɺدايا للغ؈ف

  الɺدايا  ) 72( مادة

بما لا يتجاوز    ݨمعية .... إݍݸ) باسم اݍ   ائر ɴية Ȋشۘܢ أنواعɺا للغ؈ف (متعاون/ ز تقديم الɺدايا العي   مدير التنفيذي لل يحق  

  ف رʈال لɢل حالة. أل 

  قبول الموظف للɺدايا أو التفعات من الغ؈ف 

  قبول التفعات والɺدايا  ) 73( مادة

اݍ   ʏࢭ للموظف  المقدمة  النقدية  أو  العيɴية  الɺدايا  أو  التفعات  قبول  يحق  بصفته    ݨمعية لا  أو  الܨݵصية  بصفته 

 لأنظمة اݍ 
ً
  وʈخضع للمساءلة.   ݨمعية الوظيفية، وʉعد الموظف الذي يقبل مثل ɸذه التفعات أو الɺدايا مخالفا
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  اقفاح Ȗعديل سياسة/ إجراء  -) 1نموذج (

  

  تارʈخ التعي؈ن     الرقم الوظيفي     الوظيفة    الإدارة     الموظف

                      /     /  

  

  

  السلام عليكم ورحمة الله وȋرɠاته  وȌعد،، 

  الاقفاح
  

  

  

  

  والفوائد المتوقعه من الاقفاح النتائج
  

  

  

  

  المرفقات (إن وجد):

  

  

  

  الموظف المعۚܣ 

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم
          

  

  تنفيذي المدير ال

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم
          

  الفصل    رقم المادة  

  اسم المادة     رقم الفقرة  
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  Ȗغي؈ف حساب رئʋؠۜܣ ࢭʏ دليل اݍݰساباتطلب فتح/   -) 2نموذج (

  

  تارʈخ التعي؈ن     الرقم الوظيفي     الوظيفة    الإدارة     الموظف

                        /      /  

  

  

  

  

  مفرات اݍݰاجة ݍݰساب جديد أو Ȗغي؈فه

  

  

  

  

  اليةالم

        

  التوقيع      التارʈخ

      

  

  إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

   رقم اݍݰساب المطلوب  

  عمɲ    لا  
  إمɢانية وجود اݍݰساب المطلوب 

  فتح حساب جديد    غي؈ف وضع حسابȖ  

  إذا ɠان من غ؈ف الممكن يرڊʄ اقفاح حساب بديل 

  رقم اݍݰساب  

  
  التعليقات (إن وجدت) 
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  إلغاء حساب رئʋؠۜܣ ࢭʏ دليل اݍݰساباتطلب    -) 3نموذج (

  

  تارʈخ التعي؈ن     الرقم الوظيفي     الوظيفة    الإدارة     الموظف

                        /      /  

  

  

  

  

  المفرات 
  

  

  

  

  اليةالم

  

  التوقيع      التارʈخ    الاسم

          

  

  

    

  الإدارʈة والماليةإدارة الشؤون مدير 

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

   رقم اݍݰساب المراد إلغاؤه  

       عمɲ         انية إلغاء اݍݰساب  لاɢإم  

  إذا ɠان من غ؈ف الممكن يرڊʄ اقفاح حساب بديل 

  :رقم اݍݰساب  

  
  التعليقات (إن وجدت): 
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  Ȗعميد شراء أصل ثابت   -) 4نموذج (
  

  الموظف
  

  الإدارة 
  

  الوظيفة

          

  

  

   المرفقات (عروض أسعار، ɠاتالوجات .... إݍݸ إن وجدت): 

  

  الموظف المعۚܣ 

  

  التوقيع    التارʈخ    الاسم

          

  

  اليةالم

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  

  ة مدير الإدارة المعني

  

  

  الإدارة المعنية بأمر التعميد   المادة / الأصل المراد شراؤه  

  الɢلفة التقديرʈة للأصل     يتم الشراء من قبل  

  مسȎبات / مفرات الشراء   

  لا    عمɲ   ݨمعيةمتوافق مع سياسة اݍ   لا    عمɲ  الموازنة ʏمدرج ࢭ  

  المبلغ المعتمد ࢭʏ الموازنة    المبلغ المطلوب  

 ࢭʏ الموازنة )  
ً
  الرصيد المتوفر ( ࢭʏ حال إن ɠان مدرجا

  التعليقات (إن وجدت)   
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  التوقيع       التارʈخ    الاسم
          

  

  

  الصلاحية   صاحب

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم
          

  Ȗغي؈ف أصول ثابتة -) 5نموذج (
  

  الوظيفة    الإدارة     الموظف

          

  

  

  

    مفرات اݍݰاجة لتغي؈ف الأصل
  

  

  

  

  التوقيع           التارʈخ    الاسم

          

  

  

  الموظف المعۚܣ 

  

  

   التوقيع          التارʈخ    الاسم

          

  

   رقم اݍݰساب المتضمن للأصل  
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  ة مدير الإدارة المعني

  

  

   التوقيع      التارʈخ    الاسم

            

  

  

  الصلاحية   صاحب

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

       عمɲ         انية الاستغناء عن الأصل  لاɢإم    

  إذا ɠان من غ؈ف الممكن يرڊʄ ذكر السȎب 
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  التخلص من أصول ثابتة -) 6نموذج (
  

  الوظيفة    الإدارة     الموظف

          

  

 

  

  التخلص من الأصل   مفرات
  

  

  الموظف المعۚܣ 

  

   التوقيع            التارʈخ    الاسم

          

  

  ةالإدارة المعني  مدير

  

  

  إسم الأصل  

  المصنع     الموديل   

  تارʈخ الشراء          معدل الاسْڈلاك   

  القيمة الدففية    الɢلفة الأصلية  

   مستخدم      مستخدم   غ؈ف             معطل  

   رقم حساب الأصل 

  الإجراء المتبع 

  Ȋسعر     المشفي   
    للبيع  

  بقيمة     المشفي   
    بعادȘللاس  

   ʄمن     إڲ  
    للنقل  
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  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  

  الصلاحية   صاحب

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  فتح حساب بنɢي جديد -) 7نموذج (
  

  

  مفرات اݍݰاجة ݍݰساب جديد 
  

  

  

  

  اليةالم

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  

  

  

  تفاصيل اݍݰساب البنɢي المطلوب 

  إسم البنك  

  الفرع     المدينة 

  التعليقات (إن وجدت)   
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  والماليةإدارة الشؤون الإدارʈة  مدير 

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  المدير التنفيذي 

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  إغلاق حساب بنɢي  -) 8نموذج (
  

  

  

  إغلاق اݍݰساب  مفرات
  

  
  

  

  

  

  تفاصيل اݍݰساب البنɢي المراد إلغاؤه 

  إسم البنك  

  الفرع     المدينة  

   رقم اݍݰساب المراد إلغاؤه  

  التعليقات (إن وجدت)   
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  اليةالم

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  

  المدير التنفيذي 

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم
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  طلب دفع  -) 9نموذج (
  

  الوظيفة    الإدارة     الموظف

          

  

  

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  

  الصلاحية   صاحب

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  

  

 ʄة الطالبة    إڲɺاݍݨ  

  يرڊʄ دفع مبلغ     سȎب الدفع  

       شيك     التارʈخ  
ً
  طرʈقة الدفع   نقدا

  المرفقات  (إن وجدت) 

  لا  ɲعم

1.  .__________________________________________________________ 

2.  .__________________________________________________________ 

3.  .__________________________________________________________  
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  طلب إصدار شيك  -) 10نموذج (
    

  

  معلومات عن الفاتورة (إن وجدت) 

  المبلغ   رقم الفاتورة   التارʈخ  الوصف

        

        

        

        

  

  

  اليةالم

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  

  الشؤون الإدارʈة والماليةإدارة مدير 

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  يرڊʄ إصدار شيك باسم   

  وذلك لغرض   

  المبلغ     التارʈخ  
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  صاحب الصلاحية

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم
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  استعاضة عɺدة ن؆فية –) 11نموذج (
  

  

  /         /                  التارʈخ    الإدارة 

  رقم السند  م
  الوثيقة

ــــــــــــــوع المصروف   المبلغ    نـ
  التارʈخ  النوع

            

            

      مجموع المبالغ المدفوعة

      مجموع النقد المستعاض 

      صاࢭʏ النقد الموجود

  

  طلب من قبل 

  

  

  التوقيع      الوظيفة    الاسم

          

  

  اليةالم

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

    إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 
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  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  المدير التنفيذي 

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم
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  طلب صرف ن؆فيات  -) 12نموذج (

  

 من قبل   طلب

  

  التوقيع      الوظيفة    الاسم

          

  

 اليةالم

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  

  إدارة الشؤون الإدارʈة والماليةمدير 

  

  

  

  

  المدير التنفيذي 

  

  

  التوقيع       التارʈخ    الاسم

          

  الإدارة     التارʈخ  /                         / 

  تفاصيل الدفع 

  
ً
  الدفع للمستفيد     المبلغ رقما

  المبلغ كتابة  

       شيك     التارʈخ  
ً
  طرʈقة الدفع   نقدا

  الوصف 

  التوقيع       التارʈخ    الاسم
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