
 

 اللائحة المالية والمحاسبية                                                                                                        
 

 :الفصل الأول

 أحكام عامة وتعاريف
 

 .تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الأعمال المالية للجمعية  :(  1المادة رقم ) 

 :يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أنما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو التالي    :(  2المادة رقم ) 

 .  وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  الوزارة :

هــ المصاد  علي  بالمرسوم الملكي  18/02/1437( وتاريخ61نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم ) : النظام

 هـ19/02/1437( وتاريخ  8رقم )م/

اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤســـــــــســـــــــات الأهلية الصـــــــــادرة بقرار وزير العمل والتنمية الاجتماعية رقم  اللائحة التنفيذية للنظام:

 هـ11/6/1437( وتاريخ 73739)

 .   سيل الأهلية  جمعية   الجمعية :

 .مجلس إدارة الجمعية  المجلس :

 . رئيس مجلس الإدارة للجمعية الرئيس:

 .المدير التنفيذي للجمعية المدير التنفيذي :

 .إدارة الشؤون المالية بالجمعية  الإدارة المالية :

 لعا كل في باب     : (  3المادة رقم ) 
 
تطبق أنظمة وزارة المواد البشـــــــــرية و التنمية الاجتماعية ولوائحعا ةات العلاقة والقرارات الوزارية الصـــــــــادرة تنفيذا

 . وكذلك اللائحة الأساسية للجمعية وقرارات مجلس إدارة الجمعية فيما لم يرد بشأن  نص فيما سبق أو لم يرد بشأن  نص في هذه اللائحة 
 

 :الفصل الثاني

 السياسات المالية والمحاسبية
 

 تبدأ من يناير من كل عام وتنتهي في آخر يوم من شعر ديسمبر من ةلك العام     :(  4المادة رقم ) 
 
 .تحدد السنة المالية للجمعية بأثني عشر شعرا

الســــعودية للمحاســــبين القانونيين و النماةر والتقارير المحاســــبية  تتقيد الجمعية بالمعايير المحاســــبية الصــــادرة من العي ة      :(  5المادة رقم ) 

 .( من اللائحة التنفيذية للنظام36التي تصدرها الوزارة كما جاء في المادة )

مع عـدم الإخلال ببنود اللوائ  المـاليـة وأي لوائ  وأدلـة أخرظ منظمـة للعمـل بـالجمعيـة ايلةم موافقـة مجلس الإدارة أو من     :(  6الماادة رقم )  

 :يفوضه فيما يلي

 .إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية -أ

 .…إلخ(-الإجار-الرهن-إبرام العقود التي ترتب التزامات على الجمعية لأكثر من سنة مالية )عقود توريد -ب

 .التصالح أو التنازل أو فسخ العقود  -ت

 .إنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد -ث

 .أصل من الأصول الثابتة للجمعيةبيع أي  -ر

 .تعديل نظم الرواتب أو الحوافة لمنسوبي الجمعية -ح

 .تعديل الصلاحيات المالية -خ

 :يصدر الرئيس تعاميم تتضمن على الأقل ما يلي  :(  7المادة رقم ) 

 .نماةر من التوقيعات المعتمدة -أ

 .التعديلات بالإضافة أو الحذف في اعتماد التوقيعات النقدية الداخلية مع بيان تاريخ سريانها -ب

 .حدود المبالغ النقدية للتوقيعات والتي يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما يتبع  من قرارات -ت



 

  -ث

 

  العمليات   ( من هذه اللائحة ا يلةم أن تتم مراجعة جميع11مع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما تشتمل علي  المادة )  :( 8المادة رقم ) 

   أو  شيكات  بموجب  الصرف كان سواء  الصرف  قبل   المالية
 
 .المؤقتة أو  المستديمة  الععد أو  السُلف  خلال من  أو نقدا

 المسؤول المالي(معام مدير المالية بالجمعية ) 

 عن   مع عدم الإخلال بصـــــلاحيات و مســـــؤوليات مجلس الإدارة والمدير التنفيذي يكون      :(  9المادة رقم ) 
 
مدير المالية )المســـــؤول المالي( مســـــؤولا

 :جميع شؤون الجمعية الماليةا ولا سيما

 .تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لعا -أ

إجراءات الجرد الســـــــــــــنوي للةةائن الرئيســـــــــــــيـة والفرعيـة في موعـده وكـذلـك الجرد المفـان  بين وقـ  وآخر ولـ  ســـــــــــــلطـة تفويض من اتخـاة   -ب

 .يباشر إجراء الجرد نيابة عن  دون أن يخل ةلك بمسؤوليت 

 .إجراء الجرد نصف السنوي لكافة الأصول الثابتة للجمعية ومطابقتها على سجلات الأصول الثابتة للجمعية -ت

يتولى مدير المالية بالتعاون مع الإدارات ةات العلاقة إعداد أدلة للإجراءات المالية والعمل على تطويرها بشكل مستمر وفق    :(  10المادة رقم ) 

 .الأنظمة واللوائ  السارية و ما يحقق كفاءة وفاعلية في الأداء المالي واعتمادها من الرئيس

يتولى مدير المالية وضـــــــع نظام مالي محاســـــــةي ملائم للجمعية والعمل على تطبيق  وفق ما نصـــــــ  علي  الأنظمة التشـــــــر عية     :( 11المادة رقم ) 

 .بما فيها هذه اللائحة ووفق العرف المحاسةي  واللوائ  المنظمة لأعمال الجمعيات

لمدير المالية أن يســـتعين بأبـــحاب الةبرة من المؤســـســـات الفنية والمكاتب الاســـتشـــارية المتخصـــصـــة و يرها في تنظيم أعمال      :( 12المادة رقم ) 

 :إدارت  ومن ةلك

 .إعداد الموازنة التقديرية للجمعية -ث

 .إعداد دراسات الجدوظ للمشار ع الاستثمارية للجمعية -ر

 .إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمعا الآلية -ح

 لمساعدت  في أداء أعمال  ولكن لا يباشر ةلك إلا بعد موافقة المجلسلمدير المالية ترشي  من يراه     :( 13المادة رقم ) 
 
 .مناسبا

يقوم مجلس الإدارة أو من يفوضــــــــــــ  بتعيين محـاســــــــــــب أو أكثر للجمعيـة تحـ  إشــــــــــــراف مـدير الـماليـة يتولى القيـام بـالأعمـال الـماليـة    : ( 14الماادة رقم )  

 .المحاسبية من تسجيل في الدفاتر المالية وترصيدها ا وإعداد التقارير الدورية والسنوية و ير ةلك مما تتطلب  طبيعة أعمال المحاسبة 

 .تحفظ جميع الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسبية للجمعية في مقرها وتح  مسؤولية مدير المالية وموظفي     :( 15المادة رقم ) 

مشـــــــــــــروع الميزانيـة التقـديريـة للجمعيـة بـالتعـاون مع كـافـة الوحـدات الإداريـة الأخرظ في يتولى مـدير المـاليـة مع موظفيـ  إعـداد     :(  16الماادة رقم )  

 .الجمعيةا وةلك وفق تعليمات مجلس الإدارة

على مـدير المـاليـة وموظفيـ  تســـــــــــــعيـل معـام المحـاســـــــــــــب القـانوني المعتمـد من مجلس الإدارة وتقـديم كـافـة البيـانـات والمعلومـات     :( 17الماادة رقم )  

 .التي تتطلبها معام عمل  في مراجعة القوائم المالية للجمعية

 :التسجيل المحاسبي  :( 18المادة رقم ) 

 لمبدأ الاستحقا 
 
 .يتم تسجيل أصول وخصوم الجمعية على أساس التكلفة التاريخية ا وقيد الإيرادات والنفقات وفقا

 لطريقة القيد المةدور في ضوء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها
 
 .تسجيل حسابات الجمعية وفقا

 لما يرد في دليل الحسابات
 
 تفت  حسابات الجمعية وفقا

 .يتم تسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشةاص ةوي صلاحية الاعتماد

 .تتم الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية باستخدام الحاسب الآلي في مقر الجمعية

 الأصول الثابتة  :( 19المادة رقم ) 

 للتشغيل  -خ
 
 .تسجيل الأصل الثابتة بتكلفتها التاريخية متضمن  كافة التكاليف اللازمة المتكبدة لجعل الأصل صالحا



 

 
 

 منها مجمع الإهلاك المتراكم -د
 
 .تظعر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوما

ســـتهلك الأصـــول الثابتة   -ة
ُ
 للنســـب الم وية التي يعدها مدير المالية وســـيرشـــد في إعدادها بالنســـب الم وية  ت

 
بإتباع طريقة القســـط الثاب  وفقا

لإهلاك الأصول الثابتة حسب القواعد والاجراءات المحاسبية للجمعيات أو أي جعة عامة أخرظ تصدر مثل هذه النسب ويقرها مجلس  

 .الإدارة أو الرئيس

 .لأصل إتباع سياسة للتميز بين المصاريف الرأسمالية والإرادية باعتبار الأولى هي التي تكون  ير متكررة وتطيل العمر الإنتاني والاقتصادي ل  - ر 

 المخزون   :( 20المادة رقم ) 

 
 
 صادر أولا

 
 لسعر التكلفة أو السو  أيهما أقل ويحدد سعر التكلفة على أساس الوارد أولا

 
 .يقيم المةةون وفقا

 لسعر السو  و عد أحد موارد الجمعية  : (  21 المادة رقم )
 
 .يقيم المةةون من التبرعات العينية وفقا

 :  القوائم المالية  :( 22المادة رقم ) 

 للمعايير الصادرة من العي ة السعودية للمحاسبين القانونيين
 
 .يتم إعداد القوائم المالية للجمعية وفقا

 

 :الفصل الثالث

 والقوائم الختامية والتقارير الدوريةالحسابات 

 الحسابات الختامية

 قبل نهاية العام المالي   :( 23المادة رقم ) 
 
 .يتولى الرئيس إصدار التعليمات الواجب اتباععا لإقفال الحسابات في موعد أقصاه خمس عشر يوما

 .الإشراف على إعداد القوائم المالية ومرفقاتها وتقديمعا للمدير التنفيذي لعرضعا على المجلس يتولى مدير المالية )المسؤول المالي( معمة    : ( 24المادة رقم ) 

 التقارير الدورية

   :( 25المادة رقم ) 

  يتولى مـدير المـاليـة )المســـــــــــــؤول المـالي( مراجعـة واعتمـاد التقـارير المـاليـة الشـــــــــــــعريـة والربع ســـــــــــــنويـة والتـأكـد من بـــــــــــــحـة البيـانـات المـدرجـة فيهـا -أ

 .ومطابقتها للموازنة المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضعا على الجعات الإدارية المعدة من أجلعا في المواعيد المحددة لذلك

الحســابات  يتولى مدير المالية )المســؤول المالي( إعداد القوائم المالية الربع ســنوية وتقديمعا مع كافة المعلومات والبيانات التي يطلبها مراقب  -ب

 لمعايير المحاسبية
 
 .)المحاسب القانوني( والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقا

ــاليب التحليل المالي المتعارف عليها و  -ت رفع تقرير  يتولى مدير المالية )المســـــــؤول المالي( تحليل البيانات الواردة في القوائم المالية باســـــــتخدام أســـــ

 .بنتائج هذا التحليل ومدلولات  للرئيس أو من ينيب 

 لذلكفي   -ث
 
 .حال  ياب مدير المالية يصدر الرئيس قرار  بتفويض معام وواجبات مدير المالية المذكورة في هذا الفصل لمن يكون أهلا

 لما تققـــــــظي ب  قواعد ونظم وأحكام المعايير المحاســـــــبية وتمســـــــك الجمعية مجموعة الدفاتر    :( 26المادة رقم ) 
 
تنظيم حســـــــابات الجمعية وفقا

 .عوديةوالسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام وةلك دون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية التي تطلبها القوانين بالمملكة العر ية الس

 بأول من واقع المســــــتندات المعتمدة من المةتصــــــين مع ضــــــرورة حفظ المســــــتندات    :( 27المادة رقم ) 
 
يتم القيد بالدفاتر أو بالحاســــــب الآلي أولا

راف المؤيدة للقيود تمكن من الرجوع إليها ويجب تقسـيم العمل بالإدارة المالية بما يتفق نظم الرقابة الداخلية ويكون ةلك تح  مسـؤولية وإش ـ

 .ينيب   مدير المالية أو من

 باعتمادات الموازنة التقديرية المعتمدة    :( 28المادة رقم ) 
 
 توضـــــح في  الموارد والاســـــتخدامات الفعلية مقارنا

 
تعد الإدارة المالية كل شـــــعر تقريرا

 .وأي تقارير أخرظ يطلبها مجلس الإدارة

 -:تعد الإدارة المالية نهاية كل ثلاثة أشعر وقبل اليوم الةامس من الشعر التالي ما يلي  : ( 29المادة رقم ) 

 القوائم المالية عن الفترة السابقة )المركة المالي ا قائمة التدفق النقدي….( -ر

 .كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاة المساعدة -ح



 

 

 

 للقواعد والمعايير المحاســبية المتعارف عليها وفي المواعد المحددة في المواد )  : ( 30المادة رقم ) 
 
 25تعد الإدارة المالية القوائم المالية الســنوية طبقا

 :يتعارض مع القوانين السارية على أن يراعي ما يلي( من هذه اللائحة وما لا  29و

 للمباد    -أ
 
إجراء كافة التســــــــــويات الجردية قبل إعداد القوائم المالية بحين تحمل الســــــــــنة المالية بكافة ما يخصــــــــــعا من نفقات وإيرادات طبقا

 .المحاسبية المتعارف عليها و حين تظعر القوائم المالية الةتامية نتيجة أعمال الجمعية في نهاية هذه الفترة

 .تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجو   وإثبات  فيها -ب

 .تكوين المةصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسؤوليات -ت
 

 :الفصل الرابع

 الموازنة التقديرية
 

للجمعيــة لتحقيق الأهــداف التي يقررهــا مجلس الإدارة وهي تتضـــــــــــــمن جميع  الموازنــة التقــديريــة هي البرنــامج المــالي الســـــــــــــنوي     :(  31المااادة رقم )  

 . الاستخدامات والموارد لأوج  أنشطة الجمعية بما يتوافق مع استراتيجيات الجمعية

 :تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي  :( 32المادة رقم ) 

 . وضع خطة عمل منظمة ومعدة على أساس علمي مستند إلى دراسات واقعية -أ

 .توضي  الأ راض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية -ب

 .مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات -ت

 .أن تكون أداة لقياس الأداء الكلي في الجمعية -ث

 المقدرة والأرقام الفعليةأن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلي وةلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام  -ر

 بأول  -ح
 
 .المساعدة على تقدير احتياجات الجمعية من رأس المال العامل وكمية النقد اللازم توفره لسداد الالتزامات الدورية أولا

 قرار بتشــكيل لجنة لإعداد الموازنة برئاســة المدير التنفيذي وكذلك إصــدار التعليمات الواجب   :(  33المادة رقم ) 
 
يصــدر مجلس الإدارة ســنويا

 للأسس التي تحقق أهداف الجمعية
 
 .إتباععا عند إعداد الموازنة التقديرية وفقا

تعد الموازنة على أســــــــــــاس التصــــــــــــنيف النوعي لأوج  نشــــــــــــاط الجمعية ويجوز أن تدرر في الموازنة بعض الاعتمادات بصــــــــــــورة    :( 34المادة رقم ) 

 .إجمالية دون التقيد بالتقسيم المذكور على أن يشرح سبب ةلك ويتم تقدير الموازنة من إرادات ومصروفات بالريال السعودي

 للموازنة التقديرية عن الســـــــنة   : ( 35المادة رقم ) 
 
تعد كل إدارة من إدارات الجمعية قبل بدء الســـــــنة المالية بثلاثة أشـــــــعر على الأقل مشـــــــروعا

 برنامج العمل بها على أن يتم  
 
 .الانتهاء من الإعداد قبل نهاية شعر أكتو ر من كل عامالمالية القادمة متضمنا

تقوم الإدارة المالية بتجميع البيانات الةاصــــــــــــة بالموازنة التقديرية من الايرادات المةتلفة على أن يتم مراجعتها ووضــــــــــــععا في   :( 36المادة رقم ) 

 .صورة مجملة وعرضعا على لجنة إعداد الموازنة التقديرية قبل نهاية شعر ةي القعدة من كل عام

تتولى لجنة إعداد الموازنة تنســــــيق وتعديل التقديرات المقدمة من الإدارات المةتلفة وكذلك الدعم الفني لتلك الإدارات إةا   : ( 37المادة رقم ) 

 للموازنة التقديرية وةلك قبل نهاية النصف الأول من ةي القعدة من كل عام
 
 متكاملا

 
 .لةم الأمر ثم تعد مشروعا

يرفع مشـروع الموازنة التقديرية من لجنة الموازنة إلى الرئيس قبل شـعرين من انتهاء السـنة المالية الحالية لعرضـ  على مجلس    :( 38المادة رقم ) 

 .الإدارة لاعتماده ومن ثم مصادقت  من الجمعية العمومية

بعــد اعتمــاد الموازنـة التقــديريـة يقوم المـدير التنفيــذي بـإبلاخ الإدارات المةتلفــة بـالاعتمــادات المقررة لعــا وتلتزم تلــك الإدارات     :(  39الماادة رقم )  

 .بالتنفيذ في حدودها أو طلب الحصول على تجاوز الاعتمادات من أبحاب الصلاحية في ةلك

في حالة تأخر صـدور أو تصـديق الموازنة فإن الإنفا  في السـنة المالية الجديدة يكون على  رار اعتمادات الصـرف في السـنة     :( 40المادة رقم ) 

 . المالية السابقة



 

 

 

 في اليوم      :( 41المادة رقم ) 
 
 شــــعريا

 
 دوريا

 
تعد الموازنة التقديرية وســــيلة رقابة مباشــــرة على نشــــاط وأعمال الجمعية وتعد الإدارات المالية تقريرا

 ب  الموارد والاستخدامات 
 
 بتقديرات الموازنة التقديرية والانحرافات ومبرراتها وطر  علاجعا أو الةامس من الشعر التالي موضحا

 
الفعلية مقارنا

 .التغلب عليها ومدظ مطابقتها التنفيذ الفعلي مع البرامج التي بني  على أساسعا تقديرات الموازنة ومشروع التنبؤ لباقي العام

 :تكون صلاحية الموافقة على تجاوز الاعتمادات لكل المستويات الإدارية للجمعية كما يلي  :( 42المادة رقم ) 

( في أحد بنود الصــرف من وفرات بند أو بنود أخرظ ويكون من صــلاحية مدير المالية ويرجع للرئيس فما هو أكثر  %5التجاوز بمقدار ) -أ

 .( وما زاد على ةلك يرجع إلى مجلس الإدارة%25من ةلك حتى )

( في جملة المصــــــــــــروفات المقدرة للســــــــــــنة المالية بأكملعا مقابل زيادة في الايرادات تكون صــــــــــــلاحية مةدوجة لمدير  %15التجاوز بمقدار ) -ب

 .المالية مع الرئيس مجتمعين

 :الفصل الخامس

 الإيرادات

 : تتكون إيرادات الجمعية مما يلي  :( 43المادة رقم ) 

 .التبرعات و العبات النقدية والعينية والاشتراكات -أ

 .والأوقاف والةكاة و الصدقاتالوصايا   -ب

 . عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية -ت

 .برامج رعاية مناسبات الجمعية -ث

 .ايرادات الأنشطة ةات العائد المالية -ر

 .عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة -ح

 .ما يقرر لعا من إعانات حكومية -خ

 .الجمعيات من دعم للجمعيةما قد يخصص  صندو  دعم   -د

 أو  -ة
 
الموارد المالية التي تحققعا الجمعية من خلال إدارتها لمؤســــــــــــســــــــــــة تابعة لإحدظ الجعات الحكومية أو الةاصــــــــــــة أو تنفيذ مشــــــــــــروعا

 للمادة )
 
 .( من النظام27برامجعا وفقا

 .( من النظام21موافقة الوزارة حسب المادة )تمتنع الجمعية عن تلقي إعانات من خارر المملكة إلا بعد    :( 44المادة رقم ) 

يجب على الجمعية مراعاة الأحكام التي تققـــــظي بها الأنظمة الســـــارية في المملكة ةات الشـــــق المالي ومنها نظام مكافحة  ســـــيل    :( 45المادة رقم ) 

 للمادة )
 
 .( من اللائحة التنفيذية للنظام40الأموال وتمويل الإرهاب وفقا

 . تراعي الجمعية عند إعداد البرامج اللازمة للقيام بالأنشطة الاستثمارية الأنظمة السارية في المملكة ةات الشق المالي  :( 46المادة رقم ) 

تورد إلي  كافة المتحصــلات وعلى الإدارة المالية أن تقوم   يفت  حســاب بنكي أو أكثر لدظ بنك أو أكثر يحددها مجلس الإدارة  :( 47المادة رقم ) 

 .بمتابعة حسابات الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة

ةات اليوم أو في موعــد  ــايتــ     البنــك في     يجــب توريــد المتحصـــــــــــــلات النقــديــة أو التوريــد بشـــــــــــــيكــات أو بحوالات أو بغيرهــا إلى  :(  48المااادة رقم )  

ــب   من يوم العمل التالي للتحصــــــــــــيل هذا إن كان المبلغ أكثر من ثلاثة ألاف ريال وإن كان أقل من ةلك ففي نهاية الأســــــــــ
 
ا   وعالســــــــــــاعة الثالثة ظعرا

 . ويجوز في الحالات الاستثنائية أو حسب ظروف العمل تأخير توريد المتحصلات حتى نهاية اليوم الثاني للمتحصلات

تقارير ترفع للرئيس أو من ينوب عن  عن  على الإدارة المالية متابعة تحصــــــيل حقو  الجمعية في أوقات اســــــتحقاقعا وإعداد    :( 49المادة رقم ) 

 .أي حقو  استحق  وتعذر تحصيلعا لاتخاة الإجراءات المناسبة بشأنها

 .لا يجوز التنازل عن أي حقو  للجمعية يتعذر تحصيلعا إلا بعد استنفاة كافة الوسائل النظامية والقانونية اللازمة لتحصيلعا   :( 50المادة رقم ) 



 

 

 

 .يكون التنازل عن حقو  الجمعية المالي والعينية و إعدام الديون من صلاحية مجلس الإدارة أو من يفوض   :( 51المادة رقم ) 

ــابـات البنكيـة المعتمـدة    :( 52الماادة رقم )    أو بشـــــــــــــيكـات أو بتحويـل على الحســـــــــــ
 
يتم تحصـــــــــــــيـل الأموال المســـــــــــــتحقـة للجمعيـة لـدظ الغير إمـا نقـدا

نقدية وتقبض حقو  الجمعية بواسطة أمين الصندو  أو من يكلف بالتحصيل ويحرر بها سند قبض نظامي  للجمعية أو بأي محرر ةي قيمة  

 .مع مراعاة أن تحرر كافة الشيكات الواردة باسم الجمعية فقط وليس بأسماء الأشةاص

يتعين على مدير المالية متابعة إيرادات الجمعية المحصـــــلة بشـــــيكات والتأكد من تحصـــــيلعا في مواعيدها والقيام بالإجراءات   :( 53المادة رقم ) 

 .رفض هذه الشيكات من قبل البنوك   اللازمة لحفظ حقو  الجمعية في حالة

 :يجوز للجمعية أن يؤمن ما يحتار إلي  من موارد إضافية بكل أو بعض الطر  الآتية  :( 54المادة رقم ) 

 .التسعيلات الائتمانية الشرعية -أ

 . القروض الحسنة -ب

اســـــتثمارات تجارية أو صـــــناعية أو  يرها على أن يختار مجلس الإدارة بين هذه الطر  لكل حالة ما يجمع بين أنســـــب الشـــــروط وأقل   -ت

 .المةاطر و ين تحقيق أكبر عائد ممكن مع عدم الإخلال بما يقره مجلس الإدارة من ضوابط تحكم هذه الأمور 
 

 :الفصل السادس

 المصروفات
 

 : تتألف مصروفات الجمعية من  :( 55المادة رقم ) 

 . مصاريف برامج الجمعية ومشار ععا وأنشطتها التعليمية -1

 .مصاريف أعمال الةدمات التي تقدمعا الجمعية -2

 .مصاريف الصيانة والنظافة -3

 . المصاريف الإدارية والعمومية -4

 . مصاريف المكاتب -5

 . مصروفات الةدمات المعنية والاستشارية المقدمة من الغير -6

 . مصاريف اقتناء الأصول الثابتة -7

 . مصاريف رسوم حكومية وأهلية -8

 . المصاريف الأخرظ  -9

 : يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية   :( 56المادة رقم ) 

 . أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية -1

 . توقيع إةن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلس أو نائب  مع مدير المالية -2

ا لصالح نشاط الجمعيةأن تكون   -3 ا أو جةئي   . المشتريات أو الأشغال أو الةدمات المنفذة كلي 

 .( من هذه اللائحة49توفر مستند يثب  مطالبة الغير بقيمة توريد الةدمة أو الأصل إلا ما يشمل  أحكام المادة ) -4

ا للبنود المشتراة أو الةدمات المقدمة -5  . توفر مستند أصلى يثب  استلام الجمعية فعلي 

ا ولا تحتار لموافقة مسبقة من الرئيس أو من ينوب عن    :( 57المادة رقم )   -: تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكم 

 . ةلك المدفوعات الناش ة عن العقود المبرمة بمجرد توقعيها من الرئيس ا مثل : عقود العمل . والإيجارات ا والتأمينات الاجتماعية وما شاب   - أ 

المــدفوعــات العــائــدة للةــدمــات المقــدمــة من الجعــات الحكوميــة أو الأهليــة ةات الأســـــــــــــعــار المحــدد مثــل : مصـــــــــــــروفــات البريــد ا والعــاتف ا   -ب

 . والكعر اء ا و يرها



 

 

 

 : يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدظ الطر  التالية   :( 58المادة رقم ) 

ا من الععدة النثرية ا على أن -أ  . السقف المحدد للصرف النقدي ألف ريال  لا يتجاوز   نقد 

 . بشيكات على إحدظ البنوك المتعامل مععا -ب

 . تحويل على البنك )حوالة بنكية ( -ت

يتم ةلــك بعــد التــأكــد من اســـــــــــــتكمــال المعــاملــة لجميع مســـــــــــــو ــات الصـــــــــــــرف وإرفــا  المســـــــــــــتنــدات الــدالــة على ةلــك ا وكــذلــك اكتمــال   -ث

ا للإجراءات الموضحة في هذه اللائحة  . التوقيعات عليها من الموظفين المةتصين ا واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبق 

 . يتم ختم المستندات متى ما تم صرفعا بخاتم مدفوع ليشير إلى سداد قيمتها   :( 59المادة رقم ) 

الموازنة التقديرية المعتمدة ا وعلى مدير المالية التأكد من قيام الطرف الآخر بتنفيذ الارتباط لا يجوز الصــــــــرف إلا في حدود    :( 60المادة رقم ) 

ا تح  الحســــــاب إةا اســــــتدعي  الظروف ةلك ا بشــــــرط   أو التعاقد أو حلول وق  الاســــــتحقا  ا ويجوز للرئيس أو من ينيب  صــــــرف مبلغ مقدم 

 . الحصول على الضمانات الكافية قبل الصرف

 : يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية   :( 61المادة رقم ) 

 . لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون  طاء مالي -أ

 . لا يجوز تحرير شيكات لحاملعا أو على بياض -ب

 . لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فقط -ت

  -ث
 
 . يجب التوقيع على صورة الشيك من قبل المةول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل إةا كان وكيلا

 . يتم الاحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف الإدارة المالية -ر

لا يجوز سـحب شـيكات بدل فاقد إلا بعد مرور سـتة أشـعر من تاريخ فقد الشـيك الأصـلي ا أول بعد اتخاة الإجراءات اللازمة    :( 62المادة رقم ) 

 . للتأكد من فقد الشيك الأصلي من ناحية وضمان عدم صرف  في المستقبل من ناحية ثانية

يكون تســلســل المســتويات الإدارية بالجمعية التي لعا صــلاحية اعتماد الصــرف على النحو المبين في دليل تفويض الصــلاحيات   :( 63المادة رقم ) 

 . الأعلى من ا وفي جميع الحالات لا يجوز لأحد العاملين أو المديرين اعتماد صرف مبالغ خاصة ب  إلا باعتماد المسؤول  

 . يجب أن تكون جميع الشيكات الصادرة من الجمعية موقعة من قبل رئيس مجلس الإدارة أو نائب  مع توقيع المسؤول المالي للجمعية    :( 64المادة رقم ) 

 . ينبغي موافاة كافة البنوك التي يتعامل مععا الجمعية بنماةر التواقيع المعتمدة   :( 65المادة رقم ) 

ينبغي اتخاة الإجراءات الرقابية عند طبع سندات القبض والصرف للنقد وسندات الاستلام والدفع للشيكات ا مع ضرورة    :(  66المادة رقم ) 

الاحتفاظ بهذه الســـــــندات في مكان أمين تح  رقابة المدير المالي ا وكذلك الشـــــــيكات  ير المســـــــتعملة ا ويجب أن تكون هذه المســـــــتندات بشـــــــكل  

 . مرقمة بالتسلسل عند استخدامعا مع الاحتفاظ بالنسخ الملغاة  خاص وكافة المستندات المالية

ا بموجب أمر دفع على خةينة الجمعية في حدود ألف ريال في المرة الواحدة و اعتماد الرئيس أو نائب    :( 67المادة رقم )   . يجوز الإةن بالصرف نقد 

الاحتفاظ لدظ أمين صـــــــــندو  الجمعية بمبلغ يةيد عن اللازم لاحتياجات الجمعية ا والذي يصـــــــــدر بتحديده قرار   لا يجوز    :( 68المادة رقم ) 

 . من الرئيس أو من ينيب  بناء  على اقتراح المدير المالي

 أمر الصرف •

      :( 69المادة رقم ) 

ا يجيز  يعتبر الرئيس أو من ينوب عنـــ  هو معتمـــد الصـــــــــــرف أو آمر الـــدفع ا و عتبر توقيعـــ  على   - أ  ــائيـــ  نهـ ا  ــ  ــتنـــدات الصـــــــــــرف المةتلفـــة توقيعـ مســـــــــ

 حسب اختصاص  دفع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الاحتياجات 
 
 . للمسؤولين عن حفظ الأموال كلا

إن اعتماد الرئيس أو من ينوب عن  لأي تصـــرف ينشـــأ عن  نفقة مالية يســـتلةم بالضـــرورة تنفيذها بشـــكل ســـليم بواســـطة المســـتندات النظامية   - ب 

 عن بحة تنفيذ هذه الإجرا 
 
ا للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي ا و عتبر مدير المالية مسؤولا  . ءات المستعملة لدظ الجمعية وطبق 



 

 

 

 . النظامي الذي يجيز سحب النقود من البنك يعتبر )سند الصرف ( المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود وهو المستند   - ت 

 المصروفات الاستثمارية •

ا للمعتمد في خطة المشـــــروع التجاري ا و حســـــب    :( 70المادة رقم )  يكون شـــــراء العقارات والأصـــــول الثابتة وكافة المصـــــروفات الاســـــتثمارية طبق 

الصــــــــلاحيات المفوضــــــــة في دليل تفويض الصــــــــلاحيات و ما يتوافق مع النصــــــــوص النظامية الوارد في هذه اللائحة ا ويرجع لمجلس الإدارة في كل  

 . .هذه اللوائ  والأدلةإجراء شراء  ير ما ةكر في  

 : الفصل السابع

 المشتريات
 

 -: يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السو  المحلي ا ويتم ةلك بأحد الطر  التالية    :( 71المادة رقم )   

 . التأمين المباشر -أ

 . حسب ما يوصظى ب  الرئيس أول من ينيب  -ب

ــتريات التي تةيد قيمتها عن ألفي ريال لا يتم تأمينها إلا بعد التأكد من مناســــبة الأســــعار عن طريق طلب عروض أســــعار ا أو  -ت المشــ

  . ما يراه مجلس الإدارة

ا لدليل تفويض الصلاحيات   :( 72المادة رقم )   . يتم شراء احتياجات الجمعية بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من الجعة صاحبة الصلاحية طبق 

 . يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجي  الشفوي   :( 73المادة رقم ) 

 من الموظفين المســــــــؤولين بالجمعية بصــــــــلاحية اعتماد الشــــــــراء ا على أن يراعى في   :( 74المادة رقم ) 
 
للرئيس أن يقوم بتفويض من يراه مناســــــــبا

 . ةلك الالتزام التام بالصلاحيات الممنوحة ل  في دليل تفويض الصلاحيات

ا    :( 75المادة رقم )  إن اعتماد الشـــــراء يســـــتلةم بالضـــــرورة تنفيذه بشـــــكل ســـــليم بواســـــطة المســـــتندات النظامية المســـــتعملة لدظ جمعية وطبق 

 عن بحة تنفيذ هذه الإجراءاتللإجراءات المنصوص عليها في اللوائ  ا و عتبر مدير المالية  
 
 . مسؤولا

 

 : الفصل الثامن

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف
 

يجوز صـــــــــــرف ععدة مســـــــــــتديمة لمواجعة المصـــــــــــروفات التي تتطلبها طبيعة العمل ويحدد الرئيس أو من يفوضـــــــــــ    الموظفين     :( 76المادة رقم )   

 . الذين تصرف لعم الععدة والمةولين بالصرف منها

 : تصرف الععدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوض  ا يحدد في  بدقة الأمور التالية -   أ

 . اسم المستفيد من الععدة -1

 . مبلغ الععدة -2

 . الغاية من الععدة -3

 . تاريخ انتهاء الععدة -4

 . أسلوب استردادها -5

ا وفق نوع الععدة  -ب  ا ومحاسبي  ا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف ا وتعالج مالي   . تسترد الععدة من الموظف وفق 

ا بالدفاتر  -ت  ا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيض   . تسجل الععدة عند صرفعا فور 

 . تصفى الععدة و سترد الرصيد النقدي منها وإيداع  في بنك أو خةينة الجمعية عند انتهاء الغرض منها أو نهاية العام بحسب طبيعة السلفة   -ث 

يجب أن تؤيد المدفوعات النقدية التي تتم من الععدة المستديمة بمقتقظى مستندات تم  مراجعتها واعتمادها من صاحب   :(  77المادة رقم )  

 . الصلاحية ا و ستثنى من ةلك الحالات التي يصعب فيها الحصول على مستند بشرط اعتماد مدير المالية في حدود خمسمائة ريال



 

 

 

 في نهاية كل شــــعر ا أو عندما يصــــل الصــــرف منها إلى )  :( 78المادة رقم ) 
 
( %50يتم اســــتعاضــــة ما يصــــرف من الععدة المســــتديمة بشــــيك أو نقدا

 . من قيمتها ا ويتم تسويتها بالكامل في نهاية الشعر

ا مرة على الأقل كل شــــعر بمعرفة المســــؤول المالي . وفي نهاية ةي المجة من كل عام    :( 79المادة رقم )  ا مفاج   يتم جرد الععدة المســــتديمة جرد 

 . بواسطة مدير المالية

حدود الاختصــاصــات المةولة بهذه اللائحة    يجوز صــرف ععدة مؤقتة لأعراض خاصــة بناء على طلب الإدارات المةتلفة وفي   :( 80المادة رقم ) 

للمســـــــــــــؤولين عن هــذه الإدارات . على أن يحــدد في قرار الصـــــــــــــرف المــدة المحــددة لتســـــــــــــويــة هــذه الععــدة . ويحظر صـــــــــــــرف الععــدة المؤقتــة في  ير  

 . الأ راض المةصصة لعا

يجب تســـــــوي  الععدة المؤقتة بمجرد انتهاء الغرض الذي صـــــــرف  من أجل  ا وفي حدود المدة المقررة لعذه الععدة امع وجوب   :( 81المادة رقم ) 

 .المةصصة لعارد الععدة المؤقتة في نهاية الشعر إةا لم تصرف في الأ راض 

اســـــــــــتعاضـــــــــــة الععدة المؤقتة ولا يجوز صـــــــــــرف أكثر من ععدة مؤقتة لةـــــــــــةص واحد في نفس الوق    إلا بموافقة    لا يجوز   :( 82المادة رقم ) 

 .صرف سلفة مؤقتة لغير الموظفين والمتطوعين بالجمعية   الرئيس ومدير المالية مجتمعين ا كما لا يجوز 

   :( 83المادة رقم ) 

 : يجوز لأسباب ضرورية صرف سلفة شةصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية

ــنة ا   -أ يحدد الرئيس أو من ينوب عن  قيمتها ومدة ســــــدادها على ألا تةيد القيمة راتب الموظف لثلاثة أشــــــعر وألا تتجاوز مدة الســــــداد ســــ

 من أحد موظفي الجمعية
 
 . ولا يجوز الجمع بين أكثر من سلفة للموظف الواحد كما يجب أن يحضر كفيلا

ف لا يتجاوز  -ب
ُ
ل مســـــتحقات نهاية خدمة الموظف ونهاية خدمة كفيل  وأن يكون قد     أن يكون إجمالي المســـــتحق على الموظف من عُعُد وســـــُ

 . أمقظى بالةدمة أكثر من سنة

 . ويجوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوض  -ت

ةلك المقدم قبل اليوم الةامس     من   بنهاية نفس الشــــــعر على أن لا يتم   من الممكن أن يمن  للموظف مقدم من راتب الشــــــعر يخصــــــم

( من راتب الموظف الأســــــالاــــــظيا ولا تمن   %50المقدم )   أن لا يتجاوز     من الشــــــعر نفســــــ  أو بعد اليوم العشــــــرين من نفس الشــــــعر ا وعلى

 .هذه الميزة إلا مرة واحدة بالشعر ولا تتعدظ ثلاثة مرات بالسنة الواحدة

من الرئيس أو من    لا يجوز لمن تتطلــب وظيفتــ  أن يكون بععــدتــ  أموال نقــديــة أن يعطي ععــدة لأي ســـــــــــــبــب كــان   إلا بقرار   :(  84لمااادة رقم )  ا

يفوضــــــــــــ  بذلك ا على أن يتم إعداد ســــــــــــندات صــــــــــــرف رســــــــــــمية بذلك تقيد على حســــــــــــاب الموظف ا وأية ععدة معطاة بأورا  عادية دون تحرير  

 ع
 
ا على ةلكسندات بها يعتبر مان  الععدة مسؤولا  . نها ويحاسب إداري 

ا عن  على مدير المالية متابعة تســديد الععد والســلف     :( 85المادة رقم )  واســتردادها في مواعيدها ا وعلي  أن يُعلم الرئيس أو من ينوب عن  خطي 

 كل تأخير في تسديها أو ردها ا وتسترد الععد والسلف من الموظفين في حالات تأخر هم عن السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم طرف الجمعية 
  

 : الفصل التاسع

 التأمينات

 : تنقسم التأمينات إلى قسمين   :( 86المادة رقم ) 

 : تأمينات للغير
ً
 : أولا

 . كتأمين عن عقود أو ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية    وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمعا والكفالات والاستقطاعات المقدمة من الغير 

 : ثانيًا : تأمينات لدى الغير

 . كتأمين عقود أو ارتباطات تلتزم بتنفيذها تجاه الغير    وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمعا أو الكفالات أو الاستقطاعات المقدمة من الجمعية للغير 



 

 

 

الأحكام التعاقدية الةاصـــــة بها ا كما تُرد إلى أبـــــحابها إةا زال الســـــبب    وفق  تســـــوظ التأمينات المقدمة أو المودعة من الغير   :( 87المادة رقم ) 

 . الذي قدم  من أجل  ا وبعد موافقة الرئيس أو من ينيب 

ا وفق أحكام العقود المبرمة لعذا الغرض    :(88المادة رقم )  ا أو جةي   سجل التأمينات لدظ الغير على الجعات المستفيدة منها على أن تسترد كلي 
ُ
ت

 . أو زوال الأسباب التي قدم  من أجلعا

ا   :( 89المادة رقم )  تُحفظ صــكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمعية أو المعطاة من قبل  في ملف خاص ا ويراعى العودة إليها ا وفحصــعا دوري 

 عن بــــحة القيود المحاســــبية الةاصــــة بها ومتابعة اســــترد
 
ادها  بغية التأكد من اســــتمرار صــــلاحيتها أو انتهاء أجلعا ا ويكون مدير المالية مســــؤولا

 . بحلول أجلعا

 :   الفصل العاشر

 الصندوق
 

ينشــأ بالجمعية خةينة لحفظ أصــول المســتندات الرئيســية للجمعية . وأصــول العقود المبرمة بين الجمعية والغير ا والأورا     :( 90المادة رقم ) 

التجــاريــة طويلــة الأجــل ونحو ةلــك ا و صـــــــــــــفــة عــامــة جميع المســـــــــــــتنــدات المعمــة بــالجمعيــة ا ولا يتم فتحعــا إلا بمفتــاحين أحــدهمــا بيــد الرئيس  

 . بيد مدير المالية   والآخر

 . من مجلس الإدارة   يتم إنشاء صندو  رئيسظي بالجمعية ا ويتم تعيين أمين الصندو  بقرار   :( 91المادة رقم ) 

 عن الآتي   :( 92المادة رقم ) 
 
 : يكون أمين للصندو  ا مسؤولا

 . المةولين بذلك من قبل المجلساستلام المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية ا وموقعة من  ومن الأشةاص   -1

 . إيداع تلك الأموال فور تسلمعا لدظ البنك الذي يتعامل مع  الجمعية -2

الاحتفاظ لدي  بمقر الجمعية بســــندات القبض ا وســــندات الصــــرف ا والكشــــوفات ا ودفاتر الشــــيكات ا ودفاتر الصــــندو  ا وكافة  -3

 . الأورا  ةات العلاقة بعمل 

 . صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفعا مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ةلك -4

 . المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة -5

 لما هو معتمد في الميزانية بحسب اختصاص  -6
 
 .تنفيذ قرارات المجلس والرئيس فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقا

يُحظر على أمين الصــندو  الرئيســظي الصــرف من الإيرادات أو المتحصــلات ا إلا في الظروف الاســتثنائية و قرار كتابي مســبق    :( 93المادة رقم ) 

 في حدود صلاحيات  . وأن يكون الصرف بناء على أوامر  من الرئيس أو من ينوب عن  مع المدير
 
دفع أو أةونات    المالية مجتمعين أو منفردين كلا

 . صرف معتمدة

 : على أمين الصندو  إعداد ما يلى  :( 94المادة رقم ) 

ا من الإدارة المـاليـة مع أورا   -أ ا بهـا الرصـــــــــــــيـد النقـدي والععـد النقـديـة ا وتُراجع يوميـ  كشـــــــــــــوف بـالحركـة اليوميـة للصـــــــــــــنـدو  ا موضـــــــــــــحـ 

 .الاستلام والصرف والتوريد ا ويتم عمل مطابقة يومية بين الرصيد الدفتري والرصيد الفعلي

حســـــــــــب تواريخ الاســـــــــــتحقا    لمتابعة    كشـــــــــــوف بجميع الشـــــــــــيكات والكميات والأورا  التجارية الأخرظ المحفوظة بالصـــــــــــندو  مرتبة -ب

 . تحصيلعا أو توريدها للبنك في مواعيدها أو تظعيرها للغير

يُحظر على أمين الصــندو  إيداع أي مبالغ أو مســتندات ةات قيمة تخص الغير بخةينة الجمعية ا وكل ما يوجد في الةةينة    :( 95المادة رقم ) 

 . يعتبر من أموال الجمعية وإلا تعرض للمسائلة القانونية

أي محرر ةي قيمة ا    أمين الصــــــــــندو  مســــــــــؤول مســــــــــؤولية كاملة عما في ععدت  من نقود أو شــــــــــيكات أو حوالات بريدية أو   :( 96المادة رقم ) 

 بالتضامن عن كل ععدة فرعية تسلم من ععدت  إلى مساعده ا وعلي   
 
ا ا كما يكون مسؤولا  وجميع محتويات الصندو  تكون في ععدت  شةصي 



 

 

 

يتم نقل ععدة الصــندو  إلى من   –أو وفات   –تنفيذ التعليمات الةاصــة بالصــندو  والتي تصــدر في هذا الشــأن وفي حالة تغير أمين الصــندو   

 . يحل محل  بعد إجراء جرد فعلي بمعرفة الإدارة المالية

اللازمة ا ويكون    الجرد  يتعين إجراء جرد مفان  للصـــــناديق التابعة للجمعية على فترات دورية خلال العام ا وعمل محاضـــــر  :( 97المادة رقم ) 

ا بال جة الذي قد يظعر نتيجة الجرد ا     الموظف المســــؤول عن اســــتلام النقد ) أمين الصــــندو  أو المكلف بالقبض أو المكلف بالتحصــــيل ( مدين 

يعفي  من أمين الصــــــــــــندو  ســــــــــــبب وجودها ا وإلا حول  للإيرادات المتنوعة ا على أن هذا لا    أما الةيادة فتقيد في حســــــــــــاب مســــــــــــتقل حتى يبرر

 بمبدأ الةيادة في الصناديق كالنقص بها
 
 . التحقيق عملا

 لجميع محتويات  ا ويصـــــدر الرئيس     :( 98المادة رقم ) 
 
يخضـــــع صـــــندو  الجمعية للجرد في نهاية الســـــنة المالية للجمعية ا ويكون الجرد شـــــاملا

 
 
ا من قبـل رئيس اللجنـة إلى    أو الةيـادة يرفع الأمر   فر  بـال جة   بتشـــــــــــــكيـل لجنـة الجرد و حضـــــــــــــور أمين الصـــــــــــــنـدو  ا وفي حـالـة ظعور    قرارا فور 

 . ت اللازمة لتحديد المسؤوليةالرئيس لاتخاة الإجراءا

 : الفصل الحادي عشر

 المخازن
 

ا للإجراءات المنصـــــــــــوص عليها في   :( 99المادة رقم )  الأدلة الداخلية التي  يتم اســـــــــــتلام وتخةين وصـــــــــــرف الأصـــــــــــناف والأشـــــــــــياء والرقابة عليها وفق 

 . يصدرها الجمعية

تســـــــلم جميع الأصـــــــناف التي ترد الجمعية إلى الموظف المةتص بالمةازن وتكون بععدت  ا وةلك بعد اتخاة كافة الإجراءات      :( 100المادة رقم ) 

 . الةاصة بالفحص والاستلام

الجرد والتفتيش الدوري والفجائي ا بالإضــــــــــافة إلى الرقابة بواســــــــــطة القيد المنتظم في تتم الرقابة على المةازن عن طريق      :( 101المادة رقم ) 

 عن ةلك
 
 . السجلات ا ويكون مدير المالية مسؤولا

بـالإضــــــــــــــافـة إلى الجرد الـدوري والمفـان  يجرظ جرد كـافـة موجودات المةـازن مرة كـل عـام على الأقـل ا ويتم ةلـك قبـل نهـايـة      :( 102الماادة رقم )  

 . السنة المالية بواسطة لجنة يحدد أعضاؤها من قبل الرئيس

في حالة وجود عجة في المةةون لأســـــباب خارجة عن إرادة الموظف المســـــؤول حســـــب تقدير مدير المالية وموافقة الرئيس     :( 103المادة رقم ) 

 عن ال جة   يتم اتخاة قرار بتسوية ال جة
 
 . على حساب الجمعية ا وفيما عدا ةلك فالموظف المسؤول عن المةةن مسؤولا

 

 : الفصل الثاني عشر

 الرقابة المالية

 المراجعة الداخلية •

بـــحة تطبيق ســـياســـات وإجراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل مجلس الإدارة ا    من  يقوم المراجع الداخلي بالتحقق    :( 104المادة رقم ) 

 بأول 
 
 . والتأكد من فاعليتها ا وإطلاع الرئيس بنتائج أعمال المرجعة الداخلية أولا

 . يقوم المراجع الداخلي بوضع برنامج المراجعة الداخلية لجميع نشاطات الجمعية وموجودات  وعمل جدول زمني بذلك    :( 105المادة رقم ) 

 ا و الأخص بما يلي    :( 106المادة رقم ) 
 
 :يقوم المراجع الداخلي بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما هو متعارف علي  معنيا

 . تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها -أ

 . تقييم النظام المحاسةي للجمعية وتقديم التوصيات بشأن  -ب

 . مراجعة القوائم المالية للجمعية -ت

 . تقييم مدظ تحقيق الجمعية لأهداف  المرسومة -ث

 . تقييم مدظ استغلال الجمعية لموارده المادية والبشرية -ر



 

 

 

 .سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات و الأنظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة في كافة المجالات الإدارية والمالية -ح

 . أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولعافحص ومتابعة   -خ

 على الجمعية تجاه الغير -د
 
 . مراجعة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات التي تم  ا وجميع أنواع المستندات التي أنشأت التزما

ــازن  -ة المفــــان  على المةــ بــــأعمــــال الجرد  ــام  القيــ التحقق من ســـــــــــــلامــــة الإجراءات المطبقــــة للحفــــاظ على ممتلكــــات الجمعيــــة عن طريق 

 . والموجودات الثابتة وخةائن الجمعية

التحقق من اســــــتخدام الأســــــاليب والأدوات المناســــــبة التي تكفل تحصــــــيل أموال الجمعية ومســــــتحقات  لدظ الغير ا وإثباتها بالدفاتر   -ر

 . والسجلات والمحاسبية

يكلف بهــا من قبــل الرئيس وتتعلق بطبيعــة عملــ  ا على ألا يشــــــــــــــارك بــأي  على المراجع الــداخلي القيــام بــأي أعمــال أو معــام      :(  107الماادة رقم )  

 .أعمال تنفيذية قد تقع تح  مراجعت 

اقب الحسابات •  مر

ــابية والمالية الداخلية ا يتم تعيين محاســـــــــب قانوني مرخص ل  بالعمل في المملكة      :( 108المادة رقم )  دون الإخلال بإجراءات المراجعة الحســـــــ

ة  العر ية السـعودية حسـب القوانين المعمول بها   لفحص حسـابات الجمعية الربع سـنوية ا ومراجعة الحسـابات الةتامية في نهاية السـنة المالي 

  و إبداء الرأي عليها

     :(  109الماادة رقم )  
 
ا للمعـايير المعمول بهـا في المملكـة العر يـة الســـــــــــــعوديـة مراجعـة على المحـاســــــــــــــب القـانوني مراجعـة حســــــــــــــابـات الجمعيـة وفقـ 

 لتقديم التقارير اللازمة عن سير العمل ا وةلك في نهاية السنة إلا في الحالات التي تستدعي تقارير خاصة
 
 . مستمرة

للمحاســـــــــب القانوني أو من ينتدب  الاطلاع ا خلال أوقات العمل الرســـــــــمية ا على جميع الدفاتر والســـــــــجلات والمســـــــــتندات     :( 110المادة رقم ) 

 . وطلب البيانات والإيضاحات التي يرظ ضرورة الحصول عليها لأداء معمت  ا وعلى إدارات الجمعية المةتلفة تيسير معمة المراقب في ةلك

لاتخاة الإجراء     من أداء معمت    يثب  ةلك في تقرير يقدم  إلى الرئيس مندو       في حالة عدم تمكين المحاسـب القانوني أو   :( 111المادة رقم ) 

 . اللازم في هذا الشأن

عند اكتشاف أية مخالفة خطيرة ا أو اختلاس ا أو تصرف يعرض أموال الجمعية للةطر   يرفع المحاسب القانوني بذلك     :( 112المادة رقم ) 

ا إلى مجلس الإدارة أو من يفوض  لاتخاة الإجراءات الكفيلة بمعالجة الأمر على وج  السرعة ا تقرير   . فور 

على المحاسب القانوني التحقق من أصول الجمعية والتزامات  ومراجعة القوائم المالية ا وتقديم تقريره عن القوائم المالية     :(  113المادة رقم ) 

 . شعرين من نهاية السنة المالية للجمعية  خلال مدة لا تتجاوز 
 

 : الفصل الثالث عشر

 أحكام ختامية
 

 . مجلس إدارة الجمعية ا ومن ثم يُصدر الرئيس التعليمات اللازمة لتنفيذهاتعتمد هذه اللائحة من قبل      :( 114المادة رقم ) 

 . من تاريخ اعتمادها  يجري العمل بهذه اللائحة في حق الجمعية    :( 115المادة رقم ) 

 . إجراء أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة  لا يجوز    :( 116المادة رقم ) 
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