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 اللبئحة المالٌة

 الباب الأول تعرٌفات  عامة

 عاية تعريفات انفصم الأول :
 

 : تعرٌفات عامة1مادة 

 جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العمٌكالجمعٌة : 

 :العمومٌة الجمعٌة

 بمحافظة العمٌكالدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات لجمعٌة  ٌعنً الجمعٌة العمومٌة 

 : الإدارة مجلس

 جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العمٌكٌعنً مجلس إدارة 

 : المجلس رئٌس

 جمعٌة الدعوة والإرشاد وتوعٌة الجالٌات بمحافظة العمٌكٌعنً رئٌس مجلس إدارة 

 :التنفٌذي  المدٌر

 الجالٌات بمحافظة العمٌكالدعوة والإرشاد وتوعٌة جمعٌة بالمدٌر التنفٌذي ٌعنً 

 ٌنسك :

 ادخال البٌانات وتنسٌك المستندات 

 ٌوافك :

 انه لد تم الالتزام بجمٌع الأنظمة واللوائح والإجراءات المطلوبة. التولٌع بعد التؤكد من

 ٌوصً :

 ع التوصٌة بشؤن اتخاذ المرار من صاحب الصلبحٌة.فٌعنً ر

 ٌولع :

 عتماد.ٌعنً تصدٌك الإجراءات و لاٌعنً الا

 ٌعتمد :

 مة السلطة الأعلى على الوثٌمة أو المستند المحال إلٌها من سلطة أدنى.فٌعنً موا

 رفع التوصٌة بشؤن اتخاذ المرار من صاحب الصلبحٌة. ٌوصً:

 

 الإدارة.تعتمد هذه اللبئحة المالٌة من لبل مجلس إدارة الجمعٌة ولا ٌجوز التعدٌل فً موادها الا بمرار من مجلس : 1مادة 

 : كل ما لم ٌرد له تنظٌم فً هذه اللبئحة فٌجب الرجوع فٌه الى مجلس الإدارة للبت فٌه. 3مادة 
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 اللبئحة المالٌة

 الباب الثانً: السٌاسات المالٌة

 
 انسياسات الدانية انعايةفصم الأول: ان

 

 

 تمدة.لا ٌجوز تسجٌل أي لٌد الى بعد استكمال المستندات المطلوبة والمع 

  والشٌكات أرلاما متسلسلة.الصرؾ والمبض المٌد وٌجب ان تحمل جمٌع المستندات المحاسبٌة كسندات 

 
 ساس الاعتراف بالمصروفات والاٌراداتأ 
 

 تثبت الجمعٌة مصروفاتها على اساس الاستحماق واٌراداتها على الاساس النمدي.

 تصنٌف التمارٌر 
 تابعة والرلابة ٌتم الرفع بجمٌع دورٌا بالتمارٌر المالٌة الدورٌة كمٌزان المراجعة وممتلكات الجمعٌة الثابتة والمنمولة لأهمٌة ذلن فً التخطٌط والم

 

 الشٌكات كوسٌلة للصرف 
 المصارٌؾ النثرٌة نمدا.ٌجب ان تتكون مدعوات الجمعٌة بموجب الشٌكات اما المصروفات العادٌة الدورٌة فٌمكن صرفها من صندوق 
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 اللبئحة المالٌة

 انفصم انثاني: انسياسات الدانية المحاسبية
 المخصصات 

ة ٌجب مراعااة تكاوٌن المخصصاات الضارورٌة لمواجهاة المصاارٌؾ الطارئاة والخساائر المتولعاة تطبٌماا لمبادأ الحٌطاة والحاذر مثال مخصا  مكافاؤة نهاٌا

ا لنظاام العمال بالمملكاة ماوخلبفه، ٌجب ان ٌتم احتساب مخص  مكافؤة نهاٌة الخدمة للماوظفٌن المعٌناٌن بالجمعٌاة طبازات الموظفٌن جالخدمة ومخص  ا

 والسٌاسات الداخلٌة للجمعٌة.

 .مخصص الدٌون المشكون فً تحصٌلها 
لٌاة وٌاتم تحدٌاد النسابة التاً ساٌتم تخصٌصاها ٌجب تمٌٌم أرصدة الذمم المدٌنة وتكاوٌن مخصا  سانوي للادٌون المشاكون فاً تحصاٌلها فاً نهاٌاة السانة الما

ر لمجلاس الإدارة ماللدٌون المشكون فً تحصٌلها بما ٌتوافك ماع السٌاساة المعتمادة وبعاد اتخااذ كافاة الإجاراءات النظامٌاة لتحصاٌل تلان الادٌون ٌاتم رفاع الا

 لاعتماد تلن النسبة.

 

 الموائم المالٌة 
 من التالً:ون الموائم المالٌة كتت

 مٌزانٌة التمدٌرٌة.لائمة ال .1

 لائمة الممبوضات والمدفوعات. .2

 لائمة الإٌرادات والمصروفات. .3

 لائمة المٌزانٌة العمومٌة. .4
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 اللبئحة المالٌة

 انفصم انثانث: انقىائى الدانية وانتقارير اندورية وانتحهيم الدالي
 الموائم المالٌة 
 

 من كل عام جما جاء فً النظلم الأساسً للجمعٌة. دٌسمبروتنتهً بنهاٌة  ٌناٌروتبدأ من اول  بالمٌلبديتتكون السنة المالٌة للجمعٌة من اثنً عشر شهرا  .1

 من كل عام. 12\31ٌة فً عللجمتظهر الحسابات الختامٌة نتٌجة الأنشطة التً لامت بها الجمعٌة خلبل الفترة المالٌة بٌنما تحدد المٌزانٌة المركز المالً  .2

 .واحدة على الألل فً نهاٌة كل سنة مالٌة لكافة الأصول الثابتة  والمتداولة المابلة للجرد بالجمعٌة مرةٌتم اجراء الجرد  .3
 عداد الموائم المالٌة.إٌموم المحاسب باعداد كافة التسوٌات المحاسبٌة لبل  .4

 

 التمارٌر الدورٌة 
ثام الرفاع بهاا لمجلاس الإدارة فاً المواعٌاد التنفٌاذي  البٌاناات المدرجاة فٌهاا وعرضاها علاى المادٌرة حكاد مان صاؤمراجعاة واعتمااد التماارٌر الدورٌاة والتالمدٌر المالً ٌتولى  .1

 المحددة.

 ادها.ٌب التحلٌل المالً المتعارؾ علٌها والرفع بها للمدٌر ثم رئٌس المجلس لاعتمالٌتولى المدٌر تحلٌل البٌانات الواردة فً التمارٌر المالٌة والحسابات الختامٌة باستخدام اس .2

الٌة بؽرض اثبات الموائم المالٌة الربع سنوٌة وفما لمنهج  تكامل الفترات الدورٌة والذي ٌعتبر كل فترة من فترات السنة المالٌة جزءا مكملب للسنة الم باعداد  المالً المدٌرٌموم  .3

 إٌرادات وارباح ومصروفات وخسائر الفترة المعٌنة.

واٌضاحات وماوازٌن مراجعاة بعاد التنساٌك ماع الجهاات ذات العلبلاة فاً الختامٌة السنوٌة للجمعٌة وكافة ما ٌتعلك بها من بٌانات وجداول باعداد الحسابات  المالً المدٌرٌموم  .4

دهاا بعاد مراجعتهاا مان للتنسٌك مع المرالب المالً للجمعٌاة بؽارض عرضاها علاى مجلاس الإدارة لاعتماالتنفٌذي  موعد ألصاه شهر من انتهاء السنة المالٌة وٌتم رفعها للمدٌر

بشاؤنها فاً موعاد ألصااه شاهرٌن مان اساتلبم الماوائم المالٌاة لبال المكلؾ بالمراجعة الداخلٌة للجمعٌة وتدلٌمها من مرالب الحسابات الخارجً للجمعٌة وإصدار التمرٌر النهائً 

 ة الاجتماعٌة.والتنمٌ وزارة الموارد البشرٌةمنالشتها واعتمادها من مجلس الإدارة ثم ارسالها الى 
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 اللبئحة المالٌة

 ازنة انتقديريةىانفصم انرابع: الد
 

 الموازنة التمدٌرٌة دادأع 
 التمدٌرٌة.سنوٌا التعلٌمات الواجب اتباعها لاعداد المٌزانٌة  التنفٌذيالمدٌر  ٌصدر 

الإٌرادات المتولعة حسب مصادرها والنفماات المتولعاة حساب أوجاه انفالهاا فاً مالٌة تشتمل على تمدٌر لكامل ة تموم الجمعٌة باعداد موازنة تمدٌرٌة لكل سن

 السنة المالٌة الممبلة مبوبة وفما للتصنٌؾ الوارد فً دلٌل الحسابات.

 التصدٌك على الموازنة التمدٌرٌة والعمل بها 
 ٌتم التصدٌك على الموازنة التمدٌرٌة واعتمادها من لبل مجلس الإدارة. .1

علاى ان ٌاتم المادٌر الماالً ومادٌري الادرات من كل عام بواسطة لجناة مشاكلة مان  ماٌوٌجب البدء فً اعداد الموزانة التمدٌرٌة فً بداٌة شهر  .2

شاهر ل ثام ترفاع خالب ٌونٌووثم ٌتم منالشتها من المدٌر التنفٌذي لبل نهاٌة شهر  ماٌوالانتهاء من اعداد مسودة المٌزانٌة التمدٌرٌة لبل نهاٌة شهر 

 لاعتمادها من مجلس الإدارة. دٌسمبر

صدور او تصدٌك المٌزانٌة التمدٌرة اعتماد الانفاق فً السنة المالٌة الجدٌدة على ؼرار اعتمادات الصرؾ  ٌجوز للمدٌر  المالً فً حالة تؤخر  .3

 .التنفٌذيلعد اخذ موافمة المدٌر فً السنة المالٌة السابمة 

ماع الأرلاام  ى الشإون المالٌة بالجمعٌة متابعة تنفٌذ المٌزانٌة التمدٌرٌة وتعد فً سبٌل ذلن التمارٌر المالٌة الشاهرٌة بالبٌاناات الفعلٌاة ممارناةلتتو .4

 ومن ثم ترفع للمدٌر التنفٌذي موضحة موطن الانحرافات ومسبباتها.الممدرة بالموازنة التمدٌرٌة 

ال الا بموجاب اعتمااد جدٌاد مان حاودة بالمٌزانٌاة التمدٌرٌاة التشاؽٌلٌة والراسامالٌة بااي حاال مان الاماالمعت لا ٌجوز تجاوز المخصصات المالٌاة .5

 الإدارة او من ٌفوضه وبناء على الالتراح من المدٌر التنفٌذي. سرئٌس مجل
 وبموافمة رئٌس المجلس والتراح المدٌر التنفٌذي.% من الموازنة التمدٌرٌة 11ٌجوز التجاوز بحدود  .6

 

 



 
 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة العقيق 

 
7

 
 اللبئحة المالٌة

 انفصم الخايس: الدقبىضات
 

 )المحصلات النمدٌة ) التدفمات الداخلة 

 معٌة فٌما ٌلً:جتتمثل المتحصلات النمدٌة ) التدفمات الداخلة( لل 
 اعانة الوزارة السنوٌة  .1

 الهبات .2

 العضوٌات .3

 الوصاٌا والاولاؾ .4

 الزكاة .5

 الكفالات .6

 التبرعات العامة .7

 النمدٌة الأخرى مثل عائدات لاستثمار ممتلكات الجمعٌة المنمولة والثابتة والمنمولة.كافة الإٌرادات  .8

 ع الأموال الواردة فً احد الحسابات المفتوحة باسم الجمعٌة لدى البنون.ودت 

 او الاختلبس.فة احتٌاطات السلبمة اللبزمة للمحافظة علٌها من الضٌاع او النم  افٌجب على كل من بعهدته نمود للجمعٌة اتخاذ ك 

 على ممتلكاتها ضد كافة المخاطر. ظٌجب ان تتخذ إدارة الجمعٌة الإجراءات اللبزمة للحفا 

 

 

 إجراءات تحصٌل الدٌون 
بخصاو  أي حماوق اساتحمت وتعاذر تحصاٌلها التنفٌاذي  شاهرٌة ترفاع للمادٌر ٌجب ان ٌموم المدٌر المالً بمتابعة تحصاٌل حماوق الجمعٌاة واعاداد تماارٌر 

ط الادٌون تساهٌلب علاى المادٌن بشارط تاوفً الضامانات الكافٌاة للساداد وٌكاون ذلان ٌلإجراءات المناسابة بشاانها وٌجاوز فاً الحاالات الاساتثنائٌة تمساواتخاذ ا

 بموافمة رئٌس المجلس على ان ٌتم مرالبة الذمم المدٌنة للجمعٌة بصفة دورٌة كل شهر.

 

 الدٌون المعدومة 
ٌتعذر تحصٌلها الا بعد اتنفاذ كافة الوساائل اللبزماة لتحصاٌلها وٌجاوز  با لرار مان رئاٌس مجلاس الإدارة بنااء علاى عٌة لا ٌجوز التنازل عن أي حموق للجم

 فك المعاٌٌر التالٌة:التراح من المدٌر التنفٌذي ووفما للمعاٌٌر المحاسبٌة المعمول بها فً الممكلة العربٌة السعودٌة فً اعدام الدٌون المستحمة للجمعٌة و

 .دم الدٌن المستحكتما .1

 .التؤكد من صحة تعثر المدٌن .2
 اسنتفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصٌل. .3
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 اللبئحة المالٌة

 تحرٌر الشٌكات الواردة باسم الجمعٌة 
باي محرر ذي لٌماة نمدٌاة وتمابض حماوق الجمعٌاة بواساطة المحصال او الموظاؾ  اوٌجب استلبم الأموال المستحمة للجمعٌة لدى الؽٌر اما نمدا او بشٌكات 

علاى المخت  بالتحصٌل وٌحرر بها سند لبض نظامً مع مراعاة ان تحرر كافة الشٌكات الاواردة باسام الجمعٌاة فماط ولاٌس باسام اشاخا  وٌجاب التعماٌم 

 ولبل تسلٌمه للجمعٌة. هٌن بعد تصدٌرشال ٌر جمٌع الأطراؾ الخاصة المصدرة للشٌكات باسم الجمعٌة بان ٌتم تسط

 متابعة تحصٌل الشٌكات الواردة 
حفظ حموق الجمعٌة ٌجب ان ٌموم المدٌر المالً بمتابعة إٌرادات الجمعٌة الممبوضة بشٌكات والتاكد من تحصٌلها فً مواعٌدها والمٌام بالإجراءات اللبزمة ل

راءات التاً تام اتخاذهاا للحفااظ علاى حماوق جافاع تمرٌار للمادٌر التنفٌاذي بالشاكات التاً تام رفضاها والاوفً حالة رفض هذه الشاٌكات مان لبال البنان ٌاتم ر

 الجمعٌة.

 

  ًوالاثبات الدفتري التحصٌلالجمع بٌن وظٌفت 
  

او البناون وذلان احكاماا لنظاام لا ٌجوز اطلبلات ان ٌموم المحصل باستلبم النمدٌة وفً نفس الولت امسان الدفاتر والسجلبت المحاسابٌة المتعلماة بالاعضااء 

 الرلابة الداخلٌة.

 حفظ النمدٌة والمستندات ذات المٌمة المالٌة 
مالٌاة  ٌحتفظ امٌن الصندوق بناء على لرار من المدٌر التنفٌاذي باالاموال النمدٌاة والشاٌكات الخاصاة بالجمعٌاة او أي مساتندات او أوراق ذات لٌماة نٌجب ا

 وضع الخزنة فً مكان امن ٌصعب الوصول الٌه. الحرٌك وٌتم ضدبالخزنة المخص  

 

 تورٌد الممبوضات ٌومٌا الى البنن 
 عن لٌمتها.ٌجب ان ٌموم امٌن الصندوق باٌداع المبالػ المتوفرة ٌومٌا بالبنن كما هً أولا بؤول ولا ٌجوز الصرؾ من الممبوضات الٌومٌة بؽض النظر 

 

  الإٌراداتلتحصٌل  موظفٌنتخصٌص 
بً التحصاٌل وٌاتم اٌاداعها بحسااب وإٌرادات تخ  الجمعٌة سواء من جهات خارج الجمعٌاة او  داخلهاا عان طرٌاك اماٌن صاندوق اومنادٌجب تحصٌل أي 

 الجمعٌة بالبنن مباشرة.

 

 

 أنواع الحسابات البنكٌة 
 

حساب المولاع الجؽرافاً للجمعٌاة لساهولة الساحب  حساب جاري بالريال السعودي لدى البنون العاملة بالمملكة مع مرعاة ان ٌكون البنن لرٌبااالجمعٌة تفتح 

 تتعامل معه الجمعٌة بنماذج توالٌع الأشخا  المخولٌن بالتولٌع. يمنه للعملٌات التشؽٌلٌة الٌومٌة المحلٌة حٌث ٌجب موافاة البنن الذ
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 اللبئحة المالٌة

 انفصم انسادس: الددفىعات
 

 جٌة() التدفمات الخار أنواع نفمات الجمعٌة 
 تتكون نفمات الجمعٌة مما ٌلً:

 المختلفة للجمعٌة بهدؾ تحمٌك إٌرادات، نفمات إدارٌة وعمومٌة( طةٌة: ) نفمات الأنشرادنفمات ا .1

 نفمات راسمالٌة ) نفمات التناء الأصول الثابتة( .2

 .نفمات أخرى .3

 

 إجراءات صرف النفمات 
 :ٌشترط لصحة النفمة توافر الإجراءات التالٌة لبل الصرؾ

الصاارؾ المعتمادة ، أو ماان  الجهااة المختصاة أو حسااب حادود )ساامؾ( مبلاػ الصاارؾ وفاك جااداول صالبحٌةؤ والماادٌر التنفٌاذٌأن تاتم بموافماة كاال مان  .1

 ٌه وأن تكون فً حدود المٌزانٌة التمدٌرٌة المعتمدة.رادٌفوضوا عنهم بمذكرة مسبماً ٌحدد فٌها ما إذا كانت النفمة رأسمالٌة أم إٌ

 ترٌات أو الخدمات المنفذة كلٌآ أو جزئٌآ لد تمت لمصالح الجمعٌة .أن تكون المش .2

 أو الأصل كالفاتورة مثلآ. مةمستند ٌثبت مطالبة الؽٌر بمٌمة تورٌد الخد رتوف .3

 ات الممدمة.متوفر مستند ٌثبت استلبم الجمعٌة فعلٌآ للبنود المشتراة أو الخد .4

 الممدمة من لبل الفنٌٌن.التؤكد من صلبحٌة السلعة المشتراة أو الخدمة  .5
 .ثم تولٌعها من المدٌر المالً بعد مراجعة كافة المستنداتى زم )سند صرؾ( بجانب أصل المستندات الثبوتٌة الأخرلبتوفر مستند الصرؾ ال .6

 

 طرق صرف النفمات 
 

 ٌجب أن ٌتم صرؾ النفمات بموجب سند صرؾ أو أمر دفع ب حدى الطرق التالٌة:

 امل معه.بشٌن على البنن المتع .1

 نمدآ، على أن لاٌتجاوز السمؾ المحدد للصرؾ النمدي وفك جدول الصلبحٌات المالٌة. .2
 .ٌجب ختم المستندات الثبوتٌة متى تم صرفها بخاتم )مدفوع( لٌشٌر إلى سداد لٌمتها وحتى لاٌتكرر صرفها مرة أخرى .3

 شروط تحرٌر الشٌن 
 مع أي مستندات أخرى ثبوتٌة. تجهٌز أصل المستند موضوع الصرؾ )فاتورة أو أمر صرؾ( .1

 المراجعة والتؤكد من صحة المستندات. .2

 إعتماد المدٌر المالً للمستندات. .3

 إعداد الشٌن بواسطة المحاسب بشرط أن ٌكون الشٌن صادرا باسم المورد الرسمً )ألبضاعة أو الخدمة( .4

 تولٌع أمر الصرؾ والشٌن وفماً لجدول الصلبحٌات. .5

 .على ان ٌرفك صورة منها )فرد( ٌجب أن ٌذكر إسمه رباعٌاً ، وعنوانه ، ورلم هوٌته الشخصٌة ومكان صدورها، فً حال كان المورد الرسمً .6
 ٌراعى التولٌع على مستند الصرؾ من لبل المخول بالإستلبم، وبالممابل ٌتم إصدار سند لبض ٌفٌد إستلبم الشٌن. .7

 

 شٌن بدل فالد 
 

 الإجراءات الازمة التالٌة: لاٌجوز سحب شٌكات بدل فالد إلا بعد اتخاذ

 التؤكد من أن الشٌن لم ٌصرؾ عن طرٌك المطابمة والتدلٌك بٌن السجلبت وكشؾ حساب البنن. .1

 إرسال خطاب رسمً للبنن ب ٌماؾ صرؾ الشٌن مستمبلب. .2

 الشٌن مستمبلب.الحصول على خطاب من الجهة التً صرؾ لها الشٌن ٌوضح طرٌمة وأسباب فمد الشٌن مع إلرارها خطٌا بعدم صرؾ  .3
 .التنفٌذيمرور فترة لاتمل عن شهر لبل إصدار شٌن جدٌد ) بدل فالد ( أو حسب تعلٌمات البنون فً هذا الشؤن، بجانب موافمة المدٌر  .4
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 اللبئحة المالٌة

 صلاحٌة تولٌع الشٌن 
 

 البنون.ٌجب التؤكد من أن الشٌن الصادر من الجمعٌة ٌحمل تولٌع المفوض بالتولٌع، والمودع نموذج تولٌعه لدى 

 

 الجرد الدوري والمفاجئ للصندوق 
 

مع الجرد الدوري ، وٌكون الموظؾ المخت  مدٌنا بالعجز الذي لاد ٌظهار نتٌجاة بحد أدنى أربع مرات فً السنه ٌجب إجراء جرد مفاجئ للصندوق 

وعاة علاى أن هاذا لاٌعفٌاه عان التحمٌاك عمالآ الجرد أما الزٌادة فتمٌد فً حساب مستمل حتى ٌبرر المحصل سبب وجودها وإلآ حولت للئٌارادات المتن

 بمبدأ الزٌادة فً الصنادٌك كالنم  بها. هذا بخلبؾ الجرد السنوي الذي ٌتم فً نهاٌة السنة المالٌة.

 

  ًجب الاحتفاظ بها فً الصندوقٌالأموال الت 
 

صندوق أثناء إجراء الجرد الدوري أو المفاجئ ٌعتبر مان ٌحظر على المحصلٌن الاحتفاظ فً صنادٌمهم بؤموال ؼٌر أموال الجمعٌة، كل ماٌوجد فً ال

 أموال الجمعٌة وإذا ثبت عكس ذلن ٌحول المسوإل للتحمٌك.

 

 شروط الصرف 
 

ٌاز ٌعتبر )سند الصرؾ النمدي( المستند النظامً الذي ٌجٌز لأمٌن الصندوق دفع النمود كما أن أمر دفع الشٌكات هاو المساتند النظاامً الاذي ٌج .1

 من البنن.سحب النمود 

إن اعتماد أمر الصرؾ لأي تصارؾ ٌنشاؤ عناه نفماة مالٌاة ساواء كانات بشاكل نماود أو بضااعة أو لٌاود ٌساتلزم بالضارورة تنفٌاذها بشاكل سالٌم  .2

 بواسطة المستندات النظامٌة المستعملة لدى الجمعٌة وطبما للئجراءات المحاسبٌة الموضحة بالنظام المالً.

من صحة المستندات ومراجعتهاا بواساطة المراجاع الاداخلً ، وٌعتبار المادٌر الماالً مسائولا عان صاحة تنفٌاذ هاذه لاٌتم الصرؾ إلا بعد التؤكد  .3

 الإجراءات ثم إعتمادها ورفعها لصاحب الصلبحٌة.

  التفوٌض بالصرف 
 

أن ٌفوض من ٌراه مناسباً بالتولٌع عنه على سندات الصرؾ النمدي أو أوامر دفع الشٌكات لصرؾ النفمات والمصاروفات  التنفٌذيٌحك للمدٌر  .1

 المعتمدة أصلبً كالرواتب والأجور وعمود الإٌجارات وما فً حكمها.
 ؾ وحدود الصرؾ ومدته وأؼراضه.فً جمٌع الأحوال ف ن التفوٌض بالصرؾ ٌستلزم صدور لرار إداري ٌحدد فٌه بدلة اسم المفوض بالصر .2
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 انفصم انسابع : الدشتريات
 أنواع المشترٌات 
    

ثال مشاترٌات الشراء بالنسبة للجمعٌة ٌمثل العملٌة المتعملة ب لتناء كل مان الموجاودات والماواد الاساتهلبكٌة والماواد الخاصاة بمنتجاات الجمعٌاة ، تتم        

 ً الأنواع التالٌة :الجمعٌة ف

 النوع الأول : شراء الأصول الثابتة. .1

 النوع الثانً : المواد الأستهلبكٌة مثل المرطاسٌة والمستلزمات للؤؼراض المكتبٌة ... وؼٌر ذلن. .2
 النوع الثالث : المستلزمات الخدمٌة المختلفة. .3

 

 

 طرٌمة الشراء المباشر 
 

 الأصول الثابتة أو خلبفها بحسب جدول الصلبحٌات. ٌتم تؤمٌن إحتٌاجات الجمعٌة من المشترٌات أو
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 اللبئحة المالٌة

 انفصم انثاين: انعهد وانسهف
 

  انواع العهد 
 

 ٌجوز صرؾ عهدة مستدٌمة لمواجهة المصروفات التً تتطلبها طبٌعة العمل. .1

الاذي  وٌجاب تساوٌة هاذه العهادة بمجارد انتهااء الؽارض التنفٌاذيالمادٌر ٌجوز صرؾ عهادة مإلتاة لأؼاراض محاددة بؤعماال الجمعٌاة بموافماة  .2

 صرفت من أجله .

 ٌجوز لأسباب ضرورٌة صرؾ سلفة  شخصٌة لموظفً الجمعٌة حسب الشروط التالٌة: .3

شار شاهرا لٌمتها ومدة سدادها على ألا تزٌد المٌمة عن راتب الموظؾ لثلبثة أشهر وألا تتجااوز مادة الساداد أثناً ع المدٌر التنفٌذيٌحدد  . أ

 ولا ٌجوز الجمع بٌن أكثر من سلفه.

أن ٌكون إجمالً المستحك علاى الموظاؾ مان سالؾ لاٌتجااوز مساتحمات نهاٌاة خدماه الموظاؾ وأن ٌكاون لاد أمضاى بالخدماه أكثار مان  . ب

 سنتٌن

 إجراءات صرف العهدة 
 

 ٌحدد فٌه بدلة الأمور التالٌة:المدٌر التنفٌذٌتمنح العهد بموجب تعمٌد من  .1

 ول عن العهدة.اسم المسئ 

 .مبلػ العهدة 

 .الؽاٌة من العهدة 

 .تارٌخ انتهاء العهدة 

 .طرٌمة استردادها 

من  تسترد العهدة من الموظؾ وفماً لما جاء بمرار التعمٌد الصادر من أمر الصرؾ وتعالج محاسبٌاً وفك نوع العهدة وفٌما إذا  كانت لد منحت .2

 للموظؾ الذي بحوزته العهدة تجاوز الصرؾ بؤكثر من لٌمة العهدة.أجل المصارٌؾ او كسلؾ من شخصٌة ولا ٌجوز 

 تسجل العهدة عند منحها فوراً بالدفاتر كما تسجل تسوٌتها أٌضاً بالدفاتر .3

% من مبلػ النثرٌة مع إجراء الإستعاضة الازمه 51ٌتم مراجعة وتسوٌة العهدة فً نهاٌة كل شهر أو عند بلوغ ماتم صرفه من العهدة مانسبته  .4

 وفك دلٌل الإجراءات.
 ٌجب أن تصفى العهدة المستدٌمة والعهد المإلتة وٌسترد الرصٌد النمدي منها وإٌداعه فً البنن بحساب الجمعٌة فً آخر سنة مالٌة .5

 جهة اعتماد العهدة 
حسااب الموظاؾ، وأي عهادة إعتماد العهدة بمرار من صاحب الصلبحٌة وفما لجدول الصلبحٌات على ان ٌتم إعداد سندات صرؾ رسمٌة بذلن علاى 

 معطاه بؤوراق عادٌة من دون تحرٌر سندات بها فٌعتبر أمٌن الصندوق مسوإلاُ عنها وٌحاسب إدارٌا على ذلن.

 

 متابعة تسدٌد العهدة 
 

ٌرفً تسادٌدها أو ردهاا خطٌآ عان كال تاؤخالمادٌر التنفٌاذٌٌجب على المادٌر الماالً متابعاة تسادٌد العهاد والسالؾ واساتردادها فاً مواعٌادها وعلٌاه أن ٌخطار 

% مان راتاب 31وتسترد العهد والسلؾ من الموظفٌن فً حالات تؤخرهم عن السداد أو خصمها دفعة واحدة من رواتبهم علاى أن لاٌتجااوز المبلاػ الممتطاع 

 الموظؾ الشهري
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 انفصم انتاسع: الدراجع انداخهي
 

 ًمهام المراجع الداخل 
  

مان  ٌموم المكلؾ بالمراجعة الداخلٌة بالتحمك من صحة تطبٌاك سٌاساات وإجاراءات والعمال والرلاباة المعتمادة مان لبال رئاٌس مجلاس الإدارة والتاكاد       

 بنتائج أعمال المراجعة الداخلٌة أولاً بؤول.المدٌر التنفٌذٌفاعلٌتها وإطلبع 

 

 

 ًبرنامج المراجع الداخل 
 

 المادٌر التنفٌاذيلوم المراجع الداخلً بوضع برامج المراجعة الداخلٌة لجمٌع أنشطة الجمعٌة ومشارٌعها وموجوداتها وعمل جدول زمنً للمراجعة وإطلبع 

 أن ٌشتمل برنامج المراجعة الداخلٌة على المراحل التالٌة: بعلٌة ومنالشته ، وٌج

بٌة وإثبات المٌود بالادفاتر والساجلبت المحاسابٌة بحٌاث ٌمكان الاعتمااد علٌهاا ساواء باالمركز الرئٌساً المالٌة والمحاس اللبئحةالتؤكد من صحة تطبٌك  .1

 للجمعٌة أو الفروع التابعة لها فً حالة التسجٌل الٌدوي أو ب ستخدام الحاسب الآلً.

 افة المجالات الإدارٌة والمالٌة. سلبمة تطبٌك وتنفٌذ السٌاسات والأنظمة والإجراءات والأسالٌب المعتمدة فً كالتؤكد من صحة  .2

 التؤكد من فح  ومتابعة أرصدة وحركة الحاسبات المدٌنة وإبداء الرأي حول فاعلٌة التحصٌل. .3

 .التؤكد من صحة طلبات الشراء والعمود والاتفالٌات وجمٌع أنواع المستندات التً تنشؤ التزام على الجمعٌة تجاه الؽٌر  .4

مطبمة للحفاظ على ممتلكات الجمعٌة عن طرٌاك المٌاام بؤعماال الجارد المفااجئ علاى المساتودعات والموجاودات الثابتاة التؤكد من سلبمة الإجراءات ال .5

 .والنمد فً الصندوق سواء فً المركز الرئٌسً أو الفروع

 التؤكد من صحة إجراءات شئون الموظفٌن وعدم تعارضها مع نظام العمل السعودي. .6

 أموال الجمعٌة ومستحماتها لدى الؽٌر وإثباتها بالدفاتر والسجلبت والمحاسبٌة. التؤكد من سلبمة إجراءات تحصٌل .7
 أن تكون مرجعٌة المراجع الداخلً إلى رئٌس اللجنة التنفٌذٌة إلا فٌما ٌخت  بالأمور الروتٌنٌة الإدارٌة . .8
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 انفصم انعاشر: يراقب الحسابات
 

 ًمرالب الحسابات المانون 
 

  ٌتم تعٌٌن مرالب حسابات لانونً مرخ  له بالعمل فً المملكة العربٌة السعودٌة حسب الأنظمة المعمول بها لفحا  حساابات الجمعٌاة الرباع

 سنوٌة فحصا محدودا ومراجعة الحسابات الختامٌة وكل من لائمة الممبوضات والمدفوعات ولائمة الإٌرادات والمصروفات والمٌزانٌة العمومٌة

س ة السنة المالٌة وإبداء الرأي فً صحة الحسابات ودلالة الموائم المالٌة المنشاورة فاً نهاٌاة الفتارة المالٌاة، وٌاتم إختٌااره مان لبال مجلافً نهاٌ

 الشئون الاجتماعٌة حسب دلٌل الصلبحٌات المالٌة.الموارد البشرٌة و الإدارة بجانب موافمة وزارة 

 

 زمة وكذلن مراجعة لبدٌم التمارٌر المعٌة وفماً للمعاٌٌر المعمول بها فً المملكة العربٌة السعودٌة لتعلى مرالب الحسابات مراجعة حسابات الجم

  التمارٌر المالٌة الأولٌة  الربع سنوٌة إلا فً ا لحالات التً تستدعً تمارٌر فورٌة.

 

 الادفاتر والساجلبت والمساتندات وطلاب البٌاناات  لمرالب الحسابات أو من ٌنتدبه فً كال ولات مان أولاات العمال الرسامٌة الاطالبع علاى جمٌاع

 مهمة المرالب فً ذلن. رالمختلفة تٌسٌة والاٌضاحات التً ٌرى ضرورة الحصول علٌها لأداء مهمته، وعلى إدارات الجمعٌ

 

 دارة الجمعٌاة  لاتخااذ فً حالة الامتناع عن تمكٌن مرالب الحسابات او مندوبه من أداء مهمتاه ٌثبات ذلان فاً تمرٌار ٌمدماه إلاى رئاٌس مجلاس أ

 .زم فً هذا الشؤنلبالأجراء ال

 

  عند اكتشاؾ أٌة مخالفة خطٌرة أو اختلبس أو تصارؾ ٌعارض أماوال الجمعٌاة للخطار ٌرفاع مرالاب الحساابات باذلن فاوراً تمرٌاراً إلاى رئاٌس

 مجلس الإدارة لاتخاذ الإجراءات الكفٌلة لمعالجة الأمر على وجه السرعة.

 

 لمالٌاة وتمادٌم تمرٌاره السانوي حاول ات التحمك من موجودات الجمعٌاة والتزاماتهاا ومراجعاة الحساابات الختامٌاة  والماوائم على مرالب الحسابا

 عدالة الموائم المالٌة المنشورة خلبل مدة لاتتجاوز شهرٌن من استلبمه للموائم المالٌة للجمعٌة.
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 اللبئحة المالٌة

 يةانفصم الحادي عشر: احكاو ختاي
 

 أحكام ختامٌة 
 

 ئحة المالٌة بعد إلرارها من مجلس الإدارة وتعمٌمها على جهات الاختصا  بالجمعٌة.لبل بالمٌجري الع 

 

  التعلٌمات الازمة لتنفٌذها.ان ٌصدر  المالٌة من لبل مجلس الإدارة( اللبئحةلرئٌس مجلس الإدارة )بعد التصدٌك على 

 

  المالٌة وٌتم التعدٌل بومجب  ملحك وٌعتمد الملحك بعد إلراره جزءا لاٌتجزأ مان  اللبئحةٌجب موافمة مجلس الإدارة على أٌة تعدٌلبت تتم على

 المالٌة اللبئحة

 

  المالٌة على كافة المعاملبت المالٌة الخاصة بالجمعٌة اللبئحةتسري أحكام 

 

 ٌكل  اللبئحةالمالٌة كما ٌلؽً صدور هذه  اللبئحةة المعمول بها حالٌاً بما لاٌتعارض مع أحكام ونصو  ٌستمر العمل بالمرارات والتعامٌم المال

 .ماٌتعارض معها
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 الباب الثالث: الصلبحٌات المالٌة
 

 

 :المالٌة حسب الوظائؾ رتبت حسب المجموعات التالٌة والتً تشمل  الصلبحٌات

 ة.المالٌ السٌاسات  ..11

 .المحاسبً النظام  ..22

 .البنكٌة الحسابات على التولٌع  ..33

  .الجمعٌة أموال  ..44

 .الجمعٌة ممتلكات  ..55

 .والمإلتة المستدٌمة والعهد والمدفوعات الممبوضات  ..66

 .التمدٌرٌة المٌزانٌة  ..77

 الختامٌة. الحسابات و العامة المٌزانٌة  ..88
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 اللبئحة المالٌة

 ٌنفذ ٌعتمد ٌمترح وٌوصً بند الصلبحٌة م

المٌزانٌة العمومٌة والحساابات  على التصدٌك  .1

 الختامٌة وتمرٌر مرالب الحسابات.
 الشإون المالٌة الجمعٌة العمومٌة مجلس الإدارة

 النظام الأساسً للجمعٌة.تعدٌل   .2

أو  مجلااااس الإدارة /

وزارة الماااااااااااااااوارد 

 البشرٌة

 الجمعٌة العمومٌة
وزارة الماااااااااااااااوارد 

 البشرٌة

 الجمعٌة العمومٌة مجلس الإدارة التمسٌم.أو  الاندماج علىالموافمة   .3
وزارة الماااااااااااااااوارد 

 البشرٌة

 دعوة الجمعٌة العمومٌة للبنعماد.  .4
رئااااااااااٌس مجلااااااااااس 

 الإدارة
 مجلس الإدارة

وزارة الماااااااااااااااوارد 

 البشرٌة

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة التنفٌذيالمدٌر   رفض المنح والهبات والإعانات أو  لبول  .5

6.  
فاااااً ؼٌااااار الأؼاااااراض  الفاااااائضاساااااتخدام 

 .المخصصة له
 الشإون المالٌة الجمعٌة العمومٌة مجلس الإدارة

 الجمعٌة العمومٌة مجلس الإدارة الجمعٌة. تصفٌةأو  حل  .7

منااااادوب مااااان لبااااال 

وزارة الماااااااااااااااوارد 

 البشرٌة

 مجلس الإدارة الجمعٌة. أهداؾتعدٌل أو  تؽٌٌر  .8

الجمعٌااااااااة العمومٌااااااااة 

وزارة الماااااااااااااااااااوارد /

 البشرٌة

وزارة الماااااااااااااااوارد 

 البشرٌة

 .رواتب الموظفٌنتحدٌد   .9
رئااااااااااٌس مجلااااااااااس 

 الإدارة
 الشإون المالٌة مجلس الإدارة

 مجلس الإدارة تعدٌل بداٌة ونهاٌة السنة المالٌة.  .11

الجمعٌااااااة العمومٌااااااة/ 

وزارة المااااااااااااااااااااااوارد 

 البشرٌة

 الشإون المالٌة

11.  
 )المراجاااااااع اختٌاااااااار مرالاااااااب الحساااااااابات

 .الخارجً( وتحدٌد أتعابه
 الشإون المالٌة الجمعٌة العمومٌة مجلس الإدارة
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 اللبئحة المالٌة

  
 

 التولٌع على الحسابات البنكٌة -2

 

 الحساب كما ٌلً: للجمعٌة: وٌتم التولٌع على هذا الحساب الرئٌسً 

 .أمٌن الصندوق للجمعٌة  أو نائبه و رئٌس مجلس الإدارة

 

 

 

 

 أموال الجمعٌة  -3

 ٌنفذ ٌعتمد ٌمترح وٌوصً بند الصلبحٌة م

1.  
استثمار فائض السٌولة الاذي ٌحادث خالبل السانة 

 المالٌة
 الشإون المالٌة مجلس الإدارة التنفٌذيالمدٌر  

 معها الجمعٌةاختٌار البنون التً تتعامل   .2

الماااااااااااااااااااااااااااااااااادٌر 

المالً/الماااااااااااااااادٌر  

 التنفٌذي

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة المدٌر المالً فتح الحسابات البنكٌة وإلؽاإها  .3
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 اللبئحة المالٌة

 

 ممتلكات الجمعٌة -4

 ٌنفذ ٌعتمد ٌمترح وٌوصً بند الصلبحٌة م

 فً حدود اعتمادات الموازنة التمدٌرٌة :المستلزمات الاستهلبكٌةشراء ل الأمر بالشراء وترسٌة عمود المشترٌات  .1

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة المخت المسم  ( ريال1111) حتى 

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة التنفٌذيالمدٌر   ( ريال 1111أكثر من )

2.  

 فً حدود اعتمادات الموازنة التمدٌرٌة ثابتة:الالأصول  شراءل الأمر بالشراء وترسٌة عمود المشترٌات

 المالٌةالشإون  مجلس الإدارة المسم المخت  ( ريال5111 )    حتى 

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة التنفٌذيالمدٌر   (  ريال5111أكثر من )

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة التنفٌذيالمدٌر   إعدام الدٌون وإهلبكها  .3

4.  

 للخدمة: بعد أخذ رأي الفنٌٌنالثابتة الأصول  شطب / لرار بعدم صلبحٌة

 الشإون المالٌة الإدارةمجلس  المدٌر المالً ( ريال1111 )    حتى 

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة التنفٌذيالمدٌر   ( ريال1111أكثر من )

5.  

 بعد أخذ رأي الفنٌٌن الثابتة :الأصول  التصرؾ فً بٌع

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة المدٌر المالً ( ريال5111)  حتى 

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة التنفٌذيالمدٌر   ( ريال5111أكثر من )

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة التنفٌذيالمدٌر   الجمعٌة(البٌع بخسارة )أصول   .6

 الشإون المالٌة التنفٌذيالمدٌر   المدٌر المالً الثابتة والمتداولةالأصول  التؤمٌن على  .7
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 الممبوضات والمدفوعات والعهد المستدٌمة والمإلتة -5

 ٌنفذ ٌعتمد ٌمترح وٌوصً بند الصلبحٌة م

فسااخ العماااود إذا ترتبااات أو  التناااازلأو  اعتماااد التصاااالح  .1

 علٌها خسارة
 التنفٌذيالمدٌر  

مجلااااااااااااااااس 

 الإدارة

الشااااااااااااإون 

 المالٌة

2.  
اعتماد التسوٌات المالٌاة المتعلماة بمصاروفات وإٌارادات 

 سنوٌة سابمة 
 المدٌر المالً

مجلااااااااااااااااس 

 الإدارة

الشااااااااااااإون 

 المالٌة

مإلتاة وتحدٌاد أو  مساتدٌمةالتصرٌح بصرؾ عهدة نمدٌة   .3

 سمفها وإلؽاإها

/ أماٌن المدٌر الماالً

 صندوق الجمعٌة

مجلااااااااااااااااس 

 الإدارة

الشااااااااااااإون 

 المالٌة

مجلااااااااااااااااس  المدٌر المالً تشكٌل لجان الجرد الدوري والمفاجئ واعتماد نتائجها  .4

 الإدارة

الشااااااااااااإون 

 المالٌة

مجلااااااااااااااااس  المدٌر المالً الصندوقتحدٌد الحد الألصى لرصٌد   .5

 الإدارة

الشااااااااااااإون 

 المالٌة

 المدٌر المالً العاملٌناعتماد كشوؾ الرواتب وصرؾ مستحمات   .6
مجلااااااااااااااااس 

 الإدارة

الشااااااااااااإون 

 الإدارٌة

مجلااااااااااااااااس  المدٌر المالً إصدار بدل فالد للشٌن وإٌماؾ صرؾ شٌن  .7

 الإدارة

الشااااااااااااإون 

 المالٌة

مجلااااااااااااااااس  المدٌر المالً ( ريال1111)اعتماد الصرؾ النمدي حتى   .8

 الإدارة

الشااااااااااااإون 

 المالٌة
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 لموازنات التمدٌرٌة -6

 ٌنفذ ٌعتمد وٌوصًٌمترح  الصلبحٌة بند م

 إعداد الموازنة التمدٌرٌة  .1

الماادٌر المااالً/ 

أماااٌن صاااندوق 

 الجمعٌة

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة

 مجلس الإدارة المصادلة على الموازنة التمدٌرٌة للسنة المالٌة الجدٌدة.  .2
الجمعٌااااااااااااااااااااة 

 العمومٌة
 الشإون المالٌة

 الارتباط بالتزامات مالٌة على موازنة سنوات ممبلة  .3
الماااااااااااااااااااااااادٌر  

 التنفٌذي
 الشإون المالٌة مجلس الإدارة

4.  
 فً الاعتباارإضافة اعتماد للموازنة لممابلة نشاط جدٌد لم ٌإخذ 

 عند اعتماد الموازنة
 مجلس الإدارة

الجمعٌااااااااااااااااااااة 

 العمومٌة
 الشإون المالٌة

5.  
 اعتمااداتآخار بماا لا ٌتجااوز إجماالً بناد  إلاى بند المناللة من 

 الموازنة
 الشإون المالٌة مجلس الإدارة المدٌر المالً

6.  
الموافمة على الصرؾ فً حالة تاؤخر المصاادلة علاى الموازناة 

 التمدٌرٌة على نفس بنود موازنة العام السابك
 الشإون المالٌة مجلس الإدارة المدٌر المالً

 

 المٌزانٌة العامة والحسابات الختامٌة  -7

 ٌنفذ ٌعتمد ٌمترح وٌوصً بند الصلبحٌة م

1.  
الحسااابات  للتصاادٌك علااى المٌزانٌااة والجمعٌااة العمومٌااة دعااوة 

 .التنفٌذيالمدٌر   الختامٌة وإبراء ذمة

رئاااٌس مجلاااس 

 الإدارة
 الجمعٌة العمومٌة

المااااااااااااااااااااااااادٌر  

 التنفٌذي

2.  
السنة المالٌة للعرض على  إعداد تمرٌر عن نشاط الجمعٌة خلبل

 .مجلس الإدارة

المااااااااااااااااااااااادٌر  

 التنفٌذي
 الشإون المالٌة مجلس الإدارة

3.  
 إلااى إرساال المٌزانٌااة والحسااابات الختامٌااة بعااد التصاادٌك علٌهااا

 .الجهات الحكومٌة

/ الماادٌر المااالً

أماااٌن صاااندوق 

 الجمعٌة

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة

 الشإون المالٌة مجلس الإدارة المدٌر المالً .وتمٌٌم المخزونالأصول  اعتماد جرد  .4

 


