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 المالية

 

 انفصم الأول: الأحكام وانقواعد انعامة

  (1/1) مادة

 ٌمصد بالألفاظ الواردة فً هذه اللابحة المعانً الموضحة أمام كل منها:

الربٌسً أو أي فروع للجمعٌة ٌمكن  مرهابم البر الخٌرٌة بالحناكٌة الجمعٌة: ٌمصد بها جمعٌة .1

 استحداثها مستمبلاً. 

، وهً الجهة المخولة للإشراؾ جمعٌة البر الخٌرٌة بالحناكٌة لس إدارةٌمصد به مج مجلس الإدارة: .2

كما إنها الجهة المانحة لكافة الصلاحٌات المالٌة  على أعمال الجمعٌة )من لبل أعضاء الجمعٌة(،

 والإدارٌة والمانونٌة.

بواسطة المنتخب  جمعٌة البر الخٌرٌة بالحناكٌةٌمصد به ربٌس مجلس إدارة ربٌس مجلس الإدارة:  .3

 مجلس الإدارة.

، والمسإول عن تنفٌذ خطط جمعٌة البر الخٌرٌة بالحناكٌةلهو المدٌر التنفٌذي  المدٌر التنفٌذي: .4

 وسٌاسات الجمعٌة وٌتبع لربٌس مجلس الإدارة.

فً  الادارة التنفٌذٌةالشإون المالٌة: المسم المعنً بمتابعة كافة العملٌات المالٌة فً الجمعٌة وٌتبع  .5

 .الجمعٌة

  (2/1مادة )

خاصة للجمعٌة وٌجب أن  السرٌة والخصوصٌة: إن هذه اللابحة وجمٌع المعلومات المدرجة فٌها هً ملكٌة

تستخدم فٌما ٌتصل بؤداء الأعمال ذات العلالة وكذلن لا ٌحك استخدامها أو نسخها لأي ؼرض أخر إلا بموافمة 

 كتابٌة مسبمة من صاحب الصلاحٌة. 

 (3/1مادة )

التً تحكم الأنشطة  المالً للنظام الأساسٌة المواعد بٌان إلى اللابحة بشكل أساسً هذه اللابحة: تهدؾ الهدؾ من

الموكلة للشإون المالٌة، بالإضافة إلى تامٌن وتوفٌر إطار مرجعً ٌراعً إتباعه من لبل كافة العاملٌن فً 

 الجمعٌة عند المٌام

 

 

ظة على أموال وممتلكات الجمعٌة، وتنظٌم لواعد الصرؾ بجمٌع الأنشطة المالٌة كما تهدؾ إلى المحاف

 والتحصٌل ولواعد المرالبة والضبط الداخلً وسلامة الحسابات المالٌة.

 (4/1مادة )
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نطاق اللابحة: تسري أحكام هذه اللابحة على جمٌع المعاملات المالٌة بالجمعٌة وكل ما من شؤنه المحافظة  

 .الداخلٌة فٌها على أموال الجمعٌة وإحكام الرلابة

 (5/1مادة )

تكون الإدارة التنفٌذٌة والشإون المالٌة فً الجمعٌة مسإولٌن عن تنفٌذ وتطبٌك أحكام هذه اللابحة وجمٌع  

المرارات العامة والخاصة بها، وٌعتبر الجمٌع مسإولون شخصٌاَ كل فً حدود اختصاصه عن تطبٌك وتنفٌذ 

رات أو تعلٌمات ٌكون من شؤنها مخالفة أحكام هذه اللابحة، مع التؤكٌد أحكام هذه اللابحة، ولا ٌجوز إصدار لرا

على أن الأوامر الصادرة إلٌهم من أصحاب الصلاحٌة والمتضمنة أي مخالفات لأحكام هذه اللابحة لا تعفٌهم 

فٌذ على من المسإولٌة مالم ٌبُدو أوجه اعتراضهم علٌها كتابةً ، فإذا رأى صاحب الصلاحٌة التنفٌذ فٌتم التن

 مسإولٌة صاحب الصلاحٌة بتوجٌه كتابً. 

 (6/1مادة )

أجهزة الرلابة المالٌة: كالمراجع الخارجً أو المراجع الداخلً بالجمعٌة تمع علٌهم مسإولٌة التؤكد من تنفٌذ  

أو من  اللابحة والتزام جمٌع الإدارات بهذه اللابحة وتطبٌك محتوٌاتها ورفع التمارٌر اللازمة للمدٌر التنفٌذي

ٌفوضه عن مخالفات تطبٌك اللابحة وبٌان مدى تنفٌذها واتخاذ الإجراءات للتصوٌب السرٌع، وكذلن مرالبة 

 تنفٌذ المواعد المالٌة المنصوص علٌها فً اللوابح الأخرى بالجمعٌة.

 

 (7/1مادة )

ؤحكام ومبادئ الشرٌعة تلتزم الجمعٌة فً كافة معاملاتها المالٌة واستثماراتها لأموالها فً حال توافرها ب

 الإسلامٌة، وٌعتبر المدٌر التنفٌذي مسإول عن ذلن أمام مجلس الإدارة.

 (8/1مادة )

 أي تؽٌٌر أو تعدٌل ٌجوز الإدارة وذلن بعد منالشتها والموافمة علٌها، ولا مجلس لبل من اللابحة هذه تعتمد

 تعدٌلات أٌة صدور حالة وفً بذلن، هٌفوض من أو المجلس عن لرار صادر بموجب إلا فٌها فمرة أو مادة

 .الألل على بشهر سرٌانها بدء الأمر لبل ٌهمه من كل على تعمٌمها ٌنبؽً

 ( 9/1مادة )

كل ما لم ٌرد به نص فً هذه اللابحة ٌعتبر من صلاحٌات مجلس الإدارة أو من ٌفوضه وبما لا ٌتعارض مع 

 سمٌة ذات العلالة.الأنظمة واللوابح والتعمٌمات الصادرة عن الجهات الر

 ( 11/1مادة )

 حٌثما ٌمع الشن فً نص أو تفسٌر أي من أحكام هذه اللابحة فإن لرار الفصل فٌه فً ٌد مجلس الإدارة.
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 ( 11/1مادة )

لمجلس الإدارة سلطة تعدٌل أو إلؽاء بعض بنود اللابحة أو إلؽابها كلٌاً وإصدار لابحة جدٌدة حسب ما تمتضٌه 

 .هدافها وتوسعاتهامصلحة الجمعٌة وأ

 ( 12/1مادة )

وٌلؽى اعتماد  ٌستمر العمل بالمرارات والتعامٌم المالٌة حالٌاً بما لا ٌتعارض مع أحكام ونصوص هذه اللابحة

 كل ما ٌتعارض معها.

 ( 13/1مادة )

 عتباراً من تارٌخ اعتمادها. اسرٌان اللابحة: ٌسري العمل بهذه اللابحة 

 ( 14/1مادة )

 لابحة أي لوابح مالٌة سابمة وجمٌع ما ٌتعارض معها من أحكام ولرارات. تلؽً هذه ال

 ( 15/1مادة )

أي دلٌل إجراءات ٌعُد بعد هذه اللابحة ٌعتبر مكملاً ومفسراً لبنودها، وتعد مواد اللوابح الأخرى ذات الصلة 

 المعمول بها المطبمة فً الجمعٌة مكملة لأحكام اللابحة المالٌة ومفسرة لها.

 (16/1دة )ما

 تبدأ السنة المالٌة للجمعٌة مع بداٌة العام )المٌلادي( وتنتهً بانتهابه. 

 (17/1مادة )

 اللؽة العربٌة هً اللؽة الرسمٌة للمعاملات والتمارٌر المالٌة فً الجمعٌة.  

 ( 18/1مادة )

لسعودي، وفً حال تحصٌل العملة المستخدمة فً التسجٌل والإثبات والتمٌٌم فً التمارٌر المالٌة هً الريال ا

أموال بعملات أخرى تحول للريال السعودي حسب سعر العملة السابد مع إجراء التسوٌات المحاسبٌة اللازمة 

 عندما ٌتطلب الأمر ذلن.

 (19/1مادة )

ٌتعٌن حفظ الوثابك والعمود والمستندات ذات الطبٌعة الخاصة مثل الصكون وشهادات الضمان وعمود  

د مع الؽٌر والموابم المالٌة والمٌزانٌات وأي مستندات أخرى ذات أهمٌة مالٌة ولانونٌة فً التوظٌؾ والعمو

صندوق خاص ولا ٌجوز تداولها إلا بإذن من صاحب الصلاحٌة مع اتخاذ الإجراءات والتعلٌمات المنظمة 

 لذلن حرصاً على ممتلكات وخصوصٌات الجمعٌة.
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  (21/1مادة )

على جمٌع العاملٌن فً الجمعٌة سواءً كانوا موظفٌن متعالدٌن أو من ٌؤخذ حكمهم، وأٌضاً تسري أحكام هذه اللابحة 

 المتطوعٌن فٌما ٌشملهم من بنود هذه اللابحة.

 ( 21/1مادة )

لربٌس مجلس الإدارة تحدٌد من ٌموم بتمثٌل الجمعٌة فً معاملاتها وعلالاتها مع الؽٌر بما فً ذلن التماضً 

 وض والتصالح مع الؽٌر.ورفع الدعاوى والتفا

 ( 22/1مادة )

أمناء الخزن وأصحاب العهد ومن فً حكمهم مسإولون عما فً عهدهم من نمود أو شٌكات أو حوالات أو أي 

محرر ذي لٌمة نمدٌة وجمٌع محتوٌات الخزن تكون فً عهدتهم الشخصٌة، كما ٌكونوا مسإولٌن عن كل عهدة 

 فرعٌة تسلم من عهدتهم إلى مساعدٌهم.

 ( 23/1ادة )م

 ٌحظر على المسإولٌن المالٌٌن وموظفً الحسابات وأمناء الصنادٌك وموظفً تنمٌة الموارد 

 فً الجمعٌة لبول هداٌا شخصٌة )عٌنٌة أو نمدٌة( من الموردٌن أو المتبرعٌن.

 (24/1مادة )

لعاملٌن الذٌن ٌختص ربٌس مجلس الإدارة بالموافمة على إعدام الدٌون التً للجمعٌة طرؾ الؽٌر وطرؾ ا

تركوا الخدمة بالفصل أو بالوفاة وذلن بدون اتخاذ الإجراءات المانونٌة فً حالة إذا ما رإي استحالة تحصٌلها 

 أو أن تكالٌؾ إلامة الدعاوى المضابٌة أكبر من لٌمتها بعد خصم أي مستحمات لهم طرؾ الجمعٌة.

 ( 25/1مادة )

ى الجمعٌة أو على الؽٌر مثل سندات الصرؾ أو سندات المبض وما المستندات المالٌة التً ترٌتب التزامات عل

 فً حكمها ٌجب أن تكون ذات أرلام متسلسلة، وٌتعٌن حفظها فً مكان آمن.

 ( 26/1مادة )

الصلاحٌة بالصرؾ فً التولٌع  لا ٌجوز بؤي حال من الأحوال استعمال أختام الإمضاءات الخاصة بؤصحاب

 )النمدٌة وسندات الصرؾ والشٌكات على معاملات الصرؾ المختلفة 

 والحوالات والتحوٌلات وؼٌرها(.

 ( 27/1مادة )

 لا ٌجوز للجمعٌة أن تمدم لروضاً لؽٌر منسوبٌها أو أن تضمن لروضاً للؽٌر.
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  (28/1مادة )

ٌجوز لربٌس مجلس الإدارة الحصول على تموٌل من الؽٌر لخدمة أؼراض الجمعٌة وله فً سبٌل ذلن إعطاء 

 انات وفماً لنظام تؤسٌس الجمعٌة وبما لا ٌخالؾ أحكام الشرٌعة الإسلامٌة.الضم

 الفصل الثانً: السٌاسات المالٌة والمحاسبٌة

  (1/2مادة )

 الموارد البشرٌة والتنمٌةتتبع الجمعٌة المواعد والإجراءات المحاسبٌة للجمعٌات الخٌرٌة الصادرة عن وزارة 

 لسعودٌة.الاجتماعٌة فً المملكة العربٌة ا

  (2/2مادة )

تلتزم الجمعٌة بالسٌاسات والمبادئ المحاسبٌة المتعارؾ علٌها والممبولة لبولاً عاماُ وبما نصت علٌه المعاٌٌر 

 المحاسبٌة ذات الصلة بهذا الشؤن. 

 (3/2مادة )

ً ل  ً دلٌما تسجٌل تضع الجمعٌة هدؾ حماٌة ممتلكاتها ومن أجل الحصول على بٌانات مالٌة صحٌحة، نظاما

وحفظ البٌانات المحاسبٌة عن طرٌك تصمٌم أو شراء برنامج محاسبً حدٌث ٌفً بمتطلبات الجمعٌة الآنٌة 

ً لنظرٌة المٌد المزدوج  والمستمبلٌة، وٌتم من خلال البرنامج إثبات الأحداث المالٌة من والع المستندات طبما

 واستناداً إلى المبادئ المحاسبٌة الممبولة لبولاً عاماً.

 (4/2مادة )

مع الاحتٌاجات  تموم الشإون المالٌة مع المراجع الداخلً بالتؤكد المستمر من صلاحٌة النظام وملابمته 

فٌه والسعً لتحدٌثه  ومتطلبات العمل المالً والمحاسبً والتحلٌل والتخطٌط والرلابة ومتابعة الأعمال

 ً.وتطوٌره وإبمابه متناسماً مع أعلى مستوٌات الأداء المحاسب

  (5/2مادة )

ً للأسس  الاعتماد الصلاحٌة فً أصحاب من معتمدة مستندات والع من المحاسبٌة المٌود تسجٌل ٌتم ووفما

 والأعراؾ المحاسبٌة المتعارؾ علٌها.

  (6/2مادة )

ٌجب الاحتفاظ بالدفاتر والسجلات المحاسبٌة والموابم المالٌة وجمٌع العملٌات المحاسبٌة بطرٌمة تتٌح لأي 

 ؾ له علالة بالرجوع والاطلاع علٌها فً أي ولت مناسب.طر
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  (7/2مادة )

أرشفة السجلات والمستندات ومحاضر الاجتماعات والمرارات فً الجمعٌة على أساس علمً وبطرٌمة 

 منظمة.

  (8/2مادة )

تعارض مع ٌجب أن تحتفظ الجمعٌة بالسجلات والملفات فً الأرشٌؾ لمدة لا تمل عن أربعة سنوات وبما لا ٌ

 الأنظمة المعمول بها فً المملكة بهذا الخصوص.

  (9/2مادة )

العمود والاتفالٌات التً  ٌتولى ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوضه كتابٌا نٌابة عن الجمعٌة التولٌع على

ً للجمعٌة، وٌرفع المدٌر رٌراً التنفٌذي لمجلس الإدارة تم تمتضٌها مصلحة الجمعٌة وٌكون تولٌعه علٌها ملزما

 اجتماع بعد التولٌع علٌها. مفصلاً عن العمود والاتفالٌات التً تم تولٌعها نٌابة عن الجمعٌة فً ألرب

  (11/2مادة )

تشَُكَلُ لجان الجرد بمرار من المدٌر التنفٌذي أومن ٌفوضه لجرد جمٌع موجودات الجمعٌة، والنمد الموجود فً 

 الصندوق والعهد وذلن فً الحالات التالٌة: 

 تؽٌر مجلس إدارة الجمعٌة حٌث ٌلزم إشعار الوزارة بذلن. .1

إتلاؾ موجودات ؼٌر صالحة للاستعمال مطلماً، ولا ٌمكن الانتفاع منها بالبٌع، وبناء على محضر  .2

 اللجنة ٌتم إنزال الموجودات التً جرى إتلافها من سجل الأصول الثابتة.

 تؽٌٌر أمٌن الصندوق. .3

 جرد الأصول الثابتة للجمعٌة. .4

 انتهاء السنة المالٌة. .5

 الجرد المفاجا.  .6

  (11/2مادة )

ٌعتمد مجلس الإدارة بالتراح من المدٌر التنفٌذي أو المدٌر المالً نظاماً للتؤمٌن على أصول الجمعٌة، ضد جمٌع 

 الأخطار مع مراعاة تناسب كفاٌة التؤمٌن والمٌمة المإمن علٌها.

 الفصل الثالث: الموازنات التمدٌرٌة

  (1/3مادة )

 خطة )سنوٌة( مشتمة من الخطة الاستراتٌجٌة وتشمل على الخطط الفرعٌة التالٌة:  تعد الجمعٌة

  .خطط البرامج والأنشطة 

 .خطة التشؽٌل 

  .خطة التبرعات والإٌرادات 



 

 

7 

   .خطة الأصول والاستثمارات 

 

  (2/3مادة )

 عٌة.تعتبر الخطة )السنوٌة( أساساً لإعداد الموازنة التمدٌرٌة فً الجم

  (3/3مادة )

تساعد الموازنة الإدارة على تمدٌر احتٌاجاتها من رأس المال العامل وحجم السٌولة النمدٌة اللازمة لسداد 

 الالتزامات الدورٌة.

  (4/3مادة )

تعد الجمعٌة الموازنة التمدٌرٌة للإٌرادات والنفمات من خلال الترجمة المالٌة لتكالٌؾ الخطة السنوٌة على أن 

 الموازنة التمدٌرٌة الألسام التالٌة:تشمل 

موازنة البرامج والأنشطة: وتضم كافة البرامج والأنشطة الخاصة بالجمعٌة، وأي مبادرات تخدم  - أ

 الهدؾ الربٌسً للجمعٌة والمتمثل فً نشاط الجمعٌة. 

وتكلفة الموازنة التمدٌرٌة للنفمات التشؽٌلٌة: وتضم تكلفة الموى البشرٌة المابمة على رأس العمل  - ب

الموى العاملة المضافة خلال العام المادم وفك خطة التوظٌؾ المعتمدة فً الخطة التشؽٌلٌة، ونفمات 

المواد والخدمات المستهلكة وتكلفة المعدات والتجهٌزات وعلى أن ٌتم تبوٌب هذه النفمات وفماً لدلٌل 

 ً بموازنة المصروفات ؼٌر  حسابات الجمعٌة ولكل مركز تكلفة على حده، وٌضاؾ إلٌها بنداً خاصا

 المنظورة.

الموازنة التمدٌرٌة للإٌرادات والتبرعات: وتشمل كافة إٌرادات الجمعٌة الناتجة من عملٌات الاستثمار  - ت

ورٌع الأولاؾ بالإضافة إلى تمدٌرات التبرعات لبرامج وأنشطة الجمعٌة وكافة الإٌرادات والدعم 

 الذي ٌمدم للجمعٌة من الجهات الداعمة.  

لموازنة الرأسمالٌة: وتشمل موازنة الأصول الثابتة وموازنة الاستثمار التً تعتمدها الجمعٌة فً ا - ث

 الخطة التشؽٌلٌة. 

 

الموازنة النمدٌة التمدٌرٌة: وتتمثل فً إعداد موازنة بحركة السٌولة النمدٌة للجمعٌة من خلال تؤثٌر  - ج

 دٌة المتولعة فً بداٌة العام المالً.  موازنتً الإٌرادات والنفمات بالإضافة إلى الأرصدة النم

الموابم المالٌة التمدٌرٌة: وتشتمل على لابمة الإٌرادات والمصروفات التمدٌرٌة للجمعٌة بالإضافة إلى  - ح

 لابمة المركز المالً التمدٌرٌة وفك معطٌات الموازنات السابمة.  

 ( 5/3مادة )

ً  ٌنٌبه من أو ربٌس مجلس الإدارة ٌصُدر المدٌر  ٌكون أن على لإعداد الخطة والموازنة لجنة بتشكٌل لراراً  سنوٌا

 ً  للجنة، وتختص هذه اللجنة بالتالً:  التنفٌذي ربٌسا

 تحدٌد السٌاسات والإجراءات العامة للموازنة التمدٌرٌة. - أ
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تحدٌد المعلومات المطلوبة والفرضٌات والعوامل والعناصر المطلوب استخدامها فً إعداد  - ب

 ٌة.الموازنات التمدٌر

 إعداد جدول زمنً للموازنة تلتزم بتنفٌذه وحدات العمل. - ت

 مراجعة ومنالشة خطط الإدارات ومكاتب الإشراؾ التابعة للجمعٌة. - ث

 مراجعة ومنالشة وإلرار الموازنة بشكلها النهابً بعد تجمٌع الخطط والموازنات الفرعٌة. - ج

لجمعٌة وتمدٌمها لمجلس الإدارة وضع التصور النهابً للخطة التشؽٌلٌة و)الموازنة التمدٌرٌة( ل - ح

 للاعتماد والتصدٌك.

 (6/3مادة )

الإدارات الربٌسة فً  ٌتم تشكٌل اللجنة لبل نهاٌة السنة بثلاثة أشهر وتضم كلاً من المدٌر التنفٌذي ومدراء 

 الجمعٌة مع الشإون المالٌة وإدارة تنمٌة الموارد وأي جهة إدارٌة ٌوصً بها المدٌر التنفٌذي. 

 (7/3)مادة 

تموم لجنة الموازنات بالتنسٌك مع مسإولً الإدارات المعنٌة المٌام بإعداد إجراءات وتوزٌع أدلة نماذج إعداد  

 الموازنة السنوٌة علٌهم. 

 ( 8/3مادة )

 ٌجب على كل إدارة المبادرة بتمدٌم الخطة السنوٌة وذلن فً موعد لا ٌتعدى نهاٌة شهر سبتمبر من كل عام. 

 (9/3مادة )

ومنالشة موازنة  تولى لجنة الموازنة دراسة الموازنات الممدمة مع كل الإدارات والفروع كما تموم بإعدادت

 الجمعٌة المجمعة بعد الانتهاء منها. 

 ( 11/3مادة )

ٌموم مدٌر الشإون المالٌة بمنالشة متطلبات النفمات الرأسمالٌة مع أعضاء لجنة الموازنة لبل إدراجها فً 

 الموازنة.

 (11/3دة )ما

الجمعٌة للتؤكد من  تموم لجنة الموازنات لبل إدراج النفمات الرأسمالٌة فً الموازنة التشاور مع جمٌع إدارات

 عدم وجود أصول ؼٌر مستخدمة فً وحدات عمل أخرى وذلن لتحوٌلها بدلاً من شرابها.

 ( 12/3مادة )

 فً الجمعٌة.  تنتهً أعمال اللجنة فً منتصؾ الشهر الأخٌر من العام المالً

 (13/3مادة )

أو ٌزٌد خلالها نشاط  ٌنبؽً إعداد الموازنة على أساس شهري وربع سنوي بحٌث تبٌن الفترات التً ٌمل

 الجمعٌة وذلن للاحتٌاط فً التؽٌرات المتولعة فً العملٌات والمساعدة فً إعداد الموازنة النمدٌة التمدٌرٌة.
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 ( 14/3مادة )

هابٌة للموازنات من اللجنة ٌموم المدٌر التنفٌذي برفعها إلى مجلس الإدارة لاعتمادها فً بعد اعتماد المسودة الن

 موعد لا ٌتعدى نهاٌة العام المالً. 

 ( 15/3مادة )

ً ٌتم الصرؾ فً حدو الاعتماد المرصود فً د إذا تعذر اعتماد الموازنة التمدٌرٌة فً الموعد المحدد سابما

 ٌتم تنزٌل هذه المصروفات من البنود الممابلة فً الموازنة الجدٌدة بعد اعتمادها.موازنة العام السابك على أن 

 ( 16/3مادة )

ٌمكن المناللة من بند إلى آخر إذا تم التؤكد من حدوث عجز فً البند المنالل له ووجود فابض فً البند المنالل 

 منه بعد موافمة صاحب الصلاحٌة. 

 ( 17/3مادة )

موازنة المصروفات،  % من جملة15ورة فً موازنة النفمات ٌجب ألا تتجاوز المصروفات ؼٌر المنظ

الطاربة ؼٌر المتولعة  وٌستخدم المخصص لهذا البند لتؽذٌه البنود التً نفدت اعتماداتها والمصروفات

 وجود فابض ٌسمح بذلن.   وذلن بمرار من المدٌر التنفٌذي بعد تعذر النمل بٌن ألسام البند الواحد لعدم

 ( 18/3مادة )

تجتمع لجنة الموازنة بشكل دوري ربع سنوي أو عند الحاجة لمراجعة وتحدٌث الموازنة ورفع تمرٌر إلى 

 مجلس الإدارة.

 ( 19/3مادة )

عملٌة تعدٌل الموازنة للسنة الجارٌة ٌجب ألا تتم إلا فً حالات استثنابٌة كظهور فرولات كبٌرة ناتجة عن 

باب خارجٌة وٌوصى المدٌر التنفٌذي باعتماد هذه التعدٌلات بعد منالشتها مع استخدام فرضٌات خاطبة أو أس

 لجنة الموازنة، 

بناء على التمرٌر الممدم من الشإون المالٌة بعد التنسٌك مع إدارة التخطٌط أو مسبول الخطة والذي ٌتولى 

 تحدٌث التمارٌر المالٌة للمإسسة. 

 ( 21/3مادة )

بإعداد تمرٌر شهري ٌمارن النتابج الفعلٌة بتلن التمدٌرٌة، وٌمدم هذا التمرٌر للمدٌر ٌموم مدٌر الشإون المالٌة 

 التنفٌذي فً النصؾ الأول من الشهر التالً. 

 ( 21/3مادة )
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تحدد لجنة الموازنة نسب حد الانحرافات الممبولة لبنود الموازنة والنتابج الفعلٌة عند إعداد الموازنة 

 التمدٌرٌة.

 ( 22/3مادة )

ومكاتب الإشراؾ  تموم لجنة الخطة والموازنة بمنالشة الانحرافات عن النتابج الفعلٌة مع مدٌري الإدارات

 وٌجب على الجمٌع تمدٌم جمٌع المعلومات والمبررات للفرولات مدعمة بالوثابك إلى اللجنة.

 الفصل الرابع: الممبوضات

  (1/4مادة )

أو بشٌكات أو عملات أو عٌناً )ذهب ومجوهرات( وهً سندات  سند المبض أداة تحصٌل أموال الجمعٌة نمداً 

 ذات لٌمة.

 ( 2/4مادة )

على هذه  تلتزم الشإون المالٌة وكافة الجهات التً تتعامل مع المستندات المالٌة بإتباع الدورة الرلابٌة

 المستندات والمتمثلة فً التالً:

 التنفٌذي. ٌتم طباعتها بموجب نموذج طباعة ٌعُتمد من لبل المدٌر .1

ٌتم إرسال النموذج إلى المطبعة مع أي موظؾ إداري بشرط ألا ٌكون أمٌن الصندوق أو موظؾ فً  .2

 الإدارة المالٌة. 

ٌتم استلام هذه الدفاتر من المطبعة من لبل لجنة الفحص والاستلام والتً ٌتم إصدار لرار من المدٌر  .3

 التنفٌذي بتشكٌلها. 

 ة على مسإول المبض فً الشإون المالٌة. تسجل هذه الدفاتر المستلمة عهد .4

 ( 3/4مادة )

تموم الإدارة المالٌة بالصرؾ من هذه السندات لمندوبً تنمٌة الموارد بناء على نموذج طلب صرؾ سندات 

لبض معتمد من صاحب الصلاحٌة، وٌتم متابعتها من خلال سجل ٌدوي أو برنامج حاسوبً مخصص لهذا 

 الؽرض.

 ( 4/4مادة ) 

ثلاثٌاً بالاستلام  لكمٌات المنصرفة من السندات بموجب نموذج صرؾ سندات لبض مولع علٌه بالاسمتسجل ا

 من لبل الجهة الطالبة، وتسجل كعهدة مخزنة على المستلم.

 ( 5/4مادة )

المدٌمة وٌتحمل مسإول عهدة  ٌحظر صرؾ سندات لبض جدٌدة لأي جهة حتى ٌتم تصفٌة عهدة السندات

 ة المالٌة أي صرؾ لهذه الدفاتر مع بماء الدفاتر السابمة. الدفاتر فً الإدار

 ( 6/4مادة )
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 وحفظها ومتابعتها.  ٌتم عمل جرد للدفاتر بشكل دوري من المشرؾ المالً للتؤكد من حسن ترتٌبها

 ( 7/4مادة )

ن مجلس الإدارة أو م تمتصر طباعة سندات المبض على المركز الربٌسً للجمعٌة فمط وبتعمٌد من ربٌس

 ٌفوضه.

 ( 8/4مادة )

 ٌحظر على أي إدارة أو فرع طباعة سندات لبض من أي نوع وتحت أي ظرؾ من الظروؾ.

 ( 9/4مادة )

كافة التعلٌمات الخاصة بالتعامل  ٌجب تولٌع أي مستلم لسندات المبض على تعهد مكتوب ٌفٌد بؤنه اطلع على

ٌتحمل كافة النتابج المترتبة والتً تصل إلى حد  همع سندات المبض وأنه فً حالة فمد السندات التً فً حوزت

الفصل من العمل والتحوٌل للجهات الرسمٌة بتهمة الإهمال أو الاختلاس، وكل ذلن ٌخضع لتمدٌر صاحب 

 الصلاحٌة.

 ( 11/4مادة )

 أي سند لبض ٌعطى للمتبرع ٌجب أن ٌكون مختوما بختم الجمعٌة.

 ( 11/4مادة )

ً وأسباب الإلؽاء أي سند لبض ٌتم إلؽاإه ٌحت فظ بالأصل الملؽً مع النسخ وٌولع علٌه المندوب باسمه ثلاثٌا

 وٌورد ضمن سندات المبض للحسابات.

 ( 12/4مادة )

والمنظمات والجهات المانحة  تتمثل تبرعات الجمعٌة فً المساهمات التً ٌتم الحصول علٌها من الأفراد

 ما كما تمثل إٌرادات الجمعٌة كل الأولاؾ والهبات وؼٌرها،المختلفة، وكذلن الزكوات والأموال المحصلة من 

 أو الأصول من أصل بٌع الناتجة عن الجارٌة المختلفة أو الرأسمالٌة عملٌاتها عن إٌرادات من علٌه تحصل

 إضافً. تموٌل أو لروض حسنة

 ( 13/4مادة )

ل خدمات فً النظام المالً للجمعٌة ٌتم إثبات التبرعات بكافة صورها سواءً كانت نمدٌة أو عٌنٌة أو على شك

 .حسب التعلٌمات والمعاٌٌر الخاصة بذلن

 ( 14/4مادة )

 تمثل موارد وإٌرادات الجمعٌة على سبٌل المثال لا الحصر فً التالً:

 الإعانة السنوٌة التً تمدمها حكومة خادم الحرمٌن الشرٌفٌن. .1
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 ٌمرر مجلس الإدارة لبولها.الإعانات والهبات والتبرعات والأولاؾ والوصاٌا التً  .2

 التبرعات للأنشطة والبرامج التً تموم بها الجمعٌة. .3

 مساهمات عامة للجمعٌة وتبرعات الدعم التً تؤتً من كافة المصادر للجمعٌة.  .4

 عابدات الاستثمار فً الأعمال التً تتفك مع سٌاسة وأهداؾ الجمعٌة. .5

ٌع الأولاؾ، مبٌعات خٌرٌة، رسوم العضوٌة، الإٌرادات الأخرى )رسوم دورات، إٌجارات عمارات، ر .6
 الخ(.

 ( 15/4مادة )

ٌحرر سند لبض للمبالػ التً ٌتم لبضها فً منافذ استمبال التبرعات وإدارة تنمٌة الموارد، وٌتضمن هذا المستند 
 المعلومات التالٌة: 

 لٌمة التبرع بالأرلام والحروؾ. .1

 التارٌخ. .2

 ام / أخرى(.نوع التبرع ) المناشط / المشارٌع / ع .3

 نوع الكفالة فً حال كان التبرع لكفالة دابمة. .4

 الجهة الوارد لها التبرع )التوزٌع الجؽرافً(. .5

 طرٌمة التبرع )نمداً أو شٌكات أو عٌناً أو تحوٌل، رلم الشٌن، البنن المسحوب علٌه(  .6

 اسم المتبرع.  .7

 بٌانات المتبرع )عنوانه، رلم هاتفه، البرٌد الإلكترونً(. .8

 معٌة وشعارها.اسم الج .9

 اسم مستلم التبرع ثلاثٌاً وتولٌعه. .11

 ( 16/4مادة )

ٌحتوي سند المبض العٌنً للعملات والمجوهرات وؼٌرها نفس بٌانات سند المبض النمدي والشٌكات الوارد فً 

   هذه اللابحة بالإضافة إلى بٌان العدد والنوع، والوزن وعدد المطع ووصفها بالنسبة للذهب والمجوهرات

 (17/4ة )ماد

 ٌتم إعداد سند المبض من أصل وثلاث نسخ كالتالً: 

 الأصل للمتبرع. .1
  . نسخة للحسابات.2

 . نسخة للإدارة أو المسم أو الجهة الوارد لها التبرع داخل الجمعٌة.3

 . نسخة ثابتة بالدفتر للمراجعة.4

 ( 18/4مادة )

التحصٌل أو أي جهة معنٌة بتحصٌل مبالػ  ٌتم تورٌد المبالػ المحصلة من مندوبً جمع التبرعات ومكاتب
للجمعٌة إلى الصندوق العام وٌموم أمٌن الصندوق بتحرٌر سند لبض ربٌسً، وٌرفك به نسخة من سندات 
المبض الفرعٌة الخاصة بالمندوب والتً تساوي تماما لٌمة سند المبض الربٌسً وٌتضمن هذا السند المعلومات 

 التالٌة:
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 رلام والحروؾ.. لٌمة المبالػ بالأ1

 . اسم المندوب )محصل الأموال(.2

 . المسم أو الإدارة أو الجهة التابع لها.3

 سندات. )من رلم: إلى رلم(.ال . عدد4

 . تارٌخ السندات. )من تارٌخ: إلى تارٌخ(.  5

 . أنواع التبرعات.6

 . لٌمة كل نوع من أنواع التبرعات.7

 . المبالػ النمدٌة. 8

 .  الشٌكات. 9

 التحوٌل البنكً.. 11

 . اسم أمٌن الصندوق الربٌسً ثلاثٌاً وتولٌعه.11

. تساوي لٌمة سند المبض الربٌسً مع مجموع السندات الفرعٌة مع المبالػ التً تم استلامها 12
 بالإضافة إلى لٌمة الشٌكات المرفمة. 

 ( 19/4مادة )

التبرعات والمحصلٌن  صندوق الفرعً ومستمبلًبناء على سند المبض الربٌسً تنتمل عهدة المبالػ المالٌة من ال
علٌها البٌان من العهدة على  إلى الصندوق الربٌسً وٌتم إسماط لٌمة السندات وعدد هذه السندات التً أشتمل

 الشخص أو المسم المستلم للسندات من لبل لسم المبض فً الجمعٌة.

 ( 21/4مادة )

المنافذ المختلفة  ن الصندوق مع لجنة التبرعات العٌنٌة منٌحرر محضر للتبرعات العٌنٌة التً ٌستلمها أمٌ
بالمندوب وٌتضمن هذا  لاستمبال التبرعات داخل الجمعٌة، وٌرفك به نسخة من سندات المبض العٌنٌة الخاصة

 المحضر المعلومات التالٌة:

 . اسم المندوب )محصل التبرعات العٌنٌة(.1

 . المسم أو الإدارة التابع لها.2

 ت المبض العٌنً )من رلم: إلى رلم(. سندا3

 . تارٌخ السندات )من تارٌخ: إلى تارٌخ(.4

 . الكمٌات المستلمة ووصفها وأنواعها وأوزانها. 5

 . أسماء لجنة الاستلام للتبرعات العٌنٌة وتولٌعهم.6
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 ( 21/4مادة )

حساب الجمعٌة، ولا ٌجوز  ٌجب تورٌد الإٌرادات والتبرعات وكافة المتحصلات النمدٌة إلى البنن وتودع فً

بماءها فً عهدة أمٌن الصندوق أكثر من الٌوم التالً، وإن كان الٌوم التالً أحد العطلات الرسمٌة فٌتم إٌداعها 

فور انتهاء هذه العطلات، وذلن بموجب إذن تورٌد نمدٌة للبنن بعد اعتماده من الشإون المالٌة وٌعتبر أمٌن 

نمود أو شٌكات أو أوراق ذات لٌمة ولا ٌجوز الصرؾ من هذه المبالػ بؤي  الخزٌنة مسإولاً عما بعهدته من

 حال من الأحوال. 

 ( 22/4مادة )

استعمال هذا السند،  ٌموم أمٌن الصندوق بإعداد إذن تورٌد النمدٌة للبنن وٌحظر تورٌد أي مبالػ نمدٌة بدون

 وٌتضمن سند الصرؾ النمدي المعلومات التالٌة:

 التارٌخ. .1

 رلما وكتابة.المٌمة  .2

 فبات الأموال. .3

 اسم البنن ورلم الفرع.  .4

 رلم الحساب.  .5

 التوجٌه المحاسبً الناشا عن عملٌة التورٌد.  .6

 ٌتؤلؾ هذا السند من أصل وصورة ٌوزع كالتالً:  .7

  مستنداً للمٌد. –الأصل: للحسابات 

 .الصورة: ثابتة بالدفاتر للمراجعة 

 ( 23/4مادة )

خة من سندات المبض الربٌسٌة مرفك بها السندات الفرعٌة مع إشعار الإٌداع ٌموم أمٌن الصندوق بتسلٌم نس
 البنكً إلى الشإون المالٌة فً الجمعٌة لٌموم المحاسب بإجراء المطابمة ثم المٌود المحاسبٌة اللازمة.

 ( 24/4مادة )

نه تم الإٌداع وبذلن أ ما ٌفٌدٌتم التولٌع على صورة الإٌداع البنكً وسندات المبض الربٌسٌة من الإدارة المالٌة ب
وعلى أمٌن الصندوق  ،بتحصٌلها تخلى مسإولٌة أمٌن الصندوق من النمدٌة والسندات الفرعٌة التً لام

 الاحتفاظ بهذه المستندات فً الأرشٌؾ الخاص بالصندوق. 

 ( 25/4مادة )

 و عٌنٌة.أو بشٌكات أو إٌداع مباشر فً البنون أو حوالات أ تكون المتحصلات إما نمداً 

 ( 26/4مادة )

 حرر عنها سندات لبض هً المتحصلات النمدٌة تكون المتحصلات المالٌة التً ٌُ 

 والمتحصلات بشٌكات.
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 ( 27/4مادة )

والذهب  التبرعات العٌنٌة التً ٌحرر بها سند لبض عٌنً هً المتحصلات من العملات بؤنواعها،
سجلات خاصة  التبرعات العٌنٌة وٌتم متابعتها كمٌاً فً والمجوهرات وتستلم بؤوزانها وأوصافها، وؼٌرها من

 بهذه التبرعات. 

 ( 28/4مادة )

منه فً الجمعٌة،  ٌتم تشكٌل لجنة لحصر التبرعات العٌنٌة وعمل محاضر خاصة بها وتمٌٌم ما ٌمكن الاستفادة
كالذهب والمجوهرات  ه وتثبت كتبرع للجمعٌة بعد استٌفاء جمٌع المستندات اللازمة لذلن، وبٌع ما ٌمكن بٌع

 والعملات وؼٌرها وٌتم إثبات لٌمتها بعد البٌع بسند لبض نمدي كتبرع للجمعٌة. 

 ( 29/4مادة )

وٌحرر عنها إشعارات مدٌنة أو  التحوٌلات البنكٌة التً تتم بٌن حسابات الجمعٌة لا ٌحرر بها سندات لبض
لصالح الجهة المرسلة  فك به مستنداً موجبا للتسجٌلدابنة حسب الحالة، وٌعتبر الإشعار البنكً والخطاب المر

 بعد التؤكد من تسجٌل المٌمة فً البنن لصالح المستفٌد.

 ( 31/4مادة )

التبرعات عن طرٌك الإٌداعات المباشرة فً الحسابات البنكٌة المخصصة للمشارٌع والأنشطة لا ٌحرر عنها 
حالة طلب المتبرع  المفتوح لها الحساب البنكً، وفً سندات لبض وتسجل محاسبٌاً لصالح المناشط أو الجهات

 البنن لصالح الجمعٌة. ما ٌفٌد بتبرعه ٌحرر له إشعار دابن بمٌمة التبرع بعد التؤكد من تسجٌل المٌمة فً

 ( 31/4مادة )

المخصصة للمشارٌع  التبرعات عن طرٌك الإٌداعات المباشرة فً حسابات الجمعٌة البنكٌة العامة ؼٌر
 طة لا ٌحرر عنها سندات لبض وتعالج كالتالً:والأنش

ً كتبرعات عامة ما لم ٌرد إشعار من المتبرع ٌفٌد بتخصٌص ما تبرع به لمنشط محدد، وفً  تسجل محاسبٌا
حالة طلب المتبرع ما ٌفٌد بمٌمة تبرعه ٌحرر له إشعار دابن بمٌمة التبرع بعد التؤكد من تسجٌل المٌمة فً 

 البنن لصالح الجمعٌة.

 ( 32/4ادة )م

حسابه بصفة مستمرة  الأمر المستدٌم: هو أمر من متبرع للبنن بتخوٌله بخصم مبلػ محدد فً تارٌخ محدد من
 الأمر المستدٌم. )ٌحدد المدة( لحساب محدد من حسابات الجمعٌة فً البنن المسحوب علٌه

 ( 33/4مادة )

 ٌحتوي الأمر المستدٌم البٌانات الأساسٌة التالٌة: 

 متبرع.اسم ال .1
 رلم حساب المتبرع والفرع المفتوح فٌه الحساب.  .2

 تارٌخ الاستمطاع. .3

 مبلػ التبرع.  .4

 اسم المستفٌد )الجمعٌة(.  .5
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 رلم حساب المستفٌد. .6

 الؽرض من التبرع )المنشط أو الجهة الوارد لها التبرع(. .7
 ( 34/4مادة )

 ة تنمٌة الموارد وصورة للجمعٌة.الأمر المستدٌم مطبوع بنكً من أصل وصورتٌن الأصل للبنن صورة لإدار

 ( 35/4مادة )

ومتابعتها  ٌلزم لٌام الشإون المالٌة وبالتنسٌك مع إدارة تنمٌة الموارد بالجمعٌة بحصر الأوامر المستدٌمة
ً والمطابمة البنكٌة للحسابات الواردة لها الاستمطاعات، وحصر المبالػ الواردة دون وجود نسخ من  شهرٌا

البنن بالإٌضاحات  ة لدي الجمعٌة وحصر الأوامر الموجودة والتً لم ٌنفذ استمطاعها ومطالبةالأوامر المستدٌم
المستدٌمة والفرولات  وعمل التسوٌات اللازمة وإبلاغ لسم الاستمطاع بتمرٌر شهري ٌبٌن حركة الأوامر

 السالبة والموجبة وأسبابها.

 ( 36/4مادة )

والممبوضات بشٌكات  ضح ملخص الممبوضات النمدٌةتموم الشإون المالٌة بإعداد كشؾ شهري ٌو
والممبوضات العٌنٌة محللة حسب بنودها وٌعدها من أصل وصورة ٌرسل الأصل لإدارة الجمعٌة وٌحتفظ 

 .بالصورة بالدفتر لأجل المتابعة والرلابة وتموٌم الأداء

 الفصل الخامس: المصروفات والنفمات ولواعد الشراء

 ( 1/5مادة )

على مستندات الصرؾ  ٌر التنفٌذي أو من ٌنوب عنه هو معتمد الصرؾ أو آمر الدفع وٌعتبر تولٌعهٌعتبر المد
تولٌعاً نهابٌاً ٌجٌز للمسإولٌن عن حفظ الأموال كلاً حسب اختصاصه دفع النمود أو تحرٌر الشٌكات أو  المختلفة
 الإشعارات البنكٌة أو شراء الاحتٌاجات. اعتماد

 ( 2/5مادة )

سلٌم بواسطة  المدٌر التنفٌذي لأي تصرؾ ٌنشؤ عنه نفمة مالٌة ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل إن اعتماد
بالنظام المالً وٌعتبر المدٌر  النظامٌة المستعملة لدى الجمعٌة وطبماً للإجراءات المحاسبٌة الموضحة المستندات

لاحٌة الإدارة المالٌة من إتباع لص المالً مسبولاً عن صحة تنفٌذ هذه الإجراءات ولا ٌعفً توجٌه صاحب
 الخطوات النظامٌة لتنفٌذ عملٌة الصرؾ. 

 ( 3/5مادة )

المستند  ٌعتبر )سند الصرؾ( المستند النظامً الذي ٌجٌز لأمناء الصنادٌك دفع النمود كما أن سند الصرؾ هو
سب الإجراءات المشار وبح النظامً الذي ٌجٌز سحب النمود من البنن بموجب الشٌكات المسحوبة على الجمعٌة

 إلٌها فً هذه اللابحة.

 ( 4/5مادة )

 ٌتم سداد المصارٌؾ سواءً للبرامج والأنشطة أو المصارٌؾ العامة بموجب سند صرؾ بإحدى الطرق التالٌة:

نمداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرٌة، على أن ألا ٌتجاوز السمؾ المحدد للصرؾ  .1
 ريال. 11111النمدي 
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 ريال. 11111بشٌن على إحدى البنون المتعامل معها لأكثر من  .2
 تحوٌل على البنن )حوالة بنكٌة(. .3

المعاملة لجمٌع مسوؼات الصرؾ وإرفاق المستندات الدالة على ذلن واكتمال  استكمالوٌتم ذلن بعد التؤكد من 

بماً للإجراءات الموضحة التولٌعات علٌها من الموظفٌن المختصٌن واعتماد الصرؾ من صاحب الصلاحٌة وط

 فً هذه اللابحة.

 ( 5/5مادة )

تتم عملٌة الصرؾ على البرامج والأنشطة فً الجمعٌة والتً لها رصٌد مالً متبُرع به أو معتمدة فً موازنة 

 العام المالً محل الصرؾ من خلال تعببة نموذج طلب الصرؾ على النشاط وٌنبؽً أن ٌحتوي

 نموذج طلب الصرؾ على: 

 ت الإدارة أو المسم المعنً بطلب الصرؾ.بٌانا 

 .بٌانات البرنامج أو النشاط او البند المراد الصرؾ له 

  .تحدٌد رلم البند أو البرنامج فً موازنة العام فً حال تم اعتماده فٌها والرصٌد المعتمد 

 .تولٌع الإدارة الطالبة للصرؾ 

  .اعتماد صاحب الصلاحٌة 

 المالٌة بما ٌفٌد توفر الرصٌد من خلال الموازنة أو من خلال  تولٌع لسم الموازنات أو الشإون

 وجود تبرع ودعم للبرنامج.

 ( 6/5مادة )

فً حال عدم توفر رصٌد للبرنامج أو المبادرة ٌتم إعداد نموذج مناللة بٌن البنود وبعد إتمام عملٌة المناللة ٌتم 

 على البٌانات التالٌة: إجراء عملٌة الصرؾ بموجب سند الصرؾ وٌحتوي نموذج المناللة

 .البند / البرنامج المراد المناللة له 

  .البند / البرنامج المراد المناللة منه 

  موافمة صاحب الصلاحٌة على إجراء المناللة بعد تؤكٌد الإدارة المالٌة على توفر رصٌد فً البند

 المراد المناللة منه.

 عامة أو لرضاً على هذا البرنامج حتى ٌتم تسوٌمه تحدٌد نوعٌة هذه المناللة هل هً دعم من البنود ال

 أو وصول تبرعات له.  

 ( 7/5مادة )

ٌتم تحرٌر سند صرؾ عند سداد المصروفات بموجب شٌكات مسحوبة من لبل الجمعٌة على أحد البنون التً 

 ٌجري التعامل معها وٌحتوي سند الصرؾ على البٌانات التالٌة:

 اسم المستفٌد. .1

 وب علٌه ورلم الحساب.اسم البنن المسح .2

 المبالػ رلماً وكتابةً. .3
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 رلم الشٌن المسحوب.  .4

 أسباب الصرؾ. .1

 التوجٌه المحاسبً لعملٌة الصرؾ. .2

تولٌع كافة الأطراؾ التً اشتركت فً إعداد ومراجعة سند الصرؾ )أعده، راجعه، المدٌر  .3

 المالً(.

 تولٌع أصحاب الصلاحٌة وفً حدود الصلاحٌات المالٌة المخولة لهم. .4

 ( 8/5مادة )

 الشٌن هو الصن والمستند المانونً الذي ٌتم بموجبه دفع النمود من لبل البنن للمستفٌد وٌراعى فٌه ما ٌلً:

 . ذكر الاسم الصرٌح للجهة المستفٌدة.1

 . تسجٌل المبلػ المدفوع رلما وكتابة.2

 . الاعتماد من صاحب الصلاحٌة.3

 ( 9/5مادة )

 السند، كما ٌحظر على ؼٌر لسم الحسابات أن ٌموم بإعداده.ٌحظر إصدار أي شٌن بدون هذا 

 ( 11/5مادة )

ٌرفك مع أصل سند صرؾ الشٌكات كافة الوثابك المبررة للصرؾ وٌتؤلؾ سند صرؾ الشٌكات من أصل 

 وصورة الأصل للحسابات للمٌد بموجبه والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة. 

 ( 11/5مادة )

ت دلٌل إثبات على إبراء ذمة الجمعٌة تجاه الؽٌر ٌجب أن ٌولع مستلم الشٌن حتى ٌصبح سند صرؾ الشٌكا

على متن السند مع ذكر الاسم الكامل والصرٌح بما ٌفٌد استلامه الشٌن مع الحصول على سند لبض فً 

 الحالات الموجبة لذلن. 

 ( 12/5مادة )

ذلن ٌلزم الحصول  سدٌد إٌجارات وما شابهفً حالة تحرٌر الشٌن لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو ت

 على سند تحصٌل )لبض( بالشٌن.

 ( 13/5مادة )

كما ٌجب التؤشٌر  ٌجب ختم مستندات الصرؾ أو التؤشٌر علٌها بما ٌفٌد المراجعة لبل اعتماد سند الصرؾ،

 ً  بما ٌفٌد الصرؾ بمجرد إصدار الإذن أو الشٌن بصفة نهابٌة. علٌها أٌضا
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 ( 14/5مادة )

الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناؾ الموردة وإضافتها للمستودعات أو استلامها من الجهة الطالبة 

للجمعٌة صرؾ المٌمة ممدما  للشراء، أو بعد لٌام الطرؾ الآخر بتنفٌذ ارتباطه أو تعهده لِبلَ الجمعٌة، وٌجوز

 لبل الصرؾ.إذا التضت الضرورة ذلن بشرط الحصول على الضمانات الكافٌة 

 ( 15/5مادة )

فً حالة صرؾ مبالػ نتٌجة تعالدات أو مشترٌات ٌجب التحمك من أن المبلػ المطلوب صرفه ٌطابك ما هو 

 وارد بشروط التعالد وأن ٌراعى ما ٌلً:

 أن تكون الفواتٌر أصلٌة وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه. .1

 س باسم أحد منسوبٌها.أن تكون هذه المستندات باسم الجمعٌة ولٌ .2

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصناؾ التً تم شراإها.  .3

ريال بتولٌع مدٌر الإدارة وأمٌن  1111محضر فحص عن الأصناؾ الموردة إذا زادت لٌمتها عن  .4

الصندوق، فإن للت عن ذلن ٌكتفى بتولٌع مدٌر الإدارة على الفاتورة بما ٌفٌد بمطابمتها للعٌنات 

 طلوبة.والمواصفات الم

 صورة أمر التورٌد )الشراء(. .5

 مستخلصات الأعمال أو الترمٌمات ومحاضر استلامها. .6

 التؤكد بؤن الفاتورة لم ٌسبك صرفها وأن تختم المستندات بخاتم )صرؾ( فور سداد الثمن. .7

 ( 16/5مادة )

اجلة الاستثنابٌة، على ٌجوز توفٌر احتٌاجات الجمعٌة وتنفٌذ أعمالها عن طرٌك الشراء المباشر فً الحالات الع

 ألا تتجاوز لٌمة الشراء خمسٌن ألؾ ريال.

 ( 17/5مادة )

ؾ ريال ٌجب الحصول عند تنفٌذ الأعمال والمشترٌات عن طرٌك الشراء المباشر الذي ٌتجاوز عشرة الآ -أ 

تكالٌؾ على ثلاثة عروض على الألل، وتفحص هذه العروض لجنة ٌكونها المدٌر التنفٌذي على ألا تتجاوز ال

 السعر السابد فً السوق.

 تكون صلاحٌة البت فً الشراء المباشر للمدٌر التنفٌذي -ب 

الأعمال والمشترٌات التً لا تزٌد لٌمتها على عشرة آلاؾ ريال ٌتم توفٌرها وفك الأسلوب الذي تراه  -ج 

 الجمعٌة مناسباً.

 عن طرٌك الوسابل الإلٌكترونٌة. ٌجوز للجمعٌة توفٌر احتٌاجاتها التً تتم بالشراء المباشر -د 
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 ( 18/5مادة )

كما لا تجوز تجزبة ، لا تجوز تجزبة المشترٌات أو الأعمال من أجل الوصول بها إلى صلاحٌة الشراء المباشر

 هذه الأعمال من أجل الوصول بها إلى صلاحٌة المسإولٌن المفوضٌن.

 ( 19/5مادة )

 صورته موضحاً سبب الإلؽاء واسم معد السند ثلاثٌاً وتولٌعه. سندات الصرؾ الملؽاة: ٌرفك أصل السند مع

 ( 21/5مادة )

الوثابك المإٌدة للصرؾ: ٌمصد بها الوثابك والبٌانات والفواتٌر والكشوؾ وؼٌرها من المستندات المبررة 

بما ٌفٌد هذه اللابحة،  والمإٌدة لعملٌات صرؾ النفمات والتً ٌجب أن ترفك مع مستندات الصرؾ المذكورة فً

 أنها تمت على الوجه

لد تمت لصالح الجمعٌة وأنه لد تم استلامها،  الصحٌح وبؤن المشترٌات أو المستلزمات أو الأشؽال أو الخدمات 

ولٌس باسم أحد منسوبٌها وبتوارٌخ حدٌثة مماربة  وٌجب أن تكون هذه الوثابك والبٌانات والفواتٌر باسم الجمعٌة

 للتارٌخ الممدمة فٌه.

 ( 21/5ة )ماد

بموافمة المدٌر التنفٌذي بعد  إذا فمدت المستندات المإٌدة لاستحماق مبلػ معٌن لبل الصرؾ جاز أن ٌتم الصرؾ

الصرؾ بتحمل جمٌع النتابج التً لد  التؤكد من عدم سابمة الصرؾ وبشرط أن ٌؤخذ التعهد اللازم على طالب

فالد للمستندات، وذلن بعد إجراء التحمٌك  دل تترتب على تكرار الصرؾ وٌشترط أن ٌمدم طالب الصرؾ ب

مع وجوب إرفاق نتٌجة التحمٌك الذي أجُري فً  اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلً

 هذا الشؤن مع مستندات الصرؾ.

 ( 22/5مادة )

 تتم عملٌة صرؾ المرتبات والأجور وفك التسلسل التالً: 

 د البشرٌة بتجهٌز كشؾ استحمالات الموظفٌن ومن ثم ٌرسل إلى الشإون المالٌة.. ٌموم لسم الموار1

 . تموم الشإون المالٌة بمراجعة كشوؾ الرواتب والتؤكد من عملٌات الاحتساب الواردة فً الكشؾ.2

المالٌة، خذ الموافمة والتعمٌد من المدٌر التنفٌذي على كشؾ الرواتب تموم الشإون أ. بعد المراجعة والتدلٌك و3

بطباعة لوابم بؤسماء الموظفٌن والمبالػ التً ستدفع لهم وأرلام حساباتهم البنكٌة وٌولع من لبل الموارد 

 البشرٌة، والشإون المالٌة، والمدٌر التنفٌذي بالاعتماد.

 . ٌتم تولٌع الخطاب من لبل صاحب الصلاحٌة فً الجمعٌة وإرساله للبنن للصرؾ.4

ات الواردة بكشوؾ الأجور على حساباتها الخاصة، ولا ٌجوز منح سلؾ على ً لٌمة الاستمطاعل. تع5

 الرواتب والأجور لأي كان إلا بمرار من المدٌر التنفٌذي.
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. لا ٌجوز للعاملٌن أن ٌعٌنوا وكلاء عنهم لاستلام مستحماتهم من رواتب وتصفٌات إلا بموجب توكٌلات 6

ٌتعٌن تورٌد المبالػ التً لم تصرؾ من الأجور ، للصرؾ شرعٌة، بعد مضً عشرة أٌام من التارٌخ الممرر

والمرتبات لحساب الصندوق أو البنن المتعامل معه وتعلً بالحسابات الشخصٌة لمستحمٌها بالذمم، ولا 

 تصرؾ هذه الأجور إلا طلب صاحب الراتب وٌعتمد من المدٌر التنفٌذي.

مدة خمس سنوات من تارٌخ الاستحماق تصبح حماً  . الرواتب والأجور وما فً حكمها والتً لم ٌطالب بها7

 مكتسباً للجمعٌة وتعلً لحساب الإٌرادات.

 (23/5مادة )

 ٌمكن صرؾ الرواتب والأجور لبل التارٌخ المحدد فً الحالات التالٌة: 

. المواسم والأعٌاد الرسمٌة وما على شاكلتها بشرط موافمة المدٌر التنفٌذي أو من ٌنوب عنه على ذلن 1

 بإتباع نفس إجراءات صرؾ الرواتب السابمة.و

لى ما بعد حلول الموعد المحدد لصرؾ إ. أن ٌكون الموظؾ فً مهمة خارج الجمعٌة وٌستلزم وجوده 2

 الرواتب.

 عتٌادٌة أو أي إجازة استثنابٌة أخرى.. عند استحماق إجازته السنوٌة الا3

 ( 24/5مادة )

ً  لضبط الداخلً ومع ذلن ٌجوز أن ٌتم الصرؾ نمداً الأصل فً الصرؾ أن ٌتم بشٌكات لتحمٌك ا للمواعد  طبما

 المحددة الواردة فً هذه اللابحة )العهد المستدٌمة والعهد المإلتة(.

 (25/5مادة )

ٌسلم لأحد الموظفٌن أو  طبٌعة العهُد المستدٌمة: ٌمصد بالسلفة المستدٌمة فً هذه اللابحة بؤنها المبلػ الذي

عٌة للصرؾ منه على المدفوعات النثرٌة والعاجلة وفك احتٌاجات العمل سواءً كانت للنشاط المتعاونٌن مع الجم

 فً الجمعٌة أو المصارٌؾ والاحتٌاجات العامة، على أن ٌستعاض هذا المبلػ عندما ٌمترب من الانتهاء. 

 وٌتم الصرؾ منها فً الحالات الاتٌة:

 مشترٌات لطع الؽٌار اللازمة لإصلاح الآلات. -

 حمالات العاملٌن )ؼٌر الرواتب الشهرٌة(.است -

 مصارٌؾ صٌانة ومحرولات السٌارات التً تصرؾ للسابمٌن والمندوبٌن. -

 مصروفات العلاج ومصارٌؾ السفر وخلافه. -

 مصارٌؾ الضٌافة والنظافة ومصارٌؾ النثرٌة. -

 ( 26/5مادة )

للبرامج والأنشطة، والعهد المخصصة  ٌتم الفصل فً العهد سواءً كانت مإلتة أو مستدٌمة بٌن العهد المخصصة

 لمواجهة المصروفات النثرٌة أو مصارٌؾ التشؽٌل العامة. 
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 ( 27/5مادة )

تستخدم من لبل موظؾ  لا تسجل أي عهده على ألسام الجمعٌة أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهدة شخصٌة

 معٌن وتسجل علٌه. 

 ( 28/5مادة )

لتة ولا ٌجوز الدمج بٌنهما فً حساب واحد حتى ولو صرفت لشخص ٌجب الفصل بٌن العهدة الدابمة والمإ

 واحد. 

 ( 29/5مادة )

 لا ٌجوز صرؾ عهدة مالٌة من عهدة مالٌة أخرى أو عهدة لشخص من شخص آخر.

 ( 31/5مادة )

وٌحدد  ٌصُرح بالسلفة المستدٌمة بناءً على طلب من مدٌر المسم أو الإدارة الطالبة على أن ٌعتمد المدٌر التنفٌذي

فً الطلب حدها الألصى ومجالات الصرؾ، وٌنبؽً إعادة النظر فً هذا الحد كل فترة زمنٌة على ضوء 

المنصرؾ الفعلً منها، وٌتخذ المدٌر التنفٌذي المرار بالزٌادة أو النمصان، وٌحرر طلب للسلفة من أصل 

 وصورة على النحو التالً:

 ٌر سند صرؾ الشٌن أو تحوٌل المٌمة.الأصل: ٌرسل للحسابات بعد اعتماده لأجل تحر 

 .الصورة: تبمى مع الجهة الطالبة للسلفة المستدٌمة 

 ( 31/5مادة )

تحدد كل إدارة ولسم مجالات الصرؾ من السلفة المستدٌمة حسب طبٌعة نشاطها، ولكن بصفة عامة تكون هذه 

راج شٌكات لها والمصروفات المجالات فً نطاق المصروفات العاجلة والتً ٌصعب الانتظار حتى ٌتم استخ

 النثرٌة الضرورٌة للتشؽٌل.

 ( 32/5مادة )

تصُرؾ السلفة المستدٌمة بموجب سند صرؾ شٌكات أو نموذج تحوٌل بنكً للمستفٌد والذي ٌعد من أصل 

وصورة الأصل ٌرسل إلى الحسابات مرفما به أصل طلب السلفة المعتمد والصورة: تبمى لدى الصندوق لؽرض 

 أما التحوٌل البنكً فالأصل للبنن وصورة للحسابات(.المراجعة، 

 ( 33/5مادة )

على سند صرؾ نمدي من أصل وصورة ٌعتمد من الشإون المالٌة، ٌرفك  ٌتم الصرؾ من السلفة المستدٌمة بناءً 

الأصل مع المستندات وٌرسل إلى الحسابات للتسوٌة المحاسبٌة، الصورة تبمى لدى الموظؾ لأجل المطابمة مع 

 لب الصرؾ.ط
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 ( 34/5مادة )

ً  ٌمسن من ٌعهد إلٌه بالسلفة المستدٌمة سجلاً  لتسجٌل كافة مصروفات السلفة بالتفصٌل أولا بؤول من والع  خاصا

 أذون الصرؾ على أن ٌخضع هذا الدفتر للمراجعة والتدلٌك.

 ( 35/5مادة )

عاضة للسلفة، لاستعاضة ما تم صرفه من عندما تمترب السلفة المستدٌمة من النفاذ ٌتم إعداد كشؾ تفرٌػ واست

ً به أصول أذون الصرؾ والمستندات المإٌدة للصرؾ، وتمدم إلى الشإون المالٌة لأجل المراجعة  السلفة مرفما

وتسجٌلها بالدفاتر طبما لطبٌعتها، ثم ٌحرر إذن صرؾ شٌكات أو تحوٌل بنكً لاستعاضتها باسم الشخص 

 المسإول عنها.

 ( 36/5مادة )

ً ختم كافة المستندات المإٌدة للصرؾ من العهدة بختم "صُرؾ" وذلن فور الانتهاء من عملٌة الدفع أي بعد ٌنبؽ

أن ٌتم تولٌع الشٌن من لبل آخر شخص مفوض على تولٌع الشٌكات وٌتؤكد من عدم تكرار دفعها ولٌام 

 المحاسب بختمها بختم )روجع(.

 ( 37/5مادة )

على طلب  لجرد الدوري مثل الخزابن وكذلن تخضع لنظام الجرد المفاجا بناءً تخضع السلفة المستدٌمة لنظام ا

ٌرفع إلى المدٌر التنفٌذي ومدٌر المسم أو الإدارة المختصة التابع لها  المدٌر التنفٌذي وٌعد بنتٌجة الجرد تمرٌراً 

 السلفة ثم تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوٌة الفروق.

 ( 38/5مادة )

تدٌمة عهدة شخصٌة لا ٌجوز نملها إلى موظؾ آخر إلا بعد أن تتم تسوٌتها وإخلاء طرؾ تعتبر السلفة المس

الموظؾ المسإول عنها، على أن ٌعد بذلن محضر استلام وتسلم ٌعتمد من المدٌر التنفٌذي، ولا ٌجوز بحال من 

وذلن للمحافظة على نظام العاملٌن فً الحسابات أو الرلابة المالٌة بالسلفة المستدٌمة الأحوال أن ٌعهد لأحد 

 الضبط الداخلً.

 ( 39/5مادة )

 تصفى السلفة المستدٌمة فً الحالات التالٌة:

فً نهاٌة السنة المالٌة وٌورد المتبمً منها إلى البنن أو الصندوق، كما أنها تستعاض كاملة فً بداٌة السنة  .1

 المالٌة الجدٌدة.

 اء الؽرض منها.عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفٌتها لانتف  .2

الوفاة أو إنهاء  عندما تنتمل من موظؾ إلى موظؾ آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو  .3

 العمل.
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 ( 41/5مادة )

بعد مراجعة مستندات السلفة المستدٌمة تحول إلى الحسابات لأجل تسجٌلها فً النظام المحاسبً بعد تحلٌلها، 

طبٌعتها، مع التؤكٌد على المحاسب بعدم تسجٌل السلفة بشكل إجمالً  وتحمل على الحسابات المستفٌدة حسب

 وإلفالها فً حسابات مجملة.

 ( 41/5مادة )

لا ٌجوز صرؾ المرتبات والأجور أو الأجور الإضافٌة أو المكافآت أو الحوافز أو سلؾ للعاملٌن من السلفة 

 المستدٌمة.

 ( 42/5مادة )

 المستدٌمة ما ٌلً: ٌشترط فٌمن ٌكون مسإولاً عن السلفة

 أن ٌكون من العاملٌن الدابمٌن فً الجمعٌة. .1

 ألا ٌكون مسإول مسإولٌة حسابٌة بالشإون المالٌة. .2

 

 ( 43/5مادة )

ٌتطلب الأمر وجود مستند عن كل مبلػ ٌصرؾ من السلفة المستدٌمة وٌجب أن ٌتوافر فً هذه المستندات ما 

 ٌلً:

 طبوعة بؤرلام متسلسلة.أن تكون هذه المستندات من دفاتر م .1

 أن تكون معتمدة من صاحب الصلاحٌة حسب الوارد باللابحة. .2

ٌتم التولٌع علٌها بواسطة الشخص الذي تسلم النمدٌة )المستفٌد( بما ٌفٌد السداد )مستند بالاستلام أو سند  .3

 لبض(.

 تتم كتابة المبالػ بالأرلام والحروؾ. .4

 المصروؾ. ٌجب أن ٌحتوي المستند على وصؾ كاؾ لأسباب .5

 أن تكون المستندات باسم الجمعٌة ولٌس باسم أحد مندوبٌها. .6

 أن تكون المستندات بتوارٌخ مماربة لتارٌخ تمدٌمها. .7

 ألا ٌزٌد ما ٌصرؾ من السلفة المستدٌمة عن المبلػ المحدد من أصحاب الصلاحٌة. .8

 (44/5مادة )

ج داخلً ٌوضح نوع المصروؾ تفصٌلٌاً فً حالة تعذر الحصول على مستند مإٌد للصرؾ ٌتم استخدام نموذ
والمابم به وٌولع من مدٌر إدارة مستلم العهدة وٌعتمد من المدٌر التنفٌذي وٌكون ذلن فً حالات استثنابٌة وفً 

 أضٌك الحدود.

 ( 45/5مادة )

عمل للإنفاق ٌمصد بالسلفة المإلتة فً هذه اللابحة بؤنها المبلػ الذي ٌسلم لأحد الموظفٌن فً أي إدارة أو مولع 
 ؼٌر المعروؾ لٌمته بدلة ممدماً مثل شراء أو سداد مصروؾ أو سداد التزام.
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 ( 46/5مادة )

تعتمد السلفة المإلتة من المدٌر التنفٌذي بناء على طلب من إدارة معٌنة على أن ٌحدد فً هذا الطلب ممدار هذه 
الأصل ٌرسل إلى الحسابات  صورةالسلفة ومجالات الصرؾ والموظؾ الذي ستصرؾ له، وٌحرر من أصل و

 بعد اعتماده لأجل إعداد 

 نموذج صرؾ الشٌن أو التحوٌل البنكً، والصورة تبمى مع الإدارة الطالبة للسلفة المإلتة للمراجعة.

 ( 47/5مادة )

ً لا ٌجوز الصرؾ من السلفة المإلتة إلا فً الؽرض الذي طلبت من أجله. وبناء على مستندات مستوفاة النواح
 الشكلٌة والموضوعٌة.

 ( 48/5مادة )

تصرؾ السلفة المإلتة بموجب سند صرؾ شٌكات أو نموذج تحوٌل بنكً للمستفٌد والذي ٌعد من أصل 
 ً به أصل طلب السلفة المعتمد والصورة تبمى فً الدفاتر لؽرض  وصورة الأصل ٌرسل إلى الحسابات مرفما

 ورة للحسابات .أما التحوٌل البنكً فالأصل للبنن وص المراجعة

 ( 49/5مادة )

تتم تسوٌة السلفة المإلتة فً مدة لا تتجاوز عشرة أٌام من تارٌخ انتهاء الؽرض الذي صرفت من أجله، وتمدم 
المستندات إلى الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلاحٌة وبعد تورٌد المتبمً منها إلى 

ورٌد المشار إلٌها فً هذه اللابحة، ثم تسجل فً الدفاتر وتحمل على الصندوق أو البنن حسب إجراءات الت
 الحسابات المستفٌدة طبماً لطبٌعتها.

 ( 51/5مادة )

 تصفى السلفة المإلتة فً الحالات التالٌة:

 . فً نهاٌة السنة المالٌة وٌورد المتبمً منها إلى البنن.1

 الؽرض منها. . عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفٌتها لانتفاء2

. عندما تنتمل من موظؾ إلى موظؾ آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء 3

 العمل.

 ( 51/5مادة )

لا ٌجوز صرؾ عهدة مإلتة لأحد الأشخاص إذا كان فً حوزته عهدة أخرى مإلتة أو مستدٌمة إلا بعد 

 تسوٌتها.

 ( 52/5مادة )

 مسإولاً عن السلفة المإلتة ما ٌؤتً:ٌشترط فٌمن ٌكون 

 . أن ٌكون من العاملٌن الدابمٌن فً الجمعٌة.1
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 . ألا ٌكون مسإول مسإولٌة حسابٌة بالشإون المالٌة.2

 (53/5مادة )

ٌتطلب الأمر وجود مستند عن كل مبلػ ٌصرؾ من السلفة المإلتة، وٌجب أن ٌتوافر فً هذه المستندات نفس 

 تندات السلفة المستدٌمة.الشروط المطلوبة فً مس

 ( 54/5مادة )

إن الأصول الشخصٌة مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهٌزات الحاسب الآلً 

وتوضع تحت تصرؾ موظؾ أو  ىووسابل الاتصال ووسابل النمل التً تصرؾ من مستودع الجمعٌة أو تشتر

لاستخدامهم الشخصً تخضع لمٌدها وتسجٌلها فً )سجل  مجموعة من الموظفٌن لؽرض تنفٌذ مهام وظابفهم

العهد العٌنٌة( وإثباتها كعهدة مسلمة، وٌكون مسإولاً عنها وعن سلامتها والمحافظة علٌها وحسن استعمالها 

 حسب الأصول المتعارؾ علٌها، وعلى الوجه الصحٌح وإعادتها إلى الجمعٌة عند الطلب.

 ( 55/5مادة )

منح شهادة براءة الذمة لأي موظؾ تنتهً خدماته من الجمعٌة مالم ٌمم اٌة الخدمة ولا تُ لا تسدد تعوٌضات نه

و سداد المٌم المترتبة علٌه من العهد أو عٌنٌة أهداً نمدٌة بتسلٌم وإخلاء كافة العهد المسجلة علٌه سواءً كانت عُ 

 التً لم ٌسلمها.

 

 الفصل السادس: الحسابات البنكٌة

 ( 1/6مادة )

وصلاحٌة التولٌع على هذه الحسابات ممتصرة  لجمعٌة حسابات بالبنون تودع فٌها مواردها وإٌراداتهاٌكون ل

على ربٌس مجلس الإدارة أو نابب ربٌس مجلس الإدارة والمسإول المالً )أمٌن الصندوق( معاً بحسب المواعد 

 الاجتماعٌة. الموارد البشرٌة والتنمٌةوالإجراءات المنظمة لذلن والصادرة عن وزارة 

 ( 2/6مادة )

صلاحٌة فتح حسابات بنكٌة جدٌدة للجمعٌة أو أي من فروعها لربٌس مجلس الإدارة أو ناببه فمط أو من ٌفوضه 

 بذلن، وتسري على هذه الحسابات الجدٌدة كافة الأحكام المتعلمة بالحسابات البنكٌة المدٌمة.

 (3/6مادة )

هذه الحسابات لمرإوسٌهم وتكون سلطة التفوٌض لربٌس مجلس  لا ٌحك للمفوَضٌن تفوٌض صلاحٌاتهم على

 الإدارة أو ناببه بعد الرفع له من لبل المدٌر التنفٌذي للجمعٌة.

 (4/6مادة )

 ٌتم إعلام البنن فوراً عند سحب أو تعدٌل سلطة الأشخاص المفوضٌن بالتولٌع. 
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 ( 5/6مادة )

خذ الإذن من الوزارة وٌتم إٌداع أنون المحلٌة باسم الجمعٌة بعد تموم الجمعٌة بفتح حساب أو أكثر لها فً أحد الب

 جمٌع إٌرادات الجمعٌة فً هذه الحسابات. 

 ( 6/6مادة )

 التسوٌة اللازمة شهرٌاً. مذكرات وعمل الحساب هذا بمتابعة المالٌة الإدارة تموم

 ( 7/6مادة )

سبة للشٌكات التالفة ٌجب التؤشٌر علٌها بوضوح ٌجب استخدام دفاتر شٌكات مطبوعة بؤرلام متسلسلة، وبالن

بكلمة لاؼً حتى ٌبطل استعمالها وٌجب حفظ هذه الشٌكات بترتٌب تسلسلها الرلمً للشٌكات المدفوعة، كما 

 ٌجب أن تكون هنان رلابة سلٌمة على دفاتر الشٌكات الؽٌر مستعملة.

 (8/6مادة )

ب الآلً أو بآلات حماٌة خاصة بهدؾ منع أي شخص من مبالػ الشٌكات ٌجب طباعتها على الشٌكات بالحاس
 محاولة تؽٌٌر مبلػ الشٌن ورفع لٌمته.

 ( 9/6مادة )

 ٌجب أن تحرر جمٌع الشٌكات باسم شخص معٌن أو بؤسماء الجهات المستفٌدة.

 ( 11/6مادة )

 ٌحظر بتاتاً استخراج شٌن لحامله.

 ( 11/6مادة )

ا ٌجب أن تحفظ أصول الشٌكات الملؽاة مع أصولها بدفتر الشٌكات ٌحظر بتاتاً تولٌع أي شٌن على بٌاض كم
 ومن ٌخالؾ هذا الأمر ٌتحمل مسإولٌة ذلن. 

 ( 12/6مادة )

ٌحتفظ المدٌر المالً بدفاتر الشٌكات الواردة من البنن، وٌسلم الموظؾ المختص بتحرٌر الشٌكات الدفاتر 
 اللازمة أولاً بؤول. 

 ( 13/6مادة )

أصول المستندات المإٌدة للصرؾ مع الشٌكات عند التولٌع، وٌلزم أن ٌإشر على المستندات بما  ٌلزم أن تحُفظ
 ٌفٌد إصدار الشٌكات، وٌراعى أن ٌكون المسإول عن كتابة الشٌكات لٌس له صلة بالمٌد فً الحسابات.
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 (14/6مادة )

ت الصادرة ٌوضح فٌها رلم الموظؾ المختص بتحرٌر الشٌكات حافظة ٌومٌة من أصل وصورة بالشٌكا ٌعد
كل شٌن ومبلؽه واسم البنن المسحوب علٌه واسم المستفٌد والممابل الذي حرر من أجله الشٌن وٌسلم الأصل 

 للمدٌر المالً.

 (15/6مادة )

تمٌد الشٌكات الصادرة فً حساب البنن بمجرد تحرٌر الشٌن أو فً الٌوم التالً على الأكثر بمجرد مراجعة 
 لشٌكات.حافظة ٌومٌة ا

 ( 16/6مادة )

 .ٌتم الصرؾ لصاحب الحك نفسه بعد التؤكد من شخصٌته وٌجوز أن ٌنٌب عنه من ٌتسلم المبلػ بتوكٌل معتمد

 ( 17/6مادة )

 ٌجب تتبع الشٌكات المعلمة والتً لم تمدم للصرؾ لمدد طوٌلة، وعرض الأمر على الإدارة لاتخاذ اللازم.

 ( 18/6مادة )

إعداد كشؾ شهري ٌوضح ملخص المدفوعات بشٌكات محللة حسب بنودها وٌعد من ٌموم لسم الحسابات ب
أصل وصورة ٌرسل الأصل إلى المدٌر التنفٌذي وٌحتفظ بالصورة بالدفتر لأجل المتابعة والرلابة وتمٌٌم 

 الأداء.

 (19/6مادة )

لى أن ٌوضح الإخطار لإٌماؾ صرفه ع ٌلزم فً حالة فمد أي شٌن إخطار البنن المسحوب علٌه الشٌن فوراً 
رلم الشٌن وتارٌخ صدوره ومبلؽه، وٌإخذ إلرار على المتسبب فً ضٌاع الشٌن بتحمل كل مسإولٌة تترتب 

عن  ٌسحب بدلاً على فمد الشٌن، مع اتخاذ الضمانات الكافٌة لبل صرؾ بدل فالد وأن ٌحرر على الشٌن الذي 
مر من صدر من الشٌن رلم .... المإرخ ... والذي ٌُ  بدلاً المفمود عبارة بالمداد الأحمر: " حرر هذا الشٌن 

 لأمره أنه فمُد".

 ( 21/6مادة )

ٌنبؽً على الإدارة المالٌة أن تموم فً نهاٌة كل شهر بإعداد بٌان تسوٌة بٌن الرصٌد الذي ٌظهر فً حساب 
الإجراء ضروري ٌمصد البنن بالسجلات والدفاتر، والرصٌد الذي ٌظهر بالكشؾ المرسل من لبل البنن، وهذا 

 ً ً منه التحمك من صحة وسلامة العملٌات البنكٌة شهرٌا لما هو فً  ، والتؤكد من صحة رصٌد كشؾ البنن طبما
 الدفاتر المحاسبٌة.

 وتتم عملٌة المطابمة كالتالً: 

 . الحصول على كشؾ حساب البنن للفترة موضوع المطابمة.1
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 .المحاسبٌة لم تسجل فً الدفاتر. حصر العملٌات التً ظهرت فً كشؾ البنن و2

 . حصر المبالػ المسجلة بالدفاتر ولم ترد بكشؾ حساب البنن وذلن بمطابمة 3

 المبالػ المسجلة بكشؾ البنن بالدفاتر والسجلات المحاسبٌة.

 ( 21/6مادة )

سند الصرؾ لا ٌحرر الشٌن إلا بعد المراجعة والتدلٌك المالً ومراجعة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة على 
 والموافمة علٌه من لبل الشإون المالٌة والمدٌر التنفٌذي.

 ( 22/6مادة )

ٌموم المحاسب بمراجعة الشٌكات الصادرة ٌومٌاً بتتبع تسلسل أرلامها ومطابمتها مع سند الصرؾ الخاص بكل 
 شٌن وٌتم التمٌٌد فً حساب البنن مع مراعاة أن ٌتم المٌد ٌومٌاً.

 ( 23/6مادة )

 .حتفاظ بدفاتر الشٌكات المستعملة حسب تسلسلها الرلمً للرجوع إلٌها عند الحاجةم الاٌت

 ( 24/6مادة )

 ً  لتسلسلها الرلمً. ٌجب استخدام دفاتر الشٌكات وفما

 الفصل السابع: الخزٌنة

 ( 1/7مادة )

وأوراق المبض التً تورد  ٌتم إنشاء خزٌنة ربٌسة بالجمعٌة تتولى هذه الخزٌنة استلام المبالػ النمدٌة والشٌكات
 إلٌها من مصادر التورٌد المختلفة للجمعٌة.

 ( 2/7مادة )

 ً ً  أمناء الخزن فً الجمعٌة ٌجب أن ٌكونوا مإهلٌن علمٌا ومن أصحاب الثمة والأمانة ومزكٌن من ذوي  وعملٌا
ر السعودي ٌجب أن الجنسٌة، وفً حالة ؼٌ نالثمة وألا تمل تمارٌرهم السنوٌة عن ممتاز، وأن ٌكونوا سعودٌٌ

 ٌكون على كفالة الجمعٌة وجواز سفره لدى شإون الموظفٌن.

 ( 3/7مادة )

ٌجب إجراء جرد مفاجا على الخزٌنة وما فً حكمها من حٌن لآخر من لبل المدٌر المالً وٌرفع بنتٌجة 
عجز والتحمٌك مع الجرد إلى المدٌر التنفٌذي مع اتخاذ الإجراءات اللازمة لمعالجة نتٌجة الجرد فً حالة ال

 المتسبب.
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 (4/7مادة )

ٌحظر على أمناء الخزن إٌداع أي مبالػ أو مستندات ذات لٌمة نمدٌة تخص الؽٌر فً خزن الجمعٌة، وفً حالة 
وجودها ٌتم لفت نظر أمٌن الخزٌنة كتابٌاً فً المرة الأولى وٌحال أمٌن الخزٌنة للتحمٌك إذا تكرر ذلن، وعلى 

اب العهد تنفٌذ التعلٌمات الخاصة بالخزابن والممبوضات والمدفوعات التً تصدر فً هذا وأصحأمناء الخزن 
 الشؤن.

 ( 5/7مادة )

ٌجب استعمال خزٌنة حدٌدٌة ضد الحرٌك خاصة بؤمٌن الصندوق، وٌجب مراعاة الإبماء على هذه الخزٌنة 
 ستعمالها.ممفلة فً أي ولت خلال الدوام أو خارجه عندما لا ٌكون هنان حاجة إلى ا

 ( 6/7مادة )

لا ٌجوز لأمٌن الصندوق حفظ أٌة أموال ؼٌر أموال الجمعٌة فً الخزٌنة ولا ٌجوز له استعمال أموال الجمعٌة 
 فً أؼراض شخصٌة وتحت أي تصرؾ أو تبرٌر.

 (7/7مادة )

كتابً  ٌحظر على أمٌن الخزٌنة الصرؾ من الإٌرادات أو المتحصلات إلا فً الظروؾ الاستثنابٌة وبمرار
ن أو ،فً حدود سلطته مسبك من المدٌر التنفٌذي والمسإول المالً )أمٌن الصندوق( مجتمعٌن أو منفردٌن كلاً 

 على أوامر دفع أو سندات صرؾ معتمدة من أصحاب الصلاحٌة. ٌكون الصرؾ بناءً 

 ( 8/7مادة )

ة والتً صدر بها سندات لبض ولا ٌحتفظ أمٌن الصندوق بالمبالػ النمدٌة والشٌكات المستلمة فً خزٌنة الجمعٌ
 ٌجوز الاحتفاظ بها خارج خزٌنة الجمعٌة.

 ( 9/7مادة )

ٌعتبر أمٌن الخزٌنة مسإولاً عن حركة النمدٌة وما فً حكمها فً نطاق الخزٌنة من وارد ومنصرؾ وتورٌد 
والدفاتر الموجودة عن التسجٌل فً المستندات  وذلن فً ضوء المواعد الواردة فً هذه اللابحة، وكذلن مسإولاً 

 وإعداد التمارٌر المختلفة وحضور لجنة الجرد الدوري والمفاجا والتولٌع على كشوفها ومحاضرها.لدٌه 

 ( 11/7مادة )

ٌجب جرد الخزٌنة جرداً دورٌاً شاملاً مرة على الألل كل شهر وجرداً مفاجباً حسب الأحوال ، وعلى الألل 
الجرد بمعرفة المدٌر التنفٌذي وتموم اللجنة بعملٌة الجرد الشامل لكل ثلاث مرات فً السنة وتشكل لجنة 

المحتوٌات وبحضور أمٌن الخزٌنة والذي ٌولع علٌه وتمارن نتٌجة الجرد بالمسجل بالدفاتر وترسل نسخة من 
محضر الجرد إلى المشرؾ المالً ، وفً حالة وجود عجز بالخزٌنة ٌدرس سببه وٌتحمل المتسبب بمٌمته ، 

إلى الخزٌنة بموجب إذن تورٌد وتعد التسوٌة المحاسبٌة اللازمة ، وفً حالة وجود فابض  ورد مباشرةً وٌ
عد له إذن تورٌد لحٌن إعداد التسوٌة المحاسبٌة اللازمة ، وتموم اللجنة بإعداد تمرٌر بالخزٌنة ٌدرس سببه وٌُ 

 )بخلاؾ محضر الجرد( بنتٌجة عملٌة الجرد ٌرفع للمدٌر التنفٌذي .



 

 

31 

 ( 11/7مادة )

ٌجب على أمٌن الخزٌنة فً نهاٌة كل ٌوم أن ٌموم بجرد ذاتً للموجود بالخزٌنة بعد إثبات كافة المعاملات 
خلال الٌوم وٌطابك ذلن على كشؾ حركة النمدٌة الٌومً الذي ٌعد لٌرسل إلى الحسابات على النحو الوارد فً 

ً المادة التالٌة، ولا ٌجوز الاحتفاظ بؤي إٌصالات مع والتً لم  لمة فً الخزٌنة أكثر من أسبوع وتسوى فورا
 خطر بها المشرؾ المالً لاتخاذ اللازم نحوها .تسوى ٌُ 

 ( 12/7مادة )

ً من ٌموم أمٌن الخزٌنة بإعداد كشؾ حركة الخزٌنة الٌومً   حركة الممبوضات والمدفوعات التً تتم ٌومٌا

مالً المدفوعات ورصٌد النمدٌة آخر الٌوم وٌعد من والذي ٌتضمن رصٌد أول المدة وإجمالً الممبوضات وإج

أصل وصورة، وٌرسل الأصل مرفما به المستندات إلى الحسابات لأجل المراجعة والتسجٌل بالدفاتر وٌحتفظ 

الحسابات باستلامه سندات الصرؾ والمبض بالصورة لدٌه لأجل المطابمة والمراجعة وٌولع علٌها مسبول 

 وٌتضمن جانب الممبوضات المعلومات التالٌة: والمرفمات المتعلمة

 رلم سند المبض. .1

 سم الجهة التً لامت بتورٌد النمود.ا .2

شٌكات " مع ذكر رلم الشٌن ومبلؽه والساحب والبنن المسحوب  –نوع الممبوضات )نمد  .3

 علٌه"(.

 المبلػ الممبوض. .4

 كما ٌتضمن جانب المدفوعات المعلومات التالٌة: 

 ي.رلم سند الصرؾ النمد .1

 الجهة المدفوع لها المبالػ. .2

 بٌان الشٌكات الموردة للبنن، وأرلامها ومبالؽها والبنون المسحوبة علٌها. .3

 أو بشٌكات. إٌضاح البنون وأرلام الحسابات والمبالػ المودعة نمداً  .4

ً كما ٌراعى عند تصمٌم الكشؾ أن ٌُ   المإشرات التالٌة: ظهر ٌومٌا

 المبلػ المدور من الٌوم السابك. .1

 اؾ إلٌه ممبوضات الٌوم.ٌض .2

 المجموع الجدٌد. .3

 ٌطرح منه مدفوعات الٌوم. .4

 الناتج ٌكون هو الرصٌد المدور للٌوم التالً. .5

 

 ( 13/7مادة )

ٌتعٌن على الحسابات أن تتحمك عند تدلٌك كشؾ حركة الخزٌنة من مطابمة الرصٌد المسجل فٌه مع رصٌد 

فرولات ٌتعٌن البحث عن أسبابها واتخاذ الإجراءات اللازمة الصندوق فً الدفاتر المحاسبٌة، وفً حالة ظهور 

 المشار إلٌها فً اللابحة.
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 ( 14/7مادة )

م وٌموم ٌوتسل استلامعند تؽٌٌر أمٌن الخزٌنة لأي سبب من الأسباب ٌجب تشكٌل لجنة للجرد وإعداد محضر 

وأمٌن الخزٌنة الجدٌد وتسوى الفروق بتشكٌلها المدٌر التنفٌذي وٌكون من بٌن أعضابها أمٌن الخزٌنة المدٌم 

م من أصل وصورتٌن على النحو ٌوتسل استلامعلى النحو الوارد فً مادة جرد الخزٌنة وٌعد محضر  تفصٌلاً 

 التالً:

 . الأصل: ٌرسل إلى الحسابات لأجل إجراء التسوٌات المحاسبٌة وإعداد نموذج إخلاء طرؾ.1

 للمطابمة.. صورة: تبمى لدى أمٌن الخزٌنة الجدٌد 2

 . صورة: ٌحتفظ بها أمٌن الخزٌنة المدٌم لإثبات حالة.3

 . لا تخلى مسإولٌة أمٌن الخزٌنة المدٌم إلا بعد تسوٌة كافة المتعلمات المالٌة والإدارٌة وؼٌرها.4

 ( 15/7مادة )

 ً ٌمها، وكانت ٌحول بٌنه وبٌن حضوره لفتح الخزٌنة وتسل فً حالة وفاة أمٌن الخزٌنة أو ؼٌابه أو مرضه مرضا

هنان ضرورة حتمٌة لفتح الخزٌنة ٌعتمد المدٌر التنفٌذي أو من ٌنٌبه تشكٌل لجنة لفتح الخزٌنة وجردها طبما 

 للمنصوص علٌه فً هذه اللابحة.

 صول الثابتةالفصل الثامن: الأ

 ( 1/8مادة )

لمعدات ووسابل النمل والأثاث عرؾ الأصول الثابتة بؤنها شراء والتناء وتملن الأراضً والمبانً والمرافك واتُ 

 اللازمة لحاجة العمل والتً تساعد فً تحمٌك أؼراض التنابها.

 (2/8مادة )

 ٌتم الفصل بٌن الأصول التشؽٌلٌة التً تمتلكها الجمعٌة والأصول الثابتة الولفٌة أو الموهوبة والمتبرع بها.

 ( 3/8مادة )

بة على الممتلكات والأثاث والمعدات )الأصول الثابتة( والتؤكد ٌتمثل الهدؾ من تسجٌل الأصول فً تحمٌك الرلا

 من إنها مسجلة ومصنفة بشكل صحٌح.

 ( 4/8مادة )

 ً للمبلػ المعتمد فً الموازنة وطبماً لإجراءات الموافمة  إن عملٌة الصرؾ من المصروفات الرأسمالٌة ٌكون طبما

 والتعمٌد المتبعة فً الجمعٌة.

 ( 5/8مادة )

 ٌجب أن ٌدرج فً لابمة الأصول الرأسمالٌة.إن أي أصل 
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 ( 6/8مادة )

ً للإجراءات المعتمدة وٌتم تمٌٌدها فً السجلات بتكلفتها التارٌخٌة فً تارٌخ  ٌتم حٌازة الأصول الثابتة طبما

 الحٌازة.

 ( 7/8مادة )

التً تعمب تارٌخ حٌازتها  ٌجب التمٌٌم والإفصاح عن الأصول الثابتة الممٌدة فً الموابم المالٌة الخاصة بالفترات

 وبعد تسوٌة الإهلان المتراكم لها.

 ( 8/8مادة )

من تارٌخ  ٌتم حساب الإهلان على أساس شهري وكما ٌتم تحمٌل الإهلان على أساس كامل كل شهر اعتباراً 

ل حٌازة الأصل بٌنما فً حالة التخلص من الأصل لٌحمل الإهلان على الشهر الذي تم التخلص فٌه من الأص

 وٌتم متابعة هذه الأمور من لبل مدٌر إدارة الشإون المالٌة.

 

 

 ( 9/8مادة )

 أكواد على كل من الأصول الثابتة لتوثٌك الأصل وتارٌخ حٌازته. وضع بطالات و

 ( 11/8مادة )

 ً للإجراءات المعتمدة فً دفتر الأستاذ العام وسجل الأصول الثابتة وٌجب  التخلص من الأصول الثابتة وفما

كما ٌجب تحمل المكاسب )أو الخسابر( من الأصول الثابتة المتخلص منها على حساب  ،على ذلن حدٌثه بناءً ت

 إرباح وخسابر بٌع الأصول.

 ( 11/8مادة )

 تسوٌة سجل الأصول الثابتة مع رصٌد دفتر الأستاذ العام فً نهاٌة كل شهر.

 ( 12/8مادة )

معٌة التؤمٌن على كل الأصول الثابتة المملوكة للجمعٌة من كافة ٌتولى ربٌس مجلس الإدارة من خلال إدارة الج

 الأخطار وفماً للصٌػ الإسلامٌة بالمٌمة الحمٌمٌة لها فً تارٌخ التؤمٌن متى ما رأى ضرورة لذلن. 

 ( 13/8مادة )

 ثبات الأصول فً التالً: إتتمثل دورة شراء وتسجٌل و

 راء أصول ثابتة أو تؽٌٌرها أو التخلص منها.. على الألسام المعنٌة تعببة نموذج تعمٌد ش1

 . استكمال نموذج تعمٌد الشراء وتمدٌمه لمسبول المشترٌات للمٌام بشراء الأصل المطلوب.2
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 . تمدٌم النموذج مصحوباً بؤي عروض أسعار أو كتالوجات ٌتم الحصول علٌها من الإدارة المعنٌة.3

مارنة بالموازنة المعتمدة كما ٌجب استكمال المعلومات الخاصة . ٌموم المحاسب بمراجعة التعمٌد المطلوب م4

 ً بالمرفمات إلى مدٌر الشإون المالٌة الذي ٌموم بمراجعته وتمدٌمه  بالموازنة وٌجب تمدٌم النموذج مصحوبا

 لصاحب صلاحٌة أمر الشراء.

ً فً الموازنة ٌجب الحصول على الموافمة من صاحب 5 الصلاحٌات على . إذا كان الأصل ؼٌر مدرجا

 شراءه. 

 . بعد الحصول على الاعتماد ٌتم إرسال نموذج التعمٌد لحٌازة أصول ثابتة للمسم المعنً بهذا الأمر.6

ول عن المشترٌات مصحوباً بالتعمٌد الخاص بشراء إ. ٌموم المسم المعنً بتجهٌز طلب الشراء وتمدٌمه للمس7

 الأصل.

 ابمته والتؤكد منه.. ٌموم المسم المعنً بشراء الأصل ومط8

نه مطابك للمواصفات وفً حالة جٌدة وإرسال أ. ٌجب على الجهة الطالبة للأصل استلام الأصل والتؤكد من 9

 تمرٌر الاستلام إلى الشإون المالٌة.

 . فً حال التعمٌد تموم الشإون المالٌة بإصدار شٌن وفماً لإجراءات الدفع.11

المشترٌات بإرسال النموذج المعتمد والفاتورة الأصلٌة ونسخة من  . بعد شراء الأصل ٌموم المسإول عن11

 تمرٌر الاستلام للأصل للشإون المالٌة.

 لإدخالها الأصلٌة المورد وفاتورة الثابت الأصل حٌازة نموذج باستلام المحاسب ٌموم الأصل لٌمة دفع .بعد12

 . وتمٌٌدها

راء الأصول الثابتة بحسب الفواتٌر المرفمة ثم ٌتم تدلٌمها المستندات من لسم المشترٌات بؤمر ش استلامٌتم .13

 ومراجعتها ثم صرفها.

 ( 14/8مادة )

ٌنبؽً مسن سجل لكافة الموجودات الثابتة الخاصة بالجمعٌة بحٌث تشتمل على رلم الأصل، الوصؾ، المولع، 

 المتراكم، ومستخدم الأصل.المٌمة، التكلفة الإجمالٌة، تارٌخ الشراء، العمر الإنتاجً، معدل الاستهلان 

 ( 15/8مادة )

ٌجب الفصل بٌن أداء مهام شراء واستبعاد وصٌانة وجرد الأصول ومهمة المٌد والتسجٌل فً سجل الأصول 

 .الثابتة

 ( 16/8مادة )

ٌنبؽً تحدٌث سجل الموجودات الثابتة بانتظام وذلن بإدخال الإضافات الجدٌدة أو الحذؾ للبنود التً ٌتم 

 تؽناء عنها أو بٌعها أو شطبها.الاس
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 (17/8مادة )

ٌنبؽً إخطار الشإون المالٌة بؤي عملٌة نمل أو تحوٌل للموجودات الثابتة أو الأصول ؼٌر المستخدمة أو ؼٌر 

 الممكن استعمالها بالإضافة إلى تحدٌث سجل الموجودات الثابتة بذلن.

 ( 18/8مادة )

كل سنة على الألل وتسوٌة نتابج الجرد مع السجلات عن طرٌك لجنة ٌنبؽً المٌام بعملٌة جرد للموجودات مرة 

 تشكل لهذا الؽرض وٌنبؽً أن ٌحضر عملٌة الجرد ممثلون عن الألسام المعنٌة.

 ( 19/8مادة )

ً  الثابت المسط طرٌمة بإتباع الثابتة الأصول تستهلن ٌسترشد  المدٌر المالً والتً ٌعدها التً المبوٌة للنسب ووفما

 تصدر أخرى عامة جهة أٌة أو الزكاة مصلحة عن الصادرة الثابتة الأصول لإهلان المبوٌة بالنسب ادهاإعد فً

 المدٌر التنفٌذي. وٌمرها النسب مثل هذه

 ( 21/8مادة )

ٌجب إن ٌتم احتساب الاستهلان شهرٌاً وٌحمل على المصارٌؾ إلى أن تصل المٌمة الدفترٌة للأصل إلى ريال 

 واحد.

 ( 12/8مادة )

 1ٌنبؽً أن ٌبدأ احتساب استهلان الموجودات الثابتة اعتباراً من تارٌخ استخدامها فإذا تم ذلن فً الفترة ما بٌن )

( من الشهر تحتسب لٌمة الاستهلان لمدة شهر كامل أما إذا تم ذلن بعد تارٌخ الخامس عشر من الشهر 15 –

 فٌتم احتساب الاستهلان مع بداٌة الشهر التالً.

 ( 22/8ة )ماد

ٌنبؽً إبماء الموجودات الثابتة المستهلكة بالكامل واستهلاكها المتراكم فً سجل الموجودات الثابتة طالما بمٌت 

 الموجودات لٌد الاستخدام.

 ( 23/8مادة )

ٌتم التولؾ عن احتساب الاستهلان على الأصل بتارٌخ الاستؽناء عنه وذلن بإتباع نفس الأسلوب المستخدم عند 

 لاحتساب.بدء ا

 (24/8مادة )

 عند استبعاد أصل معٌن تتم المعالجة المحاسبٌة التالٌة: 

 استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة. .1

 استبعاد مخصص الاستهلان المتراكم للأصل المستبعد كما فً تارٌخ الاستبعاد.   .2

 بر بٌع أصول ثابتة.الربح أو الخسارة الناتجة عن بٌع الأصل تسجل ضمن حساب أرباح أو خسا  .3
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 ( 25/8مادة )

 تظهر الأصول الثابتة بالموابم المالٌة بتكلفتها التارٌخٌة مخصوماً منها مجمع الإهلان المتراكم.

 ( 26/8مادة )

تستهلن الأصول الثابتة بإتباع طرٌمة المسط الثابت ووفماً للنسب المبوٌة التً ٌعدها المدٌر المالً والتً ٌسترشد 

دها بالنسب المبوٌة لإهلان الأصول الثابتة الصادرة عن مصلحة الزكاة أو أٌة جهة عامة أخرى تصدر فً إعدا

 مثل هذه النسب وٌمرها ربٌس مجلس الإدارة أو المدٌر التنفٌذي.

 ( 27/8مادة )

ً ومازال لٌد الاستعمال بنفس النتٌستمرُ احتساب لسط الاستهلان للأصل الذي تم استهلان لٌم سبة ه دفترٌا

 السابمة بعد إعادة تمدٌر لٌمته دفترٌاً وإضافتها إلى لٌمة الأصول الثابتة فً المٌزانٌة.

 ( 28/8مادة )

ٌبدأ حساب لسط الاستهلان بتارٌخ بدأ استخدام الموجودات والأصول الثابتة، فإذا لم ٌمض على استخدام أصل 

فٌتم احتساب الاستهلان بممدار المدة التً استخدام من الأصول الثابتة سوى عدة أشهر من السنة المالٌة للجمعٌة 

 فٌها فعلاً.

 ( 29/8مادة )

ٌحُتسب لسط الاستهلان للموجود الذي لم ٌستعمل طوال السنة بنسبة تعادل نصؾ النسبة المبوٌة المحددة 

 للاستهلان السنوي للموجودات المستعملة.

 الفصل التاسع: المخزون

 (1/9مادة )

وسهولة  ن تتوفر فً المستودع شروط الأمن والسلامةأع تخزن فٌه المواد وٌراعى ٌكون للجمعٌة مستود

 الوصول إلى المواد المخزنة.

 ( 2/9مادة )

عن استلام وصرؾ وتخزٌن المواد التً ٌتم شراإها وتورٌدها للمستودعات  ولاً إٌكون لسم المستودعات مس

 من حٌث الكم والكٌؾ بالتنسٌك مع لسم المشترٌات. وذلن بشكل الذي ٌحمك أفضل وضع لتوفر هذه المواد

 ( 3/9مادة )

ٌكون أمٌن المستودع هو المسإول عن محتوٌات المستودع من مواد ومهمات مختلفة وٌكون المستودع هو مكان 

تواجده الدابم ولا ٌجوز ترن المستودع دون إحكام إؼلاله كما لا ٌجوز تسلٌم مفاتٌح المستودع لأي شخص إلا 

 جب محاضر الاستلام والمنصوص علٌها لاحماً.بمو
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 ( 4/9مادة )

ٌدخل فً مسإولٌات أمٌن المستودع تنظٌم وترتٌب الأصناؾ داخل المستودع فً مجموعات متجانسة بحٌث 

ٌسهل الاستدلال علٌها وصرفها وكذلن المحافظة علٌها وحماٌتها من التلؾ والفمد أو الضٌاع كما ٌدخل فً 

 ستودع تسهٌل إعمال لجان الجرد السنوي والجرد الفجابً إثناء السنة المالٌة.مسإولٌات أمٌن الم

 ( 5/9مادة )

ٌتم تسلٌم أمٌن المستودع جمٌع محتوٌات المستودع من مواد أو مهمات وذلن بموجب محضر جرد رسمً تموم 

حات وكشوفات به لجنة مشكلة من لبل ذوي الصلاحٌة على إن ٌولع جمٌع أعضاء لجنة الجرد على كافة صف

 الجرد الفعلً.

 ( 6/9مادة )

ٌتم استلام جمٌع محتوٌات المستودع من مواد أو مهمات من أمٌن المستودع وذلن فً حالة تركه العمل أو 

حصوله على إجازته السنوٌة وٌكون الاستلام بموجب محضر جرد فعلً ٌولع علٌه وعلى جمٌع كشوفاته 

 ي الصلاحٌة.أعضاء لجنة جرد ٌتم تشكٌلها من لبل ذو

 ( 7/9مادة )

تخاذ إجراءات ولواعد الفحص والاستلام اللازمة الا ٌجوز لأمٌن المستودع استلام أي مواد بالمستودع إلا بعد 

وٌتم الاستلام بموجب فاتورة شراء من الجهة الموردة وبموجب صورة من أمر الشراء المعتمد من لبل ذو 

المستلمة فعلاً بالمستودع ووفماً للمواصفات التً تم معاٌنتها فعلٌاً والمطابمة الصلاحٌة وإعداد سند إدخال بالكمٌة 

 لصورة أمر الشراء.

 ( 8/9مادة )

لا ٌجوز لأمٌن المستودع صرؾ أي مواد من المستودع إلا بموجب طلب صرؾ لجداول الصلاحٌات المالٌة 

عتماد من لبل ذو الصلاحٌة وعلى والإدارٌة وٌحظر على أمٌن المستودع تسلٌم وإخراج بضاعة بدون الا

الشإون المالٌة التؤكد من أن جمٌع سندات صرؾ المواد من المستودعات لد صدر ممابلها طلبات صرؾ 

 معتمدة من لبل ذو الصلاحٌة.

 ( 9/9مادة )

بمجرد إتمام صرؾ المواد فعلى أمٌن المستودع استخراج سند صرؾ مواد والحصول على تولٌع المستلم بما 

 الاستلام. ٌفٌد

 ( 11/9مادة )

لا ٌجوز تخزٌن أي مواد ؼٌر تابعة أو ؼٌر مملوكة للجمعٌة فً المستودع إلا بمرار مكتوب ومعتمد من لبل 

 ربٌس مجلس الإدارة وتمٌد المواد المخزنة فً هذه الحالة فً السجلات المحاسبٌة كمخزون أمانة.
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 ( 11/9مادة )

مٌد فٌها حركة جمٌع الأصناؾ الواردة إلى المستودع والمنصرفة منه ٌ ٌحتفظ أمٌن المستودع ببطالات للأصناؾ

 والرصٌد الكمً لكل صنؾ.

 ( 12/9مادة )

تحتفظ الشإون المالٌة بسجل لمرالبة المواد بالمستودع ٌمٌد فٌه حركة الوارد والمنصرؾ بالكمٌات والمٌمة وذلن 

و بالمٌمة وعلى المسم أراج الأرصدة سواء بالكمٌات لجمٌع الأصناؾ الوارد للمستودع والمنصرفة منه واستخ

المالً المرالبة على المواد بالمستودعات ومطابمة الأرصدة الدفترٌة الواردة بسجل مرالبة المخزون مع 

 ة الممسوكة لدى أمٌن المستودع.ٌالأرصدة الفعلٌة وكذلن مع الأرصدة بالسجلات المخزن

 ( 13/9مادة )

جمٌع محتوٌاتها التً تعتبر فً هذا  عات للجرد الدوري والمفاجا وٌكون الجرد شاملاً تخضع المخازن والمستود

ً المجال مُ   للجمعٌة وٌتم الجرد مرة على الألل كل ثلاثة أشهر وبالطرٌمة المشار إلٌها فً هذه اللابحة. لكا

 (14/9مادة )

 ٌتم التعامل مع المخزون على النحو الآتً: 

 لل.أر التكلفة أو سعر السوق أٌهما .  ٌتم تمٌٌد المخزون بسع1

 .  ٌتم تمٌٌد المخزون عند استلام المواد فعلٌاً فً المستودع واستخراج إٌصال الاستلام.2

 .  ٌتم تكوٌن مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم.3

 ( 15/9مادة )

 صرؾ المواد للإدارات والفروع المختلفة ٌشمل الآتً:

د نموذج من لبل الإدارة المعنٌة واعتماده من صاحب الصلاحٌة ولابد . تعببة نموذج طلب صرؾ موا1
 من التولٌع على النموذج من لبل مستلم المواد.

 .  ٌجب تسجٌل المواد التً تم صرفها ولٌدها على حساب المخزون المعنً.2

 ( 16/9مادة )

على  ل الشهر لأكثر من مرة بناءً ن ٌتم الجرد خلاأإجراء الجرد الفعلً للمخزون فً نهاٌة كل شهر وٌمكن 

 طلب من الإدارة العلٌا.

 ( 17/9مادة )

 تشكٌل لجنة جرد للإشراؾ على عملٌة الجرد حسب الصلاحٌات الواردة فً اللابحة.

 ( 18/9مادة )

 حركات المستودع صرفاً واستلاماً ٌجب أن تتولؾ أثناء عملٌة الجرد الفعلً للتؤكد من أن المخزون حمٌمً.
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 (19/9مادة )

 تحضٌر لابمة بالمواد المراد جردها بهدؾ تسجٌل كمٌاتها أثناء عملٌة الجرد.

 ( 21/9مادة )

 البحث عن أسباب الفرولات فً كمٌة المواد المسجلة ونتابج الجرد الفعلً.

 (21/9مادة )

م وفحص إذا دعت الحاجة لإعادة عملٌة الجرد فعلً الأشخاص الذٌن ٌمومون بإعادة الجرد تمدٌم تمارٌره

خذ الإجراء اللازم لمعالجة أحاجة لإعادة الجرد ٌجب  الاختلافات الناتجة مرة أخرى وفً حالة التؤكد بؤنه لا

 على نتابج البحث عن الفرولات. الفرق بناءً 

 ( 22/9مادة )

 اعتماد الفرولات الناتجة عن عملٌة الجرد ٌتم من صاحب الصلاحٌة.

 ( 23/9مادة )

 بعملٌة الجرد الفعلً للمستودعات من صاحب الصلاحٌة. تحدٌد ٌوم للبدء

 ( 24/9مادة )

 الزٌادة / النمص الناتج عن تسوٌة فرولات المخزون ٌجب أن ٌتم تسجٌله فً حساب

 الزٌادة / النمص فً المخزون. 

 الفصل العاشر: الاستثمار

 ( 1/11مادة )

 السٌولة الكافٌة توفٌر ضمان مع ممكن عابد بؤكبر ٌعود الفابض من السٌولة بما الجمعٌة استثمار ٌمكن لإدارة

 .السٌولة الأنشطة لعجز تولؾ عدم وضمان مواعٌدها فً الؽٌر الجمعٌة تجاه التزامات لسداد

 ( 2/11مادة )

 هات العامة التً ٌجب إتباعها فً تحدٌد استراتٌجٌات ومعاٌٌر العمل الاستثماري. ٌوجتصدر مجلس الإدارة الٌُ 

 ( 3/11مادة )

ٌجب أن ٌسبك أي عمل استثماري دراسة جدوى التصادٌة شاملة لكافة النواحً الالتصادٌة والفنٌة والمالٌة 

 والشرعٌة والمانونٌة.

 ( 4/11مادة )

لا ٌجوز إلؽاء أي مشروع استثماري بدأ تنفٌذه إلا بعد عرضه على مجلس الإدارة إذا التضى الأمر مع تبٌان 

 رتبة على ذلن.كافة الآثار الالتصادٌة المت
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 ( 5/11مادة )

ً لسمؾ مالً ٌحدده  ٌجوز لمجلس الإدارة تفوٌض لجنة الاستثمار فً إجازة بعض المشارٌع الاستثمارٌة وفما

 المجلس.

 ( 6/11مادة )

 ٌتحدد ما تستثمره الجمعٌة من أموال بالآتً:

 . ألا ٌتجاوز المخطط فً الموازنة التمدٌرٌة.1

 موال الخاصة بالجمعٌة.. أن ٌكون من فوابض الأ2

 . أن ألا ٌكون من الأموال الممٌدة بؤنشطة ومشارٌع وبرامج.3

 ( 7/11مادة )

 ً علٌها  ٌختص مجلس الإدارة فً الجمعٌة بمرار الاستثمار للأموال التً تخص الجمعٌة ولا تمثل التزاما

 )كالأموال الممٌدة لبرامج وأنشطة الجمعٌة(.

 ( 8/11مادة )

مط صلاحٌة استثمار الأموال التً تمثل التزامات على الجمعٌة وتخص مشارٌع أو برامج أو لمجلس الإدارة ف

لظروؾ معٌنة تنفٌذ هذه البرامج والأنشطة للجهات المستحمة لها مع التؤكٌد على  أنشطة ولا ٌمكن نظراً 

 مراعاة الجانب الشرعً بهذا الخصوص.

 ( 9/11مادة )

أٌا كان مصدر المال المستثمر( من المٌزانٌة التشؽٌلٌة للجمعٌة طالما أن تؽطً خسابر الاستثمار فً الجمعٌة )

لرار الاستثمار اتخذته إدارة الجمعٌة، وفً حالة عدم وجود فابض ٌكفً فً المٌزانٌة التشؽٌلٌة ٌحمل كعجز 

 وٌرحل لتؽطٌته فً الأعوام الممبلة.

 ( 11/11مادة )

اعتماد عمود الرعاٌة لمنتجات سلعٌة أو خدمٌة والتً تهدؾ  من ٌفوضه فمط صلاحٌة لربٌس مجلس الإدارة أو

 إلى توفٌر عابد أو نسبة من ربح المنتج للجمعٌة.

 ( 11/11مادة )

 ً كان مصدر أموالها تستخدم فً تؽطٌة نفمات البرامج والأنشطة، كما تستخدم فً  عوابد استثمارات الجمعٌة أٌا

 ع مراعاة الفتاوى الشرعٌة بهذا الخصوص.تؽطٌة الأعباء والمصروفات التشؽٌلٌة، م
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 ( 12/11مادة )

 ً  من رصٌد الاستثمارات بالمٌزانٌة العمومٌة. ٌظهر حساب مخصص انخفاض لٌمة الاستثمارات مطروح شكلٌا

 الفصل الحادي عشر: المخالفات المالٌة

 

 ( 1/11مادة )

لتمصً الأمر ورفع تمرٌر مفصل لاتخاذ  فً حالة حدوث مخالفات مالٌة فإن على المدٌر التنفٌذي تشكٌل لجنة

ختلاس أموال الجمعٌة االمرار المناسب، وٌموم المدٌر التنفٌذي بتحدٌد وسٌلة العماب للذٌن ٌسمحون لأنفسهم ب

أو التلاعب فٌها مع ضرورة إحاطة ربٌس مجلس الإدارة بؤي مخالفات مالٌة تمع والعموبات والإجراءات التً 

 حفظ حك ربٌس مجلس الإدارة فً الموافمة على العموبة أو تعدٌلها.اتخذت تجاه كل حالة مع 

 ( 2/11مادة )

الموظؾ الذي ٌموم بتزوٌر مستندات أو ٌمدم مستندات مزورة أو معلومات كاذبة وٌتمكن بممتضاها من 

الحصول على أموال من الجمعٌة أو الاحتٌال على الؽٌر، فإنه ٌجب أن ٌرد تلن الأموال فً ظرؾ أربعة 

وعشرٌن ساعة من إخطاره، ثم ٌتخذ المدٌر التنفٌذي أو من ٌنٌبه الإجراءات النظامٌة المناسبة ضده والتً لد 

 بلاغ الجهات الرسمٌة.إتصل إلى حد الفصل من العمل و

 ( 3/11مادة )

لعاملٌن إذا ثبت أن الموظؾ المختلس أو المتلاعب أو المحتال لد تلمى معاونة للوصول إلى هدفه من أي من ا

ً له فً الجرم وٌمرر المدٌر التنفٌذي العموبات الواجب  بالجمعٌة فإن ذلن الشخص الذي أعانه ٌعتبر شرٌكا

 اتخاذها حٌاله مع إحاطة ربٌس مجلس الإدارة بما تم اتخاذه.

 (4/11مادة )

الخاصة كؤن  إذا اختلس الموظؾ الموكل إلٌه تحصٌل أموال تخص الجمعٌة بعض أو كل هذه الأموال لمنفعته 

ً بالمبالػ المستلمة أو ٌصدر إٌصالاً بمبلػ ٌمل عن المستلم الفعلً ٌجب علٌه رد كل  لا ٌصدر إٌصالاً رسمٌا

المبالػ التً حولها لنفسه للجمعٌة فً ظرؾ أربعة وعشرٌن ساعة من إبلاؼه بذلن ثم ٌنال الجزاء الذي تمرره 

 اللوابح وٌصادق علٌه ربٌس مجلس الإدارة.

 ( 5/11مادة )

إذا ثبت أن أحد المسإولٌن عن الخزابن أو المستودعات أو أي من ممتلكات الجمعٌة لد استؽل وضعه الوظٌفً 

بؤن تصرؾ فً مال الجمعٌة أو سمح لأحد ؼٌره بالسطو على ممتلكاتها فإن المسإولٌة تمع علٌه فً تعوٌض 

ارة أو من ٌنٌبه الإجراءات النظامٌة المناسبة الجمعٌة عن لٌمة ممتلكاتها المؽتصبة، ثم ٌتخذ ربٌس مجلس الإد

 ضده والتً لد تصل إلى حد الفصل من العمل وإبلاغ الجهات الرسمٌة.
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 ( 6/11مادة )

رتكب موظؾ مخالفة مالٌة عن طرٌك الإهمال ٌجب أن ٌنال عموبة مناسبة وأن ٌنذر بضرورة الامتناع أإذا 

 أكبر مستمبلاً.عن تكرار مثل هذه المخالفة وإلا سٌنال عموبة 

 ( 7/11مادة )

 ً المعنٌة بالتعامل مع  فً حالة تكرار حدوث مخالفات مالٌة فً أي إدارة أو لسم من ألسام الجمعٌة وخصوصا

تلن المخالفات، وتتخذ الإجراءات  الأموال فإنه ٌمع على المدٌر المباشر والمسإول المختص تحمل مسإولٌة

 التصحٌحٌة حٌاله.

 عشر: المراجعة والتدلٌكالفصل الثانً 

 

 ( 1/12مادة )

ٌكون للجمعٌة جهاز للرلابة المالٌة برباسة المرالب المالً أو المراجع الداخلً ٌرتبط بالمدٌر التنفٌذي مباشرة، 

وٌتوجب على جمٌع الإدارات التعاون التام مع هذا الجهاز لأداء عمله وتوفٌر كافة البٌانات التً ٌطلبها فً أي 

 لحك فً الزٌارات المفاجبة والدورٌة حسب ما ٌراه فً صالح العمل.ولت، وله ا

 ( 2/12مادة )

أنظمة الرلابة والضبط الداخلً للشإون المالٌة وألسام الحسابات بالجمعٌة وتعتمد وٌعد جهاز الرلابة المالٌة 

 من ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوضه وتكون ملزمة للتطبٌك فً الجمعٌة. 

 ( 3/12مادة )

عتمد ربٌس مجلس أو من ٌفوضه الإدارة أنظمة الرلابة والضبط الداخلً فً ألسام الشإون المالٌة بالجمعٌة ٌ

الواردة  وٌحدد هذا النظام مسإولٌة كل من العاملٌن فٌها وخاصة بالنسبة للنمدٌة الواردة والصادرة والشٌكات

المصروفات والعهد النمدٌة وؼٌرها من والصادرة والتبرعات والأجور والموردٌن والمخازن والمشترٌات و

 أوجه الإنفاق والموارد.

 ( 4/12مادة )

 كل مدٌر لسم أو إدارة مسإول عن تنفٌذ نظام الرلابة الداخلٌة فٌما ٌمع فً اختصاصه.

 ( 5/12مادة )

و بمجرد علم المدٌر المختص أو أي موظؾ من موظفً الجمعٌة بؤي حادث من حوادث الاختلاس أو السرلة أ

خلافه مما ٌترتب علٌه خسابر فً أموال الجمعٌة ٌجب علٌه إخطار المدٌر التنفٌذي للجمعٌة لاتخاذ الإجراءات 

 الفورٌة اللازمة فً هذا الشؤن.

 ( 6/12مادة )

ٌلزم أن ٌكون للجمعٌة مراجع حسابات خارجً مكلؾ من ربٌس مجلس الإدارة أو من الجهات الرسمٌة ذات 

ها واعتماد لوابمها المالٌة، على أن ٌتم الانتهاء من ذلن بحد ألصى شهرٌن من انتهاء الصلة لمرالبة حسابات
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السنة المالٌة، وٌمع على المدٌر التنفٌذي مسإولٌة توجٌه الشإون المالٌة للتعاون مع مراجع الحسابات لأداء 

 مهامه.

 (7/12مادة )

ة المانونٌة والمالٌة وذلن لبل اعتمادها من ٌجب مراجعة جمٌع العمود المزمع إبرامها مع الؽٌر من الناحٌ

أصحاب الصلاحٌة، كما ٌتعٌن الرجوع إلى الشإون المالٌة للتؤكد من وجود الاعتماد الكافً بالموازنة 

 التخطٌطٌة للجمعٌة.

 ( 8/12مادة )

عبر  لا ٌجوز أن ٌكون لأمٌن الخزٌنة علالة مباشرة بمراجعة كشوؾ البنن أو التعامل مع الحساب البنكً

 خدمة الانترنت.

 ( 9/12مادة )

ٌلزم لٌام المراجع الداخلً ببرنامج للمراجعة والفحص المستندي للمتحصلات النمدٌة بهدؾ تحدٌد مدى ملابمة 

أنظمة الرلابة الداخلٌة ومدى تنفٌذها، والتؤكد من أن المتحصلات تم تسجٌلها وترحٌلها بطرٌمة سلٌمة إلى 

 دون تؤخٌر. لمختص، وأن تلن المتحصلات تودع بالبنن مباشرةً الجانب الدابن من الحساب ا

 ( 11/12مادة )

 ٌشتمل برنامج المراجعة الخاص بالمتحصلات النمدٌة على الخطوات الربٌسٌة التالٌة:

 . مطابمة المتحصلات فً سجلات الجمعٌة بالمتحصلات بالبنن.1

 المحصلة فً أي ولت خلال السنة.. تحدٌد مدى الحاجة لإجراء جرد مفاجا لرصٌد النمدٌة 2

 . ممارنة عناصر المٌود المسجلة فً سجل النمدٌة المحصلة مع المستندات المإٌدة لها.3

 . التحمك من صحة جمع أعمدة سجلات المتحصلات النمدٌة عن الفترة محل الفحص.4

 س اختباري.. متابعة وملاحظة التحوٌلات المالٌة بٌن البنون خلال الفترة بالكامل على أسا5

 . ممارنة تفاصٌل لسابم الإٌداع بالبنن بسجلات المتحصلات النمدٌة.6

 ( 11/12مادة )

 ٌلزم لٌام جهاز الرلابة ببرنامج مراجعة للتحمك من صحة ودلة مذكرات التسوٌة وٌشمل الخطوات التالٌة:

 . التحمك من صحة جمٌع التسوٌات التً لامت الشإون المالٌة بإعدادها.1

رنة أرصدة البنن الظاهرة بتلن المذكرات مع الأرصدة فً كشؾ الحساب الجاري، وممارنة أرصدة . مما2

 الدفتر كما تظهر فً تلن المذكرات مع سجلات الجمعٌة.

. تتبع النمدٌة بالطرٌك )تحت الإٌداع( بكشوؾ حساب البنن فً فترات تالٌة ومراجعتها على دفتر 3

 الممبوضات النمدٌة.
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مجموع الشٌكات المابمة التً لم تمدم للصرؾ بعد وممارنة ذلن المجموع بالرلم الذي ٌظهر فً  . مراجعة4

 كشؾ التسوٌة.

. مراجعة الشٌكات المابمة فً أول المدة مع كشؾ البنن عن الفترة موضع الفحص مع دفتر المدفوعات 5

 النمدٌة.

 عن الفترة التالٌة لفترة الفحص.. تتبع الشٌكات المابمة فً نهاٌة مدة الفحص مع كشوؾ البنن 6

. الرجوع إلى المستندات التً تدعم العناصر الأخرى التً تظهر فً مذكرة التسوٌة وكذلن الرجوع 7

 للمٌود المتعلمة بها الدفاتر.

 ( 12/12مادة )

 ٌموم جهاز الرلابة المالٌة بتطبٌك برنامج مراجعة للاستثمارات ٌشمل وٌهدؾ لما ٌلً:

ر الأموال المستثمرة ومدى اتفالها مع الوارد باللابحة ومطابمتها للأصول والفتاوي . تحدٌد مصاد1 

 الشرعٌة ذات الصلة بالاستثمار إن وجدت.

. فحص طرٌمة المحاسبة على الاستثمارات والإٌرادات المرتبطة بها المستخدمة بواسطة الجمعٌة، 2

 وتمٌٌم نظام الرلابة الداخلٌة الخاصة بها.

 ن الوجود المادي للاستثمارات ومن ملكٌة الجمعٌة لها.. التحمك م3

4 ً للمبادئ  . الوصول إلى التناع بؤن حسابات الاستثمارات وحسابات الإٌرادات المرتبطة بها معدة وفما

 المحاسبٌة المعمولة.

 . التؤكد من عدم استخدام الاستثمارات كضمان للحصول على لروض شخصٌة.5

ت بالتفصٌل وحجم كل نوع وأماكنها المختلفة والإجراءات الرلابٌة المتعلمة . معرفة أنواع الاستثمارا6

 بها وإعداد كشوؾ تفصٌلٌة بذلن.

. التؤكد من صحة الجمع الأفمً والرأسً لكشوؾ الاستثمارات، ومطابمة تلن المجامٌع على الحسابات 7

 الخاصة بها بدفتر الأستاذ العام.

ٌرة الأجل التً تظهر ضمن الأرصدة النمدٌة فً المٌزانٌة العمومٌة . التفرلة بٌن الاستثمارات لص8

 لكونها استثمار مإلت للفابض النمدي، والاستثمارات طوٌلة الأجل التً تزٌد مدتها عن سنة.

 التؤكد من تمٌٌم الاستثمارات وفك المعاٌٌر والأصول المحاسبٌة المتعلمة بهذا الخصوص. .9

 ( 13/12مادة )

رلابة المالٌة بفحص وتمٌٌم عمود الاستثمارات المابمة والعمود محل الدراسة، بالتعاون مع الجهات ٌموم جهاز ال

 المانونٌة المتخصصة فً ذلن.

 ( 14/12مادة )
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ٌلزم لٌام جهاز الرلابة المالٌة ببرنامج فحص ومراجعة مستندٌة للمدفوعات النمدٌة ٌشمل ثلاثة جوانب 

 ربٌسٌة:

ؾ والمستندات المإٌدة لها مثل الفواتٌر وأذون الاستلام وؼٌرها من فحص ومراجعة سندات الصر .1
 المستندات التً سبك إثباتها فً النظام المحاسبً.

ممارنة الشٌكات التً لام البنن بسداد لٌمتها والشٌكات المعادة للجمعٌة بالمعلومات الموجودة فً كشؾ  .2
 حساب الصندوق والبنن أو سجل المدفوعات النمدٌة.

 لشٌكات بالمستندات وسندات الصرؾ.ربط ا .3

 ( 15/12مادة )

 ٌلزم لٌام جهاز الرلابة المالٌة ببرنامج تفصٌلً لفحص ومراجعة مستندٌه للمدفوعات النمدٌة كما ٌلً:

مطابمة مجموع العناصر الدابنة فً حساب البنن فً دفاتر الجمعٌة بمجموع العناصر الظاهرة فً كشؾ  .1

 البنن.

 ذكرة التسوٌة التً تموم الجمعٌة بإعدادها ومتابعة عناصر المابمة.التحمك من دلة م .2

فحص كل أو جزء من الشٌكات الصادرة وممارنتها بسجلات البنن من ناحٌة الرلم والتارٌخ والمستفٌد  .3

 والمبلػ وصحة التولٌع.

 جل الشٌكات.فحص المستندات المإٌدة للمدفوعات النمدٌة لجمٌع أو بعض الشٌكات التً تمت ممارنتها بس .4

 مراجعة مجامٌع أعمدة سجل المدفوعات النمدٌة والتحمك من صحة الجمع الأفمً فً هذا السجل. .5

 تتبع وبحث المٌود الأخرى الدابنة فً حساب النمدٌة أو الصندوق والبنن بدفاتر الجمعٌة  .6

 فحص الشٌكات المابمة )التً لم تمدم للصرؾ(. .7

 

 الفصل الثالث عشر: التمارٌر المالٌة

 (1/13مادة )

 ٌتم إعداد موازٌن المراجعة شهرٌاً كالتالً:  

 . مٌزان المراجعة الإجمالً )العام( من والع إجمالً حركة الحسابات الإجمالٌة.1

 . كما ٌتم إعداد موازٌن مراجعة تحلٌلٌة شهرٌة.2

 ا.. ٌتم مطابمة موازٌن المراجعة التحلٌلٌة على مٌزان المراجعة العام للتؤكد من صحته3

 . ٌتم إعداد مٌزان مراجعة كل ثلاثة أشهر وفك متطلبات الوزارة.4

. فً نهاٌة العام ٌتم إعداد مٌزان مراجعة عام لإجمالً حركة العام تمهٌدا لإعداد الحسابات الختامٌة 5
 والمركز المالً.
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 ( 2/13مادة )

ً تموم الشإون المالٌة فً الجمعٌة بتمدٌم تمرٌر دوري كل شهر، وتمرٌ فٌه الإٌرادات  ر آخر كل ثلاثة أشهر مبٌنا

والمصروفات الفعلٌة ممارنة بالتمدٌرات الواردة بالموازنة التخطٌطٌة لعرضه على المدٌر التنفٌذي للجمعٌة، 

 ونسخة معتمدة لجهاز الرلابة المالٌة للجمعٌة.

 ( 3/13مادة )

جامٌع والأرصدة والتفصٌلات المطلوبة لجهاز تلتزم الشإون المالٌة بتمدٌم موازٌن مراجعة شهرٌة مفصلة بالم

 ( ٌوماً من الشهر التالً ونسخة منها إلى المدٌر التنفٌذي.15الرلابة المالٌة فٌما لا ٌتعدى )

 ( 4/13مادة )

تموم الشإون المالٌة بتمدٌم تمرٌر ربع سنوي وآخر نصؾ سنوي مبٌن به المركز المالً للجمعٌة وممدار الفابض 

 دي فً نهاٌة كل فترة والفابض أو العجز النمدي المتجمع لعرضه على إدارة الجمعٌة.أو العجز النم

 ( 5/13مادة )

فً نهاٌة كل سنة مالٌة ٌتم إعداد الموابم المالٌة والحسابات الختامٌة معتمدة من المراجع الخارجً وبحد ألصى 

لها فحص حسابها الختامً لبل الاجتماع شهرٌن من انتهاء السنة المالٌة. ٌتولى أحد مكاتب المحاسبة المرخص 

 السنوي للجمعٌة العمومٌة بثلاثة أشهر وعلى مكتب المحاسبة مراعاة ما ٌلً:

 . السنة المالٌة للجمعٌة هً نهاٌة السنة المٌلادٌة.1

. فحص المٌزانٌة العمومٌة الخاصة بالسنة المالٌة المعنٌة مع تخصٌص خانة للممارنة مع السنة المالٌة 2

 ابمة.الس

. فحص حساب الإٌرادات والمصروفات الخاص بالسنة المالٌة المعنٌة مع تخصٌص خانة للممارنة مع 3

 السنة المالٌة السابمة. 

 . فحص لابمة للممبوضات والمدفوعات النمدٌة التً تمت خلال السنة المعد عنها المٌزانٌة.4

 . فحص إٌضاحات مصروفات الجمعٌة.5

الموجودات من الأصول الثابتة ٌوضح نوع الأصل، ولٌمته الأساسٌة فً أول السنة  . فحص بٌان استهلان6

ستبعاد، وبٌان االمالٌة، ولٌمة لسط الاستهلان السنوي، ونسبة الاستهلان مع توضٌح أٌة إضافة جدٌدة أو 

 التارٌخ فً كلا الحالتٌن.

ب محاضر التمدٌر التً تعدها الجمعٌة . احتساب الإٌرادات والمصروفات العٌنٌة ممدرة بمٌمة فعلٌة بموج7

 وإظهار لٌمة المتبمً منها ضمن كشوؾ الجرد.

. إعداد كشوفات بإٌرادات ومصروفات، وصافً الدخل المشروعات المختلفة كل على حدة، مع بٌان سنة 8

 الممارنة لصافً الدخل.

 . فحص إٌضاح ممتلكات الجمعٌة من العمار، كل على حدة.9
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 إعانة حصلت علٌها الجمعٌة من الوزارة حسب نوعها. . بٌان كل لٌمة11

 . إٌضاح بالتؤمٌنات.11

 . إٌضاح تفصلً بالذمم المدٌنة والدابنٌن.12

 . مراجعة الحسابات مستندٌاً ومحاسبٌاً بنسبة كافٌة.13

 . مصادلة مكتب المحاسبٌة بختمه الرسمً على جمٌع صفحات المٌزانٌة والحساب الختامً. 14

 مهمة مدلك الحسابات وتزوٌده بكافة البٌانات والمعلومات اللازمة لإنجاز مهمته  . تسَهٌل15

)الصكون الشرعٌة، استمارات  :. تمًدٌم مستندات ملكٌة الأصول الثابتة المسجلة باسم الجمعٌة مثل16

 السٌارات وؼٌرها( إلى مدلك الحسابات للاطلاع علٌها والتؤشٌر بذلن فً تمرٌره على المٌزانٌة.

. تمُبل شهادة البنن الذي تتعامل معه الجمعٌة بالنص الذي ٌوردها به على أن ٌذكر مبلػ رصٌد أصول 17

 أموال الجمعٌة لدٌة بتؤرٌخ الٌوم المحدد لنهاٌة السنة المالٌة للجمعٌة، وٌحدد ممدار الأصول رلماً وكتابة.

ومنالشتها مع مدلك الحسابات لعرضها على  . دراسة المٌزانٌة العمومٌة والحسابات الختامٌة ومراجعتها18

الجمعٌة العمومٌة فً اجتماعها السنوي والمصادلة علٌها، ورفع نسخة منها للجهات الرسمٌة المعنٌة 

 بالإشراؾ على الجمعٌة.

 ( 6/13مادة )

المدرجة  ٌاناتالب صحة من والتؤكد سنوٌة والربع الشهرٌة المالٌة التمارٌر واعتماد المدٌر المالً مراجعة ٌتولى

 .لذلن المواعٌد المحددة فً أجلها من المعدة الإدارٌة الجهات على وعرضها فٌها

 ( 7/13مادة )

التحلٌل  أسالٌب باستخدام الختامٌة والحسابات المالٌة التمارٌر فً الواردة البٌانات المدٌر المالً تحلٌل ٌتولى

 .عنه ٌنوب من للمدٌر التنفٌذي أو ومدلولاته ٌلالتحل هذا بنتابج تمرٌر ورفع علٌها المتعارؾ المالً

 ( 8/13مادة )

مرالب  ٌطلبها التً والبٌانات المعلومات كافة مع وتمدٌمها سنوٌة الربع المالٌة الموابم المدٌر المالً إعداد ٌتولى

ً  المحدود بالفحص بدوره ٌموم والذي الحسابات  المحاسبة والتعلٌمات المتبعة. لمعاٌٌر وفما

 ( 9/13)مادة 

 المدٌر المالً بمرار من المدٌر التنفٌذي.  وواجبات مهام المحاسب المدٌر المالً ٌتولى ؼٌاب حال فً

 (11/13مادة )

إعداد الموابم المالٌة وفماً لمتطلبات الهٌبة السعودٌة للمحاسبٌن المانونٌٌن والأنظمة الأخرى السابدة والمعمول  

 بها فً المملكة.
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  (11/13مادة )

أن تظُهر الموابم المالٌة المولؾ الصحٌح والعادل لأوضاع الجمعٌة ونتابج العملٌات والتدفمات النمدٌة المعلمة 

 بالفترات الزمنٌة المنتهٌة فً تارٌخ محدد وعند الطلب.

 ( 12/13مادة )

 موعد فً الحسابات لفاللإ إتباعها الواجب التعلٌمات إصدار المدٌر المالً أو من ٌنوبه فً الإدارة المالٌة ٌتولى

ً  عشر خمسة ألصاه   :وتتضمن التمارٌر التالٌة المالً نهاٌة العام لبل ٌوما

 . إعداد مٌزان المراجعة فً نهاٌة الفترة المالٌة من لبل الإدارة المالٌة 1

 . تموم الإدارة المالٌة بإعداد الموابم المالٌة التفصٌلٌة للجمعٌة. 2

 مع التفصٌلٌة، ومنالشتها بمرفماتها المإٌدة الختامٌة المالٌة والموابم السنوي المراجعة مٌزان . مراجعة3
 .المالً العام انتهاء من شهر مراجع الحسابات خلال

 ( 13/13مادة )

ٌموم ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌنوب عنه فً نهاٌة كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التمارٌر المالٌة 

 ة وٌجب أن تشمل هذه التمارٌر كحد أدنى على ما ٌلً:الصادرة عن الإدارة المالٌ

 مٌزان المراجعة الربع السنوي. .1

 لابمة الإٌرادات والمصروفات.  .2

 لابمة المركز المالً للجمعٌة.  .3

 ممارنة الإنفاق الجاري الفعلً مع الاعتمادات المخصصة له فً الموازنة التمدٌرٌة. .4

 ( 14/13مادة )

راجعة الحسابات الختامٌة فً نهاٌة السنة المالٌة وإعداد تمارٌر بذلن وفك معاٌٌر ٌموم المحاسب المانونً بم

المراجعة المتعارؾ علٌها على أن ٌنتهً من أعمال المراجعة وتمدٌم تمرٌره خلال فترة لا تمل عن أسبوعٌن من 

 الموعد النهابً الممرر لرفعها إلى مجلس الإدارة.

 (15/13مادة )

كل ولت حك الاطلاع على جمٌع السجلات والمستندات والبٌانات والإٌضاحات التً ٌرى  للمحاسب المانونً فً

 ضرورة الحصول علٌها والرد على جمٌع ملاحظاته واستفساراته اللازمة لأداء مهمته.

 ( 16/13مادة )

 ن ٌرفع تمرٌراً أعلى المحاسب المانونً عند اكتشاؾ أي اختلاس أو تصرؾ ٌعرض أموال الجمعٌة للخطر 

 فورٌاً بذلن إلى المدٌر التنفٌذي لاتخاذ الإجراءات المناسبة.
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 ( 17/13مادة )

ٌموم مدٌر الشإون المالٌة برفع كافة التمارٌر الخاصة بالحسابات الختامٌة مع تعلٌمه علٌها وممترحاته حٌالها إلى 

رٌن من انتهاء السنة المدٌر التنفٌذي لاعتمادها وعرضها على ربٌس مجلس الإدارة وذلن بموعد ألصاه شه

 المالٌة.

 ( 18/13مادة )

تعُد إدارة الشإون المالٌة مرفمات توضح تفاصٌل كل بند من بنود الحسابات الختامٌة وتحلٌل مكونات كل رصٌد 

من أرصدة الحسابات المكونة لكل بند من هذه البنود وٌراعى عند إعداد المرفمات التفصٌلٌة ضرورة توضٌح 

ن السنة المالٌة السابمة وٌجب اعتمادها جمٌعاً من لبل مدٌر الشإون المالٌة ومن المدٌر التنفٌذي أرلام الممارنة ع

 ومن ربٌس مجلس الإدارة لبل موافاة المحاسب المانونً بها.

 ( 19/13مادة )

ى مجلس ٌرفع المدٌر التنفٌذي الحسابات الختامٌة مشفوعة بتمرٌر إدارة الجمعٌة وتمرٌر المحاسب المانونً إل

 الإدارة خلال ثلاثة أشهر من نهاٌة السنة المالٌة. 

 ( 21/13مادة )

ٌموم المحاسب المانونً بمراجعة الحسابات الختامٌة فً نهاٌة السنة المالٌة وإعداد تمارٌر بذلن وفك معاٌٌر 

عن أسبوعٌن من  ن ٌنتهً من أعمال المراجعة وتمدٌم تمرٌره خلال فترة لا تملأالمراجعة المتعارؾ علٌها على 

 الموعد النهابً الممرر لرفعها إلى مجلس الإدارة.

 ( 21/13مادة )

 الموابم المالٌة الأساسٌة فً الجمعٌة

 لابمة المركز المالً. .1
 )لابمة الإٌرادات والمصروفات(. .2

 لابمة التدفمات النمدٌة. .3

 ( 22/13مادة )

ة إلى الموابم الأساسٌة واعتمادها وتفصٌل ٌلزم أن ٌتضمن تمرٌر مراجع الحسابات الخارجً للجمعٌة إضاف
 كامل ببٌان بنود عناصر الموابم المالٌة وبٌان ما ٌلً:

 . مدى تطبٌك المبادئ المحاسبٌة.1

 . مدى كفاٌة نظام الرلابة الداخلٌة.2

 . أحداث مهمة ولعت بعد إعداد الموابم المالٌة.3

 . نتٌجة الفحص المستندي والفنً للعملٌات المالٌة.4
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 ( 23/13مادة )

 ٌلزم الإشارة أسفل الموابم المالٌة المعتمدة من المراجع الخارجً بمذكرات توضح ما ٌلً:

 طرق تموٌم المخزون. .1
 الالتزامات المحتملة فً المستمبل. .2

 أحداث ولعت بعد إعداد المٌزانٌة. .3

 أثر التحوٌلات للعملات الأجنبٌة. .4

 التؽٌر فً السٌاسات المحاسبٌة. .5

 د أموال الجمعٌة، الالتزامات )الأمانات(.تفصٌل لبنو .6

 والجداول الاحصابٌة التالٌة: .7

 .تحلٌل الأصول، الاستهلان 

 .تحلٌل المصروفات إلى ثابت ومتؽٌر 

  بٌان الدعم والاٌرادات العامة والمخصصة والاٌرادات الأخرى والمشارٌع والأنشطة والبرامج
 المنفذة.

 ( 24/13مادة )

للجمعٌة هو الأساس فً إثبات المٌود المحاسبٌة وٌعتبر ما ورد به من أسس ولواعد  النظام المحاسبً والمالً
 حد أدنى للعمل بحسابات الجمعٌة.

 ( 25/13مادة )

أسلوب المحاسبة عن الأموال ٌستخدم للتمٌٌز بٌن الموارد والإٌرادات العامة والموارد الممٌدة وفك شروط 

 المتبرع.

 ( 26/13مادة )

 د الحسابات الختامٌة تطبٌك السٌاسات المحاسبٌة الواردة بهذه اللابحة على النحو التالً:ٌرُاعى لبل إعدا

 . استخدام نظام محاسبة الأموال طبماً لما ورد بالنظام المحاسبً.1

ً لماعدة 2 . تحمٌل السنة المالٌة ما ٌخصها من جمٌع أنواع المصروفات ولٌد ما ٌخصها من الإٌرادات طبما
 الاستحماق.

 . التؤكد من سلامة الجرد السنوي وتمٌٌمه.3

 . حساب الإهلان المناسب للأصول الثابتة طبماً للعرؾ المحاسبً السابد وما ورد فً النظام المحاسبً.4

 . توضٌح الاٌرادات والمصروفات التشؽٌلٌة وكٌفٌة احتسابها والعجز أو الفابض بها.5
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 ( 27/13مادة )

 ز المالً:ٌراعى عند تصوٌر لابمة المرك

 . إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوماً منها جمٌع الاستهلاكات حتى تارٌخ المٌزانٌة.1

. إظهار بنود الأصول المتداولة فً مجموعات متجانسة مع بٌان كل مجموعة على حدة، وٌتم تمٌٌم 2
ساس سعر التكلفة أو السوق الموجودات المتداولة فً نهاٌة كل سنة مالٌة حسب الجرد الفعلً وذلن على أ

 أٌهما ألل.

. إظهار عناصر الأرصدة المدٌنة الأخرى بالتفصٌل مخصوماً منها مجموع المخصصات )إن وجدت( 3
 حتى تارٌخ المٌزانٌة.

 ( 28/13مادة )

الاجتماعٌة بهذا الخصوص ما  الموارد البشرٌة والتنمٌةٌرفك ضمن تجلٌد المٌزانٌة وبحسب تعلٌمات وزارة 
 ٌلً:

صورة من محضر مجلس إدارة الجمعٌة باطلاعه على المٌزانٌة العمومٌة وإلرارها وتمدٌمها للجمعٌة  .1
 العمومٌة للتصدٌك علٌها.

 محضر جرد الصندوق. .2

 محضر جرد المستودع. .3

 شهادات أرصدة الجمعٌة لدى البنون ومذكرات التسوٌة إذا لزم الأمر. .4

رامج والأنشطة وممدماتها ومستحماتها مع التؤكٌد على بٌانات تحلٌلٌة لإٌضاح مصروفات وإٌرادات الب .5
 إظهار التبرعات العٌنٌة.

كشوؾ استهلان الأصول الثابتة مع كشؾ تحلٌلً لحركة الأصول بالإضافات والاستبعادات أثناء العام  .6
 إلى الرصٌد. وصولاً 

 

 












