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 اللائحة المالية

 لوائح وسياسات الجمعية
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اسم  

 الوثيقة 
 م 2022 -هـ 1444 الإصدار  02 رقمها  اللائحة المالية 

 .القواعد الأساسية للنظام المالي التي يراعى اتباعها لدى جمعية القصيم التقنيةللائحة بيان الغرض من هذه ا الهدف

 النطاق
تسري أحكام هذه اللائحة على كافة المعاملات المالية للجمعية وكل ما من شأنه المحافظة على حقوقها وممتلكاتها كما تنظم 

 قواعد الصرف والتحصيل وسلطات الاعتماد

  الارتباط

 التعريفات أهم 

المدير 

 المالي
 المدير المالي أو المسؤول المالي عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية أو من ينوب عنه 

الإدارة  

 المالية 
 يقصد بها إدارة الشؤون المالية للجمعية 

 الإعداد 
 المدير التنفيذي 

اد  أ. أحمد عبد الرحمن الجعيثن 
تم
لاع

ا
 

 التوقيع  الصفة  مجلس الإدارة 

  الرئيس د. محمد بن عبد الرحمن الرشودي

  النائب أ. سامي محمد الحجيلان

  المشرف المالي أ. أحمد عبد الله الرشودي 

  عضو  أ. إبراهيم سليمان السكيتي

  عضو  أ. مزنه عبد الرحمن الجمعه 

  عضو  أ. ندى مسعود نامي الرحيلي 

  عضو  الله عبد الرحمن الخليفي أ. عبد 

  عضو  أ. عاصم محمد التويجري 

  عضو  أ. محمد عبد الرحمن الرميح 
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 Qassim Technology جمعية القصيم التقنية  اسم المنشأة 

التخصص  تقنية المعلومات  التصنيف 

 الفرعي

 التقنيات والمنهجيات

 التدريب والتأهيل  الأنشطة 

أن نكون مرجعا تقنيا رائدا في منطقة القصيم، وبيئة محفزة لتبادل   الرؤية 

 المعرفة والخبرات وبناء الشراكات 

التقني ورفع مستوى القدرات والمهارات والوعي  الرسالة  ثقافة العطاء  تعزيز 

 التقني

 4146 - 52383بريدة ، 2حي الفايزية، رقم الوحدة:  – 7625 العنوان 

عدد   مجموع 

 العاملين 

 4 عدد السعوديين 4

 هـ6/9/1446 تاريخه  2074 رقم التصريح 

 info@qassim.tech الإيميل  0535018851 جوال 

 / https://qassim.tech الموقع الالكتروني 
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 الفصل الأول: 

 أحكام عامة وتعاريف 

 

ــــري أحكام هذه اللائحة على جميع الأعمال المالية للجمعية وفروعه التا عة    ( :1مادة) ــ ــ ــ ــ تسـ

 له.

ـــــحة   ( :2مادة) ــ ــــد بالعبارات والألفا  التالية أنما وردت في هذه اللائحة المعاني المو ـ ــ ــ يقصـ

 أمام كل منها على النحو التالي:

 الوزارة : وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  . (أ

(  61ب( النظام نظام الجمعيات والمؤســــســــات الأهلية الصــــادرة بقرار مجلس الوزراء رقم   (ب

 هـ19/02/1437( وتاريخ 8المصادق عليه بالمرسوم الملكي رقم  م/ هـ18/02/1437وتاريخ

ج( اللائحة التنفيذية للنظام: اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادرة  

 هـ11/6/1437( وتاريخ 73739بقرار وزير العمل والتنمية الاجتماعية رقم  

 .  جمعية القصيم التقنيةد( الجمعية : 

 القصيم التقنيةالمجلس: مجلس إدارة جمعية   هـ(

 القصيم التقنيةجمعية لو( الرئيس: رئيس مجلس الإدارة 

 القصيم التقنيةجمعية لز( المدير التنفيذي: المدير التنفيذي 

 ح( الإدارة المالية: إدارة الشؤون المالية بالجمعية.

 

ــــرية و التنمية ا ( :3مادة ) ــ ــ ــ لاجتماعية ولوائحها ذات العلاقة  تطبق أنظمة وزارة المواد البشـ

 لها كل في بابه وكذلل اللائحة الأســـاســـية للجمعية وقرارات  
ه
والقرارات الوزارية الصـــادرة تنفيذا

مجلس إدارة الجمعية فيما لم يرد  شأنه نص فيما سبق أو لم يرد  شأنه نص في هذه اللائحة  

. 
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 الفصل الثاني:

 والمحاسبية السياسات المالية 

 

 تبدأ من يناير من كل عام وتنتهي   (4مادة )
ه
: تحدد السنة المالية للجمعية بأثني عشر شهرا

 في آخر يوم من شهر ديسمبر من ذلل العام.

 

ــعودية للمحاســـبين   ( :5مادة ) ــادرة من الهيئة السـ ــبية الصـ تتقيد الجمعية بالمعايير المحاسـ

ــــدرهـا الوزارة كمـا جـاء في المـادة   ـــ ــ ــ ــ ــــبيـة التي تصـ ــ ــ ــ ــ ( من  36القـانونيين وبـالنمـاذج والتقـارير المحـاسـ

 اللائحة التنفيذية للنظام.

 

ــل  مع عــــدم الإخلال ببنود اللوائح المــــاليــــة وأي لوائح وأدلــــة أخرى من  ( :6مااااادة) ظمــــة للعمـ

 بالجمعية ،يلزم موافقة مجلس الإدارة أو من يفوضه فيما يلي:

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

ـــــنة مالية  عقود توريد -ب ــ ــ ــ -الرهن -إبرام العقود التي ترتب التزامات على الجمعية لأكثر من سـ

 ...إلخ(.-الإجار

 التصالح أو التنازل أو فسخ العقود. -ج

 إنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد. -د

 بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية.  -هـ

 تعديل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الجمعية. -و

 تعديل الصلاحيات المالية. -ز

 

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

 نماذج من التوقيعات المعتمدة. -أ

ــافــة أو الحــذف في اعتمــاد التوقيعــات النقــديــة الــداخليــة مع بيــان تــاريخ  التعــديلات   -ب ــ ـــ ــ ــ ــ بــالإضـ

 سريانها.
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ــــلاحيـات ومـا يتبعـه   -ج ــ ــ ــ ــ حـدود المبـالا النقـديـة للتوقيعـات والتي يحـددهـا دليـل تفويا الصـ

 من قرارات.

ـــــتمل عليه   ( :8مادة ) ــ ــ ــ ( من هذه 11   المادةمع عدم الإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما تشـ

ــــرف  ــ ــ ــ ــ ــــواء كــان الصـ ــ ــ ــ ــ ــــرف سـ ــ ــ ــ ــ اللائحــة ، يلزم أن تتم مراجعــة جميع  العمليــات المــاليــة قبــل الصـ

 أو من خلال السُلف أو العهد المستديمة أو 
ه
 .المؤقتةبموجب شيكات أو نقدا
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 مهام مدير المالية بالجمعية 

 

ــــؤوليــات مجلس الإدارة والمــدير التنفيــذي    ( :9مااادة) ــ ــ ــ ــ ــــلاحيــات و مسـ ــ ــ ــ ــ مع عــدم الإخلال بصـ

 عن جميع شؤون الجمعية المالية، ولا سيما:
ه
 يكون مدير المالية مسؤولا

 تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها. -أ

ــــيــة والفرعيــة في موعــده   -ب ــ ــ ــ ــ ــــنوي للخزائن الرئيسـ ــ ــ ــ ــ وكــذلــل الجرد اتخــاذ إجراءات الجرد السـ

المفاجئ بين وقت وآخر وله ســلطة تفويا من يباشــر إجراء الجرد نيابة عنه دون أن يخل  

 ذلل بمسؤوليته.

ــــجلات   -ج ــ ــــول الثابتة للجمعية ومطابق ها على  ـ ــ ــــنوي لكافة الأصـ ــ ــــف السـ ــ إجراء الجرد نصـ

 الأصول الثابتة للجمعية.

 

ذات العلاقــة إعــداد أدلــة لتجراءات    يتولى مــدير المــاليــة بــالتعــاون مع الإدارات  ( :10مااادة )

ــــارية وبما يحقق كفاءة   ــ ــــتمر وفق الأنظمة واللوائح السـ ــ ــــكل مسـ ــ المالية والعمل على تطويرها  شـ

 وفاعلية في الأداء المالي واعتمادها من الرئيس.

 

ــــ ي ملائم للجمعيــة والعمــل على    (11مااادة ) ــ ــ ــ ــ ــــع نظــام مــالي محــاسـ ــ ــ ــ ــ : يتولى مــدير المــاليــة وضـ

ــــرمعية واللوائح المنظمة لأعمال الجمعيات  بما ف ها تطبيقه وفق ما ن ــ ــ ــــت عليه الأنظمة التشـ ــ ــ صـ

 هذه اللائحة ووفق العرف المحاس ي.

 

ـــــات الفنية والمكاتب  ( :12مادة) ــ ــ ــ ـــسـ ــ ــ ــ ــ ـــحاب الخبرة من المؤسـ ــ ــ ــ ــ ـــتعين بأمـ ــ ــ ــ ــ لمدير المالية أن يسـ

 الاستشارية المتخصصة وغيرها في تنظيم أعمال إدارته ومن ذلل:

 الموازنة التقديرية للجمعية.إعداد  -أ

 إعداد دراسات الجدوى للمشارمع الاستثمارية للجمعية. -ب

 إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها الآلية. -ج
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 لمســــاعدته في أداء أعماله ولكن لا يباشــــر   (13مادة)
ه
: لمدير  المالية ترشــــيح من يراه مناســــبا

 ذلل إلا  عد موافقة المجلس.

 

ـــــب أو أكثر للجمعية تحت  ( :14مادة ) ــ ــ ــ ـــــه بتعيين محاسـ ــ ــ ــ يقوم مجلس الإدارة أو من يفوضـ

ـــــجيل في الدف ــ ــ ــ ـــــبية من تسـ ــ ــ ــ ـــــراف مدير المالية يتولى القيام بالأعمال المالية المحاسـ ــ ــ ــ اتر المالية  إشـ

 وترصيدها ، وإعداد التقارير الدورية والسنوية وغير ذلل مما تتطلبه طبيعة أعمال المحاسبة. 

 

ـــــبية للجمعية في مقرها   ( :15مادة ) ـــــتندات المحاسـ ـــــجلات والمسـ تحفظ جميع الدفاتر والسـ

 وتخت مسؤولية مدير المالية وموظفيه.

 

ــــروع الميزانيــة التقــديريــة للجمعيــة  : يتولى مــدير المــاليــة مع موظفيــه إعــد  (16مااادة ) ــ ــ ــ ــ اد مشـ

 بالتعاون مع كافة الوحدات الإدارية الأخرى في الجمعية، وذلل وفق تعليمات مجلس الإدارة.

 

ـــــب القــانوني المعتمــد من    ( :17مااادة ) ـــ ــ ــ ــ ــــهيــل مهــام المحــاسـ ــ ــ ــ ــ على مــدير المــاليــة وموظفيــه تسـ

مهــام عملــه في مراجعــة القوائم  مجلس الإدارة وتقــديم كــافــة البيــانــات والمعلومــات التي تتطل هــا 

 المالية للجمعية.

 

 التسجيل المحاسبي:

 ( : 18مادة)

ــــا  التكلفة التاريخية ، وقيد الإيرادات  -أ ــ ــ ــــوم الجمعية على أسـ ــ ــ ــــول وخصـ ــ ــ ــــجيل أصـ ــ ــ يتم تسـ

 لمبدأ الاستحقاق.
ه
 والنفقات وفقا

ــــوء القواعـــد والأعراف   -ب ــ ــ ــ ــ  لطريقـــة القيـــد المزدوج في ضـ
ه
ـــــابـــات الجمعيـــة وفقـــا ـــ ــ ــ ــ ــــجيـــل حسـ ــ ــ ــ ــ تسـ

 حاسبية المتعارف عل ها.الم

 لما يرد في دليل الحسابات. -ج
ه
 تفتح حسابات الجمعية وفقا
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ــــخــا  ذوي  -د ــ ــ ــ ــ ــــتنــدات معتمــدة من الأ ـ ــ ــ ــ ــ ــــبيــة من واقع مسـ ــ ــ ــ ــ ــــجيــل القيود المحــاسـ ــ ــ ــ ــ يتم تسـ

 صلاحية الاعتماد. 

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

 

 الثابتة الأصول 

 ( :19مادة )

ــمنه كافة التكاليف اللازمة المتكبدة لجعل  -أ ــل الثابتة بتكلف ها التاريخية متضـ ــجيل الأصـ تسـ

 للتشغيل.
ه
 الأصل صالحا

 منهـا مجمع الإهلاك  -ب
ه
ــــومـا ــ ــ ــ ــ ــــول الثـابتـة بـالقوائم المـاليـة بتكلف هـا التـاريخيـة مخصـ ــ ــ ــ ــ تظهر الأصـ

 المتراكم.

ســــ هلل الأصــــول الثابتة ب تباع    -ج
ُ
 للنســــب المئوية التي يعدها  ت

ه
طريقة القســــط الثابت وفقا

ـــــادرة عن  ــ ــ ــ ـــــول الثابتة الصـ ــ ــ ــ ـــــب المئوية لإهلاك الأصـ ــ ــ ــ ـــــد في إعدادها بالنسـ ــ ــ ــ ـــــيرشـ ــ ــ ــ مدير المالية وسـ

ـــــــب ويقرهـا مجلس الإدارة أو   ــ ــ ــ ــــدر مثـل هـذه النسـ ـــ ــ ــ ــ ــــلحـة الزكـاة أو أي جهـة عـامـة أخرى تصـ ــ ــ ــ ــ مصـ

 الرئيس.

ــمالي -د ــ ــ ــاريف الرأسـ ــ ــ ــة للتميز بين المصـ ــ ــ ــياسـ ــ ــ ة والإرادية باعتبار الأولى هي التي تكون إتباع سـ

 غير متكررة وتطيل العمر الإنتاجي والاقتصادي للأصل.

 المخزون

 

 لســــعر التكلفة أو الســــوق أدهما أقل ويحدد ســــعر  (20مادة )
ه
: يقيم المخزون الســــلفي وفقا

.
ه
 صادر أولا

ه
 التكلفة على أسا  الوارد أولا

 

ــد أحـــد موارد   يقيم المخزون من التبرعـــات  (21ماااادة ) ــــوق ومعـ ــ ــ ــ ــ ــــعر السـ ــ ــ ــ ــ  لسـ
ه
ــا ــة وفقـ العينيـ

 الجمعية.
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 القوائم المالية 

ــــة    ( :22ماااااادة) الهيئـ ـــــادرة من  ــ ـــ ــ ــ ــ ــايير الصـ ــ  للمعـ
ه
ــا ــ ــــة وفقـ ــــة للجمعيـ ــاليـ ــ ــــداد القوائم المـ يتم إعـ

 السعودية للمحاسبين القانونيين.
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 الفصل الثالث:

 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية 

 

 الحسابات الختامية 

ــــابات في موعد  ( :23مادة) ــ ــ ــدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحسـ ــ ــ ــ يتولى الرئيس إصـ

 قبل نهاية العام المالي.
ه
 أقصاه خمس عشر يوما

 

ــــراف على إعــــداد القوائم المــــاليــــة ومرفقــــاتهــــا ( :  24مااااادة ) ــ ــ ــ ــ يتولى مــــدير المــــاليــــة مهمــــة الإشـ

 المجلس. وتقديمها للمدير التنفيذي لعرضها على

 التقارير الدورية 

 (:25مادة )

ــــنويـة والتـأكـد من   -أ ــ ــ ــ ــ ــــهريـة والربع سـ ــ ــ ــ ــ يتولى مـدير المـاليـة مراجعـة وإعتمـاد التقـارير المـاليـة الشـ

ــها على  ــ ــحة البيانات المدرجة ف ها ومطابق ها للموازنة المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضـ ــ مـ

 ل.الجهات الإدارية المعدة من أجلها في المواعيد المحددة لذل

كــــافــــة المعلومـــات   -ب ــــنويــــة وتقــــديمهــــا مع  ــ ــ ــ ــ يتولى مــــدير المــــاليــــة إعــــداد القوائم المــــاليــــة الربع سـ

والبيانات التي يطل ها مراقب الحســـابات  المحاســـب القانوني( والذي يقوم بدوره بالفحص  

 لمعايير المحاسبية.
ه
 المحدود وفقا

ـــــاليـــب يتولى مـــدير المـــاليـــة تحليـــل البيـــانـــات الواردة في القوائم المـــا  -ج ـــ ــ ــ ــ ــــتخـــدام أسـ ــ ــ ــ ــ ليـــة بـــاسـ

 التحليل المالي المتعارف عل ها ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للرئيس أو من ينيبه.

ــــدر الرئيس قراره بتفويا مهــام وواجبــات مــدير المــاليـة   -د ـــ ــ ــ ــ في حــال غيــاب مــدير المــاليــة يصـ

 لذلل.
ه
 المذكورة في هذا الفصل لمن يكون أهلا

 

ــابـات  ( :26ماادة) ــ ـــ ــ ــ ــ ــــ ي بـه قواعـد ونظم وأحكـام المعـايير   تنظيم حسـ ــ ــ ــ ــ  لمـا تق ـ
ه
الجمعيـة وفقـا

المحاسبية وتمسل الجمعية مجموعة الدفاتر والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام  
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ــــة   ــــة العربيـ ــــالمملكـ بـ ــا القوانين  ــ تطل هـ ــــة التي  ــانونيـ ــ ــاتر القـ ــ ــــدفـ ــــاك الـ ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ــــ مسـ بـ ــــل دون الإخلال  وذلـ

 السعودية.

 

ـــــتندات المعتمدة    يتم القيد بالدفاتر ( :27مادة )  بأول من واقع المسـ
ه
ـــــب الآلي أولا أو بالحاسـ

ــــتنــدات المؤيــدة للقيود تمكن من الرجوع إل هــا ويجـب   ــ ــ ــ ــ ــــرورة حفظ المسـ ــ ــ ــ ــ ــــين مع ضـ ــ ــ ــ ــ من المختصـ

ــــؤوليـة   ــ ــ ــ ــ ــــيم العمـل بـالإدارة المـاليـة بمـا يتفق نظم الرقـابـة الـداخليـة ويكون ذلـل تحـت مسـ ــ ــ ــ ــ تقسـ

 وإشراف مدير المالية أو من ينيبه.

ــــتخدامات الفعلية   :( 28مادة ) ــــح فيه الموارد والاسـ  تو ـ
ه
ــــهر تقريرا تعد الإدارة المالية كل شـ

 باعتمادات الموازنة التقديرية المعتمدة وأي تقارير أخرى يطل ها مجلس الإدارة.
ه
 مقارنا

 

ــــهر التالي   ( :29مادة ) ــــهر وقبل اليوم الخامس من الشـ تعد الإدارة المالية نهاية كل ثلاثة أشـ

 -ما يلي:

 القوائم المالية عن الفترة السابقة  المركز المالي ، قائمة التدفق النقدي....( -أ

ـــــتاذ  -ب ــ ــ ــ ـــــابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأسـ ــ ــ ــ ـــــدة الحسـ ــ ــ ــ ـــــيلية بحركة وأرصـ ــ ــ ــ ـــــوف تفصـ ــ ــ ــ كشـ

 المساعدة.

 

ـــــبية   ( :30مادة )  للقواعد والمعايير المحاسـ
ه
ـــــنوية طبقا تعد الإدارة المالية القوائم المالية السـ

( من هـــذه اللائحـــة ومـــا لا يتعـــارض مع  29و  25المتعـــارف عل هـــا وفي المواعـــد المحـــددة في المواد  

 القوانين السارية على أن يراعي ما يلي:

ــــويــات الجرديــة قبــل إعــداد القوائم المــاليــة -أ ــ ــ ــ ــ ــــنــة المــاليـة    إجراء كــافــة التسـ ــ ــ ــ ــ بحيــت تحمــل السـ

ــــبيـة المتعـارف عل هـا وبحيت   ــ ــ ــ ــ  للمبـادل المحـاسـ
ه
ــــهـا من نفقـات وإيرادات طبقـا ــ ــ ــ ــ بكـافـة مـا يخصـ

 تظهر القوائم المالية الختامية نتيجة أعمال الجمعية في نهاية هذه الفترة.

 تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته ف ها. -ب

 الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسؤوليات.تكوين المخصصات  -ج
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 الفصل الرابع:

 الموازنة التقديرية 

 

ــــنوي للجمعيـة لتحقيق الأهـداف التي  ( :31ماادة) ــ ــ ــ ــ الموازنـة التقـديريـة هي البرنـامج المـالي السـ

ــــطة الجمعية بما   ــ ــــتخدامات والموارد لأوجه أنشـ ــ ــــمن جميع الاسـ ــ يقررها مجلس الإدارة وهي تتضـ

 ستراتيجيات الجمعية .يتوافق مع ا

 

 تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي: ( :32مادة )

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

 توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية.  -ب

 مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلل السياسات. -ج

 أن تكون أداة لقيا  الأداء الكلي في الجمعية. -د

ــ ــ ــ أن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلي وذلل عن طريق المقارنات المستمرة    -هــ

 بين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية.

ــاعــدة على تقــدير احتيــاجــات الجمعيــة من رأ  المــال العــامــل وكميــة النقــد اللازم   -و ــ ـــ ــ ــ ــ المسـ

 بأول.توفره لسداد الا
ه
 لتزامات الدورية أولا

 

 قرار بتشـكيل لجنة لإعداد الموازنة برئاسـة المدير   ( :33مادة )
ه
يصـدر مجلس الإدارة سـنويا

 
ه
ـــــدار التعليمـــات الواجـــب إتبـــاعهـــا عنـــد إعـــداد الموازنـــة التقـــديريـــة وفقـــا ـــ ــ ــ ــ التنفيـــذي وكـــذلـــل إصـ

 للأسس التي تحقق أهداف الجمعية.

 

ــــاط الجمعية ويجوز أن  ( :34مادة ) ــ ــــنيف النوعي لأوجه نشـ ــ ــــا  التصـ ــ تعد الموازنة على أسـ

ــــيم المــذكور على أن   ــ ــ ــ ــ ــــورة إجمــاليــة دون التقيــد بــالتقسـ ــ ــ ــ ــ تــدرج في الموازنــة  عا الاعتمــادات بصـ

 يشرح سبب ذلل ويتم تقدير الموازنة من إرادات ومصروفات بالريال السعودي.
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ــــهر على  تعـد كـل إدارة من إدارات الجم ( :35ماادة ) ــ ــ ــ ــ ــــنـة المـاليـة بثلاثـة أشـ ــ ــ ــ ــ عيـة قبـل بـدء السـ

 برنامج العمل بها على أن  
ه
 للموازنة التقديرية عن السنة المالية القادمة متضمنا

ه
الأقل مشروعا

 يتم الان هاء من الإعداد قبل نهاية شهر أكتوبر من كل عام.

 

لتقديرية من الايرادات تقوم الإدارة المالية بتجميع البيانات الخاصة بالموازنة ا  ( :36مادة )

ـــــها على لجنة إعداد الموازنة   ــ ــ ــ ـــــورة مجملة وعرضـ ــ ــ ــ ـــــعها في صـ ــ ــ ــ المختلفة على أن يتم مراجع ها ووضـ

 التقديرية قبل نهاية شهر ذي القعدة من كل عام.

ــــيق وتعــديــل التقــديرات المقــدمــة من الإدارات   ( :37مااادة ) ــ ــ ــ ــ تتولى لجنــة إعــداد الموازنــة تنسـ

 للموازنـة  المختلفـة وكـذلـل الـدعم الفني  
ه
 متكـاملا

ه
ــــروعـا ــ ــ ــ ــ لتلـل الإدارات إذا لزم الأمر ثم تعـد مشـ

 التقديرية وذلل قبل نهاية النصف الأول من ذي القعدة من كل عام.

 

ــــروع الموازنـة التقـديريـة من لجنـة الموازنـة إلى الرئيس في موعـد غـايتـه   ( :38ماادة ) ــ ــ ــ ــ يرفع مشـ

ــه على مجلس الإ  ــ ــة لعرضـ ــ ــادقته  الأول من ذي الحجة من العام نفسـ ــ دارة لاعتماده زمن ثم مصـ

 من المحاسب القانوني.

 

 عـد اعتمـاد الموازنـة التقـديريـة يقوم المـدير التنفيـذي بـ بلات الإدارات المختلفة   ( :39ماادة )

ــول على تجاوز   ــ بالاعتمادات المقررة لها وتلتزم تلل الإدارات بالتنفيذ في حدودها أو طلب الحصـ

 في ذلل.الاعتمادات من أمحاب الصلاحية 

 

في حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة ف ن الإنفاق في السنة المالية الجديدة   ( :40مادة )

 يكون على غرار اعتمادات الصرف في السنة المالية السابقة .

 

تعد الموازنة التقديرية وســلة رقابة مباشــرة على نشــاط وأعمال الجمعية وتعد   ( :41مادة )

 
ه
 بــه الموارد الإدارات المــاليــة تقريرا

ه
ــــحــا ــ ــ ــ ــ ــــهر التــالي مو ـ ــ ــ ــ ــ  في اليوم الخــامس من الشـ

ه
ــــهريــا ــ ــ ــ ــ  شـ

ه
 دوريــا

 بتقـــديرات الموازنـــة التقـــديريـــة والانحرافـــات ومبرراتهـــا وطرق  
ه
ــــتخـــدامـــات الفعليـــة مقـــارنـــا ــ ــ ــ ــ والاسـ



 

 14 

ــــهـا   ــ ــ ــ ــ ــــاسـ ـــ ــ ــ ــ علاجهـا أو التغلـب عل هـا ومـدى مطـابق هـا التنفيـذ الفعلي مع البرامج التي بنيـت على أسـ

 ع التنبؤ لباقي العام.تقديرات الموازنة ومشرو 

 

ــات الإداريـــة    (:42ماااادة ) ــــتويـ ــ ــ ــ ــ ــل المسـ ــادات لكـ ــاوز الاعتمـ ــة على تجـ ــة الموافقـ ــــلاحيـ ــ ــ ــ ــ تكون صـ

 للجمعية كما يلي:

ــــدار   -أ ــــاوز بمقـ بنود أخرى ويكون من  5التجـ ــــد أو  بنـ ــــرف من وفرات  ــ ــ ــ ــ ــــد بنود الصـ في أحـ  )%

ــــلاحيـة مـدير المـاليـة ويرجع للرئيس فمـا هو أكثر من ذلـل حت    ــ ــ ــ ــ ومـا زاد على ذلـل %(  25صـ

 يرجع إلى مجلس الإدارة.

ــــنة المالية بأكملها مقابل زيادة في 15التجاوز بمقدار   -ب ــــروفات المقدرة للسـ %( في جملة المصـ

 الإرادات تكون صلاحية مزدوجة لمدير المالية مع الرئيس مجتمعين.
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 الفصل الخامس:

 الإيرادات

 تتكون إيرادات الجمعية مما يلي : ( :43مادة )

 التبرعات و الهبات النقدية والعينية . (أ

 الوصايا والأوقاف والزكاة و الصدقات. (ب

 عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية . ( ج 

 برامج رعاية مناسبات الجمعية. (د

 هـ( إرادات الأنشطة ذات العائد المالية.

 لثابنة والمنقولة.و( عائدات استثمار ممتلكات الجمعية ا

 ز( ما يقرر لها من إعانات حكومية.

 ح( ما قد يخصصه صندوق دعم الجمعيات من دعم لبرامجها وتويرها.

ــــة تا عة لإحدى الجهات  ــ ــ ــ ــ ــــسـ ــ ــ ــ ــ ط( الموارد المالية التي تحققها الجمعية من خلال إدارتها لمؤسـ

 للمادة 
ه
 أو برامجها وفقا

ه
 ( من النظام.27 الحكومية أو الخاصة أو تنفيذ مشروعا

 

ــانـــات من خـــارج المملكـــة إلا  عـــد موافقـــة الوزارة  ( :  44ماااادة  ) تمتنع الجمعيـــة عن تلقي إعـ

 ( من النظام.21حسب المادة  

 

يجب على الجمعية مراعاة الأحكم التي تق ــــ ي بها الأنظمة الســــارية في المملكة  ( : 45مادة )

ــــيـل الأموال   ــ ــ ــ ــ ــــق المـالي ومنهـا نظـام مكـافحـة غسـ ــ ــ ــ ــ  للمـادة  ذات الشـ
ه
( من  40وتمويـل الإرهـاب وفقـا

 اللائحة التنفيذية للنظام.

 

ــــتثمارية وعلي  ( : 46مادة ) ــ ــ ــ ــــطة الاسـ ــ ــ ــ تراعي الجمعية عن إعداد البرامج اللازمة للقيام بأنشـ

 الإدارة المالية أن تقوم بمتا عة حسابات الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة.
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ــــاب بنكي أو أكثر ( :47مادة ) ــ ــ ــ لدى بنل أو أكثر يحددها مجلس الإدارة  يحددها   يفتح حسـ

ــابــات   ــ ـــ ــ ــ ــ ــــلات وعلى الإدارة المــاليــة أن تقوم بمتــا عــة حسـ ــ ــ ــ ــ مجلس الإدارة تورد إليــه كــافــة المتحصـ

 الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة.

 

يجب توريد المتحصــــلات النقدية أو التوريد  شــــيكات أو بحوالات أو  غيرها إلى   ( :48مادة )

ـــــيل  البنل ف ــ ــ ــ  من يوم العمل التالي للتحصـ
ه
ــــاعة الثالثة ظهرا ــ ــ ــ ــ ي ذات اليوم أو في موعد غايته السـ

 هذا إن كان المبلا أكثر من ثلاثة ألاف ريال وإن كان أقل من ذلل ففي نهاية الأسبوع.

ــتئنائية أو حســـب ظروف العمل تأخير توريد المتحصـــلات حت  نهاية   ويجوز في الحالات الاسـ

 للمتحصلات .اليوم الثاني 

ــــتحقـاقهـا   ( :49ماادة ) ــ ــ ــ ــ ــــيـل حقوق الجمعيـة في أوقـات اسـ ــ ــ ــ ــ على الإدارة المـاليـة متـا عـة تحصـ

وإعداد تقارير ترفع للرئيس أو من ينوب عنه عن أي حقوق استحقت وتعذر تحصيلها لاتخاذ  

 الإجراءات المناسبة  شأنها.

 

ــــيلهـ ( :50ماادة ) ــ ــ ــ ــ ــــتنفـاذ لا يجوز التنـازل عن أي حقوق للجمعيـة يتعـذر تحصـ ــ ــ ــ ــ ا إلا  عـد اسـ

 كافة الوسائل النظامية والقانونية اللازمة لتحصيلها.

 

يكون التنازل عن حقوق الجمعية المالي والعينية و إعدام الديون من صلاحية   ( :51مادة )

 مجلس الإدارة أو من يفوضه.

 

ـــــيكات   ( :52مادة ) ــ  أو  شـ
ه
ـــــتحقة للجمعية لدى الغير إما نقدا ــ ـــــيل الأموال المسـ ــ أو يتم تحصـ

ـــــابـــات البنكيـــة المعتمـــدة للجمعيـــة أو بـــأي محرر ذي قيمـــة نقـــديـــة وتقبا   ـــ ــ ــ ــ بتحويـــل على الحسـ

ـــــند قبا   ــ ــ ــ ـــــيل ويحرر بها سـ ــ ــ ــ ـــــندوق أو من يكلف بالتحصـ ــ ــ ــ ـــــطة أمين الصـ ــ ــ ــ حقوق الجمعية بواسـ

ــــمـــاء  ــ ــ ــ ــ ــــم الجمعيـــة فقط وليس بـــأسـ ــ ــ ــ ــ ــــيكـــات الواردة بـــاسـ ــ ــ ــ ــ نظـــامي مع مراعـــاة أن تحرر كـــافـــة الشـ

 الأ خا .
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ــيكات والتأكد    يتعين على ( :53مادة ) ــ ــ ــ ــلة  شـ ــ ــ ــ مدير المالية متا عة إيرادات الجمعية المحصـ

ــيلها في مواعيدها والقيام بالإجراءات اللازمة لحفظ حقوق الجمعية في حالة  رفا  ــ ــ ــ من تحصـ

 هذه الشيكات من قبل البنوك.

 

يجوز للجمعية أن يؤمن ما يحتاج إليه من موارد إضافية بكل أو  عا الطرق  ( :54مادة )

 الآتية:

 التسهيلات الائتمانية الشرعية. -أ

 القروض الحسنة . -ب

ــــناعية أو غيرها على أن يختار مجلس الإدارة بين هذه الطرق   -ج ــ ــ ــــتثمارات تجارية أو صـ ــ ــ اسـ

ـــــروط وأقل المخاطر وبين تحقيق أكبر عائد ممكن مع عدم  ــ ـــــب الشـ ــ لكل حالة ما يجمع بين أنسـ

 الأمور.الإخلال بما يقره مجلس الإدارة من ضوابط تحكم هذه 
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 الفصل السادس:

 المصروفات

 

 تتألف مصروفات الجمعية من : ( :55مادة )

 مصاريف برامج الجمعية ومشارمعها وأنشط ها. .1

 مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية. .2

 مصاريف الصيانة والنظافة. .3

 المصاريف الإدارية والعمومية . .4

 مصاريف المكاتب . .5

 مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير . .6

 مصاريف اقتناء الأصول الثابتة . .7

 مصاريف رسوم حكومية وأهلية . .8

 المصاريف الأخرى . .9

 

 : يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية :  (56مادة )

 أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية . .1

 توقيع إذن الصرف أو الشيل من قبل رئيس المجلس أو نائبه مع مدير المالية . .2

ا لصــالح نشــاط الجمعية   .3 ا أو جزئيه أن تكون المشــتريات أو الأشــغال أو الخدمات المنفذة كليه

. 

توفر مسـتند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصـل إلا ما يشـمله أحكام المادة   .4

 حة. ( من هذه اللائ49 

ا للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة . .5  توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليه

 

ا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الرئيس ( 57مادة ) : تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكمه

  -أو من ينوب عنه :



 

 19 

ــــئـة عن العقود المبرمـة بمجرد توقع هـا من الرئيس ، مثـل :  -أ ــ ــ ــ ــ عقود العمـل . المـدفوعـات النـاشـ

 والإيجارات ، والتأمينات الاجتماعية وما شابه ذلل .

ــــعــار   -ب ــ ــ ــ ــ المــدفوعــات العــائــدة للخــدمــات المقــدمــة من الجهــات الحكوميــة أو الأهليــة ذات الأسـ

 المحدد مثل : مصروفات البريد ، والهاتف ، والكهرباء ، وغيرها .

 

  حدى الطرق التالية : : يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع ب (58مادة )

ا من العهدة النثرية ، على أن  لا يتجاوز  السقف المحدد للصرف النقدي ألف ريال .  -أ  نقده

  شيكات على إحدى البنوك المتعامل معها .  -ب

 تحويل على البنل  حوالة بنكية ( .  -ت

ويتم ذلل  عد التأكد من اســـتكمال المعاملة لجميع مســـوغات الصـــرف وإرفاق المســـتندات  

لدالة على ذلل ، وكذلل اكتمال التوقيعات عل ها من الموظفين المختصــين ، واعتماد الصــرف ا

ا لتجراءات المو حة في هذه اللائحة .  من صاحب الصلاحية وطبقه

 

 يتم ختم المستندات مت  ما تم صرفها بخاتم مدفوع ليشير إلى سداد قيم ها . : (59مادة )

 

ــــرف إلا في حدود الموازنة التقديرية المعتمدة ، وعلى مدير المالية   (60مادة ) ــ ــ ــ ــ : لا يجوز الصـ

ــــتحقاق ، ويجوز   ــ ــ ــ التأكد من قيام الطرف الآخر بتنفيذ الارتباط أو التعاقد أو حلول وقت الاسـ

ا تحت الحســــاب إذا اســــتدعيت الظروف ذلل ،  شـــرط  للرئيس أو من ي نيبه صــــرف مبلا مقدمه

 الحصول على الضمانات الكافية قبل الصرف . 

 

 : يحكم إصدار الشيكات الضوابط التالية :  (61مادة )

 لا يجوز إصدار أي شيل على حسابات الجمعية بدون غطاء مالي . -أ

 لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض . -ب

 لا يصرف الشيل إلا للمستفيد الأول فقط . -ت
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يجب التوقيع على صـورة الشـيل من قبل المخول بالاسـتلام مع أخذ صـورة من التوكيل إذا  -ث

. 
ه
 كان وكيلا

 يتم الاحتفا  بكعوب الشيل في أرشيف الإدارة المالية . -ج 

 

ــيكات ب (62مادة ) ــ ــ ــ ــحب شـ ــ ــ ــ ــهر من تاريخ فقد : لا يجوز  ـ ــ ــ ــ ــتة أشـ ــ ــ ــ دل فاقد إلا  عد مرور سـ

ــــلي من ناحية   ــــيل الأصـ ــــلي ، أول  عد اتخاذ الإجراءات اللازمة للتأكد من فقد الشـ ــــيل الأصـ الشـ

 وضمان عدم صرفه في المستقبل من ناحية ثانية . 

 

: يكون تســلســل المســتويات الإدارية بالجمعية التي لها صــلاحية اعتماد الصــرف  (63مادة )

ــــلاحيات ، وفي جميع الحالات لا يجوز لأحد العاملين أو  على   ــ ــ ــ ــ النحو المبين في دليل تفويا الصـ

 المديرين اعتماد صرف مبالا خاصة به إلا باعتماد المسؤول الأعلى منه .

 

ــــادرة من الجمعية موقعة من قبل رئيس  (64مادة ) ــ ــ ــــيكات الصـ ــ ــ : يجب أن تكون جميع الشـ

 ير المالية للجمعية .مجلس الإدارة أو نائبه مع توقيع مد

 

ــــاذج التواقيع    (65مااااادة ) ــــة بنمـ ــــا الجمعيـ ــــل معهـ ــــامـ ــــة البنوك التي يتعـ كـــــافـ ــــاة  ينبغي موافـ  :

 المعتمدة . 

ــــرف للنقد    (66ماادة ) ــ ــ ــ ــ ــــنـدات القبا والصـ ــ ــ ــ ــ : ينبغي اتخـاذ الإجراءات الرقـابيـة عنـد طبع سـ

كان أمين تحت وسـندات الاسـتلام والدفع للشـيكات ، مع ضـرورة الاحتفا  بهذه السـندات في م

رقابة المدير المالي ، وكذلل الشـــيكات غير المســـتعملة ، ويجب أن تكون هذه المســـتندات  شـــكل  

ــخ  ــ ــ ــ ــتخدامها مع الاحتفا  بالنسـ ــ ــ ــ ــل عند اسـ ــ ــ ــ ــلسـ ــ ــ ــ ــتندات المالية مرقمة بالتسـ ــ ــ ــ خا  وكافة المسـ

 الملغاة .

 

ا بموجــب أمر دفع على خزينــة الجمعيــة في حــ  (67مااادة ) ــــرف نقــده ــ ــ ــ ــ دود  : يجوز الإذن بــالصـ

 ألف ريال في المرة الواحدة وباعتماد الرئيس أو نائبه . 
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ــد عن اللازم   :  (68ماااااادة ) ــ ــة بمبلا يزيـ ــ ــدوق الجمعيـ ــ ــــنـ ــ ــ ــ ــ ــدى أمين صـ ــ ــا  لـ ــ لا يجوز  الاحتفـ

ــــدر بتحـديـده قرار من الرئيس أو من ينيبـه بنـاءه على اقتراح  ـــ ــ ــ ــ لاحتيـاجـات الجمعيـة ، والـذي يصـ

 المدير المالي . 

 

 أمر الصرف

 

ــــرف أو آمر الـــدفع ، ومعتبر    ( :69ماااادة ) ــ ــ ــ ــ يعتبر الرئيس أو من ينوب عنـــه هو معتمـــد الصـ

 
ه
ا يجيز للمســؤولين عن حفظ الأموال كلا ا نهائيه توقيعه على مســتندات الصــرف المختلفة توقيعه

ــراء   ــ ــ ــعارات البنكية أو شـ ــ ــ ــيكات أو اعتماد الإشـ ــ ــ ــه دفع النقود أو تحرير الشـ ــ ــ ــاصـ ــ ــ ــب اختصـ ــ ــ حسـ

 الاحتياجات . 

س أو من ينوب عنه لأي تصــــرف ينشــــأ عنه نفقة مالية يســــتلزم بالضــــرورة  إن اعتماد الرئي -

ا   ــــتعملة لدى الجمعية وطبقه ــ ــ ــــتندات النظامية المسـ ــ ــ ــــطة المسـ ــ ــ ــــليم بواسـ ــ ــ ــــكل سـ ــ ــ تنفيذها  شـ

ــــحة  ــ ــ  عن مـ
ه
ــــؤولا ــ ــ ــــحة بالنظام المالي ، ومعتبر مدير المالية مسـ ــ ــ ــــبية المو ـ ــ ــ لتجراءات المحاسـ

 تنفيذ هذه الإجراءات . 

ــــرف ( - ــ ــ ــ ــــند الصـ ــ ــ ــ ــــناديق دفع النقود وهو  يعتبر  سـ ــ ــ ــ ــــتند النظامي الذي يجيز لأمناء الصـ ــ ــ ــ المسـ

 المستند النظامي الذي يجيز  حب النقود من البنل .

 

 المصروفات الاستثمارية 

 

ا   :( 70مادة ) ــــتثمارية طبقه ــ ــــروفات الاسـ ــ ــــول الثابتة وكافة المصـ ــ ــــراء العقارات والأصـ ــ يكون شـ

ـــــة في دليـــل تفويا   ـــ ــ ــ ــ ــــلاحيـــات المفوضـ ــ ــ ــ ــ ـــــب الصـ ـــ ــ ــ ــ ــــروع التجـــاري ، وبحسـ ــ ــ ــ ــ للمعتمـــد في خطـــة المشـ

الصــلاحيات وبما يتوافق مع النصــو  النظامية الوارد في هذه اللائحة ، ويرجع لمجلس الإدارة 

  هذه اللوائح والأدلة .كور في 1في كل إجراء شراء غير م
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 الفصل السابع : 

 المشتريات

 

ــــوق المحلي ، ويتم ذلل بأحد  ( 71مادة )  ــ ــ ــ ــ ــــتريات الجمعية عن طريق السـ ــ ــ ــ ــ : يكون تأمين مشـ

 -الطرق التالية :

 التأمين المباشر .  -أ

 حسب ما يوص   به الرئيس أول من ينيبه . -ب

لا  عد التأكد من مناســبة الأســعار  المشــتريات التي تزيد قيم ها عن ألفي ريال لا يتم تأمينها إ -ت

 عن طريق طلب عروض أسعار ، أو ما يراه مجلس الإدارة .  

 

ــــراء  عد اعتمادها من الجهة   : (72مادة ) ــ ــ ــــراء احتياجات الجمعية بموجب أوامر شـ ــ ــ يتم شـ

ا لدليل تفويا الصلاحيات .  صاحبة الصلاحية طبقه

 

 : يتم إصدار طلبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي .  (73مادة )

 

ــــؤولين با (74مادة )  من الموظفين المسـ
ه
ــبا ــ لجمعية  : للرئيس أن يقوم بتفويا من يراه مناسـ

ـــــلاحيات الممنوحة له في  ــ ــ ــ ـــــراء ، على أن يراعى في ذلل الالتزام التام بالصـ ــ ــ ــ ـــــلاحية اعتماد الشـ ــ ــ ــ بصـ

 دليل تفويا الصلاحيات .

 

إن اعتماد الشـراء يسـتلزم بالضـرورة تنفيذه  شـكل سـليم بواسـطة المسـتندات   : (75مادة )

ـــــو  عل ها في اللوائح ، ومعتبر مدير   ــ ا لتجراءات المنصـ ـــــتعملة لدى جمعية وطبقه ــ النظامية المسـ

 عن محة تنفيذ هذه الإجراءات . 
ه
 المالية مسؤولا
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 الفصل الثامن :

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف

 

: يجوز صــــرف عهدة مســــتديمة لمواجهة المصــــروفات التي تتطل ها طبيعة العمل   (76)مادة  

 ويحدد الرئيس أو من يفوضه ؛ الموظفين الذين تصرف لهم العهدة والمخولين بالصرف منها . 

 تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوضه ، يحدد فيه بدقة الأمور التالية : -أ

 .اسم المستفيد من العهدة  .1

 مبلا العهدة .  .2

 الغاية من العهدة . .3

 تاريخ ان هاء العهدة . .4

 أسلوب استردادها . .5

ا   -ب ــــرف ، وتعال  ماليه ــ ــ ــ ــــادر من آمر الصـ ــ ــ ــ ا لما جاء بالقرار الصـ ــــترد العهدة من الموظف وفقه ــ ــ ــ تسـ

ا وفق نوع العهدة .  ومحاسبيه

ا بالدفاتر . -ت ا بالدفاتر كما تسجل تسوي ها أيضه  تسجل العهدة عند صرفها فوره

تصـــفل العهدة ومســـترد الرصـــيد النقدي منها وإيداعه في بنل أو خزينة الجمعية عند ان هاء   -ث

 الغرض منها أو نهاية العام بحسب طبيعة السلفة . 

 

ـــ   يجب أن تؤيد المدفوعات النقدية التي تتم من ال :( 77مادة ) ــ ــ ــ ــ ـــتديمة بمقت ـ ــ ــ ــ ــ عهدة المسـ

ـــاحب الصــــلاحية ، ومســــتثن  من ذلل الحالات التي   مســــتندات تمت مراجع ها واعتمادها من صـ

 يصعب ف ها الحصول على مستند  شرط اعتماد مدير المالية في حدود خمسمائة ريال . 

 

 في نهاية كل  (78مادة )
ه
ـــــيل أو نقدا ـــــتديمة  شـ ـــــرف من العهدة المسـ ـــــة ما يصـ ـــــتعاضـ : يتم اسـ

ــ ــ ــ ــ ــ ــــرف منها إلى  شـ ــ ــ ــ ــــل الصـ ــ ــ ــ ــــوي ها بالكامل في نهاية  50هر ، أو عندما يصـ ــ ــ ــ %( من قيم ها ، ويتم تسـ

 الشهر . 
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ــــهر بمعرفـة    :  (79ماادة ) ــ ــ ــ ــ ا مرة على الأقـل كـل شـ ا مفـاجئـه ــــتـديمـة جرده ــ ــ ــ ــ يتم جرد العهـدة المسـ

 المسؤول المالي . وفي نهاية ذي الحجة من كل عام بواسطة مدير المالية .

 

ـــــة بناء على طلب الإدارات المختلفة   (80مادة ) ــ ــ ــ ـــــرف عهدة مؤقتة لأعراض خاصـ ــ ــ ــ : يجوز صـ

ــــات المخولة بهذه اللائحة لل ــاصـ ــ ــؤولين عن هذه الإدارات . على أن يحدد  وفي  حدود الاختصـ ــ مسـ

ــــرف العهـدة المؤقتـة في غير   ــ ــ ــ ــ ــــويـة هـذه العهـدة . ويحظر صـ ــ ــ ــ ــ ــــرف المـدة المحـددة لتسـ ــ ــ ــ ــ في قرار الصـ

 الأغراض المخصصة لها . 

 

: يجب تسويه العهدة المؤقتة بمجرد ان هاء الغرض الذي صرفت من أجله ، وفي  (81مادة )

ع وجوب رد العهدة المؤقتة في نهاية الشـهر إذا لم تصـرف في حدود المدة المقررة لهذه العهدة ، م

 الأغراض المخصصة لها . 

 

ــــرف أكثر من عهـدة مؤقتة  82مـادة   ــ ــ ــ ــ ــــة العهـدة المؤقتـة ولا يجوز صـ ــ ــ ــ ــ ــــتعـاضـ ــ ــ ــ ــ ( : لا يجوز  اسـ

ــــخص واحـد في نفس الوقـت ؛ إلا بموافقـة الرئيس ومـدير المـاليـة مجتمعين ، كمـا لا يجوز   ــ ــ ــ ــ لشـ

 الموظفين والمتطوعين بالجمعية.صرف سلفة مؤقتة لغير 

 

ــــب 83مادة   ــ ــ ــــية لموظفي الجمعية حسـ ــ ــ ــــخصـ ــ ــ ــــلفة  ـ ــ ــ ــــرف سـ ــ ــ ــــرورية صـ ــ ــ ــــباب ضـ ــ ــ ( : يجوز لأسـ

 الشروط التالية : 

ــــدادهـا على ألا تزيـد القيمـة راتـب الموظف   -أ ـــ ــ ــ ــ يحـدد الرئيس أو من ينوب عنـه قيم هـا ومـدة سـ

من ســلفة للموظف   لثلاثة أشــهر وألا تتجاوز مدة الســداد ســنة ، ولا يجوز الجمع بين أكثر

 من أحد موظفي الجمعية . 
ه
 الواحد كما يجب أن يحضر كفيلا

ف لا يتجاوز  مستحقات نهاية خدمة   -ب
َ
أن يكون إجمالي المستحق على الموظف من عُهَد وسُل

 الموظف ونهاية خدمة كفيله وأن يكون قد أم    بالخدمة أكثر من سنة .

 ويجوز الاستئناء من الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه . -ت
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من الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشــهر يخصــم  بنهاية نفس الشــهر على أن لا 

ـــرين من نفس  ــ ـــه أو  عد اليوم العشـ ــ ـــــهر نفسـ يتم  منح  ذلل المقدم قبل اليوم الخامس من الشـ

%( من راتب الموظف الأسـا ـ ي ، ولا تمنح هذه الميزة إلا  50ز  المقدم  الشـهر ، وعلى أن لا يتجاو 

 مرة واحدة بالشهر ولا تتعدى ثلاثة مرات بالسنة الواحدة .

 

: لا يجوز لمن تتطلب وظيفته أن يكون  عهدته أموال نقدية أن يعطي عهدة لأي  (84مادة )

ـــه بذلل ، على   ــ ــ ـــــبب كان ؛ إلا بقرار  من الرئيس أو من يفوضـ ــ ـــرف  سـ ــ ــ ـــــندات صـ ــ أن يتم إعداد سـ

رســمية بذلل تقيد على حســاب الموظف ، وأية عهدة معطاة بأوراق عادية دون تحرير ســندات 

ا على ذلل .  عنها ويحاسب إداريه
ه
 بها يعتبر مانح العهدة مسؤولا

 

ــــتردادها في مواعيدها ،  (85مادة ) ــ ــ ــــلف واسـ ــ ــ ــــديد العهد والسـ ــ ــ : على مدير المالية متا عة تسـ

ــــترد  وعليــه أن يُعل ــ ــ ــ ــ ــــددهــا أو ردهــا ، وتسـ ـــ ــ ــ ــ ا عن كــل تــأخير في تسـ م الرئيس أو من ينوب عنــه خطيــه

ــتحقاتهم   ــ ــ ــ ــداد دفعة واحدة من مسـ ــ ــ ــ ــلف من الموظفين في حالات تأخر هم عن السـ ــ ــ ــ العهد والسـ

 طرف الجمعية . 
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 الفصل التاسع : 

 التأمينات

 : تنقسم التأمينات إلى قسمين :( 86مادة )

: 
ه
 تأمينات للغير : أولا

وتشمل المبالا النقدية وما في حكمها والكفالات والاستقطاعات المقدمة من الغير  كتأمين  -

 عن عقود أو ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية .

ا : تأمينات لدى الغير :   ثانيه

ــــتقطاعات المقدمة من الج - ــــمل المبالا النقدية وما في حكمها أو الكفالات أو الاسـ معية  وتشـ

 للغير  كتأمين عقود أو ارتباطات تلتزم بتنفيذها تجاه الغير .

 

ــاقـــديـــة    (87ماااادة ) ــام التعـ ــة من الغير  وفق الأحكـ ــة أو المودعـ ــدمـ ــات المقـ ــأمينـ ــــوى التـ ــ ــ ــ ــ : تسـ

ــــبـب الـذي قـدمـت من أجلـه ، وبعـد موافقـة  ــ ــ ــ ــ ــــحـابهـا إذا زال السـ ــ ــ ــ ــ رد إلى أمـ
ُ
ــــة بهـا ، كمـا ت ـــ ــ ــ ــ الخـاصـ

 الرئيس أو من ينيبه .

 

ا   : (88مادة ) ــــترد كليه ــ ــــتفيدة منها على أن تسـ ــ ــــجل التأمينات لدى الغير على الجهات المسـ ــ سـ
ُ
ت

ا وفق أحكام العقود المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب التي قدمت من أجلها .  أو جزيئه

 

حفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمعية أو المعطاة من قبله في ملف   ( :89مادة  
ُ
ت

ا  غية التأكد من اسـتمرار صـلاحي ها أو ان هاء أجلها   خا  ، ويراعى العودة إل ها ، وفحصـها دوريه

ــــتردادها  ــ ــــة بها ومتا عة اسـ ــ ــــبية الخاصـ ــ ــــحة القيود المحاسـ ــ  عن مـ
ه
ــــؤولا ــ ، ويكون مدير المالية مسـ

 بحلول أجلها .
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 الفصل العاشر  : 

 الصندوق 

 

: ينشــأ بالجمعية خزينة لحفظ أصــول المســتندات الرئيســية للجمعية . وأصــول  ( 90مادة )

والأوراق التجارية طويلة الأجل ونحو ذلل ، وبصــفة عامة  العقود المبرمة بين الجمعية والغير ،

ــــتنـدات المهمـة بالجمعيـة ، ولا يتم فتحهـا إلا بمفتـاحين أحدهمـا بيـد الرئيس والآخر   ــ ــ ــ ــ جميع المسـ

 بيد مدير المالية .

 

: يتم إنشــــاء صــــندوق رئيمــــ ي بالجمعية ، ويتم تعيين أمين الصــــندوق بقرار  من  ( 91مادة )

 مجلس الإدارة . 

 

 عن الآتي :  (92ادة )م
ه
 : يكون أمين للصندوق ، مسؤولا

ــــميـــة ، وموقعـــة منـــه ومن   -1 ــ ــ ــ ــ ــــنـــدات قبا رسـ ــ ــ ــ ــ ــــتلام المبـــالا الواردة للجمعيـــة بموجـــب سـ ــ ــ ــ ــ اسـ

 الأ خا  المخولين بذلل من قبل المجلس .

 إيداع تلل الأموال فور تسلمها لدى البنل الذي يتعامل معه الجمعية . -2

ــــندا -3 ــ ــ ــ ــــوفات ، الاحتفا  لديه بمقر الجمعية  سـ ــ ــ ــ ــــرف ، والكشـ ــ ــ ــ ــــندات الصـ ــ ــ ــ ت القبا ، وسـ

 ودفاتر الشيكات ، ودفاتر الصندوق ، وكافة الأوراق ذات العلاقة  عمله .

 صرف جميع المبالا التي تقرر صرفها مع الاحتفا  بالمستندات الدالة على ذلل . -4

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

ــــذ قرارات -6 ــــد في   تنفيـ ــــا هو معتمـ  لمـ
ه
ــــا ــــة وفقـ ــــاليـ ــــاملات المـ ــــالمعـ ــــا يتعلق بـ المجلس والرئيس فيمـ

 الميزانية بحسب اختصاصه.

 

: يُحظر على أمين الصندوق الرئيم ي الصرف من الإيرادات أو المتحصلات ، إلا  (93مادة )

ــــبق من الرئيس أو من ينوب عنـه مع المـدير  المـالي ــ ــ ــ ــ ــــتئنـائيـة وبقرار كتـابي مسـ ــ ــ ــ ــ ة  في الظروف الاسـ
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ــــرف بنــاء على أوامر  دفع أو   ــ ــ ــ ــ ــــلاحيــاتــه . وأن يكون الصـ ــ ــ ــ ــ  في حــدود صـ
ه
مجتمعين أو منفردين كلا

 أذونات صرف معتمدة . 

 

 : على أمين الصندوق إعداد ما يلى : ( 94مادة )

ـــــندوق ، -أ ــ ــ ــ ـــــوف بالحركة اليومية للصـ ــ ــ ــ ـــــيد النقدي والعهد النقدية ،  كشـ ــ ــ ــ ا بها الرصـ ـــــحه ــ ــ ــ مو ـ

ا من الإدارة المالية مع أوراق الاســــتلام والصــــرف والتوريد ، ويتم عمل مطابقة   راجع يوميه
ُ
وت

 يومية بين الرصيد الدفتري والرصيد الفعلي.

كشــوف بجميع الشــيكات والكميات والأوراق التجارية الأخرى المحفوظة بالصــندوق مرتبة   -ب

ــب توار  ــ ــ ــيلها أو توريدها للبنل في مواعيدها أو تظهيرها  حسـ ــ ــ ــتحقاق ؛ لمتا عة تحصـ ــ ــ يخ الاسـ

 للغير . 

ــــتنـدات ذات قيمـة تخص    (95ماادة ) ــ ــ ــ ــ ــــنـدوق إيـداع أي مبـالا أو مسـ ــ ــ ــ ــ : يُحظر على أمين الصـ

ــــة وإلا تعرض  أموال الجمعيـ ــــة يعتبر من  ــد في الخزينـ ــ ــا يوجـ ــ ــل مـ ــ ــــة ، وكـ ــــة الجمعيـ الغير بخزينـ

 للمسائلة القانونية . 

 

: أمين الصـندوق مسـؤول مسـؤولية كاملة عما في عهدته من نقود أو شـيكات أو  (96مادة )

ا   ــيه حوالات بريدية أو  أي محرر ذي قيمة ، وجميع محتويات الصــــندوق تكون في عهدته  ــــخصـ

ــــاعده ، وعليه   ــ ــ ــــلم من عهدته إلى مسـ ــ ــ ــــامن عن كل عهدة فرعية تسـ ــ ــ  بالتضـ
ه
ــــؤولا ــ ــ ، كما يكون مسـ

ــ ــ ـــ ــ ــ ــ ــأن وفي حــالــة تغير أمين  تنفيــذ التعليمــات الخــاصـ ــ ـــ ــ ــ ــ ــدر في هــذا الشـ ــ ـــ ــ ــ ــ ــــنــدوق والتي تصـ ــ ــ ــ ــ ة بــالصـ

ــــنـدوق   ــ ــ ــ ــ ــــنـدوق إلى من يحـل محلـه  عـد إجراء جرد فعلي   –أو وفـاتـه   –الصـ ــ ــ ــ ــ يتم نقـل عهـدة الصـ

 بمعرفة الإدارة المالية .

 

ــــناديق التا عة للجمعية على فترات دورية خلال   :( 97مادة ) ــ ــ ــ ــ يتعين إجراء جرد مفاجئ للصـ

ــــتلام النقـد   أمين   ــ ــ ــ ــ ــــؤول عن اسـ ــ ــ ــ ــ ــــر  الجرد اللازمـة ، ويكون الموظف المسـ ــ ــ ــ ــ العـام ، وعمـل محـاضـ

ا بـال جز  الـذي قـد يظهر نتيجة   ــــيـل ( مـدينـه ــ ــ ــ ــ ــــنـدوق أو المكلف بـالقبا أو المكلف بـالتحصـ ــ ــ ــ ــ الصـ

ــبب وجودها ، وإلا  الجرد ، أما الزيادة فتقيد ف ــ ــندوق سـ ــ ــتقل حت  يبرر  أمين الصـ ــ ــاب مسـ ــ ي حسـ
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ــــادة فـي  ــ ــــدأ الـزيـ ــ بـمـبـ  
ه
الـتـحـقـيق عـمـلا ــــه مـن  ــ يـعـفـيـ ــــذا لا  ــ هـ عـلـى أن  ـــــة ،  لـتيـرادات المـتـنـوعـ ــــت  ــ حـولـ

 الصناديق كالنقص بها . 

 

: يخضع صندوق الجمعية للجرد في نهاية السنة المالية للجمعية ، ويكون الجرد  (98مادة )

 لجميع محت
ه
  بتشكيل لجنة الجرد وبحضور أمين الصندوق  شاملا

ه
وياته ، ويصدر الرئيس قرارا

ا من قبـــل رئيس اللجنـــة إلى الرئيس  ، وفي حـــالـــة ظهور  فرق بـــال جز  أو الزيـــادة يرفع الأمر  فوره

 لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتحديد المسؤولية .
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 الفصل الحادي عشر : 

 المخازن 

 

ا لتجراءات  : يتم اســـتلام وت( 99مادة ) خزين وصـــرف الأصـــناف والأشـــياء والرقابة عل ها وفقه

 المنصو  عل ها في الأدلة الداخلية التي يصدرها الجمعية .

 

( : تسلم جميع الأصناف التي ترد الجمعية إلى الموظف المختص بالمخازن وتكون 100مادة )

 م . عهدته ، وذلل  عد اتخاذ كافة الإجراءات الخاصة بالفحص والاستلا 

 

: تتم الرقــــابــــة على المخــــازن عن طريق الجرد والتفتيف الــــدوري والفجــــا ي ،   (101مااااادة )

 عن 
ه
ــــؤولا ــ ــــجلات ، ويكون مدير المالية مسـ ــ ــــطة القيد المنتظم في السـ ــ ــــافة إلى الرقابة بواسـ ــ بالإضـ

 ذلل .

 

 : بالإضــافة إلى الجرد الدوري والمفاجئ يجرى جرد كافة موجودات المخازن مرة  (102مادة )

كل عام على الأقل ، ويتم ذلل قبل نهاية السـنة المالية بواسـطة لجنة يحدد أعضـاؤها من قبل 

 الرئيس .

 

ـــــؤول   :( 103مادة ) ـــــباب خارجة عن إرادة الموظف المسـ في حالة وجود عجز في المخزون لأسـ

ــــاب  ــ ــ ــ ــ ــــوية ال جز  على حسـ ــ ــ ــ ــ ــــب تقدير مدير المالية وموافقة الرئيس ؛ يتم اتخاذ قرار بتسـ ــ ــ ــ ــ حسـ

 عن ال جز .
ه
 الجمعية ، وفيما عدا ذلل فالموظف المسؤول عن المخزن مسؤولا
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 الفصل الثاني عشر :

 الرقابة المالية 

 جعة الداخلية المرا

 

ـــات وإجراءات ( 104ماادة )   ـــ ــ ــ ــ ــــيـاسـ ــ ــ ــ ــ ــــحـة تطبيق سـ ــ ــ ــ ــ : يقوم المراجع الـداخلي بـالتحقق  من مـ

العمل والرقابة المعتمدة من قبل مجلس الإدارة ، والتأكد من فاعلي ها ، وإطلاع الرئيس بنتائج 

 بأول .
ه
 أعمال المرجعة الداخلية أولا

 

ــــاطـات   :(  105ماادة ) ـــ ــ ــ ــ ــــع برنـامج المراجعـة الـداخليـة لجميع نشـ ــ ــ ــ ــ يقوم المراجع الـداخلي بوضـ

 الجمعية وموجوداته وعمل جدول زمني بذلل .

 

: يقوم المراجع الـداخلي بـأعمـال المراجعـة الـداخليـة وفق مـا هو متعـارف عليـه    (106ماادة )

 ، وبالأخص بما يلي: 
ه
 مهنيا

 التوصيات  شأنها .تقييم نظم الرقابة الداخلية للجمعية وتقديم  -أ

 تقييم النظام المحاس ي للجمعية وتقديم التوصيات  شأنه . -ب

 مراجعة القوائم المالية للجمعية . -ت

 تقييم مدى تحقيق الجمعية لأهدافه المرسومة . -ث

 تقييم مدى استغلال الجمعية لموارده المادية والبشرية . -ج 

ــا -ح  ــ ــ ــ ــ ــــات و الأنظمة والإجراءات والأسـ ــ ــ ــ ــــياسـ ــ ــ ــ ــــلامة تطبيق وتنفيذ السـ ــ ــ ــ ليب المعتمدة في كافة سـ

 المجالات الإدارية والمالية.

 فحص ومتا عة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها . -خ 

ــــتنـدات التي   -د ــ ــ ــ ــ ــــراء والعقود والاتفـاقيـات التي تمـت ، وجميع أنواع المسـ ــ ــ ــ ــ مراجعـة طلبـات الشـ

 على الجمعية تجاه الغير .
ه
 أنشأت التزما

ـــــلامة الإجراءات المطبقة لل -ذ ــ ــ ــ حفا  على ممتلكات الجمعية عن طريق القيام  التحقق من سـ

 بأعمال الجرد المفاجئ على المخازن والموجودات الثابتة وخزائن الجمعية .
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ــــيل أموال الجمعية   -ر ــ ــــبة التي تكفل تحصـ ــ ــــاليب والأدوات المناسـ ــ ــــتخدام الأسـ ــ التحقق من اسـ

 ومستحقاته لدى الغير ، وإثباتها بالدفاتر والسجلات والمحاسبية .

: على المراجع الــداخلي القيــام بــأي أعمــال أو مهــام يكلف بهــا من قبــل الرئيس   (107)مااادة  

 وتتعلق بطبيعة عمله ، على ألا يشارك بأي أعمال تنفيذية قد تقع تحت مراجعته. 

 

 

 

اقب الحسابات  مر

 

ــابيــة والمــاليــة الــداخليــة ، يتم تعيين   :(  108مااادة ) ــ ـــ ــ ــ ــ دون الإخلال بــ جراءات المراجعــة الحسـ

محاســــب قانوني مرخص له بالعمل في المملكة العربية الســــعودية حســــب القوانين المعمول بها 

ـــــنة   ــ ــ ـــابات الختامية في نهاية السـ ــ ــ ــ ـــنوية ، ومراجعة الحسـ ــ ــ ــ ـــابات الجمعية الربع سـ ــ ــ ــ ؛ لفحص حسـ

 .المالية و إبداء الرأي عل ها 

 

ا للمعايير المعمول   :( 109مادة ) ــــابات الجمعية وفقه ــ ــ ــ ــــب القانوني مراجعة حسـ ــ ــ ــ على المحاسـ

ـــــير العمل ،  ــ  لتقديم التقارير اللازمة عن سـ
ه
ـــــتمرة ــ  مسـ

ه
ـــــعودية مراجعة ــ بها في المملكة العربية السـ

 وذلل في نهاية السنة إلا في الحالات التي تستدعي تقارير خاصة . 

 

ــــب الق( 110مادة ) ــ ــ ــــمية ، : للمحاسـ ــ ــ انوني أو من ينتدبه الاطلاع ، خلال أوقات العمل الرسـ

ـــــرورة  ــ ــ ـــــاحات التي يرى ضـ ــ ــ ـــــتندات وطلب البيانات والإيضـ ــ ــ ـــــجلات والمسـ ــ ــ على جميع الدفاتر والسـ

 الحصول عل ها لأداء مهمته ، وعلى إدارات الجمعية المختلفة تيسير مهمة المراقب في ذلل .

 

ــــب (  111ماادة ) ـــ ــ ــ ــ القـانوني أو  منـدوبـه من أداء مهمتـه ؛ يثبـت  : في حـالـة عـدم تمكين المحـاسـ

 ذلل في تقرير يقدمه إلى الرئيس  لاتخاذ الإجراء اللازم في هذا الشأن .
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ــــرف يعرض أموال (  112مادة ) ــ ــ ــ ــ ـــاف أية مخالفة خطيرة ، أو اختلا  ، أو تصـ ـــ ــ ــ ــ : عند اكتشـ

ا إلى مجلس الإدا ا تقريره ــــب القانوني بذلل فوره رة أو من يفوضــــه  الجمعية للخطر ؛ يرفع المحاسـ

 لاتخاذ الإجراءات الكفيلة بمعالجة الأمر على وجه السرعة .

 

ــــول الجمعيـة والتزامـاتـه ومراجعـة  (  113ماادة ) ــ ــ ــ ــ ـــــــب القـانوني التحقق من أصـ ــ ــ ــ : على المحـاسـ

ــــهرين من نهـــايــة   ــ ــ ــ ــ القوائم المـــاليـــة ، وتقـــديم تقريره عن القوائم المـــاليـــة خلال مـــدة لا تتجـــاوز  شـ

 . السنة المالية للجمعية 
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 الفصل الثالث عشر : 

 أحكام ختامية 

 

ـــــدر الرئيس  (114مادة ) : تعتمد هذه اللائحة من قبل مجلس إدارة الجمعية ، ومن ثم يُصـ

 التعليمات اللازمة لتنفيذها .

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

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

 تم بحمد الله ؛؛؛
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