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 المحتويات

 الفصل الأول :  احكام عامة 
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   لدوريةالفصل الثالث : الحسابات والقوائم الختامية والتقارير ا

 : الموازنة التقديرية  الفصل الرابع

 الفصل الخامس : تحصيل الايرادات 

 الفصل السادس  : المدفوعات والصرف

 الفصل السابع  : العهد المستديمة والعهد المؤقتة 

 الفصل الثامن : الرقابة على النقدية 

 المشتريات سياسةالفصل التاسع : 

 الفصل العاشر : الرقابة على المخازن 

 : الرقابة الداخلية الفصل الحادي عشر 
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 الفصل الاول

 حكام عامة ((أ)) 

 :  ( : الهدف من اللائحة 1مادة ) 

صرف ندات سقبض أو سندات ة للإيرادات والمصروفات من هذه اللائحة إلى تحديد جميع القواعد والأسس المنظمتهدف 

تحدد وتبين  ، كما الجمعيةتكون منسجمة مع أهداف ومهام  أن ةر المالية ، شريطأو عقود مع الغير وغير ذلك من الأمو

  .اتركيفية إعداد مستندات القيود الأصولية وترحيلها إلى الدف

 :  ( : تعاريف 2مادة ) 

 : ذلك سياق خلالال ضيهيقتوفقا لما عاني المبينة بجانبها والمستخدمة ضمن هذه اللائحة الم تكون المصطلحات التالية

  جمعية البر الخيرية بالأملح الجمعية :

 رئيس مجلس الادارةالرئيس: 

 نائب رئيس مجلس الادارة : النائب

  المدير العام للجمعية المدير العام :

 والمحاسبية ال الماليةالمسئول عن كافة الأعمو بفعالية وامانة ةالجمعياموال  بإدارةهو الشخص الذي يقوم  : المالي المشرف

  محاسب الجمعية : لمحاسبا

 :اللائحة  اعتماد( :  3مادة ) 

،  همرار صادر عنقو تغيير أي مادة أو فقرة فيها إلا بموجب أولا يجوز تعديل مجلس الادارة تعتمد هذه اللائحة من قبل 

  . لبأسبوع علي الأقه الأمر قبل بدء سريانها وفي حالة صدور أية تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهم

 ( : تطبيق اللائحة : 4مادة ) 

و ممتلكاتها  معية وكل ما من شأنه المحافظة على حقوقهاتسرى احكام هذه اللائحة على كافة المعاملات المالية للج

 عتماد .كما تنظم قواعد الصرف و التحصيل و سلطات الإ
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 الفصل الثاني

 )) السياسات المالية والمحاسبية ((

 

 :للجمعية  سنة المالية ( : ال 5مادة ) 

وتنتهي في ناير يمن شهر  الأولتبدأ في اليوم شهر ( ميلاديا  21ميلاديا )عشر شهراً  إثنا للجمعيةالسنة المالية 

 .الأخير من شهر ديسمبر من نفس العاماليوم 

 ( : التسجيل المحاسبي: 6مادة ) 

  اً لمبدأ وفقوالمصروفات وقيد الإيرادات  اريخيةأساس التكلفة الت الجمعية علىيتم تسجيل أصول وخصوم

تتم ات وإيرادات وفقاً لأساس الاستحقاق والاستحقاق هو تحمل كل سنة مالية بما يخصها من مصروف

 .عداد القوائم الماليةالتسويات المحاسبية وفقاً للمعايير المحاسبية قبل إ

  واعد والأعراف في ضوء القد المدين والدائن ( رفي القي) طتسجل حسابات الجمعية وفقاً لطريقة القيد المزدوج

 .دية في المملكة العربية السعو المحاسبية المتعارف عليها

 الاعتمادمن الأشخاص أصحاب صلاحيات  يتم تسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة. 

 اسبي الموحد مدة بالدليل المحلبرامج المحاسبية المعتاباستخدام تتم الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية و

 كافة مقرات الجمعية.في للجمعيات الاهلية 

 :( : الأصول الثابتة7مادة ) 

للمساعدة اع منها الاستفادة والانتف الجمعية بغرضمن قبل  هاؤالأصول التي يتم اقتنا هي -تعريف الاصول الثابتة: 

 ا .الانتاجية والتخلص منها عند عدم الحاجة لهفي العملية 

  ي مصاريف أ والشراء  هو ثمن (لفة التاريخية للأصلالتك)يقصد بتسجل الأصول الثابتة بتكلفتها التاريخية

م صروفات النقل والتأمين والشحن والرسوأنفقت على هذا الأصل حتى أصبح جاهز للاستخدام مثل م

تسجل وية والاعلان وكذلك رسوم الدعا ريبيةالض مالتسجيل والرسوالجمركية ومصاريف التركيب ورسوم 

 عنها . ريخية إلى أن يستغنيقيمة الأصول بتكلفتها وتظل مثبتة بتلك التكلفة التا

 اكم.اريخية مخصوماً منها مجمع الإهلاك المترتظهر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها الت 

 ويقرها رئيس  المالية الإدارةلتي يعدها وفقاً للنسب المئوية اتستهلك الأصول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت و

  الادارة.مجلس 



 

 33من  7الصفحة 

 

 تكررة وتطيل مالأولى هي التي تكون غير  باعتبار هراديإتباع سياسة للتمييز بين المصاريف الرأسمالية والإي

  اما اليالمصروف رأسم لاعتبار ريال ( 000,5) لغ أدنى بمب حدللأصل وتحديد  والاقتصاديالعمر الإنتاجي 

 .مثل الصيانة الدورية ظممصروف دوري ومتكرر بشكل منتيف الايراديه هي  المصار

  ن يبين الآلات والتجهيزات بحسب تجانسها على أويتم إمساك سجلات الأصول الثابتة كالأثاث والسيارات

ريخ جوده ومعدل الإهلاك ، وكذلك طريقة وتاوفيها اسم الاصل وتاريخ الشراء وتكلفة الشراء ومكان 

 استبعادات تمت عليه.  فيه سواءً بالبيع أو الإهلاك وأية إضافات أو التصرف

 ( : المخزون : 8مادة ) 

 .لتوزيع الخيري ل للجمعية والمعدةالبضاعة المملوكة  -تعريف المخزون: 

 يقة الوارد طرأساس أقل وتحدد سعر التكلفة على يهما المخزون السلعي وفقاً لسعر التكلفة أو السوق أ يقيم

م تحديد تكلفة نتاجها أولَا تباع أولَا وعليه فإنه يتالتي يتم شراؤها أو إالبضاعة وهي  أولا ، يصرف اولا

ديد تكلفة تحولَا بأول أي بأقدم الأسعار بينما يتم أالبضاعة المباعة وفقاَ لحركة تدفق البضاعة الواردة 

 . مخزون آخر المدة بموجب أحدث أسعار الكميات الواردة

 خزون بالأسعار السائدة يمة قريبة من الواقع لأنه يتم تقييم المالطريقة أنها تظهر المخزون بالميزانية بق وميزة هذه

 .عند إعداد الميزانية

 : الخدمة والإجازات نهاية( : مخصص مكافأة  9مادة ) 

  ول بها داخل المعمطبقاً للوائح والقوانين  إن وجد ينالخدمة والإجازات للعامل نهايةمخصص مكافأة  احتسابيتم

 . قانون العمل السعوديتتعارض مع  ألايجب  الجمعية والتي

 ( : القوائم المالية:10مادة )

  المملكة العربية  المعمول بها فيو لمحاسبية المتعارف عليهاا وفقاً للمعايير للجمعيةالقوائم المالية  إعداديتم

وتعرف  rting Standardsancial RepoInternational Fin( وهي اختصار لي  IFRSالسعودية هي)

 بالمعايير المحاسبية الدولية 

 -مسئول عن : المدير المالي( 11مادة )

 لتنفيذية لها .تنفيذ ومراقبة احكام اللائحة المالية و القرارات ا  

 دث (     حوا -حريق  -ة ضد جميع الاخطار )سرقة اتخاذ اجراءات التأمين على اموال و ممتلكات الجمعي 

 ع الاخطار نقدية والمحصلين وما في حكمها ضد جمياتخاذ اجراءات التأمين على المخزن واصحاب العهد ال

 كالسرقة والحوادث وخيانة الامانة.     
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 للمخزن  بين وقت واخر لك اجراء الجرد المفاجئاتخاذ اجراءات الجرد السنوي للصندوق في موعده، وكذ

 ن ان يخل ذلك بمسؤوليته    د نيابة عنه دوالجر ءوله سلطة تفويض من يباشر اجرا

  جمعية  لل مطابقتها على سجلات الاصول الثابتةواجراء الجرد السنوي لكافة الاصول الثابتة للجمعية 

  والموازنات  الخطط الناحية المالية ومقارنتها مع من الجمعيةإعداد التقارير المالية لتحليل نتائج انشطة

 .يات اللازمةالاقتراحات والتوصالادارة مجلس وتزويد  التقديرية،

 ت توجيه العمل في ذلك الحسابات والايرادات والمصروفا ن المالية والخدمات المالية بماؤوالقيام بكافة الش

نها والنظر في داء فيها وتحقيق الانسجام والتكامل بيوالتأكد من سلامة وفاعلية الا بينها،بها والتنسيق 

 . في هذا الشأن جميع المسائل التي ترد

 تعميمها  ىعلليمات الخاصة بالشئون المالية والعمل تنفيذ الانظمة واللوائح والقرارات والتع ىالعمل عل

المالية  مارساتبما يؤدي الى تعميم الشفافية في الم وشرحها وتفسيرها لجميع الادارات الأخرى في الجمعية

   .الجمعية في 

   لمثال سبيل ا ىجالات عمل الادارة المالية علتماعات المتعلقة بماعمال اللجان والاج فيالمشاركة

قيقها ات بما يؤدي الي تسهيل عمل اللجان وتحالاجتماعات الدورية والتنسيقية وكذلك لجان المشتري

  .للأغراض التي من اجلها شكلت

  تياجاتها اح لتحديدالدورية، جتماعات والاتصالات خلال الا الجمعية منالتنسيق مع الادارات الأخرى في

دتها في من اجل تسهيل عمل هذه الوحدات ومساع توفيرها علىوالعمل  المالية،من التسهيلات والخدمات 

 . انجاز الاعمال المنوطة بها

  المصروفات وحكام المراقبة على النفقات الاساسية والتنسيق لإ التقديرية،الاشتراك في اعداد الميزانية

رفع التقارير و بالمقدر،ة من مقارنة المنصرف الفعلي فات السالبة والموجبة الناتجودراسة الانحرا الأخرى،

 .الدورية عن تلك الانحرافات لصاحب الصلاحية

  ل السيولة النقدية في زيادة ايراداتهاالكيفية المناسبة حيا الجمعيةادارة  ىالاقتراح عل . 

 قابلة الشيكات الصادرةلم متابعة حركة الصرف الفعلي وتغذية الحسابات الجارية. 

 ىصادقات علالي وتشكيل اللجان اللازمة واعداد الماصدار تعليمات اقفال الحسابات قبل نهاية العام الم 

ات الي صاحب حسابات الاستثمار والرفع بتلك التعليموالارصدة المدينة والدائنة وحسابات البنوك الجارية 

 . الصلاحية لاعتمادها

 من صاحب الصلاحية دهاللجمعية واعتماسابات الختامية اعداد الح ىالعمل عل . 

  ومعالجة  الية،الم المسائل التي تتعلق بالشئون  عية فيبالجمتقديم المشورة والرأي لجميع الوحدات الادارية

 .ما يرد من مشكلات بهذا الشأن
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  من  والاستفادة الادارة وحفظها لقة بنشاطاتتحديث وتنظيم السجلات والبيانات والاحصاءات المتع

فقا للقواعد تصة بالتقارير والمعلومات والبيانات والجهات المخ معالجتها وتزويدالامكانات التقنية في 

 .والتعليمات

 ارير الدورية اعداد التق  .والادوات ومتابعة توفيرها تحديد احتياجات الادارة من القوى العاملة والاجهزة

 .رئيس مجلس الادارة تقديمها الى الاداء فيها و عن انجازات الادارة واقتراحات تطوير

   يالجمعية المالأي مهام اخرى يكلف بها في مجال عمل.   

  اتب الاستشارية فيذها وله ان يستعين في ذلك بخبرة المكوضع الانظمة المالية ومباشرة تن المدير الماليعلى

 المتخصصة.

  داخلي النظام الرقابة الداخلية بما يتضمنه من نظام الضبط. 

 النظام المحاسبي المالي بما في ذلك: 

 ها القوانين الاقل الدفاتر والسجلات التي نصت علي المجموعة الدفترية الواجب امساكها على ان يتضمن على

 السارية الواجب امساكها او البرنامج المحاسبي.

  الدورات المستنديه. 

  التقارير المالية الدورية. 

 :  (12مادة )

( من 11ا في المادة )ه من نظم المراقبة الداخلية المشار اليهلاخلال بنظم الرقابة الداخلية وما تشتمل عليمع عدم ا

نقداً او  بل الصرف سواء كان الصرف بموجب شيكات اوقاللائحة، يلزم ان تتم مراجعة جميع العمليات المالية 

 من خلال السلف او العهد المستديمة او المؤقتة.

 (13مادة )

ة يلزم موافقة رئيس لوائح اخرى منظمة للعمل بالجمعي وأييات عدم الإخلال ببنود اللوائح المالية و لوائح المشتر مع

 مجلس الادارة او من ينوب عنة فيما يلى : 

 عقود مع العملاء( -مع الموردين  من سنة مالية )عقود رابرام العقود عن الجمعية لا كث 

 و استثمارات جديدة انشاء مشروعات جديدة للجمعية ا.  

  ي اصل من الاصول الثابتة للجمعية. أبيع 

 ي. تعديلات الهيكل التنظيمي للجمعية او التوصيف الوظيف 

  .تعديلات اللوائح او السلطات المالية 
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 الفصل الثالث

 ة  (()) الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدوري

 :( : الحسابات الختامية 14مادة ) 

  ماً قبل نهاية قفال الحسابات في موعد أقصاه خمسة عشر يوإصدار التعليمات الواجب إتباعها لإ لمدير الماليايتولى

 للجمعية.العام المالي 

  المالي. للمديرلًا وتقديمها تفصي للجمعيةإعداد موازين المراجعة  مهمة المحاسبيتولى 

  ة بمرفقاتها التفصيلية والقوائم المالية الختامية مؤيد للجمعيةي ميزان المراجعة السنو مراجعة مهمة المدير المالييتولى

إعداد دير المالي ، كما يتولى الم للجمعيةالعام المالي  ءانتهامن  رومناقشتها مع مراقب حسابات الجمعية ، خلال شه

ير مراقب وتقرلجمعية وإرفاقه مع القوائم الختامية االتقرير المالي السنوي موضحاً نتائج أعمال كافة أنشطة 

 انتهاءن خلال شهرين م ها على رئيس مجلس الإدارةنائب رئيس مجلس الإدارة ومن ثم عرضالحسابات وعرضه على 

 للجمعية.العام المالي 

 :( : التقارير الدورية  15مادة ) 

  ت المدرجة فيها بياناوالتأكد من صحة اللشهرية والربع سنوية االتقارير المالية  واعتمادمراجعة  المدير المالييتولى

 لذلك .يد المحددة من أجلها في المواع المعدةوعرضها على الجهات الإدارية 

 اليب التحليل المالي أس باستخدامير المالية والحسابات الختامية يتولى المشرف المالي تحليل البيانات الواردة في التقار

 .لرئيس مجلس الادارة او من ينوب عنه هتالمتعارف عليها ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولا

 ( 16مادة ) 

مجموعة  معيةام المعايير المحاسبية السعودية وتمسك الجتنظم حسابات الجمعية وفقا لما تقضى به قواعد ونظم واحك 

 :لي سيبل المثال الدفاتر والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام وع

 (دفتر اليومية العامة )برنامج محاسبي 

  )دفتر الاستاذ العام )برنامج محاسبي 

 )دفتر الصندوق )برنامج محاسبي 

 ) دفتر حركة البنك  ) برنامج محاسبي 

   )دفتر سجل العهدة )برنامج محاسبي 

  )دفتر سجل الاصول الثابتة )برنامج محاسبي 

  )سندات القبض )برنامج محاسبي 

 )سندات الصرف)برنامج محاسبي  

  امج محاسبي (سند قيد اليومية )برن 

  )اذن صرف )برنامج محاسبي 
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 )اذن اضافة )برنامج محاسبي 

  )فواتير مبيعات تخص الجمعية )فواتير الكترونية 

    محضر جرد الصندوق 

 محضر جرد العهد 

 محضر جرد الأصول الثابتة 

 محضر معاينة المشروع 

 نموذج استرداد مبلغ 

 نموذج سلف الموظفين 

 رة النفيذية.ا من مجلس الإدارة والإداما يستجد من نماذج يتم تعميده 

 (  17مادة ) 

  ية مع ضرورة حفظ لمعتمدة من الجهة المختصة بالإدارة المالايتم القيد بالحاسب الألى اولا بأول من واقع المستندات

 ،  المستندات المؤيدة للقيود بطريقة تمكن من الرجوع اليها
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 الفصل الرابع

 الموازنة التقديرية

 : التقديرية ( : تعريف الموازنة  18)مادة 

والموارد  خداماتالاستوهي تتضمن جميع  مجلس الإدارةيقررها  الأهداف التي للجمعية لتحقيقهي البرنامج المالي السنوي 

 ة.الموضوع الاستراتيجيةلأوجه أنشطة الجمعية بما يتحقق مع 

 تسعى الموازنة التقديرية لتحقيق ما يلي:

 راسات واقعية.دة عمل منظمة ومعدة على أساس علمي مستند إلى تعبر عن خط 

 المستقبلي. توضح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية 

 السياسات. تساعد إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك 

  بالجمعية.تستخدم كأداة لقياس الأداء الكلي 

 والأرقام  قدرةالمريق المقارنات المستمرة بين الأرقام طك عن تستخدم كأداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلي وذل

 ل على تقويتها.نقاط الضعف والعم اكتشافالفعلية والتي عن طريقها يمكن 

 : التقديرية( : إعداد الموازنة  19)مادة 

  رئيساً للجنة  لماليا ديرالمنة لأعداد الموازنة على ان يكون قرار بتشكل لج رئيس مجلس الإدارة او نائبة سنوياًيصدر

لموازنة التقديرية التعليمات الواجب إتباعها عند إعداد ار على ان تعتمد نهائياً من رئيس مجلس الادارة وكذلك إصدا

 .السنة السابقة ازنة من إيرادات ومصروفات يتم تقدير المو ووفقاً للأسس التي تحقق أغراض الجمعية 

 :عمل بها ( : تصديق الموازنة وال 20)مادة 

 توبر من كل عام( في بداية شهر أك)بثلاثة أشهر على الاقل  تعد كل ادارة من إدارات الجمعية قبل بدء السنة المالية

تهاء من الإعداد قبل تضمناً برنامج العمل بها ،على أن يتم الانمشروعا للموازنة التقديرية عن السنة المالية القادمة م

 نهاية شهر ديسمبر من كل عام.

 (21مادة )

 ان تتم مراجعتها  ازنة التقديرية من الادارات المختلفة علىتقوم الادارة المالية بتجميع البيانات الخاصة بالمو

  كل عام. نة التقديرية قبل نهاية شهر ديسمبر منووضعها في صورة مجملة وعرضها على لجنة اعداد المواز
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 (22مادة )

 نة الموازنة في موعد  رئيس مجلس الادارة بعد انتهاء اعمال لجلجنة الموازنة الى يرفع مشروع الموازنة التقديرية من

تناسق و  لدراسة والمناقشة في اسس الاعداد و مدىاغايته الاول من ديسمبر من نفس العام لاعتمادها بعد 

 تحقيق البرامج و الاهداف.

 (23مادة )

 لمقررة لها و تلتزم تلك اة بإبلاغ الادارات المختلفة بالاعتمادات بعد اعتماد الموازنة التقديرية تقوم الادارة المالي

قرره صاحب ز المطلوب من السلطات المختصة وفق ما يالادارات بالتنفيذ في حدودها او بالحصول على التجاو

 الصلاحية  .

 (24مادة )

  لجديدة على غرار اسنة المالية الإنفاق في ال اعتمادوازنة في حالة تأخر صدور أو تصديق المالمالي  للمديريجوز

 السابقة.الصرف في السنة المالية  اعتمادات
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 الفصل الخامس

 المـــوارد ) الايرادات (

 (25مادة )

 اد )تبرعات وايجارات ومبيعات وايراداتيقصد بالإيرادات هو كل ما تحصل علية الجمعية من اير 

 .الاستثمارات(

 تبرع المختلفة ت الوزارة ومنصات الدعم انشطة الجمعية من قبل اعانا. 

 التزام على أعضاء الجمعية العمومية   اما بالنسبة لرسوم العضوية يعتبر ايراد للجمعية وهو. 

 (26مادة )

  تيجة بيع أصل من الاصول نيقصد بالموارد الرأسمالية كل ما تحصل علية الجمعية. 

  (27مادة )

  ملياتها الجارية يق نشاطها او مشاريعها ان يكون تمويل عاللازمة لتحقتراعي ادارة الجمعية عند اعداد البرامج

يع معاملاتها مع نشطتها المختلفة وعليها ان تتخذ في جم معتمدا اساسا على الايرادات الناتجة من مباشرتها لا

 الغير ما يضمن حقوق الجمعية وانتظام مواردها.

 (28مادة )

 والات بنكية(ح -شيكات -قدية ة المتحصلات )نيفتح حساب بنك للجمعية تورد اليه كاف . 

 يكات او وعدم اصدار أي ش -رات التسوية اللازمة وتقوم الادارة المالية بمتابعة هذا الحساب وعمل مذك

 تحويلات من هذا الحساب بدون غطاء.

 ( 29مادة )

  يوم او في موعد نك في ذات الاو بغيرها الى الب توالابحيجب توريد المتحصلات النقدية او الواردة بشيكات او

 ي للتحصيل. غايته الساعة الثانية عشرة ظهرا من يوم العمل التال

  تنفيذ ذلك.  وضع النظام الذي يكفل التحقق منالمالي  المديروعلى 
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 ( :  30مادة ) 

  من يكلف  أوالمدير المالي  بواسطة بشيكاتأو  قداًنلدى الغير إما  للجمعيةالأموال المستحقة  تحصيليتم

ن تحرر أ، مع مراعاة  لى حساب الجمعية مباشرةع حوالات بنكيةاو  بالتحصيل ويحرر بها سند قبض نظامي

 أشخاص. الجمعية فقط وليس بأسماء باسمكافة الشيكات الواردة 

  تطبيق لائحة جمع الأموال الصادرة من المركز الوطني 
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 الفصل السادس

 المدفوعات/ الصرف

 ( :  31ة ) ماد

 من:تتألف نفقات الجمعية 

 المشتريات الخاصة بالمشاريع  .1

 .الأصول الثابتة شراء .2

 المصاريف الإدارية والعمومية .3

 المصاريف المتنوعة. .4

 مصاريف الأنشطة . .5

 مصاريف الاستثمار. .6

 ( : 32مادة ) 

 التالية:توافر الشروط  المدفوعاتيشترط لصحة 

  المدير الماليك وكذل أو من ينوب عنه  رئيس مجلس الإدارةأن تتم بموافقة. 

  الجمعية .لصالح نشاط  المشتريات تكونأن 

  كالفاتورة مثلًا. لوالأصتوفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة 

  لمشتراة أو الخدمات المقدمة.الجمعية فعلياً للبنود ا استلامتوفر مستند أصولي يثبت 

 ( :  33مادة ) 

 هاليشير إلى سداد قيمت مل كلمة )تم الصرف(بختم يحمتى تم صرفها  )الفواتير(المستندات  لا بد من ختم. 

 ( :  34مادة ) 

  النفقات بموجب سند صرف بإحدى الطرق التالية : سداديتم 

  ًيال سعوديرريال( عشرة الاف  10,000هو ) د للصرف النقديأن لا يتجاوز السقف المحد من العهدة النثرية علىنقدا 

 . امج والأنشطة التي تحتاج لذلكويتم صرفها على المصروفات النثرية وكذلك على بعض البر، 

 لك المصروفات النثرية ( للبرامج والأنشطة وكذ تحويل على البنك ) حوالة بنكية. 
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  شيكات اذا تم الاحتياج لذلك. 

 حكمهافي نظام سداد لسداد الفواتير وما  . 

  وكذلك  كالدالة علي ذلالصرف وإرفاق المستندات  المعاملة لجميع مسوغات كمالاستويتم ذلك بعد التأكد من

لموضحة الصرف من صاحب الصلاحية وطبقاً للإجراءات ا واعتمادالتوقيعات عليها من الموظفين المختصين  اكتمال

 . في النظام المالي

 (35مادة )

 لطرف الاخر بتنفيذ التأكد من قيام االمدير المالي على  ة، ولا يجوز الصرف الا في حدود الموازنة التقديرية المعتمد

 دز المبلغ المعتمالإدارة استثناء بعض المصروفات من تجاو الارتباط او التعاقد او عند الاستحقاق ويحق لرئيس مجلس

  اول محضر اجتماع.في الموازنة التقديرية على ان يعتمد من مجلس الإدارة في

 ( :  36مادة ) 

 بعض وفيولا يصرف إلا للمستفيد الأول  باريةاعتشخص طبيعي أو شخصية  باسمن الشيك مسحوباً يجب أن يكو 

بل المخول قويراعى التوقيع على مستند الصرف من  كك باسم مناولة مع اعداد محضر بذليالحالات يمكن صرف الش

كعوب ب الاحتفاظمع أهمية  الشيك استلامهض يفيد وبالمقابل إصدار سند قببناء على تفويض مسبق  بالاستلام

 .المدير الماليمن تحت رقابة آالشيكات في مكان 

 ( :  37مادة ) 

حية وضمان لازمة للتأكد من فقد الشيك الأصلي من ناالإجراءات ال اتخاذلا يجوز سحب شيكات بدل فاقد إلا بعد 

 عدم صرفه في المستقبل من ناحية ثانية.

 (38مادة )

  -عتماد الصرف على النحو التالي ادارية بالجمعية التي لها سلطة يكون تسلسل المستويات الا

  رئيس مجلس الادارة أو نائبة 

 المدير المالي 

 (39مادة )

  دودة ، و محل او بعض سلطاته بقرار كتابي منه لفترة كالمستوى الادنى منه مباشرة في يجوز لأى مستوى ان يفوض

 حة له من المستوى الاعلى لغيره .لا يجوز للمستوى الادنى اعادة تفويض الصلاحيات  الممنو

 ( :  40مادة ) 
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  و أحد القياديين ارة او نائبه المفوضين بالتوقيع وهم رئيس مجلس الادعن الجمعية توقيع  الصادريجب أن يحمل الشيك

 بالجمعية

 ( :  41مادة ) 

 س مجلس الادارةنائب رئي أو رئيس مجلس الإدارة توقيعماذج ينبغي موافاة كافة البنوك التي تتعامل معها الجمعية بن 

  المدير المالي و

 ( :  42مادة ) 

  كات مع والدفع للشي الاستلاموسندات الصرف للنقد الإجراءات الرقابية عند طبع سندات القبض و اتخاذينبغي

ملة ويترتب أن وكذلك الشيكات غير المستعدير المالي الممين تحت رقابة آالسندات في مكان  بهذه الاحتفاظضرورة 

د التسلسل عن ارقمة بالتسلسل وأن يراعى هذمالمستندات بشكل خاص وكافة المستندات المالية  هذهتكون 

 سخ الملغاة.بالن الاحتفاظمع  استخدامها

 ( :  43مادة ) 

  للازمة ويكون اات دورية خلال العام وعمل محاضر الجرد على فتر للجمعيةيتعين إجراء جرد مفاجئ للصناديق التابعة

عجز الذي قد مديناً بال كلف بالقبض أو المكلف بالتحصيل(أو المالمدير المالي الموظف المسئول عن استلام النقد )

ولت للإيرادات سبب وجودها وإلا حالمدير المالي يبرر  ا الزيادة فتقيد في حساب مستقل حتىيظهر نتيجة الجرد أم

 لزيادة في الصناديق كالنقص بها.االمتنوعة على أن هذا لا يعفيه من التحقيق عملًا بمبدأ 

 ( :  44مادة ) 

  يعتبر من  وقالصندكل ما يوجد في و الجمعية ،ير أموال غفي صناديقهم بأموال  الاحتفاظيحظر على أمناء الصناديق

 .والا تعرض للمسائلة القانونيةأموال الجمعية 

 ( : أمر الصرف : 45مادة ) 

  عه على مستندات قة وآمر الصرف أو آمر الدفع ويعتبر توقيعنه هو معتمد النفيعتبر رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب

 ريأو تحردفع النقود  اختصاصهحسب  لأموال كلاافظ الصرف المختلفة توقيعاً نهائياً يجيز للمسئولين عن ح

  تالاحتياجاالإشعارات البنكية أو شراء  اعتمادالشيكات أو 

  زم بالضرورة ء كانت بشكل نقود أو بضاعة أو قيود يستلأمر الصرف لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية سوا اعتمادإن

ة الموضحة لدى الجمعية وطبقاً للإجراءات المحاسبي لةتنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المستعم

 الإجراءات.نفيذ هذه تمسئولًا عن صحة المدير المالي بالنظام المالي ويعتبر 

  ( المستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود كما أن أمر دفع الشيكات  النثرييعتبر ) سند الصرف

  ب النقود من البنك .هو المستند النظامي الذي يجيز سح



 

 33من  19الصفحة 

 

 ( صلاحيات الاعتماد46مادة )

مع مراعاة  لخطة.  من بنودها عن ا ب عنه بما لا يخل في أياًيصدر قرار بتنظيم صلاحيات الاعتماد من الرئيس او من ينو

 ح والقوانين.القواعد والاجراءات التنظيمية لهذه الحالات طبقاً للوائ

 يل البنكي( الصرف بشيكات والتحو 46/1مادة )

 لغير الخاصة اصادرة والتحويل البنكي من الجمعية لصالح مع مراعاة ما ورد باللائحة فإن التوقيع على الشيكات ال

 بالنشاط الجاري للجمعية تكون كالاتي:

 و نائبة و امن صلاحية رئيس مجلس الادارة  ييل البنكيلزم ان يكون هناك توقيعين على الشيك وأمر الصرف للتحو

 معين .مجت لقياديين الذي يتم تفويضه من قبل مجلس الإدارةأحد ا

  ور حدوثه. فإخطار البنك بأسماء من لهم حق التوقيع وكذلك أي تعديل 

 ( الصرف نقدا : 46/2مادة ) 

  لال العهدة النثرية فقطخلا يجوز التصريح بالصرف نقدا من صندوق الجمعية الا من . 
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 الفصل السابع

 المستديمة والعهد المؤقتة والسلف العهد

 ( :  47مادة ) 

  رة أو من رئيس مجلس الإداطبيعة العمل ويحدد  اتطلبهيجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات التي

 بالصرف منها. الموظفين الذين تصرف لهم العهدة والمخولين يفوضه من

 سوية تويجب ،  أو من ينوب عنه الرئيسافقة ويجوز صرف عهدة مؤقتة لأغراض محددة بأعمال الجمعية بم

 الغرض الذي صرفت من أجله. انتهاءهذه العهدة بمجرد 

 دد فيه بدقة الأمور التالية:يح الرئيس او من ينوب عنهمن  قراراتالعهد بموجب  تصرف 

 من العهدة . المستفيد أسم 

 . مبلغ العهدة 

 . الغاية من العهدة 

  العهدة. انتهاءتاريخ 

  دادهااسترأسلوب. 

فق نوع العهدة ومر الصرف وتعالج مالياً ومحاسبياً أمن  قرار الصادرالتسترد العهدة من الموظف وفقاً لما جاء ب

 صية.من أجل المصاريف أو كسلف شخ صرفتوفيما إذا كانت قد 

  بالدفاتر.يتها أيضاً فوراً بالدفاتر كما تسجل تسو صرفهاتسجل العهدة عند 

 العام في نهاية  الجمعية ة والعهد المؤقتة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في بنكتصفى العهدة المستديم

 المالي.
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 (:48)مادة 

  سب الشروط التالية:حشخصية لموظفي الجمعية  سلفهيجوز لأسباب ضرورية صرف 

  خمسون  (50000)سدادها على ألا تزيد القيمة عن  قيمتها ومدة رئيس مجلس الإدارة او من ينوب عنهيحدد

تحقات ستحق على الموظف من سلف لا يتجاوز مسأن يكون إجمالي المالف ريال وتكون مده السداد شهري 

 (.وضحسب لائحة السلف والقر) سنوات ثلاثن نهاية خدمة الموظف وأن يكون قد أمضى بالخدمة أكثر م

 رئيس أو من يفوضه.ويجوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار خاص من ال  

 ( :  49دة ) ما

  لى أن يتم عأو من يفوضه بذلك  الرئيسلا بقرار من إأن يعطي عهدة لأي سبب كان  لمن بعهدته نقدالا يجوز

ندات بها هدة معطاة بأوراق عادية دون تحرير سعإعداد سندات صرف رسمية بذلك على حساب الموظف، وأية 

 لك.ذعنها ويحاسب إدارياً على  مسئولا مانح العهدةيعتبر 

 ( :  50مادة ) 

  أو من ينوب لعام االمدير في مواعيدها وعليه أن يعلم  ادهاواستردمتابعة تسديد العهد والسلف  المدير الماليعلى

رهم عن لعهد والسلف من الموظفين في حالات تأخعنه خطياً عن كل تأخير في تسديدها أو ردها وتسترد ا

 ة.الجمعي مستحقاتهم طرفالسداد أو خصمها دفعة واحدة من 

 (  51مادة ) 

 المدير ة ويحدد العاجلة او المصروفات النقدية الصغير يجوز صرف العهدة مستديمة لمواجهة المدفوعات النقدية

لاقصى لكل انود المختلفة الواجب الصرف منها والحد قيمة العهدة وفقا لاحتياجات العمل وكذلك البالمالي 

 دة. صرفية وكذلك إعادة النظر في قيمة العه

 (  52مادة ) 

  اعتمادها ولمستديمة بمقتضى مستندات تمت مراجعتها ايجب ان تؤيد المدفوعات النقدية التي تتم من العهدة

رئيس د صعب فيها الحصول على مستند بشرط اعتمامن مسئول الاعتماد ، ويستثنى من ذلك الحالات التي ي

 احد.الوريال(  للربع المحاسبي 1,000في حدود ) مجلس الإدارة

 (  53مادة ) 

 75لى اهاية كل شهر او عندما يصل الصرف منها تتم استعاضة ما يصرف من العهدة المستديمة بشيك في ن% 

 ويمن قيمتها وتتم تسويتها بالكامل في نهاية كل ربع سن
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 (  54مادة ) 

 ديسمبر  31فى المالية و ل كل ربع مالي بمعرفة الادارةيتم جرد العهدة المستديمة جردا مفاجئا مرة على الاق

 من كل عام.

 (  55مادة ) 

لمخولة بهذه المختلفة وفى حدود الاختصاصات ا تدارايجوز صرف العهدة مؤقتة لأغراض خاصة بناء على طلب الإ

، ويحظر صرف  رار الصرف المدة المحددة لتسوية العهدةاللائحة للمسئولين عن هذه الادارات على ان يحدد في ق

 ؤقتة في غير الاغراض المخصصة لها .العهدة الم

 (  56مادة ) 

  ذه العهدة ، رفت من آجلة وفى حدود المدة المقررة لهصيجب تسوية العهدة المؤقتة بمجرد انتهاء الغرض الذى

 صرف في الاغراض المخصصة لها.تنهاية العام  إذا لم  مع وجوب رد العهدة المؤقتة في

 (  57مادة ) 

 لا نفس الوقت إ ن عهدة مؤقتة لشخص واحد فيمهدة المؤقتة ولا يجوز صرف اكثر لا يجوز استعاضة الع

صرف العهدة مؤقتة لغير العاملين  كما لا يجوز ،مجتمعين  المدير الماليو بموافقة رئيس مجلس الادارة 

 بالجمعية .
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 الفصل الثامن

 الرقابة على النقدية

 (  58مادة ) 

 در التوريد نقدية والشيكات التي تورد اليها من مصايتم فيها استلام ال ئيسي بالجمعيةيتم انشاء صندوق ر

 المختلفة للجمعية .

 (  59مادة ) 

 لاساس وعقود والنظام ا - عقد تسجيل الجمعية )بالجمعية صندوق لحفظ اصول المستندات الرئيسية  أينش

اصول العقود المبرمة والخ (  00000واللائحة المالية     واتير الاصول الثابتة ف  -  ختم الجمعية -عمل الموظفين

فتاحين احدهما امة بالجمعية    ولا يتم فتحها إلا بمبين الجمعية والغير ، وبصفة عامة جميع المستندات اله

 .المدير الماليطرف رئيس مجلس الادارة والاخر طرف 

 ( 60مادة ) 

  يد المبالغ للبنك من الايرادات او المتحصلات ويلزم تور الصرف أواو المكلف بالتحصيل المدير المالي يحظر على

 ويتم الصرف من العهدة النثرية 

 (  61مادة )

 :او المكلف بالتحصيل إعداد ما يلى المدير المالي على 

 لادارة اقدي والعهد النقدية وتراجع يوميا من كشوف بالحركة اليومية للصندوق موضحا بها الرصيد الن

 صيد الفعلي.ل مطابقة يوميا بين الرصيد الدفتري والرع اوراق الاستلام والصرف والتوريد ويتم عمالمالية م
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  كشوف بجميع الشيكات المحفوظة بالصندوق مرتبة حسب تواريخ الاستحقاق لمتابعة تحصيلها او توريدها

 مواعيدها  للبنك في

 (  62مادة ) 

  بصندوق  ة مبالغ او مستندات ذات قيمة تخص الغيريداع اياو المكلف بالتحصيل إالمدير المالي يحظر على

 الجمعية   .

 (  63مادة )

  حوالات  ملة عما في عهدته من نقود او شيكات اواو المكلف بالتحصيل مسئول مسئولية كاالمدير المالي

 كون في عهدته شخصيا.. كما يكون مسئولابريدية او اي محرر ذي قيمة وجميع محتويات الصندوق ت

ندوق والتي ه وعليه تنفيذ التعليمات الخاصة بالصالتضامن عن كل عهدة فرعية تسلم من عهدته الى مساعدب

اجراء جرد  نقل عهدة الصندوق الى من يحل محله بعد يتمالمدير المالي تصدر في هذا الشأن وفى حالة تغيير 

 فعلى بمعرفة الادارة المالية.

 ( 64مادة ) 

 لمالية للجمعية وكذلك في نهاية السنة المدير المالي اد المفاجئ في أي وقت يحدده يخضع صندوق الجمعية للجر

مين اقرار بتشكيل لجنة الجرد وبحضور لمالي المدير اويكون الجرد شاملا لجميع محتوياتها ، ويصدر 

لاتخاذ ير المالي المدلامر فورا من قبل رئيس الجمعية الى االصندوق وفى حالة ظهور فرق بالعجز او الزيادة يرفع 

 الاجراءات اللازمة لتحديد المسئولية. 
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 الفصل التاسع

 (( المشتريات سياسة )) 

 ( :  65مادة ) 

 تتألف مشتريات الجمعية من :

   مشتريات الخاصة بالانشطة 

 الثابتة الأصول . 

 للأغراض المكتبية وغيرها  المشتريات اللازمة 

 ارالمشتريات الخاصة بالاستثم 

 المشتريات إمساك السجلات الآتية : ةعلي إدار

التعامل معهم  تعامل عادة معهم الجمعية أو من المحتملتسجل مفصل بأسماء الموردين والوكلاء المعتمدين الذين  .1

احب صمعية، علي أن يتضمن السجل المذكور اسم و توجه إليهم طلبات التقديم بعروض عن كافة احتياجات الج

بيانات الضرورية لتجاريين والمقاولين وعناوينهم وكافة الال التجاري واسم المدير المسئول والوكلاء النشاط و السج

 ل سنوياَ. التنفيذ ، ويعلن عن القيد في هذا السجفيعنهم ، مع بيان لمقدرتهم علي تنفيذ الارتباط وكفاءتهم 

ام التوريد، ذ بشأنها من إجراءات حتى إتمبيان ما اتخ سجل تقيد به طلبات الشراء الصادرة وفقاَ لتسلسلها مع .2

 عقد.في المواعيد وطبقاَ للشروط الواردة بال ويهدف هذا السجل إلي متابعة التوريد والتأكد من إتمامه

  (:66)مادة 

  ن طريق عأعلاه  65والمذكورة بالمادة  الجمعية مشترياتيكون تأمين 
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 لجمعية واختيار الافضللتحقيق أكبر استفادة ممكنة ل ثلاث عروض تنافسية  -1

 س الإدارة.ه الادارة التنفيذية واعتماد رئيس مجلحسب ما تقضية الحاجة وحسب ما يوصي ب التامين المباشر -2

 عر واحد  سريال(  والاقل من ذلك يكتفي بعرض  5000ن )يتم تأمين ثلاث عروض اسعار في حالة المشتريات الاكثر م 

 ( :  67مادة ) 

 بقاً من الجهة صاحبة الصلاحية ط اعتمادهاعد بشراء  طلبالجمعية بموجب  احتياجاتء يتم التعاقد على شرا

  للصلاحيات التي يتمتع بها أو لمن يفوضه.

 قود مع الغير كما يلي :تكون سلطات اعتماد إجراءات الشراء المحلي، وكذا إبرام ع

 

 المبلغ صاحب الصلاحية

 ريال 500,000الاكثر من  رئيس مجلس الادارة .1

 ريال 500,000 أقل من  المسئول التنفيذي .2

 :  (68)مادة 

 تد بالتوجيه الشفوي ولا يعكتابة عن طريق النظام او إصدار طلبات الشراء  يتم 

 ( :  69)مادة 

  التام  لتزامالاالشراء، على أن يراعى في ذلك  اعتمادية أن يقوم بتفويض من يراه مناسباً بالجمعية بصلاحللرئيس

 الممنوحة له في قرار التفويض. بالصلاحيات

 ( :  70)مادة 

  لجمعية وطبقاً ااسطة المستندات النظامية المستعملة لدى الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بو اعتمادإن

 جراءات.مسئولًا عن صحة تنفيذ هذه الإير المالي المدللإجراءات المنصوص عليها في دليل الإجراءات ويعتبر 

 -ة لتنفيذ طلبات الشراء بشكل سليم:ت النظاميالمستندا

 او مكيفات  سم بتعبئة طلب خدمة صيانة او شراء لمباتيقوم موظف المشتريات، او مسئول الصيانة بتدوين طلب الق

 اخرى  وغيرها من المشتريات

   تسعيرة الموردين 

 الخاص لذلك عمل عرض سعر للعميل بتعبئة النموذج 
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 والكميات المطلوبة ( موقع عليه من الجهة  -لجهة الطالبة للمواد  )محدد فيها اسم المشروع يتم تحرير طلب شراء من ا

 الطالبة للمواد  وكذلك من اصحاب الصلاحية في الجدول المذكور اعلاه  مع تزويد ادارة الحسابات بصورة منها .

 سابات بصورة من أمر لمطلوبة وتزويد ادارة الحالمختص بالمواد ا وعليه تقوم إدارة المشتريات بتحرير امر شراء من المورد

 الشراء 

 شركة الموردة او بتحويل بنكي وعليه يتم الدفع بموجب شيك باسم المستفيد الاول وهو ال 

 ابات بأصل الفاتورة وعليه يتم أخذ فاتورة من المورد ويتم تزويد ادارة الحس 

 دارة المشتريات   يتم التوقيع على الفاتورة باستلام الكميات وفحصها من ا 

  سابات بصورة منهان ادارة المشتريات ويتم تزويد ادارة الحميتم تحرير اذن اضافة للمستودع بالكميات والتوقيع عليه. 

 ن قبل ادارة م ة عليه والرقابة على الاصناف المشتراة يتم تحرير كروت صنف لكل صنف في المستودع لمتابعة الحرك

 الحسابات .

   سابات من حيث عتد بالاكسيل في عملية المراجعة على الحإذن أضافة للمستودع بتسلسل منتظم ولا يلابد من تحرير

 المبيعات الفواتير واذون الاضافة والافضل برنامج خاص بالمخزون و

 في حالة التوزيع   

  الخاص بذلكنموذج اليتم إصدار امر صرف بتعبئة . 

 الحسابات بصورة  دارة المالية ويتم تزويد ادارةالاه من لتوقيع علييتم تحرير اذن صرف من المستودع بالكميات وا

 .منها 

 ة من قبل ركة عليه والرقابة على الاصناف المباعيتم تحرير كروت صنف لكل صنف في المستودع لمتابعة الح

 ادارة الحسابات.

  مع توقيع العميل  ف وفترة الضمانو بيع المواد متضمنة الصنايتم إصدار فاتورة مبيعات للجهة المراد تقديم الخدمة

 على امر توريد 

  لي في البنك ها في نفس اليوم او بحد اقصي اليوم التاوتوضع في الصندوق ويتم توريدنقدا يتم تحصيل المبالغ

 بشيك باسم الجمعية .او يداع الخاص بالجمعية ويتم تزويد ادارة الحسابات بقسيمة الا

 ( :  71)مادة 

 المتبعة لذلك :لية الآاصة بالجمعية وطرح المنافسات الخ

لخدمات الموجودة في الانشائية ، وذلك للحصول على أجود أنواع ا يقصد بذلك عمل منافسات لمشاريع وبرامج الجمعية الشرائية أو

 السوق وبأقل الأسعار حسب البنود التالية :

 معية .اء المباشر المرسل لهم من قبل الجعوات الشردويقصد به تمكين الموردين من الرد على  : الشراء المباشر 

 مة المعلن عنها .دد بالانضمام في الرد على دعوات تقديم الخدالمنافسة المفتوحة: يقصد بها السماح لجميع الموردين الج 

 م لهلبات لهم لتقديم الرد على الطلبات الموجه المنافسة المغلقة : يقصد بها موردين محددين يتم ارسال ط. 
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 ح المنافسة و ترسيتها :آلية طر

 حصر الاحتياج من قبل القسم المختص . .1

 عمل كراسة المواصفات للمشاريع الإنشائية . .2

 وعد لأنتهاء مدة الشراء .معمل اعلان لشراء الكراسة والدخول للمنافسة ، وتحديد  .3

  قبال المظاريف .تإس .4

 تكوين لجنة لفتح المظاريف . .5

 د عملًا .لأقل سعراً والأجوفتح المظاريف وترسية المشروع على ا .6

 وط الجزائية .بنود العقد والشرمتضمناً عمل عقد مع المقاول أو المورد  .7

 الفصل العاشر

 (( الرقابة على المخزون ))

 ( :  72مادة ) 

  جراءات .الا اً للإجراءات المنصوص عليها في دليلوتخزين وصرف البضاعة والرقابة عليها وفق استلاميتم 

 : (  73مادة ) 

  كافة  اذاتخختص بالمخازن وتكون بعهدته وذلك بعد إلى الموظف الم للجمعيةتسلم جميع الأصناف التي ترد

 .والاستلامالإجراءات الخاصة بالفحص 

 ( :  74مادة ) 

 السجلاتفيافة إلى الرقابة بواسطة القيد المنتظم تتم الرقابة على المخزن عن طريق الجرد الدوري بالإض  

 .لة عن ذلكمسئوالمدير المالي  رة المالية متمثلة فيوتكون الادا

 ( :  75مادة ) 

  يتم ذلك وجودات المخزن مرة كل عام على الأقل ومبالإضافة إلى الجرد الدوري والمفاجئ يجري جرد كافة

 أو من ينوب عنه. الرئيسن قبل مقبل نهاية السنة المالية بواسطة لجنة يحدد أعضاؤها 

 ( :  76مادة ) 
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  ورئيس حالة وجود عجز في المخزون لأسباب خارجة عن إرادة الموظف المسئول حسب تقدير المشرف المالي في

ن وقرار بتسوية العجز على حساب الجمعية وفيما عدا ذلك فالموظف المسئول عن المخز مجلس الادارة ويتم اتخاذ

 مسؤولًا عن العجز.

 ( :  77مادة ) 

 عن التأكد من  مسئولاالمدير المالي على المخزون ويكون  ة الملائمة للتأمينعلى إدارة الجمعية أن تضع السياس

 تنفيذ هذه السياسة.

 

 

 

 

 عشر الثانىالفصل 

 (( يةالداخل المراجعة)) 

 ( :  78مادة ) 

 لس الادارة مجراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل يقوم المراجع الداخلي بالتحقق من صحة تطبيق سياسات وإج

 ال المراجعة الداخلية أولًا بأول .أكد من فاعليتها وإطلاع الإدارة العليا بنتائج أعموالت

 ( :  79مادة ) 

 مني بذلك زوعمل جدول  موجوداتهاميع نشاطات الجمعية يقوم المراجع الداخلي بوضع برنامج المراجعة الداخلية لج

 .اعتمادهوته عليه ومناقش رئيس مجلس الإدارة او من ينيبه باطلاعيقوم 

 ( :  80مادة ) 

 : يقوم المراجع الداخلي بالتأكد مما يلي

 عليها . ادالاعتمفاتر والسجلات المحاسبية بحيث يمكن صحة تطبيق النظام المالي والمحاسبي وإثبات القيود بالد 

 والمالية  يةساليب المعتمدة في كافة المجالات الإدارسلامة تطبيق وتنفيذ السياسات والأنظمة والإجراءات والأ 

 ي حول فاعلية التحصيل .فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات المدينة وإبداء الرأ 

  ه الغير .على الجمعية تجا التزام تنشئستندات التي وجميع أنواع الم والاتفاقياتصحة طلبات الشراء والعقود 
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 على المخازن  المفاجئأعمال الجرد سلامة الإجراءات المطبقة للحفاظ على ممتلكات الجمعية عن طريق القيام ب

 . وخزائن الجمعية  والموجودات الثابتة 

 تأمين سارية المفعول . بوليصةخلال  وجود تغطية شاملة لجميع موجودات الجمعية وممتلكاتها من 

 ون الموظفين وعدم تعارضها مع نظام العملؤصحة إجراءات ش. 

  ثباتها بالدفاتر والسجلات والمحاسبية.الغير وإالتأكد من تحصيل أموال الجمعية ومستحقاتها لدى 

 ( : 81مادة ) 

 وتقديم التقارير  بطبيعة عمله مجلس الادارة وتتعلقا من قبل على المراجع الداخلي القيام بأي أعمال أو مهام يكلف به

 نتائج هذه الأعمال. لمجلس الادارة عناللازمة 
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 عشر الثالثالفصل 

 (لحسابــــات)مراقـــب االمراجع الخارجي
 

 ( :  82مادة ) 

  بالعمل في  يتم تعيين محاسب قانوني مرخص لهداخلية، ال ةوالمالي ةالحسابي المراجعةدون الإخلال بإجراءات

دود محلفحص حسابات الجمعية الربع سنوية فحص  المعمول بها القوانين المملكة العربية السعودية حسب

 إبداء الرأي عليها.ولسنة المالية ومراجعة الحسابات الختامية في نهاية ا

 ( :  83مادة ) 

 مراجعة ة السعودية المملكة العربي معايير المعمول بها فيعلى مراقب الحسابات مراجعة حسابات الجمعية وفقاً لل

 .ل ثلاثة أشهر على الأقل كمستمرة لتقديم التقارير اللازمة عن سير العمل وذلك 

 ( :  84مادة ) 

 ر والسجلات على جميع الدفات الاطلاعلعمل الرسمية أو من ينتدبه في كل وقت من أوقات ا لمراقب الحسابات

ارات الجمعية ة الحصول عليها لأداء مهمته ، وعلى إدوالمستندات وطلب البيانات والإيضاحات التي يرى ضرور

  المختلفة تيسير مهمة المراقب في ذلك.

 ( :  85مادة ) 

  مجلس مه إلى من أداء مهمته يثبت ذلك في تقرير يقد همندوبمراقب الحسابات أو  عن تمكين الامتناعفي حالة

 الإجراء اللازم في هذا الشأن. لاتخاذ الإدارة

 ( :  86مادة ) 

  سابات ض أموال الجمعية للخطر يرفع مراقب الحأو تصرف يعر اختلاسأية مخالفة خطيرة أو  اكتشافعند

لأمر على وجه الإجراءات الكفيلة لمعاجلة ا لاتخاذ يبهالإدارة او من ينرئيس مجلس بذلك فوراً تقريراً إلى 

 .السرعة 

 ( :  87مادة  ) 

  قريره عن القوائم ومراجعة القوائم المالية وتقديم ت تهاوالتزاماالجمعية  أصولعلى مراقب الحسابات التحقق من

 ة.لمالية للشركشهرين من نهاية السنة ا زلا تتجاوالمالية خلال مدة 



 

 33من  32الصفحة 

 

 عشر الرابعالفصل 

 )) أحكـــــــام ختاميــــــــــة ((

 

 ( :  88مادة ) 

  لتنفيذها. هذه اللائحة ( التعليمات اللازمة ق علىالتصدي) بعد  او اللجنة التنفيذية مجلس الإدارةيصدر 

 ( : 89مادة ) 

 هذه اللائحة.لاحياته المنصوص عنها فيأن يفوض من يراه مناسباً ببعض ص لرئيس مجلس الإدارة  

 ( :  90مادة ) 

  الاختصاصهات جوتعميمها على  رة أو اللجنة التنفيذيةمجلس الإدايجري العمل بهذه اللائحة بعد إقراراها من 

 بالجمعية   .

 ( :  91مادة ) 

  د بر الملحق بعويتم بموجب ملحق ويعت للجنة التنفيذيةامجلس الإدارة أو أي تعديل يتم على هذه اللائحة يجب

 إقراره جزءاً لا يتجزأ من هذه اللائحة.

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 33من  33الصفحة 

 

 

 اعتماد أعضاء مجلس الإدارة

 للائحة المالية 
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