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  والقواعد العامة والأحكامالمصطلحات الفصل الأول: 
  

  المعاني الموضحة أمام كل منها: اللائحة هفي هذ الواردةʪلألفاظ  يقصد )1/1(مادة 

 وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية الاجتماعية  الوزارة: .1

تحت إشراف وزارة الموارد الȎشرʈة والتنمية  أطباء طيبة اݍݵ؈فية (حياة)يقصد ٭ڈا جمعية  :اݍݨمعية .2

  )362(الاجتماعية ترخيص 

القاماٮڈم  اأعڴʄ جɺاز ࢭʏ اݍݨمعية وتتɢون من مجموعة الأعضاء العامل؈ن الذين أوفو  اݍݨمعية العمومية: .3

 تجاه اݍݨمعية

وɸو اݍݨɺة اݝݵولة للإشراف عڴʄ  أطباء طيبة اݍݵ؈فية (حياة)يقصد به مجلس إدارة جمعية  مجلس الإدارة: .4

ɢافة الصلاحيات المالية أعمال اݍݨمعية (من قبل أعضاء اݍݨمعية العمومية) كما أنه اݍݨɺة المانحة ل

 والإدارʈة والقانونية.

المنتخب بواسطة أطباء طيبة اݍݵ؈فية (حياة) يقصد به رئʋس مجلس إدارة جمعية  رئʋس مجلس الإدارة: .5

  مجلس الإدارة.

6. :ʏالمنتخب بواسطة مجلس الإدارة  المشرف الماڲ ʏو المشرف الماڲɸ 

وتنفيذ  ،اݍݨمعيةوɸو المدير المع؈ن من قبل مجلس الإدارة بموافقة الوزارة لإدارة أعمال  :التنفيذيالمدير  .7

 .السياسات، واݍݵطط الاسفاتيجية، والȘشغيلية

ࢭʏ  التنفيذيالإدارة المعنية بمتاȊعة ɠافة العمليات المالية ࢭʏ اݍݨمعية وتقع تحت إدارة المدير  :الإدارة المالية .8

 مد.الɺيɢل التنظيܣ المعت

 يقصد ٭ڈا مديرو الإدارات الواردة ࢭʏ الɺيɢل التنظيܣ المعتمد ࢭʏ اݍݨمعية.  مديرو الإدارات: .9

ɸو اݍݨɺة او الܨݵص المفوض من مجلس الإدارة بصلاحية معينه حسب لائحة  صاحب الصلاحية: .10

  الصلاحيات المالية والإدارʈة المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية.

دارة والمنȎثقة منه والمعنية بالإشراف عڴɠ ʄافة عمليات المراجعة ۂʏ إحدى ݍݨان مجلس الإ  ݍݨنة المراجعة: .11

 الداخلية ࢭʏ اݍݨمعية بحسب المɺام الموɠلة لɺا من اݝݨلس.

12. :ʏعمليات  المراجع الداخڴȊ لف بالقيامɢل التنظيܣ والمɢيɺاݍݨمعية بحسب ال ʏالمع؈ن ࢭ ʏو المراجع الداخڴɸ

  المراجعة الداخلية وȘʈبع ݍݨنة المراجعة.

13. :ʏلف من صاحب الصلاحية بتدقيق القوائم المالية  المراجع اݍݵارڊɢو مكتب التدقيق والمراجعة المɸو

  اݍݵاصة باݍݨمعية.
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اللائحة وجميع المعلومات المدرجة فيها هي ملكية خاصة للجمعية ويجب  هذاإن  والخصوصية: السرية )2/1(مادة 
أن تستخدم فيما يتصل ϥداء الأعمال ذات العلاقة وكذلك لا يحق استخدامها أو نسخها لأي 

  غرض أخر إلا بموافقة كتابية مسبقة من صاحب الصلاحية 

 المالي لمنظومة العمل الأساسية القواعد بيان لىإبشكل أساسي  اللائحة هذه ēدف الهدف من اللائحة: )3/1(مادة 
، ʪلإضافة إلى ʫمين وتوفير إطار مرجعي يراعي إتباعه من للإدارة الماليةالتي تحكم الأنشطة الموكلة 

قبل كافة العاملين في الجمعية عند القيام بجميع الأنشطة المالية كما ēدف الى المحافظة على أموال 
 .وضبط كافة العمليات الماليةوممتلكات الجمعية، وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل 

هذه اللائحة على جميع المعاملات المالية ʪلجمعية وكل ما من شانه المحافظة  امأحكتسري  نطاق اللائحة: )4/1( مادة
  .عليهاوإحكام الرقابة وضبطها على أموال الجمعية 

ولجنة المراجعة المالية والإدارة  ،والإدارات التابعة له بشكل عام التنفيذيممثلة في المدير إدارة الجمعية  تكون )5/1مادة (
مسؤولين عن تنفيذ وتطبيق أحكام هذه اللائحة وجميع القرارات على وجه الخصوص  الخارجيوالمراجع 

العامة الخاصة đا، ويعتبر الجميع مسؤولون شخصياَ كل في حدود اختصاصه عن تطبيق وتنفيذ 
أحكام هذه اللائحة، ولا يجوز إصدار قرارات أو تعليمات يكون من شاĔا مخالفة أحكام هذه 

ع التأكيد على أن الأوامر الصادرة إليهم من أصحاب الصلاحية والمتضمنة أي مخالفات اللائحة، م
لأحكام هذه اللائحة لا تعفيهم من المسؤولية مالم يبدو أوجه اعتراضهم عليها كتابة  فإذا رأى صاحب 

  الصلاحية التنفيذ فيتم التنفيذ على مسؤولية صاحب الصلاحية بتوجيه كتابي. 

 اđ الجميعالداخلي في الجمعية مسؤولية التأكد من تنفيذ اللائحة والتزام  المراجعأو  /لجنة المراجعة  على )6/1مادة (
أو من يفوضه عن مخالفات تطبيق اللائحة وبيان  Đلس الإدارةوتطبيق محتوēʮا ورفع التقارير اللازمة 

مدى تنفيذها واتخاذ الإجراءات للتصويب السريع، وكذلك مراقبة تنفيذ القواعد المالية المنصوص عليها 
  في اللوائح الأخرى ʪلجمعية.

حكام ومبادئ الشريعة المالية واستثماراēا لأموالها في حال توافرها ϥ معاملاēافي كافة  تلتزم الجمعية )7/1( مادة
  الإسلامية، ويعتبر مجلس الإدارة أو من يفوضه مسئولا عن ذلك.
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 تغيير أو تعديل يجوز ، ولاوإقرارهاصاحب الصلاحية وذلك بعد مناقشتها  قبل من اللائحة هذه تعتمد )8/1( مادة
 حالة وفي ،بذلك يفوضه من أو عن صاحب الصلاحية صادر قرار بموجب إلا فيها فقرة أو مادة أي

  .الأقل على بشهر سرĔʮا بدء قبل الأمر يهمه من كل على تعميمها ينبغي تعديلات أية صدور

في هذه اللائحة يعتبر من صلاحيات مجلس الإدارة أو من يفوضه وبما لا يتعارض  نص كل ما لم يرد به )9/1( مادة
 مع الأنظمة واللوائح والتعميمات الصادرة عن الجهات الرسمية ذات العلاقة.

أو تفسير أي من أحكام هذه اللائحة فان قرار الفصل فيه في يد مجلس  نصفي  حيثما يقع الشك )10/1( مادة
  الإدارة.

، ويجب تعميمها مع قرار الاعتماد اللائحة اعتباراً من ʫريخ اعتمادها đذهيسري العمل  سرʮن اللائحة: )11/1( مادة
  على كافة الأطراف المعنية بتطبيق اللائحة.لها 

أو إلغاء بعض بنود اللائحة أو إلغائها كلياً وإصدار لائحة جديدة حسب  تعديل Đلس الإدارة سلطة )12/1مادة (
ويجب أن يصدر قراراً بذلك ويتم تعميمه على كافة ، ما تقتضيه مصلحة الجمعية وأهدافها وتوسعاēا

  المعنية بتطبيق اللائحة. الأطراف

سابقة تتعارض  سابقة وجميع ما يتعارض معها من أحكام وقرارات ماليةأي لوائح  تلغي هذه اللائحة )13/1( مادة
  معها.

 مواد اللوائح الأخرى دتعاللائحة يعتبر مكملاً ومفسراً لبنودها، و  هذهيعد بعد  دليل إجراءات أي )14/1( مادة
ويجب ألا  المالية ومفسرة لها مكملة لأحكام اللائحة ذات الصلة المعمول đا والمطبقة في الجمعية

 تتعارض معها.

ديسمبر من  31يناير وتنتهي  1من  تبدأ من اثني عشر شهراً ميلادʮً، للجمعيةتتكون السنة المالية  )15/1( مادة
  كل عام.

 في الجمعية. المالية والتقارير  للعملياتهي اللغة الرسمية  العربية اللغة )16/1( مادة
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المالية هي الرʮل السعودي،  التقاريرالعمليات و  في التسجيل والإثبات والتقييم في العملة المستخدمة )17/1( مادة
 في ʫريخ الاستلاموفي حال تحصيل أموال بعملات أخرى تحول للرʮل السعودي حسب سعر العملة 

 مع إجراء التسوʮت المحاسبية اللازمة عندما يتطلب الأمر ذلك.

عقود و وشهادات الضمان  الصكوك ذات الطبيعة الخاصة مثل والمستندات والعقودالوʬئق  حفظ يتعين )18/1( مادة
في وأي مستندات أخرى ذات أهمية مالية وقانونية  المصدرة الماليةالعقود مع الغير والقوائم التوظيف و 

 اتخاذتداولها إلا ϵذن من صاحب الصلاحية مع  ولا يجوز مكان آمن ʪلإضافة لحفظها الكترونياً،
 .ممتلكات وخصوصيات الجمعيةالمنظمة لذلك حرصاً على  الإجراءات والتعليمات

 ϩخذ من أو متعاقدين موظفين كانوا  سواءً  في الجمعية العاملين جميع على اللائحةه هذ أحكام تسري )19/1مادة (
  ه اللائحة.هذ بنود من يشملهم فيما المتطوعين وأيضاً  حكمهم،

من يقوم بتمثيل الجمعية في معاملاēا وعلاقاēا مع الغير بما في ذلك التقاضي  تحديد لصاحب الصلاحية )20/1مادة (
  ورفع الدعاوى والتفاوض والتصالح مع الغير.

أو شيكات أو  نقودوأصحاب العهد ومن في حكمهم مسؤولون عما في عهدهم من  أمناء الخزن )21/1مادة (
زن تكون في عهدēم الشخصية، كما يكونوا حوالات أو أي محرر ذي قيمة نقدية وجميع محتوʮت الخ

  مسؤولين عن كل عهدة فرعية تسلم من عهدēم إلى مساعديهم.

المالية وأمناء الصناديق ومسؤول المشترʮت وموظفي إدارة الإدارة وموظفي  الماليينالمسؤولين  يحظر على )22/1مادة (
ينية أو نقدية) من الموردين أو المتبرعين أو تنمية الموارد والاستثمار في الجمعية قبول هداʮ شخصية (ع

  و غير مباشرة من أو مع الجمعية.أمن أي طرف له مصلحة مباشرة 

على إعدام الديون التي للجمعية طرف الغير وطرف العاملين الذين  ʪلموافقةيختص صاحب الصلاحية  )23/1مادة (
ات القانونية في حال إذا ما رؤي استحالة تركوا الخدمة ʪلفصل أو ʪلوفاة وذلك بدون اتخاذ الإجراء

تحصيلها أو أن تكاليف إقامة الدعاوى القضائية أكبر من قيمتها بعد خصم أي مستحقات لهم 
والمشرف المالي يفيد أسباب  التنفيذيبعد تقديم تقرير عن هذه الديون من المدير  طرف الجمعية

  .استحالة التحصيل
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التزامات على الجمعية أو على الغير مثل سندات الصرف والقبض وما في  ترٌتبلتي ا المستندات المالية )24/1مادة (
  .حكمها يجب أن تكون ذات أرقام متسلسلة، ويتعين حفظها في مكان آمن

استعمال أختام الإمضاءات الخاصة ϥصحاب الصلاحية ʪلصرف في  الأحوالϥي حال من  لا يجوز )25/1مادة (
التوقيع على معاملات الصرف المختلفة (النقدية وسندات الصرف والشيكات والحوالات والتحويلات 

  وغيرها).

 قروضاً لغير منسوبيها أو أن تضمن قروضاً للغير. تقدمللجمعية أن  لا يجوز )26/1مادة (

مع تحديد آلية سداد التمويل على تمويل من الغير لخدمة أغراض الجمعية  الحصولصلاحية لصاحب ال )27/1مادة (
وله في سبيل ذلك إعطاء الضماʭت وفقاً لنظام أعباء مالية تضر ʪلجمعية،  يوبما لا يترتب عليه أ

العربية  المملكةϦسيس الجمعية وبما لا يخالف أحكام الشريعة الإسلامية والأنظمة المعمول đا في 
  . السعودية
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية
  

المنظمة لعمل الجمعيات الأهلية الصادرة والتعليمات ومعايير الحوكمة القواعد والإجراءات  تتبع الجمعية )1/2( مادة
والتنمية الاجتماعية في المملكة العربية السعودية ʪلإضافة للمعايير المحاسبية  الموارد البشريةعن وزارة 

  .المعتمدة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين

ʪلسياسات والمبادئ المحاسبية المتعارف عليها والمقبولة قبولاً عاماُ وبما نصت عليه المعايير  تلتزم الجمعية )2/2مادة (
شآت غير الربحية والتقرير المالي الدولي للمنشآت الصغيرة والمتوسطة الحجم والمعتمد من المحاسبية للمن

  الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.

đدف حماية ممتلكاēا ومن أجل الحصول على بياʭت مالية صحيحة، نظاماً دقيقاً لتسجيل  تضع الجمعية )3/2مادة (
تصميم أو شراء برʭمج محاسبي حديث يفي بمتطلبات الجمعية  وحفظ البياʭت المحاسبية عن طريق

  الآنية والمستقبلية. 

البرʭمج الحاسوبي إثبات الأحداث المالية من واقع المستندات طبقاً لنظرية القيد المزدوج  يتم من خلال )4/2مادة (
ة والتعليمات النظامية والتنظيمية واستناداً إلى المبادئ المحاسبية المقبولة قبولاً عاما، والمعايير المحاسبي

 المعتمدةً ً◌.

مع المراجع الداخلي ʪلتأكد المستمر من صلاحية النظام وملائمته مع الاحتياجات المالية  الإدارةتقوم  )5/2مادة (
ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة الأعمال فيه والسعي لتحديثه 

 وتطويره وإبقائه متناسقاً مع أعلى مستوʮت الأداء المحاسبي.

ووفقاً  الاعتماد الصلاحية في أصحاب من معتمدة مستندات واقع من المحاسبية القيود تسجيل يتم )6/2( مادة
  للأسس والأعراف المحاسبية المتعارف عليها.

ʪلدفاتر والسجلات المحاسبية والقوائم المالية وجميع العمليات المحاسبية بطريقة تتيح لأي  يجب الاحتفاظ )7/2( مادة
  طرف له علاقة ʪلرجوع والاطلاع عليها في أي وقت مناسب.
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التي يتطلبها عمليات الجمعية وفق المعايير  والمستندات بتوفير السجلات والنماذج والدفاترتلتزم الجمعية  )8/2( مادة
المحاسبية يدوʮً أو الكترونياً من خلال البرʭمج المحاسبي وخصوصاً المشار لها في اللائحة الاساسية 

  للجمعية وأهمها: 

 .دفتر اليومية العامة  
 ومنها ما يلي: ،السجلات الإدارية .1

o .سجل العضوية  
o  العمومية.سجل محاضر اجتماعات الجمعية  
o .سجل محاضر جلسات مجلس الإدارة  
o .لجمعيةʪ سجل العاملين  
o .سجل المستفيدين من خدمات الجمعية  

  ومنها ما يلي: ،السجلات المحاسبية .2
o .دفتر اليومية العامة  
o .ا الثابتة والمنقولةēسجل ممتلكات الجمعية وموجودا  
o .سندات القبض  
o .سندات الصرف  
o .سندات القيد  
o ضاء.سجل اشتراكات الأع  
o مة استخدامها.ءأي سجلات أخرى يرى مجلس الإدارة ملا  

 المالية والمراسلات الحساʪت وملفات المالية والمستندات ʪلسجلات مقرهافي تحتفظ الجمعية  أن يجب )9/2( مادة
الوطنية للمؤسسين وأعضاء الجمعية العمومية وأعضاء مجلس الإدارة والعاملين  الهوʮت وʬئق وصور
التعامل،  انتهاء ʫريخ من سنوات عشر عن تقل لا لمدة والمتعاملين معها ماليّاً بشكل مباشر،فيها 

 المملكة العربية السعوديةوبما لا يتعارض مع الأنظمة المعمول đا في بشكل دآئم، الكترونيا مع حفظها 
  đذا الخصوص.

أو من يفوضه كتابيا نيابة عن الجمعية التوقيع على العقود والاتفاقيات التي  يتولى صاحب الصلاحية )10/2مادة (
Đلس الإدارة  التنفيذيويكون توقيعه عليها ملزماً للجمعية، ويرفع المدير  ،تقتضيها مصلحة الجمعية

  ي.ربع سنو تقريراً مفصلاً عن العقود والاتفاقيات التي تم توقيعها نيابة عن الجمعية أو من يفوضه 
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والنقد الموجود في الصندوق  ،لجرد جميع موجودات الجمعية التنفيذيالجرد بقرار من المدير  تُشَكَلُ لجان )11/2مادة (
  والعهد وذلك في الحالات التالية: 

 تغير مجلس إدارة الجمعية حيث يلزم إشعار الوزارة بذلك. .1
 اع منها ʪلبيع إتلاف موجودات غير صالحة للاستعمال مطلقاً، ولا يمكن الانتف .2
 تغيير أمين الصندوق. .3
 جرد الأصول الثابتة. .4
 انتهاء السنة المالية. .5
 الجرد المفاجئ.  .6
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  الفصل الثالث: الموازʭت التقديرية

  من الخطة الاستراتيجية وتشمل على الخطط الفرعية التالية:  منبثقة(سنوية)  خطة تعد الجمعية )1/3( مادة

  .خطة البرامج والأنشطة  
 .وخطة التشغيل  
  وخطة التبرعات والإيرادات  
 والاستدامة المالية وخطة الأصول والاستثمارات  

  (السنوية) أساساً لإعداد الموازنة التقديرية في الجمعية. تعتبر الخطة )2/3( مادة

 الإدارة على تقدير احتياجاēا من راس المال العامل وحجم السيولة النقدية تساعد الموازنةينبغي أن  )3/3( مادة
  اللازمة لسداد الالتزامات الدورية.والتدفقات الشهرية والربعية والسنوية 

 من خلال الترجمة المالية لتكاليف الخطة والمصروفاتالتقديرية للإيرادات والتبرعات  وازنةالجمعية الم تعد )4/3( مادة
  السنوية على أن تشمل الموازنة التقديرية الأقسام التالية: التشغيلية

لبرامج والأنشطة الخاصة ʪلجمعية، وأي النفقات المخصصة ل موازنة البرامج والأنشطة: وتظم كافة  -أ
وتحقق أهداف الجمعية ʪلإضافة لكافة المصاريف الإدارية والعمومية المحملة على البرامج مبادرات تخدم 

والأنشطة وكان النشاط سبا فيها بحسب الضوابط الواردة في دليل الحساʪت الموحد ومعيار السلامة 
 المالية.

: وتضم تكلفة الموارد البشرية القائمة على رأس العمل الإدارية والعمومية ريفللمصاالموازنة التقديرية   -ب
وتكلفة الموارد البشرية المضافة خلال العام القادم وفق خطة التوظيف المعتمدة في الخطة التشغيلية، 
ونفقات المواد والخدمات المستهلكة وتكلفة المعدات والتجهيزات وعلى إن يتم تبويب هذه النفقات 

ويتم توزيع هذه المصاريف على مراكز التكلفة المعتمدة في المطبق في الجمعية،  ساʪتالحوفقاً لدليل 
  دليل الحساʪت الموحد للجمعيات الأهلية ومعيار السلامة المالية.

الموازنة التقديرية للإيرادات والتبرعات: وتشمل كافة إيرادات الجمعية الناتجة من عمليات الاستثمار   -ت
 والرسوم والمساهمات المحصلة من خدمات الجمعية وغيرها من مصادر الإيرادات وأنواعهاالأوقاف وريع 
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والإيرادات والدعم غير المقيد الذي  والتبرعاتʪلإضافة إلى التبرعات التقديرية المقيدة للبرامج والأنشطة 
 لجمعية.المطبق في ا، ويتم تبويبها وفقاً لدليل يقدم للجمعية من الجهات الداعمة

الموازنة الرأسمالية: وتشمل موازنة الأصول الثابتة وموازنة الاستدامة المالية بكل مكوēʭا الاستثمار   -ث
  .التقليدي والاستثمار الاجتماعي والأوقاف والتي تعتمدها الجمعية في خطة الأصول والاستدامة المالية

ة السيولة النقدية للجمعية من خلال Ϧثير موازنة الموازنة النقدية التقديرية: وتتمثل في إعداد موازنة بحرك  -ج
الإيرادات والتبرعات وموازنة النفقات التشغيلية والنفقات الرأسمالية النقدية ʪلإضافة إلى أرصدة النقدية 

  المتوقعة في بداية العام المالي.  
ضافة إلى قائمة المركز المالي القوائم المالية التقديرية: وتشتمل على قائمة الأنشطة التقديرية للجمعية ʪلإ  -ح

  في الفقرات من أ الى ج. التقديرية وفق معطيات الموازʭت السابقة المذكورة

 التنفيذيالمدير  يكون أن على الموازنةلإعداد الخطة و  لجنة بتشكيل قراراً  سنوʮً  صاحب الصلاحية يصدر )5/3( مادة
  وتختص هذه اللجنة ʪلتالي:  ،لها رئيساً 

  تحديد السياسات والإجراءات العامة للخطة والموازنة التقديرية.  -أ
 إدارات الجمعية.إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه   -ب
  مراجعة ومناقشة خطط الإدارات.  -ت
  الفرعية.مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخطط والموازʭت   -ث
وضع التصور النهائي للخطة التشغيلية و (الموازنة التقديرية) للمشروع وتقديمها لصاحب   -ج

 .للتصديق والاعتماد الصلاحية

ومدراء الإدارات الرئيسة في  التنفيذيقبل Ĕاية السنة بشهرين وتضم كلاً من المدير  يتم تشكيل اللجنة )6/3( مادة
وأقسام النشاط وأي جهة إدارية المالية المالية وتنمية الموارد  لإدارةا الجمعية مع التأكيد على مشاركة

   التنفيذي.يوصي đا المدير 

ʪلتنسيق مع مسئولي الإدارات المعنية القيام ϵعداد إجراءات وتوزيع أدلة نماذج إعداد  تقوم لجنة الموازʭت )7/3( مادة
 الموازنة السنوية عليهم. 

  من كل عام.  أكتوبرالسنوية وذلك في موعد لا يتعدى Ĕاية  خطتهادارة المبادرة بتقديم إ يجب على كل )8/3( مادة
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الرأسمالية في الموازنة التشاور مع جميع إدارات الجمعية للتأكد  المصاريفقبل إدراج  تقوم لجنة الموازʭت )9/3( مادة
  من عدم وجود أصول غير مستخدمة في وحدات عمل أخرى وذلك لتحويلها بدلاً من شرائها.

دراسة الموازʭت المقدمة مع كل الإدارات كما تقوم ϵعداد ومناقشة الموازنة اĐمعة  تتولى لجنة الموازنة )10/3( مادة
بعد الانتهاء منها تمهيداً لاعتمادها والبدء بتنفيذها مع بداية العام المالي الجديد، على ألا يتعدى 

  ذلك بداية ديسمبر من العام المالي الحالي. 

 برفعها إلى صاحب الصلاحيةرئيس اللجنة بعد اعتماد المسودة النهائية للموازʭت من اللجنة يقوم  )11/3( مادة
 الحالي.  العام المالي منمادها في موعد لا يتعدى Ĕاية ديسمبر لاعت أو من يفوضه

وربع سنوي بحيث تبين الفترات التي يقل أو يزيد خلالها أو ينبغي إعداد الموازنة على أساس شهري  )12/3( مادة
الموازنة نشاط الجمعية وذلك للاحتياط في التغيرات المتوقعة في العمليات والمساعدة في إعداد 

  النقدية التقديرية.

اعتماد الموازنة التقديرية في الموعد المحدد سابقاً يتم الصرف في حدود الاعتماد المرصود  إذا تعذر )13/3( مادة
في موازنة العام السابق على أن يتم تنزيل هذه المصروفات من البنود المقابلة في الموازنة الجديدة 

  بعد اعتمادها.

من بند إلى آخر إذا تم التأكد من حدوث عجز في البند المناقل له ووجود فائض  المناقلة نيمك )14/3( مادة
  في البند المناقل منه بعد موافقة صاحب الصلاحية. 

" احتياطي الموازنة " يتم تحديده بقرار من صاحب الصلاحية بنسبة من إجمالي المنظورة  المصروفات غير )15/3( مادة
تغذيه البنود التي نفدت اعتماداēا والمصروفات موازنة المصروفات، ويستخدم المخصص لهذا البند في 

بعد تعذر النقل بين أقسام البند الواحد لعدم  صاحب الصلاحيةالطارئة غير المتوقعة وذلك بقرار من 
 .جود فائض يسمح بذلكو 

الموازنة بشكل دوري ربع سنوي أو عند الحاجة لمراجعة وتحديث الموازنة ورفع تقرير إلى  تجتمع لجنة )16/3( مادة
  صاحب الصلاحية.
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الموازنة للسنة الجارية يجب ألا تتم إلا في حالات استثنائية كظهور فروقات كبيرة ʭتجة عن  عملية تعديل )17/3( مادة
  استخدام افتراضات خاطئة أو أسباب خارجية بحسب الصلاحيات المعتمدة في لائحة الصلاحيات.

التقديرية، ويقدم هذا التقرير المالية ϵعداد تقرير شهري أو ربعي يقارن النتائج الفعلية بتلك  الإدارةتقوم  )18/3( مادة
   يوما من Ĕاية الربع. 30يوماً من Ĕاية الشهر أو  15خلال  التنفيذيللمدير 

الخطة والموازنة بمناقشة الانحرافات عن النتائج الفعلية مع مديري الإدارات، ويجب على الجميع  تقوم لجنة )19/3( مادة
  مة ʪلوʬئق إلى اللجنة.تقديم جميع المعلومات والمبررات للفروقات مدع
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  ." التبرعات والإيرادات " الفصل الرابع: المقبوضات
  

أداة تحصيل أموال الجمعية نقداً أو بشيكات أو عملات أو عيناً مثل (الذهب واĐوهرات  سند القبض )1/4مادة (
  ) وهي سندات ذات قيمة.وما توافق الجمعية على استلامه من تبرعات عينية

في كافة عمليات التبرعات ʪلأنظمة والتعليمات الصادرة من الوزارة والتي تنظم عملية تلتزم الجمعية  )2/4مادة (
، ʪلإضافة للضوابط الواردة في سياسات الحوكمة ودليل الإجراءات المالية المعتمدة الاستلام للتبرعات

  في الجمعية.

عات والإيرادات المختلفة ومهمة إثباēا في النظام المحاسبي ʪلفصل بين مهمة تحصيل التبر  تلتزم الجمعية )3/4مادة (
ولا يجوز الجمع بين هذه المهام تحت أي ظرف من الظروف، حيث تقتصر مهمة التحصيل للأموال 

 وأمناء الصناديق في حين تقتصر مهمة الإثبات المالية المواردتنمية على مندوبي التحصيل وموظفي 
  .الإدارة الماليةعلى المحاسبين في المحاسبي  والتسجيل

طباعة سندات قبض من أي نوع وتحت أي ظرف أو مركز ربحية أو استثمار إدارة أو فرع  أي يحظر على )4/4مادة (
  من الظروف.

الرقابية على هذه  الضوابطوكافة الجهات التي تتعامل مع المستندات المالية ϵتباع  الماليةالإدارة تلتزم  )5/4مادة (
  المستندات والمتمثلة في التالي:

 .التنفيذييتم طباعتها بموجب نموذج طباعة يعتمد من قبل المدير  .1
تعلقة التأكد من استيفاء البرʭمج المحاسبي للشروط الرقابية المفي حال كان سند القبض آلياً يتم  .2

 ϵصدار سندات القبض الآلية.   
يتم إرسال النموذج إلى المطبعة مع أي موظف إداري بشرط ألا يكون أمين الصندوق أو مندوب  .3

 المالية. الإدارة في  اً تحصيل أو موظف
يتم استلام هذه الدفاتر من المطبعة من قبل لجنة الفحص والاستلام والتي يتم إصدار قرار من  .4

 بتشكيلها.  صاحب الصلاحية
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 تسجل هذه الدفاتر المستلمة عهدة على المشرف المالي أو من يفوضه.  .5

أو أمناء  الماليةبعد استلامها لمندوبي إدارة تنمية الموارد  المستنداتʪلصرف من هذه  المالية الإدارةقوم ت )6/4مادة (
معتمد من صاحب بناء على نموذج طلب صرف سندات قبض  الصناديق أو موظفي التحصيل

 الصلاحية، ويتم متابعتها من خلال سجل يدوي أو برʭمج حاسوبي مخصص لهذا الغرض.

المنصرفة من السندات بموجب نموذج صرف سندات قبض موقع عليه ʪلاسم ثلاثيا  تسجل الكميات )7/4مادة ( 
 ʪلاستلام من قبل الجهة الطالبة، وتسجل كعهدة مخزنية على المستلم.

قبض جديدة لأي جهة حتى يتم تصفية عهدة السندات القديمة ويتحمل مسؤول  ر صرف سنداتظيح )8/4مادة (
 عهدة الدفاتر أي صرف لهذه الدفاتر مع بقاء الدفاتر السابقة. 

المالية للتأكد من حسن ترتيبها  الإدارة مديرالمشرف المالي و  للدفاتر بشكل دوري من يتم عمل جرد )9/4مادة (
  وحفظها ومتابعتها. 

ستلم لسندات القبض على تعهد مكتوب يفيد ϥنه اطلع على كافة التعليمات أي مُ  يجب توقيع )10/4مادة (
الخاصة ʪلتعامل مع سندات القبض وأنه في حالة فقد السندات التي في حوزته يتحمل كافة النتائج 

  ب الصلاحية.المترتبة بحسب تقدير صاح

  يعطى للمتبرع أو أي عميل يجب أن يكون مختوما بختم الجمعية. أي سند قبض )11/4مادة (

يتم إلغاؤه يحتفظ ʪلأصل الملغي مع النسخ ويوقع عليه المندوب ʪسمه ثلاثيا وأسباب  أي سند قبض )12/4مادة (
  الإلغاء ويورد ضمن سندات القبض للحساʪت.

أو  ومنافعالتبرعات بكافة صورها سواءً كانت نقدية أو عينية أو على شكل خدمات  إثباتيتم  )13/4مادة (
  بتخفيض التزام في النظام المالي للجمعية حسب التعليمات والمعايير الخاصة بذلك.

ر الجمعية أكانت نقدية أو عينية أو خدمات ومنافع على سبيل المثال لا الحص تمثل موارد وإيرادات )14/4مادة (
  في التالي:

 .رسوم الانتساب لعضوية الجمعية .1
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 والوصاʮ. ،والأوقاف ،والهبات ،التبرعات .2
 .الزكوات ويتم صرفها في برامج وأنشطة الجمعية المشمولة في مصارف الزكاة .3
 إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي. .4
 الإعاʭت الحكومية. .5
 والمنقولة.عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة  .6
   .ما يخصصه صندوق دعم الجمعيات للجمعية من دعم لتنفيذ برامج الجمعية وتطويرها .7

، ويتضمن الماليةالموارد تنمية للمبالغ التي يتم قبضها في منافذ استقبال التبرعات وقسم  يحرر سند قبض )15/4مادة (
  هذا المستند المعلومات التالية: 

 قيمة التبرع ʪلأرقام والحروف. .1
 التاريخ. .2
 نوع التبرع (الانشطة / المشاريع / عام / أخرى). .3
 نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة. .4
 الجهة الوارد لها التبرع (التوزيع الجغرافي). .5
 رقم الشيك، البنك المسحوب عليه)  شيكات،حوالة أو طريقة التبرع (نقدا أو  .6
 اسم المتبرع.  .7
 ، البريد الالكتروني).الجوالبياʭت المتبرع (عنوانه، رقم  .8
  اسم مستلم التبرع وتوقيعه.  .9

العيني نفس بياʭت سند القبض النقدي الوارد في هذه اللائحة ودليل الاجراءات  يحتوي سند القبض )16/4مادة (
المالي المعتمد ʪلإضافة إلى بيان العدد والنوع، والوزن وعدد القطع ووصفها ʪلنسبة للذهب 

  واĐوهرات.

نسخة و  نسخة للحساʪتو  الأصل للمتبرعمن أصل وثلاث نسخ  اليدوي يتم إعداد سند القبض )17/4مادة (
، وفي حال كان السند آلياً نسخة ʬبتة ʪلدفتر للمراجعةو  المعني بتنفيذ النشاطللإدارة أو القسم 

 فيكتفى بنسخة للمتبرع.
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الإيرادات والتبرعات وكافة المتحصلات النقدية إلى البنك وتودع في حساب الجمعية، ولا  يجب توريد )18/4مادة (
من اليوم التالي، وإن كان اليوم التالي أحد العطلات الرسمية فيتم  يجوز بقاءها في عهدة المستلم أكثر

إيداعها فور انتهاء هذه العطلات ويعتبر أمين الصندوق مسؤولا عما بعهدته من نقود أو شيكات 
 أو أوراق ذات قيمة ولا يجوز الصرف من هذه المبالغ ϥي حال من الأحوال. 

الإيداعات المباشرة في الحساʪت البنكية المخصصة للمشاريع والأنشطة لا يحرر  التبرعات عن طريق )19/4مادة (
أو الجهات المفتوح لها الحساب البنكي، وفي  الأنشطةعنها سندات قبض وتسجل محاسبياً لصالح 

حالة طلب المتبرع ما يفيد بتبرعه يحرر له إشعار إضافة دائن بقيمة التبرع بعد التأكد من تسجيل 
  في البنك لصالح الجمعية.القيمة 

الإيداعات المباشرة في حساʪت الجمعية البنكية العامة غير المخصصة للمشاريع  التبرعات عن طريق )21/4مادة (
والأنشطة لا يحرر عنها سندات قبض وتعالج بتسجيلها محاسبياً كتبرعات عامة ما لم يرد إشعار من 

، وفي حالة طلب المتبرع ما يفيد بقيمة تبرعه يحرر له محدد لنشاطالمتبرع يفيد بتخصيص ما تبرع به 
  إشعار إضافة بقيمة التبرع بعد التأكد من تسجيل القيمة في البنك لصالح الجمعية

التي يحرر đا سند قبض عيني هي المتحصلات من العملات ϥنواعها، والذهب  التبرعات العينية )21/4مادة (
التي توافق الجمعية على استلامها  ها، وغيرها من التبرعات العينيةواĐوهرات وتستلم ϥوزاĔا وأوصاف

  متابعتها كمياً في سجلات خاصة đذه التبرعات.  كالأدوية والمستلزمات والأجهزة الطبية وغيرها، ويتم

لحصر التبرعات العينية التي ليس لها أساس قياس وتقييم كالفواتير وعمل محاضر خاصة  يتم تشكيل لجنة )22/4مادة (
متطلبات بعد استيفاء جميع  ات عينيةđا وتقييم ما يمكن الاستفادة منه في الجمعية، وتثُبت كتبرع

بعد  اللازمة، وبيع ما يمكن بيعه كالذهب واĐوهرات والعملات وغيرها ويتم إثبات قيمتها الاثبات
  البيع بسند قبض كتبرع نقدي، ويتضمن هذا المحضر المعلومات التالية:

 (محصل التبرعات العينية). المستلماسم  .1
 القسم أو الإدارة التابع لها.  .2
 سندات القبض العيني (من رقم: إلى رقم) .3
 ʫريخ السندات (من ʫريخ: إلى ʫريخ). .4
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 ووصفها وأنواعها وأوزاĔا.  ،المستلمةالكميات  .5
  أسماء لجنة الحصر والتقييم للتبرعات العينية وتوقيعهم  .6
  الأسس المتبعة في التقييم لكل نوع من أنواع التبرعات العينية .7

ϵعداد كشف شهري يوضح ملخص المقبوضات النقدية والمقبوضات بشيكات  المالية الإدارةقوم ت )23/4مادة (
، ونسخة التنفيذيمن أصل وصورة، يرسل للمدير  وتعدوالمقبوضات العينية محللة حسب بنودها 

  المتابعة والرقابة وتقويم الأداء. لأغراض نسخة من التقرير لدى الإدارةللمشرف المالي، ويحتفظ ب

  
  
  

   



 

  
  

 

 جمعية أطباء طيبة الخيرية "حياة " -   ةاللائحة المالي

19 

  الخامس: المصروفات والنفقاتالفصل 
  

  -التالي:  النحو على الصرف اعتماد سلطة لها التي ʪلجمعية الإدارية المستوʮت تسلسل يكون )1/5مادة (

 الإدارة. مجلس رئيس .1
 الإدارة. مجلس رئيس ʭئب .2
 المشرف المالي (عضو مجلس الإدارة) .3
 .التنفيذيالمدير  .4

أو  الإدارة مجلس رئيس توقيع معأو الحوالات  الشيكات جميع في رئيسياالمشرف المالي  توقيع يكون أن وعلى            
 أو أحد المفوضين ʪلتوقيع من مجلس الإدارة بعد استكمال الإجراءات النظامية لعملية التفويض ʭئبه
 السلطة ʪعتماد إلا به خاصة مبالغ صرف اعتماد لصاحب الصلاحية يجوز لا الحالات جميع وفى

  .منه الأعلى

 لفترة منه كتابي  بقرار سلطاته بعض أو كل  في مباشرة منه الأدنى المستوى يفوض أن مستوى لأي يجوز )2/5مادة (
  لغيره. الأعلى المستوى من له الممنوحة السلطات تفويض إعادة الأدنى للمستوى يجوز ولا محدودة،

 توقيعه ويعتبر الدفع آمر أو الصرف معتمد هو عنه ينوب من أو رئيس اĐلس يكونبناءً على ما سبق  )3/5مادة (
 اختصاصه حسب كلا  الأموال حفظ عن للمسئولين يجيز Ĕائياً  توقيعاً  المختلفة الصرف مستندات على
 الاحتياجات. شراء البنكية، أو الحوالات اعتماد تحرير الشيكات، أو أو ،النقود دفع

 سليم بشكل تنفيذها ʪلضرورة يستلزم مالية نفقة عنه ينشأ تصرف لأيصاحب الصلاحية  اعتماد إن )4/5مادة (
المنظمة  المحاسبية للسياسات والإجراءات طبقاً  الجمعية لدى المعتمدة النظامية المستندات بواسطة

 تنفيذ صحة عن ةمسئول المالية الإدارة عتبرتو  للعمل المالي والمعتمدة في الجمعية أو من الجهات الرسمية،
اع الخطوات النظامية لتنفيذ المالية من إتب الإدارةعفي توجيه صاحب الصلاحية الإجراءات ولا يُ  هذه

 عملية الصرف. 
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 سند الصرف هو أن كما  النقود دفع الصناديق لأمناء يجيز الذي النظامي المستند الصرف سند يعتبر )5/5مادة (
أو بموجب الشيكات  حساʪت الجمعية في البنك من النقود سحب يجيز الذي النظامي المستند

  .المعتمدةوبحسب الإجراءات الحوالات، 

 الطرق ϵحدى صرف سند سواءً للبرامج والأنشطة أو المصاريف العامة بموجب المصاريف سداد يتم )6/5( مادة
  التالية:

 للصرف المحدد السقف يتجاوز ألا عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية، على من نقداً  .1
  للمرة الواحدة. رʮل 5000 النقدي

 رʮل. 5000 من لأكثر معها المتعامل البنوك إحدى أو حوالة على بشيك .2
 على الدالة المستندات وإرفاق الصرف مسوغات لجميع المعاملة استكمال من التأكد بعد ذلك ويتم                   

 وطبقاً  الصلاحية صاحب من الصرف واعتماد المختصين الموظفين من عليها التوقيعاتاكتمال و  ذلك
  في هذه اللائحة. الموضحة للإجراءات

والمستند القانوني الذي يتم بموجبه دفع النقود من قبل البنك للمستفيد  الصك هوأو الحوالة الشيك  )7/5مادة (
 ويراعى فيه ما يلي:

 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة. .1
 تسجيل المبلغ المدفوع رقما وكتابة. .2
 ب الصرفبتسجيل س .3
 الكتابة على الشيك عبارة " لا يصرف الا للمستفيد الأول " .4
  الصلاحية.الاعتماد من صاحب  .5

 .البنوك لدى توقيعهم نموذج والمودع المفوضين توقيع الجمعية من الصادرأو الحوالة  الشيك يحمل أن يجب )8/5مادة (

  .المالية أن يقوم ϵعداده الإدارةبدون سند الصرف، كما يحظر على غير أو حوالة أي شيك  يحظر إصدار )9/5مادة (

لصرف ويتألف سند صرف ا المؤيدة لعمليةكافة الوʬئق   أو الحوالات الشيكاتسند صرف يرفق مع  )10/5مادة (
من أصل وصورة الأصل للحساʪت للقيد بموجبه والصورة ʬبتة ʪلدفاتر  أو الحوالات الشيكات



 

  
  

 

 جمعية أطباء طيبة الخيرية "حياة " -   ةاللائحة المالي

21 

أو من خلال نموذج آلي من النظام الحاسوبي بعد التأكد من استيفاء النظام الحاسوبي  ،للمراجعة
 للمتطلبات الرقابية المتعلقة ϵصدار السندات الآلية.

سند صرف الشيكات دليل إثبات على إبراء ذمة الجمعية تجاه الغير يجب أن يوقع مستلم  يصبح حتى )11/5مادة (
لشيك مع ذكر الاسم الكامل والصريح بما يفيد استلامه الشيك مع ا وصورةالشيك على متن السند 

 الحصول على سند قبض في الحالات الموجبة لذلك 

متداولة أو تسديد إيجارات وما شابه ذلك يلزم  أصول ʬبتة، أوأو  ،خدمةالشيك لمورد  في حالة تحرير )12/5مادة (
  الحصول على سند تحصيل (قبض) ʪلشيك.

مستندات الصرف أو التأشير عليها بما يفيد المراجعة قبل اعتماد سند الصرف، كما يجب  ب ختميج )13/5مادة (
  بصفة Ĕائية.أو الحوالة التأشير عليها أيضا بما يفيد الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشيك 

المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإضافتها للمستودعات أو استلامها من الجهة  الأصل أن تتم )14/5مادة (
الطالبة للشراء، أو بعد قيام الطرف الآخر بتنفيذ ارتباطه أو تعهده قِبَل الجمعية، ويجوز للجمعية 
  صرف القيمة مقدما إذا اقتضت الضرورة ذلك بشرط الحصول على الضماʭت الكافية قبل الصرف.

مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشترʮت يجب التحقق من أن المبلغ المطلوب صرفه يطابق  في حالة صرف )15/5ادة (م
  ما هو وارد بشروط التعاقد وأن يراعى اتباع الإجراءات المفصلة في دليل الإجراءات المعتمد  

بب الإلغاء واسم معد السند يرفق أصل السند مع صورته موضحا سينبغي أن سندات الصرف الملغاة  )16/5مادة (
  ثلاثياً وتوقيعه.

الوʬئق والبياʭت والفواتير والكشوف وغيرها من المستندات المبررة والمؤيدة  هي الوʬئق المؤيدة للصرف )17/5مادة (
صرف والتي يجب أن ترفق مع سندات الصرف المذكورة في هذه اللائحة ودليل الإجراءات اللعمليات 

 ،الأشغالأو  ،المستلزماتأو  ،المشترʮتوبما يفيد أĔا تمت على الوجه الصحيح وϥن المالي المعتمد، 
أو الخدمات قد تمت لصالح الجمعية وأنه قد تم استلامها، ويجب أن تكون هذه الوʬئق والبياʭت 

  المقدمة فيه.والفواتير ʪسم الجمعية وليس ʪسم أحد منسوبيها وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ 
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المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين قبل الصرف جاز أن يتم الصرف بموافقة صاحب  إذا فقدت المستندات )18/5مادة (
بعد التأكد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن ϩخذ التعهد اللازم على وفي أضيق الحدود الصلاحية 

ف ويشترط أن يقدم طالب طالب الصرف بتحمل جميع النتائج التي قد تترتب على تكرار الصر 
الصرف بدل فاقد للمستندات، وذلك بعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع 
استخدام المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نتيجة التحقيق الذي أُجري في هذا الشأن مع مستندات 

  الصرف

ق الضبط الداخلي ومع ذلك يجوز أن يتم لتحقي أو حوالات أن يتم بشيكات الأصل في الصرف )19/5مادة (
الصرف نقدا طبقا للقواعد المحددة الواردة في هذه اللائحة ودليل الإجراءات المالي المعتمد من خلال 

  (العهد المستديمة والعهد المؤقتة).

رف منه على الجمعية للص في المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين هيفي هذه اللائحة  العهدة المستديمة )20/5مادة (
المدفوعات النثرية والعاجلة وفق احتياجات العمل سواءً كانت للنشاط في الجمعية أو المصاريف 

  والاحتياجات العامة، على أن يستعاض هذا المبلغ عندما يقترب من الانتهاء.

بين العهد المخصصة للبرامج والأنشطة، فإنه يجب الفصل مؤقتة أو مستديمة أي كان نوع العهدة  )21/5مادة (
، والعهد المخصصة لمواجهة المصروفات النثرية أو مصاريف التشغيل البرامج والأنشطةوتسمى بعهدة 

  أو عهدة المصروفات النثرية العامة وتسمى بعهدة التشغيل

شخصية تستخدم من بل كعهدة  ،لهاأي عهده على أقسام الجمعية أو أي جهة مستخدمة  لا تسجل )22/5( مادة
  في السجلات المحاسبية. قبل موظف معين وتسجل عليه

والمؤقتة ولا يجوز الدمج بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت  المستديمةبين العهدة  الفصل يجب )23/5( مادة
 لنفس الشخص. 

  عهدة مالية من عهدة مالية أخرى أو عهدة لشخص من شخص آخر. لا يجوز صرف )24/5( مادة

المعنية بناء على طلب من مدير الإدارة  يجب أن تعتمد من صاحب الصلاحية المستديمة العهدة )25/5مادة (
تكون في نطاق التي يجب أن  ويحدد في الطلب حدها الأقصى ومجالات الصرف بطلب العهدة
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 أو المصروفاتلها  أو حوالات عب الانتظار حتى يتم استخراج شيكاتالمصروفات العاجلة والتي يص
وينبغي إعادة النظر في هذا الحد كل فترة زمنية على ضوء المنصرف لعمليات التشغيل، النثرية الضرورية 

 الفعلي منها.

لنظام الجرد الدوري مثل الخزائن والمخازن وكذلك تخضع لنظام الجرد المفاجئ  تخضع العهدة المستديمة )26/5مادة (
 التنفيذيبناء على طلب صاحب الصلاحية ويعُد بنتيجة الجرد تقريرا يرفع إلى المشرف المالي والمدير 

  ومدير الإدارة المختصة التابع لها العهدة ثم تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوية الفروق.

عهدة شخصية لا يجوز نقلها إلى موظف آخر إلا بعد أن تتم تسويتها وإخلاء  تعتبر العهد المستديمة )27/5مادة (
، التنفيذيطرف الموظف المسؤول عنها، على أن يعد بذلك محضر استلام وتسلم يعتمد من المدير 

ʪلعهد المستديمة ولا يجوز بحال من الأحوال أن يعهد لأحد العاملين في المالية أو المراجعة الداخلية 
  وذلك للمحافظة على نظام الضبط الداخلي.

العهدة المستديمة من النفاذ يتم إعداد كشف تفريغ واستعاضة لها، لاستعاضة ما تم صرفه  تقترب عندما )28/5مادة (
المالية لأجل المراجعة  الإدارةمنها مرفقا به أصول أذون الصرف والمستندات المؤيدة للصرف، وتقدم إلى 

ا ʪسم وتسجيلها ʪلدفاتر طبقا لطبيعتها، ثم يحرر إذن صرف شيكات أو تحويل بنكي لاستعاضته
  الشخص المسؤول عنها.

مستندات العهدة المستديمة تحول إلى المالية لأجل تسجيلها في النظام المحاسبي بعد تحليلها،  بعد مراجعة )29/5مادة (
وتحمل على الحساʪت المستفيدة حسب طبيعتها. مع التأكيد على المحاسب بعدم تسجيل العهدة 

  .بشكل إجمالي وإقفالها في حساʪت مجملة

كافة المستندات المؤيدة للصرف من العهدة بختم "صُرف" وذلك فور الانتهاء من عملية   ختم ينبغي )30/5( مادة
توقيع الشيكات بمن قبل أخر شخص مفوض أو الحوالة الدفع أي بعد أن يتم توقيع الشيك 

  .والحوالات

  في الحالات التالية: أو المؤقتة تصفى العهد المستديمة )31/5مادة (
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. في Ĕاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك أو الصندوق، كما أĔا تستعاض كاملة في 1
 بداية السنة المالية الجديدة.

 . عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.2
أو إĔاء  ،الوفاةأو  ،المرضأو  ،كالإجازة. عندما تنتقل من موظف إلى موظف آخر لأي سبب  3

  العمل.

أو سلف للعاملين  ،الحوافزأو  ،المكافآت الأجور الإضافية، أوأو  ،والأجورالمرتبات  لا يجوز صرف )32/5مادة (
  من العهد المستديمة.

  ما يلي: أو المؤقتة يكون مسؤولا عن العهدة المستديمة يشترط فيمن )33/5مادة (

 العاملين الدائمين في الجمعية.أن يكون من  .1
 المالية. الإدارةألا يكون مسؤول مسؤولية حسابية في  .2

وجود مستند عن كل مبلغ يصرف من العهدة المستديمة ويجب أن يتوافر في هذه المستندات  يتطلب الأمر )34/5مادة (
  الشروط المنصوص عليها في دليل الإجراءات المالي:

الحصول على مستند مؤيد للصرف يتم استخدام نموذج داخلي يوضح نوع المصروف  في حالة تعذر )35/5مادة (
ارة مستلم العهدة ويعتمد من صاحب الصلاحية ويكون ذلك تفصيليا والقائم به ويوقع من مدير إد

  في حالات استثنائية وفي أضيق الحدود.

في هذه اللائحة Ĕϥا المبلغ الذي يسلم لأحد الموظفين في أي إدارة أو موقع  يقصد ʪلعهدة المؤقتة )36/5مادة (
  ف، أو سداد التزام.عمل للإنفاق غير المعروف قيمته بدقة مقدماً مثل شراء، أو سداد مصرو 

من صاحب الصلاحية بناء على طلب من إدارة معينة على أن يحدد في هذا  تعتمد العهدة المؤقتة )37/5مادة (
الطلب مقدار هذه العهدة ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف له، ويحرر من أصل وصورة، 

صرف الشيك أو التحويل البنكي، المالية بعد اعتماده لأجل إعداد نموذج  الإدارةالأصل يرسل إلى 
 والصورة تبقى مع الإدارة الطالبة للسلفة المؤقتة للمراجعة.
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من العهدة المؤقتة إلا في الغرض الذي طلبت من أجله. وبناء على مستندات مستوفاة  لا يجوز الصرف )38/5مادة (
  من النواحي الشكلية والموضوعية.

من ʫريخ انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله،  عشرة أʮمفي مدة لا تتجاوز العهدة المؤقتة  تتم تسوية )39/5مادة (
المالية للمراجعة والفحص بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية وبعد  الإدارةوتقدم المستندات إلى 

، ثم تسجل في الدفاتر المعتمدةتوريد المتبقي منها إلى الصندوق أو البنك حسب إجراءات التوريد 
  وتحمل على الحساʪت المستفيدة طبقاً لطبيعتها.

لمؤقتة، ويجب أن يتوافر في هذه المستندات وجود مستند عن كل مبلغ يصرف من العهدة ا يتطلب الأمر )40/5مادة (
  نفس الشروط المطلوبة في مستندات العهدة المستديمة.

مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأʬث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي  إن الأصول الشخصية )41/5( مادة
توضع تحت تصرف ووسائل الاتصال ووسائل النقل التي تصرف من مستودع الجمعية أو تشتري و 

موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم لاستخدامهم الشخصي تخضع لقيدها 
وتسجيلها في (سجل العهد العينية) وإثباēا كعهدة مسلمة، ويكون مسؤولاً عنها وعن سلامتها 

وإعادēا إلى والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف عليها، وعلى الوجه الصحيح 
  الجمعية عند الطلب.

Ĕاية الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعية  تسدد تعويضات لا )42/5( مادة
مالم يقم بتسليم وإخلاء كافة العهد المسجلة عليه سواءً كانت عهداً نقدية او عينية، او سداد القيم 

  المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها.

  : للتالي احتياجاēا من المشترʮت وفقاً مين أبت الجمعيةتقوم  )43/5( مادة

يقوم المسؤول المعنى ϵحضار فاتورة  )رʮل 3,000( أو تساوي قلأكانت قيمة المشترʮت إذا   .1
  نقدا من العهدة أو بشيك أو حوالة بنكية.  يتم بموجبها دفع القيمة

الشخص يقوم رʮل)  10.000( أو تساوي قلأو  )رʮل 3,000(إذا كانت القيمة أكثر من  .2
 لعرض الأنسب منها.ا المالية ومسؤول المشترʮت الإدارةيختار مدير و المعنى ϵحضار عروض أسعار 
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يقوم الشخص رʮل  250,000وأقل أو تساوي  )رʮل 10.000(إذا كانت القيمة أكثر من  .3
للمدير والتوصية به  وتقوم لجنة المشترʮت ʪختيار العرض الأنسبالمعنى ϵحضار عروض أسعار 

 التنفيذي الذي يعتمد العرض المناسب حسب الصلاحيات الممنوحة.
يقوم الشخص رʮل  500,000وأقل أو تساوي  رʮل 250.000(إذا كانت القيمة أكثر من  .4

، وتقوم لجنة المشترʮت ʪختيار العرض الأنسب ويتم اعتماده من المعنى ϵحضار عروض أسعار
 صاحب الصلاحية 

) رʮل يتم طلب ثلاثة عروض على الأقل بنظام المناقصة 500،000كانت القيمة أكثر من (إذا   .5
وذلك في مظاريف مغلقة،  وتتطلب التواصل مع الموردين بشكل مباشر لتقديم عروضهم بمواصفات معينة" 

وعلى لجنة المشترʮت اختيار  "لتوفير عنصر التنافس فيما بينهم، بقصد الوصول إلى أفضل الشروط والأسعار 
 ، ويتم اعتماده من صاحب الصلاحية العرض الأنسب

التي تستدعي التعامل مع  وذلك في الحالات الخاصة ،فقطيمكن للجمعية الشراء من مورد واحد  .6
لا إأو عدم وجود المنتج المطلوب  ،التوفير استكمال مراحل سابقة، أوو أ ،الخبرةمثل ، مورد معين

 لدى مورد واحد فقط.
مع التأكيد على اعتماد عملية الشراء من صاحب المشترʮت  حسب قيمةيتم اختيار طريقة الشراء  .7

  الصلاحية وفق لائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية.

على ʫمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطاʪت تعميد لهذا  التعاقد يتم )44/5( مادة
  الغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقاً للصلاحيات المخولة إليه.

امية المتبعة الخدمات يستلزم ʪلضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظ إن اعتماد عقود )45/5( مادة
وطبقاٌ للإجراءات المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسم الطالب للخدمة المعني 
đذه الأعمال والخدمات ومسؤول عن صحة تنفيذ هذه العقود، ويتطلب ذلك Ϧكد المالية عند 

دارة المعنية ϥن صرف دفعات أو مستحقات الجهة المقدمة للخدمة من خلال توقيع القسم أو الإ
  تنفيذ الخدمة تم ʪلشكل السليم وعلى الوجه المطلوب. 

عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشروط  تجديد يجوز )46/5( مادة
  الآتية: 
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ة على التجديد . إن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضى في مدة العقد السابق1
  وفق تقرير مكتوب من جهة الإشراف ومعتمد من صاحب الصلاحية.

. إلا يكون قد طرأ انخفاضٌ واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد أو أي تغيرات 2
  عامة في شكل ومضمون الخدمة المطلوبة. 
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  الفصل السادس: الحساʪت البنكية 
  

حساʪت ʪلبنوك تودع فيها مواردها وإيراداēا وصلاحية التوقيع على هذه الحساʪت يتم  للجمعيةيكون  )1/6مادة (
تحديدها في لائحة الصلاحيات المعتمدة في الجمعية بحسب القواعد والإجراءات المنظمة لذلك 

  والصادرة من الجهات الرسمية ذات العلاقة

معية تتم وفق ما هو معتمد في لائحة الصلاحيات، وتسري حساʪت بنكية جديدة للج صلاحية فتح )2/6مادة (
  على هذه الحساʪت الجديدة كافة الأحكام المتعلقة ʪلحساʪت البنكية القديمة.

 البنك فوراً عند سحب أو تعديل سلطة الأشخاص المفوضين ʪلتوقيع. يتم إعلام )3/6( مادة

دفاتر شيكات مطبوعة ϥرقام متسلسلة، وʪلنسبة للشيكات التالفة يجب التأشير عليها  يجب استخدام )4/6مادة (
بوضوح بكلمة لاغي حتى يبطل استعمالها ويجب حفظ هذه الشيكات بترتيب تسلسلها الرقمي 

  عة، كما يجب أن تكون هناك رقابة سليمة على دفاتر الشيكات الغير مستعملة.للشيكات المدفو 

ينبغي طباعتها على الشيكات ʪلحاسب الآلي أو ϕلات حماية خاصة đدف منع أي  مبالغ الشيكات )5/6مادة (
  شخص من محاولة تغيير مبلغ الشيك ورفع قيمته.

 .فيد الأولالمستجميع الشيكات ʪسم  يجب أن تحرر )6/6مادة (

 استخراج شيك لحامله. يحظر بتاʫً  )7/6مادة (

توقيع أي شيك على بياض كما يجب أن تحفظ الشيكات الملغاة بدفتر الشيكات ومن يخالف  يحظر بتاʫً  )8/6مادة (
  هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك. 

بنك، ويسلم الموظف المختص بتحرير بدفاتر الشيكات الواردة من اليحتفظ المشرف المالي أو من يفوضه  )9/6مادة (
  الشيكات الدفاتر اللازمة أولاً ϥول. 
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أصول المستندات المؤيدة للصرف مع الشيكات عند التوقيع، ويلزم أن يؤشر على  يلزم أن تحُفظ )10/6مادة (
  المستندات بما يفيد إصدار الشيكات.

لصاحب الحق نفسه بعد التأكد من شخصيته ويجوز أن ينيب عنه من يتسلم المبلغ بتوكيل  يتم الصرف )11/6مادة (
  معتمد.

الشيكات المعلقة والتي لم تقدم للصرف لمدد تزيد عن شهرين من ʫريخ إصدارها، وعرض  يجب تتبع )12/6مادة (
  الأمر على المشرف المالي أو من يفوضه لاتخاذ اللازم.

حالة فقد أي شيك إخطار البنك المسحوب عليه الشيك فورا لإيقاف صرفه على أن يوضح  يلزم في )13/6مادة (
ومبلغه، ويؤخذ إقرار على المتسبب في ضياع الشيك بتحمل كل  الإخطار رقم الشيك وʫريخ صدوره

  مسؤولية تترتب على فقد الشيك، مع اتخاذ الضماʭت الكافية قبل صرف بدل فاقد.

المالية أن تقوم في Ĕاية كل شهر ϵعداد بيان تسوية بين الرصيد الذي يظهر في  الإدارة ينبغي على )14/6مادة (
دفاتر، والرصيد الذي يظهر ʪلكشف المرسل من قبل البنك، وهذا حساب البنك ʪلسجلات وال

الإجراء ضروري يقصد منه التحقق من صحة وسلامة العمليات البنكية شهرʮ، والتأكد من صحة 
 رصيد كشف البنك طبقا لما هو في الدفاتر المحاسبية.

الصلاحيات المالية والإدارية على سند الصرف  إلا بعد المراجعة والتدقيق المالي ومراجعة لا يحرر الشيك )15/6( مادة
  والموافقة عليه من قبل صاحب الصلاحية.

بمراجعة الشيكات الصادرة يومياً بتتبع تسلسل أرقامها ومطابقتها مع سند الصرف  يقوم المحاسب )16/6( مادة
  الخاص بكل شيك ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يومياً.

بدفاتر الشيكات المستعملة حسب تسلسلها الرقمي للرجوع إليها عند الحاجة كما يجب  الاحتفاظ يتم )17/6( مادة
  استخدامها وفقاً لتسلسلها الرقمي  
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  الفصل السابع: الخزينة
  

 والشيكات النقدية المبالغ استلام الخزينة هذه تتولى ʪلجمعية رئيسة خزينة إنشاء يتم في حال الحاجة لها )1/7مادة (
 .المختلفة التوريد مصادر من إليها تورد التي القبض وأوراق

من ذوي الثقة وألا  ومزكينيجب أن يكونوا مؤهلين علميا وعمليا ومن أصحاب الثقة والأمانة  أمناء الخزن )2/7مادة (
دي يجب أن تقل تقاريرهم السنوية عن ممتاز، وأن يكونوا سعوديي الجنسية، وفي حالة غير السعو 

  يكون على كفالة الجمعية وجواز سفره لدى الموارد البشرية.

ويرفع بنتيجة  الإدارة الماليةجرد مفاجئ على الخزينة وما في حكمها من حين لآخر من قبل  يجب إجراء )3/7مادة (
مع اتخاذ الإجراءات اللازمة لمعالجة نتيجة الجرد في حالة العجز والتحقيق  التنفيذيالجرد إلى المدير 

  مع المتسبب.

أمناء الخزن إيداع أي مبالغ أو مستندات ذات قيمة نقدية تخص الغير في خزن الجمعية، وفي  يحظر على )4/7مادة (
 الخزينة للتحقيق إذا تكرر حالة وجودها يتم لفت نظر أمين الخزينة كتابياً في المرة الأولى ويحال أمين

ذلك، وعلى أمناء الخزن وأصحاب العهد تنفيذ التعليمات الخاصة ʪلخزائن والمقبوضات والمدفوعات 
  التي تصدر في هذا الشأن.

لأمين الخزينة حفظ أية أموال غير أموال الجمعية في الخزينة لا يجوز له أيضاً استعمال أموال الجمعية  يجوز لا )5/7( مادة
   أغراض شخصية وتحت أي تصرف أو تبرير.في

خزينة حديدية ضد الحريق خاصة ϥمين الصندوق، ويجب مراعاة الإبقاء على هذه الخزينة  استعمال يجب )6/7( مادة
 مقفلة في أي وقت خلال الدوام أو خارجه عندما لا يكون هناك حاجة إلى استعمالها.

ويجب أن تودع أي متحصلات في الخزينة  المتحصلات أو الإيرادات من الصرف الخزينة أمين على يحظر )7/7مادة (
  إلى البنك.
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في خزينة الجمعية الخزينة ʪلمبالغ النقدية والشيكات المستلمة والتي صدر đا سندات قبض  أمين يحتفظ )8/7( مادة
  .هاولا يجوز الاحتفاظ đا خارج

الخزينة مسؤولاً عن حركة النقدية وما في حكمها في نطاق الخزينة من وارد ومنصرف الى البنك  يعتبر أمين )9/7مادة (
وذلك في ضوء القواعد الواردة في هذه اللائحة، وكذلك مسؤولا عن التسجيل في المستندات والدفاتر 

والمفاجئ والتوقيع  الموجودة لديه والخاصة ʪلخزينة وإعداد التقارير المختلفة وحضور لجنة الجرد الدوري
  على كشوفها ومحاضرها.

الخزينة جردا دورʮ شاملا وجردا مفاجئا حسب الأحوال ، وتشكل لجنة الجرد من صاحب  يجب جرد )10/7مادة (
الصلاحية ، وتقوم اللجنة بعملية الجرد الشامل لكل المحتوʮت وبحضور أمين الخزينة والذي يوقع عليه 

إلى  وتقارن نتيجة الجرد ʪلمسجل ʪلدفاتر وترسل نسخة من محضر الجرد إلى المشرف المالي ونسخة
، وفي حالة وجود عجز ʪلخزينة يدرس سببه ويتحمل المتسبب بقيمته ، ويورد مباشرة  التنفيذيالمدير 

إلى الخزينة بموجب إذن توريد وتعد التسوية المحاسبية اللازمة ، وفي حالة وجود فائض ʪلخزينة يدرس 
  لحين إعداد التسوية المحاسبية اللازمة . قيد اثباتسببه ويعد له 

أمين الخزينة في Ĕاية كل يوم أن يقوم بجرد ذاتي للموجود ʪلخزينة بعد إثبات كافة المعاملات  يجب على )11/7ة (ماد
خلال اليوم ويطابق ذلك على كشف حركة النقدية اليومي الذي يعد ليرسل إلى المالية، ولا يجوز 

đا المدير والتي لم تسوى يخطر الاحتفاظ ϥي إيصالات معلقة في الخزينة أكثر من أسبوع وتسوى فورا 
  لاتخاذ اللازم نحوها. المالي

المالية أن تتحقق عند تدقيق كشف حركة الخزينة من مطابقة الرصيد المسجل فيه مع الإدارة  يتعين على )13/7مادة (
رصيد الصندوق في الدفاتر المحاسبية، وفي حالة ظهور فروقات يتعين البحث عن أسباđا واتخاذ 

  ات اللازمة المشار إليها في اللائحة.الإجراء

أمين الخزينة لأي سبب من الأسباب يجب تشكيل لجنة للجرد وإعداد محضر تسليم وتسلم  عند تغيير )14/7مادة (
ويكون من بين أعضائها أمين الخزينة القديم " المسلِّم " وأمين الخزينة  التنفيذيويقوم بتشكيلها المدير 

الاستلام  الإدارة الماليةحال تم تعيينه، وفي حال لم يتم التعيين يتولى مدير الجديد " المستلم " في 
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وتسوى الفروق تفصيلا على النحو الوارد في مادة جرد الخزينة ويعد محضر تسليم وتسلم من أصل 
  وصورتين على النحو التالي:

 د نموذج إخلاء طرف.المالية لأجل إجراء التسوʮت المحاسبية وإعدا الإدارةيرسل إلى  الأصل:. 1

 " للمطابقة. المدير الماليتبقى لدى أمين الخزينة الجديد أو "  صورة:. 2

  عملية التسليم.يحتفظ đا أمين الخزينة القديم لإثبات  . صورة:3
  مسؤولية أمين الخزينة القديم إلا بعد تسوية كافة المتعلقات المالية والإدارية وغيرها. تخلىولا 

وفاة أمين الخزينة أو غيابه أو مرضه مرضا يحول بينه وبين حضوره لفتح الخزينة وتسليمها،  في حالة )15/7مادة (
شكيل لجنة لفتح الخزينة ت يفوضهأو من  مجلس الإدارةوكانت هناك ضرورة حتمية لفتح الخزينة يعتمد 
  وجردها طبقا للمنصوص عليه في هذه اللائحة.

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  

 

 جمعية أطباء طيبة الخيرية "حياة " -   ةاللائحة المالي

33 

  " الممتلكات والآلات والمعدات "الفصل الثامن: الاصول الثابتة
 

الثابتة Ĕϥا شراء واقتناء وتملك الأراضي والمباني والمرافق والمعدات ووسائل النقل والأʬث  تعرف الأصول )1/8( مادة
  ، اللازمة لحاجة العمل والتي تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها

والعرض الإثبات الأولى لها في السجلات المحاسبية الأصول الثابتة طبقاً للإجراءات المعتمدة ويتم  يتم حيازة )2/8( مادة
 بحسب ما تقرره المعايير المحاسبية المعتمدة. اللاحق لها في القوائم المالية

  .بتة الوقفيةالتي تمتلكها الجمعية والأصول الثا أو الاستثمارية بين الأصول التشغيلية يتم الفصل )3/8مادة (

الإفصاح عن الأصول الثابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصة ʪلفترات التي تعقب ʫريخ حيازēا وبعد  يتم )4/8( مادة
  احتساب إهلاكها السنوي وتسوية الإهلاك المتراكم لها.

  على كل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وʫريخ حيازته. أكوادو  وضع بطاقاتيلزم  )5/8( مادة

وسجل الأصول الثابتة ويجب  الحساʪتوفقا للإجراءات المعتمدة في يتم الأصول الثابتة  التخلص من )6/8( مادة
تحديثه بناء على ذلك كما يجب تحمل المكاسب (أو الخسائر) من الأصول الثابتة المتخلص منها 

  على حساب إرʪح وخسائر بيع الأصول.

الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام في النظام المحاسبي في Ĕاية  تسوية سجلعلى المحاسب القيام ب )7/8( مادة
 سنة على الأقل.كل ربع 

لكافة الموجودات الثابتة الخاصة ʪلجمعية  يدوي أو آلي من خلال البرʭمج المحاسبي سجل ينبغي مسك )8/8( مادة
بحيث تشتمل على رقم الأصل، الوصف، الموقع، القيمة، التكلفة الإجمالية، ʫريخ الشراء، العمر 

  الأصل.الإنتاجي، معدل الاستهلاك المتراكم، ومستخدم 

بين أداء مهام شراء واستبعاد وصيانة وجرد الأصول ومهمة القيد والتسجيل في سجل  الفصل يجب )9/8( مادة
  الأصول الثابتة.
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سجل الموجودات الثابتة ʪنتظام وذلك ϵدخال الإضافات الجديدة أو الحذف للبنود التي  ينبغي تحديث )10/8( مادة
  يتم الاستغناء عنها أو بيعها أو شطبها.

المالية ϥي عملية نقل أو تحويل للموجودات الثابتة أو الأصول غير المستخدمة أو  الإدارة ينبغي إخطار )11/8( مادة
  إلى تحديث سجل الموجودات الثابتة بذلك. غير الممكن استعمالها ʪلإضافة

بعملية جرد للموجودات مرة كل سنة على الأقل وتسوية نتائج الجرد مع السجلات عن  ينبغي القيام )12/8( مادة
  طريق لجنة تشكل لهذا الغرض وينبغي أن يحضر عملية الجرد ممثلون عن الأقسام المعنية 

 والتي المالي، يقترحها التي المئوية للنسب ووفقاً  الثابت القسط طريقة ϵتباع الثابتة الأصول تستهلك )13/8( مادة
الجهات ذات العلاقة مثل  عن الصادرة الثابتة الأصول لإهلاك المئوية ʪلنسب إعدادها في يسترشد

 أخرى عامة جهة أية أو والدخل، جهات الاستشارات المالية،) الزكاة هيئة(مكتب التدقيق والمراجعة، 
  صاحب الصلاحية. ويقرها النسب هذه مثل صدرت

احتساب الاستهلاك شهرʮً ويحمل على المصاريف إلى أن تصل القيمة الدفترية للأصل  ن يتمأيجب  )14/8( مادة
  صفر.الإلى 

الثابتة طالما بقيت  الأصولفي سجل بقيمة رʮل الثابتة المستهلكة ʪلكامل  الأصول ينبغي إبقاء )15/8( مادة
  đدف المتابعة الإدارية لها. الموجودات قيد الاستخدام

عن احتساب الاستهلاك على الأصل بتاريخ الاستغناء عنه وذلك ϵتباع نفس الأسلوب  يتم التوقف )16/8( مادة
 المستخدم عند بدء الاحتساب.

  أصل معين تتم المعالجة المحاسبية التالية: استبعاد عند )17/8( مادة

  . استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة 1
  ʫريخ الاستبعاد  حتى. استبعاد مخصص الاستهلاك المتراكم للأصل المستبعد 2
  . الربح أو الخسارة الناتجة عن بيع الأصل تسجل ضمن حساب أرʪح أو خسائر بيع أصول.3
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لم يمض على استخدام أصل  االثابت، فإذ الأصلقسط الاستهلاك بتاريخ بدأ استخدام  يبدأ حساب )18/8مادة (
من الأصول الثابتة سوى عدة أشهر من السنة المالية للجمعية فيتم احتساب الاستهلاك بمقدار المدة 

 التي استخدم فيها فعلاً.

لتكاليف المتعلقة بمشروع معين وعند اكتمال تحت التنفيذ لتسجيل كافة ا مشاريعيستخدم حساب  )19/8مادة (
  المشروع فإن رصيد هذا الحساب ينقل إلى حساب الأصل.

إذا رغبت الجمعية في بيع أصول ʬبتة مستخدمة أو زائدة عن حاجتها يتم تشكيل لجنة من ثلاثة أعضاء  )20/8مادة (
ترشدة في ذلك ϥسعار تكون مهمتها تقدير قيمة المنقولات مس، على الأقل من ذوي الاختصاص

 والإشراف على عملية البيع. السوق

رʮل تباع ʪلطريقة التي تراها  100.000إذا كانت القيمة المقدرة للأصول المراد بيعها لا تزيد عن  )21/8مادة (
اللجنة محَقِّقة لصالح الجمعية دون حاجة لبيعها ʪلمزاد العلني، وفي حال كانت أكبر من ذلك فإĔا 

 تباع ʪلمزاد العلني

  راد بيعها، إلا إذا كان البيع ʪلمزاد العلني.لا يجوز لموظفي الجمعية شراء الأصول الم )22/8مادة (
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  الفصل التاسع: المخزون

ن أويراعى  الأدوية والأجهزة والتبرعات العينية التي تقرر الجمعية قبولها مستودع تخزن فيه للجمعية يكون )1/9مادة (
  المخزنة.تتوفر في المستودع شروط الأمن والسلامة وسهولة الوصول إلى المواد 

مسئولا عن استلام وصرف وتخزين المواد التي يتم شراؤها وتوريدها للمستودعات  يكون أمين المستودع )2/9مادة (
وذلك ʪلشكل الذي يحقق أفضل وضع لتوفر هذه المواد من حيث الكم والكيف ʪلتنسيق مع قسم 

  .والأقسام المعنية ʪلصرف من هذه المواد المشترʮت

المستودع هو المسؤول عن محتوʮت المستودع من مواد ومهمات مختلفة ويكون المستودع هو  ون أمينيك )3/9مادة (
مكان تواجده الدائم ولا يجوز ترك المستودع دون إحكام إغلاقه كما لا يجوز تسليم مفاتيح المستودع 

  لأي شخص إلا بموجب محاضر الاستلام والمنصوص عليها لاحقاً.

سؤوليات أمين المستودع تنظيم وترتيب الأصناف داخل المستودع في مجموعات متجانسة م يدخل في )4/9مادة (
بحيث يسهل الاستدلال عليها وصرفها وكذلك المحافظة عليها وحمايتها من التلف والفقد أو الضياع 

  .مال لجان الجرد السنوي والجرد الفجائي إثناء السنة الماليةأعتسهيل ه كما يدخل في مسؤوليات

أمين المستودع جميع محتوʮت المستودع من مواد أو مهمات وذلك بموجب محضر جرد رسمي  يتم تسليم )5/9ة (ماد
ن يوقع جميع أعضاء لجنة الجرد على كافة أتقوم به لجنة مشكلة من قبل ذوي الصلاحية على 

  صفحات وكشوفات الجرد الفعلي.

جميع محتوʮت المستودع من مواد أو مهمات من أمين المستودع وذلك في حالة تركه العمل أو  يتم استلام )6/9مادة (
حصوله على إجازته السنوية ويكون الاستلام بموجب محضر جرد فعلي يوقع عليه وعلى جميع كشوفاته 

  أعضاء لجنة جرد يتم تشكيلها من قبل ذوي الصلاحية.

تلام أي مواد ʪلمستودع إلا بعد اتخاذ إجراءات وقواعد الفحص والاستلام لأمين المستودع اس لا يجوز )7/9مادة (
فاتورة شراء أو  سند قبض ʪلتبرعات العينية مفصلاً فيه كافة الأصناف اللازمة ويتم الاستلام بموجب

من الجهة الموردة وبموجب صورة من أمر الشراء المعتمد من قبل أصحاب الصلاحية وإعداد سند 
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ية المستلمة فعلاً ʪلمستودع ووفقاً للمواصفات التي تم معاينتها فعلياً والمطابقة لصورة أمر إدخال ʪلكم
  الشراء.

صرف مكتمل التوقيعات من  طلبلأمين المستودع صرف أي مواد من المستودع إلا بموجب  لا يجوز )8/9مادة (
المواد من المستودعات  المالية التأكد من أن جميع سندات صرف الإدارة، وعلى ةصحاب الصلاحيأ

  الصلاحية. يقد صدر مقابلها طلبات صرف معتمدة من قبل ذو 

سند صرف مواد والحصول على توقيع المستلم بما يفيد  بتحريرأمين المستودع  يقومصرف المواد  إتمام قبل )9/9مادة (
  ويرفق سند ضرف المواد بطلب الصرف المعتمد. الاستلام

مكتوب ومعتمد من  بتوجيهأي مواد غير ʫبعة أو غير مملوكة للجمعية في المستودع إلا  تخزين لا يجوز )10/9مادة (
  .وتقيد المواد المخزنة في هذه الحالة في سجلات المخزن كمخزون أمانة التنفيذيقبل المدير 

المستودع ببطاقات للأصناف بقيد فيها حركة جميع الأصناف الواردة إلى المستودع والمنصرفة  أمين يحتفظ )11/9مادة (
  منه والرصيد الكمي لكل صنف.

  على النحو الآتي:محاسبيا مع المخزون  التعامليتم  )12/9مادة (

  المخزون بحسب المعايير المحاسبية المعتمدة تسجيل وإثبات وعرضيتم  .1
  استلام المواد فعلياً في المستودع واستخراج إيصال الاستلام يتم تقييد المخزون عند .2
  يتم تكوين مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم .3

بسجل لمراقبة المواد ʪلمستودع يقيد فيه حركة الوارد والمنصرف ʪلكميات وذلك  المالية الإدارة تحتفظ )13/9مادة (
و ʪلقيمة إن ألجميع الأصناف الواردة للمستودع والمنصرفة منه واستخراج الأرصدة سواء ʪلكميات 

المالية مطابقة الأرصدة الدفترية الواردة بسجل مراقبة المخزون مع الأرصدة  الإدارةوجدت وعلى 
  وكذلك مع الأرصدة بسجلات المخزن لدى أمين المستودع. عند الجرد فعليةال

والمستودعات للجرد الدوري والمفاجئ ويكون الجرد شاملا جميع محتوēʮا التي تعتبر في  تخضع المخازن )14/9مادة (
 هذه اللائحة.هذا اĐال ملكا للجمعية ويتم الجرد مرة على الأقل في العام وʪلطريقة المشار إليها في 
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  الفصل العاشر: الاستثمار

 عائد ϥكبر يعود بماالفائض من السيولة  استثمار بعد موافقة صاحب الصلاحية الجمعية لإدارة يكون )1/10( مادة
 عدم ضمانو  مواعيدها في الغير تجاهالجمعية  التزامات لسداد السيولة الكافية توفير ضمان مع ممكن
 .السيولة لعجزالأنشطة  توقف

  من خلال الاستثمار لأموالها ومواردها تحقيق مجموعة من الأهداف الاستثمارية ومنها: تسعى الجمعية )2/10( مادة

 تنمية الموارد المالية للجمعية وصولاً لتحقيق الاستدامة المالية  .1
 تمكين الجمعية من الاستمرار في تقديم برامجها وأنشطتها للفئات المستهدفة والعمل على تطويرها  .2
 التركيز على الاستثمار الاجتماعي الذي يحقق استدامة البرامج والأنشطة وتحقيق أهداف الجمعية. .3
  تعزيز دور الجمعية في التنمية اĐتمعية وتنويع مساهماēا لتحقيق تنمية مستدامة  .4

  ʪلضوابط التالية في كافة معاملاēا المالية واستثماراēا لأموالها في حال توافرها  تلتزم الجمعية )3/10( مادة

 عدم الدخول في استثمارات تخالف مبادئ الشريعة الإسلامية .1
 عدم الاستثمار في شركات أو أصول مخالفة للأنظمة واللوائح .2
 عدم الاستثمار في أسواق المال đدف المضاربة  .3
 عد الاستثمار خارج المملكة الا بموافقة صاحب الصلاحية. .4

ومعايير  وتوجهات الموجهات العامة التي يجب إتباعها في تحديد استراتيجيات يصدر صاحب الصلاحية )4/10مادة (
  . في مجال الاستثمارالعمل 

  استثماراēا بصفتها الاعتبارية. تدخل الجمعية في جميع )5/10مادة (

أي عمل استثماري دراسة جدوى اقتصادية شاملة لكافة النواحي الاقتصادية والفنية  يجب أن يسبق )6/10مادة (
  والمالية والشرعية والقانونية.

اً يع الاستثمارية وفقتفويض لجنة متخصصة في الاستثمار في إجازة بعض المشار  لصاحب الصلاحية )7/10مادة (
  يحدده اĐلس.لسقف مالي 
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  :تستثمره الجمعية من أموال ʪلآتي يتحدد ما )8/10مادة (

  الا يتجاوز الخطوط العامة والتوجهات المعتمدة من صاحب الصلاحية   .1
 الموازنة التقديرية.الخطة التشغيلية و ألا يتجاوز المخطط في  .2
 أن يكون من فوائض الأموال الخاصة ʪلجمعية. .3
من الأموال المقيدة ϥنشطة ومشاريع وبرامج الا بموافقة صاحب الصلاحية وبحسب ألا يكون  .4

 اللائحة الاساسية للجمعية.

في الجمعية بقرار الاستثمار للأموال التي تخص الجمعية ولا تمثل التزاما عليها  يختص صاحب الصلاحية )9/10مادة (
  .ل المقيدة لبرامج وأنشطة الجمعية)(كالأموا

وتخص مشاريع  فقط صلاحية استثمار الأموال التي تمثل التزامات على الجمعية لصاحب الصلاحية )10/10مادة (
للجهات المستحقة لها  ةولا يمكن نظرا لظروف معينة تنفيذ هذه البرامج والأنشطأو برامج أو أنشطة 

  مع التأكيد على مراعاة الجانب النظامي والتنظيمي والشرعي đذا الخصوص.

الاستثمار في الجمعية (أʮ كان مصدر المال المستثمر) من الميزانية التشغيلية للجمعية  تغطي خسائر )11/10مادة (
، وفي حالة عدم وجود فائض يكفي في الميزانية التشغيلية الاستثمار اتخذته إدارة الجمعية طالما أن قرار

  .يرحل لتغطيته في الأعوام المقبلةيحمل كعجز و 

فقط صلاحية اعتماد عقود الرعاية لمنتجات سلعية أو خدمية  ب الصلاحية أومن يفوضهلصاح )12/10مادة (
  .د أو نسبة من ربح المنتج للجمعيةوالتي ēدف إلى توفير عائ

، كما في تغطية نفقات البرامج والأنشطةتستخدم  من الأموال المقيدةالجمعية  عوائد استثمارات )13/10مادة (
ية الأعباء والمصروفات التشغيلية أو ما يراه الاستثمارات للأموال غير المقيدة في تغطتستخدم عوائد 

كما تستخدم عوائد الاستثمارات الوقفية في حدود ما هو مكتوب في ،  صاحب الصلاحية ملائما
  .والأطر النظامية đذا الخصوص مع مراعاة الرأي الشرعيصك الوقفية 

ستثماراēا على الالتزام بمجموعة من الموجهات العامة والضوابط التي تسهم في تحرص الجمعية في ا )14/10مادة (
  المحافظة على أموال الجمعية ومنها 
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 التقيد بكافة الأنظمة واللوائح ذات الصلة بعملية الاستثمار لأموال الجمعية  .1
 المحافظة على رأس المال وسلامته .2
 في الأسواق المالية سياسة استثمارية آمنة بعيدة عن المضاربة انتهاج .3
 تجنب الدخول في أدوات استثمارية عالية المخاطر  .4
الالتزام بعدم الدخول في استثمارات لا يوجد لها جدوى استثمارية تمت دراستها من خلال  .5

 دراسة جدوى محكمة 
تنويع استثمارات الجمعية والحرص على وجود محفظة استثمارية متوازنة تسهم في حماية رأس المال  .6

 فيض الخسائر المحتملة وتحقيق أعلى نسبة ممكنة من العوائد  وتخ
 المتابعة المستمرة والرصد الدائم لمخاطر الاستثمار ʪستخدام الأدوات المناسبة لذلك .7
 متابعة الاستثمارات من خلال الزʮرات والنزول الميداني للاستثمارات التي تتطلب ذلك  .8
 ير الدورية متابعة أداء الاستثمارات من خلال التقار  .9

 توثيق جميع الاستثمارات من خلال عقود قانونية واضحة ومحكمة من جهة قانونية. .10

الاستثمار đذه السياسات وسياسة تضارب عمليات بكل ما يتعلق ب đاالعاملين و تلتزم الجمعية  )15/10مادة (
 ذلك أمام مجلس الإدارة.المعتمدة في الجمعية ويعتبر رئيس اĐلس أو من يفوضه مسئولا عن المصالح 

  

  

  

  

  

  
  : المخالفات الماليةالفصل الحادي عشر
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قرير تشكيل لجنة لتقصي الأمر ورفع تمالية ينبغي على صاحب الصلاحية  في حالة حدوث مخالفات )1/11مادة (
وفق ما تنص عليه  الصلاحية بتحديد الإجراء اللازم ، ويقوم صاحبمفصل لاتخاذ القرار المناسب

  اللوائح والأنظمة المعتمدة.

الموظف صاحب المخالفة المالية قد تلقى معاونة للوصول إلى هدفه من أي من العاملين  إذا ثبت أن )2/11مادة (
راءات في افة الإج. وتسري عليه كأعانه يعتبر شريكاً له في الجرم فإن ذلك الشخص الذي ʪلجمعية

  .المادة السابقة

بمجرد علم المدير المختص أو أي موظف من موظفي الجمعية ϥي إجراء او تصرف يترتب عليه مخالفة  )3/11مادة (
مالية أو خسائر في أموال الجمعية يجب عليه إخطار صاحب الصلاحية لاتخاذ الإجراءات الفورية 

يعد شريكاً لصاحب المخالفة وتتخذ معه اللازمة في هذا الشأن وفي حال عدم قيامه بذلك ف
  الإجراءات المناسبة.

الموظف الذي يقوم بتزوير مستندات أو يقدم مستندات مزورة أو معلومات كاذبة ويتمكن بمقتضاها  )4/11مادة (
من الحصول على أموال من الجمعية أو الاحتيال على الغير، فإنه يجب أن يرد تلك الأموال ثم يتخذ 

  ية أو من ينيبه الإجراءات النظامية المناسبة حيال ذلك.صاحب الصلاح

إذا اختلس الموظف الموكل إليه تحصيل أموال تخص الجمعية بعض أو كل هذه الأموال لمنفعته الخاصة  )5/11مادة (
كأن لا يصدر إيصالاً رسمياً ʪلمبالغ المستلمة أو يصدر إيصالاً بمبلغ يقل عن المستلم الفعلي يجب 

كل المبالغ التي حولها لنفسه ثم يتخذ صاحب الصلاحية أو من ينيبه الإجراءات النظامية عليه رد  
  المناسبة حيال ذلك.

إذا ثبت أن أحد المسؤولين عن الصناديق أو المستودعات أو أي من ممتلكات الجمعية قد استغل وضعه  )6/11مادة (
رف بممتلكاēا فإن المسؤولية تقع عليه الوظيفي ϥن تصرف في مال الجمعية أو سمح لأحد غيره ʪلتص

في تعويض الجمعية عن قيمة ممتلكاēا ثم يتخذ صاحب الصلاحية أو من ينيبه الإجراءات النظامية 
  المناسبة حيال ذلك.
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ال فإنه في حالة تكرار حدوث مخالفات مالية في أي إدارة أو فرع وخصوصاً المعنية ʪلتعامل مع الأمو  )7/11مادة (
، وتتخذ الإجراءات ختص تحمل مسؤولية تلك المخالفاتوالمسؤول الميقع على المدير المباشر 

  التصحيحية حياله.

فات ولا تتعارض معها ويلتزم جميع العاملين تعتبر هذه السياسات مكملة لسياسات الإبلاغ عن المخال )8/11مادة (
في الجمعية بكل ما ورد في سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات والمعتمدة في 

  الجمعية.
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  الفصل الثاني عشر: التقارير المالية   

موازين المراجعة شهرية ودورية وتقدم بشكل إجمالي وتحليلي مع إجراء المطابقات بين الموازين  يتم إعداد )1/12مادة (
  التحليلية والإجمالية  

موازين مراجعة شهرية مفصلة Đʪاميع والأرصدة والتفصيلات المطلوبة  المالية بتقديم الإدارةتلتزم  )2/12مادة (
المدير  من الشهر التالي. ونسخة منها إلى المشرف المالي و ) يوماً 15المراجع الداخلي فيما لا يتعدى (

  .التنفيذي

في الجمعية بتقديم تقرير دوري كل شهر، وتقرير آخر كل ثلاثة أشهر مبينا فيه  المالية الإدارةتقوم  )3/12مادة (
المدير الإيرادات والمصروفات الفعلية مقارنة ʪلتقديرات الواردة ʪلموازنة التخطيطية لعرضه على 

  للجمعية، ونسخة معتمدة للمشرف المالي. التنفيذي

 يطلبها التي والبياʭت المعلومات كافة مع وتقديمها سنوية الربع المالية ريرالتقا إعداد المالية الإدارةتتولى  )5/12( مادة
لمعايير المحاسبية والتعليمات المتبعة من قبل ل وفقاً  المحدود ʪلفحص بدوره يقوم والذي المراجع الخارجي

  الجهات الإشرافية.

 صحة من والتأكد سنوية والربع الشهرية المالية التقارير مراجعة والمشرف المالي المدير المالي يتولى )4/12( مادة
  .لذلك المحددة المواعيد في أجلها من المعدة الإدارية الجهات على وعرضها فيها المدرجة البياʭت

أن يكون للجمعية مراجع حساʪت خارجي مكلف من صاحب الصلاحية أو من الجهات الرسمية  يلزم )6/12( مادة
ذات الصلة لمراقبة حساēʪا واعتماد قوائمها المالية، ويقع على صاحب الصلاحية مسؤولية توجيه 

  المالية للتعاون مع مراجع الحساʪت لأداء مهامه. الإدارة

من ينوب عنه في Ĕاية كل ثلاثة أشهر ʪعتماد التقارير المالية المطلوبة من  أو يقوم صاحب الصلاحية )7/12( مادة
  الوزارة بواسطة المراجع القانوني.

أقصاها شهرين من انتهاء دة زمنية كل سنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحساʪت الختامية وبم  في Ĕاية )8/12( مادة
  .ا أحد مكاتب المحاسبة المرخص لهاماد لهالسنة المالية ويتولى المراجعة والاعت
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إعداد القوائم المالية للجمعية وفقاً للمعايير المحاسبية المعتمدة عن الهيئة السعودية للمحاسبين  يكون )9/12(مادة  
والتنمية الاجتماعية مع غيرها من المعايير  الموارد البشريةالقانونيين والتعليمات الصادرة من وزارة 

والتعليمات والأصول المحاسبية العامة والمتعارف عليها وبما يحقق الأهداف من القوائم المالية وينبغي 
  أن تتضمن القوائم المالية الأساسية في الجمعية ما يلي:

 قائمة المركز المالي. .1
 قائمة الأنشطة. .2

 .قائمة التدفقات النقدية .3
  احات المتممة للقوائم الماليةالايض .4

إعداد القوائم المالية للجمعية أن تحقق الأهداف المنشودة من إعدادها ومنها على سبيل  عنديراعى  )10/12( مادة
  المثال لا الحصر:

أن تُظهر القوائم المالية الموقف الصـــــحيح والعادل لأوضـــــاع الجمعية ونتائج العمليات والتدفقات  .1
ʪ ريخ محدد وعند الطلبالنقدية المعلقةʫ لفترات الزمنية المنتهية في 

 تقديم المعلومات المالية لاحتياجات المستفيدين الرئيسيين  .2
 تقديم معلومات عن الموارد المالية للجمعية ومصادرها  .3
 تقديم معلومات عن أداء الجمعية من خلال القياس الدوري للتغير في صافي أصول الجمعية  .4
 تقديم معلومات ملائمة عن التدفقات النقدية  .5
 تقديم معلومات إضافية في شكل إيضاحات مرفقة ʪلقوائم المالية. .6

   لقوائم المالية عنالمتممة لالإفصاح في الإيضاحات  ينبغي )11/12( مادة

 قيود الاستخدام  .1
 قيود الوقت  .2
 قيود الاستخدام والوقت معا .3
 قيود الاصول الوقفية  .4
 القيود الذاتية التي تفرضها المنظمة على نفسها. .5
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 سياسة المنظمة فيما يتعلق بتكوين المخصصات والاحتياطيات وكيفية اقرارها وسبب تكوينها. .6
 رفع القيود عن موارد المنظمة .7
 بند من صافي الاصول مع تحديد اسباب ذلكوجود عجز جوهري في أي  .8
 الافصاح عن المصروفات التشغيلية  .9

الافصـــــاح عن الانجازات المتحققة بشـــــكل كمي مقابل الاهداف الموضـــــوعة " تقرير الاداء "  .10
  للمساعدة في تقدير مخرجات النشاط

 خمسة أقصاه موعد في الحساʪت لإقفال إتباعها الواجب التعليمات إصدار الإدارة الماليةمدير  يتولى )12/12( مادة
التقارير ميزان المراجعة العام عن السنة المالية، القوائم المالية  وتتضمن المالي العام Ĕاية قبل يوماً  عشر

  التفصيلية للجمعية كما وردت في هذه اللائحة وبحسب المعايير المتبعة đذا الخصوص

اصيل كل بند من بنود الحساʪت الختامية وتحليل مكوʭت كل رصيد مرفقات توضح تف تعُد المالية )13/12مادة (
ʪويراعى عند إعداد المرفقات التفصيلية ضرورة  ،ت المكونة لكل بند من هذه البنودمن أرصدة الحسا

المدير ومن المدير المالي من قبل  التوقيع عليهاتوضيح أرقام المقارنة عن السنة المالية السابقة ويجب 
  قبل تسليمها للمحاسب القانوني. التنفيذي

  التالي: إعداد الحساʪت الختامية  عنديرُاعى  )14/12مادة (

 الإيراداتو تحميل السنة المالية ما يخصها من المصروفات  .1
 التأكد من سلامة الجرد السنوي وتقييمه. .2
 حساب الإهلاك للأصول الثابتة طبقاً للعرف المحاسبي السائد وما ورد في النظام المحاسبي  .3
 مراعات الفصل بين الأصول المخصصة للتشغيل والأصول الوقفية. .4
 معالجة وعرض الأصول والالتزامات حسب متطلبات المعايير المحاسبية .5
 الأوقاف خلال العامإعداد كشف بحركة وأرصدة البنود المقيدة وأرصدة  .6
 إعداد تقرير المصروفات حسب التصنيف الوظيفي للمصروفات  .7
 إظهار التفاصيل الخاصة ϥرصدة صافي الأصول المقيدة وصافي أصول الأوقاف .8
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  تجليد الميزانية وبحسب تعليمات الوزارة đذا الخصوص ما يلي  يرفق ضمن )15/12مادة (

صورة من محضر مجلس إدارة الجمعية ʪطلاعه على الميزانية العمومية وإقرارها وتقديمها للجمعية  .1
 العمومية للتصديق عليها.

 محضر جرد الصندوق. .2
 محضر جرد المستودع. .3
 إذا لزم الأمر. شهادات أرصدة الجمعية لدى البنوك ومذكرات التسوية .4
 ومقدماēا ومستحقاēا ϥنواعها المختلفة وكذا الإيرادات والدعمصروفات المبياʭت تحليلية لإيضاح  .5

 .وتحليلها حسب التصنيف الوظيفي للمصروفات
كشوف استهلاك الأصول الثابتة مع كشف تحليلي لحركة الأصول ʪلإضافات والاستبعادات أثناء  .6

 العام وصولا إلى الرصيد.
 أي بياʭت أخرى يرى المراجع القانوني إرفاقها. .7

حق الاطلاع على جميع السجلات والمستندات والبياʭت والإيضاحات التي  للمحاسب القانوني )16/12( مادة
  .واستفساراته اللازمة لأداء مهمتهيرى ضرورة الحصول عليها والرد على جميع ملاحظاته 

 القوائم المالية مشفوعة بتقرير إدارة الجمعية وتقرير المحاسب القانوني إلى مجلس المدير التنفيذييرفع  )17/12مادة (
  . من Ĕاية السنة المالية شهرينالإدارة خلال 

ومن ثم يوقع على كل منها رئيس مجلس الإدارة أو ʭئبه  ،القوائم الماليةبدراسة  يقوم مجلس الإدارة )18/12مادة (
 ، تمهيداً لرفعها للجمعية العمومية للمصادقة عليها.والمدير الماليوالمشرف المالي 

على الجمعية العمومية للمصادقة عليها، ومن ثم تزوّد الوزارة  ؛القوائم الماليةيقوم مجلس الإدارة بعرض  )19/12مادة (
  .منهابنسخة 

 

  


