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 اللائحة المالية  
 م 2022 بالقصيمتمكين الأسرة لجمعية جميع الحقوق محفوظة 

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة 
 ( يقصد بالألفاظ الواردة في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها: 1/1مادة ) 

 . جمعية تمكين الأسرة بالقصيم )تمكين(يقصد بها  الجمعية: -1

، وهو الجهة المخولة للإشدددددددرا   جمعية تمكين الأسدددددددرة بالقصددددددديميقصدددددددد بإ ارة    ا ة   الإدارة:مجلس  -2

على أعمال الجمعية )ان قبل أعضاء الجمعية( كما أنإ الجهة المانحة لكافة الصلاحيات المالية والإ ا ية  

 والقانونية.

، المنتخب بواسدددد ة  قصدددديمجمعية تمكين الأسددددرة باليقصددددد بإ  مج  ارة    ا ة    رئيس مجلس الإدارة: -3

 ارة  الإ ا ة.

، والمسدددددددددددددخول عن تنفيذ     جمعية تمكين الأسدددددددددددددرة بالقصددددددددددددديمهو المدير التنفيذي ل  المدير التنفيذي: -4

 الجمعية.ارة    ا ة  وسياسات الجمعية، ويتبع لرمج   

ينتخددب ان ارة  الإ ا ة، وهو اسدددددددددددددخول عن الإشدددددددددددددرا  والرقددابددة على جميع شدددددددددددددخون    المشررررررررررررر  المررا ي: -5

معيدددة المددداليدددة )النقدددديدددة( وت وير عمةهدددا المدددا ا، ويرتب  برمج  ارة  الإ ا ة، ويقو  بدددالتنسدددددددددددددي  اع  الج

 الإ ا ة العااة لةشخون المالية فا جميع الأاو  المالية المشتركة.

 المدير الما ا وأقسا  الإ ا ة التابعة لإ.    الإدارة المالية: -6

 ن هذه اللامحة وجميع المعةواات المد جة فيها ها اةكية  اصة للجمعية،    ( السرية والخصوصية:2/1مادة ) 

لأي   أو نسخها  استخدااها  يح   العلاقة، وكذلك لا  الأعمال ذات  بأ اء  يتصل  فيما  تستخد   أن  ويرب 

 غرض أ ر  لا بموافقة كتابية اسبقة ان صاحب الصلاحية. 

 الما ا لةنظا  الأساسية القواعد  بيان  كل أساس ي   ىاللامحة بش هذه تهد   ( الهد  من اللائحة:3/1مادة )

التي تحكم الأنش ة الموكةة للإ ا ة المالية، بالإضافة   ى تأاين وتوفير  طا  ارجعا يراعى اتباعإ ان قبل  

أاوال   على  المحافظة  ا ى  تهد   كما  المالية،  الأنش ة  برميع  القيا   عند  الجمعية  فا  العااةين  كافة 

الجمعية وسلااة  وامتةكات  الدا لا  والضب   المراقبة  وقواعد  والتحصيل  الصر   قواعد  وتنظيم   ،

 الحسابات المالية.  

تسري أحكا  هذه اللامحة على جميع المعاالات المالية بالجمعية والمكاتب التابعة    ( نطاق اللائحة:4/1مادة ) 

 ة فيها. لها وكل اا ان شأنإ المحافظة على أاوال الجمعية وإحكا  الرقابة الدا ةي

تكون الإ ا ة التنفيذيّة والإ ا ة المالية فا الجمعية اسخولين عن تنفيذ وت بي  أحكا  هذه اللامحة    ( 5/1مادة )

  
ً
بها، ويعتبر الجميع اسخولين شخصيا العااة الخاصة  القرا ات  فا حدو  ا تصاصإ    -وجميع  عن    -كل 
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أو تعةيمات يكون ان شانها اخالفة أحكا   ت بي  وتنفيذ أحكا  هذه اللامحة، ولا يروز  صدا  قرا ات  

التأكيد على أن الأواار الصا  ة  ليهم ان أصحاب الصلاحية والمتضمنة أي اخالفات   هذه اللامحة، اع 

عةيها كتابة. فإذا  أى صاحب   اعتراضهم  أوجإ  يُبدوا  لم  المسخولية اا  تعفيهم ان  اللامحة لا  لأحكا  هذه 

 لى اسخولية صاحب الصلاحية بتوجيإ كتابي.  الصلاحية التنفيذ يتم التنفيذ ع

كالمراجع الخا جا أو المراجع الدا لا بالجمعية، وتقع عةيها اسخولية التأكد    ( أجهزة الرقابة المالية:6/1مادة )

لمجة    اللازاة  التقا ير  و فع  احتوياتها  وت بي   اللامحة  بهذه  الإ ا ات  جميع  والتزا   اللامحة  تنفيذ  ان 

ان أو  لةتصويب    الإ ا ة  الإجراءات  واتخاذ  تنفيذها  ادى  وبيان  اللامحة  ت بي   اخالفات  عن  يفوضإ 

 السريع، كذلك اراقبة تنفيذ القواعد المالية المنصوص عةيها فا الةوامح الأ رى بالجمعية.

( وا(  7/1مادة  بأحكا   توافرها  حال  فا  لأاوالها  واستثما اتها  المالية  اعاالاتها  كافة  فا  الجمعية  با ئ  تةتز  

 عن ذلك أاا  ارة  الإ ا ة. 
ً
 الشريعة الإسلااية، ويعتبر  مج  الجمعية اسخولا

الإ ا ة وذلك بعد اناقشتها والموافقة عةيها،   ارة  قبل ان  اللامحة هذه اعتما  اللامحة: تعتمد (1/ 8مادة )

 بذلك، يفوضإ ان أو المجة  عن قرا  صا   بموجب  لا فيها فقرة أو اا ة أي  تغيير أو تعديل يروز  ولا

 الأقل. على بشهر سريانها بدء الأار قبل يهمإ ان كل على تعميمها ينبغا تعديلات أية صدو   حالة وفا

( فا هذه اللامحة يعتبر ان صلاحيات ارة  الإ ا ة أو ان يفوضإ وبما لا    (9/1مادة  كل اا لم ير  بإ نص 

  ة عن الجهات الرسمية ذا ت العلاقة.يتعا ض اع الأنظمة والةوامح والتعميمات الصا 

 ( الفصل فيإ لمجة     (1/ 10مادة  اللامحة فإن قرا   تفسير أي ان أحكا  هذه  أو  فا نص  الشك  يقع  حيثما 

 الإ ا ة.

 وإصدا  لامحة جديدة    (1/ 11مادة ) 
ً
لمجة  الإ ا ة سة ة تعديل أو  لغاء بعض بنو  اللامحة أو  لغاؤها كةيا

 حسب اا تقتضيإ اصلحة الجمعية وأهدافها وانتشا ها.

 بما لا يتعا ض اع أحكا  ونصوص هذه اللامحة    (12/1مادة ) 
ً
يستمر العمل بالقرا ات والتعاايم المالية حاليا

 تعا ض اعها. ويةغى اعتما  كل اا ي

 ان تا يخ اعتما ها.  ( سريان اللائحة:13/1مادة ) 
ً
 يسري العمل بهذه اللامحة اعتبا ا

 تةغا هذه اللامحة أيَّ لوامح االية سابقة وجميع اا يتعا ض اعها ان أحكا  وقرا ات.   (1/ 14مادة ) 

 لبنو   (1/ 15مادة )
ً
 وافسرا

ً
 ها، وتعد اوا  الةوامح الأ رى  أي  ليل  جراءات يعد بعد هذه اللامحة يعتبر اكملا

 ذات الصةة المعمول بها الم بقة فا الجمعية اكمةة لأحكا  اللامحة المالية وافسرة لها.

 تبدأ السنة المالية للجمعية اع بداية العا  )الهجري(، وتنتهي بانتهامإ.( 1/ 16مادة ) 

 المالية فا الجمعية  الةغة العربية ها الةغة الرسمية لةمعاالات والتقا ير  (1/ 17مادة ) 



 
 
 
 

 اللائحة المالية  
 م 2022 بالقصيمتمكين الأسرة لجمعية جميع الحقوق محفوظة 

 العمةة المستخداة فا التسجيل والإثبات والتقييم فا التقا ير المالية ها الريال السعو ي، وفا   (1/ 18مادة ) 

حال تحصيل أاوال بعملات أ رى تحول لةريال السعو ي حسب سعر العمةة السامد، اع  جراء التسويات  

 المحاسبية اللازاة عنداا يت ةب الأار ذلك. 

    يتعين حفظ الوثام  والعقو  والمستندات ذات ال بيعة الخاصة اثل الصكوك وشها ات  (1/ 19مادة ) 

الضمان وعقو  التوظيف والعقو  اع الغير والقوامم المالية والميزانيات وأي استندات أ رى ذات أهمية  

اع اتخاذ الإجراءات    االية وقانونية فا صندوق  اص، ولا يروز تداولها  لا بإذن ان صاحب الصلاحية،

 على امتةكات و صوصيات الجمعية. 
ً
 والتعةيمات المنظمة لذلك حرصا

تسري أحكا  هذه اللامحة على جميع العااةين فا الجمعية، سواءً أكانوا اوظفين اتعاقدين أو    (20/1مادة )

 المت وعين فيما يشمةهم ان بنو  هذه اللامحة. 
ً
 ان يأ ذ حكمهم، وأيضا

لرمج  ارة  الإ ا ة تحديد ان يقو  بتمثيل الجمعية فا اعاالاتها وعلاقاتها اع الغير بما فا  (  21/1مادة )

 ذلك التقاض ي و فع الدعوى والتفاوض والتصالح اع الغير.

أاناء الخزن وأصحاب العهد وان فا حكمهم اسخولون عما فا عهدهم ان نقو  أو شيكات أو    (1/ 22مادة )

حر  ذي قيمة نقدية، وجميع احتويات الخزن تكون فا عهدتهم الشخصية، كما يكونون  حوالات أو أي ا

 اسخولين عن كل عهدة فرعية تسةم ان عهدتهم   ى اساعديهم.

( فا    (23/1مادة  الموا    تنمية  واوظفي  الصنا ي   وأاناء  الحسابات  واوظفي  الماليين  المسخولين  على  يحظر 

 أو نقدية( ان المو  ين أو المتبرعين.الجمعية قبول هدايا شخصية )عينية 

يختص  مج  الجمعية بالموافقة على  عدا  الديون التي للجمعية طر  الغير وطر  العااةين    ( 24/1مادة )

الذين تركوا الخداة بالفصل أو بالوفاة وذلك بدون اتخاذ الإجراءات القانونية فا حالة  ذا اا ُ ئي استحالة  

تكاليف  قاا أن  أو  لهم طر   تحصيةها  أي استحقات  بعد  صم  قيمتها  أكبر ان  القضامية  الدعاوى  ة 

 الجمعية. 

رتب التزااات على الجمعية أو على الغير، اثل سندات الصر  أو سندات    (25/1مادة )
ُ
المستندات المالية التي ت

 القبض واا فا حكمها، يرب أن تكون ذات أ قا  اتسةسةة، ويتعين حفظها فا اكان آان.

لا يروز بأي حال ان الأحوال استعمال أ تا  الإاضاءات الخاصة بأصحاب الصلاحية بالصر     (1/ 26مادة )

فا التوقيع على اعاالات الصر  المختةفة )النقدية وسندات الصر  والشيكات والحوالات والتحويلات  

 وغيرها(. 

 لغير انسوبيها أو أن تضمن قروض  (27/1مادة )
ً
 لةغيرلا يروز للجمعية أن تقد  قروضا

ً
 لا فا  طا  ابا  ات    ا

 . الاجتماعيةواشا يع بنك التنمية 
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يروز لرمج  الجمعية الحصول على تمويل ان الغير لخداة أغراض الجمعية ولإ فا سبيل ذلك   (28/1مادة ) 

 لنظا  تأسج  الجمعية وبما لا يخالف أحكا  الشريعة الإسلااية.
ً
    ع اء الضمانات وفقا

 

 السياسات المالية والمحاسبية الفصل الثاني: 
تتبع الجمعية القواعد والإجراءات المحاسبية للجمعيات الأهةية الصا  ة عن وزا ة العةم والتنمية   (1/2مادة )

 الاجتماعية فا الممةكة العربية السعو ية. 

 وبما نصت عةيإ    (2/2مادة ) 
ً
 عااا

ً
تةتز  الجمعية بالسياسات والمبا ئ المحاسبية المتعا   عةيها والمقبولة قبولا

 المعايير المحاسبية ذات الصةة بهذا الشأن.

    -بهد  حماية امتةكاتها وان أجل الحصول على بيانات االية صحيحة-تضع الجمعية    (3/2مادة )
ً
  قيقا

ً
نظااا

البيانات   بمت ةبات  لتسجيل وحفظ  يفي  برنااج احاسبي حديث  أو شراء  طري  تصميم  المحاسبية عن 

  
ً
طبقا المستندات  واقع  ان  المالية  الأحداث  البرنااج  ثبات  ان  لال  ويتم  والمستقبةية.  الآنية  الجمعية 

 .
ً
 عااا

ً
   ى المبا ئ المحاسبية المقبولة قبولا

ً
 لنظرية القيد المز وج واستنا ا

  ا ة الشخون المالية اع المراجع الدا لا بالتأكد المستمر ان صلاحية النظا  والاءاتإ    يقو  ادير  (4/2مادة )

فيإ   الأعمال  واتابعة  والرقابة  والتخ ي   والتحةيل  والمحاسبي  الما ا  العمل  وات ةبات  الاحتياجات  اع 

 اع أعلى استويات الأ اء المحاسبي.
ً
 والسعا لتحديثإ وت ويره وإبقامإ اتناسقا

 .الاعتما  الصلاحية فا أصحاب ان اعتمدة استندات واقع ان المحاسبية  القيو  تسجيل يتم ( 5/2مادة ) 

( المحاسبية    (6/2مادة  العمةيات  وجميع  المالية  والقوامم  المحاسبية  والسجلات  بالدفاتر  الاحتفاظ  يرب 

 ب ريقة تتيح لأي طر  لإ علاقة بالرجوع والاطلاع عةيها فا أي وقت اناسب 

عةمي    (2/ 7)مادة   أساس  على  الجمعية  فا  والقرا ات  الاجتماعات  واحاضر  والمستندات  السجلات  أ شفة 

 وب ريقة انظمة  

يرب أن تحتفظ الجمعية بالسجلات والمةفات فا الأ شيف لمدة لا تقل عن عشر سنوات وبما لا    ( 8/2مادة ) 

 يتعا ض اع الأنظمة المعمول بها فا الممةكة بهذا الخصوص.

يتو ى  مج  الجمعية بالإنابة عن الجمعية التوقيع على العقو  والاتفاقيات التي تقتضيها اصلحة    (9/2مادة )

التنفيذي لمجة    المدير  يراه. ويرفع  فا ذلك ان  للجمعية، ويفوض   
ً
توقيعإ عةيها اةزاا الجمعية، ويكون 

 عن العقو  والاتفاقيات التي تم توقيعها بالإنابة ع
ً
 افصلا

ً
ن الجمعية فا أقرب اجتماع بعد  الإ ا ة تقريرا

 التوقيع عةيها. 
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( الجمعية،   (10/2مادة  أوان يفوضإ لجر  جميع اوجو ات  التنفيذي  المدير  بقرا  ان  الجر   ل لجان 
َّ
شك

ُ
ت

 والنقد الموجو  فا الصندوق والعهد وذلك فا الحالات التالية: 

 تغير ارة    ا ة الجمعية، حيث يةز   شعا  الوزا ة بذلك. -1

، ولا يمكن الانتفاع انها بالبيع، وبناء على احضر اللجنة     تلا  -2
ً
اوجو ات غير صالحة للاستعمال ا ةقا

يتم  نزال الموجو ات التي جري  تلافها ان سجل الأصول الثابتة، ويةز   شعا  الوزا ة بذلك قبل وبعد 

 الإتلا . 

 تغيير أاين الصندوق.  -3

 جر  الأصول الثابتة للجمعية. -4

 الية. انتهاء السنة الم -5

 الجر  المفاجئ.  -6

 

 الفصل الثالث: الموازنات التقديرية 
   ة )سنوية( اشتقة ان الخ ة الاستراتيرية وتشمل على الخ   الفرعية التالية: تعد الجمعية ( 1/3مادة )

     البرااج والأنش ة.   •

 و  ة التشغيل. •

 و  ة التبرعات والإيرا ات   •

 و  ة الأصول والاستثما ات.  •

 لإعدا  الموازنة التقديرية فا الجمعية   (2/3مادة ) 
ً
 تعتبر الخ ة )السنوية( أساسا

تساعد الموازنة الإ ا ة على تقدير احتياجاتها ان  أس المال العاال وحجم السيولة النقدية اللازاة    (3/3مادة ) 

 لسدا  الالتزااات الدو ية.

( الجمعي  ( 4/3مادة  الخ ة  تعد  لتكاليف  المالية  الترجمة  والنفقات ان  لال  للإيرا ات  التقديرية  الموازنة  ة 

 السنوية، على أن تشمل الموازنة التقديرية الأقسا  التالية:

اوازنة البرااج والأنش ة: وتظم كافة البرااج والأنش ة الخاصة بالجمعية. وأي ابا  ات تخد  الهد    -أ

 شاط الجمعية. الرمجس ي للجمعية والمتمثل فا ن

الموازنة التقديرية لةنفقات التشغيةية: وتضم تكةفة القوى البشرية القاممة على  أس العمل وتكةفة   -ب

التشغيةية،   الخ ة  فا  المعتمدة  التوظيف  وف    ة  القا    العا   المضافة  لال  العااةة  القوى 
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  ونفقات الموا  والخداات المستهةكة وتكةفة المعدات والترهيزات، على ا
ً
ن يتم تبويب هذه النفقات وفقا

لدليل حسابات الجمعية ولكل اركز تكةفة على حدة. ويضا   ليها بند  اص بموازنة المصروفات غير  

 المنظو ة )احتياطي الموازنة(. 

الموازنة التقديرية للإيرا ات والتبرعات: وتشمل كافة  يرا ات الجمعية الناترة ان عمةيات الاستثما    -ت

بالإضافة   ى تقديرات التبرعات لبرااج وأنش ة الجمعية وكافة الإيرا ات والدعم الذي  و يع الأوقا ،  

 يقد  للجمعية ان الجهات الداعمة. 

الموازنة الرأسمالية: وتشمل اوازنة الأصول الثابتة واوازنة الاستثما  التي تعتمدها الجمعية فا الخ ة  -ث

 التشغيةية.  

فا  عدا  اوازنة بحركة السيولة النقدية للجمعية ان  لال تأثير    الموازنة النقدية التقديرية: وتتمثل -ج

 اوازنتي الإيرا ات والنفقات بالإضافة   ى أ صدة النقدية المتوقعة فا بداية العا  الما ا. 

القوامم المالية التقديرية: وتشتمل على قاممة الأ باح والخسامر التقديرية للجمعية بالإضافة   ى قاممة   -ح

 المركز الما ا التقديرية وف  اع يات الموازنات السابقة.  

(   ينجبإ ان  أو  مج  الجمعية يصد   ( 5/3مادة 
ً
  سنويا

ً
 أن  على لإعدا  الخ ة والموازنة، لجنة بتشكيل قرا ا

  يكون 
ً
 للجنة، وتختص هذه اللجنة بالتا ا:   المدير التنفيذي  مجسا

 تحديد السياسات والإجراءات العااة لةموازنة التقديرية. -أ

الموازنات   -ب فا  عدا   استخدااها  الم ةوب  والعناصر  والعواال  والفرضيات  الم ةوبة  المعةواات  تحديد 

 التقديرية. 

 حدات العمل.  عدا  جدول زاني لةموازنة تةتز  بتنفيذه و  -ت

 اراجعة واناقشة     الإ ا ات واكاتب الإشرا  التابعة للجمعية. -ث

 اراجعة واناقشة وإقرا  الموازنة بشكةها النهائي بعد ترميع الخ   والموازنات الفرعية. -ج

وضع التصو  النهائي للخ ة التشغيةية و )الموازنة التقديرية( للجمعية وتقديمها لمجة  الإ ا ة للاعتما    -ح

 صدي . والت

 ان: المدير التنفيذي واديري الإ ا ة  (  6/3مادة )
ًّ
يتم تشكيل اللجنة قبل نهاية السنة بأ بعة أشهر، وتضم كلا

 الرمجسة فا الجمعية اع   ا ة الشخون المالية وأي جهة   ا ية يوص ي بها المدير التنفيذي.  

عنية القيا  بإعدا   جراءات وتوزيع أ لة  تقو  لجنة الموازنات بالتنسي  اع اسخو ا الإ ا ات الم  (3/ 7مادة )

 نماذج  عدا  الموازنة السنوية عةيهم.
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يرب على كل   ا ةٍ المبا  ة بتقديم الخ ة السنوية، وذلك فا اوعد لا يتعدى نهاية شهر ذي القعدة  (  8/3مادة )

 ان كل عا .  

ات، كما تقو  بإعدا  واناقشة اوازنة  تتو ى لجنة الموازنة   اسة الموازنات المقداة اع كل الإ ا  (  9/3مادة )

 الجمعية المجمعة بعد الانتهاء انها.  

يقو  ادير   ا ة الشخون المالية بمناقشة ات ةبات النفقات الرأسمالية اع أعضاء لجنة الموازنة    (10/3مادة ) 

 قبل    اجها فا الموازنة.

( الموازنات  (  11/3مادة  لجنة  الرأسمال -تقو   النفقات  الموازنة  قبل    اج  فا  جميع   ا ات  -ية  اع  بالتشاو  

ان    
ً
بدلا لتحويةها  وذلك  أ رى  عمل  وحدات  فا  استخداة  غير  أصول  وجو   عد   ان  لةتأكد  الجمعية 

 شرائها. 

فا الجمعية (  12/3مادة ) الما ا  العا   فا انتصف الشهر الأ ير ان  التقديرية  يتم الانتهاء ان  عدا  الموازنة 

 لتنفيذها ابتد
ً
 اء ان بداية العا  المال الجديد.تمهيدا

ينبغا  عدا  الموازنة على أساس شهري و بع سنوي بحيث تبين الفترات التي يقل أو يزيد  لالها    (13/3مادة )

نشاط الجمعية، وذلك للاحتياط فا التغيرات المتوقعة فا العمةيات والمساعدة فا  عدا  الموازنة النقدية  

 التقديرية. 

عتما  المسو ة النهامية لةموازنات ان اللجنة يقو   مج  الجمعية برفعها   ى ارة  الإ ا ة  بعد ا( 14/3مادة ) 

 لاعتما ها فا اوعد لا يتعدى نهاية العا  الما ا.  

 يتم الصر  فا حدو  الاعتما  المرصو   (  15/3مادة )
ً
 ذا تعذ  اعتما  الموازنة التقديرية فا الموعد المحد  سابقا

بعد  فا اوازنة   الجديدة  الموازنة  فا  المقابةة  البنو   ان  المصروفات  هذه  تنزيل  يتم  أن  الساب ، على  العا  

 اعتما ها. 

يمكن المناقةة ان بند   ى آ ر  ذا تم التأكد ان حدوث عجز فا البند المناقل لإ ووجو  فامض فا  ( 16/3مادة )

 البند المناقل انإ، وبعد اوافقة صاحب الصلاحية.  

 ان    %15المصروفات غير المنظو ة )احتياطي الموازنة( فا اوازنة النفقات يرب ألا تتراوز  ( 17/3مادة ) 

اعتما اتها   نفدت  التي  البنو   لتغذيإ  البند  لهذا  المخصص  ويستخد   المصروفات،  اوازنة  جمةة 

والمصروفات ال ا مة غير المتوقعة، وذلك بقرا  ان  مج  الجمعية بعد تعذ  النقل بين أقسا  البند 

 الواحد لعد  وجو  فامض يسمح بذلك.  

نوي أو عند الحاجة لمراجعة وتحديث الموازنة و فع تقرير  ترتمع لجنة الموازنة بشكل  و ي  بع س(  18/3مادة )

   ى ارة  الإ ا ة. 
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عمةية تعديل الموازنة لةسنة الجا ية يرب ألا تتم  لا فا حالات استثنامية كظهو  فروقات كبيرة    (19/3مادة ) 

هذه   باعتما   التنفيذي  المدير  ويوص ي  أسباب  ا جية،  أو  افتراضات  اطئة  استخدا   عن  ناترة 

لتعديلات بعد اناقشتها ان قبل لجنة الموازنة، بناء على التقرير المقد  ان ادير   ا ة الشخون المالية بعد ا

 . جمعيةالتنسي  اع   ا ة التخ ي  أو اسخول الخ ة الذي يتو ى تحديث التقا ير المالية لل 

( التقديرية،    (20/3مادة  بتةك  الفعةية  النتامج  يقا ن  تقرير شهري  بإعدا   المالية  الشخون  ادير   ا ة  يقو  

 ويقد  هذا التقرير للأاين العا  فا النصف الأول ان الشهر التا ا.  

 ( عند  عدا     (21/3مادة  الفعةية  والنتامج  الموازنة  لبنو   المقبولة  الانحرافات  الموازنة نسب حد  لجنة  تحد  

 ازنة التقديرية. المو 

تقو  لجنة الخ ة والموازنة بمناقشة الانحرافات عن النتامج الفعةية اع اديري الإ ا ات واكاتب  (  22/3مادة )

 الإشرا  ويرب على الجميع تقديم جميع المعةواات والمبر ات لةفروقات ادعمة بالوثام    ى اللجنة. 

 

 الفصل الرابع: المقبوضات 
 )ذهب واروهرات(  سند القبض أ  (1/4مادة ) 

ً
 او بشيكات أو عملات أو عينا

ً
 اة تحصيل أاوال الجمعية نقدا

 وها سندات ذات قيمة. 

تةتز  الإ ا ة المالية وكافة الجهات التي تتعاال اع المستندات المالية باتباع الدو ة الرقابية على هذه    (4/ 2مادة )

 المستندات والمتمثةة فا التا ا:

 نموذج طباعة يعتمد ان قبل المدير التنفيذي. يتم طباعتها بموجب  -1

 يتم   سال النموذج   ى الم بعة اع اوظف العلاقات العااة أو أي طر  ان  ا ج الإ ا ة المالية.   -2

يتم استلا  هذه الدفاتر ان الم بعة ان قبل لجنة الفحص والاستلا  والتي يتم  صدا  قرا  ان المدير   -3

 التنفيذي بتشكيةها.  

 دفاتر المستةمة عهدة على اسخول قسم المقبوضات فا الإ ا ة المالية.  تسجل هذه ال -4

تقو  الإ ا ة المالية بالصر  ان هذه السندات لمندوبي تنمية الموا   بناء على نموذج طةب صر     ( 3/4مادة )

حاسوبي   برنااج  أو  يدوي  سجل  ان  لال  اتابعتها  ويتم  الصلاحية،  صاحب  ان  اعتمد  قبض  سندات 

 اخصص لهذا الغرض. 

بض اوقع عةيإ بالاسم  تسجل الكميات المنصرفة ان السندات بموجب نموذج صر  سندات ق  (4/4مادة ) 

 الثلاثي بالاستلا  ان قبل الجهة ال البة، وتسجل كعهدة اخزنية على المستةم.
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يحظر صر  سندات قبض جديدة لأي جهة حتى يتم تصفية عهدة السندات القديمة ويتحمل    (5/4مادة )

 بقة. اسخول عهدة الدفاتر فا الإ ا ة المالية أي صر  لهذه الدفاتر اع بقاء الدفاتر السا

 يتم عمل جر  لةدفاتر بشكل  و ي ان المسخول الما ا لةتأكد ان حسن ترتيبها وحفظها واتابعتها.   ( 6/4مادة ) 

تقصر طباعة سندات القبض على الإ ا ة التنفيذيّة للجمعية فق  وبتعميد ان  مج  الجمعية    (7/4مادة )

 أو ان يفوضإ. 

 ان أي نوع وتحت أي ظر  ان الظرو . يحظر على أي   ا ة طباعة سندات قبض ( 8/4مادة ) 

يرب توقيع أي استةم لسندات القبض على تعهد اكتوب يفيد بأنإ اطةع على كافة التعةيمات    ( 9/4مادة ) 

الخاصة بالتعاال اع سندات القبض وأنإ فا حالة فقد السندات التي فا حوزتإ يتحمل كافة النتامج المترتبة  

 والتحويل للجهات الرسمية بتهمة الإهمال أو الا تلاس.والتي تصل   ى حد الفصل ان العمل 

 بختم الجمعية. ( 4/ 10مادة ) 
ً
 أي سند قبض يع ى لةمتبرع يرب أن يكون اختواا

،   ( أي سند قبض يتم الغاؤه:4/ 11مادة )
ً
يحتفظ بالأصل المةغا اع النسخ، ويوقع عةيإ المندوب باسمإ ثلاثيا

 ندات القبض للحسابات. وتوضح فيإ أسباب الإلغاء، ويو   ضمن س

( والتبرعات:12/4مادة  الإيرادات  والمنظمات    (  الأفرا   ان  عةيها  الحصول  يتم  التي  المساهمات  فا  تتمثل 

الأوقا    ان  المحصةة  والأاوال  والشركات  الأفرا   ان  المقداة  الزكاة  وكذلك  المختةفة،  المانحة  والجهات 

كل  الإيرا ات  تمثل  كما  وغيرها.  ان عةيإ ل تحص اا والهبات.  الجا ية   عمةياتها  عن  يرا ات  الجمعية 

  ضافا. تمويل  أو قروض حسنة  أو الأصول  ان أصل الناترة عن بيع المختةفة أو الرأسمالية

 يتم  ثبات التبرعات بكافة صو ها، سواءً أكانت نقدية أو عينية أو على شكل  داات. ( 13/4مادة ) 

 تتمثل اوا   وإيرا ات الجمعية على سبيل المثال لا الحصر فا التا ا: (4/ 14مادة ) 

 الإعانة السنوية التي تقداها حكواة  ا   الحراين الشريفين.  -1

 التبرعات التي تقداها الجهات المانحة.  -2

 الإعانات والهبات والتبرعات والأوقا  والوصايا التي يقر  ارة  الإ ا ة قبولها.  -3

 للأنش ة والبرااج التي تقو  بها الجمعية.التبرعات  -4

 اساهمات عااة للجمعية، وتبرعات الدعم التي تأتي ان كافة المصا   للجمعية.  -5

 عامدات الاستثما  فا الأعمال التي تتف  اع سياسة وأهدا  الجمعية. -6

  ات،. الخ (. الإيرا ات الأ رى ) يرا ات عقا ات،  يع الأوقا ، ابيعات  يرية،  سو  العضوية،  سو   و  -7
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يحر  لةمبالغ التي يتم قبضها فا انافذ استقبال التبرعات، )اقسا  تنمية الموا      ( سند القبض:4/ 15مادة ) 

 على سبيل المثال(، ويتضمن هذا المستند المعةواات التالية )التي يرب أن تشمةها طباعة أي سندات(: 

 قيمة التبرع بالأ قا  والحرو . -1

 التا يخ.  -2

 نوع التبرع )المناش  / المشا يع / عا  / أ رى(.  -3

 ع الكفالة فا حال كان التبرع لكفالة  اممة. نو  -4

 الجهة الوا   لها التبرع )التوزيع الجغرافا(. -5

،  قم الشيك، البنك المسحوب عةيإ(   -6
ً
 أو شيكات أو عينا

ً
 طريقة التبرع )نقدا

 اسم المتبرع.   -7

 بيانات المتبرع )عنوانإ،  قم هاتفإ، البريد الإلكتروني(.  -8

 اسم الجمعية وشعا ها. -9

 وتوقيعإ.اسم  -10
ً
 استةم التبرع ثلاثيا

 ( النقدي    (16/4مادة  القبض  سند  بيانات  نف   وغيرها  والمجوهرات  لةعملات  العيني  القبض  سند  يحتوي 

بالنسبة   العد  والنوع والوزن وعد  الق ع ووصفها  بيان  فا هذه اللامحة بالإضافة   ى  الوا    والشيكات 

 لةذهب والمجوهرات. 

 د القبض ان أصل وثلاث نسخ كالتا ا: يتم  عدا  سن  (4/ 17مادة ) 

 الأصل لةمتبرع.  -1

 نسخة للحسابات.  -2

 نسخة للإ ا ة أو القسم أو الجهة الوا   لها التبرع  ا ل الجمعية.  -3

 نسخة ثابتة بالدفتر لةمراجعة. -4

( اعنية    (18/4مادة  جهة  أي  أو  التحصيل  واكاتب  التبرعات  جمع  اندوبي  ان  المحصةة  المبالغ  تو يد  يتم 

بتحصيل ابالغ للجمعية   ى الصندوق العا ، ويقو  أاين الصندوق بتحرير سند قبض  مجس ي، ويرف  بإ  

الرمجس ي القبض  قيمة سند   
ً
تمااا تساوي  والتي  بالمندوب  الخاصة  الفرعية  القبض  ، نسخة ان سندات 

 ويتضمن هذا السند المعةواات التالية:

 قيمة المبالغ بالأ قا  والحرو . .1

 اسم المندوب )احصل الأاوال(. .2
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 القسم أو الإ ا ة أو الجهة التابع لها.  .3

 عد  السندات )ان  قم:   ى  قم( .4

 تا يخ السندات )ان تا يخ:   ى تا يخ(   .5

 أنواع التبرعات.  .6

 قيمة كل نوع ان التبرعات  .7

 المبالغ النقدية   .8

 الشيكات   .9

 وتوقيعإ. .10
ً
 اسم أاين الصندوق الرمجس ي ثلاثيا

تساوي قيمة سند القبض الرمجس ي اع ارموع السندات الفرعية اع المبالغ التي تم استلااها، بالإضافة   .11

   ى قيمة الشيكات المرفقة.  

( ان  (  4/ 19مادة  المالية  المبالغ  عهدة  تنتقل  الرمجس ي  القبض  سند  على  واستقبلا بناء  الفرعا  الصندوق 

التبرعات والمحصةين   ى الصندوق الرمجس ي، ويتم  سقاط قيمة السندات وعد  هذه السندات التي اشتمل  

 عةيها البيان ان العهدة على الشخص أو القسم المستةم لةسندات ان قبل قسم القبض فا الجمعية.

اين الصندوق اع لجنة التبرعات العينية ان المنافذ  يحر  احضر لةتبرعات العينية التي يتسةمها أ(  20/4مادة ) 

الخاصة   العينية  القبض  سندات  ان  نسخة  بإ  ويرف   الجمعية،  التبرعات  ا ل  لاستقبال  المختةفة 

 بالمندوب ويتضمن هذا المحضر المعةواات التالية: 

 اسم المندوب )احصل التبرعات العينية(.  .1

 القسم أو الإ ا ة التابع لها.  .2

 القبض العيني )ان  قم:   ى  قم( سندات  .3

 تا يخ السندات )ان تا يخ:   ى تا يخ(.  .4

 الكميات المستةمة ووصفها وأنواعها وأوزانها.   .5

 أسماء لجنة الاستلا  لةتبرعات العينية وتواقيعها  .6

ة، يرب تو يد الإيرا ات والتبرعات وكافة المتحصلات النقدية   ى البنك، وتو ع فا حساب الجمعي(  21/4مادة )

ولا يروز بقاؤها فا عهدة أاين الصندوق أكثر ان اليو  التا ا، وإن كان اليو  التا ا أحد الع لات الرسمية  

اعتما ه ان المسخول   بعد  لةبنك  نقدية  تو يد  الع ةة، وذلك بموجب  ذن  انتهاء هذه  فيتم  يداعها فو  

ا بعهدتإ ان نقو  أو ش  عمَّ
ً
يكات أو أو اق ذات قيمة، ولا يروز الصر   الما ا، ويعتبر أاين الخزينة اسخولا

 ان هذه المبالغ بأي حال ان الأحوال.  
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 ( بدون  (  4/ 22مادة  نقدية  ابالغ  أي  تو يد  ويحظر  لةبنك  النقدية  تو يد  بإعدا   ذن  الصندوق  أاين  يقو  

 استعمال هذا السند، ويتضمن سند الصر  النقدي المعةواات التالية: 

 التا يخ. -1

2- 
ً
 وكتابة. القيمة  قما

 فئات الأاوال.-3

 اسم البنك و قم الفرع. -4

  قم الحساب.-5

 التوجيإ المحاسبي الناش ئ عن عمةية التو يد. -6

 يتألف هذا السند ان أصل وصو ة، ويوزع كالتا ا: -7

 لةقيد.  –الأصل: للحسابات  -أ
ً
 استندا

 الصو ة: ثابتة بالدفاتر لةمراجعة. -ب

 يقو  أاين الصندوق بتسةيم نسخة ان سندات القبض الرمجسية، ويرف  بها السندات   ( 23/4مادة ) 

  الفرعية، اع  شعا  الإيداع البنكي   ى الإ ا ة المالية فا الجمعية ليقو  المحاسب بإجراء الم ابقة ثم        

 القيو  المحاسبية اللازاة.      

  يتم التوقيع على صو ة الإيداع البنكي وسندات القبض الرمجسية ان الإ ا ة المالية بما يفيد    (4/ 24مادة ) 

  لك تخلى اسخولية أاين الصندوق ان النقدية والسندات الفرعية التي قا  أنإ تم الإيداع، وبذ      

   بتحصيةها. وعلى أاين الصندوق الاحتفاظ بهذه المستندات فا الأ شيف الخاص بالصندوق.      

 أو بشيكات أو  يداع اباشر فا البنوك أو حوالات أو عينية.  (4/ 25مادة ) 
ً
 تكون المتحصلات  اا نقدا

( والمتحصلات    (26/4مادة  النقدية  المتحصلات  ها  قبض  سندات  عنها  يحر   التي  المالية  المتحصلات  تكون 

 بشيكات. 

ملات بأنواعها والذهب، التبرعات العينية التي يحر  بها سند قبض عيني ها المتحصلات ان الع  (27/4مادة ) 

 فا سجلات  اصة  
ً
ستةم بأوزانها وأوصافها، وغيرها ان التبرعات العينية. ويتم اتابعتها كميا

ُ
والمجوهرات؛ وت

 بهذه التبرعات.  

يتم تشكيل لجنة لحصر التبرعات العينية وعمل احاضر  اصة بها، وتقييم اا يمكن الاستفا ة    (28/4مادة ) 

كتبرع للجمعية بعد استيفاء جميع المستندات اللازاة لذلك، وبيع اا يمكن بيعإ  انإ فا الجمعية، وتثبت  

 كالذهب والمجوهرات والعملات وغيرها، ويتم  ثبات قيمتها بعد البيع بسند قبض نقدي كتبرع للجمعية. 
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( ع  ( 29/4مادة  يحر   بل  بها سندات قبض،  يحر   الجمعية لا  بين حسابات  تتم  التي  البنكية  نها  التحويلات 

  
ً
اوجبا  

ً
استندا بإ  المرف   والخ اب  البنكي  الإشعا   ويعتبر  الحالة،  حسب  أو  امنة  ادينة   شعا ات 

 لةتسجيل لصالح الجهة المرسةة بعد التأكد ان تسجيل القيمة فا البنك لصالح المستفيد.

( لة  (4/ 30مادة  المخصصة  البنكية  الجمعية  حساب  فا  المباشرة  الإيداعات  طري   عن  مشا يع  التبرعات 

 لصالح المناش  أو الجهات المفتوح لها الحساب  
ً
والأنش ة لا يحر  عنها سندات قبض وتسجل احاسبيا

البنكي، وفا حالة طةب المتبرع اا يفيد بتبرعإ يحر  لإ  شعا   امن بقيمة التبرع بعد التأكد ان تسجيل 

 القيمة فا البنك لصالح الجمعية.

( الإ   (31/4مادة  طري   عن  المخصصة  التبرعات  غير  العااة  البنكية  الجمعية  حسابات  فا  المباشرة  يداعات 

 كتبرعات عااة االم ير   
ً
لةمشا يع والأنش ة لا يحر  عنها سندات قبض، وتعالج كالتا ا: تسجل احاسبيا

 شعا  ان المتبرع يفيد بتخصيص اا تبرع بإ لمنش  احد ، وفا حالة طةب المتبرع اا يفيد بقيمة تبرعإ  

  شعا   امن بقيمة التبرع بعد التأكد ان تسجيل القيمة فا البنك لصالح الجمعية.يحر  لإ 

هو أار ان اتبرع لةبنك بتخويةإ بخصم ابةغ احد  فا تا يخ احد  ان حسابإ    ( الأمر المستديم:32/4مادة )

الأار   عةيإ  المسحوب  البنك  فا  الجمعية  حسابات  ان  احد   لحساب  المدة(  )يحد   استمرة  بصفة 

 ستديم. الم

 يحتوي الأار المستديم البيانات الأساسية التالية:   (33/4مادة )

 اسم المتبرع. -1

  قم حساب المتبرع والفرع المفتوح فيإ الحساب. -2

 تا يخ الاستق اع.-3

 ابةغ التبرع.-4

 . الجمعية(اسم المستفيد )-5

  قم حساب المستفيد. -6

 .التبرع(الغرض ان التبرع )المنش  أو الجهة الوا   لها -7

الأار المستديم ا بوع بنكي ان أصل وصو تين، الأصل لةبنك، صو ة لمكتب الإشرا  أو تنمية  (  34/4مادة )

 الموا  ، وصو ة للجمعية. 

بالجمعية بحصر الأواار المستديمة  (  35/4مادة ) المالية وبالتنسي  اع   ا ة تنمية الموا    يةز  قيا  الإ ا ة 

 والم ابقة البنكية للحسابات الوا   لها الاستق اعات، وحصر المبالغ الوا  ة  ون وجو   
ً
واتابعتها شهريا

ينفذ   لم  والتي  الموجو ة  الأواار  وحصر  لديها  المستديمة  الأواار  ان  البنك  نسخ  وا البة  استق اعها 
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بالإيضاحات وعمل التسويات اللازاة وإبلاغ قسم الاستق اع بتقرير شهري يبين حركة الأواار المستديمة  

 والفروقات السالبة والموجبة وأسبابها  

( وبشيكات    (36/4مادة  النقدية  المقبوضات  الخص  يوضح  شهري  كشف  بإعدا   المالية  الإ ا ة  تقو  

العين الجمعية، والمقبوضات  لإ ا ة  الأصل  يرسل  وصو ة،  أصل  ان  وتعدّها  بنو ها،  حسب  احةةة  ية 

   ويحتفظ بالصو ة بالدفتر لأجل المتابعة والرقابة وتقويم الأ اء.

 

 الفصل الخامس: المصروفات والنفقات 
( على    (1/5مادة  توقيعإ  ويعتبر  الدفع،  آار  أو  الصر   اعتمد  هو  عنإ  ينوب  ان  أو  الجمعية  يعتبر  مج  

 يريز لةمسخولين عن حفظ الأاوال  استندات الصر  المختةفة
ً
 نهاميا

ً
 فع  -كلٌّ حسب ا تصاصإ - توقيعا

 الإشعا ات البنكية أو شراء الاحتياجات.  النقو  أو تحرير الشيكات أو اعتما 

 ن اعتما   مج  الجمعية لأي تصر  ينشأ عنإ نفقة االية يستةز  بالضرو ة تنفيذها بشكل سةيم    (2/5مادة )

المستندات  بالنظا    بواس ة  الموضحة  المحاسبية  للإجراءات   
ً
وطبقا الجمعية  لدى  المستعمةة  النظااية 

 عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات، ولا يعفي توجي
ً
إ المدير التنفيذي الإ ا ة  الما ا، ويعتبر المدير الما ا اسخولا

 المالية ان  تباع الخ وات النظااية لتنفيذ عمةية الصر   

( سند    (5/ 3مادة  أن  كما  النقو ،  الصنا ي   فع  لأاناء  يريز  الذي  النظااي  المستند  الصر (  )سند  يعتبر 

المستند النظااي الذي يريز سحب النقو  ان البنك بموجب الشيكات المسحوبة على الجمعية  الصر  هو

 وبحسب الإجراءات المشا   ليها فا هذه اللامحة. 

( لة  (4/5مادة  بإحدى  يتم سدا  المصا يف سواءً  العااة بموجب سند صر   أو المصا يف  والأنش ة  برااج 

 ال رق التالية: 

 ان عهدة النشاط أو ان عهدة المصروفات النثرية، على  -1
ً
يتراوز السقف المحد  لةصر    ألانقدا

  يال.  5000النقدي 

  يال. 10000بشيك على  حدى البنوك المتعاال اعها لأكثر ان  -2

 (.تحويل على البنك )حوالة بنكية -3

ذلك   على  الدالة  المستندات  وإ فاق  الصر   اسوغات  لجميع  المعااةة  استكمال  ان  التأكد  بعد  ذلك  ويتم 

 للإجراءات  
ً
واكتمال التوقيعات عةيها ان الموظفين المختصين واعتما  الصر  ان صاحب الصلاحية وطبقا

 الموضحة فا هذه اللامحة. 
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رااج والأنش ة فا الجمعية والتي لها  صيد اا ا اُتبرع بإ أو  تتم عمةية الصر  فا الجمعية على الب  (5/5مادة )

اعتمدة فا اوازنة العا  الما ا احل الصر  ان  لال تعبئة نموذج طةب الصر  على النشاط وينبغا أن  

 يحتوي نموذج طةب الصر  على:

 بيانات الإ ا ة أو القسم المعني ب ةب الصر .  .1

 البند المرا  الصر  لإ. بيانات البرنااج أو النشاط او  .2

 والرصيد المعتمد. -فا حال تم اعتما ه فيها -تحديد  قم البند أو البرنااج فا اوازنة العا   .3

 توقيع الإ ا ة ال البة لةصر . .4

 اعتما  صاحب الصلاحية.   .5

وجو  تبرع  توقيع قسم الموازنات أو الإ ا ة المالية بما يفيد توافر الرصيد ان  لال الموازنة أو ان  لال   .6

 و عم لةبرنااج. 

فا حال عد  توافر  صيد لةبرنااج أو المبا  ة يتم  عدا  نموذج اناقةة بين البنو  وبعد  تما  عمةية    (5/ 6مادة )

 المناقةة يتم اجراء عمةية الصر  بموجب سند الصر  ويحتوي نموذج المناقةة على البيانات التالية: 

 .البند / البرنااج المرا  المناقةة لإ .1

 البند أو البرنااج المرا  المناقةة انإ.   .2

اوافقة صاحب الصلاحية على  جراء المناقةة بعد تأكيد الإ ا ة المالية على توافر  صيد فا البند المرا    .3

 المناقةة انإ. 

تحديد نوعية هذه المناقةة: هل ها  عم ان البنو  العااة أ  قرض على هذا البرنااج؟ حتى يتم تسويقإ   .4

 رعات لإ.  أو وصول تب 

يتم تحرير سند صر  عند سدا  المصروفات بموجب شيكات اسحوبة ان قبل الجمعية على    (7/5مادة )

 أحد البنوك التي يرري التعاال اعها ويحتوي سند الصر  على البيانات التالية:

 اسم المستفيد.  -1

 اسم البنك المسحوب عةيإ و قم الحساب. -2

 وكتابة.  -3
ً
 المبالغ  قما

 وب   قم الشيك المسح -4

 أسباب الصر . -5

 التوجيإ المحاسبي لعمةية الصر .  -6
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 توقيع كافة الأطرا  التي اشتركت فا  عدا  واراجعة سند الصر  )أعده،  اجعإ، المدير الما ا(  -7

 توقيع أصحاب الصلاحية، وفا حدو  الصلاحيات المالية المخولة لهم.  -8

( لةمستفيد    (8/5مادة  البنك  قبل  ان  النقو   بموجبإ  فع  يتم  الذي  القانوني  والمستند  الصك  هو  الشيك 

 ويراعى فيإ اا يلا: 

 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة. -1

 وكتابة. -2
ً
 تسجيل المبةغ المدفوع  قما

 الاعتما  صاحب الصلاحية.-3

 ى غير قسم الحسابات أن يقو  بإعدا ه. يحظر  صدا  أي شيك بدون هذا السند، كما يحظر عل ( 9/5مادة ) 

يرف  اع أصل سند صر  الشيكات كافة الوثام  المبر ة لةصر  ويتألف سند صر  الشيكات    (10/5مادة ) 

 ان أصل وصو ة الأصل للحسابات لةقيد بموجبإ والصو ة ثابتة بالدفاتر لةمراجعة.

ء ذاة الجمعية تراه الغير يرب أن يوقع  حتى يصبح سند صر  الشيكات  ليل  ثبات على  برا   (11/5مادة )

استةم الشيك على اتن السند اع ذكر الاسم الكاال والصريح بما يفيد استلا  الشيك، اع الحصول على  

 سند قبض فا الحالات الموجبة لذلك 

ك  فا حالة تحرير الشيك لمو    داة أو أصول ثابتة أو اتداولة أو تسديد  يرا ات واا شابإ ذل   (12/5مادة ) 

 يةز  الحصول على سند تحصيل )قبض( بالشيك. 

يرب  تم استندات الصر  أو التأشير عةيها بما يفيد المراجعة قبل اعتما  سند الصر ، كما   (5/ 13مادة )

 بما يفيد الصر  بمرر   صدا  الإذن أو الشيك بصفة نهامية.
ً
 يرب التأشير عةيها أيضا

ستلا  الأصنا  المو  ة وإضافتها لةمستو عات أو استلااها ان  الأصل أن تتم المدفوعات بعد ا  (14/5مادة )

الجهة ال البة لةشراء، أو بعد قيا  ال ر  الآ ر بتنفيذ ا تباطإ أو تعهده قِبل الجمعية، ويروز للجمعية  

  ذا اقتضت الضرو ة ذلك بشرط الحصول على الضمانات الكافية قبل الصر . 
ً
 صر  القيمة اقداا

التحق  ان أن المبةغ الم ةوب صرفإ  فا حا  (15/5مادة ) نتيرة تعاقدات أو اشتريات يرب  لة صر  ابالغ 

 ي اب  اا هو وا   بشروط التعاقد وأن يراعى اا يلا:

 أن تكون الفواتير أصةية وعلى نموذج ا بوع باسم المو   واختواة انإ.  -1

 أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية ولج  باسم أحد انسوبيها.  -2

 افة لةمخازن عن الأصنا  التي تم شراؤها.   ذن الإض -3
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 يال، فإن قةت عن ذلك يكتفى   1000احضر فحص عن الأصنا  المو  ة  ذا زا ت قيمتها عن   -4

 بتوقيع لجنة الفحص على الفاتو ة بما يفيد بم ابقتها لةعينات والمواصفات الم ةوبة.

 . الشراء(صو ة أار التو يد ) -5

 الترايمات واحاضر استلااها. استخةصات الأعمال أو  -6

 التأكد بأن الفاتو ة لم يسب  صرفها وأن تختم المستندات بخاتم )صر ( فو  سدا  الثمن. -7

يرف  أصل السند اع صو تإ اع توضيح سبب الإلغاء واسم اعد السند    ( سندات الصر  الملغاة: 16/5مادة )

 وتوقيعإ. 
ً
 ثلاثيا

د بها الوثام  والبيانات والفواتير والكشو  وغيرها ان المستندات  الوثام  المخيدة لةصر : يقص  ( 17/5مادة )

هذه   فا  المذكو ة  الصر   استندات  اع  ترف   أن  يرب  والتي  النفقات  صر   لعمةيات  والمخيدة  المبر ة 

اللامحة، بما يفيد أنها تمت على الوجإ الصحيح وبأن المشتريات أو المستةزاات أو الأشغال أو الخداات قد  

ح الجمعية وأنإ قد تم استلااها، ويرب أن تكون هذه الوثام  والبيانات والفواتير باسم الجمعية  تمت لصال

 ولج  باسم أحد انسوبيها وبتوا يخ حديثة اقا بة لةتا يخ المقداة فيإ. 

 ذا فقدت المستندات المخيدة لاستحقاق ابةغ اعين قبل الصر  جاز أن يتم الصر  بموافقة    (5/ 18مادة ) 

 وبشرط أن يأ ذ التعهد اللاز  على طالب الصر   
ً
المدير التنفيذي بعد التأكد ان أنإ لم يتم الصر  سابقا

"ب الصر   طالب  يقد   أن  ويشترط  الصر   تكرا   على  تترتب  قد  التي  النتامج  جميع  فاقد"  بتحمل  دل 

لةمستندات، وذلك بعد  جراء التحقي  اللازاة واتخاذ الإجراءات اللازاة لمنع استخدا  المستند الأصلا اع  

جري فا هذا الشأن اع استندات الصر .
ُ
 وجوب   فاق نتيرة التحقي  الذي أ

 تتم عمةية صر  المرتبات والأجو  وف  التسةسل التا ا:   (5/ 19مادة ) 

 الموظفين بترهيز كشف استحقاقات الموظفين، ثم يرسل   ى الإ ا ة المالية. تقو    ا ة شخون -1

 تقو  الإ ا ة المالية بمراجعة كشو  الرواتب والتأكد ان عمةيات الاحتساب الوا  ة فا الكشف. -2

بعد المراجعة والتدقي  وأ ذ الموافقة والتعميد ان المدير التنفيذي على كشف الرواتب، تقو  الإ ا ة  -3

الية ب باعة قوامم بأسماء الموظفين والمبالغ التي ستدفع لهم وأ قا  حساباتهم البنكية، ويوقع ان  الم

 قبل شخون الموظفين والإ ا ة المالية والمدير التنفيذي بالاعتما . 

 يتم توقيع الخ اب ان قبل صاحب الصلاحية فا الجمعية وإ سالإ لةبنك لةصر . -4

 والأجو  قبل التا يخ المحد  فا الحالات التالية:   يمكن صر  الرواتب (5/ 20مادة ) 
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المواسم والأعيا  الرسمية واا على شاكةتها، بشرط اوافقة المدير التنفيذي أو ان ينوب عنإ على ذلك،  -1

 وباتباع  جراءات صر  الرواتب السابقة نفسها. 

 لموعد المحد  لصر  الرواتب. أن يكون الموظف فا اهمة  ا ج الجمعية ويستةز  وجو ه   ى اا بعد حةول ا-2

 عند استحقاق  جازتإ السنوية الاعتيا ية أو أي  جازة استثنامية أ رى. -3

    ( 21/5مادة )
ً
الأصل فا الصر  أن يتم بشيكات لتحقي  الضب  الدا لا، واع ذلك يروز أن يتم الصر  نقدا

 لةقواعد المحد ة الوا  ة فا هذه اللامحة )العهد المستديمة والع
ً
 هد المخقتة(.طبقا

يقصد بالسةفة المستديمة فا هذه اللامحة أنها المبةغ الذي يسةم لأحد   ( طبيعة العُهد المستديمة:22/5مادة )

الموظفين أو المتعاونين اع الجمعية لةصر  انإ على المدفوعات النثرية والعاجةة وف  احتياجات العمل، 

تياجات العااة، على أن يستعاض هذا المبةغ عنداا  سواءٌ أكانت لةنشاط فا الجمعية أو المصا يف والاح

 يقترب ان الانتهاء. 

( والأنش ة    (23/5مادة  لةبرااج  العهد المخصصة  بين  أو استديمة  كانت اخقتة  العهد سواء  فا  الفصل  يتم 

 والعهد المخصصة لمواجهة المصروفات النثرية او اصا يف التشغيل العااة  

أقسا  الجمعية أو أي جهة استخداة لها بل كعهدة شخصية تستخد    لا تسجل أي عهده على  (5/ 24مادة )

 ان قبل اوظف اعين وتسجل عةيإ.  

يرب الفصل بين العهدة الداممة والمخقتة ولا يروز الداج بينهما فا حساب واحد حتى ولو صرفت    (25/5مادة )

 لشخص واحد.  

 لا يروز صر  عهدة االية ان عهدة االية أ رى أو عهدة لشخص ان شخص ا ر.  (5/ 26مادة ) 

بة على أن يعتمد المدير  يصرح بالسةفة المستديمة بناء على طةب ان ادير القسم أو الإ ا ة ال ال  (27/5مادة )

التنفيذي ويحد  فا ال ةب حدها الأقص ى وارالات الصر ، وينبغا  عا ة النظر فا هذا الحد كل فترة 

زانية على ضوء المنصر  الفعلا انها، ويتخذ المدير التنفيذي القرا  بالزيا ة أو النقصان، ويحر  طةب  

 لةسةفة ان أصل وصو ة على النحو التا ا: 

 يرسل للحسابات بعد اعتما ه لأجل تحرير سند صر  الشيك أو تحويل القيمة. الأصل:

 تبقى اع الجهة ال البة لةسةفة المستديمة.  الصورة: 

 ( ولكن    (5/ 28مادة  نشاطها،  طبيعة  المستديمة حسب  السةفة  ان  الصر   وقسم ارالات  كل   ا ة  تحد  

ة والتي يصعب الانتظا  حتى يتم استخراج  بصفة عااة تكون هذه المجالات فا ن اق المصروفات العاجة

 شيكات لها والمصروفات النثرية الضرو ية لةتشغيل.
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صر  السةفة المستديمة بموجب سند صر  شيكات أو نموذج التحويل البنكي لةمستفيد،    (29/5مادة )
ُ
ت

 بإ أصل طةب السةفة المعتمد،  
ً
والصو ة  والذي يعد ان أصل وصو ة: الأصل يرسل   ى الحسابات ارفقا

 تبقى لدى الصندوق لغرض المراجعة، أاا التحويل البنكي فالأصل لةبنك وصو ة للحسابات. 

يتم الصر  ان السةفة المستديمة بناء على سند صر  نثري ان أصل وصو ة يعتمد ان المسخول  (  5/ 30مادة )

 ة تبقى لدى الموظف  الما ا، يرف  الأصل اع المستندات ويرسل   ى الحسابات لةتسوية المحاسبية، الصو 

 لأجل الم ابقة اع طةب الصر . 

( السةفة    (31/5مادة  اصروفات  كافة  لتسجيل   
ً
  اصا

ًّ
سجلا المستديمة  بالسةفة  يعهد  ليإ  ان  يمسك 

 بأول، ان واقع أذون الصر ، على أن يخضع هذا الدفتر لةمراجعة والتدقي .
ً
 بالتفصيل أولا

( المستدي  (5/ 32مادة  السةفة  تقترب  لةسةفة، عنداا  واستعاضة  تفريغ  كشف  يتم  عدا   النفا   ان  مة 

 بإ أصول أذون الصر  والمستندات المخيدة لةصر ، وتقد    ى  
ً
لاستعاضة اا تم صرفإ ان السةفة ارفقا

 ل بيعتها، ثم يحر   ذن صر  شيكات أو تحويل بنكي  
ً
الإ ا ة المالية لأجل المراجعة وتسجيةها بالدفاتر طبقا

 م الشخص المسخول عنها. لاستعاضتها باس

( ان    (33/5مادة  الانتهاء  فو   وذلك  "صر "  بختم  العهدة  ان  لةصر   المخيدة  المستندات  كافة  ينبغا  تم 

عمةية الدفع، أي بعد أن يتم توقيع الشيك ان قبل أ ر شخص افوض على توقيع الشيكات، ويتأكد ان  

 عد  تكرا   فعها وقيا  المحاسب بختمها بختم ) وجع(.

تخضع السةفة المستديمة لنظا  الجر  الدو ي اثل الخزامن وكذلك تخضع لنظا  الجر  المفاجئ    ( 34/5ة )ماد

بناء على طةب المسخول الما ا، ويعد بنتيرة الجر  تقرير يرفع   ى المسخول الما ا وادير القسم أو الإ ا ة  

 روق. المختصة التابع لها السةفة، ثم تتخذ الاجراءات اللازاة لتسوية الف

تعتبر السةفة المستديمة عهدة شخصية لا يروز نقةها   ى اوظف آ ر  لا بعد أن تتم تسويتها    (5/ 35مادة )

وإ لاء طر  الموظف المسخول عنها، على أن يعد بذلك احضر استلا  وتسةم يعتمد ان المسخول الما ا،  

يعهد أن  الأحوال  ان  بحال  يروز  العا ، ولا  للأاين  النقل  أار  أو    وصلاحية  الحسابات  فا  العااةين  لأحد 

 الرقابة المالية بالسةفة المستديمة وذلك لةمحافظة على نظا  الضب  الدا لا.

 تصفى السةفة المستديمة فا الحالات التالية: ( 36/5مادة )

المالية -1 السنة  بداية  فا  كااةة  تستعاض  أنها  كما  البنك،  انها   ى  المتبقي  ويو    المالية،  السنة  نهاية    فا 

 الجديدة. 

 عنداا ت ةب الإ ا ة ال البة لها تصفيتها لانتفاء الغرض انها. -2
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أو  نهاء  -3 الوفاة  أو  المرض  أو  تنتقل ان اوظف   ى اوظف آ ر لأي سبب ان الأسباب كالإجازة  عنداا 

 العمل. 

بعد اراجعة استندات السةفة المستديمة تحول   ى الحسابات لأجل تسجيةها فا النظا  المحاسبي   ( 37/5مادة )

احةةة، وتحمل على الحسابات المستفيدة حسب طبيعتها. اع التأكيد على المحاسب بعد  تسجيل السةفة  

 بشكل  جما ا وإقفالها فا حسابات ارمةة. 

أو الأجو  الإضافية أو المكافآت أو الحوافز أو سةف لةعااةين ان  لا يروز صر  المرتبات والأجو     (5/ 38مادة )

 السةفة المستديمة. 

 عن السةفة المستديمة اا يلا: ( 39/5مادة )
ً
 يشترط فيمن يكون اسخولا

 أن يكون ان العااةين الداممين فا الجمعية.  -1

 اسخولية حسابية فا الشخون المالية.  -2
ً
 ألا يكون اسخولا

يت ةب الأار وجو  استند عن كل ابةغ يصر  ان السةفة المستديمة ويرب أن يتوافر فا هذه    (40/5مادة ) 

 المستندات اا يلا:

 أن تكون هذه المستندات ان  فاتر ا بوعة بأ قا  اسةسةة.  -1

 أن تكون اعتمدة ان صاحب الصلاحية حسب الوا   باللامحة. -2

المستفيد( بما يفيد السدا  )استند  يتم التوقيع عةيها بواس ة الشخص الذي تسةم النقدية ) -3

 بالاستلا  أو سند قبض(. 

 تتم كتابة المبالغ بالأ قا  والحرو . -4

 يرب أن يحتوي المستند على وصف كاٍ  لأسباب المصرو . -5

 أن تكون المستندات باسم الجمعية ولج  باسم أحد اندوبيها. -6

 أن تكون المستندات بتوا يخ اقا بة لتا يخ تقديمها.  -7

 ا يصر  ان السةفة المستديمة عن المبةغ المحد  ان أصحاب الصلاحية. ألا يزيد ا -8

فا حالة تعذ  الحصول على استند اخيد لةصر  )فاتو ة( يتم استخدا  نموذج  ا لا يوضح   ( 41/5مادة )

 والقامم بإ ويوقع ان ادير   ا ة استةم العهدة أو ادير اكتب الإشرا  ويعتمد  
ً
نوع المصرو  تفصيةيا

 التنفيذي ويكون ذلك فا حالات استثنامية وفا أضي  الحدو . ان المدير

يقصد بالسةفة المخقتة فا هذه اللامحة بأنها المبةغ الذي يسةم لأحد الموظفين فا أي   ا ة أو اوقع    (5/ 42مادة )

 اثل شراء، أو سدا  اصرو ، أو سدا  التزا .
ً
 عمل للإنفاق غير المعرو  قيمتإ بدقة اقداا
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تعتمد السةفة المخقتة ان المدير التنفيذي أو ان ينجبإ بناء على طةب ان ادير القسم أو الإ ا ة    (5/ 43مادة )

ال البة على أن يحد  فا هذا ال ةب اقدا  اثل هذه السةفة وارالات الصر  والموظف الذي ستصر   

  الشيك أو  لإ، ويحر  ان أصل وصو ة: الأصل يرسل   ى الحسابات بعد اعتما ه لأجل  عدا  نموذج صر 

 التحويل البنكي، والصو ة تبقى اع الإ ا ة ال البة لةسةفة المخقتة لةمراجعة.

لا يروز الصر  ان السةفة المخقتة  لا فا الغرض الذي طةبت ان أجةإ. وبناء على استندات    (5/ 44مادة )

 استوفاة النواحا الشكةية والموضوعية.

صر  شيكات أو نموذج تحويل بنكي لةمستفيد والذي يعد تصر  السةفة المخقتة بموجب سند    (45/5مادة )

فا   تبقى  والصو ة  المعتمد،  السةفة  طةب  أصل  بإ  ارفقا  الحسابات  يرسل   ى  الأصل  وصو ة:  أصل  ان 

 الدفاتر لغرض المراجعة، أاا التحويل البنكي فالأصل لةبنك وصو ة للحسابات. 

راوز عشرة أيا  ان تا يخ انتهاء الغرض الذي صرفت ان  تتم تسوية السةفة المخقتة فا ادة لا تت ( 46/5مادة )

وبعد  الصلاحية  اعتما ها ان صاحب  بعد  والفحص  لةمراجعة  الحسابات  المستندات   ى  وتقد   أجةإ، 

تو يد المتبقي انها   ى الصندوق أو البنك حسب  جراءات التو يد المشا   ليها فا هذه اللامحة، ثم تسجل فا  

 ل بيعتها. الدفاتر وتحمل على ال
ً
 حسابات المستفيدة طبقا

 ( تصفى السةفة المخقتة فا الحالات التالية:5/ 47اا ة )

 فا نهاية السنة المالية ويو   المتبقي انها   ى البنك. -1

 عنداا ت ةب الإ ا ة ال البة لها تصفيتها لانتفاء الغرض انها. -2

الاسباب كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو  نهاء  عنداا تنتقل ان اوظف   ى اوظف آ ر لأي سبب ان  -3

 العمل. 

لا يروز صر  عهدة اخقتة لأحد الأشخاص  ذا كان فا حوزتإ عهدة أ رى اخقتة أو استديمة  (  48/5مادة )

  لا بعد تسويتها. 

 عن السةفة المخقتة اا يأتي: 5/ 49اا ة )
ً
 ( يشترط فيمن يكون اسخولا

 الداممين فا الجمعية. أن يكون ان العااةين -1

 ألا يكون اسخول اسخولية حسابية بالشخون المالية.-2

يت ةب الأار وجو  استند عن كل ابةغ يصر  ان السةفة المخقتة، ويرب أن يتوافر فا هذه  (  50/5مادة ) 

 المستندات نف  الشروط الم ةوبة فا استندات السةفة المستديمة. 

لأجهزة والمعدات والأ وات والأثاث والمفروشات وترهيزات الحاسب   ن الأصول الشخصية اثل ا  (51/5مادة )

الآ ا ووسامل الاتصال ووسامل النقل، التي تصر  ان استو ع الجمعية أو تشتري وتوضع تحت تصر   
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لقيدها   تنفيذ اها  وظامفهم لاستخدااهم الشخص ي، تخضع  الموظفين لغرض  أو ارموعة ان  اوظف 

 عنها وعن سلااتها والمحافظة  وتسجيةها فا )سجل العهد العي
ً
نية( وإثباتها كعهدة اسةمة، ويكون اسخولا

 عةيها وحسن استعمالها حسب الأصول وعلى الوجإ الصحيح وإعا تها   ى الجمعية عند ال ةب.

( تنتهي  دااتإ ان    (5/ 52مادة  الذاة لأي اوظف  براءة  تمنح شها ة  الخداة ولا  نهاية  لا تسد  تعويضات 

    الجمعية اا لم
ً
 نقدية أو عينية أو سدا ا

ً
يقم بتسةيم وإ لاء كافة العهد المسجةة عةيإ سواءٌ أكانت عهدا

 لةقيم المترتبة عةيإ ان العهد التي لم يسةمها. 

يتم التعاقد على تأاين احتياجات الجمعية ان الخداات بموجب عقو  سنوية أو   ابات تعميد  (  53/5مادة )

 لةصلاحيات المخولة  ليإ. لهذا الغرض بعد اعتما ها ان صاح
ً
 ب الصلاحية فا الجمعية وطبقا

 ن اعتما  عقو  الخداات يستةز  بالضرو ة تنفيذها بشكل سةيم بواس ة المستندات النظااية    (5/ 54مادة ) 

ال الب   المعني  القسم  ويعتبر  للجمعية  الدا ةية  الأنظمة  فا  عةيها  المنصوص  للإجراءات   
ً
وطبقا المتبعة 

بهذه الأعمال والخداات واسخول عن صحة تنفيذ هذه العقو ، ويت ةب ذلك تأكد الا ا ة  للخداة المعني 

المالية عند صر   فعات او استحقات الجهة المقداة للخداة. ان  لال توقيع القسم أو الا ا ة المعنية  

 بأن تنفيذ الخداة تم بالشكل السةيم وعلى الوجإ الم ةوب. 

لخداات وبذات الشروط المنصوص عةيها فا العقو  المنتهية  ذا توفرت فيها  يروز ترديد عقو  ا  (5/ 55مادة )

 الشروط الآتية:  

 أن يكون المتعهد قد قا  بتنفيذ التزاااتإ على وجإ ارض ى فا ادة العقد السابقة على الترديد-1

عااة فا أن لا يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعا  أو الأجو  اوضوع العقد أو أي تغيرات  -2

 شكل واضمون الخداة الم ةوبة.

 

 الحسابات البنكية : دسساالفصل ال
( هذه    (6/ 1مادة  على  التوقيع  وصلاحية  وإيرا اتها.  اوا  ها  فيها  تو ع  بالبنوك  حسابات  للجمعية  يكون 

القواعد والإجراءات المنظمة لذلك    بحسب 
ً
الما ا اعا الحسابات اقتصرة على  مج  الجمعية والمسخول 

 جتماعية. والصا  ة عن وزا ة العمل والتنمية الا 

صلاحية فتح حسابات بنكية جديدة للجمعية لرمج  الجمعية فق  أو ان يفوضإ بذلك، وتسري    (2/6مادة )

 على هذه الحسابات الجديدة كافة الأحكا  المتعةقة بالحسابات البنكية القديمة. 
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( الحسابات لمرؤوسيهم وتكون سة   (3/6مادة  ضين تفويض صلاحياتهم على هذه  لةمفوَّ التفويض  لا يح   ة 

 لرمج  الجمعية بعد الرفع لإ ان قبل أاين عا  الجمعية.

 عند سحب أو تعديل سة ة الأشخاص المفوضين بالتوقيع.  ( 4/6مادة ) 
ً
 يتم  علا  البنك فو ا

تقو  الجمعية بفتح حساب أو أكثر لها فا أحد البنوك المحةية باسم الجمعية، ويتم  يداع جميع   (5/6مادة )

 ة فا هذه الحسابات.  يرا ات الجمعي

. اذكرات وعمل الحساب  هذا بمتابعة المالية الإ ا ة  وتقو  ( 6/6مادة ) 
ً
 التسوية اللازاة شهريا

يرب استخدا   فاتر شيكات ا بوعة بأ قا  اتسةسةة، وبالنسبة لةشيكات التالفة يرب التأشير    (7/6مادة ) 

الرقمي  تسةسةها  بترتجب  الشيكات  هذه  حفظ  ويرب  استعمالها  يب ل  حتى  "لاغا"  بكةمة  بوضوح  عةيها 

 لةشيكات المدفوعة، كما يرب أن تكون هناك  قابة سةيمة على  فاتر الشيكات الغير استعمةة. 

ابالغ الشيكات يرب طباعتها على الشيكات بالحاسب الآ ا أو بآلات حماية  اصة بهد  انع أي    (8/6مادة )

 شخص ان احاولة تغيير ابةغ الشيك و فع قيمتإ. 

 يرب أن تحر  جميع الشيكات باسم شخص اعين أو بأسماء الجهات المستفيدة.  ( 9/6مادة ) 

 استخراج شيك لحاا (6/ 10مادة ) 
ً
 ةإ. يحظر بتاتا

 توقيع أي شيك على بياض، كما يرب أن تحفظ أصول الشيكات المةغاة اع أصولها    (6/ 11مادة ) 
ً
يحظر بتاتا

 بدفتر الشيكات وان يخالف هذا الأار يتحمل اسخولية ذلك. 

 ( بتحرير    (12/6مادة  المختص  الموظف  ويسةم  البنك،  ان  الوا  ة  الشيكات  بدفاتر  الما ا  المدير  يحتفظ 

 بأول. الشيكات الدف
ً
 اتر اللازاة أولا

يةز  أن تحفظ أصول المستندات المخيدة لةصر  اع الشيكات عند التوقيع، يةز  أن يخشر على    ( 13/6مادة ) 

المستندات بما يفيد  صدا  الشيكات، ويراعى أن يكون المسخول عن كتابة الشيكات لج  لإ صةة بالقيد  

 فا الحسابات. 

حرير الشيكات حافظة يواية ان أصل وصو ة بالشيكات الصا  ة يوضح  يعد الموظف المختص بت   ( 14/6مادة )

فيها  قم كل شيك وابةغإ واسم البنك المسحوب عةيإ واسم المستفيد والمقابل الذي حر  ان أجةإ الشيك  

 ويسةم الأصل لةمسخول الما ا. 

  التا ا على الأكثر بمرر  تقيد الشيكات الصا  ة فا حساب البنك بمرر  تحرير الشيك أو فا اليو   (15/6مادة )

 اراجعة حافظة يواية الشيكات. 

التأكد ان شخصجتإ، ويروز أن ينجب عنإ ان يتسةم    (16/6مادة ) يتم الصر  لصاحب الح  نفسإ بعد 

 المبةغ بتوكيل اعتمد. 
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تخاذ  يرب تتبع الشيكات المعةقة والتي لم تقد  لةصر  لمد  طويةة، وعرض الأار على الإ ا ة لا  (17/6مادة ) 

 اللاز .

يقو  قسم الحسابات بإعدا  كشف شهري يوضح الخص المدفوعات بشيكات احةةة حسب    (18/6مادة )

بنو ها، ويعد ان أصل وصو ة، يرسل الأصل   ى المدير التنفيذي ويحتفظ بالصو ة بالدفتر لأجل المتابعة  

 والرقابة وتقييم الأ اء.

 لإيقا  صرفإ، على أن   يةز  فا حالة فقد أي شيك    ا   (19/6مادة )
ً
البنك المسحوب عةيإ الشيك فو ا

يوضح الإ  ا   قم الشيك وتا يخ صدو ه وابةغإ، ويخ ذ  قرا  على المتسبب فا ضياع الشيك بتحمل كل  

اسخولية تترتب على فقد الشيك، اع اتخاذ الضمانات الكافية قبل صر  بدل فاقد، وأن يحر  على الشيك  

الم عن  بدلا  يسحب  الشيك  قم.........  الذي  ان   
ً
بدلا الشيك  هذا  "حر   الأحمر:  بالمدا   عبا ة  فقو  

 المخ خ......... الذي يقر ان صد  لأاره أنإ فقد". 

ينبغا على الإ ا ة المالية أن تقو  فا نهاية كل شهر بإعدا  بيان تسوية بين الرصيد الذي يظهر فا    ( 20/6مادة )

صيد الذي يظهر بالكشف المرسل ان قبل البنك، وهذا الإجراء  حساب البنك بالسجلات والدفاتر، والر 

، والتأكد ان صحة  صيد كشف  
ً
ضرو ي يقصد انإ التحق  ان صحة وسلااة العمةيات البنكية شهريا

 لما هو فا الدفاتر المحاسبية. 
ً
 البنك طبقا

 وتتم عمةية الم ابقة كالتا ا:  

 ابقة.الحصول على كشف حساب البنك لةفترة اوضوع الم -1

 حصر العمةيات التي ظهرت فا كشف البنك ولم تسجل فا الدفاتر المحاسبية -2

حصر المبالغ المسجةة بالدفاتر ولم تر  بكشف حساب البنك وذلك بم ابقة المبالغ المسجةة بكشف  -3

 البنك بالدفاتر والسجلات المحاسبية. 

واراجعة الصلاحيات المالية والإ ا ية على سند    لا يحر  الشيك  لا بعد المراجعة والتدقي  الما ا(  21/6مادة )

 الصر  والموافقة عةيإ ان قبل ادير   ا ة الشخون المالية والمدير التنفيذي. 

( سند    (6/ 22مادة  اع  وا ابقتها  أ قااها  تسةسل  بتتبع   
ً
يوايا الصا  ة  الشيكات  بمراجعة  المحاسب  يقو  

. الصر  الخاص بكل شيك ويتم التقييد فا حساب البنك 
ً
 اع اراعاة أن يتم القيد يوايا

 يتم الاحتفاظ بدفاتر الشيكات المستعمةة حسب تسةسةها الرقمي لةرجوع  ليها عند الحاجة. ( 23/6مادة ) 

   يرب استخدا   فاتر الشيكات وفقا لتسةسةها الرقمي.( 6/ 24مادة ) 
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 الفصل السابع: الخزينة 
يتم  نشاء  زينة  مجسة بالجمعية تتو ى استلا  المبالغ النقدية والشيكات وأو اق القبض التي تو      (1/7مادة )

  ليها ان اصا   التو يد المختةفة للجمعية. 

ين    (2/7مادة )
َّ
 وان أصحاب الثقة والأاانة، وازك

ً
 وعمةيا

ً
أاناء الخزن فا الجمعية يرب أن يكونوا اخهةين عةميا

ب ألا تقل تقا يرهم السنوية عن امتاز، وأن يكونوا سعو يي الجنسية، وفا حالة غير  ان ذوي الثقة، وير 

 السعو ي يرب أن يكون على كفالة الجمعية وجواز سفره لدى شخون الموظفين. 

الما ا ويرفع    (7/ 3مادة ) يرب  جراء جر  افاجئ على الخزينة واا فا حكمها ان حين لآ ر ان قبل المسخول 

العجز   حالة  فا  الجر   نتيرة  لمعالجة  اللازاة  الإجراءات  اتخاذ  اع  التنفيذي  المدير  الجر    ى  بنتيرة 

 والتحقي  اع المتسبب. 

( استند  (4/7مادة  أو  ابالغ  أي  الخزن  يداع  أاناء  على  فا  زن يحظر  الغير  تخص  نقدية  قيمة  ذات  ات 

 فا المرة الأو ى ويحال أاين الخزينة لةتحقي   
ً
الجمعية، وفا حالة وجو ها يتم لفت نظر أاين الخزينة كتابيا

والمقبوضات   بالخزامن  الخاصة  التعةيمات  تنفيذ  العهد  وأصحاب  الخزن  أاناء  وعلى  ذلك،  تكر    ذا 

 . والمدفوعات التي تصد  فا هذا الشأن

بأاين الصندوق، ويرب اراعاة الإبقاء على    (5/7مادة ) يرب استعمال  زينة حديدية ضد الحري   اصة 

 هذه الخزينة اقفةة فا أي وقت  لال الدوا  أو  ا جإ عنداا لا يكون هناك حاجة   ى استعمالها. 

ولا يروز لإ استعمال  لا يروز لأاين الصندوق حفظ أية أاوال غير أاوال الجمعية فا الخزينة    (6/7مادة )

 أاوال الجمعية فا أغراض شخصية وتحت أي تصر  أو تبرير. 

يحظر على أاين الخزينة الصر  ان الإيرا ات أو المتحصلات  لا فا الظرو  الاستثنامية وبقرا     (7/7مادة )

و  سة تإ.  حدو   فا  كلٌّ  انفر ين  أو  ارتمعين  الما ا  والمسخول  التنفيذي  المدير  ان  اسب   يكون  كتابي 

 الصر  بناء على أواار  فع أو سندات صر  اعتمدة ان أصحاب الصلاحية. 

يحتفظ أاين الصندوق بالمبالغ النقدية والشيكات المستةمة فا  زينة الجمعية، والتي صد  بها    (7/ 8مادة )

 سندات قبض ولا يروز الاحتفاظ بها  ا ج  زينة الجمعية.

ة ضد اخاطر السرقة و يانة الأاانة والحوا ث لدى  حدى شركات  يرب التأاين على أاين الخزين  (7/ 9مادة )

 التأاين باعتبا  ذلك ضرو ة لةمحافظة على المال.

 عن حركة النقدية واا فا حكمها فا ن اق الخزينة ان وا   وانصر    (10/7مادة )
ً
يعتبر أاين الخزينة اسخولا

 عن التسجيل فا المستندات  وتو يد، وذلك فا ضوء القواعد الوا  ة فا هذه اللامحة، وي
ً
عد كذلك اسخولا
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على   والتوقيع  والمفاجئ  الدو ي  الجر   لجنة  وحضو   المختةفة  التقا ير  وإعدا   لديإ  الموجو ة  والدفاتر 

 كشوفها واحاضرها.

 حسب الأحوال،    (7/ 11مادة )
ً
 افاجئا

ً
 ارة على الأقل كل شهر، وجر ا

ً
 شاالا

ً
  و يا

ً
يرب جر  الخزينة جر ا

قل أ بع ارات فا السنة، وتشكل لجنة الجر  بمعرفة المدير التنفيذي ، وتقو  اللجنة بعمةية الجر  وعلى الأ

الشاال لكل المحتويات وبحضو  أاين الخزينة الذي يوقع عةيإ، وتقا ن نتيرة الجر  بالمسجل بالدفاتر  

يد س سببإ ويتحمل    وترسل نسخة ان احضر الجر    ى المسخول الما ا، وفا حالة وجو  عجز بالخزينة 

اللازاة حسب   المحاسبية  التسوية  وتعد  تو يد  بموجب  ذن  الخزينة  اباشرة   ى  ويو    بقيمتإ،  المتسبب 

الأحوال، وفا حالة وجو  فامض بالخزينة يد س سببإ ويعد لإ  ذن تو يد لحين  عدا  التسوية المحاسبية  

)بخلا  تقرير  بإعدا   اللجنة  وتقو   الأحوال،  يرفع  اللازاة حسب  الجر   عمةية  بنتيرة  الجر (    احضر 

 للأاين العا . 

يرب على أاين الخزينة فا نهاية كل يو  أن يقو  برر  ذاتي لةموجو  بالخزينة بعد  ثبات كافة    ( 12/7مادة )

المعاالات  لال اليو  وي اب  ذلك على كشف حركة النقدية اليواي الذي يعد ليرسل   ى الحسابات على 

فا الما ة التالية، ولا يروز الاحتفاظ بأي  يصالات اعةقة فا الخزينة أكثر ان أسبوع وتسوى  النحو الوا    

 والتي لم تسوى يخ ر بها المسخول الما ا لاتخاذ اللاز  نحوها. 
ً
 فو ا

يقو  أاين الخزينة بإعدا  كشف حركة الخزينة اليواي )حركة المقبوضات والمدفوعات( التي تتم    (13/7مادة )

  
ً
والذي يتضمن  صيد أول المدة وإجما ا المقبوضات وإجما ا المدفوعات و صيد النقدية آ ر اليو   يوايا

والتسجيل   المراجعة  لأجل  الحسابات  المستندات   ى  بإ   
ً
ارفقا الأصل  ويرسل  وصو ة،  أصل  ان  ويعد 

الحسابات   اسخول  عةيها  ويوقع  والمراجعة،  الم ابقة  لأجل  لديإ  بالصو ة  ويحتفظ  باستلااإ  بالدفاتر، 

 سندات الصر  والقبض والمرفقات المتعةقة ويتضمن جانب المقبوضات المعةواات التالية: 

  قم سند القبض.  -1

 اسم الجهة التي قاات بتو يد النقو . -2

 شيكات "اع ذكر  قم الشيك وابةغإ والساحب والبنك المسحوب عةيإ"(.  –نوع المقبوضات )نقد   -3

 المبةغ المقبوض.  -4

 كما يتضمن جانب المدفوعات المعةواات التالية:  

  قم سند الصر  النقدي.  -1

 الجهة المدفوع لها المبالغ.  -2
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 بيان الشيكات المو  ة لةبنك، وأ قااها وابالغها والبنوك المسحوبة عةيها.  -3

  يضاح البنوك وأ قا  الحسابات والمبالغ المو عة نقدا أو بشيكات.  -4

 المخشرات التالية: كما يراعى عند تصميم الكشف أن ي
ً
 ظهر يوايا

 المبةغ المدو  ان اليو  الساب . -1

 يضا   ليإ اقبوضات اليو . -2

 المجموع الجديد.  -3

 ي رح انإ ادفوعات اليو .  -4

 الناتج يكون هو الرصيد المدو  لةيو  التا ا.  -5

جل  يتعين على الحسابات أن تتحق  عند تدقي  كشف حركة الخزينة ان ا ابقة الرصيد المس  (14/7مادة )

فيإ اع  صيد الصندوق فا الدفاتر المحاسبية، وفا حالة ظهو  فروقات يتعين البحث عن أسبابها واتخاذ  

 الإجراءات اللازاة المشا   ليها فا اللامحة. 

عند تغيير أاين الخزينة لأي سبب ان الأسباب يرب تشكيل لجنة للجر  وإعدا  احضر تسةيم   ( 15/7مادة )

وتسةم ويقو  بتشكيةها المسخول الما ا، ويكون ان بين أعضائها أاين الخزينة القديم وأاين الخزينة الجديد  

تسةيم   ويعد احضر  الخزينة،  اا ة جر   فا  الوا    النحو  على   
ً
تفصيلا الفروق  ان أصل  وتسوى  وتسةم 

 وصو تين على النحو التا ا: 

 الأصل: يرسل   ى الحسابات لأجل  جراء التسويات المحاسبية وإعدا  نموذج   لاء طر . -1

 صو ة: تبقى لدى أاين الخزينة الجديد لةم ابقة. -2

 صو ة: يحتفظ بها أاين الخزينة القديم لإثبات حالة.-3

  لا بعد تسوية كافة المتعةقات المالية والإ ا ية وغيرها.  ولا تخلى اسخولية أاين الخزينة القديم-4

( الخزينة    ( 16/7مادة  لفتح  وبين حضو ه  بجنإ  يحول   
ً
ارضا ارضإ  أو  غيابإ  أو  الخزينة  أاين  وفاة  حالة  فا 

وتسةيمها، وكانت هناك ضرو ة حتمية لفتح الخزينة يعتمد المدير التنفيذي أو ان ينجبإ تشكيل لجنة لفتح  

 لةمنصوص عةيإ فا هذه اللامحة.الخزينة و 
ً
  جر ها طبقا

 

 الفصل الثامن: الأصول الثابتة 
تعر  الأصول الثابتة بأنها شراء واقتناء وتمةك الأ اض ي والمباني والمراف  والمعدات ووسامل النقل    ( 1/8مادة ) 

 والأثاث اللازاة لحاجة العمل والتي تساعد فا تحقي  أغراض اقتنائها. 
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 ( الموهوب  (2/8مادة  أو  الوقفية  الثابتة  الجمعية والأصول  تمتةكها  التي  التشغيةية  بين الأصول  الفصل  ة  يتم 

 والمتبرع بها. 

( )الأصول    ( 3/8مادة  الممتةكات والأثاث والمعدات  الرقابة على  فا تحقي   الهد  ان تسجيل الأصول  يتمثل 

 الثابتة( والتأكد ان  نها اسجةة واصنفة بشكل صحيح. 

 لإ   (8/ 4مادة )
ً
 لةمبةغ المعتمد فا الموازنة وطبقا

ً
جراءات   ن عمةية الصر  ان المصروفات الرأسمالية يكون طبقا

 الموافقة والتعميد المتبعة فا الجمعية. 

  يال سعو ي يرب أن يد ج فا قاممة الأصول الرأسمالية.  1000 ن أي أصل تتراوز قيمتإ  ( 5/8مادة ) 

 للإجراءات المعتمدة ويتم تقييدها فا السجلات بتكةفتها التا يخية    (6/8مادة ) 
ً
يتم حيازة الأصول الثابتة طبقا

 . فا تا يخ الحيازة

يرب التقييم والإفصاح عن الأصول الثابتة المقيدة فا القوامم المالية الخاصة بالفترات التي تعقب    (7/8مادة )

 تا يخ حيازتها وبعد تسوية الإهلاك المتراكم لها. 

    ( 8/ 8مادة )
ً
يتم حساب الإهلاك على أساس شهري وكما يتم تحميل الإهلاك على أساس كاال كل شهر اعتبا ا

حيازة الأصل بجنما فا حالة التخةص ان الأصل ليحمل الإهلاك على الشهر الذي تم التخةص فيإ  ان تا يخ  

 ان الأصل ويتم اتابعة هذه الأاو  ان قبل ادير   ا ة الشخون المالية. 

 وضع ب اقات وأكوا  على كل ان الأصول الثابتة لتوثي  الأصل وتا يخ حيازة. ( 9/8مادة ) 

( الأصول   (10/8مادة  العا  وسجل  الأستاذ  فا  فتر  المعتمدة  للإجراءات   
ً
وفقا الثابتة  الأصول  ان  التخةص 

تخةص  الثابتة، ويرب تحديثإ بناء على ذلك كما يرب تحمل المكاسب )أو الخسامر( ان الأصول الثابتة الم 

 انها على حساب أ باح و سامر بيع الأصول. 

 تسوية سجل الأصول الثابتة اع  صيد  فتر الأستاذ العا  فا نهاية كل شهر.  (8/ 11مادة ) 

يتو ى  مج  الجمعية ان  لال   ا ة الجمعية التأاين على كل الأصول الثابتة الممةوكة للجمعية   (8/ 12مادة ) 

 لةصيغ الإ 
ً
 سلااية، بالقيمة الحقيقية لها فا تا يخ التأاين، اتى اا  أى ضرو ة لذلك.ان كافة الأ  ا ، وفقا

 تتمثل  و ة شراء وتسجيل وإثبات الأصول فا التا ا:  ( 13/8مادة ) 

 على الأقسا  المعنية تعبئة نموذج تعميد شراء أصول ثابتة أو تغييرها أو التخةص انها. -1

 ول المشتريات لةقيا  بشراء الأصل الم ةوب.استكمال نموذج تعميد الشراء وتقديمإ لمسخ -2

 بأي عروض أسعا  أو كتالوجات يتم الحصول عةيها ان الإ ا ة المعنية. -3
ً
 تقديم النموذج اصحوبا
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المعةواات  -4 استكمال  يرب  كما  المعتمدة،  بالموازنة  اقا نة  الم ةوب  التعميد  بمراجعة  المحاسب  يقو  

 بالمرفقات   ى ادير   ا ة الشخون المالية الذي يقو     الخاصة بالموازنة ويرب تقديم النموذج
ً
اصحوبا

 بمراجعتإ وتقديمإ لصاحب صلاحية أار الشراء. 

  ذا كان الأصل غير اد ج فا الموازنة فيرب الحصول على الموافقة ان صاحب الصلاحيات على شرامإ.  -5

 ابتة لةقسم المعني بهذا الأار.بعد الحصول على الاعتما  يتم   سال نموذج التعميد لحيازة أصول ث-6

 بالتعميد الخاص -7
ً
يقو  القسم المعني بترهيز طةب الشراء وتقديمإ لةمسخول عن المشتريات، اصحوبا

 بشراء الأصل.

 يقو  القسم المعني بشراء الأصل وا ابقتإ والتأكد انإ.-8

أنإ ا اب   -9 والتأكد ان  الأصل  للأصل استلا   ال البة  الجهة  وفا حالة جيدة، يرب على  لةمواصفات 

 وإ سال تقرير الاستلا    ى الإ ا ة المالية. 

 لإجراءات الدفع. -10
ً
 فا حال التعميد تقو  الإ ا ة المالية بإصدا  شيك وفقا

بعد شراء الأصل يقو  المسخول عن المشتريات بإ سال النموذج المعتمد والفاتو ة الأصةية ونسخة ان  -11

  ا ة المالية. تقرير استلا  الأصل للإ 

الأصةية  -12 المو    وفاتو ة  الثابت  الأصل  حيازة  نموذج  باستلا   المحاسب  يقو   الأصل  قيمة  بعد  فع 

 لإ  الها وتقييدها.  

يتم  -13 الفواتير المرفقة ثم  الثابتة بحسب  بأار شراء الأصول  يتم تسةم المستندات ان قسم المشتريات 

 تدقيقها واراجعتها ثم صرفها.

ينبغا اسك سجل لكافة الموجو ات الثابتة الخاصة بالجمعية بحيث تشتمل على  قم الأصل،    (14/8مادة )

المتراكم،  الاستهلاك  اعدل  الإنتاجا،  العمر  الشراء،  تا يخ  الإجمالية،  التكةفة  القيمة،  الموقع،  الوصف، 

 واستخد  الأصل.

بين أ اء اها  شراء واستبعا  وصيانة وجر     ( 15/8مادة ) الأصول واهمة القيد والتسجيل فا يرب الفصل 

 سجل الأصول الثابتة  

( الحذ    (16/8مادة  أو  الجديدة  بإ  ال الإضافات  بانتظا  وذلك  الثابتة  الموجو ات  ينبغا تحديث سجل 

 لةبنو  التي يتم الاستغناء عنها أو بيعها أو ش بها. 

( تحويل    (8/ 17مادة  أو  نقل  عمةية  بأي  المالية  الإ ا ة  غير  ينبغا    ا   الأصول  أو  الثابتة  لةموجو ات 

 المستخداة أو غير الممكن استعمالها بالإضافة   ى تحديث سجل الموجو ات الثابتة بذلك.



 
 
 
 

 اللائحة المالية  
 م 2022 بالقصيمتمكين الأسرة لجمعية جميع الحقوق محفوظة 

ينبغا القيا  بعمةية جر  لةموجو ات ارة كل سنة على الأقل وتسوية نتامج الجر  اع السجلات    (18/8مادة ) 

 ةية الجر  امثةون عن الأقسا  المعنية. عن طري  لجنة تشكل لهذا الغرض وينبغا أن يحضر عم 

(   الثابت القس  طريقة باتباع الثابتة الأصول  تستهةك  (8/ 19مادة 
ً
المدير   يعدها التي المئوية لةنسب  ووفقا

 أية أو الزكاة اصلحة عن الصا  ة الثابتة الأصول  لإهلاك المئوية بالنسب  عدا ها يسترشد فا الما ا والتي

 المدير التنفيذي.  ويقرها النسب اثل هذه تصد  أ رى  عااة جهة

( الدفترية    (8/ 20مادة  القيمة  تصل  أن  المصا يف   ى  على  ويحمل   
ً
الاستهلاك شهريا احتساب  يتم  أن  يرب 

 للأصل   ى  يال واحد. 

 ان تا يخ استخدااها فإذا تم ذلك  (21/8مادة ) 
ً
فا ينبغا أن يبدأ احتساب استهلاك الموجو ات الثابتة اعتبا ا

ان الشهر تحتسب قيمة الاستهلاك لمدة شهر كاال. أاا  ذا تم ذلك بعد تا يخ الخاا     15  –  1بين  الفترة اا  

 عشر ان الشهر فيتم احتساب الاستهلاك اع بداية الشهر التا ا. 

ينبغا  بقاء الموجو ات الثابتة المستهةكة بالكاال واستهلاكها المتراكم فا سجل الموجو ات الثابتة   (22/8مادة ) 

 طالما بقيت الموجو ات قيد الاستخدا . 

يتم التوقف عن احتساب الاستهلاك على الأصل بتا يخ الاستغناء عنإ وذلك باتباع نف  الأسةوب    (23/8مادة )

 المستخد  عند بدء الاحتساب.

 عند استبعا  أصل اعين تتم المعالجة المحاسبية التالية:  (8/ 24ادة ) م

 استبعا  تكةفة الأصل ان سجل الأصول الثابتة  -1

 استبعا  اخصص الاستهلاك المتراكم للأصل المستبعد كما فا تا يخ الاستبعا   -2

 صول ثابتة.الربح أو الخسا ة الناترة عن بيع الأصل تسجل ضمن حساب أ باح أو  سامر بيع أ-3

 انها ارمع الإهلاك المتراكم.  (8/ 25مادة ) 
ً
 تظهر الأصول الثابتة بالقوامم المالية بتكةفتها التا يخية اخصواا

 لةنسب المئوية التي يعدها المدير الما ا    (8/ 26)  مادة
ً
تستهةك الأصول الثابتة باتباع طريقة القس  الثابت ووفقا

والتي يسترشد فا  عدا ها بالنسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصا  ة عن اصلحة الزكاة أو أية جهة  

 . عااة أ رى تصد  اثل هذه النسب ويقرها  مج  ارة  الإ ا ة أو ان يفوضإ

 واا زال قيد الاستعمال   (8/ 27مادة )
ً
يستمر احتساب قس  الاستهلاك للأصل الذي تم استهلاك قيمإ  فتريا

 وإضافتها   ا قيمة الأصول الثابتة فا الميزانية. 
ً
 بنف  النسبة السابقة بعد  عا ة تقدير قيمتإ  فتريا

 ات والأصول الثابتة، فإذا لم يمض  يبدأ حساب قس  الاستهلاك بتا يخ بدء استخدا  الموجو   (28/8مادة )

احتساب   فيتم  للجمعية  المالية  السنة  ان  أشهر  عدة  سوى  الثابتة  الأصول  ان  أصل  استخدا   على 

.
ً
 الاستهلاك بمقدا  المدة التي الاستخدا  فيها فعلا
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  يُحتسب قس  الاستهلاك لةموجو  الذي لم يستعمل طوال السنة بنسبة تعا ل نصف النسبة   (8/ 29مادة ) 

  المئوية المحد ة للاستهلاك السنوي لةموجو ات المستعمةة. 

 

 الفصل التاسع: المخزون
( المستو ع شروط الأان والسلااة  (  1/9مادة  فا  تتوفر  أن  الموا  ويراعى  للجمعية استو ع تخزن فيإ  يكون 

 وسهولة الوصول   ى الموا  المخزنة. 

( عن  (  9/ 2مادة   
ً
اسخولا المستو عات  قسم  وتو يدها  يكون  يتم شراؤها  التي  الموا   وتخزين  استلا  وصر  

لةمستو عات وذلك بشكل الذي يحق  أفضل وضع لتوفر هذه الموا  ان حيث الكم والكيف بالتنسي   

 اع قسم المشتريات. 

( ويكون  (  3/9مادة  اختةفة  واهمات  اوا   ان  المستو ع  احتويات  عن  المسخول  هو  المستو ع  أاين  يكون 

كان تواجده الدامم، ولا يروز ترك المستو ع  ون  حكا   غلاقإ، كما لا يروز تسةيم افاتيح  المستو ع هو ا 

 .
ً
 المستو ع لأي شخص  لا بموجب احاضر الاستلا  المنصوص عةيها لاحقا

 ( ارموعات    (4/9مادة  فا  المستو ع  الأصنا   ا ل  وترتجب  تنظيم  المستو ع  أاين  اسخوليات  فا  يد ل 

التةف والفقد أو   اترانسة بحيث يسهل الاستدلال عةيها وصرفها، وكذلك المحافظة عةيها وحمايتها ان 

 ثناء    الضياع، كما يد ل فا اسخوليات أاين المستو ع تسهيل أعمال لجان الجر  السنوي والجر  الفرائي

 السنة المالية. 

يتم تسةيم أاين المستو ع جميع احتويات المستو ع ان اوا  او اهمات وذلك بموجب احضر  (  5/9مادة )

جر   سمي تقو  بإ لجنة اشكةة ان قبل ذوي الصلاحية، على أن يوقع جميع أعضاء لجنة الجر  على كافة  

 الجر  الفعلا. وكشوفاتصفحات 

استلا  جميع احتويات المستو ع ان اوا  او اهمات ان أاين المستو ع، وذلك فا حالة تركإ  يتم  (  6/9مادة ) 

العمل أو حصولإ على  جازتإ السنوية، ويكون الاستلا  بموجب احضر جر  فعلا يوقع عةيإ وعلى جميع  

 كشوفاتإ أعضاء لجنة جر  يتم تشكيةها ان قبل ذوي الصلاحية.

 ( الم  (7/9مادة  لأاين  يروز  الفحص  لا  وقواعد  اتخاذ  جراءات  بعد  بالمستو ع  لا  اوا   أي  استلا   ستو ع 

والاستلا  اللازاة، ويتم الاستلا  بموجب فاتو ة شراء ان الجهة المو  ة، وبموجب صو ة ان أار الشراء  

 لةمواصفات  
ً
 بالمستو ع ووفقا

ً
المعتمد ان قبل ذو الصلاحية وإعدا  سند    ال بالكمية المستةمة فعلا

 والم ابقة لصو ة أار الشراء. ا
ً
 لتي تم اعاينتها فعةيا
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لا يروز لأاين المستو ع صر  أي اوا  ان المستو ع  لا بموجب طةب صر  لجداول الصلاحيات    ( 8/9مادة ) 

صاحب   قبل  ان  الاعتما   بدون  بضاعة  وإ راج  تسةيم  المستو ع  أاين  على  ويحظر  والإ ا ية  المالية 

 ا التأكد ان أن جميع سندات صر  الموا  ان المستو عات قد صد  اقابةها  الصلاحية. وعلى القسم الما

 طةبات صر  اعتمدة ان قبل صاحب الصلاحية. 

بمرر   تما  صر  الموا  فعلى أاين المستو ع استخراج سند صر  اوا  والحصول على توقيع  (  9/9مادة )

 المستةم بما يفيد الاستلا .

فا المستو ع  لا بقرا  اكتوب واعتمد  جمعية  ا  غير تابعة أو غير امةوكة لللا يروز تخزين أي او   ( 10/9مادة )

 ان قبل  مج  الجمعية وتقيد الموا  المخزنة فا هذه الحالة فا السجلات المحاسبية كمخزون أاانة.

  يحتفظ أاين المستو ع بب اقات للأصنا  بقيد فيها حركة جميع الأصنا  الوا  ة ا ى المستو ع  (9/ 11مادة )

 والمنصرفة انإ والرصيد الكمي لكل صنف. 

يحتفظ القسم الما ا بسجل لمراقبة الموا  بالمستو ع يقيد فيإ حركة الوا   والمنصر  بالكميات  ( 12/9مادة ) 

والقيمة وذلك لجميع الأصنا  الوا  ة لةمستو ع والمنصرفة انإ، واستخراج الأ صدة سواء بالكميات أو  

الما  القسم  الوا  ة بسجل  بالقيمة، وعلى  الدفترية  الأ صدة  بالمستو عات وا ابقة  الموا   المراقبة على  ا 

أاين   لدى  الممسوكة  المخزنية  بالسجلات  الأ صدة  اع  وكذلك  الفعةية  الأ صدة  اع  المخزون  اراقبة 

 المستو ع. 

 جميع احت(  13/9مادة )
ً
وياتها التي تخضع المخازن والمستو عات للجر  الدو ي والمفاجئ، ويكون الجر  شاالا

تعتبر فا هذا المجال اةكا للجمعية ويتم الجر  ارة على الأقل كل ثلاثة أشهر وبال ريقة المشا   ليها فا هذه  

 اللامحة.

 يتم التعاال اع المخزون على النحو الآتي:( 9/ 14مادة ) 

 يتم تقييد المخزون بسعر التكةفة أو سعر السوق أيهما الأقل.-1

 فا المستو ع واستخراج  يصال الاستلا .يتم تقييد المخزون عن-2
ً
 د استلا  الموا  فعةيا

 يتم تكوين اخصص لةموا  التالفة على أساس انتظم.-3

 صر  الموا  للإ ا ات المختةفة يشمل الآتي:( 9/ 15مادة ) 

تعبئة نموذج طةب صر  اوا  نموذج ان قبل الإ ا ة المعنية واعتما ه ان صاحب الصلاحية، ولا بد  -1

 توقيع على النموذج ان قبل استةم الموا . ان ال

 يرب تسجيل الموا  التي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني-2
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 جراء الجر  الفعلا لةمخزون فا نهاية كل شهر ويمكن أن يتم الجر   لال الشهر لأكثر ان ارة  (  16/9مادة )

 بناء على طةب ان الإ ا ة العةيا.

 جر  للإشرا  على عمةية الجر  حسب الصلاحيات الوا  ة فا اللامحة. تشكيل لجنة  ( 9/ 17مادة ) 

( أن  (  18/9مادة  ان  لةتأكد  الفعلا  الجر   أثناء عمةية  تتوقف  أن  يرب   )
ً
 واستلااا

ً
المستو ع )صرفا حركات 

 المخزون حقيقي.

 تحضير قاممة بالموا  المرا  جر ها بهد  تسجيل كمياتها أثناء عمةية الجر . (9/ 19مادة ) 

 البحث عن أسباب الفروقات فا كمية الموا  المسجةة ونتامج الجر  الفعلا.( 9/ 20مادة ) 

( تقديم  (  21/9مادة  الجر   بإعا ة  يقواون  الذين  الأشخاص  فعلا  الجر   عمةية  لإعا ة  الحاجة   ذا  عت 

ي بأنإ لا حاجة لإعا ة الجر   التأكد  الناترة ارة أ رى وفا حالة  رب ا ذ تقا يرهم وفحص الا تلافات 

 الإجراء اللاز  لمعالجة الفرق بناء على نتامج البحث عن الفروقات 

 اعتما  الفروقات الناترة عن عمةية الجر  يتم ان صاحب الصلاحية. ( 9/ 22مادة ) 

 تحديد يو  لةبدء بعمةية الجر  الفعلا لةمستو عات ان صاحب الصلاحية.( 23/9مادة ) 

الزيا ة / النقص الناتج عن تسوية فروقات المخزون يرب أن يتم تسجيةإ فا حساب الزيا ة /    (24/9مادة )

   النقص فا المخزون.

 

 الفصل العاشر: الاستثمار 
( الوزا ة    –الجمعية   يمكن لإ ا ة (  1/10مادة  السيولة بما  استثما   –بعد اوافقة   بأكبر يعو  الفامض ان 

 ضمانو  اواعيدها فا الغير الجمعية تراه التزااات لسدا  السيولة الكافية توفير  ضمان اع امكن عامد

 السيولة. الأنش ة لعجز  توقف عد 

يصد  ارة  الإ ا ة الموجهات العااة التي يرب  تباعها فا تحديد استراتيريات واعايير العمل   (2/10مادة ) 

 الاستثما ي.  

يرب أن يسب  أي عمل استثما ي   اسة جدوى اقتصا ية شااةة لكافة النواحا الاقتصا ية    (3/10مادة )

 والفنية والمالية والشرعية والقانونية. 

لا يروز  لغاء أي اشروع استثما ي بدأ تنفيذه  لا بعد عرضإ على ارة  الإ ا ة  ذا اقتض ى الأار  (  10/ 4مادة )

 تبة على ذلك. اع تبيان كافة الآثا  الاقتصا ية المتر 
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 لسقف    (5/10مادة )
ً
يروز لمجة  الإ ا ة تفويض لجنة الاستثما  فا  جازة بعض المشا يع الاستثما ية وفقا

 اا ا يحد ه المجة . 

 يتحد  اا تستثمره الجمعية ان أاوال بالآتي: (6/10مادة ) 

 ألا يتراوز المخ   فا الموازنة التقديرية. -1

 اصة بالجمعية. أن يكون ان فوامض الأاوال الخ-2

 أن لا يكون ان الأاوال المقيدة بأنش ة واشا يع وبرااج.-3

 (  7/10مادة )
ً
يختص ارة  الإ ا ة فا الجمعية بقرا  الاستثما  للأاوال التي تخص الجمعية ولا تمثل التزااا

 عةيها )كالأاوال المقيدة لبرااج وأنش ة الجمعية(. 

تثما  الأاوال التي تمثل التزااات على الجمعية وتخص اشا يع  لمجة  الإ ا ة فق  صلاحية اس(  8/10مادة )

 لظرو  اعينة  -أو برااج أو أنش ة ولا يمكن  
ً
تنفيذ هذه البرااج والأنش ة للجهات المستحقة لها. اع  -نظرا

 التأكيد على اراعاة الجانب الشرعا بهذا الخصوص.

( كان  (  10/ 9مادة  )أيا  الجمعية  فا  الاستثما   التشغيةية  تغ ي  سامر  الميزانية  ان  المستثمر(  المال  اصد  

الميزانية  فا  يكفي  فامض  وفا حالة عد  وجو   الجمعية،  اتخذتإ   ا ة  الاستثما   قرا   أن  طالما  للجمعية 

 التشغيةية يحمل كعجز ويرحل لتغ يتإ فا الأعوا  المقبةة.

ات سةعية أو  داية، والتي تهد   لرمج  الجمعية فق  صلاحية اعتما  عقو  الرعاية لمنتر (  10/10مادة )

   ى توفير عامد أو نسبة ان  بح المنتج للجمعية. 

( البرااج    ( 11/10مادة  نفقات  تغ ية  فا  تستخد   أاوالها،  اصد   كان  ا  أيًّ الجمعية،  استثما ات  عوامد 

اراعاة   اع  التشغيةية،  والمصروفات  الأعباء  تغ ية  فا  تستخد   كما  به  النواحاوالأنش ة،  ذا  الشرعية 

 الخصوص.

(  ان  صيد الاستثما ات    ( 12/10مادة 
ً
 شكةيا

ً
انخفاض قيمة الاستثما ات ا روحا يظهر حساب اخصص 

   بالميزانية العمواية.

 

 الفصل الحادي عشر: المخالفات المالية 
تقرير  فا حالة حدوث اخالفات االية فإنإ على  مج  الجمعية تشكيل لجنة لتقص ي الأار و فع  (  1/11مادة )

افصل لاتخاذ القرا  المناسب، ويقو  المدير التنفيذي بتحديد وسيةة العقاب لةذين يسمحون لأنفسهم  

تقع   االية  اخالفات  بأي  الجمعية  ضرو ة  حاطة  مج   اع  فيها  التلاعب  أو  الجمعية  أاوال  با تلاس 
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الموافقة على العقوبة  والعقوبات والإجراءات التي اتخذت تراه كل حالة اع حفظ ح   مج  الجمعية فا  

 أو تعديةها. 

( ويتمكن  (  11/ 2مادة  كاذبة  اعةواات  أو  ازو ة  استندات  يقد   أو  استندات  بتزوير  يقو   الذي  الموظف 

بمقتضاها ان الحصول على أاوال ان الجمعية أو الاحتيال على الغير، فإنإ يرب أن ير  تةك الأاوال فا  

المدير التنفيذي أو ان ينجبإ الإجراءات النظااية المناسبة    ظر  أ بع وعشرين ساعة ان    ا ه، ثم يتخذ

 ضده والتي قد تصل   ى حد الفصل ان العمل وإبلاغ الجهات الرسمية.

 ذا ثبت أن الموظف المختة  أو المتلاعب أو المحتال قد تةقى اعاونة لةوصول   ى هدفإ ان أي  (  3/11مادة ) 

الذي  الشخص  ذلك  بالجمعية فإن  العااةين  التنفيذي    ان  المدير  الجر  ويقر   فا  لإ   
ً
يعتبر شريكا أعانإ 

 العقوبات الواجب اتخاذها حيالإ، اع  حاطة  مج  الجمعية بما تم اتخاذه. 

لمنفعتإ  -بعض أو كل هذه الأاوال  - ذا ا تة  الموظف الموكل  ليإ تحصيل أاوال تخص الجمعية  (  4/11مادة )

بالم   
ً
  سميا

ً
يصد   يصالا لا  كأن  الفعلا  الخاصة  المستةم  عن  يقل  بمبةغ   

ً
يصد   يصالا أو  المستةمة  بالغ 

فيرب عةيإ    كل المبالغ التي حولها لنفسإ للجمعية فا ظر  أ بعة وعشرين ساعة ان  بلاغإ بذلك، ثم  

 ينال الجزاء الذي تقر ه الةوامح ويصا ق عةيإ  مج  الجمعية.

أو المستو عات أو أي ان امتةكات الجمعية قد استغل     ذا ثبت أن أحد المسخولين عن الخزامن (  11/ 5مادة )

وضعإ الوظيفي بأن تصر  فا اال الجمعية أو سمح لأحد غيره بالس و على امتةكاتها فإن المسخولية تقع  

عةيإ فا تعويض الجمعية عن قيمة امتةكاتها المغتصبة، ثم يتخذ  مج  الجمعية أو ان ينجبإ الإجراءات  

 والتي قد تصل   ى حد الفصل ان العمل وإبلاغ الجهات الرسمية. النظااية المناسبة ضده

 ( ينذ   (  6/11مادة  ينال عقوبة اناسبة وأن  أن  االية عن طري  الإهمال فيرب  ا تكب اوظف اخالفة   ذا 

.
ً
 بضرو ة الااتناع عن تكرا  اثل هذه المخالفة وإلا سجنال عقوبة أكبر استقبلا

خالفات االية فا أي اكتب للجمعية فإنإ على المدير التنفيذي المختص  فا حالة تكرا  حدوث ا(  7/11مادة )

 تحمل اسخولية تةك المخالفات، وتتخذ الإجراءات التصحيحية حيالإ. 

 

 الفصل الثاني عشر: المراجعة والتدقيق 
 ( الدا لا  (  1/12مادة  المراجع  أو  الما ا  المراقب  برماسة  المالية  لةرقابة  جهاز  للجمعية  برمج   يكون  يرتب  

الجمعية اباشرة، ويتوجب على جميع الإ ا ات واكاتب الإشرا  التعاون التا  اع هذا الجهاز لأ اء عمةإ  
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وتوفير كافة البيانات التي ي ةبها فا أي وقت، ولإ الح  فا الزيا ات المفاجئة والدو ية حسب اا يراه فا صالح 

 العمل. 

( أن(  2/12مادة  المالية  الرقابة  الحسابات  يعد جهاز  وأقسا   المالية  للإ ا ات  الدا لا  والضب   الرقابة  ظمة 

 بالجمعية وتعتمد ان  مج  الجمعية أو ان يفوضإ، وتكون اةزاة لةت بي  فا المركز الرمجس ي.  

يعتمد  مج  الجمعية أنظمة الرقابة والضب  الدا لا فا أقسا  الإ ا ة المالية بالجمعية ويحد   (  3/12مادة )

اسخولية كل ان العااةين فيها و اصة بالنسبة لةنقدية الوا  ة والصا  ة والشيكات الوا  ة  هذا النظا   

والصا  ة والتبرعات والأجو  والمو  ين والمخازن والمشتريات والمصروفات والعهد النقدية وغيرها ان أوجإ  

 الإنفاق والموا  . 

 قابة الدا ةية فيما يقع فا ا تصاصإ. كل ادير قسم أو   ا ة اسخول عن تنفيذ نظا  الر  (4/12مادة ) 

يترتب  (  5/12مادة ) بمرر  عةم المدير المختص بأي حا ث ان حوا ث الا تلاس أو السرقة أو  لافإ، اما 

عةيإ  سامر فا أاوال الجمعية، يرب عةيإ    ا  المدير التنفيذي للجمعية لاتخاذ الإجراءات الفو ية  

 اللازاة فا هذا الشأن.

ةز  أن يكون للجمعية اراجع حسابات  ا جا اكةف ان  مج  الجمعية أو ان الجهات الرسمية  ي(  12/ 6مادة )

ذات الصةة لمراقبة حساباتها واعتما  قواممها المالية، على أن يتم الانتهاء ان ذلك بحد أقص ى شهرين ان  

سخولين الماليين لةتعاون  ذي الحجة، ويقع على المدير التنفيذي اسخولية توجيإ الم   30انتهاء السنة المالية فا  

 اع اراجع الحسابات لأ اء اهااإ.

( القانونية والمالية، وذلك قبل  (  7/12مادة  الناحية  الغير ان  المزاع  برااها اع  العقو   يرب اراجعة جميع 

اعتما ها ان أصحاب الصلاحية، كما يتعين الرجوع   ى الشخون المالية لةتأكد ان وجو  الاعتما  الكافا  

 زنة التخ ي ية للجمعية.بالموا 

لا يروز أن يكون لأاين الخزينة علاقة اباشرة بمراجعة كشو  البنك او التعاال اع الحساب    ( 12/ 8مادة )

 البنكي عبر  داة الإنترنت. 

( بهد     (12/ 9مادة  النقدية  لةمتحصلات  المستندي  لةمراجعة والفحص  ببرنااج  الدا لا  المراجع  يةز  قيا  

أ الاءاة  ادى  تسجيةها  تحديد  تم  المتحصلات  أن  ان  والتأكد  تنفيذها،  وادى  الدا ةية  الرقابة  نظمة 

بالبنك   تو ع  المتحصلات  تةك  وأن  المختص،  الحساب  ان  الدامن  الجانب  سةيمة   ى  ب ريقة  وترحيةها 

 اباشرة  ون تأ ير.

 ة التالية: يشتمل برنااج المراجعة الخاص بالمتحصلات النقدية على الخ وات الرمجسي (12/ 10مادة ) 

 ا ابقة المتحصلات فا سجلات الجمعية بالمتحصلات بالبنك. -1
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 تحديد ادى الحاجة لإجراء جر  افاجئ لرصيد النقدية المحصةة فا أي وقت  لال السنة. -2

 اقا نة عناصر القيو  المسجةة فا سجل النقدية المحصةة اع المستندات المخيدة لها. -3

 سجلات المتحصلات النقدية عن الفترة احل الفحص.التحق  ان صحة جمع أعمدة -4

الأستاذ  -5 و فاتر  العا   الأستاذ  ان  فتر  كل  النقدية   ى  المتحصلات  سجلات  ان  الترحيلات  اراجعة 

 المساعدة. 

 اتابعة والاحظة التحويلات المالية بين البنوك  لال الفترة بالكاال على أساس ا تبا ي.-6

 ة فا حساب البنك بدفتر الأستاذ العا   لال فترة الفحص. اراجعة جميع القيو  المدين-7

 اقا نة تفاصيل قسامم الإيداع بالبنك بسجلات المتحصلات النقدية.-8

( ويشمل    (11/12مادة  التسوية  اذكرات  و قة  ان صحة  لةتحق   اراجعة  ببرنااج  الرقابة  جهاز  قيا   يةز  

 الخ وات التالية:

 تي قاات الا ا ة المالية بإعدا ها. التحق  ان صحة جميع التسويات ال-1

اقا نة أ صدة البنك الظاهرة بتةك المذكرات اع الأ صدة فا كشف الحساب الجا ي، واقا نة أ صدة  -2

 الدفتر كما تظهر فا تةك المذكرات اع سجلات الجمعية.

على-3 واراجعتها  تالية  فترات  فا  البنك  حساب  بكشو   الايداع(  )تحت  بال ري   النقدية   فتر    تتبع 

 المقبوضات النقدية.

اراجعة ارموع الشيكات القاممة التي لم تقد  لةصر  بعد واقا نة ذلك المجموع بالرقم الذي يظهر فا  -4

 كشف التسوية. 

اراجعة الشيكات القاممة فا أول المدة اع كشف البنك عن الفترة اوضع الفحص اع  فتر المدفوعات  -5

 النقدية.

 القاممة فا نهاية ادة الفحص اع كشو  البنك عن الفترة التالية لفترة الفحص. تتبع الشيكات -6

الرجوع   ى المستندات التي تدعم العناصر الأ رى التي تظهر فا اذكرة التسوية وكذلك الرجوع لةقيو   -7

 المتعةقة بها الدفاتر. 

 ا ات يشمل ويهد  لما يلا:يقو  جهاز الرقابة المالية بت بي  برنااج اراجعة للاستثم (12/ 12مادة ) 

 تحديد اصا   الأاوال المستثمرة وادى اتفاقها اع الوا   باللامحة. -1

فحص طريقة المحاسبة على الاستثما ات والإيرا ات المرتب ة بها المستخداة بواس ة الجمعية، وتقييم  -2

 نظا  الرقابة الدا ةية الخاصة بها. 

 وان اةكية الجمعية لها.التحق  ان الوجو  الما ي للاستثما ات -3
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لةمبا ئ  -4 وفقا  اعدة  بها  المرتب ة  الايرا ات  وحسابات  الاستثما ات  حسابات  بأن  اقتناع  الوصول   ى 

 المحاسبية المعقولة. 

 التأكد ان عد  استخدا  الاستثما ات كضمان للحصول على قروض شخصية. -5

المختةفة والإجراءات الرقابية المتعةقة بها  اعرفة أنواع الاستثما ات بالتفصيل وحجم كل نوع وأااكنها  -6

 وإعدا  كشو  تفصيةية بذلك.

التأكد ان صحة الجمع الأفقي والرأس ي لكشو  الاستثما ات، وا ابقة تةك المجاايع على الحسابات  -7

 الخاصة بها بدفتر الأستاذ العا .

النقدي-8 التي تظهر ضمن الأ صدة  بين الاستثما ات قصيرة الأجل  لكونها  التفرقة  العمواية  الميزانية  فا  ة 

 لةفامض النقدي، والاستثما ات طويةة الأجل التي تزيد ادتها عن سنة.
ً
 اخقتا

ً
 استثما ا

 التأكد ان تقييم الاستثما ات وف  المعايير والأصول المحاسبية المتعةقة بهذا الخصوص.-9

ثما ات القاممة والعقو  احل الد اسة  يقو  جهاز الرقابة المالية بفحص وتقييم عقو  الاست  (13/12مادة )

 بالتعاون اع الجهات القانونية المتخصصة فا ذلك. 

يةز  قيا  جهاز الرقابة المالية ببرنااج فحص واراجعة استندية لةمدفوعات النقدية يشمل    (14/12مادة )

 ثلاثة جوانب  مجسية: 

الفواتير   -1 اثل  لها  المخيدة  والمستندات  الصر   سندات  واراجعة  ان  فحص  وغيرها  الاستلا   وأذون 

 المستندات التي سب   ثباتها فا يواية المشتريات.

اقا نة الشيكات التي قا  البنك بسدا  قيمتها والشيكات المعا ة للجمعية بالمعةواات الموجو ة فا  فتر   -2

 يواية الصندوق والبنك )أو سجل المدفوعات النقدية(. 

 الصر .  ب  الشيكات بالمستندات وسندات  -3

يةز  قيا  جهاز الرقابة المالية ببرنااج تفصيلا لفحص واراجعة استندية لةمدفوعات النقدية    (12/ 15مادة )

 عناصره الرمجسية اا يلا: 

ا ابقة ارموع العناصر الدامنة فا حساب البنك بدفتر الأستاذ العا  بمرموع العناصر الظاهرة فا   -1

 كشف البنك.

 التسوية التي تقو  الجمعية بإعدا ها واتابعة عناصر القاممة.التحق  ان  قة اذكرة  -2

فحص كل أو جزء ان الشيكات الصا  ة واقا نتها بسجلات البنك ان ناحية الرقم والتا يخ والمستفيد   -3

 والمبةغ وصحة التوقيع. 



 
 
 
 

 اللائحة المالية  
 م 2022 بالقصيمتمكين الأسرة لجمعية جميع الحقوق محفوظة 

تمت اقا نتها بسجل   -4 التي  الشيكات  بعض  أو  لجميع  النقدية  لةمدفوعات  المخيدة  المستندات  فحص 

 شيكات. ال

 اراجعة اراايع أعمدة سجل المدفوعات النقدية والتحق  ان صحة الجمع الأفقي فا هذا السجل. -5

 اتابعة الترحيل ان سجل المدفوعات النقدية   ى الحسابات المختةفة بدفتر الأستاذ العا . -6

عا  عن ادة  تتبع وبحث القيو  الأ رى الدامنة فا حساب النقدية أو الصندوق والبنك بدفتر الأستاذ ال -7

 الفحص. 

   فحص الشيكات القاممة )التي لم تقد  لةصر (. -8

 

 

 

 الفصل الثالث عشر: التقارير المالية 
 كالتا ي:1/13مادة ) 

ً
 ( إعداد موازين المراجعة شهريا

)العا ( ان واقع  جما ا حركة الحسابات الإجمالية بدفتر الأستاذ  يتم  عدا   -1 ايزان المراجعة الإجما ا 

 العا .

 يتم  عدا  اوازين اراجعة تحةيةية شهرية ان  فاتر الأستاذ المساعدة. -2

 يتم ا ابقة اوازين المراجعة التحةيةية على ايزان المراجعة العا  لةتأكد ان صحتها.-3

الحسابات  -4  لإعدا  
ً
تمهيدا العا   حركة  عا  لإجما ا  اراجعة  ايزان  يتم  عدا   العا   نهاية  الختااية  فا 

 والمركز الما ا. 

( )ايزان  (  13/ 2مادة  شهر  كل  تقرير  و ي  بتقديم  الجمعية  اكاتب  ان  اكتب  كل  فا  الما ا  المسخول  يقو  

 فيإ الإيرا ات والمصروفات الفعةية اقا نة بالتقديرات الوا  ة  
ً
اراجعة(، وتقرير آ ر كل ثلاثة أشهر ابجنا

 الجمعية، ونسخة اعتمدة لجهاز الرقابة المالية للجمعية.بالموازنة التخ ي ية لعرضإ على أاين عا  

تةتز  اكاتب الجمعية بإ سال اوازين اراجعة شهرية افصةة بالمجاايع والأ صدة والتفصيلات  (  13/ 3مادة )

 ان الشهر التا ا.15الم ةوبة لجهاز الرقابة المالية فيما لا يتعدى )
ً
 ( يواا

كل اكتب بتقديم تقرير  بع سنوي وآ ر نصف سنوي ابين فيإ المركز  يقو  المسخول الما ا فا  (  4/13مادة )

المترمع   النقدي  العجز  أو  والفامض  فترة  كل  نهاية  فا  النقدي  العجز  أو  الفامض  واقدا   لةمكتب  الما ا 

 لعرضإ على   ا ة الجمعية.

 ( الختااية  (5/13مادة  والحسابات  المالية  القوامم  يتم  عدا   االية  سنة  كل  نهاية  المراجع    فا  ان  اعتمدة 

فحص   لها  المر ص  المحاسبة  اكاتب  أحد  يتو ى  المالية.  السنة  انتهاء  ان  شهرين  أقص ى  وبحد  الخا جا 
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حسابها الختااي قبل الاجتماع السنوي للجمعية العمواية بثلاثة أشهر، وعلى اكتب المحاسبة اراعاة اا  

 يلا:

 ب تعةيمات الوزا ة.السنة المالية للجمعية ها نهاية السنة الهجرية حس -1

فحص الميزانية العمواية الخاصة بالسنة المالية المعنية اع تخصيص  انة لةمقا نة اع السنة المالية  -2

 السابقة. 

لةمقا نة اع  -3 المالية المعنية، اع تخصيص  انة  بالسنة  فحص حساب الإيرا ات والمصروفات الخاص 

 السنة المالية السابقة  

 والمدفوعات النقدية التي تمت  لال السنة المعد عنها الميزانية.فحص قاممة المقبوضات  -4

 فحص  يضاحات اصروفات الجمعية.-5

فحص بيان استهلاك الموجو ات ان الأصول الثابتة يوضح نوع الأصل، وقيمتإ الأساسية فا أول السنة  -6

أية  ضافة توضيح  اع  الاستهلاك،  ونسبة  السنوي،  الاستهلاك  قس   وقيمة  أو    المالية،  جديدة 

 استبعا ات، وبيان التا يخ فا كةتا الحالتين.

تعدها  -7 التي  التقدير  احاضر  بموجب  فعةية  بقيمة  اقد ة  العينية  والمصروفات  الإيرا ات  احتساب 

 الجمعية وإظها  قيمة المتبقي انها ضمن كشو  الجر . 

على حدة، اع بيان سنة     عدا  كشوفات بإيرا ات واصروفات، وصافا الد ل المشروعات المختةفة كل-8

 المقا نة لصافا الد ل 

 فحص  يضاح امتةكات الجمعية ان العقا ، كل على حدة.-9

 بيان كل قيمة  عانة حصةت عةيها الجمعية ان الوزا ة حسب نوعها.-10

  يضاح بالتأاينات. -11

  يضاح تفصلا بالذام المدينة والدامنين. -12

13- 
ً
 واحاسبيا

ً
  بنسبة كافية اراجعة الحسابات استنديا

 اصا قة اكتب المحاسبية بختمإ الرسمي على جميع صفحات الميزانية والحساب الختااي  -14

 تسهيل اهمة ادق  الحسابات وتزويده بكافة ا البيانات والمعةواات اللازاة لإنراز اهمتإ -15

ة، استما ات  تقديم استندات اةكية الأصول الثابتة المسجةة باسم الجمعية اثل )الصكوك الشرعي -16

 السيا ات، وغيرها(   ى ادق  الحسابات للاطلاع عةيها والتأشير بذلك فا تقريره على الميزانية  

قبل شها ة البنك الذي تتعاال اعإ الجمعية بالنص الذي يو  ها بإ على أن يذكر ابةغ  صيد أصول  -17
ُ
ت

لل المالية  السنة  لنهاية  اليو  المحد   بتأ يخ  لدية  الجمعية    أاوال 
ً
جمعية، ويحد  اقدا  الأصول  قما

 وكتابة. 
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  اسة الميزانية العمواية والحسابات الختااية واراجعتها واناقشتها اع ادق  الحسابات لعرضها على -18

الجمعية العمواية فا اجتماعها السنوي والمصا قة عةيها. و فع نسخة انها للجهات الرسمية المعنية  

 بالإشرا  على الجمعية.

اراجعة يتو ى  (13/ 6)مادة   الما ا   صحة ان والتأكد سنوية والربع  الشهرية  المالية التقا ير واعتما  المدير 

 لذلك.  المواعيد المحد ة فا أجةها ان المعدة الإ ا ية الجهات على وعرضها المد جة فيها البيانات

( تحةيل يتو ى  (7/13مادة  الما ا   باستخدا  الختااية  والحسابات الية الم  التقا ير فا الوا  ة  البيانات المدير 

 ينوب ان للأاين العا  أو وادلولاتإ التحةيل هذا بنتامج تقرير و فع عةيها المتعا   التحةيل الما ا أساليب

 عنإ.

 التي والبيانات المعةواات كافة اع وتقديمها سنوية الربع المالية القوامم المدير الما ا  عدا  يتو ى  (8/13مادة ) 

  المحدو  بالفحص بدو ه  يقو  والذي  اراقب الحسابات ي ةبها
ً
 المحاسبة.  لمعايير وفقا

 المدير الما ا بقرا  ان المدير التنفيذي.   وواجبات  المحاسب اها  المدير الما ا يتو ى غياب  حال فا ( 9/13مادة ) 

 لمت ةبات الهيئة السعو ية لةمحاسبين القانونيين والأنظمة الأ رى    (13/ 10مادة )
ً
 عدا  القوامم المالية وفقا

 السامدة والمعمول بها فا الممةكة.

ظهر القوامم المالية الموقف الصحيح والعا ل لأوضاع الجمعية ونتامج العمةيات والتدفقات    (11/13مادة )
ُ
أن ت

 ة المنتهية فا تا يخ احد  وعند ال ةب  النقدية المعةقة بالفترات الزاني

 لإقفال  تباعها الواجب التعةيمات المدير الما ا أو ان ينوب عنإ فا الإ ا ة المالية  صدا  يتو ى  (13/ 12مادة ) 

  عشر  مسة أقصاه اوعد فا الحسابات
ً
 الما ا وتتضمن التقا ير التالية:   نهاية العا  قبل يواا

  عدا  ايزان المراجعة فا نهاية الفترة المالية ان قبل الإ ا ة المالية  -1

 تقو  الإ ا ة المالية بإعدا  القوامم المالية التفصيةية للجمعية. -2

 اع  واناقشتهاالتفصيةية،   بمرفقاتها المخيدة الختااية المالية والقوامم  السنوي  المراجعة ايزان اراجعة-3

 الما ا. العا  انتهاء ان شهر اراجع الحسابات  لال

  السنوي  الما ا التقرير   عدا -4
ً
 وتقرير القوامم الختااية  اع الجمعية وإ فاقإ  كافة أعمال نتامج  اوضحا

شهرين    لال الإ ا ة ارة   مج  على عرضها ثم المدير التنفيذي وان على اراجع الحسابات وعرضإ

 الما ا. العا  انتهاء ان

يقو  المدير التنفيذي أو ان ينوب عنإ فا نهاية كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتما  التقا ير المالية    (13/13مادة )

 الصا  ة عن الإ ا ة المالية ويرب أن تشمل هذه التقا ير كحد أ نى على اا يلا:

 ايزان المراجعة الربع السنوي. -1

 فات. قاممة الإيرا ات والمصرو -2

 قاممة المركز الما ا للجمعية.-3

 اقا نة الإنفاق الجا ي الفعلا اع الاعتما ات المخصصة لإ فا الموازنة التقديرية. -4
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 ( تقا ير  (  13/ 14مادة  وإعدا   المالية  السنة  نهاية  فا  الختااية  الحسابات  بمراجعة  القانوني  المحاسب  يقو  

أن ينتهي ان أعمال المراجعة وتقديم تقريره  لال فترة لا    بذلك وف  اعايير المراجعة المتعا   عةيها على

 تقل عن أسبوعين ان الموعد النهائي المقر  لرفعها   ى ارة  الإ ا ة. 

( والبيانات  (  13/ 15مادة  والمستندات  السجلات  جميع  على  الاطلاع  ح   وقت  كل  فا  القانوني  لةمحاسب 

 ى جميع الاحظاتإ واستفسا اتإ اللازاة لأ اء اهمتإ. والإيضاحات التي يرى ضرو ة الحصول عةيها والر  عل

على المحاسب القانوني عند اكتشا  أي ا تلاس أو تصر  يعرض أاوال الجمعية للخ ر أن  (  16/13مادة )

 بذلك   ى  مج  الجمعية لاتخاذ الإجراءات المناسبة. 
ً
 فو يا

ً
 يرفع تقريرا

ع كافة التقا ير الخاصة بالحسابات الختااية اع تعةيقإ  يقو  ادير   ا ة الشخون المالية برف(  17/13مادة ) 

عةيها واقترحاتإ حيالها   ى المدير التنفيذي لاعتما ها وعرضها على  مج  الجمعية لرفعها   ى ارة  الإ ا ة  

 وذلك بموعد أقصاه شهرين ان انتهاء السنة المالية  

عد   ا ة الشخون المالية ارفقات توضح تفاص  (13/ 18مادة )
ُ
يل كل بند ان بنو  الحسابات الختااية وتحةيل  ت

المرفقات   عند  عدا   ويراعى  البنو   هذه  ان  بند  لكل  المكونة  الحسابات  أ صدة  ان  كل  صيد  اكونات 

 ان قبل ادير  
ً
التفصيةية ضرو ة توضيح أ قا  المقا نة عن السنة المالية السابقة ويرب اعتما ها جميعا

 ير التنفيذي وان  مج  الجمعية قبل اوافاة المحاسب القانوني بها.   ا ة الشخون المالية وان المد

 ( المحاسب  (  13/ 19مادة  وتقرير  الجمعية  بتقرير   ا ة  اشفوعة  الختااية  الحسابات  الجمعية  يرفع  مج  

 القانوني   ى ارة  الإ ا ة  لال شهرين ان نهاية السنة المالية.  

 ( بمراج(  13/ 20مادة  القانوني  المحاسب  تقا ير  يقو   وإعدا   المالية  السنة  نهاية  فا  الختااية  الحسابات  عة 

بذلك وف  اعايير المراجعة المتعا   عةيها على أن ينتهي ان أعمال المراجعة وتقديم تقريره  لال فترة لا  

 تقل عن أسبوعين ان الموعد النهائي المقر  لرفعها   ى ارة  الإ ا ة. 

 ية فا الجمعية )الإ ا ة التنفيذيّة والمكاتب الرمجسية(: القوامم المالية الأساس ( 13/ 21مادة ) 

 قاممة المركز الما ا. -1

 قاممة الدعم والإيرا ات والمصروفات والتغيرات فا أ صدة الأاوال )قاممة الإيرا ات والمصروفات( -2

 القاممة التشغيةية )قاممة التشغيل(-3

 القوامم المالية المكمةة لةقوامم الأساسية فا الجمعية:  (13/ 22مادة ) 

 قاممة التغير فا المركز الما ا. -1

 قاممة التدف  النقدي. -2

( الأساسية  (  23/13مادة  القوامم  للجمعية  ضافة   ى  الخا جا  الحسابات  اراجع  تقرير  يتضمن  أن  يةز  

 المالية وبيان اا يلا:واعتما ها وتفصيل كاال ببيان بنو  عناصر القوامم 

 ادى ت بي  المبا ئ المحاسبية.-1

 ادى كفاية نظا  الرقابة الدا ةية.-2
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 أحداث اهمة وقعت بعد  عدا  القوامم المالية. -3

 نتيرة الفحص المستندي والفني لةعمةيات المالية. -4

 بمذكرات توضح اا يلا:يةز  الإشا ة أسفل القوامم المالية المعتمدة ان المراجع الخا جا  (13/ 24مادة ) 

 طرق تقويم المخزون.  -1

 الالتزااات المحتمةة فا المستقبل. -2

 أحداث وقعت بعد  عدا  الميزانية.  -3

 أثر التحويلات لةعملات الأجنبية. -4

 التغير فا السياسات المحاسبية. -5

 تفصيل لبنو  أاوال الجمعية، الالتزااات )الأاانات(.  -6

 والجداول الاحصامية التالية: -7

 ل، الاستهلاك.تحةيل الأصو  •

 تحةيل المصروفات   ى ثابت واتغير. •

والبرااج   • والأنش ة  والمشا يع  الأ رى  والإيرا ات  والمخصصة  العااة  والإيرا ات  الدعم  بيان 

 المنفذة. 

النظا  المحاسبي والما ا للجمعية هو الأساس فا  ثبات القيو  المحاسبية، ويعتبر اا و   بإ ان    (25/13مادة ) 

 أس  وقواعد حد أ نى لةعمل بحسابات الجمعية. 

 ( العااة والموا   المقيدة    (26/13مادة  بين الموا   والإيرا ات  لةتمييز  أسةوب المحاسبة عن الأاوال يستخد  

 وف  شروط المتبرع. 

يُراعى قبل  عدا  الحسابات الختااية ت بي  السياسات المحاسبية الوا  ة بهذه اللامحة على    (27/13)مادة  

 النحو التا ا: 

 لما و   بالنظا  المحاسبي.-1
ً
 استخدا  نظا  احاسبة الأاوال طبقا

2- 
ً
لقاعدة    تحميل السنة المالية اا يخصها ان جميع أنواع المصروفات وقيد اا يخصها ان الإيرا ات طبقا

 الاستحقاق. 

 التأكد ان سلااة الجر  السنوي وتقييمإ.-3

 لةعر  المحاسبي السامد واا و   فا النظا  المحاسبي.-4
ً
 حساب الإهلاك المناسب للأصول الثابتة طبقا

 توضيح الإيرا ات والمصروفات التشغيةية وكيفية احتسابها والعجز أو الفامض بها.-5

 ير قاممة المركز الما ا: يراعى عند تصو ( 13/ 28مادة ) 

 انها جميع الاستهلاكات حتى تا يخ الميزانية. -1
ً
  ظها  بنو  الأصول الثابتة بالتكةفة اخصواا
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تقييم  -2 ويتم  حدة،  على  ارموعة  كل  بيان  اع  اترانسة  ارموعات  فا  المتداولة  الأصول  بنو    ظها  

الفعل فا نهاية كل سنة االية حسب الجر   أو  الموجو ات المتداولة  التكةفة  ا وذلك على أساس سعر 

 السوق أيهما أقل. 

 انها ارموع المخصصات ) ن وجدت( حتى  -3
ً
 ظها  عناصر الأ صدة المدينة الأ رى بالتفصيل اخصواا

 تا يخ الميزانية. 

 يرف  ضمن ترةيد الميزانية وبحسب تعةيمات وزا ة العمل والتنمية الاجتماعية بهذا الخصوص:  (  29/13مادة )

صو ة ان احضر ارة    ا ة الجمعية باطلاعإ على الميزانية العمواية وإقرا ها وتقديمها للجمعية   -1

 العمواية لةتصدي  عةيها.

 احضر جر  الصندوق  -2

 احضر جر  المستو ع  -3

 ى البنوك واذكرات التسوية  ذا لز  الأار شها ات أ صدة الجمعية لد  -4

بيانات تحةيةية لإيضاح اصروفات وإيرا ات البرااج والأنش ة واقدااتها واستحقاتها اع التأكيد على   -5

  ظها  التبرعات العينية  

كشو  استهلاك الأصول الثابتة اع كشف تحةيلا لحركة الأصول بالإضافات والاستبعا ات أثناء العا    -6

   ى الرصيد. 
ً
 وصولا
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