
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 لجمعية التنمية الأهلية بالرس

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 مقدمة

 الهدف من الوثيقة

 اجمعيية  لتي تحكم الأنشطة الموكلة للإدارة المالية فياإنَّ هذا الدليل يبين السياسات والإجراءات    

  :والغرض من هذه السياسات والإجراءات ما يلي

المالية وضع ميايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة .  

اءة ة بكفا فياا المواننات والققارير الإداريتحديد السياسات والإجراءات المالية للجعيية بشكلٍ واضح بم

نشطقاا ووظائفااوفيالية وذلك لاسقخداماا في إدارة وتنظيم اجمعيية بكافة أ .  

الية في اجمعييةتأمين وتوفير دليل مرجيي محدَّ ث لكافة موظفي الإدارة الم .  

داخل  لى نطاق وظائف وماام الإدارة الماليةضعان الانسجام والقوافق عند تطبيق السياسات والإجراءات ع

  .اجمعيية

نقطاع ععليات اجمعييةعان اسقعرارية وظائف وماام الإدارة المالية للحول دون اض .  

   

:مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة    

ن ئحة تقع على عاتق المراجع الداخلي أو مإنَّ ماعة حفظ السياسات والإجراءات الموجودة في هذه اللا

  .تخوله الإدارة بذلك

اليعل  دة أقل من ذلك حسب الحاجة  لمراعاة تغيراتات سنوياً أو في ممراجية دليل السياسات والإجراء

    .الرئيسة داخل اجمعيية

ة المالية ليام وذلك بيد أن يوصي به مدير الإدارأي تغيير في إجراءات الأععال يجب اعقعاده من قبل الأمين ا

  .في اجمعيية

قديمه للأمين اليام لأخذ الموافقة ومن ثم ت مأي تغيير في السياسات المدرجة في هذا الدليل يجب أن يقد

   .للجنة القنفيذية للاعقعاد



 
 

لقوصية والإجراءات للعوظفين بالإضافة إلى ا إنَّ من ماام المراجع الداخلي إيصال وتوضيح هذه السياسات

   .بالقيديلات للأمين اليام عند الضرورة

 يقدم أن قبل المالية دارةالإ مدير قبل من عليه والقوقيع( ١ -مراجية نموذج طلب تغيير الإجراءات )نموذج م 

اجمعيية في عنه ينوب من أو القنفيذي المدير قبل من للاعقعاد .    

أي  سياسات والإجراءات  أما إذا كانت هناكإنَّ من مسؤولية الموظف المينّي فام مياني ومقاصد هذه ال

ت هذه أو قدرته على الاسقجابة بفيالية لمقطلبا تأسئلة أو اسقفسارات تقيلق بالسياسات أو الإجراءا

دير الإدارة المالية فوراًالإجراءات  فالمطلوب من الموظف تقديم هذه الاسقفسارات لم .   

م أساس لياملين في الإدارة المالية  بل لققديإنَّ الغرض الأساسي من هذه الإجراءات ليس تقييد فيالية ا

اد الياملين رتبطة باذه الوظائف حقى وإن تغير الأفرجمعيع اجموانب الملوعي وفام سليم ومقسق ومقكامل 

  .فياا

   

:أمن وحماية المسقندات      

:ة ومناا المسقندات والوثائق الآتيةيجب الاحقفاظ بجعيع المسقندات في مكان آمن وبطريقة سليع       

  .الحسابات السنوية وتقارير المراجية

ع اجمعييةجميع الاتفاقيات المبرمة م .  

   .عقود القوظيف

  .عقود القأجير

  .سندات الملكية

ة وغيرهمالمراسلات مع البنوك  اجماات المانحة  المكاتب الاسقشاري .  

  .أي مسقندات أخرى ذات أهعية مالية أو قانونية

   



 
 

   

  

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد اليامة

 أحكام عامة

 

:( الهدف من الدليل١مادة )     

بل لي والمحاسبي والذي يراعَى اتباعه من قتادف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام الما

لية  كعا تادف إلى المحافظة على أموال كافة الياملين في اجمعيية عند القيام بجعيع الأنشطة الما

 اخلي وسلامةراقبة والضب  الدوممقلكات اجمعيية وتنظيم قواعد الصرف والقحصيل وقواعد الم

   .الحسابات المالية

:تيريفات عامة (٢مادة )    

خلاف  ني المبينة بجانباا ما لم يققضِ السياقيكون للقيابير القالية والمسقخدمة ضعن هذه اللائحة الميا

:ذلك    

عيية الخيريةاجم :اجمعيية     

مجلس إدارة اجمعيية: مجلس الإدارة     

ععال المالية والمحاسبية لدى اجمعييةعن كافة الأالمسؤول : مدير الإدارة المالية    

الية جمعيية بكافة الإجراءات الإدارية والمالشخص المسؤول عن مدى القزام ا :المراجع الداخلي  

   محل القنفيذ

 

  



 
 

 اعقعاد اللائحـة

:اللائحة اعقعاد( ٣مادة )  

ير القنفيذي والموافقة علياا من قبل المد ناقشقااتُيقعد هذه اللائحة من قبل اللجنة القنفيذية  وذلك بيد م

جب قرار أو تغيير أي مادة أو فقرة فياا إلا بمو والمراجع الداخلي ومدير الإدارة المالية  ولا يجون تيديل

ن ور أي تيديلات ينبغي تيعيعاا على كل مصادر عن اللجنة القنفيذية أو من تفوضه بذلك  وفي حالة صد

اا بوقت مناسبياعه الأمر قبل بدء سريان . 

 

 تطبيـق اللائحـة

:تطبيق اللائحة (٤مادة )    

جنة القنفيذية أو من تفوضه  وبما لا كل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة ييقبر من صلاحيات الل

بية السيوديةيقيارض مع الأنظعة واللوائح الميعول باا في المعلكة الير .   

لجنة ذه اللائحة  فإن قرار الفصل فيه في يد الأحكام هحيثعا يقع الشك في نص أو تفسير أي من 

   .القنفيذية

لياً بما لا يقيارض مع أحكام ونصوص هذه يسقعر اليعل بالقرارات والقياميم المالية الميعول باا حا

   .اللائحة ويلغي اعقعادها كل ما يقيارض مياا

   

 رقابة تطبيق اللائحة

:رقابة تطبيق اللائحة (٥مادة )    

ر المدير ذه اللائحة والالقزام باا  وعليه إخطاالمراجع الداخلي في اجمعيية هو المسؤول عن مراقبة تطبيق ه

الكفيلة جمقاا فوراً واتخاذ الإجراءات اللانمة والقنفيذي ومدير الإدارة المالية عن أي مخالفة لليعل لميا

ذا دعت الحاجة إلى ذلكإ بذلك  وإبلاغ رئيس اللجنة القنفيذية بالأمور ذات الأهعية .   



 
 

  

 المخولون بالقوقيع

:صلاحية القوقيع عن اجمعيية (٦مادة )  

اا دارة حسب لائحة الصلاحيات الميعول بإنَّ من يملك حق القوقيع عن اجمعيية هو من يخوله مجلس الإ

   .في اجمعيية

نظام القوقيع  الإدارية وكعا يقرحيات المالية ويُحدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية وفقاً للائحة الصلا

:عن اجمعيية على أن يقضعن ذلك ما يلي    

   -حدود ععليات الصرف المالي

   -نماذج القوقييات الميقعدة مع بيانات تواريخ سرياناا  

 

 الأسس المحاسبية

:الأسس المحاسبية (٧مادة )      

يعول باا المبادئ المحاسبية المقيارف علياا والموتُقيد حسابات اجمعيية بمبدأ القيد المزدوج ووفقاً للأسس 

   .دولياً

:يقم إعداد الحسابات وفقاً للأسس والمفاهيم اليامة الآتية   

  -تسجيل الأصول بموجب مبدأ القكلفة القاريخية

   -تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاسقحقاق  

  -اجمعيية قائعة على فرض الاسقعرارية  

بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم الماليةاليعل -     

إنَّ على اجمعيية الاحقفاظ بسجلات محاسبية مسققلة-   



 
 

رف له يع اليعليات المحاسبية بطريقة تقيح لأي طيجب الاحقفاظ بالدفاتر المحاسبية والقوائم المالية وجم-

   علاقة بالرجوع والاطلاع علياا في أي وقت مناسب

ارات على أساس علعي وبطريقة منظعةوالسجلات ومحاضر الاجقعاعات والقرأرشفة الفواتير -     

   

:إعداد الققارير المحاسبية (٨مادة )    

يث تشعل جميع الاسقحقاقات الضرورية يقم إعداد الققارير على أساس )شاري  ربع سنوي  سنوي(  بح

المقيلقة باجمعييةنشطة بالإفصاح بصورة واضحة ودقيقة عن الموقف المالي ونقائج الأ .   

قديماا نقااء من إصدار القوائم المالية  ويقم تيقم إعداد الققارير المالية لكافة أنشطة اجمعيية بيد الا

  .للإدارة اليليا  ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلك

   

:تسوية الحسابات الشارية (٩مادة )   

:تسوية الحسابات الآتية على أساس شاري   

في البنوكالنقد  .  

  .الذمم المدينة

  .الذمم الدائنة

   .المبالغ المدفوعة مقدماً

  .السلف

  .تقارير اللجان

  .سجل الأصول الثابقة

 



 
 

:سياسات القيامل مع الحسابات البنكية (١١مادة )    

:لحسابات البنكيةيجب اتباع السياسات القالية عند القيام بأي ععل يقيلق با    

البنكية باسم اجمعييةفقح جميع الحسابات  .  

وقيع حسب لائحة الصلاحيات المالية توقيع كافة الشيكات الصادرة من قبل المسؤول والمفوض بالق

  .والإدارية الميقعدة في اجمعيية

   .إجراء ععليات تسوية كافة الحسابات البنكية على أساس شاري

قحري عناا مباشرةً حين ظاورهاالحل كافة المسائل اليالقة والتي تظار في ععليات القسوية و .  

  .اعقعاد كافة القحويلات البنكية التي تخص اجمعيية

  .اعقعاد قفل أي حساب وفقاً للإجراءات المقبية

 

فقح حساب بنكي (١١مادة ) :     

:فقح الحساب البنكي للجعيية يقم حسب الإجراءات الآتية   

ضـحاً أسباب فـقحه من قبل مدير الإدارة المالية مو( ٧تـيبـئة نمـوذج فقح حساب بنكي جديد )نموذج م / 

اموالقفاصيل ذات اليلاقة ومن ثم اعقعاده من قبل الأمين الي .  

  .إرسال النعوذج للأمين اليام للاعقعاد

كي لذي يقوم بترتيب إجراءات فقح الحساب البنبيد اعقعاد النعوذج يقم إرجاعه لمدير الإدارة المالية وا

  .اجمديد

قح حساب رئيسي جديد في دليل الحسابات فقح الحساب اجمديد يقوم مدير الإدارة المالية بفبمجرد 

  . دليل الحساباتوإخطار الموظفين المينيين باذا الأمر حسب ما هو مُبيَّن في

  .إخطار المراجع الداخلي



 
 

 

:يدبنكي جد ابحس لفقح اليعل تسلسل طريقة( ١شكل رقم / يوضح المخط  البياني القالي )    

  

١شكل رقم /   

 

:قفل حساب بنكي (١٢مادة )  

:لإقفال حساب بنكي للجعيية يجب اتباع الإجراءات الآتية   

 الحساب قفل أسباب موضحاً المالية الإدارة مدير قبل من( ٨تيبئة نموذج قفل حساب بنكي )نموذج م / 

اليلاقة ذات والقفاصيل القائم البنكي .  

دالقنفيذي للعراجية والاعقعا إرسال النعوذج للعدير .  

ت قفل دارة المالية والذي يقوم بترتيب إجراءابيد اعقعاد المدير القنفيذي للنعوذج يقم إرجاعه لمدير الإ

  .الحساب البنكي القائم

اب الرئيسي في دليل الحسابات وإخطار بمجرد قفل الحساب يقوم مدير الإدارة المالية بقجعيد الحس

ليل الحساباتين باذا الأمر حسب ما هو مبيَّن في دالموظفين الميني .   

  .إخطار المراجع الداخلي

   

   



 
 

بنكي سابح لقفل اليعل تسلسل طريقة(  ٢يوضح المخط  البياني القالي ) شكل رقم /  :   

  

٢شكل رقم /   

  

:القسويات البنكية (١٣مادة )  

:القسويات البنكية للجعيية تقم حسب الإجراءات الآتية   

ة على أساس شارييقوم المحاسب في الإدارة المالية بإجراء القسويات البنكي .  

ة ومن ثم اعقعادهيقوم مدير الإدارة المالية بمراجية بيان القسويات البنكي .   

تقرير  شرةً من مدير الإدارة المالية أو يرفعفي حالة وجود أي مسألة مخقلف علياا يقم اتخاذ القرار مبا

ذلكتخاذ القرار ويسقشار المراجع الداخلي بإلى الإدارة اليليا )حسب لائحة الصلاحيات( لاالاسقثناء  .  

  .إخطار المراجع الداخلي

 

 

 

 

   



 
 

البنكية تللقسويا اليعل تسلسل طريقة(  ٣يوضح المخط  البياني القالي ) شكل رقم /  :  

  

٣شكل رقم /     

 

   الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية

:سياسات عامة (١٤مادة )   

ذي  من الأول من محرم وتنقاي في الآخر من السنة المالية للجعيية هي عبارة عن اثني عشر شاراً  تبدأ

كل شار الحجة من كل سنة  ويقم إقفال الدفاتر المحاسبية في نااية .   

سيودية المعلكة اليربية الرة القجارة في تقبع اجمعيية القواعد والأعراف المحاسبية الصادرة عن ونا

  .وقواعد المحاسبة المقيارف علياا والميعول باا دولياً

 

:برنامج خاص للحسابات (١٥مادة )  

مة على الحاسب الآلي لإثبات وتسجيل تمسك اجمعيية حساباتاا باسقخدام نظام خاص بالحسابات اليا

   .موجودات ومطلوبات ونفقات وإيرادات اجمعيية

حقياجات د المسقعر من صلاحية النظام وملائعقه مع الاقنفيذي ومدير الإدارة المالية بالقأكيقوم المدير ال

يثه قابة ومقابية الأععال فيه والسيي لقحدومقطلبات اليعل المالي والمحاسبي والقحليل والقخطي  والر

بيوتطويره وإبقائه مقناسقاً مع أعلى مسقويات الأداء المحاس .  



 
 

 

:المالي القخطي  (١٦مادة )  

لياا وال وبيان مصادر القعويل التي ييقعد عيادف القخطي  المالي إلى تقدير احقياجات اجمعيية من الأم

   .القخطي  لسد احقياجاته والوفاء بالقزاماته المالية

:القخطي  المالي ينقسم إلى الآتي   

حدةالمالية الوا تخطي  مالي طويل الأجل ويقيلق بفترة نمنية تزيد عن السنة .   

عن سنة مالية واحدة تخطي  مالي قصير الأجل ويقيلق بفترة نمنية قصيرة لا تزيد .  

 

 كقابة الققارير

:سياسة كقابة الققارير المالية (١٧مادة )   

ائدة لعحاسبين القانونيين والأنظعة الأخرى السإعداد القوائم المالية وفقاً لمقطلبات الهيئة السيودية ل

المعلكةوالميعول باا في  . 

دية جمعيية ونقائج اليعليات والقدفقات النقأن تُظار القوائم المالية الموقف الصحيح واليادل لأوضاع ا

لطلبالمقيلقة بالفترات الزمنية المنقاية في تاريخ محدد وعند ا .  

عل باايداد الققارير أولًا بأول والققيد والمقابية المقغيرات المسقجدة في المقطلبات القانونية في إع .  

هم مبين بالسياسات المالية الالقزام بالمواعيد المحددة لإعداد الققارير المالية كعا .  

 

:الإجراءات المقبية عند كقابة الققارير المالية (١٨مادة )  

الية من قبل الإدارة الماليةإعداد ميزان المراجية الناائي الميد في نااية الفترة الم .  

فصيلية للجعييةبإعداد القوائم المالية القتقوم الإدارة المالية  .  



 
 

الإفصاح حسب ما هو مطلوب الققيد بجعيع أنظعة ومقطلبات إعداد الققارير وعلى أن يقم .  

ئم من قبل المراجية واجمداول المؤيدة لهذه القوا المراجية الناائية جمعيع القوائم المالية مصحوبة بموانين

الققديرية اليادية إن كانت مقارنةً بأرقام المواننات الفروقات غير مدير الإدارة المالية والقحقق من .  

لإدارة ة علياا للاعقعاد ومن ثم عرضاا على مجلس اتقديم القوائم المالية المدير القنفيذي للاطلاع والموافق

  .لاعقعادها والمصادقة علياا

هااعقعاديقوم مجلس الإدارة في اجقعاعه بمراجية القوائم المالية و .   

ة والقيليق علياا إن دعت الحاجةتقديم القوائم المالية للعراجع الداخلي للاطلاع والمراجي .   

ساس الوقت المحدد والحصول على تدقيقاا على أ مدير الإدارة المالية مسؤول عن إعداد القوائم المالية في

كةاا في المعلسنوي حسب ما هو مطلوب ووفقاً للأنظعة المقبية والميعول ب .   

  

 دليل الحسابات

:سياسات دليل الحسابات (١٩مادة )    

 ز الحسابات وفق أسلوب ترقيعي يقوافق معتضع الإدارة المالية دليلاً للحسابات يقوم على أساس ترمي

لمحاسبية والتي لا تقل عن خمسة طبيية نشاط اجمعيية  وبما يسعح بإيجاد عدد من المسقويات ا

:كالآتيمسقويات محاسبية وتكون     

ت أو الأصول ونمرة لحسابات نمر الحسابات: وهي عبارة عن تخصيص نمرة لحسابات الموجودا

الإيرادات المطلوبات أو الخصوم ونمرة لحسابات النفقات والقكاليف أو .   

عوعات رئيسية تخقص كل مناا بنوع فئات الحسابات: وهي عبارة عن تفريع كل نمرة حسابات إلى مج

ابات ئة حسابات الأصول المقداولة وفئة حسالحسابات  كأن تقفرع نمرة حسابات الأصول إلى فميين من 

   .الأصول الثابقة وما شابه ذلك



 
 

 عدد من الحسابات الرئيسية ويضم الحسابات الرئيسية: وهي عبارة عن تفريع كل فئة حسابات إلى

   .كل حساب رئيسي مناا عدداً من الحسابات اليامة

عدد من الحسابات المساعدة اليامة: وهي عبارة عن تفريع كل حساب عام إلىالحسابات  .   

 يراعى السير على قاعدة ثابقة للاشققاقالحسابات القحليلية: وهي الحسابات التي يقم القيد فياا  و

بيضاا البيض وتصنيف الحسابات في مجعوعات مقعاثلة وتمايز المجعوعات عن .  

 

:الحساباتإعداد دليل  (٢١مادة )    

عي نيف الإدارات التي يقضعنه الهيكل القنظيتضع الإدارة المالية دليلاً للوحدات المحاسبية موانٍ لقص

عل طلوبات والنفقات والإيرادات  ونقائج عللجعيية وبما يمكِّن من الوصول إلى تحديد الموجودات والم

ث اجمعع أو القفصيلن حيهذه الإدارات وبالمسقوى التي ترغب فيه الإدارة المالية م .   

   

:تصنيف دليل الحسابات (٢١مادة )    

:دليل الحسابات يشعل المجالات السقة الآتية   

  .رمز الحساب: وهو الرمز المحدَّد والمخصص لكل حساب رئيسي

 .وصف الحساب: يمثل اسم الحساب الرئيسي

غير ذلكاً أم وضع الحساب: يمثل توضيح عام عن الحساب ععا إذا كان مقحرك .  

اب لميزانية أم بقائعة الدخل وهل هو حسطبيية الحساب: يمثل توضيح ععا إذا كان الحساب مرتبطاً با

   .مدين أم حساب دائن

غير ذلك مسقوى الحساب: يمثل توضيح مسقوى الحساب وهل هو تفصيلي أم .  

   .الإدارة: يمثل توضيح الإدارة المحددة المرتب  باا الحساب



 
 

 

:المراجية المسقعرة لدليل الحسابات (٢٢مادة )    

قحديد الرمون غير الضرورية لحذفاا يجب مراجية دليل الحسابات على أساس نصف سنوي على الأقل ل

يةللاحقياجات الحالية والمسققبلية للجعي واسقخدام رمون جديدة تُبقي دليل الحسابات محدَّثاً وفقاً .  

بناءً على ذلك يقم يقم الرجوع فيه الى مدير الإدارة المالية و جراؤهإنَّ أي تغيير في دليل الحسابات يراد إ

  .اعقعاده

ا أو إلى إلغائاا له إيقاف حركقاا لققييم الحاجة تم يقوم مدير الإدارة المالية بمراجية الحسابات التي

:والتي تشعل   

  .الحسابات المدرجة في دليل الحسابات للاسقيعال لمرة واحدة

ية ذات الأرصدة الصفريةلم تشاد أي حركات خلال السنوات الماضالحسابات التي  .  

دمجاا مع حسابات أخرى الحسابات التي أوضحت القجربة بأناا حسابات مقشاباة ويمكن .  

لغاء أو تغيير وضع حسابيقوم المراجع الداخلي بمراجية الطلب الخاص بفقح أو إ   .  

:الحساباتالقيديل أو القغيير في دليل  (٢٣مادة )    

اب ة إلى فقح / إلغاء / تغيير أو تحريك حسيقوم المحاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إلى مدى الحاج

  .رئيسي

:يقوم مدير الإدارة المالية بيد ما يُخطَ ر بالآتي    

ساب رئيسيم مدى الحاجة إلى فقح / إلغاء / تغيير أو تحريك حيُقيِّ .   

 في إذا كان الحساب الرئيسي المطلوب موجوداً لمقحركة للقأكد ععامراجية قائعة الحسابات غير ا

   .القائعة أم لا

   .النظر فيعا إذا كان فقح الحساب المطلوب مجدياً أم لا



 
 

( ويقوم ٢ ٣ -ريك حساب رئيسي  نموذج )م تيبئة الطلب وفقاً لنعوذج طلب فقح / إلغاء / تغيير أو تح

   .بإرسال الطلب إلى المدير القنفيذي

دارة لك وإرجاع النعوذج الميقعد إلى مدير الإيقوم المدير القنفيذي بمراجية الطلب واعقعاده بناءً على ذ

  .المالية

اليةللانمة لها من قبل مدير الإدارة المبيد اعقعاد الحسابات الرئيسية اجمديدة يقم تخصيص الرمون ا .  

دمي قعد بقطبيقه وتفييله وتيعيعه على جميع مسقخييقوم مدير الإدارة المالية عند اسقلام النعوذج الم

  .الحسابات الرئيسية في اجمعيية

  .إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه

 

تحريك أو تغيير/  إلغاء / لفقح اليعل تسلسل طريقة(  ٤يوضح المخط  البياني القالي ) شكل رقم /    

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

الشاريةدورة الإقفال  حساب   

:تقييد المسقحقات الشارية (٢٤مادة )    

:يجب إقفال المسقحقات شارياً ومناا الآتي   

سيوديالمسقحقات المقيلقة بالموظفين حسب نظام اليعل واليعال ال .  

  .جميع المصروفات

  .جميع الإيرادات

  

:إقفال المسقحقات الشارية (٢٥مادة )    

:ع الإجراءات الآتيةيجب إتبا عند إقفال الدورة الشارية للعسقحقات   

ثل تسجيل المسقحقات المقيلقة بالموظفين م القأكد من قِبل مدير الإدارة المالية في نااية كل شار من

ة ئدة والميعول باا في المعلكة اليربيمخصص مسقحقات نااية الخدمة طبقاً للأنظعة والقوانين السا

  .السيودية

لها ء الدفية بيد اعقعاد مدير الإدارة الماليةسقحقات وإجرايقم تسوية أي نقص أو تجاون في الم .  

 

   

 

  



 
 

للعسقحقات الشارية لدورةا لإقفال اليعل تسلسل طريقة( ٥يوضح المخط  البياني القالي ) شكل رقم/   

  

   

:تقييد وإقفال الدفيات المقدمة والمسقحقة (٢٦مادة )    

يات عيية يجب مراعاة تقييد جميع هذه الدفعند الإقفال الشاري للعدفوعات المقدمة والمسقحقة على اجم

   .المقدمة

 

صروفات الرأسماليةالم  

:سياسة الصرف من رأس المال (٢٧مادة )    

ات اءعبلغ الميقعد في المواننة وطبقاً لإجرإنَّ ععلية الصرف من المصروفات الرأسمالية يكون طبقاً لل

  .الموافقة والقيعيد المقبية في اجمعيية

قائعة الأصول الرأسمالية إنَّ أي أصل تقجاون قيعقه ألف ريال سيودي يجب أن يدرج في .  

اا في حسابات الأصول الثابقةتخصيص المصروفات الرأسمالية بالشكل المقيارف عليه لإدراج .  

يةلمالية لقوضيح مبررات الانحرافات الرئيسا مراجية تقرير تحليل الانحرافات من قبل مدير الإدارة .  

 صلاحية اسقخدام الحسابات

 

           

   



 
 

:صلاحية اسقخدام الحسابات (٢٨مادة )    

سابات حسب مخقلف مسقوياتاا وصلاحية إنَّ صلاحيات إحداث أو اشققاق أو دمج أو قفل أو إلغاء الح

يُحدَّ د بقرار  رة المالية في تونيع الحساباتالإدا اسقخدام دليل الوحدات المحاسبية والمسقوى التي تسير عليه

   .وذلك حسب لائحة الصلاحيات

 

   دليل الإجراءات المالية والمحاسبية

دليل الإجراءات المالية والمحاسبية (٢٩مادة )    

اليعليات  اسبية التي يترتب الققيد به لضب  وتوحيديضع مدير الإدارة المالية دليلًا للإجراءات المالية والمح

المحاسبية التي تُثبت وتُوضح وتضب  هذه المالية والمحاسبية في اجمعيية  ويقترح النعاذج المالية و

أكبر قدر ممكن في إنجان وتسجيل  الإجراءات  على أن يراعى اسقخدام أنظعة الحاسب الآلي إلى

   . اليامبقرار من الأمين اليعل  ويقم اعقعاد مجعوعة الإجراءات المالية والمحاسبية

ص علياا ات والقواعد والإجراءات المالية المنصوإنَّ الإجراءات المالية والمحاسبية تقضعن تفصيلًا للسياس

  .في هذه اللائحة

  الأعباء المالية والإدلاء بالميلومات المالية

إثبات الأعباء المالية( ٣١مادة )   

مر كقابي  ولا تُيقعد الأوامر الشفايةأإنَّ أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يُرفع فيه  .   

 

الإدلاء بالميلومات المالية (٣١مادة )    

ن لنواحي المالية للجعيية دون تيعيد خطي ملا يجون الإدلاء بأي ميلومات أو بيانات للغير فيعا يخص ا

   .المدير القنفيذي أو من يفوضه بذلك



 
 

إلى خارج اجمعيية إلا  ارير والموانين والقوائم المالية أو صور عنااقيمنع منياً باتاً إخراج المسقندات المالية والق

  .بموافقة خطية من المدير القنفيذي أو من يفوضه بذلك

  

 إدارة الأصول

تشعل الأصول ما يلي (٣٢مادة )   

ل لنقي والمباني والمرافق والميدات ووسائل االأصول الثابقة: وهي عبارة عن شراء واققناء وتملك الأراض

اققنائاا والأثاث اللانمة لحاجة اليعل والتي تساعد في تحقيق أغراض .   

لأخرىليعل  بالإضافة إلى الأصول المقداولة االأصول المقداولة: وهي عبارة عن النقدية اللانمة لحاجة ا .  

   

سياسات إدارة الأصول( ٣٣مادة )   

في  تقييدها في السجلات بقكلفقاا القاريخية يقم حيانة الأصول الثابقة طبقاً للإجراءات الميقعدة ويقم

  .تاريخ الحيانة

تاريخ  ائم المالية الخاصة بالفترات التي تيقبيجب الققييم والإفصاح عن الأصول الثابقة المقيدة في القو

  .حيانتاا وبيد تسوية الإهلاك المتراكم لها

للأصل باسقخدام طريقة الإهلاك اجي يجب تونيع تكلفة الأصول القابلة للإهلاك على اليعر الإنق

  .المباشر

على أساس كامل لكل شار  يقم حساب الإهلاك على أساس شاري  وكعا يقم تحعيل الإهلاك

الذي تم  الأصل لا يُحمَّ ل الإهلاك على الشار اعقباراً من تاريخ حيانة الأصل  بينعا في حالة القخلص من

من قبل مدير الإدارة المالية رالقخلص فيه من الأصل ويقم مقابية هذه الأمو .  

هتابقة لقوثيق الأصل وتاريخ حيانلثوضع بطاقات مرقعة على كل أصل من الأصول ا .  



 
 

ر صول الثابقة ويجب مقارنة نقائج الحصيجب إجراء حصر ميداني دوري على أساس اليينات بالنسبة للأ

ب إجراء القسويات المناسبةقة يجمع قوائم الأصول الثابقة حسب السجل  وفي حالة عدم المطاب .  

ويجب  فتر الأسقاذ اليام وسجل الأصول الثابقةالقخلص من الأصول الثابقة وفقاً للإجراءات الميقعدة في د

  تحديثه بناءً على ذلك  كعا يجب تحعيل المكاسب

لأرباح والخسائر)أو الخسائر( من الأصول الثابقة الُمقخلص مناا على حساب ا .  

م في نااية كل شارصول الثابقة مع رصيد دفتر الأسقاذ الياتسوية سجل الأ .   

 

لقخلص منااإجراءات حيانة الأصول الثابقة أو تغييرها أو ا (٣٤مادة )   

( ٤ ٥ ٦ -أو تغييرها أو القخلص مناا )نموذج م  على الإدارات المينية تيبئة نموذج تيعيد شراء أصول ثابقة

 شراء اعقعاد لىع للحصول النعوذج هذا اسقخدام يقم اكع ذلك  عن المسؤولة الإدارة قبل من الموقع

   .أصل

قيام بشراء الأصل المطلوباسقكعال نموذج تيعيد الشراء وتقديمه لمسؤول المشتريات لل .  

لحصول علياا من الإدارات المينيةتقديم النعوذج مصحوباً بأي عروض أسيار أو كقالوجات يقم ا .  

مات لمواننة الميقعدة  كعا يجب اسقكعال الميلوالقيعيد المطلوب مقارنةً بايقوم المحاسب بمراجية 

راجيقه لى مدير الإدارة المالية الذي يقوم بمالخاصة بالمواننة ويجب تقديم النعوذج مصحوباً بالمرفقات إ

ات الميقعدةوتقديمه لصاحب صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحي .  

يمه على الموافقة من صاحب الصلاحية قبل تقد رجاً في المواننة يجب الحصولإذا كان الأصل غير مد

  .للاعقعاد

رة ذج القيعيد لحيانة أصول ثابقة للإدابيد الحصول على الاعقعاد من صاحب الصلاحية يقم إرسال نمو

  .المينّية باذا الأمر



 
 

اص بشراء يات مصحوباً بالقيعيد الخعن المشتر تقوم الإدارة المينية بقجايز طلب الشراء وتقديمه للعسؤول

  .الأصل

   .تقوم الإدارة المينية بشراء الأصل ومطابققه والقأكد منه

جراءات الدفعفي حال القيعيد تقوم الإدارة المالية بإصدار شيك وفقاً لإ .  

طلب  جج الميقعد والفاتورة الأصلية ونموذبيد شراء الأصل يقوم المسؤول عن المشتريات بإرسال النعوذ

المالية للإدارة( ٩الدفع )نموذج م  .  

دخالها لأصل الثابت وفاتورة المورد الأصلية لإبيد دفع قيعة الأصل  يقوم المحاسب باسقلام نموذج حيانة ا

  .وتقييدها

:مقابية سجل الأصول (٣٥مادة )   

لشار في نااية اة ليقم حساب الإهلاك إدراج جميع الأصول التي تم إضافقاا في سجل الأصول الثابق

  .للأصول بالكامل بما فياا الأصول التي تم حيانتاا

جل الأصول الثابقةاسقبياد جميع الأصول التي تم القخلص مناا خلال الشار من س .  

 

   إدارة المسقودع

المسقودع (٣٦مادة )   

يعي للعؤسسةيندرج المسقودع تحت قسم الشؤون الإدارية في الهيكل القنظ .   

   

القيامل مع المخزون (٣٧مادة )   

:يقم القيامل مع المخزون على النحو الآتي   

  .يقم تقييد المخزون بسير القكلفة أو سير السوق أياعا أقل



 
 

لمسـقودع واسـقخراج إيصـال   الاسقلاميـقم تقييـد المخـزون عنـد اسـقلام المـواد فيليـاً فـي ا .  

قظممنيقم تكوين مخصص للعواد القالفة على أساس  .  

  

تقييد مشتريات المخزون (٣٨مادة )   

:لققييد مشتريات المخزون يجب اتباع الإجراءات الآتية   

والاسقلام يسقلم أمين المسقودع المخزون عن طريق اسقخدام محضر الفحص .  

لمواد في نظام إدارة ورقابة المخزونالقأكد من المخزون ومطابققه مع ما تم طلبه ومن ثم إدراج ا .  

لاسقلاموإيصال تسليم المورد والفاتورة ومحضر ا سل أمين المسقودع للإدارة المالية صورة من أمر الشراءير .  

اسقلام البضائع المسقخرجة من  يقوم المحاسب بمراجية ومطابقة جميع المسقندات ونسخ إيصال

   .الحاسوب

 

المخزون شترياتم لققييد اليعل تسلسل طريقة(  ٦يوضح المخط  البياني القالي ) شكل رقم /     

  

  

٦شكل رقم /       

 

          

      
         

 
         

 

 
       

   
   

   
  

 
   

     
   

   
   

 

   
   

   
   

  
   

     
   

 
     

    
   



 
 

إضافة مواد/ أصناف جديدة( ٣٩مادة )   

قسايل ععلية القيامل ميهتحديد فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المسقودع وذلك ل .   

ة أصناف المخزون وذلك لقسايل مقابيقاانظام ترميز خاص للعخزون يأخذ بيين الاعقبار طبييتحديد  .   

سلامة المخزون (٤١مادة )    

لفاا  وتوفير وسائل خاصة لقخزين جميع أصناف المخزون يجب أن تخزن في مكان آمن لضعان عدم ت

البرد  الرطوبة  إلخ ...(لية  بيض الأصناف وحفظاا من اليوامل اجموية )مثل الحرارة اليا .  

كيجب أن يققصر الدخول إلى المسقودع على الموظف المفوض بذل .     

صرف المواد (٤١مادة )    

:صرف المواد للإدارات المخقلفة يشعل الآتي    

 لإدارية ا الشؤون إدارة مدير من عادهواعق المينية الإدارة قبل من(  ١٣ –تيبئة نموذج طلب صرف مواد ) م 

المواد مسقلم قبل من النعوذج على القوقيع من بد ولا .   

المينّي يجب تسجيل المواد التي تم صرفاا وقيدها على حساب المخزون .  

لإداراتقة تسلسل اليعل لصرف المواد لطري(  ٧يوضح المخط  البياني القالي ) شكل رقم /  :  

  

٧شكل رقم /    



 
 

  

 المواننات الققديرية

إعداد المواننة الققديريةأسس  (٤٢مادة )    

ل على الخط  الفرعية ومن هذه الخط  تُيد اجمعيية خطة سنوية مشققة من الخطة طويلة الأجل وتشع

ن تب اسقحداثاا لقعكين إدارات اجمعيية مالفرعية  خطة القوى البشرية وتدرج فياا الوظائف التي يتر

لة إلا من الأهداف المحددة في الخطة طوي يالناوض بالأهداف التي يققرر إنجانها خلال اليام وما ه

اجمدد ومسقواهم الماني وتكلفقام  الأجل. وعلى أن تشعل هذه الخطة عدد الموظفين والمسقخدمين

 .الشارية والسنوية وتاريخ القحاقام باليعل

  .تيقبر الخطة السنوية أساساً لإعداد المواننة الققديرية

   

يريةأهداف المواننة الققد (٤٣مادة )   

طة للجعيية لقحقيق الأهداف المدرجة في الخ المواننة الققديرية وهي عبارة عن البرنامج المالي السنوي

دها ف أنشطة اجمعيية  ويسيى من وراء إعداالسنوية وهي التي تقضعن جميع الاسقخدامات والموارد لمخقل

:لقحقيق ما يلي    

داف قابلة ساس علعي مسقندةً إلى احقياجات واقيية وأهأ القيبير المالي عن خطة اليعل السنوية الميدة على

   .للقحقيق

جمعيية لقحقيقاارصد الموارد المالية اللانمة لقعويل الأنشطة التي تسيى ا .   

لسياسات واليعل باامساعدة إدارة اجمعيية على تنفيذ سياساتاا والقيريف بقلك ا .   

   .قياس الأداء الكلي للجعيية

يلية والتي عن سقعرة بين الأرقام المقدرة والأرقام الفالداخلي وذلك عن طريق المقارنات الم الرقابة والضب 

   .طريقاا يمكن اكقشاف نقاط الضيف واليعل على تقويقاا



 
 

لسداد  اليامل وحجم السيولة النقدية اللانمة مساعدة إدارة اجمعيية على تقدير احقياجاتاا من رأس المال

ولًا بأولالالقزامات الدورية أ .  

   

أقسام المواننة الققديرية (٤٤مادة )   

اننة س مالي للخطة السنوية على أن تشعل الموتُيد اجمعيية مواننة تقديرية لإيراداتاا ونفقاتاا كانيكا

:الققديرية الآتي    

لقوى ا لبشرية القائعة على رأس اليعل وتكلفةالمواننة الققديرية للنفقات القشغيلية وتضم تكلفة القوى ا

ات المسقالكة وتكلفة الميدات والقجايزاتالياملة المضافة خلال اليام القادم ونفقات المواد والخدم .   

لعسقفيدينالمواننة الققديرية للإنفاق على خدمات الرعاية المقدمة ل .  

قدمةفقات القشغيلية ولخدمات الرعاية المالمواننة الققديرية لإيرادات اجمعيية ومصادر القعويل للن .  

ية ولكل وحدة محاسبية وكلٌ على حدةملاحظة: تبويب النفقات والإيرادات في دليل حسابات اجمعي * .   

  

:الققديرية للعواننة الزمنية المدة( ٤٥مادة )  

ة الأجل سقشارية( مشروع المواننة الققديرية طويلتيد الإدارة المالية في اجمعيية )أو بالقياون مع مكاتب ا

الإدارة  ااية السنة بثلاثة أشار على الأقل تقومسنوات )المواننة الققديرية الخعسية(  وقبل نلمدة خمس 

يية المخقلفةلأخذ بيين الاعقبار اقتراحات إدارات اجمعبإعداد المواننة الققديرية عن السنة المالية المقبلة مع ا .   

  

الققديرية المواننة إعداد مسؤولية( ٤٦مادة )  

اليام  الققديرية( للجعيية  ومن ثم تقدم للأمين المالية بوضع القخطي  المالي )المواننةتخقص الإدارة 

   .لققديمه لمجلس الإدارة للاعقعاد والقصديق



 
 

 

الققديرية بالمواننة الالقزام( ٤٧مادة )  

 حدود فيل مناا بقنفيذ ما جاء باا  وكلٌ مناا تلقزم إدارات اجمعيية بمشروع المواننة الققديرية وتقوم ك

   .اخقصاصاتاا

الققديرية المواننة بنود في القيديل (٤٨مادة )  

لصلاحيات المالية لاعقعادات المالية المقررة للبنود في لائحة اا -تيديل/ نيادة/ إلغاء  -من المعكن تجاون 

عنوحة لصاحبااوالإدارية الميقعدة في اجمعيية وبناءً على الصلاحيات الم .   

 

ات الخقاميةأسس إعداد الحساب  

الخقامية الحسابات إعداد( ٤٩مادة )  

م بدراسقاا مية ليرضاا على المدير القنفيذي الذي يقوتيد الإدارة المالية الحسابات الخقامية والميزانية اليعو

اليةقجاون ثلاثة أشار من انقااء السنة المتمايداً ليرضاا على مجلس الإدارة لاعقعادها في موعد لا ي .   

رير مدير لقنفيذي والمراجع الداخلي ويرفق مياا تقالميزانية على مجلس الإدارة بقوقيع المدير ا كعا تيرض

   .الإدارة المالية ميقعداً من المدير القنفيذي

  

الميزانية إعداد ضواب ( ٥١مادة )  

:يراعى عند إعداد الميزانية ما يلي    

يةيع الاسقالاكات حقى تاريخ إعداد الميزانجمإظاار بنود الأصول الثابقة بالقكلفة مخصوماً مناا  .   

كل مجعوعة على حدة إظاار بنود الأصول المقداولة في مجعوعات مقجانسة مع بيان .  

يةاا مجعوع المخصصات حقى تاريخ الميزانإظاار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالقفصيل مخصوماً من .   



 
 

قابل كل بند من بنودهانة المالية الحالية والسنة المالية السابقة مستقضعن الميزانية أرقام المقارنة ما بين ال .   

  

   النظام المحاسبي والدفاتر

المحاسبية السجلات إمساك( ٥١مادة )  

داد ت اجمعيية المخقلفة بما يكفل تسايل إعتحقق المحاسبة المالية إمساك السجلات اللانمة لقيد حسابا

نااية كل سنة مالية والميزانية اليعومية فيحسابات الأرباح والخسائر  .   

 

المحاسبية السجلات أنواع( ٥٢مادة )  

ن من ققضيه طبيية أععال اجمعيية بحيث يُعَكِّالسجلات المحاسبية القانونية والمقيارف علياا وفقاً لما ت

اضوحااولة اسقخراج البيانات ووتحقيق الأغراض المذكورة في البنود السابقة وتِمكِّن من س .  

قصة وحسب ما تققضيه ععليات المقابية أي سجلات إحصائية أو بيانية لقوفير ما تطلبه اجماات المخ

  .الخاصة بقنفيذ المواننة القخطيطية السنوية

 

 الفصل الثالث: المدفوعات

 سياسات عامة

 

الصرف سياسات( ٥٣مادة )  

شيكات أو حوالات بنكية مرفقاً بسند بيقم صرف المبالغ بمققضى إذن الصرف  وعادةً يقم الصرف 

   .الصرف



 
 

ف منه على بيض أععال اجمعيية من المعكن عند الضرورة صرف مبلغ ميين لموظف أو أكثر  يصر

ية ا وذلك وفقاً للائحة الصلاحيات المالبصفة عادة مالية مؤققة على أن تسوى عند انقااء الغرض منا

   .والإدارية الميقعدة

بقاً لقحقق من تنفيذ الطرف الآخر لالقزاماته  طلقزامات اجمعيية غير وارد إلا بيد اسداد قيعة اإنَّ 

قدمة ات مدير الإدارة المالية صرف مبالغ مللقياقد المحرر بينه وبين اجمعيية  ومع ذلك فإن من صلاحي

ضعان الكافي  مع أخذ موافقة تحت الحساب إذا دعت الحاجة لذلك ولكن بشرط الحصول على ال

دير القنفيذي على ذلكالم .     

 

الشيكات إصدار سياسات( ٥٤مادة )  

سب ل حالمسؤو ومصادقة وبقوقيع( ١١  -لا يصرف أي شيك إلا بموجب نموذج طلب إصدار شيك )م 

للعسقفيد الأول فق لائحة الصلاحيات المالية والإدارية الميقعدة في اجمعيية و .   

ية والإدارية على ة المحاسبية ومراجية لائحة الصلاحيات المالالقوصيلا يحرر الشيك إلا بيد المراجية وأخذ 

   .إذن الصرف والموافقة عليه من قبل مدير الإدارة المالية

ولاً لبنك  ويقسلم المحاسب الدفاتر اللانمة أيحقفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشيكات الواردة من ا

زينةل يوم إلى مدير الإدارة المالية لحفظه في الخك بأول وإرجاع ما لم يُسقخدم مناا في نااية .   

لشيكات الملغاة مع أصولها بدفتر يُحظر بقاتاً توقيع أي شيك على بياض  وكعا يجب أن تحفظ ا

   .الشيكات ومن يخالف هذا الأمر يقحعل مسؤولية ذلك

لشيك المسحوب عليه ا خطار فرع البنكيُحظر اسقخراج أي شيك لحامله وفي حالة فقد أي شيك ينبغي إ

طار رقم الشيك وقيعقه وتاريخ صدورهفوراً لإيقاف صرفه واعقباره لاغياً وعلى أن يوضح في الإخ .   

ل أرقاماا  ومطابققاا مع إذن الصرف يقوم المحاسب بمراجية الشيكات الصادرة يومياً بققبع تسلس

القيد يومياً قمالخاص بكل شيك ويقم الققييد في حساب البنك مع مراعاة أن ي .   



 
 

اسب  وتقم القسوية الشارية لحساب تقم مطابقة كشوف البنك على دفتر البنك شارياً عن طريق المح

فققه عليااالبنك بميرفة مدير الإدارة المالية وعرضاا عليه وأخذ موا .   

 

المسقندات مع القيامل سياسة( ٥٥مادة )  

لشيكات عند القوقيع  ويجب أن يؤشر على ايجب أن تحفظ أصول المسقندات المؤيدة للصرف مع 

   .المسقندات بما يفيد إصدار الشيكات

 قم الصرف بموافقة المدير القنفيذي بيدإذا فقدت المسقندات المؤيدة لاسقحقاق مبلغ ميين جان أن ي

ى طالب الصرف بقحعيله النقائج التي القأكد من عدم سابقة الصرف  ويشترط أخذ القياد اللانم عل

ن المسقند إن أمكنتب على تكرار الصرف  وأن يقدم طالب الصرف بدل فاقد عتتر .  

   

 

الصرف إذن اعقعاد( ٥٦مادة )  

:يقم اعقعاد إذن الصرف من اجمعيية على الوجه الآتي    

م جيقه من قبل المحاسب ويوقع عليه  ومن ثأن يسقوفي جميع المسقندات التي تجيله قابلًا للصرف  ومرا

من قبل مدير الإدارة المالية يقم اعقعاده .  

لصرف صورة محضر اسقلام المواد  وإذن إذا كان الصرف بموجب فواتير الموردين يجب أن يرفق بإذن ا

بقة للعواصفات المطلوبةتوريدها وموقع عليه من المسؤول باسقلام المواد وأناا مطا .  

ن قبللم يسبق صرف قيعة هذه الفاتورة م أنهكعا يجب أن يُؤشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالية ب .  

   

 



 
 

المدفوعات مع القيامل سياسة( ٥٧مادة )  

:تيةيقم القيامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب السياسة الآ   

  .الإبلاغ عن جميع المشتريات التي تقم مباشرةً عند الشراء

  .تسجيل جميع المشتريات عند اسقلاماا بإيصال اسقلام المواد

يقعدةلقيعيد والموافقة على جميع المدفوعات حسب الإجراءات الما .  

  

الصرف ععليات من القحقق( ٥٨مادة )  

:تيةيقم القحقق من ععليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآ   

عادة المصروفات النثرية عند تغذية  يقم القحقق من المصروفات المطالب باا بواسطة طلب اسقياضة

لماليةمة من الإدارة المينية لمدير الإدارة االمصروفات النثرية على أساس المطالبة المقدحساب عادة  .  

ن فيقوم الموظف الميني بأخذ الموافقة م أما بالنسبة لقدوين وتقييد حسابات المدفوعات والمشتريات 

:دلمالية بيد اسقلام المواصاحب الصلاحية ومن ثم إرسال المسقندات القالية للإدارة ا   

  .أمر الشراء 

  .إيصال القسليم

  .إيصال اسقلام المواد

  .فاتورة المورد

:جيل والققييديقوم المحاسب في الإدارة المالية بمراجية الآتي قبل القس   

  .صحة البيانات الخاصة بالمورد

  .إيصال اسقلام المواد مقارنة بأمر الشراء   

  .فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاسقلام  



 
 

الدفعو للصرف اليعل تسلسل طريقة( ٨يوضح المخط  البياني القالي )شكل رقم /  :  

  

  

٨شكل رقم /   

 

الضعان خطابات( ٥٩مادة )  

 ة لصالح الغير  ويقم قيدها ومقابيةيحقفظ المحاسب بصورة من خطابات الضعان الصادرة من اجمعيي

لمالية لمقابيقااتجديدها أو إلغاؤها  ويقدم بياناً شارياً لمدير الإدارة ا .   

 

  الياد اليينية والمالية الدائعة والمؤققة

المالية الياد اسقخدام سياسات( ٦١مادة )  

عيية بناءً والمؤققة والذي يحقفظ به في إدارة اجم ييقعد الأمين اليام أو من ينوب عنه نظاماً للياد الدائعة

 د قيعة الياد وحالات الصرف مناا والحدعلى الأسس الميعول باا والمقبية فياا. ويشعل النظام تحدي

اد حق الاعقعاد  ويراعى عند تحديد قيعة الي دة ومن لهالأقصى لكل عادة  وتحديد مسقلم اليا

علية الصرف من اليادةوالحد الأقصى لكل مناا طبيية الأععال التي يترتب علياا ع .   

          

 
     

        

 
    

   
   

  
   

   
   

    
   

 
    

     
   

 
   

   
   

   

 

   



 
 

تير الدالة على الصرف مع اسقعارة على المكلف بصرف الياد الدائعة تقديم المسقندات أو الفوا

ل مراجية ة المذكورة إلى الإدارة المالية وذلك لقسايرالاسقياضة بيد تفريغ بنود الصرف في الاسقعا

عارة الاسقياضةالمسقندات التي يجب أن تكون مسقوفاة لشروط الصرف على اسق .  

اسبية في ا يحددها دليل الإجراءات المالية والمحتصرف الياد المالية ويقم مقابيقاا ومياجمقاا الدفترية كع

اسبية  إلى الإدارة المالية لإثبات قيودها المح تحال نسخة منهاجمعيية بموجب نموذج تسجيل عادة 

ا أو كيادة شخصية تسقخدم من وتسجل كيادة عامة على إدارات اجمعيية أو أي جاة مسقخدمة له

   .قبل موظف ميين وتسجل عليه

   

اليينية الياد اسقخدام سياسات( ٦١مادة )  

الاسقثناء  ن ويقم الشراء حسب الحاجة لها  ومن المعكنيمواد الياد اليينية يُعنع شراؤها لأغراض القخز

بيض مواد الياد المقكررة الاسقيعال  وفي حدود ضيقة وبموافقة مدير إدارة الشؤون الإدارة بشراء

للجعيية وسريية الاسقالاك وإذا كان هذا الشراء يحقق وفراً مالياً .  

ائل تجايزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال ووسوإنَّ الأجازة والميدات والأدوات والأثاث والمفروشات 

من الموظفين لغرض تنفيذ ماام  النقل التي تصرف أو تشترى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجعوعة

 سجل الياد اليينية( وإثباتاا كيادةوظائفام أو لاسقخدامام الشخصي تخضع لقيدها وتسجيلاا في )

ب مقاا والمحافظة علياا وحسن اسقيعالها حسلامسلعة لموظف ميين ويكون مسؤولًا عناا وعن س

بالأصول وعلى الوجه الصحيح وإعادتاا إلى اجمعيية عند الطل .   

  حقى رة الشؤون الإدارة بإعداد نظام خاص لليادتقوم الإدارة المالية بالقنسيق مع المنسق الإداري في إدا

ايُسال حصر وتسجيل حركة الياد ومقابيقاا وإرجاعاا وتصفيقا .   

م وظف تنقاي خدماته من اجمعيية ما لم يقلا تسدد تيويضات نااية الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي م

ليه من الياد التي لم يسلعاابقسليم كافة الياد المسجلة عليه أو سداد القيم المترتبة ع .   

 



 
 

المؤققة اليادة صرف( ٦٢مادة )  

 يشترط فياا وظف ميين لمواجاة الاحقياجات الياجلة والتيلم ييقعد مدير الإدارة المالية صرف الياد المؤققة

ب ظام المقبع والميعول به  ويبين في طلالدفع النقدي والفوري للجعيية ولحاجة ملحة لذلك وضعن الن

تي سوى حساباتاا بمجرد انقااء الغرض الالصرف كيفية تسوية اليادة ومدتاا  وعلى أن تسدد الياد وت

   .صرفت من أجله

 

لمرتبات والأجورا    

المرتبات صرف( ٦٣مادة )  

المبالغ الأولى من الشار القالي كحدٍ أقصى  و تصرف رواتب وأجور الياملين في اجمعيية في الأيام الثلاثة

جمعييةالتي لم تصرف من الرواتب والأجور تيقبر كأمانات بخزينة ا .  

  

إجراءات صرف المرتبات( 46مادة )  

ت الموظفين  ومن ثم يرسل إلى المحاسبالبشرية بقجايز كشف اسقحقاقايقوم أخصائي الموارد  .  

قلم من أخصائي الموارد البشرية يقوم المحاسب بقجايز كشوفات الرواتب على أساس الكشف المس

  .وتسليعه لمدير الإدارة المالية للعراجية والقدقيق

كشف الرواتب يقوم المحاسب بطباعة لى بيد المراجية والقدقيق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية ع

رة المالية ساباتام البنكية موقع من قبل مدير الإداقوائم بأسماء الموظفين والمبالغ التي سقدفع لهم وأرقام ح

  .وأخصائي الموارد البشرية

المبالغ لحسابات الموظفين يقم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بقيعيده تحويل .  

له للبنك للصرفطاب من قبل الأمين اليام للجعيية وإرسايقم توقيع الخ .  

 



 
 

  

حالات صرف الرواتب والأجور قبل القاريخ المحدد( 46مادة )  

لكلمدير القنفيذي أو من ينوب عنه على ذالمواسم والأعياد الرسمية  وما على شاكلقاا بشرط موافقة ا .  

لى ما بيد حلول الموعد المحدد لصرف إ أن يكون الموظف في ماعة خارج اجمعيية ويسقلزم وجوده

  .الرواتب

نائية أخرىعند اسقحقاق إجانته السنوية الاعقيادية أو أي إجانة اسقث .  

   

   إدارة المصروفات النثرية

ضب  المصروفات النثرية( 44مادة )  

عدةقدارات وفقاً لحدود الصرف الميالمحافظة على مبالغ عادة المصروفات النثرية في مخقلف الإ .  

للعصروفات اليومية للجعيية اسقخدام المبالغ لمخقلف المصروفات من قبل مخقلف الإدارات .  

تقييد مقفق علياا  وبناءً على ذلك يقم تدوين وتغذية عادة المصروفات النثرية بيد صرفاا بحدود مق رَّة و

  .المصروفات التي تمت من عادة المصروفات النثرية

(١٢ -ج )م صرف أي من النثريات تقم بموجب نموذج طلب صرف نثريات نموذ .   

 

اسقياضة عادة المصروفات النثرية (46مادة )  

قوم الموظف اً مييناً من إجمالي المبلغ الميقعد  يعند تجاون المبلغ المسقخدم من عادة المصروفات النثرية حد

 مرفقاًو المصروفات تفاصيل موضحاً(  ١١ -ية )م المينّي باذا الأمر بقيبـئة نموذج اس تـرداد مصروفات نثر

المصاريف هذه تغطي التي  الفواتير مياا .  

جيقه مع المسقندات المؤيدة لهن قبل مدير الإدارة المينية بيد مرايُوقع النعوذج م .  



 
 

  .إرسال النعوذج مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية

واتير المرفقةيقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النعوذج مع الف .  

دادهاستر سيقم الذي المبلغ موضحاً( ٩ -يقوم المحاسب بقيبئة نموذج الدفع )م  .  

عقعاديقوم مدير الإدارة المالية بالقوقيع على نموذج الدفع للا .   

يةج الدفع ويرسل إلى مدير الإدارة الماليقوم المحاسب بإصدار شيك بالمبلغ المطلوب ويرفق ميه نموذ .   

لصلاحيات للقوقيعيُقدم الشيك المدير القنفيذي أو من ينوب عنه حسب لائحة ا .  

ادة المصروفات النثرية مدير الإدارة المينية لصرفه وتغذية عيرسل الشيك إلى .     

   

رياتللنث المحددة المبالغ ةلاسقياض اليعل تسلسل طريقة(  ٩يوضح المخط  البياني القالي ) شكل رقم /     

  

   

٩شكل رقم /   

  

 



 
 

   السـلف

السلفة منح صلاحية( ٦٨مادة )  

فيحدد المخول إليه هذا الأمر  من المعكن ولأسباب ضرورية صرف سلف شخصية لموظفي اجمعيية 

اد رين كحدٍ أعلى وأن لا تقجاون مدة السدقيعقاا ومدة سدادها وعلى أن لا يزيد قيعقاا  عن رواتب شا

 قن لا تزيد السلفة عن الحقوعن سقة أشار  ولا يمكن اجمعع بين أكثر من سلفة  كعا يجب أ

   .المسقحقة للعوظف عند تاريخ طلبه للسلفة

 عيية فيجب عليه سدادها أو بكفيل غارمفي حال طلب الموظف للإجانة مع وجود سلفة مسقحقة عليه للج

   .تصبح في ذمقه حقى رجوعه من الإجانة

للجنة القنفيذيةيخصص مبلغاً سنوياً لمنح السلف للعوظفين وذلك بقرار من ا .   

 

السلفة تيعيد( ٦٩مادة )  

:ه بدقة الأمور القاليةتمنح السلف بموجب تيعيد من مدير الإدارة المالية يحدد في    

   .اسم المسقفيد من السلفة

   .مبلغ السلفة

   .الغاية من السلفة

   .تاريخ انقااء السلفة

  .كيفية سداد السلفة

 

 

 



 
 

السلفة سداد(  ٧١مادة )  

لية عند صرفاا ا جاء بقرار القيعيد الصادر من الإدارة الماوفقاً لم تسترد السلفة من المسقفيد )المسقلف(

   .وتيالج محاسبياً كعا هو مقيارف عليه

 الشاري الراتب من %٢٥ تزيد عن إجمالي الحسعيات المسقحقة لسداد السلفة الشخصية يجب أنْ لا

 .للعوظف

 

عامة أحكام(  ٧١مادة )  

ن صاحب ي سلفاً لأيٍّ كان من الموظفين إلا بقرار مأن ييطمدير الإدارة المالية ليس من صلاحيقه 

لك على حساب المسقلف  وكعا أن أي الصلاحية أو من ينوب عنه  على أن يقم إعداد سندات صرف بذ

ى ذلكلمحاسب مسؤولًا عناا ويحاسب إدارياً علسلفة مصروفة بأوراق عادية دون أنْ يحرر باا سند يُيقبر ا .   

ير القنفيذي السلف في مواعيدهـا  وعليه أن يُيلم المد الية هو المسؤول عن مقابيـة تسـديدمدير الإدارة الم

عادة جمدولة السلفةخطياً عن كل تأخير يرغب فيه الموظف  وما يترتب عليه من إ .   

من موظفي اجمعيية ويكون الموظف  الياد النقدية لا يجون الصرف من مبالغاا كسلفة شخصية لأي

اليادة هو المسؤول إدارياً إن خالف ذلك المسؤول عن .   

   

 الفصل الرابع: المقبوضات

 المقبوضات النقدية

 

ريد النقدية للخزينةتو( ٧٢مادة )  

 اءات اجمعيية في ذلك( وأن يوقع علياايقوم المحاسب بقحرير أوامر قبض النقدية للخزينة )حسب إجر

اسبي الخاص بالمبلغالمحمدير الإدارة المالية  كعا يوضح القوجيه  .   



 
 

ه للعبلغ على من مدير الإدارة المالية بما يفيد توريديحرر المحاسب إيصالًا بالمبلغ المسقلم موقياً عليه منه و

   .أن تكون هذه الإيصالات مقسلسلة ومن أصل وصورتين

  ويوقع الخزينة اليوميرد الفيلي لرصيد يقوم المحاسب بالمراجية اليومية لأععال الخزينة خاصةً اجم

حظات إن وجدتبصحة اجمرد على سجل الخزينة اليومي أو ما تكشف له من ملا . 

 

بالغ النقدية في الخزينةالم سياسات(  ٧٣مادة )  

للجنة زينة اجمعيية بميرفة الأمين اليام أو ايُحدد الحد الأقصى للعبالغ النقدية التي يُحقفظ باا في خ

ليهالقنفيذية وحسب الحاجة إ .   

ما  راق ذات قيعة  كعا على المحاسب توريدييقبر المحاسب مسؤولاً ععا بيادته من نقد أو شيكات أو أو

ى اجمعيية بالبنك في اليوم القالي عل يزيد عن الرصيد النقدي والشيكات الواردة للخزينة في حساب

الغ الزائدة أو التي يقيذر فياا إيداع المبالحالات  الأكثر وإرسال إشيار الإيداع لمدير الإدارة المالية  وفي

ة المالية بذلكالشيكات بالبنوك لأي سبب كان لا بد من إخطار مدير الإدار . 

 

اجمعيية حقوق مقابية(  ٧٤مادة )  

الية عن أي ا  وإعداد الققارير لمدير الإدارة المإنَّ على المحاسب مقابية حقوق اجمعيية في أوقات اسقحقاقا

حق  ة بشأناا  وكعا لا يجون القنانل عن أيوتيذر تحصيلاا لإتخاذ الإجراءات المناسبحقوق اسقحقت 

ل اللانمة لقحصيله  وكعا يمكن بقرار من حقوق اجمعيية يقيذر تحصيله إلا بيد اتخاذ كافة الوسائ

 تحصل بيد اسقنفاذ كافة الوسائل من صاحب الصلاحية إعدام الديون المسقحقة للجعيية والتي لم

عكنة للقحصيلالم .   

 

 

   



 
 

  الشيكات الواردة

الواردة الشيكات(  ٧٥مادة )  

تبييقه اسب بالمراجية والقحقق من صحة المبلغ وتحول الشيكات الواردة إلى الإدارة المالية حيث يقوم المح

    .ومن ثم توجياه إلى جاة الإيداع البنكي

من  الإدارة المالية  والاحقفاظ بصورة ريقوم المحاسب بإعداد كشف الإيداع البنكي حسب توجيه مدي

مر عند ورود نسخة كشف إيداع بنكي الشيك وكشف الإيداع وإرسال الأصول إلى البنك  ويقابع الأ

  .موقية ومخقومة من البنك تفيد بإتمام اليعلية

 

 الفصل الخامس: مصادر القعويل

 مسؤولية توفير السيولة

 

السيولة توفير(  ٧٦مادة )  

سمالية لمواجاة مدفوعات اجمعيية اجمارية والرأ القنفيذي هو المسؤول عن توفير السيولة اللانمةالمدير 

لة الفائضة بدون الاسقفادة منااكعا هو ميقعد في المواننة الققديرية مع تجنب تيطيل السيو .   

لاخقيار المصدر  نمةقلفة وإجراء المقارنة اللاالمدير القنفيذي هو من عليه البحث عن مصادر القعويل المخ

عقعاد الوسيلة المناسبة للقعويلالأفضل بناءً على توجياات مجلس الإدارة الذي له الحق في ا .   

   

 

 

 



 
 

   الاحقياطات

الاحقياطات( ٧٧مادة )  

فقاً رف من الاحقياطيات النقدية للجعيية وتشكل الاحقياطيات سنوياً بقرار من مجلس الإدارة ويقم الص

الصلاحيات المالية والإدارية الميقعدة للجعييةللائحة  .   

 

   القأمينـات والضعـانـات

الضعانات أو القأمينات أقسام(  ٧٨مادة )  

الضعان الصادرة عن المصارف وما في  تأمينات أو ضعانات للغير: وتشعل المبالغ النقدية وخطابات

اه عقود أو ارتباطات يلقزم بقنفيذها تج حكعاا والكفالات والاققطاعات المقدمة من الغير كقأمين عن

   .اجمعيية

 طابات الضعان الصادرة عن المصارف وما فيتأمينات أو ضعانات لـدى الغير: وتشعل المبالغ النقدية وخ

ير كقأمين عن عقود أو ارتباطات لهحكعاا أو الكفالات أو الاققطاعات المقدمة من اجمعيية للغ .   

 

الضعانات أو اتالقأمين تسجيل(  ٧٩مادة )  

ترد  وفق الأحكام القياقدية الخاصة باا كعا تسوى القأمينات أو الضعانات المقدمة أو المودعة من الغير

وافقة صاحب الصلاحية أو من يفوضه بذلكإلى أصحاباا إذا نال السبب الذي قدِّ مت من أجله  وبيد م . 

م أن تسترد كليـاً أو جزئياً وفق أحكا ىتسجل القأمينات لدى الغير على اجماات المسقفيدة مناا عل

من أجلاـا اليقود المبرمة لهذا الغرض أو نوال الأسباب التي قدِّ مت .  

   

 



 
 

الضعانات أو القأمينات مسقندات حـفظ(  ٨١مادة )  

 وصور الكفالات الميطاة من قبلاا في تحفظ صكوك ووثائق القأمينات أو الضعانات المقدمة للجعيية

حيقاا فحصاا دورياً بغية القأكد من اسقعرار صلاالإدارة المالية  ويراعى اليودة إلياا وملف خاص لدى 

بية صحة القيود المحاسبية الخاصة باا ومقا أو انقااء أجلاا  ويكون مدير الإدارة المالية مسؤولًا عن

   .استردادها بحلول أجلاا

 

 الفصل السادس: الرقابة المالية

ييةالرقابة على أموال اجمع  

عييةاجم أموال على الداخلية الرقابة سياسة(  ٨١مادة )  

أوجه لرقابة الداخلية على أموال اجمعيية  ويصدر المدير القنفيذي للجعيية القرارات الكفيلة بإحكام ا

اصة قواعد الرقابة على الإنفاق  اسقخداماا في كل ععلية  على أن تشعل هذه القرارات بصفة خ

غيرها من أوجه الإنفاقاق القبض والأجور والمرتبات ووتداول النقدية  وأور .   

 

المالية الرقابة تقارير(  ٨٢مادة )  

لس لى الأمين اليام لاعقعاده وعرضه على مجالإدارة المالية تقوم بققديم تقرير دوري كل ثلاثة أشار إ

قبل اً بما كان مقدراً منالإدارة مبيناً به الإيرادات والمصروفات الفيلية  ومقارن .   

ة دار الفائض أو اليجز النقدي في ناايكعا يقوم بإعداد تقرير نصف سنوي يبين به وضع اجمعيية ومق

 .كل فترة  ومقترحاته على مجلس إدارة اجمعيية باذا الصدد

 

 

 



 
 

   الرقابة على الخزينة

(الصندوق) الخزينة على الرقابة سياسات( ٨٣مادة )  

لأقل وكعا يجب أن يقم اجمرد الدوري مرة على ا الدوري والمفاجئ تخضع الخزائن للعراجية واجمرد 

 مندوب المراجية ومندوب من الإدارة شارياً  ويكون اجمرد شاملًا لكافة محقويات الخزينة بحضور

لصندوق(  ويحرر به محضر في كل مرة يوضح المالية يخقاره المراجع الداخلي مع أمين الخزينة )أمين ا

وياتاية المحضر باسقلام ما في الخزينة من محقصار ويوقع عليه أمين الخزينة في نانقيجة اجمرد باخق .   

حديد ة يرفع الأمر إلى المراجع الداخلي لقفي حال ظاور أي فروقات باليجز أو الزيادة في رصيد الخزين

ين الخزينةالمسؤولية  وعلى أن يقم توريد الزيادة وسداد اليجز من أم .   

 ت اليومية  ويجب أن تكون هذه الإشياراتبإعداد إشيارات الخصم والإضافة لليعليايقوم المحاسب 

دها من قبل مدير الإدارة الماليةمقسلسلة وموضح باا طرفياا المدين والدائن  وأن يقم اعقعا . 

 

   أحكام عامة

عامة أحكام(  ٨٤مادة )  

 ية وكل ما من شأنه المحافظة علىجمعيتسري أحكام هذه اللائحة على كافة المياملات المالية في ا

القحصيل وجاات الاعقعاد وقواعد أموالها ونظام الضب  الداخلي باا  كعا تنظم قواعد الصرف و

ليعوميةالمراجية والحسابات المالية والقواعد الخاصة بالميزانية ا .   

فة القرارات للائحة  وكاومراقبة أحكام هذه ا المراجع الداخلي ومدير الإدارة المالية مسؤولان عن تنفيذ

ير الإدارة لياا في باقي لوائح اجمعيية  وييقبر مدالقنفيذية الخاصة باا ومراقبة القواعد المالية المنصوص ع

حكام نفيذ أحكام هذه اللائحة وعن مراقبة الأالمالية والياملون ميه مسؤولون أمام المدير القنفيذي عن ت

لأمين اليام عن ييقبر مدير الإدارة المالية مسؤولًا أمام ااخقصاصام والمالية في اللوائح الأخرى في حدود 

   .ذلك



 
 

طبقاً  خقلفة بناءً على طلب الإدارة المينيةتكون صلاحيات ععليات الصرف المالية من بنود المواننة الم

    .للائحة الصلاحيات المالية والإدارية الميقعدة في اجمعيية

   

 

ريةلخقامية والققارير الدوالفصل السابع: الحسابات ا  

 الحسابات الخقاميـة

الخقامية الحسابات إعداد(  ٨٥مادة )  

ون يوماً عاا لإقفال الحسابات في موعد أقصاه ثلاثيقولى مدير الإدارة المالية إصدار القيليعات الواجب اتبا

   .قبل نااية السنة المالية للجعيية

ائم المالية الخقامية نقااء من إعداد ميزان المراجية السنوي والقوالايقولى مدير الإدارة المالية الإشراف على 

 جمعيية خلال شار واحد من انقااء السنةمؤيدةً بمرفقاتاا القفصيلية ومناقشقاا مع مراجع حسابات ا

   .المالية للجعيية

ل كافة أنشطة أععالمالي السنوي موضحاً نقائج يقولى مدير الإدارة المالية الإشراف على إعداد الققرير ا

ال اخلي وعرضه على الأمين اليام بادف اسقكعاجمعيية وإرفاقه مع القوائم الخقامية وتقرير المراجع الد

لجعيية للاعقعادإجراءات مناقشقه خلال شار ونصف من انقااء السنة المالية ل .   

ومقترحاته  مع تيليقه علياا لحسابات الخقاميةيقوم مدير الإدارة المالية برفع كافة الققارير الخاصة با

 ارة وذلك بموعد أقصاه شارين من انقااءحيالها إلى الأمين اليام لاعقعادها وعرضاا على مجلس الإد

  .السنة المالية

 

    

 



 
 

   الققـاريـر الـدوريـة

وريةالد الققارير إعداد(  ٨٦مادة )  

لمدرجة فياا المالية والقأكد من صحة البيانات اورية يقولى مدير الإدارة المالية مراجية واعقعاد الققارير الد

عيدها المحددةوعرضاا على اجماات الإدارية الُميدَّ ة من أجلاا وفي موا .    

خدام أساليب لققارير المالية والحسابات الخقامية باسقيقولى مدير الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة في ا

الذي يقوم بققديماا نقائج هذا القحليل ومدلولاتاا للأمين اليام وتقريراً ب القحليل المالي المقيارف علياا ورفع

 .للجنة القنفيذية إذا دعت الحاجة إلى ذلك

  

الدورية الققارير اعقعاد( ٨٧مادة )  

لصادرة شار بمراجية واعقعاد الققارير المالية ايقوم المدير القنفيذي أو من ينوب عنه في نااية كل ثلاثة أ

:نى على ما يليالإدارة المالية ويجب أن تشقعل هذه الققارير كحدٍ أدعن     

م الققاريرميزان المراجية الإجمالي عن الفترة المنقاية بقاريخ تقدي .   

   .المركز المالي للجعيية

   . المواننة الققديريةمقارنة الإنفاق اجماري الفيلي مع الاعقعادات المخصصة له في

 

واعقعادهاتأميـن الخدمـات     

الخدمات تأمين( ٨٨مادة )  

ك دير اجماة المخقصة ويقره المخول بذليقم تأمين احقياجات اجمعيية من الخدمات حسب ما يوصي به م

   .حسب لائحة الصلاحيات الميقعدة في اجمعيية



 
 

 ب عقود سنوية أو خطابات تيعيد لهذايقم القياقد على تأمين احقياجات اجمعيية من الخدمات بموج

لصلاحيات المخولة إليهالغرض بيد اعقعادها من صاحب الصلاحية في اجمعيية وطبقاً ل .   

 

(  اعقعاد تقديم الخدمات98مادة )  

ية يم بواسطة المسقندات النظامية المقبإن اعقعاد عقود الخدمات يسقلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سل

باذه  لجعيية  وييقبر رؤساء الإدارات المينيةلوطبقاً للإجراءات المنصوص علياا في الأنظعة الداخلية 

   .الأععال والخدمات مسؤولين عن صحة تنفيذ هذه اليقود

 

(  تجديد عـقود الخدمات89مادة )  

ة إذا روط المنصوص علياا في اليقود المنقاييجون تجديد عقود الخدمات لمدة لا تقجاون السنة وبذات الش

   :توفرت فياا الشروط الآتية

   . مدة اليقد السابقة على القجديديكون المقياد قد قام بقنفيذ القزاماته على وجه مرضي فيأن 

لأجور موضوع اليقدأن لا يكون قد طرأ انخفاضاً واضحاً على فئات الأسيار أو ا . 

 

 الفصل الثامن: القبرعات والهدايا

 تقديم القبرعات والهدايا للغير

القبرعات( 89مادة )  

ية أو خدمة ات الياملة في مجال البر أو الأععال الخيرت المدير القنفيذي القبرع لإحدى اجماإنَّ من صلاحيا

رياضي وبموافقة اللجنة القنفيذيةالمجقعع أو النشاط اليلعي أو الثقافي أو الاجقعاعي أو ال . 

 



 
 

( الهدايا89مادة )  

كل حالة لا يقجاون خمسعائة ريال ل جمعيية بمايحق للعدير القنفيذي تقديم الهدايا اليينية للغير باسم ا

لى الية عن عشرة آلاف ريال  ويجب الحصول عوعلى أن لا يقجاون إجمالي الهدايا المقدمة خلال السنة الم

   .موافقة اللجنة القنفيذية على هذه المبالغ

 

   قبول الهدايا أو القبرعات من الغير

(  قبول القبرعات والهدايا89مادة )  

ة أو ة المقدمة للعوظف في اجمعيية بصفقه الشخصيقبرعات أو الهدايا اليينية أو النقديلا يحق قبول ال

ير حد إداراتاا إلا بموافقة خطية من المدبصفقه الوظيفية أو المقدمة للجعيية كشخصية اعقبارية أو أ

اجمعيية  ةعات أو الهدايا مخالفاً لأنظعالقنفيذي على ذلك  وييقبر الموظف الذي يقبل مثل هذه القبر

 .ويخضع حيناا للعساءلة

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  



 
 

 

 

 

 

 


