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 الفصل الأول : تعرٌفات عامة

 المادة : الأولى

 : اتتعرٌؾ التعابٌر الواردة فً دلٌل الصلاحٌ
 . الجمعٌة العمومٌة : ٌعنً الجمعٌة العمومٌة لجمعٌة كافلٌن للاٌتام بتٌماء

 . مجلس الإدارة : ٌعنً مجلس إدارة جمعٌة كافلٌن للاٌتام بتٌماء 

 جمعٌة كافلٌن للاٌتام بتٌماءربٌس مجلس الإدارة : ٌعنً ربٌس مجلس إدارة 

 . كافلٌن للاٌتام بتٌماءجمعٌة التنفٌذٌة لاللجنة التنفٌذٌة : ٌعنً اللجنة 

 . جمعٌة كافلٌن للاٌتام بتٌماءالمدٌر العام : ٌعنً المدٌر العام على 

 . اللجان : ٌعنً مجموعة عمل مشكلة لمهمات محددة لدراستها وتمٌٌمها ورفع التوصٌات اللازمة بشؤنها

لها علالة وظٌفٌة بعدة إدارات اخرى ، ومن ثم تموم بالأتصال بهذه الإدارات لتوفٌر  ٌنسك : ٌعنً أن الإدارة

 . البٌانات والمستندات المطلوبة وإعدادها فً الشكل النهابً

ٌوافك : ٌعنً التولٌع على المستندات للتؤكد من أنها تمت بطرٌمة نظامٌة ووفك الإجراءات والأنظمة واللوابح ، 

 . لاعتمادإلا انه لا ٌعنً ا

 . ٌوصً : ٌعنً رفع التوصٌة بشؤن اتخاذ المرار من صاحب الصلاحٌة

ٌولع : ٌعنً تصدٌك الإجراءات ولا ٌعنً الاعتماد إلا اذا كان المولع هو أعلى المستوٌات المطلوب تولٌعه 

 . على المستندات

 . ن سلطة أدنىٌعتمد : ٌعنً موافمة السلطة الأعلى على الوثٌمة أو المستند المحال الٌها م

ٌطلع : ٌعنً إطلاع المسبول على ما ٌحال الٌه من مستندات ووثابك لإبداء الرأي سواء بالموافمة علٌها أو 

 . وضع ملاحظات أو تحفظات أو تعدٌلات أو عدم الموافمة

ٌة والتمرٌر اللابحة المالٌة : هً مجموعة المواعد والسٌاسات والإجراءات الواجب إتباعها لتسجٌل العملٌات المال

 . جمعٌة كافلٌن للاٌتام بتٌماءعن نتابجها والمحافظة على أصول 

الجهة المختصة : هً السلطة الممنوحة للمسبولٌن فً الجمعٌة للمٌام بعمل ما أو اتخاذ لرار مناسب بشؤنه ٌلزم 

 الجمعٌة تجاه الؽٌر مادي اً أو معنٌا.

ة الواجبات والمهام التً تعهد إلى شخص أو جهة فً الجمعٌة وٌتم محاسبتهم على المسبولٌة : هً مجموع

 . اساسها

التفوٌض : التنازل عن بعض أو كل الصلاحٌات لشخص أخر مإهل لٌمارس نفس الصلاحٌات لولت معٌن 

 وفً مهام محددة وتفوٌض السلطة لا ٌعنً تفوٌض المسبولٌة.

 

 

 



 

 

 المالٌةأحكام عامة لاعتماد اللابحة 

 المادة :الثانٌة

تهدؾ اللابحة المالٌة إلى تحدٌد المواعد المالٌة والأساسٌة والسٌاسات العامة التً ٌجب إتباعها لدى الجمعٌة 

لتسجٌل المعلومات المالٌة وبٌان نتابج الأعمال وإعداد التمارٌر المالٌة بهدؾ المحافظة على أصول الجمعٌة 

 . مراراتومساعدة الإدارات فً اتخاذ ال

 المادة : الثالثة

تعتمد اللابحة المالٌة وفك جدول الصلاحٌات من لبل مجلس الإدارة ، ولا ٌجوز تعدٌل أو تؽٌٌر أي مادة أو فمرة 

فٌه إلا بموجب لرار صادر عنه وفً حال صدور أي تعدٌلات ٌنبؽً تعمٌمها على كل من ٌهمه الأمر لإبداء 

 . دء سرٌانها بولت كافًالالتراحات والتوصٌات حولها لبل ب

 المادة : الرابعة

إن أي مسبول فً مجلس الإدارة ٌمكنه تمدٌم الالتراحات والتوصٌات بخصوص أي تعدٌل على محتوى النظام 

وترفع هذه الالتراحات والتوصٌات بعد دراستها إلى ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوضه بذلن لاتخاذ  المالً ،

 المرار المناسب بشؤنه.

 مادة : الخامسةال

تصدر التعدٌلات كتابة من ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوضه بذلن بموجب لرار إداري متضمن اً تارٌخ بداٌة 

 .العمل بتلن التعدٌلات

 المادة :السادسة

 . تتم مراجعة اللابحة إعتمادها من ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوضه

 المادة : السابعة

 . مالٌة على جمٌع المعاملات المالٌة بالجمعٌةتسري احكام اللابحة ال1-

 ٌعمل باحكام اللابحة المالٌة من تارٌخ اعتمادها من مجلس الإدارة.2-

 . ٌعتبر المدٌر المالً الشخص المسبول عن تطبٌك هذه اللابحة والمرارات التنفٌذٌة المتعلمة بها3-

 حٌات الجمعٌة وٌتم الرجوع فٌه إلى كل مالم ٌرد فٌه نص فً اللابحة المالٌة لا ٌعتبر من صلا4-

 . مجلس الإدارة أو من ٌفوضه

ٌعتبر مجلس الإدارة هو المرجع الذي ٌتم الرجوع إلٌه فً حالة وجود شن فً نص أو تفسٌر لأي حكم من 5-

 أحكام اللابحة المالٌة وٌعتبر لرار مجلس الإدارة بهذا الخصوص نهابٌا.

المالٌة المعمول بها حالً اً بما لا ٌتعارض مع أحكام ونصوص اللابحة ٌستمر العمل بالمرارات والتعامٌم 6-

 المالٌة ،كما ٌلؽً صدور هذه اللابحة كل ما ٌتعارض معها.

 

 

 



 

 

 الفصل الأول: السٌاسات المالٌة العامة

 المحافظة على سرٌة البٌانات المالٌة فً الجمعٌة

 المادة: الثامنة

مات المالٌة من صمٌم عمل ربٌس لسم الحسابات وٌمع على عاتمه وضع ٌعتبر الحفاظ على سرٌة وأمن المعلو

نظام رلابً فعال ٌكفل بموجبه الرلابة على سرٌة وأمن وسلامة جمٌع البٌانات والمعلومات المالٌة فً وضمان 

الٌة عدم تسربها لؽٌر ذوي العلالة وكذلن ضمان وجود نسخة احتٌاطٌة ) ٌتم تحدٌثها أولا بؤول ( للبٌانات الم

 . للجمعٌة فً مكان امن تلافٌا لحدوث أي عطل مفاجا للنظام

 ارتباط السجلات بطبٌعة النشاط

 المادة: التاسعة

ٌجب أن تتوافك السجلات والدفاتر المحاسبٌة والتنٌٌمات المالٌة المستخدمة مع طبٌعة النشاط بالجمعٌة بحٌث 

تحمك الرلابة الكاملة على سجل العملٌات المالٌة تعكس بٌان المركز المالً بدلة فً إطار دورة مستدٌمة 

والمحاسبٌة وفك السٌاسات والإجراءات المعتمدة بالجمعٌة بما ٌتفك مع تعلٌمات وزارة العمل والتنمٌة 

 . الاجتماعٌة والجهات الرسمٌة ذات الشؤن المباشر بعمل جمعٌة

 أهمٌة المستندات الثبوتٌة

 المادة: العاشرة

ستند المحاسبً المستندات الثبوتٌة الأخرى اللازمة والمإٌدة للبٌانات التً ٌتضمنها المستند ٌجب أن ٌرفك بالم

وضرورة التؤكد من صحة التوالٌع على المستندات المحاسبٌة ومرفماتها بمعرفة ربٌس لسم الحسابات لبل رفعها 

 .للجهات الإدارٌة العلٌا لاعتمادها 

 تصنٌؾ التمارٌر

 المادة: الحادي عشر

ٌجب أن ٌتم إستخراج التمارٌر المالٌة الدورٌة التً تتناسب مع تعلٌمات وإحتٌاجات الإدارة من المعلومات التً 

تستخدمها فً التخطٌط والرلابة وتمٌٌم الأداء تمرٌر عن نوعٌة إستثمارات ممتلكات الجمعٌة الثابتة والمنمولة 

ة الشهرٌة وؼٌر ذلن. وٌتم رفعها لربٌس لسم والعابد المترتب على هذ الإستثمارات. وموازٌن المراجع

 من النظام.  الحسابات لعرضها على الجهة المختصة وتعتبر هذه التمارٌر جزء أساسٌا

 

 

 

 

 الشٌكات كوسٌلة للصرؾ

 المادة: الثانً عشر

 ٌجب أن تكون مدفوعات الجمعٌة بشكل عام بموجب الشٌكات أما المصروفات العادٌة الدورٌة البسٌطة ٌمكن

 . صرفها من صندوق المصارٌؾ النثرٌة ، أو عبر مباشر الراجحً للشركات



 

 جدول صلاحٌات اعتماد الصرؾ

 المادة: الثالث عشر

ٌجب أن ٌتم وضع جدول محدد سمؾ صلاحٌات اعتماد الصرؾ المالً بموافمة مجلس الإدارة بحٌث ٌبٌن هذا 

مسموح له اعتماد الصرؾ فً حدودها كما ٌجب أن الجدول المستوى الإداري أو المركز الوظٌفً والمبالػ ال

تحدد صلاحٌة التولٌع على الشٌكات والمستوٌات الإدارٌة المفوضة بالتولٌع وسوؾ ٌوضح ذلن لاحما بجداول 

 الصلاحٌات المالٌة.

 

 تشكٌل لجنة لعملٌات الجرد

 المادة: الرابعة عشر

والمستودعات والنمدٌة والشٌكات فً الصندوق بواسطة ٌتم فً نهاٌة السنة المالٌة جرد فعلً للأصول الثابتة 

 لجنة مشكلة بمعرفة ربٌس مجلس الإدارة أو من تفوضه الجمعٌة وإشراؾ ربٌس لسم الحسابات.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل الثانً

 الموابم المالٌة والتمارٌر الدورٌة والتحلٌل المالً
 الموابم المالٌة

 المادة: الخامس عشر

سنة المالٌة للجمعٌة من اثنً عشر شهرا متبع فً ذلن التموٌم المٌلادي ٌبدأ من أول ٌناٌر وتنتهً تتكون ال1.

 .بنهاٌة شهر دٌسمبر من كل عام كما جاء فً النظام الأساسً للجمعٌة

تظهر الحسابات الختامٌة نتٌجة الأنشطة التً لامت بها الجمعٌة خلال الفترة المالٌة بٌنما تحدد المٌزانٌة 2.

من كل عام والتً تتمثل فً أصول الجمعٌة والتزاماتها وفما لمبادئ 33 / 12المركز المالً للجمعٌة فً 

 .وأصول المحاسبة المتعارؾ علٌها

ٌتم إجراء الجرد مرة واحدة على الألل فً نهاٌة كل سنة مالٌة لكافة الأصول الثابتة والمتداولة المابلة للجرد 3.

المنضمة للجرد ولرارات تشكٌل اللجان من ربٌس مجلس الإدارة بالتنسٌك مع بالجمعٌة وتصدر التعلٌمات 

 . المدٌر العام على الجمعٌة

 ٌموم ربٌس لسم الحسابات باصدار كافة التعلٌمات المتعلمة باعداد وإصدار الموابم المالٌة السنوٌة للجمعٌة4.

لومات المالٌة فً الولت والشكل المطلوب وفما وٌتم متابعة تنفٌذها بالشكل المناسب الذي ٌنتج عنه إصدار المع

 . لمبادئ المحاسبة المتعارؾ علٌها والأنظمة المتبعة فً هذا الشؤن

 ٌموم المحاسب باعداد كافة التسوٌات المحاسبٌة لبل إعداد الموابم المالٌة المتمثلة فً لابمتً الممبوضات5.

مٌة والإٌضاحات حول البٌانات المالٌة وذلن على النحو والمدفوعات والإٌرادات والمصروٌات والمٌزانٌة العمو
 : التالً
تسوٌات نهاٌة الفترة التً تختص بالتعدٌلات اللازمة فً الموابم المالٌة على أرصدة الحسابات فً  - أ

المحاسبٌة بؽرض حصر المصروفات التً تخص هذه الفترة فمط لتحدٌد كافة المستحمات  نهاٌة الفترة

 .دأ الاستحماقلمب والممدمات طبما

 :إعداد لابمة التسوٌات الجردٌة والتً تشتمل على المراحل التالٌة - ب

 مٌزان المراجعة لبل التسوٌة . 

 التسوٌات الجردٌة. 

 مٌزان المراجعة المعدل بعد التسوٌات الجردٌة . 

 إلفال الحسابات الخاصة بمابمتً الممبوضات والمدفوعات والإٌرادات والمصروفات 

 مة الممبوضات والمدفوعات والإٌرادات والمصروفات والمٌزانٌة العمومٌة.إعداد كل من لاب 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 الفصل الثالث: المٌزانٌة التمدٌرٌة
 تعرٌؾ المٌزانٌة التمدٌرٌة

 المادة: السادس عشر

مٌمها المٌزانٌة التمدٌرٌة هً خطة مالٌة تؽطً فترة محددة مستمبلٌة وتظهر عادة الإٌرادات الممدرة المتولع تح1.

 . والمصارٌؾ المترتبة على الجمعٌة خلال الفترة المذكورة بالإضافة إلى كٌفٌة استخدام الموارد لبلوغ الأهداؾ

تساعد المسبولٌن على التخطٌط للأنشطة المختلفة وعلى التنسٌك فٌما بٌنها والرلابة على الأداء فٌها لاتخاذ 2.

تجعل جمٌع المسبولٌن ٌشاركون فً التخطٌط وفً تحمل  المرارات المناسبة فً الولت المناسب. وهً بذلن

 مسبولٌة النتابج.

.تستخدم المٌزانٌة التمدٌرٌة كؤداة من أدوات الرلابة والضبط الداخلً وذلن عن طرٌك الممارنات المستمرة بٌن 3

 لتعامل معهاالأرلام الممدرة والأرلام الفعلٌة والتً عن طرٌمها ٌمكن اكتشاؾ نماط الضعؾ ونسب الانحراؾ ل

 بالشكل الصحً ، كما ٌمكن معرفة حجم ونسبة الإنجاز الذي حممته الجمعٌة من أجل إلناع أعضاء الجمعٌة

 .والممولٌن ببذل المزٌد من الهبات والدعم للجمعٌة ولاستمرار لٌامها بمهامها ا والتوسع فً هذه الأنشطة

 . وتعلٌمات وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌةبجانب التزامها بالنظم والموانٌن التً تحوٌها لابحة 4.

 اعداد المٌزانٌة التمدٌرٌة

 المادة: السابع عشر

 ٌصدر المدٌر العام سنوٌا التعلٌمات الواجب إتباعها لإعداد المٌزانٌة التمدٌرٌة بتطوٌر جدٌد وفك للأسس الت1ً.

 .عٌةتحمك أؼراض وأهداؾ الجمعٌة وبما ٌتناسب مع تعدد وتطور أنشطة الجم

تموم الجمعٌة بإعداد موازنة تمدٌرٌة لكل سنة مالٌة تشتمل على تمدٌر لكامل الإٌرادات المتولعة حسب 2.

مصادرها والنفمات المتولعة حسب أوجه إنفالها فً السنة المالٌة الممبلة وفما للتصنٌؾ الوارد فً دلٌل الحسابات 

لاستثمارات التً ٌرؼب فً تنفٌذها تزٌد عن سنة كما ٌجوز للجمعٌة أن تضع موازنة تمدٌرٌة للتوسعات وا

 . واحدة وفما لما تتطلب المدة المتولعة للتنفٌذ

 التصدٌك على المٌزانٌة التمدٌرٌة والعمل بها

 المادة: الثامن عشر

 ٌتم التصدٌك على المٌزانٌة التمدٌرٌة واعتمادها من مجلس الإدارة.1.

ٌة السنوٌة فً بداٌة شهر أكتوبر من كل عام بواسطة لجنة مشكلة من ٌجب البدء فً إعداد المٌزانٌة التمدٌر.0

ربٌس لسم الحسابات والمحاسب العام والمراجع المالً على أن ٌتم الانتهاء من إعداد مسودة المٌزانٌات 

ل شهر التمدٌرٌة لبل نهاٌة شهر أكتوبر ثم ٌتم منالشتها مع المدٌر العام لبل نهاٌة شهر نوفمبر ثم ٌتم رفعها خلا

 . دٌسمبر لاعتمادها من اللجنة التنفٌذٌة أو ًلا ومن ثم مجلس الإدارة أو من ٌفوضه

اعتماد الإنفاق فً السنة ٌجوز لربٌس لسم الحسابات فً حالة تؤخر صدور أو تصدٌك المٌزانٌة التمدٌرٌة 3.

 المالٌة
 . ذ موافمة ربٌس مجلس الإدارةالجدٌدة على ؼرار اعتمادات الصرؾ فً السنة المالٌة السابمة بعد أخ

 



 

 

 

تتولى الشبون المالٌة بالجمعٌة متابعة تنفٌذ المٌزانٌة التمدٌرٌة وتعد فً سبٌل ذلن التمارٌر المالٌة الشهرٌة 4-

بالبٌانات الفعلٌة ممارنة مع الأرلام الممدرة بالمٌزانٌة ومن ثم ترفع المدٌر العام موضحة مواطن الانحراؾ 

 . ه ٌموم بعرضها على ربٌس مجلس الإدارةومسبباتها الذي بدور

لا ٌجوز تجاوز المخصصات المالٌة المعتمدة بالمٌزانٌة التمدٌرٌة التشؽٌلٌة أو الرأسمالٌة بؤي حال من 5.

الأحوال إلا بموجب اعتماد جدٌد من ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوضه وبناء على الالتراح الممدم من المدٌر 

 . العام

 %(من المٌزانٌة وبموافمة ربٌس مجلس الإدارة والتراح المدٌر العام12ز بحدود ) ٌجوز التجاو6.

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الرابع : الممبوضات
 المتحصلات النمدٌة )التدفمات الداخلة(

 المادة: التاسع عشر

 :تتمثل المتحصلات النمدٌة ) التدفمات الداخلة( للجمعٌة فٌما ٌل1ً.

 انة الوزارة السنوٌةإع •

 الهبــــات •

 العضوٌات •

 الوصاٌا والأولاؾ •

 الزكاة •

 الكفالات •

 التبرعات العامة •

 .كافة الإٌرادات النمدٌة الأزمة مثل عابدات استثمار ممتلكات الجمعٌة الثابتة والمنمولة •

ون العاملة داخل المملكة )أو بحسب تودع الأموال الواردة فً أحد الحسابات المفتوحة باسم الجمعٌة لدى البن2.

 ( الأوامر المالٌة الصادرة من الجهات الرسمٌة ذات الصلة

 ٌجب على كل من بعهدته نمود للجمعٌة اتخاذ كافة احتٌاطات السلامة اللازمة للمحافظة علٌها من الضٌاع أو3.

 .النمص أو الاختلاس

 . . اظ على ممتلكاتها ضد كافة المخاطرٌجب أن تتخذ إدارة الجمعٌة الإجراءات اللازمة للحف4.

 إجراءات تحصٌل الدٌون

 المادة: العشرون

ٌجب أن ٌموم ربٌس لسم الحسابات بمتابعة تحصٌل حموق الجمعٌة وإعداد تمارٌر شهرٌة ترفع المدٌر العام 

ت بخصوص أي حموق استحمت وتعذر تحصٌلها أ و اتخاذ الإجراءات المناسبة بشؤنها وٌجوز فً الحالا

الاستثنابٌة تمسٌط تلن الدٌون تسهٌلا على المدٌن بشرط توفر الضمانات الكافٌة للسداد وٌكون ذلن بموافمة 

ربٌس مجلس الإدارة على أن ٌتم مرالبة أعمار الذمم المدٌنة )الأعضاء المدٌنٌن ( للجمعٌة بصفة دورٌة كل 

 شهر.

  



 

 

 
 

 الدٌون المعدومة

 المادة: الواحد والعشرون

ز التنازل عن أي حموق للجمعٌة ٌتعذر تحصٌلها إ لا بعد استنفاذ كافة الوسابل اللازمة لتحصٌلها وٌجوز لا ٌجو

بمرار من ربٌس مجلس الإدارة بناءا على التراح من المدٌر العام و للمعاٌٌر المحاسبٌة المعمول بها بالمملكة 

 عاٌٌر التالٌة:العربٌة السعودٌة فً  إعدام الدٌون المستحمة للجمعٌة وفك الم

 تمادم الدٌن المستحك. 

 التؤكد من صحة تعثر المدٌن. 

 استنفاذ كافة الوسابل الممكنة للتحصٌل 

 تحرٌر الشٌكات والواردة باسم الجمعٌة

 

 

وتمبض  ٌجب استلام الأموال المستحمة للجمعٌة لدى الؽٌر إما نمد اً أو بشٌكات أو بؤي محرر ذي لٌمة نمدٌة

حموق الجمعٌة بواسطة المحصل أو الموظؾ المختص بالتحصٌل وٌحرر بها سند لبض نظامً ، مع مراعاة أن 

تحرر كافة الشٌكات الواردة باسم الجمعٌة فمط ولٌس بؤسماء أشخاص وٌجب التعمٌم على جمٌع الأطراؾ 

 . ولبل تسلٌمه للجمعٌةالخاصة المصدرة للشٌكات باسم الجمعٌة بؤن ٌتم تسطٌر الشٌن بعد إصدار 

 متابعة تحصٌل الشٌكات الواردة

 المادة: الثالثة والعشرون

ٌجب أن ٌموم ربٌس لسم الحسابات بمتابعة إٌرادات الجمعٌة الممبوضة بشٌكات والتؤكد من تحصٌلها فً 

بنن ٌتم رفع مواعٌدها والمٌام بالإجراءات اللازمة لحفظ حموق الجمعٌة وفً حالة رفض هذ الشٌكات من لبل ال

 .تمرٌر للمدٌر العام بالشٌكات التً تم رفضها والإجراءات التً تم اتخاذها للحفاظ على حموق الجمعٌة

 الجمع بٌن وظٌفتً التحصٌل والإثبات الدفتري

 المادة: الرابعة والعشرون

 المحاسبٌة المتعلمة لا ٌجوز إطلالا أن ٌموم المحصل باستلام النمدٌة وفً نفس الولت إمسان الدفاتر والسجلات

 بالأعضاء أو البنون وذلن إحكام اً لنظام الرلابة الداخلٌة.

 
 

 

 المادة: الثانٌة والعشرون



 

  



 

 

 

 

 حفظ النمدٌة والمستندات ذات المٌمة المالٌة

 المادة: الخامسة والعشرون

 ٌجب أن ٌحتفظ أمٌن الصندوق بنا ًء على لرار صادر من المدٌر العام بالأموال النمدٌة والشٌكات الخاصة

ة أو أي مستندات أو أوراق ذات لٌمة مالٌة بالخزنة المخصصة ضد الحرٌك وٌتم وضع هذ الخزنة فً بالجمعٌ

 مكان

 .أمن ٌصعب الوصول إلٌه

 

 تورٌد الممبوضات ٌومٌا للبنن

 المادة: السادسة والعشرون

ز الصرؾ من ٌجب أن ٌموم المحاسب بإٌداع المبالػ المتوفرة لدٌة ٌومٌا بالبنن كما هً أولا بؤول ولا ٌجو

 .الممبوضات الٌومٌة بؽض النظر عن لٌمتها

 تخصٌص موظفٌن لتحصٌل الإٌرادات

 المادة: السابعة والعشرون

ٌجب تحصٌل أي إٌرادات تخص الجمعٌة سواء من جهات خارج الجمعٌة أو داخلها عن طرٌك المحاسب 

 .الداخلً والمراجع المالً وٌتم إٌداعها بحساب الجمعٌة بالبنن مباشرة

 أنواع الحسابات البنكٌة

 المادة: الثامنة والعشرون

 حساب جاري بالريال السعودي لدى البنون العاملة  كافلٌن للاٌتام بتٌماء تفتح جمعٌة 

بالمملكة مع مراعاة أن ٌكون البنن لرٌب حسب المولع الجؽرافً للجمعٌة لسهولة السحب منه للعملٌات 

مٌة المحلٌة وفما للصلاحٌات المتعلمة بذلن ووفما لما ٌحدده مجلس الإدارة أو من ٌفوضه بذلن التشؽٌلٌة الٌو

حٌث ٌجب موافاة البنن الذي تتعامل معه الجمعٌة بنماذج توالٌع الأشخاص المخولٌن بالتولٌع سواء كانت إضافة 

 أو تؽٌٌر أو استبدال او إلؽاء تولٌع.

 

  



 

 

 

 

 الفصل الخامس: المدفوعات
 واع نفمات الجمعٌة )التدفمات الخارجة(أن

 المادة: التاسعة والعشرون

 : تتكون نفمات الجمعٌة مما ٌلً

 نفمات إٌرادٌة )نفمات الأنشطة المختلفة للجمعٌة بهدؾ تحمٌك إٌرادات نفمات إدارٌة وعمومٌة (1.

 . نفمات رأسمالٌة )نفمات التناء الموجودات الثابتة (2.

 . نفمات أخرى3.

 ات صرؾ النفمةإجراء

 المادة: الثلاثون

 : ٌشترط لصحة النفمة توافر الإجراءات التالٌة لبل الصرؾ

أن تتم بموافمة كل من المدٌر العام أو الجهة المختصة أو حسب حدود )سمؾ( مبلػ الصرؾ وفك جداول 1.

فمة رأسمالٌة أم إٌرادٌه صلاحٌة الصرؾ المعتمدة أو من ٌفوضوا عنهم بمذكرة مسبما ٌحدد فٌها ما إذا كانت الن

 . وأن تكون فً حدود المٌزانٌة التمدٌرٌة المعتمدة

 . أن تكون المشترٌات أو الخدمات المنفذة كلًً ا أو جزبٌا لد تمت لصالح الجمعٌة2.

 . توفر مستند ٌثبت مطالبة الؽٌر بمٌمة تورٌد الخدمة أو الأصل كالفاتورة مثلا3.

 .ٌة فعلٌا للبنود المشتراة أو الخدمات الممدمةتوفر مستند ٌثبت استلام الجمع4.

 .التؤكد من صلاحٌة السلعة المشتراة أو الخدمة الممدمة من لبل الفنٌٌن5.

توفٌر مستند الصرؾ اللازم )سند صرؾ( بجانب أصل المستندات الثبوتٌة الأخرى ثم تولٌعها من ربٌس لسم 6.

 . الحسابات بعد مراجعة كافة المستندات

 لمعمودة وإجراءاتها الخاصةالنفمات ا

 المادة: الواحدة والثلاثون

 : تعتبر النفمات التالٌة تعتبر معمودة حكما ولا تحتاج موافمة مسبمة من ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوضه

النفمات الناشبة عن العمود المبرمة بمجرد تولٌعها من ربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوضه بذلن ، مثل عمود 1-

 . والإٌجارات والتؤمٌنات الاجتماعٌة، عمود المماولات، التورٌدات، الخدمات، الصٌانة وماشابههاالعمل 

نفمات الخدمات الممدمة من الجهات الحكومٌة ذات الأسعار المحددة مثل نفمات البرٌد والهاتؾ والكهرباء، 2-

 وذلن بشرط توفر المستندات التً تثبت ما ٌفٌد أداء الخدمة أو تنفٌذها.

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 طرق صرؾ النفمات

 المادة: الثانٌة والثلاثون

 : ٌجب أن ٌتم صرؾ النفمات بموجب سند صرؾ أو أمر دفع باحدى الطرق التالٌة

 بشٌن على البنن المتعامل مع . 

 نمدا على أن لا ٌتجاوز السمؾ المحدد للصرؾ النمدي وفك جدول الصلاحٌات المالٌة. 

 تم صرفها بختم )مدفوع ( لٌشٌر إلى سداد لٌمتها وحتى لا ٌتكرر  ٌجب ختم المستندات الثبوتٌة متى

 صرفها مرة أخرى

 شروط تحرٌر الشٌن

 المادة: الثالثة والثلاثون

 .تجهٌز أصل المستند موضوع الصرؾ )فاتورة أو أمر صرؾ( مع أي مستندات أخرى ثبوتٌة 1.

 .المراجعة والتؤكد من صحة المستندات 2.

 . لحسابات للمستنداتاعتماد ربٌس لسم ا3.

 إعداد الشٌن بواسطة المحاسب بشرط أن ٌكون الشٌن صادرا باسم المورد الرسمً )البضاعة أو الخدمة(4.

 . تولٌع أمر الصرؾ والشٌن وفما لجدول الصلاحٌات5.

 فً حال كان المورد الرسمً )فرد( ٌجب أن ٌذكر اسمه رباعٌا ، وعنوانه ، ورلم هوٌته الشخصٌة ، ومكان6.

 . صدورها مع إرفاق صورة منها

 ٌراعى التولٌع على مستند الصرؾ من لبل المخول بالاستلام ، وبالممابل ٌتم إصدار سند لبض ٌفٌد استلام7.

 .الشٌن

 شٌن بدل فالد

 المادة: الرابعة والثلاثون

 :لا ٌجوز سحب شٌكات بدل فالد إلا بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة التالٌة

 الشٌن لم ٌصرؾ عن طرٌك المطابمة والتدلٌك بٌن السجلات وكشؾ حساب البنن التؤكد من أن1.

 . إرسال طلب رسمً للبنن بإٌماؾ صرؾ الشٌن مستمبلا2.

الحصول على طلب من الجهة التً صرؾ لها الشٌن ٌوضح طرٌمة وأسباب فمد الشٌن مع إلرارها خطً اً 3.

 بعدم

 صرؾ الشٌن مستمبلا

هر لبل إصدار شٌن جدٌد )بدل فالد( أو حسب تعلٌمات البنون فً هذا الشؤن بجانب .مرور فترة لا تمل عن ش4

 ة.موافمة ربٌس مجلس الإدار



 

  



 

 

 

 
 صلاحٌة تولٌع الشٌن

 المادة: الخامسة والثلاثون

ٌجب التؤكد من أن الشٌن الصادر من الجمعٌة ٌحمل تولٌع المفوض بالتولٌع ،والمودع نموذج تولٌعه لدى 

 .البنون

 اءات طبع وحفظ المستندات المحاسبٌةإجر

 المادة: السادسة والثلاثون

ٌجب اتخاذ الإجراءات الرلابٌة عند طبع سندات المبض والصرؾ نمدا أو بشٌكات مع ضرورة الاحتفاظ بهذه 

تكون هذه مكان أمن باشراؾ ربٌس لسم الحسابات وكذلن الشٌكات ؼٌر المستعملة وٌجب أن  السندات فً

المستندات المالٌة مرتبة بشكل خاص ومرلمة بالتسلسل و ٌراعى هذا التسلسل عند استخدامها مع الاحتفاظ 

 . بالنسخ الملؽاة كما سٌتضح لا حما بدلٌل الإجراءات

 الجرد الدوري والمفاجا للصندوق

 المادة: السابعة والثلاثون

ت فً السنة مع الجرد الدوري وٌكون الموظؾ المختص ٌجب إجراء جرد مفاجا للصندوق بحد أدنً أربع مرا

مدٌنا بالعجز الذي لد ٌظهر نتٌجة الجرد أما الزٌادة فتمٌد فً حساب مستمل حتى ٌبرر المحصل سبب وجودها 

وإلا حولت للاٌرادات المتنوعة على أن هذا لا ٌعفٌه من التحمٌك عم ًلا بمبدأ الزٌادة فً الصنادٌك كالنمص بها. 

 . ؾ الجرد السنوي الذي ٌتم فً نهاٌة السنة المالٌةهذا بخلا

 

 الأموال التً ٌجب الاحتفاظ بها فً الصندوق

 المادة: الثامنة والثلاثون

ٌحظر على المحصلٌن الاحتفاظ فً صنادٌمهم بؤموال ؼٌر أموال الجمعٌة ، وكل ما ٌوجد فً الصندوق أثناء 

 .ال الجمعٌة وإذا ثبت عكس ذلن ٌحول المسبول للتحمٌك إجراء الجرد الدوري أو المفاجا ٌعتبر من أمو

 

 شروط الصرؾ

 المادة: التاسعة والثلاثون

 ٌعتبر )سند الصرؾ النمدي( المستند النظامً الذي ٌجٌز لأمٌن الصندوق دفع النمود كما أن أمر دفع الشٌكات1.

 .هو المستند النظامً الذي ٌجٌز سحب النمود من البنن 

ر الصرؾ لأي تصرؾ ٌنشؤ عنة نفمة مالٌة سواء كانت بشكل نمود أو بضاعة أو لٌود ٌستلزم إن اعتماد أم2.

بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم بواسطة المستندات النظامٌة المستعملة لدم الجمعٌة و طبما للإجراءات المحاسبٌة 

 .الموضحة بالنظام المالً 

تبر ربٌس لمراجع الداخلً وٌعمراجعتها بواسطة الا ٌتم الصرؾ إلا بعد التؤكد من صحة المستندات و3.



 

 . الحسابات مسبولا عن صحة تنفٌذ هذه الإجراءات ثم اعتمادها ورفعها لصاحب الصلاحٌةل

 

 التفوٌض بالصرؾ

 المادة: الأربعون

أوامر ٌحك لربٌس مجلس الإدارة أن ٌفوض من ٌراه مناسب اً بالتولٌع عنه على سندات الصرؾ النمدي أو 1.

 دفع

 . الشٌكات لصرؾ النفمات والمصروفات المعتمدة أص ًلا كالرواتب والأجور و عمود الإٌجارات وما فً حكمها

فً جمٌع الأحوال فان التفوٌض بالصرؾ ٌستلزم صدور لرار إداري ٌحدد فٌه بدلة اسم المفوض بالصرؾ 2.

 وحدود

 .الصرؾ ومدته وأؼراضه

  



 

 

 

 

 الفصل السادس: المشترٌات
نواع المشترٌاتأ  

 المادة: الواحدة والاربعون

الشراء بالنسبة للجمعٌة ٌمثل العملٌة المتعلمة بالتناء كل من الموجودات والمواد الاستهلاكٌة والمواد الخاصة 

 بمنتجات

 : الجمعٌة تتمثل مشترٌات الجمعٌة فً الأنواع التالٌة

 . النوع الأول: شراء الأصول الثابتة1.

 . : المواد الاستهلاكٌة مثل المرطاسٌة والمستلزمات للأؼراض المكتبٌة ...وؼٌر ذلنالنوع الثان2ً.

 .النوع الثالث : المستلزمات الخدمٌة المختلفة 3.

 

 طرٌمة الشراء المباشر

 المادة: الثانٌة والأربعون

 .حٌات ٌتم تؤمٌن احتٌاجات الجمعٌة من المشترٌات أو الأصول الثابتة أو خلافها بحسب جدول الصلا

 

 التعالد على المشترٌات

 المادة: الثالثة والأربعون

 ٌتم التعالد على شراء احتٌاجات الجمعٌة باستخدام أسلوب الشراء المباشر أو عن طرٌك المنالصات بموجب أمر

 الشراء

 

 شروط تجدٌد عمود الخدمات

 المادة: الرابعة والأربعون

لدورة الحالٌة لمجلس الإدارة وبنفس الشروط المنصوص علٌها فً ٌجوز تجدٌد عمود الخدمات لمدة لا تتجاوز ا

 :العمود المنتهٌة إذا توافرت الشروط التالٌة

 .أن ٌكون المتعهد لد لام بتنفٌذ التزامات على وجه مرض ي فً مدة العمد السابمة على التجدٌد1.

 . مدألا ٌكون لد طرأ انخفاض واضح على فبات الأسعار أو الأجور موضوع الع2.

  



 

 

 

 الفصل السابع : العهد والسلؾ
 أنواع العهد

 المادة: الخامسة والأربعون

 . ٌجوز صرؾ عهدة مستدٌمة لمواجهة المصروفات التً تتطلبها طبٌعة العمل1-

ٌجوز صرؾ عهدة مإلتة لأؼراض محددة بؤعمال الجمعٌة بموافمة ربٌس مجلس الإدارة وٌجب تسوٌة هذه 2-

 .الؽرض الذي صرفت من أجله العهدةبمجرد انتهاء 

 :ٌجوز لأسباب ضرورٌة صرؾ سلفة شخصٌة لموظفً الجمعٌة حسب الشروط التالٌة3-

 ٌحدد ربٌس مجلس الإدارة لٌمتها ومدة سدادها على ألا تزٌد المٌمة عن راتب الموظؾ لثلاثة أشهر وألا -أ

 .تتجاوز مدة السداد شهرا أثنى عشر ولا ٌجوز الجمع بٌن أكثر من سلؾ

 أن ٌكون إجمالً المستحك على الموظؾ من سلؾ لا ٌتجاوز مستحمات نهاٌة ، خدمة الموظؾ وأن ٌكون -ب

 . لد أمض ى بالخدمة أكثر من سنتٌن

 إجراءات صرؾ العهدة

 المادة: السادسة والأربعون

 :تمنح العهد بموجب تعمٌد من ربٌس مجلس الإدارة ٌحدد فٌه بدلة الأمور التالٌة1.

سبول عن العهدةاسم الم. 

مبلػ العهدة. 

الؽاٌة من العهدة . 

تارٌخ انتهاء العهدة . 

طرٌمة استردادها. 

تسترد العهدة من الموظؾ وفما لما جاء بمرار التعمٌد ا لصادر من آمر الصرؾ وتعالج مالٌا ومحاسبٌا وفك 2.

 نوع

  ٌجوز للموظؾ الذي بحوزته العهدةالعهدة وفٌما إذا كانت لد منحت من أجل المصارٌؾ أو كسلؾ شخصٌة ولا

 . تجاوز الصرؾ بؤكثر من لٌمة العهدة

 . تسجل العهدة عند منحها فورا بالدفاتر كما تسجل تسوٌتها أٌضا بالدفاتر3.

من مبلػ 50%ٌتم مراجعة وتسوٌة العهدة فً نهاٌة كل شهر أو عند بلوغ ما تم صرفه من العهدة ما نسبت 4.

 . عاضة اللازمة وفك دلٌل الإجراءاتالنثرٌة مع إجراء الإست

ٌجب أن تصفى العهدة المستدٌمة والعهد المإلتة وٌسترد الرصٌد النمدي منها وإٌداعة فً البنن بحساب 5.

 .الجمعٌة فً أخر كل سنة مالٌة

 

 

 



 

 

 جهة اعتماد العهدة

 المادة: السابعة والأربعون

ل الصلاحٌات على أن ٌتم إعداد سندات صرؾ رسمٌة اعتماد العهدة بمرار من صا حب الصلاحٌة وفما لجدو

بذلن على حساب الموظفٌن وأي عهدة معطاة بؤوراق عادٌة دون تحرٌر سندات بها وٌعتبر المحاسب مسإولا 

 . عنها وٌحاسب إدارٌا على ذلن

 متابعة تسدٌد العهدة

 المادة: الثامنة والأربعون

هد والسلؾ واستردادها فً مواعٌدها وعلٌة أن ٌخطر المدٌر ٌجب على ربٌس لسم الحسابات متابعة تسدٌد الع

العام خطٌا عن كل تؤخٌر فً تسدٌدها أو ردها وتسترد العهد والسلؾ من الموظفٌن فً حالات تؤخرهم عن 

 . السداد أو خصمها دفعة واحدة من رواتبهم على أن لا ٌتجاوز المبلػ الممتطع ثلثً راتب الموظؾ الشهري

 ن العهدة المستدٌمة للفروع والإدارات :ضوابط الصرؾ م

 الصرؾ من السلفة المستدٌمة فً حدود المٌزانٌة التمدٌرٌة المعتمدة تعببة نموذج صرؾ من الصندوق1.

ٌتم اعتماده من ربٌس البحث ومدٌر الفرع وأمٌن الصندوق للنفمات الأسرٌة وما ٌخص المصروفات التشؽٌلٌة 

 ٌتم

 ٌن الصندوق .الاعتماد من مدٌر الفرع وأم

 ٌرفك الأوراق المطلوب حسب اللابحة. وٌجب إرفاق كشؾ تفصٌلً ٌوضح المنصرؾ من الاستعاضة0. 

 السابمة ورصٌدها مرفما به كافة المستندات الأصلٌة المإٌدة للصرؾ.

 ٌجب التؤكد من الفواتٌر المإٌدة للصرؾ من اكتمال الشروط التالٌة :3. 

 ٌة .كتابة الفاتورة باللؽة العرب 

 . كتابة التارٌخ 

 ) كتابة اسم المستفٌد )جمعٌة الرٌاحٌن الأهلٌة لرعاٌة الأٌتام 

 . )ختم الفاتورة بختم )صرفت 

 .كتابة مبلػ الفاتورة بالأرلام والحروؾ 

 ٌمنع شراء الأصول الثابتة ودفع الرواتب وتسدٌد فواتٌر الهاتؾ من السلفة المستدٌمة4.

 نفمات أسرٌة ، مصروفات تشؽٌلٌة (ٌمة إلى لسمٌن ) تنمسم مصروفات العهدة المستد5. 

 أ. النفمات الأسرٌة .

 ٌتم الصرؾ على البنود التالٌة: ) ٌتم الصرؾ حسب لابحة المستفٌدٌن (

 .فواتٌر خدمات 



 

 .نفمات صحٌة 

 ) التؤهٌل والتدرٌب )مواصلات 

 سرة بعد موافمة المدٌر العام الخطٌةٌتم الصرؾ على البنود الأخرى المعتمدة على حسب الحاجة الطاربة للأ

 . ب . المصروفات التشؽٌلٌة

 : ٌتم الصرؾ على البنود التالٌة

فواتٌر الكهرباء والماء . 

برٌد . 

) صٌانة وترمٌم مبانً ) الفرع . 

صٌانة وإصلاح أجهزة . 

مواد نظافة . 

محرولات . 

.صٌانة سٌارات 

 لعامة بتدلٌك نفمات الفروع والإدارات لبل صرؾ الاستعاضة، وٌجوز لإدارةتموم إدارة الشبون المالٌة بالإدارة ا

الشبون المالٌة بعد موافمة ربٌس مجلس الإدارة رفض تعوٌض النفمات التً لا تخص الجمعٌة أو التً لا تساٌر 

 .أحكام اللابحة

 

 

  



 

 الفصل الثامن : المراجع الداخلً ومر الب الحسابات
اخلًمهام المراجع الد  

  

بالتحمك من صحة تطبٌك  ٌموم المكلؾ بالمراجعة الداخلٌة 

سٌاسات وإجراءات العمل والرلابة المعتمدة من لبل ربٌس مجلس الإدارة والتؤكد من فاعلٌتها وإطلاع المدٌر 

 .العام بنتابج أعمال المراجعة الداخلٌة أولا بؤول

 ةبرنامج المراجعة الداخلٌ

 المادة: الخمسون

ٌموم المراجع الداخلً بوضع برامج المراجعة الداخلٌة لجمٌع أنشطة الجمعٌة ومشارٌعها وموجوداتها، وعمل 

جدول زمنً للمراجعة وإطلاع المدٌر العام علٌة ومنالشته وٌجب أن ٌشتمل برنامج المراجعة الداخلٌة على 

 :المراحل التالٌة 

بحة المالٌة والمحاسبٌة وإثبات المٌود بالدفاتر والسجلات المحاسبٌة بحٌث ٌمكن التؤكد من صحة تطبٌك اللا1.

الاعتماد علٌها سواء بالمركز الربٌس ي للجمعٌة أو الفروع التابعة لها فً حالة التسجٌل الٌدوي أو باستخدام 

 . الحاسب الآلً

سالٌب المعتمدة فً كافة المجالات التؤكد من سلامة تطبٌك وتنفٌذ السٌاسات والأنظمة والإجراءات والأ2.

 . الإدارٌة والمالٌة

 .التؤكد من فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات المدٌنة وإبداء الرأي حول فاعلٌة التحصٌل 3.

التؤكد من صحة طلبات الشراء والعمود والاتفالٌات وجمٌع أنواع المستندات التً تنشؤ التزام على الجمعٌة 4.

 .تجاه الؽٌر

ؤكد من سلامة الإجراءات المطبمة للحفاظ على ممتلكات الجمعٌة عن طرٌك المٌام بؤعمال الجرد المفاجا الت5.

 .على المستودعات والموجودات الثابتة والنمد فً الصندوق سواء فً المركز الربٌس ي أو الفروع 

 .ص تؤمٌن سارٌة المفعول التؤكد من وجود تؽطٌة شاملة لجمٌع موجودات الجمعٌة وممتلكاتها من خلال بوال6.

 .التؤكد من صحة إجراءات شبون الموظفٌن وعدم تعارضها مع نظام العمل السعودي7.

التؤكد من سلامة إجراءات تحصٌل أموال الجمعٌة ومستحماتها لدم الؽٌر وإثباتها بالدفاتر والسجلات 8.

 المحاسبٌة 

 .فٌما ٌختص بالأمور الروتٌنٌة الإدارٌة أن تكون مرجعٌة المراجع الداخلً إلى المدٌر العام إلا9.

 

 

 

 

 

 المادة: التاسعة والأربعون



 

 

 

 

 مر الب الحسابات
 مراجع الحسابات الخارجً

 المادة: الواحدة والخمسون

ٌلزم تكلٌؾ مراجع حسابات خارجً مرخص له بالعمل فً المملكة العربٌة السعودٌة حسب الأنظمة المعمول 
جعة الحسابات الختامٌة وكل من لابمة الممبوضات بها لفحص حسابات الجمعٌة الربع سنوٌة فحصا محدود ومرا

والمدفوعات ولابمة الإٌرادات والمصروفات والمٌزانٌة العمومٌة فً نهاٌة السنة المالٌة وإبداء الرأي فً صحة 
الحسابات ودلالة الموابم المالٌة المنشورة فً نهاٌة الفترة المالٌة ، وٌتم اختٌاره من لبل مجلس الإدارة بجانب 

فمة وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة . وعلى المدٌر التنفٌذي مسإولٌة توجٌه الشإون المالٌة للتعاون مع موا
 . مراجع الحسابات لأداء مهامه

 

 الفصل التاسع : أحكام ختامٌة

 أحكام ختامٌة

 

 المادة: الثانٌة والخمسون

 . مٌمها على جهات الاختصاص بالجمعٌةٌجري العمل باللابحة المالٌة بعد إلرارها من مجلس الإدارة وتع

 المادة: الثالثة والخمسون

ٌصدر ربٌس مجلس الإدارة )بعد التصدٌك على اللابحة المالٌة من لبل مجلس الإدارة( التعلٌمات اللازمة 
 . لتنفٌذها

 المادة: الرابعة والخمسون

 . علٌها فً اللابحة المالٌةلربٌس مجلس الإدارة تفوٌض من ٌراه مناسبا ببعض صلا حٌاته المنصوص 

 المادة: الخامسة والخمسون

ٌجب موافمة مجلس الإدارة على أٌة تعدٌلات تتم على اللابحة المالٌة وٌتم التعدٌل بموجب ملحك وٌعتمد الملحك 
 . بعد إلراره جزءا لا ٌتجزأ من اللابحة المالٌة

 
 

كافة المعاملات المالٌة الخاصة  على تسري أحكام اللابحة المالٌة 
 . بالجمعٌة

 المادة: السابعة والخمسون

ٌستمر العمل بالمرارات والتعامٌم المالٌة المعمول بها حالًً ا بما لا ٌتعارض مع أحكام ونصوص اللابحة المالٌة 
 . كما ٌلؽً صدور هذه اللابحة كل ما ٌتعارض معه

  

 المادة: السادسة والخمسون



 

 

 

 

 

 الصلاحٌات المالٌة
 ٌاتجدول الصلاح

 

 (1جدول رقم )
 صلاحٌات إعداد الأنظمة واللوابح المالٌة

 

 

 

 

 

 
 

 : ملاحظة
التمارٌر الدورٌة عن عملٌات التدلٌك والأوضاع المالٌة فً الجمعٌة التً ٌعدها )المراجع الداخلً( تطلع علٌها ) 

 اللجنة التنفٌذٌة( بناء على توصٌة من المدٌر العام
 (0جدول رلم )

 وابح شبون الموظفٌن والرواتبصلاحٌات إعداد ل

  



 

 (3جدول رلم )
 صلاحٌات تشكٌل اللجان

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 (4جدول رلم )
 صلاحٌات الموارد البشرٌة

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

  



 

 

 

  



 

 
 
 

 (5جدول رلم) 
 التصرؾ فً المتروكات

 
 : ملاحظات

 
 . هاالمتروكات: عبارة عن المواد والمعدات ؼٌر المستخدمة وتم الاستؽناء عن1.
 تموم لجنة الجرد بتحضٌر لوابم بالمتروكات وتمدٌر أثمانها من خلال التنسٌك مع2.

 . مدٌري الفروع والإدارات المختصة بالمركز الربٌس ي       
 ٌلزم الحصول على ثلاثة عروض للمنافسة3.

 (6جدول رلم)
 صلاحٌات التعالد عن طرٌك المنافسة

 
 : ملاحظات

 .مظارٌؾ بحٌث لا ٌمل عدد أعضابها عن ثلاثة وٌكون أحدهم المراجع المالًٌتم تشكٌل لجنة فتح ال1.

 ٌتم تشكٌل لجنة بمرار من ربٌس مجلس الإدارة لدراسة وتحلٌل العروض لا ٌمل عدد أعضابها عن ثلاثة من2.
 المختصٌن وٌكون أحدهم المراجع المالً أو. ولها أن تستعٌن بمن تراه من الفنٌٌن وترفع توصٌاتها

 .ى المدٌر العامإل
 ٌجوز لصاحب الصلاحٌة إلؽاء المنافسة بناء على توصٌة لجنة دراسة وتحلٌل العروض.3.
 صاحب الصلاحٌة فً اعتماد المنافسة هو نفس صاحب الصلاحٌة فً لبول العرض الوحٌد.4

 



 

 

 ( 7جدول رقم )

 صلاحيات الشراء المباشر

 

 : ملاحظات

التحول من طرٌمة لأخرى من طرق التؤمٌن أو بؽرض الاستفادة من  لا ٌجوز تجزبة الاحتٌاجات بؽرض1.

 مستوٌات

 .الصلاحٌات

 ٌراعى عند تؤمٌن احتٌاجات الجمعٌة التؤكد من عدم توافر المواد المطلوب تورٌدها فً مستودعات الجمعٌة.2.

 

 

  



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : ملاحظات

 .ؼرضها ومبلؽهاٌجب أن ٌتضمن لرار إنشاء السلفة 1.

 ٌجب تسوٌة السلفة فً نهاٌة العام المالً أو عند انتهاء الؽرض منها2.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

  



 

  



 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 
 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

  



 

 
 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 الإجراءات المالٌة والمحاسبٌة للممبوضات والمدفوعات
 المــادة الثامنة والخمسون

هً مجموعة المواعد المنظمة لإدارة الأعمال المالٌة والمحاسبٌة  :المقصود بالإجراءات المالية والمحاسبية

ٌها وٌمكن تبوٌب هذ المواعد إلى لواعد بحٌث تكون دلٌلا واضحا ٌحدد مصادر إستخدام الأموال  والسٌطرة عل

 . عامة تتعلك بالسٌاسة المالٌة العامة للجمعٌة ولواعد خاصة تتعلك بكل إ جراء ٌترتب أثار مالٌة

 المواعد العامة

 المــادة التاسعة والخمسون

  : تتمثل المواعد العامة المتعلمة بالسٌاسة المالٌة العامة للجمعٌة فٌما ٌلً

السجلات والدفاتر المحاسبٌة المستخدمة والأنظمة المالٌة مع طبٌعة النشاط بالجمعٌة ٌجب أن تتفك  .1

بحٌث تعكس بٌان المركز المالً بدلة فً إطار دورة مستندي تحمك الرلابة الكاملة على سجل 

العملٌات المالٌة والمحاسبٌة وفك السٌاسات والإجراءات المعتمدة بالجمعٌة بما ٌتماشى مع انظمة 

سسات/الجمعٌات الخٌرٌة المعمول فً المملكة العربٌة السعودٌة وتعلٌمات وزارة العمل والتنمٌة المإ

 . الاجتماعٌة

ٌصدر المدٌر العام المرارات والتعلٌمات  بتسمٌة الدفاتر والسجلات والمسندات والنماذج المحاسبٌة  .0

لٌة والمٌود المحاسبٌة المختلفة وؼٌر المحاسبٌة التً تستخدمها الجمعٌة حالٌا  لضبط المعاملات الما

 ( أعلاه.1وأٌة تعدٌلات تطرأ علٌها نتٌجة لتطور العمل بما لاٌتعارض مع بند ) 
لا ٌجوز تسجٌل أي لٌود فً السجلات المحاسبٌة للجمعٌة إلا بموجب السندات المجهزة لهذا الؽرض  .3

 والمعتمد
 .إستخدامها ضمن اللابحة المالٌة للجمعٌة

ستند المحاسبً المستندات الأخرى اللازمة والمإٌدة للبٌانات التً ٌتضمنها ، مع جب أن ٌرفك بالم .4
 التؤكد من صحة

 التوالٌع على المستند المحاسبً ومرٌمات.

ٌجري توثٌك جمٌع السندات المحاسبٌة من لبل المدٌر العام لبل رفعها إلى الإدارة بعد إعدادها من  .5

 لبل

 الشإون المالٌة.

المستندات التً ٌتم تداولها داخل الجمعٌة )السندات الداخلٌة( متسلسلة الأرلام ، ٌجب أن تكون جمٌع  .6

 وأن
ٌجري التحري عن السندات المفمودة مع ضرورة ختم السندات الملؽاة بما بفٌد ذلن منع اً لحدوث 

 أخطاء



 

أن تتم كافة الممبوضات وكافة المدفوعات بموجب سندات لبض وسندات صرؾ معتمدة حسب  .7

 ءات المالٌة والمحاسبٌة مهما كانت مصادر المبض وأسباب الصرؾ.الإجرا

تخضع جمٌع المٌود والسندات المالٌة والمحاسبٌة للرلابة سواء داخلٌا من خلال المكلؾ بالمراجعة  .8

 الداخلٌة أو خارجٌا عن طرٌك مرالب الحسابات المانونٌن وعلى المدٌر المالً تمدٌم كافة المعلومات 
ا المدلمٌن لتسهٌل عملٌة فحص وتدلٌك السجلات المحاسبٌة المختلفة. وٌمكنهم من إبداء التً ٌطلبه

 رأٌهم فً صحة ودلة الحسابات وتعبٌرها عن المركز المالً الحمٌمً للجمعٌة 
تتبع الجمعٌة مبدأ مصارٌؾ الإستحماق فً إحتساب المصارٌؾ والمبدأ النمدي فً احتساب الاٌرادات  .9

رٌؾ وما تم لبضه وتحصٌله من اٌرادات وهذا المبدأ المالٌة بما ٌخصها من مصابحٌث تحمل الفترة 

 ٌعتبر ملابم لطبٌعة نشاط الجمعٌة.
ٌجب أن تتم مدفوعات الجمعٌة ذات المبالػ الكبٌرة بموجب الشٌكات أما المدفوعات الصؽٌر ٌٌتم  .12

 صرفها من الصنادٌك النثرٌة.أو مباشر الشركات أولاٌن.
 

 الممبوضات

مــادة الستونال  

 

ٌتم تحصٌل ممبوضات الجمعٌة من الؽٌر وهً الهبات التً ٌمدمها بعض المهتمٌن بالعمل  .1

 : الخٌري ونشاطالجمعٌة وتتم عملٌة المبض من خلال المستندات التالٌة

 . سندات المبض •

 .الحوالات البنكٌة •
 :تكون مهمة إستلام الممبوضات من مهمة الموظفٌن التالٌٌن .0

 . الصندوقأمٌن  •

 . الموظؾ المختص والمرشح والموافك علٌه من لبل المدٌر العام •

 ٌجب أن تكون الإجراءات الرلابٌة متكاملة على الممبوضات نظرا لأ همٌة وخطورة هذا البند .3

  



 

 

 

 
 

 سندات المبض

 المــادة الواحدة والستون
 سندات المبض -إجراءات الممبوضات 1.

 :ة التً ٌجب إتباعها بالنسبة للممبوضات عن طرٌك سندات المبض فٌما ٌلً الإجراءات المالٌ

 .ٌموم المحسن / واهب المال بتسلٌم المبلم إلى أمٌن الصندوق •

 . ٌموم أمٌن الصندوق باستلام المبلػ وإعداد سند لبض •

 ٌموم أمٌن الصندوق بارفاق أمر المبض مع سند المبض وحفظه حسب تسلسل أرلام سندات•

 .المبض

 .ٌموم أمٌن الصندوق بتسجٌل سندات المبض فً سجل حركة الصندوق  •

 . تسلٌم ملفات سندات المبض إلى الشإون المالٌة •

 . ٌموم أمٌن الصندوق باٌداع المبالػ الممبوضة ٌومٌا فً البنن •

 . ٌموم أمٌن الصـندوق باعـداد سند الصرؾ النمدي •

 بالػ المودعة وٌتم إرفاق لسٌمة الإٌداع مع سند الصرؾ.وٌتم إعداد سند الصرؾ النمدي باجمالً الم •

 المعالجة المحاسبٌة-إجراءات الممبوضات 2

 تموم الشإون المالٌة بادخال سندات المبض بالحاسب الآلً أو التسجٌل الٌدوي بحسب المتاح وتوجٌة سند
اع الخطوات اللازمة لعملٌة المبض بطرٌمة صحٌحة وسلٌمة من خلال إجراء المٌد المحاسبً اللازم. وٌتم إتب

 إدخال
 السندات إلى الحاسب الآلً والتؤكد من الإدخال والإعتماد والترحٌل.

 

الرواتب -إجراءات المدفوعات   

 المــادة الثانٌة والستون

 . ٌموم لسم المالٌة باعداد كشؾ الرواتب بعد إجراء أٌة تعدٌلات جدٌدة على الرواتب .1

ن المالٌة بتدلٌك كشؾ الرواتب والتؤكد من صحة المبالػ والبدلات المختلفة ٌموم محاسب الرواتب فً الشإو .0
والتؤمٌنات الإجتماعٌة والاستمطاعات بؤنواعها وإجراء أٌة تعدٌلات إن وجدت والمستندات المإٌدة لهذا 

 . التعدٌل

 . إعتماد كشؾ الرواتب والأجور من المدٌر العام .3

مة كشوؾ الرواتب مع سجلات لسم شإون الموظفٌن والتؤكد من ٌموم المكلؾ بالمراجعة الداخلٌة بمطاب .4
 أٌةاختلاؾ عن الشهر السابك.

 .إعداد الشٌكات اللازمة أو إرسال تحوٌل إلى البنن باجمال كشؾ الرواتب والأجور .5

 .اعتماد الشٌكات أو التحوٌل الى البنن من لبل صاحب الصلاحٌة .6



 

معتمدة أو من خلال البنن عن طرٌك التحوٌل المعتمد من إستلام الموظفٌن رواتبهم من والع الشٌكات ال .7

 .صاحب الصلاحٌة

  .إعداد المٌود المحاسبٌة اللازمة .8

فً حالة إستخدام برنامج آلً ٌتم إحتساب الرواتب والأجور وإعداد الكشوؾ بواسطة نظام الرواتب  .9

 :والأجور على النحو التالً

لمالٌة الخاصة بالموظؾ مثل )الرواتب، البدلات، الإضافً، ٌختص النظام بكل ما ٌتعلك بالأمور ا .أ 

 الحسمٌات السلؾ التؤمٌنات الإجتماعٌة...وؼٌر ذلن(

 .ٌجب إحتساب الرواتب للموظفٌن حسب الإدارة أوالمسم الذي ٌعملون فٌه . ب

لفوري بعد إجراء تموم إدارة الشبون المالٌة باعداد المٌود المحاسبٌة اللازمة من خلال الترحٌل الآلً وا .ج

 المراجعة اللازمة

 

 الإجراءات الرلابٌة على مدفوعات الرواتب
 المــادة الثالثة والستون

 .ٌجب تحدٌد ) إسم الإدارة أو المسم ورلم الموظؾ( عند إعداد كشؾ الرواتب .1

 ٌجب الفصل بٌن الوظابؾ التالٌة عند صرؾ الرواتب : .0

 إعداد كشؾ الرواتب. 

 تدلٌك كشؾ الرواتب. 

 ضٌر سندات الصرؾتح 

 .ٌجب إشعار المستحمٌن للرواتب والأجور ببنود الإستحماق الإجمالً الحسمٌات والصافً لبل الصرؾ .3

 .ٌفضل لدر الإمكان صرؾ الرواتب عن طرٌك التحوٌل إلى البنون .4

 ٌجب تحدٌد توزٌعات الرواتب والاستحمالات حسب ما ٌتطلب نظام العمل وكذلن سٌاسة الإدارة العلٌا .5
 معٌة.بالج

إدارة الشبون الإدارٌة هً الجهة الوحٌدة التً تصدر عنها الإجراءات الخاصة بتعٌٌن والتعالد مع  .6

 الموظـفٌن
وتحـدٌد رواتبهم وعلاواتهم والزٌادة السنوٌة طبك للنظام الإداري للجمعٌة وتعتبر السندات التً تصدر 

 عن هذه الإدا رة هً الأساس فً تحضٌر الرواتب والأجور.

 

 

 

 

 

 



 

 
 إجراءات الموجودات الثابتة

 لواعد عامة

 المادة الرابعة والستون

ٌتم حصر الموجودات الثابتة المملوكة للجمعٌة وتسجل فً السجل الممترح لهذا الؽرض وبحٌث ٌخصص 1 .1

 .سجل للأصول الثابتة ٌبٌن فٌه تصنٌؾ وبٌان عن كل أصل على حده

 . سهولة الرلابة علٌها وجردها ٌلزم ترلٌم جمٌع الموجودات الثابتة لضمان .0

ٌلزم إعداد نموذج عهدة أصول ثابت ٌولع من لبل مستلم الأصل وٌتم وضع صورة منه فً ملؾ الموظؾ  .3

 . المستلم

 ٌلزم إعداد نموذج تحوٌل الأصول الثابتة لاستخدام فً الحاجة لنمل الأصل من مولع إلى مولع أخر. .4

 إجراءات شراء الموجودات الثابتة
ة الخامسة والستونالمــاد  

ٌتم شراء الموجودات الثابتة فً حالتً الإضافة أو الاستبدال أي فً حالة اضافة موجودات ثابتة جدٌدة  .1

لموجودات الجمعٌة أو فً حالة إستبدال أصول ثابت أو أكثر تم إستهلاكه بالكامل أو اعتبار خردة 

 .بموجودات ثابتة جدٌدة عوضا عنه

بت ٌموم المدٌر العام ٌرفع طلب شراء لربٌس مجلس الإدارة موضح اً فٌه عند الحاجة لشراء أصل ثا .0

 الؽاٌة من شراء الأصل الجدٌد.
 ٌتم تحدٌد طرٌمة الشراء فً حالة الموافمة على شراء الأصل ثم استكمال الإجراءات اللازمة لهذا الؽرض .3
لأصل ومطابمته للمواصفات عند إستلام الوحدة المشتراة تموم الإدارة الطالبة باستلام وفحص هذا ا .4

 المطلوبة من والع طلب الشراء وفاتورة المورد ثم ٌولع علٌهما بالاستلام وٌرسلهما إلى لسم المشترٌات.
ٌموم ربٌس لسم المشترٌات بارسال فاتورة المورد ونسخة طلب الشراء والمستندات الثبوتٌة الأخرى إلى  .5

 ة اللازمة حسب الإجراءات الموضحة فً عملٌة الشراء.الشإون المالٌة لتموم باعداد المٌود المحاسبٌ

 إجراءات بٌع الموجودات الثابتة
 المــادة السادسة والستون

فً حالة الإستؽناء عن معدات لدٌمة أو ؼٌر صالحة من الموجودات الثابتة لأي سبب من الأسباب تراه  .1

ا الأصل وترفع هذه المذكرة إلى المدٌر الإدارة ٌتم عمل مذكرة من المسم أو الإدارة الموجود بحوزتها هذ

العام الذي ٌحولها للشإون المالٌة لبٌان تكلفة شراء هذا الأصل ولٌمته الدفترٌة ومخصص استهلان 

 .المتراكم

 .ٌتم بمرار من المدٌر العام الموافمة على بٌع الموجودات الثابتة المدٌمة أو ؼٌر الصالحة .0

 لثابت ٌحدد فً هذ الموافمة الحد الأدنى الذي ٌباع به هذا الأصل بعدعند الموافمة على عملٌة بٌع الأصل ا .3

 .الإسترشاد بآراء المختصٌن

 .تشرؾ الشإون المالٌة على إجراءات البٌع التً تتم إما بطرٌك البٌع المباشر أو بطرٌك المزاٌدة  .4

 علٌة إعداد سند فً حالة البٌع بؤٌة طرٌمة ٌتم لبض الثمن من المشتري بموجب سند لبض وٌجري بناء .5
 لٌد لإجراء المٌد المحاسبً اللازم لشطب الأصل من السجلات المحاسبٌة ومن سجل الموجودات الثابتة

 



 

 

 

فً حال زٌادة إي إٌرادات بٌع الأصل عن المٌم الدفترٌة ٌسجل الفرق ضمن الإٌرادات الأخرى / إٌرادات  .6

للمٌمة الدفترٌة للأصل فٌسجل الفرق ضمن  موجودات ثابتة أما فً حال عدم تؽطٌة إٌرادات البٌع بٌع

المصروفات الأخرى/ خسارة بٌع موجودات ثابتة وفً كلا الحالتٌن ٌمفل الحساب فً لابمة الإٌرادات 

 والمصروفات.

 المٌزانٌة التمدٌرٌة
 ممدمة عامة

 المــادة السابعة والستون
ة محددة لد تكون على الأؼلب لسنة او لستة المٌزانٌة التمدٌرٌة للجمعٌة هً خطة مالٌة تؽطً فترة مستمبلٌ .1

أو لأٌة فترة تطلبها الإدارة العلٌا وهً تستخدم كؤداة للرلابة الداخلٌة فً الجمعٌة وهذا ما ٌمٌزها عن 

 .المٌزانٌة العمومٌة العادٌة التً تؽطً فترة سابمة

علٌها وإجمالً المصروفات  تشتمل المٌزانٌة التمدٌرٌة على إجمالً الإٌرادات الممدرة المتولع الحصول .0

 .المترتبة على تحمٌك تلن الإٌرادات خلال الفترة الزمنٌة المذكورة

تستخدم المٌزانٌة التمدٌرٌة فً مساعدة المسبولٌن لإجراء التخطٌط الأمثل للأنشطة المختلفة والتنسٌك فٌما  .3

ت المناسب، وهً بذلن تسمح لجمٌع بٌنها والرلابة على الأداء لكل منها بهدؾ إتخاذ المرار المناسب فً الول

 المسبولٌن بالمشاركة فً التخطٌط وفً تحمل مسبولٌة النتابج.

 مراحل إعداد خطة المٌزانٌة التمدٌرٌة

 المــادة الثامنة والسبعون
ٌصدر المدٌر العام سنوٌا التعلٌمات الواجب إتباعها لإعداد المٌزانٌة التمدٌرٌة وفما للأسس التً تحمك  .1

جمعٌة وٌتم ذلن من خلال إشراؾ ربٌس لسم الحسابات وعضوٌة محاسب الجمعٌة على أن ٌتم أهداؾ ال

الإنتهاء من إعداد مسودة المٌزانٌات التمدٌرٌة لبل نهاٌة شهر شوال من كل عام ثم ٌتم منالشتها مع المدٌر 

ر ذي الحجة العام لإبداء الملاحظات والتوصٌات وذلن خلال شهر ذي المعدة ثم ٌتم رفعها خلال شه

 لإعتمادها لجدول الصلاحٌات.
تموم إدارة الجمعٌة باعداد مٌزانٌة تمدٌرٌة لكل سنة مالٌة تشتمل على تمدٌر كامل الإٌرادات المتولعة  .0

 .حسب مصادرها والنفمات المتولعة حسب أوجة إنفالها فً السنة المالٌة الممبلة

ستثمارات التً ترؼب فً تنفٌذها تزٌد عن سنة وا ٌجوز للجمعٌة أن تضع مٌزانٌة تمدٌرٌة للتوسعات والإ .3

 .حدة وفما لما تتطلبه المدة المتولعة للتنفٌذ

ٌتم تمدٌر بنود المٌزانٌة التمدٌرٌة من إٌرادات ومصروفات بالريال السعودي وعلى أساس سعر الصرؾ  .4

 الرسمً
 ٌة التمدٌرٌة للجمعٌة.السابد فً المملكة للعملات الأخرى إن وجدت وذلن عند تمدٌم مشروع المٌزان

 

 

 



 

 

 

 
 لواعد عامة

 المــادة التاسعة والسبعون
 .تبدأ السنة المالٌة للجمعٌة فً الأول من ٌناٌر من كل عام وتنتهً فً نهاٌة شهر ذي دٌسمبر من العام نفس .1

 .ًإلفال الحسابات واستخراج نتابج الأعمال للجمعٌة بمعرفة وإشراؾ الإدارة المالٌة والمراجع الداخل .0

تسهً ًلا لإلفال الحسابات فً الولت المناسب وبدون تؤخٌر فإنه ٌجري فً أول شهر دٌسمبر من كل عام  .3

 إعداد
 المٌود الخاصة بالتسوٌات النهابٌة بحٌث ٌتم إدخالها فً السجلات وترحٌلها للحسابات الخاصة لعدم

 التؤخر فً البٌانات المالٌة وتتضمن:

 مثل إستهلان المبانً والعدد والسٌارات وخلافهاستهلاكات الموجودات الثابتة. 

 التسوٌات البنكٌة ، الؽرض منها مطابمة أرصدة حسابات الجمعٌة لدى البنون. 

المخصصات المختلفة مثل: مخصص دٌون المشكون فً تحصٌلها مخصص تعوٌض ترن الخدمة وؼٌر ذلن 

المصارٌؾ المدفوعة ممدم مثل: لسط التؤمٌن . 

مستحمة مثل: الأجور والمكافآت المستحمة للعاملٌنالمصارٌؾ ال . 

  مثل إٌراد عمار ؼٌر مكتسب :ا لإٌرادات الممبوضة ممدما. 

التسوٌات اللازمة لحسابات الذمم: )تلن التسوٌات التً من شؤنها مطابمة حسابات الذمم بسجلات 
 الذمم(.الجمعٌة مع الكشوؾ الشهرٌة ممارنة بحساب الجمعٌة لدى سجلات هإلاء 

.إٌرادات الاستثمار وتمٌٌمها : مثل إٌراد إستثمار ممتلكات وموجودات الجمعٌة الثابتة والمنمولة 

حسابات تحت التسوٌة:)هً الحسابات التً تم فتحها بسب نشاط معٌن لفترة معٌنة لم ٌتم الانتهاء 
 ( منها

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

المنعمدة ٌوم  الثانٌةبجلسته  اجتماع مجلس الإدارةبالجمعٌة فً  اللابحة المالٌة تم إعتماد 

 م0205/ 0/ 18هـ الموافك 1446/ 8/ 19بتارٌخ   الثلاثاء

  



 

 

 

 

 أسماء أعضاء مجلس إدارة الجمعٌة
 التولٌع الاسم م

 سالم بن مسفر المحطانً  1
 

 

2 
 فواز محمد ممدوح الفمٌر

 

 

 

 ناصر عبدالرحمن الؽٌدانً  3

 

 الحربًبندر طلك  4

 

 خلؾ هلٌل العنزي  5

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وظفً الجمعٌةأسماء م
 التوقيع الاسم م

 المحمود محمد خلؾ 1
 

 

 

 

 

 

 

 


