
 

 

 

 
 

 
 

لائحة السياسات 

 المالية
 



 

   

 الفصل الأول: 

 أحكام عامة وتعاريف 
 

 .��ي أحكام هذە اللائحة ع� جميع الأعمال المال�ة للجمع�ة  ) : 1مادة(

ي الموضحة أمام كل منها   ) : 2مادة(
ي هذە اللائحة المعائض

�قصد بالعبارات والألفاظ التال�ة أنما وردت �ض

 :  ع� النحو التا�ي

�ة والتنم�ة الاجتماع�ة  .  )أ   الوزارة : وزارة الموارد الب�ش

(  )ب  رقم  الوزراء  مجلس  بقرار  الصادرة  الأهل�ة  والمؤسسات  الجمع�ات  نظام  )  61النظام 

 ه ـ1437/ 02/ 19) وتار�ــــخ 8مصادق عل�ه بالمرسوم المل�ي رقم (م/ ه ال1437/ 02/ 18وتار�ــــخ

ج) اللائحة التنف�ذ�ة للنظام: اللائحة التنف�ذ�ة لنظام الجمع�ات والمؤسسات الأهل�ة الصادرة بقرار  

 ه ـ1437/ 6/ 11) وتار�ــــخ  73739وز�ر العمل والتنم�ة الاجتماع�ة رقم ( 

�ة بتندحة د) الجمع�ة : جمع�ة   .   ال�ب الخ�ي

�ة بتندحة ه) المجلس : مجلس إدارة جمع�ة   ال�ب الخ�ي

�ة بتندحة و) الرئ�س: رئ�س مجلس الإدارة لجمع�ة   ال�ب الخ�ي

�ة بتندحة  ز) المدير التنف�ذي : المدير التنف�ذي لجمع�ة   ال�ب الخ�ي

 ح) الإدارة المال�ة : إدارة الشؤون المال�ة بالجمع�ة. 

�ة و التنم�ة الاجتماع�ة ولوائحها ذات العلاقة والقرارات الوزار�ة تطبق أنظمة وزارة الموا  ) : 3مادة ( د الب�ش

ي بابه وكذلك اللائحة الأساس�ة للجمع�ة وقرارات مجلس إدارة الجمع�ة ف�ما لم 
الصادرة تنف�ذا� لها كل �ف

ي هذە اللائحة . 
 يرد �شأنه نص ف�ما سبق أو لم يرد �شأنه نص �ف

  



 

 الفصل الثاني: 

 السياسات المالية والمحاسبية 
 

ي آخر يوم    )4مادة (
ي ع�ث شهرا� تبدأ من يناير من كل عام وتنت�ي �ف : تحدد السنة المال�ة للجمع�ة بأثيف

 من شهر د�سم�ب من ذلك العام. 

) : 5مادة  ن    )  القانونيني ن  للمحاسبني السعود�ة  الهيئة  من  الصادرة  المحاسب�ة  بالمعاي�ي  الجمع�ة  تتق�د 

ي المادة ( و�النماذج 
ي تصدرها الوزارة كما جاء �ف  ) من اللائحة التنف�ذ�ة للنظام. 36والتقار�ر المحاسب�ة اليت

مع عدم الإخلال ببنود اللوائح المال�ة وأي لوائح وأدلة أخرى منظمة للعمل بالجمع�ة ،�لزم   ) : 6مادة(

 :  موافقة مجلس الإدارة أو من �فوضه ف�ما ��ي

ع�ة.  -أ   إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط ال�ش

امات ع� الجمع�ة لأ��� من سنة مال�ة (عقود تور  -ب  ن ي ترتب ال�ت - الإجار-الرهن- �دإبرام العقود الىت

 ...إلخ). 

 التصالح أو التنازل أو فسخ العقود.  -ج

وع استثماري جد�د.  -د  إ�شاء أو �شغ�ل أي م�ث

 بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمع�ة.  -هـ

ي الجمع�ة.  -و  تعد�ل نظم الرواتب أو الحوافز لمنسويب

 تعد�ل الصلاح�ات المال�ة.  -ز

: �صدر الرئ�س تعام�م تتض  ) : 7مادة (  من ع� الأقل ما ��ي

 نماذج من التوق�عات المعتمدة.  -أ 

ي اعتماد التوق�عات النقد�ة الداخل�ة مع ب�ان تار�ــــخ ��انها.  -ب 
 التعد�لات بالإضافة أو الحذف �ض

ي �حددها دل�ل تف��ض الصلاح�ات وما يتبعه من قرارات.  -ج  حدود المبالغ النقد�ة للتوق�عات واليت

) من هذە اللائحة ، �لزم  11(  المادةم الرقابة الداخل�ة وما �شتمل عل�ه مع عدم الإخلال بنظ ) : 8مادة (

أن تتم مراجعة جميع  العمل�ات المال�ة قبل ال�ف سواء كان ال�ف بموجب ش�كات أو نقدا� أو من 

 . المؤقتةخلال السُلف أو العهد المستد�مة أو 

 

  



 

 :  مهام مدير المال�ة بالجمع�ة
 

مع عدم الإخلال بصلاح�ات و مسؤول�ات مجلس الإدارة والمدير التنف�ذي �كون مدير المال�ة   ) : 9مادة(

 مسؤوً� عن جميع شؤون الجمع�ة المال�ة، ولا س�ما: 

 تنف�ذ ومراقبة أحكام اللائحة المال�ة والقرارات التنف�ذ�ة لها.  -أ 

ي موعدە    -ب 
ف وقت  اتخاذ إجراءات الجرد السنوي للخزائن الرئ�س�ة والفرع�ة �ف ئ بني وكذلك الجرد المفا�ب

 وآخر وله سلطة تف��ض من يبا�ش إجراء الجرد ن�ابة عنه دون أن �خل ذلك بمسؤوليته. 

إجراء الجرد نصف السنوي ل�افة الأصول الثابتة للجمع�ة ومطابقتها ع� سجلات الأصول الثابتة    -ج

 للجمع�ة. 

ذات العلاقة إعداد أدلة للإجراءات المال�ة والعمل  يتو� مدير المال�ة بالتعاون مع الإدارات    ) : 10مادة (

الما�ي   الأداء  ي 
�ف وفاعل�ة  �حقق كفاءة  و�ما  السار�ة  واللوائح  الأنظمة  وفق  مستمر  �شكل  تط��رها  ع� 

 واعتمادها من الرئ�س. 

ي ملائم للجمع�ة والعمل ع� تطب�قه وفق ما   )11مادة ( : يتو� مدير المال�ة وضع نظام ما�ي محاسئب

�ع�ة واللوائح المنظمة لأعمال الجمع�ات  بما فيها هذە اللائحة ووفق العرف   نصت عل�ه الأنظمة الت�ش

 . ي  المحاسيب

: 12مادة( الاستشار�ة    )  والمكاتب  الفن�ة  المؤسسات  من  ة  الخ�ب بأصحاب  ف  �ستعني أن  المال�ة  لمدير 

ي تنظ�م أعمال إدارته ومن ذلك: 
ها �ف  المتخصصة وغ�ي

 الموازنة التقدي��ة للجمع�ة. إعداد  -أ 

 إعداد دراسات الجدوى للمشار�ــــع الاستثمار�ة للجمع�ة.  -ب 

 إعداد وتط��ر إجراءات الإدارة المال�ة ونظمها الآل�ة.  -ج

ي أداء أعماله ول�ن لا يبا�ش ذلك إلا بعد    )13مادة(
 لمساعدته �ف

�
: لمدير  المال�ة ترشيح من يراە مناسبا

 موافقة المجلس. 

) اف مدير    : )  14مادة  للجمع�ة تحت إ�ث أ���  أو  ض محاسب  بتعيني أو من �فوضه  �قوم مجلس الإدارة 

ي الدفاتر المال�ة وترص�دها ، و�عداد التقار�ر 
المال�ة يتو� الق�ام بالأعمال المال�ة المحاسب�ة من �سج�ل �ف

 الدور�ة والسن��ة وغ�ي ذلك مما تتطلبه طب�عة أعمال المحاسبة. 

 



 

) : 15مادة  وتخت  تحفظ    )  مقرها  ي 
�ف للجمع�ة  المحاسب�ة  والمستندات  والسجلات  الدفاتر  جميع 

 مسؤول�ة مدير المال�ة وموظف�ه. 

ان�ة التقدي��ة للجمع�ة بالتعاون مع كافة    )16مادة ( ف وع الم�ي : يتو� مدير المال�ة مع موظف�ه إعداد م�ش

ي الجمع�ة، وذلك وفق تعل�مات مجلس الإدا
 رة. الوحدات الإدار�ة الأخرى �ف

) : 17مادة  الإدارة    )  المعتمد من مجلس  ي 
القانوفى المحاسب  المال�ة وموظف�ه �سه�ل مهام  ع� مدير 

ي مراجعة القوائم المال�ة للجمع�ة. 
ي تتطلبها مهام عمله �ف  وتقد�م كافة الب�انات والمعلومات الئت

 : ي  التسج�ل المحاسيب
 ) :  18مادة(

التكلفة التار�خ�ة ، وق�د الإيرادات والنفقات يتم �سج�ل أصول وخصوم الجمع�ة ع� أساس   -أ 

 لمبدأ الاستحقاق. 
�
 وفقا

المحاسب�ة  -ب  القواعد والأعراف  ي ضوء 
المزدوج �ض الق�د   لط��قة 

�
�سج�ل حسابات الجمع�ة وفقا

 المتعارف عليها. 

ي دل�ل الحسابات.  -ج
 لما يرد �ف

�
 تفتح حسابات الجمع�ة وفقا

 ع مستندات معتمدة من الأشخاص ذوي صلاح�ة الاعتماد.  يتم �سج�ل القيود المحاسب�ة من واق  -د

ي مقر الجمع�ة.  -هـ
 تتم الإجراءات المحاسب�ة لعمل�ات الجمع�ة باستخدام الحاسب الآ�ي �ف

 الأصول الثابتة 
 ) : 19مادة (

�سج�ل الأصل الثابتة بتكلفتها التار�خ�ة متضمنه كافة التكال�ف اللازمة المتكبدة لجعل الأصل   -أ 

 للتشغ�ل. 
�
 صالحا

ا�م.  -ب   منها مجمع الإهلاك الم�ت
�
 تظهر الأصول الثابتة بالقوائم المال�ة بتكلفتها التار�خ�ة مخصوما

ي �عدها مدير المال�ة   -ج  للنسب المئ��ة الئت
�
ُ�ستهلك الأصول الثابتة ب�تباع ط��قة القسط الثابت وفقا

ي إعدادها بالنسب المئ��ة لإهلاك الأصول الثاب
شد �ف تة الصادرة عن مصلحة الزكاة أو أي جهة  وس�ي

 عامة أخرى تصدر مثل هذە النسب و�قرها مجلس الإدارة أو الرئ�س. 

ي تكون غ�ي متكررة   -د ف المصار�ف الرأسمال�ة والإراد�ة باعتبار الأو� �ي الىت ف بني إتباع س�اسة للتم�ي

ي والاقتصادي للأصل.   وتط�ل العمر الإنتا��



 

 المخزون 

 لسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل و�حدد سعر التكلفة ع�  : �ق�م    )20مادة (
�
المخزون السل�ي وفقا

 أساس الوارد أوً� صادر أوً�. 

 لسعر السوق و�عد أحد موارد الجمع�ة.  )21مادة (
�
عات العين�ة وفقا  �ق�م المخزون من الت�ب

 القوائم المال�ة 

    ) : 22مادة(
�
ن  يتم إعداد القوائم المال�ة للجمع�ة وفقا للمعاي�ي الصادرة من الهيئة السعود�ة للمحاسبني

 . ن  القانونيني

 الفصل الثالث: 

 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية 
 

 :الحسابات الختام�ة

ي موعد أقصاە خمس ع�ش ) : 23مادة(
يتو� الرئ�س إصدار التعل�مات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات �ف

 قبل نها�ة العام 
�
. يوما  الما�ي

) :  24مادة  للمدير )  وتقد�مها  المال�ة ومرفقاتها  القوائم  إعداد  اف ع�  الإ�ش مهمة  المال�ة  مدير  يتو� 

 التنف�ذي لعرضها ع� المجلس. 

 :التقار�ر الدور�ة

 ): 25مادة (

مراجعة   -أ  المال�ة  مدير  من صحة   واعتماد يتو�  والتأ�د  سن��ة  وال��ــع  الشه��ة  المال�ة  التقار�ر 

الجهات   الب�انات الإدارة وعرضها ع�  المعتمدة من مجلس  للموازنة  فيها ومطابقتها  المدرجة 

ي المواع�د المحددة لذلك. 
 الإدار�ة المعدة من أجلها �ف

ي   -ب  يتو� مدير المال�ة إعداد القوائم المال�ة ال��ــع سن��ة وتقد�مها مع كافة المعلومات والب�انات الئت

الق (المحاسب  الحسابات  مراقب   �طلبها 
�
وفقا المحدود  بالفحص  بدورە  �قوم  والذي   ( ي

انوفي

 لمعاي�ي المحاسب�ة. 



 

ي القوائم المال�ة باستخدام أسال�ب التحل�ل الما�ي   -ج
يتو� مدير المال�ة تحل�ل الب�انات الواردة �ف

 المتعارف عليها ورفع تق��ر بنتائج هذا التحل�ل ومدلولاته للرئ�س أو من ينيبه. 

ي حال غ�اب مدير ال  -د
ي  �ف

مال�ة �صدر الرئ�س قرارً بتف��ض مهام وواجبات مدير المال�ة المذكورة �ض

 هذا الفصل لمن �كون أهً� لذلك. 

المحاسب�ة   ) : 26مادة( المعاي�ي  ي به قواعد ونظم وأحكام 
 لما تق�ض

�
تنظ�م حسابات الجمع�ة وفقا

النظا لتطبيق  اللازمة  والمطبوعات  والسجلات  الدفاتر  مجموعة  الجمع�ة  دون  وتمسك  وذلك  م 

ف بالممل�ة الع���ة السعود�ة.  ي تطلبها القوانني  الإخلال ب�مساك الدفاتر القانون�ة اليت

 

) : 27مادة  من    )  المعتمدة  المستندات  واقع  من  بأول  أوً�  الآ�ي  بالحاسب  أو  بالدفاتر  الق�د  يتم 

ورة حفظ المستندات الم��دة للقيود تمكن من الرج�ع إليها و�جب ت ض مع �ض قس�م العمل المختصني

اف مدير المال�ة أو  بالإدارة المال�ة بما يتفق نظم الرقابة الداخل�ة و�كون ذلك تحت مسؤول�ة و��ش

 من ينيبه. 

) : 28مادة   (    
�
مقارنا الفعل�ة  والاستخدامات  الموارد  ف�ه  توضح  تق��را�  شهر  المال�ة كل  الإدارة  تعد 

 خرى �طلبها مجلس الإدارة. باعتمادات الموازنة التقدي��ة المعتمدة وأي تقار�ر أ 

:  ) : 29مادة (  -تعد الإدارة المال�ة نها�ة كل ثلاثة أشهر وقبل اليوم الخامس من الشهر التا�ي ما ��ي

ة السابقة (المركز الما�ي ، قائمة التدفق النقدي....)  -أ   القوائم المال�ة عن الف�ت

 التحل�ل�ة أو دفاتر الأستاذ المساعدة. كشوف تفص�ل�ة بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر  -ب 

 للقواعد والمعاي�ي المحاسب�ة المتعارف  ) : 30مادة (
�
تعد الإدارة المال�ة القوائم المال�ة السن��ة طبقا

ي المواد ( 
ي المواعد المحددة �ف

ض السار�ة  29و  25عليها و�ف ) من هذە اللائحة وما لا يتعارض مع القوانني

 :  ع� أن يرا�ي ما ��ي

ما  -أ  بكافة  المال�ة  السنة  تحمل  بح�ث  المال�ة  القوائم  إعداد  قبل  الجرد�ة  التس��ات  إجراء كافة 

القوائم   عليها و�ح�ث تظهر  المتعارف  المحاسب�ة  للمبادئ   
�
و�يرادات طبقا نفقات  من  �خصها 

ة.  ي نها�ة هذە الف�ت
 المال�ة الختام�ة نت�جة أعمال الجمع�ة �ف

ف ع� وج��ه و�ثباته فيها. تتضمن حسابات الجمع�ة كل ما تن -ب   ص القوانني

امات والمسؤول�ات.  -ج ف تك��ن المخصصات ال�اف�ة لمقابلة جميع الال�ت



 

 :  الفصل الرابع 

ــ ـــة التق  ــالموازن   ديرية ـ
 

ي �قررها مجلس   ) : 31مادة( نامج الما�ي السنوي للجمع�ة لتحقيق الأهداف اليت الموازنة التقدي��ة �ي ال�ب

ات�ج�ات   الإدارة و�ي تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لأوجه أ�شطة الجمع�ة بما يتوافق مع اس�ت

 الجمع�ة . 

:  ) : 32مادة (  تهدف الموازنة التقدي��ة إ� ما ��ي

 ة ع� أساس عل�ي مستند إ� دراسات واقع�ة . وضع خطة عمل منظمة ومعد -أ 

 توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمع�ة المستقبل�ة.   -ب 

 مساعدة إدارة الجمع�ة ع� تنف�ذ س�اساتها والتع��ف بتلك الس�اسات.  -ج

ي الجمع�ة.  -د
 أن تكون أداة لق�اس الأداء ال��ي �ف

ن الأرقام أن تكون أداة من أدوات الرقابة والضبط الداخ�ي وذ  -هـ لك عن ط��ق المقارنات المستمرة بني

 المقدرة والأرقام الفعل�ة. 

المساعدة ع� تقدير احت�اجات الجمع�ة من رأس المال العامل وكم�ة النقد اللازم توفرە لسداد   -و

امات الدور�ة أوً� بأول.  �  الال�ت

) : 33مادة  المواز   )  لجنة لإعداد  بتشك�ل  قرار   
�
الإدارة سن��ا التنف�ذي  �صدر مجلس  المدير  برئاسة  نة 

ي تحقق أهداف    للأسس اليت
�
وكذلك إصدار التعل�مات الواجب إتباعها عند إعداد الموازنة التقدي��ة وفقا

 الجمع�ة. 

ي الموازنة    ) : 34مادة (
تعد الموازنة ع� أساس التصن�ف النو�ي لأوجه �شاط الجمع�ة و�جوز أن تدرج �ف

ح سبب ذلك و�تم تقدير  بعض الاعتمادات بصورة إجمال�ة دون   التق�د بالتقس�م المذكور ع� أن ��ش

 الموازنة من إرادات وم�وفات بال��ال السعودي. 

    ) : 35مادة (
�
وعا تعد كل إدارة من إدارات الجمع�ة قبل بدء السنة المال�ة بثلاثة أشهر ع� الأقل م�ث

 برنامج ال
�
عمل بها ع� أن يتم الانتهاء من الإعداد للموازنة التقدي��ة عن السنة المال�ة القادمة متضمنا

 قبل نها�ة شهر أ�ت��ر من كل عام. 

 



 

تقوم الإدارة المال�ة بتجميع الب�انات الخاصة بالموازنة التقدي��ة من الايرادات المختلفة    ) : 36مادة (

ي صورة مجملة وعرضها ع� لجنة إعداد الموازنة التقدي��ة قبل نها�ة  
ع� أن يتم مراجعتها ووضعها �ض

 شهر ذي القعدة من كل عام. 

لتقديرات المقدمة من الإدارات المختلفة وكذلك  تتو� لجنة إعداد الموازنة تنسيق وتعد�ل ا  ) : 37مادة (

نها�ة   قبل  وذلك  التقدي��ة  للموازنة  متكامً�   
�
وعا م�ث تعد  ثم  الأمر  لزم  إذا  الإدارات  لتلك  ي  الفيف الدعم 

 النصف الأول من ذي القعدة من كل عام. 

ي موعد    ) : 38مادة (
وع الموازنة التقدي��ة من لجنة الموازنة إ� الرئ�س �ف غايته الأول من ذي يرفع م�ش

 . ي
 الحجة من العام نفسة لعرضه ع� مجلس الإدارة لاعتمادە زمن ثم مصادقته من المحاسب القانوىض

بعد اعتماد الموازنة التقدي��ة �قوم المدير التنف�ذي ب�بلاغ الإدارات المختلفة بالاعتمادات    ) : 39مادة (

ي حدودها 
م تلك الإدارات بالتنف�ذ �ف ف أو طلب الحصول ع� تجاوز الاعتمادات من أصحاب    المقررة لها وتل�ت

ي ذلك. 
 الصلاح�ة �ف

ي السنة المال�ة الجد�دة �كون ع�    ) : 40مادة (
ي حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة فإن الإنفاق �ف

�ف

ي السنة المال�ة السابقة . 
 غرار اعتمادات ال�ف �ف

ة    ) : 41مادة ( ع� �شاط وأعمال الجمع�ة وتعد الإدارات المال�ة تعد الموازنة التقدي��ة وسلة رقابة مبا�ش

  
�
 به الموارد والاستخدامات الفعل�ة مقارنا

�
ي اليوم الخامس من الشهر التا�ي موضحا

 �ض
�
 شه��ا

�
تق��را� دور�ا

مطابقتها  ومدى  عليها  التغلب  أو  علاجها  وطرق  راتها  وم�ب والانحرافات  التقدي��ة  الموازنة  بتقديرات 

ي العام.  التنف�ذ الفع�ي مع
وع التنبؤ لبا�ت ي بن�ت ع� أساسها تقديرات الموازنة وم�ش امج الىت  ال�ب

:  ): 42مادة (  تكون صلاح�ة الموافقة ع� تجاوز الاعتمادات ل�ل المست��ات الإدار�ة للجمع�ة كما ��ي

ي أحد بنود ال�ف من وفرات بند أو بنود أخرى و�كون من صلاح�ة مدير  5التجاوز بمقدار (  -أ 
%) �ف

( الما من ذلك حئت  أ���  للرئ�س فما هو  و�رجع  إ� مجلس 25ل�ة  يرجع  ذلك  زاد ع�  وما   (%

 الإدارة. 

(  -ب  بمقدار  ي 15التجاوز 
�ف ز�ادة  مقابل  بأ�ملها  المال�ة  للسنة  المقدرة  الم�وفات  جملة  ي 

�ف  (%

 . ن  الإرادات تكون صلاح�ة مزدوجة لمدير المال�ة مع الرئ�س مجتمعني

  



 

 الفصل الخامس: 

 الإيرادات 
 تتكون إيرادات الجمع�ة مما ��ي :  ) : 43مادة (

عات و الهبات النقد�ة والعين�ة .  )أ   الت�ب

 الوصا�ا والأوقاف والزكاة و الصدقات.  )ب 

عات العين�ة .  ) ج  عائدات بيع أو إعادة استخدام الت�ب

 برامج رعا�ة مناسبات الجمع�ة.  ) د 

 ه) إرادات الأ�شطة ذات العائد المال�ة. 

 و) عائدات استثمار ممتل�ات الجمع�ة الثابنة والمنقولة. 

 ز) ما �قرر لها من إعانات حكوم�ة. 

امجها وت��رها.   ح) ما قد �خصصه صندوق دعم الجمع�ات من دعم ل�ب

ي تحققها الجمع�ة من خلال إدارتها لمؤسسة تابعة لإحدى الجهات الحكوم�ة   ط) الموارد المال�ة الىت

 للمادة ( أو الخاصة أو تنف�ذ م�ش 
�
 أو برامجها وفقا

�
 ) من النظام. 27وعا

ي إعانات من خارج الممل�ة إلا بعد موافقة الوزارة حسب المادة  ) :  44مادة  (
تمتنع الجمع�ة عن تل�ت

 ) من النظام. 21( 

ي الممل�ة ذات الشق  ) :  45مادة (
ي بها الأنظمة السار�ة �ض

ي تق�ض �جب ع� الجمع�ة مراعاة الأحكم الىت

 للمادة (الما�ي ومن
�
 ) من اللائحة التنف�ذ�ة للنظام. 40ها نظام مكافحة غس�ل الأموال وتم��ل الإرهاب وفقا

امج اللازمة للق�ام بأ�شطة الاستثمار�ة وع�ي الإدارة المال�ة أن  ) :  46مادة ( ترا�ي الجمع�ة عن إعداد ال�ب

 تقوم بمتابعة حسابات الجمع�ة وعمل مذكرات التس��ة اللازمة. 

�فتح حساب بن�ي أو أ��� لدى بنك أو أ��� �حددها مجلس الإدارة  �حددها مجلس الإدارة    ) : 47مادة (

مذكرات  وعمل  الجمع�ة  حسابات  بمتابعة  تقوم  أن  المال�ة  الإدارة  وع�  المتحصلات  إل�ه كافة  تورد 

 التس��ة اللازمة. 

ي ذات �جب تور�د المتحصلات النقد�ة أو التور�د �ش�كات أو بحوالا   ) : 48مادة (
ها إ�  البنك �ف ت أو بغ�ي

ي موعد غايته الساعة الثالثة ظهرا� من يوم العمل التا�ي للتحص�ل هذا إن كان المبلغ أ��� من  
اليوم أو �ف

ي نها�ة الأسب�ع. 
 ثلاثة ألاف ر�ال و�ن كان أقل من ذلك ف�ف



 

ي الحالات الاستثنائ�ة أو حسب ظروف العمل تأخ�ي تور�د المتحصلات حئت  
ي  و�جوز �ف

نها�ة اليوم الثاني

 للمتحصلات . 

ي أوقات استحقاقها و�عداد تقار�ر ترفع    ) : 49مادة (
ع� الإدارة المال�ة متابعة تحص�ل حقوق الجمع�ة �ف

 للرئ�س أو من ينوب عنه عن أي حقوق استحقت وتعذر تحص�لها لاتخاذ الإجراءات المناسبة �شأنها. 

) : 50مادة  الوسائل   )  استنفاذ كافة  بعد  إلا  تحص�لها  يتعذر  للجمع�ة  حقوق  أي  عن  التنازل  �جوز  لا 

 النظام�ة والقانون�ة اللازمة لتحص�لها. 

�كون التنازل عن حقوق الجمع�ة الما�ي والعين�ة و إعدام الديون من صلاح�ة مجلس الإدارة    ) : 51مادة (

 أو من �فوضه. 

ا  ) : 52مادة ( أو بتح��ل ع� يتم تحص�ل الأموال  أو �ش�كات  إما نقدا�  الغ�ي  لمستحقة للجمع�ة لدى 

الحسابات البنك�ة المعتمدة للجمع�ة أو بأي محرر ذي ق�مة نقد�ة وتقبض حقوق الجمع�ة بواسطة  

ض الصندوق أو من �كلف بالتحص�ل و�حرر بها سند قبض نظا�ي مع مراعاة أن تحرر كافة الش�كات  أمني

 قط ول�س بأسماء الأشخاص. الواردة باسم الجمع�ة ف 

ي   ) : 53مادة (
ف ع� مدير المال�ة متابعة إيرادات الجمع�ة المحصلة �ش�كات والتأ�د من تحص�لها �ف يتعني

قبل  من  الش�كات  هذە  رفض  حالة   ي 
�ض الجمع�ة  حقوق  لحفظ  اللازمة  بالإجراءات  والق�ام  مواع�دها 

 البنوك. 

 ل�ه من موارد إضاف�ة بكل أو بعض الطرق الآت�ة: �جوز للجمع�ة أن يؤمن ما �حتاج إ ) : 54مادة (

ع�ة.  -أ   التسه�لات الائتمان�ة ال�ش

 القروض الحسنة .  -ب 

ن هذە الطرق ل�ل حالة ما    -ج ها ع� أن �ختار مجلس الإدارة بني استثمارات تجار�ة أو صناع�ة أو غ�ي

ن تحقيق أ��ب عائد ممكن مع عدم   وط وأقل المخاطر و�ني ن أ�سب ال�ش الإخلال بما �قرە �جمع بني

 مجلس الإدارة من ضوابط تحكم هذە الأمور. 

  



 

 الفصل السادس: 

 المصروفات 
 

 تتألف م�وفات الجمع�ة من :  ) : 55مادة (

 مصار�ف برامج الجمع�ة ومشار�عها وأ�شطتها.  .1

ي تقدمها الجمع�ة.  .2  مصار�ف أعمال الخدمات اليت

 مصار�ف الص�انة والنظافة.  .3

 ة . المصار�ف الإدار�ة والعموم� .4

 مصار�ف المكاتب .  .5

 م�وفات الخدمات المهن�ة والاستشار�ة المقدمة من الغ�ي .  .6

 مصار�ف اقتناء الأصول الثابتة .  .7

 مصار�ف رسوم حكوم�ة وأهل�ة .  .8

 المصار�ف الأخرى .  .9

وط التال�ة :   )56مادة ( ط لصحة المدفوعات توفر ال�ش  : �ش�ت

 أن تتم بموافقة صاحب الصلاح�ة .  .1

 ال�ف أو الش�ك من قبل رئ�س المجلس أو نائبه مع مدير المال�ة . توقيع إذن  .2

ا لصالح �شاط الجمع�ة .  .3 ا أو جزئ�� �ات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كل��  أن تكون المش�ت

)  49توفر مستند يثبت مطالبة الغ�ي بق�مة تور�د الخدمة أو الأصل إلا ما �شمله أحكام المادة (  .4

 من هذە اللائحة. 

اة أو الخدمات المقدمة . توفر  .5 ا للبنود المش�ت  مستند أص� يثبت استلام الجمع�ة فعل��

ا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الرئ�س أو من ينوب  )  57مادة ( : تعت�ب المدفوعات التال�ة معقودة حكم�

  -عنه : 

العمل   -أ  عقود   : مثل   ، الرئ�س  من  توقعيها  بمجرد  مة  الم�ب العقود  عن  الناشئة  .  المدفوعات 

 والإ�جارات ، والتأمينات الاجتماع�ة وما شابه ذلك . 

المدفوعات العائدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكوم�ة أو الأهل�ة ذات الأسعار المحدد  -ب 

ها .  �د ، والهاتف ، وال�ه��اء ، وغ�ي  مثل : م�وفات ال�ب



 

 لتال�ة :  : يتم سداد النفقات بموجب سند �ف أو أمر دفع ب�حدى الطرق ا )58مادة (

�ة ، ع� أن  لا يتجاوز  السقف المحدد لل�ف النقدي ألف ر�ال .   -أ  ا من العهدة الن��  نقد�

 �ش�كات ع� إحدى البنوك المتعامل معها .   -ب 

 تح��ل ع� البنك (حوالة بنك�ة ) .  -ت 

و�تم ذلك بعد التأ�د من استكمال المعاملة لجميع مسوغات ال�ف و�رفاق المستندات الدالة ع� 

صاحب  ذل من  ال�ف  واعتماد   ، ف  المختصني ف  الموظفني من  عليها  التوق�عات  ا�تمال  وكذلك   ، ك 

ي هذە اللائحة . 
ا للإجراءات الموضحة �ض  الصلاح�ة وطبق�

 : يتم ختم المستندات مىت ما تم �فها بخاتم مدف�ع ل�ش�ي إ� سداد ق�متها .  )59مادة (

ي حدود الموازن  )60مادة (
ة التقدي��ة المعتمدة ، وع� مدير المال�ة التأ�د من ق�ام  : لا �جوز ال�ف إلا �ف

الطرف الآخر بتنف�ذ الارتباط أو التعاقد أو حلول وقت الاستحقاق ، و�جوز للرئ�س أو من ينيبه �ف  

ط الحصول ع� الضمانات ال�اف�ة قبل   ا تحت الحساب إذا استدع�ت الظروف ذلك ، ��ش مبلغ مقدم�

 ال�ف . 

 كم إصدار الش�كات الضوابط التال�ة :  : �ح )61مادة (

 لا �جوز إصدار أي ش�ك ع� حسابات الجمع�ة بدون غطاء ما�ي .  -أ 

 لا �جوز تح��ر ش�كات لحاملها أو ع� ب�اض .  -ب 

 لا ��ف الش�ك إلا للمستف�د الأول فقط .  -ت 

كان  �جب التوقيع ع� صورة الش�ك من قبل المخول بالاستلام مع أخذ صورة من التوك�ل إذا   -ث 

 وك�ً� . 

ي أرش�ف الإدارة المال�ة .  -ج
 يتم الاحتفاظ بكعوب الش�ك �ف

: لا �جوز سحب ش�كات بدل فاقد إلا بعد مرور ستة أشهر من تار�ــــخ فقد الش�ك الأص�ي ،    )62مادة (

ي  
�ض �فه  عدم  وضمان  ناح�ة  من  الأص�ي  الش�ك  فقد  من  للتأ�د  اللازمة  الإجراءات  اتخاذ  بعد  أول 

 ة ثان�ة . المستقبل من ناح� 

) النحو    )63مادة  اعتماد ال�ف ع�  لها صلاح�ة  ي  الىت بالجمع�ة  الإدار�ة  المست��ات  �كون �سلسل   :

ض أو المدي��ن اعتماد �ف  ي جميع الحالات لا �جوز لأحد العاملني
ي دل�ل تف��ض الصلاح�ات ، و�ض

ض �ض المبني

 مبالغ خاصة به إلا باعتماد المسؤول الأع� منه . 



 

جب أن تكون جميع الش�كات الصادرة من الجمع�ة موقعة من قبل رئ�س مجلس الإدارة  : �  )64مادة (

 أو نائبه مع توقيع مدير المال�ة للجمع�ة . 

ي يتعامل معها الجمع�ة بنماذج التواقيع المعتمدة .   )65مادة ( ي موافاة كافة البنوك اليت
 : ينب�ف

ي اتخاذ الإجراءات الرقاب�ة عند طبع    )66مادة (
سندات القبض وال�ف للنقد وسندات الاستلام  : ينب�ن

ض تحت رقابة المدير الما�ي ، وكذلك  ي مكان أمني
ورة الاحتفاظ بهذە السندات �ض والدفع للش�كات ، مع �ض

الش�كات غ�ي المستعملة ، و�جب أن تكون هذە المستندات �شكل خاص وكافة المستندات المال�ة مرقمة  

 اظ بالنسخ الملغاة . بالتسلسل عند استخدامها مع الاحتف

ي المرة    ) 67مادة (
ي حدود ألف ر�ال �ف

ا بموجب أمر دفع ع� خ��نة الجمع�ة �ف : �جوز الإذن بال�ف نقد�

 الواحدة و�اعتماد الرئ�س أو نائبه .  

ف صندوق الجمع�ة بمبلغ ي��د عن اللازم لاحت�اجات الجمع�ة   ) 68مادة ( : لا �جوز  الاحتفاظ لدى أمني

اح المدير الما�ي .   ، والذي �صدر بتحد�دە قرار من الرئ�س أو من ينيبه بناءً ع� اق�ت

 أمر ال�ف

عه ع� مستندات  �عت�ب الرئ�س أو من ينوب عنه هو معتمد ال�ف أو آمر الدفع ، و�عت�ب توق�  ) : 69مادة (

ف عن حفظ الأموال كً� حسب اختصاصه دفع النقود أو  ف للمسؤولني ا �ج�ي ا نهائ�� ال�ف المختلفة توق�ع�

اء الاحت�اجات .   تح��ر الش�كات أو اعتماد الإشعارات البنك�ة أو �ش

ورة تنف�ذها   - �شكل إن اعتماد الرئ�س أو من ينوب عنه لأي ت�ف ينشأ عنه نفقة مال�ة �ستلزم بال�ض

المحاسب�ة   للإجراءات  ا  وطبق� الجمع�ة  لدى  المستعملة  النظام�ة  المستندات  بواسطة  سل�م 

 الموضحة بالنظام الما�ي ، و�عت�ب مدير المال�ة مسؤوً� عن صحة تنف�ذ هذە الإجراءات . 

ف لأمناء الصناديق دفع النقود وهو المستند النظ  - ا�ي  �عت�ب (سند ال�ف ) المستند النظا�ي الذي �ج�ي

ن سحب النقود من البنك .   الذي �ج�ي

 الم�وفات الاستثمار�ة

ي خطة ) 70مادة (
ا للمعتمد �ف اء العقارات والأصول الثابتة وكافة الم�وفات الاستثمار�ة طبق� : �كون �ث

مع  يتوافق  و�ما  الصلاح�ات  تف��ض  دل�ل  ي 
�ض المفوضة  الصلاح�ات  و�حسب   ، التجاري  وع  الم�ش

اء غ�ي مالنصوص النظام�ة الوار  ي كل إجراء �ش
ي هذە اللائحة ، و�رجع لمجلس الإدارة �ف

ي هذە  1د �ف
كور �ف

  اللوائح والأدلة . 



 

 الفصل السابع :  

 المشتريات 
 

�ات الجمع�ة عن ط��ق السوق المح�ي ، و�تم ذلك بأحد الطرق التال�ة : )  71مادة (  ن مش�ت  -: �كون تأمني

ن المبا�ش .   -أ   التأمني

 الرئ�س أول من ينيبه . حسب ما يو� به  -ب 

ي ر�ال لا يتم تأمينها إلا بعد التأ�د من مناسبة الأسعار عن  -ت 
ي ت��د ق�متها عن أل�ف �ات اليت المش�ت

 ط��ق طلب عروض أسعار ، أو ما يراە مجلس الإدارة .   

اء بعد اعتمادها من الجهة صاحبة الصلاح�ة    )72مادة ( اء احت�اجات الجمع�ة بموجب أوامر �ش : يتم �ش

ا لدل�ل تف��ض الصلاح�ات . ط  بق�

اء كتابة ولا �عتمد التوج�ه الشفوي .  )73مادة (  : يتم إصدار طلبات ال�ش

) بصلاح�ة    )74مادة  بالجمع�ة  ض  المسؤولني ض  الموظفني من   
�
مناسبا يراە  من  بتف��ض  �قوم  أن  للرئ�س   :

ام التام بالصلاح�ات الممنوح ف ي ذلك الال�ت
اء ، ع� أن يرا� �ف ي دل�ل تف��ض الصلاح�ات اعتماد ال�ش

 ة له �ض

) النظام�ة   )75مادة  المستندات  بواسطة  سل�م  �شكل  تنف�ذە  ورة  بال�ض �ستلزم  اء  ال�ش اعتماد  إن   :

ي اللوائح ، و�عت�ب مدير المال�ة مسؤوً� عن  
ا للإجراءات المنصوص عليها �ف المستعملة لدى جمع�ة وطبق�

 صحة تنف�ذ هذە الإجراءات . 

 

  



 

 : الفصل الثامن  

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف 
 

ي تتطلبها طب�عة العمل و�حدد الرئ�س    )76مادة (  : �جوز �ف عهدة مستد�مة لمواجهة الم�وفات الئت

ض بال�ف منها .  ض الذين ت�ف لهم العهدة والمخولني  أو من �فوضه ؛ الموظفني

 بدقة الأمور التال�ة : ت�ف العهدة بموجب قرار من الرئ�س أو من �فوضه ، �حدد ف�ه  -أ 

 اسم المستف�د من العهدة .  .1

 مبلغ العهدة .  .2

 الغا�ة من العهدة .  .3

 تار�ــــخ انتهاء العهدة .  .4

دادها .  .5  أسلوب اس�ت

ا  -ب  ا ومحاسب�� ا لما جاء بالقرار الصادر من آمر ال�ف ، وتعالج مال�� د العهدة من الموظف وفق� �س�ت

 وفق ن�ع العهدة . 

ا بالدفاتر . �سجل العهدة عند �فها  -ت  ا بالدفاتر كما �سجل �س��تها أ�ض�  فور�

ي بنك أو خ��نة الجمع�ة عند انتهاء الغرض  -ث 
د الرص�د النقدي منها و��داعه �ض تص�ض العهدة و�س�ت

 منها أو نها�ة العام بحسب طب�عة السلفة .  

ي تتم من العهدة المستد�مة بمقت�ض م  : )  77مادة ( ستندات تمت  �جب أن ت��د المدفوعات النقد�ة الىت

ي �صعب فيها الحصول ع�  مراجعتها واعتمادها من صاحب الصلاح�ة ، و�ستثفى من ذلك الحالات الىت

ي حدود خمسمائة ر�ال . 
ط اعتماد مدير المال�ة �ف  مستند ��ش

ي نها�ة كل شهر ، أو عندما   )78مادة (
: يتم استعاضة ما ��ف من العهدة المستد�مة �ش�ك أو نقدا� �ض

ي نها�ة الشهر .  50منها إ� ( �صل ال�ف 
 %) من ق�متها ، و�تم �س��تها بال�امل �ف

ا مرة ع� الأقل كل شهر بمعرفة المسؤول الما�ي .    ) 79مادة ( ا مفاجئ� : يتم جرد العهدة المستد�مة جرد�

ي نها�ة ذي الحجة من كل عام بواسطة مدير المال�ة . 
 و�ف

 



 

ي  حدود : �جوز �ف عهدة مؤقتة لأعراض خاص   ) 80مادة (
المختلفة و�ف بناء ع� طلب الإدارات  ة 

ي قرار ال�ف المدة 
ف عن هذە الإدارات . ع� أن �حدد �ف الاختصاصات المخولة بهذە اللائحة للمسؤولني

ي غ�ي الأغراض المخصصة لها . 
 المحددة لتس��ة هذە العهدة . و�حظر �ف العهدة المؤقتة �ض

ي حدود المدة  : �جب �س��ه العهدة المؤقتة ب  )81مادة (
مجرد انتهاء الغرض الذي �فت من أجله ، و�ض

ي الأغراض المخصصة 
ي نها�ة الشهر إذا لم ت�ف �ض

المقررة لهذە العهدة ، مع وجوب رد العهدة المؤقتة �ض

 لها .  

ي  82مادة ( 
) : لا �جوز  استعاضة العهدة المؤقتة ولا �جوز �ف أ��� من عهدة مؤقتة لشخص واحد �ض

إ ؛  الوقت  لغ�ي  نفس  مؤقتة  سلفة  �ف  �جوز   لا  ، كما  ف  مجتمعني المال�ة  ومدير  الرئ�س  بموافقة  لا 

ف بالجمع�ة.  ف والمتطوعني  الموظفني

وط التال�ة :  83مادة (  ي الجمع�ة حسب ال�ش
ور�ة �ف سلفة شخص�ة لموظ�ض  ) : �جوز لأسباب �ض

تب الموظف لثلاثة �حدد الرئ�س أو من ينوب عنه ق�متها ومدة سدادها ع� ألا ت��د الق�مة را -أ 

ف أ��� من سلفة للموظف الواحد كما   أشهر وألا تتجاوز مدة السداد سنة ، ولا �جوز الجمع بني

ي الجمع�ة .  
 �جب أن �ح�ض كف�ً� من أحد موظ�ض

ف لا يتجاوز  مستحقات نها�ة خدمة   -ب 
�
أن �كون إجما�ي المستحق ع� الموظف من عُهَد وسُل

 ن قد أم�ض بالخدمة أ��� من سنة . الموظف ونها�ة خدمة كف�له وأن �كو 

وط السابقة بقرار من رئ�س مجلس الإدارة أو من �فوضه .  -ت   و�جوز الاستثناء من ال�ث

من الممكن أن �منح للموظف مقدم من راتب الشهر �خصم  بنها�ة نفس الشهر ع� أن لا يتم  منح  

�ن من نفس الشهر ، وع� أن لا   ذلك المقدم قبل اليوم الخامس من الشهر نفسه أو بعد اليوم الع�ش

ة إلا مرة واحدة بالشهر ولا 50يتجاوز  المقدم (  ف %) من راتب الموظف الأسا�ي ، ولا تمنح هذە الم�ي

 تتعدى ثلاثة مرات بالسنة الواحدة . 

: لا �جوز لمن تتطلب وظ�فته أن �كون بعهدته أموال نقد�ة أن �ع�ي عهدة لأي سبب كان ؛   )84مادة (

يتم إعداد سندات �ف رسم�ة بذلك تق�د ع�   إلا بقرار  من أن  الرئ�س أو من �فوضه بذلك ، ع� 

حساب الموظف ، وأ�ة عهدة معطاة بأوراق عاد�ة دون تح��ر سندات بها �عت�ب مانح العهدة مسؤوً�  

ا ع� ذلك .   عنها و�حاسب إدار��

ي مواع�دها ، وعل�ه أن ُ�علم   )85مادة (
دادها �ف : ع� مدير المال�ة متابعة �سد�د العهد والسلف واس�ت

ف  د العهد والسلف من الموظفني ي �سديها أو ردها ، و�س�ت
ا عن كل تأخ�ي �ف الرئ�س أو من ينوب عنه خط��

ي حالات تأخر هم عن السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم طرف الجمع�ة . 
�ف



 

 :    الفصل التاسع 

 التأمينات 
ن : ) 86مادة (  : تنقسم التأمينات إ� قسمني

 أوً� : تأمينات للغ�ي : 

ف عن عقود  - ي حكمها وال�فالات والاستقطاعات المقدمة من الغ�ي  كتأمني
و�شمل المبالغ النقد�ة وما �ف

م بتنف�ذها تجاە الجمع�ة .  ف  أو ارتباطات �ل�ت

ا : تأمينات لدى الغ�ي :   ثان��

للغ�ي   - الجمع�ة  من  المقدمة  الاستقطاعات  أو  ال�فالات  أو  حكمها  ي 
�ف وما  النقد�ة  المبالغ  و�شمل 

م بتنف�ذها تجاە الغ�ي .  ف ف عقود أو ارتباطات تل�ت  كتأمني

ها ، كما تُرد : �سوى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغ�ي  وفق الأحكام التعاقد�ة الخاصة ب  )87مادة (

 إ� أصحابها إذا زال السبب الذي قدمت من أجله ، و�عد موافقة الرئ�س أو من ينيبه . 

ا وفق    )88مادة ( ا أو ج��ئ� د كل�� : ُ�سجل التأمينات لدى الغ�ي ع� الجهات المستف�دة منها ع� أن �س�ت

ي قدمت من أجلها  مة لهذا الغرض أو زوال الأسباب اليت  .  أحكام العقود الم�ب

ي ملف خاص ، 89مادة ( 
) : تُحفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمع�ة أو المعطاة من قبله �ف

، و�كون مدير   أجلها  انتهاء  أو  التأ�د من استمرار صلاحيتها  بغ�ة  ا  ، وفحصها دور�� إليها  العودة  و�را� 

دادها   بحلول أجلها .  المال�ة مسؤوً� عن صحة القيود المحاسب�ة الخاصة بها ومتابعة اس�ت

 

  



 

 الفصل العاشر  :  

 الصندوق 
 

مة  )  90مادة ( : ينشأ بالجمع�ة خ��نة لحفظ أصول المستندات الرئ�س�ة للجمع�ة . وأصول العقود الم�ب

ف الجمع�ة والغ�ي ، والأوراق التجار�ة ط��لة الأجل ونحو ذلك ، و�صفة عامة جميع المستندات المهمة  بني

ف أحدهما ب�د الرئ�س والآخر  ب�د مدير المال�ة . بالجمع�ة ، ولا يتم فتحها   إلا بمفتاحني

ن الصندوق بقرار  من مجلس الإدارة .  ) 91مادة ( ن أمني  : يتم إ�شاء صندوق رئ��ي بالجمع�ة ، و�تم تعيني

ي :   )92مادة (
ن للصندوق ، مسؤوً� عن الآيت  : �كون أمني

الواردة للجمع�ة بموجب سندات قبض   -1 المبالغ  رسم�ة ، وموقعة منه ومن الأشخاص  استلام 

ن بذلك من قبل المجلس .   المخولني

 إ�داع تلك الأموال فور �سلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمع�ة .  -2

ودفاتر   -3  ، وال�شوفات   ، ال�ف  وسندات   ، القبض  �سندات  الجمع�ة  بمقر  لد�ه  الاحتفاظ 

 العلاقة بعمله . الش�كات ، ودفاتر الصندوق ، وكافة الأوراق ذات 

ي تقرر �فها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة ع� ذلك .  -4  �ف جميع المبالغ الىت

ان�ة التقدي��ة للسنة المال�ة القادمة .  -5 ض وع الم�ي ي وضع م�ش
 المشاركة �ض

ان�ة   -6 ف ي الم�ي
 لما هو معتمد �ف

�
تنف�ذ قرارات المجلس والرئ�س ف�ما يتعلق بالمعاملات المال�ة وفقا

 ه. بحسب اختصاص

ي الظروف   )93مادة (
ف الصندوق الرئ��ي ال�ف من الإيرادات أو المتحصلات ، إلا �ف : ُ�حظر ع� أمني

ف أو منفردين كً�   ي مسبق من الرئ�س أو من ينوب عنه مع المدير  المال�ة مجتمعني الاستثنائ�ة و�قرار كتائب

ي حدود صلاح�اته . وأن �كون ال�ف بناء ع� أوامر  دفع أو أذونات 
 �ف معتمدة .  �ف

ن الصندوق إعداد ما �� : ) 94مادة (  : ع� أمني

ا  -أ  ا بها الرص�د النقدي والعهد النقد�ة ، وتُراجع يوم�� كشوف بالحركة اليوم�ة للصندوق ، موضح�

ف الرص�د  من الإدارة المال�ة مع أوراق الاستلام وال�ف والتور�د ، و�تم عمل مطابقة يوم�ة بني

ي والرص�د الفع�ي   . الدف�ت

مرتبة    -ب  بالصندوق  المحفوظة  الأخرى  التجار�ة  والأوراق  وال�م�ات  الش�كات  بجميع  كشوف 

ها للغ�ي .  ي مواع�دها أو تظه�ي
 حسب توار�ــــخ الاستحقاق ؛ لمتابعة تحص�لها أو تور�دها للبنك �ف



 

) بخ��نة   ) 95مادة  الغ�ي  تخص  ق�مة  ذات  مستندات  أو  مبالغ  أي  إ�داع  الصندوق  ن  أمني ُ�حظر ع�   :

ي الخ��نة �عت�ب من أموال الجمع�ة و�لا تعرض للمسائلة القانون�ة .  
 الجمع�ة ، وكل ما يوجد �ض

ي عهدته من نقود أو ش�كات أو حوالات ب��د�ة   )96مادة (
ف الصندوق مسؤول مسؤول�ة كاملة عما �ف : أمني

�كون   ، كما  ا  شخص�� عهدته  ي 
�ف تكون  الصندوق  محت��ات  وجميع   ، ق�مة  ذي  محرر  أي  مسؤوً� أو  

بالتضامن عن كل عهدة فرع�ة �سلم من عهدته إ� مساعدە ، وعل�ه تنف�ذ التعل�مات الخاصة بالصندوق 

ف الصندوق   ي حالة تغ�ي أمني
ي هذا الشأن و�ف

ي تصدر �ف يتم نقل عهدة الصندوق إ� من    –أو وفاته    –واليت

 �حل محله بعد إجراء جرد فع�ي بمعرفة الإدارة المال�ة . 

ات دور�ة خلال العام ، وعمل :  )  97مادة ( ئ للصناديق التابعة للجمع�ة ع� ف�ت ف إجراء جرد مفا�ب يتعني

ض الصندوق أو المكلف بالقبض  محا�ض  الجرد اللازمة ، و�كون الموظف المسؤول عن استلام النقد ( أمني

ي 
ا بالعجز  الذي قد �ظهر نت�جة الجرد ، أما ال��ادة فتق�د �ف حساب مستقل    أو المكلف بالتحص�ل ) مدين�

ف الصندوق سبب وجودها ، و�لا حولت للإيرادات المتنوعة ، ع� أن هذا لا �عف�ه من   ر  أمني حىت ي�ب

ي الصناديق كالنقص بها . 
 التحقيق عمً� بمبدأ ال��ادة �ف

ي نها�ة السنة المال�ة للجمع�ة ، و�كون الجرد شامً� لجميع   ) 98مادة (
: �خضع صندوق الجمع�ة للجرد �ض

ي حالة ظهور  فرق محت��
ض الصندوق ، و�ض اته ، و�صدر الرئ�س قرارا�  بتشك�ل لجنة الجرد و�حضور أمني

ا من قبل رئ�س اللجنة إ� الرئ�س لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتحد�د  بالعجز  أو ال��ادة يرفع الأمر  فور�

 المسؤول�ة . 

 

  



 

 الفصل الحادي عشر :  

 المخازن 
 

ا للإجراءات المنصوص : يتم  )  99مادة ( استلام وتخ��ن و�ف الأصناف والأش�اء والرقابة عليها وفق�

ي �صدرها الجمع�ة .  ي الأدلة الداخل�ة اليت
 عليها �ف

ي ترد الجمع�ة إ� الموظف المختص بالمخازن وتكون بعهدته ،  100مادة ( ) : �سلم جميع الأصناف الىت

 والاستلام . وذلك بعد اتخاذ كافة الإجراءات الخاصة بالفحص 

ي ، بالإضافة إ� الرقابة    ) 101مادة (
: تتم الرقابة ع� المخازن عن ط��ق الجرد والتفت�ش الدوري والفجائئ

ي السجلات ، و�كون مدير المال�ة مسؤوً� عن ذلك . 
 بواسطة الق�د المنتظم �ف

ئ �جرى جرد كافة موجودات المخازن مرة كل عام ع�    )102مادة ( : بالإضافة إ� الجرد الدوري والمفا�ب

 ل ، و�تم ذلك قبل نها�ة السنة المال�ة بواسطة لجنة �حدد أعضاؤها من قبل الرئ�س . الأق

ي المخزون لأسباب خارجة عن إرادة الموظف المسؤول حسب تقدير  )  103مادة (
ي حالة وجود عجز �ف

: �ف

ك  مدير المال�ة وموافقة الرئ�س ؛ يتم اتخاذ قرار بتس��ة العجز  ع� حساب الجمع�ة ، وف�ما عدا ذل

 فالموظف المسؤول عن المخزن مسؤوً� عن العجز . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الفصل الثاني عشر : 

 الرقابة المالية 

 المراجعة الداخل�ة 

: �قوم المراجع الداخ�ي بالتحقق  من صحة تطبيق س�اسات و�جراءات العمل والرقابة )  104مادة (  

 جعة الداخل�ة أوً� بأول . تأعمال المر المعتمدة من قبل مجلس الإدارة ، و�طلاع الرئ�س بنتائج 

) الجمع�ة )  105مادة  �شاطات  لجميع  الداخل�ة  المراجعة  برنامج  بوضع  الداخ�ي  المراجع  �قوم   :

ي بذلك .   وموجوداته وعمل جدول زمين

 ، و�الأخص   )106مادة (
�
: �قوم المراجع الداخ�ي بأعمال المراجعة الداخل�ة وفق ما هو متعارف عل�ه مهن�ا

:  بما   ��ي

 تقي�م نظم الرقابة الداخل�ة للجمع�ة وتقد�م التوص�ات �شأنها .  -أ 

ي للجمع�ة وتقد�م التوص�ات �شأنه .  -ب   تقي�م النظام المحاسيب

 مراجعة القوائم المال�ة للجمع�ة .  -ت 

 تقي�م مدى تحقيق الجمع�ة لأهدافه المرسومة .  -ث 

�ة .  -ج  تقي�م مدى استغلال الجمع�ة لمواردە الماد�ة والب�ش

ي كافة المجالات  -ح
سلامة تطبيق وتنف�ذ الس�اسات و الأنظمة والإجراءات والأسال�ب المعتمدة �ف

 الإدار�ة والمال�ة. 

 فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات و�بداء الرأي حولها .  -خ

أ�شأت  -د  ي  اليت المستندات  أنواع  ي تمت ، وجميع  اليت اء والعقود والاتفاق�ات  مراجعة طلبات ال�ش

 ع� ال
�
ما �  جمع�ة تجاە الغ�ي . ال�ت

التحقق من سلامة الإجراءات المطبقة للحفاظ ع� ممتل�ات الجمع�ة عن ط��ق الق�ام بأعمال  -ذ 

ئ ع� المخازن والموجودات الثابتة وخزائن الجمع�ة .   الجرد المفا�ب

الجمع�ة  -ر  أموال  تحص�ل  تكفل  ي  اليت المناسبة  والأدوات  الأسال�ب  استخدام  من  التحقق 

 �ي ، و�ثباتها بالدفاتر والسجلات والمحاسب�ة . ومستحقاته لدى الغ

: ع� المراجع الداخ�ي الق�ام بأي أعمال أو مهام �كلف بها من قبل الرئ�س وتتعلق بطب�عة   )107مادة (

 عمله ، ع� ألا �شارك بأي أعمال تنف�ذ�ة قد تقع تحت مراجعته.  



 

 مراقب الحسابات 

ي : دون الإخلال ب�جراءات المراجع) 108مادة (
ن محاسب قانوني ة الحساب�ة والمال�ة الداخل�ة ، يتم تعيني

ف المعمول بها ؛ لفحص حسابات الجمع�ة  ي الممل�ة الع���ة السعود�ة حسب القوانني
مرخص له بالعمل �ف

ي نها�ة السنة المال�ة و إبداء الرأي عليها . 
 ال��ــع سن��ة ، ومراجعة الحسابات الختام�ة �ف

ي الممل�ة   : )  109مادة (
ا للمعاي�ي المعمول بها �ف ي مراجعة حسابات الجمع�ة وفق�

ع� المحاسب القانوفى

ي 
ي نها�ة السنة إلا �ف

 مستمرةً لتقد�م التقار�ر اللازمة عن س�ي العمل ، وذلك �ف
ً
الع���ة السعود�ة مراجعة

ي �ستد�ي تقار�ر خاصة .   الحالات اليت

) ينتدب)  110مادة  من  أو  ي 
القانوني للمحاسب  ، ع� جميع  :  الرسم�ة  العمل  أوقات  ، خلال  الاطلاع  ه 

لأداء  عليها  الحصول  ورة  �ض يرى  ي  الىت والإ�ضاحات  الب�انات  وطلب  والمستندات  والسجلات  الدفاتر 

ي ذلك . 
 مهمته ، وع� إدارات الجمع�ة المختلفة ت�س�ي مهمة المراقب �ف

ي أو  مندو )  111مادة (
ف المحاسب القانوفي ي حالة عدم تمكني

ي تق��ر : �ف
�ه من أداء مهمته ؛ يثبت ذلك �ف

ي هذا الشأن . 
 �قدمه إ� الرئ�س  لاتخاذ الإجراء اللازم �ف

ة ، أو اختلاس ، أو ت�ف �عرض أموال الجمع�ة للخطر ؛ )  112مادة ( : عند ا�تشاف أ�ة مخالفة خط�ي

�فوضه لاتخ من  أو  الإدارة  إ� مجلس  ا  تق��ر� ا  فور� بذلك  ي 
القانوىض المحاسب  ال�ف�لة  يرفع  الإجراءات  اذ 

 بمعالجة الأمر ع� وجه ال�عة . 

اماته ومراجعة القوائم المال�ة ،  )  113مادة ( ن ي التحقق من أصول الجمع�ة وال�ت
: ع� المحاسب القانوئن

 وتقد�م تق��رە عن القوائم المال�ة خلال مدة لا تتجاوز  شه��ن من نها�ة السنة المال�ة للجمع�ة .  

 

  



 

 شر :  الفصل الثالث ع 

 أحكام ختامية 
 

التعل�مات   )114مادة ( الرئ�س  إدارة الجمع�ة ، ومن ثم ُ�صدر  : تعتمد هذە اللائحة من قبل مجلس 

 اللازمة لتنف�ذها . 

ي حق الجمع�ة  من تار�ــــخ اعتمادها .  )115مادة (
 : �جري العمل بهذە اللائحة �ف

 : لا �جوز  إجراء أي تعد�ل ع� هذە اللائحة إلا بموافقة مجلس الإدارة .  )116مادة (

 تم بحمد الله ؛؛؛

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 : الاعتماد

 من قبل مجلس الإدارة هذە اللائحةتم الاطلاع ع� مضمون  
 ه) 2/ 1439رقم (و�قرارها بموجب قرار مجلس الإدارة 

 ه)ـ   1/ 1/ 1440واعتمادها والعمل بها اعتبارا� من تار�ــــخ ( 

 
 الاسم المنصب التوقيع 

آل عائض  عبد اللهإبراه�م محمد  رئ�س مجلس الإدارة    

آل التوم عبد اللهأحمد عون   نائب رئ�س مجلس الإدارة   

ن    الصندوقأمني آل مردفه عبد اللهسعد  عبد الله   

 سع�د ع�ي سفر آل ح�در عضو مجلس  

ي  عضو مجلس  
ن ثواب الشهراني  مرزوق حسني

 


	مهام مدير المالية بالجمعية :
	التسجيل المحاسبي:
	الأصول الثابتة
	المخزون
	القوائم المالية
	الحسابات الختامية:
	التقارير الدورية:
	أمر الصرف
	المصروفات الاستثمارية
	المراجعة الداخلية
	مراقب الحسابات

