
 

 

 

 

 

 

 ( اللائحة المالية)

 لجمعية تحفيظ القرآن الكريم بالخرمة 

 (3187)رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 
 

 الفصل الأول: 

 أحكام عامة وتعاريف 

 

 يقصد بالعبارات والألفاظ التالية أنما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منها على النحو التالي:  (:1)مادة  

 الاجتماعية.وزارة الموارد البشرية والتنمية  الوزارة: (1

 نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية  النظام: (2

المركز الوطني لتنمية  إدارةاللائحة التنفيذية للنظام: اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسسسات الأهلية الصسادرة بقرار مجل   (3

( وتساري  23 2 ت 1والمعسدلسة بموجسر  رار ر ) / ه(1٤٤٤ 3 22( وتساري  /2 1 2022القطسا  يير الربحي بموجسر ر ) /  

  هس(19 03 1٤٤5( وتاري  /5 8 2023والمعدلة بموجر  رار ر ) /  )ه 1٤٤٤  ٦ 10/

 جمعية تحفيظ القرآن الكري) بمحافظة الخرمة.  الجمعية: (٤

 هو المجل  المنتخر من الجمعية العمومية، ويتولى إدارة شؤون الجمعية  المجل :  (5

  للجمعية.المدير التنفيذي: هو الشخص الذي يعينه المجل  لإدارة الجهاز التنفيذي   (٦

 إدارة الشؤون المالية بالجمعية. المالية:الإدارة   (7

 

 

 

 التأسيس  (:٢مادة )

هس، ث)  1٤19  11 2٦( بتاري  3187ت) تأسي  الجمعية وفق الإجراءات النظامية المعتمدة، حيث صدر لها شهادة التسجيل ر ) /

جرى لاحقاً نقل الإشراف المالي والإداري عليها من وزارة الشؤون الإسلامية إلى وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية، وذلك 

 .لمؤسسات الأهلية ولائحته التنفيذية، مع بقاء الإشراف الفني لوزارة الشؤون الإسلاميةبموجر نظام الجمعيات وا

 

 

 

 

 

 



 
 التطبيق  (:3مادة )

تسري أحكام هذه اللائحة المالية على جميع المعاملات والإجراءات المالية الخاصة بالجمعية، وتشمل كافة الأنشطة المتعلقة 

 بالإيرادات والمصروفات والاستثمارات وإدارة الأصول المالية، سواء كانت نقدية أو عينية.

ت) إعداد هذه اللائحة بعد مراجعة د يقة ومطابقة شاملة بين اللائحة الأساسية للجمعية واللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات  

الأهلية، لضمان الالتزام التام بكافة القوانين والتعليمات الصادرة عن وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية والمركز الوطني 

القطا  يير الربحي. تعد هذه اللائحة المرجع الأول لتنظي) العمل المالي داخل الجمعية، ويلتزم جميع الأعضاء والموظفين   لتنمية

المعنيين بتطبيق بنودها نصًا وروحًا، مع اتخاذ كافة التدابير التي تكفل حماية أموال الجمعية من أي تجاوز أو إساءة استخدام. كما  

نع أي تعامل مالي يت) خارج الإطار الرسمي المعتمد، واعتبار أي إجراء مخالف لذلك باطلاً ويستوجر  تنص هذه المادة على م

المساءلة القانونية. وتحدد هذه المادة نطا  التطبيق ليشمل المكاتر الفرعية والمشروعات التابعة للجمعية داخل وخارج المقر 

 .الرئيسي

 

 : الأهداف المالية( ٤)المادة 

تهدف هذه اللائحة إلى وضع إطار مالي شامل يضمن الاستخدام الأمثل للموارد المالية المتاحة للجمعية وتحقيق أعلى درجات الكفاءة 

والشفافية في إدارتها. تشمل الأهداف ضبط عمليات الصرف والتحصيل وفق ضوابط محددة، ووضع آليات د يقة لتوثيق جميع  

حيات والمسؤوليات المالية على مختلف المستويات الإدارية. كما تهدف إلى ضمان استدامة الموارد العمليات المالية، وتحديد الصلا

المالية عبر تنويع مصادر الدخل، ووضع خطط استثمارية مدروسة بعناية، وإدارة المخاطر المالية من خلال إجراءات احترازية  

تعزيز الثقة لدى الممولين والداعمين عبر نشر تقارير مالية مفصلة ودورية، بالإضافة إلى الالتزام  ور ابية صارمة. وتعمل على 

بالمعايير المحاسبية المعتمدة في المملكة. وتشمل الأهداف أيضًا دع) القرارات الاستراتيجية للجمعية من خلال بيانات مالية د يقة 

 .ومحدثة

 

 

 

 

 

 

 



 
 الفصل الثاني: 

 السياسات المالية والمحاسبية 

 

 السنة المالية  :(٥مادة )

تبدأ السنة المالية للجمعية في اليوم الأول من شهر يناير من كل عام ميلادي، وتنتهي في اليوم الحادي والثلاثين من شهر ديسمبر من 

نف  العام، ويجوز تعديل هذه المدة بقرار من الجمعية العمومية وموافقة المركز الوطني لتنمية القطا  يير الربحي. وتلتزم الجمعية 

نية تقديرية للسنة المالية القادمة  بل بدايتها، مع إرفا  بيان تفصيلي بالإيرادات المتو عة والمصروفات المخطط لها، بإعداد ميزا

ورفعها لمجل  الإدارة لمراجعتها واعتمادها  بل عرضها على الجمعية العمومية. كما تلتزم الجمعية بتقدي) القوائ) المالية الختامية 

 . لقانوني للجمعية العمومية في اجتماعها السنوي لاعتمادهاوالمراجعة من المحاسر ا
 

الباب  كما جاء في /المركز الوطني لتنمية القطا  يير الربحي    إدارةبقرار مجل   الصسادرة  الشسؤون المالية  بتتقيد الجمعية   (:٦مادة )

 من اللائحة التنفيذية للنظام. المالية(السادس: الشؤون 

 

 اللوائح الماليةوبنود ال  (:7)مادة  

 موافقة مجل  الإدارة أو من يفوضه فيما يلي: بالجمعية، يلزمعدم الإخلال ببنود اللوائح المالية وأي لوائح وأدلة أخرى منظمة للعمل 

 إبرام  روض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوابط الشرعية. (1

 ...إل (.-الإجار-الرهن-إبرام العقود التي ترتر التزامات على الجمعية لأكثر من سنة مالية /عقود توريد (2

 .العقود فس  أو التنازل أو التصالح (3

 إنشاء أو تشغيل أي مشرو  استثماري جديد.  (٤

 بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية.  (5

 تعديل نظ) الرواتر أو الحوافز لمنسوبي الجمعية.  (٦

 تعديل الصلاحيات المالية.  (7

 

 يصدر الرئي  تعامي) تتضمن على الأ ل ما يلي:  (:8مادة )

 نماذج من التو يعات المعتمدة. (1

 .سريانها تاري  بيان مع الداخلية النقدية التو يعات اعتماد في الحذف أو بالإضافة  التعديلات (2

 حدود المبالغ النقدية للتو يعات والتي يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما يتبعه من  رارات. (3

 

 

 



 
 جميع العمليساتيلزم أن تت) مراجعسة    اللائحسة،( من هسذه  12/  المسادةعسدم الإخلال بنظ) الر سابسة السداخليسة ومسا تشسسسستمسل عليسه    (:٩ماادة )

 .المؤ تةالمالية  بل الصرف سواء كان الصرف بموجر شيكات أو نقداً أو من خلال السُلف أو العهد المستديمة أو 

 

 مهام مدير المالية بالجمعية 

مجل  الإدارة والمدير التنفيذي يكون مدير المالية مسسسسؤولاً عن جميع    ومسسسسؤولياتمع عدم الإخلال بصسسسلاحيات    (:1٠)مادة  

 شؤون الجمعية المالية، ولا سيما:

 تنفيذ ومرا بة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها. -أ

اتخاذ إجراءات الجرد السسسسنوي للخزائن الرئيسسسسية والفرعية في موعده وكذلك الجرد المفاجو بين و ت وآخر وله سسسسلطة   - ب

 تفويض من يباشر إجراء الجرد نيابة عنه دون أن يخل ذلك بمسؤوليته.

 إجراء الجرد نصف السنوي لكافة الأصول الثابتة للجمعية ومطابقتها على سجلات الأصول الثابتة للجمعية.  - ت

 

يتولى مسدير المساليسة بسالتعساون مع الإدارات ذات العلا سة إعسداد أدلسة لاجراءات المساليسة والعمسل على تطويرهسا بشسسسسكسل   (:11ماادة )

 مستمر وفق الأنظمة واللوائح السارية وبما يحقق كفاءة وفاعلية في الأداء المالي واعتمادها من الرئي .

 

يتولى مدير المساليسة وضسسسسع نظسام مالي محساسسسسسبي ملائ) للجمعيسة والعمسل على تطبيقسه وفق ما نصسسسست عليسه الأنظمسة   :(1٢مادة )

 فيها هذه اللائحة ووفق العرف المحاسبي.  الجمعيات بماالتشريعية واللوائح المنظمة لأعمال 

 

 

لمدير المالية أن يستعين بأصحاب الخبرة من المؤسسات الفنية والمكاتر الاستشارية المتخصصة وييرها في تنظي)    (:13)مادة  

 أعمال إدارته ومن ذلك:

 إعداد الموازنة التقديرية للجمعية. -أ

 إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية للجمعية. - ب

 إعداد وتطوير إجراءات الإدارة المالية ونظمها الآلية. - ث

 

 

 لمدير المالية ترشيح من يراه مناسباً لمساعدته في أداء أعماله ولكن لا يباشر ذلك إلا بعد موافقة المجل . :(1٤)مادة  

 

يقوم مجل  الإدارة أو من يفوضسه بتعيين محاسسر أو أكثر للجمعية تحت إشسراف مدير المالية يتولى القيام بالأعمال    (:1٥مادة )

وإعداد التقارير الدورية والسنوية ويير ذلك مما تتطلبه طبيعة أعمال   وترصيدها،المالية المحاسبية من تسجيل في الدفاتر المالية  

 المحاسبة.

 



 
 تحفظ جميع الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسبية للجمعية في مقرها وتخت مسؤولية مدير المالية وموظفيه.  (:1٦مادة )

 

يتولى مسدير المساليسة مع موظفيسه إعسداد مشسسسسرو  الميزانيسة التقسديريسة للجمعيسة بسالتعساون مع كسافسة الوحسدات الإداريسة   :(17ماادة )

 الأخرى في الجمعية، وذلك وفق تعليمات مجل  الإدارة.

 

على مسدير المساليسة وموظفيسه تسسسسسهيسل مهسام المحساسسسسسسر القسانوني المعتمسد من مجل  الإدارة وتقسدي) كسافسة البيسانسات    (:18ماادة )

 والمعلومات التي تتطلبها مهام عمله في مراجعة القوائ) المالية للجمعية.

 التسجيل المحاسبي: 

   (:1٩)مادة  

 و يد الإيرادات والنفقات وفقاً لمبدأ الاستحقا . التاريخية،يت) تسجيل أصول وخصوم الجمعية على أساس التكلفة  -أ

 تسجيل حسابات الجمعية وفقاً لطريقة القيد المزدوج في ضوء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها. - ب

 تفتح حسابات الجمعية وفقاً لما يرد في دليل الحسابات.  -ج

 يت) تسجيل القيود المحاسبية من وا ع مستندات معتمدة من الأشخاص ذوي صلاحية الاعتماد.  -د

 تت) الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية باستخدام الحاسر الآلي في مقر الجمعية. -هس

الثابتة  لالأصو  

 (:٢٠ادة )م

 تسجيل الأصل الثابتة بتكلفتها التاريخية متضمنه كافة التكاليف اللازمة المتكبدة لجعل الأصل صالحاً للتشغيل. -أ

 تظهر الأصول الثابتة بالقوائ) المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماً منها مجمع الإهلاك المتراك). - ب

تسُستهلك الأصسول الثابتة بإتبا  طريقة القسسط الثابت وفقاً للنسسر الم وية التي يعدها مدير المالية وسسيرشسد في إعدادها بالنسسر    -ج

الم وية لإهلاك الأصسسول الثابتة الصسسادرة عن مصسسلحة الزكاة أو أي جهة عامة أخرى تصسسدر مثل هذه النسسسر ويقرها مجل  

 الإدارة أو الرئي .

إتبا  سسياسسة للتميز بين المصساريف الرأسسمالية والإرادية باعتبار الأولى هي التي تكون يير متكررة وتطيل العمر الإنتاجي   -د

 والا تصادي للأصل.

 

 

 

 

 



 
المخزون        

 يقي) المخزون السلعي وفقاً لسعر التكلفة أو السو  أيهما أ ل ويحدد سعر التكلفة على أساس الوارد أولاً صادر أولاً. :(٢1ادة )م

 

 يقي) المخزون من التبرعات العينية وفقاً لسعر السو  ويعد أحد موارد الجمعية. :(٢٢مادة )

 

 القوائم المالية 

 يت) إعداد القوائ) المالية للجمعية وفقاً للمعايير الصادرة من الهي ة السعودية للمحاسبين القانونيين.  (:٢3)مادة  

 

  



 
 الفصل الثالث: 

 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية 

 

 الحسابات الختامية 

الرئي  إصسسسدار التعليمات الواجر اتباعها لإ فال الحسسسسابات في موعد أ صسسساه خم  عشسسسر يوماً  بل نهاية العام   (: يتولى٢٤)مادة  

 المالي.

 

 يتولى مدير المالية مهمة الإشراف على إعداد القوائ) المالية ومرفقاتها وتقديمها للمدير التنفيذي لعرضها على المجل .  (:٢٥مادة )

 التقارير الدورية 

 (:٢٦ادة )م

التقسارير المساليسة الشسسسسهريسة والربع سسسسسنويسة والتسأكسد من صسسسسحسة البيسانسات المسدرجسة فيهسا  واعتمساديتولى مسدير المساليسة مراجعسة  -أ

ومطسابقتهسا للموازنسة المعتمسدة من مجل  الإدارة وعرضسسسسهسا على الجهسات الإداريسة المعسدة من أجلهسا في المواعيسد المحسددة 

 لذلك.

يتولى مدير المالية إعداد القوائ) المالية الربع سسسنوية وتقديمها مع كافة المعلومات والبيانات التي يطلبها مرا ر الحسسسابات   - ب

 /المحاسر القانوني( والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقاً لمعايير المحاسبية.

يتولى مدير المالية تحليل البيانات الواردة في القوائ) المالية باسسستخدام أسسسالير التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقرير    - ت

 بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للرئي  أو من ينيبه.

في حال يياب مدير المالية يصسسدر الرئي   رارً بتفويض مهام وواجبات مدير المالية المذكورة في هذا الفصسسل لمن يكون   - ث

 أهلاً لذلك.

 

تنظي) حسسابات الجمعية وفقاً لما تقضسي به  واعد ونظ) وأحكام المعايير المحاسسبية وتمسسك الجمعية مجموعة الدفاتر    (:٢7)مادة  

والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام وذلك دون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية التي تطلبها القوانين بالمملكة العربية 

 السعودية.

 

يت) القيد بالدفاتر أو بالحاسسسسسر الآلي أولاً بأول من وا ع المسسسسستندات المعتمدة من المختصسسسسين مع ضسسسسرورة حفظ    (:٢8مادة )

المسسسستندات المؤيدة للقيود تمكن من الرجو  إليها ويجر تقسسسسي) العمل بالإدارة المالية بما يتفق نظ) الر ابة الداخلية ويكون ذلك 

 ن ينيبه.تحت مسؤولية وإشراف مدير المالية أو م

 

 



 
 

 

تعد الإدارة المالية كل شسسهر تقريراً توضسسح فيه الموارد والاسسستخدامات الفعلية مقارناً باعتمادات الموازنة التقديرية   (:٢٩مادة )

 المعتمدة وأي تقارير أخرى يطلبها مجل  الإدارة.

 

 -يلي: تعد الإدارة المالية نهاية كل ثلاثة أشهر و بل اليوم الخام  من الشهر التالي ما   (:3٠مادة )

  ائمة التدفق النقدي....( المالي،القوائ) المالية عن الفترة السابقة /المركز  -أ

 كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة. - ب

 

تعد الإدارة المالية القوائ) المالية السسسسنوية طبقاً للقواعد والمعايير المحاسسسسبية المتعارف عليها وفي المواعد المحددة   (:31مادة )

 ( من هذه اللائحة وما لا يتعارض مع القوانين السارية على أن يراعي ما يلي:30 ،2٦في المواد /

إجراء كافة التسسويات الجردية  بل إعداد القوائ) المالية بحيث تحمل السسنة المالية بكافة ما يخصسها من نفقات وإيرادات طبقاً  -أ

 للمبادئ المحاسبية المتعارف عليها وبحيث تظهر القوائ) المالية الختامية نتيجة أعمال الجمعية في نهاية هذه الفترة.

 تتضمن حسابات الجمعية كل ما تنص القوانين على وجوبه وإثباته فيها. - ب

 تكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسؤوليات.  -ج

 

 

  



 
 الفصل الرابع: 

 الموازنة التقديرية 

 

الموازنة التقديرية هي البرنامج المالي السسنوي للجمعية لتحقيق الأهداف التي يقررها مجل  الإدارة وهي تتضسمن جميع    (:3٢)مادة  

 الجمعية.الاستخدامات والموارد لأوجه أنشطة الجمعية بما يتوافق مع استراتيجيات  

 

 تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يلي:  (:33مادة )

 وا عية.وضع خطة عمل منظمة ومعدة على أساس علمي مستند إلى دراسات  -أ

 توضيح الأيراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية.  - ب

 مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات.  - ت

 أن تكون أداة لقياس الأداء الكلي في الجمعية. - ث

 أن تكون أداة من أدوات الر ابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأر ام المقدرة والأر ام الفعلية. - ج

 المساعدة على تقدير احتياجات الجمعية من رأس المال العامل وكمية النقد اللازم توفره لسداد الالتزامات الدورية أولاً بأول. - ح

 

يصسدر مجل  الإدارة سسنوياً  رار بتشسكيل لجنة لإعداد الموازنة برئاسسة المدير التنفيذي وكذلك إصسدار التعليمات الواجر   (:3٤مادة )

 إتباعها عند إعداد الموازنة التقديرية وفقاً للأس  التي تحقق أهداف الجمعية.

 

تعد الموازنة على أساس التصنيف النوعي لأوجه نشاط الجمعية ويجوز أن تدرج في الموازنة بعض الاعتمادات بصورة   (:3٥مادة )

 إجمالية دون التقيد بالتقسي) المذكور على أن يشرح سبر ذلك ويت) تقدير الموازنة من إرادات ومصروفات بالريال السعودي.

 

تعد كل إدارة من إدارات الجمعية  بل بدء السسسنة المالية بثلاثة أشسسهر على الأ ل مشسسروعاً للموازنة التقديرية عن السسسنة   (:3٦مادة )

 المالية القادمة متضمناً برنامج العمل بها على أن يت) الانتهاء من الإعداد  بل نهاية شهر أكتوبر من كل عام.

 

تقوم الإدارة المالية بتجميع البيانات الخاصسسة بالموازنة التقديرية من الايرادات المختلفة على أن يت) مراجعتها ووضسسعها    (:37مادة )

 في صورة مجملة وعرضها على لجنة إعداد الموازنة التقديرية  بل نهاية شهر ذي القعدة من كل عام.

 

 

تتولى لجنة إعداد الموازنة تنسسسسيق وتعديل التقديرات المقدمة من الإدارات المختلفة وكذلك الدع) الفني لتلك الإدارات إذا    (:38مادة )

 لزم الأمر ث) تعد مشروعاً متكاملاً للموازنة التقديرية وذلك  بل نهاية النصف الأول من ذي القعدة من كل عام.

 



 
  نفسسسسسه يرفع مشسسسسرو  الموازنسة التقسديريسة من لجنسة الموازنسة إلى الرئي  في موعسد يسايتسه الأول من ذي الحجسة من العسام   (:3٩ماادة )

 لعرضه على مجل  الإدارة لاعتماده زمن ث) مصاد ته من المحاسر القانوني.

 

بعسد اعتمساد الموازنسة التقسديريسة يقوم المسدير التنفيسذي بسإبلات الإدارات المختلفسة بسالاعتمسادات المقررة لهسا وتلتزم تلسك   (:٤٠ماادة )

 الإدارات بالتنفيذ في حدودها أو طلر الحصول على تجاوز الاعتمادات من أصحاب الصلاحية في ذلك.

 

في حالة تأخر صسدور أو تصسديق الموازنة فإن الإنفا  في السسنة المالية الجديدة يكون على يرار اعتمادات الصسرف في   (:٤1مادة )

 السابقة.السنة المالية 

 

تعد الموازنة التقديرية وسسسلة ر ابة مباشسسرة على نشسساط وأعمال الجمعية وتعد الإدارات المالية تقريراً دورياً شسسهرياً في   (:٤٢مادة )

  اليوم الخام  من الشسهر التالي موضسحاً به الموارد والاسستخدامات الفعلية مقارناً بتقديرات الموازنة التقديرية والانحرافات ومبرراتها 

تغلر عليها ومدى مطابقتها التنفيذ الفعلي مع البرامج التي بنيت على أسسساسسسها تقديرات الموازنة ومشسسرو  التنبؤ  وطر  علاجها أو ال

 لبا ي العام.

 

 تكون صلاحية الموافقة على تجاوز الاعتمادات لكل المستويات الإدارية للجمعية كما يلي:  (:٤3مادة )

( في أحد بنود الصسرف من وفرات بند أو بنود أخرى ويكون من صسلاحية مدير المالية ويرجع للرئي  %5التجاوز بمقدار / -أ

 ( وما زاد على ذلك يرجع إلى مجل  الإدارة.%25فما هو أكثر من ذلك حتى /

 

( في جملسة المصسسسسروفسات المقسدرة للسسسسسنسة المساليسة بسأكملهسا مقسابسل زيسادة في الإرادات تكون صسسسسلاحيسة %15التجساوز بمقسدار / - ب

 مزدوجة لمدير المالية مع الرئي  مجتمعين. الفصل الخام :

 

 مصادر الدخل  :(٤٤)المادة 

اشتراكات الأعضاء العاملين والمنتسبين، والتبرعات  –وفق لائحتها الأساسية واللائحة التنفيذية  –تشمل مصادر دخل الجمعية 

المخصصة، والإعانات الحكومية، وعوائد الاستثمارات المصرح بها نظاماً، وأي موارد أخرى يوافق  والكواتوالهبات والوصايا 

عليها المركز. وتلتزم الجمعية بعدم  بول أي أموال من جهات خارجية إلا وفق الضوابط المعتمدة من المركز والجهات ذات العلا ة، 

الموارد  وتتكون .ية منتظمة تبين مصدر كل إيراد وأي شروط مرتبطة بهمع الالتزام بتوثيق جميع الإيرادات في سجلات محاسب 

 المالية للجمعية مما يلي:

 رسوم الانتساب لعضوية الجمعية. -1

 الوصايا والأو اف.والتبرعات والهبات  -2

 لزكاة.ا مصارف  الجمعية المشمولة في ، ويت) صرفها في نشاطات الزكاة -3



 
 إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي. -٤

 الإعانات الحكومية.  -5

 عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة. -٦

 .ما يخصصه صندو  دع) الجمعيات للجمعية من دع) لتنفيذ برامج الجمعية وتطويرها -7

بأول،  تمسك الجمعية السجلات والدفاتر الإدارية والمحاسبية التي تحتاجها وفقاً للمعايير المحاسبية يت) التسجيل والقيد فيها أولاً 

وتمكّن موظفي الوزارة المختصين رسمياً من الاطلا  عليها، ويكون للجمعية مراجع حسابات خارجي   ،وتحتفظ بها في مقر إدارتها

 يرفع تقريراً مالياً في نهاية كل سنة مالية إلى مجل  الإدارة تمهيداً لاعتماده من الجمعية العمومية، ومن هذه السجلات ما يأتي: معتمد

 ومنها ما يلي:  ،السجلات الإدارية -1

 سجل العضوية.  -أ

 سجل محاضر اجتماعات الجمعية العمومية.  - ب

 سجل محاضر جلسات مجل  الإدارة. - ج

 سجل العاملين بالجمعية. -د

 سجل المستفيدين من خدمات الجمعية. - ه

 ومنها ما يلي: ،السجلات المحاسبية -2

 دفتر اليومية العامة. -أ

 سجل ممتلكات الجمعية وموجوداتها الثابتة والمنقولة. - ب

 سندات القبض. - ج

 سندات الصرف.  -د

 سندات القيد. - ه

 سجل اشتراكات الأعضاء. - و

 مة استخدامها. ءأي سجلات أخرى يرى مجل  الإدارة ملا -ز

 

 

 



 
 تقوم الجمعية بإعداد الميزانية العمومية والحسابات الختامية وفقاً للآتي:  (:٤٥مادة )

والتثبت من مطابقة الميزانية وحساب  ،يقوم مراجع الحسابات المعتمد بالر ابة على سير أعمال الجمعية وعلى حساباتها -1

ً  ،الإيرادات والمصروفات للدفاتر المحاسبية والتحقق من موجوداتها   ،وما إذا كانت  د أمسكت بطريقة سليمة نظاما

 والتزاماتها. 

 تقوم الجمعية بقفل حساباتها كافة وفقاً للمتعارف عليه محاسبياً في نهاية كل سنة مالية.  -2

ما يسمح بمعرفة وهو  ،يعد مراجع الحسابات المعتمد القوائ) المالية كافة المتعارف عليها محاسبياً في نهاية كل سنة مالية -3

 وعليه تسليمها لمجل  الإدارة خلال الشهرين الأولين من السنة المالية الجديدة. ،المركز المالي الحقيقي للجمعية

ومن ث) يو ع  ،يقوم مجل  الإدارة بدراسة الميزانية العمومية والحسابات الختامية ومشرو  الموازنة التقديرية للعام الجديد -٤

على كل منها رئي  مجل  الإدارة أو نائبه والمشرف المالي ومحاسر الجمعية والأمين العام، تمهيداً لرفعها للجمعية  

 العمومية للمصاد ة عليها.

على الجمعية   ؛يقوم مجل  الإدارة بعرض الميزانية العمومية والحساب الختامي ومشرو  الميزانية التقديرية للعام الجديد -5

 العمومية للمصاد ة عليها، ومن ث) تزوّد الوزارة بنسخة من كل منها.

 الإيرادات 

 يلي:تتكون إيرادات الجمعية مما   (:٤٦مادة )

 والعينية.النقدية   والهباتالتبرعات  (أ

 .والصد اتالوصايا والأو اف والزكاة  ( ب

 العينية.عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات  ( ت

 برامج رعاية مناسبات الجمعية. ( ث

 إرادات الأنشطة ذات العائد المالية. ( ج

 والمنقولة. الثابتةعائدات استثمار ممتلكات الجمعية  ( ح

 ما يقرر لها من إعانات حكومية. ( خ

 .هادوتوريما  د يخصصه صندو  دع) الجمعيات من دع) لبرامجها  (د

 

 الوزارة.تمتنع الجمعية عن تلقي إعانات من خارج المملكة إلا بعد موافقة   (:٤7مادة )

 

التي تقضسسسي بها الأنظمة السسسسارية في المملكة ذات الشسسسق المالي ومنها نظام مكافحة   مالأحكايجر على الجمعية مراعاة    (:٤8مادة )

 يسيل الأموال وتمويل الإرهاب.

 

الإدارة المالية أن تقوم بمتابعة حسسسسابات  وعلىتراعي الجمعية عن إعداد البرامج اللازمة للقيام بأنشسسسطة الاسسسستثمارية   (:٤٩مادة )

 الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة.



 
 

 الحسابات البنكية

يجر على الجمعية فتح حساب أو أكثر في أحد البنوك المحلية المعتمدة بالمملكة باس) الجمعية، ويخصص حساب مستقل لأموال 

الزكاة وآخر للتبرعات العامة، لضمان الفصل بين الموارد وتطبيق شروط الجهات المانحة والمتبرعين. ويحظر فتح أي حسابات 

الإدارة والمركز، كما يحظر إيدا  أي أموال تخص الجمعية في حسابات شخصية. ويتعين  بنكية خارج الإطار المعتمد من مجل 

 .على أمين الصندو  متابعة جميع الحركات المالية والتأكد من مطابقتها للسجلات

مجل  الإدارة تورد إليه كافة المتحصسسسسلات    الإدارة يحددهايفتح حسسسسساب بنكي أو أكثر لدى بنك أو أكثر يحددها مجل    (:٥٠مادة )

 وعلى الإدارة المالية أن تقوم بمتابعة حسابات الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة.

 

في ذات اليوم أو في موعد يايته  إلى البنكيجر توريد المتحصسسسلات النقدية أو التوريد بشسسسيكات أو بحوالات أو بغيرها    (:٥1مادة )

السسسسساعسة الثسالثسة ظهراً من يوم العمسل التسالي للتحصسسسسيسل هسذا إن كسان المبلغ أكثر من ثلاثسة ألاف ذ وإن كسان أ سل من ذلسك ففي نهسايسة 

 الأسبو .

 للمتحصلات.ويجوز في الحالات الاستثنائية أو حسر ظروف العمل تأخير توريد المتحصلات حتى نهاية اليوم الثاني 

على الإدارة المالية متابعة تحصسسسيل حقو  الجمعية في أو ات اسسسستحقا ها وإعداد تقارير ترفع للرئي  أو من ينوب عنه   (:٥٢مادة )

 عن أي حقو  استحقت وتعذر تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها.

 

لا يجوز التنسازل عن أي حقو  للجمعيسة يتعسذر تحصسسسسيلهسا إلا بعسد اسسسسستنفساذ كسافسة الوسسسسسائسل النظساميسة والقسانونيسة اللازمسة    (:٥3ماادة )

 لتحصيلها.

 

 الديون من صلاحية مجل  الإدارة أو من يفوضه. وإعداميكون التنازل عن حقو  الجمعية المالي والعينية   (:٥٤مادة )

 

يت) تحصسيل الأموال المسستحقة للجمعية لدى الغير إما نقداً أو بشسيكات أو بتحويل على الحسسابات البنكية المعتمدة للجمعية   (:٥٥مادة )

أو بأي محرر ذي  يمة نقدية وتقبض حقو  الجمعية بواسسطة أمين الصسندو  أو من يكلف بالتحصسيل ويحرر بها سسند  بض نظامي مع  

 واردة باس) الجمعية فقط ولي  بأسماء الأشخاص.مراعاة أن تحرر كافة الشيكات ال

 

يتعين على مدير المالية متابعة إيرادات الجمعية المحصلة بشيكات والتأكد من تحصيلها في مواعيدها والقيام بالإجراءات    (:٥٦مادة )

 هذه الشيكات من  بل البنوك. حالة رفضاللازمة لحفظ حقو  الجمعية في 

 

 يجوز للجمعية أن يؤمن ما يحتاج إليه من موارد إضافية بكل أو بعض الطر  الآتية:  (:٥7مادة )

 التسهيلات الائتمانية الشرعية. -أ

 الحسنة.القروض  - ب



 
اسسسسستثمارات تجارية أو صسسسسناعية أو ييرها على أن يختار مجل  الإدارة بين هذه الطر  لكل حالة ما يجمع بين أنسسسسسر  - ج

الشسسسسروط وأ سل المخساطر وبين تحقيق أكبر عسائسد ممكن مع عسدم الإخلال بمسا يقره مجل  الإدارة من ضسسسسوابط تحك) هسذه 

 الأمور.

 : المحاسب القانوني (٥8)المادة 

تلتزم الجمعية بتعيين محاسر  انوني مرخص من  بل الهي ة السعودية للمحاسبين القانونيين، يتولى مراجعة القوائ) المالية السنوية  

وإعداد تقرير مفصل يرفع إلى مجل  الإدارة والجمعية العمومية، على أن يتضمن التقرير الملاحظات والتوصيات اللازمة لتحسين 

التزام الجمعية بالمعايير المحاسبية المعتمدة. كما يجر تزويد المركز بنسخة من التقرير خلال المدة النظامية الأداء المالي وضمان 

 .المحددة

 : السجلات المالية وحفظها (٥٩)المادة 

تلتزم الجمعية بحفظ جميع السجلات المالية والإيصالات والمستندات المؤيدة للعمليات المحاسبية لمدة لا تقل عن عشر سنوات، سواء 

بصيغة ور ية أو إلكترونية، وبما يتيح مراجعتها من  بل الجهات الر ابية في أي و ت. وتشمل هذه السجلات دفاتر اليومية والأستاذ، 

البنكية، وإيصالات استلام التبرعات، ومستندات الصرف. ويجر أن تكون جميع القيود المحاسبية مؤرخة وموثقة وكشوف الحسابات 

 .ومطابقة للمعايير المحاسبية المعتمدة

 : الضوابط المالية العامة (٦٠)المادة 

يحظر على الجمعية استخدام أي جزء من أموالها في يير الأيراض المحددة في هذه اللائحة الأساسية، أو تحقيق أي منفعة شخصية 

لأي عضو أو موظف. كما تلتزم الجمعية بتطبيق مبدأ الشفافية الكاملة في إدارة مواردها المالية، وإتاحة تقارير الإيرادات 

مع تطبيق نظام ر ابة داخلية فعّال يشمل الفصل بين المهام المحاسبية والإدارية، والمراجعة   والمصروفات للأعضاء والمركز،

 .الدورية للعمليات المالية، وإجراء جرد دوري للموجودات النقدية والعينية

  



 
 الفصل السادس: 

 المصروفات 

 

 من:تتألف مصروفات الجمعية   (:٦1مادة )

 مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها. .1

 مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية. .2

 مصاريف الصيانة والنظافة. .3

 والعمومية.المصاريف الإدارية  .٤

 المكاتر.مصاريف  .5

 الغير.مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من  .٦

 الثابتة.مصاريف ا تناء الأصول  .7

 وأهلية.مصاريف رسوم حكومية   .8

 الأخرى.المصاريف  .9

 

 الصرف من أموال الجمعية والميزانية  :(٦٢)المادة 

 

 غايات تحقيق أيراضها، ولا يجوز لها صرف أي مبلغ مالي في يير ذلك. بينحصر صرف أموال الجمعية  -1

للجمعية أن تتملك العقارات، على أن يقترن ذلك بموافقة الجمعية العمومية  بل التملك أو إ راره في أول اجتما  تال له،  -2

 ويجوز للجمعية العمومية أن تفوّض مجل  الإدارة في ذلك. 

في مجالات مرجحة الكسر تضمن لها الحصول على مورد  هاتستثمر تضع فائض إيراداتها في أو اف، أو أن للجمعية أن -3

 . ويجر عليها أخذ موافقة الجمعية العمومية على ذلك أو أن تعيد توظيفها في المشروعات الإنتاجية والخدمية، ،ثابت

معدلات  بمن بداية السنة المالية المحددة لها، وفي حالة تأخر اعتمادها يت) الصرف منها  بدءاً تعتبر الميزانية المعتمدة سارية المفعول 

 .الآخرميزانية العام المالي المنصرم ولمدة ثلاثة أشهر كحد أ صى، مع مراعاة الوفاء بالتزامات الجمعية تجاه 

على الجمعية أن تود  أموالها النقدية باسمها لدى بنك أو أكثر من البنوك المحلية يختاره مجل  الإدارة، وألا يت) السحر من  ويجب

هذه الأموال إلا بتو يع رئي  مجل  الإدارة أو نائبه والمشرف المالي، ويجوز لمجل  الإدارة بموافقة الوزارة تفويض التعامل مع  

الجنسية، ويراعى فيما سبق أن يكون   ينين من أعضائه أو من  ياديي الإدارة التنفيذية على أن يكونوا سعودالحسابات البنكية لاث

 التعامل بالشيكات ما أمكن ذلك. 

 يشترط لصرف أي مبلغ من أموال الجمعية ما يلي:

 صدور  رار بالصرف من مجل  الإدارة. -1



 
 تو يع إذن الصرف أو الشيك من  بل كل من رئي  مجل  الإدارة أو نائبه مع المشرف المالي. -2

  يد اس) المستفيد رباعياً وعنوانه ور ) بطا ته الشخصية ومكان صدورها في السجل الخاص بذلك حسر الحالة.  -3

 ً ً دوري  يعد المشرف المالي تقريراً ماليا ويعرض على مجل  الإدارة مرة كل   ،يو ع من  بله بالإضافة إلى مدير الجمعية ومحاسبها ا

 ثلاثة أشهر، وتزود الوزارة بنسخة منه.

  التالية:يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط  :(٦3مادة )

 الصلاحية.أن تت) بموافقة صاحر  .1

 المالية.تو يع إذن الصرف أو الشيك من  بل رئي  المجل  أو نائبه مع مدير  .2

 أن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كليًا أو جزئيًا لصالح نشاط الجمعية  .3

 ( من هذه اللائحة. ٤9توفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصل إلا ما يشمله أحكام المادة / .٤

 المقدمة.توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعليًا للبنود المشتراة أو الخدمات  .5

 

  -عنه: تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الرئي  أو من ينوب    (:٦٤مادة )

والتأمينات الاجتماعية   والإيجارات، العمل.عقود  مثل: الرئي ،المدفوعات الناشسسس ة عن العقود المبرمة بمجرد تو عيها من  -أ

 ذلك.وما شابه 

 والهاتف،  البريد،مصروفات   مثل:المدفوعات العائدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكومية أو الأهلية ذات الأسعار المحدد   - ب

 وييرها.  والكهرباء،

 

  التالية:يت) سداد النفقات بموجر سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطر   :(٦٥مادة )

  ذ.المحدد للصرف النقدي ألف  يتجاوز السقف ألاعلى  النثرية،نقداً من العهدة  -أ

  معها.بشيكات على إحدى البنوك المتعامل  - ب

  (.بنكيةتحويل على البنك /حوالة  - ت

وكذلك اكتمال التو يعات    ذلك،ويت) ذلك بعد التأكد من اسستكمال المعاملة لجميع مسسويات الصسرف وإرفا  المسستندات الدالة على  

 اللائحة.واعتماد الصرف من صاحر الصلاحية وطبقًا لاجراءات الموضحة في هذه  المختصين،عليها من الموظفين  

 

  يمتها.يت) خت) المستندات متى ما ت) صرفها بخات) مدفو  ليشير إلى سداد  :(٦٦مادة )

 

وعلى مسدير المساليسة التسأكسد من  يسام الطرف الآخر بتنفيسذ    المعتمسدة،لا يجوز الصسسسسرف إلا في حسدود الموازنسة التقسديريسة    :(٦7ماادة )

ويجوز للرئي  أو من ينيبه صسسرف مبلغ مقدمًا تحت الحسسساب إذا اسسستدعيت الظروف   الاسسستحقا ،الارتباط أو التعا د أو حلول و ت 

  الصرف.بشرط الحصول على الضمانات الكافية  بل  ذلك،

 

  التالية:يحك) إصدار الشيكات الضوابط  :(٦7مادة )



 
 مالي.لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون يطاء  -أ

 بياض.لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على  - ب

 فقط.لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول  - ت

 وكيلاً.يجر التو يع على صورة الشيك من  بل المخول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل إذا كان  - ث

 المالية.يت) الاحتفاظ بكعوب الشيك في أرشيف الإدارة  - ج

 

أول بعد اتخاذ الإجراءات   الأصسسلي،لا يجوز سسسحر شسسيكات بدل فا د إلا بعد مرور سسستة أشسسهر من تاري  فقد الشسسيك  :(٦8مادة )

  ثانية.اللازمة للتأكد من فقد الشيك الأصلي من ناحية وضمان عدم صرفه في المستقبل من ناحية 

 

يكون تسسسسلسسسسل المسسسستويات الإدارية بالجمعية التي لها صسسسلاحية اعتماد الصسسسرف على النحو المبين في دليل تفويض   :(٦٩مادة )

 منه.وفي جميع الحالات لا يجوز لأحد العاملين أو المديرين اعتماد صرف مبالغ خاصة به إلا باعتماد المسؤول الأعلى  الصلاحيات،

 

يجر أن تكون جميع الشسسيكات الصسسادرة من الجمعية مو عة من  بل رئي  مجل  الإدارة أو نائبه مع تو يع مدير المالية  :(7٠مادة )

 للجمعية.

 

   المعتمدة.ينبغي موافاة كافة البنوك التي يتعامل معها الجمعية بنماذج التوا يع  :(71مادة )

 

مع ضسرورة  للشسيكات،ينبغي اتخاذ الإجراءات الر ابية عند طبع سسندات القبض والصسرف للنقد وسسندات الاسستلام والدفع   :(7٢مادة )

ويجر أن تكون هذه المسسستندات   المسسستعملة،وكذلك الشسسيكات يير  المالي،الاحتفاظ بهذه السسسندات في مكان أمين تحت ر ابة المدير  

 الملغاة.بشكل خاص وكافة المستندات المالية مر مة بالتسلسل عند استخدامها مع الاحتفاظ بالنس  

 

يجوز الإذن بالصسسسسرف نقداً بموجر أمر دفع على خزينة الجمعية في حدود ألف ذ في المرة الواحدة وباعتماد الرئي   :(73مادة )

   نائبه.أو 

 

والذي يصسدر بتحديده  رار من  الجمعية،لدى أمين صسندو  الجمعية بمبلغ يزيد عن اللازم لاحتياجات    يجوز الاحتفاظلا   :(7٤مادة )

  المالي.الرئي  أو من ينيبه بناءً على ا تراح المدير 

 

 

 

 أمر الصرف

 



 
ويعتبر تو يعه على مسستندات الصسرف المختلفة تو يعًا    الدفع،يعتبر الرئي  أو من ينوب عنه هو معتمد الصسرف أو آمر   (:7٥مادة )

نهائيًا يجيز للمسسؤولين عن حفظ الأموال كلاً حسسر اختصساصسه دفع النقود أو تحرير الشسيكات أو اعتماد الإشسعارات البنكية أو شسراء 

   الاحتياجات.

إن اعتماد الرئي  أو من ينوب عنه لأي تصسسرف ينشسسأ عنه نفقة مالية يسسستلزم بالضسسرورة تنفيذها بشسسكل سسسلي) بواسسسطة  -

ويعتبر مدير المالية   المالي،المسسستندات النظامية المسسستعملة لدى الجمعية وطبقًا لاجراءات المحاسسسبية الموضسسحة بالنظام 

  الإجراءات.مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه 

المسستند النظامي الذي يجيز لأمناء الصسناديق دفع النقود وهو المسستند النظامي الذي يجيز سسحر النقود   الصسرف(يعتبر /سسند  -

 البنك.من 

-  

 المصروفات الاستثمارية 

 

وبحسسر الصسلاحيات    التجاري، يكون شسراء العقارات والأصسول الثابتة وكافة المصسروفات الاسستثمارية طبقًا للمعتمد في خطة المشسرو     (: 7٦مادة / 

ويرجع لمجل  الإدارة في كل إجراء شسسراء يير    اللائحة، المفوضسسة في دليل تفويض الصسسلاحيات وبما يتوافق مع النصسسوص النظامية الوارد في هذه  

 كور في هذه اللوائح والأدلة  1م 

 . 

  

  



 
   السابع: الفصل 

 المشتريات 

 

 -التالية: ويت) ذلك بأحد الطر   المحلي،يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السو    (:77مادة ) 

 المباشر.التأمين   -أ

 ينيبه.حسر ما يوصى به الرئي  أول من  - ب

 أسسعار،المشستريات التي تزيد  يمتها عن ألفي ذ لا يت) تأمينها إلا بعد التأكد من مناسسبة الأسسعار عن طريق طلر عروض  - ت

   الإدارة.أو ما يراه مجل  

 

يت) شسسسسراء احتياجات الجمعية بموجر أوامر شسسسسراء بعد اعتمادها من الجهة صسسسساحبة الصسسسسلاحية طبقًا لدليل تفويض   :(78مادة )

 الصلاحيات.

 

  الشفوي.يت) إصدار طلبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجيه  :(7٩مادة )

 

أن يراعى في  الشسراء علىللرئي  أن يقوم بتفويض من يراه مناسسباً من الموظفين المسسؤولين بالجمعية بصسلاحية اعتماد  :(8٠مادة )

 الصلاحيات.ذلك الالتزام التام بالصلاحيات الممنوحة له في دليل تفويض 

 

 

إن اعتماد الشسسراء يسسستلزم بالضسسرورة تنفيذه بشسسكل سسسلي) بواسسسطة المسسستندات النظامية المسسستعملة لدى جمعية وطبقًا   :(81مادة )

  الإجراءات.ويعتبر مدير المالية مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه  اللوائح،لاجراءات المنصوص عليها في 

 

  



 
الثامن: الفصل   

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف 

 

الموظفين    يفوضسه؛يجوز صسرف عهدة مسستديمة لمواجهة المصسروفات التي تتطلبها طبيعة العمل ويحدد الرئي  أو من  :(8٢مادة ) 

  منها.الذين تصرف له) العهدة والمخولين بالصرف 

 التالية:يحدد فيه بد ة الأمور  يفوضه،تصرف العهدة بموجر  رار من الرئي  أو من  -أ

 العهدة.اس) المستفيد من  .1

  العهدة.مبلغ   .2

 العهدة.الغاية من  .3

 العهدة.تاري  انتهاء   .٤

 استردادها.أسلوب  .5

 العهدة.وتعالج ماليًا ومحاسبيًا وفق نو   الصرف،تسترد العهدة من الموظف وفقًا لما جاء بالقرار الصادر من آمر  - ب

 بالدفاتر.تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا  - ت

تصسفى العهدة ويسسترد الرصسيد النقدي منها وإيداعه في بنك أو خزينة الجمعية عند انتهاء الغرض منها أو نهاية العام بحسسر   - ث

  السلفة.طبيعة  

 

يجر أن تؤيد المدفوعات النقدية التي تت) من العهدة المسستديمة بمقتضسى مسستندات تمت مراجعتها واعتمادها من صساحر   (:83مادة )

  ذ.ويستثنى من ذلك الحالات التي يصعر فيها الحصول على مستند بشرط اعتماد مدير المالية في حدود خمسمائة  الصلاحية،

 

( %50أو عندما يصسل الصسرف منها إلى / شسهر،يت) اسستعاضسة ما يصسرف من العهدة المسستديمة بشسيك أو نقداً في نهاية كل  :(8٤مادة )

  الشهر.ويت) تسويتها بالكامل في نهاية     يمتها،من 

 

وفي نهاية ذي الحجة من كل   المالي.يت) جرد العهدة المسسستديمة جرداً مفاج اً مرة على الأ ل كل شسسهر بمعرفة المسسسؤول  :(8٥مادة )

 المالية.عام بواسطة مدير 

 

الاختصسساصسسات المخولة بهذه   وفي حدوديجوز صسسرف عهدة مؤ تة لأعراض خاصسسة بناء على طلر الإدارات المختلفة  :(8٦مادة )

ويحظر صسسسرف العهدة  العهدة.على أن يحدد في  رار الصسسسرف المدة المحددة لتسسسسوية هذه  الإدارات.اللائحة للمسسسسؤولين عن هذه 

  لها.المؤ تة في يير الأيراض المخصصة 

 

مع   العهسدة،وفي حسدود المسدة المقررة لهسذه   أجلسه،يجسر تسسسسسويسه العهسدة المؤ تسة بمجرد انتهساء الغرض السذي صسسسسرفست من   :(87ماادة )

  لها.وجوب رد العهدة المؤ تة في نهاية الشهر إذا ل) تصرف في الأيراض المخصصة 



 
 

إلا بموافقة   الو ت؛العهدة المؤ تة ولا يجوز صسسسرف أكثر من عهدة مؤ تة لشسسسخص واحد في نف     يجوز اسسسستعاضسسسةلا   (:88مادة )

 سلفة مؤ تة لغير الموظفين والمتطوعين بالجمعية. يجوز صرفكما لا   مجتمعين،الرئي  ومدير المالية 

 

  التالية:يجوز لأسباب ضرورية صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسر الشروط   (:8٩مادة )

يحدد الرئي  أو من ينوب عنه  يمتها ومدة سسدادها على ألا تزيد القيمة راتر الموظف لثلاثة أشسهر وألا تتجاوز مدة السسداد   -أ

  الجمعية.ولا يجوز الجمع بين أكثر من سلفة للموظف الواحد كما يجر أن يحضر كفيلاً من أحد موظفي  سنة،

نهاية خدمة الموظف ونهاية خدمة كفيله وأن   يتجاوز مسستحقاتأن يكون إجمالي المسستحق على الموظف من عُهدد وسسُلدف لا   - ب

 سنة.يكون  د أمضى بالخدمة أكثر من 

 يفوضه.ويجوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار من رئي  مجل  الإدارة أو من  - ت

المقدم  بل اليوم الخام  من الشهر   منح ذلكيت)   ألانف  الشهر على    يخص) بنهايةمن الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتر الشهر 

ولا تمنح هذه الميزة إلا   الأسسساسسسي،( من راتر الموظف %50/ يتجاوز المقدم ألاوعلى    الشسسهر،نفسسسه أو بعد اليوم العشسسرين من نف   

 الواحدة.مرات بالسنة   ثلاثمرة واحدة بالشهر ولا تتعدى  

 

الرئي  أو من   بقرار منإلا  كسان؛لا يجوز لمن تتطلسر وظيفتسه أن يكون بعهسدتسه أموال نقسديسة أن يعطي عهسدة لأي سسسسسبسر    :(٩٠ماادة )

وأية عهدة معطاة بأورا  عادية دون تحرير  الموظف،على أن يت) إعداد سسندات صسرف رسسمية بذلك تقيد على حسساب  بذلك،يفوضسه 

 ذلك.سندات بها يعتبر مانح العهدة مسؤولاً عنها ويحاسر إداريًا على 

 

وعليه أن يعُل) الرئي  أو من ينوب عنه خطيًا   مواعيدها،على مدير المالية متابعة تسسسديد العهد والسسسلف واسسستردادها في   :(٩1مادة )

وتسسسترد العهد والسسسلف من الموظفين في حالات تأخر ه) عن السسسداد دفعة واحدة من مسسستحقاته)    ردها،عن كل تأخير في تسسسديها أو 

  الجمعية.طرف 

 

  



 
   التاسع: الفصل 

 التأمينات 

  سمين:تنقس) التأمينات إلى   (:٩٢ادة )م

 للغير:تأمينات   أولاً:

عن عقود أو ارتبساطسات يلتزم   الغير كتسأمينوتشسسسسمسل المبسالغ النقسديسة ومسا في حكمهسا والكفسالات والاسسسسستقطساعسات المقسدمسة من   -

 الجمعية.بتنفيذها تجاه 

  الغير:تأمينات لدى   ثانيًا:

عقود أو ارتباطات    للغير كتأمينوتشسسسسمسل المبسالغ النقدية وما في حكمها أو الكفالات أو الاسسسسستقطاعات المقدمة من الجمعية  -

 الغير.تلتزم بتنفيذها تجاه 

 

 

كما ترُد إلى أصسحابها إذا زال السسبر   بها،الأحكام التعا دية الخاصسة   الغير وفقتسسوى التأمينات المقدمة أو المودعة من  :(٩3مادة )

 ينيبه.وبعد موافقة الرئي  أو من  أجله،الذي  دمت من 

 

تسُسسسجل التأمينات لدى الغير على الجهات المسسسستفيدة منها على أن تسسسسترد كليًا أو جزي اً وفق أحكام العقود المبرمة لهذا  :(٩٤مادة )

 أجلها.الغرض أو زوال الأسباب التي  دمت من 

 

وفحصسسسسها  إليها،ويراعى العودة   خاص،تحُفظ صسسسسكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمعية أو المعطاة من  بله في ملف   (:٩٥مادة )

ويكون مدير المالية مسسسؤولاً عن صسسحة القيود المحاسسسبية الخاصسسة بها   أجلها،دوريًا بغية التأكد من اسسستمرار صسسلاحيتها أو انتهاء  

 أجلها.ومتابعة استردادها بحلول 

 

  



 
   العاشر: الفصل 

 الصندوق 

 

والأورا    والغير،وأصسول العقود المبرمة بين الجمعية  للجمعية.ينشسأ بالجمعية خزينة لحفظ أصسول المسستندات الرئيسسية   (:٩٦مادة )

ولا يت) فتحها إلا بمفتاحين أحدهما بيد الرئي    بالجمعية،وبصسسسسفة عامة جميع المسسسسستندات المهمة   ذلك،التجارية طويلة الأجل ونحو  

 المالية.مدير   والآخر بيد

 

  الإدارة.مجل   بقرار منويت) تعيين أمين الصندو    بالجمعية،يت) إنشاء صندو  رئيسي   (:٩7مادة )

 

  الآتي:مسؤولاً عن  للصندو ،يكون أمين  :(٩8مادة )

 المجل .ومو عة منه ومن الأشخاص المخولين بذلك من  بل  رسمية،استلام المبالغ الواردة للجمعية بموجر سندات  بض  -1

 الجمعية.إيدا  تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه  -2

 

وكافة   الصسسندو ،ودفاتر  الشسسيكات،ودفاتر  والكشسسوفات،  الصسسرف،وسسسندات  القبض،الاحتفاظ لديه بمقر الجمعية بسسسندات  -3

 بعمله.الأورا  ذات العلا ة 

 ذلك.صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على  -٤

 القادمة.المشاركة في وضع مشرو  الميزانية التقديرية للسنة المالية  -5

 تنفيذ  رارات المجل  والرئي  فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقاً لما هو معتمد في الميزانية بحسر اختصاصه. -٦

 

إلا في الظروف الاسستثنائية وبقرار كتابي   المتحصسلات،يحُظر على أمين الصسندو  الرئيسسي الصسرف من الإيرادات أو  :(٩٩مادة )

وأن يكون الصسسرف بناء على   صسسلاحياته.مجتمعين أو منفردين كلاً في حدود    المدير الماليةمسسسبق من الرئي  أو من ينوب عنه مع 

   معتمدة.أو أذونات صرف  أوامر دفع

 

  :يليعلى أمين الصندو  إعداد ما   (:1٠٠مادة )

وترُاجع يوميًا من الإدارة المالية مع أورا    النقدية،موضسحًا بها الرصسيد النقدي والعهد    للصسندو ،كشسوف بالحركة اليومية   -أ

 ويت) عمل مطابقة يومية بين الرصيد الدفتري والرصيد الفعلي. والتوريد،الاستلام والصرف 

  الاسسسستحقا ؛ تواري    مرتبة حسسسسركشسسسوف بجميع الشسسسيكات والكميات والأورا  التجارية الأخرى المحفوظة بالصسسسندو    - ب

  للغير.لمتابعة تحصيلها أو توريدها للبنك في مواعيدها أو تظهيرها  

وكسل مسا يوجسد في   الجمعيسة،يحُظر على أمين الصسسسسنسدو  إيسدا  أي مبسالغ أو مسسسسستنسدات ذات  يمسة تخص الغير بخزينسة    :(1٠1ماادة )

  القانونية. للمسائلالخزينة يعتبر من أموال الجمعية وإلا تعرض  

 



 
  يمة،محرر ذي   أو أيأمين الصسسندو  مسسسؤول مسسسؤولية كاملة عما في عهدته من نقود أو شسسيكات أو حوالات بريدية   :(1٠٢مادة )

 مسساعده،كما يكون مسسؤولاً بالتضسامن عن كل عهدة فرعية تسسل) من عهدته إلى   شسخصسيًا،وجميع محتويات الصسندو  تكون في عهدته  

يت) نقل عهدة  –أو وفاته  –التعليمات الخاصسسة بالصسسندو  والتي تصسسدر في هذا الشسسأن وفي حالة تغير أمين الصسسندو  وعليه تنفيذ  

 المالية.الصندو  إلى من يحل محله بعد إجراء جرد فعلي بمعرفة الإدارة 

 

  اللازمة،  محاضسسسر الجردوعمل   العام،يتعين إجراء جرد مفاجو للصسسسناديق التابعة للجمعية على فترات دورية خلال   (:1٠3مادة )

 د يظهر    بالعجز الذيمدينًا  بالتحصسسيل(الصسسندو  أو المكلف بالقبض أو المكلف  /أمينويكون الموظف المسسسؤول عن اسسستلام النقد 

على أن    المتنوعة،وإلا حولت لايرادات  وجودها،الصسندو  سسبر   يبرر أمينأما الزيادة فتقيد في حسساب مسستقل حتى   الجرد،نتيجة  

  بها.هذا لا يعفيه من التحقيق عملاً بمبدأ الزيادة في الصناديق كالنقص 

 

ويصسدر الرئي    محتوياته،ويكون الجرد شساملاً لجميع  للجمعية،يخضسع صسندو  الجمعية للجرد في نهاية السسنة المالية   :(1٠٤مادة )

من  بل رئي  اللجنة    الأمر فورًاالزيادة يرفع  بالعجز أو  ظهور فر وفي حالة    الصسندو ،لجنة الجرد وبحضسور أمين    راراً بتشسكيل

 المسؤولية.إلى الرئي  لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتحديد 

 

  



 
   عشر: الفصل الحادي 

 المخازن

 

يت) اسستلام وتخزين وصسرف الأصسناف والأشسياء والر ابة عليها وفقًا لاجراءات المنصسوص عليها في الأدلة الداخلية    (:1٠٥مادة )

 الجمعية.التي يصدرها 

 

وذلسك بعسد اتخساذ كسافسة    بعهسدتسه،تسسسسسل) جميع الأصسسسسنساف التي ترد الجمعيسة إلى الموظف المختص بسالمخسازن وتكون    (:1٠٦ماادة )

 والاستلام.الإجراءات الخاصة بالفحص 

 

بالإضسافة إلى الر ابة بواسسطة القيد المنتظ) في  والفجائي،تت) الر ابة على المخازن عن طريق الجرد والتفتيش الدوري   :(1٠7مادة )

 ويكون مدير المالية مسؤولاً عن ذلك  السجلات،

 

ويت) ذلسك  بسل  الأ سل،بسالإضسسسسافسة إلى الجرد السدوري والمفساجو يجرى جرد كسافسة موجودات المخسازن مرة كسل عسام على   :(1٠8ماادة )

 الرئي .نهاية السنة المالية بواسطة لجنة يحدد أعضاؤها من  بل 

 

في حالة وجود عجز في المخزون لأسسسسباب خارجة عن إرادة الموظف المسسسسؤول حسسسسر تقدير مدير المالية وموافقة   (:1٠٩مادة )

 العجز.وفيما عدا ذلك فالموظف المسؤول عن المخزن مسؤولاً عن  الجمعية،حساب  العجز علىيت) اتخاذ  رار بتسوية  الرئي ؛

 

  



 
عشر: الفصل الثاني   

 الرقابة المالية 

 المراجعة الداخلية 

 

 الإدارة،صسسحة تطبيق سسسياسسسات وإجراءات العمل والر ابة المعتمدة من  بل مجل   بالتحقق منيقوم المراجع الداخلي    (:11٠)مادة  

 بأول.وإطلا  الرئي  بنتائج أعمال المرجعة الداخلية أولاً  فاعليتها،والتأكد من 

 

 يقوم المراجع الداخلي بوضع برنامج المراجعة الداخلية لجميع نشاطات الجمعية وموجوداته وعمل جدول زمني بذلك   (:111مادة )

 

 وبالأخص بما يلي:  مهنياً،يقوم المراجع الداخلي بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما هو متعارف عليه  :(11٢مادة )

 بشأنها.تقيي) نظ) الر ابة الداخلية للجمعية وتقدي) التوصيات  -أ

 بشأنه.تقيي) النظام المحاسبي للجمعية وتقدي) التوصيات  - ب

 للجمعية.مراجعة القوائ) المالية  - ت

 المرسومة.تقيي) مدى تحقيق الجمعية لأهدافه  - ث

 والبشرية.تقيي) مدى استغلال الجمعية لموارده المادية  - ج

 والإجراءات والأسالير المعتمدة في كافة المجالات الإدارية والمالية.  والأنظمةسلامة تطبيق وتنفيذ السياسات  - ح

 حولها.فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي  - خ

 الغير.وجميع أنوا  المستندات التي أنشأت التزماً على الجمعية تجاه   تمت،مراجعة طلبات الشراء والعقود والاتفا يات التي  -د

التحقق من سسسلامة الإجراءات المطبقة للحفاظ على ممتلكات الجمعية عن طريق القيام بأعمال الجرد المفاجو على المخازن   -ذ

 الجمعية.والموجودات الثابتة وخزائن 

وإثباتها بالدفاتر  الغير،التحقق من اسستخدام الأسسالير والأدوات المناسسبة التي تكفل تحصسيل أموال الجمعية ومسستحقاته لدى  -ر

 والمحاسبية.والسجلات 

 

على ألا يشسسسسارك بسأي   عملسه،على المراجع السداخلي القيسام بسأي أعمسال أو مهسام يكلف بهسا من  بسل الرئي  وتتعلق بطبيعسة    :(113ماادة )

 أعمال تنفيذية  د تقع تحت مراجعته.  

 

 

 مراقب الحسابات 

 



 
يت) تعيين محاسسر  انوني مرخص له بالعمل في المملكة   الداخلية،دون الإخلال بإجراءات المراجعة الحسسابية والمالية   (:11٤مادة )

ومراجعة الحسسابات الختامية في نهاية السسنة    سسنوية،لفحص حسسابات الجمعية الربع    بها؛العربية السسعودية حسسر القوانين المعمول  

 عليها.الرأي  وإبداءالمالية 

 

على المحاسسسسر القانوني مراجعة حسسسسابات الجمعية وفقًا للمعايير المعمول بها في المملكة العربية السسسسعودية مراجعةً   (:11٥مادة )

  خاصة.وذلك في نهاية السنة إلا في الحالات التي تستدعي تقارير  العمل،مستمرةً لتقدي) التقارير اللازمة عن سير 

 

على جميع الدفاتر والسسسسجلات والمسسسستندات   الرسسسسمية،خلال أو ات العمل  الاطلا ،للمحاسسسسر القانوني أو من ينتدبه    (:11٦مادة )

وعلى إدارات الجمعية المختلفة تيسسير مهمة المرا ر   مهمته،وطلر البيانات والإيضساحات التي يرى ضسرورة الحصسول عليها لأداء  

 ذلك.في 

 

  الرئي  لاتخساذ يثبست ذلسك في تقرير يقسدمسه إلى    مهمتسه؛من أداء    أو منسدوبسهفي حسالسة عسدم تمكين المحساسسسسسر القسانوني    (:117ماادة )

 الشأن.الإجراء اللازم في هذا 

 

يرفع المحاسسر القانوني بذلك  للخطر؛أو تصسرف يعرض أموال الجمعية   اختلاس،أو    خطيرة،عند اكتشساف أية مخالفة   (:118مادة )

 السرعة.فورًا تقريرًا إلى مجل  الإدارة أو من يفوضه لاتخاذ الإجراءات الكفيلة بمعالجة الأمر على وجه 

 

وتقسدي) تقريره عن القوائ)   المساليسة،على المحساسسسسسر القسانوني التحقق من أصسسسسول الجمعيسة والتزامساتسه ومراجعسة القوائ)    (:11٩ماادة )

  للجمعية.من نهاية السنة المالية  تتجاوز شهرينالمالية خلال مدة لا 

 

  



 
   عشر:الفصل الثالث 

 أحكام ختامية 

 

 لتنفيذها.ومن ث) يصُدر الرئي  التعليمات اللازمة  الجمعية،تعتمد هذه اللائحة من  بل مجل  إدارة  :(1٢٠مادة )

 اعتمادها.تاري   الجمعية منيجري العمل بهذه اللائحة في حق  :(1٢1مادة )

 الإدارة.أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقة مجل   يجوز إجراءلا   :(1٢٢مادة )

 : المخالفات (1٢3)المادة 

يعد أي إخلال بأحكام هذه اللائحة مخالفة مالية تستوجر المساءلة وفق النظام، ويحق لمجل  الإدارة اتخاذ الإجراءات التصحيحية 

الفورية، مع إحاطة الجمعية العمومية والمركز الوطني بالمستجدات. كما يمكن إحالة المخالفات الجسيمة إلى الجهات المختصة  

 .ت  انونيةلاتخاذ ما يلزم من إجراءا

 : سريان اللائحة(1٢٤)المادة 

تسري هذه اللائحة من تاري  اعتمادها من الجمعية العمومية وموافقة المركز الوطني لتنمية القطا  يير الربحي، وتلغي كافة اللوائح 

 .السابقة التي تتعارض معها. وتخضع هذه اللائحة للتعديل عند الحاجة بقرار من الجمعية العمومية وفق الإجراءات النظامية المعتمدة

 

 تم بحمد الل 
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