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الأح�ام والقواعد العامة: الفصل الأول 

:م��ا�لأمامالمو�حةالمعا�ياللائحةهذه��الواردةبالألفاظيقصد)١/١(مادة
�ااستحدا�يمكنل�جمعيةفروعأيأو الرئي��يبمقرهاجمعية��ايقصد:ا�جمعية
 
ً
.مستقبلا

عيةا�جمأعمالع��للإشرافا�خولةا�جهةو��،إدارةمجلسبھيقصد:الإدارةمجلس
ر�ةوالإداالماليةالصلاحياتل�افةالمانحةا�جهةإ��اكما،)ا�جمعيةأعضاءقبلمن(

.والقانونية
.الإدارةمجلسبواسطةالمنتخبإدارةمجلسرئيسبھيقصد:الإدارةمجلسرئيس
ياساتوسخططتنفيذعنوالمسؤول،�جمعيةالتنفيذيالمدير هو :التنفيذيالمدير 

.الإدارةمجلسلرئيسو�تبعا�جمعية
الادارةتبعو�ا�جمعية��الماليةالعمليات�افةبمتا�عةالمع�يالقسم:الماليةالشؤون

.ا�جمعية��التنفيذية

ملكية��ف��االمدرجةالمعلوماتوجميعاللائحةهذهإن:وا�خصوصيةالسر�ة)٢/١(مادة
يحقلا وكذلكالعلاقةذاتالأعمالبأداءيتصلفيما�ستخدمأنو�جبل�جمعيةخاصة

افقةإلا أخر غرضلأي��خهاأو استخدامها .يةالصلاحصاحبمنمسبقةكتابيةبمو

القواعدبيانإ��أسا��ي�ش�لاللائحةهذه��دف:اللائحةمنالهدف)٣/١(مادة
تام�نإ��افةبالإضالمالية،للشؤونالمو�لةالأ�شطةتحكمال�يالما��للنظامالأساسية

بجميعمالقياعندا�جمعية��العامل�ن�افةقبلمنإتباعھيرا��مرج��إطار وتوف�� 
قواعدموتنظيا�جمعية،وممتل�اتأموالع��ا�حافظةإ����دفكماالماليةالأ�شطة
اقبةوقواعدوالتحصيلالصرف .الماليةا�حساباتوسلامةالداخ��والضبطالمر
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اليةالمالمعاملاتجميعع��اللائحةهذهأح�ام�سري :اللائحةنطاق)٤/١(مادة
الرقابةو�ح�اما�جمعيةأموالع��ا�حافظةشأنھمنماو�لبا�جمعية
.ف��االداخلية

عن�نمسؤولا�جمعية��الماليةوالشؤونالتنفيذيةالإدارةتكون )٥/١(مادة
ويعت�� ،��اوا�خاصةالعامةالقراراتوجميعاللائحةهذهأح�اموتطبيقتنفيذ

 مسؤولون ا�جميع
َ
أح�امذوتنفيتطبيقعناختصاصھحدود���ل�خصيا

ح�امأمخالفةشأ��امنيكون �عليماتأو قراراتإصدار يجوز ولا اللائحة،هذه
حيةالصلا أ�حابمنإل��مالصادرةالأوامر أنع��التأكيدمعاللائحة،هذه

يُبدو الممالمسؤوليةمن�عف��ملا اللائحةهذهلأح�اممخالفاتأيوالمتضمنة
 عل��ااع��اضهمأوجھ

ً
التنفيذتمفيالتنفيذالصلاحيةصاحبرأىفإذا،كتابة

.كتا�يبتوجيھالصلاحيةصاحبمسؤوليةع��
جمعيةبا�الداخ��المراجعأو ا�خار���المراجع:الماليةالرقابةأجهزة)٦/١(مادة
اللائحة�ذه�الإداراتجميعوال��اماللائحةتنفيذمنالتأكدمسؤوليةعل��متقع

عنوضھيفمنأو التنفيذيللمدير اللازمةالتقار�ر ورفعمحتو�ا��اوتطبيق
�بللتصو الإجراءاتواتخاذتنفيذهامدىو�ياناللائحةتطبيقمخالفات

اقبةوكذلكالسريع، الأخرى لوائحال��عل��االمنصوصالماليةالقواعدتنفيذمر
.با�جمعية

حال��والهالأمواستثمارا��االماليةمعاملا��ا�افة��ا�جمعيةتل��م)٧/١(مادة
افرها عنمسؤولالتنفيذيالمدير ويعت�� الإسلامية،الشريعةومبادئبأح�امتو

.الإدارةمجلسأمامذلك
مناقش��ا�عدوذلكالإدارةمجلسقبلمناللائحةهذه�عتمد)٨/١(مادة

افقة قرار جببمو إلا ف��افقرةأو مادةأي�غي�� أو �عديليجوز ولا عل��ا،والمو
��ينب�عديلاتأيةصدور حالةو��بذلك،يفوضھمنأو ا�جلسعنصادر 

.الأقلع���شهر سر�ا��ابدءقبلالأمر ��مھمن�لع���عميمها
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أو لإدارةامجلسصلاحياتمن�عت�� اللائحةهذه��نصبھيردلمما�ل)٩/١(مادة
جهاتا�عنالصادرةوالتعميماتواللوائحالأنظمةمعيتعارضلا و�مايفوضھمن

.العلاقةذاتالرسمية
قرار نفإاللائحةهذهأح�اممنأيتفس�� أو نص��الشكيقعحيثما)١٠/١(مادة

.الإدارةمجلسيد��فيھالفصل
 اإلغا��أو اللائحةبنود�عضإلغاءأو �عديلسلطةالإدارة�جلس)١١/١(مادة

ً
�ليا

.اوتوسعا��وأهدافهاا�جمعيةمص�حةتقتضيھماحسبجديدةلائحةو�صدار 
 الماليةوالتعاميمبالقراراتالعمل�ستمر )١٢/١(مادة

ً
أح�اممعيتعارضلا بماحاليا

هذهونصوص
.معهايتعارضما�لاعتمادو�ل��اللائحة

 اللائحة��ذهالعمل�سري :اللائحةسر�ان)١٣/١(مادة
ً
.تمادهااعتار�خمناعتبارا

نممعهايتعارضماوجميعسابقةماليةلوائحأياللائحةهذهتل��)١٤/١(مادة
.وقراراتأح�ام

 �عت�� اللائحةهذه�عدُ�عدإجراءاتدليلأي)١٥/١(مادة
ً
 مكملا

ً
بنودها،لومفسرا

لأح�املةمكما�جمعية��المطبقة��االمعمول الصلةذاتالأخرى اللوائحموادو�عد
.لهاومفسرةالماليةاللائحة

.بان��ائھوتنت�ي)الميلادي(العامبدايةمعل�جمعيةالماليةالسنةتبدأ)١٦/١(مادة
��الماليةوالتقار�ر للمعاملاتالرسميةاللغة��العر�يةاللغة)١٧/١(مادة

.ا�جمعية
��الماليةار�ر التق��والتقييموالإثباتالت�جيل��المستخدمةالعملة)١٨/١(مادة

يالسعودللر�التحول أخرى �عملاتأموالتحصيلحالو��السعودي،الر�ال
الأمر لبيتطعندمااللازمةا�حاسبيةالتسو�اتإجراءمعالسائدالعملةسعر حسب

.ذلك
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مثلا�خاصةالطبيعةذاتوالمستنداتوالعقودالوثائقحفظيتع�ن)١٩/١(مادة
الماليةوالقوائمالغ�� معوالعقودالتوظيفوعقودالضمانوشهاداتالصكوك

وز يجولا خاصصندوق ��وقانونيةماليةأهميةذاتأخرى مستنداتوأيوالم��انيات
 كلذلالمنظمةوالتعليماتالإجراءاتاتخاذمعالصلاحيةصاحبمنبإذنإلا تداولها

ً
حرصا

.ا�جمعيةوخصوصياتممتل�اتع��
موظف�ن�انواسواءً ا�جمعية��العامل�نجميعع��اللائحةهذهأح�ام�سري )٢٠/١(مادة

 حكمهم،يأخذمنأو متعاقدين
ً
.ئحةاللا هذهبنودمن�شملهمفيماالمتطوع�نوأيضا

علاقا��او معاملا��ا��ا�جمعيةبتمثيليقوممنتحديدالإدارةمجلسلرئيس)٢١/١(مادة
.الغ��معوالتصا�حوالتفاوضالدعاوى ورفعالتقا��يذلك��بماالغ�� مع

منعهدهم��عمامسؤولون حكمهم��ومنالعهدوأ�حابا�خزن أمناء)٢٢/١(مادة
��تكون ا�خزن محتو�اتوجميعنقديةقيمةذيمحرر أيأو حوالاتأو شي�اتأو نقود

�إ�عهد��ممن�سلمفرعيةعهدة�لعنمسؤول�نيكونواكماال�خصية،عهد��م
.مساعد��م

موظفيو الصناديقوأمناءا�حساباتوموظفيالمالي�نالمسؤول�نع��يحظر )٢٣/١(مادة
المواردتنمية

.المت��ع�نأو الموردينمن)نقديةأو عينية(�خصيةهداياقبول ا�جمعية��
افقةالإدارةمجلسرئيسيختص)٢٤/١(مادة طرفةل�جمعيال�يالديون إعدامع��بالمو
لإجراءاتااتخاذبدون وذلكبالوفاةأو بالفصلا�خدمةتركواالذينالعامل�نوطرفالغ�� 

أك�� ائيةالقضالدعاوى إقامةت�اليفأنأو تحصيلهااستحالةرؤيماإذاحالة��القانونية
.ا�جمعيةطرفلهممستحقاتأيخصم�عدقيم��امن

رتبال�يالماليةالمستندات)٢٥/١(مادة
ٌ
سنداتثلمالغ�� ع��أو ا�جمعيةع��ال��اماتت

الصرف
��هاحفظو�تع�نمتسلسلة،أرقامذاتتكون أنيجبحكمها��وماالقبضسنداتأو 

.آمنم�ان
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بأ�حابا�خاصةالإمضاءاتأختاماستعمالالأحوالمنحالبأييجوز لا )٢٦/١(مادة
الصرفاتوسندالنقدية(ا�ختلفةالصرفمعاملاتع��التوقيع��بالصرفالصلاحية
.)وغ��هاوالتحو�لاتوا�حوالاتوالشي�ات

 تقدمأنل�جمعيةيجوز لا )٢٧/١(مادة
ً
 تضمنأنأو منسو���الغ�� قروضا

ً
.للغ��قروضا

أغراض�خدمةالغ�� منتمو�لع��ا�حصول الإدارةمجلسلرئيسيجوز )٢٨/١(مادة
 الضماناتإعطاءذلكسبيل��ولھا�جمعية

ً
يخالفلا او�ما�جمعيةتأسيسلنظاموفقا

.الإسلاميةالشريعةأح�ام
وا�حاسبيةالماليةالسياسات:الثا�يالفصل

عنرةالصادا�خ��يةل�جمعياتا�حاسبيةوالإجراءاتالقواعدا�جمعيةتتبع)١/٢(مادة
.السعوديةالعر�يةالمملكة��الاجتماعيةوالتنميةالبشر�ةالمواردوزارة
 قبولةوالمعل��االمتعارفا�حاسبيةوالمبادئبالسياساتا�جمعيةتل��م)٢/٢(مادة

ً
قبولا

 
ُ
.الشأن��ذاالصلةذاتا�حاسبيةالمعاي�� عليھنصتو�ماعاما
ةماليبياناتع��ا�حصول أجلومنممتل�ا��احمايةهدفا�جمعيةتضع)٣/٢(مادة

 �حيحة،
ً
 نظاما

ً
شراءأو تصميمطر�قعنا�حاسبيةالبياناتوحفظلت�جيلدقيقا

ال��نامجخلالمنو�تم،والمستقبليةالآنيةا�جمعيةبمتطلباتيفيحديثمحاس�يبرنامج
اقعمنالماليةالأحداثإثبات  المستنداتو

ً
 واستنالمزدوجالقيدلنظر�ةطبقا

ً
المبادئإ��ادا

 المقبولةا�حاسبية
ً
 قبولا

ً
.عاما

النظامصلاحيةمنالمستمر بالتأكدالداخ��المراجعمعالماليةالشؤونتقوم)٤/٢(مادة
والرقابةطوالتخطيوالتحليلوا�حاس�يالما��العملومتطلباتالاحتياجاتمع وملائمتھ
 و�بقائھوتطو�رهلتحديثھوالس��فيھالأعمالومتا�عة

ً
الأداءتو�اتمسأع��معمتناسقا

.ا�حاس�ي
اقعمنا�حاسبيةالقيود��جيليتم)٥/٢(مادة أ�حابمنمعتمدةمستنداتو

 الاعتماد ��الصلاحية
ً
.عل��االمتعارفا�حاسبيةوالأعرافللأسسووفقا

عوجميالماليةوالقوائما�حاسبيةوال�جلاتبالدفاتر الاحتفاظيجب)٦/٢(مادة
وقتأي��اعل��والاطلاعبالرجوععلاقةلھطرفلأيتتيحبطر�قةا�حاسبيةالعمليات

.مناسب
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عيةا�جم��والقراراتالاجتماعاتومحاضر والمستنداتال�جلاتأرشفة)٧/٢(مادة
أساسع��

.منظمةو�طر�قةعل�ي
عنقلتلا لمدةالأرشيف��والملفاتبال�جلاتا�جمعيةتحتفظأنيجب)٨/٢(مادة

.صا�خصو ��ذاالمملكة����االمعمول الأنظمةمعيتعارضلا و�ماسنواتأر�عة
لتوقيعاا�جمعيةعننيابةكتابيايفوضھمنأو الإدارةمجلسرئيسيتو��)٩/٢(مادة
 �اعل�توقيعھو�كون ا�جمعيةمص�حةتقتض��اال�يوالاتفاقياتالعقود ع��

ً
ملزما

المديرو�رفعل�جمعية،
 الإدارة�جلسالتنفيذي

ً
 تقر�را

ً
عننيابةتوقيعهاتمال�يوالاتفاقياتالعقودعنمفصلا

أقرب��ا�جمعية
.عل��االتوقيع�عداجتماع

لُ )١٠/٢(مادة
َ
�

َ
ش

ُ
جميعرد�جيفوضھأومنالتنفيذيالمدير منبقرار ا�جرد�جان�

:يةالتالا�حالات��وذلكوالعهدالصندوق ��الموجودوالنقدا�جمعية،موجودات
.بذلكالوزارةإشعار يلزمحيثا�جمعيةإدارةمجلس�غ�� 

،للاستعمالصا�حةغ�� موجوداتإتلاف
ً
ع��و�ناءيع،بالبم��االانتفاعيمكنولا مطلقا

.ةالثابتالأصول �جلمنإتلافهاجرى ال�يالموجوداتإنزاليتمال�جنةمحضر 
.الصندوق أم�ن�غي�� 
.ل�جمعيةالثابتةالأصول جرد

.الماليةالسنةان��اء
.المفا��ا�جرد

 نالما��المدير أو التنفيذيالمدير منباق��احالإدارةمجلس�عتمد)١١/٢(مادة
ً
ظاما

نالتأم�كفايةتناسبمراعاةمعالأخطار جميعضدا�جمعية،أصول ع��للتأم�ن
.عل��االمؤمنوالقيمة
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التقدير�ةالموازنات:الثالثالفصل
اتيجيةا�خطةمنمشتقة)سنو�ة(خطةا�جمعية�عد)١/٣(مادة خططا�ع��و�شملالاس��

:التاليةالفرعية
.والأ�شطةال��امجخطط

.التشغيلخطة
.والإيراداتالت��عاتخطة
.والاستثماراتالأصول خطة
 )السنو�ة(ا�خطة�عت�� )٢/٣(مادة

ً
.ا�جمعية��التقدير�ةالموازنةلإعدادأساسا

يولةالسوحجمالعاملالمالرأسمناحتياجا��اتقدير ع��الإدارةالموازنة�ساعد)٣/٣(مادة
النقدية
.الدور�ةالال��اماتلسداداللازمة

اليةالمال��جمةخلالمنوالنفقاتللإيراداتالتقدير�ةالموازنةا�جمعية�عد)٤/٣(مادة
:التاليةالأقسامالتقدير�ةالموازنة�شملأنع��السنو�ةا�خطةلت�اليف

ادراتمبوأيبا�جمعية،ا�خاصةوالأ�شطةال��امج�افةوتضم:والأ�شطةال��امجموازنة
.ا�جمعية�شاط��والمتمثلل�جمعيةالرئي��يالهدفتخدم

العملرأسع��القائمةالبشر�ةالقوى ت�لفةوتضم:التشغيليةللنفقاتالتقدير�ةالموازنة
ا�خطة��المعتمدةالتوظيفخطةوفقالقادمالعامخلالالمضافةالعاملةالقوى وت�لفة

يتمأن��وعوالتجه��اتالمعداتوت�لفةالمس��لكةوا�خدماتالموادونفقاتالتشغيلية،
 النفقاتهذهتبو�ب

ً
إل��ا�ضافو حده،ع��ت�لفةمركز ول�لا�جمعيةحساباتلدليلوفقا

 
ً
 بندا

ً
.المنظورةغ�� المصروفاتبموازنةخاصا

عملياتمنالناتجةا�جمعيةإيرادات�افةو�شمل:والت��عاتللإيراداتالتقدير�ةالموازنة
و�افةةا�جمعيوأ�شطةل��امجالت��عاتتقديراتإ��بالإضافةالأوقافوريعالاستثمار 
.الداعمةا�جهاتمنل�جمعيةيقدمالذيوالدعمالإيرادات

��ا�جمعيةدها�عتمال�يالاستثمار وموازنةالثابتةالأصول موازنةو�شمل:الرأسماليةالموازنة
.التشغيليةا�خطة
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منل�جمعيةةالنقديالسيولةبحركةموازنةإعداد��وتتمثل:التقدير�ةالنقديةالموازنة
بداية��وقعةالمتالنقديةالأرصدةإ��بالإضافةوالنفقاتالإيراداتموازن�يتأث�� خلال
.الما��العام

ل�جمعيةير�ةالتقدوالمصروفاتالإيراداتقائمةع��و�شتمل:التقدير�ةالماليةالقوائم
.ةالسابقالموازناتمعطياتوفقالتقدير�ةالما��المركز قائمةإ��بالإضافة

 ينيبھمنأو الإدارةمجلسرئيسيُصدر )٥/٣(مادة
ً
 سنو�ا

ً
لإعدادنة�جبتشكيلقرارا

 التنفيذيالمدير يكون أنع��والموازنةا�خطة
ً
:بالتا��ل�جنةاهذهوتختصل�جنة،رئيسا

.التقدير�ةللموازنةالعامةوالإجراءاتالسياساتتحديد
��مهااستخداالمطلوبوالعناصر والعواملوالفرضياتالمطلو�ةالمعلوماتتحديد
.التقدير�ةالموازناتإعداد
.العملوحداتبتنفيذهتل��مللموازنةزم�يجدول إعداد

.ل�جمعيةالتا�عةالإشرافوم�اتبالإداراتخططومناقشةمراجعة
�قرار ومناقشةمراجعة .الفرعيةوالموازناتا�خططتجميع�عدال��ائي�ش�لهاالموازنةو

�جلسقديمهاوتل�جمعية)التقدير�ةالموازنة(والتشغيليةل�خطةال��ائيالتصور وضع
.والتصديقللاعتمادالإدارة

 وتضمأشهر بثلاثةالسنة��ايةقبلال�جنة�شكيليتم)٦/٣(مادة
ً
المدير منكلا

ومدراءالتنفيذي
دار�ةإجهةوأيالمواردتنميةو�دارةالماليةالشؤونمعا�جمعية��الرئيسةالإدارات

��ايو��ي
.التنفيذيالمدير 

بإعدادالقيامالمعنيةالإداراتمسؤو��معبالتنسيقالموازنات�جنةتقوم)٧/٣(مادة
.عل��مالسنو�ةالموازنةإعدادنماذجأدلةوتوزيعإجراءات

تعدىيلا موعد��وذلكالسنو�ةا�خطةبتقديمالمبادرةإدارة�لع��يجب)٨/٣(مادة
.عام�لمنسبتم�� شهر ��اية
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كماعوالفرو الإدارات�لمعالمقدمةالموازناتدراسةالموازنة�جنةتتو��)٩/٣(مادة
.م��االان��اء�عدا�جمعةا�جمعيةموازنةومناقشةبإعدادتقوم
معيةالرأسمالالنفقاتمتطلباتبمناقشةالماليةالشؤونمدير يقوم)١٠/٣(مادة

.الموازنة��إدراجهاقبلالموازنة�جنةأعضاء
معلتشاور االموازنة��الرأسماليةالنفقاتإدراجقبلالموازنات�جنةتقوم)١١/٣(مادة

عملوحدات��مستخدمةغ�� أصول وجودعدممنللتأكدا�جمعيةإداراتجميع
 لتحو�لهاوذلكأخرى 

ً
.شرا��امنبدلا

.ا�جمعية��الما��العاممنالأخ�� الشهر منتصف��ال�جنةأعمالتنت�ي)١٢/٣(مادة
ف��اتالتب�نبحيثسنوي ور�عشهري أساسع��الموازنةإعدادينب��)١٣/٣(مادة
��قعةالمتو التغ��ات��للاحتياطوذلكا�جمعية�شاطخلالهايز�دأو يقلال�ي

.التقدير�ةالنقديةالموازنةإعداد��والمساعدةالعمليات
نفيذيالتالمدير يقومال�جنةمنللموازناتال��ائيةالمسودةاعتماد�عد)١٤/٣(مادة

.الما��العام��ايةيتعدىلا موعد��لاعتمادهاالإدارةمجلسإ��برفعها
 ا�حددالموعد��التقدير�ةالموازنةاعتماد�عذر إذا)١٥/٣(مادة

ً
��لصرفايتمسابقا

منروفاتالمصهذهتن�يليتمأنع��السابقالعامموازنة��المرصودالاعتماد حدود
.اعتمادها�عدا�جديدةالموازنة��المقابلةالبنود

البند���جز حدوثمنالتأكدتمإذاآخر إ��بندمنالمناقلةيمكن)١٦/٣(مادة
افقة�عدمنھالمناقلالبند��فائضووجودلھالمناقل .الصلاحيةصاحبمو

من%١٥تتجاوز ألا يجبالنفقاتموازنة��المنظورةغ�� المصروفات)١٧/٣(مادة
نفدتيال�البنودلتغذيھالبندلهذاا�خصصويستخدمالمصروفات،موازنةجملة

�عذر �عدذيالتنفيالمدير منبقرار وذلكالمتوقعةغ�� الطارئةوالمصروفاتاعتمادا��ا
.بذلك�سمحفائضوجودلعدمالواحدالبندأقسامب�نالنقل

لمراجعةا�حاجةعندأو سنوي ر�عدوري�ش�لالموازنة�جنةتجتمع)١٨/٣(مادة
.الإدارةمجلسإ��تقر�ر ورفعالموازنةوتحديث
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كظهور نائيةاستثحالات��إلا تتمألا يجبا�جار�ةللسنةالموازنة�عديلعملية)١٩/٣(مادة
ر المديو�و��ىخارجيةأسبابأو خاطئةفرضياتاستخدامعنناتجةكب��ةفروقات

المقدمقر�ر التع��بناءالموازنة،�جنةمعمناقش��ا�عدالتعديلاتهذهباعتمادالتنفيذي
تحديثيتو��والذيا�خطةمسئول أو التخطيطإدارةمعالتنسيق�عدالماليةالشؤونمن

.للمؤسسةالماليةالتقار�ر 
بتلكةالفعليالنتائجيقارن شهري تقر�ر بإعدادالماليةالشؤونمدير يقوم)٢٠/٣(مادة

.ا��التالشهر منالأول النصف��التنفيذيللمدير التقر�ر هذاو�قدمالتقدير�ة،
افاتحد�سبالموازنة�جنةتحدد)٢١/٣(مادة ائجوالنتالموازنةلبنودالمقبولةالانحر

.التقدير�ةالموازنةإعدادعندالفعلية
افاتبمناقشةوالموازنةا�خطة�جنةتقوم)٢٢/٣(مادة معالفعليةالنتائجعنالانحر

راتوالم��المعلوماتجميعتقديما�جميعع��و�جبالإشرافوم�اتبالإداراتمديري 
.ال�جنةإ��بالوثائقمدعمةللفروقات

المقبوضات:الرا�عالفصل
 ا�جمعيةأموالتحصيلأداةالقبضسند)١/٤(مادة

ً
 عيأو عملاتأو �شي�اتأو نقدا

ً
نا

.قيمةذاتسنداتو��)ومجوهراتذهب(
بإتباعيةالمالالمستنداتمعتتعاملال�يا�جهاتو�افةالماليةالشؤونتل��م)٢/٤(مادة

:التا����والمتمثلةالمستنداتهذهع��الرقابيةالدورة
.التنفيذيالمدير قبلمنُ�عتمدطباعةنموذجبموجبطباع��ايتم
أو الصندوق أم�نيكون ألا �شرطإداري موظفأيمعالمطبعةإ��النموذجإرساليتم

.الماليةالإدارة��موظف
قرار إصدار ميتوال�يوالاستلامالفحص�جنةقبلمنالمطبعةمنالدفاتر هذهاستلاميتم
.بتشكيلهاالتنفيذيالمدير من

. ��جل هذه الدفاتر المستلمة عهدة ع�� مسؤول القبض �� الشؤون المالية
ع��ناءبالمواردتنميةلمندو�يالسنداتهذهمنبالصرفالماليةالإدارةتقوم)٣/٤(مادة

لخلامنمتا�ع��او�تمالصلاحية،صاحبمنمعتمدقبضسنداتصرفطلبنموذج
.الغرضلهذامخصصحاسو�يبرنامجأو يدوي �جل
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قبضسنداتصرفنموذجبموجبالسنداتمنالمنصرفةالكميات��جل)٤/٤(مادة
 بالاسمعليھموقع

ً
ع��زنةمخكعهدةو��جلالطالبة،ا�جهةقبلمنبالاستلامثلاثيا

.المستلم
السنداتعهدةتصفيةيتمح�ىجهةلأيجديدةقبضسنداتصرفيحظر )٥/٤(مادة

بقاءمعالدفاتر لهذهصرفأيالماليةالإدارة��الدفاتر عهدةمسؤولو�تحملالقديمة
.السابقةالدفاتر 

تي��اتر حسنمنللتأكدالما��المشرفمندوري�ش�لللدفاتر جردعمليتم)٦/٤(مادة
.ومتا�ع��اوحفظها

منعميدو�تفقطل�جمعيةالرئي��يالمركز ع��القبضسنداتطباعةتقتصر )٧/٤(مادة
.يفوضھمنأو الإدارةمجلسرئيس
منظرفأيوتحتنوعأيمنقبضسنداتطباعةفرعأو إدارةأيع��يحظر )٨/٤(مادة

.الظروف
ع��لعاطبأنھيفيدمكتوب�عهدع��القبضلسنداتمستلمأيتوقيعيجب)٩/٤(مادة
��ال�يالسنداتفقدحالة��وأنھالقبضسنداتمعبالتعاملا�خاصةالتعليمات�افة

ل�جهاتحو�لوالتالعملمنالفصلحدإ��تصلوال�يالم��تبةالنتائج�افةيتحملحوزتھ
.الصلاحيةصاحبلتقدير يخضعذلكو�ل،الاختلاسأو الإهمالب��مةالرسمية

.ا�جمعيةبختممختومايكون أنيجبللمت��ع�عطىقبضسندأي)١٠/٤(مادة
المندوبھعليو�وقعالن�خمعالمل��بالأصليحتفظإلغاؤهيتمقبضسندأي)١١/٤(مادة

 باسمھ
ً
.ل�حساباتالقبضسنداتضمنو�وردالإلغاءوأسبابثلاثيا

فرادالأ منعل��اا�حصول يتمال�يالمساهمات��ا�جمعيةت��عاتتتمثل)١٢/٤(مادة
افالأوقمنا�حصلةوالأموالالزكواتوكذلكا�ختلفة،المانحةوا�جهاتوالمنظمات

��اعملياعنإيراداتمنعليھتحصلما�لا�جمعيةإيراداتتمثلكما،وغ��هاوالهبات
تمو�لأو حسنةقروضأو الأصول منأصلبيععنالناتجةالرأسماليةأو ا�ختلفةا�جار�ة

.إضا��
ش�لع��أو عينيةأو نقدية�انتسواءً صورهاب�افةالت��عاتإثباتيتم)١٣/٤(مادة

.بذلكا�خاصةوالمعاي�� التعليماتحسبل�جمعيةالما��النظام��خدمات
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:التا����ا�حصر لا المثالسبيلع��ا�جمعيةو�يراداتمواردتمثل)١٤/٤(مادة
.الشر�ف�نا�حرم�نخادمحكومةتقدمهاال�يالسنو�ةالإعانة

.قبولهاالإدارةمجلسيقرر ال�يوالوصاياوالأوقافوالت��عاتوالهباتالإعانات
.ا�جمعية��اتقومال�يوال��امجللأ�شطةالت��عات

.ل�جمعيةالمصادر �افةمنتأ�يال�يالدعموت��عاتل�جمعيةعامةمساهمات
.ا�جمعيةوأهدافسياسةمعتتفقال�يالأعمال��الاستثمار عائدات

رسومخ��ية،مبيعاتالأوقاف،ريععقارات،إيجاراتدورات،رسوم(الأخرى الإيرادات
.)ا�خالعضو�ة،

و�دارةعاتالت�� استقبالمنافذ��قبضهايتمال�يللمبالغقبضسنديحرر )١٥/٤(مادة
:التاليةالمعلوماتالمستندهذاو�تضمنالموارد،تنمية
.وا�حروفبالأرقامالت��عقيمة

.التار�خ
.)أخرى /عام/المشاريع/المناشط(الت��عنوع
.دائمةلكفالةالت��ع�انحال��الكفالةنوع

.)ا�جغرا��التوزيع(الت��علهاالواردا�جهة
 (الت��عطر�قة

ً
 أو شي�اتأو نقدا

ً
)عليھالم�حوبالبنكالشيك،رقمتحو�ل،أو عينا

.المت��عاسم
.)الإلك��و�يال��يدهاتفھ،رقمعنوانھ،(المت��عبيانات

.وشعارهاا�جمعيةاسم
 الت��عمستلماسم

ً
.وتوقيعھثلاثيا

ندسبياناتنفسوغ��هاوا�جوهراتللعملاتالعي�يالقبضسنديحتوي )١٦/٤(مادة
والوزنع،والنو العددبيانإ��بالإضافةاللائحةهذه��الواردوالشي�اتالنقديالقبض

  وا�جوهراتللذهببالنسبةووصفهاالقطعوعدد
:�التا����خوثلاثأصلمنالقبضسندإعداديتم)١٧/٤(مادة

.للمت��عالأصل.١
.ل�حسابات��خة.٢
.ا�جمعيةداخلالت��علهاالواردا�جهةأو القسمأو للإدارة��خة.٣
.للمراجعةبالدف�� ثابتة��خة.٤
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أيأو يلالتحصوم�اتبالت��عاتجمعمندو�يمنا�حصلةالمبالغتور�ديتم)١٨/٤(مادة
سندر�ر بتحالصندوق أم�نو�قومالعامالصندوق إ��ل�جمعيةمبالغبتحصيلمعنيةجهة

�ساوي يوال�بالمندوبا�خاصةالفرعيةالقبضسنداتمن��خةبھو�رفقرئي��ي،قبض
:التاليةالمعلوماتالسندهذاو�تضمنالرئي��يالقبضسندقيمةتماما

.وا�حروفبالأرقامالمبالغقيمة.١
.)الأموالمحصل(المندوباسم.٢
.لهاالتا�عا�جهةأو الإدارةأو القسم.٣
.)رقمإ��:رقممن(.السنداتعدد.٤
.)تار�خإ��:تار�خمن(.السنداتتار�خ.٥
.الت��عاتأنواع.٦
.الت��عاتأنواعمننوع�لقيمة.٧
.النقديةالمبالغ.٨
.الشي�ات.٩

.البن�يالتحو�ل.١٠
 الرئي��يالصندوق أم�ناسم.١١

ً
.وتوقيعھثلاثيا

تميال�المبالغمعالفرعيةالسنداتمجموعمعالرئي��يالقبضسندقيمة�ساوي .١٢
.المرفقةالشي�اتقيمةإ��بالإضافةاستلامها

الفر��وق الصندمنالماليةالمبالغعهدةتنتقلالرئي��يالقبضسندع��بناء)١٩/٤(مادة
هذهوعددنداتالسقيمةإسقاطو�تمالرئي��يالصندوق إ��وا�حصل�نالت��عاتومستقب��
مننداتللسالمستلمالقسمأو ال�خصع��العهدةمنالبيانعل��اأشتملال�يالسندات

.ا�جمعية��القبضقسمقبل
لت��عاتا�جنةمعالصندوق أم�ن�ستلمهاال�يالعينيةللت��عاتمحضر يحرر )٢٠/٤(مادة

سنداتمنخة��بھو�رفقا�جمعية،داخلالت��عاتلاستقبالا�ختلفةالمنافذمنالعينية
ا�خاصةالعينيةالقبض

:التاليةالمعلوماتا�حضر هذاو�تضمنبالمندوب
.)العينيةالت��عاتمحصل(المندوباسم.١
.لهاالتا�عالإدارةأو القسم.٢
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)رقمإ��:رقممن(العي�يالقبضسندات.٣
.)تار�خإ��:تار�خمن(السنداتتار�خ.٤
.وأوزا��اوأنواعهاووصفهاالمستلمةالكميات.٥
.وتوقيعهمالعينيةللت��عاتالاستلام�جنةأسماء.٦

��تودعو البنكإ��النقديةالمتحصلاتو�افةوالت��عاتالإيراداتتور�ديجب)٢١/٤(مادة
اليومان� و�نالتا��،اليوممنأك�� الصندوق أم�نعهدة��بقاءهايجوز ولا ا�جمعية،حساب

تور�دنإذبموجبوذلك،العطلاتهذهان��اءفور إيداعهافيتمالرسميةالعطلاتأحدالتا��
 ا�خز�نةأم�نويعت�� الماليةالشؤونمناعتماده�عدللبنكنقدية

ً
نقودمنهدتھ�ععمامسؤولا

.الأحوالمنحالبأيالمبالغهذهمنالصرفيجوز ولا قيمةذاتأوراقأو شي�اتأو 
الغمبأيتور�دو�حظر للبنكالنقديةتور�دإذنبإعدادالصندوق أم�نيقوم)٢٢/٤(مادة

:التاليةالمعلوماتالنقديالصرفسندو�تضمنالسند،هذااستعمالبدون نقدية
.التار�خ
.وكتابةرقماالقيمة

.الأموالفئات
.الفرعورقمالبنكاسم
.ا�حسابرقم

.التور�دعمليةعنالنا��ئا�حاس�يالتوجيھ
:�التا��يوزعوصورةأصلمنالسندهذايتألف
 –ل�حسابات:الأصل

ً
.للقيدمستندا

.للمراجعةبالدفاتر ثابتة:الصورة
�ا�مرفقالرئيسيةالقبضسنداتمن��خةبتسليمالصندوق أم�نيقوم)٢٣/٤(مادة

�حاسباليقوما�جمعية��الماليةالشؤونإ��البن�يالإيداعإشعار معالفرعيةالسندات
.اللازمةا�حاسبيةالقيودثمالمطابقةبإجراء

الماليةدارةالإ منالرئيسيةالقبضوسنداتالبن�يالإيداعصورةع��التوقيعيتم)٢٤/٤(مادة
الفرعيةوالسنداتالنقديةمنالصندوق أم�نمسؤوليةتخ��و�ذلكالإيداعتمأنھيفيدبما

ا�خاصالأرشيف��المستندات��ذهالاحتفاظالصندوق أم�نوع��،بتحصيلهاقامال�ي
.بالصندوق 
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 إماالمتحصلاتتكون )٢٥/٤(مادة
ً
حوالاتأو البنوك��مباشر إيداعأو �شي�اتأو نقدا

.عينيةأو 
حصلاتالمت��قبضسنداتع��ايُحرر ال�يالماليةالمتحصلاتتكون )٢٦/٤(مادة

.�شي�اتوالمتحصلاتالنقدية
منتالمتحصلا ��عي�يقبضسند��ايحرر ال�يالعينيةالت��عات)٢٧/٤(مادة

الت��عاتمنوغ��هاوأوصافها،بأوزا��او�ستلموا�جوهراتوالذهببأنواعها،العملات
 متا�ع��او�تمالعينية

ً
.الت��عات��ذهخاصة�جلات��كميا

وتقييما��خاصةمحاضر وعملالعينيةالت��عات�حصر �جنة�شكيليتم)٢٨/٤(مادة
جميعءاستيفا�عدل�جمعيةكت��عوتثبتا�جمعية،��منھالاستفادةيمكنما

غ��هاو والعملاتوا�جوهرات�الذهببيعھيمكنماو�يعلذلك،اللازمةالمستندات
.ل�جمعيةكت��عنقديقبض�سندالبيع�عدقيم��اإثباتو�تم
سندات��ايحرر لا ا�جمعيةحساباتب�نتتمال�يالبنكيةالتحو�لات)٢٩/٤(مادة

يالبن� الإشعار ويعت�� ا�حالة،حسبدائنةأو مدينةإشعاراتع��او�حرر قبض
 بھالمرفقوا�خطاب

ً
منتأكدال�عدالمرسلةا�جهةلصا�حللت�جيلموجبامستندا

.المستفيدلصا�حالبنك��القيمة��جيل
خصصةا�البنكيةا�حسابات��المباشرةالإيداعاتطر�قعنالت��عات)٣٠/٤(مادة

 و��جلقبضسنداتع��ايحرر لا والأ�شطةللمشاريع
ً
أو ناشطالملصا�حمحاسبيا

لھيحرر �عھبت�يفيدماالمت��عطلبحالةو��البن�ي،ا�حسابلهاالمفتوحا�جهات
.�جمعيةالصا�حالبنك��القيمة��جيلمنالتأكد�عدالت��عبقيمةدائنإشعار 

كيةالبنا�جمعيةحسابات��المباشرةالإيداعاتطر�قعنالت��عات)٣١/٤(مادة
:�التا��و�عا�جقبضسنداتع��ايحرر لا والأ�شطةللمشاريعا�خصصةغ�� العامة

 ��جل
ً
بھت��عمابتخصيصيفيدالمت��عمنإشعار يردلمماعامةكت��عاتمحاسبيا

بقيمةائندإشعار لھيحرر ت��عھبقيمةيفيدماالمت��عطلبحالةو��محدد،لمنشط
.ا�جمعيةلصا�حالبنك��القيمة��جيلمنالتأكد�عدالت��ع
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تار�خ��محددمبلغبخصمبتخو�لھللبنكمت��عمنأمر هو :المستديمالأمر )٣٢/٤(مادة
��ا�جمعيةحساباتمنمحدد�حساب)المدةيحدد(مستمرةبصفةحسابھمنمحدد
.المستديمالأمر عليھالم�حوبالبنك

:التاليةالأساسيةالبياناتالمستديمالأمر يحتوي )٣٣/٤(مادة
.المت��عاسم
.ا�حسابفيھالمفتوحوالفرعالمت��عحسابرقم

.الاستقطاعتار�خ
.الت��عمبلغ.٤
.)ا�جمعية(المستفيداسم.٥
.المستفيدحسابرقم.٦
.)الت��علهاالواردا�جهةأو المنشط(الت��عمنالغرض.٧

تنميةدارةلإ صورةللبنكالأصلوصورت�نأصلمنبن�يمطبوعالمستديمالأمر )٣٤/٤(مادة
.ل�جمعيةوصورةالموارد

بحصر با�جمعيةالمواردتنميةإدارةمعو�التنسيقالماليةالشؤونقياميلزم)٣٥/٤(مادة
 ومتا�ع��االمستديمةالأوامر 

ً
الاستقطاعات،لهاالواردةل�حساباتالبنكيةوالمطابقةشهر�ا

مر الأواوحصر ا�جمعيةلديالمستديمةالأوامر من��خوجوددون الواردةالمبالغوحصر 
اللازمةالتسو�اتوعملبالإيضاحاتالبنكومطالبةاستقطاعهاينفذلموال�يالموجودة

السالبةوالفروقاتالمستديمةالأوامر حركةيب�نشهري بتقر�ر الاستقطاعقسمو�بلاغ
.وأسبا��اوالموجبة

قديةالنالمقبوضاتم�خصيو�حشهري كشفبإعدادالماليةالشؤونتقوم)٣٦/٤(مادة
صورةو أصلمنويعدهابنودهاحسبمحللةالعينيةوالمقبوضات�شي�اتوالمقبوضات

.الأداءتقو�مو والرقابةالمتا�عةلأجلبالدف�� بالصورةو�حتفظا�جمعيةلإدارةالأصليرسل
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الشراءوقواعدوالنفقاتالمصروفات:ا�خامسالفصل
فعالدآمر أو الصرفمعتمدهو عنھينوبمنأو التنفيذيالمدير �عت�� )١/٥(مادة

 ا�ختلفةالصرفمستنداتع��توقيعھويعت�� 
ً
 توقيعا

ً
حفظعنلمسؤول�نليج�� ��ائيا

 الأموال
ً
راتالإشعااعتمادأو الشي�اتتحر�ر أو النقوددفعاختصاصھحسبكلا

.الاحتياجاتشراءأو البنكية
لزم�ستماليةنفقةعنھينشأتصرفلأيالتنفيذيالمدير اعتمادإن)٢/٥(مادة

ا�جمعيةلدىةالمستعملالنظاميةالمستنداتبواسطةسليم�ش�لتنفيذهابالضرورة
 
ً
 �الما�المدير ويعت�� الما��بالنظامالمو�حةا�حاسبيةللإجراءاتوطبقا

ً
�حةعنمسئولا

اعإتبمنالماليةالإدارةلصلاحيةصاحبتوجيھ�عفيولا الإجراءاتهذهتنفيذ
.الصرفعمليةلتنفيذالنظاميةا�خطوات

دفعقالصناديلأمناءيج�� الذيالنظاميالمستند)الصرفسند(�عت��)٣/٥(مادة
بنكالمنالنقود�حبيج�� الذيالنظاميالمستندهو الصرفسندأنكماالنقود

هذه��إل��االمشار الإجراءاتو�حسبا�جمعيةع��الم�حو�ةالشي�اتبموجب
.اللائحة

موجببالعامةالمصار�فأو والأ�شطةلل��امجسواءً المصار�فسداديتم)٤/٥(مادة
:التاليةالطرق بإحدىصرفسند
 
ً
قفالسيتجاوز ألا أنع��الن��ية،المصروفاتعهدةمنأو النشاطعهدةمننقدا

.ر�ال١٠٠٠٠النقديللصرفا�حدد
.ر�ال١٠٠٠٠منلأك�� معهاالمتعاملالبنوكإحدىع���شيك
.)بنكيةحوالة(البنكع��تحو�ل

و�رفاقالصرفمسوغات�جميعالمعاملةاستكمالمنالتأكد�عدذلكو�تم
واعتماد�نا�ختصالموظف�نمنعل��االتوقيعاتواكتمالذلكع��الدالةالمستندات

 الصلاحيةصاحبمنالصرف
ً
.اللائحةهذه��المو�حةللإجراءاتوطبقا

ما��يدرصلهاوال�يا�جمعية��والأ�شطةال��امجع��الصرفعمليةتتم)٥/٥(مادة
��ع

ُ
معتمدةأو بھمت
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اطالنشع��الصرفطلبنموذج�عبئةخلالمنالصرفمحلالما��العامموازنة��
:ع��الصرفطلبنموذجيحتوي أنو�نب��
.الصرفبطلبالمع�يالقسمأو الإدارةبيانات
.لھالصرفالمرادالبنداو النشاطأو ال��نامجبيانات
.لمعتمداوالرصيدف��ااعتمادهتمحال��العامموازنة��ال��نامجأو البندرقمتحديد
.للصرفالطالبةالإدارةتوقيع

.الصلاحيةصاحباعتماد
خلالمنأو نةالمواز خلالمنالرصيدتوفر يفيدبماالماليةالشؤونأو الموازناتقسمتوقيع
.لل��نامجودعمت��عوجود
البنود�نبمناقلةنموذجإعداديتمالمبادرةأو لل��نامجرصيدتوفر عدمحال��)٦/٥(مادة
نموذجو�حتوي الصرفسندبموجبالصرفعمليةإجراءيتمالمناقلةعمليةإتمامو�عد

:التاليةالبياناتع��المناقلة
.لھالمناقلةالمرادال��نامج/البند
.منھالمناقلةالمرادال��نامج/البند

افقة ��رصيدتوفر ع��الماليةالإدارةتأكيد�عدالمناقلةإجراءع��الصلاحيةصاحبمو
.منھالمناقلةالمرادالبند

 أو العامةالبنودمندعم��هلالمناقلةهذهنوعيةتحديد
ً
يتمح�ىال��نامجهذاع��قرضا

.لھت��عاتوصول أو �سو�قھ
قبلمنم�حو�ةشي�اتبموجبالمصروفاتسدادعندصرفسندتحر�ر يتم)٧/٥(مادة

ياناتالبع��الصرفسندو�حتوي معهاالتعامليجري ال�يالبنوكأحدع��ا�جمعية
:التالية

.المستفيداسم
.ا�حسابورقمعليھالم�حوبالبنكاسم

 المبالغ
ً
 رقما

ً
.وكتابة

.الم�حوبالشيكرقم
.الصرفأسباب

.الصرفلعمليةا�حاس�يالتوجيھ
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دير المراجعھ،أعده،(الصرفسندومراجعةإعداد��اش��كتال�يالأطراف�افةتوقيع
.)الما��

.لهما�خولةالماليةالصلاحياتحدودو��الصلاحيةأ�حابتوقيع
البنكبلقمنالنقوددفعبموجبھيتمالذيالقانو�يوالمستندالصكهو الشيك)٨/٥(مادة

:ي��مافيھو�را��للمستفيد
.المستفيدةل�جهةالصر�حالاسمذكر .١
.وكتابةرقماالمدفوعالمبلغ��جيل.٢
.الصلاحيةصاحبمنالاعتماد.٣

نأا�حساباتقسمغ�� ع��يحظر كماالسند،هذابدون شيكأيإصدار يحظر )٩/٥(مادة
.بإعدادهيقوم
سندفو�تألللصرفالم��رةالوثائق�افةالشي�اتصرفسندأصلمعيرفق)١٠/٥(مادة

الدفاتر بثابتةوالصورةبموجبھللقيدل�حساباتالأصلوصورةأصلمنالشي�اتصرف
.للمراجعة

الغ�� هتجاا�جمعيةذمةإبراءع��إثباتدليلالشي�اتصرفسنديصبحح�ى)١١/٥(مادة
استلامھيديفبماوالصر�حال�املالاسمذكر معالسندم�نع��الشيكمستلميوقعأنيجب

.لذلكالموجبةا�حالات��قبضسندع��ا�حصول معالشيك
جاراتإي�سديدأو متداولةأو ثابتةأصول أو خدمةلموردالشيكتحر�ر حالة��)١٢/٥(مادة

.بالشيك)قبض(تحصيلسندع��ا�حصول يلزمذلكشابھوما
سندتماداعقبلالمراجعةيفيدبماعل��االتأش�� أو الصرفمستنداتختميجب)١٣/٥(مادة

 عل��االتأش�� يجبكما،الصرف
ً
بصفةيكالشأو الإذنإصدار بمجردالصرفيفيدبماأيضا

.��ائية
أو تودعاتللمسو�ضاف��االموردةالأصنافاستلام�عدالمدفوعاتتتمأنالأصل)١٤/٥(مادة

قِبَلعهده�أو ارتباطھبتنفيذالآخر الطرفقيام�عدأو للشراء،الطالبةا�جهةمناستلامها
ول ا�حص�شرطذلكالضرورةاقتضتإذامقدماالقيمةصرفل�جمعيةو�جوز ا�جمعية،

.الصرفقبلال�افيةالضماناتع��
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لمبلغاأنمنالتحققيجبمش��ياتأو �عاقداتنتيجةمبالغصرفحالة��)١٥/٥(مادة
:ي��مايرا��وأنالتعاقد�شروطواردهو مايطابقصرفھالمطلوب

.منھومختومةالموردباسممطبوعنموذجوع��أصليةالفوات�� تكون أن
.منسو���اأحدباسموليسا�جمعيةباسمالمستنداتهذهتكون أن

.شراؤهاتمال�يالأصنافعنللمخازن الإضافةإذن
الإدارةمدير بتوقيعر�ال١٠٠٠عنقيم��ازادتإذاالموردةالأصنافعنفحصمحضر 

يفيدمابالفاتورةع��الإدارةمدير بتوقيعيكتفىذلكعنقلتفإنالصندوق،وأم�ن
.المطلو�ةوالمواصفاتللعيناتبمطابق��ا

.)الشراء(التور�دأمر صورة
.استلامهاومحاضر ال��ميماتأو الأعمالمستخلصات

.الثمنسدادر فو )صرف(بخاتمالمستنداتتختموأنصرفها�سبقلمالفاتورةبأنالتأكد
��اشر المبالشراءطر�قعنأعمالهاوتنفيذا�جمعيةاحتياجاتتوف�� يجوز )١٦/٥(مادة

.ر�الألفخمس�نالشراءقيمةتتجاوز ألا ع��الاستثنائية،العاجلةا�حالات
)١٧/٥(مادة

ر�اللآفاعشرةيتجاوز الذيالمباشر الشراءطر�قعنوالمش��ياتالأعمالتنفيذعند-أ
دير الميكو��ا�جنةالعروضهذهوتفحصالأقل،ع��عروضثلاثةع��ا�حصول يجب

.السوق ��السائدالسعر الت�اليفتتجاوز ألا ع��التنفيذي
التنفيذيللمدير المباشر الشراء��البتصلاحيةتكون -ب
الأسلوبوفقاتوف��هيتمر�الآلافعشرةع��قيم��اتز�دلا ال�يوالمش��ياتالأعمال-ج

 ا�جمعيةتراهالذي
ً
.مناسبا

ائلالوسطر�قعنالمباشر بالشراءتتمال�ياحتياجا��اتوف�� ل�جمعيةيجوز -د
.الإليك��ونية

الشراءصلاحيةإ����االوصول أجلمنالأعمالأو المش��ياتتجزئةتجوز لا )١٨/٥(مادة
ل�نالمسؤو صلاحيةإ����االوصول أجلمنالأعمالهذهتجزئةتجوز لا كما،المباشر

.المفوض�ن
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 صورتھمعالسندأصليرفق:الملغاةالصرفسندات)١٩/٥(مادة
ً
غاءالإلسببمو�حا

 السندمعدواسم
ً
.وتوقيعھثلاثيا

كشوفوالوالفوات�� والبياناتالوثائق��ايقصد:للصرفالمؤ�دةالوثائق)٢٠/٥(مادة
معفقتر أنيجبوال�يالنفقاتصرفلعملياتوالمؤ�دةالم��رةالمستنداتمنوغ��ها

و�أنيحال�حالوجھع��تمتأ��ايفيدبمااللائحة،هذه��المذكورةالصرفمستندات
ا�خدماتأو الأشغالأو المستلزماتأو المش��يات

اناتوالبيالوثائقهذهتكون أنو�جباستلامها،تمقدوأنھا�جمعيةلصا�حتمتقد
المقدمةتار�خللمقار�ةحديثةو�توار�خمنسو���اأحدباسموليسا�جمعيةباسموالفوات�� 

.فيھ
يتمأنجاز الصرفقبلمع�نمبلغلاستحقاقالمؤ�دةالمستنداتفقدتإذا)٢١/٥(مادة

افقةالصرف أخذيأنو�شرطالصرفسابقةعدممنالتأكد�عدالتنفيذيالمدير بمو
الصرفار تكر ع��ت��تبقدال�يالنتائججميعبتحملالصرفطالبع��اللازمالتعهد

للازماالتحقيقإجراء�عدوذلكللمستندات،فاقدبدلالصرفطالبيقدمأنويش��ط
حقيقالتنتيجةإرفاقوجوبمعالأص��المستنداستخداملمنعاللازمةالإجراءاتواتخاذ

جري الذي
ُ
.الصرفمستنداتمعالشأنهذا��أ

:التا��التسلسلوفقوالأجور المرتباتصرفعمليةتتم)٢٢/٥(مادة
الشؤونإ��ليرسثمومنالموظف�ناستحقاقاتكشفبتجه�� البشر�ةالمواردقسميقوم.١

.المالية
��اردةالو الاحتسابعملياتمنوالتأكدالرواتبكشوفبمراجعةالماليةالشؤونتقوم.٢

.الكشف
افقةوأخذوالتدقيقالمراجعة�عد.٣ الرواتبكشفع��التنفيذيالمدير منوالتعميدالمو

وأرقامهملستدفعال�يوالمبالغالموظف�نبأسماءقوائمبطباعةالمالية،الشؤونتقوم
تنفيذيالوالمدير المالية،والشؤونالبشر�ة،المواردقبلمنو�وقعالبنكيةحسابا��م
.بالاعتماد

.رفللصللبنكو�رسالھا�جمعية��الصلاحيةصاحبقبلمنا�خطابتوقيعيتم.٤
منحوز يجولا ا�خاصة،حسابا��اع��الأجور بكشوفالواردةالاستقطاعاتقيمة�ع��.٥

.التنفيذيالمدير منبقرار إلا �انلأيوالأجور الرواتبع��سلف
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إلا ياتوتصفرواتبمنمستحقا��ملاستلامع��موكلاء�عينواأنللعامل�نيجوز لا .٦
المبالغتور�ديتع�ن،للصرفالمقرر التار�خمنأيامعشرةم��ي�عدشرعية،توكيلاتبموجب

��و�عمعھالمتعاملالبنكأو الصندوق �حسابوالمرتباتالأجور منتصرفلمال�ي
الراتبصاحبطلبإلا الأجور هذهتصرفولا بالذمم،لمستحق��اال�خصيةبا�حسابات

.التنفيذيالمدير منويعتمد
ستحقاقالا تار�خمنسنواتخمسمدة��ايطالبلموال�يحكمها��وماوالأجور الرواتب.٧

 تصبح
ً
 حقا

ً
.الإيرادات�حسابو�ع��ل�جمعيةمكتسبا

:التاليةا�حالات��ا�حددالتار�خقبلوالأجور الرواتبصرفيمكن)٢٣/٥(مادة
افقة�شرطشا�ل��اع��وماالرسميةوالأعيادالمواسم.١ ينوبمنأو التنفيذيالمدير مو

.السابقةالرواتبصرفإجراءاتنفسو�إتباعذلكع��عنھ
�حدداالموعدحلول �عدماإ��وجودهويستلزما�جمعيةخارجمهمة��الموظفيكون أن.٢

.الرواتبلصرف
.أخرى استثنائيةإجازةأيأو الاعتياديةالسنو�ةإجازتھاستحقاقعند.٣

أنيجوز ذلكومعالداخ��الضبطلتحقيق�شي�اتيتمأنالصرف��الأصل)٢٤/٥(مادة
 الصرفيتم

ً
 نقدا

ً
والعهديمةالمستدالعهد(اللائحةهذه��الواردةا�حددةللقواعدطبقا

.)المؤقتة
المبلغبأ��احةاللائهذه��المستديمةبالسلفةيقصد:المستديمةالعُهدطبيعة)٢٥/٥(مادة

الذي
والعاجلة��يةالنالمدفوعاتع��منھللصرفا�جمعيةمعالمتعاون�نأو الموظف�نلأحد�سلم

العامة،والاحتياجاتالمصار�فأو ا�جمعية��للنشاط�انتسواءً العملاحتياجاتوفق
.الان��اءمنيق��بعندماالمبلغهذا�ستعاضأنع��

:الاتيةا�حالات��م��االصرفو�تم
.الآلاتلإصلاحاللازمةالغيار قطعمش��يات

.)الشهر�ةالرواتبغ�� (العامل�ناستحقاقات
 .والمندو��نللسائق�نتصرفال�يالسياراتومحروقاتصيانةمصار�ف
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.وخلافھالسفر ومصار�فالعلاجمصروفات
.الن��يةومصار�فوالنظافةالضيافةمصار�ف

صصةا�خالعهدب�نمستديمةأو مؤقتة�انتسواءً العهد��الفصليتم)٢٦/٥(مادة
لتشغيلامصار�فأو الن��يةالمصروفاتلمواجهةا�خصصةوالعهدوالأ�شطة،لل��امج
.العامة

كعهدةبللهامستخدمةجهةأيأو ا�جمعيةأقسامع��عهدهأي��جللا )٢٧/٥(مادة
.عليھو��جلمع�نموظفقبلمن�ستخدم�خصية

حساب��بي��ماالدمجيجوز ولا والمؤقتةالدائمةالعهدةب�نالفصليجب)٢٨/٥(مادة
.واحدل�خصصرفتولو ح�ىواحد
�خصمنل�خصعهدةأو أخرى ماليةعهدةمنماليةعهدةصرفيجوز لا )٢٩/٥(مادة
.آخر
الطالبةةالإدار أو القسممدير منطلبع��بناءً المستديمةبالسلفةيُصرح)٣٠/٥(مادة
و�نب��،الصرفومجالاتالأق��ىحدهاالطلب��و�حددالتنفيذيالمدير �عتمدأنع��

المدير و�تخذم��ا،الفع��المنصرفضوءع��زمنيةف��ة�لا�حدهذا��النظر إعادة
النحو ع��وصورةأصلمنللسلفةطلبو�حرر النقصان،أو بالز�ادةالقرار التنفيذي

:التا��
.قيمةالتحو�لأو الشيكصرفسندتحر�ر لأجلاعتماده�عدل�حساباتيرسل:الأصل

.المستديمةللسلفةالطالبةا�جهةمعتبقى:الصورة
عةطبيحسبالمستديمةالسلفةمنالصرفمجالاتوقسمإدارة�لتحدد)٣١/٥(مادة

يصعب�يوالالعاجلةالمصروفاتنطاق��ا�جالاتهذهتكون عامةبصفةولكن�شاطها،
.غيلللتشالضرور�ةالن��يةوالمصروفاتلهاشي�اتاستخراجيتمح�ىالانتظار 

صرف)٣٢/٥(مادة
ُ
بن�يلتحو�نموذجأو شي�اتصرفسندبموجبالمستديمةالسلفةت

طلبأصلبھمرفقاا�حساباتإ��يرسلالأصلوصورةأصلمن�عدوالذيللمستفيد
ن�يالبالتحو�لأماالمراجعة،لغرضالصندوق لدىتبقى:والصورةالمعتمدالسلفة
.)ل�حساباتوصورةللبنكفالأصل
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لأصمننقديصرفسندع��بناءً المستديمةالسلفةمنالصرفيتم)٣٣/٥(مادة
اتا�حسابإ��و�رسلالمستنداتمعالأصليرفقالمالية،الشؤونمن�عتمدوصورة

.فالصر طلبمعالمطابقةلأجلالموظفلدىتبقىالصورةا�حاسبية،للتسو�ة
 المستديمةبالسلفةإليھ�عهدمنيمسك)٣٤/٥(مادة

ً
 �جلا

ً
افة� لت�جيلخاصا

اقعمنبأول أولا بالتفصيلالسلفةمصروفات لدف�� اهذايخضعأنع��الصرفأذون و
.والتدقيقللمراجعة

استعاضةو تفريغكشفإعداديتمالنفاذمنالمستديمةالسلفةتق��بعندما)٣٥/٥(مادة
 السلفةمنصرفھتممالاستعاضةللسلفة،

ً
ستنداتوالمالصرفأذون أصول بھمرفقا

لطبيع��ا،بقاطبالدفاتر و��جيلهاالمراجعةلأجلالماليةالشؤونإ��وتقدمللصرف،المؤ�دة
.ع��االمسؤولال�خصباسملاستعاض��ابن�يتحو�لأو شي�اتصرفإذنيحرر ثم

وذلك"صُرف"بختمالعهدةمنللصرفالمؤ�دةالمستندات�افةختمينب��)٣٦/٥(مادة
ع��وضمف�خصآخر قبلمنالشيكتوقيعيتمأن�عدأيالدفععمليةمنالان��اءفور 

.)عروج(بختمبختمهاا�حاسبوقيامدفعهاتكرار عدممنو�تأكدالشي�اتتوقيع
خضعتوكذلكا�خزائنمثلالدوريا�جردلنظامالمستديمةالسلفةتخضع)٣٧/٥(مادة

 تقا�جردبنتيجةويعدالتنفيذيالمدير طلبع��بناءً المفا��ا�جردلنظام
ً
المدير إ��يرفعر�را

اللازمةاتالإجراءتتخذثمالسلفةلهاالتا�عا�ختصةالإدارةأو القسمومدير التنفيذي
.الفروقلتسو�ة

�عدإلا آخر موظفإ��نقلهايجوز لا �خصيةعهدةالمستديمةالسلفة�عت�� )٣٨/٥(مادة
تلاماسمحضر بذلك�عدأنع��ع��ا،المسؤولالموظفطرفو�خلاء�سو���اتتمأن

��ل�نالعاملأحد�عهدأنالأحوالمنبحاليجوز ولا التنفيذي،المدير من�عتمدو�سلم
ضبطالنظامع��للمحافظةوذلكالمستديمةبالسلفةالماليةالرقابةأو ا�حسابات

.الداخ��
:التاليةا�حالات��المستديمةالسلفةتصفى)٣٩/٥(مادة

���املةستعاض�أ��اكماالصندوق،أو البنكإ��م��االمتبقيو�وردالماليةالسنة��اية��
.ا�جديدةالماليةالسنةبداية
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.م��االغرضلانتفاءتصفي��الهاالطالبةالإدارةتطلبعندما
أوالمرضأو �الإجازةالأسبابمنسببلأيآخر موظفإ��موظفمنتنتقلعندما
.العملإ��اءأو الوفاة

��يلها��جلأجلا�حساباتإ��تحول المستديمةالسلفةمستنداتمراجعة�عد)٤٠/٥(مادة
التأكيدمع،�اطبيع�حسبالمستفيدةا�حساباتع��وتحملتحليلها،�عدا�حاس�يالنظام

�قفالهاإجما���ش�لالسلفة��جيل�عدما�حاسبع�� .مجملةحسابات��و
افأو الم�افآتأو الإضافيةالأجور أو والأجور المرتباتصرفيجوز لا )٤١/٥(مادة سلفأو ز ا�حو

.المستديمةالسلفةمنللعامل�ن
 يكون فيمن�ش��ط)٤٢/٥(مادة

ً
:ي��ماالمستديمةالسلفةعنمسؤولا

.ا�جمعية��الدائم�نالعامل�نمنيكون أن
.الماليةبالشؤونحسابيةمسؤوليةمسؤوليكون ألا 

أنجبو�المستديمةالسلفةمنيصرفمبلغ�لعنمستندوجودالأمر يتطلب)٤٣/٥(مادة
افر  :ي��ماالمستنداتهذه��يتو

.متسلسلةبأرقاممطبوعةدفاتر منالمستنداتهذهتكون أن
.باللائحةالواردحسبالصلاحيةصاحبمنمعتمدةتكون أن

مستند(لسدادايفيدبما)المستفيد(النقدية�سلمالذيال�خصبواسطةعل��االتوقيعيتم
.)قبضسندأو بالاستلام

.وا�حروفبالأرقامالمبالغكتابةتتم
.المصروفلأسباب�افوصفع��المستنديحتوي أنيجب

.مندو���اأحدباسموليسا�جمعيةباسمالمستنداتتكون أن
.تقديمهالتار�خمقار�ةبتوار�خالمستنداتتكون أن
.الصلاحيةأ�حابمنا�حددالمبلغعنالمستديمةالسلفةمنيصرفمايز�دألا 

��داخنموذجاستخداميتمللصرفمؤ�دمستندع��ا�حصول �عذر حالة��)٤٤/٥(مادة
 المصروفنوعيو�ح

ً
المدير منعتمدويالعهدةمستلمإدارةمدير منو�وقعبھوالقائمتفصيليا

.ا�حدودأضيقو��استثنائيةحالات��ذلكو�كون التنفيذي
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��الموظف�نلأحد�سلمالذيالمبلغبأ��االلائحةهذه��المؤقتةبالسلفةيقصد)٤٥/٥(مادة
 بدقةقيمتھالمعروفغ�� للإنفاقعملموقعأو إدارةأي

ً
أو وفمصر سدادأو شراءمثلمقدما

.ال��امسداد
أنع��نةمعيإدارةمنطلبع��بناءالتنفيذيالمدير منالمؤقتةالسلفة�عتمد)٤٦/٥(مادة

و�حرر لھ،ستصرفالذيوالموظفالصرفومجالاتالسلفةهذهمقدار الطلبهذا��يحدد
أو كالشيصرفنموذجإعدادلأجلاعتماده�عدا�حساباتإ��يرسلالأصلوصورةأصلمن

.للمراجعةالمؤقتةللسلفةالطالبةالإدارةمعتبقىوالصورةالبن�ي،التحو�ل
ع���ناءو .أجلھمنطلبتالذيالغرض��إلا المؤقتةالسلفةمنالصرفيجوز لا )٤٧/٥(مادة

.والموضوعيةالش�ليةالنوا��مستوفاةمستندات
يبن� تحو�لنموذجأو شي�اتصرفسندبموجبالمؤقتةالسلفةتصرف)٤٨/٥(مادة

 ا�حساباتإ��يرسلالأصلوصورةأصلمن�عدوالذيللمستفيد
ً
لبطأصلبھمرفقا

للبنكالأصلفالبن�يالتحو�لأماالمراجعةلغرضالدفاتر ��تبقىوالصورةالمعتمدالسلفة
.ل�حساباتوصورة

الغرضاءان��تار�خمنأيامعشرةتتجاوز لا مدة��المؤقتةالسلفة�سو�ةتتم)٤٩/٥(مادة
منادهااعتم�عدوالفحصللمراجعةا�حساباتإ��المستنداتوتقدمأجلھ،منصرفتالذي

المشار تور�دالإجراءاتحسبالبنكأو الصندوق إ��م��االمتبقيتور�دو�عدالصلاحيةصاحب
 طالمستفيدةا�حساباتع��وتحملالدفاتر ����جلثماللائحة،هذه��إل��ا

ً
.لطبيع��ابقا

:التاليةا�حالات��المؤقتةالسلفةتصفى)٥٠/٥(مادة
.البنكإ��م��االمتبقيو�وردالماليةالسنة��اية��.١
.م��االغرضلانتفاءتصفي��الهاالطالبةالإدارةتطلبعندما.٢
وفاةالأو المرضأو �الإجازةالأسبابمنسببلأيآخر موظفإ��موظفمنتنتقلعندما.٣
.العملإ��اءأو 

ةمؤقتأخرى عهدةحوزتھ���انإذاالأ�خاصلأحدمؤقتةعهدةصرفيجوز لا )٥١/٥(مادة
.�سو���ا�عدإلا مستديمةأو 
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 يكون فيمن�ش��ط)٥٢/٥(مادة
ً
:يأ�يماالمؤقتةالسلفةعنمسؤولا

.ا�جمعية��الدائم�نالعامل�نمنيكون أن.١
.الماليةبالشؤونحسابيةمسؤوليةمسؤوليكون ألا .٢

ة،المؤقتالسلفةمنيصرفمبلغ�لعنمستندوجودالأمر يتطلب)٥٣/٥(مادة
افر أنو�جب السلفةمستندات��المطلو�ةالشروطنفسالمستنداتهذه��يتو

.المستديمة
والأثاثوالأدواتوالمعداتالأجهزةمثلال�خصيةالأصول إن)٥٤/٥(مادة

منتصرفال�يالنقلووسائلالاتصالووسائلالآ��ا�حاسبوتجه��اتوالمفروشات
�نالموظفمنمجموعةأو موظفتصرفتحتوتوضع�ش��ى أو ا�جمعيةمستودع

��لهاو��جيلقيدهاتخضعال�خ��يلاستخدامهموظائفهممهامتنفيذلغرض
 و�كون مسلمة،كعهدةو�ثبا��ا)العينيةالعهد�جل(

ً
م��اسلا وعنع��امسؤولا

جھالو وع��عل��ا،المتعارفالأصول حسباستعمالهاوحسنعل��اوا�حافظة
.الطلبعندا�جمعيةإ��و�عاد��اال�حيح

منحولا ا�خدمة��اية�عو�ضات�سددلا )٥٥/٥(مادة
ُ
وظفملأيالذمةبراءةشهادةت

سواءً ليھعالم�جلةالعهد�افةو�خلاءبتسليميقممالما�جمعيةمنخدماتھتنت�ي
 �انت

ً
.�سلمهاملال�يالعهدمنعليھالم��تبةالقيمسدادأو عينيةأو نقديةعُهدا

البنكيةا�حسابات:السادسالفصل
لاحيةوصو�يرادا��امواردهاف��اتودعبالبنوكحساباتل�جمعيةيكون )١/٦(مادة

مجلسرئيسنائبأو الإدارةمجلسرئيسع��مقتصرةا�حساباتهذهع��التوقيع
 )الصندوق أم�ن(الما��والمسؤولالإدارة

ً
ظمةالمنوالإجراءاتالقواعدبحسبمعا

.الاجتماعيةوالتنميةالبشر�ةالمواردوزارةعنوالصادرةلذلك
سلرئيفروعهامنأيأو ل�جمعيةجديدةبنكيةحساباتفتحصلاحية)٢/٦(مادة

ا�جديدةا�حساباتهذهع��و�سري بذلك،يفوضھمنأو فقطنائبھأو الإدارةمجلس
.القديمةالبنكيةبا�حساباتالمتعلقةالأح�ام�افة
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رؤوس��ملما�حساباتهذهع��صلاحيا��متفو�ضللمفوَض�نيحقلا )٣/٦(مادة
المدير لقبمنلھالرفع�عدنائبھأو الإدارةمجلسلرئيسالتفو�ضسلطةوتكون 

.ل�جمعيةالتنفيذي
 البنكإعلاميتم)٤/٦(مادة

ً
ض�نالمفو الأ�خاصسلطة�عديلأو �حبعندفورا

.بالتوقيع
اسمبا�حليةالبنوكأحد��لهاأك�� أو حساببفتحا�جمعيةتقوم)٥/٦(مادة

هذه��ا�جمعيةإيراداتجميعإيداعو�تمالوزارةمنالإذنأخذ�عدا�جمعية
.ا�حسابات

لازمةالالتسو�ةمذكراتوعملا�حسابهذابمتا�عةالماليةالإدارةتقوم)٦/٦(مادة
 
ً
.شهر�ا

ةو�النسبمتسلسلة،بأرقاممطبوعةشي�اتدفاتر استخداميجب)٧/٦(مادة
و�جبستعمالهاايبطلح�ىلا��ب�لمةبوضوحعل��االتأش�� يجبالتالفةللشي�ات

تكون أنجبيكماالمدفوعة،للشي�اتالرق�ي�سلسلهاب��تيبالشي�اتهذهحفظ
.مستعملةالغ�� الشي�اتدفاتر ع��سليمةرقابةهناك

آلاتبأو الآ��با�حاسبالشي�اتع��طباع��ايجبالشي�اتمبالغ)٨/٦(مادة
.قيمتھورفعالشيكمبلغ�غي�� محاولةمن�خصأيمنع��دفخاصةحماية

ا�جهاتبأسماءأو مع�ن�خصباسمالشي�اتجميعتحرر أنيجب)٩/٦(مادة
.المستفيدة

 يحظر )١٠/٦(مادة
ً
.�حاملھشيكاستخراجبتاتا

 يحظر )١١/٦(مادة
ً
ول أصتحفظأنيجبكمابياضع��شيكأيتوقيعبتاتا

سؤوليةميتحملالأمر هذايخالفومنالشي�اتبدف�� أصولهامعالملغاةالشي�ات
.ذلك
الموظفلمويسالبنك،منالواردةالشي�اتبدفاتر الما��المدير يحتفظ)١٢/٦(مادة

 اللازمةالدفاتر الشي�اتبتحر�ر ا�ختص
ً
.بأول أولا

حفظأنيلزم)١٣/٦(مادة
ُ
عندالشي�اتمعللصرفالمؤ�دةالمستنداتأصول ت

يكون أن�و�را�الشي�ات،إصدار يفيدبماالمستنداتع��يؤشر أنو�لزمالتوقيع،
.ا�حسابات��بالقيدصلةلھليسالشي�اتكتابةعنالمسؤول
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الشي�اتبوصورةأصلمنيوميةحافظةالشي�اتبتحر�ر ا�ختصالموظف�عد)١٤/٦(مادة
تفيدالمسواسمعليھالم�حوبالبنكواسمومبلغھشيك�لرقمف��ايو�حالصادرة
.الما��للمدير الأصلويسلمالشيكأجلھمنحرر الذيوالمقابل

التا��يومال��أو الشيكتحر�ر بمجردالبنكحساب��الصادرةالشي�اتتقيد)١٥/٦(مادة
.الشي�اتيوميةحافظةمراجعةبمجردالأك�� ع��

عنھيبينأنو�جوز �خصيتھمنالتأكد�عدنفسھا�حقلصاحبالصرفيتم)١٦/٦(مادة
.معتمدبتوكيلالمبلغيتسلممن

ع��الأمر وعرضطو�لة،لمددللصرفتقدملموال�يالمعلقةالشي�اتتتبعيجب)١٧/٦(مادة
.اللازملاتخاذالإدارة

�ات�شيالمدفوعاتم�خصيو�حشهري كشفبإعدادا�حساباتقسميقوم)١٨/٦(مادة
فظو�حتالتنفيذيالمدير إ��الأصليرسلوصورةأصلمنويعدبنودهاحسبمحللة

.الأداءوتقييموالرقابةالمتا�عةلأجلبالدف�� بالصورة
 الشيكعليھالم�حوبالبنكإخطار شيكأيفقدحالة��يلزم)١٩/٦(مادة

ً
يقافلإ فورا

��لمتسبباع��إقرار و�ؤخذومبلغھ،صدورهوتار�خالشيكرقمالإخطار يو�حأنع��صرفھ
قبلل�افيةاالضماناتاتخاذمعالشيك،فقدع��ت��تبمسؤولية�لبتحملالشيكضياع
 ��حبالذيالشيكع��يحرر وأنفاقدبدلصرف

ً
":لأحمرابالمدادعبارةالمفقودعنبدلا

 الشيكهذاحرر 
ً
قأنھلأمرهصدر منيُقر والذي...المؤرخ....رقمالشيكمنبدلا

ُ
."دف

ب�نة�سو�بيانبإعدادشهر �ل��اية��تقومأنالماليةالإدارةع��ينب��)٢٠/٦(مادة
الكشفبيظهر الذيوالرصيدوالدفاتر،بال�جلاتالبنكحساب��يظهر الذيالرصيد
ملياتالعوسلامة�حةمنالتحققمنھيقصدضروري الإجراءوهذاالبنك،قبلمنالمرسل
،البنكية

ً
 البنككشفرصيد�حةمنوالتأكدشهر�ا

ً
.ا�حاسبيةالدفاتر ��هو لماطبقا

:�التا��المطابقةعمليةوتتم
.المطابقةموضوعللف��ةالبنكحسابكشفع��ا�حصول .١
.ةا�حاسبيالدفاتر ����جلولمالبنككشف��ظهرتال�يالعملياتحصر .٢
بمطابقةوذلكالبنكحساببكشفتردولمبالدفاتر الم�جلةالمبالغحصر .٣

.ا�حاسبيةوال�جلاتبالدفاتر البنكبكشفالم�جلةالمبالغ
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اتالصلاحيومراجعةالما��والتدقيقالمراجعة�عدإلا الشيكيحرر لا )٢١/٦(مادة
افقةالصرفسندع��والإدار�ةالمالية دير والمالماليةالشؤونقبلمنعليھوالمو

.التنفيذي
 الصادرةالشي�اتبمراجعةا�حاسبيقوم)٢٢/٦(مادة

ً
أرقامها�سلسلبتتبعيوميا

مراعاةمعكالبنحساب��التقييدو�تمشيكب�لا�خاصالصرفسندمعومطابق��ا
 القيديتمأن

ً
.يوميا

للرجوع�يالرق�سلسلهاحسبالمستعملةالشي�اتبدفاتر الاحتفاظيتم)٢٣/٦(مادة
.ا�حاجةعندإل��ا
 الشي�اتدفاتر استخداميجب)٢٤/٦(مادة

ً
.الرق�يلتسلسلهاوفقا

ا�خز�نة:السا�عالفصل
النقديةالغالمباستلاما�خز�نةهذهتتو��با�جمعيةرئيسةخز�نةإ�شاءيتم)١/٧(مادة

.عيةل�جما�ختلفةالتور�دمصادر منإل��اتوردال�يالقبضوأوراقوالشي�ات
 مؤهل�نيكونواأنيجبا�جمعية��ا�خزن أمناء)٢/٧(مادة

ً
 علميا

ً
�حابأومنوعمليا

يكونواوأنممتاز،عنالسنو�ةتقار�رهمتقلوألا الثقةذوي منومزك�نوالأمانةالثقة
وجواز ا�جمعيةكفالةع��يكون أنيجبالسعوديغ�� حالةو��ا�جنسية،سعودي�ن

.الموظف�نشؤونلدىسفره
قبلمنلآخر ح�نمنحكمها��وماا�خز�نةع��مفا��جردإجراءيجب)٣/٧(مادة

لمعا�جةللازمةاالإجراءاتاتخاذمعالتنفيذيالمدير إ��ا�جردبنتيجةو�رفعالما��المدير 
.المتسببمعوالتحقيقال�جز حالة��ا�جردنتيجة

صتخنقديةقيمةذاتمستنداتأو مبالغأيإيداعا�خزن أمناءع��يحظر )٤/٧(مادة
 ا�خز�نةأم�ننظر لفتيتموجودهاحالةو��ا�جمعية،خزن ��الغ�� 

ً
الأو��المرة��كتابيا

نفيذتالعهدوأ�حابا�خزن أمناءوع��ذلك،تكرر إذاللتحقيقا�خز�نةأم�نو�حال
.شأنالهذا��تصدر ال�يوالمدفوعاتوالمقبوضاتبا�خزائنا�خاصةالتعليمات

بو�جالصندوق،بأم�نخاصةا�حر�قضدحديديةخز�نةاستعماليجب)٥/٧(مادة
يكون لا عندماخارجھأو الدوامخلالوقتأي��مقفلةا�خز�نةهذهع��الإبقاءمراعاة

.استعمالهاإ��حاجةهناك
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ولا ةا�خز�ن��ا�جمعيةأموالغ�� أموالأيةحفظالصندوق لأم�نيجوز لا )٦/٧(مادة
.ت��يرأو تصرفأيوتحت�خصيةأغراض��ا�جمعيةأموالاستعماللھيجوز 
ظروفال��إلا المتحصلاتأو الإيراداتمنالصرفا�خز�نةأم�نع��يحظر )٧/٧(مادة

)الصندوق م�نأ(الما��والمسؤولالتنفيذيالمدير منمسبقكتا�يو�قرار الاستثنائية
 منفردينأو مجتمع�ن

ً
أو دفعر أوامع��بناءً الصرفيكون وأن،سلطتھحدود��كلا

.الصلاحيةأ�حابمنمعتمدةصرفسندات
خز�نة��المستلمةوالشي�اتالنقديةبالمبالغالصندوق أم�نيحتفظ)٨/٧(مادة

.عيةا�جمخز�نةخارج��االاحتفاظيجوز ولا قبضسندات��اصدر وال�يا�جمعية
 ا�خز�نةأم�ن�عت�� )٩/٧(مادة

ً
ا�خز�نةاقنط��حكمها��وماالنقديةحركةعنمسؤولا

وكذلكاللائحة،هذه��الواردةالقواعدضوء��وذلكوتور�دومنصرفواردمن
 
ً
ا�ختلفةر التقار�و�عدادلديھالموجودةوالدفاتر المستندات��الت�جيلعنمسؤولا
.ومحاضرهاكشوفهاع��والتوقيعوالمفا��الدوريا�جرد�جنةوحضور 

 ا�خز�نةجرديجب)١٠/٧(مادة
ً
 جردا

ً
 دور�ا

ً
 شهر �لالأقلع��مرةشاملا

ً
 وجردا

ً
مفاجئا

دير المبمعرفةا�جرد�جنةو�ش�لالسنة��مراتثلاثالأقلوع��،الأحوالحسب
ا�خز�نةأم�نو�حضور ا�حتو�اتل�لالشاملا�جرد�عمليةال�جنةوتقومالتنفيذي

ا�جردحضر ممن��خةوترسلبالدفاتر بالم�جلا�جردنتيجةوتقارن عليھيوقعوالذي
،بقيمتھسببالمتو�تحملسببھيدرسبا�خز�نة�جز وجودحالةو��،الما��المشرفإ��

 و�ورد
ً
حالةو��،مةاللاز ا�حاسبيةالتسو�ةو�عدتور�دإذنبموجبا�خز�نةإ��مباشرة

�حاسبيةاالتسو�ةإعداد�ح�نتور�دإذنلھويُعدسببھيدرسبا�خز�نةفائضوجود
يرفعردا�جعمليةبنتيجة)ا�جردمحضر بخلاف(تقر�ربإعدادال�جنةوتقوم،اللازمة
.التنفيذيللمدير 
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ا�خز�نةبللموجودذا�يبجرديقومأنيوم�ل��اية��ا�خز�نةأم�نع��يجب)١١/٧(مادة
الذيومياليالنقديةحركةكشفع��ذلكو�طابقاليومخلالالمعاملات�افةإثبات�عد
بأيظالاحتفايجوز ولا التالية،المادة��الواردالنحو ع��ا�حساباتإ��ل��سل�عد

 و�سوى أسبوعمنأك�� ا�خز�نة��معلقةإيصالات
ً
المشرف��ار يُخط�سوى لموال�يفورا

.نحوهااللازملاتخاذالما��
ضاتالمقبو حركةمناليوميا�خز�نةحركةكشفبإعدادا�خز�نةأم�نيقوم)١٢/٧(مادة

 تتمال�يوالمدفوعات
ً
و�جما��المقبوضاتو�جما��المدةأول رصيديتضمنوالذييوميا

ھبمرفقاالأصلو�رسلوصورة،أصلمنويعداليومآخر النقديةورصيدالمدفوعات
لأجللديھرةبالصو و�حتفظبالدفاتر والت�جيلالمراجعةلأجلا�حساباتإ��المستندات

لقبضواالصرفسنداتباستلامھا�حساباتمسئول عل��او�وقعوالمراجعةالمطابقة
:التاليةالمعلوماتالمقبوضاتجانبو�تضمنالمتعلقةوالمرفقات

.القبضسندرقم
.النقودبتور�دقامتال�يا�جهةاسم
�حوبالموالبنكوالساحبومبلغھالشيكرقمذكر مع"شي�ات–نقد(المقبوضاتنوع

.")عليھ
.المقبوضالمبلغ
:التاليةالمعلوماتالمدفوعاتجانبيتضمنكما
.النقديالصرفسندرقم

.المبالغلهاالمدفوعا�جهة
.عل��االم�حو�ةوالبنوكومبالغهاوأرقامهاللبنك،الموردةالشي�اتبيان

 المودعةوالمبالغا�حساباتوأرقامالبنوكإيضاح
ً
.�شي�اتأو نقدا

 يُظهر أنالكشفتصميمعنديرا��كما
ً
:التاليةالمؤشراتيوميا

.السابقاليوممنالمدور المبلغ
.اليوممقبوضاتإليھيضاف

.ا�جديدا�جموع
.اليوممدفوعاتمنھيطرح
.التا��لليومالمدور الرصيدهو يكون الناتج
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نما�خز�نةحركةكشفتدقيقعندتتحققأنا�حساباتع��يتع�ن)١٣/٧(مادة
ظهور حالة�و�ا�حاسبية،الدفاتر ��الصندوق رصيدمعفيھالم�جلالرصيدمطابقة
.للائحةا��إل��االمشار اللازمةالإجراءاتواتخاذأسبا��اعنالبحثيتع�نفروقات

ل�جرد�جنة�شكيليجبالأسبابمنسببلأيا�خز�نةأم�ن�غي�� عند)١٤/٧(مادة
أعضا��اب�نمنو�كون التنفيذيالمدير بتشكيلهاو�قومو�سليماستلاممحضر و�عداد

 الفروقو�سوى ا�جديدا�خز�نةوأم�نالقديما�خز�نةأم�ن
ً
��الواردنحو الع��تفصيلا

:تا��الالنحو ع��وصورت�نأصلمنو�سليماستلاممحضر ويعدا�خز�نةجردمادة
خلاءإنموذجو�عدادا�حاسبيةالتسو�اتإجراءلأجلا�حساباتإ��يرسل:الأصل.١

.طرف
.للمطابقةا�جديدا�خز�نةأم�نلدىتبقى:صورة.٢
.حالةلإثباتالقديما�خز�نةأم�ن��ايحتفظ:صورة.٣
والإدار�ةاليةالمالمتعلقات�افة�سو�ة�عدإلا القديما�خز�نةأم�نمسؤوليةتخ��لا .٤

.وغ��ها
 مرضھأو غيابھأو ا�خز�نةأم�نوفاةحالة��)١٥/٧(مادة

ً
�نو�بينھيحول مرضا

المدير �عتمدا�خز�نةلفتححتميةضرورةهناكو�انتو�سليمها،ا�خز�نةلفتححضوره
هذه��عليھللمنصوصطبقاوجردهاا�خز�نةلفتح�جنة�شكيلينيبھمنأو التنفيذي

.اللائحة

الثابتةالأصول :الثامنالفصل
عرف)١/٨(مادة

ُ
اقتناءشراءبأ��االثابتةالأصول � افقيوالمبا�الأرا��يوتملكو والمر

أغراضتحقيق���ساعدوال�يالعمل�حاجةاللازمةوالأثاثالنقلووسائلوالمعدات
.اقتنا��ا

الثابتةصول والأ ا�جمعيةتمتلكهاال�يالتشغيليةالأصول ب�نالفصليتم)٢/٨(مادة
.��اوالمت��عالموهو�ةأو الوقفية

والأثاثاتالممتل� ع��الرقابةتحقيق��الأصول ��جيلمنالهدفيتمثل)٣/٨(مادة
.�حيح�ش�لومصنفةم�جلةإ��امنوالتأكد)الثابتةالأصول (والمعدات
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 يكون الرأسماليةالمصروفاتمنالصرفعمليةإن)٤/٨(مادة
ً
��لمعتمداللمبلغطبقا

 الموازنة
ً
افقةلإجراءاتوطبقا .ا�جمعية��المتبعةوالتعميدالمو

.الرأسماليةالأصول قائمة��يدرجأنيجبأصلأيإن)٥/٨(مادة
 الثابتةالأصول حيازةيتم)٦/٨(مادة

ً
��دهاتقييو�تمالمعتمدةللإجراءاتطبقا

.ا�حيازةتار�خ��التار�خيةبت�لف��اال�جلات
لماليةاالقوائم��المقيدةالثابتةالأصول عنوالإفصاحالتقييميجب)٧/٨(مادة

.لهامالم��اكالإهلاك�سو�ةو�عدحياز��اتار�خ�عقبال�يبالف��اتا�خاصة
ع��الإهلاكتحميليتموكماشهري أساسع��الإهلاكحسابيتم)٨/٨(مادة

 شهر �ل�املأساس
ً
الأصلمنالتخلصحالة��بينماالأصلحيازةتار�خمناعتبارا

الأمور ههذمتا�عةو�تمالأصلمنفيھالتخلصتمالذيالشهر ع��الإهلاكليحمل
.الماليةالشؤونإدارةمدير قبلمن

تار�خو الأصللتوثيقالثابتةالأصول من�لع��أكوادو بطاقاتوضع)٩/٨(مادة
.حيازتھ

 الثابتةالأصول منالتخلص)١٠/٨(مادة
ً
الأستاذدف�� ��المعتمدةللإجراءاتوفقا

لم�اسباتحمليجبكما،ذلكع��بناءً تحديثھو�جبالثابتةالأصول و�جلالعام
.الأصول عبيوخسائر إر�اححسابع��م��االمتخلصالثابتةالأصول من)ا�خسائرأو (

�ل�اية���العامالأستاذدف�� رصيدمعالثابتةالأصول �جل�سو�ة)١١/٨(مادة
.شهر
�لع��التأم�نا�جمعيةإدارةخلالمنالإدارةمجلسرئيسيتو��)١٢/٨(مادة

 الأخطار �افةمنل�جمعيةالمملوكةالثابتةالأصول 
ً
بالقيمةيةالإسلامللصيغوفقا

.لذلكضرورةرأىمام�ىالتأم�نتار�خ��لهاا�حقيقية
:التا����الأصول و�ثباتو��جيلشراءدورةتتمثل)١٣/٨(مادة

التخلصأو �غي��هاأو ثابتةأصول شراء�عميدنموذج�عبئةالمعنيةالأقسامع��.١
.م��ا

الأصلراء�شللقيامالمش��ياتلمسئول وتقديمھالشراء�عميدنموذجاستكمال.٢
.المطلوب
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 النموذجتقديم.٣
ً
الإدارةمنعل��اا�حصول يتمكتالوجاتأو أسعار عروضبأيم�حو�ا

.المعنية
استكماليجبكماالمعتمدةبالموازنةمقارنةالمطلوبالتعميدبمراجعةا�حاسبيقوم.٤

 النموذجتقديمو�جببالموازنةا�خاصةالمعلومات
ً
الشؤونر مديإ��بالمرفقاتم�حو�ا

.الشراءأمر صلاحيةلصاحبوتقديمھبمراجعتھيقومالذيالمالية
 غ�� الأصل�انإذا.٥

ً
افقةع��ا�حصول يجبالموازنة��مدرجا صاحبمنالمو

.شراءهع��الصلاحيات
المع�يسمللقثابتةأصول �حيازةالتعميدنموذجإرساليتمالاعتمادع��ا�حصول �عد.٦

.الأمر��ذا
 مالمش��ياتعنللمسؤولوتقديمھالشراءطلببتجه�� المع�يالقسميقوم.٧

ً
�حو�ا

.الأصل�شراءا�خاصبالتعميد
.منھوالتأكدومطابقتھالأصل�شراءالمع�يالقسميقوم.٨
و��فاتللمواصمطابقأنھمنوالتأكدالأصلاستلامللأصلالطالبةا�جهةع��يجب.٩

.الماليةالشؤونإ��الاستلامتقر�ر و�رسالجيدةحالة
 شيكبإصدار الماليةالشؤونتقومالتعميدحال��.١٠

ً
.الدفعلإجراءاتوفقا

اتورةوالفالمعتمدالنموذجبإرسالالمش��ياتعنالمسؤوليقومالأصلشراء�عد.١١
.الماليةللشؤونللأصلالاستلامتقر�ر منو��خةالأصلية

المورداتورةوفالثابتالأصلحيازةنموذجباستلاما�حاسبيقومالأصلقيمةدفع�عد.١٢
.وتقييدهالإدخالهاالأصلية

الفوات�� ببحسالثابتةالأصول شراءبأمر المش��ياتقسممنالمستنداتاستلاميتم.١٣
.صرفهاثمومراجع��اتدقيقهايتمثمالمرفقة

�شتملبحيثبا�جمعيةا�خاصةالثابتةالموجوداتل�افة�جلمسكينب��)١٤/٨(مادة
مر العالشراء،تار�خالإجمالية،الت�لفةالقيمة،الموقع،الوصف،الأصل،رقمع��

.الأصلومستخدمالم��اكم،الاس��لاكمعدلالإنتا��،
ومهمةالأصول وجردوصيانةواستبعادشراءمهامأداءب�نالفصليجب)١٥/٨(مادة

.الثابتةالأصول �جل��والت�جيلالقيد
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اتالإضافبإدخالوذلكبانتظامالثابتةالموجودات�جلتحديثينب��)١٦/٨(مادة
.شط��اأو بيعهاأو ع��االاستغناءيتمال�يللبنودا�حذفأو ا�جديدة

أو ابتةالثللموجوداتتحو�لأو نقلعمليةبأيالماليةالشؤونإخطار ينب��)١٧/٨(مادة
وجوداتالم�جلتحديثإ��بالإضافةاستعمالهاالممكنغ�� أو المستخدمةغ�� الأصول 

.بذلكالثابتة
تائجنو�سو�ةالأقلع��سنة�لمرةللموجوداتجرد�عمليةالقيامينب��)١٨/٨(مادة

ردا�جعمليةيحضر أنو�نب��الغرضلهذا�ش�ل�جنةطر�قعنال�جلاتمعا�جرد
.المعنيةالأقسامعنممثلون 

 الثابتالقسططر�قةبإتباعالثابتةالأصول �س��لك)١٩/٨(مادة
ً
ال�يالمئو�ةنسبللووفقا

الثابتةالأصول لإهلاكالمئو�ةبالنسبإعدادها���س��شدوال�يالما��المدير �عدها
ر المديو�قرهاالنسبهذهمثلتصدر أخرى عامةجهةأيةأو الز�اةمص�حةعنالصادرة

.التنفيذي
 الاس��لاكاحتسابيتمإنيجب)٢٠/٨(مادة

ً
تصلأنإ��المصار�فع��و�حملشهر�ا

.واحدر�الإ��للأصلالدف��يةالقيمة
 الثابتةالموجوداتاس��لاكاحتسابيبدأأنينب��)٢١/٨(مادة

ً
ختار�مناعتبارا

لمدةالاس��لاكقيمةتحتسبالشهر من)١٥–١(ب�نماالف��ة��ذلكتمفإذااستخدامها
معلاكالاس��احتسابفيتمالشهر منعشر ا�خامستار�خ�عدذلكتمإذاأما�املشهر 

.التا��الشهر بداية
�جل����اكمالمواس��لاكهابال�املالمس��لكةالثابتةالموجوداتإبقاءينب��)٢٢/٨(مادة

.الاستخدامقيدالموجوداتبقيتطالماالثابتةالموجودات
وذلكنھعالاستغناءبتار�خالأصلع��الاس��لاكاحتسابعنالتوقفيتم)٢٣/٨(مادة

.الاحتساببدءعندالمستخدمالأسلوبنفسبإتباع
:التاليةا�حاسبيةالمعا�جةتتممع�نأصلاستبعادعند)٢٤/٨(مادة

.الثابتةالأصول �جلمنالأصلت�لفةاستبعاد
.بعادالاستتار�خ��كماالمستبعدللأصلالم��اكمالاس��لاكمخصصاستبعاد

صول أبيعخسائر أو أر�اححسابضمن��جلالأصلبيععنالناتجةا�خسارةأو الر�ح
.ثابتة
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 مخصو التار�خيةبت�لف��االماليةبالقوائمالثابتةالأصول تظهر )٢٥/٨(مادة
ً
مجمعم��اما

.الم��اكمالإهلاك
 الثابتالقسططر�قةبإتباعالثابتةالأصول �س��لك)٢٦/٨(مادة

ً
ال�يالمئو�ةسبللنووفقا

الصادرةلثابتةاالأصول لإهلاكالمئو�ةبالنسبإعدادها���س��شدوال�يالما��المدير �عدها
دارةالإ مجلسرئيسو�قرهاالنسبهذهمثلتصدر أخرى عامةجهةأيةأو الز�اةمص�حةعن

.التنفيذيالمدير أو 
 دقيمتھاس��لاكتمالذيللأصلالاس��لاكقسطاحتساب�ستمرُ )٢٧/٨(مادة

ً
ومازالف��يا

 قيمتھتقدير إعادة�عدالسابقةالنسبةبنفسالاستعمالقيد
ً
قيمةإ����او�ضافدف��يا

.الم��انية��الثابتةالأصول 
لثابتة،اوالأصول الموجوداتاستخدامبدأبتار�خالاس��لاكقسطحسابيبدأ)٢٨/٨(مادة
يةالمالالسنةمنأشهر عدةسوى الثابتةالأصول منأصلاستخدامع��يمضلمفإذا

 ف��ااستخدامال�يالمدةبمقدار الاس��لاكاحتسابفيتمل�جمعية
ً
.فعلا

بةبنسالسنةطوال�ستعمللمالذيللموجودالاس��لاكقسطيُحتسب)٢٩/٨(مادة
.المستعملةللموجوداتالسنوي للاس��لاكا�حددةالمئو�ةالنسبةنصف�عادل

ا�خزون:التاسعالفصل
شروطعالمستود��تتوفر أنو�را��الموادفيھتخزن مستودعل�جمعيةيكون )١/٩(مادة

.ا�خزنةالموادإ��الوصول وسهولةوالسلامةالأمن
 المستودعاتقسميكون )٢/٩(مادة

ً
تميال�يالموادوتخز�نوصرفاستلامعنمسؤولا

منوادالمهذهلتوفر وضعأفضليحققالذي�ش�لوذلكللمستودعاتوتور�دهاشراؤها
.المش��ياتقسممعبالتنسيقوالكيفالكمحيث
ومهماتموادمنالمستودعمحتو�اتعنالمسؤولهو المستودعأم�نيكون )٣/٩(مادة

إغلاقھامإح� دون المستودعتركيجوز ولا الدائمتواجدهم�انهو المستودعو�كون مختلفة
نصوصوالمالاستلاممحاضر بموجبإلا �خصلأيالمستودعمفاتيح�سليميجوز لا كما

 عل��ا
ً
.لاحقا

��تودعالمسداخلالأصنافوترتيبتنظيمالمستودعأم�نمسؤوليات��يدخل)٤/٩(مادة
وحماي��ااعل��ا�حافظةوكذلكوصرفهاعل��االاستدلال�سهلبحيثمتجا�سةمجموعات

�جانلإعما�سهيلالمستودعأم�نمسؤوليات��يدخلكماالضياعأو والفقدالتلفمن
.الماليةالسنةإثناءالفجائيوا�جردالسنوي ا�جرد
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ذلكو مهماتأو موادمنالمستودعمحتو�اتجميعالمستودعأم�ن�سليميتم)٥/٩(مادة
جميعيوقعإنع��الصلاحيةذوي قبلمنمش�لة�جنةبھتقومرس�يجردمحضر بموجب
.الفع��ا�جردوكشوفاتصفحات�افةع��ا�جرد�جنةأعضاء

عالمستودأم�نمنمهماتأو موادمنالمستودعمحتو�اتجميعاستلاميتم)٦/٩(مادة
محضر بموجبالاستلامو�كون السنو�ةإجازتھع��حصولھأو العملتركھحالة��وذلك

ذوي لقبمن�شكيلهايتمجرد�جنةأعضاءكشوفاتھجميعوع��عليھيوقعفع��جرد
.الصلاحية

إجراءاتاتخاذ�عدإلا بالمستودعموادأياستلامالمستودعلأم�نيجوز لا )٧/٩(مادة
وردةالما�جهةمنشراءفاتورةبموجبالاستلامو�تماللازمةوالاستلامالفحصوقواعد

ةبالكميإدخالسندو�عدادالصلاحيةذو قبلمنالمعتمدالشراءأمر منصورةو�موجب
 المستلمة

ً
 بالمستودعفعلا

ً
 معاين��اتمال�يللمواصفاتووفقا

ً
أمر لصورةطابقةوالمفعليا

.الشراء
صرفطلببموجبإلا المستودعمنموادأيصرفالمستودعلأم�نيجوز لا )٨/٩(مادة

بدون ضاعةبو�خراج�سليمالمستودعأم�نع��و�حظر والإدار�ةالماليةالصلاحيات�جداول 
الموادفصر سنداتجميعأنمنالتأكدالماليةالشؤونوع��الصلاحيةذو قبلمنالاعتماد

.الصلاحيةذو قبلمنمعتمدةصرفطلباتمقابلهاصدر قدالمستودعاتمن
موادصرفسنداستخراجالمستودعأم�نفع��الموادصرفإتمامبمجرد)٩/٩(مادة

.الاستلاميفيدبماالمستلمتوقيعع��وا�حصول 
بقرار إلا المستودع��ل�جمعيةمملوكةغ�� أو تا�عةغ�� موادأيتخز�نيجوز لا )١٠/٩(مادة

ال�جلات��ا�حالةهذه��ا�خزنةالموادوتقيدالإدارةمجلسرئيسقبلمنومعتمدمكتوب
.أمانةكمخزونا�حاسبية

صنافالأ جميعحركةف��ايقيدللأصنافببطاقاتالمستودعأم�نيحتفظ)١١/٩(مادة
.صنفل�لالك�يوالرصيدمنھوالمنصرفةالمستودعإ��الواردة

اقبة��جلالماليةالشؤونتحتفظ)١٢/٩(مادة الواردحركةفيھيقيدبالمستودعالموادلمر
منھةوالمنصرفللمستودعالواردالأصناف�جميعوذلكوالقيمةبالكمياتوالمنصرف
اقبةالما��القسموع��بالقيمةأو بالكمياتسواءالأرصدةواستخراج وادالمع��المر

��جلالواردةالدف��يةالأرصدةومطابقةبالمستودعات
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اقبة مسوكةالما�خزنيةبال�جلاتالأرصدةمعوكذلكالفعليةالأرصدةمعا�خزونمر
.المستودعأم�نلدى
 شاا�جردو�كون والمفا��الدوريل�جردوالمستودعاتا�خازن تخضع)١٣/٩(مادة

ً
ملا

 ا�جالهذا���عت�� ال�يمحتو�ا��اجميع
ً
ثلاثة�لالأقل�ع�مرةا�جردو�تمل�جمعيةمُل�ا

.اللائحةهذه��إل��االمشار و�الطر�قةأشهر 
:الآ�يالنحو ع��ا�خزونمعالتعامليتم)١٤/٩(مادة

.أقلأ��ماالسوق سعر أو الت�لفة�سعر ا�خزونتقييديتم.١
 المواداستلامعندا�خزونتقييديتم.٢

ً
.الاستلامالإيصواستخراجالمستودع��فعليا

.منتظمأساسع��التالفةللموادمخصصتكو�نيتم.٣
:الآ�ي�شملا�ختلفةوالفروعللإداراتالموادصرف)١٥/٩(مادة

صاحبمنواعتمادهالمعنيةالإدارةقبلمننموذجموادصرفطلبنموذج�عبئة.١
.الموادمستلمقبلمنالنموذجع��التوقيعمنولابدالصلاحية

.المع�يا�خزونحسابع��وقيدهاصرفهاتمال�يالمواد��جيليجب.٢
لخلاا�جرديتمأنو�مكنشهر �ل��اية��للمخزونالفع��ا�جردإجراء)١٦/٩(مادة

.العلياالإدارةمنطلبع��بناءً مرةمنلأك�� الشهر 
��الواردةالصلاحياتحسبا�جردعمليةع��للإشرافجرد�جنة�شكيل)١٧/٩(مادة

.اللائحة
 المستودعحر�ات)١٨/٩(مادة

ً
 صرفا

ً
الفع��دا�جر عمليةأثناءتتوقفأنيجبواستلاما

.حقيقيا�خزونأنمنللتأكد
.ا�جردةعمليأثناءكميا��ا��جيل��دفجردهاالمرادبالموادقائمةتحض�� )١٩/٩(مادة
.فع��الا�جردونتائجالم�جلةالموادكمية��الفروقاتأسبابعنالبحث)٢٠/٩(مادة
بإعادةيقومون الذينالأ�خاصفع��ا�جردعمليةلإعادةا�حاجةدعتإذا)٢١/٩(مادة

تقديما�جرد
عادةلإ حاجةلا بأنھالتأكدحالةو��أخرى مرةالناتجةالاختلافاتوفحصتقار�رهم

أخذيجبا�جرد
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.الفروقاتعنالبحثنتائجع��بناءً الفرق لمعا�جةاللازمالإجراء
.الصلاحيةصاحبمنيتما�جردعمليةعنالناتجةالفروقاتاعتماد)٢٢/٩(مادة
.يةالصلاحصاحبمنللمستودعاتالفع��ا�جرد�عمليةللبدءيومتحديد)٢٣/٩(مادة
��ھ��جيليتمأنيجبا�خزونفروقات�سو�ةعنالناتجالنقص/الز�ادة)٢٤/٩(مادة

حساب
.ا�خزون��النقص/الز�ادة

الاستثمار:العاشرالفصل
ممكندعائبأك�� �عودبماالسيولةمنالفائضاستثمار ا�جمعيةلإدارةيمكن)١/١٠(مادة

وضمانهامواعيد��الغ�� تجاها�جمعيةال��اماتلسدادال�افيةالسيولةتوف�� ضمانمع
.السيولةل�جز الأ�شطةتوقفعدم
تحديد��إتباعهايجبال�يالعامةالتوج��اتالإدارةمجلسيُصدر )٢/١٠(مادة

.الاستثماري العملومعاي�� اس��اتيجيات
وا��النل�افةشاملةاقتصاديةجدوى دراسةاستثماري عملأي�سبقأنيجب)٣/١٠(مادة

.والقانونيةوالشرعيةوالماليةوالفنيةالاقتصادية
لإدارةامجلسع��عرضھ�عدإلا تنفيذهبدأاستثماري مشروعأيإلغاءيجوز لا )٤/١٠(مادة

.ذلكع��الم��تبةالاقتصاديةالآثار �افةتبيانمعالأمر اقت��ىإذا
لاستثمار�ةاالمشاريع�عضإجازة��الاستثمار �جنةتفو�ضالإدارة�جلسيجوز )٥/١٠(مادة
 
ً
.ا�جلسيحددهما��لسقفوفقا
:بالآ�يأموالمنا�جمعية�ستثمرهمايتحدد)٦/١٠(مادة

.التقدير�ةالموازنة��ا�خططيتجاوز ألا .١
.با�جمعيةا�خاصةالأموالفوائضمنيكون أن.٢
.و�رامجومشاريعبأ�شطةالمقيدةالأموالمنيكون ألا أن.٣

جمعيةا�تخصال�يللأموالالاستثمار بقرار ا�جمعية��الإدارةمجلسيختص)٧/١٠(مادة
 تمثلولا 

ً
.)ا�جمعيةوأ�شطةل��امجالمقيدة�الأموال(عل��اال��اما

�جمعيةاع��ال��اماتتمثلال�يالأموالاستثمار صلاحيةفقطالإدارة�جلس)٨/١٠(مادة
 يمكنولا أ�شطةأو برامجأو مشاريعوتخص

ً
تنفيذمعينةلظروفنظرا
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لشر��اا�جانبمراعاةع��التأكيدمعلهاالمستحقةل�جهاتوالأ�شطةال��امجهذه
.ا�خصوص��ذا
من)مرالمستثالمالمصدر �انأيا(ا�جمعية��الاستثمار خسائر �غطي)٩/١٠(مادة

حالةو��ة،ا�جمعيإدارةاتخذتھالاستثمار قرار أنطالمال�جمعيةالتشغيليةالم��انية
الأعوام��تھلتغطيو�رحلك�جز يحملالتشغيليةالم��انية��يكفيفائضوجودعدم

.المقبلة
عايةالر عقوداعتمادصلاحيةفقطيفوضھمنأو الإدارةمجلسلرئيس)١٠/١٠(مادة

.ل�جمعيةتجالمنر�حمن�سبةأو عائدتوف�� إ����دفوال�يخدميةأو سلعيةلمنتجات
 ا�جمعيةاستثماراتعوائد)١١/١٠(مادة

ً
طية�غ���ستخدمأموالهامصدر �انأيا

معشغيلية،التوالمصروفاتالأعباء�غطية���ستخدمكماوالأ�شطة،ال��امجنفقات
.ا�خصوص��ذاالشرعيةالفتاوى مراعاة

 مطروحالاستثماراتقيمةانخفاضمخصصحسابيظهر )١٢/١٠(مادة
ً
منش�ليا

.العموميةبالم��انيةالاستثماراترصيد

الماليةا�خالفات:عشرا�حاديالفصل
�جنة�شكيلالتنفيذيالمدير ع��فإنماليةمخالفاتحدوثحالة��)١/١١(مادة

بتحديدفيذيالتنالمدير و�قومالمناسب،القرار لاتخاذمفصلتقر�ر ورفعالأمر لتق��ي
معف��االتلاعبأو ا�جمعيةأموالباختلاسلأنفسهم�سمحون للذينالعقابوسيلة

ال�يتوالإجراءاوالعقو�اتتقعماليةمخالفاتبأيالإدارةمجلسرئيسإحاطةضرورة
افقة��الإدارةمجلسرئيسحقحفظمعحالة�لتجاهاتخذت أو �ةالعقو ع��المو
.�عديلها

أو مزورةمستنداتيقدمأو مستنداتب��و�ر يقومالذيالموظف)٢/١١(مادة
يالالاحتأو ا�جمعيةمنأموالع��ا�حصول منبمقتضاهاو�تمكن�اذبةمعلومات

ثماره،إخطمنساعةوعشر�نأر�عةظرف��الأموالتلكيردأنيجبفإنھالغ��،ع��
إ��تصلقديوال�ضدهالمناسبةالنظاميةالإجراءاتينيبھمنأو التنفيذيالمدير يتخذ

.الرسميةا�جهاتو�بلاغالعملمنالفصلحد
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ةمعاونتلقىقدا�حتالأو المتلاعبأو ا�ختلسالموظفأنثبتإذا)٣/١١(مادة
ت�� �عأعانھالذيال�خصذلكفإنبا�جمعيةالعامل�نمنأيمنهدفھإ��للوصول 

 
ً
إحاطةمعحيالھاتخاذهاالواجبالعقو�اتالتنفيذيالمدير و�قرر ا�جرم��لھشر��ا
.اتخاذهتمبماالإدارةمجلسرئيس
�لو أ�عضا�جمعيةتخصأموالتحصيلإليھالمو�لالموظفاختلسإذا)٤/١١(مادة
 يصدر لا �أنا�خاصةلمنفعتھالأموالهذه

ً
 إيصالا

ً
 يصدر أو مةالمستلبالمبالغرسميا

ً
إيصالا

��ل�جمعيةھلنفسحولهاال�يالمبالغ�لردعليھيجبالفع��المستلمعنيقلبمبلغ
�صادقو اللوائحتقررهالذيا�جزاءينالثمبذلكإبلاغھمنساعةوعشر�نأر�عةظرف
.الإدارةمجلسرئيسعليھ
اتممتل� منأيأو المستودعاتأو ا�خزائنعنالمسؤول�نأحدأنثبتإذا)٥/١١(مادة

�هغ�لأحدسمحأو ا�جمعيةمال��تصرفبأنالوظيفيوضعھاستغلقدا�جمعية
ممتل�ا��ايمةقعنا�جمعية�عو�ض��عليھتقعالمسؤوليةفإنممتل�ا��اع��بالسطو 

ضدهاسبةالمنالنظاميةالإجراءاتينيبھمنأو الإدارةمجلسرئيسيتخذثمالمغتصبة،
.الرسميةا�جهاتو�بلاغالعملمنالفصلحدإ��تصلقدوال�ي
عقو�ةينالأنيجبالإهمالطر�قعنماليةمخالفةموظفأرتكبإذا)٦/١١(مادة

أك�� �ةعقو سينالو�لا ا�خالفةهذهمثلتكرار عنالامتناعبضرورةينذر وأنمناسبة
 
ً
.مستقبلا

أقساممنقسمأو إدارةأي��ماليةمخالفاتحدوثتكرار حالة��)٧/١١(مادة
 ا�جمعية

ً
والمسؤولر المباشالمدير ع��يقعفإنھالأموالمعبالتعاملالمعنيةوخصوصا

.حيالھالت�حيحيةالإجراءاتوتتخذا�خالفات،تلكمسؤوليةتحملا�ختص

والتدقيقالمراجعة:عشرالثا�يالفصل
اقببرئاسةالماليةللرقابةجهاز ل�جمعيةيكون )١/١٢(مادة الداخ��جعالمراأو الما��المر

هذامعالتامالتعاون الإداراتجميعع��و�توجبمباشرة،التنفيذيبالمدير يرتبط
الز�ارات��ا�حقولھوقت،أي��يطل��اال�يالبيانات�افةوتوف�� عملھلأداءا�جهاز 

.العملصا�ح��يراهماحسبوالدور�ةالمفاجئة
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الماليةللشؤونالداخ��والضبطالرقابةوأنظمةالماليةالرقابةجهاز �عد)٢/١٢(مادة
أقسام ون وتكيفوضھمنأو الإدارةمجلسرئيسمنو�عتمدبا�جمعيةا�حساباتو

.ا�جمعية��للتطبيقملزمة
اخ��الدوالضبطالرقابةأنظمةالإدارةيفوضھمنأو مجلسرئيس�عتمد)٣/١٢(مادة

ف��انالعامل�من�لمسؤوليةالنظامهذاو�حددبا�جمعيةالماليةالشؤونأقسام��
�عاتوالت�والصادرةالواردةوالشي�اتوالصادرةالواردةللنقديةبالنسبةوخاصة
أوجھنموغ��هاالنقديةوالعهدوالمصروفاتوالمش��ياتوا�خازن والموردينوالأجور 
.والمواردالإنفاق

يقعفيماالداخليةالرقابةنظامتنفيذعنمسؤولإدارةأو قسممدير �ل)٤/١٢(مادة
.اختصاصھ��

حادثبأيا�جمعيةموظفيمنموظفأيأو ا�ختصالمدير علمبمجرد)٥/١٢(مادة
يجبيةا�جمعأموال��خسائر عليھي��تبمماخلافھأو السرقةأو الاختلاسحوادثمن

.الشأنذاه��اللازمةالفور�ةالإجراءاتلاتخاذل�جمعيةالتنفيذيالمدير إخطار عليھ
مجلسرئيسمنم�لفخار��حساباتمراجعل�جمعيةيكون أنيلزم)٦/١٢(مادة

اقبةالصلةذاتالرسميةا�جهاتمنأو الإدارة الية،المقوائمهاواعتمادحسابا��المر
المدير ع��و�قعالمالية،السنةان��اءمنشهر�نأق��ىبحدذلكمنالان��اءيتمأنع��

.مهامھلأداءا�حساباتمراجعمعللتعاون الماليةالشؤونتوجيھمسؤوليةالتنفيذي
يةالقانونالناحيةمنالغ�� معإبرامهاالمزمعالعقودجميعمراجعةيجب)٧/١٢(مادة

ؤونالشإ��الرجوعيتع�نكماالصلاحية،أ�حابمناعتمادهاقبلوذلكوالمالية
.ل�جمعيةالتخطيطيةبالموازنةال�ا��الاعتمادوجودمنللتأكدالمالية

أو البنككشوفبمراجعةمباشرةعلاقةا�خز�نةلأم�نيكون أنيجوز لا )٨/١٢(مادة
.الان��نتخدمةع�� البن�يا�حسابمعالتعامل

المستنديوالفحصللمراجعةب��نامجالداخ��المراجعقياميلزم)٩/١٢(مادة
نفيذها،تومدىالداخليةالرقابةأنظمةملائمةمدىتحديد��دفالنقديةللمتحصلات

منالدائنا�جانبإ��سليمةبطر�قةوترحيلها��جيلهاتمالمتحصلاتأنمنوالتأكد
 بالبنكتودعالمتحصلاتتلكوأنا�ختص،ا�حساب

ً
.تأخ��دون مباشرة
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تا�خطواع��النقديةبالمتحصلاتا�خاصالمراجعةبرنامج�شتمل)١٠/١٢(مادة
:التاليةالرئيسية

.بالبنكبالمتحصلاتا�جمعية�جلات��المتحصلاتمطابقة.١
لخلاوقتأي��ا�حصلةالنقديةلرصيدمفا��جردلإجراءا�حاجةمدىتحديد.٢

.السنة
.لهاؤ�دةالمالمستنداتمعا�حصلةالنقدية�جل��الم�جلةالقيودعناصر مقارنة.٣
.صالفحمحلالف��ةعنالنقديةالمتحصلات�جلاتأعمدةجمع�حةمنالتحقق.٤
أساسع��بال�املالف��ةخلالالبنوكب�نالماليةالتحو�لاتوملاحظةمتا�عة.٥

.اختباري 
.النقديةالمتحصلات��جلاتبالبنكالإيداعقسائمتفاصيلمقارنة.٦

اتمذكر ودقة�حةمنللتحققمراجعةب��نامجالرقابةجهاز قياميلزم)١١/١٢(مادة
:التاليةا�خطواتويشملالتسو�ة

.بإعدادهاالماليةالشؤونقامتال�يالتسو�اتجميع�حةمنالتحقق.١
�جاري،اا�حسابكشف��الأرصدةمعالمذكراتبتلكالظاهرةالبنكأرصدةمقارنة.٢

.ا�جمعية�جلاتمعالمذكراتتلك��تظهر كماالدف�� أرصدةومقارنة
ومراجع��اليةتاف��ات��البنكحساببكشوف)الإيداعتحت(بالطر�قالنقديةتتبع.٣

.النقديةالمقبوضاتدف�� ع��
موعا�جذلكومقارنة�عدللصرفتقدملمال�يالقائمةالشي�اتمجموعمراجعة.٤

.التسو�ةكشف��يظهر الذيبالرقم
معصالفحموضعالف��ةعنالبنككشفمعالمدةأول ��القائمةالشي�اتمراجعة.٥

.النقديةالمدفوعاتدف�� 
لف��ةلتاليةاالف��ةعنالبنككشوفمعالفحصمدة��اية��القائمةالشي�اتتتبع.٦

.الفحص
وكذلكسو�ةالتمذكرة��تظهر ال�يالأخرى العناصر تدعمال�يالمستنداتإ��الرجوع.٧

.الدفاتر��االمتعلقةللقيودالرجوع
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و��دفمل�شللاستثماراتمراجعةبرنامجبتطبيقالماليةالرقابةجهاز يقوم)١٢/١٢(مادة
:ي��لما
لأصول لومطابق��اباللائحةالواردمعاتفاقهاومدىالمستثمرةالأموالمصادر تحديد.١

.وجدتإنبالاستثمار الصلةذاتالشرعيةوالفتاوي 
بواسطةةالمستخدم��االمرتبطةوالإيراداتالاستثماراتع��ا�حاسبةطر�قةفحص.٢

.��اا�خاصةالداخليةالرقابةنظاموتقييما�جمعية،
.لهاا�جمعيةملكيةومنللاستثماراتالماديالوجودمنالتحقق.٣
 معدة�ا�المرتبطةالإيراداتوحساباتالاستثماراتحساباتبأناقتناعإ��الوصول .٤

ً
وفقا

.المعقولةا�حاسبيةللمبادئ
.�خصيةقروضع��ل�حصول كضمانالاستثماراتاستخدامعدممنالتأكد.٥
الرقابيةءاتوالإجراا�ختلفةوأماك��انوع�لوحجمبالتفصيلالاستثماراتأنواعمعرفة.٦

.بذلكتفصيليةكشوفو�عداد��االمتعلقة
جاميعا�تلكومطابقةالاستثمارات،لكشوفوالرأ��يالأفقيا�جمع�حةمنالتأكد.٧

.العامالأستاذبدف�� ��اا�خاصةا�حساباتع��
الم��انية��النقديةالأرصدةضمنتظهر ال�يالأجلقص��ةالاستثماراتب�نالتفرقة.٨

تز�د�يالالأجلطو�لةوالاستثماراتالنقدي،للفائضمؤقتاستثمار لكو��االعمومية
.سنةعنمد��ا

.ا�خصوص�ذا�المتعلقةا�حاسبيةوالأصول المعاي�� وفقالاستثماراتتقييممنالتأكد.٩
والعقودةالقائمالاستثماراتعقودوتقييمبفحصالماليةالرقابةجهاز يقوم)١٣/١٢(مادة
.ذلك��المتخصصةالقانونيةا�جهاتمعبالتعاون الدراسة،محل
دفوعاتللممستنديةومراجعةفحصب��نامجالماليةالرقابةجهاز قياميلزم)١٤/١٢(مادة

:رئيسيةجوانبثلاثة�شملالنقدية
لامالاستوأذون الفوات�� مثللهاالمؤ�دةوالمستنداتالصرفسنداتومراجعةفحص
.ا�حاس�يالنظام��إثبا��اسبقال�يالمستنداتمنوغ��ها
علوماتبالمل�جمعيةالمعادةوالشي�اتقيم��ا�سدادالبنكقامال�يالشي�اتمقارنة

.النقديةالمدفوعات�جلأو والبنكالصندوق حسابكشف��الموجودة
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.الصرفوسنداتبالمستنداتالشي�اتر�ط
تنديھمسومراجعةلفحصتفصي��ب��نامجالماليةالرقابةجهاز قياميلزم)١٥/١٢(مادة

:ي��كماالنقديةللمدفوعات
اصر العنبمجموعا�جمعيةدفاتر ��البنكحساب��الدائنةالعناصر مجموعمطابقة
.البنككشف��الظاهرة
.مةالقائعناصر ومتا�عةبإعدادهاا�جمعيةتقومال�يالتسو�ةمذكرةدقةمنالتحقق

التار�خو الرقمناحيةمنالبنك��جلاتومقارن��االصادرةالشي�اتمنجزءأو �لفحص
.التوقيعو�حةوالمبلغوالمستفيد

مقارن��اتتمال�يالشي�ات�عضأو �جميعالنقديةللمدفوعاتالمؤ�دةالمستنداتفحص
.الشي�ات��جل

هذا��الأفقيا�جمع�حةمنوالتحققالنقديةالمدفوعات�جلأعمدةمجاميعمراجعة
.ال�جل

ا�جمعيةر بدفاتوالبنكالصندوق أو النقديةحساب��الدائنةالأخرى القيودو�حثتتبع
.)للصرفتقدملمال�ي(القائمةالشي�اتفحص

الماليةالتقار�ر :عشرالثالثالفصل
 المراجعةمواز�نإعداديتم)١/١٣(مادة

ً
:�التا��شهر�ا

اقعمن)العام(الإجما��المراجعةم��ان.١ .الإجماليةا�حساباتحركةإجما��و
.شهر�ةتحليليةمراجعةمواز�نإعداديتمكما.٢
.ح��ا�منللتأكدالعامالمراجعةم��انع��التحليليةالمراجعةمواز�نمطابقةيتم.٣
.الوزارةمتطلباتوفقأشهر ثلاثة�لمراجعةم��انإعداديتم.٤
ساباتا�حلإعدادتمهيداالعامحركةلإجما��عاممراجعةم��انإعداديتمالعام��اية��.٥

.الما��والمركز ا�ختامية
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�لآخر وتقر�ر شهر،�لدوريتقر�ر بتقديما�جمعية��الماليةالشؤونتقوم)٢/١٣(مادة
 أشهر ثلاثة

ً
بالموازنةدةالوار بالتقديراتمقارنةالفعليةوالمصروفاتالإيراداتفيھمبينا

الماليةالرقابة�جهاز معتمدةو��خةل�جمعية،التنفيذيالمدير ع��لعرضھالتخطيطية
.ل�جمعية

والأرصدةبا�جاميعمفصلةشهر�ةمراجعةمواز�نبتقديمالماليةالشؤونتل��م)٣/١٣(مادة
 )١٥(يتعدىلا فيماالماليةالرقابة�جهاز المطلو�ةوالتفصيلات

ً
و��خةالتا��الشهر منيوما

.التنفيذيالمدير إ��م��ا
المركز ھبمب�نسنوي نصفوآخر سنوي ر�عتقر�ر بتقديمالماليةالشؤونتقوم)٤/١٣(مادة
النقديجز ال�أو والفائضف��ة�ل��اية��النقديال�جز أو الفائضومقدار ل�جمعيةالما��

.ا�جمعيةإدارةع��لعرضھالمتجمع
عتمدةما�ختاميةوا�حساباتالماليةالقوائمإعداديتمماليةسنة�ل��اية��)٥/١٣(مادة

ا�حاسبةم�اتبأحديتو��.الماليةالسنةان��اءمنشهر�نأق��ىو�حدا�خار��المراجعمن
أشهر ثةبثلاالعموميةل�جمعيةالسنوي الاجتماعقبلا�ختاميحسا��افحصلهاالمرخص

:ي��مامراعاةا�حاسبةمكتبوع��
.الميلاديةالسنة��اية��ل�جمعيةالماليةالسنة.١
معقارنةللمخانةتخصيصمعالمعنيةالماليةبالسنةا�خاصةالعموميةالم��انيةفحص.٢

.السابقةالماليةالسنة
خانةتخصيصمعالمعنيةالماليةبالسنةا�خاصوالمصروفاتالإيراداتحسابفحص.٣

.السابقةالماليةالسنةمعللمقارنة
.لم��انيةاع��االمعدالسنةخلالتمتال�يالنقديةوالمدفوعاتللمقبوضاتقائمةفحص.٤
.ا�جمعيةمصروفاتإيضاحاتفحص.٥
��لأساسيةاوقيمتھالأصل،نوعيو�حالثابتةالأصول منالموجوداتاس��لاكبيانفحص.٦

إضافةأيةتوضيحمعالاس��لاكو�سبةالسنوي،الاس��لاكقسطوقيمةالمالية،السنةأول 
.ا�حالت�نكلا ��التار�خو�ياناستبعاد،أو جديدة

ال�يدير التقمحاضر بموجبفعليةبقيمةمقدرةالعينيةوالمصروفاتالإيراداتاحتساب.٧
.ا�جردكشوفضمنم��االمتبقيقيمةو�ظهار ا�جمعية�عدها
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ع���لا�ختلفةالمشروعاتالدخلوصا��ومصروفات،بإيراداتكشوفاتإعداد.٨
.الدخللصا��المقارنةسنةبيانمعحدة،

.حدةع���لالعقار،منا�جمعيةممتل�اتإيضاحفحص.٩
.نوعهاحسبالوزارةمنا�جمعيةعل��احصلتإعانةقيمة�لبيان.١٠
.بالتأميناتإيضاح.١١
.والدائن�نالمدينةبالذممتفص��إيضاح.١٢
 ا�حساباتمراجعة.١٣

ً
 مستنديا

ً
.�افيةبنسبةومحاسبيا

حسابوا�الم��انيةصفحاتجميعع��الرس�يبختمھا�حاسبيةمكتبمصادقة.١٤
.ا�ختامي

سهيل.١٥
َ
لإنجاز ةاللازموالمعلوماتالبياناتب�افةوتزو�دها�حساباتمدققمهمة�

مهمتھ
قديم.١٦

ً
صكوكال(:مثلا�جمعيةباسمالم�جلةالثابتةالأصول ملكيةمستنداتت

بذلكأش�� والتعل��اللاطلاعا�حساباتمدققإ��)وغ��هاالسياراتاستماراتالشرعية،
.الم��انيةع��تقر�ره��

قبل.١٧
ُ
يذكر أنع��بھيوردهاالذيبالنصا�جمعيةمعھتتعاملالذيالبنكشهادةت
ل�جمعية،يةالمالالسنةل��ايةا�حدداليومبتأر�خلديةا�جمعيةأموالأصول رصيدمبلغ

 الأصول مقدار و�حدد
ً
.وكتابةرقما

ققمدمعومناقش��اومراجع��اا�ختاميةوا�حساباتالعموميةالم��انيةدراسة.١٨
ورفع�ا،عل�والمصادقةالسنوي اجتماعها��العموميةا�جمعيةع��لعرضهاا�حسابات

.ا�جمعيةع��بالإشرافالمعنيةالرسميةل�جهاتم��ا��خة
سنو�ةعوالر�الشهر�ةالماليةالتقار�ر واعتمادمراجعةالما��المدير يتو��)٦/١٣(مادة

��أجلهامنالمعدةالإدار�ةا�جهاتع��وعرضهاف��االمدرجةالبيانات�حةمنوالتأكد
.لذلكا�حددةالمواعيد

وا�حساباتالماليةالتقار�ر ��الواردةالبياناتتحليلالما��المدير يتو��)٧/١٣(مادة
التحليلهذاتائجبنتقر�ر ورفععل��االمتعارفالما��التحليلأساليبباستخداما�ختامية

.عنھينوبمنأو التنفيذيللمدير ومدلولاتھ
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المعلوماتة�افمعوتقديمهاسنو�ةالر�عالماليةالقوائمإعدادالما��المدير يتو��)٨/١٣(مادة
اقبيطل��اال�يوالبيانات  وفقا�حدودبالفحصبدورهيقوموالذيا�حساباتمر

ً
لمعاي�� ا

.المتبعةوالتعليماتا�حاسبة
منقرار بالما��المدير وواجباتمهاما�حاسبيتو��الما��المدير غيابحال��)٩/١٣(مادة

.التنفيذيالمدير 
 الماليةالقوائمإعداد)١٠/١٣(مادة

ً
لقانوني�ناللمحاسب�نالسعوديةالهيئةلمتطلباتوفقا

.المملكة����اوالمعمول السائدةالأخرى والأنظمة
ظهر أن)١١/١٣(مادة

ُ
ائجونتا�جمعيةلأوضاعوالعادلال�حيحالموقفالماليةالقوائمت

.الطلبوعنددمحدتار�خ��المن��يةالزمنيةبالف��اتالمعلقةالنقديةوالتدفقاتالعمليات
إتباعهالواجباالتعليماتإصدار الماليةالإدارة��ينو�ھمنأو الما��المدير يتو��)١٢/١٣(مادة

 عشر خمسةأقصاهموعد��ا�حساباتلإقفال
ً
التقار�ر نوتتضمالما��العام��ايةقبليوما

 :التالية
الماليةالإدارةقبلمنالماليةالف��ة��اية��المراجعةم��انإعداد.١
.ل�جمعيةالتفصيليةالماليةالقوائمبإعدادالماليةالإدارةتقوم.٢
فصيلية،التبمرفقا��االمؤ�دةا�ختاميةالماليةوالقوائمالسنوي المراجعةم��انمراجعة.٣

.الما��العامان��اءمنشهر خلالا�حساباتمراجعمعومناقش��ا
جعةبمراأشهر ثلاثة�ل��اية��عنھينوبمنأو الإدارةمجلسرئيسيقوم)١٣/١٣(مادة

ع��أد�ىدكحالتقار�ر هذه�شملأنو�جبالماليةالإدارةعنالصادرةالماليةالتقار�ر واعتماد
:ي��ما

.السنوي الر�عالمراجعةم��ان
.والمصروفاتالإيراداتقائمة
.ل�جمعيةالما��المركز قائمة
.التقدير�ةالموازنة��لھا�خصصةالاعتماداتمعالفع��ا�جاري الإنفاقمقارنة

لماليةاالسنة��اية��ا�ختاميةا�حساباتبمراجعةالقانو�يا�حاسبيقوم)١٤/١٣(مادة
راجعةالمأعمالمنينت�يأنع��عل��االمتعارفالمراجعةمعاي�� وفقبذلكتقار�ر و�عداد
مجلس��إلرفعهاالمقرر ال��ائيالموعدمنأسبوع�نعنتقللا ف��ةخلالتقر�رهوتقديم
.الإدارة
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ال�جلاتجميعع��الاطلاعحقوقت�ل��القانو�يللمحاسب)١٥/١٣(مادة
جميع�ع�والردعل��اا�حصول ضرورةيرى ال�يوالإيضاحاتوالبياناتوالمستندات

.مهمتھلأداءاللازمةواستفساراتھملاحظاتھ
موالأ�عرضتصرفأو اختلاسأياكتشافعندالقانو�يا�حاسبع��)١٦/١٣(مادة

 يرفعأنل�خطر ا�جمعية
ً
 تقر�را

ً
الإجراءاتلاتخاذالتنفيذيالمدير إ��بذلكفور�ا

.المناسبة
اتبا�حسابا�خاصةالتقار�ر �افةبرفعالماليةالشؤونمدير يقوم)١٧/١٣(مادة

ع��وعرضهاهالاعتمادالتنفيذيالمدير إ��حيالهاومق��حاتھعل��ا�عليقھمعا�ختامية
.الماليةالسنةان��اءمنشهر�نأقصاهبموعدوذلكالإدارةمجلسرئيس
عد)١٨/١٣(مادة

ُ
ودبنمنبند�لتفاصيلتو�حمرفقاتالماليةالشؤونإدارة�

بند�للالمكونةا�حساباتأرصدةمنرصيد�لمكوناتوتحليلا�ختاميةا�حسابات
عنقارنةالمأرقامتوضيحضرورةالتفصيليةالمرفقاتإعدادعندو�را��البنودهذهمن

 اعتمادهاو�جبالسابقةالماليةالسنة
ً
المدير نومالماليةالشؤونمدير قبلمنجميعا

افاةقبلالإدارةمجلسرئيسومنالتنفيذي .��االقانو�يا�حاسبمو
ا�جمعيةةإدار بتقر�ر مشفوعةا�ختاميةا�حساباتالتنفيذيالمدير يرفع)١٩/١٣(مادة

.الماليةالسنة��ايةمنأشهر ثلاثةخلالالإدارةمجلسإ��القانو�يا�حاسبوتقر�ر 
سنةال��اية��ا�ختاميةا�حساباتبمراجعةالقانو�يا�حاسبيقوم)٢٠/١٣(مادة

أعمالمن�يينتأنع��عل��االمتعارفالمراجعةمعاي�� وفقبذلكتقار�ر و�عدادالمالية
لرفعهاقرر المال��ائيالموعدمنأسبوع�نعنتقللا ف��ةخلالتقر�رهوتقديمالمراجعة

.الإدارةمجلسإ��
ا�جمعية��الأساسيةالماليةالقوائم)٢١/١٣(مادة

.الما��المركز قائمة
.)والمصروفاتالإيراداتقائمة(

.النقديةالتدفقاتقائمة
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قوائمالإ��إضافةل�جمعيةا�خار��ا�حساباتمراجعتقر�ر يتضمنأنيلزم)٢٢/١٣(مادة
:��يماو�يانالماليةالقوائمعناصر بنودببيان�املوتفصيلواعتمادهاالأساسية

.ا�حاسبيةالمبادئتطبيقمدى.١
.الداخليةالرقابةنظامكفايةمدى.٢
.الماليةالقوائمإعداد�عدوقعتمهمةأحداث.٣
.الماليةللعملياتوالف�يالمستنديالفحصنتيجة.٤

اتبمذكر ا�خار��المراجعمنالمعتمدةالماليةالقوائمأسفلالإشارةيلزم)٢٣/١٣(مادة
:ي��ماتو�ح

.ا�خزونتقو�مطرق 
.المستقبل��ا�حتملةالال��امات

.الم��انيةإعداد�عدوقعتأحداث
.الأجنبيةللعملاتالتحو�لاتأثر 

.ا�حاسبيةالسياسات��التغ�� 
.)الأمانات(الال��اماتا�جمعية،أمواللبنودتفصيل

:التاليةالاحصائيةوا�جداول 
.الاس��لاكالأصول،تحليل
.ومتغ��ثابتإ��المصروفاتتحليل

��امجوالوالأ�شطةوالمشاريعالأخرى والايراداتوا�خصصةالعامةوالايراداتالدعمبيان
.المنفذة

ويعت�� بيةا�حاسالقيودإثبات��الأساسهو ل�جمعيةوالما��ا�حاس�يالنظام)٢٤/١٣(مادة
.ا�جمعيةبحساباتللعملأد�ىحدوقواعدأسسمنبھوردما

لعامةاوالإيراداتالمواردب�نللتمي�� �ستخدمالأموالعنا�حاسبةأسلوب)٢٥/١٣(مادة
.المت��عشروطوفقالمقيدةوالموارد

��ذهلواردةاا�حاسبيةالسياساتتطبيقا�ختاميةا�حساباتإعدادقبليُرا��)٢٦/١٣(مادة
:التا��النحو ع��اللائحة

 الأموالمحاسبةنظاماستخدام.١
ً
.ا�حاس�يبالنظاموردلماطبقا
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 داتالإيرامنيخصهاماوقيدالمصروفاتأنواعجميعمنيخصهاماالماليةالسنةتحميل.٢
ً
طبقا

.الاستحقاقلقاعدة
.وتقييمھالسنوي ا�جردسلامةمنالتأكد.٣
 الثابتةللأصول المناسبالإهلاكحساب.٤

ً
النظام��وردوماالسائدا�حاس�يللعرفطبقا

.ا�حاس�ي
.�ا�الفائضأو وال�جز احتسا��اوكيفيةالتشغيليةوالمصروفاتالايراداتتوضيح.٥

:الما��المركز قائمةتصو�ر عنديرا��)٢٧/١٣(مادة
 بالت�لفةالثابتةالأصول بنودإظهار .١

ً
.الم��انية�ختار ح�ىالاس��لا�اتجميعم��امخصوما

تمو�حدة،ع��مجموعة�لبيانمعمتجا�سةمجموعات��المتداولةالأصول بنودإظهار .٢
سعر اسأسع��وذلكالفع��ا�جردحسبماليةسنة�ل��اية��المتداولةالموجوداتتقييم

.أقلأ��ماالسوق أو الت�لفة
 بالتفصيلالأخرى المدينةالأرصدةعناصر إظهار .٣

ً
إن(ا�خصصاتمجموعم��امخصوما

.الم��انيةتار�خح�ى)وجدت
نميةوالتالبشر�ةالمواردوزارة�عليماتو�حسبالم��انيةتجليدضمنيرفق)٢٨/١٣(مادة

:ي��ماا�خصوص��ذاالاجتماعية
�قرارهاالعموميةالم��انيةع��باطلاعھا�جمعيةإدارةمجلسمحضر منصورة اوتقديمهو

.عل��اللتصديقالعموميةل�جمعية
.الصندوق جردمحضر 
.المستودعجردمحضر 

.الأمرلزمإذاالتسو�ةومذكراتالبنوكلدىا�جمعيةأرصدةشهادات
التأكيدمع�اومستحقا�ومقدما��اوالأ�شطةال��امجو�يراداتمصروفاتلإيضاحتحليليةبيانات

.العينيةالت��عاتإظهار ع��
أثناءتبعاداتوالاسبالإضافاتالأصول �حركةتحلي��كشفمعالثابتةالأصول اس��لاككشوف

 العام
ً
.الرصيدإ��وصولا
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