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ة ـــــــمقدم

شـطة إنَّ هذا الدليل يبين السياسات والإجراءات التـي تحكـم الأن

:الموكلة للإدارة المالية في الجمعية، والغرض منه ما يلي

 وضـــع معـــايير رقابيـــة مناســـبة لكافـــة الأنشـــطة الماليـــة

. للإدارة المالية

ح بما تحديد السياسات والإجراءات المالية للجمعية بشكلٍ واض

فيهـــا الموازنـــات والتقـــارير الإداريـــة بكفـــاءة وفعاليـــة وذلـــك 

ــــــة ــــــة بكاف ــــــيم الجمعي ــــــي إدارة وتنظ ــــــتخدامها ف لاس

. أنشطتها ووظائفها

 ث لكافــة مــوظفي الإدارة تــأمين وتــوفير دليــل مرجعــي محــدَّ

. المالية في الجمعية

ات ضمان الانسـجام والتوافـق عنـد تطبيـق السياسـات والإجـراء

. على نطاق وظائف ومهام الإدارة المالية داخل الجمعية

 ضــمان اســتمرارية وظــائف ومهــام الإدارة الماليــة للحــول دون

. انقطاع عمليات الجمعية

الهدف من الدليل 
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ة ـــــــمقدم

 إنَّ مهمــة حفــظ السياســات والإجــراءات الموجــودة فــي هــذا

الدليل تقـع علـى عـاتق المراجـع الـداخلي أو مـن تخولـه الإدارة 

.  بذلك

ن مراجعة دليل السياسات والإجراءات سنوياً أو في مدة أقل مـ

ــل  ــة داخ ــل الرئيس ــرات العم ــاة تغي ــة، لمراع ــب الحاج ــك حس ذل

.   الجمعية

 أي تغيير في إجراءات الأعمـال يجـب اعتمـاده مـن قبـل المـدير

ــي  ــالي ف ــؤول الم ــه المس ــي ب ــد أن يوص ــك بع ــذي وذل التنفي

. الجمعية

يقدم أي تغيير في السياسات المدرجة في هذا الدليل يجب أن

للمــدير التنفيــذي لأخــذ الموافقــة ومــن ثــم تقديمــه لمجلــس

.  الإدارة للاعتماد

إنَّ من مهام المراجع الداخلي إيصال وتوضيح هـذه السياسـات

ت للمدير والإجراءات للموظفين بالإضافة إلى التوصية بالتعديلا

.  التنفيذي عند الضرورة

مسؤولية حفظ وتطبيق هذا الدليل 
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ة ـــــــمقدم

 والتوقيـع ) ١-نمـوذج م (مراجعة نموذج طلب تغييـر الإجـراءات

بـل عليه من قبل المسؤول المالي قبل أن يقدم للاعتماد من ق

.   المدير التنفيذي أو من ينوب عنه في الجمعية

 إنَّ من مسؤولية الموظف المعنيّ فهم معاني ومقاصـد هـذه

ـــئلة أو  ـــاك أي أس ـــت هن ـــا إذا كان ـــراءات، أم ـــات والإج السياس

ــى ــه عل ــراءات أو قدرت ــات أو الإج ــق بالسياس ــارات تتعل استفس

مـن الاستجابة بفعالية لمتطلبـات هـذه الإجـراءات، فـالمطلوب

.  الموظف تقديم هذه الاستفسارات للمسؤول المالي فوراً 

 ــة ــد فعالي ــيس تقيي ــدليل ل ــذا ال ــن ه ــي م ــرض الأساس إنَّ الغ

هـم العاملين فـي الإدارة الماليـة، بـل لتقـديم أسـاس لـوعي وف

ــذه  ــة به ــب المرتبط ــع الجوان ــل لجمي ــق ومتكام ــليم ومتس س

. الوظائف حتى وإن تغير الأفراد العاملين فيها

مسؤولية حفظ وتطبيق هذا الدليل 
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مقدمـــــــة 

أمن وحماية المستندات 

ة يجــب الاحتفــاظ بجميــع المســتندات فــي مكــان آمــن وبطريقــ

: سليمة ومنها المستندات والوثائق الآتية

جميع الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية

الحسابات السنوية وتقارير المراجعة

عقود التوظيف

عقود التأجير

سندات الملكية 

المراسلات مع البنوك، الجهات المانحة، المكاتب 
الاستشارية وغيرهم

أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية 
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الفصل الأول

: الهدف من الدليل)١(مادة 

يهــدف هــذا الــدليل إلــى بيــان القواعــد الأساســية للنظــام المــالي

والمحاســبي والــذي يراعَــى اتباعــه مــن قبــل كافــة العــاملين فــي

الجمعيــة عنــد القيــام بجميــع الأنشــطة الماليــة، كمــا يهــدف إلــى

ف المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية وتنظيم قواعـد الصـر

بات والتحصيل وقواعد المراقبـة والضـبط الـداخلي وسـلامة الحسـا

.  المالية

:  تعريفات عامة)٢(مادة 

اني يكــون للتعــابير التاليــة والمســتخدمة ضــمن هــذا الــدليل المعــ

:  المبينة بجانبها ما لم يقتضِ السياق خلاف ذلك

تثمير الملكية الفكريةالجمعية 

.  مجلس إدارة الجمعيةمجلس الإدارة 

المســــؤول عــــن كافــــة الأعمــــال الماليـــــة المسؤول المالي

.  والمحاسبية لدى الجمعية

الشخص المسـؤول عـن مـدى التـزام الجمعيـة المراجع الداخلي

. بكافة الإجراءات الإدارية والمالية محل التنفيذ

أحكام عامة/ الأحكام والقواعد العامة 
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الفصل الأول

:اعتماد الدليل) ٣(مادة 

يُعتمـد هـذا الـدليل مـن قبــل مجلـس الإدارة، وذلـك بعـد مناقشــته 

ــداخلي ــل المــدير التنفيــذي والمراجــع ال والموافقــة عليــه مــن قب

يـه والمسؤول المالي، ولا يجوز تعديل أو تغيير أي مـادة أو فقـرة ف

إلا بموجب قرار صادر عن مجلس الإدارة أو مـن يفوضـه بـذلك، وفـي

مـر حالة صدور أي تعديلات ينبغي تعميمها على كـل مـن يهمـه الأ

.قبل بدء سريانها بوقت مناسب

اعتماد الدليل

: تطبيق الدليل)٤(مادة 

مـدير كل ما لم يرد به نص في هذا الدليل يعتبـر مـن صـلاحيات ال .1

ح التنفيــذي أو مــن يفوضــه، وبمــا لا يتعــارض مــع الأنظمــة واللــوائ

.  المعمول بها في المملكة العربية السعودية

ل، حيثما يقع الشك في نص أو تفسير أي مـن أحكـام هـذا الـدلي .2

.  فإن قرار الفصل فيه في يد مجلس الإدارة

يـاً بمـا يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حال .3

ا لا يتعارض مع أحكام ونصوص هذا الـدليل ويلغـي اعتمـاده كـل مـ

. يتعارض معها

تطبيـق الدليل
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الفصل الأول

: رقابة تطبيق الدليل)٥(مادة 

ذا المراجع الداخلي في الجمعية هو المسؤول عن مراقبة تطبيق ه

ــزام بــه، وعليــه إخطــار المــدير التنفيــذي والمســؤ ول الــدليل والالت

مـة المالي أي مخالفة للعمل لمعالجتها فوراً واتخاذ الإجـراءات اللاز

يـة إذا والكفيلة بذلك، وإبلاغ رئيس مجلس الإدارة بـالأمور ذات الأهم

. دعت الحاجة إلى ذلك

رقابة تطبيق الدليل

:صلاحية التوقيع عن الجمعية) ٦(مادة 

إنَّ من يملـك حـق التوقيـع عـن الجمعيـة هـو مـن يخولـه مجلـس .1

.  الإدارة حسب لائحة الصلاحيات المعمول بها في الجمعية

حيات يُحدد مجلس الإدارة الصـلاحيات الماليـة وفقـاً للائحـة الصـلا.2

الماليــة والإداريــة وكمــا يقــر نظــام التوقيــع عــن الجمعيــة علــى أن

:  يتضمن ذلك ما يلي

.  حدود عمليات الصرف المالي-1

. نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواريخ سريانها-2

المخولون بالتوقيع
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الفصل الأول

: الأسس المحاسبية)٧(مادة 

ــدأ القيــد المــزدوج ووفقــاً للأســس.1 تُقيــد حســابات الجمعيــة بمب

.  والمبادئ المحاسبية المتعارف عليها والمعمول بها دولياً 

: يتم إعداد الحسابات وفقاً للأسس والمفاهيم العامة الآتية.2

تسجيل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التاريخية .

تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقاق  .

الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية .

العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية .

إنَّ على الجمعية الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة .

جميــع يجــب الاحتفــاظ بالــدفاتر المحاســبية والقــوائم الماليــة و

الرجوع العمليات المحاسبية بطريقة تتيح لأي طرف له علاقة بـ

.  والاطلاع عليها في أي وقت مناسب

ى أرشفة الفواتير والسجلات ومحاضر الاجتماعات والقـرارات علـ

. أساس علمي وبطريقة منظمة

الأسس المحاسبية
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الفصل الأول

:إعداد التقارير المحاسبية) ٨(مادة 

حيـث ، ب)شهري، ربع سنوي، سنوي(يتم إعداد التقارير على أساس .1

ة تشــمل جميــع الاســتحقاقات الضــرورية بالإفصــاح بصــورة واضــح

.  عيةودقيقة عن الموقف المالي ونتائج الأنشطة المتعلقة بالجم

تهاء مـن يتم إعداد التقارير المالية لكافة أنشطة الجمعية بعد الان.2

الإدارة إصدار القوائم المالية، ويتم تقديمها للإدارة العليا، ولمجلـس

. إن دعت الحاجة إلى ذلك

: تسوية الحسابات الشهرية) ٩(مادة 

: تسوية الحسابات الآتية على أساس شهري

النقد في البنوك .

الذمم المدينة .

الذمم الدائنة .

 ًالمبالغ المدفوعة مقدما  .

السلف .

تقارير اللجان .

سجل الأصول الثابتة .

الأسس المحاسبية
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الفصل الأول

: سياسات التعامل مع الحسابات البنكية )١٠(مادة 

بالحسـابات يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمـل يتعلـق

:   البنكية

. فتح جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية.1

توقيع كافـة الشـيكات الصـادرة مـن قبـل المسـؤول والمفـوض.2

دة فـي بالتوقيع حسب لائحة الصـلاحيات الماليـة والإداريـة المعتمـ

. الجمعية

.  شهريإجراء عمليات تسوية كافة الحسابات البنكية على أساس.3

ية حل كافة المسـائل العالقـة والتـي تظهـر فـي عمليـات التسـو.4

. والتحري عنها مباشرةً حين ظهورها

. اعتماد كافة التحويلات البنكية التي تخص الجمعية.5

. اعتماد قفل أي حساب وفقاً للإجراءات المتبعة.6

إدارة الحسابات البنكية
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الفصل الأول

:فتح حساب بنكي )١١(مادة 

:فتح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية

مـن قبـل ) ٧/ نمـوذج م (تـعبـئة نمـوذج فتح حساب بنكي جديـد .1

قـة المسؤول المـالي موضــحاً أسـباب فــتحه والتفاصـيل ذات العلا

. ومن ثم اعتماده من قبل المدير التنفيذي

. إرسال النموذج للمدير التنفيذي للاعتماد.2

م بعد اعتماد النموذج يتم إرجاعه للمسـؤول المـالي والـذي يقـو.3

. بترتيب إجراءات فتح الحساب البنكي الجديد

سـاب بمجرد فتح الحساب الجديد يقوم المسؤول المالي بفـتح ح.4

ين بهذا رئيسي جديد في دليل الحسابات وإخطار الموظفين المعني

. الأمر حسب ما هو مُبيَّن في دليل الحسابات

. إخطار المراجع الداخلي.5

إدارة الحسابات البنكية
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الفصل الأول

:قفل حساب بنكي) ١٢(مادة 

: لإقفال حساب بنكي للجمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية

مــن قبــل ) ٨/ نمــوذج م (تعبئــة نمــوذج قفــل حســاب بنكــي .1

المســؤول المــالي موضــحاً أســباب قفــل الحســاب البنكــي القــائم

. والتفاصيل ذات العلاقة

. إرسال النموذج للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد.2

ل بعــد اعتمــاد المــدير التنفيــذي للنمــوذج يــتم إرجاعــه للمســؤو.3

. قائمالمالي والذي يقوم بترتيب إجراءات قفل الحساب البنكي ال

ب بمجرد قفـل الحسـاب يقـوم المسـؤول المـالي بتجميـد الحسـا.4

بهذا الأمر الرئيسي في دليل الحسابات وإخطار الموظفين المعنيين

.  حسب ما هو مبيَّن في دليل الحسابات

. إخطار المراجع الداخلي.5

إدارة الحسابات البنكية



15

الفصل الأول

:التسويات البنكية) ١٣(مادة 

: التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية

يـة علـى يقوم المحاسب في الإدارة المالية بإجراء التسـويات البنك.1

. أساس شهري

مـن ثـم يقوم المسؤول المالي بمراجعة بيان التسويات البنكيـة و.2

.  اعتماده

شـرةً في حالة وجود أي مسألة مختلف عليها يتم اتخاذ القـرار مبا.3

يــا مــن المســؤول المــالي أو يرفــع تقريــر الاســتثناء إلــى الإدارة العل

اخلي لاتخاذ القـرار ويستشـار المراجـع الـد) حسب لائحة الصلاحيات(

.  بذلك

. إخطار المراجع الداخلي.4

إدارة الحسابات البنكية



16

الفصل الثاني

:سياسات عامة) ١٤(مادة 

ن السنة المالية للجمعية هي عبارة عن اثنـي عشـر شـهراً، تبـدأ مـ.1

م الأول من محرم وتنتهي في الآخر من ذي الحجة من كل سنة، ويت

.  إقفال الدفاتر المحاسبية في نهاية كل شهر

تتبــع الجمعيــة القواعــد والأعــراف المحاســبية الصــادرة عــن وزارة. 2

تعارف التجارة في المملكة العربية السعودية وقواعد المحاسبة الم

. عليها والمعمول بها دولياً 

:برنامج خاص للحسابات)١٥(مادة 

لعامـة تمسك الجمعية حساباتها باستخدام نظام خاص بالحسـابات ا

قـات على الحاسب الآلي لإثبات وتسجيل موجودات ومطلوبـات ونف

.  وإيرادات الجمعية

ر مـن يقوم المـدير التنفيـذي والمسـؤول المـالي بالتأكـد المسـتم

مـالي صلاحية النظام وملائمته مع الاحتياجات ومتطلبـات العمـل ال

يــه والمحاســبي والتحليــل والتخطــيط والرقابــة ومتابعــة الأعمــال ف

ويات والسعي لتحديثه وتطـويره وإبقائـه متناسـقاً مـع أعلـى مسـت

. الأداء المحاسبي

السياسات المالية والمحاسبية 
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الفصل الثاني

:التخطيط المالي) ١٦(مادة 

لأموال يهدف التخطيط المالي إلى تقدير احتياجات الجمعية من ا.1

تياجاتـه وبيان مصادر التمويل التي يعتمد عليهـا التخطـيط لسـد اح

.  والوفاء بالتزاماته المالية

-:التخطيط المالي ينقسم إلى الآتي.2

لسـنة تخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفتـرة زمنيـة تزيـد عـن ا-1

.  المالية الواحدة

 تزيد عـن تخطيط مالي قصير الأجل ويتعلق بفترة زمنية قصيرة لا-2

. سنة مالية واحدة

السياسات المالية والمحاسبية 



18

الفصل الثاني

:سياسة كتابة التقارير المالية) ١٧(مادة 

ـــعودية .1 ـــة الس ـــات الهيئ ـــاً لمتطلب ـــة وفق ـــوائم المالي ـــداد الق إع

للمحاســبين القــانونيين والأنظمـــة الأخــرى الســائدة والمعمـــول

.بها في المملكة

ــاع .2 ــادل لأوض ــحيح والع ــف الص ــة الموق ــوائم المالي ــر الق أن تُظه

الفترات الجمعيـة ونتـائج العمليـات والتـدفقات النقديـة المتعلقـة بــ

. الزمنية المنتهية في تاريخ محدد وعند الطلب

ي إعـداد متابعة المتغيرات المستجدة في المتطلبات القانونية فـ.3

. التقارير أولاً بأول والتقيد والعمل بها

ين الالتزام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كمـا هـم مبـ.4

.بالسياسات المالية

:الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية) ١٨(مادة 

ة مـن إعداد ميزان المراجعة النهائي المعد في نهاية الفترة المالي.1

. قبل الإدارة المالية

. لجمعيةتقوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية ل.2

ــت.3 ــات إعــداد التقــارير وعلــى أن ي ــع أنظمــة ومتطلب م التقيــد بجمي

. الإفصاح حسب ما هو مطلوب

كتابة التقارير 
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الفصل الثاني

:الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية) ١٨(مادة 

ــوازي.4 ــحوبة بم ــة مص ــوائم المالي ــع الق ــة لجمي ــة النهائي ن المراجع

المراجعــة والجــداول المؤيــدة لهــذه القــوائم مــن قبــل المســؤول 

ام المالي والتحقق من الفروقات غيـر العاديـة إن كانـت مقارنـةً بأرقـ

. الموازنات التقديرية

قة عليها تقديم القوائم المالية المدير التنفيذي للاطلاع والمواف.5

للاعتمــــاد ومــــن ثــــم عرضــــها علــــى مجلــــس الإدارة لاعتمادهــــا 

. والمصادقة عليها

يقـــــوم مجلـــــس الإدارة فـــــي اجتماعـــــه بمراجعـــــة القـــــوائم .6

.  المالية واعتمادها

ــة.7 ــلاع والمراجع ــداخلي للاط ــع ال ــة للمراج ــوائم المالي ــديم الق تق

.  والتعليق عليها إن دعت الحاجة

المسؤول المالي هو المسـؤول عـن إعـداد القـوائم الماليـة فـي .8

ب الوقت المحدد والحصول على تدقيقها على أسـاس سـنوي حسـ

مــــا هــــو مطلــــوب ووفقــــاً للأنظمــــة المتبعــــة والمعمــــول

. بها في المملكة

كتابة التقارير 
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الفصل الثاني

:إعداد دليل الحسابات)19(مادة 

ف الإدارات تضع الإدارة المالية دليلاً للوحدات المحاسبية موازٍ لتصني

ـن مـن الوصـول التي يتضمنه الهيكل التنظيمي للجمعية وبما يمكِّ

ئج إلى تحديـد الموجـودات والمطلوبـات والنفقـات والإيـرادات، ونتـا

ن عمل هذه الإدارات وبالمستوى التي ترغب فيـه الإدارة الماليـة مـ

. حيث الجمع أو التفصيل

:المراجعة المستمرة لدليل الحسابات)20(مادة 

لأقل يجب مراجعة دليل الحسابات على أساس نصف سنوي على ا.1

قـي لتحديد الرموز غير الضرورية لحذفها واسـتخدام رمـوز جديـدة تُب

ــتقب ــة والمس ــات الحالي ــاً للاحتياج ثاً وفق ــدَّ ــابات مح ــل الحس لية دلي

. للجمعية

ه الـى إنَّ أي تغيير في دليل الحسابات يراد إجراؤه يـتم الرجـوع فيـ.2

. المسؤول المالي وبناءً على ذلك يتم اعتماده

ركتها يقوم المسؤول المالي بمراجعة الحسابات التي تم إيقاف ح.3

: لتقييم الحاجة لها أو إلى إلغائها والتي تشمل

. دةالحسابات المدرجة في دليل الحسابات للاستعمال لمرة واح-1

كتابة التقارير 
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الفصل الثاني

:المراجعة المستمرة لدليل الحسابات)20(مادة 

ركتها يقوم المسؤول المالي بمراجعة الحسابات التي تم إيقاف ح.3

: لتقييم الحاجة لها أو إلى إلغائها والتي تشمل

. دةالحسابات المدرجة في دليل الحسابات للاستعمال لمرة واح-1

ه الـى إنَّ أي تغيير في دليل الحسابات يراد إجراؤه يـتم الرجـوع فيـ.2

. المسؤول المالي وبناءً على ذلك يتم اعتماده

ركتها يقوم المسؤول المالي بمراجعة الحسابات التي تم إيقاف ح.3

: لتقييم الحاجة لها أو إلى إلغائها والتي تشمل

. دةالحسابات المدرجة في دليل الحسابات للاستعمال لمرة واح-1

ذات الحسابات التي لم تشهد أي حركات خلال السنوات الماضـية-2

. الأرصدة الصفرية

يمكـن الحسابات التي أوضحت التجربة بأنهـا حسـابات متشـابهة و-3

. دمجها مع حسابات أخرى

و يقوم المراجع الداخلي بمراجعة الطلب الخـاص بفـتح أو إلغـاء أ. ٤

. تغيير وضع حساب

كتابة التقارير 
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الفصل الثاني

:التعديل أو التغيير في دليل الحسابات) 21(مادة 

يقوم المحاسب بإخطار المسؤول المالي إلـى مـدى الحاجـة إلـى.1

. تغيير أو تحريك حساب رئيسي/ إلغاء / فتح 

:  يقوم المسؤول   ما يُخطَر بالآتي.2

ـــى فـــتح • م مـــدى الحاجـــة إل ـــر أو تحريـــك/ إلغـــاء / يُقـــيِّ تغيي

.  حساب رئيسي

مراجعــة قائمــة الحســابات غيــر المتحركــة للتأكــد عمــا إذا كــان •

.  الحساب الرئيسي المطلوب موجوداً في القائمة أم لا

.  النظر فيما إذا كان فتح الحساب المطلوب مجدياً أم لا•

حريـك تغييـر أو ت/ إلغـاء / تعبئة الطلب وفقاً لنموذج طلب فتح •

ويقــوم بإرســال الطلــب إلــى ) ٢،٣-م (حســاب رئيســي، نمــوذج 

.  المدير التنفيذي

ذلـك يقوم المدير التنفيذي بمراجعة الطلب واعتمـاده بنـاءً علـى.3

. وإرجاع النموذج المعتمد إلى مدير الإدارة المالية

لرمــوز بعــد اعتمــاد الحســابات الرئيســية الجديــدة يــتم تخصــيص ا.4

. اللازمة لها من قبل المسؤول المالي

قـه قوم المسؤول المـالي عنـد اسـتلام النمـوذج المعتمـد بتطبي.5

سية فـي وتفعيله وتعميمه على جميع مستخدمي الحسابات الرئي

. الجمعية

. إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه. 6

كتابة التقارير 
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الفصل الثاني

:تقييد المستحقات الشهرية)22(مادة 

: يجب إقفال المستحقات شهرياً ومنها الآتي

ـــل• ـــام العم ـــب نظ ـــالموظفين حس ـــة ب ـــتحقات المتعلق المس

. والعمال السعودي

. جميع المصروفات•

جميع الإيرادات•

:إقفال المستحقات الشهرية) 23(مادة 

: تيةعند إقفال الدورة الشهرية للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآ

يل التأكد من قِبل المسؤول المالي في نهاية كل شهر مـن تسـج.1

هايـة المستحقات المتعلقة بالموظفين مثل مخصص مسـتحقات ن

الخدمــة طبقــاً للأنظمــة والقــوانين الســائدة والمعمــول بهــا فــي 

. المملكة العربية السعودية

ة يتم تسوية أي نقـص أو تجـاوز فـي المسـتحقات وإجـراء الدفعـ.2

. بعد اعتماد المسؤول المالي لها

:تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة) 24(مادة 

ــى  ــد الإقفــال الشــهري للمــدفوعات المقدمــة والمســتحقة عل عن

. الجمعية يجب مراعاة تقييد جميع هذه الدفعات المقدمة

حساب دورة الإقفال الشهرية 
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الفصل الثاني

:سياسة الصرف من رأس المال)25(مادة 

بلـغ إنَّ عملية الصرف من المصروفات الرأسمالية يكـون طبقـاً للم.1

بعـة المعتمد في الموازنة وطبقاً لإجراءات الموافقة والتعميد المت

. في الجمعية

إنَّ أي أصل تتجاوز قيمته ألـف ريـال سـعودي يجـب أن يـدرج فـي.2

. قائمة الأصول الرأسمالية

لإدراجها تخصيص المصروفات الرأسمالية بالشكل المتعارف عليه.3

. في حسابات الأصول الثابتة

ــالي .4 ــؤول الم ــل المس ــن قب ــات م ــل الانحراف ــر تحلي ــة تقري مراجع

. لتوضيح مبررات الانحرافات الرئيسية

المصروفات الرأسمالية
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الفصل الثاني

:صلاحية استخدام الحسابات)26(مادة 

إنَّ صلاحيات إحداث أو اشـتقاق أو دمـج أو قفـل أو إلغـاء الحسـابات 

ــدات ــل الوح ــتخدام دلي ــلاحية اس ــتوياتها وص ــف مس ــب مختل حس

توزيـع المحاسبية والمستوى التـي تسـير عليـه الإدارة الماليـة فـي

. الحسابات يُحدَّ د بقرار وذلك حسب لائحة الصلاحيات

صلاحية استخدام الحسابات

:دليل الإجراءات المالية والمحاسبية) 27(مادة 

ة التـي يضع المسؤول المالي دليلاً للإجراءات الماليـة والمحاسـبي.1

اسـبية فـي يترتب التقيد به لضبط وتوحيد العمليـات الماليـة والمح

وتُوضـح الجمعية، ويقترح النماذج المالية والمحاسـبية التـي تُثبـت

وتضبط هذه الإجراءات، علـى أن يراعـى اسـتخدام أنظمـة الحاسـب 

مـاد الآلي إلى أكبر قدر ممكن في إنجـاز وتسـجيل العمـل، ويـتم اعت

.  يذيمجموعة الإجراءات المالية والمحاسبية بقرار من المدير التنف

ــيلاً للسي.2 ــمن تفص ــبية تتض ــة والمحاس ــراءات المالي ــات إنَّ الإج اس

. والقواعد والإجراءات المالية المنصوص عليها في هذا الدليل

دليل الإجراءات المالية والمحاسبية 
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الفصل الثاني

:إثبات الأعباء المالية) 28(مادة 

ابي، ولا إنَّ أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يُرفع فيه أمر كتـ

.  تُعتمد الأوامر الشفهية

:الإدلاء بالمعلومات المالية) 29(مادة 

نـواحي لا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغيـر فيمـا يخـص ال.1

ن المالية للجمعيـة دون تعميـد خطـي مـن المـدير التنفيـذي أو مـ

.  يفوضه بذلك

ــاً إخــراج المســتندات الماليــة والتقــارير والمــوازي.2 ن يمنــع منعــاً بات

طيـة والقوائم المالية أو صور عنها إلى خارج الجمعية إلا بموافقة خ

. من المدير التنفيذي أو من يفوضه بذلك

الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية 
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الفصل الثاني

:تشمل الأصول ما يلي) 30(مادة 

وهــي عبــارة عــن شــراء واقتنــاء وتملــك الأراضــي : الأصــول الثابتــة.1

اجـة والمباني والمرافق والمعدات ووسائل النقل والأثاث اللازمة لح

.  العمل والتي تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها

، وهي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجـة العمـل: الأصول المتداولة.2

. بالإضافة إلى الأصول المتداولة الأخرى

:سياسات إدارة الأصول) 31(مادة 

تقييـدها يتم حيازة الأصول الثابتة طبقاً للإجراءات المعتمدة ويتم.1

. في السجلات بتكلفتها التاريخية في تاريخ الحيازة

القـوائم يجب التقييم والإفصاح عن الأصول الثابتـة المقيـدة فـي.2

سـوية المالية الخاصـة بـالفترات التـي تعقـب تـاريخ حيازتهـا وبعـد ت

. الإهلاك المتراكم لها

تـاجي يجب توزيع تكلفة الأصـول القابلـة للإهـلاك علـى العمـر الإن.3

. للأصل باستخدام طريقة الإهلاك المباشر

إدارة الأصول
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الفصل الثاني

:سياسات إدارة الأصول) 31(مادة 

لاك يتم حساب الإهلاك على أساس شهري، وكما يتم تحميل الإه.4

ما في على أساس كامل لكل شهر اعتباراً من تاريخ حيازة الأصل، بين

حالة التخلص مـن الأصـل لا يُحـمَّ ل الإهـلاك علـى الشـهر الـذي تـم 

التخلص فيه مـن الأصـل ويـتم متابعـة هـذه الأمـور مـن قبـل مـدير

. الإدارة المالية

ق وضع بطاقات مرقمة على كـل أصـل مـن الأصـول الثابتـة لتوثيـ.5

. الأصل وتاريخ حيازته

يجــب إجــراء حصــر ميــداني دوري علــى أســاس العينــات بالنســبة.6

ل الثابتـة للأصول الثابتة ويجب مقارنة نتائج الحصر مع قـوائم الأصـو

حسب السـجل، وفـي حالـة عـدم المطابقـة يجـب إجـراء التسـويات 

. المناسبة

فتـر التخلص من الأصول الثابتة وفقـاً للإجـراءات المعتمـدة فـي د.7

ى ذلـك، الأستاذ العام وسجل الأصول الثابتة ويجـب تحديثـه بنـاءً علـ

ــب  ــل المكاس ــب تحمي ــا يج ــائر(كم ــة ) أو الخس ــول الثابت ــن الأص م

. المُتخلص منها على حساب الأرباح والخسائر

فـي تسوية سجل الأصول الثابتـة مـع رصـيد دفتـر الأسـتاذ العـام.8

. نهاية كل شهر

إدارة الأصول
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إجــــراءات حيــــازة الأصــــول الثابتــــة أو تغييرهــــا ) 32(مــــادة 

:أو التخلص منها

ة أو على الإدارات المعنية تعبئـة نمـوذج تعميـد شـراء أصـول ثابتـ.1

الموقع من قبـل الإدارة ) ٤،٥،٦-نموذج م (تغييرها أو التخلص منها 

ى المسؤولة عن ذلك، كما يتم استخدام هذا النمـوذج للحصـول علـ

.  اعتماد شراء أصل

ات استكمال نموذج تعميد الشراء وتقديمـه لمسـؤول المشـتري.2

. للقيام بشراء الأصل المطلوب

تقــديم النمــوذج مصــحوباً بــأي عــروض أســعار أو كتالوجــات يــتم .3

. الحصول عليها من الإدارات المعنية

يقــوم المحاســب بمراجعــة التعميــد المطلــوب مقارنــةً بالموازنــة.4

جـب المعتمدة، كما يجب استكمال المعلومات الخاصة بالموازنـة وي

ي تقديم النموذج مصـحوباً بالمرفقـات إلـى المسـؤول المـالي الـذ

ب يقوم بمراجعته وتقديمه لصاحب صلاحية أمر الشراء وذلـك حسـ

. لائحة الصلاحيات المعتمدة

ــى .5 ــول عل ــب الحص ــة يج ــي الموازن ــدرجاً ف ــر م ــل غي ــان الأص إذا ك

. الموافقة من صاحب الصلاحية قبل تقديمه للاعتماد

موذج بعد الحصول على الاعتماد من صاحب الصلاحية يتم إرسال ن.6

. التعميد لحيازة أصول ثابتة للإدارة المعنّية بهذا الأمر

إدارة الأصول
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إجــــراءات حيــــازة الأصــــول الثابتــــة أو تغييرهــــا ) 32(مــــادة 

:أو التخلص منها

ول عن تقوم الإدارة المعنية بتجهيز طلب الشراء وتقديمه للمسؤ.7

. المشتريات مصحوباً بالتعميد الخاص بشراء الأصل

.  تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقته والتأكد منه.8

فــي حــال التعميـــد تقــوم الإدارة الماليــة بإصـــدار شــيك وفقـــاً .9

. لإجراءات الدفع

ــال .10 ــتريات بإرس ــن المش ــؤول ع ــوم المس ــل يق ــراء الأص ــد ش بع

ذج م نمو(النموذج المعتمد والفاتورة الأصلية ونموذج طلب الدفع 

. للإدارة المالية

زة بعد دفع قيمـة الأصـل، يقـوم المحاسـب باسـتلام نمـوذج حيـا.11

. الأصل الثابت وفاتورة المورد الأصلية لإدخالها وتقييدها

إدارة الأصول
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:متابعة سجل الأصول) 33(مادة 

تـة إدراج جميع الأصول التـي تـم إضـافتها فـي سـجل الأصـول الثاب.1

يهـا ليتم حساب الإهلاك فـي نهايـة الشـهر للأصـول بالكامـل بمـا ف

. الأصول التي تم حيازتها

ن استبعاد جميع الأصول التـي تـم الـتخلص منهـا خـلال الشـهر مـ.2

. سجل الأصول الثابتة

إدارة الأصول

:أسس إعداد الموازنة التقديرية) 34(مادة 

تُعــد الجمعيــة خطــة ســنوية مشــتقة مــن الخطــة طويلــة الأجــل .1

وتشمل على الخطط الفرعيـة ومـن هـذه الخطـط الفرعيـة، خطـة 

ــتحدا ــب اس ــي يترت ــائف الت ــا الوظ ــدرج فيه ــرية وت ــوى البش ثها الق

ازهـا لتمكين إدارات الجمعية من النهـوض بالأهـداف التـي يتقـرر إنج

خلال العام وما هي إلا مـن الأهـداف المحـددة فـي الخطـة طويلـة 

ن وعلى أن تشمل هذه الخطة عدد الموظفين والمستخدمي. الأجل

ريخ الجدد ومستواهم المهنـي وتكلفـتهم الشـهرية والسـنوية وتـا

.التحاقهم بالعمل

. تعتبر الخطة السنوية أساساً لإعداد الموازنة التقديرية.2

الموازنات التقديرية
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:أهداف الموازنة التقديرية) 35(مادة 

جمعية الموازنة التقديرية وهي عبارة عن البرنامج المالي السنوي لل

من لتحقيق الأهداف المدرجة في الخطة السنوية وهـي التـي تتضـ

ى جميع الاستخدامات والمـوارد لمختلـف أنشـطة الجمعيـة، ويسـع

:  من وراء إعدادها لتحقيق ما يلي

التعبيــر المــالي عــن خطــة العمــل الســنوية المعــدة علــى أســاس .1

.  علمي مستندةً إلى احتياجات واقعية وأهداف قابلة للتحقيق

ــعى .2 ــي تس ــطة الت ــل الأنش ــة لتموي ــة اللازم ــوارد المالي ــد الم رص

.  الجمعية لتحقيقها

تلــك مســاعدة إدارة الجمعيــة علــى تنفيــذ سياســاتها والتعريــف ب.3

.  السياسات والعمل بها

.  قياس الأداء الكلي للجمعية.4

ة بين الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمر.5

اف الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية والتي عن طريقها يمكن اكتشـ

.  نقاط الضعف والعمل على تقويتها

مســاعدة إدارة الجمعيــة علــى تقــدير احتياجاتهــا مــن رأس المــال .6

يـة العامل وحجم السيولة النقديـة اللازمـة لسـداد الالتزامـات الدور

. أولاً بأول

الموازنات التقديرية
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:أقسام الموازنة التقديرية) 36(مادة 

الي تُعد الجمعية موازنة تقديرية لإيراداتهـا ونفقاتهـا كانعكـاس مـ

: للخطة السنوية على أن تشمل الموازنة التقديرية الآتي

ــة ا.1 ــم تكلف ــغيلية وتض ــات التش ــة للنفق ــة التقديري ــوى الموازن لق

ضـافة البشرية القائمة على رأس العمل وتكلفة القوى العاملة الم

ة خلال العام القادم ونفقات المـواد والخـدمات المسـتهلكة وتكلفـ

.  المعدات والتجهيزات

الموازنــــــة التقديريــــــة للإنفــــــاق علــــــى خــــــدمات الرعايــــــة .2

. المقدمة للمستفيدين

فقـات الموازنة التقديرية لإيـرادات الجمعيـة ومصـادر التمويـل للن.3

. التشغيلية ولخدمات الرعاية المقدمة

عيـة تبويـب النفقـات والإيـرادات فـي دليـل حسـابات الجم: ملاحظة

. ولكل وحدة محاسبية وكلٌ على حدة

الموازنات التقديرية
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:المدة الزمنية للموازنة التقديرية) 37(مادة 

) اريةأو بالتعاون مع مكاتب استشـ(تعد الإدارة المالية في الجمعية 

مشــروع الموازنــة التقديريــة طويلــة الأجــل لمــدة خمــس ســنوات 

شهر علـى ، وقبل نهاية السنة بثلاثة أ)الموازنة التقديرية الخمسية(

ة الأقــل تقــوم الإدارة بإعــداد الموازنــة التقديريــة عــن الســنة الماليــ

. لفةالمقبلة مع الأخذ بعين الاعتبار اقتراحات إدارات الجمعية المخت

:مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية) 38(مادة 

) ديريـةالموازنـة التق(تختص الإدارة المالية بوضع التخطيط المـالي 

الإدارة للجمعية، ومن ثم تقدم للمدير التنفيذي لتقديمـه لمجلـس

.  للاعتماد والتصديق

:الالتزام بالموازنة التقديرية) 39(مادة 

نهـا تلتزم إدارات الجمعية بمشروع الموازنة التقديرية وتقـوم كـل م

. بتنفيذ ما جاء بها، وكلٌ منها في حدود اختصاصاتها

:التعديل في بنود الموازنة التقديرية) 40(مادة 

الاعتمــادات الماليــة -إلغــاء / زيــادة/ تعــديل-مــن الممكــن تجــاوز 

تمدة فـي المقررة للبنود في لائحة الصلاحيات المالية والإدارية المع

. الجمعية وبناءً على الصلاحيات الممنوحة لصاحبها

الموازنات التقديرية
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:إعداد الحسابات الختامية) 41(مادة 

لعرضـها تعد الإدارة المالية الحسابات الختامية والميزانية العمومية

ا علـى على المدير التنفيذي الذي يقـوم بدراسـتها تمهيـداً لعرضـه

اء مجلس الإدارة لاعتمادها في موعد لا يتجاوز ثلاثة أشهر مـن انتهـ

.  السنة المالية

فيـذي كما تعرض الميزانية على مجلـس الإدارة بتوقيـع المـدير التن

ن والمراجع الداخلي ويرفق معها تقرير المسؤول المالي معتمدا م

. المدير التنفيذي

:ضوابط إعداد الميزانية) 42(مادة 

:  يراعى عند إعداد الميزانية ما يلي

إظهـــار بنـــود الأصـــول الثابتـــة بالتكلفـــة مخصـــوماً منهـــا جميـــع .1

.  الاستهلاكات حتى تاريخ إعداد الميزانية

ن إظهار بنود الأصول المتداولة في مجموعـات متجانسـة مـع بيـا.2

. كل مجموعة على حدة

هـا إظهار عناصر الأرصدة المدينـة الأخـرى بالتفصـيل مخصـوماً من.3

.  مجموع المخصصات حتى تاريخ الميزانية

اليـة تتضمن الميزانيـة أرقـام المقارنـة مـا بـين السـنة الماليـة الح.4

. والسنة المالية السابقة مقابل كل بند من بنودها

أسس إعداد الحسابات الختامية
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:إمساك السجلات المحاسبية) 43(مادة 

ات تحقق المحاسـبة الماليـة إمسـاك السـجلات اللازمـة لقيـد حسـاب

ــاح ــابات الأرب ــداد حس ــهيل إع ــل تس ــا يكف ــة بم ــة المختلف الجمعي

.  والخسائر والميزانية العمومية في نهاية كل سنة مالية

:أنواع السجلات المحاسبية)44(مادة 

تقتضـيه السجلات المحاسبية القانونية والمتعارف عليها وفقاً لما.1

ن من تحقيق الأغـراض المـذك ورة طبيعة أعمال الجمعية بحيث يُمَكِّ

ن من سهولة استخراج البيانات وو . ضوحهافي البنود السابقة وتمِكِّ

لمختصـة أي سجلات إحصائية أو بيانية لتوفير ما تطلبـه الجهـات ا.2

ــذ الموا ــة بتنفي ــة الخاص ــات المتابع ــيه عملي ــا تقتض ــب م ــة وحس زن

. التخطيطية السنوية

النظام المحاسبي والدفاتر 
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:سياسات الصرف) 45(مادة 

ــرف .1 ــتم الص ــادةً ي ــرف، وع ــى إذن الص ــالغ بمقتض ــرف المب ــتم ص ي

.  بشيكات أو حوالات بنكية مرفقاً بسند الصرف

من الممكـن عنـد الضـرورة صـرف مبلـغ معـين لموظـف أو أكثـر، .2

ة يصرف منه على بعض أعمال الجمعية بصـفة عهـدة ماليـة مؤقتـ

ــاً للائحــة  ــا وذلــك وفق ــاء الغــرض منه ــوى عنــد انته ــى أن تس عل

.  الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة

إنَّ  ســداد قيمــة التزامــات الجمعيــة غيــر وارد إلا بعــد التحقــق مــن .3

ــ ــه وب ين تنفيــذ الطــرف الآخــر لالتزاماتــه، طبقــاً للتعاقــد المحــرر بين

الغ الجمعية، ومع ذلك فإن من صلاحيات المسؤول المالي صرف مب

مقدمة تحت الحساب إذا دعت الحاجة لذلك ولكن بشـرط الحصـول

. لكعلى الضمان الكافي، مع أخذ موافقة المدير التنفيذي على ذ

:سياسات إصدار الشيكات) 46(مادة 

) ١٠-م (لا يصرف أي شيك إلا بموجـب نمـوذج طلـب إصـدار شـيك .1

ــ ة وبتوقيــع ومصــادقة المســؤول حســب لائحــة الصــلاحيات المالي

.  والإدارية المعتمدة في الجمعية وللمستفيد الأول فقط

لا يحـــرر الشـــيك إلا بعـــد المراجعـــة وأخـــذ التوصـــية المحاســـبية.2

ــرف  ــى إذن الص ــة عل ــة والإداري ــلاحيات المالي ــة الص ــة لائح ومراجع

.  والموافقة عليه من قبل مدير الإدارة المالية

سياسات عامة/ المدفوعات 
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:سياسات إصدار الشيكات) 46(مادة 

ــ.3 ك، يحــتفظ المســؤول المــالي بــدفاتر الشــيكات الــواردة مــن البن

خدم ويتسلم المحاسب الدفاتر اللازمة أولاً بأول وإرجـاع مـا لـم يُسـت

.  زينةمنها في نهاية كل يوم إلى المسؤول المالي لحفظه في الخ

ظ يُحظــر بتاتــاً توقيــع أي شــيك علــى بيــاض، وكمــا يجــب أن تحفــ.4

ا الأمـر الشيكات الملغاة مع أصولها بدفتر الشيكات ومن يخالف هذ

.  يتحمل مسؤولية ذلك

نبغـي يُحظر استخراج أي شيك لحامله وفي حالة فقد أي شـيك ي.5

اعتباره إخطار فرع البنك المسحوب عليه الشيك فوراً لإيقاف صرفه و

لاغيــــــاً وعلــــــى أن يوضــــــح فــــــي الإخطــــــار رقــــــم الشــــــيك 

.  وقيمته وتاريخ صدوره

سلسـل يقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يوميـاً بتتبـع ت.6

ييـد أرقامها، ومطابقتها مع إذن الصرف الخاص بكل شيك ويتم التق

.  في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يومياً 

ق تـتم مطابقــة كشــوف البنـك علــى دفتــر البنـك شــهرياً عــن طريــ.7

مسـؤول المحاسب، وتتم التسوية الشهرية لحساب البنك بمعرفة ال

. المالي وعرضها عليه وأخذ موافقته عليها

سياسات عامة/ المدفوعات 
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:سياسة التعامل مع المستندات) 47(مادة 

كات يجب أن تحفظ أصول المستندات المؤيـدة للصـرف مـع الشـي.1

ـــد ـــا يفي ـــتندات بم ـــى المس ـــر عل ـــب أن يؤش ـــع، ويج ـــد التوقي عن

.  إصدار الشيكات

تم إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معـين جـاز أن يـ.2

ة الصــرف بموافقــة المــدير التنفيــذي بعــد التأكــد مــن عــدم ســابق

لـه الصرف، ويشـترط أخـذ التعهـد الـلازم علـى طالـب الصـرف بتحمي

رف بـدل النتائج التي تترتب على تكرار الصرف، وأن يقدم طالـب الصـ

. فاقد عن المستند إن أمكن

:اعتماد إذن الصرف) 48(مادة 

:   يتم اعتماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي

، أن يســـتوفي جميـــع المســـتندات التـــي تجعلـــه قـــابلاً للصـــرف. 1

من ومراجعته من قبل المحاسب ويوقع عليه، ومن ثم يتم اعتماده

. قبل مدير الإدارة المالية

ــإذن . 2 إذا كــان الصــرف بموجــب فــواتير المــوردين يجــب أن يرفــق ب

ن الصرف صورة محضر استلام المواد، وإذن توريدها وموقع عليه مـ

. المسؤول باستلام المواد وأنها مطابقة للمواصفات المطلوبة

ه لـم كما يجب أن يُؤشر على الفاتورة من قبـل الإدارة الماليـة بأنـ. 3

. يسبق صرف قيمة هذه الفاتورة من قبل

سياسات عامة/ المدفوعات 
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:سياسة التعامل مع المدفوعات) 49(مادة 

يــــتم التعامــــل مــــع جميــــع المــــدفوعات والمصــــاريف حســــب 

: السياسة الآتية

.الإبلاغ عن جميع المشتريات التي تتم مباشرةً عند الشراء.1

. لموادتسجيل جميع المشتريات عند استلامها بإيصال استلام ا.2

التعميـــــد والموافقـــــة علـــــى جميـــــع المـــــدفوعات حســـــب .3

. الإجراءات المعتمدة

:التحقق من عمليات الصرف) 50(مادة 

: يةيتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآت

عاضة يتم التحقق من المصروفات المطالب بها بواسطة طلب است.1

عهدة المصـروفات النثريـة عنـد تغذيـة حسـاب عهـدة المصـروفات 

ـــة  ـــة المقدمـــة مـــن الإدارة المعني ـــى أســـاس المطالب ـــة عل النثري

. للمسؤول المالي

ريات، أمـا بالنســبة لتــدوين وتقييـد حســابات المــدفوعات والمشــت.2

مـن فيقوم الموظف المعني بأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية و

: وادثم إرسال المستندات التالية للإدارة المالية بعد استلام الم

سياسات عامة/ المدفوعات 
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:التحقق من عمليات الصرف) 50(مادة 

ريات، أمـا بالنســبة لتــدوين وتقييـد حســابات المــدفوعات والمشــت.2

مـن فيقوم الموظف المعني بأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية و

: وادثم إرسال المستندات التالية للإدارة المالية بعد استلام الم

. أمر الشراء•

. إيصال التسليم•

. إيصال استلام المواد•

. فاتورة المورد•

يل يقوم المحاسب فـي الإدارة الماليـة بمراجعـة الآتـي قبـل التسـج

:  والتقييد

. صحة البيانات الخاصة بالمورد•

. إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء•

. فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام•

:خطابات الضمان) 51(مادة 

عية يحتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجم

بيانـاً لصالح الغير، ويتم قيدها ومتابعة تجديدها أو إلغاؤهـا، ويقـدم

. شهرياً للمسؤول المالي لمتابعتها

سياسات عامة/ المدفوعات 
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الثالثالفصل 

:سياسات استخدام العهد المالية) 52(مادة 

مـة يعتمد المدير التنفيذي أو مـن ينـوب عنـه نظامـاً للعهـد الدائ.1

س والمؤقتة والذي يحتفظ بـه فـي إدارة الجمعيـة بنـاءً علـى الأسـ

هـد ويشـمل النظـام تحديـد قيمـة الع. المعمول بها والمتبعة فيها

وحالات الصرف منها والحـد الأقصـى لكـل عهـدة، وتحديـد مسـتلم

د العهدة ومن له حق الاعتماد، ويراعى عند تحديد قيمة العهد والح

الصـرف الأقصى لكل منها طبيعة الأعمال التي يترتب عليها عمليـة

.  من العهدة

واتير على المكلف بصرف العهد الدائمة تقديم المستندات أو الفـ.2

لصـرف الدالة على الصرف مع استمارة الاستعاضة بعد تفريغ بنـود ا

جعـة في الاستمارة المذكورة إلى الإدارة المالية وذلك لتسـهيل مرا

ى المســتندات التــي يجــب أن تكــون مســتوفاة لشــروط الصــرف علــ

. استمارة الاستعاضة

مــا تصــرف العهــد الماليــة ويــتم متابعتهــا ومعالجتهــا الدفتريــة ك.3

وجـب يحددها دليل الإجراءات المالية والمحاسبية فـي الجمعيـة بم

ات نموذج تسجيل عهدة تحـال نسـخة منـه إلـى الإدارة الماليـة لإثبـ

قيودها المحاسبية، وتسجل كعهدة عامـة علـى إدارات الجمعيـة أو

أي جهــة مســتخدمة لهــا أو كعهــدة شخصــية تســتخدم مــن قبــل 

. موظف معين وتسجل عليه

العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 
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:سياسات استخدام العهد العينية) 53(مادة 

راء مواد العهد العينية يُمنـع شـراؤها لأغـراض التخـزين ويـتم الشـ.1

حســب الحاجــة لهــا، ومــن الممكــن الاســتثناء وفــي حــدود ضــيقة 

وبموافقــة المــدير التنفيــذي بشــراء بعــض مــواد العهــد المتكــررة

الاستعمال وسريعة الاسـتهلاك وإذا كـان هـذا الشـراء يحقـق وفـراً 

. مالياً للجمعية

إنَّ الأجهزة والمعدات والأدوات والأثـاث والمفروشـات وتجهيـزات .2

أو الحاســب الآلــي ووســائل الاتصــال ووســائل النقــل التــي تصــرف

تشترى وتوضع تحت تصـرف موظـف أو مجموعـة مـن المـوظفين 

ع لغــرض تنفيــذ مهــام وظــائفهم أو لاســتخدامهم الشخصــي تخضــ

ــة(لقيــدها وتســجيلها فــي  ة وإثباتهــا كعهــد) ســجل العهــد العيني

ــلامتها  ــن س ــا وع ــؤولاً عنه ــون مس ــين ويك ــف مع ــلمة لموظ مس

والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسـب الأصـول وعلـى الوجـه

.  الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب

ظـام تقوم الإدارة المالية بالتنسـيق مـع المنسـق الإداري بإعـداد ن.3

ا خاص للعهد، حتى يُسـهل حصـر وتسـجيل حركـة العهـد ومتابعتهـ

.  وإرجاعها وتصفيتها

ــة لأي .4 ــراءة الذم ــة ولا تمــنح ب ــة الخدم ــات نهاي لا تســدد تعويض

العهد موظف تنتهي خدماته من الجمعية ما لم يقم بتسليم كافة

ـــد ـــن العه ـــه م ـــة علي ـــيم المترتب ـــداد الق ـــه أو س ـــجلة علي المس

. التي لم يسلمها

العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 
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:صرف العهدة المؤقتة) 54(مادة 

يعتمــد المســؤول المــالي صــرف العهــد المؤقتــة لموظــف معــين 

دي لمواجهة الاحتياجـات العاجلـة والتـي يشـترط فيهـا الـدفع النقـ

ــع  ــام المتب ــمن النظ ــذلك وض ــة ل ــة ملح ــة ولحاج ــوري للجمعي والف

دة والمعمــول بــه، ويبــين فــي طلــب الصــرف كيفيــة تســوية العهــ

ومدتها، وعلـى أن تسـدد العهـد وتسـوى حسـاباتها بمجـرد انتهـاء 

. الغرض التي صرفت من أجله

العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 
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:صرف المرتبات) 55(مادة 

الأولـى تصرف رواتب وأجور العاملين في الجمعية في الأيام الثلاثـة

اتـب من الشهر التالي كحدٍ أقصى، والمبالغ التي لم تصرف مـن الرو

. والأجور تعتبر كأمانات بخزينة الجمعية

:إجراءات صرف المرتبات) 56(مادة 

يقـــوم أخصـــائي المـــوارد البشـــرية بتجهيـــز كشـــف اســـتحقاقات.1

. الموظفين، ومن ثم يرسل إلى المحاسب

ف يقوم المحاسب بتجهيز كشـوفات الرواتـب علـى أسـاس الكشـ.2

المـالي المستلم من أخصائي الموارد البشرية وتسليمه للمسـؤول

. للمراجعة والتدقيق

لى بعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية ع.3

ين كشف الرواتب يقوم المحاسب بطباعـة قـوائم بأسـماء المـوظف

ن قبل والمبالغ التي ستدفع لهم وأرقام حساباتهم البنكية موقع م

. المسؤول المالي وأخصائي الموارد البشرية

ويـل يتم إرفاق قوائم الدفع مع خطـاب موجـه للبنـك بتعميـده تح.4

. المبالغ لحسابات الموظفين

إرسـاله يتم توقيع الخطاب من قبل المـدير التنفيـذي للجمعيـة و.5

. للبنك للصرف

المرتبات والأجور 



46

الثالثالفصل 

:حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد) 57(مادة 

المواسم والأعيـاد الرسـمية، ومـا علـى شـاكلتها بشـرط موافقـة.1

. المدير التنفيذي أو من ينوب عنه على ذلك

ى أن يكون الموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إل.2

. ما بعد حلولا لموعد المحدد لصرف الرواتب

ــــازة .3 ــــة أو أي إج ــــنوية الاعتيادي ــــه الس ــــتحقاق إجازت ــــد اس عن

. استثنائية أخرى

المرتبات والأجور 

:ضبط المصروفات النثرية) 58(مادة 

المحافظــة علــى مبــالغ عهــدة المصــروفات النثريــة فــي مختلــف.1

. الإدارات وفقاً لحدود الصرف المعتمدة

رات استخدام المبالغ لمختلف المصـروفات مـن قبـل مختلـف الإدا.2

. للمصروفات اليومية للجمعية

رة .3 ــدَّ ــدود مق ــد صــرفها بح ــة بع ــدة المصــروفات النثري ــة عه تغذي

فات التـي ومتفق عليها، وبناءً على ذلك يتم تدوين وتقييـد المصـرو

. تمت من عهدة المصروفات النثرية

صرف أي مـن النثريـات تـتم بموجـب نمـوذج طلـب صـرف نثريـات.4

). ١٢-م (نموذج 

إدارة المصروفات النثرية 
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:استعاضة عهدة المصروفات النثرية) 59(مادة 

داً عند تجاوز المبلغ المستخدم مـن عهـدة المصـروفات النثريـة حـ.1

ا معيناً من إجمـالي المبلـغ المعتمـد، يقـوم الموظـف المعنـيّ بهـذ

موضــحاً )  ١١-م (الأمــر بتعبـــئة نمــوذج اس تـــرداد مصــروفات نثريــة 

تفاصــيل المصــروفات ومرفقــاً معهــا الفــواتير  التــي تغطــي هــذه

. المصاريف

يُوقــع النمــوذج مــن قبــل المســؤول الإداري بعــد مراجعتــه مــع .2

. المستندات المؤيدة له

. إرسال النموذج مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية.3

يقــوم المحاســب بمطابقــة المبــالغ المدرجــة فــي النمــوذج مــع .4

. الفواتير المرفقة

موضحاً المبلغ الـذي ) ٩-م (يقوم المحاسب بتعبئة نموذج الدفع .5

. سيتم استرداده

.  ماديقوم المسؤول المالي بالتوقيع على نموذج الدفع للاعت.6

ــوب ويرفــق معــه.7 ــالمبلغ المطل يقــوم المحاســب بإصــدار شــيك ب

.  نموذج الدفع ويرسل إلى مدير الإدارة المالية

حــة يُقـدم الشــيك المــدير التنفيــذي أو مــن ينــوب عنــه حســب لائ.8

. الصلاحيات للتوقيع

ــدة .9 ــة عه ــرفه وتغذي ــؤول الإداري لص ــى المس ــيك إل ــل الش يرس

. المصروفات النثرية

إدارة المصروفات النثرية 
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:صلاحية منح السلفة) 60(مادة 

من الممكـن ولأسـباب ضـرورية صـرف سـلف شخصـية لمـوظفي.1

الجمعية، فيحـدد المخـول إليـه هـذا الأمـر قيمتهـا ومـدة سـدادها 

جـاوز وعلى أن لا يزيد قيمتها  عن رواتب شهرين كحدٍ أعلـى وأن لا تت

ة، مدة السداد عن ستة أشهر، ولا يمكن الجمع بـين أكثـر مـن سـلف

نـد كما يجب أن لا تزيد السلفة عن الحقوق المسـتحقة للموظـف ع

.  تاريخ طلبه للسلفة

في حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سـلفة مسـتحقة عليـه.2

ه حتـى للجمعية فيجب عليه سدادها أو بكفيل غارم تصبح في ذمتـ

.  رجوعه من الإجازة

ار مـن يخصص مبلغاً سـنوياً لمـنح السـلف للمـوظفين وذلـك بقـر.3

. المدير التنفيذي

السـلف 
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:تعميد السلفة) 61(مادة 

بدقـة تمنح السلف بموجب تعميد من المسؤول المالي يحدد فيه

:  الأمور التالية

اسم المستفيد من السلفة  .

مبلغ السلفة  .

الغاية من السلفة  .

تاريخ انتهاء السلفة  .

كيفية سداد السلفة .

:سداد السلفة) 62(مادة 

قــرار وفقــاً لمـا جــاء ب) المســتلف(تسـترد الســلفة مــن المسـتفيد .1

اً كمـا التعميد الصادر من الإدارة المالية عند صرفها وتعالج محاسـبي

.  هو متعارف عليه

جـب أنْ إجمالي الحسميات المستحقة لسداد السلفة الشخصية ي.2

.من الراتب الشهري للموظف% ٢٥لا تزيد عن 

السـلف 
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:أحكام عامة) 63(مادة 

ان من المسؤول المالي ليس من صلاحيته أن يعطي سلفاً لأيٍّ ك.1

أن الموظفين إلا بقرار من صاحب الصلاحية أو من ينـوب عنـه، علـى

يتم إعداد سندات صرف بذلك علـى حسـاب المسـتلف، وكمـا أن أي

اسـب سلفة مصروفة بأوراق عادية دون أنْ يحرر بها سند يُعتبـر المح

.  مسؤولاً عنها ويحاسب إدارياً على ذلك

ي المسؤول المالي هو المسؤول عن متابعـة تسـديد السـلف فـ.2

ير مواعيدهـا، وعليه أن يُعلـم المـدير التنفيـذي خطيـاً عـن كـل تـأخ

.  ةيرغب فيه الموظف، وما يترتب عليه من إعادة لجدولة السلف

لأي العهد النقدية لا يجوز الصرف من مبالغهـا كسـلفة شخصـية.3

من موظفي الجمعية ويكون الموظف المسؤول عـن العهـدة هـو 

. المسؤول إدارياً إن خالف ذلك

السـلف 
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الفصل الرابع

:متابعة حقوق الجمعية) 64(مادة 

ا، إنَّ على المحاسب متابعة حقـوق الجمعيـة فـي أوقـات اسـتحقاقه

وإعــداد التقــارير للمســؤول المــالي أي حقــوق اســتحقت وتعــذر 

تنازل عـن تحصيلها لإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها، وكما لا يجوز ال

أي حــق مــن حقــوق الجمعيــة يتعــذر تحصــيله إلا بعــد اتخــاذ كافــة 

حية الوسائل اللازمة لتحصيله، وكما يمكن بقـرار مـن صـاحب الصـلا

نفاذ إعدام الديون المستحقة للجمعيـة والتـي لـم تحصـل بعـد اسـت

. كافة الوسائل الممكنة للتحصيل

المقبوضات النقدية/ المقبوضات 
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الفصل الرابع

:الشيكات الواردة) 65(مادة 

ب تحول الشيكات الواردة إلى الإدارة الماليـة حيـث يقـوم المحاسـ.1

ه إلـى بالمراجعة والتحقق من صحة المبلغ وتبعيته ومن ثـم توجيهـ

.   جهة الإيداع البنكي

دير يقوم المحاسب بإعداد كشف الإيداع البنكي حسب توجيـه مـ.2

إرسال الإدارة المالية، والاحتفاظ بصورة من الشيك وكشف الإيداع و

نكـي الأصول إلى البنك، ويتابع الأمر عند ورود نسخة كشـف إيـداع ب

. موقعة ومختومة من البنك تفيد بإتمام العملية

الشيكات الواردة 



53

الفصل الخامس

:توفير السيولة) 66(مادة 

ــة.1 ــيولة اللازم ــوفير الس ــن ت ــؤول ع ــو المس ــذي ه ــدير التنفي الم

لمواجهة مدفوعات الجمعية الجارية والرأسمالية كمـا هـو معتمـد 

ة بـدون في الموازنة التقديرية مع تجنـب تعطيـل السـيولة الفائضـ

.  الاستفادة منها

ــل .2 ــادر التموي ــن مص ــث ع ــه البح ــن علي ــو م ــذي ه ــدير التنفي الم

ءً علـى المختلفة وإجراء المقارنة اللازمة لاختيار المصدر الأفضـل بنـا

توجيهــات مجلــس الإدارة الــذي لــه الحــق فــي اعتمــاد الوســيلة 

. المناسبة للتمويل

مسؤولية توفير السيولة/ مصادر التمويل 
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الفصل الخامس

:الاحتياطات) 67(مادة 

رف مـن تشكل الاحتياطيات سنوياً بقرار من مجلس الإدارة ويتم الص

ــلاحيات ال ــة الص ــاً للائح ــة وفق ــة للجمعي ــات النقدي ــة الاحتياطي مالي

. والإدارية المعتمدة للجمعية

الاحتياطات 

:أقسام التأمينات أو الضمانات) 68(مادة 

ــر.1 ــمانات للغي ــات أو ض ــ: تأمين ــة وخطاب ــالغ النقدي ــمل المب ات وتش

الضـــمان الصـــادرة عـــن المصـــارف ومـــا فـــي حكمهـــا والكفـــالات 

لتزم والاقتطاعات المقدمة من الغير كتأمين عن عقود أو ارتباطات ي

.  بتنفيذها تجاه الجمعية

طابات وتشمل المبالغ النقدية وخ: تأمينات أو ضمانات لـدى الغير.2

الضــمان الصــادرة عــن المصــارف ومــا فــي حكمهــا أو الكفــالات أو 

ــأمين عــن عقــود أو  ــر كت الاقتطاعــات المقدمــة مــن الجمعيــة للغي

. ارتباطات له

التأمينـات والضمـانـات 
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الفصل الخامس

:تسجيل التأمينات أو الضمانات) 69(مادة 

فق تسوى التأمينات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغير و.1

بب الأحكام التعاقدية الخاصة بها كما تـرد إلـى أصـحابها إذا زال السـ

الذي قـدِّ مـت مـن أجلـه، وبعـد موافقـة صـاحب الصـلاحية أو مـن 

.يفوضه بذلك

ا على أن تسجل التأمينات لدى الغير على الجهات المستفيدة منه.2

و تسترد كليـاً أو جزئيـاً وفـق أحكـام العقـود المبرمـة لهـذا الغـرض أ

. زوال الأسباب التي قدِّ مت من أجلهـا

:حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات) 70(مادة 

يـة تحفظ صـكوك ووثـائق التأمينـات أو الضـمانات المقدمـة للجمع

وصور الكفـالات المعطـاة مـن قبلهـا فـي ملـف خـاص لـدى الإدارة 

ستمرار المالية، ويراعى العودة إليها وفحصها دورياً بغية التأكد من ا

صلاحيتها أو انتهاء أجلهـا، ويكـون المسـؤول المـالي مسـؤولاً عـن

ول صــحة القيــود المحاســبية الخاصــة بهــا ومتابعــة اســتردادها بحلــ

. أجلها

التأمينـات والضمـانـات 



56

السادسالفصل 

:سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية) 71(مادة 

الرقابـة يصدر المدير التنفيـذي للجمعيـة القـرارات الكفيلـة بإحكـام

، الداخلية على أموال الجمعية، وأوجه اسـتخدامها فـي كـل عمليـة

علــى أن تشــمل هــذه القــرارات بصــفة خاصــة قواعــد الرقابــة علــى 

رهـا الإنفاق، وتداول النقدية، وأوراق القبض والأجـور والمرتبـات وغي

. من أوجه الإنفاق

:تقارير الرقابة المالية) 72(مادة 

المـدير الإدارة المالية تقوم بتقديم تقرير دوري كل ثلاثة أشهر إلى

رادات التنفيذي لاعتماده وعرضـه علـى مجلـس الإدارة مبينـاً بـه الإيـ

.  والمصروفات الفعلية، ومقارناً بما كان مقدراً من قبل

ة ومقـدار كما يقوم بإعداد تقرير نصف سنوي يبين به وضع الجمعي

الفــائض أو العجــز النقــدي فــي نهايــة كــل فتــرة، ومقترحاتــه علــى

.مجلس إدارة الجمعية بهذا الصدد

الرقابة على أموال الجمعية / الرقابة المالية 
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السادسالفصل 

:سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية) 71(مادة 

الرقابـة يصدر المدير التنفيـذي للجمعيـة القـرارات الكفيلـة بإحكـام

، الداخلية على أموال الجمعية، وأوجه اسـتخدامها فـي كـل عمليـة

علــى أن تشــمل هــذه القــرارات بصــفة خاصــة قواعــد الرقابــة علــى 

رهـا الإنفاق، وتداول النقدية، وأوراق القبض والأجـور والمرتبـات وغي

. من أوجه الإنفاق

:تقارير الرقابة المالية) 72(مادة 

المـدير الإدارة المالية تقوم بتقديم تقرير دوري كل ثلاثة أشهر إلى

رادات التنفيذي لاعتماده وعرضـه علـى مجلـس الإدارة مبينـاً بـه الإيـ

.  والمصروفات الفعلية، ومقارناً بما كان مقدراً من قبل

ة ومقـدار كما يقوم بإعداد تقرير نصف سنوي يبين به وضع الجمعي

الفــائض أو العجــز النقــدي فــي نهايــة كــل فتــرة، ومقترحاتــه علــى

.مجلس إدارة الجمعية بهذا الصدد

الرقابة على أموال الجمعية / الرقابة المالية 
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السادسالفصل 

:أحكام عامة) 73(مادة 

تســري أحكــام هــذا الــدليل علــى كافــة المعــاملات الماليــة فــي .1

الجمعية وكل ما من شأنه المحافظة على أموالهـا ونظـام الضـبط

اد الداخلي بها، كما تنظم قواعد الصرف والتحصـيل وجهـات الاعتمـ

يـة وقواعد المراجعة والحسابات الماليـة والقواعـد الخاصـة بالميزان

.  العمومية

بة المراجع الداخلي والمسؤول المالي مسؤولان عن تنفيذ ومراق.2

بـة أحكام هذا الدليل، وكافة القرارات التنفيذيـة الخاصـة بهـا ومراق

يعتبـر القواعد المالية المنصوص عليها في بـاقي لـوائح الجمعيـة، و

ذي المسؤول المالي والعاملون معه مسؤولون أمام المدير التنفيـ

عــن تنفيــذ أحكــام هــذا الــدليل وعــن مراقبــة الأحكــام الماليــة فــي 

اللــوائح الأخــرى فــي حــدود اختصاصــهم ويعتبــر المســؤول المــالي

.  مسؤولاً أمام المدير التنفيذي عن ذلك

ــود الموازنــة .3 ــة مــن بن ــرف المالي ــلاحيات عمليــات الص ــون ص تك

حيات المختلفة بنـاءً علـى طلـب الإدارة المعنيـة طبقـاً للائحـة الصـلا

. المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية

الرقابة على أموال الجمعية / الرقابة المالية 
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السابعالفصل 

:إعداد الحسابات الختامية) 74(مادة 

قفـال يتولى المسؤول المالي إصدار التعليمـات الواجـب اتباعهـا لإ.1

ــــة  ــــل نهاي ــــاً قب ــــون يوم ــــاه ثلاث ــــد أقص ــــي موع ــــابات ف الحس

.  السنة المالية للجمعية

ان يتولى المسؤول المالي الإشراف على الانتهـاء مـن إعـداد ميـز.2

هــا المراجعــة الســنوي والقــوائم الماليــة الختاميــة مؤيــدةً بمرفقات

هر واحد التفصيلية ومناقشتها مع مراجع حسابات الجمعية خلال ش

.  من انتهاء السنة المالية للجمعية

ــر المــالي.3 ــى إعــداد التقري ــولى المســؤول المــالي الإشــراف عل يت

السنوي موضحاً نتائج أعمال كافـة أنشـطة الجمعيـة وإرفاقـه مـع

ــر المراجــع الــداخلي وعرضــه علــى المــدي ر القــوائم الختاميــة وتقري

من التنفيذي بهدف استكمال إجراءات مناقشته خلال شهر ونصف

.  انتهاء السنة المالية للجمعية للاعتماد

ابات يقوم المسـؤول المـالي برفـع كافـة التقـارير الخاصـة بالحسـ.4

تنفيـذي الختامية مع تعليقه عليها ومقترحاته حيالها إلى المـدير ال

لاعتمادها وعرضها على مجلس الإدارة وذلك بموعد أقصاه شـهرين

. من انتهاء السنة المالية

ابات الحس/ الحسابات الختامية والتقارير الدورية
الختاميـة
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السابعالفصل 

:إعداد التقارير الدورية) 75(مادة 

اليـة يتولى المسؤول المالي مراجعة واعتماد التقارير الدوريـة الم.1

والتأكــد مــن صــحة البيانــات المدرجــة فيهــا وعرضــها علــى الجهــات 

.   الإدارية المُعدَّ ة من أجلها وفي مواعيدها المحددة

ارير المالية يتولى المسؤول المالي تحليل البيانات الواردة في التق.2

متعـارف والحسابات الختاميـة باسـتخدام أسـاليب التحليـل المـالي ال

لتنفيـذي عليها ورفع تقريراً بنتائج هذا التحليل ومـدلولاتها للمـدير ا

.ذلكوالذي يقوم بتقديمها للجنة التنفيذية إذا دعت الحاجة إلى

:اعتماد التقارير الدورية) 76(مادة 

ة أشـهر يقوم المدير التنفيذي أو من ينوب عنه في نهايـة كـل ثلاثـ

جـب بمراجعة واعتماد التقارير المالية الصادرة عـن الإدارة الماليـة وي

:  أن تشتمل هذه التقارير كحدٍ أدنى على ما يلي

ــدي.1 ــاريخ تق ــة بت ــرة المنتهي ــن الفت ــة الإجمــالي ع ــزان المراجع م مي

.  التقارير

.  المركز المالي للجمعية.2

ي مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصـة لـه فـ.3

. الموازنة التقديرية

التقـاريـر الـدوريـة 
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السابعالفصل 

:تأمين الخدمات) 77(مادة 

بـه يتم تأمين احتياجات الجمعية مـن الخـدمات حسـب مـا يوصـي.1

حيات مدير الجهة المختصة ويقره المخول بذلك حسب لائحة الصـلا

.  المعتمدة في الجمعية

وجـب يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية مـن الخـدمات بم.2

عقـود ســنوية أو خطابـات تعميــد لهـذا الغــرض بعـد اعتمادهــا مــن 

. ليــهصـاحب الصــلاحية فــي الجمعيــة وطبقـاً للصــلاحيات المخولــة إ

:اعتماد تقديم الخدمات) 78(مادة 

ليم إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضـرورة تنفيـذها بشـكل سـ

صوص بواسطة المستندات النظامية المتبعة وطبقاً للإجراءات المن

عليهــا فــي الأنظمــة الداخليــة للجمعيــة، ويعتبــر رؤســاء الإدارات

المعنيــــة بهــــذه الأعمــــال والخــــدمات مســــؤولين عــــن صــــحة 

. تنفيذ هذه العقود

:تجديد عـقود الخدمات) 79(مادة 

ط يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجـاوز السـنة وبـذات الشـرو

المنصــــــوص عليهــــــا فــــــي العقــــــود المنتهيــــــة إذا تــــــوفرت 

:  فيها الشروط الآتية

ي أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته علـى وجـه مرضـي فـ.1

.  مدة العقد السابقة على التجديد

ر أن لا يكون قد طرأ انخفاضـاً واضـحاً علـى فئـات الأسـعار أو الأجـو.2

.موضوع العقد

تأميـن الخدمـات واعتمادها 
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الثامنالفصل 

:التبرعات) 80(مادة 

لة في إنَّ من صلاحيات المدير التنفيذي التبرع لإحدى الجهات العام

ي مجال البر أو الأعمال الخيرية أو خدمة المجتمـع أو النشـاط العلمـ

.أو الثقافي أو الاجتماعي أو الرياضي

:الهدايا) 81(مادة 

م الجمعية بما يحق للمدير التنفيذي تقديم الهدايا العينية للغير باس

الهدايا لا يتجاوز خمسمائة ريال لكل حالة وعلى أن لا يتجاوز إجمالي

.المقدمة خلال السنة المالية عن عشرة آلاف ريال

للغير تقديم التبرعات والهدايا/ التبرعات والهدايا 

:قبول التبرعات والهدايا) 82(مادة 

ي لا يحــق قبــول التبرعــات أو الهــدايا العينيــة المقدمــة للموظــف فــ

مـــة الجمعيـــة بصـــفته الشخصـــية أو بصـــفته الوظيفيـــة أو المقد

ة مـن للجمعية كشخصية اعتبارية أو أحد إداراتها إلا بموافقـة خطيـ

ل هـذه المدير التنفيذي على ذلك، ويعتبر الموظف الذي يقبـل مثـ

التبرعــــــــات أو الهــــــــدايا مخالفــــــــاً لأنظمــــــــة الجمعيــــــــة

.ويخضع حينها للمساءلة

قبول الهدايا أو التبرعات من الغير 



تسري أحكام هذه السياسة من 
تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة
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