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بجمعية رؤوم لرعاية الأيتام-سياسة حوكمة الجمعيات الأهلية 

مقدمة  

الهدف من الوثيقة  

معية، والغرض إنَّ هذا الدليل يب� السياسات والإجراءات التي تحكم الأنشطة الموكلة للإدارة المالية في الج
: من هذه السياسات والإجراءات ما يلي

. وضع معاي� رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية•

دارية بكفاءة تحديد السياسات والإجراءات المالية للجمعية بشكلٍ واضح بما فيها الموازنات والتقارير الإ•
. وفعالية وذلك لاستخدامها في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها ووظائفها

. تأم� وتوف� دليل مرجعي محدَّ ث لكافة موظفي الإدارة المالية في الجمعية•

اليـة ض�ن الانسجام والتوافق عند تطبيق السياسات والإجراءات على نطاق وظائف ومهـام الإدارة الم•
. داخل الجمعية

. ض�ن استمرارية وظائف ومهام الإدارة المالية للحول دون انقطاع عمليات الجمعية•

مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  

من إنَّ مهمة حفظ السياسات والإجراءات الموجودة في هذه اللائحة تقع على عاتق المراجع الداخلي أو•
. تخوله الإدارة بذلك

عمل مراجعة دليل السياسات والإجراءات سنوياً أو في مدة أقل من ذلك حسب الحاجة، لمراعاة تغ�ات ال•
.   الرئيسة داخل الجمعية

دارة أي تغي� في إجراءات الأع�ل يجب اعت�ده من قبل الأم� العام وذلك بعـد أن يـوصي بـه مـدير الإ•
. المالية في الجمعية

ن ثـم أي تغي� في السياسات المدرجة في هذا الدليل يجب أن يقدم للأم� العـام لأخـذ الموافقـة ومـ•
.  تقد�ه للجنة التنفيذية للاعت�د

إنَّ من مهـام المراجـع الـداخلي إيصـال وتوضـيح هـذه السياسـات والإجـراءات للمـوظف� بالإضـافة إلى•
.  التوصية بالتعديلات للأم� العام عند الضرورة

والتوقيع عليه مـن قبـل مـدير الإدارة الماليـة قبـل أن ) ١-�وذج م (مراجعة �وذج طلب تغي� الإجراءات •
.   يقدم للاعت�د من قبل المدير التنفيذي أو من ينوب عنه في الجمعية

ناك إنَّ من مسؤولية الموظف المعنيّ فهم معا� ومقاصد هذه السياسات والإجراءات، أما إذا كانت ه•
بـات هـذه أي أسئلة أو استفسارات تتعلق بالسياسات أو الإجراءات أو قدرته عـلى الاسـتجابة بفعاليـة لمتطل

.  الإجراءات، فالمطلوب من الموظف تقديم هذه الاستفسارات لمدير الإدارة المالية فوراً 

قـديم إنَّ الغرض الأساسي من هـذه الإجـراءات لـيس تقييـد فعاليـة العـامل� في الإدارة الماليـة، بـل لت•
الأفراد أساس لوعي وفهم سليم ومتسق ومتكامل لجميع الجوانب المرتبطة بهذه الوظائف حتى وإن تغ�

. العامل� فيها
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أمن وح�ية المستندات  

:  لآتيةيجب الاحتفاظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق ا

. الحسابات السنوية وتقارير المراجعة•

. جميع الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية•

.  عقود التوظيف•

. عقود التأج�•

. سندات الملكية•

. المراسلات مع البنوك، الجهات المانحة، المكاتب الاستشارية وغ�هم•

. أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية•

الأحكام والقواعد العامة: الفصل الأول

أحكام عامة

: الهدف من الدليل)١(مادة 

ن قبـل تهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالي والمحاسـبي والـذي يراعَـى اتباعـه مـ
وال كافة العامل� في الجمعية عنـد القيـام بجميـع الأنشـطة الماليـة، كـ� تهـدف إلى المحافظـة عـلى أمـ

حسـابات وممتلكات الجمعية وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبـة والضـبط الـداخلي وسـلامة ال
.  المالية

:  تعريفات عامة)٢(مادة 

السـياق خـلاف يكون للتعاب� التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعا� المبينة بجانبهـا مـا لم يقـتضِ 
:  ذلك

)رؤوم(الجمعية الخ�ية لرعاية الأيتام في محافظة رفحاء الجمعية 

.  مجلس إدارة الجمعيةمجلس الإدارة 

.  المسؤول عن كافة الأع�ل المالية والمحاسبية لدى الجمعيةمدير الإدارة المالية 

الشخص المسؤول عن مدى التزام الجمعيـة بكافـة الإجـراءات الإداريـة والماليـة محـل المراجع الداخلي
.  التنفيذ

اعت�د اللائحـة

:اعت�د اللائحة)  ٣(مادة 

دير التنفيذي تعُتمد هذه اللائحة من قبل اللجنة التنفيذية، وذلك بعد مناقشتها والموافقة عليها من قبل الم
رار صادر والمراجع الداخلي ومدير الإدارة المالية، ولا يجوز تعديل أو تغي� أي مادة أو فقرة فيها إلا بموجب ق
ن يهمـه عن اللجنة التنفيذية أو من تفوضه بذلك، وفي حالة صدور أي تعديلات ينبغي تعميمهـا عـلى كـل مـ

.الأمر قبل بدء سريانها بوقت مناسب
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تطبيـق اللائحـة

:  تطبيق اللائحة)٤(مادة 

ا لا يتعـارض كل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صلاحيات اللجنة التنفيذية أو من تفوضه، وبمـ.1
.  مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية

جنـة حيث� يقع الشك في نص أو تفس� أي مـن أحكـام هـذه اللائحـة، فـإن قـرار الفصـل فيـه في يـد الل.2
.  التنفيذية

ص هـذه يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حالياً بما لا يتعـارض مـع أحكـام ونصـو.3
.  اللائحة ويلغي اعت�دها كل ما يتعارض معها

رقابة تطبيق اللائحة

:  رقابة تطبيق اللائحة)٥(مادة 

ر المراجع الداخلي في الجمعية هو المسؤول عـن مراقبـة تطبيـق هـذه اللائحـة والالتـزام بهـا، وعليـه إخطـا
مــة المــدير التنفيــذي ومــدير الإدارة الماليــة عــن أي مخالفــة للعمــل لمعالجتهــا فــوراً واتخــاذ الإجــراءات اللاز

.  والكفيلة بذلك، وإبلاغ رئيس اللجنة التنفيذية بالأمور ذات الأهمية إذا دعت الحاجة إلى ذلك

المخولون بالتوقيع

:صلاحية التوقيع عن الجمعية)٦(مادة 

ول بهـا إنَّ من �لك حق التوقيع عن الجمعية هو من يخوله مجلس الإدارة حسب لائحة الصلاحيات المعم.1
.  في الجمعية

نظـام التوقيـع يحُدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية وفقاً للائحة الصلاحيات المالية والإدارية وك� يقر.2
:  عن الجمعية على أن يتضمن ذلك ما يلي

.  حدود عمليات الصرف المالي-أ 

. �اذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواريخ سريانها--ب 
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الأسس المحاسبية

:  الأسس المحاسبية)٧(مادة 

عليهـا تقُيد حسـابات الجمعيـة بمبـدأ القيـد المـزدوج ووفقـاً للأسـس والمبـادئ المحاسـبية المتعـارف.1
.  والمعمول بها دولياً 

: يتم إعداد الحسابات وفقاً للأسس والمفاهيم العامة الآتية.2

. تسجيل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التاريخية-أ 

.  تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقاق--ب 

. الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية--ت 

. العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية--ث 

. إنَّ على الجمعية الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة--ج 

ة تتـيح لأي يجب الاحتفاظ بالدفاتر المحاسبية والقوائم الماليـة وجميـع العمليـات المحاسـبية بطريقـ--ح 
.  طرف له علاقة بالرجوع والاطلاع عليها في أي وقت مناسب

. أرشفة الفوات� والسجلات ومحاضر الاجت�عات والقرارات على أساس علمي وبطريقة منظمة--خ 

:إعداد التقارير المحاسبية)٨(مادة 

ضرورية ، بحيث تشمل جميع الاستحقاقات ال)شهري، ربع سنوي، سنوي(يتم إعداد التقارير على أساس .1
.  بالإفصاح بصورة واضحة ودقيقة عن الموقف المالي ونتائج الأنشطة المتعلقة بالجمعية

تم تقد�ها يتم إعداد التقارير المالية لكافة أنشطة الجمعية بعد الانتهاء من إصدار القوائم المالية، وي.2
. للإدارة العليا، ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلك

: تسوية الحسابات الشهرية)٩(مادة 

: تسوية الحسابات الآتية على أساس شهري

. النقد في البنوك-

. الذمم المدينة-

. الذمم الدائنة.1

.  المبالغ المدفوعة مقدماً .3

. السلف.2

. تقارير اللجان.3

. سجل الأصول الثابتة.4
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إدارة الحسابات البنكية

:  سياسات التعامل مع الحسابات البنكية)١٠(مادة 

:  يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية

. فتح جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية.1

الماليـة توقيع كافة الشيكات الصادرة من قبل المسـؤول والمفـوض بـالتوقيع حسـب لائحـة الصـلاحيات.2
. والإدارية المعتمدة في الجمعية

.  إجراء عمليات تسوية كافة الحسابات البنكية على أساس شهري.3

. هاحل كافة المسائل العالقة والتي تظهر في عمليات التسوية والتحري عنها مباشرةً ح� ظهور.4

. اعت�د كافة التحويلات البنكية التي تخص الجمعية.5

. اعت�د قفل أي حساب وفقاً للإجراءات المتبعة.6

:فتح حساب بنكي)١١(مادة 

: فتح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية

من قبل مدير الإدارة المالية موضـحاً أسـباب فــتحه ) ٧/ �وذج م (تـعبـئة �ـوذج فتح حساب بنكي جديد .1
. والتفاصيل ذات العلاقة ومن ثم اعت�ده من قبل الأم� العام

. إرسال النموذج للأم� العام للاعت�د.2

البـنكي بعد اعت�د النموذج يتم إرجاعه لمدير الإدارة المالية والذي يقوم بترتيب إجراءات فـتح الحسـاب.3
. الجديد

حسـابات بمجرد فتح الحساب الجديد يقـوم مـدير الإدارة الماليـة بفـتح حسـاب رئيسيـ جديـد في دليـل ال.4
. وإخطار الموظف� المعني� بهذا الأمر حسب ما هو مُب�َّ في دليل الحسابات

. إخطار المراجع الداخلي.5

: طريقة تسلسل العمل لفتح حساب بنكي جديد) ١/ شكل رقم ( يوضح المخطط البيا� التالي 

١/ شكل رقم 
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:قفل حساب بنكي)١٢(مادة 

: لإقفال حساب بنكي للجمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية

من قبل مدير الإدارة المالية موضحاً أسباب قفـل الحسـاب ) ٨/ �وذج م (تعبئة �وذج قفل حساب بنكي .1
. البنكي القائم والتفاصيل ذات العلاقة

. إرسال النموذج للمدير التنفيذي للمراجعة والاعت�د.2

إجراءات قفل بعد اعت�د المدير التنفيذي للنموذج يتم إرجاعه لمدير الإدارة المالية والذي يقوم بترتيب.3
. الحساب البنكي القائم

ت وإخطـار بمجرد قفل الحساب يقوم مدير الإدارة المالية بتجميـد الحسـاب الرئيسيـ في دليـل الحسـابا.4
.  الموظف� المعني� بهذا الأمر حسب ما هو مب�َّ في دليل الحسابات

. إخطار المراجع الداخلي.5

: طريقة تسلسل العمل لقفل حساب بنكي) ٢/ شكل رقم ( يوضح المخطط البيا� التالي 

٢/ شكل رقم 

:التسويات البنكية)١٣(مادة 

: التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية

. يقوم المحاسب في الإدارة المالية بإجراء التسويات البنكية على أساس شهري.1

.  يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان التسويات البنكية ومن ثم اعت�ده.2

ع تقريـر في حالة وجود أي مسألة مختلف عليها يتم اتخاذ القرار مباشرةً من مدير الإدارة المالية أو يرف.3
. لاتخاذ القرار ويستشار المراجع الداخلي بذلك) حسب لائحة الصلاحيات(الاستثناء إلى الإدارة العليا 

. إخطار المراجع الداخلي.4
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:طريقة تسلسل العمل للتسويات البنكية) ٣/ شكل رقم ( يوضح المخطط البيا� التالي 

٣/ شكل رقم 

السياسات المالية والمحاسبية  : الفصل الثا�

سياسات عامة

:سياسات عامة) ١٤(مادة 

ر مـن السنة المالية للجمعية هي عبارة عن اثني عشر شهراً، تبدأ من الأول من محـرم وتنتهـي في الآخـ.1
.  ذي الحجة من كل سنة، ويتم إقفال الدفاتر المحاسبية في نهاية كل شهر

عودية تتبع الجمعية القواعد والأعراف المحاسبية الصادرة عن وزارة التجـارة في المملكـة العربيـة السـ.2
. وقواعد المحاسبة المتعارف عليها والمعمول بها دولياً 

:برنامج خاص للحسابات)١٥(مادة 

ل تمسك الجمعية حسـاباتها باسـتخدام نظـام خـاص بالحسـابات العامـة عـلى الحاسـب الآلي لإثبـات وتسـجي
.  موجودات ومطلوبات ونفقات وإيرادات الجمعية

ع الاحتياجـات يقوم المدير التنفيذي ومدير الإدارة المالية بالتأكد المستمر مـن صـلاحية النظـام وملائمتـه مـ
لتحديثـه ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة الأع�ل فيـه والسـعي

. وتطويره وإبقائه متناسقاً مع أعلى مستويات الأداء المحاسبي

:التخطيط المالي)١٦(مادة 

عتمـد يهدف التخطيط المالي إلى تقدير احتياجات الجمعية مـن الأمـوال وبيـان مصـادر التمويـل التـي ي.1
.  عليها التخطيط لسد احتياجاته والوفاء بالتزاماته المالية

-:التخطيط المالي ينقسم إلى الآتي.2

.  تخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدة-أ 

. تخطيط مالي قص� الأجل ويتعلق بفترة زمنية قص�ة لا تزيد عن سنة مالية واحدة-ب 

كتابة التقارير  
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:سياسة كتابة التقارير المالية) ١٧(مادة 

ة الأخـرى إعداد القـوائم الماليـة وفقـاً لمتطلبـات الهيئـة السـعودية للمحاسـب� القـانوني� والأنظمـ.1
.السائدة والمعمول بها في المملكة

ات النقدية أن تظُهر القوائم المالية الموقف الصحيح والعادل لأوضاع الجمعية ونتائج العمليات والتدفق.2
. المتعلقة بالفترات الزمنية المنتهية في تاريخ محدد وعند الطلب

. د والعمل بهامتابعة المتغ�ات المستجدة في المتطلبات القانونية في إعداد التقارير أولاً بأول والتقي.3

. الالتزام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية ك� هم مب� بالسياسات المالية.4

:الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية)١٨(مادة 

. إعداد ميزان المراجعة النهائي المعد في نهاية الفترة المالية من قبل الإدارة المالية.1

. تقوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية للجمعية.2

. التقيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التقارير وعلى أن يتم الإفصاح حسب ما هو مطلوب.3

القوائم المراجعة النهائية لجميع القوائم المالية مصحوبة بموازين المراجعة والجداول المؤيدة لهذه.4
. لتقديريةمن قبل مدير الإدارة المالية والتحقق من الفروقات غ� العادية إن كانت مقارنةً بأرقام الموازنات ا

ا على مجلـس تقديم القوائم المالية المدير التنفيذي للاطلاع والموافقة عليها للاعت�د ومن ثم عرضه.5
. الإدارة لاعت�دها والمصادقة عليها

. يقوم مجلس الإدارة في اجت�عه بمراجعة القوائم المالية واعت�دها6.

.  تقديم القوائم المالية للمراجع الداخلي للاطلاع والمراجعة والتعليق عليها إن دعت الحاجة7.

ا عـلى مدير الإدارة المالية مسؤول عن إعداد القوائم المالية في الوقت المحدد والحصول على تـدقيقه8.
.  أساس سنوي حسب ما هو مطلوب ووفقاً للأنظمة المتبعة والمعمول بها في المملكة

دليل الحسابات  

:سياسات دليل الحسابات)١٩(مادة 

وافـق مـع تضع الإدارة المالية دليلاً للحسابات يقوم على أسـاس ترميـز الحسـابات وفـق أسـلوب ترقيمـي يت
مستويات طبيعة نشاط الجمعية، وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية والتي لا تقل عن خمسة

:  محاسبية وتكون كالآتي

ات وهي عبارة عن تخصيص زمرة لحسابات الموجودات أو الأصول وزمرة لحسابات المطلوبـ: زمر الحسابات.1
.  أو الخصوم وزمرة لحسابات النفقات والتكاليف أو الإيرادات

نـوع وهي عبارة عن تفريع كل زمـرة حسـابات إلى مجموعـات رئيسـية تخـتص كـل منهـا ب: فئات الحسابات.2
بات الأصول مع� من الحسابات، كأن تتفرع زمرة حسابات الأصول إلى فئة حسابات الأصول المتداولة وفئة حسا

.  الثابتة وما شابه ذلك

يضـم كـل وهي عبارة عن تفريع كل فئة حسابات إلى عدد من الحسابات الرئيسـية و: الحسابات الرئيسية.3
.  حساب رئيسي منها عدداً من الحسابات العامة
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.  وهي عبارة عن تفريع كل حساب عام إلى عدد من الحسابات المساعدة: الحسابات العامة.4

ة للاشـتقاق وهي الحسابات التي يتم القيد فيها، ويراعى الس� على قاعـدة ثابتـ: الحسابات التحليلية.5
. وتصنيف الحسابات في مجموعات مت�ثلة وتمايز المجموعات عن بعضها البعض

:إعداد دليل الحسابات)٢٠(مادة 

تنظيمي للجمعية تضع الإدارة المالية دليلاً للوحدات المحاسبية موازٍ لتصنيف الإدارات التي يتضمنه الهيكل ال
دارات وبما �كِّن من الوصول إلى تحديد الموجودات والمطلوبات والنفقـات والإيـرادات، ونتـائج عمـل هـذه الإ 

.  وبالمستوى التي ترغب فيه الإدارة المالية من حيث الجمع أو التفصيل

:تصنيف دليل الحسابات)٢١(مادة 

: دليل الحسابات يشمل المجالات الستة الآتية

د والمخصص لكل حساب رئيسي: رمز الحساب . وهو الرمز المحدَّ

.�ثل اسم الحساب الرئيسي: وصف الحساب

. �ثل توضيح عام عن الحساب ع� إذا كان متحركاً أم غ� ذلك: وضع الحساب

اب مـدين �ثل توضيح ع� إذا كان الحساب مرتبطاً بالميزانية أم بقائمة الدخل وهل هـو حسـ: طبيعة الحساب
.  أم حساب دائن

. �ثل توضيح مستوى الحساب وهل هو تفصيلي أم غ� ذلك: مستوى الحساب

. �ثل توضيح الإدارة المحددة المرتبط بها الحساب: الإدارة

:المراجعة المستمرة لدليل الحسابات)٢٢(مادة 

ذفها يجب مراجعة دليل الحسابات على أساس نصف سنوي على الأقل لتحديد الرمـوز غـ� الضرـورية لحـ.1
ثاً وفقاً للاحتياجات الحالية والمستقبلية ل . لجمعيةواستخدام رموز جديدة تبُقي دليل الحسابات محدَّ

على ذلك يتم إنَّ أي تغي� في دليل الحسابات يراد إجراؤه يتم الرجوع فيه الى مدير الإدارة المالية وبناءً .2
. اعت�ده

 إلغائها يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة الحسابات التي تم إيقاف حركتها لتقييم الحاجة  لها أو إلى.3
: والتي تشمل

. الحسابات المدرجة في دليل الحسابات للاستع�ل لمرة واحدة-أ 

. الحسابات التي لم تشهد أي حركات خلال السنوات الماضية ذات الأرصدة الصفرية-ب 

. الحسابات التي أوضحت التجربة بأنها حسابات متشابهة و�كن دمجها مع حسابات أخرى-ت 

. يقوم المراجع الداخلي بمراجعة الطلب الخاص بفتح أو إلغاء أو تغي� وضع حساب.٤
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:التعديل أو التغي� في دليل الحسابات)٢٣(مادة 

سـاب تغيـ� أو تحريـك ح/ إلغاء / يقوم المحاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إلى مدى الحاجة إلى فتح .1
. رئيسي

:  يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يخُطرََ بالآتي.2

.  تغي� أو تحريك حساب رئيسي/ إلغاء / يقُيِّ م مدى الحاجة إلى فتح -أ 

مراجعة قائمة الحسـابات غـ� المتحركـة للتأكـد عـ� إذا كـان الحسـاب الرئيسيـ المطلـوب موجـوداً في-ب 
.  القائمة أم لا

.  النظر في� إذا كان فتح الحساب المطلوب مجدياً أم لا-ت 

ويقـوم ) ٢،٣-م (تغي� أو تحريـك حسـاب رئيسيـ، �ـوذج / إلغاء / تعبئة الطلب وفقاً لنموذج طلب فتح -ث 
.  بإرسال الطلب إلى المدير التنفيذي

دير يقوم المدير التنفيذي بمراجعة الطلـب واعـت�ده بنـاءً عـلى ذلـك وإرجـاع النمـوذج المعتمـد إلى مـ.3
. الإدارة المالية

. الماليةبعد اعت�د الحسابات الرئيسية الجديدة يتم تخصيص الرموز اللازمة لها من قبل مدير الإدارة.4

جميــع يقــوم مــدير الإدارة الماليــة عنــد اســتلام النمــوذج المعتمــد بتطبيقــه وتفعيلــه وتعميمــه عــلى.5
. مستخدمي الحسابات الرئيسية في الجمعية

.إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه6.

تغي� أو  / إلغاء / طريقة تسلسل العمل لفتح ) ٤/ شكل رقم ( يوضح المخطط البيا� التالي 
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حساب دورة الإقفال الشهرية  

:تقييد المستحقات الشهرية)٢٤(مادة 

: يجب إقفال المستحقات شهرياً ومنها الآتي

. المستحقات المتعلقة بالموظف� حسب نظام العمل والع�ل السعودي-

. جميع المصروفات-

. جميع الإيرادات-

:إقفال المستحقات الشهرية)٢٥(مادة 

: عند إقفال الدورة الشهرية للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآتية

وظف� التأكد من قبِل مدير الإدارة المالية في نهاية كل شهر مـن تسـجيل المسـتحقات المتعلقـة بـالم.1
ة العربيـة مثل مخصص مستحقات نهاية الخدمة طبقاً للأنظمة والقوان� السائدة والمعمول بها في المملك

. السعودية

. ايتم تسوية أي نقص أو تجاوز في المستحقات وإجراء الدفعة بعد اعت�د مدير الإدارة المالية له.2

: طريقة تسلسل العمل لإقفال الدورة الشهرية للمستحقات) ٥/شكل رقم( يوضح المخطط البيا� التالي 

:تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة)٢٦(مادة 

الدفعات عند الإقفال الشهري للمدفوعات المقدمة والمستحقة على الجمعية يجب مراعاة تقييد جميع هذه
.  المقدمة

المصروفات الرأس�لية

:سياسة الصرف من رأس المال)٢٧(مادة 

اً لإجـراءات إنَّ عملية الصرف من المصروفات الرأس�لية يكون طبقاً للمبلغ المعتمـد في الموازنـة وطبقـ.1
. الموافقة والتعميد المتبعة في الجمعية

. إنَّ أي أصل تتجاوز قيمته ألف ريال سعودي يجب أن يدرج في قائمة الأصول الرأس�لية.2

. تخصيص المصروفات الرأس�لية بالشكل المتعارف عليه لإدراجها في حسابات الأصول الثابتة.3

. سيةمراجعة تقرير تحليل الانحرافات من قبل مدير الإدارة المالية لتوضيح مبررات الانحرافات الرئي.4

٥/رقمشكل
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صلاحية استخدام الحسابات

:صلاحية استخدام الحسابات)٢٨(مادة 

تخدام أو اشتقاق أو دمج أو قفل أو إلغاء الحسابات حسب مختلف مستوياتها وصلاحية اسإحداثإنَّ صلاحيات 
 د بقرار وذلـك دليل الوحدات المحاسبية والمستوى التي تس� عليه الإدارة المالية في توزيع الحسابات يحُدَّ 

.  حسب لائحة الصلاحيات

دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

:دليل الإجراءات المالية والمحاسبية)٢٩(مادة 

بط وتوحيــد يضــع مــدير الإدارة الماليــة دلــيلاً للإجــراءات الماليــة والمحاســبية التــي يترتــب التقيــد بــه لضــ.1
وتوُضـح وتضـبط العمليات المالية والمحاسبية في الجمعية، ويقترح الن�ذج المالية والمحاسبية التي تثُبت

مـل، هذه الإجراءات، على أن يراعى استخدام أنظمة الحاسب الآلي إلى أكبر قدر ممكن في إنجاز وتسجيل الع
.  ويتم اعت�د مجموعة الإجراءات المالية والمحاسبية بقرار من الأم� العام

لمنصوص عليها إنَّ الإجراءات المالية والمحاسبية تتضمن تفصيلاً للسياسات والقواعد والإجراءات المالية ا.2
. في هذه اللائحة

الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية 

:إثبات الأعباء المالية) ٣٠(مادة 

.  إنَّ أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يرُفع فيه أمر كتابي، ولا تعُتمد الأوامر الشفهية

:الإدلاء بالمعلومات المالية)٣١(مادة 

د خطـي مـن لا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغ� في� يخص النواحي المالية للجمعية دون تعمي.1
.  المدير التنفيذي أو من يفوضه بذلك

إلى خـارج �نع منعاً باتاً إخراج المستندات المالية والتقارير والمـوازين والقـوائم الماليـة أو صـور عنهـا2.
. الجمعية إلا بموافقة خطية من المدير التنفيذي أو من يفوضه بذلك

إدارة الأصول

:تشمل الأصول ما يلي) ٣٢(مادة 

ل وهي عبارة عن شراء واقتناء وتملـك الأراضي والمبـا� والمرافـق والمعـدات ووسـائ: الأصول الثابتة.1
.  النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتي تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها

. لأخرىوهي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العمل، بالإضافة إلى الأصول المتداولة ا: الأصول المتداولة.2
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:سياسات إدارة الأصول) ٣٣(مادة 

ا التاريخيـة في يتم حيازة الأصول الثابتة طبقاً للإجراءات المعتمدة ويتم تقييدها في السجلات بتكلفتهـ.1
. تاريخ الحيازة

لتـي تعقـب يجب التقييم والإفصاح عن الأصول الثابتة المقيدة في القـوائم الماليـة الخاصـة بـالفترات ا.2
. تاريخ حيازتها وبعد تسوية الإهلاك المتراكم لها

. ك المباشريجب توزيع تكلفة الأصول القابلة للإهلاك على العمر الإنتاجي للأصل باستخدام طريقة الإهلا.3

اراً من يتم حساب الإهلاك على أساس شهري، وك� يتم تحميل الإهلاك على أساس كامل لكل شهر اعتب.4
ص فيـه مـن تاريخ حيازة الأصل، بين� في حالة التخلص من الأصل لا يحُمَّ ل الإهلاك على الشهر الذي تـم الـتخل

. الأصل ويتم متابعة هذه الأمور من قبل مدير الإدارة المالية

. حيازيتهوضع بطاقات مرقمة على كل أصل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ .5

ج الحصر مع يجب إجراء حصر ميدا� دوري على أساس العينات بالنسبة للأصول الثابتة ويجب مقارنة نتائ.6
. قوائم الأصول الثابتة حسب السجل، وفي حالة عدم المطابقة يجب إجراء التسويات المناسبة

ابتة ويجب التخلص من الأصول الثابتة وفقاً للإجراءات المعتمدة في دفتر الأستاذ العام وسجل الأصول الث.7
تحديثه بناءً على ذلك، ك� يجب تحميل المكاسب 

. من الأصول الثابتة المتُخلص منها على حساب الأرباح والخسائر) أو الخسائر(.8

.  تسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام في نهاية كل شهر.9

:إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغي�ها أو التخلص منها) ٣٤(مادة 

) ٤،٥،٦-م �وذج(على الإدارات المعنية تعبئة �وذج تعميد شراء أصول ثابتة أو تغي�ها أو التخلص منها .1
.  لالموقع من قبل الإدارة المسؤولة عن ذلك، ك� يتم استخدام هذا النموذج للحصول على اعت�د شراء أص

. استك�ل �وذج تعميد الشراء وتقد�ه لمسؤول المشتريات للقيام بشراء الأصل المطلوب.2

.تقديم النموذج مصحوباً بأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم الحصول عليها من الإدارات المعنية.3

علومـات يقوم المحاسب بمراجعة التعميد المطلوب مقارنةً بالموازنة المعتمدة، ك� يجب استك�ل الم.4
بمراجعتـه الخاصة بالموازنة ويجب تقديم النموذج مصحوباً بالمرفقات إلى مدير الإدارة المالية الـذي يقـوم

. وتقد�ه لصاحب صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة

ه إذا كان الأصل غ� مدرجاً في الموازنة يجـب الحصـول عـلى الموافقـة مـن صـاحب الصـلاحية قبـل تقد�ـ.5
. للاعت�د

دارة بعد الحصول على الاعت�د من صاحب الصـلاحية يـتم إرسـال �ـوذج التعميـد لحيـازة أصـول ثابتـة لـلإ .6
. المعنيّة بهذا الأمر

ميـد الخـاص تقوم الإدارة المعنية بتجهيز طلب الشراء وتقد�ه للمسؤول عن المشتريات مصـحوباً بالتع.7
. بشراء الأصل

.  تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقته والتأكد منه.8

. في حال التعميد تقوم الإدارة المالية بإصدار شيك وفقاً لإجراءات الدفع.9
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وذج بعد شراء الأصل يقوم المسؤول عن المشتريات بإرسـال النمـوذج المعتمـد والفـاتورة الأصـلية و�ـ.10
. للإدارة المالية) ٩�وذج م (طلب الدفع 

لية بعد دفع قيمة الأصـل، يقـوم المحاسـب باسـتلام �ـوذج حيـازة الأصـل الثابـت وفـاتورة المـورد الأصـ.11
. لإدخالها وتقييدها

:متابعة سجل الأصول) ٣٥(مادة 

شـهر إدراج جميع الأصول التي تم إضافتها في سجل الأصول الثابتة ليـتم حسـاب الإهـلاك في نهايـة ال.1
. للأصول بالكامل بما فيها الأصول التي تم حيازتها

. استبعاد جميع الأصول التي تم التخلص منها خلال الشهر من سجل الأصول الثابتة.2

إدارة المستودع  

:المستودع) ٣٦(مادة 

.  يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدارية في الهيكل التنظيمي للمؤسسة

:التعامل مع المخزون) ٣٧(مادة 

: يتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي

. يتم تقييد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيه� أقل.1

. ميـتم تقييـد المخـزون عنـد اسـتلام المـواد فعليـاً فـي المسـتودع واسـتخراج إيصـال   الاستلا .2

. يتم تكوين مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم.3

:تقييد مشتريات المخزون)٣٨(مادة 

: لتقييد مشتريات المخزون يجب اتباع الإجراءات الآتية

. يستلم أم� المستودع المخزون عن طريق استخدام محضر الفحص والاستلام.1

. التأكد من المخزون ومطابقته مع ما تم طلبه ومن ثم إدراج المواد في نظام إدارة ورقابة المخزون.2

اـء وإيصـال تسـليم المـورد والفـاتورة و.3 محضرـ يرسل أم� المستودع للإدارة المالية صورة مـن أمـر الشر
. الاستلام

ة مـن يقوم المحاسب بمراجعة ومطابقـة جميـع المسـتندات ونسـخ إيصـال اسـتلام البضـائع المسـتخرج.4
.  الحاسوب
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:طريقة تسلسل العمل لتقييد مشتريات المخزون) ٦/ شكل رقم ( يوضح المخطط البيا� التالي 

٦/ شكل رقم 

:أصناف جديدة/ إضافة مواد) ٣٩(مادة 

.  تحديد فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسهيل عملية التعامل معه.1

. بعتهاتحديد نظام ترميز خاص للمخزون يأخذ بع� الاعتبار طبيعة أصناف المخزون وذلك لتسهيل متا.2

:سلامة المخزون)٤٠(مادة 

ن بعض جميع أصناف المخزون يجب أن تخزن في مكان آمن لض�ن عدم تلفها، وتوف� وسائل خاصة لتخزي.1
...). مثل الحرارة العالية، البرد، الرطوبة، إلخ (الأصناف وحفظها من العوامل الجوية 

. يجب أن يقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض بذلك.2

:صرف المواد)٤١(مادة 

:  صرف المواد للإدارات المختلفة يشمل الآتي

مــن قبــل الإدارة المعنيــة واعــت�ده مــن مــدير إدارة الشــؤون ) ١٣–م ( تعبئــة �ــوذج طلــب صرف مــواد .1
.  الإدارية، ولا بد من التوقيع على النموذج من قبل مستلم المواد

. يجب تسجيل المواد التي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعنيّ .2

: طريقة تسلسل العمل لصرف المواد للإدارات) ٧/ شكل رقم ( يوضح المخطط البيا� التالي 

دییقتایرتشمت م لانوزخ
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الموازنات التقديرية

:أسس إعداد الموازنة التقديرية)٤٢(مادة 

لخطط تعُد الجمعية خطة سنوية مشتقة من الخطة طويلة الأجل وتشمل على الخطط الفرعية ومن هذه ا.1
ة مـن الفرعية، خطة القوى البشرـية وتـدرج فيهـا الوظـائف التـي يترتـب اسـتحداثها لتمكـ� إدارات الجمعيـ

. النهوض بالأهداف التي يتقرر إنجازها خلال العام وما هي إلا من الأهداف المحددة في الخطة طويلة الأجـل
رية وعلى أن تشمل هذه الخطة عدد الموظف� والمستخدم� الجدد ومستواهم المهني وتكلفـتهم الشـه

.والسنوية وتاريخ التحاقهم بالعمل

. تعتبر الخطة السنوية أساساً لإعداد الموازنة التقديرية.2

:أهداف الموازنة التقديرية)٤٣(مادة 

الخطـة الموازنة التقديرية وهي عبارة عن البرنامج المالي السنوي للجمعية لتحقيق الأهداف المدرجـة في
ء إعدادها السنوية وهي التي تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لمختلف أنشطة الجمعية، ويسعى من ورا

:  لتحقيق ما يلي

ة التعب� المالي عن خطة العمل السـنوية المعـدة عـلى أسـاس علمـي مسـتندةً إلى احتياجـات واقعيـ.1
.  وأهداف قابلة للتحقيق

.  رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة التي تسعى الجمعية لتحقيقها.2

.  مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات والعمل بها.3

.  قياس الأداء الكلي للجمعية.4

عليـة الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بـ� الأرقـام المقـدرة والأرقـام الف.5
.  والتي عن طريقها �كن اكتشاف نقاط الضعف والعمل على تقويتها

زمـة مساعدة إدارة الجمعية على تقدير احتياجاتها من رأس المال العامـل وحجـم السـيولة النقديـة اللا.6
. لسداد الالتزامات الدورية أولاً بأول

:أقسام الموازنة التقديرية)٤٤(مادة 

الموازنـة تعُد الجمعية موازنة تقديرية لإيراداتها ونفقاتها كانعكاس مالي للخطة السـنوية عـلى أن تشـمل
:  التقديرية الآتي

العمـل وتكلفـة الموازنة التقديرية للنفقات التشغيلية وتضم تكلفة القوى البشرية القائمة على رأس.1
والخــدمات المســتهلكة وتكلفــة المعــدات المــوادالقــوى العاملــة المضــافة خــلال العــام القــادم ونفقــات 

.  والتجهيزات

. الموازنة التقديرية للإنفاق على خدمات الرعاية المقدمة للمستفيدين.2

. ة المقدمةالموازنة التقديرية لإيرادات الجمعية ومصادر التمويل للنفقات التشغيلية ولخدمات الرعاي.3

. ةتبويب النفقات والإيرادات في دليل حسابات الجمعية ولكل وحدة محاسبية وكلٌ على حد: ملاحظة* 
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:بنود الموازنة التقديرية

لماليـة الاعـت�دات الماليـة المقـررة للبنـود في لائحـة الصـلاحيات ا-إلغـاء / زيادة/ تعديل-من الممكن تجاوز 
.  والإدارية المعتمدة في الجمعية وبناءً على الصلاحيات الممنوحة لصاحبها

أسس إعداد الحسابات الختامية

:إعداد الحسابات الختامية)٤٩(مادة 

يقـوم تعد الإدارة المالية الحسابات الختاميـة والميزانيـة العموميـة لعرضـها عـلى المـدير التنفيـذي الـذي
نة بدراستها تمهيداً لعرضها على مجلس الإدارة لاعت�دها في موعـد لا يتجـاوز ثلاثـة أشـهر مـن انتهـاء السـ

.  المالية

قرير مـدير ك� تعرض الميزانية على مجلس الإدارة بتوقيع المدير التنفيذي والمراجع الداخلي ويرفق معها ت
.  الإدارة المالية معتمداً من المدير التنفيذي

:ضوابط إعداد الميزانية)٥٠(مادة 

:  يراعى عند إعداد الميزانية ما يلي

.  انيةإظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوماً منها جميع الاستهلاكات حتى تاريخ إعداد الميز.1

. إظهار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة على حدة.2

.  يزانيةإظهار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوماً منها مجموع المخصصات حتى تاريخ الم.3

مقابل كل بند من تتضمن الميزانية أرقام المقارنة ما ب� السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة.4
.  بنودها

النظام المحاسبي والدفاتر  

:إمساك السجلات المحاسبية)٥١(مادة 

هيل إعـداد تحقق المحاسبة المالية إمساك السجلات اللازمة لقيد حسابات الجمعية المختلفـة بمـا يكفـل تسـ
.  حسابات الأرباح والخسائر والميزانية العمومية في نهاية كل سنة مالية

:أنواع السجلات المحاسبية)٥٢(مادة 

حيث ُ�كَِّن من السجلات المحاسبية القانونية والمتعارف عليها وفقاً لما تقتضيه طبيعة أع�ل الجمعية ب.1
. تحقيق الأغراض المذكورة في البنود السابقة وتمكِِّن من سهولة استخراج البيانات ووضوحها

المتابعـة أي سجلات إحصائية أو بيانية لتوف� ما تطلبـه الجهـات المختصـة وحسـب مـا تقتضـيه عمليـات.2
. الخاصة بتنفيذ الموازنة التخطيطية السنوية
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المدفوعات: الفصل الثالث

سياسات عامة

:سياسات الصرف)٥٣(مادة 

.  سند الصرفيتم صرف المبالغ بمقتضى إذن الصرف، وعادةً يتم الصرف بشيكات أو حوالات بنكية مرفقاً ب.1

صـفة من الممكن عند الضرورة صرف مبلغ مع� لموظف أو أكثر، يصرف منه على بعـض أعـ�ل الجمعيـة ب.2
داريـة عهدة مالية مؤقتة على أن تسوى عند انتهاء الغرض منها وذلـك وفقـاً للائحـة الصـلاحيات الماليـة والإ 

.  المعتمدة

بقاً للتعاقد إنَّ  سداد قيمة التزامات الجمعية غ� وارد إلا بعد التحقق من تنفيذ الطرف الآخر لالتزاماته، ط.3
الحساب إذا المحرر بينه وب� الجمعية، ومع ذلك فإن من صلاحيات مدير الإدارة المالية صرف مبالغ مقدمة تحت

.    كولكن بشرط الحصول على الض�ن الكافي، مع أخذ موافقة المدير التنفيذي على ذللذلكدعت الحاجة 

:سياسات إصدار الشيكات)٥٤(مادة 

وبتوقيع ومصادقة المسؤول حسب لائحـة ) ١٠-م (لا يصرف أي شيك إلا بموجب �وذج طلب إصدار شيك .1
.  الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية وللمستفيد الأول فقط

الإداريـة لا يحرر الشيك إلا بعد المراجعة وأخذ التوصية المحاسـبية ومراجعـة لائحـة الصـلاحيات الماليـة و.2
.  على إذن الصرف والموافقة عليه من قبل مدير الإدارة المالية

لازمـة أولاً يحتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشيكات الواردة مـن البنـك، ويتسـلم المحاسـب الـدفاتر ال.3
.  بأول وإرجاع ما لم يسُتخدم منها في نهاية كل يوم إلى مدير الإدارة المالية لحفظه في الخزينة

تر الشـيكات يحُظر بتاتاً توقيع أي شيك على بياض، وك� يجب أن تحفظ الشيكات الملغاة مع أصولها بدف.4
.  ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك

ه الشيك يحُظر استخراج أي شيك لحامله وفي حالة فقد أي شيك ينبغي إخطار فرع البنك المسحوب علي.5
.وعلى أن يوضح في الإخطار رقم الشيك وقيمته وتاريخ صدورهلاغياً فوراً لإيقاف صرفه واعتباره 

الصرـف يقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يومياً بتتبـع تسلسـل أرقامهـا، ومطابقتهـا مـع إذن.6
.  الخاص بكل شيك ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يومياً 

رية لحساب تتم مطابقة كشوف البنك على دفتر البنك شهرياً عن طريق المحاسب، وتتم التسوية الشه.7
.  البنك بمعرفة مدير الإدارة المالية وعرضها عليه وأخذ موافقته عليها

:سياسة التعامل مع المستندات)٥٥(مادة 

يجــب أن تحفــظ أصــول المســتندات المؤيــدة للصرــف مــع الشــيكات عنــد التوقيــع، ويجــب أن يــؤشر عــلى.1
.  المستندات بما يفيد إصدار الشيكات

فيـذي بعـد إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ مع� جاز أن يتم الصرف بموافقة المدير التن.2
تترتـب عـلى التأكد من عدم سابقة الصرف، ويشترط أخذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحميله النتائج التي

. عن المستند إن أمكنبدل فاقدتكرار الصرف، وأن يقدم طالب الصرف 
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:اعت�د إذن الصرف)٥٦(مادة 

:   يتم اعت�د إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي

ليه، ومـن أن يستوفي جميع المستندات التي تجعله قابلاً للصرف، ومراجعته من قبل المحاسب ويوقع ع.1
. ثم يتم اعت�ده من قبل مدير الإدارة المالية

ذن إذا كان الصرف بموجب فوات� الموردين يجـب أن يرفـق بـإذن الصرـف صـورة محضرـ اسـتلام المـواد، وإ.2
. توريدها وموقع عليه من المسؤول باستلام المواد وأنها مطابقة للمواصفات المطلوبة

. ن قبلك� يجب أن يؤُشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأنه لم يسبق صرف قيمة هذه الفاتورة م

:سياسة التعامل مع المدفوعات)٥٧(مادة 

: يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب السياسة الآتية

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

. تسجيل جميع المشتريات عند استلامها بإيصال استلام المواد.2

. التعميد والموافقة على جميع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة.3

:التحقق من عمليات الصرف)٥٨(مادة 

: يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية

غذيـة يتم التحقق من المصروفات المطالب بها بواسطة طلب استعاضة عهدة المصروفات النثرية عند ت.1
. اليةحساب عهدة المصروفات النثرية على أساس المطالبة المقدمة من الإدارة المعنية لمدير الإدارة الم

الموافقـة أما بالنسبة لتدوين وتقييد حسابات المدفوعات والمشتريات، فيقوم الموظف المعني بأخذ.2
: من صاحب الصلاحية ومن ثم إرسال المستندات التالية للإدارة المالية بعد استلام المواد

.امر الشراء-

.إيصال الاستلام-

.إيصال التسليم-

.فاتورة المورد -

: يقوم المحاسب في الإدارة المالية بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد.3

. صحة البيانات الخاصة بالمورد-أ 

. إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء-ب 

. فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام-ت 
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:طريقة تسلسل العمل للصرف والدفع) ٨/ شكل رقم (يوضح المخطط البيا� التالي 

٨/ شكل رقم 

:خطابات الض�ن)٥٩(مادة 

ة تجديدها يحتفظ المحاسب بصورة من خطابات الض�ن الصادرة من الجمعية لصالح الغ�، ويتم قيدها ومتابع
.  أو إلغاؤها، ويقدم بياناً شهرياً لمدير الإدارة المالية لمتابعتها

العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 

:سياسات استخدام العهد المالية)٦٠(مادة 

الجمعية يعتمد الأم� العام أو من ينوب عنه نظاماً للعهد الدائمة والمؤقتة والذي يحتفظ به في إدارة.1
نها والحد ويشمل النظام تحديد قيمة العهد وحالات الصرف م. بناءً على الأسس المعمول بها والمتبعة فيها

الأقصى لكل عهدة، وتحديد مستلم العهدة ومـن لـه حـق الاعـت�د، ويراعـى عنـد تحديـد قيمـة العهـد والحـد
.  الأقصى لكل منها طبيعة الأع�ل التي يترتب عليها عملية الصرف من العهدة

رة على المكلـف بصرـف العهـد الدائمـة تقـديم المسـتندات أو الفـوات� الدالـة عـلى الصرـف مـع اسـت�.2
جعــة الاستعاضــة بعــد تفريــغ بنــود الصرــف في الاســت�رة المــذكورة إلى الإدارة الماليــة وذلــك لتســهيل مرا

. المستندات التي يجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرف على است�رة الاستعاضة

ــة .3 ــراءات المالي ــل الإج ــددها دلي ــ� يح ــة ك ــا الدفتري ــا ومعالجته ــتم متابعته ــة وي ــد المالي تصرــف العه
يودهـا والمحاسبية في الجمعية بموجب �وذج تسجيل عهدة تحال نسخة منـه إلى الإدارة الماليـة لإثبـات ق

المحاســبية، وتســجل كعهــدة عامــة عــلى إدارات الجمعيــة أو أي جهــة مســتخدمة لهــا أو كعهــدة شخصــية 
.  تستخدم من قبل موظف مع� وتسجل عليه

:سياسات استخدام العهد العينية)٦١(مادة 

ستثناء مواد العهد العينية ُ�نع شراؤها لأغراض التخزين ويتم الشراء حسب الحاجة لها، ومن الممكن الا .1
يعة وفي حدود ضيقة وبموافقة مدير إدارة الشؤون الإدارة بشراء بعض مواد العهد المتكررة الاستع�ل وسر

. الاستهلاك وإذا كان هذا الشراء يحقق وفراً مالياً للجمعية

ائل إنَّ الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال ووس.2
النقل التـي تصرـف أو تشـترى وتوضـع تحـت تصرـف موظـف أو مجموعـة مـن المـوظف� لغـرض تنفيـذ مهـام

عهـدة وإثباتهـا ك) سجل العهـد العينيـة(وظائفهم أو لاستخدامهم الشخصي تخضع لقيدها وتسجيلها في 
لأصول مسلمة لموظف مع� ويكون مسؤولاً عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استع�لها حسب ا

.  وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب

ایلمعت رصفلاوعفد
لا

لاماجرختلاتلاخدم ادامتعلإ لابرط /تلاققح لاارمةعج لاتمابلطت

ةحتلالیجسدییقتلاو
ص

أتلادك نم
انایبلات

اابقتسل جذومنلادیق
إوھلاسر للماحبس

اعتسةضةدھع
إ
لطب

لامافورصتةیرثنلا

أذخ لاةقفاوم نم
اصبح لاةیحلاص

لاةیلوؤسم
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لعهد، تقوم الإدارة المالية بالتنسيق مع المنسق الإداري في إدارة الشؤون الإدارة بإعداد نظام خاص ل.3
.  ومتابعتها وإرجاعها وتصفيتهاالعهدحتى يسُُهل حصر وتسجيل حركة 

لم يقم لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته من الجمعية ما.4
.  بتسليم كافة العهد المسجلة عليه أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها

:صرف العهدة المؤقتة) ٦٢(مادة 

شـترط يعتمد مدير الإدارة المالية صرف العهد المؤقتة لموظف مع� لمواجهة الاحتياجـات العاجلـة والتـي ي
 في فيها الدفع النقدي والفوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبـع والمعمـول بـه، ويبـ�

رض طلب الصرف كيفية تسوية العهدة ومدتها، وعلى أن تسدد العهد وتسوى حسـاباتها بمجـرد انتهـاء الغـ
. التي صرفت من أجله

المرتبات والأجور  

:صرف المرتبات)٦٣(مادة 

المبـالغ تصرف رواتب وأجور العامل� في الجمعية في الأيام الثلاثة الأولى من الشهر التالي كحـدٍ أقصىـ، و
. التي لم تصرف من الرواتب والأجور تعتبر كأمانات بخزينة الجمعية

:إجراءات صرف المرتبات) 64(مادة 

. حاسبيقوم أخصائي الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظف�، ومن ثم يرسل إلى الم.1

شرـية يقوم المحاسب بتجهيز كشوفات الرواتب على أساس الكشف المستلم مـن أخصـائي المـوارد الب.2
. وتسليمه لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق

طباعة بعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية على كشف الرواتب يقوم المحاسب ب.3
دير الإدارة قوائم بأس�ء الموظف� والمبالغ التي ستدفع لهم وأرقام حساباتهم البنكية موقع من قبل مـ

. المالية وأخصائي الموارد البشرية

. يتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميده تحويل المبالغ لحسابات الموظف�.4

. يتم توقيع الخطاب من قبل الأم� العام للجمعية وإرساله للبنك للصرف.5

:حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد)65(مادة 

نـه عـلى المواسم والأعياد الرسمية، وما على شاكلتها بشرط موافقة المدير التنفيـذي أو مـن ينـوب ع.1
. ذلك

أن يكون الموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجـوده إلى مـا بعـد حلـولا لموعـد المحـدد لصرـف .2
. الرواتب

. عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.3
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إدارة المصروفات النثرية  

:ضبط المصروفات النثرية) 66(مادة 

. ةالمحافظة على مبالغ عهدة المصروفات النثرية في مختلف الإدارات وفقاً لحدود الصرف المعتمد.1

. استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختلف الإدارات للمصروفات اليومية للجمعية.2

ـرَّ ة ومتفـق عليهـا، وبنـاءً عـلى ذلـك يـتم.3 تـدوين تغذية عهدة المصروفات النثرية بعد صرفها بحدود مقََ
. وتقييد المصروفات التي تمت من عهدة المصروفات النثرية

).  ١٢-م (صرف أي من النثريات تتم بموجب �وذج طلب صرف نثريات �وذج .4

:استعاضة عهدة المصروفات النثرية)67(مادة 

مد، يقوم عند تجاوز المبلغ المستخدم من عهدة المصروفات النثرية حداً معيناً من إج�لي المبلغ المعت.1
موضـحاً تفاصـيل المصرـوفات )  ١١-م (الموظف المعنيّ بهذا الأمر بتعبـئة �وذج اس تـرداد مصرـوفات نثريـة 

. ومرفقاً معها الفوات�  التي تغطي هذه المصاريف

. يوُقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعته مع المستندات المؤيدة له.2

. إرسال النموذج مع الفوات� المرفقة إلى الإدارة المالية.3

. يقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفوات� المرفقة.4

. موضحاً المبلغ الذي سيتم استرداده) ٩-م (يقوم المحاسب بتعبئة �وذج الدفع .5

. يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع على �وذج الدفع للاعت�د

ارة يقوم المحاسب بإصدار شـيك بـالمبلغ المطلـوب ويرفـق معـه �ـوذج الـدفع ويرسـل إلى مـدير الإد.7
.  المالية

. يقُدم الشيك المدير التنفيذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحيات للتوقيع.8

.    يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروفات النثرية.9

طريقة تسلسل العمل لاستعاضة المبالغ المحددة للنثريات) ٩/ شكل رقم ( يوضح المخطط البيا� التالي 

٩/ شكل رقم 
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السـلف  

:صلاحية منح السلفة) ٦٨(مادة 

مـر من الممكن ولأسباب ضرورية صرف سلف شخصـية لمـوظفي الجمعيـة، فيحـدد المخـول إليـه هـذا الأ .1
عـن تتجـاوز مـدة السـدادوأن لايزيد قيمتها  عن رواتب شهرين كحـدٍ أعـلى أن لاقيمتها ومدة سدادها وعلى 

ة للموظـف تزيد السلفة عن الحقوق المسـتحقأن لاستة أشهر، ولا �كن الجمع ب� أكثر من سلفة، ك� يجب 
.  عند تاريخ طلبه للسلفة

فيـل في حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة عليه للجمعيـة فيجـب عليـه سـدادها أو بك.2
.  غارم تصبح في ذمته حتى رجوعه من الإجازة

.  يخصص مبلغاً سنوياً لمنح السلف للموظف� وذلك بقرار من اللجنة التنفيذية.3

:تعميد السلفة) ٦٩(مادة 

:  تمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور التالية

.  اسم المستفيد من السلفة.1

.  مبلغ السلفة.2

.  الغاية من السلفة.3

.  تاريخ انتهاء السلفة.4

. كيفية سداد السلفة.5

:سداد السلفة)٧٠(مادة 

لية عند صرفها وفقاً لما جاء بقرار التعميد الصادر من الإدارة الما) المستلف(تسترد السلفة من المستفيد .1
.  وتعالج محاسبياً ك� هو متعارف عليه

مـن الراتـب الشـهري % ٢٥المستحقة لسداد السلفة الشخصـية يجـب أنْ لا تزيـد عـن الحسمياتإج�لي .2
.للموظف

:أحكام عامة)٧١(مادة 

احب مــدير الإدارة الماليــة لــيس مــن صــلاحيته أن يعطــي ســلفاً لأيٍّ كــان مــن المــوظف� إلا بقــرار مــن صــ.1
فة الصلاحية أو من ينوب عنه، على أن يتم إعداد سـندات صرف بـذلك عـلى حسـاب المسـتلف، وكـ� أن أي سـل

.  مصروفة بأوراق عادية دون أنْ يحرر بها سند يعُتبر المحاسب مسؤولاً عنها ويحاسب إدارياً على ذلك

دير مدير الإدارة المالية هو المسؤول عن متابعـة تســديد السـلف في مواعيدهــا، وعليـه أن يعُلـم المـ.2
.  التنفيذي خطياً عن كل تأخ� يرغب فيه الموظف، وما يترتب عليه من إعادة لجدولة السلفة

وظـف كسلفة شخصية لأي من موظفي الجمعيـة ويكـون الممبالغهاالعهد النقدية لا يجوز الصرف من .3
.  المسؤول عن العهدة هو المسؤول إدارياً إن خالف ذلك
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المقبوضات: الفصل الرابع

المقبوضات النقدية

:توريد النقدية للخزينة)٧٢(مادة 

عليهـا وأن يوقـع) حسب إجراءات الجمعية في ذلـك(يقوم المحاسب بتحرير أوامر قبض النقدية للخزينة .1
.  مدير الإدارة المالية، ك� يوضح التوجيه المحاسبي الخاص بالمبلغ

يـد توريـده يحرر المحاسب إيصالاً بالمبلغ المسـتلم موقعـاً عليـه منـه ومـن مـدير الإدارة الماليـة بمـا يف.2
.  للمبلغ على أن تكون هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورت�

ي، ويوقـع يقوم المحاسب بالمراجعة اليومية لأع�ل الخزينة خاصةً الجرد الفعلي لرصيد الخزينة اليـوم.3
.بصحة الجرد على سجل الخزينة اليومي أو ما تكشف له من ملاحظات إن وجدت

:سياسات المبالغ النقدية في الخزينة)٧٣(مادة 

عام أو اللجنـة يحُدد الحد الأقصى للمبالغ النقدية التي يحُتفظ بها في خزينة الجمعية بمعرفة الأم� ال.1
.  التنفيذية وحسب الحاجة إليه

وريد ما يعتبر المحاسب مسؤولاً ع� بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة، ك� على المحاسب ت.2
عـلى الأكـثر يزيد عن الرصيد النقدي والشيكات الواردة للخزينة في حساب الجمعية بالبنك في اليوم التـالي

الشـيكات وإرسال إشعار الإيداع لمدير الإدارة المالية، وفي الحالات التي يتعذر فيها إيداع المبالغ الزائـدة أو
.بالبنوك لأي سبب كان لا بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك

:متابعة حقوق الجمعية) ٧٤(مادة 

يـة عـن إنَّ على المحاسب متابعة حقوق الجمعية في أوقات استحقاقها، وإعداد التقـارير لمـدير الإدارة المال
مـن الإجراءات المناسبة بشأنها، وك� لا يجـوز التنـازل عـن أي حـقلإتخاذأي حقوق استحقت وتعذر تحصيلها 

ن صـاحب حقوق الجمعية يتعذر تحصيله إلا بعـد اتخـاذ كافـة الوسـائل اللازمـة لتحصـيله، وكـ� �كـن بقـرار مـ
.  ة للتحصيلالصلاحية إعدام الديون المستحقة للجمعية والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكن

الشيكات الواردة 

:الشيكات الواردة) ٧٥(مادة 

بلـغ تحول الشيكات الواردة إلى الإدارة المالية حيث يقوم المحاسـب بالمراجعـة والتحقـق مـن صـحة الم.1
.   وتبعيته ومن ثم توجيهه إلى جهة الإيداع البنكي

رة مـن يقوم المحاسب بإعداد كشف الإيداع البنكي حسـب توجيـه مـدير الإدارة الماليـة، والاحتفـاظ بصـو.2
قعـة الشيك وكشف الإيداع وإرسال الأصول إلى البنك، ويتـابع الأمـر عنـد ورود نسـخة كشـف إيـداع بـنكي مو

. ومختومة من البنك تفيد بإتمام العملية
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مصادر التمويل: الفصل الخامس

مسؤولية توف� السيولة

:توف� السيولة)٧٦(مادة 

المــدير التنفيــذي هــو المســؤول عــن تــوف� الســيولة اللازمــة لمواجهــة مــدفوعات الجمعيــة الجاريــة.1
.  ستفادة منهاوالرأس�لية ك� هو معتمد في الموازنة التقديرية مع تجنب تعطيل السيولة الفائضة بدون الا

يار المصدر المدير التنفيذي هو من عليه البحث عن مصادر التمويل المختلفة وإجراء المقارنة اللازمة لاخت.2
.  الأفضل بناءً على توجيهات مجلس الإدارة الذي له الحق في اعت�د الوسيلة المناسبة للتمويل

الاحتياطات  

:الاحتياطات)٧٧(مادة 

ية وفقاً للائحـة تشكل الاحتياطيات سنوياً بقرار من مجلس الإدارة ويتم الصرف من الاحتياطيات النقدية للجمع
.  الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة للجمعية

التأمينـات والضمـانـات  

:أقسام التأمينات أو الض�نات)٧٨(مادة 

وتشـمل المبـالغ النقديـة وخطابـات الضـ�ن الصـادرة عـن المصـارف ومـا في: تأمينات أو ض�نات للغـ�.1
.  اه الجمعيةحكمها والكفالات والاقتطاعات المقدمة من الغ� كتأم� عن عقود أو ارتباطات يلتزم بتنفيذها تج

وما في وتشمل المبالغ النقدية وخطابات الض�ن الصادرة عن المصارف: تأم� ات أو ض�نات لـدى الغ�.2
.  حكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمعية للغ� كتأم� عن عقود أو ارتباطات له

:تسجيل التأمينات أو الض�نات) ٧٩(مادة 

ا ك� ترد تسوى التأمينات أو الض�نات المقدمة أو المودعة من الغ� وفق الأحكام التعاقدية الخاصة به.1
.إلى أصحابها إذا زال السبب الذي قدِّ مت من أجله، وبعد موافقة صاحب الصلاحية أو من يفوضه بذلك

أحكـام تسجل التأمينات لدى الغ� على الجهـات المسـتفيدة منهـا عـلى أن تسـترد كليــاً أو جزئيـاً وفـق.2
. العقود المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب التي قدِّ مت من أجلهـا

:حـفظ مستندات التأمينات أو الض�نات) ٨٠(مادة 

 ملـف تحفظ صكوك ووثائق التأمينات أو الض�نات المقدمة للجمعية وصور الكفالات المعطاة مـن قبلهـا في
انتهـاء خاص لدى الإدارة المالية، ويراعى العودة إليها وفحصها دورياً بغية التأكد من اسـتمرار صـلاحيتها أو

ادها بحلول أجلها، ويكون مدير الإدارة المالية مسؤولاً عن صحة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة استرد
.  أجلها
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الرقابة المالية  : الفصل السادس

الرقابة على أموال الجمعية  

:سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية) ٨١(مادة 

، وأوجـه يصدر المـدير التنفيـذي للجمعيـة القـرارات الكفيلـة بإحكـام الرقابـة الداخليـة عـلى أمـوال الجمعيـة
ل استخدامها في كل عملية، على أن تشمل هذه القرارات بصـفة خاصـة قواعـد الرقابـة عـلى الإنفـاق، وتـداو

. النقدية، وأوراق القبض والأجور والمرتبات وغ�ها من أوجه الإنفاق

:تقارير الرقابة المالية)٨٢(مادة 

جلـس الإدارة المالية تقوم بتقديم تقرير دوري كـل ثلاثـة أشـهر إلى الأمـ� العـام لاعـت�ده وعرضـه عـلى م
.  الإدارة مبيناً به الإيرادات والمصروفات الفعلية، ومقارناً بما كان مقدراً من قبل

هايـة كـل ك� يقوم بإعداد تقرير نصف سنوي يب� به وضع الجمعية ومقدار الفائض أو العجـز النقـدي في ن
.فترة، ومقترحاته على مجلس إدارة الجمعية بهذا الصدد

الرقابة على الخزينة  

):الصندوق(سياسات الرقابة على الخزينة )٨٣(مادة 

تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الـدوري والمفـاجئ، وكـ� يجـب أن يـتم الجـرد الـدوري مـرة عـلى الأقـل .1
الية يختاره شهرياً، ويكون الجرد شاملاً لكافة محتويات الخزينة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة الم

اختصـار ، ويحرر به محضر في كـل مـرة يوضـح نتيجـة الجـرد ب)أم� الصندوق(المراجع الداخلي مع أم� الخزينة 
.  ويوقع عليه أم� الخزينة في نهاية المحضر باستلام ما في الخزينة من محتويات

ديـد في حال ظهور أي فروقات بالعجز أو الزيادة في رصيد الخزينة يرفع الأمر إلى المراجع الـداخلي لتح.2
.  المسؤولية، وعلى أن يتم توريد الزيادة وسداد العجز من أم� الخزينة

رات يقوم المحاسب بإعداد إشعارات الخصم والإضافة للعمليـات اليوميـة، ويجـب أن تكـون هـذه الإشـعا.3
.متسلسلة وموضح بها طرفيها المدين والدائن، وأن يتم اعت�دها من قبل مدير الإدارة المالية

أحكام عامة  

:أحكام عامة)٨٤(مادة 

عـلى تسري أحكام هذه اللائحة على كافة المعاملات المالية في الجمعية وكل ما من شـأنه المحافظـة.1
أموالها ونظام الضبط الداخلي بها، ك� تنظم قواعد الصرـف والتحصـيل وجهـات الاعـت�د وقواعـد المراجعـة

.  والحسابات المالية والقواعد الخاصة بالميزانية العمومية

قـرارات المراجع الداخلي ومدير الإدارة المالية مسؤولان عن تنفيذ ومراقبة أحكام هذه اللائحة، وكافة ال.2
بر مدير الإدارة التنفيذية الخاصة بها ومراقبة القواعد المالية المنصوص عليها في باقي لوائح الجمعية، ويعت

الأحكـام المالية والعاملون معه مسؤولون أمام المدير التنفيذي عن تنفيذ أحكام هذه اللائحة وعـن مراقبـة
 العام عـن المالية في اللوائح الأخرى في حدود اختصاصهم ويعتبر مدير الإدارة المالية مسؤولاً أمام الأم�

.  ذلك

نيـة طبقـاً تكون صلاحيات عمليات الصرف المالية من بنود الموازنة المختلفة بنـاءً عـلى طلـب الإدارة المع.3
. للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية
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الحسابات الختامية والتقارير الدورية: الفصل السابع

الحسابات الختاميـة

:إعداد الحسابات الختامية)٨٥(مادة 

ثلاثـون يتولى مدير الإدارة المالية إصدار التعلي�ت الواجب اتباعها لإقفال الحسابات في موعـد أقصـاه.1
.  يوماً قبل نهاية السنة المالية للجمعية

لماليـة يتولى مدير الإدارة المالية الإشراف على الانتهاء من إعداد ميزان المراجعة السنوي والقـوائم ا.2
ن انتهـاء الختامية مؤيدةً بمرفقاتها التفصيلية ومناقشتها مع مراجع حسابات الجمعية خـلال شـهر واحـد مـ

.  السنة المالية للجمعية

افة أنشطة يتولى مدير الإدارة المالية الإشراف على إعداد التقرير المالي السنوي موضحاً نتائج أع�ل ك.3
ك�ل الجمعية وإرفاقه مع القوائم الختامية وتقرير المراجع الداخلي وعرضه على الأمـ� العـام بهـدف اسـت

.  إجراءات مناقشته خلال شهر ونصف من انتهاء السنة المالية للجمعية للاعت�د

ها ومقترحاتـه يقوم مدير الإدارة المالية برفع كافة التقارير الخاصة بالحسابات الختامية مع تعليقه علي.4
سنة حيالها إلى الأم� العام لاعت�دها وعرضها على مجلس الإدارة وذلك بموعد أقصاه شهرين من انتهاء ال

. المالية

التقـاريـر الـدوريـة  

:إعداد التقارير الدورية)٨٦(مادة 

ات المدرجـة يتولى مدير الإدارة المالية مراجعة واعت�د التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانـ.1
.   فيها وعرضها على الجهات الإدارية المعُدَّ ة من أجلها وفي مواعيدها المحددة

يـة باسـتخدام يتولى مدير الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختام.2
عام والذي يقوم أساليب التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقريراً بنتائج هذا التحليل ومدلولاتها للأم� ال

.بتقد�ها للجنة التنفيذية إذا دعت الحاجة إلى ذلك

:اعت�د التقارير الدورية)٨٧(مادة 

ية الصـادرة يقوم المدير التنفيذي أو من ينوب عنه في نهاية كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعت�د التقارير المال
:  عن الإدارة المالية ويجب أن تشتمل هذه التقارير كحدٍ أد� على ما يلي

.  ميزان المراجعة الإج�لي عن الفترة المنتهية بتاريخ تقديم التقارير.1

.  المركز المالي للجمعية.2

.  مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعت�دات المخصصة له في الموازنة التقديرية.3
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تأميـن الخدمـات واعت�دها  

:تأم� الخدمات) ٨٨(مادة 

ول بذلك يتم تأم� احتياجات الجمعية من الخدمات حسب ما يوصي به مدير الجهة المختصة ويقره المخ.1
.  حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة في الجمعية

هـذا يتم التعاقد على تأم� احتياجات الجمعية من الخدمات بموجـب عقـود سـنوية أو خطابـات تعميـد ل.2
.  الغرض بعد اعت�دها من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقاً للصلاحيات المخولة إليه

:اعت�د تقديم الخدمات) 89(مادة 

لمتبعـة إن اعت�د عقود الخدمات يستلزم بالضرـورة تنفيـذها بشـكل سـليم بواسـطة المسـتندات النظاميـة ا
هـذه وطبقاً للإجـراءات المنصـوص عليهـا في الأنظمـة الداخليـة للجمعيـة، ويعتـبر رؤسـاء الإدارات المعنيـة ب

. الأع�ل والخدمات مسؤول� عن صحة تنفيذ هذه العقود

:تجديد عـقود الخدمات) 90(مادة 

يـة إذا يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة وبذات الشرـوط المنصـوص عليهـا في العقـود المنته
:  توفرت فيها الشروط الآتية

.  يدأن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة على التجد.1

.يكون قد طرأ انخفاضاً واضحاً على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقدأن لا.2

التبرعات والهدايا: الفصل الثامن

تقديم التبرعات والهدايا للغ�

:التبرعات) 91(مادة 

خدمـة أو الأعـ�ل الخ�يـة أوالـبرإنَّ من صلاحيات المدير التنفيذي التبرع لإحدى الجهـات العاملـة في مجـال 
.المجتمع أو النشاط العلمي أو الثقافي أو الاجت�عي أو الرياضي وبموافقة اللجنة التنفيذية

:الهدايا) 92(مادة 

ريـال لكـل حالـة يحق للمدير التنفيذي تقديم الهدايا العينية للغ� باسم الجمعيـة بمـا لا يتجـاوز خمسـ�ئة
ةـ آلاف ريـال، ويجـب الحصـول عـلىأن لاوعلى  يتجاوز إج�لي الهدايا المقدمة خلال السـنة الماليـة عـن عشر

.  موافقة اللجنة التنفيذية على هذه المبالغ

قبول الهدايا أو التبرعات من الغ�  

:قبول التبرعات والهدايا) 93(مادة 

خصـية أو لا يحق قبول التبرعات أو الهدايا العينيـة أو النقديـة المقدمـة للموظـف في الجمعيـة بصـفته الش
دير بصفته الوظيفيـة أو المقدمـة للجمعيـة كشخصـية اعتباريـة أو أحـد إداراتهـا إلا بموافقـة خطيـة مـن المـ

عية ويخضع التنفيذي على ذلك، ويعتبر الموظف الذي يقبل مثل هذه التبرعات أو الهدايا مخالفاً لأنظمة الجم
.حينها للمساءلة
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