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دليل الإجراءات المالية

المادة الأولى:

الفصل الأول: الإجراءات الخاصة بالصرف على البرامج والأنشطة:

تتــم عمليــة الصرف على البرامــج والأنشــطة في الجمعيــة في ضــوء متطلبــات الخطــة 

التشــغيلية وموازنتهــا، أو لرغبــة مــن المانــح، مــن خلال تعبئــة نمــوذج طلــب الصرف على 

النشاط، وينبغي أن يحتوي نموذج طلب الصرف على الأجزاء التالية:

بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف.   -1

بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له.   -2

ــا  ــتماده فيه ــم اع ــال ت ــام في ح ــة الع ــج في موازن ــد أو البرنام ــم البن ــد رق 3-  تحدي

والرصيد المعتمد.

توقيع الإدارة الطالبة للصرف.   -4

اعتماد صاحب الصلاحية.   -5

ــود  ــن خلال وج ــة أوم ــن خلال الموازن ــد م ــر الرصي ــد توف ــا يفي ــب م ــع المحاس 6-  توقي

تبرع ودعم للبرنامج

تتــم المناقلــة مــن بنــد لأخــر بموافقــة خطيــه مــن الإدارة الماليــة (وتلتــزم الإدارة   -7

ــبة الى الإدارة  ــة بالنس ــغ المناقل ــض مبل ــة الى تعوي ــدى الحاج ــباب وم ــح الأس بتوضي

التي سحب منها المبلغ حتى لا يترتب عليها عجز مالي فيما بعد).

المادة الثانية:

المادة الثالثة:

 يتــم ســداد مصاريــف الجمعيــة للبرامــج والأنشــطة بموجــب ســندات صرف، بإحــدى 

الطرق التالية:

ــاوز  ــة، على ألا يتج ــات النثري ــدة المصروف ــن عه ــاط أو م ــدة النش ــن عه ــد ًا م نق  -1

السقف المحدد للصرف النقدي 10.000 ريال.

بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها لأكثر من 10.000 ريال.   -2

حوالة بنكية.  -3

يعتمــد الصرف مــن المديــر التنفيــذي طبقــا للإجــراءات المعتمــدة بعــد التأكــد مــن 

اســتكمال المعاملــة لجميــع مســوغات الصرف، وإرفــاق المســتندات الدالــة على ذلــك، 

وإكمال التوقيعات عليها من الموظفين المختصتين.



المادة الرابعة:

ــوذج  ــداد نم ــم إع ــا، يت ــاط م ــج أو نش ــلصرف على برنام ــد ل ــر رصي ــدم توف ــال ع في ح

طلب مناقلة بين بنود الموازنة واعتماده:

ــة  ــراء عملي ــم إج ــة يت ــة المناقل ــام عملي ــد إتم ــة، وبع ــول بالصلاحي ــل المخ ــن قب  م

الصرف بموجــب ســند الصرف، ولابــد أن يحتــوي نمــوذج طلــب المناقلــة بين بنــود 

الموازنة على البيانات التالية:

البند / البرنامج المراد النقل إليه.   -1

البند / البرنامج المراد النقل منه.   -2

موافقــة مجلــس الإدارة على إجــراء المناقلــة بعــد تأكيــد إدارة الشــؤون الماليــة   -3

والإدارية على توفر رصيد في البند المراد النقل منه.
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المادة الخامسة:

يتــم التعاقــد على تــأمين احتياجــات الجمعيــة مــن الخدمــات بموجــب عقــود ســنوية 

أو خطابــات تعميــد لهــذا الغــرض بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة في الجمعيــة 

وطبق ًا للصلاحيات المخولة إليه.

المادة السادسة:

العقــود  في  عليهــا  المنصــوص  الشروط  وبــذات  الخدمــات  عقــود  تجديــد  يجــوز 

المنتهية إذا توفرت فيها الشروط الآتية:

ــدة  ــرض ي في م ــه م ــه على وج ــذ التزامات ــام بتنفي ــد ق ــد ق ــون المتعه أن يك  -1

العقــد الســابقة، وفــق تقريــر مكتــوب مــن قبــل الجهــة المشرفــة، ومعتمــد مــن قبــل 

المدير التنفيذي.

2-  ألا يكــون قــد طــرأ انخفــاض واضــح على فئــات الأســعار أو الأجــور موضــوع 

العقد، أو تغيرات عامة في شكل ومضمون الخدمة المطلوبة.

الفصل الثاني: الإجراءات الخاصة بالمشتريات

المادة السابعة:

تعــتبر الأصــول الثابتــة هــي مجمــوع الأراضي والمبــاني والمرافــق والمعــدات 

ووســائل النقــل والأثــاث التــي قامــت الجمعيــة بشرائهــا واقتنائهــا وتملكهــا لتلبيــة 

ــة  ــول الثابت ــف الأص ــة بتصني ــة والإداري ــؤون المالي ــزم إدارة الش ــل، وتلت ــات العم حاج

في الجمعية إلى:

أصول ثابتة تشغيلية تمتلكها الجمعية.  -1

أصول ثابتة موقوفة من الغير لصالح الجمعية.  -2

المادة الثامنة:

تشتمل دورة شراء وتسجيل وإثبات الأصول على ما يلي:

تقــوم الإدارة المعنيــة بالأصــل أو الطالبــة لــه تعبئــة نمــوذج طلــب شراء أصــول   -1

ثابتــة، واســتكمال توقيعاتــه وتقديمــه لمســؤول المشتريــات مصحوبــا بثلاثــة عــروض 

أسعار كحد أدنى مع أي كتالوجات يتم الحصول عليها من جهات التوريد.
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الفصل الثاني: الأسس المحاسبية:

ــن  ــد م ــب الشراء والتأك ــة طل ــة بمراجع ــة والإداري ــؤون المالي ــوم إدارة الش 2-  تق

اعــتماده في الموازنــة المعتمــدة، ويقــدم النمــوذج مصحوبــا بالمرفقــات إلى مديــر 

ــة  ــب الصلاحي ــه لصاح ــه وتقديم ــوم بمراجعت ــذي يق ــة ال ــة والإداري ــؤون المالي الش

للاعــتماد، مــع التوصيــة مــن إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة بالعــرض الأنســب في 

حــال كانــت قيمــة الأصــل لا تزيــد عــن 10,000 ريــال، أمــا في حــال كانــت قيمــة الأصــول 

ــب  ــرض المناس ــار الع ــة لاختي ــكيل لجن ــم تش ــال يت ــاوز10,000 ري ــا تتج ــراد شراؤه الم

ــة  ــة والإداري ــؤون المالي ــر إدارة الش ــل ومدي ــة للأص ــر الإدارة الطالب ــن مدي ــون م تتك

ومسؤول المشتريات لاختيار العرض الأنسب ورفع التوصية إلى صاحب الصلاحية.

3-  إذا كان الأصــل غير مــدرج في الموازنــة يجــب الحصــول على الموافقــة مــن 

ــات  ــداد الموازن ــة في إع ــراءات المتبع ــب الإج ــه، وبحس ــة على شرائ ــب الصلاحي صاح

التقديرية.

ــد  ــاب تعمي ــداد خط ــم اع ــة يت ــا لصلاحي ــن صاحب ــتماد م ــول على الاع ــد الحص 4-  بع

لجهة التوريد التي تم اختيارها.

ــات  ــؤول المشتري ــات إلى مس ــة المرفق ــع كاف ــد م ــوذج التعمي ــال نم ــم إرس 5-  يت

لاستكمال عملية الشراء.

6-  يقوم قسم المشتريات بشراء الأصل ومطابقته والتأكد منه.

ــق  ــه مطاب ــن أن ــد م ــل والتأك ــتلام الأص ــل اس ــة للأص ــة الطالب ــب على الجه 7-  يج

للمواصفات وبحاله جيدة وتوقيع نموذج استلام.

يقــوم المســؤول عــن المشتريــات بإرســال النمــوذج المعتمــد مــع كافــة   -8

المرفقــات والعميــدات والفاتــورة الأصليــة ونســخة مــن نمــوذج اســتلام الأصــل إلى 

للمراجعــة والصرف والتقييــد المحاســبي في  الشــؤون الماليــة والإداريــة  إدارة 

النظــام، وإضافــة الأصــل إلى ملــف الأصــول الثابتــة كعهــدة على الإدارة المســتلمة 

له، مع التقيد بالتعليمات المتبعة في عمليات الصرف الواردة في هذه اللائحة.

المادة التاسعة:

ــة  ــا الجمعي ــي حازته ــة الت ــول الثابت ــد الأص ــة بتقيي ــة والإداري ــؤون المالي ــوم الش تق

في الســجلات المخصصــة لذلــك، بتكلفتهــا التاريخيــة في تاريــخ الحيــازة، ويتــم 

تقييمهــا في الــفترات التــي تعقــب تاريــخ حيازتهــا بعــد احتســاب إهلاكهــا الســنوي، 

وتسوية الإهلاك المتراكم.



المادة الحادية عشر: 

ــض  ــندات القب ــع س ــل م ــي تتعام ــات الت ــة الجه ــة وكاف ــؤون المالي ــزم إدارة الش تلت

ــي  ــة الت ــندات المالي ــن الس ــا م ــندات وغيره ــذه الس ــة على ه ــدورة الرقابي ــاع ال باتب

تأتي على شكل دفاتر، والمتمثلة فيما يلي:

طباعتها بموجب نموذج الطباعة المعتمد من إدارة الشئون المالية.  -1

ــة،  ــئون المالي ــر الش ــع مدي ــة م ــد إلى المطبع ــوذج المعتم ــال النم ــم إرس 2-  يت

بشرط ألا يكون أمين صندوق أو موظفا في إدارة الشؤون المالية والإدارية.

ــة  ــئون المالي ــر الش ــدة على مدي ــتلمة عه ــض المس ــندات القب ــر س ــون دفات تك  -3

ــتقبال  ــي اس ــض لموظف ــندات القب ــر س ــة بصرف دفات ــؤون المالي ــوم إدارة الش وتق

التبرعــات، بنــاء على تقديــم موظــف اســتقبال التبرعــات الماليــة لنمــوذج طلــب صرف 

دفتر سندات قبض، موجه إلى مدير الشئون المالية.

تســجل الكميــات المصروفــة مــن دفاتــر ســندات القبــض كعهــدة شــخصية على   -4

الموظف المستلم لها.

يحظــر صرف دفاتــر ســندات قبــض جديــدة لأي موظــف حتــى يتــم تصفيــة   -5

عهدته من السندات القديمة بالكامل.

يجــب توقيــع أي موظــف مســتلم لدفاتــر ســندات القبــض على تعهــد مكتــوب   -6

يفيــد بأنهــا اطلــع على كافــة التعلــيمات الخاصــة بالتعامــل مــع ســندات القبــض وأنــه 

ــة على  ــج المترتب ــة النتائ ــل كاف ــه يتحم ــي في حوزت ــندات الت ــدان الس ــة فق في حال

ذلــك والتــي تصــل إلى حــد الفصــل مــن العمــل، والتحويــل للجهــات الرســمية بتهمــة 

الإهمال أو الاختلاس، بحسب تقدير المدير التنفيذي.

ــندات  ــر س ــئ لدفات ــرد دوري ومفاج ــل ج ــة بعم ــؤون المالي ــر الش ــوم مدي يق  -7

القبض المخزونة، للتأكد من تواجدها واكتمالها.

المادة العاشرة:

ســند القبــض هــي الأداة الرســمية المعتمــدة لإثبــات تحصيــل أمــوال الجمعيــة، ســواء 

ــي  ــوال الت ــتثناء الأم ــيكات، باس ــي أو ش ــع أو عين ــاط بي ــزة نق ــكل أجه ــت على ش أكان

يتــم تحويلهــا مبــاشرة إلى الحســاب البــنكي للجمعيــة، ويحظــر على أي إدارة أو فــرع 

ــت  ــا تح ــروف، ويجعله ــن الظ ــرف م ــت أي ظ ــوع وتح ــن أي ن ــض م ــندات قب ــة س طباع

طائلة المساءلة القانونية.

الفصل الثالث: إجراءات عمليات القبض:
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المادة الثانية عشر: 

إجراءات التعامل مع سند القبض:

كل سند قبض يعطى للمانح يجب أن يكون مختوما بختم الجمعية.  -1

يتم إعداد سند القبض من أصل ونسختين على النحو التالي:  -2

أ -  الأصل: يسلم للنماذج.

النسخة الأولى: تسلم لإدارة الشؤون المالية ب - 

النسخة الثانية: تسلم للإدارة المعنية. ت - 

يقــوم مديــر الشــؤون الماليــة بالاحتفــاظ بالنســخة الأصليــة والنســخ الكربونيــة مــن أي   -3

ســند قبــض تــم إلغــاؤه، بعــد توقيــع موظــف اســتقبال التبرعــات الماليــة باســمه الــثلاثي عليــه 

وتضمينه لأسباب الإلغاء.

المادة الثالثة عشر: 

 يتــم إثبــات المنــح الخيريــة المقدمــة للجمعيــة بكافــة صورهــا -ســواء أكانــت ماليــة أو عينيــة أو 

ــب  ــة بحس ــام المالي للجمعي ــة- في النظ ــة للجمعي ــة -مضاف ــل قيم ــات تمث ــكل خدم على ش

الإجراءات الخاصة بذلك.

المادة الخامسة عشر: 

يشــتمل ســند القبــض العينــي على نفــس بيانــات الســند الســابقة، على أن يضــاف إليهــا النــوع، 

والوصف، وبيان العدد، والوزن.

المادة الرابعة عشر: 

يحــرر موظــف اســتقبال التبرعــات ســند قبــض للمبالــغ الماليــة التــي يتــم تحويلهــا على حســاب 

ــتقبال  ــذ اس ــة في مناف ــح الجمعي ــع لصال ــاط البي ــزة نق ــا عبر أجه ــم تحصيله ــة أو يت الجمعي

المنح، ويجب تعبئة جميع أجزاء سند القبض بالمعلومات التالية:

قيمة الهبة بالأرقام والحروف.  -1

التاريخ.  -2

نوع الهبة(المناشط/المشاريع/عام/أخرى).  -3

4-  نوع الكفالة في حال كانت الهبة لكفالة دائمة.

5-  الجهة المعينة للاستفادة من الهبة (التوزيع الجغرافي).

طريقة تقديم الهبة (نقدًا أو شيك وعينًا، رقما لشيك، البنك المسحوب عليه).  -6

7-  اسم المانح، وبياناته (عنوانه، رقم هاتفه، البريد الالكتروني).

8-  اسم الجمعية وشعارها.

9-  الاسم الثلاثي للموظف المستلم للهبة وتوقيعه.

8
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المادة السادسة عشر:

يقــوم الموظــف المكلــف بمراجعــة الايــرادات، بتدقيــق الســندات والمبالــغ والعمــل 

ــن  ــبية، ويتضم ــود المحاس ــل القي ــبة لعم ــم المحاس ــا لقس ــا وتجهيزه على تصفيته

سند القبض الرئيسي المعلومات التالية:

قيمة المبالغ بالأرقام والحروف.  -1

الاسم الثلاثي للموظف المستلم  -2

3-  عدد السندات (من رقم: إلى رقم)

4-  تاريخ السندات (من تاريخ: إلى تاريخ)

5-  الغرض من التبرع

6-  قيمة كل نوع من أنواع التبرعات

7-  إجمالي قيمة المبالغ النقدية

8-  إجمالي قيمة الشيكات

كما يمكــن عمــل بيــان يوقــع مــن المحصــل والموظــف المســؤول عــن مراجعــة 

ــف  ــف المكل ــل الموظ ــن قب ــع م ــيسي على أن يوق ــند الرئ ــن الس ــدلا ع ــرادات ب الإي

بمراجعة الإيرادات ويحتوي على كافة البيانات المطلوبة.

المادة السابعة عشر: 

ــدوق  ــن الصن ــيكات م ــدة الش ــل عه ــان) تنتق ــيسي (أو البي ــض الرئ ــند القب ــر س بتحري

ــلين إلى  ــح والمحص ــتقبلي المن ــة ومس ــوارد المالي ــة الم ــي تنمي ــي وموظف الفرع

ــندات  ــة الس ــقاط قيم ــيسي بإس ــدوق الرئ ــوم أمين الصن ــيسي، ويق ــدوق الرئ الصن

التــي  الجهــة  إلى  عهدتــه  في  الــذي  البيــان  عليهــا  اشــتمل  التــي  وعددهــا 

ستستفيد من المنحة.

المادة الثامنة عشر: 

يتحتــم على مراجــع الإيــرادات توريــد الإيــرادات والمنــح وكافــة الشــيكات إلى الحســاب 

ــن  ــه لأكثر م ــا في عهدت ــوز إبقاؤه ــد، ولا يج ــك المعتم ــنكي للجمعيــة في البن الب

اليوم التالي، ويعتبر مسؤولا عما بعهدته من شيكات أو أوراق ذات قيمة.

المادة التاسعة عشر: 

ــية  ــض الرئيس ــندات القب ــن س ــخة م ــليم نس ــس ي بتس ــدوق الرئي ــوم أمين الصن يق

مرفــق بهــا الســندات الفرعيــة مــع إشــعار الإيــداع البــنكي إلى إدارة الشــؤون 

ــال  ــم إدخ ــة ث ــراء المطابق ــب بإج ــوم المحاس ــة ليق ــة في الجمعي ــة والإداري المالي

القيود المحاسبية اللازمة.
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المادة العشرون:

يجــب على أمين الخزينــة التوقيــع على نســخة الإيــداع البــنكي وســندات القبــض 

الرئيســية بمــا يفيــد بــأن الإيــداع قــد تــم، وبذلــك تــخلى مســؤولية أمين الصنــدوق 

ــه، وعلى أمين  ــت في عهدت ــي كان ــة الت ــندات الفرعي ــيكات والس ــن الش ــيسي م الرئ

الصنــدوق الرئــيسي الاحتفــاظ بنســخة مــن المعاملــة الموقعــة في الأرشــيف الخــاص 

بالصندوق.

المادة 21: 

اســتلام المنــح العينيــة مــن موظــف تنميــة المــوارد الماليــة أو غيرهــم، يحــرر أمين 

لجنــة  بحضــور  يســتلمها  التــي  العينيــة  التبرعــات  بمــحضر  الرئيــس  الصنــدوق 

ــاص  ــي الخ ــض العين ــند القب ــن س ــخة م ــحضر نس ــق بالم ــرد، ويرف ــات والج المشتري

بالموظف، ولابد أن يتضمن محضر استلام المنح العينية المعلومات التالية:

اسم الموظف (محصل المنحة العينية.  -1

القسم أو الإدارة التي يتبع لها.  -2

سندات القبض العيني (من رقم: إلى رقم).  -3

تاريخ السندات (من تاريخ: إلى تاريخ).  -4

أنواع المواد المستلمة ووصفها وكمياتها وأوزانها.  -5

أسماء أعضاء لجنة الفحص العينية وتوقيعاتهم.  -6

المادة 22: 

يتــم تقييــم مــا يمكــن الاســتفادة منــه مــن المنــح العينيــة داخــل الجمعيــة، وعــزل مــا 

ــة،  ــص العيني ــة الفح ــا عبر لجن ــملات وغيره ــرات والع ــب والمجوه ــه كالذه ــن بيع يمك

ويرفــع تقريــر توصيــة اللجنــة إلى لجنــة الشــؤون الماليــة والتدقيــق للاعــتماد، وبعــد 

ــع  ــة، ترف ــة عيني ــواد لمنح ــع م ــق على بي ــة والتدقي ــؤون المالي ــة الش ــة لجن مصادق

ــة،  ــة العيني ــواد المنح ــع م ــة لبي ــة مؤقت ــكيل لجن ــذي لتش ــر التنفي ــب إلى المدي طل

ويقــوم مديــر الشــئون الماليــة الرئيــس ي بإثبــات قيمــة المنــح العينيــة التــي يتــم 

بيعها بسند قبض نقدي كمنحة مالية للجمعية.

المادة 23: 

ــندات  ــر س ــا تحري ــم فيه ــة لا يت ــابات الجمعي ــم بين حس ــي تت ــة الت ــويلات البنكي التح

قبــض لإثباتهــا، ويســتعاض عــن ذلــك بتحريــر إشــعارات مدينــة أو دائنــة بحســب 

الحالــة، ويعــتبر الإشــعار البــنكي بــتمام التحويــل والخطــاب المرفــق معــه مســتند ًا 

ــة في  ــجيل القيم ــن تس ــد م ــد التأك ــلة بع ــة المرس ــح الجه ــجيل لصال ــب ًا للتس موج

البنك لصالح المستفيد.
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المادة 24:

لا يتــم تحريــر ســندات قبــض لإثبــات المنــح الــواردة إلى الجمعيــة عــن طريــق 

الإيداعــات المبــاشرة في الحســابات البنكيــة المخصصــة للمشــاريع والأنشــطة، وإنمــا 

تســجل محاســبياً لصالــح المناشــط أو الجهــات التــي أنشــئ لهــا ذلــك الحســاب 

ــن  ــعار دائ ــه إش ــرر ل ــه يح ــة تبرع ــد بقيم ــا يفي ــح م ــب المان ــال طل ــنكي، وفي ح الب

بقيمة التبرع بعد التأكد من تسجيل القيمة في البنك لصالح الجمعية.

المادة 26: 

ــتديم  ــر المس ــوي الأم ــد أن يحت ــتديمة، ولاب ــحين المس ــر المان ــة أوام ــل الجمعي تقب

على البيانات الأساسية التالية: 

اسم المانح.   -1

رقم حساب المانح والفرع المفتوح فيه الحساب.   -2

تاريخ الاستقطاع الشهري.  -3

مبلغ الاستقطاع الشهري.   -4

مدة استمرار الاستقطاع الشهري.   -5

اسم المستفيد (الجمعية).   -6

7-  رقم حساب المستفيد. 

الغرض من التبرع (المنشط أو الجهة الوارد لها التبرع).  -8

المادة 27: 

يتم إعداد الأمر المستديم لمانح من أصل ونسختين كالآتي: 

الأصل: وتعطى للبنك.   -1

2-  النسخة الأولى: للمانح. 

النسخة الثانية: لإدارة الشؤون المالية والإدارية.  -3

المادة 25: 

ــة  ــة البنكي ــابات الجمعي ــواردة إلى حس ــح ال ــات المن ــض لإثب ــندات قب ــر س ــم تحري لا يت

العامــة غير المخصصــة للمشــاريع والأنشــطة، وإنمــا تســجل محاســبيا  كتبرعــات عامــة 

مــا لم يــرد إشــعار مــن المانــح يفيــد بتخصيــص مــا تبرع بــه لمنشــط محــدد، وفي حــال 

طلــب المانــح مــا يفيــد بقيمــة تبرعــه يحــرر لــه إشــعار دائــن بقيمــة الــتبرع بعــد التأكــد 

من تسجيل القيمة في البنك لصالح الجمعية.
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الفصل الثاني: الأسس المحاسبية: المادة 28:

ــهرية  ــوتيرة ش ــا ب ــتديمة ومتابعته ــر المس ــحصر الأوام ــة ب ــؤون المالي ــوم الش تق

منتظمــة، وإجــراء المطابقــة البنكيــة للحســابات المســتلمة للمنــح المســتديمة 

المقتطعــة مــن المانــحين، وحصر الأوامــر الموجــودة والتــي لم يتــم اقتطاعهــا في 

الموعــد ومطالبــة البنــك بالإيضاحــات وعمــل التســويات اللازمــة ورفــع تقريــر كل ثلاثــة 

أشهر يبين حركة الأوامر المستديمة والفروقات السالبة والموجبة وأسبابها.

المادة 30: 

تتم إجراءات سندات القبض حسب الآتي:

يسلم الشيك الى صندوق الجمعية.   -1

تقوم الشؤون المالية بإعداد أمر قبض.   -2

3-  يقوم مدير الشؤون المالية والإدارية باعتماد أمر القبض.

4-  يقــوم المحســن/ واهــب المال بتســليم الشــيك إلى أمين الصنــدوق مــع أمــر 

القبض. 

5-  يقوم أمين الصندوق باستلام الشيك وإعداد سند قبض. 

6-  يقــوم أمين الصنــدوق بإرفــاق أمــر القبــض مــع ســند القبــض وحفظــه حســب 

تسلسلا رقم سندات القبض.

7-  يقوم أمين الصندوق بتسجيل سندات القبض في سجل حركة الصندوق. 

8-  تسليم ملفات سندات القبض إلى الشؤون المالية. 

9-  يقوم أمينا لصندوق بإيداع الشيكات المقبوضة يومي في البنك.

يقوم أمين الصـندوق بإعـداد سند الصرف.   -10

ــاق  ــم إرف ــة ويت ــغ المودع ــإجمالي المبال ــدي ب ــند الصرف النق ــداد س ــم إع يت  -11

قسيمة الإيداع مع سند الصرف.

المادة 29: 

ــات  ــص المقبوض ــح ملخ ــهري يوض ــف ش ــداد كش ــة بإع ــؤون المالي ــوم إدارة الش تق

النقديــة والمقبوضــات بشــيكات والمقبوضــات العينيــة، محللــة بحســب بنودهــا، 

يوقع عليه مدير الشؤون المالية والإدارية، يرسل للمدير التنفيذي.
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المادة 31: 

تقوم الشؤون المالية بإجراءات المعالجة المحاسبية للمقبوضات حسب الآتي:

إدخال سندات القبض إلى الحاسب الآلي أو التسجيل اليدوي بحسب المتاح.  -1

القيــد  إجــراء  خلال  مــن  وســليمة  صحيحــة  بطريقــة  القبــض  ســند  توجيــه   -2

المحاسبي اللازم.

ــد  ــب الآلي والتأك ــندات إلى الحاس ــال الس ــة إدخ ــة لعملي ــوات اللازم ــاع الخط إتب  -3

من الإدخال والاعتماد والترحيل.
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الفصل الرابع: الإجراءات المتعلقة بالعهد:

المادة 32:

العهدة المستديمة والمصروفات النثرية:

العهــدة المســتديمة هــي المبلــغ الــذي يســلم لأحــد الموظــفين لــلصرف منــه على 

المدفوعــات النثريــة والعاجلــة وفــق احتياجــات العمــل ســوا ًء أكانــت لنشــاطات 

وبرامــج الجمعيــة أو للمصاريــف والاحتياجــات العامــة والإداريــة، على أن يتــم تعويــض 

المبالغ المصروفة عندما يشارف المبلغ الكلي المخصص من النفاذ.

المادة 33:

يتم طلب العهد المستديمة وفق الإجراءات التالية:

يقــدم مديــرو الإدارات طلــب عهــد شــخصية لموظفيهــم -إذا اقتضــت احتياجــات   -1

ــالات الصرف،  ــدة ومج ــد الأقصى للعه ــه الح ــدد في ــابي يح ــكل كت ــك- بش ــل ذل العم

ويتم تقديم الطلب إلى المدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد.

يحرر طلب العهدة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي:  -2

ــذي،  ــر التنفي ــل المدي ــن قب ــتماده م ــد اع ــابات بع ــم الحس ــل لقس ــل: يرس الأص أ - 

لأجل تحرير سند صرف الشيك أو التحويل البنكي.

النسخة الوحيدة: تبقى مع الجهة الطالبة للعهدة المستديمة.  ب - 

ــد  ــهر كح ــتة أش ــة كل س ــدة المالي ــد الأقصى للعه ــر في الح ــادة النظ ــم إع يت  -3

أقصى على ضــوء المبالــغ المصروفــة فعليــا، ويتخــذ المديــر التنفيــذي القــرار 

بالزيادة أو النقصان.

المادة 34: 

وسيلة الصرف:سند صرف الشيك

الأصــل: يرســل لقســم الحســابات مرفقــاً بطلــب العهــدة الماليــة الموقــع مــن المديــر 

التنفيذي

النسخة الوحيدة: تبقى لدى الصندوق غرض المراجعة 

ــنكي  ــل ب ــوذج تحوي ــيكات أو نم ــند صرف ش ــب س ــتديمة بموج ــدة المس تصرف العه

للموظف المسؤول عنها، والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي:

نموذج تحويل بنكي.  -1

يسلم للبنك  -2

يرســل لقســم الحســابات مرفقــاً بطلــب العهــدة الماليــة الموقــع مــن المديــر   -3

التنفيذي
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المادة 35:

كافــة  لتســجيل  خاصــا  ســجلا  المســتديمة  بالعهــدة  إليــه  يعهــد  مــن  يمســك 

مصروفــات العهــدة بالتفصيــل أولا بــأول مــن واقــع أذون الصرف، على أن يخضــع هــذا 

الدفتر للمراجعة والتدقيق.

يتــم الصرف مــن العهــدة المســتديمة بنــاء على ســند صرف نقــدي مــن أصــل ونســخة، 

يعتمــد مــن إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة، بحيــث يرفــق الأصــل مــع المســتندات، 

ويرســل إلى الحســابات للتســوية المحاســبية، وتبقــى النســخة لــدى الموظــف مــن 

أجل المطابقة مع طلب الصرف.

المادة 36:

عندمــا تــقترب العهــدة المســتديمة مــن النفــاذ يتــم إعــداد كشــف تفريــغ واســتعاضة 

ــتندات  ــول أذون الصرف والمس ــه أص ــا ب ــا، مرفق ــه منه ــم صرف ــا ت ــض م ــا، لتعوي له

ــة  ــل المراجع ــة لأج ــة والإداري ــؤون المالي ــدم إلى إدارة الش ــلصرف، وتق ــدة ل المؤي

ــل  ــم التحوي ــيك أو يت ــرر إذن صرف ش ــم يح ــا، ث ــق ًا لطبيعته ــر طب ــجيلها بالدفات وتس

البنكي للشخص المسؤول عنها.

المادة 37: 

بعد مراجعة مستندات العهدة المستديمة يتم الآتي:

تحول إلى الحسابات الاجل تسجيها في النظام المحاسبي بعد تحليلها،

 تحمــل على الحســابات المســتفيدة حســب طبيعتهــا، مــع انتبــاه المحاســب إلى عــدم 

تسجيل العهدة بشكل إجمالي وإقفالها في حسابات مجملة.

المادة 38: 

تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية:

في نهايــة الســنة الماليــة ويــورد المتبقــي منهــا إلى البنــك أو الصنــدوق، كما   -1

أنها تستعاض كاملة في بداية السنة المالية الجديدة.

عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.  -2

ــباب  ــن الأس ــبب م ــر لأي س ــف آخ ــف إلى موظ ــن موظ ــا م ــة لنقله ــد الحاج عن  -3

كالإجازة أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.

على أن يتم تعبئة نموذج تسوية العهدة في جميع الحالات السابقة.
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المادة 39:

تتطلب عملية الصرف من العهد المالية المستديمة ما يلي: 

استخدام سندات صرف من دفاتر مطبوعة بأرقام مسلسله.   -1

أن تكون سندات الصرف مصادقة من قبل صاحب الصلاحية.  -2

ــد  ــا يفي ــدة بم ــن العه ــؤول ع ــخص المس ــطة الش ــا بواس ــع عليه ــم التوقي يت  -3

السداد) مستند بالاستلام أو سند قبض (تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف.

يجب أن يحتوي سند الصرف على وصف كافٍ لأسباب المصروف.  -4

أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد موظفيها.  -5

أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها.  -6

ألا يزيــد مــا يصرف مــن العهــدة المســتديمة عــن المبلــغ المحــدد لهــا مــن قبــل   -7

صاحب الصلاحية.

ــوذج  ــتخدام نم ــم اس ــلصرف يت ــد ل ــتند مؤي ــول على مس ــذر الحص ــة تع ب/ في حال

داخلي يوضــح نــوع المصروف تفصيليــا والقائــم بــه، ويوقــع مــن مديــر إدارة مســتلم 

ــتثنائية وفي  ــالات اس ــك في ح ــون ذل ــذي ويك ــر التنفي ــن المدي ــد م ــدة، ويعتم العه

أضيق الحدود، وبما لا يتجاوز مبلغ 1000 ريال – فقط ألف ريال سعودي لا غير.

العهدة المؤقتة:

المادة 40:

هــي المبلــغ الــذي يســلم لأحــد الموظــفين في أي إدارة أو قســم لإتمــام للإنفــاق 

غير المعروف قيمته بدقة مقدما عملية شراء مباشر من السوق.

المادة 41: 

يتم طلب العهد المؤقتة وفق الإجراءات التالية:

يقــدم مديــرو الإدارات طلــب عهــد مؤقتــة لموظفيهــم -إذا اقتضــت احتياجــات   -1

العمــل ذلــك - بشــكل كتــابي يحــدد فيــه مقــدار العهــدة ومجــالات الصرف، والموظــف 

للمراجعــة  التنفيــذي  المديــر  إلى  الطلــب  تقديــم  ويتــم  لــه،  ســتصرف  الــذي 

والاعتماد.

يحرر طلب العهدة المالية من أصل ونسخة على النحو التالي:  -2

ــذي،  ــر التنفي ــل المدي ــن قب ــتماده م ــد اع ــابات بع ــم الحس ــل لقس ــل: يرس الأص أ - 

لأجل تحرير سند صرف الشيك أو التحويل البنكي.

النســخة الوحيــدة: تبقــى مــع الجهــة الطالبــة للعهــدة المؤقتــة لأغــراض  ب - 

المراجعة.
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لا يجــوز الصرف مــن العهــدة المؤقتــة إلا للغــرض الــذي طلبــت مــن أجلــه، وبنــاء   -3

ــة، كما  ــكلية والموضوعي ــي الش ــتوفي النواح ــلصرف تس ــدة ل ــتندات مؤي على مس

ينطبق على العهد المستديمة.

لا يجــوز صرف عهــدة مؤقتــة لأحــد الموظــفين إذا كان في حوزتــه عهــدة أخــرى   -4

مؤقتة أو مستديمة حتى يتم تسويتها.

5-  يشترط فيمن يكون مسؤولا عن العهدة المؤقتة ما يلي:

أن يكون من العاملين الدائمين في الجمعية. أ - 

الا يكون عاملاً في قسم الحسابات التابع لإدارة الشؤون المالية والإدارية. ب - 

الا يكون تابعا لأي لجنة أو قسم مختص بالمراقبة والتدقيق المالي. ث - 

المادة 42: 

تصرف العهــدة المؤقتــة بموجــب ســند صرف شــيكات أو نمــوذج تحويــل بــنكي 

للمسؤول عنها، والذي يعد من أصل ونسخة كما يلي:

وسيلة الصرف: سند صرف الشيك  

الأصــل: يرســل لقســم الحســابات مرفقــاً بطلــب العهــدة الماليــة الموقــع مــن المديــر 

التنفيذي  

النسخة الوحيدة: تبقى لدى الصندوق غرض المراجعة 

وسيلة الصرف: نموذج تحويل بنكي  

الأصل: يسلم للبنك  

النســخة الوحيــدة: يرســل لقســم الحســابات مرفقــاً بطلــب العهــدة الماليــة الموقــع 

من المدير التنفيذية

المادة 43: 

تتم تسوية العهدة المؤقتة بمراعاة الإجراءات التالية:

ــرض  ــاء الغ ــخ انته ــن تاري ــام م ــاوز عشرة أي ــدة لا تتج ــوية في م ــم التس أن تت  -1

الذي صرفت من أجله.

ــن  ــا م ــد اعتماده ــح ص بع ــة والف ــابات للمراجع ــتندات إلى الحس ــم المس تقدي  -2

صاحب الصلاحية.

توريــد المتبقــي مــن العهــدة -إن وجــد- إلى الصنــدوق أو البن ك بحســب   -3

إجراءات التوريد المعتمدة.

تسجل في الدفاتر وتحمل على الحسابات المستفيدة طبقا لطبيعتها.  -4



المادة 44: 

تصفى العهد المؤقتة في الحالات التالية 

في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك.  -1

عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها.  -2

ــازة أو  ــباب كالإج ــن الأس ــبب م ــر لأي س ــف آخ ــف إلى موظ ــن موظ ــا م ــة لنقله ــد الحاج عن  -3

المرض أو الوفاة أو إنهاء العمل.

على أن يتم تعبئة نموذج تسوية العهدة في جميع الحالات السابقة  -4

المادة 45: 

لا تســدد تعويضــات نهايــة الخدمــة ولا تمنــح شــهادة بــراءة الذمــة لأي موظــف تنتهــي 

خدماتــه مــن الجمعيــة مــالم يقــم بتســليم وإخلاء كافــة العهــد المســجلة عليــه ســواءً كانــت 

عهداً نقدية أو عينية أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها.
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المادة 46:

ــل  ــاعات العم ــا خلال س ــم دفعه ــبلاد ويت ــمية لل ــة الرس ــعمال بالعمل ــور ال ــع أج تدف

الرسمية من مكانه أو تودع في حسابه البنكي وفقا للأحكام التالية:

العامل ذو الأجر الشهري يصرف أجره في نهاية الشهر.  -1

العامل باليومية أو بالقطعة يصرف أجره في نهاية الأسبوع.  -2

العامل الذي تنهي المنشأة خدمته، يدفع أجره فوراً.  -3

العامــل الــذي يترك العمــل مــن تلقــاء نفســه يدفــع أجــره خلال مــدة لا تتجــاوز   -4

سبعة أيام من تاريخ ترك العمل.

أجــور الســاعات الإضافيــة تدفــع في ميعــاد أقصــاه ثلاثــة أيــام مــن تاريــخ   -5

انتهاء التشغيل الإضافي ما لم يتم دفعها مع الأجر العادي للعامل.

المادة 47: 

ــع في  إذا صــادف يــوم الدفــع يــوم الراحــة الأســبوعية أو عطلــة رســمية يتــم الدف

يوم العمل السابق.

المادة 48: 

يوقــع العامــل عنــد اســتلام أجــره أو أي مبلــغ م ســتحق لــه على الإيصــال أو الســجل 

المعد لهذا الغرض.

المادة 49: 

ــة أو  ــة شرعي ــب وكال ــتحقاته بموج ــره أو مس ــض أج ــراه لقب ــن ي ــوكل م ــل أن ي للعام

تفويض كتابي موقع منه ومصدق عليه من قبل مدير المنشأة.

المادة 50: 

يتم مراعاة الإجراءات التالية حال صرف المرتبات والأجور:

يقــوم قســم الماليــة بإعــداد كشــف الرواتــب بعــد إجــراء آيــة تعــديلات جديــدة   -1

على الرواتب.

2-  تقــوم المحاســبة بتدقيــق كشــف الرواتــب والتأكــد مــن صحــة المبالــغ والبــدلات 

المختلفــة والتأمينــات الاجتماعيــة والاســتقطاعات بأنواعهــا و إجــراء آيــة تعــديلات أن 

وجدت والمستندات المؤيدة لهذا التعديل.

3-  اعتماد كشف الرواتب و الأجور من مدير الشؤون المالية و الإدارية.

الفصل الخامس: إجراءات صرف المرتبات والأجور ومستحقات الموظفين:
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ــجلات  ــع س ــب م ــوف الروات ــة كش ــة بمطابق ــه الداخلي ــف بالمراجع ــوم المكل 4-  يق

قسم الموظفين و التأكد من أي اختلاف عن الشهر السابق.

إعــداد الشــيكات اللازمــة أو إرســال تحويــل إلى البنــك بــإجمالي كشــف الرواتــب   -5

و الأجواء.

6-  اعتماد الشيكات أو التحويل الى البنك من قبل صاحب الصلاحية.

7-  اســتلام الموظــفين رواتبهــم مــن واقــع الشــيكات المعتمــدة أو مــن خلال 

البنك عن طريق التحويل المعتمد من صاحب الصلاحية.

8-  إعداد القيود المحاسبية اللازمة.

9-  في حالــة اســتخدام برنامــج آلي يتــم احتســاب الرواتــب و الأجــور و إعــداد 

الكشوف بواسطة نظام الرواتب و الأجور على النحو التالي:

ــل  ــف مث ــة بالموظ ــه الخاص ــور المالي ــا الأم ــق ب ــا يتعل ــكل م ــام ب ــص النظ أ -  يخت

التأمينــات  الســلف-  الحســومات-  الاضافيــة-  العمــل  (الرواتب-البدلات-ســاعات 

الاجتماعية- وغير ذلك)

ب -  يجــب احتســاب الرواتــب للموظــفين حســب الإدارة أو القســم أو الوظيفــة التــي 

يعملون فيها.

ــن خلال  ــة م ــبية اللازم ــود المحاس ــداد القي ــه بإع ــؤون المالي ــوم إدارة الش ت -  تق

الترحيل الآلي و الفوري بعد إجراء المراجعة اللازمة.

المادة 51: 

يتم صرف إركاب العامل أو أفراد أسرته إذا توفرت فيه أحد الشروط التالية:

ــل  ــتقدام العام ــد أو اس ــه التعاق ــم في ــذي ت ــد ال ــن البل ــد م ــة التعاق ــد بداي عن  -1

ــق  ــا وف ــة أو خارجه ــل المملك ــد في داخ ــم التعاق ــواء ت ــل س ــر العم ــه إلى مق من

مايتفق عليه في عقد العمل.

ــد  ــم التعاق ــذي ت ــكان ال ــودة إلى الم ــه الع ــل و طلب ــة العام ــاء خدم ــد انته عن  -2

ــام  ــره(1) في نظ ــكام المادة (40)فق ــاق أح ــك في نط ــه و ذل ــتقدام من ــه أو اس في

العمل.

3-  عنــد تمتــع العامــل بإجازتــه الســنوية إذا نــص في عقــد العمــل على اســتحقاقه 

له.

المادة 52: 

يتم صرف بدل الانتداب للعامل إذا انتدب لأداء عمل خارج مقر عمله وفق الآتي:

1-  بــدل نقــل حيــنما لا تؤمــن لــه وســيلة النقــل اللازمــة مــن مقــر انتدابــه 

والعكس.
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2-  بــدل انتــداب مقابــل التكاليــف الفعليــة التــي يتكبدهــا للســكن والطعــام 

والتنقلات الداخلية وما إلى ذلك ما لم تؤمنها له المنشأة.

بدل انتداب عن كل يوم.  -3

على أن تحســب النفقــات مــن وقــت مغــادرة العامــل لمقــر عملــه إلى وقــت عودتــه 

وفق المدة المحددة له من قبل المنشأة.

المادة 54: 

تصرف بــدلات ومســتحقات ومكافــأت الموظــفين وفــق النمــوذج المعــد لذلــك وبعــد 

اعتماده من المدير التنفيذي.

المادة 53: 

يتم دفع مستحقات العامل حال انتهاء العلاقة التعاقدية وفي الآتي:

1-  تدفــع كافــة مســتحقاته فــورًا: إذا كان انتهــاء العلاقــة التعاقديــة بانتهــاء مــدة 

العقد أو إنهاء المنشأة لخدمته.

ــرك  ــن تاريــخ ت ــام م ــبعة أي ــاوز س ــدة لا تتج ــتحقاته خلال م ــع كافــة مس 2-  تدف

العمل إذا كان انتهاء العلاقة التعاقدية بترك العامل العمل من تلقاء نفسه. 
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الفصل الثاني: الأسس المحاسبية:
الفصل السادس:إجراءات التعامل مع الأصول الثابتة 

المادة 55:

إهلاك الأصول الثابتة: 

ــب  ــت وتحتس ــط الثاب ــه القس ــة بطريق ــة في الجمعي ــول الثابت ــتهلاك الأص ــم إس يت

نســب الأســهلاك الســنوية للموجــودات الثابتــة وفقًــا للتحليــل التــالي بعــد إعتمادهــا 

من مجلس الإدارة:

النسبة  البيان                        م 

المباني                    ٪3  1

٪15 الأثاث والمعدات    2

٪20 السيارات                   3

٪10 الأثاث والمفروشات    4

٪20 الاجهزة المكتبية    5

٪20 أجهزة الكمبيوتر    6

٪10 كتب للإطلاع               7

المادة 56: 

ــة  ــد دراس ــس الإدارة وبع ــن مجل ــرار م ــول إلا بق ــتهلاك الأص ــب اس ــيير نس ــم تغ لا يت

أسباب التغيير والانتفاع بها.

المادة 58: 

ــاً  ــا دفتري ــم إثباته ــل فيت ــت تعم ــل ولا زال ــتهلاكها بالكام ــم اس ــي ت ــودات الت الموج

بقيمة رمزية ريال سعودي واحد.

المادة 57: 

للمديــر التنفيــذي أو مــن يفوضــه صلاحيــة شــطب أي مــن الأصــول الثابتــة بالجمعيــة 

إذا أصبحــت غير صالحــة للاســتعمال ولم يكــن لهــا قيمــة دفتريــة بالســجلات بشرط أن 

ــق  ــطبها وف ــم ش ــع ويت ــتخدام أو البي ــا للاس ــدم صلاحياته ــي ع ــر الفن ــت التقري يثب

ــائر غير  ــة كخس ــة الدفتري ــجل القيم ــة وتس ــول الثابت ــتبدال الأص ــراءات اس ــس إج نف

عادية وفق إجراء القيد المحاسبي اللازم.



المادة 59: 

يحتســب قســط الأســتهلاك للأصــل الــذي لم يســتعمل طــوال الســنة بنســبة تعــادل 

ــتعماله  ــم اس ــل إن ت ــنوي للأص ــتهلاك الس ــددة للاس ــة المح ــبة المئوي ــف النس نص

ــارًا مــن تاريــخ اســتخدامها فــإذا  ويبــدأ احتســاب اســتهلاك الموجــودات الثابتــة اعتب

ــدة  ــتهلاك لم ــة الاس ــب قيم ــهر تحتس ــن الش ــا بين (1-15) م ــفترة م ــك في ال ــم ذل ت

ــم  ــهر فيت ــن الش ــس عشر م ــخ الخام ــد تاري ــك بع ــم ذل ــا إذا ت ــل ام ــهر كام ــهر ش ش

احتساب الاستهلاك مع بداية الشهر التالي.

المادة 60:

ــك  ــا وذل ــة له ــيق التابع ــة على التنس ــول الثابت ــول لأص ــتهلاك الأص ــل اس ــم تحمي يت

بناء على كشف الأصول الثابتة.

المادة 61:

ــتاذ  ــد دفتر الأس ــع رصي ــة م ــول الثابت ــجل الأص ــوية س ــابات تس ــم الحس ــولى قس يت

العــام في النظــام المحاســبي في نهايــة كل شــهر مــن خلال احتســاب الإهًلاك 

الحاصــل عليهــا، إلى أن تصــل القيمــة الدفتريــة للأصــل إلى ريــال واحــد، ويتــم الإبقــاء 

على قيــود الأصــول الثابتــة المهلكــة محاســبيا في ســجل الأصــول الثابتــة طــالما لم 

يصدر قرار رسمي بالتخلص منها.

المادة 62:

الأصــول الثابتــة المعطوبــة أو غير المرغوبــة لا يتــم التخلــص منهــا إلا بقــرار رســمي 

كتابي يفيد ببيعها أو إتلافها ويكون: 

ــاوز  ــرار لا تتج ــمولة بالق ــول المش ــة الأص ــت قيم ــذي إذا كان ــر التنفي ــن المدي م  -1

1000 ريال.

2-  من رئيس مجلس الإدارة إذا كانت قيمة الأصول تتجاوز 1000 ريال.

ــل  ــة، وتحمي ــول الثابت ــجل الأص ــام وس ــتاذ الع ــة في دفتر الأس ــد العملي ــم تقيي ويت

المكاســب (أو الخســائر) مــن الأصــول الثابتــة المتخلــص منهــا على حســاب أربــاح 

وخسائر بيع الأصول.
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المادة 63:

ــك  ــه وذل ــتغناء عن ــخ الاس ــل بتاري ــتهلاك على الأص ــاب الاس ــن احتس ــف ع ــم التوق يت

باتباع نفس الأسلوب المستخدم عند بدء الاحتساب.

المادة 66: 

بيع الأصول الثابتة: 

ــة  ــول الثابت ــن الأص ــة م ــة أو غير صالح ــدات قديم ــن مع ــتغناء ع ــة الاس 1-  في حال

لأي ســبب مــن الأســباب تــراه الإدارة يتــم عمــل مذكــرة مــن القســم أو الإدارة 

الموجــود بحوزتهــا هــذا الأصــل وترفــع هــذه المذكــرة إلى المديــر التنفيــذي والــذي 

يحولهــا  للشــؤون الماليــة لبيــان تكلفــة شراء هــذا الأصــل وقيمتــه الدفتريــة 

ومخصص استهلاكه المتراكم.

الثابتــة  2-  يتــم بقــرار مــن المديــر التنفيــذي الموافقــة على بيــع الأصــول 

القديمة أو غير الصالحة.

ــة  ــذه الموافق ــدد في ه ــت يح ــل الثاب ــع الأص ــة بي ــة على عملي ــد الموافق 3-  عن

الحد الادنى الذي يباع به هذا الأصل بعد الاسترشاد بأراء المختصين.

ــع  ــق البي ــا بطري ــم إم ــي تت ــع الت ــراءات البي ــه على إج ــؤون المالي 4-  تشرف الش

المباشر أو بطريق المزايدة.

المادة 64: 

عند استبعاد أصل معين تتم المعالجة المحاسبية التالية:

1-  استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة.

2-  اســتبعاد مخصــص الاســتهلاك المتراكــم للأصــل المســتبعد كما في تاريــخ 

الاستبعاد.

3-  تســجيل الربــح والخســارة الناتجــة عــن بيــع الأصــل ضمــن حســاب أربــاح أو خســائر 

بيع أصول ثابتة.

المادة 65: 

تظهــر الأصــول الثابتــة بالقوائــم الماليــة بتكلفتهــا التاريخيــة مخصومــا منهــا 

مجموع الإهلاك المتراكم.
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5-  في حالــة البيــع بأيــة طريقــة يتــم قبــض الثمــن مــن المــشتري بموجــب ســند 

قبــض أو تحويــل بــنكي ويجــري بنــاء عليــه إعــداد ســند قيــد لإجــراء المحاســبي اللازم 

لشطب الأصل من السجلات المحاسبية ومن سجل الأصول الثابتة.

6-  في حــال زيــادة إيــرادات بيــع الأصــل عــن القيمــة الدفتريــة يســجل الفــرق ضمــن 

الإيــرادات الأخــرى إيــرادات بيــع موجــودات ثابتــة أمــا في حــال عــدم تغطيــة إيــرادات 

البيــع للقيمــة الدفتريــة للأصــل فيســجل الفــرق ضمــن المصروفــات الاخــرى خســارة 

بيــع موجــودات ثابتــة وفي كلا الحالــتين يقفــل الحســاب في قائمــة الايــرادات 

والمصروفات.

المادة 67: 

يتــم التــأمين على أمــوال الجمعيــة وموجوداتهــا باســتدراج عــروض مــن شركات 

ــن  ــأمين م ــه بالت ــم تغطيت ــا يت ــول م ــا ح ــه مقترحاته ــع الإدارة المالي ــأمين وترف الت

مخاطر محتملة ويشمل التأمين الممتلكات والموجودات التالية:

1-  المستودعات وموجوداتها

2-  النقد في الصندوق وفي الطريق 

3-  الأصول الثابتة مثل السيارات المباني والأجهزة والأدوات وغير ذلك

التأمين على الأصول الثابتة:
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المادة 68:

ــة  ــذي وعضوي ــر التنفي ــة المدي ــة برئاس ــداد مشروع الموازن ــة لإع ــكيل لجن ــم تش يت

رؤساء الأقسام في الجمعية وتقوم بما يلي :

1-  تحديــد المســتهدفات التــي تطمــح الجمعيــة لهــا في الســنة الماليــة، وفــق 

خطتها الاستراتيجية وبما يحقق رسالة ورؤية  الجمعية.

تقديــر تحديــد المســتهدفات التــي تطمــح الجمعيــة لهــا في الســنة الماليــة،   -2

وفق خطتها الاستراتيجية وبما يحقق رسالة ورؤية الجمعية.

على  مشــتملة  القادمــة،  الماليــة  للســنة  المتوقعــة  المصروفــات  تقديــر   -3

والصيانــة،  التشــغيل  ومصروفــات  البرامــج،  ومصروفــات  الإداريــة،  المصروفــات 

والمصروفات المتعلقة بالاستثمار والتطوير والإعلام، ومتطلبات الحوكمة.

ــة  ــع الجمعي ــب وض ــة حس ــة القادم ــنة المالي ــة للس ــرادات المتوقع ــر الإي 4-  تقدي

المالي في السنة المنصرمة وخطط الاستثمار والاستدامة المالية.

5-  يتــولى رئيــس كل قســم اقتراح الموازنــة التقديريــة لقســمه، وفي حــال وجــود 

ــم في  ــن قس ــود اشتراك أكثر م ــام، أو وج ــك الأقس ــات تل ــن اختصاص ــع م ــد لا يق بن

متطلباته، فتتولى الشؤون المالية اقتراح الموازنة التقديرية لهذا البند.

المادة 69: 

المديــر التنفيــذي للجمعيــة هــو المســؤول عــن إعــداد مشروع الموازنــة التقديريــة 

ويســلمها في موعــد أقصــاه اليــوم الخامــس عشر مــن الشــهر الأخير للســنة 

الميلادية من كل عام ويتم عرضها على مجلس الإدارة.

المادة 70:

ــدف  ــذي به ــر التنفي ــع المدي ــة م ــة التقديري ــس الإدارة مشروع الموازن ــش مجل يناق

التوصــل إلى الشــكل النهــائي لمشروع الموازنــة التقديريــة مــع الطلــب بإجــراء أيــة 

ــة على  ــة التقديري ــرض مشروع الموازن ــم ع ــم يت ــن ث ــة الضرورة، وم ــديلات في حال تع

الجمعية العمومية للاعتماد.

المادة 71:

يترتب على اعتماد الموازنة التقديرية من قبل الجمعية العمومية ما يلي: 

تصبــح الموازنــة بعــد الاعــتماد والتعميــم على مختلــف أقســام الجمعيــة خطــة   -1

ــة  ــذ الموازن ــن تنفي ــؤو ًلا ع ــم مس ــون كل قس ــة ويك ــنة الموازن ــة لس ــل للجمعي عم

فيما يخصه ويكون مجلس الإدارة مسؤول ًلا عن تنفيذ الموازنة الكلية. ً 

الفصل السابع: إجراءات الموازنات التقديرية:
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المادة 72:

يقــوم المحاســب المالي أثنــاء الســنة الماليــة بإعــداد تقريــر ربــع ســنوي بالإضافــة 

إلى تقريــر ســنوي بحيــث يتــم مقارنــة الأرقــام الفعليــة مــع المخططــة ضمــن 

الموازنــة التقديريــة وتحليــل الانحرافــات إن وجــدت، ويرســل نســخة مــن التقريــر بعــد 

ــراء اللازم  ــار وإج ــة للإخط ــس إدارة الجمعي ــذي إلى مجل ــر التنفي ــن المدي ــتماد م الاع

في حال الانحرافات المؤثرة.

2-  يعــتبر اعــتماد الموازنــة التقديريــة إذن لصلاحيــة الصرف للأغــراض المحــددة 

ــل  ــة عم ــة واستراتيجي ــاء في خط ــا لما ج ــة تبع ــطة المختلف ــة الأنش ــا وممارس فيه

الجمعية والموازنة التقديرية.

3-  لا يجوز تعديل الموازنة التقديرية بعد اعتمادها إلا من قبل مجلس الإدارة

4-  في حــال وجــود بعــض الانحرافــات بالمصروفــات قابلــة للزيــادة أو النقــص 

يقوم المدير التنفيذي بتقديم طلب لمجلس الإدارة الجمعية للتعديل.

5-  لا تنقــل الاعــتمادات مــن بنــد لآخــر إلا بعــد موافقــة مجلــس إدارة الجمعيــة على 

ذلك.

المادة 73: 

عنــد إعــداد مشروع الموازنــة التقديريــة ودخــول الســنة الماليــة الجديــدة يتــم الصرف 

بالنســبة للمصروفــات التشــغيلية والبرامــج والمشــاريع المتكــررة في حــدود تقديــرات 

الماليــة  للســنة  التقديريــة  الموازنــة  أو  المقترحــة  التقديريــة  الموازنــة  مشروع 

ــم إلا  ــتحدثة فلا تت ــاريع المس ــج والمش ــات البرام ــا مصروف ــل، أم ــهما أق ــابقة أي الس

بعد اعتماد الموازنة.
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الفصل الثامن: إجراءات المخزون:

المادة 74:

يكــون للجمعيــة مســتودع تخــزن فيــه المــواد، ويراعــى أن تتوفــر فيــه شروط الأمــن 

والسلامة وسهولة الوصول إلى المواد المخزنة.

المادة 75: 

يتــم تســليم أمين المســتودع جميــع محتويــات المســتودع مــن مــواد وســجلات، 

وذلــك بموجــب مــحضر جــرد رســمي تقــوم بــه لجنــة مشــكلة مــن قبــل المديــر 

التنفيــذي على أن يوقــع جميــع أعضــاء لجنــة الجــرد على كافــة صفحــات وكشــوفات 

ــوم  ــنوية، يق ــه الس ــه على إجازت ــل أو حصول ــه للعم ــال ترك ــعلي، وفي ح ــرد الف الج

أمين المســتودع بتســليم جميــع محتويــات المســتودع مــن مــواد وســجلات إلى لجنــة 

ــرد  ــحضر ج ــب م ــتلام بموج ــليم والاس ــون التس ــذي، ويك ــر التنفي ــكلها المدي ــرد يش ج

فعلي يوقع عليه وعلى جميع كشوفاته، جميع المعنيين.

المادة 76: 

يعتبر من مهام ومسؤوليات أمين المستودع ما يلي:

1-  اســتلام وصرف المــواد التــي يتــم إدخالهــا إلى المســتودعات، بحســب أحــكام 

وإجراءات هذا الدليل واللائحة المالية

ــث  ــة بحي ــات متجانس ــتودع في مجموع ــل المس ــاف داخ ــب الأصن ــم وترتي 2-  تنظي

يسهل الاستدلال عليها وصرفها.

ــدان أو  ــف أو الفق ــن التل ــا م ــتودع وحمايته ــودات المس ــل موج ــة ع 3-  المحافظ

السرقة. 

تسهيل أعمال لجان الجرد السنوي والجرد الفجائي خلال السنة المالية.  -4

المادة 77: 

إجراءات استلام مواد المستودع: 

المــوردة  الجهــة  مــن  الشراء  فاتــورة  بمعاينــة  المســتودع  أمين  يقــوم   -1

ومطابقتها بنسخة أمر الشراء المعتمد من صاحب الصلاحية. 

يتم فحص واستلام المواد الموردة حسب نموذج محضر فحص واستلام.  -2

ــا  ــوردة ومطابقته ــواد الم ــال الم ــب ح ــاع بحس ــتلام / إرج ــند اس ــداد س ــم إع يت  -3

للمواصفات وآمر الشراء وخلوها من العيوب نموذج سند استلام. 
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ــراءات  ــاذ إج ــد اتخ ــتودع إلا بع ــواد بالمس ــتلام أي م ــتودع اس ــع على أمين المس يمن

وقواعــد الفحــص والاســتلام اللازمــة ويتــم الاســتلام بموجــب فاتــورة شراء مــن 

الجهــة المــوردة وبموجــب نســخة مــن أمــر الشراء المعتمــد مــن قبــل أصحــاب 

الصلاحيــة وإعــداد ســند اســتلام بالكميــة المســتلمة فــعلاً بالمســتودع ووفقًــا 

للمواصفات التي تم معاينتها فعلياً والمطابقة لنسخة أمر الشراء.

المادة 78: 

يحظــر على أمين المســتودع تخزيــن أي مــواد غير تابعــة أو غير مملوكــة للجمعيــة في 

المســتودع إلا بقــرار مكتــوب ومعتمــد مــن قبــل رئيــس مجلــس الإدارة وتقيــد المــواد 

المخزنة في هذه الحالة في السجلات المخزنية والمحاسبية كمخزون أمانة.

المادة 79: 

يكون التعامل مع المخزون على النحو الآتي :

ــتخراج  ــتودع واس ــا في المس ــواد فعلي ــتلام الم ــد اس ــزون عن ــد المخ ــم تقيي 1-  يت

إيصال الاستلام. 

2-  يتــم تقييــم المخــزون بســعر التكلفــة أو ســعر الســوق أيــهما أقــل في حــال 

توفرت له قيمة، أو يكتفى بإثباته كميا في المخزون. 

3-  يتم تكوين مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم.

المادة 80: 

يقــوم أمين المســتودع بالاحتفــاظ ببطاقــات للأصنــاف يقيــد فيهــا حركــة جميــع 

الأصنــاف الــواردة إلى المســتودع والمنصرفــة منــه والرصيــد الكمــي لــكل صنــف، كما 

تحتفــظ إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة بســجل لمراقبــة المــواد بالمســتودع يقيــد 

ــات أو  ــواء بالكمي ــدة س ــتخراج الأرص ــات، واس ــنصرف بالكمي ــوارد والم ــة ال ــه حرك في

بالقيمــة إن وجــدت، وتقــوم إدارة الشــؤون الماليــة والاداريــة أيضًــا بمراقبــة المــواد 

ــزون  ــة المخ ــجل مراقب ــواردة بس ــة ال ــدة الدفتري ــة الأرص ــتودعات ومطابق في المس

أمين  لــدى  المخزنيــة  بالســجلات  الأرصــدة  مــع  وكذلــك  الفعليــة  الأرصــدة  مــع 

المستودع.
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المادة 81:

ــاب  ــن أصح ــات م ــل التوقيع ــب صرف مكتم ــب طل ــتودع بموج ــن المس ــم الصرف م يت

الصلاحيــات الماليــة والإداريــة، وعلى إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة التأكــد مــن أن 

جميــع ســندات صرف المــواد مــن المســتودعات قــد صــدر مقابلهــا طلبــات صرف 

معتمــدة مــن قبــل ذوي الصلاحيــة، وبمجــرد إتمــام صرف المــواد فــعلى أمين 

ــد  ــا يفي ــتلم بم ــع المس ــول على توقي ــواد والحص ــند صرف م ــتخراج س ــتودع اس المس

الاستلام.

المادة 82:

تتطلب عملية صرف المواد من المستودعات للإدارات والفروع المختلفة ما يلي: 

1-  تعبئــة نمــوذج طلــب صرف مــواد مــن قبــل الإدارة المعنيــة واعــتماده مــن 

ــتلم  ــل مس ــن قب ــواد م ــند صرف الم ــع على س ــن التوقي ــد م ــة، ولاب ــب الصلاحي صاح

المواد.

2-  تسجيل المواد التي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني.

المادة 83:

تتم إجراءات الجرد وفق الآتي: 

ــم  ــئ، ويت ــدوري والمفاج ــرد ال ــان للج ــكيل لج ــذي بتش ــر التنفي ــوم المًدي 1-  يق

ــات  ــع محتوي ــاملا لجمي ــرد ش ــون الج ــا، ويك ــن أداء مهماته ــا م ــور انتهائه ــا ف حله

المخازن والمستودعات، ويتم الجرد مرة على الأقل كل ستة أشهر.

ــة  ــو بلجن ــن كل عض ــوب م ــدور المطل ــرد وال ــي للج ــدول الزمن ــد الج ــم تحدي يت  -2

الجرد. 

ــن خلال  ــرد م ــة الج ــس لجن ــع رئي ــة م ــة والإداري ــؤون المالي ــاون إدارة الش تتع  -3

تحــضير قائمــة بالمــواد المــراد جردهــا –وكمياتها-مــن واقــع النظــام الحاســوبي أو 

الســجلات الدفتريــة، وتســليمها لرئيــس اللجنــة، لتتمكــن اللجنــة مــن مطابقتهــا مــع 

الموجودات داخل المستودع.

4-  تتوقــف حــركات المســتودع (صرفــا واســتلاما) منــذ بــدء عمليــة الجــرد الفــعلي 

وحتى الانتهاء منها.
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المادة 84:

ــام  ــدة في النظ ــواد المقي ــة الم ــرق بين كمي ــود ف ــرد إلى وج ــة الج ــت لجن إذا توصل

ــببات  ــن مس ــث ع ــا البح ــتودع، فعليه ــدة في المس ــة المتواج ــة الفعلي وبين الكمي

الفروقــات لمعالجتهــا أو إعــادة جــرد المــواد التــي وجــدت فيهــا الفروقــات للتأكــد، 

ويرفــع تقريــر الجــرد إلى مجلــس الإدارة للاطلاع, واتخــاذ الإجــراء اللازم في حــال وجــدت 

الفروقات.

المادة 86: 

مستندات الجرد:

الأنشــطة  واحتياجــات  طبيعــة  مــع  الجــرد  ومســتندات  نمــاذج  تصميــم  يتناســب 

المختلفة للجمعية والتي تتمثل فيما يلي:

م

1

2

3

4

5

النموذج

بطاقة الصنف

سند استلام 

وارجاع

محضر فحص 

واستلام

سند صرف و 

اخراج

أمر مذكرة 

تحويل

البيان

ــع  ــف، الموق ــف الصن ــز، وص ــف، الرم ــم الصن ــوي بيانات(اس تحت

في المســتودع، الكميــات الــواردة، الكميــات الصــادرة، تاريــخ 

التسليم، تاريخ الإصدار، 

الرصيد المتبقي=رقم حساب الصنف) 

يحــرر عنــد اســتلام صنــف جديــد مــن واقــع فــواتير المــورد 

يســتخدم أيضــاً عنــد وجــود موجــودات مــواد مرتــدة مــع ضرورة 

إيضاح رقم فاتورة المورد السابقة

تحريــره عنــد اســتلام موجــودات مــواد جديــدة بجانــب ســند 

استلام

الــذي  الســند  هــذا  بموجــب  إلا  المــواد  تخــرج  الا  يجــب 

رقــم  الرمــز،  المــواد،  وصــف  الســند،  رقــم  يحتوي(تاريــخ، 

الحساب، الكمية، تاريخ التسليم، الجهة الطالبة)

تستخدم عند تحويل أصناف من مستودع

المادة 85: 

الجهــة الوحيــدة المختصــة باعــتماد الفروقــات الناتجــة عــن عمليــة الجــرد هــو مجلــس 

الإدارة، ويتــولى قســم الحســابات مســؤولية تســجيل الزيــادة أو النقصــان في 

المخزون، الناتج عن تسوية فروقات المخزون، بعد اعتماد مجلس الإدارة للفرق. 
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الفصل الثاني: الأسس المحاسبية: م

6

7

8

النموذج

بطاقة مراقبة 

المخزون

بطاقة الجرد

 سجل المخزون 

(يستخدم فقط في 

حالة التسجيل 

اليدوي)

البيان

الإداريــة   و  الماليــة  الشــؤون  إدارة  لــدى  تســتخدم 

لمتابعة عملية الاستلام والصرف والتمويل للمواد.

يحتــوي وجــه البطاقــة على كافــة البيانــات الخاصــة 

بالصنــف و كمياتــه امــا ظهــر البطاقــة توضــح حركــة 

ــات على كل  ــق البطاق ــد تعل ــرد إن وج ــاء الج ــف أثن الصن

صنف تم جرده.

يحتــوي على بيانــات كل صنــف مــن المــواد المســتخدمة 

في الجمعيــة مــن حيــث الكميــات المطلوبــة والكميــات 

و الرصيد المتبقي و الاحتياجات من كل صنف 

المادة 87:

قوائــم الجــرد هــي عبــارة عــن قوائــم لتثبيــت نتائــج الجــرد الفــعلي يتــم تعبئتهــا مــن 

خلال بيانات بطاقة الجرد والتي تشتمل على:

1-  اسم المادة 

2-  الوحدة 

3-  الرصيد الدفتري بالكمية والقيمة 

4-  الجرد الفعلي بالكمية 

5-  الزيادة بالكمية والقيمة 

6-  النقصان بالكمية والقيمة

المادة 88: 

تقييم مخزون:

ــتبر  ــح، وتع ــة) المرج ــعر (التكلف ــط الس ــة متوس ــزون بطريق ــة المخ ــم قيم ــم تقيي يت

ــط  ــاب المتوس ــم بحس ــي تت ــة فه ــتخدام في الجمعي ــبة للاس ــة مناس ــذه الطريق ه

ــة  ــة الكمي ــه تكلف ــاف ًا إلي ــف، مض ــد الصن ــة رصي ــوع تكلف ــمة مجم ــاس قس على أس

ــا إليــه الكميــة الــواردة. وفي  الــواردة، مقســومًا على مجمــوع كميــة الرصيــد، مضافً

حالــة اتبــاع هــذه الطريقــة لا يمكــن تغييرهــا إلا مــع إيضــاح أســباب التغــيير في 

القوائم المالية وتبيان تأثير تغيير طريقة الاحتساب على الفائض. 



المادة 89: 

ــتهلاكية  ــواد الاس ــودات والم ــن الموج ــة م ــات الجمعي ــظ مشتري ــراءات حف ــتبر إج تع

أمــوال  على  المحافظــة  إجــراءات  أهــم  مــن  الجمعيــة  بمســتودعات  وخلافــه 

وممتلــكات الجمعيــة ولإحــكام ذلــك ينبغــي توافــر العنــاصر والأدوات الرقابيــة 

والتنظيمية التالية:

بطاقات صنف لدى المسؤول عن المستودع.   -1

طاقات مراقبة المخزون لدى الشؤون المالية  -2

3-  جــرد فــعلي ودوري للأدوات والمــواد في المســتودعات ومطابقتهــا مــع 

بطاقات الصنف وبطاقات مراقبة المخزون.

4-  مطابقــات مســتمرة بين البطاقــات لــدى المســؤول عــن المســتودع وبطاقــات 

مراقبة المخزون لدى الشؤون المالية. 

ــز  ــل على تميي ــذا الدلي ــدف ه ــتودعات ويه ــزون المس ــز مخ ــل لترمي ــع دلي وض  -5

أصنــاف الأدوات والمــواد المتنوعــة بأرقــام مختلفــة للدلالــة على المجموعــة التــي 

تنتمــي إليهــا ويــؤدي إلى تســهيل الرقابــة على المســتودع وســهولة التعامــل مــع 

المســتودعات في حــالات الإدخــال (الشراء) والإخــراج (الصرف) والتحــويلات (إدخــال 

وإخراج).

33

دليل الإجراءات المالية

تنظيم وتداول مستندات المستودعات.:
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المادة 90:

ــن  ــتصرف في أي م ــة بال ــة في الجمعي ــة المختص ــي الجه ــة ه ــة العمومي الجمعي

أصول الجمعية بالشراء أو البيع، ولها تفويض مجلس الإدارة في ذلك.

المادة 91: 

يــنشي مجلــس الإدارة لجنــة خاصــة بالاســتثمار وتكــون هــي الجهــة المســؤولة عــن 

استثمار أموال الجمعية، وترتبط اللجنة بمجلس الإدارة مباشرة.

المادة 92: 

تقوم لجنة الاستثمار بما يلي: 

ــة  ــوال الجمعي ــتثمار أم ــف واس ــة بتوظي ــة الكفيل ــبل الاقتصادي ــن الس ــث ع البح  -1

وممتلكاتها، وإقرار ما تراه مناسبا. 

التنفيذيــة للاســتثمارات والإشراف على  الخطــط  الدراســات واعــتماد  إعــداد   -2

تنفيذها. 

ــة  ــن سلام ــد م ــد التأك ــتثمارات بع ــن الاس ــة ع ــرادات الناتج ــر الإي ــع بتقاري الرف  -3

تقييدها في السجلات الخاصة. 

اقتراح مــا تــراه مناســب ًا في أي مــن مجــالات الاســتثمار. لا يتناســب مــع كونهــا   -4

هي المفوضة بالاستثمار 

متابعة تنفيذ قرارات مجلس الإدارة الخاصة بالاستثمار.   -5

ــا  ــه م ــح في ــتثمار، على أن يوض ــكل اس ــة ب ــجلات الخاص ــل الس الإشراف على عم  -6

يلي: 

الجهة المستثمر معها.  أ - 

قيمة الاستثمار.  ب - 

تاريخ بداية الاستثمار.  ت - 

تاريخ انتهاء الاستثمار. ث - 

موعد استحقاق الدفعات ج - 

ح -  مقدار الأرباح.

خ -  أي بيانات أخرى تفيد في متابعة عملية الاستثمار.

الفصل التاسع:إجراءات الاستثمار
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المادة 93: 

عند استثمار أموال الجمعية يجب ما يلي: 

ألا تتعارض مع الأحكام الشرعية وأنظمة المملكة العربية السعودية.   -1

أن تبقــي الجمعيــة على ســيولة نقديــة تكفــي لتشــغيل الجمعيــة لمــدة أربــع   -2

سنوات. 

3-  ألا تزيــد قيمــة المشروع المــراد الاســتثمار فيــه عــن (50%) مــن النقــد الموجــود 

ــن  ــغ م ــل المبل ــك أكم ــن ذل ــة ع ــإن زادت القيم ــة، ف ــة العام ــابات الجمعي في حس

إيرادات أخرى بحسب ما يراه مجلس الإدارة. 

4-  ألا تزيد نسبة المخاطرة فيه عن %25. 

ــب  ــة بحس ــدوى اقتصادي ــة ج ــه دراس ــتثمار في ــراد الاس ــمشروع الم ــون لل 5-  أن يك

حالته. 

6-  ألا يتعارض المشروع مع سياسة الاستثمار. 

7-  أن توثق بعقود رسمية يوضح فيها جميع البيانات المتعلقة بالاستثمار. 

8-  ألا يأخــذ أعضــاء لجنــة الاســتثمار أي عمــولات أو نســب مــن الجمعيــة أو الجهــة 

المستثمر معها. 

ــاريع  ــتثمار في المش ــة الاس ــاء لجن ــد أعض ــك أح ــارك أو يتمل ــاهم أو يش 9-  ألا يس

التي تدخل فيها الجمعية. 

10-  أي شروط أخرى ترى لجنة الاستثمار جدواها لمصلحة الاستثمار.

المادة 94:

عنــد رغبــة الجمعيــة أن تبيــع أحــد أصولهــا المعــدة للاســتثمار فلابــد مــن توفــر أحــد 

الشرطين التاليين: 

عدم تحقق العائد الربحي المرجو منه.   -1

وجود فرصة استثمارية العائد الربحي المتوقع فيها عال.  -2

المادة 95:

عنــد طــرح مشروع للاســتثمار فيــه، فلابــد أن تشــتمل دراســة الجــدوى على الجوانــب 

التسويقية والفنية والمالية ما أمكن.
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المادة 96:

عند رغبة الجمعية الاستثمار في شركة فيتم التحقق من توافر الشروط التالية: 

أن تكون الشركة رسمية.   -1

أن تكــون ممــن ســبق لــه ممارســة أعمال ومشــاريع مماثلــه لنشــاطها المــراد   -2

الشراكة فيه. 

معرفة المسؤولين فيها، والقدرة على التواصل معهم.  -3

أن يكون التعاقد معها بالصفة الاعتبارية.  -4

أن تقدم للجمعية ضمانات ضد الاحتيال.   -5

أن يكون لها قوائم مالية معتمدة من مكتب محاسب قانوني معتمد.   -6

أن تكون بنود الشراكة واضحة المعالم.   -7

أي شروط أخرى ترى لجنة الاستثمار جدواها لمصلحة الاستثمار.  -8

المادة 97: 

عند إعداد عقد الاستثمار تراعى فيه الأمور التالية: 

تحديد الأطراف المتعاقدة وممثل كل طرف والعنوان التفصيلي له.   -1

تحديد يوم وتاريخ التعاقد بالتاريخ الهجري والميلادي.   -2

تحديد الفترة الزمنية للتعاقد مع توضيح مراحل العمل.  -3

بيان موضوع التعاقد.   -4

ــم  ــال ت ــات في ح ــدد الدفع ــة وع ــع، وقيم ــة الدف ــد وطريق ــة العق ــد قيم تحدي  -5

الاتفاق عليها. 

المواصفات التفصيلية لموضوع العقد   -6

تحديد غرامات التأخير والتعويضات.   -7

طريقة إنهاء العقد عند حدوث خلاف.   -8

تحديد نسب المرابحة في حال التعاقد بطريقة المرابحة.  -9

10-  تحديد جهة حل النزاعات.
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المادة 98:

الخطوات اللازمة لاعتماد المشروع الاستثماري: 

الجهــات  مــن  واســتقبالها  الفــرص  عــن  بالبحــث  الاســتثمار  لجنــة  تقــوم   -1

المختلفة. 

2-  عند توفر فرص جيدة تتم عمل دراسة مبدئية للمشروع تشمل الآتي: 

أ- تقييم دراسة الجدوى. 

ب-  توفر شروط ونظام لائحة الاستثمار فيها. 

3-    يتم تحويل المشروع إلى رئيس الجمعية ويتخذ فيه أحد الإجراءات التالية:

أ- عرضه على مجلس الإدارة للدراسة

ب-  رفض المشروع.

4-  عند عرض المشروع على لجنة الاستثمار للجنة أن تتخذ أحد القرارات التالية: 

أ- الموافقة على المشروع وإحالته لرئيس الجمعية لإكمال الإجراءات. 

ب- عدم الموافقة على المشروع. 

ج- طلب معلومات ودراسة أكبر للمشروع.

العقــد وإكمال  الجمعيــة على  رئيــس  يتــم توقيــع  اعــتماد المشروع  5-  بعــد 

إجراءات الصرف 

تتــولى لجنــة الاســتثمار متابعــة المشروع ورفــع التقاريــر اللازمــة. 7. عنــد   -6

الانتهاء من المشروع يتم إقفال الملف الخاص به
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الفصل العاشر: إجراءات تسوية و إقفال الحسابات:

المادة 99:

يعــد رئيــس قســم المــوارد الماليــة تقريــرا ماليــا دوريــا يوقــع مــن قبلــه بالإضافــة 

إلى المديــر التنفيــذي والمحاســب المالي، ويعــرض على مجلــس الإدارة كل ربــع 

مالي، وتزود الوزارة بنسخة منه.

المادة 100: 

تتــولى إدارة الشــؤون الماليــة والإداريــة مهــام متابعــة أرصــدة الحســابات البنكيــة، 

وعمل مذكرات التسوية اللازمة شهريا.

المادة 101: 

تقــوم الإدارة الماليــة في نهايــة كل شــهر بإعــداد بيــان تســوية بين الرصيــد الــذي 

يظهــر في حســاب البنــك بالســجلات والدفاتــر، والرصيــد الــذي يظهــر بالكشــف 

ــة  ــن صح ــق م ــه التحق ــد من ــراء ضروري يقص ــذا الإج ــك، وه ــل البن ــن قب ــل م المرس

وسلامــة العمليــات البنكيــة شــهري ًا، والتأكــد مــن صحــة رصيــد كشــف البنــك طبــق ًا 

لما هو مقيد في الدفاتر المحاسبية. وتتم عملية المطابقة كالتالي:

الحصول على كشف حساب البنك للفترة موضوع المطابقة.   -1

الدفاتــر  في  تســجل  ولم  البنــك  كشــف  في  ظهــرت  التــي  العمليــات  حصر   -2

المحاسبية. 

وذلــك  البنــك  حســاب  بكشــف  تــرد  ولم  بالدفاتــر  المســجلة  المبالــغ  حصر   -3

بمطابقة المبالغ المسجلة بكشف البنك بالدفاتر والسجلات المحاسبية.

المادة 102: 

تقــوم إدارة الشــؤون الماليــة بتزويــد المحاســب القانــوني بميــزان المراجعــة 

ــود  ــق البن ــنوي وف ــبي الس ــر المحاس ــات التقري ــراءات ومتطلب ــاء إج ــي، وإنه الربع

والإجراءات التي تحدده الوزارة.



الاعتمــــاد

تم إعتماد السياسات في الاجتماع العمومي الاول لعام 2023 م

يوم الإثنين الموافق 13/ فبراير/ 2023م

إجتماع مجلس الاداره 2 

28/ ديسمبر/2022م

الموافق 24 /5 /1444هـ
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المادة 103: 

تنقسم التقارير المالية في الجمعية الى قسمين: 

تقاريــر خاصــة: تعــد اســتجابة لطلــب مــعين مــن إدارة الجمعيــة أو أطــراف أخــرى   -1

وفق ضرورات قانونية (تخطيطية، رقابية أخرى...)

تقاريــر عامــة: تعــد وفــق معــايير المحاســبة المعتمــدة مــن وزارة العمــل   -2

والتنميــة الاجتماعيــة ليطلــع عليهــا أصاحــب العلاقــة وتتمثــل في القوائــم الماليــة 

والإيضاحات المرفقة.

المادة 104: 

ــهرية أو  ــواء ش ــة س ــر الدوري ــداد التقاري ــة بإع ــوارد المالي ــم الم ــس قس ــزم رئي يلت

سنوية، وبالخصوص:

جدول تحليل التبرعات المقيدة.  -1

2-  جدول مخصص مكافأة نهاية الخدمة. 

جدول إهلاك الأصول الثابتة.   -3

جدول متابعة عوائد استثمارات الجمعية.   -4

تقرير المؤشرات المالية.  -5



تصديق أعضاء مجلس الإدارة
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