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 "  مقدمة" 

 

 الحند لله ًحدي .. ًبعد :

 فإن مما تقتضَى مصلحة العنل في الجنعَة ًتنظَه شؤًنوا ًضع السَاسات المالَة

المنظنة لإدارة الأعنال المالَة ًالمحاسبَة لتكٌن دلَلًا ًاضحاً للعاملين في الشؤًن 

 ًتحدٍثوا المالَة ، ًلذا جزى إعداد لائحة السَاسات المالَة في هذي المصفٌفة

من مجلس إدارة الجنعَة ًإبلاغ العاملين في الشؤًن المالَة بالعنل  ًاعتنادها

ي على اللٌائح ًالسَاسات المتفزعة عنوا ًالمذكٌرة  تعدٍل علَوا ٍسز ًأي،بمٌجبوا 

 . في معَار السلامة المالَة ًكذلك دلَل الإجزاءات المالَة ًالله المٌفق

 

                                                                                                                                                                                            

 لدلض إدارة الجنعية                                                                                                                                                                 
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 الفصل الأول
 الأحكام والقواعد العامة 

 
 الدعاني الدوضحة أماـ كل منها : اللائحة هفي ىذ الواردةبالألفاظ  يقصد(    1/1)مادة 

بدركزىا الرئيسي أو أي فروع للجمعية لؽكن   -  القويعيةبرفيظ القرآف الكرنً بدحافظة جمعية : الجمعية .1
 .  استحداثها مستقبلاً 

)من قبل ,, وىو الجهة الدخولة للإشراؼ على أعماؿ الجمعيةالجمعيةلرلس إدارة  : لرلس الإدارة .2
 ( كما أنو الجهة الدالضة لكافة الصلاحيات الدالية والإدارية والقانونية.العمومية  أعضاء الجمعية

 الدنتخب بواسطة لرلس الإدارة. الجمعيةرئيس لرلس إدارة  رئيس لرلس الإدارة : .3

وؿ عػن ؤ ,  والدسػبالقويعيػة لتحفيظ القػرآف الكػرنً لجمعية الخيريةلىو الددير التنفيذي  الددير التنفيذي : .4
 تنفيذ خطط وسياسات الجمعية ويتبع لرئيس لرلس الإدارة .

  القسم الدعني بدتابعة كافة العمليات الدالية في الجمعية ويتبع إدارة التشغيل في الجمعية.: الشؤون الدالية   .5

 الدالر للنظاـ الأساسية القواعد بياف إلذ بشكل أساسي   اللائحة ىذه تهدؼ من اللائحة : الذدف(  2/1)مادة 

إتباعو من  لغببالإضافة إلذ تامين وتوفير إطار مرجعي  التي بركم الأنشطة الدوكلة للشؤوف الدالية ,
قبل كافة العاملين في الجمعية  عند القياـ بجميع الأنشطة الدالية كما تهدؼ الذ المحافظة على أمواؿ 
ولشتلكات الجمعية , وتنظيم قواعد الصرؼ والتحصيل وقواعد الدراقبة والضبط الداخلي وسلامة 

 الحسابات الدالية .
عن تنفيذ وتطبيق   الجمعية مسؤولينفي الدراجعةولجنة  ليةوالشؤون الدا كون الإدارة التنفيذيةت (3/1مادة )

          أحكاـ ىذه اللائحة وجميع القرارات العامة الخاصة بها , ويعتبر الجميع مسؤولوف شخصياَ كل 
في حدود اختصاصو عن تطبيق وتنفيذ أحكاـ ىذه اللائحة , ولا لغوز إصدار قرارات أو تعليمات 

أف الأوامر الصادرة إليهم من أصحاب  أحكاـ ىذه اللائحة , مع التأكيد علىيكوف من شانها لسالفة 
لا تعفيهم من الدسؤولية مالد يبدو أوجو  الصلاحية والدتضمنة أي لسالفات لأحكاـ ىذه اللائحة

اعتًاضهم عليها كتابة. فإذا رأى صاحب الصلاحية التنفيذ فيتم التنفيذ على مسؤولية صاحب 
 تابي . الصلاحية بتوجيو ك
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تسري أحكاـ ىذه اللائحة على جميع الدعاملات الدالية بالجمعية وكل ما من  نطاق اللائحة:(   4/1) مادة
 شانو المحافظة على أمواؿ الجمعية وإحكاـ الرقابة الداخلية فيها .

بالجمعية تقع  الدراجعةلجنة  وأ كالدراجع الخارجي أو الدراجع الداخلي  أجهزة الرقابة الدالية :( 5/1مادة )
مسؤولية التأكد من تنفيذ اللائحة والتزاـ جميع الإدارات بهذه اللائحة وتطبيق لزتوياتها ورفع  معليه

عن لسالفات تطبيق اللائحة وبياف مدى تنفيذىا   أو من يفوضو للمدير التنفيذيالتقارير اللازمة 
عد الدالية الدنصوص عليها في اللوائح وابزاذ الإجراءات للتصويب السريع , وكذلك مراقبة تنفيذ القوا

 الأخرى بالجمعية .
في كافة معاملاتها الدالية واستثماراتها لأموالذا في حاؿ توافرىا بأحكاـ ومبادئ  تلتزم الجمعية (6/1) مادة

 .عن ذلك أماـ لرلس الإدارة  ولاً ؤ مسالشريعة الإسلامية , ويعتبر الددير التنفيذي  
لجنة من قبل  وذلك بعد مناقشتها والدوافقة عليها  الإدارة لرلس قبل من اللائحة ىذه عتمدت    (7/1) مادة

 تغيير أو تعديل لغوز ولا,  وبعد التنسيق مع اللجاف ذات العلاقة عند الاقتضاء التًشيحات والدكافآت

 أية صدور حالة وفي , بذلك يفوضو من أو المجلس عن رصاد قرار بدوجب إلا فيها فقرة أو مادة أي

 .الأقل على بشهر سريانها بدء قبل الأمر يهمو من كل على تعميمها ينبغي تعديلات
نص في ىذه اللائحة يعتبر من صلاحيات لرلس الإدارة أو من يفوضو وبدا لا  كل ما لم يرد بو (8/1) مادة

 يتعارض مع الأنظمة واللوائح والتعميمات الصادرة عن الجهات الرسمية ذات العلاقة  .

حيثما يقع الشك في نص أو تفسير أي من أحكاـ ىذه اللائحة فاف قرار الفصل فيو في يد   (9/1) دةما
 لرلس الإدارة .
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تعديل أو إلغاء بعض بنود اللائحة أو إلغائها كلياً وإصدار لائحة جديدة  لمجلس الإدارة سلطة (11/1مادة )
 حسب ما تقتضيو مصلحة الجمعية وأىدافها و توسعاتها .

بالقرارات و التعاميم الدالية حالياً بدا لا يتعارض مع أحكاـ ونصوص ىذه اللائحة  يستمر العمل (11/1) مادة
 ويلغى اعتماد كل ما يتعارض معها.

 يسري العمل بهذه اللائحة اعتبارا من تاريخ اعتمادىا  سريان اللائحة :   (12/1) مادة

 أي لوائح مالية سابقة وجميع ما يتعارض معها من أحكاـ وقرارات.  تلغي ىذه اللائحة  (13/1) مادة
مواد اللوائح  دتعيعد بعد  ىذه اللائحة يعتبر مكملًا ومفسراً لبنودىا , و  أي دليل إجراءات  (14/1) مادة

 . الدالية ومفسرة لذا مكملة لأحكاـ اللائحة ذات الصلة الدعموؿ بها الدطبقة في الجمعية الأخرى

 . بانتهائووتنتهي   (. الديلادي) مع بداية العاـ للجمعية  السنة الدالية تبدأ (15/1)  مادة
 في الجمعية الدالية والتقارير  ىي اللغة الرسمية للمعاملات العربية اللغة( 16/1) مادة
        في التسجيل والإثبات والتقييم في التقارير الدالية ىي الرياؿ السعودي ,  العملة الدستخدمة  (17/1) مادة

وفي حاؿ برصيل أمواؿ بعملات أخرى بروؿ للرياؿ السعودي حسب سعر العملة السائد مع 
 إجراء التسويات المحاسبية اللازمة عندما يتطلب الأمر ذلك .

وشهادات الضماف  الصكوؾ والدستندات ذات الطبيعة الخاصة مثل والعقودالوثائق  حفظ يتعين  (18/1) مادة
وأي مستندات أخرى ذات ألعية والديزانيات  الداليةالعقود مع الغير والقوائم عقود التوظيف و و 

 ابزاذتداولذا إلا بإذف من صاحب الصلاحية مع  ولا لغوزفي صندوؽ خاص مالية وقانونية 
 . لشتلكات وخصوصيات الجمعيةك حرصاً على الإجراءات والتعليمات الدنظمة لذل

           متعاقدين موظفين كانوا سواءً  في الجمعية العاملين جميع عليه اللائحة ىذ أحكام تسري (19/1مادة )
 ه اللائحة .ىذ بنود من يشملهم فيما الدتطوعين وأيضاً  , حكمهم يأخذ من أو

من يقوـ بتمثيل الجمعية في معاملاتها وعلاقاتها مع الغير بدا في ذلك  لرلس الإدارةلػدد  (21/1مادة )
 التقاضي ورفع الدعاوى والتفاوض والتصالح مع الغير .

وأصحاب العهد ومن في حكمهم مسؤولوف عما في عهدىم من نقود أو شيكات  أمناء الخزن( 21/1مادة )
أو حوالات أو أي لزرر ذي قيمة نقدية وجميع لزتويات الخزف تكوف في عهدتهم الشخصية ,  

 كما يكونوا  مسؤولين عن كل عهدة فرعية تسلم من عهدتهم إلذ مساعديهم .
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         في الحسابات وأمناء الصناديق وموظفي تنمية الدوارد الدسؤولين الداليين وموظ يحظر على (22/1مادة )
 في الجمعية  قبوؿ ىدايا شخصية ) عينية أو نقدية ( من الدوردين أو الدتبرعين .

بالدوافقة على إعداـ الديوف التي للجمعية طرؼ الغير وطرؼ العاملين يختص لرلس الإدارة  (23/1مادة )
         بالوفاة وذلك بدوف ابزاذ الإجراءات القانونية في حالة إذا الذين تركوا الخدمة بالفصل أو 

ما رؤي استحالة برصيلها أو أف تكاليف إقامة الدعاوى القضائية أكبر من قيمتها بعد خصم 
 أي مستحقات لذم طرؼ الجمعية .

          ندات الصرؼالتي ترٌتب التزامات على الجمعية أو على الغير مثل س الدستندات الدالية (24/1مادة )
أو سندات القبض وما في حكمها لغب أف تكوف ذات أرقاـ متسلسلة , ويتعين حفظها في 

 .مكاف آمن 
بأي حاؿ من الأحواؿ استعماؿ أختاـ الإمضاءات الخاصة بأصحاب الصلاحية  لا يجوز (25/1مادة )

لصرؼ والشيكات بالصرؼ في التوقيع على معاملات الصرؼ الدختلفة ) النقدية وسندات ا
 والحوالات والتحويلات وغيرىا ( .

 نسوبيها أو أف تضمن قروضاً للغير .لدللجمعية أف تقدـ قروضاً  لا يجوز (26/1مادة )

الحصوؿ على بسويل من الغير لخدمة أغراض الجمعية ولو في سبيل ذلك يجوز لمجلس الإدارة  (27/1مادة )
 الجمعية وبدا لا لؼالف أحكاـ الشريعة الإسلامية.إعطاء الضمانات وفقاً لنظاـ تأسيس 
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 الفصل الثاني
 السياسات  الدالية والمحاسبية

 

تتبع الجمعية في إعداد القوائم الدالية والإجراءات المحاسبية الدعايير المحاسبية للمنشآت الغير ىادفة  (1/2) مادة
للربح الصادرة من الذيئة العامة للمحاسبين القانونيين بالإضافة إلذ متطلبات التقارير الدالية 

الدركز وما يصدر عن  (( IFRSFOJSMES ))الدولية للمنشآت الصغيرة والدتوسطة 
 من تعليمات .الوطني لتنمية القطاع غير الربحي 

تلتزـ الجمعية بالسياسات والدبادئ  المحاسبية الدتعارؼ عليها و الدقبولة قبولًا عاما  وبدا نصت عليو  (2/2مادة )
 الدعايير المحاسبية ذات الصلة بهذا الشأف . 

لحصوؿ على بيانات مالية صحيحة , نظاماً دقيقاً تضع الجمعية بهدؼ حماية لشتلكاتها ومن أجل ا (3/2مادة )
لتسجيل وحفظ البيانات المحاسبية  عن طريق تصميم أو شراء برنامج لزاسبي  حديث يفي 
بدتطلبات  الجمعية الآنية والدستقبلية . ويتم من خلاؿ البرنامج إثبات الأحداث الدالية من واقع 

 .اداً إلذ الدبادئ المحاسبية الدقبولة قبولاً عاماالدستندات طبقاً لنظرية القيد الدزدوج واستن

تقوـ الشؤوف الدالية مع الدراجع الداخلي بالتأكد الدستمر من صلاحية النظاـ و ملائمتو مع  (4/2مادة )
الاحتياجات ومتطلبات العمل الدالر والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة الأعماؿ فيو 

 ه وإبقائو متناسقاً مع أعلى مستويات الأداء المحاسبي.والسعي لتحديثو وتطوير 

ووفقاً .الاعتماد الصلاحية في أصحاب من معتمدة مستندات واقع من المحاسبية القيود لتسج (5/2) مادة
 للأسس والأعراؼ المحاسبية الدتعارؼ عليها .

المحاسبية بطريقة تتيح  الدعاملاتلغب الاحتفاظ بالدفاتر والسجلات المحاسبية والقوائم الدالية وجميع  (6/2) مادة
 عليها في أي وقت مناسب . والاطلاعلأي طرؼ لو علاقة بالرجوع 

أرشفة السجلات والدستندات ولزاضر الاجتماعات والقرارات في الجمعية على أساس علمي لغب  (7/2) مادة
 منظمة .وبطريقة 

سنوات وبدا لا  عشر لغب أف برتفظ الجمعية بالسجلات و الدلفات  في الأرشيف لددة لا تقل عن (8/2) مادة
 يتعارض مع الأنظمة الدعموؿ بها في الدملكة بهذا الخصوص .
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نيابة عن الجمعية التوقيع على العقود والاتفاقيات  كتابيا أو من يفوضو يتولذ رئيس لرلس الإدارة (9/2مادة )
, ويكوف توقيعو عليها ملزماً للجمعية ,  بعد موافقة لرلس الإدارة التي تقتضيها مصلحة الجمعية

ويرفع الددير التنفيذي  لمجلس الإدارة تقريراً مفصلًا عن العقود والاتفاقيات التي تم توقيعها نيابة 
 ماع بعد التوقيع عليها.عن الجمعية في أقرب اجت

جميع موجودات الجمعية , والنقد الدوجود في  الإشراؼ على عمليات جرد الدراجعةتتولذ لجنة  (11/2مادة )
 الصندوؽ والعهد وذلك في الحالات التالية: 

 بذلك . الدركزتغير لرلس إدارة الجمعية حيث يلزـ إشعار  .1

وبناء  ولا لؽكن  الانتفاع منها بالبيع , اؿ مطلقاً ,إتلاؼ موجودات غير صالحة للاستعم .2
 من سجل الأصوؿ  الثابتة. نزاؿ الدوجودات التي جرى إتلافهاعلي لزضر اللجنة يتم إ

 تغيير أمين الصندوؽ. .3

 جرد الأصوؿ الثابتة للجمعية. .4

 انتهاء السنة الدالية . .5

 الجرد الدفاجئ .  .6
 

أصوؿ الجمعية ,  لددير الدالر نظاماً للتأمين علىلتنفيذي أو ايعتمد لرلس الإدارة باقتًاح من الددير ا (11/2مادة )
 تناسب كفاية التأمين والقيمة الدؤمن عليها.ضد جميع الاخطار مع مراعاة 
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 الفصل  الثالث
 الدوازنات التقديرية 

 وتشمل على الخطط الفرعية  التالية  الاستًاتيجيةخطة ) سنوية ( مشتقة من الخطة  تعد الجمعية (1/3) مادة
  . خطط البرامج والأنشطة 
 .  وخطة التشغيل 
  وخطة التبرعات والإيرادات 
   . وخطة الأصوؿ والاستثمارات 

 تعتبر الخطة ) السنوية ( أساساً لإعداد الدوازنة التقديرية  في الجمعية .   (2/3) مادة
ر احتياجاتها من راس الداؿ العامل وحجم السيولة النقدية اللازمة تساعد الدوازنة الإدارة على تقدي (3/3) مادة

 لسداد الالتزامات الدورية .
تعد الجمعية الدوازنة التقديرية للإيرادات و النفقات  من خلاؿ التًجمة الدالية  لتكاليف الخطة    (4/3) مادة

 السنوية على أف تشمل الدوازنة التقديرية الأقساـ التالية :
م كافة البرامج والأنشطة  الخاصة بالجمعية , وأي مبادرات بزدـ ضالبرامج والأنشطة : وت موازنة - أ

 الذدؼ الرئيسي للجمعية والدتمثل في نشاط الجمعية . 

الدوازنة التقديرية للنفقات التشغيلية : وتضم تكلفة القوى البشرية القائمة على رأس العمل  - ب
اـ القادـ وفق خطة التوظيف الدعتمدة في الخطة وتكلفة القوى العاملة الدضافة خلاؿ الع

التشغيلية , ونفقات الدواد والخدمات الدستهلكة وتكلفة الدعدات والتجهيزات وعلى إف يتم 
تبويب ىذه النفقات وفقاً لدليل حسابات الجمعية ولكل مركز تكلفة على حده .  ويضاؼ 

 إليها بنداً خاصاً بدوازنة الدصروفات غير الدنظورة.
لدوازنة التقديرية للإيرادات والتبرعات : وتشمل كافة إيرادات الجمعية النابذة من عمليات ا - ت

الاستثمار وريع الأوقاؼ بالإضافة إلذ تقديرات التبرعات لبرامج وأنشطة الجمعية و كافة 
 الإيرادات والدعم الذي يقدـ للجمعية من الجهات الداعمة .  

عتمدىا الجمعية في تنة الأصوؿ الثابتة وموازنة الاستثمار التي الدوازنة الرأسمالية : وتشمل مواز  - ث
 الخطة التشغيلية . 
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الدوازنة النقدية التقديرية : وتتمثل في إعداد موازنة بحركة السيولة النقدية للجمعية من  خلاؿ  - ج
 لدالر .  تأثير موازنتي الإيرادات والنفقات بالإضافة إلذ أرصدة النقدية الدتوقعة في  بداية العاـ ا

القوائم الدالية التقديرية : وتشتمل على قائمة الإيرادات والدصروفات  التقديرية للجمعية بالإضافة  - ح
 إلذ قائمة الدركز الدالر التقديرية وفق معطيات الدوازنات السابقة  .  

 أف على الدوازنة ة ولإعداد الخط لجنة بتشكيل قراراً  سنوياً  ينيبو من أو رئيس لرلس الإدارة  يصدر (5/3) مادة

 , وبزتص ىذه اللجنة بالتالر  :  للجنة الددير التنفيذي رئيساً  يكوف
 برديد السياسات والإجراءات العامة للموازنة التقديرية . - أ

برديد الدعلومات الدطلوبة والفرضيات والعوامل والعناصر الدطلوب استخدامها في إعداد الدوازنات  - ب
 التقديرية .

 للموازنة تلتزـ بتنفيذه وحدات العمل . إعداد جدوؿ زمني - ت

 مراجعة ومناقشة خطط الإدارات ومكاتب الإشراؼ التابعة للجمعية . - ث
 مراجعة ومناقشة وإقرار الدوازنة بشكلها النهائي بعد بذميع الخطط والدوازنات الفرعية . - ج
ها لمجلس الإدارة وضع التصور النهائي  للخطة التشغيلية و )الدوازنة التقديرية( للجمعية  وتقدلؽ - ح

 للاعتماد والتصديق .

أشهر وتضم كل الددير التنفيذي ومدراء الإدارات  ثلاثةب الدالية تشكل اللجنة قبل نهاية السنة (6/3) مادة
الرئيسة في الجمعية مع الشؤوف الدالية وإدارة تنمية الدوارد وأي جهة إدارية يوصي بها الددير التنفيذي  

 . 

نة الدوازنات بالتنسيق مع مسئولر الإدارات  الدعنية القياـ بإعداد إجراءات وتوزيع أدلة لظاذج تقوـ لج (7/3) مادة
 إعداد الدوازنة السنوية عليهم . 

 سبتمبرلغب على كل إدارة الدبادرة بتقدنً الخطة  السنوية وذلك في موعد لا يتعدى نهاية شهر  (8/3) مادة
 من كل عاـ  . 

والفروع  كما تقوـ بإعداد ومناقشة  الإداراتالدوازنة دراسة الدوازنات الدقدمة مع  كل تتولذ لجنة  (9/3) مادة
 موازنة الجمعية المجمعة بعد الانتهاء منها. 

يقوـ مدير الشؤوف الدالية بدناقشة متطلبات النفقات الرأسمالية مع أعضاء لجنة الدوازنة قبل إدراجها  (11/3) مادة
 في الدوازنة .
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قبل إدراج النفقات الرأسمالية في الدوازنة التشاور مع جميع إدارات الجمعية  تقوم لجنة الدوازنات (11/3) مادة
للتأكد من عدـ وجود أصوؿ غير مستخدمة في وحدات عمل أخرى وذلك لتحويلها بدلًا من 

 شرائها.
 عية . تنتهي أعماؿ اللجنة في منتصف الشهر الأخير من العاـ الدالر في الجم  (12/3) مادة

الدوازنة على أساس شهري وربع سنوي بحيث تبين الفتًات التي يقل أو يزيد خلالذا  دتػ عَ   (13/3) مادة
نشاط الجمعية وذلك للاحتياط في التغيرات الدتوقعة في العمليات والدساعدة في إعداد الدوازنة 

 النقدية التقديرية .
بعد اعتماد الدسودة النهائية للموازنات من اللجنة  يقوـ الددير التنفيذي  برفعها إلذ لرلس   (14/3) مادة

 الإدارة لاعتمادىا في موعد لا يتعدى نهاية العاـ الدالر . 

إذا تعذر اعتماد الدوازنة التقديرية في الدوعد المحدد سابقاً  يتم الصرؼ في حدود الاعتماد  (15/3) مادة
موازنة العاـ السابق على أف يتم تنزيل ىذه الدصروفات من البنود الدقابلة في  الدرصود في 

 الدوازنة الجديدة بعد اعتمادىا.

إذا تم التأكد من حدوث عجز في البند الدناقل لو  ووجود الدناقلة من بند إلذ آخر  لغوز  (16/3) مادة
 فائض في البند الدناقل منو  بعد موافقة صاحب الصلاحية . 

% من جملة موازنة 15الدصروفات غير الدنظورة في موازنة النفقات  لغب ألا تتجاوز  (17/3) مادة
والدصروفات  اعتماداتهاويستخدـ الدخصص لذذا البند لتغذيو البنود التي نفدت  الدصروفات,

 بعد تعذر النقل بين أقساـ البند الواحدلرلس الإدارة الطارئة غير الدتوقعة وذلك بقرار من 
 لعدـ وجود فائض يسمح بذلك .  

الدوازنة بشكل دوري ربع سنوي أو عند الحاجة لدراجعة وبرديث الدوازنة ورفع تقرير  تجتمع لجنة (18/3) مادة
 إلذ لرلس الإدارة .

  
الدوازنة للسنة الجارية لغب أف لا تتم إلا في حالات استثنائية كظهور فروقات   عملية تعديل (19/3) مادة

كبيرة نابذة عن استخداـ افتًاضات خاطئة أو أسباب خارجية ويوصى الددير التنفيذي 
باعتماد ىذه التعديلات بعد مناقشتها مع لجنة الدوازنة , بناء على التقرير الدقدـ من الشؤوف 
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ق مع إدارة التخطيط أو مسئوؿ الخطة والذي يتولذ برديث التقارير الدالية الدالية بعد التنسي
 للمؤسسة . 

الشؤوف الدالية بإعداد تقرير شهري يقارف النتائج الفعلية بتلك التقديرية , ويقدـ  يقوم مدير (21/3) مادة
 ىذا التقرير للمدير التنفيذي في النصف الأوؿ من الشهر التالر . 

الدوازنة نسب حد الالضرافات الدقبولة لبنود الدوازنة والنتائج الفعلية عند إعداد الدوازنة  دد لجنةتح (21/3) مادة
 التقديرية .

كاتب الدالخطة والدوازنة بدناقشة الالضرافات عن النتائج الفعلية مع مديري الإدارات و  تقوم لجنة (22/3) مادة
 للفروقات مدعمة بالوثائق إلذ اللجنة . ولغب على الجميع تقدنً جميع الدعلومات والدبررات
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 الفصل الرابع
 الدقبوضات 

 

أداة برصيل أمواؿ الجمعية نقدا او بشيكات أو عملات أو عيناً ) ذىب ولروىرات  سند القبض (1/4مادة )
 ( وىي سندات ذات قيمة.

الدالية بإتباع الدورة الرقابية على الدالية وكافة الجهات التي تتعامل مع الدستندات تلتزم الشؤون  (2/4مادة )
 ىذه الدستندات والدتمثلة في  التالر :

 بدوجب لظوذج طباعة يعتمد من قبل الددير التنفيذي . طباعة الدستندات .1

دوؽ أو موظف أي موظف إداري بشرط الا يكوف أمين الصن تم إرساؿ النموذج إلذ الدطبعة معي .2
 . في الإدارة الدالية 

استلاـ ىذه الدفاتر من الدطبعة من قبل لجنة الفحص والاستلاـ والتي يتم إصدار قرار من  يكوف .3
 الددير التنفيذي بتشكيلها . 

 تسجل ىذه الدفاتر الدستلمة  عهدة على مسؤوؿ القبض في  الشؤوف الدالية.  .4

بناء على لظوذج طلب ( تقوـ الإدارة الدالية بالصرؼ من ىذه السندات لدندوبي تنمية الدوارد 3/4مادة )
متابعتها من خلاؿ سجل يدوي  معصرؼ سندات قبض معتمد من صاحب الصلاحية , 

 أو برنامج حاسوبي لسصص لذذا الغرض .

( تسجل الكميات الدنصرفة من السندات بدوجب لظوذج صرؼ سندات قبض موقع عليو 4/4مادة ) 
 بالاسم ثلاثيا بالاستلاـ من قبل الجهة الطالبة , وتسجل كعهدة لسزنية على الدستلم.

( لػضر صرؼ سندات قبض جديدة لأي جهة حتى يتم تصفية عهدة السندات القدلؽة 5/4مادة )
الدفاتر في الإدارة الدالية أي صرؼ لذذه الدفاتر مع بقاء الدفاتر  ويتحمل مسؤوؿ عهدة

 السابقة . 

عمل جرد للدفاتر بشكل دوري من الدشرؼ الدالر للتأكد من حسن ترتيبها وحفظها  لغب( 6/4مادة )
 ومتابعتها . 
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لرلس ( تقصر طباعة سندات القبض على الدركز الرئيسي للجمعية فقط وبتعميد من رئيس 7/4مادة )
 الإدارة  أو من يفوضو .

( لػظر على أي إدارة أو فرع طباعة سندات قبض من أي نوع وبرت أي ظرؼ من الظروؼ 8/4مادة )
. 

( لغب توقيع أي مستلم لسندات القبض على تعهد مكتوب يفيد بأنو اطلع على كافة 9/4مادة )
السندات التي في حوزتو  التعليمات  الخاصة بالتعامل مع سندات القبض  وأنو في  حالة فقد

يتحمل كافة النتائج الدتًتبة والتي تصل إلذ حد الفصل من العمل والتحويل للجهات الرسمية  
 بتهمة الإلعاؿ أو الاختلاس . وكل ذلك لؼضع لتقدير صاحب الصلاحية .

 ( أي سند قبض يعطى للمتبرع لغب أف يكوف لستوما بختم الجمعية .11/4مادة )
سند قبض يتم إلغاؤه لػتفظ بالأصل الدلغي مع النسخ ويوقع عليو الدندوب باسمو ثلاثيا  ( أي11/4مادة )

 وأسباب الإلغاء  ويورد ضمن سندات القبض للحسابات .
الدنظمات  ( تتمثل تبرعات الجمعية  في الدسالعات التي يتم الحصوؿ عليها من الأفراد و 12/4مادة )

... وغيرىا والأمواؿ المحصلة من الأوقاؼ والذبات. زكواتالوالجهات الدالضة الدختلفة, وكذلك 
الجارية الدختلفة أو  عملياتها عن إيرادات من عليو برصل ما .. كما بسثل إيرادات الجمعية كل

 إضافي . بسويل أو قروض حسنة أو الأصوؿ من أصل بيع النابذة عن  الرأسمالية
قدية أو عينية أو على شكل خدمات ,                  إثبات التبرعات بكافة صورىا سواءً كانت ن لغب( 13/4ادة )م

 . في النظاـ الدالر للجمعية حسب التعليمات والدعايير الخاصة بذلك

 الجمعية على سبيل الدثاؿ لا الحصر في التالر  : تدثل موارد وإيرادات( 14/4مادة )
 ها حكومة خادـ الحرمين الشريفين  .الإعانة السنوية التي تقدم .1

 الإعانات والذبات والتبرعات والأوقاؼ والوصايا التي يقرر لرلس الإدارة قبولذا  . .2

 التبرعات للأنشطة والبرامج التي تقوـ بها الجمعية . .3

 مسالعات عامة للجمعية , وتبرعات الدعم التي تأتي من كافة الدصادر للجمعية.  .4

 الأعماؿ التي تتفق مع سياسة وأىداؼ الجمعية .عائدات الاستثمار في  .5
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الإيرادات الأخرى )رسوـ دورات , إلغارات عقارات , ريع الأوقاؼ , مبيعات خيرية , رسوـ  .6
 العضوية , ... الخ ( .

( لػرر سند قبض للمبالغ التي يتم قبضها في منافذ استقباؿ التبرعات وإدارة تنمية الدوارد , ويتضمن 15/4مادة )
 الدستند الدعلومات التالية : ىذا 

 قيمة التبرع بالأرقاـ والحروؼ . .1

 . الذجري والديلادي التاريخ .2

 نوع التبرع ) الدناشط / الدشاريع / عاـ / أخرى ( . .3

 نوع الكفالة في حاؿ كاف التبرع لكفالة دائمة. .4

 الجهة الوارد لذا التبرع ) التوزيع الجغرافي ( . .5

 , رقم الشيك , البنك الدسحوب عليو ( أو برويلطريقة التبرع ) نقدا أو شيكات أو عينا  .6

 . فرد  –شركة  –مؤسسة  –كاملًا اسم الدتبرع   .7

 بيانات الدتبرع ) عنوانو , رقم ىاتفو , البريد الالكتًوني ( . .8

 اسم الجمعية وشعارىا . .9

 اسم مستلم التبرع ثلاثياً وتوقيعو . .11

وي سند القبض العيني للعملات والمجوىرات وغيرىا نفس بيانات سند القبض النقدي  ( لػت16/4مادة )
والشيكات الوارد في ىذه اللائحة بالإضافة إلذ بياف العدد والنوع , والوزف وعدد القطع ووصفها 

 بالنسبة للذىب والمجوىرات .
 إعداد سند القبض من أصل وثلاث نسخ كالتالر :لغب ( 17/4مادة )

 الأصل للمتبرع .. 1

  . نسخة للحسابات .2

 . نسخة للإدارة أو القسم أو الجهة  الوارد لذا التبرع داخل الجمعية .3

 . نسخة ثابتة بالدفتً للمراجعة .4

توريد الدبالغ المحصلة من مندوبي جمع التبرعات ومكاتب التحصيل أو أي جهة معنية  لغب( 18/4مادة )
 بتحصيل مبالغ للجمعية إلذ الصندوؽ العاـ  ويقوـ أمين الصندوؽ بتحرير سند قبض رئيسي , ويرفق بو نسخة
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ضمن ىذا السند من سندات القبض الفرعية الخاصة بالدندوب والتي تساوي بساما قيمة سند القبض الرئيسي ويت
 الدعلومات التالية :

 . قيمة الدبالغ بالأرقاـ والحروؼ .1

 . اسم الدندوب )لزصل الأمواؿ ( .2

 . القسم أو الإدارة أو الجهة التابع لذا .3

 . عدد السندات . )  من رقم  : إلذ رقم   (4

 . تاريخ السندات . ) من تاريخ  : إلذ تاريخ (  5

 . أنواع التبرعات .6

 قيمة كل نوع من انواع  التبرعات. 7

 . الدبالغ النقدية 8

 .  الشيكات 9
 . التحويل البنكي11

 . اسم أمين الصندوؽ الرئيسي ثلاثياً وتوقيعو .11

. تساوي قيمة  سند القبض الرئيسي  مع لرموع السندات الفرعية مع الدبالغ التي تم استلامها . 12
 بالإضافة إلذ قيمة الشيكات الدرفقة . 

( بناء على سند القبض الرئيسي تنتقل عهدة الدبالغ الدالية من الصندوؽ الفرعي ومستقبلي التبرعات 19/4مادة )
والمحصلين إلذ الصندوؽ الرئيسي ويتم إسقاط قيمة السندات وعدد ىذه السندات التي 
أشتمل عليها البياف من العهدة على الشخص أو القسم الدستلم للسندات من قبل قسم 

 قبض في الجمعية .ال
من الدنافذ الدختلفة  القسممع لجنة  الدستودع( لػرر لزضر للتبرعات العينية التي يستلمها أمين 21/4مادة )

لاستقباؿ التبرعات داخل الجمعية, ويرفق بو نسخة من سندات القبض العينية الخاصة 
 بالدندوب ويتضمن ىذا المحضر  الدعلومات التالية :

 )لزصل التبرعات العينية( .. اسم الدندوب 1

 . القسم أو الإدارة التابع لذا .2

 . سندات القبض العيني  ) من رقم  : إلذ رقم (3
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 . تاريخ السندات  ) من تاريخ : إلذ تاريخ ( .4

 . الكميات الدستلمة ووصفها وأنواعها وأوزانها . 5

 . أسماء لجنة الاستلاـ للتبرعات العينية  وتوقيعهم 6

الإيرادات والتبرعات وكافة الدتحصلات النقدية إلذ البنك وتودع في حساب الجمعية ,  يجب توريد( 21/4)مادة 
ولا لغوز بقاءىا في عهدة أمين الصندوؽ أكثر من اليوـ التالر, وإف كاف اليوـ التالر أحد 

قدية العطلات الرسمية فيتم إيداعها فور  انتهاء ىذه العطلات . وذلك بدوجب إذف توريد ن
للبنك  بعد اعتماده من الشؤوف الدالية  ويعتبر أمين الخزينة مسؤولا عما بعهدتو من نقود أو 

 شيكات أو أوراؽ ذات قيمة. ولا لغوز الصرؼ من ىذه الدبالغ بأي حاؿ من الأحواؿ. 

بدوف استعماؿ بإعداد إذف توريد النقدية للبنك ولػظر توريد أي مبالغ نقدية  يقوم أمين الصندوق( 22/4مادة )
 ىذا السند , ويتضمن سند الصرؼ النقدي الدعلومات التالية :

 . التاريخ .1

 . القيمة رقما وكتابة .2

 . فئات الأمواؿ .3

 . اسم البنك ورقم الفرع .4

 . رقم الحساب .5

 . التوجيو المحاسبي الناشئ عن عملية التوريد .6
 : . يتألف ىذا السند من أصل وصورة يوزع كالتالر7

 مستندا للقيد . –الأصل : للحسابات  - أ

 الصورة : ثابتة بالدفاتر للمراجعة . - ب
( يقوـ أمين الصندوؽ بتسليم نسخة من  سندات القبض الرئيسية مرفق بها السندات الفرعية  مع 23/4مادة )

القيود إشعار الإيداع البنكي إلذ الشؤوف الدالية في  الجمعية ليقوـ المحاسب بإجراء الدطابقة ثم 
 المحاسبية اللازمة.
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( يتم التوقيع على صورة الإيداع البنكي وسندات القبض الرئيسية من الإدارة الدالية بدا يفيد انو تم 24/4مادة )
الإيداع وبذلك بزلى مسؤولية أمين الصندوؽ من النقدية والسندات الفرعية التي قاـ بتحصيلها 

 ندات في الأرشيف الخاص بالصندوؽ . . وعلى أمين الصندوؽ الاحتفاظ بهذه الدست

 ( تكوف الدتحصلات إما نقدا أو بشيكات أو إيداع مباشر في البنوؾ أو حوالات أو عينية .25/4مادة )
( تكوف الدتحصلات الدالية التي لػرر عنها سندات قبض ىي الدتحصلات النقدية والدتحصلات 26/4مادة )

 بشيكات .
التي لػرر بها سند قبض عيني  ىي الدتحصلات من العملات بأنواعها , والذىب ( التبرعات العينية 27/4مادة )

والمجوىرات وتستلم بأوزانها وأوصافها , وغيرىا من التبرعات العينية . ويتم متابعتها كمياً في 
 سجلات خاصة بهذه التبرعات . 

. وتقييم ما لؽكن الاستفادة منو ( يتم تشكيل لجنة لحصر التبرعات العينية وعمل لزاضر خاصة بها28/4مادة )
في الجمعية, وتثبت كتبرع للجمعية بعد استيفاء جميع الدستندات اللازمة لذلك, وبيع ما لؽكن 
بيعو كالذىب والمجوىرات والعملات وغيرىا ويتم إثبات قيمتها بعد البيع بسند قبض نقدي  

 كتبرع للجمعية. 
حسابات الجمعية لا لػرر بها سندات قبض ولػرر عنها إشعارات  ( التحويلات البنكية التي تتم بين29/4مادة )

مدينة أو دائنة حسب الحالة, ويعتبر الإشعار البنكي والخطاب الدرفق بو مستندا موجبا 
 للتسجيل لصالح الجهة الدرسلة بعد التأكد من تسجيل القيمة في البنك لصالح الدستفيد.

الدباشرة في الحسابات البنكية الدخصصة للمشاريع والأنشطة لا ( التبرعات عن طريق الإيداعات 31/4مادة )
لػرر عنها سندات قبض وتسجل لزاسبياً لصالح الدناشط أو الجهات الدفتوح لذا الحساب 
البنكي, وفي حالة طلب الدتبرع ما يفيد بتبرعو لػرر لو إشعار دائن بقيمة التبرع بعد التأكد من 

 معية.تسجيل القيمة في البنك لصالح الج
( التبرعات عن طريق الإيداعات الدباشرة في حسابات الجمعية البنكية العامة غير الدخصصة 31/4مادة )

للمشاريع والأنشطة لا لػرر عنها سندات قبض وتعالج كالتالر: تسجل لزاسبيا كتبرعات عامة 
ب الدتبرع ما ما لد يرد إشعار من الدتبرع يفيد بتخصيص ما تبرع بو لدنشط لزدد, وفي حالة طل

يفيد بقيمة تبرعو لػرر لو إشعار دائن بقيمة التبرع بعد التأكد من تسجيل القيمة في البنك 
 لصالح الجمعية.
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( الأمر الدستدنً: ىو أمر من متبرع للبنك بتخويلو بخصم مبلغ لزدد في تاريخ لزدد من حسابو 32/4مادة )
لجمعية في البنك الدسحوب عليو بصفة مستمرة )لػدد الددة( لحساب لزدد من حسابات ا

 الأمر الدستدنً.
 ( لػتوي الأمر الدستدنً البيانات الأساسية التالية: 33/4مادة )

 . اسم الدتبرع .1

 . رقم حساب الدتبرع والفرع الدفتوح فيو الحساب .2

 . تاريخ الاستقطاع .3

 . مبلغ التبرع .4

 . اسم الدستفيد ) الجمعية ( .5

 الدستفيد .. رقم حساب 6

 . الغرض من التبرع )الدنشط أو الجهة الوارد لذا التبرع ( .7

( الأمر الدستدنً مطبوع بنكي من أصل وصورتين, الأصل للبنك, صورة لإدارة تنمية الدوارد, وصورة 34/4مادة )
 للجمعية.

بحصر الأوامر الدستدلؽة ومتابعتها  ( يلزـ قياـ الشؤوف الدالية وبالتنسيق مع إدارة تنمية الدوارد بالجمعية35/4مادة )
شهريا والدطابقة البنكية للحسابات الواردة لذا الاستقطاعات, وحصر الدبالغ الواردة دوف وجود 
نسخ من الأوامر الدستدلؽة لدي الجمعية, وحصر الأوامر الدوجودة والتي لد ينفذ استقطاعها 

لاغ قسم الاستقطاع بتقرير شهري ومطالبة البنك بالإيضاحات وعمل التسويات اللازمة وإب
 يبين حركة الأوامر الدستدلؽة والفروقات السالبة والدوجبة وأسبابها.

( تقوـ الشؤوف الدالية بإعداد كشف شهري يوضح ملخص الدقبوضات النقدية والدقبوضات 36/4مادة )
ل بشيكات والدقبوضات العينية لزللة حسب بنودىا ويعدىا من أصل وصورة , يرسل الأص

 لإدارة الجمعية  ولػتفظ بالصورة بالدفتً لأجل الدتابعة والرقابة وتقونً الأداء .
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 الفصل الخامس
 وقواعد الشراء الدصروفات والنفقات

مييز بين الصرؼ والدفع جميع ما يصرؼ من ماؿ الجمعية والتلغب موافقة لرلس إدارة الجمعية على ( 1/5مادة )
الالتزاـ الدالر على الجمعية , وأما الدفع فيعني تسديد قيمة ىذا إذ أف الصرؼ يعني ترتيب 

 الالتزاـ .

لغب قبل إصدار أمر الصرؼ الدعتمد التأكد من وجود موازنة كافية لذلك والتأكد من الحاجة إلذ ( 2/5مادة )
 الدصروؼ عليو وتقع مسؤولية ذلك على الددير التنفيذي . 

 االصرؼ أو آمر  امعتمد الع مع الدفوض على الحسابات البنكية من ينوب عنو أو رئيس الجمعيةيعتبر ( 3/5مادة )
على مستندات الصرؼ الدختلفة توقيعاً نهائياً لغيز للمسؤولين عن حفظ  ماالدفع ويعتبر توقيعه

الأمواؿ كلًا حسب اختصاصو دفع النقود أو بررير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء 
 .الاحتياجات 

 تنفيذىا بالضرورة يستلزـ مالية نفقة عنو ينشأ تصرؼ لأيرئيس الجمعية والدفوض معو  اعتماد إف( 4/5مادة )
 المحاسبية للإجراءات وطبقاً  الجمعية لدى الدستعملة النظامية الدستندات بواسطة سليم بشكل

 ىذه تنفيذ صحة عن لافو ؤ الددير الدالر مسالددير التنفيذي و  ويعتبر الدالر بالنظاـ الدوضحة
لصلاحية الإدارة الدالية من إتباع الخطوات النظامية لتنفيذ اولا يعفي توجيو صاحب  الإجراءات

 عملية الصرؼ. 

 سند الصرؼ  أف كما النقود دفع الصناديق لأمناء لغيز الذي النظامي الدستند (الصرؼ سند) يعتبر( 5/5مادة )
بدوجب الشيكات  الدسحوبة  على الجمعية  البنك من النقود سحب لغيز الذي النظامي الدستند ىو

 .وبحسب الإجراءات الدشار إليها في ىذه اللائحة 
 بإحدى صرؼ سند بدوجب الدصاريف سواءً للبرامج والأنشطة أو الدصاريف العامة يكوف تسديد  ( 6/5) مادة

 : التالية الطرؽ
العهدة الدخصصة حسب نوع الدصروؼ على أف لا يتجاوز السقف المحدد  من نقداً  .1

 .رياؿ  5111للصرؼ النقدي 
 .رياؿ 5111 من لأكثر معها الدتعامل البنوؾ إحدى على بشيك .2

 .(بنكية حوالة) البنك على برويل .3
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                ذلك علي الدالة الدستندات وإرفاؽ الصرؼ مسوغات لجميع الدعاملة استكماؿ من التأكد بعد ذلك ويتم
 للإجراءات وطبقاً  الصلاحية صاحب من الصرؼ واعتماد الدختصين الدوظفين من عليها التوقيعات اكتماؿ و

 اللائحة. في ىذه الدوضحة
التي لذا رصيد مالر مت برع بو أو معتمدة في وعلى البرامج والأنشطة في الجمعية  تتم عملية الصرف( 7/5مادة )

الدالر لزل الصرؼ من خلاؿ تعبئة لظوذج طلب الصرؼ على النشاط وينبغي أف موازنة العاـ 
 لػتوي لظوذج طلب الصرؼ على :

 . بيانات الإدارة أو القسم الدعني بطلب الصرؼ 
  و البند الدراد الصرؼ لو .أبيانات البرنامج أو النشاط 

 . إيضاح الدستند النظامي للصرؼ في النموذج 
  . برديد رقم البند او البرنامج في موازنة العاـ في حاؿ تم اعتماده فيها والرصيد الدعتمد 
  الإدارة الطالبة للصرؼ .رئيس القسم أو توقيع 

 . توقيع الددير التنفيذي والددير الدالر على النموذج 
  . اعتماد صاحب الصلاحية 
 الرصيد من خلاؿ الدوازنة أو من خلاؿ  توقيع قسم الدوازنات أو الشؤوف الدالية بدا يفيد توفر

 وجود تبرع ودعم للبرنامج .
رصيد للبرنامج أو الدبادرة يتم إعداد لظوذج مناقلة بين البنود وبعد إبساـ عملية  في حال عدم توفر(8/5مادة )

 الدناقلة يتم إجراء عملية الصرؼ بدوجب سند الصرؼ ولػتوي لظوذج الدناقلة على البيانات التالية :
 . البند / البرنامج الدراد الدناقلة لو 
  . البند / البرنامج الدراد الدناقلة منو 
  موافقة صاحب الصلاحية على إجراء الدناقلة بعد تأكيد الإدارة الدالية على توفر رصيد في البند

 الدراد الدناقلة منو .
 ذا البرنامج حتى يتم برديد نوعية ىذه الدناقلة ىل ىي دعم من البنود العامة أو قرضاً على ى

 تسويقو أو وصوؿ تبرعات لو .  
سند صرؼ عند سداد الدصروفات بدوجب شيكات مسحوبة من قبل الجمعية على  لغب بررير( 9/5مادة ) 

 : أحد البنوؾ التي لغري التعامل معها و ولػتوي سند الصرؼ على البيانات التالية
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 اسم الدستفيد . .1

 لحساب .اسم البنك الدسحوب عليو ورقم ا .2

 الدبالغ رقما وكتابة . .3

 رقم الشيك الدسحوب  .4

 أسباب الصرؼ . .5

 التوجيو المحاسبي لعملية الصرؼ . .6
توقيع كافة الأطراؼ التي اشتًكت في إعداد ومراجعة سند الصرؼ ) أعده , راجعو ,  .7

 الددير الدالر (

 توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات الدالية الدخولة لذم . .8
الصك والدستند القانوني الذي يتم بدوجبو دفع النقود من قبل البنك  العأو الحوالة ( الشيك 11/5مادة ) 

 للمستفيد ويراعى فيو ما يلي :

 . ذكر الاسم الصريح للجهة الدستفيدة .1

 . تسجيل الدبلغ الددفوع رقما وكتابة .2

 . الاعتماد من صاحب الصلاحية .3

 قسم الحسابات , كما لػظر على غير سند صرؼبدوف  أو حوالة بنكية ( لػظر إصدار أي شيك11/5مادة ) 
  . أف يقوـ بإعداده

كافة الوثائق الدبررة للصرؼ ويتألف سند صرؼ   أو الحوالة ( يرفق مع أصل سند صرؼ الشيكات12/5مادة ) 
 الصورة ثابتة بالدفاترمن أصل وصورة الأصل للحسابات للقيد بدوجبو و  أو الحوالة الشيكات
 .للمراجعة 

وقع  إذادليل إثبات على إبراء ذمة الجمعية بذاه الغير  أو الحوالة ( يصبح سند صرؼ الشيكات13/5مادة ) 
           صورة الشيك أو بست الحوالة على حسابو البنكي على أو مستلم الشيك على متن السند 

مع الحصوؿ  أو الحوالة على حسابو مع ذكر الاسم الكامل والصريح بدا يفيد استلامو الشيك
  . على سند قبض في الحالات الدوجبة لذلك

( في حالة بررير الشيك لدورد خدمة أو أصوؿ ثابتة أو متداولة أو تسديد إلغارات وما شابو ذلك 14/5مادة )
 .أو حوالة  يلزـ الحصوؿ على سند برصيل )قبض( بالشيك
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التأشير عليها بدا يفيد الدراجعة قبل اعتماد سند الصرؼ, كما ( لغب ختم مستندات الصرؼ أو 15/5مادة )
 بصفة نهائية.أو الحوالة لغب التأشير عليها أيضا بدا يفيد الصرؼ بدجرد إصدار الإذف أو الشيك 

             ( الأصل أف تتم الددفوعات بعد استلاـ الأصناؼ الدوردة وإضافتها للمستودعات أو استلامها16/5مادة )
من الجهة الطالبة للشراء, أو بعد قياـ الطرؼ الآخر بتنفيذ ارتباطو أو تعهده قِبَل الجمعية, ولغوز 
للجمعية صرؼ القيمة مقدما إذا اقتضت الضرورة ذلك بشرط الحصوؿ على الضمانات الكافية 

 قبل الصرؼ.
ف الدبلغ الدطلوب صرفو ( في حالة صرؼ مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشتًيات لغب التحقق من أ17/5مادة )

 يطابق ما ىو وارد بشروط التعاقد وأف يراعى ما يلي :
 أصلية وعلى لظوذج مطبوع باسم الدورد ولستومة منو .ضريبية أف تكوف الفواتير  .1

 أف تكوف ىذه الدستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها . .2

 إذف الإضافة للمخازف عن الأصناؼ التي تم شراؤىا . بررير  .3

بتوقيع مدير الإدارة وأمين رياؿ  1111لزضر فحص عن الأصناؼ الدوردة إذا زادت قيمتها عن  .4
على الفاتورة بدا يفيد بدطابقتها للعينات  مدير الإدارة, فإف قلت عن ذلك يكتفى بتوقيع الصندوؽ 

 والدواصفات الدطلوبة .

 توريد ) الشراء ( .صورة أمر ال .5

 مستخلصات الأعماؿ أو التًميمات ولزاضر استلامها . .6

 التأكد بأف الفاتورة لد يسبق صرفها وأف بزتم الدستندات بخاتم )صرؼ( فور سداد الثمن . .7

 نسخة من لزضر التًسية على الدورد ) في حالة عروض الأسعار والعطاءات ( . .8

لغوز توفير احتياجات الجمعية وتنفيذ أعمالذا عن طريق الشراء الدباشر في الحالات العاجلة  ( 18/5مادة ) 
 التالية : الاستثنائية

 إذا كانت مواصفات الدادة الدطلوب شراؤىا غير متوفرة إلا لدى وكيل واحد .-1
 .إذا كانت عملية الشراء طارئة مستعجلة ولا تتحمل التأخير -2
 رياؿ . لفأ ة عشرخمسعلى ألا تتجاوز قيمة الشراء  .إذا كانت القيمة في الدستوى الدسموح بو -3
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 تكوف عمليات الشراء الدباشرة كالآتي : ( 19/5مادة  ) 

لغب رياؿ آلاؼ الذي يتجاوز عشرة عند تنفيذ الأعماؿ والدشتًيات عن طريق الشراء الدباشر  -أ           
على  لرلس الإدارة في لستصة يرأسها عضوالحصوؿ على ثلاثة عروض على الأقل , وتفحص ىذه العروض لجنة 

 ألا تتجاوز التكاليف السعر السائد في السوؽ .

 .للجنة الدذكورة تكوف صلاحية البت في الشراء الدباشر  -ب 

رياؿ يتم توفيرىا وفق الأسلوب الذي الأعماؿ والدشتًيات التي لا تزيد قيمتها على عشرة آلاؼ  -ج 
 تراه الجمعية مناسباً .

 لغوز للجمعية توفير احتياجاتها التي تتم بالشراء الدباشر عن طريق الوسائل الإليكتًونية . -د 

  كما لابها إلذ صلاحية الشراء الدباشر  ( لا بذوز بذزئة الدشتًيات أو الأعماؿ من أجل الوصوؿ  21/5مادة ) 
 .بذوز بذزئة ىذه الأعماؿ من أجل الوصوؿ بها إلذ صلاحية الدسؤولين الدفوضين 

ولغب  عبر طرح الأعماؿ في منافسة عامة والأوقاؼ تثماريةستنفذ أعماؿ بناء الدشاريع الإدارية والا(  21/5مادة )
  اتباع الإجراءات التالية : 

بعدـ  التقيدوضع شروط ومواصفات فنية واضحة وتكوف مستوفية لكافة التفاصيل الفنية الدقيقة الدطلوبة مع -1
 ذكر أي أرقاـ كتالوجات أو أسماء ماركات لزددة تنطبق على شركة معينة .

 إعداد الدواصفات باللغة العربية ولؽكن إضافة اللغة الإنكليزية في حاؿ دعت الحاجة لذلك .-2
 بيع النسخة . ةضع قيمة تقديرية للمنافسة وترسل في مظروؼ لستوـ مع برديد قيمو -3
 طباعة نسخة من الشروط والدواصفات وختمها بختم الجمعية وإعداد العقد الدناسب للعملية .-4
 التأكد من توفر الاعتماد الدالر اللازـ للمشروع أو القدرة على تغطيتو قبل طرح الدنافسة .-5
 ن جاىزية الدوقع وتوفر الفسوحات والرخص .التأكد م-6
 مصنعي ... وىكذا ( .  –مفتاح  –برديد نوع العملية الدراد تنفيذىا على سبيل الدثاؿ ) بناء عظم -7

أو  21/5سواءً باتباع الإجراءات الدذكورة في الدادة تنفذ أعماؿ التًميم والصيانة بحسب الأحواؿ (  22/5مادة )
 .  7و  2و  1الفقرات  17/5و  16/5لدادتين في امع الأخذ في الاعتبار ما ورد  18/5الدادة 
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لغوز توفير احتياجات الجمعية الخاصة بالدستفيدين مهما بلغت قيمتها بعد جلب ثلاثة عروض (  23/5مادة )
 ة الدختصة للمناسب منها .أسعار وفحصها وإجازة اللجن

 لغب موافقة لرلس الإدارة على توفير وتنفيذ كافة الأعماؿ والدشتًيات .(  24/5مادة )
( سندات الصرؼ الدلغاة : يرفق أصل السند مع صورتو موضحا سبب الإلغاء واسم معد السند  25/5مادة )

 ثلاثياً وتوقيعو .
بها الوثائق والبيانات والفواتير والكشوؼ وغيرىا من الدستندات  ( الوثائق الدؤيدة للصرؼ : يقصد26/5مادة ) 

الدبررة والدؤيدة لعمليات صرؼ النفقات والتي لغب أف ترفق مع مستندات الصرؼ الدذكورة في ىذه 
          اللائحة , بدا يفيد أنها بست على الوجو الصحيح وبأف الدشتًيات أو الدستلزمات أو الأشغاؿ

بست لصالح الجمعية وأنو قد تم استلامها , ولغب أف تكوف ىذه الوثائق والبيانات  أو الخدمات قد
 والفواتير باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ الدقدمة فيو.

ة ( إذا فقدت الدستندات الدؤيدة لاستحقاؽ مبلغ معين قبل الصرؼ جاز أف يتم الصرؼ بدوافق27/5مادة )
بعد التأكد من عدـ سابقة الصرؼ وبشرط أف يأخذ التعهد اللازـ على طالب الصرؼ  الرئيس 

بتحمل جميع النتائج التي قد تتًتب على تكرار الصرؼ ويشتًط أف يقدـ طالب الصرؼ بدؿ فاقد 
للمستندات , وذلك بعد إجراء التحقيق اللازـ وابزاذ الإجراءات اللازمة لدنع استخداـ الدستند 

 لأصلي مع وجوب إرفاؽ نتيجة التحقيق الذي أ جري في ىذا الشأف مع مستندات الصرؼ .ا
 عملية صرؼ الدرتبات والأجور  وفق التسلسل التالر :  تكوف  (28/5) مادة

 . يقوـ قسم الدوارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الدوظفين ومن ثم يرسل إلذ الشؤوف الدالية .1
  ية بدراجعة كشوؼ الرواتب والتأكد من عمليات الاحتساب الواردة في الكشف. تقوـ الشؤوف الدال2
. بعد الدراجعة والتدقيق واخذ الدوافقة والتعميد من الددير التنفيذي على كشف الرواتب تقوـ 3

بطباعة قوائم بأسماء الدوظفين والدبالغ التي ستدفع لذم وأرقاـ حساباتهم البنكية ويوقع  ,الشؤوف الدالية
 بالاعتماد . ورئيس الجمعية من قبل الدوارد البشرية , والشؤوف الدالية , والددير التنفيذي

الدفوضين على الحسابات في الجمعية والددير التنفيذي والددير من قبل  أمر الصرؼ. يتم توقيع 4
 .الدالر ومن ثم إجراء عملية التحويل بالدباشر

حساباتها الخاصة, ولا لغوز منح سلف  ىقيمة الاستقطاعات الواردة بكشوؼ الأجور عل ى. تعل5
 . من كافن ئالرواتب والأجور لأي كا ىعل



 لائحة الصياشات المالية                  حاظةة القييعية                                                                                                              جمعية تحفيظ القرآٌ الكريه بم

 

26 
( 31)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية  

. لا لغوز للعاملين أف يعينوا وكلاء عنهم لاستلاـ مستحقاتهم من رواتب وتصفيات إلا بدوجب 6
رؼ . يتعين توريد الدبالغ التي لد توكيلات شرعية , بعد مضي عشرة أياـ من التاريخ الدقرر للص

تصرؼ من الأجور والدرتبات لحساب الصندوؽ أو البنك الدتعامل معو وتعلي بالحسابات الشخصية 
 طلب صاحب الراتب ويعتمد من الددير التنفيذي.بلدستحقيها بالذمم, ولا تصرؼ ىذه الأجور إلا 

دة خمس سنوات من تاريخ الاستحقاؽ . الرواتب والأجور وما في حكمها والتي لد يطالب بها م7
 تصبح حقاً مكتسباً للجمعية, وتعلي لحساب الإيرادات.

 صرؼ الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية : لغوز   (29/5) مادة
. الدواسم والأعياد الرسمية وما على شاكلتها بشرط موافقة الددير التنفيذي  أو من ينوب عنو على 1

 وبإتباع نفس إجراءات صرؼ الرواتب السابقة .  ذلك
. أف يكوف الدوظف في مهمة خارج الجمعية  ويستلزـ وجوده الذ ما بعد حلوؿ الدوعد المحدد 2

 لصرؼ الرواتب .
 . عند استحقاؽ إجازتو السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.3

 لذ ثلاثة أنواع :تصنف العهد النقدية في الجمعية إ(  31/5مادة )
 عهد البرامج والأنشطة .-3العهد الدؤقتة .            -2العهد الدستدلؽة .            -1

لتحقيق الضبط الداخلي ومع ذلك لغوز أف أو حوالة بنكية ( الأصل في الصرؼ أف يتم بشيكات 31/5مادة )
 .اللائحة طبقا للقواعد المحددة الواردة في ىذه  نقداً من العهد يتم الصرؼ 

الدستدلؽة في ىذه اللائحة بأنها الدبلغ الذي يسلم لأحد  بالعهدة( طبيعة الع هد  الدستدلؽة : يقصد 32/5مادة )
الدوظفين أو الدتعاونين مع الجمعية للصرؼ منو على الددفوعات النثرية والعاجلة وفق احتياجات 

,  على أف يستعاض  أو على مدفوعات صيانة الدباني الإدارية والاستثمارية والأوقاؼ الدتكررةالعمل 
 ويتم الصرؼ منها في الحالات الاتية:ىذا الدبلغ عندما يقتًب من الانتهاء .

 .الآلات لإصلاحمشتًيات قطع الغيار اللازمة  -

 مصاريف صيانة ولزروقات السيارات التي تصرؼ للسائقين والدندوبين. -

 مصاريف صيانة الدباني الإدارية والاستثمارية والأوقاؼ وتأمين الاحتياجات . -

 صاريف النثرية.الدمصاريف الضيافة والنظافة و  -



 لائحة الصياشات المالية                  حاظةة القييعية                                                                                                              جمعية تحفيظ القرآٌ الكريه بم

 

27 
( 31)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية  

, العهد الدخصصة للبرامج والأنشطة الفصل في العهد سواء كانت مؤقتة أو مستدلؽة بين لغب( 33/5مادة )
 والعهد الدخصصة لدواجهة الدصروفات النثرية أو مصاريف التشغيل العامة. 

لا تسجل أي عهده على أقساـ الجمعية أو أي جهة مستخدمة لذا بل كعهدة شخصية تستخدـ  (34/5) مادة
 من قبل موظف معين وتسجل عليو. 

بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفت لغب الفصل بين العهدة الدائمة والدؤقتة ولا لغوز الدمج   (35/5) مادة
 لشخص واحد. 

 لا لغوز صرؼ عهدة مالية من عهدة مالية أخرى أو عهدة لشخص من شخص آخر. (36/5) مادة
ولػدد  من لرلس الإدارةعلى أف يعتمد التنفيذي  ديرالدالدستدلؽة بناء على طلب من  بالعهدة( يصرح 37/5مادة ) 

الصرؼ , وينبغي إعادة النظر في ىذا الحد كل فتًة زمنية على في الطلب حدىا الأقصى ولرالات 
رؤيتو بالزيادة أو النقصاف ويعرض طلب الزيادة الددير التنفيذي  ولػددضوء الدنصرؼ الفعلي منها , 

 :ة من أصل وصورة على النحو التالر ولػرر طلب للسلفعلى لرلس الإدارة 
 رير سند صرؼ الشيك أو برويل القيمة .الأصل : يرسل للحسابات بعد اعتماده لأجل بر 

 ى مع الجهة الطالبة للسلفة الدستدلؽة .الصورة : تبق 

الدستدلؽة حسب طبيعة نشاطها, ولكن بصفة  العهدة( بردد كل إدارة وقسم لرالات الصرؼ من 38/5مادة )
الانتظار حتى يتم استخراج  اؽ الدصروفات العاجلة والتي يصعبعامة تكوف ىذه المجالات في نط

 شيكات لذا والدصروفات النثرية الضرورية للتشغيل.

الدستدلؽة بدوجب سند صرؼ شيكات أو لظوذج برويل بنكي للمستفيد والذي يعد  العهدة( ت صرؼ 39/5مادة )
 الصورة :الدعتمد  و  العهدةيرسل إلذ الحسابات مرفقا بو أصل طلب الأصل من أصل وصورة  

 الصندوؽ لغرض الدراجعة , أما التحويل البنكي فالأصل للبنك وصورة للحسابات( . تبقى لدى

الدستدلؽة بناء على سند صرؼ نقدي من أصل وصورة يعتمد من  العهدةالصرؼ من  يكوف( 41/5مادة )
الصورة تبقى و الشؤوف الدالية, يرفق الأصل مع الدستندات ويرسل إلذ الحسابات للتسوية المحاسبية, 

 الدوظف لأجل الدطابقة مع طلب الصرؼ. لدى
بالتفصيل  العهدةالدستدلؽة سجلا خاصا لتسجيل كافة مصروفات  بالعهدة( لؽسك من يعهد إليو 41/5مادة )

 أولا بأوؿ من واقع أذوف الصرؼ على أف لؼضع ىذا الدفتً للمراجعة والتدقيق.
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, لاستعاضة  للعهدةالدستدلؽة من النفاذ يتم إعداد كشف تفريغ واستعاضة  العهدة(  عندما تقتًب 42/5مادة )
مرفقا بو أصوؿ أذوف الصرؼ والدستندات الدؤيدة للصرؼ , وتقدـ إلذ  العهدةما تم صرفو من 

ومراجعتها من قبل لجنة التدقيق  الشؤوف الدالية لأجل الدراجعة وتسجيلها بالدفاتر طبقا لطبيعتها
, ثم لػرر إذف صرؼ شيكات أو برويل بنكي  واعتمادىا من لرلس الإدارة خليةوالدراجعة الدا

 لاستعاضتها باسم الشخص الدسؤوؿ عنها.
ختم كافة الدستندات الدؤيدة للصرؼ من العهدة بختم "ص رؼ" وذلك فور الانتهاء من عملية  لغب  (43/5) مادة

على توقيع الشيكات ويتأكد من الدفع أي بعد أف يتم توقيع الشيك من قبل أخر شخص مفوض 
 عدـ تكرار دفعها وقياـ المحاسب  بختمها بختم )روجع( .

الدستدلؽة لنظاـ الجرد الدوري مثل الخزائن وكذلك بزضع لنظاـ الجرد الدفاجئ بناء  العهدة( بزضع 44/5مادة ) 
           ومدير القسمعلى طلب الددير التنفيذي ويعد بنتيجة الجرد تقريرا يرفع إلذ الددير التنفيذي 

 ثم تتخذ الإجراءات اللازمة لتسوية الفروؽ . العهدةأو الإدارة الدختصة التابع لذا 
الدستدلؽة عهدة شخصية لا لغوز نقلها إلذ موظف آخر إلا بعد أف تتم تسويتها  العهدةتعتبر  (45/5مادة )

وإخلاء طرؼ الدوظف الدسؤوؿ عنها, على أف يعد بذلك لزضر استلاـ وتسلم يعتمد من الددير 
التنفيذي, ولا لغوز بحاؿ من الأحواؿ أف يعهد لأحد العاملين في الحسابات أو الرقابة الدالية 

 لؽة وذلك للمحافظة على نظاـ الضبط الداخلي.الدستد بالعهدة
 الدستدلؽة في الحالات التالية: العهدة( تصفى 46/5مادة )

. في نهاية السنة الدالية ويورد الدتبقي منها إلذ البنك أو الصندوؽ, كما أنها تستعاض كاملة في بداية السنة 1
 الدالية الجديدة.

 ها لانتفاء الغرض منها.. عندما تطلب الإدارة الطالبة لذا تصفيت2

. عندما تنتقل من موظف إلذ موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو الدرض أو الوفاة أو إنهاء 3
 العمل .

الدستدلؽة بروؿ إلذ الحسابات لأجل تسجيلها في النظاـ المحاسبي  العهدة( بعد مراجعة مستندات 47/5مادة )
حسب طبيعتها مع التأكيد على  أو مراكز التكلفة ستفيدةبعد برليلها, وبرمل على الحسابات الد

 المحاسب بعدـ تسجيل السلفة بشكل إجمالر وإقفالذا في حسابات لرملة.
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( لا لغوز صرؼ الدرتبات والأجور أو الأجور الإضافية أو الدكافآت أو الحوافز أو سلف للعاملين 48/5مادة )
 الدستدلؽة. العهدةمن 

 الدستدلؽة ما يلي : العهدةن يكوف مسؤولا عن ( يشتًط فيم49/5مادة )
 أف يكوف من العاملين الدائمين في الجمعية. .1

 ألا يكوف مسؤوؿ مسؤولية حسابية بالشؤوف الدالية . .2

الدستدلؽة ولغب أف يتوافر في ىذه  العهدة( يتطلب الأمر وجود مستند عن كل مبلغ يصرؼ من 51/5مادة )
 الدستندات ما يلي :

 .أو إلكتًونية  الدستندات من دفاتر مطبوعة بأرقاـ مسلسلةأف تكوف ىذه  .1

 لغب أف تكوف الدصروفات كافة معززة بفواتير ضريبية أصلية . .2

 أف تكوف معتمدة من صاحب الصلاحية حسب الوارد باللائحة. .3

لاستلاـ أو بدا يفيد السداد )مستند باعلى الدستند الشخص الذي تسلم النقدية )الدستفيد(  أف يوقع .4
 سند قبض(.

 بالأرقاـ والحروؼ. أف تكتب الدبالغ .5

 لغب أف لػتوي الدستند على وصف كاؼ لأسباب الدصروؼ. .6

وليس باسم  الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمحافظة القويعية الجمعيةأف تكوف الدستندات باسم  .7
 أحد مندوبيها.

 أف تكوف الدستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ  تقدلؽها. .8

 يصرؼ من السلفة الدستدلؽة عن الدبلغ المحدد من أصحاب الصلاحية.ألا يزيد ما  .9

( في حالة تعذر الحصوؿ على مستند مؤيد للصرؼ يتم استخداـ لظوذج داخلي يوضح نوع الدصروؼ 51/5مادة )
تفصيليا والقائم بو ويوقع من مدير إدارة مستلم العهدة ويعتمد من الددير التنفيذي ويكوف ذلك في 

 استثنائية وفي أضيق الحدود.حالات 
الدؤقتة في ىذه اللائحة بأنها الدبلغ الذي يسلم لأحد الدوظفين في أي إدارة أو موقع  بالعهدة( يقصد 52/5مادة )

           أصوؿ منقولة أو مواد أو ترميم مباني عمل للإنفاؽ غير الدعروؼ قيمتو بدقة مقدماً مثل شراء
 .أو غيره  , أو سداد التزاـأو أكثر ةلزدد لدرة واحد أو سداد مصروؼ
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على أف لػدد في ىذا  الددير التنفيذيبناء على طلب من لرلس الإدارة  الدؤقتة من العهدة( تعتمد 53/5مادة )
, ولرالات الصرؼ والدوظف الذي ستصرؼ لو, ولػرر من أصل وصورة العهدةالطلب مقدار ىذه 

ل إعداد لظوذج صرؼ الشيك أو التحويل البنكي , يرسل إلذ الحسابات بعد اعتماده لأج الأصل 
 الدؤقتة للمراجعة . للعهدة: تبقى مع الإدارة الطالبة والصورة 

الدؤقتة إلا في الغرض الذي طلبت من أجلو. وبناء على مستندات  العهدة( لا لغوز الصرؼ من 54/5مادة )
 مستوفاة النواحي الشكلية والدوضوعية.

الدؤقتة بدوجب سند صرؼ شيكات أو لظوذج برويل بنكي للمستفيد والذي يعد من  ةالعهد( تصرؼ 55/5مادة )
           تبقى الصورة الدعتمد  و  العهدةيرسل إلذ الحسابات مرفقا بو أصل طلب الأصل أصل وصورة  

 في الدفاتر لغرض الدراجعة , أما التحويل البنكي فالأصل للبنك وصورة للحسابات( .

الدؤقتة في مدة لا تتجاوز عشرة أياـ من تاريخ انتهاء الغرض الذي صرفت من  العهدة( تتم تسوية 56/5مادة )
أجلو, وتقدـ الدستندات إلذ الحسابات للمراجعة والفحص بعد اعتمادىا من صاحب الصلاحية 
 وبعد توريد الدتبقي منها إلذ الصندوؽ أو البنك حسب إجراءات التوريد الدشار إليها في ىذه

 طبقاً لطبيعتها . أو مراكز التكلفة اللائحة , ثم تسجل في الدفاتر وبرمل على الحسابات الدستفيدة
 الدؤقتة في الحالات التالية : العهدة( تصفى 57/5مادة )

 . في نهاية السنة الدالية ويورد الدتبقي منها إلذ البنك.1

 الغرض منها.. عندما تطلب الإدارة الطالبة لذا تصفيتها لانتفاء 2

         . عندما تنتقل من موظف إلذ موظف آخر لأي سبب من الأسباب كالإجازة أو الدرض3
 أو الوفاة أو إنهاء العمل.

         ( لا لغوز صرؼ عهدة مؤقتة لأحد الأشخاص إذا كاف في حوزتو عهدة أخرى مؤقتة أو مستدلؽة58/5مادة )
 إلا بعد تسويتها.لنفس الغرض 

 الدؤقتة ما يأتي : العهدة( يشتًط فيمن يكوف مسؤولا عن 59/5مادة )
 . أف يكوف من العاملين الدائمين في الجمعية.1

 . ألا يكوف مسؤوؿ مسؤولية حسابية بالشؤوف الدالية.2

يقصد بعهدة البرامج والأنشطة في ىذه اللائحة بأنها الدبلغ الذي يسلم لأحد الدوظفين في أي إدارة ( 61/5مادة )
 وقع عمل للإنفاؽ منو على البرامج والأنشطة .أو م
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يًصرح بعهدة البرامج والأنشطة بناء على طلب من الددير التنفيذي يعتمد من لرلس الإدارة , (  61/5مادة )
ولػدد في الطلب مقدار العهدة ولرالات الصرؼ والدوظف الذي ستصرؼ لو , ولػرر الطلب من 

بعد اعتماده لإعداد لظوذج صرؼ الشيك أو التحويل لأصل يرسل للحسابات ا , أصل وصورة
ويسري عليها من حيث طريقة  البنكي , والصورة تبقى لدى الإدارة الطالبة للعهدة للمراجعة

 . الصرؼ والإقفاؿ والتسوية كما في العهد الدستدلؽة والدؤقتة
الدفروشات وبذهيزات الحاسب إف الأصوؿ الشخصية مثل الأجهزة والدعدات والأدوات والأثاث و  (62/5) مادة

الآلر ووسائل الاتصاؿ ووسائل النقل التي تصرؼ من مستودع الجمعية أو تشتًي وتوضع برت 
تصرؼ موظف أو لرموعة من الدوظفين لغرض تنفيذ مهاـ وظائفهم لاستخدامهم الشخصي 

ولًا عنها بزضع لقيدىا وتسجيلها في )سجل العهد العينية( وإثباتها كعهدة مسلمة, ويكوف مسؤ 
وعلى الوجو ا حسب الأصوؿ  الدتعارؼ عليها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالذ

 الصحيح وإعادتها إلذ الجمعية عند الطلب .
لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا بسنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماتو من   (63/5) مادة

الجمعية مالد يقم بتسليم وإخلاء كافة العهد الدسجلة عليو سواءً كانت عهداً نقدية او عينية , او 
 سداد القيم الدتًتبة عليو من العهد التي لد يسلمها.
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 الفصل السادس
 الحسابات البنكية

( يكوف للجمعية حسابات بالبنوؾ تودع فيها مواردىا وإيراداتها . وصلاحية التوقيع على ىذه 1/6مادة )
بحسب على الحسابات البنكية  ماوالدفوضين معه ونائبو الحسابات مقتصرة على رئيس لرلس الإدارة 

 .  الدركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي القواعد والإجراءات الدنظمة لذلك والصادرة عن
فقط أو من يفوضو  لس الإدارة( صلاحية فتح  حسابات بنكية جديدة للجمعية أو أي من فروعها لمج2/6مادة )

 بذلك , وتسري على ىذه الحسابات الجديدة كافة الأحكاـ الدتعلقة بالحسابات البنكية القدلؽة .

 بدوافقةفويض صلاحياتهم على ىذه الحسابات لدرؤوسيهم وتكوف سلطة التفويض ( لا لػق للمفوَضين ت3/6مادة )
 .على الدفوضين الدركز مع موافقة  بعد الرفع لو من قبل الددير التنفيذي للجمعية لرلس الإدارة

 يتم إعلاـ البنك فوراً عند سحب أو تعديل سلطة الأشخاص الدفوضين بالتوقيع. (4/6) مادة

 موافقة لرلس الإدارة الجمعية بفتح حساب أو أكثر لذا في أحد البنوؾ المحلية باسم الجمعية بعد( تقوـ 5/6مادة )
 ويتم إيداع جميع إيرادات الجمعية في ىذه الحسابات. 

 التسوية اللازمة شهرياً . مذكرات عمل و الحساب ىذا بدتابعة الدالية الإدارة تقوـ  (6/6) مادة
( لغب استخداـ دفاتر شيكات مطبوعة بأرقاـ متسلسلة, وبالنسبة للشيكات التالفة لغب التأشير 7/6مادة )

ولغب حفظ ىذه الشيكات بتًتيب تسلسلها  استعمالذاعليها بوضوح بكلمة لاغي حتى يبطل 
الرقمي للشيكات الددفوعة, كما لغب أف تكوف ىناؾ رقابة سليمة على دفاتر الشيكات الغير 

 ستعملة.م

( مبالغ الشيكات لغب طباعتها على الشيكات بالحاسب الآلر أو بآلات حماية خاصة بهدؼ منع 8/6مادة )
 أي شخص من لزاولة تغيير مبلغ الشيك ورفع قيمتو .

 ( لغب أف بررر جميع الشيكات باسم شخص معين أو بأسماء الجهات الدستفيدة .9/6مادة )

 ج شيك لحاملو .( لػظر بتاتاً استخرا 11/6مادة )

( لػظر بتاتاً توقيع أي شيك على بياض كما لغب أف برفظ أصوؿ الشيكات الدلغاة . مع أصولذا 11/6مادة ) 
 بدفتً الشيكات ومن لؼالف ىذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك . 
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( لػتفظ الددير الدالر بدفاتر الشيكات الواردة من البنك, ويسلم الدوظف الدختص بتحرير الشيكات 12/6مادة )
 الدفاتر اللازمة أولًا بأوؿ. 

فظ أصوؿ الدستندات الدؤيدة للصرؼ مع الشيكات 13/6مادة ) عند التوقيع, ويلزـ أف أو الحوالات ( يلزـ أف بر 
, ويراعى أف يكوف الدسؤوؿ عن كتابة أو الحوالات  إصدار الشيكات يؤشر على الدستندات بدا يفيد

 الشيكات ليس لو صلة بالقيد في الحسابات.

حافظة يومية من أصل وصورة بالشيكات أو الحوالات ( يعد الدوظف الدختص بتحرير الشيكات 14/6مادة )
البنك الدسحوب عليو واسم ومبلغو واسم أو حوالة يوضح فيها رقم كل شيك أو الحوالات الصادرة 

 ويسلم الأصل للمدير الدالر. أو الحوالة الدستفيد والدقابل الذي حرر من أجلو الشيك

أو في اليوـ  أو الحوالة في حساب البنك بدجرد بررير الشيك أو الحوالات ( تقيد الشيكات الصادرة15/6مادة )
 التالر على الأكثر بدجرد مراجعة حافظة يومية الشيكات.

الصرؼ لصاحب الحق نفسو بعد التأكد من شخصيتو ولغوز أف ينيب عنو من يتسلم  يكوف( 16/6ادة )م
 الدبلغ بتوكيل معتمد.

( لغب تتبع الشيكات الدعلقة والتي لد تقدـ للصرؼ لددد طويلة, وعرض الأمر على الإدارة لابزاذ 17/6مادة )
.  اللازـ

أو حوالات هري يوضح ملخص الددفوعات بشيكات ( يقوـ قسم الحسابات بإعداد كشف ش18/6مادة )
لزللة حسب بنودىا, ويعد من أصل وصورة, يرسل الأصل إلذ الددير التنفيذي ولػتفظ بالصورة 

 بالدفتً لأجل الدتابعة والرقابة وتقييم الأداء.

ى أف ( يلزـ في حالة فقد أي شيك إخطار البنك الدسحوب عليو الشيك فورا لإيقاؼ صرفو عل19/6مادة )
يوضح الإخطار رقم الشيك وتاريخ صدوره ومبلغو, ويؤخذ إقرار على الدتسبب في ضياع الشيك 
بتحمل كل مسؤولية تتًتب على فقد الشيك, مع ابزاذ الضمانات الكافية قبل صرؼ بدؿ فاقد 
وأف لػرر على الشيك الذي يسحب بدلا عن الدفقود عبارة بالدداد الأحمر : " حرر ىذا الشيك 

 من الشيك رقم .... الدؤرخ ... والذي يقر من صدر لأمره أنو ف قد". بدلا
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( ينبغي على الإدارة الدالية أف تقوـ في نهاية كل شهر بإعداد بياف تسوية بين الرصيد الذي يظهر في 21/6مادة )
حساب البنك بالسجلات والدفاتر, والرصيد الذي يظهر بالكشف الدرسل من قبل البنك, وىذا 

ضروري يقصد منو التحقق من صحة وسلامة العمليات البنكية شهريا, والتأكد من صحة  الإجراء
 رصيد كشف البنك طبقا لدا ىو في الدفاتر المحاسبية.

 وتتم عملية الدطابقة كالتالر : 
 . الحصوؿ على كشف حساب البنك للفتًة موضوع الدطابقة .1

 في الدفاتر المحاسبية . حصر العمليات التي ظهرت في كشف البنك ولد تسجل2

. حصر الدبالغ الدسجلة بالدفاتر ولد ترد بكشف حساب البنك وذلك بدطابقة الدبالغ 3
 الدسجلة بكشف البنك بالدفاتر والسجلات المحاسبية.

الدخولة من  لا لػرر الشيك إلا بعد الدراجعة والتدقيق الدالر ومراجعة الصلاحيات الدالية والإدارية (21/6) مادة
 على سند الصرؼ والدوافقة عليو من قبل الشؤوف الدالية والددير التنفيذي. لرلس الإدارة

يومياً بتتبع تسلسل أرقامها ومطابقتها مع الصادرة  أو الحوالاتيقوـ المحاسب بدراجعة الشيكات  (22/6) مادة
ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة أف يتم القيد  أو حوالة سند الصرؼ الخاص بكل شيك

 يومياً.
 بدفاتر الشيكات الدستعملة حسب تسلسلها الرقمي للرجوع إليها عند الحاجة  لػتفظ (23/6) مادة
 لغب استخداـ دفاتر الشيكات وفقا لتسلسلها الرقمي. (24/6) مادة
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 الفصل السابع
 الخزينة

 القبض وأوراؽ والشيكات النقدية الدبالغ استلاـ الخزينة ىذه تتولذ بالجمعية رئيسة خزينة إنشاء بلغ (1/7مادة )
 .للجمعية الدختلفة التوريد مصادر من إليها تورد التي

ومن أصحاب الثقة والأمانة ومزكين  وعملياً  في الجمعية لغب أف يكونوا مؤىلين علمياً  أمناء الخزن( 2/7مادة )
 . من ذوي الثقة وألا تقل تقاريرىم السنوية عن لشتاز, وأف يكونوا سعوديي الجنسية

جرد مفاجئ على الخزينة وما في حكمها من حين لآخر من قبل الددير الدالر ويرفع  يجب إجراء( 3/7مادة )
اللازمة لدعالجة نتيجة الجرد في حالة العجز  بنتيجة الجرد إلذ الددير التنفيذي مع ابزاذ الإجراءات

 والتحقيق مع الدتسبب.

أمناء الخزف إيداع أي مبالغ أو مستندات ذات قيمة نقدية بزص الغير في خزف الجمعية,  يحظر على( 4/7مادة )
ذا وفي حالة وجودىا يتم لفت نظر أمين الخزينة كتابياً في الدرة الأولذ ولػاؿ أمين الخزينة للتحقيق إ

تكرر ذلك, وعلى أمناء الخزف وأصحاب العهد تنفيذ التعليمات الخاصة بالخزائن والدقبوضات 
 والددفوعات التي تصدر في ىذا الشأف.

خزينة حديدية ضد الحريق خاصة بأمين الصندوؽ , ولغب مراعاة الإبقاء على ىذه  يجب استعمال (5/7) مادة
 ارجو عندما لا يكوف ىناؾ حاجة إلذ استعمالذا .الخزينة مقفلة في أي وقت خلاؿ الدواـ أو خ

لأمين الصندوؽ حفظ أية أمواؿ غير أمواؿ الجمعية في الخزينة ولا لغوز لو استعماؿ أمواؿ  لا يجوز (6/7) مادة
 الجمعية في أغراض شخصية وبرت أي تصرؼ أو تبرير.

 وبقرار الاستثنائية الظروؼ في إلا .الدتحصلات أو الإيرادات من الصرؼ الخزينة أمين على يحظر (7/7مادة )
           كلا منفردين أو لرتمعين ؿ الدالر )أمين الصندوؽ(و والدسؤ  الددير التنفيذي من مسبق كتابي

أصحاب  من معتمدة صرؼ سندات أو دفع أوامر على بناء الصرؼ يكوف واف سلطتو حدود في
 . الصلاحية
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الصندوؽ بالدبالغ النقدية والشيكات الدستلمة في خزينة الجمعية والتي صدر بها سندات  يحتفظ أمين (8/7) مادة
 قبض ولا لغوز الاحتفاظ بها خارج خزينة الجمعية.

على أمين الخزينة ضد لساطر السرقة وخيانة الأمانة والحوادث لدى إحدى شركات  يجب التأمين( 9/7مادة )
  التأمين باعتبار ذلك ضرورة للمحافظة على الداؿ.

الخزينة مسؤولًا عن حركة النقدية وما في حكمها في نطاؽ الخزينة من وارد ومنصرؼ  يعتبر أمين( 11/7مادة )
             ىذه اللائحة, وكذلك مسؤولا عن التسجيل  وتوريد وذلك في ضوء القواعد الواردة في

في الدستندات والدفاتر الدوجودة لديو وإعداد التقارير الدختلفة وحضور لجنة الجرد الدوري والدفاجئ 
 والتوقيع على كشوفها ولزاضرىا.

ب الأحواؿ , الخزينة جردا دوريا شاملا مرة على الأقل كل شهر وجردا مفاجئا حس يجب جرد( 11/7مادة )
وعلى الأقل ثلاث مرات في السنة , وتشكل لجنة الجرد بدعرفة الددير التنفيذي  , وتقوـ اللجنة 
بعملية الجرد الشامل لكل المحتويات وبحضور أمين الخزينة والذي يوقع عليو وتقارف نتيجة الجرد 

الة وجود عجز بالخزينة بالدسجل بالدفاتر وترسل نسخة من لزضر الجرد إلذ الدشرؼ الدالر , وفي ح
يدرس سببو ويتحمل الدتسبب بقيمتو , ويورد مباشرة إلذ الخزينة بدوجب إذف توريد وتعد التسوية 
المحاسبية اللازمة , وفي حالة وجود فائض بالخزينة يدرس سببو ويعد لو إذف توريد لحين إعداد 

ؼ لزضر الجرد( بنتيجة عملية الجرد التسوية المحاسبية اللازمة , وتقوـ اللجنة بإعداد تقرير )بخلا
 يرفع للمدير التنفيذي .

أمين الخزينة في نهاية كل يوـ أف يقوـ بجرد ذاتي للموجود بالخزينة بعد إثبات كافة  يجب على( 12/7مادة )
الدعاملات خلاؿ اليوـ ويطابق ذلك على كشف حركة النقدية اليومي الذي يعد ليرسل إلذ 

ارد في الدادة التالية, ولا لغوز الاحتفاظ بأي إيصالات معلقة في الخزينة الحسابات على النحو الو 
 شرؼ الدالر لابزاذ اللازـ لضوىا أكثر من أسبوع وتسوى فورا والتي لد تسوى لؼطر بها الد

الخزينة بإعداد كشف حركة الخزينة اليومي )حركة الدقبوضات والددفوعات( التي تتم  يقوم أمين( 13/7مادة )
والذي يتضمن رصيد أوؿ الددة وإجمالر الدقبوضات وإجمالر الددفوعات ورصيد النقدية آخر  يوميا

اليوـ ويعد من أصل وصورة, ويرسل الأصل مرفقا بو الدستندات إلذ الحسابات لأجل الدراجعة 
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والتسجيل بالدفاتر ولػتفظ بالصورة لديو لأجل الدطابقة والدراجعة ويوقع عليها مسئوؿ الحسابات 
ستلامو سندات الصرؼ والقبض والدرفقات الدتعلقة ويتضمن جانب الدقبوضات الدعلومات التالية با
: 

 رقم سند القبض. .1

 الجهة التي قامت بتوريد النقود. اسم .2

شيكات " مع ذكر رقم الشيك ومبلغو والساحب والبنك  –نوع الدقبوضات )نقد  .3
 الدسحوب عليو"(.

 الدبلغ الدقبوض . .4

 كما يتضمن جانب الددفوعات الدعلومات التالية :  
 رقم سند الصرؼ النقدي . .1

 الجهة الددفوع لذا الدبالغ . .2

 بياف الشيكات الدوردة للبنك , وأرقامها ومبالغها والبنوؾ الدسحوبة عليها . .3

 إيضاح البنوؾ وأرقاـ الحسابات والدبالغ الدودعة نقدا أو بشيكات . .4

 ف أن يظهر يوميا الدؤشرات التالية :كما يراعى عند تصميم الكش
 الدبلغ الددور من اليوـ السابق . .1

 يضاؼ إليو مقبوضات اليوـ . .2

 المجموع الجديد . .3

 يطرح منو مدفوعات اليوـ . .4

 الناتج يكوف ىو الرصيد الددور لليوـ التالر . .5

الرصيد الدسجل فيو الحسابات أف تتحقق عند تدقيق كشف حركة الخزينة من مطابقة  يتعين على( 14/7مادة )
مع رصيد الصندوؽ في الدفاتر المحاسبية , وفي حالة ظهور فروقات يتعين البحث عن أسبابها 

 وابزاذ الإجراءات اللازمة الدشار إليها في اللائحة .
 

أمين الخزينة لأي سبب من الأسباب لغب تشكيل لجنة للجرد وإعداد لزضر تسليم  عند تغيير( 15/7مادة )
ـ بتشكيلها الددير التنفيذي ويكوف من بين أعضائها أمين الخزينة القدنً وأمين الخزينة الجديد وتسوى وتسلم ويقو 
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الفروؽ تفصيلا على النحو الوارد في مادة جرد الخزينة ويعد لزضر تسليم وتسلم من أصل وصورتين على النحو 
 التالر :

 سبية وإعداد لظوذج إخلاء طرؼ .يرسل إلذ الحسابات لأجل إجراء التسويات المحا الأصل :. 1

 تبقى لدى أمين الخزينة الجديد للمطابقة . صورة :. 2

 لػتفظ بها أمين الخزينة القدنً لإثبات حالة . . صورة :3

 مسؤولية أمين الخزينة القدنً إلا بعد تسوية كافة الدتعلقات الدالية والإدارية وغيرىا. ولا تخلى. 4

وفاة أمين الخزينة أو غيابو أو مرضو مرضا لػوؿ بينو وبين حضوره لفتح الخزينة وتسليمها,  في حالة( 16/7مادة )
وكانت ىناؾ ضرورة حتمية لفتح الخزينة يعتمد الددير التنفيذي أو من ينيبو تشكيل لجنة لفتح الخزينة 

 وجردىا طبقا للمنصوص عليو في ىذه اللائحة.
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 الفصل الثامن
 الثابتةصوؿ الأ

تعرؼ الأصوؿ الثابتة بأنها الأراضي والدباني والدرافق والدعدات ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة  (1/8) مادة
 العمل والتي تساعد في برقيق أغراض اقتنائها.

الفصل بين الأصوؿ التشغيلية التي بستلكها الجمعية والأصوؿ الثابتة الوقفية أو الدوىوبة والدتبرع  لغب( 2/8مادة )
 بها .

( يتمثل الذدؼ من تسجيل الأصوؿ في برقيق الرقابة على الدمتلكات والأثاث والدعدات )الأصوؿ 3/8مادة )
 الثابتة ( والتأكد من إنها مسجلة ومصنفة بشكل صحيح .

إف عملية الصرؼ من الدصروفات الرأسمالية يكوف طبقا للمبلغ الدعتمد في الدوازنة وطبقاً لإجراءات  (4/8) مادة
 الدوافقة والتعميد الدتبعة في الجمعية.

 إف أي أصل لغب أف يدرج في قائمة الأصوؿ الرأسمالية. (5/8) مادة
في السجلات بتكلفتها التارلؼية في تاريخ قيد وتحيازة الأصوؿ الثابتة طبقاً للإجراءات الدعتمدة تكوف  (6/8) مادة

 الحيازة .
لغب التقييم والإفصاح عن الأصوؿ الثابتة الدقيدة في القوائم الدالية الخاصة بالفتًات التي تعقب تاريخ  (7/8) مادة

 حيازتها وبعد تسوية الإىلاؾ الدتًاكم لذا .
برميل الإىلاؾ على أساس كامل كل شهر حساب الإىلاؾ على أساس شهري وكما يتم  يكوف (8/8) مادة

اعتبارا من تاريخ حيازة الأصل بينما في حالة التخلص من الأصل ليحمل الإىلاؾ على الشهر 
 الذي تم التخلص فيو من الأصل ويتم متابعة ىذه الأمور من قبل مدير إدارة الشؤوف الدالية .

 تة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازتو.وضع بطاقات و أكواد على كل من الأصوؿ الثاب (9/8) مادة
التخلص من الأصوؿ الثابتة وفقا للإجراءات الدعتمدة في دفتً الأستاذ العاـ وسجل الأصوؿ الثابتة  (11/8) مادة

ل الدكاسب ) أو الخسائر( من الأصوؿ الثابتة الدتخلص يولغب برديثو بناء على ذلك كما لغب برم
 الأصوؿ .رباح وخسائر بيع على حساب أ منها

 تسوية سجل الأصوؿ الثابتة مع رصيد دفتً الأستاذ العاـ في نهاية كل شهر .  (11/8) مادة
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( يتولذ رئيس لرلس الإدارة  من خلاؿ إدارة الجمعية التأمين على كل الأصوؿ الثابتة الدملوكة 12/8مادة )
في تاريخ التأمين متى ما رأى  للجمعية من كافة الأخطار وفقاً للصيغ الإسلامية بالقيمة الحقيقية لذا

  ضرورة لذلك.
 التالر : ت الأصوؿ كدورة شراء وتسجيل واثبا تكوف  (13/8) مادة

 . على الأقساـ الدعنية تعبئة لظوذج تعميد شراء أصوؿ ثابتة أو تغييرىا أو التخلص منها .1
 الأصل الدطلوب .وؿ الدشتًيات للقياـ بشراء ؤ . استكماؿ لظوذج تعميد الشراء وتقدلؽو لدس2
 . تقدنً النموذج مصحوباً بأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم الحصوؿ عليها من الإدارة الدعنية .3
. يقوـ المحاسب بدراجعة التعميد الدطلوب مقارنة بالدوازنة الدعتمدة كما لغب استكماؿ الدعلومات 4

مدير الشؤوف الدالية الذي يقوـ بدراجعتو الخاصة بالدوازنة ولغب تقدنً النموذج مصحوباً بالدرفقات إلذ 
 وتقدلؽو لصاحب صلاحية أمر الشراء .

. إذا كاف الأصل غير مدرجاً في الدوازنة لغب الحصوؿ على الدوافقة من صاحب الصلاحيات على 5
 . وىو لرلس الإدارة شراءه

سم الدعني بهذا الأمر . بعد الحصوؿ على الاعتماد يتم إرساؿ لظوذج التعميد لحيازة أصوؿ ثابتة للق6
. 
. يقوـ القسم الدعني بتجهيز طلب الشراء وتقدلؽو للمسئوؿ عن الدشتًيات مصحوبًا بالتعميد 7

 الخاص بشراء الأصل .
 . يقوـ القسم الدعني بشراء الأصل ومطابقتو والتأكد منو .8
ات وفي حالة . لغب على الجهة الطالبة للأصل استلاـ الأصل والتأكد من انو مطابق للمواصف9

 جيدة وإرساؿ تقرير الاستلاـ إلذ الشؤوف الدالية .
 وفقاً لإجراءات الدفع . أو حوالة . في حاؿ التعميد تقوـ الشؤوف الدالية بإصدار شيك11
. بعد شراء الأصل يقوـ الدسؤوؿ عن الدشتًيات بإرساؿ النموذج الدعتمد والفاتورة الأصلية  11

 للأصل للشؤوف الدالية .ونسخة من تقرير الاستلاـ 
. بعد دفع قيمة الأصل يقوـ المحاسب باستلاـ لظوذج حيازة الأصل الثابت وفاتورة الدورد الأصلية 12

 لإدخالذا وتقييدىا . 
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. يتم تسلم الدستندات من قسم الدشتًيات بأمر شراء الأصوؿ الثابتة بحسب الفواتير الدرفقة ثم يتم 13
 .تدقيقها ومراجعتها ثم صرفها

 
مسك سجل لكافة الدوجودات الثابتة الخاصة بالجمعية بحيث تشتمل على رقم الأصل ,  لغب (14/8) مادة

الوصف , الدوقع , القيمة , التكلفة الإجمالية , تاريخ الشراء , العمر الإنتاجي , معدؿ الاستهلاؾ 
 الدتًاكم , ومستخدـ الأصل.

استبعاد وصيانة وجرد الأصوؿ ومهمة القيد والتسجيل في لغب الفصل بين أداء مهاـ شراء و   (15/8) مادة
 سجل الأصوؿ الثابتة 

برديث سجل الدوجودات الثابتة بانتظاـ وذلك بإدخاؿ الإضافات الجديدة أو الحذؼ للبنود  لغب (16/8) مادة
 التي يتم الاستغناء عنها أو بيعها أو شطبها.

ة نقل أو برويل للموجودات الثابتة أو الأصوؿ غير الدستخدمة إخطار الشؤوف الدالية بأي عملي لغب (17/8) مادة
 أو غير الدمكن استعمالذا بالإضافة إلذ برديث سجل الدوجودات الثابتة بذلك .

القياـ بعملية جرد للموجودات مرة كل سنة على الأقل وتسوية نتائج الجرد مع السجلات عن  لغب (18/8) مادة
 طريق لجنة تشكل لذذا الغرض وينبغي أف لػضر عملية الجرد لشثلوف عن الأقساـ الدعنية .

الددير الدالر  يعدىا التي الدئوية للنسب ووفقاً  الثابت القسط طريقة بإتباع الثابتة الأصوؿ تستهلك (19/8) مادة
 أية أو الزكاة مصلحة عن الصادرة الثابتة الأصوؿ لإىلاؾ الدئوية بالنسب إعدادىا في يستًشد والتي

 . الددير التنفيذي  ويقرىا النسب ىذه مثل تصدر أخرى عامة جهة
لغب احتساب الاستهلاؾ شهريًا ولػمل على الدصاريف إلذ أف تصل القيمة الدفتًية للأصل إلذ  (21/8) مادة

 رياؿ واحد .
 حتساب استهلاؾ الدوجودات الثابتة اعتباراً من تاريخ  استخدامها فإذا تم ذلك في الفتًة مايبدأ ا (21/8) مادة

ل أما إذا تم ذلك بعد تاريخ ( من الشهر برتسب قيمة الاستهلاؾ لددة شهر كام15 – 1بين )
 الخامس عشر من الشهر فيتم احتساب الاستهلاؾ مع بداية الشهر التالر .

إبقاء الدوجودات الثابتة الدستهلكة بالكامل واستهلاكها الدتًاكم في سجل الدوجودات الثابتة  لغب (22/8) مادة
 طالدا بقيت الدوجودات قيد الاستخداـ.



 لائحة الصياشات المالية                  حاظةة القييعية                                                                                                              جمعية تحفيظ القرآٌ الكريه بم

 

42 
( 31)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية  

ساب الاستهلاؾ على الأصل بتاريخ الاستغناء عنو وذلك بإتباع نفس الأسلوب عن احت يتوقف (23/8) مادة
 الدستخدـ عند بدء الاحتساب .

 عند استبعاد أصل معين تتم الدعالجة المحاسبية التالية :  (24/8) مادة
 . استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصوؿ الثابتة 1
 بعد كما في تاريخ الاستبعاد . استبعاد لسصص الاستهلاؾ الدتًاكم للأصل الدست2
 . الربح أو الخسارة النابذة عن بيع الأصل تسجل ضمن حساب أرباح أو خسائر بيع أصوؿ ثابتة .3

 .الدتًاكم الإىلاؾ لرمع منها لسصوماً  التارلؼية بتكلفتها الدالية بالقوائم الثابتة الأصوؿ تظهر( 25/8مادة )
و دفتًيًا ومازاؿ قيد الاستعماؿ تالاستهلاؾ  للأصل الذي تم استهلاؾ قيم( يستمر  احتساب قسط 26/8مادة )

 قيمة الأصوؿ الثابتة في الديزانية . بنفس النسبة السابقة بعد إعادة تقدير قيمتو دفتًياً وإضافتها إلذ

لؽض علي  ( يبدأ حساب قسط الاستهلاؾ بتاريخ بدأ  استخداـ الدوجودات والأصوؿ الثابتة ,فإذا لد27/8مادة )
استخداـ أصل من الأصوؿ الثابتة سوى عدة أشهر من السنة الدالية للجمعية فيتم احتساب 

 الاستهلاؾ بدقدار الددة  التي استخداـ  فيها فعلًا .

تسب قسط 28/8مادة ) للموجود الذي لد يستعمل طواؿ السنة بنسبة تعادؿ نصف النسبة الدئوية  الاستهلاؾ( لػ 
 السنوي للموجودات الدستعملة . المحددة للاستهلاؾ 
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 الفصل التاسع
 الدخزوف

(  يكوف للجمعية مستودع بززف فيو الدواد ويراعى إف تتوفر في الدستودع شروط الأمن والسلامة وسهولة 1/9مادة )
 الوصوؿ إلذ الدواد الدخزنة .

الدواد التي يتم شراؤىا وتوريدىا قسم الدستودعات مسئولا عن استلاـ وصرؼ وبززين أمين ( يكوف 2/9مادة )
شكل الذي لػقق أفضل وضع لتوفر ىذه الدواد من حيث الكم والكيف لللمستودعات وذلك با

 بالتنسيق مع قسم الدشتًيات .
( يكوف أمين الدستودع ىو الدسؤوؿ عن لزتويات الدستودع من مواد ومهمات لستلفة ويكوف الدستودع 3/9مادة )

م ولا لغوز ترؾ الدستودع دوف إحكاـ إغلاقو كما لا لغوز تسليم مفاتيح ىو مكاف تواجده الدائ
 الدستودع لأي شخص إلا بدوجب لزاضر الاستلاـ والدنصوص عليها لاحقاً .

( يدخل في مسؤوليات أمين الدستودع تنظيم وترتيب الأصناؼ داخل الدستودع في لرموعات متجانسة 4/9مادة )
رفها وكذلك المحافظة عليها وحمايتها من التلف والفقد أو بحيث يسهل الاستدلاؿ عليها وص

الضياع كما يدخل في مسؤوليات أمين الدستودع تسهيل إعماؿ لجاف الجرد السنوي والجرد الفجائي 
 إثناء السنة الدالية 

تسليم أمين الدستودع جميع لزتويات الدستودع من مواد أو مهمات وذلك بدوجب لزضر جرد  يكوف( 5/9مادة )
رسمي تقوـ بو لجنة مشكلة من قبل ذوي الصلاحية على إف يوقع جميع أعضاء لجنة الجرد على  

 كافة صفحات و كشوفات الجرد الفعلي .
ات من أمين الدستودع وذلك في حالة تركو استلاـ جميع لزتويات الدستودع من مواد أو مهم يكوف( 6/9مادة )

العمل أو حصولو على إجازتو السنوية بدوجب لزضر جرد فعلي يوقع عليو وعلى جميع كشوفاتو 
 أعضاء لجنة جرد يتم تشكيلها من قبل ذوي الصلاحية .

الفحص والاستلاـ  بزاذ إجراءات وقواعداستلاـ أي مواد بالدستودع إلا بعد امين الدستودع ( لا لغوز لأ7/9مادة )
اللازمة ويتم الاستلاـ بدوجب فاتورة شراء من الجهة الدوردة وبدوجب صورة من أمر الشراء الدعتمد 
من قبل ذو الصلاحية وإعداد سند إدخاؿ بالكمية الدستلمة فعلًا بالدستودع ووفقاً للمواصفات 

 التي تم معاينتها فعلياً والدطابقة لصورة أمر الشراء .
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لجداوؿ  طبقاً مواد صرؼ الدستودع صرؼ أي مواد من الدستودع إلا بدوجب طلب  لأمين( لا لغوز 8/9مادة )
            الصلاحيات الدالية والإدارية ولػظر على أمين الدستودع تسليم وإخراج بضاعة بدوف الاعتماد

           من قبل ذو الصلاحية وعلى الشؤوف الدالية التأكد من أف جميع سندات صرؼ الدواد 
 من الدستودعات قد صدر مقابلها طلبات صرؼ معتمدة من قبل ذو الصلاحية .

سند صرؼ مواد والحصوؿ على توقيع الدستلم  استخراج( بدجرد إبساـ صرؼ الدواد فعلى أمين الدستودع 9/9مادة )
 بدا يفيد الاستلاـ .

للجمعية في الدستودع إلا بقرار مكتوب ومعتمد من ( لا لغوز بززين أي مواد غير تابعة أو غير لشلوكة 11/9مادة )
 قبل رئيس لرلس الإدارة  وتقيد الدواد الدخزنة في ىذه الحالة في السجلات المحاسبية كمخزوف أمانة 

قيد فيها حركة جميع الأصناؼ الواردة إلذ الدستودع ي(  لػتفظ أمين الدستودع ببطاقات للأصناؼ 11/9مادة )
 يد الكمي لكل صنف .والدنصرفة منو والرص

(  برتفظ الشؤوف الدالية بسجل لدراقبة الدواد بالدستودع يقيد فيو حركة الوارد والدنصرؼ بالكميات 12/9مادة )
للمستودع والدنصرفة منو واستخراج الأرصدة سواء  ةوالقيمة وذلك لجميع الأصناؼ الوارد

واد بالدستودعات ومطابقة الأرصدة الدفتًية بالكميات او بالقيمة وعلى القسم الدالر الدراقبة على الد
الواردة بسجل مراقبة الدخزوف مع الأرصدة الفعلية وكذلك مع الأرصدة بالسجلات الدخزنية 

 الدمسوكة لدى أمين الدستودع.
( بزضع الدخازف والدستودعات للجرد الدوري والدفاجئ ويكوف الجرد شاملا جميع لزتوياتها التي تعتبر 13/9مادة )

ىذا المجاؿ ملكا للجمعية ويتم الجرد مرة على الأقل كل ثلاثة أشهر وبالطريقة الدشار إليها في  في
 ىذه اللائحة .

 :الآتيالتعامل مع الدخزوف على النحو  يكوف( 14/9مادة )
 تقييد الدخزوف بسعر التكلفة أو سعر السوؽ أيهما اقل ..   1
 في الدستودع واستخراج إيصاؿ الاستلاـ . .  تقييد الدخزوف عند استلاـ الدواد فعلياً  2
 .  تكوين لسصص للمواد التالفة على أساس منتظم . 3

 :الآتي( صرؼ الدواد للإدارات والفروع الدختلفة يشمل 15/9مادة )
. تعبئة لظوذج طلب صرؼ مواد لظوذج من قبل الإدارة الدعنية واعتماده من صاحب الصلاحية   1

 النموذج من قبل مستلم الدواد.ولابد من التوقيع على 
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 .  لغب تسجيل الدواد التي تم صرفها وقيدىا على حساب الدخزوف الدعني 2
 صرؼ الدواد للمستفيدين على النحو التالر :(  16/9مادة )

 تعبئة لظوذج صرؼ مواد عينية من قبل الإدارة الدعنية واعتماده من صاحب الصلاحية .-1
 قم حالتو وىويتو في النموذج .تعبئة بيانات الدستفيد ور -2
 لغب إيضاح أصناؼ الدواد وعددىا .-3
 لغب توقيع أمين الدستودع والدستلم على النموذج .-4
 لغب تسجيل الدواد التي تم صرفها وقيدىا على حساب الدخزوف الدعني .-5

 
خلاؿ الشهر لأكثر من مرة بناء ( إجراء الجرد الفعلي للمخزوف في نهاية كل شهر ولؽكن اف يتم الجرد 17/9مادة )

 على طلب من الإدارة العليا .
 (  تشكيل لجنة جرد للإشراؼ على عملية الجرد حسب الصلاحيات الواردة في اللائحة  .18/9مادة )
( حركات الدستودع ) صرفاً واستلاماً ( لغب أف تتوقف أثناء عملية الجرد الفعلي للتأكد من أف 19/9مادة )

 . الدخزوف حقيقي
 (  برضير قائمة بالدواد الدراد جردىا بهدؼ تسجيل كمياتها أثناء عملية الجرد .21/9مادة )
 (  البحث عن أسباب الفرو قات في كمية الدواد الدسجلة ونتائج الجرد الفعلي .21/9مادة )
الأشخاص الذين يقوموف بإعادة الجرد تقدنً تقاريرىم  ى( إذا دعت الحاجة لإعادة عملية الجرد فعل22/9مادة )

وفحص الاختلافات النابذة مرة أخرى وفي حالة التأكد بأنو لا حاجة لإعادة الجرد لغب اخذ 
 الإجراء اللازـ لدعالجة الفرؽ بناء على نتائج البحث عن الفروقات .

 صاحب الصلاحية . (  اعتماد الفرو قات النابذة عن عملية الجرد يتم من23/9مادة )
 (  برديد يوـ للبدء بعملية الجرد الفعلي للمستودعات من صاحب الصلاحية .24/9مادة )
(  الزيادة / النقص الناتج عن تسوية فروقات الدخزوف لغب أف يتم تسجيلو في حساب الزيادة / 25/9مادة )

 النقص في الدخزوف .
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 الفصل العاشر
 الاستثمار

 توفير ضماف مع لشكن عائد بأكبر يعود بدا الفائض من السيولة  استثمار الجمعية  لإدارة لؽكن   (1/11) مادة

 الأنشطة  توقف عدـ ضماف و مواعيدىا في الغير بذاه الجمعية  التزامات لسداد السيولة الكافية

 . وذلك بعد موافقة الجمعية العمومية  السيولة لعجز

ومعايير العمل  استًاتيجيات( يصدر لرلس الإدارة الدوجهات العامة التي لغب إتباعها في برديد 2/11مادة )
 الاستثماري. 

( لغب أف يسبق أي عمل استثماري دراسة جدوى اقتصادية شاملة لكافة النواحي الاقتصادية 3/11مادة ) 
 والفنية والدالية والشرعية والقانونية.

لغوز إلغاء أي مشروع استثماري بدأ تنفيذه إلا بعد عرضو على لرلس الإدارة إذا اقتضى الأمر ( لا 4/11مادة )
 تبياف كافة الآثار الاقتصادية الدتًتبة على ذلك.  عم

( لغوز لمجلس الإدارة تفويض لجنة الاستثمار في إجازة بعض الدشاريع الاستثمارية وفقاً لسقف مالر  5/11مادة )
 لػدده المجلس.

 ( يتحدد ما تستثمره الجمعية من أمواؿ بالآتي :6/11دة )ما
 . ألا يتجاوز الدخطط في الدوازنة التقديرية .1

 . أف يكوف من فوائض الأمواؿ الخاصة بالجمعية .2

 . أف لا يكوف من الأمواؿ الدقيدة بأنشطة ومشاريع وبرامج .3

الاستثمار للأمواؿ التي بزص الجمعية ولا بسثل التزاما عليها ( لؼتص لرلس الإدارة في الجمعية بقرار 7/11مادة )
 )كالأمواؿ الدقيدة لبرامج وأنشطة الجمعية ( .

( لمجلس الإدارة  فقط صلاحية استثمار الأمواؿ التي بسثل التزامات على الجمعية وبزص مشاريع أو 8/11مادة )
برامج والأنشطة  للجهات الدستحقة برامج أو أنشطة  ولا لؽكن نظرا لظروؼ معينة تنفيذ ىذه ال

 لذا . مع التأكيد على مراعاة الجانب الشرعي بهذا الخصوص.

( تغطي خسائر الاستثمار في الجمعية )أيا كاف مصدر الداؿ الدستثمر( من الديزانية التشغيلية 9/11مادة )
فائض يكفي في  للجمعية طالدا أف قرار الاستثمار ابزذتو إدارة الجمعية , وفي حالة عدـ وجود

 الديزانية التشغيلية لػمل كعجز ويرحل لتغطيتو في الأعواـ الدقبلة .
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عقود الرعاية لدنتجات سلعية أو خدمية والتي  اعتمادفقط صلاحية  أومن يفوضو ( لمجلس الإدارة11/11مادة )
 تهدؼ إلذ توفير عائد أو نسبة من ربح الدنتج للجمعية .

استثمارات الجمعية أيا كاف مصدر أموالذا تستخدـ في تغطية نفقات البرامج والأنشطة ,  ( عوائد 11/11مادة )
كما تستخدـ في تغطية الأعباء والدصروفات التشغيلية , مع مراعاة الفتاوى الشرعية بهذا 

 الخصوص .

( يظهر حساب لسصص الطفاض قيمة الاستثمارات مطروحا شكليا من رصيد الاستثمارات 12/11مادة )
 بالديزانية العمومية .
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 الفصل الحادي عشر
 الدخالفات الدالية

 
التًشيحات إحالة الدتسبب للجنة لسالفات مالية فإف على الددير التنفيذي  في حالة حدوث( 1/11مادة )

بتحديد وسيلة  اللجنة وـتقلتقصي الأمر ورفع تقرير مفصل لابزاذ القرار الدناسب , و  والدكافآت
ضرورة إحاطة  أمواؿ الجمعية أو التلاعب فيها مع باختلاسالعقاب للذين يسمحوف لأنفسهم 

بأي لسالفات مالية تقع والعقوبات والإجراءات التي ابزذت بذاه كل حالة رئيس لرلس الإدارة 
 مع حفظ حق رئيس لرلس الإدارة  في الدوافقة على العقوبة أو تعديلها .

مستندات أو يقدـ مستندات مزورة أو معلومات كاذبة ويتمكن  الدوظف الذي يقوـ بتزوير( 2/11مادة )
بدقتضاىا من الحصوؿ على أمواؿ من الجمعية أو الاحتياؿ على الغير , فإنو لغب أف يرد تلك 
الأمواؿ في ظرؼ أربع وعشرين ساعة من إخطاره , ثم يتخذ الددير التنفيذي أو من ينيبو 

لابزاذ العقوبة الدناسبة حسب  الدذكورةوإحالة موضوعو للجنة نظامية الدناسبة ضده الإجراءات ال
 وابلاغ الجهات الرسمية  . الاختصاص

الدوظف الدختلس أو الدتلاعب أو المحتاؿ قد تلقى معاونة للوصوؿ إلذ ىدفو من أي  إذا ثبت أن( 3/11مادة )
عتبر شريكاً لو في الجرـ ويقرر الددير من العاملين بالجمعية فإف ذلك الشخص الذي أعانو ي

إذا كانت في حدود اختصاصو أو يرفعو للجنة حيالو  ابزاذىاالتنفيذي العقوبات الواجب 
 مع إحاطة رئيس لرلس الإدارة  بدا تم ابزاذه . الدذكورة

لدنفعتو الدوظف الدوكل إليو برصيل أمواؿ بزص الجمعية بعض أو كل ىذه الأمواؿ  إذا اختلس( 4/11مادة )
الخاصة كأف لا يصدر إيصالًا رسمياً بالدبالغ الدستلمة أو يصدر إيصالًا بدبلغ يقل عن الدستلم 
الفعلي لغب عليو رد كل الدبالغ التي حولذا لنفسو للجمعية في ظرؼ أربع وعشرين ساعة من 

 إبلاغو بذلك ثم يناؿ الجزاء الذي تقرره اللوائح ويصادؽ عليو رئيس لرلس الإدارة .
أحد الدسؤولين عن الخزائن أو الدستودعات أو أي من لشتلكات الجمعية قد استغل  إذا ثبت أن( 5/11مادة )

وضعو الوظيفي بأف تصرؼ في ماؿ الجمعية أو سمح لأحد غيره بالسطو على لشتلكاتها فإف 
لس الإدارة الدسؤولية تقع عليو في تعويض الجمعية عن قيمة لشتلكاتها الدغتصبة , ثم يتخذ رئيس لر
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أو من ينيبو  الإجراءات النظامية الدناسبة ضده والتي قد تصل إلذ حد الفصل من العمل وإبلاغ 
 الجهات الرسمية  .

موظف لسالفة مالية عن طريق الإلعاؿ لغب أف يناؿ عقوبة مناسبة وأف ينذر بضرورة  إذا ارتكب( 6/11مادة )
 اؿ عقوبة أكبر مستقبلاً .الامتناع عن تكرار مثل ىذه الدخالفة وإلا سين

حدوث لسالفات مالية في أي إدارة أو قسم من أقساـ الجمعية وخصوصاً الدعنية  في حالة تكرار( 7/11مادة )
بالتعامل مع الأمواؿ فإنو يقع على الددير الدباشر والدسؤوؿ الدختص برمل مسؤولية تلك 

 الدخالفات, وتتخذ الإجراءات التصحيحية حيالو.
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 الثاني عشرالفصل 
 الدراجعة والتدقيق

يرتبط  عضو من لرلس الإدارة أو الدراجع الداخلي( يكوف للجمعية جهاز للرقابة الدالية برئاسة 1/12مادة )
مباشرة, ويتوجب على جميع الإدارات التعاوف التاـ مع ىذا الجهاز لأداء عملو  بالددير التنفيذي

قت, ولو الحق في الزيارات الدفاجئة والدورية حسب ما وتوفير كافة البيانات التي يطلبها في أي و 
 يراه في صالح العمل.

( يعد جهاز الرقابة الدالية أنظمة الرقابة والضبط الداخلي للشؤوف الدالية وأقساـ الحسابات بالجمعية 2/12مادة )
 وتعتمد من رئيس لرلس الإدارة أو من يفوضو, وتكوف ملزمة للتطبيق في الجمعية. 

أنظمة الرقابة والضبط الداخلي في أقساـ الشؤوف الدالية  أو من يفوضو الإدارة ( يعتمد لرلس3/12مادة )
بالجمعية ولػدد ىذا النظاـ مسؤولية كل من العاملين فيها وخاصة بالنسبة للنقدية الواردة والصادرة 

والدصروفات والعهد  والشيكات الواردة والصادرة والتبرعات والأجور والدوردين والدخازف والدشتًيات
 النقدية وغيرىا من أوجو الإنفاؽ والدوارد.

 ( كل مدير قسم أو إدارة مسؤوؿ عن تنفيذ نظاـ الرقابة الداخلية فيما يقع في اختصاصو.4/12مادة )
( بدجرد علم الددير الدختص أو أي موظف من موظفي الجمعية بأي حادث من حوادث الاختلاس 5/12مادة )

خلافو لشا يتًتب عليو خسائر في أمواؿ الجمعية لغب عليو إخطار الددير التنفيذي أو السرقة أو 
 للجمعية لابزاذ الإجراءات الفورية اللازمة في ىذا الشأف.

( يلزـ أف يكوف للجمعية مراجع حسابات خارجي مكلف من رئيس لرلس الإدارة أو من الجهات 6/12مادة )
واعتماد قوائمها الدالية, على أف يتم الانتهاء من ذلك بحد الرسمية ذات الصلة لدراقبة حساباتها 

أقصى شهرين من انتهاء السنة الدالية , ويقع على الددير التنفيذي مسؤولية توجيو الشؤوف الدالية 
 للتعاوف مع مراجع الحسابات لأداء مهامو.

القانونية والدالية وذلك قبل اعتمادىا ( لغب مراجعة جميع العقود الدزمع إبرامها مع الغير من الناحية 7/12مادة )
من أصحاب الصلاحية, كما يتعين الرجوع إلذ الشؤوف الدالية للتأكد من وجود الاعتماد الكافي 

 بالدوازنة التخطيطية للجمعية.
التعامل مع الحساب  أو( لا لغوز أف يكوف لأمين الخزينة علاقة مباشرة بدراجعة كشوؼ البنك 8/12مادة )

  خدمة الانتًنت.البنكي عبر
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( يلزـ قياـ الدراجع الداخلي ببرنامج للمراجعة والفحص الدستندي للمتحصلات النقدية بهدؼ 9/12مادة )
برديد مدى ملائمة أنظمة الرقابة الداخلية ومدى تنفيذىا, والتأكد من أف الدتحصلات تم 

, وأف تلك الدتحصلات  تسجيلها وترحيلها بطريقة سليمة إلذ الجانب الدائن من الحساب الدختص
 تودع بالبنك مباشرة دوف تأخير .

 ( يشتمل برنامج الدراجعة الخاص بالدتحصلات النقدية على الخطوات الرئيسية التالية :11/12مادة )
 . مطابقة الدتحصلات في سجلات الجمعية بالدتحصلات بالبنك .1

 في أي وقت خلاؿ السنة. لة. برديد مدى الحاجة لإجراء جرد مفاجئ لرصيد النقدية المحص2

 . مقارنة عناصر القيود الدسجلة في سجل النقدية المحصلة مع الدستندات الدؤيدة لذا.3

 . التحقق من صحة جمع أعمدة سجلات الدتحصلات النقدية عن الفتًة لزل الفحص .4

ودفاتر . مراجعة التًحيلات من سجلات الدتحصلات النقدية إلذ كل من دفتً الأستاذ العاـ 5
 الأستاذ الدساعدة .

 لفتًة بالكامل على أساس اختباري.. متابعة وملاحظة التحويلات الدالية بين البنوؾ خلاؿ ا6

 . مقارنة تفاصيل قسائم الإيداع بالبنك بسجلات الدتحصلات النقدية .7

سوية ويشمل ( يلزـ قياـ جهاز الرقابة ببرنامج مراجعة للتحقق من صحة ودقة مذكرات الت11/12مادة )
 الخطوات التالية :

 . التحقق من صحة جميع التسويات التي قامت الشؤوف الدالية  بإعدادىا .1

. مقارنة أرصدة البنك الظاىرة بتلك الدذكرات مع الأرصدة في كشف الحساب الجاري , 2
 ومقارنة أرصدة الدفتً كما تظهر في تلك الدذكرات مع سجلات الجمعية  .

بالطريق )برت الإيداع( بكشوؼ حساب البنك في فتًات تالية ومراجعتها  . تتبع النقدية3
 على دفتً الدقبوضات النقدية .

. مراجعة لرموع الشيكات القائمة التي لد تقدـ للصرؼ بعد ومقارنة ذلك المجموع بالرقم 4
 الذي يظهر في كشف التسوية .

ن الفتًة موضع الفحص مع . مراجعة الشيكات القائمة في أوؿ الددة مع كشف البنك ع5
 دفتً الددفوعات النقدية .
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. تتبع الشيكات القائمة في نهاية مدة الفحص مع كشوؼ البنك عن الفتًة التالية لفتًة 6
 الفحص .

. الرجوع إلذ الدستندات التي تدعم العناصر الأخرى التي تظهر في مذكرة التسوية وكذلك 7
 الرجوع للقيود الدتعلقة بها الدفاتر .

 
 ( يقوـ جهاز الرقابة الدالية بتطبيق برنامج مراجعة للاستثمارات يشمل ويهدؼ لدا يلي :12/12مادة )

. برديد مصادر الأمواؿ الدستثمرة ومدى اتفاقها مع الوارد باللائحة . ومطابقتها للأصوؿ و 1 
 الفتاوي الشرعية ذات الصلة بالاستثمار إف وجدت .

الاستثمارات والإيرادات الدرتبطة بها الدستخدمة بواسطة الجمعية , . فحص طريقة المحاسبة على 2
 وتقييم نظاـ الرقابة الداخلية الخاصة بها .

 . التحقق من الوجود الدادي للاستثمارات ومن ملكية الجمعية لذا .3

. الوصوؿ إلذ اقتناع بأف حسابات الاستثمارات وحسابات الإيرادات الدرتبطة بها معدة وفقا 4
 للمبادئ المحاسبية الدعقولة .

 . التأكد من عدـ استخداـ الاستثمارات كضماف للحصوؿ على قروض شخصية .5

. معرفة أنواع الاستثمارات بالتفصيل وحجم كل نوع وأماكنها الدختلفة والإجراءات الرقابية 6
 الدتعلقة بها وإعداد كشوؼ تفصيلية بذلك .

أسي لكشوؼ الاستثمارات , ومطابقة تلك المجاميع على . التأكد من صحة الجمع الأفقي والر 7
 الحسابات الخاصة بها بدفتً الأستاذ العاـ .

. التفرقة بين الاستثمارات قصيرة الأجل التي تظهر ضمن الأرصدة النقدية في الديزانية العمومية 8
 ا عن سنة .لكونها استثمار مؤقت للفائض النقدي , والاستثمارات طويلة الأجل التي تزيد مدته

 . التأكد من تقييم الاستثمارات وفق الدعايير والأصوؿ المحاسبية الدتعلقة بهذا الخصوص .9

( يقوـ جهاز الرقابة الدالية بفحص وتقييم عقود الاستثمارات القائمة والعقود لزل الدراسة , 13/12مادة )
 بالتعاوف مع الجهات القانونية الدتخصصة في ذلك .

لزـ قياـ جهاز الرقابة الدالية ببرنامج فحص ومراجعة مستندية للمدفوعات النقدية يشمل ثلاثة ( ي14/12مادة )
 جوانب رئيسية :
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فحص ومراجعة سندات الصرؼ والدستندات الدؤيدة لذا مثل الفواتير وأذوف الاستلاـ وغيرىا  .1
 من الدستندات التي سبق إثباتها في النظاـ المحاسبي .

اـ البنك بسداد قيمتها والشيكات الدعادة للجمعية  بالدعلومات مقارنة الشيكات التي ق .2
 الدوجودة في كشف حساب الصندوؽ والبنك )أو سجل الددفوعات النقدية(.

 ربط الشيكات بالدستندات وسندات الصرؼ . .3

ية كما للمدفوعات النقد مستنديو( يلزـ قياـ جهاز الرقابة الدالية ببرنامج تفصيلي لفحص ومراجعة 15/12مادة )
 يلي :

مطابقة لرموع العناصر الدائنة في حساب البنك في دفاتر الجمعية  بدجموع العناصر  .1
 الظاىرة في كشف البنك .

 التحقق من دقة مذكرة التسوية التي تقوـ الجمعية بإعدادىا ومتابعة عناصر القائمة. .2

الرقم فحص كل أو جزء من الشيكات الصادرة ومقارنتها بسجلات البنك من ناحية  .3
 والتاريخ والدستفيد والدبلغ وصحة التوقيع .

فحص الدستندات الدؤيدة للمدفوعات النقدية لجميع أو بعض الشيكات التي بست مقارنتها  .4
 بسجل الشيكات .

مراجعة لراميع أعمدة سجل الددفوعات النقدية والتحقق من صحة الجمع الأفقي في ىذا  .5
 السجل .

 نة في حساب النقدية أو الصندوؽ والبنك بدفاتر الجمعية تتبع وبحث القيود الأخرى الدائ .6

 فحص الشيكات القائمة )التي لد تقدـ للصرؼ( . .7
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 الفصل الثالث
 عشر  التقارير الدالية

 موازين الدراجعة شهرياً كالتالر :  يتم إعداد( 1/13مادة )
 الإجمالية.. ميزاف الدراجعة الإجمالر )العاـ( من واقع إجمالر حركة الحسابات 1

 . إعداد موازين مراجعة برليلية شهرية .2

 . مطابقة موازين الدراجعة التحليلية على ميزاف الدراجعة العاـ للتأكد من صحتها .3
 . إعداد ميزاف مراجعة كل ثلاثة أشهر وفق متطلبات الوزارة .4

لإعداد الحسابات الختامية في نهاية العاـ ميزاف مراجعة عاـ لإجمالر حركة العاـ بسهيدا يعد . 5
 والدركز الدالر .

في الجمعية بتقدنً تقرير دوري كل شهر , وتقرير آخر كل ثلاثة أشهر مبينا  تقوم الشؤون الدالية( 2/13مادة )
فيو  الإيرادات والدصروفات الفعلية مقارنة بالتقديرات الواردة بالدوازنة التخطيطية لعرضو على الددير 

 , ونسخة معتمدة لجهاز الرقابة الدالية للجمعية .التنفيذي للجمعية
موازين مراجعة شهرية مفصلة بالمجاميع والأرصدة والتفصيلات الدطلوبة  تلتزم الشؤون الدالية بتقديم ( 3/13مادة )

( يوماً من الشهر التالر . ونسخة منها إلذ الددير التنفيذي 15لجهاز الرقابة الدالية فيما لا يتعدى )
. 

بتقدنً تقرير ربع سنوي وآخر نصف سنوي مبين بو الدركز الدالر للجمعية  تقوم الشؤون الدالية ( 4/13مادة )
ومقدار الفائض أو العجز النقدي في نهاية كل فتًة والفائض أو العجز النقدي الدتجمع لعرضو 

 على إدارة الجمعية .
ة والحسابات الختامية معتمدة من الدراجع الخارجي وبحد كل سنة مالية القوائم الدالي  في نهايةتعد ( 5/13مادة )

أحد مكاتب المحاسبة الدرخص لذا فحص حسابها  ين من انتهاء السنة الدالية .يتولذأقصى شهر 
الختامي قبل الاجتماع السنوي للجمعية العمومية بثلاثة أشهر "وعلي مكتب المحاسبة مراعاة ما 

 يلي :
 . الديلاديةنهاية السنة . السنة الدالية للجمعية ىي 1

. فحص الديزانية العمومية الخاصة بالسنة الدالية الدعنية مع بزصيص خانة للمقارنة مع السنة 2
 الدالية السابقة.
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. فحص حساب الإيرادات والدصروفات الخاص بالسنة الدالية الدعنية ,مع بزصيص خانة 3
 للمقارنة مع السنة الدالية السابقة . 

 لدقبوضات والددفوعات النقدية التي بست خلاؿ السنة الدعد عنها الديزانية .ا. فحص قائمة 4

 . فحص إيضاحات مصروفات الجمعية .5

. فحص بياف استهلاؾ الدوجودات من الأصوؿ الثابتة يوضح نوع الأصل ,وقيمتو الأساسية في 6
ضيح أية إضافة أوؿ السنة الدالية ,وقيمة قسط الاستهلاؾ السنوي ,ونسبة الاستهلاؾ مع تو 

 ستبعادات ,وبياف التاريخ في كلا الحالتين .اجديدة أو 

. احتساب الإيرادات والدصروفات العينية مقدرة بقيمة فعلية بدوجب لزاضر التقدير التي تعدىا 7
 الجمعية وإظهار  قيمة الدتبقي منها ضمن كشوؼ الجرد .

روعات الدختلفة كل علي حدة مع . إعداد كشوفات بإيرادات ومصروفات ,وصافي الدخل الدش8
 بياف سنة الدقارنة لصافي الدخل .

 . فحص إيضاح لشتلكات الجمعية من العقار ,كل علي حدة .9

 . بياف كل قيمة إعانة حصلت عليها الجمعية من الوزارة حسب نوعها .11

 . إيضاح بالتأمينات .11

 . إيضاح تفصلي بالذمم الددينة والدائنين .12

 الحسابات مستندياً ولزاسبياً بنسبة  كافية .. مراجعة 13

 . مصادقة مكتب  المحاسبية بختمو الرسمي علي جميع صفحات الديزانية والحساب الختامي . 14

 . تَسهيل مهمة مدقق الحسابات وتزويده بكافة البيانات والدعلومات اللازمة لإلصاز مهمتو 15

سجلة باسم الجمعية مثل )الصكوؾ الشرعية . تًقدنً مستندات ملكية الأصوؿ الثابتة الد16
 علىعليها والتأشير  بذلك في تقريره  للاطلاعمدقق الحسابات  إلذ استمارات السيارات وغيرىا(

 الديزانية .

أف يذكر  مبلغ  ى. ت قبل شهادة البنك الذي تتعامل معو الجمعية بالنص  الذي يوردىا بو عل17
رصيد أصوؿ أمواؿ الجمعية لدية بتأريخ  اليوـ المحدد لنهاية السنة الدالية للجمعية ,ولػدد مقدار 

 الأصوؿ رقماً وكتابة .
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. دراسة الديزانية العمومية والحسابات الختامية ومراجعتها ومناقشتها مع مدقق الحسابات 18
سنوي والدصادقة عليها , ورفع نسخة منها لعرضها علي الجمعية العمومية في اجتماعها ال
 للجهات الرسمية الدعنية بالإشراؼ على الجمعية  .

 البيانات صحة من والتأكد سنوية والربع الشهرية الدالية التقارير واعتماد مراجعةالددير الدالي  يتولى (6/13) مادة

 . لذلك المحددة الدواعيد في لرلس الإدارة لاعتمادىا على وعرضها فيها الددرجة
 أساليب باستخداـ الختامية والحسابات الدالية التقارير في الواردة البيانات برليلالددير الدالي  يتولى (7/13) مادة

 من أوللمدير التنفيذي  ومدلولاتو التحليل ىذا بنتائج تقرير ورفع عليها الدتعارؼ الدالر التحليل

 . عنو ينوب

 التي والبيانات الدعلومات كافة مع وتقدلؽها سنوية الربع الدالية القوائم إعدادالددير الدالي  يتولى (8/13) مادة

والتعليمات  المحاسبة لدعايير وفقاً  المحدود بالفحص بدوره يقوـ والذي الحسابات مراقب يطلبها
 . الدتبعة 

بقرار من الددير التنفيذي  الددير الدالر  وواجبات مهاـ المحاسب  الددير الدالر يتولذ غياب حال في  (9/13) مادة
 . 

الدالية وفقاً لدتطلبات الذيئة السعودية للمحاسبين القانونيين والأنظمة الأخرى  إعداد القوائم (11/13) مادة
 السائدة والدعموؿ بها في الدملكة .

القوائم الدالية الدوقف الصحيح والعادؿ لأوضاع الجمعية ونتائج العمليات والتدفقات  أن تُظهر (11/13) مادة
 النقدية الدعلقة بالفتًات الزمنية الدنتهية في تاريخ لزدد وعند الطلب .

 لإقفاؿ إتباعها الواجب التعليمات إصدار أو من ينوبو في الإدارة الداليةالددير الدالر  يتولذ (12/13) مادة

 :  وتتضمن التقارير التالية  الدالر العاـ نهاية قبل يوماً  عشر خمسة أقصاه موعد في باتالحسا
 . إعداد ميزاف الدراجعة في نهاية الفتًة الدالية من قبل الإدارة الدالية 1
 . تقوـ الإدارة الدالية بإعداد القوائم الدالية التفصيلية للجمعية . 2

 مع ومناقشتها,  التفصيلية بدرفقاتها ؤيدةالد الختامية الدالية والقوائم السنوي الدراجعة ميزاف مراجعة. 3

 . الدالر العاـ انتهاء من شهر خلاؿمراجع الحسابات  
في نهاية كل ثلاثة أشهر بدراجعة واعتماد التقارير الدالية الصادرة عن الإدارة  يقوـ لرلس الإدارة (13/13) مادة

 ير كحد أدنى على ما يلي:الدالية ولغب أف تشمل ىذه التقار 
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 . ميزاف الدراجعة الربع السنوي .1
 . قائمة الإيرادات والدصروفات .2
 . قائمة الدركز الدالر للجمعية .3
 . مقارنة الإنفاؽ الجاري الفعلي مع الاعتمادات الدخصصة لو في الدوازنة التقديرية.4

تامية في نهاية السنة الدالية وإعداد تقارير بذلك وفق يقوـ المحاسب القانوني بدراجعة الحسابات الخ (14/13) مادة
معايير الدراجعة الدتعارؼ عليها على أف ينتهي من أعماؿ الدراجعة وتقدنً تقريره خلاؿ فتًة لا تقل 

 عن أسبوعين من الدوعد النهائي الدقرر لرفعها إلذ لرلس الإدارة .
ع على جميع السجلات والدستندات والبيانات للمحاسب القانوني في كل وقت حق الاطلا (15/13) مادة

والإيضاحات التي يرى ضرورة الحصوؿ عليها والرد على جميع ملاحظاتو واستفساراتو اللازمة لأداء 
 مهمتو .

على المحاسب القانوني عند اكتشاؼ أي اختلاس أو تصرؼ يعرض أمواؿ الجمعية للخطر إف  (16/13) مادة
 يرفع تقريراً فورياً بذلك إلذ الددير التنفيذي لابزاذ الإجراءات الدناسبة .

( يقوـ مدير الشؤوف الدالية برفع كافة التقارير الخاصة بالحسابات الختامية مع تعليقو عليها 17/13مادة )
حاتو حيالذا إلذ الددير التنفيذي لاعتمادىا وعرضها على رئيس لرلس الإدارة  وذلك بدوعد ومقتً 

 أقصاه شهرين من انتهاء السنة الدالية .
( ت عد إدارة الشؤوف الدالية مرفقات توضح تفاصيل كل بند من بنود الحسابات الختامية وبرليل 18/13مادة )

ونة لكل بند من ىذه البنود ويراعى عند إعداد مكونات كل رصيد من أرصدة الحسابات الدك
الدرفقات التفصيلية ضرورة توضيح أرقاـ الدقارنة عن السنة الدالية السابقة ولغب اعتمادىا جميعاً من 
قبل مدير الشؤوف الدالية ومن الددير التنفيذي ومن رئيس لرلس الإدارة قبل موافاة المحاسب القانوني 

 بها .
الحسابات الختامية مشفوعة بتقرير إدارة الجمعية  وتقرير المحاسب القانوني إلذ  الددير التنفيذي( يرفع 19/13مادة )

 لرلس الإدارة خلاؿ ثلاثة أشهر من نهاية السنة الدالية . 
( يقوـ المحاسب القانوني بدراجعة الحسابات الختامية في نهاية السنة الدالية وإعداد تقارير بذلك وفق 21/13مادة )

يير الدراجعة الدتعارؼ عليها على اف ينتهي من أعماؿ الدراجعة وتقدنً تقريره خلاؿ فتًة لا تقل معا
 عن أسبوعين من الدوعد النهائي الدقرر لرفعها إلذ لرلس الإدارة .
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 ( القوائم الدالية الأساسية في الجمعية21/13مادة)
 قائمة الدركز الدالر . .1

 )قائمة الإيرادات والدصروفات( . .2

 قائمة التدفقات النقدية  . .3

 واعتمادىاإضافة إلذ القوائم الأساسية  مراجع الحسابات الخارجي للجمعية ( يلزـ أف يتضمن تقرير22/13مادة )
 وتفصيل كامل ببياف بنود عناصر القوائم الدالية وبياف ما يلي :

 . مدى تطبيق الدبادئ المحاسبية .1

 . مدى كفاية نظاـ الرقابة الداخلية .2

 . أحداث مهمة وقعت بعد إعداد القوائم الدالية .3

 . نتيجة الفحص الدستندي والفني للعمليات الدالية .4

 ( يلزـ الإشارة أسفل القوائم الدالية الدعتمدة من الدراجع الخارجي بدذكرات توضح ما يلي :23/13مادة )
 طرؽ تقونً الدخزوف . .1

 الالتزامات المحتملة في الدستقبل . .2

 قعت بعد إعداد الديزانية .أحداث و  .3

 أثر التحويلات للعملات الأجنبية . .4

 التغير في السياسات المحاسبية . .5

 )الأمانات(. الالتزاماتتفصيل لبنود أمواؿ الجمعية ,  .6
 والجداوؿ الاحصائية التالية : .7

 . برليل الأصوؿ, الاستهلاؾ 
 .برليل الدصروفات إلذ ثابت ومتغير 
  العامة والدخصصة والايرادات الأخرى والدشاريع بياف الدعم والايرادات

 والأنشطة والبرامج الدنفذة.

( النظاـ المحاسبي والدالر للجمعية ىو الأساس في إثبات القيود المحاسبية ويعتبر ما ورد بو من أسس 24/13مادة )
 وقواعد حد أدنى للعمل بحسابات الجمعية.



 لائحة الصياشات المالية                  حاظةة القييعية                                                                                                              جمعية تحفيظ القرآٌ الكريه بم

 

59 
( 31)  سلسلة اللوائح والسياسات الداخلية  

خدـ للتمييز بين الدوارد والإيرادات العامة والدوارد الدقيدة وفق ( أسلوب المحاسبة عن الأمواؿ يست25/13مادة )
 .شروط الدتبرع

( ي راعى قبل إعداد الحسابات الختامية تطبيق السياسات المحاسبية الواردة بهذه اللائحة على النحو 26/13مادة )
 التالر :

 نظاـ لزاسبة الأمواؿ طبقاً لدا ورد بالنظاـ المحاسبي . استخداـ. 1

برميل السنة الدالية ما لؼصها من جميع أنواع الدصروفات وقيد ما لؼصها من الإيرادات  .2
 طبقاً لقاعدة الاستحقاؽ .

 . التأكد من سلامة الجرد السنوي وتقييمو .3

. حساب الإىلاؾ الدناسب للأصوؿ الثابتة طبقاً للعرؼ المحاسبي السائد وما ورد في النظاـ 4
 المحاسبي .

 يرادات والدصروفات التشغيلية وكيفية احتسابها والعجز أو الفائض بها .. توضيح الا5

 ( يراعى عند تصوير قائمة الدركز الدالر :27/13مادة )
. إظهار بنود الأصوؿ الثابتة بالتكلفة لسصوماً منها جميع الاستهلاكات حتى تاريخ 1

 الديزانية .

ة مع بياف كل لرموعة على حدة , . إظهار بنود الأصوؿ الدتداولة في لرموعات متجانس2
ويتم تقييم الدوجودات الدتداولة في نهاية كل سنة مالية حسب الجرد الفعلي وذلك على 

 أساس سعر التكلفة أو السوؽ أيهما أقل .

. إظهار عناصر الأرصدة الددينة الأخرى بالتفصيل لسصوماً منها لرموع الدخصصات )إف 3
 وجدت( حتى تاريخ الديزانية .

بهذا الخصوص  الدركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي( يرفق ضمن بذليد الديزانية وبحسب تعليمات 28/13مادة )
 ما يلي :

صورة من لزضر لرلس إدارة الجمعية باطلاعو على الديزانية العمومية وإقرارىا وتقدلؽها للجمعية  .1
 العمومية للتصديق عليها .

 لزضر جرد الصندوؽ . .2

 ستودع .لزضر جرد الد .3
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 شهادات أرصدة الجمعية لدى البنوؾ ومذكرات التسوية إذا لزـ الأمر. .4

بيانات برليلية لإيضاح مصروفات وإيرادات البرامج والأنشطة ومقدماتها ومستحقاتها مع التأكيد  .5
 على إظهار التبرعات العينية.

ستبعادات أثناء ليلي لحركة الأصوؿ بالإضافات والاكشوؼ استهلاؾ الأصوؿ الثابتة مع كشف بر .6
 العاـ وصولا إلذ الرصيد.
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