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  مقدمة  :  

تم إعداد ɸذه الصــلاحيات لȘســɺيل ɠافة المعاملات والإجراءات والصــلاحيات المالية والإدارʈة،      

  ʏـــــــات أو تـــداخـــل ࡩ ـــ ــ ـــــــɺولـــة إجراءات العمـــل داخـــل اݍݨمعيـــة دون حـــدوث أي Ȗعـــارضــ ـــ ــا يكفـــل ســ بمـ

ــتكون   ــ ــية لݏݨمعية ، وحيث أن ɸذه الصــــــلاحيات ســ ــاســــ ــ ــئوليات باللائحة الاســ ــ ــــلاحيات والمســ الصــ

واللبنات الأولية الۘܣ ســـيقوم علٕڈا ɲشـــاط اݍݨمعية ࡩʏ الســـنوات القادمة إن شـــاء  بمثابة الأســـس  

الله Ȗعاڲɸ ،ʄذا مع إمɢانية التعديل فٕڈا حسب ما يتطلب الوضع والظرف، ووفق حاجة اݍݨمعية  

ــل       ــ ــديــ ــ ــــعــ الـــــتـ يـــــتـــــم  لا  ــــه  انــ ــــث  حـــــيــ ــــــاٮـــــڈــــــا ،  ـــ ــ ـــ ــ ــاســ ـــ ــيـ ــ ــ ـ ــ ـــ ــ ـ ــا وسـ ــ أɸــــــدافـــــɺــ لـــــتـــــحـــــقـــــيـــــق  ــل  ــ ــديــ الـــــتـــــعــــ ــــإجـــــراء    بــ

افقة مجلس إدارة اݍݨمعيةأو اݍݰذف أو الإضافة إڲʄ بنو    .د تلك اللوائح إلا بموجب مو

  : ف ومصطݏݰاتʈعارȖ  

  :تفس؈ف معۚܢ المصطݏݰات والمسميات الواردة باللائحة وفق الآȖي 

  ݨمعية . ݏوʈقصد به ɲشاط خ؈في، وɸو ɲشاط مملوك لالɴشاط :  - ١

أوسع  التنفيذي:    ر المدي - ٢ لݏݨمعية  التنفيذي  وللمدير  لݏݨمعية،  التنفيذية  السلطة  يمثل 

اقبة   له حق مر أن  كما  ڈا،  عڴʄ شئوٰ اݍݨمعية والإشراف  أعمال  السلطات والصلاحيات لإدارة 

السياسات   تلك  تنفيذ  مسئولية  عليه  يقع  وكذلك  أɸدافɺا،  وتحقيق  اݍݨمعية  سياسة  تنفيذ 

وفقا للقواعد  طبقا لما له من السلطات والصلاحيات   Ȋغرض تحقيق الأɸداف وȖسي؈ف أمور العمل 

من   جزء  أو  ɠل  ܥݰب  أو  تفوʈض  حق  وله  لݏݨمعية،  والإدارʈة  المالية  واللوائح  والأنظمة 

  .الصلاحيات الۘܣ فوضت للغ؈ف



  

  

  

 

 
 
 

٣-   : المالية  الۘܣ اللائحة  الأساسية  والمبادئ  والإجراءات  المعاملات  ɠافة  يق؇ن  الذي  الدستور   ʏۂ

ࡩɠ ʏافة المعاملات المالية لݏݨمعية، ٭ڈدف اݝݰافظة عڴʄ أموال اݍݨمعية و୒حɢام   يجب أن تȘبع 

الرقابة الداخلية، وما يȘبع ذلك ࡩʏ إعداد الموازنة التقديرʈة وتنفيذɸا، وحساباٮڈا والرقابة المالية  

جراءات المتعلقة ٭ڈا، كما تنظم قواعد الصرف والتحصيل وسلطات الاعتماد، وȋصفة عامة  والإ 

اقبة والضبط الداخڴʏ لݏݰسابات والتɢاليف ࡩʏ اݍݨمعية ݳ قواعد المر   .فإن اللائحة المالية توܷ

٤ -   : النقدية  والإنفاق الموارد  والتوسعات  لݏݨمعية  المعتمدة  التقديرات  ɠافة  Ȗشمل  الۘܣ   ʏۂ

  .الرأسماڲʏ خلال السنة المالية التالية، والمتمثلة ࡩʏ الأصول والمدفوعات والمقبوضات المقدرة

ۂʏ القوائم المالية الۘܣ تب؈ن المركز الماڲʏ الفعڴʏ لݏݨمعية ࡩʏ اليوم الأخ؈ف من  اݍݰسابات اݍݵتامية :   - ٥

ɠل سنة مالية، أي تتضمن الم؈قانية العمومية الۘܣ تحوي أصول اݍݨمعية و ال؅قاماٮڈا وصاࡩʏ ممتلɢاٮڈا  

الماڲʏ  ࡩʏ ذلك التارʈخ، كما تتضمن بيانات الȘشغيل والفائض أو اݍݵسائر وȋيان المتغ؈فات ࡩʏ الوضع  

 ʏخلال العام الماڲ.  

٦ - :  ʏالدفاتر وكيفية استخراج المعاملات    النظام الماڲ ʏن الܦݨلات ࡩʈالذي يتم فيه حفظ وتدو

للاستفادة مٔڈا ࡩʏ شɢل تقارʈر ونتائج باستخدام اݍݰاسب الآڲʏ، كما ʇسɺم النظام بȘنظيم قواعد  

 الضبط والرقابة الداخلية والدورة 

 

 

 



  

  

  

 

 
 
 

لݏݨمعية   - ٧ العليا  الإدارة  إعلام  وكيفية  واݝݰاسȎية،  المالية  الإجراءات  وȖسلسل  المسȘندية 

والأقسام والإدارات المعنية فٕڈا والأطراف اݍݵارجية بɴتائج الإجراءات، عن طرʈق إرسال تقارʈر أو 

أصول إشعارات من مسȘندات الإجراءات المكتملة، كما يضمن اݝݰافظة عڴʄ أموال وموجودات 

  .اݍݨمعية، وحسن استخدامɺا ࡩʏ الأغراض الۘܣ وضعت من أجلɺا

٨ -   : ʏذا النظام  النظام الماڲɸية داخل اݍݨمعية، وȎالإجراءات اݝݰددة لتنفيذ المعاملات اݝݰاس

  ʇعۚܢ بكيفية تطبيق السبل .  

ـــة :  - ٩ ــ ـــ ــ ـ ــ ـــ ــ ـــــة اݝݵتصــ ـــ ــ ــ ـ ــ ـــ ـــــلطة الماليــ ـــــ ـــ ــ ــ ـ ــــــيɢات الســ ــ ـــــʄ الشــــــــــــ ــ ـ ــ ـ ــ ــ ـ ــ ـــــول؈ن بــــــــــــــــــــالتوقيع عڴــ ـــــ ـــ ــ ـــ يقصــــــــــــــــــــد ٭ڈــــــــــــــــــــا اݝݵــ

ــــــــــــــــ؈ن  ــ ــــع ܧݵصــ ـــ ــ ـــ ــ ـ ــ ــــــتكفي بتوقيــ ــــ ـــــ ــــ ـــــــة، وʉسـ ـــ ــ ــــة والبنكيـــــــ ـــ ــ ـــ ــ ـ ــ ــــع المعــــــــــــــــــــاملات الماليــ والتحـــــــــــــــــــوʈلات وجميـــــــــــــــ

ــــــــــــــــــــــــٔڈم ،  ـــــ ــــ ـ ـــ ــ ــ ــــدɸمـــ ـــ ــ ـ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــــ ــــــــ ـــــ ـــــــــــــــ؈نا مأحــ ــ ــ ـــــ ـــــ ـــ ــ ـــ ــ ـ ــ ـــــــل  أمــ ــ ــ ـــــــــــــــــندوق الممثـــــــــــــــــــــــــــــــــ ــ ـــ ــ ــــاڲʏالصــــــــــــــــــــ ـــ ــ ـ ــ ـــ ــ ـــ ــ ــ ـــــ ـــ ــ ـــ ــ ـ ــ ـــــة المــ ــ ــ ـ ــ ـــ ــ ـــ ــ    لݏݨمعيــــــــــــــــــــــ

، وɸم 
ً
  :حيث يكون توقيعه إجبارʈا

   . س مجلس الإدارةʋرئ  

 . س مجلس الإدارةʋنائب رئ  

 سؤولالم  ʏالماڲ. 

  أحɢام عامة :  الباب الأول :  

   افة المعاملات المالية لݏݨمعية الۘܣɠ ʏبع ࡩȘذه اللائحة المبادئ الأساسية الۘܣ يجب أن تɸ توܷݳ

  .أو يتوقع إɲشاؤɸا، مثل التعاون مع جɺات أخرى للعمل تحت مظلة اݍݨمعيةتم 



  

  

  

 

 
 
 

  ًجزء السعودي  والعمال  العمل  ونظام  الموظف؈ن  شئون  ونظام   ʏالماڲ النظام   ʏࡩ ورد  ما  ʇعت؄ف 

 لɺذه اللائحة، كما Ȗعت؄ف أيضا الأنظمة والتعليمات والقرارات والأوامر الإدارʈة والمالية الۘܣ 
ً
مكملا

  .تصدر من مجلس الإدارة ࡩɸ ʏذا الشأن متمما لɺذه اللائحة

  ةɺاݍݨ من  اق؅فاح   ʄعڴ بناء  اللائحة  ɸذه  بنود  بتغي؈ف  اݝݵتص  ɸو  لݏݨمعية  الإدارة  مجلس 

 .اݝݵتصة وتوصية المدير التنفيذي 

 يراʄڤ    ʄة اݝݵتصة مع الغ؈ف، اتخاذ الإجراءات اللازمة الۘܣ تتضمن اݍݰفاظ عڴɺمعاملات اݍݨ ʏࡩ

حقوق وأموال اݍݨمعية، حينما يقع الاختلاف ࡩʏ معۚܢ أو تفس؈ف أيا من أحɢام ɸذه اللائحة فإن  

 .قرار المدير التنفيذي لݏݨمعية حاسم فيه

  أو البنوك، مع مراعاة عدم جواز الصرف  من خلال  الصرف إلا  أو  التعامل بالإيداع  لا يجوز 

 .الارتباط بالصرف إلا وفق الصلاحيات والقواعد اݝݰددة ࡩɸ ʏذه اللائحة

 المدير التنفيذي لݏݨمعية ʄيقتصر قرار واعتماد الإجراءات المالية التالية عڴ  . 

   يتجاوز لا  فيما  اݝݵصصة  الأغراض  غ؈ف   ʏࡩ المعتمدة  البنود  ب؈ن  المناقلات  استخدام   ʄيراڤ

)١٠٫٠٠٠ʏال خلال العام الماڲʈالعشرة ألاف ر (.  

  شطة اݍݨمعيةɲأ ʄغي؈ف أو إضافة مشروع جديد إڲȖ. 

 نʈدايا الۘܣ تقدم للآخرɺتحديد قيمة الت؄فعات أو ال. 

  مجلس الإدارة لݏݨمعية ʄيقتصر قرار واعتماد الإجراءات المالية التالية عڴ: – 



  

  

  

 

 
 
 

استخدام المناقلات والاحتياطات ب؈ن البنود المعتمدة ࡩʏ غ؈ف الأغراض اݝݵصصة فيما يتجاوز  - ١

  ) عشرة ألاف رʈال .  ١٠٫٠٠٠(

  .اتفاقات القروض لصاݍݳ المشارʉع المنتجة  - ٢

  .الȘسɺيلات المصرفية الممنوحة من البنوك  -٣

  .فتح فروع أو إضافة ɲشاط رئʋؠۜܣ جديد لݏݨمعية  - ٤

افقة اݍݨمعية   - ٥ التوسعات الرأسمالية وشراء أصول ثابتة جديدة تتجاوز الموازنة المعتمدة Ȋعد مو

   .العمومية 

  .اعتماد وȖعديل اللائحة المالية - ٦

  .اعتماد الموازنة التقديرʈة - ٧

  .شراء أصول ثابتة جديدة -١٠

  .الم؈قانية واݍݰسابات اݍݵتامية وتقرʈر مراجع اݍݰسابات  -١١

   ) يجوز للمدير التنفيذي لݏݨمعية أن يفوض من صلاحياته ما يراه مناسبا    ٦عدا ما جاء بالمادة (

 لɺذا اللائحة
ً
 ومفسرا

ً
  .للصاݍݳ العام، كما Ȗعت؄ف جداول الصلاحيات مكملا

  وطبقا اݝݰددة  المواعيد   ʏࡩ المستحقة  بال؅قاماٮڈا  اݍݨمعية  وفاء  يكفل   
ً
نظاما اݝݰاسب  يضع 

 .للعقود والارتباط القائم

   اݍݨمعية والإدارات  ʏࡩ ٭ڈا  والال؅قام  اللائحة  مواد ɸذه  تنفيذ  باݍݨمعية  المالية  الشؤون   ʄتتوڲ

 .اݝݵتلفة



  

  

  

 

 
 
 

  الموازنة التقديرʈة ( إعدادɸا ، إقرارɸا ، تنفيذɸا )  : الباب الثاɲي :  

   تم إعداد الموازنةʈسم؄ف، وʇد ʏتࢼܣ ࡩɴل سنة ميلادية وتɠ أول يناير من ʏتبدأ السنة المالية لݏݨمعية ࡩ

التقديرʈة عن السنة المالية ɠلɺا، وعن ɠل شɺر من أشɺرɸا، حۘܢ يمكن إعداد تقارʈر شɺرʈة ورȌعية  

وفقا للأɸداف واݍݵطة العامة المعتمدة، تتوڲʄ الشؤون المالية بالتɴسيق مع الأقسام    عن اݍݨمعية 

الأخرى باݍݨمعية ، إعداد مشروع الموازنة التقديرʈة ورفعɺا إڲʄ المدير التنفيذي قبل شɺر عڴʄ الأقل  

ية شɺر  من بداية السنة المالية، ليتم مناقشْڈا وذلك حۘܢ يتمكن مجلس الإدارة من إقرارɸا قبل ٰڈا 

إذا لم يتمكن المدير التنفيذي لݏݨمعية من إقرار الموازنة التقديرʈة قبل حلول    من ɠل عام دʇسم؄ف  

  من   الأوڲʄ   اشɺر ، و୒ڲʄ أن يتم إقرارɸا، ࡩʏ ف؅فة لا تتعدى الثلاثة  يناير بداية سنة الموازنة ࡩʏ أول شɺر  

  من   عشر   أثۚܢ   من   جزء   حدود   ࡩʏ   السابقة،   السنة   موازنة   بنود   عڴʄ   بالصرف   العمل   يجري   السنة 

 . المنقضية   السنة   موازنة   ࡩʏ   المرصودة   الاعتمادات 
 

  : يȖة وفق الآʈيجب أن ٮڈدف الموازنة التقدير 

اقعية لاحتياجات   - ١ إڲʄ دراسات و Ȗع؄ف عن خطة عمل منظمة ومعدة عڴʄ أساس عل׿ܣ، مسȘندة 

 .اݍݨمعية 

٢ - ʏشطة المستقبڴɲتوܷݳ الأغراض اݝݰددة للعمليات والأ.Șتحديد سياسْڈا ل ʄساعد الإدارة عڴ

السياسات  تلك  وȖعرʈف  الكڴʏ   .المستقبلية  الأداء  كفاءة  لقياس  ɠأداة  Ȗستخدم 

أقسام  و .لݏݨمعية  من  قسم  وɠل  العامل؈ن  الأفراد  من  فرد  ɠل  مɺمة  لتحديد  ɠأداة  Ȗستخدم 

  .اݍݨمعية، ࡩʏ تحقيق النتائج المسْڈدفة وكذلك تحديد المسئولية 



  

  

  

 

 
 
 

Ȗستخدم ɠأداة من أدوات الرقابة والضبط الداخڴʏ، وذلك عن طرʈق المقارنات المستمرة وكذلك 

ب؈ن الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية، والۘܣ عن طرʈقɺا يمكن اكȘشاف نقاط الضعف ࡩʏ اݍݵطط  

Ȗساعد عڴʄ تقدير احتياجات اݍݨمعية من رأس المال العامل، وكمية النقد و   والعمل عڴʄ معاݍݨْڈا

 بأول 
ً
  .اللازم لسداد الال؅قامات الدورʈة أولا

  ،المبادئ العلمية ʄإڲ التقديرʈة لݏݨمعية  يجب أن ȖسȘند الشؤون المالية عند إعداد الموازنة 

ʏيل المثال ما يڴȎس ʄونذكر مٔڈا عڴ: –  

الشمولية:   - ١ ɠافة  مبدأ  وȖغطي  اݍݨمعية  ɲشاط  أوجه  ɠافة  التقديرʈة  الموازنة  Ȗشمل  أن  وɸو 

  .٭ڈاالمستوʈات الإدارʈة ومراكز المسئولية 

التɴبؤ  - ٢ العلمية، :  مبدأ  الأسس  باستخدام  وذلك  مقبلة،  ف؅فة  عن   
ً
تقديرʈا البيانات  إعداد 

ودراسات   السابقة  السنوات  أو  السنة  عن  العمومية  انية  للم؈ق الفعلية  بالأرقام  والاس؅فشاد 

  .السوق 

الزمۚܣ -٣ أو التوقيت  التوزʉع  ف؅فات رȌع سنوʈة أو نصف :  مبدأ   ʄإڲ الموازنة  بحيث يمكن تقسيم 

سنوʈة أو ف؅فات شɺرʈة، وحسب ما تراه الشؤون المالية مناسبا وحسب التقدير المتوقع ࡩʏ الف؅فات  

  .الزمنية اݝݵتلفة، وذلك إحɢاما للرقابة ومتاȊعة التنفيذ 

المسئولية  - ٤ ومراكز  اݝݵتلفة  التقديرات  ب؈ن  الرȋط  التقديرʈة :  مبدأ  الموازنة  تكون  حۘܢ  وذلك 

المعدة أداة فعالة ࡩʏ الرقابة عڴʄ التنفيذ، ومحاسبة المسئول؈ن عن النتائج اݝݰققة، ومن اجل  

تحديد   وكذلك  بالتنفيذ،  ستقوم  الۘܣ  التɢلفة  مراكز   ʄعڴ الأعمال  تقديرات  توزʉع  يجب  ذلك 



  

  

  

 

 
 
 

مواطن   وكذلك  والإسراف،  الضعف  مواطن   ʄعڴ التعرف  يمكن  حۘܢ  التنفيذ  عن  المسئولية 

  .الكفاية والتوف؈ف

مالية:   - ٥ صورة   ʏࡩ الٔڈاǿي  شɢلɺا   ʏࡩ التقديرʈة  الموازنة  عن  التعب؈ف  الموازنة مبدأ  تبدأ  حيث 

التقديرʈة بتحديد الأɲشطة الۘܣ تزمع اݍݨمعية القيام بȘنفيذɸا، وتحديد العناصر ࡩʏ شɢل عيۚܣ، 

  .ثم يجب أن تحول تلك التقديرات العيɴية إڲʄ وحدات مالية تقديرʈة

يمكن عڴʄ أساسɺا محاسبة  مبدأ اعتبار الموازنة التقديرʈة Ȋعد اعتمادɸا بمثابة معيار للأداء:   - ٦

المسئول؈ن وتقييم أدا٬ڈم، حيث إن الموازنة المذكورة Ȗعت؄ف خطة عمل محددة المعالم وملزمة لɢافة 

  .المستوʈات

  .تتكون الموازنة التقديرʈة من الموازنة التقديرʈة للإيرادات والمصروفات التقديرʈة - ٧

  الموازنة وتنفيذ  أداء  عن  سنوʈة  رȌع  تقارʈر  لݏݨمعية  التنفيذي  المدير   ʄإڲ اݝݰاسب  يقدم 

التقديرʈة خلال العام، والصعوȋات الۘܣ Ȗع؅فضɺا، وعڴʄ المدير التنفيذي أن يقرر عڴʄ ضوء ذلك  

    .إعادة النظر ࡩʏ الاعتمادات اݝݵصصة

  اعتماداٮڈا نفذت  الۘܣ  الأبواب  لتغذية  الموازنة  احتياطي  لݏݨمعية  التنفيذي  المدير  ʇستخدم 

واݍݰالات الطارئة والغ؈ف مدرجة بالموازنة التقديرʈة، وࡩʏ حالة عدم كفاية احتياطي الموازنة لمقابلة  

ية ال݀ݨز الصرف الطارئ، يرجع المدير التنفيذي إڲʄ مجلس الإدارة لاعتماد مبالغ إضافية لتغط 

 الطارئ.  

 



  

  

  

 

 
 
 

  اݍݰالات التالية ʏستخدم خلال سنة الموازنة ࡩȖ الموازنة اللاحقة الاعتمادات الۘܣ لم ʄترحل إڲ:   

  .الاعتمادات المتعلقة بإيجاد وظائف جديدة، وسʋتم التعي؈ن علٕڈا ࡩʏ وقت لاحق  -١

  .أي اعتمادات أخرى بخلاف ذلك يكون قد تم التعاقد Ȋشأٰڈا وȖعلق ٭ڈا حق الغ؈ف  -٢

   ،السنة تلك   ʏࡩ محققه  إيرادات  Ȗعت؄ف  الموازنة،  سنة  خلال  تحصيلɺا  استحق  الۘܣ  الإيرادات 

 .وȖعت؄ف إيرادات تحت التحصيل ݍݰ؈ن تحصيلɺا ࡩʏ السنة القادمة

  أموال وممتلɢات اݍݨمعية  : الباب الثالث :  

  ذهɸ بنك أو أك؆ف من البنوك اݝݰلية، وتفتح لدى ʏات ࡩɢتودع أموال اݍݨمعية النقدية والشي

  .البنوك حسابات يكون حق تحديد مبالغ الܦݰب مٔڈا للسلطة المالية اݝݵتصة

   عد مراجعة مجلس الإدارة لليحقȊ مدير التنفيذي لݏݨمعية فتح حسابات أخرى لدى البنوك

افقته من خلال محاضر الاجتماع   .وأخذ مو

  ل البنوك  ليحقɠ لمدير التنفيذي لݏݨمعية إبرام عقود الشراكة والدعم البنكية مع إحدى أو

المتعامل معɺا لمصݏݰة اݍݨمعية، وكذلك تطوʈر ɸذه العقود، وذلك بناء عڴʄ توصيات الشؤون 

افقة مجلس الإدارة  .المالية وȌعد مو

   ،اɸعة سلامة تنفيذȊܦݸ من عقود الشراكة البنكية، ومتاɴالشؤون المالية أن تحتفظ ب ʄعڴ

مع وضع خطة للرقابة والضبط الداخڴʏ عڴʄ حسابات ɸذه البنوك، بحيث يفتح حساب مستقل  

 .لɢل بنك، و୒جراء المطابقات الشɺرʈة اللازمة



  

  

  

 

 
 
 

  الثابتة الموجودات  ضبط  لعملية  المنظمة  القواعد  تضع  أن  باݍݨمعية  المالية  الشؤون   ʄعڴ

 – :والرقابة علٕڈا وصيانْڈا واݝݰافظة علٕڈا، ومن أجل ذلك

  .أن تتاȊع الشؤون المالية ɸذه الموجودات أول بأول   -١

 .لا يجوز التصرف ࡩʏ الموجودات الثابتة بالبيع أو الɺبة إلا بقرار من مجلس إدارة اݍݨمعية  -٢

 ܦݨل للموجودات الثابتة يوܷݳ البيانات التاليةȊ تحتفظ الشؤون المالية: 

  .اسم الأصل - ١

  .اسم المورد - ٢

  .تارʈخ الشراء -٣

  .الموديل والطراز وسنة الصنع - ٤

  .تɢلفة الأصل - ٥

  .تɢلفة الإضافات أو الاسȘبعادات وتارʈخɺا - ٦

٧ - ʏالعمر الإنتاڊ.  

  .معدل الاسْڈلاك السنوي  - ٨

  مخصص الاسْڈلاك السنوي .  - ٩

  .مجمع مخصص الاسْڈلاك أول وࡩʏ ٰڈاية السنة المالية  -١٠

 .صاࡩʏ قيمة الأصل ࡩʏ ٰڈاية السنة المالية -١١

  



  

  

  

 

 
 
 

  المدفوعات والسلف المؤقتة والمستديمة : الباب الراȊع :  

   رقما يأخذ  قبض  سند  عٔڈا  يصدر  اݍݨمعية   ʏࡩ تحصل  الۘܣ  النقدية  أو  الواردة  الشيɢات 

القيد   ʄعڴ اݍݨمعية  الصندوق، وʈوقع مدير  وأم؈ن  من اݝݰاسب  مسلسلا، وʈكون موقعا عليه 

ʏالماڲ.  

  ا ݍݰساب اݍݨمعية لدى البنوكɺافة أنواعɢالأصل أن يحظر الصرف من المتحصلات، وتودع ب

  ʏا ࡩɸد البنك اللازمة، فإذا تم تقييدʈد عن أسبوع، بموجب حافظة تورʈف؅فة لا تز ʏالمعتمدة، ࡩ

Ȗعميد    ʄعڴ بناء  مٔڈا  الصرف  بالصندوق حۘܢ يمكن  و୒يداعɺا عɺدة  الإيرادات اݝݵصصة  بنود 

 .بالصرف

  ،ݍݨميع الشروط المصرفية ʏالشؤون المالية عند استلام أي شيك التأكد من أنه مستوࡩ ʄعڴ

افقة المدير التنفيذي لݏݨمعية، ولا يجوز تحوʈله إڲʄ حساب  وأنه غ؈ف محدد بتارʈخ لاحق، إلا بمو

 .آخر بخلاف حساب البنك المعتمد 

  ،اɺالبنوك المتعامل مع ʄات عڴȋلات أو مܦݰوʈات، وتحوɢالدفع بموجب شي ʏيكون الأصل ࡩ

 ࡩʏ حالات الضرورة القصوى، أو ࡩʏ اݍݰالات الۘܣ يقرɸا المدير التنفيذي لݏݨمعية  
ً
وʈجوز الدفع نقدا

ا ࡩʏ أو مجلس الإدارة، واݍݰالات الۘܣ يكون فٕڈا الدفع نقدا ۂʏ الۘܣ تتعلق باستحقاقات العɺد وم

حكمɺا والمصروفات الن؆فية، وكذلك السلف تحت حساب المش؅فيات العاجلة أو الإɲشاءات أو أداء 

 .اݍݵدمات 



  

  

  

 

 
 
 

  ،ذا الغرضɺالنماذج المعدة ل ʄعڴ 
ً
تحرر مسȘندات الصرف سواء Ȋشيɢات أو تحوʈلات أو نقدا

بصورɸا   المدفوعات  جميع  وسلامة  ܵݰة  تؤʈد  الۘܣ  المسȘندات  ɠافة  الصرف  Ȋسند  وʈرفق 

 .اݝݵتلفة، مع التأكد من عدم سابقة الصرف

   حالة فقد أو تلف ʏست صورا، وࡩʋندات أصلية ولȘمس ʄيجب مراعاة عدم الصرف إلا بناء عڴ

أي مسȘند، يتقدم صاحبه بطلب إڲʄ المدير التنفيذي لݏݨمعية الذي من حقه اعتماد الصرف، 

 .Ȋعد اتخاذ الإجراءات المناسبة للتأكد من عدم سـابقة الصرف

   افقة المدير التنفيذي لݏݨمعية يجوز صرف عɺدة نقدية مؤقتة خاصة بالعمل، بناء عڴʄ مو

خارج   أو  داخل  الانتدابات  عند  والانتقالات  السفر  مصروفات  ذمة   ʄعڴ وذلك  الإدارة،  ومجلس 

 .البلاد أو الشراء اݝݰڴʏ أو الإصلاح، عڴʄ أن يتم Ȗسوʈْڈا ࡩʏ خلال أسبوع؈ن من تارʈخ التنفيذ

  تأخر و୒ذا  أجله،  من  منحت  الذي  الغرض  من  الانْڈاء  بمجرد  المؤقتة  السلفة  Ȗسوʈة  يجب 

صاحب العɺدة ࡩʏ تقديم بيان Ȗسوʈْڈا مدة تزʈد عن شɺر، يخطر المدير التنفيذي لݏݨمعية بذلك  

لتحديد المɺلة الۘܣ تمنح له لتقديم المسȘندات، و୒ذا تأخر عن ɸذه المɺلة يتم حسم قيمة العɺدة  

 ɢامل من راتبهبال. 

   ،ا الماليةɸعتمد المدير التنفيذي وأم؈ن الصندوق باݝݨلس قواعد السلف المستديمة وحدودʇ

  :وʈتم الصرف مٔڈا ࡩʏ اݍݰالات الآتية 

  .مش؅فيات قطع الغيار اللازمة لإصلاح الآلات  - ١

  .مصارʈف صيانة ومحروقات السيارات الۘܣ تصرف للسائق؈ن والمندوȋ؈ن - ٢



  

  

  

 

 
 
 

  .مصروفات العلاج ومصارʈف السفر وخلافه -٣

 مصارʈف الضيافة والنظافة والمصارʈف الن؆فية - ٤

   د إليه بحفظ السلفة المستديمة، ملزم بإمساك دف؅ف خاص أو كشف حركة يقيد فيهɺعʇ من

  ʄل حركة شأنه شان حركة الصندوق، عڴɠ عده معʇ ،الصرف ʄندات الدالة عڴȘالمصروفات بالمس

 .أن يقوم بمطابقة رصيد الكشف مع الموجود الفعڴʏ للسلفة لديه

   ع أو مصروفاتȊدة، كشراء الطواʈندات المؤȘالمس ʄاݍݰالات الۘܣ يصعب فٕڈا اݍݰصول عڴ ʏࡩ

انتداب أو انتقال أو مستلزمات الضيافة أو ما يماثلɺا، فيكتفى ࡩɸ ʏذه اݍݰالات بتوقيع من قام  

 .بالصرف مع اعتماد المدير التنفيذي 

 أذونات الصرف من السلفة المستديمة ʄيوقع السلطة المالية اݝݵتصة عڴ. 

  بمعرفة الشؤون (ȃجرد مفاڊ) مواعيد غ؈ف محددة ʏدة المستديمة ࡩɺعند اݍݰاجة يتم جرد الع

و  تقرʈر  ʈالمالية،  عٔڈا  السلف  للقدم  يتم جرد  المالية  السنة  ٰڈاية   ʏوࡩ لݏݨمعية،  التنفيذي  مدير 

 .المستديمة، وʈتم إيداعɺا لدى البنك 

 بع الإجراءات التاليةȘحالة إلغاء الشيك ت ʏࡩ: – 

  .يؤشر عڴʄ الشيك بالإلغاء وʈرفق بقيد الالغاء وʈؤشر بذلك ࡩʏ الكعب   -١

  .يثȎت رقم الشيك الملڧʏ ࡩʏ ܥݨل البنوك، وذلك حسب النظام الماڲʏ المتبع  -٢

  .لا يلڧʄ الشيك Ȋعد اعتماده، إلا بناء عڴʄ طلب كتاȌي من اݍݨɺة الۘܣ طلبت إصداره  -٣

  



  

  

  

 

 
 
 

  بع الإجراءات التاليةȘحالة فقد الشيك من الغ؈ف ت ʏࡩ: 

  .اݍݰصول عڴʄ إقرار كتاȌي من المستفيد بأنه فقد الشيك قبل الصرف، واثبات تارʈخ فقده  -١

الصرف،    -٢ يفيد عدم  بما  البنك  رد   ʄعڴ اݍݰصول  Ȋعد  المفقود  الشيك  من  يصدر شيك بدلا 

 .واتخاذ إجراءات عدم صرف الشيك المفقود ࡩʏ حالة تقدم الغ؈ف به

  ʄن عڴʈلات المالية أو المعاملات البنكية من قبل عضوʈات أو التحوɢالشي ʄيكون التوقيع عڴ

 .الأقل من أعضاء السلطة المالية اݝݵتصة والسابق Ȗعرʈفɺا ࡩʏ المقدمة

  ݍݰامل شيɢات  توقيع  يجوز  باسم    ه لا  معنونا  الشيك  يكون  أن  وʈجب  مؤجلة،  أو  بياض   ʄعڴ أو 

  
ً
ܧݵصية طبيعية أو معنوʈة، وʈراڤʏ التوقيع عڴʄ مسȘند الصرف من قبل مستلم الشيك توقيعا

، وʈراڤʄ عدم ܥݰب شيɢات بدل فاقد إلا Ȋعد اتخاذ الإجراءات اللازمة  
ً
 مع كتابة اسمه ɠاملا

ً
واܷݰا

من   ʏالأصڴ الشيك  فقد  من  بختم    للتأكد  ختمه  وʈلزم  المستقبل،   ʏࡩ صرفه  عدم  وضمان  ناحية 

 (يصرف للمستفيد الأول) .  

   النظام ʏݰة ࡩ ɠافة المصروفات تتم بموجب سندات الصرف المعتمدة وطبقا للإجراءات الموܷ

ɠافة   ختم  ضرورة  مع  للصرف  المؤʈدة  الثبوتيات  ɠافة  الصرف  Ȋسند  يرفق  أن   ʄعڴ اݝݰاسۗܣ، 

 .الثبوتيات المرفقة Ȋسند الصرف بختم (مدفوع) حۘܢ لا يتكرر صرفɺا

  مع ضرورة الاحتفاظ الرقابية عند طبع سندات الصرف والقبض،  اتخاذ الإجراءات  وجوب 

يقوم   أن   ʄعڴ مستعملة،  الغ؈ف  الشيɢات  وكذلك  اݝݰاسب،  عند  أم؈ن  مɢان   ʏࡩ السندات  ٭ڈذه 



  

  

  

 

 
 
 

اݝݰاسب بكتابْڈا ثم ʇسلمɺا للمدير التنفيذي لاعتمادɸا ثم يوقع علٕڈا عضوʈن عڴʄ الأقل من  

 بأول 
ً
 .أعضاء السلطة المالية اݝݵتصة. طبقا لاحتياجات العمل أولا

  ܦݵة من نتائج الصندوقɲ عة نظام ݍݰفظȊاݝݰاسب وضع ومتا ʄيتوڲ. 

 ʏالنظام الماڲ ʏد عن الرصيد اݝݰدد له ࡩʈلا يجوز الاحتفاظ لدى أم؈ن الصندوق بمبلغ يز. 

   الصندوق حركة  بمطابقة  يقوما  أن  يوم  ɠل  داوم  ٰڈاية   ʏࡩ واݝݰاسب  الصندوق  أم؈ن   ʄعڴ

 .ورصيده الدف؅في مع الموجود الفعڴʏ ࡩʏ الصندوق 

  ريɺالش الصندوق  حركة  كشف  بإعداد  يقوم  أن  شɺر  ɠل  ٰڈاية   ʏࡩ الصندوق  أم؈ن   ʄعڴ

 .ومطابقته مع الموجود الفعڴʏ للصندوق، ومتاȊعة إيداع الشيɢات الواردة بالبنوك أولا بأول 

   عداد محضر୒للصندوق و ȃة بإجراء اݍݨرد المفاڊʈف؅فات دور ʄالشؤون المالية أن تقوم وعڴ ʄعڴ

الأسباب  ɠانت  مɺما  ܧݵصية  أموال  بأية  الصندوق   ʏࡩ الاحتفاظ  يجوز  لا  لذا  اللازم،  اݍݨرد 

ʏوالدواڤ. 

   اɺحساب البنك أو البنوك المتعامل مع ʏات يجب أن تودع ࡩɢشيȊ افة متحصلات الصندوقɠ

 .مقابل إشعارات بذلك، ولا يجوز تجي؈فɸا بأي حال من الأحوال

  ٰڈاية الف؅فات اݝݰددة ʏا طبقا للاستحقاقات الفعلية، ࡩɺحكم ʏتصرف الرواتب والأجور وما ࡩ

 
ً
 .شɺرʈا



  

  

  

 

 
 
 

   حساباٮڈا اݍݵاصة، ولا يجوز منح سلف ʄتوضع قيمة الاستقطاعات الواردة بكشوف الأجور عڴ

 .عڴʄ الرواتب والأجور لأي ɠان إلا بقرار من المدير التنفيذي لݏݨمعية

  خ الاستحقاق تصبح حقاʈا والۘܣ لم يطالب ٭ڈا مدة خمس سنوات من تارɺحكم ʏالبدلات وما ࡩ

 .مكȘسبا لݏݨمعية، وȖعاد إڲʄ حساب الإيرادات

  الصناديق والسلف المستديمة : الباب اݍݵامس :  

   دٮڈم منɺع ʏࡩ ɠاملة عما  المستديمة مسئول؈ن مسئولية  السلف  الصندوق ومن لدٱڈم  أم؈ن 

  نقود  

أو شيɢات وأي محررات ذات قيمة نقدية، وʈجب علٕڈم عدم صرف أو تورʈد أية مبالغ بدون أذون 

 .صرف أو سندات قبض معتمدة من السلطة المالية اݝݵتصة ومجلس الإدارة

   ʏم، ورفع تلك اݍݰدود ࡩɺد عن القيمة اݝݰددة لʈالصناديق تز ʏعدم الاحتفاظ بمبالغ ࡩ ʄيراڤ

 .حالة الرغبة ࡩʏ زʈادة المبالغ الۘܣ يحتفظ ٭ڈا 

  أم؈ن الصندوق وممن لدٱڈم السلف المستديمة الاحتفاظ داخل اݍݵزائن بمبالغ أو ʄيحظر عڴ

 مسȘندات غ؈ف خاصة بالعمل 

   ʏࡩ يحظر عڴʄ أم؈ن الصندوق استخدام أك؆ف من دف؅ف سندات قبض أو سندات صرف نقدية 

نفس   ʏࡩ به  اݍݵاصة  الصور  يرفق الأصل مع  ما،  ȊسȎب  إيصال  أي  إلغاء  وࡩʏ حالة  وقت واحد، 

الدف؅ف وʈوقع عليه من قبل أم؈ن الصندوق وʉعتمد الإلغاء من المدير التنفيذي ، مع بيان سȎب  

 .الإلغاء 



  

  

  

 

 
 
 

  الشؤون ʄحظر عڴʈات، وɢات وكذلك سندات صرف الشيɢسبة لدفاتر الشيɴكذلك اݍݰال بال

المالية استعمال أك؆ف من دف؅ف ࡩʏ وقت واحد، وࡩʏ حالة إلغاء أي شيك أو سندات صرف شيɢات  

المدير  من  الإلغاء  وʉعتمد  الدف؅ف  كعب   ʏࡩ وʈؤشر  به  اݍݵاص   ʏالماڲ القيد  مع  يرفق  ما،  لسȎب 

 .التنفيذي 

  م صرفɺدة أو سلف مستديمة إلا للأفراد الذين تقتغۜܣ طبيعة عملɺعدم صرف أية ع ʄيراڤ

 .ɸذه العɺد، مع مراعاة عدم تجاوز مبلغ العɺدة للقيمة اݝݰددة

   ، التنفيذي  المدير  و  الصندوق  وأم؈ن  اݝݰاسب  مشɢلة من  بݏݨنة  سنوʈا  الصندوق  يتم جرد 

وʉعرض محضر اݍݨرد عڴʄ رئʋس مجلس الإدارة لاعتماده، وʈتم وضع برنامج محدد ݍݨرد السلف  

 .المستديمة والعɺد النقدية معتمد من المدير التنفيذي لݏݨمعية

   أم؈ن الصندوق ومن لدٱڈم السلف المستديمة بوضوح التوقيع وكتابة ʄعڴ 
ً
يتم التنȎيه مشددا

الاسم ثلاثيا عڴʄ مسȘند الصرف لɢل مستحق، أي: كتابة الاسم بجانب التوقيع، وʈتم قيد حركة  

الصندوق مع مطابقة نȘيجة اݍݨرد الفعڴʏ مع رصيد كشف اݍݰركة وʈتم اعتماد ذلك من المدير 

 .ذي التنفي

   ليفɢالمدير التنفيذي ت ʄدة المستديمة عند اݍݨرد، وجب عڴɺر ܿݨز بالصندوق أو العɺإذا ظ

  ʏخطر مجلس الإدارة لاتخاذ ما يراه من إجراءات ࡩʈو ،
ً
صاحب السلفة بȘسديد ɸذا ال݀ݨز فورا

 .ɸذا الشأن



  

  

  

 

 
 
 

 غȖ حالة ʏأم؈ن الصندوق  يࡩ ʄا إڲɺسليمȖ نة جردا فعليا قبلʈ؈ف أم؈ن الصندوق، يجب جرد اݍݵز

اݍݨديد، واثبات اݍݨرد ࡩʏ محضر Ȗعتمده السلطة المالية اݝݵتصة وʈحتفظ بصورة منه وʉسلم  

لɢل طرف صورة، وكذلك اتخاذ الإجراءات الاحتياطية الɢافية، مثل Ȗغ؈ف الأرقام السرʈة لݏݵزʈنة 

 .والمفاتيح

   حالة وفاة أم؈ن الصندوق أو ʏا، ࡩɸنة وجردʈل السلطة المالية اݝݵتصة ݍݨنة لفتح اݍݵزɢشȖ

 يحول ب؈ن حضوره لفتحɺا وȖسليمɺا، وتقوم الݏݨنة بإثبات حالة اݍݵزʈنة وجردɸا، 
ً
مرضه مرضا

واثبات ذلك ࡩʏ محضر مع Ȗسليمɺا للܨݵص الذي تɴتدبه لذلك السلطة المالية اݝݵتصة، وذلك  

حضر يحتفظ بɴܦݵة منه ɠل من اش؅فك ࡩʏ عملية اݍݨرد، واصل اݝݰضر يحفظ طرف  بموجب م

 .المدير التنفيذي 

  تأم؈ن الاحتياجات والمش؅فيات :  الباب السادس :  

   ʄعڴ لݏݨمعية  التنفيذي  المدير  من  بقرار  والإدارة  لݏݨمعية  الضرورʈة  المش؅فيات  ɠافة  تكون 

اݍݵطة الۘܣ Ȗعد سنوʈا لتحديد احتياجات اݍݨمعية خلال العام المقبل وȋحضور أم؈ن الصندوق  

ʏٰڈاية العام الماڲ ʏالاعتبار الأرصدة الموجودة ࡩ ʏؤخذ ࡩʈواݝݰاسب، و. 

  ،الشراء أوامر  حيث  من  بالمش؅فيات  يتعلق  فيما  المسȘندية  والدورة  اݝݰاسۗܣ  النظام  يطبق 

 .ومحاضر الفحص والاستلام، والصرف، حۘܢ Ȗسليمɺا للمستفيد



  

  

  

 

 
 
 

   يجة سرعةȘم فٕڈا مع الموردين بنɸاݍݰالات الۘܣ يتم التفا ʏيجب أن تصدر أوامر الشراء كتابة، حۘܢ ࡩ

التورʈد، فيجب أن ترسل لɺم أوامر التورʈد، وʈجب Ȗعبئة النموذج اݝݵصص لطلب الصرف / الشراء  

 .    .المعتمد 

 ) ٥٠٠الشراء بالكميات بما يتجاوز : ʄندا إڲȘال سعودي، يجب أن يكون مسʈخمسمائة ر ( 

افقة لنظام المش؅فيات ࡩʏ اݍݨمعية  -١   .المو

افقة مجلس الإدارة عڴʄ الشراء .    -٢   مو

   ل عمليةɠ فضل قبلʈالأقل، و ʄل عام عڴɠ يجب تحديث قاعدة البيانات اݍݵاصة بأسعار المواد

 .شراء

   قيمْڈا، والۘܣ قد ʏإجماڲ ʄل طلبية عڴɢاليف لɢالشؤون المالية القيام بتحميل جميع الت ʄعڴ

 .وأية مصارʈف أخرى  –مصارʈف الܨݰن  –Ȗشمل: قيمة المسȘندات 

 افقة السلطة المالية اݝݵتصة  .لا يجوز فتح اعتمادات مسȘنديه لأي ܧݵص آخر إلا بمو
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ه ١٤٤٧ͭ ١١ͭ ٠٢
م٢٠٢٥ͭ ١٠ͭ ٢٩  

 )   ٦(    محضر الاجتماع رقم

  ݝݨلس إدارة جمعية اندماج لتأɸيل ال؇قيل بمنطقة الرʈاض 

  اݍݰضور 

  التوقيع   الصفة   الاسم   م

    رئʋس مجلس الإدارة  أ/ محمد بن عمر  رȋيحان   ١

    نائب رئʋس اݝݨلس    أ/ ناصر بن عبدالعزʈز اݍݨديد   ٢

    عضو  د/ عبدالله بن محمد عباس  ٣

    عضو  محمد بن عبدالرحمن العʋؠۜܢ /د  ٤

    عضو  أ/ سامي بن معدي العتيۗܣ   ٥
  

  محاور الاجتماع  م

 ) بند ٣٠(  باݍݨمعية لعددمناقشة السياسات واللوائح اݍݵاصة   ١
ً
  ا

  

ـــوصــت ــال ـــــ ــ ــــ ــيــــ   ات ـ

  اعتماد سياسة المش؅فيات   ١٦  اعتماد سياسة الوقاية من عمليات غسيل الأموال وجرائم تموʈل الارɸاب  ١

  اعتماد سياسة إدارة المتطوع؈ن   ١٧  اعتماد سياسة الممثل الماڲʏ واݝݰاسب   ٢

  اعتماد سياسة صرف ال؄فامج والأɲشطة والمصروفات الإدارʈة والعمومية    ١٨  اعتماد سياسة الإبلاغ عن مخالفات وحماية مقدمي البلاغات   ٣

  اعتماد سياسة الرقابة والاشراف   ١٩  اعتماد سياسة الميثاق الأخلاࡪʏ والم۶ܣ للعامل؈ن  ٤

  اعتماد لائحة مɺام المدير التنفيذي   ٢٠  اعتماد سياسة تحديد فɺم مخاطر الإرɸاب  ٥

  اعتماد لائحة  مɺام مجلس الإدارة    ٢١  اعتماد سياسة Ȗعارض المصاݍݳ   ٦

  اعتماد لائحة حفظ الوثائق والمɢاتبات والܦݨلات اݍݵاصة    ٢٢    ناعتماد سياسة تنظيم العلاقات مع المستفيدي   ٧

  اعتماد لائحة الموارد الȎشرʈة وتنظيم العمل    ٢٣  اعتماد سياسة تنمية الموارد المالية    ٨

  اعتماد لائحة الصلاحية المالية   ٢٤  اعتماد سياسة جمع الت؄فعات  ٩

  اعتماد دليل الإجراءات المالية    ٢٥  اعتماد سياسة تقيم اݝݵاطر المتأصلة والɢامنة  ١٠

  اعتماد اللائحة المالية لݏݨمعية    ٢٦  اعتماد سياسة خصوصية البيانات  ١١

  اعتماد لائحة إجراءات التعامل مع المقبوضات    ٢٧  اعتماد سياسة قواعد السلوك  الوظيفي  ١٢

  اعتماد سياسة صرف المساعدات   ٢٨  اعتماد سياسة مصفوفة الصلاحية   ١٣

  اعتماد سياسة توجيه مبلغ الت؄فع لمشروع أخر    ٢٩  اعتماد التعرʈف بطلب الانضمام لعضوʈة اݍݨمعية    ١٤

  اعتماد سياسة المɢافآت والامتيازات    ٣٠  اعتماد سياسة الاسȘثمار    ١٥
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