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نموذج اللائحة المالية 
أحكام عامة: الفصل الأول

 التعريفات
ي الموضحة أم: 1المادة • 

 
ام كل منها يقصد بالمسميات والمصطلحات التالية أينما وردت باللائحة المعان

ما لم يقتض 
: لسياق خالف ذلك

هدف اللائحة
ي يتم بناء عليها تنظيم النش: 2المادة • 

اط املالىي تهدف هذه اللائحة إلى وضع الأسس والقواعد التر
للجمعية، بتطبيق 

ية والرقابة والمحافظة على الموارد المالية للجمع. الأنظمة واللوائح والتعليمات والقواعد المنظمة للعمل
.عليها

العربية السعوديةالمملكةالمملكة

وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةالوزارة

جمعية روافد جازان التطوعيةالجمعية

التطوعية الجمعية العمومية لجمعية روافد جازانالجمعية العمومية 

مجلس إدارة جمعية روافد جازان مجلس الإدارة 

المدير التنفيذي لجمعية روافد جازانالتنفيذيالمدير

جمعية روافد جازان التطوعيةلائحةاللائحة

امين الصندوق لجمعية روافد جازان التطوعيةامين الصندوق

3المادة • 
ية، والرقابة الرئيس والمدير التنفيذي للجمعية مسئولي   عن إدارة أنشطة الجمعية المال

على تنفيذ الأنظمة 
ي الجمعية

 
.واللوائح والتعليمات والقرارات المنظمة للعمل المالىي ف

4المادة• 
ي مجال اختصاصه مسئولي   عن تنفيذ أحكام

 
.هذه اللائحةيعد العاملي   بالجمعية، كل ف
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5المادة • 
ي هذه اللائحة هو جزء لية ولائحته للنظام املالىي للدولة ونظام الجمعي

 
ات مكملً ما يرد ف
الأهليهوالمؤسسات 

.   القانونيي   التنفيذية، ونظام العمل، المعايب  المحاسبية المقرة من الهيئة السعودية للمحاسبي   
كما أن 

ي تصدر من الجمعية العمومية أو مجلس
الإدارة التعليمات والقرارات والأوامر الإدارية وإملاليه التر

ي هذا الشأن تعتبر جزء
 
ف

متممالهذه اللائحة 

6المادة • 
ي تبدأ من اليوم العاشر من

الجدي تكون السنة المالية للجمعية هي السنة المالية للدولة والتر
ي اليوم 

 
وتنتهي ف

.  التاسع من الجدي من السنة المالية التالية
7المادة • 

ي البنوك، ويخصص حساب جاري للصرف على نفقات الجمعية الع
 
اجلة تودع أموال الجمعية ف

والطارئة،
ي الصرف

 
.ويتم الصرف بموجب شيكات موقعة من أثني   من أصحاب الصالحية ف

8المادة • 
ت الوظائف يفوض الرئيس بعض من صلاحياته المالية ملن يراه بقرار يصدر منه يوضح، مسميا

اإلدارية
.ويحدد الصلاحيات المفوضة

9المادة • 
التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات يفوضالالئحةمن (37( من المادة (4(إشارة للفقرة 

المجلس التعامل 
قة وزير العمل مع الحسابات البنكية للمدير التنفيذي للجمعية ومدير الإدارة المالية، بعد أخذ مواف

والتنمية
.  الاجتماعية

10المادة • 
ح، مسميات يفوض المدير التنفيذي بعض من صلاحياته المالية ملن يراه بقرار يصدر منه يوض

الوظائف 
.الإدارية ويحدد الصلاحيات ملفوظة
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ي 
 
موازنةالجمعية :الفصل الثان

11المادة •
قاالعمومية،وفتكون للجمعية موازنة سنوية مستقلة، تصدر من الجمعية 

ي هذه اللائحة
 
. ف
12المادة • 

امج والأنشطة والخ وعات والبر دمات تحتوي موازنة الجمعية على جميع المشر
ي يخطط لتنفيذها العام

التر
.  لجمعيةاملالىي القادم، إضافة للاحتياجات الاستهلاكية السنوية التقديرية ل

13المادة • 
:تتكون موارد الجمعية من

ي تخصص لها من الدولة• 
الإعانات التر

ما يخصص لها من صندوق دعم الجمعيات
الزكاة والصدقات ت • 
ي تقدم لها • 

عات والهبات والوصايا والمساعدات التر التبر
الرعاية • 
الأوقاف • 
اكات الأعضاء •  اشبر
ي تق• 

دمها المقابل املالىي الذي تتقاضاه الجمعية عن الخدمات والأعمال التر
عوائد استثمارات الجمعية• 
أية موارد أخرى تقع ضمن اختصاص ونشاط الجمعية• 
14الماده• 

تصنف حسابات الجمعية وفق أنواع الإيرادات والمصروفات والأصول 
امات والحقوق والحسابات والالبر 

ي المرفق بهذا اللا 
 
.  ئحةالجارية والعهد والأمانات وفق التصنيف الراشدي ف

.وللمدير التنفيذي التعديل والإضافة والحذف على هذا الدليل
:  15المادة • 

وع موازنة الجمعية،مع مراعاة الوقت المحدد من قبل الوزارة  لتقديم مشر
ية تعد  تنفيذي الويعرض المدير السنوية، والمالية الموازنة إدارة الموارد البشر

وع الموازنة على المجلس مناقشته وإقراره ومن ثم  العمومية رفعه للجمعيةمشر
:ويتم ذلك وفق الخطوات التالية. الاعتماد 
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. بثالثة أشهرموازنة الجمعية قبل نهاية السنة المالية تعد 
وع موازنة الجمعية من قبل إدارة •  ية الموارد يتم إعداد مشر الية والمالبشر

.التنفيذيةالإدارات والأقسام بالتنسيق مع كافة 
ة عند املالىي للجمعيمع وحدة المراجعة الداخلية والمراقب يتم التنسيق • 

ي 
 
وع الموازنة ف ي الجمعيةإعداد مشر

 
.حالة وجود هذه الوظائف ف

ية والبشر الاحتياجات المادية يقوم كل قسم وإدارة بالجمعية بتحديد • 
.  القادمةالمالية لتنفيذ نشاطات وبرامج الجمعية للسنة 

. لموازنةبتعبئة النماذج المعتمدة الخاصة بتقدير ايقوم كل قسم وإدارة • 
ية الموارد تقوم إدارة •  ام الأقسبالجمعية بدراسة موازنة والمالية البشر

ي الإدارية ومناقشة كافة الوحدات والإدارات 
 
عة ومن ثم مراجالاحتياجات ف

ي ضل الاحتياجات وتعديل 
 
ات الإمكانيات المالية للجمعية والسياسف

ي يتبناها مجلس الإدارة
.والتوجهات التر

المصروفات وكذلك الإيرادات تشتمل موازنة الجمعية تقديرات • 
ية على جداول إحصائية فعل) الاعتمادات المالية والتشكيلات الإدارية(

معية تعكس النشاط الرئيس للجالإيرادات والمصروفات لعناصر ومصادر 
لدورية ومدعمة بالتقارير االإيرادات والمصروفات المقدرة، ومكونا ت عناصر 

ي تصدرها 
ي توضح نشاط التر

.ومكونات هذه العناصرالجمعية التر
م رفعها ثللجمعية لمراجعتها ومن التنفيذي تعرض الموازنة على المدير • 

.للرئيس
ها ويجب أن يرفق ب. مجلس الإدارةالتقديرية الموازنة يقدم الرئيس • 

ي بنيت عليها تقدير ال
رات والإيضاحات اللازمة التر .موازنةالأسس والمبر

عمومية إلى الجمعية الإقرارها يرفعها يناقش مجلس الإدارة الموازنة وبعد • 
.لإعتمادها

فيذي التنالمدير العمومية للموازنة على الجمعية للأنظمة  بعد اعتماد • 
اف  .  الخاصة بذلكعلى تنفيذها وفقا والتعليمات الإشر

:16المادة • 
فقات للتقسيم الذي يقر من رئيس ً تتكون مصروفات الجمعية من الن
ي بنود الموازنة، وفقا المجلس وتصنف وفق أنواع ا

 
لمصروفات المعتمدة لها ف

انية ي المب  
 
:17المادة • . المعتمدة لها ف
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ي يمارس الرئيس 
 
نود ببي   المناقشات إجراء صلاحياتها الممنوحة له ف

الحية التنفيذي صويجوز له تفويض المدير .وبرامج ومشاري    ع الموازنة 
ي ) ةالجمعية العموميمن المعتمدة ( الموازنةبي   بنود لمناقشات إجراء ا 

 
ف

ذلك من صلاحيات عن المعتمدة، وما زاد ٪ من قيمة البنود (25(حدود 
. الرئيس

:18المادة • 
ية الموارد إدارة تتولى  بنود بي   المناقشات إعداد قرارات والمالية البشر

ترفع الصلاحيات الممنوحة للمدير التنفيذي و مصروفات الجمعية وفق 
ي تخض من صلاحياته للرئيس

.قرارات المناقشات التر
:19المادة • 
ي يتم 

ون  ف من الصر مراقبة ) الموازنةمراقبة اعتمادات (إنشاء سجل إلكبر
ي الاعتمادات المالية 
 
الغات تجاوز الصرف المبللتأكد من عدم الموازنة، ف

. معتمدة من الجمعية العمومية
:20المادة • 

مور المالية المستندات المتعلقة بالأ تستخدم اللغة العربية عند إعداد كافة 
ي كافة 

 
ة أخرى غب  والفواتب  بلغالمستندات الجمعية، وال تقبل تعاملات ف

ية وفق ما باللغة العربالسجلات المحاسبية والإحصائية كما تعد . العربية
ي نظام 

 
.الدفاتر التجاريةجاء ف

:21المادة • 
ية من الجمعالمصروفات المعتمدة والصرف وفق بنود يراعى الارتباط 

ي إجراءات 
 
وع ف اء أو صرف اعتماد أي العمومية، قبل الشر نفقة أو شر

انية، على خدمةالحصول  حيث ب، وفق الاعتمادات المخصصة لبنود المب  
ورة الا عند بي   البنود لا يلجأ الى المناقلة  قا للصلاحيات، ووفالصر 

.للصلاحيات

الجمعيةإيرادات : الفصل الثالث
:(22(المادة • 

ي الحسابات البنكية للجمعية، وتستخدالإيرادات تودع جميع 
 
م الجمعية ف

ونية الوسائل  نقدا ً لة الإيرادات المحصلتحصيل ف ً من ذلك تودع الإلكبر
ريال ( 000.10(إذا بلغت قيمتها إلا إيراداتها واستثناء ي نهاية كل أسبوع 
ي نفس اليوم أو اليوم 

 
.التالىي وأكبر فتودع ف

23(المادة • 
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جل يجب التعامل مع أموال الزكاة بحساب بنكي مستقل ويفتح لها س
ي مستقل، والتصرف بها وفق للمادة يعة الإ  أحكام  ً(محاستر سلامية الشر

.  ليةوالمؤسسات الأهالتنفيذية لنظام الجمعيات من اللائحة ( 34تطبيقا 
:24المادة • 

الجمعية ” للجمعية باسم المحررة أن تكون كافة الشيكات يجب 
أحد م وليس باس. ”الانتباهفرط الحركة وتشتت الاضطراب السعودية 
ه مجلس عليذلكما يوافق ويستثت  من . بالجمعية وال أعضائهاالعاملي   
.الإدارة
:25المادة • 
:  تحصيل إيرادات الجمعية عبر يتم 
ام معالتحصيل النقدي اللازمة لإثبات التحصيل إعداد مستندات •  الالبر 

ي تخضع لها بكافة الضوابط 
إليها المشار والتحصيلإيصالات الاستلام التر

ي هذه 
 
متوفرة المصرفية المن كافة الخدمات الاستفادة ويجب اللائحة، ف

ي شعة إيداع 
 
.  الجمعيةالمبالغ المحصلة بحسابات ف
ي يتم • 

معها اق الاتفنظام سداد للمدفوعات أو عبر البنوك الوطنية التر
لديها وفرة المتمن التقنية الحديثة للاستفادة لتحصيل إيرادات الجمعية 

ي الهاتف -الآلىي الصراف (
 
نت-نقاط البيع -المصرف ).  الإنبر

.للتحويلات المالية شي    عالسعودي الآلىي النظام • 
:26المادة • 

عليمات واللوائح والقواعد والتالأنظمة وفق ما حددته الإيرادات تستخدم 
.  لعمل الجمعيةالمنظمة 

:27المادة • 
ي 
 
لك ً أو الدورية مع تالمطابقة حال تحصيل الجمعية ، يتم العمل على ف

ة بمتابعة غب  آليا ً إيراداتها بواسطة البنوك آليا البنوك وتقوم الجمعي
.انتظام إيداع إيراداتها من قبل تلك البنوك

:28المادة • 
أو حصلة الإيرادات المبأنواع المالية المتعلقة يتم إثبات كافة العمليات 

ي ا ً.بإعداد مستندات القيد بأولالمستحقة 
 
لسجلات اللازمة لإثباتها ف

المحاسبية أوال
:29المادة • 
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ي عنها باستخدام أسلو الأصناف يجوز للجمعية بيع 
ي تستغت 

المزايدة ب التر
، أما مائة ألف العامة إذا بلغت قيمتها التقديرية  ي الأصنافريال فأكبر

تقل التر
ي يراها مجلس الإدارة محققة مقيمتها عن ذلك فتباع 

صلحة بالطريقة التر
ي كما . الجمعية

جمعيات إلى العنه من منقولات يجوز لها التنازل عما تستغت 
ية الأخرى  .مجلس الإدارةبموافقة الخب 

ي 
 
الجمعيةدورة التحصيل ف

:30(المادة • 
 
ً
اكات تقبل الجمعية ً عات والهبات والزكاة والوصايا الاشبر والأوقاف والتبر

ات الثانية عشر من نظام الجمعيالمادة امل على قدمة لها بناء والمساعدات 
من ادة الاستفيتم : ويتم التعامل معها وفق التالىي . والمؤسسات الأهلية
عات والوصايا  :على النحو التالىي والمساعدات المقدمة التبر

ي : إذا كانت مقيدة• 
 
يها أو من قبل مقدمالأغراض المحددة فيستفاد منها ف

وطهم، على  وط مع تنظيم وفق شر .معيةولوائح الجألا تتعارض تلك الشر
للجمعية التنفيذيالمدير بتوصية من المجلس يحدد : إذا كانت غب  مقيدة• 

عات والهبات والوصايا . منهاالاستفادة كيفية  والمساعدات يتم تقييم التبر
:على النحو التالىي استلامها حال 
.المبالغ المستلمةتسجل على أساس : النقدية• 
ع: العينية•  مة السوقية وتقدر القي. تقيم وتسجل بالقيمة السوقية للتبر

.ضالتنفيذي لهذا الغر المدير بواسطة لجنة مختصة تشكل بقرار من 
:31(المادة • 

ي الحسابات البنكية الخاصة بالجمعالمتحصلات تودع 
 
ية ويتم النقدية ف

ندات بالتحصيل من سندات قبض ً وسالمستندات المتعلقة إعداد كافة 
ي ثباتها لإ لكل عملية تحصيل، وإعداد كشوف تحصيل دورية تمهيدا استلام 

 
ف

ي . حسابات الجمعية ي هذه التالثبات ويتم إعداد مستند قيد محاستر
 
عات ف بر

ي تنظم وتحكم الرقابة ع
ي حسابات الجمعية، مع التقيد بالقواعد التر

لى تلقر
عات امج الإيرادات دورة تحصيل . الجمعيات للتبر والأنشطةالبر

:32(المادة • 
ي الإجراءات تتبع 

نفيذ خارج مقر الجمعية أثناء تالإيرادات التالية لتلقر
تسجيل مثل رسوم ال(: وأنشطة الجمعيةوتنفيذ برامج والمعارض الفعاليات 

اكات عات والاشبر اء مطبوعات الجمعية والتبر ).الخ...وشر
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دفبر من )بالمهمةوفق التكليف (يتم تسليم أحد العاملي   بالجمعية • 
، بحيث الاستلام سندات  ل سند على ظهر أو يوقع الموظف بشكل رسمي
ي دفبر لم يستخدم استلام 

 
يصالات الإ وعدد الثبات الاستلام السندات ف

.المتبقية
ي الإيصاليستخدم العامل دفبر السندات  • 

 
 .كافة البيانات ف

ً
بقطع سند ً

ع الاستلام  مستكملالكل متبر
ي • 
 
نامج والنشاط املعرضنهاية ف الموظف المختص يودع أو البر

وصور يرادات لل أمي   الصندوق بها كشف تفصيلىي الغلدىاملىي بالتحصيل 
 بمقر الجمعية مرفقا سندات التحصيل، ويحصل على سند قبض

ً
ً

ي الصندوقاملودعبالمبلغ 
 
.ف

ي البنك وفق ماملتحصالتيقوم أمي   الصندوق بإيداع هذه • 
 
ا تقض ي ف

.للعمل املالىي بالجمعيةوالأنظمة المالية المنظمة به التعليمات 
ي مقرات الجمعية الإيرادات كافة استلام  يراعى أن ينحصر • 

 
.  تمدةالمعف

نفقات الجمعية : الرابعالفصل 
:(  33(المادة • 
قد تكون صالحية اعتماد الأنظمة، بما تقض ي به الإخلال عدم مع 

لى النحو ع) تنظيم الجمعيةيقتضيهبحسب ما (وصرف نفقات الجمعية 
:التالىي 
.  ريال) مئة ألف) 000.100رئيس مجلس إدارة الجمعية فيما يزيد عن • 

.التنفيذيوالمدير ويوقع مستندات الصرف كل من الرئيس 
ويوقع . ريال)مئة ألف) 000.100التنفيذي فيما ال يتجاوز المدير • 

ية و التنفيذي ومدير المدير مستندات الصرف  .الماليةإدارة الموارد البشر
:(34(المادة • 

ضوابط يتم صرف سلفة مستديمة للمدير التنفيذي للجمعية وفق ال
: التالية

.  ريال(000.50(خمسي   ألف تتجاوز قيمة السلفة ال • 
دع فيه تو ستديمةيفتح حساب بنكي خاص بالصرف من السلفة امل • 

.السلفة وتصرف منه نفقات الجمعية
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ريال (000.15(يتجاوز لا يتم تغذية صندوق الجمعية من هذه السلفة بملغ 
ة والعاجلةلمواجهة  . النفقات الصغب 

.تصرف السلفة على احتياجات الجمعية العاجلة• 
٪من قيمة 70تجاوز الصرف السلفة كلما من المنصرف يتم تعويض • 

.التنفيذيالمدير السلفة بطلب يقدم من 
ر التنفيذي تكون صالحية التوقيع على مستندات الصرف من السلفة للمدي• 

ية الموارد ومدير إدارة  .والماليةالبشر
ملؤيدةاالمستندات بعد استيفاء كافة إالال يصرف أي نفقة من السلفة • 

.للصرف
ي نهاية السنة • 

 
ابات الجمعية ويعاد ما تبقر منها لحسالمالية، تقفل السلفة ف

.الجديدةالمالية وتصرف سلفة جديدة للسنة 
:(35(المادة • 

ة يجوز  ساء لرؤ صرف سلف مستديمة لمواجهة النفقات العاجلة والصغب 
ة حسب الحاجة، وتحدد قيمالإدارات بعض الفنية ولمدراء اللجان والفرق 

لذلك مة المالية المنظالتنفيذي وحسب التعليمات المدير السلفة بقرار من 
ون ألف  منها المنصرف ريال، ويتم تعويض (000.20(بحيث ال تتجاوز عشر

ي نهاية بها كشف استعاضة، وتقفل هذه السالمستندات المؤيدة بتقديم 
 
لفة ف

.اللازمة للصرف مرفقا الإجراءات ًبعد استيفاء كافة المالية السنة 
:(36(المادة • 

في   مؤقتة لبعض العاملي   بالجمعية، يجوز صرف عهدة   تنفيذ علىوالمشر
امج ي والفعالياتخلال الأنشطة  والمعارض بغرض أداء أعمال مؤقتة، . البر

التر
المدير ن وبقرار مالمالية تشارك فيها الجمعية، وتحدد قيمتها حسب اللوائح 

ون ألف  ريال، ويتم تحديد الغرض (000.20(التنفيذي، وبحد أقص ى عشر
العهدة فورهذه ويجب إقفال . منها بشكل دقيق

ي نهاية السنة االنتهاء
 
ديم ذلك بتقأقرب،ويكوناملاليةأيهمامنها أوف

ابات ويتم إعادة ما تبقر منها لحس. لصرفهااملؤيدةالنظامية املستندات
.  الجمعية

:(  37(المادة • 
نفيذي، التاملدير بقرار من املؤقتةوالعهد املستديمةصرف السلف يكون 

العهدةأوالسلفةونوعهاومبلغهاوالغرضيحدد فيه بدقة، اسم صاحب 
.إلقفالهاوتسويتهامنهاوالوقتالالزم
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:(38(المادة • 
ئ للسلف  ة على والصناديق التابعة للجمعيالمستديمة يتم إجراء جرد مفاجر

ات دورية  . الجرد اللازمةالعام وعمل محاصر  خلال فبر
:(39(المادة • 

تحويل معتمد بسحب شيك على البنك، أو ال“ أمر صرف”يتم الصرف بموجب 
حاب للحسابات عبر نظام شي    ع بموجب خطاب تحويل معتمد من أصالمباشر 
.الصالحية

:(40(المادة • 
ي 
 
م وليس لها منشأة دائمة تالمملكة عند دفع مبالغ لجهات غب  مقيمة ف لبر 

يبة  وفق ما لدخل للهيئة العامة للزكاة واوتوريدها الاستقطاع الجمعية بحسم صر 
ي نظام 

 
يبة الدخل جاء ف 15وتاري    خ ( 1/م(رقم بالمرسوم الملكي الصادر صر 

. التنفيذيةولائحته هـ، 1/1425/
:(  41(المادة • 
ي 
 
ي أي مرحلة من مراحل الصرف يتم إتبالمسحوب حال فقد الشيك ف

 
اع ف

:  شيك بديلالعداد التالية الإجراءات 
الية الميقدم مذكرة بطلب صرف شيك بديل من صاحب الشيك أو من قسم • 

يات  .إذا فقد الشيك داخل الجمعيةوالمشبر
ي حالة العثور عالمفقود يكون ضمن الطلب إقرار من صاحب الشيك • 

 
ليه ف

.بعدم صرفه وإعادته للجمعية
كذلك تتم مخاطبة البنك العميل للتأكد من عدم أسبقية صرف الشيك و • 

مستقبلا صرف الشيك ً.تفاصيل الشيكمعبيانللتأكيد على البنك بعدم ،
ل يوقع بعد وصول إشعار من البنك بعدم صرف الشيك، يتم إصدار شيك بدي• 

.من أصحاب الصالحية
.الأصليةبعملية الصرف المتعلق مع أمر الصرف المستندات ترفق • 
:(42(المادة • 

يات يتولى قسم  اللازمة الإجراءاتوتنفيذ المستندات إعداد المالية والمشبر
ي والرقابة عليهالمؤقتة لصرف وتسوية العهد سلف مستديمة والعهد 

 
ا وإقفالها ف

.الماليةنهاية السنة 
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:(43(المادة • 
ظام وفق نالمخصص يتم تكوين مخصص مكافأة نهاية الخدمة، ويحسب 

.العمل
:(44(المادة • 

املتعار املعدالتثابتة وفق الجمعية ال لأصول سنوي استهالكيحتسب 
.التنفيذيفعليها، ويجب اعتماد هذه النسب من المدير 

:(  45(المادة • 
يات قسم يقوم  ي   بنود الداخلية بالمناقلات بإعداد قرارات المالية والمشبر

لرئيس أو التنفيذي الصلاحيات الممنوحة للمدير مصروفات الجمعية وفق 
.  مجلس الإدارة

ي دورة 
 
الجمعيةالصرف ف

:(  46(المادة • 
المالية لقسم الإدارات المختلفة حصر أوامر الصرف الواردة من يجب 

يات  ي سجل خاص، والمشبر
 
ي الوقوالتأكد من إنهاؤها متابعتها ف

 
.ت اللازمف

:(47(المادة • 
يات يتولى قسم  مدفوعات إعداد أوامر الصرف لكافة نفقات و المالية والمشبر

ة لتسويالالزمةقيود الصرف والتسوية وكذلك إعداد ك افة . الجمعية
حسابات الجمعية

:(  48(المادة • . 
يات قسم على  عمليات للالمستندات المؤيدة تدقيق كافة المالية والمشبر

ف وإجراء عملية الصر واكتمالها وسالمتها لتأييد نظاميها للتأكد من المالية 
ي  ط لقبول . القيد المحاستر :  تكونالمستندات ان هذه ويشبر

ي استثنتها التعليمات الحالة ، عدا لتكرار الصرفا • 
ي التر

 
اللائحة هذه المالية ف

 
ً
ي أقر تأخذ موافقة مجلس الإدارة أصال منع ًتصورةوليس ً

.والتر
وريةمستوفية للبيانات •  .الصر 
من عليها تكون معتمدةتعديلات وأي . من الحشو والتعديل والكشط• 

ي ً خالية إصدارها
 
.صاحب الصالحية ف

المملكة العربية السعودية
جمعية روافد جازان التطوعية

مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية
(1293)برقم 



.  تخص الجمعيةالمستندات • 
:(49(المادة • 

يات يتولى قسم  المتاحة فع إعداد وتجهب   كافة وسائل الدالمالية والمشبر
.الرقابية عليهاالإجراءات وعمل كافة 

:(50(المادة • 
ي لأنظمة 

 
السجلاتواللوائح والتعليمات ً يتم إجراء التسجيل ف

ي تخضعالمالية بشكل يومي ووفقا المحاسبية والإحصائية 
لها التر

.الجمعية
:(51(المادة • 

ات  أجور وكشف يبي   ً يتم صرفالأجور الأصلية على كشوف ومسب 
نود وفق بالاستحقاقات عاملىي الجمعية بإعداد أمر صرف بناء إجماليات 

ي المستندات وتعد هذه . الموازنة
 
من قبل قسم عالقات التوظيف ف

بل من ق“ وسيلة الدفع”يتم إعداد المستندات وبعد اعتماد . الجمعية
يات قسم  ي استحقاق العاملي   وبعد اعتالمالية والمشبر

 
ماده من بصاف

ي اس
 
تحقاق كل أصحاب الصالحية يرسل للبنك ليتم بموجبه تحويل صاف

.  عامل إلى حسابه البنكي الخاص
:(52(المادة • 

ي بداية كل شهر يتم صرف استحقاقات 
 
مينات العامة للتأالمؤسسة ف

ة صندوق التنميوالادخار، البنك السعودي للتسليف الاجتماعية، 
إعداد بحيث يتم الصرف بموجب... الزراعية، صندوق التنمية العقارية

.أمر صرف مستقل لكل جهة

يات •  الجمعيةمشبر
:(  53(المادة 
: تأمي   احتياجات الجمعية وفق الضوابط التاليةيتم 
ية الموارد على إدارة •  ذية التنفيالمهام القيام بكافة والمالية البشر

اء والإنشاءات بمنافسات الخدمات للنظام ً المتعلقة  المعدات المواد و وشر
.  مدةوالإجراءات المعتوإيجار الدور وعقود الصيانة وفقا والأجهزة اللازمة 

لتنسيق باالأصناف والأعمال السنوية من للاحتياجات يتم وضع برنامج • 
.عتمادالا على املدي ر التنفيذي ضهبالجمعية وعر الإدارات مع مختلف 
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ية والمالية المشاركة مع الإدارة الطالبة لاحعلى إدارة •  تياج الموارد البشر
وط فيوضع المواصفات  يذها ولها للمواد والأعمال الإيراد تأمينها وتنفوالشر
ي أن تستعي   بذوي 

 
ة ف .المجالهذا الخبر

ية الموارد تتولى إدارة •  تياجات، الاحالقيام بإجراءات تأمي   والمالية البشر
لزم والدعوات للمنافسات إناإلعالنوالحصول على عروض أسعار، وكذلك 

المقاولي   والموردين والإجابة على مع الاجتماعات وترتيب األمر 
.استفساراتهم

ياتها •  األفرادمع تتعامل الجمعية عند تنفيذ منافساتها وتوفب  مشبر
كات والمؤسسات   لهم .المرخص للأنظمة والقواعد المتبعةوالشر

ً
مزاولة بً

ي نطاقها العمال الذي العمل 
 
وفقا تقع ف

ي التعامل للمصنوعات الأفضلية تكون • 
 
لوطنية، والخدمات اوالمنتجات ف

، وما يالمنتجات ًلقواعد تفضيل المنشأ ذات والمنتجات  ي
عامل  الوطت 

ي لكالوطنية،ويتموفقا الأخرى، معاملتها من منتجات وخدمات الدول 
 
ف

وط ومواصفات الأعمال المطلوب تنفيذها .  شر
يات تطرح جميع •  ي الأعمال والمشبر

 
ي تزيد عن مليون ريال ف

منافسة التر
اء واألقل. عامة .المباشر من ذلك يتم تأمينه بالشر
يات عند تنفيذ •  اء الإعمال والمشبر ي المباشر بأسلوب الشر

تتجاوز التر
ريال، يجب الحصول على ثالثة عروض على (000.10(قيمتها 

اء المباشر هذه العروض األقل،وتفحص ي تشكل بقلجنة الشر
رار من التر

ي السائد ر تجاوز التكاليف السعالتنفيذي، لتقوم بالتأكد من عدم املدير 
 
ف

.السوق
ي • 

يات التر على ريال ال يلزم الحصول (000.10(تتجاوز قيمتها ال المشبر
.  عروضثالثة 
ب أن ويجالمناسبة، اإلعالنيةبالوسائل المنافسات علن عن ُ ي جميع • 

ي 
 
ف العروض وفتح المظاريموعد تقديم المنافسة عن اإلعالنيحدد ف
.ومكانهما

الأعمال العامة، يجوز توفب  احتياجات الجمعية من المنافسة من • 
يات،  ، اء حتر لو ً استثناء تجاوزت تكلفتها صالحية الشر والمشبر ي المباشر

 
ف

المواصفات والفنية والدراسات ووضع الأعمال الاستشارية مجال 
اف  المحاسبي   والمحامي   على تنفيذها وخدمات والمخططات والإشر

، ويكون ذلك بدعوة ثالثة مكاتب متخوالمستشارين  صصة على القانونيي  
لال خليقدم كل منهم عرضه الأعمال لها بممارسة هذه املرخصمن األقل

.مدة تحددها الجمعية
اء وتنفيذ الإعمال والمشاري    ع بأسعار يتم يجب أن •  زيد عادلة ال تالشر
.السائدةاألسعار على 
ي • 

 
ي مظاريف مختومة ف

 
الموعد والمكان المحددين تقدم العروض ف

ونيويجوز تقديم العروض وفتحها بالوسائل . لقبولهما ةالإلكبر
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بعد أو إصدار تعميد مباشر لهمالمتعهدين تستكمل إجراءات التعاقد مع 
اء أو التعاقد من صاحب الصالحية .اعتماد الشر

اك يتم تحرير العقود •  ي والعمل علىالمستشار مع بالاشبر
 توقيعها من القانون 

جوز من تحرير عقد إذا كانت قيمة التأمي   خمسون ً وي. صاحب الصالحية
.فأقلألف ريال بدال الاكتفاء بالمكاتبات المتبادلة للجمعية 

دام لغة ويجوز استخ. تصاغ العقود ووثائقها وملحقاتها باللغة العربية• 
ي مدة المعتأخرى إلى جانب العربية، على أن تكون اللغة العربية هي اللغة 

 
ف

ت المتعلقة والمراسلا تفسب  العقد وتنفيذه وتحديد مواصفاته ومخططاته 
.به
عد التنس بويجوز أن تدفع بأي عملة أخرى .تدفع العقود بالريال السعودي • 
.مع مجلس الإدارةيق
بنسبة يجوز للجمعية أن تدفع للمتعاقد معه دفعة مقدمة من استحقاقه• 
يمة، للعقد، مقابل ضمان بنكي مساو لهذه القالإجمالية ٪من القيمة (10(

.عاتعلى أقساط الدفالمتعاقد من مستحقات المقدمة وتحسم هذه الدفعة 
( بة يقل عن نسأالالذي يجب المنافسات من المستخلص الأخب  يصرف • 
يات وتقديمه لشهاد٪من العقد، بعد تسليم ، أو توريد (10 من ة المشبر

سديد الزكاة أو تسليما تالأعمال الهيئة العامة للزكاة والدخل تثبت ً ابتدائيا ً 
يبة  ية، الاجتماعالعامة للتأمينات المؤسسة وشهادة من . المستحقةالصر 
ي المنشأة بتسجيل 

 
ة الشهادات ، وكافالحقوق التأمينيةالمؤسسة، وتسديد ف

ي يتوجب تقديمها
اخيص التر .  والبر

يات على قسم •  بالتوريد قة المتعلوالبيانات المعلومات حفظ المالية والمشبر
ي ملفات خاصة للموردين 

 
.  والمقاولي   والاستشاريي   والتأمي   ف

الجمعية مستودعات 
:(54(المادة • 

ية من مستودعات الجمعالأصناف المستلمة والمخزنة والمصروفة جميع 
راءات حسب قواعد وإجالموظف المختص يتم تسجيلها وتوثيقها من قبل 

ي هذه المستودعات 
 
.اللائحةف

:(55(المادة • 
ي بإجراء الجرد والتفتيش الدوري والفجالمستودع تتم الرقابة على 

بالإضافة انئ
ي المنتظم إلى الرقابة بواسطة القيد 

 
.السجلاتف

:(56(المادة • 
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مرة الاستعمال تحت المستودعات والموجودات يجرى جرد موجودات 
جنة بواسطة لالمالية ذلك قبل نهاية السنة الأقل، ويتم كل عام على 

.تشكل لهذا الغرض
:(57(المادة • 

ي الجمعية إلى نوعي   تنقسم 
 
:  أصنافا مخزون ف

ي ال تستهلك : أصناف مستديمة• 
ولكن لها بالاستعمال المباشر وهي التر

ستغناء الا بعد انتهاء صالحيتها أو المستودع عمر استعمالىي وتعاد إلى 
اعها بأنو الأثاث والأجهزة المكتبية : عنها، وتقسم إلى مجموعات وهي 

لعاب المعدات، الأ، السيارات، المختلفة، المطبوعات، أجهزة التكييف
.والهدايا

ي تس تهلك : للاستهلاكأصناف معدة • 
مباشر بالاستعمال الوهي التر

، الأدوات المكتبية، مواد النظافة: وتقسم إلى مجموعات وهي 
.المحروقات، وبعض أنواع قطع الغيار

:(  58(المادة • 
ي الجمعية وفق الضالمواد وحفظ وتخزين وصرف يتم استلام 

 
وابط ف

: التالية
ة المستلزمات المؤمنوكافة استلام المواد والمعدات والأجهزة يتم • 

فب  وسائل ويتم تو . للجمعية مع استيفاء كافة إجراءات التخزين النظامية
ي مستودعات الجمعيةاألمن

 
.  والسالمة ف

م التخزين السليمة، وعلى قسأسس وفقا الأصناف يتم تخزين • 
اف  على حفظ ما تملكه الجمعية من أثاث وأجهزة المستودع الإشر

. المستودعاتومعدات ومستلزمات داخل 
ات للمواصفالمواد والمعدات يتم التأكد من مطابقة الاستلام عند • 

موذجية والعينات النالموضوعة والتحقق من الصنف للمعايب  المطلوبة 
ي ذلك مع ً وصحة العدد والوزن 

 
ف مراقبة موظطبقا والمقاس بالتنسيق ف
.  المخزون

ي مستودعات الجمعية وكذلك مراقبة الالأصناف تتم مراقبة • 
 
عهد ف

ي 
.وإدارات وأقسام الجمعيةالعينية المصروفة لموظق 

ي بطاقات المواد من واقع المستنداتيتم قيد • 
 
المؤيدة حركة الأصناف ف

.وحفظ والمستندات
والعمل علىالمخزون للمحافظة على كافة الوسائل اللازمة تتخذ  • 

خلصمنالالزمةللتالنظامية اإلجراءاتالتلف والضياع واتخاذ حمايتهمن
ي الراكدة األصناف

.عنهاواملستغت 
لها لناسبةامتنظيم عمليات التعبئة والشحن والنقل وتهيئة الوسائل • 

بقا والتسليم والتوصيل طاالستالموخارجها عند املستودعاتداخل 
.املحددةللمواعيد 
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الأجهزة وألالتيتم تزويد إدارات وأقسام الجمعية باحتياجاتها من • 
عتمدة الم، للنماذج والمعدات والمستلزمات المكتبية اللازمة لأداء أعمالها 

 .للصرف من المستودعات
ً
وفقاً

ي المتبعة للقواعد • 
 
ي ً يتم ف

 
والمحافظة يع الرجواستلام قبول المستودع ف

.عليه لحي   التصرف فيه وفقا هذا الشأن
اءونقطة االأدن  والأعلى والحد المواد والمنصرف تتم مراقبة حركة •  . لشر

توقعات الجمعيةمس مر اقبه 
:(59(المادة • 

: تتم مراقبة مستودعات الجمعية وفق الضوابط التالية
هدف بالمواد بالمستودع تمسك بطاقات مراقبه مواد مناظرة لبطاقات • 

ي الأصناف الرقابة على حركة 
 
ي تلكالمستودعات ف

 
البطاقات ويتم القيد ف

.  المستندات المؤيدةمن واقع 
صية كعهدة شخللأصناف المستديمة المصروفة  تمسك بطاقات عهدة • 

دا عهعهدة الأصناف المستديمة المصروفة للعاملي   وكذلك بطاقات 
.للدارات والأقسام والمواقع التابعة للجمعية

ي ملفات أو برامج يتم حفظ • 
 
خاصة ل آليةالمستندات المؤيدة للقيود ف

.  كل إدارة أو قسم
ي بطاقات مراقب• 

 
ات دورية للقيود الواردة ف ه الصنف إجراء مطابقة على فبر

ي الصنف، وذلك 
 
.مراقبة الأصنافعلى تلك الواردة ف

ي يتقرر ومتابعة الأصناف حصر • 
إتلافها و أو منحها أو بيعها إصلاحها التر

ية والماليةبموجب تقارير  .  دورية ترسل لإدارة الموارد البشر
ي الأصناف الفعلية لبعض لأرصدة إجراء مطابقة شهرية • 

 
تودعات المسف

ي بطاقات مراقبة الصنف للتحق
 
ق من مع ما يقابلها من أرصدة مسجلة ف

ي صرفهاالإهمال انتظام القيود وعدم 
 
.  ف

ي نهاية كل • 
 
قبل منلجنة تشكل قبل مالىي من عام إجراء الجرد السنوي ف

. التنفيذيالمدير 
بة بمراقالموظف المختص من قبل المفاجئة القيديةالمطابقة إجراء • 

.المخزون
فأرصدة الأصناف من واقع أعداد بيانات عن قيمة العجز والزيادة • 

ية والمالتقارير الجرد أو وتقارير لجان استمارات  ية إدارة الموارد البشر
بالجمعية
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والسجلات المحاسبية والإحصائية الحسابات : الفصل الخامس
والمستندات المالية

:(  60(المادة • 
ي تتفق مالمحاسبية والإحصائية الجمعية سجالتها تمسك 

ع أنشطتها التر
اسبي   من ً فقا الهيئة السعودية للمحالمحاسبية المقرة للمعايب  وو 

.  القانونيي   
:(  61(المادة • 

، المصروفات، الإيرادات(لجميع الحسابات سجلات الجمعية تفتح 
امات، حسابات التسوية،  ت والحساباالملكية حقوق الأصول، الالبر 

ي تزاولها الجمعيةالأنشطة ، وحسب )الجارية
دام كما يتم استخ. التر

ي الرقابة على حسالسجلات الإحصائية مجموعة من 
 
ي تساعد ف

ابات التر
ي آلىي . الجمعية ت السجلا وتتمثل . ويكون ذلك وفق برنامج محاستر

ي المحاسبية والإحصائية 
 
ي ف

: الآنر
العامةسجل اليومية • 
الحساباتالعام لكافة الأستاذ سجل • 
الأستاذ المساعد سجل • 
الأصول الثابتةسجل • 
امات سجل •  الالبر 
الملكية سجل حقوق • 
سجل الجرد • 
اكات العضوية •  سجل اشبر
عات النقدية •  عات • سجل التبر العينيةسجل التبر
يومية الصندوقسجل • 
سجل العهد • 
الصرفسجل حصر أوامر • 
الاعتمادات سجل مراقبة • 
تحتاج لها الجمعية سجلات ما يستجد من • 
:(  62(المادة • 

واء بعد أو الثابتة سلأصول تفصيلية وافية بسجلات الجمعية تحتفظ 
ض أن توضح هذه . قبل التخلص منها أو إعدامها السجلاتويفبر

التاليةالمعلومات 
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الأصلاسم ونوع • 
الأصلرقم • 
الأصل موقع • 
اء الأصل ومصدرهتاري    خ •  شر
الصنعوالطراز وسنة الموديل • 
لأصلالتكلفة النهائية • 
ي لأصل العمر • 

اض  الافبر
ي العمر •  الإنتاجر
الاستهلاك السنويمعدل • 
الأصل تكاليف صيانة • 
رات التخلص منه •  مبر
:(  63(المادة • 

انها، تطبع الجمعية مستندات مالية تحمل اسم الجمعية ومقرها وعنو 
ا بشكل الحفاظ عليها وتخزينه، ويجب تسلسليةوتكون مرقمة بأرقام 
على المستنداتهذه وتشمل . المختصي   قبل من يحمي الوصول لها 

:  ما يلىي الأقل 
منباستلام مبلغ محدد وهو إقرار من أمي   الصندوق : سند قبض• 

ي تاري    خ 
 
، من أصل وصورتويكون.معي   شخص محدد لغرض محدد وف ي  

مالية اللقسم الأولى والصورة لدافع النقود أو الشيكات يسلم الأصل 
ي الدفالمحاسبية لغرض إجراء القيود 

 
بر للرجوع والصورة الثانية تبقر ف

. ويستخدم من قبل أمي   الصندوق بالجمعية. إليها عند الحاجة
ص من شخالمحصل باستلام مبلغ محدد وهو إقرار من : استلامسند • 

ي تاري    خ معي   
 
، ويكون . محدد لغرض محدد وف صل الأ من أصل وصورتي  

غرض لالمالية لقسم الأولى والصورة لدافع النقود أو الشيكات يسلم 
ي الدفبر للالمحاسبية إجراء القيود 

 
رجوع إليها عند والصورة الثانية تبقر ف

.  خارج مقر الجمعيةالمحصلي   ويستخدم من قبل . الحاجة
من النقدية باستلام مبلغ محدد هو إقرار من مستلم : سند الصرف• 

ي 
 
شئون لقسم الالأصل ويكون من أصل وصوره، . تاري    خ محددالجمعية ف

ي الدفالمحاسبية لغرض إجراء القيود المالية 
 
بر للرجوع والصورة تبقر ف

.إليها عند الحاجة
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ي القيد لإعداد وهو مستند : مستند القيد•  ات للعمليالمحاستر
ي دائنالأول ويتكون من جانبي   المالية، 

ل وتسج. مدين والثان 
ي المالية بواسطته كافة العمليات 

 
حيث يأخذ ب. السجالة المحاسبيةف

قبل من عليهأرقام تسلسلية من بداية السنة حتر نهايتها، تسجل 
ي معد القيد  . المحاستر

ي استلام محصر  • 
ي الجمعيةالمستلمي   وهو إقرار من : عيت 

 
باستلام ف

ي تاري    خ أعيان محددة من شخص محدد 
 
.  محددلغرض محددو ف

ي • 
أعيان من المستلم باستلام وهو إقرار من : أذن صرف عيت 

.  تهاوكميتها وقيمالأعيان ونوع المستلم الجمعية، محدد به اسم 
 ، جيل التسالمالية الأغراض لقسم الأصل ويكون من أصل وصورتي  

ي 
 
ي ملف ، وصورة السجلاتف

 
 الدفبر العهدة، والصورة الثانية تبقر ف

التقارير المالية : الفصل السادس. للرجوع إليها عند الحاجة
:(64(المادة • 

يات يقوم قسم  ي نهاية السنة المالية والمشبر
 
فال بإقالمالية ف

ة وفق والحسابات الختامية للجمعيالمالية الحسابات وإعداد القوائم 
ل لعمالمالية المنظمة واللوائح والتعليمات الأنظمة متطلبات 
.  الجمعية

:(  65(المادة • 
ي يتم 

واللوائح تطلبها الأنظمةإعداد التقارير الدورية والشهرية التر
:  للعمل املالىي للجمعية، وهي المنظمة والقواعد 

ان •  لحسابات الجمعية المراجعة مب  
ي نهاية كل سنة المركز قائمة • 

 
ماليةاملالىي للجمعية ف

ي نهاية كل سنة مالية • 
 
ي قائمة ا• قائمة التدفقات النقدية ف

 
لدخل ف

نهاية كل سنة مالية 
تقرير شهري • 
المجلسلرئيس إيرادات الجمعية تقرير رب  ع سنوي يقدم عن • 
لس مصروفات الجمعية لرئيس المجتقرير رب  ع سنوي يقدم عن • 
:(  66(المادة • 

ية الموارد مدير يعد  عن ) هركل ثالثة أش(تقرير دوري والمالية البشر
المجلسالرئيسالتنفيذي المدير للجمعية ويرفع من المالية الحالة 
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:(  67(المادة • 
التنفيذي حسابات الجمعية الختامية علىيعرض المدير 

عرضها لالإدارة إقرارها الرئيس، الذي بدوره يعرضها على مجلس 
ي مدة أقصاها ثالثة أشهر من تاري    خ انت

 
هاء السنة على الجمعية ً ف

.  للجمعية، تمهيدا العمومية للتصديق عليهاالمالية 
على أعمال الجمعية المالية الرقابة : السابعالفصل 
الرقابة الداخليةعلى أعمال الجمعية الرقابة 

:(  68(المادة • 
.  ماليةصلاحياته الللرئيس أن يعي   مراقب مالىي مرت من يجور 
عة املالىي ً بط به يفوض له بعضا مراجالمراقب ويتولى 

ف واعتماد أوامر الصر المالية والعمليات السجلات المحاسبية 
بقة الساالمراجعة ومستندات القيد ووسائل الدفع بعد إجراء 

مراجعة مستنديه ومحاسبية المالية، لكافة العمليات 
وموضوعية، مع التثبت من و جود اعتمادات تغطي ما يراد 

كات وممتلالمستودعات ويتولى كذلك الرقابة على . صرفه
اك وأصول الجمعية،  ي لجان الجرد والاشبر

 
فحص ، ولجان ف

لومات كافة البيانات والمععلى  االطالع، وله صالحية العروض
ح مهمته، والتأكد من أنها قد تمت حسب اللوائألداءاللازمة 

ل داخوالصلاحيات والإجراءات المعتمدة والسياسات والأنظمة 
ن المالية الصادرة موالتعليمات الجمعية والأنظمة واللوائح 
.الجهات الحكومية الرقابية

:(69(المادة • 
ية والمالية متابعة حركة ب نود على مدير إدارة الموارد البشر

وز سالمة التصرفات المالية وعدم تجامن الموازنة والتحقق 
.اعتمادات الموازنة

:(70(المادة • 
ي على الجمعية بصوالمستحقات يتم فحص العهد 

فة دورية التر
بي   دون الحسابهذينللتأكد من صحة صرفها وعدم بقاء مبالغ 

ر . مبر
:(71(المادة • 

ب ويجالمؤقتة، أو العهد المستديمة ال يجوز تدوير العهد 
ي نهاية السنة 

 
لصرف ا، ت الرقابة عليهالمالية الحكام تسويتها ف

ي بداية السنة المالية الجديدةوسلف عهد 
 
جديدة ف
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:(72(المادة • 
ئ على الصندوق والمستودع، وإبداء االقيام  لملاحظات بالتفتيش المفاجر

.  إن وجدت
:(  73(المادة • 

يات قسم على  لجهات واستفسارات اما لحظات متابعة المالية والمشبر
.اتالملاحظات والإجابة على الاستفسار الرقابية، وإعداد الردود على 

:(  74(المادة • 
ي عمليات الصرف والتالمستندات المستخدمة ختم كافة يجب 

 
حصيل ف
ي حسابات الجمعية بختم يفيد 

 
ار لتكرار أنها صرف تفور إصدوالقيد ف

يلةالدفع،منعا ً.استخدامها أو تسجيلها مرة أخرى
:(  75(المادة • 
بعد إاليجوز خصم أو صرف أي مبلغ على بنود موازنة الجمعية ال 

مراقب الاعتماده من قبل أصحاب الصالحية ومراجعته واعتماده من قبل 
م الخصم ً ويتالاعتمادات المطلوبة، املالىي للجمعية، بعد التأكد من توفر 

بعد ) القيدمسوغات (المستندات الثبوتية الأصليةوالصرف بموجب 
ي بها للجراءات المعمول وفقا جميعا لإجراءات اللازمة ،استيفاء 

 
ف

.الجمعية
:(  76(المادة • 

ي حالة فقد 
 
يتها يجوز صرف مبلغها أو تسو أصلية قبل مستندات صرف ف

مجلس موافقةعملية الصرف بعد أخذ التمام استخدام صور للمستندات 
الفقد إيضاحية بأسباب ويعد مذكرة . على استخدام الصورالإدارة 

 مسبقا  ً.والتحقق من عدم إجراء الصرف 

الرقابة على أعمال الجمعية الرقابة الخارجية
:(  77(المادة • 

تعي   والمؤسسات الأهلية، من نظام الجمعيات (14 تطبيقا  ً(للمادة 
، ويكون التعيي    ي نة سملدةالجمعية العمومية مراجع حسابات خارجر

سؤول ممالية قابلة للتجديد وتحدد الجمعية العمومية أتعابه، ويكون 
.أمامها
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( 78)المادة 

ي   المعي   من قبل الجمعية ،يجب التعاون مع مراجع الحساب الخارجر

تنداتوالمسوتقدم له كافة البيانات والمعلومات والمستندات ، العمومية 

.والسجلات والتقارير اللازمة لأداء عمله 

(79)المادة 

ر وطلب لمراجع الحسابات حق متابعة جميع السجلات المستندات والتقاري

ورة الحصول عليها لأداء مهمته ي يرى صر 
وعليها البيانات والايضاحات التر

اماتها  كذلك ان يتحقق من موجودات الجمعية والبر 

( 80)المادة 

ي مراجعة حسابات الجمعية وتقديم تق رير على مراجع الحسابات الخارجر

عنها كل ثالثة أشهر إلى مجلس

جمعية الإدارة، كما يتولى مراجعة وتدقيق الحسابات الختامية السنوية لل

والقوائم المالية وتقديم تقرير عن

ة ذلك إلى مجلس الإدارة خلال مدة أقصاها شهران من تاري    خ انتهاء السن

المالية، ويزود مجلس الإدارة الجهات

ي ان يقدم مع، ذات العلاقة بنسخة منه وعلى مراجعة الحسابات الخارجر

ي المركز المالىي 
 
الحسابات الختامية رأيه ف

ي نظام، ويقدم مراجع الحسابات. للجمعية ومدى اقتناعه به
 
الرقابة رأيا ف

.الداخلية لدى الجمعية

( 81)المادة 

 
 
ي إبلاغ مجلس الإدارة فورا ديم بتق. يجب على مراجع الحسابات الخارجر

تقرير لرئيس مجلس الإدارة يوضح فيه

ي توصل إليها أثناء أداءه لمهامه 
.المخالفات التر

المراجعة الداخلية للجمعية 
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( 82)المادة 

ي الجمعية وحدة للمراجعة الداخلية ترتبط بمجلس الإدارة ت
 
ئ ف تولى أعمال تنسر

المراجعة الداخلية وفق

عديلات المعاير المرجعية الداخلية وقواعد السلوك المهنية وما يطرأ عليها من ت

من الجمعيات المهنية ذات

.العلاقة بالمراجعة الداخلية

 تقديم تقرير ال الرئيس خلال تسعي   يوما من انتهاء السنه المالي• 
َ
ة يشمل بيانا

لى الرئيس عن أعمال الوحدة، من انتهاء السنة المالية، يشمل بيانا تقديم تقرير إ

خلال تسعي   يوما

ي أسفرت عنها أعمال المراجعة الداخلية، و 
مدى وأهم النتائج والملحوظات التر

الحصول على البيانات

إنجاز والإيضاحات المطلوبة من الإدارات والأقسام المختلفة، وتقويم مستوى

الجمعية أهدافها،

امها بالأنظمة والل وائح وتقويم أنظمة الرقابة الداخلية للجمعية، ومدى البر 

والتعليمات والإجراءات

امها بالأسس والقواعد المحاسبية وقواعد إعداد التقا رير المالية، ومدى البر 

.أو إيضاح ذي أهميةأوبيانالمالية، وأي معلومة 

احكام ختامية : الفصل الثامن 

( 84)المادة 

فيذ أحكام يصدر الرئيس القواعد والقرارات والتعليمات التنفيذية اللازمة لتن

.هذه اللائحة

(85) المادة 

المطلوب لمجلس الإدارة تفويض صلاحياته أو جزء منها بما يكفل تأدية العمل

.على أكمل وجه
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( 86)المادة 

ي هذه اللائحة أو جز 
 
ء منها إلى للرئيس أن يفوض بعض صلاحياته الواردة ف

من يراه من العاملي   بالجمعية، بما

.يكفل تأدية العمل المطلوب على أكمل وجه

( 87)المادة 

حيث تقوم الوحدة بتقويم مدى كفاية الخطة التنظيمية للجمعية من• 

وضوح السلطات والمسؤوليات

.وفصل الاختصاصات المتعارضة وغب  ذلك من الجوانب التنظيمية

باب يتم تقويم مستوى إنجاز الجمعية أهدافها الموضوعة، وتحليل أس• 

.الاختلاف إن وجدت

ية، يتم تحديد مواطن سوء استخدام الجمعية مواردها المالية والبشر • 

وتقديم ما يمكنها من معالجتها

 
ً
وإتلافها مستقبلا

ي الجمعية طر • 
 
ي تكون ف

مة التر فا فيها مراجعة العقود والاتفاقيات المبر

.للتأكد من مدى التقيد بها

ي تعدها الجمع• 
ية والتأكد مراجعة التقارير المالية والحسابات الختامية التر

من دقتها ومدى موافقتها

ي تطبقها الجمعي
.ةللأنظمة واللوائح والتعليمات والسياسات التر

وع الموازنة التقديرية للجمع•  .يةيتم تقديم المشورة عند بحث مشر

ي نهاية كل عملية مراجعة ع• 
 
لى إعداد تقارير بنتائج أعمال المراجعة ف

الإدارات الأخرى داخل الجمعية،

ابعة التوصيات ومن ثم تبليغها بتلك النتائج والتوصيات المتعلقة بها، ومت

ي تقاريرها للتأكد
 
الواردة ف

.  من تنفيذها
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( 83)المادة 

ماية تتولى وحدة المراجعة الداخلية، المراجعة لكافة أعمال الجمعية لح

أموال وممتلكات الجمعية، لتحديد

ية واكتشاف ها فور مواطن سوء استخدام الجمعية لموردها المالية والبشر

وضمان دقة البيانات . وقوعها

فايتها بما وضمان فاعلية العمليات الإدارية المالية وك. المالية وغب  المالية

يؤدي إلى الاستغلال الأمثل للموارد

:المتاحة ويكون عمل الوحدة وفق الضوابط التالية

تضمن جعة الداخلية يعتمدها الرئيس، تللمرا يتم وضع خطة سنوية • 

ي 
ي واملكان 

مجال المراجعة الزمان 

.وأي تفصيل آخر من المناسب إدراجه ضمن الخطة

ءمتها، يتم تقويم أنظمة الرقابة الداخلية، للتحقق من سالمتها وملا • 

وتحديد أوجه القصور فيها إن

اح الوسائل الإجراءات اللازمة لعالجها بما يكفل حماي ة وجدت، واقبر

أموال الجمعية وممتلكاتها من

.الاختلاس أو الضياع أو التلاعب ونحو ذلك

ي الجمعية بالأنظمة وا• 
 
ام الوحدات الإدارية ف للوائح يتم التأكد من البر 

والتعليمات والإجراءات المالية

.والتحقق من كفايتها وملاءمتها
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تقر هذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة وتعتمد من قبل الجمعية 

.العمومية

(  88) المادة 

ي لمجلس الإدارة أن يطلب تعديل أحكام هذه اللائحة بناء مصلحه ال
 
عمل ف

الجمعية وبما لا يخالف 

عديل من أحكام تنظيم الجمعية، بناء على عرض يقدم من الرئيس ويقر الت

. مجلس الإدارة ويعتمد من الجمعية العمومية

( 89)المادة 

ي نص هذه اللائ
 
ي كل مالم يرد ف

 
. حة مجلس الإدارة هو المرجع الوحيد ف

ية لأحكام هذه البأصدار ويختص مجلس الإدارة  لائحة القرارات التفسب 

( 90)المادة 

تشي هذه اللائحة خلال ثلاثي   يوما من تاري    خ اعتمادها من خلال

الجمعية العمومية 
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