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 :غرض هذه اللائحة

ــلولة  ــك س ــا يكف ــةل بم ــة واتداري ــرالاات والصــلاحيات المالي ــاملات واتج ــة المع ــليك فاف لتس

ــي  ــداخك فــ ــات أو تــ ــدول أي تعارضــ ــة عع دوت حــ ــك جمعيــ ــك داخــ ــرالاات العمــ إجــ

الصــلاحيات والمســاولياتل وبمــا يمكــن المســاولين فيلــا مــن ملاحظــة الأخطــالال والعمــك 

 .على تدارفلا

ــا لل ــيتا اعتماده ــة س ــذه اللائح ــذه إت ه ــث أت ه ــةل حي ــي للجمعي ــنلظ التنظيم ــة للم ــق فبداي تطبي

اللــوائس ســتكوت بمثابــة الأســس واللبنــات الأوليــة التــي ســيقوم عليلــا نشــا  الجمعيــة فــي 

الســـنوات القادمـــة إت شـــالا ه تعـــالىل هـــذا مـــع إمكانيـــة التعـــديك فيلـــا حســـ  مـــا يتطلبـــ  

ــن المــدير التنفيــذي للجمعي ــ ــى  ل ة بــرجرالا التعــديك لتحقيــق الوضــع والظــرفل ومتــى دعــى إل

ــن  ــى بنــود تل ــتا التعــديك أو الحــذف أو اتضــافة إل ــ  لا ي ــةل حيــث ان أهــداف وسياســات الجمعي

 .اللوائس إلا بموج  موافقة المدير التنفيذي للجمعية

 تعاريف ومصطلحات

 :فيما يلي تفسير معنى المصطلحات والمسميات والتعابير الواردة باللائحة

 :النشا  -1

 يل وهو نشا  مملوك لجمعية المطرفي  الخيريةنشا  خير

 :المدير التنفيذي للجمعية -2

ــع  ــة أوسـ ــذي للجمعيـ ــدير التنفيـ ــةل وللمـ ــة للجمعيـ ــلطة التنفيذيـ ــذي السـ ــدير التنفيـ ــك المـ يمثـ

ــق  ــ  ح ــا أت ل ــاونلال فم ــى ش ــراف عل ــة واتش ــال الجمعي ــلطات والصــلاحيات تدارة أعم الس

هـــدافلال وفـــذلن يقـــع عليـــ  مســـاولية تنفيـــذ تلـــن مراقبـــة تنفيـــذ سياســـة الجمعيـــة وتحقيـــق أ

السياســـات ب ـــرض تحقيـــق الأهـــداف وتســـيير أمـــور العمـــك  بقـــا لمـــا لـــ  مـــن الســـلطات 

والصـــلاحيات ووفقـــا للقواعـــد والأنظمـــة واللـــوائس الماليـــة واتداريـــة للجمعيـــةل ولـــ  حـــق 

 .تفويض أو سح  فك أو جزلا من الصلاحيات التي فوضت لل ير

 :يةاللائحة المال -3

ــي يجــ  أت  ــية الت ــادج الأساس ــاملات واتجــرالاات والمب ــة المع ــنن فاف ــذي يق ــتور ال ــي الدس ه

ــام  ــة وإحك ــى أمــوال الجمعي ــةل بلــدف المحافظــة عل ــة للجمعي ــاملات المالي ــة المع ــي فاف ــع ف تتب



 

ــاباتلا  ــذهال وحسـ ــة وتنفيـ ــة التقديريـ ــداد الموازنـ ــي إعـ ــن فـ ــع  لـ ــا يتبـ ــةل ومـ ــة الداخليـ الرقابـ

ــة  ــة الماليـ ــيك والرقابـ ــرف والتحصـ ــد الصـ ــنظا قواعـ ــا تـ ــال فمـ ــة بلـ ــرالاات المتعلقـ واتجـ

ــة وال ــب   ــد المراقب ــة توضــس قواع ــة المالي ــرت اللائح ــة ف ــادل وبصــفة عام ــلطات الاعتم وس

 .الداخلي للحسابات والتكاليف في الجمعية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :الموازنة التقديرية -4

ــة  ــدة للجمعي ــديرات المعتم ــة التق ــي تشــمك فاف ــار الرأســمالي خــلال هــي الت والتوســعات واتنف

 .السنة المالية التاليةل والمتمثلة في الأصول والمدفوعات والمقبوضات المقدرة

 :الحسابات الختامية -5

هي القــوائا الماليــة التــي تبــين المرفــز المــالي الفعلــي للجمعيــة فــي اليــوم الأخيــر مــن فــك ســنة 

ــة ــة العمومي ــةل أي تت ــمن الميزاني ــي تح ــ مالي ــا وصــافي الت ــة و التزاماتل وي أصــول الجمعي

ممتلكاتلــا فــي  لــن التــاريتل فمــا تت ــمن بيانــات التشــ يك والفــائض أو الخســائر وبيــات 

 .المت يرات في الوضع المالي خلال العام المالي

 :النظام المالي -6



 

ــى  ــام يعنـ ــذا النظـ ــةل وهـ ــك الجمعيـ ــبية داخـ ــاملات المحاسـ ــذ المعـ ــددة لتنفيـ ــرالاات المحـ اتجـ

ــتخرا   ــة اسـ ــدفاتر وفيفيـ ــي الـ ــجلات فـ ــدوين السـ ــ  وتـ ــة بحفـ ــبك الكفيلـ ــق السـ ــة تطبيـ بكيفيـ

ــلا  ــا يس ــيل فم ــتخدام الحاســ  ا ل ــائظ باس ــارير ونت ــكك تق ــي ش ــا ف ــتفادة منل ــاملات للاس المع

ــدورة المســتندية وتسلســك اتجــرالاات  ــب  والرقابــة الداخليــة وال ــام بتنظــيا قواعــد ال  النظ

ــة ــبيةل وفيفيـ ــة والمحاسـ ــة  الماليـ ــام واتدارات المعنيـ ــة والأقسـ ــا للجمعيـ ــلام اتدارة العليـ إعـ

ــول  ــارير أو أصـ ــال تقـ ــرالااتل عـــن  ريـــق إرسـ ــائظ اتجـ ــة بنتـ ــراف الخارجيـ ــا والأ ـ فيلـ

ــوال  ــى أمـ ــة علـ ــمن المحافظـ ــا ي ـ ــةل فمـ ــرالاات المكتملـ ــتندات اتجـ ــن مسـ ــعارات مـ إشـ

 .وموجودات الجمعيةل وحسن استخداملا في الأغراض التي وضعت من أجللا

 

 

 

 :السلطة المالية المختصة -6

ــة  ــاملات الماليـ ــع المعـ ــويلات وجميـ ــيكات والتحـ ــى الشـ ــالتوقيع علـ ــولين بـ ــا المخـ ــد بلـ يقصـ

ــ   ــوت توقيع ــث يك ــندور حي ــين الص ــدها أم ــنلا ل أح ــين م ــع شخص ــتكفي بتوقي ــةل ويس والبنكي

 :إجباريالً وها

 . أمين الصندور3. نائ  رئيس مجلس اتدارة 2رئيس مجلس اتدارة  .1

 الباب الأول

 أحكام عامة

ــة  • ــة المعــاملات المالي ــي فاف ــع ف ــي يجــ  أت تتب ــادج الأساســية الت توضــس هــذه اللائحــة المب

ــة  ــك تحــت مظل ــر  للعم ــات أخ ــع جل ــاوت م ــك التع ــالهال مث ــع إنش ــا أو يتوق ــي ت ــة الت للجمعي

 .الجمعية

ــا • ــالي ونظـــام شـــاوت المـــو فين ونظـــام العمـــك والعمـ ــا ورد فـــي النظـــام المـ ل يعتبـــر مـ

ــا الأنظمــة والتعليمــات والقــرارات  ــذه اللائحــةل فمــا تعتبــر أي  ــعودي جــزلًا مكمــلاً لل الس

ــذه  ــا لل ــأت متمم ــذا الش ــي ه ــس اتدارة ف ــن مجل ــدر م ــي تص ــة الت ــة والمالي ــر اتداري والأوام

 .اللائحة



 

ــن  • ــرا  م ــى اقت ــالا عل ــذه اللائحــة بن ــود ه ــر بن ــو المخــت  بت يي ــة ه ــس اتدارة للجمعي مجل

 .وتوصية المدير التنفيذيالجلة المختصة  

يراعــى فــي معــاملات الجلــة المختصــة مــع ال يــرل اتخــا  اتجــرالاات اللازمــة التــي  •

ــير  ــى أو تفس ــي معن ــع الاخــتلاف ف ــا يق ــةل حينم ــوال الجمعي ــور وأم ــى حق ــا  عل تت ــمن الحف

 .أيا من أحكام هذه اللائحة فرت قرار المدير التنفيذي للجمعية حاسا في 

ــك  • ــوز التعام ــواز لا يج ــدم ج ــاة ع ــع مراع ــوكل م ــلال البن ــن خ ــداأ أو الصــرف إلا م باتي

 .الصرف أو الارتبا  بالصرف إلا وفق الصلاحيات والقواعد المحددة في هذه اللائحة

 : يقتصر قرار واعتماد اتجرالاات المالية التالية على المدير التنفيذي للجمعية •

 

 

 

 

 

 

 

 

ة فــي غيــر الأغــراض المخصصــة فيمــا لا يتجــاوز اســتخدام المنــاقلات بــين البنــود المعتمــد •

 .( خلال العام المالي10.000الت عشرة ألاف )

 .ت يير أو إضافة مشروأ جديد إلى أنشطة الجمعية -2

 .تحديد قيمة التبرعات أو اللدايا التي تقدم للآخرين -3

 – :للجمعيةيقتصر قرار واعتماد اتجرالاات المالية التالية على مجلس اتدارة  •



 

ــين البنــود المعتمــدة فــي غيــر الأغــراض المخصصــة  -1 اســتخدام المنــاقلات والاحتيا ــات ب

 .(10.000)فيما يتجاوزعشرة ألاف

 .اتفاقات القروض لصالس المشاريع المنتجة -2

 .التسليلاتالمصرفيةالممنوحةمنالبنوك  – 3

 .فتس فروأ أو إضافة نشا  رئيسي جديد للجمعية -4

الرأســمالية وشـــرالا أصــول دابتـــة جديــدة تتجـــاوز الموازنــة المعتمـــدة بعـــد التوســـعات  -5

 .موافقة الجمعية العمومية

 .إعتماد وتعديك اللائحة المالية-6

 .إعتماد الموازنة التقديرية -7

 .شرالا أصول دابتة جديدة -8

 .الميزانية والحسابات الختامية وتقرير مراجع الحسابات -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ــا جــالا • ــدا م ــادة  ع ــا 6بالم ــن صــلاحيات  م ــوض م ــة أت يف ــذي للجمعي ــدير التنفي ل يجــوز للم

 .يراه مناسبا للصالس العامل فما تعتبر جداول الصلاحيات مكملاً ومفسراً للذا اللائحة

ــد المحــددة  • ــي المواعي ــا المســتحقة ف ــة بالتزاماتل ــالا الجمعي ــك وف ــاً يكف ي ــع المحاســ  نظام

 .و بقا للعقود والارتبا  القائا

تتـــولى الشــؤوت الماليةبالجمعيــة تنفيــذ مــواد هــذه اللائحــة والالتــزام بلــا فــي الجمعيـــة  •

 .واتدارات المختلفة

 الباب الثاني

 تنفيذها –إقرارها  –إعدادها 

 الموازنة التقديرية

ــمبرل  • ــي ديس ــي ف ــة وتنتل ــنة ميلادي ــك س ــن ف ــاير م ــي أول ين ــة ف ــة للجمعي ــنة المالي ــدأ الس تب

الموازنــة التقديريــة عــن الســنة الماليــة فللــال وعــن فــك شــلر مــن أشــلرهال حتــى ويــتا إعــداد 

 .يمكن إعداد تقارير شلرية عن الجمعية

ــام  • ــع الأقس ــيق م ــة بالتنس ــؤوت المالي ــولى الش ــدةل تت ــة المعتم ــة العام ــداف والخط ــا لده وفق

ــدير التنف ــى الم ــا إل ــة ورفعل ــة التقديري ــروأ الموازن ــداد مش ــة ل إع ــك الأخــر  بالجمعي ــذي قب ي

شــلر علــى الأقــك مــن بدايــة الســنة الماليــةل ليــتا مناقشــتلا و لــن حتــى يــتمكن مجلــس اتدارة 

 .من إقرارها قبك نلاية شلر  ي الحجة من فك عام

ــة  • ــول بداي ــك حل ــة قب ــة التقديري ــرار الموازن ــن إق ــة م ــذي للجمعي ــدير التنفي ــتمكن الم ــا ي إ ا ل

ــنة الموازنــة فــي أول شــلر محــرمل وإلــى أت يــتا إقرارهــال فــي فتــرة لا تتعــد  الثلادــة  س

ــي  ــابقةل ف ــنة الس ــة الس ــود موازن ــى بن ــك بالصــرف عل ــري العم ــنة يج ــن الس ــى م ــلر الأول اش

 .حدود جزلا من أدنى عشر من الاعتمادات المرصودة في موازنة السنة المنق ية

 

 



 

 

 – :يج  أت تلدف الموازنة التقديرية للآتي •

ــة  تعبــر عــن خطــة عمــك منظمــة ومعــدة علــى – أســاس علمــيل مســتندة إلــى دراســات واقعي

 .لاحتياجات الجمعية

 .توضس الأغراض المحددة للعمليات والأنشطة المستقبلية –

 .تساعد اتدارة على تحديد سياستلا المستقبلية وتعريف تلن السياسات –

 .تستخدم فأداة لقياس ففالاة الأدالا الكلي للجمعية –

د مــن الأفــراد العــاملين وفــك قســا مــن أقســامالجمعيةل تســتخدم فــأداة لتحديــد ملمــة فــك فــر –

 .في تحقيق النتائظ المستلدفة وفذلن تحديد المساولية

تســـتخدم فـــأداة مـــن أدوات الرقابـــة وال ـــب  الـــداخليل و لـــن عـــن  ريـــق المقارنـــات  –

ــا   ــن افتشــاف نق ــا يمك ــي عــن  ريقل ــةل والت ــام الفعلي ــدرة والأرق ــام المق ــين الأرق المســتمرة ب

 .الخط  والعمك على معالجتلا  ال عف في

ــد الــلازم  – ــكل وفميــة النق ــن رأس المــال العام ــات الجمعيــة م ــى تقــدير احتياج تســاعد عل

 .لسداد الالتزامات الدورية أولاً بأول

ــادج  • ــى المب ــة إل ــة للجمعي ــة التقديري ــداد الموازن ــد إع ــة عن ــؤوت المالي ــتند الش ــ  أت تس يج

 – :المثال ما يليالعلميةل ونذفر منلا على سبيك  

ــة وت طــي  – ــا  الجمعي ــ  نش ــة أوج ــة فاف ــة التقديري ــمك الموازن ــو أت تش ــموليةو وه ــدأ الش مب

 .فافة المستويات اتدارية ومرافز المساولية ب 

 

 

 

 

 



 

 

ــةل  – ــن باســتخدام الأســس العلمي ــةل و ل ــرة مقبل ــديرياً عــن فت ــات تق ــؤو إعــداد البيان ــدأ التنب مب

ــام الفعليــــة  ــاد بالأرقــ ــابقة والاسترشــ ــنوات الســ ــنة أو الســ ــة العموميــــة عــــن الســ للميزانيــ

 .ودراسات السور

مبــدأ التوزيــع أو التوقيــت الزمنــيو بحيــث يمكــن تقســيا الموازنــة إلــى فتــرات ربــع ســنوية  –

أو نصـــف ســـنوية أو فتـــرات شـــلريةل وحســـ  مـــا تـــراه الشـــؤوت الماليـــة مناســـبا وحســـ  

 . لن إحكاما للرقابة ومتابعة التنفيذالتقدير المتوقع في الفترات الزمنية المختلفةل و 

ــة  – ــوت الموازن ــى تك ــن حت ــاوليةو و ل ــز المس ــة ومراف ــديرات المختلف ــين التق ــرب  ب ــدأ ال مب

التقديريـــة المعـــدة أداة فعالـــة فـــي الرقابـــة علـــى التنفيـــذل ومحاســـبة المســـاولين عـــن النتـــائظ 

ــع تقــديرات الأعمــال علــى مرافــز التكل ــن يجــ  توزي ــة التــي ســتقوم المحققــةل ومــن اجــك  ل ف

ــوا ن ال ــعف  ــى م ــرف عل ــن التع ــى يمك ــذ حت ــن التنفي ــاولية ع ــد المس ــذلن تحدي ــذل وف بالتنفي

 .واتسرافل وفذلن موا ن الكفاية والتوفير

ــدأ  – ــث تب ــةو حي ــي صــورة مالي ــائي ف ــي شــكللا النل ــة ف ــة التقديري ــر عــن الموازن ــدأ التعبي مب

ــع الجمع ــي تزم ــد الأنشــطة الت ــة بتحدي ــة التقديري ــد العناصــر الموازن ــذهال وتحدي ــام بتنفي ــة القي ي

 .في شكك عينيل دا يج  أت تحول تلن التقديرات العينية إلى وحدات مالية تقديرية

مبــدأ اعتبــار الموازنــة التقديريــة بعــد اعتمادهــا بمثابــة معيــار لــددالاو يمكــن علــى أساســلا  –

ــة  ــث إت الموازن ــال حي ــيا أدائل ــاولين وتقي ــبة المس ــددة محاس ــك مح ــة عم ــر خط ــذفورة تعتب الم

 .المعالا وملزمة لكافة المستويات

 

 .تتكوت الموازنة التقديرية من الموازنة التقديرية للإيرادات والمصروفات التقديرية •

يقـــدم المحاســـ  إلـــى المـــدير التنفيـــذي للجمعيـــة تقـــارير ربـــع ســـنوية عـــن أدالا وتنفيـــذ  •

ــامل والصــعوب  ــلال الع ــة خ ــة التقديري ــذي أت الموازن ــدير التنفي ــى الم ــي تعترضــلال وعل ات الت

 .يقرر على ضولا  لن إعادة النظر في الاعتمادات المخصصة

 

 



 

 

ــذت  • ــي نفـ ــواب التـ ــة الأبـ ــة لت ذيـ ــا ي الموازنـ ــة احتيـ ــذي للجمعيـ ــدير التنفيـ ــتخدم المـ يسـ

ــة  ــدم ففاي ــة ع ــي حال ــةل وف ــة التقديري ــر مدرجــة بالموازن ــة وال ي ــا والحــالات الطارئ اعتماداتل

 ــ ــس اتدارة احتي ــى مجل ــذي إل ــدير التنفي ــع الم ــارجل يرج ــة الصــرف الط ــة لمقابل ا ي الموازن

 .لاعتماد مبالغ إضافية لت طية العجز الطارج

ــي  • ــة ف ــنة الموازن ــلال س ــتخدم خ ــا تس ــي ل ــادات الت ــة الاعتم ــة اللاحق ــى الموازن ــك إل ترح

 -:الحالات التالية

 .التعيين عليلا في وقت لاحقالاعتمادات المتعلقة بريجاد و ائف جديدةل وسيتا  -1

 .أي اعتمادات أخر  بخلاف  لن يكوت قد تا التعاقد بشأنلا وتعلق بلا حق ال ير-3

ــن  • ــ  فــي تل اتيــرادات التــي اســتحق تحصــيللا خــلال ســنة الموازنــةل تعتبــر إيــرادات محقق

 .السنةل وتعتبر إيرادات تحت التحصيك لحين تحصيللا في السنة القادمة

 الباب الثالث

 أموال وممتلكات الجمعية

ــتس  • ــةل وتف ــوك المحلي ــن البن ــر م ــن أو أفث ــي بن ــيكات ف ــة والش ــة النقدي ــوال الجمعي ــودأ أم ت

 .لد  هذه البنوك حساباتليكوت حق تحديد مبالغ السح  منلا للسلطة المالية المختصة

ــس  • ــة مجل ــد مراجع ــوك بع ــد  البن ــابات أخــر  ل ــتس حس ــة ف ــذي للجمعي ــدير التنفي يحــق للم

 .ارة وأخذ موافقت  من خلال محاضر الاجتماأاتد

ــك  • ــع إحــد  أو ف ــة م ــدعا البنكي ــرافة وال ــود الش ــرام عق ــة إب ــذي للجمعي ــدير التنفي يحــق للم

ــى  ــالا عل ــن بن ــودل و ل ــذه العق ــوير ه ــذلن تط ــةل وف ــا لمصــلحة الجمعي ــك معل ــوك المتعام البن

 .توصيات الشؤوت المالية وبعد موافقة مجلس اتدارة

 

 

 



 

ت الماليــة أت تحــتف  بنســت مــن عقــود الشــرافة البنكيــةل ومتابعــة ســلامة علــى الشــؤو  •

ــوكل بحيــث  ــذه البن ــابات ه ــى حس ــداخلي عل ــة وال ــب  ال ــة للرقاب ــع خط ــع وض ــذهال م تنفي

 .يفتس حساباً مستقلاً لكك بننل وإجرالا المطابقات الشلرية اللازمة

ضـــب  الموجـــودات علـــى الشـــؤوت الماليةبالجمعيـــة أت ت ـــع القواعـــد المنظمـــة لعمليـــة  •

 – :الثابتة والرقابة عليلا وصيانتلا والمحافظة عليلال ومن أجك  لن

علـــى الشـــؤوت الماليـــة أت تقـــوم بـــرجرالا حصـــر فامـــك للـــذه الموجـــودات فـــي أمـــافن  –

 .تواجدهال وتكلفتلا وتاريت شرائلا واستللافلا

 .أت تتابع الشؤوت المالية هذه الموجودات أول بأول –

ــوز التصــر • ــس إدارة لا يج ــن مجل ــرار م ــة إلا بق ــالبيع أو اللب ــة ب ــودات الثابت ــي الموج ف ف

 .الجمعية

 :تحتف  الشؤوت المالية بسجك للموجودات الثابتة يوضس البيانات التالية •

 .اسا الأصك –

 .اسا المورد –

 .تاريت الشرالا –

 .الموديك والطراز وسنة الصنع –

 .تكلفة الأصك –

 .تكلفة اتضافات أو اتستبعادات وتاريخلا –

 .العمر اتنتاجي –

 .معدل الاستللاك السنوي –

 .مخص  الاستللاك السنوي –

 

 



 

 .مجمع مخص  الاستللاك أول وفي نلاية السنة المالية –

 .صافي قيمة الأصك في نلاية السنة المالية –

 

 الباب الرابع

 مستديمةالمقبوضات والمدفوعات والسلف المؤقتة وال

 

ــذ  • ــبض يأخ ــند ق ــا س ــة يصــدر عنل ــي الجمعي ــي تحصــك ف ــة الت ــواردة أو النقدي ــيكات ال الش

رقمــا مسلســلال ويكــوت موقعــا عليــ  مــن المحاســ  وأمــين الصــندورل ويوقــع مــدير الجمعيــة 

 .على القيد المالي

ــة  • ــاب الجمعي ــا لحس ــة أنواعل ــودأ بكاف ــن المتحصــلاتل وت ــر الصــرف م الأصــك أت يحظ

المعتمـــدةل فـــي فتـــرة لا تزيـــد عـــن أســـبوأل بموجـــ  حافظـــة توريـــد البنـــن لـــد  البنـــوك 

ــدها فــي بنــود اتيــرادات المخصصــة وإيــداعلا علــدة بالصــندور حتــى  ــر ا تــا تقيي اللازمــةل ف

 .يمكن الصرف منلا بنالا على تعميد بالصرف

ــرو   • ــع الش ــتوفي لجمي ــ  مس ــن أن ــد م ــين التأف ــتلام أي ش ــد اس ــة عن ــؤوت المالي ــى الش عل

يةل وأنـــ  غيـــر محـــدد بتـــاريت لاحـــقل إلا بموافقـــة المـــدير التنفيـــذي للجمعيـــةل ولا المصـــرف

 .يجوز تحويل  إلى حساب آخر بخلاف حساب البنن المعتمد

ــى البنـــوك  • ــويلات أو مســـحوبات علـ ــيكاتل وتحـ ــي الـــدفع بموجـــ  شـ ــوت الأصـــك فـ يكـ

ــي الح ــ ــي حــالات ال ــرورة القصــو ل أو ف ــداً ف ــدفع نق ــال ويجــوز ال ــي المتعامــك معل الات الت

ــدا  ــدفع نق ــا ال ــوت فيل ــي يك ــالات الت ــس اتدارةل والح ــة أو مجل ــذي للجمعي ــدير التنفي ــا الم يقره

ــق باســتحقاقات العلــد ومــا فــي حكملــا والمصــروفات النثريــةل وفــذلن الســلف  هــي التــي تتعل

 .تحت حساب المشتريات العاجلة أو اتنشالاات أو أدالا الخدمات

 

 

 



 

ــداً علــى النمــا   المعــدة للــذا تحــرر مســتندات الصــرف ســوالا بش ــ • يكات أو تحــويلات أو نق

ــع  ــلامة جميـ ــحة وسـ ــد صـ ــي تؤيـ ــتندات التـ ــة المسـ ــرف فافـ ــند الصـ ــق بسـ ــرضل ويرفـ ال ـ

 .المدفوعات بصورها المختلفةل مع التأفد من عدم سابقة الصرف

ــة  • يجــ  مراعــاة عــدم الصــرف إلا بنــالا علــى مســتندات أصــلية وليســت صــورال وفــي حال

ــف أي  ــد أو تل ــ  فق ــذي مــن حق ــة ال ــذي للجمعي ــى المــدير التنفي ــ  إل ــدم صــاحب  بطل مســتندل يتق

 .اعتماد الصرفل بعد اتخا  اتجرالاات المناسبة للتأفد من عدم سـابقة الصرف

ــذي  • ــدير التنفي ــة الم ــى موافق ــالا عل ــكل بن ــة خاصــة بالعم ــة مؤقت ــدة نقدي ــوز صــرف عل يج

ــدابات  ــد الانت ــالات عن ــفر والانتق ــة مصــروفات الس ــى  م ــن عل ــس اتدارةل و ل ــة ومجل للجمعي

ــلال  ــي خ ــويتلا ف ــتا تس ــى أت ي ــي أو اتصــلا ل عل ــرالا المحل ــبلاد أو الش ــار  ال ــك أو خ داخ

 .أسبوعين من تاريت التنفيذ

ــ ل وإ ا يجــ   • ــن أجل ــذي منحــت م ــالا مــن ال ــرض ال ــة بمجــرد الانتل تســوية الســلفة المؤقت

تــأخر صــاح  العلــدة فــي تقــديا بيــات تســويتلا مــدة تزيــد عــن شــلرل يخطــر المــدير التنفيــذي 

ــة  ــأخر عــن هــذه الملل ــديا المســتنداتل وإ ا ت ــ  لتق ــنس ل ــي تم ــة الت ــد الملل ــذلن لتحدي ــة ب للجمعي

 .من راتب يتا حسا قيمة العلدة بالكامك  

ــدودها  • ــتديمة وح ــلف المس ــد الس ــالمجلس قواع ــين الصــندور ب ــذي وأم ــدير التنفي ــد الم يعتم

 – :الماليةل ويتا الصرف منلا في الحالات ا تية

 .مشتريات قطع ال يار اللازمة تصلا  ا لات-

 .مصاريف صيانة ومحروقات السيارات التي تصرف للسائقين والمندوبين-

 .العلا  ومصاريف السفر وخلاف مصروفات  -

 .مصاريف ال يافة والنظافة والمصاريف النثرية-

 

 

 

 



 

مــن يعلــد إليــ  بحفــ  الســلفة المســتديمةل ملــزم برمســاك دفتــر خــا  أو فشــف حرفــة يقيــد  •

فيــ  المصــروفات بالمســتندات الدالــة علــى الصــرفل يعــده مــع فــك حرفــة شــأن  شــات حرفــة 

 .صيد الكشف مع الموجود الفعلي للسلفة لدي الصندورل على أت يقوم بمطابقة ر

ــع أو  • ــدةل فشــرالا الطواب ــى المســتندات المؤي ــا الحصــول عل ــي يصــع  فيل ــي الحــالات الت ف

ــذه  ــي هـ ــى فـ ــال فيكتفـ ــا يمادللـ ــيافة أو مـ ــتلزمات ال ـ ــال أو مسـ ــداب أو انتقـ ــروفات انتـ مصـ

 .الحالات بتوقيع من قام بالصرف مع اعتماد المدير التنفيذي

 .لطة المالية المختصة على أ ونات الصرف من السلفة المستديمةيوقع الس •

عنــد الحاجــة يــتا جــرد العلــدة المســتديمة فــي مواعيــد غيــر محــددة )جــرد مفــاج ( بمعرفــة  •

الشــؤوت الماليــةل ويقــدم عنلــا تقريــر للمــدير التنفيــذي للجمعيــةل وفــي نلايــة الســنة الماليــة يــتا 

 .د  البننجرد السلف المستديمةل ويتا إيداعلا ل

 – :في حالة إل الا الشين تتبع اتجرالاات التالية •

 .يؤشر على الشين باتل الا ويرفق بقيد الال الا ويؤشر بذلن في الكع -

 .يثبت رقا الشين المل ي في سجك البنوكل و لن حس  النظام المالي المتبع-

 . لبت إصداره  لا يل ى الشين بعد اعتمادهل إلا بنالا على  ل  فتابي من الجلة التي-

 – :في حالة فقد الشين من ال ير تتبع اتجرالاات التالية •

الحصــول علــى إقــرار فتــابي مــن المســتفيد بأنــ  فقــد الشــين قبــك الصــرفل وادبــات تــاريت  –

 .فقده

يصــدر شــين بــدلا مــن الشــين المفقــود بعــد الحصــول علــى رد البنــن بمــا يفيــد عــدم  –

 .المفقود في حالة تقدم ال ير ب  الصرفل واتخا  إجرالاات عدم صرف الشين

يكـــوت التوقيـــع علـــى الشـــيكات أو التحـــويلات الماليـــة أو المعـــاملات البنكيـــة مـــن قبـــك  •

 .ع وين على الأقك من أع الا السلطة المالية المختصة والسابق تعريفلا في المقدمة

 

 



 

 

 لا يجـــوز توقيـــع شـــيكات لحاملـــة أو علـــى بيـــاض أو مؤجلـــةل ويجـــ  أت يكـــوت الشـــين •

ــك  ــى مســتند الصــرف مــن قب ــةل ويراعــي التوقيــع عل ــة أو معنوي ــا باســا شخصــية  بيعي معنون

ــدل  ــيكات ب ــح  ش ــدم س ــى ع ــاملالً ويراع ــم  ف ــة اس ــع فتاب ــاً واضــحاً م ــين توقيع ــتلا الش مس

ــة وضــمات  ــد الشــين الأصــلي مــن ناحي ــد اتخــا  اتجــرالاات اللازمةلللتأفــد مــن فق ــد إلا بع فاق

 .ختم  بختا )يصرف للمستفيد الأول(عدم صرف  في المستقبكل ويلزم  

ــا للإجــرالاات الموضــحة  • ــتا بموجــ  ســندات الصــرف المعتمــدة و بق ــة المصــروفات ت فاف

ــدة للصــرف مــع  ــات المؤي ــة الثبوتي ــى أت يرفــق بســند الصــرف فاف فــي النظــام المحاســبيل عل

ضـــرورة خـــتا فافـــة الثبوتيـــات المرفقـــة بســـند الصـــرف بخـــتا )مـــدفوأ( حتـــى لا يتكـــرر 

 .صرفلا

ــع ضــرورة  • ــبضل م ــندات الصــرف والق ــع س ــد  ب ــة عن ــا  اتجــرالاات الرقابي وجــوب اتخ

ــد المحاســ ل وفــذلن الشــيكات ال يــر مســتعملةل  ــي مكــات أمــين عن ــا  بلــذه الســندات ف الاحتف

علــى أت يقــوم المحاســ  بكتابتلــا دــا يســلملا للمــدير التنفيــذي لاعتمادهــا دــا يوقــع عليلــا 

ــلط ــن أع ــالا الس ــك م ــى الأق ــك أولاً ع ــوين عل ــات العم ــا لاحتياج ــة المختصــة.  بق ة المالي

 .بأول

 .يتولى المحاس  وضع ومتابعة نظام لحف  نسخة من نتائظ الصندور •

ــ  فــي النظــام  • ــغ يزيــد عــن الرصــيد المحــدد ل لا يجــوز الاحتفــا  لــد  أمــين الصــندور بمبل

 .المالي

بمطابقــة حرفــة علــى أمــين الصــندور والمحاســ  فــي نلايــة داوم فــك يــوم أت يقومــا  •

 .الصندور ورصيده الدفتري مع الموجود الفعلي في الصندور

علــى أمــين الصــندور فــي نلايــة فــك شــلر أت يقــوم برعــداد فشــف حرفــة الصــندور  •

ــواردة  ــيكات الـ ــداأ الشـ ــة إيـ ــندورل ومتابعـ ــي للصـ ــود الفعلـ ــع الموجـ ــ  مـ ــلري ومطابقتـ الشـ

 .بالبنوك أولا بأول



 

ــة أت  • ــى الشــؤوت المالي ــاج  للصــندور عل ــرجرالا الجــرد المف ــة ب ــرات دوري ــى فت ــوم وعل تق

ــة أمــوال شخصــية  ــي الصــندور بأي ــا  ف ــذا لا يجــوز الاحتف ــلازمل ل وإعــداد مح ــر الجــرد ال

 .ملما فانت الأسباب والدواعي

 

ــوك  • ــن أو البنـ ــاب البنـ ــي حسـ ــودأ فـ ــ  أت تـ ــيكات يجـ ــندور بشـ ــة متحصـــلات الصـ فافـ

 .لا يجوز تجييرها بأي حال من الأحوالالمتعامك معلا مقابك إشعارات بذلنل و 

تصـــرف الرواتـــ  والأجـــور ومـــا فـــي حكملـــا  بقـــا للاســـتحقاقات الفعليـــةل فـــي نلايـــة  •

 ً  .الفترات المحددة شلريا

ــتقطاعات الـــواردة بكشـــوف الأجـــور علـــى حســـاباتلا الخاصـــةل ولا  • توضـــع قيمـــة الاسـ

ــن ا ــرار مـ ــات إلا بقـ ــور لأي فـ ــ  والأجـ ــى الرواتـ ــلف علـ ــنس سـ ــوز مـ ــذي يجـ ــدير التنفيـ لمـ

 .للجمعية

البــدلات ومــا فــي حكملــا والتــي لــا يطالــ  بلــا مــدة خمــس ســنوات مــن تــاريت الاســتحقار  •

 .تصبس حقا مكتسبا للجمعيةل وتعادإلى حساب اتيرادات

 الباب الخامس

 الصناديق والسلف المستديمة

ي علــدتلا أمــين الصــندور ومــن لــديلا الســلف المســتديمة مســاولين مســاولية فاملــة عمــا ف ــ •

ــد  ــيلا عــدم صــرف أو توري ــةل ويجــ  عل ــود أو شــيكات وأي محــررات  ات قيمــة نقدي مــن نق

أيـــة مبـــالغ بـــدوت أ وت صـــرف أو ســـندات قـــبض معتمـــدة مـــن الســـلطة الماليـــة المختصـــة 

 .ومجلس اتدارة

ــن  • ــع تل ــد عــن القيمــة المحــددة للــال ورف ــي الصــناديق تزي ــالغ ف ــا  بمب يراعــى عــدم الاحتف

 .ة الرغبة في زيادة المبالغ التي يحتف  بلاالحدود في حال

ــزائن  • ــك الخ ــا  داخ ــتديمة الاحتف ــلف المس ــديلا الس ــن ل ــين الصــندور ومم ــى أم ــر عل يحظ

 .بمبالغ أو مستندات غير خاصة بالعمك



 

ــبض أو ســندات صــرف  • ــر ســندات ق ــر مــن دفت ــين الصــندور اســتخدام أفث ــى أم يحظــر عل

ــة إل ــالا أي إ ــي حال ــة فــي وقــت واحــدل وف يصــال بســب  مــال يرفــق الأصــك مــع الصــور نقدي

ــن  ــالا م ــد اتل  ــين الصــندور ويعتم ــك أم ــن قب ــ  م ــع علي ــدفتر ويوق ــس ال ــي نف ــ  ف الخاصــة ب

 .المدير التنفيذيل مع بيات سب  اتل الا

 

ــى  • ــر عل ــيكاتل ويحظ ــندات صــرف الش ــذلن س ــيكات وف ــدفاتر الش ــبة ل ــال بالنس ــذلن الح ف

ــي  ــر ف ــن دفت ــر م ــتعمال أفث ــة اس ــؤوت المالي ــين أو الش ــالا أي ش ــة إل  ــي حال ــدل وف ــت واح وق

ــ   ــي فع ــ  ويؤشــر ف ــالي الخــا  ب ــد الم ــع القي ــق م ــال يرف ســندات صــرف شــيكات لســب  م

 .الدفتر ويعتمد اتل الا من المدير التنفيذي

يراعــى عــدم صــرف أيــة علــدة أو ســلف مســتديمة إلا لدفــراد الــذين تقت ــي  بيعــة  •

 .مبلغ العلدة للقيمة المحددةعمللا صرف هذه العلدل مع مراعاة عدم تجاوز  

يـــتا جـــرد الصـــندور ســـنويا بلجنـــة مشـــكلة مـــن المحاســـ  وأمـــين الصـــندور والمـــدير  •

التنفيـــذيل ويعـــرض مح ـــر الجـــرد علـــى رئـــيس مجلـــس اتدارة لاعتمـــادهل ويـــتا وضـــع 

 .برنامظ محدد لجرد السلف المستديمة والعلد النقدية معتمد من المدير التنفيذي للجمعية

ــتا الت  • ــع ي ــديلا الســلف المســتديمة بوضــو  التوقي ــى أمــين الصــندور ومــن ل ــ  مشــدداً عل نبي

ــعل  ــة الاســا بجانــ  التوقي ــى مســتند الصــرف لكــك مســتحقل أيو فتاب ــا عل ــة الاســا دلادي وفتاب

ويــتا قيــد حرفــة الصــندور مــع مطابقــة نتيجــة الجــرد الفعلــي مــع رصــيد فشــف الحرفــة ويــتا 

 .اعتماد  لن من المدير التنفيذي

ــدير إ • ــى المـ ــ  علـ ــردل وجـ ــد الجـ ــتديمة عنـ ــدة المسـ ــندور أو العلـ ــز بالصـ ــر عجـ  ا  لـ

ــا   ــس اتدارة لاتخ ــورالً ويخطــر مجل ــز ف ــذا العج ــديد ه ــلفة بتس ــف صــاح  الس ــذي تكلي التنفي

 .ما يراه من إجرالاات في هذا الشأت

فــي حالــة ت يــر أمــين الصــندورل يجــ  جــرد الخزينــة جــردا فعليــا قبــك تســليملا إلــى أمــين  •

ــتف  الص ــ ــة المختصــة ويح ــلطة المالي ــده الس ــي مح ــر تعتم ــرد ف ــات الج ــدل وادب ندور الجدي

ــرالاات الاحتيا يــة الكافيــةل  ــورةل وفــذلن اتخــا  اتج ــلا لكــك  ــرف ص ــورة منــ  ويس بص

 .مثك ت ير الأرقام السرية للخزينة والمفاتيس



 

وفــاة أمــين تشــكك الســلطة الماليــة المختصــة لجنــة لفــتس الخزينــة وجردهــال فــي حالــة  •

ــات  ــة بردب ــوم اللجن ــليملال وتق ــا وتس ــين ح ــوره لفتحل الصــندور أو مرضــ  مرضــاً يحــول ب

ــذلن  ــذي تنتدبــ  ل ــة الخزينــة وجردهــال وادبــات  لــن فــي مح ــر مــع تســليملا للشــخ  ال حال

ــ  فــك مــن اشــترك فــي  ــن بموجــ  مح ــر يحــتف  بنســخة من ــة المختصــةل و ل الســلطة المالي

 .ف   رف المدير التنفيذيعملية الجردل واصك المح ر يح 

 

 

 الباب السادس

 تأمين الاحتياجات والمشتريات

ــذي  • ــدير التنفيـ ــن المـ ــرار مـ ــة واتدارة بقـ ــرورية للجمعيـ ــتريات ال ـ ــة المشـ ــوت فافـ تكـ

للجمعيـــة علـــى الخطـــة التـــي تعـــد ســـنويا لتحديـــد احتياجـــات الجمعيـــة خـــلال العـــام المقبـــك 

عتبـــار الأرصـــدة الموجـــودة فـــي وبح ـــور أمـــين الصـــندور والمحاســـ ل ويؤخـــذ فـــي الا

 .نلاية العام المالي

ــر  • ــث أوام ــن حي ــتريات م ــق بالمش ــا يتعل ــتندية فيم ــدورة المس ــبي وال ــام المحاس ــق النظ يطب

 .الشرالال ومحاضر الفح  والاستلامل والصرفل حتى تسليملا للمستفيد

ــتا  • ــي ي ــالات الت ــي الح ــى ف ــةل حت ــرالا فتاب ــر الش ــ  أت تصــدر أوام ــع يج ــا م ــاها فيل التف

المـــوردين بنتيجـــة ســـرعة التوريـــدل فيجـــ  أت ترســـك للـــا أوامـــر التوريـــدل ويجـــ  تعباـــة 

 .النمو   المخص  لطل  الصرف / الشرالا المعتمد

ــاوز ) • ــا يتجـ ــرالا بالكمياتبمـ ــتندا 500الشـ ــوت مسـ ــعوديل يجـــ  أت يكـ ــمائة ع سـ ( خمسـ

 – :إلى

 .الموافق  لنظام المشتريات في الجمعية -1

 موافق  مجلس اتدارة على الشرالا -2

يجــ  تحــديث قاعــدة البيانــات الخاصــة بأســعار المــواد فــك عــام علــى الأقــكل ويف ــك قبــك  •

 .فك عملية شرالا



 

ــال  • ــالي قيمتل ــى إجم ــة عل ــك  لبي ــاليف لك ــع التك ــك جمي ــام بتحمي ــة القي ــؤوت المالي ــى الش عل

 .يف أخر وأية مصار –مصاريف الشحن  –والتي قد تشمكو قيمة المستندات  

ــة الســـلطة الماليـــة  • ــخ  آخـــر إلا بموافقـ ــتس اعتمـــادات مســـتندي  لأي شـ لا يجـــوز فـ

 .المختصة

 

 المراجع

( في دورت  )الأولى(  هذه السياسة في  1/2021اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماأ )

هـ . وتحك هذه السياسة محك جميع سياسات التعامك مع الشرفالا المنفذين  3/07/1442

 والأ راف الثالثة الموضوعة سابقا.  

 

 












