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 اللائحة المالية 

 

 الفصل الأول: الأح�ام والقواعد والسياسات ا�حاسبية العامة 

 

 يقصد بالألفاظ والعبارات الآتية أينما وردت �� هذه اللائحة المعا�ي المو�حة أمامها، مالم يقتض السياق خلاف ذلك:   )1/ 1مادة (

 المركز الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���.  المركز: .1

 ا�جهات ا�ح�ومية ذات الصلة بالعملية المالية. ا�جهات الرسمية: .2

لتنمية    ا�جمعية: .3 الوط�ي  المركز  إشراف  تحت   " إشراق   " الانتباه  و�شتت  ا�حركة  فرط  لاضطراب  السعودية  ا�جمعية  ��ا  يقصد 

 ) 474القطاع غ�� الر��� ترخيص ( 

الأساسية:   .4 ل�جمعيةاللائحة  الأساسية  المركز    اللائحة  من  والمعتمدة  "إشراق"  الانتباه  و�شتت  ا�حركة  فرط  لاضطراب  السعودية 

 الوط�ي لتنمية القطاع غ�� الر���. 

 نظام ا�جمعيات والمؤسسات الأهلية. النظام:  .5

 اللائحة المالية و�� هذه الوثيقة. : اللائحة .6

 أع�� جهاز �� ا�جمعية وتت�ون من مجموعة الأعضاء العامل�ن الذين أوفوا ال��اما��م تجاهها. ا�جمعية العمومية: .7

ما أنھ ا�جهة المانحة ل�افة الصلاحيات   يقصد بھ مجلس إدارة ا�جمعية وهو ا�جهة ا�خولة للإشراف ع�� أعمال ا�جمعية ا�جلس:  .8

 المالية والإدار�ة والقانونية.

 يقصد بھ رئيس مجلس إدارة ا�جمعية المنتخب بواسطة مجلس الإدارة.   رئيس ا�جلس: .9

التنفيذية:   .10 �شكيل  ال�جنة  قرار  حسب  مهام  من  ا�جلس  لها  �سنده  بما  بالقيام  والمعنية  منھ  والمنبثقة  ا�جلس  �جان  إحدى   ��

 ال�جنة ولائحة الصلاحيات المالية والإدار�ة المعتمدة. 

�� إحدى �جان ا�جلس والمنبثقة منھ والمعنية بالقيام بما �سنده لها ا�جلس من مهام حسب قرار �شكيل ال�جنة    �جنة المراجعة:  .11

 ولائحة الصلاحيات المالية والإدار�ة المعتمدة. 

السياسات،   التنفيذي:  المدير  .12 وتنفيذ  ا�جمعية،  أعمال  الوط�ي لإدارة  المركز  بموافقة  الإدارة  قبل مجلس  المع�ن من  ال�خص  هو 

 وا�خطط الاس��اتيجية، والتشغيلية. 

المالية: .13 تنظيميا    الإدارة  وتتبع  ا�جمعية   �� وا�حاسبية  المالية  العمليات  �افة  بمتا�عة  المعنية  الهي�ل    للمدير الوحدة   �� التنفيذي 

 التنظي�ي المعتمد. 

هو ال�خص الم�لف من مجلس الإدارة بالإشراف والمتا�عة ل�افة عمليات الإدارة المالية أو من ي�لف بمهامھ بقرار من    المدير الما��: .14

 ا�جلس حسب الوصف الوظيفي المعتمد. 

والم�اتب  .15 الإدارات:  الإدارات   مديرو  ل�افة  بمهامهم  بالقيام  ي�لفون  من  أو  التا�عة  التنفيذية  والم�اتب  الإدارات  مديرو  ��م  يقصد 

 الواردة �� الهي�ل التنظي�ي المعتمد �� ا�جمعية. 

الصلاحية: .16 لائحة   صاحب  حسب  معينھ  بصلاحية  الإدارة  مجلس  أو  العمومية  ا�جمعية  من  المفوض  ال�خص  او  ا�جهة  هو 

 الصلاحيات المالية والإدار�ة المعتمدة �� ا�جمعية.

الداخ��: .17 الداخلية،   المراجع  المراجعة  �عمليات  بالقيام  والم�لف  التنظي�ي  الهي�ل  بحسب  ا�جمعية   �� المع�ن  الداخ��  المراجع  هو 

 .
ً
 و�تبع �جنة المراجعة فنيا

ا�خار��: .18 ا�جمعية    المراجع  من  والم�لف  الر���  غ��  القطاع  لتنمية  الوط�ي  المركز  من  المعتمد  والمراجعة  التدقيق  مكتب  وهو 

 العمومية بتدقيق القوائم والتقار�ر المالية ا�خاصة با�جمعية. 
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 اللائحة المالية 

 

إن هذا اللائحة وجميع المعلومات المدرجة ف��ا �� ملكية خاصة ل�جمعية و�جب أن �ستخدم فيما  ) السر�ة وا�خصوصية:  2/1مادة (

بأداء الأعمال ذات العلاقة وكذلك لا يحق استخدامها أو ��خها لأي غرض أخر إلا بموافقة كتابية مسبقة من   يتصل 

 صاحب الصلاحية 

) اللائحة:1/ 3مادة  من  الهدف  إ�� اللائحة هذه ��دف )  أسا�ىي  العمل الأساسية القواعد  بيان  �ش�ل  تحكم  الما��  لمنظومة  ال�ي 

الأ�شطة المو�لة للإدارة المالية، بالإضافة إ�� تأم�ن وتوف�� إطار مرج�� يرا�� إتباعھ من قبل �افة العامل�ن والإدارات ��  

قواعد   وتنظيم  ا�جمعية،  وممتل�ات  أموال  ع��  ا�حافظة  ا��  ��دف  كما  المالية  الأ�شطة  بجميع  القيام  عند  ا�جمعية 

 الصرف والتحصيل وضبط �افة العمليات المالية.

�سري أح�ام هذه اللائحة ع�� جميع المعاملات المالية �� ا�جمعية و�ل ما من شانھ ا�حافظة ع�� أموالها ) نطاق اللائحة:  4/1مادة (

 وضبطها و�ح�ام الرقابة عل��ا.

التنفيذي والإدارات والمراكز التا�عة لھ �ش�ل عام، والإدارة المالية ع�� وجھ ا�خصوص    ديرت�ون إدارة ا�جمعية ممثلة �� الم  )5/1مادة (

مسؤول�ن عن تنفيذ وتطبيق أح�ام هذه اللائحة، �ل �� حدود اختصاصھ وحدود صلاحياتھ، ولا يجوز إصدار قرارات أو  

�عليمات ي�ون من شا��ا مخالفة أح�ام هذه اللائحة، مع التأكيد ع�� أنھ �� حال صدور توج��ات من أ�حاب الصلاحية  

رأى صاحب   فإذا  كتابة   عل��ا  اع��اضهم  يبدوا  مالم  المسؤولية  �عف��م من  اللائحة لا  هذه  أي مخالفات لأح�ام  تتضمن 

 الصلاحية التنفيذ فيتم التنفيذ ع�� مسؤولية صاحب الصلاحية بتوجيھ كتا�ي.  

)   )6/1مادة 
ً
وأيضا حكمهم،  يأخذ  من  أو  متعاقدين  موظف�ن  �انوا  سواءً  ا�جمعية   �� العامل�ن  جميع  ع��  اللائحة  هذه  أح�ام  �سري 

 المتطوع�ن فيما �شملهم من بنود هذه اللائحة.

) ورفع    )1/ 7مادة  محتو�ا��ا  وتطبيق  ��ا  ا�جميع  وال��ام  اللائحة  تنفيذ  من  التأكد  مسؤولية  ا�جمعية   �� الداخلية  المراجعة  �جنة  ع�� 

اللازمة  الإجراءات  باتخاذ  التوصية  متضمنة  اللائحة  تطبيق  مخالفات  عن  يفوضھ  من  أو  للمجلس  اللازمة  التقار�ر 

 للت�حيح. 

) والتعليمات    )8/1مادة  الإسلامية،  الشريعة  ومبادئ  بأح�ام  توافرها  حال   �� واستثمارا��ا  المالية  معاملا��ا  �افة   �� ا�جمعية  تل��م 

ويعت��   ا�جمعية   �� المعتمدة  والإجراءات  للسياسات  بالإضافة  العلاقة،  ذات  الرسمية  ا�جهات  أو  المركز  من  الصادرة 

 مجلس الإدارة أو من يفوضھ مسئولا عن ذلك. 

ا�جلس وذلك �عد مناقش��ا و�قرارها، وت�ون لاغية ل�ل ما يتعارض معها من مواد وأح�ام سابقة  من اللائحة  هذه �عتمد )1/ 9مادة (

 لها. 

) مص�حة    )1/ 10مادة  تقتضيھ  ما  حسب  جديدة  لائحة  و�صدار   
ً
�ليا إلغا��ا  أو  اللائحة  مواد  �عض  إلغاء  أو  �عديل  سلطة  للمجلس 

 .�شهر سر�ا��ا بدء الأمر قبل ��مھ من �ل ع��  �عميمها ينب�� �عديلات أية صدور  حالة ا�جمعية وأهدافها وتوسعا��ا، و��

حيثما يقع الشك �� نص أو تفس�� أي من أح�ام هذه اللائحة، أو لم يرد بھ نص فان قرار الفصل فيھ �عود للمجلس أو    )1/ 11مادة (

ا�جهات  أو  المركز  عن  الصادرة  والتعليمات  الأنظمة  أو  الأساسية  اللائحة  أو  النظام  مع  يتعارض  لا  و�ما  يفوضھ  من 

 الرسمية.
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 اللائحة المالية 

 

) �افة    )1/ 12مادة  ع��  لها  الاعتماد  قرار  مع  �عميمها  و�جب  اعتمادها،  تار�خ  من   
ً
اعتبارا اللائحة  ��ذه  العمل  �سري  اللائحة:  سر�ان 

 الأطراف المعنية بتطبيق اللائحة.

 لبنودها، و�عد مواد اللوائح الأخرى ذات الصلة المعمول ��ا    )1/ 13مادة (
ً
 ومفسرا

ً
أي دليل إجراءات �عد �عد هذه اللائحة �عت�� مكملا

 والمطبقة �� ا�جمعية مكملة لأح�ام اللائحة المالية ومفسرة لها و�جب ألا تتعارض معها. 

، تبدأ من  )14/1مادة (
ً
 ميلاديا

ً
 د�سم�� من �ل عام.   31يناير وتنت�ي ��  1تت�ون السنة المالية ل�جمعية من اث�ي عشر شهرا

 اللغة العر�ية �� اللغة الرسمية للعمليات والتقار�ر المالية �� ا�جمعية.   )15/1مادة (

) الر�ال السعودي، و�� حال تحصيل    )16/1مادة  المالية ��  العمليات والتقار�ر   �� الت�جيل والإثبات والتقييم   �� العملة المستخدمة 

أموال �عملات أخرى تحول للر�ال السعودي حسب سعر العملة �� تار�خ الاستلام مع إجراء التسو�ات ا�حاسبية اللازمة 

 عندما يتطلب الأمر ذلك. 

للمجلس تحديد من يقوم بتمثيل ا�جمعية �� معاملا��ا وعلاقا��ا مع الغ�� بما �� ذلك التقا�ىي ورفع الدعاوى والتفاوض    )17/1مادة (

 والتصا�ح مع الغ��. 

أو    )1/ 18مادة ( بالفصل  الذين تر�وا ا�خدمة  العامل�ن  الغ�� وطرف  ال�ي ل�جمعية طرف  الديون  بالموافقة ع�� إعدام  يختص ا�جلس 

الدعاوى   إقامة  ت�اليف  أن  أو  تحصيلها  استحالة  رؤي  ما  إذا  حال   �� القانونية  الإجراءات  اتخاذ  بدون  وذلك  بالوفاة 

 القضائية أك�� من قيم��ا �عد خصم أي مستحقات لهم طرف ا�جمعية. 

) حال    ) 19/1مادة   �� حكمها   �� وما  والقبض  الصرف  سندات  مثل  الغ��  ع��  أو  ا�جمعية  ع��  ال��امات  ترتب  ال�ي  المالية  المستندات 

 يجب أن ت�ون ذات أرقام متسلسلة، و�تع�ن حفظها �� م�ان آمن. 
ً
 ا�حاجة لاستخدامها يدو�ا

آلية    )20/1مادة ( أو الرهن من أي جهة، مع تحديد  التمو�ل  أو  للمجلس لتحقيق أهداف ا�جمعية الموافقة ع�� الاق��اض والإقراض 

با�جمعية، ولھ �� سبيل ذلك إعطاء الضمانات ي��تب عليھ أي أعباء مالية تضر  التمو�ل، و�ما لا  و�ما لا يخالف   سداد 

والسياسات   الأساسية  واللائحة  الرسمية،  ا�جهات  أو  المركز  من  الصادرة  والتعليمات  الإسلامية  الشريعة  أح�ام 

 والإجراءات المعتمدة �� ا�جمعية.

�عتمد ا�جمعية �� تنظيم عملها الما�� الأنظمة والقواعد والتعليمات والمعاي�� الصادرة عن المركز أو ا�جهات الرسمية ذات    )1/ 21مادة (

 العلاقة.

) ا�حاسبية    )1/ 22مادة  المعاي��  عليھ  نصت  و�ما   
ً
عاما  

ً
قبولا والمقبولة  عل��ا  المتعارف  ا�حاسبية  والمبادئ  بالسياسات  ا�جمعية  تل��م 

السعودية  الهيئة  من  والمعتمد  ا�حجم  والمتوسطة  الصغ��ة  للمنشآت  الدو��  الما��  والتقر�ر  الر�حية  غ��  للمنشآت 

 للمراجع�ن وا�حاسب�ن. 

) تطبق   )1/ 23مادة  �حيحة،  مالية  معلومات  ع��  وا�حصول  ممتل�ا��ا،  وحماية  وا�حاسبية،  المالية  عمليا��ا  و�ثبات  ��جيل  ��دف 

، يحقق متطلبات الضبط الما��، وفق السياسات والإجراءات المعتمدة، و�في بمتطلبات  
ً
 الك��ونيا

ً
 محاسبيا

ً
ا�جمعية نظاما

 ا�جمعية الآنية والمستقبلية. 
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بالتأكد المستمر من صلاحية النظام ا�حاس�ي ومدى ملائمتھ لمتطلبات الضبط الما�� وتوافقھ مع أي    )1/ 24مادة ( تقوم الإدارة المالية 

الرسمية   ا�جهات  أو  المركز  الصادرة من  أو  المعتمدة  السياسات والتعليمات  أو  التنفيذية  أو لائحتھ  النظام   �� تحديثات 

 مع أع�� مستو�ات الأداء ا�حاس�ي.
ً
 ذات العلاقة والس�� لتحديثھ وتطو�ره و�بقائھ متناسقا

) و�موجب ا�حاسبية القيود ��جيل يتم  ) 25/1مادة  عل��ا  المتعارف  ا�حاسبية  والأعراف  للأسس   
ً
�حيحة   مستندات  وفقا ثبوتية 

 الصلاحية و�حسب السياسات والإجراءات المعتمدة.  أ�حاب من ومعتمدة

(الم اللائحة   )1/ 26ادة  متطلبات  وفق  ا�جمعية  عمليات  تتطل��ا  ال�ي  والمستندات  والدفاتر  والنماذج  ال�جلات  بتوف��  ا�جمعية  تل��م 

 �� حال ا�حاجة لها وأهمها: الأساسية 
ً
 من خلال النظام الإلك��و�ي أو يدو�ا

ً
 الك��ونيا

 ال�جلات الإدار�ة، وم��ا ما ي��:  .1

o  .جل العضو�ة� 

o  .جل محاضر اجتماعات ا�جمعية العمومية� 

o .جل محاضر اجتماعات مجلس الإدارة وال�جان التا�عة لھ� 

o  .جل العامل�ن با�جمعية� 

o  .جل المستفيدين من خدمات ا�جمعية� 

 ال�جلات ا�حاسبية، وم��ا ما ي��:  .2

o .دف�� اليومية العامة 

o .جل ممتل�ات ا�جمعية وموجودا��ا الثابتة والمنقولة� 

o .سندات القبض 

o .سندات الصرف 

o  .سندات القيد 

o .جل اش��ا�ات الأعضاء� 

o  .أي �جلات أخرى يرى صاحب الصلاحية ملاءمة استخدامها 

) وال�ي    ) 27/1مادة  حكمها   �� وما  والاتفاقيات  العقود  ع��  التوقيع  ا�جمعية  عن  نيابة   
ً
كتابيا يفوضھ  من  أو  الصلاحية  صاحب  يتو�� 

 ل�جمعية. 
ً
 تقتض��ا مص�حة ا�جمعية، و��ون توقيعھ عل��ا ملزما

لُ �جان ا�جرد بقرار من صاحب الصلاحية �جرد جميع موجودات ا�جمعية، بما ف��ا النقد الموجود �� الصندوق ولدى    )1/ 28مادة (
َ
�

َ
ش

ُ
�

 مستل�ي العهد وذلك �� ا�حالات التالية: 

 �غي�� مجلس إدارة ا�جمعية.  .1

، ولا يمكن الانتفاع م��ا بالبيع.  .2
ً
 إتلاف موجودات غ�� صا�حة للاستعمال مطلقا

 �غي�� أم�ن الصندوق أو مستلم العهدة  .3

 جرد الموجودات دور�ا أو سنو�ا.  .4

 ا�جرد المفا�� لأغراض الرقابة.  .5

 أي حالات أخرى يراها صاحب الصلاحية.  .6
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 تل��م ا�جمعية بالتعليمات والأنظمة ذات الصلة ��يئة الز�اة والضر�بة وا�جمارك، من خلال التا��:  )29/1مادة (

 الت�جيل �� ضر�بة القيمة المضافة كجهة خاضعة للضر�بة �� حال تطلب نظام ضر�بة القيمة المضافة ذلك.  .1

الت�جيل لدى الهيئة العامة للز�اة والضر�بة وا�جمارك ك�خص مؤهّل للاس��داد، وذلك لاس��داد ضر�بة القيمة   .2

 المضافة ال�ي يحق للأ�خاص المؤهل�ن للاس��داد اس��دادها وفق أح�ام نظام ضر�بة القيمة المضافة.

 العمل ع�� اس��داد جميع ما تم دفعھ كضر�بة قيمة مضافة من تار�خ نفاذ ��جيلها ك�خص مؤهل للاس��داد.  .3

��    -تل��م ا�جمعية بالفصل ب�ن ضر�بة القيمة المضافة الناشئة من مش��يات ترتبط بممارسة النشاط الاقتصادي   .4

وجوده   الضرائب    -حال  تلك  حال عن   �� وذلك  الاقتصادية،  غ��  ا�جمعية  و�رامج  أ�شطة  ممارسة   �� المدفوعة 

 .
ً
 الت�جيل ك�خص خاضع للضر�بة وك�خص مؤهل للاس��داد معا

التنفيذية  .5 لائحتھ  أو  المضافة  القيمة  ضر�بة  نظام  بموجب  خصمها  يمكن  لا  ال�ي  الضرائب  ا�جمعية  �عا�ج 

 كمصروف يحمل ع�� الف��ة ال�ي استحق ف��ا.

 غ�� مقيد �عد إقفال حساب ضر�بة المدفوعات �� مصروفات  .6
ً
�عا�ج ا�جمعية المس��د من الضر�بة باعتباره إيرادا

 الف��ة وتحميلها ع�� البند الذي صرفت فيھ. 

تل��م ا�جمعية بتحصيل ضر�بة القيمة المضافة المستحقة ع�� جميع العمليات والمعاملات ذات الطا�ع الاستثماري   .7

الإقرار  برفع  تل��م  كما  التنفيذية،  ولائحتھ  المضافة  القيمة  ضر�بة  نظام  لأح�ام  وفقًا  ��ا  تقوم  ال�ي  التجاري  أو 

قبل   من  ا�حددة  النظامية  المواعيد   �� الاستثمار�ة،  أ�شط��ا  من  المتحصلة  الإيرادات  �افة  عن  الدوري  الضر��ي 

 .هيئة الز�اة والضر�بة وا�جمارك

تل��م  .8 أن  وا�جمارك، ع��  الز�اة والضر�بة  �� هيئة  ��ا  المعمول  للأنظمة والتعليمات  وفقًا  الز�اة  ا�جمعية من  عفى 
ُ
�

واستيفاءً   للإعفاء  تجديدًا  وذلك  للهيئة،  الإلك��ونية  المنصة  خلال  من  دوري  �ش�ل  الز�وي  الإعفاء  طلب  برفع 

وتتو�� الإدارة المالية مسؤولية متا�عة تنفيذ متطلبات الإعفاء الز�وي �ش�ل دوري،    .للمتطلبات النظامية المعتمدة

ضمن   الإعفاء  ع��  ا�حصول  يثبت  وما  الداعمة  المستندات  وحفظ  ا�حددة،  المواعيد   �� الطلب  رفع  من  والتأكد 

 �جلات ا�جمعية الرسمية.

 

 

 الفصل الثا�ي: الموازنات التقدير�ة 

 

 لإعداد الموازنة   �عد ا�جمعية )2/ 1مادة (
ً
خطة �شغيلية (سنو�ة) منبثقة من خط��ا الاس��اتيجية، و�عت�� هذه ا�خطة (السنو�ة) أساسا

و�افة   وأ�شط��ا  برامجها  لتنفيذ  الموارد  من  احتياجا��ا  تقدير   �� الإدارة  التقدير�ة  الموازنة  و�ساعد  ا�جمعية،   �� التقدير�ة 

عمليا��ا التشغيلية والاستثمار�ة وحجم السيولة النقدية والتدفقات الشهر�ة والر�عية والسنو�ة اللازمة لسداد الال��امات  

 الدور�ة. 

) ا�جمعية    )2/ 2مادة  التشغيلية  �عد  ا�خطة  لت�اليف  المالية  ال��جمة  خلال  من  والمصروفات  والت��عات  للإيرادات  التقدير�ة  الموازنة 

 السنو�ة ع�� أن �شمل الموازنة التقدير�ة الأقسام التالية: 

تمثل   .1 وال�ي  با�جمعية،  ا�خاصة  والأ�شطة  لل��امج  ا�خصصة  النفقات  �افة  و�شمل  والأ�شطة:  ال��امج  موازنة 

الإدار�ة   المصار�ف  ل�افة  بالإضافة  ا�جمعية  أهداف  وتحقق  تخدم  مبادرات  وأي  ا�جمعية   �� الرئيس  النشاط 
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دليل    �� الواردة  الضوابط  بحسب  ف��ا   
ً
سببا النشاط  و�ان  والمبادرات  والأ�شطة  ال��امج  ع��  ا�حملة  والعمومية 

 ا�حسابات الموحد ومعيار السلامة المالية، وسياسة توزيع وتحميل الت�اليف المعتمدة من صاحب الصلاحية.

الموازنة التقدير�ة للمصار�ف الإدار�ة والعمومية: وتضم ت�لفة الموارد البشر�ة القائمة ع�� رأس العمل وت�لفة الموارد   .2

البشر�ة المضافة خلال العام القادم وفق خطة التوظيف المعتمدة �� ا�خطة التشغيلية، ونفقات المواد وا�خدمات 

 لدليل ا�حسابات المطبق �� ا�جمعية،  
ً
المس��لكة وت�لفة المعدات والتجه��ات، ع�� أن يتم تبو�ب هذه النفقات وفقا

و�تم توزيع هذه المصار�ف ع�� مراكز الت�لفة المعتمدة �� دليل ا�حسابات الموحد ل�جمعيات الأهلية ومعيار السلامة  

 المالية.

وعمليات  .3 والرعايات  الشرا�ات  من  الناتجة  ا�جمعية  إيرادات  �افة  و�شمل  والت��عات:  للإيرادات  التقدير�ة  الموازنة 

الاستثمار وريع الأوقاف والرسوم والمساهمات ا�حصلة من خدمات ا�جمعية وغ��ها من مصادر الإيرادات وأنواعها 

يقدم   الذي  المقيد  غ��  والدعم  والإيرادات  والت��عات  والأ�شطة  لل��امج  المقيدة  التقدير�ة  الت��عات  إ��  بالإضافة 

  �� المطبق  ا�حسابات  لدليل   
ً
وفقا تبو���ا  و�تم  للأوقاف،  ا�خصصة  والت��عات  الداعمة،  ا�جهات  من  ل�جمعية 

 ا�جمعية. 

الاستثمار   .4 م�ونا��ا  ب�ل  المالية  الاستدامة  وموازنة  والمعدات  والآلات  العقارات  موازنة  و�شمل  الرأسمالية:  الموازنة 

 التقليدي والاستثمار الاجتما�� والأوقاف وال�ي �عتمدها ا�جمعية �� خطة الأصول والاستثمارات والاستدامة المالية.

الموازنة النقدية التقدير�ة: وتتمثل �� إعداد موازنة بحركة السيولة النقدية ل�جمعية من خلال تأث�� موازنة الإيرادات   .5

والت��عات وموازنة ال��امج والأ�شطة والنفقات التشغيلية والنفقات الرأسمالية النقدية بالإضافة إ�� أرصدة النقدية  

 المتوقعة �� بداية العام الما��.   

القوائم المالية التقدير�ة: و�شتمل ع�� قائمة الأ�شطة التقدير�ة ل�جمعية بالإضافة إ�� قائمة المركز الما�� التقدير�ة   .6

 وقائمة التغ�� �� صا�� الأصول التقدير�ة وفق معطيات الموازنات السابقة المذ�ورة �� الفقرات السابقة.

 

) برئاسة    ) 2/ 3مادة   " والموازنة  ا�خطة  �جنة   " بمس�ى  �جنة  بتشكيل  الصلاحية  صاحب  المراكز    المدير يقوم  مدراء  وعضو�ة  التنفيذي 

والإدارات الرئيسة �� ا�جمعية، ومن يرى إضافتھ لهذه ال�جنة للقيام بمهام الإشراف ع�� إعداد ا�خطة والموازنة التقدير�ة  

 �� ا�جمعية من خلال تنفيذ المهام التالية: 

 إعداد السياسات والإجراءات العامة ل�خطة والموازنة التقدير�ة واعتمادها �� حال لم تكن موجودة ومعتمدة.  .1

 تحديث دليل الإجراءات ا�خاص بإعداد ا�خطة والموازنة السنو�ة �� حال تطلب التحديث.  .2

إعداد جدول زم�ي للموازنة تل��م بتنفيذه جميع الإدارات، والتأكد من س�� العمليات ا�خاصة با�خطة والموازنة وفق   .3

 دليل الإجراءات المعتمد �� ا�جمعية.  

 �شكيل ال�جان الفرعية ال�ي يتطل��ا إنجاز ا�خطة والموازنة. .4

 اعتماد توزيع النماذج ا�خاصة بإعداد ا�خطة والموازنة ع�� الإدارات والمراكز والفروع �� ا�جمعية. .5

 مراجعة ومناقشة ا�خطط التشغيلية مع الإدارات. .6

ذلك   .7 يتعدى  ألا  ع��  إدارة،  �ل  مع  ال��ائي  �ش�لها  الموازنة  ومناقشة  ومراجعة  الفرعية،  والموازنات  ا�خطط  تجميع 

 بداية د�سم�� من العام الما�� ا�حا��. 

مع   .8 يتوافق  بما  للاعتماد  الصلاحية  لصاحب  وتقديمها  التقدير�ة  والموازنة  التشغيلية  ل�خطة  ال��ائي  التصور  وضع 

 ). 2/ 2المادة ( 
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إدارة الموازنة التقدير�ة ومتا�عة التنفيذ مع بداية العام الما�� ا�جديد ودراسة تقار�ر الأداء الدور�ة ال�ي يتم رفعها  .9

 من الوحدات المعنية بمتا�عة أداء ا�خطة والموازنة.   

 

) خلال    )4/2مادة  ا�جمعية  عليھ  تحصل  قد  إضا��  دعم  أو  ت��عات  والإدار�ة  أي  المالية  عمليا��ا  و�افة  وأ�شط��ا  ل��امجها  العام 

والتمو�لية، و�حقق أهداف ا�جمعية، ولم يكن ضمن ا�خطط لھ والمعتمد �� موازنة ا�جمعية فإن ا�جمعية �عد هذا النوع  

يتم   ال�ي  الموازنة  وثائق   �� البند  لهذا  �ش��  ما  إضافة  يتم  أن  ع��  المعتمدة  ا�جمعية  وموازنة  خطة  من  جزءً  الدعم  من 

 اعتمادها.  

) موازنة    )5/2مادة  إجما��  من  بنسبة  الصلاحية  صاحب  من  بقرار  تحديده  يتم   " الموازنة  احتياطي   " المنظورة  غ��  المصروفات 

اعتمادا��ا   نفدت  ال�ي  البنود  �غذية   �� البند  لهذا  ا�خصص  ويستخدم  التقدير�ة  الموازنة  من  جزء  و��ون  المصروفات، 

والمصروفات الطارئة غ�� المتوقعة وذلك بقرار من صاحب الصلاحية �عد �عذر النقل ب�ن أقسام البند الواحد لعدم وجود  

 فائض �سمح بذلك.

التنفيذي برفعها إ�� صاحب    دير�عد المصادقة ع�� المسودة ال��ائية للموازنة التقدير�ة من �جنة ا�خطة والموازنة يقوم الم  )2/ 6مادة (

 الصلاحية أو من يفوضھ لاعتمادها �� موعد لا يتعدى ��اية د�سم�� من العام الما�� ا�حا��.  

ينب�� إعداد الموازنة ع�� أساس شهري أو ور�ع سنوي بحيث تب�ن الف��ات ال�ي يقل أو يز�د خلالها �شاط ا�جمعية وذلك    )2/ 7مادة (

 للاحتياط �� التغ��ات المتوقعة �� العمليات والمساعدة �� إعداد الموازنة النقدية التقدير�ة. 

 يتم الصرف �� حدود الاعتماد المرصود �� موازنة العام السابق   )8/2مادة (
ً
إذا �عذر اعتماد الموازنة التقدير�ة �� الموعد ا�حدد سابقا

 ع�� أن يتم تن�يل هذه المصروفات من البنود المقابلة �� الموازنة ا�جديدة �عد اعتمادها. 

) �عد    ) 9/2مادة  المناقل منھ  البند   �� لھ ووجود فائض  المناقل  البند   �� التأكد من حدوث �جز  تم  إذا  آخر  إ��  بند  المناقلة من  يمكن 

 موافقة صاحب الصلاحية. 

 تجتمع �جنة الموازنة �ل ر�ع سنة أو عند ا�حاجة لمراجعة وتحديث الموازنة ورفع تقر�ر إ�� صاحب الصلاحية. )10/2مادة (

) استخدام    ) 11/2مادة  عن  ناتجة  كب��ة  فروقات  كظهور  استثنائية  حالات   �� إلا  تتم  ألا  يجب  ا�جار�ة  للسنة  الموازنة  �عديل  عملية 

 اف��اضات خاطئة أو أسباب خارجية بحسب الصلاحيات المعتمدة �� لائحة الصلاحيات. 

) التقر�ر    )2/ 12مادة  هذا  و�قدم  التقدير�ة،  بتلك  الفعلية  النتائج  يقارن  ر���  �ش�ل  أداء  تقر�ر  بإعداد  المالية  الإدارة   للمدير تقوم 

 التنفيذي. 

تقوم �جنة ا�خطة والموازنة بمناقشة الانحرافات عن النتائج الفعلية مع مديري الإدارات، و�جب ع�� ا�جميع تقديم جميع    )13/2مادة (

��ذا   المعتمدة  الإجراءات  وفق  اللازمة  المعا�جات  عمل  مع  وجدت،  حال   �� الانحرافات  لأسباب  والم��رات  المعلومات 

 ا�خصوص. 
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 الفصل الثالث: موارد ا�جمعية " الت��عات والإيرادات "

 

موارد ا�جمعية و�� �ل ما تتلقاه ا�جمعية من موارد لتحقيق أهدافها ا�حدّدة �� اللائحة الأساسية، وتمثل دخلا ل�جمعية    ) 1/3مادة (

�سهم �� ز�ادة صا�� أصولها، وهذه الموارد قد ت�ون ع�� ش�ل ت��عات ومنح وهبات أو موارد ناتجة عن عمليات اقتصادية 

�الإيرادات والم�اسب وريع الأوقاف وغل��ا، و�مكن أن ت�ون هذه الموارد نقدية أو عينية أو ع�� ش�ل خدمات ومنافع، أو  

 بتخفيض ال��ام، وسواءً تم تحصيلها من ا�جمعية أو �انت مستحقة لها. 

 تل��م ا�جمعية �� �افة عمليا��ا المالية ذات الصلة بتحصيل موارد ا�جمعية بالضوابط والمرجعيات التالية:  )3/ 2مادة (

 العمل وفق متطلبات الأنظمة والقوان�ن والتعليمات الصادرة من المركز وا�جهات الرسمية ذات العلاقة.  .1

الال��ام بالضوابط الواردة �� اللائحة الأساسية وهذه اللائحة وسياسات ا�حوكمة ذات الصلة ودليل الإجراءات الما��   .2

 المعتمد �� ا�جمعية. 

الأوقاف   .3 للت��عات والإيرادات وموارد  ا�حاس�ي  الت�جيل والإثبات   �� المعتمدة  ا�حاسبية  المعاي��  بمتطلبات  الال��ام 

 بأنواعها ا�ختلفة.

الاقتصادية  .4 غ��  العمليات  عن  الناتجة  والمنح  والهبات  الت��عات  ب�ن  الفصل  ا�حاس�ي  الت�جيل   �� ا�جمعية  تل��م 

والضر�بة   الز�اة  هيئة  وأح�ام  بتعليمات  الال��ام  يحقق  بما  اقتصادية،  عمليات  عن  الناتجة  والم�اسب  والايرادات 

 وا�جمارك ذات الصلة.

الال��ام بتطبيق دليل ا�حسابات الموحد ل�جمعيات الأهلية ومتطلبات التقار�ر المالية الدور�ة والسنو�ة المطلو�ة من   .5

 الإدارة والمركز. 

 الال��ام �شروط المت��ع�ن والواقف�ن �� الت�جيل والإثبات ا�حاس�ي. .6

والهبات  .7 والمنح  الت��عات  من  عمليا��ا   �� ا�جمعية  �عتمدها  قد  استقطاعات  أي  عن  والمانح�ن  للمت��ع�ن  الإفصاح 

 وغ��ها. 

وتم تخصيصھ   .8 بھ  الت��ع  تم  الذي  الت��ع  مبلغ  توجيھ  إعادة  تتطلب  ال�ي  ا�حالات   �� المركز  أو  المت��ع�ن  أخذ موافقة 

ل��نامج او �شاط مع�ن إ�� برنامج أو مشروع أو غرض آخر، و�حسب التفاصيل الواردة �� سياسة تحو�ل الت��عات 

 والمعتمدة من صاحب الصلاحية.

تل��م ا�جمعية �� حسابا��ا البنكية ا�خصصة لاستقبال الت��عات بأنظمة البنك المركزي السعودي ذات الصلة ��ذه   .9

 ا�حسابات والتعامل معها.

ذات   .10 وا�جهات  المركز  موافقة  �عد  إلا  المملكة  خارج  من  الواردة  الشي�ات  أو  ا�حوالات  أو  الإيداعات  قبول  عدم 

 العلاقة.

 إيداع أموال الز�اة والأوقاف والت��عات المقيدة �� حسابات بنكية مخصصة لذلك.  .11

خلال   .12 من  ا�ختلفة  بأنواعها  الموارد  ع��  ا�حصول  نتيجة  الغ��  مع  تنشأ  ال�ي  العمليات  �افة  بتوثيق  ا�جمعية  تل��م 

العقود وأي وثائق تحدد هو�ة ال�خص أو ا�جهة ال�ي تتعامل معها ا�جمعية حسب ما يرد �� دليل الإجراءات الما��  

 المعتمد. 

إيداع جميع موارد ا�جمعية النقدية �� حساب مصر�� أو أك�� لدى أحد البنوك العاملة �� المملكة العر�ية السعوديّة   .13

 أو �� أك�� من بنك، وفق قواعد فتح و�شغيل ا�حسابات البنكية المعتمدة من البنك المركزي السعودي. 
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) ال��ام، ع�� سبيل    )3/ 3مادة  بتخفيض  أو  خدمات ومنافع  أو ع�� ش�ل  أو عينية  نقدية  أ�انت  ا�جمعية سواء  و�يرادات  تمثل موارد 

 المثال لا ا�حصر ما ي��: 

 رسوم العضو�ة �� ا�جمعية العمومية.  .1

 الصدقات، والت��عات، والهبات، والأوقاف، والوصايا.  .2

 الز�وات و�تم صرفها �� برامج وأ�شطة ا�جمعية المشمولة �� مصارف الز�اة.  .3

 إيرادات الأ�شطة ذات العائد الما��.  .4

 العوائد الاستثمار�ة من أموال ا�جمعية.  .5

 الإعانات ا�ح�ومية ا�ختلفة، والمنصات الإلك��ونية الرسمية.  .6

 ممتل�ات ا�جمعية الثابتة والمنقولة.  .7

 )  2/3أي موارد أخرى يقرها ا�جلس ولا تتعارض مع ما ورد �� المادة (   .8

 وم��ا ع�� سبيل المثال:  )3/ 4مادة (
ً
 �عتمد ا�جمعية �� استقبالها للت��عات والإيرادات �افة الطرق والوسائل الملائمة والمسوح ��ا نظاما

الإيداع عن طر�ق ا�خدمات البنكية �التحو�ل البن�ي أو الشي�ات أو ا�حسابات البنكية المعتمدة لاستقبال أو جمع   .1

 الت��عات.

 .موقع جمع الت��عات التا�ع ل�جمعية .2

 الدفع الإلك��و�ي عن طر�ق الأجهزة الذكية، ومنصات الت��ع الإلك��و�ي. .3

 .الرسائل النصية .4

 .نقاط البيع الإلك��ونية ا�خاصة با�جمعية  .5

 الت��عات العينية أو ع�� ش�ل خدمات ومنافع وفق الضوابط الواردة �� هذه اللائحة. .6

 3/ 2أي وسائل أو وسائط أخرى يوافق عل��ا ا�جلس ولا تتعارض مع ماورد �� المادة  .7

) ا�جمعية    )3/ 5مادة  عمل  طبيعة  تفرضها  ال�ي  الضرورة  حدود   �� إلا  بالنقد  التعامل  عدم  القبض  عمليات  �افة   �� ا�جمعية  تحرص 

 وعند ا�حاجة لاستلام إيرادات نقدية من غ�� الت��عات فإن ا�جمعية تل��م بالضوابط التالية:

 و يرد من �عليمات ��ذا ا�خصوص من المركز. أالال��ام بما ورد   .1

 الال��ام بما ورد �� هذه اللائحة من مواد ذات صلة. .2

اللائحة  .3 هذه   �� الواردة  التفصيلية  البيانات  �افة  �ستو��  قبض  سند  بموجب  إلا  نقدي  إيراد  أي  استقبال  عدم 

 ودليل الإجراءات الما�� المعتمد. 

�عتمد ا�جمعية �� �افة عمليات القبض بتحر�ر سند قبض الإلك��و�ي بأرقام متسلسلة، �عد التأكد من استيفاء ال��نامج   )6/3مادة (

 ا�حاس�ي للشروط الرقابية المتعلقة بإصدار سندات القبض الإلك��ونية

 و�� حال ا�حاجة للتعامل �سندات القبض اليدو�ة يجب الال��ام بالتا��:  

 يحظر ع�� أي إدارة أو فرع طباعة سندات قبض من أي نوع وتحت أي ظرف من الظروف.  .1

 التنفيذي أو من يفوضھ. دير يتم طباع��ا بموجب نموذج طباعة �عتمد من قبل الم .2

 يمنع التعامل مع المطبعة من قبل أي موظف لھ علاقة بالتعامل مع سندات القبض.   .3



  
 

 28من   11الصفحة  م 2025/ 01/11تار�خ الإصدار   25-2رقم الإصدار 
 

 اللائحة المالية 

 يتم �سليم الدفاتر للموظف الم�لف بالاستلام بموجب محضر استلام و��جل عهدة عليھ.  .4

 يتم الصرف من هذه الدفاتر "سندات القبض" وفق الضوابط الواردة �� دليل الإجراءات الما�� المعتمد.  .5

يتم عمل جرد للدفاتر �ش�ل دوري أو عند ا�حاجة من قبل �جنة م�لفة من صاحب الصلاحية للتأكد من حسن    .6

 ترتي��ا وحفظها ومتا�ع��ا.  

 أو يدو�ا المعلومات التالية:   )3/ 7مادة (
ً
 يجب أن يحتوي سند القبض سواء �ان الك��ونيا

 . الرقم التسلس�� للسند .1

 التار�خ. .2

 المبلغ المقبوض بالأرقام وا�حروف.  .3

 نوع المقبوضات (ت��ع / منح / ايراد / المشاريع / عام / أخرى).  .4

 نوع الكفالة �� حال �ان الت��ع لكفالة دائمة. .5

 طر�قة الدفع (نقدا أو حوالة أو شي�ات، رقم الشيك، البنك الم�حوب عليھ)   .6

ال��يد  .7 أو  ا�جوال،  رقم  (الاسم،  والمشاريع  الكفالات  ا�خصوص  وجھ  وع��  عام  �ش�ل  منھ  المقبوض  بيانات 

 الالك��و�ي).

 اسم المستلم وتوقيعھ.   .8

 من النظام الإلك��و�ي   )8/3مادة (
ً
أي سند قبض �عطى للمت��ع أو أي عميل يجب أن ي�ون مختوما بختم ا�جمعية، مالم يكن صادرا

 ويشار �� النموذج إ�� ذلك �عبارة أن السند صادر عن نظام إلك��و�ي ولا يحتاج �ختم ا�جمعية. 

) وأسباب    )3/ 9مادة  ثلاثيا  باسمھ  التحصيل  موظف  عليھ  و�وقع  الن�خ  مع  المل��  بالأصل  يحتفظ  إلغاؤه  يتم  يدوي  قبض  سند  أي 

 الإلغاء و�ورد ضمن سندات القبض للإدارة المالية.

يتم إعداد سند القبض اليدوي �� حال ا�حاجة لھ من أصل و��خت�ن الأصل للمقبوض منھ و��خة للإدارة المالية و��خة   )3/ 10مادة (

 فيكتفى بن�خة للمقبوض منھ. 
ً
 بالدف�� للمراجعة، و�� حال �ان السند إلك��ونيا

تل��م ا�جمعية بالفصل ب�ن مهمة تحصيل الت��عات والإيرادات ا�ختلفة ومهمة إثبا��ا �� النظام ا�حاس�ي ولا يجوز ا�جمع    )11/3مادة (

 ب�ن هذه المهام تحت أي ظرف من الظروف. 

 تل��م ا�جمعية �� استقبالها للت��عات العينية بالضوابط التالية: )12/3مادة (

 . )3/1(الال��ام بما ورد �� المادة  .1

2. .
ً
 حصر استقبال الت��عات العينية ع�� المقر الرئي�ىي والفروع التا�عة ل�جمعية نظاما

 استقبال الت��عات العينية عند ا�حاجة خارج المقر الرئي�ىي والفروع �عد أخذ الموافقات اللازمة. .3

�� هذه   .4 الواردة  التفصيلية  البيانات  ت��ع عي�ي �ستو�� �افة  ت��ع عي�ي إلا بموجب سند استلام  عدم استقبال أي 

 اللائحة ودليل الإجراءات الما�� المعتمد. 

هذه   .5  �� الواردة  السياسات  وفق  ا�حاسبية  والدفاتر  ال�جلات   �� العينية  الت��عات  قيمة  واثبات  ��جيل  يتم 

 اللائحة والإجراءات المالية المعتمدة. 
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يحتوي سند استلام الت��ع العي�ي نفس بيانات سند القبض النقدي الوارد �� هذه اللائحة ودليل الاجراءات الما�� المعتمد    )3/ 13مادة (

 بالإضافة إ�� بيان العدد والنوع، والوزن، بالإضافة لوصف المستلم �� حال �انت الت��ع بالذهب وا�جوهرات. 

لأغراض الرقابة والت�جيل والإثبات ا�حاس�ي للت��عات العينية و�ما لا يتعارض مع متطلبات المعاي�� ا�حاسبية المعتمدة    )3/ 14مادة (

 ذات الصلة �عتمد ا�جمعية ما ي��: 

�عتمد ا�جمعية بقرار من صاحب الصلاحية �شكيل �جنة �حصر واستلام وتقييم الت��عات العينية وتحدد مهامها  .1

 وسياسة عملها.

2.   �� معتمد  مقيم  من  تقييمها  يتم  القيمة  عالية  ومعدات  آلات  أو  سيارات  أو  عقارات  ش�ل  ع��  العينية  الت��عات 

 تار�خ نقل ملكي��ا.

 الت��عات العينية الأخرى وال�ي يتم بيعها والاستفادة من ثم��ا �عتمد ا�جمعية ��جيلها بقيم��ا �عد البيع.  .3

الت��عات العينية ال�ي سيتم الاستفادة م��ا �� أعمال ا�جمعية أو برامجها وأ�شط��ا، ولها مستندات ثبوتية مرفقة   .4

 بقيم��ا، �عتمد ال�جنة هذه المستندات المرفقة �أساس قياس ��جل بھ الت��ع العي�ي. 

الت��عات العينية ال�ي سيتم الاستفادة م��ا �� أعمال ا�جمعية أو برامجها وأ�شط��ا، ولا يتوفر لها مستندات ثبوتية  .5

 التا��: 
ً
 مرفقة تحدد قيم��ا، �عتمد ال�جنة لت�جيلها محاسبيا

 يتم عمل كشف ��ذه الت��عات حسب تصنيفها �� دليل ا�خزون �� برنامج ا�خازن.  -أ

 و�حقق القياس  -ب
ً
يتم اختبار أساس التقييم المناسب من قبل ال�جنة بالاس��شاد بأسعار السوق أو ما تراه مناسبا

 الموضو�� للت��ع.

تم  -ج مستندات  أي  معھ  مرفق  الت��عات  أنواع  من  نوع  ل�ل  العينية  الت��عات  وتقييم  باستلام  محضر  عمل  يتم 

 الاعتماد عل��ا �� عملية التقييم و�تضمن ا�حضر المعلومات التالية:

 اسم المستلم (محصل الت��عات العينية).  -

 القسم أو الإدارة التا�ع لها.  -

 سندات الاستلام العينية (من رقم: إ�� رقم)  -

 تار�خ السندات (من تار�خ: إ�� تار�خ).  -

 الكميات المستلمة، ووصفها وأنواعها وأوزا��ا.   -

 الأسس المتبعة �� التقييم ل�ل نوع من أنواع الت��عات العينية -

 أسماء �جنة ا�حصر والتقييم للت��عات العينية وتوقيعهم.  -

 أي بيانات ترى ال�جنة إضاف��ا �� ا�حضر.  -

 يتم إرفاق ا�حضر مع الكشوفات للإدارة المالية ليتم الت�جيل والاثبات ا�حاس�ي بموج��ا   -د

 

لأغراض الت�جيل والإثبات ا�حاس�ي ل�افة أنواع الت��عات تقوم ا�جمعية بت�جيل الت��عات ع�� ش�ل خدمات ومنافع      )3/ 15مادة (

 وفق التا��:  

 الال��ام بمتطلبات المعاي�� ا�حاسبية ذات الصلة. .1

 يتم فتح حسابات تحليلية ل�افة أنواع الت��عات ال�ي تقدم ل�جمعية ع�� ش�ل خدمات تطوعية او منافع ل�جمعية. .2
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تل��م ا�جمعية بتحديد أسس موضوعية للت�جيل والاثبات ا�حاس�ي لهذا النوع من الت��عات واعتماد هذه الأسس  .3

 من صاحب الصلاحية. 

أو   .4 عقود  توف��  خلال  من  المنافع  لهذه  السوقية  القيمة  ل�جمعية  المقدمة  المنافع  قيمة  لإثبات  ا�جمعية  �عتمد 

المقدمة و�تم اعتماده من   المنفعة  لهذه  السوقية  القيمة  ثبو�ي يحدد  أو أي مستند  أو فوات��  أو خطابات  اتفاقيات 

 صاحب الصلاحية.

 تل��م ا�جمعية بالتا��:  .5
ً
 لإثبات القيمة الاقتصادية للتطوع محاسبيا

اعتماد سياسة للتطوع يحدد ف��ا أنواع التطوع �� ا�جمعية وقيمة الساعة التطوعية ل�ل نوع من أنواع التطوع،  -أ

 أو اعتماد مرجعية منصات التطوع ا�ختلفة ال�ي �عتمدها ا�جمعية �� ��جيل الفرص التطوعية.

 إعداد كشف شهري بالقيمة الاقتصادية للتطوع من الإدارة المعنية. -ب

 إرفاق اتفاقية مع �ل متطوع ورد �� كشف التطوع و�حدد ف��ا طبيعة ونوع التطوع. -ج

 اعتماد �ل ما سبق من صاحب الصلاحية.  -د

 لأغراض الت�جيل والإثبات ا�حاس�ي ل�افة أنواع الت��عات تقوم ا�جمعية بت�جيل الت��عات بتخفيض ال��ام وفق التا��:     )16/3مادة (

أو ا�خدمات أو الأصول  .1 القيمة السوقية للسلع  اتفاقيات أو عقود أو فوات�� أو مستندات تحدد  �عتمد ا�جمعية أي 

 ال�ي تحصل عل��ا ا�جمعية. 

قيد   .2 خلال  من  ل�جمعية  عل��ا  تحصل  الذي  التخفيض  إثبات  ثم  ومن   
ً
أولا الال��امات  لهذه  ا�حاس�ي  الإثبات  يتم 

 السداد. 

إثبات الت��عات �عملات أجنبية أو بالمعادن الثمينة �الذهب وا�جوهرات بما لا يتعارض مع السياسات العامة والمرجعية،    يتم  ) 17/3مادة (

 من خلال التا��:  

 .يتم فتح حسابات خاصة بالنقد من العملات الأجنبية وحسابات خاصة بالمعادن الثمينة .1

 لأسعارها �� بيانات البنك المركز السعودي .2
ً
 . يتم ��جيل النقد والمعادن الثمينة طبقا

الدخل   .3 م�ونات  ضمن  الفع��  الصرف  تار�خ   �� خسائر  أو  كم�اسب  الأجنبية  للعملات  الصرف  فروقات  إثبات  يتم 

 الشامل الآخر. 

 يتم إثبات الفروقات الناتجة عن بيع المعادن الثمينة كم�اسب أو خسائر �� تار�خ بيعها �� قائمة الأ�شطة.   .4

) و�جب    يتم  )3/ 18مادة  بذلك  ا�خاصة  والمعاي��  التعليمات  حسب  ا�حاس�ي  النظام   �� صورها  ب�افة  والإيرادات  الت��عات  إثبات 

غ��  الأموال  ب�ن  الفصل  ع��  التأكيد  مع  الأهلية،  ل�جمعيات  الموحد  ا�حسابات  دليل   �� الوارد  التحليل  حسب  تفصيلها 

 المقيدة والأموال المقيدة وأموال الأوقاف. 

) المال   لا  ) 19/3مادة  مستلم  و�تحمل  المال  لهذا  الانتقال  عملية  يثبت  ثبو�ي  مستند  تحر�ر  دون  آخر  إ��  موظف  من  مال  نقل  يجوز 

 .   (صاحب العهدة) مسؤولية عدم استلامھ ما يثبت أنھ قام بتسليم المال

يجب تور�د أي متحصلات نقدية إ�� البنك وتودع �� حساب ا�جمعية، ولا يجوز بقاءها �� عهدة المستلم أك�� من يوم، و�ن    )3/ 20مادة (

عما  مسؤولا  الصندوق  أم�ن  ويعت��  العطلات  هذه  ان��اء  فور  إيداعها  فيتم  الرسمية  العطلات  أحد  التا��  اليوم   �� �ان 

 �عهدتھ من نقود أو شي�ات أو أوراق ذات قيمة ولا يجوز الصرف من هذه المبالغ بأي حال من الأحوال. 
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 الفصل الرا�ع: المصروفات والنفقات

 

) تفو�ض    )4/ 1مادة  وللمجلس   
ً
نظاما لھ  الممنوحة  الصلاحيات  بحسب  الإدارة  �جلس  ا�جمعية   �� بالأموال  التصرف  اعتماد  صلاحية 

صلاحياتھ من خلال اعتماد مصفوفة صلاحيات يتم اعتمادها �� لائحة الصلاحيات المالية والإدار�ة و��ون �سلسل اعتماد  

باعتماد   إلا  بھ  خاص  صرف  اعتماد  الصلاحية  لصاحب  يجوز  لا  ا�حالات  جميع  و��  ف��ا،  يرد  ما  بحسب   
ً
نظاما الصرف 

 السلطة الأع�� منھ. 

) ع��    )4/ 2مادة  توقيعھ  ويعت��  الدفع  آمر  أو  الصرف  معتمد  هو  بالصلاحية  المفوض  أو  الصلاحية  صاحب  ي�ون  سبق  ما  ع��  بناءً 

 يج�� للمسئول�ن عن حفظ الأموال كلا حسب اختصاصھ دفع النقود، أو تحر�ر   مستندات الصرف ا�ختلفة
ً
 ��ائيا

ً
توقيعا

 ا�حوالات البنكية، أو شراء الاحتياجات و�ما لا يتعارض مع الأنظمة والسياسات والإجراءات المعتمدة.  الشي�ات، أو اعتماد 

 �الشي�ات وا�حوالات البنكية    )3/4مادة (
ً
�عتمد ا�جمعية �� عمليات الصرف وتحو�ل الأموال للغ��، �افة وسائل الدفع المتاحة نظاما

أو البطاقات البنكية أو بوابات الدفع الإلك��و�ي، أو النقد أو أي وسيلة متاحة لدفع الأموال ومسموح ��ا نظاما، ع�� أن  

ا�جهات   أو  المركز  من  الصادرة  والتعليمات  ا�جمعية  داخل  المعتمدة  المالية  والإجراءات  السياسات  وفق  العملية  هذه  تتم 

 الرسمية ذات الصلة.

 إن اعتماد صاحب الصلاحية لأي تصرف ينشأ عنھ نفقة مالية �ستلزم بالضرورة تنفيذها �ش�ل سليم بواسطة المستندات  )4/4مادة (

 للسياسات والإجراءات ا�حاسبية المنظمة للعمل الما�� والمعتمدة �� ا�جمعية أو من  
ً
النظامية المعتمدة لدى ا�جمعية طبقا

ا�جهات الرسمية، و�عت�� الإدارة المالية مسئولة عن �حة تنفيذ هذه الإجراءات ولا ُ�عفي توجيھ صاحب الصلاحية الإدارة  

 المالية من إتباع ا�خطوات النظامية لتنفيذ عملية الصرف.  

) من    )5/4مادة  الأموال  صرف  يج��  الذي  النظامي  المستند  هو  المعتمدة  الإجراءات  حسب  للشروط  المستو��  الصرف  سند  �عت�� 

وفق   العهد  مستل�ي  أو  الصندوق  من  النقود  دفع  أو  البنكية  ا�حوالات  أو  الشي�ات  بموجب  البنك   �� ا�جمعية  حسابات 

 الإجراءات المعتمدة. 

) �افة   )6/4مادة  المالية  العملية  استيفاء  من  التأكد  خلال  من  الدفع  قبل  الصرف  طلبات  �افة  ومراجعة  بتدقيق  المالية  الإدارة  تل��م 

 متطلبات الصرف وفق الضوابط العامة التالية:

 الال��ام بما ورد �� الأنظمة والتعليمات الصادرة من المركز او ا�جهات الرسمية ذات العلاقة. .1

 الال��ام بما ورد �� هذه اللائحة واللوائح الأخرى ذات العلاقة وأدلة الإجراءات المعتمدة.  .2

 عدم الصرف إلا بتوجيھ مكتوب من صاحب الصلاحية وفق �سلسل الصلاحيات المعتمدة.  .3

 �عتمد ا�جمعية �� عمليات الصرف للأموال المقيدة والأموال الوقفية الضوابط التالية:  )4/ 7مادة (

 ).4/ 6الال��ام بالضوابط العامة الواردة �� المادة (  .1

 الال��ام بالصرف وفق شرط المت��ع أو الواقف. .2

 فقط.  .3
ً
 الصرف لأموال الز�اة �� مصارفها ا�حددة شرعا

 �شرط الواقف. .4
ً
 الصرف لأموال الأوقاف فيما خصصت لھ ال��اما
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 �شرط المت��ع، و�� حال �عذر الصرف لهذه   .5
ً
 لل��امج والأ�شطة فيما خصصت لھ ال��اما

ً
الصرف للأموال المقيدة عموما

 وتم اخذ  
ً
الأموال أو جزء م��ا يتم تحو�لها ل��امج أخرى لنفس الغرض المت��ع منھ �عد موافقة المت��ع �� حال �ان معلوما

 موافقتھ، أو بموافقة المركز �� حال لم يكن المت��ع معلوما.

الصرف للأموال المقيدة لل��امج الموسمية �� نفس الموسم، و�� حال �عذر الصرف لهذه الأموال أو جزء م��ا يتم تحو�لها   .6

 وتم اخذ موافقتھ، أو بموافقة المركز �� حال لم يكن المت��ع معلوما. 
ً
 ل��امج أخرى �عد موافقة المت��ع �� حال �ان معلوما

ا�جمعية   .7 البنود أعلاه، فإن   �� لبنود أخرى حسب ما ورد  أو تحو�لها  تنفيذها  ا�جمعية من  تتمكن  أي مبالغ مقيدة لا 

 تل��م بإيداعها �� حساب المركز للتصرف ��ا حسب ما تقتضيھ الأنظمة

8.  .
ً
 تل��م �عدم الصرف لأي دعم او ت��ع أو تنفيذ برامج خارج المملكة إلا �عد أخذ الموافقات اللازمة نظاما

يتم تحر�ر سند صرف قبل سداد المصروفات بموجب شيك أو حوالة بنكية، و�حظر إصدار أي شيك أو حوالة بدون سند    )8/4مادة (

 الصرف، كما يحظر ع�� غ�� الإدارة المالية أن يقوم بإعداده. 

يرفق مع سند صرف الشي�ات أو ا�حوالات �افة الوثائق المؤ�دة لعملية الصرف و�تألف سند صرف الشي�ات أو ا�حوالات    )4/ 9مادة (

من أصل وصورة الأصل ل�حسابات للقيد بموجبھ والصورة ثابتة بالدفاتر للمراجعة، أو من خلال نموذج آ�� من النظام  

 ا�حاسو�ي �عد التأكد من استيفاء النظام ا�حاسو�ي للمتطلبات الرقابية المتعلقة بإصدار السندات الآلية.

يتم الصرف لصاحب ا�حق نفسھ �عد التأكد من �خصيتھ و�جوز أن ينيب عنھ من �ستلم الشيك بتفو�ض من صاحب    )4/ 10مادة (

 ا�حق وفق الإجراءات النظامية المعتمدة، ويعتمده صاحب الصلاحية.   

ح�ى يصبح سند صرف الشي�ات دليل إثبات ع�� إبراء ذمة ا�جمعية تجاه الغ�� يجب أن يوقع مستلم الشيك ع�� م�ن    ) 11/4مادة (

سند الصرف أو صورة الشيك مع ذكر الاسم ال�امل والصر�ح بما يفيد استلامھ للشيك أو قسيمة إيداع من البنك تثبت  

 الشيك �� حساب المستفيد مع ا�حصول ع�� سند قبض �� ا�حالات الموجبة لذلك.   إيداع

�� حالة تحر�ر الشيك لمورد خدمة أو سلعة وما شابھ ذلك يلزم ا�حصول ع�� فاتورة بالمبلغ �ستو�� متطلبات هيئة الز�اة    )12/4مادة (

عل��ا   ينطبق  لا  ال�ي  ا�جهات  من  الشيك  باستلام  قبض  سند  أو  الضر�بية  الفاتورة  شروط  عليھ  تنطبق  لمن  والضر�بة 

 متطلبات إصدار الفاتورة. 

تتم عملية الصرف للمورد �عد استلام الأصناف الموردة و�ضاف��ا للمستودعات أو استلامها من الإدارة الطالبة للشراء أو    )4/ 13مادة (

إذا اقتضت الضرورة ذلك، �شرط   القيمة مقدما  ا�جمعية، و�جوز صرف  أو �عهده تجاه  بتنفيذ ارتباطھ  �عد قيام المورد 

�شروط   وارد  هو  ما  يطابق  صرفھ  المطلوب  المبلغ  أن  من  التحقق  يجب  كما  الصرف،  لعملية  المؤ�دة  المستندات  توفر 

 التعاقد، مع الال��ام بما ورد �� دليل الإجراءات الما�� المعتمد. 

الوثائق المؤ�دة للصرف �� الوثائق والبيانات والفوات�� والكشوف وغ��ها من المستندات الم��رة والمؤ�دة لعمليات الصرف    )4/ 14مادة (

وال�ي يجب أن ترفق مع سندات الصرف المذ�ورة �� هذه اللائحة ودليل الإجراءات الما�� المعتمد، و�ما يفيد أ��ا تمت ع��  

الوجھ ال�حيح و�أن المش��يات، أو المستلزمات، أو الأشغال، أو ا�خدمات قد تمت لصا�ح ا�جمعية وأنھ قد تم استلامها،  

و�جب أن ت�ون هذه الوثائق والبيانات والفوات�� باسم ا�جمعية وليس باسم أحد منسو���ا و�توار�خ حديثة مقار�ة للتار�خ 

 المقدمة فيھ و�سو�� الشروط المطلو�ة من هيئة الز�اة والضر�بة وا�جمارك. 
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عمليات الصرف للأموال �� ا�جمعية أ��ا تتم من خلال إصدار شي�ات أو حوالات لصا�ح المستفيد لتحقيق    الأصل �� �افة  )4/ 15مادة (

 الضبط الداخ�� ومع ذلك يجوز أن يتم الصرف نقدا بحسب الضوابط التالية: 

 يتم الصرف طبقا للقواعد ا�حددة الواردة �� هذه اللائحة ودليل الإجراءات الما�� المعتمد.  .1

 الصرف النقدي من خلال العهدة المستديمة او المؤقتة فقط.  .2

 ر�ال.  3,000لا يتجاوز سقف الصرف النقدي للمرة الواحدة من العهدة مبلغ  .3

او   .4 المشروع  أو  النشاط  لها وطبيعة  ا�حاجة  المؤقتة حسب  او  المستديمة  للعهدة  الك��  المبلغ  الصلاحية  يحدد صاحب 

الاحتياج    المصروفات طبيعة  بحسب   
ً
دور�ا لها  ا�حدد  المبلغ   �� النظر  ويعاد  العهدة،  من  عل��ا  الصرف  تتطلب  ال�ي 

 وتكرار عمليات الصرف.  

) مخصص    )4/ 16مادة  بن�ي  حساب   �� يودع  أو  ا�جمعية   �� الموظف�ن  لأحد  �سلم  الذي  المبلغ   �� اللائحة  هذه   �� المستديمة  العهدة 

للصرف منھ ع�� المدفوعات الن��ية والعاجلة وفق احتياجات العمل سواءً �انت لل��امج والأ�شطة أو للمشاريع ا�ختلفة أو  

 المصار�ف والاحتياجات العامة، ع�� أن �ستعاض هذا المبلغ عندما يق��ب من الان��اء.

) المشاريع، و�س�ى    ) 17/4مادة  أو  لل��امج والأ�شطة  ا�خصصة  العهد  ب�ن  الفصل  يجب  فإنھ  أو مستديمة  مؤقتة  العهدة  نوع  �ان  أي 

الن��ية أو مصار�ف التشغيل العامة و�س�ى   ال��امج والأ�شطة أو المشاريع، والعهد ا�خصصة لمواجهة المصروفات  �عهدة 

�عهدة التشغيل أو عهدة المصروفات الن��ية، ولا ��جل أي عهدة ع�� إدارات وأقسام ا�جمعية أو أي جهة مستخدمة لها، 

 بل كعهدة �خصية �ستخدم من قبل موظف مع�ن و��جل عليھ �� ال�جلات ا�حاسبية.

يجب الفصل ب�ن العهدة المستديمة والمؤقتة ولا يجوز الدمج بي��ما �� حساب واحد ح�ى ولو صرفت لنفس ال�خص، ولا   )18/4مادة (

 يجوز صرف عهدة مالية من عهدة مالية أخرى أو عهدة ل�خص من �خص آخر. 

) الموظف    )4/ 19مادة  طرف  و�خلاء  �سو���ا  تتم  أن  �عد  إلا  آخر  موظف  إ��  نقلها  يجوز  لا  �خصية  عهدة  المستديمة  العهدة  �عت�� 

 المسؤول ع��ا، ع�� أن �عد بذلك محضر استلام و�سليم �عتمد من صاحب الصلاحية. 

 المستديمة أو المؤقتة �� ا�حالات التالية: تصفى العهد )20/4مادة (

 �� ��اية السنة المالية و�ورد المتبقي م��ا إ�� البنك أو الصندوق، كما أ��ا �ستعاض �املة �� بداية السنة المالية ا�جديدة.  .1

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفي��ا لانتفاء الغرض م��ا.  .2

 عندما تنتقل من موظف إ�� موظف آخر لأي سبب �الإجازة، أو المرض، أو الوفاة، أو إ��اء العمل.  .3

لا يجوز صرف المرتبات والأجور، أو الأجور الإضافية، أو الم�افآت، أو ا�حوافز، أو السلف للعامل�ن �� ا�جمعية من العهد    )21/4مادة (

 المستديمة، و�� ا�حالات الطارئة يمكن صرف عهدة خاصة ��ا و�عتمد من صاحب الصلاحية.

 �ش��ط فيمن ي�ون مسؤولا عن العهدة المستديمة أو المؤقتة ما ي��:  )22/4مادة (

 أن ي�ون من العامل�ن الدائم�ن �� ا�جمعية  .1

 ألا ي�ون من العامل�ن �� ا�حسابات �� الإدارة المالية .2

) الشروط    ) 23/4مادة  المستندات  هذه   �� يتوافر  أن  و�جب  المستديمة  العهدة  من  يصرف  مبلغ  �ل  عن  مستند  وجود  الأمر  يتطلب 

داخ��   نموذج  استخدام  يتم  للصرف  ا�حصول ع�� مستند مؤ�د  �عذر  �� حالة  الما��  الإجراءات  دليل   �� عل��ا  المنصوص 
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يو�ح نوع المصروف تفصيليا والقائم بھ و�وقع من مدير إدارة مستلم العهدة ويعتمد من صاحب الصلاحية و��ون ذلك ��  

 حالات استثنائية و�� أضيق ا�حدود. 

يقصد بالعهدة المؤقتة �� هذه اللائحة بأ��ا المبلغ الذي �سلم لأحد الموظف�ن �� أي إدارة أو موقع عمل للإنفاق غ�� المعروف    )4/ 24مادة (

 مثل شراء، أو سداد مصروف، أو سداد ال��ام. 
ً
 قيمتھ بدقة مقدما

�عتمد العهدة المؤقتة من صاحب الصلاحية بناء ع�� طلب من إدارة معينة ع�� أن يحدد �� هذا الطلب مقدار هذه العهدة    )25/4مادة (

 ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف لھ.

) النوا��    ) 26/4مادة  من  مستوفاة  مستندات  ع��  و�ناء  أجلھ.  من  طلبت  الذي  الغرض   �� إلا  المؤقتة  العهدة  من  الصرف  يجوز  لا 

 الش�لية والموضوعية.

إ�� الإدارة    ) 27/4مادة ( ان��اء الغرض م��ا، وتقدم المستندات  تار�خ  أيام عمل من  �� مدة لا تتجاوز خمسة  العهدة المؤقتة  تتم �سو�ة 

حسب   البنك  أو  الصندوق  إ��  م��ا  المتبقي  تور�د  و�عد  الصلاحية  صاحب  من  اعتمادها  �عد  والفحص  للمراجعة  المالية 

 لطبيع��ا.
ً
 إجراءات التور�د المعتمدة، ثم ��جل �� الدفاتر وتحمل ع�� ا�حسابات المستفيدة طبقا

) الاتصال   )4/ 28مادة  ووسائل  الآ��  ا�حاسب  وتجه��ات  والمفروشات  والأثاث  والأدوات  والمعدات  الأجهزة  مثل  ال�خصية  الأصول  إن 

ووسائل النقل ال�ي تصرف من مستودع ا�جمعية أو �ش��ى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظف�ن لغرض  

و�ثبا��ا كعهدة مسلمة،   العينية)  العهد  �� (�جل  لقيدها و��جيلها  ال�خ�ىي تخضع  مهام وظائفهم لاستخدامهم  تنفيذ 

 ع��ا وعن سلام��ا وا�حافظة عل��ا وحسن استعمالها حسب الأصول المتعارف عل��ا، وع�� الوجھ ال�حيح  
ً
و��ون مسؤولا

 و�عاد��ا إ�� ا�جمعية عند الطلب. 

لا �سدد �عو�ضات ��اية ا�خدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنت�ي خدماتھ من ا�جمعية مالم يقم بتسليم    )4/ 29مادة (

 نقدية أو عينية، أو سداد القيم الم��تبة عليھ من العهد ال�ي لم �سلمها.
ً
 و�خلاء �افة العهد الم�جلة عليھ سواءً �انت عهدا

) ف��ا،    )30/4مادة  الواردة  التفاصيل  المش��يات و�حسب  �� لائحة  لما هو معتمد   
ً
المش��يات وفقا احتياجا��ا من  بتأم�ن  ا�جمعية  تقوم 

المش��يات  �� لائحة  الواردة  للضوابط  وفق  تمت  الشراء  أن عمليات  الصرف  إتمام عملية  قبل  التأكد  المالية  الإدارة   وع�� 

 و�حسب �سلسل الصلاحيات الواردة �� لائحة الصلاحيات المالية والإدار�ة. 

 

 

 الفصل ا�خامس: ا�حسابات البنكية 

 

ي�ون ل�جمعية حسابات بالبنوك تودع ف��ا مواردها و�يرادا��ا وصلاحية التوقيع ع�� هذه ا�حسابات يتم تحديدها �� لائحة    ) 5/ 1مادة (

واللائحة  الأهلية  والمؤسسات  ا�جمعيات  لنظام  التنفيذية  اللائحة   �� ورد  ما  بحسب  ا�جمعية   �� المعتمدة  الصلاحيات 

 الأساسية والقواعد والتعليمات المنظمة لذلك والصادرة من البنك المركزي السعودي. 

) لل��امج والأ�شطة، وغ��ها من    )5/ 2مادة  المقيدة  الأوقاف، والأموال  الز�اة، وأموال  بنكية لأموال  ا�جمعية بتخصيص حسابات  تل��م 

 ا�حسابات البنكية ال�ي �ساعد ا�جمعية �� إدارة وضبط عمليا��ا المالية وا�حاسبية. 
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) ا�حسابات   )5/ 3مادة  هذه  الصلاحيات، و�سري ع��  �� لائحة  معتمد  هو  ما  تتم وفق  ل�جمعية  بنكية جديدة  فتح حسابات  صلاحية 

 ا�جديدة �افة الأح�ام المتعلقة با�حسابات البنكية القديمة.

 عند �حب أو �عديل سلطة الأ�خاص المفوض�ن بالتوقيع.  )5/ 4مادة (
ً
 يتم إعلام البنك فورا

) باستخدام    )5/5مادة  البنكية  ا�حسابات  خلال  من  المالية  للتعاملات  المتاحة  الوسائل  �افة  البنكية  عمليا��ا   �� ا�جمعية  �عتمد 

الشي�ات وا�حوالات أو بوابات وتطبيقات الدفع الالك��و�ي أو ما �ستجد من وسائل وفق ما �سمح بھ الأنظمة، و�حسب  

 السياسات والإجراءات المعتمدة �� هذه اللائحة أو دليل الإجراءات الما�� المعتمدة. 

 ستخدام دفاتر الشي�ات �� عمليات الصرف يرا�� التا��:  عند ا )5/ 6مادة (

 يجب أن يتم استخدامها وفق �سلسل أرقامها.  .1

 يحبذ الكتابة ع�� الشي�ات با�حاسب الآ�� أو بآلات حماية خاصة ��دف منع أي تلاعب ببيانات الشيك.  .2

 الشي�ات الملغاة أو التالفة يجب أن تحفظ بدف�� الشي�ات مع التأش�� عل��ا بوضوح ب�لمة لا��.   .3

 الاحتفاظ بدفاتر الشي�ات المستعملة حسب �سلسلها الرق�ي للرجوع إل��ا عند ا�حاجة.  .4

 الرقابة الدائمة وعمل جرد دوري لدفاتر الشي�ات غ�� المستعملة. .5

يحتفظ المدير الما�� أو من يفوضھ بدفاتر الشي�ات الواردة من البنك، ويسلم الموظف ا�ختص بتحر�ر الشي�ات والدفاتر    )5/ 7مادة (

 اللازمة حسب ا�حاجة.

عند استخدام ا�حوالات البنكية أو الدفع ع�� بوابات وتطبيقات الدفع الالك��و�ي �� عمليات الصرف يجب أن تتم وفق    ) 8/5مادة (

الصلاحيات المعتمدة لعمليات التحو�ل البن�ي المودعة لدى البنوك، مع التأكد من استيفاء العملية المالية �افة الضوابط 

 الواردة �� اللائحة الأساسية وهذه اللائحة ودليل الإجراءات الما�� المعتمد. 

 توقيع أي شيك ع�� بياض. )5/ 9مادة (
ً
 استخراج شيك �حاملھ، و�حظر بتاتا

ً
 تحرر جميع الشي�ات باسم المستفيد الأول و�حظر بتاتا

حفظ أصول المستندات المؤ�دة للصرف مع صور الشي�ات أو ا�حوالات عند التوقيع، �ش�ل يدوي أو الك��و�ي    ) 10/5مادة (
ُ
يلزم أن ت

 و�لزم أن يؤشر ع�� المستندات بما يفيد إصدار الشيك أو تنفيذ ا�حوالة.

البنك الم�حوب عليھ   )5/ 11مادة ( بالشي�ات الصادرة يو�ح ف��ا رقم �ل شيك ومبلغھ واسم   عند ا�حاجة 
ً
المالية تقر�را �عد الإدارة 

واسم المستفيد والمقابل الذي حرر من أجلھ الشيك، مع تتبع الشي�ات المعلقة وال�ي لم تقدم للصرف لمدد تز�د عن ثلاثة  

 أشهر من تار�خ إصدارها، وعرض الأمر ع�� صاحب الصلاحية أو من يفوضھ لاتخاذ اللازم.

تل��م الإدارة المالية �عد ��اية �ل شهر بإعداد بيان �سو�ة ب�ن الرصيد الذي يظهر �� حساب البنك بال�جلات والدفاتر،   ) 12/5مادة (

 والرصيد الذي يظهر بالكشف المرسل من قبل البنك. 

) السنة   )13/5مادة  ��اية   �� تتعامل معها ع�� الأقل مرة واحدة  ال�ي  البنوك  المالية بطلب مصادقات مصرفية من جميع  تل��م الإدارة 

المالية و�جب أن تحدد المصادقة بحد أد�ى " رصيد ا�حساب، أي حسابات فرعية مرتبطة با�حساب الرئي�ىي وأي ال��امات  

أو ضمانات مرتبطة با�حساب، وأي علاقات قائمة مع المصرف �الاستثمار وخلافھ" وعمل المعا�جات اللازمة �� حال وجود  

 أي فروقات. 
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 �� حساب    ) 14/5مادة (
ً
�� حال وجود مبالغ �� ا�حسابات البنكية مجهولة المصدر وغ�� محدد طبيعة هذه المبالغ يتم معا�ج��ا مؤقتا

عن   بالتق�ىي  المالية  الإدارة  وتقوم   " المصدر  مجهولة   / محددة  غ��  بنكية  ايداعات   " المتداولة  الال��امات  ضمن  مستقل 

 طبيعة هذه المبالغ والعمل ع�� �سو���ا وتوج��ها نحو البنود ا�خصصة لها.

لا يحرر الشيك أو ا�حوالة البنكية إلا �عد استيفاء المعاملة ل�افة متطلبات الصرف وتحر�ر سند الصرف والتوقيع عليھ    )15/5مادة (

 من صاحب الصلاحية. 

 أي شيك وطلب إصدار شيك بديل تل��م ا�جمعية بالضوابط التالية: �� حال فقدان  )16/5مادة (

 لإيقاف صرف الشيك بحسب الإجراءات والنماذج المعتمدة لدى البنك ��ذا    .1
ً
إخطار البنك الم�حوب عليھ الشيك فورا

 ا�خصوص. 

 أخذ إقرار ع�� المتسبب �� فقدان الشيك بتحمل �افة التبعات الم��تبة ع�� ذلك. .2

الشيك   .3 ال�ي �ش�� أن هذا  العبارة  التأكيد ع�� كتابة  البديل مع  الشيك  اللازمة قبل تحر�ر  التداب�� والضمانات  اتخاذ 

 بديل " لشيك رقم...  وتار�خ ... " والذي يقر من صدر لأمره الشيك بأنھ فقد.

�� حال إصدار الشيك واكتمال التوقيعات من أ�حاب الصلاحية ودعت ا�حاجة لإلغاء الشيك أو استبدالھ يجب أخذ    )5/ 17مادة (

 الصلاحية قبل تنفيذ الإجراء.  صاحب موافقة

 

 الفصل السادس: الصندوق 

 

 للصندوق و�تو�� استلام النقد والشي�ات وأوراق القبض ال�ي    )1/6مادة (
ً
ي�ون ل�جمعية صندوق رئي�ىي �� حال ا�حاجة لھ ويع�ن أمينا

 تورد إليھ من مصادر التور�د ا�ختلفة. 

 استعمال أموال    )6/ 2مادة (
ً
لا يجوز لأم�ن الصندوق إيداع أو حفظ أية أموال غ�� أموال ا�جمعية �� صندوق ا�جمعية لا يجوز لھ أيضا

لصاحب   في�ون  لذلك  الصندوق  أم�ن  مخالفة  ثبت  حال  و��  ت��ير،  أو  تصرف  أي  وتحت  �خصية  أغراض   �� ا�جمعية 

 الصلاحية اتخاذ الإجراءات اللازمة تجاه ذلك. 

يجب استعمال خز�نة حديدية ضد ا�حر�ق خاصة بأم�ن الصندوق، و�جب مراعاة الإبقاء ع�� هذه ا�خز�نة مقفلة �� أي    )6/ 3مادة (

 وقت خلال الدوام أو خارجھ عندما لا ي�ون هناك حاجة إ�� استعمالها.

) ��    )6/ 4مادة  المتحصلات  �افة  تودع  أن  و�جب  للصندوق  الواردة  المتحصلات  أو  الإيرادات  من  الصرف  الصندوق  أم�ن  ع��  يحظر 

 ا�حسابات البنكية ا�خصصة لها، و�قتصر الصرف النقدي من العهد ا�خصصة لذلك. 

) ا�جمعية ولا يجوز   )5/6مادة  صندوق   �� ��ا سندات قبض  وال�ي صدر  المستلمة  والشي�ات  النقدية  بالمبالغ  الصندوق  أم�ن  يحتفظ 

 الاحتفاظ ��ا خارجها.

 عن �افة عمليات الصندوق من استلام و�يداع وحفظ للأموال والمستندات والشي�ات وأوراق    )6/6مادة (
ً
�عت�� أم�ن الصندوق مسؤولا

الدفاتر   �� العمليات  و��جيل  الصندوق  من  والصرف  القبض  سندات  تحر�ر  وكذلك  المالية،  ا�حررات  و�افة  القبض 
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وال�جلات ا�خصصة لها، و�عداد التقار�ر ا�ختلفة، وحضور �جنة ا�جرد للصندوق والتوقيع ع�� كشوفها ومحاضرها ��  

 ضوء القواعد الواردة �� هذه اللائحة والإجراءات المعتمدة. 

يجب جرد الصندوق جردا دور�ا أو عند ا�حاجة، و�ش�ل �جنة ا�جرد من صاحب الصلاحية، وتقوم ال�جنة �عملية ا�جرد    )6/ 7مادة (

الشامل ل�ل ا�حتو�ات و�حضور أم�ن الصندوق والذي يوقع عليھ وتقارن نتيجة ا�جرد بالم�جل بالدفاتر، و�� حالة وجود  

  �� أخطاء  عن   
ً
ناتجا �ان  حال   ��  

ً
محاسبيا معا�جتھ  و�تم   ، سببھ  يدرس  ثم  ومن   

ً
محاسبيا اثباتھ  يتم  الصندوق   �� �جز 

العمليات ا�حاسبية أو يتحمل المتسبب بقيمتھ، و�ورد مباشرة إ�� الصندوق بموجب إذن تور�د و�عد التسو�ة ا�حاسبية 

 اللازمة، و�� حالة وجود فائض يدرس سببھ ويعد لھ قيد اثبات �ح�ن إعداد التسو�ة ا�حاسبية اللازمة.

) رصيد    )6/ 8مادة  مع  فيھ  الم�جل  الرصيد  مطابقة  من  الصندوق  حركة  كشف  تدقيق  عند  تتحقق  أن  المالية  الإدارة  ع��  يتع�ن 

الصندوق �� الدفاتر ا�حاسبية، و�� حالة ظهور فروقات يتع�ن البحث عن أسبا��ا واتخاذ الإجراءات اللازمة المشار إل��ا ��  

 اللائحة. 

) تقوم    )9/6مادة  يفوضھ  من  أو  الصلاحية  صاحب  من  ل�جرد  �جنة  �شكيل  يجب  الأسباب  من  سبب  لأي  الصندوق  أم�ن  �غي��  عند 

م " وأم�ن الصندوق ا�جديد " المستلم "   ِ
ّ
بإعداد محضر �سليم و�سلم و��ون من ب�ن أعضا��ا أم�ن الصندوق القديم " المسل

حال تم �عيينھ، و�� حال لم يتم التعي�ن يتو�� المدير الما�� أو من ي�لفھ الاستلام ويعد محضر �سليم و�سلم من أصل    ��

 وصورت�ن ع�� النحو التا��: 

 لأصل: يرسل إ�� الإدارة المالية لأجل إجراء التسو�ات ا�حاسبية و�عداد نموذج إخلاء طرف. ا .1

 صورة: تبقى لدى أم�ن الصندوق ا�جديد أو " الم�لف بالاستلام " للمطابقة. .2

 صورة: يحتفظ ��ا أم�ن الصندوق القديم لإثبات عملية التسليم. .3

ولا تخ�� مسؤولية أم�ن الصندوق القديم إلا �عد �سو�ة �افة المتعلقات المالية والإدار�ة ا�خاص و�سري ع�� المدير الما�� أو  

 من ي�لفھ نفس الإجراءات حال التسليم لأم�ن الصندوق ا�جديد.

) لفتح الصندوق و�سليمھ، و�انت هناك    )6/ 10مادة  بينھ و��ن حضوره  أو مرضھ مرضا يحول  أو غيابھ  أم�ن الصندوق  �� حالة وفاة 

  �� عليھ  للمنصوص  طبقا  وجرده  الصندوق  لفتح  �جنة  �شكيل  الصلاحية  صاحب  �عتمد  الصندوق  لفتح  حتمية  ضرورة 

 هذه اللائحة.

 

 الفصل السا�ع: الأصول الثابتة " العقارات والآلات والمعدات"، وغ�� الملموسة، والأصول الاستثمار�ة"

 

يتم الاع��اف بالأصول الثابتة وغ�� الملموسة والأصول الاستثمار�ة النقدية وغ�� النقدية �� حال انطباق التعر�فات ا�خاصة   )1/7مادة (

 
ً
��ا �� المعاي�� ا�حاسبية ذات الصلة، و�تم الإثبات الأو�� بالت�لفة، وال�ي تمثل جميع ت�اليف ذلك الأصل المرتبطة ارتباطا

 للعمل، أو تحقيق الأغراض الاستثمار�ة. 
ً
 بإتمام عمليّة الشراء و�يصال الأصل لي�ون جاهزا للاستخدام ومهيئا

ً
 مباشرا

للعقارات والآلات والمعدات لك��ا    ) 2/7مادة ( الواردة  التعر�ف  ال�ي قد �ستو�� متطلبات  �ستث�ى من الت�جيل ا�حاس�ي �افة الأصول 

 �� تلك الأصول ال�ي تز�د قيم��ا عن  
ً
 و�عتمد ا�جمعية أن الأصول المهمة �سبيا

ً
ر�ال، �� ح�ن ��جل    1000غ�� مهمة �سبيا

.
ً
 الأصول أقل من هذه القيمة كمصروفات و�تم مراقب��ا ومتا�ع��ا إدار�ا



  
 

 28من   21الصفحة  م 2025/ 01/11تار�خ الإصدار   25-2رقم الإصدار 
 

 اللائحة المالية 

�� حال �انت الأصول مت��ع ��ا يتم الال��ام بت�جيلها بقيم��ا العادلة وفق الضوابط الواردة �� اللائحة �� ��جيل الت��عات    )7/ 3مادة (

 ). 14/3العينية مادة (

تتبع ا�جمعية نموذج الت�لفة �� القياس اللاحق لقيمة العقارات والآلات والمعدات والأصول غ�� الملموسة من خلال قياس    )7/ 4مادة (

 م��ا أي مجمع اس��لاك أو مجمع هبوط �� القيمة مع مراعاة التا��:  تلك
ً
 الأصول بالت�لفة مطروحا

 يبدأ حساب قسط الاس��لاك بتار�خ جاهز�ة الأصل للاستخدام أو تحقيق الأغراض ال�ي أ��ىئ من أجلها.  .1

تتبع ا�جمعية طر�قة قسط الاس��لاك الثابت، وتحدد �سبة الإهلاك بحسب العمر الإنتا�� المتوقع للأصل وال�ي يجب   .2

 أن يتم تقييمها �ش�ل سنوي للنظر �� مدى �عب��ها عن الواقع الفع�� �حالة تلك الأصول. 

�عتمد ا�جمعية توزيع الأصول إ�� مجموعات وتحديد �سب الاس��لاك ل�ل مجموعة حسب التفاصيل الواردة �� دليل   .3

 الإجراءات الما��. 

) العقارات    )5/7مادة  قيمة  قياس   �� العادلة  القيمة  نموذج  ا�جمعية  تتبع  الاستثمار�ة:  للأصول  اللاحق  القياس   �� ا�جمعية  تتبع 

 ، باستثناء ما ي��:  والأصول الاستثمار�ة

 لتحميلها أي جهد أو ت�لفة غ�� م��رة" وتقاس وفق نموذج الت�لفة بحسب الوارد ��   .1
ً
الأصول العقار�ة الوقفية تجنبا

 قياس العقارات والآلات والمعدات". 

 الأصول غ�� الملموسة المستثمرة "تقاس وفق نموذج الت�لفة بحسب الوارد �� قياس العقارات والآلات والمعدات".  .2

3.   �� متداولة  أسهم  لها  وليس  مش��كة  لسيطرة  ا�خاضعة  التا�عة  والمنشآت  الزميلة  المنشآت   �� الاستثمارات  حصص 

 سوق �شط "تقاس وفق نموذج الت�لفة بحسب الوارد �� قياس العقارات والآلات والمعدات". 

تل��م ا�جمعية �� عملية الت�جيل ا�حاس�ي والعرض �� التقار�ر المالية الفصل ب�ن العقارات والآلات والمعدات والعقارات    ) 6/7مادة (

ب�ن   الفصل  تل��م  كما  الوقفية،  أو  المقيدة  الاستثمار�ة  العقارات  أو  الثابتة  والأصول  ا�جمعية  تمتلكها  ال�ي  الاستثمار�ة 

 الأصول المش��اة والأصول المت��ع ��ا لصا�ح ا�جمعية. 

) وغ��    )7/7مادة  الثابتة  الأصول  ل�افة  الإكسل  برنامج   �� أو  الأ�سب  ا�خيار  وهو  ا�حاس�ي  ال��نامج  خلال  من  �جل  مسك  يجب 

 والأصول الاستثمار�ة ا�خاصة با�جمعية و�را�� فيھ البيانات التالية: الملموسة

نوع الأصل " عقارات وآلات ومعدات، أصول غ�� ملموسة، أصول استثمار�ة، أصول وقفية، أصول ومشاريع تحت   .1

 التنفيذ 

التشغيل،   .2 أو  للاستخدام  ا�جاهز�ة  تار�خ  الشراء،  تار�خ  الإجمالية،  الت�لفة  القيمة،  الموقع،  الوصف،  الأصل،  رقم 

 العمر الإنتا��، أي �عديلات �� العمر الإنتا��، قسط الاس��لاك/ الاستنفاد، مجمع الاس��لاك/ الاستنفاد الم��اكم. 

 مستخدم الأصل " المسؤول عن الأصل "  .3

 تار�خ وطر�قة اقتناء الأصل شراء أم ت��ع أم �شييد/ تطو�ر داخ��.  .4

 بيانات إثبات الملكية " الصك أو الفاتورة أو وثيقة الملكية...، شهادة إتمام البناء للمبا�ي المشيدة.  .5

 طر�قة ا�حاسبة عن الأصل " الت�لفة / القيمة العادلة "  .6

 التعديلات ع�� القيمة الدف��ية �سبب الهبوط �� قيمة الأصل أو التغ�� �� القيمة العادلة. .7

 تار�خ الاستبعاد للأصول المستبعدة، بيان حالة الأصل المستبعد.  .8

 إثبات العلاقة ب�ن المب�ى والأرض المقام عل��ا �� الأصول العقار�ة برقم عقد الإيجار أو رقم الصك.  .9

 �سبة الشراكة �� الأصل " �� حال مشاركة الأصل مع آخر�ن ".  .10

 �سبة الاستغلال �� الاستثمار �جزء من العقارات والآلات والمعدات.  .11
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 "طبيعة الاستخدام للأصل" للاستخدام الداخ��، توليد الدخل، مؤجر، ...  .12

 حالة الأصل " �شط، غ�� �شط" .13

 �� الأصول تحت الإ�شاء " �سبة الإتمام للأصل "  .14

 بيانات إضافية خاصة بالأصول الوقفية. .15

 مصارف الوقف حسب صك الوقفية.  -أ

 بيانات الصك الأساسية " رقم وتار�خ الصك "  -ب

 رقم الت�جيل وال��خيص من الهيئة العامة للأوقاف. -ج

 م�خص شروط الواقف.  -د

 سياسة احتساب الغلة والتصرف ��ا. -ه

 �سب ا�خصصات والاحتياط المعتمدة.  -و

 بيانات نظار الوقف. -ز

 �سبة أو سياسة التعو�ضات للنظار. -ح

 وأي معلومات أخرى يتطل��ا هذا ال�جل.  .16

 تقوم الإدارة المالية بمطابقة �جل الأصول مع رصيد دف�� الأستاذ العام �� النظام ا�حاس�ي �ش�ل دوري.  )7/ 8مادة (

يجب تحديث �جل الأصول الثابتة بانتظام وذلك بإدخال الإضافات ا�جديدة أو ا�حذف للبنود ال�ي يتم الاستغناء ع��ا أو    )7/ 9مادة (

 بيعها أو شط��ا. 

) الممكن    ) 10/7مادة  غ��  أو  المستخدمة،  غ��  الأصول  أو  الثابتة،  للأصول  تحو�ل  أو  نقل،  عملية  بأي  المالية  الإدارة  إخطار  يجب 

 استعمالها بالإضافة إ�� تحديث �جل الأصول الثابتة بذلك. 

الأصول المؤجرة من ا�جمعية للغ�� بمقابل ما�� يتم تصنيفها �� �جل الأصول " �أصول مؤجرة " و�تم تصنيف الأصول    )11/7مادة (

 �� �جل الأصول "غ�� النشطة"  
ً
 ال�ي تم اس��لاكها دف��يا

الأصول العقار�ة ذات الاستخدام المش��ك وال�ي �ستخدم �أصول استثمار�ة عقار�ة و�� نفس الوقت �ستخدم �� أ�شطة    ) 12/7مادة (

العقارات والآلات والمعدات ووفق أح�امها، ولكن يجب الإشارة �� �جل    ضمن 
ً
تتم معا�ج��ا محاسبيا وعمليات ا�جمعية 

 الأصول إ�� النسبة المستخدمة �� أ�شطة وعمليات ا�جمعيات والنسبة المستغلة �� الاستثمار.  

تقوم الإدارة المالية �� ��اية السنة المالية و�التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة بإدارة الأصول بدراسة مؤشرات الهبوط ��   )7/ 13مادة (

قيمة الأصول �سبب تقادمها أو انخفاض قيم��ا �ش�ل جوهري �� السوق للتأكد من أن القيمة الدف��ية للعقارات والآلات  

والمعدات لا تزال أك�� من القيمة القابلة للاس��داد حسب التعر�ف الوارد �� المعاي�� ا�حاسبية، و�� حال تب�ن لها خلاف  

ذلك يجب الاع��اف بخسارة الهبوط وت�و�ن أو �علية مخصص الهبوط للعقارات والآلات والمعدات، مع التأكيد ع�� إثبات  

هذا التغ�� �� �جل الأصول الثابتة، و�عت�� ا�جمعية أن الانخفاض ا�جوهري �� حال �انت �سبة الانخفاض تز�د عن ثلث  

 القيمة الدف��ية للأصل 

) بدراسة الأعمال الإنتاجية   )7/ 14مادة  بإدارة الأصول  العلاقة  المالية و�التنسيق مع الإدارات ذات  السنة  ��اية   �� المالية  تقوم الإدارة 

ال�ي ترى أنھ طرأ عل��ا تحديث أو �غي�� بالز�ادة أو النقص من خلال عمليات الصيانة أو ال��ميم أو تقادم الأصل وضعف  
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العمر الإنتا�� من خلال محضر تحدد فيھ م��رات   �� تقديرات  التعديل  إثبات هذا  الإنتاجية وغ��ها من الأسباب. و�تم 

المعاي��   التقديرات بحسب متطلبات   �� الم��تبة محاسبيا كتغي��  الآثار  الصلاحية ومعا�جة  التعديل واعتماده من صاحب 

 ا�حاسبية ذات الصلة، مع التأكيد ع�� إثبات هذه التعديلات �� �جل الأصول الثابتة.

يجب القيام �عملية جرد للأصول الثابتة مرة �ل سنة ع�� الأقل و�سو�ة نتائج ا�جرد مع ال�جلات عن طر�ق �جنة �ش�ل    ) 15/7مادة (

 لهذا الغرض وتتم عملية ا�جرد وفق الإجراءات المالية المعتمدة ��ذا ا�خصوص. 

 �� بيع أصول ثابتة مستخدمة أو زائدة عن حاج��ا يتم بيعها وفق التا��:   إذا رغبت ا�جمعية )16/7مادة (

 موافقة صاحب الصلاحية ع�� عملية البيع  .1

السوق   .2 بأسعار  ذلك   �� مس��شدة  المنقولات  قيمة  تقدير  مهم��ا  ت�ون  الصلاحية،  صاحب  من  �جنة  �شكيل  يتم 

قة لصا�ح ا�جمعية �عد اعتماد صاحب الصلاحية.  والإشراف ع�� عملية البيع و�الطر�قة ال�ي تراها ال�جنة محَقِّ

 استكمال المعا�جة ا�حاسبية لاستبعاد هذه الأصول من الدفاتر ا�حاسبية و�جلات الأصول. .3
 

 الفصل الثامن: ا�خزون 

 

�عرف ا�خزون بأنھ �ل ما تملكھ ا�جمعية من أصول ملموسة تحتفظ ��ا �غرض البيع أو الاستخدام �� أ�شطة وعمليات    ) 1/8مادة (

ا�جمعية خلال السنة المالية، ع�� ش�ل سلع ومهمات أو مواد خام أو تحت التشغيل، وسواءً تم ا�حصول عليھ من خلال  

 الشراء أو الإنتاج الداخ�� أو تم الت��ع ��ا لصا�ح ا�جمعية

 ت�ون المعا�جة ا�حاسبية لعمليات الإثبات والقياس للمخزون ع�� النحو الآ�ي:   )8/ 2مادة (

يتم إثبات ا�خزون بالت�لفة، وال�ي تمثل جميع الت�اليف ال�ي تحمل��ا ا�جمعية �� سبيل ا�حصول عليھ والمرتبطة  .1

 بھ و�يصالھ لي�ون جاهزا للاستخدام �� الأغراض ا�خصصة لھ.
ً
 مباشرا

ً
 ارتباطا

2.   �� الواردة  الضوابط  وفق  العادلة  بقيم��ا  بت�جيلها  الال��ام  يتم  عينية  ت��عات  ش�ل  ع��  ا�خزون  �ان  حال   ��

 ). 3/ 14اللائحة �� ��جيل الت��عات العينية مادة (

يتم القياس اللاحق للمخزون ا�خصص للبيع بالت�لفة أو القيمة القابلة للتحقق أ��ما أقل، و�تم قياس ا�خزون   .3

 ا�خصص للاستخدام �� عمليات و�رامج ا�جمعية بمتوسط الت�لفة.

 تتبع ا�جمعية نظام ا�جرد المستمر �� عمليات ا�خزون من خلال الت�جيل للوارد والمنصرف �� حساب ا�خزون. .4

ا�حسابات  .5 دليل  متطلبات  بحسب  ا�حسابات  دليل   �� ا�خزون  وأنواع  أصناف  حسب  فرعية  حسابات  فتح  يتم 

 الموحد ل�جمعيات الأهلية. 

 �� المستودع بحسب الإجراءات المعتمدة.  .6
ً
 يتم تقييد ا�خزون عند استلام المواد فعليا

الف��ة   .7 مصار�ف  ع��  تحمل  مخزون  كخسائر  اثبا��ا  أو  منتظم،  أساس  ع��  التالفة  للمواد  مخصص  ت�و�ن  يتم 

 ا�حاسبية

 يجب إ�شاء �جل ��جل فيھ جميع عمليات ا�خزون يحتوي ع�� البيانات التالية:   )8/ 3مادة (

 نوع ا�خزون " بحسب التصنيف الوارد �� دليل ا�حسابات "  .1

 مجموعة ا�خزون الرئيسية والفرعية والتحليلية بحسب التصنيف المعتمد.  .2

 طر�قة اقتناء ا�خزون " شراء، ت��ع، إنتاج داخ�� ... "   .3
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 رقم الصنف، اسم الصنف، وصف الصنف.  .4

 الرصيد الافتتا�� للصنف.  .5

 الكميات المستلمة ل�ل صنف، تار�خ الاستلام، رقم أمر الإدخال. .6

 الكميات المنصرفة ل�ل صنف، تار�خ الصرف، ورقم أمر الصرف.  .7

 الرصيد ال��ائي للصنف.  .8

 موقع تخز�ن الصنف.  .9

 حالة الصنف " صا�ح، تالف "  .10

 أي بيانات أخرى تتطل��ا عمليات ا�خزون.  .11

ي�ون ل�جمعية مستودع أو مستودعات تخزن ف��ا مش��يات ا�جمعية من السلع والمساعدات والت��عات العينية ال�ي تقرر    )4/8مادة (

 ا�جمعية قبولها و�را�� أن تتوفر �� المستودع شروط الأمن والسلامة وسهولة الوصول إ�� المواد ا�خزنة.

ي�ون أم�ن المستودع مسئولا عن استلام وصرف وتخز�ن المواد ال�ي يتم شراؤها وتور�دها للمستودعات وذلك بالش�ل الذي    )8/ 5مادة (

يحقق أفضل وضع لتوفر هذه المواد من حيث الكم والكيف بالتنسيق مع الوحدة المسؤولة عن الشراء والأقسام المعنية  

 بالصرف من هذه المواد. 

) تواجده    )8/ 6مادة  م�ان  هو  المستودع  و��ون  مختلفة  ومهمات  مواد  من  المستودع  محتو�ات  عن  المسؤول  هو  المستودع  أم�ن  ي�ون 

الدائم ولا يجوز ترك المستودع دون إح�ام إغلاقھ كما لا يجوز �سليم مفاتيح المستودع لأي �خص إلا بموجب محاضر  

.
ً
 الاستلام والمنصوص عل��ا لاحقا

) �سهل    )8/ 7مادة  بحيث  متجا�سة  مجموعات   �� المستودع  داخل  الأصناف  وترتيب  تنظيم  المستودع  أم�ن  مسؤوليات   �� يدخل 

�� مسؤولياتھ �سهيل   يدخل  الضياع كما  أو  التلف والفقد  ا�حافظة عل��ا وحماي��ا من  الاستدلال عل��ا وصرفها وكذلك 

 أعمال �جان ا�جرد السنوي وا�جرد الفجائي إثناء السنة المالية. 

يتم �سليم أم�ن المستودع جميع محتو�ات المستودع من مواد أو مهمات وذلك بموجب محضر جرد رس�ي تقوم بھ �جنة    )8/ 8مادة (

 مش�لة من قبل صاحب الصلاحية ع�� أن يوقع جميع أعضاء �جنة ا�جرد ع�� �افة صفحات وكشوفات ا�جرد الفع��. 

) أو حصولھ ع��    )9/8مادة  العمل  تركھ  �� حالة  وذلك  المستودع  أم�ن  أو مهمات من  مواد  المستودع من  محتو�ات  استلام جميع  يتم 

إجازتھ السنو�ة و��ون الاستلام بموجب محضر جرد فع�� يوقع عليھ وع�� جميع كشوفاتھ أعضاء �جنة جرد يتم �شكيلها 

 من قبل صاحب الصلاحية. 

لا يجوز لأم�ن المستودع استلام أي مواد إلا �عد اتخاذ إجراءات وقواعد الفحص والاستلام اللازمة و�تم الاستلام بموجب    )8/ 10مادة (

سند استلام عي�ي أو فاتورة شراء من ا�جهة الموردة و�موجب صورة من أمر الشراء المعتمد من قبل أ�حاب الصلاحية  

 للمواصفات ال�ي تم معاين��ا والمطابقة لصورة أمر الشراء. 
ً
 بالمستودع ووفقا

ً
 و�عداد إذن إدخال بالكمية المستلمة فعلا

لا يجوز لأم�ن المستودع صرف أي مواد من المستودع إلا بموجب طلب صرف مكتمل التوقيعات من أ�حاب الصلاحية،    )8/ 11مادة (

وع�� الإدارة المالية التأكد من أن جميع سندات صرف المواد من المستودعات قد صدر مقابلها طلبات صرف معتمدة من  

 قبل صاحب الصلاحية. 
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) الاستلام    )12/8مادة  يفيد  بما  المستلم  توقيع  ع��  وا�حصول  مواد  صرف  إذن  بتحر�ر  المستودع  أم�ن  يقوم  المواد  صرف  إتمام  قبل 

 و�رفق أمر صرف المواد بطلب الصرف المعتمد.

) صاحب    )8/ 13مادة  قبل  من  ومعتمد  مكتوب  بتوجيھ  إلا  المستودع   �� ل�جمعية  مملوكة  غ��  أو  تا�عة  غ��  مواد  أي  تخز�ن  يجوز  لا 

 الصلاحية او من يفوضھ وتقيد المواد ا�خزنة �� هذه ا�حالة �� �جلات ا�خزن كمخزون أمانة.

تخضع ا�خازن والمستودعات ل�جرد الدوري والمفا�� و��ون ا�جرد شاملا جميع محتو�ا��ا ال�ي �عت�� �� هذا ا�جال مل�ا   )8/ 14مادة (

 ا�جرد مرة ع�� الأقل �� العام وفق الإجراءات المعتمدة.  ل�جمعية و�تم

 

 الفصل التاسع: ا�خالفات المالية 

 

�� حالة حدوث مخالفات مالية ينب�� ع�� صاحب الصلاحية �شكيل �جنة لتق�ىي الأمر ورفع تقر�ر مفصل لاتخاذ القرار    )9/ 1مادة (

 المناسب، و�قوم صاحب الصلاحية بتحديد الإجراء اللازم وفق ما تنص عليھ اللوائح والأنظمة المعتمدة. 

) ذلك    )9/ 2مادة  فإن  با�جمعية  العامل�ن  من  أي  هدفھ من  إ��  للوصول  تلقى معاونة  قد  المالية  ا�خالفة  الموظف صاحب  أن  ثبت  إذا 

 لھ �� ا�جرم. و�سري عليھ �افة الإجراءات �� المادة السابقة. 
ً
 ال�خص الذي أعانھ �عت�� شر��ا

بمجرد علم المدير ا�ختص أو أي موظف من موظفي ا�جمعية بأي إجراء أو تصرف ي��تب عليھ مخالفة مالية أو خسائر ��    )3/9مادة (

أموال ا�جمعية يجب عليھ إخطار صاحب الصلاحية لاتخاذ الإجراءات الفور�ة اللازمة �� هذا الشأن و�� حال عدم قيامھ  

 لصاحب ا�خالفة وتتخذ معھ الإجراءات المناسبة.
ً
 بذلك فيعد شر��ا

) ا�حصول ع��    )4/9مادة  بمقتضاها من  و�تمكن  �اذبة  أو معلومات  يقدم مستندات مزورة  أو  ب��و�ر مستندات  يقوم  الذي  الموظف 

أموال من ا�جمعية أو الاحتيال ع�� الغ��، فإنھ يجب أن يرد تلك الأموال ثم يتخذ صاحب الصلاحية أو من ينيبھ الإجراءات  

 النظامية المناسبة حيال ذلك. 

) يصدر    )5/9مادة  لا  �أن  ا�خاصة  لمنفعتھ  الأموال  هذه  �ل  أو  �عض  ا�جمعية  تخص  أموال  تحصيل  إليھ  المو�ل  الموظف  اختلس  إذا 

 بمبلغ يقل عن المستلم الفع�� يجب عليھ رد �ل المبالغ ال�ي أخذها ثم يتخذ  
ً
 بالمبالغ المستلمة أو يصدر إيصالا

ً
 رسميا

ً
إيصالا

 صاحب الصلاحية أو من ينيبھ الإجراءات النظامية المناسبة حيال ذلك. 

) بأن    )6/9مادة  الوظيفي  وضعھ  استغل  قد  ا�جمعية  ممتل�ات  من  أي  أو  المستودعات  أو  الصناديق  عن  المسؤول�ن  أحد  أن  ثبت  إذا 

ا�جمعية عن قيمة   �عو�ض   �� تقع عليھ  بممتل�ا��ا فإن المسؤولية  بالتصرف  أو سمح لأحد غ��ه  ا�جمعية  �� مال  تصرف 

 ممتل�ا��ا ثم يتخذ صاحب الصلاحية أو من ينيبھ الإجراءات النظامية المناسبة حيال ذلك. 

 المعنية بالتعامل مع الأموال فإنھ يقع ع�� المدير المباشر      )9/ 7مادة (
ً
�� حالة تكرار حدوث مخالفات مالية �� أي إدارة أو فرع وخصوصا

 والمسؤول ا�ختص تحمل مسؤولية تلك ا�خالفات، وتتخذ الإجراءات الت�حيحية حيالھ.

�عت�� هذه السياسات مكملة لسياسات الإبلاغ عن ا�خالفات ولا تتعارض معها و�ل��م جميع العامل�ن �� ا�جمعية ب�ل ما      )9/ 8مادة (

 غ عن ا�خالفات وحماية مقدمي البلاغات والمعتمدة �� ا�جمعية. ورد �� سياسة الإبلا 
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 اللائحة المالية 

 الفصل العاشر: التقار�ر المالية   

 

ي�ون ل�جمعية تقار�ر مالية ذات غرض عام تحدد أهدافها وطبيع��ا بحسب المعاي�� ا�حاسبية ذات الصلة، وتقار�ر مالية   )1/10مادة (

دليل    �� التقار�ر  هذه  لأهم  الإشارة  و�تم  ا�جمعية  داخل  الاحتياج  طبيعة  تحددها  ا�جمعية   �� الداخ��  للاستخدام 

 أو ا�جهات الإشرافية ذات العلاقة. الإجراءات الما�� المعتمد، أو بحسب متطلبات المركز 

 مع  وتقديمها ب�ل أنواعها العامة م��ا او ا�خاصة بحسب دور���ا وعند ا�حاجة لها المالية التقار�ر تتو�� الإدارة المالية إعداد   )2/10مادة (

��   والبيانات المعلومات  �افة الما��  العمل  ومتطلبات  الإشرافية  وا�جهات  الإدارة  أو  ا�حاسبية  المعاي��  متطلبات  وفق 

 ا�جمعية. 

) الما��،    )10/ 3مادة  للتقر�ر  المالية  للف��ة  المراجعة  مواز�ن  و�عداد  والسنو�ة  والدور�ة  الشهر�ة  الإقفال  عمليات  المالية  الإدارة  تتو�� 

لكشوفات  مطابق��ا  من  والتأكد  والإجمالية  التحليلية  المواز�ن  ب�ن  المطابقات  إجراء  مع  وتحلي��  إجما��  �ش�ل  وتقدم 

 ا�حساب �� دف�� الأستاذ العام. 

) مراجعة تتو��  )4/10مادة  المالية  رسمية والر�ع الشهر�ة المالية التقار�ر الإدارة  جهة  أي  أو  المركز  من  أو  الإدارة  من  المطلو�ة   سنو�ة 

لذلك �عد اعتمادها من صاحب   المواعيد ا�حددة �� وتقديمها ل�جهات ذات العلاقة المدرجة ف��ا البيانات �حة من  والتأكد 

 . الصلاحية

 ترا�� الإدارة المالية �� عرضها للتقار�ر المالية الدور�ة والسنو�ة ما ي��:   )10/ 5مادة (

 الال��ام بمسميات وأرقام ا�حسابات وفق دليل ا�حسابات الموحد ل�جمعيات الأهلية.  .1

 عرض التقار�ر الشهر�ة ومقارن��ا مع الشهر السابق ومع الشهر المماثل من العام السابق. .2

 عرض التقار�ر الر�عية ومقارن��ا مع الأر�اع السابقة للعام ا�حا�� ونفس الر�ع من العام السابق. .3

 عرض التقار�ر السنو�ة حسب متطلبات المعاي�� ا�حاسبية. .4

) للكيانات    )10/ 6مادة  موحدة  مالية  لقوائم  بالإضافة  لها  التا�عة  والكيانات  للمنشآت  مستقلة  مالية  قوائم  بإعداد  ا�جمعية  تل��م 

 التا�عة مع قوائم ا�جمعية. 

) ال�ي    )10/ 7مادة  ا�حالات   �� المركز  من  أو  الصلاحية  صاحب  من  وم�لف  مرخص  خار��  حسابات  مراجع  ل�جمعية  ي�ون  أن  يجب 

المالية  الإدارة  توجيھ  مسؤولية  الصلاحية  صاحب  ع��  و�قع  المالية،  قوائمها  واعتماد  حسابا��ا  لمراجعة  ذلك،  �ستد�� 

 للتعاون مع مراجع ا�حسابات لأداء مهامھ. 

) ل�جمعية    )8/10مادة  المالية  القوائم  و�عداد  ا�حسابات  و�قفال  اللازمة  التسو�ات  �عمل  مالية  سنة  �ل  ��اية   �� المالية  الإدارة  تقوم 

 و�مدة زمنية أقصاها شهر�ن من ان��اء السنة المالية و�سليمها لمراجع ا�حسابات الم�لف.

 عند إعداد القوائم المالية ل�جمعية أن تحقق الأهداف المنشودة من إعدادها وم��ا ع�� سبيل المثال لا ا�حصر:  يرا��   )10/ 9مادة (

النقدية المعلقة   .1 العمليات والتدفقات  المالية الموقف ال�حيح والعادل لأوضاع ا�جمعية ونتائج  القوائم  ظهر 
ُ
ت أن 

 بالف��ات الزمنية المن��ية �� تار�خ محدد وعند الطلب

تقديم المعلومات المالية ال�ي تل�ي احتياجات المستفيدين من هذه القوائم حسب متطلبات المعاي�� ا�حاسبية ذات   .2

 الصلة.
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 تقديم معلومات عن الموارد المالية ل�جمعية ومصادرها   .3

 تقديم معلومات عن أداء ا�جمعية من خلال القياس الدوري للتغ�� �� صا�� أصول ا�جمعية   .4

 تقديم معلومات ملائمة عن التدفقات النقدية  .5

 تقديم معلومات إضافية �� ش�ل إيضاحات مرفقة بالقوائم المالية. .6

عد الإدارة المالية مرفقات تو�ح تفاصيل �ل بند من بنود ا�حسابات ا�ختامية وتحليل م�ونات �ل رصيد من أرصدة    )10/10مادة (
ُ
�

عن  المقارنة  أرقام  توضيح  ضرورة  التفصيلية  المرفقات  إعداد  عند  و�را��  البنود،  هذه  من  بند  ل�ل  الم�ونة  ا�حسابات 

التنفيذي قبل �سليمها لمراجع ا�حسابات   المديرالسنة المالية السابقة و�جب التوقيع عل��ا من قبل الإدارة المالية ومن  

 الم�لف.

يُرا�� عند إعداد القوائم المالية توف�� متطلبات الإقفال السنوي وال�ي تل�ي الاحتياجات التفصيلية لإعداد القوائم المالية   )11/10مادة (

 متطلبات المعاي�� ا�حاسبية ذات الصلة وم��ا ما ي��:    حسب

1.   
ً
وفقا الما��  العام  تخص  ال�ي  والإيرادات  المصروفات  �افة  و��جيل  ا�حاسبية  العمليات  �افة  إدخال  من  التأكد 

 لأساس الاستحقاق ا�حاس�ي. 

مراعات الفصل ب�ن الأصول المستخدمة �� عمليات ا�جمعية الإدار�ة والأصول المقيدة للنشاط والأصول الوقفية،   .2

 وكذلك تحديد الأصول المش��اة من ا�جمعية والأصول المت��ع ��ا ل�جمعية. 

 معا�جة وعرض الأصول والال��امات حسب متطلبات المعاي�� ا�حاسبية. .3

بحسب   .4 ��ا  المرتبطة  والقيود  أنواعها  وتحديد  حكمها   �� وما  النقدية  وتحليل  اللازمة  البنكية  التسو�ات  عمل 

 متطلبات المعاي�� ا�حاسبية.

 إعداد تقر�ر المصروفات حسب التصنيف الوظيفي والطبي�� للمصروفات   .5

 تحديد الأسس المستخدمة �� توزيع وتحميل الت�اليف ع�� مراكز الت�لفة المعتمدة  .6

 عمل المعا�جات ا�حاسبية ا�خاصة بحسابات التحو�لات و�عادة التصنيف.  .7

الأوقاف   .8 أصول  وصا��  المقيدة  الأصول  بصا��  الصلة  ذات  البنود  ع��  طرأت  ال�ي  بالتغ��  تفصي��  كشف  إعداد 

 للرصيد ��اية العام.
ً
 خلال العام وصولا

المعاي��  .9 ��ا حسب متطلبات  يرتبط  ما  الوقف و�ل  الأوقاف وغلة  ل�افة عمليات  تقار�ر تفصيلية وتحليلية  أعداد 

 ا�حاسبية.

 عمل المطابقات اللازمة مع البنوك والعملاء والموردين بحسب النماذج المعتمدة. .10

 التأكد من �سو�ة و�قفال �افة العهد المستديمة والمؤقتة.  .11

 للعرف ا�حاس�ي السائد وما ورد �� النظام ا�حاس�ي   .12
ً
 حساب الإهلاك للأصول الثابتة طبقا

 التأكد من سلامة عمليات ا�جرد السنوي وتقييمھ. .13

 أي متطلبات أخرى ترى الإدارة او المركز أو مراجع ا�حسابات ضرورة إعدادها.   .14

) وا�حاسب�ن    )12/10مادة  للمراجع�ن  السعودية  الهيئة  من  المعتمدة  ا�حاسبية  للمعاي��   
ً
وفقا ل�جمعية  المالية  القوائم  إعداد  ي�ون 

والتعليمات الصادرة من المركز والسياسات والإجراءات المعتمدة �� ا�جمعية مع غ��ها من المعاي�� والتعليمات والأصول  

��   ا�حاسبية العامة والمتعارف عل��ا و�ما يحقق الأهداف من القوائم المالية و�نب�� أن تتضمن القوائم المالية الأساسية

 ا�جمعية ما ي��: 

 قائمة المركز الما��.  .1
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 قائمة الأ�شطة. .2

 قائمة التدفقات النقدية. .3

 قائمة التغ�� �� صا�� الأصول. .4

 الايضاحات المتممة للقوائم المالية. .5

 أي قوائم أو إيضاحات تطل��ا المعاي�� ا�حاسبية أو المركز.  .6

لمراجع ا�حسابات الم�لف حق الاطلاع ع�� جميع ال�جلات والمستندات والبيانات والإيضاحات ال�ي يرى ضرورة ا�حصول    )13/10مادة (

 عل��ا والرد ع�� جميع ملاحظاتھ واستفساراتھ اللازمة لأداء مهمتھ.

) الإدارة    )10/ 14مادة  من  المسودة  مراجعة  تتم  المالية،  للقوائم  مسودة  و�صداره  المراجعة  لعمليات  ا�حسابات  مراجع  استكمال  �عد 

التنفيذي مسودة القوائم المالية مشفوعة بتقر�ر إدارة ا�جمعية    المدير المالية، و�دارة المراجعة الداخلية ومن ثم يرفع  

 وتقر�ر مراجع ا�حسابات الم�لف إ�� مجلس الإدارة خلال شهر�ن من ��اية السنة المالية بحد أق�ىى.  

التنفيذي ورئيس    والمديريقوم مجلس الإدارة بدراسة القوائم المالية، و�عد إقرارها يتم التوقيع عل��ا من الإدارة المالية    )15/10مادة (

 لرفعها ل�جمعية العمومية للمصادقة عل��ا، ومن ثم تزو�د المركز الوط�ي بن�خة م��ا
ً
 . ا�جلس أو نائبھ، تمهيدا

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 م 2025   07/  /31) المنعقد يوم ا�خميس بتار�خ   5- 2025�� اجتماع مجلس الإدارة رقم (  اللائحة المالية تم اعتماد 

 هـ. 29/11/1447م الموافق  2026/ 5/ 16) المنعقد يوم السبت بتار�خ   2-2026رقم ( باجتماع التعديلات واعتماد  المصادقةتم 
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