
 

  
  
  

  
  
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  اللائحة المالᘭة 

  

  

 الجمعᘭة التعاونᘭة للفل والنᘘاتات العطᗫᖁة ᗷجازان  
  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

    

  غرض هذه اللائحة 
لᙬسهᘭل افة المعاملات والإجراءات والصلاحᘭات المالᘭة والإدارᗫة، ᗷما ᘌكفل سهولة إجراءات العمل داخل الجمعᘭة  
ᡧ فيها من ملاحظة الأخطاء،  ᢕᣌمكن المسئولᘌ ماᗖات، وᘭات والمسئولᘭالصلاح ᢝ

ᡧᣚ دون حدوث أي تعارضات أو تداخل
  والعمل عᣢ تداركها. 

إن هذه اللائحة سᚏتم اعتمادها للتطبيق كᘘداᘌة للمنهج التنظᢝᣥᘭ للجمعᘭة، حᘭث أن هذه اللوائح ستكون ᗷمثاᗷة 
ᢝ السنوات القادمة إن شاء الله تعاᣠ هذا مع إمᜓانᘭة 

ᡧᣚ ةᘭشاط الجمعᙏ قوم عليهاᘭس ᢝ ᡨᣎة الᘭالأسس واللبنات الأول
 ᢝᣘد ᡨᣎه الوضع والظرف، ومᘘل فيها حسب ما يتطلᘌل لتحقيق أهداف التعدᘌجراء التعدឝة بᘭس للجمعᛳذلك رئ ᣠإ

وسᘭاسات الجمعᘭة، حᘭث انه لا يتم التعدᘌل أو الحذف أو الإضافة إᣠ بنود تلك اللوائح إلا ᗷموجب موافقة مجلس 
  الادارة للجمعᘭة. 

  تعارᗫف ومصطلحات 
  فᘭما ᢝᣢᘌ تفسᢕᣂ معᡧᣎ المصطلحات والمسمᘭات والتعبᢕᣂ الواردة ᗷاللائحة 

  ال شاط   -١

 ᢝ
ᡧᣍشاط تعاوᙏ  

  المدير التنفᘭذي للجمعᘭة   -٢

ᘌمثل المدير التنفᘭذي السلطة التنفᘭذᘌة للجمعᘭة والمدير التنفᘭذي للجمعᘭة أوسع السلطات والصلاحᘭات لإدارة 
اف عᣢ شئونها، ما أن له حق مراقᘘة تنفᘭذ سᘭاسة الجمعᘭة وتحقيق أهدافها، وكذلك ᘌقع   ᡫᣃة والإᘭأعمال الجمع

ᘻغرض تحقيق الأهداف وᗷ اساتᘭذ تلك السᘭة تنفᘭه مسئولᘭقا لما له من السلطات علᘘأمور العمل ط ᢕᣂسي
والصلاحᘭات ووفقا للقواعد والأنظمة واللوائح المالᘭة والإدارᗫة للجمعᘭة، وله حق تفᗫᖔض أو سحب ل أو جزء من 

  . ᢕᣂفوضت للغ ᢝ ᡨᣎات الᘭالصلاح  

  اللائحة المالᘭة   -٣
 ᢝافة المعاملات المالᘭة 

ᡧᣚ بعᙬجب أن تᘌ ᢝ
ᡨᣎة الᘭادئ الأساسᘘافة المعاملات والإجراءات والم ᡧ ᡧᣌتق ᢝ

ᡨᣎاسة الᘭالس ᢝᣦ
ᢝ إعداد الموازنة التقديᗫᖁة  

ᡧᣚ بع ذلكᙬة، وما يᘭة الداخلᗷحᜓام الرقاលة وᘭأموال الجمع ᣢة، بهدف المحافظة عᘭللجمع
راءات المتعلقة بها، ما تنظم قواعد الᣆف والتحصᘭل وسلطات الاعتماد وتنفᘭذها وحساᗷاتها والرقاᗷة المالᘭة والإج

ᢝ الجمعᘭة. 
ᡧᣚ فᘭات والتᜓالᗷللحسا ᢝᣢط الداخᘘة والضᘘة توضح قواعد المراقᘭصفة عامة فإن اللائحة المالᗖو  

  : الموازنة التقديᗫᖁة  -٤
ᘻ ᢝشمل افة التقديرات المعتمدة للجمعᘭة والتوسعات والإنفاق الرأسماᢝᣠ خلال السنة المالᘭة التالᘭة،   ᡨᣎال ᢝᣦ

ᢝ الأصول والمدفوعات والمقبوضات المقدرة. 
ᡧᣚ والمتمثلة  

  : الحساᗷات الختامᘭة  -٥
انᘭة  ᡧ ᢕᣂة، أي تتضمن المᘭل سنة مال من ᢕᣂاليوم الأخ ᢝ

ᡧᣚ ةᘭللجمع ᢝᣢالفع ᢝᣠالمركز الما ᡧ ᢕᣌتب ᢝ ᡨᣎة الᘭالقوائم المال ᢝᣦ
ᢝ ذلك التارᗫــــخ، ما تتضمن بᘭانات الᙬشغᘭل 

ᡧᣚ اتهاᝣممتل ᢝ
ᡧᣚاماتها وصا ᡧ ᡨᣂة و الᘭتحوي أصول الجمع ᢝ

ᡨᣎة الᘭالعموم
ᢝ الوضع 

ᡧᣚ ات ᢕᣂان المتغᘭᗖوالفائض أو الخسائر و  . ᢝᣠخلال العام الما ᢝᣠالما  

  



 

  

٦-   : ᢝᣠالنظام الما  
الإجراءات المحددة لتنفᘭذ المعاملات المحاسᘭᙫة داخل الجمعᘭة، وهذا النظام ᘌعᗷ ᡧᣎكᘭفᘭة تطبيق السᘘل الفᘭلة  
ᢝ شᜓل تقارᗫر ونتائج ᗷاستخدام 

ᡧᣚ ة استخراج المعاملات للاستفادة منهاᘭفᘭالدفاتر وك ᢝ
ᡧᣚ ن السجلاتᗫحفظ وتدوᗷ

قاᗷة الداخلᘭة والدورة المسᙬندᘌة وᘻسلسل الإجراءات الحاسب الآ ᢝᣠما ᛒسهم النظام بᙬنظᘭم قواعد الضᘘط والر 
المالᘭة والمحاسᘭᙫة، وكᘭفᘭة إعلام الإدارة العلᘭا للجمعᘭة والأقسام والإدارات المعنᘭة فيها والأطراف الخارجᘭة ب تائج 

ة عᣢ الإجراءات عن طᗫᖁق إرسال تقارᗫر أو أصول إشعارات من مسᙬندات الإجراءات المكتملة، ما ᘌضمن المحافظ
ᢝ وضعت من أجلها.  ᡨᣎالأغراض ال ᢝ

ᡧᣚ ة وحسن استخدامهاᘭأموال وموجودات الجمع  

  السلطة المالᘭة المختصة:   -٧
ᢝ بتوقيع 

ᡧᣛستكᚱة، وᘭة والبنكᘭلات وجميع المعاملات المالᗫᖔᜓات والتحᘘالش ᣢالتوقيع عᗷ ᡧ ᢕᣌقصد بها المخولᘌ
ᡧ الصندوق حᘭث ᘌكون توقᘭعه إجᘘارᗫا، وهم  ᢕᣌمنهم ، أحدها أم ᡧ ᢕᣌشخص  

ᡧ الصندوق   -٣  نائب رئᛳس مجلس الإدارة   -٢  رئᛳس مجلس الإدارة   -١ ᢕᣌأم  

  الᘘاب الأول 

  أحᜓام عامة 

ᢝ تم أو    • ᡨᣎة الᘭة للجمعᘭافة المعاملات المال ᢝ
ᡧᣚ بعᙬجب أن تᘌ ᢝ ᡨᣎة الᘭادئ الأساسᘘتوضح هذه اللائحة الم

  يتوقع إᙏشاؤها، مثل التعاون مع جهات أخرى للعمل تحت مظلة الجمعᘭة. 
ᢝ النظام الماᢝᣠ ونظام الموارد    •

ᡧᣚ ما ورد ᢔᣂعتᘌةᗫ ᡫᣄᛞضا   الᘌأ ᢔᣂما تعت ،لهذه اللائحة ᢿًونظام العمل جزء مᜓم
ᢝ هذا الشأن متمما لهذه اللائحة.  

ᡧᣚ تصدر ᢝ ᡨᣎة الᘭة والمالᗫمات والقرارات والأوامر الإدارᘭالأنظمة والتعل  
اح من الجهة المختصة وتوصᘭه     • ᡨᣂاق ᣢبنود هذه اللائحة بناء ع ᢕᣂة هو المختص بتغيᘭمجلس الإدارة للجمع

  . الإدارةمجلس 
ᢝ تتضمن الحفاظ عᣢ حقوق    • ᡨᣎاتخاذ الإجراءات اللازمة ال ، ᢕᣂمعاملات الجهة المختصة مع الغ ᢝ

ᡧᣚ ᣘيرا
ᢝ معᡧᣎ أو تفسᢕᣂ أᘌا من أحᜓام هذه اللائحة فإن قرار رئᛳس 

ᡧᣚ قع الاختلافᘌ ة، حينماᘭةوأموال الجمعᘭحاسم    الجمع
  فᘭه. 

لا ᘌجوز التعامل ᗷالإᘌداع أو الᣆف إلا من خلال البنوك، مع مراعاة عدم جواز الᣆف أو الارتᘘاط ᗷالᣆف   •
ᢝ هذه اللائحة. 

ᡧᣚ ات والقواعد المحددةᘭإلا وفق الصلاح  
  ᘌقتᣆ قرار واعتماد الإجراءات المالᘭة التالᘭة عᣢ المدير التنفᘭذي للجمعᘭة :   •
ة آلاف    -١ ᡫᣄما لا يتجاوز الخ عᘭالأغراض المخصصة ف ᢕᣂغ ᢝ

ᡧᣚ البنود المعتمدة ᡧ ᢕᣌاستخدام المناقلات ب
 )۱۰.۰۰۰ ( . ᢝᣠخلال العام الما  
وع جدᘌد إᣠ أᙏشطة الجمعᘭة.   -٢ ᡫᣄأو إضافة م ᢕᣂتغي  
ᢝ تقدم للآخᗫᖁن.   -٣ ᡨᣎا الᘌعات أو الهدا ᢔᣂمة التᘭد قᘌتحد  
  ᘌقتᣆ قرار واعتماد الإجراءات المالᘭة التالᘭة عᣢ مجلس الإدارة للجمعᘭة :   •
ة الاف         -١ ᡫᣄما يتجاوز عᘭالأغراض المخصصة ف ᢕᣂغ ᢝ

ᡧᣚ البنود المعتمدة ᡧ ᢕᣌاطات بᘭاستخدام المتناقلات والاحت
 )۱۰.۰۰۰(  
  اتفاقات القروض لصالح المشارᗫــــع المنتجة.   -٢
  الᙬسهᘭلات المᣆفᘭة الممنوحة من البنوك.   -٣



 

  

  فتح فروع أو إضافة ᙏشاط رئᢝᣓᛳ جدᘌد للجمعᘭة.   -٤
اء أصول ثابتة جدᘌدة تتجاوز الموازنة المعتمدة ᗷعد موافقة الجمعᘭة العمومᘭة.   -٥ ᡫᣃة وᘭالتوسعات الرأسمال  

  إعتماد وتعدᘌل اللائحة المالᘭة.   -٦
  إعتماد الموازنة التقديᗫᖁة.   -٧
اء أصول ثابتة جدᘌدة.   -٨ ᡫᣃ  
انᘭة والحساᗷات الختامᘭة وتقᗫᖁر مراجع الحساᗷات   -٩ ᡧ ᢕᣂالم  
، ᘌجوز لرئᛳس الجمعᘭة أن ᘌفوض من صلاحᘭاته ما يراه مناسᘘا للصالح العام، ما  ٦عدا ما جاء ᗷالمادة   •

 لهذا اللائحة. 
᠍
  تعتᢔᣂ جداول الصلاحᘭات مᜓمᢿً ومفᣄا

ᢝ المواعᘭد المحددة وطᘘقا للعقود    •
ᡧᣚ اماتها المستحقة ᡧ ᡨᣂالᗷ ةᘭكفل وفاء الجمعᘌ 

᠍
ᘌضع المحاسب نظاما

ᢝ الجمعᘭة والإدارات 
ᡧᣚ ام بها ᡧ ᡨᣂذ مواد هذه اللائحة والالᘭة تنفᘭالجمعᗷ ةᘭالشؤون المال ᣠاط القائم. تتوᘘوالارت

  المختلفة. 

 ᢝ
ᡧᣍاب الثاᘘال  

  تنفᘭذها – إقرارها  –إعدادها 
  الموازنة التقديᗫᖁة 

، وᗫتم إعداد الموازنة   • ᢔᣂسمᛒد ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣧة وت تᘌلادᘭل سنة م أول يناير من ᢝ

ᡧᣚ ةᘭة للجمعᘭدأ السنة المالᘘت
  التقديᗫᖁة عن السنة المالᘭة لها، وعن ل شهر من أشهرها، حᘌ ᡨᣎمكن إعداد تقارᗫر شهᗫᖁة عن الجمعᘭة. 

وفقا للأهداف والخطة العامة المعتمدة تتوᣠ الشؤون المالᘭة ᗷالت سيق مع الأقسام الأخرى ᗷالجمعᘭة ،   •
وع الموازنة التقديᗫᖁة ورفعها إᣠ المدير التنفᘭذي قᘘل شهر عᣢ الأقل من ᗷداᘌة السنة المالᘭة، ليتم  ᡫᣄإعداد م

ᘌل نهاᘘيتمكن مجلس الإدارة من إقرارها ق ᡨᣎمناقشتها وذلك ح . ᢝᣠة العام الما  
ᢝ أول    •

ᡧᣚ ة سنة الموازنةᘌداᗷ ل حلولᘘة قᗫᖁة من إقرار الموازنة التقديᘭذي للجمعᘭإذا لم يتمكن المدير التنف
ة لا تتعدى الثلاثة اشهر الأوᣠ من السنة ᘌجري العمل ᗷالᣆف عᣢ بنود موازنة  ᡨᣂف ᢝ

ᡧᣚ ،أن يتم إقرارها ᣠលشهر ، و
ᢝ حدود جزء من أثᡧᣎ عᡫᣄ من الاعتما

ᡧᣚ ،قةᗷة. السنة الساᘭموازنة السنة المنقض ᢝ
ᡧᣚ دات المرصودة  

•   : ᢝ
ᡨᣍة للاᗫᖁجب أن تهدف الموازنة التقديᘌ  

، مسᙬندة إᣠ دراسات واقعᘭة لاحتᘭاجات الجمعᘭة.   - ᢝᣥأساس عل ᣢعن خطة عمل منظمة ومعدة ع ᢔᣂتع  
  توضح الأغراض المحددة للعملᘭات والأᙏشطة المستقᘘلᘭة.   -
  ᘻساعد الإدارة عᣢ تحدᘌد سᘭاستها المستقᘘلᘭة وتعᗫᖁف تلك السᘭاسات.   -
  ᘻستخدم أداة لقᘭاس كفاءة الأداء الᢝᣢᝣ للجمعᘭة.   -
ᢝ تحقيق النتائج   -

ᡧᣚ ةᘭل قسم من أقسام الجمعو ᡧ ᢕᣌل فرد من الأفراد العامل د مهمةᘌأداة لتحد ستخدمᘻ
  المستهدفة وكذلك تحدᘌد المسئولᘭة. 

ᡧ الأرقام المقدرة    - ᢕᣌق المقارنات المستمرة بᗫᖁوذلك عن ط ، ᢝᣢط الداخᘘة والضᗷأداة من أدوات الرقا ستخدمᘻ
ᢝ الخطط والعمل عᣢ معالجتها. 

ᡧᣚ شاف نقاط الضعفᙬᜧمكن اᘌ قهاᗫᖁعن ط ᢝ ᡨᣎة، والᘭوالأرقام الفعل  
امات الدورᗫة    - ᡧ ᡨᣂة النقد اللازم لسداد الالᘭمة من رأس المال العامل، وᘭاجات الجمعᘭتقدير احت ᣢساعد عᘻ

  أوᗷ ᢻًأول. 

  



 

  

•   ᣢة، ونذكر منها عᘭادئ العلمᘘالم ᣠة إᘭة للجمعᗫᖁة عند إعداد الموازنة التقديᘭند الشؤون المالᙬسᘻ جب أنᘌ
 : ᢝᣢᘌ ل المثال ماᘭᙫس  

:   وهو أن ᘻشمل الموازنة التقديᗫᖁة افة أوجه ᙏشاط الجمعᘭة وتغ ᢝᣗافة المستᗫᖔات   مᘘدأ الشمولᘭة  -
  الإدارᗫة ومراᜧز المسئولᘭة ᗷه. 

شاد ᗷالأرقام  مᘘدأ الت بؤ  - ᡨᣂة، والاسᘭاستخدام الأسس العلمᗷ لة، وذلكᘘة مق ᡨᣂعن ف 
᠍
:  إعداد البᘭانات تقديᗫᖁا

انᘭة العمومᘭة عن السنة أو السنوات الساᗷقة ودراسات السوق.   ᡧ ᢕᣂة للمᘭالفعل  
-    ᢝ

ᡧᣎت الزمᘭــــع أو التوقᗫدأ التوزᘘة أو مᗫᖔة أو نصف سنᗫᖔــع سنᗖات ر ᡨᣂف ᣠم الموازنة إᘭمكن تقسᘌ ثᘭحᗷ  :
ات الزمنᘭة المختلفة، وذلك  ᡨᣂالف ᢝ

ᡧᣚ ا وحسب التقدير المتوقعᘘة مناسᘭة وحسب ما تراه الشؤون المالᗫᖁات شه ᡨᣂف
  إحᜓاما للرقاᗷة ومتاᗷعة التنفᘭذ. 

ᡧ التقديرات المختلفة ومراᜧز المسئولᘭة  - ᢕᣌط بᗖᖁدأ الᘘة المعدة أداة  مᗫᖁتكون الموازنة التقدي ᡨᣎوذلك ح :
ᡧ عن النتائج المحققة، ومن أجل ذلك ᘌجب توزᗫــــع تقديرات   ᢕᣌة المسئولᘘذ، ومحاسᘭالتنف ᣢة عᗷالرقا ᢝ

ᡧᣚ فعالة
  ᣢمكن التعرف عᘌ ᡨᣎذ حᘭة عن التنفᘭد المسئولᘌذ، وكذلك تحدᘭالتنفᗷ ستقوم ᢝ ᡨᣎز التᜓلفة الᜧمرا ᣢالأعمال ع

.  مواطن الضعف ᢕᣂة والتوفᘌفااف، وكذلك مواطن الᣃوالإ  
ᢝ صورة مالᘭة  -

ᡧᣚ ᢝ
ᣍشᜓلها النها ᢝ

ᡧᣚ ةᗫᖁعن الموازنة التقدي ᢕᣂدأ التعبᘘد   مᘌة بتحدᗫᖁدأ الموازنة التقديᘘث تᘭح :
، ثم ᘌجب أن تحول تلك التقديرات  ᢝ ᡧᣎشᜓل عي ᢝ

ᡧᣚ ᣅد العناᘌذها، وتحدᘭنفᙬام بᘭة القᘭتزمع الجمع ᢝ ᡨᣎشطة الᙏالأ
  العي ᘭة إᣠ وحدات مالᘭة تقديᗫᖁة. 

ᡧ مᘘدأ اعتᘘار الموازنة التقديᗫᖁة ᗷعد اعتمادها ᗷمثاᗷة معᘭار للأداء  - ᢕᣌة المسئولᘘأساسها محاس ᣢمكن عᘌ  :
  وتقيᘭم أدائهم حᘭث إن الموازنة المذكورة تعتᢔᣂ خطة عمل محددة المعالم وملزمة لᝣافة المستᗫᖔات.  

  تتكون الموازنة التقديᗫᖁة من الموازنة التقديᗫᖁة للإيرادات والمᣆوفات التقديᗫᖁة.   •
ᘌقدم المحاسب إᣠ الرئᛳس أو المدير التنفᘭذي للجمعᘭة تقارᗫر رᗖــع سنᗫᖔة عن أداء وتنفᘭذ الموازنة التقديᗫᖁة   •

ᢝ الاعتمادات 
ᡧᣚ ضوء ذلك إعادة النظر ᣢقرر عᘌ ذي أنᘭالمدير التنف ᣢضها، وع ᡨᣂتع ᢝ ᡨᣎات الᗖᖔخلال العام والصع

  المخصصة.  
ᢝ نفذت اعتماداتها والحالات    • ᡨᣎة الأبواب الᘌالموازنة لتغذ ᢝᣖاᘭة احتᘭذي للجمعᘭستخدم المدير التنفᛒ

ᢝ حالة عدم كفاᘌة احتᘭاᢝᣖ الموازنة لمقاᗷلة الᣆف الطارئ يرجع 
ᡧᣚة، وᗫᖁالموازنة التقديᗷ مدرجة ᢕᣂالطارئة والغ

  ᘭة العجز الطارئ. المدير التنفᘭذي إᣠ مجلس الإدارة لاعتماد مᘘالغ إضافᘭة لتغط
ᢝ الحالات التالᘭة:    •

ᡧᣚ ستخدم خلال سنة الموازنةᘻ لم ᢝ
ᡨᣎالموازنة اللاحقة الاعتمادات ال ᣠترحل إ  

ᢝ وقت لاحق.   -١
ᡧᣚ عليها ᡧ ᢕᣌتم التعيᚏدة، وسᘌجاد وظائف جدᘌឝالاعتمادات المتعلقة ب  

٢-   ᢕᣂشأنها وتعلق بها حق الغᚽ كون قد تم التعاقدᘌ خلاف ذلكᗷ أي اعتمادات أخرى  
ᢝ تلك السنة، وتعتᢔᣂ إيرادات    •

ᡧᣚ إيرادات محققه ᢔᣂلها خلال سنة الموازنة تعتᘭاستحق تحص ᢝ ᡨᣎالإيرادات ال
ᢝ السنة القادمة. 

ᡧᣚ لهاᘭتحص ᡧ ᢕᣌل لحᘭتحت التحص  
    

  

  

  



 

  

  الᘘاب الثالث 
  أموال وممتلᝣات الجمعᘭة 

ᢝ حساᗷات 
ᡧᣚ ᜓاتᘭة والشᘌة النقدᘭةتودع أموال الجمعᘭا  الجمعᘭالبنك المعتمد رسم ᣢةعᘭد  للجمعᘌكون تحدᗫو

  مᘘالغ السحب منها للسلطة المالᘭة المختصة.  
ᘌحق للمدير التنفᘭذي للجمعᘭة فتح حساᗷات أخرى لدى البنوك ᗷعد مراجعة مجلس الإدارة وأخذ موافقته    •

  من خلال محاᡧᣅ الاجتماع. 
اᜧة والدعم البنكᘭة مع إحدى أو ل البنوك المتعامل معها    • ᡫᣄة إبرام عقود الᘭذي للجمعᘭحق للمدير التنفᘌ

  لمصلحة الجمعᘭة وكذلك تطᗫᖔر هذه العقود، وذلك بناء عᣢ توصᘭات الشؤون المالᘭة وᗖعد موافقة مجلس الإدارة. 
اᜧة البنكᘭة، ومتاᗷعة سلامة تنفᘭذها، مع وضع خطة    • ᡫᣄة أن تحتفظ ب سخ من عقود الᘭالشؤون المال ᣢع

 مستقᢿً لᝣل بنك، وលجراء المطاᗷقات 
᠍
للرقاᗷة والضᘘط الداخᢝᣢ عᣢ حساᗷات هذه البنوك، ᗷحᘭث ᘌفتح حساᗷا

  الشهᗫᖁة اللازمة. 
عᣢ الشؤون المالᘭة ᗷالجمعᘭة أن تضع القواعد المنظمة لعملᘭة ضᘘط الموجودات الثابتة والرقاᗷة عليها   •

  -وصᘭانتها والمحافظة عليها، ومن أجل ذلك : 
ائها    - ᡫᣃ ــــخᗫن تواجدها، وتᜓلفتها وتارᜧأما ᢝ

ᡧᣚ امل لهذه الموجودات ᣆجراء حឝة أن تقوم بᘭالشؤون المال ᣢع
  واستهلاᜧها. 

  أن تتابع الشؤون المالᘭة هذه الموجودات أول ᗷأول   -
ᢝ الموجودات الثابتة ᗷالبيع أو الهᘘة إلا ᗷقرار من مجلس إدارة الجمعᘭة   •

ᡧᣚ فᣆجوز التᘌ لا .  
  تحتفظ الشؤون المالᘭة ᚽسجل للموجودات الثابتة يوضح البᘭانات التالᘭة:   •
  اسم الأصل.   -
  اسم المورد.   -
اء  - ᡫᣄــــخ الᗫتار  
  المودᘌل والطراز وسنة الصنع.   -
  تᜓلفة الأصل.   -
  تᜓلفة الإضافات أو الإسᘘᙬعادات وتارᗫخها  -
-   . ᢝ ᢔᣐالعمر الإنتا  
  معدل الاستهلاك السنوي.   -
  مخصص الاستهلاك السنوي  -
ᢝ نهاᘌة السنة المالᘭة.   -

ᡧᣚمجمع مخصص الاستهلاك أول و  
ᢝ نهاᘌة السنة المالᘭة  -

ᡧᣚ مة الأصلᘭق ᢝ
ᡧᣚصا  

  

  

  

  

  



 

  

  الᘘاب الرابع 

  المقبوضات والمدفوعات والسلف المؤقتة والمستدᘌمة
ᢝ الجمعᘭة ᘌصدر عنها سند قᘘض ᘌأخذ رقما مسلسلا، وᗫكون    •

ᡧᣚ تحصل ᢝ ᡨᣎة الᘌᜓات الواردة أو النقدᘭالش
ᡧ الصندوق  ᢕᣌس وأمᛳه من الرئᘭموقعا عل  

•   ᢝ
ᡧᣚ ،ة لدى البنوك المعتمدةᘭᜓافة أنواعها لحساب الجمعᗷ ف من المتحصلات، وتودعᣆحظر الᘌ الأصل أن

ᢝ بنود الإيرادات المخصصة وᗷលداعها 
ᡧᣚ دهاᘭد البنك اللازمة، فإذا تم تقيᗫموجب حافظة تورᗷ ،عᖔد عن أسبᗫᖂة لا ت ᡨᣂف

  عهدة ᗷالصندوق حᘌ ᡨᣎمكن الᣆف منها بناء عᣢ تعمᘭد ᗷالᣆف. 
وط المᣆفᘭة، وأنه غᢕᣂ محدد   • ᡫᣄلجميع ال ᢝ

ᡧᣚد من أنه مستوᜧك التأᘭة عند استلام أي شᘭالشؤون المال ᣢع
بتارᗫــــخ لاحق إلا ᗷموافقة المدير التنفᘭذي للجمعᘭة، ولا ᘌجوز تحᗫᖔله إᣠ حساب أخر ᗷخلاف حساب البنك 

  المعتمد. 
ᢝ الدفع ᗷموجب شᘭᜓات، وتحᗫᖔلات أو مسحᗖᖔات عᣢ البنوك المتعامل معها، وᗫجوز الدفع   •

ᡧᣚ كون الأصلᘌ
ᘌ ᢝقرها المدير التنفᘭذي للجمعᘭة أو مجلس الإدارة، والحالات  ᡨᣎالحالات ال ᢝ

ᡧᣚ ورة القصوى، أو ᡧᣆحالات ال ᢝ
ᡧᣚ 

᠍
نقدا

ᢝ تتعلق ᗷاستحقاقات العهد وم ᡨᣎال ᢝᣦ كون فيها الدفع نقداᘌ ᢝ ᡨᣎة، وكذلك السلف الᗫ ᡵᣂوفات النᣆحᜓمها والم ᢝ
ᡧᣚ ا
ᗫات العاجلة أو الإᙏشاءات أو أداء الخدمات.  ᡨᣂتحت حساب المش  

 عᣢ النماذج المعدة لهذا الغرض، وᗫرفق ᚽسند   •
᠍
. تحرر مسᙬندات الᣆف سواء ᚽشᘭᜓات أو تحᗫᖔلات أو نقدا

ᢝ تᗫᖓد صحة وسلامة جميع المدفوعات ᗷصورها المختلفة، مع التأᜧد من عدم ساᗷقة   ᡨᣎندات الᙬافة المس فᣆال
  الᣆف. 

ᢝ حالة فقد أو تلف أي مسᙬند،   •
ᡧᣚست صورا، وᛳة ولᘭندات أصلᙬمس ᣢف إلا بناء عᣆجب مراعاة عدم الᘌ

يتقدم صاحᘘه ᗷطلب إᣠ المدير التنفᘭذي للجمعᘭة الذي من حقه اعتماد الᣆف، ᗷعد اتخاذ الإجراءات المناسᘘة  
  للتأᜧد من عدم ساᗷقة 

  الᣆف.   •
ᘌجوز ᣅف عهدة نقدᘌة مؤقتة خاصة ᗷالعمل، بناء عᣢ موافقة المدير التنفᘭذي للجمعᘭة ومجلس الإدارة،    •

اء المحᢝᣢ أو الإصلاح،  تالانتدابᘭاوذلك عᣢ ذمة مᣆوفات السفر والانتقالات عند  ᡫᣄلاد أو الᘘداخل أو خارج ال
ᡧ من تارᗫــــخ التنفᘭذ.  ᢕᣌخلال أسبوع ᢝ

ᡧᣚ تهاᗫᖔسᘻ أن يتم ᣢع  
•   ᢝ

ᡧᣚ ذا تأخر صاحب العهدةលمجرد الانتهاء من الغرض الذي منحت من أجله، وᗷ ة السلفة المؤقتةᗫᖔسᘻ جبᘌ
ᢝ تمنح له لتقدᘌم   ᡨᣎد المهلة الᘌذلك لتحدᗷ ةᘭذي للجمعᘭخطر المدير التنفᘌ د عن شهرᗫᖂتها مدة تᗫᖔسᘻ انᘭم بᘌتقد

  مل من راتᘘه المسᙬندات، وលذا تأخر عن هذه المهلة يتم حسم قᘭمة العهدة ᗷالᝣا
ᡧ الصندوق ᗷالمجلس قواعد السلف المستدᘌمة وحدودها المالᘭة، وᗫتم الᣆف   • ᢕᣌذي وأمᘭعتمد المدير التنفᘌ

ᢝ الحالات الاتᘭة : 
ᡧᣚ منها-  

ᗫات قطع الغᘭار اللازمة لإصلاح الآلات    - ᡨᣂمش  
-   . ᡧ ᢕᣌᗖوالمندو ᡧ ᢕᣌف للسائقᣆت ᢝ ᡨᣎارات الᘭانة ومحروقات السᘭف صᗫمصار  
  مᣆوفات العلاج ومصارᗫف السفر وخلافه.   -
ᗫة.   - ᡵᣂف النᗫافة والنظافة والمصارᘭف الضᗫمصار  
من ᘌعهد إلᘭه ᗷحفظ السلفة المستدᘌمة، ملزم بឝمساك دفᡨᣂ خاص أو كشف حركة ᘌقᘭد فᘭه المᣆوفات    •

ᗷالمسᙬندات الدالة عᣢ الᣆف، ᘌعده مع ل حركة شأنه شأن حركة الصندوق، عᣢ أن ᘌقوم ᗷمطاᗷقة رصᘭد 
  الشف مع الموجود الفعᢝᣢ للسلفة لدᘌه. 



 

  
اء الطوابع أو مᣆوفات انتداب أو   • ᡫᣄدة، كᗫᖓندات المᙬالمس ᣢصعب فيها الحصول عᘌ ᢝ ᡨᣎالحالات ال ᢝ

ᡧᣚ
انتقال أو مستلزمات الضᘭافة أو ما ᘌماثلها، فᘭكتᡧᣚ ᡧᣛ هذه الحالات بتوقيع من قام ᗷالᣆف مع اعتماد المدير  

  التنفᘭذي. 
  يوقع السلطة المالᘭة المختصة عᣢ أذونات الᣆف من السلفة المستدᘌمة.   •
ᗷ معرفة الشؤون المالᘭة،   • ᢔᣐمحددة (جرد) مفا ᢕᣂد غᘭمواع ᢝ

ᡧᣚ مةᘌعند الحاجة يتم جرد العهدة المستد
ᢝ نهاᘌة السنة المالᘭة يتم جرد السلف المستدᘌمة، وᗫتم إᘌداعها لدى  

ᡧᣚة، وᘭذي للجمعᘭر للمدير التنفᗫᖁقدم عنها تقᗫو
  البنك. 

ᢝ حالة إلغاء الشᘭك تᙬبع الإجراءات التالᘭة :   •
ᡧᣚ–  

ᢝ العب.   -
ᡧᣚ ذلكᗷ ؤثرᗫد الالغاء وᘭقᗷ رفقᗖالإلغاء وᗷ كᘭالش ᣢع ᡫᣃيؤ  

ᢝ سجل البنوك، وذلك حسب النظام الماᢝᣠ المتبع.   -
ᡧᣚ ᢝ

ᡧᣙك الملᘭت رقم الشᘘ᙭ي  
ᢝ طلᘘت إصداره .   - ᡨᣎمن الجهة ال ᢝ ᢔᣍطلب كتا ᣢعد اعتماده إلا بناء عᗷ كᘭالش ᡧᣙلᘌ لا  
ᢝ حالة فقد الشᘭك من الغᢕᣂ تᙬبع الإجراءات التالᘭة:   •

ᡧᣚ -  
ᢝ من المستفᘭد ᗷأنه فقد الشᘭك قᘘل الᣆف واثᘘات تارᗫــــخ فقده   - ᢔᣍإقرار كتا ᣢالحصول ع  
ᘌصدر شᘭك ᗷدلا من الشᘭك المفقود ᗷعد الحصول عᣢ رد البنك ᗷما ᘌفᘭد عدم الᣆف، واتخاذ إجراءات    -

ᢝ حالة تقدم الغᗷ ᢕᣂه.  
ᡧᣚ ك المفقودᘭف الشᣅ عدم  

ᘌكون التوقيع عᣢ الشᘘᜓات أو التحᗫᖔلات المالᘭة أو المعاملات البنكᘭة من قᘘل عضᗫᖔن عᣢ الأقل من    •
ᢝ المقدمة. 

ᡧᣚ فهاᗫᖁة المختصة والسابق تعᘭأعضاء السلطة المال  
لا ᘌجوز توقيع شᘭᜓات لحاملة أو عᣢ بᘭاض أو مؤجلة، وᗫجب أن ᘌكون الشᘭك معنونا ᗷاسم شخصᘭة   •

 ،ᢿًام ة اسمهᗷمع كتا 
᠍
 واضحا

᠍
طبᘭعᘭة أو معنᗫᖔة وᗫراᢝᣘ التوقيع عᣢ مسᙬند الᣆف من قᘘل مستلم الشᘘك توقᘭعا

ᜧد من فقد الشᘭك الأصᢝᣢ من ناحᘭة وᗫراᣘ عدم سحب شᘭᜓات ᗷدل فاقد إلا ᗷعد اتخاذ الإجراءات اللازمة للتأ 
ᢝ المستقᘘل، وᗫلزم ختمه ᗷختم ᣆᘌف للمستفᘭد الأول). 

ᡧᣚ فهᣅ وضمان عدم  
•   ، ᢝ ᢔᣎالنظام المحاس ᢝ

ᡧᣚ قا للإجراءات الموضحةᘘف المعتمدة وطᣆموجب سندات الᗷ وفات تتمᣆافة الم
ورة ختم افة الثبوتᘭات المرفقة ᚽسند الᣆف  ᡧᣅ ف معᣆدة للᗫᖓات المᘭافة الثبوت فᣆسند الᚽ أن يرفق ᣢع

  ᗷختم (مدفᖔع) حᡨᣎ لا يتكرر ᣅفها. 
•    ᢝ

ᡧᣚ ورة الاحتفاظ بهذه السندات ᡧᣅ ض، معᘘف والقᣆة عند طبع سندات الᘭوجوب اتخاذ الإجراءات الرقاب
ᡧ عند المحاسب، وكذلك الشᘭᜓات الغᢕᣂ مستعملة، عᣢ أن ᘌقوم المحاسب ᗷكتابتها ثم ᛒسلمها للمدير  ᢕᣌمᜓان أم

لمالᘭة المختصة طᘘقا لاحتᘭاجات العمل التنفᘭذي لاعتمادها ثم يوقع عليها عضᗫᖔن عᣢ الأقل من أعضاء السلطة ا
  أوᗷ ᢻًأول. 

  يتوᣠ المحاسب وضع ومتاᗷعة نظام لحفظ ᙏسخة من نتائج الصندوق.    •
•   . ᢝᣠالنظام الما ᢝ

ᡧᣚ د المحدد لهᘭد عن الرصᗫᖂلغ يᘘمᗷ الصندوق ᡧ ᢕᣌجوز الاحتفاظ لدى أمᘌ لا  
ي   • ᡨᣂده الدفᘭقة حركة الصندوق ورصᗷمطاᗷ قوماᘌ ل يوم أن ة داومᘌنها ᢝ

ᡧᣚ الصندوق والمحاسب ᡧ ᢕᣌأم ᣢع
ᢝ الصندوق. 

ᡧᣚ ᢝᣢمع الموجود الفع  
ᢝ نهاᘌة ل شهر أن ᘌقوم بឝعداد كشف حركة الصندوق الشهري ومطاᗷقته مع الموجود    •

ᡧᣚ الصندوق ᡧ ᢕᣌأم ᣢع
  الفعᢝᣢ للصندوق، ومتاᗷعة إᗷداع الشᘘᜓات الواردة ᗷالبنوك أولا ᗷأول. 

 للصندوق وលعداد محᡧᣆ الجرد اللازم،    • ᢔᣐجراء الجرد المفاឝة بᗫات دور ᡨᣂف ᣢة أن تقوم وعᘭالشؤون المال ᣢع
 . ᢝᣘاب والدواᘘانت الأس ة مهماᘭة أموال شخصᘌاᗷ الصندوق ᢝ

ᡧᣚ جوز الاحتفاظᘌ لذا لا  



 

  

ᢝ حساب البنك أو البنوك المتعامل معها مقاᗷل    •
ᡧᣚ جب أن تودعᘌ ᜓاتᘭشᚽ افة متحصلات الصندوق

ها ᗷأي حال من الأحوال.  ᢕᣂجوز تجيᘌ . ذلك، ولاᗷ إشعارات  
•    .

᠍
ات المحددة شهᗫᖁا ᡨᣂة الفᘌنها ᢝ

ᡧᣚ ةᘭقا للاستحقاقات الفعلᘘحᜓمها ط ᢝ
ᡧᣚ ف الرواتب والأجور وماᣆت  

•    ᣢجوز منح سلف عᘌ اتها الخاصة، ولاᗷحسا ᣢكشوف الأجور عᗷ مة الاستقطاعات الواردةᘭتوضع ق
  الرواتب والأجور لأي ان إلا ᗷقرار من المدير التنفᘭذي للجمعᘭة. 

ᢝ لم ᘌطالب بها مدة خمس سنوات من تارᗫــــخ الاستحقاق تصبح حقا مكᙬسᘘا   • ᡨᣎحᜓمها وال ᢝ
ᡧᣚ دلات وماᘘال

  للجمعᘭة، وتعاد إᣠ حساب الإيرادات. 
  الᘘاب الخامس 

  الصناديق والسلف المستدᘌمة 
ᢝ عهدتهم من نقود أو شᘭᜓات   •

ᡧᣚ املة عما ةᘭمسئول ᡧ ᢕᣌمة مسئولᘌالصندوق ومن لديهم السلف المستد ᡧ ᢕᣌأم
وأي محررات ذات قᘭمة نقدᘌة، وᗫجب عليهم عدم ᣅف او تورᗫد أᘌة مᘘالغ ᗷدون أذون ᣅف أو سندات قᘘض 

  معتمدة من السلطة المالᘭة المختصة ومجلس الإدارة 
•    ᢝ

ᡧᣚ ةᘘحالة الرغ ᢝ
ᡧᣚ مة المحددة لهم، ورفع تلك الحدودᘭد عن القᗫᖂالصناديق ت ᢝ

ᡧᣚ الغᘘمᗷ عدم الاحتفاظ ᣘيرا
ᘌ ᢝحتفظ بها.  ᡨᣎالغ الᘘادة المᗫز  

•   ᢕᣂندات غᙬالغ أو مسᘘمᗷ مة الاحتفاظ داخل الخزائنᘌالصندوق وممن لديهم السلف المستد ᡧ ᢕᣌأم ᣢحظر عᘌ
  خاصة ᗷالعمل. 

•    ᢝ
ᡧᣚوقت واحد، و ᢝ

ᡧᣚ ةᘌف نقدᣅ ض أو سنداتᘘسندات ق ᡨᣂمن دف ᡵᣂᜧالصندوق استخدام أ ᡧ ᢕᣌأم ᣢحظر عᘌ
  ᡧ ᢕᣌل أمᘘه من قᘭوقع علᗫو ᡨᣂنفس الدف ᢝ

ᡧᣚ هᗷ ب ما يرفق الأصل مع الصور الخاصةᛞسᚽ صالᘌحالة إلغاء أي إ
  الصندوق وᗫعتمد الإلغاء من المدير التنفᘭذي، مع بᘭان سᛞب الإلغاء. 

كذلك الحال ᗷال سᘘة لدفاتر الشᘭᜓات وكذلك سندات ᣅف الشᘭᜓات، وᗫحظر عᣢ الشؤون المالᘭة    •
ᢝ حالة إلغاء أي شᘭك أو سندات ᣅف شᘭᜓات لسᛞب ما، يرفق مع القᘭد 

ᡧᣚوقت واحد، و ᢝ
ᡧᣚ ᡨᣂمن دف ᡵᣂᜧاستعمال أ

ᢝ كعب الدفᡨᣂ وᗫعتمد الإلغاء من المدير التنفᘭذي. 
ᡧᣚ ᡫᣃؤᗫه وᗷ الخاص ᢝᣠالما  

ᢝ طبᘭعة عملهم ᣅف هذه العهد، مع    •
ᡧᣕمة إلا للأفراد الذين تقتᘌة عهدة أو سلف مستدᘌف أᣅ عدم ᣘيرا

  مراعاة عدم تجاوز مᘘلغ العهدة للقᘭمة المحددة. 
•    ᡧᣆعرض محᗫذي، وᘭالصندوق والمدير التنف ᡧ ᢕᣌلجنة مشᜓلة من المحاسب وأمᗷ اᗫᖔيتم جرد الصندوق سن

الجرد عᣢ رئᛳس مجلس الإدارة لاعتماده، وᗫتم وضع برنامج محدد لجرد السلف المستدᘌمة والعهد النقدᘌة معتمد 
  من المدير التنفᘭذي للجمعᘭة. 

ᡧ الصندوق ومن لديهم السلف المستدᘌمة بوضᖔح التوقيع وكتاᗷة الاسم ثلاثᘭا   • ᢕᣌأم ᣢع 
᠍
يتم الت بᘭه مشددا

عᣢ مسᙬند الᣆف لᝣل مستحق أي كتاᗷة الاسم ᗷجانب التوقيع، وᗫتم قᘭد حركة الصندوق مع مطاᗷقة نᘭᙬجة الجرد 
  . . الفعᢝᣢ مع رصᘭد كشف الحركة وᗫتم اعتماد ذلك من المدير التنفᘭذي

إذا ظهر عجز ᗷالصندوق أو العهدة المستدᘌمة عند الجرد، وجب عᣢ المدير التنفᘭذي تᜓلᘭف صاحب   •
ᢝ هذا الشأن. 

ᡧᣚ خطر مجلس الإدارة لاتخاذ ما يراه من إجراءاتᗫو ،
᠍
  السلفة بᙬسدᘌد هذا العجز فورا

ᡧ الصندوق الجدᘌد، واثᘘات    • ᢕᣌأم ᣠمها إᘭسلᘻ لᘘا قᘭنة جردا فعلᗫᖂجب جرد الخᘌ ،الصندوق ᡧ ᢕᣌأم ᢕᣂحالة تغ ᢝ
ᡧᣚ

ᢝ محᡧᣆ تعتمده السلطة المالᘭة المختصة وᗫحتفظ ᗷصورة منه وᚱسلم لᝣل طرف صورة، وكذلك اتخاذ 
ᡧᣚ الجرد

  مفاتيح. الإجراءات الاحتᘭاطᘭة الᝣافᘭة، مثل تغᢕᣂ الأرقام الᗫᣄة للخᗫᖂنة وال
  



 

  
•    

᠍
ᡧ الصندوق أو مرضه مرضا ᢕᣌحالة وفاة أم ᢝ

ᡧᣚ ،نة وجردهاᗫᖂة المختصة لجنة لفتح الخᘭشᜓل السلطة المالᘻ
ᢝ محᡧᣆ مع ᘻسلᘭمها  

ᡧᣚ ات ذلكᘘنة وجردها واثᗫᖂات حالة الخᘘثឝمها، وتقوم اللجنة بᘭسلᘻحضوره لفتحها و ᡧ ᢕᣌحول بᘌ
ᢝ  للشخص الذي ت تدᗷه لذلك السلطة المالᘭة المختصة، وذلك ᗷموجب مح

ᡧᣚ ك ᡨᣂل من اش حتفظ ب سخة منهᘌ ᡧᣆ
  عملᘭة الجرد، واصل المحᘌ ᡧᣆحفظ طرف المدير التنفᘭذي. 

  الᘘاب السادس 
ᗫات  ᡨᣂاجات والمشᘭالاحت ᡧ ᢕᣌتأم  

ᢝ تعد   • ᡨᣎالخطة ال ᣢة عᘭذي للجمعᘭقرار من المدير التنفᗷ ة والإدارةᘭة للجمعᗫور ᡧᣆات الᗫ ᡨᣂافة المش تكون
ᢝ الاعتᘘار  

ᡧᣚ ؤخذᗫالصندوق والمحاسب، و ᡧ ᢕᣌحضور أمᗖل وᘘة خلال العام المقᘭاجات الجمعᘭد احتᘌا لتحدᗫᖔسن
 . ᢝᣠة العام الماᘌنها ᢝ

ᡧᣚ الأرصدة الموجودة  
اء، ومحاᡧᣅ الفحص    • ᡫᣄث أوامر الᘭات من حᗫ ᡨᣂالمشᗷ ما يتعلقᘭة فᘌندᙬوالدورة المس ᢝ ᢔᣎطبق النظام المحاسᘌ

  والاستلام والᣆف، حᘻ ᡨᣎسلᘭمها للمستفᘭد. 
ᢝ يتم التفاهم فيها مع الموردين ب تᘭجة ᣃعة    • ᡨᣎالحالات ال ᢝ

ᡧᣚ ᡨᣎة ، حᗷاء كتا ᡫᣄجب أن تصدر أوامر الᘌ
اء المعتمد  ᡫᣄف ͭ الᣆجب تعبئة النموذج المخصص لطلب الᗫد، وᗫجب أن ترسل لهم أوامر التورᘭد، فᗫالتور  

اء ᗷالᝣمᘭات  • ᡫᣄال ᗷ ) ٥٠٠ما يتجاوز :ᣠندا إᙬكون مسᘌ جب انᘌ , ال سعوديᗫخمسمائة ر ( -  
ᢝ الجمعᘭة  الموافقة  -١

ᡧᣚ اتᗫ ᡨᣂلنظام المش  
اء.   -٢ ᡫᣄال ᣢموافقه مجلس الإدارة ع  
اء.   • ᡫᣃ ةᘭل عمل لᘘفضل قᗫالأقل، و ᣢل عام ع أسعار الموادᗷ انات الخاصةᘭث قاعدة البᘌجب تحدᘌ  
ᢝ قد ᘻشمل: قᘭمة    • ᡨᣎمتها، والᘭق ᢝᣠإجما ᣢة عᘭل طلبᝣف لᘭل جميع التᜓالᘭام بتحمᘭة القᘭالشؤون المال ᣢع

  وأᘌة مصارᗫف أخرى.  –المسᙬندات مصارᗫف الشحن 
لا ᘌجوز فتح اعتمادات مسᙬندᘌه لأي شخص آخر إلا ᗷموافقة السلطة المالᘭة المختصة عᣢ مسئول    •

ᗫات مسك سجل الموردين ᛒشمل ع ᣢافة البᘭانات الخاصة بهم وᗫجب إضافة أي موردين آخᗫᖁن يتم  ᡨᣂالمش
  التعامل معهم إᣠ هذا السجل. 

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  


