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الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

مادة (١/١) یقصد بالألفاظ الواردة في ھذه اللائحة المعاني الموضحة أمام كل منھا:

الجمعیة: یقصد بھا جمعیة بمقرھا الرئیسي أو أي فروع للجمعیة یمكن استحداثھا

.ً.ً مجلس الإدارة: یقصد بھ مجلس إدارة ، وھي الجھة المخولة للإشراف على
ً
مستقبلا

أعمال الجمعیة (من قبل أعضاء الجمعیة) ,كما إنھا الجھة المانحة لكافة الصلاحیات

المالیة والإداریة والقانونیة. 

رئیس مجلس الإدارة: یقصد بھ رئیس مجلس إدارة المنتخب بواسطة مجلس الإدارة. 

المدیر التنفیذي: ھو المدیر التنفیذي لجمعیة ، والمسؤول عن تنفیذ خطط وسیاسات

الجمعیة ویتبع لرئیس مجلس الإدارة. 

الشؤون المالیة: القسم المعني بمتابعة كافة العملیات المالیة في الجمعیة ویتبع

الادارة التنفیذیة في الجمعیة. 

مادة (١/٢) السریة والخصوصیة: إن ھذه اللائحة وجمیع المعلومات المدرجة فیھا ھي

ملكیة خاصة للجمعیة ویجب أن تستخدم فیما یتصل بأداء الأعمال ذات العلاقة وكذلك

لا یحق استخدامھا أو نسخھا لأي غرض أخر إلا بموافقة كتابیة مسبقة من صاحب

الصلاحیة. 

مادة (١/٣) الھدف من اللائحة: تھدف ھذه اللائحة بشكل أساسي إلى بیان القواعد

الأساسیة للنظام المالي التي تحكم الأنشطة الموكلة للشؤون المالیة، بالإضافة إلى

تامین وتوفیر إطار مرجعي یراعي إتباعھ من قبل كافة العاملین في الجمعیة عند

القیام بجمیع الأنشطة المالیة كما تھدف إلى المحافظة على أموال وممتلكات

الجمعیة، وتنظیم قواعد الصرف والتحصیل وقواعد المراقبة والضبط الداخلي وسلامة

الحسابات المالیة. 
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مادة (1/4) نطاق اللائحة: تسري أحكام ھذه اللائحة على جمیع المعاملات المالیة

بالجمعیة وكل ما من شأنھ المحافظة علىأموال الجمعیة وإحكام الرقابة الداخلیة

فیھا. 

مادة (1/5) تكون الإدارة التنفیذیة والشؤون المالیة في الجمعیة مسؤولین عن تنفیذ

وتطبیق أحكام ھذه اللائحة وجمیعالقرارات العامة والخاصة بھا، ویعتبر الجمیع

 َ كَل في حدود اختصاصھ عن تطبیق وتنفیذ أحكام ھذه اللائحة، ولا
َ
مسؤولون شخصیا

یجوز إصدار قرارات أو تعلیمات یكون من شأنھا مخالفة أحكام ھذه اللائحة، مع التأكید

على أن الأوامر الصادرة إلیھم من أصحاب الصلاحیة والمتضمنة أي مخالفات لأحكام

 ً ً, فإذا
ً

ھذه اللائحة لا تعفیھم من المسؤولیة مالم یبُُبُدو أوجھ اعتراضھم علیھا كتابة

رأى صاحب الصلاحیة التنفیذ فیتم التنفیذ على مسؤولیة صاحب الصلاحیة بتوجیھ

كتابي. 

مادة (1/6) أجھزة الرقابة المالیة: كالمراجع الخارجي أو المراجع الداخلي بالجمعیة تقع

علیھم مسؤولیة التأكد من تنفیذ اللائحة والتزام جمیع الإدارات بھذه اللائحة وتطبیق

محتویاتھا ورفع التقاریر اللازمة للمدیر التنفیذي أو من یفوضھ عن مخالفات تطبیق

اللائحة وبیان مدى تنفیذھا واتخاذ الإجراءات للتصویب السریع، وكذلك مراقبة تنفیذ

القواعد المالیة المنصوص علیھا في اللوائح الأخرى بالجمعیة. 

 

مادة (1/7) تلتزم الجمعیة في كافة معاملاتھا المالیة واستثماراتھا لأموالھا في حال

توافرھا بأحكام ومبادئ الشریعة الإسلامیة، ویعتبر المدیر التنفیذي مسؤول عن ذلك

أمام مجلس الإدارة. 

 

مادة (١/٨) تعتمد ھذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة وذلك بعد مناقشتھا والموافقة

علیھا، ولا یجوز تعدیل أو تغییر أيمادة أو فقرة فیھا إلا بموجب قرار صادر عن المجلس

أو من یفوضھ بذلك، وفي حالة صدور أیة تعدیلات ینبغي تعمیمھا على كل من یھمھ

الأمر قبل بدء سریانھا بشھر على الأقل. 
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مادة (١/٩) كل ما لم یرد بھ نص في ھذه اللائحة یعتبر من صلاحیات مجلس الإدارة أو من

یفوضھ وبما لا یتعارض مع الأنظمة واللوائح والتعمیمات الصادرة عن الجھات الرسمیة

ذات العلاقة. 

 

مادة (1/10) حیثما یقع الشك في نص أو تفسیر أي من أحكام ھذه اللائحة فإن قرار

الفصل فیھ في ید مجلس الإدارة.

 ً وًإصدار
ً
مادة (1/11) لمجلس الإدارة سلطة تعدیل أو إلغاء بعض بنود اللائحة أو إلغائھا كلیا

لائحة جدیدة حسب ما تقتضیھ مصلحة الجمعیة وأھدافھا وتوسعاتھا. 

 ً بًما لا یتعارض مع أحكام
ً
مادة (1/12) یستمر العمل بالقرارات والتعامیم المالیة حالیا

ونصوص ھذه اللائحة ویلغى اعتماد كل ما یتعارض معھا. 

 ً مًن تاریخ اعتمادھا.
ً
مادة (1/13) سریان اللائحة: یسري العمل بھذه اللائحة اعتبارا

مادة (1/14) تلغي ھذه اللائحة أي لوائح مالیة سابقة وجمیع ما یتعارض معھا من أحكام

وقرارات. 

 ً لًبنودھا، وتعد
ً
 ً وًمفسرا

ً
مادة (1/15) أي دلیل إجراءات یعُُعُد بعد ھذه اللائحة یعتبر مكملا

مواد اللوائح الأخرى ذات الصلة المعمول بھا المطبقة في الجمعیة مكملة لأحكام اللائحة

المالیة ومفسرة لھا. 

مادة (1/16) تبدأ السنة المالیة للجمعیة مع بدایة العام (المیلادي) وتنتھي بانتھائھ. 

مادة (1/17) اللغة العربیة ھي اللغة الرسمیة للمعاملات والتقاریر المالیة في الجمعیة.
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مادة (1/18) العملة المستخدمة في التسجیل والإثبات والتقییم في التقاریر المالیة ھي

الریال السعودي، وفي حال تحصیل أموال بعملات أخرى تحول للریال السعودي حسب سعر

العملة السائد مع إجراء التسویات المحاسبیة اللازمة عندما یتطلب الأمر ذلك. 

 

مادة (1/19) یتعین حفظ الوثائق والعقود والمستندات ذات الطبیعة الخاصة مثل

الصكوك وشھادات الضمان وعقود التوظیف والعقود مع الغیر والقوائم المالیة

والمیزانیات وأي مستندات أخرى ذات أھمیة مالیة وقانونیة في صندوق خاص  ولا یجوز

ً 
ً
تداولھا إلا بإذن من صاحب الصلاحیة مع اتخاذ الإجراءات والتعلیمات المنظمة لذلك حرصا

عًلى ممتلكات وخصوصیات الجمعیة. 

 

مادة (1/20) تسري أحكام ھذه اللائحة على جمیع العاملین في الجمعیة سواءً كانوا

 ً اًلمتطوعین فیما یشملھم من بنود
ً
موظفین متعاقدین أو من یأخذ حكمھم،وأیضا

ھذه اللائحة. 

 

مادة (1/21) لرئیس مجلس الإدارة تحدید من یقوم بتمثیل الجمعیة في معاملاتھا

وعلاقاتھا مع الغیر بما في ذلك التقاضي ورفع الدعاوى والتفاوض والتصالح مع الغیر. 

 

مادة (1/22) أمناء الخزن وأصحاب العھد ومن في حكمھم مسؤولون عما في عھدھم من

نقود أو شیكات أو حوالات أو أي محرر ذي قیمة نقدیة وجمیع محتویات الخزن تكون في

عھدتھم الشخصیة، كما یكونوا مسؤولین عن كل عھدة فرعیة تسلم من عھدتھم إلى

مساعدیھم. 

 

مادة (1/23) یحظر على المسؤولین المالیین وموظفي الحسابات وأمناء الصنادیق

وموظفي تنمیة الموارد في الجمعیة قبول ھدایا شخصیة (عینیة أو نقدیة) من

الموردین أو المتبرعین. 
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مادة (1/24) یختص رئیس مجلس الإدارة بالموافقة على إعدام الدیون التي للجمعیة طرف

الغیر وطرف العاملین الذین تركوا الخدمة بالفصل أو بالوفاة وذلك بدون اتخاذ الإجراءات

القانونیة في حالة إذا ما رؤي استحالة تحصیلھا أو أن تكالیف إقامة الدعاوى القضائیة

أكبر من قیمتھا بعد خصم أي مستحقات لھم طرف الجمعیة. 

رٌرٌتب التزامات على الجمعیة أو على الغیر مثل
ٌ

مادة (1/25) المستندات المالیة التي ت

سندات الصرف أو سندات القبض وما في حكمھا یجب أن تكون ذات أرقام متسلسلة،

ویتعین حفظھا في مكان آمن. 

مادة (1/26) لا یجوز بأي حال من الأحوال استعمال أختام الإمضاءات الخاصة بأصحاب

الصلاحیة بالصرف في التوقیع على معاملات الصرف المختلفة (النقدیة وسندات الصرف

والشیكات والحوالات والتحویلات وغیرھا).

 

 ً لًلغیر.
ً
 ً لًغیر منسوبیھا أو أن تضمن قروضا

ً
مادة (1/27) لا یجوز للجمعیة أن تقدم قروضا

مادة (1/28) یجوز لرئیس مجلس الإدارة الحصول على تمویل من الغیر لخدمة أغراض

 ً لًنظام تأسیس الجمعیة وبما لا یخالف
ً
الجمعیة ولھ في سبیل ذلك إعطاء الضمانات وفقا

أحكام الشریعة الإسلامیة. 

 مادة (٢/١) تتبع الجمعیة القواعد والإجراءات المحاسبیة للجمعیات الخیریة الصادرة عن

وزارة الموارد البشریة والتنمیة الاجتماعیة في المملكة العربیة السعودیة. 

 

الفصل الثاني: السیاسات المالیة والمحاسبیة
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مادة (٢/٢) تلتزم الجمعیة بالسیاسات والمبادئ المحاسبیة المتعارف علیھا والمقبولة

 ُ وُبما نصت علیھ المعاییر المحاسبیة ذات الصلة بھذا الشأن. 
ُ
 ً عًاما

ً
قبولا

 

مادة (٢/٣) تضع الجمعیة ھدف حمایة ممتلكاتھا ومن أجل الحصول على بیانات مالیة

 لتسجیل وحفظ البیانات المحاسبیة عن طریق تصمیم أو شراء
ً
 دقیقا

ً
صحیحة، نظاما

برنامج محاسبي حدیث یفي بمتطلبات الجمعیة الآنیة والمستقبلیة, ویتم من خلال

ً 
ً
 ً لًنظریة القید المزدوج واستنادا

ً
البرنامج إثبات الأحداث المالیة من واقع المستندات طبقا

ً
 ً عًاما

ً
إًلى المبادئ المحاسبیة المقبولة قبولا

مادة (٢/٤) تقوم الشؤون المالیة مع المراجع الداخلي بالتأكد المستمر من صلاحیة

النظام وملائمتھ مع الاحتیاجات ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحلیل

ً 
ً
والتخطیط والرقابة ومتابعة الأعمال  فیھ والسعي لتحدیثھ وتطویره وإبقائھ متناسقا

مًع أعلى مستویات الأداء المحاسبي.

مادة (٢/٥) یتم تسجیل القیود المحاسبیة من واقع مستندات معتمدة من أصحاب

 ً لًلأسس والأعراف المحاسبیة المتعارف علیھا. 
ً
الصلاحیة في الاعتماد ووفقا

مادة (2/6) یجب الاحتفاظ بالدفاتر والسجلات المحاسبیة والقوائم المالیة وجمیع

العملیات المحاسبیة بطریقة تتیح لأي طرف لھ علاقة بالرجوع والاطلاع علیھا في أي

وقت مناسب. 

 

مادة (٢/٧) أرشفة السجلات والمستندات ومحاضر الاجتماعات والقرارات في الجمعیة

على أساس علمي وبطریقة منظمة. 

مادة (٢/٨) یجب أن تحتفظ الجمعیة بالسجلات والملفات في الأرشیف لمدة لا تقل عن

أربعة سنوات وبما لا یتعارض مع الأنظمة المعمول بھا في المملكة بھذا الخصوص. 
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مادة (٢/٩) یتولى رئیس مجلس الإدارة أو من یفوضھ كتابیا نیابة عن الجمعیة التوقیع

ً 
ً
على العقود والاتفاقیات التي تقتضیھا مصلحة الجمعیة ویكون توقیعھ علیھا ملزما

 ً عًن العقود والاتفاقیات
ً
 ً مًفصلا

ً
لًلجمعیة، ویرفع المدیر التنفیذي لمجلس الإدارة تقریرا

التي تم توقیعھا نیابة عن الجمعیة في أقرب اجتماع بعد التوقیع علیھا.

لُُ لجان الجرد بقرار من المدیر التنفیذي أومن یفوضھ لجرد جمیع
ََ

ك
ََُ

ش
ُ
مادة (2/10) ت

موجودات الجمعیة، والنقد الموجود في الصندوق والعھد وذلك في الحالات التالیة: 

تغیر مجلس إدارة الجمعیة حیث یلزم إشعار الوزارة بذلك. 

،ً،ً ولا یمكن الانتفاع منھا بالبیع، وبناء على
ً
إتلاف موجودات غیر صالحة للاستعمال مطلقا

محضر اللجنة یتم إنزال الموجودات التي جرى إتلافھا من سجل الأصول الثابتة. 

تغییر أمین الصندوق. 

جرد الأصول الثابتة للجمعیة. 

انتھاء السنة المالیة. 

الجرد المفاجئ. 

ً 
ً
مادة (2/11) یعتمد مجلس الإدارة باقتراح من المدیر التنفیذي أو المدیر المالي نظاما

لًلتأمین على أصول الجمعیة، ضد جمیع الأخطار مع مراعاة تناسب كفایة التأمین

والقیمة المؤمن علیھا. 

مادة (3/1) تعد الجمعیة خطة (سنویة) مشتقة من الخطة الاستراتیجیة وتشمل على

الخطط الفرعیة التالیة: خطط البرامج والأنشطة. 

خطة التشغیل. 

خطة التبرعات والإیرادات. 

 

الفصل الثالث: الموازنات التقدیریة
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خطة الأصول والاستثمارات. 

 

 ً لإًعداد الموازنة التقدیریة في الجمعیة.
ً
مادة (3/2) تعتبر الخطة (السنویة) أساسا

 

مادة (٣/٣) تساعد الموازنة الإدارة على تقدیر احتیاجاتھا من رأس المال العامل وحجم

السیولة النقدیة اللازمة لسداد الالتزامات الدوریة. 

مادة (3/4) تعد الجمعیة الموازنة التقدیریة للإیرادات والنفقات من خلال الترجمة المالیة

لتكالیف الخطة السنویة على أن تشمل الموازنة التقدیریة الأقسام التالیة: 

موازنة البرامج والأنشطة: وتضم كافة البرامج والأنشطة الخاصة بالجمعیة، وأي مبادرات

تخدم الھدف الرئیسي للجمعیة والمتمثل في نشاط الجمعیة. 

الموازنة التقدیریة للنفقات التشغیلیة: وتضم تكلفة القوى البشریة القائمة على رأس

العمل وتكلفة القوى العاملة المضافة خلال العام القادم وفق خطة التوظیف المعتمدة

في الخطة التشغیلیة، ونفقات المواد والخدمات المستھلكة وتكلفة المعدات

 ً لًدلیل حسابات الجمعیة ولكل
ً
التجھیزات وعلى أن یتم تبویب ھذه النفقات وفقا

 بموازنة المصروفات غیر المنظورة. 
ً
 خاصا

ً
مركز تكلفة على حده، ویضاف إلیھا بندا

الموازنة التقدیریة للإیرادات والتبرعات: وتشمل كافة إیرادات الجمعیة الناتجة من

عملیات الاستثمار وریع الأوقاف بالإضافة إلى تقدیرات التبرعات لبرامج وأنشطة الجمعیة

وكافة الإیرادات والدعم الذي یقدم للجمعیة من الجھات الداعمة. 

الموازنة الرأسمالیة: وتشمل موازنة الأصول الثابتة وموازنة الاستثمار التي تعتمدھا

الجمعیة في الخطة التشغیلیة. 

الموازنة النقدیة التقدیریة: وتتمثل في إعداد موازنة بحركة السیولة النقدیة للجمعیة

من خلال تأثیر موازنتي الإیرادات والنفقات بالإضافة إلى الأرصدة النقدیة المتوقعة في

بدایة العام المالي. 
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القوائم المالیة التقدیریة: وتشتمل على قائمة الإیرادات والمصروفات التقدیریة

للجمعیة بالإضافة إلى قائمة المركز المالي التقدیریة وفق معطیات الموازنات السابقة. 

 ً بًتشكیل لجنة لإعداد
ً
 ً قًرارا

ً
مادة (٣/٥) یصُُصُدر رئیس مجلس الإدارة أو من ینیبھ سنویا

 ً لًلجنة، وتختص ھذه اللجنة
ً
الخطة والموازنة على أن یكون المدیر التنفیذي رئیسا

بالتالي: 

تحدید السیاسات والإجراءات العامة للموازنة التقدیریة. 

تحدید المعلومات المطلوبة والفرضیات والعوامل والعناصر المطلوب استخدامھا

في إعداد الموازنات التقدیریة. 

إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفیذه وحدات العمل. 

مراجعة ومناقشة خطط الإدارات ومكاتب الإشراف التابعة للجمعیة. 

مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة بشكلھا النھائي بعد تجمیع الخطط والموازنات

الفرعیة. 

وضع التصور النھائي للخطة التشغیلیة و(الموازنة التقدیریة) للجمعیة

وتقدیمھا لمجلس الإدارة للاعتماد والتصدیق. 

 

 ً مًن المدیر
ً
مادة (٣/٦) یتم تشكیل اللجنة قبل نھایة السنة بثلاثة أشھر وتضم كلا

التنفیذي ومدراء الإدارات الرئیسة في الجمعیة مع الشؤون المالیة وإدارة تنمیة الموارد

وأي جھة إداریة یوصي بھا المدیر التنفیذي.

مادة (3/7) تقوم لجنة الموازنات بالتنسیق مع مسؤولي الإدارات المعنیة القیام بإعداد

إجراءات وتوزیع أدلة نماذج إعداد الموازنة السنویة علیھم. 

مادة (3/8) یجب على كل إدارة المبادرة بتقدیم الخطة السنویة وذلك في موعد لا یتعدى

نھایة شھر سبتمبر من كل سنة 
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مادة (3/9) تتولى لجنة الموازنة دراسة الموازنات المقدمة مع كل الإدارات والفروع كما

تقوم بإعداد  ومناقشة موازنة الجمعیة المجمعة بعد الانتھاء منھا. 

مادة (3/10) یقوم مدیر الشؤون المالیة بمناقشة متطلبات النفقات الرأسمالیة مع

أعضاء لجنة الموازنة قبل إدراجھا في الموازنة. 

مادة (3/11) تقوم لجنة الموازنات قبل إدراج النفقات الرأسمالیة في الموازنة التشاور مع

جمیع إدارات الجمعیة للتأكد من عدم وجود أصول غیر مستخدمة في وحدات عمل أخرى

 ً مًن شرائھا. 
ً
وذلك لتحویلھا بدلا

مادة (3/12) تنتھي أعمال اللجنة في منتصف الشھر الأخیر من العام المالي في الجمعیة.

مادة (3/13) ینبغي إعداد الموازنة على أساس شھري وربع سنوي بحیث تبین الفترات التي

یقل  أو یزید خلالھا نشاط الجمعیة وذلك للاحتیاط في التغیرات المتوقعة في العملیات

والمساعدة في إعداد الموازنة النقدیة التقدیریة.

مادة (3/14) بعد اعتماد المسودة النھائیة للموازنات من اللجنة یقوم المدیر التنفیذي

برفعھا إلى  مجلس الإدارة لاعتمادھا في موعد لا یتعدى نھایة العام المالي. 

 ً یًتم الصرف في
ً
مادة (3/15) إذا تعذر اعتماد الموازنة التقدیریة في الموعد المحدد سابقا

حدود الاعتماد المرصود في موازنة العام السابق على أن یتم تنزیل ھذه المصروفات من

البنود المقابلة في الموازنة الجدیدة بعد اعتمادھا.

مادة (3/16) یمكن المناقلة من بند إلى آخر إذا تم التأكد من حدوث عجز في البند المناقل

لھ ووجود فائض في البند المناقل منھ بعد موافقة صاحب الصلاحیة. 
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مادة (3/17 ) المصروفات غیر المنظورة في موازنة النفقات یجب ألا تتجاوز ١٥٪ من

جملة موازنة المصروفات، ویستخدم المخصص لھذا البند لتغذیھ البنود التي نفدت

اعتماداتھا والمصروفات الطارئة غیر المتوقعة وذلك بقرار من المدیر التنفیذي بعد تعذر

النقل بین أقسام البند الواحد لعدم وجود فائض یسمح بذلك.

مادة (3/18) تجتمع لجنة الموازنة بشكل دوري ربع سنوي أو عند الحاجة لمراجعة

وتحدیث الموازنة ورفع تقریر إلى مجلس الإدارة. 

مادة (3/19) عملیة تعدیل الموازنة للسنة الجاریة یجب ألا تتم إلا في حالات استثنائیة

كظھور فروقات كبیرة ناتجة عن استخدام فرضیات خاطئة أو أسباب خارجیة ویوصى

المدیر التنفیذي باعتماد ھذه التعدیلات بعد مناقشتھا مع لجنة الموازنة، بناء على

التقریر المقدم من الشؤون المالیة بعد التنسیق مع إدارة التخطیط أو مسئول الخطة

والذي یتولى تحدیث التقاریر المالیة للمؤسسة. 

مادة (3/20) یقوم مدیر الشؤون المالیة بإعداد تقریر شھري یقارن النتائج الفعلیة بتلك

التقدیریة، ویقدم ھذا التقریر للمدیر التنفیذي في النصف الأول من الشھر التالي. 

مادة (3/21 ) تحدد لجنة الموازنة نسب حد الانحرافات المقبولة لبنود الموازنة والنتائج

الفعلیة عند إعداد الموازنة التقدیریة.

مادة (3/22) تقوم لجنة الخطة والموازنة بمناقشة الانحرافات عن النتائج الفعلیة مع

مدیري الإدارات ومكاتب الإشراف ویجب على الجمیع تقدیم جمیع المعلومات والمبررات

للفروقات مدعمة بالوثائق إلى اللجنة. 

ً 
ً
 ً أًو بشیكات أو عملات أو عینا

ً
مادة (٤/١) سند القبض أداة تحصیل أموال الجمعیة نقدا

ً(ذھب ومجوھرات) وھي سندات ذات قیمة. 

 

الفصل الرابع: المقبوضات
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مادة(4/1) تلتزم الشؤون المالیة وكافة الجھات التي تتعامل مع المستندات المالیة

بإتباع الدورة الرقابیة على ھذه المستندات والمتمثلة في التالي: 

یتم طباعتھا بموجب نموذج طباعة یعُُعُتمد من قبل المدیر التنفیذي.

یتم إرسال النموذج إلى المطبعة مع أي موظف إداري بشرط ألا یكون أمین الصندوق

أو موظف في الإدارة المالیة. 

یتم استلام ھذه الدفاتر من المطبعة من قبل لجنة الفحص والاستلام والتي یتم

إصدار قرار من المدیر التنفیذي بتشكیلھا. 

تسجل ھذه الدفاتر المستلمة عھدة على مسؤول القبض في الشؤون المالیة. 

مادة (٤/٣) تقوم الإدارة المالیة بالصرف من ھذه السندات لمندوبي تنمیة الموارد بناء

على نموذج طلب صرف سندات قبض معتمد من صاحب الصلاحیة، ویتم متابعتھا من

خلال سجل یدوي أو برنامج حاسوبي مخصص لھذا الغرض.

 مادة (٤/٤) تسجل الكمیات المنصرفة من السندات بموجب نموذج صرف سندات قبض

 ً بًالاستلام من قبل الجھة الطالبة، وتسجل كعھدة مخزنة على
ً
موقع علیھ بالاسم ثلاثیا

المستلم.

مادة (٤/٥) یحظر صرف سندات قبض جدیدة لأي جھة حتى یتم تصفیة عھدة السندات

 القدیمة ویتحمل مسؤول عھدة الدفاتر في الإدارة المالیة أي صرف لھذه الدفاتر مع بقاء

الدفاتر السابقة. 

مادة (4/6) یتم عمل جرد للدفاتر بشكل دوري من المشرف المالي للتأكد من حسن

ترتیبھا وحفظھا ومتابعتھا. 

مادة (٤/٧) تقتصر طباعة سندات القبض على المركز الرئیسي للجمعیة فقط وبتعمید

من رئیس مجلس الإدارة أو من یفوضھ. 

مادة (٤/٨) یحظر على أي إدارة أو فرع طباعة سندات قبض من أي نوع وتحت أي ظرف من

الظروف.
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مادة (٤/٩) یجب توقیع أي مستلم لسندات القبض على تعھد مكتوب یفید بأنھ اطلع

على كافة التعلیمات الخاصة بالتعامل مع سندات القبض وأنھ في حالة فقد السندات

التي في حوزتھ یتحمل كافة النتائج المترتبة والتي تصل إلى حد الفصل من العمل

والتحویل للجھات الرسمیة بتھمة الإھمال أو الاختلاس, وكل ذلك یخضع لتقدیر صاحب

الصلاحیة.

 مادة (4/10) أي سند قبض یعطى للمتبرع یجب أن یكون مختوما بختم الجمعیة. 

مادة (4/11) أي سند قبض یتم إلغاؤه یحتفظ بالأصل الملغي مع النسخ ویوقع علیھ

 ً وًأسباب الإلغاء ویورد ضمن سندات القبض للحسابات. 
ً
المندوب باسمھ ثلاثیا

مادة (4/12) تتمثل تبرعات الجمعیة في المساھمات التي یتم الحصول علیھا من الأفراد

 والمنظمات والجھات المانحة المختلفة، وكذلك الزكوات والأموال المحصلة من الأوقاف

والھبات وغیرھا, كما تمثل إیرادات الجمعیة كل ما تحصل علیھ من إیرادات عن

عملیاتھا الجاریة المختلفة أو الرأسمالیة الناتجة عن بیع أصل من الأصول أو قروض

حسنة أو تمویل إضافي. 

مادة (4/13) یتم إثبات التبرعات بكافة صورھا سواءً كانت نقدیة أو عینیة أو على شكل

خدمات في النظام المالي للجمعیة حسب التعلیمات والمعاییر الخاصة بذلك. 

مادة (4/14) تمثل موارد وإیرادات الجمعیة على سبیل المثال لا الحصر في التالي:

الإعانة السنویة التي تقدمھا حكومة خادم الحرمین الشریفین. 

الإعانات والھبات والتبرعات والأوقاف والوصایا التي یقرر مجلس الإدارة قبولھا. 

التبرعات للأنشطة والبرامج التي تقوم بھا الجمعیة. 

مساھمات عامة للجمعیة وتبرعات الدعم التي تأتي من كافة المصادر للجمعیة. 

عائدات الاستثمار في الأعمال التي تتفق مع سیاسة وأھداف الجمعیة. 

الإیرادات الأخرى (رسوم دورات، إیجارات عقارات، ریع الأوقاف، مبیعات خیریة،

رسوم العضویة، الخ). 
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مادة (4/15) یحرر سند قبض للمبالغ التي یتم قبضھا في منافذ استقبال التبرعات وإدارة

تنمیة الموارد، ویتضمن ھذا المستند المعلومات التالیة: 

قیمة التبرع بالأرقام والحروف. 

التاریخ. 

نوع التبرع ( المناشط / المشاریع / عام / أخرى). 

نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة. 

الجھة الوارد لھا التبرع (التوزیع الجغرافي). 

 أو تحویل، رقم الشیك، البنك المسحوب
ً
 أو شیكات أو عینا

ً
طریقة التبرع (نقدا

علیھ) 

اسم المتبرع. 

بیانات المتبرع (عنوانھ، رقم ھاتفھ، البرید الإلكتروني). 

اسم الجمعیة وشعارھا. 

 ً وًتوقیعھ. 
ً
اسم مستلم التبرع ثلاثیا

مادة (4/16) یحتوي سند القبض العیني للعملات والمجوھرات وغیرھا نفس بیانات

سند القبض النقدي والشیكات الوارد في ھذه اللائحة بالإضافة إلى بیان العدد والنوع،

والوزن وعدد القطع ووصفھا بالنسبة للذھب والمجوھرات  

مادة (4/17) یتم إعداد سند القبض من أصل وثلاث نسخ كالتالي:

١. الأصل للمتبرع. 

٢. نسخة للحسابات.

٣. نسخة للإدارة أو القسم أو الجھة الوارد لھا التبرع داخل الجمعیة. 

٤. نسخة ثابتة بالدفتر للمراجعة. 

مادة (4/18) یتم تورید المبالغ المحصلة من مندوبي جمع التبرعات ومكاتب التحصیل أو

أي جھة معنیة بتحصیل مبالغ للجمعیة إلى الصندوق العام ویقوم أمین الصندوق

بتحریر سند قبض رئیسي، ویرفق بھ نسخة من سندات القبض الفرعیة 
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الخاصة بالمندوب والتي تساوي تماما قیمة سند القبض الرئیسي ویتضمن ھذا السند

المعلومات التالیة: 

١. قیمة المبالغ بالأرقام والحروف. 

٢. اسم المندوب (محصل الأموال). 

٣. القسم أو الإدارة أو الجھة التابع لھا. 

٤. عدد السندات. (من رقم: إلى رقم). 

٥. تاریخ السندات. (من تاریخ: إلى تاریخ). 

٦. أنواع التبرعات. 

٧. قیمة كل نوع من أنواع التبرعات. 

٨. المبالغ النقدیة. 

٩. الشیكات. 

١٠. التحویل البنكي. 

 وتوقیعھ. 
ً
١١. اسم أمین الصندوق الرئیسي ثلاثیا

١٢. تساوي قیمة سند القبض الرئیسي مع مجموع السندات الفرعیة مع المبالغ التي تم

استلامھا بالإضافة إلى قیمة الشیكات المرفقة. 

مادة (4/19) بناء على سند القبض الرئیسي تنتقل عھدة المبالغ المالیة من الصندوق

الفرعي ومستقبلي  التبرعات والمحصلین إلى الصندوق الرئیسي ویتم إسقاط قیمة

السندات وعدد ھذه السندات التي أشتمل  علیھا البیان من العھدة على الشخص أو

القسم المستلم للسندات من قبل قسم القبض في الجمعیة.

مادة (4/20) یحرر محضر للتبرعات العینیة التي یستلمھا أمین الصندوق مع لجنة

التبرعات العینیة من  المنافذ المختلفة لاستقبال التبرعات داخل الجمعیة، ویرفق بھ

نسخة من سندات القبض العینیة الخاصة  بالمندوب ویتضمن ھذا المحضر المعلومات

التالیة:

١. اسم المندوب (محصل التبرعات العینیة).

٢. القسم أو الإدارة التابع لھا. 
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٣. سندات القبض العیني (من رقم: إلى رقم) 

٤. تاریخ السندات (من تاریخ: إلى تاریخ). 

٥. الكمیات المستلمة ووصفھا وأنواعھا وأوزانھا. 

٦. أسماء لجنة الاستلام للتبرعات العینیة وتوقیعھم. 

مادة (4/21) یجب تورید الإیرادات والتبرعات وكافة المتحصلات النقدیة إلى البنك وتودع

في حساب الجمعیة، ولا یجوز بقاءھا في عھدة أمین الصندوق أكثر من الیوم التالي، وإن

كان الیوم التالي أحد العطلات الرسمیة فیتم إیداعھا فور انتھاء ھذه العطلات, وذلك

بموجب إذن تورید نقدیة للبنك بعد اعتماده من الشؤون المالیة ویعتبر أمین الخزینة

 عما بعھدتھ من نقود أو شیكات أو أوراق ذات قیمة ولا یجوز الصرف من ھذه
ً
مسؤولا

المبالغ بأي حال من الأحوال. 

مادة (4/22) یقوم أمین الصندوق بإعداد إذن تورید النقدیة للبنك ویحظر تورید أي مبالغ

نقدیة بدون استعمال ھذا السند، ویتضمن سند الصرف النقدي المعلومات التالیة: 

التاریخ.

القیمة رقما وكتابة. 

فئات الأموال. 

 اسم البنك ورقم الفرع. 

 رقم الحساب.

 التوجیھ المحاسبي الناشئ عن عملیة التورید.

 یتألف ھذا السند من أصل وصورة یوزع كالتالي:

 للقید.
ً
الأصل: للحسابات – مستندا

الصورة: ثابتة بالدفاتر للمراجعة. 

مادة (4/23) یقوم أمین الصندوق بتسلیم نسخة من سندات القبض الرئیسیة مرفق

بھا السندات الفرعیة مع إشعار الإیداع البنكي إلى الشؤون المالیة في الجمعیة لیقوم

المحاسب بإجراء المطابقة ثم القیود المحاسبیة اللازمة. 
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مادة (4/24) یتم التوقیع على صورة الإیداع البنكي وسندات القبض الرئیسیة من الإدارة

المالیة بما یفید أنھ تم الإیداع وبذلك تخلى مسؤولیة أمین الصندوق من النقدیة

والسندات الفرعیة التي قام  بتحصیلھا, وعلى أمین الصندوق الاحتفاظ بھذه المستندات

في الأرشیف الخاص بالصندوق.

 أو بشیكات أو إیداع مباشر في البنوك أو حوالات
ً
مادة (4/25) تكون المتحصلات إما نقدا

أو عینیة.

مادة (4/26) تكون المتحصلات المالیة التي یحُُحُرر عنھا سندات قبض ھي المتحصلات

النقدیة والمتحصلات بشیكات. 

 

مادة (4/27) التبرعات العینیة التي یحرر بھا سند قبض عیني ھي المتحصلات من

العملات بأنواعھا،  والذھب والمجوھرات وتستلم بأوزانھا وأوصافھا، وغیرھا من

 ً فًي سجلات خاصة بھذه التبرعات.
ً
التبرعات العینیة ویتم متابعتھا كمیا

مادة (4/28) یتم تشكیل لجنة لحصر التبرعات العینیة وعمل محاضر خاصة بھا وتقییم

ما یمكن الاستفادة  منھ في الجمعیة، وتثبت كتبرع للجمعیة بعد استیفاء جمیع

المستندات اللازمة لذلك، وبیع ما یمكن بیعھ كالذھب والمجوھرات والعملات وغیرھا

ویتم إثبات قیمتھا بعد البیع بسند قبض نقدي كتبرع للجمعیة.

 

مادة (4/29) التحویلات البنكیة التي تتم بین حسابات الجمعیة لا یحرر بھا سندات قبض

ویحرر عنھا إشعارات مدینة أو دائنة حسب الحالة، ویعتبر الإشعار البنكي والخطاب

 ً مًوجبا للتسجیل  لصالح الجھة المرسلة بعد التأكد من تسجیل
ً
المرفق بھ مستندا

القیمة في البنك لصالح المستفید. 

مادة (4/30) التبرعات عن طریق الإیداعات المباشرة في الحسابات البنكیة المخصصة

 ً لًصالح المناشط أو
ً
للمشاریع والأنشطة لا یحرر عنھا سندات قبض وتسجل محاسبیا

الجھات المفتوح لھا الحساب البنكي، وفي حالة طلب المتبرع ما یفید بتبرعھ یحرر لھ

إشعار دائن بقیمة التبرع بعد التأكد من تسجیل القیمة في البنك لصالح الجمعیة.
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مادة (4/31) التبرعات عن طریق الإیداعات المباشرة في حسابات الجمعیة البنكیة العامة

غیر  المخصصة للمشاریع والأنشطة لا یحرر عنھا سندات قبض وتعالج كالتالي: 

 ً كًتبرعات عامة ما لم یرد إشعار من المتبرع یفید بتخصیص ما تبرع بھ
ً
 تسجل محاسبیا

لمنشط محدد، وفي حالة طلب المتبرع ما یفید بقیمة تبرعھ یحرر لھ إشعار دائن بقیمة

التبرع بعد التأكد من تسجیل القیمة في البنك لصالح الجمعیة.

مادة (4/32) الأمر المستدیم: ھو أمر من متبرع للبنك بتخویلھ بخصم مبلغ محدد في

تاریخ محدد من حسابھ بصفة مستمرة (یحدد المدة) لحساب محدد من حسابات

الجمعیة في البنك المسحوب علیھ الأمر المستدیم.

مادة (4/33) یحتوي الأمر المستدیم البیانات الأساسیة التالیة:

اسم المتبرع.  .1

2. رقم حساب المتبرع والفرع المفتوح فیھ الحساب. 

تاریخ الاستقطاع. .3

مبلغ التبرع.  .4

اسم المستفید (الجمعیة).  .5

رقم حساب المستفید.  .6

الغرض من التبرع (المنشط أو الجھة الوارد لھا التبرع).  .7

مادة (4/34) الأمر المستدیم مطبوع بنكي من أصل وصورتین الأصل للبنك صورة لإدارة

تنمیة الموارد وصورة للجمعیة. 

مادة (4/35) یلزم قیام الشؤون المالیة وبالتنسیق مع إدارة تنمیة الموارد بالجمعیة

 ً وًالمطابقة البنكیة للحسابات الواردة لھا
ً
بحصر الأوامر المستدیمة ومتابعتھا شھریا

الاستقطاعات، وحصر المبالغ الواردة دون وجود نسخ من الأوامر المستدیمة لدي الجمعیة

وحصر الأوامر الموجودة والتي لم ینفذ استقطاعھا ومطالبة  البنك بالإیضاحات وعمل

التسویات اللازمة وإبلاغ قسم الاستقطاع بتقریر شھري یبین حركة الأوامر المستدیمة

والفروقات السالبة والموجبة وأسبابھا.
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مادة (4/35) تقوم الشؤون المالیة بإعداد كشف شھري یوضح ملخص المقبوضات

النقدیة  والمقبوضات بشیكات والمقبوضات العینیة محللة حسب بنودھا ویعدھا من

أصل وصورة یرسل الأصل لإدارة الجمعیة ویحتفظ بالصورة بالدفتر لأجل المتابعة والرقابة

وتقویم الأداء.

مادة (٥/١) یعتبر المدیر التنفیذي أو من ینوب عنھ ھو معتمد الصرف أو آمر الدفع

 ً یًجیز للمسؤولین عن
ً
 ً نًھائیا

ً
ویعتبر توقیعھ  على مستندات الصرف المختلفة توقیعا

 ً حًسب اختصاصھ دفع النقود أو تحریر الشیكات أو اعتماد الإشعارات
ً
حفظ الأموال كلا

البنكیة أو شراء الاحتیاجات.

مادة (٥/٢) إن اعتماد المدیر التنفیذي لأي تصرف ینشأ عنھ نفقة مالیة یستلزم

بالضرورة تنفیذھا بشكل سلیم بواسطة المستندات النظامیة المستعملة لدى

 ً لًلإجراءات المحاسبیة الموضحة بالنظام المالي ویعتبر المدیر المالي
ً
الجمعیة وطبقا

 ً عًن صحة تنفیذ ھذه الإجراءات ولا یعفي توجیھ صاحب لصلاحیة الإدارة المالیة
ً
مسئولا

من إتباع الخطوات النظامیة لتنفیذ عملیة الصرف.

مادة (٥/٣) یعتبر (سند الصرف) المستند النظامي الذي یجیز لأمناء الصنادیق دفع

النقود كما أن سند الصرف ھو المستند النظامي الذي یجیز سحب النقود من البنك

بموجب الشیكات المسحوبة على الجمعیة وبحسب الإجراءات المشار إلیھا في ھذه

اللائحة. 

مادة (٥/٤) یتم سداد المصاریف سواءً للبرامج والأنشطة أو المصاریف العامة بموجب

سند صرف بإحدى الطرق التالیة:

 من عھدة النشاط أو من عھدة المصروفات النثریة، على أن ألا یتجاوز السقف
ً
نقدا

المحدد للصرف النقدي 10,000 ريال بشیك على إحدى البنوك المتعامل معھا لأكثر من 

تحویل على البنك (حوالة بنكیة). 

 

الفصل الخامس: المصروفات والنفقات وقواعد الشراء
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ویتم ذلك بعد التأكد من استكمال المعاملة لجمیع مسوغات الصرف وإرفاق المستندات

الدالة على ذلك واكتمال التوقیعات علیھا من الموظفین المختصین واعتماد الصرف من

 ً لًلإجراءات الموضحة في ھذه اللائحة. 
ً
صاحب الصلاحیة وطبقا

مادة (٥/٥) تتم عملیة الصرف على البرامج والأنشطة في الجمعیة والتي لھا رصید مالي

بُبُرع بھ أو معتمدة  في موازنة العام المالي محل الصرف من خلال تعبئة نموذج طلب
ُ
مت

الصرف على النشاط وینبغي أن یحتوي نموذج طلب الصرف على:

بیانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف.

بیانات البرنامج أو النشاط او البند المراد الصرف لھ. 

تحدید رقم البند أو البرنامج في موازنة العام في حال تم اعتماده فیھا والرصید

المعتمد. 

توقیع الإدارة الطالبة للصرف. 

اعتماد صاحب الصلاحیة. 

توقیع قسم الموازنات أو الشؤون المالیة بما یفید توفر الرصید من خلال الموازنة

أو من خلال وجود تبرع ودعم للبرنامج. 

 

مادة (٥/٦) في حال عدم توفر رصید للبرنامج أو المبادرة یتم إعداد نموذج مناقلة بین

البنود وبعد إتمام عملیة المناقلة یتم إجراء عملیة الصرف بموجب سند الصرف ویحتوي

نموذج المناقلة على البیانات التالیة: 

البند / البرنامج المراد المناقلة لھ. 

البند / البرنامج المراد المناقلة منھ. 

موافقة صاحب الصلاحیة على إجراء المناقلة بعد تأكید الإدارة المالیة على توفر رصید

في البند المراد المناقلة منھ. 

 ً عًلى ھذا البرنامج
ً
تحدید نوعیة ھذه المناقلة ھل ھي دعم من البنود العامة أو قرضا

حتى یتم تسویقھ أو وصول تبرعات لھ. 
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مادة (٥/٧) یتم تحریر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شیكات مسحوبة من

قبل الجمعیة على أحد البنوك التي یجري التعامل معھا ویحتوي سند الصرف على

البیانات التالیة: 

اسم المستفید. 

اسم البنك المسحوب علیھ ورقم الحساب. 

 رقم الشیك المسحوب. 
ً

 وكتابة
ً
المبالغ رقما

أسباب الصرف. 

التوجیھ المحاسبي لعملیة الصرف. 

توقیع كافة الأطراف التي اشتركت في إعداد ومراجعة سند الصرف (أعده، راجعھ،

المدیر المالي). 

توقیع أصحاب الصلاحیة وفي حدود الصلاحیات المالیة المخولة لھم. 

مادة (٥/٨) الشیك ھو الصك والمستند القانوني الذي یتم بموجبھ دفع النقود من قبل

البنك للمستفید ویراعى فیھ ما یلي:

١. ذكر الاسم الصریح للجھة المستفیدة. 

٢. تسجیل المبلغ المدفوع رقما وكتابة. 

٣. الاعتماد من صاحب الصلاحیة. 

مادة (٥/٩) یحظر إصدار أي شیك بدون ھذا السند، كما یحظر على غیر قسم الحسابات

أن یقوم بإعداده. 

مادة (5/10) یرفق مع أصل سند صرف الشیكات كافة الوثائق المبررة للصرف ویتألف

سند صرف الشیكات من أصل وصورة الأصل للحسابات للقید بموجبھ والصورة ثابتة

بالدفاتر للمراجعة. 

 

مادة (5/11) حتى یصبح سند صرف الشیكات دلیل إثبات على إبراء ذمة الجمعیة تجاه

الغیر یجب أن  یوقع مستلم الشیك على متن السند مع ذكر الاسم الكامل والصریح بما

یفید استلامھ الشیك مع الحصول  على سند قبض في الحالات الموجبة لذلك.
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مادة (5/12) في حالة تحریر الشیك لمورد خدمة أو أصول ثابتة أو متداولة أو تسدید

إیجارات وما شابھ ذلك یلزم الحصول على سند تحصیل (قبض) بالشیك. 

مادة (5/13) یجب ختم مستندات الصرف أو التأشیر علیھا بما یفید المراجعة قبل اعتماد

 ً بًما یفید الصرف بمجرد إصدار الإذن أو الشیك
ً
سند الصرف، كما یجب التأشیر علیھا أیضا

بصفة نھائیة. 

مادة (5/14) الأصل أن تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإضافتھا

للمستودعات أو استلامھا من الجھة الطالبة للشراء، أو بعد قیام الطرف الآخر بتنفیذ

ارتباطھ أو تعھده قِبَلَلَ الجمعیة، ویجوز للجمعیة صرف القیمة مقدما إذا اقتضت

الضرورة ذلك بشرط الحصول على الضمانات الكافیة قبل الصرف. 

 

مادة (5/15) في حالة صرف مبالغ نتیجة تعاقدات أو مشتریات یجب التحقق من أن

المبلغ المطلوب صرفھ یطابق ما ھو وارد بشروط التعاقد وأن یراعى ما یلي: 

أن تكون الفواتیر أصلیة وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منھ. 

أن تكون ھذه المستندات باسم الجمعیة ولیس باسم أحد منسوبیھا. 

إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤھا. 

محضر فحص عن الأصناف الموردة إذا زادت قیمتھا عن ذلك یكتفى بتوقیع مدیر

الإدارة على الفاتورة بما یفید بمطابقتھا للعینات والمواصفات المطلوبة. 

صورة أمر التورید (الشراء). 

مستخلصات الأعمال أو الترمیمات ومحاضر استلامھا. 

التأكد بأن الفاتورة لم یسبق صرفھا وأن تختم المستندات بخاتم (صرف) فور سداد

الثمن. 

مادة (5/15) في حالة صرف مبالغ نتیجة تعاقدات أو مشتریات یجب التحقق من أن

المبلغ المطلوب على ألا تتجاوز قیمة الشراء خمسین ألف ریال. 
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مادة (5/16) یجوز توفیر احتیاجات الجمعیة وتنفیذ أعمالھا عن طریق الشراء المباشر

في الحالات العاجلة الاستثنائیة، 

أ - عند تنفیذ الأعمال والمشتریات عن طریق الشراء المباشر الذي یتجاوز عشرة الآف ریال

یجب الحصول على ثلاثة عروض على الأقل، وتفحص ھذه العروض لجنة یكونھا المدیر

التنفیذي على ألا تتجاوز التكالیف السعر السائد في السوق. 

ب - تكون صلاحیة البت في الشراء المباشر للمدیر التنفیذي 

ج - الأعمال والمشتریات التي لا تزید قیمتھا على عشرة آلاف ریال یتم توفیرھا وفق

 ً.ً.
ً
الأسلوب الذي تراه الجمعیة مناسبا

د - یجوز للجمعیة توفیر احتیاجاتھا التي تتم بالشراء المباشر عن طریق الوسائل

الإلكترونیة. 

مادة (5/17) لا تجوز تجزئة المشتریات أو الأعمال من أجل الوصول بھا إلى صلاحیة الشراء

المباشر, كما لا تجوز تجزئة ھذه الأعمال من أجل الوصول بھا إلى صلاحیة المسؤولین

المفوضین.

 ً سًبب الإلغاء
ً
مادة(5/18) سندات الصرف الملغاة: یرفق أصل السند مع صورتھ موضحا

 ً وًتوقیعھ. 
ً
واسم معد السند ثلاثیا

مادة(5/19) الوثائق المؤیدة للصرف: یقصد بھا الوثائق والبیانات والفواتیر والكشوف

وغیرھا من المستندات المبررة والمؤیدة لعملیات صرف النفقات والتي یجب أن ترفق

مع مستندات الصرف المذكورة في  ھذه اللائحة، بما یفید أنھا تمت على الوجھ

الصحیح وبأن المشتریات أو المستلزمات أو الأشغال أو الخدمات قد تمت لصالح الجمعیة

وأنھ قد تم استلامھا، ویجب أن تكون ھذه الوثائق والبیانات والفواتیر باسم الجمعیة

 ولیس باسم أحد منسوبیھا وبتواریخ حدیثة مقاربة للتاریخ المقدمة فیھ.

مادة (5/20) إذا فقدت المستندات المؤیدة لاستحقاق مبلغ معین قبل الصرف جاز أن

یتم الصرف بموافقة المدیر التنفیذي بعد التأكد من عدم سابقة الصرف وبشرط أن یأخذ

التعھد اللازم على طالب  الصرف بتحمل جمیع النتائج التي قد تترتب على تكرار الصرف
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 ویشترط أن یقدم طالب الصرف بدل فاقد للمستندات، وذلك بعد إجراء التحقیق اللازم

واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المستند الأصلي  مع وجوب إرفاق نتیجة التحقیق

جُجُري في ھذا الشأن مع مستندات الصرف. 
ُ
الذي أ

مادة ( 5/21) تتم عملیة صرف المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي:

١. یقوم قسم الموارد البشریة بتجھیز كشف استحقاقات الموظفین ومن ثم یرسل إلى

الشؤون المالیة. 

٢. تقوم الشؤون المالیة بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عملیات الاحتساب الواردة

في الكشف. 

٣. بعد المراجعة والتدقیق وأخذ الموافقة والتعمید من المدیر التنفیذي على كشف

الرواتب تقوم الشؤون المالیة، بطباعة قوائم بأسماء الموظفین والمبالغ التي ستدفع

لھم وأرقام حساباتھم البنكیة ویوقع من قبل الموارد البشریة، والشؤون المالیة،

والمدیر التنفیذي بالاعتماد. 

٤. یتم توقیع الخطاب من قبل صاحب الصلاحیة في الجمعیة وإرسالھ للبنك للصرف. 

٥. تعلي قیمة الاستقطاعات الواردة بكشوف الأجور على حساباتھا الخاصة، ولا یجوز منح

سلف على الرواتب والأجور لأي كان إلا بقرار من المدیر التنفیذي. 

٦. لا یجوز للعاملین أن یعینوا وكلاء عنھم لاستلام مستحقاتھم من رواتب وتصفیات إلا

بموجب توكیلات شرعیة، بعد مضي عشرة أیام من التاریخ المقرر للصرف, یتعین تورید

المبالغ التي لم تصرف من الأجور والمرتبات لحساب الصندوق أو البنك المتعامل معھ

وتعلي بالحسابات الشخصیة لمستحقیھا بالذمم، ولا تصرف ھذه الأجور إلا طلب صاحب

الراتب ویعتمد من المدیر التنفیذي. 

٧. الرواتب والأجور وما في حكمھا والتي لم یطالب بھا مدة خمس سنوات من تاریخ

 ً لًلجمعیة وتعلي لحساب الإیرادات. 
ً
 ً مًكتسبا

ً
الاستحقاق تصبح حقا

 

مادة (5/22) یمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاریخ المحدد في الحالات التالیة:
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١. المواسم والأعیاد الرسمیة وما على شاكلتھا بشرط موافقة المدیر التنفیذي أو من

ینوب عنھ على ذلك وبإتباع نفس إجراءات صرف الرواتب السابقة. 

٢. أن یكون الموظف في مھمة خارج الجمعیة ویستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد

المحدد لصرف الرواتب. 

٣. عند استحقاق إجازتھ السنویة الاعتیادیة أو أي إجازة استثنائیة أخرى. 

 

مادة (5/23) الأصل في الصرف أن یتم بشیكات لتحقیق الضبط الداخلي ومع ذلك یجوز

 ً لًلقواعد المحددة الواردة في ھذه اللائحة (العھد المستدیمة
ً
 ً طًبقا

ً
أن یتم الصرف نقدا

والعھد المؤقتة). 

مادة (5/24) طبیعة العُھُھُد المستدیمة: یقصد بالسلفة المستدیمة في ھذه اللائحة

بأنھا المبلغ الذي یسلم لأحد الموظفین أو المتعاونین مع الجمعیة للصرف منھ على

المدفوعات النثریة والعاجلة وفق احتیاجات العمل سواءً كانت للنشاط في الجمعیة أو

المصاریف والاحتیاجات العامة، على أن یستعاض ھذا المبلغ عندما یقترب من الانتھاء.

ویتم الصرف منھا في الحالات الاتیة: 

مشتریات قطع الغیار اللازمة لإصلاح الآلات. 

استحقاقات العاملین (غیر الرواتب الشھریة). 

مصاریف صیانة ومحروقات السیارات التي تصرف للسائقین والمندوبین. 

مصروفات العلاج ومصاریف السفر وخلافھ. 

مصاریف الضیافة والنظافة ومصاریف النثریة. 

ءًً كانت مؤقتة أو مستدیمة بین العھد مادة (5/25) یتم الفصل في العھد سواءًً

المخصصة للبرامج والأنشطة، والعھد المخصصة لمواجھة المصروفات النثریة أو

مصاریف التشغیل العامة. 

مادة (5/26) لا تسجل أي عھده على أقسام الجمعیة أو أي جھة مستخدمة لھا بل

كعھدة شخصیة
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١. المواسم والأعیاد الرسمیة وما على شاكلتھا بشرط موافقة المدیر التنفیذي أو من

ینوب عنھ على ذلك وبإتباع نفس إجراءات صرف الرواتب السابقة. 

٢. أن یكون الموظف في مھمة خارج الجمعیة ویستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد

المحدد لصرف الرواتب. 

٣. عند استحقاق إجازتھ السنویة الاعتیادیة أو أي إجازة استثنائیة أخرى. 

 

مادة (5/23) الأصل في الصرف أن یتم بشیكات لتحقیق الضبط الداخلي ومع ذلك یجوز

 ً لًلقواعد المحددة الواردة في ھذه اللائحة (العھد المستدیمة
ً
 ً طًبقا

ً
أن یتم الصرف نقدا

والعھد المؤقتة). 

مادة (5/24) طبیعة العُھُھُد المستدیمة: یقصد بالسلفة المستدیمة في ھذه اللائحة

بأنھا المبلغ الذي یسلم لأحد الموظفین أو المتعاونین مع الجمعیة للصرف منھ على

المدفوعات النثریة والعاجلة وفق احتیاجات العمل سواءً كانت للنشاط في الجمعیة أو

المصاریف والاحتیاجات العامة، على أن یستعاض ھذا المبلغ عندما یقترب من الانتھاء.

ویتم الصرف منھا في الحالات الاتیة: 

مشتریات قطع الغیار اللازمة لإصلاح الآلات. 

استحقاقات العاملین (غیر الرواتب الشھریة). 

مصاریف صیانة ومحروقات السیارات التي تصرف للسائقین والمندوبین. 

مصروفات العلاج ومصاریف السفر وخلافھ. 

مصاریف الضیافة والنظافة ومصاریف النثریة. 

ءًً كانت مؤقتة أو مستدیمة بین العھد مادة (5/25) یتم الفصل في العھد سواءًً

المخصصة للبرامج والأنشطة، والعھد المخصصة لمواجھة المصروفات النثریة أو

مصاریف التشغیل العامة. 

مادة (5/26) لا تسجل أي عھده على أقسام الجمعیة أو أي جھة مستخدمة لھا بل

كعھدة شخصیة
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مادة(5/26) طبیعة العُھُد المستدیمة: یقصد بالسلفة المستدیمة في ھذه اللائحة

بأنھا المبلغ الذي یسلم لأحد الموظفین أو المتعاونین مع الجمعیة للصرف منھ على

المدفوعات النثریة والعاجلة وفق احتیاجات العمل سواءً كانت للنشاط في الجمعیة أو

المصاریف والاحتیاجات العامة، على أن یستعاض ھذا المبلغ عندما یقترب من الانتھاء.

ویتم الصرف منھا في الحالات الاتیة: 

مشتریات قطع الغیار اللازمة لإصلاح الآلات. 

استحقاقات العاملین (غیر الرواتب الشھریة). 

مصاریف صیانة ومحروقات السیارات التي تصرف للسائقین والمندوبین. 

مصروفات العلاج ومصاریف السفر وخلافھ. 

مصاریف الضیافة والنظافة ومصاریف النثریة. 

مادة (5/27) یتم الفصل في العھد سواءً كانت مؤقتة أو مستدیمة بین العھد

المخصصة للبرامج والأنشطة، والعھد المخصصة لمواجھة المصروفات النثریة أو

مصاریف التشغیل العامة.

مادة (5/28) لا تسجل أي عھده على أقسام الجمعیة أو أي جھة مستخدمة لھا بل

كعھدة شخصیة  تستخدم من قبل موظف معین وتسجل علیھ. 

مادة (5/29) یجب الفصل بین العھدة الدائمة والمؤقتة ولا یجوز الدمج بینھما في

حساب واحد حتى ولو صرفت لشخص

مادة (5/30) لا یجوز صرف عھدة مالیة من عھدة مالیة أخرى أو عھدة لشخص من

شخص آخر. 

مادة (5//31) یصُُرح بالسلفة المستدیمة بناءً على طلب من مدیر القسم أو الإدارة الطالبة

على أن یعتمد المدیر التنفیذي ویحدد في الطلب حدھا الأقصى ومجالات الصرف،

وینبغي إعادة النظر في ھذا الحد كل فترة زمنیة على ضوء المنصرف الفعلي منھا،
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 ویتخذ المدیر التنفیذي القرار بالزیادة أو النقصان، ویحرر طلب للسلفة من أصل وصورة

على النحو التالي: 

الأصل: یرسل للحسابات بعد اعتماده لأجل تحریر سند صرف الشیك أو تحویل القیمة. 

الصورة: تبقى مع الجھة الطالبة للسلفة المستدیمة. 

 

مادة (5/32) تحدد كل إدارة وقسم مجالات الصرف من السلفة المستدیمة حسب

طبیعة نشاطھا، ولكن بصفة عامة تكون ھذه المجالات في نطاق المصروفات العاجلة

والتي یصعب الانتظار حتى یتم استخراج شیكات لھا والمصروفات النثریة 

صُرف السلفة المستدیمة بموجب سند صرف شیكات أو نموذج تحویل
ُ
مادة (5/33) ت

بنكي للمستفید والذي یعد من أصل وصورة الأصل یرسل إلى الحسابات مرفقا بھ أصل

طلب السلفة المعتمد والصورة: تبقى لدى الصندوق لغرض المراجعة، أما التحویل البنكي

فالأصل للبنك وصورة للحسابات). 

مادة (5/34) یتم الصرف من السلفة المستدیمة بناءً على سند صرف نقدي من أصل

وصورة یعتمد من الشؤون المالیة، یرفق الأصل مع المستندات ویرسل إلى الحسابات

للتسویة المحاسبیة، الصورة تبقى لدى الموظف لأجل المطابقة مع طلب الصرف. 

 ً لًتسجیل كافة
ً
 ً خًاصا

ً
مادة (5/35) یمسك من یعھد إلیھ بالسلفة المستدیمة سجلا

مصروفات السلفة بالتفصیل أولا بأول من یرفق الأصل مع المستندات ویرسل إلى

الحسابات للتسویة المحاسبیة، الصورة تبقى لدى الموظف لأجل المطابقة مع طلب

الصرف. 

 ً لًتسجیل كافة
ً
 ً خًاصا

ً
مادة (5/36) یمسك من یعھد إلیھ بالسلفة المستدیمة سجلا

مصروفات السلفة بالتفصیل أولا بأول من واقع أذون الصرف على أن یخضع ھذا الدفتر

للمراجعة والتدقیق. 



30

مادة ( 5/37) عندما تقترب السلفة المستدیمة من النفاذ یتم إعداد كشف تفریغ

 ً بًھ أصول أذون الصرف
ً
واستعاضة للسلفة، لاستعاضة ما تم صرفھ من السلفة مرفقا

والمستندات المؤیدة للصرف، وتقدم إلى الشؤون المالیة لأجل المراجعة وتسجیلھا 

بالدفاتر طبقا لطبیعتھا، ثم یحرر إذن صرف شیكات أو تحویل بنكي لاستعاضتھا باسم

الشخص المسؤول عنھا. 

تم الاعتماد في محضر مجلس الادارة رقم ٦ بتاريخ ٢٠٢٤/١٠/١٧


