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 تعريفات عامة المادة الأولى : 

 تعريف التعابير الواردة في دليل الصلاحيات  

 . لجمعية الباحة للاسكان التنموي يعني الجمعية العمومية  العمومية:الجمعية 

 لجمعية الباحة للاسكان التنموي.جمعية العمومية  يعني مجلس إدارة مجلس الإدارة : 

 الباحة للاسكان التنموي.جمعية : يعني رئيس مجلس إدارة  رئيس مجلس الإدارة

 .  معينة من مجلس الإدارة لجمعية الباحة للاسكان التنموي  هي لجنة تنفيذية :  اللجنة التنفيذية

 المدير التنفيذي لجمعية الباحة للاسكان التنموي ويتم تعيينه من مجلس الإدارة .   :يالمدير التنفيذ 

 يعني مجموعة عمل مشكلة لمهمات محددة لدراستها وتقييمها ورفع التوصيات اللازمة بشأنها .  اللجان :

يعني أن الإدارة لها علاقة وظيفية بعدة إدارات اخرى ، ومن ثم تقوم بالأتصال بهذه الإدارات   ينسق :

 لتوفير البيانات والمستندات المطلوبة وإعدادها في الشكل النهائي .

افق: يعني التوقيع على المستندات للتأكد من أنها تمت بطريقة نظامية ووفق الإجراءات والأنظمة   يو

 الإعتماد.إلا انه لايعني  واللوائح،

 يعني رفع التوصية بشأن اتخاذ القرار من صاحب الصلاحية .  يوص ي :

يعني تصديق الإجراءات ولا يعني الأعتماد إلا اذا كان الموقع هو أعلى المستويات المطلوب توقيعه   يوقع :

 على المستندات .

 اليها من سلطة أدنى .: يعني موافقة السلطة الأعلى على الوثيقة أو المستند المحال يعتمد 

يعني إطلاع المسئول على ما يحال اليه من مستندات ووثائق لإبداء الرأي سواء بالموافقة عليها أو   يطلع :

 وضع ملاحظات أو تحفظات أو تعديلات أو عدم الموافقة .

القواعد والسياسات والإجراءات الواجب إتباعها لتسجيل العمليات المالية  هي مجموعة  المالية:اللائحة 

 جمعية الباحة للاسكان التنموي  والتقرير عن نتائجها والمحافظة على أصول 

هي السلطة الممنوحة للمسئولين في الجمعية للقيام بعمل ما أو إتخاذ قرار مناسب   الجهة المختصة :

 . 
ً
 أو معنويا

ً
 بشأنه يلزم الجمعية تجاه الغير ماديا

هي مجموعة الواجبات والمهام التي تعهد إلى شخص أو جهة في الجمعية ويتم محاسبتهم على  المسئولية :

 اساسها . 



 

 

  

التنازل عن بعض أو كل الصلاحيات لشخص أخر مؤهل ليمارس نفس الصلاحيات لوقت   التفويض :

 معين وفي مهام محددة وتفويض السلطة لا يعني تفويض المسئولية . 

 الهدف من اللائحة الماليةالمادة الثانية: 

لدى   إتباعها  يجب  التي  العامة  والسياسات  والأساسية  المالية  القواعد  تحديد  إلى  المالية  اللائحة  تهدف 

الجمعية لتسجيل المعلومات المالية وبيان نتائج الأعمال وإعداد التقارير المالية بهدف المحافظة على أصول  

   .الجمعية ومساعدة الإدارات في إتخاذ القرارات

 أحكام عامة لإعتماد اللائحة المالية   المادة الثالثة :

ولا يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أو    الإدارة،تعتمد اللائحة المالية وفق جدول الصلاحيات من قبل مجلس  

فقرة فيه إلا بموجب قرار صادر عنه وفي حال صدور أي تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه الأمر  

 كافي.لإبداء الاقتراحات والتوصيات حولها قبل بدء سريانها بوقت 

   الرابعة:المادة 

في مجلس الإدارة يمكنه تقديم الاقتراحات والتوصيات بخصوص أي تعديل على محتوى   إن أي مسئول 

بذلك   يفوضه  من  أو  الإدارة  مجلس  إلى  دراستها  بعد  والتوصيات  الاقتراحات  هذه  وترفع   ، المالي  النظام 

 لاتخاذ القرار المناسب بشأنها .

   الخامسة:المادة 

التنفيذي وتأييد اللجنة التنفيذية واعتماد من مجلس الإدارة.  دير  تتم التحديثات بناءً على توصية من الم

 بتحديثات الإجراءات حال حدوثها.  في الجمعية وإعلام جميع العاملين مسؤولية نشر  الإدارة الماليةتتحمل 

 المادة السادسة :  

اللائحة   مراجعة  يفوضهو تتم  من  أو  الإدارة  مجلس  من  توصية    إعتمادها  وتأييد    ديرالم بعد  التنفيذي 

 للائحة المالية. الاعتماد النهائي اللجنة التنفيذية ب

 المحافظة على سرية البيانات المالية في الجمعية السابعة:المادة 

، وتعتبوور معلومووات سوورية لباحووة لكسووكان التنموووي تحتوووي هووذه الوثيقووة علووى معلومووات خاصووة بجمعيووة ا

موووووون الأحوووووووال نشوووووور أو كشوووووو  محتويووووووات هووووووذه الوثيقووووووة أو خاصووووووة بالجمعيووووووة لووووووذلك لا ينبغووووووي بووووووأي حووووووال 

اسوووتخدامها بشوووكل كلوووي أو جزئوووي لأي دووور  ديووور اسوووتخدامات الإدارة الماليوووة اليوميوووة ومووووظفي الجمعيوووة 

 وبإذن صريح ومكتوب من صاحب الصلاحية بالجمعية.



 

 

  

يعتبر الاستخدام الغير مصرح به/ أو النسووم موون هووذا الوودليل بووأي كووكل موون الأكووكال موون قبوول أي موظوو  

 لحقووووي الملكيوووة الفكريوووة وسووورية المعلوموووات وقووود يوووؤدي إلوووى إجوووراءات تأدي يوووة صوووارمة
ً
فوووي حوووال توووم و .انتهاكوووا

 العثور على نسم دير مصرح بنشرها، فيجب إعادتها إلى الإدارة المالية لاتخاذ الإجراءات اللازمة.

 إرتباط السجلات بطبيعة النشاط   :ثامنةالالمادة 

بحيث    بالجمعية  المالية المستخدمة مع طبيعة النشاطو   اتر المحاس يةفالسجلات والد  فق يجب أن تتوا

  يات المالية جل العملس  ىالرقابة الكاملة عل  قتحقمستديمة    إطار دورة  فيالمركز المالي بدقة    انتعكس بي

المعتمدة  ات السياس   وفق ية  حاسوالم وزارة  بالجمعية  والإجراءات  تعليمات  مع  يتفق  ال شرية  ا  بما  لموارد 

 . الجمعية بعملالاجتماعية والجهات الرسمية ذات الشأن المباكر والتنمية 

 أهمية المستندات الثبوتية تاسعة: الالمادة 
 

ير  أن  الم فيجب  بالمستند  الأ ق  الثبوتية  المستندات  يتضمنها  خرى  حاسبي  التي  للبيانات  والمؤيدة  اللازمة 

صحة    التأكد وضرورة    دتنالمس  ومر من  المحاس ية  المستندات  على  قسم    ةفبمعر فقاتها  التواقيع  رئيس 

   .لاعتمادها اللجهات الإدارية العلي  الحسابات قبل رفعها

 تصنيف التقاريرعاشرة: الالمادة 

التي تتناسب مع تعليمات وإحتياجات الإدارة من المعلومات    الدورية   التقارير المالية   ج يجب أن يتم إستخرا

الأدا  في  تخدمهاتس التي   وتقييم  والرقابة  ممتلكات   ء التخطيط  إستثمارات  نوعية  عن   الجمعية   تقرير 

والمنقولة  عل  الثابتة  المترتب  ويتم  ىوالعائد  الشهرية ودير ذلك.  المراجعة  رفعها    هذ الإستثمارات. وموازين 

الحسابات   قسم  المختصة   على  ضهالعر لرئيس  النظام  الجهة  من   
ً
أساسيا  

ً
جزءا التقارير  هذه    وتعتبر 

 .المحاسبي

 الشيكات كوسيلة للصرفحادية عشرة: الالمادة 

ات العادية الدورية ال سيطة  فبشكل عام بموجب الشيكات أما المصرو  الجمعية فوعاتيجب أن تكون مد

 .النثريةصندوي المصاري   نم فها يمكن صر 

 جدول صلاحيات إعتماد الصرف :  الثانية عشرةالمادة 

ي  أن  بموالحدد  م جدول    ضع م و تيجب  المالي  الصرف  اعتماد  الإدارة بحيث  فسق  صلاحيات  قة مجلس 

ي حدودها كما  فالصرف    اد اعتم  ح لهالمسمو   غالإداري أو المركز الوظيفي والمبال   ى و ت المس   دول يبين هذا الج



 

 

  

ذلك    ضحة بالتوقيع وسوف يو ضشيكات والمستويات الإدارية المفو التوقيع على ال  دد صلاحيةيجب أن تح

                                              . لاحقا بجداول الصلاحيات المالية

 تشكيل لجنة لعمليات الجرد  الثالثة عشرة:المادة 

المالية جرد  فيتم   السنة  نهاية  الثابتة  فعليي  ي  فوالشيكات    ،النقديةالصناديق  و   ،والمستودعات  ،لكصول 

بواس بمعر مش   لجنة  طةالصندوي  يفوضه  ة  فكلة  من  أو  الإدارة  مجلس  قسم  إكراف  بو رئيس  رئيس 

 الحسابات 

 القوائم المالية والتقارير الدورية والتحليل المالي   :عشرةالرابعة المادة 

   عشر     من اثني  للجمعية  تتكون السنة المالية .1
ً
 ع متب  كهرا

ً
  من أول   دأبيو     يلاديالتقويم الم  كي ذل ف    ا

 للجمعية. ام الأساس يظالن في من كل عام كما جاءكهر ديسمبر  بنهاية  نتهيوت يناير

بينما تحدد   الماليةلال الفترة  خ   الجمعية  ا به  تالختامية نتيجة الأنشطة التي قامالحسابات  ظهر  ت .2

  هاوالتزامات  الجمعية  ي أصول فمن كل عام والتي تتمثل      12  /    30    في  للجمعية  اليالميزانية المركز الم

 فو 
ً
 بادئ وأصول المحاسبة المتعارف عليها. لم  قا

إ .3 الأقل  يتم  على  واحدة  مرة  الجرد  لكافجراء  مالية  سنة  كل  نهاية  الثابتة  في  الأصول    والمتداولة ة 

للجرد  المن  بالجمعية  القابلة  التعليمات  اللجان  ضوتصدر  تشكيل  وقرارات  للجرد    رئيس   منمة 

 على الجمعية . دير التنفيذي لما  بالتنسيق مع مجلس الإدارة

الحسابات  يقوم .4 قسم  كا  رئيس  المالية  فباصدار  القوائم  وإصدار  باعداد  المتعلقة  التعليمات  ة 

إصدار المعلومات المالية    هينتج عن   تنفيذها بالشكل المناسب الذي   ويتم متابعة  للجمعية  السنوية 

 والشكل المطلوب و  تي الوقف
ً
                                              .ي هذا الشأنفتبعة مة الم ظالمتعارف عليها والأن بةلمبادئ المحاس فقا

كا .5 باعداد  المحاسب  الماليةف يقوم  القوائم  إعداد  قبل  المحاس ية  التسويات  قائمتي فالمتمثلة    ة  ي 

والمدضالمقبو  العمومية  ،اتف والمصرو   ،والإيرادات  ،وعاتفات  حول    ،والميزانية  والإيضاحات 

 :   التالي البيانات المالية وذلك على النحو

التي أ الفترة  نهاية  اللازمة    تسويات  بالتعديلات  القو ف تختص  الحسابات  ي  المالية على أرصدة  ي  فائم 

الفت المصرو   المحاس ية  رةنهاية  حصر  التفا بغر   كافقالفترة    هذه ص  ختي  ت  لتحديد  ة  فط 

 والمقدمات طبق تحقات المس 
ً
 .  لمبدأ الاستحقاي ا

 إعداد قائمة التسويات الجردية والتي تشتمل على المراحل التالية:  ب 

 .التسوية ميزان المراجعة قبل  •

 التسويات الجردية. •



 

 

  

 .  الجرديةميزان المراجعة المعدل بعد التسويات  •

 .اتفوعات والإيرادات والمصرو فوالمد  المقبوضاتإقفال الحسابات الخاصة بقائمتي  •

 ات والميزانية العمومية.فوالإيرادات والمصرو   وعاتفات والمدض من قائمة المقبو اد كل إعد •

 الميزانية التقديرية  : الخامسة عشرةالمادة 

هي   .1 التقديرية  محفتغطي    مالية  خطةالميزانية  المقدرة    ظهروت  مستقبلية  ددةترة  الإيرادات  عادة 

تحقيقه  على  االمتوقع  المترتبة  بالإ لال  خ  الجمعية  والمصاري   المذكورة  كيفية  فاضالفترة  إلى  ة 

 .الأهداف استخدام الموارد لبلوغ

  التنسيق   المسئولين على التخطيط لكنشطة المختلفة وعلى  ةساعدتقوم الميزانية التقديرية على م .2

الأداء  ف بينها والرقابة على  القفيما  الوقفالمناسبة    راراتيها لاتخاذ  بذ  تي  لك تجعل  المناسب. وهي 

 . النتائجي تحمل مسئولية فط وي التخطيفجميع المسئولين يشاركون 

لي وذلك عن طريق المقارنات  خأدوات الرقابة والضبط الدا  من  كأداةالميزانية التقديرية    تستخدم .3

الأرقام بين  يمكن  المستمرة  طريقها  عن  والتي  الفعلية  والأرقام  الضع   اكتشاف  المقدرة    نقاط 

بالشكل ونسب   معها  للتعامل  يمكن  ،الصحي  الانحراف  الذيف معر   كما  الإنجاز  ونسبة  حجم    ة 

أعض  الجمعية  هحققت إقناع  أجل  الهب  ذلببوالممولين    ةالجمعي  اءمن  من    دعموال  اتالمزيد 

    طة.الأنش  هذ ي هفوالتوسع   ا ابمهامه اقيامه  تمرار ولاس للجمعية

التي    نظمالب   االتزامه  ب بجان .4 والتنمية    وزارة   وتعليماتلائحة    تحويهاوالقوانين  ال شرية  الموارد 

 .  الاجتماعية والجهات الرسمية ذات العلاقة

 إعداد الميزانية التقديرية:   السادسة عشرةالمادة 

الجمعية  ريصد .1    رئيس 
ً
التنفيذي    سنويا المدير  مع  إتباعهابالتنسيق  الواجب    لإعداد   التعليمات 

 قفو   دجدي  وير بتط  التقديرية   الميزانية 
ً
وبما يتناسب    الجمعية  وأهداف   أدرا    تحقق  التي  س لكس  ا

 الجمعية. مع تعدد وتطور أنشطة 

  الإيرادات المتوقعة   لموازنة تقديرية لكل سنة مالية تشتمل على تقدير لكام  بإعداد   الجمعية  تقوم .2

 قف و و   المقبلةسنة المالية  ال  ا فيإنفاقه  ه أوج  ب حس  المتوقعة  والنفقات   ادرها مص   حسب
ً
ني   صللت  ا

دليفالوارد   كم  لي  والاستثمارات    أن  للجمعية  يجوز   االحسابات  للتوسعات  تقديرية  موازنة  تضع 

 لما دةحوا  نةس عن دتزي تنفيذهافي ب يرد التي
ً
 . للتنفيذ المتوقعة تتطلب المدة وفقا

 التصديق على الميزانية التقديرية والعمل بها :   السابعة عشرةالمادة 

 .  الإدارة مجلس الميزانية التقديرية وإعتمادها من  يتم التصديق على .1



 

 

  

من كل عام بواسطة لجنة    أكتوبر  ره ي بداية كفد الميزانية التقديرية السنوية  ي إعدافيجب البدء   .2

م  الحسابات  نمشكلة  المالي  رئيس قسم  والمراجع  العام  إعدا  والمحاسب  من  الانتهاء  يتم  أن  د  على 

نهاية   قبل  التقديرية  الميزانيات  ي  أكتوبرر  كه مسودة  والمدير    العام  المدير   مع مناقشتها    تمثم 

  التنفيذية   اللجنة  لاعتمادها من  رفعها خلال كهر ديسمبرثم يتم    نوفمبرقبل نهاية كهر    التنفيذي 

 أ
ً
 . ضهومن ثم مجلس الإدارة أو من يفو  ولا

ي  فالإنفاي    التقديرية اعتماد  الميزانية   صدور أو تصديق  خر حالة تأفي    لرئيس قسم الحسابات  يجوز  .3

عل الجديدة  المالية  المالية فالصرف    إعتمادات   درارى  السنة  السنة  أ  ي  بعد    قة فموا  خذالسابقة 

 الإدارة.رئيس مجلس 

  المالية ي س يل ذلك التقارير  فوتعد    متابعة تنفيذ الميزانية التقديرية  بالجمعية  تتولى الشئون المالية  .4

بالبيان بالميزانية  اتالشهرية  المقدرة  الأرقام  مع  مقارنة  ثم  الفعلية  التنفيذي  عفر ت  ومن    للمدير 

 . الإدارةالذي بدوره يقوم بعرضها على رئيس مجلس  ومس باتها الانحراف حة مواطنضمو 

مالية بأي حال  الرأس غيلية أو  ة المعتمدة بالميزانية التقديرية التش لا يجوز تجاوز المخصصات المالي .5

  ح وبناء على الاقترا  ضهأو من يفو   مجلس الإدارة  بموجب اعتماد جديد من رئيس  وال إلاالأح  نم

 المدير التنفيذي. من المقدم 

 .  المدير التنفيذي ح واقترا  مجلس الإدارة  قة رئيسفمن الميزانية وبموا(  %10) يجوز التجاوز بحدود  .6

 ة(التدفقات الداخل)النقدية  المتحصلات   المقبوضات :الثامنة عشرةالمادة 

 يما يلي:ف للجمعية خلة(قات الدافالتد)   تتمثل المتحصلات النقدية  .1

 السنوية  إعانة الوزارة •

 الهبووووات  •

 العضويات  •

 والأوقاف  الوصايا •

 العامة  التبرعات •

 .والمنقولة  الثابتة الجمعية ممتلكات  استثمارمثل عائدات  زمةة الإيرادات النقدية الأ فكا •

الواردة   .2 الأموال  المفتوحةفتودع  الحسابات  أحد  داى  لد  الجمعية  باسم  ي  العاملة    خلالبنوك 

 . ( الصلة  المالية الصادرة من الجهات الرسمية ذات ر أو بحسب الأوام) المملكة

عليها   حافظةالسلامة اللازمة للم احتياطات ة فكا اتخاذ للجمعية نقوده على كل من بعهدت  يجب .3

 .الاختلاس   أو نقصال ياع أوالض نم



 

 

  

 .المخاطرة فكاضد على ممتلكاتها  للحفاظ  اللازمةالإجراءات  الجمعية إدارة تتخذ أنيجب  .4

 إجراءات تحصيل الديون   :التاسعة عشرةالمادة 

للمدير   ترفع  كهرية تقارير  وإعداد   الجمعية تحصيل حقوي  بمتابعة الحساباترئيس قسم  يقوم يجب أن 

ي  فويجوز    بشأنها   المناسبة  الإجراءات  اتخاذ  و  أ  وتعذر تحصيلها  تاستحق  وي أي حق   وصبخص  التنفيذي 

   الاستثنائيةالحالات  
ً
تسهيلا الديون  تلك  تو   المدين  على  تقسيط  الكاف بشرط  الضمانات  للسداد  ف ر  ية 

بموا الإدارة     فقةويكون ذلك  أعمرئيس مجلس  يتم مراقبة  أن  المدينين)  المدينة   ذممالار  على  (    الأعضاء 

 .   دورية كل كهر بصفة للجمعية

 الديون المعدومةالعشرون : المادة 

ة الوسائل اللازمة  فكا تنفاذاس بعد لا إ  تحصيلهايتعذر  للجمعية لا يجوز التنازل عن أي حقوي 

 بناء مجلس الإدارة رئيس   نلتحصيلها ويجوز بقرار م
ً
 للمعايرو و دير التنفيذي الم من حاقتراعلى  ا

ً
  فقا

ق المعايير  فو  للجمعية إعدام الديون المستحقة يف العربية السعودية بالمملكة المحاس ية المعمول بها

 : التالية

 المستحق.  الدين تقادم -1

 .المدين  التأكد من صحة تعثر -2

 للتحصيل.  ة الوسائل الممكنةفكا  استنفاذ -3

 تحريرالشيكات الواردة باسم الجمعية المادة الحادية والعشرون: 

   رالغي  ى لد  للجمعية  الأموال المستحقة  استلام  يجب
ً
  أو بشيكات أو بأي محرر ذي قيمة نقدية   إما نقدا

  نظامي، قبض  بالتحصيل ويحرر بها سند    الموظ  المختص  أو   المحصل  طةبواس  الجمعية  حقوي   ضبوتق

  يم جب التعمخاص ويأش   ماءقط وليس بأسف  الجمعية  باسم   الواردة  ة الشيكاتفكامع مراعاة أن تحرر  

وقبل    هبأن يتم تسطير الشيك بعد إصدار   الجمعية  مسبا  يكاتالمصدرة للش   الخاصة   رافعلى جميع الأط

 .للجمعية هتسليم

 متابعة تحصيل الشيكات الواردةالمادة الثانية والعشرون: 

أنيج قسم  و يق  ب  رئيس  م بش  ضةالمقبو   الجمعية  راداتيإ  متابعة ب  الحساباتم  والتأكد    نيكات 

هذ الشيكات    رفض  ي حالةفو  الجمعية  بالإجراءات اللازمة لحفظ حقوي ام  ي مواعيدها والقي فتحصيلها  

البنك  قبل  تقريرف ر   يتم  من  التنفيذي للم  ع  ر   بالشيكات  دير  تم  تمفالتي  التي  والإجراءات    اتخاذها  ضها 

 الجمعية. حقوي  للحفاظ على



 

 

  

 الجمع بين وظيفتي التحصيل والإثبات الدفتري المادة الثالثة والعشرون:  

اتر والسجلات  فإمساك الد  ت ي نفس الوق فالنقدية والمبالغ  ن يقوم المحصل باستلام  لا يجوز إطلاقا أ

  اء المحاس ية المتعلقة بالأعض 
ً
 .  ليةخام الرقابة الداظ لن أو البنوك وذلك إحكاما

 حفظ النقدية والمستندات ذات القيمة الماليةالمادة الرابعة والعشرون:  

يحتفظ  أن  الصندوي   يجب  مع  ناءً ب  أمين  صادر  قرار  الملى    يكاتوالش  النقدية  لأموالابالعام  دير  ن 

ع  ضالحريق ويتم و ضد  بالخزنة المخصصة    مالية  أو أوراي ذات قيمة   تنداتأو أي مس   بالجمعية  الخاصة

 . همن يصعب الوصول إليأ  ي مكانفهذ الخزنة 

 المادة الخامسة والعشرون: 
 
 للبنك توريد المقبوضات يوميا

 يومي  لدية  توفرةالمبالغ  الم  بإيداع  المحاسبيقوم    ب أنيج
ً
 بنبال  ا

ً
من    رفالص  وز يج  بأول ولا  ك كما هي أولا

 عن قيمتها. ظرالن ضبغ  ات اليوميةضالمقبو 

 تخصيص موظفين لتحصيل الإيرادات المادة السادسة والعشرون: 

المحاسب  طريق    نلها عخأو دا  الجمعيةخارج    سواء من جهات  الجمعية  تخص  يجب تحصيل أي إيرادات 

 بالبنك مباكرة.  الجمعية ويتم إيداعها بحسابوالمراجع المالي   الداخلي

 البنكية أنواع الحسابات  المادة السابعة والعشرون:  

البنوك العاملة بالمملكة مع    ى بالريال السعودي لد  حساب جاري   الباحة للاسكان التنموي جمعية  فتح  ت

  غيليةللعمليات التش   ه من   ب لسهولة السح  للجمعية  يفالموقع الجغرا  بسح  بيكون البنك قري   اة أنمراع 

للصلاحيات  المحلية    اليومية  
ً
و وفقا بذلك   فق و المتعلقة 

ً
الإدارة  هيحدد  الم  ا يفو   مجلس  من  بذلك    ضهأو 

المخولين بالتوقيع سواء    خاصالأش  عتواقي   جذابنم  ةالجمعيعه  عامل متتالذي    كالبن  فاةحيث يجب موا

 . توقيعاو إلغاء  استبدالأو تغيير أو  ضافةإ تكان

 المدفوعات المادة الثامنة والعشرون:  

 ( التدفقات الخارجة) نفقات الجمعيةأنواع 

 :  مما يلي الجمعية نفقاتتتكون 

                                          (نفقات إدارية وعمومية  بهدف تحقيق إيرادات  للجمعية نفقات الأنشطة المختلفة )  إيرادية نفقات .1

 .  (الثابتة جوداتو الم  اقتناء   نفقات) رأسمالية  نفقات .2



 

 

  

 خرى. أنفقات  .3

 إجراءات صرف النفقةوالعشرون:  التاسعة المادة 

 :الصرفالإجراءات التالية قبل  فر توا النفقة يشترط لصحة

  غ مبل(  سق  )دود  الجهة المختصة أو حسب حأو    دير التنفيذي المن  قة كل م فبموا  تتم  أن .1

 عنهم بمذكرة مسبق  يتم تفويضه  لاحية الصرف المعتمدة أو منق جداول صفالصرف و 
ً
  ا

ي حدود الميزانية التقديرية  فوأن تكون    إيراديهمالية أم  رأسالنفقة  ت  ن يها ما إذا كافيحدد  

 .المعتمدة 

 أو الخدمات المنفذة كلي  المشتريات تكون    أن .2
ً
  أوا

ً
 .  الجمعيةح لصالت قد تم جزئيا

 م  كالفاتورة الأصل مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو   تر مستند يث فتو  .3
ً
 . ثلا

  الجمعية استلام  تر مستند يث فتو  .4
ً
 .الخدمات المقدمةأو  اللبنود المشتراة  فعليا

  .الفنيينالتأكد من صلاحية السلعة المشتراة أو الخدمة المقدمة من قبل  .5

الثبوتية الأ   أصل  بجانب(  سند صرف)ر مستند الصرف اللازم  فيتو  .6 ثم   خرى المستندات 

 .  المستندات فةمراجعة كا  دبعرئيس قسم الحسابات  نم  اتوقيعه

 النفقات المعقودة وإجراءاتها الخاصة المادة الثلاثون:  

  قودةمعالتالية  النفقات  تعتبر
ً
 : يفوضه أو من مجلس الإدارة  رئيس من مسبقة فقة  مواج تحتا ولا حكما

  بذلك ضهأو من يفو من رئيس مجلس الإدارة  النفقات الناكئة عن العقود المبرمة بمجرد توقيعها  .1

والتأمينات  لالعمعقودمثل  ،    ،الخدمات  ،التوريدات   ،المقاولاتد  عقو ، الاجتماعية  والإيجارات 

 .  كابههاوما  الصيانة

نفقات البريد والهات    الخدمات المقدمة من الجهات الحكومية ذات الأسعار المحددة مثل  نفقات  .2

 .  ما يفيد أداء الخدمة أو تنفيذها  تالتي تث  ر المستنداتف بشرط تو  وذلك ،والكهرباء

 طرق صرف النفقات  :والثلاثون المادة الحادية 

 :  التالية الطري  ى ع باحدفالنفقات بموجب سند صرف أو أمر د يتم صرف يجب أن

 .ه الجمعيةمع   كيك على البنك المتعامل .1

2.  
ً
 . المالية ق جدول الصلاحياتف النقدي و  يتجاوز السق  المحدد للصرف  ألاعلى  نقدا

تم صر خ  يجب .3 متى  الثبوتية  المستندات  بخف تم  إلى سداد(    وعفمد)  تم ها  لا    ليشير  وحتى  قيمتها 

 . خرى ها مرة أفيتكرر صر 

   شروط تحرير الشيك   :ثلاثون والالمادةالثانية 



 

 

  

    . ثبوتية ى ر خمع أي مستندات أ ف(أو أمر صر )فاتورة ع الصرف ضو تجهيز أصل المستند مو  .1

 .  صحة المستندات المراجعة والتأكد من .2

 .  للمستنداتقسم الحسابات  رئيس إعتماد .3

البضاعة أو  )باسم المورد الرسمي    صادرا  المحاسب بشرط أن يكون الشيك   إعداد الشيك بواسطة .4

  (الخدمة

 .  الصلاحيات جدول وفقا ل  والشيك  توقيع أمر الصرف .5

،  الشخصية    ه ورقم هويت،    ه وعنوان  رباعيا،  ه يذكر إسمأن    يجب(  رد)فكان المورد الرسمي    حالفي   .6

 . صورة منها  مع إرفاي ومكان صدورها

قبل   .7 من  الصرف  على مستند  التوقيع  إصدار سند  بالإستلام،  المخول يراعى  يتم    ض قب  وبالمقابل 

 . يفيد إستلام الشيك

 شيك بدل فاقد :والثلاثون المادة الثالثة 

 التالية: اللازمة  الإجراءات اتخاذ بعداقد إلا فلا يجوز سحب كيكات بدل  

وكش  حساب   .1 السجلات  بين  والتدقيق  المطابقة  طريق  عن  يصرف  لم  الشيك  أن  من  التأكد 

 البنك 

 صرف الشيك   بإيقافب رسمي للبنك لإرسال ط  .2
ً
 .مستقبلا

ط  .3 على  يو لالحصول  الشيك  لها  التي صرف  الجهة  من  مع  فقوأسباب    طريقة  ضحب  الشيك  د 

 خ تعهده
ً
 لشيك مستقبلا. ا صرفب المطالبة  دمبع طيا

ي  فالبنوك    تأو حسب تعليما   (اقدفبدل  )تقل عن كهر قبل إصدار كيك جديد    ترة لاف  مرور     .4

 رئيس مجلس الإدارة .  قةف موا  بهذا الشأن بجان

 صلاحية توقيع الشيك :   المادة الرابعة والثلاثون 

بالتوقيع   توقيع   يحمل   الجمعية  من در  الصا  الشيكأن    من   التأكد   يجب   ج نموذحسب    والمودع،  المفو  

 البنوك. ى لد هتوقيع

 إجراءات طبع وحفظ المستندات المحاسبية :  المادةالخامسة والثلاثون 

  اظالاحتف  رورة ض  مع  بشيكات  نقدا أو  والصرف   ضالقب   تالإجراءات الرقابية عند طبع سندا   اتخاذ  يجب

الحسابات  باكراف  من أ  مكانفي  ندات  الس   هذبه المستعملة  رئيس قسم  دير  الشيكات  أن    ويجب  وكذلك 

  استخدامها   التسلسل عند  ويراعى هذا  بالتسلسل   ومرقمة  خاصكل  بش   مرتبة   المالية  المستندات  ه تكون هذ

    الإجراءات.  بدليل    حقا  لا حسيتض كما  الملغاةسم بالن الاحتفاظ  مع



 

 

  

 الجرد الدوري والمفاجئ للصندوق :   ثلاثون المادة السادسة وال 

  تص المخ    الموظ   ون ويك  دوري مع الجرد ال  نةالس   يف ي أربع مرات  بحد أدن  للصندوي   إجراء جرد مفاجئ  يجب

 دينم
ً
س ب      المحصل  ي حساب مستقل حتى يبررفقيد  فت  هر نتيجة الجرد أما الزيادةظ الذي قد ي  بالعجز     ا

المتنوعة  تحول    وإلا  وجودها يعفي  ذاه    أن   على  للإيرادات  التحقيق  هلا     من 
ً
ابمب  عملا ي  فادة  لزيدأ 

                                  .الماليةي نهاية السنة فالذي يتم  السنوي  ردالج لافبخ  ذا. هابه  قص نالك  يقداصنال

 الصندوق الأموال التي يجب الإحتفاظ بها في  :  المادة السابعة والثلاثون 

  ندوي الص  يفيوجد    وكل ما  ،  الجمعية  ي صناديقهم بأموال دير أموال ف  الاحتفاظ   المحصلين  على  ظريح

الج إجراء  المفاجئ  ردأثناء  أو  أموال   الدوري  من  ث   الجمعية  يعتبر  يحول   توإذا  ذلك    المسئول   عكس 

   .للتحقيق

 شروط الصرف   :ثلاثون وال المادة الثامنة  

ع النقود كما أن أمر  فد  ندوي لأمين الص  زالذي يجي  ظاميالمستند الن(  النقديسند الصرف  )يعتبر   .1

 . البنك امي الذي يجيز سحب النقود منظالمستند الن وع الشيكات هفد

ينشأ عنةر تص  رف لأيالص   رأم  ادماعت  إن .2 كان  مالية  نفقة  ف  نق  تسواء  أوبشكل  أو    ود  بضاعة 

يس  الن  تنفيذها   بالضرورة  تلزم قيود  المستندات  بواسطة  سليم  لد  اميةظبشكل    ىالمستعملة 

 طبق  و الجمعية
ً
 .  المالي  ظامحة بالنضالمو   يةسللإجراءات المحا ا

يتم .3 بواسطة  إلا  الصرف    لا  ومراجعتها  المستندات  التأكد من صحة   ويعتبر  الداخلي  المراجعبعد 

الحسابات   قسم  هذرئيس  تنفيذ  صحة  عن  ثم    همسئولا  لصاحب  فعها  ور   اعتمادهاالإجراءات 

 .الصلاحية

 التفويض بالصرف  :المادة التاسعة والثلاثون 

 ه  را أن يفو  من ي  لرئيس مجلس الإدارة   يحق .1
ً
الصرف النقدي    سندات   على   ه عن  بالتوقيع   مناسبا

أوام  دأو  ال ف ر  والمصروفات  رفلص  يكاتش ع     المعتمدة  النفقات 
ً
و   أصلا والأجور  عقود  كالرواتب 

    .حكمها يف وما  الإيجارات



 

 

  

المفو     ماسة  بدق   هيفالصرف يستلزم صدور قرار إداري يحدد  ب  ضالتفوي   انفالأحوال    جميع  يف .2

 . ضهوأدرا ،هومدت ،الصرف دودوح  ،بالصرف

 وانواعها   المشتريات: المادة الأربعون 

العملية    للجمعية  بالنسبة  الشراء الموجوداتيمثل  من  كل  باقتناء  الاس،  المتعلقة  والمواد    ،تهلاكيةوالمواد 

 :التاليةي الأنواع ف  الجمعية تتمثل مشتريات، و الجمعية اتالخاصة بمنتج

 .  الثابتة الأصول  النوع الأول: كراء .1

 .  لكدرا  المكت ية ...ودير ذلك والمستلزمات  القرطاسية النوع الثاني: المواد الأستهلاكية مثل .2

 . : المستلزمات الخدمية المختلفةالنوع الثالث .3

 طريقة الشراء المباشر : المادة الحادية والأربعون 

 . بحسب جدول الصلاحيات خلافها الثابتة أو  الأصول  من المشتريات أو الجمعية احتياجاتيتم تأمين 

 التعاقد على المشتريات : المادة الثانية والأربعون 

فسات  شراء المباكر أو عن طريق المناباستخدام أسلوب ال  الجمعية احتياجاتيتم التعاقد على كراء 

   .راءبموجب أمر الش العامة 

 شروط تجديد عقود الخدمات : المادة الثالثة والأربعون 

تج تتجيجوز  لا  لمدة  الخدمات  عقود  لمجل  اوز ديد  الحالية  الإدارة الدورة  المنصوص    روطالش   نفسوب  س 

 :التالية رت الشروط فالمنتهية إذا توا ودي العقفعليها 

بتنفيذ .1 المتعهد قد قام  يكون  السابقة على في  ض مر   هعلى وج  التزامات  أن  العقد   ي مدة 

 .التجديد

 العقد . وعضئات الأسعار أو الأجور مو فعلى  واضح انخفا  ألا يكون قد طرأ  .2

 وانواعها  العهد والسلف :ربعون المادة الرابعة والأ 

 العمل .  ات التي تتطلبها طبيعةف مستديمة لمواجهة المصرو صرف عهدة  يجوز  -1

ويجب  رئيس مجلس الإدارة    قةفبموا  الجمعية  اللأدرا  محددة بأعم  يجوز صرف عهدة مؤقتة  -2

 . هأجل من  فتالغر  الذي صر  انتهاء ردالعهدة بمج  هذتسوية ه

 التالية:رورية صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط ضيجوز لأسباب  -3



 

 

  

ومدة سدادها على ألا تزيد القيمة عن راتب الموظ  لثلاثة   اقيمتهرئيس مجلس الإدارة  يحدد   -أ

 أثنى عشر    السداد  دة تتجاوز م  هر وألاأك
ً
بين أكثر من سلف   ولا  كهرا في وقت  يجوز الجمع  ه 

 مالم يتم سداد السلفة السابقة كاملة.  واحد

الموظ     خدمةة  نهاي   تحقاتس لا يتجاوز م   ةسلف الأن يكون إجمالي المستحق على الموظ  من   -ب

 سنتين .  أمض ى بالخدمة أكثر من ون قدوأن يك

 إجراءات صرف العهدة : المادة الخامسة والأربعون 

 التالية:  الأمور  بدقة هيفيحدد رئيس مجلس الإدارة  العهد بموجب تعميد منح تمن .1

 العهدة.  المسئول عن اسم •

 العهدة.غ مبل •

 .  الغاية من العهدة •

 العهدة . نتهاءا ختاري •

 طريقة استردادها. •

الم .2 من  العهدة  الصادر    لما  اقفو   وظ تسترد  التعميد  بقرار  الصرفآمن  جاء    ماليا وتعالج    مر 

 
ً
ولا    يةمن أجل المصاري  أو كسل  شخص  تقد منح   تإذا كان   فيماو   ق نوع العهدةف و   ومحاس يا

 .  الصرف بأكثر من قيمة العهدةز العهدة تجاو  ه يجوز للموظ  الذي بحوزت

 ف نحها عند م  تسجل العهدة .3
ً
 اتر.فبالد سويتها أيضاتل تسج كما رات فبالد ورا

  % 50من العهدة ما نس ت    فه أو عند بلوغ ما تم صر   كهر   ي نهاية كلفراجعة وتسوية العهدة  يتم م  .4

 . الإجراءاتدليل   فقاللازمة و  ضة اء الإستعاإجر    عم  النثرية غمن مبل 

 ك بنال  يفلمؤقتة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعة  تصفى العهدة المستديمة والعهد ا  يجب أن .5

 كل سنة مالية.أخر  يف الجمعية با حس ب

 العهدة جهة إعتماد  : المادة السادسة والأربعون 

    حب الصلاحية  صا   العهدة بقرار من  اعتماد 
ً
على أن يتم إعداد سندات صرف    ات لاحيصلجدول الوفقا

عل بذلك  الموظف  ىرسمية  سندات  يحساب  تحرير  دون  عادية  بأوراي  معطاة  عهدة  وأي  يعتبر  ن  بها 

 على ذلكالمحاسب مسؤو 
ً
 عنها ويحاسب إداريا

ً
 . لا

 متابعة تسديد العهدة : ربعون المادة السابعة والأ 



 

 

  

  ريخط  ي مواعيدها وعلية أنف واستردادها  متابعة تسديد العهد والسل   رئيس قسم الحسابات  على يجب

  المدير التنفيذي 
ً
ي حالات  فتسترد العهد والسل  من الموظفين ي تسديدها أو ردها و أخير فت كل عن خطيا

  الموظ ب رات ثلثي المقتطع غاوز المبل على أن لا يتج  رواتبهم نواحدة م خصمها دفعة  هم عن السداد أو خر تأ

 . الشهري 

 : ربعون المادة الثامنة والأ 

   العامة  وابط الصرفض -

خلال  .1 من   
ً
نقدا يصرف  ما  )إلا  البنوك  خلال  من  تتم  أنها  صرف  عملية  أي  في  الأصل 

 للعقود أو أوامر  العهدة المستديمة( ولايجوز الصرف إلا بعد تنفيذ الغير  
ً
لالتزاماته طبقا

والخدمات،  السلع  استلام  بعد  أو  الصلاحية  أصحاب  من  والمعتمدة  الصادرة  التكلي  

 تحت الحساب إذا 
ً
واستيفاء كافة المستندات المؤيدة. ومع ذلك يجوز صرف مبالغ مقدما

 استدعت الظروف.

يووووتم الصوووورف موووون الإيوووورادات وفووووق مووووا حددتووووه الأنظمووووة والسياسووووات والقواعوووود والتعليمووووات  .2

المنظموووووووة لعمووووووول الجمعيوووووووة وخاصوووووووة سياسوووووووات الصووووووولاحيات الماليوووووووة والإداريوووووووة التوووووووي تحووووووودد 

 صلاحيات الصرف لكل مستوى وظيفي.

كووان الصوورف  يستعمل نموووذج نسووند الصوورفن لاعتموواد سووداد أي مبلووغ لحسوواب الغيوور سووواءً  .3

 مووووون العهووووود
ً
يجووووووز بوووووأي حوووووال مووووون . ولا ة المسوووووتديمة أو تحويووووول بنكوووووي مباكوووووربشووووويك أو نقووووودا

الأحوووووال إعووووداد الشوووويكات إلا بعوووود اسووووتكمال اعتموووواد سووووند الصوووورف موووون المسووووؤول صوووواحب 

الصوولاحية. وعنوود تسووليم الشوويك للمسووتلم يأخووذ توقيووع المسووتلم علووى سووند الصوورف ويفضوول 

 إرفاي صورة من بطاقة الإثبات بالمستلم مع سند الصرف في حالات الضرورة.

يرفوووق موووع سوووند الصوووورف المسوووتندات المؤيووودة بعووود مراجعتهووووا مووون قبووول الإدارة الماليوووة )فوووواتورة  .4

 عر  الشراء(. –أمر الشراء    –المورد  

عند التعاقد مووع أي جهووة يجووب أن يكووون واضووح فووي العقوود هوول السووعر كووامل ضووريبة القيمووة  .5

 المضافة أم دير كامل ضريبة القيمة المضافة.

الموووودفوعات التووووي تووووم إعووووداد سووووندات صوووورف لأصووووحابها، لكوووون لووووم يتقوووودم أصووووحابها لصوووورفها  .6

خوووولال كووووهرين موووون إعوووودادها، يووووتم تسووووجيلها بحسوووواب الأمانووووات وذلووووك بعوووود إلغوووواء الشوووويكات 

 الصادرة.

في نهاية العام المالي يتم اعداد التسويات الخاصة بالحسووابات المسووتحقة التووي تخووص الفتوورة  .7

.
ً
 ولم تسجل دفتريا



 

 

  

علووى طلووب كتووابي  لايجوز صرف أي مبالغ محتفظ بها كأمانات في الحسووابات الدائنووة إلا بنوواءً  .8

 يقدم من صاحب الحق.

 الأصل في الدفع يكون بموجب مستندات أصلية وليست صور مستندات. .9

التنفيووذي للجمعيووة الووذي  المديرفي حالة فقد أو تل  أي مستند، يتقدم صاحبه بطلب إلى  .10

 .من حقه اعتماد الصرف، بعد اتخاذ الإجراءات المناسبة للتأكد من عدم سوابقة الصرف

سووندات الصوورف يجووب أن تكووون متسلسوولة، يووتم الصوورف منهووا حسووب تسلسوول  ةعنوود طباعوو  .11

ضوورورة الاحتفوواظ بووودفاتر سووندات الصوورف ديوور المسووتعملة فووي مكوووان  عالصوورف، موو سووندات 

 دير مستعملة.  ر المالي، وكذلك دفاتر الشيكات  أمين عند المدي

 في حالة إلغاء الشيك تتبع الإجراءات التالية: .12

 .يؤكر على الشيك بالإلغاء ويرفق بقيد الإلغاء ويؤكر بذلك في الكعب -أ 

 .لا يلغى الشيك بعد اعتماده، إلا بناء على طلب كتابي من الجهة التي طلبت إصداره -ب

 صرف الرواتب والأجور ضوابط  -

 تصرف الرواتب مرة واحدة في نهواية كل كهور. وتودع بحسابات الموظفين البنكية.  .1

 إذا بووودأت  .2
ً
اسوووتثناء مووون حكوووم الموووادة أعووولاه يجووووز صووورف مسوووتحقات الموظووو  بموووا فيهوووا الرواتوووب مقووودما

 إجازه الموظ  خلال الشهر.

إعداد كشوف الرواتب مسؤولية إدارة الموارد ال شرية ويتم مراجعووة كشوووف الرواتووب موون قبوول الإدارة  .3

 المالية.

 لا يجوز قبول العمل الإضافي إلا بعد صدور موافقة من صاحب الصلاحية.  .4

يجوووز موونح سوول  شخصووية للموووظفين بالجمعيووة، بشوورط أن يووتم خصووم مبلووغ السوولفة فووي حوودود ثلاثووة  .5

 كهور من راتب الموظ .

رتووب للموووظفين الجوودد. علووى أن يحوودد محسوواب الصوورف سوول  تحووت الجمعيووة  رئوويسيجوووز بموافقووة  .6

التنفيوووذي قيموووة السووولفة وتسووووى هوووذه السووولفة دفعوووة واحووودة عنووود صووورف أول مرتوووب للموظووو   ديرالمووو 

 المستجد.

اقب الحسابات  الداخلي ع والاربعون: المراجالمادة التاسعة   ومر

إدارة المراجعووة الداخليووة تتبووع مجلووس الإدارة، وتمووارس عملهووا وفووق معووايير المراجعووة الداخليووة، وتكووون علووى 

علوووم توووام بمعوووايير المنشوووفت ديوووور الهادفوووة للوووربح ومعوووايير المحاسوووبة الدوليووووة المعتمووودة مووون الهيئوووة السووووعودية 

للمحاسووووبين القووووانونيين بنسووووختها الكاملووووة والمبووووادئ المحاسوووو ية المتعووووارف عليهووووا وخاصووووة مبوووودأ الاسوووووتحقاي 

 المحاسبي. كذلك تكون على علم بمتطلبات وسياسات نظام الجمعيات الخيرية. 

 نطاي عمل إدارة المراجعة الداخلية بالجمعية كما يلي: .1



 

 

  

التقيووووووووويم الووووووووودوري للسياسوووووووووات الماليوووووووووة والإداريوووووووووة وسياسوووووووووات العقوووووووووود والمشوووووووووتريات  -

 والتأكد من أنها تسيير وفق ما تم اعتماده.والصلاحيات المالية والإدارية  

 المحافظة على ممتلكات وموجودات الجمعية من الضياع أو الاختلاس. -

 تقييم مستمر للرقابة الداخلية وإبداء الرأي بخصوصها. -

التأكووووووووود مووووووووون الدقوووووووووة الحسوووووووووابية والتأييووووووووود ألمسوووووووووتندي وصوووووووووحة التوجيوووووووووه المحاسوووووووووبي  -

 للعمليات المالية.

 فقط.التأكد من أن أي تبرع مالي يتم من خلال البنوك   -

 اكتشاف الأخطاء والغش والعمل على تصحيحها ومنع تكرارها في المستقبل. -

 .تقييم مدى كفاءة استخدام الموارد والتقرير عنها للمسؤولين -

 اختبار صحة الوثائق والمستندات في حالات القبض والصرف. -

التحقووق موون الوجووود الفعلووي لكصووول وذلووك باختبووار الإجووراءات الخاصووة بالاسووتلام،  -

 والجرد.

التبليوووووووغ بشوووووووكل دوري عووووووون الانحرافوووووووات بوووووووين المصوووووووروفات المعتمووووووودة بالموازنوووووووة وبوووووووين  -

 المصروفات الفعلية وبين المستهدف من الإيرادات بالموازنة والإيرادات الفعلية.

تقديم رأيها فيما يتعلووق بتقريوور ملاحظووات المراجووع الخووارجي ومراجعووة القوووائم الماليووة  -

المعووودة بمعرفوووة الإدارة الماليوووة والتأكووود مووون ناحيوووة توافقهوووا موووع معوووايير المنشوووفت ديووور 

 الهادفة للربح. 

 تقديم الاستشارات الخاصة بالتدفقات النقدية.   -

فحوووووووص العمليوووووووات الإداريوووووووة كفحوووووووص تسوووووووويات حقووووووووي المووووووووظفين )مكافوووووووفت تووووووورك  -

والسياسووات التنفيذيووة  الخدمة والبوودلات( والتأكوود موون أنهووا تتوافووق مووع نظووام العموول

ومراجعووة اسووتحقاقات الرواتووب والتأكوود موون أن الموووظفين موجووودين فعوولا علووى رأس 

العموووووول بمراجعووووووة بيانووووووات جهوووووواز البصوووووومة، والتأكوووووود موووووون إجووووووراءات حسوووووواب العموووووول 

 الإضافي وصحة إجراءات تقييم الموظفين.

إن وجوود. والتقريوور عوون موودى  -التأكد من سير برنامج التوودريب للموووظفين بالجمعيووة  -

كفووواءة هوووذه البووورامج واقتوووراح سوووبل تطوووويره وتحسوووينه لغووور  رفوووع مسوووتوى الأداء فوووي 

 العمل.

المراجعة الداخلية لا تتدخل في مهام مدراء الإدارات الذين يقومون بوضووع آليووة لضوومان سوولامة  .2

اعتموودت موون  تووين أن تلووك السياسووات والتعليمووات الالسياسووات للجمعيووة، وإنمووا يتأكوود فقووط موو 

 كما ينبغي.قبل الجمعية العمومية مطبقة  

 مقومات تنفيذ إدارة المراجعة الداخلية لنطاي عملها:   .3



 

 

  

 .استقلالية إدارة المراجعة الداخلية وتعمل بدوام كامل بالجمعية -

 العلمي.امتلاك الخبرة العملية والتاهيل   -

 .وجود سياسات وصلاحيات مناسبة وهيكل تنظيمي لإدارة المراجعة الداخلية -

اقب الحساباتالمادة الخمسون:   الخارجي    مر
 

وفقووا للمووادة الحاديووة عشوور موون سياسووات الجمعيووات الخيريووة أنووه يجووب علووى الجمعيووات الخيريووة  .1

 أن يكون لها محاسب قانوني مرخص.

 من قبل الجمعية العمومية. .2
ً
 التعيين للمراجع الخارجي يتم حاليا

وفقووووا لنظووووام المحاسووووبين القوووووانونيين بالمملكووووة فووووان المراجوووووع الخووووارجي لووووه حوووووق الإطوووولاع علووووى كافوووووة  .3

المستندات والسجلات والأنظمة المالية، كما له الحق فووي طلووب الاستفسووارات والتحووري عوون كافووة 

العمليوووات الماليوووة، لوووذا علوووى جميوووع المووووظفين سوووواء بوووالإدارة الماليوووة أو ديرهوووا التعووواون موووع المراجوووع 

 لعمله.الخارجي في أداءه  

المراجع الخارجي عليه مراجعة القوائم المالية السوونوية وتقووديم تقريوور إلووى مجلووس الإدارة، ويجووب  .4

، بأي مخالفات توصل إليها أثناء أداءه لمهامه.
ً
 عليه إبلاغ مجلس الإدارة فورا

يجووووب جوووورد الأصووووول الثابتووووة والأصووووول الاسووووتثمارية والوقوووو  والعهوووود المسووووتديمة فووووي نهايووووة العووووام  .5

عووودم الاحتفووواظ بشووويكات مسوووتلمة فوووي آخووور يووووم مووون السووونة وإيوووداع كافوووة المقبوضوووات  عالموووالي، مووو 

موون كوول عووام. وتسوووية العهوود المسووتديمة  12/ 31والأرصوودة النقديووة بووالبنوك قبوول نهايووة يوووم عموول 

 في موعد أقصاه اليوم الأخير من السنة المالية وتوريد أرصدتها.

يجب إرسال طلب المصووادقات إلووى مووديني الجمعيووة لإمكووان التحقووق موون صووحة الووديون وذلووك موورة  .6

في العام علووى الأقوول أمووا دائنووي الجمعيووة فوويمكن الاكتفوواء بالحصووول علووى كشوووف الحسوواب منهوووم.

  

تطلوووب مصوووادقات وكوووهادات البنووووك والجهوووات التوووي تتعامووول معهوووا الجمعيوووة بموووا يكوووون لوووديها مووون  .7

حسووووابات جاريووووة أو إيوووووداعات أو أيووووة أصووووول أو التزاموووووات فووووي نهايووووة السووووونة الماليووووة، ويجووووب إجوووووراء 

 الخلاف.المطابقة بين هذه الشهادات وبين الأرصدة الدفترية وتحرى أسباب  

 ديرلايوووتم إعووودام أرصووودة المووودينون إلا بقووورار مووون مجلوووس الإدارة بنووواء علوووى موووذكرة يوافوووق عليهوووا المووو  .8

 بهووا طبيعووة الأرصوودة والإجووراءات التووي اتخووذت لتحصوويلها 
ً
التنفيووذي ويعوودها الموودير المووالي موضووحا

   إعدامها.ومبررات طلب  
 ختامية   والخمسون: أحكامالمادة الحادية  

 تسري احكام اللائحة المالية على جمييع المعاملات المالية بالجمعية .1

 توصية من اللجنة التنفيذية.المالية بناء على    لائحةعتمد الي  مجلس لادارة .2



 

 

  

موون مسووؤولية مجلووس الإدارة بنوواء علووى اقتووراح موون الإدارة المختصووة باللائحووة الماليووة أي تعووديلات  .3

 .التنفيذي  دير  وتوصية من الم

التعليموووات اللازموووة  رئووويس مجلوووس الادارةيصووودر مجلوووس الإدارة الماليوووة مووون  لائحوووةبعووود اعتمووواد ال .4

 موضع التنفيذ.  لائحةلوضع أحكام ال

إلوووووى ديوووووره مووووون المووووووظفين  هوووووذه اللائحوووووةالتنفيوووووذي تفوووووويض بعوووووض صووووولاحياته فوووووي  موووووديريمكووووون لل .5

 .  وذلك بعد موافقة مجلس الادارة بالجمعية بما يكفل حسن سير العمل

 يكون مرجعها إلى مجلس الإدارة.  لائحةأي تفسيرات متعلقة بهذه ال .6

 بمووا لا يتعووار  مووع أحكووام ونصوووص  .7
ً
يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا

 .كل ما يتعار  معهابعد صدورها  لغي هذه اللائحة  تكما    المالية،اللائحة  

 

 



 

 

  

 الصلاحيات المالية 
 المقدمة:  

 
إلى ضبط الصلاحيات الإدارية والمالية والاتصالات الإدارية بين كافة  اللائحة  تهدف هذه 

إلى  المستويات   الصلاحيات  تقسيم  تم  حيث  الجمعية،  في  ،    3التنظيمية  )يعد  مستويات 
القرارات على أسس منهجية ومؤسسية، لأن هذه  اتخاذ  لتساهم في ضمان  يعتمد(  يوصي، 
الفردية  الأخطاء  وطأة  التخفيف من  وبالتالي  الجماعي،  العمل  تأكيد  على  تعمل  المستويات 

 .في ممارسة الصلاحيات الممنوحة لمتخذ القرار
 
 

  



 

 

  

 :المادة الأولى: سريان العمل باللائحة والتعديل عليها
  .يبدأ العمل بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة .1
تتم مراجعة لائحة الصلاحيات بشكل منتظم ويتم تحديثها وفقاً لتغير ظروف الجمعية   .2

 .بقرار من مجلس الإدارة
بموافقة  .3 إلا  اللائحة  هذه  في  بنود  أو  مواد  أي  إضافة  أو  حذف  أو  تعديل  يجوز  لا 

 .مجلس الإدارة
 

 :المادة الثانية: مسؤولية ممارسة الصلاحيات 
وتحديد   .1 العمل  سير  لتنظيم  فاعلة  أداة  تشكل  المرفقة  الصلاحيات  لائحة  إن 

كافة  على  بها  الالتزام  الجميع  وعلى  الجمعية  في  المسؤولين  لكافة  الصلاحيات 
 .الوظيفيةالمستويات 

ترتبط الصلاحيات المرفقة بشكل مطلق ومباشر بالوظائف ولا يجوز ممارستها إلا   .2
 ً  .من قبل الأفراد المعينين رسمياً في هذه الوظائف، أو من ينوب عنهم رسميا

 .يتحمل صاحب الصلاحية كامل المسؤولية في استخدام الصلاحيات الممنوحة له .3
إلى وجوب   .4 بالإضافة  بالتأشير،  الكامل وليس  بالتوقيع  الصلاحية  إثبات ممارسة  يتم 

 .اقتران التوقيع بالاسم الكامل لصاحبه ومسمى وظيفته وتاريخ التوقيع
 

 :المادة الثالثة: العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات
إن كل مسؤولية تتطلب منح الصلاحية المناسبة للمسؤول حتى يتمكن من القيام بها،   .1

تحمل   وعليه  وكل صلاحية  أمانة  بكل  الصلاحية  هذه  لممارسة  المسؤولية  صاحبها 
 .فإن لائحة الصلاحيات يوضح بطريقة مباشرة أو غير مباشرة هذه المسؤوليات

 

 الحدود العامة لممارسة الصلاحيات: : المادة الرابعة
لا يحق لصاحب الصلاحية استغلالها خارج نطاق اختصاصه أو عمله الرسمي أو   .1

    شخصية. لمنفعة

يتجاوز   .2 بحيث  أكثر  أو  جزئين  إلى  اللائحة  هذه  بنود  من  بند  أي  فصل  يجوز  لا 

الصلاحية، وفي    مجموع هذه بها صاحب هذه  يتمتع  التي  الصلاحية  الأجزاء حد 

    الحصول على موافقة الجهة ذات الصلاحية الأعلى. الأحوال يجب مثل هذه

الشروط   .3 استيفاء  من  التأكد  القرارات  اتخاذ  عند  الصلاحية  صاحب  على  يجب 

 والإجراءات والضوابط الأخرى الواردة في نظام الجمعيات الأهلية. والقواعد

 



 

 

  

 تفويض الصلاحيات  :المادة الخامسة 

 يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التالية:

 . الأدنىيجوز أن يكون التفويض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي  •

 يكون التفويض مكتوباً.يجب أن   •

بهذه   • المفوض  عاتق  على  المفوضة  الصلاحيات  عن  المسؤولية  تبقى 

 الصلاحيات.

 يجب أن يتم إشعار جميع الجهات ذات العلاقة بالتفويض.  •

يحق لصاحب الصلاحية الأصلي الذي فوض صلاحياته إلغاء الصلاحيات أو  •

 الحاجة.  جزء منها عند

الشخص   • وجود  عدم  أو  والغياب  المرض  وحالات  الطارئة  الحالات  في 

 الصلاحية المفوضة تعود إلى صاحب الصلاحية الأصلي. المفوض لأي سبب، فإن

بموافقة  • آخر  إلى  مسؤول  من  الصلاحيات  نقل  يمكن  الطارئة  الحالات  في 

 . مجلس الإدارة

 

 قواعد استخدام وتفويض الصلاحيات: المادة السادسة: 

اللاحقة   .1 الصلاحيات  جداول  العليا يوضح  الإدارية  للمستويات  الاعتماد  صلاحيات 

ذوي    بالجمعية، من  النهائي  الاعتماد  مرحلة  تسبق  التي  الحالات  جميع  في  ويجب 

 والتنسيق من قبل جهات الاختصاص كل في مجاله.  الصلاحية أن يتم الإعداد

الصلاحية( ببعض    )صاحبالتفويض في الصلاحيات هو أن يعهد الرئيس الإداري   .2

مرؤوسيه. ولكي يحقق التفويض الغرض منه فانه    أحدبصفة مؤقتة إلى    اختصاصاته

يتمتع أن  للقيام    يجب  تؤهله  التي  والكفاءة  والخبرات  بالمؤهلات  إليه  المفوض 

 بالأعمال التي فوض فيها.

 يشترط لصحة التفويض أن يصدر قرار مكتوب من صاحب الصلاحية يتضمن اسم  .3

 وظيفته ومدة التفويض وصلاحياته.ومسمى المفوض  

المكلف   .4 الموظف  يتمتع  لا  آخر  موظف  بأعمال  بالقيام  موظف  تكليف  حالة  في 

قرار    بالصلاحيات في  ذلك  على  نص  إذا  إلا  الوظيفة  يشغل  كان  لمن  المفوضة 

 التكليف. 

بعض .5 تفويض  الدليل  هذا  بموجب  صلاحيات  منحهم  تم  الذين  للمسئولين    يجوز 

 صلاحياتهم إلى مرؤوسيهم بعد موافقة صاحب الاختصاص الأصيل. 

على   .6 الخطط    المسؤوليتعين  حدود  ضمن  له  الممنوحة  الصلاحيات  ممارسة 

والبرامج المعتمدة، كما يجب عليه ممارسة صلاحياته حسب الإجراءات    والميزانيات

 في الجمعية.  والنماذج المعتمدة



 

 

  

للإجراءات النظامية عند ممارسة صلاحياته فانه   المسؤولفي حالة مخالفة أو تجاوز  .7

 هذه الحالة يقع تحت طائلة المساءلة وفقا للإجراءات المتبعة في الجمعية.  في

وعليه    للمسؤوليجوز   .8 والروتين،  والنماذج  الإجراءات  تجاوز  الطارئة  الحالة  إثناء 

الإجراءات والنماذج حسب المتبع وذلك بعد انتهاء الحالة الطارئة مباشرة   إكمال هذه

 لانتهاء تلك الحالة الطارئة مع إبلاغ رئيسه المباشر بذلك. في يوم العمل التالي

إنشاء  .9 حتى  اللائحة  بهذه  الواردة  القيادية  الوظائف  بمهام  التنفيذي  المدير  يكلف 

 وشغلها.   الوظيفة

 

 

 



 

 

  

 تعليمات عامة 

 

عـبارة عـن الـمواد والـمعدات والأصـول الـتي بـطل اسـتعمالـها وتـم  الـمتروكـات:

صافي قيمتها واحد ريال.  وأصبحالاسـتغناء عـنها او أهلكت   

تـقوم لـجنة الجـرد بـتحضير قـوائـم بـالـمتروكـات وتـقديـر أثـمانـها مـن خـلال   .1

 التنسـيق مـع الإدارات المختصة. 

تم التحصيل والصرف والقيد بــموجــب مســتندات مــرفــقة ومــعتمدة وفــقا   .2

 رفقها الأوراق الأصلية. ب لــلنماذج المقررة و 

فـي حـال فـقدان أي مسـتندات قـبل سـداد مـبلغها فـانـه يجوز الصرف بـعد   .3

مـوافـقة رئـيس مجـلس الإدارة بـموجـب مسـتندات بـدل فـاقـد أو صـورة 

للمسـتندات الأصـلية بـعد إعـداد مذكرة إيضاحية بأسباب الفقد والتحقق من عدم 

 أسبقية الصرف.

اللجنة الفنية   يجوز لـصاحـب الـصلاحـية إلـغاء الـمنافـسة بـناء عـلى تـوصـية .4

 أو لأي أسباب أخرى يراها.ومتابعة المشاريع 

صاحب الصلاحية في اعتماد المنافسة هو نفسه صاحب الصلاحية في قبول   .5

 الوحيد. العرض 

لا يجوز تجزئة الاحــتياجــات بــغرض الــتحول مــن طــريــقة لأخــرى مــن  .6

 طــرق الــتامــين أو بــغرض الاستفادة من مستويات الصلاحيات. 

توفر الـمواد الـمطلوب   يـراعـى عـند تـامـين احـتياجـات الجـمعية الـتأكـد مـن عدم .7

 . تـوريـدهـا فـي مستودعات الجمعية

 منها.يجب أن يتضمن قرار إنشاء السلفة غرضها ومبلغها وحدود الصرف  .8

 يجب تسوية السلفة في نهاية العام المالي أو عند انتهاء الغرض منها.   .9

فيما لو زاد مبلغ السلفة عن المبلغ المحدد أعلاه يتعين اخذ موافقة رئيس مجلس   .10

 الإدارة.

  



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جدول الصلاحيات 
 

 

 

  



 

 

  

 المقدمة:  
 

إلى ضبط الصلاحيات الإدارية والمالية والاتصالات الإدارية بين كافة  اللائحة  تهدف هذه 
إلى   الصلاحيات  تقسيم  تم  حيث  الجمعية،  في  التنظيمية  ،    3المستويات  )يعد  مستويات 

القرارات على أسس منهجية ومؤسسية، لأن هذه  اتخاذ  لتساهم في ضمان  يعتمد(  يوصي، 
الفردية  الأخطاء  وطأة  التخفيف من  وبالتالي  الجماعي،  العمل  تأكيد  على  تعمل  المستويات 

 .في ممارسة الصلاحيات الممنوحة لمتخذ القرار
 
 

  



 

 

  

 :المادة الأولى: سريان العمل باللائحة والتعديل عليها
  .يبدأ العمل بهذه اللائحة من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة .4
تتم مراجعة لائحة الصلاحيات بشكل منتظم ويتم تحديثها وفقاً لتغير ظروف الجمعية   .5

 .بقرار من مجلس الإدارة
بموافقة  .6 إلا  اللائحة  هذه  في  بنود  أو  مواد  أي  إضافة  أو  حذف  أو  تعديل  يجوز  لا 

 .مجلس الإدارة
 

 :المادة الثانية: مسؤولية ممارسة الصلاحيات 
أداة   .5 تشكل  المرفقة  الصلاحيات  لائحة  وتحديد  إن  العمل  سير  لتنظيم  فاعلة 

كافة  على  بها  الالتزام  الجميع  وعلى  الجمعية  في  المسؤولين  لكافة  الصلاحيات 
 .المستويات الوظيفية

ترتبط الصلاحيات المرفقة بشكل مطلق ومباشر بالوظائف ولا يجوز ممارستها إلا   .6
 ً  .من قبل الأفراد المعينين رسمياً في هذه الوظائف، أو من ينوب عنهم رسميا

 .يتحمل صاحب الصلاحية كامل المسؤولية في استخدام الصلاحيات الممنوحة له .7
إلى وجوب   .8 بالإضافة  بالتأشير،  الكامل وليس  بالتوقيع  الصلاحية  إثبات ممارسة  يتم 

 .اقتران التوقيع بالاسم الكامل لصاحبه ومسمى وظيفته وتاريخ التوقيع
 

 :المادة الثالثة: العلاقة بين الصلاحيات والمسؤوليات
إن كل مسؤولية تتطلب منح الصلاحية المناسبة للمسؤول حتى يتمكن من القيام بها،   .2

وعليه   أمانة  بكل  الصلاحية  هذه  لممارسة  المسؤولية  تحمل صاحبها  وكل صلاحية 
 .فإن لائحة الصلاحيات يوضح بطريقة مباشرة أو غير مباشرة هذه المسؤوليات

 

 الحدود العامة لممارسة الصلاحيات: : المادة الرابعة
لا يحق لصاحب الصلاحية استغلالها خارج نطاق اختصاصه أو عمله الرسمي أو   .4

    شخصية. لمنفعة

يتجاوز   .5 بحيث  أكثر  أو  جزئين  إلى  اللائحة  هذه  بنود  من  بند  أي  فصل  يجوز  لا 

الصلاحية، وفي    مجموع هذه بها صاحب هذه  يتمتع  التي  الصلاحية  الأجزاء حد 

    الحصول على موافقة الجهة ذات الصلاحية الأعلى. الأحوال يجب مثل هذه

الشروط   .6 استيفاء  من  التأكد  القرارات  اتخاذ  عند  الصلاحية  صاحب  على  يجب 

 والإجراءات والضوابط الأخرى الواردة في نظام الجمعيات الأهلية. والقواعد

 

 تفويض الصلاحيات  :المادة الخامسة 

 يجوز لأصحاب الصلاحية تفويض بعض صلاحياتهم حسب القواعد التالية:

 . الأدنىيجوز أن يكون التفويض بشكل جزئي أو وقتي للمستوى الوظيفي  •



 

 

  

 يجب أن يكون التفويض مكتوباً. •

 تبقى المسؤولية عن الصلاحيات المفوضة على عاتق المفوض بهذه الصلاحيات.  •

 يجب أن يتم إشعار جميع الجهات ذات العلاقة بالتفويض.  •

لصاحب الصلاحية الأصلي الذي فوض صلاحياته إلغاء الصلاحيات أو جزء  يحق   •

 الحاجة.  منها عند

في الحالات الطارئة وحالات المرض والغياب أو عدم وجود الشخص المفوض لأي   •

 الصلاحية المفوضة تعود إلى صاحب الصلاحية الأصلي.  سبب، فإن

مجلس   • بموافقة  آخر  إلى  مسؤول  من  الصلاحيات  نقل  يمكن  الطارئة  الحالات  في 

 .الإدارة

 

 قواعد استخدام وتفويض الصلاحيات: المادة السادسة: 

الإدارية  .10 للمستويات  الاعتماد  اللاحقة صلاحيات  الصلاحيات  جداول  يوضح 

بالجمعية،  من    العليا  النهائي  الاعتماد  مرحلة  تسبق  التي  الحالات  جميع  في  ويجب 

 والتنسيق من قبل جهات الاختصاص كل في مجاله.  ذوي الصلاحية أن يتم الإعداد

الصلاحية(    )صاحبالتفويض في الصلاحيات هو أن يعهد الرئيس الإداري   .11

مرؤوسيه. ولكي يحقق التفويض الغرض    أحدبصفة مؤقتة إلى    ببعض اختصاصاته

المفوض إليه بالمؤهلات والخبرات والكفاءة التي تؤهله للقيام   منه فانه يجب أن يتمتع

 بالأعمال التي فوض فيها.

الصلاحية   .12 صاحب  من  مكتوب  قرار  يصدر  أن  التفويض  لصحة  يشترط 

 وظيفته ومدة التفويض وصلاحياته.  ومسمىالمفوض   يتضمن اسم

في حالة تكليف موظف بالقيام بأعمال موظف آخر لا يتمتع الموظف المكلف   .13

قرار    بالصلاحيات في  ذلك  على  نص  إذا  إلا  الوظيفة  يشغل  كان  لمن  المفوضة 

 التكليف. 

  يجوز للمسئولين الذين تم منحهم صلاحيات بموجب هذا الدليل تفويض بعض .14

 صلاحياتهم إلى مرؤوسيهم بعد موافقة صاحب الاختصاص الأصيل. 

الخطط    المسؤوليتعين على   .15 له ضمن حدود  الممنوحة  الصلاحيات  ممارسة 

والبرامج المعتمدة، كما يجب عليه ممارسة صلاحياته حسب الإجراءات    والميزانيات

 في الجمعية.  والنماذج المعتمدة

تجاوز   .16 أو  مخالفة  حالة  ممارسة   المسؤولفي  عند  النظامية  للإجراءات 

هذه الحالة يقع تحت طائلة المساءلة وفقا للإجراءات المتبعة في    صلاحياته فانه في

 الجمعية. 

والروتين،    للمسؤوليجوز   .17 والنماذج  الإجراءات  تجاوز  الطارئة  الحالة  إثناء 

الإجراءات والنماذج حسب المتبع وذلك بعد انتهاء الحالة الطارئة   وعليه إكمال هذه



 

 

  

التالي العمل  يوم  في  المباشر    مباشرة  رئيسه  إبلاغ  مع  الطارئة  الحالة  تلك  لانتهاء 

 بذلك.

يكلف المدير التنفيذي بمهام الوظائف القيادية الواردة بهذه اللائحة حتى إنشاء  .18

 وشغلها.   الوظيفة

  



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الصلاحيات الإدارية والتنظيمية
 

 

  



 

 

  

 البند
 صاحب الصلاحية 

 الإعداد  التوصية  الاعتماد

 رئيس مجلس الإدارة الجمعية العمومية  الجهة المشرفة  تعيين أعضاء مجلس الإدارة

تجديد عضوية أعضاء مجلس الإدارة /  

 او انهائها 
 التنفيذية اللجنة  مجلس الإدارة  الجهة المشرفة 

تحديد الفئات المستهدفة من خدمات  

 الجمعية 
 المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية  مجلس الإدارة 

الموافقة على إنشاء فروع للجمعية  

 داخل المملكة 
 المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية  مجلس الإدارة 

تقرير مراجع الحسابات الخارجي عن  

 الميزانية والحساب الختامي 
 المراجع الخارجي  اللجنة التنفيذية  الإدارة مجلس 

 اللجنة التنفيذية  مجلس الإدارة  السياسات والخطط الخاصة بالاستثمار 
 المدير التنفيذي 

 لجنة الاستثمار 

اختيار القنوات والأوعية الاستثمارية  

 المختلفة 
  المدير التنفيذي  لجنة الاستثمار 

بها   التي تقوم اتخاذ قرارات الاستثمار 

 .الجمعية
  المدير التنفيذي  لجنة الاستثمار 

اعتماد اللوائح المالية والإدارية  

والتنظيمية التي تنظم سير العمل  

 بالجمعية 

 المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية  مجلس الإدارة 

تعيين مراجع حسابات خارجي وتحديد  

 إتعابه 
 المدير التنفيذي  مجلس الإدارة  العمومية الجمعية 

التقرير السنوي لأعمل وبرامج  

 الجمعية 
 المدير التنفيذي  مجلس الإدارة   الجمعية العمومية 

 المدير التنفيذي   الإدارة التنفيذية   مجلس الإدارة   الخطط التشغيلية السنوية للجمعية  

تعيين المدير التنفيذي وتحديد  

اختصاصاته ومسئولياته ومزاياه  

 المالية

  للجنة التنفيذية ا مجلس الإدارة 



 

 

  

الاستعانة بالخبراء والمستشارين لأداء  

 ما يعهد إليهم من أعمال 
    المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية 

قبول أو رفض المنح والهبات  

 والإعانات
  لمدير التنفيذي ا اللجنة التنفيذية 

تحديد البنوك التي تودع فيها أموال  

 الجمعية 
 مدير الإدارة المالية  المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية 

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة  

 المنبثقة من المجلس 
   مجلس الإدارة 

تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة  

 المنبثقة من الإدارة 
   المدير التنفيذي 

تعديل نوع الخدمات المقدمة  

 بالإضافة أو الإلغاء للمستفيدين سواء  
 المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية  مجلس الإدارة 

 المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية  مجلس الإدارة  تعيين المراجع الداخلي للجمعية 

الأنشطة  والمشاريع واعتماد البرامج 

 للجمعية  
  المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية 

الإيرادات  تحصيل الجمعية أي نوع من 

 بخلاف تلك الواردة في اللائحة المالية 
  المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية 

 المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية  مجلس الإدارة  الهيكل التنظيمي 

   المدير التنفيذي  الهياكل الوظيفية الفرعية 

)المسميات  الوظائف تصنيف وترتيب 

 )والمراتب ومتطلبات شغلها
  المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية 

إجراءات ونماذج العمل الداخلية  

 بالجمعية  
  الخدمات المساندة المدير التنفيذي 

إجازات وانتدابات المدير التنفيذي  

 الداخلية والخارجية  

رئيس مجلس  

 الإدارة
  

مسؤولي الجمعية   ت إجازات وانتدابا

 التنفيذيين الداخلية
   المدير التنفيذي 

  المدير التنفيذي رئيس مجلس  مسؤولي الجمعية   ت إجازات وانتدابا



 

 

  

 الإدارة التنفيذيين الخارجية 

لشغل وظائف  والإعفاء  تعيينال

   مستشار 
  المدير التنفيذي   مجلس الإدارة 

لشغل الوظائف   والاعفاء  التعيين

 الإدارية الأخرى 
   المدير التنفيذي 

   المدير التنفيذي  الإعلان عن الوظائف الشاغرة 

   المدير التنفيذي  لشغل الوظائف تشكيل لجنة المقابلات 

   المدير التنفيذي  ن اختيار المتقدمياعتماد نتيجة 

متطلبات شغل   التنازل عن بعض

 الوظيفة لمصلحة العمل 
   المدير التنفيذي 

   المدير التنفيذي   تقارير الصلاحية عن فترة التجربة 

النقل من قسم إلى قسم آخر داخل  

 الإدارة

 المدير التنفيذي  
  

   المدير التنفيذي   النقل من إدارة إلى إدارة داخل الجمعية 

   المدير التنفيذي   النقل من وظيفة نوعية إلى أخرى 

   المدير التنفيذي   عمل   بدل طبيعة 

   المدير التنفيذي     المكافأة التشجيعية 

للمسؤولين   تقويم الأداء الوظيفي 

 بالجمعية 

رئيس مجلس  

 الإدارة 
  المدير التنفيذي 

رئيس مجلس   للمدير التنفيذي تقويم الأداء 

 الإدارة
  

خطط وبرامج التدريب السنوية داخل  

 والترشيح عليها  المملكة
   التنفيذي المدير 

خارج  خطط وبرامج التدريب السنوية 

 والترشيح عليها    المملكة
  المدير التنفيذي  مجلس الإدارة  

   المدير التنفيذي  الإحالة إلى التحقيق 

   المدير التنفيذي  تشكيل لجنة التحقيق 



 

 

  

  لجنة التحقيق  المدير التنفيذي  توقيع الجزاءات لجميع الموظفين 

 

  



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الصلاحيات المالية  
 

 

  



 

 

  

 البند
 صاحب الصلاحية 

 الإعداد  التوصية  الاعتماد

 الإدارة المالية  المدير التنفيذي  المشرف المالي المالية  والنماذج الإجراءات

تقارير شهرية عن الوضع المالي  

 للجمعية 
 الإدارة المالية  المدير التنفيذي  المشرف المالي

الوضع المالي  تقارير ربع سنوية عن 

 للجمعية 
 اللجنة التنفيذية 

 المدير التنفيذي 

 المشرف المالي
 الإدارة المالية 

 مراجع الحسابات  مجلس الإدارة  الجمعية العمومية  التقرير المالي السنوي 

وضع أسس وتعليمات إعداد الميزانية  

 التقديرية 
 الإدارة المالية  الإدارة المالية  المدير التنفيذي 

 المدير التنفيذي   مجلس الإدارة  الجمعية العمومية  الموازنة التقديرية 

مخاطبة البنوك لطلب الشيكات أو  

إيقافها أو إلغائها وطلب كشوفات  

 حسابات الجمعية 

 رئيس المجلس  

 نائب الرئيس 

 المشرف المالي

 الإدارة المالية  المدير التنفيذي 

 طلب خدمة الانترنت لدى البنوك 

 رئيس المجلس  

 نائب الرئيس 

 المشرف المالي

 الإدارة المالية  المدير التنفيذي 

قرار الإعلان عن المشاريع للمنافسة  

 العامة او طلب العروض المباشرة  
  المدير التنفيذي  اللجنة التنفيذية 

الإعلان عن المنافسات العامة  

للمشاريع والبرامج والأنشطة المعتمدة  

 من صاحب الصلاحية  

   المدير التنفيذي 

طلب العروض المباشرة من الموردين  

والمقاولين للمشاريع والبرامج  

والأنشطة المعتمدة من صاحب  

 الصلاحية  

   المدير التنفيذي 



 

 

  

  والاتفاقيات   العقوداعتماد صرف مبالغ 

 التي تم اعتمادها من صاحب الصلاحية 
  الإدارة المالية  المدير التنفيذي 

 فتح العروض واعتمادها  
اللجنة الفنية  

 ومتابعة المشاريع   
 إدارة الجمعية  المدير التنفيذي 

 صرف سلفة نقدية دائمة للصندوق  

رئيس مجلس  

 الإدارة 

 المشرف المالي

 الإدارة المالية  المدير التنفيذي  

   المدير التنفيذي   اعتماد الصرف من السلف النقدية  

الـتي  التعميد المباشر للشراء للمبالغ 

   ريال 50,000قـيمتها تـتجاوز 

رئيس مجلس  

 الإدارة
 الإدارة المالية  المدير التنفيذي 

التعميد المباشر للشراء للمبالغ التي  

 ريال  50,000قيمتها تقل عن  
 الإدارة الطالبة  الإدارة المالية  المدير التنفيذي  

اعتماد فواتير الخدمات والمصاريف  

التشغيلية للجمعية التي تزيد قيمتها  

 ريال   5000عن 

رئيس مجلس  

 الإدارة
 الإدارة المالية  المدير التنفيذي 

اعتماد فواتير الخدمات والمصاريف  

التشغيلية للجمعية التي تقل قيمتها عن  

 ريال  5000

 الإدارة الطالبة  الإدارة المالية  المدير التنفيذي  

  والحوالاتالتوقيع على الشيكات  

)ملاحظة يشترط وجود    البنكية

توقيعين: التوقيع الأساسي للمشرف  

المالي، بالإضافة إلى توقيع رئيس  

 المجلس أو نائبة( 

 المشرف المالي

رئيس مجلس  

 الإدارة

أو نائب رئيس  

 مجلس الإدارة 

 الإدارة المالية  المدير التنفيذي 

التصرف في بيع المتروكات التي تزيد  

( ريال  30,000) عن قيمتها الدفترية 

 للوحدة الواحدة

رئيس مجلس  

 الإدارة
 الإدارة المالية  المدير التنفيذي 

التصرف في بيع المتروكات التي تقل  

( ريال  30,000)عن قيمتها الدفترية 

 للوحدة الواحدة

 الإدارة المالية   المدير التنفيذي 



 

 

  

 أبواب الميزانية إجراء المناقلات بين 
رئيس مجلس  

 الإدارة
 الإدارة المالية  المدير التنفيذي 

  من أبوابإجراء المناقلات داخل أي  

 الميزانية 
 الإدارة المالية  الإدارة المالية  المدير التنفيذي  

 

 

  



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صلاحية التوقيع
 

 

  



 

 

  

 البند
 صاحب الصلاحية 

 الإعداد  التوصية  الاعتماد

 التوقيع على العقود والاتفاقيات المالية 
رئيس مجلس  

 الإدارة
  المدير التنفيذي 

 التوقيع على مذكرات التفاهم

رئيس مجلس  

 الإدارة 

نائب رئيس  

 مجلس الإدارة 

  المدير التنفيذي 

تبادل الخطابات مع خادم الحرمين  

الشريفين وصاحب السمو الملكي ولي  

وأصحاب السمو الملكي  العهد، 

ورجال    والمعالي الوزراء   ،الأمراء

 الأعمال والمانحين ومن في حكمهم  

رئيس مجلس  

 الإدارة
 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي 

تبادل الخطابات مع أعضاء مجلس  

الإدارة وأصحاب السعادة وكلاء  

الإدارات   الوزارات ومدراء 

  والصناديقوالهيئات  المؤسسات  و

والمدراء العامين  والمنصات المانحة 

ومن في    ومديري الشركات والبنوك 

 حكمهم  

   المدير التنفيذي  

 

 

  



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صلاحية النشر والعلاقات العامة
 

 

  



 

 

  

 البند
 صاحب الصلاحية 

 الإعداد  التوصية  الاعتماد

الإعلان في الصحف عن نشاطات 

 الجمعية وخططه 
 التواصل المؤسسي   المدير التنفيذي 

 التصريحات لوسائل الإعلام 

رئيس مجلس  

 الإدارة 

 المدير التنفيذي 

  

إقامة حفلات لضيوف الجمعية وتوديع  

 موظفيها وتكريمهم 
   المدير التنفيذي 

والمواقع   الاشتراك في الصحف

 الالكترونية 
   المدير التنفيذي 

 دعوة الوفود الرسمية وغير الرسمية 
رئيس مجلس  

 الإدارة
  المدير التنفيذي  

 

 

  



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تعليمات عامة 
 

 

  



 

 

  

اسـتعمالـها   الـمتروكـات: .11 بـطل  الـتي  والأصـول  والـمعدات  الـمواد  عـن  عـبارة 

 صافي قيمتها واحد ريال.  وأصبحوتـم الاسـتغناء عـنها او أهلكت 

خـلال   .12 مـن  أثـمانـها  وتـقديـر  بـالـمتروكـات  قـوائـم  بـتحضير  الجـرد  لـجنة  تـقوم 

 التنسـيق مـع الإدارات المختصة. 

وفــقا   .13 ومــعتمدة  مــرفــقة  مســتندات  بــموجــب  والقيد  والصرف  التحصيل  تم 

 رفقها الأوراق الأصلية. ب لــلنماذج المقررة و 

بـعد   .14 الصرف  يجوز  فـانـه  مـبلغها  سـداد  قـبل  مسـتندات  أي  فـقدان  حـال  فـي 

صـورة   أو  فـاقـد  بـدل  مسـتندات  بـموجـب  الإدارة  مجـلس  رئـيس  مـوافـقة 

عدم   والتحقق من  الفقد  بأسباب  إيضاحية  إعـداد مذكرة  بـعد  الأصـلية  للمسـتندات 

 أسبقية الصرف.

تـوصـية .15 عـلى  بـناء  الـمنافـسة  إلـغاء  الـصلاحـية  لـصاحـب  الفنية    يجوز  اللجنة 

 أو لأي أسباب أخرى يراها.ومتابعة المشاريع 

قبول   .16 في  الصلاحية  صاحب  نفسه  هو  المنافسة  اعتماد  في  الصلاحية  صاحب 

 العرض الوحيد. 

مــن   .17 لأخــرى  طــريــقة  مــن  الــتحول  بــغرض  الاحــتياجــات  تجزئة  يجوز  لا 

 طــرق الــتامــين أو بــغرض الاستفادة من مستويات الصلاحيات. 

توفر الـمواد الـمطلوب    يـراعـى عـند تـامـين احـتياجـات الجـمعية الـتأكـد مـن عدم .18

 . تـوريـدهـا فـي مستودعات الجمعية

 منها.يجب أن يتضمن قرار إنشاء السلفة غرضها ومبلغها وحدود الصرف  .19

 يجب تسوية السلفة في نهاية العام المالي أو عند انتهاء الغرض منها.   .20

المبلغ المحدد أعلاه يتعين اخذ موافقة رئيس مجلس   .21 فيما لو زاد مبلغ السلفة عن 

 الإدارة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

 

 الاعتماد :
هو الموافق   1/1444/ 17(  هذه السياسة في  الاولى ( في دورته )3اعتمد مجلس إدارة الجمعية في الاجتماع )

 . حال وجودها الموضوعة سابقالوائح وسياسات محل جميع  اللائحةوتحل هذه   م  2022/ 7/ 17

 

 

 

 



 

 

  

  

 

  

 

 


