
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ᓀᘭᑢاᑿᑢا ᓀዲᓹᕙᑢا
 ᓀᘭᎻᑿዱᗷ إፅᓾاق

 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ1 إ 

 

 ᓀᘭᑢاᑿᑢا ᓀዲᓹᕙᑢا 
 ᓀᑻاᎳ ጤᎳاᓗق 

 

يقصد بالألفاظ التالية والواردة ፾፺ن هذه اᒦᒚا࿇႗ة المعاᏸᎨ المبᆆنة إᄓ ᏲᏤانب   :ǁمادة 

 :ᒫᒚلاف ذᄎ يقتض السياق ᐻᐎ لفظ ما ኂሼ - 

 اᆭᄲ الجمعية   الإدارة:

هو المجلس المعين من قبل الجمعية العمومية ᒦᒚإၑᄵاف ᄍلى الجمعية،   مجلس الإدارة:

 وᔝدارته 

 رᆆᅚس مجلس الإدارة.  الرᆆᅚس:

 المدير التنفيذي للجمعية.  المدير:

ᏸᏨ عبارة عن التقارير المالية الဎ࿱ تصدرها إدارة ال।ؤون المالية    القواᐻᐜ المالية:

جلس الإدارة وتراجع من المدقق الనارᏸᎿ وتتضمن: قا൘مة مركز ماᏸᏤ وتعتمد من م 

  ဎ࿱ميزانية والᓖᒚ ات المتمةᄏمة التدفق النقدي والإفصا൘ل وقاᄎጙጄمة ا൘الميزانية( وقا(

 لا تقرأ الميزانية بدوᒎᑓا. 

ية للجمعية: ية"   الموازنة التقدير ية توضჱ القواᐻᐜ المالية "التقدير ᏸᏨ قا൘مة مالية تقدير

।ᆐمᓖᒚ  طة الماليةనال ᏸᏒ ᏲᏤتعد الفترة المالية الأو ᏸᏨلال سنة مالية قادمة، وᄎ أة

 ᓖᒚم।ᆐأة. 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ2 إ 

 

ية" ᓖᒚم।ᆐأة ᄎلال   الనطة المالية للجمعية: ᏸᏨ قا൘مة مالية تعبر عن القواᐻᐜ المالية "التقدير

 سنوات( وتعتبر الموازنة ᏸᏨ السنة الأوᏸᏒ ᏲᏤ الనطة.  ǃ – ǅفترة قادمة )

 

 

 اኇበᄏم ᄍامة 
 

ၑျဪي أኇበᄏم هذه اᒦᒚا࿇႗ة ᄍلى ፬፞يع المعاملات المالية للجمعية بما يكفل  :ǂمادة 

 المූافظة ᄍلى أموالها وኇበᄏᔝم الرقابة اጙጄاᄎلية ᄍلᒎᑲا.

تبدأ السنة المالية للجمعية من اليوم الأول من ᒐᄵر يناير وᒎᑼᙻ ဎᘆᑿᆐᅪاية اليوم  :ǃمادة 

 الأᄎير من ᒐᄵر ديسمبر من ᄍ ኂሼام. 

الم।ᆐاة نظاما يكفل المූافظة ᄍلى أموالها و፾፽تلᒎᑖኇበا ضد ፬፞يع تضع  :Ǆمادة 

 الأࢡطار. 

إدارة ال।ࡀون المالية ᏸᏨ الإدارة المناط ᒎᑐا تنفيذ اᒦᒚا࿇႗ة المالية والمسࡀوǅ :  ጒጄمادة 

 عن ࢢسن تنفيذ ኇሼفة لواჱၮ الم।ᆐأة. 

ة عن  المدير الماᏸᏤ هو المسࡀول الأول أمام المدير التنفيذي ومجلس الإدار :ǆمادة 

مراᄍاة إኇበᄏم هذه اᒦᒚا࿇႗ة وኇሼ ጎጄفة الصلاࢢيات الဎ࿱ تمكنه من تطبيق ذᒫᒚ وفق  

 أኇበᄏم معايير المූاسبة السعودية واጙጄولية. 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ3 إ 

 

ية وفق  :Ǉمادة  تلتزم الإدارة المالية للجمعية ᇂإᄍداد القواᐻᐜ المالية والربع سنو

 ᏸᏒ ၜᅏد أق࿇Ⴁ ،وليةጙጄمقتضيات معايير المූاسبة السعودية واǂǅ من   ᏸᏤر التاᒐᅀال

لتارჰၱ تᓉᒸ القواᄍ ،ᐻᐜلى أن يتم مراجعᒎᑿا من مراقب ال఩سابات الనارᏸᎿ )المدقق  

 .ᐻᐜالقوا ᓉᒸلسة تالية لإصدار تᄓ أول ᏸᏒ وأن تعتمد من مجلس الإدارة ،)ᏸᎿارనال 

ياً أو آلياً بالǈ:   ኂበ।مادة  تلتزم إدارة ال।ࡀون المالية بتطبيق النظام الماᏸᏤ سواء يدو

 إصدار القواᐻᐜ المالية وفق مقتضيات معايير المූاسبة السعودية واጙጄولية. اጘጄي ᆓᅝي࢑ 

يتم توظيف أموال الجمعية ᏸᏒ اسᆓثمارات مأمونة )منࢲفضة الم෕اطر( تتفق   :ǉمادة 

مع أኇበᄏم الၑᅀيعة الإسلامية، ووفق الإجراءات والسياسات الဎ࿱ يقرها مجلس 

ل।ࡀون المالية والاسᆓثمار ᏸᏒ الإدارة، ويتوᏲᏤ إدارة هذه الاسᆓثمارات مدير ا

 الجمعية.

تنظم بتعليمات من المدير الماᏸᏤ   –دفاتر ذات قيمة  –اጙጄفاتر التالية   :ǁǀمادة 

يقة تموᒎᑼᙴا وطبعها وطرق استلاᒎᔢا ومراجعᒎᑿا وࢢفظ الجديد والمستعمل مᒎᑼا  طر

ومدد ال఩فظ والإجراءات الᆓᅥ ဎ࿱بع ᄏ ᏸᏒاጒጄ فقد الجديد والمستعمل مᒎᑼا 

ᆓبر  والمسᚔ఩دام الᄟذف أو است఩ط أو المූو أو ال।كᕌجوز الႚ ندات ذات القيمة فلا

 :ᏸᏨكركتور(، وᕌالأبيض )ال-   

 دفاتر ال।يኇበت المستلمة من البنوك.  .˺

 دفاتر مسᆓندات الၑᅏف وᔝيصالات الၑᅏف.  .˻

 دفاتر مسᆓندات القبض. .˼



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ4 إ 

 

 دفاتر نماذج إيصالات ࿇Ⴇصيل مستࢳقات الجمعية.  .˽

 واستلام وၑᅊف المهمات من الم෕ازن. دفاتر مسᆓندات إضافة   .˾

 دفاتر فواتير البيع.  .˿

 دفاتر عقود المستأجرين.  .̀

 

 

 

 

 

 

 مراᄏل إᄍداد تقديرات مၑᅀوع الموازنة العامة للجمعية 
 

ية ।ᆐᒠᒚاط الماᒠᒚ ᏸᏤسنة المالية   :ǁǁمادة  تقوم إدارة الجمعية ᇂإᄍداد موازنة تقدير

ميلادية وتعتمد تᓉᒸ الموازنة ᏸᏒ موᄍد المقبᄎ ጒጊلال الᒐᅀر العاၑᄵ من ኂሼ سنة 

 أقصاه ᒎᑓاية الᒐᅀر العاၑᄵ "اكتوبر " من ذات السنة المالية. 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ5 إ 

 

ية للجمعية من الموازنات التࢲطيطية  :ǁǂمادة  تتكون الموازنة التࢲطيطية السنو

 - الفرعية الآتية: 

ية: وت೓مل الموارد والاستᄟدامات الనاصة بال।ᆐاط الجاري.  .˺  الموازنة الجار

ية: وت೓مل الموارد والاستᄟدامات الనاصة بالاسᆓثمارات. المو .˻  ازنة الاسᆓثمار

 الموازنة النقدية: وتبين المقبوضات والمدفوᄍات النقدية المتوقعة ᄎلال العام.  .˼

يصدر المدير الماᏸᏤ التعليمات والنماذج الనاصة ᇂإᄍداد الموازنة التفصيلية   :ǁǃمادة 

يعممها ᄍلى إدارا ت الجمعية، وهዹዡا تتوኂሼ ᏲᏤ وᄏدة لኂበ قᆭᄽ من الأقسام و

 .ᏸᏤمدير الماᓖᒚ ورفعها ጒጊا المستقᒎᑿᙾداد موازᄍفرعية إ 

تتوᏲᏤ ال।ؤون المالية المراجعة المالية لᕌك।وف إᄍداد تقديرات الموازنة  :ǁǄمادة 

 .ᏸ᎛اᒎᑼها الቒበख़ ᏸᏒ إدارة ኂሼ ا معᒎᑿ।ومناق 

ቒበها الᒎᑼاᏸ᎛ إᏲᏤ المدير تتوᏲᏤ إدارة ال।ؤون المالية رفع مၑᅀوع الموازنة بǁǅ: ೓مادة 

 التنفيذي. 

ية ᒠᒚعام التاᄍ ᏸᏤلى   :ǁǆمادة  يتوᏲᏤ المدير التنفيذي عرض مၑᅀوع الموازنة التقدير

مجلس الإدارة لمناق।ته وᔝقراره قبل ᒎᑓاية الᒐᅀر العاᒐᄵ" ၑᄵر اكتوبر" من السنة  

 المالية. 

ل أسباب أي إدارة ال।ؤون المالية مسࡀوጎጄ عن مراقبة الموازنة و࿇Ⴇلي :ǁǇمادة 

ياً.   ا࿇Ⴄراف قد يظهر ᒐᄵر



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ6 إ 

 

ية لኂበ ن೓اط فرᏸᏡ من  :ǁǈمادة  يتم Ⴇ࿆صيص اعتمادات موازنة Ⴇ࿆طيطية ᄓار

الأن೓طة الاقتصادية للجمعية، وهዹዡا تمسك الأقسام المالية المتابعة لهذه الأن೓طة  

السᄤلات اᒦᒚازمة ᒦᒚارتباط ᄍلى هذه الاعتمادات ومتابعᒎᑿا ومراقبة تنفيذ الموازنة 

ᒎᑐ .ا 

يتم الၑᅏف ᄏ ᏸᏒدود الاعتمادات الواردة ᏸᏒ الموازنة بعد مراجعة   :ǁǉمادة 

  ᓉᒸدام تᄟا فيما يتعلق باستᒎᑐ اة القرارات والتعاميم المعمولᄍندات مع مراᆓالمس

 الاعتمادات. 

تقᆭᄽ عناኂሼ ၑᅊ من الإيرادات والمၑᅏوفات ᏸᏒ الموازنة إᏲᏤ ࢢسابات   :ǂǀمادة 

 . رᆆᅚسية وᄍامة و፬ფაيعية وبنود

 

 

 

 

 

 

 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ7 إ 

 

 

 

 

 الارتباطات والتعاقدات ᄍلى الموازنة 

ية مع بيان أوᄓه   :ǂǁمادة  يتم مراقبة الموازنة التࢲطيطية والمၑᅀوᄍات الاسᆓثمار

ية   القصور إن وᄓد ᒠᒚعرض ᄍلى مجلس الإدارة لاႧ࿆اذ اᒦᒚازم مع إعطاء الأولو

والإيرادات المتوقعة مᒎᑼا أو المترتبة  ᓖᒚمၑᅀوᄍات الဎ࿱ بدا العمل ᒎᑐا وفق نسبة إᒐᄲاᒎᔢا  

ᄍلᒎᑲا، ولا ႚجوز الارتباط بأ፬ፋال ᄈير واردة ᏸᏒ بنود موازنة الاسᆓثمار ዂኴኔ لا ႚجوز  

الၑᅏف من اعتماد ᄈ ᏸᏒير الߴرض الم෕صص ጎጄ إلا بموافقة من المدير التنفيذي  

  .ᏸᏤࢡطار المدير الماᔝو 

أو اعتماد وارد ᏸᏒ الموازنة يمسك سجل ᒦᒚارتباطات الనاصة بኂበ نوع  :ǂǂمادة 

يقيد ᏸᏒ هذا السᄤل ፬፞يع المبالߦ المرتبطة ᒎᑐا ᄍلى ኂሼ نوع والمبلߦ الإ፬፞اᏸᏤ المعتمد  و

 ᏸᏒ الموازنة وبيانات وافية عن ኂሼ ارتباط. 

ဎᘆᑿᆐᅪ الارتباطات القا൘مة باᒎᑿᙾاء السنة المالية ولا ترᄏل إᏲᏤ سنة مالية  :ǂǃمادة 

ᅀاية الᒎᑓ ᏸᏒ لى أن يتمᄍ ጎጊجديد الارتباطات  مقبႧ من السنة المالية ၑᅀع ᏸᎨر الثاᒐ

ية ليعمل ᒎᑐا ᏸᏒ العام الجديد.     الموازنة الاسᆓثمار



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ8 إ 

 

يتم تقسيم التعاقدات الႧ ဎ࿱࿆ص ᄍدة سنوات مالية ᄍلى السنوات المالية   :ǂǄمادة 

يتم الارتباط ᄍلى ما ႚ࿆ص العام الأول فقط من ࢡطة موازنة العام   ᓖᒚمၑᅀوع و

Ꮢ القادم ᏸᏤر الاعتماد  الماྈال تأᄏ ᏸᏒالية و఩من السنة المالية ال ၑᄵر العاᒐᅀاية الᒎᑓ ᏸ

ية يتم الၑᅏف وفق معدلات موازنة العام المالية   عن بداية العام الماᏸᏤ لظروف قهر

ية ᒠᒚعام الماᏸᏤ الجديد.   المنၑᅏم ولᚔ఩ين اعتماد الميزانية التقدير

 

 

 

 الأصول الثابتة 

الجمعية الثابتة الဎ࿱ يصعب جردها لأسباب فنية أو مادية  تعتبر أصول  :ǂǅمادة 

يتم تقدᐻᐟ بياناᒎᑖا ال፬ጥية والقيمية من واقع سجلات الأصول الثابتة   موجودة بالనدمة و

 الᆓᅥ ဎ࿱بعها هذه الأصول.

Ⴇجرد الأصول الثابتة مرة ᄍلى الأقل ᄎلال السنة المالية، وتتكون الأصول   :ǂǆمادة 

 جموᄍات الرᆆᅚسية التالية:الثابتة للجمعية من الم

˺.  .ၢᅈالارا 

 المباᏸᎨ والمرافق.  .˻

 الآلات والمعدات. .˼



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ9 إ 

 

 ᄍدد وأدوات صߴيرة. .˽

˾. .ጒጊوساࠗل نقل وانتقال ومعدات ثقي 

 أثاث وأدوات مكتᆍية. .˿

ية. .̀  أصول ࢢيو

 أصول ثابتة تقرر اسᆓبعادها. .́

 أصول أྈرى.  .̂

تصدرها مؤسسة الزኇሼة تطبق إدارات الجمعية نسبة الإطفاء )الإهلاك( الǂǇ:   ဎ࿱مادة 

 وتعتمد تᓉᒸ الᆐسب من مجلس الإدارة. 

يفوض مدير الإدارة المالية بتطبيق المجموᄍات الفرعية ᒦᒚأصول الثابتة وفق   :ǂǈمادة 

 مقتضيات وأኇበᄏم المعايير المූاسᆍية السعودية.

يات الأصول اقل من ) :ǂǉمادة  يال سعودي( لا ᆖᅥبت ኊሼصول ǃǀǀ  ᏸᏒم।تر ر

 ᐻᐜف  القواቒበي المالية وᆖᅥبت ၑᅏ፬ጷوفات وتراقب من ᄎلال إدراجها ᏸᏒ سجل العهد، و

المدير الماᏸᏤ للجمعية بوضع نظام م࿇كم ᒠᒚقيد ᏸᏒ سجل العهد واጘጄي يمسك طرف ال।ࡀون  

ية للجمعية بالمركز الرၢᄽᆆᅚ وጙጄي مندوᒎᑐا بفروع الجمعية  .الإدار

 إجراءات الၑᅏف

الၑᅏف طبقا ᒠᒚسلطات المالية أن يأمر   لا ႚجوز لمن لهم سلطة اعتماد :ǃǀمادة 

بالၑᅏف لنفسه أو لمن يعلوه سلطة، ዂኴኔ لا ႚجوز لهم التوقيع ᄍلى ال।يك أو مسᆓند  



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ10 إ 

 

 ጒጄاᄏ ᏸᏒ جوزႚو ،ၢᅏࢲ।هم ال፾፯ف باၑᅏند الᆓيك أو مس।ن الኇሼ ف إذاၑᅏال

 الرواتب المتكررة أن يوقع المدير الماᏸᏤ هذه المسᆓندات ᒠᒚسلطة الأᄍلى. 

دم الاعتمادات المالية ᏸᏒ الأ߭راض الم෕صصة لها ولا ႚجوز تعديل تستǃǁ: ᄟمادة 

 أو Ⴇجاوز الاعتمادات إلا وفق الصلاࢢيات المرفقة والمූددة من مجلس الإدارة. 

   -يكون الၑᅏف من الجمعية ᇂإᄏدى الطرق الآتية:  :ǃǂمادة 

ख़يኇበت أو أوامر ၑᅊف البنوك )ᄍلى أن يراᏲᏡ اጙጄقة والعناية ࿇Ⴇ ᏸᏒرير  .˺

ال।يኇበت وأذون الၑᅏف واعتمادها باستᄟدام الأقلام الجافة ذات السن 

 الᕌكروي وذات اللون الأزرق(. 

 إࢡطار ၑᅊف من الجهات التابعة للجمعية وᄎارج المقر الرၢᄽᆆᅚ للجمعية. .˻

˼.   ᏸᎥيق مندو نقدا ᄏ ᏸᏒدود النظام المقرر ᒠᒚسلف المستديمة والمؤقتة أو عن طر

 الၑᅏف أو أمناء الనزن. 

ႚجب أن ፬რჃل مسᆓند الၑᅏف توقيعين )أول وثان( مطابقا لنماذج   :ǃǃمادة 

التوقيعات المبلߴة ᒠᒚبنوك والనزن والمعتمدة من المدير التنفيذي. ႚ ዂኴኔجب ᄍلى 

المرࢡص لهم بالتوقيع )الثاᏸᎨ( مراجعة مسᆓندات الၑᅏف والتࢳقق من إن المبلߦ 

 لما ورد بالمسᆓندات.  كتابة وأرقاما وأᆭᄲ المستࢳق بال।يኇበت وأذون الၑᅏف مطابقة

 

 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ11 إ 

 

 

 البنوك والإجراءات البنكية 

ية رᆆᅚسية لأموال  أ:ǃǄمادة  تቒበف ال।ؤون المالية للجمعية بفت࢑ ࢢسابات ᄓار

الجمعية ጙጄى بنك أو أكثر من البنوك الၑᅀعية، وباعتماد من مجلس الإدارة، ولا  

أعضاء المجلس ፾፽ن يتم السࢳب من هذه الأموال إلا بتوقيع اثنين من ثلاثة من 

 يتفق المجلس ᄍلى ترख़يࢳهم. 

يጎጊ من ال఩ساب الرᏸᏒ ၢᄽᆆᅚ   ب:ǃǄمادة  يفت࢑ ࢢساب لإدارة الجمعية وبتم تمو

يၑᅏف منه ᄍلى ख़ࡀون مقر الجمعية ويمول منه أيضاً   ية للجمعية و ᄏدود الموازنة الجار

 ࢢسابات المၑᅏوفات ᏸᏒ الفروع ᏸᏒ ضوء الموازنات الفرعية ᒠᒚفروع. 

تفت࢑ ኇሼ ᏸᏒفة الفروع ࢢسابين بنكيين: ࢢساب الإيرادات وآྈر  :جǃǄᕌمادة 

يرادات  يل أسبوᏸᏡ لኇበفة إ يرادات ࿇Ⴇو يتم من ᄎلال ࢢساب الإ ᓖᒚمၑᅏوفات و

الفرع إᏲᏤ ࢢساب الجمعية الرၢᄽᆆᅚ بالبنك، أما ࢢساب مၑᅏوفات الفرع فيمول من  

ية لمၑᅏوفات الفرع.   ࢢساب إدارة الجمعية ᏸᏒ ضوء الموازنة الجار

ال।يኇበت تعتبر صال఩ة ၑᅏᒠᒚف ᄎلال سنة من تارჰၱ سᒎᑹ࿇ا ولا ႚجوز   :ǃǅ مادة

 Ⴇجديدها. 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ12 إ 

 

ᄍلى م࿇اسဎ࿫ الإدارة المالية بالإدارات الفرعية للجمعية اႧ࿆اذ ما يلزم لتوفير   :ǃǆمادة 

يقة تداولها وࢢفظها وࢢفظ كعوᒎᑐا بما يتفق   ال।يኇበت وأذون الၑᅏف وتنظيم طر

 مع أኇበᄏم الرقابة اጙጄاᄎلية. 

ႚجب أن تكون المၑᅏوفات مؤيدة بأصول المسᆓندات اጙጄاᄍ ጒّጄلى  :ǃǇ مادة

استࢳقاق الၑᅏف الဎ࿱ يتم ࿇Ⴇديدها ࢢسب طبيعة ኂሼ مၑᅏوف، ولا ႚجوز الၑᅏف 

بمقتၜᅍ صور المسᆓندات إلا لظروف قاهرة وبتوقيع من المدير التنفيذي أو من 

 ً ياً ومالياً   يفوضه، وႚجب أن يتم اعتماد طلبات الၑᅏف وما ፬ጥᄏ ᏸᏒها اعتمادا إدار

 قبل إصدار مسᆓندات الၑᅏف من الم෕تصين ᄏ ᏸᏒ ኂሼدود اࢡتصاصه. 

ᄏ ᏸᏒاጒጄ فقدان المسᆓندات المؤيدة لاستࢳقاق مبلߦ معين قبل الوفاء به   :ǃǈمادة 

ႚجوز الၑᅏف بموجب مسᆓندات بدل فاقد تعتمد من المدير التنفيذي أو من يفوضه  

ᄍدم سبق الၑᅏف وأᄎذ التعهد اᒦᒚازم  بعد التࢳقق من أسباب الفقد والتأዺዏ من 

 ᄍلى الطالب بت๒مل ፬፞يع النتاჵၮ المترتبة ᄍلى الၑᅏف.

يعتمد المدير التنفيذي ࢡᆭᅏ الأصناف التالفة أو الفاقدة من العهد إذا  :ǃǉمادة  

ية وᐻᐎ يسفر التࢳقيق   ኇሼن التلف أو الفقدان أو الضياع ناख़ࡀاً عن أسباب قهر

 هدة عنه. الإداري عن مسؤولية أمين الع

ႚجوز ᓖᒚمدير التنفيذي أن يرࢡص ᏸᏒ اጙጄفع المقدم مقابل ᄎدمات أو   :Ǆǀمادة 

يات أو إ፬ፋال ᏸᏒ ال఩الات الဎ࿱ تقتၢᅍ ذᒫᒚ وبناء ᄍلى توصية من المدير   م।تر



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ13 إ 

 

الم෕تص، ويسᆓثဈ࿮ من ذᒫᒚ إႚجارات المباᏸᎨ الဎ࿱ جرى العرف التᄤاري ᄍلى 

 سدادها مقدماً. 

يات والمصاريف اليومية من ᄎلال يتم الၑᅏف النقدي لت :Ǆǁمادة  ߴطية النثر

عهدة نقدية تمسك ᄎارج الإدارة المالية )لا ႚجوز لمූاسဎ࿫ الإدارة المالية أن يكونوا  

مسࡀولين عن عهد نقدية لمسࡀوليᒎᑿم عن أኇበᄏم الرقابة اጙጄاᄎلية ولعدم تضارب  

 .)ሕالمصال 

 

 

 

 

 

 ᏸᎥازن ومندو෕ف أو التࢳصيل أرباب العهد النقدية وأمناء المၑᅏال 

࿇ႚظر ᄍلى أرباب العهد النقدية وأمناء الనزن ومندوᏸᎥ الၑᅏف ومن Ǆǂ:  ᏸᏒمادة 

፬ጥᄏهم الاࢢتفاظ بأي مبالߦ أو مسᆓندات ذات قيمة نقدية Ⴇ࿆ص الߴير طرفهم  

 ولا تتطلب طبيعة ፬ፋلهم الاࢢتفاظ ᒎᑐا.  



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ14 إ 

 

فاጒጄ الجمعية تكون العهد المستديمة والمؤقتة عهدة أᄏد العاملين ࿇Ⴇت ك :Ǆǃمادة 

ᄍلى أن يكونوا من ᄈير العاملين بالإدارة المالية )لعدم تضارب المصالሕ(، ولا ႚجوز  

ية عهدة ال।ࢲص الأول، وၑျဪي  نقل العهد المستديمة ل।ࢲص آྈر إلا بعد  تسو

الأኇበᄏم الనاصة بأمناء الనزن ومندوᏸᎥ الၑᅏف ᄍلى أمناء العهد المستديمة والمؤقتة،  

المستديمة و࿇Ⴇديد مقدارها والߴرض مᒎᑼا وفقا ᒠᒚصلاࢢيات    ويرࢡص ᇂإن೓اء العهدة

المنصوص ᄍلᒎᑲا ᒎᑐذه اᒦᒚا࿇႗ة و࿇ႚدد مقدار العهدة المستديمة ᄍلى أساس ضعف 

يتم استعاضة المنၑᅏف من العهد عندما   متوسط الၑᅏف الᒐᅀري ኂሼ ثلاثة أᒐᄵر و

 ᏲᏤيصل رصيدها إǅǀ  المالي ᐻᐜداد القواᄍا عند إᒎᑿا أو تصفيᒎᑿة الربع % من قيم

يتم جرد العهد المستديمة مرة ᒐᄵ ኂሼر ᄍلى الأقل وᏸᏒ مواعيد ᄈير معلومة   ية، و سنو

بمعرفة م࿇اسب من الإدارة المالية, وႚجوز ᄍدم تصفية بعض هذه العهد إذا رأى 

  ᏸᏒ فة العهد النقديةኇሼ جب تصفيةႚ فة الأࢢوالኇሼ ᏸᏒ لى انهᄍ ،ᒫᒚالمدير التنفيذي ذ

المدير الماᏸᏤ صلاࢢية وقف ၑᅊف أي مستࢳقات ᒠᒚعاملين    ᒎᑓاية العام الماᏸᏤ، ويمن࢑

ية عهدهم ᏸᏒ تارჰၱ القواᐻᐜ المالية.   المتقاعسين عن تسو

ႚجوز عند الၑᅍورة الترࢡيص بၑᅏف عهدة مؤقتة لأ߭راض م࿇ددة،   :ǄǄمادة 

يكون الترࢡيص ᇂإن೓اᒎᑆا و࿇Ⴇديد مقدارها ومدᒎᑖا والߴرض مᒎᑼا بمعرفة الإدارة   و

ية السلفة المؤقتة فور اᒎᑿᙾاء  الم෕تصة وفق ᄓدول ا لصلاࢢيات المالية، ᄍلى أن يتم تسو

  ᏸᏒ دام العهد المؤقتةᄟجوز استႚ جاوز المدة المූددة لها، ولاႧ دمᄍ ا ومعᒎᑼالߴرض م

ᄈير الأ߭راض الم෕صصة لها، وႚجب ألا يرࢡص بأكثر من عهدة مالية ل।ࢲص 

 ᏸᏒ أي وقت. واᄏد ᏸᏒ وقت واᄏد، وᒦᒚإدارة المالية جرد العهد المؤقتة 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ15 إ 

 

يتم تቒበيف المدير الماᏸᏤ بالاتصال بالجهات المعنية لوضع نظام يكفل   :Ǆǅمادة 

 Ⴇ࿆فيض م࿆اطر نقل الأموال )ᄍلى الأࢡص ࿇Ⴇصيلات العقارات(. 

 إجراءات التࢳصيل واثبات الإيراد 

تلتزم الإدارة المالية للجمعية بفت࢑ ࢢساب مركزي لإيرادات الجمعية  :Ǆǆمادة 

يߴذي هذا  يرادات ኂሼ فرع من فروع البنك ࿇Ⴁد أقၢᅏ أول يوم  و ال఩ساب يوميا ᇂإ

 ፬ፋل لواقعة التࢳصيل ᏸᏒ الفرع.  

يتم ࿇Ⴇصيل مستࢳقات الم।ᆐاة )الإႚجارات وما ፬ጥᄏ ᏸᏒها.........( إما   :ǄǇمادة 

يق منافذ التࢳصيل   يلات بنكية أو ببطاقات ا໒تمان عن طر نقدا أو ب೓يኇበت أو بت๒و

ኔ ،لى عقود  المعدة لهذا الߴرضᄍ ية بناء يق البنوك التᄤار ዂኴ يتم التࢳصيل عن طر

 .ᏸᏤيصدرها المدير الما ဎ࿱د الᄍقواᒠᒚ وفقا ᒫᒚرى وذྈتبرم معها أو أي منافذ أ 

والဎ࿱   –تورد متࢳصلات منافذ التࢳصيل النقدية يوميا ᒠᒚبنوك أو الనزن  :Ǆǈمادة 

يفوض  تتوᏲᏤ بدورها توريدها ᒠᒚبنك ᏸᏒ اليوم التاᄍ ᏸᏤلى  الأكثر )أول يوم ፬ፋل(، و

المدير الماᏸᏤ للجمعية المූاسب الم෕تص بኂበ فرع بتظهير ال।يኇበت المූصጒጊ لإيداعها 

 البنك وᔝࢡطار البنك با፾፯ه ومن ينوب عنه. 

يداᄍه البنك )بنك الجهة المූصጒጊ( وبالتاǄǉ:   ᏸᏤمادة  يتم قيد المتࢳصلات بما يتم إ

يد اعها تعتبر عهدة ൽ࿆صية ᄍلى المූصل وتظهر ᏸᏒ فإن الأموال النقدية الᐻᐎ ဎ࿱ يتم إ

القواᐻᐜ المالية أرصدة مدينة ᄍلى المූصلين بما يتم ࿇Ⴇصيጎጊ بعد مواعيد العمل الر፾፯ية  

يداعها البنك ᏸᏒ أول يوم ፬ፋل تاᏸᏤ لتارჰၱ القواᐻᐜ المالية.   البنوك، ᄍلى أن يتم إ



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ16 إ 

 

يداع متࢳصلاته يوميا وᄍل ا :ǅǀمادة   - لنࢳو التاᏸᏤ: المූصل هو المسࡀول عن إ

ᒎᑓ ᏸᏒاية اጙጄوام الأول ᄍليه أن يودع متࢳصلات الفترة الصباࢢية ومتࢳصلات ما  

 .ᏸᏤوام التاጙጄا ᏲᏤيداعها قبل ࢢضوره إ  بين اጙጄوامين يتم إ

ᏸᏒ وقت مواᆭᄲ التࢳصيل يቒበف المدير الماᏸᏤ بالاتفاق مع البنك ᄍلى ፬ფაيع الأموال 

ᆓنقل أموال معتمدة ل ዳዏၑᅀبنك. يوميا وتسليمها لᒠᒚ سليمها 

يفوض المූاسب الماᏸᏒ ᏸᏤ إدارة الجمعية بمتابعة ال఩ساب المجمع لإيراد   :ǅǁمادة 

يتم إثبات المبالߦ النقدية ᏸᏒ ࢢساب البنك الجاري، ᄏ ᏸᏒين يتم إثبات   الجمعية و

ال।يኇበت ᏸᏒ ࢢساب ख़يኇበت ࿇Ⴇت التࢳصيل وفقا لعملية التࢳصيل، وᄏ ᏸᏒاጒጄ رد 

لاࢢية استلاᒎᔢا من البنك مع تعلية الرصيد ᄍلى  ख़يك من البنك يمن࢑ المූصل ص

 المූصل لᚔ఩ين تسويته مع العميل.

بناء ᄍلى البيانات الဎ࿱ ترد إليه من   –يتوᏲᏤ المූاسب الماᏸᏤ الم෕تص  :ǅǂمادة 

إجراء القيود المූاسᆍية اᒦᒚازمة لإثبات قيمة هذه المتࢳصلات   –الإدارات المعنية

وࢢسب الجهة المودع ᒎᑐا هذه المتࢳصلات  بالسᄤلات المالية ࢢسب نوع الإيراد 

 الဎ࿱ تولت التࢳصيل نيابة عن الجمعية وذᒫᒚ بعد إجراء المراجعة اᒦᒚازمة. 

عند رد ख़يኇበت العملاء أو المستأجرين من البنك بدون ࿇Ⴇصيل لأي  :ǅǃمادة 

سᆍب من الأسباب، يتم إࢡطار المූاسب الم෕تص بالتࢳصيل لإجراء القيود المූاسᆍية  

ثبات وᄍᔝادة مديونية العملاء بقيمة هذه ال।يኇበت لمتابعة إᄍادة ࿇Ⴇصيلها  اᒦᒚازمة لإ



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ17 إ 

 

أو إلߴاᒎᑆا، وترسل ال।يኇበت المرتدة إᏲᏤ الجهات الم෕تصة لإᄍادة مطالبة العملاء  

 بتصوᒎᑹᙴا أو سداد القيمة نقدا أو اႧ࿆اذ الإجراءات القانونية اᒦᒚازمة. 

فقودة بعد اႧ࿆اذ الإجراءات  ႚجوز إصدار ख़يኇበت بدل فاقد ।ᒠᒚيኇበت الم :ǅǄمادة 

 اᒦᒚازمة وال࿇ႚ ဎ࿱ددها المدير أو من يفوضه. 

 

 

 

 مستࢳقات العاملين 

عند ࢢساب مستࢳقات العاملين من مرتبات وما ፬ጥᄏ ᏸᏒها عن جزء  :ǅǅمادة 

يعتد بالمرتب قبل إجراء أي  من الᒐᅀر وما يقتطع مᒎᑼا يعتبر الᒐᅀر ثلاثين يوماً و

 استقطاᄍات منه. 

من ᒐᄵ ኂሼر ميلادي  ǂǅف مرتبات العاملين مرة واᄏدة ᏸᏒ تǅǆ: ၑᅏمادة 

من الᒐᅀر ال఩اᏸᏤ الميلادي،  ǁǉمن الᒐᅀر السابق وࢢǂǀ    ဈ࿱زوتߴطى الفترة من 

وᔝذا وافق الموᄍد المූدد عطጒጊ ر፾፯ية يكون الၑᅏف ᏸᏒ آྈر يوم ፬ፋل سابق لبدء 

لأعياد إذا  العطጒጊ، وᓖᒚمدير الماᏸᏤ أن يقرر موᄍد ၑᅊف المرتبات ᏸᏒ المناسبات وا

يقرر المدير التنفيذي للجمعية موᄍد  ǂǅإǂǁ  ᏲᏤتصادفت الفترة من  من الᒐᅀر، و

ၑᅊف المرتبات إذا ኇሼنت قبل العၑᅀين من الᒐᅀر، وبالᆐسبة لمن ᄎ ဎᘆᑿᆐᅪدماᒎᑖم 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ18 إ 

 

ᄎلال الᒐᅀر تၑᅏف مرتباᒎᑖم عن أيام العمل الفعلية عند اᒎᑿᙾاء ᄎدماᒎᑖم، ولا  

المدير التنفيذي ᄏ ᏸᏒاጒጄ ࢢصول الموظف ᄍلى   تၑᅏف المرتبات مقدماً إلا بتوقيع

 إᄓازة معتمدة ࢢဈ࿱ موᄍد الၑᅏف.

ياً ǅǇ:   ᏸᏒمادة  ࿇Ⴇول مرتبات العاملين ᄍلى ࢢساباᒎᑖم ᏸᏒ البنوك وتၑᅏف ᒐᄵر

الనامس والعၑᅀين من الᒐᅀر الميلادي وفقاً ᒦᒚأساليب المعتمدة ጙጄى إدارة ال।ࡀون  

وجب ख़يك باᆭᄲ الموظف ዂኴኔ المالية وႚجوز ᏸᏒ بعض ال఩الات ၑᅊف المرتب بم

ႚجوز إنابة الߴير ᏸᏒ استلام المرتب وما ፬ጥᄏه بموجب توكيل كتاᏸᎥ معتمد من إدارة 

ية.   ال।ؤون الإدار

يراᏲᏡ توريد اख़تراኇሼت التأمينات الاجتماعية وما ፬ጥᄏ ᏸᏒها عن   :ǅǈمادة 

߭رامة  العاملين ᏸᏒ الإدارة ᏸᏒ المواعيد المූددة نظاماً وᄏ ᏸᏒال ፬რაل الجمعية لأي  

 ᆓᅥبعه ᒠᒚتقاعس ᏸᏒ تنفيذ ذᒫᒚ يت๒ملها الموظف الم෕تص أي ኇሼنت قيمᒎᑿا. 

ႚجوز Ⴇ࿆صيص مساكن ᒠᒚعاملين ᏸᏒ إدارة الجمعية ᏸᏒ العقارات المملوǅǉ:   ዳዏمادة 

للجمعية طبقا ᒠᒚقواᄍد الဎ࿱ يضعها المدير التنفيذي، ᄍلى أن يسترد المسكن عند نقل 

لأسباب، أو ان يتم منᄠه بدل نقدي وفق  العامل أو اᒎᑿᙾاء ᄎدمته لأي سᆍب من ا

ية إدارة الجمعية، ႚ ዂኴኔجوز عند الاقتضاء ولمصلᄠة العمل تأᄓير عقارات لسكن   رؤ

العاملين ᏸᏒ م।ᆐآت الجمعية أو ᏸᏒ الم।ᆐآت ال।قيقة وႚجوز بموافقة المدير التنفيذي  

يادة ᏸᏒ مصاريف الإႚجارات المූدد ᄓ ᏸᏒدول المرتبا %ǂǀللجمعية ፬რაل   ت عن ز

 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ19 إ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معالجة اጙጄيون وم࿆صصاᒎᑖا

تبذل الإدارات الم෕تصة ኂሼ جهودها لتجنب المديونيات الم।كوك ǆǀ:   ᏸᏒمادة 

࿇Ⴇصيلها، ႚ ዂኴኔجب ࿇Ⴇصيل اጙጄيون المستࢳقة للجمعية قبل العملاء أو المستأجرين أو  



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ20 إ 

 

ᒠᒚصلاࢢيات  العاملين بالዳዏၑᅀ أو الߴير فورا، وႚجوز تقسيط هذه اጙጄيون وفقا 

 المنصوص ᄍلᒎᑲا ᄓ ᏸᏒدول الصلاࢢيات. 

ᄏ ᏸᏒاጒጄ اᕓتمرار مديونية لأكثر من ستة أᒐᄵر بدون مبرر وجيه يتم  :ǆǁمادة 

 تكوين م࿆صص ديون م।كوك فᒎᑲا. 

يل الم෕صص  :ǆǂمادة  ᄏ ᏸᏒاጒጄ اᕓتمرار هذه المديونية لأكثر من سنة مالية يتم ࿇Ⴇو

 إᏲᏤ م࿆صص ديون معدومة. 

اጙጄيون وفق الصلاࢢيات الموض࿇ة ᄓ ᏸᏒدول الصلاࢢيات  يتم إᄍدام :ǆǃمادة 

 المالية. 

 : يتم إرفاق ك।ف يوضჱ جودة اጙጄيون وأ፬ፋارها ᏸᏒ القواᐻᐜ المالية. ǆǄمادة 

 

 

 

 

 

 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ21 إ 

 

 

 ࢡطابات الضمان 

ࢡطابات الضمان الصادرة لصالሕ الجمعية عن التأمينات المؤقتة والᒎᑼاຖية   :ǆǅمادة 

 ᒫᒚዹዏفعات المقدمة وጙጄجب أن  واႚ ،ࢡطابات الضمان المقدمة من المستأجرين

ية المفعول وقابᒠᒚ ጒጊتᄤديد وصادرة من   تكون ᄈير قابᒦᒚ ጒጊإلߴاء وᄈير مၑᅀوطة وسار

البنوك المرࢡص لها بذᒫᒚ. وᔝذا ኇሼنت هذه الనطابات صادرة من بنوك أجنᆍية  

 فيجب أن تكون مصدقا ᄍلᒎᑲا من أᄏد البنوك المූلية الم෕تصة. 

 ႚجوز توقيع اᔎᓹᄃز ᄍلى ما ࿇Ⴇت يد الجمعية من ࢡطابات الضمان. لا   :ǆǆمادة 

ႚجب مراᄍاة مطالبة البنك بقيمة ࢡطابات الضمان عند ࿇Ⴇقيق أسباب   :ǆǇمادة 

يعتبر صاࢢب   هذه المطالبة وذᒫᒚ قبل الموᄍد المූدد لاᒎᑿᙾاء مدة ၑᄲيان الوثيقة، و

الالتزام من ࢡسارة  العهدة مسࡀولا مسࡀولية ൽ࿆صية ፬ፋا يترتب ᄍلى الإᄎلال ᒎᑐذا 

ية.   ᄍلى الجمعية ᄍلاوة ᄍلى الجزاءات الإدار

 

 

 

 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ22 إ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ᓀዲᓹᕙᑢا  ᓀᘭᑢاᑿᑢا  

  
 

 
  

ᓀᘭᎻᑿዟ  اقፅᓾ23 إ 

 

 اᒎᑿᙾت اᒦᒚا࿇႗ة المالية
 ماد مجلس الإدارة:اعت

ه ၑǃ/ǁǁ/ǁǄǄǂه مجلس الإدارة بمᅍ૨ هذه اᒦᒚا࿇႗ة من قبل ᐻᐬ اعتماد

 م ǁǃ/ǆ/ǂǀǂǁافق المو


