
والمحاسبيةالماليةالإجراءاتدليل

(1)مادة

والمحاسبيةالماليةالإجراءاتدليل
ويقترحالتقيديترتبالتيوالمحاسبيةالماليةللإجراءاتدليلاًوالماليةالاداريةالشؤونمديريضع

التيوالمحاسبيةالماليةيراعىأنعلىالجمعيةفيوالمحاسبيةالماليةالعملياتوتوحيدلضبطبهالنماذج،
إنجازفيممكنقدرأكبرإلىالآليالحاسبأنظمةاستخدامالإجراءات،هذهوتضبطوتوضحتثبت

.التنفيذيالمديرمنبقراروالمحاسبيةالماليةالإجراءاتمجموعةاعتمادويتمالعملوتسجيل

المنصوصالماليةوالإجراءاتوالقواعدللسياساتتفصيلاتتضمنوالمحاسبيةالماليةالإجراءاتإن
اللائحة.هذهفيعليها

الماليةبالمعلوماتوالإدلاءالماليةالأعباء

(2)مادة
المالية.الأعباءإثبات
الشفهية.الأوامرتعتمدولاكتابـيأمـرفيـهيرفـعأنينبغـيمالـيعبءعليهيترتبمالـيأمـرأيإن

(3)مادة
الماليةبالمعلوماتالإدلاء

منخطيتعميددونللجمعيةالماليةالنواحييخصفيماللغيربياناتأومعلوماتبأيالإدلاءيجوزلا
بذلكيفوضهمنأوالتنفيذيالمدير
خارجإلىعنهاصورأوالماليةوالقوائموالموازينوالتقاريرالماليةالمستنداتإخراجباتًامنعًايمنع

بذلك.يفوضهمنأوالتنفيذيالمديرمنخطيةبموافقةإلاالجمعية

الأصولإدارة

(4)مادة
يلي:ماالأصولتشمل

ووسائلوالمعداتوالمرافقوالمبانيالأراضيوتملكواقتناءشراءعنعبارةوهيالثابتة:الأصول
اقتنائها.أغراضتحقيقفيتساعدوالتيالعمللحاجةاللازمةوالأثاثالنقل

الأخرى.المتداولةالأصولالعمللحاجةاللازمةالنقديةعنعبارةوهيالمتداولة:الأصول
(5)مادة

الأصولإدارةسياسات
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بتكلفتهاالسجلاتفيتقييدهاويتمالمعتمدةللإجراءاتطبقًاالثابتةالأصولحيازةيتم
الحيازة.تاريخفيالتاريخية

تاريختعقبالتيبالفتراتالخاصةالماليةالقوائمفيالمقيدةالثابتةالأصولعنوالإفصاحالتقييميجب
لها.المتراكمالإهلاكتسويةوبعدحيازتها
المباشرالإهلاكطريقةباستخدامللأصلالإنتاجيالعمرعلىللإهلاكالقابلةالأصولتكلفةتوزيعيجب
شــهرلـكلكامـلأساسعلىالإهلاكتحميليتمكماوشـهري،أسـاسعلـىالاستهلاكحسـابيتـم

الذيالشهرعلىالإهلاكيُحمللاالأصلمنالتخلصحالةفيبينماالأصــلحيــازةتاريــخمــناعتبارا
الماليةالإدارةمديرقبلمنالأمورهذهمتابعةويتمالأصلمنفيهالتخلصتم

حيازيه.وتاريخالأصللتوثيقالثابتةالأصولمنأصلكلعلىمرقمةبطاقاتوضع
الحصرنتائجمقارنةويجبالثابتةللأصولبالنسبةالعيناتأساسعلىدوريميدانيحصرإجراءيجب
المناسبةالتسوياتإجراءيجبالمطابقةعدمحالةوفيالسجلحسبالثابتةالأصولقوائممع
الأرباححسابعلىمنها،المتخلصالثابتةالأصولمنالخسائر()أوالمكاسبتحميليجبكما

والخسائر.

(6)مادة

منها.التخلصأوتغييرهاأوالثابتةالأصولحيازةإجراءات

الموقعمنهاالتخلصأوتغييرهاأوثابتةأصولشراءتعميدنموذجتعبئةالمعنيةالإداراتعلى●
ذلكعنالمسؤولةالإدارةقبلمن

المطلوب.الأصلبشراءللقيامالمشترياتلمسؤولوتقديمهالشراءتعميدنموذجاستكمال●
المعنيةالإداراتمنعليهاالحصوليتمكتالوجاتأوأسعارعروضبأيمصحوبًاالنموذجتقديم●
المعلوماتاستكماليجبكماالمعتمدةبالموازنةمقارنةالمطلوبالتعميدبمراجعةالمحاسبيقوم●

والإداريةالماليةالشؤونمديرإلىبالمرفقاتمصحوبًاالنموذجتقديمويجببالموازنةالخاصة
الصلاحياتلائحةحسبوذلكالشراءأمرصلاحيةلصاحبوتقديمهبمراجعتهيقومالذي

المعتمدة.
قبلالصلاحيةصاحبمنالموافقةعلىالحصوليجبالموازنةفيمدرجًاغيرالأصلكانإذا●

للاعتماد.تقديمه
ثابتةأصوللحيازةالتعميدنموذجإرساليتمالصلاحيةصاحبمنالاعتمادعلىالحصولبعد●

الأمربهذاالمعنيةللإدارة
بالتعميدمصحوبًاالمشترياتعنللمسؤولوتقديمهالشراءطلببتجهيزالمعنيةالإدارةتقوم●

الأصل.بشراءالخاص
منهوالتأكدومطابقتهالأصلبشراءالمعنيةالإدارةتقوم●
الدفعلإجراءاتوفقًاشيكبإصدارالماليةالإدارةتقومالتعميدحالفي●
الأصليةوالفاتورةالمعتمدالنموذجبإرسالالمشترياتعنالمسؤوليقومالأصلشراءبعد●

الدفـعطلبونموذجالماليةللإدارة
الأصليةالموردالأصلقيمةدفعبعدوفاتورةالثابتالأصلحيازةنموذجباستلامالمحاسبيقوم●

وتقييدها.لإدخالها

(7)مادة
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الأصولسجلمتابعة

الشهرنهايةفيالإهلاكحسابليتمالثابتةالأصولسجلفيإضافتهاتمالتيالأصولجميعادراج
حيازتها.تمالتيالأصولفيهابمابالكاملللأصول
الثابتة.الأصولسجلمنالشهرخلالمنهاالتخلصتمالتيالأصولجميعاستبعاد

المستودعإدارة

(8)مادة

المستودع

للجمعية.التنظيميالهيكلفيالإداريةالشؤونقسمتحتالمستودعيندرج

(9)مادة

المخزونمعالتعامل
الآتي:النحوعلىالمخزونمعالتعامليتم

أقل.أيهماالسوقسعرأوالتكلفةبسعرالمخزونتقييديتم●
الاستلام.إيصـالواسـتخراجالمسـتودعفـيفعليـاًالمـواداسـتلامعنـدالمخـزونتقييـديـتم●
منتظم.أساسعلىالتالفةللموادمخصصتكوينيتم●

(10)مادة
المخزونمشترياتتقييد

الآتية:الإجراءاتاتباعيجبالمخزونمشترياتلتقييد
والاستلام.الفحصمحضراستخدامطريقعنالمخزونالمستودعأمينيستلم−
المخزون.ورقابةإدارةنظامفيالموادإدراجثمومنطلبهتممامعومطابقتهالمخزونمنالتأكد−
والفاتورةالموردتسليموإيصالالشراءأمرمنصورةالماليةللإدارةالمستودعأمينيرسل−

الاستلام.ومحضر
منالمستخرجةالبضائعاستلامإيصالونسخالمستنداتجميعومطابقةبمراجعةالمحاسبيقوم−

الحاسوب.

(11)مادة

جديدة/أصنافموادإضافة
معه.التعاملعمليةلتسهيلوذلكالمستودعداخلوجودهومكانوعددهالصنففئةتحديد
متابعتها.لتسهيلوذلكالمخزونأصنافطبيعةالاعتباربعينيأخذللمخزونخاصترميزنظامتحديد

(12)مادة

المخزونسلامة
لتخزينخاصةوسائلوتوفيــرتلفهاعدملضمانآمنمكانفيتخزنأنيجبالمخزونأصنافجميع
العالية(البرد،الرطوبة،-)الحرارةمثلالجويةالعواملمنوحفظهاالأصنافبعض
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بذلك.المفوضالموظفعلىالمستودعإلىالدخوليقتصرأنيجب

(13)مادة
الموادصرف
الآتي:يشملالمختلفةللإداراتالموادصرف
الماليةالشؤونإدارةمديرمنواعتمادهالمعنيةالإدارةقبلمنمـواد،صـرفنمـوذجتعبئـة−

المـواد.مستلمقبلمنالنموذجعلىالتوقيعمنبدولاوالإدارية،
المعني.المخزونحسابعلىوقيدهاصرفهاالتيالموادتسجيليجب−

التقديريةالموازنات

(14)مادة

التقديريةالموازنةإعدادأسس
وتدرجالبشريةالقوىخطةالخططعلىوتشملالأجلطويلةالخطةمنمشتقةسنويةخطةالجمعيةتُعد
منالجمعيةإداراتلتمكيناستحداثهايترتبالتيالفرعيةالخططهذهومنالفرعيةالوظائففيها

طويلةالخطةفيالمحددةالأهدافمنإلاهيوماالعامخلالإنجازهايتقررالتيبالأهدافالنهوض
الشهريةوتكلفتهمالمهنيومستواهمالجددوالمستخدمينالموظفينعددالخطةهذهتشملأنعلىالأجل،

بالعمل.التحاقهموتاريخوالسنوية

التقديرية.الموازنةلإعدادأساسًاالسنويةالخطةتعتبر

(15)مادة

التقديريةالموازنةأهداف
الخطةفيالمدرجةالأهدافلتحقيقللجمعيةالسنويالماليالبرنامجعنعبارةهيالتقديريةالموازنة
وراءمنويسعىالجمعيــةأنشــطةلمختلفوالمواردالاستخداماتجميعتتضمنالتيوهيالسنوية
يلي:مالتحقيقإعدادها
واقعيةاحتياجاتإلىمستندةعلميأساسعلىالمعدةالسنويةالعملخطةعنالماليالتعبير−

للتحقيق.قابلةوأهداف
لتحقيقها.الجمعيةتسعىالتيالأنشطةلتمويلاللازمةالماليةالمواردرصد−
بها.والعملالسياساتبتلكوالتعريفسياساتهاتنفيذعلىالجمعيةإدارةمساعدة−

للجمعية.الكليالأداءقياس

والتيالفعليةوالأرقامالمقدرةالأرقامبينالمستمرةالمقارناتطريقعنوذلكالداخليوالضبطالرقابة
تقويتها.علىوالعملالضعفنقاطاكتشافيمكنطريقهاعن

لسداداللازمةالنقديةالسيولةوحجمالعاملالمالرأسمناحتياجاتهاتقديرعلىالجمعيةإدارةمساعدة
بأول.أولاالدوريةالالتزامات
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(16)مادة

التقديريةالموازنةأقسام
الموازنةتشملأنعلىالسنويةللخطةماليكانعكاسونفقاتهالإيراداتهاتقديريةموازنةالجمعيةتُعد

الآتي:التقديرية
وتكلفةالعملرأسعلىالقائمةالبشريةالقوىتكلفةوتضمالتشغيليةللنفقاتالتقديريةالموازنة●

التجهيزات.وتكلفةالمستهلكةوالخدماتالموادونفقاتالقادمالعامخلالالمضافةالعاملة.القوى
الأنشطة.علىللإنفاقالتقديريةالموازنة●
التشغيلية.للنفقاتالتمويلومصادرالجمعيةلإيراداتالتقديريةالموازنة●

(17)مادة

التقديرية.للموازنةالزمنيةالمدة

طويلـةالتقديريـةالموازنةمشروعاستشارية(مكاتبمعبالتعاون)أوالجمعيةفيالماليةالإدارةتعد
الأقلعلـىأشـهربثالثـةالسـنةنهايـةقبـلوالخمسـية(التقديرية)الموازنةسـنواتخمسـةلمـدةالأجل
اقتراحـاتالاعتباربعينالأخذمـعالمقبلـةالماليـةالسـنةعـنالتقديريـةالموازنـةبإعـدادالإدارةتقـوم

المختلفـة.الجمعيـةإدارات

(18)مادة

التقديريةالموازنةإعدادمسؤولية

التنفيـذيللمديـرتقدمثـمومـنللجمعيةالتقديرية()الموازنةالماليالتخطيطبوضعالماليةالإدارةتختص
.العموميةالجمعيةمنالاعتمادويليهاوالتصديقللاعتمادالإدارةلمجلسلتقديمه

(19)مادة

التقديريةبالموازنةالالتزام

حدودفيمنهاوكلُبهاجاءمابتنفيذمنهاكلوتقومالتقديريةالموازنةبمشروعالجمعيةإداراتتلتزم
اختصاصاتها.

(20)مادة

التقديريةالموازنةبنودفيالتعديل

الماليةالصلاحياتلائحةفيللبنودالمقررةالماليةالاعتمادات/إلغاء(/زيادة)تعديلتجاوزالممكنمن
لصاحبها.الممنوحةالصلاحياتعلىوبناءًالجمعيةفيالمعتمدةوالإدارية

(21)مادة

الختاميةالحساباتإعداد
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التنفيذيالمديرعلىلعرضهاالعموميةوالميزانيةالختاميةالحساباتالماليةالإدارةتعد
منأشهرثلاثةيتجاوزلاموعدفيلاعتمادهاالإدارةمجلسعلىلعرضهاتمهيدابدراستهايقومالذي
المالية.السنةانتهاء

الإدارةمجلساعتمادمعهاويرفقالعموميةالجمعيةعلىالميزانيةتعرضكما

(22)مادة

الميزانية.إعدادضوابط
يلي:ماالميزانيةإعدادعنديراعى
الميزانية.إعدادتاريخحتىالاستهلاكاتجميعمنهامخصوماًبالتكلفةالثابتةالأصولبنودإظهار●
حدة.علىمجموعةكلبيانمعمتجانسةمجموعاتفيالمتداولةالأصولبنودإظهار●
حتىالمخصصاتمجموعمنهامخصوماًبالتفصيلالأخرىالمدينةالأرصدةعناصرإظهار●

الميزانيةتاريخ
منبندكلمقابلالسابقةالماليةوالسنةالحاليةالماليةالسنةبينماالمقارنةأرقامالميزانيةتتضمـن●

بنودها.

والدفاترالمحاسبيالنظام

(23)مادة

المحاسبية:السجلاتإمساك

إعدادتسهيليكفلبماالمختلفةالجمعيةحساباتلقيداللازمةالسجلاتإمساكالماليةالمحاسبةتحقق
مالية.سنةكلنهايةفيالعموميةوالميزانيةوالخسائرالأرباححسابات

(24)مادة

المحاسبيةالسجلاتأنواع
يَمكنبحيثالجمعيةأعمالطبيعةتقتضيهلماوفقًاعليهاوالمتعارفالقانونيةالمحاسبيةالسجلات−

ووضوحها.البياناتاستخراجسهولةمنوتِمكنالسابقةالبنودفيالمذكورةالأغراضتحقيقمن
عملياتتقتضيهماوحسبالمختصةالجهاتتطلبهمالتوفيربيانيةأوإحصائيةسجلاتأي−

السنوية.التخطيطيةالموازنةبتنفيذالخاصةالمتابعة

المدفوعات
عامةسياسات

(25)مادة

الصرفسياسات
بسندمرفقًابنكيةحوالاتأوبشيكاتالصرفيتموعادةًصــرفاذنبمقتضــىالمبالــغصــرفيتــم

الصرف.
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علـىمنـهيصـرفأكثـرأولموظـفمعيـنمبلـغصـرفالضـرورةعنـدالممكـنمـن
للائحةوفقًاوذلكمنهاالغرضانتهاءعندتسوىأنعلىمؤقتةماليةعهدةبصفةالجمعيةأعمالبعض

المعتمدة.والإداريةالماليةالصلاحيات

منفإنذلكومعالآخرالطرفتنفيذمنالتحققبعدإلاواردغيرالجمعيةالتزاماتقيمةسدادإن
ولكنلذلكالحاجةدعتإذاالحسابتحتمقدمةمبالغصرفوالماليةالإداريةالشؤونمديرصلاحيات

بشرط،لالتزاماتهالجمعية،وبينبينهالمحررللتعاقدطبقًا،ذلكعلىالتنفيذيالمديرموافقةأخذمع
الكافي.الضمانعلىالحصول

(26)مادة

الشيكاتإصدارسياسات
المسؤولومصادقةوبتوقيعشــيكاصــدارطلــبنمــوذجبموجــبإلاشــيكأييصــرفلا.1

فقط.الأولوللمستفيدالجمعيةفيالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحياتلائحةحسب
الماليةالصلاحياتلائحةومراجعةالمحاسبيةالتوصيةوأخذالمراجعةبعدإلاالشيكيحررلا.2

.والإداريةالماليةالشؤونمديرقبلمنعليهوالموافقةالصرفإذنعلىوالإدارية

المحاسـبويتسـلمالبنـكمـنالـواردةالشـيكاتبدفاتـرالماليةوالاداريةالشؤونمديريحتفـظ.3
الاداريةالشؤونمديرإلىيومكلنهايةفيمنهايُستخدممالموإرجاعبأولأولاًاللازمةالدفاتـر
الخزينة.فيلحفظهوالمالية

بدفترأصولهامعالملغاةالشيكاتتحفظأنيجبوكمابيـاضعلـىشـيكأيتوقيـعبتاتاًيحظـر.4
ذلكمسؤوليةيتحملالأمرهذايخالفومنالشيكات

عليهالمسحوبالبنكفرعإخطارينبغيشيكأيفقدحالةوفيلحاملهشيكأياستخراجيُحظر.5
وقيمتهالشيكرقمالإخطارفييوضحأنوعلىغيالاواعتبارهصرفهلإيقاففوراًالشيك
صدوره.وتاريخ

الصرفإذنمعومطابقتهاأرقامهاتسلسلبتتبعيوميًاالصادرةالشيكاتبمراجعةالمحاسبيقوم.6
يوميًا.القيديتمأنمراعاةمعالبنكحسابفيالتقييدويتمشيكبكلالخاص

الشهريةالتسويةوتتمالمحاسبطريقعنشهريًاالبنكدفترعلىالبنككشوفمطابقةتتم.7
عليها.موافقتهوأخذعليهوعرضهاوالماليةالاداريةالشؤونمديربمعرفةالبنكلحساب

(27)مادة

المستنداتمعالتعاملسياسة

المستنداتعلىيؤشرأنويجبالتوقيععندالشيكاتمعللصرفالمؤيدةالمستنداتأصولتحفظأنيجب
الشيكاتإصداريفيدبما

التأكـدبعـدالتنفيذيالمديـربموافقةالصرفيتمأنجازمعينمبلغلاستحقاقالمؤيدةالمستنداتفقـدتإذا
تترتـبالتـيالنتائـجبتحميلـهالصـرفطالبعلىاللازمالتعهدأخذويشترطالصـرفسـابقةعـدممـن
أمكنإنالمستندعنفاقدبدلالصرفطالبيقدموأنالصـرفتكـرارعلـى
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(28)مادة

الصرفإذناعتماد

الآتي:الوجهعلىالجمعيةمنالصرفإذناعتماديتم

عليـهويوقـعالمحاسبقبلمنومراجعتهللصرفقابلاًتجعلهالتيالمستنداتجميعيستوفيأن●
الماليةالإدارةمديرقبلمناعتمادهيتمثمومن

وإذنمحضرصورةالصرفبإذنيرفقأنيجبالموردينفواتيربموجبالصرفكانإذا●
للمواصفاتالمواداستلاممطابقة،وأنهاالموادباستلامالمسؤولمنعليهوموقعتوريدها

المطلوبة.
منالفاتورةهذهقيمةصرفيسبقلمبأنهالماليةالإدارةقبلمنالفاتورةعلىيؤشرأنيجبكما●

قبل.

(29)مادة

المدفوعاتمعالتعاملسياسة
الآتية:السياسةحسبوالمصاريفالمدفوعاتجميعمعالتعامليتم

الشراء.عندمباشرةتتمالتيالمشترياتجميععنالإبلاغ●
المواد.استلامبإيصالاستلامهاعندالمشترياتجميعتسجيل●
المعتمدة.الإجراءاتحسبالمدفوعاتجميععلىوالموافقةالتعميد●

(30)مادة

الصرفعملياتمنالتحقق
الآتية:الإجراءاتباتباعوالدفعالصرفعملياتمنالتحققيتم

عندالنثريةالمصروفاتعهدةاستعاضةطلببواسطةبهاالمطالبالمصروفاتمنالتحققيتم●
لمديرالمعنيةالإدارةمنالمقدمةالمطالبةأساسعلىالنثريةالمصروفاتعهدةحسابتغذية

المالية.والإداريةالشؤون
منالموافقةبأخذالمعنيالموظففيقوموالمشترياتالمدفوعاتحساباتوتقييدلتدوينبالنسبةأما●

التاليــة:المواداستلامبعدالماليةللإدارةالتاليةالمستنداتإرسالثمومنالصلاحيةصاحب
الشراء.أمر

المواد.استلامإيصالالتسليم.إيصال
المورد.فاتورة
والتقييد:التسجيلقبلالآتيبمراجعةالماليةالإدارةفيالمحاسبيقوم

بالموردالخاصةالبياناتصحة−
الشراء.بأمرمقارنةالمواداستلامإيصال−
الاستلام.بإيصالمقارنةالموردفاتورة−

(31)مادة

الضمانخطابات
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ويتـمالغيرلصالحالجمعيةمنالصادرةالضمانخطاباتمنبصورةالمحاسبيحتفظ
لمتابعتها.والماليةالاداريةالشؤونلمديرشهريًابيانًاويقدمإلغائهـا،أوتجديدهـاومتابعـةقيدهـا

(32)مادة

الماليةالعهداستخدامسياسات

بناءًالجمعيةإدارةفيبهيحتفظوالذيوالمؤقتةالدائمةللعهدنظاماًعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديريعتمد
وحالاتالعهدقيمةوتحديدالعهدةمستلمتحديدالنظامويشملفيها،والمتبعةبهاالمعمولالأسسعلى

لهومنمنها،لكلالأقصىوالحدالعهدقيمةتحديدعندويراعىعهدةلكلالأقصىوالحدمنهاالصرف
العهدة.منالصرفعمليةعليهايترتبالتيالأعمالطبيعةالاعتمادحق

الاستعاضةاستمارةمعالصرفعلىالدالةالفواتيرأوالمستنداتتقديمالدائمةالعهدبصرفالمكلفعلى
التيالمستنداتمراجعةلتسهيلوذلكالماليةالإدارةإلىالمذكورةالاستمارةفيالصرفبنودتفريغبعد

الاستعاضة.استمارةعلىالصرفلشروطمستوفاةتكونأنيجب

فيوالمحاسبيةالماليةالإجراءاتدليليحددهاكماالدفتريةومعالجتهامتابعتهاويتمالماليةالعهدتصرف
وتسجلالمحاسبية،قيودهالإثباتالماليةالإدارةإلىمنهنسخةتحالعهدةتسجيلنموذجبموجبالجمعية
موظفقبلمنتستخدمشخصيةكعهدةأولهامستخدمةجهةأيأوالجمعيةإداراتعلىعامةكعهدة
عليه.وتسجلمعين

(33)مادة

العينيةالعهداستخدامسياسات

الاستثناءالممكنومنلهاالحاجةحسبالشراءويتمالتخزينلأغراضشراؤهايمنعالعينيةالعهدمواد
المتكررةالعهدموادبعضبشراءوالماليةالإدارةالشؤونإدارةمديروبموافقةضيقةحدودوفي

للجمعية.ماليًاوفرايحققالشراءهذاكانوإذاالاستهلاكوسريعةالاستعمال

ووسائلالاتصالووسائلالآليالحاسبوتجهيزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجهزةإن
مهامتنفيذلغرضالموظفينمنمجموعةأوموظفتصرفتحتوتوضعتشترىأوتصرفالتيالنقل

مسلمةكعهدةوإثباتهاالعينية(العهد)سجلفيوتسجيلهالقيدهاتخضعالشخصيلاستخدامهمأووظائفهم
الأصولحسباستعمالهاوحسنعليهاوالمحافظةسلامتهاوعنعنهامسؤولاًويكونمعينلموظف
الطلب.عندالجمعيةإلىوإعادتهاالصحيحالوجهوعلى

العهدحركةوتسجيلحصريسهلحتىنظامبإعدادفيالإداريالمنسقمعبالتنسيقالماليةالإدارةتقوم
وتصفيتها.للعهدخاصوإرجاعها،ومتابعتها

يقملمماالجمعيةمنخدماتهتنتهيموظفلأيالذمةبراءةتمنحولاالخدمةنهايةتعويضاتتسددلا
يسلمها.لمالتيالعهدمنعليهالمترتبةالقيمسدادأوعليهالمسجلةالعهدكافةبتسليم

(34)مادة
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المؤقتةالعهدةصرف

العاجلةالاحتياجاتلمواجهةمعينلموظفالمؤقتةالعهدصرفوالماليةالإداريةالشؤونمديريعتمد
تسويةكيفيةالصرفطلبفيويبينلذلك،ملحةولحاجةللجمعيةوالفوريالنقديالدفعفيهايشترطوالتي
انتهاءبمجردحساباتهاوتسوىالعهدتسددأنوعلىبهوالمعمولالمتبعالنظاموضمنومدتهاالعهدة

أجله.منصرفتالتيالغرض

والأجورالمرتبات

(35)مادة

المرتباتصرف
.أقصىكحدالميلاديالشــهرمــن28يــومفيالجمعيةفيالعاملينوأجوررواتبتصرف

(36)مادة

المرتباتصرفإجراءات

يرســلثــمومــنالموظفيــناســتحقاقاتكشــفبتجهيــزالبشــريةالمــواردأخصائــييقــوم−
للمحاســب.

البشريةالمواردأخصائيمنالمستلمالكشفأساسعلىالرواتبكشوفاتبتجهيزالمحاسبيقوم−
والتدقيق.للمراجعةوالماليةالاداريةالشؤونلمديروتسليمه

المحاسبيقومالرواتبكشفعلىالصلاحيةصاحبمنالموافقةوأخذوالتدقيقالمراجعةبعد−
قبلمنموقعالبنكيةحساباتهموأرقاملهمستدفعالتيوالمبالغالموظفينبأسماءقوائمبطباعة
البشرية.المواردوأخصائيوالماليةالاداريةالشؤونمدير

للصرف.للبنكوارسالهللجمعيةالتنفيذيالمديرقبلمنالخطابتوقيعيتم−
الجمعية.منالمخولينحسبالتحويلتعميداتاتباعيتمالكترونيًاالتحويلكانحالفي−

(37)مادة

المحددالتاريخقبلوالأجورالرواتبصرفحالات
التنفيذي.العامالمديرموافقةبشرطالرسميةوالأعيادالمواسم−
المحددالموعدحلولبعدماإلىوجودهويستلزمالجمعيةخارجمهمةفيالموظفيكونأن−

الاستثنائية.أوالاعتياديةاجازتهاستحقاقعندالرواتبلصرف

النثريةالمصروفاتإدارة

(38)مادة

النثريةالمصروفاتضبط
المعتمدة.الصرفلحدودوفقًاالإداراتمختلففيالنثريةالمصروفاتعهدةمبالغعلىالمحافظة
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اليوميةللمصروفاتالإداراتمختلفقبلمنالمصروفاتلمختلفالمبالغاستخدام
للجمعية.

وتقييدتدوينيتمذلكعلىوبناءعليهاومتفقمقرةبحدودصرفهابعدالنثريةالمصروفاتعهدةتغذية
النثرية.المصروفاتعهدةمنتمتالتيالمصروفات

نثريات.صرفطلبنموذجبموجبتتمالنثرياتمنأيصرف

(39)مادة

النثريةالمصروفاتعهدةاستعاضة
الموظــــــفيقومإجماليمنمعينًاحداالنثريةالمصروفاتعهدةمنالمستخدمالمبلغتجاوزعند●

المصروفاتتفاصيل)موضحًاالمعتمدالمبلغاسترداد،نمـوذجبتعبــــــئةالأمربهذاالمعني
المصاريف.هذهتغطيالتينثرية(مصروفات-الفواتيرمعهاومرفقًا

النموذجوإرساللهالمؤيدةالمستنداتمعمراجعتهبعدالمعنيةالإدارةمديرقبلمنالنموذجيُوقع●
المالية.الإدارةإلىالمرفقةالفواتيرمع

المرفقة.الفواتيرمعالنموذجفيالمدرجةالمبالغبمطابقةالمحاسبيقوم●
استرداده.سيتمالذيالمبلغموضحًاالدفعنموذجبتعبئةالمحاسبيقوم●
للاعتماد.الدفعنموذجعلىبالتوقيعوالماليةالإداريةالشؤونمديريقوم●
الشؤونمديرإلىويرسلالدفعنموذجمعهويرفقالمطلوببالمبلغشيكبإصدارالمحاسبيقوم●

والمالية.الإدارية
للتوقيع.الصلاحياتلائحةحسبالنائبأووالرئيسالماليللمشرفالشيكيٌقدم●
النثريةالمصروفاتعهدةوتغذيةلصرفهالمعنيةالإدارةمديرإلىالشيكيرسل●

السـلف

(40)مادة

السلفةمنحصلاحية
للموظفينالسلفلمنحإمكانيةتوجدلا

(41)مادة

السلفةتعميد
يوجدلا

(42)مادة

السلفةسداد
يوجدلا.

(43)مادة

عامةأحكام
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الجمعيةموظفيمنلأيشخصيةكسلفةمبالغهامنالصرفيجوزلاالنقديةالعهد
ذلك.خالفإنإداريًاالمسؤولهوالعهدةعنالمسؤولالموظفويكون

المقبوضات
النقديةالمقبوضات

(44)مادة

للخزينةالنقديةتوريد
المحاسبيالتوجيهيوضحكماالجمعيةإجراءات)حسبللخزينةالنقديةقبضأوامربتحريرالمحاسبيقوم
بالمبلغ.الخاصوالماليةالاداريةالشؤونمديرعليهايوقعوأنذلك(في

توريدهيفيدبماوالماليةالإداريةالشؤونمديرومنمنهعليهموقعًاالمستلمبالمبلغإيصالاًالمحاسبيحرر
وصورتين.أصلومنمتسلسلةالإيصالاتهذهتكونأنعلىللمبلغ
علىالجردبصحةويوقعللرصيدالفعليالجردخاصةالخزينةلأعمالاليوميةبالمراجعةالمحاسبيقوم
وجدت.إنملاحظاتمناليوميالخزينةله،تكشفماأواليوميالخزينةسجل

(45)مادة

الخزينةفيالنقديةالمبالغسياسات
رئيــسأوالتنفيذيالمديربمعرفةالجمعيةخزينةفيبهايحتفظالتيالنقديةللمبالغالأقصىالحديحدد

إليه.الحاجةوحسبيفوضــهمــنأوالإدارةمجلــس

ماتوريدالمحاسبعلىكماقيمةذاتأوراقأوشيكاتأونقدمنبعهدتهعمامسؤولاًالمحاسبيعتبر
الأكثرعلىالتالياليومفيبالبنكالجمعيةحسابفيللخزينةالواردةوالشيكاتالنقديالرصيدعنيزيد

الإدارةفيالشيكاتأوالزائدةالمبالغإيداعفيهايتعذرالتيالحالاتوفيللمديرالإيداعإشعاروإرسال
بذلك.والماليةالاداريةالشؤونمديرإخطارمنبدلاكانسببلأيبالبنوكالمالية

(46)مادة

الجمعيةحقوقمتابعة
الاداريةالشؤونلمديرالتقاريروإعداداسـتحقاقهاأوقـاتفـيالجمعيـةحقـوقمتابعـةالمحاسـبعلـىإن

التنازليجوزلاوكمابشأنهاالمناسبةالإجراءاتلاتخاذتحصيلهاوتعذراستحقتحقوقأيعنوالمالية
المستحقةلتحصيلهاللازمةالوسائلكافةاتخاذبعدإلاتحصيلهيتعذرالجمعيةحقوقمنحقأيعن

الوسائلكافةاستنفاذبعدتحصللموالتيالديون،إعدامالصلاحيةصاحبمنبقراريمكنوكماللجمعية
للتحصيل.الممكنة

الواردةالشيكات

(47)مادة

الواردةالشيكات

12



منوالتحققبالمراجعةالمحاسبيقومحيثالماليةالإدارةإلىالواردةالشيكاتتحول
البنكي.الإيداعجهةإلىتوجيههثمومنوتبعيتهالمبلغصحة
الأصولوإرسال،والماليةالاداريةالشؤونمديرتوجيهحسبالبنكيالإيداعكشفبإعدادالمحاسبيقوم
الإيداعوكشفالشيكمنبصورةوالاحتفاظالبنكإلى

التمويلمصادر

السيولةتوفيرمسؤولية

(48)مادة
السيولةتوفير

والرأسماليةالجاريةالجمعيةمدفوعاتلمواجهةاللازمةالسيولةتوفيرعنالمسؤولهوالتنفيذيالمديــر
منهاالاستفادةبدونالفائضةالسيولةتعطيلتجنبمعالتقديريةالموازنةفيمعتمدهوكما

الاحتياطات

(49)مادة

الاحتياطات
وفقًاللجمعيةالنقديةالاحتياطياتمنالصرفويتمالإدارةمجلسمنبقرارسنويًاالاحتياطياتتشكل
للجمعية.المعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحياتللائحة

والضمـانـاتالتأمينـــات
(50)مادة

الضماناتأوالتأميناتأقسام
فيوماالمصارفعنالصادرةالضمانوخطاباتالنقديةالمبالغوتشملللغـــير:ضماناتأوتأمينات
تجاهبتنفيذهايلتزمارتباطاتأوعقودعنكتأمينالغيرمنالمقدمةوالاقتطاعاتوالكفالاتحكمها
الجمعية

وماالمصارفعنالصادرةالضمانوخطاباتالنقديةالمبالغوتشملالغـــير:لـدىضماناتأوتأمينـــات
له.ارتباطاتأوعقودعنكتأمينللغيرالجمعيةمنالمقدمةالاقتطاعاتأوالكفالاتأوحكمهافي

(51)مادة

الضماناتأوالتأميناتتسجل
الخاصةالموافقةوبعدالتعاقديةالأحكاموفقالغيرمنالمودعةأوالمقدمةالضماناتأوالتأميناتتسوى

بذلك.يفوضهمنأوالصلاحيةصاحبأجلهمنقدمتالذيالسببزالإذاأصحابهاإلىتردكمابها

العقودأحكاموفقجزئيًاأوكليـاًتستردأنعلىمنهاالمستفيدةالجهاتعلىالغيرلدىالتأميناتتسجل
أجلها.منقدمتالتيالأسبابزوالأوالغرضلهذاالمبرمة

(52)مادة
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الضماناتأوالتأميناتمستنداتحـفظ
العودةويراعىالمعطاةالكفالاتوصورللجمعيةالمقدمةالضماناتأوالتأميناتووثائقصكوكتحفظ
الماليةالإدارةلدىخاصملففيقبلهامنبها،الخاصةالمحاسبيةالقيودصحةبغيةدوريًاوفحصهاإليها

ومتابعةأجلهاانتهاءأوصلاحيتهااستمرارمنالتأكدعنمسؤولاًالإداريةوالماليةالشؤونمديرويكون
أجلها.بحلولاستردادها

الجمعيةأموالعلىالرقابةالماليةالرقابة

(53)مادة

الجمعيةأموالعلىالداخليةالرقابةسياسة
القبضوأوراقالجمعيةأموالعلىالداخليةالرقابةبإحكامالكفيلةالقراراتللجمعيةالتنفيذيالمديريصدر

وتداولعملية،كلفياستخدامهاوأوجهخاصة،بصفةالقراراتهذهتشملأنعلىوالمرتباتوالأجور
الإنفاق.أوجهمنوغيرهاالإنفاقعلىالرقابةوقواعدالنقدية

(54)مادة

الماليةالرقابةتقارير
كان،بماومقارنًالاعتمادهالتنفيذيالمديرإلىأشهرثلاثةكلدوريتقريربتقديمتقومالماليةالإدارة

الفعلية.والمصروفاتالإيراداتبهمبيناًالإدارةمجلسعلىوعرضه
كلنهايــةفــيالنقديالعجزأوالفائضومقدارالجمعيةوضعبهيبينسنوينصفتقريربإعداديقومكما

الصددبهذاالجمعيةإدارةمجلسعلىومقترحاتهفتــرة

الخزينةعلىالرقابة

(55)مادة

)الصندوق(الخزينةعلىالرقابةسياسة
شاملاًالجردويكونالدوريالجرديتمأنيجبوكماوالمفاجئالدوريوالجردللمراجعةالخزائنتخضع
معالداخليالمراجعيختارهالماليةالإدارةمنومندوبالمراجعةمندوببحضورالخزينةمحتوياتلكافة
الخزينةأمينعليهويوقعباختصارالجردنتيجةيوضحمرةكلفيمحضربهويحررالصنـدوق()أميـن

محتويات.منالخزينةفيماباستلامالمحضرنهايةفي
المراجعوالخزينةأمينإلىالأمريرفعالخزينةرصيدفيالزيادةأوبالعجزفروقاتأيظهورحالفي

العجز.وسدادالزيادةتوريديتمأنعلىالمسؤوليةلتحديدالداخلي
الإشعاراتهذهتكونأنويجباليوميةللعملياتوالإضافةالخصمإشعاراتبإعدادالمحاسبيقوم

الإداريةالشؤونمديرقبلمناعتمادهايتموأنوالمــدانالمديــنطرفيهــابهــاوموضــحمتسلسلة
والمالية.

عامةأحكام

(56)مادة

عامةأحكام
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قواعدتنظمكماالجمعيةفيالماليةالمعاملاتكافةعلىاللائحةهذهأحكامتسري
الصرف

وكافةاللائحةهذهأحكامومراقبةتنفيذعنمسؤولانالإداريةالماليةالشؤونومديرالداخليالمراجع
المنصوص.الماليةالقواعدومراقبةبهاالخاصةالتنفيذيةالقرارات

مراقبةوعناللائحةهذهأحكامتنفيذعنمسؤولونمعهوالعاملونالماليةوالاداريةالشؤونمديرويعتبر
التنفيذيالمديرأماماختصاصهمحدودفيالأخرىاللوائحفيالماليةالأحكام

طبقًاالمعنيةالإدارةطلبعلىبناءالمختلفةالموازنةبنودمنالماليةالصرفعملياتصلاحياتتكون
الجمعية.فيالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحياتللائحة

الدوريةوالتقاريرالختاميةالحسابات

الختاميةالحسابات
(57)مادة

الختاميةالحساباتإعداد
موعدفيالحساباتلإقفالاتباعهاالواجبالتعليماتإصداروالماليةالإداريةالشؤونالإدارةمديريتولى
للجمعية.الماليةالسنةنهايةقبليوماًثلاثونأقصاه

والقوائمالسنويالمراجعةميزانإعدادمنالانتهاءعلىالإشرافالماليةوالإداريةالشؤونمديريتولى
منأشهرثلاثةخلالالجمعيةحساباتمراجعمعومناقشتهاالتفصيليةبمرفقاتهامؤيدةالختاميةالمالية
للجمعية.الماليةالسنةانتهاء

أعمالنتائجموضحًاالسنويالماليالتقريرإعدادعلىالإشرافالماليةوالإداريةالشؤونمديريتولى
التنفيذيالمديرعلىوعرضهالداخليالمراجعوتقريرالختاميةالقوائممعوإرفاقهالجمعيةأنشطةكافة

الجمعيةمنللاعتمادللجمعيةالماليةالسنةانتهاءمنأشهرثلاثةخلالمناقشتهإجراءاتاستكمالبهدف
العمومية

عليهاتعليقهمعالختاميةبالحساباتالخاصةالتقاريركافةبرفعالماليةوالإداريةالشؤونمديريقوم
العموميةالجمعيةثمومنالإدارةمجلسعلىوعرضهالاعتمادهاالتنفيذيالمديرإلىحيالهاومقترحاته

المالية.السنةانتهاءمنأشهرثلاثةأقصاهبموعدوذلك

الدوريةالتقارير

(58)مادة

الدوريةالتقاريرإعداد
البياناتصحةمنوالتأكدالماليةالدوريةالتقاريرواعتمادمراجعةوالماليةالإداريةالشؤونمديريتولى

المحددة.مواعيدهاوفيأجلهامنالمعنيةالإداريةالجهاتعلىوعرضهافيهاالمدرجة
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الماليةالتقاريرفيالواردةالبياناتتحليلوالماليةالإداريةالشؤونمديرتولى
التحليلهذابنتائجتقريراًورفععليهاالمتعارفالماليالتحليلأساليبباستخدامالختاميةوالحسابات
الماليللمشرفومدلولاتها

(59)مادة

الدوريةالتقاريراعتماد

الصادرةالماليةالتقاريرواعتمادبمراجعةأشهرثلاثةكلنهايةفيعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديريقــوم
يلي:ماعلىأدنىكحدالتقاريرهذهتشتملأنويجبالماليةالإدارةعن

التقارير.تقديمبتاريخالمنتهيةالفترةعنالإجماليالمراجعةميزان●
للجمعية.الماليالمركز●
التقديرية.الموازنةفيلهالمخصصةالاعتماداتمعالفعليالجاريالإنفاقمقارنة●

واعتمادها.الخدمــاتتأمين

(60)مادة

الخدماتتأمين
بذلكالمخولويقرهالمختصةالجهةمديربهيوصيماحسبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينيتم

الجمعية.فيالمعتمدةالصلاحياتلائحةحسب
الغرضلهذاتعميدخطاباتأوسنويةعقودبموجبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينعلىالتعاقديتم
إليهالمخولةللصلاحياتوطبقًاالجمعيةفيالصلاحيةصاحبمناعتمادهابعد

(61)مادة

الخدماتتقديماعتماد

وطبقًاالمتبعةالنظاميةالمستندات،بواسطةسليمبشكلتنفيذهابالضرورةيستلزمالخدماتعقوداعتمادإن
الأعمالبهذهالمعنيةالإداراترؤساءويعتبرللجمعيةالداخليةالأنظمةفيعليهاالمنصوصللإجراءات
العقود.هذهتنفيذصحةعنمسؤولينوالخدمات

(62)مادة

الخدماتعقودتجديد
إذاالمنتهيةالعقودفيعليهاالمنصوصالشروطوبذاتالسنةتتجاوزلالمدةالخدماتعقودتجديديجوز
الآتية:الشروطفيهاتوفرت
التجديد.علىالسابقةالعقدمدةفيمرضيوجهعلىالتزاماتهبتنفيذقامقدالمتعهديكونأن−
العقد.موضوعالأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحًاانخفاضًاطرأقديكونلاأن−
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