
والمحاسبیةالمالیةالإجراءاتدلیل

)1(مادة

والمحاسبیةالمالیةالإجراءاتدلیل
ویقترحالتقیدیترتبالتيوالمحاسبیةالمالیةللإجراءاتدلیلاًوالمالیةالاداریةالشؤونمدیریضع

التيوالمحاسبیةالمالیةیراعىأنعلىالجمعیةفيوالمحاسبیةالمالیةالعملیاتوتوحیدلضبطبھالنماذج،
إنجازفيممكنقدرأكبرإلىالآليالحاسبأنظمةاستخدامالإجراءات،ھذهوتضبطوتوضحتثبت

.التنفیذيالمدیرمنبقراروالمحاسبیةالمالیةالإجراءاتمجموعةاعتمادویتمالعملوتسجیل

المنصوصالمالیةوالإجراءاتوالقواعدللسیاساتتفصیلاتتضمنوالمحاسبیةالمالیةالإجراءاتإن
اللائحة.ھذهفيعلیھا

المالیةبالمعلوماتوالإدلاءالمالیةالأعباء

)2(مادة
المالیة.الأعباءإثبات
الشفھیة.الأوامرتعتمدولاكتابـيأمـرفیـھیرفـعأنینبغـيمالـيعبءعلیھیترتبمالـيأمـرأيإن

)3(مادة
المالیةبالمعلوماتالإدلاء

منخطيتعمیددونللجمعیةالمالیةالنواحيیخصفیماللغیربیاناتأومعلوماتبأيالإدلاءیجوزلا
بذلكیفوضھمنأوالتنفیذيالمدیر
خارجإلىعنھاصورأوالمالیةوالقوائموالموازینوالتقاریرالمالیةالمستنداتإخراجباتًامنعًایمنع

بذلك.یفوضھمنأوالتنفیذيالمدیرمنخطیةبموافقةإلاالجمعیة

الأصولإدارة

)4(مادة
یلي:ماالأصولتشمل

ووسائلوالمعداتوالمرافقوالمبانيالأراضيوتملكواقتناءشراءعنعبارةوھيالثابتة:الأصول
اقتنائھا.أغراضتحقیقفيتساعدوالتيالعمللحاجةاللازمةوالأثاثالنقل

الأخرى.المتداولةالأصولالعمللحاجةاللازمةالنقدیةعنعبارةوھيالمتداولة:الأصول
)5(مادة

الأصولإدارةسیاسات
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بتكلفتھاالسجلاتفيتقییدھاویتمالمعتمدةللإجراءاتطبقًاالثابتةالأصولحیازةیتم
الحیازة.تاریخفيالتاریخیة

تاریختعقبالتيبالفتراتالخاصةالمالیةالقوائمفيالمقیدةالثابتةالأصولعنوالإفصاحالتقییمیجب
لھا.المتراكمالإھلاكتسویةوبعدحیازتھا
المباشرالإھلاكطریقةباستخدامللأصلالإنتاجيالعمرعلىللإھلاكالقابلةالأصولتكلفةتوزیعیجب
شــھرلـكلكامـلأساسعلىالإھلاكتحمیلیتمكماوشـھري،أسـاسعلـىالاستھلاكحسـابیتـم

الذيالشھرعلىالإھلاكیُحمللاالأصلمنالتخلصحالةفيبینماالأصــلحیــازةتاریــخمــناعتبارا
المالیةالإدارةمدیرقبلمنالأمورھذهمتابعةویتمالأصلمنفیھالتخلصتم

حیازیھ.وتاریخالأصللتوثیقالثابتةالأصولمنأصلكلعلىمرقمةبطاقاتوضع
الحصرنتائجمقارنةویجبالثابتةللأصولبالنسبةالعیناتأساسعلىدوريمیدانيحصرإجراءیجب
المناسبةالتسویاتإجراءیجبالمطابقةعدمحالةوفيالسجلحسبالثابتةالأصولقوائممع
الأرباححسابعلىمنھا،المتخلصالثابتةالأصولمنالخسائر)(أوالمكاسبتحمیلیجبكما

والخسائر.

)6(مادة

منھا.التخلصأوتغییرھاأوالثابتةالأصولحیازةإجراءات

الموقعمنھاالتخلصأوتغییرھاأوثابتةأصولشراءتعمیدنموذجتعبئةالمعنیةالإداراتعلى●
ذلكعنالمسؤولةالإدارةقبلمن

المطلوب.الأصلبشراءللقیامالمشتریاتلمسؤولوتقدیمھالشراءتعمیدنموذجاستكمال●
المعنیةالإداراتمنعلیھاالحصولیتمكتالوجاتأوأسعارعروضبأيمصحوبًاالنموذجتقدیم●
المعلوماتاستكمالیجبكماالمعتمدةبالموازنةمقارنةالمطلوبالتعمیدبمراجعةالمحاسبیقوم●

والإداریةالمالیةالشؤونمدیرإلىبالمرفقاتمصحوبًاالنموذجتقدیمویجببالموازنةالخاصة
الصلاحیاتلائحةحسبوذلكالشراءأمرصلاحیةلصاحبوتقدیمھبمراجعتھیقومالذي

المعتمدة.
قبلالصلاحیةصاحبمنالموافقةعلىالحصولیجبالموازنةفيمدرجًاغیرالأصلكانإذا●

للاعتماد.تقدیمھ
ثابتةأصوللحیازةالتعمیدنموذجإرسالیتمالصلاحیةصاحبمنالاعتمادعلىالحصولبعد●

الأمربھذاالمعنیةللإدارة
بالتعمیدمصحوبًاالمشتریاتعنللمسؤولوتقدیمھالشراءطلببتجھیزالمعنیةالإدارةتقوم●

الأصل.بشراءالخاص
منھوالتأكدومطابقتھالأصلبشراءالمعنیةالإدارةتقوم●
الدفعلإجراءاتوفقًاشیكبإصدارالمالیةالإدارةتقومالتعمیدحالفي●
الأصلیةوالفاتورةالمعتمدالنموذجبإرسالالمشتریاتعنالمسؤولیقومالأصلشراءبعد●

الدفـعطلبونموذجالمالیةللإدارة
الأصلیةالموردالأصلقیمةدفعبعدوفاتورةالثابتالأصلحیازةنموذجباستلامالمحاسبیقوم●

وتقییدھا.لإدخالھا

)7(مادة
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الأصولسجلمتابعة

الشھرنھایةفيالإھلاكحسابلیتمالثابتةالأصولسجلفيإضافتھاتمالتيالأصولجمیعادراج
حیازتھا.تمالتيالأصولفیھابمابالكاملللأصول
الثابتة.الأصولسجلمنالشھرخلالمنھاالتخلصتمالتيالأصولجمیعاستبعاد

المستودعإدارة

)8(مادة

المستودع

للجمعیة.التنظیميالھیكلفيالإداریةالشؤونقسمتحتالمستودعیندرج

)9(مادة

المخزونمعالتعامل
الآتي:النحوعلىالمخزونمعالتعاملیتم

أقل.أیھماالسوقسعرأوالتكلفةبسعرالمخزونتقییدیتم●
الاستلام.إیصـالواسـتخراجالمسـتودعفـيفعلیـاًالمـواداسـتلامعنـدالمخـزونتقییـدیـتم●
منتظم.أساسعلىالتالفةللموادمخصصتكوینیتم●

)10(مادة
المخزونمشتریاتتقیید

الآتیة:الإجراءاتاتباعیجبالمخزونمشتریاتلتقیید
والاستلام.الفحصمحضراستخدامطریقعنالمخزونالمستودعأمینیستلم−
المخزون.ورقابةإدارةنظامفيالموادإدراجثمومنطلبھتممامعومطابقتھالمخزونمنالتأكد−
والفاتورةالموردتسلیموإیصالالشراءأمرمنصورةالمالیةللإدارةالمستودعأمینیرسل−

الاستلام.ومحضر
منالمستخرجةالبضائعاستلامإیصالونسخالمستنداتجمیعومطابقةبمراجعةالمحاسبیقوم−

الحاسوب.

)11(مادة

جدیدة/أصنافموادإضافة
معھ.التعاملعملیةلتسھیلوذلكالمستودعداخلوجودهومكانوعددهالصنففئةتحدید
متابعتھا.لتسھیلوذلكالمخزونأصنافطبیعةالاعتباربعینیأخذللمخزونخاصترمیزنظامتحدید

)12(مادة

المخزونسلامة
لتخزینخاصةوسائلوتوفیــرتلفھاعدملضمانآمنمكانفيتخزنأنیجبالمخزونأصنافجمیع
العالیة)البرد،الرطوبة،-(الحرارةمثلالجویةالعواملمنوحفظھاالأصنافبعض
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بذلك.المفوضالموظفعلىالمستودعإلىالدخولیقتصرأنیجب

)13(مادة
الموادصرف
الآتي:یشملالمختلفةللإداراتالموادصرف
المالیةالشؤونإدارةمدیرمنواعتمادهالمعنیةالإدارةقبلمنمـواد،صـرفنمـوذجتعبئـة−

المـواد.مستلمقبلمنالنموذجعلىالتوقیعمنبدولاوالإداریة،
المعني.المخزونحسابعلىوقیدھاصرفھاالتيالموادتسجیلیجب−

التقدیریةالموازنات

)14(مادة

التقدیریةالموازنةإعدادأسس
وتدرجالبشریةالقوىخطةالخططعلىوتشملالأجلطویلةالخطةمنمشتقةسنویةخطةالجمعیةتُعد
منالجمعیةإداراتلتمكیناستحداثھایترتبالتيالفرعیةالخططھذهومنالفرعیةالوظائففیھا

طویلةالخطةفيالمحددةالأھدافمنإلاھيوماالعامخلالإنجازھایتقررالتيبالأھدافالنھوض
الشھریةوتكلفتھمالمھنيومستواھمالجددوالمستخدمینالموظفینعددالخطةھذهتشملأنعلىالأجل،

بالعمل.التحاقھموتاریخوالسنویة

التقدیریة.الموازنةلإعدادأساسًاالسنویةالخطةتعتبر

)15(مادة

التقدیریةالموازنةأھداف
الخطةفيالمدرجةالأھدافلتحقیقللجمعیةالسنويالماليالبرنامجعنعبارةھيالتقدیریةالموازنة
وراءمنویسعىالجمعیــةأنشــطةلمختلفوالمواردالاستخداماتجمیعتتضمنالتيوھيالسنویة
یلي:مالتحقیقإعدادھا
واقعیةاحتیاجاتإلىمستندةعلميأساسعلىالمعدةالسنویةالعملخطةعنالماليالتعبیر−

للتحقیق.قابلةوأھداف
لتحقیقھا.الجمعیةتسعىالتيالأنشطةلتمویلاللازمةالمالیةالمواردرصد−
بھا.والعملالسیاساتبتلكوالتعریفسیاساتھاتنفیذعلىالجمعیةإدارةمساعدة−

للجمعیة.الكليالأداءقیاس

والتيالفعلیةوالأرقامالمقدرةالأرقامبینالمستمرةالمقارناتطریقعنوذلكالداخليوالضبطالرقابة
تقویتھا.علىوالعملالضعفنقاطاكتشافیمكنطریقھاعن

لسداداللازمةالنقدیةالسیولةوحجمالعاملالمالرأسمناحتیاجاتھاتقدیرعلىالجمعیةإدارةمساعدة
بأول.أولاالدوریةالالتزامات
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)16(مادة

التقدیریةالموازنةأقسام
الموازنةتشملأنعلىالسنویةللخطةماليكانعكاسونفقاتھالإیراداتھاتقدیریةموازنةالجمعیةتُعد

الآتي:التقدیریة
وتكلفةالعملرأسعلىالقائمةالبشریةالقوىتكلفةوتضمالتشغیلیةللنفقاتالتقدیریةالموازنة●

التجھیزات.وتكلفةالمستھلكةوالخدماتالموادونفقاتالقادمالعامخلالالمضافةالعاملة.القوى
الأنشطة.علىللإنفاقالتقدیریةالموازنة●
التشغیلیة.للنفقاتالتمویلومصادرالجمعیةلإیراداتالتقدیریةالموازنة●

)17(مادة

التقدیریة.للموازنةالزمنیةالمدة

طویلـةالتقدیریـةالموازنةمشروعاستشاریة)مكاتبمعبالتعاون(أوالجمعیةفيالمالیةالإدارةتعد
الأقلعلـىأشـھربثالثـةالسـنةنھایـةقبـلوالخمسـیة)التقدیریة(الموازنةسـنواتخمسـةلمـدةالأجل
اقتراحـاتالاعتباربعینالأخذمـعالمقبلـةالمالیـةالسـنةعـنالتقدیریـةالموازنـةبإعـدادالإدارةتقـوم

المختلفـة.الجمعیـةإدارات

)18(مادة

التقدیریةالموازنةإعدادمسؤولیة

التنفیـذيللمدیـرتقدمثـمومـنللجمعیةالتقدیریة)(الموازنةالماليالتخطیطبوضعالمالیةالإدارةتختص
.العمومیةالجمعیةمنالاعتمادویلیھاوالتصدیقللاعتمادالإدارةلمجلسلتقدیمھ

)19(مادة

التقدیریةبالموازنةالالتزام

حدودفيمنھاوكلُبھاجاءمابتنفیذمنھاكلوتقومالتقدیریةالموازنةبمشروعالجمعیةإداراتتلتزم
اختصاصاتھا.

)20(مادة

التقدیریةالموازنةبنودفيالتعدیل

المالیةالصلاحیاتلائحةفيللبنودالمقررةالمالیةالاعتمادات/إلغاء)/زیادة(تعدیلتجاوزالممكنمن
لصاحبھا.الممنوحةالصلاحیاتعلىوبناءًالجمعیةفيالمعتمدةوالإداریة

)21(مادة

الختامیةالحساباتإعداد
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التنفیذيالمدیرعلىلعرضھاالعمومیةوالمیزانیةالختامیةالحساباتالمالیةالإدارةتعد
منأشھرثلاثةیتجاوزلاموعدفيلاعتمادھاالإدارةمجلسعلىلعرضھاتمھیدابدراستھایقومالذي
المالیة.السنةانتھاء

الإدارةمجلساعتمادمعھاویرفقالعمومیةالجمعیةعلىالمیزانیةتعرضكما

)22(مادة

المیزانیة.إعدادضوابط
یلي:ماالمیزانیةإعدادعندیراعى
المیزانیة.إعدادتاریخحتىالاستھلاكاتجمیعمنھامخصوماًبالتكلفةالثابتةالأصولبنودإظھار●
حدة.علىمجموعةكلبیانمعمتجانسةمجموعاتفيالمتداولةالأصولبنودإظھار●
حتىالمخصصاتمجموعمنھامخصوماًبالتفصیلالأخرىالمدینةالأرصدةعناصرإظھار●

المیزانیةتاریخ
منبندكلمقابلالسابقةالمالیةوالسنةالحالیةالمالیةالسنةبینماالمقارنةأرقامالمیزانیةتتضمـن●

بنودھا.

والدفاترالمحاسبيالنظام

)23(مادة

المحاسبیة:السجلاتإمساك

إعدادتسھیلیكفلبماالمختلفةالجمعیةحساباتلقیداللازمةالسجلاتإمساكالمالیةالمحاسبةتحقق
مالیة.سنةكلنھایةفيالعمومیةوالمیزانیةوالخسائرالأرباححسابات

)24(مادة

المحاسبیةالسجلاتأنواع
یَمكنبحیثالجمعیةأعمالطبیعةتقتضیھلماوفقًاعلیھاوالمتعارفالقانونیةالمحاسبیةالسجلات−

ووضوحھا.البیاناتاستخراجسھولةمنوتِمكنالسابقةالبنودفيالمذكورةالأغراضتحقیقمن
عملیاتتقتضیھماوحسبالمختصةالجھاتتطلبھمالتوفیربیانیةأوإحصائیةسجلاتأي−

السنویة.التخطیطیةالموازنةبتنفیذالخاصةالمتابعة

المدفوعات
عامةسیاسات

)25(مادة

الصرفسیاسات
بسندمرفقًابنكیةحوالاتأوبشیكاتالصرفیتموعادةًصــرفاذنبمقتضــىالمبالــغصــرفیتــم

الصرف.

6



علـىمنـھیصـرفأكثـرأولموظـفمعیـنمبلـغصـرفالضـرورةعنـدالممكـنمـن
للائحةوفقًاوذلكمنھاالغرضانتھاءعندتسوىأنعلىمؤقتةمالیةعھدةبصفةالجمعیةأعمالبعض

المعتمدة.والإداریةالمالیةالصلاحیات

منفإنذلكومعالآخرالطرفتنفیذمنالتحققبعدإلاواردغیرالجمعیةالتزاماتقیمةسدادإن
ولكنلذلكالحاجةدعتإذاالحسابتحتمقدمةمبالغصرفوالمالیةالإداریةالشؤونمدیرصلاحیات

بشرط،لالتزاماتھالجمعیة،وبینبینھالمحررللتعاقدطبقًا،ذلكعلىالتنفیذيالمدیرموافقةأخذمع
الكافي.الضمانعلىالحصول

)26(مادة

الشیكاتإصدارسیاسات
المسؤولومصادقةوبتوقیعشــیكاصــدارطلــبنمــوذجبموجــبإلاشــیكأيیصــرفلا.1

فقط.الأولوللمستفیدالجمعیةفيالمعتمدةوالإداریةالمالیةالصلاحیاتلائحةحسب
المالیةالصلاحیاتلائحةومراجعةالمحاسبیةالتوصیةوأخذالمراجعةبعدإلاالشیكیحررلا.2

.والإداریةالمالیةالشؤونمدیرقبلمنعلیھوالموافقةالصرفإذنعلىوالإداریة

المحاسـبویتسـلمالبنـكمـنالـواردةالشـیكاتبدفاتـرالمالیةوالاداریةالشؤونمدیریحتفـظ.3
الاداریةالشؤونمدیرإلىیومكلنھایةفيمنھایُستخدممالموإرجاعبأولأولاًاللازمةالدفاتـر
الخزینة.فيلحفظھوالمالیة

بدفترأصولھامعالملغاةالشیكاتتحفظأنیجبوكمابیـاضعلـىشـیكأيتوقیـعبتاتاًیحظـر.4
ذلكمسؤولیةیتحملالأمرھذایخالفومنالشیكات

علیھالمسحوبالبنكفرعإخطارینبغيشیكأيفقدحالةوفيلحاملھشیكأياستخراجیُحظر.5
وقیمتھالشیكرقمالإخطارفيیوضحأنوعلىغیالاواعتبارهصرفھلإیقاففوراًالشیك
صدوره.وتاریخ

الصرفإذنمعومطابقتھاأرقامھاتسلسلبتتبعیومیًاالصادرةالشیكاتبمراجعةالمحاسبیقوم.6
یومیًا.القیدیتمأنمراعاةمعالبنكحسابفيالتقییدویتمشیكبكلالخاص

الشھریةالتسویةوتتمالمحاسبطریقعنشھریًاالبنكدفترعلىالبنككشوفمطابقةتتم.7
علیھا.موافقتھوأخذعلیھوعرضھاوالمالیةالاداریةالشؤونمدیربمعرفةالبنكلحساب

)27(مادة

المستنداتمعالتعاملسیاسة

المستنداتعلىیؤشرأنویجبالتوقیععندالشیكاتمعللصرفالمؤیدةالمستنداتأصولتحفظأنیجب
الشیكاتإصداریفیدبما

التأكـدبعـدالتنفیذيالمدیـربموافقةالصرفیتمأنجازمعینمبلغلاستحقاقالمؤیدةالمستنداتفقـدتإذا
تترتـبالتـيالنتائـجبتحمیلـھالصـرفطالبعلىاللازمالتعھدأخذویشترطالصـرفسـابقةعـدممـن
أمكنإنالمستندعنفاقدبدلالصرفطالبیقدموأنالصـرفتكـرارعلـى

7



)28(مادة

الصرفإذناعتماد

الآتي:الوجھعلىالجمعیةمنالصرفإذناعتمادیتم

علیـھویوقـعالمحاسبقبلمنومراجعتھللصرفقابلاًتجعلھالتيالمستنداتجمیعیستوفيأن●
المالیةالإدارةمدیرقبلمناعتمادهیتمثمومن

وإذنمحضرصورةالصرفبإذنیرفقأنیجبالموردینفواتیربموجبالصرفكانإذا●
للمواصفاتالمواداستلاممطابقة،وأنھاالموادباستلامالمسؤولمنعلیھوموقعتوریدھا

المطلوبة.
منالفاتورةھذهقیمةصرفیسبقلمبأنھالمالیةالإدارةقبلمنالفاتورةعلىیؤشرأنیجبكما●

قبل.

)29(مادة

المدفوعاتمعالتعاملسیاسة
الآتیة:السیاسةحسبوالمصاریفالمدفوعاتجمیعمعالتعاملیتم

الشراء.عندمباشرةتتمالتيالمشتریاتجمیععنالإبلاغ●
المواد.استلامبإیصالاستلامھاعندالمشتریاتجمیعتسجیل●
المعتمدة.الإجراءاتحسبالمدفوعاتجمیععلىوالموافقةالتعمید●

)30(مادة

الصرفعملیاتمنالتحقق
الآتیة:الإجراءاتباتباعوالدفعالصرفعملیاتمنالتحققیتم

عندالنثریةالمصروفاتعھدةاستعاضةطلببواسطةبھاالمطالبالمصروفاتمنالتحققیتم●
لمدیرالمعنیةالإدارةمنالمقدمةالمطالبةأساسعلىالنثریةالمصروفاتعھدةحسابتغذیة

المالیة.والإداریةالشؤون
منالموافقةبأخذالمعنيالموظففیقوموالمشتریاتالمدفوعاتحساباتوتقییدلتدوینبالنسبةأما●

التالیــة:المواداستلامبعدالمالیةللإدارةالتالیةالمستنداتإرسالثمومنالصلاحیةصاحب
الشراء.أمر

المواد.استلامإیصالالتسلیم.إیصال
المورد.فاتورة
والتقیید:التسجیلقبلالآتيبمراجعةالمالیةالإدارةفيالمحاسبیقوم

بالموردالخاصةالبیاناتصحة−
الشراء.بأمرمقارنةالمواداستلامإیصال−
الاستلام.بإیصالمقارنةالموردفاتورة−

)31(مادة

الضمانخطابات
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ویتـمالغیرلصالحالجمعیةمنالصادرةالضمانخطاباتمنبصورةالمحاسبیحتفظ
لمتابعتھا.والمالیةالاداریةالشؤونلمدیرشھریًابیانًاویقدمإلغائھـا،أوتجدیدھـاومتابعـةقیدھـا

)32(مادة

المالیةالعھداستخدامسیاسات

بناءًالجمعیةإدارةفيبھیحتفظوالذيوالمؤقتةالدائمةللعھدنظاماًعنھینوبمنأوالتنفیذيالمدیریعتمد
وحالاتالعھدقیمةوتحدیدالعھدةمستلمتحدیدالنظامویشملفیھا،والمتبعةبھاالمعمولالأسسعلى

لھومنمنھا،لكلالأقصىوالحدالعھدقیمةتحدیدعندویراعىعھدةلكلالأقصىوالحدمنھاالصرف
العھدة.منالصرفعملیةعلیھایترتبالتيالأعمالطبیعةالاعتمادحق

الاستعاضةاستمارةمعالصرفعلىالدالةالفواتیرأوالمستنداتتقدیمالدائمةالعھدبصرفالمكلفعلى
التيالمستنداتمراجعةلتسھیلوذلكالمالیةالإدارةإلىالمذكورةالاستمارةفيالصرفبنودتفریغبعد

الاستعاضة.استمارةعلىالصرفلشروطمستوفاةتكونأنیجب

فيوالمحاسبیةالمالیةالإجراءاتدلیلیحددھاكماالدفتریةومعالجتھامتابعتھاویتمالمالیةالعھدتصرف
وتسجلالمحاسبیة،قیودھالإثباتالمالیةالإدارةإلىمنھنسخةتحالعھدةتسجیلنموذجبموجبالجمعیة
موظفقبلمنتستخدمشخصیةكعھدةأولھامستخدمةجھةأيأوالجمعیةإداراتعلىعامةكعھدة
علیھ.وتسجلمعین

)33(مادة

العینیةالعھداستخدامسیاسات

الاستثناءالممكنومنلھاالحاجةحسبالشراءویتمالتخزینلأغراضشراؤھایمنعالعینیةالعھدمواد
المتكررةالعھدموادبعضبشراءوالمالیةالإدارةالشؤونإدارةمدیروبموافقةضیقةحدودوفي

للجمعیة.مالیًاوفرایحققالشراءھذاكانوإذاالاستھلاكوسریعةالاستعمال

ووسائلالاتصالووسائلالآليالحاسبوتجھیزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجھزةإن
مھامتنفیذلغرضالموظفینمنمجموعةأوموظفتصرفتحتوتوضعتشترىأوتصرفالتيالنقل

مسلمةكعھدةوإثباتھاالعینیة)العھد(سجلفيوتسجیلھالقیدھاتخضعالشخصيلاستخدامھمأووظائفھم
الأصولحسباستعمالھاوحسنعلیھاوالمحافظةسلامتھاوعنعنھامسؤولاًویكونمعینلموظف
الطلب.عندالجمعیةإلىوإعادتھاالصحیحالوجھوعلى

العھدحركةوتسجیلحصریسھلحتىنظامبإعدادفيالإداريالمنسقمعبالتنسیقالمالیةالإدارةتقوم
وتصفیتھا.للعھدخاصوإرجاعھا،ومتابعتھا

یقملمماالجمعیةمنخدماتھتنتھيموظفلأيالذمةبراءةتمنحولاالخدمةنھایةتعویضاتتسددلا
یسلمھا.لمالتيالعھدمنعلیھالمترتبةالقیمسدادأوعلیھالمسجلةالعھدكافةبتسلیم

)34(مادة
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المؤقتةالعھدةصرف

العاجلةالاحتیاجاتلمواجھةمعینلموظفالمؤقتةالعھدصرفوالمالیةالإداریةالشؤونمدیریعتمد
تسویةكیفیةالصرفطلبفيویبینلذلك،ملحةولحاجةللجمعیةوالفوريالنقديالدفعفیھایشترطوالتي
انتھاءبمجردحساباتھاوتسوىالعھدتسددأنوعلىبھوالمعمولالمتبعالنظاموضمنومدتھاالعھدة

أجلھ.منصرفتالتيالغرض

والأجورالمرتبات

)35(مادة

المرتباتصرف
.أقصىكحدالمیلاديالشــھرمــن28یــومفيالجمعیةفيالعاملینوأجوررواتبتصرف

)36(مادة

المرتباتصرفإجراءات

یرســلثــمومــنالموظفیــناســتحقاقاتكشــفبتجھیــزالبشــریةالمــواردأخصائــيیقــوم−
للمحاســب.

البشریةالمواردأخصائيمنالمستلمالكشفأساسعلىالرواتبكشوفاتبتجھیزالمحاسبیقوم−
والتدقیق.للمراجعةوالمالیةالاداریةالشؤونلمدیروتسلیمھ

المحاسبیقومالرواتبكشفعلىالصلاحیةصاحبمنالموافقةوأخذوالتدقیقالمراجعةبعد−
قبلمنموقعالبنكیةحساباتھموأرقاملھمستدفعالتيوالمبالغالموظفینبأسماءقوائمبطباعة
البشریة.المواردوأخصائيوالمالیةالاداریةالشؤونمدیر

للصرف.للبنكوارسالھللجمعیةالتنفیذيالمدیرقبلمنالخطابتوقیعیتم−
الجمعیة.منالمخولینحسبالتحویلتعمیداتاتباعیتمالكترونیًاالتحویلكانحالفي−

)37(مادة

المحددالتاریخقبلوالأجورالرواتبصرفحالات
التنفیذي.العامالمدیرموافقةبشرطالرسمیةوالأعیادالمواسم−
المحددالموعدحلولبعدماإلىوجودهویستلزمالجمعیةخارجمھمةفيالموظفیكونأن−

الاستثنائیة.أوالاعتیادیةاجازتھاستحقاقعندالرواتبلصرف

النثریةالمصروفاتإدارة

)38(مادة

النثریةالمصروفاتضبط
المعتمدة.الصرفلحدودوفقًاالإداراتمختلففيالنثریةالمصروفاتعھدةمبالغعلىالمحافظة
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الیومیةللمصروفاتالإداراتمختلفقبلمنالمصروفاتلمختلفالمبالغاستخدام
للجمعیة.

وتقییدتدوینیتمذلكعلىوبناءعلیھاومتفقمقرةبحدودصرفھابعدالنثریةالمصروفاتعھدةتغذیة
النثریة.المصروفاتعھدةمنتمتالتيالمصروفات

نثریات.صرفطلبنموذجبموجبتتمالنثریاتمنأيصرف

)39(مادة

النثریةالمصروفاتعھدةاستعاضة
الموظــــــفیقومإجماليمنمعینًاحداالنثریةالمصروفاتعھدةمنالمستخدمالمبلغتجاوزعند●

المصروفاتتفاصیل(موضحًاالمعتمدالمبلغاسترداد،نمـوذجبتعبــــــئةالأمربھذاالمعني
المصاریف.ھذهتغطيالتينثریة)مصروفات-الفواتیرمعھاومرفقًا

النموذجوإرساللھالمؤیدةالمستنداتمعمراجعتھبعدالمعنیةالإدارةمدیرقبلمنالنموذجیُوقع●
المالیة.الإدارةإلىالمرفقةالفواتیرمع

المرفقة.الفواتیرمعالنموذجفيالمدرجةالمبالغبمطابقةالمحاسبیقوم●
استرداده.سیتمالذيالمبلغموضحًاالدفعنموذجبتعبئةالمحاسبیقوم●
للاعتماد.الدفعنموذجعلىبالتوقیعوالمالیةالإداریةالشؤونمدیریقوم●
الشؤونمدیرإلىویرسلالدفعنموذجمعھویرفقالمطلوببالمبلغشیكبإصدارالمحاسبیقوم●

والمالیة.الإداریة
للتوقیع.الصلاحیاتلائحةحسبالنائبأووالرئیسالماليللمشرفالشیكیٌقدم●
النثریةالمصروفاتعھدةوتغذیةلصرفھالمعنیةالإدارةمدیرإلىالشیكیرسل●

السـلف

)40(مادة

السلفةمنحصلاحیة
للموظفینالسلفلمنحإمكانیةتوجدلا

)41(مادة

السلفةتعمید
یوجدلا

)42(مادة

السلفةسداد
یوجدلا.

)43(مادة

عامةأحكام
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الجمعیةموظفيمنلأيشخصیةكسلفةمبالغھامنالصرفیجوزلاالنقدیةالعھد
ذلك.خالفإنإداریًاالمسؤولھوالعھدةعنالمسؤولالموظفویكون

المقبوضات
النقدیةالمقبوضات

)44(مادة

للخزینةالنقدیةتورید
المحاسبيالتوجیھیوضحكماالجمعیةإجراءات(حسبللخزینةالنقدیةقبضأوامربتحریرالمحاسبیقوم
بالمبلغ.الخاصوالمالیةالاداریةالشؤونمدیرعلیھایوقعوأنذلك)في

توریدهیفیدبماوالمالیةالإداریةالشؤونمدیرومنمنھعلیھموقعًاالمستلمبالمبلغإیصالاًالمحاسبیحرر
وصورتین.أصلومنمتسلسلةالإیصالاتھذهتكونأنعلىللمبلغ
علىالجردبصحةویوقعللرصیدالفعليالجردخاصةالخزینةلأعمالالیومیةبالمراجعةالمحاسبیقوم
وجدت.إنملاحظاتمنالیوميالخزینةلھ،تكشفماأوالیوميالخزینةسجل

)45(مادة

الخزینةفيالنقدیةالمبالغسیاسات
رئیــسأوالتنفیذيالمدیربمعرفةالجمعیةخزینةفيبھایحتفظالتيالنقدیةللمبالغالأقصىالحدیحدد

إلیھ.الحاجةوحسبیفوضــھمــنأوالإدارةمجلــس

ماتوریدالمحاسبعلىكماقیمةذاتأوراقأوشیكاتأونقدمنبعھدتھعمامسؤولاًالمحاسبیعتبر
الأكثرعلىالتاليالیومفيبالبنكالجمعیةحسابفيللخزینةالواردةوالشیكاتالنقديالرصیدعنیزید

الإدارةفيالشیكاتأوالزائدةالمبالغإیداعفیھایتعذرالتيالحالاتوفيللمدیرالإیداعإشعاروإرسال
بذلك.والمالیةالاداریةالشؤونمدیرإخطارمنبدلاكانسببلأيبالبنوكالمالیة

)46(مادة

الجمعیةحقوقمتابعة
الاداریةالشؤونلمدیرالتقاریروإعداداسـتحقاقھاأوقـاتفـيالجمعیـةحقـوقمتابعـةالمحاسـبعلـىإن

التنازلیجوزلاوكمابشأنھاالمناسبةالإجراءاتلاتخاذتحصیلھاوتعذراستحقتحقوقأيعنوالمالیة
المستحقةلتحصیلھاللازمةالوسائلكافةاتخاذبعدإلاتحصیلھیتعذرالجمعیةحقوقمنحقأيعن

الوسائلكافةاستنفاذبعدتحصللموالتيالدیون،إعدامالصلاحیةصاحبمنبقراریمكنوكماللجمعیة
للتحصیل.الممكنة

الواردةالشیكات

)47(مادة

الواردةالشیكات
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منوالتحققبالمراجعةالمحاسبیقومحیثالمالیةالإدارةإلىالواردةالشیكاتتحول
البنكي.الإیداعجھةإلىتوجیھھثمومنوتبعیتھالمبلغصحة
الأصولوإرسال،والمالیةالاداریةالشؤونمدیرتوجیھحسبالبنكيالإیداعكشفبإعدادالمحاسبیقوم
الإیداعوكشفالشیكمنبصورةوالاحتفاظالبنكإلى

التمویلمصادر

السیولةتوفیرمسؤولیة

)48(مادة
السیولةتوفیر

والرأسمالیةالجاریةالجمعیةمدفوعاتلمواجھةاللازمةالسیولةتوفیرعنالمسؤولھوالتنفیذيالمدیــر
منھاالاستفادةبدونالفائضةالسیولةتعطیلتجنبمعالتقدیریةالموازنةفيمعتمدھوكما

الاحتیاطات

)49(مادة

الاحتیاطات
وفقًاللجمعیةالنقدیةالاحتیاطیاتمنالصرفویتمالإدارةمجلسمنبقرارسنویًاالاحتیاطیاتتشكل
للجمعیة.المعتمدةوالإداریةالمالیةالصلاحیاتللائحة

والضمـانـاتالتأمینـــات
)50(مادة

الضماناتأوالتأمیناتأقسام
فيوماالمصارفعنالصادرةالضمانوخطاباتالنقدیةالمبالغوتشملللغـــیر:ضماناتأوتأمینات
تجاهبتنفیذھایلتزمارتباطاتأوعقودعنكتأمینالغیرمنالمقدمةوالاقتطاعاتوالكفالاتحكمھا
الجمعیة

وماالمصارفعنالصادرةالضمانوخطاباتالنقدیةالمبالغوتشملالغـــیر:لـدىضماناتأوتأمینـــات
لھ.ارتباطاتأوعقودعنكتأمینللغیرالجمعیةمنالمقدمةالاقتطاعاتأوالكفالاتأوحكمھافي

)51(مادة

الضماناتأوالتأمیناتتسجل
الخاصةالموافقةوبعدالتعاقدیةالأحكاموفقالغیرمنالمودعةأوالمقدمةالضماناتأوالتأمیناتتسوى

بذلك.یفوضھمنأوالصلاحیةصاحبأجلھمنقدمتالذيالسببزالإذاأصحابھاإلىتردكمابھا

العقودأحكاموفقجزئیًاأوكلیـاًتستردأنعلىمنھاالمستفیدةالجھاتعلىالغیرلدىالتأمیناتتسجل
أجلھا.منقدمتالتيالأسبابزوالأوالغرضلھذاالمبرمة

)52(مادة
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الضماناتأوالتأمیناتمستنداتحـفظ
العودةویراعىالمعطاةالكفالاتوصورللجمعیةالمقدمةالضماناتأوالتأمیناتووثائقصكوكتحفظ
المالیةالإدارةلدىخاصملففيقبلھامنبھا،الخاصةالمحاسبیةالقیودصحةبغیةدوریًاوفحصھاإلیھا

ومتابعةأجلھاانتھاءأوصلاحیتھااستمرارمنالتأكدعنمسؤولاًالإداریةوالمالیةالشؤونمدیرویكون
أجلھا.بحلولاستردادھا

الجمعیةأموالعلىالرقابةالمالیةالرقابة

)53(مادة

الجمعیةأموالعلىالداخلیةالرقابةسیاسة
القبضوأوراقالجمعیةأموالعلىالداخلیةالرقابةبإحكامالكفیلةالقراراتللجمعیةالتنفیذيالمدیریصدر

وتداولعملیة،كلفياستخدامھاوأوجھخاصة،بصفةالقراراتھذهتشملأنعلىوالمرتباتوالأجور
الإنفاق.أوجھمنوغیرھاالإنفاقعلىالرقابةوقواعدالنقدیة

)54(مادة

المالیةالرقابةتقاریر
كان،بماومقارنًالاعتمادهالتنفیذيالمدیرإلىأشھرثلاثةكلدوريتقریربتقدیمتقومالمالیةالإدارة

الفعلیة.والمصروفاتالإیراداتبھمبیناًالإدارةمجلسعلىوعرضھ
كلنھایــةفــيالنقديالعجزأوالفائضومقدارالجمعیةوضعبھیبینسنوينصفتقریربإعدادیقومكما

الصددبھذاالجمعیةإدارةمجلسعلىومقترحاتھفتــرة

الخزینةعلىالرقابة

)55(مادة

(الصندوق)الخزینةعلىالرقابةسیاسة
شاملاًالجردویكونالدوريالجردیتمأنیجبوكماوالمفاجئالدوريوالجردللمراجعةالخزائنتخضع
معالداخليالمراجعیختارهالمالیةالإدارةمنومندوبالمراجعةمندوببحضورالخزینةمحتویاتلكافة
الخزینةأمینعلیھویوقعباختصارالجردنتیجةیوضحمرةكلفيمحضربھویحررالصنـدوق)(أمیـن

محتویات.منالخزینةفيماباستلامالمحضرنھایةفي
المراجعوالخزینةأمینإلىالأمریرفعالخزینةرصیدفيالزیادةأوبالعجزفروقاتأيظھورحالفي

العجز.وسدادالزیادةتوریدیتمأنعلىالمسؤولیةلتحدیدالداخلي
الإشعاراتھذهتكونأنویجبالیومیةللعملیاتوالإضافةالخصمإشعاراتبإعدادالمحاسبیقوم

الإداریةالشؤونمدیرقبلمناعتمادھایتموأنوالمــدانالمدیــنطرفیھــابھــاوموضــحمتسلسلة
والمالیة.

عامةأحكام

)56(مادة

عامةأحكام
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قواعدتنظمكماالجمعیةفيالمالیةالمعاملاتكافةعلىاللائحةھذهأحكامتسري
الصرف

وكافةاللائحةھذهأحكامومراقبةتنفیذعنمسؤولانالإداریةالمالیةالشؤونومدیرالداخليالمراجع
المنصوص.المالیةالقواعدومراقبةبھاالخاصةالتنفیذیةالقرارات

مراقبةوعناللائحةھذهأحكامتنفیذعنمسؤولونمعھوالعاملونالمالیةوالاداریةالشؤونمدیرویعتبر
التنفیذيالمدیرأماماختصاصھمحدودفيالأخرىاللوائحفيالمالیةالأحكام

طبقًاالمعنیةالإدارةطلبعلىبناءالمختلفةالموازنةبنودمنالمالیةالصرفعملیاتصلاحیاتتكون
الجمعیة.فيالمعتمدةوالإداریةالمالیةالصلاحیاتللائحة

الدوریةوالتقاریرالختامیةالحسابات

الختامیةالحسابات
)57(مادة

الختامیةالحساباتإعداد
موعدفيالحساباتلإقفالاتباعھاالواجبالتعلیماتإصداروالمالیةالإداریةالشؤونالإدارةمدیریتولى
للجمعیة.المالیةالسنةنھایةقبلیوماًثلاثونأقصاه

والقوائمالسنويالمراجعةمیزانإعدادمنالانتھاءعلىالإشرافالمالیةوالإداریةالشؤونمدیریتولى
منأشھرثلاثةخلالالجمعیةحساباتمراجعمعومناقشتھاالتفصیلیةبمرفقاتھامؤیدةالختامیةالمالیة
للجمعیة.المالیةالسنةانتھاء

أعمالنتائجموضحًاالسنويالماليالتقریرإعدادعلىالإشرافالمالیةوالإداریةالشؤونمدیریتولى
التنفیذيالمدیرعلىوعرضھالداخليالمراجعوتقریرالختامیةالقوائممعوإرفاقھالجمعیةأنشطةكافة

الجمعیةمنللاعتمادللجمعیةالمالیةالسنةانتھاءمنأشھرثلاثةخلالمناقشتھإجراءاتاستكمالبھدف
العمومیة

علیھاتعلیقھمعالختامیةبالحساباتالخاصةالتقاریركافةبرفعالمالیةوالإداریةالشؤونمدیریقوم
العمومیةالجمعیةثمومنالإدارةمجلسعلىوعرضھالاعتمادھاالتنفیذيالمدیرإلىحیالھاومقترحاتھ

المالیة.السنةانتھاءمنأشھرثلاثةأقصاهبموعدوذلك

الدوریةالتقاریر

)58(مادة

الدوریةالتقاریرإعداد
البیاناتصحةمنوالتأكدالمالیةالدوریةالتقاریرواعتمادمراجعةوالمالیةالإداریةالشؤونمدیریتولى

المحددة.مواعیدھاوفيأجلھامنالمعنیةالإداریةالجھاتعلىوعرضھافیھاالمدرجة
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المالیةالتقاریرفيالواردةالبیاناتتحلیلوالمالیةالإداریةالشؤونمدیرتولى
التحلیلھذابنتائجتقریراًورفععلیھاالمتعارفالماليالتحلیلأسالیبباستخدامالختامیةوالحسابات
الماليللمشرفومدلولاتھا

)59(مادة

الدوریةالتقاریراعتماد

الصادرةالمالیةالتقاریرواعتمادبمراجعةأشھرثلاثةكلنھایةفيعنھینوبمنأوالتنفیذيالمدیریقــوم
یلي:ماعلىأدنىكحدالتقاریرھذهتشتملأنویجبالمالیةالإدارةعن

التقاریر.تقدیمبتاریخالمنتھیةالفترةعنالإجماليالمراجعةمیزان●
للجمعیة.الماليالمركز●
التقدیریة.الموازنةفيلھالمخصصةالاعتماداتمعالفعليالجاريالإنفاقمقارنة●

واعتمادھا.الخدمــاتتأمین

)60(مادة

الخدماتتأمین
بذلكالمخولویقرهالمختصةالجھةمدیربھیوصيماحسبالخدماتمنالجمعیةاحتیاجاتتأمینیتم

الجمعیة.فيالمعتمدةالصلاحیاتلائحةحسب
الغرضلھذاتعمیدخطاباتأوسنویةعقودبموجبالخدماتمنالجمعیةاحتیاجاتتأمینعلىالتعاقدیتم
إلیھالمخولةللصلاحیاتوطبقًاالجمعیةفيالصلاحیةصاحبمناعتمادھابعد

)61(مادة

الخدماتتقدیماعتماد

وطبقًاالمتبعةالنظامیةالمستندات،بواسطةسلیمبشكلتنفیذھابالضرورةیستلزمالخدماتعقوداعتمادإن
الأعمالبھذهالمعنیةالإداراترؤساءویعتبرللجمعیةالداخلیةالأنظمةفيعلیھاالمنصوصللإجراءات
العقود.ھذهتنفیذصحةعنمسؤولینوالخدمات

)62(مادة

الخدماتعقودتجدید
إذاالمنتھیةالعقودفيعلیھاالمنصوصالشروطوبذاتالسنةتتجاوزلالمدةالخدماتعقودتجدیدیجوز
الآتیة:الشروطفیھاتوفرت
التجدید.علىالسابقةالعقدمدةفيمرضيوجھعلىالتزاماتھبتنفیذقامقدالمتعھدیكونأن−
العقد.موضوعالأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحًاانخفاضًاطرأقدیكونلاأن−
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