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 وتعاريف  عامة  أحكام

   ئحة وفقا لائحة السياسات المالية لاهذه ال(: تسري 1)
مــــم عــــدم الإدــــلاا ببنــــود اليــــوائو الماليــــة وأي لــــوائو وأدلــــة أدــــر   ( :2)

ــي ــ  فــ ــ  ي و ــ ــ  الإدارة أو مــ ــة مجيــ ــلإم موافقــ ــةة ييــ ــا بالجمعيــ ــة ليعمــ   منظمــ

 تعديا الصلاحيات المالية.

 .  صلاحيات  المص وفة  العما وفق ( : 3)

العلاقة    :  (4) ذات  الإدارات  مم  بالتعاو   المالية  مدير  وتعديا يتولى  تطوير  أدلة    في 

ك اءة ا يحقق  وبما  السارية  واليوائو  الأنظمة  وفق  مستمر  بشكا  المالية  لإجراءات 

 . مجي  الادارةوفاعيية في الأداء المالي واعتمادها م  

( : يتولى مدير المالية و م نظام مالي محاسبي ملائم ليجمعية والعما عيى تطبيق  وفق  5)

فيها هذه   بما  الجمعيات   المنظمة لأعماا  واليوائو  التشريعية  الأنظمة  عيي   نصت  ما 

 اللائحة ووفق العرف المحاسبي.. 

( : يقوم مجي  الإدارة أو م  ي و   بتعيي  محاسب أو أكثر ليجمعية تحت إشراف  6)

المالية  الدفاتر  في  تسجيا  م   المحاسبية  المالية  بالأعماا  القيام  يتولى  المالية  مدير 

أعماا  طبيعة  تتطيب   مما  ذلك  وغير  والسنوية  الدورية  التقارير  وإعداد  ة  وترصيدها 

 المحاسبة.

وتحت  7) مقرها  في  ليجمعية  المحاسبية  والمستندات  والسجلات  الدفاتر  تح ظ جميم   :  )

 مسؤولية مدير المالية وموظ ي . 

يتولى مدير المالية مم موظ ي  إعداد مشروع الميلإانية التقديرية ليجمعية بالتعاو    ( :8)

 مم كافة الوحدات الإدارية الأدر  في الجمعيةة وذلك وفق تعييمات مجي  الإدارة. 

 التسجيا المحاسبي:
والأعراف  تسجيا حسابات الجمعية وفقاً لطريقة القيد الملإدوج في  وء القواعد  :    (1)

 المحاسبية المتعارف عييها.

يتم تسجيا القيود المحاسبية م  واقم مستندات معتمدة م  الأشداص ذوي صلاحية  :    (2)

 الاعتماد. 
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تتم الإجراءات المحاسبية لعمييات الجمعية باستددام الحاسب الآلي في مقر الجمعية :    (3)

 السحابي. 

 الأصوا الثابتة 
التكاليف اللالإمة المتكبدة :    (1) التاريدية مت من  كافة  الثابتة بتكي تها  تسجيا الأصوا 

 لجعا الأصا صالحاً ليتشغيا. 

مجمم  -ب منها  مدصوماً  التاريدية  بتكي تها  المالية  بالقوائم  الثابتة  الأصوا  تظهر 

 الإهلاك المتراكم. 

المئوية التي يعدها  تسُتهيك الأصوا الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت وفقاً لينسب  :    (2)

مدير المالية وسيرشد في إعدادها بالنسب المئوية لإهلاك الأصوا الثابتة الصادرة 

ع  مصيحة اللإكاة أو أي جهة عامة أدر  تصدر مثا هذه النسب ويقرها مجي  

 الإدارة أو الرئي . 

إتباع سياسة ليتمييلإ بي  المصاريف الرأسمالية والإدارية باعتبار الأولى هي التي  :    (3)

 تكو  غير متكررة وتطيا العمر الإنتاجي والاقتصادي للأصا. 

 المدلإو  
( : يقيم المدلإو  السيعي وفقاً لسعر التكي ة أو السوق أيهما أقا ويحدد سعر التكي ة  1)   

 عيى أسا  الوارد أولاً صادر أولاً. 

 يقيم المدلإو  م  التبرعات العينية وفقاً لسعر السوق ويعد أحد موارد الجمعية.: ( 2)  

 القوائم المالية 
السعودية   :   (1) الهيئة  م   الصادرة  ليمعايير  وفقاً  ليجمعية  المالية  القوائم  إعداد  يتم 

 ليمحاسبي  القانونيي .

 الحسابات الدتامية 
: يتولى الرئي  إصدار التعييمات الواجب اتباعها لإق اا الحسابات في موعد أقصاه  (1

 قبا نهاية العام المالي. أيام  دم  

: يتولى مدير المالية مهمة الإشراف عيى إعداد القوائم المالية ومرفقاتها وتقديمها  (2

 ليسؤوا التن يذي لعر ها عيى المجي . 
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واعتماد التقارير المالية الشهرية والربم سنوية والتأكد يتولى مدير المالية مراجعة    :(3

الإدارة   مجي   م   المعتمدة  ليموالإنة  ومطابقتها  فيها  المدرجة  البيانات  م  صحة 

 وعر ها عيى الجهات الإدارية المعدة م  أجيها في المواعيد المحددة لذلك.

يتولى مدير المالية إعداد القوائم المالية الربم سنوية وتقديمها مم كافة المعيومات (4

بدوره   يقوم  والذي  القانوني(  )المحاسب  الحسابات  مراقب  يطيبها  التي  والبيانات 

 بال حص المحدود وفقاً لمعايير المحاسبية. 

أساليب  :  (5 باستددام  المالية  القوائم  في  الواردة  البيانات  تحييا  المالية  مدير  يتولى 

التحييا المالي المتعارف عييها ورفم تقرير بنتائج هذا التحييا ومدلولات  ليرئي  أو 

 م  ينيب . 

قرار :  (6 الرئي   يصدر  المالية  مدير  غياب  حاا  مدير اً في  وواجبات  مهام  بت ويض   

 المالية المذكورة في هذا ال صا لم  يكو  أهلاً لذلك.

تنظيم حسابات الجمعية وفقاً لما تق ي ب  قواعد ونظم وأحكام المعايير المحاسبية :  (7

النظام  لتطبيق  اللالإمة  والمطبوعات  والسجلات  الدفاتر  مجموعة  الجمعية  وتمسك 

العربية  التي تطيبها القواني  بالمميكة  القانونية  الدفاتر  وذلك دو  الإدلاا بإمساك 

 السعودية.

يتم القيد بالحاسب الآلي أولاً بأوا م  واقم المستندات المعتمدة م  المدتصي  مم : (8

 رورة ح ظ المستندات المؤيدة ليقيود تمك  م  الرجوع إليها ويجب تقسيم العما  

بالإدارة المالية بما يت ق مم نظم الرقابة الداديية ويكو  ذلك تحت مسؤولية وإشراف 

 مدير المالية أو م  ينيب . 

تعد الإدارة المالية كا شهر تقريراً تو و في  الموارد والاستددامات ال عيية مقارناً  :  (9

 باعتمادات الموالإنة التقديرية المعتمدة وأي تقارير أدر  يطيبها مجي  الإدارة. 

 - تعد الإدارة المالية نهاية كا ثلاثة أشهر  ما ييي: :(10

التقارير المالية الربعيةة قائمة التدفق   القوائم المالية ع  ال ترة السابقة )المركلإ المالي ة

دفاتر    النقدي....( أو  التحيييية  والدفاتر  الحسابات  وأرصدة  بحركة  ت صييية  كشوف 

 الأستاذ المساعدة. 
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 الموالإنة التقديرية 
الموالإنة التقديرية هي البرنامج المالي السنوي ليجمعية لتحقيق الأهداف التي  :    (1)

يقررها مجي  الإدارة وهي تت م  جميم الاستددامات والموارد لأوج  أنشطة الجمعية 

 بما يتوافق مم استراتيجيات الجمعية. 

إعداد الموالإنة برئاسة المسؤوا التن يذي وكذلك إصدار  ب  تقوم الإدارة التن يذية    :  (2)

التعييمات الواجب إتباعها عند إعداد الموالإنة التقديرية وفقاً للأس  التي تحقق أهداف  

 الجمعية. 

تعد الموالإنة عيى أسا  التصنيف النوعي لأوج  نشاط الجمعية ويجولإ أ  تدرج  :    (3)

أ    المذكور عيى  بالتقسيم  التقيد  الاعتمادات بصورة إجمالية دو   الموالإنة بعض  في 

 يشرح سبب ذلك ويتم تقدير الموالإنة م  إيرادات ومصروفات بالريال السعودي.

المالية بتجميم البيانات الداصة بالموالإنة التقديرية م  الايرادات تقوم الإدارة  :    (4)

المدتي ة عيى أ  يتم مراجعتها وو عها في صورة مجمية وعر ها عيى لجنة إعداد 

 الموالإنة التقديرية قبا نهاية شهر نوفمبر م  كا عام. 

 تعد الموالإنة التقديرية وسيية رقابة مباشرة عيى نشاط وأعماا الجمعية  :  (5)

 الإيرادات 
 تتكو  إيرادات الجمعية مما ييي : :  (1)

 .وغيرها  التبرعات والهبات النقدية والعينية •

ي تو حساب بنكي أو أكثر لد  بنك أو أكثر يحددها مجي  الإدارة تورد إلي  كافة  ( :2)

مذكرات  وعما  الجمعية  حسابات  بمتابعة  تقوم  أ   المالية  الإدارة  وعيى  المتحصلات 

 التسوية اللالإمة. 

( : يتم تحصيا الأمواا المستحقة ليجمعية لد  الغير إما نقداً أو بشيكات أو بتحويا  3)

عيى الحسابات البنكية المعتمدة ليجمعية أو بأي محرر ذي قيمة نقدية وتقبض حقوق 

الجمعية بواسطة أمي  الصندوق أو م  يكيف بالتحصيا ويحرر بها سند قبض نظامي 

 الواردة باسم الجمعية فقط ولي  بأسماء الأشداص.  مم مراعاة أ  تحرر كافة الشيكات

 المصروفات
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هي معتمدة الصرف وآمر الدفمة ويعتبر توقيعها الجهة المدولة بالصرف  تعتبر  ( :  1)

كا  - عيى مستندات الصرف المدتي ة توقيعاً نهائياً يجيلإ ليمسؤولي  ع  ح ظ الأمواا  

دفم النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء   -بحسب ادتصاص 

 الاحتياجات. 

(2  : الجمعية  يتم سداد  (  العامة -مصاريف  ليمصاريف  أو  ليبرامج والأنشطة  سواءً 

 بموجب سندات صرفة بإحد  الطرق التالية:   -والإدارية

نقداً م  عهدة النشاط أو م  عهدة المصروفات النثريةة عيى ألا يتجاولإ السقف   •

 ريال. 10.00المحدد ليصرف النقدي 

 ريال. 10.000بشيك عيى إحد  البنوك المتعاما معها لأكثر م   •

 حوالة بنكية.  •

يتم التأكد م  استكماا المعامية لجميم مسوغات الصرفة وإرفاق المستندات ( :  3)

للإجراءات  الموظ ي  المدتصي  طبقاً  التوقيعات عييها م   الدالة عيى ذلكة وإكماا 

 المعتمدة. 

متطيبات الدطة تتم عميية الصرف عيى البرامج والأنشطة في الجمعية في  وء  ( :  4)

التشغييية وموالإنتهاة أو لرغبة م  المانوة م  دلاا تعبئة نموذج طيب الصرف عيى 

 النشاطة وينبغي أ  يحتوي نموذج طيب الصرف عيى الأجلإاء التالية:

 بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف ل .  •

 توقيم الإدارة الطالبة ليصرف.  •

 الصلاحية. اعتماد صاحب  •

توقيم مدير الشؤو  المالية والإدارية بما ي يد توفر الرصيد م  دلاا الموالإنة   •

 أو م  دلاا وجود تبرع ودعم ليبرنامج. 

(5  : الإدارة (  )وتيتلإم  المالية  الإدارة  م   دطية  بموافقة  بند لآدر  م   المناقية  تتم 

بتو يو الأسباب ومد  الحاجة الى تعويض مبيغ المناقية بالنسبة الى الإدارة التي  

 سحب منها المبيغ حتى لا يترتب عييها عجلإ مالي فيما بعد(. 

في حاا عدم توفر رصيد ليصرف عيى برنامج أو نشاط ماة يتم إعداد نموذج  ( :  6)

طيب مناقية بي  بنود الموالإنة واعتماده م  قبا المدوا بالصلاحيةة وبعد إتمام عميية 

 الصرف بموجب سند الصرف. المناقية يتم إجراء عميية 
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 يحتوي نموذج طيب المناقية بي  بنود الموالإنة عيى البيانات التالية:

 البند / البرنامج المراد النقا إلي . 

 البند / البرنامج المراد النقا من .  

الصلاحيات مص وفة  المالية   تطبيق  الشؤو   إدارة  تأكيد  بعد  المناقية  إجراء  عيى 

 والإدارية عيى توفر رصيد في البند المراد النقا من . 

 تحديد نوعية المناقية ها هي نقا نهائي أم نقا مؤقت لحي  وصوا منو ل . 

يتم تحرير سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات مسحوبة م  قبا الجمعية 

 . عيى أحد البنوك التي يجري التعاما معها

البنك    الشيك • قبا  م   النقود  دفم  بموجب   يتم  الذي  القانوني  والمستند  الصك  هو 

 ليمست يدة ويراعى في  ما ييي: 

 ذكر الاسم الصريو ليجهة المست يدة •

 تسجيا المبيغ المدفوع بالأرقام والحروف  •

 الاعتماد م  صاحب الصلاحية   •

صرف شيكة كما يحظر عيى غير قسم الحسابات  يحظر إصدار أي شيك بدو  سند   •

 أ  يقوم بإعداده.

يرفق مم أصا سند صرف الشيكات كافة الوثائق المبررة ليصرف بما في ذلك شروط  •

التعاقد والدفمة ويتألف سند صرف الشيكات م  أصا لقسم الحسابات لأغراض إثبات 

القيدة ونسدة ثابتة في دفتر سند صرف الشيكات لأغراض المراجعةة أو م  دلاا  

ا بعد  المالي  الحاسوبي  النظام  آلي م   الحاسوبي  نموذج  النظام  استي اء  م   لتأكد 

 ليمتطيبات الرقابية المتعيقة بإصدار السندات الآلية.

يجب دتم مستندات الصرف أو التأشير عييها بما ي يد المراجعةة قبا اعتماد سند  •

أو   الإذ   إصدار  بمجرد  الصرف  ي يد  بما  أي ا  عييها  التأشير  يجب  كما  الصرفة 

 الشيك بص ة نهائية. 

في حالة تحرير الشيك لمورد ددمة أو أصوا ثابتة أو متداولة أو تسديد إيجارات   •

 وما شاب  ذلك ييلإم الحصوا عيى سند تحصيا )قبض( بالشيك. 
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حتى يصبو سند صرف الشيكات دليا إثبات عيى إبراء ذمة الجمعية تجاه الغير يجب  •

أ  يوقم مستيم الشيك عيى مت  السند مم ذكر الاسم الرباعي بما ي يد استلام  الشيك  

 مم الحصوا عيى سند قبض في الحالات الموجبة لذلك.

الأصا أ  تتم المدفوعات بعد استلام الأصناف الموردة وإددالها ليمستودعاتة أو  •

الجمعيةة  بعد تسييمها ليجهة الطالبة ليشراءة أو بعد قيام المورد بتن يذ   عقده مم 

ويجولإ ليمدير العام الإيعالإ بصرف القيمة أو أجلإاءً منها مقدماً إذا اقت ت ال رورة  

 ذلك بشرط الحصوا عيى ال مانات الكافية قبا الأمر بالصرف. 

أية مبالغ نتيجة تعاقدات أو مشتريات   لجنة الصرفقبا موافقة  ( :  7) عيى صرف 

يجب أ  يقوم قسم الشؤو  المالية بالتحقق م  أ  المبيغ المطيوب صرف  يطابق ما 

 هو وارد بشروط التعاقدة وأ  يراعى ما ييي:

 أ  تكو  ال واتير أصيية وعيى نموذج مطبوع باسم المورد ومدتومة من . •

 أ  تكو  هذه المستندات باسم الجمعية ولي  باسم أحد منسوبيها. •

 شراؤها. إذ  الإ افة ليمدالإ  ع  الأصناف التي تم  •

ريال بتوقيم    10000إعداد مح ر فحص للأصناف الموردة إذا لإادت قيمتها ع    •

مدير الإدارة الطالبة لها وأمي  الصندوقة فإ  قيت ع  ذلك يكت ى بتوقيم مدير  

 الإدارة عيى ال اتورة بما ي يد بمطابقتها ليعينات والمواص ات المطيوبة. 

 سندات الصرف الميغاة:( : 8)

أصا سند الصرف الميغى مم نسدت  مم تو يو سبب الإلغاء والاسم الثلاثي يرفق  

 لمعد السند )م  إدارة الشؤو  المالية والإدارية( وتوقيع . 

 الوثائق المؤيدة ليصرف:

م   وغيرها  والكشوف  وال واتير  والبيانات  الوثائق  هي  ليصرف  المؤيدة  الوثائق 

المستندات المبررة والمؤيدة لعمييات صرف الن قات والتي يجب أ  ترفق مم مستندات 

وبأ   الصحيوة  الوج   عيى  تمت  أنها  ي يد  بما  اللائحةة  هذه  في  المذكورة  الصرف 

الددمات قد تمت لصالو الجمعية وأن  قد تم  المشتريات أو المستيلإمات أو الأشغاا أو

استلامهاة ويجب أ  تكو  هذه الوثائق والبيانات وال واتير باسم الجمعية ولي  باسم 

 أحد منسوبيهاة وبتواريخ حديثة مقاربة ليتاريخ المقدمة في . 
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إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبيغ معي  قبا الصرف جالإ أ  يتم الصرف 

التعهد  يأدذ  أ   الصرف وبشرط  التأكد م  عدم سابقة  بعد  التن يذية  اليجنة  بموافقة 

التي قد تترتب عيى تكرار الصرفة   اللالإم عيى طالب الصرف بتحما جميم النتائج 

ليمستنداتة وذلك بعد إجراء التحقيق اللالإم ويشترط أ  يقدم طالب الصرف بدا فاقد  

نتيجة  إرفاق  وجوب  مم  الأصيي  المستند  استددام  لمنم  اللالإمة  الإجراءات  واتداذ 

 التحقيق الذي أجُري في هذا الشأ  مم مستندات الصرف. 

 تتم عميية صرف المرتبات والأجور وفق التسيسا التالي: ( : 9) •

يقوم قسم الموارد البشرية بتجهيلإ كشف استحقاقات الموظ ي  واعتماده م  المدير  •

 الإداري وم  ثم يرسا إلى إدارة الشؤو  المالية والإدارية. 

عمييات  تقوم إدارة الشؤو  المالية والإدارية بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد م    •

 الاحتساب الواردة في الكشف. 

كشف   • عيى  التن يذية  اليجنة  م   والتعميد  الموافقة  وأدذ  والتدقيق  المراجعة  بعد 

الموظ ي    باسماء  قوائم  بطباعة  والإدارية  المالية  الشؤو   إدارة  تقوم  الرواتب 

والمبالغ التي ستدفم لهم وأرقام حساباتهم البنكية ويوقم م  قبا الموارد البشريةة  

 واليجنة التن يذية بالاعتماد. وإدارة الشؤو  المالية والإداريةة 

 يتم توقيم الدطاب م  قبا صاحب الصلاحية في الجمعية وإرسال  ليبنك ليصرف.  •

 يمك  صرف الرواتب والأجور قبا التاريخ المحدد في الحالات التالية: •

ة   - أ التن يذية  اليجنة  موافقة  بشرط  شاكيتهاة  عيى  وما  الرسمية  والأعياد  المواسم 

 وباتباع ن   إجراءات صرف الرواتب المعتمدة. 

لموظف في مهمة دارج الجمعية ويستيلإم وجوده إلى ما بعد حيوا الموعد المحدد  -ب

 لصرف الرواتب. 

 لموظف عند استحقاق إجالإت  السنوية الاعتيادية أو أي إجالإة استثنائية أدر . ا •

العهد المدصصة ( :  10) العهد سواء كانت مؤقتة أو مستديمة بي   ال صا في  يتم 

مصاريف   أو  النثرية  المصروفات  لمواجهة  المدصصة  والعهد  والأنشطةة  ليبرامج 

 التشغيا العامة.

لا تسجا أي عهده عيى أقسام الجمعية أو أي جهة مستددمة لها با كعهدة شدصية   •

 تستددم م  قبا موظف معي  وتسجا عيي .
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يجب ال صا بي  العهدة الدائمة والمؤقتة ولا يجولإ الدمج بينهما في حساب واحد   •

 حتى ولو صرفت لن   الشدص. 

لا يجولإ صرف المرتبات والأجور أو الأجور الإ افية أو المكافآت أو الحوافلإ أو   •

 سيف الموظ ي  م  العهد المستديمة.

لا يجولإ صرف عهدة مالية لموظف ما م  مدصصات عهدة مالية معطاة لموظف  •

 آدر. 

تعتبر العهد المستديمة عهدة شدصية لا يجولإ نقيها إلى موظف آدر إلا بعد أ  تتم  •

بذلك مح ر استلام تسويتها وإدلاء طرف الموظف المسؤوا عنهاة عيى أ  يعد  

وتسيم يعتمد م  اليجنة التن يذيةة ولا يجولإ بأي حاا م  الأحواا أ  يعهد لأحد 

ليمحافظة   المستديمة وذلك  بالعهد  المالية  الرقابة  أو  الحسابات  العاميي  في قسم 

 عيى نظام ال بط الداديي. 

 العهُد المستديمة:
المتعاوني  مم الجمعية  - أ الموظ ي  أو  الذي يسيم لأحد  المبيغ  العهُدة المستديمة هي 

أكانت  سواءً  العما  احتياجات  وفق  والعاجية  النثرية  المدفوعات  عيى  من   ليصرف 

لنشاطات وبرامج الجمعية أو ليمصاريف والاحتياجات العامة والإداريةة عيى أ  يتم 

 ارف المبيغ الكيي المدصص م  الن اذ. تعويض المبالغ المصروفة عندما يش

لمديري الإدارات طيب عهد شدصية لموظ يهم إذا اقت ت احتياجات العما ذلكة يحق   -ب

اليجنة  إلى  يقدم  الصرفة  ومجالات  ليعهدة  الأقصى  الحد  فيها  يحدد  كتابي  بشكا 

 التن يذية ليمراجعة والاعتماد.

 يحرر طيب العهدة المالية م  أصا ونسدة عيى النحو التالي:  •

الأصا: يرسا لقسم الحسابات بعد اعتماده م  قبا اليجنة التن يذيةة لأجا تحرير سند 

 صرف الشيك أو تحويا القيمة. 

 النسدة الوحيدة: تبقى مم الجهة الطالبة ليعهدة المستديمة. 

أشهر كحد أقصىة عيى  وء   ستة  يتم إعادة النظر في الحد الأقصى ليعهدة المالية كا

 المبالغ المصروفة فعيياةً وتتدذ اليجنة التن يذية القرار باللإيادة أو النقصا . 

 يشترط فيم  يكو  مسؤولاً ع  العهدة المستديمة ما ييي:
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 أ  يكو  م  العاميي  الدائمي  في الجمعية.

 ألا يكو  عاملاً في قسم الحسابات التابم لإدارة الشؤو  المالية والإدارية. 

 المالي. ألا يكو  تابعاً لأي لجنة أو قسم مدتص بالمراقبة والتدقيق  

تصُرف العهدة المستديمة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويا بنكي ليموظف 

 المسؤوا عنهاة والذي يعد م  أصا ونسدة كما ييي: 

 النسدة الوحيدة الأصا  

 سند صرف شيك 

يرسا لقسم الحسابات مرفقاً بطيب 

العهدة المالية الموقم م  اليجنة  

 التن يذية 

لغرض تبقى لد  الصندوق 

 المراجعة 

 يسيم ليبنك نموذج تحويا بنكي 

يرسا لقسم الحسابات  

مرفقاً بطيب العهدة المالية 

 الموقم م  اليجنة التن يذية

  

يمسك م  يعهد إلي  بالعهدة المستديمة سجلاً داصاً لتسجيا كافة مصروفات العهدة  •

هذا   يد م  أ   عيى  الصرفة  أذو   واقم  م   بأوا  أولاً  ليمراجعة بالت صيا  الدفتر 

 والتدقيق. 

يتم الصرف م  العهدة المستديمة بناء عيى سند صرف نقدي م  أصا ونسدةة يعُتمد  •

م  إدارة الشؤو  المالية والإداريةة بحيث يرفق الأصا مم المستنداتة ويرسا إلى 

الحسابات ليتسوية المحاسبيةة وتبقى النسدة لد  الموظف م  أجا المطابقة مم طيب 

 الصرف. 

لهاة  • واستعا ة  ت ريغ  كشف  إعداد  يتم  الن اذ  م   المستديمة  العهدة  تقترب  عندما 

المؤيدة  والمستندات  الصرف  أذو   أصوا  ب   مرفقاً  منهاة  صرف   تم  ما  لتعويض 

ليصرفة وتقدم إلى إدارة الشؤو  المالية والإدارية لأجا المراجعة وتسجييها بالدفاتر 

إذ    ثم يحرر  لطبيعتهاة  المسؤوا طبقاً  البنكي ليشدص  التحويا  يتم  صرف شيك أو 

 عنها. 

فور  • وذلك  "صُرِفَ"  بدتم  العهدة  م   ليصرف  المؤيدة  المستندات  كافة  دتم  ينبغي 

الانتهاء م  عميية الدفم أي بعد أ  يتم توقيم الشيك م  قبا آدر شدص م وض عيى 

 توقيم الشيكاتة ويتأكد م  عدم تكرار دفعها 
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اليجنة تد م   • طيب  عيى  بناء  والم اجئة  الدوري  الجرد  لنظامي  المستديمة  العهدة 

التن يذيةة ويعُد بنتيجة الجرد تقريراً يرفم إلى اليجنة التن يذية ومدير القسم أو الإدارة 

 المست يدة م  العهدةة ثم تتدذ الإجراءات اللالإمة لتسوية ال روق إ  وجدت.

بعد مراجعة مستندات العهدة المستديمة تحوا إلى الحسابات لأجا تسجييها في النظام  •

انتباه  مم  طبيعتهاة  المست يدة حسب  الحسابات  وتحما عيى  تحيييهاة  بعد  المحاسبي 

 المحاسب إلى عدم تسجيا العهدة بشكا إجمالي وإق الها في حسابات مجمية. 

 تص ى العهد المستديمة في الحالات التالية: •

المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك أو الصندوقة كما أنها  في نهاية السنة   - أ

 تستعاض كامية في بداية السنة المالية الجديدة.

 عندما تطيب الإدارة الطالبة لها تص يتها لانت اء الغرض منها.  -ب

عند الحاجة لنقيها م  موظف إلى موظف آدر لأي سبب م  الأسباب كالإجالإة  -ج

 أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العما. 

 تتطيب عميية الصرف م  العهد المالية المستديمة ما ييي:  •

 استددام سندات صرف م  دفاتر مطبوعة بأرقام مسيسية. - أ

 أ  تكو  سندات الصرف مصادقة م  قبا صاحب الصلاحية.  -ب

يتم التوقيم عييها بواسطة الشدص المسؤوا ع  العهدة بما ي يد السداد )مستند   -ج

 قبض(.بالاستلام أو سند  

 تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف.  -د

 يجب أ  يحتوي سند الصرف عيى وصف كافٍ لأسباب المصروف.  -ه

 أ  تكو  المستندات باسم الجمعية ولي  باسم أحد موظ يها.  -و

 أ  تكو  المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها.  -لإ

ألا يلإيد ما يصرف م  العهدة المستديمة ع  المبيغ المحدد لها م  قبا صاحب   -ح

 الصلاحية. 

في حالة تعذر الحصوا عيى مستند مؤيد ليصرف يتم استددام نموذج داديي يو و   •

نوع المصروف ت صييياً والقائم ب ة ويوقم م  مدير إدارة مستيم العهدةة ويعتمد م  

اليجنة التن يذية ويكو  ذلك في حالات استثنائية وفي أ يق الحدودة وبما لا يتجاولإ 

 عودي لا غير . فقط ألف ريال س –ريال  1000مبيغ 
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 العهدة المؤقتة:
العهدة المؤقتة هي المبيغ الذي يسيم لأحد الموظ ي  في أي إدارة أو موقم عما للإن اق  •

 غير المعروف قيمت  بدقة مقدماً لإتمام عميية شراء مباشر م  السوق. 

بناء عيى طيب م  إدارة معينة عيى أ  يحدد   الإدارة التن يذيةتعتمد العهدة المؤقتة م    •

في هذا الطيب مقدار هذه العهدة ومجالات الصرف والموظف الذي ستصرف ل ة ويحرر 

 م  أصا ونسدةة كما ييي: 

 الأصا: ويرسا إلى قسم الحسابات بعد اعتمادهة م  أجا إعداد نموذج صرف  

 النسدة الوحيدة: وتبقى مم الإدارة الطالبة ليعهدة المؤقتة لأغراض المراجعة. 

عيى  • وبناء  أجي ة  م   طيبت  الذي  ليغرض  إلا  المؤقتة  العهدة  م   الصرف  يجولإ  لا 

عيى  ينطبق  كما  والمو وعيةة  الشكيية  النواحي  تستوفي  ليصرف  مؤيدة  مستندات 

 العهد المستديمة.

لا يجولإ صرف عهدة مؤقتة لأحد الأشداص إذا كا  في حولإت  عهدة أدر  مؤقتة أو    •

 مستديمة إلا بعد تسويتها. 

 يشترط فيم  يكو  مسؤولاً ع  العهدة المؤقتة ما ييي:  •

 أ  يكو  م  العاميي  الدائمي  في الجمعية. - أ

 ألا يكو  عاملاً في قسم الحسابات التابم لإدارة الشؤو  المالية والإدارية.  -ب

 المالي. ألا يكو  تابعاً لأي لجنة أو قسم مدتص بالمراقبة والتدقيق   -ج

تصرف العهدة المؤقتة بموجب سند صرف شيكات أو نموذج تحويا بنكي ليمسؤوا   •

 عنهاة عيى أ   والذي يعد م  أصا ونسدة كما ييي: 

 النسدة الوحيدة الأصا  

يرسا لقسم الحسابات مرفقاً   سند صرف شيك 

بطيب العهدة المالية الموقم م   

 الإدارة التن يذية 

 تبقى في الدفتر لغرض المراجعة

نموذج تحويا  

 بنكي 

يرسا لقسم الحسابات مرفقاً   يسيم ليبنك 

بطيب العهدة المالية الموقم م   

 الإدارة التن يذية 
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 التالية: تص ى العهد المؤقتة في الحالات 

 في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك.  - أ

 عندما تطيب الإدارة الطالبة لها تص يتها لانت اء الغرض منها.  -ب

 عند الحاجة لنقيها م  موظف إلى موظف آدر لأي سبب م  الأسباب كالإجالإة -ج

 أو المرض أو الوفاة أو إنهاء العما. 

والم روشات  • والأثاث  والأدوات  والمعدات  الأجهلإة  مثا  الشدصية  الأصوا  إ  

وتجهيلإات الحاسب الآلي ووسائا الاتصاا ووسائا النقا التي تصرف م  مستودع 

الجمعيةة أو يتم شراؤها ووو عها تحت تصرف موظف أو مجموعة م  الموظ ي  

ا العهد العينية( وإثباتها لغرض تن يذ مهام وظائ همة تد م لقيدها وتسجييها في )سج

وحس   عييها  والمحافظة  سلامتها  وع   عنها  مسؤولاً  ويكو   مسيمةة  كعهدة 

إلى  وإعادتها  الصحيو  الوج   وعيى  عييهاة  المتعارف  الأصوا  حسب  استعمالها 

 الجمعية عند الطيب.

تنتهي  • موظف  الذمة لأي  براءة  تمنو شهادة  ولا  الددمة  نهاية  تعوي ات  تسدد  لا 

ددمات  م  الجمعية مالم يقم بتسييم وإدلاء كافة العهد المسجية عيي  سواءً كانت 

 عهداً نقدية أو عينيةة أو سداد القيم المترتبة عيي  م  العهد التي لم يسيمها. 

يتم التعاقد عيى تأمي  احتياجات الجمعية م  الددمات بموجب عقود سنوية أو دطابات   •

تعميد لهذا الغرض بعد اعتمادها م  صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقاً ليصلاحيات 

 المدولة إلي . 

إ  اعتماد عقود الددمات يستيلإم بال رورة تن يذها بشكا سييم بواسطة المستندات  •

ليجمعية   الداديية  الأنظمة  المنصوص عييها في  للإجراءات  المتبعة وطبقاً  النظامية 

ومسؤوا ع  صحة  ويعتبر   والددمات  الأعماا  بهذه  المعني  ليددمة  الطالب  القسم 

تن يذ هذه العقودة ويتطيب ذلك تأكد إدارة الشؤو  المالية والإدارية عند صرف دفعات  

أو مستحقات الجهة المقدمة ليددمةة م  دلاا توقيم القسم أو الإدارة المعنية بأ   

 ج  المطيوب. تن يذ الددمة تم بالشكا السييم وعيى الو

يجولإ تجديد عقود الددمات وبذات الشروط المنصوص عييها في العقود المنتهية إذا  •

 توفرت فيها الشروط الآتية: 
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أ  يكو  المتعهد قد قام بتن يذ التلإامات  عيى وج  مر ي في مدة العقد السابقةة   - أ

 وفق تقرير مكتوب م  قبا الجهة المشرفةة ومعتمد م  قبا اليجنة التن يذية. 

أ  لا يكو  قد طرأ اند اض وا و عيى فئات الأسعار أو الأجور مو وع العقدة   -ب

 أو أي تغيرات عامة في شكا وم مو  الددمة المطيوبة. 

 المشتريات 

تعتبـر إدارة المشتريات بالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة المسئولة عـ  تن يـذ عمييـات  •

أصـوا ثابتـة ومسـتيلإمات وددمـات أدـر ة الشـراء لتوفيـر احتياجات الجمعيـة مـ   

وتعتبـر إدارة المشتريات مسـئولة عـ  تتبـم التن يـذ إلـى أ  تصـا الأصناف ً المطيوبة 

 إلـى الجمعيـة أو إتمـام الأعماا المتعاقد عييهـا طبقـا ليشـروط المت ق عييهـا. 

تحتاجهــا  • التــي  للأصناف  المورديــ   بأســماء  ســجا  المشــتريات  إدارة  تعــد 

الجمعيــة والذيــ  ً يتميــلإو  بالقــدرة والك ايــة والســمعة الطيبــةة ويجــب عييهــا 

 تحديــث هــذا الســجا ســنويا 

الددمــات  • أو  الأعماا  أو  المشــتريات  تجلإئــة  الأحواا  مــ   حــاا  بــأي  يجــولإ  لا 

 بغــرض تغييــر طريقــة الشــراء أو التعاقــد لإداء الأعماا أو الددمــات.

حـدود   • وبمراعـاة  الجمعيـة  بمتطيبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتيلإمات  شـراء  يكـو  

التدلإيـ  المناسـبة والاعتمادات المدصصــة لذلــك بالموالإنــة التدطيطيــة. ويكــو   

الشــراء فــي حــدود اعتمــادات الموالإنـة بمعرفـة مـدراء الأقسام بالجمعيـة المدتي ـة  

 دارة المشـتريات إجراءات الشـراء والتعاقـد وعيـى أ  تتولـى إ

 يجب أ  يتم الشراء أو تأمي  الأعماا بأسعار عادلة لا تلإيد ع  الأسعار السائدة. ً   •

 لا يجولإ قبوا العروض والتعاقد بموجبها إلا طبقا ليشروط والمواص ات المو وعية  •

المؤهييـ    • مـ   ممكـ   عـدد  لأكبر  تعاميهـا  فـي  المجـاا  ت سـو  أ   الجمعيـة  عيى  

مـم  تعاميهـا  يقتصـر  لا  بحيـث  فيـ   التعامـا  يجـر   الـذي  النشـاط  فـي  العامييـ  

 أشـداص أو مؤسسـات معينـة 

 الباب الثاني : طرق الشراء
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 دطة الشراء  

المدتي ـة بالجمعيـة دطـة الشـراء يعـد مديـر إدارة المشـتريات وبالتنسـيق مـم الإدارات  

العمـا   ليتـم  الماليـة  السـنة  انتهـاء  قبـا  إعدادهـا  فـي  البـدء  ويتـم  ليجمعيـة  السـنوية 

بموجبهـا فـي السـنة اللاحقةة وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــواا وأصــوا الجمعيــة  

 العـروض وأف ـا الأسعار وكذلــك التدطيــط لعمييــة الشـراء وليحصـوا عيـى أف ـا 

 يتم الشراء بإحد  الطرق الأتية:  

 الأمر المباشر .  - أ

 الممارسة . -ب

 المناقصة المحدودة .  -ج

 المناقصة العامة.  -د

 الأمر المباشر :   

بالمـورد  المباشـر  بالاتصاا  الشـراء  إتمام عمييـة  المباشـر  بالأمر  بالشـراء  المقصـود 

والت ـاوض والتعاقـد معـ  بـدو  حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـم غيـره مـ  المورديـ  

 وتتبـم هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية : 

 ريال.  اقا م  دمسي  ألفحد الشراء المباشر المقرر دو  عروض  •

لجنة  • اجتماع  طريق  ع   ألف  مائة  إلى  الف  دمسي   م   المباشر  الشراء  يكو  

 المشتريات لإقرار الشراء واعتداا الأسعار .

ألف ريال ويستثنى م    100يكو  الشراء ع  طريق المناقصة عند لإيادة المبيغ ع    •

(مساو لسعر    000ذلك إذا كا  سعر الشراء  بالوحدة الم ردة  )  القطعة أو المتر  

 الجمية ع  طريق اجتماع لجنة المشتريات لإقرار الشراء واعتداا الأسعار  

 وجود الأصناف المراد شراؤها لد  جهة واحدة محتكرة لها.  •

 عندما تكو  الأصناف المطيوبة م  مصدر حكومي ووحيد .   •

 عندما تكو  قيمة المشتريات بسيطة لا تتحما المناقصة المحدودة أو الممارسة. •

 الأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها وادتبارها .  

عيـى أ  يقتصـر  أو الحالات الطارئة شـراء الأصناف التـي ت ر هـا الحاجـة الميحـة  •

الشـراء عيـى أقـا قـدر تتطيبـ  الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق 

 الأدر . 
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 الشراء بالممارسة :

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمييـة الشـراء بعـد الت ـاوض مـم مجموعـة مـ  

 المورديـ  وتتبـم هـذه الطريقـة فـي الحالات الآتية : 

الأصناف أو الأعماا التــي تتميــلإ بناحيــة فنيــة لا يســتطيم توفيرهــا إلا أدصائيو    •

 وفنيو  معينــو .  

المقدمـة   • الأسعار  جميـم  ولكـ   عامـة  مناقصـة  فـي  طرحهـا  سـبق  التـي  الأصناف 

 يسـمو الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أدـر  .  لاوجـدت غيـر مقبولـة ة و

 الأصناف التي تقت ي طبيعتها أ  يكو  شراؤها م  أماك  إنتاجها .  •

الأصناف والمقاولات والددمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مم تكاليف إجراء   •

 المناقصة. 

مصيحــة تق ــي بعــدم طرحهــا الالأصناف التــي يــر  مجي  إدارة الجمعية  أ    •

لجنـة   تشـكا  السـابقة  الحالات  مـ   أي  توافـر  حالـة  وفـي   . مناقصــة عامــة  فــي 

ة ويراعـى فـي تشـكيا هـذه اليجنـة    المسؤوا التن يذيليقيـام بالممارسـة بقـرار مـ   

الأصناف  طبيعــة  مــم  ودبرتهـم ً  وظائ هـم  تتناسـب  التـي  العناصـر  ت ـم  أ  

المورديــ   أســماء  يو ــو  مح ــرا  اليجنــة  وتعــد  ة  وأهميتهــا  المشــتراه 

عـم  المشـتركي  بالممارسـة وأس  الم ا يـة بينهـم ثـم مـا توصـى بـ  ة ويجـب أ  يد

لتكـو ة  بـ   جـاء  مـا  عيـى  الدالـة  بالمسـتندات  جهـة المح ـر  تصـرف  تحـت    

المراجعـة . ويلاحظ ا  التوصيــة بالادتيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــ   

 ليجمعيــة .  المسؤوا التن يذي

 الشراء بالمناقصة المحدودة :

المناقصــة المحــدودة هــي إحــد  صــور المناقصــة التــي يقتصــر الاشتراك فيهــا   

عيــى عــدد محــدود مــ  المورديــ  كالمقيديــ  بســجا المورديــ  أو بع هــم عيــى 

الماليــة والســمعة الحســنة . وتسـر  عيـى  الك ايــة  أ  يراعــى فــي هــذا الادتيار 

لنـوع مـ  المناقصـة جميـم القواعـد والإجراءات المنظمـة ليمناقصـة العامـة فيمـا هـذا ا

عـدا شـرط الإعلا  فـي الصحـف ة حيـث يتـم دعـوة المورديـ  للاشتراك فـي المناقصـة  

 المحـدودة ويسـيم باليـد

 الشراء بالمناقصة العامة:  
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التــي   الإجراءات  مجموعــة  هــي  الشــراء  طــرق  مــ   كطريقــة  العامــة  المناقصــة 

فـي   يشـتركوا  لكـي  المحتمييـ   المورديـ   عامـة  إلـى  الدعـوة  توجيـ   إلــى  تهــدف 

بقصـد  بينهـمة  فيمـا  التنافـ   عنصـر  لتوفيـر  وذلـك  المناقصـة  مو ـوع  الص قـة 

وط والأسعار  ة وتتمثا الإجراءات التي يجب اتباعها في حالة الوصـوا إلـى أف ـا الشـر

 -ليجمعية اليجا  الآتية  : المسؤوا التن يذيالشراء بالمناقصة العامة فيما ييي : يشكا  

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها. - أ

 لجنة فتو المظاريف وت ريغ العروض .  -ب

 لجنة البت في العطاءات المقدمة.  -ج

 

المشتريات بـتأمي  احتياجات الجمعية م  المهام الت صييية لعميية الشراء يقوم أدصائي  

 المشتريات وفق ما ييي:

م    التأكد  لذلك  المدصص  النموذج  وفق  الشراء  طيب  استلام  الشراء  طيب  استقباا 

استي اء الطيب و توقيم رئي  القسم المست يد التأكد م  إفادة الإدارة المالية التأكد م  

 إفادة الإدارة المالية اعتماد الطيب م  الإدارة.

 دورة الاعتماد المستندي:

 استلام أمر الشراء م  إدارة المشتريات 

اعتماد طيب فتو الاعتماد التأكـد مـ  قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبيغـ  وسـلامة إجراءات 

 لاعتماد الطيب المسؤوا التن يذيالشـراء قبـا إرجاع   

إرسـاا أصـا الطيـب ليبنـك وترسـا النسـدة الأولى مـم المرفقـات إلى قسـم الحسـابات 

عيـى  للاطلاع  الاعتماد  ب تو  البنك  م   إشعار  استلام  المشــتريات  قســم  إلى  ونسـدة 

البيانـات مـم نسـدة طيـب  الإشعار ويتأكـد مـ  صحـة المبيـغ واسـم المصـدر يطابـق 

يـ  ليمحاسـب المدتـص قيـد المعيومـات فـي سـجا الاعتماد وإحالت  فتـو الاعتماد ويحي

ليح ـظ وإرسـاا نسـدة مـ  الاعتماد إلـى قسـم المشتريات ليمتابعـة دفم مبيغ التأمي  

والعمولة واي مصاريف بنكية أدر  سداد ما تبقى م  الاعتماد بعد استلام المستندات 

المديص  إلى  المستندات  البنك تسييم  التدييص لاستلام   م   إجراءات  الجمركي لإنهاء 

 مستيلإمات.. الخ. –المواد المشتراه (مواد 
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إعداد سند استلام بالمشتريات بعد ال حص سداد قيمة التدييص والجمارك (إ  وجدت) 

تسعير المشتريات التأكـد مـ  سـامة إجـراءات استلام المشـتريات وإجـراءات التسـعير  

والتأكـد مـ  البـدء فـي إجـراءات التعويـض فـي حالـة النقـص أو التيـف ق ا الاعتماد 

 المستندي. 

 التأمينات 

 ( : تنقسم التأمينات إلى قسمي  : 1)

 أولاً : تأمينات ليغير : 

 وتشما المبالغ النقدية وما في حكمها والك الات والاستقطاعات المقدمة م  الغير  كتأمي  

 ع  عقود أو ارتباطات ييتلإم بتن يذها تجاه الجمعية . 

 ثانياً : تأمينات لد  الغير :  

وتشما المبالغ النقدية وما في حكمها أو الك الات أو الاستقطاعات المقدمة م  الجمعية 

 ليغير كتأمي  عقود أو ارتباطات تيتلإم بتن يذها تجاه الغير . 

( : تسو  التأمينات المقدمة أو المودعة م  الغير  وفق الأحكام التعاقدية الداصة 3)

بها ة كما ترُد إلى أصحابها إذا لإاا السبب الذي قدمت م  أجي  ة وبعد موافقة الرئي   

 أو م  ينيب  . 

 الصندوق
ينشأ بالجمعية دلإينة لح ظ أصوا المستندات الرئيسية ليجمعية وأصوا العقود   ( :1)

المبرمة بي  الجمعية والغير والأوراق التجارية طويية الأجا ونحو ذلك ة وبص ة عامة 

الرئي    بيد  أحدهما  بم تاحي   إلا  فتحها  يتم  ولا  ة  بالجمعية  المهمة  المستندات  جميم 

 والآدر  بيد مدير المالية .

الإدارة ( : يتم إنشاء صندوق رئيسي بالجمعية ة ويتم تعيي  أمي  الصندوق بقرار  م   2)

 .   التن يذية

 ( : يكو  أمي  ليصندوق ة مسؤولاً ع  الآتي :  3)

وم    • من   وموقعة  رسميةة  قبض  سندات  بموجب  ليجمعية  الواردة  المبالغ  استلام 

 الأشداص المدولي  بذلك م  قبا المجي  . 

 تيك الأمواا فور تسيمها لد  البنك الذي تتعاما مع  الجمعية.إيداع  •
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الاحت اظ لدي  بمقر الجمعية بسندات القبضة وسندات الصرف ة والكشوفات ة ودفاتر   •

 الشيكات ة ودفاتر الصندوق وكافة الأوراق ذات العلاقة بعمي  .

 صرف جميم المبالغ التي تقرر صرفها مم الاحت اظ بالمستندات الدالة عيى ذلك. •

تن يذ قرارات المجي  والرئي  فيما يتعيق بالمعاملات المالية وفقاً لما هو معتمد في  •

 الميلإانية بحسب ادتصاص .

( : أمي  الصندوق مسؤوا مسؤولية كامية عما في عهدت  م  نقود أو شيكات أو  4)

حوالات بريدية أو  أي محرر ذي قيمة ة وجميم محتويات الصندوق تكو  في عهدت  

شدصياً ة كما يكو  مسؤولاً بالت ام  ع  كا عهدة فرعية تسيم م  عهدت  إلى مساعده  

وق والتي تصدر في هذا الشأ  وفي حالة تغير  ة وعيي  تن يذ التعييمات الداصة بالصند

أمي  الصندوق  يتم نقا عهدة الصندوق إلى م  يحا محي  بعد إجراء جرد فعيي بمعرفة 

 الإدارة المالية . 

( : يتعي  إجراء جرد م اجئ ليصناديق التابعة ليجمعية عيى فترات دورية دلاا العام 5)

ة وعما محا ر  الجرد اللالإمة ة ويكو  الموظف المسؤوا ع  استلام النقد ) أمي  

الصندوق أو المكيف بالقبض أو المكيف بالتحصيا ( مديناً بالعجلإ  الذي قد يظهر نتيجة  

د في حساب مستقا حتى يبرر  أمي  الصندوق سبب وجودها ة الجرد ة أما اللإيادة فتقي

وإلا حولت للإيرادات المتنوعة ة عيى أ  هذا لا يع ي  م  التحقيق عملاً بمبدأ اللإيادة 

 في الصناديق كالنقص بها .  

( : يد م صندوق الجمعية ليجرد في نهاية السنة المالية ليجمعية ة ويكو  الجرد 6)

أمي   الجرد وبح ور  لجنة  بتشكيا  قراراً   الرئي   ة ويصدر  لجميم محتويات   شاملاً 

الصندوق ة وفي حالة ظهور  فرق بالعجلإ  أو اللإيادة يرفم الأمر  فورًا م  قبا رئي   

 راءات اللالإمة لتحديد المسؤولية . اليجنة إلى الرئي  لاتداذ الإج

 المدالإ  
يتم استلام وتدلإي  وصرف الأصناف والأشياء والرقابة عييها وفقاً للإجراءات  ( :1)  

 المنصوص عييها في الأدلة الداديية التي تصدرها الجمعية . 

ة  2)   وال جائي  الدوري  والت تيش  الجرد  طريق  ع   المدالإ   عيى  الرقابة  تتم   :  )

بالإ افة إلى الرقابة بواسطة القيد المنتظم في السجلات ة ويكو  مدير المالية مسؤولاً 

 ع  ذلك .
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( : في حالة وجود عجلإ في المدلإو  لأسباب دارجة ع  إرادة الموظف المسؤوا  3)  

حسب تقدير المسؤوا التن يذي وموافقة الرئي  ؛ يتم اتداذ قرار بتسوية العجلإ  عيى 

 حساب الجمعية ة وفيما عدا ذلك فالموظف المسؤوا ع  المدلإ  مسؤولاً ع  العجلإ.

 المراجعة الداديية 
والرقابة  العما  وإجراءات  سياسات  تطبيق  م  صحة  بالتحقق  الداديي  المراجم  يقوم 

المعتمدة م  قبا مجي  الإدارة ة والتأكد م  فاعييتها ة وإطلاع الرئي  بنتائج أعماا 

 المرجعة الداديية أولاً بأوا . 

 

 صلاحية المراجعة الداديية 

الداديية   الأنشطة  ليمراجعة  كافة  عيى  للاطلاع  المُحددة  وغير  المُقيدة  غير  الصلاحية 

بكافة  المباشر  والاتصاا  فعيية  بصورة  والممتيكات  والأصوا  والوثائق  والسجلات 

المستويات الإدارية بما يمكنها م  أداء مهمتها عيى أكما وج  وفق النطاق المُشار إلي  

 والتواصا المباشر مم المسؤوا التن يذي دو  قيد أو شرط.   بهذا الميثاق

 نطاق عما المراجعة الداديية  

وتيك الأعماا التابعة ليجمعية    تتولى الوحدة أعماا المراجعة الداديية عيى كافة الإدارات

تكو  عيى شقي  أحدهما تأكيداً )تدقيق( والآدر استشاريا )عند طيب أحد الجهات( وهي 

 :كما ييي

 ددمات التأكد   -أ

عيى الوحدة التأكد م  مد  التلإام الإدارات محا )المراجعة( والتعييمات الصادرة ع  

او أي جهات أدر  م  دلاا مراجعة بعض الأنشطة ليتأكد م  ذلك.   الرقابية الجهات  

كما ييلإم التأكد م  مد  التلإام تيك الجهات بما هو معتمد م  إجراءات داديية مُصممة 

ما إذا كانت أنظمة الرقابة الداديية ملتمكي  الجهات التن يذية م  تحقيق أهدافها والتأكد 

كافية وفعاّلةة كما أن  م   م  ددمات التأكيد مقارنة أداء الجهات محا المراجعة مم 

التشغيا ليوصوا   المُناسبة لتحسي  عمييات  الأهداف المرسومة لها وتقديم التوصيات 

م  المراجعة بتقييم الأداء وتحديد ال رص لمستويات أف ا م  الأداءة ويسمو هذا النوع  

 المتاحة بغرض التطوير
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وبما أ  تقنية المعيومات أصبحت عاملاً فعاّلاً في نجاح العمييات التشغييية وأنظمة الرقابة 

البرامج   الداديية م   المعيومات  تقنية  في  المتدصصة  المراجعة  برامج  تصميم  فإ  

تحديد نقاط القوة وال عف وأوج  القصور في أنظمة المعيومات المهمة في    التأكيدية

والسياسات التي تدُار بها تقنية المعيومات. وكذلك تقديم التوصيات اللالإمة لسد الثغرات 

 المكتش ة وتعلإيلإ جوانب حماية أم  المعيومات 

 

 ددمات الاستشارة  -ب 

إ  ددمات الاستشارة التي تقدمها وحدة المراجعة الداديية هي تيك التي تطيبها بعض 

لي التابعة  أنظمة   جمعيةالإدارات  تعلإيلإ  م  دلاا  التشغيا  لعمييات  قيمة  إ افة  بهدف 

لك  عيى إدارة الوحدة المحافظة    ٬الرقابة أو تطوير تطبيقات الحوكمة أو إدارة المداطر

عيى الاستقلالية والمو وعية. والددمة الاستشارية تت م  كآفة الددمات التي يمك  

ت وحدة المراجعة والمهارات التي تتقنها تقديمها ليمكتبة وفقاً لمتطيبات المكتبة وإمكانا

 :وقد تكو  الددمة الاستشارية في أحد الجوانب التالية

 لجمعيةمد  سلامة وتكاما التقارير والبيانات المالية وغير المالية التي تصدر ع  ا -1

 يها.ومد  الاعتماد عي

 .والطرق المستددمة لحماية أصوا وممتيكاتالأساليب  -2

 مد  فاعيية واقتصادية توظيف الموارد المتاحة -3

ال -4 في  المداطر  إدارة  نظم  فاعيية  تحديدها   جمعيةمد   أساليب  سلامة  م   ليتحقق 

 ا. وتقييمها وتقييم ك اءة إداراته

التحقق م  ك اية وملاءمة آليات الرقابة والحوكمة التي تدُار م  قبا الأطراف ذات   -5

 الجمعية. واتساقها مم سياسات لجمعيةالعلاقة با

  إبداء الرأي والمشورة في القرارات والتوصيات التي تحكم أعماا الجمعية  -6   

. الإدارية والمالية بهدف تعلإيلإ ال وابط الرقابية لتحقيق الأهداف بك اءة وانتاجية  

 تقديم المشورة في تعلإيلإ فعالية الحوكمة  -7
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والواجبات تالمسؤوليا  

 بالتنسيق مم إدارة الجمعية. المراجعة الداديية و م دطة (1

 تكييف مراجعي  عيى درجة عالية م  المهارة والمعرفة. (2

 تقديم تقارير ع  نتائج المراجعة والتوصيات الصادرة عنها. (3

 الإشادة بالنتائج الإيجابية وابرالإها.  (4

 مشاركة الإدارات المعنية في و م دطط المعالجة لجوانب ال عف. (5

 المساعدة في التحقيق في أعماا الغش وال ساد وشبة غسيا الأمواا.  (6

المساعدة في تقييم المداطر )إدارة المداطر( المالية أو التشغييية أو النظم   (7

 معيوماتية.ال

 التنسيق مم الجهات الرقابية الدارجية.   (8

 مراقب الحسابات
ل   :   (1) مردص  قانوني  محاسب  تعيي   السعودية  يتم  العربية  المميكة  في  بالعما 

الربم سنويةة ومراجعة   الجمعية  القواني  المعموا بها؛ ل حص حسابات  حسب 

 الحسابات الدتامية في نهاية السنة المالية وإبداء الرأي عييها. 

ة عيى 2)   الرسمية  العما  أوقات  ينتدب  الاطلاعة دلاا  أو م   القانوني  ليمحاسب   :)

ير   رورة  التي  والإي احات  البيانات  وطيب  والمستندات  والسجلات  الدفاتر  جميم 

الحصوا عييها لأداء مهمت  ة وعيى إدارات الجمعية المدتي ة تيسير مهمة المراقب في  

 ذلك .

( : عند اكتشاف أية مدال ة دطيرة ة أو ادتلا  ة أو تصرف يعرض أمواا الجمعية 3)  

ليدطر ؛ يرفم المحاسب القانوني بذلك فورًا تقريرًا إلى مجي  الإدارة أو م  ي و    

 لاتداذ الإجراءات الك يية بمعالجة الأمر عيى وج  السرعة.
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( : عيى المحاسب القانوني التحقق م  أصوا الجمعية والتلإامات  ومراجعة القوائم  4)  

المالية ة وتقديم تقريره ع  القوائم المالية دلاا مدة لا تتجاولإ  شهري  م  نهاية السنة 

 المالية ليجمعية .  

 المكافآت لمجي  الإدارة ولجان  والإدارة التن يذية سياسة
 المكافآت لمجي  الإدارة ولجان  والإدارة التن يذية سياسةتكو   

 عيى النحو التالي : 

 يعما بهذه السياسة عند بيوغ إيرادات الجمعية دمسة ملايي  ريال. (1

يوقف العما بهذه السياسة في السنة التي تند ض إيرادات الجمعية ع  دمسة  (2

 ملايي  ريال.

 الهدف 

تهدف هذه السياسة إلى تحديد معايير وا حة لمكافآت أع اء مجي  الإدارة ولجان   

 والإدارة التن يذية بجمعية عمارة بيوت الله

  وابط صرف المكافآت

( م  قواعد حوكمة الجمعيات يكو  صرف المكافآت مقابا الع وية  28بناء عيى المادة )

 في مجي  الإدارةة او الع وية في لجا  الجمعيةة وفقا لي وابط الآتية:

 مراعاة المصارف الشرعية ليلإكاةة والغرض المحدد لها م  قبا المتبرعي .  -1

 الإفصاح ع  ذلك في التقرير السنوي والقوائم المالية. -2

ألا يؤثر صرف المكافأة عيى الاستدامة المالية ليجمعيةة ومشاريعهاة حسب القوائم   -3

المالية المعتمدة م  الجمعية العموميةة والتقرير المالي الشاما المعتمد م  مراجم 

 الحسابات.  

التلإام الجمعية ومجي  ادارتها بمعايير الحوكمة المعتمدة م  المركلإة عيى الا تقا   -4

 %85نسبة الحوكمة في الجمعيات ع  

ملايي  ريال  -5 بدمسة  إيراداتها  اجمالي  يقدر  التي  الجمعيات  م   الجمعية  تكو   أ  

 سعودي فأكثر سنويا. 

 موافقة لجنة الترشيحات والمكافأة. -6

 موافقة الجمعية العمومية . -7
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عدم وجود تح ظ م  مراجم الحسابات عيى القرارات والتوجيهات التي قام بها مجي   -8

المالي الذي تصرف عن   التشغيا الداصة بالعام  اليجنةة او عيى تبعات  الإدارة او 

 المكافآت

 يكو  صرف المكافآت بعد نهاية السنة المالية ليجمعية.  -9

 مكافأة أع اء مجي  الإدارة 

( م  قواعد حوكمة الجمعيات يحدد مقدار المكافآت ووقت صرفها 29بناء عيى المادة )

 والتنالإا عنها وفق ال وابط التالية:

( م  قواعد حوكمة الجمعيات ة ينص عيى مقدار  28مم مراعاة احكام المادة ) -أ

المكافآت  صرف  ويكو   بتشكييهاة  الصادر  القرار  في  اليجا   أع اء  مكافآت 

 لع وية مجي  الإدارة وع وية اليجنة وفقا للآتي: 

في كا الأحواا يكو  مقدار المكافأة التي يحصا عييها الع و مقابا ع ويت    (1

 ( ريال سعودي لكا اجتماع. 1000في مجي  الإدارة )

 عيى الا يتجاولإ عدد الاجتماعات ست اجتماعات في السنة.  (2

 يستحق الع و المكافأة ع  كا اجتماع يح ره.   (3

 يجب عيى الع و إعادة المكافأة إذا صرفت ل  دو  وج  حق.  (4

 مكافأة أع اء اليجا 

في كا الأحواا يكو  مقدار المكافأة التي يحصا عييها الع و مقابا ع ويت    (1

 ( ريال سعودي لكا اجتماع.  500في اليجا  المنبثقة ع  مجي  الإدارة )

 عيى الا يتجاولإ عدد الاجتماعات ست اجتماعات في السنة.  (2

 يستحق الع و المكافأة ع  كا اجتماع يح ره.   (3

 يجب عيى الع و إعادة المكافأة إذا صرفت ل  دو  وج  حق.  (4

يجولإ لرئي  مجي  الإدارة واع ائ  ورئي  اليجا  المنبثقة عن  واع ائ    -ب

 التنالإا ع  المكافأة المستحقة وذلك وفق ال وابط التالية:

 الإقرار كتابة بالتنالإا ع  المكافأة بعد نهاية السنة المالية وقبا صرفها.  (1

 يكو  التنالإا ليجمعية ن سها.  (2

 لا يعد التنالإا ع  المكافأة م  التبرع المحسوب لحصوا عيى ع وية الداعم .  (3

 لا يجولإ الرجوع ع  التنالإا بعد الإقرار بذلك كتابة. (4
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 مكافأة الإدارة التن يذية

تقوم لجنة المكافآت والترشيحات بمراجعة سيم الرواتب المحدد لجميم الموظ ي  وكبار 

التن يذيي  وبرنامج ودطط الحوافلإ بشكا مستمر واعتمادها وذلك بناء عيى توصية م  

 الإدارة التن يذية وتشتما مكافآت الإدارة التن يذية عيى ما ييي: 

 راتب أساسي )يتم دفع  في نهاية كا شهر ميلادي وبص ة شهرية(. -1

 وبدلات تشتماة عيى سبيا المثاا لا الحصرة بدا سك ة وبدا مواصلات.  -2

 ملإايا تأمي  طبي ل  ولعائيت . -3

 علاوة سنوية مرتبطة بمؤشرات الأداء وفقاً ليتقييم السنوي.  -4

قبا   -5 م   المعتمدة  البشرية  الموارد  وسياسة  العما  نظام  ددمة حسب  نهاية  مكافأة 

 الجمعية. 

 بدا مم توفير السك  في حاا الانتداب صرف تذاكر او 

المكافآت لمجي  الإدارة ولجان  والإدارة التن يذية بجمعية عمارة بيوت   سياسةتم إعداد  

   الله

 عيى النحو التالي:رعات بلائحة جمم الت  يتم جمم التبرعات وفق •

عمارة يتم جمم التبرعات بعد الحصوا عيى الترديص م  المركلإ الوطني باسم جمعية  

 بيوت الله وفق ال وابط الواردة كما ييي: 

 استي اء المسوغات التالية-1

 طيب مقدم عبر قنوات المركلإ المعتمدة. •

 شهادة تسجيا المنشأة الجمعية •

 موافقة الجهة المشرفة فنياً عيى البرنامج أو النشاط والمراد جمم التبرعات ل . •

بجمم التبرعات وفق قواعد الحسابات البنكية رقم حساب بنكي ساري الم عوا داص   •

 المعتمدة. 

مجالإ لها ممارسة النشاط حسب نظام أو لائحة أو أمر سامي أو قرار مجي  ولإراء  •

 او قرار ولإاري. 

 دطة عما مشروع جمم التبرعاتة يوافق عييها المركلإ مو و بها الآتي:  -2
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اللإمنيةة وسيية الإعلا   • التبرع بما يت ق مم أهدافهاة وطريقت ة مدت   الغرض م  

 عن . 

 قيمة مبيغ التبرع المستهدف.  •

 طريقة احتساب تكي ة إدارة التبرع.  •

 آلية استرداد التبرع ليمتبرع. •

 تكي ة الإعلا  ع  التبرع.  •

 أي متطيبات أدر  يراها المركلإ  •

اكتماا   • أو  واحدة  سنة  ولمدة  الجمعية  باسم  المركلإ  م   الترديص  المبيغ  يصدر 

الترديص عيى غر   وبالطريقة المحددة في طيب    أيهما أسبقة ويقتصر  المستهدف 

 ووسيية الإعلا  عن ة ولا يجولإ ممارسة النشاط بعد انتهائ  أو إلغائ  أو سحب . 

يتم تجديد الترديص بطيب م  الجمعية لمدة مماثيةة بعد تقديم طيب التجديد واستي اء   •

جميم شروط  التي صدر بها ابتداءً دلاا ال ترة التي تسبق انتهاء صلاحية الترديص 

 ( تسعو  يوماةً وإلا اعتبر الطيب ميغي. 90بـ)

 يحظر عيى الجمعية التنالإا ع  الترديص لأي جهة أدر .  •

 اولا: يجولإ التقدم بطيب إلغاء الترديصة وفقاً لي وابط التالية: 

 الغرض م  إلغاء الترديص.  -1

بيا  م صلاً بجميم المبالغ التبرعات يشتما عيى المصروفات والمبالغ متوفرة )إ    -2

 وجدت(.

 في الحالات التالية: اثانياً: يعتبر الترديص ميغي

 انتهاء الترديص دو  تجديده. -1

 حا الجمعية أو دمجها. -2

 في حاا توافر المبيغ المستهدف.  -3

 التنالإا ع  الترديص لجهة أدر .  -4

( البند  مراعاة  مم  لم أولاً ثالثاً:  أو  متوفرة  مالية  مبالغ  في حاا وجود  )ثانياً(  والبند   )

تصرف بعد يقوم المركلإ بتوجي  المردص ل  بإيداع المبيغ المتبقي لصالو أحد الجمعيات 

 التي يراها. 

 طرق جمم التبرعات المعتمدة  - أ
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 يتم جمم التبرعات بأحد الطرق المعتمدة التالية:

 حسابات الجمعية البنكية المعتمدة. -1

 الحوالات المالية عبر القنوات الإلكترونية المعتمدة م  البنك المركلإي -2

 الشيكاتة عيى أ  تودع في الحسابات البنكية المعتمدة ليجمعية. -3

 المتاجر الإلكترونية المردص لها جمم التبرعات. -4

 الدفم الإلكتروني ع  طريق الأجهلإة الذكية. -5

 الرسائا النصية.  -6

البنكي   -7 نقاط البيم الإلكترونية الموجودة في مقرات الجمعيات والمربوطة بالحساب 

 ليجمعية.

  وابط كتابة السندات -ب

أو   ورقية  نسدة  المتبرع  يستيم  متسيسيةة  أرقام  ذات  إيصالات  في  ب   المتبرع  تثبيت 

 إلكترونية منها وفق  وابط كتابة السندات التالية:

 صريحا وعدم كتابة كني  او عبارة فاعا دير.كتابة اسم المتبرع  -1

 كا  المتبرع ينو  التبرع ع  شدص ادر يكتب في الملاحظات ع  فلا . إذا -2

 كتابة السجا المدني ليمتبرع. -3

 كتابة اسم المشروع المتبرع ل . -4

 او تحويا بنكي أوشيك.  نوع التحويا شبكة -5

 او الشبكة أو الشيك مم السند وح ظة.  الحوالة ارفاق إيصاا  -6

 كتابة الحساب المحوا من .  -7

 كتابة الحساب المحوا عيي .  -8

 محاذير جمم التبرعات -ت

 جمم التبرعات م  دلاا البطاقات البنكية المصدرة م  دارج المميكة.   -1

قبوا الإيداعات أو الحوالات أو الشيكات الواردة م  دارج المميكة إلا بعد موافقة  -2

 المجي  والجهات ذات العلاقة.

 تيقي التبرعات النقدية. -3

 استقباا اللإكاة حيث ا  أنشطة الجمعية ليست م  مصارف اللإكاة. -4

 مسار النقد م  المتبرع الى المست يد 
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 مرحية ما قبا استقباا التبرعات - أ

 تصريو ساري ليجمعية. -1

الحصوا عيى موافقة جهة الاشراف ال ني ليجمعية )فرع ولإارة الشؤو  الإسلامية   -2

 والدعوة والإرشاد بمنطقة المدينة المنورة(.

 ا  يكو  النشاط المستهدف بالتبرع م   م  ادتصاص واهداف عما الجمعية.  -3

 ا  تكو  الجهة أو الجهات المستهدفة  م  النطاق الجغرافي لعما الجمعية.  -4

 عما دطة عما لمشروع التبرع.  -5

 موافقة المركلإ الوطني عيى حمية التبرع.  -6

 و م دطة عما المشروع ليمتبرع واطلاع  عييها. -7

 مرحية استقباا التبرعات  -ب

 تو يو دطة عما المشروع ليمتبرع واطلاع  عييها. -1

 ا  يكو  التبرع وفق احد  طرق التبرع المعتمدة والمو حة أعلاه. -2

أرقام متسيسيةة يستيم المتبرع نسدة ورقية أو  تثبيت المتبرع ب  في إيصالات ذات   -3

إلكترونية منها وفق  وابط كتابة السندات وفق ال وابط المو حة في المادة الرابعة  

 فقرة ب. 

 أدذ موافقة المتبرع عيى إعادة توجي  مبيغ التبرع الذي تبرع ب  لمشروع آدر  -4

النقدية والعينية حسب التصنيف المتبم في   -5 يسجا محاسب الجمعية كافة التبرعات 

 قيد التبرع في حساب المشروع. دليا الحسابات الموحد ليجمعيات الاهيية

 مرحية إيصاا التبرع ليمست يد )تن يذ الأنشطة( -ج

تلإويد المركلإ بكشف حساب بنكي وتقريرا مالياً م صلا مو و ب  التبرعات العينية   -1

 م  انتهاء حمية جمم التبرعات أو انتهاء الترديص.  والنقدية المتحصية

تقوم الادارة المالية بو م دطة صرف التبرع ومدة وآلية التحقق م  وصوا التبرع   -2

 ليمست يد النهائي. 

يتم متابعة صرف التبرعات المقيدة دلاا العام المالي ويتم ترحيا التبرعات المقيدة   -3

 ليعام التالي في حاا تعذر صرفها دلاا العام.

 الدفعات بحساب المشروع.ربط   -4

 تن يذ دطة عما المشروع.  -5
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 اعداد التقرير النهائي ليمشروع. -6

تلإويد المركلإ بتقرير مالي م صًلا مو و ب  أوج  الصرف والمبالغ ال ائ ة دلاا      -7

 ( يوماً م  تاريخ البرنامج أو النشاط.20) 

 يتم وبشكا دوري متابعة التبرعات وصرفها في الاوج  المحددة -8

تلإويد المركلإ بتقرير مالي نصف سنوي م صلا مو حا ب  أوج  الصرف والمبالغ  -9

 ال ائ ة وذلك بالنسبة ليمشاريم والبرامج التي تلإيد مدة تن يذها ع  سنة.

التبرعات -10 يتم صرف  معي   لمست يد  المقيدة  التبرعات  م   فائض  وجود  حاا  في 

 بانشطة او برامج لن   الغرض المتبرع ل  بعد ادذ موافقة المركلإ.

 تلإويد المتبرعي  بالتقارير المصورة ع  المشاريم والأنشطة المن ذه. -11

إعادة التبرع ليمتبرع ليحالات الداص المستوجب  ووفق آلية إعادة التبرع الواردة  -12

 في المادة)الثامنة فقرة ب(. 

يحق ليجمعية تيقي التبرعات العينية م  دلاا المقر الرئي  ل ة أو فروعهاة أو أي   -

الترديصة وأ    المركلإ ويو و ذلك في  المسبقة م   الموافقة  أدذ  بعد  آدر  مكا  

ينعك  ذلك عيى القوائم المالية ويحتسب قيمتها التقديرية عيى ا  تستوفي التبرعات  

 العينية الشروط التالية:

 مناسبة المنتج المتبرع ب . -1

 جدو  المنتج المتبرع ب  ومناسبت  للأنشطة والددمات التي تقدمها الجمعية.  -2

 جودة المنتج المتبرع ب .  -3

الإدارة   -4 مجي   صلاحيات  الصلاحيات  مص وفة  حسب  الصلاحية  صاحب  موافقة 

 م المرفقة. 2023والإدارة التن يذية الإصدار الثاني 

 يحق ليجمعية الدعوة ليتبرعات والإعلا  عنها وفق التالي: -

 أ  تكو  الدعوة إلى جمم التبرعات م  دلاا الوسائا التالية:  - أ

 أ  تكو  في وسائا الإعلام المحيية.  -1

 شركات الاتصالات المحيية. -2

 اليوحات الإعلانية وفواتير الددمات  -3

 المطبوعات التي تم دّها الجهة المردص لها وفقاً لنظامها أو لائحتها.  -4

 وسائا التواصا الاجتماعي. -5
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 الالكترونية او المتاجر المردص لها جمم التبرعات.المواقم   -6

 أي وسائا أدر  يحددها المركلإ. -7

 مم مراعاة ما ورد أعلاه يجب أ  يت م  الإعلا  البيانات التالية: -ب

 اسم المنشأة المتبرع لها. -8

 رقم الترديص.  -9

 رقم الحساب البنكي المعتمد ليمردص ل  والداصة بالتبرع. -10

 تكي ة إدارة جمم التبرعات. -11

 عنوا  المقر الرئيسية أو فروع ووسائا التواصا )هواتفة بريد إليكتروني(.  -12

معيومات ع  الغرض المطيوب ل  جمم التبرعاتة ومدة التبرع )مقيد بوقتة أم    -13

 م توح لحي  م  قيمة المشروع(. 

العامة    -ج والذوق  بالآداب  الالتلإام  التبرعات  جمم  إعلا   وترويج  تصميم  عند  يجب 

 وإصدار أي تراديص أدر  م  الجهات ذات العلاقة والالتلإام بمتطيباتها. 

وسائا   -هـ في  المشهورة  الشدصيات  إحد   مم  التعاقد  عند  المركلإ  موافقة  أدذ  يجب 

التواصا الاجتماعي للإعلا  ع  التبرعات ويجب ألا يكو  مم  صدر بحقهم حكم نهائي  

 بإدانت  في جريمة مدية ليشرف أو الأمانة ما لم يك  قد رد إلي  اعتباره. 

يحق ليجمعية بعد موافقة المتبرع إعادة توجي  المبيغ المتبرع ب  او جلإء من  لصالو 

 مشروع ادر وفق ال وابط  

والمعايير الداصة بعميية إعادة توجي  التبرعات كما يحق لها إعادة مبيغ التبرع المتبرع 

 من  او جلإء من  وفق ال وابط والمعايير الداصة بعميية الاسترجاع

وفق لائحة إعادة توجي   لمشروع آدر    تحويا المبيغ المتبرع ب     يجولإ •

 عيى النحو التالي :مبيغ تبرع لمشروع ادر 
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 خارطة تقديم الخدمات
1                                                                         2                                                   3 

 

 
 

 

     7                                                                                 6                                                                          5 
            

 
 

 

                                

                     6     
   

 
 8 

                   

 7 
 

   
                                                                9 

                                       

 
 

                                                                                                     8 
                                                     

 

 

 

 

 ارفاق المستندات 

 

 تعبئة الاستمارة

 

  بحث الطلب

 والتحقق 

انطباق ضوابط  

مبلغ توجيه إعادة 

ع   تبر

عدم انطباق  

ضوابط إعادة 

ع توجيه   مبلغ تبر

 

 

اللجنة   رفض

 التنفيذية

 

موافقة اللجنة 

 التنفيذية

إتمام الإجراءات 
المحاسبية بتحويل  
وع   المبلغ الى المشر

 المستهدف 

 ابلاغ المستفيد

 

 هإعادة توجيطلب 

ع مبلغ  تبر

 

 

الاعتذار عن 

توجيه  إعادة 

ع  مبلغ  التبر
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حق ليمتبرع إعادة توجي  المبيغ المتبرع ب  او جلإء من  لصالو مشروع ادر وفق ي
 ال وابط والمعايير الداصة بعميية  

 إعادة توجي  التبرعات المو حة ادناه

 آلية إعادة توجي  مبيغ تبرع   

 تعبئة النموذج.  -1
 ارفاق سند التبرع.  -2
 اليجنة التن يذية.  ةموافق -3

 يتم إعادة توجي  مبيغ تبرع م   م  الحالات التالية:    

 في حاا تأدر تن يذ المشروع المتبرع ل  لمدة تلإيد ع  سنتي . -1
 تعذر تن يذ المشروع المتبرع ل .  -2
 تغير رغبة المتبرع.  -3

  وابط إعادة توجي  مبيغ تبرع:      

 المتبرع.ا  يكو  مقدم الطيب أصيلا ع  ن س  أوصيا أو وكيلا ع    -1
 الا يكو  التبرع قد استددم فعييا فيما تم التبرع ل .  -2
 عدم وجود ارتباط مالي عيى مبيغ التبرع.  -3
 وجود احتياج فعيي في المشروع المراد تحويا المبيغ الي .  -4
 موافقة اليجنة التن يذية. -5

  وابط تمنم إعادة توجي  مبيغ التبرع: 

 ا  يكو  التبرع قد استددم فعييا فيما تم التبرع ل .  -1
 وجود ارتباط مالي عيى مبيغ التبرع.  -2
 عدم وجود احتياج فعيي في المشروع المراد إعادة توجي  التبرع الي .  -3
 رفض اليجنة التن يذية. -4

 المد  اللإمني لإعادة توجي  مبيغ التبرع        

 يوم15-30        
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 نموذج إعادة توجي  مبيغ تبرع لمشروع ادر

 

 معيومات شدصية: 

مقدم الطيباسم    

  رقم الجواا  رقم السجا المدني 

 ص ة مقدم الطيب
أدر          وصي           وكيا               أصا                

 ................. 

 

 

  مبيغ التبرع 

  اسم المشروع المتبرع عيي  

اسم المشروع المراد توجي  التبرع  
 ل 

 

 

 أسباب طيب إعادة توجي  التبرع لمشروع ادر:

1-............................................................................................................................. .... 

2-............................................................................................................................. ... 

3-............................................................................................................................. ... 

 أقر أنا المو و بيانات  أعلاه بأ  البيانات صحيحة.

 

 اسم مقدم الطيب:                                                                             

 التوقيم:                                                                             

 التاريخ:                                                                             

 

رقم الحساب المحوا    اسم البنك المحوا من  
 من  

 

رقم الحساب المحوا    اسم البنك المحوا إلي  
 إلي 

 

الحساب اسم صاحب 
 المعتمد 

 

المشروع المتبرع    تاريد    رقم السند
 ل 
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المب  يجولإ • المتبرع     غ المتبرع ب  وفق لائحة استرجاع  ي إرجاع  المبالغ  

 عيى النحو التالي :بها 
 

 

 

 

 
 

 

                                                                                        

            

 
 

 

                                

                        

   

 
  

                   

  

 
   

                                                                  

                                       

 
 

                                                                                                       
                                                     

 

 

 

 رفاق المستندات إ

 

 تعبئة الاستمارة 

 

  بحث الطلب

 والتحقق 

 

انطباق ضوابط إعادة 

عالمبلغ   تبر

 

عدم انطباق ضوابط 

عالإعادة مبلغ   تبر

 

 

اللجنة رفض 

 التنفيذية

 

 

موافقة اللجنة 

 التنفيذية

 

 تسجيل المبلغ عل 
امـــات عل ز  أنه الب 
 الجمعيـــة بحســـاب 

امات   ز  الالب 
  
ز
امات وصاف ز  متداولة ال الأصول = الب 

 عمل سند صرف 
 
ً
 للمبلغ كامل

 

جاعطلب  ع اسب   تبر

 

عن إعادة  عتذار الا 

ع  مبلغ التبر

1 2 3 

6 4 5 

5 7 

8 

6 

7 

 خارطة تقديم الخدمات  
 

 إعادة تحويل المبلغ 
 
ً
  علـــى نفسكامـــل

 منه  الحســـاب المحـــول

9 
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 المبيغ المتبرع ب  أو جلإء من  وفق ال وابط والمعايير الداصة بعميية  استرجاعيحق ليمتبرع  
 :دناهأالمو حة   الاسترجاع

  : مبيغ تبرع استرجاعآلية   •

 . المرفق تعبئة النموذج -1
 . ورقم الحساب  رفاق سند التبرعإ -2

 . موافقة اليجنة التن يذية -3
 

 تبرع م   م  الحالات التالية:المبيغ   استرداديتم  •
 . تك  الجمعية هي الجهة التي قصدها المتبرعإذا لم  -1
 .إذا تبرع ع  طريق الدطأ بكاما المبيغ -2
 .إذا تبرع ع  طريق الدطأ بأكثر م  المبيغ المقصود التبرع ب  -3
 في حاا تأدر تن يذ المشروع المتبرع ل  لمدة تلإيد ع  سنتي .  -4
 إذا تعذر تن يذ المشروع المتبرع ل .  -5

 

   تبرع:ال وابط إعادة مبيغ  •
  ع  ن س .   يكو  مقدم الطيب أصيلاً أ -6
 . يومًا في حاا التبرعات  ع  طريق الدطأ 30ألا يكو  مر عيى التبرع أكثر م   -7
 . إذا كا  مقدم الطيب وكيلًا فييجمعية التحقق م  صحة الطيب قبا الإرجاع -8
 .الإرجاع إلا عيى ن   رقم الحساب الذي تم استقباا التبرع من  ملا يت -9
 رسوم بنكية(. )يدصم م  مبيغ التبرع أي رسوم أو مصروفات اقتطعت م  عميية التبرع  -10
 موافقة اليجنة التن يذية. -11

 

  وابط تمنم إعادة مبيغ التبرع:  •
أو أ  التبرع   ليجمعية الحق الكاما في رفض إعادة الأمواا ليمتبرع إذا تبي  وجود تحايا   -1

 تم بالنيابة 
 ع  طرف آدر. -2
 رفض اليجنة التن يذية. -3

     :المد  اللإمني لإعادة مبيغ التبرع •

 ايوم 15-30 •
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 معلومات شخصية: 

  اسم مقدم الطلب 

  رقم  
السجل المدنز   رقم الجوال   

............. ................ أخرى ....             وص            وكيل                 أصل        صفة مقدم الطلب   

 

 معلومات البنك: 

 
 المبلغ: معلومات 

 

جاعأسباب طلب   : المبلغ اسب 

1-............................................................................................................................. .... 

2-............................................................................................................................. ... 

3-............................................................................................................................. ... 

 

 صحيحة. المدونة أقر أنا الموضح بياناته أعلاه بأن البيانات 

ع اسم                                                                                     ......................................  : المتبر

  التوقيع:                                                                                   

 ه   14/        /               التاري    خ:                                                                                            

 

  رقم الحساب المحول منه   اسم البنك المحول منه 

  رقم الحساب المحول إليه   اسم البنك المحول إليه

صاحب الحساب المعتمداسم    

ع له  تاريخه  رقم السند وع المتبر   المشر

المحول مبلغ ال    

جاعه    المبلغ المراد اسب 

جاعنموذج     ع    اسب   مبلغ تبر
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 عيى النحو التالي   الأصوا وشراء  يتم شراء الأصوا وفق لائحة إجراءات   •

 مقدمة 

يمك  تحديد الأصوا في جمعية عمارة بيوت الله بالأصوا الثابتة و الأصوا المتداولة 

 والأصوا الثابتة نوعي  أصوا ثابتة غير مستهيكة و أصوا ثابتة مستهيكة 

 

 

 

                                                                                 

 

                                                                              

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 أصول ثابتة

 

 أصول متداولة

 

أصول ثابتة 

 غبر مستهلكة
أصول ثابتة 

 مستهلكة

 اوقاف -1

•  
 أراصز

 عمائر•

 اسهم•

 استثمار-2  

 أثاث-1

 أجهزة -2

 برامج-3

 سيارات-4

 

أدوات -1

 العناية

أدوات -2

 الصيانة

 المصاحف-3

أدوات حفظ -4

 المصاحف
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 إجراءات الحصوا عيى الأصوا 

 التبرع العيني -أ

 التالية:  تللإجراءاويشما جميم أنواع الأصوا المو حة أعلاه ويد م  

 مناسبة الأصا المتبرع ب  سوء كا  او عي  أو منتج.  -1

 جدو  المتبرع الأصا المتبرع ب  سوء كا  او عي  أو منتج.  -2

 جودة الأصا المتبرع ب  سوء كا  او عي  أو منتج.  -3

موافقة صاحب الصلاحية حسب مص وفة الصلاحيات صلاحيات مجي  الإدارة والإدارة   -4

 .م المرفقة2023التن يذية الإصدار الثاني 

 الثابتة المستهيكة والأصوا المتداولة شراء الأصوا  -ب  

 التالية:  تويشما جميم الأصوا الثابتة المستهيكة والأصوا المتداولة ويد م للإجراءا    

 طيب شراء مقدم م  الإدارة المست يدة. -1

 طيب تسعيرة.  -2

 م.2023تطبيق  وابط لائحة المشتريات الأصدر الثالث   -3

 اصدار تعميد م  صاحب الصلاحية.  -4

 شراء الأصوا الثابتة غير المستهيكة -ج

اسهم( و الاستثمار   –عمائر -ويشما جميم الأصوا الثابتة غير المستهيكة كالأوقاف )أرا ي 

 التالية:  تويد م للإجراءا

 الحساب العام(.  -وجود فائض م  الأمواا حسب نظام الجمعية )حساب الوقف -1

 ت ويض الجمعية العمومية.  -2

 دراسة جدو  لي رصة )الشراء أو الاستثمار (.  -3

 موافقة اليجنة الإدارية.  -4

 اعتماد مجي  الإدارة. -5

 موافقة جهات الادتصاص .  -6

 تسجيا ال رصة باسم الجمعية )افراغ أو توثيق....(  -7



 

 

40 

ــد  -8 ــجييها بعـــ ــة تســـ ــولى الهيئـــ ــاف عامـــــة تتـــ ــي أوقـــ ــة هـــ ــات الديريـــ أوقـــــاف الجمعيـــ

ــاة دو   ــاا نظارهــــ ــا وتراقــــــب أعمــــ ــداة وتشــــــرف عييهــــ ــا فــــــي ولإارة العــــ توثيقهــــ

 الددوا بأعماا النظارة

ــوا  -9 ــاب الأصــ ــي حســ ــجا فــ ــة تســ ــات الوق يــ ــواا التبرعــ ــ  أمــ ــتراة مــ ــي المشــ الأرا ــ

أوقــــــاف(ة والأرا ــــــي الموقوفــــــة عيــــــى  –الثابتــــــة الوق يــــــة )حســــــاب الأرا ــــــي 

ــا  ــرع بهـــ ــي المتبـــ ــاب الأرا ـــ ــي )حســـ ــجا فـــ ــة تســـ ــاف(ة  –الجمعيـــ ــي أوقـــ والأرا ـــ

ــام  ــي المقــ ــاب الأرا ــ ــي )حســ ــجا فــ ــة تســ ــاٍ  وق يــ ــا مبــ ــي عييهــ ــي بنــ ــة التــ الموقوفــ

عييهـــــا مبـــــاني وق يـــــة(ة وتســـــجا تكي ـــــة المبـــــاني الوق يـــــة فـــــي )حســـــاب المبـــــاني 

ــات  ــراع والعلامــ ــراءات الادتــ ــة كبــ ــر الميموســ ــة غيــ ــوا الوق يــ ــذا الأصــ ــة( وكــ الوق يــ

ــة  ــر الميموسـ ــوا غيـ ــاب الأصـ ــي )حسـ ــجا فـ ــة تسـ ــاب  –التجاريـ ــي حسـ ــم فـ ــاف(ة ثـ أوقـ

  (23 –)صافي الأصوا 

ــ   -10 ــدلا مــ ــوا بــ ــفة وأ  يكونــ ــارة الوقــ ــ  الإدارة نظــ ــاء مجيــ ــولى أع ــ ــا ألا يتــ الأف ــ

ــب  ــي  حســ ــاً طبيعيــ ــارة أشداصــ ــو  لينظــ ــفة وينتدبــ ــة ليوقــ ــة العامــ ــي الجمعيــ ــك فــ ذلــ

 نشاط الوقف التجاري والاستثماري

 تطبيق نظام الرقابة الداديية  -11

 نسبة الاستهلاك السنوي للأصوا الثابتة المستهيكة

 ملاحظات  نسبة الاستهلاك السنوي  البند ت

%15 الأثاث  1   

%20 التجهيلإات المكتبية والديكورات  2   

%25 أجهلإة الكمبيوتر والبرامج  3   

%20 السيارات  4   

%5 المباني  5   
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 الاستثمار ات وعقود الأوقاف والأملاك 

 يَعتمد يُوص ي يُعد الصلاحيات  م

1 

استثمار فائض الأمواا  
بعد ت ويض الجمعية  
العمومية ووفق  
 السياسات 

المسؤوا  
 التن يذي 

 مجي  الإدارة  اليجنة الإدارية

اعتماد ال رص   2
 الاستثمارية 

المسؤوا  
 التن يذي 

 مجي  الإدارة  اليجنة الإدارية

 

 عقود التأجير والبيم والعوائد

 يَعتمد  يُوص ي يُعد  الصلاحيات  م

توجي  مصارف عوائد   1
 الأوقاف

المسؤوا  
 التن يذي 

 مجي  الإدارة  اليجنة الإدارية

تقييم وتعديا عقود   2
 الإيجارات 

 الإدارة المالية
المسؤوا  
 التن يذي 

 اليجنة الإدارية

 التصرف في الأملاك 3
المسؤوا  
 التن يذي 

 مجي  الإدارة 
الجمعية  
 العمومية 

 

 

 المالية والحقوقية والتصرف في المواد أو الأصوا التسويات 

 يَعتمد يُوص ي يُعد الصلاحيات  م

1 
تسوية عجلإ )فائض(  
في المستودع بعد  

 التحقق 
 مجي  الإدارة  اليجنة الإدارية الإدارة المعنية

إعدام حقوق مالية   2
 مشكوك في تحصييها 

المسؤوا  
 التن يذي  

 مجي  الإدارة  اليجنة الإدارية

3 
إلإالة أو بيم الأصوا  

(  50بأقا أو يساوي )
 ألف ريال 

المالية الإدارة  
المسؤوا  
 التن يذي 
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4 
إلإالة أو بيم الأصوا بأقا 

( ألف 100أو يساوي )
 ريال

المالية الإدارة  
المسؤوا 
 التن يذي  

 اليجنة الإدارية

5 
إلإالة أو بيم الأصوا  

( ألف  100بأكثر م  )
 ريال

المالية الإدارة  
المسؤوا 
 التن يذي  

 مجي  الإدارة 

6 

التصرف في المواد غير 
الصالحة للاستددام بأقا  

( ألف 50م  أو يساوي )
 ريال

المعنية الإدارة  الإدارة المالية 
المسؤوا 
 التن يذي 

7 
التصرف في المواد غير 
الصالحة للاستددام بأكثر  

( ألف ريال 50م  )  
المالية الإدارة  

المسؤوا 
 التن يذي 

 اليجنة الإدارية

8 

تسجيا العقارات وقبوا  
الإفراغ ودمج الصكوك 
والتجلإئة وال رلإة وقبوا  
الهبات والأوقاف  

 والوصايا 

المسؤوا 
 التن يذي 

 مجي  الإدارة  اليجنة الإدارية

 أحكام دتامية

 .أي تعديا عيى هذه اللائحة إلا بموافقة مجي  الإدارة لا يجولإ  إجراء •

 اعتماد مجي  الإدارة 
 هـ   1445/  6/  7الاعتماد م  قبا مجي  الإدارة في اجتماع المجي  التاسم بتاريخ تم 

 


