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 مقدمة  

 ال�دف من الوثيقة  
إنَّ �ذا الدليل يب�ن السياسات والإجراءات ال�� تحكم الأ�شطة المو�لة للإدارة المالية �� ا��معية، والغرض من �ذه    

 السياسات والإجراءات ما ي��: 
 وضع معاي�� رقابية مناسبة ل�افة الأ�شطة المالية للإدارة المالية.  •
�� بما ف��ا الموازنات والتقار�ر الإدار�ة بكفاءة وفعالية وذلك تحديد السياسات والإجراءات المالية ل��معية �ش�لٍ وا •

 لاستخدام�ا �� إدارة وتنظيم ا��معية ب�افة أ�شط��ا ووظائف�ا. 
 تأم�ن وتوف�� دليل مرج�� محدَّ ث ل�افة موظفي الإدارة المالية �� ا��معية.  •
افق عند تطبيق السياسات والإجراءات ع�� نطاق  • وظائف وم�ام الإدارة المالية داخل ضمان الا���ام والتو

 ا��معية. 
 ضمان استمرار�ة وظائف وم�ام الإدارة المالية ل��ول دون انقطاع عمليات ا��معية.  •

 مسؤولية حفظ وتطبيق �ذه اللائحة  
إنَّ م�مة حفظ السياسات والإجراءات الموجودة �� �ذه اللائحة تقع ع�� عاتق المراجع الداخ�� أو من تخولھ الإدارة  •

 بذلك. 
مراجعة دليل السياسات والإجراءات سنو�اً أو �� مدة أقل من ذلك حسب ا��اجة، لمراعاة �غ��ات العمل الرئ�سة  •

 داخل ا��معية.   
مال يجب اعتماده من قبل الأم�ن العام وذلك �عد أن يو��� بھ مدير الإدارة المالية �� أي �غي�� �� إجراءات الأع •

 ا��معية. 
افقة ومن ثم تقديمھ ل��نة  • أي �غي�� �� السياسات المدرجة �� �ذا الدليل يجب أن يقدم للأم�ن العام لأخذ المو

 التنفيذية للاعتماد.  
�ذه السياسات والإجراءات للموظف�ن بالإضافة إ�� التوصية إنَّ من م�ام المراجع الداخ�� إيصال وتوضيح  •

 بالتعديلات للأم�ن العام عند الضرورة.  
) والتوقيع عليھ من قبل مدير الإدارة المالية قبل أن يقدم للاعتماد ١ -مراجعة نموذج طلب �غي�� الإجراءات (نموذج م  •

 من قبل المدير التنفيذي أو من ينوب عنھ �� ا��معية.   
إنَّ من مسؤولية الموظف المع�ّ� ف�م معا�ي ومقاصد �ذه السياسات والإجراءات، أما إذا �انت �ناك أي أسئلة أو  •

استفسارات تتعلق بالسياسات أو الإجراءات أو قدرتھ ع�� الاستجابة بفعالية لمتطلبات �ذه الإجراءات، فالمطلوب من 
 لية فوراً.  الموظف تقديم �ذه الاستفسارات لمدير الإدارة الما
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إنَّ الغرض الأسا��� من �ذه الإجراءات ل�س تقييد فعالية العامل�ن �� الإدارة المالية، بل لتقديم أساس لو�� وف�م  •
 سليم وم�سق ومت�امل ��ميع ا��وانب المرتبطة ��ذه الوظائف ح�� و�ن �غ�� الأفراد العامل�ن ف��ا. 

 أمن وحماية المس�ندات  
 يجب الاحتفاظ بجميع المس�ندات �� م�ان آمن و�طر�قة سليمة وم��ا المس�ندات والوثائق الآتية:     

 ا��سابات السنو�ة وتقار�ر المراجعة.  •
 جميع الاتفاقيات الم��مة مع ا��معية.  •
 عقود التوظيف.   •
 عقود التأج��.  •
 سندات الملكية.  •
 ب الاس�شار�ة وغ���م. المراسلات مع البنوك، ا���ات المانحة، الم�ات •
 أي مس�ندات أخرى ذات أ�مية مالية أو قانونية.  •

 الفصل الأول: الأح�ام والقواعد العامة

 أح�ام عامة
  ال�دف من الدليل: )١مادة (

��دف �ذه اللائحة إ�� بيان القواعد الأساسية للنظام الما�� وا��اس�� والذي يراَ�� اتباعھ من قبل �افة 
معية عند القيام بجميع الأ�شطة المالية، كما ��دف إ�� ا��افظة ع�� أموال وممتل�ات ا��معية العامل�ن �� ا��

اقبة والضبط الداخ�� وسلامة ا��سابات المالية.    وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المر
 :)�عر�فات عامة٢مادة (

 يكون للتعاب�� التالية والمستخدمة ضمن �ذه اللائحة المعا�ي المب�نة بجان��ا ما لم يقتضِ السياق خلاف ذلك:  
 )إتقان( بقلوةتحفيظ القرآن الكر�م  ا��معية جمعية

 مجلس إدارة ا��معية.  /مجلس الإدارة 
 المسؤول عن �افة الأعمال المالية وا��اس�ية لدى ا��معية.  / مدير الإدارة المالية

 ال��ص المسؤول عن مدى ال��ام ا��معية ب�افة الإجراءات الإدار�ة والمالية محل التنفيذ.  / المراجع الداخ��
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 اعتماد اللائحـة
 :اعتماد اللائحة)٣مادة (

افقة عل��ا من قبل المدير التنفيذي ُ�عتمد �ذه اللائحة من قبل ال��نة التنفيذية، وذلك �عد م ناقش��ا والمو
والمراجع الداخ�� ومدير الإدارة المالية، ولا يجوز �عديل أو �غي�� أي مادة أو فقرة ف��ا إلا بموجب قرار صادر عن 

ء ال��نة التنفيذية أو من تفوضھ بذلك، و�� حالة صدور أي �عديلات ي�ب�� �عميم�ا ع�� �ل من ��مھ الأمر قبل بد
 سر�ا��ا بوقت مناسب.

 تطبيـق اللائحـة
 :تطبيق اللائحة  )٤مادة (

�ل ما لم يرد بھ نص �� �ذه اللائحة �عت�� من صلاحيات ال��نة التنفيذية أو من تفوضھ، و�ما لا يتعارض مع  . ١
 الأنظمة واللوائح المعمول ��ا �� المملكة العر�ية السعودية.  

 ن أح�ام �ذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيھ �� يد ال��نة التنفيذية.  حيثما يقع الشك �� نص أو تفس�� أي م . ٢
�ستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول ��ا حالياً بما لا يتعارض مع أح�ام ونصوص �ذه اللائحة  . ٣

 و�ل�� اعتماد�ا �ل ما يتعارض مع�ا.  
 رقابة تطبيق اللائحة

 :رقابة تطبيق اللائحة  )٥مادة (
اقبة تطبيق �ذه اللائحة والال��ام ��ا، وعليھ إخطار المدير  المراجع الداخ�� �� ا��معية �و المسؤول عن مر

التنفيذي ومدير الإدارة المالية عن أي مخالفة للعمل لمعا����ا فوراً واتخاذ الإجراءات اللازمة والكفيلة بذلك، 
 ذا دعت ا��اجة إ�� ذلك.  و�بلاغ رئ�س ال��نة التنفيذية بالأمور ذات الأ�مية إ

 ا��ولون بالتوقيع
 :صلاحية التوقيع عن ا��معية  )٦مادة (

إنَّ من يملك حق التوقيع عن ا��معية �و من يخولھ مجلس الإدارة حسب لائحة الصلاحيات المعمول ��ا ��  . ١
 ا��معية.  

لإدار�ة وكما يقر نظام التوقيع عن يُحدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية وفقاً للائحة الصلاحيات المالية وا . ٢
 ا��معية ع�� أن يتضمن ذلك ما ي��:  

 حدود عمليات الصرف الما��.   -أ 
 نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات توار�خ سر�ا��ا.     -ب
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 الأسس ا��اس�ية
 :الأسس ا��اس�ية  )٧مادة (

ادئ ا��اس�ية المتعارف عل��ا تُقيد حسابات ا��معية بمبدأ القيد المزدوج ووفقاً للأسس والمب . ١
 والمعمول ��ا دولياً.  

 يتم إعداد ا��سابات وفقاً للأسس والمفا�يم العامة الآتية:  . ٢
 ���يل الأصول بموجب مبدأ الت�لفة التار�خية.  -أ 

 ���يل الإيرادات والمصار�ف ع�� أساس الاستحقاق.     - -ب
 ا��معية قائمة ع�� فرض الاستمرار�ة.   - -ت
 العمل بمبدأ الافصاح ال�امل للقوائم المالية.   - -ث
 إنَّ ع�� ا��معية الاحتفاظ ���لات محاس�ية مستقلة.   - -ج
يجب الاحتفاظ بالدفاتر ا��اس�ية والقوائم المالية وجميع   - -ح

العمليات ا��اس�ية بطر�قة ت�يح لأي طرف لھ علاقة بالرجوع 
 والاطلاع عل��ا �� أي وقت مناسب.  

لفوات�� وال��لات ومحاضر الاجتماعات والقرارات ع�� أرشفة ا -خ
 أساس عل�� و�طر�قة منظمة

 :إعداد التقار�ر ا��اس�ية) ٨مادة (   
يتم إعداد التقار�ر ع�� أساس (ش�ري، ر�ع سنوي، سنوي)، بحيث �شمل جميع الاستحقاقات الضرور�ة  . ١

 طة المتعلقة با��معية.  بالإفصاح بصورة وا��ة ودقيقة عن الموقف الما�� ونتائج الأ�ش
يتم إعداد التقار�ر المالية ل�افة أ�شطة ا��معية �عد الان��اء من إصدار القوائم المالية، و�تم تقديم�ا  . ٢

 للإدارة العليا، و��لس الإدارة إن دعت ا��اجة إ�� ذلك. 
 :) �سو�ة ا��سابات الش�ر�ة٩مادة (

 �سو�ة ا��سابات الآتية ع�� أساس ش�ري: 
 النقد �� البنوك.  -
 الذمم المدينة.  -

 الذمم الدائنة.  . ١
 المبالغ المدفوعة مقدماً.   . ٣

 السلف.  . ٢
 تقار�ر ال��ان.  . ٣
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 ��ل الأصول الثابتة.  . ٤

 إدارة ا��سابات البنكية
 سياسات التعامل مع ا��سابات البنكية:  )١٠مادة (

 يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق با��سابات البنكية:  
 فتح جميع ا��سابات البنكية باسم ا��معية.  . ١
توقيع �افة الشي�ات الصادرة من قبل المسؤول والمفوض بالتوقيع حسب لائحة  . ٢

 الصلاحيات المالية والإدار�ة المعتمدة �� ا��معية. 
 إجراء عمليات �سو�ة �افة ا��سابات البنكية ع�� أساس ش�ري.   . ٣
حل �افة المسائل العالقة وال�� تظ�ر �� عمليات ال�سو�ة والتحري ع��ا مباشرةً ح�ن  . ٤

 ظ�ور�ا. 
 اعتماد �افة التحو�لات البنكية ال�� تخص ا��معية.  . ٥
 اعتماد قفل أي حساب وفقاً للإجراءات المتبعة.  . ٦

 
 حساب بن�ي: فتح    )١١مادة (

 فتح ا��ساب البن�ي ل��معية يتم حسب الإجراءات الآتية: 
) من قبل مدير الإدارة المالية موضـحاً أسباب ٧�ـعبـئة نمـوذج فتح حساب بن�ي جديد (نموذج م /  . ١

 فـتحھ والتفاصيل ذات العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل الأم�ن العام. 
  إرسال النموذج للأم�ن العام للاعتماد. . ٢
�عد اعتماد النموذج يتم إرجاعھ لمدير الإدارة المالية والذي يقوم ب��ت�ب إجراءات فتح ا��ساب  . ٣

 البن�ي ا��ديد. 
بمجرد فتح ا��ساب ا��ديد يقوم مدير الإدارة المالية بفتح حساب رئ���� جديد �� دليل ا��سابات  . ٤

ن �� دليل  ا��سابات.  و�خطار الموظف�ن المعني�ن ��ذا الأمر حسب ما �و مُب�َّ
 إخطار المراجع الداخ��.  . ٥
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 ) طر�قة �سلسل العمل لفتح حساب بن�ي جديد:   ١يو�� ا��طط البيا�ي التا�� ( ش�ل رقم / 

 
 ١ش�ل رقم / 

 
 قفل حساب بن�ي:  )١٢مادة (

 لإقفال حساب بن�ي ل��معية يجب اتباع الإجراءات الآتية: 
) من قبل مدير الإدارة المالية مو��اً أسباب ٨�عبئة نموذج قفل حساب بن�ي (نموذج م /  . ١

 . قفل ا��ساب البن�ي القائم والتفاصيل ذات العلاقة
 إرسال النموذج للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد.  . ٢
�عد اعتماد المدير التنفيذي للنموذج يتم إرجاعھ لمدير الإدارة المالية والذي يقوم ب��ت�ب  . ٣

 إجراءات قفل ا��ساب البن�ي القائم. 
بمجرد قفل ا��ساب يقوم مدير الإدارة المالية بتجميد ا��ساب الرئ���� �� دليل ا��سابات  . ٤

ن �� دليل ا��سابات.    و�خطار الموظف�ن المعني�ن ��ذا الأمر حسب ما �و مب�َّ
 إخطار المراجع الداخ��.  . ٥
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 ) طر�قة �سلسل العمل لقفل حساب بن�ي:   ٢رقم /  يو�� ا��طط البيا�ي التا�� ( ش�ل

 
 ٢ش�ل رقم / 

 
 ال�سو�ات البنكية:  )١٣مادة (

 ال�سو�ات البنكية ل��معية تتم حسب الإجراءات الآتية: 
 يقوم ا��اسب �� الإدارة المالية بإجراء ال�سو�ات البنكية ع�� أساس ش�ري.  . ١
 يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان ال�سو�ات البنكية ومن ثم اعتماده.   . ٢
من مدير الإدارة المالية أو  �� حالة وجود أي مسألة مختلف عل��ا يتم اتخاذ القرار مباشرةً  . ٣

يرفع تقر�ر الاست�ناء إ�� الإدارة العليا (حسب لائحة الصلاحيات) لاتخاذ القرار و�س�شار 
 المراجع الداخ�� بذلك. 

 إخطار المراجع الداخ��.  . ٤
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 ) طر�قة �سلسل العمل لل�سو�ات البنكية:  ٣يو�� ا��طط البيا�ي التا�� ( ش�ل رقم / 

 
   ٣ش�ل رقم / 

 
 

 الفصل الثا�ي: السياسات المالية وا��اس�ية  

 سياسات عامة
 سياسات عامة: ) ١٤مادة (

السنة المالية ل��معية �� عبارة عن اث�� عشر ش�راً، تبدأ من الأول من محرم وت�ت�� �� الآخر من ذي  .١
 ا���ة من �ل سنة، و�تم إقفال الدفاتر ا��اس�ية �� ��اية �ل ش�ر.  

ت�بع ا��معية القواعد والأعراف ا��اس�ية الصادرة عن وزارة التجارة �� المملكة العر�ية السعودية  .٢
 عد ا��اسبة المتعارف عل��ا والمعمول ��ا دولياً. وقوا

 
 برنامج خاص ل��سابات: )١٥مادة (

تمسك ا��معية حسابا��ا باستخدام نظام خاص با��سابات العامة ع�� ا��اسب الآ�� لإثبات و���يل 
 موجودات ومطلو�ات ونفقات و�يرادات ا��معية.  

بالتأكد المستمر من صلاحية النظام وملائمتھ مع الاحتياجات يقوم المدير التنفيذي ومدير الإدارة المالية 
ومتطلبات العمل الما�� وا��اس�� والتحليل والتخطيط والرقابة ومتا�عة الأعمال فيھ والس�� لتحديثھ وتطو�ره 

 و�بقائھ متناسقاً مع أع�� مستو�ات الأداء ا��اس��. 
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 التخطيط الما��: )١٦مادة (

إ�� تقدير احتياجات ا��معية من الأموال و�يان مصادر التمو�ل ال�� �عتمد عل��ا  ��دف التخطيط الما�� .١
 التخطيط لسد احتياجاتھ والوفاء بال��اماتھ المالية.  

   -التخطيط الما�� ينقسم إ�� الآ�ي: .٢
 تخطيط ما�� طو�ل الأجل و�تعلق بف��ة زمنية تز�د عن السنة المالية الواحدة.   -أ

 تخطيط ما�� قص�� الأجل و�تعلق بف��ة زمنية قص��ة لا تز�د عن سنة مالية واحدة.  -ب

 كتابة التقار�ر  
 )سياسة كتابة التقار�ر المالية:١٧مادة (

إعداد القوائم المالية وفقاً لمتطلبات ال�يئة السعودية للمحاسب�ن القانوني�ن والأنظمة الأخرى السائدة  . ١
 والمعمول ��ا �� المملكة.

ن تُظ�ر القوائم المالية الموقف ال��يح والعادل لأوضاع ا��معية ونتائج العمليات والتدفقات النقدية أ . ٢
 المتعلقة بالف��ات الزمنية المن��ية �� تار�خ محدد وعند الطلب. 

 متا�عة المتغ��ات المستجدة �� المتطلبات القانونية �� إعداد التقار�ر أولاً بأول والتقيد والعمل ��ا.  . ٣
 الال��ام بالمواعيد ا��ددة لإعداد التقار�ر المالية كما �م مب�ن بالسياسات المالية.  . ٤

 ) الإجراءات المتبعة عند كتابة التقار�ر المالية:١٨مادة (
 إعداد م��ان المراجعة ال��ا�ي المعد �� ��اية الف��ة المالية من قبل الإدارة المالية.  . ١
 ئم المالية التفصيلية ل��معية. تقوم الإدارة المالية بإعداد القوا . ٢
 التقيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التقار�ر وع�� أن يتم الإفصاح حسب ما �و مطلوب.  . ٣
المراجعة ال��ائية ��ميع القوائم المالية م��و�ة بمواز�ن المراجعة وا��داول المؤ�دة ل�ذه القوائم من قبل مدير  . ٤

 � العادية إن �انت مقارنةً بأرقام الموازنات التقدير�ة. الإدارة المالية والتحقق من الفروقات غ�
افقة عل��ا للاعتماد ومن ثم عرض�ا ع�� مجلس الإدارة  . ٥ تقديم القوائم المالية المدير التنفيذي للاطلاع والمو

 لاعتماد�ا والمصادقة عل��ا. 
 يقوم مجلس الإدارة �� اجتماعھ بمراجعة القوائم المالية واعتماد�ا.   . ٦
 القوائم المالية للمراجع الداخ�� للاطلاع والمراجعة والتعليق عل��ا إن دعت ا��اجة.  تقديم  . ٧

مدير الإدارة المالية مسؤول عن إعداد القوائم المالية �� الوقت ا��دد وا��صول ع�� تدقيق�ا ع�� أساس  . ٨
 سنوي حسب ما �و مطلوب ووفقاً للأنظمة المتبعة والمعمول ��ا �� المملكة.  
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 دليل ا��سابات  
 ) سياسات دليل ا��سابات:١٩مادة (

افق مع  تضع الإدارة المالية دليلاً ل��سابات يقوم ع�� أساس ترم�� ا��سابات وفق أسلوب ترقي�� يتو
طبيعة �شاط ا��معية، و�ما �سمح بإيجاد عدد من المستو�ات ا��اس�ية وال�� لا تقل عن خمسة مستو�ات 

 محاس�ية وتكون �الآ�ي:  
زمر ا��سابات: و�� عبارة عن تخصيص زمرة ��سابات الموجودات أو الأصول وزمرة ��سابات المطلو�ات أو  . ١

 ا��صوم وزمرة ��سابات النفقات والت�اليف أو الإيرادات.  
فئات ا��سابات: و�� عبارة عن تفر�ع �ل زمرة حسابات إ�� مجموعات رئ�سية تختص �ل م��ا بنوع مع�ن  . ٢

من ا��سابات، �أن تتفرع زمرة حسابات الأصول إ�� فئة حسابات الأصول المتداولة وفئة حسابات الأصول 
 الثابتة وما شابھ ذلك.  

بات إ�� عدد من ا��سابات الرئ�سية و�ضم �ل ا��سابات الرئ�سية: و�� عبارة عن تفر�ع �ل فئة حسا . ٣
 حساب رئ���� م��ا عدداً من ا��سابات العامة.  

 ا��سابات العامة: و�� عبارة عن تفر�ع �ل حساب عام إ�� عدد من ا��سابات المساعدة.   . ٤
وتص�يف  ا��سابات التحليلية: و�� ا��سابات ال�� يتم القيد ف��ا، و�را�� الس�� ع�� قاعدة ثابتة للاشتقاق . ٥

 ا��سابات �� مجموعات متماثلة وتمايز ا��موعات عن �عض�ا البعض. 
 ) إعداد دليل ا��سابات:٢٠مادة (

تضع الإدارة المالية دليلاً للوحدات ا��اس�ية موازٍ لتص�يف الإدارات ال�� يتضمنھ ال�ي�ل التنظي�� 
ن من الوصول إ�� تحديد الموجودات والمطلو�ات والنفقات والإيرادات، ونتائج عمل �ذه  ل��معية و�ما يمكِّ

 الإدارات و�المستوى ال�� ترغب فيھ الإدارة المالية من حيث ا��مع أو التفصيل.  
 ) تص�يف دليل ا��سابات:٢١مادة (

 دليل ا��سابات �شمل ا��الات الستة الآتية: 
د وا��صص ل�ل حساب رئ����.   رمز ا��ساب: و�و الرمز ا��دَّ

 يمثل اسم ا��ساب الرئ����.وصف ا��ساب: 
 وضع ا��ساب: يمثل توضيح عام عن ا��ساب عما إذا �ان متحر�اً أم غ�� ذلك. 

طبيعة ا��ساب: يمثل توضيح عما إذا �ان ا��ساب مرتبطاً بالم��انية أم بقائمة الدخل و�ل �و حساب 
 مدين أم حساب دائن.  

 �� أم غ�� ذلك. مستوى ا��ساب: يمثل توضيح مستوى ا��ساب و�ل �و تفصي
 الإدارة: يمثل توضيح الإدارة ا��ددة المرتبط ��ا ا��ساب.  

 ) المراجعة المستمرة لدليل ا��سابات:٢٢مادة (
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يجب مراجعة دليل ا��سابات ع�� أساس نصف سنوي ع�� الأقل لتحديد الرموز غ�� الضرور�ة ��ذف�ا  . ١
ثاً وف  قاً للاحتياجات ا��الية والمستقبلية ل��معية. واستخدام رموز جديدة تُبقي دليل ا��سابات محدَّ

 إنَّ أي �غي�� �� دليل ا��سابات يراد إجراؤه يتم الرجوع فيھ ا�� مدير الإدارة المالية و�ناءً ع�� ذلك يتم اعتماده.  . ٢
أو إ�� إلغا��ا وال��  يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة ا��سابات ال�� تم إيقاف حرك��ا لتقييم ا��اجة  ل�ا . ٣

 �شمل: 
 ا��سابات المدرجة �� دليل ا��سابات للاستعمال لمرة واحدة.  -أ

 ا��سابات ال�� لم �ش�د أي حر�ات خلال السنوات الماضية ذات الأرصدة الصفر�ة.  -ب
 ا��سابات ال�� أو��ت التجر�ة بأ��ا حسابات م�شا��ة و�مكن دمج�ا مع حسابات أخرى.  -ت
 لداخ�� بمراجعة الطلب ا��اص بفتح أو إلغاء أو �غي�� وضع حساب. يقوم المراجع ا  .٤

 التعديل أو التغي�� �� دليل ا��سابات:  )٢٣مادة (
يقوم ا��اسب بإخطار مدير الإدارة المالية إ�� مدى ا��اجة إ�� فتح / إلغاء / �غي�� أو تحر�ك  . ١

 حساب رئ����. 
 �ي:  يقوم مدير الإدارة المالية �عد ما يُخطََ◌ر بالآ . ٢
 يُقيِّ م مدى ا��اجة إ�� فتح / إلغاء / �غي�� أو تحر�ك حساب رئ����.   -أ

 مراجعة قائمة ا��سابات غ�� المتحركة للتأكد عما إذا �ان ا��ساب الرئ���� المطلوب موجوداً �� القائمة أم لا.   -ب
 النظر فيما إذا �ان فتح ا��ساب المطلوب مجدياً أم لا.   -ت
) و�قوم بإرسال ٢،٣ -�عبئة الطلب وفقاً لنموذج طلب فتح / إلغاء / �غي�� أو تحر�ك حساب رئ����، نموذج (م  -ث

 الطلب إ�� المدير التنفيذي.  
 يقوم المدير التنفيذي بمراجعة الطلب واعتماده بناءً ع�� ذلك و�رجاع النموذج المعتمد إ�� مدير الإدارة المالية.  . ٣
 الرئ�سية ا��ديدة يتم تخصيص الرموز اللازمة ل�ا من قبل مدير الإدارة المالية. �عد اعتماد ا��سابات  . ٤
يقوم مدير الإدارة المالية عند استلام النموذج المعتمد بتطبيقھ وتفعيلھ و�عميمھ ع�� جميع مستخدمي  . ٥

 ا��سابات الرئ�سية �� ا��معية. 
 إخطار المراجع الداخ�� بالإجراء الذي تم اتخاذه.  . ٦
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 ) طر�قة �سلسل العمل لفتح / إلغاء / �غي�� أو تحر�ك  ٤يو�� ا��طط البيا�ي التا�� ( ش�ل رقم / 
 

 
 

 

 

 

 حساب

 دورة الإقفال الش�ر�ة  
 ) تقييد المستحقات الش�ر�ة:٢٤مادة (

 يجب إقفال المستحقات ش�ر�اً وم��ا الآ�ي: 
 المستحقات المتعلقة بالموظف�ن حسب نظام العمل والعمال السعودي.  -
 جميع المصروفات.  -
 جميع الإيرادات.  -

 إقفال المستحقات الش�ر�ة:  )٢٥مادة (
 عند إقفال الدورة الش�ر�ة للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآتية: 

المستحقات المتعلقة  التأكد من قِبل مدير الإدارة المالية �� ��اية �ل ش�ر من ���يل . ١
بالموظف�ن مثل مخصص مستحقات ��اية ا��دمة طبقاً للأنظمة والقوان�ن السائدة والمعمول 

 ��ا �� المملكة العر�ية السعودية. 
يتم �سو�ة أي نقص أو تجاوز �� المستحقات و�جراء الدفعة �عد اعتماد مدير الإدارة المالية  . ٢

 ل�ا. 
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 ) طر�قة �سلسل العمل لإقفال الدورة الش�ر�ة للمستحقات: ٥( ش�ل رقم/يو�� ا��طط البيا�ي التا�� 

 
�قفال الدفعات المقدمة والمستحقة:  )٢٦مادة (  تقييد و

عند الإقفال الش�ري للمدفوعات المقدمة والمستحقة ع�� ا��معية يجب مراعاة تقييد جميع �ذه 
 الدفعات المقدمة.  

 المصروفات الرأسمالية
 

 :) سياسة الصرف من رأس المال٢٧مادة (
إنَّ عملية الصرف من المصروفات الرأسمالية يكون طبقاً للمبلغ المعتمد �� الموازنة وطبقاً لإجراءات  . ١

افقة والتعميد المتبعة �� ا��معية.   المو
 إنَّ أي أصل تتجاوز قيمتھ ألف ر�ال سعودي يجب أن يدرج �� قائمة الأصول الرأسمالية.  . ٢
 ف عليھ لإدراج�ا �� حسابات الأصول الثابتة. تخصيص المصروفات الرأسمالية بالش�ل المتعار  . ٣

 صلاحية استخدام ا��سابات
 :صلاحية استخدام ا��سابات)٢٨مادة (

إنَّ صلاحيات إحداث أو اشتقاق أو دمج أو قفل أو إلغاء ا��سابات حسب مختلف مستو�ا��ا وصلاحية 
الية �� توز�ع ا��سابات يُحدَّ د بقرار استخدام دليل الوحدات ا��اس�ية والمستوى ال�� �س�� عليھ الإدارة الم

 وذلك حسب لائحة الصلاحيات.  
 دليل الإجراءات المالية وا��اس�ية  

 
 :) دليل الإجراءات المالية وا��اس�ية٢٩مادة (

يضع مدير الإدارة المالية دليلاً للإجراءات المالية وا��اس�ية ال�� ي��تب التقيد بھ لضبط وتوحيد العمليات  . ١
المالية وا��اس�ية �� ا��معية، و�ق��ح النماذج المالية وا��اس�ية ال�� تُث�ت وتُو�� وتضبط �ذه 

  ٥ /  رقم  شكل
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قدر ممكن �� إنجاز و���يل العمل، و�تم الإجراءات، ع�� أن يرا�� استخدام أنظمة ا��اسب الآ�� إ�� أك�� 
 اعتماد مجموعة الإجراءات المالية وا��اس�ية بقرار من الأم�ن العام.  

إنَّ الإجراءات المالية وا��اس�ية تتضمن تفصيلاً للسياسات والقواعد والإجراءات المالية المنصوص  . ٢
 عل��ا �� �ذه اللائحة. 

 المالية  الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات
 :إثبات الأعباء المالية ) ٣٠مادة (

 إنَّ أي أمر ي��تب عليھ عبء ما�� ي�ب�� أن يُرفع فيھ أمر كتا�ي، ولا ُ�عتمد الأوامر الشف�ية.  
 :الإدلاء بالمعلومات المالية )٣١مادة (

عميد خطي من لا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغ�� فيما يخص النوا�� المالية ل��معية دون � . ١
 المدير التنفيذي أو من يفوضھ بذلك.  

يمنع منعاً باتاً إخراج المس�ندات المالية والتقار�ر والمواز�ن والقوائم المالية أو صور ع��ا إ�� خارج  . ٢
افقة خطية من المدير التنفيذي أو من يفوضھ بذلك.   ا��معية إلا بمو

 
 إدارة الأصول 

 �شمل الأصول ما ي��: ) ٣٢مادة (
افق والمعدات ووسائل النقل ا . ١ اقتناء وتملك الأرا��� والمبا�ي والمر لأصول الثابتة: و�� عبارة عن شراء و

 والأثاث اللازمة ��اجة العمل وال�� �ساعد �� تحقيق أغراض اقتنا��ا.  
 الأصول المتداولة: و�� عبارة عن النقدية اللازمة ��اجة العمل، بالإضافة إ�� الأصول المتداولة الأخرى.  . ٢

 سياسات إدارة الأصول: ) ٣٣مادة (
يتم حيازة الأصول الثابتة طبقاً للإجراءات المعتمدة و�تم تقييد�ا �� ال��لات بت�لف��ا التار�خية �� تار�خ  .١

 ا��يازة.
والإفصاح عن الأصول الثابتة المقيدة �� القوائم المالية ا��اصة بالف��ات ال�� �عقب تار�خ يجب التقييم  .٢

 حياز��ا و�عد �سو�ة الإ�لاك الم��اكم ل�ا.
 يجب توز�ع ت�لفة الأصول القابلة للإ�لاك ع�� العمر الإنتا�� للأصل باستخدام طر�قة الإ�لاك المباشر. .٣
كما يتم تحميل الإ�لاك ع�� أساس �امل ل�ل ش�ر اعتباراً من تار�خ يتم حساب الإ�لاك ع�� أساس ش�ري، و  .٤

حيازة الأصل، ب�نما �� حالة التخلص من الأصل لا يُحمَّ ل الإ�لاك ع�� الش�ر الذي تم التخلص فيھ من الأصل و�تم 
 متا�عة �ذه الأمور من قبل مدير الإدارة المالية.

 ابتة لتوثيق الأصل وتار�خ حياز�تھ.وضع بطاقات مرقمة ع�� �ل أصل من الأصول الث .٥
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يجب إجراء حصر ميدا�ي دوري ع�� أساس العينات بال�سبة للأصول الثابتة و�جب مقارنة نتائج ا��صر مع  .٦
 قوائم الأصول الثابتة حسب ال��ل، و�� حالة عدم المطابقة يجب إجراء ال�سو�ات المناسبة.

مدة �� دف�� الأستاذ العام و��ل الأصول الثابتة و�جب التخلص من الأصول الثابتة وفقاً للإجراءات المعت .٧
 تحديثھ بناءً ع�� ذلك، كما يجب تحميل الم�اسب

 (أو ا��سائر) من الأصول الثابتة المتُخلص م��ا ع�� حساب الأر�اح وا��سائر..٨
 �سو�ة ��ل الأصول الثابتة مع رصيد دف�� الأستاذ العام �� ��اية �ل ش�ر..٩

 ات حيازة الأصول الثابتة أو �غي���ا أو التخلص م��ا:إجراء ) ٣٤مادة (
) الموقع من ٤،٥،٦ -ع�� الإدارات المعنية �عبئة نموذج �عميد شراء أصول ثابتة أو �غي���ا أو التخلص م��ا (نموذج م  . ١

 قبل الإدارة المسؤولة عن ذلك، كما يتم استخدام �ذا النموذج ل��صول ع�� اعتماد شراء أصل.  
 موذج �عميد الشراء وتقديمھ لمسؤول المش��يات للقيام �شراء الأصل المطلوب. استكمال ن . ٢
 تقديم النموذج م��و�اً بأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم ا��صول عل��ا من الإدارات المعنية.  . ٣
يقوم ا��اسب بمراجعة التعميد المطلوب مقارنةً بالموازنة المعتمدة، كما يجب استكمال المعلومات ا��اصة  . ٤

بالموازنة و�جب تقديم النموذج م��و�اً بالمرفقات إ�� مدير الإدارة المالية الذي يقوم بمراجعتھ وتقديمھ لصاحب 
 صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة. 

افقة من صاحب الصلاحية قبل تقديمھ للاعتماد.  . ٥  إذا �ان الأصل غ�� مدرجاً �� الموازنة يجب ا��صول ع�� المو
�عد ا��صول ع�� الاعتماد من صاحب الصلاحية يتم إرسال نموذج التعميد ��يازة أصول ثابتة للإدارة المعنّية  . ٦

 ��ذا الأمر. 
ديمھ للمسؤول عن المش��يات م��و�اً بالتعميد ا��اص �شراء تقوم الإدارة المعنية بتج��� طلب الشراء وتق . ٧

 الأصل. 
 تقوم الإدارة المعنية �شراء الأصل ومطابقتھ والتأكد منھ.   . ٨
 �� حال التعميد تقوم الإدارة المالية بإصدار شيك وفقاً لإجراءات الدفع.  . ٩

لفاتورة الأصلية ونموذج طلب �عد شراء الأصل يقوم المسؤول عن المش��يات بإرسال النموذج المعتمد وا . ١٠
 ) للإدارة المالية. ٩الدفع (نموذج م 

�عد دفع قيمة الأصل، يقوم ا��اسب باستلام نموذج حيازة الأصل الثابت وفاتورة المورد الأصلية لإدخال�ا  . ١١
 وتقييد�ا. 

 متا�عة ��ل الأصول:) ٣٥مادة (
ليتم حساب الإ�لاك �� ��اية الش�ر للأصول  إدراج جميع الأصول ال�� تم إضاف��ا �� ��ل الأصول الثابتة . ١

 بال�امل بما ف��ا الأصول ال�� تم حياز��ا. 
 اس�بعاد جميع الأصول ال�� تم التخلص م��ا خلال الش�ر من ��ل الأصول الثابتة.  . ٢
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 إدارة المستودع  
 المستودع: ) ٣٦مادة (

 يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدار�ة �� ال�ي�ل التنظي�� للمؤسسة.  
 التعامل مع ا��زون: ) ٣٧مادة (

 يتم التعامل مع ا��زون ع�� النحو الآ�ي: 
 يتم تقييد ا��زون �سعر الت�لفة أو سعر السوق أ��ما أقل.  . ١
يـتم تقييـد ا��ـزون عنـد اسـتلام المـواد فعليـاً فـي المسـتودع واسـتخراج  . ٢

 إيصـال   الاستلام. 
 يتم تكو�ن مخصص للمواد التالفة ع�� أساس منتظم.  . ٣

 تقييد مش��يات ا��زون:  )٣٨مادة (
 لتقييد مش��يات ا��زون يجب اتباع الإجراءات الآتية: 

 ن طر�ق استخدام محضر الفحص والاستلام. �ستلم أم�ن المستودع ا��زون ع . ١
 التأكد من ا��زون ومطابقتھ مع ما تم طلبھ ومن ثم إدراج المواد �� نظام إدارة ورقابة ا��زون.  . ٢
يرسل أم�ن المستودع للإدارة المالية صورة من أمر الشراء و�يصال �سليم المورد والفاتورة  . ٣

 ومحضر الاستلام. 
بقة جميع المس�ندات و��� إيصال استلام البضا�ع المستخرجة يقوم ا��اسب بمراجعة ومطا . ٤

 من ا��اسوب.  
 ) طر�قة �سلسل العمل لتقييد مش��يات ا��زون:   ٦يو�� ا��طط البيا�ي التا�� ( ش�ل رقم / 

 

 
   ٦ش�ل رقم /   

 إضافة مواد/ أصناف جديدة: ) ٣٩مادة (
 تحديد فئة الصنف وعدده وم�ان وجوده داخل المستودع وذلك ل�س�يل عملية التعامل معھ.   .١

   نوزخم لا دییقت  تایرتشم

 ةیلوؤسملا تابلطتملا ةعجارملا طبرلا / ققحتلا  دامتعلاا تاجرخملا تلاخدملا 

 ریدم   نوؤشلا  ةرادإ
 ةیرادلإا

 بساحملا

  ملاتسلااب  لاصیإ  ر یرحتو  ملاتسإ نوزخملا  عدوتسم  ن یمأ
ف  نوزخملا  جاردإ   ی

 ةباقرو  ةرادإ  ماظن 
 نوزخملا

 رمأ  نم  ةروص  ملاتسا 
 ةروتافلاو  دروملا   میلست  لاصیإو ءارشلا

ف نوزخملا   ةعجارملا  لاخدإو  تلاجسلا  ی
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 تحديد نظام ترم�� خاص للمخزون يأخذ �ع�ن الاعتبار طبيعة أصناف ا��زون وذلك ل�س�يل متا�ع��ا.  .٢
 سلامة ا��زون: )٤٠مادة (

جميع أصناف ا��زون يجب أن تخزن �� م�ان آمن لضمان عدم تلف�ا، وتوف�� وسائل خاصة  . ١
لتخز�ن �عض الأصناف وحفظ�ا من العوامل ا��و�ة (مثل ا��رارة العالية، ال��د، الرطو�ة، إ�� 

 .(... 
 يجب أن يقتصر الدخول إ�� المستودع ع�� الموظف المفوض بذلك.  . ٢

 
 صرف المواد: )٤١مادة (

 المواد للإدارات ا��تلفة �شمل الآ�ي:  صرف 
) من قبل الإدارة المعنية واعتماده من مدير إدارة  ١٣ –�عبئة نموذج طلب صرف مواد ( م  . ١

 الشؤون الإدار�ة، ولا بد من التوقيع ع�� النموذج من قبل مستلم المواد.  
 يجب ���يل المواد ال�� تم صرف�ا وقيد�ا ع�� حساب ا��زون المع�ّ�.  . ٢

 ) طر�قة �سلسل العمل لصرف المواد للإدارات:  ٧يو�� ا��طط البيا�ي التا�� ( ش�ل رقم / 

 
   ٧ش�ل رقم /

 الموازنات التقدير�ة
 

 أسس إعداد الموازنة التقدير�ة: )٤٢مادة (
ُ�عد ا��معية خطة سنو�ة مشتقة من ا��طة طو�لة الأجل و�شمل ع�� ا��طط الفرعية ومن �ذه ا��طط  .١

الفرعية، خطة القوى ال�شر�ة وتدرج ف��ا الوظائف ال�� ي��تب استحدا��ا لتمك�ن إدارات ا��معية من 
�� ا��طة طو�لة الأجل. ال��وض بالأ�داف ال�� يتقرر إنجاز�ا خلال العام وما �� إلا من الأ�داف ا��ددة 
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وع�� أن �شمل �ذه ا��طة عدد الموظف�ن والمستخدم�ن ا��دد ومستوا�م الم�� وت�لف��م الش�ر�ة والسنو�ة 
 وتار�خ التحاق�م بالعمل.

 �عت�� ا��طة السنو�ة أساساً لإعداد الموازنة التقدير�ة.  .٢
 أ�داف الموازنة التقدير�ة:)٤٣مادة (

الموازنة التقدير�ة و�� عبارة عن ال��نامج الما�� السنوي ل��معية لتحقيق الأ�داف المدرجة �� ا��طة 
السنو�ة و�� ال�� تتضمن جميع الاستخدامات والموارد ��تلف أ�شطة ا��معية، و�س�� من وراء إعداد�ا 

 لتحقيق ما ي��:  
اقعية وأ�داف قابلة  التعب�� الما�� عن خطة العمل السنو�ة المعدة ع�� أساس . ١ عل�� مس�ندةً إ�� احتياجات و

 للتحقيق.  
 رصد الموارد المالية اللازمة لتمو�ل الأ�شطة ال�� �س�� ا��معية لتحقيق�ا.   . ٢
 مساعدة إدارة ا��معية ع�� تنفيذ سياسا��ا والتعر�ف بتلك السياسات والعمل ��ا.   . ٣
 قياس الأداء الك�� ل��معية.   . ٤
خ�� وذلك عن طر�ق المقارنات المستمرة ب�ن الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية وال�� عن الرقابة والضبط الدا . ٥

 طر�ق�ا يمكن اك�شاف نقاط الضعف والعمل ع�� تقو���ا.  
مساعدة إدارة ا��معية ع�� تقدير احتياجا��ا من رأس المال العامل و��م السيولة النقدية اللازمة لسداد  . ٦

 بأول. الال��امات الدور�ة أولاً 
 أقسام الموازنة التقدير�ة:)٤٤مادة (

ُ�عد ا��معية موازنة تقدير�ة لإيرادا��ا ونفقا��ا �ا�ع�اس ما�� ل��طة السنو�ة ع�� أن �شمل الموازنة 
 التقدير�ة الآ�ي:  

الموازنة التقدير�ة للنفقات ال�شغيلية وتضم ت�لفة القوى ال�شر�ة القائمة ع�� رأس العمل وت�لفة القوى  . ١
 العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد وا��دمات المس��لكة وت�لفة المعدات والتج���ات.  

 . الموازنة التقدير�ة للإنفاق ع�� خدمات الرعاية المقدمة للمستفيدين . ٢
 الموازنة التقدير�ة لإيرادات ا��معية ومصادر التمو�ل للنفقات ال�شغيلية و��دمات الرعاية المقدمة.  . ٣

 * ملاحظة: تبو�ب النفقات والإيرادات �� دليل حسابات ا��معية ول�ل وحدة محاس�ية و�لٌ ع�� حدة.  
 المدة الزمنية للموازنة التقدير�ة: )٤٥مادة (

ا��معية (أو بالتعاون مع م�اتب اس�شار�ة) مشروع الموازنة التقدير�ة طو�لة الأجل لمدة  �عد الإدارة المالية ��
خمس سنوات (الموازنة التقدير�ة ا��مسية)، وقبل ��اية السنة بثلاثة أش�ر ع�� الأقل تقوم الإدارة بإعداد 

 ت إدارات ا��معية ا��تلفة.  الموازنة التقدير�ة عن السنة المالية المقبلة مع الأخذ �ع�ن الاعتبار اق��احا
 مسؤولية إعداد الموازنة التقدير�ة:٤٦مادة (
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تختص الإدارة المالية بوضع التخطيط الما�� (الموازنة التقدير�ة) ل��معية، ومن ثم تقدم للأم�ن العام 
 لتقديمھ ��لس الإدارة للاعتماد والتصديق.  

 الال��ام بالموازنة التقدير�ة:)٤٧مادة (
إدارات ا��معية بمشروع الموازنة التقدير�ة وتقوم �ل م��ا ب�نفيذ ما جاء ��ا، و�لٌ م��ا �� حدود تل��م 

 اختصاصا��ا.  
 

 التعديل �� بنود الموازنة التقدير�ة:) ٤٨مادة (
الاعتمادات المالية المقررة للبنود �� لائحة الصلاحيات المالية  -�عديل/ ز�ادة/ إلغاء  -من الممكن تجاوز 

 لإدار�ة المعتمدة �� ا��معية و�ناءً ع�� الصلاحيات الممنوحة لصاح��ا. وا
 أسس إعداد ا��سابات ا��تامية

 إعداد ا��سابات ا��تامية:)٤٩مادة (
�عد الإدارة المالية ا��سابات ا��تامية والم��انية العمومية لعرض�ا ع�� المدير التنفيذي الذي يقوم بدراس��ا 

 تم�يداً لعرض�ا ع�� مجلس الإدارة لاعتماد�ا �� موعد لا يتجاوز ثلاثة أش�ر من ان��اء السنة المالية.  
فيذي والمراجع الداخ�� و�رفق مع�ا تقر�ر مدير كما �عرض الم��انية ع�� مجلس الإدارة بتوقيع المدير التن

 الإدارة المالية معتمداً من المدير التنفيذي.  
 ضوابط إعداد الم��انية:)٥٠مادة (

 يرا�� عند إعداد الم��انية ما ي��:  
 إظ�ار بنود الأصول الثابتة بالت�لفة مخصوماً م��ا جميع الاس��لا�ات ح�� تار�خ إعداد الم��انية.   . ١
 إظ�ار بنود الأصول المتداولة �� مجموعات متجا�سة مع بيان �ل مجموعة ع�� حدة.  . ٢
 إظ�ار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوماً م��ا مجموع ا��صصات ح�� تار�خ الم��انية.   . ٣
بل �ل بند من تتضمن الم��انية أرقام المقارنة ما ب�ن السنة المالية ا��الية والسنة المالية السابقة مقا . ٤

 بنود�ا.  
 النظام ا��اس�� والدفاتر  

 إمساك ال��لات ا��اس�ية:)٥١مادة (
تحقق ا��اسبة المالية إمساك ال��لات اللازمة لقيد حسابات ا��معية ا��تلفة بما يكفل �س�يل إعداد 

 حسابات الأر�اح وا��سائر والم��انية العمومية �� ��اية �ل سنة مالية.  
 أنواع ال��لات ا��اس�ية:)٥٢مادة (

ن من  . ١ ال��لات ا��اس�ية القانونية والمتعارف عل��ا وفقاً لما تقتضيھ طبيعة أعمال ا��معية بحيث يُمَكِّ
ن من س�ولة استخراج البيانات ووضوح�ا.   تحقيق الأغراض المذكورة �� البنود السابقة وتمِكِّ
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أي ��لات إحصائية أو بيانية لتوف�� ما تطلبھ ا���ات ا��تصة وحسب ما تقتضيھ عمليات المتا�عة  . ٢
 ا��اصة ب�نفيذ الموازنة التخطيطية السنو�ة. 

 الفصل الثالث: المدفوعات  
 سياسات عامة

 
 

 سياسات الصرف:)٥٣مادة (
 حوالات بنكية مرفقاً �سند الصرف.  يتم صرف المبالغ بمقت��� إذن الصرف، وعادةً يتم الصرف �شي�ات أو  .١
من الممكن عند الضرورة صرف مبلغ مع�ن لموظف أو أك��، يصرف منھ ع�� �عض أعمال ا��معية بصفة  .٢

ع�دة مالية مؤقتة ع�� أن �سوى عند ان��اء الغرض م��ا وذلك وفقاً للائحة الصلاحيات المالية والإدار�ة 
 المعتمدة.  

��معية غ�� وارد إلا �عد التحقق من تنفيذ الطرف الآخر لال��اماتھ، طبقاً للتعاقد إنَّ  سداد قيمة ال��امات ا .٣
ا��رر ب�نھ و��ن ا��معية، ومع ذلك فإن من صلاحيات مدير الإدارة المالية صرف مبالغ مقدمة تحت ا��ساب إذا 

افقة المدير التن  فيذي ع�� ذلك.  دعت ا��اجة لذلك ولكن �شرط ا��صول ع�� الضمان ال�ا��، مع أخذ مو
 سياسات إصدار الشي�ات:)٥٤مادة (

) و�توقيع ومصادقة المسؤول حسب لائحة ١٠  -لا يصرف أي شيك إلا بموجب نموذج طلب إصدار شيك (م  .١
 الصلاحيات المالية والإدار�ة المعتمدة �� ا��معية وللمستفيد الأول فقط.  

س�ية ومراجعة لائحة الصلاحيات المالية والإدار�ة ع�� إذن لا يحرر الشيك إلا �عد المراجعة وأخذ التوصية ا��ا .٢
افقة عليھ من قبل مدير الإدارة المالية.    الصرف والمو

يحتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشي�ات الواردة من البنك، و��سلم ا��اسب الدفاتر اللازمة أولاً بأول  .٣
 دير الإدارة المالية ��فظھ �� ا��ز�نة.  و�رجاع ما لم ُ�ستخدم م��ا �� ��اية �ل يوم إ�� م

يُحظر بتاتاً توقيع أي شيك ع�� بياض، وكما يجب أن تحفظ الشي�ات الملغاة مع أصول�ا بدف�� الشي�ات ومن  .٤
 يخالف �ذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.  

الشيك فوراً  يُحظر استخراج أي شيك ��املھ و�� حالة فقد أي شيك ي�ب�� إخطار فرع البنك الم��وب عليھ .٥
 لإيقاف صرفھ واعتباره لاغياً وع�� أن يو�� �� الإخطار رقم الشيك وقيمتھ وتار�خ صدوره.  

يقوم ا��اسب بمراجعة الشي�ات الصادرة يومياً بت�بع �سلسل أرقام�ا، ومطابق��ا مع إذن الصرف ا��اص ب�ل  .٦
 شيك و�تم التقييد �� حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يومياً.  

تتم مطابقة كشوف البنك ع�� دف�� البنك ش�ر�اً عن طر�ق ا��اسب، وتتم ال�سو�ة الش�ر�ة ��ساب البنك  .٧
افقتھ عل��ا.  بمعرفة مدير الإدارة المالية وعرض�ا عليھ وأخذ مو
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 سياسة التعامل مع المس�ندات: )٥٥مادة (
يجب أن تحفظ أصول المس�ندات المؤ�دة للصرف مع الشي�ات عند التوقيع، و�جب أن يؤشر ع�� المس�ندات  .١

 بما يفيد إصدار الشي�ات.  
افقة المدير التنفيذي �عد  .٢ إذا فقدت المس�ندات المؤ�دة لاستحقاق مبلغ مع�ن جاز أن يتم الصرف بمو

التأكد من عدم سابقة الصرف، و�ش��ط أخذ التع�د اللازم ع�� طالب الصرف بتحميلھ النتائج ال�� ت��تب ع�� تكرار 
 الصرف، وأن يقدم طالب الصرف بدل فاقد عن المس�ند إن أمكن. 

 
 

 اعتماد إذن الصرف: )٥٦دة (ما
 يتم اعتماد إذن الصرف من ا��معية ع�� الوجھ الآ�ي:   

أن �ستو�� جميع المس�ندات ال�� تجعلھ قابلاً للصرف، ومراجعتھ من قبل ا��اسب و�وقع عليھ، ومن ثم  . ١
 يتم اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية. 

يرفق بإذن الصرف صورة محضر استلام المواد، و�ذن إذا �ان الصرف بموجب فوات�� الموردين يجب أن  . ٢
 تور�د�ا وموقع عليھ من المسؤول باستلام المواد وأ��ا مطابقة للمواصفات المطلو�ة. 

 كما يجب أن يُؤشر ع�� الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأنھ لم �سبق صرف قيمة �ذه الفاتورة من قبل.  . ٣
 المدفوعات:سياسة التعامل مع  )٥٧مادة (

 يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصار�ف حسب السياسة الآتية: 
 الإبلاغ عن جميع المش��يات ال�� تتم مباشرةً عند الشراء.  . ١
 ���يل جميع المش��يات عند استلام�ا بإيصال استلام المواد.  . ٢
افقة ع�� جميع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة.  . ٣  التعميد والمو

 التحقق من عمليات الصرف: )٥٨مادة (
 يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية: 

يتم التحقق من المصروفات المطالب ��ا بواسطة طلب استعاضة ع�دة المصروفات الن��ية عند �غذية  . ١
 ارة المالية. حساب ع�دة المصروفات الن��ية ع�� أساس المطالبة المقدمة من الإدارة المعنية لمدير الإد

افقة من  . ٢ أما بال�سبة لتدو�ن وتقييد حسابات المدفوعات والمش��يات، فيقوم الموظف المع�� بأخذ المو
 صاحب الصلاحية ومن ثم إرسال المس�ندات التالية للإدارة المالية �عد استلام المواد: 

 أمر الشراء.   -أ
 إيصال ال�سليم.  -ب
 إيصال استلام المواد.  -ت
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 فاتورة المورد.  -ث
 قوم ا��اسب �� الإدارة المالية بمراجعة الآ�ي قبل ال���يل والتقييد: ي . ٣

 ��ة البيانات ا��اصة بالمورد.  -أ 
 إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء.     -ب
 فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام.    -ت

 
 

 ) طر�قة �سلسل العمل للصرف والدفع: ٨يو�� ا��طط البيا�ي التا�� (ش�ل رقم / 

 
 ٨ش�ل رقم / 

 خطابات الضمان: )٥٩مادة (
يحتفظ ا��اسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من ا��معية لصا�� الغ��، و�تم قيد�ا ومتا�عة 

 تجديد�ا أو إلغاؤ�ا، و�قدم بياناً ش�ر�اً لمدير الإدارة المالية لمتا�ع��ا.  
 الع�د العي�ية والمالية الدائمة والمؤقتة 

 
 سياسات استخدام الع�د المالية:)٦٠مادة (

�عتمد الأم�ن العام أو من ينوب عنھ نظاماً للع�د الدائمة والمؤقتة والذي يحتفظ بھ �� إدارة ا��معية  . ١
الصرف م��ا  بناءً ع�� الأسس المعمول ��ا والمتبعة ف��ا. و�شمل النظام تحديد قيمة الع�د وحالات

وا��د الأق��� ل�ل ع�دة، وتحديد مستلم الع�دة ومن لھ حق الاعتماد، و�را�� عند تحديد قيمة الع�د 
 وا��د الأق��� ل�ل م��ا طبيعة الأعمال ال�� ي��تب عل��ا عملية الصرف من الع�دة.  

  فرصلا عفدلاو   تایلمع
 تابلطتملا ةعجارملا طبرلا / ققحتلا  دامتعلإا تاجرخملا  تلاخدملا

 تانایبلا   نم  دكأتلا  ةحص لیجستلا  دییقتلاو

 جذومن  دیقلا  لابقتسا 
 بساحملل  ھلاسرإو

 تافورصملا  ةیرثنلا   بلط ةضاعتسإ  ةدھع

 ةیحلاصلا  بحاص  نم  ةقفاوملا  ذخأ

 ةیلوؤسملا
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مع استمارة ع�� الم�لف بصرف الع�د الدائمة تقديم المس�ندات أو الفوات�� الدالة ع�� الصرف  . ٢
الاستعاضة �عد تفر�غ بنود الصرف �� الاستمارة المذكورة إ�� الإدارة المالية وذلك ل�س�يل مراجعة 

 المس�ندات ال�� يجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرف ع�� استمارة الاستعاضة. 
لية تصرف الع�د المالية و�تم متا�ع��ا ومعا����ا الدف��ية كما يحدد�ا دليل الإجراءات الما . ٣

وا��اس�ية �� ا��معية بموجب نموذج ���يل ع�دة تحال ���ة منھ إ�� الإدارة المالية لإثبات قيود�ا 
ا��اس�ية، و���ل كع�دة عامة ع�� إدارات ا��معية أو أي ج�ة مستخدمة ل�ا أو كع�دة ��صية 

 �ستخدم من قبل موظف مع�ن و���ل عليھ.  
 

 ية:سياسات استخدام الع�د العي� )٦١مادة (
مواد الع�د العي�ية يُمنع شراؤ�ا لأغراض التخز�ن و�تم الشراء حسب ا��اجة ل�ا، ومن الممكن الاست�ناء  . ١

افقة مدير إدارة الشؤون الإدارة �شراء �عض مواد الع�د المتكررة الاستعمال  و�� حدود ضيقة و�مو
 وسر�عة الاس��لاك و�ذا �ان �ذا الشراء يحقق وفراً مالياً ل��معية. 

الأج�زة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتج���ات ا��اسب الآ�� ووسائل الاتصال ووسائل  إنَّ  . ٢
النقل ال�� تصرف أو �ش��ى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظف�ن لغرض تنفيذ م�ام 

كع�دة  وظائف�م أو لاستخدام�م ال����� تخضع لقيد�ا و���يل�ا �� (��ل الع�د العي�ية) و�ثبا��ا
مسلمة لموظف مع�ن و�كون مسؤولاً ع��ا وعن سلام��ا وا��افظة عل��ا وحسن استعمال�ا حسب الأصول 

 وع�� الوجھ ال��يح و�عاد��ا إ�� ا��معية عند الطلب.  
تقوم الإدارة المالية بالت�سيق مع الم�سق الإداري �� إدارة الشؤون الإدارة بإعداد نظام خاص للع�د، ح��  . ٣

 صر و���يل حركة الع�د ومتا�ع��ا و�رجاع�ا وتصفي��ا.  يُُ◌س�ل ح
لا �سدد �عو�ضات ��اية ا��دمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف ت�ت�� خدماتھ من ا��معية ما لم يقم  . ٤

 ب�سليم �افة الع�د الم��لة عليھ أو سداد القيم الم��تبة عليھ من الع�د ال�� لم �سلم�ا.  
 قتة:صرف الع�دة المؤ ) ٦٢مادة (

�عتمد مدير الإدارة المالية صرف الع�د المؤقتة لموظف مع�ن لمواج�ة الاحتياجات العاجلة وال�� �ش��ط ف��ا 
الدفع النقدي والفوري ل��معية و��اجة م��ة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول بھ، و�ب�ن �� طلب 

ا بمجرد ان��اء الغرض ال�� الصرف كيفية �سو�ة الع�دة ومد��ا، وع�� أن �سدد الع�د و�سوى حسابا��
 صرفت من أجلھ.  

 المرتبات والأجور  
 

 صرف المرتبات: )٦٣مادة (
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، والمبالغ ال�� لم تصرف من الرواتب  من �ل ش�ر ميلادي  ٢٧يوم تصرف رواتب وأجور العامل�ن �� ا��معية 
 والأجور �عت�� �أمانات بخز�نة ا��معية. 

 إجراءات صرف المرتبات:) ٦٤مادة (
 يقوم أخصا�ي الموارد ال�شر�ة بتج��� كشف استحقاقات الموظف�ن، ومن ثم يرسل إ�� ا��اسب.  .١
يقوم ا��اسب بتج��� كشوفات الرواتب ع�� أساس الكشف المستلم من أخصا�ي الموارد ال�شر�ة و�سليمھ لمدير  .٢

 الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق. 
افقة م .٣ ن صاحب الصلاحية ع�� كشف الرواتب يقوم ا��اسب بطباعة قوائم �عد المراجعة والتدقيق وأخذ المو

بأسماء الموظف�ن والمبالغ ال�� ستدفع ل�م وأرقام حسابا��م البنكية موقع من قبل مدير الإدارة المالية وأخصا�ي الموارد 
 ال�شر�ة. 

 ظف�ن. يتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجھ للبنك بتعميده تحو�ل المبالغ ��سابات المو  .٤
 يتم توقيع ا��طاب من قبل الأم�ن العام ل��معية و�رسالھ للبنك للصرف.  .٥

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التار�خ ا��دد: )٦٥مادة (
افقة المدير التنفيذي أو من ينوب عنھ ع�� ذلك.  .١  المواسم والأعياد الرسمية، وما ع�� شا�ل��ا �شرط مو
 معية و�ستلزم وجوده إ�� ما �عد حلولا لموعد ا��دد لصرف الرواتب. أن يكون الموظف �� م�مة خارج ا�� .٢
 عند استحقاق إجازتھ السنو�ة الاعتيادية أو أي إجازة است�نائية أخرى.  .٣

 إدارة المصروفات الن��ية  
 

 ضبط المصروفات الن��ية:) ٦٦مادة (
 ��دود الصرف المعتمدة.  ا��افظة ع�� مبالغ ع�دة المصروفات الن��ية �� مختلف الإدارات وفقاً  .١
 استخدام المبالغ ��تلف المصروفات من قبل مختلف الإدارات للمصروفات اليومية ل��معية.  .٢
�غذية ع�دة المصروفات الن��ية �عد صرف�ا بحدود مقََ◌رَّ ة ومتفق عل��ا، و�ناءً ع�� ذلك يتم تدو�ن وتقييد  .٣

 المصروفات ال�� تمت من ع�دة المصروفات الن��ية. 
 ).  ١٢ -صرف أي من الن��يات تتم بموجب نموذج طلب صرف ن��يات نموذج (م  .٤

 استعاضة ع�دة المصروفات الن��ية: )٦٧مادة (
عند تجاوز المبلغ المستخدم من ع�دة المصروفات الن��ية حداً معيناً من إجما�� المبلغ المعتمد، يقوم  .١

)  مو��اً تفاصيل المصروفات ١١ -صروفات ن��ية (م الموظف المع�ّ� ��ذا الأمر بتعبـئة نموذج اس تـرداد م
 ومرفقاً مع�ا الفوات��  ال�� �غطي �ذه المصار�ف. 

 يُوقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية �عد مراجعتھ مع المس�ندات المؤ�دة لھ.  .٢
 إرسال النموذج مع الفوات�� المرفقة إ�� الإدارة المالية.  .٣
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 الغ المدرجة �� النموذج مع الفوات�� المرفقة. يقوم ا��اسب بمطابقة المب .٤
 ) مو��اً المبلغ الذي س�تم اس��داده. ٩ -يقوم ا��اسب بتعبئة نموذج الدفع (م  .٥
 يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع ع�� نموذج الدفع للاعتماد.   .٦
 دير الإدارة المالية.  يقوم ا��اسب بإصدار شيك بالمبلغ المطلوب و�رفق معھ نموذج الدفع و�رسل إ�� م .٧
 يُقدم الشيك المدير التنفيذي أو من ينوب عنھ حسب لائحة الصلاحيات للتوقيع.  .٨
 يرسل الشيك إ�� مدير الإدارة المعنية لصرفھ و�غذية ع�دة المصروفات الن��ية.   .٩

 
 

 دة للن��يات  ) طر�قة �سلسل العمل لاستعاضة المبالغ ا��د ٩يو�� ا��طط البيا�ي التا�� ( ش�ل رقم / 

 
 ٩ش�ل رقم / 

 السـلف  
 صلاحية منح السلفة: ) ٦٨مادة (

من الممكن ولأسباب ضرور�ة صرف سلف ��صية لموظفي ا��معية، فيحدد ا��ول إليھ �ذا الأمر قيم��ا  .١
رواتب ش�ر�ن كحدٍ أع�� وأن لا تتجاوز مدة السداد عن ستة  ومدة سداد�ا وع�� أن لا يز�د قيم��ا  عن

أش�ر، ولا يمكن ا��مع ب�ن أك�� من سلفة، كما يجب أن لا تز�د السلفة عن ا��قوق المستحقة للموظف عند 
 تار�خ طلبھ للسلفة.  

غارم �� حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة عليھ ل��معية فيجب عليھ سداد�ا أو بكفيل  .٢
 تصبح �� ذمتھ ح�� رجوعھ من الإجازة.  
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 يخصص مبلغاً سنو�اً لمنح السلف للموظف�ن وذلك بقرار من ال��نة التنفيذية.   .٣
 �عميد السلفة: ) ٦٩مادة (

 تمنح السلف بموجب �عميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيھ بدقة الأمور التالية:  
 اسم المستفيد من السلفة.   .١
 .  مبلغ السلفة .٢
 الغاية من السلفة.   .٣
 تار�خ ان��اء السلفة.   .٤
 كيفية سداد السلفة.  .٥

 سداد السلفة: )٧٠مادة (
�س��د السلفة من المستفيد (المستلف) وفقاً لما جاء بقرار التعميد الصادر من الإدارة المالية عند صرف�ا  .١

 و�عا�� محاس�ياً كما �و متعارف عليھ.  
من الراتب الش�ري  %٢٥د السلفة ال��صية يجب أنْ لا تز�د عن إجما�� ا��سميات المستحقة لسدا .٢

 للموظف.
 أح�ام عامة: )٧١مادة (

مدير الإدارة المالية ل�س من صلاحيتھ أن �عطي سلفاً لأيٍّ �ان من الموظف�ن إلا بقرار من صاحب الصلاحية أو  .١
من ينوب عنھ، ع�� أن يتم إعداد سندات صرف بذلك ع�� حساب المستلف، وكما أن أي سلفة مصروفة 

 إدار�اً ع�� ذلك.   بأوراق عادية دون أنْ يحرر ��ا سند ُ�عت�� ا��اسب مسؤولاً ع��ا و�حاسب
مدير الإدارة المالية �و المسؤول عن متا�عـة �سـديد السلف �� مواعيد�ـا، وعليھ أن ُ�علم المدير التنفيذي  .٢

 خطياً عن �ل تأخ�� يرغب فيھ الموظف، وما ي��تب عليھ من إعادة ��دولة السلفة.  
وظفي ا��معية و�كون الموظف الع�د النقدية لا يجوز الصرف من مبالغ�ا كسلفة ��صية لأي من م .٣

 المسؤول عن الع�دة �و المسؤول إدار�اً إن خالف ذلك.  
ا�ع: المقبوضات    الفصل الر

 المقبوضات النقدية
 تور�د النقدية ل��ز�نة: )٧٢مادة (

يقوم ا��اسب بتحر�ر أوامر قبض النقدية ل��ز�نة (حسب إجراءات ا��معية �� ذلك) وأن يوقع عل��ا مدير  .١
 ة المالية، كما يو�� التوجيھ ا��اس�� ا��اص بالمبلغ.  الإدار 

يحرر ا��اسب إيصالاً بالمبلغ المستلم موقعاً عليھ منھ ومن مدير الإدارة المالية بما يفيد تور�ده للمبلغ ع�� أن  .٢
 تكون �ذه الإيصالات م�سلسلة ومن أصل وصورت�ن.  
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صةً ا��رد الفع�� لرصيد ا��ز�نة اليومي، و�وقع يقوم ا��اسب بالمراجعة اليومية لأعمال ا��ز�نة خا .٣
 ب��ة ا��رد ع�� ��ل ا��ز�نة اليومي أو ما تكشف لھ من ملاحظات إن وجدت.

 سياسات المبالغ النقدية �� ا��ز�نة: )٧٣مادة (
يُحدد ا��د الأق��� للمبالغ النقدية ال�� يُحتفظ ��ا �� خز�نة ا��معية بمعرفة الأم�ن العام أو ال��نة  .١

 التنفيذية وحسب ا��اجة إليھ.  
�عت�� ا��اسب مسؤولاً عما �ع�دتھ من نقد أو شي�ات أو أوراق ذات قيمة، كما ع�� ا��اسب تور�د ما يز�د  .٢

دة ل��ز�نة �� حساب ا��معية بالبنك �� اليوم التا�� ع�� الأك�� و�رسال عن الرصيد النقدي والشي�ات الوار 
إشعار الإيداع لمدير الإدارة المالية، و�� ا��الات ال�� يتعذر ف��ا إيداع المبالغ الزائدة أو الشي�ات بالبنوك لأي 

 س�ب �ان لا بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك.
 ة:متا�عة حقوق ا��معي) ٧٤مادة (

إنَّ ع�� ا��اسب متا�عة حقوق ا��معية �� أوقات استحقاق�ا، و�عداد التقار�ر لمدير الإدارة المالية عن أي حقوق 
استحقت و�عذر تحصيل�ا لإتخاذ الإجراءات المناسبة �شأ��ا، وكما لا يجوز التنازل عن أي حق من حقوق ا��معية 

ة لتحصيلھ، وكما يمكن بقرار من صاحب الصلاحية إعدام الديون يتعذر تحصيلھ إلا �عد اتخاذ �افة الوسائل اللازم
 المستحقة ل��معية وال�� لم تحصل �عد اس�نفاذ �افة الوسائل الممكنة للتحصيل.  

 الشي�ات الواردة 
 الشي�ات الواردة:) ٧٥مادة (

تحول الشي�ات الواردة إ�� الإدارة المالية حيث يقوم ا��اسب بالمراجعة والتحقق من ��ة المبلغ وتبعيتھ ومن ثم  . ١
 توج��ھ إ�� ج�ة الإيداع البن�ي.   

يقوم ا��اسب بإعداد كشف الإيداع البن�ي حسب توجيھ مدير الإدارة المالية، والاحتفاظ بصورة من الشيك  . ٢
لأصول إ�� البنك، و�تا�ع الأمر عند ورود ���ة كشف إيداع بن�ي موقعة ومختومة من وكشف الإيداع و�رسال ا

 البنك تفيد بإتمام العملية. 
 الفصل ا��امس: مصادر التمو�ل

 مسؤولية توف�� السيولة
 توف�� السيولة: )٧٦مادة (

��ار�ة المدير التنفيذي �و المسؤول عن توف�� السيولة اللازمة لمواج�ة مدفوعات ا��معية ا . ١
والرأسمالية كما �و معتمد �� الموازنة التقدير�ة مع تجنب �عطيل السيولة الفائضة بدون الاستفادة 

 م��ا.  
المدير التنفيذي �و من عليھ البحث عن مصادر التمو�ل ا��تلفة و�جراء المقارنة اللازمة لاختيار  . ٢

 �� اعتماد الوسيلة المناسبة للتمو�ل.  المصدر الأفضل بناءً ع�� توج��ات مجلس الإدارة الذي لھ ا��ق 
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 الاحتياطات  
 الاحتياطات: )٧٧مادة (

�ش�ل الاحتياطيات سنو�اً بقرار من مجلس الإدارة و�تم الصرف من الاحتياطيات النقدية ل��معية 
 وفقاً للائحة الصلاحيات المالية والإدار�ة المعتمدة ل��معية.  

 التأمينـات والضمـانـات  
 أقسام التأمينات أو الضمانات: )٧٨مادة (

تأمينات أو ضمانات للغ��: و�شمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما �� حكم�ا  .١
 والكفالات والاقتطاعات المقدمة من الغ�� كتأم�ن عن عقود أو ارتباطات يل��م ب�نفيذ�ا تجاه ا��معية.  

ل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما �� تأم�ن ات أو ضمانات لـدى الغ��: و�شم .٢
 حكم�ا أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من ا��معية للغ�� كتأم�ن عن عقود أو ارتباطات لھ.  

 ���يل التأمينات أو الضمانات:) ٧٩مادة (
التعاقدية ا��اصة ��ا كما ترد إ�� �سوى التأمينات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغ�� وفق الأح�ام  .١

افقة صاحب الصلاحية أو من يفوضھ بذلك.  أ��ا��ا إذا زال الس�ب الذي قدِّ مت من أجلھ، و�عد مو
���ل التأمينات لدى الغ�� ع�� ا���ات المستفيدة م��ا ع�� أن �س��د �ليـاً أو جزئياً وفق أح�ام العقود  .٢

 �� قدِّ مت من أجل�ـا. الم��مة ل�ذا الغرض أو زوال الأسباب ال
 حـفظ مس�ندات التأمينات أو الضمانات:) ٨٠مادة (

تحفظ صكوك ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة ل��معية وصور الكفالات المعطاة من قبل�ا �� ملف 
ان��اء خاص لدى الإدارة المالية، و�را�� العودة إل��ا وفحص�ا دور�اً �غية التأكد من استمرار صلاحي��ا أو 

أجل�ا، و�كون مدير الإدارة المالية مسؤولاً عن ��ة القيود ا��اس�ية ا��اصة ��ا ومتا�عة اس��داد�ا 
 بحلول أجل�ا.  

 الفصل السادس: الرقابة المالية  
 الرقابة ع�� أموال ا��معية  

 :) سياسة الرقابة الداخلية ع�� أموال ا��معية٨١مادة (
يصدر المدير التنفيذي ل��معية القرارات الكفيلة بإح�ام الرقابة الداخلية ع�� أموال ا��معية، وأوجھ 

استخدام�ا �� �ل عملية، ع�� أن �شمل �ذه القرارات بصفة خاصة قواعد الرقابة ع�� الإنفاق، وتداول 
 النقدية، وأوراق القبض والأجور والمرتبات وغ���ا من أوجھ الإنفاق.  

 :) تقار�ر الرقابة المالية٨٢ة (ماد
الإدارة المالية تقوم بتقديم تقر�ر دوري �ل ثلاثة أش�ر إ�� الأم�ن العام لاعتماده وعرضھ ع�� مجلس الإدارة 

 مب�ناً بھ الإيرادات والمصروفات الفعلية، ومقارناً بما �ان مقدراً من قبل.  
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ة ومقدار الفائض أو ال��ز النقدي �� ��اية �ل ف��ة، كما يقوم بإعداد تقر�ر نصف سنوي يب�ن بھ وضع ا��معي
 ومق��حاتھ ع�� مجلس إدارة ا��معية ��ذا الصدد.

 الرقابة ع�� ا��ز�نة  
 

 :)سياسات الرقابة ع�� ا��ز�نة (الصندوق)٨٣مادة (
تخضع ا��زائن للمراجعة وا��رد الدوري والمفا��، وكما يجب أن يتم ا��رد الدوري مرة ع�� الأقل ش�ر�اً، و�كون  .١

ا��رد شاملاً ل�افة محتو�ات ا��ز�نة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة المالية يختاره المراجع الداخ�� 
�ل مرة يو�� ن�يجة ا��رد باختصار و�وقع عليھ أم�ن  مع أم�ن ا��ز�نة (أم�ن الصندوق)، و�حرر بھ محضر ��

 ا��ز�نة �� ��اية ا��ضر باستلام ما �� ا��ز�نة من محتو�ات.  
�� حال ظ�ور أي فروقات بال��ز أو الز�ادة �� رصيد ا��ز�نة يرفع الأمر إ�� المراجع الداخ�� لتحديد المسؤولية،  .٢

 م�ن ا��ز�نة.  وع�� أن يتم تور�د الز�ادة وسداد ال��ز من أ
يقوم ا��اسب بإعداد إشعارات ا��صم والإضافة للعمليات اليومية، و�جب أن تكون �ذه الإشعارات م�سلسلة  .٣

 ومو�� ��ا طرف��ا المدين والدائن، وأن يتم اعتماد�ا من قبل مدير الإدارة المالية.
 أح�ام عامة  

 
 :) أح�ام عامة٨٤مادة (
ة المعاملات المالية �� ا��معية و�ل ما من شأنھ ا��افظة ع�� أموال�ا ونظام �سري أح�ام �ذه اللائحة ع�� �اف .١

الضبط الداخ�� ��ا، كما تنظم قواعد الصرف والتحصيل وج�ات الاعتماد وقواعد المراجعة وا��سابات 
 المالية والقواعد ا��اصة بالم��انية العمومية.  

اقبة أح�ام �ذه اللائحة، و�افة القرارات المراجع الداخ�� ومدير الإدارة المالية مسؤولان  .٢ عن تنفيذ ومر
اقبة القواعد المالية المنصوص عل��ا �� با�� لوائح ا��معية، و�عت�� مدير الإدارة  التنفيذية ا��اصة ��ا ومر
اقبة الأح�ام  المالية والعاملون معھ مسؤولون أمام المدير التنفيذي عن تنفيذ أح�ام �ذه اللائحة وعن مر

 ة �� اللوائح الأخرى �� حدود اختصاص�م و�عت�� مدير الإدارة المالية مسؤولاً أمام الأم�ن العام عن ذلك.  المالي
تكون صلاحيات عمليات الصرف المالية من بنود الموازنة ا��تلفة بناءً ع�� طلب الإدارة المعنية طبقاً للائحة  .٣

 الصلاحيات المالية والإدار�ة المعتمدة �� ا��معية.   
 الفصل السا�ع: ا��سابات ا��تامية والتقار�ر الدور�ة  

 ا��سابات ا��تاميـة
 :)إعداد ا��سابات ا��تامية٨٥مادة (
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يتو�� مدير الإدارة المالية إصدار التعليمات الواجب اتباع�ا لإقفال ا��سابات �� موعد أقصاه ثلاثون يوماً قبل  .١
 ��اية السنة المالية ل��معية.  

ارة المالية الإشراف ع�� الان��اء من إعداد م��ان المراجعة السنوي والقوائم المالية ا��تامية مؤ�دةً يتو�� مدير الإد .٢
 بمرفقا��ا التفصيلية ومناقش��ا مع مراجع حسابات ا��معية خلال ش�ر واحد من ان��اء السنة المالية ل��معية.  

ا�� السنوي مو��اً نتائج أعمال �افة أ�شطة ا��معية يتو�� مدير الإدارة المالية الإشراف ع�� إعداد التقر�ر الم .٣
و�رفاقھ مع القوائم ا��تامية وتقر�ر المراجع الداخ�� وعرضھ ع�� الأم�ن العام ��دف استكمال إجراءات مناقشتھ 

 خلال ش�ر ونصف من ان��اء السنة المالية ل��معية للاعتماد.  
يقوم مدير الإدارة المالية برفع �افة التقار�ر ا��اصة با��سابات ا��تامية مع �عليقھ عل��ا ومق��حاتھ حيال�ا إ�� 

 الأم�ن العام لاعتماد�ا وعرض�ا ع�� مجلس الإدارة وذلكبموعد أقصاه ش�ر�ن من ان��اء السنة المالية. 
 التقـار�ـر الـدور�ـة  

 
 

 :ور�ة) إعداد التقار�ر الد٨٦مادة (
يتو�� مدير الإدارة المالية مراجعة واعتماد التقار�ر الدور�ة المالية والتأكد من ��ة البيانات المدرجة ف��ا وعرض�ا  .١

 ع�� ا���ات الإدار�ة المعُدَّ ة من أجل�ا و�� مواعيد�ا ا��ددة.   
سابات ا��تامية باستخدام أساليب يتو�� مدير الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة �� التقار�ر المالية وا�� .٢

التحليل الما�� المتعارف عل��ا ورفع تقر�راً ب�تائج �ذا التحليل ومدلولا��ا للأم�ن العام والذي يقوم بتقديم�ا ل��نة 
 التنفيذية إذا دعت ا��اجة إ�� ذلك.

 
 :) اعتماد التقار�ر الدور�ة٨٧مادة (

ة �ل ثلاثة أش�ر بمراجعة واعتماد التقار�ر المالية الصادرة عن يقوم المدير التنفيذي أو من ينوب عنھ �� ��اي
 الإدارة المالية و�جب أن �شتمل �ذه التقار�ر كحدٍ أد�ى ع�� ما ي��:  

 م��ان المراجعة الإجما�� عن الف��ة المن��ية بتار�خ تقديم التقار�ر.   . ١
 المركز الما�� ل��معية.   . ٢
 مقارنة الإنفاق ا��اري الفع�� مع الاعتمادات ا��صصة لھ �� الموازنة التقدير�ة.   . ٣

 تأميـن ا��دمـات واعتماد�ا  
 :) تأم�ن ا��دمات٨٨مادة (

يتم تأم�ن احتياجات ا��معية من ا��دمات حسب ما يو��� بھ مدير ا���ة ا��تصة و�قره ا��ول بذلك حسب  .١
 لائحة الصلاحيات المعتمدة �� ا��معية.  
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يتم التعاقد ع�� تأم�ن احتياجات ا��معية من ا��دمات بموجب عقود سنو�ة أو خطابات �عميد ل�ذا الغرض  .٢
 �� ا��معية وطبقاً للصلاحيات ا��ولة إليھ.   �عد اعتماد�ا من صاحب الصلاحية

 :) اعتماد تقديم ا��دمات٨٩مادة (
إن اعتماد عقود ا��دمات �ستلزم بالضرورة تنفيذ�ا �ش�ل سليم بواسطة المس�ندات النظامية المتبعة 

ة ��ذه الأعمال وطبقاً للإجراءات المنصوص عل��ا �� الأنظمة الداخلية ل��معية، و�عت�� رؤساء الإدارات المعني
 وا��دمات مسؤول�ن عن ��ة تنفيذ �ذه العقود.  

 :) تجديد عـقود ا��دمات90مادة (
يجوز تجديد عقود ا��دمات لمدة لا تتجاوز السنة و�ذات الشروط المنصوص عل��ا �� العقود المن��ية إذا 

 توفرت ف��ا الشروط الآتية:  
 وجھ مر��� �� مدة العقد السابقة ع�� التجديد.   أن يكون المتع�د قد قام ب�نفيذ ال��اماتھ ع�� .١
 أن لا يكون قد طرأ انخفاضاً وا��اً ع�� فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد. .٢
 

 الفصل الثامن: الت��عات وال�دايا  
 تقديم الت��عات وال�دايا للغ��  

 :) الت��عات٩١مادة (
ات العاملة �� مجال ال�� أو الأعمال ا����ية أو خدمة ا��تمع إنَّ من صلاحيات المدير التنفيذي الت��ع لإحدى ا���

افقة ال��نة التنفيذية.  أو ال�شاط العل�� أو الثقا�� أو الاجتما�� أو الر�ا��� و�مو
 :) ال�دايا٩٢مادة (

يحق للمدير التنفيذي تقديم ال�دايا العي�ية للغ�� باسم ا��معية بما لا يتجاوز خمسمائة ر�ال ل�ل حالة وع�� أن لا يتجاوز إجما�� 
افقة ال��نة التنفيذية ع�� �ذه المبالغ.    ال�دايا المقدمة خلال السنة المالية عن عشرة آلاف ر�ال، و�جب ا��صول ع�� مو

 عات من الغ��  قبول ال�دايا أو الت�� 
 :) قبول الت��عات وال�دايا٩٣مادة (

لا يحق قبول الت��عات أو ال�دايا العي�ية أو النقدية المقدمة للموظف �� ا��معية بصفتھ ال��صية أو بصفتھ 
افقة خطية من المدير التنفيذي ع��  الوظيفية أو المقدمة ل��معية ك��صية اعتبار�ة أو أحد إدارا��ا إلا بمو

 و�عت�� الموظف الذي يقبل مثل �ذه الت��عات أو ال�دايا مخالفاً لأنظمة ا��معية و�خضع حي��ا للمساءلة.ذلك، 
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