
 
 

 
 

  الماليةاللائحة 
 بالطائفوتوعية الجاليات والإرشاد جمعية الدعوة 
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الإدارة العامةإدارة الموارد المالية والإستدامة٢٠٢٥/٠٧/٢٨مالثالث



 عامة  واحكام تعريفات:  الأول الفصل
 

   الأولى: المادة

 للجمعيــــة  الماليــــة الأعمــــال جميــــع علــــى اللائحــة هذه أحكام تسري

 . الــــــه التابعـــــة اوفروعــــه

 : المادة الثانية

 المعاني اللائحة هذه في  وردت  أنما التالية والألفاظ  بالعبارات يقصد 

 : التالي النحو على منها كل أمام الموضحة

 .   الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد وزارة  الوزارة:

  الوزراء مجلس بقرار  الصادرة الأهلية والمؤسسات الجمعيات النظام: نظام

(    8/م)  رقم الملكي بالمرسوم عليه المصادق هـ1437/02/18 ( وتاريخ61)رقم 

 . هـ1437/02/19 وتاريخ

  والمؤسسات  الجمعيات لنظام التنفيذية اللائحة: للنظام التنفيذية اللائحة

  وتاريخ( 73739)رقم  الاجتماعية والتنمية العمل وزير  بقرار  الصادرة الأهلية

 هـ11/6/1437

 الجمعية.  إدارة  مجلس: المجلس 

 بالطائف. الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات   جمعية: الجمعية

 . للجمعية  الإدارة مجلس رئيس: الرئيس

 للجمعية.  التنفيذي المدير: التنفيذي  المدير

 .بالجمعية المالية الشؤون  إدارة: المالية الإدارة

 : المادة الثلاثة

 ذات ولوائحها الاجتماعية والتنمية البشرية المواد وزارة أنظمة تطبق

 اللائحة وكذلك  بابه في كل لها تنفيذا    الصادرة الوزارية والقرارات  العلاقة

  فيما نص بشأنه  يرد لم فيما الجمعية إدارة مجلس وقرارات للجمعية الأساسية

 . اللائحة هذه في نص بشأنه يرد لم أو سبق



 الثاني  الفصل

 

 :  المادة الرابعة

  عام كل من يناير من تبدأ شهرا   عشر بأثني للجمعية المالية السنة تحدد

 . العام ذلك من ديسمبر شهر من  يوم آخر في وتنتهي

 

 :  المادة الخامسة

  السعودية الهيئة من الصادرة  المحاسبية بالمعايير الجمعية تتقيد

  الوزارة تصدرها التي المحاسبية  والتقارير  وبالنماذج القانونيين للمحاسبين

 . للنظام  التنفيذية اللائحة من( 36) المادة في جاء كما

 

 :  السادسة المادة

  للعمل منظمة أخرى وأدلة لوائح وأي المالية اللوائح ببنود  الإخلال عدم مع

 : يلي فيما يفوضه من أو الإدارة مجلس موافقة بالجمعية، يلزم

 . الشرعية الضوابط وفق  الأفراد مع أو البنوك مع قروض إبرام -أ

 مالية سنة من لأكثر الجمعية على التزامات ترتب  التي العقود إبرام - ب

 إلخ.(  ... -الإجار- الرهن- توريد عقود)

 .العـــقــــــــود فـــــســــــخ أو التــــنـــــازل أو التصالــــــــح - ت

 .جديــــد استثمــــاري مشــــروع أي تشغيل أو إنشاء - ث

 . للجمعيــــة الثابتـــــة الأصــــول مــــن أصــــل أي بيع - ج

 . الجمعية لمنسوبي الحوافز أو  الرواتب نظم  تعديل - ح

 .الماليـــــــــــــــة الصــــــلاحــــيــــــــــــــــات تـــعـــــديــــــــــــل - خ

  



 :  المادة السابعة

 : يلي  ما الأقل على تتضمن تعاميم  الرئيس يصدر

 . المعتمدة التوقيعات من نماذج -أ

 الداخلية النقدية التوقيعات اعتماد في الحذف أو  بالإضافة التعديلات - ب

 . سريانها  تاريخ  بيان  مع

  تفويض دليل يحددها  والتي للتوقيعات النقدية  المبالغ حدود - ت

 . قرارات من  يتبعه وما الصلاحيات

 

 : المادة الثامنة

 هذه من( 11)  لمادةالا عليه تشتمل  وما الداخلية الرقابة  بنظم  الإخلال عدم مع

  كان  سواء  الصرف قبل المالية  جميع العمليات مراجعة تتم  أن   يلزم اللائحة،

  أو المستديمة العهد أو السُلف  خلال من أو نقدا   أو شيكات بموجب الصرف

 المؤقتة

 

 : المادة التاسعة

 بالجمعية  المالية مدير مهام 

 التنفيذي والمدير  الإدارة مجلس ومسؤوليات بصلاحيات  الإخلال عدم مع

 : سيما  ولا المالية، الجمعية شؤون  جميع عن مسؤولا   المالية مدير يكون 

 . لها التنفيذية والقرارات المالية اللائحة أحكام ومراقبة تنفيذ -أ

 موعده  في والفرعية الرئيسية للخزائن السنوي الجرد إجراءات اتخاذ - ب

 يباشر  من تفويض سلطة  وله وآخر  وقت بين  المفاجئ الجرد وكذلك

 . بمسؤوليته ذلك يخل  أن  دون  عنه نيابة  الجرد إجراء

  ومطابقتها للجمعية الثابتة الأصول لكافة السنوي نصف  الجرد إجراء - ت

 . للجمعية الثابتة  الأصول  سجلات  على

  



 :  المادة العاشرة 

  للإجراءات أدلة إعداد العلاقة ذات  الإدارات  مع بالتعاون  المالية  مدير يتولى

 السارية واللوائح الأنظمة وفق مستمر بشكل  تطويرها  على والعمل المالية

 . الرئيس  من واعتمادها   المالي الأداء في وفاعلية  كفاءة يحقق وبما

 

 : ةالمادة الحادية عشر

  على والعمل للجمعية ملائم محاسبي مالي نظام وضع المالية  مدير يتولى 

  لأعمال  المنظمة واللوائح التشريعية الأنظمة عليه  نصت  ما وفق تطبيقه

 . المحاسبي العرف ووفق  اللائحة هذه فيها الجمعيات بما

 

 : ةالمادة الثانية عشر 

  والمكاتب  الفنية المؤسسات من الخبرة  بأصحاب يستعين أن  المالية لمدير

 :ذلك  ومن إدارته أعمال  تنظيم  في وغيرها المتخصصة الاستشارية

 .للجمــــعـــيــــــة التقـــــديـــــــريــــــــة المـــــــوازنـــــــة  إعـــــــداد - أ

 . للجمعية  الاستثمارية  للمشاريع الجدوى  دراسات إعداد - ب

 .الآليـــة ونظمــــها الماليــة الإدارة  إجراءات وتطوير إعداد - ث

 

 : ةالمادة الثالثة عشر 

 لا ولكن أعماله أداء في لمساعدته مناسبا   يراه من  ترشيح لمدير المالية 

 . المجلس موافقة بعد إلا  ذلك يباشر

 : ةالمادة الرابعة عشر

  تحت للجمعية أكثر أو محاسب بتعيين  يفوضه من أو   الإدارة مجلس يقوم

 تسجيل من المحاسبية المالية  بالأعمال  القيام يتولى المالية مدير إشراف

  ذلك وغير والسنوية الدورية التقارير وإعداد وترصيدها، المالية الدفاتر في

 . المحاسبة أعمال طبيعة تتطلبه مما



 المادة الخامسة عشرة: 

  مقرها في للجمعية المحاسبية والمستندات  والسجلات  الدفاتر  جميع تحفظ

 . وموظفيه المالية مدير مسؤولية وتخت

 

 المادة السادسة عشرة: 

  للجمعية التقديرية الميزانية مشروع  إعداد موظفيه  مع المالية  مدير يتولى

  تعليمات وفق  وذلك  الجمعية، في الأخرى الإدارية الوحدات كافة مع بالتعاون 

 . الإدارة  مجلس

 

 المادة السابعة عشرة:

  من المعتمد القانوني المحاسب مهام تسهيل وموظفيه المالية مدير على

  عمله مهام تتطلبها التي والمعلومات  البيانات كافة وتقديم   الإدارة مجلس

 . للجمعية المالية القوائم مراجعة في

 : المحاسبي التسجيل 

 المادة الثامنة عشرة: 

 التاريخية، التكلفة أساس على الجمعية وخصوم  أصول تسجيل يتم -

 . الاستحقاق  لمبدأ وفقا   والنفقات الإيرادات وقيد

 ضوء  في المزدوج القيد لطريقة وفقا   الجمعية حسابات تسجيل -

 . عليها  المتعارف المحاسبية والأعراف  القواعد

 . الحسابات  دليل في يرد لما وفقا   الجمعية حسابات تفتح -

 من معتمدة مستندات واقع من المحاسبية القيود تسجيل يتم -

 الاعتماد. صلاحية ذوي الأشخاص

 الآلي الحاسب باستخدام الجمعية  لعمليات المحاسبية الإجراءات تتم -

 .الجمعية مقر في

  



 : الثابتة  لأصولا

 المادة التاسعة عشرة:

  التكاليف كافة متضمنه التاريخية بتكلفتها الثابتة الأصل تسجيل -

 . للتشغيل صالحا    الأصل لجعل المتكبدة اللازمة

  مخصوما   التاريخية بتكلفتها  المالية بالقوائم الثابتة الأصول تظهر -

 . المتراكم الإهلاك مجمع منها

 للنسب  وفقا   الثابت القسط طريقة  بإتباع الثابتة الأصول تسُتهلك -

  بالنسب  إعدادها في وسيرشد المالية مدير يعدها التي المئوية

 جهة أي أو الزكاة مصلحة  عن الصادرة الثابتة الأصول لإهلاك المئوية

 . الرئيس أو  الإدارة مجلس ويقرها  النسب هذه  مثل تصدر أخرى عامة

  باعتبار والإرادية الرأسمالية  المصاريف بين  للتميز سياسة  إتباع -

 والاقتصادي  الإنتاجي العمر وتطيل  متكررة غير تكون   التي هي الأولى

 . للأصل 

 

 : المخزون

 المادة العشرون:

ــيم ــزون  يقــــــ ــلعي المخــــــ ــا   الســــــ ــعر وفقــــــ ــة لســــــ ــوق أو التكلفــــــ ــا الســــــ  أيهمــــــ

 .أولا    صادر  أولا   الوارد  أساس  على  التكلفة  سعر  ويحدد أقل

 

 الواحد والعشرون:المادة  

ــزون  يقـــــــيم ــة التبرعـــــــات مـــــــن المخـــــ ــا العينيـــــ ــد الســـــــوق لســـــــعر وفقـــــ  ويعـــــ

   الجمعية. موارد أحد

  



 المادة الثانية والعشرون:

ــداد يـــــــــتم  ــة القـــــــــوائم أعـــــــ ــا للجمعيـــــــــة الماليـــــــ ــايير وفقـــــــ ــادرة للمعـــــــ  الصـــــــ

 السعودية. الهيئة من

 

 الختامية والقوائم الحسابات: الثالث  الفصل

 الدورية  والتقارير
 

 المادة الثالثة والعشرون: 

 موعد في  الحسابات لإقفال اتباعها الواجب التعليمات  إصدار الرئيس يتولى

 . المالي العام نهاية قبل يوما    عشر خمس أقصاه

 

 المادة الرابعة والعشرون: 

  ومرفقاتها المالية القوائم إعداد على  الإشراف مهمة المالية  مدير يتولى

 . المجلس   على لعرضها التنفيذي للمدير وتقديمها

 

 : الدورية التقارير

 : الخامسة والعشرون  المادة

 والربع الشهرية المالية التقارير واعتماد مراجعة المالية  مدير يتولى -

 للموازنة ومطابقتها فيها المدرجة البيانات صحة  من والتأكد سنوية

 المعدة  الإدارية الجهات على وعرضها الإدارة  مجلس من المعتمدة

 . لذلك  المحددة المواعيد   في أجلها من

 مع وتقديمها  سنوية الربع المالية القوائم إعداد المالية  مدير يتولى -

 المحاسب) الحسابات مراقب يطلبها التي والبيانات  المعلومات كافة

  لمعايير وفقا   المحدود بالفحص  بدوره يقوم والذي( القانوني

 . المحاسبية



  المالية القوائم في  الواردة البيانات تحليل المالية  مدير يتولى -

 بنتائج  تقرير  ورفع  عليها المتعارف  المالي التحليل أساليب باستخدام

 . ينيبه من أو للرئيس ومدلولاته   التحليل هذا

  وواجبات  مهام بتفويض قرار   الرئيس يصدر المالية مدير غياب حال في -

 . لذلك  أهلا   يكون  لمن  الفصل هذا في  المذكورة المالية مدير

 

 المادة السادسة والعشرون: 

  المعايير  وأحكام  ونظم قواعد به  تقضي  لما وفقا   الجمعية  حسابات تنظيم

  والمطبوعات  والسجلات الدفاتر مجموعة الجمعية وتمسك المحاسبية

 التي القانونية الدفاتر بإمساك  الإخلال دون  وذلك النظام  لتطبيق اللازمة

 . السعودية العربية بالمملكة  القوانين تطلبها

 

 المادة السابعة والعشرون: 

 المستندات واقع من بأول أولا   الآلي بالحاسب  أو بالدفاتر القيد يتم

  تمكن للقيود المؤيدة المستندات حفظ ضرورة مع المختصين من المعتمدة

 الرقابة نظم  يتفق  بما  المالية بالإدارة العمل تقسيم ويجب  إليها الرجوع من

 .ينيبه  من أو المالية مدير وإشراف مسؤولية تحت ذلك ويكون  الداخلية

 

 المادة الثامنة والعشرون: 

  والاستخدامات المـــوارد فيـــه توضــح  تقريرا    شهـر كـل المالية الإدارة  تعد

 أخرى  تقارير  وأي المعتمدة التقديرية  الموازنة باعتمادات مقارنا   الفعليـــة

 . الإدارة  مجلس يطلبها

 

 المادة التاسعة والعشرون: 

  الشــهــــر مــــن الخامــس اليــوم وقبـل  أشهر ثلاثة كل نهاية المالية الإدارة  تعد

 : يلــــي ما التالـــــي



 . النقدي(  التدفق قائمة المالي،  المركز) السابقة الفترة عن المالية القوائم -أ

 أو التحليليـــــة والدفاتـــر الحسابــــات وأرصــدة بحركة تفصيلية كشوف -ب

 .المساعــــدة الأستـــــــاذ دفاتــــــر

 

 المادة الثلاثون: 

 والمعايير للقواعد طبقا    السنوية المالية القوائم المالية الإدارة  تعد

 من( 29و 25)المواد  في المحددة المواعد وفي  عليها  المتعارف المحاسبية

 : يلي  ما يراعي أن  على السارية القوانين مع يتعارض لا وما  اللائحة هذه

  تحمل بحيث المالية القوائم إعداد قبل الجردية التسويات كافة إجراء - أ

  للمبادئ طبقا    وإيرادات  نفقات من يخصها ما بكافة المالية السنة

 نتيجة الختامية  المالية القوائم تظهر وبحيث  عليها  المتعارف المحاسبية

 . الفترة  هذه نهاية في الجمعية أعمال

 . فيها  وإثباته وجوبه على القوانين تنص  ما كل الجمعية حسابات تتضمن - ب

 الالتزامـــات جميــــع لمقابلـــة الكافية المخصصات تكوين -ج

 . والمسؤوليــات

 

 التقديرية  الموازنة: الرابع لفصلا
 

 المادة الحادثة والثلاثون: 

  الأهداف لتحقيق للجمعية السنوي المالي البرنامج  هي التقديرية الموازنة

 لأوجه والموارد الاستخدامات جميع  تتضمن  وهي الإدارة مجلس يقررها التي

 .  الجمعية استراتيجيات مع يتوافق بما الجمعية أنشطة

  



 الثانية والثلاثون: المادة 

 : يلي ما إلى التقديرية الموازنة تهدف

  إلى مستند علمي أساس على ومعدة منظمة عمل خطة وضع -أ

 . واقعيــة  دراسات

  الجمعــــــيـــــــة لنـــــشــــــــاط  المحــــــددة الأغـــــــراض  تــــــوضيـــــــح - ب

 . المستقبليــــــــة

  بتلك والتعريف سياساتهـــا تنفيــــذ علـــــى الجمعيـــــة إدارة مساعـــــدة - ت

 . السياسات 

 .الجمعـــــيــــــــــــــة فــــــــــــــي الكــــلــــــــــي الأداء لقـــيـــــــــــــاس أداة تـــكـــــــــــــون  أن  - ث

  طريق  عن وذلك الداخلي والضبط الرقابة أدوات من أداة تكون  أن  - ج

 . الفعلية  والأرقام  المقدرة الأرقام بين  المستمرة المقارنات

  العامل المال رأس  من الجمعية احتياجات تقدير على المساعدة - ح

 . بأول أولا   الدورية الالتزامات لسداد توفره اللازم النقد وكمية

 

 المادة الثالثة والثلاثون: 

  المدير برئاسة الموازنة لإعداد لجنة بتشكيل  قرار سنويا    الإدارة  مجلس يصدر

 الموازنة إعداد عند إتباعها الواجب التعليمات إصدار وكذلك التنفيذي

 .الجمعيـــــة أهـــــداف تحقــــــق التـــــي للأســـــس وفقــــا   التقديريــــة

 

 المادة الرابعة والثلاثون: 

  أن  ويجوز الجمعية نشاط لأوجه النوعي التصنيف أساس على الموازنة  تعد

 بالتقسيم التقيد  دون  إجمالية بصورة  الاعتمادات بعض الموازنة في تدرج

  ومصروفات إرادات من الموازنة  تقدير ويتم  ذلك سبب  يشرح  أن   على المذكور

 . السعودي بالريال

  



 المادة الخامسة والثلاثون: 

  على أشهر بثلاثة المالية السنة بدء قبل الجمعية إدارات من إدارة كل  تعد

  برنامج متضمنا   القادمة المالية  السنة عن التقديرية للموازنة مشروعا   الأقل

 كل من أكتوبر شهر  نهاية قبل الإعداد من الانتهاء يتم  أن  على  بها  العمل

 . عام 

 

 المادة السادسة والثلاثون: 

 من التقديرية بالموازنة الخاصة  البيانات بتجميع  المالية الإدارة تقوم

 مجملة صورة  في ووضعها مراجعتها يتم أن  على المختلفة الايرادات

 من القعدة ذي شهر نهاية قبل التقديرية الموازنة إعداد لجنة على وعرضها

 . عام كل

 

 المادة السابعة والثلاثون: 

 الإدارات من المقدمة التقديرات وتعديل  تنسيق الموازنة إعداد لجنة تتولى

  مشروعا   تعد ثم  الأمر لزم إذا  الإدارات  لتلك الفني الدعم وكذلك  المختلفة

  من القعدة ذي من الأول النصف نهاية  قبل وذلك  التقديرية للموازنة متكاملا  

 . عام كل

 

 المادة الثامنة والثلاثون:  

 غايته موعد في الرئيس إلى الموازنة لجنة من التقديرية  الموازنة مشروع يرفع

  لاعتماده الإدارة مجلس على لعرضه نفسه العام من الحجة ذي من الأول

 . القانوني  المحاسب من مصادقته ثم زمن

  



 المادة التاسعة والثلاثون: 

  المختلفة الإدارات   بإبلاغ التنفيذي  المدير يقوم التقديرية الموازنة اعتماد  بعد

  طلب أو حدودها  في بالتنفيذ الإدارات تلك  وتلتزم لها المقررة  بالاعتمادات

 . ذلك  في الصلاحية  أصحاب من الاعتمادات تجاوز على الحصول

 

 المادة الأربعون: 

 المالية السنة في الإنفاق فإن  الموازنة تصديق  أو صدور  تأخر حالة في

 . السابقة المالية السنة في  الصرف اعتمادات غرار على يكون   الجديدة

 

 والأربعون: المادة الحادية  

  الجمعية وأعمال  نشاط على  مباشرة رقابة وسلة التقديرية  الموازنة  تعد

  الشهر من الخامس اليوم في شهريا   دوريا   تقريرا    المالية الإدارات وتعد

  الموازنة  بتقديرات  مقارنا   الفعلية والاستخدامات الموارد به موضحا   التالي

 ومدى  عليها التغلب  أو علاجها وطرق  ومبرراتها  والانحرافات التقديرية

  تقديرات أساسها على بنيت التي البرامج مع الفعلي  التنفيذ مطابقتها

 . العام  لباقي التنبؤ ومشروع الموازنة

 

 المادة الثانية والأربعون:

ــون  ــلاحية تكــــــــــــ ــة صــــــــــــ ــاوز علــــــــــــــى الموافقــــــــــــ ــادات تجــــــــــــ  لكــــــــــــــل الاعتمــــــــــــ

 :يلي كما  للجمعية الإدارية  المستويات

 بنـــــــد وفـــــــرات مـــــــن الصـــــــرف بنـــــــود أحـــــــد فـــــــي( 5%)بمقـــــــدار  التجـــــــاوز -أ

ــود أو ــرى بنـــــــ ــون  أخـــــــ ــن ويكـــــــ ــلاحية مـــــــ ــدير صـــــــ ــة مـــــــ ــع الماليـــــــ  ويرجـــــــ

 ذلــــــك علــــــى زاد ومــــــا( 25%)حتــــــى  ذلــــــك مــــــن أكثــــــر هــــــو فمــــــا للــــــرئيس

 .الإدارة  مجلس  إلى يرجع



ــاوز -ب ــدار  التجــــــــــ ــي( 15%)بمقــــــــــ ــة فــــــــــ ــروفات جملــــــــــ ــدرة المصــــــــــ  المقــــــــــ

ــنة ــة للســـــــ ــا الماليـــــــ ــل بأكملهـــــــ ــادة مقابـــــــ ــي زيـــــــ ــون  الإرادات فـــــــ  تكـــــــ

 .مجتمعين الرئيس مع  المالية  لمدير مزدوجة  صلاحية

 

 الإيــــــــــــــــــــــــــرادات: الخامس لفصلا

 

 المادة الثالثة والأربعون: 

 :  يلي مما الجمعية إيرادات تتكون 

 . والعينــيـــــــــــــــــة النقـديــــــــــــــــة والهــــــبـــــــــــــات التبـــــرعــــــــــــــات

 .والصــدقــــــــــــات والــــزكــــــــــــــــاة والأوقــــــــــــــــاف الوصــــــــــايــــــا

 . العينيــــــــــــــة التبرعــــــــــــــات استخــــــــــــدام إعــــادة  أو بيع  عائدات

 . الجمعــــــيــــــــــــــة مناســــــبــــــــــــــات رعايـــــــــــــــــــــة بـــرامــــــــــــــــــج

 .المــــــــــاليـــــــــــــــــــة العــــــائـــــــــــــــــد ذات  الأنشــــــطـــــــــــة  راداتيإ

 .والمنقولـــــة الابنة الجمعيـــــة ممتلكــــــات استثمــــار عائـــدات

 . حكومــــــيــــــــــــة إعــــــــانـــــــــات مـــــــــــن لـــــــهــــــــــا يـــــقــــــــــــــرر ما

 . وثويرها   لبرامجها دعم  من الجمعيات دعم صندوق  يخصصه قد ما

  تابعة لمؤسسة إدارتها خلال من الجمعية تحققها التي المالية الموارد

  وفقا   برامجها  أو  مشروعا    تنفيذ أو الخاصة أو الحكومية  الجهات لإحدى

 . النظام  من( 27) للمادة

  



 المادة الرابعة والأربعون: 

  الوزارة موافقة بعد إلا المملكة خارج من إعانات تلقي عن الجمعية تمتنع

 . النظام  من( 21) المادة حسب

 

 المادة الخامسة والأربعون: 

 في السارية الأنظمة بها تقضي التي الأحكام مراعاة الجمعية على يجب

  وتمويل الأموال غسيل مكافحة نظام ومنها المالي الشق ذات المملكة

 . للنظام التنفيذية اللائحة من( 40) للمادة وفقا   الإرهاب

 

 المادة السادسة والأربعون: 

  وعلى الاستثمارية بأنشطة للقيام اللازمة البرامج إعداد عن الجمعية  تراعي

 التسوية  مذكرات وعمل الجمعية حسابات بمتابعة تقوم  أن  المالية الإدارة

 .اللازمة

 

 المادة السابعة والأربعون: 

  الإدارة يحددها  مجلس يحددها أكثر أو  بنك لدى أكثر  أو بنكي حساب يفتح

  تقوم  أن  المالية الإدارة وعلى المتحصلات كافة إليه تورد  الإدارة مجلس

 . اللازمة التسوية  مذكرات وعمل الجمعية حسابات بمتابعة

 

 المادة الثامنة والأربعون: 

إلى   بغيرها  أو بحوالات أو بشيكات التوريد أو النقدية المتحصلات  توريد  يجب

  العمل يوم   من ظهرا   الثالثة الساعة غايته موعد في أو  اليوم ذات في البنك

  من أقل كان  وإن  ريال ألاف ثلاثة  من أكثر المبلغ كان  إن  هذا للتحصيل التالي

  .الأسبوع نهاية ففي ذلك

 توريد   تأخير العمل ظروف  حسب أو الاستثنائية  الحالات  في ويجوز

 .  للمتحصلات  الثاني اليوم نهاية حتى المتحصلات



 المادة التاسعة والأربعون: 

  استحقاقها أوقات في الجمعية  حقوق تحصيل  متابعة المالية الإدارة على

 استحقــــــت حقـــــوق أي عن عنه ينوب من أو للرئيس ترفع  تقارير وإعداد

 . بشأنها المناسبة الإجــــــراءات لاتخــــــاذ تحصيلها وتعــــــذر

 

 المادة الخمسون: 

  كافة استنفاذ بعد إلا تحصيلها  يتعذر للجمعية حقوق أي عن التنازل يجوز لا

 . لتحصيلها  اللازمة والقانونية النظامية  الوسائل

 

 المادة الحادية والخمسون: 

  صلاحية من الديون  وإعدام والعينية  المالي الجمعية حقوق عن التنازل يكون 

 . يفوضه من أو الإدارة مجلس

 

 المادة الثانية والخمسون: 

  أو بشيكات  أو نقدا    إما الغير لدى للجمعية المستحقة الأموال تحصيل يتم

  قيمة ذي محرر بأي  أو للجمعية المعتمدة البنكية الحسابات على بتحويل

  يكلف من أو الصندوق أمين بواسطة الجمعية حقوق وتقبض نقدية

  الشيكات كافة تحرر أن  مراعاة  مع نظامي قبض سند  بها ويحرر  بالتحصيل

 . الأشخاص  بأسماء  وليس فقط الجمعية باسم الواردة

 

 المادة الثالثة والخمسون: 

  والتأكد بشيكات  المحصلة الجمعية إيرادات متابعة المالية مدير على يتعين

 الجمعية حقوق لحفظ اللازمة بالإجراءات والقيام مواعيدها في تحصيلها من

 . البنوك قبل من الشيكات هذه حالة رفض في

  



 المادة الرابعة والخمسون: 

  الطرق بعض أو بكل إضافية موارد من إليه حتاجت ما ؤمنت أن  للجمعية يجوز

 :الآتية

 . الشرعية  الائتمانية التسهيلات -

 . الحـســـــنـــــــــة الــــــقـــــــروض -

 الإدارة  مجلس يختار أن  على غيرها أو صناعية  أو تجارية استثمارات -

  المخاطر وأقل الشروط أنسب بين يجمع ما حالة لكل الطرق  هذه بين

  الإدارة مجلس يقره  بما الإخلال  عدم مع ممكن  عائد أكبر  تحقيق وبين

 .الأمور  هذه تحكم  ضوابط من

 

الــــمـــــصـــــــــــــــروفات: السادس لفصلا  

 

 المادة الخامسة والخمسون: 

 : من الجمعية  مصروفات تتألف

 .وأنشطتـــــــــها ومشاريعــــــها الجمعيــــــــة برامـــــــج مصاريــــف -أ

 .الجمعيــــــــة تقدمــــــــها  التــــــي الخدمــــــات أعمــــال مصاريف - ب

 . والنـــــظــــــــافــــــــــــة الــــــصـــيــــــــانــــــــــــــــــة مـــصــــــاريــــــــــــــف - ت

 .والعمـــــــوميـــــــــــــــــــة الإداريــــــــــــــــــــــة المصــــاريـــــــــــــــــــــف - ث

 . المــــــكـــــــــاتــــــــــــــــــــــــــــــب مـــــــــصــــــــــــاريـــــــــــــــــــــــــــــــــــــف - ج

 . الغيـر من المقدمة والاستشارية المهنية الخدمات  مصروفات - ح

 . الثابتـــــــــــــــــــــة الأصــــــــــــــول اقتـــــــــــنـــــــــــــاء مصــاريـــــــــــــف - خ

 .وأهــــــلـــيـــــــــــــــة حكوميــــــــــــة رســــــــــــوم مـصـــــاريـــــــــــــف -د

 الأخــــــــــــــــــــــــــــــــــرى. الــمــــــــــصـــــــــــــــــــــاريـــــــــــــــــــــــــــــــــــف -ذ

  



 المادة السادسة والخمسون: 

  التالية: الشروط توفر المدفوعات لصحة يشترط

 .  الصلاحيــــــــــــــــــــــــــة صاحـــــــــــــــــــــب بموافـــــــــــــقــــــــــــــــة تــــــــــــــتـــــــــــم أن  -أ

  مدير مع نائبه  أو  المجلس رئيس قبل من الشيك  أو الصرف إذن  توقيع - ب

 .  المالية

  جزئيــــ ا أو كليــــ ا المنفــذة الخدمات أو الأشغال أو  المشتريات تكون  أن  - ت

 . الجمعـيـــــــة نشـــــــاط لصالـــــــح

  ما إلا الأصل أو الخدمة توريد بقيمة الغير مطالبة يثبت مستند توفر - ث

 اللائحة.  هذه من( 49) المادة أحكام يشمله

  للبــــــنود فعليــــــ ا  الجمعيـــــة استــــلام يثبت  أصلى مستند توفر -ج

 .المقدمــــة الخدمـــــات  أو المشتــــــراة

 

 المادة السابعة والخمسون: 

ا معقودة التالية المدفوعات تعتبر  من مسبقة  لموافقة تحتاج  ولا حكم 

 : عنه ينوب  من أو الرئيس

  الرئيس، من توقعيها بمجرد المبرمة العقود عن الناشئة  المدفوعات -أ

 .  ذلك شابه  وما الاجتماعية والتأمينات والإيجارات، العمل. عقود مثل:

  أو الحكومية الجهات من المقدمة للخدمات العائدة  المدفوعات - ب

  والهاتف، البريد، مصروفات  مثل: المحدد الأسعار ذات الأهلية

 .  وغيرها  والكهرباء،

 

 المادة الثامنة والخمسون: 

 الطــــــرق   بإحـــــدى  دفـــــع  أمــــر  أو   صــــرف  ســــند  بموجـــــب  النفقـــــات  ســــــداد  يتـم

   التاليـــة:

ا -أ  النقدي  للصرف  المحدد  السقف  يتجاوز ألا  على  النثرية،  العهدة  من  نقد 

 .  ريال ألف

   معــــــــــــــها. المتعامـــــــــــــــل البنــــــــــــــــوك إحــــــــــــــدى علــــــــــــــــى بشيكـــــــــــــات - ب



  بنكيـــــــــــــــــــــــــــــة.( حوالـــــــــــــــــــــــــة) البنــــــــــــــــك عــــلـــــــــــــــــــى تحــــــــويــــــــــــــل - ت

  وإرفاق  الصرف مسوغات لجميع المعاملة استكمال من التأكد بعد ذلك ويتم

  الموظفين   من  عليها  التوقيعات  اكتمال   وكذلك  ذلك،  على  الدالة  المستندات

ا  الصلاحية  صاحب  من  الصرف  واعتماد  المختصين،  الموضحة  للإجراءات  وطبق 

 .  اللائحة هذه في

 

   التاسعة والخمسون: المادة

  ســــــداد   إلــــــى  ليشيـــــر  مدفـــوع   بخاتم  صرفها  تم  ما  متى  المستندات  ختم  يتم

 . قيمتــــــها

 

 المادة الستون: 

 المالية   مدير  وعلى  المعتمدة،  التقديرية  الموازنة  حدود  في  إلا  الصرف  يجوز  لا

  وقت  حلول  أو  التعاقد  أو   الارتباط  بتنفيذ  الآخر  الطرف  قيام  من  التأكد

ا  مبلغ  صرف  ينيبه  من  أو  للرئيس  ويجوز  الاستحقاق،   إذا  الحساب  تحت   مقدم 

   الصرف.  قبل  الكافية  الضمانات  على  الحصول  بشرط  ذلك،  الظروف  استدعيت

 

 والستون: المادة الحادية  

  التالية: الضوابط  الشيكات إصدار يحكم

 .  مالــي غطــاء  بدون  الجمعية حسابات  على شيك  أي إصدار يجوز لا -أ

 . بيـــــاض عـــــلـــــى أو لحامــلهـــــا شيــــكـــــات تحــــــــريـــــر يجـــــوز لا - ب

 . فقــــــــــط الأول للمستفيـــــــــد إلا الشــــيــــــــــك يــــــــصــــــــــــرف لا - ت

 أخذ   مع   بالاستلام  المخول  قبل  من  الشيك  صورة  على  التوقيع  يجب  - ث

.   كان   إذا التوكيل من صورة  وكيـلا 

 . الماليـــــــة الإدارة  أرشيــــــــف فـــي الشيــك بكعوب الاحتفاظ يتم - ج

  



 المادة الثانية والستون: 

  فقد  تاريخ من أشهر ستة  مرور بعد إلا فاقد بدل  شيكات  سحب يجوز لا

 الشيك فقد من للتأكد اللازمة الإجراءات اتخاذ بعد  أول الأصلي، الشيك

  ثانية. ناحية من المستقبل  في صرفه  عدم وضمان  ناحية  من الأصلي

 

 المادة الثلاثة والستون: 

 اعتماد صلاحية  لها التي بالجمعية  الإدارية المستويات تسلسل يكون 

  لا الحالات جميع وفي  الصلاحيات، تفويض دليل في المبين النحو على الصرف

 باعتماد إلا به خاصة مبالغ صرف  اعتماد المديرين  أو العاملين لأحد يجوز

 .  منه الأعلى المسؤول

 

 المادة الرابعة والستون: 

 رئيس قبل من موقعة الجمعية من الصادرة الشيكات جميع تكون   أن  يجب

 .  للجمعية  المالية مدير توقيع مع نائبه أو الإدارة مجلس

 

 المادة الخامسة والستون: 

  التواقيــع بنمــاذج الجمعية معها يتعامل التي البنوك كافة موافاة ينبغي

   المعتمــدة.

 

 المادة السادسة والستون: 

  للنقد والصرف  القبض سندات  طبع عند الرقابية الإجراءات  اتخاذ ينبغي

  السندات بهذه  الاحتفاظ ضرورة مع للشيكات، والدفع  الاستلام وسندات

  المستعملة،  غير الشيكات وكذلك المالي، المدير رقابة تحت أمين مكان  في

 المالية المستندات  وكافة خاص بشكل المستندات  هذه تكون  أن  ويجب

 .  الملغاة بالنسخ الاحتفاظ مع استخدامها عند بالتسلسل مرقمة

 



 المادة السابعة والستون: 

ا بالصرف الإذن  يجوز   ألف حدود في الجمعية خزينة على دفع أمر  بموجب نقد 

  نائبه.  أو الرئيس وباعتماد  الواحدة المرة في ريال

 

 المادة الثامنة والستون: 

  لاحتياجات  اللازم عن يزيد  بمبلغ الجمعية  صندوق أمين لدى يجوز الاحتفاظ لا

  اقتراح على بناء   ينيبه من أو الرئيس من قرار بتحديده  يصدر والذي  الجمعية،

   المالي.  المدير

 

 : الصرف  أمر

 والستون: المادة التاسعة 

  ويعتبر  الدفع،  آمر أو  الصرف معتمد هو عنه ينوب من أو الرئيس يعتبر

ا المختلفة الصرف مستندات  على توقيعه   عن للمسؤولين يجيز  نهائي ا توقيع 

  اعتماد أو الشيكات  تحرير أو النقود دفع اختصاصه حسب كلا   الأموال حفظ

   الاحتياجات. شراء  أو البنكية  الإشعارات

 مالية نفقة عنه ينشأ تصرف لأي عنه ينوب من أو الرئيس اعتماد إن  -

  المستندات بواسطة سليم  بشكل تنفيذها  بالضرورة يستلزم

ا  الجمعية لدى  المستعملة النظامية  المحاسبية للإجراءات وطبق 

 تنفيذ صحة عن مسؤولا   المالية مدير ويعتبر  المالي، بالنظام  الموضحة

 .  الإجراءات هذه

  الصناديق لأمناء يجيز  الذي النظامي المستند( الصرف سند)  يعتبر -

 .  البنك من النقود سحب يجيز   الذي النظامي المستند وهو النقود دفع



: الاستثمارية لمصروفاتا  

 المادة السبعون: 

ا الاستثمارية المصروفات وكافة  الثابتة والأصول  العقارات شراء  يكون    طبق 

  دليل في المفوضة  الصلاحيات وبحسب التجاري، المشروع خطة في للمعتمد

  هذه في  الوارد النظامية النصوص مع يتوافق وبما  الصلاحيات تفويض

  اللوائح هذه  في كور1م  غير شراء إجراء كل في الإدارة لمجلس ويرجع اللائحة،

 .  والأدلة

 

 المشــتــــــريـــــــــــــــات السابع: الفصل

 المادة الحادية والسبعون: 

  بأحد ذلك ويتم المحلي، السوق طريق  عن الجمعية  مشتريات تأمين يكون 

 :التاليـــة الطــرق

 . المــــــبــــــــــاشـــــــــــــــــر التــــــــأمــــــــــــيـــــــــــــــــــــــــن -أ

 .  ينيبـــــه  مــــن أول الرئيــــس به يوصــى ما حسب - ب

  بعد إلا تأمينها يتم لا  ريال ألفي عن قيمتها  تزيد التي المشتريات - ت

  يراه ما أو أسعار، عروض  طلب  طريق  عن الأسعار مناسبة من التأكد

 الإدارة.  مجلس

 

 المادة الثانية والسبعون: 

  الجهة من اعتمادها بعد  شراء  أوامر بموجب الجمعية احتياجات شراء يتم

ا  الصلاحية صاحبة  .  الصلاحيات تفويض لدليل طبق 

  



 المادة الثالثة والسبعون: 

 التوجيــــــه يعتمــــــد ولا كتابــــــــــة الشـــــــــــراء طلبـــــــــــات إصــــــــدار يتـــــــــــــــم

    الشفــــــــوي.

  

 المادة الرابعة والسبعون: 

 المسؤولين الموظفين من مناسبا   يراه من بتفويض  يقوم أن  للرئيس

 التــــــام الالتزام ذلك في يراعـــــى أن  على الشـــــراء، اعتمــــــاد بصلاحية بالجمعية

 .  الصلاحيات  تفويض دليـــل فــــي له الممنوحــــة بالصلاحيــــــــات

 

 المادة الخامسة والسبعون: 

  بواسطة سليم  بشكل  تنفيذه بالضرورة  يستلزم الشراء اعتماد إن 

ا جمعية لدى المستعملة النظامية المستندات   المنصوص  للإجراءات وطبق 

  هذه تنفيذ صحة عن مسؤولا   المالية مدير ويعتبر اللوائح،  في عليها

   الإجراءات.

  



 والمؤقتة المستديمة العهد: الثامن  لفصلا

 والسلف 

 

 المادة السادسة والسبعون: 

 طبيعة  تتطلبها التي المصروفات لمواجهة مستديمة عهدة صرف يجوز

  لهــــم تصــــرف الذيــــن الموظفيـــــن يفــوضــــه؛ من أو  الرئيس ويحدد  العمل

   منـــــــها. بالصــــــرف  والمخوليـــــن العهــــدة

  بدقة  فيه يحدد  يفوضه، من  أو الرئيس من قرار بموجب  العهدة تصرف -أ

 : التالية الأمور

 .  العهـدة  من المستفيد اسم -

   العــــــهــــــــــــدة. مـــبـــلــــــــــغ -

 .  العـهـــــــــدة مـــــــن  الغايـــــة -

 .  العهـــــــدة انتهـــاء تاريـــــــخ -

 .  استـــــــــــــردادها أســــلـــــوب -

ا الموظف من العهدة تسترد - ب   آمر من الصادر بالقرار جاء لما وفق 

 . الـــــعـــــــــــهـــــــــــــدة نـــــــــــــوع  وفق ومحاسبي ا  مالي ا وتعالج  الصرف،

ا صرفها  عند العهدة تسجل - ت ا   تسويتها تسجل كما  بالدفاتر  فور   أيض 

 .  بالدفاتر

 خزينة أو بنك في وإيداعه  منها النقدي الرصيد ويسترد العهدة تصفى - ث

 طبيعة بحسب العام نهاية  أو  منها الغرض انتهاء عند الجمعية

   السلفة.

  



 المادة السابعة والسبعون: 

  بمقتضى المستديمة العهدة من تتم  التي النقدية المدفوعات تؤيد  أن  يجب

 ذلك من ويستثنى الصلاحية، صاحب  من واعتمادها مراجعتها تمت مستندات

 المالية مدير  اعتماد بشرط مستند على الحصول فيها يصعب  التي الحالات

   ريال. خمسمائة حدود في

 

 المادة الثامنة والسبعون: 

  كل نهاية في نقدا    أو بشيك المستديمة العهدة من يصرف ما استعاضة يتم

  تسويتها  ويتم قيمتها، من(  50%)إلى  منها الصرف يصل عندما  أو شهر،

   الشهر. نهاية  في بالكامل

 

 المادة التاسعة والسبعون: 

ا المستديمة  العهدة جرد يتم   بمعرفة شهر  كل الأقل على مرة  مفاجئ ا جرد 

 .  المالية مدير بواسطة  عام كل من الحجة ذي نهاية وفي  المالي. المسؤول

 

 المادة الثمانون: 

  المختلفة  الإدارات طلب على  بناء خاصة لأعراض مؤقتة عهدة صرف يجوز

  الإدارات. هذه  عن للمسؤولين اللائحة بهذه المخولة الاختصاصات وفي حدود

  ويحظر العهدة. هذه لتسوية المحددة المدة  الصرف قرار في يحدد أن  على

   لها. المخصصة  الأغراض غير في المؤقتة  العهدة  صرف

 

 المادة الحادية والثمانون: 

  أجله، من  صرفت الذي الغرض انتهاء بمجرد المؤقتة العهدة تسويه  يجب

 في المؤقتة العهدة رد وجوب  مع العهدة، لهذه المقررة  المدة حدود وفي

   لها. المخصصة  الأغراض في تصرف لم إذا  الشهر نهاية

  



 المادة الثانية والثمانون: 

 مؤقتة عهدة من أكثر  صرف  يجوز ولا  المؤقتة العهدة يجوز استعاضة لا

  مجتمعين، المالية ومدير الرئيس بموافقة إلا الوقت؛ نفس في واحد لشخص

 . بالجمعية  والمتطوعين الموظفين لغير مؤقتة سلفة  يجوز صرف لا كما

 

 المادة الثالثة والثمانون: 

  حـســـــب الجمعيــــة لموظفي شخصية  سلفة  صرف  ضرورية  لأسباب يجوز

 :  التاليــــــة الشـــــروط

  تزيد  ألا على سدادها  ومدة قيمتها عنه ينوب من أو الرئيس يحدد -أ

 ولا سنة،  السداد مدة تتجاوز وألا  أشهر لثلاثة  الموظف  راتب القيمة

  يحضر أن  يجب كما الواحد للموظف سلفة من أكثر بين  الجمع يجوز

   الجمعية موظفي أحد من كفيلا  

يتجاوز   لا وسُلَف عُهَد من الموظف على المستحق إجمالي يكون  أن  - ب

 قد  يكون   وأن  كفيله خدمة ونهاية الموظف خدمة نهاية مستحقات

 .  سنة من أكثر بالخدمة أمضى

 مجلـــــــــس رئيـــــــــــس مـــــن بقـــرار  السابقة الشروط من الاستثناء ويجوز - ت

 . يفوضـــــــه مـــــن أو الإدارة

  نفس  يخصم بنهاية الشهر راتب  من مقدم للموظف يمنح أن  الممكن من

  أو نفسه الشهر من الخامس اليوم قبل المقدم يتم منح ذلك ألا على الشهر

  راتب من( 50%)يتجاوز المقدم  ألا  وعلى  الشهر، نفس من العشرين اليوم  بعد

  تتعدى ولا  بالشهر  واحدة مرة إلا الميزة  هذه تمنح ولا  الأساسي، الموظف

 .  الواحدة  بالسنة مرات ثلاث

  



 المادة الرابعة والثمانون: 

  عهدة يعطي  أن  نقدية أموال بعهدته يكون   أن  وظيفته تتطلب لمن يجوز لا

 إعداد يتم  أن  على  بذلك، يفوضه من أو الرئيس بقرار من إلا كان؛ سبب لأي

  معطاة  عهدة وأية  الموظف، حساب  على  تقيد  بذلك رسمية صرف  سندات

  عنها مسؤولا   العهدة مانح يعتبر بها سندات تحرير دون  عادية بأوراق

 .  ذلك على إداري ا ويحاسب

 

 المادة الخامسة والثمانون: 

  مواعيدها،  في واستردادها والسلف العهد تسديد متابعة المالية مدير على

  أو تسديها  في تأخير كل عن خطي ا  عنه ينوب من أو الرئيس   يعُلم أن  وعليه

 السداد عن  هم تأخر حالات في الموظفين  من والسلف  العهد وتسترد ردها،

  الجمعية. طرف مستحقاتهم من واحدة دفعة

 

 

 الـتـــــأمـــيـــــنــــــــــــــــات التاسع: الفصل

 

 المادة السادسة والثمانون: 

 : قسمين  إلى التأمينات تنقسم

:  :  للغير  تأمينات أولا 

 المقدمة والاستقطاعات والكفالات حكمها في وما  النقدية المبالغ وتشمل -

 .  الجمعية تجاه بتنفيذها يلتزم ارتباطات أو عقود عن كتأمين الغير من

  



   الغير: لدى  تأمينات  ثاني ا:

  الاستقطاعات أو الكفالات  أو حكمها في وما  النقدية المبالغ وتشمل -

 تجاه بتنفيذها تلتزم ارتباطات  أو عقود كتأمين للغير الجمعية  من المقدمة

 .  الغير

 

 المادة السابعة والثمانون:

  بها، الخاصة التعاقدية الأحكام الغير وفق من المودعة أو المقدمة التأمينات  تسوى

  أو الرئيس موافقة وبعد أجله، من  قدمت الذي  السبب زال  إذا  أصحابها  إلى ترُد كما

 .  ينيبه من

 

 المادة الثامنة الثمانون:

  أو كلي ا تسترد أن على منها المستفيدة الجهات على الغير لدى التأمينات تسُجل

 من قدمت التي  الأسباب زوال أو  الغرض لهذا المبرمة العقود   أحكام وفق جزيئ ا

 . أجلها

 

 المادة التاسعة والثمانون:

 ملف في قبله من المعطاة أو للجمعية المقدمة التأمينات ووثائق صكوك  تحُفظ

  أو صلاحيتها  استمرار  من التأكد بغية دوري ا وفحصها إليها، العودة ويراعى خاص،

  بها الخاصة المحاسبية القيود صحة عن مسؤولا   المالية مدير ويكون أجلها، انتهاء

 . أجلها بحلول  استردادها ومتابعة

  



 العاشر: الــــصــــــــــنــــــــــــــــــدوق  لفصلا

  

 المادة التسعون: 

  وأصول للجمعية. الرئيسية المستندات أصول لحفظ  خزينة بالجمعية ينشأ

  ونحو الأجل طويلة التجارية والأوراق والغير، الجمعية بين المبرمة العقود

  إلا فتحها يتم ولا بالجمعية المهمة المستندات جميع عامة وبصفة ذلك،

 .  المالية مدير  والآخر بيد الرئيس بيد  أحدهما بمفتاحين

 

 المادة الحادية والتسعون: 

بقــرار   الصندوق أميـــن تعيين ويتم بالجمعيـــة، رئيســـي صنـــدوق إنشـــــاء يتـــم

   الإدارة. مجلس من

 

 المادة الثانية والتسعون: 

   الآتي: عن مسؤولا    للصندوق، أمين يكون 

  رسمية، قبض سندات  بموجب للجمعية الواردة المبالغ  استلام -أ

 .  المجلس قبل من بذلك المخولين الأشخاص ومن منه وموقعة

  معــــه يتعامــــل الـــذي البنـــك لـدى تسلمها  فور الأموال تلك  إيداع - ب

 .  الجمعيـــــة

 الصرف،  وسندات القبض، بسندات الجمعية بمقر لديه الاحتفاظ - ت

 ذات الأوراق وكافة  الصندوق، ودفاتر  الشيكات، ودفاتر  والكشوفات،

 .  بعمله العلاقة

 الدالة بالمستندات الاحتفاظ مع صرفها  تقرر التي  المبالغ جميع صرف - ث

 .  ذلك  على

 الماليــــة  للسنــــة التقديريـــــة الميزانيــة مشروع وضع في المشاركة - ج

 .  القادمــــــة

  وفقا   المالية بالمعاملات  يتعلق فيما والرئيس المجلس قرارات تنفيذ - ح

 .اختصاصه بحسب الميزانية  في معتمد هو لما



 الثالثة والتسعون: المادة 

  إلا المتحصلات، أو الإيرادات من الصرف الرئيسي الصندوق أمين على حظريُ 

 مع عنه ينوب من أو الرئيس من مسبق  كتابي وبقرار الاستثنائية الظروف في

  يكون   وأن  صلاحياته. حدود في كلا   منفردين أو مجتمعين المدير المالية

   معتمدة. صرف  أذونات أو أوامر دفع على بناء الصرف

 

 المادة الرابعة والتسعون: 

   يلي: ما إعداد الصندوق أمين على

ا للصندوق، اليومية بالحركة كشوف -أ   والعهد النقدي الرصيد بها موضح 

 والصرف الاستلام أوراق  مع المالية الإدارة من  يومي ا  وترُاجع  النقدية،

  والرصيد الدفتري الرصيد بين يومية مطابقة عمل ويتم والتوريد،

 . الفعلي

  الأخرى التجارية  والأوراق  والكميات الشيكات بجميع كشوف - ب

 لمتابعة الاستحقاق؛ تواريخ مرتبة حسب  بالصندوق  المحفوظة

   للغير. تظهيرها أو مواعيدها في للبنك توريدها  أو تحصيلها

 

 المادة الخامسة والتسعون: 

  الغير تخص قيمة ذات مستندات أو مبالغ أي إيداع الصندوق أمين على يحُظر

 وإلا الجمعية  أموال من يعتبر الخزينة في يوجد ما  وكل الجمعية، بخزينة

   القانونية. للمسائل تعرض

 المادة السادسة والتسعون: 

  شيكات أو  نقود من عهدته في عما  كاملة مسؤولية مسؤول الصندوق أمين

  في تكون   الصندوق محتويات وجميع  قيمة، ذي محرر  أواي بريدية حوالات أو

  من تسلم فرعية عهدة كل عن بالتضامن  مسؤولا   يكون   كما شخصي ا،  عهدته

  تصدر والتي بالصندوق الخاصة  التعليمات تنفيذ وعليه مساعده، إلى عهدته

  عهدة  نقل يتم  – وفاته أو – الصندوق  أمين  تغير حالة وفي  الشأن  هذا في

 .  المالية الإدارة بمعرفة  فعلي جرد إجراء بعد محله  يحل  من إلى الصندوق



 المادة السابعة والتسعون: 

  خلال دورية فترات على للجمعية التابعة للصناديق مفاجئ جرد إجراء يتعين

  استلام  عن المسؤول الموظف ويكون  اللازمة، محاضر الجرد وعمل  العام،

بالعجز   مدين ا بالتحصيل(  المكلف أو  بالقبض  المكلف أو الصندوق )أمين النقد

يبرر   حتى مستقل حساب في  فتقيد الزيادة أما الجرد، نتيجة  يظهر قد الذي

  لا هذا أن  على المتنوعة، للإيرادات حولت وإلا  وجودها،  سبب  الصندوق أمين

   بها. كالنقص الصناديق في الزيادة بمبدأ عملا   التحقيق من يعفيه

 

 المادة الثامنة والتسعون: 

  ويكون  للجمعية، المالية السنة نهاية في للجرد الجمعية صندوق  يخضع

 الجرد لجنة قرارا  بتشكيل الرئيس ويصدر محتوياته، لجميع شاملا   الجرد

الأمر  يرفع الزيادة أو بالعجز ظهور فرق حالة وفي الصندوق، أمين وبحضور

ا   لتحديد اللازمة الإجراءات لاتخاذ الرئيس إلى اللجنة رئيس قبل من فور 

 .  المسؤولية

 الـــــمـــــخــــــــــــــــــــــــــــــــازن عشر: الحادي الفصل

 المادة التاسعة والتسعون: 

ا  عليها والرقابة والأشياء الأصناف  وصرف  وتخزين استلام يتم  وفق 

 . الجمعية يصدرها التي الداخلية الأدلة  في عليها  المنصوص للإجراءات

 

 المادة المائة: 

  بالمخازن   المختص الموظف إلى الجمعية ترد التي  الأصناف جميع تسلم

 . والاستلام  بالفحص  الخاصة الإجراءات كافة اتخاذ  بعد  وذلك بعهدته،  وتكون 

  



 وواحد:  مائةالمادة 

 والفجائي، الدوري والتفتيش الجرد طريق عن المخازن  على الرقابة تتم

  مدير ويكون   السجلات، في المنتظم القيد بواسطة الرقابة إلى بالإضافة

 .  ذلك عن مسؤولا   المالية

 

 واثنان:  مائةالمادة 

  مرة المخازن  موجودات كافة جرد يجرى والمفاجئ الدوري الجرد إلى بالإضافة

 يحدد لجنة بواسطة المالية السنة نهاية قبل ذلك ويتم الأقل،  على عام كل

 .  الرئيس قبل من أعضاؤها

 

 وثلاثة:  مائةالمادة 

  المسؤول الموظف إرادة عن خارجة لأسباب المخزون   في عجز وجود حالة في

  العجز على بتسوية  قرار اتخاذ يتم الرئيس؛ وموافقة المالية  مدير تقدير حسب

 مسؤولا   المخزن  عن المسؤول فالموظف ذلك عدا وفيما  الجمعية، حساب

 . العجز عن

 

 الماليــــــــــــــة  عشر: الرقـــــابــــــــــــة  الثاني الفصل

 الداخلية المراجعةو

 

 وأربعة:  مائةالمادة 

  العمل وإجراءات  سياسات تطبيق صحة  بالتحقق من  الداخلي  المراجع يقوم

  وإطلاع  فاعليتها، من والتأكد الإدارة، مجلس قبل من  المعتمدة والرقابة

 . بأول  أولا   الداخلية المرجعة  أعمال بنتائج الرئيس

  



 وخمسة:  مائةالمادة 

  نشاطات  لجميع الداخلية المراجعة برنامج  بوضع  الداخلي  المراجع يقوم

 . بذلك  زمني جدول وعمل  وموجوداته الجمعية

 

 وستة:  مائةالمادة 

  عليه متعارف هو ما وفق الداخلية المراجعة بأعمال  الداخلي  المراجع يقوم

 : يلي بما وبالأخص مهنيا ،

 .  بشأنها  التوصيات وتقديم للجمعية الداخلية الرقابة نظم تقييم -أ

 . بشأنــه التوصيــات وتقديم للجمعية المحاسبي النظام تقييم - ب

 . للجمــــعـــيــــــــــــة المالـــــــيــــــــــة القــــــوائـــــــــم مــراجــــعـــــــــــة - ت

 .  المرسومـــــــة لأهدافـــــــه الجمعيــــــة تحقيـــــق مـــدى تقييم - ث

 .  والبشريـــة الماديـــة لمـــوارده الجمعية استغلال مدى تقييم - ج

 والأساليب   والإجراءات  والأنظمة  السياسات  وتنفيذ  تطبيق سلامة - ح

 .والمالية الإدارية المجالات كافة في المعتمدة

 . حولهــا الـــرأي وإبداء  الحسابات وحركة أرصدة  ومتابعة فحص - خ

  وجميع تمت، التي والاتفاقيات والعقود الشراء طلبات مراجعة -د

 .  الغير  تجاه الجمعية على التزما    أنشأت التي المستندات أنواع

  ممتلكات على للحفاظ المطبقة الإجراءات سلامة  من التحقق -ذ

  المخازن  على المفاجئ الجرد بأعمال القيام طريق  عن الجمعية

 .  الجمعية وخزائن الثابتة والموجودات

  تكفل التي المناسبة والأدوات  الأساليب استخدام من التحقق -ر

  بالدفاتر  وإثباتها الغير، لدى ومستحقاته الجمعية أموال تحصيل

 .والمحاسبية  والسجلات

 

 وسبعة:  مائةالمادة 

 الرئيس قبل من بها  يكلف مهام أو أعمال بأي  القيام  الداخلي المراجع على

  تحت  تقع  قد تنفيذية أعمال بأي يشارك ألا على عمله،  بطبيعة وتتعلق

 مراجعته. 



 :الحسابات  مراقب

 وثمانية:  مائةالمادة 

 تعيين يتم الداخلية، والمالية الحسابية المراجعة  بإجراءات الإخلال دون 

  حسب السعودية العربية المملكة في بالعمل له مرخص قانوني محاسب

  ومراجعة  سنوية،  الربع الجمعية  حسابات لفحص بها؛  المعمول القوانين

 . عليها  الرأي وإبداء المالية  السنة نهاية في الختامية الحسابات

 

 وتسعة:  مائةالمادة 

ا الجمعية حسابات مراجعة القانوني المحاسب على   المعمول  للمعايير وفق 

 اللازمة التقارير لتقديم مستمرة   مراجعة   السعودية العربية المملكة في بها

  تقارير تستدعي  التي الحالات في إلا السنة نهاية في وذلك  العمل، سير عن

 خاصة. 

 

 وعشرة:  مائةالمادة 

  على الرسمية، العمل أوقات خلال الاطلاع، ينتدبه من  أو القانوني للمحاسب

  يرى التي والإيضاحات  البيانات وطلب  والمستندات والسجلات  الدفاتر جميع

 تيسير المختلفة الجمعية إدارات وعلى مهمته، لأداء عليها  الحصول  ضرورة

 .  ذلك في المراقب مهمة

 

 : عشرة وإحدى مائة المادة

  ذلك يثبت مهمته؛ أداء من أو مندوبه القانوني المحاسب تمكين عدم حالة في

 . الشأن   هذا في اللازم الإجراء الرئيس لاتخاذ إلى يقدمه  تقرير في

 

 المادة مائة واثنا عشرة: 

 أموال يعرض تصرف أو اختلاس،  أو خطيرة، مخالفة أية اكتشاف عند

ا بذلك  القانوني المحاسب  يرفع للخطر؛ الجمعية ا فور   مجلس إلى تقرير 



 وجه  على الأمر بمعالجة الكفيلة  الإجراءات لاتخاذ  يفوضه من أو الإدارة

 . السرعة

 

 المادة مائة وثلاث عشرة: 

  ومراجعة والتزاماته الجمعية أصول من التحقق القانوني المحاسب على

تتجاوز   لا مدة خلال المالية القوائم عن تقريره وتقديم  المالية، القوائم

 للجمعية.  المالية السنة نهاية من شهرين

 

 خـــتــــامــــيــــــــــة  أحــكـــــــــامعشر:  الثالث  الفصل

 المادة مائة وأربعة عشر: 

 الرئيس يصُدر  ثم ومن الجمعية، إدارة مجلس قبل من اللائحة هذه تعتمد

 . لتنفيذها اللازمة التعليمات

 

 المادة مائة وخمسة عشر: 

 تاريـــــــخ الجمعيــــــــــــة مـــــــــن فـــــــــي اللائحـــــــــــة بهــــــــذه العمـــل يجــري

 . اعتمـــــادها

 

 المادة مائة وستة عشر: 

  بموافـــقــــــة إلا الـــلائحــــــة هـــــــذه علــــــــى تعديــــــــل أي يـجـــــوز إجـــــــراء لا

 .الإدارة مجلــــــــس

 

 

 

 الله  بحمد تم



الدليل الإجرائي 
إعداد إدارة الشئون المالية والادارية



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

ل:الباب 
َ
 مةالتعريفات العا الأو

 :عامةتعريفات  / المادة الأولى        

 الطائف.: جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات في محافظة  الجمعية

 الجمعية.اللائحة المالية المنظمة لعمل  : اللائحة

 الوزارة.مجلس إدارة الجمعية المعتمد من قبل  : المجلس

ــــمــــحــــاســــــب  ال

 القانوني

ـــبة المرخص له مزاولة العمل  : هو ـــرف  بالمملكة،مكتب المحاس  على مراجعةويش

 السنوية.أعمال الجمعية 

الــــــمــــــوازنــــــة 

 التقديرية

ية لأداء الجمعية وإيراداته  ة: خط ـــتقبلية مالية تقدير ـــروفاته،مس خلال الفترة  ومص

 مالي.  المحددة بعامالمستقبلية 

ـــات المانحة  الإيرادات ـــس ـــابات الجمعية من المؤس التي يتم  والتبرعات،: المبالغ الواردة الى حس

 الأنشطة.والعوائد الناتجة عن  الحكومية،ودعم الوزارات  والشركات،تحصيلها من الأفراد 

 والبرامج.والناتجة عن تنفيذ الأنشطة  للإيرادات،كافة التكاليف المقابلة  : المصروفات

والتي يتم تســليمها  الإيرادات،: أحد أشــكال الأوراق المالية المســتخدمة في تحصــيل  سندات التحصيل

  الجمعية.لمصادر إيرادات 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

: ســند اســتلام الايرادات من مصــادر الإيرادات، ويكون أمين الصــندوق المفوض باســتلام  سندات القبض

 ،مختوموتدوين سند قبض  التحصيل،الايرادات بكافة أشكالها عن طريق استلام سندات 

 الرئيسية. إلى الخزانةوتوريده 

سندات  يومية الإيرادات صر النهائي ل سواء  القبض،: هي الح صلة  شعارات المبالغ المح مرفقة بجميع إ

 بنكية.كانت نقدية أو 

ـــابقة لدى  جرد الخزانةنموذج  ـــدة الس ـــتخدم في جرد كافة المبالغ المالية النقدية والأرص : النموذج المس

 المختلفة.في البنوك  بشكلها الصحيحوالتأكد من إيداعها  الصندوق،أمين 

ند  و: ه سند الايداع ـــ هائيالس ها  ،الن فة المودع ب والمرفق  الإيرادات،والصــــادر من البنوك المختل

 بيومية الإيرادات.

ــتند منذ تحريره مرورا بمراكز الاعتماد حتى  الدورة المستنديَة ــتويات التي يمر بها المس : هي كافَة المس

 معالجته.إتمام 

ـــلاحية،: هي كافة التقارير الصـــادرة  التقارير المالية ـــحاب الص  المالي، إلى التحليلوالتي تهدف  لأص

 المناسبة.لاتِخاذ القرارات  المالية،ومعرفة المؤشرات 

موحــد  ل موذج ا لن ا

 لطلب مبلغ مالي

ـــورة موحــدة لجميع الإدارات في  : هو النموذج المعــد من قبــل الإدارة المــاليــة بص

 الجمعية.لصرف مبلغ مالي مخطط له مسبقا في الميزانيات الخاصة بإدارات  الجمعية؛

 .صرفلمتابعة طلب  المحاسبين؛السندات القانونية لتسجيل معاملة الصرف من قبل  : سندات الصرف



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

: النموذج القــانوني والمعتمــد من البنوك المختلفــة التي يتعــامــل معهــا الجمعيــة  الشيكات

بالغ  ـــرف الم يا في ص قانون مد  ية،والمعت قد فة لصــــالح  الن عات المختل يدا يذ الإ وتنف

 التعاونية.من خلال اللائحة التنفيذية للمكاتب  فيدين،المست

ـــــادر إيـــرادات  مص

 الجمعية

 الكتب).معرض  –موظَفو التسويق  –القسم النسائي  –الاستقبال  (مراكز: هي: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 الباب الثاني 

 الضوابط العامة لاستلام المبالغ النقدية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

   الأول]: [الفصل 

 بتنظيم عمليات الصناديق التعليمات المتعلقة

 تنظيم عمليات الصندوق الرئيسي: المادة الثانية/

 يلي:يقوم الصندوق بنوعين اثنين من العمليات المالية كما 

 النقدية:المقبوضات -أ

المـــورَدة إلـــى الصـــندوق الرئيســـي مـــن تبرعـــات واســـتحقاقات لصـــالح الجمعيـــة تمثـــل المبـــالغ    

 حكمه. يأو ما ف سواء نقداً أو شيكات أو تحويلات

ــرة ( ــوردة )     1فق ــة الم ــالغ النقدي ــبض المب ــتم ق ــىي ــاب  إل ــةحس ــطة  الجمعي ــينبواس ــندوق، أم  الص

ــرادات كمــا  بإعــداده،يقــوم أمــين الصــندوق  قــبض،بموجــب ســند  ــدورة المســتندية للإي ــى ال ــاء عل بن

 هو معد مسبقاً.

ـــرة ( ـــن )     2فق ـــندوق م ـــين الص ـــق أم ـــى ايتحق ـــات عل ـــاد البيان ـــحة اعتم ـــات ص ـــتندات للجه لمس

والتأكــد مــن اســتيفاء جميــع  قانونــا،المســتفيدة، أو مصــادر إيــرادات الجمعيــة المســتحقة لــذلك 

ويحــرر بنــاء علــى ذلــك  وكتابــة،ثــم يقــوم باســتلام المبــالغ المبينــة تفصــيلاتها رقمــا  عليهــا،البيانــات 

ـــبض  ـــند الق ـــالغ،س ـــلم  للمب ـــث يس ـــلبحي ـــى  أص ـــال ال ـــتفيد،الايص ـــق المس ـــخة  وترف ـــة النس الثاني

 .وتبقى الثالثة بالدفتر القبض،بسند  بالاعتمادات

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

فــي كشــف إثباتهــا و كافــة المبــالغحصــر  ؛يتــولى أمــين الصــندوق فــي نهايــة كــل يــوم)     3فقــرة (

ــت ــرادات، تح ــة الإي ــلة،أرقــام  يومي ــع  متسلس ــن واق ــيلم ــندات  ســندات التحص ــبض،وس  -ويعــد  الق

ــد ــة  بع ــن مطابق ــق م ــراف التحق ــدة بأش ــتصالأرص ــب المخ ــرادات - المحاس ــة الإي ــف يومي ــذي  كش ال

ــه ــت في ــالغ  أثبت ــتلمة،المب ــه  المس ــق ب ــاتويرف ــة المقبوض ــة، كاف ــة  النقدي ــتندات المرافق والمس

 المختص.طبقا لما يحدده المحاسب  لحسابه؛وسند الإيداع أو التوريد للبنك المودع  له،

غ الموجـــودة فـــي صـــندوق الجمعيـــة المبـــال-بـــأي حـــال مـــن الأحـــوال -ألاَ تزيـــد  ب)    يجـــ4فقـــرة (

ــن  ــبوعيَا، ع ــي أس ــومين، أو  15000الرئيس ــل ي ــودع ك ــب أن ت ــعودي) ويج ــال س ــف ري ــر أل ــة عش (خمس

ــا بقــاء  بعاليــة،المحــدد  أقــلَ مــنحتــى وإن كــان المبلــغ  أســبوع؛كــل أربعــاء مــن كــل  ويمنــع منعــا باتَ

 أسبوع.خلال إجازة نهاية كل  الصندوق،أي مبلغ في 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 :النقدية المدفوعات-ب

ولــيس لأمــين الصــندوق  العهــدة،مــن  –أو شــيكا)  نقــدا(دفعهــا للغيــر  يجــبوتمثــل المبــالغ التــي   

بحيـــث يـــتم دفـــع هـــذه  لمســـتحقيها (المســـتفيد الأول) -الصـــرف مـــن الصـــندوق  الصـــلاحيَة فـــي

ــب  ــالغ بموج ــيكات)،المب ــين  (ش ــم أم ــدر باس ــندوق؛وتص ــا  الص ــولى دفعه ــدوره،ليت وتســليمها أو  ب

 إيداعها في حسابات المستفيدين. 

ــرة ( ــندوق     )1فق ــين الص ــولى أم ــتلام -يت ــد اس ــيكات)عن ــمه  (الش ــادرة باس ــحة -الص ــن ص ــد م التأك

طلبـــات إصـــدار المبـــالغ ومطابقتهـــا علـــى القيمـــة الاجماليـــة الـــواردة ب، 9رقمـــا وكتابـــة (قيمتهـــا 

 المالية.

مســـتحقيها مـــن الشـــيكات المبـــالغ المســـتحقة ل بعـــد دفـــع-يتـــولى أمـــين الصـــندوق   ) 2فقـــرة (

ـــل ـــمه بالكام ـــروفة باس ـــندات  -المص ـــجيلها بس ـــات وتس ـــالغ المرتجع ـــة مب ـــة كاف ـــراء ومعالج اج

 بمراجعة من المحاسب المختص. بيانها،القبض وإيضاح 

  

 الماليـــة، للمحاســـببتســـليم معـــاملات طلبـــات إصـــدار مبـــالغ يقـــوم أمـــين الصـــندوق   ) 3فقـــرة (

ــتص، ــا  المخ ــعارمرفق ــداع  بإش ــد إن  -الإي ــراء ؛-وج ــبية  لأج ــويات المحاس ــة،التس ــولى  اللازم ــث يت بحي

ــند  ــر س ــتص تحري ــب المخ ــد،المحاس ــالغ  قي ــى المب ــا عل ــوف ومطابقته ــحة الكش ــن ص ــد م ــد التأك بع

 رصيد حساب الصندوق. إقفالو الميزانية،وذلك بتحميل قيمتها على بنود  المدفوعة،

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 أعمال الصناديق الفرعية:المادة الثالثة/   تنظيم 

أقســام الجمعيــة ها فــي بعــض ؤهــي الصــناديق التــي تســتدعي حاجــة العمــل انشــا)   1فقــرة (

 المختلفــة،مــن الأنشــطة والتبرعــات التــي يتقــرر تحصــيلها  الايــرادات،اســتلام  لأغــراض الخارجيــة؛

ــة،ويجــرى اســتلامها كمقبوضــات  ــولى أمــين الصــندوق نقدي ــفــي الأقســام  حيــث يت  ة قــبضالخارجي

 المالية.من الإدارة  والتعليمات التي تصدر للإجراءاتويخضع في ذلك  النقدية،المبالغ 

ــرة ( ــأن الصــناديق )   ي2فق ــق بش ــة،طب ــر الفرعي ــة اج ــظ  الجــرد، اءاتكاف ــد حف ــوال،وقواع كمــا  الأم

ــي  ــندوق الرئيس ــأمين الص ــة ب ــؤوليات المنوط ــات والمس ــة الواجب ــناديق كاف ــذه الص ــاء ه ــل لأمن توك

 .ة بالمادة الثانيةٍ والمبين

 المستندات:المادة الرابعة / تنظيم 

ويــتم  بالصــندوق،عمليــة ماليــة أو محاســبية تــتم  أســاس الاثبــات والقيــد لأي المســتندات،تعتبــر 

مـــع مراعـــاة التسلســـل الإداري والهيكـــل  بـــذلك.صـــرح لهـــا الم واعتمادهـــا مـــن الجهـــةإعـــدادها 

ولا يجــــوز اســــتخدامها لغيــــر الأغــــراض  متسلســــلة،وأن تكــــون ذات أرقــــام  التنظيمــــي للعمــــل،

 .المخصصة لها

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 

 

 التحصيل:دفاتر سندات  / تسليمالمادة الخامسة 

 من:يجب التأكد  الخارجية؛أو الأقسام  الإيرادات،عند طلب دفتر سندات تحصيل لإثبات مصادر 

 في الأوراق من الداخل. أو قطعأو شطب  كشط،خلو الدفتر من أي  .1

 تسلسل ترقيم الدفتر الواحد. .2

 سند داخل الدفتر الواحد. 50وجود عدد  .3

ــندات  .4 ــتلام س ــناس ــيل م ــين  التحص ــندوق،أم ــوذج  الص ــي النم ــتلام ف ــا بالاس ــع عليه والتوقي

 أو فقدان.ف أو نقص والمحافظة عليها من أي تل بذلك،الخاص 

 مثال: (سند تحصیل)

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

  يجب:حيث  النقدية،وتسجيل المبالغ  / استلامالمادة السادسة 

 كتابة تاريخ يوم الاستلام بشكل واضح (التاريخ الهجري). .1

 .أو كشطبدون أي شطب  واضح،كتابة مبلغ السند رقما وكتابة بشكل  .2

 (فاعل خير / اسم المتبرع). واضح،مراعاة تسجيل اسم صاحب التبرع بشكل  .3

 ).(√الإشارة إلى كلمة نقدا في المكان المخصص لها بعلامة  .4

ــرع بخــط  .5 ــن التب ــرض م ــة الغ ــح،كتاب ــة  واض ــتقبلها الجمعي ــي يس ــروط التبرعــات الت ــا لش وطبق

 عام)/ مسلم جديد/ غير المسلمين/ برنامج/تبرع  (وقف

 توقيع الاستلام وحفظ المبلغ النقدي في الخزانة. .6

 

 نقدي)(سند تحصیل  نموذج:مثال على 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 يجب:حيث  الشبكة،مبالغ  / استلام وتسجيلالمادة السابعة 

 كتابة تاريخ يوم الاستلام بشكل واضح (التاريخ الهجري). .1

 كشط.بدون أي شطب أو  واضح،كتابة مبلغ السند رقما وكتابة بشكل  .2

 ).اسم المتبرع مراعاة تسجيل اسم صاحب التبرع بشكل واضح (فاعل خير / .3

ــة  .4 ــا بعلام ــص له ــان المخص ــي المك ــيك ف ــة ش ــى كلم ــارة ال ــب  )،(√الإش ــواس تكت ــين الاق وب

 الموضح.ويتم ارفاق نسخة إيصال التبرع بالشكل  شبكة)،كلمة (

وطبقـــا لشـــروط التبرعـــات التـــي يســـتقبلها  بخـــط واضـــح،يجـــب كتابـــة الغـــرض مـــن التبـــرع  .5

 الجمعية (وقف / مسلم جديد/ غير المسلمين/ برنامج/تبرع عام).

ــد  .6 ــل،عن ــوم العم ــة ي ــة  نهاي ــل موازن ــتم عم ــبكة،ي ــندات  الش ــا بس ــيل،وإرفاقه ــي  التحص الت

 المبالغ.تمت عليها العمليات ومطابقتها بمجموع 

 زانة.وحفظ السندات بالخ الاستلام، من توقيعالتأكد  .7

  

 )شبكة(سند تحصيل مثال على نموذج 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 يجب:وتسجيل مبالغ التحويلات حيث  / استلامالمادة الثامنة 

 كتابة تاريخ يوم الاستلام بشكل واضح (التاريخ الهجري) .1

 كشط.بدون أي شطب او  واضح،كتابة مبلغ السند رقما وكتابة بشكل  .2

 ).خير / اسم المتبرع مراعاة تسجيل اسم صاحب التبرع بشكل واضح (فاعل .3

ــة  .4 ــا بعلام ــان المخصــص له ــي المك ــة شــيك ف ــى كلم ــان  )،(√الإشــارة إل ــواس إذا ك ــين الاق وب

 الشيك.تاريخ تحرير  وبجانبه، يكتب الشيك،يكتب رقم  شيكا،

ــة كلمــة  واضــح،بشــكل  عليــه،إرفــاق صــورة التحويــل للبنــك المحــول  .5 ــدل  (تحويــل)مــع كتاب ب

 (شيك).كلمة 

أن يحتـــوي ســـند التحويـــل علـــى اســـم حســـاب الجمعيـــة التعـــاوني بشـــكل واضـــح او رقـــم  .6

 عليه.الحساب المحول 

 بشكل واضح.  .).(...أن يوضع اسم البنك بجانب كلمة مسحوب على بنك  .7

التــي يســتقبلها الجمعيــة  التبرعــات،وطبقــا لشــروط  التبــرع بخــط واضــح،كتابــة الغــرض مــن  .8

 (وقف / مسلم جديد/ غير المسلمين/ برنامج/تبرع عام).

 بالخزانة.وحفظ السندات  الاستلام، من توقيعالتأكد  .9

 

 بنكي)مثال على نموذج :( سند تحصیل تحویل 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 الباب الثالث: التعليمات المنظمة لتسليم الإيرادات 

 إلى الإدارة المالية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 الأول][الفصل 

 المادة التاسعة: التعليمات المنظمة لتسليم الإيرادات الى الإدارة المالية بحيث يجب:

خــــلال الأقســــام  واردة مــــن بشــــيكات، أو بتحــــويلاتالــــواردة أو  النقديَــــة، تكافــــة الإيــــراداتوريــــد  .1

  عن أسبوع.ولا تزيد  عمل،في مدة ثلاث أيام  المالية،الإدارة  الخارجية، الى

ــوم  .2 ــل ي ــد ك ــدة النق ــال أرص ــة إقف ــام الخارجي ــى الأقس ــليمهاعل ــاة تس ــيس، ومراع ــلإدارة  خم ــة،ل  المالي

 الإدارة المالية.  هأو إيداعها في البنوك حسب ما ترا

 نشاط الجمعية. صعدم استخدام المستندات المالية المسلمة إلى الأقسام الخارجة فيما لا يخ .3

 ط الجمعية.لنشاعدم استلام التبرعات الغير مخصصة  .4

 وتسلسليا.ترتيب سندات التحصيل ترتيبا تصاعديا  .5

 أو الاتلاف في الدفتر.  الشطب،أو  الكشط،عدم  .6

 صور السندات إلى الإدارة المالية بنفس الدفتر. تسلم كافةتحصيل، في حالة الغاء سند  .7

ـــام  .8 ـــة الإدارات والأقس ـــى كاف ـــة،عل ـــة  الخارجي ـــالغ النقدي ـــة المب ـــليم كاف ـــى تس ـــرص عل ـــدالح  يها،ل

 الصندوق.واستلام سند القبض من أمين 

 الأمــوال، ويكــوناســتلام  -بــأي شــكل مــن الأشــكال-التعامــل  الجمعيــة؛المصــرح لهــم مــن  منــع غيــر .9

 الجمعية.ذلك في مقرات 

 مستلميها.الرجوع الى  مفاجئ، دونجرد كافة الصناديق بشكل  المالية،الإدارة على  .10

 ويحول للجهات المختصة. الضوابط،التحقيق على كل من يخالف هذه  .11

 ذلك.متى دعت الحاجة إلى  التسليم،تحديث وتحديد ضوابط  .12

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

  الثاني] الفصل[

 آلية معالجة الإيرادات:

 إلى الإدارة المالية: تالمادة العاشرة: آلية تسليم ومعالجة الإيرادا

 الإعلامية:المراكز 

ــولى  .1 ــين يت ــندوق،أم ــ الص ــبقا ة متابع ــددة مس ــوابط المح ــة الض ــراداكاف ــتلام الإي ــول اس  تح

 الخارجية.من الأقسام 

 لها.وعمل توضيح  توتصنيف الإيرادا التحصيل،يتم مراجعة سندات  .2

 بالأشكال المحددة مسبقا. والتحويلات، والشبكة، النقدية،يتم جرد الإيرادات  .3

 باسم الموظف المسؤول بالمركز. الإعلامي،للمركز  قبض،يتم تحرير سند  .4

 نقدا) -قبض مثال على نموذج :( سند                                          

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 القسم النسائي: 

 
ــدأ .1 ــة  تب ــتلام ســندات  العمليــات،حرك ــد تحريــر واس ــيل،بع ــتم جردهــا  التحص ــا،التــي ي ومطابقــة  يومي

 .المحاسبة بالقسم النسائيؤولة رصيد الخزانة مع مس

ـــنداتتحـــرر  .2 ـــددة  لمســـتحقيها،القـــبض  المســـؤولة، س ـــوارد بالأشـــكال المح ـــة الم ـــن قســـم تنمي م

 .وهكذا) 1000// دعم الجمعية  1500 الحياةظهار التوضيحات (كمثال وقف إمع  مسبقا،

 .ترفق سندات التحصيل بما يطابقها من سندات القبض .3

ـــرادات،تســـجيل ســـندات القـــبض بنمـــوذج يوميـــة  .4 ـــرقم  القـــبض،بتسلســـل ســـندات  الإي ومطابقـــة ال

 الفعلي.النقدي  لإيرادبسندات القبض واالنهائي المجموع 

ــة  .5 ــائي ورئيس ــم النس ــبة القس ــولى محاس ــم،تت ــة  القس ــالغ النقدي ــرد المب ــة،ج ــر  والبنكي ــل محض وعم

ـــرد، ـــندوق  ج ـــين الص ـــة (أم ـــوظفي الإدارة المالي ـــور م ـــرف بحض ـــال الأظ ـــتم إقف ـــب،وي ـــع  والمحاس م

 رسمي.منسق القسم النسائي) وإقفال المحاضر والجرد بشكل 

 أسبوع.وإرسالها للإدارة المالية كل أربعاء من كل  الأظرف،يتم فتح  .6

مـــع تســليم صــورة ســند التوريــد إلــى القســـم  البنــوك،تتــولى الإدارة الماليــة إيــداع الأمــوال فــي  .7

 النسائي.

 نقدا) –قبض  (سند على نموذجمثال                                               

 

 
 
 
 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 تنمية الموارد: موظفو

ــالغ  .1 ــة المب ــليم كاف ــتم تس ــة،ي ــة النقدي ــويلات البنكي ــرة  ،والتح ــى إمباش ــندوق أل ــين الص ــي،م  الرئيس

ــة  ــة المتبع ــالطرق النظامي ــا،ب ــد  حالي ــدبع ــحة أ تأك ــن ص ــندوق م ــين الص ــتم ــا ي ــليمه، مم ــر  تس وتحري

 .سند القبض لموظف تنمية الموارد المالية

 الإدارات):أخرى (فاعلي الخير/ موظفي 

 الصندوق.مين أوالتعامل مع  الرئيسية،من خلال الخزانة  ،تتم بالتفاعل المباشر .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 ]الثالث [الفصل

 لجردا 

  والسندات:المادة الحادية عشر/   جرد المبالغ النقدية 

 بالسندات.ومطابقة المبالغ النقدية  بأول،يتم جرد المبالغ النقدية بشكل منفصل أولا  .1

 أدناه.ووضعها في بيان بالشكل  التحصيل،مراجعة ترقيم سندات  .2

ــندات  .3 ــرد س ــنفسج ــبكة، ب ــة الش ــة ومطابق ــوع  الطريق ــعمجم ــندات م ــبكة،  الس ــات الش ــوذج:موازن  نم

 سندات.عن كل مجموعة 

 منفصل.جرد سندات التحويلات الواردة على كل بنك بشكل  .4

 كالتالي: الإيرادات،الشكل النهائي لتسجيل يومية  .5

 
 

 الإیرادات) (یومیةمثال على 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 اليات وسياسات الصرف الرابع:الباب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 الفصل الاول

 سياسات الصرف

ــل  ــن اج ــرى وم ــة والإدارات الأخ ــين الإدارة المالي ــة ب ــيح العلاق ــن اجــل توض ــات م ــذه السياس وضــعت ه

ــل ــالي لك ــام الم ــر النظ ــث يعتب ــة حي ــتدامة المالي ــة والاس ــفافية والحوكم ــن  إدارة الش ــة م مؤسس

الأهميـــة بمكـــان، وهـــي وإن كانـــت جهـــة خيريـــة إلا أنهـــا تعتمـــد علـــى المـــال فـــي مصـــروفاتها 

ـــى مصـــارفها المحـــددة، ولا تكتســـب الجهـــة ثقـــة  ـــزم توجيههـــا ال ـــي يل وتســـتقبل التبرعـــات الت

الــداعمين والأفــراد إلا بوجــود نظــام مــالي يحكــم ســير العمــل بطريقــة تضــمن اســتمرار النشــاط 

 عمال مستقبلاً وتوسيع حجم الا

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 سياسة إصدار الشيكات

 المســـؤول ومصـــادقة اصـــدار مبلـــغ مـــالي وبتوقيـــع طلـــب نمـــوذج بموجـــب إلا شـــيك أي يصـــرف لا .1

 .فقط الأول حسب الهيكل الإداري والصلاحيات الممنوحة في الهيكل وللمستفيد

ــرر لا .2 ــيك يح ــد إلا الش ــة بع ــذ المراجع ــية وأخ ــة التوص ــة ومراجع ــلاحيات لائح ــة الص ــبين المالي ــلاحيات للمحاس  والص

 الشئون المالية والإدارية والمدير العام. مدير قبل من عليه والموافقة الشيك اصدار طلب على الإدارية

 الـــدفاتر المحاســـب ويتســـلم البنـــك، مـــن الـــواردة الشـــيكات الشـــئون الماليـــة والإداريـــة بـــدفاتر مـــدير يحـــتفظ .3

 بكشـــف ومطابقتهــا الشـــيكات مراجعــة فـــي شــهريا ويتســلمها الـــدفتر نهايــة لمراجعتهـــا فقــط المنتهيــة

 اخرى مرة ارجاعها ويتم الحساب

 أصـــولها مـــع الملغـــاة الشـــيكات تحفـــظ أن يجـــب وكمـــا بيـــاض، علـــى شـــيك أي توقيـــع تمـــام يُحظـــر .4

 .تم تحويله للتحقيق حسب لائحة الموارد البشريةي الأمر هذا يخالف ومن الشيكات بدفتر

 صــرفه لإيقــاف عمــل يــوم 2 خــلال الشــيك بفقــدان البنــك فــرع إخطــار ينبغــي شــيك أي فقــد حالــة فــي .5

 .صدوره وتاريخ وقيمته الشيك رقم الإخطار في يوضح أن وعلى غيا لا واعتباره

ــر .6 ــا يحظ ــة تمام ــماء كتاب ــيكات بأس ــوظفين الش ــى الم ــاه الإدارات وعل ــه الانتب ــا ان ــت مهم ــة كان  الحال

  الأخرى الشيكات اقفال دون ابدا الشيكات صرف يتم لن وضرورية عاجلة

ــى .7 ــة الادارات عل ــي الراغب ــداعات ف ــاب اي ــر لحس ــة الغي ــات الخاص ــود بالتزام ــات أي او العق ــرى التزام  أخ

 النموذج في موضح هو كما المستفيد بنك وتحديد حسابه ورقم المستفيد اسم كتابة

ــى .8 ــزام الإدارات عل ــا الالت ــة بميزانياته ــدم الخاص ــام وع ــديلات القي ــى بتع ــات عل ــرف او الميزاني ــن الص  م

ـــات ـــرى إدارات ميزاني ـــد الا أخ ـــة او  بتعمي ـــان المؤقت ـــراه اللج ـــا ت ـــب م ـــل الإداري او حس ـــب الهيك حس

 الدائمة بالجمعية

ــى .9 ــزام الادارات عل ــا الالت ــوذج دائم ــب بنم ــدار طل ــاص الإص ــالإدارة الخ ــة ب ــاع و المالي ــل اتب ــرف تسلس  الص

 صحيح بشكل

 لها المالي الوضع يتضح كما شيكات طلبات أي الغاء وقت في المالية الإدارة حق من .10



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

-دورة المصروفات:   

ــتم ــديم ي ــات تق ــدار طلب ــيكات اص ــالغ الش ــر للمب ــن اكت ــف م ــال أل ــاريع ري ــطة للمش ــرض والأنش ــا المفت  تخطيطه

ــابقا ــي س ــات ف ــة الموازن ــي التقديري ــة ف ــام بداي ــدم الع ــرف ويق ــيك ص ــم الش ــد ث ــن يعتم ــل م ــع الإدارة قب  ويوق

ــم طلــب الاصــدار علــى المســتلم  هــذه وعلــى مطــابق ومحاســبي قــانوني تســجيل تأييــد صــرف بســند يعتمــد ث

 اعتماد باقي النماذج. يتم الشاكلة

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 الية طلب مبلغ مالي

ــة  .1 ــات التقديري ــي الموازن ــدة ف ــطة المعتم ــاريع والأنش ــغ للمش ــرف مبل ــدار ص ــات اص ــديم طلب ــتم تق ي

 الإدارة المالية الىفي بداية العام 

ــال  .2 ــي ح ــوذجف ــى النم ــدمات عل ــع إدارة الخ ــب توقي ــب فيج ــمن الطل ــتريات ض ــود مش ــب وج ــتم ان ويج  ت

 دى الجمعيةل المعتمدة المشتريات دورة خلال من

 يقدم طلب الإصدار معتمد وموقع من مديري الإدارة المعنية الى الإدارة المالية  .3

 تصنيفها الى المحاسب المختص الطلبات حسبيتم تسليم  .4

  والتوقيعاتيقوم المحاسب بمراجعة الميزانية وصحة الاعتمادات  .5

 ريال فقط اكثر من الف ريال يتم اعتماد اصدار شيك ألفكان المبالغ اقل من  إذايعتمد نموذج صرف مبلغ  .6

ــغ المطلــوب بالأرقــام والحــروف ويوضــح فيــه   .7 ــه ســبب الطلــب والمبل كــان  إذاعمــل طلــب صــرف مبلــغ موضــح في

 مرفق بفواتير ام لا

 اعتماد الإدارة المالية ممثلة في المحاسب المختص .8

 يقوم امين الصندوق بصرف المبلغ من العهدة الموجودة لديه .9

حســب النظــام الــداخلي كــان الاعتمــاد بــدون فــواتير  إذايــتم تســليم الفــواتير بعــد الانتهــاء مــن العمــل  .10

 واللائحة والتعميمات المعتمدة بهذا الخصوص

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÔÍ^Ñgÿ^

=ÔÙg≈j
hŸ�ÿ^

==àÍÑª^=É_›kƒ^
àè_gª^

=Ô≈r^àª^
ÔÎgã_-^

=àÍÑª^=É_›kƒ^
fl_≈ÿ^

Ÿgª^=œàì 

==€_Õ–^
hŸ�ÿ^



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 إقفال عهد الفواتير

ماجــد بــن ســلمان وإبــراهيم (مــع قســم الخــدمات  قيجــب ان تــتم كافــة المشــتريات عــن طريــق التنســي .11

محمــد علــي فقــط) حيــث انهــم المخــولين بالشــراء وإقفــال الفــواتير وان يــتم اعتمــاد ذلــك فــي طلــب 

 سعر.مع إرفاق ثلاث عروض  الصرف الوارد إلى الإدارة المالية

ــام  .12 ــرة اي ــا بعش ــتم قبله ــيك وي ــالي بش ــغ م ــدار مبل ــب إص ــزين الا بطل ــراء بن ــب ش ــرف أي طل ــتم ص ــن ي ل

 على الأقل ولن يتم صرف أي طلبات من العهدة الخاصة بالمكتب.

الــى الإدارة الماليــة علــى ان تكــون  ةيــتم التأكيــد علــى اتبــاع الشــروط الاتيــة فــي الفــواتير الــوارد .13

 الفواتير الكترونية.

 “." جمعية الدعوة  باسمالعميل لابد أن يكون  اسم •

 للفواتير.توضيح مفصل  •

 الفواتير.توقيع المسؤول على   •

 الميلادي.تسجيل الفواتير بالتاريخ  •

ـــ   • ـــا يخ ـــون  صم ـــد أن يك ـــره لاب ـــة وغي ـــامج الجمع ـــاونين لبرن ـــآت المتع ـــممكاف  اس

 بالاستلام.وتوقيعه      المتعاون متواجد على النموذج 

مرفقـــه بخطـــاب  فقـــط،ريـــال  200علـــى ان لا يتجـــاوز مبلـــغ الفـــاتورة الداخليـــة  •

 الفاتورة.توضيحي أو إيميل من مدير الإدارة الصادرة منها 

ــاريخ  .14 ــن ت ــل م ــام عم ــبعة أي ــلال س ــة خ ــن الإدارة المالي ــادرة م ــيكات الص ــواتير الش ــة ف ــال كاف ــتم إقف ي

 واردة إلينا في الطلب استلام المبلغ على أن يتم صرفها طبقا لبنود الصرف ال

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 بدل عمل 

 تعبئة نموذج بدل العمل  .1

 توقيع واعتماد المدير المباشر عن ساعات العمل المطلوبة قبل التنفيذ .2

 اعتماد الطلب ميزانية وقبولاعتماد الإدارة المالية بوجود  .3

 توجيه الموظف باعتماد ساعات العمل وبدا العمل الإضافي  .4

 المدير المباشر بعدد الساعات المنفذةبعد تنفيذ العمل اعتماد  .5

 اعتماد الإدارة المالية للمبلغ ع حسب النظام المتبع .6

 بدل الانتداب

 تعبئة نموذج بدل الانتداب .1

 اعتماد المدير المباشر للانتداب على حسب الخطة .2

 للانتداب الموارد البشريةاعتماد إدارة  .3

 اعتماد الإدارة المالية لبدل الانتداب ع حسب المتبع .4

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 الفصل الثاني 

 المسؤوليات والصلاحيات المالية

 والوظائف في الهيكل الإداري  المسؤوليات

 أمين الصندوق (الخزانة)

ــرف  ــليم النقد من الايرادات وإيداعه في البنك وص ــتلام وتس ــئول عن عملية اس ــخص المس تعريف: الش

صة لذلك وعليه رفع  للجمعيةالمبالغ المعتمدة في النماذج المالية  ص ساب الفترة الزمنية المخ في ح

شيكات إيداعها يوميا  ستلام النقدية وال صروفات يومية وكذلك ا صندوق من إيرادات وم تقارير حركة ال

 لدى البنوك طبقا لما يقضي به النظام المحاسبي  الجمعيةبحسابات 

 مسئوليات:

 المستديمة والصرف منها طبقا للتعليمات العهداستلام  .1

 حفظ المستندات الخاصة بالتحصيل والمصروفات في ملفات خاصة بشكل منتظم وبصورة سليمة .2

 النقدية ان وجدت الجمعيةتسليم الرواتب لمنسوبي  .3

 الإشراف على إدارة النقدية اليومية .4

 على أساس منتظم الصندوقإعداد تقارير  .5

 الجمعيةتنفيذ ما يكلف به من أعمال أخرى في مجال الاختصاص بحسب احتياجات  .6

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 المدير المباشر

 أو مسئول الحسابات المحاسب الاوليعمل تحت إشراف والتوجيه المباشر من قبل 

 المحاسب بشكل عام

ــؤول عن ــخص المس ــاح هو الش ــجيل والإفص ــمانات فيما يتعلق التس بالمعلومات ، والقياس، وتوفير الض

 والماليةوالمســتثمرين على صــنع القرارات الإدارية  والبيانات المالية التي من شــأنها مســاعدة المدراء

 

 مسئوليات:

ــبية من خلال إثبات العمليات المالية .1 ــية، والدفاتر المحاس ــاس ــتندات المالية الأس ــرف على المس في  يش

 النظام المحاسبي

 فينظم ويُنسق المستندات المعدّة للصر .2

 كذلك الإجراءات التي تتعلق بها يُعدّ التقارير الدوريّة عن الحسابات والتحليل المالي يُنظم الحسابات ويسجلها .3

 ة شهرياعد مذكرة التسويات البنكيي .4

  يطابق حساب الصندوق مع الحسابات والبيانات المختلفة بشكل يوميّ  .5

  يعد ميزان المراجعة بشكلٍ شهريّ  .6

 صحتها يدقق ماليا، ويفحص، ويجرد السجلات والصناديق والقيود المالية بشكل دوريّ للتأكد من  .7

 تحضير تقرير الرواتب الشهرية .8

 والداخلي وسجلاتها للمدقق الخارجي الملفات المالية تحضير  .9

 ادخال البيانات المالية كافة لبرنامج المحاسبة  .10



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 المدير المباشر

 المباشر من قبل رئيس أو مسئول الحساباتيعمل تحت إشراف والتوجيه 

 الغير مسموح

 ممنوع على المحاسب استلام أي نقد باي شكل من الاشكال .1

 ممنوع منح المحاسب صلاحيات او تفويض البنوك .2

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 المدير المالي / مدير الحسابات

سرعة ودقة العمل بشكل الشخص المسئول عن إدارة واتمام الحسابات حسب المعايير المالية المعتمدة واتمام 

 مباشر وسريع وضمان نزاهة وفعالية الأدوات المالية 

 مسئوليات:

 ويقدم التوصيات لمتخذي القرار للجمعيةالمالي  وتحليل للوضعيقوم بعملية مراقبة  .1

ــر مع لجان مجلس الإدارة للتأكد من فاعلية أداء  .2 ــكل مباش ــدار التقارير للجمعيةالعمل بش ، عن طريق إص

 عليها بالمؤشرات المالية المتفق

ــيات لتخطي  .3 ــدار التوص ــر مع المدقق الداخلي والمدقق الخارجي ويقوم بأخذ إجراءات وإص العمل المباش

 مباشرةخاصة بالرقابة وإصدار التقارير ويرفع تقاريره إلى مجلس الإدارة  أية عقبات أو مخاطر

 يالاستراتيجالمشاركة في عملية التخطيط  .4

نة  .5 يةإدارة مواز جاوز متوقع  للجمع جاوز أو ت بأي ت ية  ية دائرة أو جهة إدار ية ومراقبتها، وإبلاغ أ ـــنو الس

 للموازنة

مراجعة الممارسات والقواعد المحاسبية المتبعة بشكل دوري، وضمان وجود آليات رقابة داخلية، وفصل  .6

 وشفافيتها للجمعيةلخدمة أهداف المالية، وضمان نزاهة ت للصلاحيا

 متابعة عملية التدقيق الخارجي والداخلي، والتأكد من تنفيذ عملية التدقيق في الوقت المناسب .7

 المالية المطلوبة من الممولين الدورية والتقاريرتحضير التقارير الداخلية  .8

 تحضير البيانات المالية السنوية وتزويدها للمدقق الخارجي .9

 ورة أعلاهالمراجعة والموافقة على أعمال المحاسب المذك .10

 التأكد من إتباع القواعد والممارسات المطلوبة كافة من الممولين في الأمور المالية .11



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 

من الأعمال الموكلة إلى المدير المالي يمكن إحالتها إلى المدقق الداخلي  الكثير-ملاحظة 

 (إن وجد)

 

 المدير المباشر

 حسب توجيه الهيكل الاداري

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 الفصل الثالث

 المستنديةالدورة 
 

ــا  ــاعة او بيعه ــأة للبض ــراء المنش ــأت، فش ــي المنش ــة ف ــات مالي ــود عملي ــي وج ــبة ه ــود المحاس ــاس وج ان اس

 وعملية صرف الرواتب وغيرها كلها تسمى عمليات مالية تقوم بها المنشأت عند ممارسة نشاطها.
 

ــتم معال ــوات لت ــل والخط ــن المراح ــة م ــى مجموع ــدوثها عل ــرد ح ــة بمج ــة المالي ــر العملي ــرة تم ــلال فت ــا خ جته

ــذي  ــبة لمتخ ــة المناس ــات المالي ــى المعلوم ــد ال ــا بع ــول فيم ــة والوص ــة معين ــرارات،زمني ــذه  الق ــمى ه وتس

 وهي كالتالي: المحاسبية،المراحل والخطوات بالدورة 

 الدروة المستندية مراحل

 

  اعداد المستند وتحليل العملية المالية .1
ليقــوم المحاســب  الماليــة،عنــد حــدوث العمليــة الماليــة فانــه يــتم اعــداد المســتند الــذي يثبــت صــحة العمليــة 

 الدائن.العملية المالية وتحديد الطرف المدين والطرف  بعد ذلك بتحليل
 
 

 تسجيل القيود في دفتر اليومية .2
ــدين وال ــرف الم ــد الط ــة وتحدي ــة المالي ــل العملي ــب بتحلي ــوم المحاس ــد ان يق ــك بع ــد ذل ــوم بع ــدائن يق ــرف ال ط

 التاريخ.ومرتبة حسب  ةمتسلسلبتسجيل العملية المالية في دفتر اليومية على شكل قيود محاسبية 

 
 
 
 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 ترحيل القيود من دفتر اليومية الى دفتر الاستاذ وترصيد الحسابات .3
ــر  ــن دفت ــة م ــة والدائن ــالغ المدين ــل المب ــل وترحي ــك نق ــد ذل ــتم بع ــة ي ــر اليومي ــي دفت ــة ف ــجيل العملي ــد تس بع

ــي  ــابات الت ــى الحس ــة ال ــأثرتاليومي ــر  ت ــي دفت ــة ف ــة المالي ــتاذ،بالعملي ــاب  الاس ــل حس ــيد ك ــة رص ــك لمعرف وذل

 الفترة.في نهاية 
 
 
 
 
 

 اعداد ميزان المراجعة (قبل التسويات الجردية) .4
ــل ــد ترحي ــيد  بع ــتاذ وترص ــر الاس ــى دفت ــة ال ــات المالي ــابات،العملي ــابات  الحس ــذه الحس ــع ه ــك بتجمي ــد ذل ــتم بع ي

ــك  ــدادوذل ــمى بميــزان  بأع ــف يس ــة،كش ــدة الحســابات  المراجع ــع ارص ــى جمي ــذا الميــزان عل ــوي ه ــث يحت حي

 المدينة والدائنة والتي تم نقلها من دفتر الاستاذ
 

 تسجيل قيود التسوية وترحيلها وترصيدها .5
ــزان المراجعــة يقــوم المحاســب بمراجعــة الحســابات وجردهــا، ونتيجــة لعمليــة الجــرد قــد يظهــر بعــ د اعــداد مي

ان بعــض الحســابات تحتــاج الــى تعــديل فــي ارصــدتها وذلــك باعــداد قيــود تســوية جرديــة لهــذه الحســابات 

 وتسجيلها في دفتر اليومية وترحيلها وترصيدها مرة اخرى.

 

 

 ل (بعد التسويات الجردية)اعداد ميزان المراجعة المعد .6
ــك  ــد ذل ــتم بع ــابات ي ــض الحس ــدة بع ــديل ارص ــة وتع ــوية الجردي ــود التس ــداد قي ــد اع ــدادبع ــة  بأع ــزان مراجع مي

 .معدل



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 اعداد القوائم المالية .7
ــدتها، ــابات وارص ــع الحس ــى جمي ــه عل ــوي بداخل ــذي يحت ــدل وال ــة المع ــزان المراجع ــداد مي ــن اع ــاء م ــد الانته  بع

ــدة الحســابات  ــتم بعــد ذلــك اســتخدام ارص ــةالقــوائم الماليــة لل لإعــدادي وذلــك لمعرفــة نتيجــة عمــل  جمعي

ـــة الفتـــرة الماليـــة، والقـــوائم  جمعيـــةخســـارة ومعرفـــة المركـــز المـــالي لل المنشـــأة مـــن ربـــح او فـــي نهاي

ــوق  ــي حق ــرات ف ــة التغي ــدخل وقائم ــة ال ــي قائم ــرة ه ــة الفت ــي نهاي ــدادها ف ــتم اع ــي ي ــة الت ــة المالي الملكي

 وقائمة المركز المالي، وقائمة التدفقات النقدية .
 

 اقفال الحسابات للسنة المالية المنتهية .8
ســابات صــافي الأصــول كــل منهــا بعــد اعــداد قائمــة الــدخل يــتم اقفــال حســابات الايــرادات والمصــروفات فــي ح

 حسب طبيعته
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 إتباعها في عملية الشراءالإجراءات التي يجب 
 

تعــرف إجــراءات الشــراء بأنهــا الخطــوات التفصــيلية التــي يمكــن مــن خلالهــا تبــين المراحــل التــي يجــب إتباعهــا 

ـــيهم دون  ـــة إل ـــال الموكل ـــون الأعم ـــاملين يمارس ـــل الع ـــي تجع ـــورة الت ـــق وبالص ـــل ومتلاح ـــكل متسلس بش

ــد الإجــراءات مــن ــل مــرة وتنبــع أهميــة تحدي ــر المســبق فــي ك ــد  التفكي ــي تســاعد علــى توحي كونهــا الأداة الت

ــي  ــراع ف ــاس الأداء والإس ــة وقي ــام الرقاب ــن إحك ــن م ــه وتمك ــي أدائ ــان ف ــل والإتق ــق التكام ــل وتحق ــرق العم ط

 الإنجاز.

ــن أن  ــد م ــة لا ب ــدافها بفاعلي ــراء أه ــراءات الش ــق إج ــى تحق ــف:وحت ــبي  تتص ــات النس ــة والثب ــاطة والمرون بالبس

تتعـــارض مـــع السياســـات  وألاوعـــدم التعقيـــد وأن تكـــون هادفـــة ومتكاملـــة ومتسلســـلة بصـــورة منطقيـــة 

   والأهداف والأنظمة والقوانين السائدة وأن تحدد كل عملية بدقة
 

  استقبال الطلبات وتحديد الحاجة -1

لهـــا اســـتقبال الطلبـــات مـــن الإدارات التـــي تنشـــأ  فـــي أول عمـــل تنفيـــذي (مســـئول)تتـــولى إدارة المشتريات

ــى  ــد عل ــي تع ــات الت ــل طلب ــذلك وتمث ــاص ب ــوذج خ ــق نم ــن طري ــراؤها ع ــوب ش ــناف المطل ــا للأص ــة فيه الحاج

 السنوية.ضوء خطة الاحتياجات 

  تحديد طريقة الشراء -2

ــار الناتجــة عــن إتبــاع أســلوب دون أخــر علــى العمليــة الشــران ئية والعائــد منهــا ظــراَ لتعــدد أســاليب الشــراء والآث

فإنــه لا بــد مــن تحديــد الطريقــة المناســبة وإقرارهــا قبــل اختيــار المصــدر وتعتمــد عمليــة اختيــار إحــدى الطــرق 

 والمعدة حسب نظام اللائحة الداخلية للشركة المتاحة

 

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 تحديد واختيار مصدر الشراء -3

بالنــدرة أو الاحتكــار تتطلــب مــن إن تعــدد مصــادر الشــراء وتباينهــا وخاصــة بالنســبة للســلع التــي لا تتصــف 

ــي حالــة  ــال ف ــو الح ــا ه ــلال الإعــلان كم ــن خ ــا م ــة إم ــادر الشــراء المختلف ــال بمص ــام بالاتص ــراء القي إدارة الش

ـــة الممارســـة وجمـــع المعلومـــات المتعلقـــة  المناقصـــة أو مـــن خـــلال المراســـلة كمـــا هـــو الحـــال فـــي حال

تـــي يقـــدمونها لعملائهـــم ودراســـتها بشـــروطهم وأســـعارهم ومســـتوى جـــودة منتجـــاتهم والتســـهيلات ال

 شركةأو التفاوض معهم والوصول إلى اتفاق وذلك في ضوء الطريقة المحددة لعملية الشراء في ال
 

 إصدار أمر التوريد أو التعاقد -4

ــين  الشــراءيعتبــر أمــر  ــة اتفــاق مكتــوب ب ــة  الشــركةبمثاب ــتم إصــداره فــي حال ــاره ولا ي ــم اختي ــذي ت والمــورد ال

ـــاع  ـــة إلاإتب ـــوات المتع طريق ـــتكمال الخط ـــد اس ـــراءبع ـــات الش ـــرة بطلب ـــة مباش ـــاحب  لق ـــن ص ـــاد م والاعتم

ـــات الأساســـية مثـــل اســـم وعنـــوان المـــورد واســـم الصـــنف  الشـــراءويجـــب أن يتضـــمن أمـــر الصـــلاحية  البيان

ــة  ــول الطلبي ــاريخ وص ــه وت ــق علي ــعر المتف ــاس والس ــدد أو القي ــدات الع ــة ووح ــة المطلوب ــفاته والكمي ومواص

 شروط الدفع وطريقته وشروط الشحن و

 المتابعة -5

ــب  ــه وتجني ــق علي ــد المتف ــا للعق ــد وفق ــة التوري ــام عملي ــمان إتم ــى ض ــوة إل ــذه الخط ــدف ه ــركةته ــن  الش م

 المخاطر التي قد تحدث نتيجة لحدوث أخطاء أثناء التنفيذ

 الفحص والاستلام -6

ــردات  ــة المف ــار ومراجع ــالفحص اختب ــد ب ــتراةيقص ــودة المش ــدود الج ــا لح ــر مطابقته ــن  لتقري ــوفة وم الموص

 ثم قبولها أو عدم مطابقتها لحدود الجودة الموصوفة بالعقد

 



 

 

 

  
 

 
 

  

  
   

  
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

m_Í3êª^

استقبال 
الطلب

تحدید 
الطریقة

مصدر 
الشراء
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 النماذج المالية 



 نموذج طلب مبلغ مالي

              
سلمه الله

 

                                                                                                                                                   ) رقماً  :مبلغبصرف  نأمل التكرّم

                     =ÔÎ‡^äÎ‹=‚‹=œàîÍ                                                             إدارة          (                                                                                           

                                                             )        رقم الحساب (                                                                 )                          لـ يسلم المبلغعلى أن 

                                                                     )        :لغرض (                                                                     ضمن مشروع/برنامج )          وذلك

 حيث ستكون بنود الصرف كالتالي:







 m_‹Ñ¶^=Ë=œ_–Ë˘^=Óá^Éd=“Îå·j اعتماد الطلبمعد الطلب

 الاسم

 المسمى الوظيفي

 التوقيع

 التاريخ

=úÈÕª^{=“f_�‹=4»=É_›kƒ˘^=∆Î–Èj={«Ëàêª^=∆‹=Ô—Ã^Èk‹=4»=Ë`=Ôwó^Ë=4»=œàîÿ^=ÉÈ·f={ÔÎÃ_‘=4»=ÔÎ‡^äÎª^={=Ñ›k≈‹=4»=«Ëàêª^F=Ôÿ_v==hŸ�ÿ^=öÃá=fikÍ=W=Ô›Â‹=Ô¡v˙‹=
E=m_’Ÿk›ª^Ë=œ_–Ë˘^=Óá^Éd=‚‹=Ñ›k≈‹=4»=m_Í3ê‹=Ñ·f=ÉÈrË={=<≈‹=4»= Ÿgª^=fl˙kã_f

 تعبئة هذا الجزء من اختصاص الإدارة المالية

  ثانيًا: اعتماد الإدارة المالية:

/       نقدا من العھدة) أعلاه المبلغ صرف اعتمدوا    إدارة/                  إصدار شیكــ ) 

  ن مخصص/ م    والبند الفرعي/     /الرئيسي بندالمن 

  المسمى الوظيفي

  الاسم

 التوقيع

 التاريخ

 :ثالثا: استلام المبلغ

 )نسخة مرفقة للشيك( شيك  نقدا      :المذكور بلغالمأقر أني استلمت 

بصرفه في المشروع/البرنامج المحدد وعلى بنود ألتزم و، ( ريال فقط لا غير                                                                 )كتابةً (                                   ) رقماً  

 ( يوم.     الصرف المحددة بعاليه، وتقديم مستندات الصرف في مدة لا تزيد عن ) 

 التوقيع:    التاريخ:      الاسم:

 (للإيداع )نسخة مرفقة :أودعت المبلغ المذكور بالحساب البنكي المحدد أقر أني 

 التوقيع:    التاريخ:      الاسم:

 :رابعا: إغلاق دورة محاسبة الطلب

 ( البيان التالي:                                                    استلمنا من )            

( ريال                                                                                     )كتابةً (                                                       ) ( بقيمة رقماً         مستندات صرف عددها )     -1

(                          بسند قبض رقم )   ( ريال                                                                        )كتابةً (                                    ) مبلغ مرتجع بقيمة رقماً  -2

 التوقيع:     التاريخ:       المحاسب: 

WhŸ�ÿ^=Ôgv_ì=Óá^Éˇ^=m^Ú^àrd=˘Ë`
  سعادةمدير  إدارةالشؤون المالية والإدارية

Ôf_k‘ ریال فقط

(

(

==ŒÛ_�ÿ_f=m_Îÿ_§^==ÔÎƒÈjË=É_èáˇ^Ë=ÓÈƒÑÿ^=ÔÎ≈∏Wfi–àÿ^
W=ÅÍá_kÿ^
W=“Ã^Èª^

Wm_ƒÈÕêª^

/     //     /

مدیر عام الجمعیة   المحاسب
د. محمد بن إبراھیم الصواط 

الاعتمادالمراجعة الاعتماد
ÔÍá^Éˇ^Ë=ÔÎÿ_ª^=„Ë¯êÿ^=Óá^Éd=àÍÑ‹

رائد بن سعید الزھراني 

/     /



 والإرشاد وتوعية الجاليات بالطائف جمعية الدعوة

 نموذج بدل عمل

 2من  1صفحة     
 

 

 المرحلة الأولى / قبل تنفیذ العمل:
 

  :ًالرئیس المباشر معلومات تعبأ من قبل أولا: 
 

  القسم   الإدارة 
  الرقم الوظیفي  الوظیفة  اسم الموظف

  التاریخ الاثنین الیوم  طبیعة العمل المكلف بھ
 متفرقة  أیام)    (   ساعة)     ( المدة المطلوبة لإنجاز العمل

 (   ) لا   (   ) نعم  / حدد وسیلة النقل : تاج إلى وسیلة نقلھل العمل یح

 أسباب طلب بدل العمل الإضافي
(   ) طبیعة العمل خارج وقت  (   ) تزاحم أعمال

 (   ) تكلیف من الإدارة العلیا الدوام

(   ) أخرى / تذكر:  (   ) طارئ لا یمكن تأجیلھ
...................................... ............................... 

 التاریخ التوقیع  اسم الموظف المكلف بالعمل
   

 التاریخ التوقیع  اسم الرئیس المباشر
   

 
 

  ًمعلومات تعبأ من قبل ادارة التمیز : ثانیا : 
 

 توجیھ مدیر ادارة التمیز
 ع الشروط .(      ) لا مانع من تنفیذ بدل العمل المذكور أعلاه  لاكتمال جمی 

(      ) لا یمكن تنفیذ بدل العمل المذكور أعلاه   السبب 
......................................................................./ 

  التوقیع  التاریخ  الاسم اعتماد مدیر إدارة التمیز
 
 

  ًمعلومات تعبأ من قبل الإدارة المالیة:ثالثا : 
 

  یصرف المبلغ من میزانیة إدارة (   ) لا یوجد (   ) یوجد ة للإدارةالمیزانیة المخصص
  التوقیع  التاریخ  الاسم المحاسب

 (      ) یمكن تنفیذ العمل المذكور أعلاه لوجود میزانیة  .  توجیھ مدیر الإدارة المالیة
 المذكور أعلاه لعدم وجود میزانیة.العمل (      ) لا یمكن تنفیذ 

  التوقیع  التاریخ  الاسم اعتماد  مدیر الإدارة المالیة
 

 

 المرحلة الثانیة / بعد تنفیذ العمل:
 

 أولاً: معلومات تعبأ من قبل الرئیس المباشر : 
 

الأسباب في حالة عدم التنفیذ أو عدم  (   ) لم یتم (   ) تم ھل تم تنفیذ العمل على الوجھ المطلوب؟
  صرف المبلغ

(   )  غ بدل العمل؟ھل یصرف مبل
 یصرف

(   ) لا 
 یصرف

  عدد الساعات المنفذة

 التاریخ التوقیع  اسم الرئیس المباشر
   

 

 :ثانیاً: معلومات تعبأ من قبل الإدارة المالیة 
 

 (               ) ریال  إجمالي المبلغ المستحق لبدل العمل
 التوقیع التاریخ الاسم الاعتماد
الي بصرف اعتماد المسؤول الم
    المبلغ

    اعتماد الموظف باستلام المبلغ
 
  



 والإرشاد وتوعية الجاليات بالطائف جمعية الدعوة

 نموذج بدل عمل

 2من  2صفحة     
 

 

 نموذج بدل عمل للبرامج المشتركة
  عدد الأیام  مسمى البرنامج

  مكان التنفیذ  أیام التنفیذ
 (  ) الأول       (  ) الثاني       (  ) الثالث  یوم

 توقیع رئیس اللجنة عدد الساعات الاسم اسم اللجنة م
1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
6.      
7.      
8.      
9.      

10.      
11.      
12.      
13.      
14.      
15.      
16.      
17.      
18.      
19.      
20.      
21.      
22.      
23.      
24.      
25.      
26.      
27.      
28.      
29.      
30.      

 

 مدیر البرنامجاعتماد 
 التوقیع التاریخ الیوم الاسم
    

 



 

 ھــ             /       /        التاریخ     والارشاد وتوعیة الجالیات بالطائف               جمعیة الدعوة

 داخلیة نموذج فاتورة 
 ملاحظة: ھذا النموذج یستخدم لمعالجة المبالغ المصروفة بدون فاتورة، ولا یتم استخدامھ إلا في المبررات الواضحة جدا وفي أضیق الحدود

 اولا : اجراءات الادارة صاحبة الطلب

   اسم الإدارة  

  اسم البرنامج / المشروع 

  الغرض من البرنامج

  مبررات اصدار بدل فاتورة
 

 انـــــــــــــــــــــــــالبی المبلغ
  

  
  
  
 المجموع 

 التوقيع التاريخ اسم معد النموذج
   

 التوقيع التاريخ المدير المباشراسم 
   

المحاسبةقسم ثانيا :   

 (   ) لا يعتمد (   ) يعتمد :راعتماد بدل الفواتينظراً لما ذكر أعلاه يتم 
  السبب

 التوقيع التاريخ اسم المحاسب
   
 التوقيع التاريخ العام  المدير
   

 



   14       التاریخ       /           /

   20       /           /       الموافق

 عيراشخصصات الملم بنود الصرف ديدنموذج تح
 : معلومات المشروع

ً
 أولا

  المدعوماسم المشروع 

  الدعم مبلغ   اسم جھة دعم المشروع 

   المشروعالغرض من 
  تاریخ تنفیذ المشروع
 : بيانات الصرف

ً
 ثانيا

 انـــــــــــــــــــــــــالبی المبلغ بنود الصرف 
   
   
   
   
   
   

   الإجمالي
 

 التوقيع الوظيفة اسم مدير المشروع

   
 

 : مراجعة قسم المحاسبة
ً
 ثالثا

 التوقيع الوظيفة الاسم

   

 : اعتماد الادارة العامة
ً
 رابعا

 التوقيع الوظيفة الاسم

   
 



 جمعیة الدعوة بالطائف

 شروط طلب القرض
 إجراءات طلب القرض : •

 المرحلة الأولى: یتم تعبئة نموذج طلب القرض من قبل مقدم الطلب ویذكر المبررات. .1
 النموذج.المرحلة الثانیة : تقوم الإدارة المالیة بمطابقة الاشتراطات واستكمال  .2
 المرحلة الثالثة: یتم عرض الطلبات على اللجنة المعتمدة لدراسة الطلبات وإقرارھا بالقبول أو الرفض أو التأجیل. .3
الموافقة واستكمال  في حال الرفض أوالطلب لإطلاعھ على قرار اللجنة ،المرحلة الرابعة: تقوم الإدارة المالیة بالتواصل مع مقدم  .4

 الإجراءات
 الموافقة یلتزم مقدم الطلب بالتوقیع على بقیة إجراءات الموافقة.في حال  .5

 

 الحصول على القرض: اشتراطات •
 .أن یكون قد أمضى سنة في الوظیفة .1
 ر كفیل غارم من المكتب أومن خارجھ الخصم من مستحقات نھایة الخدمةاحضیحق لمقدم الطلب الاختیار بین إ .2

 في حال اختیار كفیل غارم یتم استكمال نموذج الكفالة  •
 والتوقیع على نموذج سند لأمر. •
 في حال اختیار الخصم من مستحقات نھایة الخدمة یلتزم بالتوقیع على إقرار بالخصم عند التعثر في السداد. •

 لمحاسب دون الحاجة للرجوع إلیھ.یقر الموظف بأنھ فوض الإدارة المالیة باستقطاع قسط شھري من مبلغ القرض عن طریق ا .3
 لا یحق للموظف  ترحیل أي مبلغ من القرض للسنة الجدیدة. .4
 لا یحق للموظف طلب قرض جدید و مازال علیھ مبالغ سابقة. .5
 یتم احتساب القرض بناءً على المعادلة التالیة : .6

 ) %25× عدد الأشھر المتبقیة من السنة × (إجمالي الراتب (الأساسي + البدلات ) 

 
 إقرار

 
) بأني             ) جنسیة(                   ھویة رقم (                          أقر أنا مقدم طلب القرض الموظف / 

 اطلعت على شروط وإجراءات طلب القرض وفھمتھا فھماً نافیاً للجھالة وبذلك ألتزم بكل ماورد فیھا. 
 اسم مقدم الطلب:

 :التوقیع
 :التاریخ

  



 جمعیة الدعوة بالطائف
 قرضنموذج طلب 

  :مقدم الطلبإجراءات المرحلة الأولى 
 الإدارة القطاع اسم صاحب الطلب

    
 المبلغ المطلوب اقتراضھ كتابة المبلغ المطلوب اقتراضھ رقماً  المسمى الوظیفي

   
  القرض:أسباب طلب 

  توقیع صاحب الطلب  تاریخ تقدیم الطلب
  :القرض المستحق لمقدم الطلب)  (حسابالمرحلة الثانیة: إجراءات الإدارة المالیة 

 ) %25 ×عدد الأشھر المتبقیة من السنة × وفق المعادلة التالیة :إجمالي الراتب (الأساسي + البدلات ) 
 الأشھر المتبقیة من العام عدد الطلب مإجمالي راتب مقد المبلغ المطلوب اقتراضھ كتابة المبلغ المطلوب اقتراضھ رقماً 

      
 قیمة آخر قسط مستحق تاریخ أول قسط مستحق قیمة القسط الشھري المبلغ المستحق

    
   ) لأحد الخیارات التالیة:آلیة ضمان حق المكتب بوضع علامة (

بتعبئ��ة النم��وذج یلت��زم مق��دم الق��رض بت��أمین موظ��ف رس��مي عل��ى رأس العم��ل ككفی��ل غ��ارم ویق��وم  أ / كفیل غارم 
 المخصص

 لا یمكن )نعم( ھل مبلغ القرض یمكن تغطیة من مستحقات نھایة خدمة الموظف ب / خصم من حقوق نھایة الخدمة 
  توقیع المحاسب  التاریخ

  ) :وإقراره بالموافقة أو الرفض دراسة الطلبالمرحلة الثالثة: إجراءات اللجنة ( 
نوافق (    ) 

 تنفیذ الطلب
)بشأن اعتم��اد نظ��ام للق��روض داخ��ل المكت��ب وبن��اءً عل��ى موافق��ة اللجن��ة عل��ى طل��ب الموظ��ف ھ��ـ5/2/1439) وت��اریخ (/ أ 40عل��ى الق��رار الإداري رق��م (بن��اءً 

 )27/04/2021تاریخ (ابتداء من  )             (  على ان یتم استقطاع القسط الشھري مبلغ)               اعتماد القرض بمبلغ (  الموضح بیاناتھ بعالیھ فیتم

 :إلى تاریخ  (   ) وذلك بسبب  یؤجل (    ) 

(    ) لا یمكن 
 :وذلك بسبب  تنفیذ الطلب

 الاعتمادات

 التاریخ التوقیع الاسم الأعضاء

    عضو الإدارة المالیة / المحاسب

مدیر /  الشؤون المالیة والاداریةعضو 
    الادارة

    المدیر العامرئیس اللجنة / 

  ) :إنھاء الطلب) بیانات القرض والمرحلة الرابعة: إجراءات الإدارة المالیة 
 قیمة آخر قسط مستحق تاریخ أول قسط مستحق قیمة القسط الشھري المبلغ المستحق

    

 مسحوب على بنك تاریخ إصدار الشیك شیك رقم

   

باستلام مبلغ القرض  توقیع مقدم الطلب
  التاریخ  المستحق

  التاریخ  توقیع المحاسب



 جمعیة الدعوة بالطائف
 
 

 
 
 

 تفویض للإدارة المالیة
 

 
)         ) جنس�یة(                       ھوی�ة رق�م (                    أقر أن�ا مق�دم طل�ب الق�رض الموظ�ف / 

                 ت�اریخ (بخصم القسط اعتب�اراً م�ن  بالطائف الجالیات وتوعیة والارشاد الدعوة جمعیةببأني قد فوضت الإدارة المالیة 
            ) ریال بشكل شھري من راتبي لسداد مبلغ القرض البالغ (               ) بواقع (               ) إلى تاریخ (

 ). 2021 ) ریال على أن یتم ذلك قبل نھایة عام (
 

ا ، ف�إني  أف�وض الإدارة المالی�ة وفي حال تعثري عن السداد بس�بب ظ�روف خارج�ة ع�ن الارادة مث�ل الوف�اة أو غیرھ�
 لدعوة والارشاد وتوعیة الجالیات بالطائف بخصم حق المكتب من مستحقات نھایة خدمتي وعلى ذلك أوقع.ا بجمعیة

 

 التاریخ التوقیع اسم مقدم الطلب

   
 

 
 سند لأمر

 بیانات الكفیل الغارم للموظف

 )   ھـ) الموافق(   تاریخ الإنشاء: (
 محافظة الطائف–منطقة مكة المكرمة المدینة: 

 

جمعی�ة ال�دعوة والارش�اد وتوعی�ة الجالی�ات بالط�ائف أتعھد بأن أدفع بموجب ھذا السند لأمر 
كتاب��ةً وذل��ك ف��ي رقم��اً (              ) ) مبل��غ وق��دره (              ) 3293رق��م (ت��رخیص 

 في محافظة الطائف وعلى ذلك أوقع.       /          /       تاریخ 
 

 التاریخ التوقیع ھویة رقم اسم موقع السند

    
 
 
 



 ھــ /      /       التاریخ والارشاد وتوعیة الجالیات بالطائف   الدعوة جمعیة

 نموذج تبرع داخلي

 الرقم الوظيفي الإدارة اسم صاحب الطلب

  المسمى الوظيفي
ً
  مبلغ الاستقطاع كتابة

ً
 مبلغ الاستقطاع رقما

 تاريخ نهاية الخصم  تاريخ بداية الخصم  استقطاع نقدي  خصم تلقائي من الراتب

 الغرض من الاستقطاع:

 مسلم جديد  كفالة الدعاة  الزكاة  الصدقة الجارية  الوقف

 المصليات   شامل الخير  دعوة غير المسلمين  المسلم الجديد

 توقيع صاحب الطلب تاريخ تقديم الطلب

 في حالة الخصم من الراتب نأمل إرسال النموذج لقسم الحسابات قبل اعتماد الرواتب بمدة كافية

 الرقم الوظيفي الإدارة اسم صاحب الطلب

  المسمى الوظيفي
ً
  مبلغ الاستقطاع كتابة

ً
 مبلغ الاستقطاع رقما

 تاريخ نهاية الخصم  تاريخ بداية الخصم  استقطاع نقدي  خصم تلقائي من الراتب

 الغرض من الاستقطاع:

 مسلم جديد  كفالة الدعاة  الزكاة  الصدقة الجارية  الوقف

 المصليات   شامل الخير  دعوة غير المسلمين  المسلم الجديد

 توقيع صاحب الطلب تاريخ تقديم الطلب



ملاحظاتالبنكرقم الشيكالمبلغالبيانم
الراجحي9087شراء مصاحف المجمع معرض الكتب1
الراجحي9087شراء القلم القارئ2
الراجحي9087شراء مصاحف ھدایا3
الراجحي9087إفطار ومعایدة عید الأضحى 4
الراجحي9087شراء وقود شھر سبتمر5
الراجحي9087تغییر كفرات باص ھایس 62009
الراجحي9087سداد فاتورة جوال الاعلام الالكتروني7
الراجحي9087سداد التامین الطبي للموظف جمعة غلام 8
الراجحي9087سداد التامینات الاجتماعیة شھر سبتمر  92021

الاجمالي

مراجعة وتدقیق:

بيان شيكات مطبوعة

ر.س. 
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 السلام �لیكم ورحمة الله و�ركاته

نفید نحن في الإدارة المالیة بأن الش����یك المرفق تم تنفیذه وفقا للمعاییر المالیة المعتمدة محاس����بیا ووفقا للض����وابط 
 نوقع. ھذا وعلى الشیك مبلغ بصرف یسمح)   الراجحي (اخلیا، وأن الرصید الفعلي لبنك المعتمدة د

 رائ�������د ب�������ن س�������������ع�������ی�������د ال�������زھ�������ران�������ي الاس�������������م:
 م�������دی�������ر إدارة الش������������ؤون ال�������م�������ال�������ی�������ة و الإداری������ة

 )           ( 

 أح������م������د م������ح������م������د ع������ب������د ال������ح������م������ی������دالاس������������م : 
 رئیس قســم ال������������������������حس������������������������������اب������������������������ات

            )            (
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