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 لائحة السياسة المالية 

 للخدمات الإنسانية  النسائيةالخاصة بـ جمعية تمكين 

 معلومات الوثيقة 
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 لائحة السياسة المالية  عنوان السياسة

 مجلس الادارة  مالك السياسة 

 داخلي / خارجي  نطاق الوثيقة 
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 الفصل الأول:

 أحكام عامة وتعاريف

 ( : تسري أحكام هذه اللائحة على جميع الأعمال المالية للجمعية وفروعه التابعة له.1مادة)

ــادة) ــا 2م ــة أنم ــال التالي ــارات والألف ــل ( : يقصــد بالعب ــام ك ــانه المو ــحة أم ــه هــذه اللائحــة المع وردت ف

 منها على النحو التاله:

 الوزارة : وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية  . (أ

( 61ب( النلــام نلــام الجمعيــات والماسســـات الأهليــة الصــادرة بقـــرار مجلــ  الــوزرا  ر ـــم ) (ب

ــاري  ــم 18/02/1437وتـــ ــه ر ـــ ــوم الملكـــ ــه بالمرســـ ــادم عليـــ ـــ المصـــ ــاري  8)م/هـــ ( وتـــ

 هـ19/02/1437

ــرار  ــة الصــادرة بق ــات الأهلي ــات والماسس ــام الجمعي ــة لنل ــة التنفيذي ــام: اللائح ــة للنل ــة التنفيذي ج( اللائح

 هـ11/6/1437( وتاري  73739وزير العمل والتنمية الاجتماعية ر م )

 موهبة لتنمية الشباب والفتيات بالمشعليةد( الجمعية : جمعية 

 موهبة لتنمية الشباب والفتيات بالمشعليةهـ( المجل  : مجل  إدارة جمعية 

 جمعية موهبة لتنمية الشباب والفتيات بالمشعليةو( الرئي : رئي  مجل  الإدارة 

 جمعية موهبة لتنمية الشباب والفتيات بالمشعليةز( المدير التنفيذي : المدير التنفيذي 

 ح( الإدارة المالية : إدارة الشاون المالية بالجمعية.
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ــادة ) ــة 3مــ ــا ذات العلا ــ ــة ولوائحهــ ــة الاجتماعيــ ــرية و التنميــ ــواد البشــ ــة وزارة المــ ( : تطبــــظ أنلمــ

والقــرارات الوزاريــة الصــادرة تنفيــذا  لهــا كــل فــه بابــه وكــذلل اللائحــة الأساســية للجمعيــة و ــرارات 

 مجل  إدارة الجمعية فيما لم يرد بشأنه نص فيما سبظ أو لم يرد بشأنه نص فه هذه اللائحة .

 

 الفصل الثانه:

 السياسات المالية والمحاسبية

ــاير مــن كــل عــام وتنتهــه فــه 4مــادة ) ــدأ مــن ين ــأثنه عشــر شــهرا  تب ــة ب ــة للجمعي ( : تحــدد الســنة المالي

 آخر يوم من شهر ديسمبر من ذلل العام.

ــادة ) ــانونيين 5م ــبين الق ــعودية للمحاس ــة الس ــن الهيئ ــبية الصــادرة م ــايير المحاس ــة بالمع ــد الجمعي ( : تتقي

ــادة ) ــه المـ ــا  فـ ــا جـ ــوزارة كمـ ــدرها الـ ــه تصـ ــبية التـ ــارير المحاسـ ــاذج والتقـ ــة 36وبالنمـ ــن اللائحـ ( مـ

 التنفيذية للنلام.

ــادة) ــة 6م ــل بالجمعي ــة للعم ــرم منلم ــة أخ ــوائو وأدل ــة وأي ل ــوائو المالي ــود الل ــلال ببن ــدم الإخ ــع ع ( : م

 ،يلزم موافقة مجل  الإدارة أو من يفو ه فيما يله:

 إبرام  روض مع البنول أو مع الأفراد وفظ ال وابط الشرعية. -أ

ــد -ب ــود توري ــة )عق ــر مــن ســنة مالي ــة لأكث ــى الجمعي ــب التزامــات عل ــود التــه ترت ــرام العق ــرهن-إب -ال

 ...إل (.-الإجار

 التصالو أو التنازل أو فس  العقود. -ج

 إنشا  أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد. -د

 بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية. -هـ

 تعديل نلم الرواتب أو الحوافز لمنسوبه الجمعية. -و

 تعديل الصلاحيات المالية. -ز

 ( : يصدر الرئي  تعاميم تت من على الأ ل ما يله:7مادة )

 نماذج من التو يعات المعتمدة. -أ

ــة  -ب ــات النقديـ ــاد التو يعـ ــه اعتمـ ــذف فـ ــافة أو الحـ ــديلات بالإ ـ ــاري  التعـ ــان تـ ــع بيـ ــة مـ الداخليـ

 سريانها.

 حدود المبالغ النقدية للتو يعات والته يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما يتبعه من  رارات. -ج
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( مــن هــذه اللائحــة ، 11( : مــع عــدم الإخــلال بــنلم الر ابــة الداخليــة ومــا تشــتمل عليــه المــاده )8مــادة )

ــيكات أو  ــب ش ــرف بموج ــان الص ــوا  ك ــرف س ــل الص ــة  ب ــات المالي ــع  العملي ــة جمي ــتم مراجع ــزم أن ت يل

 نقدا  أو من خلال السُلف أو العهد المستديمة أو الما ته.

 

 ةمهام مدير المالية بالجمعي

( : مــع عــدم الإخــلال بصــلاحيات و مســاوليات مجلــ  الإدارة والمــدير التنفيــذي يكــون مــدير 9مــادة)

 المالية مساولا  عن جميع شاون الجمعية المالية، ولا سيما:

 تنفيذ ومرا بة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها. -أ

ــرد   -ب ــذلل الجـ ــده وكـ ــه موعـ ــة فـ ــية والفرعيـ ــزائن الرئيسـ ــنوي للخـ ــرد السـ ــرا ات الجـ ــاذ إجـ اتخـ

المفــاجب بــين و ــت وآخــر ولــه ســلطة تفــويض مــن يباشــر إجــرا  الجــرد نيابــة عنــه دون أن يخــل 

 ذلل بمساوليته.

إجــرا  الجــرد نصــف الســنوي لكافــة الأصــول الثابتــة للجمعيــة ومطابقتهــا علــى ســجلات الأصــول  -ج

 الثابتة للجمعية.

 

( : يتــولى مــدير الماليــة بالتعــاون مــع الإدارات ذات العلا ــة إعــداد أدلــة ل جــرا ات الماليــة 10مــادة )

ــة فــه  ــوائو الســارية وبمــا يحقــظ كفــا ة وفاعلي ــى تطويرهــا بشــكل مســتمر وفــظ الأنلمــة والل والعمــل عل

 الأدا  الماله واعتمادها من الرئي .

 

( : يتــولى مــدير الماليــة و ــع نلــام مــاله محاســبه ملائــم للجمعيــة والعمــل علــى تطبيقــه 11مــادة )

ــا فيهــا هــذه اللائحــة  ــات  بم ــال الجمعي ــوائو المنلمــة لأعم ــة التشــريعية والل ــه الأنلم ــا نصــت علي ــظ م وف

 ووفظ العرف المحاسبه.

 

ــادة) ــدير 12م ــارية ( : لم ــب الاستش ــة والمكات ــات الفني ــن الماسس ــرة م ــتعين بأصــحاب الخب ــة أن يس المالي

 المتخصصة وغيرها فه تنليم أعمال إدارته ومن ذلل:

 إعداد الموازنة التقديرية للجمعية. -أ

 إعداد دراسات الجدوم للمشاريع الاستثمارية للجمعية. -ب

 إعداد وتطوير إجرا ات الإدارة المالية ونلمها الآلية. -ج
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ــادة) ــل 13م ــن لا يباشــر ذل ــه ولك ــه أدا  أعمال ــراه مناســبا  لمســاعدته ف ــن ي ــة ترشــيو م ــدير  المالي ( : لم

 إلا بعد موافقة المجل .

 

 

 

( : يقـــوم مجلـــ  الإدارة أو مـــن يفو ـــه بتعيـــين محاســـب أو أكثـــر للجمعيـــة تحـــت إشـــراف 14مـــادة )

ــة  ــال المالي ــام بالأعم ــولى القي ــة يت ــدير المالي ــة وترصــيدها ، م ــدفاتر المالي ــه ال ــجيل ف ــن تس ــبية م المحاس

 وإعداد التقارير الدورية والسنوية وغير ذلل مما تتطلبه طبيعة أعمال المحاسبة.

 

( : تحفـــل جميـــع الـــدفاتر والســـجلات والمســـتندات المحاســـبية للجمعيـــة فـــه مقرهـــا وتخـــت 15مـــادة )

 مساولية مدير المالية ومولفيه.

ــادة ) ــاون 16م ــة بالتع ــة للجمعي ــة التقديري ــروع الميزاني ــداد مش ــه إع ــع مولفي ــة م ــدير المالي ــولى م ( : يت

 مع كافة الوحدات الإدارية الأخرم فه الجمعية، وذلل وفظ تعليمات مجل  الإدارة.

( : علـــى مـــدير الماليـــة ومولفيـــه تســـهيل مهـــام المحاســـب القـــانونه المعتمـــد مـــن مجلـــ  17مـــادة )

ــة  ــوائم الماليـ ــة القـ ــه فـــه مراجعـ ــام عملـ ــا مهـ ــات التـــه تتطلبهـ ــة البيانـــات والمعلومـ ــديم كافـ الإدارة وتقـ

 للجمعية.

 التسجيل المحاسبه:

 ( : 18مادة)

ــرادات  -أ ــد الإيـ ــة ، و يـ ــة التاريخيـ ــا  التكلفـ ــى أسـ ــة علـ ــوم الجمعيـ ــول وخصـ ــجيل أصـ ــتم تسـ يـ

 والنفقات وفقا  لمبدأ الاستحقام.

ــد المـــزدوج فـــه  ـــو  القواعـــد والأعـــراف  -ب ــجيل حســـابات الجمعيـــة وفقـــا  لطريقـــة القيـ تسـ

 المحاسبية المتعارف عليها.

 تفتو حسابات الجمعية وفقا  لما يرد فه دليل الحسابات. -ج

 يتم تسجيل القيود المحاسبية من وا ع مستندات معتمدة من الأشخاص ذوي صلاحية الاعتماد.  -د

 تتم الإجرا ات المحاسبية لعمليات الجمعية باستخدام الحاسب الآله فه مقر الجمعية. -هـ
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 الأصول الثابتة

 ( :19مادة )

ــا التاريخيـــة مت ـــمنه كافـــة التكـــاليف اللازمـــة المتكبـــدة لجعـــل  -أ تســـجيل الأصـــل الثابتـــة بتكلفتهـ

 الأصل صالحا  للتشغيل.

ــع الإهـــلال  -ب ــوما  منهـــا مجمـ ــا التاريخيـــة مخصـ ــالقوائم الماليـــة بتكلفتهـ تلهـــر الأصـــول الثابتـــة بـ

 المتراكم.

تسُـــتهلل الأصـــول الثابتـــة بقتبـــاع طريقـــة القســـط الثابـــت وفقـــا  للنســـب المئويـــة التـــه يعـــدها مـــدير  -ج

الماليــة وسيرشــد فــه إعــدادها بالنســب المئويــة لإهــلال الأصــول الثابتــة الصــادرة عــن مصــلحة الزكــاة أو 

 أي جهة عامة أخرم تصدر مثل هذه النسب ويقرها مجل  الإدارة أو الرئي .

ــر  -د ــون غي ــه تك ــه الت ــى ه ــار الأول ــة باعتب ــمالية والإرادي ــين المصــاريف الرأس ــز ب ــة للتمي ــاع سياس إتب

 متكررة وتطيل العمر الإنتاجه والا تصادي للأصل.

 المخزون

ــادة ) ــة 20م ــعر التكلف ــدد س ــل ويح ــا أ  ــوم أيهم ــة أو الس ــعر التكلف ــا  لس ــلعه وفق ــزون الس ــيم المخ ( : يق

 على أسا  الوارد أولا  صادر أولا .

 

 المخزون من التبرعات العينية وفقا  لسعر السوم ويعد أحد موارد الجمعية.( يقيم 21مادة )

 

 القوائم المالية

ــادة) ــعودية 22مـ ــة السـ ــن الهيئـ ــادرة مـ ــايير الصـ ــا  للمعـ ــة وفقـ ــة للجمعيـ ــوائم الماليـ ــداد القـ ــتم إعـ ( : يـ

 للمحاسبين القانونيين.
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 الفصل الثالث:

 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية

 الحسابات الختامية

( :يتـــولى الـــرئي  إصـــدار التعليمـــات الواجـــب اتباعهـــا لإ فـــال الحســـابات فـــه موعـــد أ صـــاه 23مـــادة)

 خم  عشر يوما   بل نهاية العام الماله.

( : يتــولى مــدير الماليــة مهمــة الإشــراف علــى إعــداد القــوائم الماليــة ومرفقاتهــا وتقــديمها 24مــادة )

 للمدير التنفيذي لعر ها على المجل .

 التقارير الدورية

 (:25مادة )

ــن  -أ ــد م ــنوية والتأك ــع س ــهرية والرب ــة الش ــارير المالي ــاد التق ــة وإعتم ــة مراجع ــدير المالي ــولى م يت

ــها  ــدة مـــن مجلـــ  الإدارة وعر ـ ــة المعتمـ ــا للموازنـ ــا ومطابقتهـ ــة فيهـ صـــحة البيانـــات المدرجـ

 على الجهات الإدارية المعدة من أجلها فه المواعيد المحددة لذلل.

ــات  -ب ــة المعلومـ ــع كافـ ــديمها مـ ــنوية وتقـ ــع سـ ــة الربـ ــوائم الماليـ ــداد القـ ــة إعـ ــدير الماليـ ــولى مـ يتـ

ــالفحص  ــدوره ب ــوم ب ــذي يق ــانونه( وال ــب الق ــابات )المحاس ــب الحس ــا مرا  ــه يطلبه ــات الت والبيان

 المحدود وفقا  لمعايير المحاسبية.

ــه  -ج ــواردة ف ــات ال ــل البيان ــة تحلي ــدير المالي ــولى م ــاله يت ــل الم ــة باســتخدام أســاليب التحلي ــوائم المالي الق

 المتعارف عليها ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للرئي  أو من ينيبه.

فــه حــال غيــاب مــدير الماليــة يصــدر الــرئي   ــرار  بتفــويض مهــام وواجبــات مــدير الماليــة المــذكورة  -د

 فه هذا الفصل لمن يكون أهلا  لذلل.

ــادة) ــبية 26م ــايير المحاس ــام المع ــم وأحك ــد ونل ــه  واع ــا تق ــه ب ــا  لم ــة وفق ــابات الجمعي ــيم حس ( : تنل

ــل دون  ــام وذلـ ــظ النلـ ــة لتطبيـ ــات اللازمـ ــجلات والمطبوعـ ــدفاتر والسـ ــة الـ ــة مجموعـ ــل الجمعيـ وتمسـ

 الإخلال بقمسال الدفاتر القانونية الته تطلبها القوانين بالمملكة العربية السعودية.

 

 

 

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 7صفحة  

( : يـــتم القيـــد بالـــدفاتر أو بالحاســـب الآلـــه أولا  بـــأول مـــن وا ـــع المســـتندات المعتمـــدة مـــن 27مـــادة )

المختصــين مــع  ــرورة حفــل المســتندات المايــدة للقيــود تمكــن مــن الرجــوع إليهــا ويجــب تقســيم العمــل 

بــالإدارة الماليــة بمــا يتفــظ نلــم الر ابــة الداخليــة ويكــون ذلــل تحــت مســاولية وإشــراف مــدير الماليــة أو 

 من ينيبه.

ــادة ) ــا  28م ــة مقارن ــتخدامات الفعلي ــوارد والاس ــه الم ــرا  تو ــو في ــل شــهر تقري ــة ك ــد الإدارة المالي ( : تع

 باعتمادات الموازنة التقديرية المعتمدة وأي تقارير أخرم يطلبها مجل  الإدارة.

 

ــادة ) ــهر 29م ــن الش ــام  م ــوم الخ ــل الي ــهر و ب ــة أش ــل ثلاث ــة ك ــة نهاي ــد الإدارة المالي ــا ( : تع ــاله م الت

 -يله:

 القوائم المالية عن الفترة السابقة )المركز الماله ،  ائمة التدفظ النقدي....( -أ

 كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة. -ب

 

( : تعــــد الإدارة الماليــــة القــــوائم الماليــــة الســــنوية طبقــــا  للقواعــــد والمعــــايير المحاســــبية 30مــــادة )

ــه المــواد ) ــه المواعــد المحــددة ف ــارض مــع 29و 25المتعــارف عليهــا وف ــا لا يتع ( مــن هــذه اللائحــة وم

 القوانين السارية على أن يراعه ما يله:

إجــرا  كافــة التســويات الجرديــة  بــل إعــداد القــوائم الماليــة بحيــث تحمــل الســنة الماليــة بكافــة مــا  -أ

ــوائم  ــادا المحاســبية المتعــارف عليهــا وبحيــث تلهــر الق ــا  للمب ــرادات طبق ــات وإي يخصــها مــن نفق

 المالية الختامية نتيجة أعمال الجمعية فه نهاية هذه الفترة.

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

 تكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمساوليات. -ج

  



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 8صفحة  

 

 

 الفصل الرابع:

 الموازنة التقديرية

 

ــه يقررهــا 31مــادة) ــظ الأهــداف الت ــة لتحقي ــامج المــاله الســنوي للجمعي ــة هــه البرن ــة التقديري ( : الموازن

ــظ مــع  ــة بمــا يتواف ــه أنشــطة الجمعي ــتخدامات والمــوارد لأوج ــمن جميــع الاس ــ  الإدارة وهــه تت  مجل

 استراتيجيات الجمعية .

 ( : تهدف الموازنة التقديرية إلى ما يله:32مادة )

 و ع خطة عمل منلمة ومعدة على أسا  علمه مستند إلى دراسات وا عية . -أ

 تو يو الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية.  -ب

 مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلل السياسات. -ج

 أن تكون أداة لقيا  الأدا  الكله فه الجمعية. -د

أن تكــون أداة مــن أدوات الر ابــة وال ــبط الــداخله وذلــل عــن طريــظ المقارنــات المســتمرة بــين  -هـــ

 الأر ام المقدرة والأر ام الفعلية.

ــوفره لســداد  -و ــلازم ت ــد ال ــة النق ــال العامــل وكمي ــة مــن رأ  الم ــدير احتياجــات الجمعي ــى تق المســاعدة عل

 الالتزامات الدورية أولا  بأول.

ــادة ) ــرار 33مـ ــنويا   ـ ــ  الإدارة سـ ــدر مجلـ ــدير ( : يصـ ــة المـ ــة برئاسـ ــداد الموازنـ ــة لإعـ ــكيل لجنـ بتشـ

ــه  ــا  للأســ  الت ــة وفق ــة التقديري ــد إعــداد الموازن ــا عن ــات الواجــب إتباعه ــذلل إصــدار التعليم ــذي وك التنفي

 تحقظ أهداف الجمعية.

( : تعــد الموازنــة علــى أســا  التصــنيف النــوعه لأوجــه نشــاط الجمعيــة ويجــوز أن تــدرج فــه 34مــادة )

ــل  ــى أن يشــرح ســبب ذل ــذكور عل ــد بالتقســيم الم ــة دون التقي ــادات بصــورة إجمالي ــة بعــض الاعتم الموازن

 ويتم تقدير الموازنة من إرادات ومصروفات بالريال السعودي.

( : تعـــد كـــل إدارة مـــن إدارات الجمعيـــة  بـــل بـــد  الســـنة الماليـــة بثلاثـــة أشـــهر علـــى الأ ـــل 35مـــادة )

مشـــروعا  للموازنـــة التقديريـــة عـــن الســـنة الماليـــة القادمـــة مت ـــمنا  برنـــامج العمـــل بهـــا علـــى أن يـــتم 

 الانتها  من الإعداد  بل نهاية شهر أكتوبر من كل عام.

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 9صفحة  

 

 

ــادة ) ــرادات 36مـ ــن الايـ ــة مـ ــة التقديريـ ــة بالموازنـ ــات الخاصـ ــع البيانـ ــة بتجميـ ــوم الإدارة الماليـ ( : تقـ

ــة  ــداد الموازن ــة إع ــى لجن ــها عل ــة وعر  ــه صــورة مجمل ــعها ف ــا وو  ــتم مراجعته ــى أن ي ــة عل المختلف

 التقديرية  بل نهاية شهر ذي القعدة من كل عام.

ــادة ) ــن الإدارات المختلفــة 37م ــة م ــيظ وتعــديل التقــديرات المقدم ــة إعــداد الموازنــة تنس ( : تتــولى لجن

ــل  ــة وذل ــة التقديري ــاملا  للموازن ــروعا  متك ــد مش ــم تع ــر ث ــزم الأم ــل الإدارات إذا ل ــه لتل ــدعم الفن ــذلل ال وك

  بل نهاية النصف الأول من ذي القعدة من كل عام.

 

ــن لجنــة الموازنــة إلــى الــرئي  فــه موعــد غايتــه 38مــادة ) ( : يرفــع مشــروع الموازنــة التقديريــة م

ــن  ــاد ته م ــم مص ــن ث ــاده زم ــ  الإدارة لاعتم ــى مجل ــه عل ــة لعر  ــام نفس ــن الع ــة م ــن ذي الحج الأول م

 المحاسب القانونه.

 

( : بعــــد اعتمــــاد الموازنــــة التقديريــــة يقــــوم المــــدير التنفيــــذي بــــقبلا  الإدارات المختلفــــة 39مــــادة )

بالاعتمــادات المقــررة لهــا وتلتــزم تلــل الإدارات بالتنفيــذ فــه حــدودها أو طلــب الحصــول علــى تجــاوز 

 الاعتمادات من أصحاب الصلاحية فه ذلل.

 

( : فــه حالـــة تــأخر صـــدور أو تصــديظ الموازنـــة فــقن الإنفـــام فــه الســـنة الماليــة الجديـــدة 40مــادة )

 يكون على غرار اعتمادات الصرف فه السنة المالية السابقة .

 

ــادة ) ــد 41مـ ــة وتعـ ــال الجمعيـ ــاط وأعمـ ــى نشـ ــرة علـ ــة مباشـ ــلة ر ابـ ــة وسـ ــة التقديريـ ــد الموازنـ ( : تعـ

الإدارات الماليـــة تقريـــرا  دوريـــا  شـــهريا  فـــه اليـــوم الخـــام  مـــن الشـــهر التـــاله مو ـــحا  بـــه المـــوارد 

والاســتخدامات الفعليــة مقارنــا  بتقــديرات الموازنــة التقديريــة والانحرافــات ومبرراتهــا وطــرم علاجهــا 

أو التغلـــب عليهـــا ومـــدم مطابقتهـــا التنفيـــذ الفعلـــه مـــع البـــرامج التـــه بنيـــت علـــى أساســـها تقـــديرات 

 الموازنة ومشروع التنبا لبا ه العام.

 

 

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 
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ــادة ) ــا 42م ــة كم ــة للجمعي ــتويات الإداري ــل المس ــادات لك ــاوز الاعتم ــى تج ــة عل ــون صــلاحية الموافق (: تك

 يله:

ــن وفــرات بنــد أو بنــود أخــرم ويكــون مــن 5التجــاوز بمقــدار ) -أ %( فــه أحــد بنــود الصــرف م

%( ومــا زاد علــى ذلــل 25صــلاحية مــدير الماليــة ويرجــع للــرئي  فمــا هــو أكثــر مــن ذلــل حتــى )

 يرجع إلى مجل  الإدارة.

ــدار ) -ب ــاوز بمق ــة المصــروفات 15التج ــه جمل ــادة %( ف ــل زي ــا مقاب ــة بأكمله ــنة المالي ــدرة للس المق

 فه الإرادات تكون صلاحية مزدوجة لمدير المالية مع الرئي  مجتمعين.

                     

 الفصل الخام :

 الإيرادات

 ( : تتكون إيرادات الجمعية مما يله :43مادة )

 التبرعات و الهبات النقدية والعينية . (أ

 والزكاة و الصد ات.الوصايا والأو اف  (ب

 عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية . (ج 

 برامج رعاية مناسبات الجمعية. (د

 هـ( إرادات الأنشطة ذات العائد المالية.

 و( عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابنة والمنقولة.

 ز( ما يقرر لها من إعانات حكومية.

 ح( ما  د يخصصه صندوم دعم الجمعيات من دعم لبرامجها وتويرها.

ــة  ــة مــن خــلال إدارتهــا لماسســة تابعــة لإحــدم الجهــات الحكومي ــة التــه تحققهــا الجمعي ط( المــوارد المالي

 ( من النلام.27أو الخاصة أو تنفيذ مشروعا  أو برامجها وفقا  للمادة )

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 11صفحة  

 

 

ــادة  ) ــب 44م ــوزارة حس ــة ال ــد موافق ــة إلا بع ــارج المملك ــن خ ــات م ــه إعان ــن تلق ــة ع ــع الجمعي ( : تمتن

 ( من النلام.21المادة )

 

ــادة ) ــة ذات 45م ــه المملك ــة الســارية ف ــا الأنلم ــه تق ــه به ــم الت ــة مراعــاة الأحك ــى الجمعي ( : يجــب عل

ــادة ) ــا  للم ــاب وفق ــل الإره ــوال وتموي ــيل الأم ــة غس ــام مكافح ــا نل ــاله ومنه ــظ الم ــة 40الش ــن اللائح ( م

 التنفيذية للنلام.

 

ــادة ) ــتثمارية وعلــه الإدارة 46م ــطة الاس ــام بأنش ــة للقي ــداد البــرامج اللازم ــن إع ــة ع ــه الجمعي ( : تراع

 المالية أن تقوم بمتابعة حسابات الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة.

 

ــاب بنكــه أو أكثــر لــدم بنــل أو أكثــر يحــددها مجلــ  الإدارة  يحــددها مجلــ  47مــادة ) ( : يفــتو حس

ــابات الجمعيــة وعمــل  ــوم بمتابعــة حس ــى الإدارة الماليــة أن تق ــة المتحصــلات وعل ــورد إليــه كاف الإدارة ت

 مذكرات التسوية اللازمة.

ــادة ) ــل 48م ــى  البن ــا إل ــوالات أو بغيره ــيكات أو بح ــد بش ــة أو التوري ــد المتحصــلات النقدي ــب توري ( : يج

فــه ذات اليــوم أو فــه موعــد غايتــه الســاعة الثالثــة لهــرا  مــن يــوم العمــل التــاله للتحصــيل هــذا إن كــان 

 المبلغ أكثر من ثلاثة ألاف ريال وإن كان أ ل من ذلل ففه نهاية الأسبوع.

ــوم  ــة الي ــى نهاي ــد المتحصــلات حت ــأخير توري ــل ت ــه الحــالات الاســتثنائية أو حســب لــروف العم ويجــوز ف

 الثانه للمتحصلات .

ــادة ) ــتحقا ها 49مـ ــات اسـ ــه أو ـ ــة فـ ــوم الجمعيـ ــيل حقـ ــة تحصـ ــة متابعـ ــى الإدارة الماليـ ــداد ( : علـ وإعـ

ــرا ات  ــاذ الإج ــذر تحصــيلها لاتخ ــوم اســتحقت وتع ــه عــن أي حق ــوب عن ــن ين ــرئي  أو م ــع لل ــارير ترف تق

 المناسبة بشأنها.

 

ــادة ) ــة الوســائل 50م ــد اســتنفاذ كاف ــذر تحصــيلها إلا بع ــة يتع ــوم للجمعي ــازل عــن أي حق ( : لا يجــوز التن

 النلامية والقانونية اللازمة لتحصيلها.
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ــديون مــن صــلاحية مجلــ  51مــادة ) ( : يكــون التنــازل عــن حقــوم الجمعيــة المــاله والعينيــة و إعــدام ال

 الإدارة أو من يفو ه.

 

( : يــتم تحصــيل الأمــوال المســتحقة للجمعيــة لــدم الغيــر إمــا نقــدا  أو بشــيكات أو بتحويــل علــى 52مــادة )

ــة بواســطة  ــوم الجمعي ــبض حق ــة وتق ــة نقدي ــرر ذي  يم ــأي مح ــة أو ب ــدة للجمعي ــة المعتم الحســابات البنكي

ــة  ــرر كاف ــاة أن تح ــع مراع ــامه م ــبض نل ــند   ــا س ــرر به ــف بالتحصــيل ويح ــن يكل ــين الصــندوم أو م أم

 الشيكات الواردة باسم الجمعية فقط ولي  بأسما  الأشخاص.

 

ــادة ) ــن 53مـ ــد مـ ــيكات والتأكـ ــلة بشـ ــة المحصـ ــرادات الجمعيـ ــة إيـ ــة متابعـ ــدير الماليـ ــى مـ ــين علـ ( : يتعـ

تحصــيلها فــه مواعيــدها والقيــام بــالإجرا ات اللازمــة لحفــل حقــوم الجمعيــة فــه حالــة  رفــض هــذه 

 الشيكات من  بل البنول.

 

 ( : يجوز للجمعية أن يامن ما يحتاج إليه من موارد إ افية بكل أو بعض الطرم الآتية:54مادة )

 التسهيلات الائتمانية الشرعية. -أ

 القروض الحسنة . -ب

اســـتثمارات تجاريـــة أو صـــناعية أو غيرهـــا علـــى أن يختـــار مجلـــ  الإدارة بـــين هـــذه الطـــرم لكـــل  -ج

حالــة مــا يجمــع بــين أنســب الشــروط وأ ــل المخــاطر وبــين تحقيــظ أكبــر عائــد ممكــن مــع عــدم الإخــلال بمــا 

 يقره مجل  الإدارة من  وابط تحكم هذه الأمور.
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 الفصل الساد :

 المصروفات

 

 ( : تتألف مصروفات الجمعية من :55مادة )

 برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها.مصاريف  .1

 مصاريف أعمال الخدمات الته تقدمها الجمعية. .2

 مصاريف الصيانة والنلافة. .3

 المصاريف الإدارية والعمومية . .4

 مصاريف المكاتب . .5

 مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير . .6

 مصاريف ا تنا  الأصول الثابتة . .7

 مصاريف رسوم حكومية وأهلية . .8

 المصاريف الأخرم . .9

 

 ( : يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط التالية : 56مادة )

 أن تتم بموافقة صاحب الصلاحية . .1

 تو يع إذن الصرف أو الشيل من  بل رئي  المجل  أو نائبه مع مدير المالية . .2

 أن تكون المشتريات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة كلي ا أو جزئي ا لصالو نشاط الجمعية . .3

ــادة  .4 ــام الم ــمله أحك ــا يش ــة أو الأصــل إلا م ــد الخدم ــة توري ــر بقيم ــة الغي ــت مطالب ــتند يثب ــوفر مس ت

 ( من هذه اللائحة. 49)
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 توفر مستند أصلى يثبت استلام الجمعية فعلي ا للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة . .5

 

ــادة ) ــن 57م ــرئي  أو م ــن ال ــة مســبقة م ــاج لموافق ا ولا تحت ــ  ــودة حكم ــة معق ــدفوعات التالي ــر الم ( : تعتب

  -ينوب عنه :

ــل .  -أ ــود العم ــل : عق ــرئي  ، مث ــن ال ــا م ــة بمجــرد تو عيه ــود المبرم ــدفوعات الناشــئة عــن العق الم

 والإيجارات ، والتأمينات الاجتماعية وما شابه ذلل .

المــدفوعات العائــدة للخــدمات المقدمــة مــن الجهــات الحكوميــة أو الأهليــة ذات الأســعار المحــدد  -ب

 مثل : مصروفات البريد ، والهاتف ، والكهربا  ، وغيرها .

 

 ( : يتم سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بقحدم الطرم التالية : 58مادة )

 نقد ا من العهدة النثرية ، على أن  لا يتجاوز  السقف المحدد للصرف النقدي ألف ريال .  -أ

 بشيكات على إحدم البنول المتعامل معها .  -ب

 تحويل على البنل )حوالة بنكية ( .  -ت

ــى  ــة عل ــة لجميــع مســوغات الصــرف وإرفــام المســتندات الدال ــل بعــد التأكــد مــن اســتكمال المعامل ــتم ذل وي

ذلـــل ، وكـــذلل اكتمـــال التو يعـــات عليهـــا مـــن المـــولفين المختصـــين ، واعتمـــاد الصـــرف مـــن صـــاحب 

 الصلاحية وطبق ا ل جرا ات المو حة فه هذه اللائحة .

 

 ( : يتم ختم المستندات متى ما تم صرفها بخاتم مدفوع ليشير إلى سداد  يمتها .59مادة )

 

ــادة ) ــة 60مـ ــدير الماليـ ــى مـ ــدة ، وعلـ ــة المعتمـ ــة التقديريـ ــدود الموازنـ ــه حـ ــرف إلا فـ ــوز الصـ ( : لا يجـ

ــرئي   ــت الاســتحقام ، ويجــوز لل ــول و  ــد أو حل ــاط أو التعا  ــذ الارتب ــام الطــرف الآخــر بتنفي ــد مــن  ي التأك

ــى  ــرط الحصــول عل ــل ، بش ــروف ذل ــتدعيت الل ــاب إذا اس ــت الحس ا تح ــدم  ــغ مق ــه صــرف مبل ــن ينيب أو م

 ال مانات الكافية  بل الصرف . 

 

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 15صفحة  

 

 

 

 ( : يحكم إصدار الشيكات ال وابط التالية : 61مادة )

 لا يجوز إصدار أي شيل على حسابات الجمعية بدون غطا  ماله . -أ

 لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض . -ب

 لا يصرف الشيل إلا للمستفيد الأول فقط . -ت

ــل إذا  -ث ــل المخــول بالاســتلام مــع أخــذ صــورة مــن التوكي ــى صــورة الشــيل مــن  ب ــع عل يجــب التو ي

 كان وكيلا  .

 يتم الاحتفال بكعوب الشيل فه أرشيف الإدارة المالية . -ج 

( : لا يجـــوز ســـحب شـــيكات بـــدل فا ـــد إلا بعـــد مـــرور ســـتة أشـــهر مـــن تـــاري  فقـــد الشـــيل 62مـــادة )

ــة و ــمان عــدم  ــن ناحي ــد الشــيل الأصــله م ــن فق ــد م ــة للتأك ــرا ات اللازم ــاذ الإج ــد اتخ الأصــله ، أول بع

 صرفه فه المستقبل من ناحية ثانية . 

( : يكــون تسلســل المســتويات الإداريــة بالجمعيــة التــه لهــا صــلاحية اعتمــاد الصــرف علــى 63مــادة )

النحــو المبــين فــه دليــل تفــويض الصــلاحيات ، وفــه جميــع الحــالات لا يجــوز لأحــد العــاملين أو المــديرين 

 اعتماد صرف مبالغ خاصة به إلا باعتماد المساول الأعلى منه .

ــادة ) ــل رئــي  مجلــ  ( : يجــب أن 64م ــن  ب ــة م ــن الجمعيــة مو ع ــادرة م ــيكات الص ــون جميــع الش تك

 الإدارة أو نائبه مع تو يع مدير المالية للجمعية .

 

 ( : ينبغه موافاة كافة البنول الته يتعامل معها الجمعية بنماذج التوا يع المعتمدة . 65مادة )

ســـندات القـــبض والصـــرف للنقـــد وســـندات ( : ينبغـــه اتخـــاذ الإجـــرا ات الر ابيـــة عنـــد طبـــع 66مـــادة )

ــدير  ــة الم ــين تحــت ر اب ــان أم ــه مك ــذه الســندات ف ــال به ــع  ــرورة الاحتف ــدفع للشــيكات ، م الاســتلام وال

المـــاله ، وكـــذلل الشـــيكات غيـــر المســـتعملة ، ويجـــب أن تكـــون هـــذه المســـتندات بشـــكل خـــاص وكافـــة 

 المستندات المالية مر مة بالتسلسل عند استخدامها مع الاحتفال بالنس  الملغاة .
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ــادة ) ــف ريال 67م ــدود أل ــه ح ــة ف ــة الجمعي ــى خزين ــع عل ــر دف ــد ا بموجــب أم ــوز الإذن بالصــرف نق ( : يج

 فه المرة الواحدة وباعتماد الرئي  أو نائبه . 

 

( : لا يجـــوز  الاحتفـــال لـــدم أمـــين صـــندوم الجمعيـــة بمبلـــغ يزيـــد عـــن الـــلازم لاحتياجـــات 68مـــادة )

 الجمعية ، والذي يصدر بتحديده  رار من الرئي  أو من ينيبه بنا   على ا تراح المدير الماله . 

 أمر الصرف

 

ــادة ) ــر تو يعــه 69م ــدفع ، ويعتب ــرف أو آمــر ال ــد الص ــه هــو معتم ــوب عن ــن ين ــرئي  أو م ــر ال ( : يعتب

ا يجيـــز للمســـاولين عـــن حفـــل الأمـــوال كـــلا  حســـب  ــ  ا نهائيـ ــ  علـــى مســـتندات الصـــرف المختلفـــة تو يعـ

 اختصاصه دفع النقود أو تحرير الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شرا  الاحتياجات . 

ــتلزم بال ــرورة  - ــة يس ــة مالي ــه نفق ــأ عن ــه لأي تصــرف ينش ــوب عن ــن ين ــرئي  أو م ــاد ال إن اعتم

ــرا ات  ا ل ج ــ  ــة وطبق ــدم الجمعي ــة المســتعملة ل ــذها بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النلامي تنفي

المحاســبية المو ــحة بالنلــام المــاله ، ويعتبــر مــدير الماليــة مســاولا  عــن صــحة تنفيــذ هــذه 

 الإجرا ات . 

ــو  - ــود وهـ ــع النقـ ــناديظ دفـ ــا  الصـ ــز لأمنـ ــامه الـــذي يجيـ ــتند النلـ ــند الصـــرف ( المسـ ــر )سـ يعتبـ

 المستند النلامه الذي يجيز سحب النقود من البنل .

 

 المصروفات الاستثمارية

 

ــادة ) ا للمعتمــد 70م ــتثمارية طبقــ  ــة وكافــة المصــروفات الاس ــرا  العقــارات والأصــول الثابت ( : يكــون ش

فــه خطــة المشــروع التجــاري ، وبحســب الصــلاحيات المفو ــة فــه دليــل تفــويض الصــلاحيات وبمــا 

يتوافـــظ مـــع النصـــوص النلاميـــة الـــوارد فـــه هـــذه اللائحـــة ، ويرجـــع لمجلـــ  الإدارة فـــه كـــل إجـــرا  

  كور فه هذه اللوائو والأدلة .1شرا  غير م
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 الفصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــل الســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــابع : 

 المشتريات

 

ــادة )  ــرم 71م ــد الط ــل بأح ــتم ذل ــه ، وي ــظ الســوم المحل ــن طري ــة ع ــتريات الجمعي ــأمين مش ــون ت ( : يك

 -التالية :

 التأمين المباشر .  -أ

 حسب ما يوصى به الرئي  أول من ينيبه . -ب

ــتم تأمينهــا إلا بعــد التأكــد مــن مناســبة الأســعار  -ت ــد  يمتهــا عــن ألفــه ريال لا ي ــه تزي المشــتريات الت

 عن طريظ طلب عروض أسعار ، أو ما يراه مجل  الإدارة .  

 

ــادة ) ــاحبة 72م ــة ص ــن الجه ــا م ــد اعتماده ــرا  بع ــر ش ــب أوام ــة بموج ــات الجمعي ــرا  احتياج ــتم ش ( : ي

 الصلاحية طبق ا لدليل تفويض الصلاحيات .

 

 ( : يتم إصدار طلبات الشرا  كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي . 73مادة )

 

ــادة ) ــة 74مـ ــاولين بالجمعيـ ــولفين المسـ ــن المـ ــبا  مـ ــراه مناسـ ــن يـ ــويض مـ ــوم بتفـ ــرئي  أن يقـ ( : للـ

بصــلاحية اعتمــاد الشــرا  ، علــى أن يراعــى فــه ذلــل الالتــزام التــام بالصــلاحيات الممنوحــة لــه فــه دليــل 

 تفويض الصلاحيات .

 

ــادة ) ــة 75م ــتندات النلامي ــطة المس ــليم بواس ــكل س ــذه بش ــتلزم بال ــرورة تنفي ــرا  يس ــاد الش ( : إن اعتم

ــا فـــه اللـــوائو ، ويعتبـــر مـــدير الماليـــة  ا ل جـــرا ات المنصـــوص عليهـ ــ  المســـتعملة لـــدم جمعيـــة وطبقـ

 مساولا  عن صحة تنفيذ هذه الإجرا ات . 

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 18صفحة  

  



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 19صفحة  

 

 

 

 الفصل الثامن :

 العهد المستديمة والما تة والسلف

 

ــة العمــل ويحــدد 76مــادة )  ــه تتطلبهــا طبيع ( : يجــوز صــرف عهــدة مســتديمة لمواجهــة المصــروفات الت

 الرئي  أو من يفو ه ؛ المولفين الذين تصرف لهم العهدة والمخولين بالصرف منها . 

 تصرف العهدة بموجب  رار من الرئي  أو من يفو ه ، يحدد فيه بد ة الأمور التالية : -أ

 اسم المستفيد من العهدة . .1

 مبلغ العهدة .  .2

 الغاية من العهدة . .3

 تاري  انتها  العهدة . .4

 أسلوب استردادها . .5

ا  -ب ــ  ــالج مالي ــر الصــرف ، وتع ــن آم ــالقرار الصــادر م ــا  ب ــا ج ا لم ــ  ــن المولــف وفق ــدة م تســترد العه

 ومحاسبي ا وفظ نوع العهدة .

ا بالدفاتر كما  -ت ا بالدفاتر .تسجل العهدة عند صرفها فور   تسجل تسويتها أي  

ــد انتهــا   -ث ــة عن ــة الجمعي ــل أو خزين تصــفى العهــدة ويســترد الرصــيد النقــدي منهــا وإيداعــه فــه بن

 الغرض منها أو نهاية العام بحسب طبيعة السلفة . 

 

ــادة ) ــتندات 77م ــتديمة بمقت ــى مس ــدة المس ــن العه ــتم م ــه ت ــة الت ــدفوعات النقدي ــد الم ــب أن تاي ( : يج

تمــت مراجعتهــا واعتمادهــا مــن صــاحب الصــلاحية ، ويســتثنى مــن ذلــل الحــالات التــه يصــعب فيهــا 

 الحصول على مستند بشرط اعتماد مدير المالية فه حدود خمسمائة ريال . 

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 20صفحة  

 

 

( : يــتم استعا ــة مــا يصــرف مــن العهــدة المســتديمة بشــيل أو نقــدا  فــه نهايــة كــل شــهر ، أو 78مــادة )

 %( من  يمتها ، ويتم تسويتها بالكامل فه نهاية الشهر . 50عندما يصل الصرف منها إلى )

 

ــادة ) ــة المســاول 79م ــل شــهر بمعرف ــل ك ــى الأ  ــرة عل ا م ــ  ــرد ا مفاجئ ــدة المســتديمة ج ــرد العه ــتم ج ( : ي

 الماله . وفه نهاية ذي الحجة من كل عام بواسطة مدير المالية .

 

( : يجــوز صــرف عهــدة ما تــة لأعــراض خاصــة بنــا  علــى طلــب الإدارات المختلفــة وفــه  80مــادة )

ــرار  ــه   ــدد ف ــى أن يح ــذه الإدارات . عل ــن ه ــاولين ع ــة للمس ــذه اللائح ــة به ــدود الاختصاصــات المخول ح

الصــرف المــدة المحــددة لتســـوية هــذه العهــدة . ويحلـــر صــرف العهــدة الما تـــة فــه غيــر الأغـــراض 

 المخصصة لها . 

 

( : يجــب تســويه العهــدة الما تــة بمجــرد انتهـــا  الغــرض الــذي صــرفت مــن أجلــه ، وفـــه 81مــادة )

حــدود المــدة المقــررة لهــذه العهــدة ، مــع وجــوب رد العهــدة الما تــة فــه نهايــة الشــهر إذا لــم تصــرف فــه 

 الأغراض المخصصة لها . 

 

ــادة ) ــخص 82م ــة لش ــدة ما ت ــن عه ــر م ــوز صــرف أكث ــة ولا يج ــدة الما ت ــة العه ــوز  استعا  ( : لا يج

ــلفة  ــوز  صــرف س ــا لا يج ــين ، كم ــة مجتمع ــدير المالي ــرئي  وم ــة ال ــت ؛ إلا بموافق ــ  الو  ــه نف ــد ف واح

 ما تة لغير المولفين والمتطوعين بالجمعية.

 

ــادة ) ــروط 83مـ ــب الشـ ــة حسـ ــولفه الجمعيـ ــية لمـ ــلفة شخصـ ــرف سـ ــرورية صـ ــباب  ـ ــوز لأسـ ( : يجـ

 التالية : 

ــف  -أ ــب المول ــة رات ــد القيم ــى ألا تزي ــدادها عل ــدة س ــا وم ــه  يمته ــوب عن ــن ين ــرئي  أو م ــدد ال يح

ــن ســلفة للمولــف  ــر م ــين أكث ــع ب ــدة الســداد ســنة ، ولا يجــوز الجم ــاوز م ــة أشــهر وألا تتج لثلاث

 الواحد كما يجب أن يح ر كفيلا  من أحد مولفه الجمعية . 

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 21صفحة  

 

 

لجف لا يتجــاوز  مســتحقات نهايــة خدمــة  -ب د وســُ أن يكــون إجمــاله المســتحظ علــى المولــف مــن عُهــج

 أم ى بالخدمة أكثر من سنة .المولف ونهاية خدمة كفيله وأن يكون  د 

 ويجوز الاستثنا  من الشروط السابقة بقرار من رئي  مجل  الإدارة أو من يفو ه . -ت

ــتم   ــى أن لا ي ــهر عل ــ  الش ــة نف ــهر يخصــم  بنهاي ــب الش ــن رات ــدم م ــف مق ــنو للمول ــن أن يم ــن الممك م

ــهر ،  ــ  الش ــن نف ــرين م ــوم العش ــد الي ــه أو بع ــهر نفس ــن الش ــام  م ــوم الخ ــل الي ــدم  ب ــل المق ــنو  ذل م

%( مــن راتــب المولــف الأساســه ، ولا تمــنو هــذه الميــزة إلا مــرة 50وعلــى أن لا يتجــاوز  المقــدم )

 واحدة بالشهر ولا تتعدم ثلاثة مرات بالسنة الواحدة .

 

ــادة ) ــدة لأي ســبب 84م ــة أن يعطــه عه ــوال نقدي ــه أم ــون بعهدت ــه أن يك ــب وليفت ــن تتطل ــوز لم ( : لا يج

ــذلل  ــتم إعــداد ســندات صــرف رســمية ب ــى أن ي ــذلل ، عل ــرئي  أو مــن يفو ــه ب ــرار  مــن ال ــان ؛ إلا بق ك

ــانو  ــر م ــا يعتب ــر ســندات به ــة دون تحري ــأورام عادي ــاة ب ــدة معط ــة عه ــى حســاب المولــف ، وأي ــد عل تقي

 العهدة مساولا  عنها ويحاسب إداري ا على ذلل .

 

ــادة ) ــه أن 85م ــدها ، وعلي ــه مواعي ــة تســديد العهــد والســلف واســتردادها ف ــة متابع ــى مــدير المالي ( : عل

ــه تســديها أو ردهــا ، وتســترد العهــد والســلف  ــأخير ف ــل ت ا عــن ك ــ  ــه خطي ــوب عن ــرئي  أو مــن ين ــم ال يعُل

 من المولفين فه حالات تأخر هم عن السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم طرف الجمعية . 

 الفصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــل التاســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــع : 

 التأمينات

 ( : تنقسم التأمينات إلى  سمين :86مادة )

 أولا  : تأمينات للغير :

ــأمين  - ــر  كت ــن الغي ــة م ــالات والاســتقطاعات المقدم ــا والكف ــه حكمه ــا ف ــة وم ــالغ النقدي وتشــمل المب

 عن عقود أو ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية .

 

 

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 22صفحة  

 

 ثاني ا : تأمينات لدم الغير : 

وتشــمل المبـــالغ النقديــة ومـــا فـــه حكمهــا أو الكفـــالات أو الاســـتقطاعات المقدمــة مـــن الجمعيـــة  -

 للغير  كتأمين عقود أو ارتباطات تلتزم بتنفيذها تجاه الغير .

 

ــادة ) ــا ، 87م ــة الخاصــة به ــام التعا دي ــظ الأحك ــر  وف ــن الغي ــة أو المودعــة م ــات المقدم ( : تســوم التأمين

 كما ترُد إلى أصحابها إذا زال السبب الذي  دمت من أجله ، وبعد موافقة الرئي  أو من ينيبه .

 

ا 88مــادة ) ــ  ا أو جزيئ ــ  ( : تسُــجل التأمينــات لــدم الغيــر علــى الجهــات المســتفيدة منهــا علــى أن تســترد كلي

 وفظ أحكام العقود المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب الته  دمت من أجلها .

 

ــف خــاص 89مــادة ) ــه فــه مل ــة أو المعطــاة مــن  بل ــات المقدمــة للجمعي ــائظ التأمين ( : تحُفــل صــكول ووث

ا بغيـــة التأكـــد مـــن اســـتمرار صـــلاحيتها أو انتهـــا  أجلهـــا ، ،  ويراعـــى العـــودة إليهـــا ، وفحصـــها دوريـــ 

ــول  ــتردادها بحل ــة اس ــا ومتابع ــبية الخاصــة به ــود المحاس ــن صــحة القي ــاولا  ع ــة مس ــدير المالي ــون م ويك

 أجلها .

 

  



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 23صفحة  

 

 

 

ــر  :  ــل العاشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  الفصــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 الصندوم

المســـتندات الرئيســـية للجمعيـــة . وأصـــول العقـــود ( : ينشـــأ بالجمعيـــة خزينـــة لحفـــل أصـــول 90مـــادة )

المبرمــة بــين الجمعيــة والغيــر ، والأورام التجاريــة طويلــة الأجــل ونحــو ذلــل ، وبصــفة عامــة جميــع 

المســتندات المهمــة بالجمعيــة ، ولا يــتم فتحهــا إلا بمفتــاحين أحــدهما بيــد الــرئي  والآخــر  بيــد مــدير 

 المالية .

ــادة ) ــ  91م ــرار  مــن مجل ــين الصــندوم بق ــين أم ــتم تعي ــة ، وي ــتم إنشــا  صــندوم رئيســه بالجمعي ( : ي

 الإدارة . 

 ( : يكون أمين للصندوم ، مساولا  عن الآته : 92مادة )

اســتلام المبــالغ الــواردة للجمعيــة بموجــب ســندات  ــبض رســمية ، ومو عــة منــه ومــن الأشــخاص  -1

 المخولين بذلل من  بل المجل  .

 إيداع تلل الأموال فور تسلمها لدم البنل الذي يتعامل معه الجمعية . -2

ــاتر  -3 ــوفات ، ودفـ ــرف ، والكشـ ــندات الصـ ــبض ، وسـ ــندات القـ ــة بسـ ــر الجمعيـ ــه بمقـ ــال لديـ الاحتفـ

 الشيكات ، ودفاتر الصندوم ، وكافة الأورام ذات العلا ة بعمله .

 صرف جميع المبالغ الته تقرر صرفها مع الاحتفال بالمستندات الدالة على ذلل . -4

 المشاركة فه و ع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة . -5

تنفيــذ  ـــرارات المجلــ  والـــرئي  فيمــا يتعلـــظ بالمعــاملات الماليـــة وفقــا  لمـــا هــو معتمـــد فـــه  -6

 الميزانية بحسب اختصاصه.

( : يحُلــر علــى أمــين الصــندوم الرئيســه الصــرف مــن الإيــرادات أو المتحصــلات ، إلا فــه 93مــادة )

ــة  ــدير  الماليـ ــع المـ ــه مـ ــن ينـــوب عنـ ــن الـــرئي  أو مـ ــبظ مـ ــابه مسـ ــرار كتـ ــتثنائية وبقـ اللـــروف الاسـ

ــع أو  ــر  دفـ ــى أوامـ ــا  علـ ــرف بنـ ــون الصـ ــلاحياته . وأن يكـ ــدود صـ ــه حـ ــلا  فـ ــردين كـ ــين أو منفـ مجتمعـ

 أذونات صرف معتمدة . 

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 24صفحة  

 

 

 

 ( : على أمين الصندوم إعداد ما يلى : 94مادة )

ــع  -أ ــة ، وترُاج ــد النقدي ــدي والعه ــا الرصــيد النق ا به ــة للصــندوم ، مو ــح  ــة اليومي ــوف بالحرك كش

ــة  ــة يومي ــل مطابق ــتم عم ــد ، وي ــع أورام الاســتلام والصــرف والتوري ــة م ــن الإدارة المالي ا م ــ  يومي

 بين الرصيد الدفتري والرصيد الفعله.

كشـــوف بجميـــع الشـــيكات والكميـــات والأورام التجاريـــة الأخـــرم المحفولـــة بالصـــندوم مرتبـــة   -ب

حســب تـــواري  الاســـتحقام ؛ لمتابعـــة تحصـــيلها أو توريــدها للبنـــل فـــه مواعيـــدها أو تلهيرهـــا 

 للغير . 

ــادة ) ــر 95مـ ــص الغيـ ــة تخـ ــتندات ذات  يمـ ــالغ أو مسـ ــداع أي مبـ ــندوم إيـ ــين الصـ ــى أمـ ــر علـ ( : يحُلـ

ــائلة  ــة وإلا تعـــرض للمسـ ــوال الجمعيـ ــر مـــن أمـ ــد فـــه الخزينـــة يعتبـ ــا يوجـ ــل مـ ــة ، وكـ بخزينـــة الجمعيـ

 القانونية . 

ــيكات أو 96مـــادة ) ــود أو شـ ــه مـــن نقـ ــا فـــه عهدتـ ــة عمـ ــندوم مســـاول مســـاولية كاملـ ــين الصـ ( : أمـ

حــوالات بريديــة أو  أي محــرر ذي  يمــة ، وجميــع محتويــات الصــندوم تكــون فــه عهدتــه شخصــي ا ، 

ــذ  ــه تنفي ــاعده ، وعلي ــى مس ــه إل ــن عهدت ــلم م ــة تس ــدة فرعي ــل عه ــن ك ــون مســاولا  بالت ــامن ع ــا يك كم

أو  –التعليمــات الخاصــة بالصــندوم والتــه تصــدر فــه هــذا الشــأن وفــه حالــة تغيــر أمــين الصــندوم 

 يتم نقل عهدة الصندوم إلى من يحل محله بعد إجرا  جرد فعله بمعرفة الإدارة المالية . –وفاته 

ــادة ) ــام ، 97م ــة خــلال الع ــرات دوري ــى فت ــة عل ــة للجمعي ــاجب للصــناديظ التابع ــين إجــرا  جــرد مف ( : يتع

ــندوم أو  ــين الص ــد ) أم ــتلام النق ــن اس ــاول ع ــف المس ــون المول ــة ، ويك ــرد اللازم ــر  الج ــل محا  وعم

المكلــف بــالقبض أو المكلــف بالتحصــيل ( مــدين ا بــالعجز  الــذي  ــد يلهــر نتيجــة الجــرد ، أمــا الزيــادة 

فتقيــد فــه حســاب مســتقل حتــى يبــرر  أمــين الصــندوم ســبب وجودهــا ، وإلا حولــت ل يــرادات المتنوعــة 

 ، على أن هذا لا يعفيه من التحقيظ عملا  بمبدأ الزيادة فه الصناديظ كالنقص بها . 

( : يخ ـــع صـــندوم الجمعيـــة للجـــرد فـــه نهايـــة الســـنة الماليـــة للجمعيـــة ، ويكـــون الجـــرد 98مـــادة )

ــندوم ،  ــين الص ــور أم ــرد وبح  ــة الج ــكيل لجن ــرارا   بتش ــرئي    ــدر ال ــه ، ويص ــع محتويات ــاملا  لجمي ش

ــرئي   ــى ال ــة إل ــي  اللجن ــل رئ ــن  ب ا م ــور  ــر  ف ــع الأم ــادة يرف ــالعجز  أو الزي ــرم ب ــور  ف ــة له ــه حال وف

 لاتخاذ الإجرا ات اللازمة لتحديد المساولية .

 

  



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 25صفحة  

 

 

 

 الفصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــل الحـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادي عشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر : 

 المخازن

 

ــادة ) ــرا ات 99مـ ا ل جـ ــ  ــا وفقـ ــة عليهـ ــيا  والر ابـ ــناف والأشـ ــرف الأصـ ــزين وصـ ــتلام وتخـ ــتم اسـ ( : يـ

 المنصوص عليها فه الأدلة الداخلية الته يصدرها الجمعية .

 

( : تســلم جميــع الأصــناف التــه تــرد الجمعيــة إلــى المولــف المخــتص بالمخــازن وتكــون 100مــادة )

 بعهدته ، وذلل بعد اتخاذ كافة الإجرا ات الخاصة بالفحص والاستلام .

 

ــادة ) ــائه ، بالإ ــافة 101م ــدوري والفج ــيي ال ــظ الجــرد والتفت ــى المخــازن عــن طري ــة عل ــتم الر اب ( : ت

 إلى الر ابة بواسطة القيد المنتلم فه السجلات ، ويكون مدير المالية مساولا  عن ذلل .

 

ــى الجــرد الــدوري والمفــاجب يجــرم جــرد كافــة موجــودات المخــازن مــرة كــل 102مــادة ) ( : بالإ ــافة إل

 عام على الأ ل ، ويتم ذلل  بل نهاية السنة المالية بواسطة لجنة يحدد أع ااها من  بل الرئي  .

 

( : فــه حالــة وجــود عجــز فــه المخــزون لأســباب خارجــة عــن إرادة المولــف المســاول 103مــادة )

حســب تقــدير مــدير الماليــة وموافقــة الــرئي  ؛ يــتم اتخــاذ  ــرار بتســوية العجــز  علــى حســاب الجمعيــة ، 

 وفيما عدا ذلل فالمولف المساول عن المخزن مساولا  عن العجز .

 

  



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 26صفحة  

 

 

 

 الفصل الثانه عشر :

 الر ابة المالية

 المراجعة الداخلية

 

ــادة )  ــداخله 104مـ ــع الـ ــوم المراجـ ــل ( : يقـ ــرا ات العمـ ــات وإجـ ــظ سياسـ ــحة تطبيـ ــن صـ ــالتحقظ  مـ بـ

والر ابــة المعتمــدة مــن  بــل مجلــ  الإدارة ، والتأكــد مــن فاعليتهــا ، وإطــلاع الــرئي  بنتــائج أعمــال 

 المرجعة الداخلية أولا  بأول .

 

( : يقـــوم المراجـــع الـــداخله بو ـــع برنـــامج المراجعـــة الداخليـــة لجميـــع نشـــاطات الجمعيـــة 105مـــادة )

 وموجوداته وعمل جدول زمنه بذلل .

 

ــا  ، 106مــادة ) ــة وفــظ مــا هــو متعــارف عليــه مهني ــداخله بأعمــال المراجعــة الداخلي ( : يقــوم المراجــع ال

 وبالأخص بما يله: 

 تقييم نلم الر ابة الداخلية للجمعية وتقديم التوصيات بشأنها . -أ

 تقييم النلام المحاسبه للجمعية وتقديم التوصيات بشأنه . -ب

 مراجعة القوائم المالية للجمعية . -ت

 تقييم مدم تحقيظ الجمعية لأهدافه المرسومة . -ث

 تقييم مدم استغلال الجمعية لموارده المادية والبشرية . -ج 

ــة  -ح  ــه كافـ ــدة فـ ــاليب المعتمـ ــرا ات والأسـ ــة والإجـ ــات و الأنلمـ ــذ السياسـ ــظ وتنفيـ ــلامة تطبيـ سـ

 المجالات الإدارية والمالية.

 الحسابات وإبدا  الرأي حولها .فحص ومتابعة أرصدة وحركة  -خ 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 27صفحة  

ــه  -د ــتندات التـ ــواع المسـ ــع أنـ ــات التـــه تمـــت ، وجميـ ــود والاتفا يـ ــرا  والعقـ ــة طلبـــات الشـ مراجعـ

 أنشأت التزما  على الجمعية تجاه الغير .

 

 

التحقـــظ مـــن ســـلامة الإجـــرا ات المطبقـــة للحفـــال علـــى ممتلكـــات الجمعيـــة عـــن طريـــظ القيـــام  -ذ

 بأعمال الجرد المفاجب على المخازن والموجودات الثابتة وخزائن الجمعية .

التحقـــظ مـــن اســـتخدام الأســـاليب والأدوات المناســــبة التـــه تكفـــل تحصـــيل أمـــوال الجمعيــــة  -ر 

 ومستحقاته لدم الغير ، وإثباتها بالدفاتر والسجلات والمحاسبية .

ــرئي  وتتعلــظ 107مــادة ) ــام بــأي أعمــال أو مهــام يكلــف بهــا مــن  بــل ال ــداخله القي ــى المراجــع ال ( : عل

 بطبيعة عمله ، على ألا يشارل بأي أعمال تنفيذية  د تقع تحت مراجعته. 

 مرا ب الحسابات

( : دون الإخـــلال بـــقجرا ات المراجعـــة الحســـابية والماليـــة الداخليـــة ، يـــتم تعيـــين محاســـب 108مـــادة )

 ــانونه مــرخص لــه بالعمــل فــه المملكــة العربيــة الســعودية حســب القــوانين المعمــول بهــا ؛ لفحــص 

حســـابات الجمعيـــة الربـــع ســـنوية ، ومراجعـــة الحســـابات الختاميـــة فـــه نهايـــة الســـنة الماليـــة و إبـــدا  

 الرأي عليها .

 

ــادة ) ا للمعــايير المعمــول بهــا فــه 109م ( : علــى المحاســب القــانونه مراجعــة حســابات الجمعيــة وفقــ 

المملكــة العربيــة الســعودية مراجعــة  مســتمرة  لتقــديم التقــارير اللازمــة عــن ســير العمــل ، وذلــل فــه 

 نهاية السنة إلا فه الحالات الته تستدعه تقارير خاصة . 

 

ــادة ) ــى 110مـ ــمية ، علـ ــل الرسـ ــات العمـ ــلال أو ـ ــلاع ، خـ ــه الاطـ ــن ينتدبـ ــانونه أو مـ ــب القـ ( : للمحاسـ

ــول  ــرورة الحصـ ــرم  ـ ــاحات التـــه يـ ــات والإي ـ ــتندات وطلـــب البيانـ ــدفاتر والســـجلات والمسـ ــع الـ جميـ

 عليها لأدا  مهمته ، وعلى إدارات الجمعية المختلفة تيسير مهمة المرا ب فه ذلل .

 

ــل فــه 111مــادة ) ــه ؛ يثبــت ذل ــه مــن أدا  مهمت ــانونه أو  مندوب ــة عــدم تمكــين المحاســب الق ( : فــه حال

 تقرير يقدمه إلى الرئي   لاتخاذ الإجرا  اللازم فه هذا الشأن .

 



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 28صفحة  

 

 

 

خطيــرة ، أو اخــتلا  ، أو تصــرف يعــرض أمــوال الجمعيــة ( : عنــد اكتشــاف أيــة مخالفــة 112مــادة )

ــاذ  ــه لاتخـ ــى مجلـــ  الإدارة أو مـــن يفو ـ ا إلـ ــر  ا تقريـ ــور  ــذلل فـ ــانونه بـ ــب القـ ــع المحاسـ ــر ؛ يرفـ للخطـ

 الإجرا ات الكفيلة بمعالجة الأمر على وجه السرعة .

 

( : علـــى المحاســـب القـــانونه التحقـــظ مـــن أصـــول الجمعيـــة والتزاماتـــه ومراجعـــة القـــوائم 113مـــادة )

ــة  ــة الســنة المالي ــدة لا تتجــاوز  شــهرين مــن نهاي ــة خــلال م ــوائم المالي ــره عــن الق ــديم تقري ــة ، وتق المالي

 للجمعية . 

 

  



 

 للخدمات  الإنسانية  النسائية جمعية تمكين 

 

 للخدمات  الإنسانية النسائيةجمعية تمكين 

 29صفحة  

 

 

 

ــر :  ــث عشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــل الثالـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  الفصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 أحكام ختامية

 

( : تعتمــد هــذه اللائحــة مــن  بــل مجلــ  إدارة الجمعيــة ، ومــن ثــم يصُــدر الــرئي  التعليمــات 114مــادة )

 اللازمة لتنفيذها .

 ( : يجري العمل بهذه اللائحة فه حظ الجمعية  من تاري  اعتمادها .115مادة )

 ( : لا يجوز  إجرا  أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقة مجل  الإدارة .116مادة )

 تم بحمد الله ؛؛؛

 

 عتماد مجل  الإدارة ا

( هذه الأولى( فه دورته )الرابعاعتمد مجل  إدارة الجمعية فه الاجتماع ) 

 . م17/11/2024السياسة فه  

 


