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 غرض هذه اللائحة: 

جراءات العمل داخل جمعية   لتسهيل كافة المعاملات وال جراءات والصلاحيات المالية وال دارية، بما يكفل سهولة ا 

دون حدوث أ ي تعارضات أ و تداخل في الصلاحيات والمس ئوليات، وبما يمكن  الصيادين التعاونية بمنطقة مكة المكرمة

 المس ئولين فيها من ملاحظة ال خطاء، والعمل على تداركها.

ن هذه اللائحة سيتم اعتمادها للتطبيق كبداية للمنهج التنظيمي للجمعية، حيث أ ن هذه اللوائح س تكون بمثابة ال سس  ا 

مكانية التعديل فيها واللبنات ال ولية التي س يقوم ع ن شاء الله تعالى، هذا مع ا  ليها نشاط الجمعية في الس نوات القادمة ا 

جراء التعديل لتحقيق أ هداف   دعيحسب ما يتطلبه الوضع والظرف، ومتى  لى ذلك المدير التنفيذي للجمعية با  ا 

لى بنود تلك ال ل بموجب موافقة المدير  وس ياسات الجمعية، حيث انه ل يتم التعديل أ و الحذف أ و ال ضافة ا  لوائح ا 

 التنفيذي للجمعية. 

 تعاريف ومصطلحات

 فيما يلي تفسير معنى المصطلحات والمسميات والتعابير الواردة باللائحة: 

 النشاط:  - 1

 الصيادين التعاونية بمنطقة مكة المكرمة ، وهو نشاط مملوك لجمعية تعاوني نشاط 

 للجمعية:  العام( )المدير  المدير التنفيذي - 2

التنفيذي للجمعية أ وسع السلطات والصلاحيات ل دارة   للجمعية، وللمديريمثل المدير التنفيذي السلطة التنفيذية 

أ عمال الجمعية وال شراف على ش ئونها، كما أ ن له حق مراقبة تنفيذ س ياسة الجمعية وتحقيق أ هدافها، وكذلك يقع عليه  

ال هداف وتس يير أ مور العمل طبقا لما له من السلطات والصلاحيات مس ئولية تنفيذ تلك الس ياسات بغرض تحقيق 

ووفقا للقواعد وال نظمة واللوائح المالية وال دارية للجمعية، وله حق تفويض أ و سحب كل أ و جزء من الصلاحيات التي  

 فوضت للغير. 

 اللائحة المالية:  - 3

ل ساس ية التي يجب أ ن تتبع في كافة المعاملات المالية  هي الدس تور الذي يقنن كافة المعاملات وال جراءات والمبادئ ا

حكام الرقابة الداخلية، وحساباتها والرقابة المالية وال جراءات المتعلقة   للجمعية، بهدف المحافظة على أ موال الجمعية وا 
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د المراقبة  بها، كما تنظم قواعد الصرف والتحصيل وسلطات الاعتماد، وبصفة عامة فا ن اللائحة المالية توضح قواع

 والضبط الداخلي للحسابات والتكاليف في الجمعية. 

 الموازنة التقديرية: - 4

هي التي تشمل كافة التقديرات المعتمدة للجمعية والتوسعات وال نفاق الرأ سمالي خلال الس نة المالية التالية، والمتمثلة في 

 ال صول والمدفوعات والمقبوضات المقدرة. 

 الحسابات الختامية:  - 5

 عبارة عن التقارير المالية التي يصدرها مكتب المراجع الخارجي المعتمد من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية هي

وتعتمد من مجلس ال دارة ثم من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية وتتضمن: قائمة مركز مالي ) الميزانية ( وقائمة  

 .وال فصاحات المتمة للميزانية والتي ل تقرأ  الميزانية بدونها  الدخل وقائمة التدفق النقدي

 النظام المالي:  - 6

ال جراءات المحددة لتنفيذ المعاملات المحاسبية داخل الجمعية، وهذا النظام يعنى بكيفية تطبيق الس بل الكفيلة بحفظ  

شكل تقارير ونتائج باس تخدام الحاسب  وتدوين السجلات في الدفاتر وكيفية اس تخراج المعاملات للاس تفادة منها في 

الآلي، كما يسهم النظام بتنظيم قواعد الضبط والرقابة الداخلية والدورة المستندية وتسلسل ال جراءات المالية  

علام ال دارة العليا للجمعية وال قسام وال دارات المعنية فيها وال طراف الخارجية بنتائج ال جراءات،  والمحاسبية، وكيفية ا 

شعارات من مستندات ال جراءات المكتملة، كما يضمن المحافظة على أ موال عن  رسال تقارير أ و أ صول ا  طريق ا 

 وموجودات الجمعية، وحسن اس تخدامها في ال غراض التي وضعت من أ جلها. 

 السلطة المالية المختصة:  - 6

ة والبنكية، ويس تكفي بتوقيع شخصين  يقصد بها المخولين بالتوقيع على الش يكات والتحويلات وجميع المعاملات المالي

جباريًا، وهم: منهم،  أ حدها أ مين الصندوق حيث يكون توقيعه ا 

 .  أ مين الصندوق 3 . نائب رئيس مجلس ال دارة 2 .  رئيس مجلس ال دارة 1
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 الباب ال ول 

 أ حكام عامة             

نشاؤها، توضح هذه اللائحة المبادئ ال ساس ية التي يجب أ ن تتبع في كافة المع  املات المالية للجمعية التي تم أ و يتوقع ا 

 مثل التعاون مع جهات أ خرى للعمل تحت مظلة الجمعية.

يعتبر ما ورد في النظام المالي ونظام ش ئون الموظفين ونظام العمل والعمال السعودي جزءً مكملًا لهذه اللائحة، كما  

دارية والمالية التي تصدر من مجلس ال دارة في هذا الشأ ن متمما  تعتبر أ يضا ال نظمة والتعليمات والقرارات وال وامر ال  

 لهذه اللائحة. 

 مجلس ال دارة للجمعية هو المختص بتغيير بنود هذه اللائحة بناء على اقتراح من الجهة المختصة وتوصية المدير التنفيذي.

تتضمن الحفاظ على حقوق وأ موال الجمعية،  يراعى في معاملات الجهة المختصة مع الغير، اتخاذ ال جراءات اللازمة التي

 حينما يقع الاختلاف في معنى أ و تفسير أ يا من أ حكام هذه اللائحة فا ن قرار المدير التنفيذي للجمعية حاسم فيه. 

ل   ل من خلال البنوك، مع مراعاة عدم جواز الصرف أ و الارتباط بالصرف ا  ل يجوز التعامل بال يداع أ و الصرف ا 

 الصلاحيات والقواعد المحددة في هذه اللائحة.وفق 

 للجمعية: يقتصر قرار واعتماد ال جراءات المالية التالية على المدير التنفيذي  

حسب   أ و  (10.000اس تخدام المناقلات بين البنود المعتمدة في غير ال غراض المخصصة فيما ل يتجاوز عشرة أ لف )

 خلال العام المالي.  ما يحدده مجلس الادارة 

لى أ نشطة الجمعية.  - 2 ضافة مشروع جديد ا   تغيير أ و ا 

 تحديد قيمة التبرعات أ و الهدايا التي تقدم للآخرين.  - 3

 – يقتصر قرار واعتماد ال جراءات المالية التالية على مجلس ال دارة للجمعية: 

أ لف   ةيتجاوز عشر البنود المعتمدة في غير ال غراض المخصصة فيما  اس تخدام المناقلات والاحتياطات بين - 1

(10.000 .) 

 اتفاقات القروض لصالح المشاريع المنتجة.  - 2

 البنوك.  من الممنوحة المصرفية  التسهيلات – 3

ضافة نشاط رئيسي جديد للجمعية.  - 4  فتح فروع أ و ا 
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 الموازنة المعتمدة بعد موافقة الجمعية العمومية. التوسعات الرأ سمالية وشراء أ صول ثابتة جديدة تتجاوز  - 5

عتماد وتعديل اللائحة المالية.- 6  ا 

 الموازنة التقديرية.  اعتماد - 7

 شراء أ صول ثابتة جديدة.  - 8

 الميزانية والحسابات الختامية وتقرير مراجع الحسابات.  - 9

حياته ما يراه مناس با للصالح العام، كما تعتبر ، يجوز للمدير التنفيذي للجمعية أ ن يفوض من صلا6عدا ما جاء بالمادة 

 جداول الصلاحيات مكملًا ومفسراً لهذا اللائحة. 

 يضع المحاسب نظاماً يكفل وفاء الجمعية بالتزاماتها المس تحقة في المواعيد المحددة وطبقا للعقود والارتباط القائم. 

 تنفيذ مواد هذه اللائحة والالتزام بها في الجمعية وال دارات المختلفة.  ة المالية بالجمعيتتولى الشؤون 

 الباب الثاني 

عدادها  قرارها  –ا   تنفيذها –ا 

 الموازنة التقديرية

عداد الموازنة التقديرية عن   تبدأ  الس نة المالية للجمعية في أ ول يناير من كل س نة ميلادية وتنتهيي في ديسمبر، ويتم ا 

عند   بالشتراك مع ال دارات المعنية واعتمادها من المدير العام قبل عرضها على الجهات المعنية ، الس نة المالية كلها

 . الطلب

عداد مشروع  بالجمعية،وفقا لل هداف والخطة العامة المعتمدة، تتولى الشؤون المالية بالتنس يق مع ال قسام ال خرى  ا 

لى المدير التنفيذي، ليتم قرارها قبل  الموازنة التقديرية ورفعها ا  عرضها  مناقش تها وذلك حتى يتمكن مجلس ال دارة من ا 

 . على الجهات المعنية

 – يجب أ ن تهدف الموازنة التقديرية للآتي: 

لى دراسات واقعية لحتياجات الجمعية.  –  تعبر عن خطة عمل منظمة ومعدة على أ ساس علمي، مستندة ا 

 المس تقبلية. توضح ال غراض المحددة للعمليات وال نشطة  –

 تساعد ال دارة على تحديد س ياس تها المس تقبلية وتعريف تلك الس ياسات.  –

 تس تخدم ك داة لقياس كفاءة ال داء الكلي للجمعية.  –
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، في تحقيق النتائج المس تهدفة ة أ قسام الجمعيتس تخدم ك داة لتحديد مهمة كل فرد من ال فراد العاملين وكل قسم من  –

 المس ئولية. وكذلك تحديد 

تس تخدم ك داة من أ دوات الرقابة والضبط الداخلي، وذلك عن طريق المقارنات المس تمرة بين ال رقام المقدرة   –

 وال رقام الفعلية، والتي عن طريقها يمكن اكتشاف نقاط الضعف في الخطط والعمل على معالجتها. 

 . التزامات الجمعيةية النقد اللازم لسداد تساعد على تقدير احتياجات الجمعية من رأ س المال العامل، وك  –

لى المبادئ العلمية، ونذكر منها على سبيل المثال   عداد الموازنة التقديرية للجمعية ا  يجب أ ن تستند الشؤون المالية عند ا 

 – ما يلي: 

ال دارية ومراكز مبدأ  الشمولية: وهو أ ن تشمل الموازنة التقديرية كافة أ وجه نشاط الجمعية وتغطي كافة المس تويات  –

 المس ئولية به. 

عداد البيانات تقديريًا عن فترة مقبلة، وذلك باس تخدام ال سس العلمية، والاسترشاد بال رقام الفعلية   – مبدأ  التنبؤ: ا 

 للميزانية العمومية عن الس نة أ و الس نوات السابقة ودراسات السوق. 

لى مبدأ  التوزيع أ و التوقيت الزمني: بحيث يمكن تقس يم الم – دارة الجمعيةوحسب ما تراه  فترات،وازنة ا  مناس با   ا 

حكاما للرقابة ومتابعة التنفيذ.   وحسب التقدير المتوقع في الفترات الزمنية المختلفة، وذلك ا 

مبدأ  الربط بين التقديرات المختلفة ومراكز المس ئولية: وذلك حتى تكون الموازنة التقديرية المعدة أ داة فعالة في الرقابة  –

 التنفيذ، ومحاس بة المس ئولين عن النتائج المحققة، ومن اجل ذلك يجب توزيع تقديرات ال عمال على مراكز التكلفة على

التي س تقوم بالتنفيذ، وكذلك تحديد المس ئولية عن التنفيذ حتى يمكن التعرف على مواطن الضعف وال سراف،  

 وكذلك مواطن الكفاية والتوفير.

ة التقديرية في شكلها النهائي في صورة مالية: حيث تبدأ  الموازنة التقديرية بتحديد ال نشطة  مبدأ  التعبير عن الموازن –

لى   التي تزمع الجمعية القيام بتنفيذها، وتحديد العناصر في شكل عيني، ثم يجب أ ن تحول تلك التقديرات العينية ا 

 وحدات مالية تقديرية. 

ا بمثابة معيار لل داء: يمكن على أ ساسها محاس بة المس ئولين وتقييم أ دائهم، مبدأ  اعتبار الموازنة التقديرية بعد اعتماده –

ن الموازنة المذكورة تعتبر خطة عمل محددة المعالم وملزمة لكافة المس تويات.   حيث ا 

يرادات والمصروفات التقديرية.  تتكون الموازنة التقديرية من الموازنة التقديرية للا 
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ة احتياطي الموازنة لتغذية ال بواب التي نفذت اعتماداتها والحالت الطارئة والغير  يس تخدم المدير التنفيذي للجمعي

لى   مدرجة بالموازنة التقديرية، وفي حالة عدم كفاية احتياطي الموازنة لمقابلة الصرف الطارئ، يرجع المدير التنفيذي ا 

ضافية لتغطية العجز الطارئ.   مجلس ال دارة لعتماد مبالغ ا 

لى الم  - التالية: وازنة اللاحقة الاعتمادات التي لم تس تخدم خلال س نة الموازنة في الحالت ترحل ا 

يجاد وظائف جديدة، وسيتم التعيين عليها في وقت لحق. - 1  الاعتمادات المتعلقة با 

 أ ي اعتمادات أ خرى بخلاف ذلك يكون قد تم التعاقد بشأ نها وتعلق بها حق الغير. - 3

يرادات تحت  ال يرادات التي اس تحق تحصيل  يرادات محققه في تلك الس نة، وتعتبر ا  ها خلال س نة الموازنة، تعتبر ا 

 التحصيل لحين تحصيلها في الس نة القادمة. 

 الباب الثالث 

 أ موال وممتلكات الجمعية

  حسابات يكونتودع أ موال الجمعية النقدية والش يكات في بنك أ و أ كثر من البنوك المحلية، وتفتح لدى هذه البنوك  

 حق تحديد مبالغ السحب منها للسلطة المالية المختصة.

يحق للمدير التنفيذي للجمعية فتح حسابات أ خرى لدى البنوك بعد مراجعة مجلس ال دارة وأ خذ موافقته من خلال 

 محاضر الاجتماع. 

حدى أ و كل البنوك المتعا برام عقود الشراكة والدعم البنكية مع ا  مل معها لمصلحة  يحق للمدير التنفيذي للجمعية ا 

 الجمعية، وكذلك تطوير هذه العقود، وذلك بناء على توصيات الشؤون المالية وبعد موافقة مجلس ال دارة. 

على الشؤون المالية أ ن تحتفظ بنسخ من عقود الشراكة البنكية، ومتابعة سلامة تنفيذها، مع وضع خطة للرقابة  

جراء المطابقات الشهرية  والضبط الداخلي على حسابات هذه البنوك، بحيث يفت ح حسابًا مس تقلًا لكل بنك، وا 

 اللازمة.

أ ن تضع القواعد المنظمة لعملية ضبط الموجودات الثابتة والرقابة عليها وصيانتها والمحافظة   ة المالية بالجمعيعلى الشؤون 

 – عليها، ومن أ جل ذلك: 

جراء حصر كامل لهذه الموجودات في أ ماكن تواجدها، وتكلفتها وتاريخ شرائها   – على الشؤون المالية أ ن تقوم با 

 واس تهلاكها.

 جودات أ ول بأ ول.أ ن تتابع الشؤون المالية هذه المو  –
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دارة الجمعية.  ل بقرار من مجلس ا   ل يجوز التصرف في الموجودات الثابتة بالبيع أ و الهبة ا 

 تحتفظ الشؤون المالية بسجل للموجودات الثابتة يوضح البيانات التالية: 

 اسم ال صل. –

 تاريخ الشراء.  –

 الموديل والطراز وس نة الصنع.  –

 تكلفة ال صل. –

 ال ستبعادات وتاريخها.  ات أ و  تكلفة ال ضاف –

 العمر ال نتاجي.  –

 معدل الاس تهلاك الس نوي. –

 مخص الاس تهلاك الس نوي. –

 مجمع مخصص الاس تهلاك أ ول وفي نهاية الس نة المالية.  –

 صافي قيمة ال صل في نهاية الس نة المالية.  –

    

 الباب الرابع 

 المقبوضات والمدفوعات والسلف المؤقتة والمس تديمة 

يكات الواردة أ و النقدية التي تحصل في الجمعية يصدر عنها س ند قبض يأ خذ رقما مسلسلا، ويكون موقعا عليه  الش   

 . وأ مين الصندوق المس تلم من

ال صل أ ن يحظر الصرف من المتحصلات، وتودع بكافة أ نواعها لحساب الجمعية لدى البنوك المعتمدة، في فترة ل تزيد  

يداعها عهدة  ، بموجب عينعن أ س بو  حافظة توريد البنك اللازمة، فا ذا تم تقييدها في بنود ال يرادات المخصصة وا 

 بالصندوق حتى يمكن الصرف منها بناء على تعميد بالصرف. 

على الشؤون المالية عند اس تلام أ ي ش يك التأ كد من أ نه مس توفي لجميع الشروط المصرفية، وأ نه غير محدد بتاريخ  

ل بموافقة ا آخر بخلاف حساب البنك المعتمد. لحق، ا  لى حساب أ  لمدير التنفيذي للجمعية، ول يجوز تحويله ا 
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يكون ال صل في الدفع بموجب ش يكات، وتحويلات أ و مسحوبات على البنوك المتعامل معها، ويجوز الدفع نقداً في 

س ال دارة، والحالت التي يكون حالت الضرورة القصوى، أ و في الحالت التي يقرها المدير التنفيذي للجمعية أ و مجل

فيها الدفع نقدا هي التي تتعلق باس تحقاقات العهد وما في حكمها والمصروفات النثرية، وكذلك السلف تحت حساب 

 المشتريات العاجلة أ و ال نشاءات أ و أ داء الخدمات. 

غرض، ويرفق بس ند الصرف  تحرر مستندات الصرف سواء بش يكات أ و تحويلات أ و نقداً على النماذج المعدة لهذا ال

 كافة المستندات التي تؤيد صحة وسلامة جميع المدفوعات بصورها المختلفة، مع التأ كد من عدم سابقة الصرف. 

ل بناء على مستندات أ صلية وليست صورا، وفي حالة فقد أ و تلف أ ي مستند، يتقدم   يجب مراعاة عدم الصرف ا 

لى المدير التنفيذي للجمعية ا لذي من حقه اعتماد الصرف، بعد اتخاذ ال جراءات المناس بة للتأ كد من  صاحبه بطلب ا 

 عدم سـابقة الصرف. 

يجوز صرف عهدة نقدية مؤقتة خاصة بالعمل، بناء على موافقة المدير التنفيذي للجمعية ومجلس ال دارة، وذلك على  

اء المحلي أ و ال صلاح، على أ ن يتم ذمة مصروفات السفر والانتقالت عند الانتدابات داخل أ و خارج البلاد أ و الشر 

 . أ و نهاية العام التنفيذ  عندتسويتها 

ذا تأ خر صاحب العهدة في تقديم   يجب تسوية السلفة المؤقتة بمجرد الانتهاء من الغرض الذي منحت من أ جله، وا 

تمنح له لتقديم المستندات، بيان تسويتها مدة تزيد عن شهر، يخطر المدير التنفيذي للجمعية بذلك لتحديد المهلة التي 

ذا تأ خر عن هذه المهلة يتم حسم قيمة العهدة بالكامل من راتبه.   وا 

يعتمد المدير التنفيذي وأ مين الصندوق بالمجلس قواعد السلف المس تديمة وحدودها المالية، ويتم الصرف منها في  

 – الحالت الآتية: 

 مشتريات قطع الغيار اللازمة ل صلاح الآلت. - 

 يف صيانة ومحروقات الس يارات التي تصرف للسائقين والمندوبين.مصار - 

 مصروفات العلاج ومصاريف السفر وخلافه. - 

 مصاريف الضيافة والنظافة والمصاريف النثرية. - 

مساك دفتر خاص أ و كشف حركة يقيد فيه المصروفات بالمستندات   ليه بحفظ السلفة المس تديمة، ملزم با  من يعهد ا 

يعده مع كل حركة شأ نه شان حركة الصندوق، على أ ن يقوم بمطابقة رصيد الكشف مع الموجود  الدالة على الصرف،

 الفعلي للسلفة لديه. 
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مصروفات انتداب أ و انتقال أ و مس تلزمات  مثل  في الحالت التي يصعب فيها الحصول على المستندات المؤيدة،

 م بالصرف مع اعتماد المدير التنفيذي. الضيافة أ و ما يماثلها، فيكتفى في هذه الحالت بتوقيع من قا 

 يوقع السلطة المالية المختصة على أ ذونات الصرف من السلفة المس تديمة. 

عند الحاجة يتم جرد العهدة المس تديمة في مواعيد غير محددة )جرد مفاجئ( بمعرفة الشؤون المالية، ويقدم عنها تقرير  

يداعها لدى البنك. للمدير التنفيذي للجمعية، وفي نهاية الس نة المال   ية يتم جرد السلف المس تديمة، ويتم ا 

لغاء الش يك تتبع ال جراءات التالية:   – في حالة ا 

لغاء ويرفق -   ويؤشر بذلك في الكعب.  بقيد الالغاءيؤشر على الش يك بال 

صداره. -  ل بناء على طلب كتابي من الجهة التي طلبت ا   ل يلغى الش يك بعد اعتماده، ا 

 – يك من الغير تتبع ال جراءات التالية: في حالة فقد الش  

قرار كتابي من المس تفيد بأ نه فقد الش يك قبل الصرف، واثبات تاريخ فقده.  –  الحصول على ا 

جراءات عدم   – يصدر ش يك بدل من الش يك المفقود بعد الحصول على رد البنك بما يفيد عدم الصرف، واتخاذ ا 

 صرف الش يك المفقود في حالة تقدم الغير به. 

 

يكون التوقيع على الش يكات أ و التحويلات المالية أ و المعاملات البنكية من قبل عضوين على ال قل من أ عضاء  

 السلطة المالية المختصة والسابق تعريفها في المقدمة. 

ل يجوز توقيع ش يكات لحاملة أ و على بياض أ و مؤجلة، ويجب أ ن يكون الش يك معنونا باسم شخصية طبيعية أ و  

ويراعي التوقيع على مستند الصرف من قبل مس تلم الش يك توقيعاً واضحاً مع كتابة اسمه كاملًا، ويراعى عدم معنوية، 

ل بعد اتخاذ ال جراءات  من فقد الش يك ال صلي من ناحية وضمان عدم   اللازمة للتأ كدسحب ش يكات بدل فاقد ا 

 صرفه في المس تقبل، ويلزم ختمه بختم )يصرف للمس تفيد ال ول(.

جراءات الموضحة في النظام المحاس بي، على أ ن يرفق   كافة المصروفات تتم بموجب س ندات الصرف المعتمدة وطبقا للا 

 بس ند الصرف كافة الثبوتيات المؤيدة للصرف. 

وجوب اتخاذ ال جراءات الرقابية عند طبع س ندات الصرف والقبض، مع ضرورة الاحتفاظ بهذه الس ندات في مكان  

بكتابتها ثم يسلمها للمدير   أ مين الصندوق، وكذلك الش يكات الغير مس تعملة، على أ ن يقوم مع أ مين الصندوقأ مين 
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التنفيذي لعتمادها ثم يوقع عليها عضوين على ال قل من أ عضاء السلطة المالية المختصة. طبقا لحتياجات العمل أ ولً  

 بأ ول. 

 دوق. وضع ومتابعة نظام لحفظ نسخة من نتائج الصن أ مين الصندوقيتولى 

 ل يجوز الاحتفاظ لدى أ مين الصندوق بمبلغ يزيد عن الرصيد المحدد له في النظام المالي.

على أ مين الصندوق في نهاية داوم كل يوم أ ن يقوما بمطابقة حركة الصندوق ورصيده الدفتري مع الموجود الفعلي في 

 الصندوق. 

عداد كشف حرك ة الصندوق الشهري ومطابقته مع الموجود الفعلي  على أ مين الصندوق في نهاية كل شهر أ ن يقوم با 

يداع الش يكات الواردة بالبنوك أ ول بأ ول.  للصندوق، ومتابعة ا 

عداد محضر الجرد اللازم، لذا ل   جراء الجرد المفاجئ للصندوق وا  على الشؤون المالية أ ن تقوم وعلى فترات دورية با 

 نت ال س باب والدواعي.يجوز الاحتفاظ في الصندوق بأ ية أ موال شخصية مهما كا

شعارات   كافة متحصلات الصندوق بش يكات يجب أ ن تودع في حساب البنك أ و البنوك المتعامل معها مقابل ا 

 بأ ي حال من ال حوال. أ جيلهابذلك، ول يجوز ت

 تصرف الرواتب وال جور وما في حكمها طبقا للاس تحقاقات الفعلية، في نهاية الفترات المحددة شهريًا.

توضع قيمة الاس تقطاعات الواردة بكشوف ال جور على حساباتها الخاصة، ول يجوز منح سلف على الرواتب  

ل بقرار من المدير التنفيذي للجمعية.   وال جور ل ي كان ا 

  

 

  

 

 الباب الخامس 

 الصناديق والسلف المس تديمة
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في عهدتهم من نقود أ و ش يكات وأ ي   أ مين الصندوق ومن لديهم السلف المس تديمة مس ئولين مس ئولية كاملة عما

محررات ذات قيمة نقدية، ويجب عليهم عدم صرف أ و توريد أ ية مبالغ بدون أ ذون صرف أ و س ندات قبض معتمدة  

 من السلطة المالية المختصة ومجلس ال دارة. 

 الرغبة في زيادة المبالغ  يراعى عدم الاحتفاظ بمبالغ في الصناديق تزيد عن القيمة المحددة لهم، ورفع تلك الحدود في حالة

 التي يحتفظ بها. 

يحظر على أ مين الصندوق وممن لديهم السلف المس تديمة الاحتفاظ داخل الخزائن بمبالغ أ و مستندات غير خاصة  

 بالعمل. 

يحظر على أ مين الصندوق اس تخدام أ كثر من دفتر س ندات قبض أ و س ندات صرف نقدية في وقت واحد، وفي  

يصال لغاء أ ي ا  بسبب ما، يرفق ال صل مع الصور الخاصة به في نفس الدفتر ويوقع عليه من قبل أ مين  حالة ا 

لغاء من المدير التنفيذي.   الصندوق ويعتمد ال 

كذلك الحال بالنس بة لدفاتر الش يكات وكذلك س ندات صرف الش يكات، ويحظر على الشؤون المالية اس تعمال أ كثر  

لغاء أ ي  ش يك أ و س ندات صرف ش يكات لسبب ما، يرفق مع القيد المالي  من دفتر في وقت واحد، وفي حالة ا 

لغاء من المدير التنفيذي.   الخاص به ويؤشر في كعب الدفتر ويعتمد ال 

ل لل فراد الذين تقتضي طبيعة عملهم صرف هذه العهد، مع مراعاة   يراعى عدم صرف أ ية عهدة أ و سلف مس تديمة ا 

 عدم تجاوز مبلغ العهدة للقيمة المحددة. 

وأ مين الصندوق والمدير التنفيذي، ويعرض محضر الجرد   فني الحسابات  جرد الصندوق س نويا بلجنة مشكلة من يتم

على رئيس مجلس ال دارة لعتماده، ويتم وضع برنامج محدد لجرد السلف المس تديمة والعهد النقدية معتمد من المدير  

 التنفيذي للجمعية. 

ومن لديهم السلف المس تديمة بوضوح التوقيع وكتابة الاسم ثلاثيا على مستند  يتم التنبيه مشدداً على أ مين الصندوق 

الصرف لكل مس تحق، أ ي: كتابة الاسم بجانب التوقيع، ويتم قيد حركة الصندوق مع مطابقة نتيجة الجرد الفعلي مع  

 رصيد كشف الحركة ويتم اعتماد ذلك من المدير التنفيذي. 

ذا ظهر عجز بالصندوق أ و العهدة ا لمس تديمة عند الجرد، وجب على المدير التنفيذي تكليف صاحب السلفة بتسديد  ا 

جراءات في هذا الشأ ن.   هذا العجز فوراً، ويخطر مجلس ال دارة لتخاذ ما يراه من ا 
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لى أ مين الصندوق الجديد، واثبات الجرد في  في حالة تغير أ مين الصندوق، يجب جرد الخزينة جردا فعليا قبل تسليمها ا 

تعتمده السلطة المالية المختصة ويحتفظ بصورة منه ويسلم لكل طرف صورة، وكذلك اتخاذ ال جراءات   محضر

 الاحتياطية الكافية، مثل تغير ال رقام السرية للخزينة والمفاتيح.

تشكل السلطة المالية المختصة لجنة لفتح الخزينة وجردها، في حالة وفاة أ مين الصندوق أ و مرضه مرضاً يحول بين 

ثبات حالة الخزينة وجردها، واثبات ذلك في محضر مع تسليمها للشخص   حضوره لفتحها وتسليمها، وتقوم اللجنة با 

الذي تنتدبه لذلك السلطة المالية المختصة، وذلك بموجب محضر يحتفظ بنسخة منه كل من اشترك في عملية الجرد،  

 واصل المحضر يحفظ طرف المدير التنفيذي. 

 الباب السادس 

  الاحتياجات والمشترياتتأ مين

تكون كافة المشتريات الضرورية للجمعية وال دارة بقرار من المدير التنفيذي للجمعية على الخطة التي تعد س نويا  

، ويؤخذ في الاعتبار ال رصدة  فني الحسابات لتحديد احتياجات الجمعية خلال العام المقبل وبحضور أ مين الصندوق و 

 العام المالي. الموجودة في نهاية 

 الشراء، حتى تسليمها للمس تفيد.  فاتورة يطبق النظام المحاس بي والدورة المستندية فيما يتعلق بالمشتريات من حيث 

جمالي قيمتها، والتي قد تشمل: قيمة المستندات   – على الشؤون المالية القيام بتحميل جميع التكاليف لكل طلبية على ا 

 خرى.وأ ية مصاريف أ   –مصاريف الشحن 

ل بموافقة السلطة المالية المختصة.  آخر ا   ل يجوز فتح اعتمادات مستنديه ل ي شخص أ

آخرين  ضافة أ ي موردين أ على مس ئول المشتريات مسك سجل الموردين يشمل على كافة البيانات الخاصة بهم ويجب ا 

لى هذا السجل.   يتم التعامل معهم ا 

 الباب السابع 

 النظام المحاس بي  –

  الموارد البشرية والتنمية الصادرة عن وزارة  التعاونيةأ . تلتزم الجمعية باتباع القواعد وال جراءات المحاسبية للجمعيات 

 الاجتماعية في المملكة العربية السعودية.

 ب. تلتزم الجمعية بالمبادئ المحاسبية المتعارف عليها محلياً، والمقبولة قبولً عاماً. 
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، حيز التنفيذ نظاماً دقيقاً لتسجيل  - ماية ممتلكاتها ومن أ جل الحصول على بيانات مالية صحيحةبهدف ح- تضع الجمعية 

 وحفظ البيانات المحاسبية. 

لى  ثبات ال حداث المالية من واقع المستندات طبقاً لنظرية القيد المزدوج واستناداً ا  يتم من خلال البرنامج الحاسوبي ا 

  عاماً. المبادئ المحاسبية المقبولة قبولً 

يتم تسجيل القيود المحاسبية انطلاقاً من المستندات ال صلية التي يتثبت منها مدير الشؤون المالية وال دارية، ووفقاً  

 لل سس وال عراف المحاسبية المتعارف عليها. 

ظمة تتيح ل ي  أ . يجب الاحتفاظ بالدفاتر والسجلات المحاسبية والقوائم المالية وجميع البيانات المحاسبية بطريقة من 

لى البيانات المنشودة بيسر وسهولة.   طرف مخول بالطلاع عليها مراجعتها والوصول ا 

تتم أ رشفة السجلات والمستندات ومحاضر الاجتماعات والقرارات المالية في الجمعية على أ ساس علمي وبطريقة   ب.

 منظمة. 

س نوات وبما ل يتعارض مع   خمس  تقل عن  يجب أ ن تحتفظ الجمعية بالسجلات والملفات في ال رش يف لمدة ل ج.

 ال نظمة المعمول بها في المملكة بهذا الخصوص. 

يتولى المدير العام للجمعية التوقيع على العقود والتفاقيات التي ل تتجاوز قيمتها مائة أ لف ريال. وما يتجاوز ذلك يتم  

 ويكون توقيعه عليها ملزماً للجمعية.   - أ و من يفوضه كتابياً - توقيعه من قبل رئيس مجلس ال دارة 

العام، لتتولى مسؤوليات جرد أ صول الجمعية، ومخزوناتها العينية  تشَُكَلُ لجان الجرد بقرار من مجلس ال دارة أ و المدير 

 في المس تودعات، والنقدية الموجودة في الصندوق، والعهد الشخصية، وذلك في الحالت التالية: 

 تغير مجلس ال دارة.  .1

 تغيير أ مين الصندوق.  .2

 الحاجة للتأ كد من الموجودات غير الصالحة للاس تعمال مطلقاً. .3

 رد المفاجئ. الج .4

 الباب الثامن 

 الميزانية والحسابات الختامية– 
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دارة الشؤون المالية وال دارية بتقديم موازين مراجعة  مفصلة بالمجاميع وال رصدة والتفصيلات المطلوبة على  كل ربع تلتزم ا 

( 21لجرد( خلال خمسة عشر )المس تويين الشهري والتراكي، ترفع للمدير العام ولجهاز الرقابة المالية )باس تثناء لجان ا

 كحد أ قصى.  الربع يوماً من انتهاء 

يتولى مدير الشؤون المالية وال دارية مسؤولية مراجعة واعتماد التقارير المالية الشهرية والفصلية والتأ كد من صحة   أ .

 البيانات المدرجة فيها، وعرضها على المدير العام والمراجع الداخلي ومجلس ال دارة. 

 يختص مجلس ال دارة باعتماد التقارير المالية.  ب. 

 ميزان المراجعة الربع الس نوي.  منيتكون التقرير المالي  ج. 

دارة الشؤون المالية وال دارية  تس تلم أ . التقارير المالية التي يصدرها مكتب المراجع الخارجي المعتمد من وزارة الموارد  ا 

س ال دارة ثم من وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية وتتضمن: قائمة  البشرية والتنمية الاجتماعية وتعتمد من مجل

 وقائمة الدخل وقائمة التدفق النقدي وال فصاحات المتمة للميزانية والتي ل تقرأ  الميزانية بدونها. )الميزانية( مركز مالي 

عداد الحسابات الختامية في نهاية كل س نة مالية وخلال مدة زمنية  ب.  أ قصاها شهرين من انتهاء الس نة   يتم ا 

 المالية، ويتولى مراجعتها واعتمادها أ حد مكاتب المحاس بة القانونية التي يختارها مجلس ال دارة. 

 تتضمن القوائم المالية ال ساس ية للجمعية ما يلي:  ج. 

 قائمة المركز المالي  .1

 الدخل قائمة  .2

 قائمة التدفقات النقدية  .3

 المتممة للقوائم الماليةال يضاحات  .4

عداد القوائم المالية للجمعية أ ن تحقق  عدادها ومنها على سبيل المثال ل الحصر:  ال هداف يراعى عند ا   المنشودة من ا 

أ ن تظُهر القوائم المالية الموقف الصحيح والعادل ل وضاع الجمعية ونتائج العمليات والتدفقات النقدية   .1

 الزمنية المنتهية في تاريخ محدد وعند الطلب. المعلقة بالفترات 

 تقديم المعلومات المالية لحتياجات المس تفيدين الرئيس يين.  .2

 تقديم معلومات عن الموارد المالية للجمعية ومصادرها. .3

 تقديم معلومات عن أ داء الجمعية من خلال القياس الدوري للتغير في صافي أ صول الجمعية. .4
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 ملائمة عن التدفقات النقدية.  تقديم معلومات .5

يضاحات.  .6 ضافية على شكل ا   تقديم معلومات ا 

عداد الحسابات الختامية تطبيق الس ياسات المحاسبية على النحو التالي:  .أ    يرُاعى قبل ا 

تحميل الس نة المالية ما يخصها من جميع أ نواع المصروفات وقيد ما يخصها من ال يرادات طبقاً لقاعدة   .1

 .الاس تحقاق

 التأ كد من سلامة الجرد الس نوي وتقييمه. .2

 حساب ال هلاك المناسب لل صول الثابتة طبقاً للعرف المحاس بي السائد وما ورد في النظام المحاس بي.  .3

 توضيح الايرادات والمصروفات التشغيلية وكيفية احتسابها والعجز أ و الفائض بها. .4

عداد قائمة المركز المالي:  يراعى عند ا 

ظهار بنود ال صول الثابتة بالتكلفة مخصوماً منها جميع الاس تهلاكات حتى تاريخ الميزانية.  .1  ا 

 مراعات الفصل بين ال صول المخصصة للتشغيل وال صول الوقفية. .2

ظهار بنود ال صول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة على حدة، ويتم تقييم الموجودات   .3 ا 

 نهاية كل س نة مالية حسب الجرد الفعلي وذلك على أ ساس سعر التكلفة أ و السوق أ يهما أ قل.  المتداولة في 

ن وجدت( حتى تاريخ   .4 ظهار عناصر ال رصدة المدينة ال خرى بالتفصيل مخصوماً منها مجموع المخصصات )ا  ا 

 الميزانية.

 عية بهذا الخصوص ما يلي: يرفق ضمن قائمة الميزانية العمومية وبحسب تعليمات وزارة الشؤون الاجتما

قرارها وتقديمها للجمعية   .1 دارة الجمعية الذي يفيد باطلاعه على الميزانية العمومية وا  نسخة من محضر مجلس ا 

 العمومية للتصديق عليها. 

 محضر جرد الصندوق.  .2

 محضر جرد المس تودع.  .3

ذا لزم ال   .4  مر.شهادات أ رصدة الجمعية لدى البنوك ومذكرات التسوية ا 

يرادات البرامج وال نشطة ومقدماتها ومس تحقاتها مع التأ كيد على   .5 بيانات تحليلية ل يضاح مصروفات وا 

ظهار المنح العينية.   ا 
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كشوف اس تهلاك ال صول الثابتة مع كشف تحليلي لحركة ال صول بال ضافات والاستبعادات أ ثناء العام   .6

لى الرصيد.   وصولً ا 

القانوني في كل وقت حق الاطلاع على جميع السجلات والمستندات والبيانات وال يضاحات التي يرى للمحاسب  أ .

 ضرورة الحصول عليها، والرد على جميع ملاحظاته واس تفساراته اللازمة ل داء مهمته. 

اً فوريًا على المحاسب القانوني عند اكتشاف أ ي اختلاس أ و تصرف يعرض أ موال الجمعية للخطر أ ن يرفع تقرير  ب.

لى المدير العام لتخاذ ال جراءات المناس بة.   بذلك ا 

عداد تقارير بذلك وفق معايير المراجعة   يقوم المحاسب القانوني بمراجعة الحسابات الختامية في نهاية الس نة المالية وا 

من الموعد النهائي   المتعارف عليها على أ ن ينتهيي من أ عمال المراجعة وتقديم تقريره خلال فترة ل تقل عن أ س بوعين

لى مجلس ال دارة، وعلى مكتب المحاس بة القانونية مراعاة ما يلي:   المقرر لترفع ا 

 . الميلاديةالس نة المالية للجمعية هي نهاية الس نة  .1

 فحص الميزانية العمومية الخاصة بالس نة المالية المعنية مع تخصيص خانة للمقارنة مع الس نة المالية السابقة. .2

مع تخصيص خانة للمقارنة مع الس نة   المعنية،فحص حساب ال يرادات والمصروفات الخاص بالس نة المالية  .3

 المالية السابقة.  

 فحص قائمة للمقبوضات والمدفوعات النقدية التي تمت خلال الس نة المعد عنها الميزانية.  .4

يضاحات مصروفات الجمعية. .5  فحص ا 

وقيمته ال ساس ية في أ ول الس نة   ال صل،من ال صول الثابتة يوضح نوع فحص بيان اس تهلاك الموجودات  .6

ضافة جديدة أ و  الس نوي،وقيمة قسط الاس تهلاك  المالية، وبيان   استبعادا،ونس بة الاس تهلاك مع توضيح أ ية ا 

 التاريخ في كلا الحالتين. 

لتقدير التي تعدها الجمعية احتساب ال يرادات والمصروفات العينية مقدرة بقيمة فعلية، بموجب محاضر ا .7

ظهار قيمة المتبقي منها ضمن كشوف الجرد.   وا 

يرادات  .8 عداد كشوفات با  بيان س نة   عحدة، موصافي الدخل المشروعات المختلفة كل على  ومصروفات،ا 

 المقارنة لصافي الدخل. 

يضاح ممتلكات الجمعية من  .9  على حدة.  العقار كلفحص ا 

عانة حصل .10  ت عليها الجمعية من الوزارة حسب نوعها. بيان قيمة كل ا 
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يضاح بالتأ مينات.  .11  ا 

يضاح تفصلي بالذمم المدينة والدائنين. .12  ا 

 مراجعة الحسابات مستنديًا ومحاسبياً بنس بة كافية.  .13

 مصادقة مكتب المحاسبية بختمه الرسمي على جميع صفحات الميزانية والحساب الختامي   .14

واس تمارات   الشرعية،ال صول الثابتة المسجلة باسم الجمعية مثل )الصكوك  طلب مستندات ملكية .15

 الس يارات، وغيرها( للاطلاع عليها والتأ شير بذلك في تقريره على الميزانية. 

تقُبل شهادة البنك الذي تتعامل معه الجمعية بالنص الذي يوردها به على أ ن يذكر مبلغ رصيد أ صول  .16

 ويحدد مقدار ال صول بال رقام والحروف.  للجمعية،يخ اليوم المحدد لنهاية الس نة المالية أ موال الجمعية لديه بتار

دارة الشؤون المالية وال دارية   .17 دراسة الميزانية العمومية والحسابات الختامية ومراجعتها ومناقش تها مع ا 

ورفع نسخة منها للجهات الرسمية المعنية بال شراف  لعرضها على الجمعية العمومية في اجتماعها الس نوي والمصادقة عليها، 

 على الجمعية. 

 يتضمن تقرير مراجع الحسابات الخارجي للجمعية ما يلي: 

 القوائم المالية المعتمدة من مكتب المحاس بة القانونية.  .1

 تفصيل كامل ببيان بنود عناصر القوائم المالية.  .2

 مدى تطبيق المبادئ المحاسبية. .3

 اية نظام الرقابة الداخلية.مدى كف .4

عداد القوائم المالية.  .5  أ حداث مهمة وقعت بعد ا 

 نتيجة الفحص المستندي والفني للعمليات المالية.  .6

 يلزم ال شارة أ سفل القوائم المالية المعتمدة من المراجع الخارجي بمذكرات توضح ما يلي: 

 طرق تقييم المخزون.  .1

 المحتملة في المس تقبل. الالتزامات  .2

عداد الميزانية. .3  أ حداث وقعت بعد ا 

 أ ثر التحويلات للعملات ال جنبية.  .4




