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 مقدمة 

 والخصوصية     السرية 

ن القيادات  ائد لتمكي ر لجمعية   خاصة ملكية هي فيه المدرجة المعلومات يعموج المستند هذا إن     

بـ "الجمعية "  الشبابية   تذا  الأعمال  بأداء  يتصل  يما ف  أن يستخدم  بويج  وسيشار إليها فيما بعد 

   .  العلاقة

 ءات المالية والمحاسبية   دليل الإجرا 

    حاسبية لية والم اءات الما ليل الإجر مادة د 

المالية لإايضع مدير   التي يترتب التقيد به لضبط وتوحيد    دارة  المالية والمحاسبية  للإجراءات  دليلاً 

تثُبت وتوُضح لتي  ية اسبحا ذج المالية والمالجمعية، ويقترح النما العمليات المالية والمحاسبية في  

يراعى استخدام أنوتضبط هذ كبر قدر ممكن ف ظمة الحاسب الآلي  ه الإجراءات، على أن  أ إنجاز إلى  ي 

 مجموعة الإجراءات المالية والمحاسبية بقرار من الأمين العام.   ل، ويتم اعتماد وتسجيل العم 

المالإن   الإجراءات  تتضم  والمحاسبية  ت ية  للسياساتن  واقواعالو  فصيلاً  المالية د  لإجراءات 

   صوص عليها في هذه اللائحة.المن

 

   المعلومات المالية  لإدلاء بلمالية واالأعباء ا 

 إثبات الأعباء المالية   ادة  م 

 الأوامر الشفهية.     أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يُرفع فيه أمر كتابي، ولا تعُتمدإن  

    المالية   ومات عل بالم   الإدلاء مادة  

فيم للغير  بيانات  أو  معلومات  بأي  الإدلاء  يجوز  يلا  للجمعا  المالية  النواحي  تعميد  خص  دون  ية 

 أو من يفوضه بذلك.    تنفيذير اللمديخطي من ا

خارج ى  إل   لمالية أو صور عنها يمنع منعاً باتاً إخراج المستندات المالية والتقارير والموازين والقوائم ا

   أو من يفوضه بذلك. لمدير التنفيذيمن ا فقة خطيةبموا إلا ية الجمع

 



 

  

 ل ارة الأصو د إ 

 تشمل الأصول ما يلي: مادة  

الأراضي والمباني والمرافق والمعدات ووسائل ة عن شراء واقتناء وتملك  الأصول الثابتة: وهي عبار 

   .اقتنائها اض أغر تساعد في تحقيق تي النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل وال

اصالأ لحلمتداولةول  اللازمة  النقدية  عن  عبارة  وهي  بالإضا :  العمل،  الماجة  الأصول  إلى  تداولة فة 

   الأخرى.

   الأصول ياسات إدارة مادة س 

  في   خيةبتكلفتها التاري السجلات  في   تقييدها   ويتم   المعتمدة   للإجراءات  طبقاً  الثابتة  الأصول  حيازة  يتم 

  ة.الحياز  تاريخ

 التي تعقب   ت بالفترا  الخاصة  المالية   القوائم   في   المقيدة  الثابتة   الأصول  نصاح عفالإو  التقييم   يجب

كم له الإهلاك  تسوية  وبعد حيازتها  تاريخ   ا.المترا

تكلفة توزيع   الإهلاك   طريقة   باستخدام  للأصل   الإنتاجي   العمر   على   للإهلاك  القابلة   الأصول  يجب 

   ر.المباش

كامل  على   الإهلاك  تحميل  يتم   ما وك  ،شهري  أساس  على   ك الإهلا  حساب  يتم    شهر   لكل   أساس 

 ً  الذي   الشهر  على   كالإهلا  ل لا يحُم    من الأصل  التخلص  حالة  في   بينما   الأصل،  ةحياز   تاريخ  من  اعتبارا

  .المالية الإدارةالأصل ويتم متابعة هذه الأمور من قبل مدير  من فيه التخلص تم 

   .هتحيا وتاريخ ثيق الأصل لتو  بتةلثا ا الأصول  من  صلأ على كل مرقمة بطاقات وضع

مقارنة   الثابتة   للأصول  بالنسبة   العينات  اس سأ  على   دوري   ني دامي  حصر   إجراء  يجب   نتائج   ويجب 

يجب  عدم  حالة  وفي   السجل،  حسب  الثابتة  الأصول  قوائم   مع  الحصر  التسويات   إجراء  المطابقة 

   المناسبة.

 الثابتة  العام وسجل الأصول الأستاذ فتر د في  دةلمعتما للإجراءات اً قفو الثابتة صولالأ من التخلص

كما   على   بناءً   تحديثه   بويج المكاسب    يجب  ذلك،  الأصول  الخسائر(  )أوتحميل    بتة الثا   من 

   الأرباح والخسائر. حساب على  منها  المُتخلص

    . شهر  كل نهاية  في  العام الأستاذ دفتر  رصيد مع الثابتة الأصول سجل تسوية 



 

  

           منها و تغييرها أو التخلص  لأصول الثابتة أ ا   حيازة ءات  إجرا 

منها    أصول   شراء  تعميد  رات الإدا  على  التخلص  أو  تغييرها  أو   الإدارة  قبل  ن م  الموافقة بعد  ثابتة 

 المسؤولة عن ذلك،  

   المطلوب. لصالأ ءبشرا للقيام لمسؤول المشتريات مهوتقدي الشراء تعميد

 .أصل جديدعند شراء  كتالوجات أو أسعار عروض قديم يجب ت

بمراجعة  يقوم ك  بالموازنة  مقارنةً   المطلوب  التعميد  المحاسب  يجبالمعتمدة،  استكمال    ما 

ويجببالمواز   خاصة لا  تلوما معال بالمرفقات   النموذج  تقديم   نة  م  مصحوباً  المالية دير  إلى    الإدارة 

و  بمراجعته  يقوم  صلاحيةالذي  لصاحب  حس  تقديمه  وذلك  الشراء  الصلاحيات  أمر  لائحة  ب 

   عتمدة.لما

الح   الموازنة   في   مدرجاً   غير  الأصل   كان  إذا ص  الموافقة   على   صوليجب  قب من  الصلاحية  ل  احب 

   عتماد.ديمه للاتق

الصلاحيةعتمالا  على   الحصول  بعد صاحب  من  ثابتة    أصول  لحيازة  التعميد  نموذج  لإرسا   يتم   اد 

  مر.المعنّية بهذا الأ ةللإدار 

ا  تقوم بتالإدارة  مصحوباً   وتقديمه  الشراء  طلب  جهيزلمعنية  المشتريات  عن    يدتعمبال  للمسؤول 

   الأصل. بشراء الخاص

   . والتأكد منهل ومطابقته صالأ شراءب  يةالإدارة المعن متقو

   الدفع. لإجراءات وفقاً   شيك بإصدار  الإدارة المالية في حال التعميد تقوم

المشتري  يقوم  الأصل  شراء  بعد عن    الأصلية   والفاتورة  المعتمد  النموذج  بإرسال  اتالمسؤول 

   ( للإدارة المالية.٩ ذج م)نمو  الدفع ونموذج طلب 

ة  المورد الأصلي  وفاتورة  الثابت  صلالأ  حيازة  وذجمن   باستلاماسب  المح  يقوم  ،دفع قيمة الأصل  بعد

  قييدها.لإدخالها وت

 

 

  



 

  

    ل الأصول متابعة سج مادة  

  الشهر   نهاية  في   الإهلاك  حساب  ليتم   الثابتة  الأصول  سجل  في   ضافتها الأصول التي تم إ  يعجم  إدراج

  حيازتها.ي تم  ل الت بالكامل بما فيها الأصو للأصول

   بتة.الثا  الأصول سجل من الشهر خلال منها  ص التخل تم  تيال الأصول  عجمي استبعاد

 

 إدارة المستودع   

   ع المستودمادة  

 .   للجمعيةفي الهيكل التنظيمي  ريةداحت قسم الشؤون الإيندرج المستودع ت

    ون مع المخز التعامل  مادة  

   لآتي:ى النحو المخزون عليتم التعامل مع ا

   السوق أيهما أقل.سعر فة أو بسعر التكل   المخزون يدتقي يتم 

  الاستلام. ـالإيص واسـتخراج عـتودالمسفـي  فعليـاً  المـواد اسـتلام  عنـد المخـزون تقييـديـتم 

   م.منتظ أساس على  التالفة للمواد مخصص تكوين يتم 

    المخزون   تقييد مشتريات مادة  

   الآتية: اتءراجباع الإ يجب ات المخزون مشتريات  لتقييد

  .ضر الفحص والاستلامعن طريق استخدام مح المخزون دعستو الم يستلم أمين

   المخزون. ورقابة إدارة نظام  في  إدراج المواد ثم  ه مع ما تم طلبه ومن التأكد من المخزون ومطابقت

ضر  مح ة ووالفاتور   المورد  تسليم   ل وإيصا   الشراء  أمر  من   صورة  المستودع للإدارة الماليةأمين  يرسل  

  الاستلام.

المستخرجة    البضائع  استلام  إيصال  ونسخ  تالمستندا  جميع  ومطابقة  بمراجعة  سبالمحا   يقوم

    وب.الحاس من

 

 

 



 

  

   اد/ أصناف جديدة مو   افة ض إ مادة  

 تحديد فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسهيل عملية التعامل معه.   

ت تحديد   خاص  نظام  أصنا يأخللمخزون  رميز  طبيعة  الاعتبار  بعين  المخذ  لتسهيل  ذو   زون ف  لك 

   متابعتها.

   سلامة المخزون   مادة  

يجب   المخزون  أصناف  تخزن  جميع  آمنأن  مكان  عدم    في  و لضمان  خاصة  تتلفها،  وسائل  وفير 

  ...(.، الرطوبة، إلخ لتخزين بعض الأصناف وحفظها من العوامل الجوية )مثل الحرارة العالية، البرد

   لى الموظف المفوض بذلك.ع عقتصر الدخول إلى المستودأن ي ب جي

   صرف المواد مادة  

 يشمل الآتي:   فة  صرف المواد للإدارات المختل

 الإدارة الماليةمدير قبل قبل الإدارة المعنية واعتماده من ن مم طلب صرف مواد  ديتق

   المخزون المعنيّ.حساب على  التي تم صرفها وقيدها  ل المواديجب تسجي

 

 الموازنات التقديرية 

 أسس إعداد الموازنة التقديرية     مادة 

  هذه   ومن   الفرعية   طالخط  على   وتشمل  الأجل   طويلة  ة طالخ  من   مشتقة   سنوية  خطة   الجمعية   تعُد

  إدارات   لتمكين  استحداثها   يترتب  التي  الوظائف  فيها   جرد وت  البشرية  القوى  خطة  عية،الفر  الخطط

 في   المحددة  الأهداف   من  إلا   هي   وما   مالعا   خلال  إنجازها   يتقرر  التي  بالأهداف   النهوض   من   الجمعية

  ومستواهم   دالجد  خدمينوالمست  ينالموظف  عدد  الخطة  هذه  تشمل  أن  وعلى .  الأجل  طويلة  الخطة

 . بالعمل التحاقهم  وتاريخ  ويةوالسن ةالشهري وتكلفتهم  المهني

   الموازنة التقديرية.تعتبر الخطة السنوية أساساً لإعداد 

   

 

 



 

  

 تقديرية   أهداف الموازنة ال مادة  

السنو المالي  البرنامج  التقديرية وهي عبارة عن  للجمعالموازنة  لتحق ي  اية  الأهداف  في  لمديق  رجة 

الس تتالخطة  التي  وهي  الاستخداضمنوية  جميع  لمختلر مواوالمات  ن  الجمعية، د  أنشطة  ف 

 ي:   لتحقيق ما يلويسعى من وراء إعدادها 

المعد السنوية  العمل  المالي عن خطة  احتياجات واقعالتعبير  إلى  ية ة على أساس علمي مستندةً 

 ق.   وأهداف قابلة للتحقي

 ية لتحقيقها.  معطة التي تسعى الجزمة لتمويل الأنشللا الموارد المالية اد رص

 بها.     لجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات والعملة ادار إدة مساع

 قياس الأداء الكلي للجمعية.   

فعلية رقام الرة والأاخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدالضبط الدالرقابة و

كتشعن والتي     مل على تقويتها.لعاف نقاط الضعف واطريقها يمكن ا

السيولة النقدية اللازمة    لجمعية على تقدير احتياجاتها من رأس المال العامل وحجم دارة اإ  دةاعسم

   لاً بأول.رية أو لسداد الالتزامات الدو

 أقسام الموازنة التقديرية   دة  ما 

اتعُ ملجمعد  لإ ية  تقديرية  ونفقاتها  ير وازنة  للخاداتها  مالي  علكانعكاس  السنوية  تشمل ى  طة   أن 

 ية الآتي:   تقدير زنة المواال

تكلف وتضم  التشغيلية  للنفقات  التقديرية  العمل الموازنة  رأس  على  القائمة  البشرية  القوى  ة 

ا المواوتكلفة  ونفقات  القادم  العام  خلال  المضافة  العاملة  والخدملقوى  المستد  وتكلفة ات   هلكة 

   . لمعدات والتجهيزاتا

   .يةشطة الجمعوانبرامج ق على الموازنة التقديرية للإنفا 

لل*   التمويل  ومصادر  الجمعية  لإيرادات  التقديرية  التشغيلية  الموازنة  وانشطة  على  نفقات  برامج 

   .الجمعية

النفقات والإيرادات في دليل حسلام*   على وكلٌ    ةوحدة محاسبي  ابات الجمعية ولكلحظة: تبويب 

 دة.   ح



 

  

 ة ري ة التقدي ة الزمنية للموازن مد ال مادة  

تقديرية طويلة  مع مكاتب استشارية( مشروع الموازنة الالجمعية )أو بالتعاون  في  ليةة الما الإدار تعد 

نة بثلاثة أشهر على الأقل  (، وقبل نهاية السديرية الخمسيةالموازنة التق الأجل لمدة خمس سنوات )

ال  متقو بإعداد  عالإدارة  التقديرية  ا  ن موازنة  المالية  االسنة  ا لمقبلة مع  بعين  اقتراحا تلاعلأخذ  ت  بار 

 المختلفة.    إدارات الجمعية 

    التقديرية   مسؤولية إعداد الموازنة مادة  

الماليةتختص   الما   الإدارة  التخطيط  التقدبوضع  )الموازنة  تقدم  يريلي  ثم  ومن  للجمعية،  للمدير ة( 

 .   دالإدارة للاعتما لتقديمه لمجلس  فيذي التن

 التقديرية     الالتزام بالموازنة   مادة 

إدارات  تزلت بتنفيذ ما  الجمعية بمشروم  التقديرية وتقوم كل منها  الموازنة  بها، وكلٌ منها في ع  جاء 

 حدود اختصاصاتها.  

    د الموازنة التقديرية في بنو   التعديل مادة  

لاحيات للبنود في لائحة الص  المقررة لمالية  الاعتمادات ا  -يل/ زيادة/ إلغاء  تعد   -ن الممكن تجاوز  م

  في الجمعية وبناءً على الصلاحيات الممنوحة لصاحبها. لمعتمدة دارية اوالإ المالية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 أسس إعداد الحسابات الختامية 

   ات الختامية  إعداد الحساب مادة  

الذي يقوم    لمدير التنفيذي ى اا علة لعرضهالعمومي  الميزانية الختامية والحسابات    الإدارة المالية   تعد 

تمهي لعرضدبدراستها  ماً  على  الإدها  في جلس  لاعتمادها  انتهاء   ارة  من  أشهر  ثلاثة  يتجاوز  لا  موعد 

 مالية.   السنة ال

على   الميزانية  تعرض  بتوقالإدامجلس  كما  ارة  التنفيذييع  م  لمدير  ويرفق  الداخلي  عها والمراجع 

ً م  الماليةارة الإدتقرير مدير   .   لمدير التنفيذيمن ا عتمدا

    الميزانية  د ا ضوابط إعد مادة  

 اعى عند إعداد الميزانية ما يلي:   ر ي

 نية.   الميزاحتى تاريخ إعداد مخصوماً منها جميع الاستهلاكات   إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة

   دة.ن كل مجموعة على حيا جموعات متجانسة مع بإظهار بنود الأصول المتداولة في م

ب الأخرى  المدينة  الأرصدة  عناصر  مخصوماً  لا إظهار  المتفصيل  مجموع  حتى  منها  تاريخ خصصات 

 الميزانية.  

ابل كل بند بقة مقة السا ية والسنة المالي الحالارنة ما بين السنة المالية  تتضمن الميزانية أرقام المق

 من بنودها.   

 

 لدفاتر   محاسبي وا النظام ال 

    المحاسبية إمساك السجلات    مادة  

المالية   المحاسبة  اتحقق  اللإمساك  يكفل  قل لازمة  سجلات  بما  المختلفة  الجمعية  حسابات  يد 

 ة مالية.   ة في نهاية كل سنة العموميائر والميزانيالأرباح والخس تسهيل إعداد حسابات

   

 

 



 

  

    أنواع السجلات المحاسبية مادة   

القانونية المحاسالسجلات   وف  بية  عليها  طوالمتعارف  تقتضيه  لما  اقاً  أعمال  بحيث  بيعة  لجمعية 

تحقيق ك  م  يُ  من  ا  ن  ف الأغراض  وتمِك  لمذكورة  السابقة  البنود  البيانا ي  استخراج  سهولة  من  ت  ن 

  ووضوحها.

س أو    جلاتأي  تإحصائية  ما  لتوفير  المختص بيانية  الجهات  عمليات  طلبه  تقتضيه  ما  وحسب  ة 

   سنوية.طية الالتخطيفيذ الموازنة عة الخاصة بتن المتاب

   ات دفوع الم  : الأول الفصل  

 سياسات عامة 

 سياسات الصرف   دة  ا م 

بسند    لات بنكية مرفقاً بشيكات أو حوا  يتم صرف المبالغ بمقتضى إذن الصرف، وعادةً يتم الصرف 

 الصرف.  

الممكن   الضرور من  لموظف عند  معين  مبلغ  صرف  كثر،    ة  أ منه  أو  أيصرف  بعض  عمال على 

عهالجمع بصفة  مؤقتية  مالية  أن  دة  على  عند  ة  مانتهاء  تسوى  وذلكالغرض  للائحة    نها  وفقاً 

 ت المالية والإدارية المعتمدة.   الصلاحيا 

تنفيذ الطرف   عية غير وارد إلا ات الجمالتزامقيمة    إن  سداد  التحقق من  الآخر لالتزاماته، طبقاً   بعد 

الماليةيات مدير  ن من صلاحمع ذلك فإ الجمعية، وبينه وبين  د المحرر  لتعاقل لغ مبا   صرف   الإدارة 

الحسا قدم م إذة تحت  لذلك ولكن بشر ب  الحاجة  الا دعت  الضمان  الحصول على  كافي، مع أخذ ط 

   على ذلك.    ي لمدير التنفيذ موافقة ا

     سياسات إصدار الشيكات مادة   

  لإداريةوا  المالية لاحيات  سب لائحة الصصادقة المسؤول حع ومتوقيلا يصرف أي شيك إلا بموجب  

 جمعية  المعتمدة في ال

التو  وأخذ  المراجعة  بعد  إلا  الشيك  يحرر  اللا  ومراجعة  صية  المالية  محاسبية  الصلاحيات  لائحة 

 .   اليةالإدارة المقبل مدير والإدارية على إذن الصرف والموافقة عليه من 



 

  

فاتر اللازمة أولاً  اسب الدلم المح يتسنك، و من الب  الواردةر الشيكات  بدفات  ليةالإدارة الما يحتفظ مدير  

 لحفظه في الخزينة.    الإدارة الماليةى مدير إل يوم كل  نهايةبأول وإرجاع ما لم يسُتخدم منها في  

بياض، وكم توقيع أي شيك على  بتاتاً  الشيكا يحُظر  أن تحفظ  الملغاة مع أصولها ا يجب  بدفتر   ت 

 .   لكذ لية سؤومل ممر يتحالف هذا الأات ومن يخالشيك

ليه  سحوب عتخراج أي شيك لحامله وفي حالة فقد أي شيك ينبغي إخطار فرع البنك المر اسيحُظ

فوراً   وقيمالشيك  الشيك  رقم  الإخطار  في  يوضح  أن  وعلى  لاغياً  واعتباره  وتاريخ  لإيقاف صرفه  ته 

 صدوره.   

الصرف ن  مع إذقتها  ومطابقامها،  سلسل أر اً بتتبع تادرة يوميوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصقي

 ياً.  يد يومالخاص بكل شيك ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة أن يتم الق

مطابق اتتم  التسوية  وتتم  المحاسب،  طريق  عن  البنك شهرياً  دفتر  على  البنك  كشوف  لشهرية  ة 

   .عليها ه أخذ موافقت عليه وها عرضو الإدارة الماليةمعرفة مدير لحساب البنك ب

 ستندات   امل مع الم ة التع اس سي مادة  

أن يؤشر على د التوقيع، ويجب  يجب أن تحفظ أصول المستندات المؤيدة للصرف مع الشيكات عن 

 المستندات بما يفيد إصدار الشيكات.   

 ذي التنفيدير  ملا  أن يتم الصرف بموافقة ين جاز  مبلغ معالمؤيدة لاستحقاق    إذا فقدت المستندات

الصرف بتحميله النتائج   لازم على طالبترط أخذ التعهد الالصرف، ويشن عدم سابقة  م  لتأكد بعد ا

   دم طالب الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن.ار الصرف، وأن يق التي تترتب على تكر 

   اعتماد إذن الصرف مادة  

     الجمعية على الوجه الآتي:يتم اعتماد إذن الصرف من 

ل المحاسب ويوقع عليه، ابلاً للصرف، ومراجعته من قب ه قجعل ات التي تمستندالع  أن يستوفي جمي

   .الإدارة الماليةومن ثم يتم اعتماده من قبل مدير 

بإذ يرفق  أن  الموردين يجب  بموجب فواتير  الصرف  المواد،  إذا كان  الصرف صورة محضر استلام  ن 

   لمطلوبة.ت اصفا بقة للمواا مطا نهوأستلام المواد ل با دها وموقع عليه من المسؤووإذن توري



 

  

اتورة من  بأنه لم يسبق صرف قيمة هذه الف  الإدارة الماليةعلى الفاتورة من قبل  كما يجب أن يؤُشر  

   قبل.

   سياسة التعامل مع المدفوعات   مادة 

   الآتية: تم التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب السياسةي

   شراء.عند الاشرةً تتم مب  تيال المشتريات جميع عن الإبلاغ

  استلام المواد.  بإيصال  استلامها  دعن  المشتريات جميع تسجيل

  المعتمدة. الإجراءات حسب  المدفوعات  جميع  على   والموافقة التعميد

 عمليات الصرف     التحقق من مادة  

  تية:الإجراءات الآيتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع 

عند    النثرية  هدة المصروفاتع  استعاضة  طلب  سطةبوا  بها   بطالالم  فاتالمصرو   لتحقق منا  م تي

المطالبةأسا   على   النثرية  المصروفات  عهدة  حساب  تغذية  لمدير    المقدمة   س  المعنية  الإدارة  من 

  .الإدارة المالية

بالنسبة المعالمو   فيقوم ت،  والمشتريا   المدفوعات  حسابات  وتقييد  لتدوين  أما  بظف  أخذ ني 

   المواد: استلام التالية للإدارة المالية بعد تلمستنداثم إرسال الصلاحية ومن  صاحب ا الموافقة من

  الشراء. أمر •

  التسليم. لإيصا  •

   المواد. استلام إيصال •

  المورد. فاتورة •

   بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد:   الإدارة المالية   في   المحاسب   قوم ي 

  لمورد.ة با البيانات الخاص ةصح •

  الشراء. بأمر  مقارنة موادلا تلامسا إيصال •

   المورد مقارنة بإيصال الاستلام. تورةفا  •

 

 



 

  

 مان   خطابات الض مادة  

قيدها  ويتم  الغير،  لصالح  الجمعية  من  الصادرة  الضمان  خطابات  من  بصورة  المحاسب  يحتفظ 

   عتها.تابلم الإدارة المالية رياً لمدير هومتابعة تجديدها أو إلغاؤها، ويقدم بياناً ش

 

   الدائمة والمؤقتة   المالية و لعينية  العهد ا 

    سياسات استخدام العهد المالية   مادة  

عنه  الماليةالإدارة  عتمد  ي ينوب  من  التنفيذي(  أو  والذي    )المدير  والمؤقتة  الدائمة  للعهد  نظاماً 

الم الأسس  بناءً على  الجمعية  إدارة  في  به  وايحتفظ  بها  ويشمل  لمتبعمول  فيها.  تعة  حديد  النظام 

ا وحالات قيمة  له حق  منها    الصرف   لعهد  ومن  العهدة  وتحديد مستلم  عهدة،  لكل  الأقصى  والحد 

عليها   يترتبعند تحديد قيمة العهد والحد الأقصى لكل منها طبيعة الأعمال التي  الاعتماد، ويراعى  

 عملية الصرف من العهدة.  

بصرف  المكلف  الدا  على  المستنداتئمة  العهد  الفو  تقديم  الدالةأو  الصرف    اتير  استمعلى  مارة ع 

وذلك لتسهيل مراجعة   الإدارة الماليةلاستعاضة بعد تفريغ بنود الصرف في الاستمارة المذكورة إلى  ا

   المستندات التي يجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرف على استمارة الاستعاضة.

ويت المالية  العهد  متابعتها  تصرف  الدفترية  ومعا م  دليللجتها  يحددها  المالجراءالإ  كما  ية  ات 

إلى  لمحاسبوا منه  نسخة  تحال  نموذج تسجيل عهدة  بموجب  الجمعية  في  الماليةية  لإثبات    الإدارة 

قيودها المحاسبية، وتسجل كعهدة عامة على إدارات الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة 

 عليه.   وظف معين وتسجل شخصية تستخدم من قبل م

    سياسات استخدام العهد العينية مادة   

لها موا الحاجة  الشراء حسب  ويتم  التخزين  لأغراض  يُمنع شراؤها  العينية  العهد  ومن  د  الممكن  ، 

بشراء بعض مواد العهد المتكررة   الإدارية الاستثناء وفي حدود ضيقة وبموافقة مدير إدارة الشؤون  

  قق وفراً مالياً للجمعية.اء يحكان هذا الشر وإذا الاستعمال وسريعة الاستهلاك 

ووسائل  جالأإن    الآلي  الحاسب  وتجهيزات  والمفروشات  والأثاث  والأدوات  والمعدات  ال  الاتصهزة 

م  مجموعة  أو  موظف  تصرف  تحت  وتوضع  تشترى  أو  تصرف  التي  النقل  الموظفين  ووسائل  ن 



 

  

)سجل العهد ا في  يدها وتسجيلهضع لقلغرض تنفيذ مهام وظائفهم أو لاستخدامهم الشخصي تخ

مسلمة لموظف معين ويكون مسؤولاً عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها   العينية( وإثباتها كعهدة 

 لها حسب الأصول وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب.   ستعما وحسن ا

نظام خاص للعهد،   إعدادب الإداريةن  الشؤوبالتنسيق مع المنسق الإداري في إدارة    الإدارة المالية تقوم  

 يل حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفيتها.  سج سهل حصر وتحتى يُ 

الجمعية ما لم   ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماته مندمة  لا تسدد تعويضات نهاية الخ

 .   سلمها هد التي لم يالع ليم كافة العهد المسجلة عليه أو سداد القيم المترتبة عليه منيقم بتس

 ة   صرف العهدة المؤقت   مادة 

ت العاجلة والتي حتياجا صرف العهد المؤقتة لموظف معين لمواجهة الا  الإدارة الماليةيعتمد مدير  

ضمن النظام المتبع والمعمول  يشترط فيها الدفع النقدي والفوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلك و 

الصر  ويبين في طلب  كيفيةبه،  العهدت  ف  العهد وتسوى حسا ة ومدسوية  أن تسدد  ها باتتها، وعلى 

 بمجرد انتهاء الغرض التي صرفت من أجله.   

 

 المرتبات والأجور   

    مرتبات صرف ال دة  ا م 

من   الأولى  الثلاثة  الأيام  في  الجمعية  في  العاملين  وأجور  رواتب  أقصى، تصرف  كحدٍ  التالي  الشهر 

 أمانات بخزينة الجمعية.  تبر كوالأجور تعب تصرف من الرواتوالمبالغ التي لم 

    المرتبات   ات صرف إجراءمادة  

   ن، ومن ثم يرسل إلى المحاسب.استحقاقات الموظفي كشف  بتجهيز أخصائي الموارد البشرية يقوم

المحاسب ال  كشوفات  بتجهيز   يقوم  أساس  على  الموارد  الرواتب  أخصائي  من  المستلم  كشف 

  راجعة والتدقيق.للم ةدارة الماليالإوتسليمه لمدير  بشريةال

 وم المحاسب يق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية على كشف الرواتب يقعد المراجعة والتدقب

بل  وأرقام حساباتهم البنكية موقع من ق  ستدفع لهم   التي   والمبالغ  الموظفين   بأسماء  م قوائ  بطباعة 

   الموارد البشرية.وأخصائي  الإدارة الماليةمدير 



 

  

   الموظفين. لحسابات مبالغال تحويل  بتعميده  كللبن موجه خطاب مع الدفع قوائم  فاقإر  يتم 

   اله للبنك للصرف.مين العام للجمعية وإرسقبل الأ من  الخطاب توقيع يتم 

    حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد مادة  

ب عنه على من ينو أو    يير التنفيذ مدلشاكلتها بشرط موافقة اية، وما على  سم والأعياد الرسمالموا

 ذلك.   

لموعد المحدد لصرف    لى ما بعد حلولاوظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إأن يكون الم 

  الرواتب.

   عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.

 

    النثرية  ارة المصروفات إد 

    رية نث ال   بط المصروفات ض مادة  

   لمعتمدة.وفقاً لحدود الصرف ا الإدارات  مختلف ي ف  النثرية  المصروفات  عهدة مبالغ على  المحافظة

   اليومية للجمعية. للمصروفات   الإدارات  قبل من  المصروفات لمختلف المبالغ استخدام

  تقييد و   وينيتم تد  ى ذلكعل  وبناءً   ومتفق عليها،  بحدود   ا هصرف  بعد  النثرية  المصروفات   عهدة   تغذية 

   ة.النثري المصروفات  عهدة من تمت التي  المصروفات

 ية.طلب صرف من قبل الإدارة المعنات تتم بموجب صرف أي من النثري



 

  

 النثرية. المصروفات  عهدة ذيةوتغ  نية لصرفهالمع الإدارة مدير إلى  الشيك يرسل

 صلاحية منح السلفة   دة  ما 

ا ال  رورية صرف سلف شخصيةلممكن ولأسباب ض من  هذا   يه إل  مخوللموظفي الجمعية، فيحدد 

 تتجاوز مدة    وألاعن رواتب شهرين كحدٍ أعلى متها يزيد قي  ألاالأمر قيمتها ومدة سدادها وعلى 

    ة تعميد السلف   مادة 

أشهر ستة  عن  و السداد  عن  ،  السلفة  تزيد  لا  أن  يجب  كما  سلفة،  من  كثر  أ بين  الجمع  يمكن  لا 

 تاريخ طلبه للسلفة.   د ن ة للموظف عالحقوق المستحق

للإ الموظف  حال طلب  معفي  أوجود    جازة  عليه سدادها  فيجب  للجمعية  عليه  و سلفة مستحقة 

 بكفيل غارم تصبح في ذمته حتى رجوعه من الإجازة.  

 .  مجلس الإدارةمنح السلف للموظفين وذلك بقرار من  ليخصص مبلغاً سنوياً 

 

   

   استعاضة عهدة المصروفات النثرية مادة  

ً   النثرية  المصروفات  دةعه  من  المستخدم  المبلغ  تجاوز  عند  ،مبلغ المعتمدال  إجمالي   من  عيناً م  حدا

 الفواتير   ومرفقاً معها   المصروفات  تفاصيل  موضحاً   بتقديم تقريرالمعنيّ بهذا الأمر    فالموظ   قومي

   تغطي هذه المصاريف. التي

   المؤيدة له. المستندات مع مراجعتهالمعنية بعد  مدير الإدارة قبل  من  التقرير  يوُقع

  .الإدارة المالية إلى  رفقةالم يرالفوات مع  التقرير إرسال

   مع الفواتير المرفقة. التقريرفي بالغ المدرجة طابقة المبم  سبالمحا  يقوم

  ترداده.اس سيتم  الذي المبلغ موضحاً  باعتماد التقرير   المحاسب يقوم

   للاعتماد.  الدفع  تقرير على  بالتوقيع  الإدارة الماليةمدير  يقوم

ويرفق   بالمبلغ  يكش  صداربإ   لمحاسبا  يقوم إ  الدفع  تقرير  معه  المطلوب  الإدارة  ير  مد  لى ويرسل 

  . المالية

  للتوقيع. حسب لائحة الصلاحيات للمشرف المالي  الشيك يُقدم 



 

  

    السـلف

 دقة الأمور التالية:   ب فيه يحدد    الإدارة الماليةمدير    السلف بموجب تعميد منتمنح   

 من السلفة.   المستفيد  اسم •

 لفة.   مبلغ الس •

 الغاية من السلفة.    •

 السلفة.    انتهاء تاريخ  •

   ة سداد السلفة. كيفي •

    سداد السلفة  مادة 

ند صرفها  ع  ة الماليةالإدار د الصادر من  رار التعمي جاء بقتسترد السلفة من المستفيد )المستلف( وفقاً لما  

  كما هو متعارف عليه.   اً اسبيوتعالج مح

الح عن  إجمالي  تزيد  لا  أنْ  يجب  الشخصية  السلفة  لسداد  المستحقة  ا٢٥سميات  الراتب  من  لشهري  % 

   للموظف.

    أحكام عامة مادة  

الماليةمدير   يع ليس    الإدارة  أن  صلاحيته  سلف من  لأيٍّ  طي  من  ك اً  بقرار  إلا  الموظفين  من  احب  ص ان 

من  أو  ب  ب ينو   الصلاحية  إعداد سندات صرف  يتم  أن  على  أن  ذعنه،  وكما  المستلف،  على حساب  أي  لك 

 ند يُعتبر المحاسب مسؤولاً عنها ويحاسب إدارياً على ذلك.   بها س سلفة مصروفة بأوراق عادية دون أنْ يحرر 

  ير التنفيذيد لما  ـا، وعليه أن يعُلم هابعـة تسـديد السلف في مواعيد سؤول عن مت هو الم   الإدارة الماليةمدير  

 فيه الموظف، وما يترتب عليه من إعادة لجدولة السلفة.     خطياً عن كل تأخير يرغب

لا النقدية  الموظف  يجوز    العهد  ويكون  الجمعية  موظفي  من  لأي  شخصية  كسلفة  مبالغها  من  الصرف 

 ارياً إن خالف ذلك.   المسؤول إددة هو المسؤول عن العه

   

 

 

 

 



 

  

 ت   المقبوضا : اني الث الفصل  

 المقبوضات النقدية 

    النقدية للخزينة توريد  مادة  

إ للخزينة )حسب  النقدية  أوامر قبض  بتحرير  المحاسب  عليها  جراءيقوم  يوقع  وأن  في ذلك(  الجمعية  ات 

 ص بالمبلغ.   سبي الخا، كما يوضح التوجيه المحارة الماليةالإدامدير 

بالمب  يحرر ً   لغالمحاسب إيصالاً  فيد توريده للمبلغ  بما ي  الإدارة الماليةن مدير  ه منه وم عليالمستلم موقعا

 على أن تكون هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتين.   

اليقو  الخزينة  لرصيد  الفعلي  الجرد  خاصةً  الخزينة  لأعمال  اليومية  بالمراجعة  المحاسب  وي م  وقع  يومي، 

 دت.   ات إن وج ملاحظما تكشف له من و ى سجل الخزينة اليومي أبصحة الجرد عل

 المبالغ النقدية في الخزينة   سياسات  مادة  

يُ  التي  النقدية  للمبالغ  الأقصى  الحد  بمعرفة  حتفيُحدد  الجمعية  خزينة  في  بها  الإدارةظ  مجلس  أو    رئيس 

 ة إليه.   التنفيذية وحسب الحاجاللجنة 

، كما على المحاسب توريد ما  ذات قيمةوراق  و أشيكات أسؤولاً عما بعهدته من نقد أو  ر المحاسب ميعتب 

ال  يزيد عن  في  بالبنك  الجمعية  للخزينة في حساب  الواردة  والشيكات  النقدي  الأكثر  يوالرصيد  التالي على  م 

الإيداع لمدير   الماليةوإرسال إشعار  الحالات  الإدارة  المالتي يتعذر فيه ، وفي  إيداع  الشيكات  ا  أو  الزائدة  بالغ 

 بذلك. الإدارة الماليةن إخطار مدير لا بد م  ب كانسب نوك لأيبالب

 المبالغ النقدية في الخزينة   سياسات  مادة  

يُ  التي  النقدية  للمبالغ  الأقصى  الحد  بمعرفة  حتفيُحدد  الجمعية  خزينة  في  بها  الإدارةظ  مجلس  أو    رئيس 

 ة إليه.   التنفيذية وحسب الحاجاللجنة 

، كما على المحاسب توريد ما  ذات قيمةوراق  شيكات أو أمن نقد أو    سؤولاً عما بعهدته ر المحاسب ميعتب 

ال  يزيد عن  في  بالبنك  الجمعية  للخزينة في حساب  الواردة  والشيكات  النقدي  الأكثر  يوالرصيد  التالي على  م 

الإيداع لمدير   الماليةوإرسال إشعار  الحالات  الإدارة  المالتي يتعذر فيه ، وفي  إيداع  اا  أو  الزائدة  لشيكات  بالغ 

 بذلك. الإدارة الماليةن إخطار مدير لا بد م  ب كاننوك لأي سببالب

 



 

  

 متابعة حقوق الجمعية   مادة  

عن أي    الإدارة الماليةلمدير  ة في أوقات استحقاقها، وإعداد التقارير  ابعة حقوق الجمعيالمحاسب مت  إن  على

المنوتعذر تحصيلها لإتخاذ الإجحقت  حقوق است الاسبة بشأنهاراءات  لا يجوز  ق من  عن أي ح   تنازل ، وكما 

قرار من صاحب ة يتعذر تحصيله إلا بعد اتخاذ كافة الوسائل اللازمة لتحصيله، وكما يمكن ب حقوق الجمعي

الوسائل الص كافة  استنفاذ  بعد  تحصل  لم  والتي  للجمعية  المستحقة  الديون  إعدام  مكنة  الم  لاحية 

 للتحصيل.   

 

   الواردة الشيكات  

 اردة   الو   ت الشيكا ة  اد م 

الوارد الشيكات  إلى  تحول  المالية ة  المبلغ    الإدارة  صحة  من  والتحقق  بالمراجعة  المحاسب  يقوم  حيث 

 م توجيهه إلى جهة الإيداع البنكي.    ومن ثوتبعيته 

حسب البنكي  الإيداع  كشف  بإعداد  المحاسب  الماليةمدير  توجيه    يقوم  بصور الإدارة  والاحتفاظ  م،  ن  ة 

البنك، وي اع ودالشيك وكشف الإي  ر عند ورود نسخة كشف إيداع بنكي موقعة  تابع الأمإرسال الأصول إلى 

   لية.ومختومة من البنك تفيد بإتمام العم

 

 : مصادر التمويل الثالث الفصل  

 مسؤولية توفير السيولة 

 توفير السيولة   مادة  

ة الجارية والرأسمالية  لجمعيمة لمواجهة مدفوعات الة اللازهو المسؤول عن توفير السيو  التنفيذي   مدير لا

 ستفادة منها.   هو معتمد في الموازنة التقديرية مع تجنب تعطيل السيولة الفائضة بدون الاا كم

زمة لاختيار المصدر  اللا  هو من عليه البحث عن مصادر التمويل المختلفة وإجراء المقارنة  لمدير التنفيذي ا

   سبة للتمويل.  نا حق في اعتماد الوسيلة المله الت مجلس الإدارة الذي ى توجيهاالأفضل بناءً عل

  

 



 

  

    الاحتياطات

 الاحتياطات   ادة  م 

الاحتياطي من مجلس تشكل  بقرار  وفقاً    ات سنوياً  للجمعية  النقدية  الاحتياطيات  من  الصرف  ويتم  الإدارة 

 ية.   لية والإدارية المعتمدة للجمعلاحيات الماللائحة الص

   

 نـات والضمـانـات  التأمي

   مانات قسام التأمينات أو الض أ ادة  م 

وما في حكمها  الصادرة عن المصارف  تأمينات أو ضمانات للغير: وتشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان  

 يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية.    رتباطات والكفالات والاقتطاعات المقدمة من الغير كتأمين عن عقود أو ا

أو  تأمين  الغير:  ات  لـدى  النقدية وخطا تشمل  و ضمانات  الالمبالغ  المصارف وما في  بات  الصادرة عن  ضمان 

 .   غير كتأمين عن عقود أو ارتباطات لهلمقدمة من الجمعية للحكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات ا

ئياً وفق أحكام العقود  أن تسترد كليـاً أو جز   لمستفيدة منها علىتسجل التأمينات لدى الغير على الجهات ا

   التي قد  مت من أجلهـا. ال الأسباب أو زوهذا الغرض مة لالمبر

 انات   حـفظ مستندات التأمينات أو الضم مادة  

ها في ملف  و الضمانات المقدمة للجمعية وصور الكفالات المعطاة من قبلتحفظ صكوك ووثائق التأمينات أ

ياً بغية ال، ويرارة الماليةالإداخاص لدى   يتها أو انتهاء صلاح  تمرارتأكد من اسعى العودة إليها وفحصها دور

مدي  ويكون  الماليةر  أجلها،  القيود   الإدارة  صحة  عن  استرد  مسؤولاً  ومتابعة  بها  الخاصة  ادها  المحاسبية 

 بحلول أجلها.  

 

 

 

 



 

  

 : الرقابة المالية الرابع الفصل  

 رقابة على أموال الجمعية   ال 

 ة الداخلية على أموال الجمعية   سياسة الرقاب ادة  م 

ايص التن در  الرقللجمع  فيذيلمدير  بإحكام  الكفيلة  القرارات  وأوجه  ية  الجمعية،  أموال  على  الداخلية  ابة 

ه ا تشمل  أن  على  عملية،  كل  في  وتداولستخدامها  الإنفاق،  على  الرقابة  قواعد  خاصة  بصفة  القرارات    ذه 

 ت وغيرها من أوجه الإنفاق.   والأجور والمرتبا النقدية، وأوراق القبض 

 المالية     قابة تقارير الر مادة  

المالية بتقدي  الإدارة  إلى    ةم تقرير دوريتقوم  التنفيذيكل ثلاثة أشهر  لاعتماده وعرضه على مجلس    المدير 

    بما كان مقدراً من قبل. دارة مبيناً به الإيرادات والمصروفات الفعلية، ومقارناً الإ 

لعجز النقدي في نهاية كل  و اائض أومقدار الف داد تقرير نصف سنوي يبين به وضع الجمعية  قوم بإعتكما  

 صدد.   ترحاته على مجلس إدارة الجمعية بهذا الفترة، ومق 

   الخزينة   الرقابة على

 سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(   مادة  

،  هرياً ش لأقل  وكما يجب أن يتم الجرد الدوري مرة على اوالجرد الدوري والمفاجئ،    خزائن للمراجعةتخضع ال

الخزينة بحضويكون   لكافة محتويات  المراجعة ومندوب من  الجرد شاملاً  الماليةور مندوب  يختاره    الإدارة 

مرة   المراجع كل  في  محضر  به  ويحرر  الصندوق(،  )أمين  الخزينة  أمين  مع  ال  الداخلي  نتيجة  جرد  يوضح 

 ات.   من محتوي زينة خفي الين الخزينة في نهاية المحضر باستلام ما باختصار ويوقع عليه أم

أو    في بالعجز  فروقات  أي  ظهور  الأحال  يرفع  الخزينة  رصيد  في  لتحالزيادة  الداخلي  المراجع  إلى  ديد  مر 

 زينة.   المسؤولية، وعلى أن يتم توريد الزيادة وسداد العجز من أمين الخ

ا الخيقوم  إشعارات  بإعداد  أن  لمحاسب  ويجب  اليومية،  للعمليات  والإضافة  الإ ه تكون  صم  شعارات  ذه 

 . الإدارة الماليةن، وأن يتم اعتمادها من قبل مدير متسلسلة وموضح بها طرفيها المدين والدائ

 

 



 

  

 عامة   أحكام  

 أحكام عامة   مادة  

ية وكل ما من شأنه المحافظة على أموالها  الجمعئحة على كافة المعاملات المالية في  تسري أحكام هذه اللا 

الداخل  ونظام  تن  بها،  ي الضبط  وقواعدكما  الاعتماد  وجهات  والتحصيل  الصرف  قواعد  المراجعة    ظم 

 مومية.   لحسابات المالية والقواعد الخاصة بالميزانية العوا

ومدير   الداخلي  الماليةالمراجع  أحكام    الإدارة  ومراقبة  تنفيذ  عن  امسؤولان  القرارات  هذه  وكافة  للائحة، 

الإدارة  ر  منصوص عليها في باقي لوائح الجمعية، ويعتبر مدي لية الاد المعالخاصة بها ومراقبة القوا  التنفيذية

التنفي ون معه مسؤولون أمام اوالعامل  المالية حكام  عن تنفيذ أحكام هذه اللائحة وعن مراقبة الأ  ذيلمدير 

في   الأخرى  اللوائح  في  مدير  حدود  المالية  ويعتبر  الماليةاختصاصهم  الأمين    الإدارة  أمام  ن  علعام  امسؤولاً 

    ذلك.

بنود   من  المالية  الصرف  عمليات  المتكون صلاحيات  طبقاً  الموازنة  المعنية  الإدارة  طلب  على  بناءً  ختلفة 

 لجمعية.    المالية والإدارية المعتمدة في ا حة الصلاحياتللائ

   

   

 بات الختامية والتقارير الدورية   : الحسا الخامس الفصل  

 ـة ي لختام الحسابات ا 

 لختامية   لحسابات ا د ا إعدا مادة  

مدير   المالية يتولى  الواج  إصدار  الإدارة  ف التعليمات  الحسابات  لإقفال  اتباعها  يوماً  ب  ثلاثون  أقصاه  ي موعد 

 قبل نهاية السنة المالية للجمعية.   

مية  ختائم المالية الالقوانتهاء من إعداد ميزان المراجعة السنوي والإشراف على الا   ة الماليةالإدار ولى مدير  يت

حمؤيدةً  مراجع  مع  ومناقشتها  التفصيلية  بمرفقاتها  خلا   الجمعية  السنةسابات  انتهاء  من  واحد  شهر   ل 

 المالية للجمعية.   

مدير   المالية الإدار يتولى  إعدا  ة  على  المال الإشراف  التقرير  أعد  نتائج  موضحاً  السنوي  أنشطة  ي  كافة  مال 

القوا مع  وإرفاقه  الالجمعية  وتقرير ئم  الدال  ختامية  على  مراجع  وعرضه  التنفيذي اخلي  بهدف    المدير 

 لسنة المالية للجمعية للاعتماد.   لال شهر ونصف من انتهاء ال إجراءات مناقشته خاستكما 



 

  

مدير   الماليةيقوم  كا  الإدارة  التقارير  برفع  م فة  الختامية  بالحسابات  ومقترحاته الخاصة  عليها  تعليقه  ع 

إلى   التنفيذي المدي حيالها  وذلك  ا وعرضاده لاعتم  ر  الإدارة  أقصاه شهرين ها على مجلس  انتهاء   بموعد    من 

 السنة المالية.

 

ي التقـاريـر ال   ـة   ـدور

 إعداد التقارير الدورية   مادة  

ا  ة فيهرية المالية والتأكد من صحة البيانات المدرجواعتماد التقارير الدومراجعة    الإدارة الماليةيتولى مدير  

 ة.    المحددعيدها ا مو ة من أجلها وفيعد  هات الإدارية المُ لى الجوعرضها ع

م أساليب  انات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختامية باستخدا تحليل البي  الإدارة الماليةمدير  يتولى  

ال عليها  التحليل  المتعارف  ومدلولاتهامالي  التحليل  هذا  بنتائج  تقريراً  التنفيذي  للمدي   ورفع  يقوم    الذيور 

 لك. لجنة التنفيذية إذا دعت الحاجة إلى ذبتقديمها ل

 اعتماد التقارير الدورية   مادة  

التنفيذي م ايقو  التقار أو من ينوب عنه في نهاية كل ثلا  لمدير  ة الصادرة  ير الماليثة أشهر بمراجعة واعتماد 

 ي:    أدنى على ما يلحدٍ ر كويجب أن تشتمل هذه التقاري الإدارة الماليةعن 

 يخ تقديم التقارير.   ر لإجمالي عن الفترة المنتهية بتا ميزان المراجعة ا

 .   المركز المالي للجمعية

 ة.   لمخصصة له في الموازنة التقديري مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات ا

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 ـن الخدمـات واعتمادها   تأمي 

 تأمين الخدمات   مادة  

ذلك  خول با يوصي به مدير الجهة المختصة ويقره المالخدمات حسب م ات الجمعية من  ين احتياجم تأميت

 ة في الجمعية.   حسب لائحة الصلاحيات المعتمد

ا من  الجمعية  احتياجات  تأمين  على  التعاقد  سيتم  عقود  بموجب  تعميد لخدمات  خطابات  أو  لهذا    نوية 

   لمخولة إليه. اً للصلاحيات امعية وطبقي الجالغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية ف 

 دمات   اعتماد تقديم الخ   مادة 

بالضرورة  إن   يستلزم  الخدمات  النظامية  اعتماد عقود  المستندات  بواسطة  بشكل سليم  المتبعة  تنفيذها 

ع المنصوص  للإجراءات  المعنيليها  وطبقاً  الإدارات  رؤساء  ويعتبر  للجمعية،  الداخلية  الأنظمة    بهذه   ةفي 

   ه العقود. ين عن صحة تنفيذ هذالأعمال والخدمات مسؤول

 ود الخدمات   تجديد عـق   مادة 

نصوص عليها في العقود المنتهية إذا  مدة لا تتجاوز السنة وبذات الشروط الميجوز تجديد عقود الخدمات ل

 ها الشروط الآتية:   في توفرت 

 ابقة على التجديد.   مرضي في مدة العقد السوجه  اماته علىأن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التز 

 عقد.اً على فئات الأسعار أو الأجور موضوع الرأ انخفاضاً واضح يكون قد طلا أن

 

 

 

 

 
 

 

 



 

  

 دايا : التبرعات واله السادس الفصل  

 هدايا للغير  تقديم التبرعات وال 

 التبرعات   مادة  

  خدمة  أو  الخيرية  الأعمال  أو   رالب  مجال   في   العاملة   الجهات  لإحدى   برعلتا  لمدير التنفيذيا  صلاحيات   من   إن  

   .التنفيذية اللجنة وبموافقة الرياضي أو الاجتماعي أو الثقافي  أو ميالعل النشاط  أو معالمجت

 الهدايا     مادة 

التنفيذييحق   الجمعية بما لا يتجاوز خمس ت  للمدير  باسم  العينية للغير  الهدايا  كل حالة  يال لمائة ر قديم 

رياالم  الهدايا المقدمة خلال السنةوعلى أن لا يتجاوز إجمالي   ل، ويجب الحصول على  الية عن عشرة آلاف 

      اللجنة التنفيذية على هذه المبالغ. موافقة 

 

      قبول الهدايا أو التبرعات من الغير

 قبول التبرعات والهدايا   ادة  م 

التبرعات قبول  يحق  ال  لا  الهدايا  ال  عينية أو  في  للموظف  المقدمة  النقدية  الشخصية أو  بصفته  أو   جمعية 

الو  للبصفته  المقدمة  أو  أحظيفية  أو  اعتبارية  كشخصية  إلا  جمعية  إداراتها  من  د  خطية  لمدير  ابموافقة 

الموظف    التنفيذي  ويعتبر  ذلك،  يقبعلى  الجمالذي  لأنظمة  مخالفاً  الهدايا  أو  التبرعات  هذه  مثل  عية  ل 

 ساءلة.ا للم ويخضع حينه


