
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللائحة المالية
 دنً الأسرية جمعية

 
 م2024 ديسمبر – الثانيالإصدار 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 مقدمة

يرااَذذا ا عااذذ  مذذك فعذذل االذذة العذذام نٌ   اقيعيذذة اوذذد القيذذام هذذ ا اللائحذذة  الذذا القاااذذد الأساسذذية ل واذذام المذذا  وا اسذذ  والذذ ي 
بالأنشذذ ة الماليذذةا ايذذا  ذذدف إ  ا الاذذة ا ذذا أمذذاال ووت ظذذات اقيعيذذة و واذذير فاااذذد الرئياذذية ل قذذرف والتحقذذيل وفاااذذد المرافعذذة 

دَّث لظالة ماظفي الإدارة المالية   اقيعيةا والضعط الداخ ي وسلامة الحاابات الماليةا ايا  راز ا ا  أمنٌ و النً دليل مرجعي مح
 .و اااد ا ا ليان الاناجام والتاالق اود   عيق الاياسات والقلاحيات ا ا ن اق وظائف ومهام الإدارة المالية داخل اقيعية

 
 أهداف دليل الاياسات والقلاحيات المالية:

  الماازنات وبواد الايرادات والمقرولات وغنًا.تحديد الاياسات المالية    اجيل الحاابات وإاداد 
 .تحديد الماؤوليات والقلاحيات   الإدارة المالية 
 .تحديد التافيت المواسب لتوفي  العي يات المالية االإيدااات و قفية العهد وإصدار التقارير 
 .معرلة التقارير المعتيدة ومااايد إصدارها 
 ك الالتزام با عاع القلاحيات والقاااد المالية المقررة الدليل مرجع ل رفابة المالية ل تحقق م 
 

 تدهيد

 .ايا ه ا اللائحة لائحة القلاحيات الماليةا و عتبر مرجعاً ل رفابة المالية   الموشاة  
  عتيذذد هذذ ا اللائحذذة مذذك فعذذل ، ذذع الإدارةا ويعذذاد الواذذر ليهذذا مذذرة ا ذذا الأفذذل اذذل دذذلاث سذذواات  ول يج ذذع حذذق التعذذديل أو 

 .غاء ا يها ول  الحق   إصدار القرارات المتع قة بتوفي هاالإل
  ي عق ه ا الدليل ا ا االة الاحدات الإدارية الذ   ضذيوها اكيظذل التواييذي ل جيعيذة و اذري أحظذام هذ ا اللائحذة ا ذا االذة

 ل جيعية مظي ة ك ا الدليل.المعاملات المالية ل جيعية وال ما يتع ق بأمااكا و عتبر الأحظام الااردة   ال اائا الأخرى 
  قع ماؤولية  وفي  ومرافعة أحظام ه ا الدليل ا ا الماؤولنٌ باقيعية ا ا اختلاف درجا ر ال لييا يخق  ويظان ل يشرف 

 .الما  )وثل ، ع الإدارة   اقانب الما ( مرافعة القاااد المالية الموقاص ا يها ليها
 

 

 
 فاااد اامة

 ( :1مادة )



 

 

 -بالألفاظ التالية والااردة ليك ه ا اللائحة المعاني المعيوة إ  جانب ال لفظ ما لم يقتض الاياق خلاف ذلك: يققد 
 دنً الأسرية جمعيةاقيعية : 

 ، ع الإدارة: ها المج ع المعنٌ مك فعل اقيعية العيامية للإشراف ا ا اقيعيةا وإدار   .
 الرئيع: رئيع ، ع الإدارة.

 دير التوفي ي ل جيعية.المدير: الم
ي القاائر الماليذة: هذي اعذارة اذك التقذارير الماليذة الذ   قذدرها إدارة الشذؤون الماليذة و عتيذد مذك ، ذع الإدارة و راجذع مذك المذدفق ا ذارج

  قرأ الميزانية بدونها. و تضيك: فائية مراز ما  )الميزانية( وفائية الدخل وفائية التدلق الوقدي والإلقاحات المتية ل ييزانية وال  لا
ترة الماازنة التقديرية ل جيعية: هي فائية مالية  قديرية  الا القاائر المالية "التقديرية" ل يوشأة خلال سوة مالية فادمةا وهذي  عذد الفذ

 المالية الأو    ا  ة المالية ل يوشأة.
سذواات( و عتذبر الماازنذة  5 – 3"التقديرية" ل يوشأة خلال لترة فادمة )ا  ة المالية ل جيعية: هي فائية مالية  عبر اك القاائر المالية 

 هي الاوة الأو    ا  ة.
الاياسذذات الماليذذة: التعريذذف بالمعذذادئ والإرشذذادات ا اصذذة بذذلمدارة المذذاارد الماليذذة و ذذرق  اذذجي ها وارلذذها ا ذذا االذذة الأ ذذراف المعويذذة 

 باقيعية.
ات والقلاحيات لشاغ ي الاظائف الإدارية الع يا أو التوفي ية لااتياد القرارات والمعاملات المالية القلاحيات المالية: تحديد المائالي

   اقيعية.
العهذذدة الماليذذة الدائيذذة: مع ذذط يذذتر  غ يتذذ  بشذذظل شذذهري لمااجهذذة المقذذرولات الإداريذذة الوثريذذة أو المقذذرولات العاج ذذة وال ارئذذة الذذ  لا 

  تجاوز الحد المخقص ل .
 دة المالية ل يشاريع: مع ط يتر  غ يت  بحاب المشروع لمااجهة المقرولات الإدارية ا اصة ب  ولق الماازنة ا ددة ل .العه

م القياد اليدوية: أس اب معنٌ لتقييد العي يات ا اسعيةا لهي  عادل القيية بنٌ  ر  المعام ة المالية أي الدائك وها ال رف ال ي يقا 
  قدنً س عة أو خدمةا والمديك ها ال رف ال ي يقعض القيية المالية أو يأخ  س ع أو خدمات. بدلع مع ط ما  أو

 قريذر الأنشذذ ة: اعذذارة اذذك اشذذف أو  قريذذر ياهذذر نتيجذذة أايذذال الموشذذأة خذذلال لذذترة زمويذذة معيوذذة موتهيذذة و عتيذذد ا ذذا مقاب ذذة إيذذرادات 
 ا ما تحقق  الموشأة صا  أصال اقيعية.اقيعية بالمقرولات والأاعاء و ظان نتيجة ه ا المقاب ة ه

اذتحَقة )ا قذام(ا وصذا  أصذال اقيعيذة   
ُ
 قرير المراز الما : هي بيان ما  يعرض ال مذا تد ظذ  اقيعيذة )الأصذال(ا والتزاما ذا الم

  اريخ مُعَنٌَ.
 
 

  



 

 

 أحظام اامة

 ( :1مادة )
 ل جيعية بما يظفل ا الاة ا ا أمااكا وإحظام الرفابة الداخ ية ا يها. اري أحظام ه ا اللائحة ا ا جميع المعاملات المالية 

 ( :2مادة )
  عدأ الاوة المالية ل جيعية مك اليام الأول مك شهر يواير و وتهي بوهاية اليام الأخنً مك شهر ديايبر مك ال اام ميلادي .

 ( :3مادة )
 ا ا لد جميع الأخ ار. ضع اقيعية نااما يظفل ا الاة ا ا أمااكا ووت ظ

 ( :4مادة )
 إدارة الشؤون المالية هي الإدارة المواط بها  وفي  اللائحة المالية والمائالة اك حاك  وفي  االة لاائا الموشأة.

 ( :5مادة )
لاحيات ال  تدظوها مك الإدارة المالية هي الماؤولة أمام المدير التوفي ي و، ع الإدارة اك مراااة أحظام ه ا اللائحة وكر االة الق

   عيق ذلك ولق أحظام معاينً ا اسعة الاعادية والدولية المر ع ة بالموشآت غنً اكادلة ل ربا.
 ( :6مادة )

 25  تزم الإدارة المالية ل جيعية بلماداد القاائر المالية والربع سواية ولذق مقتضذيات معذاينً ا اسذعة الاذعادية والدوليذةا بحذد أفقذا   
لشهر التا  لتاريخ   ك القاائرا ا ا أن يتر مراجعتها مك مرافب الحاابات ا ارجي )المدفق ا ارجي( المعتيد مك وزارة الماارد مك ا

 العشرية والتويية الاجتياايةا وأن  عتيد مك ، ع الإدارة   أول ج اة  الية لإصدار   ك القاائر.
 ( :7مادة )

ق الواام الما  بالشظل ال ي يتيا إصدار القاائر المالية ولق مقتضيات دليل الحاابات الماحد المعتيد   تزم إدارة الشؤون المالية بت عي
 مك وزارة الماارد العشرية والتويية الاجتيااية.

 ( :8مادة )
راءات يذذذتر  اظيذذذف أمذذذاال اقيعيذذذة   اسذذذتثيارات مأمانذذذة )موخفضذذذة المخذذذذا ر(  تفذذذق مذذذع أحظذذذام الشذذذريعة الإسذذذلاميةا وولذذذق الإجذذذذ

 والاياسات ال  يقرها ، ع الإدارةا ويتا  إدارة ه ا الاستثيارات مدير الشئان المالية والاستثيار   اقيعية.
 ( :9مادة )

 ذذوار بتع ييذذات مذذك الإدارة الماليذذة  ريقذذة تدايوهذذا و ععهذذا و ذذرق اسذذتلامها ومراجعتهذذا وحفذذظ  –دلذذا ر ذات فييذذة  –الذذدلا ر التاليذذة 
يل موهذذا ومذدد الحفذظ والإجذذراءات الذ   تعذع   حالذذة لقذد اقديذد والماذذتعيل موهذا والماذتودات ذات القييذذة لذلا  ذذاز اقديذد والماذتع

  -الظشط أو ا ا أو الح ف أو استخدام الحبر الأبيض )الظراتار(ا وتحفظ   مراز الإدارة بما لا يقل اك اشر سواات وهي: 
 دلا ر الشيظات المات ية مك العواك.

  ر ماتودات القرف وإيقالات القرف.دلا



 

 

 دلا ر ماتودات القعض.
 دلا ر نماذج إيقالات تحقيل ماتحقات اقيعية.

 دلا ر ماتودات إلالة واستلام وصرف المهيات مك المخازن.
 دلا ر لاا نً العيع.

 دلا ر اقاد الماتأجريك.

 مراحل إاداد  قديرات مشروع الماازنة العامة ل جيعية

 ( :11مادة )
 قام إدارة اقيعية بلماذداد ماازنذة  قديريذة ل وشذاط المذا  ل اذوة الماليذة المقع ذة خذلال الشذهر التاسذع مذك اذل سذوة ميلاديذة و عتيذد   ذك 

 الماازنة   مااد أفقاا نهاية الشهر العاشر "أاتابر" مك ذات الاوة المالية.
 ( :11مادة )

 -اازنات التخ ي ية الفراية الآ ية:  تظان الماازنة التخ ي ية الاواية ل جيعية مك الم
 الماازنة اقارية: و شيل الماارد والاستخدامات ا اصة بالوشاط اقاري.

 الماازنة الاستثيارية: و شيل الماارد والاستخدامات ا اصة بالاستثيارات.

 الماازنة الوقدية: و عنٌ المقعالات والمدلااات الوقدية المتافعة خلال العام.
 : (12مادة )

 قذذدر اقيعيذذة التع ييذذات والويذذاذج ا اصذذة بلماذذداد الماازنذذة التفقذذي ية لظذذل فاذذر مذذك الأفاذذام و عيذذر ا ذذا إدارات اقيعيذذةا وهظذذ ا 
  تا  ال وحدة لراية إاداد ماازنتها الماتق ة ورلعها للإدارة المالية.

  



 

 

 ( :13مادة )
 ات الماازنة وموافشتها مع ال إدارة   شظ ها الوهائي. تا  الشؤون المالية المراجعة المالية لظشاف إاداد  قدير 

 ( :14مادة )
  تا  إدارة الشؤون المالية رلع مشروع الماازنة بشظ ها الوهائي إ  المدير التوفي ي.

 ( :15مادة )
فعذل نهايذة الشذهر العاشذر "شذهر يتا  المدير التوفيذ ي اذرض مشذروع الماازنذة التقديريذة ل عذام التذا  ا ذا ، ذع الإدارة لموافشذت  وإفذرارا 

 أاتابر" مك الاوة المالية.
 ( :16مادة )

 إدارة الشؤون المالية ماؤول  اك مرافعة الماازنة وتح يل أسعاب أي انحراف فد ياهر شهرياً.
 ( :17مادة )

تداذذك الأفاذذام الماليذذة يذتر تخقذذيص ااتيذذادات ماازنذذة تخ ي يذذة جاريذة لظذذل نشذذاط لراذذي مذذك الأنشذذ ة الافتقذادية ل جيعيذذةا وهظذذ ا 
 المتابعة ك ا الأنش ة الاجلات اللازمة للار عاط ا ا ه ا الااتيادات ومتابعتها ومرافعة  وفي  الماازنة بها.

 ( :18مادة )
 ذذق يذذتر القذذرف   حذذدود الااتيذذادات الذذااردة   الماازنذذة بعذذد مراجعذذة الماذذتودات مذذع مرااذذاة القذذرارات والتعذذامير المعيذذال بهذذا لييذذا يتع

 باستخدام   ك الااتيادات.
 ( :19مادة )

  قار اواصر ال مك الإيرادات والمقرولات   الماازنة إ  حاابات رئياية واامة وتجييعية وبواد.
 بواد الإيرادات المعتيدة: 

 إيرادات مفتاحة: وهي ال   رد ل جيعية بدون فيدا ول جيعية حرية التقرف ليها. .1
 يتر  قييد مقارلها مك فعل المتبرع بهاا االزااةا أو الماجهة لمشروع محدد.إيرادات مقيدة: وهي ال   .2
 إيرادات وففية: وهي ال   رد ل جيعية لغرض بواء أوفاف أو شراء آلاف أو معدات وففية  در  دخلا أو موفعة ل جيعية. .3
 مك فعل ال جوة المالية. التبراات العيوية: هي ال  برع غنً نقديا ويتر  اجي ها   الحاابات بتثينٌ فييتها .4

  



 

 

 بواد المقرولات: 
 مقاريف إدارية: و شيل المقرولات العيامية والإدارية .1
 مقرولات البرامج والمشاريع: وهي ال   قرف لأهداف اقيعية   مشاريع اقيعية  .2
 القار.مقاريف التاايق و ويية الماارد: و شيل روا ب ماظفي القار ومت  عات وايالات التاايق ومقاريف  .3

 

 الار عا ات والتعافدات ا ا الماازنة

 ( :21مادة )
يذتر مرافعذذة الماازنذة التخ ي يذذة والمشذرواات الاسذذتثيارية مذذع بيذان أوجذذ  الققذار إن وجذذد ل عذذرض ا ذا ، ذذع الإدارة لاتخذاذ الذذلازم مذذع 

موهذذا أو المتر عذذة ا يهذذاا ولا  ذذاز الار عذذاط إا ذذاء الأولايذذة ل يشذذرواات الذذ  بذذدأ العيذذل بهذذا ولذذق ناذذعة إسذذهامها والإيذذرادات المتافعذذة 
بأايذذال غذذذنً واردة   بوذذاد ماازنذذذة الاسذذذتثيار ايذذا لا  ذذذاز القذذذرف مذذك ااتيذذذاد   غذذذنً الغذذرض المخقذذذص لذذذ  إلا بماالقذذة مذذذك المذذذدير 

 ( :21التوفي ي. مادة )
اذجل جميذذع المعذالط المر ع ذة بهذذا ا ذا اذل نذذاع يداذك سذجل للار عا ذذات ا اصذة بظذل نذذاع أو ااتيذاد وارد   الماازنذة ويقيذذد   هذ ا ال

 والمع ط الإجما  المعتيد   الماازنة وبيانات والية اك ال ار عاط.
 ( :22مادة )

الية  وتهي الار عا ات القائية بانتهاء الاوة المالية ولا  رحل إ  سوة مالية مقع   ا ا أن يتر   نهاية الشهر الادني اشر مك الاوة الم 
 لار عا ات الماازنة الاستثيارية ليعيل بها   العام اقديد.  تجديد ا
 ( :23مادة )

يتر  قاير التعافدات ال  تخص ادة سواات مالية ا ا الاواات المالية ل يشروع ويتر الار عاط ا ا مذا يخذص العذام الأول لقذط مذك 
ية الحالية و  حذال  ذأخر الااتيذاد اذك بدايذة العذام المذا  لاذروف خ ة ماازنة العام الما  القادم   نهاية الشهر العاشر مك الاوة المال

 فهرية يتر القرف ولق معدلات ماازنة العام المالية الموقرم ولحنٌ ااتياد الميزانية التقديرية ل عام الما  اقديد.
 
 
 

 الأصال الثابتة

 ( :24مادة )
أو مادية ماجادة با دمذة ويذتر  قذدنً بيانا ذا الظييذة والقيييذة مذك وافذع  عتبر أصال اقيعية الثابتة ال  يقعب جردها لأسعاب لوية 

 سجلات الأصال الثابتة ال   تععها ه ا الأصال.



 

 

 ( :25مادة )
 تجرد الأصال الثابتة مرة ا ا الأفل خلال الاوة الماليةا و تظان الأصال الثابتة ل جيعية مك المجيااات الرئياية التالية:

 الأرالي.
 والمرالق. المعاني

 الآلات والمعدات.
 ادد وأدوات صغنًة.

 وسائل نقل وانتقال ومعدات دقي ة.
 أداث وأدوات مظتعية.

 أصال حياية.
 أصال دابتة  قرر استععادها.

 أصال أخرى.
 ( :26مادة )

 الواب مك ، ع الإدارة.  عق إدارات اقيعية ناعة الإ فاء )الإهلاك( ال   قدرها اكيئة العامة ل زااة والدخل و عتيد   ك 
 ( :27مادة )

 يفاض مدير الإدارة المالية بت عيق المجيااات الفراية للأصال الثابتة ولق مقتضيات وأحظام المعاينً ا اسعية الاعادية.
 ( :28مادة )

ريال سعادي( لا  ثعت اأصال   القاائر المالية و ثعت ايقذرولات و رافذب مذك خذلال إدراجهذا   311مشتريات الأصال افل مك )
سجل العهدا ويظ ف المدير الما  ل جيعية بالع ناام محظر ل قيد   سذجل العهذد والذ ي يداذك  ذرف الشذئان الإداريذة ل جيعيذة 

 وع اقيعية. بالمراز الرئياي ولدي مودوبها بفر 

 إجراءات القرف

 ( :29مادة )
لا  از لمك كر س  ة ااتياد القذرف  عقذا ل اذ  ات الماليذة أن يذأمر بالقذرف لوفاذ  أو لمذك يع ذاا سذ  ةا ايذا لا  ذاز كذر التافيذع 

ة أن يافع المدير ا ا الشيك أو ماتود القرف إذا اان الشيك أو ماتود القرف باسمهر الشخقيا و از   حالة الروا ب المتظرر 
 الما  ه ا الماتودات ل ا  ة الأا ا.

 ( :31مادة )
 اتخدم الااتيادات المالية   الأغراض المخققة كا ولا  از  عديل أو تجاوز الااتيادات إلا ولق القلاحيات المرلقة وا ددة مك 

 ، ع الإدارة.
 ( :31مادة )



 

 

  -يظان القرف مك اقيعية بلمحدى ال رق الآ ية: 
شذذذيظات أو أوامذذذر صذذذرف العوذذذاك أو تحذذذايلات بوظيذذذة )ا ذذذا أن يرااذذذا الدفذذذة والعوايذذذة   تحريذذذر الشذذذيظات وأذون القذذذرف وااتيادهذذذا 

 باستخدام الأفلام اقالة ذات الاك الظروي وذات ال ان الأزرق(.
 إخ ار صرف مك اقهات التابعة ل جيعية وخارج المقر الرئياي ل جيعية.

 م المقرر ل ا ف الماتديدة والمؤفتة أو اك  ريق مودوبي القرف أو أمواء ا زن.نقدا   حدود الواا
 ( :32مادة )

 ب أن يحيل ماتود القرف  افيعنٌ )أول ودان( م ابقا لوياذج التافيعات المع غة ل عواك وا زن والمعتيدة مك المدير التوفي ي. ايا 
ودات القذرف والتحقذق مذك إن المع ذط اتابذة وأرفامذا واسذر الماذتحق بالشذيظات  ب ا ذا المذرخص كذر بذالتافيع )الثذاني( مراجعذة ماذت

 وأذون القرف م ابقة لما ورد بالماتودات.

 القلاحيات المالية

 ( :33مادة )
 وتعتمد من الجمعية العمومية. إقرار الموازنة السنوية: تعد الموازنة من قبل الإدارة المالية وتراجع من قبل مجلس الإداة 
  تنظيمات أو قواعد مالية كصندوق السلف ونظام الحوافز وبدلات الموظفين: تقترح من اللجنة المالية ويتم إقرارها أي

 من قبل مجلس الإدارة.
  .صلاحية صرف عهدة المصروفات الادارية وعهد المشروعات والموافقة عليها واستعاضتها: هي للمدير التنفيذي 
  :صلاحية تعميد المشتريات 

o ريال:  عتيد مك المدير التوفي ي. 111,111أو اقد خدمة بمع ط أفل مك  مشتريات 
o  ريال:  عتيد مك ال جوة المالية. 111,111مشتريات أو اقد يتجاوز 

 .مسير الرواتب: ينشأ من قبل إخصائي الموارد البشرية ويراجع من المحاسب ويعتمد من قبل المدير التنفيذي 
 وبودإ إجوازة وسولف المووظفين: مون صولاحيات المودير التنفيوذي وتسوجل فوي  صرف انتدابات وعموولات وبودإ إضوافي

 مسير الرواتب، بحسب الأنظمة المعتمدة من قبل مجلس الإدارة.
  ريال  000000ريال: يثمنهووا الموودير العووام، وإتا كانوو  أكثوور موون  000000تثمووين التبرعووات العينيووة: إتا كانوو  أقوول موون

 يثمن من قبل مجلس الادارة. 2000000ن تثمنها اللجنة المالية وإن زادت ع
 :صلاحيات البرنامج المحاسبي 

o .ًيتا  المدير التوفي ي  اجيل الماتخدمنٌ ل برنامج ا اس  وتحديد صلاحيا ر لي ا وإدعات ذلك اتابيا 
o  يذذتر  عااذذة اسذذر الماذذتخدم اوذذد  عااذذة القيذذاد وسذذودات القذذعض والقذذرف  ويتحيذذل اذذل ماظذذف ماذذؤولية مذذا ي عذذع

 سم .با
o .إدخال سودات القعض والقرفا و عااة اشف القودوق: مك صلاحية ماؤول القودوق 
o :صلاحية  عديل القياد ا اسعية والاودات 



 

 

o  يايا بتعديل القياد وسودات القعض والقرف خلال نفع الشهر اك  ريق ا اسب ثم يتر  رحي ها شذهرياً بشذظل
  اجيل فيد اظاي.نهائي  وأي  عديل بعد الشهر يتر اك  ريق 

o .صلاحية إلغاء العي يات ا اسعية االقياد والاودات: ل يدير التوفي ي لقط 
  :صلاحية التجاوز عن الموازنة 

o  اذك المعتيذد اياازنذة 15يايا ل يذدير التوفيذ ي المواف ذة بذنٌ العوذاد الرئياذية ل ياازنذةا بحيذو لا  تجذاوز أاثذر مذك %
  ويية ماارد(. –برامج وأنش ة  –)إدارية وايامية  ل اوة اام ة ويققد بالعواد الرئياية

o  اذذك المعتيذذد اياازنذذة 15ياذذيا ل يذذدير التوفيذذ ي المواف ذذة بذذنٌ العوذذاد الفرايذذة ل ياازنذذةا بحيذذو لا يتجذذاوز أاثذذر مذذك %
 ل ربع ويققد بالعواد الفراية ) فاصيل الحاابات   الماتاى الادنى ل عواد الرئياية(

o زنة: يعتيد مك ، ع الإدارة.إلالة بود جديد   الماا 
 

 

 

 
 مصفوفة الصلاحيات المالية

مجلس  
 الإدارة

اللجنة 
 المالية

المدير 
 التنفيذي

الموارد 
 البشرية

   يعد يعتمد إقرار الموازنة السنوية
   يقترح يعتمد إقرار اللوائح والأنظمة المالية

  يعتمد   العهد المالية
  يعتمد   ريال(  100,000تعميد المشتريات أو صرف )أقل من 
   يعتمد  ريال( 100,000 تعميد مشتريات أو صرف )أكثر من
 يعد يعتمد   مسير الرواتب

  يقترح  يعتمد التعيينات الجديدة وفصل الموظفين
  يعتمد   إجازات الموظفين وسلف وانتدابات الموظفين

  يثمن   ريال(  100,000تثمين الإيرادات العينية )أقل من 
   يثمن  ريال(  100,000تثمين الإيرادات العينية )أكثر من 
    يثمن ريال(  200,000تثمين الإيرادات العينية )أكثر من 

  يعتمد   %15النقل بين البنود الفرعية للموازنة في حدود 
  يعتمد   % 15النقل بين البنود الرئيسية للموازنة في حدود 

    يعتمد إضافة بند جديد



 

 

 
 

 العواك والإجراءات العوظية

 ( :34مادة )
 ظ ف الشؤون المالية ل جيعية بفتا حاابات جارية رئياية لأماال اقيعية لدى بوك أو أاثر مك العواك الشرايةا وبااتياد مك  - أ

 يتر الاحب مك ه ا الأماال إلا بتافيع ادونٌ مك دلادة مك أاضاء المج ع وك يتفق المج ع ا ا  رشيحهر.، ع الإدارةا ولا 
يفذتا حاذذاب لإدارة اقيعيذذة ويذذتر تداي ذذ  مذك الحاذذاب الرئياذذي   حذذدود الماازنذذة اقاريذذة ل جيعيذة ويقذذرف موذذ  ا ذذا شذذؤون مقذذر  - ب

 ع   لاء الماازنات الفراية ل فروع.اقيعية ويدال مو  أيضاً حاابات المقرولات   الفرو 
 فتا   االة الفروع حاابنٌ بوظينٌ: حااب الإيذرادات وآخذر ل يقذرولات ويذتر مذك خذلال حاذاب الإيذرادات تحايذل أسذعااي  - ت

لظالة إيرادات الفرع إ  حااب اقيعية الرئياي بالعوكا أما حااب مقرولات الفرع لييال مك حااب إدارة اقيعية   لاء 
 ازنة اقارية لمقرولات الفرع.الما 
 ( :35مادة )

 الشيظات  عتبر صالحة ل قرف خلال سوة مك  اريخ سحعها ولا  از تجديدها.
 
 

 ( :36مادة )
ا ذا محاسذ  الإدارة الماليذة بذالإدارات الفرايذة ل جيعيذة اتخذاذ مذذا ي ذزم لتذالنً الشذيظات وأذون القذرف و واذير  ريقذة  ذداوكا وحفاهذذا 

 بما يتفق مع أحظام الرفابة الداخ ية. وحفظ اعابها
 ( :37مادة )

 ب أن  ظان المقرولات مؤيدة بأصال الماتودات الدالّة ا ا استحقاق القرف ال  يتر تحديدها حاب  عيعة ال مقروفا ولا 
يذتر ااتيذاد   عذات  از القرف بمقتضا صذار الماذتودات إلا لاذروف فذاهرة وبتافيذع مذك المذدير التوفيذ ي أو مذك يفالذ ا و ذب أن 

 القرف وما   حظيها ااتياداً إدارياً ومالياً فعل إصدار ماتودات القرف مك المختقنٌ ال   حدود اختقاص . 
 ( :38مادة )

  حالة لقدان الماتودات المؤيدة لاستحقاق مع ط معذنٌ فعذل الالذاء بذ   ذاز القذرف بماجذب ماذتودات بذدل لافذد  عتيذد مذك المذدير 
مك يفال  بعد التحقق مك أسعاب الفقد والتأاد مك ادم سعق القرف وأخ  التعهد اللازم ا ا ال الب بتحيل جميع  التوفي ي أو

 الوتائج المتر عة ا ا القرف.
 ( :39مادة )

فهرية ولم يعتيد المدير التوفي ي خقر الأصواف التالفة أو الفافدة مك العهد إذا اان الت ف أو الفقدان أو الضياع ناشئاً اك أسعاب 
 يافر التحقيق الإداري اك ماؤولية أمنٌ العهدة او .



 

 

 ( :41مادة )
 از ل يدير التوفي ي أن يرخص   الدلع المقذدم مقابذل خذدمات أو مشذتريات أو أايذال   الحذالات الذ   قتضذي ذلذك وبوذاء ا ذا 

 تجاري ا ا سدادها مقدماً. اصية مك المدير المختصا وياتثنى مك ذلك إ ارات المعاني ال  جرى العرف ال
 ( :41مادة )

يتر القرف الوقدي لتغ يذة الوثريذات والمقذاريف الياميذة مذك خذلال اهذدة نقديذة تداذك خذارج الإدارة الماليذة )لا  ذاز  اسذ  الإدارة 
 المالية أن يظاناا ماؤولنٌ اك اهد نقدية لمائاليتهر اك أحظام الرفابة الداخ ية ولعدم  ضارب المقالح(.

 
 
 
 
 

 أرباب العهد الوقدية وأمواء المخازن ومودوبي القرف أو التحقيل

 ( :42مادة )
يحار ا ا أرباب العهد الوقدية وأمواء ا زن ومودوبي القرف ومك   حظيهر الاحتفاظ بأي معالط أو ماتودات ذات فييذة نقديذة 

 تخص الغنً  رلهر ولا  ت  ب  عيعة اي هر الاحتفاظ بها. 
 ( :43مادة )

 ظان العهد الماتديدة والمؤفتة اهدة أحد العام نٌ تحت افالة اقيعية ا ا أن يظاناا مك غنً العام نٌ بالإدارة المالية )لعدم  ضارب 
المقالح(ا ولا  از نقل العهد الماتديدة لشخص آخر إلا بعد   ااية اهدة الشخص الأولا و اذري الأحظذام ا اصذة بأموذاء ا ذزن 

ا أموذذذذاء العهذذذذد الماذذذذتديدة والمؤفتذذذذةا ويذذذذرخص بلمنشذذذذاء العهذذذذدة الماذذذذتديدة وتحديذذذذد مقذذذذدارها والغذذذذرض موهذذذذا ولقذذذذا وموذذذذدوبي القذذذذرف ا ذذذذ
ل قذلاحيات الموقذذاص ا يهذذا بهذذ ا اللائحذذة ويحذدد مقذذدار العهذذدة الماذذتديدة ا ذذا أسذذاس لذعف متاسذذط القذذرف الشذذهري اذذل دلادذذة 

% مذذك فييتهذذا أو  قذذفيتها اوذذد إاذذداد القذذاائر الماليذذة الربذذع  51  أشذذهر ويذذتر استعالذذة الموقذذرف مذذك العهذذد اوذذدما يقذذل رصذذيدها إ
سذذوايةا ويذذتر جذذرد العهذذد الماذذتديدة مذذرة اذذل شذذهر ا ذذا الأفذذل و  مااايذذد غذذنً مع امذذة بمعرلذذة محاسذذب مذذك الإدارة الماليذذة ا و ذذاز اذذدم 

 قذذفية االذذة العهذذد الوقديذذة   نهايذذة العذذام   قذذفية بعذذض هذذ ا العهذذد إذا رأى المذذدير التوفيذذ ي ذلذذكا ا ذذا أنذذ    االذذة الأحذذاال  ذذب
 الما ا وتدوا الإدارة المالية صلاحية وفف صرف أي ماتحقات ل عام نٌ المتقااانٌ اك  ااية اهدهر    اريخ القاائر المالية.

 ( :44مادة )
قذدارها ومذد ا والغذرض موهذا  از اود الضذرورة الترخذيص بقذرف اهذدة مؤفتذة لأغذراض محذددةا ويظذان الترخذيص بلمنشذائها وتحديذد م

بمعرلة الإدارة المختقة ولق جدول القلاحيات الماليةا ا ا أن يتر  ااية الا فة المؤفتة لار انتهاء الغرض موها ومع ادم تجاوز المدة 



 

 

لشذخص واحذد  ا ددة كاا ولا  از استخدام العهد المؤفتة   غنً الأغراض المخققة كاا و ب ألا يرخص بذأاثر مذك اهذدة ماليذة
   وفت واحدا وللإدارة المالية جرد العهد المؤفتة   أي وفت.

 ( :45مادة )
يذذذتر  ظ يذذذف المذذذدير المذذذا  بالا قذذذال باقهذذذات المعويذذذة لالذذذع ناذذذام يظفذذذل تخفذذذيض  ذذذا ر نقذذذل الأمذذذاال )ا ذذذا الأخذذذص تحقذذذيلات 

 العقارات(.
 
 

 إجراءات التحقيل وادعات الإيراد

 ( :46مادة )
رة المالية ل جيعية بفتا حااب مرازي لإيرادات اقيعية ويغ ي ه ا الحااب ياميا بلميرادات ال لرع مك لروع العوذك بحذد   تزم الإدا

 أفقا أول يام ايل لاافعة التحقيل   الفرع. 
 ( :47مادة )

ع افذذات ائتيذذان اذذك يذذتر تحقذذيل ماذذتحقات الموشذذأة )الإ ذذارات ومذذا   حظيهذذا.........( اذذبر شذذيظات أو بتحذذايلات بوظيذذة أو ب
 ريق موال  التحقيل المعدة ك ا الغرضا ايا يتر التحقيل اك  ريق العواك التجارية بواء ا ا اقاد  برم معها أو أي موال  أخرى 

 وذلك ولقا ل قاااد ال  يقدرها المدير الما .
 ( :48مادة )

  تا  بدورها  اريدها ل عوك   اليام التا  ا ا الأاثر )أول وال  – ارد متحقلات موال  التحقيل الوقدية ياميا ل عواك أو ا زن 
يام ايل(ا و فاض اقيعية ا اسب المختص بظل لرع بتاهنً الشيظات ا ق ة لإيذدااها العوذك وإخ ذار العوذك باسمذ  ومذك يوذاب 

 او .
 ( :49مادة )

  للمن الأماال الوقدية ال  لم يتر إيدااها  عتبر اهدة شخقذية يتر فيد المتحقلات بما يتر إيداا  العوك )بوك اقهة ا ق ة( وبالتا
ا ذذا ا قذذل و اهذذر   القذذاائر الماليذذة أرصذذدة مديوذذة ا ذذا ا قذذ نٌ بمذذا يذذتر تحقذذي   بعذذد مااايذذد العيذذل الرسميذذة العوذذاكا ا ذذا أن يذذتر 

 إيدااها العوك   أول يام ايل  ا  لتاريخ القاائر المالية.
 ( :51مادة )
 -ها الماؤول اك إيداع متحقلا   ياميا وا ا الوحا التا :  ا قل

  نهايذة الذدوام الأول ا يذذ  أن يذادع متحقذلات الفذذترة القذعاحية ومتحقذذلات مذا بذنٌ الذذدوامنٌ يذتر إيذدااها فعذذل حضذارا إ  الذذدوام 
 التا .



 

 

ا و ا ييها لشراة نقل أماال معتيدة لتا ييها   وفت مااسر التحقيل  ظ ف اقيعية بالا فاق مع العوك ا ا تجييع الأماال يامي
 ل عوك.
 ( :51مادة )

 يفاض ا اسب الما    إدارة اقيعية بمتابعة الحااب المجيع لإيراد اقيعية ويتر إدعات المعالط الوقدية   حاذاب العوذك اقذاريا  
و  حالذة رد شذيك مذك العوذك يدذوا ا قذل  حنٌ يتر إدعذات الشذيظات   حاذاب شذيظات تحذت التحقذيل ولقذا لعي يذة التحقذيلا

 صلاحية استلامها مك العوك مع  ع ية الرصيد ا ا ا قل لحنٌ  اايت  مع العييل.
 

 ( :52مادة )
إجراء القياد ا اسعية اللازمة لإدعات فيية ه ا  –بواء ا ا العيانات ال   رد إلي  مك الإدارات المعوية –يتا  ا اسب الما  المختص 

المتحقلات بالاجلات المالية حاب ناع الإيراد وحاب اقهة المادع بها ه ا المتحقلات الذ   الذت التحقذيل نيابذة اذك اقيعيذة 
 وذلك بعد إجراء المراجعة اللازمة.

 ( :53مادة )
تص بالتحقذيل اود رد شيظات العيلاء أو الماتأجريك مك العوك بدون تحقيل لأي سعب مك الأسعابا يذتر إخ ذار ا اسذب المخذ

لإجذذذراء القيذذذاد ا اسذذذعية اللازمذذذة لإدعذذذات وإاذذذادة مديانيذذذة العيذذذلاء بقييذذذة هذذذ ا الشذذذيظات لمتابعذذذة إاذذذادة تحقذذذي ها أو إلغائهذذذاا و رسذذذل 
 الشيظات المر دة إ  اقهات المختقة لإاادة م العة العيلاء بتقايعها أو سداد القيية نقدا أو اتخاذ الإجراءات القانانية اللازمة.

 ( :54مادة )
  از إصدار شيظات بدل لافد ل شيظات المفقادة بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة وال  يحددها المدير أو مك يفال .

 ماتحقات العام نٌ

 ( :55مادة )
اود حااب ماتحقات العام نٌ مك مر عذات ومذا   حظيهذا اذك جذزء مذك الشذهر ومذا يقت ذع موهذا يعتذبر الشذهر دلادذنٌ يامذاً ويعتذد 

 بالمر ب فعل إجراء أي استق ااات مو .

 ( :56مادة )
صرف مر عذات العذام نٌ مذرة واحذدة نهايذة اذل شذهر مذيلادي و غ ذا الفذترة مذك بدايذة الشذهر المذيلادي الحذا  وحذا نهايتذ  ا وإذا والذق 

ر مااذذد صذذرف المر عذذات   المااذذد ا ذذدد ا  ذذة رسميذذة يظذذان القذذرف   آخذذر يذذام ايذذل سذذابق لعذذدء الع  ذذةا ول يشذذرف المذذا  أن يقذذر 

إ  نهاية الشهرا ويقرر المدير التوفي ي ل جيعية مااد صرف المر عات إذا اانت فعذل  25المواسعات والأاياد إذا  قادلت الفترة مك 

قرف مك الشهرا وبالواعة لمك  وتهي خدما ر خلال الشهر  قرف مر عا ر اك أيام العيل الفع ية اود انتهاء خدما را ولا   25

 المر عات مقدماً إلا بتافيع المدير التوفي ي   حالة حقال الماظف ا ا إجازة معتيدة حا مااد القرف.



 

 

 
 

 ( :57مادة )
تحال مر عات العام نٌ ا ا حاابا ر   العواك و قرف شهرياً نهاية اذل شذهر مذيلادي ولقذاً للأسذاليب المعتيذدة لذدى إدارة الشذئان 

الات صرف المر ب بماجب شيك باسر الماظف ايا  از إنابة الغذنً   اسذتلام المر ذب ومذا حظيذ  بماجذب المالية و از   بعض الح
  اايل اتابي معتيد مك إدارة الشؤون الإدارية.

 ( :58مادة )
حذذذال تحيذذذل يرااذذذا  اريذذذد اشذذذترااات التأميوذذذات الاجتياايذذذة ومذذذا   حظيهذذذا اذذذك العذذذام نٌ   الإدارة   المااايذذذد ا ذذذددة ناامذذذاً و  

 اقيعية لأي غرامة  تعع  ل تقااع    وفي  ذلك يتحي ها الماظف المختص أي اانت فييتها.
 ( :59مادة )

 از تخقيص ماااك ل عام نٌ   إدارة اقيعية   العقذارات المي ااذة ل جيعيذة  عقذا ل قاااذد الذ  يضذعها المذدير التوفيذ يا ا ذا أن 
نتهاء خدمت  لأي سعب مك الأسعابا أو أن يتر موح  بدل نقدي ولق رؤية إدارة اقيعيةا ايا ياترد الماظك اود نقل العامل أو ا

 از اود الافتضاء ولمق حة العيل  أجنً اقارات لاظك العام نٌ   موشذآت اقيعيذة أو   الموشذآت الشذقيقة و ذاز بماالقذة المذدير 
 ت ا دد   جدول المر عات .% اك زيادة   مقاريف الإ ارا21التوفي ي ل جيعية تحيل 

  



 

 

 معاقة الديان و ققا ا

 ( :61مادة )
 عذذ ل الإدارات المختقذذة اذذل جهادهذذا لتجوذذب المذذديانيات المشذذظاك   تحقذذي هاا ايذذا  ذذب تحقذذيل الذذديان الماذذتحقة ل جيعيذذة فعذذل 

ولقذذا ل قذذلاحيات الموقذاص ا يهذذا   جذذدول  العيذلاء أو الماذذتأجريك أو العذذام نٌ بالشذراة أو الغذذنً لذذاراا و ذاز  قاذذيط هذذ ا الذديان
 القلاحيات.

 ( :61مادة )
   حالة استيرار مديانية لأاثر مك ستة أشهر بدون مبرر وجي  يتر  ظايك  قص ديان مشظاك ليها.

 ( :62مادة )
   حالة استيرار ه ا المديانية لأاثر مك سوة مالية يتر تحايل المخقص إ   قص ديان معدومة.

 ( :63مادة )
 يتر إادام الديان ولق القلاحيات المالحة   جدول القلاحيات المالية.

 ( :64مادة )
 تم إرلاق اشف يالا جادة الديان وأايارها   القاائر المالية.

 خ ابات الضيان

 ( :65مادة )
لك خ ابذذات الضذذيان المقدمذذة مذذك خ ابذات الضذذيان القذذادرة لقذذالح اقيعيذذة اذك التأميوذذات المؤفتذذة والوهائيذذة والذذدلعات المقدمذة واذذ 

الماتأجريكا  ب أن  ظان غنً فاب ة للإلغاء وغنً مشرو ة وسارية المفعذال وفاب ذة ل تجديذد وصذادرة مذك العوذاك المذرخص كذا بذ لك. 
 وإذا اانت ه ا ا  ابات صادرة مك بواك أجوعية ليجب أن  ظان مقدفا ا يها مك أحد العواك ا  ية المختقة.

 :( 66مادة )
 لا  از  افيع الحجز ا ا ما تحت يد اقيعية مك خ ابات الضيان.

 ( :67مادة )
 ذذب مرااذذاة م العذذة العوذذك بقييذذة خ ابذذات الضذذيان اوذذد تحقيذذق أسذذعاب هذذ ا الم العذذة وذلذذك فعذذل المااذذد ا ذذدد لانتهذذاء مذذدة سذذريان 

الإخلال به ا الالتزام مك خاارة ا ا اقيعية الاوة ا ا الاديقةا ويعتبر صاحب العهدة ماؤولا ماؤولية شخقية ايا يتر ب ا ا 
 اقزاءات الإدارية.

  ااريخ العي يات المالية

 يتم إنجاز العمليات المالية في الجمعية خلاإ المدد التالية:



 

 

  ريال(. 11,111دورية إيداع إيرادات القودوق: أسعاايا  احد أفقاا )ا ا ألا يزيد رصيد القودوق اك 
  العهد الدائية: شهرياً احد أفقا. قفية 
 .قفية اهدة البرامج: اود انتهاء المشروع  
  مك ال شهر ميلادي سااء إدارية أو  ع ييية. 25 ا ير الروا ب: يام 
 .م ابقة اشاف العوك: حاب حراة العوكا أسعاايا أو شهريا احد أفقا 
 .اجيل القياد اليدوية   البرنامج: يامياً. بتافيع ا اسب  
  أسعااياا بتافيع ماؤول القودوق. -عااة اشف القودوق وإرلاف    م ف القودوق: ال ياميا 
 .ًاجيل سودات القرف والقعض مك فعل ماؤول القودوق ياميا  
 .رحل القياد ا اسعية نهاية ال شهر  
 .الانتهاء مك فائية الأنش ة والمراز الما  بعد شهر مك نهاية الاوة احد أفقا 
  
 

 

  

 إنجاز العمليات الماليةتواريخ 
 سنوي شهري أسبوعي يومي 

     ريال(. 000000إيداع إيرادات الصندوق: )على ألا يزيد عن 
     تصفية العهد الدائمة
 عند الانتهاء من المشروع تصفية عهدة البرامج
     تسليم الرواتب

     مطابقة كشوف البنك
     تسجيل القيود اليدوية في البرنامج

     طباعة كشف الصندوق وإرفاقه في ملف الصندوق
     تسجيل سندات الصرف والقبض.
     ترحل القيود المحاسبية.

     الانتهاء من القيود والمركز المالي بعد شهر من نهاية السنة.



 

 

 التقارير المالية

 تصدر الإدارة المالية للجمعية التقارير التالية:

  فقي ي بالإيرادات والمقرولات: شهريا يعتيدا المدير التوفي ي ويعرض ا ا ، ع الإدارة قرير . 
 قرير الأنش ة )الإيرادات والمقرولات(: ربعي ل يدير التوفي ي ويعرض ا ا ، ع الإدارة  مع المقارنة بفترة العام المالي . 
  ا ، ع الإدارة قرير مرااز التظ فة: ربعيا يعتيدا المدير التوفي ي ويعرض ا. 
 قرير المراز الما : ربع سواي ل يدير التوفي ي ويعرض ا ا ، ع الإدارة . 
 .قرير مرافعة الماازنة )مقارنة الماتهدف بالفع ي(: ربعي ل يدير التوفي ي ويعرض ا ا ، ع الإدارة  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

  واي 

 التقارير المالية
 سنوي ربعي شهري 

    تقرير تفصيلي بالإيرادات والمصروفات.

    تقرير الأنشطة )الإيرادات والمصروفات(.

    تقرير المركز المالي.

    تقرير مراقبة الموازنة )مقارنة المستهدف بالفعلي(.

    التقارير الختامية: قائمة الانشطة والمركز المالي.



 

 

تم إاداد ه ا الاياسة بما لا يتعارض مع أي مك الأناية والتشريعات المعيال بها   المي ظة العربية الاعادية بشظلٍ ااما    
وأناية ومعاينً حااية الق اع الغنً ربحي بشظلٍ خاصا وه ا يشيل اللائحة الأساسية ل جيعيةا وال اائا والاياسات 

 الداخ ية.

 المو  قات والمراجع

 
 ه.1437/  2/  19( بتاريخ 8اقيعيات والمؤساات الأه ية القادر بالمرسام الم ظي رفر )م/ ناام -1
اللائحة التوفي ية لواام اقيعيات والمؤساات الأه يةا القادر بقرار ، ع إدارة المراز الا ني لتويية القا ع غنً  -2

 م. 14/11/2123م و اريخ 2/2123الربحي رفر ت/
فاااد حااية اقيعيات والمؤساات الأه يةا القادر بقرار ، ع إدارة المراز الا ني لتويية الق اع غنً الربحي رفر  -3

 هذ. 18/12/1444و اريخ  9/1/23ت/
 اللائحة الأساسية ل جيعية. -4

 

 الااتياد

 م .19/12/2124(   دور   )الأو ( ه ا اللائحة   الرابع والعشرونااتيد ، ع إدارة اقيعية   الاجتياع )
 
 
 
 
 

 
 
 



 

 

 
 المالية اللائحة

 الأسرية دنً يعيةق
 م2124 ديايبر – الثاني الإصدار 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


