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 أحكام عامة  الأول: الفصل 

 تعريفات 

 (  1المادة ) 
ي الموضحة أمام كل منها ما لم  

يقصد بالمسميات والمصطلحات التالية أينما وردت باللائحة المعان 
 يقتض السياق خلاف ذلك: 

 المملكة المملكة العربية السعودية

ية والتنمية  الوزارة  وزارة الموارد البشر

ية والتنمية  الوزير وزير الموارد البشر

 الجمعية  استشارة للتنمية الاجتماعيةجمعية 

الجمعية  للجمعية الجمعية العمومية 
 العمومية 

 مجلس الإدارة  الجمعية مجلس إدارة 

 الرئيس  الجمعيةرئيس مجلس 

ي الجمعية 
 
ف المالي ف

ف المالي  المشر
 المشر

 المدير التنفيذي  الجمعيةالمدير التنفيذي 

 اللائحة  اللائحة المالية 

 هدف اللائحة

 ( 2المادة )
المالي للجمعية،   النشاط  ي يتم بناءً عليها تنظيم 

الت  تهدف هذه اللائحة إل وضع الأسس والقواعد 
الأنظمة   المالية بتطبيق  الموارد  على  والمحافظة  للعمل.  المنظمة  والقواعد  والتعليمات  واللوائح 

 للجمعية والرقابة عليها. 

 ( 3المادة )
المالي  الرئيس   ف 

مس والمشر للجمعية  التنفيذي  المالية، ؤو والمدير  الجمعية  أنشطة  إدارة  عن  لي   
ي الجمعية. والرقابة على تنفيذ الأنظمة واللوائح والتعليمات 

 
 والقرارات المنظمة للعمل المالي ف

 ( 4المادة )
ي مجال اختصاصه مس

 
 ولي   عن تنفيذ أحكام هذه اللائحة. ؤ يعد العاملي   بالجمعية، كل ف
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 ( 5المادة )
الأهلية  الجمعيات والمؤسسات  للدولة ونظام  المالي  للنظام  اللائحة هو جزء مكمل  ي هذه 

 
يرد ف ما 
للمحاسبي    ولائحته   السعودية  الهيئة  من  المقرة  المحاسبية  المعايي   العمل،  ونظام  التنفيذية، 

ي تصدر من الجمعية العمومية أو 
. كما أن التعليمات والقرارات والأوامر الإدارية والمالية الت  القانونيي  

ي هذا الشأن تعتير جزء  
 
 .ا لهذه اللائحةمتمم   ا مجلس الإدارة ف

 ( 6المادة )
 تكون السنة المالية للجمعية هي السنة المالية للدولة. 

 ( 7المادة )
العاجلة  الجمعية  نفقات  على  للصرف  جاري  حساب  ويخصص  البنوك،  ي 

 
ف الجمعية  أموال  تودع 

ويتم الصرف بموجب شيكات موقعة من   الوزارة،والطارئة ما لم تتعارض مع أنظمة وقواني   وتعليمات  
ي الصرف. ا

 
 ثني   من أصحاب الصلاحية ف

 :(8المادة )
وموافقة  الإدارة  مجلس  من  بتصديق  المالية  من صلاحياته  بعضا  يفوض  أن  المالي  ف 

للمشر يجوز 
 .الإدارية ويحدد الصلاحيات المفوضة المسميات والوظائفالوزارة، لبعض 

 :(9المادة )
  الوزارة. الصادرة من  والتعليماتجميع التفاويض المالية يجب أن تكون خاضعة للأنظمة والقواني   

 :( 10المادة )
 الاجتماعات. جميع التفاويض المالية تصدر بقرارات من مجلس الإدارة وتثبت بمحاض  

 

  الفصل 
 الجمعية موازنة :الثان 

 :( 11المادة )
يصادق   مستقلة  سنوية  موازنة  للجمعية  والإجراءات   عليها، تكون  تيبات  للي   

 
وفقا الإدارة  مجلس 

 المنظمة . 

 :( 12المادة )
ي يخطط لتنفيذها 

امج والأنشطة والخدمات الت  وعات والير تحتوي موازنة الجمعية على جميع المشر
 .العام المالي القادم، إضافة للاحتياجات الاستهلاكية السنوية التقديرية للجمعية
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 :( 13المادة )
 :تتكون موارد الجمعية من

ي تخصص لها من الدولة •
 الإعانات الت 

 ما يخصص لها من صندوق دعم الجمعيات  •
 الزكاة والصدقات  •
ي تقدم لها •

عات والهبات والوصايا والمساعدات الت   التير
 الرعاية  •
 الأوقاف  •
اكات الأعضاء •  اشي 
ي تقدمها •

 المقابل المالي الذي تتقاضاه الجمعية عن الخدمات والأعمال الت 
 عوائد استثمارات الجمعية  •
 أية موارد أخرى تقع ضمن اختصاص ونشاط الجمعية  •

 :( 14المادة )
والحقوق   امات  والالي   والأصول  والمصروفات  الإيرادات  أنواع  وفق  الجمعية  حسابات  تصنف 

 .والحسابات الجارية والعهد وللمدير التنفيذي التعديل والإضافة والحذف على هذا الدليل

 :( 15المادة )
ية مع   عد إدارة الموارد البشر

ُ
وع موازنة الجمعية، ت مراعاة الوقت المحدد من قبل الوزارة لتقديم مشر

وع الموازنة على المجلس لمناقشته وإقراره   والمالية الموازنة السنوية، ويَعرض المدير التنفيذي مشر
     :ومن ثم رفعه للجمعية العمومية لاعتماده. ويتم ذلك وفق الخطوات التالية

 .تعد موازنة الجمعية قبل نهاية السنة المالية بثلاثة أشهر ▪
وع موازنة الجمعية من قبل الإدارة المالية بالتنسيق مع كافة الإدارات والأقسام  ▪ يتم إعداد مشر

 .التنفيذية
ية لتنفيذ نشاطات وبرامج  ▪ يقوم كل قسم وإدارة بالجمعية بتحديد الاحتياجات المادية والبشر

 .الجمعية للسنة المالية القادمة
 .يقوم كل قسم وإدارة بتعبئة النماذج المعتمدة الخاصة بتقدير الموازنة ▪
تقوم الإدارة المالية بالجمعية بدراسة موازنة الأقسام والإدارات ومناقشة كافة الوحدات الإدارية  ▪

للجمعية،  المالية  الإمكانيات  ضل  ي 
 
ف الاحتياجات  وتعديل  مراجعة  ثم  ومن  الاحتياجات  ي 

 
ف

ي يتبناها مجلس الإدارة
 .والسياسات والتوجهات الت 

المالية  ▪ )الاعتمادات  المصروفات  وكذلك  الإيرادات  تقديرات  الجمعية  موازنة  تشتمل 
والمصروفات  الإيرادات  ومصادر  لعناض  فعلية  إحصائية  الإدارية( على جداول  والتشكيلات 
تعكس النشاط الرئيس للجمعية ومكونات عناض الإيرادات والمصروفات المقدرة، ومدعمة  

ي 
ي توضح نشاط ومكونات هذه العناضبالتقارير الدورية الت 

 .تصدرها الجمعية الت 
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 . لمجلس الإدارة تعرض الموازنة على المدير التنفيذي للجمعية لمراجعتها ومن ثم رفعها ▪
رات  ▪ والمير الأسس  بها  يرفق  أن  ويجب  الإدارة.  لمجلس  التقديرية  الموازنة  الرئيس  يقدم 

ي بنيت عليها تقديرات الموازنة
 .والإيضاحات اللازمة الت 

 يناقش مجلس الإدارة الموازنة وبعد إقرارها.  ▪

 :( 16المادة )
 للتقسيم الذي يقر من 

 
ي بنود الموازنة، وفقا

 
تتكون مصروفات الجمعية من النفقات المعتمدة لها ف

ي  مجلس
 
 الموازنة.  الإدارة وتصنف وفق أنواع المصروفات المعتمدة لها ف

 :( 17المادة )
وفق   الجمعية  مصروفات  بنود  بي    المناقلات  قرارات  إعداد  والمالية  ية  البشر الموارد  إدارة  تتول 

 . الصلاحيات الممنوحة للمدير التنفيذي
  :( 18المادة )

ي 
 
ف المالية  الاعتمادات  من  الصرف  لمراقبة  الموازنة(  اعتمادات  )مراقبة  ي 

ون  إلكي  سجل  إنشاء  يتم 
 .الموازنة، للتأكد من عدم تجاوز الصرف المبالغ المعتمدة من الجمعية العمومية

 :( 19المادة )
ي كافة تعاملات الجمعية  

 
تستخدم اللغة العربية عند إعداد كافة المستندات المتعلقة بالأمور المالية ف

ي نظام الدفاتر التجارية
 
 .كما تعد السجلات المحاسبية والإحصائية باللغة العربية وفق ما جاء ف

  :( 20المادة )

يراعى الارتباط والصرف وفق بنود المصروفات المعتمدة بحيث لا يُلجأ إل المناقلة بي   البنود إلا عند 
 للصلاحيات

 
ورة، ووفقا  .الصر 

 

 إيرادات الجمعية :لفصل الثالثا

 :( 21المادة )
وتستخدم   للجمعية،  البنكية  الحسابات  ي 

 
ف الإيرادات  جميع  الإتودع  الوسائل  ونية الجمعية  لكي 

ي نهاية كل أسبوع إلا إذا بلغت 
 
 ف
 
لتحصيل إيراداتها واستثناءً من ذلك تودع الإيرادات المحصلة نقدا

ي نفس اليوم أو اليوم التالي ١٠.٠٠٠قيمتها )
 
 .( ريال وأكير فتودع ف

 :( 22المادة )
ي مستقل، والتصرف بها  يجب التعامل مع أموال الزكاة بحساب بنكي مستقل ويفتح لها  سجل محاستر

( للمادة   
 
تطبيقا الإسلامية  يعة  الشر أحكام  الجمعيات  ٣٤وفق  لنظام  التنفيذية  اللائحة  من   )

 .والمؤسسات الأهلية
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 :( 23المادة )
يجب أن تكون كافة الشيكات المحررة للجمعية باسم “جمعية استشارة للتنمية الاجتماعية “. وليس 

 .باسم أحد العاملي   بالجمعية ولا أعضائها. ويستثت  من ذلك ما يوافق عليه مجلس الإدارة

 :( 24المادة )
 :يتم تحصيل إيرادات الجمعية عير 

ي  •
ام بكافة الضوابط الت  إعداد مستندات التحصيل اللازمة لإثبات التحصيل النقدي مع الالي  

ي هذه اللائحة، ويجب الاستفادة من 
 
تخضع لها إيصالات الاستلام والتحصيل المشار إليها ف

ي سرعة إيداع المبالغ المحصلة بحسابات الجمعية
 
 .كافة الخدمات المصرفية المتوفرة ف

ي يتم الاتفاق معها لتحصيل إيرادات الجمعية  •
نظام سداد للمدفوعات أو عير البنوك الوطنية الت 

ي   –للاستفادة من التقنية الحديثة المتوفرة لديها )الصراف الآلي  
 
نقاط البيع   –  الهاتف المصرف

نت( –  .الإني 
 .النظام الآلي السعودي للتحويلات المالية )سري    ع( •

 :( 25المادة )
 .تستخدم الإيرادات وفق ما حددته الأنظمة واللوائح والقواعد والتعليمات المنظمة لعمل الجمعية

 :( 26المادة )
  ،
 
 أو غي  آليا

 
ي حال تحصيل الجمعية إيراداتها بواسطة البنوك آليا

 
يتم العمل على المطابقة الدورية  ف

 .مع تلك البنوك وتقوم الجمعية بمتابعة انتظام إيداع إيراداتها من قبل تلك البنوك

 :( 27المادة )
يتم إثبات كافة العمليات المالية المتعلقة بأنواع الإيرادات المحصلة أو المستحقة بإعداد مستندات  

ي السجلات 
 
 بأولالقيد اللازمة لإثباتها ف

ً
 .المحاسبية أولا

 :( 28المادة )
إذا بلغت قيمتها   العامة  المزايدة  ي عنها باستخدام أسلوب 

ي تستغت 
الت  يجوز للجمعية بيع الأصناف 

ي يراها مجلس  
ي تقل قيمتها عن ذلك فتباع بالطريقة الت 

، أما الأصناف الت  التقديرية مائة ألف ريال فأكير
ي عنه من م

نقولات إل الجمعيات الإدارة محققة لمصلحة الجمعية. كما يجوز لها التنازل عما تستغت 
ية الأخرى بموافقة مجلس الإدارة  .الخي 

  الجمعية 
 
 دورة التحصيل ف

 :( 29المادة )
عات والهبات والزكاة والوصايا والأوقاف والمساعدات المقدمة لها بناءً   اكات والتير تقبل الجمعية الاشي 

 :نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية. ويتم التعامل معها وفق التالي على المادة الثانية عشر من 

عات والوصايا والمساعدات المقدمة على النحو التالي   :يتم الاستفادة من التير
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وطهم، على  • ي الأغراض المحددة من قبل مقدميها أو وفق سرر
 
إذا كانت مقيدة: فيستفاد منها ف

وط مع تنظيم ولوائح الجمعية  .ألا تتعارض تلك الشر
إذا كانت غي  مقيدة: يحدد المجلس بتوصية من المدير التنفيذي للجمعية كيفية الاستفادة  •

 .منها

عات والهبات والوصايا والمساعدات حال استلامها على النحو التالي   :يتم تقييم التير

 . تسجل على أساس المبالغ المستلمة البنكية: النقدية والحوالات والمتحصلات   •
ع. وتقدر القيمة السوقية بواسطة لجنة مختصة  • العينية: تقيم وتسجل بالقيمة السوقية للتير

 .تشكل بقرار من المدير التنفيذي لهذا الغرض

 :( 30المادة )
المستندات   إعداد كافة  ويتم  بالجمعية  الخاصة  البنكية  الحسابات  ي 

 
ف النقدية  المتحصلات  تودع 

المتعلقة بالتحصيل من سندات قبض وسندات استلام لكل عملية تحصيل، وإعداد كشوف تحصيل 
ي 
 
عات ف ي لإثبات هذه التير ي حسابات الجمعية. ويتم إعداد مستند قيد محاستر

 
 لإثباتها ف

 
  دورية تمهيدا

عات ي الجمعيات للتير
ي تنظم وتحكم الرقابة على تلق 

 .حسابات الجمعية، مع التقيد بالقواعد الت 

 الجمعيةدورة تحصيل الإيرادات خارج مقر 

 :( 31المادة )
الصادرة عن   والتعليمات  والقواني    الأنظمة  يتعارض من  موافقة   الوزارة،بما لا  الحصول على  وبعد 

الفعاليات والمعارض    الوزارة،  تنفيذ  أثناء  ي الإيرادات خارج مقر الجمعية 
لتلق  التالية  تتبع الإجراءات 

عات   والتير الجمعية  مطبوعات  اء  وسرر التسجيل  رسوم  )مثل  الجمعية:  وأنشطة  برامج  وتنفيذ 
اكات…  .لخ(إوالاشي 

يتم تسليم أحد العاملي   بالجمعية )وفق التكليف بالمهمة( بوك من سندات الاستلام بشكل  •
ي البوك لإثبات الاستلام 

 
، بحيث يوقع الموظف على ظهر أول سند استلام لم يستخدم ف رسمي

 .وعدد الإيصالات المتبقية به
ي الإيصاليستخدم العامل  •

 
 كافة البيانات ف

ً
ع مستكملا  .البوك بقطع سند الاستلام لكل متير

نامج أو النشاط يودع الموظف المختص بالتحصيل المبالغ لدى أمي    • ي نهاية المعرض أو الير
 
ف

 بها كشف تفصيلىي للإيرادات وصور سندات التحصيل، ويحصل 
 
الصندوق بمقر الجمعية مرفقا

ي الصندوق
 
 .على سند قبض بالمبلغ المودع ف

ي به التعليمات والأنظمة  •
ي البنك وفق ما تقض 

 
يقوم أمي   الصندوق بإيداع هذه المتحصلات ف

 .المالية المنظمة للعمل المالي بالجمعية

 



 info@mashoura.org.saبريد الكتروني:  –  0582550160رقم التواصل:  –حي الحزام الذهبي  –الخبر   – المنطقة الشرقية 

 

 نفقات الجمعية :الفصل الرابع

 :( 32المادة )
من   المعتمد  التوقيع  دليل صلاحيات  وفق  الجمعية  نفقات  اعتماد وضف  مجلس تكون صلاحية 

 . الإدارة

 :( 33المادة )

يات للمدير التنفيذي للجمعية   و من يفوضه لتسيي  أعمال الجمعية وفق أيجوز ضف سلفة نير
 :الضوابط التالية

 )خمسة آلاف( ريال.  5000لا تتجاوز قيمة السلفة   •
المستديمة يفتح حساب بنكي خاص )ما لم تتعارض مع تعليمات الوزارة( بالصرف من السلفة   •

 .تودع فيه السلفة وتصرف منه نفقات الجمعية 
 .تصرف السلفة على احتياجات الجمعية العاجلة •
 .بطلب يقدم من المدير التنفيذي كلما ضفت يتم تعويض المنصرف من السلفة   •
ي دليل الصلاحيات.  •

 
 تكون صلاحية التوقيع على مستندات الصرف من السلفة حسب ما ورد ف

 .لا يصرف أي نفقة من السلفة إلا بعد استيفاء كافة المستندات المؤيدة للصرف •
الجمعية وتصرف سلفة  • منها لحسابات  تبق   ما  المالية، ويعاد  السنة  نهاية  ي 

 
ف السلفة  تقفل 

 .جديدة للسنة المالية الجديدة

 :( 34المادة )
ة لرؤساء اللجان والفرق الفنية ولمدراء  يجوز ضف سلف مؤقتة لمواجهة النفقات العاجلة والصغي 

راتها وحسب   الإدارة،بعض الإدارات حسب الحاجة، وبموافقة مجلس   مع تحديد قيمة السلفة ومير
ين ألف ) ( ريال للمرة الواحدة، ويتم  ٢٠.٠٠٠التعليمات المالية المنظمة لذلك بحيث لا تتجاوز عشر

 بها كشف استعاضة  
 
ذا ا اقتضت إتعويض المنصرف منها بتقديم المستندات المؤيدة للصرف مرفقا

 .الحاجة، وتقفل هذه السلفة بعد استيفائها وفق كافة الإجراءات اللازمة

 :( 35المادة )
امج. بغرض أداء أعمال   يجوز ضف سلف في   على تنفيذ الير مؤقتة لبعض العاملي   بالجمعية، والمشر

ي تشارك فيها الجمعية، وتحدد قيمتها حسب اللوائح 
مؤقتة، خلال الأنشطة والمعارض والفعاليات الت 

ة آلاف )  المالية وبقرار  ريال،    (10000مجلس الإدارة وتنسيب من رئيس المجلس، وبحد أقض عشر
ي نهاية السنة 

 
ويتم تحديد الغرض منها بشكل دقيق. ويجب إقفال هذه السلفة فور الانتهاء منها أو ف

المؤيدة لصرفها. ويتم إعادة ما تبق  منها  المالية أيهما أقرب، ويكون ذلك بتقديم المستندات النظامية  
 .لحسابات الجمعية
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 :( 36المادة )
يكون ضف السلف المستديمة والعهد المؤقتة بقرار من مجلس الإدارة، يحدد فيه بدقة، اسم صاحب 

 .العهدة أو السلفة ونوعها ومبلغها والغرض منها والوقت اللازم لإقفالها وتسويتها

 :( 37المادة )
دورية  ات  في  للجمعية على  التابعة  والصناديق  والمؤقتة  المستديمة  للسلف  ئ  مفاجر إجراء جرد  يتم 

 .خلال العام وعمل محاض  الجرد اللازمة

 :( 38المادة )
 . يتم الصرف بموجب “أمر ضف” معتمد بسحب شيك على البنك

 :( 39المادة )
ي جميع الحالات 

 
 بقرار من مجلس الإدارة. يكون ضف السلف والعهد المؤقتة والدائمة ف

 :( 40المادة )
ي أي مرحلة من مراحل الصرف يتم إتباع الإجراءات التالية لإعداد 

 
ي حال فقد الشيك المسحوب ف

 
ف

 :شيك بديل

يات إذا  • يقدم مذكرة بطلب ضف شيك بديل من صاحب الشيك أو من قسم المالية والمشي 
 .فقد الشيك داخل الجمعية

ي حالة العثور عليه بعدم ضفه وإعادته يكون ضمن الطلب   •
 
إقرار من صاحب الشيك المفقود ف

 .للجمعية
تتم مخاطبة البنك العميل للتأكد من عدم أسبقية ضف الشيك وكذلك للتأكيد على البنك  •

، مع بيان تفاصيل الشيك
ً
 .بعدم ضف الشيك مستقبلا

بعد وصول إشعار من البنك بعدم ضف الشيك، يتم إصدار شيك بديل يوقع من أصحاب   •
 .الصلاحية

 .ترفق المستندات مع أمر الصرف المتعلق بعملية الصرف الأصلية •

 :( 41المادة )
العهد  وتسوية  اللازمة لصرف  الإجراءات  وتنفيذ  المستندات  إعداد  يات  والمشي  المالية  قسم  يتول 

ي نهاية السنة المالية
 
 .سلف مستديمة والعهد المؤقتة والرقابة عليها وإقفالها ف

 :( 42المادة )
 .يتم تكوين مخصص مكافأة نهاية الخدمة، ويحسب المخصص وفق نظام العمل

 :( 43المادة )
يحتسب استهلاك سنوي لأصول الجمعية الثابتة وفق المعدلات المتعارف عليها، ويجب اعتماد هذه  

 .النسب من المدير التنفيذي
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 :( 44المادة )
يات بإعداد قرارات المناقلات الداخلية بي   بنود مصروفات الجمعية وفق   يقوم قسم المالية والمشي 

 .الصلاحيات الممنوحة للمدير التنفيذي أو لرئيس مجلس الإدارة

  الجمعية 
 
 دورة الصرف ف

 :( 45المادة )
ي سجل خاص، 

 
يات ف يجب حصر أوامر الصرف الواردة من الإدارات المختلفة لقسم المالية والمشي 

ي الوقت اللازم ائوالتأكد من إنه لمتابعتها 
 
 .ها ف

 :( 46المادة )
يات إعداد أوامر الصرف لكافة نفقات ومدفوعات الجمعية. وكذلك إعداد  يتول قسم المالية والمشي 

 .كافة قيود الصرف والتسوية اللازمة لتسوية حسابات الجمعية

 :( 47المادة )
يات تدقيق كافة المستندات المؤيدة للعمليات المالية للتأكد من نظاميتها   على قسم المالية والمشي 
ط لقبول هذه المستندات أن  . ويشي  ي واكتمالها وسلامتها لتأييد عملية الصرف وإجراء القيد المحاستر

 :تكون

ي هذه  •
 
ي استثنتها التعليمات المالية ف

ا لتكرار الصرف، عدا الحالات الت   وليست صورة منع 
ً
أصلا

ي أقرت أخذ موافقة مجلس الإدارة
 .اللائحة والت 

ورية •  .مستوفية للبيانات الصر 
 من الحشو والتعديل والكشط. وأي تعديلات عليها تكون معتمدة من صاحب الصلاحية  •

ً
خالية

ي إصدارها
 
 .ف

 .المستندات تخص الجمعية •

 :( 48المادة )
يات إعداد وتجهي   كافة وسائل الدفع المتاحة وعمل كافة   الإجراءات الرقابية  يتول قسم المالية والمشي 

 .عليها

 :( 49المادة )
واللوائح  للأنظمة   

 
ووفقا يومي  بشكل  والإحصائية  المحاسبية  السجلات  ي 

 
ف التسجيل  إجراء  يتم 

ي تخضع لها الجمعية
 .والتعليمات المالية الت 
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 :( 50المادة )
ات الأجور   الأصلية وكشف يتم ضف أجور عاملىي الجمعية بإعداد أمر ضف بناءً على كشوف ومسي 

علاقات  قسم  قبل  من  المستندات  هذه  وتعد  الموازنة.  بنود  وفق  الاستحقاقات  إجماليات  يبي   
المالية  قسم  قبل  من  الدفع”  “وسيلة  إعداد  يتم  المستندات  اعتماد  وبعد  الجمعية.  ي 

 
ف التوظيف 

ي استحقاق العاملي   وبعد اعتماده من أصحاب الصلاحية يرسل للبنك  
 
يات بصاف ليتم بموجبه والمشي 

ي استحقاق كل عامل إل حسابه البنكي الخاص
 
 .تحويل صاف

 :( 51المادة )
السعودي   البنك  الاجتماعية،  للتأمينات  العامة  المؤسسة  استحقاقات  يتم ضف  بداية كل شهر  ي 

 
ف

للتسليف والادخار، صندوق التنمية الزراعية، صندوق التنمية العقارية. بحيث يتم الصرف بموجب  
 .إعداد أمر ضف مستقل لكل جهة

 :( 52المادة )
ي بالإضافة إل الرقابة بواسطة القيد 

تتم الرقابة على المستودع بإجراء الجرد والتفتيش الدوري والفجانئ
ي السجلات

 
 .المنتظم ف

 :( 53المادة )
يجرى جرد موجودات المستودعات والموجودات تحت الاستعمال مرة كل عام على الأقل، بواسطة 

 .تشكل لهذا الغرضلجنة 

 :( 54المادة )
ي الجمعية إل نوعي   

 
 :تنقسم أصناف المخزون ف

 ولكن لها عمر استعمالي وتعاد إل  •
ي لا تستهلك بالاستعمال المباسرر

أصناف مستديمة: وهي الت 
: الأثاث والأجهزة  المستودع بعد انتهاء صلاحيتها أو الاستغناء عنها، وتقسم إل مجموعات وهي
الألعاب  المعدات،  السيارات،  التكييف،  أجهزة  المطبوعات،  المختلفة،  بأنواعها  المكتبية 

 .هداياوال
•  : ي تستهلك بالاستعمال المباسرر وتقسم إل مجموعات وهي

أصناف معدة للاستهلاك: وهي الت 
 .الأدوات المكتبية، مواد النظافة، المحروقات، وبعض أنواع قطع الغيار

 :( 55المادة )
ي الجمعية وفق الضوابط التالية

 
 :يتم استلام وحفظ وتخزين وضف المواد ف

يتم استلام المواد والمعدات والأجهزة وكافة المستلزمات المؤمنة للجمعية مع استيفاء كافة  •
ي مستودعات الجمعية

 
 .إجراءات التخزين النظامية. ويتم توفي  وسائل الأمن والسلامة ف

اف على حفظ يتم تخزين الأصناف وفقا لأسس التخزين  • السليمة، وعلى قسم المستودع الإسرر
 .ما تملكه الجمعية من أثاث وأجهزة ومعدات ومستلزمات داخل المستودعات
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من   • والتحقق  المطلوبة  للمواصفات  والمعدات  المواد  مطابقة  من  التأكد  يتم  الاستلام  عند 
النموذجية  والعينات  الموضوعة  للمعايي    

 
طبقا والمقاس  والوزن  العدد  وصحة  الصنف 
ي ذلك مع موظف مراقبة المخزون

 
 .بالتنسيق ف

ي  •
ي مستودعات الجمعية وكذلك مراقبة العهد العينية المصروفة لموظق 

 
تتم مراقبة الأصناف ف

 .وإدارات وأقسام الجمعية
صور  • وحفظ  المؤيدة  المستندات  واقع  من  المواد  بطاقات  ي 

 
ف الأصناف  حركة  قيد  يتم 

 .المستندات
تتخذ كافة الوسائل اللازمة للمحافظة على المخزون والعمل على حمايته من التلف والضياع  •

 .عنها واتخاذ الإجراءات النظامية اللازمة للتخلص من الأصناف الراكدة والمستغت  
المستودعات   • داخل  لها  المناسبة  الوسائل  وتهيئة  والنقل  والشحن  التعبئة  عمليات  تنظيم 

 .والتوصيل طبقا للمواعيد المحددةوخارجها عند الاستلام والتسليم 
يتم تزويد إدارات وأقسام الجمعية باحتياجاتها من الأجهزة والآلات والمعدات والمستلزمات  •

 للنماذج المعتمدة للصرف من المستودعات
 
 .المكتبية اللازمة لأداء أعمالها، وفقا

للقواعد  •  
 
وفقا فيه  التصرف  لحي    عليه  والمحافظة  الرجيع  واستلام  قبول  المستودع  ي 

 
ف يتم 

ي هذا الشأن
 
 .المتبعة ف

اء •  .تتم مراقبة حركة المواد والمنصرف والحد الأدن  والأعلى ونقطة الشر

 مراقبة مستودعات الجمعية 

 :( 56المادة )

 :تتم مراقبة مستودعات الجمعية وفق الضوابط التالية

المواد   • لبطاقات  مناظرة  مواد  مراقبه  بطاقات  حركة تمسك  على  الرقابة  بهدف  بالمستودع 
ي تلك البطاقات من واقع المستندات المؤيدة

 
ي المستودعات ويتم القيد ف

 
 .الأصناف ف

وكذلك  • للعاملي    شخصية  المصروفة كعهدة  المستديمة  للأصناف  عهدة  بطاقات  تمسك 
التابعة   والمواقع  والأقسام  للإدارات  عهدا  المصروفة  المستديمة  الأصناف  عهدة  بطاقات 

 .للجمعية
ي ملفات أو برامج آلية خاصة لكل إدارة أو قسم •

 
 .يتم حفظ المستندات المؤيدة للقيود ف

ي بطاقات مراقب •
 
ات دورية للقيود الواردة ف ي   ةإجراء مطابقة على في 

 
الصنف على تلك الواردة ف

 .الصنف، وذلك لمراقبة الأصناف
ي يتقرر إصلاحها أو منحها أو بيعها أو إتلافها بموجب تقارير دورية  •

حصر ومتابعة الأصناف الت 
ية والمالية  .ترسل لإدارة الموارد البشر

من  • يقابلها  ما  مع  المستودعات  ي 
 
ف الأصناف  لبعض  الفعلية  للأرصدة  شهرية  مطابقة  إجراء 

ي ضفها
 
ي بطاقات مراقبة الصنف للتحقق من انتظام القيود وعدم الإهمال ف

 
 .أرصدة مسجلة ف
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ي نهاية كل عام مالي من قبل لجنة تشكل من قبل المدير التنفيذي •
 
 .إجراء الجرد السنوي ف

 .إجراء المطابقة القيدية المفاجئة من قبل الموظف المختص بمراقبة المخزون •
ي أرصدة الأصناف من واقع استمارات وتقارير لجان إ •

 
عداد بيانات عن قيمة العجز والزيادة ف

ية والمالية بالجمعية  .الجرد أو تقارير إدارة الموارد البشر

 المحاسبية والإحصائية والمستندات المالية  الحسابات والسجلات :الفصل الخامس

 :( 57المادة )
 للمعايي  المحاسبية 

 
ي تتفق مع أنشطتها ووفقا

تمسك الجمعية سجلاتها المحاسبية والإحصائية الت 
  .المقرة من الهيئة السعودية للمحاسبي   القانونيي   

 :( 58المادة )
الأصول،  التسوية،  حسابات  الإيرادات،  )المصروفات،  الحسابات  لجميع  سجلات  الجمعية  تفتح 
يتم   الجمعية. كما  تزاولها  ي 

الت  الأنشطة  وحسب  الجارية(،  والحسابات  الملكية  حقوق  امات،  الالي  
ي الرقابة على حسابات الجمعية. 

 
ي تساعد ف

 استخدام مجموعة من السجلات الإحصائية الت 

 :( 59المادة )
تحتفظ الجمعية بسجلات تفصيلية وافية للأصول الثابتة سواء بعد أو قبل التخلص منها أو إعدامها. 

ض أن توضح هذه السجلات المعلومات التالية  :ويفي 

 اسم ونوع الأصل •
 رقم الأصل •
 موقع الأصل •
اء الأصل ومصدره  •  تاري    خ سرر
 الموديل والطراز وسنة الصنع  •
 التكلفة النهائية للأصل •
ي للأصل  •

اض   العمر الافي 
ي  •  العمر الإنتاجر
 معدل الاستهلاك السنوي •
 تكاليف صيانة الأصل •
رات التخلص منه •  مير

 :( 60المادة )
تطبع الجمعية مستندات مالية تحمل اسم الجمعية ومقرها وعنوانها، وتكون مرقمة بأرقام تسلسلية، 
هذه  وتشمل   . المختصي   قبل  من  إلا  لها  الوصول  يحمي  بشكل  وتخزينها  عليها  الحفاظ  ويجب 

 :المستندات على الأقل ما يلىي 
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ف المالي أو أمي   الصندوق  وهو إقرار من    سند قبض:  •
باستلام مبلغ محدد من شخص المشر

، الأصل يسلم لدافع النقود أو   . ويكون من أصل وصورتي   ي تاري    خ معي  
 
محدد لغرض محدد وف

ي  
 
الشيكات والصورة الأول لقسم المالية لغرض إجراء القيود المحاسبية والصورة الثانية تبق  ف

ف المالي أو أمي   الصندوق  الدفي  للرجوع إليها عند الحاجة. ويستخدم من قبل  
 .بالجمعيةالمشر

ي للعمليات المالية، ويتكون من جانبي   الأول مستند القيد • : وهو مستند لإعداد القيد المحاستر

ي السجلات المحاسبية. بحيث 
 
ي دائن. وتسجل بواسطته كافة العمليات المالية ف

مدين والثان 
ي يأخذ أرقام تسلسلية من بداية السنة حت  نهايتها، تسجل عليه من   .قبل معد القيد المحاستر

•   
ي الجمعية باستلام أعيان محددة من شخص  محصر  استلام عين 

 
: وهو إقرار من المستلمي   ف

ي تاري    خ محدد
 
 .محدد لغرض محدد وف

 المالية   تقارير ال  س: السادالفصل 

 :( 61المادة )
الحسابات   بإقفال  المالية  السنة  نهاية  ي 

 
ف يات  والمشي  المالية  قسم  المالية يقوم  القوائم  وإعداد 

لعمل  المنظمة  المالية  والتعليمات  واللوائح  الأنظمة  متطلبات  للجمعية وفق  الختامية  والحسابات 
 .الجمعية

 :( 62المادة )
المالي  للعمل  المنظمة  الأنظمة واللوائح والقواعد  تتطلبها  ي 

الت  الدورية والشهرية  التقارير  إعداد  يتم 
 :للجمعية، وهي 

ان المراجعة لحسابات الجمعية  •  . مي  
ي نهاية كل سنة مالية •

 
 . قائمة المركز المالي للجمعية ف

ي نهاية كل سنة مالية •
 
 . قائمة التدفقات النقدية ف

ي نهاية كل سنة مالية •
 
 . قائمة الدخل ف

 . تقرير شهري •
 . تقرير رب  ع سنوي يقدم عن إيرادات الجمعية لرئيس المجلس •
 . الجمعية لرئيس المجلستقرير رب  ع سنوي يقدم عن مصروفات  •

 :( 63المادة )
ية والمالية تقرير دوري )كل ثلاثة أشهر( عن الحالة المالية للجمعية ويرفع من   يعد مدير الموارد البشر

 .المدير التنفيذي إل رئيس المجلس

 :( 64المادة )
ي مدة  

 
أقصاها ثلاثة أشهر يعرض المدير التنفيذي حسابات الجمعية الختامية مجلس الإدارة لإقرارها ف

 لعرضها على الجمعية العمومية للتصديق عليها
 
 .من تاري    خ انتهاء السنة المالية للجمعية، تمهيدا
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 الرقابة المالية على أعمال الجمعية :الفصل السابع 

 الرقابة على أعمال الجمعية )الرقابة الداخلية(

 :( 65المادة )
ية   البشر الموارد  إدارة  التصرفات على مدير  الموازنة والتحقق من سلامة  بنود  والمالية متابعة حركة 

 .المالية وعدم تجاوز اعتمادات الموازنة

 :( 66المادة )
ي على الجمعية بصفة دورية للتأكد من صحة ضفها وعدم بقاء 

يتم فحص العهد والمستحقات الت 
ر  .مبالغ بهذين الحسابي   دون مير

 :( 67المادة )
ي نهاية السنة المالية لإحكام الرقابة لا يجوز  

 
تدوير العهد المستديمة أو العهد المؤقتة، ويجب تسويتها ف

ي بداية السنة المالية الجديدة
 
 لصرف عهد وسلف جديدة ف

 
 .عليها، تمهيدا

 :( 68المادة )
ئ على الصندوق والمستودع، وإبداء الملاحظات إن وجدت  .القيام بالتفتيش المفاجر

 :( 69المادة )
الرقابية، وإعداد الردود على   يات متابعة ملاحظات واستفسارات الجهات  المالية والمشي  على قسم 

 .الملاحظات والإجابة على الاستفسارات

 :( 70المادة )
ي حسابات الجمعية  

 
ي عمليات الصرف والتحصيل والقيد ف

 
يجب ختم كافة المستندات المستخدمة ف

 لتكرار استخدامها أو تسجيلها مرة أخرى
 
 .بختم يفيد أنها ضفت فور إصدار وسيلة الدفع، منعا

 :( 71المادة )
لا يجوز خصم أو ضف أي مبلغ على بنود موازنة الجمعية إلا بعد اعتماده من قبل أصحاب الصلاحية  
ومراجعته واعتماده من قبل المراقب المالي للجمعية، بعد التأكد من توفر الاعتمادات المطلوبة، ويتم  

استيفاء   بعد  القيد(  )مسوغات  الأصلية  الثبوتية  المستندات  بموجب  والصرف  جميع الخصم 
ي الجمعية

 
 للإجراءات المعمول بها ف

 
 .الإجراءات اللازمة، وفقا

 :( 72المادة )
ي حالة فقد مستندات ضف أصلية قبل ضف مبلغها أو تسويتها يجوز استخدام صور للمستندات  

 
ف

إيضاحية  الصور. ويعد مذكرة  استخدام  الإدارة على  أخذ موافقة مجلس  بعد  لإتمام عملية الصرف 
 
 
 .بأسباب الفقد والتحقق من عدم إجراء الصرف مسبقا

 

 



 info@mashoura.org.saبريد الكتروني:  –  0582550160رقم التواصل:  –حي الحزام الذهبي  –الخبر   – المنطقة الشرقية 

 

 الرقابة على أعمال الجمعية )الرقابة الخارجية(

 :( 73المادة )
( للمادة   

 
مراجع ١٤تطبيقا العمومية  الجمعية  تعي    الأهلية،  والمؤسسات  الجمعيات  نظام  من   )

أتعابه،   العمومية  الجمعية  للتجديد وتحدد  التعيي   لمدة سنة مالية قابلة  ، ويكون  ي حسابات خارجر
 أمامهاؤ ويكون مس

ً
 .ولا

 :( 74المادة )
قبل   من  المعي     ، ي الخارجر الحسابات  مراجع  مع  التعاون  العموميةيجب  له كافة الجمعية  وتقدم   ،

 .والتقارير اللازمة لأداء عملهالبيانات والمعلومات والمستندات والسجلات  

 :( 75المادة )
لمراجع الحسابات حق متابعة جميع السجلات والمستندات والتقارير وطلب البيانات والإيضاحات 
الجمعية  موجودات  من  يتحقق  أن  وعليه كذلك  مهمته  لأداء  عليها  الحصول  ورة  ض  يرى  ي 

الت 
اماتها  .والي  

 :( 76المادة )
ي مراجعة حساب ه إل مجلس الإدارة، كما يتول  ير ات الجمعية وتقديم تقر على مراجع الحسابات الخارجر

المالية وتقديم تقرير عن ذلك إل   السنوية للجمعية والقوائم  الختامية  الحسابات  مراجعة وتدقيق 
مجلس الإدارة خلال مدة أقصاها شهران من تاري    خ انتهاء السنة المالية، ويزود مجلس الإدارة الجهات 

ي ذات  
 
ي أن يقدم مع الحسابات الختامية رأيه ف العلاقة بنسخة منه. وعلى مراجع الحسابات الخارجر
ي نظام الرقابة الداخلية  

 
 ف
 
 فنيا

 
المركز المالي للجمعية ومدى اقتناعه به. ويقدم مراجع الحسابات رأيا

 .لدى الجمعية

 :( 77المادة )
، بتقديم تقرير لرئيس مجلس الإدارة  

 
ي إبلاغ مجلس الإدارة فورا يجب على مراجع الحسابات الخارجر

ي توصل إليها أثناء أداءه لمهامه
 .يوضح فيه المخالفات الت 

 اجعة الداخلية للجمعية ر الم

 :( 78المادة )
ي وحدة للمراجعة الداخلية ترتبط بمجلس الإدارة تتول أعمال المراجعة الداخلية  للجمعية ان  

 
ئ ف تنشر

 لمعايي  المراجعة  
 
الداخلية وقواعد السلوك المهنية وما يطرأ عليها من تعديلات من الجمعيات  وفقا

 .المهنية ذات العلاقة بالمراجعة الداخلية
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 :( 79المادة )
تتول وحدة المراجعة الداخلية، المراجعة لكافة أعمال الجمعية لحماية أموال وممتلكات الجمعية،  
ية واكتشافها فور وقوعها. وضمان  المادية والبشر لمواردها  الجمعية  لتحديد مواطن سوء استخدام 

العمليات الإدارية والمالية وكفا المالية. وضمان فاعلية  المالية وغي   البيانات  يتها بما يؤدي إل دقة 
 الاستغلال الأمثل للموارد المتاحة، 

 أحكام ختامية  :الفصل الثامن

 :( 80المادة )
 .والتعليمات التنفيذية اللازمة لتنفيذ أحكام هذه اللائحةيصدر الرئيس القواعد والقرارات 

 :( 81المادة )
  . تقر هذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة

 :( 82المادة )
ي الجمعية 

 
لمجلس الإدارة أن يطلب تعديل أحكام هذه اللائحة بناءً على ما تقتضيه مصلحة العمل ف

 . وبما لا يخالف أحكام تنظيم الجمعية

 :( 83المادة )
ي هذه اللائحة، ويختص مجلس الإدارة  

 
ي كل ما لم يرد به نص ف

 
مجلس الإدارة هو المرجع الوحيد ف

ية لأحكام هذه اللائحة  .بإصدار القرارات التفسي 

 تاري    خ بدء سريان أحكام اللائحة

 :( 84المادة )
ي اجتماع مجلس    اللائحة الماليةتم اعتماد  

 
قية ف بجمعية استشارة للتنمية الاجتماعية بالمنطقة الشر

 م. 2021/ 12/ 12هـ الموافق  1443/ 5/ 8الإدارة بجلسته الرابعة المنعقدة يوم الأحد بتاري    خ 
 

 رئيس مجلس الإدارة 
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