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 المقدمة
 

 ): تمهᚖد ١المادة ( 

اللوائح والسᚖاسات   ᤆ هذە 
ᣑᤶة تأᚖᘿᗪالع المملឤة   ᤆ

ᣐ᥃ المعمول بها  ᣐ ᣾ᤵعات والقوانᙔ ᣔ᤭ᛕال  مع 
ᡶ
تماشᚖا

ᤆ᤻ للجمعᚖة  السعودᙵة ونظام الجمعᚖات والمؤسسات الأهلᚖة ولائحته التنفᚖذᙵة والنظام الأسا

ᤆ سᚖاسات واضحة وموثقة للتعامل مع ᣐᤷلتب  ᙠ ظ ما يتعلقᚖة لتحفᙔ ᣾ᤫة الخᚖالجمع ᤆ
ᣐ᥃ ةᚖالأمور المال

ة مدكر.  ᣐ ᣾ᤫمحافظة عنᙠ مᙔᗪឤالقرآن ال 

 التعᙔᗪفات ):  ٢المادة ( 
ᤆ هذە الوثᚖقة  –ᙵقصد ᙠالألفاظ والعᚁارات الآتᚖة 

ᣐ᥃ لٍّ منها:  –أينما وردتᝨ نة أمامᛸالمب ᤆ
ᣐᤶالمعا 

 نظام الجمعᚖات والمؤسسات الأهلᚖة  النظام: 

ة   اللائحة:  ᣐ ᣾ᤫمحافظة عن ᤆ
ᣐ᥃ مᙔᗪឤظ القرآن الᚖة لتحفᙔ ᣾ᤫة الخᚖة للجمعᚖاللائحة المال 

ة   الجمعᚖة:  ᣐ ᣾ᤫعنᙠ مᙔᗪឤظ القرآن الᚖة لتحفᙔ ᣾ᤫة الخᚖالجمع 

ة  الجمعᚖة العمومᚖة:  ᣐ ᣾ᤫعنᙠ مᙔᗪឤظ القرآن الᚖة تحفᚖة لجمعᚖة العمومᚖالجمع 

ة  مجلس الإدارة:  ᣐ ᣾ᤫمحافظة عن ᤆ
ᣐ᥃ مᙔᗪឤظ القرآن الᚖة لتحفᙔ ᣾ᤫة الخᚖمجلس إدارة الجمع 

ة    المدير التنفᚖذي:  ᣐ ᣾ᤫعنᙠ مᙔᗪឤظ القرآن الᚖة تحفᚖذي لجمعᚖالمدير التنف 

 : ᤆ᥉ف الما ᣔ᤭ة   الم ᣐ ᣾ᤫعنᙠ مᙔᗪឤظ القرآن الᚖة تحفᚖلجمع ᤆ᥉ف الما ᣔ᤭الم 

ᙔة لتحفᚖظ القرآن   الإدارة المالᚖة:  ᣾ᤫة الخᚖالجمع ᤆ
ᣐ᥃ ةᚖات المالᚖافة العملᝨ عةᙠمتاᙠ ةᚖالإدارة المعن

ة  ᣐ ᣾ᤫعن ᤆ
ᣐ᥃ مᙔᗪឤال 

ᤆ᤺  المركز:  ᘿᗪال ᣾ᤫة القطاع غᚖلتنم ᤆ ᣐᤷالمركز الوط 

فة:  ᣔ᤭ة والدعوة والإرشاد   الجهة المᚖوزارة الشؤون الإسلام 

 صندوق دعم الجمعᚖات   الصندوق: 
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 اللائحة    هدف   ): ٣المادة ( 

ᤆ تح᝼م الأᚸشطة الموᝨلة   ᣑᤷوال ᤆ᥉ة للنظام الماᚖان القواعد الأساسᚖب ᥉إ ᤆ᤻ تهدف اللائحة ᜦش᝼ل أسا

ᤆ الجمعᚖة 
ᣐ᥃ ᣐ ᣾ᤵافة العاملᝨ لᚁاعه من قᚁات ᥁يرا ᤆ᥂إطار مرج ᣾ᤫوتوف ᣐ ᣾ᤵتأم ᥉الإضافة إᙠ ،ةᚖللإدارة المال

ممتل៌ات الجمعᚖة وتنظᚖم  عند القᚖام ᙠجميع الأᚸشطة المالᚖة ᝨما تهدف إ᥉ المحافظة ع᥋ أموال و 

 قواعد ال᤯ف والتحصᚖل وقواعد الرقاᙠة والضᚁط الداخᤆ᥋ وسلامة العملᚖات المالᚖة. 

 

 

   فᚖذ اللائحة تن ):  ٤المادة ( 

التاᙠعة والوحدات أو الأقسام التنفᚖذي ومساعدة الإدارات  تكون إدارة الجمعᚖة ممثلة ᙠالمدير 

ام بهذە اللائحة وᙔعت᣽ᤫ الجميع  ᣐ ᣑᤫعن الال ᣐ ᣾ᤵل خاص مسؤول᝼شᜦ ةᚖل عام والإدارة المال᝼شᜦ لهم

ᤆ حدود اختصاصه عن تطبيق وتنفᚖذ أح᝼ام هذە اللائحة، ولا ᙵجوز 
ᣐ᥃ لᝨ 

ᡶ
ᣐ شخصᚖا ᣾ᤵمسؤول

إصدار قرارات أو تعلᚖمات ᙵكون من شأنها مخالفة أح᝼ام هذە اللائحة، ولا تعفيهم من 

، فإذا رأى صاحب الصلاحᚖة التنفᚖذ فيتم  المسؤو 
ً
اضهم عليها كتاᙠة ᣑᤫدوا أوجه اعᙠة إلا إن  أᚖل

ᤆ ملف خاص للرجᗽع إلᚖه 
ᣐ᥃ تم أرشفة ذلكᙔو ᤆ ᣽ᤶه كتاᚖتوجᘿة وᚖمسؤوليته الشخص ᥋ذ عᚖالتنف

 عند الحاجة.  
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 اعتماد اللائحة:   - )  ٥المادة ( 

مجلس الإدارة، ولا ᙵجوز تعدᙵل أو تغي᣾ᤫ أي مادة الجمعᚖة العمومᚖة ᙠعد موافقة  تُعتمد هذە اللائحة من قᚁل  
  ᥋مها عᚖتعم ᤆ

ᣐ᥂ᚁᛩلات يᙵة تعدᙵحالة صدور أ ᤆ
ᣐ᥃ة، وᚖة العمومᚖموجب قرار صادر عن الجمعᙠ أو فقرة فيها إلا

 ᝨل من يهمه الأمر قᚁل ᙠدء ᙔ᤬انها ᜦشهر. 

 تطبيق اللائحة:  - )  ٦المادة ( 

ᤆ هذە اللائحة ᙵعت᣽ᤫ من صلاحᚖات مجلس الإدارة للᚁت فᚖه.  -١
ᣐ᥃ ه نصᙠ ل مالم يردᝨ 

ᤆ نص أو تفس᣾ᤫ أي من أح᝼ام هذە اللائحة فأن قرار  -٢
ᣐ᥃ قع الشكᙵ ة أو من حيثماᚖة العمومᚖالجمع

ᤆ ذلك حاسم. ᙵفوضه 
ᣐ᥃ 

 وᘿما لا يتعارض من أح᝼ام ونصوص هذە  -٣
ᡶ
᜻ستمر العمل ᙠالقرارات والتعامᚖم المالᚖة المعمول بها حالᚖا

ᤆ صدورها ᝨل ما يتعارض معها. 
ᣐ᥂لᙵ ماᝨ اللائحة 

 أجهزة الرقاᙠة والمراجعة المالᚖة:   - )  ٧المادة ( 

وتطبيق   بها  الإدارات  جميع  ام  ᣐ ᣑᤫوال اللائحة،  تنفᚖذ  من  التأថد  مسؤولᚖة  ᙠالجمعᚖة   ᤆ᥋الداخ المراجع   ᥋ع تقع 
ᤆ تطبيق اللائحة واتخاذ الإجراءات للتصᙔᗽب محتᙔᗽاتها ورفع التقارᙔر اللازمة  

ᣐ᥃ لمجلس الإدارة عن أي مخالفات
 وفق الآلᚖة المتᚁعة لديهم. 

 مرجعᚖة المعاملات:   – )  ٨المادة ( 

  ᣽ᤫعتᙔة، وᚖعة الإسلامᙔ ᣔ᤭ام ال᝼أحᙠ حال توافرها ᤆ
ᣐ᥃ ثمارها لأموالهاᛕة واسᚖافة معاملاتها المالᝨ ᤆ

ᣐ᥃ ةᚖم الجمع ᣐ ᣑᤫتل
 التنفᚖذي مسؤوᤤً عن ذلك أمام مجلس الإدارة. المدير 

 السنة المالᚖة:   - )  ٩المادة ( 

 تᚁدأ من  ١٢تتكون السنة المالᚖة للجمعᚖة من  
ᡶ
 مᚖلادᙵا

ᡶ
 د᜻سم᣽ᤫ من ᝨل سنة.  ٣١يناير وتᛩتᤆᥐ  ١شهرا

 اللغة:   -)  ١٠المادة ( 

 تعت᣽ᤫ اللغة العᚖᘿᗪة ᤆ᥏ اللغة الرسمᚖة للمعاملات والتقارᙔر المالᚖة للجمعᚖة. 

 العملة:   -)  ١١المادة ( 

ᤆ حال تحصᚖل  
ᣐ᥃ال السعودي، وᙔᗪال ᤆ᥏ ةᚖر المالᙔالتقار ᤆ

ᣐ᥃ مᚖات والتقيᚁل والاثᚖسجᛕال ᤆ
ᣐ᥃ العملة المستخدمة

ᤆ يوم التحصᚖل  أموال ᙠعملات أخرى تحول للᙔᗪال السعودي حسب سعر العملة السائد  
ᣐ᥃ ةᙔᗽسᛕمع إجراء ال

 ذلك. المحاسᚖᛔة اللازمة عندما يتطلب الأمر 
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 حفظ الوثائق:   -)  ١٢المادة ( 

وعقود  الضمان  وشهادات  الصكوك  مثل  الخاصة  الطبᚖعة  ذات  والمسᛕندات  والعقود  الوثائق  ᣐ حفظ  ᣾ᤵيتع
ᤆ صندوق خاص 

ᣐ᥃ ةᚖة وقانونᚖة مالᚖندات أخرى ذات أهمᛕة وأي مسᚖوالقوائم المال ᣾ᤫف والعقود مع الغᚖالتوظ
اتخاذ الإجراءات والتعلᚖمات  ع᥋   لا ᙵجوز تداولها إلا ب᠆ذن من صاحب الصلاحᚖة مع 

ᡶ
المنظمة لذلك حرصا

 (وفق سᚖاسة الاحتفاظ ᙠالوثائق و᠄تلافها المعتمدة ᙠالجمعᚖة). ممتل៌ات وخصوصᚖة الجمعᚖة 
 

 ): ١٣المادة ( 

ᤆ ورفع 
ᣐ᤽ذلك التقا ᤆ

ᣐ᥃ ماᙠ ᣾ᤫمعاملاتها وعلاقاتها مع الغ ᤆ
ᣐ᥃ ةᚖل الجمعᚖقوم بتمثᙵ د منᙵلمجلس الإدارة تحد

 . ᣾ᤫالدعاوى والتفاوض والتصالح مع الغ 
 

 ): ١٤المادة ( 

ᤆ عهدتهم من نقود، أو ش᝼ᚖات، أو حوالات، أو أي محرر 
ᣐ᥃ مهم مسؤولون عما᝼ح ᤆ

ᣐ᥃ أمناء العهد والصناديق ومن
ᣐ عن ᝨل عهدة فرعᚖة  ᣾ᤵما أنهم مسؤولᝨ ةᚖعهدتهم الشخص ᤆ

ᣐ᥃ ات الصناديق تكونᙔᗽة وجميع محتᙵمة نقدᚖذي ق
ᣐ أخᙔᗪن. ᚤسلم من  ᣾ᤵموظف ᥉عهدتهم إ 

 

 ): ١٥المادة ( 

ᤆ الجمعᚖة قبول هداᙵا 
ᣐ᥃ ة المواردᚖتنم ᤆ

ᣐ᥄ة وأمناء الصناديق وموظᚖالمال ᤆ
ᣐ᥄وموظ ᣐ ᣾ᤵالمالي ᣐ ᣾ᤵالمسؤول ᥋حظر عᙵ

ᣐ أو أصحاب العلاقة.  ᣾ᤵع ᣽ᤫمن الموردين أو المت (ةᙵة أو نقدᚖᛩعي) 
 

 ): ١٦المادة ( 

ᣐ الذين تركوا الخدمة   ᣾ᤵوطرف العامل ᣾ᤫة طرف الغᚖللجمع ᤆ ᣑᤷإعدام الديون ال ᥋الموافقة عᙠ ختص مجلس الإدارةᙵ
ᤆ حالة إذا ما رؤي استحالة تحصᚖلها أو أن 

ᣐ᥃ ةᚖدون اتخاذ الإجراءات القانونᙠ الفصل أو الوفاة وذلكᙠ الاستقالة أوᙠ
ع᥋ أن يتم الاعتماد خصم أي مستحقات لهم طرف الجمعᚖة،    ت᝼الᚖف إقامة الدعوى القضائᚖة أ᣽ᤫថ من قᚖمتها ᙠعد 

 . من الجمعᚖة العمومᚖة 
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 ): ١٧المادة ( 

والش᝼ᚖات  والقᚁض  ال᤯ف  سندات  مثل   ᣾ᤫالغ  ᥋ع أو  الجمعᚖة   ᥋ع امات  ᣐ ᣑᤫال تُرتب   ᤆ ᣑᤷال المالᚖة            المسᛕندات 

ᤆ م᝼ان آمن. 
ᣐ᥃ ةᚖل الإدارة المالᚁحفظها من ق ᣐ ᣾ᤵتعᙔسلسلة، وᛕجب أن تكون ذات أرقام مᙵ مها᝼ح ᤆ

ᣐ᥃ وما 

 

 ): ١٨المادة ( 

 . ᣾ᤫللغ 
ᡶ
 لغ᣾ᤫ مᛩسᘿᗽيها أو أن تضمن قروضا

ᡶ
 لا ᙵجوز للجمعᚖة أن تقدم قروضا

 

 ): ١٩المادة ( 

 : ᤆ᥋ᙵ ة مماᚖة للجمعᚖتتكون الموارد المال 

 رسوم الانᛕساب لعضᙔᗽة الجمعᚖة.  -١
عات، والهᚁات، والوصاᙵا، والأوقاف.  -٢ ᣽ᤫالت 
٣-  . ᤆ᥉شطة ذات العائد الماᚸإيرادات الأ 
 الحكومᚖة. الإعانات   -٤
 عائدات اسᛕثمار ممتل៌ات الجمعᚖة الثابتة والمنقولة.  -٥
 ما ᙵخصصه صندوق دعم الجمعᚖات للجمعᚖة من دعم لتنفᚖذ برامج الجمعᚖة وتطᙔᗽرها.  -٦
اض أو طلب التمᙔᗽل والرهن من أي جهة.  -٧ ᣑᤫة الاقᚖحق للجمعᙵ 

 

 

 ): ٢٠المادة ( 

ᤆ غ᣾ᤫ ذلك. ينح᤮ ᤯ف أموال الجمعᚖة ᙠغاᙵات تحقيق أغراضها، ولا 
ᣐ᥃ ᤆ᥉لغ ماᚁف أي م᤮ جوز لهاᙵ 

 

 ): ٢١المادة ( 

ᤆ مجالات مرجحة الឤسب تضمن لها الحصول 
ᣐ᥃ ثمرهاᛕسᚤ أوقاف، أو أن ᤆ

ᣐ᥃ ة أن تضع فائض إيراداتهاᚖللجمع

المالᚖة  الأوراق   ᤆ
ᣐ᥃ ᚤسᛕثمرها  أن  أو  والخدمᚖة،  الإنتاجᚖة  وعات  ᣔ᤭م ᤆ

ᣐ᥃ توظᚖفها  تعᚖد  أن  أو  ثاᙠت،  ع᥋ مورد 

ᤆ عليها أخذ موافقة الجمعᚖة العمومᚖة ع᥋ ذلك وᙔجب  
ᣐ᥃ ة أن تفوّض مجلس الإدارةᚖة العمومᚖجوز للجمعᙔو ،

 ذلك. 
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 ): ٢٢المادة ( 

  ᣽ᤫحالة تأخر اعتمادها    الموازنةتعت ᤆ
ᣐ᥃ة المحددة لها، وᚖة السنة المالᙵداᙠ من 

ᡶ
المعتمدة سارᙔة المفعول ᙠدءا

أو حᣑᤷ يتم اعتماد الموازنة السنᙔᗽة  العام الماᤆ᥉ المن᤯م ولمدة ثلاث أشهر    موازنةيتم ال᤯ف منها ᙠمعدلات  

. من الجمعᚖة العمومᚖة، مع   ᣾ᤫة تجاە الغᚖامات الجمع ᣐ ᣑᤫالᙠ مراعاة الوفاء 

 

 ): ٢٣المادة ( 

ᙵجب ع᥋ الجمعᚖة أن تودع أموالها النقدᙵة ᙠاسمها لدى بنك أو أᣞᤫថ من البنوك المحلᚖة ᙵختارە مجلس الإدارة،  

، وᙔجوز لمجلس     وألا  ᤆ᥉ه والمسؤول الماᚁس مجلس الإدارة أو نائ᝜يتم السحب من هذە الأموال إلا بتوقيع رئ

ᤆ الإدارة التنفᚖذᙵة    الإدارة   ᤆᤶادᚖمن أعضائه أو من ق ᣐ ᣾ᤵة لاثنᚖات البنكᙠض التعامل مع الحساᙔᗽموافقة الوزارة تفᙠ

ونᚖة البنكᚖة أو الش᝼ᚖات  الجᛩسᚖة، وᙔرا᥁ فᚖما سبق أن ᙵكون التعامل    سعوديع᥋ أن ᙵكونا   ᣑᤫឤالتعاملات الالᙠ

 ما أمكن ذلك. 

 

 ): ٢٤المادة ( 

ف الماᙵ ᤆ᥉عد  ᣔ᤭الم 
ᡶ
 مالᚖا

ᡶ
 تقᙔᗪرا

ᡶ
المدير التنفᚖذي ومدير الشؤون المالᚖة،  إ᥉يوقع من قᚁله ᙠالإضافة  دورᙔا

ᤆ᤺ وᙔعرض ع᥋ مجلس الإدارة مرە ᝨل ثلاثة أشهر  ᘿᗪال ᣾ᤫللقطاع غ ᤆ ᣐᤷزود المركز الوطᙔسخة منه. ، وᛩب 
 

 ): ٢٥المادة ( 

ᙠ ᤆ᤺الحساب الختاᤆ᥍ والتقارᙔر المالᚖة المدققة  ᘿᗪال ᣾ᤫللقطاع غ ᤆ ᣐᤷد المركز الوطᙔة تزوᚖالجمع ᥋جب عᙵ            من

 مراجع الحساᙠات ᙠعد إقرارها من الجمعᚖة العمومᚖة وخلال أرᘿعة أشهر من نهاᙵة السنة المالᚖة. 
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 السياسات المالية والمحاسبية
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 ): ٢٦المادة ( 

الحساᙠات   ودلᚖل  المالᚖة  السلامة   ᣾ᤫومعاي والرقابᚖة  والمالᚖة  المحاسᚖᛔة  والإجراءات  القواعد  الجمعᚖة  تᛕبع 

ᙔة الصادرة من  ᣾ᤫات الخᚖالموحد للجمع ᤆ᤺ ᘿᗪال ᣾ᤫة القطاع غᚖلتنم ᤆ ᣐᤷالمركز الوط . 
 

 ): ٢٧المادة ( 

 ᣐ ᣾ᤵللمحاسب السعودᙵة  الهيئة  السعودᙵة من  العᚖᘿᗪة  المملឤة   ᤆ
ᣐ᥃ المعتمدة المحاسᚖᛔة   ᣾ᤫالمعايᙠ الجمعᚖة  م  ᣐ ᣑᤫتل

ᣐ وما نصت علᚖه الأنظمة ذات العلاقة الخاصة ᙠالمᛩشዘت غ᣾ᤫ الهادفة للᘿᗪــح.  ᣾ᤵوالمراجع 
 

 ): ٢٨المادة ( 

 لᛕسجᚖل 
ᡶ
 دقᚖقا

ᡶ
تضع الجمعᚖة بهدف حماᙵة ممتل៌اتها ومن أجل الحصول ع᥋ بᚖانات مالᚖة صحᚖحة، نظاما

ᙠ ᤆمتطلᚁات الجمعᚖة الحالᚖة وحفظ البᚖانات المحاسᚖᛔة عن طᙔᗪق  
ᣐ᥄ᙵ ثᙵحد ᤆ ᣽ᤷاء برنامج محاس ᣔ᤬ م أوᚖتصم

 والمستقᚁلᚖة. 
 

 ): ٢٩المادة ( 

وملاءمته الإدارة  تقوم    ᤆ ᣽ᤷالمحاس النظام  صلاحᚖة  من  المستمر  ᙠالتأថد   ᤆ᥋الداخ المراجع  مع                          المالᚖة 

 ᤆ᥂ه والسᚖعة الأعمال فᙠة ومتاᙠط والرقاᚖل والتخطᚖوالتحل ᤆ ᣽ᤷوالمحاس ᤆ᥉ات العمل الماᚁاجات ومتطلᚖمع الاحت

 . ᤆ ᣽ᤷات الأداء المحاسᙔᗽمست ᥋مع أع 
ᡶ
 لتحديثه وتطᙔᗽرە و᠄ᙠقائه متناسقا

 

 ): ٣٠المادة ( 

 للأسس  
ᡶ
ᤆ الاعتماد ووفقا

ᣐ᥃ ةᚖندات معتمدة من أصحاب الصلاحᛕة من واقع مسᚖᛔل القيود المحاسᚖسجᚤ يتم

 لطᙔᗪقة القᚖد والسᚖاسات المعتمدة والأعراف  
ᡶ
المحاسᚖᛔة المتعارف عليها وᙔتم ᚤسجᚖل حساᙠات الجمعᚖة وفقا

ᤆ ضوء القواعد والأعراف المحاسᚖᛔة السعودᙵة والأعراف والقواعد المحاسᚖᛔة الدولᚖة. 
ᣐ᥃ المزدوج 
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 ): ٣١المادة ( 

المحاسᚖᛔة  العملᚖات  وجميع  المعتمدة  المالᚖة  والقوائم  المحاسᚖᛔة  والسجلات  ᙠالملفات  الاحتفاظ  ᙵجب 
ᤆ وقت الحاجة، 

ᣐ᥃ ع والاطلاع عليهاᗽيح للأطراف ذات العلاقة الرجᛕقة تᙔᗪطᙠ : ᤆ᥋ᙵ ومنها ما 
 دفᣑᤫ اليومᚖة العامة.  . أ 

 سجل ممتل៌ات الجمعᚖة وموجوداتها الثابتة والمنقولة.  . ب
 سندات القᚁض.  . ت
 سندات ال᤯ف.  . ث
 سندات القᚖد.  . ج
ات الأعضاء.  . ح اី ᣑᤫسجل اش 
 أي سجلات أخرى يرى مجلس الإدارة ملاءمة استخدامها.  . خ

 

 ): ٣٢المادة ( 

ᤆ تقتضيها  ᣑᤷات الᚖالعقود والاتفاق ᥋ة التوقيع عᚖعن الجمع 
ً
 نᚖاᙠة

ً
يتو᥉ رئ᝜س مجلس الإدارة أو من ᙵفوضه كتاᙠة

ᤨً عن كون توقᚖعه  ᙔمصلحة الجمعᚖة، و   مفص
ᡶ
التنفᚖذي لمجلس الإدارة تقᙔᗪرا المدير   للجمعᚖة، وᙔرفع 

ᡶ
ملزما

ᤆ أقرب اجتماع ᙠعد التوقيع عليها. 
ᣐ᥃ ةᚖة عن الجمعᙠاᚖعها نᚖتم توق ᤆ ᣑᤷات الᚖالعقود والاتفاق 

 

 ): ٣٣المادة ( 

ᤆ الصندوق الاصول  ᚤش᝼ل لجان الجرد ᙠقرار من المدير التنفᚖذي أو من ᙵفوضه لجرد  
ᣐ᥃ وجميع الموجودات

ᤆ الحالات التالᚖة: 
ᣐ᥃ والعهد وذلك 

 تغ᣾ᤫ مجلس إدارة الجمعᚖة حᚖث ᙵلزم إشعار الوزارة ᙠذلك.  -١
، ولا ᙵمكن الانتفاع منها ᙠالبيع،   -٢

ᡶ
وᘿناء ع᥋ محᣐ᤯ إتلاف موجودات غ᣾ᤫ صالحه للاستعمال مطلقا

الجمعᚖة  من  الاعتماد  ᙠعد  الأصول،  سجل  من  إتلافها  جرى   ᤆ ᣑᤷال الموجودات  إنزال  يتم  اللجنة 
 العمومᚖة أو تفᙔᗽضها لمجلس الإدارة ᙠذلك. 

ᣐ الصندوق.  -٣ ᣾ᤵأم ᣾ᤫتغ 
 جرد الأصول الثابتة للجمعᚖة.  -٤
 انتهاء السنة المالᚖة.  -٥
٦-  . ᣦ ᣽᤹  الجرد المفا
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 ): ٣٤المادة ( 

م   ᣐ ᣑᤫافة تلᝨ ᣾ᤫتوف ᤆ
ᣐ᥃ جميع الإدارات التعاون التام ᥋توجب عᙔة، وᚖاتها المالᚖة لعملᚖالمراجعة الداخل ᤆ

ᣐ᥃ ةᚖالجمع

الᙔᗫارات   ᤆ
ᣐ᥃ الحق  وله  المجلس،  من  الم᝼لف   ᤆ᥋الداخ المراجع  ᙵطلبها   ᤆ ᣑᤷال والتقارᙔر  والمعلومات  البᚖانات 

ᤆ صالح العمل. 
ᣐ᥃ ة حسب ما يراەᙔالمفاجئة والدور 

 

 ): ٣٥المادة ( 

ᤆ م᝼لف من صاحب الصلاحᚖة أو من الجهة الرسمᚖة ذات العلاقة   ᣽᤹ات خارᙠة مراجع حساᚖكون للجمعᙵ لزم أنᙵ

لمراقᚁة حساᙠاتها واعتماد قوائمها المالᚖة لأغراض نظامᚖة، وᙔقع ع᥋ صاحب الصلاحᚖة مسؤولᚖة توجᚖه الإدارة  

 المالᚖة للتعاون مع مراجع الحساᙠات لأداء مهامه. 

 

 ): ٣٦المادة ( 

يتم ᚤسجᚖل أصول وخصوم الجمعᚖة ع᥋ أساس الت᝼لفة التارᙔخᚖة متضمنة ᝨافة الت᝼الᚖف اللازمة لجعل الأصل 

 للᛕشغᚖل
ᡶ
 صالحا

 

 ): ٣٧المادة ( 

 لما هو وارد ᙠدلᚖل الحساᙠات المالᚖة. 
ᡶ
 تفتح حساᙠات الجمعᚖة وفقا

 

 ): ٣٨المادة ( 

" ع᥋ أساس   ᤆ
ᣐ᤽ستهلك الأصول الثابتة "ما عدا الأراᚤ  حها مدير ᣑᤫقᙵ ᤆ ᣑᤷة الᙔᗽسب المئᛩلل 

ᡶ
القسط الثاᙠت ووفقا

ᤆ إعدادها ᙠالᛩسب  
ᣐ᥃ شد ᣑᤫس᝜س ᤆ ᣑᤷوال ᤆ ᣽᤹عتمدها المراجع الخارᙔذي وᚖقرها المدير التنفᙔة وᚖة للجمعᚖالإدارة المال

ᤆ المملឤة أو أي جهة عامة أخرى تصدر مثل 
ᣐ᥃ ة والجماركᚁᙔ ᣐ᤯اة والᝨة للاستهلاك الصادرة عن هيئة الزᙔᗽالمئ

 ذە الᛩسب. ه



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ١٤           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ): ٣٩المادة ( 

السابق  الشهر  ولغاᙵة  الᛕشغᚖل  لتارᙔــــخ   ᤆ᥉التا الشهر  من  الثابتة  الأصول  استهلاك  قسط  احᛕساب               يᚁدأ 

 لتارᙔــــخ الاستغناء. 

 

 ): ٤٠المادة ( 

  ᣾ᤫسب الاستهلاك حسب معايᛩل 
ᡶ
اعتمادها أᙵة مصارᙔف رأسمالᚖة ع᥋ الأصول يتم ᚤسجᚖلها واستهلاថها وفقا

) ᣐᤶحد أدᘿوف و᤯عة المᚖه وتعود لطبᙵة أو إيرادᚖف رأس مالᙔمصارᝨال. ٥٠٠ᙔر ( 

 

 ): ٤١المادة ( 

ᤆ وقت  
ᣐ᥃ ل السائدةᙔᗽلأسعار التح 

ᡶ
ᤆ تتم ᙠالعملات الأجنᚖᛔة إ᥉ الᙔᗪال السعودي وفقا ᣑᤷمة المعاملات الᚖتحول ق

والخصوم المسجلة ᙠالعملات الأجنᚖᛔة بتارᙔــــخ المركز الماᤆ᥉ إجراء المعاملات المالᚖة، وᝨما تحول قᚖمة الأصول  

ᤆ حساب فروقات العملة الذي ᙵقفل  
ᣐ᥃ لᙔᗽسجل فروقات التحᚤة السنة وᙵنها ᤆ

ᣐ᥃ ل السائدᙔᗽلأسعار التح 
ᡶ
وفقا

ᤆ قائمة الدخل. 
ᣐ᥃ ة السنةᙵنها 
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 سياسة الحسابات البنكية 
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 ):  ٤٢المادة ( 

ᙵكون للجمعᚖة حساᙠات ᙠالبنوك تودع فيها مواردها و᠄يراداتها، وصلاحᚖة التوقيع ع᥋ هذە الحساᙠات مقت᤯ة  

والإجراءات  القواعد  ᙠحسب   
ᡶ
معا  ᤆ᥉الما ف  ᣔ᤭والم الإدارة  مجلس  رئ᝜س  نائب  أو  الإدارة  مجلس  رئ᝜س   ᥋ع

 . ᤆ᤺ ᘿر ᣾ᤫة القطاع الغᚖلتنم ᤆ ᣐᤷالمنظمة لذلك والصادرة من المركز الوط 

 ):  ٤٣المادة ( 

ᚁس مجلس الإدارة أو نائ᝜ة لرئᚖدة للجمعᙵة جدᚖات بنكᙠة فتح حساᚖي    ه صلاح᤭ᚤذلك، وᙠ فوضهᙵ فقط أو من

 ع᥋ هذە الحساᙠات الجدᙵدة ᝨافة الأح᝼ام المتعلقة ᙠالحساᙠات البنكᚖة القدᙵمة.  

 ):  ٤٤المادة ( 

ᣐ تفᙔᗽض صلاحᚖاتهم ع᥋ هذە الحساᙠات لمرؤوسيهم وتكون سلطة التفᙔᗽض لرئ᝜س مجلس   ᣾ᤵحق للمفوضᙵ لا

 الإدارة أو نائᚁه ᙠعد الرفع له من قᚁل المدير التنفᚖذي للجمعᚖة.  

 ): ٤٥المادة ( 

ᙠ ᣐالتوقيع.  ᣾ᤵل سلطة الأشخاص المفوضᙵعند سحب أو تعد 
ᡶ
 يتم إعلام البنك فورا

 ):  ٤٦المادة ( 

 .
ᡶ
 تقوم الإدارة المالᚖة ᙠمتاᙠعة هذا الحساب وعمل مذكرات الᛕسᙔᗽة اللازمة شهᙔᗪا

 ):  ٤٧المادة ( 

ᙵجب استخدام دفاتر ش᝼ᚖات مطبوعة ᙠأرقام مᛕسلسلة، وᘿالᛩسᚁة للش᝼ᚖات التالفة ᙵجب التأش᣾ᤫ عليها بوضᗽح 

ت᝜ب ᚤسلسلها الرقᤆ᥎ للش᝼ᚖات المدفوعة، ᝨما   ᣑᤫات ب᝼ᚖجب حفظ هذە الشᙔطل استعمالها وᚁي ᣑᤷح ᤆ
ᣐ᥁لمة لا᝼ᙠ

 ᙵجب أن تكون هناك رقاᙠة سلᚖمة ع᥋ دفاتر الش᝼ᚖات الغ᣾ᤫ مستعمله. 

 ):  ٤٨المادة ( 

ᣐ أو ᙠأسماء الجهات المستفᚖدة.  ᣾ᤵاسم شخص معᙠ ات᝼ᚖجب أن تحرر جميع الشᙵ 
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 ):  ٤٩المادة ( 

 توقيع أي شᚖك ع᥋ بᚖاض ᝨما ᙵجب أن تحفظ أصول الش᝼ᚖات  
ᡶ
، مع أصولها ᙠدفᣑᤫ الش᝼ᚖات  الملغاةᙵحظر بتاتا

 ومن ᙵخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولᚖة ذلك.  
 

 ):  ٥٠المادة ( 

ᙵحتفظ مدير الإدارة المالᚖة ᙠدفاتر الش᝼ᚖات الواردة من البنك، و᜚سلم الموظف المختص بتحᙔᗪر الش᝼ᚖات الدفاتر  

 اللازمة أوᙠ ᤤًأول.  
 

 ):  ٥١المادة ( 

ᙵلزم أن تحفظ أصول المسᛕندات المᙔᗼدة لل᤯ف مع الش᝼ᚖات عند التوقيع، وᙔلزم أن يؤᣔ᤬ ع᥋ المسᛕندات 

ᤆ الحساᙠات. 
ᣐ᥃ دᚖالقᙠ س له صلة᝜ات ل᝼ᚖة الشᙠكون المسؤول عن كتاᙵ أن ᥁راᙔات، و᝼ᚖد إصدار الشᚖفᙵ ماᙠ 

 

 ):  ٥٢المادة ( 

  ᥋ة عᙔة والإدارᚖات المالᚖومراجعة الصلاح ᤆ᥉عد المراجعة وتدقيق المرفقات والتدقيق الماᙠ ك إلاᚖحرر الشᙵ لا

 سند ال᤯ف والموافقة علᚖه من قᚁل جميع الأطراف المخولة ᙠالتوقيع ع᥋ الشᚖك وأمر ال᤯ف. 
 

 ):  ٥٣المادة ( 

ᙵعد الموظف المختص بتحᙔᗪر الش᝼ᚖات حافظة يومᚖة من أصل وصورة ᙠالش᝼ᚖات الصادرة يوضح فيها رقم 

ᝨل شᚖك ومᚁلغة والمرفقات واسم البنك المسحوب علᚖه واسم المستفᚖد والمقاᙠل الذي حرر من أجله الشᚖك  

 . ᤆ᥉سلم الأصل للمدير الما᜚و 
 

 ):  ٥٤المادة ( 

المᚁلغ بتوكᚖل  يتم ال᤯ف لصاحب الحق نفسه وᘿعد التأថد من شخصᛸته وᙔجوز أن يᚖᛩب عنه من ᜻ستلم 

 معتمد. 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 
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 ):  ٥٥المادة ( 

لمدد طᙔᗽلة،  تقدم لل᤯ف  لم   ᤆ ᣑᤷوال المعلقة  الش᝼ᚖات  الرصᚖد وتᛕبع  الحساᙠات مع ملاحظة  مطاᙠقة دفاتر 

 وعرض الأمر ع᥋ الإدارة لاتخاذ اللازم.  

 

 ):  ٥٦المادة ( 

 لإᙵقاف ᤮فه ع᥋ أن يوضح الإخطار 
ᡶ
ᤆ حالة فقد أي شᚖك إخطار البنك المسحوب علᚖه الشᚖك فورا

ᣐ᥃ لزمᙵ

ᤆ رقم الشᚖك   ᣑᤷة الᚖل المسؤولᝨ تحملᙔك وᚖاع الشᚖض ᤆ
ᣐ᥃ بᝇسᛕالم ᥋ؤخذ إقرار عᙔلغه، وᚁــــخ صدورە ومᙔوتار

تب ع᥋ فقد الشᚖك، مع اتخاذ الضمانات ال៌افᚖة قᚁل ᤮ف ᙠدل مفقود وأن ᙵحرر ع᥋ الشᚖك الذي ᜻سحب  ᣑᤫت

... والذي ᙵقر من صدر لأمرە أنه   ᙠدلا عن المفقود عᚁارة " حرر هذا الشᚖك ᙠدلا من الشᚖك رقم ... المؤرخ

قد.  
ُ
 ف

 

 ):  ٥٧المادة ( 

 يتم الاحتفاظ ᙠدفاتر الش᝼ᚖات المستعملة حسب ᚤسلسلها الرقᤆ᥎ للرجᗽع إلها عند الحاجة. 

 

 ):  ٥٨المادة ( 

  . ᤆ᥎سلسلها الرقᚤ ات وفق᝼ᚖجب استخدام دفاتر الشᙵ 
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 سياسة الخزينة 
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 ):  ٥٩المادة ( 

رئᙠ ᤆ᤼᝜الجمعᚖة وهو عᚁارة عن عهدة مستدᙵمة، يتو᥉ هذا الصندوق استلام المᚁالغ النقدᙵة  يتم إᚸشاء صندوق  

ᚖتورد إل ᤆ ᣑᤷض الᚁات وأوراق الق᝼ᚖد المختلفة.  ه والشᙔمن مصادر التور 

 ):  ٦٠المادة ( 

 ومن أصحاب الثقة والأمانة وألا تقل تقارᙔرهم 
ᡶ
 وعملᚖا

ᡶ
ᣐ علمᚖا ᣾ᤵكونوا مؤهلᙵ جب أنᙵ ةᚖالجمع ᤆ

ᣐ᥃ أمناء الصناديق

 السنᙔᗽة عن ممتاز وأن ᙵكونوا سعودي الجᛩسᚖة. 

 ):  ٦١المادة ( 

ᣐ لآخر من قᚁل المدير الماᤆ᥉ وᙔرفع بᛩتᚖجة الجرد   ᣾ᤵمها من ح᝼ح ᤆ
ᣐ᥃ الصندوق وما ᥋ع ᣦ ᣽᤹ ᙵجب إجراء جرد مفا

ᤆ حالة العجز والتحقيق مع المᛕسᝇب.  
ᣐ᥃ جة الجردᚖᛕذي مع اتخاذ الإجراءات اللازمة لمعالجة نᚖالمدير التنف ᥉إ 

 ):  ٦٢المادة ( 

 ᤆ
ᣐ᥃ة، وᚖصندوق الجمع ᤆ

ᣐ᥃ ᣾ᤫة تخص الغᙵمة نقدᚖندات ذات قᛕالغ أو مسᚁداع أي مᙵأمناء الصناديق إ ᥋حظر عᙵ

ᣐ الصندوق للتحقيق إذا تكرر ذلك،   ᣾ᤵحال أمᙔو ᥉المرة الأو ᤆ
ᣐ᥃ 

ᡶ
ᣐ الصندوق كتابᚖا ᣾ᤵحالة وجودها يتم لفت نظر أم

ᙠ مات الخاصةᚖذ التعلᚖأمناء الصناديق وأصحاب العهد تنف ᥋تصدر وع ᤆ ᣑᤷالصناديق والمقبوضات والمدفوعات ال

ᙔر.  ᣽ᤫف أو ت᤯ة وتحت أي تᚖأغراض شخص ᤆ
ᣐ᥃ ةᚖاستعمال أموال الجمع 

ᡶ
 بهذا الشأن ولا ᙵجوز له أᙵضا

 ):  ٦٣المادة ( 

ᣐ الصندوق، وᙔجب مراعاة الإᙠقاء ع᥋ هذە الخᙔᗫنة   ᣾ᤵأمᙠ ق خاصةᙔᗪة ضد الحᙵدᙵنة حدᙔᗫجب استعمال خᙵ

ᤆ أي وقت خلال الدوام أو خارجه عندما لا ᙵكون هناك حاجة إ᥉ استعمالها. 
ᣐ᥃ مقفلة 

 ):  ٦٤المادة ( 

ᤆ مسبق  ᣽ᤶقرار كتاᘿة وᚖثنائᛕالظروف الاس ᤆ
ᣐ᥃ ف من الإيرادات أو المتحصلات إلا᤯الصندوق ال ᣐ ᣾ᤵأم ᥋حظر عᙵ

ᤆ حدود سلطته، وان ᙵكون ال᤯ف بناء 
ᣐ᥃ ًᤨ ᝨ أو منفردين ᣐ ᣾ᤵمجتمع ᤆ᥉ف الما ᣔ᤭س مجلس الإدارة والم᝜من رئ

 ع᥋ أوامر دفع أو سندات ᤮ف معتمدة من أصحاب الصلاحᚖة.  
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 ):  ٦٥المادة ( 

ᤆ صدر بها سندات قᚁض  ᣑᤷة والᚖنة الجمعᙔᗫخ ᤆ
ᣐ᥃ ات المستلمة᝼ᚖة والشᙵالغ النقدᚁالمᙠ الصندوق ᣐ ᣾ᤵحتفظ أمᙵ

 ولا ᙵجوز الاحتفاظ بها خارج خᙔᗫنة الجمعᚖة. 

 

 ):  ٦٦المادة ( 

ᤆ نطاق الخᙔᗫنة من وارد ومن᤯ف  
ᣐ᥃ مها᝼ح ᤆ

ᣐ᥃ ة وماᙵعن حركة النقد ᤤًالصندوق مسؤو ᣐ ᣾ᤵأم ᣽ᤫعتᙵ د وذلكᙔوتور      

ᤆ المسᛕندات والدفاتر الموجودة 
ᣐ᥃ لᚖسجᛕال ᤆ هذە السᚖاسة، وكذلك مسؤوᤤً عن 

ᣐ᥃ الواردة ᤆ ضوء القواعد 
ᣐ᥃

ᙵها.  ه لد ᣐ᤯كشوفها ومح ᥋والتوقيع ع ᣦ ᣽᤹  و᠄عداد التقارᙔر المختلفة وحضور لجنة الجرد الدوري والمفا

 

 ):  ٦٧المادة ( 

 حسب الأحوال ع᥋ الأقل ثلاث 
ᡶ
 مفاجئا

ᡶ
ᤨً مرە ع᥋ الأقل ᝨل شهر وجردا  شام

ᡶ
 دورᙔا

ᡶ
ᙵجب جرد الخᙔᗫنة جردا

ل៌ل  الشامل  الجرد  ᙠعملᚖة  اللجنة  وتقوم  التنفᚖذي،  المدير  ᙠمعرفة  الجرد  لجنة  وᚤش᝼ل  السنة،   ᤆ
ᣐ᥃ مرات 

ᣐ الصندوق والذي يوقع علᚖه وتقارن نᚖᛕجة الجرد  ᣾ᤵحضور أمᘿات وᙔᗽسخة   المحتᚸ الدفاتر وترسلᙠ المسجلᙠ

ᤆ حالة وجود عجز ᙠالخᙔᗫنة ᙵدرس سᚁᛔه وᙔتحمل المᛕسᝇب ᙠقᚖمته، 
ᣐ᥃و ، ᤆ᥉ف الما ᣔ᤭الم ᥉من محظر الجرد إ

تقᙔᗪر  ب᠆عداد  اللجنة  اللازمة، وتقوم  المحاسᚖᛔة  الᛕسᙔᗽة  وتعد  تورᙔد  إذن  ᙠموجب  الخᙔᗫنة   ᥉إ ة  ᣔ᤬اᚁم وᙔورد 

 لس. بᛩتᚖجة عملᚖة الجرد وᙔرفع لرئ᝜س المج

 

 ):  ٦٨المادة ( 

ᤆ للموجودات ᙠالخᙔᗫنة ᙠعد إثᚁات ᝨافة المعاملات 
ᣑᤶجرد ذاᙠ قومᙵ ل يوم أنᝨ ةᙵنها ᤆ

ᣐ᥃ الصندوق ᣐ ᣾ᤵأم ᥋جب عᙵ

سل إ᥉ الحساᙠات، ولا ᙵجوز الاحتفاظ  ᣾ᤫعد لᙵ الذي ᤆ᥍ة اليوᙵكشف حركة النقد ᥋طابق ذلك عᙔخلال اليوم و

  ᤆ ᣑᤷسوى فورا والᚤع وᗽمن أسب ᣞᤫថنة أᙔᗫالخ ᤆ
ᣐ᥃ صالات معلقةᙵأي إᙠ لاتخاذ ᤆ᥉ف الما ᣔ᤭خطر بها المᙵ سوىᚤ لم

 اللازم نحوها.  
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 ):  ٦٩المادة ( 

ᣐ الصندوق لأي سᝇب من الأسᚁاب ᙵجب ᚤشكᚖل لجنة للجرد و᠄عداد محᚤ ᣐ᤯سلᚖم وᚤسلم  ᣾ᤵأم ᣾ᤫعند تغي

ᣐ الصندوق الجدᙵد  ᣾ᤵم وأمᙵالصندوق القد ᣐ ᣾ᤵأعضائها أم ᣐ ᣾ᤵكون من بᙔذي وᚖلها المدير التنفᚖشكᛕقوم بᙔو

 : ᤆ᥉النحو التا ᥋ع ᣐ ᣾ᤵمن أصل وصورت ًᤨ ᚖسوى الفروق تفصᚤو 

 الأصل: يرسل إ᥉ الحساᙠات لأجل إجراء الᛕسᙔᗽات المحاسᚖᛔة و᠄عداد نموذج إخلاء طرف.   -١

ᣐ الصندوق الجدᙵد للمطاᙠقة.  -٢ ᣾ᤵلدى أم ᣑ᥄ᚁصورة: ت 

ᣐ الصندوق القدᙵم لإثᚁات الحالة.  -٣ ᣾ᤵحتفظ بها أمᙵ :صورة 

ها.  -٤ ᣾ᤫة وغᙔة والإدارᚖافة المتعلقات المالᝨ ةᙔᗽسᚤ عدᙠ م إلاᙵالصندوق القد ᣐ ᣾ᤵة أمᚖمسؤول ᥋ولا تخ 

 

 ):  ٧٠المادة ( 

ᙠاᚖالصندوق أو غ ᣐ ᣾ᤵه حالة وفاة أمᚖانت   ه ضر أو م  ه فᝨمها، وᚖسلᚤنة وᙔᗫحضورە لفتح الخ ᣐ ᣾ᤵᘿنه وᛸحول بᙵ 
ᡶ
مرضا

 
ᡶ
ورة حتمᚖة لفتح الخᙔᗫنة ᙵعتمد رئ᝜س المجلس أو من يᛩيᚁه ᚤشكᚖل لجنة لفتح الخᙔᗫنة وجردها طᚁقا ᣐ᤮ هناك

ᤆ هذە السᚖاسة. 
ᣐ᥃ هᚖللمنصوص عل 
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 سياسة المخزون
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 ):  ٧١المادة ( 

وط الأمن والسلامة وسهولة الوصول  ᣔ᤬ المستودع ᤆ
ᣐ᥃ أن تتوفر ᥁راᙔالمواد و ᤆ

ᣐ᥃ ة مستودع تخزنᚖكون للجمعᙵ

 إ᥉ المواد المخزنة.  

 ):  ٧٢المادة ( 

اؤها وتورᙔدها للمستودعات وذلك  ᣔ᤬ يتم ᤆ ᣑᤷن المواد الᙔᗫف وتخ᤮عن استلام و ᤤًكون قسم المستودعات مسئوᙵ

ᙔات.  ᣑᤫسيق مع قسم المشᛩالتᙠ فᚖឤث ال៌م والᚖحقق أفضل وضع لتوفر هذە المواد من حᙵ ل الذي᝼الشᙠ 

 ):  ٧٣المادة ( 

ᣐ المستودع هو المسؤول عن محتᙔᗽات المستودع من مواد ومهمات مختلفة وᙔكون المستودع هو   ᣾ᤵكون أمᙵ

المستودع لأي  إح᝼ام إغلاقه ᝨما لا ᙵجوز ᚤسلᚖم مفاتيح  المستودع دون  الدائم ولا ᙵجود ترك  م᝼ان تواجدە 

 .
ᡶ
 شخص إلا ᙠموجب محاᣐ᤮ الاستلام والمنصوص عليها لاحقا

 ):  ٧٤المادة ( 

ᤆ مجموعات متجاᚸسة ᙠحᚖث 
ᣐ᥃ ب الأصناف داخل المستودع᝜م وترتᚖالمستودع تنظ ᣐ ᣾ᤵات أمᚖمسؤول ᤆ

ᣐ᥃ دخلᙵ  

 ᤆ
ᣐ᥃ دخلᙵ ماᝨ اعᚖفها وكذلك المحافظة عليها وحمايتها من التلف والفقد أو الض᤮سهل الاستدلال عليها و᜻  

ᤆ أثناء السنة المالᚖة. 
ᣦᤶل أعمال لجان الجرد السنوي والجرد الفجاᚖسهᚤ المستودع ᣐ ᣾ᤵات أمᚖمسؤول 

 ): ٧٥المادة ( 

 ᤆ᥎جرد رس ᣐ᤯موجب محᙠ ات المستودع من مواد أو مهمات وذلكᙔᗽالمستودع جميع محت ᣐ ᣾ᤵم أمᚖسلᚤ يتم

الجرد عᝨ ᥋افة صفحات   لجنة  أعضاء  يوقع جميع  أن   ᥋ة عᚖالصلاح قᚁل ذوي  من  لجنة مش᝼لة  ᙠه  تقوم 

  . ᤆ᥋وكشوفات الجرد الفع 

 ):  ٧٦لمادة ( 

 ᥋حالة تركة العمل أو حصوله ع ᤆ
ᣐ᥃ المستودع وذلك ᣐ ᣾ᤵات المستودع من مواد من أمᙔᗽيتم استلام جميع محت

إجازته السنᙔᗽة وᙔكون الاستلام ᙠموجب محᣐ᤯ جرد فعᤆ᥋ وᙔوقع علᚖه وع᥋ جميع كشوفاته أعضاء لجنة جرد 

 يتم ᚤشكᚖلها من قᚁل ذوي الصلاحᚖة.  
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 ):  ٧٧المادة ( 

ᣐ المستودع استلام أي مواد ᙠالمستودع إلا ᙠعد اتخاذ إجراءات وقواعد الفحص والاستلام اللازمة  ᣾ᤵجوز لأمᙵ لا

اء المعتمد من قᚁل أصحاب  ᣔ᤭موجب صورة من أمر الᘿاء من الجهة الموردة و ᣔ᤬ موجب فاتورةᙠ تم الاستلامᙔو

ᙠالمستودع    ًᤨ فع المستلمة  ᙠال៌مᚖة  إدخال  و᠄عداد سند    الصلاحᚖة 
ᡶ
فعلᚖا معايᛩتها  تم   ᤆ ᣑᤷال للمواصفات   

ᡶ
ووفقا

اء.  ᣔ᤭قة لصورة أمر الᙠوالمطا 

 ):  ٧٨المادة ( 

ᣐ المستودع ᤮ف أي مواد من المستودع إلا ᙠموجب طلب ᤮ف لجداول الصلاحᚖات المالᚖة  ᣾ᤵجوز لأمᙵ لا

 ᥋ة، وعᚖل مدير الإدارة المالᚁدون الاعتماد من قᙠ ضاعةᙠ م و᠄خراجᚖسلᚤ المستودع ᣐ ᣾ᤵأم ᥋حظر عᙔة وᙔوالإدار

دع قد ᤮ مقاᙠلها طلᚁات ᤮ف إدارة الشؤون المالᚖة التأថد من أن جميع سندات ᤮ف المواد من المستو 

 معتمدة من قᚁل أصحاب الصلاحᚖة.  

 ):  ٧٩المادة ( 

ᣐ المستودع استخراج سند ᤮ف مواد والحصول ع᥋ توقيع المستلم ᙠما  ᣾ᤵأم ᥋ف المواد فع᤮ مجرد إتمامᙠ

 ᙵفᚖد الاستلام. 

 ):  ٨٠المادة ( 

ᣐ المستودع بᚁطاقات للأصناف وᙔقᚖد فيها حركة جميع الأصناف الواردة إ᥉ المستودع والمن᤯فة  ᣾ᤵحتفظ أمᙵ

 منه والرصᚖد الفعᤆ᥋ ل៌ل صنف.  

 ):  ٨١المادة ( 

تحتفظ الشؤون المالᚖة ᜦسجل لمراقᚁة المواد ᙠالمستودع ᙵقᚖد فᚖه حركة الوارد والمن᤯فة ᙠال៌مᚖات والقᚖمة  

  ᥋مة وعᚖالقᙠ ات اوᚖال៌مᙠ فة منه واستخراج الأرصدة سواء᤯وذلك لجميع الأصناف الواردة للمستودع والمن

ᤆ سجل مراقᚁة المخزون    القسم الماᤆ᥉ المراقᚁة ع᥋ المواد ᙠالمستودعات ومطاᙠقة الأرصدة
ᣐ᥃ ة الواردةᙔ ᣑᤫالدف

 
ᡶ
ᣐ المستودع وذلك إما ورقᚖا ᣾ᤵة الممسوكة لدى أمᚖالسجلات المخزنᙠ ة وكذلك مع الأرصدةᚖمع الأرصدة الفعل

 . ᤆ
ᣐᤶو ᣑᤫឤأو بنظام ال 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٢٦           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ٨٢المادة ( 

ᤆ هذا 
ᣐ᥃ ᣽ᤫتعت ᤆ ᣑᤷاتها الᙔᗽجميع محت ًᤨ ᣦ وᙔكون الجرد شام ᣽᤹ تخضع المخازن والمستودعات للجرد الدوري والمفا

ᤆ هذە السᚖاسة. 
ᣐ᥃ قة المشار إليهاᙔᗪالطᘿل ثلاثة أشهر وᝨ الأقل ᥋تم الجرد مرة عᙔة وᚖالمجال مل៌ا للجمع 

 ):  ٨٣المادة ( 

  . ᤆ
ᣑ᥄ᚖد من أن المخزون حقថللتأ ᤆ᥋ة الجرد الفعᚖجب أن تتوقف أثناء عملᙵ (

ᡶ
 واستلاما

ᡶ
 حرᝨات المستودع (᤮فا

 ):  ٨٤المادة ( 

 تحض᣾ᤫ قائمة ᙠالمواد المراد جردها بهدف ᚤسجᚖل ᝨمᚖاتها أثناء عملᚖة الجرد.  

 ):  ٨٥المادة ( 

  . ᤆ᥋ة المواد المسجلة ونتائج الجرد الفعᚖمᝨ ᤆ
ᣐ᥃ اب الفروقاتᚁحث عن أسᚁال 

 ):  ٨٦المادة ( 

 : ᤆ᥉النحو التا ᥋يتم التعامل مع المخزون ع 

 يتم تقيᚖد المخزون ᜦسعر الت᝼لفة أو سعر السوق أيهما أقل.  -١

ᤆ المستودع واستخراج إᙵصال الاستلام.  -٢
ᣐ᥃ 

ᡶ
 يتم تقيᚖد المخزون عن استلام المواد فعلᚖا

 يتم تكᙔᗽن مخصص للمواد التالفة ع᥋ أساس منتظم.  -٣

 ):  ٨٧المادة ( 

 : ᤆ᥉شمل التا᜻ ف المواد للإدارات᤮ 

تعبئة نموذج طلب ᤮ف مواد من قᚁل الإدارة المعنᚖة واعتمادە من صاحب الصلاحᚖة ولا ᙠد من  -١

 التوقيع ع᥋ النموذج من قᚁل مستلم المواد.  

٢-  . ᤆ ᣐᤷحساب المخزون المع ᥋دها عᚖفها وق᤮ تم ᤆ ᣑᤷل المواد الᚖسجᚤ جبᙵ 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٢٧           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ٨٨المادة ( 

ᤆ هذە السᚖاسة.  
ᣐ᥃ ات الواردةᚖة الجرد حسب الصلاحᚖعمل ᥋اف ع ᣔ᤬ل لجنة الجرد للإᚖشكᚤ 

 ):  ٨٩المادة ( 

تقارᙔرهم  تقدᙵم  الجرد  ب᠆عادة عملᚖة  ᙵقومون  الذين  الأشخاص   ᥋الجرد فع الحاجة لإعادة عملᚖة  إذا دعت 

ᤆ حالة التأថد ᙠأنه لا حاجة لإعادة الجرد ᙵجب اخذ الإجراء اللازم 
ᣐ᥃وفحص الاختلافات الناتجة مرة أخرى و

 لمعالجة الفرق بناء ع᥋ نتائج الᚁحث عن الفروقات.  

 ):  ٩٠المادة ( 

 اعتماد الفروقات الناتجة عن عملᚖة الجرد يتم من صاحب الصلاحᚖة. 

 ):  ٩١المادة ( 

 تحدᙵد يوم للᚁدء ᙠعملᚖة الجرد الفعᤆ᥋ للمستودعات من صاحب الصلاحᚖة.  

 ):  ٩٢المادة ( 

 ᤆ
ᣐ᥃ النقص   ͭ الᙔᗫادة  ᤆ حساب 

ᣐ᥃ ᚤسجᚖله  يتم  أن  ᙵجب  المخزون  فروقات  ᚤسᙔᗽة  عن  الناتج  النقص  الᙔᗫادةͭ 

 المخزون.  

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٢٨           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة الأصول الثابتة 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٢٩           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ٩٣المادة ( 

ᤆ والمرافق والمعدات ووسائل النقل والأثاث 
ᣐᤶاᚁوالم ᤆ

ᣐ᤽اء واقتناء وتملك الأرا ᣔ᤬ أنهاᙠ تعرف الأصول الثابتة

ᤆ تحقيق أغراض اقتنائها 
ᣐ᥃ ساعدᚤ ᤆ ᣑᤷاللازمة لحاجة العمل وال 

 ): ٩٤المادة ( 

ع بها.   ᣽ᤫة والمتᘿᗽة أو الموهᚖة والأصول الثابتة الوقفᚖها الجمعឤتمل ᤆ ᣑᤷة الᚖلᚖشغᛕالأصول ال ᣐ ᣾ᤵيتم الفصل ب 

 ): ٩٥المادة ( 

ᤆ تحقيق الرقاᙠة ع᥋ الممتل៌ات والأثاث والمعدات وجميع الأصول الثابتة 
ᣐ᥃ ل الأصولᚖسجᚤ يتمثل الهدف من

 والتأថد من أنها مسجلة ومصنفة ᜦش᝼ل صحيح. 

 ):  ٩٦المادة ( 

 لإجراءات الموافقة  
ᡶ
ᤆ الموازنة وطᚁقا

ᣐ᥃ لغ المعتمدᚁللم 
ᡶ
إن عملᚖة ال᤯ف من الم᤯وفات الرأسمالᚖة ᙵكون طᚁقا

ᤆ الجمعᚖة. 
ᣐ᥃ عةᚁد المتᚖوالتعم 

 ):  ٩٧المادة ( 

التارᙔخᚖة  بت᝼لفتها  السجلات   ᤆ
ᣐ᥃ تقيᚖدها  وᙔتم  المعتمدة  للإجراءات   

ᡶ
طᚁقا الثابتة  الأصول  حᚖازة                          يتم 

ᤆ تارᙔــــخ حᚖازتها. 
ᣐ᥃ 

 ):  ٩٨المادة ( 

ᤆ تعقب تارᙔــــخ   ᣑᤷات ال ᣑᤫالفᙠ ة الخاصةᚖالقوائم المال ᤆ
ᣐ᥃ دةᚖم والإفصاح عن الأصول الثابتة والمقᚖجب التقيᙵ

م لها.  اី ᣑᤫة الإهلاك المᙔᗽسᚤ عدᘿازتها وᚖح 

 ):  ٩٩المادة ( 

 من تارᙔــــخ  
ᡶ
يتم حساب الإهلاك ع᥋ أساس سنوي وᝨما يتم تحمᚖل الإهلاك ع᥋ أساس ᝨامل ᝨل سنه اعتᚁارا

 ᥋حمل الإهلاك عᙵ حالة التخلص من الأصل ᤆ
ᣐ᥃ نماᛸازة الأصل بᚖالذي تم التخلص فيها من الأصل  السنة ح

 وᙔتم متاᙠعة هذە الأمور من قᚁل مدير إدارة الشؤون المالᚖة. 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٣٠           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ١٠المادة ( 

 وضع بᚁطاقات وأថواد عᝨ ᥋ل من الأصول الثابتة وتوثيق الأصل وتارᙔــــخ حᚖازته. 
 

 ):  ١٠١المادة ( 

الثابتة وᙔجب  العام وسجل الأصول  الأستاذ   ᣑᤫدف ᤆ
ᣐ᥃ المعتمدة الثابتة وفقا للإجراءات  التخلص من الأصول 

تحديثه بناء ع᥋ ذلك ᝨما ᙵجب تحمل الم᝼اسب أو الخسائر من الأصول الثابتة المتخلص منها ع᥋ حساب  

 أرᘿاح وخسائر بيع الأصول.  
 

 ):  ١٠٢المادة ( 

 ᚤسᙔᗽة سجل الأصول الثابتة مع رصᚖد دفᣑᤫ الأستاذ نهاᙵة ᝨل سنه.  
 

 ):  ١٠٣المادة ( 

ᤆ مسك سجل ل៌افة الموجودات الثابتة والخاصة ᙠالجمعᚖة ᙠحᚖث ᚤشتمل ع᥋ رقم الأصل، والوصف، 
ᣐ᥂ᚁᛩي

م، ومستخدم   اី ᣑᤫومعدل الاستهلاك الم ، ᤆ ᣽᤹ اء، والعمر الإنتا ᣔ᤭ــــخ الᙔة، وتارᚖلفة الإجمال᝼مة، والتᚖوالموقع، والق

 الأصل.  
 

 ):  ١٠٤المادة ( 

ᣐ أداء المهام التالᚖة:  ᣾ᤵجب الفصل بᙵ 

اء واسᚁᛕعاد وصᚖانة وجرد الأصول.  .١ ᣔ᤬ 

ᤆ سجل الأصول الثابتة.  .٢
ᣐ᥃ لᚖسجᛕد والᚖالق 

 

 ):  ١٠٥المادة ( 

ᤆ تم  ᣑᤷدة أو الحذف للبنود الᙵانتظام وذلك ب᠆دخال الإضافات الجدᙠ ث سجل الموجودات الثابتةᙵتحد ᤆ
ᣐ᥂ᚁᛩي

 الاستغناء عنها أو بᚖعها أو شطبها. 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٣١           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ١٠٦المادة ( 

ᙵجب إخطار إدارة الشؤون المالᚖة ᙠأي عملᚖة نقل، أو تحᙔᗽل للموجودات الثابتة، أو الأصول غ᣾ᤫ المستخدمة، 

أو غ᣾ᤫ الممكن استعمالها ᙠالإضافة إ᥉ تحدᙵث سجل الموجودات الثابتة ᙠذلك وᙔتحمل من ᙵقوم ᙠأي مما ذكر  

 دون إخطار الإدارة المالᚖة مسؤولᚖة ذلك. 

 ):  ١٠٧المادة ( 

القᚖام ᙠعملᚖة جرد للموجودات مرة ᝨل سنة ع᥋ الأقل وᚤسᙔᗽة نتائج الجرد مع السجلات عن طᙔᗪق  ᙵجب 

ᤆ أن ᙵحᣐ᤯ عملᚖة الجرد ممثلون عن الأقسام المعنᚖة.  
ᣐ᥂ᚁᛩᙔل لهذا الغرض و᝼شᚤ لجنة 

 ):  ١٠٨المادة ( 

 ᤆ ᣑᤷوال  ᤆ᥉الما المدير  ᙵعدها   ᤆ ᣑᤷال المئᙔᗽة  للᛩسب   
ᡶ
الثاᙠت ووفقا القسط  ب᠆تᚁاع طᙔᗪقة  الثابتة  الأصول  ᚤستهلك 

ᚁᙔة والجمارك أو أي  ᣐ᤯اة والᝨة لإهلاك الأصول الثابتة الصادرة عن هيئة الزᙔᗽسب المئᛩالᙠ إعدادها ᤆ
ᣐ᥃ شد ᣑᤫس᜻

  جهة عامة أخرى تصدر مثل هذە الᛩسب وᙔقرها صاحب الصلاحᚖة. 

 ):  ١٠٩المادة ( 

ᙔة للأصل إ᥉ رᙔال   ᣑᤫمة الدفᚖأن تصل الق ᥉ف إᙔالمصار ᥋حمل عᙔو 
ᡶ
ᙵجب أن يتم احᛕساب الاستهلاك سنᙔᗽا

 واحد. 

 ):  ١١٠المادة ( ]

ᙠقᚖت  الثابتة طالما  الموجودات  ᤆ سجل 
ᣐ᥃ م  اី ᣑᤫالم واهلاថها  ᙠال៌امل  المهلឤة  الثابتة  الموجودات  إᙠقاء   ᤆ

ᣐ᥂ᚁᛩي

 الموجودات قᚖد الاستخدام. 

 ):  ١١١المادة ( 

يتم التوقف عن احᛕساب الاهلاك ع᥋ الأصل بتارᙔــــخ الاستغناء عنه وذلك ب᠆تᚁاع نفس الأسلوب المستخدم  

 عند ᙠدء الاحᛕساب. 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٣٢           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ١١٢المادة ( 

ᣐ تتم المعالجة المحاسᚖᛔة التالᚖة:   ᣾ᤵعاد أصل معᚁᛕعند اس 

 اسᚁᛕعاد ت᝼لفة الأصل من سجل الأصول الثابتة.  -١

ᤆ تارᙔــــخ الاسᚁᛕعاد.   -٢
ᣐ᥃ ماᝨ عدᚁᛕم للأصل المس اី ᣑᤫعاد مخصص الاستهلاك المᚁᛕاس 

ᚤسجل الم᝼اسب أو الخسائر الناتجة عن اسᚁᛕعاد الأصل ضمن حساب أرᘿاح أو خسائر  -٣

 بيع أصول ثابتة. 

 

 ): ١١٣المادة ( 

م.  اី ᣑᤫة مخصوم منها مجمع الإهلاك المᚖخᙔلفتها التار᝼ة بتᚖالقوائم المالᙠ تظهر الأصول الثابتة 

 

 ):  ١١٤المادة ( 

اថتمال  وعند   ᣐ ᣾ᤵمع وع  ᣔ᤭مᙠ المتعلقة  الت᝼الᚖف  لᛕسجᚖل ᝨافة  التنفᚖذ  تحت  الإᚸشاءات  حساب  ᜻ستخدم 

وع فإن رصᚖد هذا الحساب ينقل إ᥉ حساب الأصل.  ᣔ᤭الم 

 

 ): ١١٥المادة ( 

 ᤆ
ᣐ᥄جوز لموظᙵ ة لاᚖالجمع  . ᤆ ᣐᤷالمزاد العلᙠ ان البيعᝨ عها، إلا إذاᚖاء الأصول المراد ب ᣔ᤬ 

 

 

 

 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٣٣           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة المقبوضات

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٣٤           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ١١٦المادة ( 

 وᤆ᥏ سندات ذات قᚖمة. 
ᡶ
، أو ᜦش᝼ᚖات، أو عملات، أو عينا

ᡶ
 سند القᚁض: أداة تحصᚖل أموال الجمعᚖة نقدا

 

 ): ١١٧المادة ( 

ᤆ تنمᚖة الموارد بناء ع᥋ نموذج طلب ᤮ف سندات قᚁض  ᣽ᤶندات لمندوᛕف هذە المس᤯ᙠ ةᚖتقوم الإدارة المال

ᤆ مخصص لهذا الغرض.  
ᣐᤶو ᣑᤫឤدوي أو برنامج إلᙵ عتها من خلال سجلᙠتم متاᙔة، وᚖمعتمد من صاحب الصلاح 

 

 ):  ١١٨المادة ( 

 
ᡶ
ᚤسجل ال៌مᚖات المن᤯فة من السندات ᙠموجب نموذج سند ᤮ف سندات قᚁض موقع علᚖه ᙠالاسم ثلاثᚖا

 ᙠالاستلام من قᚁل الجهة الطالᚁة، وᚤسجل كعهدة مخزنᚖة ع᥋ المستلم. 
 

 : ) ١١٩المادة ( 

ᙵح᤮ ᣐ᤯ف سندات جدᙵدة لأي جهة حᣑᤷ يتم تصفᚖة عهدة السندات القدᙵمة وᙔتحمل مسؤول عهدة الدفاتر 

ᤆ الإدارة المالᚖة أي ᤮ف لهذە الدفاتر مع ᙠقاء الدفاتر الساᙠقة.  
ᣐ᥃ 

 

 ):  ١٢٠المادة ( 

 يتم عمل جرد للدفاتر ᜦش᝼ل دوري من المدير الماᤆ᥉ للتأថد من حسن ترتᛸبها وحفظها ومتاᙠعتها. 
 

 ):  ١٢١المادة ( 

الإدارة   مجلس  رئ᝜س  من  وᘿتعمᚖد  فقط  للجمعᚖة   ᤆ᤼᝜الرئ المركز   ᥋ع القᚁض  سندات  طᚁاعة   ᤯تقت                   

 أو من ينوب عنه. 
 

 ):  ١٢٢المادة ( 

 ᙵحظر ع᥋ أي إدارة أو فᗪع طᚁاعة سندات قᚁض من أي نᗽع وتحت أي ظرف من الظروف.  



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٣٥           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ): ١٢٣المادة ( 

الخاصة    التعلᚖمات  عᝨ ᥋افة  اطلع  ᙠأنه  ᙵفᚖد  مكتوب  تعهد   ᥋ع القᚁض  لسندات  مستلم  أي  توقيع  ᙵجب 

ᤆ تصل  ᣑᤷة والᚁت ᣑᤫافة النتائج المᝨ حوزته يتحمل ᤆ
ᣐ᥃ ᤆ ᣑᤷحالة فقد السندات ال ᤆ

ᣐ᥃ ض، وأنهᚁالتعامل مع سندات القᙠ

الفصل من العمل والتحᙔᗽل للجهات الرسمᚖة بتهمة الإهمال أو الاختلاس، وᝨل ذلك ᙵخضع لتقدير   إ᥉ حد 

 صاحب الصلاحᚖة. 

 

 ):  ١٢٤المادة ( 

ع ᙵجب أن ᙵكون مختوم ᙠختم الجمعᚖة.   ᣽ᤫع᥀ للمتᙵ ضᚁأي سند ق 

 

 ): ١٢٥المادة ( 

  ᤆ
ᣞᤶالثلا ᙠاسمه  الصندوق   ᣐ ᣾ᤵأم علᚖه  وᙔوقع  الᛩسخ  مع   ᤆ

ᣐ᥂المل ᙠالأصل  ᙵحتفظ  إلغاؤە  يتم  قᚁض  سند  أي 

 وأسᚁاب الإلغاء وᙔورد ضمن سندات القᚁض للحساᙠات. 

 

 ):  ١٢٦المادة ( 

المانحة   والجهات  والمنظمات  الأفراد  من  عليها  الحصول  يتم   ᤆ ᣑᤷال المساهمات   ᤆ
ᣐ᥃ الجمعᚖة  عات  ᣽ᤫت تتمثل 

ها، ᝨما تمثل إيرادات الجمعᚖة ᝨل ما تحصل  ᣾ᤫات وغᚁالمختلفة، وكذلك الأموال المحصلة من الأوقاف واله

لناتجة عن بيع أصل من الأصول أو  علᚖه الجمعᚖة من إيرادات عن عملᚖاتها الجارᙔة المختلفة أو الرأسمالᚖة ا 

 . ᤆ
ᣐ᥃ل إضاᙔᗽقروض حسنة أو تم 

 

 ):  ١٢٧المادة ( 

ᤆ النظام الماᤆ᥉ للجمعᚖة  
ᣐ᥃ ل خدمات᝼ش ᥋ة أو عᚖᛩة أو عيᙵانت نقدᝨ ًافة صورها سواء᝼ᙠ عات ᣽ᤫات التᚁيتم إث

 حسب التعلᚖمات والمعاي᣾ᤫ الخاصة ᙠذلك. 
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 ):  ١٢٨المادة ( 

 : ᤆ᥉التا ᤆ
ᣐ᥃ ᤯ل المثال لا الحᚖᛔس ᥋ة عᚖتتمثل موارد و᠄يرادات الجمع 

١-   . ᣐ ᣾ᤵفᙔ ᣔ᤭ال ᣐ ᣾ᤵتقدمها حكومة خادم الحرم ᤆ ᣑᤷة الᙔᗽالإعانات السن 

ᙵ ᤆقرر مجلس الإدارة قبولها.  -٢ ᣑᤷا الᙵعات والأوقاف والوصا ᣽ᤫات والتᚁالإعانات واله 

ᤆ تقوم بها الجمعᚖة.  -٣ ᣑᤷامج ال ᣽ᤫشطة والᚸعات للأ ᣽ᤫالت 

ᤆ من ᝨافة مصادر الجمعᚖة.  -٤
ᣑᤶتأ ᤆ ᣑᤷعات الدعم ال ᣽ᤫة، وتᚖمساهمات عامة للجمع 

 الإيرادات الأخرى (رسوم، إᙵجارات عقارات، رᙔــــع أوقاف، رسوم عضᙔᗽة ... إلخ).  -٥

 

 ):  ١٢٩المادة ( 

عات و᠄دارة الاسᛕثمار وᙔتضمن هذا المسᛕند  ᣽ᤫال التᚁمنافذ استق ᤆ
ᣐ᥃ ضهاᚁيتم ق ᤆ ᣑᤷالغ الᚁض للمᚁحرر سند قᙵ

 المعلومات التالᚖة: 

ع ᙠالأرقام والحروف  -١ ᣽ᤫمة التᚖق 

 التارᙔــــخ   -٢

ع (المناشط ͭ المشارᙔــــع ͭ عام ͭ أخرى)  -٣ ᣽ᤫع التᗽن 

ع لឤفالة دائمةنᗽع الឤفالة  -٤ ᣽ᤫان التᝨ حال ᤆ
ᣐ᥃ 

ع  -٥ ᣽ᤫالجهة الوارد لها الت 

، رقم الشᚖك، البنك المسحوب علᚖة)  -٦
ᡶ
 أو شᚖك أو عينا

ᡶ
ع (نقدا ᣽ᤫقة التᙔᗪط 

ع  -٧ ᣽ᤫأسم المت 

ع (عنوانه، رقم هاتفه)  -٨ ᣽ᤫانات المتᚖب 

 أسم الجمعᚖة وشعارها  -٩

ᤆ وتوقᚖعه   -١٠
ᣞᤶع ثلا ᣽ᤫأسم مستلم الت 

 

 

 

 
 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٣٧           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 ):  ١٣٠المادة ( 

ها نفس بᚖانات سند القᚁض النقدي والش᝼ᚖات الوارد  ᣾ᤫللعملات والمجوهرات وغ ᤆ ᣐᤷض العيᚁحتوي سند القᙵ

ᤆ هذە السᚖاسة ᙠالإضافة إ᥉ بᚖان العدد والنᗽع والوزن وعدد القطع ووصفها ᙠالᛩسᚁة للذهب والمجوهرات.  
ᣐ᥃ 

 ):  ١٣١المادة ( 

 : ᤆ᥉التاᝨ سخᚸ ض من أصل وثلاثᚁيتم إعداد سند الق 

ع  -١ ᣽ᤫالأصل للمت 
 ᚸسخة للحساᙠات  -٢
ع داخل الجمعᚖة   -٣ ᣽ᤫسخة للإدارة أو القسم أو الجهة الوارد لها التᚸ 
 ᚸسخة ثابتة ᙠالدفᣑᤫ للمراجعة   -٤

 

 ):  ١٣٢المادة ( 

عات وم᝼اتب التحصᚖل أو أي جهة معنᚖة بتحصᚖل مᚁالغ  ᣽ᤫجمع الت ᤆ ᣽ᤶالغ المحصلة من مندوᚁد المᙔيتم تور

، وᙔرفق ᙠه ᚸسخة من سندات  ᤆ᤼᝜ض رئᚁر سند قᙔᗪالصندوق بتح ᣐ ᣾ᤵقوم أمᙔالعام و للجمعᚖة إ᥉ الصندوق 

و   ᤆ᤼᝜الرئ القᚁض  سند  قᚖمة   
ᡶ
تماما ᚤساوي   ᤆ ᣑᤷوال ᙠالمندوب  الخاصة  الفرعᚖة  السند القᚁض  هذا  ᙔتضمن 

 المعلومات التالᚖة: 

 قᚖمة المᚁلغ ᙠالأرقام والحروف -١
 أسم المندوب (محصل الأموال)   -٢
 القسم أو الإدارة أو الجهة التابع لها  -٣
 عدد السندات (من رقم إ᥉ رقم)  -٤
 تارᙔــــخ السندات (من تارᙔــــخ إ᥉ تارᙔــــخ)   -٥
عات  -٦ ᣽ᤫأنواع الت 
عات   -٧ ᣽ᤫع من التᗽل نᝨ مةᚖق 
 المᚁالغ النقدᙵة  -٨
 الش᝼ᚖات   -٩
ᣐ الصندوق الرئᤆ᤼᝜ وتوقᚖعه  -١٠ ᣾ᤵأسم أم 

ᤆ تم استلامها  -١١ ᣑᤷالغ الᚁة مع المᚖع السندات الفرعᗽمع مجم ᤆ᤼᝜ض الرئᚁمة سند القᚖساوي قᚤ
 ᙠالإضافة إ᥉ قᚖمة الش᝼ᚖات المرفقة   



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 
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 ):  ١٣٣المادة ( 

 ᣐ ᣾ᤵعات والمحصل ᣽ᤫالت ᤆ᥋ᚁومستق ᤆ᥁ة من الصندوق الفرᚖالغ المالᚁتقل عهدة المᛩت ᤆ᤼᝜ض الرئᚁسند الق ᥋بناء ع

ᤆ أشتمل عليها البᚖان من العهدة   ᣑᤷمة السندات وعدد هذە السندات الᚖتم إسقاط قᙔو ᤆ᤼᝜الصندوق الرئ ᥉إ

ᚖالجمع ᤆ
ᣐ᥃ ضᚁل قسم القᚁالشخص أو القسم المستلم للسندات من ق ᥋ة. ع 

 

 ):  ١٣٤المادة ( 

عات العيᚖᛩة من المنافذ المختلفة   ᣽ᤫالصندوق من لجنة الت ᣐ ᣾ᤵستلمها أم᜻ ᤆ ᣑᤷة الᚖᛩعات العي ᣽ᤫللت ᣐ᤯حرر محᙵ

عات داخل الجمعᚖة وᙔرفق ᙠه ᚸسخة من سندات القᚁض العيᚖᛩة والخاصة ᙠالمندوب وᙔتضمن   ᣽ᤫال التᚁلاستق

 هذا المحᣐ᤯ المعلومات التالᚖة: 

عات العيᚖᛩة)  -١ ᣽ᤫاسم المندوب (محصل الت 

 القسم أو الإدارة التابع لها   -٢

ᤆ (من رقم إ᥉ رقم)   -٣ ᣐᤷض العيᚁسندات الق 

 تارᙔــــخ السندات (من تارᙔــــخ إ᥉ تارᙔــــخ)   -٤

 ال៌مᚖات المستلمة ووصفها وأنواعها وأوزانها  -٥

عات العيᚖᛩة وتوقᚖعهم  -٦ ᣽ᤫأسماء لجنة الاستلام للت 
 

 ):  ١٣٥المادة ( 

ᤆ حساب الجمعᚖة، ولا ᙵجوز 
ᣐ᥃ البنك وتودع ᥉ة إᙵافة المتحصلات النقدᝨعات و ᣽ᤫد الإيرادات والتᙔجب تورᙵ

، و᠄ن ᝨان اليوم التاᤆ᥉ أحد العطلات الرسمᚖة فيتم إᙵداعها  ᤆ᥉من اليوم التا ᣞᤫថالصندوق أ ᣐ ᣾ᤵعهدة أم ᤆ
ᣐ᥃ قاؤهاᙠ

ᣐ فور انتهاء هذە العطلات، وذلك ᙠموجب إذن تورᙔد نقدي للبنك   ᣾ᤵأم ᣽ᤫعتᙔة وᚖعد اعتمادە من الإدارة المالᙠ

الخᙔᗫنة مسؤوᤤً عما ᙠعهدته من نقود وش᝼ᚖات أو أوراق ذات قᚖمة، ولا ᙵجوز ال᤯ف من هذە المᚁالغ ᙠأي حال 

 من الأحوال.  
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 ):  ١٣٦المادة ( 

ᣐ الصندوق ب᠆عداد إذن تورᙔد النقدᙵة للبنك وᙔحᣐ᤯ تورᙔد أي مᚁالغ نقدᙵة ᙠدون استعمال هذا السند  ᣾ᤵقوم أمᙵ
 وᙔتضمن هذا السند المعلومات التالᚖة:  

 التارᙔــــخ   -١
 وكتاᙠة  -٢

ᡶ
 القᚖمة رقما

 فئات الأموال   -٣
 أسم البنك ورقم الفᗪع   -٤
 رقم الحساب   -٥
ᣦ عن عملᚖة التورᙔد  -٦ ᣔ᤻ ᤆ النا ᣽ᤷه المحاسᚖالتوج 
٧-  : ᤆ᥉التاᝨ يتألف هذا السند من أصل وصورة يوزع 

 مسᛕندا القᚖد  –الأصل: للحساᙠات  -أ 
 الصورة: ثابته ᙠالدفᣑᤫ للمراجعة  - ب

 

 ):  ١٣٧المادة ( 

ᣐ الصندوق بᛕسلᚖم ᚸسخة من سندات القᚁض الرئ᝜سᚖة مرفق بها السندات الفرعᚖة من إشعار الإᙵداع  ᣾ᤵقوم أمᙵ
ᤆ الجمعᚖة لᚖقوم المحاسب ب᠆جراء المطاᙠقة ثم القيود المحاسᚖᛔة.  

ᣐ᥃ ةᚖالإدارة المال ᥉إ ᤆ᥇البن 

 ):  ١٣٨المادة ( 

يتم التوقيع ع᥋ صورة الإᙵداع البنᤆ᥇ وسندات القᚁض الرئ᝜سᚖة من الإدارة المالᚖة ᙠما ᙵفᚖد أنه تم الإᙵداع وᘿذلك  
الصندوق    ᣐ ᣾ᤵأم  ᥋وع بتحصᚖلها،  قام   ᤆ ᣑᤷال الفرعᚖة  والسندات  النقدᙵة  من  الصندوق   ᣐ ᣾ᤵأم مسؤولᚖة   ᥋تخ

ᤆ الأرشᚖف الخاص ᙠالصندوق.  
ᣐ᥃ نداتᛕالاحتفاظ بهذە المس 

 ):  ١٣٩المادة ( 

ᤆ البنوك أو حوالات أو عيᚖᛩة  
ᣐ᥃ ᣔ᤬اᚁداع مᙵات، أو إ᝼ᚖشᜦ أو ،

ᡶ
 تكون المتحصلات إما نقدا

 ):  ١٤٠المادة ( 

ᙵ ᤆحرر عنها سندات قᚁض ᤆ᥏ المتحصلات النقدᙵة والمتحصلات ᜦش᝼ᚖات.  ᣑᤷة الᚖتكون المتحصلات المال 

 ):  ١٤١المادة ( 

ᤆ᥏ ᤆ المتحصلات من العملات ᙠأنواعها، والذهب والمجوهرات  ᣐᤷض عيᚁحرر بها سند قᙵ ᤆ ᣑᤷة الᚖᛩعات العي ᣽ᤫالت
ع للجمعᚖة.  ᣽ᤫض نقدي كتᚁسند قᜦ عد البيعᙠ متهاᚖات قᚁتم إثᙔها و ᣾ᤫوالعملات وغ 
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 ):  ١٤٢المادة ( 

ᣐ حساᙠات الجمعᚖة لا ᙵحرر بها سندات قᚁض وᙔحرر عنها إشعارات مدينة أو دائنة  ᣾ᤵتتم ب ᤆ ᣑᤷة الᚖلات البنكᙔᗽالتح
حسب الحالة وᙔعت᣽ᤫ الإشعار البنᤆ᥇ والخطاب المرفق ᙠه مسᛕندا موجᚁا للᛕسجᚖل لصالح الجهة المرسلة ᙠعد 

ᤆ البنك لصالح المستفᚖد. 
ᣐ᥃ مةᚖل القᚖسجᚤ د منថالتأ 

 ):  ١٤٣المادة ( 

عنها   ᙵحرر  لا  والأᚸشطة  للمشارᙔــــع  المخصصة  البنكᚖة  الحساᙠات   ᤆ
ᣐ᥃ ة  ᣔ᤬اᚁالم الإᙵداعات  طᙔᗪق  عن  عات  ᣽ᤫالت

ع  ᣽ᤫحالة طلب المت ᤆ
ᣐ᥃و ، ᤆ᥇ح لها الحساب البنᗽلصالح المناشط أو الجهات المفت 

ᡶ
سندات قᚁض وᚤسجل محاسᚖᛔا

ع وᘿعد التأថد من ᚤس ᣽ᤫمة التᚖقᙠ حرر له إشعار دائنᙵ عه ᣽ᤫد بتᚖفᙵ ة.  ماᚖالبنك لصالح الجمع ᤆ
ᣐ᥃ مةᚖل القᚖج 

 ):  ١٤٤المادة ( 

للمشارᙔــــع   المخصصة   ᣾ᤫغ العامة  البنكᚖة  الجمعᚖة  حساᙠات   ᤆ
ᣐ᥃ ة  ᣔ᤬اᚁالم الإᙵداعات  طᙔᗪق  عن  عات  ᣽ᤫالت

 : ᤆ᥉التاᝨ ض وتعالجᚁحرر عنها سندات قᙵ شطة لاᚸوالأ 

ᤆ حالة طلب 
ᣐ᥃شط محدد، وᛩه لمᙠ ع ᣽ᤫص ما تᚖد بتخصᚖفᙵ ع ᣽ᤫعات عامة ما لم يرد إشعار من المت ᣽ᤫسجل كتᚤ  ع ᣽ᤫالمت  

ᤆ البنك لصالح الجمعᚖة. 
ᣐ᥃ مةᚖل القᚖسجᚤ د منថعد التأᙠ ع ᣽ᤫمة التᚖقᙠ حرر له إشعار دائنᙵ عه ᣽ᤫمة تᚖقᙠ دᚖفᙵ ما 

 ):  ١٤٥المادة ( 

ᤆ تارᙔــــخ محدد من حساᙠه ᙠصفة مستمرة 
ᣐ᥃ لغ محددᚁخصم مᙠ لهᙔᗽع للبنك بتخ ᣽ᤫم هو أمر من المتᙵالأمر المستد

ᤆ البنك المسحوب علᚖه الأمر المستدᙵم. 
ᣐ᥃ ةᚖات الجمعᙠلحساب محدد من حسا 

 ):  ١٤٦المادة ( 

المستدᙵمة ومتاᙠعتها  التمᙔᗽل والاسᛕثمار الجمعᚖة ᙠح᤯ الأوامر  المالᚖة ᙠالتᛩسيق مع إدارة  ᙵلزم قᚖام الإدارة 
من  ᚸسخ  دون وجود  الواردة  المᚁالغ   ᤯الاستقطاعات، وح لها  الواردة  للحساᙠات  البنكᚖة  والمطاᙠقة   

ᡶ
شهᙔᗪا

وال  الموجودة  الأوامر   ᤯وح الجمعᚖة،  لدى  المستدᙵمة  البنك الأوامر  ومطالᚁة  استقطاعها  ينفذ  لم   ᤆ ᣑᤷ
الأوامر   حركة   ᣐ ᣾ᤵيب شهري  بتقᙔᗪر  والاسᛕثمار  التمᙔᗽل  إدارة  و᠄ᙠلاغ  اللازمة  الᛕسᙔᗽات  وعمل  ᙠالإᙵضاحات 

 المستدᙵمة، والفروقات السالᚁة، والموجᚁة، وأسᚁابها.  

 ):  ١٤٧المادة ( 

المالᚖة   النقدᙵة والمقبوضات ᜦش᝼ᚖات تقوم إدارة الشؤون  المقبوضات  ب᠆عداد كشف شهري يوضح ملخص 
والمقبوضات العيᚖᛩة محللة حسب بنودها وᙔعدها من أصل وصورة وᙔرسل الأصل لإدارة الجمعᚖة وᙔحتفظ 

 ᙠالصورة ᙠالدفاتر لأجل المتاᙠعة والرقاᙠة وتقᙔᗽم الأداء. 
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 سياسة المصروفات
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 ):  ١٤٨المادة ( 

ᤆ الجمعᚖة ᙠحسب لائحة الصلاحᚖات المعتمدة من  
ᣐ᥃ ف᤯لها سلطة ال ᤆ ᣑᤷة الᙔات الإدارᙔᗽسلسل المستᚤ كونᙵ

ᤆ جميع الحالات ع᥋ الإدارة المالᚖة التأថد عند ال᤯ف من است᝼مال ᚤسلسل الصلاحᚖات 
ᣐ᥃ة وᚖأصحاب الصلاح

ᤆ الاعتماد ما تضمنته لائحة الصلاحᚖات. 
ᣐ᥃ 

 

 ):  ١٤٩المادة ( 

ة  ᣑᤫفᙠ منه   ᤆ ᣽ᤶقرار كتاᙠ ᙠعض صلاحᚖاته  أو  ᝨ ᤆل 
ᣐ᥃ ة  ᣔ᤬اᚁم منه   ᣐᤶالأد المستوى  ᙵفوض  أن  ᙵجوز لأي مستوى 

ة. محدودة،  ᣾ᤫلغ ᥋ض السلطات الممنوحة له من المستوى الأعᙔᗽإعادة تف ᣐᤶجوز للمستوى الأدᙵ ولا 
 

 ):  ١٥٠المادة ( 

 ᣽ᤫعتᙔالدفع و أو آمر  أو من ينوب عنه هو معتمد ال᤯ف   ᥋ة الأعᚖكون صاحب الصلاحᙵ ما سبق ᥋بناءً ع

ᣐ عن حفظ الأموال ᝨلا ᙠحسب اختصاصه  ᣾ᤵجوز للمسؤولᙔو 
ᡶ
 نهائᚖا

ᡶ
توقᚖعه ع᥋ أذون ال᤯ف المختلفة توقᚖعا

 دفع الأموال أو تحᙔᗪر الش᝼ᚖات أو اعتماد الحوالات البنكᚖة. 
 

 ):  ١٥١المادة ( 

ورة تنفᚖذها ᜦش᝼ل سلᚖم بواسطة  ᣐ᤯الᙠ ستلزم᜻ ةᚖشأ عنه نفقة مالᛩف ي᤯ة لأي تᚖإن اعتماد صاحب الصلاح

 للإجراءات المحاسᚖᛔة الموضحة ᙠالنظام الماᤆ᥉ وتعت᣽ᤫ الإدارة  
ᡶ
ᤆ الجمعᚖة وطᚁقا

ᣐ᥃ ة المعتمدةᚖندات النظامᛕالمس

ᤆ توجᚖه ص
ᣐ᥄عᙵ ذ هذە الإجراءات ولاᚖة مسؤولة عن صحة تنفᚖاع المالᚁة من اتᚖالمال احب الصلاحᚖة الإدارة 

 الخطوات النظامᚖة لتنفᚖذ عملᚖة ال᤯ف. 
 

 ):  ١٥٢المادة ( 

ᣐ لأمناء الصناديق دفع الأموال ᝨما أن سند ال᤯ف هو المسᛕند  ᣾ᤫجᙵ الذي ᤆ᥍ند النظاᛕف المس᤯سند ال ᣽ᤫعتᙵ

ᣐ سحب الأموال من البنك ᙠموجب الش᝼ᚖات المسحᘿᗽة ع᥋ الجمعᚖة وᘿحسب الإجراءات   ᣾ᤫجᙵ الذي ᤆ᥍النظا

ᤆ هذە السᚖاسة.  
ᣐ᥃ المشار إليها 
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 ):  ١٥٣المادة ( 

امج والأᚸشطة أو المصارᙔف العامة ᙠموجب سند ᤮ف وᙔتم ذلك ᙠعد التدقيق  ᣽ᤫف سواءً للᙔيتم سداد المصار

من است᝼مال المعاملة لجميع مسوغات ال᤯ف و᠄رفاق المسᛕندات الدالة ع᥋ ذلك واថتمال التوقᚖعات عليها  

ᣐ واعتماد ال᤯ف من صاحب الصلاحᚖة وتقع ع᥋ الإدا  ᣾ᤵالمختص ᣐ ᣾ᤵذ ل៌ل  من الموظفᚖة التنفᚖة مسؤولᚖرة المال

 ما سبق.  

 ):  ١٥٤المادة ( 

 ᤆ᥉موازنة العام الما ᤆ
ᣐ᥃ ه أو معتمدᙠ ع ᣽ᤫمُت ᤆ᥉د ماᚖلها رص ᤆ ᣑᤷة والᚖالجمع ᤆ

ᣐ᥃ شطةᚸامج والأ ᣽ᤫال ᥋ف ع᤯ة الᚖتتم عمل

 ᥋ف ع᤯حتوي نموذج طلب الᙵ أن ᤆ
ᣐ᥂ᚁᛩᙔشاط وᛩال ᥋ف ع᤯ف من خلال تعبئة نموذج طلب ال᤯محل ال 

ᙠ ᤆطلب ال᤯ف.   -١ ᣐᤷانات الإدارة أو القسم المعᚖب 

نامج أو الᛩشاط أو البند المراد ال᤯ف له.  -٢ ᣽ᤫانات الᚖب 

ᤆ حال تم اعتمادە فيها والرصᚖد المعتمد.  -٣
ᣐ᥃ موازنة العام ᤆ

ᣐ᥃ نامج ᣽ᤫد رقم البند أو الᙵتحد 

 توقيع الإدارة الطالᚁة لل᤯ف.  -٤

 اعتماد صاحب الصلاحᚖة.  -٥

نامج.  -٦ ᣽ᤫع ودعم لل ᣽ᤫد من خلال الموازنة أو من خلال وجود تᚖد توفر الرصᚖفᙵ ماᙠ ةᚖتوقيع الإدارة المال 

 ):  ١٥٥المادة ( 

ᣐ البنود ᙠحسب الإجراءات الخاصة  ᣾ᤵنامج يتم إعداد نموذج مناقلة ب ᣽ᤫوع أو ال ᣔ᤭د للمᚖحال عند وجود رص ᤆ
ᣐ᥃

إتمام  الشأن وᘿعد  بهذا  الصلاحᚖات  ᤆ لائحة 
ᣐ᥃ إليها المشار  الصلاحᚖات  التأថد من حدود  المناقلة مع  ᙠعملᚖة 

 لبᚖانات التالᚖة: إجراء عملᚖة ال᤯ف ᙠموجب سند ال᤯ف وᙔحتوي نموذج المناقلة ع᥋ ا 

نامج المراد المناقلة له.  -١ ᣽ᤫالبند ͭ ال 

نامج المراد المناقلة منه.   -٢ ᣽ᤫالبند ͭ ال 

ᤆ البند   -٣
ᣐ᥃ دᚖتوفر رص ᥋ة عᚖد الإدارة المالᚖថعد تأᙠ إجراء المناقلة ᥋ة عᚖموافقة صاحب الصلاح

 المراد المناقلة منه. 
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 ):  ١٥٦المادة ( 

يتم تحᙔᗪر سند ᤮ف عند سداد الم᤯وفات ᙠموجب ش᝼ᚖات مسحᘿᗽة من قᚁل الجمعᚖة ع᥋ أحد البنوك 
ᙵ ᤆجري التعامل معها وᙔحتوي سند ال᤯ف ع᥋ البᚖانات التالᚖة:  ᣑᤷال 

 اسم المستفᚖد.  -١
 اسم البنك المسحوب علᚖه ورقم الحساب.  -٢
 وكتاᙠه.  -٣

ᡶ
 المᚁلغ رقما

 رقم الشᚖك المسحوب.  -٤
 أسᚁاب ال᤯ف.  -٥
ᤆ لعملᚖة ال᤯ف.   -٦ ᣽ᤷه المحاسᚖالتوج 
ᤆ لائحة الصلاحᚖات.   -٧

ᣐ᥃ ة المخولة لهمᚖات المالᚖحدود الصلاح ᤆ
ᣐ᥃ة وᚖتوقيع أصحاب الصلاح 

 

 ):  ١٥٧المادة ( 

  : ᤆ᥋ᙵ ه ماᚖف ᥁راᙔد وᚖل البنك للمستفᚁة دفع الأموال من قᚁموجᙠ الذي يتم ᤆ
ᣐᤶند القانوᛕك هو الصك والمسᚖالش 

 الاسم الᙔ᤯ــــح للجهة المستفᚖدة.  -١

 وكتاᙠة.  -٢
ᡶ
 ᚤسجᚖل المᚁلغ رقما

 توقيع أصحاب الصلاحᚖة.  -٣
 

 ):  ١٥٨المادة ( 

ᙠ ᣐالتوقيع والمودع نموذج توقᚖعهم لدى البنوك.  ᣾ᤵة توقيع المفوضᚖك الصادر من الجمعᚖحمل الشᙵ جب أنᙵ 

 ):  ١٥٩المادة ( 

 ᙵحظر إصدار شᚖك ᙠدون سند ᤮ف ᝨما ᙵحظر ع᥋ غ᣾ᤫ الإدارة المالᚖة أن ᙵقوم ب᠆عداد الشᚖك. 

 ):  ١٦٠المادة ( 

حᙵ ᣑᤷصبح سند ᤮ف الش᝼ᚖات دلᚖل إثᚁات ع᥋ إبراء ذمة الجمعᚖة تجاە الغᙵ ᣾ᤫجب أن يوقع مستلم الشᚖك 

  ᤆ
ᣐ᥃ الحصول ع᥋ سند قᚁض  مع  الشᚖك  استلامه  ᙵفᚖد  ᙠما  والᙔ᤯ــــح  ال៌امل  الاسم  السند مع ذكر   ᣐ ᣑᤵم ᥋ع

 الحالات الموجᚁة لذلك.  
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 ):  ١٦١المادة ( 

 يتم ال᤯ف لصاحب الحق نفسه ᙠعد التأថد من شخصᛸته وᙔجوز أن يᚖᛩب عنه من ᜻ستلم الشᚖك بتوكᚖل معتمد.  

 ):  ١٦٢المادة ( 

 ᣾ᤫجب التأشᙵ ماᝨ ف᤯ل اعتماد سند الᚁد المراجعة قᚖفᙵ ماᙠ عليها ᣾ᤫف أو التأش᤯ندات الᛕجب ختم مسᙵ
 ᙠما ᙵفᚖد ال᤯ف ᙠمجرد إصدار الإذن أو الشᚖك ᙠصفة نهائᚖة. 

ᡶ
 عليها أᙵضا

 ):  ١٦٣المادة ( 

الأصل أن تتم المدفوعات ᙠعد استلام الأصناف الموردة أو ᙠعد قᚖام الطرف الآخر بᛕنفᚖذ ارتᚁاطه أو تعهدە قᚁَِل  
الضمانات   ᥋ع الحصول  ط  ᣔ᤭ᜦ ذلك  ورة  ᣐ᤯ال اقتضت  إذا  مقدما  القᚖمة  للجمعᚖة ᤮ف  وᙔجوز  الجمعᚖة، 

 ال៌افᚖة قᚁل ال᤯ف.  

 ):  ١٦٤المادة ( 

ᙔات ᙵجب التحقق من أن المᚁلغ المطلوب ᤮فه ᙵطابق ما هو  ᣑᤫجة تعاقدات أو مشᚖᛕالغ نᚁف م᤮ حالة ᤆ
ᣐ᥃

  : ᤆ᥋ᙵ ما ᥁وط التعاقد وأن يرا ᣔ᤭ᜦ وارد 

 أن تكون الفوات᣾ᤫ أصلᚖة وع᥋ نموذج مطبᗽع ᙠاسم المورد ومختومة منه.  -١

 أن تكون هذە المسᛕندات ᙠاسم الجمعᚖة ول᝜س ᙠاسم أحد مᛩسᘿᗽيها.  -٢

اؤها أو الخدمة المقدمة أو توقيع مدير الإدارة ع᥋ الفاتورة   -٣ ᣔ᤬ تم ᤆ ᣑᤷأستلام للأصناف ال ᣐ᤯مح

 ᙠما ᙵفᚖد مطاᙠقتها للمواصفات المطلᘿᗽة. 

اء  -٤ ᣔ᤭صورة أمر ال 

مستخلصات الأعمال أو التحسᛸنات ومحᣐ᤯ استلامها مع اسᚖᛕفاء ᝨافة الاعتمادات المرتᚁطة بها  -٥

اف والإدارة المعنᚖة ᙠالمتاᙠعة والتنفᚖذ والتأថد من مطاᙠقتها لما تم الاتفاق علᚖه.   ᣔ᤬من جهة الإ 

التأថد ᙠأن الفاتورة أو المستخلصات لم ᜻سبق ᤮فها وأن تختم المسᛕندات ᙠختم (᤮ُف) فور   -٦

 سداد المᚁلغ.  

 ):  ١٦٥المادة ( 

 سᝇب الإلغاء واسم معد السند 
ᡶ
ᤆ أن يرفق أصل السند مع صورته موضحا

ᣐ᥂ᚁᛩف ي᤯حالة إلغاء سند ال ᤆ
ᣐ᥃

 وتوقᚖعه. 
ᡶ
 ثلاثᚖا
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 ):  ١٦٦المادة ( 

رة  ᣽ᤫالم المسᛕندات  من  ها  ᣾ᤫوغ والឤشوف   ᣾ᤫوالفوات والبᚖانات  الوثائق  بها  ᙵقصد  لل᤯ف  المᙔᗼدة  الوثائق 

ᤆ هذە السᚖاسة، ᙠما 
ᣐ᥃ ف المذكورة᤯ندات الᛕجب أن ترفق مع مسᙵ ᤆ ᣑᤷف النفقات وال᤮ اتᚖدة لعملᙔᗼوالم

ᙔات أو المستلزمات أو الخدم ᣑᤫأن المشᘿالوجه الصحيح و ᥋د أنها تمت عᚖفᙵ  ة وأنهᚖات قد تمت لصالح الجمع

قد تم استلامها، وᙔجب أن تكون هذە الوثائق والبᚖانات والفواتᙠ ᣾ᤫاسم الجمعᚖة ول᝜س أحد مᛩسᘿᗽيها وᘿتوارᙔــــخ  

 حديثة مقارᘿة للتارᙔــــخ المقدمة فᚖه. 

 

 ):  ١٦٧المادة ( 

ᣐ قᚁل ال᤯ف جاز أن يتم ال᤯ف ᙠموافقة رئ᝜س مجلس   ᣾ᤵلغ معᚁدة لاستحقاق مᙔᗼندات المᛕإذا فقدت المس

ط أن ᙵأخذ التعهد اللازم ع᥋ طالب ال᤯ف بتحمل جميع  ᣔ᤭ᜅف و᤯قة الᙠد من عدم ساថعد التأᙠ ،الإدارة

ط أن يتقدم طالب ال᤯ف ᙠطلب ᙠد ᣑᤫش᜚ف و᤯تكرار ال ᥋تب ع ᣑᤫقد ت ᤆ ᣑᤷندات،  النتائج الᛕل مفقود للمس

وذلك ᙠعد إجراء التحقيق اللازم واتخاذ الإجراءات اللازمة لمنع استخدام المسᛕند الأصᤆ᥋ مع وجوب إرفاق  

ᤆ هذا الشأن مع مسᛕندات. 
ᣐ᥃ جري

᡺
 نᚖᛕجة التحقيق الذي أ

 

 ):  ١٦٨المادة ( 

 : ᤆ᥉سلسل التاᛕات والأجور وفق الᚁف المرت᤮ ةᚖتتم عمل 

ᣐ ومن ثم يرسل إ᥉ الإدارة المالᚖة.  -١ ᣾ᤵكشف استحقاقات الموظف ᣐ ᣾ᤫة بتجهᙔ ᣔ᤭ᝇتقوم إدارة الموارد ال 

ᤆ الឤشف.   -٢
ᣐ᥃ ساب الواردةᛕات الاحᚖد من عملថمراجعة كشوف الرواتب والتأᙠ ةᚖتقوم الإدارة المال 

ᙠعد المراجعة والتدقيق واخذ الموافقة والتعمᚖد من المدير التنفᚖذي ع᥋ كشف الرواتب تقوم   -٣

ᤆ ستدفع لهم وأرقام حساᙠاتهم البنكᚖة   ᣑᤷالغ الᚁوالم ᣐ ᣾ᤵأسماء الموظفᙠ اعة قوائمᚁطᙠ ةᚖالإدارة المال

 ᣔ᤭ذي والمᚖالتنف المالᚖة والمدير  ᙔة ومدير الإدارة  ᣔ᤭ᝇال الموارد  الماᤆ᥉  وᙔوقع من قᚁل مدير  ف 

 ᙠالاعتماد 

 يتم إرسال ملف الرواتب إ᥉ البنك وᙔتم توقᚖعه من أصحاب الصلاحᚖة ᙠذلك.   -٤
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 ):  ١٦٩المادة ( 

ᤆ الحالات التالᚖة: 
ᣐ᥃ ــــخ المحددᙔل التارᚁف الرواتب والأجور ق᤮ مكنᙵ 

ط موافقة رئ᝜س مجلس الإدارة أو من ينوب  -١ ᣔ᤭ᜦ لتها المواسم والأعᚖاد الرسمᚖة وما ع᥋ شاី
 عنه ع᥋ ذلك، وᘿأتᚁاع نفس إجراءات ᤮ف الرواتب الساᙠقة.  

ᤆ مهمة خارج الجمعᚖة و᜚ستلزم غᚖاᙠه ا᥉ ما ᙠعد حلول الموعد ال -٢
ᣐ᥃ كون الموظفᙵ حدد  مأن

 ل᤯ف الرواتب. 
 عن استحقاق إجازته السنᙔᗽة الاعتᚖادᙵة أو أي إجازة اسᛕثنائᚖة أخرى.  -٣

 

 ): ١٧٠المادة ( 

ᤆ ال᤯ف أن تتم ᜦش᝼ᚖات أو تحᙔᗽل بنᤆ᥇ لتحقيق الضᚁط الداخᤆ᥋ ومع ذلك ᙵجوز أن يتم ال᤯ف  
ᣐ᥃ الأصل

ᤆ هذە السᚖاسة (العهد المستدᙵمة والعهد المؤقتة). 
ᣐ᥃ للقواعد المحددة الواردة 

ᡶ
 نقدا طᚁقا

 

 ):  ١٧١المادة ( 

ᤆ هذە  
ᣐ᥃ مةᙵالسلفة المستدᙠ قصدᙵ :مةᙵعة العهد المستدᚖطب ᣐ ᣾ᤵسلم لأحد الموظف᜻ لغ الذيᚁأنها المᙠ اسةᚖالس  

 ᤆ
ᣐ᥃ ةᚖاجات ولوائح الجمعᚖة والعاجلة وفق احتᙔ ᣞᤫالمدفوعات الن ᥋ف منه ع᤯ة للᚖمع الجمع ᣐ ᣾ᤵأو المتعاون

ᤆ الجمعᚖة أو المصارᙔف والاحتᚖاجات العامة، ع᥋ أن ᜻ستعاض ا 
ᣐ᥃ شاطᛩانت للᝨ ًوالعمل سواء ᣔ᤬اᚁاء الم ᣔ᤭ل 

ب من الانتهاء.  ᣑᤫقᙵ لغ عندماᚁهذا الم 
 

 ):  ١٧٢المادة ( 

امج والأᚸشطة، والعهد المخصصة   ᣽ᤫالعهد المخصصة لل ᣐ ᣾ᤵمة بᙵانت مؤقتة أو مستدᝨ يتم فصل العهد سواء

ᙔة ومصارᙔف الᛕشغᚖل العامة.  ᣞᤫوفات الن᤯لمواجهة الم 
 

 ):  ١٧٣المادة ( 

   لا ᚤسجل أي عهدە ع᥋ أقسام الجمعᚖة أو أي جهة مستخدمة لها ᙠل ᚤسجل كعهدة شخصᚖة ᚤستخدم 

ᣐ وᚤسجل علᚖه.  ᣾ᤵل موظف معᚁمن ق 
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 ):  ١٧٤المادة ( 

ولو ᤮فت   ᣑᤷواحد ح ᤆ حساب 
ᣐ᥃ بᛸنهما  الدمج  ᙵجوز  ولا  والمؤقتة  الدائمة  العهدة   ᣐ ᣾ᤵب الفصل  ᙵجب 

 لشخص واحد. 
 

 ):  ١٧٥المادة ( 

 لا ᙵجوز ᤮ف عهدة مالᚖة من عهدة مالᚖة أخرى أو عهدة لشخص من شخص آخر. 
 

 ):  ١٧٦المادة ( 

᤯ᙵح ᙠالعهدة المستدᙵمة بناء ع᥋ طلب من مدير الإدارة الطالᚁة ع᥋ أن تعتمد من صاحب الصلاحᚖة وᙔحدد  

ة زمنᚖة ع᥋ ضوء المن᤯ف  ᣑᤫل فᝨ هذا الحد ᤆ
ᣐ᥃ إعادة النظر ᤆ

ᣐ᥂ᚁᛩᙔف و᤯ومجالات ال ᤾الطلب حدها الأق ᤆ
ᣐ᥃

 الفعᤆ᥋ منها وᙔتخذ صاحب الصلاحᚖة القرار ᙠالᙔᗫادة أو النقص. 
 

 ):  ١٧٧المادة ( 

تحدد ᝨل إدارة وقسم مجالات ال᤯ف من السلفة المستدᙵمة حسب طبᚖعة ᚸشاطها، ولឤن ᙠصفة عامة تكون 

ᙵ ᤆصعب الانتظار حᣑᤷ يتم استخراج ش᝼ᚖات أو إتمام حوالات  ᣑᤷوفات العاجلة وال᤯نطاق الم ᤆ
ᣐ᥃ هذە المجالات

ورᙔة للᛕشغᚖل.   ᣐ᤯ة الᙔ ᣞᤫوفات الن᤯لها والم 
 

 ):  ١٧٨المادة ( 

يتم ال᤯ف من السلفة المستدᙵمة بناء ع᥋ سند ᤮ف نقدي من أصل وصورة وᙔعتمد من الإدارة المالᚖة، 

وᙔرفق الأصل مع المسᛕندات وᙔرسل إ᥉ الحساᙠات للᛕسᙔᗽة المحاسᚖᛔة، والصورة تᣑ᥄ᚁ لدى الموظف لأجل 

 المطاᙠقة مع طلب ال᤯ف. 
 

 ):  ١٧٩المادة ( 

 لᛕسجᚖل ᝨافة م᤯وفات السلفة ᙠالتفصᚖل أوᙠ ᤤًأول 
ᡶ
ᙵمسك من ᙵعهد إلᚖة ᙠالسلفة المستدᙵمة سجلا خاصا

 من واقع أذون ال᤯ف ع᥋ أن ᙵخضع هذا الدفᣑᤫ للمراجعة والتدقيق.  
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 ):  ١٨٠المادة ( 

من العهدة يتم إعداد كشف استعاضة للسلفة، لاستعاضة ما تم ᤮فه من السلفة   ٪٧٠عند ᤮ف ما ᚸسᛔته  

وᚤسجᚖلها  للمراجعة  المالᚖة  الإدارة   ᥉إ وتقدم  لل᤯ف،  المᙔᗼدة  والمسᛕندات  ال᤯ف  أذون  أصول  ᙠه   
ᡶ
مرفقا

 لطبᚖعتها، ثم ᙵحرر إذن ᤮ف ش᝼ᚖات أو تحᙔᗽل بنᤆ᥇ لاستعاضت
ᡶ
 ها ᙠاسم الشخص المسؤول عنها. ᙠالدفاتر طᚁقا

 ):  ١٨١المادة ( 

ᤆ ختم ᝨافة المسᛕندات المᙔᗼدة لل᤯ف من العهدة ᙠختم "᤮ُف" وذلك فور الانتهاء من عملᚖة الدفع
ᣐ᥂ᚁᛩي  

أو ᙠعد أن يتم توقيع الشᚖك من قᚁل آخر شخص مفوض ع᥋ توقيع الش᝼ᚖات وᙔتأថد من عدم تكرار دفعها 

 وقᚖام المحاسب ᙠختمها ᙠختم "روجع". 

 ):  ١٨٢المادة ( 

 ᥋بناء ع ᣦ ᣽᤹ تخضع السلفة المستدᙵمة لنظام الجرد الدوري مثل الخزائن وكذلك تخضع لنظام الجرد المفا

 يرفع إ᥉ المدير التنفᚖذي ومدير الإدارة المختصة التابع 
ᡶ
طلب مدير الشؤون المالᚖة وᙔعد بᛩتᚖجة الجرد تقᙔᗪرا

 لها السلفة ثم تتخذ الإجراءات اللازمة لᛕسᙔᗽة الفروقات. 

 ):  ١٨٣المادة ( 

تعت᣽ᤫ السلفة المستدᙵمة عهدة شخصᚖة لا ᙵجوز نقلها إ᥉ موظف آخر إلا ᙠعد أن تتم ᚤسᙔᗽتها و᠄خلاء طرف 

الموظف المسؤول عنها، ع᥋ أن ᙵعد ᙠذلك محᣐ᤯ استلام ᙵعتمد من المدير التنفᚖذي، ولا ᙵجوز ᙠحال من 

ᤆ الحساᙠات أو الرقاᙠة المالᚖة ᙠالسلفة  
ᣐ᥃ ᣐ ᣾ᤵعهد لأحد العاملᙵ نظام الأحوال أن ᥋مة وذلك للمحافظة عᙵالمستد

  . ᤆ᥋ط الداخᚁالض 

 ):  ١٨٤المادة ( 

ᤆ الحالات التالᚖة: 
ᣐ᥃ مةᙵالسلفة المستد ᣐ᥄تص 

ᙠ ᤆداᙵة   -١
ᣐ᥃ املةᝨ ستعاضᚤ ما أنهاᝨ ،البنك أو الصندوق ᥉منها إ ᤆ

ᣑ᥄ᚁورد المتᙔة وᚖة السنة المالᙵنها ᤆ
ᣐ᥃

 السنة المالᚖة الجدᙵدة.  
 عندما تطلب الإدارة الطالᚁة لها تصفᚖة لانتفاء الغرض منها.   -٢
عندما تᛩتقل من موظف إ᥉ آخر لأي سᝇب من الأسᚁاب ᝨالإجازة، أو المرض، أو الوفاة، أو إنهاء  -٣

 الخدمة.  
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 ):  ١٨٥المادة ( 

وᘿعد   ᤆ ᣽ᤷالمحاس النظام   ᤆ
ᣐ᥃ ᚤسجᚖلها  الحساᙠات لأجل   ᥉إ تحول  المستدᙵمة  السلفة  مسᛕندات  مراجعة  ᙠعد 

تحلᚖلها، وتحمل ع᥋ الحساᙠات المستفᚖدة حسب طبᚖعتها، مع التأᚖថد ع᥋ المحاسب ᙠعدم ᚤسجᚖل السلفة 

ᤆ حساᙠات مجملة. 
ᣐ᥃ و᠄قفالها ᤆ᥉ل إجما᝼شᜦ 

 ):  ١٨٦المادة ( 

ᣐ من السلفة  ᣾ᤵت، أو الحوافز، أو سلف للعاملዘاف᝼ة، أو المᚖات والأجور، أو الأجور الإضافᚁف المرت᤮ جوزᙵ لا

 المستدᙵمة. 

 ):  ١٨٧المادة ( 

  : ᤆ᥋ᙵ مة ماᙵعن السلفة المستد ᤤًكون مسؤوᙵ منᚖط ف ᣑᤫش᜻ 

ᤆ الجمعᚖة.  -١
ᣐ᥃ ᣐ ᣾ᤵالدائم ᣐ ᣾ᤵكون من العاملᙵ أن 

ᤆ الجمعᚖة.   -٢
ᣐ᥃ ةᚖة حسابᚖكون مسؤول مسؤولᙵ ألا 

 ):  ١٨٨المادة ( 

ᤆ هذە المسᛕندات  
ᣐ᥃ جب أن يتوافرᙔمة وᙵف من السلفة المستد᤯ᙵ لغᚁل مᝨ ند عنᛕيتطلب الأمر وجود مس

 : ᤆ᥋ᙵ ما 

 أن تكون هذە المسᛕندات من دفاتر مطبوعة ᙠأرقام مᛕسلسلة.   -١
ᤆ اللائحة.   -٢

ᣐ᥃ ة حسب الواردᚖأن تكون معتمدة من صاحب الصلاح 
يتم التوقيع عليها بواسطة الشخص الذي ᚤسلم النقدᙵة (المستفᚖد) ᙠما ᙵفᚖد السداد (مسᛕند   -٣

 ᙠالاستلام أو سند قᚁض). 
 تتم كتاᙠة المᚁالغ ᙠالأرقام والحروف.   -٤
 ᙵجب أن ᙵحتوي المسᛕند ع᥋ وصف ᝨافٍ لأسᚁاب الم᤯وف.   -٥
 أن تكون المسᛕندات ᙠاسم الجمعᚖة ول᝜س ᙠاسم أحد مندوᘿيها.  -٦
 أن تكون المسᛕندات بتوارᙔــــخ مقارᘿة لتارᙔــــخ تقدᙵمها.  -٧
 ألا يᙔᗫد ما ᤯ᙵف من السلفة المستدᙵمة عن المᚁلغ المحدد من صاحب الصلاحᚖة.  -٨
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 ):  ١٨٩المادة ( 

 
ᡶ
ᤆ حال تعذر الحصول ع᥋ مسᛕند مᙔᗼد لل᤯ف يتم استخدام نموذج داخᤆ᥋ يوضح نᗽع الم᤯وف تفصᚖلᚖا

ᣐ᥃

ف الماᤆ᥉ وᙔعتمد من رئ᝜س مجلس الإدارة وᙔكون ذلك والقائم ᙠه   ᣔ᤭وقع من مدير الإدارة مستلم العهدة والمᙔو  

ᤆ أضيق حدود. 
ᣐ᥃ة وᚖثنائᛕحالات اس ᤆ

ᣐ᥃ 

 

 ):  ١٩٠المادة ( 

ᤆ أي إدارة أو موقع عمل 
ᣐ᥃ ᣐ ᣾ᤵسلم لأحد الموظف᜻ لغ الذيᚁأنها المᙠ اسةᚖهذە الس ᤆ

ᣐ᥃ السلفة المؤقتةᙠ قصدᙵ

ام.  ᣐ ᣑᤫوف، أو سداد ال᤯اء، أو سداد م ᣔ᤬ مثل 
ᡶ
 للإنفاق غ᣾ᤫ المعروف قᚖمته ᙠدقة مقدما

 

 ):  ١٩١المادة ( 

ᤆ هذا الطلب تعتمد السلفة الموقتة من المدير التنفᚖذي بناء ع᥋ طلب من  
ᣐ᥃ حددᙵ أن ᥋ة عᚖالإدارة المعن

 مقدار هذە السلفة ومجالات ال᤯ف والموظف الذي ست᤯ف له. 
 

 ):  ١٩٢المادة ( 

مستوفاة  مسᛕندات   ᥋ع وᘿناء  أجله  من  طلᚁت  الذي  الغرض   ᤆ
ᣐ᥃ إلا  المؤقتة  السلفة  من  ال᤯ف  ᙵجوز                لا 

ᤆ᤹ الش᝼لᚖة والموضوعᚖة.    من النوا
 

 ): ١٩٣المادة ( 

᤭᜻ي ع᥋ العهد المؤقتة ᝨل ما ᤭᜻ي ع᥋ العهد المستدᙵمة من حᚖث آلᚖة ال᤯ف، والاقفال، والاستلام، 

 والᛕسلᚖم. 
 

 ):  ١٩٤المادة ( 

ᤆ مدة لا تتجاوز عᣔ᤭ أᙵام من تارᙔــــخ انتهاء الغرض الذي ᤮فت من أجله.  
ᣐ᥃ ة السلفة المؤقتةᙔᗽسᚤ تتم 
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 ):  ١٩٥المادة ( 

ات الحاسب الآᤆ᥉ ووسائل الاتصال  ᣐ ᣾ᤫإن الأصول مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجه

ᣐ لغرض  ᣾ᤵف موظف أو مجموعة موظف᤯ى وتوضع تحت ت ᣑᤫشᚤ ة أوᚖف من الجمع᤯ت ᤆ ᣑᤷووسائل النقل ال

ᤆ (سجل العهد الع
ᣐ᥃ لهاᚖسجᚤدها وᚖتخضع لق ᤆ᤾ذ مهام وظائفهم لاستخدامهم الشخᚖاتها كعهدة تنفᚁة) و᠄ثᚖᛩي

المتعارف  الأصول  استعمالها حسب  عليها وحسن  والمحافظة  عنها وعن سلامتها   ᤤًكون مسؤوᙔو مسلمة، 

 عليها، وع᥋ الوجه الصحيح و᠄عادتها ع᥋ الجمعᚖة عند الطلب.  

 

 ):  ١٩٦المادة ( 

لا ᚤسدد تعᙔᗽضات نهاᙵة الخدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تᛩتᤆᥐ خدماته من الجمعᚖة ما لم 

تᚁة علᚖه  ᣑᤫم المᚖة، أو سداد القᚖᛩة أو عيᙵنقد 
ᡶ
ᙵقم بᛕسلᚖم و᠄خلاء ᝨافة العهد المسجلة علᚖه سواءً ᝨانت عهدا

ᤆ لم ᜻سلمها.  ᣑᤷمن العهد ال 

 

 ):  ١٩٧المادة ( 

ᣐ احتᚖاجات الجمعᚖة من الخدمات ᙠموجب عقود سنᙔᗽة أو خطاᙠات تعمᚖد لهذا الغرض  ᣾ᤵتأم ᥋يتم التعاقد ع

 للصلاحᚖات المخولة. 
ᡶ
ᤆ الجمعᚖة وطᚁقا

ᣐ᥃ ةᚖعد اعتمادها من صاحب الصلاحᙠ 

 

 ):  ١٩٨المادة ( 

 
ᡶ
ورة تنفᚖذها ᜦش᝼ل سلᚖم بواسطة المسᛕندات النظامᚖة المتᚁعة وطᚁقا ᣐ᤯الᙠ ستلزم᜻ إن اعتماد عقود الخدمات

ᤆ بهذە  ᣐᤷالطالب للخدمة المع ᤆ ᣐᤷالقسم المع ᣽ᤫعتᙔة وᚖة للجمعᚖالأنظمة الداخل ᤆ
ᣐ᥃ للإجراءات المنصوص عليها

ذلك   وᙔتطلب  العقود،  هذە  تنفᚖذ  عن صحة  ومسؤول  والخدمات  عند ᤮ف الأعمال  المالᚖة  الإدارة  تأថد 

دفعات أو مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، من خلال توقيع القسم أو الإدارة المعنᚖة ᙠأن تنفᚖذ الخدمة تم 

 ᙠالش᝼ل السلᚖم وع᥋ الوجه المطلوب.  
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 سياسة الموازنات التقديرية

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٥٤           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ١٩٩المادة ( 

اتᚖجᚖة وᚤشمل ع᥋ الخطط الفرعᚖة التالᚖة:  ᣑᤫة مشتقة من الخطة الاسᙔᗽة سنᚖلᚖشغᚤ ة خطةᚖتعد الجمع 

x   .شطةᚸامج والأ ᣽ᤫخطة ال 

x  .عات والإيرادات ᣽ᤫخطة الت 

x  .ثماراتᛕخطة الأصول والاس 

 

 ):  ٢٠٠المادة ( 

  ᥋ة عᙔᗪار أن الموازنة التقديᚁاعتᙠ ةᚖالجمع ᤆ
ᣐ᥃ ةᙔᗪلإعداد الموازنة التقدي 

ᡶ
تعت᣽ᤫ الخطة الᛕشغᚖلᚖة السنᙔᗽة أساسا

جمة الرقمᚖة للخطة الᛕشغᚖلᚖة.  ᣑᤫال 

 

 ):  ٢٠١المادة ( 

 بᛕشكᚖل لجنة لإعداد الخطة والموازنة ع᥋ أن ᙵكون  
ᡶ
 سنᙔᗽا

ᡶ
ᙵصدر رئ᝜س مجلس الإدارة أو من يᛩيᚁه قرارا

 : ᤆ᥉التاᙠ لهذە اللجنة وتختص 
ᡶ
 المدير التنفᚖذي رئ᝜سا

x  .ةᙔᗪاسات والإجراءات العامة للموازنة التقديᚖد السᙵتحد 

x  إعداد  ᤆ
ᣐ᥃ استخدامها  المطلوب   ᤮والعنا والعوامل  والفرضᚖات  المطلᘿᗽة  المعلومات  تحدᙵد 

 الموازنة التقديᙔᗪة.  

x  .ذە وحدات العملᚖنفᛕم ب ᣐ ᣑᤫللموازنة تل ᤆ ᣐᤷإعداد جدول زم 

x  .مراجعة ومناقشة خطط الإدارات والفروع 

x   .ةᚖعد تجميع الخطط والموازنات الفرعᙠ ᤆ
ᣦᤶلها النها᝼شᜦ مراجعة ومناقشة و᠄قرار الموازنة 

x   مها لمجلس الإدارةᙵة وتقدᚖة للجمعᙔᗪة والموازنة التقديᚖلᚖشغᛕللخطة ال ᤆ
ᣦᤶوضع التصور النها

 للاعتماد والتصديق.  

x  .ل الفجواتᚖوتحل ᤆ
ᣐ᤽دراسة خطة العام الما 
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 ):  ٢٠٢المادة ( 

يتم ᚤشكᚖل اللجنة قᚁل نهاᙵة السنة ᜦشهᙔᗪن وتضم ᝨل من المدير التنفᚖذي ومدراء الإدارات الرئ᝜سᚖة ᙠالجمعᚖة 

 مع الشؤون المالᚖة وأي إدارة يوᤆ᤽ بها المدير التنفᚖذي. 
 

 ):  ٢٠٣المادة ( 

ᤆ موعد لا يتعدى نهاᙵة شهر 
ᣐ᥃ ة وذلكᙔᗽم الخطة السنᙵادرة بتقدᚁل إدارة المᝨ ᥋جب عᙵل عام.   ١١ᝨ من 

 

 ):  ٢٠٤المادة ( 

تتو᥉ لجنة الموازنة دراسة الموازنات المقدمة من الإدارات والفروع ᝨما تقوم ب᠆عداد ومناقشة موازنة الجمعᚖة 

 المجمعة ᙠعد الانتهاء منها.  
 

 ):  ٢٠٥المادة ( 

ᤆ منتصف شهر 
ᣐ᥃ أعمال اللجنة ᤆᥐتᛩة.  ١٢تᚖة للجمعᚖمن السنة المال 

 

 ):  ٢٠٦المادة ( 

ᙵ ᤆقل أو يᙔᗫد خلالها ᚸشاط الجمعᚖة.  ᣑᤷات ال ᣑᤫالف ᣐ ᣾ᤵث تبᚖحᙠ ᤆ᥋أساس فص ᥋إعداد الموازنة ع ᤆ
ᣐ᥂ᚁᛩي 

 

 ):  ٢٠٧المادة ( 

التنفᚖذي برفعها إ᥉ مجلس الإدارة لاعتمادها  المدير  اللجنة ᙵقوم  النهائᚖة للموازنة من         ᙠعد اعتماد المسودة 

 . ᤆ᥉ة العام الماᙵموعد لا يتعدى نها ᤆ
ᣐ᥃ 

 

 ):  ٢٠٨المادة ( 

ᤆ موازنة 
ᣐ᥃ حدود الاعتماد المرصود ᤆ

ᣐ᥃ ف᤯يتم ال 
ᡶ
إذا تعذر اعتماد الموازنة التقديᙔᗪة ᙠالموعد المحدد ساᙠقا

ᤆ الموازنة الجدᙵدة ᙠعد اعتمادها.  
ᣐ᥃ لةᙠوفات من البنود المقا᤯ل هذە المᙔ ᣐ ᣐᤫأن يتم ت ᥋العام السابق ع 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٥٦           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 ):  ٢٠٩المادة ( 

ᤆ البند 
ᣐ᥃ البند المناقل له ووجود فائض ᤆ

ᣐ᥃ د من حدوث عجزថآخر إذا تم التأ ᥉مكن المناقلة من بند إᙵ

 المناقل منه ᙠعد موافقة صاحب الصلاحᚖة ᙠحسب لائحة الصلاحᚖات. 

 ):  ٢١٠المادة ( 

ناتجة عن  ة  ᣾ᤫة كظهور فروقات كبᚖثنائᛕحالات اس ᤆ
ᣐ᥃ إلا تتم  ألا  الجارᙔة ᙵجب  للسنة  الموازنة  عملᚖة تعدᙵل 

اضات خاطئة أو أسᚁاب خارجᚖة وᙔوᤆ᤽ المدير التنفᚖذي ᙠاعتماد هذە التعدᙵلات ᙠعد مناقشتها  ᣑᤫاستخدام اف

ᙠ ةᚖر المقدم من الإدارة المالᙔᗪالتق ᥋ط أو مسؤول  مع لجنة الموازنة، بناء عᚖسيق مع إدارة التخطᛩلخطة  ا عد الت

 والذي يتو᥉ تحدᙵث التقارᙔر المالᚖة للجمعᚖة. 

 ):  ٢١١المادة ( 

 تحدد لجنة الموازنة ᚸسب حد الانحرافات المقبولة لبنود الموازنة والنتائج الفعلᚖة عند إعداد الموازنة التقديᙔᗪة.  

 ):  ٢١٢المادة ( 

ᙵقوم مدير الشؤون المالᚖة ب᠆عداد تقᙔᗪر فصᙵ ᤆ᥋قارن النتائج الفعلᚖة بتلك التقديᙔᗪة، وᙔقدم هذا التقᙔᗪر  

 للمدير التنفᚖذي خلال ثلاث أسابيع من انتهاء الفصل. 

 ):  ٢١٣المادة ( 

تقوم لجنة الموازنة ᙠمناقشة الانحرافات عن النتائج الفعلᚖة مع مديري الإدارات وᙔجب ع᥋ الجميع تقدᙵم  

رات للفروقات مدعمة ᙠالوثائق إ᥉ اللجنة.   ᣽ᤫجميع المعلومات والم 

 ):  ٢١٤المادة ( 

ᣐ والأنظمة الأخرى السائدة  ᣾ᤵالقانوني ᣐ ᣾ᤵة للمحاسبᙵات الهيئة السعودᚁلمتطل 
ᡶ
إعداد القوائم المالᚖة وفقا

ᤆ المملឤة.  
ᣐ᥃ والمعمول بها 

 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٥٧           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة التقارير المالية

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٥٨           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ٢١٥المادة ( 

أن تظهر القوائم المالᚖة الموقف الصحيح والعادل لأوضاع الجمعᚖة ونتائج العملᚖات والتدفقات النقدᙵة 

ᤆ تارᙔــــخ محدد وعند الطلب.  
ᣐ᥃ ةᚖة المنتهᚖات الزمن ᣑᤫالفᙠ المتعلقة 

 

 ):  ٢١٦المادة ( 

  مدير الشؤون المالᚖةيتم إعداد موازᙔن المراجعة الᘿᗪعᚖة والدورᙔة وتقدم للمدير التنفᚖذي ᙠعد توقᚖعها من 

ᣐ الموازᙔن التحلᚖلᚖة والإجمالᚖة.  ᣾ᤵقات بᙠمع إجراء المطا ᤆ᥉و᠄جما ᤆ᥋ᚖل تحل᝼شᜦ 
 

 ):  ٢١٧المادة ( 

 ᥋وفات لعرضة ع᤯ه الإيرادات والمᚖف 
ᡶ
تقوم الإدارة المالᚖة ᙠالجمعᚖة بتقدᙵم تقᙔᗪر دوري ᝨل ثلاث أشهر مبᛸنا

 المدير التنفᚖذي للجمعᚖة، وᚸسخة معتمدة لجهاز الرقاᙠة المالᚖة للجمعᚖة. 
 

 ):  ٢١٨المادة ( 

يتو᥉ مدير الإدارة المالᚖة مراجعة التقارᙔر المالᚖة الشهᙔᗪة والᘿᗪــع سنᙔᗽة والتأថد من صحة البᚖانات المدرجة  

ᤆ المواعᚖد المحدد لذلك.  
ᣐ᥃ ة المعدة من أجلهاᙔالجهات الإدار ᥋فيها وعرضها ع 

 

 ):  ٢١٩المادة ( 

ᤆ التقارᙔر المالᚖة والحساᙠات الختامᚖة ᙠاستخدام أسالᚖب 
ᣐ᥃ انات الواردةᚖل البᚖة تحلᚖمدير الإدارة المال ᥉يتو  

 التحلᚖل الماᤆ᥉ المتعارف عليها ورفع تقᙔᗪر بᛩتائج هذا التحلᚖل ومدلولاته للمدير التنفᚖذي أو من ينوب عنه. 
 

 ):  ٢٢٠المادة ( 

ᙵ ᤆطلبها  ᣑᤷانات الᚖافة المعلومات والبᝨ مها معᙵة وتقدᙔᗽــع سنᘿᗪة الᚖة إعداد القوائم المالᚖمدير الإدارة المال ᥉يتو

 . ᤆ ᣽᤹المراجع الخار 

 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٥٩           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ٢٢١المادة ( 

ᤆ الإدارة المالᚖة إصدار التعلᚖمات الواجب إتᚁاعها لإقفال الحساᙠات 
ᣐ᥃ أو من ينوب عنه ᤆ᥉المدير الما ᥉يتو   

 قᚁل نهاᙵة العام الماᤆ᥉ وتتضمن التقارᙔر التالᚖة:  
ᡶ
ᤆ موعد أقصاە خمسة عᣔ᤭ يوما

ᣐ᥃ 

ة المالᚖة من قᚁل الإدارة المالᚖة.   -١ ᣑᤫة الفᙵنها ᤆ
ᣐ᥃ ان المراجعة ᣐ ᣾ᤫإعداد م 

 تقوم الإدارة المالᚖة ب᠆عداد القوائم المالᚖة التفصᚖلᚖة للجمعᚖة.   -٢
ان المراجعة السنوي والقوائم المالᚖة الختامᚖة المᙔᗼدة ᙠمرفقاتها التفصᚖلᚖة، ومناقشتها مع   مراجعة  -٣ ᣐ ᣾ᤫم

 . ᤆ᥉خلال شهر من انتهاء العام الما ᤆ ᣽᤹المراجع الخار 
 

 ):  ٢٢٢المادة ( 

ᤆ نهاᙵة ᝨل ثلاث أشهر ᙠمراجعة واعتماد التقارᙔر المالᚖة الصادرة  
ᣐ᥃ س مجلس الإدارة أو من ينوب عنه᝜قوم رئᙵ

  : ᤆ᥋ᙵ ما ᥋ع ᣐᤶر كحد أدᙔشمل هذە التقارᚤ جب أنᙔة وᚖعن الإدارة المال 

ان المراجعة الᘿᗪــع سنوي.  -١ ᣐ ᣾ᤫم 

 قائمة الأᚸشطة (الإيرادات والم᤯وفات).  -٢

 قائمة المركز الماᤆ᥉ للجمعᚖة.  -٣

ᤆ الموازنة التقديᙔᗪة وتحلᚖل  -٤
ᣐ᥃ مع الاعتمادات المخصصة له ᤆ᥋مقارنة الإنفاق الجاري الفع

 الانحرافات. 
 

 ):  ٢٢٣المادة ( 

ᤆ نهاᙵة ᝨل سنة المالᚖة يتم إعداد القوائم المالᚖة والحساᙠات الختامᚖة وᘿمدة زمنᚖة أقصاها شهᙔᗪن من انتهاء  
ᣐ᥃

ᤆ المملឤة العᚖᘿᗪة  
ᣐ᥃ اتب التدقيق والمراجعة المرخص لها᝼المراجعة والاعتماد لها أحد م ᥉توᙔة وᚖالسنة المال

 السعودᙵة.  
 

 ):  ٢٢٤المادة ( 

 ᤆ
ᣐᤶر المحاسب القانوᙔᗪة وتقᚖر إدارة الجمعᙔᗪة مشفوعة بتقᚖات الختامᙠذي الحساᚖيرفع المدير التنف

 إ᥉ مجلس الإدارة خلال ثلاث أشهر من نهاᙵة السنة المالᚖة. 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٦٠           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 ):  ٢٢٥المادة ( 

 ᣐ ᣾ᤵالقانوني ᣐ ᣾ᤵة للمحاسبᙵة الصادرة عن الهيئة السعودᚁالمحاس ᣾ᤫلمعاي 
ᡶ
ᙵكون إعداد القوائم المالᚖة للجمعᚖة وفقا

ها من المعاي᣾ᤫ والتعلᚖمات والأصول  ᣾ᤫوغ ᤆ᤺ ᘿᗪال ᣾ᤫة القطاع غᚖلتنم ᤆ ᣐᤷمات الصادرة من المركز والوطᚖوالتعل

ᤆ أن تتضمن قوائم المالᚖة   المحاسᚖᛔة العامة والمتعارف عليها وᘿما ᙵحقق الأهداف
ᣐ᥂ᚁᛩᙔة وᚖمن القوائم المال

 ᤆ᥋ᙵ ة ماᚖالجمع ᤆ
ᣐ᥃ ةᚖالأساس 

١-  . ᤆ᥉قائمة المركز الما 

 الأᚸشطة (الإيرادات والم᤯وفات). قائمة  -٢

 قائمة التدفقات النقدᙵة.  -٣

 الإᙵضاحات المتممة للقوائم المالᚖة.  -٤

 ):  ٢٢٦المادة ( 

ᤆ للجمعᚖة إضافة إ᥉ القوائم الأساسᚖة واعتمادها وتفصᚖل  ᣽᤹ات الخارᙠر مراجع الحساᙔᗪلزم أن يتضمن تقᙵ

  : ᤆ᥋ᙵ ان ماᚖᘿة وᚖالقوائم المال ᤮ان بنود عناᚖامل بᝨ 

 مدى تطبيق المᚁادئ المحاسᚖᛔة.   -١

 مدى كفاᙵة نظام الرقاᙠة الداخلᚖة.   -٢

 أحداث مهمة وقعت ᙠعد إعداد القوائم المالᚖة.  -٣

ᤆ للعملᚖات المالᚖة.  -٤ ᣐᤷندي والفᛕجة الفحص المسᚖᛕن 

 ):  ٢٢٧المادة ( 

ᤆ إثᚁات القيود المحاسᚖᛔة وᙔعت᣽ᤫ ما ورد ᙠه من أسس وقواعد 
ᣐ᥃ ة هو الأساسᚖللجمع ᤆ᥉والما ᤆ ᣽ᤷالنظام المحاس

 حد أدᣐᤶ للعمل ᙠحساᙠات الجمعᚖة.  

 ):  ٢٢٨المادة ( 

وط  ᣔ᤬ وفق المقᚖد  والموارد  العامة  والإيرادات  الموارد   ᣐ ᣾ᤵب  ᣐ ᣾ᤫللتمي ᜻ستخدم  الأموال  عن  المحاسᚁة  أسلوب 

ع ᣽ᤫالمت 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٦١           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 ):  ٢٢٩المادة ( 

 : ᤆ᥉النحو التا ᥋ة الواردة بهذە اللائحة عᚖᛔاسات المحاسᚖة تطبيق السᚖات الختامᙠل إعداد الحساᚁق ᥁يرا 

١-  . ᤆ ᣽ᤷالنظام المحاسᙠ لما ورد 
ᡶ
 استخدام نظام محاسᚁة الأموال طᚁقا

تحمᚖل السنة المالᚖة ما ᙵخصها من جميع أنواع الم᤯وفات المقᚖدة وما ᙵخصها من الإيرادات   -٢

 لمᚁدأ الاستحقاق. 
ᡶ
 طᚁقا

 التأថد من سلامة الجرد السنوي وتقيᚖمه.  -٣

النظام  -٤  ᤆ
ᣐ᥃ ورد  وما  السائد   ᤆ ᣽ᤷالمحاس للعرف   

ᡶ
طᚁقا الثابتة  للأصول  المناسب  الإهلاك  حساب 

 . ᤆ ᣽ᤷالمحاس 

 توضيح الإيرادات والم᤯وفات الᛕشغᚖلᚖة وكᚖفᚖة احᛕسابها والعجز أو الفائض بها.   -٥

 ):  ٢٣٠المادة ( 

ᤆ᤺ بهذا الخصوص ما  ᘿᗪال ᣾ᤫة القطاع غᚖلتنم ᤆ ᣐᤷمات المركز الوطᚖحسب تعلᘿة وᚖان ᣐ ᣾ᤫد المᚖيرفق من ضمن تجل

  : ᤆ᥋ᙵ 

انᚖة العمومᚖة و᠄قرارها وتقدᙵمها  -١ ᣐ ᣾ᤫالم ᥋اطلاعه عᙠ ةᚖمجلس إدارة الجمع ᣐ᤯صورة من مح

 للجمعᚖة العمومᚖة للتصديق عليها. 

 محᣐ᤯ جرد الصندوق.   -٢

 محᣐ᤯ جرد المستودع.   -٣

 شهادات أرصدة الجمعᚖة لدى البنوك ومذكرات الᛕسᙔᗽة إذا لزم الأمر.   -٤

مع   -٥ ومستحقاتها  ومقدماتها  والأᚸشطة  امج  ᣽ᤫال و᠄يرادات  لإᙵضاح م᤯وفات  تحلᚖلᚖة  بᚖانات 

عات العيᚖᛩة.     التأᚖថد  ᣽ᤫإظهار الت ᥋ع 

كشوف استهلاك الأصول الثابتة مع كشف تحلᤆ᥋ᚖ لحركة الأصول ᙠالإضافات والاسᚁᛕعادات   -٦

 أثناء العام وصولا إ᥉ الرصᚖد. 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٦٢           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سياسة المراجعة و التدقيق

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٦٣           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ٢٣١المادة ( 

  ᥋توجب عᙔة، و ᣔ᤬اᚁالمجلس م برئ᝜س  يرتᚁط   ᤆ᥋الداخ المراجع  برئاسة  المالᚖة  للرقاᙠة  للجمعᚖة جهاز  ᙵكون 

ᤆ أي وقت، وله الحق جميع الإدارات  
ᣐ᥃ طلبهاᙵ ᤆ ᣑᤷانات الᚖافة البᝨ ᣾ᤫالتعاون التام مع هذا الجهاز لأداء عمله وتوف

ᤆ الᙔᗫارات المفاجئة والدورᙔة حسب 
ᣐ᥃  .صالح العمل ᤆ

ᣐ᥃ ما يراە 

 

 ):  ٢٣٢المادة ( 

   ᙵعد جهاز الرقاᙠة المالᚖة أنظمة الرقاᙠة والضᚁط الداخᤆ᥋ للشؤون المالᚖة وأقسام الحساᙠات ᙠالجمعᚖة وتعتمد 

ᤆ الجمعᚖة. 
ᣐ᥃ فوضه، وتكون ملزمة للتطبيقᙵ س مجلس الإدارة أو من᝜من رئ 

 

 ):  ٢٣٣المادة ( 

ᤆ أقسام الشؤون المالᚖة ᙠالجمعᚖة  
ᣐ᥃ ᤆ᥋ط الداخᚁة والضᙠفوضه أنظمة الرقاᙵ س مجلس الإدارة أو من᝜عتمد رئᙵ

ᣐ فيها وخاصة ᙠالᛩسᚁة للنقدᙵة الواردة والصادرة والش᝼ᚖات الواردة  ᣾ᤵل من العاملᝨ ةᚖحدد هذا النظام مسؤولᙔو

عات والأجور والموردين وا  ᣽ᤫة والتᚖة  والصادرة والحوالات البنكᙵوفات والعهد النقد᤯ات والمᙔ ᣑᤫلمخازن والمش

ها من أوجه الإنفاق والموارد.   ᣾ᤫوغ 

 

 ):  ٢٣٤المادة ( 

ᤆ اختصاصه.  
ᣐ᥃ قعᙵ ماᚖة فᚖة الداخلᙠذ نظام الرقاᚖل مدير قسم أو إدارة مسؤول عن تنفᝨ 

 

 ):  ٢٣٥المادة ( 

ᤆ الجمعᚖة ᙠأي حادث من حوادث الاختلاس أو ال᤭قة 
ᣐ᥄مجرد علم المدير المختص أو أي موظف من موظᙠ

لاتخاذ  للجمعᚖة  التنفᚖذي  المدير  إخطار  علᚖه  ᙵجب  الجمعᚖة  أموال   ᤆ
ᣐ᥃ خسائر  علᚖه  تب  ᣑᤫي مما  خلافه  أو 

ᤆ هذا الشأن. 
ᣐ᥃ ة اللازمةᙔالإجراءات الفور 
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 ):  ٢٣٦المادة ( 

ᤆ م᝼لف من رئ᝜س مجلس الإدارة أو من الجهات الرسمᚖة   ᣽᤹ات خارᙠة مراجع حساᚖكون للجمعᙵ لزم أنᙵ   ذات

الصلة لمراقᚁة حساᙠاتها واعتماد قوائمها المالᚖة، وᙔقع ع᥋ المدير التنفᚖذي مسؤولᚖة توجᚖه الشؤون المالᚖة  

 للتعاون مع مراجع الحساᙠات لأداء مهامه. 

 

 ):  ٢٣٧المادة ( 

اعتمادها من  القانونᚖة والمالᚖة وذلك قᚁل  الناحᚖة  الغ᣾ᤫ من  إبرامها مع  المزمع  العقود  ᙵجب مراجعة جميع 

ᙠ ᤆالموازنة التخطᚖطᚖة  
ᣐ᥃د من وجود الاعتماد ال៌اថة للتأᚖالشؤون المال ᥉ع إᗽالرج ᣐ ᣾ᤵما يتعᝨ ،ةᚖأصحاب الصلاح

 للجمعᚖة. 

 

 ):  ٢٣٨المادة ( 

ة ᙠمراجعة كشوف البنك أو التعامل مع الحساب البنᤆ᥇ ع᣽ᤫ خدمة   ᣔ᤬اᚁنة علاقة مᙔᗫالخ ᣐ ᣾ᤵكون لأمᙵ جوز أنᙵ لا

نت.   ᣑᤫالأن 

 

 ):  ٢٣٩المادة ( 

نامج للمراجعة والفحص المسᛕندي للمتحصلات النقدᙵة بهدف تحدᙵد مدى  ᣽ᤫب ᤆ᥋ام المراجع الداخᚖلزم قᙵ

ملائمة أنظمة الرقاᙠة الداخلᚖة ومدى تنفᚖذها، والتأថد من أن المتحصلات تم ᚤسجᚖلها وترحᚖلها ᙠطᙔᗪقة سلᚖمة  

ةإ᥉ الجانب الدائن من الحساب المختص، وأن تلك المتحصلات تودع ᙠالب ᣔ᤬اᚁنك م  . ᣾ᤫدون تأخ 
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 ):  ٢٤٠المادة ( 

 ᜻شتمل برنامج المراجعة الخاص ᙠالمتحصلات النقدᙵة ع᥋ الخطوات الرئ᝜سᚖة التالᚖة: 

ᤆ سجلات الجمعᚖة ᙠالمتحصلات ᙠالبنك.  -١
ᣐ᥃ قة المتحصلاتᙠمطا 

ᤆ أي وقت خلال السنة.   -٢
ᣐ᥃ ة المحصلةᙵد النقدᚖلرص ᣦ ᣽᤹  تحدᙵد مدى الحاجة لإجراء جرد مفا

ᤆ سجل النقدᙵة المحصلة مع المسᛕندات المᙔᗼدة لها.  -٣
ᣐ᥃ القيود المسجلة ᤮مقارنة عنا 

ة محل الفحص.  -٤ ᣑᤫة عن الفᙵالتحقق من صحة جمع أعمدة سجلات المتحصلات النقد 
حᚖلات من سجلات المتحصلات النقدᙵة إᝨ ᥉ل من دفᣑᤫ الأستاذ العام ودفاتر   -٥ ᣑᤫمراجعة ال

 الأستاذ المساعدة. 
ة ᙠال៌امل ع᥋ أساس اختᚖاري.   -٦ ᣑᤫالبنوك خلال الف ᣐ ᣾ᤵة بᚖلات المالᙔᗽعة وملاحظة التحᙠمتا 
 مقارنة تفاصᚖل قسائم الإᙵداع ᙠالبنك ᜦسجلات المتحصلات النقدᙵة.  -٧

 

 ):  ٢٤١المادة ( 

نامج مراجعة للتحقق من صحة ودقة مذكرات الᛕسᙔᗽة و᜚شمل الخطوات التالᚖة:   ᣽ᤫة بᙠام جهاز الرقاᚖلزم قᙵ 

ᤆ قامت الشؤون المالᚖة ب᠆عدادها.   -١ ᣑᤷات الᙔᗽسᛕالتحقق من صحة جميع ال 
ᤆ كشف الحساب الجاري،  -٢

ᣐ᥃ مقارنة أرصدة البنك الظاهرة بتلك المذكرات مع الأرصدة
ᤆ تلك المذكرات مع سجلات الجمعᚖة. 

ᣐ᥃ ما تظهرᝨ ᣑᤫومقارنة أرصدة الدف 
٣-  ᥋ة ومراجعتها عᚖات متتال ᣑᤫف ᤆ

ᣐ᥃ كشوف حساب البنكᙠ (داعᙵتحت الإ) قᙔᗪالطᙠ ةᙵبع النقدᛕت
 دفᣑᤫ المقبوضات النقدᙵة. 

ᤆ لم تقدم لل᤯ف ᙠعد ومقارنة ذلك المجمᗽع ᙠالرقم   -٤ ᣑᤷات القائمة ال᝼ᚖع الشᗽمراجعة مجم
ᤆ كشف الᛕسᙔᗽة. 

ᣐ᥃ ظهرᙵ الذي 
٥-   ᣑᤫة موضع الفحص مع دف ᣑᤫأول المدة مع كشف البنك عن الف ᤆ

ᣐ᥃ ات القائمة᝼ᚖمراجعة الش
 المدفوعات النقدᙵة.  

ة الفحص.  -٦ ᣑᤫة لفᚖة التال ᣑᤫة مدة الفحص مع كشوف البنك عن الفᙵنها ᤆ
ᣐ᥃ ات القائمة᝼ᚖبع الشᛕت 

ᤆ مذكرة الᛕسᙔᗽة وكذلك الرجᗽع   -٧
ᣐ᥃ تظهر ᤆ ᣑᤷالأخرى ال ᤮تدعم العنا ᤆ ᣑᤷندات الᛕالمس ᥉ع إᗽالرج

 للقيود المتعلقة بها الدفاتر. 
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 ):  ٢٤٢المادة (  

  : ᤆ᥋ᙵ ــهدف لماᙔشمل و᜻ ثماراتᛕة بتطبيق برنامج مراجعة للاسᚖة المالᙠقوم جهاز الرقاᙵ 

للأصول   -١ ومطاᙠقتها  ᙠاللائحة،  الوارد  مع  اتفاقها  ومدى  المسᛕثمرة  الأموال  مصادر  تحدᙵد 

عᚖة ذات الصلة ᙠالاسᛕثمار إن وجدت.   ᣔ᤭والفتاوى ال 

بواسطة   -٢ المستخدمة  بها  المرتᚁطة  والإيرادات  الاسᛕثمارات   ᥋ع المحاسᚁة  طᙔᗪقة  فحص 

 الجمعᚖة، وتقيᚖم نظام الرقاᙠة الداخلᚖة الخاصة بها.  

 التحقق من الوجود المادي للاسᛕثمارات ومن ملᚖឤة الجمعᚖة لها.   -٣

٤-   
ᡶ
المرتᚁطة بها معدة وفقا اقتناع ᙠأن حساᙠات الاسᛕثمارات وحساᙠات الإيرادات   ᥉الوصول إ

 للمᚁادئ المحاسᚖᛔة المعقولة. 

 التأថد من عدم استخدام الاسᛕثمارات كضمان للحصول ع᥋ قروض شخصᚖة.  -٥

الرقابᚖة   -٦ والإجراءات  المختلفة  وأماថنها  نᗽع  وحجم ᝨل  ᙠالتفصᚖل  الاسᛕثمارات  أنواع  معرفة 

 المتعلقة بها و᠄عداد كشوف تفصᚖلᚖة ᙠذلك. 

٧-   ᥋قة تلك المجاميع عᙠثمارات، ومطاᛕشوف الاسឤل ᤆ᤻ ᤆ والرأ
ᣑ᥄د من صحة الجمع الأفថالتأ

 الحساᙠات الخاصة بها ᙠدفᣑᤫ الأستاذ العام. 

انᚖة العمومᚖة   -٨ ᣐ ᣾ᤫالم ᤆ
ᣐ᥃ ةᙵتظهر ضمن الأرصدة النقد ᤆ ᣑᤷة الأجل وال ᣾ᤫثمارات قصᛕالاس ᣐ ᣾ᤵالتفرقة ب

ᤆ تᙔᗫد مدتها عن سنة.  ᣑᤷلة الأجل الᙔᗽثمارات طᛕثمار مؤقت للفائض النقدي، والاسᛕونها اسឤل 

 التأថد من تقيᚖم الاسᛕثمارات وفق المعاي᣾ᤫ والأصول المحاسᚖᛔة المتعلقة بهذا الخصوص.  -٩

 

 ):  ٢٤٣المادة ( 

ᙵقوم جهاز الرقاᙠة المالᚖة ᙠفحص وتقيᚖم عقود الاسᛕثمارات القائمة والعقود محل الدراسة، ᙠالتعاون مع 

ᤆ ذلك.  
ᣐ᥃ ة المتخصصةᚖالجهات القانون 

 



 

 
 

 اللوائح والسياسات المالية 

 ٧٠ من  ��ΔΣϔλ٦٧           م2023/ 11/10تاریخ الإصدار:            ) 1:( رقم الإصدار)            UTQFP001رمز الوثیقة:(   
 

 

 

 ):  ٢٤٤المادة ( 

᜻شمل ثلاث جوانب   النقدᙵة  للمدفوعات  نامج فحص ومراجعة مسᛕندᙵة  ᣽ᤫب المالᚖة  الرقاᙠة  قᚖام جهاز  ᙵلزم 

 رئ᝜سᚖة:  

ها  -١ ᣾ᤫوأذون الاستلام وغ ᣾ᤫدة لها مثل الفواتᙔᗼندات المᛕف والمس᤯فحص ومراجعة سندات ال      

 . ᤆ ᣽ᤷالنظام المحاس ᤆ
ᣐ᥃ اتهاᚁسبق إث ᤆ ᣑᤷندات الᛕمن المس 

ᤆ قام البنك ᜦسداد قᚖمتها والش᝼ᚖات المعادة للجمعᚖة ᙠالمعلومات   -٢ ᣑᤷات ال᝼ᚖمقارنة الش

ᤆ كشف حساب الصندوق والبنك.     الموجودة 
ᣐ᥃ 

 رᘿط الش᝼ᚖات والحوالات البنكᚖة ᙠالمسᛕندات وسندات ال᤯ف.   -٣

 

 ):  ٢٤٥المادة ( 

 : ᤆ᥋ᙵ ماᝨ ةᙵه للمدفوعات النقدᙵندᛕلفحص ومراجعة مس ᤆ᥋ᚖنامج تفص ᣽ᤫة بᚖة المالᙠام جهاز الرقاᚖلزم قᙵ 

ᤆ دفاتر الجمعᚖة ᙠمجمᗽع العنا᤮ الظاهرة   -١
ᣐ᥃ حساب البنك ᤆ

ᣐ᥃ الدائنة ᤮ع العناᗽقة مجمᙠمطا

ᤆ كشف البنك. 
ᣐ᥃ 

ᤆ تقوم الجمعᚖة ب᠆عدادها ومتاᙠعة عنا᤮ القائمة.  -٢ ᣑᤷة الᙔᗽسᛕالتحقق من دقة مذكرة ال 

فحص ᝨل أو جزء من الش᝼ᚖات الصادرة ومقارنتها ᜦسجلات البنك من ناحᚖة الرقم والتارᙔــــخ   -٣

 والمستفᚖد والمᚁلغ وصحة التوقيع. 

ᤆ تمت مقارنتها   -٤ ᣑᤷات ال᝼ᚖعض الشᙠ ة لجميع أوᙵدة للمدفوعات النقدᙔᗼندات المᛕفحص المس

 ᜦسجل الش᝼ᚖات. 

ᤆ هذا   -٥
ᣐ᥃ ᤆ

ᣑ᥄ة والتحقق من صحة الجمع الأفᙵمراجعة مجاميع أعمدة سجل المدفوعات النقد

 السجل. 

ᤆ حساب النقدᙵة أو الصندوق والبنك ᙠدفاتر الجمعᚖة.   -٦
ᣐ᥃ حث القيود الأخرى الدائنةᘿبع وᛕت 

ᤆ لم تقدم لل᤯ف  -٧ ᣑᤷات القائمة ال᝼ᚖفحص الش . 
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 سياسة المخالفات المالية
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 ):  ٢٤٦المادة ( 

فإن   مالᚖة  مخالفات  حالة حدوث   ᤆ
ᣐ᥃مفصل تقᙔᗪر  ورفع  الأمر   ᤆ᤾لتق لجنة  ᚤشكᚖل  التنفᚖذي  المدير   ᥋ع         

التنفᚖذي بتحدᙵد وسᚖلة العقاب للذين ᜻سمحون لأنفسهم ᙠاختلاس      لاتخاذ القرار المناسب، وᙔقوم المدير 
ورة إحاطة رئ᝜س مجلس الإدارة ᙠأي مخالفات مالᚖة تقع والعقᘿᗽات   ᣐ᤮ ة أو التلاعب فيها معᚖأموال الجمع
ᤆ الموافقة ع᥋ العقᘿᗽة أو تعدᙵلها.  

ᣐ᥃ س مجلس الإدارة᝜ل حالة مع حفظ حق رئᝨ اتخذت تجاە ᤆ ᣑᤷوالإجراءات ال 

 ):  ٢٤٧المادة ( 

من   ᙠمقتضاها  وᙔتمكن  معلومات ᝨاذᙠة  أو  مزورة  مسᛕندات  ᙵقدم  أو  مسᛕندات  وᙔر  ᣐ ᣑᤫب ᙵقوم  الذي  الموظف 
ᙔن   ᣔ᤭عة وعᘿظرف أر ᤆ

ᣐ᥃ جب أن يرد تلك الأموالᙵ فإنه ، ᣾ᤫالغ ᥋ال عᚖة أو الاحتᚖأموال من الجمع ᥋الحصول ع
 مᚖة المناسᚁة.  ساعة من إخطارە، ثم يتخذ المدير التنفᚖذي أو من يᛩيᚁه الإجراءات النظا

 ):  ٢٤٨المادة ( 

 ᣐ ᣾ᤵهدفه من أي من العامل ᥉معاونة للوصول إ ᣑ᥄ت أن الموظف المختلس أو المتلاعب أو المحتال قد تلᝇإذا ث
ᤆ الجرم وᙔقرر المدير التنفᚖذي العقᘿᗽات الواجب 

ᣐ᥃ له 
ᡶ
᝼ᙔا ᣔ᤬ ᣽ᤫعتᙵ ة فإن ذلك الشخص الذي أعانهᚖالجمعᙠ

 اتخاذها حᚖاله مع إحاطة رئ᝜س مجلس الإدارة ᙠما تم اتخاذە. 

 ):  ٢٤٩المادة ( 

 ᤆ
ᣐ᥄ᚖة قد استغل وضعه الوظᚖعن الخزائن أو المستودعات أو أي من ممتل៌ات الجمع ᣐ ᣾ᤵت أن أحد المسؤولᝇإذا ث

ᤆ تعᙔᗽض 
ᣐ᥃ هᚖة تقع علᚖممتل៌اتها فإن المسؤول ᥋السطو عᙠ ة ᣾ᤫة أو سمح لأحد غᚖمال الجمع ᤆ

ᣐ᥃ ف᤯أن تᙠ
 من يᛩيᚁه الإجراءات النظامᚖة المناسᚁة.  الجمعᚖة عن قᚖمة ممتل៌اتها المغتصᚁة، ثم يتخذ رئ᝜س مجلس الإدارة أو  

 ):  ٢٥٠المادة ( 

ورة الامتناع  ᣐ᤯ᙠ ة وأن ينذرᚁة مناسᘿᗽجب أن ينال عقᙵ ق الإهمالᙔᗪة عن طᚖإذا ارتكب موظف مخالفة مال

 عن تكرار مثل هذە المخالفة. 

 ):  ٢٥١المادة ( 

 المعنᚖة ᙠالتعامل  
ᡶ
ᤆ أي إدارة أو قسم من أقسام الجمعᚖة وخصوصا

ᣐ᥃ ةᚖحالة تكرار حدوث مخالفات مال ᤆ
ᣐ᥃    مع

الأموال فإنه ᙵقع ع᥋ المدير المᚁاᣔ᤬ والمسؤول المختص تحمل مسؤولᚖة تلك المخالفات، وتتخذ الإجراءات 

 التصحᚖحᚖة حᚖاله. 
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 الإقرار والاعتماد
 

 إعداد ومراجعة وتأيᚖد اللائحة )  ٢٥٢المادة ( 

 
 

   المجلس: ) إقرار  ٢٥٣المادة ( 

ᤆ جلسته 
ᣐ᥃ ة هذە اللائحة ᣐ ᣾ᤫمحافظة عنᙠ مᙔᗪឤظ القرآن الᚖة لتحفᙔ ᣾ᤫة الخᚖ٢٣ͭ ١٠( رقمأقر مجلس إدارة الجمع( 

قرار رقم و ) ٢٣ͭ ١٠حسب محᣐ᤯ رقم: (، وذلك ه١٤٤٥ͭ ٤ͭ ٧الموافق   -م ٢٠٢٣ͭ ١٠ͭ ٢٢ ᙔــــخوالمنعقدة بتار 
 اد، وعلᚖه تم الاعتم)٢٣ͭ ١٠ͭ ٢(

 البᚖان  إعداد  مراجعة  تأيᚖد 

ᤆ  أ. عادل محمد الشهوان  د. صالح بن عᚁد الله الدامغ  ᣐᤷᙔᗫز المᙔᗫدالعᚁدالرحمن عᚁالاسم  ع 

 الوظᚖفة  مدير الإدارة المالᚖة  عضو لجنة التخطᚖط والتطᙔᗽر  والتطᙔᗽر رئ᝜س لجنة التخطᚖط  

 التوقيع    

 التارᙔــــخ    

 م  الاسم  الصفة  التوقيع 

ᤆ  رئ᝜س مجلس الإدارة  
ᣑ᥃ز بن محمد المرزوᙔᗫد العᚁ١ أͭ ع 

 ٢ دͭعᚁد الله بن صالح الحمود  الإدارة نائب رئ᝜س مجلس   

 ٣ دͭ صالح بن عᚁد الله الدامغ  عضو المجلس 

عᚁد الله بن محمد المانع  عضو المجلس   ٤ أͭ

ᤆ᤺  عضو المجلس   ٥ أͭ يوسف بن راشد الصال

 ٦ دͭ خالد بن عᚁد الرحمن المᚖمان  عضو المجلس 

 ٧ دͭ غانم بن عᚁد الله الغانم  عضو المجلس 
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