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ثالثاً: الميزانية
المادة: )1(

 
ــة  ــن والنزه ــاء الجامعيي ــة بأحي ــة الاهلي ــة الاجتماعي ــة التنمي ــة للجن ــة المالي اللائح
وهجــر والفــردوس   هــي التــي تنظــم الأعمــال الماليــة ويكــون مجلــس إدارة اللجنــة 
أو مــن يفوضــه المســئول عــن إدارة أموالهــا والتصــرف فــي ضــوء التعليمــات المالية 

وجميــع اللوائــح التــي يقرهــا مجلــس الإدارة. 

المادة: )2(

يعتبــر موظفــو لجنــة التنميــة الاجتماعيــة الاهليــة بأحيــاء الجامعييــن والنزهــة 
ــة.  ــذه اللائح ــكام ه ــذ أح ــن تنفي ــئولين ع ــردوس  مس ــر والف وهج

المادة: )3(

تحــدد الســنة الماليــة للجنــة  باثنــي عشــر شــهراً هجريــً مــن اليــوم الأول مــن شــهر 
محــرم وتنتهــي بنهايــة اليــوم الأخيــر مــن شــهر ذو الحجــة مــن كل عــام. 

المادة: )4(

تتكون إيرادات اللجنة  مما يلي : 

اشتراكات الأعضاء.   •
التبرعات من الأفراد أو المؤسسات.   •

حصيلة إيرادات الأنشطة أو الفعاليات ذات الإيرادات المالية.   •
الإعانات الحكومية.  •

ريع الأموال التي توقف على نشاطات اللجنة .  •
الإيرادات الأخرى التي يوافق على قبولها مجلس الإدارة.   •
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المادة: )5(
 تشمل نفقات الميزانية ما يلي: 

1 ـ البــــاب الأول: الرواتــب والمكافــآت والبــدلات والتعويضــات العامليــن باللجنــة  ومــا 
فــي حكمهــا. 

المكتبيــة  المصروفــات  الإداريــة وتتضمــن جميــع  المصروفــات  الثانــي:  البــاب  2ـ 
والتعليميــة ومصروفــات أنشــطة اللجنــة   والفعاليــات التثقيفيــة  وســائر النفقــات 

ــرى.  ــة الأخ المتنوع
3ـ الباب الثــالث: المصروفات التشغيلية للجمعية ومشروعاتها وتشمل:

مصروفات الإعانات للمستفيدين .   -1
مصروفات المشروعات الجماعية للمستفيدين.   -2

المصروفات التشغيلية الأخرى والعقود)الإيجارات(.  -3
صيانة وسائل نقل.   -4

المشــروعات  فــي  المتمثلــة  الرأســمالية  المصروفــات  يشــمل  الـــرابع:  البــاب  4ـ 
ــة  ــل وكاف ــائل النق ــدات ووس ــزة والمع ــاث والأجه ــن الأث ــة وتأمي ــائية للجمعي الإنش

الثابتــة الأخــرى.  الموجــودات 

المادة: )6(
ــنة  ــة كل س ــة التقديري ــروع الميزاني ــر مش ــة تحضي ــس الإدارة للجمعي ــى مجل يتول
ماليــة والمشــروعات المملوكــة لهــا علــى أســاس تقديــرات افتراضيــة لإيراداتهــا 
الســابقة  بالميزانيــات  استرشــاداً  الجديــدة  الماليــة  الســنة  خــلال  ومصروفاتهــا 
والتوقعــات المســتقبلية ويصــدر رئيــس مجلــس الإدارة أومــن يفوضــه التعليمــــات 

ــي.  ــي التال ــام المال ــة للع ــروع الميزاني ــر مش ــة لتحضي التفصيلي

المادة: )7(
ــة وإصدارهــا  ــى رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه إعــداد مشــروع الميزاني  يتول
وتعتبــر نافــذة بمجــرد التوقيــع عليهــا واعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة مــا لــم يوجــه 

بغيــر ذلــك. 
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المادة: )8(
تعتبــر الميزانيــة المعتمــدة ســارية المفعــول اعتبــارا مــن بدايــة الســنة الماليــة 
ــم  ــد يت ــول هــذا الموع ــة تأخــر اعتمادهــا حتــى حل المحــددة بالمــادة: )3( وفــي حال
الصــرف منهــا بنفــس معــدلات ميزانيــة العــام المالــي المنصــرم لحيــن اعتمــاد 

الميزانيــة التقديريــة للعــام المالــي الجديــد.

المادة: )9(
يخصــص احتياطــي بنســبة )10 %( مــن إجمالــي مبلــغ الميزانيــة لتغطيــة النفقــات 
الطارئــة وعنــد حــدوث أي عجــز فــي البنــود أثنــاء الســنة الماليــة، ولا يجــوز اســتخدام 

هــذا الاحتياطــي للصــرف مباشــرة منــه بــل ينقــل منــه إلــى الأبــواب الأخــرى. 

المادة: )10(
تــودع أمــوال إيــرادات جمعيــة التنميــة الاجتماعية الأهليــة لأحياء الجامعييــن والنزهة 
وهجــر والفــردوس والمشــروعات المملوكــة لهــا فــي حســاب أو أكثــر بأحــد البنــوك 

التجاريــة المعتمــدة، وتقيــد إيــرادات اللجنــة طبقــً للأســاس النقــدي. 

المادة: )11(
لا يجــوز الصــرف إلا بنــاءاً علــى ارتبــاط ســابق، ولا يجــوز الارتبــاط إلا في حــدود الاعتمادات 
ــم  ــا ويت ــة بتعديله ــب الصلاحي ــن صاح ــرار م ــدور ق ــد ص ــة أو بع ــة بالميزاني المدرج
إتبــاع أســاس الاســتحقاق فــي قيــد مصروفــات اللجنــة، وتقيــد الاســتثمارات بحســب 

التكلفــة الفعليــة.
 

المادة: )12(
يجــوز بترخيــص مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه الخصــم بمصروفــات 
ــة بعــد توضيــح  تتعلــق بســنة ماليــة ســابقة علــى ميزانيــة الســنة الماليــة الجاري
الأســباب التــي دعــت إلــي هــذا الإجــراء وبشــرط ســماح الرصيــد فــي الســنة الماليــة 
ــام  ــة الع ــد ميزاني ــث لاتوج ــى حي ــة الأول ــنة المالي ــص الس ــا يخ ــدا م ــا ع ــابقة، م الس
ــابقة  ــة الس ــنة المالي ــي الس ــد ف ــماح الرصي ــدم س ــة ع ــي حال ــابقة. وف ــي الس المال
يكــون بقــرار مــن مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه بنــاءاً علــى مذكــرة مــن رئيــس 

مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه. 



10

 اللائحة التنظيمية 
والمالية والإدارية

المادة: )13(
تكــون المناقلــة بيــن أبــواب الميزانيــة مــن اختصــاص رئيــس الإدارة أو مــن يفوضــه فــي ذلــك، 
وتكــون المناقلــة مــن بنــد إلــى بنــد داخــل البــاب الواحــد مــن اختصــاص المديــر التنفيــذي أو 

مــن ينــوب عنــه فــي حالــة غيابــه. 

المادة: )14(
يجــوز بقــرار مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه اســتحداث بنــود إضافيــة بأبــواب 
الميزانيــة الحاليــة بعــد توضيــح الأســباب التــي دعــت إلــى ذلــك وتحديــد مصــادر تمويلهــا، 
كمــا يجــوز بقــرار مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه تعزيــز بنــد أو بنــود الميزانيــة أو 

فــي حالــة وجــود تبرعــات لغــرض معيــن. 

المادة: )15(
تقــوم الإدارة الماليــة للجمعيــة بإعــداد الحســاب الختامــي الســنوي للجمعيــة خــلال شــهر 
مــن تاريــخ انتهــاء الســنة الماليــة ويقــوم المشــرف المالــي بعرضهــا بعــد التوقيــع عليهــا 
علــى مجلــس الإدارة تمهيــدًا لاعتمادهــا بعــد مراجعــة المحاســب القانونــي علــى الجمعيــة 

العموميــة وذلــك قبــل انقضــاء ثلاثــة أشــهر مــن انتهــاء الســنة الماليــة للجمعيــة .

المادة: )16(
1- تعــرض الميزانيــة العموميــة والحســاب الختامــي وكذلــك مشــروع الميزانيــة التقديريــة 
للعــام الجديــد علــى الجمعيــة العموميــة للجنــة من قبــل مجلــس الإدارة للمصادقــة عليها 
ومــن ثــم تــزود  فــرع وزارة الشــئون الاجتماعيــة بالمنطقــة الشــرقية بنســخ مــن كل منهــا. 

مشــروع  وكذلــك  الختامــي  والحســاب  العموميــة  الميزانيــة  عــرض  الإدارة  لمجلــس   -2
ــد علــى فــرع وزارة الشــئون الاجتماعيــة بالشــرقية قبــل  ــة للعــام الجدي الميزانيــة التقديري
عقــد اجتمــاع الجمعيــة العموميــة للجنــة بوقــت كاف للأخــذ فــي الاعتبــار مــا قــد تبديــه الوزارة 
مــن ملاحظــات علــى أن لا يــؤدي ذلــك إلــى تأخيــر عقــد اجتمــاع الجمعيــة العموميــة للجنــة  

عــن الموعــد المحــدد لــه نظامــً. 
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المادة: )17(
ســند القبــض أداة تحصيــل أمــوال الجمعيــة نقــداً أو بشــيكات أو عمــلات أو عينــً وهــي 

ســندات ذات قيمــة .

المادة: )18(
يلتــزم قســم الماليــة وكافــة الجهــات التــي تتعامــل مــع المســتندات الماليــة  بإتبــاع الــدورة 

الرقابيــة علــى هــذه المســتندات والمتمثلــة فــي  التالــي :
يتــم طباعتهــا بموجــب نمــوذج طباعــة يعتمــد مــن قبــل المديــر التنفيــذي أو نمــوذج   .1

ــوبي. ــام الحاس ــن النظ ــي م آل
التأكــد مــن اســتيفاء النظــام الحاســوبي للشــروط الرقابيــة المتعلقــة بإصــدار   .2

الآليــة  القبــض  ســندات 
ــة  ــة وإدارة تنمي ــم المالي ــارج قس ــرف خ ــن ط ــة م ــى المطبع ــوذج إل ــال النم ــم إرس يت  .3

. الماليــة  المــوارد 
يتــم اســتلام هــذه الدفاتــر مــن المطبعــة مــن قبــل لجنــة الفحــص والاســتلام والتــي   .4

يتــم إصــدار قــرار مــن المديــر التنفيــذي بتشــكيلها . 
تُسجل هذه الدفاتر المستلمة  عهدة على موظف  قسم المالية.  .5

المادة: )19(
يقــوم موظــف قســم الماليــة بالصــرف مــن هــذه الســندات لمســؤولي الجمعيــة فــي  
ــاءً علــى نمــوذج طلــب صــرف ســندات  ــة بن ــة الجمعي الجهــات المختلفــة التابعــة للجمعي
قبــض معتمــد مــن صاحــب الصلاحيــة بالجهــة الطالبــة ، ويقــوم موظــف الماليــة باعتمــاده 

ــف بمراجعــة حســابات هــذه الجهــة. مــن المحاســب  المكل

المادة: )20(
تُســجل الكميــات المنصرفــة مــن الســندات بموجــب نمــوذج صــرف ســندات قبــض موقــع 
عليــه بالاســم ثلاثيــً بالاســتلام مــن قبــل الجهــة الطالبــة ، وتســجل كعهــدة على المُســتلّم 

ويتــم متابعتهــا مــن خــلال ســجل يــدوي أو برنامــج حاســوبي مخصــص لهــذا الغــرض .

المادة: )21(
يحظــر صــرف ســندات قبــض جديــدة لأي جهــة حتــى يتــم تصفيــة عهــدة الســندات القديمــة 
ويتحمــل مســئول عهــدة الدفاتــر فــي قســم الماليــة أي صــرف لهــذه الدفاتــر مــع بقــاء 

ــر الســابقة .  الدفات

رابعًا : المقبوضات
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المادة: )22(
يتــم عمــل جــرد للدفاتــر بشــكل دوري مــرة علــى الأقــل كل شــهرين مــن لجنــة يتــم 
تشــكيلها مــن قبــل المشــرف المالــي للتأكــد مــن حســن ترتيبهــا وحفظهــا ومتابعتهــا . 

المادة: )23(
تقتصــر طباعــة ســندات القبــض علــى الادارة للجمعيــة فقــط وبتعميــد من المديــر التنفيذي 

أو مــن يفوضه .

المادة: )24(
يحظــر علــى أي قســم فــي الجمعيــة   طباعــة ســندات قبــض مــن أي نــوع وتحــت أي ظــرف 

مــن الظــروف .

المادة: )25(
ــه اطلــع علــى  يجــب توقيــع أي مســتلم لســندات القبــض علــى تعهــد مكتــوب يفيــد بأن
كافــة التعليمــات  الخاصــة بالتعامــل مــع ســندات القبــض  وأنــه فــي  حالــة فقــد الســندات 
التــي فــي حوزتــه يتحمــل كافــة النتائــج المترتبــة والتــي تصــل إلــى حــد الفصــل مــن العمــل 

والتحويــل للجهــات الرســمية  بتهمــة الإهمــال أو الاختــلاس .

المادة: )26(
أي ســند قبــض يُعطــى للمتبــرع يجــب أن يكــون مختومــً بختــم الجمعيــة ويســتثنى 

ســندات القبــض الآليــة.

المادة: )27(
أي ســند قبــض يتــم إلغــاؤه يُحتفــظ بالأصــل الملغــي مــع النُســخ ويوقــع عليــه المنــدوب 
ــض  ــندات القب ــن س ــورد ضم ــاء  وي ــباب الإلغ ــر أس ــع ذك ــً م ــمه ثلاثي ــة باس ــؤول الجه ومس

ــابات . للحس

المادة: )28(
ــراد  ــن الأف ــا م ــول عليه ــم الحص ــي يت ــاهمات الت ــي المس ــل ف ــات : تتمث ــرادات والتبرع الإي
ــاف  ــن الأوق ــة م ــوال المحصل ــركات والأم ــة والش ــة المختلف ــات المانح ــات والجه و المؤسس
والهبــات.... وغيرهــا ،  الــواردة للجمعيــة .. كمــا تمثــل الإيــرادات  كلمــا تحصــل عليــه الجمعية 
ــة  المختلفــة أو الرأســمالية الناتجــة عــن بيــع أصــل مــن  ــرادات عــن عملياتهــا الجاري مــن إي

الأصــول أو قــروض حســنة أو تمويــل إضافــي .
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المادة: )29(
يتم إثبات التبرعات بكافة صورها سواءً كانت نقدية أو عينية أو على شكل خدمات . 

المادة: )30(
تتمثل موارد وإيرادات الجمعية على سبيل المثال لا الحصر في التالي  :

الإعانة السنوية التي تقدمها وزارة الموارد البشرية .  .1
الإعانات والهبات والأوقاف والوصايا التي يقرر مجلس الإدارة قبولها  .  .2

التبرعات للأنشطة والبرامج وبناء الأوقاف التي تقوم بها الجمعية .  .3
تبرعات عامة للجمعية وتبرعات الدعم التي تأتي من كافة المصادر للجمعية.  .4

عوائد الاستثمار في الأعمال التي تتفق مع سياسة وأهداف الجمعية .  .5
ــة ،   ــة ، رســوم العضوي ــع الأوقــاف ، مبيعــات خيري ــرادات الأخــرى ) إيجــارات عقــارات ، ري الإي  .6

أطبــاق خيريــة ، رســوم دراســية ، ... الــخ ( .

المادة: )31(
ســند القبــض: يحــرر للمبالــغ التــي يتــم قبضهــا فــي منافــذ اســتقبال التبرعــات المعتمــدة 

مــن قبــل الجمعيــة.                                                                                     
و يتضمن هذا المستند المعلومات التالية ) التي يجب أن تشملها طباعة أي سندات ( :

قيمة التبرع بالأرقام والحروف .  .1
التاريخ .  .2

نوع التبرع ) المناشط / البرامج  / عام / أخرى ( .  .3
الجهة الوارد لها التبرع  .  .4

طريقة التبرع ) نقداً أو شيكات أو عينً ، رقم الشيك ، البنك المسحوب عليه (   .5
بيانات المتبرع ) الاسم - العنوان - الهاتف - البريد الإلكتروني ( .  .6

اسم الجمعية وشعارها .  .7
اسم مستلم التبرع ثلاثيً وتوقيعه .  .8

المادة: )32(
فــي حــال التبرعــات العينيــة للعمــلات والمجوهــرات والأثــاث وغيرهــا يتضمــن الســند نفــس 
ــدد  ــوع وع ــدد والن ــان الع ــى بي ــة إل ــة بالإضاف ــذه اللائح ــي ه ــدي ف ــض النق ــند القب ــات س بيان

القطــع ووصفهــا بالنســبة للذهــب والمجوهــرات .
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المادة: )33(
فــي حــال التبرعــات العينيــة للعمــلات والمجوهــرات والأثــاث وغيرهــا يتضمــن الســند نفــس 
بيانــات ســند القبــض النقــدي فــي هــذه اللائحــة بالإضافــة إلــى بيــان العــدد والنــوع وعــدد 

القطــع ووصفهــا بالنســبة للذهــب والمجوهــرات .

المادة: )34(
يتم إعداد سند القبض من أصل وثلاث نسخ كالتالي :

1. الأصل للمتبرع .
2. نسخة للحسابات .

3. نسخة للإدارة أو القسم أو الجهة الوارد لها التبرع داخل الجمعية .
4. نسخة ثابتة بالدفتر للمراجعة .

المادة: )35(
يتــم توريــد المبالــغ المحصلــة مــن أي قســم أو أي جهــة معنيــة بتحصيــل مبالــغ للجمعيــة  
ــه  ــر ســند قبــض رئيســي ، ويرفــق ب ــى الصنــدوق العــام ويقــوم أميــن الصنــدوق بتحري إل
نســخة مــن ســندات القبــض الفرعيــة الخاصــة بالمنــدوب والتــي تســاوي تمامــً قيمــة ســند 

القبــض الرئيســي ويتضمــن هــذا الســند المعلومــات التاليــة :
1. قيمة المبالغ بالأرقام والحروف .

2. اسم المندوب )محصل الأموال ( .
3. القسم أو الإدارة أو الجهة التابع لها .

4. عدد السندات  . )  من رقم  : إلى رقم  ( .
5. تاريخ السندات . ) من تاريخ  : إلى تاريخ ( .

6. أنواع التبرعات .
7. قيمة كل نوع من التبرعات .
8. المبالغ النقدية / الشيكات .

9. اسم أمين الصندوق الرئيسي ثلاثيً وتوقيعه .

المادة: )36(
بُنــاءً علــى ســند القبــض الرئيســي  تنتقــل عهــدة المبالــغ الماليــة مــن الصنــدوق الفرعــي 
ومســتقبلي التبرعــات والمحصليــن إلــى الصنــدوق الرئيســي  ويتــم  إســقاط قيمــة 
الســندات وعــدد هــذه الســندات التــي اشــتمل عليهــا البيــان مــن العهــدة علــى الشــخص 

أو القســم المســتلم للســندات مــن قبــل قســم المقبوضــات فــي الجمعيــة  .
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المادة: )37(
يجــب توريــد الإيــرادات والتبرعــات وكافــة المتحصــلات النقديــة إلــى البنــك وتــودع في حســاب 
الجمعيــة - ولا يجــوز بقاءهــا فــي عهــدة أميــن الصنــدوق أكثــر مــن اليــوم التالــي- وإن كان 
اليــوم التالــي أحــد العطــلات الرســمية فيتــم إيداعهــا فــور  انتهــاء هــذه العطــلات . وذلــك 
بموجــب ســند صــرف نقديــة للبنــك  ويعتبــر أميــن الخزينــة مســئولاً عمــا بعهدتــه مــن نقــود 

أو شــيكات أو أوراق ذات قيمــة ولا يجــوز الصــرف مــن هــذه المبالــغ بــأي حــال مــن الأحــوال.

المادة: )38(
يقــوم أميــن الصنــدوق بإعــداد ســند صــرف النقديــة للبنــك ويحظــر توريــد أي مبالــغ نقديــة 

بــدون اســتعمال هــذا الســند ، ويتضمــن ســند الصــرف النقــدي المعلومــات التاليــة :
التاريخ .  .1

القيمة رقمً وكتابة .  .2
فئات الأموال .  .3

اسم البنك ورقم الفرع .  .4
رقم الحساب .  .5

يتألف هذا السند من أصل وصورة يوزع كالتالي :  .6
الأصل : للحسابات - مستنداً للقيد . أ - 

الصورة : ثابتة بالدفاتر للمراجعة . ب - 

المادة: )39(
يقــوم أميــن الصنــدوق بتســليم نســخة مــن ســندات القبض الرئيســية مرفق بها الســندات 
الفرعيــة  مــع إشــعار الإيــداع البنكــي إلــى قســم الماليــة فــي الجمعيــة ليقــوم المحاســب 

بإجــراء المطابقــة ثــم القيــود المحاســبية اللازمــة.

المادة: )40(
يتــم التوقيــع علــى صــورة الإيــداع البنكــي وســندات القبــض الرئيســية مــن قســم الماليــة 
بمــا يفيــد أنــه تــم الإيــداع وبذلــك تخلــى مســؤولية أميــن الصنــدوق مــن النقديــة والســندات 
الفرعيــة التــي قــام بتحصيلهــا  وعلــى أميــن الصنــدوق الاحتفــاظ بهــذه المســتندات فــي 

الأرشــيف الخــاص بالصنــدوق .
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المادة: )41(
تكون المتحصلات إما نقداً أو بشيكات أو إيداع مباشر في البنوك أو حوالات أو عينية .

المادة: )42(
ــة  ــلات النقدي ــي المتحص ــض ه ــندات قب ــا س ــرر عنه ــي يح ــة الت ــلات المالي ــون المتحص تك

والمتحصــلات بشــيكات .

المادة: )43(
يتــم تشــكيل لجنــة لحصــر التبرعــات العينيــة وعمــل محاضــر خاصــة بهــا وتقييم مــا يمكن 
الاســتفادة منــه فــي الجمعيــة وتثبــت كتبــرع للجمعيــة بعــد اســتيفاء جميــع المســتندات 
اللازمــة لذلــك ، وبيــع مــا يمكــن بيعــه كالذهــب والمجوهــرات والعمــلات وغيرهــا ويتــم إثبــات 

قيمتهــا بعــد البيــع بســند قبــض نقــدي كتبــرع للجمعيــة . 

المادة: )44(
التحويــلات البنكيــة التــي تتــم بيــن حســابات الجمعيــة لا يحــرر بهــا ســندات قبــض و يحــرر 
عنهــا إشــعارات مدينــة أو دائنــة حســب الحالــة ، ويعتبــر الإشــعار البنكــي والخطــاب المرفــق 

بــه مســتنداً موجبــً للتســجيل .

المادة: )45(
التبرعــات عــن طريــق الإيداعــات المباشــرة فــي حســاب الجمعيــة البنكيــة المخصصــة 
ــح المناشــط  للمشــاريع والأنشــطة لا يحــرر عنهــا ســندات قبــض وتســجل محاســبيً لصال
أو الجهــات المفتــوح لهــا الحســاب البنكــي ، وفــي حــال طلــب المتبــرع مــا يفيــد بتبرعــه 
يحــرر لــه إشــعار دائــن بقيمــة التبــرع بعــد التأكــد مــن تســجيل القيمــة فــي البنــك لصالــح 

ــة. الجمعي

المادة: )46(
ــر  ــة غي ــة العام ــة البنكي ــابات الجمعي ــي حس ــرة ف ــات المباش ــق الإيداع ــن طري ــات ع التبرع
المخصصــة للمشــاريع والأنشــطة لا يحــرر عنهــا ســندات قبــض وتعالــج كالتالــي : تســجل 
محاســبيً كتبرعــات عامــة مالــم يــرد إشــعار مــن المتبــرع يفيــد بتخصيــص تبرعــه لمنشــط 

محــدد .

المادة: )47(
ــخ  ــي تاري ــدد ف ــغ مح ــم مبل ــك بخص ــل البن ــرع بتخوي ــن متب ــر م ــو أم ــتديم : ه ــر المس الأم
محــدد مــن حســابه بصفــة مســتمرة ) حســب المــدة التــي يحددهــا المتبــرع( لحســاب محــدد 

مــن حســابات الجمعيــة فــي البنــك المســحوب عليــه الأمــر المســتديم .
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المادة: )48(
تقــوم قســم الماليــة بإعــداد كشــف شــهري يوضــح المقبوضــات النقديــة والشــيكات 
والمقبوضــات العينيــة محللــة حســب بنودهــا ويعدهــا مــن أصــل وصــورة ، يرســل الأصــل 

لإدارة الجمعيــة ويحتفــظ بالصــورة لأجــل المتابعــة والرقابــة وتقويــم الأداء .

المادة: )49(
يعتبــر المشــرف المالــي مــع رئيــس مجلــس الإدارة أومــن ينــوب عنــه همــا من يعتمــد الصرف 
أو أمــر الدفــع ويعتبــر توقيعهمــا علــى مســتندات الصــرف المختلفــة توقيعــً نهائيــً يجيــز 
للمســئولين عــن حفــظ الأمــوال كلًا حســب اختصاصــه دفــع النقــود أو تحريــر الشــيكات أو 

اعتمــاد الإشــعارات البنكيــة أو شــراء الاحتياجــات .

المادة: )50(
ــليم  ــكل س ــا بش ــرورة تنفيذه ــتلزم بالض ــة يس ــب الصلاحي ــن صاح ــرف م ــاد الص إن اعتم
بواســطة المســتندات النظاميــة المعتمــدة لــدى الجمعيــة وطبقــً للإجــراءات المحاســبية 
الموضحــة بالنظــام المالــي ويعتبــر قســم المالية مســئولاً عن صحــة تنفيذ هــذه الإجراءات, 
ولا يُعفــي توجيــه صاحــب الصلاحيــة قســم الماليــة مــن إتبــاع الخطــوات النظاميــة لتنفيــذ 
عمليــة الصــرف . وفــي حــال رأى صاحــب الصلاحيــة التنفيــذ فيتــم التنفيــذ علــى مســؤوليته 

بتوجيــه كتابــي .

المادة: )51(
يعتبر)أمــر الصرف(المســتند النظــام بالــذي يجيــز لأمنــاء الصناديــق دفــع النقــود كمــا أن)أمر 
الصــرف ( هــو المســتند النظامــي الــذي يجيــز ســحب النقــود مــن البنــك بموجــب الشــيكات 

المســحوبة علــى الجمعيــة وبحســب الإجــراءات المشــار إليهــا فــي هــذه اللائحــة .

المادة: )52(
يتــم ســداد المصاريــف ســواءً للبرامــج والأنشــطة أو المصاريــف العامــة بموجــب ســند صــرف 

بإحــدى الطــرق التاليــة :
نقداً من عهدة النشاط أو من عهدة المصروفات النثرية .  .1

بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها .  .2
تحويل على البنك)حوالة بنكية(.  .3

ويتــم ذلــك بعــد التأكــد مــن اســتكمال المعاملــة لجميــع مســوغات الصــرف وإرفــاق 
المســتندات الدالــة علــي ذلــك واكتمــالا التوقيعــات عليهــا مــن الموظفيــن المختصيــن و 
ــة . ــذه اللائح ــي ه ــة ف ــراءات الموضح ــً للإج ــة وطبق ــب الصلاحي ــن صاح ــرف م ــاد الص اعتم

المصروفات والنفقات
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المادة: )53(
تتــم عمليــة الصــرف فــي الجمعيــة علــى البرامــج والأنشــطة والتــي لهــا رصيــد مالــي متُبــرع 
ــي محــل الصــرف مــن خــلال تعبئــة نمــوذج طلــب  ــة العــام المال ــه أو معتمــدة فــي موازن ب

الصــرف علــى النشــاط وينبغــي أن يحتــوي نمــوذج طلــب الصــرف علــى :
بيانات الإدارة أو القسم المعني بطلب الصرف .  *

بيانات البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف له .  *
تحديــد رقــم البنــد أو البرنامــج فــي موازنــة العــام فــي حــال تم اعتمــاده فيهــا والرصيد   *

المعتمــد .
توقيع الإدارة الطالبة للصرف .  *

اعتماد صاحب الصلاحية .  *
توقيــع قســم الموازنــات ثــم قســم الماليــة بمــا يفيــد توفــر الرصيــد مــن خــلال الموازنة   *

أو مــن خــلال وجــود تبــرع ودعــم للبرنامــج .

المادة: )54(
فــي حــال عــدم توفــر رصيــد للبرنامــج أو المبــادرة يتــم إعــداد نمــوذج مناقلــة بيــن البنــود 
وبعــد إتمــام عمليــة المناقلــة يتــم إجــراء عمليــة الصــرف بموجــب ســند الصــرف ويحتــوي 

نمــوذج المناقلــة علــى البيانــات التاليــة:
البند أو البرنامج المراد المناقلة له .  *

البند أو البرنامج المراد المناقلة منه .  *
ــة علــى  ــد قســم المالي ــة بعــد تأكي ــة علــى إجــراء المناقل موافقــة صاحــب الصلاحي  *

توفــر رصيــد فــي البنــد المــراد المناقلــة منــه .
تحديــد نوعيــة هــذه المناقلــة هــل هــي دعــم مــن البنــود العامــة أو قرضــً علــى هــذا   *

البرنامــج حتــى يتــم تســويقه أو وصــول تبرعــات لــه .  

المادة: )55(
يتــم تحريــر أمــر صــرف عنــد ســداد المصروفات بموجب شــيكات مســحوبة من قبــل الجمعية 

علــى أحــد البنــوك التــي يجــري التعامــل معها ويحتــوي  أمر الصــرف  على البيانــات التالية 
1.  اسم المستفيد .

2.  اسم البنك المسحوب عليه ورقم الحساب .
3.  المبالغ رقمً وكتابة .

4.  رقم الشيك المسحوب 
5.  أسباب الصرف .

6.  توقيــع كافــة الأطــراف التــي شــاركت فــي إعــداد ومراجعــة أمــر الصــرف) أعــده ، راجعــه ، 
ــر قســم الماليــة ( مدي

7. توقيع أصحاب الصلاحية وفي حدود الصلاحيات المالية المخولة لهم .



19

 اللائحة التنظيمية 
والمالية والإدارية

المادة: )56(
الشــيك هــو الصــك والمســتند القانونــي الــذي يتــم بموجبــه دفــع النقــود مــن قبــل البنــك 

للمســتفيد ويراعــى فيــه مــا يلــي :
1.   ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة .
2.   تسجيل المبلغ المدفوع رقما وكتابة .

3.   اعتماد صاحب الصلاحية .
4.   ختمه بعبارة )يصرف للمستفيد الأول فقط( .

 
المادة: )57(

يحظــر إصــدار أي شــيك بــدون أمــر الصــرف ، كمــا يحظــر علــى غيــر قســم الماليــة أن يقــوم 
بإعــداده .

المادة: )58(
ــرف  ــر ص ــف أم ــرف ويتأل ــررة للص ــق المب ــة الوثائ ــيكات كاف ــرف الش ــر ص ــل أم ــع أص ــق م يرف

ــه . ــد بموجب ــابات للقي ــل للحس ــن أص ــيكات م الش

المادة: )59(
ــر  ــل اعتمــاد أم ــد المراجعــة قب يجــب ختــم مســتندات الصــرف أو التأشــير عليهــا بمــا يفي

ــرف . الص

المادة: )60(
ــر  ــة تجــاه الغي ــراء ذمــة الجمعي ــات علــى إب حتــى يصبــح ســند صــرف الشــيكات دليــل إثب
يجــب الحصــول علــى ســند قبــض فــي الحــالات الموجبــة لذلــك وأن يوقــع مســتلم الشــيك 

علــى صــورة الشــيك مــع ذكــر الاســم الكامــل والصريــح .

المادة: )61(
فــي حالــة تحريــر الشــيك لمــورد خدمــة أو أصــول ثابتــة أو متداولــة أو تســديد إيجــارات ومــا 

شــابه ذلــك يلــزم الحصــول علــى فاتــورة نقديــة أو ســند تحصيــل )قبــض( بالشــيك .

المادة: )62(
الأصــل أن تتــم المدفوعــات بعــد اســتلام الأصنــاف المــوردة وإضافتهــا لممتلــكات الجمعيــة 
أو اســتلامها مــن الجهــة الطالبــة للشــراء ،أو بعــد قيــام الطــرف الآخــر بتنفيــذ ارتباطــه أو 
تعهــده قِبــل الجمعيــة ، ويجــوز للجمعيــة صــرف القيمــة مقدمــً إذا اقتضــت الضــرورة ذلــك 

بشــرط الحصــول علــى الضمانــات الكافيــة قبــل الصــرف .
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المادة: )63(
فــي حالــة صــرف مبالــغ نتيجــة تعاقــدات أو مشــتريات يجــب التحقق مــن أن المبلــغ المطلوب 

صرفــه يطابــق مــا هــو وارد بشــروط التعاقــد وأن يراعــى مــا يلي :
أن تكون الفواتير أصلية وعلى نموذج مطبوع باسم المورد ومختومة منه .  .1

أن تكون هذه المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها .  .2
إذن الإضافة للمخازن عن الأصناف التي تم شراؤها .   .3

ــات  ــا للعين ــد مطابقته ــا يفي ــورة بم ــى الفات ــع عل ــوردة والتوقي ــاف الم ــص الأصن فح  .4
المطلوبــة. والمواصفــات 

صورة أمر التوريد ) الشراء ( .  .5
مستخلصات الأعمال أو الترميمات ومحاضر استلامها .  .6

التأكــد بــأن الفاتــورة لــم يســبق صرفهــا وأن تختــم المســتندات بخاتــم )ســدد( فــور   .7
ســداد الثمــن .

 
المادة: )64(

ــه موضحــً ســبب الإلغــاء واســم  ســندات الصــرف الملغــاة : يرفــق أصــل الســند مــع صورت
ــً وتوقيعــه . معــد الســند ثلاثي

المادة: )65(
ــا  ــوف وغيره ــر والكش ــات والفواتي ــق والبيان ــا الوثائ ــد به ــرف: يقص ــدة للص ــق المؤي الوثائ
ــع  ــق م ــب أن ترف ــي يج ــات والت ــرف النفق ــات ص ــدة لعملي ــررة والمؤي ــتندات المب ــن المس م
مســتندات الصــرف المذكــورة فــي هــذه اللائحــة ، بمــا يفيــد أنهــا تمــت علــى الوجــه الصحيــح 
وبــأن المشــتريات أو المســتلزمات أو الأشــغال أو الخدمــات قــد تمــت لصالــح الجمعيــة وأنــه 
ــة  ــم الجمعي ــر باس ــات والفواتي ــق والبيان ــذه الوثائ ــون ه ــب أن تك ــتلامها ، ويج ــم اس ــد ت ق

ــخ المقدمــة فيــه. ــة للتاري وليــس باســم أحــد منســوبيها وبتواريــخ حديثــة مقارب

المادة: )66(
إذا فقــدت المســتندات المؤيــدة لاســتحقاق مبلــغ معيــن قبــل الصــرف جــاز أن يتــم الصــرف 
بموافقــة المشــرف المالــي أو مــن يفوضــه  بعــد التأكــد مــن عــدم ســابقة الصــرف وبشــرط 
أن يأخــذ التعهــد الــلازم علــى طالــب الصــرف  بتحمــل جميــع النتائــج التــي قــد تترتــب علــى 
تكــرار الصــرف ويشــترط أن يقــدم طالــب الصــرف بــدل فاقــد للمســتندات ، وذلــك بعــد إجــراء 
ــوب  ــع وج ــي م ــتند الأصل ــتخدام المس ــع اس ــة لمن ــراءات اللازم ــاذ الإج ــلازم واتخ ــق ال التحقي

إرفــاق نتيجــة التحقيــق الــذي أُجــري فــي هــذا الشــأن مــع مســتندات الصــرف .
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المادة: )67(
تتم عملية صرف المرتبات والأجور  وفق التسلسل التالي : 

يقــوم القســم  بتجهيــز كشــف اســتحقاقات الموظفيــن التابعيــن لــه ومــن ثم يرســل   .1
إلــى قســم الماليــة.

ــاب  ــات الاحتس ــن عملي ــد م ــب والتأك ــوف الروات ــة كش ــة بمراجع ــم المالي ــوم قس يق  .2
. التنفيــذي  المديــر  مــن  والتعميــد  الموافقــة  وأخــذ  الكشــف  فــي  الــواردة 

ثــم يتــم توقيــع الخطــاب مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة فــي الجمعيــة وإرســاله للبنــك   .3
للصــرف .

المادة: )68(
يمكن صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد في الحالات التالية :

المواســم والأعيــاد الرســمية ومــا علــى شــاكلتها بشــرط موافقــة المديــر التنفيــذي أو   .1
ــك  . مــن ينــوب عنــه علــى ذل

ــاء  ــرى أو انته ــتثنائية أخ ــازة اس ــة أو أي إج ــنوية الاعتيادي ــازة الس ــتحقاق الإج ــد اس عن  .2
. بالجمعيــة  خدمتــه 

المادة: )69(
الأصــل فــي الصــرف أن يتــم بشــيكات لتحقيــق الضبــط الداخلــي ومــع ذلــك يجــوز أن يتــم 
الصــرف نقــدا طبقــا للقواعــد المحــددة الــواردة في هــذه اللائحة )العهــد المســتديمة والعهد 

المؤقتة(.

المادة: )70(
طبيعــة العُهــد  المســتديمة :يقصــد بالســلفة المســتديمة فــي هــذه اللائحــة بأنهــا المبلــغ 
ــر التنفيــذي  ــر الجهــة الطالبــة مــن الأقســام  بالجمعيــة بموافقــة المدي ــذي يُســلّم لمدي ال
، علــى أن  النثريــة والعاجلــة وفــق احتياجــات العمــل  للصــرف منــه علــى المدفوعــات 

ــا يقتــرب مــن الانتهــاء . ــغ عندم يســتعاض هــذا المبل

المادة: )71(
ــة  ــد المخصص ــن العه ــتديمة وبي ــة أو مس ــت مؤقت ــواء كان ــد س ــي العه ــل ف ــب الفص يج

ــد. ــخص واح ــت لش ــو صرف ــى ل ــا وحت ــج بينهم ــوز الدم ــطة  ولا يج ــج والأنش للبرام

المادة: )72(
لا تســجل أي عهــدة علــى أقســام الجمعيــة أو أي جهــة مســتخدمة لهــا ولكــن تســجل 

كعهــدة شــخصية تســتخدم مــن قبــل موظــف معيــن وتســجل عليــه . 



22

 اللائحة التنظيمية 
والمالية والإدارية

المادة: )73(
لا يجوز صرف عهدة مالية من عهدة مالية أخرى أو عهدة لشخص من شخص آخر.

المادة: )74(
ــى أن  ــة عل ــم أو الإدارة الطالب ــر القس ــن مدي ــب م ــى طل ــاءً عل ــتديمة بُن ــلفة المس ــرح بالس يص
يعتمــد مــن المديــر التنفيــذي  ويحــدد فــي الطلــب حدهــا الأقصــى ، وينبغــي إعــادة النظــر فــي 
هــذا الحــد كل فتــرة زمنيــة علــى ضــوء المنصــرف الفعلــي منهــا ، ويتخــذ المديــر التنفيــذي القــرار 

بالزيــادة أو النقصــان ، ويحــرر طلــب للســلفة مــن أصــل وصــورة علــى النحــو التالــي :
-   الأصل : يرسل للحسابات بعد اعتماده لأجل تحرير أمر صرف الشيك أوتحويل القيمة.

-  الصورة : تبقى مع الجهة الطالبة للسلفة المستديمة .

المادة: )75(
تُصــرف الســلفة المســتديمة بموجــب أمــر صــرف شــيكات أو نمــوذج تحويــل بنكــي للمســتفيد 
، والــذي يعــد مــن أصــل وصــورة : الأصــل يرســل إلــى الحســابات مرفقــً بــه أصــل طلــب الســلفة 
ــل البنكــي فالأصــل  ــا التحوي ــدوق لغــرض المراجعــة ، أم ــدى الصن المعتمــد ،والصــورة : تبقــى ل

للبنــك وصــورة للحســابات .

المادة: )76(
يمســك مــن يعهــد إليــه بالســلفة المســتديمة ســجلًا خاصــً لتســجيل كافــة مصروفــات الســلفة 
بالتفصيــل أولاً بــأول مــن واقــع أذون الصــرف علــى أن يخضــع هــذا الســجل للمراجعــة والتدقيــق .

المادة: )77(
عندمــا تقتــرب الســلفة المســتديمة مــن النفــاذ يتــم إرســال الســجل )الكشــف التحليلــي (
للمصروفــات لقســم الماليــة لاســتعاضة مــا تــم صرفــه مــن الســلفة مرفقــً بــه أصــول أذون 

الصــرف والمســتندات المؤيــدة للصــرف ويجــب أن يتوافــر فــي هــذه المســتندات مــا يلــي :
1.  أن تكــون هــذه المســتندات مــن دفاتــر مطبوعــة بأرقــام مسلســلة )فواتيــر - ســندات قبــض( 
مختومــة بختــم الشــركة ومكتوبــة باللغــة العربيــة وإن كانــت بغيــر العربيــة توضــح محتوياتهــا 

بالعربيــة .
2.  أن تكون معتمدة من مدير الجهة الطالبة للسلفة.

3.  يتم الختم عليها بختم  صُرف  أو سُدد .     4.   تتم كتابة المبالغ بالأرقام والحروف.
5.  يجب أن يحتوي المستند على وصفٍ كافٍ لأسباب المصروف .

6.  أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أحد منسوبيها .
7.  أن تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها .

8.  ألاّ يزيــد أي مســتند صــرف يصــرف مــن الســلفة المســتديمة عــن المبلــغ المحــدد مــن أصحــاب 
الصلاحيــة .
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المادة: )78(
ــي  ــوذج داخل ــتخدام نم ــم اس ــرف يت ــد للص ــتند مؤي ــى مس ــول عل ــذر الحص ــة تع ــي حال ف
ــر الجهــة الطالبــة للســلفة  ــه ويوقــع مــن مدي ــم ب ــً والقائ ــوع المصــروف تفصيلي يوضــح ن
وتعتمــد مــن المشــرف المالــي أو مــن يفوضــه ويكــون ذلــك فــي حــالات اســتثنائية وفــي 

ــدود. ــق الح أضي

المادة: )79(
يقــوم  قســم الماليــة بالمراجعــة وتســجيلها بالدفاتــر طبقــا لطبيعتهــا ويتأكــد مــن عــدم 
تكــرار دفعهــا و  ختمهــا بختــم )روجــع(  ثــم يحــرر إذن صــرف شــيكات أو تحويــل بنكــي 

لاســتعاضتها.

المادة: )80(
تعتبــر الســلفة المســتديمة عهــدة شــخصية لا يجــوز نقلهــا إلــى موظــف آخــر إلا بعــد أن تتــم 
تســويتها وإخــلاء طــرف الموظــف المســؤول عنهــا ، علــى أن يعــد بذلــك محضــر اســتلام 
ــر التنفيــذي ، ولا يجــوز  وتســلم معتمــد مــن المشــرف المالــي وصلاحيــة أمــر النقــل للمدي
ــة الماليــة بالســلفة  بحــال مــن الأحــوال أن يعهــد لأحــد العامليــن فــي الحســابات أو الرقاب

المســتديمة وذلــك للمحافظــة علــى نظــام الضبــط الداخلــي .

المادة: )81(
تصفى السلفة المستديمة في الحالات التالية :

ــتعاض  ــا تس ــا أنه ــك ، كم ــى البن ــا إل ــي منه ــورد المتبق ــة وي ــنة المالي ــة الس ــي نهاي 1.  ف
ــدة . ــة الجدي ــنة المالي ــة الس ــي بداي ــة ف كامل

2.  عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها بسبب إقفال القسم.
3.  عندمــا تنتقــل مــن موظــف إلــى موظــف آخــر لأي ســبب مــن الأســباب كالإجــازة أو المــرض 

أو الوفــاة أو إنهــاء العمــل .

المادة: )82(
بعــد مراجعــة مســتندات الســلفة المســتديمة تحــول إلــى الحســابات لأجــل تســجيلها فــي 
النظــام المحاســبي محللــة ، وتحمــل علــى الحســابات المســتفيدة حســب طبيعتهــا ، مــع 
التأكيــد علــى المحاســب بعــدم تســجيل الســلفة بشــكل إجمالــي وإقفالهــا فــي حســابات 

مجملــة .

المادة: )83(
لا يجــوز صــرف المرتبــات والأجــور أو الأجــور الإضافيــة أو المكافآت أو الحوافز أو ســلف للعاملين 

من الســلفة المســتديمة .
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المادة: )84(
يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن السلفة المستديمة ما يلي :

1.  أن يكــون مــن العامليــن الدائميــن فــي الجمعيــة وإذا كان مــن أصحــاب الــدوام الجزئــي 
لابــد مــن موافقــة المشــرف المالــي أو مــن يفوضــه.

2.  ألاّ يكون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون المالية .

المادة: )85(
يقصــد بالســلفة المؤقتــة فــي هــذه اللائحــة بأنهــا المبلــغ الذي يُســلم لأحد رؤســاء الأقســام  
أو مــن ينــوب عنهــم بموافقــة المشــرف المالــي أو مــن يفوضــه للإنفــاق علــى مشــروع محــدد 
أو نشــاط معيــن غيــر معــروف قيمتــه بدقــة مقدمــً وتنتهــي بانتهــاء المشــروع أو الغــرض 

الــذي صرفــت مــن أجلــه .

المادة: )86(
تعتمــد الســلفة المؤقتــة مــن المديــر التنفيــذي أو مــن ينيبــه بنــاءً علــى طلــب مــن مديــر 
القســم أو الإدارة الطالبــة علــى أن يحــدد فــي هــذا الطلــب مقــدار الســلفة ومجــالات الصــرف 
والموظــف الــذي ســتصرف لــه ، ويحــرر مــن أصــل وصــورة :الأصــل  يرســل إلــى الحســابات بعــد 
اعتمــاده لأجــل إعــداد نمــوذج صــرف الشــيك أو التحويــل البنكــي والصــورة : تبقــى مــع الإدارة 

الطالبــة للســلفة المؤقتــة للمراجعــة .

المادة: )87(
لا يجــوز الصــرف مــن الســلفة المؤقتــة إلا فــي الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه  وبنــاءً 
علــى مســتندات مســتوفاة النواحــي الشــكلية والموضوعيــة ويجــب أن يتوافــر فــي هــذه 

المســتندات نفــس الشــروط المطلوبــة فــي مســتندات الســلفة المســتديمة 

المادة: )88(
تصــرف الســلفة المؤقتــة بموجــب ســند صــرف شــيكات أو نمــوذج تحويــل بنكي للمســتفيد 
والــذي يعــد مــن أصــل وصــورة :الأصــل يرســل إلــى الحســابات مرفقــً بــه أصــل طلــب الســلفة 
المعتمــد ، والصــورة  تبقــى فــي الدفاتــر لغــرض المراجعــة ، أمــا التحويــل البنكــي فالأصــل 

للبنــك وصــورة للحســابات .

المادة: )89(
تتــم تســوية الســلفة المؤقتــة فــي مــدة لا تتجــاوز عشــرة أيــام مــن تاريــخ انتهــاء الغــرض 
ــد  ــص بع ــة والفح ــابات للمراجع ــى الحس ــتندات إل ــدم المس ــه ، وتق ــن أجل ــت م ــذي صرف ال
ــك  ــدوق أو البن ــى الصن ــا إل ــي منه ــد المتبق ــد توري ــة وبع ــب الصلاحي ــن صاح ــا م اعتماده
حســب إجــراءات التوريــد المشــار إليهــا فــي هــذه اللائحــة ، ثــم تســجل فــي الدفاتــر وتحمــل 

ــً لطبيعتهــا . ــى الحســابات المســتفيدة طبق عل
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المادة: )90(
تصفى السلفة المؤقتة في الحالات التالية :

1.  في نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنك .
2.  عندما تطلب قسم الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرض منها .

3.  عندمــا تنتقــل مــن موظــف إلــى موظــف آخــر لأي ســبب مــن الأســباب كالإجــازة أو المــرض 
أو الوفــاة أو إنهــاء العمــل .

المادة: )91(
لا يجــوز صــرف عهــدة مؤقتــة لأحــد الأشــخاص إذا كان فــي حوزتــه عهــدة أخــرى مؤقتــة إلا بعــد 

تســويتها .

المادة: )92(
يشترط فيمن يكون مسؤولاً عن السلفة المؤقتة ما يأتي :

1.  أن يكــون مــن العامليــن الدائميــن فــي الجمعيــة و إذا كان مــن أصحــاب الــدوام الجزئــي لا 
بــد مــن موافقــة المشــرف المالــي او مــن يفوضــه .

2.  ألا يكون مسؤول مسؤولية حسابية بالشؤون المالية .

المادة: )93(
ــزات  ــاث والمفروشــات وتجهي إن الأصــول الشــخصية مثــل الأجهــزة والمعــدات والأدوات والأث
الحاســب الآلــي ووســائل الاتصــال ووســائل النقــل التــي تصــرف مــن مســتودع الجمعيــة أو 
تشــترى وتوضــع تحــت تصــرف موظــف أو مجموعــة مــن الموظفيــن لغــرض تنفيــذ مهــام 
وظائفهــم لاســتخدامهم الشــخصي تخضــع لقيدهــا وتســجيلها فــي ) ســجل العهــد 
العينيــة ( وإثباتهــا كعهــدة مســلمة ، ويكــون مســؤولاً عنهــا وعــن ســلامتها والمحافظــة 
عليهــا وحســن اســتعمالها وعلــى الوجــه الصحيــح وإعادتهــا إلــى الجمعيــة عنــد الطلــب .

المادة: )94(
لا تســدد مكافــأة نهايــة الخدمــة ولا تمنــح شــهادة بــراءة الذمــة لأي موظــف تنتهــي خدماتــه 
مــن الجمعيــة مالــم يقــم بتســليم وإخــلاء كافــة العهــد المســجلة عليــه ســواءً كانــت عهداً 

نقديــة أو عينيــة ، أو ســداد القيــم المترتبــة عليــه مــن العهــد التــي لــم يســلمها.

المادة: )95(
ــنوية أو  ــود س ــب عق ــات بموج ــن الخدم ــة م ــات الجمعي ــن احتياج ــى تأمي ــد عل ــم التعاق يت
خطابــات تعميــد لهــذا الغــرض بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة فــي الجمعيــة  وطبقــً 

للصلاحيــات المخولــة إليــه .



26

 اللائحة التنظيمية 
والمالية والإدارية

المادة: )96(
إن اعتماد عقود الخدمات يســتلزم بالضرورة تنفيذها بشــكل ســليم بواســطة المســتندات 
النظاميــة المتبعــة وطبقــاٌ للإجــراءات المنصــوص عليهــا فــي الأنظمــة الداخليــة للجمعيــة 
ويعتبــر القســم الطالــب للخدمــة المعنــى بهــذه الأعمــال والخدمــات مســؤول عــن صحــة 
تنفيــذ هــذه العقــود ، ويتطلــب ذلــك تأكــد قســم  الماليــة عنــد صــرف دفعــات أو مســتحقات 
الجهــة المقدمــة للخدمــة مــن خــلال توقيــع القســم أو الإدارة المعنيــة بــأن تنفيــذ الخدمــة 

تــم  بالشــكل الســليم وعلــى الوجــه المطلــوب . 

المادة: )97(
يجــوز تجديــد عقــود الخدمــات وبنفــس الشــروط المنصــوص عليهــا فــي العقــود المنتهيــة 

إذا توفــرت فيهــا الشــروط الآتيــة :
1.  أن يكــون المتعهــد قــد قــام بتنفيــذ التزاماتــه علــى وجــه مرضــى في مــدة العقد الســابقة 

علــى التجديد.
2.  أن لا يكــون قــد طــرأ انخفاضــً واضحــً علــى فئــات الأســعار أو الأجــور موضــوع العقــد أو أي 

تغيــرات عامــة فــي شــكل ومضمــون الخدمــة المطلوبــة . 

المادة: )98(
فــي حالــة حــدوث مخالفــات ماليــة فإنــه علــى المديــر التنفيــذي  تشــكيل لجنة لتقصــي الأمر 
ورفــع تقريــر مفصــل ، ويقــوم المديــر التنفيــذي  بتحديــد وســيلة العقــاب للذيــن يســمحون 
ــة للوصــول إلــى  لأنفســهم باختــلاس أمــوال الجمعيــة أو التلاعــب فيهــا وإذا تلقــى معاون
هدفــه مــن أي مــن العامليــن بالجمعيــة فــإن ذلــك الشــخص الــذي أعانــه يعتبــر شــريكً لــه 
فــي الجــرم مــع ضــرورة إحاطــة رئيــس مجلــس الإدارة بــأي مخالفــات ماليــة تقــع والعقوبــات 
والإجــراءات التــي اتخــذت تجــاه كل حالــة مــع حفــظ حــق رئيــس مجلــس الإدارة فــي الموافقــة 

علــى العقوبــة أو تعديلهــا .

المادة: )99(
ــة  ــات كاذب ــزورة أو معلوم ــتندات م ــدم مس ــتندات أو يق ــر مس ــوم بتزوي ــذي يق ــف ال الموظ
ويتمكــن بمقتضاهــا مــن الحصــول علــى أمــوال مــن الجمعيــة والاحتيــال علــى الغيــر  فإنــه 
يجــب أن يــرد تلــك الأمــوال فــي ظــرف أربعــة وعشــرين ســاعة مــن إخطــاره ، ثــم يتخــذ المديــر 
ــد  ــى ح ــل إل ــد تص ــي ق ــده والت ــبة ض ــة المناس ــراءات النظامي ــه الإج ــن ينيب ــذي أو م التنفي

الفصــل مــن العمــل وإبــلاغ الجهــات الرســمية .

المخالفات المالية
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المادة: )100(
إذا اختلــس الموظــف المــوكل إليــه تحصيــل أمــوال تخــص الجمعيــة هــذه الأمــوال لمنفعتــه 
الخاصــة كأن لا يصــدر إيصــالاً رســميً بالمبالــغ المســتلمة أو يصــدر إيصــالاً بمبلــغ يقــل عــن 
المســتلم الفعلــي يجــب عليــه رد كل المبالــغ التــي حولهــا لنفســه للجمعيــة فــي ظــرف 
ــح ويصــادق  ــرره اللوائ ــذي تق ــال الجــزاء ال ــم ين ــك ث ــه بذل أربعــة وعشــرين ســاعة مــن إبلاغ

عليــه رئيــس مجلــس الإدارة .

المادة: )101(
ــة مناســبة وأن  ــق الإهمــال يجــب أن ينــال عقوب إذا ارتكــب موظــف مخالفــة ماليــة عــن طري
ينــذر بضــرورة الامتنــاع عــن تكــرار مثــل هــذه المخالفــة وإلا ســينال عقوبــة أكبــر مســتقبلًا .

المادة: )102(
فــي حالــة تكــرار حــدوث مخالفــات ماليــة فــي أي مكتــب أو فــرع للجمعيــة فإنــه علــى المديــر 

المختــص تحمــل مســؤولية تلــك المخالفــات ، وتتخــذ الإجــراءات التصحيحيــة حيالــه.

المادة: )103(
إذا ثبــت أن أحــد المســؤولين عــن الخزائــن  أو أي مــن ممتلــكات الجمعيــة قــد اســتغل وضعه 
الوظيفــي بــأن تصــرف فــي مــال الجمعيــة أو ســمح لأحــد غيــره بالســطو علــى ممتلكاتهــا 
فــإن المســؤولية تقــع عليــه فــي تعويــض الجمعيــة عــن قيمــة ممتلكاتهــا المغتصبــة - 
ثــم يتخــذ رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن ينيبــه الإجــراءات النظاميــة المناســبة ضــده والتــي 

قــد تصــل إلــى حــد الفصــل مــن العمــل وإبــلاغ الجهــات الرســمية .

المادة: )104(
الموظــف الــذي يتســبب بشــكل مباشــر أو غيــر مباشــر بفقــدان أو إتــلاف ســندات ماليــة مثــل 
دفاتــر ســندات القبــض أو غيرهــا فــإن عليــه إبــلاغ رئيســه المباشــر فــوراً بشــكل فــوري ويتــم 
إحالتــه للجنــة تحقيــق وتقــوم برفــع التوصيــة للمديــر التنفيــذي بالإجــراءات المتخــذة حيــال 

ذلــك  .
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المادة: )105(
يكــون للجمعيــة جهــاز للرقابــة الماليــة برئاســة المراقــب المالــي أو المراجــع الداخلــي 
يرتبــط برئيــس مجلــس الإدارة مباشــرة أو مــن يفوضــه ، ويتوجــب علــى جميــع الأقســام فــي 
الجمعيــة التعــاون التــام مــع هــذا الجهــاز لأداء عملــه وتوفيــر كافــة البيانــات التــي يطلبهــا 
فــي أي وقــت ، ولــه الحــق فــي الزيــارات المفاجئــة والدوريــة حســب مــا يــراه فــي صالــح العمــل 

المادة: )106(
ــة والضبــط الداخلــي للأقســام  و قســم الماليــة   ــة الماليــة أنظمــة الرقاب يُعــد جهــاز الرقاب
بالجمعيــة وتعتمــد مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه ، وتكــون ملزمــة للتطبيــق 

فــي المركــز الرئيســي والفــروع التابعــة للجمعيــة . 

المادة: )107(
ويحــدد النظــام الرقابــي مســؤولية العامليــن وخاصــة بالنســبة للنقديــة الــواردة والصــادرة 
والمشــتريات  والمخــازن  والمورديــن  والأجــور  والتبرعــات  والصــادرة  الــواردة  والشــيكات 

ــوارد . ــاق والم ــه الإنف ــن أوج ــا م ــة وغيره ــد النقدي ــات والعه والمصروف

المادة: )108(
كل مديــر قســم أو إدارة مســؤول عــن تنفيــذ نظــام الرقابــة الداخليــة فيمــا يقــع فــي 

. اختصاصــه 

المادة: )109(
بمجــرد علــم المديــر المختــص بــأي حــادث مــن حــوادث الاختــلاس أو الســرقة أو خلافــه ممــا 
يترتــب عليــه خســائر فــي أمــوال الجمعيــة يجــب عليــه إخطــار المديــر التنفيــذي للجمعيــة 

لاتخــاذ الإجــراءات الفوريــة اللازمــة فــي هــذا الشــأن .

المادة: )110(
يجــب مراجعــة جميــع العقــود المزمــع إبرامهــا مــع الغيــر مــن الناحيــة القانونيــة والماليــة 
ــة   ــى قســم المالي ــة، كمــا  يتعيــن الرجــوع إل ــك قبــل اعتمادهــا مــن أصحــاب الصلاحي وذل

ــة . ــة للجمعي ــة التخطيطي للتأكــد مــن وجــود الاعتمــاد الكافــي بالموازن

المراجعة والتدقيق
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المادة: )111(
الداخلــي ببرنامــج للمراجعــة والفحــص المســتندي للمتحصــلات  المراجــع  يلــزم قيــام 
النقديــة بهــدف تحديــد مــدى ملائمــة أنظمــة الرقابــة الداخليــة ومــدى تنفيذهــا ، والتأكــد مــن 
أن المتحصــلات تــم تســجيلها وترحيلهــا بطريقــة ســليمة إلــى الجانــب الدائــن مــن الحســاب 

المختــص ، وأن تلــك المتحصــلات تــودع بالبنــك مباشــرة دون تأخيــر .

المادة: )112(
يشتمل برنامج المراجعة الخاص بالمتحصلات النقدية على الخطوات الرئيسية التالية:

1.  مطابقة المتحصلات في سجلات الجمعية بالمتحصلات بالبنك .
2.  تحديــد مــدى الحاجــة لإجــراء جــرد مفاجــئ لرصيــد النقديــة المحصلــة فــي أي وقــت خــلال 

الســنة .
3.  مقارنــة عناصــر القيــود المســجلة فــي ســجل النقديــة المحصلة مــع المســتندات المؤيدة 

. لها
4.  التحقق من صحة جمع أعمدة سجلات المتحصلات النقدية عن الفترة محل الفحص .

5.  مراجعــة الترحيــلات مــن ســجلات المتحصــلات النقديــة إلــى كل مــن دفتــر الأســتاذ العــام 
ودفاتــر الأســتاذ المســاعدة .

6.  متابعــة وملاحظــة التحويــلات الماليــة بيــن البنــوك خــلال الفتــرة بالكامــل علــى أســاس 
اختبــاري .

7.  مراجعــة جميــع القيــود المدينــة فــي حســاب البنــك بدفتــر الأســتاذ العــام خــلال فتــرة 
ــص . الفح

8.  مقارنة تفاصيل قسائم الإيداع بالبنك بسجلات المتحصلات النقدية .

المادة: )113(
ــة ببرنامــج مراجعــة للتحقــق مــن صحــة ودقــة مذكــرات التســوية  يلــزم قيــام جهــاز الرقاب

ــة : ــة ويشــمل الخطــوات التالي البنكي
1.  التحقق من صحة جميع التسويات التي قامت قسم المالية  بإعدادها .

2.  مقارنــة أرصــدة البنــك الظاهــرة بتلــك المذكــرات مــع الأرصــدة فــي كشــف الحســاب الجــاري 
ومقارنــة أرصــدة الدفتــر كمــا تظهــر فــي تلــك المذكــرات مــع ســجلات الجمعيــة  .

3.  مراجعــة مجمــوع الشــيكات القائمــة التــي لــم تقــدم للصــرف بعــد ومقارنة ذلــك المجموع 
بالرقــم الــذي يظهــر في كشــف التســوية .

4.  مراجعــة الشــيكات القائمــة فــي أول المــدة مــع كشــف البنــك عــن الفتــرة موضــع الفحــص 
مــع دفتــر المدفوعــات النقديــة .

5.  تتبــع الشــيكات القائمــة فــي نهايــة مــدة الفحــص مــع كشــوف البنــك عــن الفتــرة التاليــة 
لفتــرة الفحــص .
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المادة: )114(
يلــزم قيــام جهــاز الرقابــة الماليــة ببرنامــج فحــص ومراجعــة مســتندية للمدفوعــات النقديــة 

يشــمل ثلاثــة جوانــب رئيســية :
1.  فحــص ومراجعــة ســندات الصــرف والمســتندات المؤيدة لهــا مثل الفواتير وأذون الاســتلام 

وغيرهــا مــن المســتندات التــي ســبق إثباتها فــي يومية المشــتريات .
ــة  ــادة للجمعي ــيكات المع ــا والش ــداد قيمته ــك بس ــام البن ــي ق ــيكات الت ــة الش 2.  مقارن
بالمعلومــات الموجــودة فــي دفتــر يوميــة الصنــدوق والبنك )أو ســجل المدفوعــات النقدية(.

3.  ربط الشيكات بالمستندات وسندات الصرف .

المادة: )115(
يلــزم أن يكــون للجمعيــة مراجــع حســابات خارجــي مكلــف مــن رئيــس مجلــس الإدارة او مــن 
الجهــات الرســمية ذات الصلــة لمراقبــة حســاباتها واعتمــاد قوائمهــا الماليــة - علــى أن يتــم 
الانتهــاء مــن ذلــك بحــد أقصــى شــهرين مــن انتهــاء الســنة الماليــة - ويقــع علــى المديــر 

التنفيــذي مســؤولية المالييــن للتعــاون مــع مراجــع الحســابات لأداء مهامــه .

المادة: )116(
يقــوم محاســبي قســم الماليــة بتقديــم تقريــر دوري كل شــهر و تقريــر ربــع ســنوي مبينــً 
فيــه الإيــرادات والمصروفــات الفعليــة للفــروع للأقســام ، و مقارنــة بالتقديــرات الــواردة 
ــر التنفيــذي وترســل  ــم رفعــه إلــى المشــرف المالــي والمدي ــة التخطيطيــة ومــن ث بالموازن
صــورة لمحاســبي فــروع الجمعيــة والمــدارس للمراجعــة والمطابقــة، ونســخة معتمــدة 

ــة. ــة للجمعي ــة المالي ــاز الرقاب لجه

المادة: )117(
فــي نهايــة كل ســنة ماليــة يتــم إعــداد القوائــم الماليــة والحســابات الختاميــة ويتولــى أحــد 

مكاتــب المحاســبة المرخــص لهــا فحصهــا وعلــي مكتــب المحاســبة مراعــاة مــا يلــي :
إعــداد القوائــم الماليــة وفقــً لمتطلبــات الهيئــة الســعودية للمحاســبين القانونييــن   .1

ووزارة المــوارد البشــرية والأنظمــة الأخــرى الســائدة المعمــول بهــا فــي المملكــة .
السنة المالية للجمعية هي نهاية السنة الميلادية .  .2

فحــص الميزانيــة العموميــة الخاصــة بالســنة الماليــة المعنيــة مــع تخصيــص خانــة   .3
للمقارنــة مــع الســنة الماليــة الســابقة.

فحــص حســاب الإيــرادات والمصروفــات الخــاص بالســنة الماليــة المعنيــة - مــع   .4
. الســابقة  الماليــة  الســنة  مــع  للمقارنــة  خانــة  تخصيــص 

ــد  ــنة الُمع ــلال الس ــت خ ــي تم ــة الت ــات النقدي ــات والمدفوع ــة المقبوض ــص قائم فح  .5
. الميزانيــة   عنهــا 
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فحص إيضاحات مصروفات الجمعية .  .6
فحــص بيــان اســتهلاك الموجــودات مــن الأصــول الثابتــة يوضــح نــوع الأصــل وقيمتــه   .7
الأساســية في أول الســنة المالية - وقيمة قســط الاســتهلاك الســنوي - ونســبة الاستهلاك 

مــع توضيــح أيــة إضافــة جديــدة أو اســتبعاد وبيــان التاريــخ فــي كلا الحالتيــن .
احتســاب الإيــرادات والمصروفــات العينيــة مقــدرة بقيمــة فعليــة بموجــب محاضــر   .8
التقديــر التــي تُعدهــا الجمعيــة وإظهــار  قيمــة المتبقــي منهــا ضمــن كشــوف الجــرد .
ــرادات ومصروفــات وصافــي الدخــل للمشــروعات المختلفــة كلٌ  إعــداد كشــوفات بإي  .9

علــى حــدة مــع بيــان ســنة المقارنــة لصافــي الدخــل  .
فحص إيضاح ممتلكات الجمعية من العقار كلٌ على حدة .  .10

بيان كل قيمة إعانة حصلت عليها الجمعية من الوزارة حسب نوعها .  .11
إيضاح بالتأمينات .  .12

إيضاح تفصيلي بالذمم المدينة والدائنة.  .13
مراجعة الحسابات مستنديً ومحاسبيً بنسبة  كافية .  .14

الميزانيــة  الرســمي علــي جميــع صفحــات  المحاســبة بختمــه  مصادقــة مكتــب    .15
. الختامــي  والحســاب 

التأكــد مــن مســتندات ملكيــة الأصــول الثابتــة المســجلة باســم الجمعيــة مثــل   .16
ــي  ــك ف ــير بذل ــا والتأش ــلاع عليه ــا( للاط ــيارات وغيره ــتمارات الس ــرعية اس ــوك الش )الصك

تقريــره علــي الميزانيــة.
ــذي تتعامــل معــه الجمعيــة علــي أن يذكــر مبلــغ رصيــد  مراجعــة شــهادة البنــك ال  .17
أمــوال الجمعيــة لديــه بتاريــخ اليــوم المحــدد لنهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة ويحــدد مقــدار 

ــةً . الأصــول رقمــً وكتاب
دراســة ومناقشــة الميزانيــة العموميــة والحســابات الختامية ومراجعتها مع المشــرف   .18
المالــي لعرضهــا علــى الجمعيــة العموميــة فــي اجتماعهــا الســنوي والمصادقــة عليهــا 

ورفــع نســخة منهــا لفــرع الــوزارة .

المادة: )118(
للمحاســب القانونــي فــي كل وقــت حــق الاطــلاع علــى جميــع الســجلات والمســتندات 
ــه  ــع ملاحظات ــى جمي ــرد عل ــا وال ــول عليه ــرورة الحص ــرى ض ــي ي ــات الت ــات والإيضاح والبيان

واستفســاراته اللازمــة لأداء مهمتــه .
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المادة: )119(
ــية  ــم الأساس ــى القوائ ــة إل ــة  إضاف ــي للجمعي ــب القانون ــر المحاس ــن تقري ــزم أن يتضم يل

ــي : ــا يل ــان م ــة بي ــم المالي ــر القوائ ــود عناص ــان بن ــل ببي ــل كام ــا وتفصي واعتماده
1.   مدى تطبيق المبادئ المحاسبية .

2.  مدى كفاية نظام الرقابة الداخلية .
3.  أحداث مهمة وقعت بعد إعداد القوائم المالية .

4.  نتيجة الفحص المستندي والفني للعمليات المالية .
5.  طرق تقويم المخزون .

6.  الالتزامات المحتملة في المستقبل .
7.  أحداث وقعت بعد إعداد الميزانية .

8.  أثر التحويلات للعملات الأجنبية .
9.  التغير في السياسات المحاسبية .

10.  تفصيل لبنود أموال الجمعية ، الالتزامات )الأمانات(.
11. والجداول الإحصائية التالية :

        - تحليل الأصول ، الاستهلاك .
        - تحليل المصروفات إلى ثابت ومتغير .

المادة: )120(
ــة  ــوال الجمعي ــرض أم ــرف يع ــلاس أو تص ــاف أي اخت ــد اكتش ــي عن ــب القانون ــى المحاس عل

ــذي لاتخــاذ الإجــراءات المناســبة . ــر التنفي ــى المدي ــك إل ــً بذل ــراً فوري ــع تقري للخطــر أن يرف

المادة: )121(
يعــد قســم الماليــة مرفقــات توضــح تفاصيــل كل بنــد مــن بنــود الحســابات الختاميــة 
وتحليــل مكونــات كل رصيــد مــن أرصــدة الحســابات المكونــة لــكل بنــد مــن هــذه البنــود 
ويراعــى عنــد إعــداد المرفقــات التفصيليــة ضــرورة توضيــح أرقــام المقارنــة عــن الســنة 
ــي  ــرف المال ــة والمش ــم المالي ــل قس ــن قب ــً م ــا جميع ــب اعتماده ــابقة ويج ــة الس المالي

ــا . ــي به ــب القانون ــاة المحاس ــل مواف ــذي قب ــر التنفي والمدي

المادة: )122(
ــر  ــر إدارة الجمعيــة وتقري يرفــع رئيــس مجلــس الإدارة الحســابات الختاميــة مشــفوعة بتقري

المحاســب القانونــي إلــى مجلــس الإدارة خــلال ثلاثــة أشــهر مــن نهايــة الســنة الماليــة .
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المادة: )123(
يتولــى مديــر قســم الماليــة متابعــة إعــداد القوائــم الماليــة الربــع ســنوية وتقديمهــا مــع 
كافــة المعلومــات والبيانــات للمشــرف المالــي لاعتمادهــا وعرضهــا علــى رئيــس المجلــس 
علــى أن تُظهــر القوائــم الماليــة الموقــف الصحيــح والعــادل لأوضــاع الجمعيــة ونتائــج 
ــخ محــدد  ــي تاري ــة ف ــة المنتهي ــرات الزمني ــة بالفت ــة المتعلق ــات النقدي ــات والتدفق العملي

وعنــد الطلــب .

المادة: )124(
القوائم المالية الأساسية في الجمعية :
قائمة الميزانية )المركز المالي (.  .1

قائمة الأنشطة المالية )حساب الإيرادات والمصروفات(  .2

المادة: )125(
القوائم المالية المكملة للقوائم الأساسية في الجمعية :

1. قائمة التدفق النقدي .

المادة: )126(
أســلوب المحاســبة عــن الأمــوال يســتخدم للتمييــز بيــن المــوارد والإيــرادات العامــة والمــوارد 

المقيــدة وفــق شــروط المتبــرع .

المادة: )127(
يُراعــى قبــل إعــداد الحســابات الختاميــة تطبيــق السياســات المحاســبية الــواردة بهــذه 

ــي : ــو التال ــى النح ــة عل اللائح
1. استخدام نظام محاسبة الأموال طبقً لما ورد بالنظام المحاسبي .

2. تحميــل الســنة الماليــة مــا يخصهــا مــن جميــع أنــواع المصروفــات وقيــد مــا يخصهــا مــن 
الإيــرادات طبقــً لقاعــدة الاســتحقاق .

3. التأكد من سلامة الجرد السنوي وتقييمه .
ــا ورد  ــً للعــرف المحاســبي الســائد وم ــة طبق 4. حســاب الإهــلاك المناســب للأصــول الثابت

فــي النظــام المحاســبي .
5. توضيح الإيرادات والمصروفات التشغيلية وكيفية احتسابها والعجز أو الفائض بها .
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رابعًا: الارتباطات والصرف
المادة: )128(

لا يجــوز الارتبــاط علــى بنــد مــن بنــود الميزانيــة ليــس لــه اعتمــاد أو بمــا يتجــاوز الاعتمــاد ولا 
يجــوز الارتبــاط علــى بنــد مــن بنودهــا بعــد نفــاذه إلا بعــد إجــراء المتناقــلات اللازمــة كمــا لا 
يجــوز الارتبــاط بمصــروف علــى بنــد غيــر البنــد المخصــص للصــرف منــه علــى هــذه النفقــة . 

المادة: )129(
لا يجــوز الارتبــاط بمصــروف يزيــد علــى التكاليــف الكلية المعتمدة لأي مشــروع قبــل الموافقة 

علــى تعزيــز اعتماداتــه بالمبلــغ المطلــوب ووفقً لما ورد بالمادتيــن: )13( و )14(.

المادة: )130(
قبــل الاتفــاق علــى تأميــن أي توريــدات أو تكليــف بأعمــال يجــب الرجــوع إلــى دفتــر الارتباطــات 
ــاط بالمبلــغ  ــغ المطلــوب، علــى أن يتــم الارتب ــد المخصــص للمبل للتأكــد مــن ســماح البن
بموجــب التعميــد الموجــه إلــى المــورد أو بقيمــة العقــد المبــرم مــع المكلــف بالعمــل مــع 
التحقــق والتمييــز بيــن النفقــات الخاصــة بنشــاط اللجنــة العــام والنفقــات الخاصــة بنشــاط 

المشــروعات التابعــة لهــا، ولا يتــم الصــرف إلا بعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة. 

المادة: )131(
تعــد الإدارة الماليــة كشــوف ماليــة وموازيــن مراجعــة شــهرية توضــح المبالــغ المرتبطــة بهــا 

والمناقــلات التــي تمــت والمبالــغ المنصرفــة ورصيــد كل بنــد مــن بنــود الميزانيــة. 

المادة: )132(
يتــم الصــرف بمعرفــة المديــر التنفيذي باللجنــة  لمقابلــة التزاماتها أو التزامات مشــروعاتها 

بموجب ســند صــرف ســابق الترقيم: 

فــي حالــة الضــرورة القصــوى نقــداً للمبالــغ التــي لا تتجــاوز خمســمائة ريــال ســعودي   -1
للصرفيــة الواحــدة. 

شــيك بمبلــغ لا يزيــد عــن عشــرين ألــف ريــال ســعودي بتوقيــع المديــر العــام والمديــر   -2
المالــي أو المحاســب.

ــع مــن رئيــس مجلــس  ــال ســعودي بتوقي ــف ري ــر مــن عشــرين أل ــغ أكب شــيك بمبل  -3
الإدارة وومديــر الصنــدوق باللجنــة  ويمكــن أن يحــل محلهمــا فــي حالــة غيــاب أحدهمــا نائــب 

ــس الإدارة. ــس مجل رئي
تحويل بنكي.   -4

الصرف بإذن تسوية.   -5
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علــى أن يراعــى فــي جميــع أحــوال الصــرف التأكد مــن اســتكمال المعاملة لجميع مســوغات 
ــن  ــرف م ــاد الص ــن واعتم ــن المختصي ــن الموظفي ــا م ــات عليه ــال التوقيع ــرف واكتم الص

صاحــب الصلاحيــة وإجــازة الصــرف مــن المســئول المالــي أن اقتضــى الأمــر. 

خامسًا: أحكام عامة للرقابة
المادة: )133(

حفاظــً علــى أصــول وموجــودات وأمــوال اللجنــة  والمشــروعات المملوكــة لهــا يتــم التأمين 
عليهــا بعــد الحصــول علــى عــروض فيمــا يتعلــق بالتأميــن الــلازم والمناســب لــدى شــركات 
التأميــن المعتمــدة بعــد موافقــة رئيــس الإدارة أو مــن يفوضــه، علــى أن يشــمل التأميــن 

أخطــار الحريــق، والســرقة، والســطو. 

المادة: )134(
ــة  ــة التنمي ــوال لجن ــر أم ــوال غي ــم بأم ــاظ بصناديقه ــق الاحتف ــاء الصنادي ــى أمن ــر عل يحظ
ــي  ــد ف ــا يوج ــردوس  وكل م ــر والف ــة وهج ــن والنزه ــاء الجامعيي ــة بأحي ــة الاهلي الاجتماعي
الصنــدوق أو الخزينــة عنــد الجــرد يعتبــر مــن أمــوال اللجنــة ، كمــا يحظــر علــى أمنــاء 

الصناديــق إجــراء أي قيــود محاســبية.  

المادة: )135(
ــرارات  ــه ق ــن يفوض ــة  أو م ــدوق اللجن ــة صن ــى أمان ــرف عل ــذي والمش ــر التنفي ــدر المدي يص
الجــرد الدوريــة وفــي مواعيــد غيــر محــددة لإجــراء الجــرد الشــهري لصناديــق اللجنــة  ، وعلــى 

اللجنــة المشــكلة عمــل محاضــر بذلــك ورفعهــا للمديــر العــام للاعتمــاد. 
ــر  ــي محض ــرد ف ــة الج ــة لجن ــز بمعرف ــت العج ــدوق يثب ــي الصن ــز ف ــود عج ــة وج ــي حال وف
يعــرض علــى المديــر المالــي والإداري موضحــً فيــه مقــدار العجــز وإبــداء وجهــة نظــر اللجنــة 
فــي أســبابه واقتــراح الإجــراء المناســب بالنســبة لأميــن الصنــدوق ولتلافــي أســباب العجــز 

مســتقبلًا. 

المادة: )136(
ــجلات  ــي الس ــط ف ــير والكش ــح والتحش ــر المس ــا يحظ ــر، كم ــل الحب ــتعمال مزي ــر اس يحظ

والمســتندات، وتعالــج جميــع الأخطــاء بموجــب أذون تســوية. 

المادة: )137(
ترقــم جميــع صفحــات الدفاتــر المحاســبية المســتخدمة فــي الإدارة فــي أول يــوم مــن أيــام 

الســنة الماليــة. 
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المشتروات والتكليف بالأعمال

المادة: )138(
يراعــي فــي تأميــن المشــتروات وتنفيــذ مــا تحتاجــه لجنــة التنميــة الاجتماعيــة الاهليــة 
بأحيــاء الجامعييــن والنزهــة وهجــر والفــردوس  مــن أعمــال ومشــروعات القواعــد التاليــة : 

أ .توفيــر المعلومــات الكاملــة والموحــدة عــن العمــل المطلــوب وتمكيــن المتنافســين مــن 
ــا  ــم بم ــم عروضه ــم لتقدي ــد له ــد واح ــد موع ــع تحدي ــد م ــت واح ــي وق ــا ف ــول عليه الحص

يكفــل تحقيــق مبــدأ المنافســة بينهــم. 
ــة  ــة بمعرف ــات الموضوع ــً للشــروط والمواصف ــد طبق ــول العــروض والتعاق ــم قب يت ب . 

المختصيــن باللحنــة أو معرفــة الجهــة الاستشــارية الفنيــة التــي تمثــل اللجنــة .  

المادة: )139(
تكــون دعــوة المتنافســين بطريــق البريد أو الاتصال المباشــر أو الإعلان فــي الصحف المحلية 
أو الأجنبيــة داخليــً وخارجيــً، وذلــك حســبما تــرى اللجنــة وطبقــً لظــروف المنافســة، ويجــوز 

أن تكــون الدعــوة علــى مرحلتين: 
ــة  ــة والتقني ــة الفني ــرى قبولهــم مــن الناحي ــار مــن بيــن المتنافســين مــن ت ــى: لتخت الأول

ــة.  ــدرة المالي والق
الثانية: تكليفهم بتقديم عروضهم ليتم اختيار أنسبها. 

ويتــم تقديــم أوراق المنافســة مناولــة باليــد إلــى الإدارة المختصــة باللجنــة أو بالبريــد 
المســجل وذلــك قبــل انتهــاء الموعــد المحــدد فــي الدعــوة إلــي المنافســة بظـــروف مغلقــة. 

المادة: )140(
فــي  المحــددة  المــدة  خــلال  عروضهــم  تقديــم  المتنافســين  مــن  اللجنــة  تطلــب 
يقــدم  وأن  المحــدد،  الموعــد  فــي  إلا  تفتــح  ولا  مختومــة  مظاريــف  داخــل  الإعــلان 
بالمائــة(  اثنــان  )واحــد-   )%2  -1( بيــن  يتــراوح  ابتدائــي  ضمــان  عرضــه  مــع  المتنافــس 
إليــه.  الحاجــة  تدعــوا  مــا  وحســب  للمنافســة  الدعــوة  تحددهــا  حســبما  قيمتــه   مــن 
ــروض  ــق بالع ــب أن ترف ــر ويج ــراء المباش ــة الش ــي حال ــان ف ــذا الضم ــم ه ــترط تقدي ولا يش
المقدمــة مــن الــوكلاء المســتندات المؤيــدة لصفتهــم، ويتــم فتــح مظاريــف العــروض 
بمعرفــة لجنــة تشــكل لهــذا الغــرض تتولــى فتــح المظاريــف فــي الموعــد المحــدد لذلــك، 
وتقــوم بإعــلان الأســعار الــواردة فــي العــروض علــى المتنافســين الحاضريــن أو مندوبيهــم 
وتشــكل اللجنــة المذكــورة مــن ثلاثــة أعضــاء علــى الأقــل بقــرار مــن رئيــس مجلــس الادارة 

للجنــة أو مــن يفوضــه فــي ذلــك.

أولا: القواعد العامة
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المادة: )141(
تشــكل بقــرار رئيــس مجلــس الادارة للجنــة أو مــن يفوضــه فــي ذلــك لجنــة مــن ثلاثــة   -1
ــم  ــروض وتقدي ــص الع ــى فح ــة تتول ــن الإدارة المالي ــم م ــون أحده ــل يك ــى الأق ــاء عل أعض
توصياتهــا فــي الترســية علــى أفضلهــا وتتخــذ اللجنــة توصياتهــا بحضــور جميــع الأعضــاء 
ـ فــإذا تغيــب أحدهــم يحــل محلــه آخــر يعينــه رئيــس مجلــس الادارة أو مــن يفوضــه، وتكــون 
قــرارات اللجنــة بأغلبيــة أعضائهــا، تــدون اللجنــة قراراتهــا فــي محضــر مــع الإشــارة إلــى الــرأي 
ــة للبــت فــي  ــف ـ إن وجــد ـ وحجــة كل مــن الرأييــن ليعــرض علــى صاحــب الصلاحي المخال

الترســية وبحــدود لا تزيــد عــن المائــة ألــف ريــال ســعودي. 
إذا تبيــن للجنــة ارتفــاع أســعار العطــاءات، يجــوز لهــا التفــاوض مــع صاحــب أقــل عطــاء   -2
مطابــق للشــروط والمواصفــات، فــإذا لــم تصــل معــه إلــى الحــد المعقول، جــاز لهــا التفاوض 
مــع مــن يليــه وهكــذا .. أو تطلــب مــن جميــع المتنافســين تخفيــض عروضهــم، يتــم ذلــك 

بعــد موافقــة رئيــس مجلــس الادارة أو مــن يفوضــه. 
تتــم الوصيــة بالترســية علــى مــن يصــل بعرضــه إلــى الحــد المعقــول مــع مطابقــة   -3

عرضــه للشــروط والمواصفــات. 
إذا اقتــرن العطــاء الأقــل بتحفــظ أو تحفظــات، تفــاوض اللجنــة صاحبــه لســحبها كليــً   -4
ــة ولا  ــر مقبول ــات غي ــت التحفظ ــا وكان ــا أو بعضه ــى بقائه ــر عل ــع وأص ــإذا امتن ــً ف أو جزئي
ــذا..  ــه وهك ــذي يلي ــرض ال ــب الع ــاوض صاح ــا أن تف ــروض، فله ــل الع ــرض أفض ــل الع تجع

ــة رئيــس مجلــس الادارة أو مــن يفوضــه.  ــك بعــد موافق ــى أفضلهــا وذل حتــى تصــل إل
إذا اتضــح مــن فحــص العــروض إغفال المتنافســين ثمــن أي بند من البنود، احتســبت   -5

اللجنــة ثمــن هــذا البنــد علــى أســاس أقــل ثمــن مقــدم عنــه فــي العــروض المختلفــة.
لايجــوز للجنــة قبــول أي تعديــلات تقــدم إليهــا مــن المتنافســين بعــد البــدء فــي فتــح   -6

ــف .  المظاري

المادة: )142(
ــة زوال الحاجــة إلــى المطلــوب أو عندمــا يتبيــن للجنــة أن  يجــوز إلغــاء المنافســة فــي حال
ــم تتمكــن  جميــع العــروض غيــر مناســبة مــن حيــث الســعر أو الشــروط والمواصفــات، ول

اللجنــة مــن الوصــول إلــى نتيجــة بالمفاوضــة وفقــً للمــادة الســابقة. 

المادة: )143(
يجب على من قبل عرضه أن يقدم عن التعاقد ضمانً نهائيً قدره)5 %(

) خمســة بالمائــة ( مــن قيمــة العقــد يكــون ســاري المفعــول لمــدة ثلاثــة شــهور بعــد المــدة 
المحــددة لتنفيــذ العقــد متــى دعــت الحاجــة لــه، ولا يلــزم تقديــم هــذا الضمــان فــي حــالات 
التعاقــد علــى الأعمــال الاستشــارية أو الشــراء المباشــر، ويجــوز تخفيــض الضمــان النهائــي 
فــي عقــود التشــغيل والصيانــة تدريجيــً حســب تنفيــذ الأعمــال بشــرط ألا يقــل عــن الضمــان 

الــلازم لقيمــة الأعمــال المتبقيــة مــن العقــد.
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المادة: )144(
ــد معهــا دفعــة مقدمــة مــن قيمــة العقــد لا تتجــاوز )%10( )  ــع للمتعاق ــة أن تدف يجــوز للجن
عشــرة بالمائــة ( مقابــل خطــاب ضمــان مــن أحــد البنــوك المحليــة المعتمــدة طبقــً للأوضــاع 
والشــروط المنظمــة لذلــك، وتحســم هــذه الدفعــة علــى أقســاط حســب تقـــــدم الأعمــال، 

علــى أن تؤجــل نســبة مــن المســتحقات لا تقــل عــن)5 %(
ــد أو تســليم الأعمــال تســليمً ابتدائيــً وبعــد  ــة ( لتــؤدي عنــد إتمــام التوري )خمســة بالمائ
تقديــم شــهادة مــن مصلحــة الــزكاة والدخــل تفيــد ســداد الــزكاة أو الضرائــب المســتحقة أو 
أن حســاباته مازالــت تحــت فحــص مصلحــة الــزكاة والدخــل، ويبيــن العقــد مواعيــد وطريقــة 

أداء الدفعــات للمتعاقــد. 
    

المادة: )145(
يخضع المتعاقد مع اللجنة لغرامة لا تزيد في مجموعها على )10 %(

)عشــرة بالمائــة( مــن قيمــة عقــود التوريــد و)10%( )عشــرة بالمائة( مــن قيمة الأعمــال المتأخرة 
فــي عقــود الأشــغال العامة أوعقــود التشــغيل والصيانة أوعقــود الأعمال الاستشــارية.  

ولا توقــع غرامــات فــي حالــة التأخيــر بســبب القــوة القاهــرة أو الحــوادث الطارئــة التــي يقبلها 
رئيــس لجنــة البت والترســية. 

المادة: )146(
يكــون لرئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه فــي ذلــك حــق تمديــد مــدة العقــد إذا كان الأمــر 
بهــا قــد صــدر فــي وقــت لا يســمح بأدائهــا فــي باقــي المــدة المحــددة فــي العقــد أو إذا كان 

الأمــر صــادراً بإيقــاف الأعمــال لأســباب لا دخــل للمتعاقــد فيهــا. 
كما يكون لرئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه البت في موضوع غرامات التأخير. 

المادة: )147(
يحظــر بيــع الأصــول الثابتــة إلا بموافقــة مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه ويجــوز بيــع مــا يزيــد 
عــن حاجــة اللجنــة مــن المنقــولات وذلــك بعــد تقديــر قيمتهــا بمعرفــة لجنــة مــن ثلاثــة علــى 
الأقــل يصــدر بتشــكيلها قــراراً مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه فــي ذلــك وتباشــر 
اللجنــة عملهــا مسترشــدة بأســعار الســوق ويجــب أن لاتقــل ثمــن البيــع عمــا قدرتــه اللجنــة 
فــإذا لــم تصــل المزايــدة إلــى هــذه القيمــة أوقــف المــزاد وعــرض الأمــر لصاحــب الصلاحيــة 
لتشــكيل لجنــة أخــرى لإعــادة تقديــر الأثمــان، وتعــاد تقديــر المزايــدة بالأســعار التــي حددتهــا 

اللجنــة. 
لايجــوز لموظفــي وعمــال اللجنــة الدخــول فــي المــزادات المشــار إليهــا أعــلاه، ومــن ناحيــة 
ــودات  ــن موج ــواء م ــة س ــه اللجن ــوم بعرض ــا تق ــراء م ــن ش ــؤلاء الموظفي ــن له ــرى يمك أخ
ثابتــة أو مــواد مســتهلكة، وذلــك علــى أســاس صافــي القيمــة الدفتريــة أو التقديرية حســب 

تقييــم لجنــة الأســعار باللجنــة . 
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المادة: )148(

تكــون صلاحيــات مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه فــي الشــراء المباشــر والتكليــف المباشــر 
والمنافســات علــى النحــو التالــي: 

التأميــن المباشــر للمعــدات والأدوات والخدمــات وغيرهــا في حدود 100.000 ريال ســعودي   -1
)مائــة ألــف ريــال ســعودي( فــي المــرة الواحــدة. 

التأميــن لمــا زاد عــن 100.000 ريــال ســعودي )مائــة ألــف ريــال ســعودي( وحتــى 1.000.000 ريــال   -2
ســعودي )مليــون ريــال ســعودي( يتــم تأمينهــا عــن طريــق عــروض مــن ثلاثــة مورديــن علــى 

الأقــل. 
التأميــن لمــا زاد عــن 1.000.000 ريــال ســعودي )مليــون ريــال ســعودي( يكــون عــن طريــق   -3

المنافســة العامــة. 

المادة: )149(

صلاحيــات واعتمــاد مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه فــي البــت فــي المنافســات فــي حــدود 
الآتــي:

5.000.000 ريال سعودي ) خمسة مليون ريال سعودي ( في المنافسة العامة.   -1
2-   2.000.000 ريال سعودي ) مليوني ريال سعودي ( في المنافسة المحدودة. 

500.000 ريال سعودي ) خمسمائة ألف ريال سعودي ( في العرض الوحيد.   -3

المادة: )150(

ــً للمــواد: )75(و )76( مــن  ــه طبق ــات المعطــاة ل ــة الصلاحي ــر العــام للجمعي يمــارس المدي
اللائحــة أو أي صلاحيــات ماليــة أو إداريــة تخــول لــه مــن قبــل المجلــس أو رئيــس المجلــس. 

ثانياً: الصلاحيات والتفويض
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المادة: )151(
يحــدد فــي الإخطــار وفــي الإعــلان عــن المنافســة زمــان ومــكان تقديــم العــروض وفتــح 
المظاريــف وموعــد البــت فــي العــروض ويكــون موعــد فتــح المظاريــف هــو آخر موعــد لتقديم 

العــروض. 
وتقــدم العــروض بالبريــد المســجل أو مناولــة باليــد إلــى الجهــة المحــددة فــي الإعــلان عــن 
المنافســة، وذلــك مقابــل إيصــال اســتلام يثبــت فيــه تاريــخ وســاعة تقديــم العــرض، ويقــدم 
العــرض علــى النمــوذج الــذي تعــده اللجنــة  والــذي يتســلمه مقدمً منهــا مقابــل أداء قيمته 
وذلــك فــي مظــروف مختــوم بالشــمع، ولا تقبــل العــروض التــي تقــدم أو تصــل إلــى اللجنــة 
ــة  ــاءاً علــى موافقــة صاحــب الصلاحي ــف المنافســة إلا بن ــح أي مظــروف مــن مظاري بعــد فت

ولمســببات تقتضيهــا الحاجــة. 

المادة: )152(
يجب أن يراعى في العرض ما يلي: 

ــة  ــا اللجن ــرى تقبله ــة أخ ــعودية أو أي عمل ــة الس ــداد بالعمل ــعاره بالم ــب أس أن تكت  -1
وكتابتــه.  رقمــً 

أن يوقــع العــرض مــن مقدمــه، فــإذا كان مقدمــً مــن شــركة أو هيئــة فيجــب أن يكــون   -2
ــك.  موقعــً ممــن يملــك تمثيلهــا نظامــً وأن يقــدم مــا يثبــت ذل

لايجــوز الكشــط أو المحــو فــي قائمــة الأســعار، وكل تصحيــح فيهــا وفــي غيرهــا مــن   -3
ــه.  ــه وختم ــه وتوقيع ــادة كتابت ــب إع ــروط يج الش

للجنــة الحــق فــي مراجعــة قائمــة الأســعار المقدمــة إليهــا مــن ناحيــة مفرداتهــا   -4
ومجموعهــا وإجــراء التصحيحــات الماليــة اللازمــة فــي العــرض وإذا وجــد اختــلاف بيــن الســعر 
المبيــن بالكتابــة والســعر المبيــن بالأرقــام كانــت العبــرة بالســعر الموضــح كتابــة أو الأرقــام 
إذا كان أقــل، وإذا وجــد اختــلاف بيــن ســعر الوحــدة وســعر مجموعهــا كانــت العبــرة بســعر 

الوحــدة. 
ــواردة فــي قائمــة الأســعار شــاملة ومغطيــة لجميــع مــا ســيتحمله  تكــون الفئــات ال  -5
ــود. ــكل البن ــبة ل ــا بالنس ــً كان نوعه ــات أي ــف والالتزام ــن المصاري ــاول م ــد أو المق المتعه
أن يرفــق بعطائــه صــورة الســجل التجــاري ســاري المفعــول وشــهادة الزكاة عن الســنة   -6

الســابقة. 

ثالثا: القواعد التنفيذية
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المادة: )153(
يجــب علــى مقــدم العــرض فــي مقــاولات الأعمــال والصيانــة والتشــغيل أن يتحــرى بنفســه 
قبــل تقديــم عرضــه طبيعــة العمــل والظــروف المحليــة وأن يحصــل علــى كافــة البـــيانات 
اللازمــة علــى كل الأمــور التــي يمكــن أن تؤثــر علــى فئــات عرضــه والمخاطــر التي قــد يتعرض 
لهــا عنــد تنفيــذ التزاماتــه، ويجــب علــى اللجنــة أن تقــدم كل مــا يطلــب منهــا مــن بيانــات 
فــي هــذا الشــأن تكــون متوفــرة لديهــا قبــل موعــد تقديــم العــرض واطلاعــه علــى موقــع 

العمــل. 

المادة: )154(
ــرض،  ــي الع ــت ف ــدد للب ــخ المح ــى التاري ــه إل ــوع في ــز الرج ــر جائ ــاريً وغي ــرض س ــل الع يظ
ــلًا  ــرض قاب ــب الع ــر صاح ــريانه ويعتب ــد س ــرض تمدي ــدم الع ــن مق ــب م ــة أن تطل وللجمعي
لاســتمرار الارتبــاط بعرضــه إذا لــم يطلــب بعــد انتهــاء تاريــخ الضمان ســحب عرضه واســترداد 
ضمانــه، وإذا ســحب مقــدم العطــاء عطــاءه قبــل البــت فــي العطــاءات يحــق للجمعيــة 

ــة إجــراءات.  ــذار أو اتخــاذ أي ــدون إن مصــادرة التأميــن المؤقــت المقــدم منــه ب

المادة: )155(
علــى لجنــة فتــح المظاريــف عنــد مباشــرة عملهــا التأكــد مــن ســلامة المظاريــف المقدمــة 
مــن أصحــاب العــروض والمختومــة واثبــات حالتهــا فــي محضرهــا وذكــر عــدد مــا قــدم منهــا 
فيــه وإعطــاء كل عــرض رقمــً مسلســلًا علــى هيئــة كســر اعتيــادي بســطه رقــم العــرض 
ومقامــه عــدد العــروض، وعلــى رئيــس اللجنــة التوقيــع علــى أوراق العــروض والمحضــر 
الــذي تــدون فيــه إجراءاتهــا والعينــات المقدمــة مــع العــرض وخطابــات الضمــان التــي تقــدم 
وإثباتهــا فــي المحضــر. أمــا الكتالوجــات فيكتفــي بذكــر عددهــا مــع توقيــع اللجنــة علــى 

الصفحــة الأولــى منهــا. 

المادة: )156(
تســلم العــروض ومحضــر لجنــة فتــح المظاريــف والعينــات والكتالوجــات إلــى الجهــة 
المختصــة فــي اللجنــة لتحليــل العينــات إذا لــزم الأمــر تمهيــداً لعرضهــا علــى اللجنــة 

العــروض.  بفحــص  المختصــة 

المادة: )157(
علــى لجنــة فحــص العــروض التأكــد مــن مطابقــة العــرض للشــروط والمواصفــات ولهــا أن 
تســتعين فــي ذلــك بمــن تــراه مــن الفنييــن، وعليهــا أن توصــي بمــا تــراه أفضــل العــروض 

مــن الناحيــة الفنيــة أولاً ثــم النظــر للعطــاءات الماليــة وخاصــة للمشــروعات ذات 
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ــها  ــه رئيس ــر يوقع ــي محض ــة ف ــاء اللجن ــات أعض ــدون مناقش ــب أن ت ــر، ويج ــم الكبي الحج
وأعضائهــا ليعــرض علــى صاحــب الصلاحيــة فــي البــت وأن يتضمــن هــذا المحضــر رأي كل 
عضــو مــن الأعضــاء طبقــً للمــادة: )67( مــن هــذه اللائحــة، وللجمعيــة الحــق فــي قبــول أو 

رفــض أي عطــاء بــدون إبــداء الأســباب ، ولهــا الحــق فــي تجزئتــه. 

المادة: )158(
تــرد الضمانــات المؤقتــة إلــى أصحــاب العــروض غيــر المقبولــة فــوراً بعــد البــت فــي العــروض 

دون الحاجــة إلــى طلــب يقــدم مــن أصحابهــا. 

المادة: )159(
يجــب علــى صاحــب العطــاء المقبــول أن يــودع فــي مــدة لا تتجــاوز خمســة عشــر يومــً مــن 
اليــوم التالــي لأخطــاره بخطــاب مســجل أو مــن يــوم توقيعــه بالعلــم بقبــول عطائــه خطــاب 
ــب  ــروطها، ويج ــً لش ــة وفق ــذه اللائح ــن ه ــادة: )70( م ــي الم ــه ف ــوص علي ــان المنص الضم

الاحتفــاظ بالضمــان النهائــي إلــى أن يتــم تنفيــذ التزامــات المقــاول أو المتعهــد كاملــة.  
ولا يحصــل الضمــان النهائــي إذا قــام صاحــب العــرض المقبــول بتوريــد جميــع الأصنــاف التــي 
رســا عليــه توريدهــا وقبلتهــا اللجنــة نهائيــً فــي المــدة المحــددة لإيــداع الضمــان النهائــي 
أو قــام بتوريــد جــزء منهــا وقبــل هــذا الجــزء وكان ثمنــه يكفــي لتغطيــة قيمــة الضمــان، 
علــى أن لا يصــرف مــن هــذا الثمــن مــا يغطــي قيمــة الضمــان إلا عنــد قيــام المتعهــد بتنفيــذ 

جميــع التزاماتــه. 

المادة: )160(
إذا لــم يقــم صاحــب العــرض المقبــول بتقديــم الضمــان النهائــي فــي الموعــد المحــدد، جــاز 

للجنــة أن تمنحــه موعــداً إضافيــً لا يتجــاوز عشــرة أيــام. 
فــإذا لــم يقــدم الضمــان خلالهــا كان للجنــة الخيــار بيــن مصــادره الضمــان المؤقــت أو تنفيــذ 

مــا رســا عليــه علــى حســابه مــع الرجــوع عليــه بالتعويــض. 

المادة: )161(
يجــوز للجنــة  أن تزيــد أو تنقــص فــي التزامــات المقــاول ـ أو المتعهــد ـ فــي حــدود)%20( 
ــم تتجــاوز النســبة  ــة( مــن قيمــة العقــد أو أي بنــد مــن بنــوده مــا دامــت ل )عشــرون بالمائ

ــد.  ــة العق ــن قيم ــورة م المذك
وفــي حالــة تجــاوز نســبة الزيــادة القــدر المشــار إليــه يجــب الاتفــاق مــع المقــاول أو المتعهــد 

علــى ذلــك وعلــى الأســعار. 
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المادة: )162(
يجــب علــى المقــاول أو المتعهــد أن يقــوم بتنفيــذ التزاماتــه فــي خــلال المــدة المحــددة بمــا 
فــي ذلــك الزيــادة المشــار إليهــا فــي المــادة الســابقة مــا لــم يكــن الأمــر الصــادر بالتكليــف 
بهــا قــد صــدر فــي موعــد لا يســمح بالتنفيــذ خــلال تلــك المــدة. فعندئــذٍ تضــاف إلــي مــدة 

العقــد مــدة مناســبة. 

المادة: )163(
إذا كانــت قيمــة المطلــوب لاتجــاوز 100.000 ريــال ســعودي)مائة آلــف ريــال ســعودي( فيكتفــي 
ــرر  ــك فيح ــن ذل ــا إذا زادت ع ــد، أم ــاول أو المتعه ــة  والمق ــن اللجن ــة بي ــة المتبادل بالمكاتب
العقــد بيــن الطرفيــن فــور الإخطــار بالترســية وســداد الضمــان النهائــي وتحــرر العقــود مــن 
أربــع نســخ أصليــة تحتفــظ الإدارة التــي أبرمــت العقــد بواحــدة ويعطــي المقــاول أو المتعهــد 
نســخة منهــا، وترســل نســخة إلــى الإدارة الماليــة للجنــة  مــع صــورة مــن جميــع أوراق 

ــر العــام.  المنافســة وأخــرى إلــى المدي

المادة: )164(
لايجــوز للمقــاول أو المتعهــد التنــازل عــن العقــد أو جــزء منــه للغيــر دون موافقــة اللجنــة  
علــى ذلــك كتابــة، ورغــم ذلــك يبقــى المقــاول أو المتعهــد مســئولاً بالتضامــن مــع المتنازل 

إليــه ـ أو المقــاول مــن الباطــن ـ عــن تنفيــذ العقــد. 

المادة: )165(
ــم يقــم  ــإذا ل ــً لشــروطه، ف ــذ العقــد وفق ــة  والمقــاول أو المتعهــد تنفي يجــب علــى اللجن
المقــاول أو المتعهــد بذلــك جــاز لهــا بعــد إنــذاره بخطــاب مســجل، وانقضــاء خمســة عشــر 
يومــً دون تصحيــح الأوضــاع أن تنفــذ العمــل علــى حســابه أو أن تفســخه مــع الرجــوع عليــه 

فــي الحالتيــن بالتعويضــات. 

المادة: )166(
يكــون المقــاول مســئولاً عــن مراجعــة التصميمــات الهندســية والفنيــة بكامــل تفاصيلهــا 
وعليــه إخطــار اللجنــة  بالأخطــاء الفنيــة المؤثــرة علــى ســلامة المنشــآت التــي يكتشــفها 
فــي التصميمــات قبــل البــدء فــي التنفيــذ لتعديــل التصميمــات الهندســية لتلافــي زيــادة 
تكاليــف التنفيــذ، وبعــد البــدء فــي التنفيــذ يكــون المقــاول مســئولاً مســئولية كاملــة عــن 
ســلامة المنشــآت باعتبــار أن التصميمــات الهندســية صحيحــة ومتكاملــة، ويكــون قــرار 

اللجنــة  فــي هــذا الشــأن نهائيــً. 
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المادة: )167(
يضمــن المقــاول مــا يحــدث مــن تهــدم كلــي أو جزئــي لمــا أنشــأه خــلال عشــرة ســنوات مــن 

تاريــخ تســليمه إيــاه إلــى اللجنــة متــى كان ذلــك ناشــئً عــن عيــب فــي التنفيــذ. 

المادة: )168(
ــة  أن تمنــع المقــاول مــن اســترداد الأدوات والمعــدات والمــواد الموجــودة فــي موقــع  للجن
العمــل وأن تســتعملها فــي إتمــام العمــل بعــد أن يحــرر محضــر يثبــت فيــه حالــة الإنشــاءات 
عنــد ســحب العمــل مــن المقــاول ومــا يوجــد بموقــع العمــل مــن الأدوات والمهمــات والمــواد، 
ــة بشــأنه، فــإن لــم يحضــر  وعلــى أن يخطــر المقــاول بموعــد تحــرر المحضــر ليبــدي مــا لدي
أعتبــر المحضــر حجــة عليــه، وللجمعيــة فــي حالــة ســحب العمــل مــن المتعاقــد معهــا أن 

تنفــذ العمــل علــى حســابه بــأي طريقــة تراهــا اللجنــة . 

المادة: )169(
فــي عقــود التوريــد إذا تأخــر المتعهــد فــي تنفيــذ التزاماتــه توقــع عليــه غرامــة بواقــع )%4( ) 
أربعــة فــي المائــة ( مــن قيمــة مــا تأخــر فــي توريــده عــن كل أســبوع بحيــث لايتجــاوز مجمــوع 

الغرامــة )10%( ) عشــرة فــي المائــة ( مــن قيمــة العقــد. 
فــي عقــود الأعمــال الاستشــارية فتكــون الغرامــة )1%( )واحــد فــي المائــة( مــن قيمــة العقــد 
عــن كل شــهر يتأخــر فيــه المتعاقــد فــي تنفيــذ التزاماتــه علــى أن لا تتجــاوز مجمــوع 

ــد. ــة العق ــن قيم ــة( م ــي المائ ــرة ف ــات)10%( )عش الغرام
فــي عقــود التشــغيل والصيانــة أو عقــود الإدارة أو التوظيــف فــإذا قصــر المتعاقــد فــي 

ــي:  ــو التال ــى النح ــة عل ــه الغرام ــع علي ــه توق ــذ التزامات تنفي

- )1%( ) واحد في المائة ( عن الأسبوع الأول أو أي جزء منه.
- )2%() أثنين في المائة ( ما زاد عن أسبوع إلى أسبوعين. 

- )3%() ثلاثة في المائة ( ما زاد عن أسبوعين إلي ثلاثة أسابيع. 
- )4%() أربعة في المائة ( ما زاد عن ثلاثة أسابيع.  

 
وبحيــث لاتزيــد عــن )10 %() عشــرة فــي المائــة ( مــن قيمــة العقــد، كمــا يجــوز للجنــة  الاتفــاق 
علــى نصــوص ونســب مختلفــة عمــا ذكــر أعــلاه فيمــا يخــص التشــغيل والصيانــة وعقــود 

الإدارة والتوظيــف بحيــث لا تقــل نســبة الغرامــة عمــا ذكــر أعــلاه. 
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المادة: )170(
ــي  ــلًا ف ــليمه كام ــل وتس ــام العم ــن إتم ــة ع ــغال العام ــود الأش ــي عق ــاول ف ــر المق إذا تأخ
ــدة  ــة الم ــزم بغرام ــه، يلت ــل من ــحب العم ــً لس ــة داعي ــرى اللجن ــم ت ــددة، ول ــد المح المواعي
التــي يتأخــر فيهــا إكمــال العمــل بعــد الميعــاد للتســليم تحتســب علــى أســاس متوســط 

ــه وفقــً لمــا يلــي:  التكلفــة اليوميــة للمشــروع وذلــك بقســمة قيمــة العقــد علــى مدت

غرامــة علــى الجــزء الأول مــن مــدة التأخيــر بقــدر ربــع متوســط التكلفــة اليوميــة عــن  أ . 
كل يــوم تأخيــر حتــى تبلــغ أكثــر المدتيــن خمســة عشــر يومــً أو خمســة بالمائــة مــن مــدة 

العقــد. 
غرامــة عــن الجــزء الثانــي مــن مــدة التأخيــر بقــدر نصــف متوســط التكلفــة عــن كل  ب . 
ــي  ــرة ف ــبة)10 %( )عش ــً أو نس ــن يوم ــن ثلاثي ــر المدتي ــزءان أكث ــغ الج ــى يبل ــر حت ــوم تأخي ي

ــد.  ــدة العق ــن م ــة( م المائ
غرامــة عــن الجــزء الثالــث مــن مــدة التأخيــر بقــدر كامــل متوســط التكلفــة اليوميــة  ت . 

عــن كل يــوم تأخيــر تــال لأكثــر المدتيــن المنصــوص عليهــا فــي الفقــرة: )ب(. 

ولا يجــوز أن تتجــاوز مجمــوع الغرامــات المفروضــة نســبة)10 %( ) عشــرة فــي المائــة( مــن قيمــة 
ــه  ــى الوج ــل عل ــاع بالعم ــع الانتف ــر لا يمن ــزء المتأخ ــة أن الج ــه إذا رأت اللجن ــى أن ــد، عل العق
الأكمــل فــي الميعــاد المحــدد لانتهائــه، ولا يســبب ارتبــاكً فــي اســتعمال أي منفعــة أخــرى 
ولا يؤثــر تأثيــراً ســيئً علــى مــا تــم مــن العمــل نفســه، فــلا يتجــاوز مجمــوع الغرامــة نســبة)10 

%( )عشــرة فــي المائــة( مــن قيمــة الأعمــال المتأخــرة. 

المادة: )171(
تضــاف غرامــة ) تســمى غرامــة أضــرار ( تغطــى الخســائر والأضــرار وتكاليــف  الإشــراف الإضافية 
والتــي تتحملهــا اللجنــة  نتيجــة عــدم الوفــاء بالالتــزام بعقــود التوريــد أو الاستشــارية فــي 
المواعيــد التعاقديــة، وتطبــق طالمــا خضــع المــورد أو المقــاول أو المتعهــد لغرامــة التأخيــر 

ويتــم حســاب هــذه الغرامــة كالتالــي: 

     2            ×    قيمة العقد     ×    مدة التأخير باليوم 
 

    100                                                مدة العقد باليوم

بالإضافة إلى غرامة التأخير المنصوص عليها بالمادة: ) 96 ( بمجرد وقوع حادثة التأخير.
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المادة: )172(

يكــون التصــرف بالمــواد والمعــدات التــي تســتغن عنهــا اللجنــة طبقــً لمــا يوجــه بــه رئيــس 
مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه فــي اتخــاذ الأســلوب المناســب للتصــرف بهــا ومــن ضمنهــا 
البيــع بالمــزاد العلنــي أو التصــرف فيهــا بــأي طريقــة مناســبة. علــى أن يتــم وضــع الإجــراءات 
والوســائل الكفيلــة للتطبيــق حســب التوجيــه وتعتمــد مــن رئيــس مجلــس الادارة او مــن 

يفوضــه . 

المادة: )173(

يدفــع المتزايــد قبــل الدخــول فــي المزايــدة ضمانــً لا تقــل قيمتــه عــن )1%()واحــد فــي المائــة( 
مــن الثمــن الأساســي المقــدر للمهمــات المــراد بيعها، فإذا رســا المزاد عليه وجب اســتكمال 
الضمــان إلــى)5%( )خمســة فــي المائــة( مــن القيمــة الراســي بهــا المــزاد ـ ويتــم دفــع باقــي 
الثمــن عنــد اعتمــاد الترســية ـ فــإذا تخلــف عــن اســتكمال الضمــان يصــادر المبلــغ المدفــوع 

ضمانــً بدخــول المزايــدة، وتعــاد المزايــدة علــى حســابه ويلتــزم بســداد فــروق الأثمــان. 

المادة: )174(

تعتمــد نتيجــة الترســية مــن رئيــس مجلــس إدارة اللجنــة أو مــن يفوضــه فــي ذلــك إذا لــم 
تتجــاوز قيمــة المبيــع مليــون ريــال ســعودي، وتعتمــد النتيجــة مــن مجلــس إدارة  اللجنــة  إذا 

جــاوزت القيمــة القــدر المذكــور. 
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المادة: )175(
جميــع الأصنــاف التــي يتــم تأمينهــا للجنــة  والمســتودعات المملوكــة لهــا يجــب إدخالهــا 
المطابقــة  الأصنــاف  إلا  المســتودعات  تدخــل  ولا  الفحــص  نتيجــة  وإثبــات  المســتودعات 
مطابقتهــا  مــن  والتأكــد  فحصهــا  يتــم  للمخــازن  البضاعــة  ورود  وعنــد  للمواصفــات، 
ــلام مــواد)Material Receiving Voucher( مــن أصــل  للمواصفــات، ثــم إعــداد إذن استـــ
وصورتــان، يحتفــظ المســتودع بصــورة، ويرســل الأصــل وصــورة إلــى المشــتريات التــي تقــوم 
بمقارنــة أمــر الشــراء مــع إذن الاســتلام مــن ناحيــة الكميــة والنوعية والأســعار، وعنــد التطابق 
يتــم إرســال أصــل إذن الاســتلام بعــد التوقيــع عليــه مــا يفيــد التطابــق الــى الإدارة الماليــة 

ــورة المــورد. وبنــاءاً علــى إذن الاســتلام وفات

المادة: )176(
يتــم صــرف الأصنــاف مــن المســتودعات بموجــب مســتندات صــادرة ومعتمــدة مــن صاحــب 

الصلاحيــة باللجنــة . 

المادة: )177(
تحتفــظ المســتودعات بســجلات أو بطاقــات يثبــت فيهــا الأصنــاف الــواردة وكمياتهــا وتاريــخ 
دخولهــا المســتودع والأصنــاف المنصرفــة وتاريــخ صرفهــا وعددهــا ورقــم الإذن الخــاص 

ــواردة منهــا.  بالصــرف وتاريخــه والجهــة ال

المادة: )178(
يجــب مراعــاة وســائل الأمــن والســلامة وتعليمــات الدفــاع المدنــي فــي كافــة مســتودعات 
اللجنــة والمشــروعات المملوكــة لهــا ومراعــاة الأصــول الفنيــة فــي حفــظ مهمــات اللجنــة. 

المادة: )179(
يتــم التأميــن علــى المســتودعات وموجوداتهــا ضــد الحريــق أو التلــف أو الســرقة حفاظــً 

علــى أمــوال اللجنــة . 

المستـــــــــــودعات



مصفوفة الصلاحيات
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إن سياســة مصفوفــة الصلاحيــات لجمعيــة التنميــة الاهليــة تعــد مطلبــً أساســيً مــن 
متطلبــات  الحوكمــة و مــن ضوابــط الرقابــة الداخليــة فــي الجمعيــة حيــث أنهــا تعمــل علــى 
تحديــد المســئوليات والصلاحيــات لشــاغلي الوظائــف الإداريــة التنفيذيــة العليــا  ولأعضــاء 
مجلــس الإدارة و الجمعيــة العموميــة لاعتمــاد القــرارات والمعامــلات فــي الجمعيــة، والتــي 
ــع  ــراءات، لتمن ــلات والاج ــق المعام ــارات تدف ــة مس ــط وحوكم ــن ضب ــزز م ــأنها أن تع ــن ش م

مخاطــر الفســاد والاحتيــال ..

مقدمة :

تحــدد هــذه السياســة المســؤوليات العامــة علــى كافــة العامليــن ومــن لهــم علاقــات 
تعاقديــة وتطوعيــة فــي الجمعيــة، ويســتثنى مــن ذلــك مــن تصدر لهــم سياســات وظيفية 

خاصــة وفقــً للأنظمــة .

النطاق :
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أولًا: مصفوفة صلاحيات مجلس الإدارة :

إعتماد التوجيهات الأساسية والأهداف الرئيسية للجمعية والإشراف على تنفيذها.  .1
إعتمــاد الأنظمــة واللوائــح والضوابــط للرقابــة الداخليــة والإشــراف عليهــا، ومــا يتبــع   .2
ذلــك مــن تحديــد للمهــام والاختصاصــات والواجبــات والمســؤوليات بيــن المســتويات 

المختلفــة. الوظيفيــة 
وضــع نظــام للحوكمــه خــاص بالجمعيــة والإشــراف العام عليــه ومراقبة مــدى فاعليته   .3

وتعديلــه إن دعــت الحاجــة، بمــا لا يتعــارض مــع مــا تقــرره جهــة الاشــراف علــى الجمعيــة.
ــل  ــن أج ــح م ــاب المصال ــع أصح ــة م ــم العلاق ــة تنظ ــة مكتوب ــاد سياس ــع واعتم وض  .4

حقوقهــم. وحفــظ  حمايتهــم 
وضع واعتماد سياسة لتفويض وتنفيذ الأعمال المنوطة بالإدارة التنفيذية.  .5

وضــع واعتمــاد السياســات والإجــراءات التــي تضمن التــزام الجمعية للأنظمــة واللوائح   .6
والتزامهــا بالإفصــاح عــن المعلومــات الجوهريــة لأصحــاب المصالــح مــع الجمعيــة.

اعتماد السياسات الداخلية المتعلقة بعمل الجمعية وتطويرها.  .7
لــلإدارة  تفويضهــا  يتــم  التــي  والمســؤوليات  والاختصاصــات  الصلاحيــات  تحديــد   .8
التنفيذيــة، وإجــراءات اتخــاذ القــرار ومــدة التفويــض. كمــا يحــدد المجلــس الموضوعــات التــي 

يحتفــظ بصلاحيــة البــت فيهــا.
وضع موجهات ومعايير عامة للاستثمارات.  .9

إدارة الاستثمارات والأنشطة العقارية للجمعية.  .10
تحديد التصور العام للمخاطر التي تواجه الجمعية.  .11

مراجعة وتقييم أداء الرئيس/المدير التنفيذي وتوفير الدعم له.  .12
الاعتمادات المالية والتوقيعات على أوامر الصرف والشيكات.  .13
البت في التعيين والفصل لشاغلي الوظائف الإدارية العليا  .14

إقرار واعتماد الهيكل التنظيمي والتعديلات الطارئة عليه  .15

البيان :
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  ثانياً: مصفوفة صلاحيات الإدارة التنفيذية :

القيادة المثلى لفريق العمل من خلال معايير مرحلية متطورة.  .1
ربط الأهداف بالاستراتيجيات والخطط والتقييم الدوري.  .2

رفع تقارير دورية لمجلس الإدارة بشأن ممارساتها للصلاحيات المفوضة بها.  .3
رفع التقارير المالية ومشروع الموازنة التقديرية لاعتماده.  .4

رفع التقويم الوظيفي للعاملين لاعتماده.  .5
إصدار التعاميم والتعليمات الخاصة بسير العمل.  .6

التوصية في التعيين للوظائف الشاغرة لاعتمادها.  .7
رفع تقرير بإنهاء العقود الوظيفية للمجلس.  .8

ثالثاً: الواجبات تجاه الرؤساء التواصل بين أعضاء المجلس والإدارة التنفيذية :

يتــم توجيــه الدعــوة لعقــد اجتمــاع مــن قبــل رئيــس المجلــس أو أحــد اللجــان الفرعيــة   .1
ــس . ــن المجل ع

عــدم إلغــاء أو تأجيــل الاجتماعــات المجدولــة إلا بعــد التنســيق والتشــاور مــع رئيــس   .2
المجلــس أو رئيــس اللجنــة.

ــك، أو  ــرورة ذل ــى رأى ض ــدول مت ــر مج ــارئ غي ــاع ط ــو لاجتم ــس أن يدع ــس المجل لرئي  .3
بنــاءً علــى طلــب مــن أعضــاء المجلــس.

أن يتــم التنســيق بيــن رئيــس المجلــس وأميــن الســر والأعضــاء والرئيــس التنفيــذي   .4
ــاع. ــال الاجتم ــدول أعم ــع ج ــد وض عن

يتوجب على الإدارة التنفيذية تزويد مجلس الإدارة بتقارير دورية تتضمن أدائها.  .5
أميــن مجلــس الإدارة )المديــر التنفيــذي( هــو جهــة التواصــل مــع أعضاء مجلــس الإدارة   .6
فــي الأمــور المتعلقــة بشــؤون مجلــس الإدارة، وفــي حــال غيابــه يقــوم مقامــه مفــوض مــن 
ــر  ــة ممــن لهــم علاقــة وخبــرة بأعمــال المجلــس بموجــب توجيــه مــن المدي الإدارة التنفيذي

التنفيــذي بالقيــام بالمهمــة إلــى حيــن عــودة أميــن المجلــس.
لأعضــاء مجلــس الإدارة واللجــان التواصــل مــع المديــر التنفيــذي والمديــر المالــي أو أي   .7

ــك ــة لذل ــد الحاج ــة عن ــاء الإدارة التنفيذي ــن أعض م
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ــبين  ــن والمنتس ــع العاملي ــى جمي ــة وعل ــطة الجمعي ــن أنش ــة ضم ــذه السياس ــق ه تطب
ــة الاطــلاع علــى الأنظمــة المتعلقــة بعملهــم  ــن يعملــون تحــت إدارة واشــراف الجمعي الذي
وعلــى هــذه السياســة والإلمــام بهــا والتوقيــع عليهــا، والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن أحــكام 
عنــد أداء واجباتهــم ومســؤولياتهم الوظيفيــة. وعلــى الإدارة التنفيذية تزويــد جميع الإدارات 

والأقســام بنســخة منهــا.

المسؤوليات :





 جمعية التنمية الاجتماعية الأهلية
لأحياء الجامعيين والنزهة وهجر والفردوس


