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ملالية مللئحة

ملتنموي سعفللسكان لجمعية
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ملفصلملول:

أحكامعامةوتعاريف

له. التابعة وفروعه للجمعية الالية العمال جميع على اللئحة هذه أحكام تسري : مادة)1(

التالي: النحو على منها كل أمام الوضحة العاني اللئحة هذه في وردت أنما التالية واللفاظ بالعبارات يقصد : مادة)2(

(1. الجتماعية والتنمية البشرية الوارد وزارة : الوزارة

وتاريخ1437/02/18هـ2) (61( رقم الوزراء مجلس بقرار الصادرة الهلية والؤسسات الجمعيات نظام النظام ب)

1437/02/19هـ وتاريخ )م/8) رقم اللكي بالرسوم عليه الصادق

العمل وزير بقرار الصادرة الهلية والؤسسات الجمعيات لنظام التنفيذية اللئحة للنظام: التنفيذية اللئحة ج)

1437/6/11هـ وتاريخ (73739( رقم الجتماعية والتنمية

التنموي سعفللسكان جمعية : الجمعية د)

التنموي سعفللسكان جمعية مجلسإدارة الجلس: هـ)

التنموي سعفللسكان لجمعية رئيسمجلسالدارة الرئيس: و)

التنموي سعفللسكان لجمعية التنفيذي الدير : التنفيذي الدير ز)

بالجمعية. الالية الشؤون إدارة : الالية الدارة ح)

الصادرة الوزارية والقرارات العلقة ذات ولوائحها الجتماعية التنمية و البشرية الواد وزارة أنظمة تطبق : )3( مادة

فيما نص بشأنه يرد لم فيما الجمعية إدارة مجلس وقرارات للجمعية الساسية اللئحة وكذلك بابه في كل لها
ا
تنفيذا

. اللئحة هذه نصفي بشأنه يرد لم أو سبق
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ملفصلملثاني:

ملسياساتملاليةوملحاسبية

ديسمبر شهر من يوم آخر في وتنتهي عام كل من يناير من تبدأ
ا
شهرا عشر بأثني للجمعية الالية السنة تحدد : )4( مادة

العام. ذلك من

والتقارير وبالنماذج القانونيين للمحاسبين السعودية الهيئة من الصادرة الحاسبية بالعايير الجمعية تتقيد : )5( مادة

للنظام. التنفيذية اللئحة من (36( الادة في جاء كما الوزارة تصدرها التي الحاسبية

مجلس موافقة ،يلزم بالجمعية للعمل منظمة أخرى وأدلة لوائح وأي الالية اللوائح ببنود الخلل عدم مع : مادة)6(

يلي: فيما يفوضه من أو الدارة

الشرعية.1- الضوابط وفق الفراد مع أو البنوك قروضمع إبرام

توريد-الرهن-الجار-...إلخ).2- )عقود مالية سنة من لكثر الجمعية التزاماتعلى ترتب التي العقود إبرام

العقود. فسخ أو التنازل أو التصالح ج-

جديد. استثماري مشروع أي تشغيل أو إنشاء د-

للجمعية. الثابتة الصول من أصل أي بيع هـ-

الجمعية. لنسوبي الحوافز أو الرواتب نظم تعديل و-

الالية. الصلحيات تعديل ز-

يلي: ما القل على تتضمن الرئيستعاميم يصدر : )7( مادة

العتمدة.1- التوقيعات من نماذج

سريانها.2- تاريخ بيان مع الداخلية النقدية التوقيعات اعتماد في الحذف أو بالضافة التعديلت

قرارات. من يتبعه وما تفويضالصلحيات دليل يحددها والتي للتوقيعات النقدية البالغ حدود ج-

مراجعة تتم أن يلزم ، اللئحة هذه من (11( الاده عليه تشتمل وما الداخلية الرقابة بنظم الخلل عدم مع : )8( مادة

الستديمة العهد أو لف السس خلل من أو
ا
نقدا أو بموجبشيكات الصرف كان الصرفسواء قبل الالية العمليات جميع

الؤقته. أو
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بالجمعية مديرملالية مهام

عن
ا
مسؤول الالية مدير يكون التنفيذي والدير الدارة مجلس مسؤوليات و بصلحيات الخلل عدم مع : مادة)9(

سيما: ول الالية، الجمعية شؤون جميع

لها.1- التنفيذية والقرارات الالية اللئحة أحكام ومراقبة تنفيذ

وله2- وآخر وقت بين الفاجئ الجرد وكذلك موعده في والفرعية الرئيسية للخزائن السنوي الجرد إجراءات اتخاذ

ذلكبمسؤوليته. يخل أن دون عنه نيابة الجرد إجراء يباشر تفويضمن سلطة

للجمعية. الثابتة الصول ججلت على ومطابقتها للجمعية الثابتة الصول لكافة نصفالسنوي الجرد إجراء ج-

تطويرها على والعمل الالية للجراءات أدلة إعداد العلقة ذات الدارات مع بالتعاون الالية مدير يتولى : )10( مادة

الرئيس. من واعتمادها الالي الداء في وفاعلية كفاءة يحقق وبما السارية واللوائح النظمة وفق مستمر بشكل

عليه نصت ما وفق تطبيقه على والعمل للجمعية ملئم محاسبي مالي نظام وضع الالية مدير يتولى : )11( مادة

العرفالحاسبي. ووفق اللئحة هذه فيها بما الجمعيات لعمال النظمة واللوائح التشريعية النظمة

وغيرها التخصصة الستشارية والكاتب الفنية الؤسسات من الخبرة بأصحاب يستعين أن الالية لدير : مادة)12(

ذلك: ومن إدارته أعمال تنظيم في

للجمعية.1- التقديرية الوازنة إعداد

للجمعية.2- الستثمارية للمشاريع الجدوى دراسات إعداد

اللية. ونظمها الالية الدارة إجراءات وتطوير إعداد ج-

موافقة بعد إل ذلك يباشر ل ولكن أعماله أداء في لساعدته
ا
مناسبا يراه من ترشيح الالية لدير : مادة)13(

الجلس.

يتولى الالية مدير إشراف تحت للجمعية أكثر أو محاسب بتعيين يفوضه من أو الدارة مجلس يقوم : )14( مادة

وغير والسنوية الدورية التقارير وإعداد ، وترصيدها الالية الدفاتر في تسجيل من الحاسبية الالية بالعمال القيام

الحاسبة. أعمال طبيعة تتطلبه مما ذلك
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مدير مسؤولية وتخت مقرها في للجمعية الحاسبية والستندات والسجلت الدفاتر جميع تحفظ : )15( مادة

وموظفيه. الالية

الوحدات كافة مع بالتعاون للجمعية التقديرية اليزانية مشروع إعداد موظفيه مع الالية مدير يتولى : )16( مادة

تعليماتمجلسالدارة. وفق وذلك الجمعية، في الخرى الدارية

كافة وتقديم الدارة مجلس من العتمد القانوني الحاسب مهام تسهيل وموظفيه الالية مدير على : )17( مادة

للجمعية. الالية القوائم مراجعة في عمله مهام تتطلبها التي والعلومات البيانات

ملحاسبي: ملتسجيل

: مادة)18(

لبدأ1-
ا
وفقا والنفقات اليرادات وقيد ، التاريخية التكلفة أساس على الجمعية وخصوم أصول تسجيل يتم

الستحقاق.

التعارفعليها.2- الحاسبية والعراف القواعد ضوء في الزدوج القيد لطريقة
ا
وفقا الجمعية تسجيلحسابات

الحسابات. دليل في يرد لا
ا
وفقا الجمعية حسابات تفتح ج-

العتماد. الشخاصذويصلحية من معتمدة مستندات واقع من الحاسبية القيود تسجيل يتم د-

الجمعية. مقر في اللي الحاسب باستخدام الجمعية لعمليات الحاسبية الجراءات تتم هـ-

ملثابتة ملصول

: )19( مادة

-1
ا
صالحا الصل لجعل التكبدة اللزمة التكاليف كافة متضمنه التاريخية بتكلفتها الثابتة الصل تسجيل

للتشغيل.

التراكم.2- الهلك مجمع منها
ا
مخصوما التاريخية بتكلفتها الالية بالقوائم الثابتة الصول تظهر
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في وسيرشد الالية مدير يعدها التي الئوية للنسب
ا
وفقا الثابت القسط طريقة بإتباع الثابتة الصول ستهلك

س
ت ج-

هذه مثل تصدر أخرى عامة جهة أي أو الزكاة مصلحة عن الصادرة الثابتة الصول لهلك الئوية بالنسب إعدادها

الرئيس. أو مجلسالدارة ويقرها النسب

العمر وتطيل متكررة غير تكون التي هي الولى باعتبار والرادية الرأسمالية الصاريف بين للتميز سياسة إتباع د-

للصل. والقتصادي النتاجي

ملخزون

الوارد أساس على التكلفة سعر ويحدد أقل أيهما السوق أو التكلفة لسعر
ا
وفقا السلعي الخزون يقيم : )20( مادة

.
ا
أول صادر

ا
أول

الجمعية. موارد أحد ويعد السوق لسعر
ا
وفقا العينية التبرعات من الخزون يقيم )21( مادة

ملالية ملقومئم

القانونيين. للمحاسبين السعودية الهيئة من الصادرة للمعايير
ا
وفقا للجمعية الالية القوائم إعداد يتم : مادة)22(
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ملفصلملثالث:

ملحساباتوملقومئمملختاميةوملتقاريرملدورية

ملختامية ملحسابات

قبل
ا
يوما عشر خمس أقصاه موعد في الحسابات لقفال اتباعها الواجب التعليمات إصدار الرئيس :يتولى مادة)23(

الالي. العام نهاية

لعرضها التنفيذي للمدير وتقديمها ومرفقاتها الالية القوائم إعداد على الشراف مهمة الالية مدير يتولى : )24( مادة

الجلس. على

ملتقاريرملدورية

:)25( مادة

الدرجة1- البيانات صحة من والتأكد سنوية والربع الشهرية الالية التقارير وإعتماد مراجعة الالية مدير يتولى

الواعيد في أجلها من العدة الدارية الجهات على وعرضها الدارة مجلس من العتمدة للموازنة ومطابقتها فيها

لذلك. الحددة

مراقب2- يطلبها التي والبيانات العلومات كافة مع وتقديمها سنوية الربع الالية القوائم إعداد الالية مدير يتولى

الحاسبية. لعايير
ا
وفقا بالفحصالحدود بدوره يقوم والذي القانوني) )الحاسب الحسابات

ورفع عليها التعارف الالي التحليل أساليب باستخدام الالية القوائم في الواردة البيانات تحليل الالية مدير يتولى ج-

ينيبه. من للرئيسأو ومدلولته التحليل هذا بنتائج تقرير

لن الفصل هذا في الذكورة الالية مدير وواجبات مهام بتفويض قرارا الرئيس يصدر الالية مدير غياب حال في د-

لذلك.
ا
أهل يكون
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الجمعية وتمسك الحاسبية العايير وأحكام ونظم قواعد به تققضي لا
ا
وفقا الجمعية حسابات تنظيم : مادة)26(

التي القانونية الدفاتر بإمساك الخلل دون وذلك النظام لتطبيق اللزمة والطبوعات والسجلت الدفاتر مجموعة

السعودية. العربية بالملكة القوانين تطلبها

ضرورة مع الختصين من العتمدة الستندات واقع من بأول
ا
أول اللي بالحاسب أو بالدفاتر القيد يتم : )27( مادة

الرقابة نظم يتفق بما الالية بالدارة العمل تقسيم ويجب إليها الرجوع من تمكن للقيود الؤيدة الستندات حفظ

ينيبه. من أو الالية وإشرافمدير تحتمسؤولية ذلك ويكون الداخلية

الوازنة باعتمادات
ا
مقارنا الفعلية والستخدامات الوارد فيه توضح

ا
تقريرا شهر كل الالية الدارة تعد : )28( مادة

مجلسالدارة. يطلبها أخرى تقارير وأي العتمدة التقديرية

يلي:- ما التالي الشهر الخامسمن اليوم وقبل أشهر ثلثة كل نهاية الالية الدارة تعد : )29( مادة

النقدي....)1- التدفق قائمة ، الالي )الركز السابقة الفترة عن الالية القوائم

الساعدة.2- الستاذ دفاتر أو التحليلية والدفاتر الحسابات وأرصدة بحركة كشوفتفصيلية

الواعد وفي عليها التعارف الحاسبية والعايير للقواعد
ا
طبقا السنوية الالية القوائم الالية الدارة تعد : )30( مادة

يلي: ما يراعي أن على السارية القوانين يتعارضمع ل وما اللئحة هذه من و29) 25( الواد في الحددة

نفقات1- من يخصها ما بكافة الالية السنة تحمل بحيث الالية القوائم إعداد قبل الجردية التسويات كافة إجراء

الجمعية أعمال نتيجة الختامية الالية القوائم تظهر وبحيث عليها التعارف الحاسبية للمبادئ
ا
طبقا وإيرادات

الفترة. هذه نهاية في

فيها.2- وإثباته وجوبه على تنصالقوانين ما كل الجمعية حسابات تتضمن

والسؤوليات. اللتزامات جميع لقابلة الكافية الخصصات تكوين ج-
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ملفصلملرمبع:

ملومزنةملتقديرية

وهي الدارة مجلس يقررها التي الهداف لتحقيق للجمعية السنوي الالي البرنامج هي التقديرية الوازنة : مادة)31(

. الجمعية استراتيجيات مع يتوافق بما الجمعية أنشطة لوجه والوارد الستخدامات جميع تتضمن

يلي: ما إلى التقديرية الوازنة تهدف : )32( مادة

-1. واقعية دراسات إلى مستند أساسعلمي على ومعدة منظمة عمل خطة وضع

الستقبلية.2- الجمعية لنشاط الغراضالحددة توضيح

السياسات. والتعريفبتلك سياساتها تنفيذ على الجمعية إدارة مساعدة ج-

الجمعية. في الكلي لقياسالداء أداة تكون أن د-

والرقام القدرة الرقام بين الستمرة القارنات طريق وذلكعن الداخلي والضبط الرقابة أدوات من أداة تكون أن هـ-

الفعلية.

اللتزامات لسداد توفره اللزم النقد وكمية العامل الال رأس من الجمعية احتياجات تقدير على الساعدة و-

بأول.
ا
أول الدورية

إصدار وكذلك التنفيذي الدير برئاسة الوازنة لعداد لجنة بتشكيل قرار
ا
سنويا الدارة مجلس يصدر : )33( مادة

الجمعية. أهداف تحقق للسسالتي
ا
وفقا التقديرية الوازنة إعداد عند إتباعها الواجب التعليمات

بعض الوازنة في تدرج أن ويجوز الجمعية نشاط لوجه النوعي التصنيف أساس على الوازنة تعد : )34( مادة

إرادات من الوازنة تقدير ويتم ذلك سبب يشرح أن على الذكور بالتقسيم التقيد دون إجمالية بصورة العتمادات

السعودي. بالريال ومصروفات

التقديرية للموازنة
ا
مشروعا القل على أشهر بثلثة الالية السنة بدء قبل الجمعية إدارات من إدارة كل تعد : )35( مادة

عام. كل من أكتوبر شهر نهاية قبل العداد من النتهاء يتم أن على بها العمل برنامج
ا
متضمنا القادمة الالية السنة عن
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مراجعتها يتم أن على الختلفة اليرادات من التقديرية بالوازنة الخاصة البيانات بتجميع الالية الدارة تقوم : )36( مادة

عام. كل من القعدة ذي شهر نهاية قبل التقديرية الوازنة إعداد لجنة على وعرضها مجملة صورة في ووضعها

لتلك الفني الدعم وكذلك الختلفة الدارات من القدمة التقديرات وتعديل تنسيق الوازنة إعداد لجنة تتولى : )37( مادة

كل من القعدة ذي من الول النصف نهاية قبل وذلك التقديرية للموازنة
ا
متكامل

ا
مشروعا تعد ثم المر لزم إذا الدارات

عام.

العام من الحجة ذي من الول غايته موعد في الرئيس إلى الوازنة لجنة من التقديرية الوازنة مشروع يرفع : )38( مادة

القانوني. الحاسب من مصادقته ثم زمن لعتماده مجلسالدارة على لعرضه نفسة

وتلتزم لها القررة بالعتمادات الختلفة الدارات بإبلغ التنفيذي الدير يقوم التقديرية الوازنة اعتماد بعد : )39( مادة

ذلك. في الصلحية أصحاب العتماداتمن تجاوز على الحصول طلب أو حدودها في بالتنفيذ الدارات تلك

اعتمادات غرار على يكون الجديدة الالية السنة في النفاق فإن الوازنة تصديق أو صدور تأخر حالة في : )40( مادة

. السابقة الالية السنة في الصرف

ا
دوريا

ا
تقريرا الالية الدارات وتعد الجمعية وأعمال نشاط على مباشرة رقابة وسلة التقديرية الوازنة تعد : )41( مادة

التقديرية الوازنة بتقديرات
ا
مقارنا الفعلية والستخدامات الوارد به

ا
موضحا التالي الشهر من الخامس اليوم في

ا
شهريا

أساسها على بنيت التي البرامج مع الفعلي التنفيذ مطابقتها ومدى عليها التغلب أو علجها وطرق ومبرراتها والنحرافات

العام. لباقي التنبؤ ومشروع الوازنة تقديرات

يلي: كما للجمعية الدارية الستويات لكل العتمادات تجاوز على الوافقة تكونصلحية :)42( مادة

ويرجع1- الالية مدير منصلحية ويكون أخرى بنود أو بند وفرات الصرفمن بنود أحد في (%5( بمقدار التجاوز

مجلسالدارة. إلى يرجع ذلك على زاد وما (%25( ذلكحتى من أكثر هو للرئيسفما

تكونصلحية2- الرادات في زيادة مقابل بأكملها الالية للسنة القدرة الصروفات جملة في (%15( بمقدار التجاوز

الرئيسمجتمعين. مع الالية لدير مزدوجة



+966-554606163 . 1463 ترخيصرقم . الربحي ري القطاع لتنمية الطين الركز رشاف تحت

ملفصلملخامس:

مليرمدمت

: يلي مما الجمعية إيرادات تتكون : )43( مادة

(1. والعينية النقدية الهبات و التبرعات

الصدقات.2) و والوقافوالزكاة الوصايا

(5. العينية التبرعات استخدام إعادة أو بيع عائدات

الجمعية.8) مناسبات رعاية برامج

الالية. العائد ذات النشطة إرادات هـ)

والنقولة. الثابنة الجمعية ممتلكات استثمار عائدات و)

إعاناتحكومية. من لها يقرر ما ز)

وتويرها. لبرامجها دعم الجمعياتمن دعم صندوق يخصصه قد ما ح)

أو الخاصة أو الحكومية الجهات لحدى تابعة لؤسسة إدارتها خلل من الجمعية تحققها التي الالية الوارد ط)

النظام. من (27( للمادة
ا
وفقا برامجها أو

ا
مشروعا تنفيذ

النظام. من (21( الادة حسب الوزارة موافقة بعد إل الملكة خارج إعاناتمن تلقي عن الجمعية تمتنع : )44( مادة

نظام ومنها الالي الشق ذات الملكة في السارية النظمة بها تققضي التي الحكم مراعاة الجمعية على يجب : )45( مادة

للنظام. التنفيذية اللئحة من (40( للمادة
ا
وفقا الرهاب وتمويل الموال غسيل مكافحة

بمتابعة تقوم أن الالية الدارة وعلي الستثمارية بأنشطة للقيام اللزمة البرامج إعداد عن الجمعية تراعي : )46( مادة

اللزمة. التسوية مذكرات وعمل الجمعية حسابات

كافة إليه تورد الدارة مجلس يحددها الدارة مجلس يحددها أكثر أو بنك لدى أكثر أو بنكي حساب يفتح : )47( مادة

اللزمة. التسوية مذكرات وعمل الجمعية حسابات بمتابعة تقوم أن الالية الدارة وعلى التحصلت
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موعد في أو اليوم ذات في البنك إلى بغيرها أو بحوالت أو بشيكات التوريد أو النقدية التحصلت توريد يجب : )48( مادة

من أقل كان وإن ريال ألف ثلثة من أكثر البلغ كان إن هذا للتحصيل التالي العمل يوم من
ا
ظهرا الثالثة الساعة غايته

السبوع. نهاية ففي ذلك

. للمتحصلت الثاني اليوم نهاية حتى التحصلت توريد تأخير حسبظروفالعمل أو الستثنائية الحالت في ويجوز

من أو للرئيس ترفع تقارير وإعداد استحقاقها أوقات في الجمعية حقوق تحصيل متابعة الالية الدارة على : )49( مادة

بشأنها. الناسبة الجراءات لتخاذ تحصيلها وتعذر استحقت حقوق أي عن ينوبعنه

والقانونية النظامية الوسائل كافة استنفاذ بعد إل تحصيلها يتعذر للجمعية حقوق أي عن التنازل يجوز ل : )50( مادة

لتحصيلها. اللزمة

يفوضه. من أو مجلسالدارة منصلحية الديون إعدام و والعينية الالي الجمعية حقوق عن التنازل يكون : )51( مادة

البنكية الحسابات على بتحويل أو بشيكات أو
ا
نقدا إما الغير لدى للجمعية الستحقة الموال تحصيل يتم : )52( مادة

يكلف من أو الصندوق أمين بواسطة الجمعية حقوق وتقبض نقدية قيمة ذي محرر بأي أو للجمعية العتمدة

بأسماء وليس فقط الجمعية باسم الواردة الشيكات كافة تحرر أن مراعاة مع نظامي قبض سند بها ويحرر بالتحصيل

الشخاص.

مواعيدها في تحصيلها من والتأكد بشيكات الحصلة الجمعية إيرادات متابعة الالية مدير على يتعين : )53( مادة

البنوك. قبل الشيكاتمن رفضهذه حالة في الجمعية لحفظحقوق اللزمة بالجراءات والقيام

التية: بعضالطرق أو بكل إضافية موارد من إليه يحتاج ما يؤمن أن للجمعية يجوز : )54( مادة

الشرعية.1- الئتمانية التسهيلت

-2. القروضالحسنة

بين يجمع ما حالة لكل الطرق هذه بين الدارة مجلس يختار أن على غيرها أو صناعية أو تجارية استثمارات ج-

ضوابط من الدارة مجلس يقره بما الخلل عدم مع ممكن عائد أكبر تحقيق وبين الخاطر وأقل الشروط أنسب

المور. هذه تحكم
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ملفصلملسادس:

ملصروفات

: من الجمعية تتألفمصروفات : )55( مادة

وأنشطتها.1. ومشاريعها الجمعية مصاريفبرامج

الجمعية.2. تقدمها التي الخدمات مصاريفأعمال

والنظافة.3. مصاريفالصيانة

.4. والعمومية الصاريفالدارية

.5. الكاتب مصاريف

.6. الغير من القدمة والستشارية الهنية الخدمات مصروفات

.7. الثابتة الصول مصاريفاقتناء

.8. وأهلية حكومية مصاريفرسوم

.9. الصاريفالخرى

: التالية الشروط توفر الدفوعات يشترطلصحة : )56( مادة

.1. الصلحية صاحب بموافقة تتم أن

.2. الالية مدير مع نائبه رئيسالجلسأو قبل الشيكمن أو الصرف إذن توقيع

.3. الجمعية نشاط لصالح ا جزئيا أو ا كليا النفذة الخدمات أو الشغال أو الشتريات تكون أن

هذه4. من (49( الادة أحكام يشمله ما إل الصل أو الخدمة توريد بقيمة الغير مطالبة يثبت مستند توفر

اللئحة.

.5. القدمة الخدمات أو الشتراة للبنود ا فعليا الجمعية استلم يثبت أصلى مستند توفر
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-: ينوبعنه من الرئيسأو من مسبقة لوافقة تحتاج ول ا حكما معقودة التالية الدفوعات تعتبر : )57( مادة

-1، واليجارات . العمل عقود : مثل ، الرئيس من توقعيها بمجرد البرمة العقود عن الناشئة الدفوعات

. ذلك شابه وما الجتماعية والتأمينات

مصروفات2- : مثل الحدد السعار ذات الهلية أو الحكومية الجهات من القدمة للخدمات العائدة الدفوعات

. وغيرها ، والكهرباء والهاتف، ، البريد

: التالية الطرق بإحدى دفع أمر أو بموجبسندصرف النفقات سداد يتم : )58( مادة

-1. ألفريال النقدي للصرف السقفالحدد يتجاوز ل أن على ، النثرية العهدة من ا نقدا

-2. معها التعامل البنوك إحدى على بشيكات

-3. ( بنكية البنك)حوالة على تحويل

وكذلك ، ذلك على الدالة الستندات وإرفاق الصرف مسوغات لجميع العاملة استكمال من التأكد بعد ذلك ويتم

الوضحة للجراءات ا وطبقا الصلحية صاحب الصرفمن واعتماد ، الختصين الوظفين من عليها التوقيعات اكتمال

. اللئحة هذه في

. قيمتها سداد إلى ليشير مدفوع بخاتم صرفها تم ما متى الستندات ختم يتم : )59( مادة

الخر الطرف قيام من التأكد الالية مدير وعلى ، العتمدة التقديرية الوازنة حدود في إل الصرف يجوز ل : )60( مادة

إذا الحساب تحت ا مقدما مبلغ صرف ينيبه من أو للرئيس ويجوز ، الستحقاق وقت حلول أو التعاقد أو الرتباط بتنفيذ

. الصرف قبل الكافية الضمانات على بشرطالحصول ، الظروفذلك استدعيت

: التالية الضوابط الشيكات إصدار يحكم : )61( مادة

-1. مالي غطاء بدون الجمعية حسابات أيشيكعلى إصدار يجوز ل

بياض.2- على أو لحاملها شيكات تحرير يجوز ل

-3. فقط الول للمستفيد إل يصرفالشيك ل

-4.
ا
وكيل كان إذا التوكيل من صورة أخذ مع بالستلم الخول قبل الشيكمن صورة على التوقيع يجب

-5. الالية أرشيفالدارة في الشيك بكعوب الحتفاظ يتم



+966-554606163 . 1463 ترخيصرقم . الربحي ري القطاع لتنمية الطين الركز رشاف تحت

اتخاذ بعد أول ، الصلي الشيك فقد تاريخ من أشهر ستة مرور بعد إل فاقد بدل شيكات جحب يجوز ل : )62( مادة

. ثانية ناحية من الستقبل في صرفه عدم وضمان ناحية من الصلي الشيك فقد من للتأكد اللزمة الجراءات

دليل في البين النحو على الصرف اعتماد صلحية لها التي بالجمعية الدارية الستويات تسلسل يكون : )63( مادة

باعتماد إل به خاصة مبالغ صرف اعتماد الديرين أو العاملين لحد يجوز ل الحالت جميع وفي ، الصلحيات تفويض

. منه العلى السؤول

توقيع مع نائبه أو الدارة رئيسمجلس قبل من موقعة الجمعية من الصادرة الشيكات جميع تكون أن يجب : )64( مادة

. للجمعية الالية مدير

. العتمدة التواقيع بنماذج الجمعية معها يتعامل التي البنوك كافة موافاة ينبغي : )65( مادة

والدفع الستلم وسندات للنقد والصرف القبض سندات طبع عند الرقابية الجراءات اتخاذ ينبغي : )66( مادة

، الستعملة غير الشيكات وكذلك ، الالي الدير رقابة تحت أمين مكان في السندات بهذه الحتفاظ ضرورة مع ، للشيكات

الحتفاظ مع استخدامها عند بالتسلسل مرقمة الالية الستندات وكافة خاص بشكل الستندات هذه تكون أن ويجب

. اللغاة بالنسخ

الواحدة الرة في ريال ألف حدود في الجمعية خزينة على دفع أمر بموجب ا نقدا بالصرف الذن يجوز : )67( مادة

. نائبه الرئيسأو وباعتماد

يصدر والذي ، الجمعية لحتياجات اللزم عن يزيد بمبلغ الجمعية صندوق أمين لدى الحتفاظ يجوز ل : )68( مادة

. الالي الدير اقتراح على بناءا ينيبه من الرئيسأو من قرار بتحديده

أمرملصرف

الصرف مستندات على توقيعه ويعتبر ، الدفع آمر أو الصرف معتمد هو عنه ينوب من أو الرئيس يعتبر : )69( مادة

أو الشيكات تحرير أو النقود دفع اختصاصه حسب
ا
كل الموال حفظ عن للمسؤولين يجيز ا نهائيا ا توقيعا الختلفة

. الحتياجات شراء أو البنكية الشعارات اعتماد
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سليم- بشكل تنفيذها بالضرورة يستلزم مالية نفقة عنه ينشأ تصرف لي عنه ينوب من أو الرئيس اعتماد إن

، الالي بالنظام الوضحة الحاسبية للجراءات ا وطبقا الجمعية لدى الستعملة النظامية الستندات بواسطة

. الجراءات هذه تنفيذ عنصحة
ا
مسؤول الالية مدير ويعتبر

الذي- النظامي الستند وهو النقود دفع الصناديق لمناء يجيز الذي النظامي الستند ( الصرف )سند يعتبر

. البنك من النقود جحب يجيز

ملستثمارية ملصروفات

التجاري الشروع خطة في للمعتمد ا طبقا الستثمارية الصروفات وكافة الثابتة والصول العقارات شراء يكون : )70( مادة

، اللئحة هذه في الوارد النصوصالنظامية مع يتوافق وبما تفويضالصلحيات دليل في الفوضة الصلحيات وبحسب ،

. والدلة اللوائح هذه في م1كور غير شراء إجراء كل في لجلسالدارة ويرجع
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ملفصلملسابع:

ملشتريات

-: التالية الطرق بأحد ذلك ويتم ، الحلي السوق طريق عن الجمعية مشتريات تأمين يكون : )71( مادة

-1. الباشر التأمين

-2. ينيبه من الرئيسأول به يووضى ما حسب

طلب3- طريق عن السعار مناسبة من التأكد بعد إل تأمينها يتم ل ريال ألفي عن قيمتها تزيد التي الشتريات

. مجلسالدارة يراه ما أو ، عروضأسعار

لدليل ا طبقا الصلحية صاحبة الجهة من اعتمادها بعد شراء أوامر بموجب الجمعية احتياجات شراء يتم : )72( مادة

. تفويضالصلحيات

. الشفوي التوجيه يعتمد ول كتابة الشراء طلبات إصدار يتم : )73( مادة

على ، الشراء اعتماد بصلحية بالجمعية السؤولين الوظفين من
ا
مناسبا يراه بتفويضمن يقوم أن للرئيس : )74( مادة

. تفويضالصلحيات دليل في له المنوحة بالصلحيات التام اللتزام ذلك في يراعى أن

لدى الستعملة النظامية الستندات بواسطة سليم بشكل تنفيذه بالضرورة يستلزم الشراء اعتماد إن : )75( مادة

. الجراءات هذه تنفيذ عنصحة
ا
مسؤول الالية مدير ويعتبر ، اللوائح في النصوصعليها للجراءات ا وطبقا جمعية
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ملفصلملثامن:

ملعهدملستديمةوملؤقتةوملسلف

؛ يفوضه من أو الرئيس ويحدد العمل طبيعة تتطلبها التي الصروفات لواجهة مستديمة عهدة صرف يجوز : )76( مادة

. منها بالصرف والخولين العهدة لهم تصرف الذين الوظفين

-1: التالية المور بدقة فيه يحدد ، يفوضه من الرئيسأو من قرار بموجب العهدة تصرف

.1. العهدة من الستفيد اسم

.2. العهدة مبلغ

.3. العهدة من الغاية

.4. العهدة انتهاء تاريخ

.5. استردادها أسلوب

نوع2- وفق ا ومحاسبيا ا ماليا وتعالج ، الصرف آمر من الصادر بالقرار جاء لا ا وفقا الوظف من العهدة تسترد

. العهدة

-3. بالدفاتر ا أيضا تسويتها تسجل كما بالدفاتر ا فورا صرفها عند العهدة تسجل

نهاية4- أو منها الغرض انتهاء عند الجمعية خزينة أو بنك في وإيداعه منها النقدي الرصيد ويسترد العهدة تصفى

. السلفة بحسبطبيعة العام

مراجعتها تمت مستندات بمقتقضى الستديمة العهدة من تتم التي النقدية الدفوعات تؤيد أن يجب : )77( مادة

مدير اعتماد بشرط مستند على الحصول فيها يصعب التي الحالت ذلك من ويستثنى ، الصلحية صاحب من واعتمادها

. ريال خمسمائة حدود في الالية

الصرف يصل عندما أو ، شهر كل نهاية في
ا
نقدا أو بشيك الستديمة العهدة من يصرف ما استعاضة يتم : )78( مادة

. الشهر نهاية في بالكامل تسويتها ويتم ، قيمتها من (%50( إلى منها
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الحجة ذي نهاية وفي . الالي السؤول بمعرفة شهر كل القل على مرة ا مفاجئا ا جردا الستديمة العهدة جرد يتم : )79( مادة

. الالية مدير بواسطة عام كل من

الخولة الختصاصات حدود وفي الختلفة الدارات طلب على بناء لعراضخاصة مؤقتة عهدة صرف يجوز : )80( مادة

ويحظر . العهدة هذه لتسوية الحددة الدة الصرف قرار في يحدد أن على . الدارات هذه عن للمسؤولين اللئحة بهذه

. لها الغراضالخصصة غير في الؤقتة العهدة صرف

لهذه القررة الدة حدود وفي ، أجله من صرفت الذي الغرض انتهاء بمجرد الؤقتة العهدة تسويه يجب : )81( مادة

. لها الغراضالخصصة في تصرف لم إذا الشهر نهاية في الؤقتة العهدة رد وجوب مع ، العهدة

إل ؛ الوقت نفس في لشخصواحد مؤقتة عهدة من أكثر صرف يجوز ول الؤقتة العهدة استعاضة يجوز ل : )82( مادة

بالجمعية. والتطوعين الوظفين لغير مؤقتة صرفسلفة يجوز ل كما ، مجتمعين الالية الرئيسومدير بموافقة

: التالية الشروط حسب الجمعية لوظفي صرفسلفةشخصية لسبابضرورية يجوز : )83( مادة

تتجاوز1- وأل أشهر لثلثة الوظف راتب القيمة تزيد أل على سدادها ومدة قيمتها عنه ينوب من أو الرئيس يحدد

أحد من
ا
كفيل يحضر أن يجب كما الواحد للموظف سلفة من أكثر بين الجمع يجوز ول ، سنة السداد مدة

. الجمعية موظفي

خدمة2- الوظفونهاية خدمة نهاية مستحقات يتجاوز فل
ل
ل وسس د هل عس الوظفمن على الستحق إجمالي يكون أن

. سنة من أكثر بالخدمة أمقضى قد يكون وأن كفيله

-3. يفوضه من أو رئيسمجلسالدارة من بقرار السابقة الشروط من الستثناء ويجوز

قبل القدم ذلك منح يتم ل أن على الشهر نفس بنهاية يخصم الشهر راتب من مقدم للموظف يمنح أن المكن من

راتب من (%50( القدم يتجاوز ل أن وعلى ، الشهر نفس من العشرين اليوم بعد أو نفسه الشهر من الخامس اليوم

. الواحدة بالسنة مرات ثلثة تتعدى ول بالشهر واحدة مرة إل اليزة هذه تمنح ول ، الوظفالسااضي
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من بقرار إل ؛ كان سبب لي عهدة يعطي أن نقدية أموال بعهدته يكون أن وظيفته تتطلب لن يجوز ل : )84( مادة

عهدة وأية ، الوظف حساب على تقيد بذلك رسمية صرف سندات إعداد يتم أن على ، بذلك يفوضه من أو الرئيس

. ذلك على ا إداريا ويحاسب عنها
ا
مسؤول العهدة مانح يعتبر بها سندات تحرير دون عادية بأوراق معطاة

من أو الرئيس علم يس أن وعليه ، مواعيدها في واستردادها والسلف العهد تسديد متابعة الالية مدير على : )85( مادة

السداد عن هم تأخر حالت في الوظفين من والسلف العهد وتسترد ، ردها أو تسديها في تأخير كل عن ا خطيا عنه ينوب

. الجمعية طرف مستحقاتهم من واحدة دفعة
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ملفصلملتاسع:

ملتأمينات

: قسمين إلى التأمينات تنقسم : )86( مادة

: للغير تأمينات :
ا
أول

أو- عقود عن كتأمين الغير من القدمة والستقطاعات والكفالت حكمها في وما النقدية البالغ وتشمل

. الجمعية تجاه بتنفيذها يلتزم ارتباطات

: الغير لدى تأمينات : ا ثانيا

أو- عقود كتأمين للغير الجمعية من القدمة الستقطاعات أو الكفالت أو حكمها في وما النقدية البالغ وتشمل

. الغير تجاه بتنفيذها تلتزم ارتباطات

إذا أصحابها إلى رد
س
ت كما ، بها الخاصة التعاقدية الحكام وفق الغير من الودعة أو القدمة التأمينات تسوى : )87( مادة

. ينيبه من الرئيسأو موافقة وبعد ، أجله قدمتمن الذي السبب زال

العقود أحكام وفق ا جزيئا أو ا كليا تسترد أن على منها الستفيدة الجهات على الغير لدى التأمينات سجل
س
ت : )88( مادة

. أجلها قدمتمن التي السباب زوال الغرضأو لهذا البرمة

، إليها العودة ويراعى ملفخاص، في قبله من العطاة أو للجمعية القدمة التأمينات ووثائق حفظصكوك
س
ت : )89( مادة

القيود صحة عن
ا
مسؤول الالية مدير ويكون ، أجلها انتهاء أو صلحيتها استمرار من التأكد بغية ا دوريا وفحصها

. أجلها بحلول استردادها ومتابعة بها الخاصة الحاسبية
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ملفصلملعاشر:

ملصندوق

الجمعية بين البرمة العقود وأصول . للجمعية الرئيسية الستندات أصول لحفظ خزينة بالجمعية ينشأ : )90( مادة

إل فتحها يتم ول ، بالجمعية الهمة الستندات جميع عامة وبصفة ، ذلك ونحو الجل طويلة التجارية والوراق ، والغير

. الالية مدير بيد الرئيسوالخر بيد أحدهما بمفتاحين

. مجلسالدارة من بقرار الصندوق أمين تعيين ويتم ، بالجمعية رئييضي صندوق إنشاء يتم : )91( مادة

: التي عن
ا
مسؤول ، للصندوق أمين يكون : )92( مادة

بذلكمن1- الشخاصالخولين ومن منه وموقعة ، قبضرسمية بموجبسندات للجمعية الواردة البالغ استلم

الجلس. قبل

-2. الجمعية معه يتعامل الذي البنك لدى تسلمها فور الموال تلك إيداع

ودفاتر3- ، الشيكات ودفاتر ، والكشوفات ، الصرف وسندات القبض، بسندات الجمعية بمقر لديه الحتفاظ

. بعمله العلقة ذات الوراق وكافة ، الصندوق

-4. ذلك على الدالة بالستندات الحتفاظ مع صرفها تقرر التي البالغ صرفجميع

-5. القادمة الالية للسنة التقديرية اليزانية مشروع وضع في الشاركة

اختصاصه.6- بحسب اليزانية في معتمد هو لا
ا
وفقا الالية بالعاملت يتعلق الجلسوالرئيسفيما قرارات تنفيذ

وبقرار الستثنائية الظروف في إل ، التحصلت أو اليرادات من الصرف الرئييضي الصندوق أمين على حظر يس : )93( مادة

يكون وأن . صلحياته حدود في
ا
كل منفردين أو مجتمعين الالية الدير مع عنه ينوب من أو الرئيس من مسبق كتابي

. أذوناتصرفمعتمدة أو دفع أوامر على بناء الصرف
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: يلى ما إعداد الصندوق أمين على : )94( مادة

الدارة1- من ا يوميا راجع
س
وت ، النقدية والعهد النقدي الرصيد بها ا موضحا ، للصندوق اليومية بالحركة كشوف

الفعلي. والرصيد الدفتري الرصيد بين يومية مطابقة عمل ويتم ، والتوريد والصرف الستلم أوراق مع الالية

تواريخ2- حسب مرتبة بالصندوق الحفوظة الخرى التجارية والوراق والكميات الشيكات بجميع كشوف

. للغير تظهيرها أو مواعيدها في للبنك توريدها أو تحصيلها لتابعة ؛ الستحقاق

ما وكل ، الجمعية بخزينة الغير تخص قيمة ذات مستندات أو مبالغ أي إيداع الصندوق أمين على حظر يس : )95( مادة

. القانونية تعرضللمسائلة وإل الجمعية أموال من يعتبر الخزينة في يوجد

محرر أي أو بريدية حوالت أو شيكات أو نقود من عهدته في عما كاملة مسؤولية مسؤول الصندوق أمين : )96( مادة

فرعية عهدة كل عن بالتضامن
ا
مسؤول يكون كما ، ا شخصيا عهدته في تكون الصندوق محتويات وجميع ، قيمة ذي

تغير حالة وفي الشأن هذا في تصدر والتي بالصندوق الخاصة التعليمات تنفيذ وعليه ، مساعده إلى عهدته من تسلم

. الالية الدارة بمعرفة فعلي جرد إجراء بعد محله يحل من إلى الصندوق عهدة نقل يتم – وفاته أو – الصندوق أمين

الجرد محاضر وعمل ، العام خلل دورية فترات على للجمعية التابعة للصناديق مفاجئ جرد إجراء يتعين : )97( مادة

ا مدينا ( بالتحصيل الكلف أو بالقبض الكلف أو الصندوق أمين ( النقد استلم عن السؤول الوظف ويكون ، اللزمة

وإل ، سببوجودها الصندوق أمين يبرر حتى مستقل حساب في فتقيد الزيادة أما ، الجرد نتيجة يظهر قد الذي بالعجز

. كالنقصبها الصناديق في الزيادة بمبدأ
ا
عمل التحقيق من يعفيه ل هذا أن على ، التنوعة لليرادات حولت

، محتوياته لجميع
ا
شامل الجرد ويكون ، للجمعية الالية السنة نهاية في للجرد الجمعية صندوق يخضع : )98( مادة

المر يرفع الزيادة أو بالعجز فرق ظهور حالة وفي ، الصندوق أمين وبحضور الجرد لجنة بتشكيل
ا
الرئيسقرارا ويصدر

. السؤولية لتحديد اللزمة الجراءات الرئيسلتخاذ إلى رئيساللجنة قبل من ا فورا
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ملفصلملحاديعشر:

ملخازن

الدلة في عليها النصوص للجراءات ا وفقا عليها والرقابة والشياء الصناف وصرف وتخزين استلم يتم : )99( مادة

. الجمعية يصدرها التي الداخلية

اتخاذ بعد وذلك ، بعهدته وتكون بالخازن الختص الوظف إلى الجمعية ترد التي الصناف جميع تسلم : (100( مادة

. بالفحصوالستلم الخاصة الجراءات كافة

القيد بواسطة الرقابة إلى بالضافة ، والفجائي الدوري والتفتيش الجرد طريق عن الخازن على الرقابة تتم : )101( مادة

. ذلك عن
ا
مسؤول الالية مدير ويكون ، السجلت في النتظم

ذلك ويتم ، القل على عام كل مرة الخازن موجودات كافة جرد يجرى والفاجئ الدوري الجرد إلى بالضافة : )102( مادة

. الرئيس قبل من أعضاؤها يحدد لجنة بواسطة الالية السنة نهاية قبل

الالية مدير تقدير حسب السؤول الوظف إرادة عن خارجة لسباب الخزون في عجز وجود حالة في : )103( مادة

الخزن عن السؤول فالوظف ذلك عدا وفيما ، الجمعية حساب على العجز بتسوية قرار اتخاذ يتم ؛ الرئيس وموافقة

. العجز عن
ا
مسؤول



+966-554606163 . 1463 ترخيصرقم . الربحي ري القطاع لتنمية الطين الركز رشاف تحت

ملفصلملثانيعشر:

ملرقابةملالية

ملدمخلية ملرمجعة

قبل من العتمدة والرقابة العمل وإجراءات سياسات تطبيق صحة من بالتحقق الداخلي الراجع يقوم : )104 ( مادة

. بأول
ا
أول الداخلية الرجعة أعمال الرئيسبنتائج وإطلع ، فاعليتها من والتأكد ، مجلسالدارة

جدول وعمل وموجوداته الجمعية نشاطات لجميع الداخلية الراجعة برنامج بوضع الداخلي الراجع يقوم : )105( مادة

. بذلك زمني

يلي: وبالخصبما ،
ا
مهنيا متعارفعليه هو ما وفق الداخلية الراجعة بأعمال الداخلي الراجع يقوم : )106( مادة

-1. بشأنها التوصيات وتقديم للجمعية الداخلية الرقابة نظم تقييم

-2. بشأنه التوصيات وتقديم للجمعية الحاسبي النظام تقييم

-3. للجمعية الالية القوائم مراجعة

-4. الرسومة لهدافه الجمعية تحقيق مدى تقييم

-5. والبشرية الادية لوارده الجمعية استغلل مدى تقييم

والالية.6- الدارية الجالت كافة في العتمدة والساليب والجراءات النظمة و السياسات وتنفيذ تطبيق سلمة

-7. حولها الرأي وإبداء الحسابات وحركة أرصدة فحصومتابعة

على8-
ا
التزما أنشأت التي الستندات أنواع وجميع ، تمت التي والتفاقيات والعقود الشراء طلبات مراجعة

. الغير تجاه الجمعية

الفاجئ9- الجرد بأعمال القيام طريق عن الجمعية ممتلكات على للحفاظ الطبقة الجراءات سلمة من التحقق

. الجمعية وخزائن الثابتة والوجودات الخازن على

-10، الغير لدى ومستحقاته الجمعية أموال تحصيل تكفل التي الناسبة والدوات الساليب استخدام من التحقق

. والحاسبية والسجلت بالدفاتر وإثباتها
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أل على ، عمله بطبيعة وتتعلق الرئيس قبل من بها يكلف مهام أو أعمال بأي القيام الداخلي الراجع على : )107( مادة

مراجعته. تحت تقع قد تنفيذية أعمال بأي يشارك

ملحسابات مقب مر

له مرخص قانوني محاسب تعيين يتم ، الداخلية والالية الحسابية الراجعة بإجراءات الخلل دون : )108( مادة

ومراجعة ، سنوية الربع الجمعية حسابات لفحص ؛ بها العمول القوانين حسب السعودية العربية الملكة في بالعمل

. عليها الرأي إبداء و الالية السنة نهاية في الختامية الحسابات

السعودية العربية الملكة في بها العمول للمعايير ا وفقا الجمعية حسابات مراجعة القانوني الحاسب على : )109( مادة

تقارير تستدعي التي الحالت في إل السنة نهاية في وذلك ، العمل سير عن اللزمة التقارير لتقديم
ا
مستمرة

ا
مراجعة

. خاصة

والسجلت الدفاتر جميع على ، الرسمية العمل أوقات خلل ، الطلع ينتدبه من أو القانوني للمحاسب : )110( مادة

الختلفة الجمعية إدارات وعلى ، مهمته لداء عليها الحصول ضرورة يرى التي واليضاحات البيانات وطلب والستندات

. ذلك في الراقب مهمة تيسير

الرئيس إلى يقدمه تقرير في ذلك يثبت ؛ مهمته أداء من مندوبه أو القانوني الحاسب تمكين عدم حالة في : )111( مادة

. الشأن هذا في اللزم الجراء لتخاذ

الحاسب يرفع ؛ للخطر الجمعية يعرضأموال تصرف أو ، اختلس أو ، خطيرة مخالفة أية اكتشاف عند : )112( مادة

. السرعة وجه على المر بمعالجة الكفيلة الجراءات لتخاذ يفوضه من أو مجلسالدارة إلى ا تقريرا ا فورا بذلك القانوني

عن تقريره وتقديم ، الالية القوائم ومراجعة والتزاماته الجمعية أصول من التحقق القانوني الحاسب على : )113( مادة

. للجمعية الالية السنة نهاية من شهرين تتجاوز ل مدة خلل الالية القوائم
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ملفصلملثالثعشر:

أحكامختامية

. لتنفيذها اللزمة الرئيسالتعليمات صدر يس ثم ومن ، الجمعية مجلسإدارة قبل من اللئحة هذه تعتمد : )114( مادة

. اعتمادها تاريخ من الجمعية حق في اللئحة بهذه العمل يجري : )115( مادة

. مجلسالدارة بموافقة إل اللئحة هذه على تعديل أي إجراء يجوز ل : )116( مادة

مجلسملدمرة إعتماد

تاريخ في النعقدة الثانية بجلسته الدارة مجلس اجتماع في التنموي للسكان سعف بجمعية الالية اللئحة إعتماد تم

2024/03/10م. مفق ملو 1445/08/29ه


	مهام مدير المالية بالجمعية
	التسجيل المحاسبي:
	الأصول الثابتة
	المخزون
	القوائم المالية
	الحسابات الختامية
	التقارير الدورية
	أمر الصرف
	المصروفات الاستثمارية
	المراجعة الداخلية
	مراقب الحسابات

