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املحاسبية ملالية املجرمءمت ملسياسات دليل

ملتنموي سعفللسكان لجمعية
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مقدمة

ملوثيقة ملهدفمن

هذه من والغرض الجمعية، في الالية للدارة الوكلة النشطة تحكم التي والجراءات السياسات يبين الدليل هذا َنن

يلي: ما والجراءات السياسات

الالية.• للدارة الالية النشطة لكافة مناسبة رقابية معايير وضع

وفعالية• بكفاءة الدارية والتقارير الوازنات فيها بما واضح بشكلل للجمعية الالية والجراءات السياسات تحديد

ووظائفها. أنشطتها بكافة الجمعية وتنظيم َدارة في وذلكلستخدامها

الجمعية.• في الالية الدارة موظفي لكافة ث محدن مرجعي دليل وتوفير تأمين

داخل• الالية الدارة ومهام وظائف نطاق على والجراءات السياسات تطبيق عند والتوافق النسجام ضمان

الجمعية.

الجمعية.• عمليات انقطاع دون للحول الالية الدارة وظائفومهام استمرارية ضمان

مللئحة هذه حفظاتطبيق مسؤالية

الدارة• تخوله من أو الداخلي الراجع عاتق على تقع اللئحة هذه في الوجودة والجراءات السياسات حفظ مهمة َنن

بذلك.

الرئيسة• العمل تغيرات لراعاة الحاجة، حسب ذلك من أقل مدة في أو
ا
سنويا والجراءات السياسات دليل مراجعة

الجمعية. داخل

في• الالية الدارة مدير به يووصي أن بعد وذلك العام المين قبل من اعتماده يجب العمال َجراءات في تغيير أي

الجمعية.

للجنة• تقديمه ثم ومن الوافقة لخذ العام للمين يقدم أن يجب الدليل هذا في الدرجة السياسات في تغيير أي

للعتماد. التنفيذية

التوصية• َلى بالضافة للموظفين والجراءات السياسات هذه وتوضيح َيصال الداخلي الراجع مهام من َنن

الضرورة. عند العام للمين بالتعديلت

يقدم• أن قبل الالية الدارة مدير قبل من عليه والتوقيع )١ - م )نموذج الجراءات تغيير طلب نموذج مراجعة

الجمعية. في ينوبعنه من أو التنفيذي الدير قبل من للعتماد
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أو• أسئلة أي هناك كانت َذا أما والجراءات، السياسات هذه ومقاصد معاني فهم العنيي الوظف مسؤولية من َنن

من فالطلوب الجراءات، هذه لتطلبات بفعالية الستجابة على قدرته أو الجراءات أو بالسياسات تتعلق استفسارات

.
ا
فورا الالية الدارة لدير الستفسارات هذه الوظفتقديم

وفهم• لوعي أساس لتقديم بل الالية، الدارة في العاملين فعالية تقييد ليس الجراءات هذه من الغرضالسااصي َنن

فيها. العاملين الفراد تغير وإن الوظائفحتى بهذه الرتبطة الجوانب لجميع ومتكامل ومتسق سليم

ملستندمت احماية أمن

التية: والوثائق الستندات ومنها سليمة وبطريقة آمن مكان في الستندات بجميع الحتفاظ يجب

الراجعة.• وتقارير السنوية الحسابات

الجمعية.• مع البرمة التفاقيات جميع

التوظيف.• عقود

التأجير.• عقود

اللكية.• سندات

وغيرهم.• الستشارية الكاتب الانحة، الجهات البنوك، مع الراسلت

قانونية.• أو مالية أهمية ذات أخرى مستندات أي
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ملعامة املقومعد ملحكام ملال: ملفصل

عامة أحكام

ملدليل: ملهدفمن )١( مادة

كافة قبل من اتباعه ى يراعع والذي والحاسبي الالي للنظام الساسية القواعد بيان َلى اللئحة هذه تهدف

وممتلكات أموال على الحافظة َلى تهدف كما الالية، النشطة بجميع القيام عند الجمعية في العاملين

الالية. الحسابات وسلمة الداخلي والضبط الراقبة وقواعد الصرفوالتحصيل قواعد وتنظيم الجمعية

تعريفاتعامة: )٢( مادة

ذلك: السياقخلف ضِ يقت لم ما بجانبها البينة العاني اللئحة هذه ضمن والستخدمة التالية للتعابير يكون

التنموي سعفللسكان جمعية الجمعية

الجمعية. مجلسَدارة مجلسالدارة

الجمعية. لدى والحاسبية الالية العمال كافة عن السؤول الالية الدارة مدير

محل والالية الدارية الجراءات بكافة الجمعية التزام مدى عن الشخصالسؤول الداخلي الراجع

التنفيذ.
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مللئحـة معتماد

مللئحة: معتماد )٣( مادة

التنفيذي الدير قبل من عليها والوافقة مناقشتها بعد وذلك التنفيذية، اللجنة قبل من اللئحة هذه عتمد
ت
ت

صادر قرار بموجب َل فيها فقرة أو مادة أي تغيير أو تعديل يجوز ول الالية، الدارة ومدير الداخلي والراجع

المر يهمه من كل على تعميمها ينبغي تعديلت أي صدور حالة وفي بذلك، تفوضه من أو التنفيذية اللجنة عن

مناسب. بوقت سريانها بدء قبل

مللئحـة تطبيـق

مللئحة: تطبيق )٤( مادة

مع1. يتعارض ل وبما تفوضه، من أو التنفيذية اللجنة صلحيات من يعتبر اللئحة هذه في نص به يرد لم ما كل

السعودية. العربية الملكة في بها العمول واللوائح النظمة

التنفيذية.2. اللجنة يد في فيه الفصل قرار فإن اللئحة، هذه أحكام من أي تفسير نصأو في الشك يقع حيثما

ويلغي3. اللئحة هذه ونصوص أحكام مع يتعارض ل بما
ا
حاليا بها العمول الالية والتعاميم بالقرارات العمل يستمر

يتعارضمعها. ما كل اعتمادها

مللئحة تطبيق رقابة

مللئحة: تطبيق رقابة )٥( مادة

الدير َخطار وعليه بها، واللتزام اللئحة هذه تطبيق مراقبة عن السؤول هو الجمعية في الداخلي الراجع

والكفيلة اللزمة الجراءات واتخاذ
ا
فورا لعالجتها للعمل مخالفة أي عن الالية الدارة ومدير التنفيذي

ذلك. َلى الحاجة دعت َذا الهمية ذات بالمور التنفيذية رئيساللجنة وإبلغ بذلك،
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بالتوقيع ملخولون

ملجمعية: عن ملتوقيع الحية )٦( مادة

في1. بها العمول الصلحيات لئحة حسب الدارة مجلس يخوله من هو الجمعية عن التوقيع حق يملك من َنن

الجمعية.

عن2. التوقيع نظام يقر وكما والدارية الالية الصلحيات للئحة
ا
وفقا الالية الصلحيات الدارة مجلس حدد يت

يلي: ما ذلك يتضمن أن على الجمعية

الالي.1- الصرف عمليات حدود

سريانها.2- تواريخ بيانات مع العتمدة التوقيعات نماذج

ملسسملحاسبية

ملسسملحاسبية: )٧( مادة

الحاسبية1. والبادئ للسس
ا
ووفقا الزدوج القيد بمبدأ الجمعية حسابات قيد

ت
ت

.
ا
دوليا بها والعمول عليها التعارف

التية:2. العامة للسسوالفاهيم
ا
وفقا الحسابات َعداد يتم

.التاريخية التكلفة مبدأ بموجب الصول تسجيل

.أساسالستحقاق والصاريفعلى اليرادات تسجيل

.فرضالستمرارية على قائمة الجمعية

.الالية للقوائم الكامل الفصاح بمبدأ العمل

.مستقلة محاسبية الحتفاظبسجلت الجمعية على َنن

الحاسبية العمليات وجميع الالية والقوائم الحاسبية بالدفاتر الحتفاظ يجب

مناسب. وقت أي في عليها والطلع بالرجوع علقة ليطرفله تتيح بطريقة

علمي أساس على والقرارات الجتماعات ومحاضر والسجلت الفواتير أرشفة

منظمة. وبطريقة
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ملتقاريرملحاسبية: إعدمد )٨( مادة

الستحقاقات1. جميع تشمل بحيث سنوي(، سنوي، ربع )شهري، أساس على التقارير َعداد يتم

بالجمعية. التعلقة النشطة ونتائج الوقفالالي عن ودقيقة واضحة بصورة بالفصاح الضرورية

ويتم2. الالية، القوائم َصدار من النتهاء بعد الجمعية أنشطة لكافة الالية التقارير َعداد يتم

ذلك. َلى الحاجة دعت َن ولجلسالدارة العليا، للدارة تقديمها

ملشهرية: ملحسابات تسوية )٩( مادة

أساسشهري: على التية الحسابات تسوية

البنوك.- في النقد

الدينة.- الذمم

الدائنة- الذمم

-.
ع
مقدما الدفوعة البالغ

السلف-

اللجان- تقارير

الثابتة.- الصول سجل

ملبنكية ملحسابات إدمرة

ملبنكية: ملحسابات مع ملتعامل سياسات )١٠( مادة

البنكية: بالحسابات يتعلق عمل بأي القيام عند التالية السياسات اتباع يجب

الجمعية.1. باسم البنكية الحسابات جميع فتح

لئحة2. حسب بالتوقيع والفوض السؤول قبل من الصادرة الشيكات كافة توقيع

الجمعية. في العتمدة والدارية الالية الصلحيات

أساسشهري.3. على البنكية الحسابات كافة تسوية عمليات َجراء
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ا4.
مباشرة عنها والتحري التسوية عمليات في تظهر والتي العالقة السائل كافة حل

ظهورها. حين

تخصالجمعية.5. التي البنكية التحويلت كافة اعتماد

التبعة.6. للجراءات
ا
وفقا أيحساب قفل اعتماد

بنكي: حساب فتح )١١( مادة

التية: الجراءات حسب يتم للجمعية البنكي الحساب فتح

ا1.
موضـحا الالية الدارة مدير قبل من )٧ / م )نموذج جديد بنكي حساب فتح نمـوذج تـعبـئة

العام. المين قبل من اعتماده ثم ومن العلقة ذات والتفاصيل فـتحه أسباب

للعتماد.2. العام للمين النموذج َرسال

فتح3. َجراءات بترتيب يقوم والذي الالية الدارة لدير َرجاعه يتم النموذج اعتماد بعد

الجديد. البنكي الحساب

دليل4. في جديد رئييصي حساب بفتح الالية الدارة مدير يقوم الجديد الحساب فتح بمجرد

الحسابات. دليل في ن بين مت هو ما حسب المر بهذا العنيين الوظفين وإخطار الحسابات

الداخلي.5. الراجع َخطار

جديد: بنكي حساب لفتح ملعمل تسلسل طريقة ) ١ / رقم شكل ( ملتالي ملبياني ملخطط يوضح

١ / رقم شكل
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بنكي: حساب قفل )١٢( مادة

ملتية: ملجرمءمت متباع يجب للجمعية بنكي لقفالحساب

ا1.
موضحا الالية الدارة مدير قبل من )٨ / م )نموذج بنكي حساب قفل نموذج تعبئة

العلقة. ذات والتفاصيل القائم البنكي الحساب قفل أسباب

والعتماد.2. للمراجعة التنفيذي للمدير النموذج َرسال

يقوم3. والذي الالية الدارة لدير َرجاعه يتم للنموذج التنفيذي الدير اعتماد بعد

القائم. البنكي الحساب قفل َجراءات بترتيب

دليل4. في الرئييصي الحساب بتجميد الالية الدارة مدير يقوم الحساب قفل بمجرد

الحسابات. دليل في ن مبين هو ما حسب المر بهذا العنيين الوظفين وإخطار الحسابات

الداخلي.5. الراجع َخطار

بنكي: لقفلحساب ملعمل تسلسل طريقة ) ٢ / رقم شكل ( ملتالي ملبياني ملخطط يوضح

٢ / رقم شكل

ملبنكية: ملتسويات )١٣( مادة

ملتية: حسبملجرمءمت تتم للجمعية ملبنكية ملتسويات

أساسشهري.1. على البنكية التسويات بإجراء الالية الدارة في الحاسب يقوم

اعتماده.2. ثم ومن البنكية التسويات بيان بمراجعة الالية الدارة مدير يقوم
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الالية3. الدارة مدير من
ا
مباشرة القرار اتخاذ يتم مختلفعليها مسألة أي وجود حالة في

ويستشار القرار لتخاذ الصلحيات( لئحة )حسب العليا الدارة َلى الستثناء تقرير يرفع أو

بذلك. الداخلي الراجع

الداخلي.4. الراجع َخطار

ملبنكية: للتسويات ملعمل تسلسل طريقة ) ٣ / رقم شكل ( ملتالي ملبياني ملخطط يوضح

٣ / رقم شكل

املحاسبية ملالية ملسياسات ملثاني: ملفصل

سياساتعامة

سياساتعامة: )١٤( مادة

من1. الحجة ذي من الخر في وتنتهي محرم من الول من تبدأ ،
ا
شهرا عشر اثني عن عبارة هي للجمعية الالية السنة

شهر. كل نهاية في الحاسبية الدفاتر َقفال ويتم سنة، كل

وقواعد2. السعودية العربية الملكة في التجارة وزارة عن الصادرة الحاسبية والعراف القواعد الجمعية تتبع

.
ا
دوليا بها والعمول عليها التعارف الحاسبة
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خاصللحسابات: برنامج )١٥( مادة

موجودات وتسجيل لثبات اللي الحاسب على العامة بالحسابات خاص نظام باستخدام حساباتها الجمعية تمسك

الجمعية. وإيرادات ونفقات ومطلوبات

ومتطلبات الحتياجات مع وملئمته النظام صلحية من الستمر بالتأكد الالية الدارة ومدير التنفيذي الدير يقوم

مع
ا
متناسقا وإبقائه وتطويره لتحديثه والسعي فيه العمال ومتابعة والرقابة والتخطيط والتحليل والحاسبي الالي العمل

الحاسبي. الداء مستويات أعلى

ملتخطيطملالي: )١٦( مادة

التخطيط1. عليها يعتمد التي التمويل مصادر وبيان الموال من الجمعية احتياجات تقدير َلى الالي التخطيط يهدف

الالية. بالتزاماته والوفاء احتياجاته لسد

التي:-2. َلى ينقسم الالي التخطيط

.الواحدة الالية السنة عن تزيد زمنية بفترة ويتعلق الجل طويل مالي تخطيط

.واحدة مالية سنة عن تزيد ل قصيرة زمنية بفترة ويتعلق الجل قصير مالي تخطيط

ملتقارير كتابة

ملتقاريرملالية: كتابة سياسة )١٧( مادة

في1. بها والعمول السائدة الخرى والنظمة القانونيين للمحاسبين السعودية الهيئة لتطلبات
ا
وفقا الالية القوائم َعداد

الملكة.

التعلقة2. النقدية والتدفقات العمليات ونتائج الجمعية لوضاع والعادل الصحيح الوقف الالية القوائم ظهر
ت
ت أن

الطلب. وعند محدد تاريخ في النتهية الزمنية بالفترات

بها.3. والعمل والتقيد بأول
ا
أول التقارير َعداد في القانونية التطلبات في الستجدة التغيرات متابعة

الالية.4. بالسياسات مبين هم كما الالية التقارير لعداد الحددة بالواعيد اللتزام

ملتقاريرملالية: كتابة عند ملتبعة ملجرمءمت )١٨( مادة

الالية.1. الدارة قبل من الالية الفترة نهاية في العد النهائي الراجعة ميزان َعداد

للجمعية.2. التفصيلية الالية القوائم بإعداد الالية الدارة تقوم

مطلوب.3. هو ما الفصاححسب يتم أن وعلى التقارير َعداد ومتطلبات أنظمة بجميع التقيد
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قبل4. من القوائم لهذه الؤيدة والجداول الراجعة بموازين مصحوبة الالية القوائم لجميع النهائية الراجعة

التقديرية. الوازنات بأرقام
ا
مقارنة كانت َن العادية غير الفروقات من والتحقق الالية الدارة مدير

الدارة5. مجلس على عرضها ثم ومن للعتماد عليها والوافقة للطلع التنفيذي الدير الالية القوائم تقديم

عليها. والصادقة لعتمادها

واعتمادها.6. الالية القوائم بمراجعة اجتماعه في مجلسالدارة يقوم

الحاجة.7. دعت َن عليها والتعليق والراجعة للطلع الداخلي للمراجع الالية القوائم تقديم

أساس8. على تدقيقها على والحصول الحدد الوقت في الالية القوائم َعداد عن مسؤول الالية الدارة مدير

الملكة. في بها والعمول التبعة للنظمة
ا
ووفقا مطلوب هو ما سنويحسب

ملحسابات دليل

ملحسابات: دليل سياسات )١٩( مادة

مع يتوافق ترقيمي أسلوب وفق الحسابات ترميز أساس على يقوم للحسابات
ا
دليل الالية الدارة تضع

خمسة عن تقل ل والتي الحاسبية الستويات من عدد بإيجاد يسمح وبما الجمعية، نشاط طبيعة

كالتي: وتكون مستوياتمحاسبية

لحسابات1. وزمرة الصول أو الوجودات لحسابات زمرة تخصيص عن عبارة وهي الحسابات: زمر

اليرادات. والتكاليفأو النفقات لحسابات وزمرة الخصوم أو الطلوبات

بنوع2. منها كل تختص رئيسية مجموعات َلى حسابات زمرة كل تفريع عن عبارة وهي الحسابات: فئات

حسابات وفئة التداولة الصول حسابات فئة َلى الصول حسابات زمرة تتفرع كأن الحسابات، من معين

ذلك. شابه وما الثابتة الصول

كل3. ويضم الرئيسية الحسابات من عدد َلى حسابات فئة كل تفريع عن عبارة وهي الرئيسية: الحسابات

العامة. الحسابات من
ا
عددا منها رئييصي حساب

الساعدة.4. الحسابات من عدد َلى حسابعام كل تفريع عن عبارة وهي العامة: الحسابات

للشتقاق5. ثابتة قاعدة على السير ويراعى فيها، القيد يتم التي الحسابات وهي التحليلية: الحسابات

البعِ. بعضها الجموعاتعن وتمايز متماثلة مجموعات في وتصنيفالحسابات
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ملحسابات: دليل إعدمد )٢٠( مادة

وبما للجمعية التنظيمي الهيكل يتضمنه التي لتصنيفالدارات موازل الحاسبية للوحدات
ا
دليل الالية الدارة تضع

وبالستوى الدارات هذه عمل ونتائج واليرادات، والنفقات والطلوبات الوجودات تحديد َلى الوصول من ن ض
ي
يمك

التفصيل. أو الجمع حيث من الالية الدارة فيه ترغب التي

ملحسابات: تصنيفدليل )٢١( مادة

ملتية: ملستة ملجالت ملحساباتيشمل دليل

رئييصي. والخصصلكلحساب د الحدن الرمز وهو رمزملحساب:

الرئييصي. الحساب اسم يمثل اافملحساب:

ذلك. غير أم
ا
متحركا كان َذا عما الحساب عن عام توضيح يمثل ملحساب: اضع

هو وهل الدخل بقائمة أم باليزانية
ا
مرتبطا الحساب كان َذا عما توضيح يمثل ملحساب: طبيعة

دائن. حساب أم مدين حساب

ذلك. غير أم تفصيلي هو وهل الحساب مستوى توضيح يمثل ملحساب: مستوى

الحساب. بها الرتبط الحددة الدارة توضيح يمثل ملدمرة:

ملحسابات: لدليل ملستمرة ملرمجعة )٢٢( مادة

الرموز1. لتحديد القل على سنوي نصف أساس على الحسابات دليل مراجعة يجب
ا
وفقا

ا
ثا محدن الحسابات دليل بقي

ت
ت جديدة رموز واستخدام لحذفها الضرورية غير

للجمعية. والستقبلية الحالية للحتياجات

الالية2. الدارة مدير الى فيه الرجوع يتم َجراؤه يراد الحسابات دليل في تغيير أي َنن

اعتماده. يتم ذلك على وبناءا

الحاجة3. لتقييم حركتها َيقاف تم التي الحسابات بمراجعة الالية الدارة مدير يقوم

تشمل: والتي َلغائها َلى أو لها

.واحدة لرة للستعمال الحسابات دليل في الدرجة الحسابات

.الصفرية الرصدة ذات الاضية السنوات حركاتخلل أي تشهد لم التي الحسابات
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.أخرى حسابات مع دمجها ويمكن متشابهة حسابات بأنها التجربة أوضحت التي الحسابات

حساب. وضع تغيير أو َلغاء أو الخاصبفتح الطلب بمراجعة الداخلي الراجع يقوم .٤

ملحسابات: دليل أاملتغييرفي ملتعديل )٢٣( مادة

تحريك1. أو تغيير / َلغاء / فتح َلى الحاجة مدى َلى الالية الدارة مدير بإخطار الحاسب يقوم

رئييصي. حساب

بالتي:2. ر
عع
خط يت ما بعد الالية الدارة مدير يقوم

.رئييصي تحريكحساب أو تغيير / َلغاء / فتح َلى الحاجة مدى م ض
قيي يت


ا
موجودا الطلوب الرئييصي الحساب كان َذا عما للتأكد التحركة غير الحسابات قائمة مراجعة

ل. أم القائمة في

.ل أم
ا
مجديا الطلوب الحساب فتح كان َذا فيما النظر

- )م نموذج رئييصي، حساب تحريك أو تغيير / َلغاء / فتح طلب لنموذج
ا
وفقا الطلب تعبئة

التنفيذي. الدير َلى الطلب بإرسال ويقوم )٢،٣

مدير3. َلى العتمد النموذج وإرجاع ذلك على بناءا واعتماده الطلب بمراجعة التنفيذي الدير يقوم

الالية. الدارة

الدارة4. مدير قبل من لها اللزمة الرموز تخصيص يتم الجديدة الرئيسية الحسابات اعتماد بعد

الالية.

جميع5. على وتعميمه وتفعيله بتطبيقه العتمد النموذج استلم عند الالية الدارة مدير يقوم

الجمعية. في الرئيسية الحسابات مستخدمي

اتخاذه.6. تم الذي بالجراء الداخلي الراجع َخطار
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تغييرأاتحريك / إلغاء / لفتح ملعمل تسلسل طريقة ) ٤ / رقم شكل ( ملتالي ملبياني ملخطط يوضح

حساب

ملشهرية ملقفال دارة

ملشهرية: ملستحقات تقييد )٢٤( مادة

ملتي: امنها
ا
ملستحقاتشهريا إقفال يجب

السعودي.- والعمال العمل نظام حسب بالوظفين التعلقة الستحقات

الصروفات.- جميع

اليرادات.- جميع

-

ملشهرية: ملستحقات إقفال )٢٥( مادة

التية: الجراءات َتباع يجب للمستحقات الشهرية الدورة َقفال عند

مثل1. بالوظفين التعلقة الستحقات تسجيل من شهر كل نهاية في الالية الدارة مدير بل قض من التأكد

العربية الملكة في بها والعمول السائدة والقوانين للنظمة
ا
طبقا الخدمة نهاية مستحقات مخصص

السعودية.
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لها.2. الالية الدارة مدير اعتماد بعد الدفعة وإجراء الستحقات في تجاوز نقصأو أي تسوية يتم

للمستحقات: ملشهرية ملدارة لقفال ملعمل تسلسل طريقة رقم/٥( شكل ( ملتالي ملبياني ملخطط يوضح

٥/رقمشكل

املستحقة: ملقدمة ملدفعات إقفال ا تقييد )٢٦( مادة

الدفعات هذه جميع تقييد مراعاة يجب الجمعية على والستحقة القدمة للمدفوعات الشهري القفال عند

القدمة.

ملرأسمالية ملصرافات

رأسملال: ملصرفمن سياسة )٢٧( مادة

الوافقة1. لجراءات
ا
وطبقا الوازنة في العتمد للمبلغ

ا
طبقا يكون الرأسمالية الصروفات من الصرف عملية َنن

الجمعية. في التبعة والتعميد

الرأسمالية.2. الصول قائمة في يدرج أن يجب سعودي ألفريال قيمته تتجاوز أصل أي َنن

الثابتة.3. الصول حسابات في لدراجها التعارفعليه بالشكل الرأسمالية تخصيصالصروفات

الرئيسية.4. النحرافات مبررات لتوضيح الالية الدارة مدير قبل النحرافاتمن تحليل تقرير مراجعة

ملحسابات مستخدمم الحية

ملحسابات: مستخدمم الحية )٢٨( مادة

وصلحية مختلفمستوياتها الحساباتحسب َلغاء أو قفل أو دمج أو اشتقاق أو َحداث صلحيات َنن

د حدن يت الحسابات توزيع في الالية الدارة عليه تسير التي والستوى الحاسبية الوحدات دليل استخدام

الصلحيات. وذلكحسبلئحة بقرار
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املحاسبية ملالية ملجرمءمت دليل

املحاسبية: ملالية ملجرمءمت دليل )٢٩( مادة

الالية1. العمليات وتوحيد لضبط به التقيد يترتب التي والحاسبية الالية للجراءات
ا
دليل الالية الدارة مدير يضع

يراعى أن على الجراءات، هذه وتضبط وضح
ت
وت ثبت

ت
ت التي والحاسبية الالية النماذج ويقترح الجمعية، في والحاسبية

الالية الجراءات مجموعة اعتماد ويتم العمل، وتسجيل َنجاز في ممكن قدر أكبر َلى اللي الحاسب أنظمة استخدام

العام. المين من بقرار والحاسبية

هذه2. في عليها النصوص الالية والجراءات والقواعد للسياسات
ا
تفصيل تتضمن والحاسبية الالية الجراءات َنن

اللئحة.

ملالية بالعلومات املدلء ملالية ملعباء

ملالية: ملعباء إثبات )٣٠( مادة

الشفهية. الوامر عتمد
ت
ت ول كتابي، أمر فيه رفع يت أن ينبغي مالي عبء عليه يترتب أمر أي َنن

ملالية: بالعلومات ملدلء )٣١( مادة

من1. خطي تعميد دون للجمعية الالية يخصالنواحي فيما للغير بيانات أو معلومات بأي الدلء يجوز ل

بذلك. يفوضه من أو التنفيذي الدير

خارج2. َلى عنها صور أو الالية والقوائم والوازين والتقارير الالية الستندات َخراج
ا
باتا

ا
منعا يمنع

بذلك. يفوضه من أو التنفيذي الدير من خطية بموافقة َل الجمعية

ملاول إدمرة

يلي: ما ملاول تشمل )٣٢( مادة

النقل1. ووسائل والعدات والرافق والباني الرااصي وتملك واقتناء شراء عن عبارة وهي الثابتة: الصول

أغراضاقتنائها. تحقيق في تساعد والتي العمل لحاجة اللزمة والثاث

الخرى.2. التداولة الصول َلى بالضافة العمل، لحاجة اللزمة النقدية عن عبارة وهي التداولة: الصول
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ملاول: إدمرة سياسات )٣٣( مادة

تاريخ1. في التاريخية بتكلفتها السجلت في تقييدها ويتم العتمدة للجراءات
ا
طبقا الثابتة الصول حيازة يتم

الحيازة.

حيازتها2. تاريخ تعقب التي بالفترات الخاصة الالية القوائم في القيدة الثابتة الصول عن والفصاح التقييم يجب

لها. التراكم الهلك تسوية وبعد

الباشر.3. الهلك طريقة باستخدام للصل النتاجي العمر للهلكعلى القابلة الصول تكلفة توزيع يجب

تاريخ4. من
ا
اعتبارا شهر لكل كامل أساس على الهلك تحميل يتم وكما شهري، أساس على الهلك حساب يتم

الصل من التخلصفيه تم الذي الشهر على الهلك ل حمن يت ل الصل التخلصمن حالة في بينما الصل، حيازة

الالية. الدارة مدير قبل من المور هذه متابعة ويتم

حيازيته.5. وتاريخ الصل لتوثيق الثابتة الصول من أصل كل على مرقمة بطاقات وضع

مع6. الحصر نتائج مقارنة ويجب الثابتة للصول بالنسبة العينات أساس على دوري ميداني حصر َجراء يجب

الناسبة. التسويات َجراء يجب الطابقة عدم حالة وفي السجل، حسب الثابتة الصول قوائم

بناءا تحديثه ويجب الثابتة الصول وسجل العام الستاذ دفتر في العتمدة للجراءات
ا
وفقا الثابتة الصول التخلصمن

والخسائر. الرباح حساب على تخلصمنها
ت
ال الثابتة الصول من الخسائر( )أو الكاسب تحميل يجب كما ذلك، على

شهر.7. كل نهاية في العام الستاذ دفتر رصيد مع الثابتة الصول سجل تسوية

أاملتخلصمنها: أاتغييرها ملثابتة ملاول إجرمءمتحيازة )٣٤( مادة

الوقع1. )٤،٥،٦ - م )نموذج التخلصمنها أو تغييرها أو ثابتة أصول شراء تعميد نموذج تعبئة العنية الدارات على

أصل. شراء اعتماد على للحصول النموذج هذا استخدام يتم كما ذلك، عن السؤولة الدارة قبل من

الطلوب.2. الصل بشراء للقيام الشتريات لسؤول وتقديمه الشراء تعميد نموذج استكمال

العنية.3. الدارات من عليها الحصول يتم كتالوجات أو عروضأسعار بأي
ا
مصحوبا النموذج تقديم

العلومات4. استكمال يجب كما العتمدة، بالوازنة
ا
مقارنة الطلوب التعميد بمراجعة الحاسب يقوم

بمراجعته يقوم الذي الالية الدارة مدير َلى بالرفقات
ا
مصحوبا النموذج تقديم ويجب بالوازنة الخاصة

العتمدة. الصلحيات وذلكحسبلئحة الشراء أمر لصاحبصلحية وتقديمه

تقديمه5. قبل الصلحية صاحب من الوافقة على الحصول يجب الوازنة في
ا
مدرجا غير الصل كان َذا

للعتماد.
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للدارة6. ثابتة أصول لحيازة التعميد نموذج َرسال يتم الصلحية منصاحب العتماد على الحصول بعد

المر. بهذا ية العني

الخاص7. بالتعميد
ا
مصحوبا الشتريات عن للمسؤول وتقديمه الشراء طلب بتجهيز العنية الدارة تقوم

الصل. بشراء

منه.8. والتأكد ومطابقته الصل بشراء العنية الدارة تقوم

الدفع.9. لجراءات
ا
شيكوفقا بإصدار الالية الدارة تقوم التعميد حال في

طلب10. ونموذج الصلية والفاتورة العتمد النموذج بإرسال الشتريات عن السؤول يقوم الصل شراء بعد

الالية. للدارة )٩ م )نموذج الدفع

الصلية11. الورد وفاتورة الثابت الصل حيازة نموذج باستلم الحاسب يقوم الصل، قيمة دفع بعد

وتقييدها. لدخالها

ملاول: سجل متابعة )٣٥( مادة

الشهر1. نهاية في الهلك حساب ليتم الثابتة الصول سجل في َضافتها تم التي الصول جميع َدراج

حيازتها. تم التي الصول فيها بما بالكامل للصول

الثابتة.2. الصول منسجل الشهر خلل التخلصمنها تم التي الصول جميع استبعاد

ملستودع إدمرة

ملستودع: )٣٦( مادة

للمؤسسة. التنظيمي الهيكل في الدارية الشؤون تحتقسم الستودع يندرج

ملخزان: مع ملتعامل )٣٧( مادة

ملنحوملتي: على ملخزان مع ملتعامل يتم

أقل.1- أيهما السوق سعر أو التكلفة بسعر الخزون تقييد يتم

َيصـال2- واسـتخراج السـتودع فـي
ا
فعليـا الـواد اسـتلم عنـد الخـزون تقييـد يـتم

الستلم.

أساسمنتظم.3- على التالفة مخصصللمواد تكوين يتم
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ملخزان: مشتريات تقييد )٣٨( مادة

ملتية: ملجرمءمت متباع يجب مشترياتملخزان لتقييد

الفحصوالستلم.1. محضر استخدام طريق عن الخزون الستودع أمين يستلم

الخزون.2. ورقابة َدارة نظام في الواد َدراج ثم ومن طلبه تم ما مع ومطابقته الخزون من التأكد

ومحضر3. والفاتورة الورد تسليم وإيصال الشراء أمر من صورة الالية للدارة الستودع أمين يرسل

الستلم.

من4. الستخرجة البضائع استلم َيصال ونسخ الستندات جميع ومطابقة بمراجعة الحاسب يقوم

الحاسوب.

ملخزان: مشتريات لتقييد ملعمل تسلسل طريقة ) ٦ / رقم شكل ( ملتالي ملبياني ملخطط يوضح

ايرتشم دييقتت ل م نوزخ

ل لتلخدم م اجرخ ت ا داتتال تل ل/ققح بر ط ل ارم ةعج ل تم ابلط لت ةيلوؤسم

ادإ ةر ل يدمنوؤش ر
ا ادل ةير

ل م اح بس

أ يم ن عدوتسم
ل م إنوزخ تس تل

تو يرح ر يإ اص ل
اب تسل تل

ل م نوزخ ف اردإي ج
ن تاظ ادإ ةر ةباقرو

ل م نوزخ

ا تس تل ةروص نم أ رم
ل ءارش يإو اص ل ت تيلس

ل دروم لو ةروتاف

دإو اخ لل ارم ةعج
ل م نوزخ ف ي ل تلجس

٦ / رقم شكل
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أانافجديدة: مومد/ إضافة )٣٩( مادة

معه.1. التعامل عملية لتسهيل وذلك الستودع داخل وجوده ومكان الصنفوعدده فئة تحديد

متابعتها.2. لتسهيل وذلك أصنافالخزون طبيعة العتبار بعين يأخذ خاصللمخزون ترميز نظام تحديد

ملخزان: سلمة )٤٠( مادة

وسائل1. وتوفير تلفها، عدم لضمان آمن مكان في تخزن أن يجب الخزون أصناف جميع

البرد، العالية، الحرارة )مثل الجوية العوامل من وحفظها الصناف بعِ لتخزين خاصة

.)... َلخ الرطوبة،

الوظفالفوضبذلك.2. على الستودع َلى الدخول يقتصر أن يجب

ملومد: ارف )٤١( مادة

ملتي: يشمل ملختلفة للدمرمت ارفملومد

َدارة1. مدير من واعتماده العنية الدارة قبل من ) ١٣ – م ( مواد صرف طلب نموذج تعبئة

الواد. مستلم قبل من النموذج على التوقيع من بد ول الدارية، الشؤون

.2. العنيي الخزون حساب على وقيدها صرفها تم التي الواد يجبتسجيل
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للدمرمت: لصرفملومد ملعمل تسلسل طريقة ) ٧ / رقم شكل ( ملتالي ملبياني ملخطط يوضح

٧/ رقم شكل

ملتقديرية ملومزنات

ملتقديرية: ملومزنة أسسإعدمد )٤٢( مادة

هذه1. ومن الفرعية الخطط على وتشمل الجل طويلة الخطة من مشتقة سنوية خطة الجمعية عد
ت
ت

َدارات لتمكين استحداثها يترتب التي الوظائف فيها وتدرج البشرية القوى خطة الفرعية، الخطط

الخطة في الحددة الهداف من َل هي وما العام خلل َنجازها يتقرر التي النهوضبالهداف من الجمعية

وتكلفتهم الهي ومستواهم الجدد والستخدمين الوظفين عدد الخطة هذه تشمل أن وعلى الجل. طويلة

بالعمل. التحاقهم وتاريخ والسنوية الشهرية

التقديرية.2. الوازنة لعداد
ا
أساسا السنوية الخطة تعتبر

ملتقديرية: أهدمفملومزنة )٤٣( مادة

الخطة في الدرجة الهداف لتحقيق للجمعية السنوي الالي البرنامج عن عبارة وهي التقديرية الوازنة

وراء من ويسعى الجمعية، أنشطة لختلف والوارد الستخدامات جميع تتضمن التي وهي السنوية

يلي: ما لتحقيق َعدادها

َلى1.
ا
مستندة أساسعلمي على العدة السنوية العمل خطة عن الالي التعبير

للتحقيق. قابلة وأهداف واقعية احتياجات
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لتحقيقها.2. الجمعية تسعى التي النشطة لتمويل اللزمة الالية الوارد رصد

بها.3. والعمل السياسات والتعريفبتلك سياساتها تنفيذ على الجمعية َدارة مساعدة

للجمعية.4. الكلي قياسالداء

القدرة5. الرقام بين الستمرة القارنات طريق وذلكعن والضبطالداخلي الرقابة

تقويتها. على الضعفوالعمل نقاط اكتشاف يمكن طريقها عن والتي الفعلية والرقام

السيولة6. وحجم العامل رأسالال من احتياجاتها تقدير على الجمعية َدارة مساعدة

بأول.
ا
أول الدورية اللتزامات لسداد اللزمة النقدية

ملتقديرية: ملومزنة أقسام )٤٤( مادة

ملومزنة تشمل أن على ملسنوية للخطة مالي كانعكاس انفقاتها ليرمدمتها تقديرية مومزنة ملجمعية عد
ت
ت

ملتي: ملتقديرية

رأس1. على القائمة البشرية القوى تكلفة وتضم التشغيلية للنفقات التقديرية الوازنة

الستهلكة والخدمات الواد ونفقات القادم العام خلل الضافة العاملة القوى وتكلفة العمل

والتجهيزات. العدات وتكلفة

للمستفيدين.2. القدمة الرعاية خدمات على للنفاق التقديرية الوازنة

ولخدمات3. التشغيلية للنفقات التمويل ومصادر الجمعية ليرادات التقديرية الوازنة

القدمة. الرعاية

على وكلل محاسبية وحدة ولكل الجمعية حسابات دليل في واليرادات النفقات تبويب ملحظة: *

حدة.
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ملتقديرية: للمومزنة ملزمنية ملدة )٤٥( مادة

الجل طويلة التقديرية الوازنة مشروع استشارية( مكاتب مع بالتعاون )أو الجمعية في الالية الدارة تعد

الدارة تقوم القل على أشهر بثلثة السنة نهاية وقبل الخمسية(، التقديرية )الوازنة خمسسنوات لدة

الجمعية َدارات اقتراحات العتبار بعين الخذ مع القبلة الالية السنة عن التقديرية الوازنة بإعداد

الختلفة.

ملتقديرية: ملومزنة إعدمد مسؤالية )٤٦( مادة

العام للمين تقدم ثم ومن للجمعية، التقديرية( )الوازنة الالي التخطيط بوضع الالية الدارة تختص

والتصديق. للعتماد لجلسالدارة لتقديمه

ملتقديرية: بالومزنة مللتزمم )٤٧( مادة

حدود في منها وكلل بها، جاء ما بتنفيذ منها كل وتقوم التقديرية الوازنة بمشروع الجمعية َدارات تلتزم

اختصاصاتها.

ملتقديرية: ملومزنة بنود في ملتعديل )٤٨( مادة

الالية الصلحيات لئحة في للبنود القررة الالية العتمادات - َلغاء زيادة/ تعديل/ - تجاوز المكن من

لصاحبها. المنوحة الصلحيات على وبناءا الجمعية في العتمدة والدارية

ملختامية ملحسابات أسسإعدمد

ملختامية: ملحسابات )٤٩(إعدمد مادة

يقوم الذي التنفيذي الدير على لعرضها العمومية واليزانية الختامية الحسابات الالية الدارة تعد

السنة انتهاء من أشهر ثلثة يتجاوز ل موعد في لعتمادها الدارة مجلس على لعرضها
ا
تمهيدا بدراستها

الالية.

مدير تقرير معها ويرفق الداخلي والراجع التنفيذي الدير بتوقيع الدارة مجلس على اليزانية تعرض كما

التنفيذي. الدير من
ا
معتمدا الالية الدارة
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مليزمنية: )٥٠(ضومبطإعدمد مادة

يلي: ما مليزمنية إعدمد عند يرمعى

اليزانية.1. َعداد تاريخ الستهلكاتحتى جميع منها
ا
مخصوما بالتكلفة الثابتة الصول بنود َظهار

حدة.2. على مجموعة كل بيان مع متجانسة مجموعات في التداولة الصول بنود َظهار

اليزانية.3. تاريخ الخصصاتحتى مجموع منها
ا
مخصوما بالتفصيل الخرى الدينة الرصدة عناصر َظهار

من4. بند كل مقابل السابقة الالية والسنة الحالية الالية السنة بين ما القارنة أرقام اليزانية تتضمن

بنودها.

املدفاتر ملحاسبي ملنظام

ملحاسبية: ملججلت إمساك )٥١( مادة

تسهيل يكفل بما الختلفة الجمعية حسابات لقيد اللزمة السجلت َمساك الالية الحاسبة تحقق

مالية. سنة كل نهاية في العمومية واليزانية والخسائر الرباح حسابات َعداد

ملحاسبية: ملججلت )٥٢(أنومع مادة

من1. ن ض
ي
ك مع يت بحيث الجمعية أعمال طبيعة تقتضيه لا

ا
وفقا عليها والتعارف القانونية الحاسبية السجلت

البياناتووضوحها. استخراج سهولة من ن ض
ي
ك وتمض السابقة البنود في الغراضالذكورة تحقيق

التابعة2. عمليات تقتضيه ما وحسب الختصة الجهات تطلبه ما لتوفير بيانية أو َحصائية سجلت أي

السنوية. التخطيطية الوازنة بتنفيذ الخاصة
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ملدفوعات ملثالث: ملفصل

سياساتعامة

ملصرف: سياسات )٥٣( مادة

بسند1.
ا
مرفقا بنكية حوالت أو بشيكات الصرف يتم

ا
وعادة الصرف، َذن بمقتتصى البالغ صرف يتم

الصرف.

الجمعية2. أعمال بعِ على منه يصرف أكثر، أو لوظف معين مبلغ صرف الضرورة عند المكن من

الالية الصلحيات للئحة
ا
وفقا وذلك منها الغرض انتهاء عند تسوى أن على مؤقتة مالية عهدة بصفة

العتمدة. والدارية

.3
ا
طبقا للتزاماته، الخر الطرف تنفيذ من التحقق بعد َل وارد غير الجمعية التزامات قيمة سداد َنن

مقدمة مبالغ صرف الالية الدارة مدير صلحيات من فإن ذلك ومع الجمعية، وبين بينه الحرر للتعاقد

الدير موافقة أخذ مع الكافي، الضمان على الحصول بشرط ولكن لذلك الحاجة دعت َذا الحساب تحت

ذلك. على التنفيذي

إادمرملشيكات: سياسات )٥٤( مادة

وبتوقيع1. )١٠ - )م شيك َصدار طلب نموذج بموجب َل شيك أي يصرف ل

الجمعية في العتمدة والدارية الالية الصلحيات لئحة حسب السؤول ومصادقة

فقط. الول وللمستفيد

لئحة2. ومراجعة الحاسبية التوصية وأخذ الراجعة بعد َل الشيك يحرر ل

الالية. الدارة مدير قبل من عليه الصرفوالوافقة َذن على والدارية الالية الصلحيات

الحاسب3. ويتسلم البنك، من الواردة الشيكات بدفاتر الالية الدارة مدير يحتفظ

الالية الدارة مدير َلى يوم كل نهاية في منها ستخدم يت لم ما وإرجاع بأول
ا
أول اللزمة الدفاتر

الخزينة. في لحفظه

مع4. اللغاة الشيكات تحفظ أن يجب وكما بياض، على شيك أي توقيع
ا
بتاتا حظر يت

ذلك. مسؤولية يتحمل المر يخالفهذا ومن الشيكات بدفتر أصولها
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البنك5. فرع َخطار ينبغي شيك أي فقد حالة وفي لحامله شيك أي استخراج حظر يت

رقم الخطار في يوضح أن وعلى
ا
لغيا واعتباره صرفه ليقاف

ا
فورا الشيك عليه السحوب

صدوره. وتاريخ وقيمته الشيك

ومطابقتها6. أرقامها، تسلسل بتتبع
ا
يوميا الصادرة الشيكات بمراجعة الحاسب يقوم

القيد يتم أن مراعاة مع البنك حساب في التقييد ويتم شيك بكل الخاص الصرف َذن مع

.
ا
يوميا

التسوية7. وتتم الحاسب، طريق عن
ا
شهريا البنك دفتر على البنك كشوف مطابقة تتم

عليها. موافقته وأخذ عليه وعرضها الالية الدارة مدير بمعرفة البنك لحساب الشهرية

ملستندمت: مع ملتعامل سياسة )٥٥( مادة

على1. يؤشر أن ويجب التوقيع، عند الشيكات مع للصرف الؤيدة الستندات أصول تحفظ أن يجب

الشيكات. َصدار يفيد بما الستندات

بعد2. التنفيذي الدير بموافقة الصرف يتم أن جاز معين مبلغ لستحقاق الؤيدة الستندات فقدت َذا

تترتب التي النتائج بتحميله الصرف طالب على اللزم التعهد أخذ ويشترط الصرف، سابقة عدم من التأكد

أمكن. َن الستند عن فاقد بدل الصرف طالب يقدم وأن الصرف، تكرار على

ملصرف: إذن معتماد )٥٦( مادة

ملتي: ملوجه على ملجمعية ملصرفمن إذن معتماد يتم

ومن1. عليه، ويوقع الحاسب قبل من ومراجعته للصرف،
ا
قابل تجعله التي الستندات جميع يستوفي أن

الالية. الدارة مدير قبل من اعتماده يتم ثم

وإذن2. الواد، استلم محضر الصرفصورة بإذن يرفق أن يجب الوردين فواتير بموجب الصرف كان َذا

الطلوبة. للمواصفات مطابقة وأنها الواد باستلم السؤول من عليه وموقع توريدها

قبل.3. من الفاتورة هذه يسبقصرفقيمة لم بأنه الالية الدارة قبل من الفاتورة على ؤشر يت أن يجب كما
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ملدفوعات: مع ملتعامل سياسة )٥٧( مادة

ملتية: ملسياسة املصاريفحسب ملدفوعات جميع مع ملتعامل يتم

عند1.
ا
مباشرة تتم التي الشتريات جميع عن البلغ

الشراء.

بإيصال2. استلمها عند الشتريات جميع تسجيل

الواد. استلم

حسب3. الدفوعات جميع على والوافقة التعميد

العتمدة. الجراءات

ملصرف: عمليات من ملتحقق )٥٨( مادة

ملتية: ملجرمءمت باتباع ملصرفاملدفع عمليات من ملتحقق يتم

الصروفات1. عهدة استعاضة طلب بواسطة بها الطالب الصروفات من التحقق يتم

الدارة من القدمة الطالبة أساس على النثرية الصروفات عهدة حساب تغذية عند النثرية

الالية. الدارة لدير العنية

العني2. الوظف فيقوم والشتريات، الدفوعات حسابات وتقييد لتدوين بالنسبة أما

بعد الالية للدارة التالية الستندات َرسال ثم ومن الصلحية صاحب من الوافقة بأخذ

الواد: استلم

.الشراء أمر

.التسليم َيصال

.الواد استلم َيصال

.الورد فاتورة

والتقييد:3. التسجيل قبل التي بمراجعة الالية الدارة في الحاسب يقوم

.بالورد الخاصة البيانات صحة

.الشراء بأمر مقارنة الواد استلم َيصال

.الستلم بإيصال مقارنة الورد فاتورة
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للصرفاملدفع: ملعمل تسلسل طريقة )٨ / رقم )شكل ملتالي ملبياني ملخطط يوضح

ايلتع ت لو لعفد رص ف

ل لتلخدم م اجرخ ت ا داتتال تل ل/ققح بر ط ل ارم ةعج ل تم ابلط ت

تلدييقتلو أتلةحصليجس دك نم
انايبل ت

ا ابقتس ل ل جذوتنديق
إو السر لل م اح بس

إةداع اعتس لطةض ب
لةيرننل م افورص ت

أ لذخ ةقفاوم نم
اص لبح ةيحلص

ل ةيلوؤسم

٨ / رقم شكل

ملضمان: خطابات )٥٩( مادة

ومتابعة قيدها ويتم الغير، لصالح الجمعية من الصادرة الضمان خطابات من بصورة الحاسب يحتفظ

لتابعتها. الالية الدارة لدير
ا
شهريا

ا
بيانا ويقدم َلغاؤها، أو تجديدها

املؤقتة ملدمئمة املالية ملعينية ملعهد

ملالية: ملعهد مستخدمم سياسات )٦٠( مادة

الجمعية1. َدارة في به يحتفظ والذي والؤقتة الدائمة للعهد
ا
نظاما عنه ينوب من أو العام المين يعتمد

والحد منها الصرف وحالت العهد قيمة تحديد النظام ويشمل فيها. والتبعة بها العمول السس على بناءا

والحد العهد قيمة تحديد عند ويراعى العتماد، حق له ومن العهدة مستلم وتحديد عهدة، لكل الققصى

العهدة. الصرفمن عملية عليها يترتب التي العمال طبيعة منها لكل الققصى

استمارة2. مع الصرف على الدالة الفواتير أو الستندات تقديم الدائمة العهد بصرف الكلف على

مراجعة لتسهيل وذلك الالية الدارة َلى الذكورة الستمارة في الصرف بنود تفريغ بعد الستعاضة

الستعاضة. استمارة الصرفعلى لشروط مستوفاة تكون أن يجب التي الستندات

في3. والحاسبية الالية الجراءات دليل يحددها كما الدفترية ومعالجتها متابعتها ويتم الالية العهد تصرف

الحاسبية، قيودها لثبات الالية الدارة َلى منه نسخة تحال عهدة تسجيل نموذج بموجب الجمعية
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قبل من تستخدم شخصية كعهدة أو لها مستخدمة جهة أي أو الجمعية َدارات على عامة كعهدة وتسجل

عليه. وتسجل موظفمعين

ملعينية: ملعهد مستخدمم سياسات )٦١( مادة

المكن1. ومن لها، الحاجة حسب الشراء ويتم التخزين لغراض شراؤها منع يت العينية العهد مواد

التكررة العهد مواد بعِ بشراء الدارة الشؤون َدارة مدير وبموافقة ضيقة حدود وفي الستثناء

للجمعية.
ا
ماليا

ا
وفرا يحقق الشراء هذا كان وإذا الستهلك وسريعة الستعمال

ووسائل2. التصال ووسائل اللي الحاسب وتجهيزات والفروشات والثاث والدوات والعدات الجهزة َنن

مهام تنفيذ لغرض الوظفين من مجموعة أو موظف تصرف تحت وتوضع تشترى أو تصرف التي النقل

كعهدة وإثباتها العينية( العهد )سجل في وتسجيلها لقيدها تخضع الشخقصي لستخدامهم أو وظائفهم

الصول حسب استعمالها وحسن عليها والحافظة سلمتها وعن عنها
ا
مسؤول ويكون معين لوظف مسلمة

الطلب. عند الجمعية َلى وإعادتها الصحيح الوجه وعلى

للعهد،3. خاص نظام بإعداد الدارة الشؤون َدارة في الداري النسق مع بالتنسيق الالية الدارة تقوم

وتصفيتها. وإرجاعها ومتابعتها العهد حركة وتسجيل سهلحصر
يتت حتى

لم4. ما الجمعية من خدماته تنتهي موظف لي الذمة براءة تمنح ول الخدمة نهاية تعويضات تسدد ل

يسلمها. لم التي العهد من عليه الترتبة القيم سداد أو عليه السجلة العهد كافة بتسليم يقم

ملؤقتة: ملعهدة ارف )٦٢( مادة

يشترط والتي العاجلة الحتياجات لواجهة معين لوظف الؤقتة العهد صرف الالية الدارة مدير يعتمد

في ويبين به، والعمول التبع النظام وضمن لذلك ملحة ولحاجة للجمعية والفوري النقدي الدفع فيها

الغرض انتهاء بمجرد حساباتها وتسوى العهد تسدد أن وعلى ومدتها، العهدة تسوية كيفية الصرف طلب

أجله. صرفتمن التي
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املجور ملرتبات

ارفملرتبات: )٦٣( مادة

والبالغ أققصى، كحدل التالي الشهر من الولى الثلثة اليام في الجمعية في العاملين وأجور رواتب تصرف

الجمعية. بخزينة كأمانات تعتبر الرواتبوالجور تصرفمن لم التي

إجرمءمتارفملرتبات: )64( مادة

الحاسب.1. َلى يرسل ثم ومن الوظفين، كشفاستحقاقات بتجهيز البشرية الوارد أخصائي يقوم

البشرية2. الوارد أخصائي من الستلم الكشف أساس على الرواتب كشوفات بتجهيز الحاسب يقوم

والتدقيق. للمراجعة الالية الدارة لدير وتسليمه

بطباعة3. الحاسب يقوم الرواتب كشف على الصلحية صاحب من الوافقة وأخذ والتدقيق الراجعة بعد

الالية الدارة مدير قبل من موقع البنكية حساباتهم وأرقام لهم ستدفع التي والبالغ الوظفين بأسماء قوائم

البشرية. الوارد وأخصائي

الوظفين.4. لحسابات البالغ تحويل بتعميده للبنك موجه خطاب مع الدفع قوائم َرفاق يتم

للصرف.5. للبنك وإرساله للجمعية العام المين قبل الخطابمن توقيع يتم

ملحدد: ملتاريخ ملرامتباملجورقبل حالتارف )65( مادة

ذلك.1. على عنه ينوب من أو التنفيذي الدير موافقة بشرط شاكلتها على وما الرسمية، والعياد الواسم

الرواتب.2. لصرف الحدد لوعد حلول بعد ما َلى وجوده ويستلزم الجمعية خارج مهمة الوظففي يكون أن

أخرى.3. استثنائية َجازة أي أو العتيادية السنوية َجازته استحقاق عند
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ملنثرية ملصرافات إدمرة

ملنثرية: ضبطملصرافات )66( مادة

الصرفالعتمدة.1. لحدود
ا
وفقا مختلفالدارات في النثرية الصروفات عهدة مبالغ على الحافظة

للجمعية.2. اليومية للمصروفات مختلفالدارات قبل لختلفالصروفاتمن البالغ استخدام

وتقييد3. تدوين يتم ذلك على وبناءا عليها، ومتفق ة رن
مقعع بحدود صرفها بعد النثرية الصروفات عهدة تغذية

النثرية. الصروفات عهدة تمتمن التي الصروفات

.4.)١٢ - )م نموذج نثريات طلبصرف نموذج بموجب تتم النثريات من أي صرف

ملنثرية: ملصرافات عهدة مستعاضة )67( مادة

الوظف1. يقوم العتمد، البلغ َجمالي من
ا
معينا

ا
حدا النثرية الصروفات عهدة من الستخدم البلغ تجاوز عند

معها
ا
ومرفقا الصروفات تفاصيل

ا
موضحا )١١ - )م نثرية مصروفات تـرداد اس نموذج بتعبـئة المر بهذا العنيي

الصاريف. هذه تغطي التي الفواتير

له.2. الؤيدة الستندات مع مراجعته بعد العنية الدارة مدير قبل من النموذج وقع يت

الالية.3. الدارة َلى الرفقة الفواتير مع النموذج َرسال

الرفقة.4. الفواتير مع النموذج في الدرجة البالغ بمطابقة الحاسب يقوم

استرداده.5. سيتم الذي البلغ
ا
موضحا )٩ - )م الدفع نموذج بتعبئة الحاسب يقوم

للعتماد.6. الدفع نموذج على بالتوقيع الالية الدارة مدير يقوم

الالية.7. الدارة مدير َلى ويرسل الدفع نموذج معه ويرفق الطلوب بالبلغ شيك بإصدار الحاسب يقوم

للتوقيع.8. الصلحيات حسبلئحة ينوبعنه من أو التنفيذي الدير الشيك قدم يت

النثرية.9. الصروفات عهدة وتغذية لصرفه العنية الدارة مدير َلى الشيك يرسل
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للنثريات ملحددة ملبالغ ملعمللستعاضة تسلسل طريقة ) ٩ / رقم شكل ( ملتالي ملبياني ملخطط يوضح

٩ / رقم شكل

ملسـلف

ملسلفة: منح الحية )٦٨( مادة

ومدة1. قيمتها المر هذا َليه الخول فيحدد الجمعية، لوظفي سلفشخصية صرف ضرورية ولسباب المكن من

يمكن ول أشهر، ستة عن السداد مدة تتجاوز ل وأن أعلى كحدل شهرين رواتب عن قيمتها يزيد ل أن وعلى سدادها

للسلفة. طلبه تاريخ للموظفعند الستحقة الحقوق عن السلفة تزيد ل أن يجب كما سلفة، من أكثر بين الجمع

تصبح2. غارم بكفيل أو سدادها عليه فيجب للجمعية عليه مستحقة سلفة وجود مع للجازة الوظف طلب حال في

الجازة. من رجوعه حتى ذمته في

التنفيذية.3. اللجنة من بقرار وذلك السلفللموظفين لنح
ا
سنويا

ا
يخصصمبلغا
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ملسلفة: تعميد )٦٩( مادة

ملمورملتالية: بدقة فيه يحدد ملالية مديرملدمرة من تعميد ملسلفبموجب تمنح

.السلفة من الستفيد اسم

.السلفة مبلغ

.السلفة من الغاية

.السلفة انتهاء تاريخ

.السلفة سداد كيفية

ملسلفة: سدمد )٧٠( مادة

وتعالج1. صرفها عند الالية الدارة من الصادر التعميد بقرار جاء لا
ا
وفقا )الستلف( الستفيد من السلفة تسترد

متعارفعليه. هو كما
ا
محاسبيا

للموظف.2. الشهري الراتب من %٢٥ عن تزيد ل أنن يجب الشخصية السلفة لسداد الستحقة الحسميات َجمالي

عامة: أحكام )٧١( مادة

من1. أو الصلحية صاحب من بقرار َل الوظفين من كان ل
ليي

ا
سلفا يعطي أن صلحيته ليسمن الالية الدارة مدير

عادية بأوراق مصروفة سلفة أي أن وكما الستلف، حساب على بذلك صرف سندات َعداد يتم أن على عنه، ينوب

ذلك. على
ا
َداريا ويحاسب عنها

ا
الحاسبمسؤول عتبر يت سند بها يحرر أنن دون

.2
ا
خطيا التنفيذي الدير علم يت أن وعليه مواعيدهـا، في السلف تسـديد متابعـة عن السؤول هو الالية الدارة مدير

السلفة. لجدولة َعادة من يترتبعليه وما الوظف، يرغبفيه تأخير كل عن

الوظف3. ويكون الجمعية موظفي من لي شخصية كسلفة مبالغها من الصرف يجوز ل النقدية العهد

خالفذلك. َن
ا
َداريا السؤول هو العهدة عن السؤول
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ملقبوضات ملرمبع: ملفصل

ملنقدية ملقبوضات

للخزينة: ملنقدية توريد )٧٢( مادة

مدير1. عليها يوقع وأن ذلك( في الجمعية َجراءات )حسب للخزينة النقدية قبِ أوامر بتحرير الحاسب يقوم

الخاصبالبلغ. الحاسبي التوجيه يوضح كما الالية، الدارة

أن2. على للمبلغ توريده يفيد بما الالية الدارة مدير ومن منه عليه
ا
موقعا الستلم بالبلغ

ا
َيصال الحاسب يحرر

وصورتين. أصل ومن اليصالتمتسلسلة هذه تكون

بصحة3. ويوقع اليومي، الخزينة لرصيد الفعلي الجرد
ا
خاصة الخزينة لعمال اليومية بالراجعة الحاسب يقوم

وجدت. َن ملحظات من تكشفله ما أو اليومي الخزينة سجل على الجرد

ملخزينة: في ملنقدية ملبالغ سياسات )٧٣( مادة

التنفيذية1. اللجنة أو العام المين بمعرفة الجمعية خزينة في بها حتفظ يت التي النقدية للمبالغ الققصى الحد حدد يت

َليه. الحاجة وحسب

عن2. يزيد ما توريد الحاسب على كما قيمة، ذات أوراق أو شيكات أو نقد من بعهدته عما
ا
مسؤول الحاسب يعتبر

اليداع َشعار وإرسال الكثر على التالي اليوم في بالبنك الجمعية حساب في للخزينة الواردة والشيكات النقدي الرصيد

َخطار من بد ل كان سبب بالبنوكلي الشيكات أو الزائدة البالغ َيداع فيها يتعذر التي الحالت وفي الالية، الدارة لدير

بذلك. الالية الدارة مدير

ملجمعية: حقوق متابعة )٧٤( مادة

الدارة لدير التقارير وإعداد استحقاقها، أوقات في الجمعية حقوق متابعة الحاسب على َنن

يجوز ل وكما بشأنها، الناسبة الجراءات لتخاذ تحصيلها وتعذر استحقت حقوق أي عن الالية

اللزمة الوسائل كافة اتخاذ بعد َل تحصيله يتعذر الجمعية حقوق من حق أي عن التنازل

لم والتي للجمعية الستحقة الديون َعدام الصلحية صاحب من بقرار يمكن وكما لتحصيله،

للتحصيل. المكنة الوسائل كافة استنفاذ بعد تحصل
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ملومردة ملشيكات

ملومردة: ملشيكات )٧٥( مادة

البلغ1. صحة من والتحقق بالراجعة الحاسب يقوم حيث الالية الدارة َلى الواردة الشيكات تحول

البنكي. اليداع جهة َلى توجيهه ثم ومن وتبعيته

من2. بصورة والحتفاظ الالية، الدارة مدير توجيه حسب البنكي اليداع كشف بإعداد الحاسب يقوم

موقعة بنكي َيداع كشف نسخة ورود عند المر ويتابع البنك، َلى الصول وإرسال اليداع وكشف الشيك

العملية. بإتمام تفيد البنك من ومختومة

مصادرملتمويل ملخامس: ملفصل

توفيرملسيولة مسؤالية

توفيرملسيولة: )٧٦( مادة

الجارية1. الجمعية مدفوعات لواجهة اللزمة السيولة توفير عن السؤول هو التنفيذي الدير

منها. الستفادة بدون الفائضة السيولة تعطيل تجنب مع التقديرية الوازنة في معتمد هو كما والرأسمالية

لختيار2. اللزمة القارنة وإجراء الختلفة التمويل مصادر عن البحث عليه من هو التنفيذي الدير

للتمويل. الناسبة الوسيلة اعتماد في الحق له الذي مجلسالدارة توجيهات على بناءا الفضل الصدر

ملحتياطات

ملحتياطات: )٧٧( مادة

للئحة
ا
وفقا للجمعية النقدية الحتياطيات من الصرف ويتم الدارة مجلس من بقرار

ا
سنويا الحتياطيات تشكل

للجمعية. العتمدة والدارية الالية الصلحيات



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

ملتأمينـاتاملضمـانـات

أاملضمانات: ملتأمينات أقسام )٧٨( مادة

حكمها1. في وما الصارف عن الصادرة الضمان وخطابات النقدية البالغ وتشمل للغير: ضمانات أو تأمينات

الجمعية. تجاه بتنفيذها يلتزم ارتباطات أو عقود عن كتأمين الغير من القدمة والكفالتوالقتطاعات

أو2. حكمها في وما الصارف عن الصادرة الضمان وخطابات النقدية البالغ وتشمل الغير: لـدى ضمانات أو ات تأمين

له. ارتباطات أو عقود عن كتأمين للغير الجمعية من القدمة القتطاعات أو الكفالت

أاملضمانات: ملتأمينات تججيل )٧٩( مادة

أصحابها1. َلى ترد كما بها الخاصة التعاقدية الحكام وفق الغير من الودعة أو القدمة الضمانات أو التأمينات تسوى

بذلك. يفوضه من أو الصلحية صاحب موافقة وبعد أجله، متمن ض
قدي الذي السبب زال َذا

البرمة2. العقود أحكام وفق
ا
جزئيا أو

ا
كليـا تسترد أن على منها الستفيدة الجهات على الغير لدى التأمينات تسجل

أجلهـا. متمن ض
قدي التي السباب زوال الغرضأو لهذا

أاملضمانات: ملتأمينات حـفظمستندمت )٨٠( مادة

في قبلها من العطاة الكفالت وصور للجمعية القدمة الضمانات أو التأمينات ووثائق صكوك تحفظ

أو صلحيتها استمرار من التأكد بغية
ا
دوريا وفحصها َليها العودة ويراعى الالية، الدارة ملفخاصلدى

ومتابعة بها الخاصة الحاسبية القيود صحة عن
ا
مسؤول الالية الدارة مدير ويكون أجلها، انتهاء

أجلها. بحلول استردادها

ملالية ملرقابة ملسادس: ملفصل

ملجمعية أمومل على ملرقابة

ملجمعية: أمومل على ملدمخلية ملرقابة سياسة )٨١( مادة

وأوجه الجمعية، أموال على الداخلية الرقابة بإحكام الكفيلة القرارات للجمعية التنفيذي الدير يصدر

وتداول النفاق، على الرقابة قواعد خاصة بصفة القرارات هذه تشمل أن على عملية، كل في استخدامها

النفاق. أوجه من وغيرها والرتبات القبِوالجور وأوراق النقدية،
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ملالية: تقاريرملرقابة )٨٢( مادة

مجلس على وعرضه لعتماده العام المين َلى أشهر ثلثة كل دوري تقرير بتقديم تقوم الالية الدارة

قبل. من
ا
مقدرا كان بما

ا
ومقارنا الفعلية، والصروفات اليرادات به

ا
مبينا الدارة

كل نهاية في النقدي العجز أو الفائِ ومقدار الجمعية وضع به يبين سنوي نصف تقرير بإعداد يقوم كما

الصدد. بهذا الجمعية مجلسَدارة على ومقترحاته فترة،

ملخزينة على ملرقابة

)ملصنداق(: ملخزينة على ملرقابة )٨٣(سياسات مادة

ويكون1. ،
ا
شهريا القل على مرة الدوري الجرد يتم أن يجب وكما والفاجئ، الدوري والجرد للمراجعة الخزائن تخضع

الراجع يختاره الالية الدارة من ومندوب الراجعة مندوب بحضور الخزينة محتويات لكافة
ا
شامل الجرد

ويوقع باختصار الجرد نتيجة يوضح مرة كل في محضر به ويحرر الصندوق(، )أمين الخزينة أمين مع الداخلي

محتويات. من الخزينة في ما باستلم الحضر نهاية في الخزينة أمين عليه

السؤولية،2. لتحديد الداخلي الراجع َلى المر يرفع الخزينة رصيد في الزيادة أو بالعجز فروقات أي ظهور حال في

الخزينة. أمين من العجز وسداد الزيادة توريد يتم أن وعلى

أن3. ويجب اليومية، للعمليات والضافة الخصم َشعارات بإعداد الحاسب يقوم

يتم وأن والدائن، الدين طرفيها بها وموضح متسلسلة الشعارات هذه تكون

الالية. الدارة مدير قبل من اعتمادها

عامة أحكام

عامة: أحكام )٨٤( مادة

ونظام1. أموالها على الحافظة شأنه من ما وكل الجمعية في الالية العاملت كافة على اللئحة هذه أحكام تسري

والحسابات الراجعة وقواعد العتماد وجهات والتحصيل الصرف قواعد تنظم كما بها، الداخلي الضبط

العمومية. باليزانية الخاصة والقواعد الالية

القرارات2. وكافة اللئحة، هذه أحكام ومراقبة تنفيذ عن مسؤولن الالية الدارة ومدير الداخلي الراجع

الدارة مدير ويعتبر الجمعية، لوائح باقي في عليها النصوص الالية القواعد ومراقبة بها الخاصة التنفيذية



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

الحكام مراقبة وعن اللئحة هذه أحكام تنفيذ عن التنفيذي الدير أمام مسؤولون معه والعاملون الالية

ذلك. عن العام المين أمام
ا
مسؤول الالية الدارة مدير ويعتبر اختصاصهم حدود في الخرى اللوائح في الالية

للئحة3.
ا
طبقا العنية الدارة طلب على بناءا الختلفة الوازنة بنود من الالية الصرف عمليات صلحيات تكون

الجمعية. في العتمدة والدارية الالية الصلحيات

املتقاريرملدارية ملختامية ملحسابات ملسابع: ملفصل

ملختاميـة ملحسابات

ملختامية: ملحسابات إعدمد )٨٥( مادة

قبل1.
ا
يوما ثلثون أقصاه موعد في الحسابات لقفال اتباعها الواجب التعليمات َصدار الالية الدارة مدير يتولى

للجمعية. الالية السنة نهاية

.2
ا
مؤيدة الختامية الالية والقوائم السنوي الراجعة ميزان َعداد من النتهاء على الشراف الالية الدارة مدير يتولى

للجمعية. الالية السنة انتهاء من واحد شهر خلل الجمعية حسابات مراجع مع ومناقشتها التفصيلية بمرفقاتها

الجمعية3. أنشطة كافة أعمال نتائج
ا
موضحا السنوي الالي التقرير َعداد على الشراف الالية الدارة مدير يتولى

مناقشته َجراءات بهدفاستكمال العام المين على وعرضه الداخلي الراجع وتقرير الختامية القوائم مع وإرفاقه

للعتماد. للجمعية الالية السنة انتهاء ونصفمن شهر خلل

ومقترحاته4. عليها تعليقه مع الختامية بالحسابات الخاصة التقارير كافة برفع الالية الدارة مدير يقوم

السنة انتهاء من شهرين أقصاه بموعد وذلك الدارة مجلس على وعرضها لعتمادها العام المين َلى حيالها

الالية.

ملتقـاريـرملـداريـة

ملتقاريرملدارية: إعدمد )٨٦( مادة

وعرضها1. فيها الدرجة البيانات منصحة والتأكد الالية الدورية التقارير واعتماد مراجعة الالية الدارة مدير يتولى

الحددة. مواعيدها وفي أجلها من ة عدن
ت
ال الدارية الجهات على

أساليب2. باستخدام الختامية والحسابات الالية التقارير في الواردة البيانات تحليل الالية الدارة مدير يتولى

للجنة بتقديمها يقوم والذي العام للمين ومدلولتها التحليل هذا بنتائج
ا
تقريرا ورفع عليها التعارف الالي التحليل

ذلك. َلى الحاجة دعت َذا التنفيذية
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ملتقاريرملدارية: معتماد )٨٧( مادة

الصادرة الالية التقارير واعتماد بمراجعة أشهر ثلثة كل نهاية في عنه ينوب من أو التنفيذي الدير يقوم

يلي: ما على أدنى كحدل التقارير هذه تشتمل أن ويجب الالية الدارة عن

التقارير.1. تقديم بتاريخ النتهية الفترة عن الجمالي الراجعة ميزان

للجمعية.2. الالي الركز

التقديرية.3. الوازنة في له الخصصة العتمادات مع الفعلي الجاري النفاق مقارنة

امعتمادها ملخدمـات تأميـن

ملخدمات: تأمين )٨٨( مادة

حسب1. بذلك الخول ويقره الختصة الجهة مدير به يووصي ما حسب الخدمات من الجمعية احتياجات تأمين يتم

الجمعية. في العتمدة الصلحيات لئحة

الغرض2. لهذا تعميد خطابات أو سنوية عقود بموجب الخدمات من الجمعية احتياجات تأمين على التعاقد يتم

َليه. الخولة للصلحيات
ا
وطبقا الجمعية في الصلحية منصاحب اعتمادها بعد

ملخدمات: تقديم معتماد )89( مادة

التبعة النظامية الستندات بواسطة سليم بشكل تنفيذها بالضرورة يستلزم الخدمات عقود اعتماد َن

بهذه العنية الدارات رؤساء ويعتبر للجمعية، الداخلية النظمة في عليها النصوص للجراءات
ا
وطبقا

العقود. هذه تنفيذ عنصحة والخدماتمسؤولين العمال

ملخدمات: عـقود تجديد )90( مادة

َذا النتهية العقود في عليها النصوص الشروط وبذات السنة تتجاوز ل لدة الخدمات عقود تجديد يجوز

التية: الشروط فيها توفرت

التجديد.1. على السابقة العقد مدة في مراصي وجه على التزاماته بتنفيذ قام قد التعهد يكون أن

العقد.2. موضوع الجور أو السعار فئات على
ا
واضحا

ا
انخفاضا طرأ قد يكون ل أن



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

املهدميا ملتبرعات ملثامن: ملفصل

للغير املهدميا ملتبرعات تقديم

ملتبرعات: )91( مادة

خدمة أو الخيرية العمال أو البر مجال في العاملة الجهات لحدى التبرع التنفيذي الدير صلحيات من َنن

التنفيذية. اللجنة وبموافقة الريااصي أو الجتماعي أو الثقافي أو العلمي النشاط أو الجتمع

ملهدميا: )92( مادة

وعلى حالة لكل ريال خمسمائة يتجاوز ل بما الجمعية باسم للغير العينية الهدايا تقديم التنفيذي للمدير يحق

موافقة على الحصول ويجب ريال، آلف عشرة عن الالية السنة خلل القدمة الهدايا َجمالي يتجاوز ل أن

البالغ. هذه على التنفيذية اللجنة

ملغير أاملتبرعاتمن ملهدميا قبول

املهدميا: ملتبرعات قبول )93( مادة

أو الشخصية بصفته الجمعية في للموظف القدمة النقدية أو العينية الهدايا أو التبرعات قبول يحق ل

الدير من خطية بموافقة َل َداراتها أحد أو اعتبارية كشخصية للجمعية القدمة أو الوظيفية بصفته

ويخضع الجمعية لنظمة
ا
مخالفا الهدايا أو التبرعات هذه مثل يقبل الذي الوظف ويعتبر ذلك، على التنفيذي

للمساءلة حينها

مجلسملدمرة إعتماد

الدارة مجلس اجتماع في التنموي للسكان سعف بجمعية والحاسبية الالية والجراءات السياسات دليل َعتماد تم

2024/03/10م. مفق ملو 1445/08/29ه تاريخ في النعقدة الثانية بجلسته
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