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المادة ) 1 (: 

المفاهيم الواردة باللائحة  :

	1 الجمعية: جمعية ذوي الإعاقة والاحتياجات الخاصة " شراكة ".

	1 الجهــة . وهــو    ، الجمعيــة  إدارة  مجلــس  بــه  يقصــد  الإدارة:  مجلــس 
المخولــة للإشــراف علــى أعمــال الجمعيــة، ويمنــح  كافــة الصلاحيــات 

والقانونيــة. والإداريــة  الماليــة 

	1 الرئيــس: يقصــد بــه رئيــس مجلــس إدارة جمعيــة شــراكة ، المنتخــب .
الإدارة. مجلــس  بواســطة 

41 النائب: نائب رئيس مجلس الإدارة..

	1 ــة . ــات الجمعي ــط وسياس ــذ خط ــن تنفي ــؤول ع ــذي: المس ــر التنفي المدي
ــة. ــس الجمعي ــع لرئي ويتب

	1 الإدارة الماليــة: إدارة الشــؤون الماليــة للجمعيــة، وتكــون ضمــن الهيــكل .
التنظيمــي للجمعيــة  .

	1 أميــن الصنــدوق : الشــخص الــذي يتعامــل مــع الســجل النقــدي فــي .
مواقــع مختلفــة حســب الهيــكل التنظيمــي للجمعيــة.  

المادة )2( : 

اعتماد اللائحة:

ــر  ــل أو تغيي ــوز تعدي ــس الإدارة ولا يج ــل مجل ــن قب ــة م ــذه اللائح ــد ه تعتم
ــن  ــس الإدارة أو م ــن مجل ــادر ع ــرار ص ــب ق ــا إلا بموج ــرة فيه ــادة أو فق أي م
يفوضــه بذلــك، وفــي حالــة صــدور أيــة تعديــلات يتــم تعميمهــا علــى كل مــن 

يهمــه الأمــر قبــل بــدء العمــل بهــا بأســبوعين علــى الأقــل.

الباب الأول المفاهيم والأحكام العامة 
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المادة ) 3 (:

 سريان  اللائحة:

	1 تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى كافــة المعامــلات الماليــة للجمعيــة .
ــه  ــى حقوق ــة عل ــأنه المحافظ ــن ش ــا م ــدت " وكل م ــا " أن وج وفروعه
ــاد. ــات الاعتم ــل وصلاحي ــرف والتحصي ــد الص ــم قواع ــا تنظ ــه كم وممتلكات

	1 . 
ً
ومفســرا  

ً
مكمــلا يعتبــر  اللائحــة  هــذه  بعــد  يعــد  إجــراءات  دليــل  أي 

الصلــة. ذات  الأخــرى  اللوائــح  مــواد  وتعــد  لبنودهــا، 

المادة ) 4 ( :

سرية وخصوصية اللائحة :

تمثــل هــذه اللائحــة وجميــع المعلومــات المدرجــة فيهــا هي ملكيــة خاصة 
للجمعيــة، ويجــب أن تســتخدم فيمــا يتصــل بــأداء الأعمــال ذات العلاقــة، 
وكذلــك لا يحــق اســتخدامها أو نســخها لأي غــرض آخــر إلا بموافقــة كتابيــة 

مســبقة مــن صاحــب الصلاحيــة.

المادة )5( :  

السياسات المالية والمحاسبية : 

ــة  ــة للجمعي ــة العام ــة المالي ــة بالسياس ــة المتعلق ــد العام ــل القواع تتمث
فيمــا يلــي:

	1 يجــب أن تتفــق الســجلات والدفاتــر المحاســبية المســتخدمة والأنظمــة .
الماليــة مــع طبيعــة النشــاط بالجمعيــة بحيــث تعكــس بيــان المركــز 
المالــي بدقــة فــي إطــار دورة مســتندية تحقــق الرقابــة الكاملــة علــى 
ســجل العمليــات الماليــة والمحاســبية وفــق السياســات والإجــراءات 
المعتمــدة بالجمعيــة بمــا يتماشــى مع قانــون المؤسســات/ الجمعيات 
الخيريــة المعمــول بــه فــي المملكــة العربيــة الســعودية وتعليمــات 

وزارة الشــؤون الاجتماعيــة.
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	1 يصــدر المديــر المالــي القــرارات والتعليمــات الخاصــة بتســمية الدفاتــر .
المحاســبية  وغيــر  المحاســبية  والنمــاذج  والمســتندات  والســجلات 
ــا لضبــط المعامــلات الماليــة والقيــود  التــي تســتخدمها الجمعيــة حالي
المحاســبية المختلفــة وأيــة تعديــلات تطــرأ عليهــا نتيجــة لتطــور العمل. 

.

	1 لا يجــوز تســجيل أي قيــد في الســجلات المحاســبية للجمعيــة إلا بموجب .
الســندات المجهــزة لهــذا الغــرض والمعتمد اســتخدامها ضمــن اللائحة 

الماليــة للجمعية.

41 اللازمــة . الأخــرى  المســتندات  المحاســبي  بالســند  يرفــق  أن  يجــب 
والمؤيــدة للبيانــات التــي تضمنهــا، مــع التأكــد مــن صحــة التواقيــع علــى 

ومرافقاتــه. المحاســبي  المســتند 

	1 يجــري توثيــق جميــع الســندات المحاســبية مــن قبــل المديــر المالــي قبل .
رفعهــا إلــى الإدارة بعــد إعدادهــا مــن قبــل الشــؤون المالية.

	1 يجــب أن تكــون جميــع الســندات التــي يتــم تداولهــا داخــل الجمعيــة .
عــن  التحــري  يجــري  وأن  الأرقــام،  متسلســلة  الداخليــة(  )الســندات 
الســندات المفقــودة مــع ضــرورة ختــم الســندات الملغــاة بمــا يفيــد 

ذلــك منعــا لحــدوث أخطــاء.

	1 أن تتــم كافــة المقبوضــات وكافــة المدفوعــات بموجب ســندات القبض .
والمحاســبية  الماليــة  الإجــراءات  حســب  معتمــدة  صــرف  وســندات 

ــرف. ــباب الص ــض وأس ــادر القب ــت مص ــا كان مهم

	1 تخضــع جميــع القيــود والســندات الماليــة والمحاســبية للرقابــة، ســواء .
ــق  ــن طري ــا ع ــة أو خارجي ــة الداخلي ــف بالمراجع ــلال المكل ــن خ ــا م داخلي
كافــة  تقديــم  المالــي  المديــر  وعلــى  القانونــي،  الحســابات  مراقــب 
المعلومــات التــي يطلبهــا المدققيــن لتســهيل عمليــة فحــص وتدقيق 
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الســجلات المحاســبية المختلفــة، ويمكنهــم مــن إبــداء رأيهــم في صحة 
ــة. ــي للجمعي ــي الحقيق ــز المال ــن المرك ــا ع ــابات وتعبيره ــة الحس ودق

	1 فــي . النقــدي  والمبــدأ  المصاريــف  احتســاب  فــي  الاســتحقاق  يكــون 
مــن  يخصهــا  بمــا  الماليــة  الفتــرة  تحمــل  بحيــث  الإيــرادات  احتســاب 
ــر  ــدأ يعتب ــذا المب ــرادات. وه ــن إي ــه م ــه وتحصيل ــم قبض ــا ت ــف وم مصاري

الجمعيــة. نشــاط  لطبيعــة  ملائمــا 

		1 مــن . الإدارة  احتياجــات  تناســب  دوريــة  ماليــة  تقاريــر  اســتخراج  يتــم 
المعلومــات التــي تســتخدمها فــي التخطيــط والرقابــة، وتعتبــر هــذا 

 أساســيا مــن هــذا النظــام.
ً
التقاريــر جــزءا

		1 ــة . ــي الجمعي ــا ف ــم تداوله ــي يت ــة الت ــندات المختلف ــلم الس ــب أن تس يج
بموجــب ســجل يعــد بمعرفــة الشــؤون الماليــة (ســجل__ المطبوعــات) 
مــن خــلال نمــوذج ســند اســتلام/ مطبوعــات بحيــث يتــم التوقيــع مــن 
قبــل الموظــف المســتخدم لهــذه الســندات، مــع بيــان طبيعــة الســند 
بالســندات غيــر  يجــري الاحتفــاظ  أن  لــه، علــى  المتسلســلة  والأرقــام 

المســتعملة فــي مــكان آمــن.

		1 مدفوعــات الجمعيــة ذات المبالــغ الكبيــرة تتــم بموجــب الشــيكات، أمــا .
المدفوعــات الصغيــرة فيتــم صرفهــا مــن الصناديــق النثريــة.

		1 يتــم وضــع جــدول يحــدد صلاحيــات الصــرف المالــي بحيــث يبيــن هــذا .
الجــدول المســتوى الإداري والمبالــغ التــي يجــوز لــه الصرف فــي حدودها. 
كمــا يجــب أن تحــدد صلاحيــة التوقيــع علــى الشــيكات والمســتويات 

ــع. ــة بالتوقي ــة المفوض الإداري

	41 لا يجــب الجمــع بيــن تجهيــز الســندات وقيدهــا فــي الســجلات وبيــن .
ــندات  ــع الس ــاد جمي ــع واعتم ــم توقي ــب أن يت ــا يج ــا، كم ــة ترحيله عملي

ــي. ــر المال ــل المدي ــن قب م
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المادة )  6 (: 

تعريف الموازنات التقديرية:

الموازنــة التقديريــة هــي عبــارة عــن خطــة ماليــة تغطــي فتــرة محــددة 
مســتقبلية، وتظهــر عــادة الإيــرادات المقــدرة المتوقــع تحقيقهــا، كمــا أنهــا 
ظهــر المصروفــات المُقــدرة خــلال نفــس الفتــرة المذكــورة، بالإضافــة إلــى  

ُ
ت

كيفيــة اســتخدام المــوارد لتحقيــق  الأهــداف المرجــوة مــن نشــاط الجمعيــة.

المادة )7( : 

تهدف الموازنة التقديرية إلى :

	1 ــاس . ــى أس ــدة عل ــة ومع ــل منظم ــة عم ــة  خط ــدى الجمعي ــح ل   أن يصب
ــة. ــات واقعي ــى دراس ــتند إل ــي مس علم

	1 توضيح الأغراض المحددة لنشاط الجمعية المستقبلية..

	1 بتلــك . والتعريــف  سياســاتها  تنفيــذ  علــى  الجمعيــة  إدارة  مســاعدة 
السياســات.

41 تستخدم كأداة لقياس الأداء الكلي بالجمعية..

	1 تســتخدم كأداة مــن أدوات الرقابــة والضبــط الداخلــي وذلــك عــن طريــق .
ــي  ــة والت ــام الفعلي ــدرة والأرق ــام المق ــن الأرق ــتمرة بي ــات المس المقارن

عــن طريقهــا يمكــن اكتشــاف نقــاط الضعــف والعمــل علــى تقويتهــا.

	1 تســاعد علــى تقديــر احتياجــات الجمعيــة مــن رأس المــال العامــل وكميــة .
 بــأول.

ً
النقــد الســائل اللازمــة لســداد الالتزامــات الدوريــة أولا

الباب الثاني الموازنات التقديرية 
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المادة ) 8  (  : 

خــلال  مــن  والنفقــات  للإيــرادات  التقديريــة  الموازنــة  الجمعيــة  تعــد 
الترجمــة الماليــة لتكاليــف الخطــة الســنوية، علــى أن تشــمل الموازنــة 

التاليــة: التقديريــة الأقســام 

أموازنــة البرامــج والأنشــطة: وتضــم كافــة البرامــج والأنشــطة الخاصــة  	
فــي  والمتمثــل  للجمعيــة  الرئيســي  الهــدف  تخــدم  مبــادرات  وأي   ،

نشــاطها.

القــوى  	 تكلفــة  وتضــم  التشــغيلية:  للنفقــات  التقديريــة  الموازنــة 
البشــرية القائمــة علــى رأس العمــل وتكلفــة القــوى العاملــة المضافــة 
خــلال العــام القــادم وفــق خطــة التوظيــف المعتمــدة فــي الخطــة 
التشــغيلية، ونفقــات المــواد والخدمات المســتهلكة وتكلفــة المعدات 
 لدليــل حســابات 

ً
والتجهيــزات، علــى أن يتــم تبويــب هــذه النفقــات وفقــا

ــدة. ــى ح ــة عل ــز تكلف ــكل مرك ــة ول الجمعي

إيــرادات  	 كافــة  وتشــمل  والتبرعــات:  للإيــرادات  التقديريــة  الموازنــة 
الجمعيــة الناتجــة مــن عمليــات الاســتثمار وريــع الأوقــاف، بالإضافــة إلــى 
تقديــرات التبرعــات لبرامــج وأنشــطة الجمعيــة وكافــة الإيــرادات والدعــم 

ــة. ــات الداعم ــن الجه ــة م ــدم للجمعي ــذي يق ال

وموازنــة  	 الثابتــة  الأصــول  موازنــة  وتشــمل  الرأســمالية:  الموازنــة 
التشــغيلية. الخطــة  فــي  الجمعيــة  تعتمدهــا  التــي  الاســتثمار 

الموازنــة النقديــة التقديريــة: وتتمثــل فــي إعــداد موازنة بحركة الســيولة  	
والنفقــات  الإيــرادات  موازنتــي  تأثيــر  خــلال  مــن  للجمعيــة  النقديــة 

ــي. ــام المال ــة الع ــي بداي ــة ف ــة المتوقع ــدة النقدي ــى أرص ــة إل بالإضاف

القوائــم الماليــة التقديريــة: وتشــتمل علــى قائمــة الأربــاح والخســائر  	
التقديريــة للجمعيــة بالإضافــة إلــى قائمــة المركــز المالــي التقديريــة 

وفــق معطيــات الموازنــات الســابقة.
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المادة )9(

إعداد الميزانية التقديرية

	1 حســب لائحــة الصلاحيــات تصــدر ســنويا التعليمــات الواجــب اتباعهــا .
ــد وفقــا للأســس التــي تحقــق  ــر جدي ــة بتطوي لإعــداد الميزانيــة التقديري
ــطة  ــور أنش ــدد وتط ــع تع ــب م ــا يتناس ــة وبم ــداف الجمعي ــراض وأه أغ

الجمعيــة.

	1 تقــوم الجمعيــة بإعــداد موازنــة تقديريــة لــكل ســنة ماليــة تشــتمل .
علــى تقديــر لكامــل الإيــرادات المتوقعــة حســب مصادرهــا والنفقــات 
ــة  المتوقعــة حســب أوجــه إنفاقهــا فــي الســنة الماليــة المقبلــة مبوب
وفقــا للتصنيــف الــوارد فــي دليــل الحســابات، كمــا يجــوز للجمعيــة أن 
تضــع موازنــة تقديريــة للتوســعات والاســتثمارات التــي يرغــب بتنفيذهــا 
ــذ. ــة للتنفي ــدة المتوقع ــه الم ــا تتطلب ــا لم ــدة وفق ــنة واح ــن س ــد ع تزي

المادة )10(

تصديق الموازنة والعمل بها : 

	1 يتــم التصديــق علــى الميزانيــة التقديريــة واعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة .
، حســب لائحــة الصلاحيــات.

	1 يتــم إعــداد الميزانيــة التقديريــة بواســطة لجنــة مشــكلة مــن المديــر .
المالــي ومديــري الإدارات،  ويتــم مناقشــتها مــع المديــر التنفيــذي ، ثــم 

ــه. ــن يفوض ــس الإدارة أو م ــم مجل ــن ث ــا م ــا لاعتماده ــم رفعه يت

	1 يجــوز للمديــر التنفيــذي حســب لائحــة الصلاحيــات وفــي حالــة تأخــر صــدور .
أو تصديــق الميزانيــة التقديريــة اعتمــاد الانفــاق فــي الســنة الماليــة 
الجديــدة علــى غــرار اعتمــادات الصــرف فــي الســنة الماليــة الســابقة بعــد 

ــس الإدارة. ــة مجل ــذ موافق أخ
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41 تتولــي الشــؤون الماليــة بالجمعيــة متابعــة تنفيــذ الميزانيــة التقديريــة .
وتعــد فــي ســبيل ذلــك التقاريــر الماليــة الشــهرية بالبيانــات الفعليــة 
للهيئــة  ترفــع  ثــم  ومــن  بالميزانيــة  المقــدرة  الأرقــام  مــع  مقارنــة 

ومســبباتها. الانحــراف  مواطــن  موضحــة  للجمعيــة  التنفيذيــة 

	1 لا يجــوز تجــاوز المخصصــات الماليــة المعتمــدة بالميزانيــة التقديريــة .
التشــغيلية أو الرأســمالية بــأي حــال مــن الأحــوال إلا بموجــب اعتمــاد 
ــراح  ــى الاقت ــاء عل ــه وبن ــن يفوض ــس الإدارة أو م ــس مجل ــن رئي ــد م جدي

المقــدم مــن المديــر التنفيــذي.

	1 تقــوم الإدارة الماليــة بإبــلاغ الإدارات المختلفــة بالاعتمــادات المقــررة .
بالتنفيــذ فــي حدودهــا أو بالحصــول علــى  لهــا وتلتــزم تلــك الإدارات 

التجــاوز المطلــوب مــن صاحــب الصلاحيــة وفــق مــا يقــرره 
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المادة )  11 ( 

المقبوضات هي التدفقات الداخلة للجمعية وتتمثل في:

أعانة الوزارة السنوية. 	

الهبات. 	
العضويات. 	
الوصايا والأوقاف. 	
الزكاة. 	
الكفالات. 	
التبرعات العامة. 	
ممتلــكات  	 اســتثمار  عائــدات  مثــل  الأخــرى  النقديــة  الإيــرادات  كافــة 

والمنقولــة. الثابتــة  الجمعيــة 

المادة ) 12 (

هناك عدة إجراءات عامة حاكمة للمقبوضات تتمثل في:

ــة  	 ــابات المفتوح ــد الحس ــي أح ــة ف ــواردة  للجمعي ــة ال ــداع  النقدي ــم إي يت
العربيــة  المملكــة  داخــل  العاملــة  البنــوك  لــدى  الجمعيــة  باســم 
الســعودية أو بحســب الأوامــر الماليــة الصــادرة مــن الجهــات الرســمية 

الصلــة. ذات 

يجــب علــى كل مــن بعهدتــه نقــود للجمعيــة اتخــاذ كافــة احتياجــات  	
ــلاس. ــص أو الاخت ــاع أو النق ــن الضي ــا م ــة عليه ــة للمحافظ ــلامة اللازم الس

يجــب أن تتخــذ إدارة الجمعيــة الإجــراءات اللازمة للحفاظ علــى ممتلكاتها  	
ضــد كافــة المخاطر.

الباب الثالث المقبوضات 
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لا يجــوز إطلاقــا أن يقــوم المحصــل باســتلام النقديــة وفــي نفــس الوقت  	
إمســاك الدفتــر والســجلات المحاســبية المتعلقــة بالأعضــاء أو البنــوك 

وذلــك إحكامــا لنظــام الرقابــة الداخليــة.

يجــب أن يحتفــظ أميــن الصنــدوق بنــاءً علــى قــرار صــادر مــن المديــر  	
أي  أو  بالجمعيــة  الخاصــة  والشــيكات  النقديــة  بالأمــوال  التنفيــذي 
ــق،  ــد الحري ــة ض ــة المخصص ــة بالخزن ــة مالي ــتندات أو أوراق ذات قيم مس

ويتــم وضــع هــذه الخزنــة فــي مــكان آمــن صعــب الوصــول إليــه.

ــا  	 ــه يومي ــرة لدي ــغ المتوف ــداع المبال ــدوق بإي ــن الصن ــوم أمي ــب أن يق يج
 بــأول ولا يجــوز الصــرف مــن المقبوضــات اليوميــة 

ً
بالبنــك كمــا هــي أولا

بغــض النظــر عــن قيمتهــا.

يجــب تحصيــل أي إيــرادات تخــص الجمعيــة ســواء مــن جهــات خــارج  	
ــل  ــي التحصي ــدوق ومندوب ــن الصن ــق أمي ــن طري ــا ع ــة أو داخله الجمعي

ويتــم ايداعهــا بحســاب الجمعيــة بالبنــك مباشــرة.

المادة ) 13( 

ــتندات  ــع المس ــل م ــي تتعام ــات الت ــة الجه ــة وكاف ــزم الإدارة المالي تلت
ــي  ــة ف ــتندات والمتمثل ــذه المس ــى ه ــة عل ــدورة الرقابي ــاع ال ــة باتب المالي

ــي: التال

	1 يتــم طباعتهــا بموجــب نمــوذج طباعــة يعتمــد مــن قبــل رئيــس مجلــس .
الإدارة.

	1 يتــم إرســال النمــوذج إلــى المطبعــة مــع الموظــف المختــص أو أي طرف .
مــن خــارج الإدارة المالية.

	1 تســجل هــذه الدفاتــر المســتلمة عهــدة المحاســب أو المشــرف المالــي .
فــي الإدارة الماليــة.
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المادة ) 14( 

تقــوم الإدارة الماليــة بالصــرف من هذه الســندات لمســؤول تنميــة الموارد 
الماليــة أو المكلــف بالتحصيــل بنــاءً علــى نمــوذج طلــب صــرف ســندات قبــض 
معتمــد مــن صاحــب الصلاحيــة، ويتــم متابعتهــا مــن خــلال ســجل يــدوي أو 

برنامــج حاســوبي مخصــص لهــذا الغــرض.

المادة )15( 

تســجل الكميــات المنصرفــة مــن الســندات بموجــب نمــوذج صــرف ســندات 
ــدوق،  ــن الصن ــل أمي ــن قب ــتلام م  بالاس

ً
ــا ــم ثلاثي ــه بالاس ــع علي ــض موق قب

وتســجل كعهــدة مخزنيــة علــى المســتلم.

المادة )16( 

ــدة  ــة عه ــم تصفي ــى يت ــة حت ــدة لأي جه ــض جدي ــندات قب ــرف س ــر ص يحظ
الســندات القديمــة ويتحمــل مســؤول عهــدة الدفاتــر فــي الإدارة الماليــة أي 

صــرف لهــذه الدفاتــر مــع بقــاء الدفاتــر الســابقة.

المادة )17( 

ــن  ــد م ــي للتأك ــرف المال ــن المش ــكل دوري م ــر بش ــرد للدفات ــل ج ــم عم يت
حســن ترتيبهــا وحفظهــا ومتابعتهــا.

المادة )18( 

فقــط  للجمعيــة  الرئيــس  الفــرع  علــى  القبــض  ســندات  طباعــة  تقتصــر 
يفوضــه. مــن  أو  الجمعيــة   إدارة  مجلــس  رئيــس  مــن  وبتعميــد 

المادة ) 19( 

ــوع  ــن أي ن ــض م ــندات قب ــة س ــي طباع ــب فرع ــى أي إدارة أو مكت ــر عل يحظ
ــروف. ــن الظ ــرف م ــت أي ظ وتح

المادة ) 20( 

 بختم الجمعية.
ً
أي سند قبض يعطى للمتبرع يجب أن يكون مختوما
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المادة ) 21( 

أي ســند قبــض يتــم الغــاؤه يحتفــظ بالأصــل الملغــي مــع النســخ ويوقــع 
 وأســباب الإلغــاء ويــورد ضمــن ســندات 

ً
عليــه أميــن الصنــدوق باســمه ثلاثيــا

القبــض للحســابات.

المادة )22( 

ــى  ــة أو عل ــة أو عيني ــت نقدي ــواءً كان ــا س ــة صوره ــات بكاف ــات التبرع ــم إثب يت
ــات. ــكل خدم ش

المادة )23( 

تمثل موارد وإيرادات الجمعية على سبيل المثال لا الحصر في التالي:

ــة  	 ــرية والتنمي ــوارد البش ــا وزارة الم ــي تقدمه ــنوية الت ــة الس الإعان
الاجتماعيــة .

يقــرر  	 التــي  والوصايــا  والأوقــاف  والتبرعــات  والهبــات  الاعانــات 
قبولهــا. الإدارة  مجلــس 

التبرعات للأنشطة والبرامج التي تقوم بها الجمعية. 	

مســاهمات عامــة للجمعيــة، وتبرعــات الدعــم التــي تأتــي مــن كافــة  	
المصــادر للجمعيــة

عائــدات الاســتثمار فــي الأعمــال التــي تتفــق مــع سياســة وأهــداف  	
الجمعيــة.

ــات  	 ــاف، مبيع ــع الأوق ــارات، ري ــارات عق ــل : إيج ــرى مث ــرادات الأخ الإي
ــخ. ــية،... إل ــوم دراس ــة، رس ــاق خيري ــة، أطب ــوم العضوي ــة، رس خيري

المادة ) 24( 

 تحصيل المقبوضات : 

	1 التــي . الهبــات  وهــي  الغيــر  الجمعيةمــن  مقبوضــات  تحصيــل  يكــون 
ــم  ــة وتت ــاط الجمعي ــري ونش ــل الخي ــن بالعم ــض المهتمي ــا بع يقدمه

عمليــة القبــض مــن خــلال المســتندات التاليــة.
سندات القبض. 	

الحوالات البنكية. 	
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المادة ) 26 (

المدفوعــات هــي النفقــات النقديــة التــي تلتــزم بهــا الجمعيــة وتتمثــل 
فيمــا يلــي:

ــة  	 ــطة المختلف ــات الأنش ــن مصروف ــارة ع ــي عب ــه: وه ــات  إيرادي مصروف
ــة. ــة وعمومي ــات إداري ــب مصروف ــرادات بجان ــق إي ــدف تحقي ــة به للجمعي

مصروفــات رأســمالية وتتمثــل فــي مصروفــات مدفوعــة بهــدف إقتنــاء  	
الأصــول الثابتــة

نفقات أخرى 	

الباب الرابع المدفوعات 

	1 تعتبر مهمة استلام المقبوضات من مهام الموظفين التاليين:.

أمين الصندوق. 	

ــر  	 الموظــف المختــص والمرشــح والموافــق عليــه مــن قبــل المدي
ــوق  ــل حق ــة تحصي ــي متابع ــر المال ــوم المدي ــب أن يق التنفيذي.يج
الجمعيــة وإعــداد تقاريــر شــهرية ترفــع للمديــر العــام بخصــوص أي 
حقــوق اســتحقت وتعــذر تحصيلهــا واتخــاذ الإجــراءات المناســبة 
بشــأنها ويجــوز فــي الحــالات الاســتثنائية تقســيط تلــك الديــون 
ــداد  ــة للس ــات الكافي ــر الضمان ــرط توف ــن بش ــى المدي  عل

ً
ــهيلا تس

ويكــون ذلــك بموافقــة المديــر التنفيــذي ، علــى أن يتــم مراقبــة 
للجمعيــة بصفــة  المدينيــن)  (الأعضــاء  المدينــة  الذمــم  أعمــال 

ــهر. ــة كل ش دوري

	1 . 
ً
يجــب أن تكــون الإجــراءات الرقابيــة متكاملــة علــى المقبوضــات نظــرا

لأهميــة وخطــورة هــذا البنــد.

المادة )25( 

تقــوم الإدارة الماليــة بإعــداد كشــف شــهري يوضــح ملخــص المقبوضــات 
النقديــة وبشــيكات والمقبوضــات العينيــة محللــة حســب بنودهــا ويعدهــا 
مــن أصــل وصــورة، يرســل الأصــل لإدارة الجمعيــة ويحتفــظ بالصــورة بالدفتــر 

لأجــل المتابعــة والرقابــة وتقويــم الأداء.
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المادة ) 27 (

يجب إتباع  الإجراءات التالية قبل صرف المدفوعات:

	1 إعتمــاد موافقــة كل مــن المديــر التنفيــذي أو الجهة المختصة أو حســب .
حــدود مبلــغ الصــرف وفــق جــداول صلاحيــة الصــرف المعتمــدة، أو مــن 
يفوضــوا عنهــم بمذكــرة مســبقا يحــدد فيهــا مــا إذا كان المصــروف 
التقديريــة  الموازنــة   حــدود  فــي  تكــون  أن  أو  إيــرادي  أو  رأســمالي 

المعتمــدة.

	1 يجــب أن تكــون المشــتريات أو الخدمــات المنفــذة كليــا أو جزئيــا قــد تمــت .
ــح الجمعية. لصال

	1 يجــب أن يتوفــر مســتند لإثبــات طلــب الغيــر بقيمــة توريــد الخدمــة أو .
.
ً
الأصــل كالفاتــورة مثــلا

41 يجــب أن يتوفــر مســتند يثبــت اســتلام الجمعيــة فعليــا للبنــود المشــتراه .
.
ً
أو الخدمــات المقدمــة كإيصــال إســتلام مثــلا

	1 يجــب التأكــد مــن صلاحيــة الســلعة المشــتراه أو الخدمــة المقدمــة مــن .
قبــل لجنــة فنيــة منوطــة بذلــك.

	1 أصــل . بجانــب  صــرف)  (ســند  الــلازم   الصــرف  مســتند  توفيــر  يجــب 
المســتندات الثبوتيــة الأخــرى ثــم توقيعهــا مــن المديــر المالــي بعــد 

المســتندات. كافــة  مراجعــة 

المادة ) 28 (

طرق صرف المدفوعات:

	1 بشيك على البنك المتعامل معه..

	1 ، مــع مراعــاة عــدم تجــاوز الحــدود المالية المحــددة  للصــرف النقدي .
ً
نقــدا

باعتمــاد  الجمعيــة  تضعهــا  التــي  الماليــة  الصلاحيــات  لجــدول  وفــق 
مجلــس الإدارة.

	1 يجــب أن تكــون المســتندات تحمــل خاتــم  (مدفــوع)  إشــارة  إلــى ســداد .
قيمتهــا وحتــى لا يتكــرر صرفهــا مــرة أخــرى.
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المادة )29(

إجراءات صرف  الرواتب:

	1 البشــرية وحســب لائحــة الصلاحيــات بإعــداد كشــف . المــوارد  تقــوم إدارة 
الرواتــب بعــد إجــراء أيــة تعديــلات جديــدة علــى الراتــب.

	1 يقــوم محاســب الرواتــب فــي الشــؤون الماليــة بتدقيــق كشــف الرواتــب .
والتأكــد مــن صحــة المبالــغ والســجلات المختلفــة والتأمينــات الاجتماعيــة 
والمســتندات  وجــدت  إن  تعديــلات  أيــة  وإجــراء  بأنواعهــا  والاســتقطاعات 

المؤيــدة لهــذا التعديــل.

	1 اعتماد كشف الرواتب والأجور من المدير المالي..

41 يقــوم المكلــف بالمراجعــة الداخليــة بمطابقــة كشــوف الرواتــب مع ســجلات .
قســم شــؤون الموظفيــن والتأكــد مــن أيــة اختــلاف عن الشــهر الســابق.

	1 إعــداد الشــيكات اللازمــة أو إرســال تحويــل إلــى البنــك بإجمالــي كشــف .
والأجــور الرواتــب 

	1 اعتماد الشيكات أو التحويل إلى البنك من قبل صاحب الصلاحية..

	1 ــلال . ــن خ ــدة أو م ــيكات المعتم ــع الش ــن واق ــم م ــن رواتبه ــتلام الموظفي اس
ــة. ــل المعتمــد مــن صاحــب الصلاحي ــق التحوي ــك عــن طري البن

	1 إعداد القيود المحاسبية اللازمة..

	1 ــي حالــة اســتخدام برنامــج آلــي يتــم احتســاب الرواتــب والأجــور وإعــداد . ف
الكشــوف بواســطة نظــام الرواتــب والأجــور علــى النحــو التالــي:

يختــص النظــام بــكل مــا يتعلــق بالأمــور الماليــة الخاصــة بالموظــف مثــل  	

)الرواتــب، البــدلات، الإضافي، الحســميات، الســلف، التأمينــات الاجتماعية 
.. وغيــر ذلــك(.

الــذي  	 الرواتــب للموظفيــن حســب الإدارة أو القســم  يجــب احتســاب 
يعملــون فيــه.
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ــن  	 ــة م ــبية اللازم ــود المحاس ــداد القي ــة بأع ــؤون المالي ــوم إدارة الش تق
ــي والفــوري بعــد إجــراء المراجعــة اللازمــة. ــل الآل خــلال الترحي

		1 يجــب تحديــد (اســم الإدارة أو القســم ورقــم الموظــف) عنــد إعــداد كشــف .
الرواتب.

يجب الفصل بين الوظائف التالية عند صرف الرواتب:.1		

أعداد كشف الرواتب. 	

تدقيق كشف الرواتب. 	

تحضير سندات الصرف. 	

يجــب إشــعار المســتحقين للرواتــب والأجــور ببنــود الاســتحقاق الاجمالــي .1		
الحســميات والصافــي قبــل الصــرف.

يفضل قدر الإمكان صرف الرواتب عن طريق التحويل إلى البنوك..1		

	41 ــام . ــه نظ ــا يتطلب ــب م ــتحقاقات حس ــب والاس ــات الروات ــد توزيع ــب تحدي يج
العمــل وكذلــك سياســة الإدارة العليــا بالجمعيــة.

ــكل .1		 ــل ب ــة العم ــة تكلف ــب معرف ــف الروات ــداد كش ــد إع ــى عن ــب أن يراع يج
مركــز تكلفــة (إدارة أو قســم) حســب مــا هــو وارد بدليــل حســابات الجمعيــة.

		1 ــا . ــدر عنه ــي تص ــد الت ــة الوحي ــي الجه ــة ه ــرية بالجمعي ــوارد البش إدارة الم
الإجــراءات الخاصــة بتعييــن الموظفيــن وتحديــد رواتبهــم وعلاواتهــم والزيــادة 
الســنوية طبقــا للنظــام الإداري للجمعيــة وتعتبــر الســندات التــي تصــدر عــن 

هــذه الإدارة هــي الأســاس فــي تحضيــر الرواتــب والأجــور.

المادة )30(

سلطة الاعتماد:

يصــدر قــرار بتنظيــم صلاحيــات الاعتمــاد للمدفوعــات مــن رئيــس مجلــس الإدارة  أو 
مــن ينــوب عنــه بمــا لا يخــل فــي أي مــن بنودهــا عــن الخطــة مــع مراعــاة القواعــد 

والإجــراءات التنظيميــة لهــذه الحــالات طبقًــا للوائــح والقوانيــن.
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المادة ) 31(

إجراءات فتح حساب للجمعية بالبنوك :

يتعيــن موافقــة مجلــس إدارة الجمعيــة عنــد فتــح أى حســاب للجمعيــة بأى 
ــع  ــن بالتوقي ــماء المفوضي ــاب أس ــح الحس ــب فت ــى طل ــن ف ــى أن يبي ــك عل بن
ونمــاذج توقيعاتهــم وحــدود التفويــض بالنســبة لســحب الشــيكات أو طلــب 
ــب  ــة أو طل ــهيلات مصرفي ــى تس ــول عل ــتندية أو الحص ــادات مس ــح اعتم فت

البيانــات مــن البنــك أو إجــراء أمــر التحويــل المصرفــى .

1. تقوم الجمعية بفتح الحسابات التالية:
حساب رئيسى للجمعية 	
حساب منفصل لكل مشروع أو نشاط فرعى 	

أية حسابات أخرى يرى مجلس إدارة الجمعية فتحها.  	

المادة )32( 

إيداع أموال الجمعية  بالحساب البنكي 

	1 ــوز . ــك ولا يج ــدى البن ــه ل ــهرت ب ــذى أش ــمها ال ــة  باس ــوال الجمعي ــودع أم ت
للجمعيــة أن تحتفــظ برصيــد نقــدى بخزينــة الجمعيــة يزيــد عــن 10000 عشــرة  

ــال ســعودي فــى خزينــة الجمعيــة. ألاف ري

	1 علــى أميــن الصنــدوق مراعــاة توافــر المبالــغ النقديــة اللازمــة فــى حســابات .
الجمعيــة بالبنــوك وعليــه اتخــاذ كافــة الإجــراءات الضروريــة لتحقيــق هــذا 

الغــرض 

	1 ــدوق بأرقــام . ــن الصن ــر المالــى  إخطــار رئيــس مجلــس الإدارة وأمي علــى المدي
ــوك المختلفــة . ــة بالبن ــوك المفتوحــة باســم الجمعي كافــة حســابات البن

الباب الخامس الحسابات البنكية 
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المادة )33( :

حسابات الجمعية  بالبنوك : 

	1 يعمــل المديــر المالــى  العمــل أولًا بــأول علــى تســوية حســابات البنــوك بمجــرد اســتلام .

كشــوف الحســاب مــن البنــك المختــص حســب الفتــرة المحــددة لــكل بنــك وكل 
حســاب وبعــد متابعتهــا تجــرى التســوية بيــن مــا هــو مقيــد بدفاتــر الجمعيــة 
ومــا هــو وارد بكشــوف الحســاب مــن البنــك علــى أن يتــم إجــراء القيــود 
المحاســبية اللازمــة فــور إعــداد مذكــرة تســوية حســابات البنــوك . وفــى كل 

الحــالات يجــب إعــداد مذكــرة التســوية عــن كل شــهر .

	1 يتولــى أميــن الصنــدوق أو المديــر المالــى اســتلام الشــيكات الــواردة والتحقق .
ــتحق  ــغ المس ــع والمبل ــخ والتوقي ــث التاري ــن حي ــيك م ــات الش ــة بيان ــن صح م
ــيك  ــتلام ش ــال اس ــر إيص ــه تحري ــتفيد . وعلي ــم المس ــروف واس ــام والح بالأرق
ــه  ــرض من ــه والغ ــحوب علي ــك المس ــم البن ــيك واس ــات الش ــه بيان ــاً في موضح
علــى أن يســلم أصــل الإيصــال إلــى مقــدم الشــيك . وفــى حالــة ورود الشــيكات 
الــواردة بطريــق البريــد ، علــى الموظــف المختــص بفتــح البريــد تســجيل كافــة 
الشــيكات الــواردة بالدفتــر المعــد لذلــك علــى أن يقــوم بتســليمها فــوراً إلــى 
أميــن الصنــدوق مقابــل التوقيــع باســتلامها علــى الدفتــر ويتــم تحريــر إيصــال 
الاســتلام الــلازم وإرســاله إلــى مرســل الشــيك بالبريــد بعــد التحقــق مــن صحــة 
بيانــات الشــيك . وفــى حالــة اكتشــاف عــدم صحــة بيانــات الشــيك الــوارد ، يجــب 

رده إلــى مرســل الشــيك بكتــاب مســجل موضحــاً فيــه ســبب الــرد 

	1 ــة . ــلطة المختص ــة الس ــد موافق ــخ بع ــة التاري ــيكات المؤجل ــول الش ــوز قب يج
ويجــب علــى أميــن الصنــدوق شــطب كلمة " لأمر " عنــد اصدارالشــيك للحيلولة 

دون تظهيــره للغيــر .

41 علــى المحاســب المختــص التحقــق مــن تحريــر إذن توريــد شــيكات عــن كافــة .
الشــيكات الــواردة ، ومــن تســجيل توريــد هــذه الشــيكات فــى كشــف حركــة 
الخزينــة اليومــى وعليــه أيضــاً التحقــق مــن إيــداع الشــيكات الــواردة بالبنــك 
ــب  ــتحقاقها حس ــتلامها أو اس ــوم اس ــى لي ــل التال ــوم العم ــى ي ــص ف المخت

الأحــوال.
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	1 عنــد ارتــداد الشــيك مــن البنــك لعدم تحصيلــه لأى ســبب يتم الاتصال بالســاحب .
ــس  ــى نف ــة وف ــى الجمعي ــداً إل ــداد نق ــع بالس ــدارك الوض ــك وت ــاره بذل لإخط
الوقــت ، علــى المحاســب المختــص إجــراء القيــد الــلازم لإثبــات ارتــداد الشــيك ، 
وإذا تعــذر تحصيــل الشــيك يعــرض الموضــوع علــى مجلــس الإدارة للموافقــة 

علــى اتخــاذ الإجــراءات ضــد الســاحب .

	1 يتــم طلــب دفاتــر الشــيكات مــن البنــوك المختصــة طبقــاً للصلاحيــات المحــددة .
فــى طلــب فتــح الحســاب بتلــك البنــوك. ويتــم الطلــب بموجــب خطــاب أو 
علــى نمــوذج خــاص مــن مطبوعــات البنــك .وينبغــى عنــد اســتلام دفاتــر 
الشــيكات ومراجعتهــا للتأكــد مــن صحــة تسلســل ترقيمهــا وســلامة عددهــا 

ــى الشــيكات. ــة  ورقــم الحســاب عل ومــن طباعــة اســم الجمعي

	1 يجــب قيــد دفاتــر الشــيكات فور اســتلامها بســجل مراقبــة الدفاتــر ذات القيمة .
- للشــيكات المســتلمة - وحفظهــا فــى مــكان أميــن بالخزينــة . وتعتبــر هــذه 

الدفاتــر عهــدة أميــن الصنــدوق.

	1 يجــب أن يتــم صــرف الدفتــر لموظــف يختــص بتحريــر الشــيكات ، ليــس بعهدتــه .
أى نقديــة . ويجــب عــدم صــرف دفتر شــيكات ما لــم تتم إعادة الدفتر الســابق 
صرفــه للاســتعمال . ويجــب علــى الموظــف المختــص التوقيــع باســتلام دفتــر 

الشــيكات فــى الســجل المخصــص لذلــك وتســلم كعــوب الدفاتــر المنتهية .

	1 علــى المســئول المالــى بالجمعيــة الاحتفــاظ بنمــاذج توقيعــات المفوضيــن .
بالصــرف ونمــاذج توقيعــات المفوضيــن بالتوقيــع علــى الشــيكات بالإضافــة 
ــة  ــيكات الخاص ــتلام الش ــاد أو اس ــن بالاعتم ــات المفوضي ــاذج توقيع ــى نم إل
بالشــركات والمؤسســات التــى تتعامــل مــع الجمعيــة كلمــا أمكــن ذلــك . 
وعليــه الرجــوع إلــى هــذه النمــاذج كلمــا تطلــب العمــل التحقــق مــن صحــة 
مــن  التفويــض  خطابــات  أو  الشــيكات  أو  الصــرف  أذون  علــى  التوقيعــات 

ــة. ــع الجمعي ــن م المتعاملي

		1 علــى الموظــف المختــص بتحريــر الشــيكات التحقــق مــن وجــود توقيــع .
المختــص بمراجعــة المدفوعــات ) المراجعــة قبــل الصــرف ( وســلطة اعتمــاد 
الصــرف علــى إذن الصــرف قبــل تحريــر الشــيك ، وعليــه أن يحــرر بيانــات الشــيك 
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مــن واقــع بيانــات إذن الصــرف مــن حيــث اســم المســتفيد وتاريــخ الشــيك 
وكتابــة المبلــغ بالأرقــام والحــروف ويجــب اســتيفاء بيانــات كعــب الشــيك 
ــيك  ــم الش ــة رق ــاً كتاب ــص أيض ــف المخت ــى الموظ ــت ، وعل ــس الوق ــى نف ف
ــى إذن الصــرف ، وعلــى  ــه الشــيك عل ــك المســحوب علي وتاريخــه واســم البن
ــات  ــاق بيان ــن اتف ــق م ــه وبالتحق ــة الشــيك وكعب ــص مراجع الموظــف المخت
الشــيك والكعــب مــع البيانــات الموضحــة بــإذن الصــرف والتوقيــع علــى كعــب 

ــد إتمــام المراجعــة . الشــيك بمــا يفي

فــى حالــة حــدوث خطــأ فــى تحريــر الشــيك ، يفضــل ، كقاعــدة عامــة ، الغــاء .1		
ــى" أو  ــم "ملغ ــه بخات ــيك بختم ــاء الش ــم إلغ ــه. ويت ــدلًا من ــر ب ــيك وتحري الش
يكتــب عليــه بخــط كبيــر مــا يفيــد الإلغــاء علــى أن يطــوى ولا ينتــزع مــن دفتــر 
الشــيكات ويؤشــر علــى الكعــب أيضــاً بالإلغــاء. ويتــم التأشــير فــى ســجل حركة 
البنــك أمــام رقــم الشــيك الملغــى بالإلغــاء . ويجــب علــى الموظــف المختــص 
بإســتلام دفاتــر الشــيكات المســتعملة التحقــق مــن وجــود الشــيكات الملغــاة 

بإجــراء المطابقــة بيــن دفتــر الشــيكات المســتعملة وســجل حركــة البنــك .

ــن .1		 ــيك ع ــخ الش ــر تاري ــى تحري ــأ ف ــح الخط ــرورة تصحي ــالات الض ــى ح ــوز ف ويج
طريــق كتابــة التاريــخ الصحيــح والتوقيــع بجانــب التصحيــح مــن المفوضيــن 

بالتوقيــع علــى الشــيكات.

عنــد اكتشــاف الخطــأ فــى تحريــر الشــيك بعــد توقيعــه مــن المفوضيــن .1		
بالتوقيــع وقبــل اســتلام المســتفيد للشــيك يجــب إلغــاء الشــيك بختمــه بخاتم 
"ملغــى" أو كتابــة مــا يفيــد الإلغــاء عليــه بخــط واضــح علــى أن يعــاد الشــيك 
إلــى دفتــر الشــيكات المختــص ويرفــق بالكعــب الخــاص بالشــيك بعــد التأشــير 
بإلغــاء الكعــب أيضــاً. ويتــم إجــراء قيــد التصحيــح الــلازم فــى ســجل المعامــلات 
الماليــة ويقــوم الموظــف المختــص بنــاء علــى موافقــة مديــر إدارة الشــئون 
الماليــة بتحريــر شــيك بديــل ويتــم التأشــير برقــم الشــيك الصحيــح علــى ســند 
الصــرف المختــص. ويتــم اتبــاع ذات الإجــراءات فــى حالــة اكتشــاف الخطــأ 
ــع وبعــد اســتلام  ــن بالتوقي ــر الشــيك بعــد توقيعــه مــن المفوضي فــى تحري

المســتفيد للشــيك ثــم طلبــه تصحيــح الخطــأ.
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	41 علــى المختــص بتســليم الشــيكات للمســتفيدين التحقــق مــن شــخصية .
ــب  ــق، ويج ــل موث ــض أو توكي ــاب تفوي ــب خط ــه بموج ــتفيد أو مندوب المس
عليــه الحصــول علــى توقيــع مســتلم الشــيك ورقــم تحقيــق شــخصيته قبــل 

تســليمه الشــيك.

تحفــظ كعــوب دفاتــر الشــيكات المنتهيــة أو المســتخدمة جزئيــاً وبطُــل .1		
اســتعمالها لأى ســبب لمــدة ســنة واحــدة غيــر ســنة الاســتعمال علــى أن 
يتــم ختــم الشــيكات غيــر المســتعملة بخاتــم "ملغــى" ثــم تحفــظ فــى 
غرفــة الحفــظ المختصــة ، وبعــد ذلــك يســتغنى عنهــا نهائيــاً طبقــاً للإجــراءات 
المنظمــة لحفــظ المســتندات الماليــة مــع مراعــاة ضــرورة التوقيــع مــن 

الســاحبين او المفوضيــن علــى كعــوب الشــيكات.

		1 يجــوز تجديــد الشــيكات التــى لــم تقــدم للصــرف خــلال فتــرة ثلاثــة أشــهر من .
ــن  ــد مــن أمي ــى إجــراء التجدي ــم الموافقــة عل ــخ اســتحقاق الشــيك . وتت تاري
الصنــدوق بعــد طلــب المســتفيد إجــراء التجديــد موضحــاً أســباب عــدم التقــدم 
بصــرف الشــيك خــلال فتــرة الســتة أشــهر .وفــى حالــة الموافقــة علــى تجديــد 

الشــيك ، يجــوز إتبــاع الإجراءيــن التالييــن :

إلغــاء الشــيك وإصــدار بــدلًا منــه فــى حالــة تعليــة قيمتــه علــى حســاب  	
الدائنيــن 

ــد  	 ــخ التجدي ــة تاري ــى الشــيك وإعــادة كتاب ــخ الموجــود عل  شــطب التاري
ــد . ــخ الجدي ــب التاري ــيك بجان ــى الش ــع عل ــن بالتوقي ــع المفوضي ــع توقي م

تتولــى الإدارة الماليــة حصــر الشــيكات التــى مضــى علــى إصدارهــا ســتة .1		
المناســب  القيــد  وإجــراء  لإلغائهــا  تجديدهــا  أو  يتــم صرفهــا  ولــم  أشــهر 

بتعليتهــا إلــى الحســابات الدائنــة بأســماء المســتفيدين .
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فــى حالــة فقــد الشــيك مــن المســتفيد فيجــب عليــه إخطــار الجمعيــة فــوراً .1		
بــأى وســيلة علــى أن يتبــع ذلــك خطــاب منــه يقــر فيــه بفقــد الشــيك وأنــه 
لــم يتــم صرفــه موضحــاً فيــه رقــم الشــيك وتاريخــه والمبلــغ المســتحق واســم 
المســتفيد ، ويجــب التحقــق مــن واقــع الســجلات وكشــوف حســاب البنــك أن 
الشــيك لــم يتــم صرفــه . ثــم يتــم إعــداد خطــاب إلــى البنــك المختــص بإيقــاف 
ــد  ــك يفي ــرد مــن البن ــد الا بعــد ورود ال ــم اســتخراج جدي صــرف الشــيك . ولا يت

بانــه ســيتم ايقــاف الصــرف.
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المادة )34(

أحكام السلف والعهد : 

	1 يجــوز صــرف عهــدة مســتديمة لمواجهــة المصروفــات التــي تتطلبهــا طبيعــة .
العمل.

	1 ــة . ــة  بموافق ــال الجمعي ــددة بأعم ــراض مح ــة لأغ ــدة مؤقت ــرف عه ــوز ص يج
المديــر التنفيــذي ويجــب تســوية هــذه العهــدة بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي 

صرفــت مــن أجلــه.

	1 ــب . ــة حس ــي الجمعي ــخصية لموظف ــلفة ش ــرف س ــة ص ــباب ضروري ــوز لأس يج
ــة: ــروط التالي الش

يحــدد المديــر التنفيــذي قيمتهــا ومــدة ســدادها علــى ألا تزيــد القيمــة  	
عــن راتــب الموظــف لثلاثــة أشــهر وألا تتجــاوز مــدة الســداد أثنــى عشــر 

شــهراً ولا يجــوز الجمــع بيــن أكثــر مــن ســلفة.

أن يكــون إجمالــي المســتحق علــى الموظــف مــن ســلف لا يتجــاوز  	
ــة  ــى بالخدم ــد أمض ــون ق ــف وأن يك ــة الموظ ــة خدم ــتحقات نهاي مس

ــر مــن ســنتين. أكث

41 تمنــح العهــد بموجــب تعميــد مــن صاحــب الصلاحيــة يحــدد فيــه بدقــة الأمــور .
التالية.

اسم المسئول عن العهدة. 	
مبلغ العهدة. 	
الغاية من العهدة. 	
تاريخ انتهاء العهدة. 	
 طريقة استردادها. 	

الباب السادس السلف والعهد  
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	1 تســترد العهــدة مــن الموظــف وفقــا لمــا جــاء بقــرار التعميــد الصــادر مــن أمــر .
ــت قــد  ــوع العهــدة وفيمــا إذا كان ــا ومحاســبيا وفــق ن ــج مالي الصــرف وتعال
منحــت مــن أجــل المصاريــف أو كســلف شــخصية ولا يجــوز للموظــف الــذي 

بحوزتــه العهــدة تجــاوز الصــرف بأكثــر مــن قيمــة العهــد.

	1 تســجل العهــد عنــد منحهــا فــوراً بالدفاتــر كمــا تســجيل تســويتها أيضــا .
بالدفاتــر.

	1 ــم . ــا ت ــوغ م ــد بل ــهر أو عن ــة كل ش ــي نهاي ــد ف ــوية العه ــة وتس ــم مراجع يت
صرفــه مــن العهــدة مــا نســبته 50 % مــن مبلــغ النثريــة مــع إجــراء الاســتعاضة 

اللازمــة وفــق دليــل الإجــراءات.

	1 الرصيــد . يجــب أن تصفــى العهــد المســتديمة والعهــد المؤقتــة ويســترد 
ــنة  ــر كل س ــي آخ ــة ف ــاب الجمعي ــك بحس ــي البن ــه ف ــا وإيداع ــدي منه النق

ــة. مالي

	1 ــات علــى . ــة وفقــا لجــدول الصلاحي اعتمــاد العهــد بقــرار مــن صاحــب الصلاحي
ــف، وأي  ــاب الموظ ــى حس ــك عل ــمية بذل ــرف رس ــندات ص ــداد س ــم إع أن يت
عهــد معطــاة بــأوراق عاديــة دون تحريــر ســندات بهــا فيعتبــر أميــن الصنــدوق 

ــا علــى ذلــك. مســؤولًا عنهــا ويجــاب إداري

		1 ــر المالــي متابعــة تســديد العهــد والســلف واســتردادها . يجــب علــى المدي
فــي مواعيدهــا وعليــه أن يخطــر المديــر التنفيــذي خطيــا عــن كل تأخيــر فــي 
تســديدها أو ردهــا وتســترد العهــد والســلف مــن الموظفيــن فــي حــالات 
تأخرهــم عــن الســداد أو خصمهــا دفعــة واحــدة مــن رواتبهــم علــى أن لا 

ــهري. ــف الش ــب الموظ ــن رات ــع 30 % م ــغ المقتط ــاوز المبل يتج

الصــرف مــن الســلفة المســتديمة فــي حــدود الميزانيــة التقديريــة المعتمدة، .1		
تعبئــة نمــوذج صــرف مــن الصنــدوق، يتــم اعتمــاده مــن المديــر المالــي  
ومديــر الجمعيــة  وأميــن الصنــدوق للنفقــات النثريــة، ومــا يخــص المصروفــات 

ــر الجمعيــة  وأميــن الصنــدوق. التشــغيلية يتــم الاعتمــاد مــن مدي
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يرفــق الأوراق المطلوبــة حســب اللائحــة. ويجــب إرفاق كشــف تفصيلي يوضح .1		
المنصــرف مــن الاســتعاضة الســابقة ورصيدهــا مرفقــا بــه كافــة المســتندات 

الأصليــة المؤيــدة للصــرف.

يجب التأكد من الفواتير المؤيدة للصرف من اكتمال الشروط التالية:.1		
كتابة الفاتورة باللغة العربية. 	
كتابة التاريخ. 	
كتابة اسم المستفيد )..........( 	
ختم الفاتورة بختم )تم الصرف( 	

كتابة مبلغ الفاتورة بالأرقام والحروف. 	

	41 لا يتجاوز مبلغ الصرف ألفي ريال للمعاملة  الواحدة ..

ــن .1		 ــف م ــر الهات ــديد فواتي ــب وتس ــع الروات ــة، ودف ــول الثابت ــراء الأص ــع ش يمن
الســلفة المســتديمة.

		1 تنقســم مصروفــات العهــد المســتديمة إلــى قســمين (نفقــات نثريــة ، .
تشــغيلية): مصروفــات 

النفقات النثرية: 	

فواتير خدمات. 	

نفقات صحية. 	

التأهيل والتدريب)مواصلات(. 	

يتــم الصــرف علــى البنــود الأخــرى المعتمــدة، علــى حســب الحاجــة الطارئــة .1		
بعــد موافقــة  المديــر التنفيــذي .

المصروفات التشغيلية: )يتم الصرف على البنود التالية(: 	

فواتير الكهرباء والماء. 	

صيانة وترميم مباني (الفرع) 	
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صيانة وإصلاح أجهزة. 	

مواد نظافة. 	

محروقات. 	

صيانة سيارات. 	

تقــوم إدارة الشــؤون الماليــة بــالإدارة بتدقيــق نفقــات الفــروع والنــوادي .1		
والإدارات قبــل صــرف الاســتعاضة، ويجــوز لإدارة الشــئون الماليــة بعــد موافقة 
المديــر التنفيــذي رفــض تعويــض النفقــات التــي لا تخــص الجمعيــة أو التــي 

لا تســاير أحــكام اللائحــة.
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المادة ) 35(: 

يعتبر من المخالفات المالية في تطبيق أحكام هذه اللائحة ما يلي: 

	1 مخالفــة اللوائــح والإجــراءات الماليــة المنصــوص عليهــا في القوانيــن واللوائح .
المعمــول بهــا بالجمعية.

	1 الإهمــال أو التقصيــر وســوء الاســتعمال والتصرفــات التــي يترتــب عليهــا ضيــاع .
ــراءات  ــام بإج ــدم القي ــق أو ع ــه ح ــغ دون وج ــرف مبال ــة أو ص ــوال الجمعي أم

تحصيــل الإيــرادات وتوريدهــا إلــى خزانــة الجمعيــة.

	1 عــدم تمكيــن المراجــع الخارجــي أو مراجــع الجهــة الاداريــة مــن الاطــلاع علــى .
المســتندات والســجلات التــي يتطلبهــا أداء أعمالــه وإنجــاز مهمتــه

41 عدم الرد على تقارير المراجع الخارجي في الموعد المحدد..

	1 عــدم إبــلاغ الســلطة المختصــة بمــا يقــع مــن حــوادث اختــلاس أو ســرقة أو .
ــر حريــق أو تزوي

	1 إفشــاء أســرار العمــل الماليــة التــي يطلــع عليهــا الموظفــون بحكــم ممارســة .
وظائفهــم أو أعمالهــم بالجمعيــة.

	1 اســتغلال الوظيفــة بصفــة عامــة أو الحصــول علــى منفعــة خاصــة للموظــف .
أو اســتفادة بســبب الوظيفــة.

المادة ) 36(

عقوبة المخالفة المالية :

يســري فــي شــأن تحقيــق المخالفــة الماليــة وتوقيــع العقوبــة عنهــا أحــكام 
لائحــة الجــزاءات بالجمعيــة.

الباب السابع المخالفات المالية   
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 : الدليل المحاسبي:
ً
أولا

الماليــة  اللائحــة  مــن  الأساســي  الجــزء  الماليــة  الحســابات  دليــل  يعتبــر 
ــة  ــة والمتمثل ــذه اللائح ــداف ه ــق أه ــة لتحقي ــو الأداة الفعال ــة  فه للجمعي
فــي الدقــة والنظامية في تســجيل البيانــات واســتخراج النتائج وتزويــد الإدارة 
بأكبــر قــدر مــن المعلومــات التــي تســاعدها علــى اتخــاذ القــرارات اللازمــة فــي 

ــب. ــت المناس الوق

ترتيــب  خــلال  مــن  الأهــداف  هــذه  بتحقيــق  الحســابات  دليــل  ويقــوم 
وتصنيــف الحســابات طبقــا للأصــول والقواعــد المحاســبية المتعــارف عليهــا 
فــي ضــوء طبيعــة نشــاط الجمعيــة، بحيــث يحــول هــذا الترتيــب دون اختــلاف 
طبيعــة الحســابات أو مســمياتها مــن طريقــة إلــى أخــرى أو مــن محاســب إلــى 

آخــر عنــد التطبيــق.

المادة )  37  (

معايير  بناء الدليل المحاسبي :

المحاســبية  والقواعــد  للأصــول   
ً
وفقــا المحاســبي  الدليــل  بنــاء  تــم 

المتعــارف عليهــا مــع الأخــذ فــي الاعتبــار الظــروف الحاليــة لوضــع الحســابات 
فــي الجمعيــة وبمــا يتناســب مــع طبيعــة النشــاط الــذي تمارســه الجمعيــة 

وظــروف إنشــائها وتأسيســها وفــي ضــوء المعاييــر التاليــة:

التسجيل المحاسبي

ــجيل  ــة التس ــم عملي ــاس أن تت ــى أس ــة عل ــة للجمعي ــة المالي ــوم اللائح تق
المحاســبي فــي مقــر الجمعيــة الرئيســي، بمعنى اســتخدام مجموعــة دفترية 
واحــدة مقرهــا الإدارة الرئيســية للجمعيــة وذلــك لاســتخراج المعلومــات 
الماليــة والتحليليــة لكافــة الأنشــطة. لذلــك فقــد تــم تصميــم الدليــل بحيــث 

الباب الثامن الدليل المحاسبي والسجلات 
المالية والمحاسبية   
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يتضمــن عناصــر المصروفــات حســب طبيعتهــا وطريقــة صرفها على النشــاط 
ــات  ــل النفق ــات تحمي ــراء عملي ــة لإج ــابات خاص ــاء حس ــع إنش ــا م ــاص به الخ

بيــن الأنشــطة.

طبيعة نشاط الجمعية:

الدليــل  وضــع  عنــد  أساســيا   
ً
عنصــرا الرئيســي  الجمعيــة  نشــاط  يمثــل 

ــاعد  ــا يس ــل بم ــم الدلي ــم تصمي ــد أن يت ــك فلاب ــا ولذل ــاص به ــبي الخ المحاس
علــى اســتخراج القوائــم الماليــة ويتيــح الوقــوف علــى كيفيــة تحديــد مراكــز 

التكلفــة فــي آن واحــد بمــا يســاعد علــى عمليــة تقييــم الأداء.

المعايير المحاسبية السعودية والدولية:

يجــب أن يتــم تصميــم الدليــل فــي ضــوء المعاييــر المحاســبية الصــادرة 
بالقــرارات الوزاريــة بالمملكــة العربيــة الســعودية وكذلــك فــي ضــوء الأصــول 
الدوليــة للمحاســبة الصــادرة عــن لجنــة أصــول المحاســبة الدوليــة التــي تقوم 

بوضــع ونشــر الأصــول المحاســبية الواجبــة الإتبــاع.

استخدام الحاسب الآلي:

تقــوم الجمعيــة بتســجيل حركاتهــا المحاســبية باســتخدام النظــام اليــدوي 
والإلكترونــي، ولذلــك فقــد تــم تصميــم دليــل الحســابات بشــكل يتــلاءم 
 مــع النظــام 

ً
مــع اســتخدام الحاســب الآلــي فــي التســجيل كمــا يتلائــم أيضــا

ــدوي. الي

المادة )  38 (:

أنواع السجلات والدفاتر المحاسبية

	1 السجلات المحاسبية الرئيسية وتشمل:.
دفتر اليومية العامة. 	
دفتر الأستاذ العام. 	

	1 السجلات المحاسبية المساعدة وتشمل:.
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سجل تحليلي الصندوق. 	
سجل تحليلي البنوك. 	
سجل تحليلي الاستثمارات. 	
أستاذ مساعد الذمم المدينة. 	
سجل تحليلي ذمم الموظفين والذمم المختلفة. 	
سجل تحليلي أرصدة مدينة أخرى. (مصاريف مدفوعة مقدما)ً 	
سجل تحليلي الاعتمادات. 	
سجل تحليلي الموجودات الأخرى. (مشاريع تحت التنفيذ) 	
أستاذ مساعد الذمم الدائنة حسب أنواعها. 	
سجل تحليلي ارصدة دائنة أخرى. (مصاريف مستحقة) 	
سجل تحليلي المصاريف الإدارية والعمومية. 	
سجل تحليلي الإيرادات. 	

	1 السجلات المحاسبية الرقابية وتشمل:.
سجل شيكات التأمين. سجل الكفالات. 	
سجل الشيكات المعادة 	
سجل الموجودات الثابتة. 	
سجل المطبوعات. 	
سجل المصروفات النثرية. 	
سجل النقدية التحليلي. 	

المادة ) 39  (:

دفتر اليومية العامة:

	1 الماليــة . العمليــات  جميــع  لتســجيل  العامــة  اليوميــة  دفتــر  يســتخدم 
ــة مــن واقــع المســتندات المحاســبية  ــة المرتبطــة بالجمعي والمحاســبية اليومي
الأساســية (الصــرف بجميــع أنواعــه ســواء نقــدي أو بشــيك، القبــض، القيــد، 
الفواتيــر)، ويحتــوي هــذا الدفتــر علــى أعمــدة لبيــان المسلســل والتاريــخ ورقــم 

المســتند ونوعــه ورقــم الحســاب والإيضــاح والمبالــغ المدينــة والدائنــة.
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	1 ــرورة . ــع ض ــر م ــذا الدفت ــي ه ــة ف ــبية اليومي ــات المحاس ــات العملي ــم إثب يت
التأشــير علــى المســتند المحاســبي بمــا يفيــد إدخالــه فــي دفتــر اليوميــة علــى 
أن يتــم الاحتفــاظ بنســخة مــن هــذا الدفتــر يوميــا فــي ملــف خــاص وذلــك لبيــان 
العمليــات المحاســبية التــي تــم إثباتهــا يوميــا مرتبــة بهــا للتأكــد مــن صحــة 
عمليــة إدخالهــا إلــى الحاســب الآلي،ويعتبــر دفتــر اليومية هو المصدر الأساســي 

للمعلومــات والبيانــات اللازمــة لتنفيــذ الخطــوات التاليــة للــدورة المحاســبية.

المادة ) 40  (:

أنواع النماذج المحاسبية:

	1 تعتبــر النماذج والمســتندات المحاســبية هــي المصادر الرئيســية للمعلومات .
ــة  ــة المالي ــدوث العملي ــت ح ــي تثب ــتندات الت ــة المس ــل مجموع ــا تمث ــث أنه حي
ــجيل  ــد والتس ــه للقي ــتند علي ــي يس ــند قانون ــر س ــا  تعتب ــا أنه ــبية كم والمحاس

ــر والســجلات المحاســبية. بموجبهــا فــي الدفات

	1 تســتخدم هــذه النمــاذج المحاســبية كوســيلة لنقــل وإثبــات العمليــات .
ــذ  ــه من ــا دورت ــتند منه ــكل مس ــدد ل ــجلات، ويح ــي الس ــبية ف ــة والمحاس المالي
ــة  ــة ومطابق ــيلة لمراقب ــتخدامه كوس ــجلات واس ــي الس ــه ف ــى إثبات ــره إل تحري

العمليــات وإنشــاء علاقــة ارتبــاط بينهــا.

	1 ــتثناء . ــبقا باس ــلة مس ــام متسلس ــتندات بأرق ــع المس ــم جمي ــن  ترقي ــد م لاب
ســند القيــد وذلــك لســهولة الرقابــة علــى تسلســل المســتندات، وتســهيل الرقابة 

علــى اســتخدامها وتداولهــا.

41 يجــب أن يتــم عمــل التوجيــه المحاســبي لــكل مســتند والتوقيــع عليــه ليتــم .
اعتمــاده قبــل تســجيله فــي الســجلات المحاســبية.

	1 الخاصــة بالمــدة . لابــد مــن  الاحتفــاظ بالدفاتــر والســجلات والمســتندات 
القانونيــة اللازمــة وعــادة مــا تكــون خمــس ســنوات.

	1 تنقســم المجموعــة المســتندية المحاســبية إلــى نوعيــن مــن النمــاذج .
كالتالــي:
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نماذج المستندات المحاسبية الأساسية وتشمل: 	

سندات القبض. 	

سندات الصرف.. 	

سندات قيد. 	

نماذج المستندات المحاسبية المساعدة وتشمل: 	

إشعار قيد مدين. 	

إشعار قيد دائن. 	

إشعار مطالبة بالدفع. 	

سندات صرف فرعي. 	

الشــراء  	 عمليــة  فــي  المســتخدمة  المســتندات  نمــاذج  بجانــب  هــذا 
المشــتريات. وحفــظ 

المادة )  41 (:

أعضــاء  أو  عمــلاء  لصالــح  مبالــغ  قيــد  فيهــا  يتــم  التــي  الحــالات  فــي 
. لجمعيــة ا

يحرر هذا الإشعار من أصل ونسختين ويتم توزيعها  كالتالي: 	

الأصل: يرسل للمورد / مع مستند المرفقات اللازمة. 	

النســخة الأولــى: للشــؤون الماليــة لعمــل القيــود المحاســبية  	
اللازمــة كمــا ترفــق المســتندات مــع ســند القيــد.

النسخة الثانية: الدفتر 	



		اللائحة المالية لجمعية ذوي الإعاقة والاحتياجات الخاصة - شراكة

المادة ) 42  (:

ــر الماليــة والمحاســبية هــي أحــد أدوات الإدارة العلميــة الحديثــة  إن التقاري
لتطويــر الجمعيــات ونموهــا بحيــث أصبــح مــن الضــرورة لإدارة الجمعيــات 
الإحاطــة بالجوانــب المختلفــة لنشــاطاتها وأخذهــا فــي الاعتبــارات واتخــاذ 
القــرارات والتخطيــط لمســتقبلها وتقييــم الأداء وهــذا لا يتــم إلا مــن خــلال 
الميزانيــات  مــع  النتائــج  مقارنــة  طريــق  وعــن  والرقابيــة  الماليــة  التقاريــر 
التقديريــة، وتعتبــر الميزانيــة العموميــة والحســابات الختاميــة مــن أقــدم 
التقاريــر التــي اســتخدمت بهــدف تقديمهــا لــلإدارة ذات العلاقــة للحكــم 
 لحاجــة الإدارة المســتمر 

ً
علــى مــدى نجــاح المركــز المالــي للجمعيــات ونظــرا

للمعلومــات فقــد نشــأت الحاجــة إلــى التقاريــر الدوريــة، ولكــي تحقــق التقاريــر 
ــة: ــس التالي ــا الأس ــر فيه ــد أن تتوف ــا لاب ــة منه الغاي

	1 السرعة في رفع التقارير:.

ولغــرض الاســتفادة مــن التقاريــر الماليــة والإداريــة يجــب رفعهــا إلــى الإدارة فــي 
أقصــى ســرعة حتــى يتــم اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة فــي الوقــت المناســب.

	1 الدقة في المعلومات:.

يجــب التأكــد مــن دقــة المعلومــات والرقابــة علــى أســلوب إعــداد المعلومــات 
قبــل رفعهــا لــلإدارة.

	1 أهمية التقارير والاستفادة منها:.

يجــب أن يتــم تقديــم التقاريــر ذات الأهميــة لــلإدارة وأن تكــون المعلومــات 
تمكــن  بصــورة  تكــون  وأن  الغــرض  لأداء  الأمثــل  بالمســتوى  المقدمــة 
المســتفيد منهــا مــن اســتخلاص البيانــات دون عنــاء وبأســرع وقــت ممكــن.

الباب التاسع التقاير المالية والمحاسبية   
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41 تنوع التقارير المقدمة:.

يجــب التنــوع فــي التقاريــر حســب الجهــات المســتفيدة منهــا مثــل الإدارة العليــا، 
ومجلــس الإدارة، ومصــادر التمويــل المختلفــة مــن أفــراد أو هيئــات (حكوميــة أو 
أهليــة)، وذلــك نظــراً لأن التقاريــر الماليــة تهــدف إلــى توفيــر المعلومــات اللازمــة 
لمســتخدميها بحيــث يمكــن فــي ضوئهــا اتخــاذ القــرارات الاقتصاديــة المناســبة 

لذلــك .

	1 مراعاة مبدأ الدورية:.

يجــب ن يكــون إعــداد التقاريــر بشــكل دوري خصوصــا التقاريــر الماليــة وذلــك لكــي 
ــتمرة  ــورات المس ــى التط ــاء عل ــبة بن ــرارات المناس ــاذ الق ــن اتخ ــن الإدارة م تتمك

فــي البيانــات الماليــة.

	1 مراعاة مبدأ المقارنة في البيانات:.

يفضــل عنــد إعــداد التقاريــر أن يتــم الإشــارة علــى أية بيانــات معدة مقدمــا،ً وذلك 
مثــل رفــع تقريــر بالبيانــات الفعليــة مقارنــة مــع الميزانيــة التقديريــة الخاصــة بهــا، 

بهــدف التعــرف على الانحرافــات وتحليل أســبابها.

المادة ) 43  (:

التقارير المالية الدورية

 التقارير الأسبوعية:
ً
أولا

كشف بأرصدة حسابات الجمعية لدى البنوك. 	

 التقارير الشهرية:
ً
ثانيا

ميزان المراجعة الاجمالي. 	

ميزان المراجعة التفصيلي. 	

بيان قائمة الإيرادات والمصروفات مقارنة مع السنة السابقة. 	

بيان قائمة الإيرادات والمصروفات مقارنة مع الموازنة التقديرية. 	
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بيان قائمة الإيرادات والمصروفات حسب الأشهر. 	

التسويات البنكية. 	

كشف شيكات برسم التحصيل. 	

كشف الاستثمارات قصيرة وطويلة الأجل. 	

 كشف حركة الأصول الثابتة. 	

كشف الدائنين حسب أنواعها. 	

كشف الإيرادات حسب أنواعها. 	

كشــف المصروفــات  الإداريــة والعموميــة والاجماليــة )حســب كل شــهر  	
والاجمالــي(.

 التقارير ربع ونصف السنوية:
ً
ثالثا

قائمة المركز المالي. 	

قائمة الإيرادات والمصروفات. 	

تقارير التحليل المالي للجمعية. 	

  التقارير السنوية:
ً
رابعا

قائمــة المركــز المالــي بحيــث تكــون معــدة حســب الأصــول المحاســبية  	
مرفقــة معهــا البيانــات والإيضاحــات الضروريــة.

قائمة الإيرادات والمصروفات. 	

الميزانيــة العموميــة التقديريــة الســنوية (معــدة حســب مــا هــو موضــح  	
فــي النظــام الخــاص بإعــداد الميزانيــة التقديريــة.

تقارير التحليل المالي للجمعية. 	
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المادة ) 44(

التقارير الدورية:

	1 ــة والتأكــد . ــة المالي ــر الدوري ــي مراجعــة واعتمــاد التقاري ــر المال ــى المدي يتول
مــن صحــة البيانــات المدرجــة فيهــا وعرضهــا علــى الجهــات الإداريــة المعــدة 

مــن أجلهــا فــي المواعيــد المحــددة.

	1 يتولــى المديــر المالــي تحليــل البيانات الــواردة في التقارير المالية والحســابات .
الختاميــة باســتخدام أســاليب التحليــل المالــي المتعــارف عليهــا بهــدف إقناع 
المموليــن للجمعيــة مــن أن هباتهــم ودعمهــم المالــي قــد تــم إنفاقــه فــي 
المجــال الصحيــح بغــرض تحقيــق أهــداف الجمعيــة. كمــا يوضــح لاحقــا فــي 
دليــل (التحليــل المالــي) والقوائــم والتقاريــر الماليــة ورفــع تقريــر بنتائــج هــذا 
التحليــل ومدلولاتــه للمديــر العــام بغــرض مناقشــته واعتمــاده مــن رئيــس 

مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه بذلــك.

	1 يتولــى المديــر المالــي إعــداد القوائــم الماليــة الربــع ســنوية وفقــا لمنهــج .
ــر كل فتــرة مــن فتــرات الســنة الماليــة  تكامــل الفتــرات الدوريــة والــذي يعتب
جــزءً مكمــلًا للســنة الماليــة بغــرض إثبــات إيــرادات وأربــاح ومصروفــات وخســائر 

الفتــرة المعنيــة.

41 يقــوم المديــر المالــي بإعــداد الحســابات الختاميــة الســنوية للجمعيــة وكافــة .
مــا يتعلــق بهــا مــن بيانــات وجــداول وإيضاحــات وموازيــن مراجعة بعد التنســيق 
مــع الجهــات ذات العلاقــة فــي الجمعيــة فــي موعــد أقصــاه شــهر مــن انتهاء 
الســنة الماليــة ويتــم رفعهــا للمديــر العــام للتنســيق مــع المشــرف المالــي 
للجمعيــة بغــرض عرضهــا علــى مجلــس الإدارة لاعتمادهــا بعــد مراجعتهــا مــن 
ــة وتدقيقهــا مــن مراقــب الحســابات  ــة للجمعي ــف بالمراجعــة الداخلي المكل
الخارجــي للجمعيــة وإصــدار التقريــر النهائــي بشــأنها فــي موعــد أقصــاه 
شــهرين مــن اســتلام القوائــم الماليــة قبــل مناقشــتها واعتمادهــا مــن مجلس 

الإدارة ثــم إرســالها إلــى وزارة الشــؤون الاجتماعيــة .



	4اللائحة المالية لجمعية ذوي الإعاقة والاحتياجات الخاصة - شراكة

المادة )45(: 

لابــد مــن وجــود محاســب قانونــي مرخص لــه بالعمل فــي المملكــة العربية 
الســعودية حســب القوانيــن المعمــول بهــا لفحــص حســابات الجمعيــة الربع 
ــداء  ــة، وإب ــنة المالي ــة الس ــي نهاي ــة ف ــابات الختامي ــة الحس ــنوية، ومراجع س

الــرأي فيهــا دون الإخــلال بإجــراءات المراجعــة الحســابية والماليــة الداخليــة.

المادة ) 46( 

 للمعاييــر 
ً
يقــوم  مراقــب الحســابات بمراجعــة حســابات الجمعيــة  وفقــا

المعمــول بهــا فــي المملكــة العربيــة الســعودية مراجعــة مســتمرة لتقديم 
التقاريــر اللازمــة عــن ســير العمــل وذلــك كل ثلاثــة أشــهر علــى الأقــل إلا فــي 

الحــالات التــي تســتدعي تقاريــر فوريــة.

المادة ) 47( 

تكــون مــن ضمــن صلاحيــات مراقب الحســابات  في أوقــات العمل الرســمية  
بالاطــلاع علــى جميــع الدفاتــر والســجلات والمســتندات وطلــب البيانــات 
والإيضاحــات التــي يــرى ضــرورة الحصــول عليهــا لأداء مهمتــه، وعلــى إدارات 

الجمعيــة المختلفــة تيســير مهمــة المراقــب فــي ذلــك.

المادة ) 48( 

فــي حالــة الامتنــاع عــن تمكيــن مراقــب الحســابات مــن أداء مهمتــه، يثبــت 
ذلــك فــي تقريــر يقدمــه إلــى مجلــس الإدارة لاتخــاذ الإجــراء الــلازم فــي هــذا 

الشــأن.

المادة ) 49( 

ــوال  ــرض أم ــرف يع ــلاس أو تص ــرة أو اخت ــة خطي ــة مخالف ــاف أي ــد اكتش عن
 إلــى رئيــس 

ً
 تقريــرا

ً
الجمعيــة  للخطــر يرفــع مراقــب الحســابات بذلــك فــورا

الباب العاشر المراجعة الخارجية والداخلية 
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مجلــس الإدارة أو مــن ينيبــه لاتخــاذ الإجــراءات الكفيلــة لمعاجلــة الأمــر علــى 
ــرعة. ــه الس وج

المادة ) 50( :

المراجع الداخلي:

	1 يتولــى المراجــع الداخلــي التحقــق مــن صحــة تطبيــق سياســات وإجــراءات .
العمــل والرقابــة المعتمــدة مــن قبــل رئيــس مجلــس الإدارة والتأكــد مــن 
فاعليتهــا واطــلاع المديــر التنفيــذي علــى نتائــج أعمــال المراجعــة الداخليــة 

بصفــة مســتمرة 

المادة )51( : 

	1 يقــوم المراجــع الداخلــي بوضــع برامــج المراجعــة الداخليــة لجميــع أنشــطة .
الجمعيــة ومشــاريعها وموجوداتهــا وعمــل جــدول زمنــي للمراجعــة واطــلاع 

المديــر التنفيــذي عليــه ومناقشــته،

المادة )  52  ( : 

إجراءات تدقيق النقد والبنوك:

	1 مراجعة صحة الأرصدة الافتتاحية..

	1 باعتمــاد فتــح حســابات جديــدة . المتعلقــة  المســتندية  الإجــراءات  تحديــد 
اللازمــة. التســويات  بالبنــوك والرقابــة عليهــا وتجهيــز 

	1 يجــب تحديــد التغيــرات الهامــة فــي السياســة المتبعــة المتعلقــة بالنقــد .
والبنــوك، مثــل: الدفــع عــن طريــق الحــوالات المصرفيــة والتحويــلات البنكيــة.

41 يجــب مراجعــة الهيــكل التنظيمــي لــلإدارة الماليــة والتقاريــر الإداريــة الماليــة .
المســتخدمة مثــل بيــان التحويــلات النقديــة، كشــوفات الحســابات الجاريــة 
وذلــك للتأكــد مــن توزيــع المســئوليات الماليــة وأن التقاريــر الماليــة تفــي 

ــة بأغــراض الرقاب
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:  الاجراءات قبل الصرف والإيداع
ً
أولا

يجــب التأكــد مــن صحــة المبالــغ المطلــوب صرفهــا أو إيداعهــا فــي حســابات 
البنــوك علــى النحــو التالــي:

	1 يجب عمل مراجعة مستندية للتحقق من صحة الصرف..

	1 يجب عمل مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبلغ المطلوب..

	1 يجــب التأكــد مــن إرفــاق المســتندات الثبوتيــة مــع ســند الصــرف، والتأكــد مــن .
ــى  ــع عل ــاد والتوقي ــة الاعتم ــق صلاحي ــرف وف ــى الص ــة عل ــود الموافق وج

الشــيكات.

41 ــداع المجهــزة للتحقــق . يجــب فحــص ســندات القبــض الصــادرة واســتمارة الإي
مــن صحــة الإجــراءات المتبعــة.

	1 يجــب مراجعــة ســندات القبــض الصــادرة واســتمارة الإيــداع للتأكــد مــن صحــة .
المبالــغ المودعــة.

	1 ــداع وبعــد . ــل الإي ــع الشــيكات قب ــه قــد تــم تســطير جمي يجــب التأكــد مــن أن
ــرة. ــو مباش ــح/ أو العض ــن المان ــتلامها م اس

:  إجراءات الصرف والقبض:
ً
ثانيا

يجــب التأكــد مــن أن جميــع مقبوضــات ومدفوعــات الصنــدوق العــام (
حســابات البنــوك) قــد تــم قيدهــا بصــورة صحيحــة وأنهــا مطابقة لكشــوفات 

البنــوك وذلــك وفــق الاجــراءات التاليــة:

المدفوعات:

أ. الحصول على كشوف تسويات البنوك:

يجب التحقق من صحة الحساب (الجمع والطرح(. 	

دفتــر  	 مــع  بالتســويات  البنــوك  أرصــدة  مطالبــة  مــن  التحقــق  يجــب 
الفتــرة. لتلــك  البنــوك  وكشــوفات  العــام  الصنــدوق 
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ــود الموقوفــة فــي التســوية ولاحقهــا  	 يجــب التحقــق مــن صحــة البن
ــة. ــرات القادم للفت

يجــب مطابقــة الشــيكات المدفوعــة المؤرخــة فــي أو قبــل نهايــة  	
الشــهر المشــمول بالتســويات والظاهــرة فــي كشــف البنــك للفتــرة 

اللاحقــة مــع الشــيكات الموقعــة مــع التســوية.

ب. التحقــق مــن صحــة المجاميــع بكشــوف تســويات البنــوك مــع التحقــق 
مــن عــدم وجــود شــطب أو تعديــل.

ج.  يجــب مراجعــة دفتــر الصنــدوق العــام أو أســتاذ حســابات البنــوك بهــدف 
التأكــد مــن صحــة مجاميــع المقبوضــات والمدفوعــات للفتــرة المختــارة ومن 

ــة الأرصدة. صح

د. بالنسبة للمدفوعات الظاهرة في كشوفات البنوك:

يتــم فحــص كعــوب الشــيكات مــع القيــود الظاهــرة فــي كشــوفات  	
البنــك ملاحظــا التسلســل الرقمــي.

يجــب تحــري عــن الشــيكات المرفوضــة والمعــادة الظاهــرة فــي كشــف  	
البنــك ومتابعتهــا إلــى الســجلات المحاســبية.

ــى  ــا إل ــك لاحق ــف البن ــي كش ــرة ف ــة الظاه ــعارات المدين ــبة للإش هـــ. بالنس
إلــى  لاحقهــا  ثــم  البنــك  حســاب  تســويات  إلــى  أو  المحاســبية  الســجلات 

ســندات القيــد اليوميــة وتأكــد مــن صحــة المســتندات الثبوتيــة.

و. يجــب التأكــد مــن ســلامة حفــظ الشــيكات غيــر المســتعملة فــي مــكان 
آمــن وتأكــد مــن اكتمــال التسلســل الرقمــي ومــن وجــود النســخة الأصليــة 

للشــيكات الملغــاة

 الإيداعات:

أ. بالنسبة للقيود الدائنة في كشوفات البنوك.

يجب متابعة هذه القيود إلى قوائم الإيداع المختومة من البنك. 	
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يجــب متابعــة مبالــغ هــذه القوائــم مــع ســندات القبــض ثــم إلــى  	
المســاعد. الأســتاذ  دفتــر  فــي  العملاء/الأعضــاء  حســابات 

يجــب متابعــة هــذه القيــود إلــى دفتــر الصنــدوق لنفــس الفتــرة أو إلــى  	
تســوية حســابات البنــك ثــم إلــى دفتــر الصنــدوق للفتــرة اللاحقــة.

يجــب التحقــق مــن أن النقديــة فــي الطريــق في نهايــة الفتــرة (الظاهرة  	
فــي التســوية) قــد وردت فــي كشــف البنــك للشــهر الــذي يلــي هــذه 

الفترة.

يتــم  البنــك  كشــف  فــي  الظاهــرة  الأخــرى  الدائنــة  للقيــود  بالنســبة   أ.  
متابعتهــا إلــى دفتــر الصنــدوق المســتندات الثبوتيــة ويتــم التأكــد مــن صحــة 

اعتمادهــا وقيدهــا.

يجــب أن يتــم إجــراء مفاجــئ للرصيــد النقــدي لــدى أميــن الصنــدوق فــي   ب. 
ــع  ــتودع م ــي س ــغ الت ــارن المبال ــم ق ــك ث ــي البن ــه ف ــل إيداع ــوم قب ــة الي نهاي
قوائــم الإيــداع فــي البنــك وقــارن أســماء دافعــي هــذه المبالــغ مــع ســندات 

القبــض ودفتــر المقبوضــات.

إجراءات أخرى

	1 يجــب الفحــص بصــورة اختيــار عينــة مــن مجاميــع الأعمــدة فــي دفتــر الصندوق .
العــام وتحليــل البنــوك ومقارنتهــا مــع المجاميــع فــي الأســتاذ العام.

	1 ــة . ــود الموقوفــة فــي تســوية نهاي يجــب التحــري عــن حقيقــة وصحــة البن
ــاء المراجعــة. ــع أثن ــم تتاب ــرة التــي ل الفت

	1 ــوك . ــة البن ــاب مراقب ــي حس ــرة ف ــبية الظاه ــود المحاس ــتعرض القي ــب اس يج
ــود خطــأ. ــة قي وتحــري عــن أي

41 يجــب تجهيــز بيــان أســماء حســابات البنــوك وأســماء المفوضيــن بالتوقيــع .
علــى الشــيكات وذلــك بالرجــوع إلــى التعليمــات الخطيــة مــن قبــل رئيــس 

مجلــس الادارة .
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	1 فــي حالــة وجــود تغييــرات عــن الفتــرة الســابقة بأســماء المفوضيــن بالتوقيع .
علــى الشــيكات يتــم فحــص الخطابــات الموجهــة إلــى البنــوك بخصــوص إلغــاء 

التفويضــات بالتوقيــع والتأكــد مــن وقــت الإلغــاء.

	1 فــي حــال وجــود حســابات بنــوك مجمــدة وبأرصــدة ضئيلــة، يتــم الاستفســار .
عــن ســبب الإبقــاء علــى هــذه الحســابات مفتوحــة.

	1 ــج الفحــوص التــي قمــت بهــا ودرجــة الاعتمــاد . ــرأي حــول نتائ ــداء ال يجــب إب
ــرف. ــض والص ــجلات القب ــى س عل

	1 الصــرف والقبــض وقيــد مبالغهــا . إجــراءات  إبــداء ملاحظاتــك علــى  يجــب 
محاســبياً. وتوجيههــا 

إجراءات نهاية العام:

	1 يجــب اســتكمال مراجعــة جميــع القيــود المحاســبية المرحلــة الظاهــرة فــي .
حســاب البنــوك وحســاب الشــيكات برســم التحصيــل (إن وجــدت) فــي الأســتاذ 

العــام للفتــرة مــن آخــر فحــص خــلال الســنة حتــى نهايــة العــام.

	1 يجــب فحــص الشــيكات الموقوفــة الظاهــرة فــي التســويات خــلال العــام التي .
لــم تكتمــل دراســتها فــي ذلــك الوقت.

	1 يجــب الحصــول علــى كشــوفات البنــوك المدفوعــة للفتــرة اللاحقــة لنهايــة .
العــام والتــي عــادة تكــون (شــهر محــرم مــن كل عــام(.

41 إلــخ مــع كشــوفات .  .. يجــب  مطابقــة الشــيكات المدفوعــة والإشــعارات 
البنــوك.

	1 يجب الحصول على تسويات نهاية العام..

	1 يجب مقارنة الأرصدة بموجب التسويات مع:.

أ. كشوف البنوك لنهاية العام.

ب. ردود التوثيق من البنوك.

ج. سجل البنوك والشيكات برسم التحصيل (إن وجد) والأستاذ العام.
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	1 يجــب التدقيــق علــى الإيداعــات فــي الطريــق والظاهــرة فــي التســويات إلــى .
دفتــر البنــك وكشــوفات البنــوك للفتــرة اللاحقــة.

	1 بالنسبة للشيكات المدفوعة قبل نهاية العام يجب عمل الإجراءات التالية:.

أ. التأكــد مــن أن الشــيكات المؤرخــة بتاريــخ بعــد نهايــة العــام لــم يتــم ســحبها 
)دفعهــا( قبــل ذلــك التاريــخ.

ب. التدقيــق علــى الشــيكات المدفوعــة مــن خــلال ســجل البنــوك ومطابقــة 
تواريــخ صدورهــا مــع تاريــخ الترحيــل فــي الدفتــر.

ج. فحــص ومقارنــة الشــيكات المؤرخــة بتاريــخ العــام مــع قائمــة الشــيكات 
الموقوفــة الظاهــرة بالتســوية.

	1 يجــب التحــري والفحــص للمســتندات الثبوتيــة للشــيكات التــي لــم تراجــع مــع .
كشــوفات البنــوك لنهايــة العــام.

		1 يجــب التحــري عــن صحــة تصفيــة بنــود التســوية الأخــرى التــي لــم تغطيهــا .
فــي الخطــوات الســابقة .

يجــب  التأكــد مــن أن الإيداعــات المرفوضــة المرتــدة والإشــعارات المدينــة .1		
ــة  ــا بطريق ــم قيده ــد ت ــوك ق ــوفات البن ــي كش ــواردة ف ــرى ال ــة الأخ والدائن

صحيحــة فــي الســجلات.

يجــب مراجعــة محتويــات ردود التثبيــت مــن البنــوك وتلخيــص المعلومــات .1		
المتعلقــة بالالتزامــات.. إلــخ.

يجب إبداء الرأي حول صحة أرصدة العام..1		

المادة )   53 ( : 

إجراءات تدقيق الصندوق:

: الإجراءات قبل الصرف
ً
أولا
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ــوب  ــغ المطل ــة المبل ــن صح ــد م ــو التأك ــراءات  ه ــذه الإج ــن ه ــدف م ــن اله يكم
صرفــه فــي ظــل وجــود اعتمــاد للصــرف طبقــا لصلاحيــات الاعتمــاد وذلــك علــى 

النحــو التالــي:

	1 ــتنديه . ــة ومس ــة فني ــا مراجع ــواردة ومراجعته ــرف ال ــر الص ــص أوام ــب فح يج
ــى الجهــة الصحيحــة. ــات إل ــة الصــرف والتعويض ــق مــن أحقي للتحق

	1 يجــب مراجعــة الأوامــر مراجعــة حســابية للتأكــد مــن صحــة المبلــغ المطلــوب .
صرفــه.

	1 يجب التأكد من إرفاق جميع المستندات الثبوتية مع أمر الصرف..

41 يجــب التأكــد مــن أن الموافقــة علــى الصــرف قــد تمــت طبقــا لصلاحيــات .
الاعتمــاد المخولــة بجــداول الصلاحيــات بالنظــام المالــي.

: إجراءات القبض والصرف
ً
ثانيا

ــدوق  ــد الصن ــن أن رصي ــد م ــو التأك ــراءات ه ــذه الإج ــن ه ــدف م ــن اله يكم
ــة: ــي الميزاني ــة ف ــورة عادل ــر بص ــنة يظه ــة الس ــي نهاي ف

المقبوضات:

 أ.مراجعــة جانــب المقبوضــات مــن دفتــر النثريــة لفتــرة محــددة، كمــا يجــب 
فحــص المســتندات الثبوتيــة.

 ب.التأكد من صحة المجاميع.

 ج.مراجعة المقبوضات غير الاعتيادية في دفتر النثرية والتحقق منها.

المصروفات:

ــات  ــع المصروف ــص جمي ــدد لفح ــرة مح ــة لفت ــر النثري ــة دفت ــب مراجع  أ.  يج
التــي تزيــد عــن مبالــغ غيــر اعتياديــة، كمــا يجــب فحــص المســتندات الثبوتيــة 

ــاد. ــة الاعتم ــول بصلاحي ــل المخ ــن قب ــدة م ــا معتم ــد بأنه والتأك

.
ً
 ب.  يجب التأكد من صحة المجاميع عموديا وأفقيا
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ــق  ــة والتحق ــر النثري ــي دفت ــة ف ــر الاعتيادي ــات غي ــة المصروف ــب مراجع  ج.يج
منهــا.

 جرد الصندوق:
ً
ثالثا

	1 ــة للنقــد . يجــب أن يقــوم المراجــع الداخلــي بجــرد الصنــدوق بطريقــة مفاجئ
فــي الصنــدوق بأكملــه بمــا فيــه نقــد أمانــة للغيــر ... إلــخ، لمنــع أي تلاعــب 
بتعويــض النقــص علــى أن يتــم ذلــك بحضــور أميــن الصنــدوق ثــم ســجل النتائــج 

علــى النمــوذج الخــاص بعــد النقديــة.

	1 عنــد الانتهــاء مــن الجــرد، يطلــب مــن أميــن الصنــدوق التوقيــع علــى النمــوذج .
بمــا يفيــد إبــرازه جميــع النقــود الــذي بحوزتــه وأن الجــرد قــد تمــت بحضــوره 

وأن النقــود أعيــدت إليــه بالكامــل.

	1 ــة المتعلقــة بالســلفيات والمصاريــف . يجــب التأكــد مــن أن ســند صــرف النثري
الأخــرى .. إلــخ، التــي دخلــت ضمــن الجــرد قــد تــم مراجعتهــا واعتمادهــا مــن 
قبــل الإدارة. وإذا كان هنــاك بعضهــا غيــر معتمــد فتقــدم للمســئول ويحصــل 

علــى الاعتمــاد الــلازم.

41 قبــل البــدء بالجــرد النقديــة تأكــد مــن أن شــيكات اســتعاضة الســلفة النثريــة .
ــت  ــر ودخل ــي الدفات ــجيلها ف ــم تس ــد ت ــك ق ــن البن ــحبها م ــم س ــم يت ــي ل الت

ــد. ضمــن الرصي

	1 يجــب تســوية الرصيــد بموجــب الجــرد مــع الرصيــد الدفتــري للحســاب الرقيــب .
فــي الأســتاذ العــام.

	1 يجــب المتابعــة والتحــري عــن ســندات الصــرف التــي دخلــت ضمــن الجــرد إلــى .
طلبــات الاســتعاضة للفتــرة اللاحقــة.

	1 فــي حــال وجــود حســاب للســلفة المســتديمة قــم بعمــل التســوية اللازمــة .
كمــا فــي تاريــخ الجــرد.

	1 بالنســبة للنقــود التــي دخلــت ضمــن الجــرد والتــي ليــس لهــا علاقــة بصنــدوق .
النثريــة (مثــل نقــد أمانــة للغيــر). يتــم مراجعتهــا مــن خــلال الســجلات أو عــن 

طريــق التثبــت المباشــر مــع الأشــخاص الــذي تخصهــم هــذه المبالــغ.
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	1 يجــب مراجعــة قيــود صنــدوق النثريــة خــلال الســنة والتحــري عــن القيــود .
غيــر الاعتياديــة أو أي اتجــاه يشــير إلــى تركيــز المدفوعــات لنــوع معيــن مــن 

ــذ. ــار والتنفي ــدى الاختي ــث م ــن حي ــي م ــق الكاف ــع التحق ــات م المصروف

المادة )  54  ( : 

إجراءات تدقيق الأصول الثابتة:

يتمثــل  الغــرض مــن هــذه الإجــراءات هــو التأكــد مــن صحــة قيمــة الأصــول 
الثابتــة وملكيتهــا والتأكــد مــن أن جميــع الإضافــات والمحذوفــات قــد تمــت 
وفــق ا للإجــراءات الماليــة والمحاســبية باللائحــة الماليــة للجمعيــة وللمبالــغ 
ــث  ــن حي ــة م ــول  الثابت ــد الأص ــة قي ــن صح ــد م ــة والتأك ــي الموازن ــدرة ف المق
الفصــل بيــن المصروفــات الرأســمالية المصروفــات الإيراديــة وأن الاهــلاكات 
ــة  ــة المالي ــب اللائح ــهريا حس ــررة ش ــدلات المق ــاس المع ــى أس ــب عل تحتس

للجمعيــة .. ويتــم الفحــص علــى النحــو التالــي:

1. السجلات:

أ.  يجب التأكد من صحة الأرصدة الافتتاحية.

الثابتــة  الأصــول  ســجل  فــي  المجاميــع  صحــة  مــن  التحقــق  يجــب  ب. 
العــام. الأســتاذ  إلــى  وملاحقتهــا 

ــق  ــجل وتحق ــي الس ــرة ف ــة الظاه ــول الثابت ــن الأص ــة م ــد عين ــب تحدي ج. يج
ــي. ــا الفعل ــن وجوده م

الثابتــة  الأصــول  علــى  الشــهرية  الاهــلاكات  احتســاب  مراجعــة  يجــب  د. 
والتأكــد أن المعــدلات المســتعملة تتفــق مــع سياســة الجمعيــة وأنــه تــم 

.
ً
تســجيلها فــي الدفاتــر شــهريا

ه. أبداء الرأي حول دراسة الموجودات الثابتة والسجلات المحتفظ بها.

2. الإضافات:

والأدوات  الأثــاث  المكتبيــة،  الآلات  المبانــي،  حســابات  إلــى  بالإشــارة  أ.  
والســيارات ..... وغيــر ذلــك، يجــب اختيــار مجموعــة مــن الإضافــات ذات القيــم 

الكبيــرة.
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ب.  يجــب فحــص إشــعارات التحويــل بالصرف للإضافــات المعتمــدة بناء على 
المبالــغ المقــررة فــي الموازنــة والتأكــد مــن أن التحويــل يشــمل الموجــودات 

ــة المضافة. الثابت

ج.  يجــب فحــص الفواتيــر، شــهادات الملكيــة، أو أيــة مســتندات ثبوتيــة 
أخــرى تتعلــق بهــذه الإضافــات، والتأكــد مــن صحــة تصنيــف المصاريــف إلــى 

ــا. ــمالية وغيره رأس

ــادة فــي المصروفــات الفعليــة للموجــودات الثابتــة  ــة وجــود زي د.  فــي حال
ــا. يجــب التأكــد مــن وجــود الموافقــة مــن الإدارة العلي

هـــ.  يجــب فحــص عــدد معيــن مــن الأصــول الثابتــة الرئيســية المشــتراة التــي 
يســهل الوصــول إليهــا.

3. المحذوفات:

 أ. بالإشــارة للحســابات التفصيليــة للمبانــي، الآلات المكتبية، الأثــاث، الأدوات 
والســيارات .... وغيــر ذلــك يجــب اختيــار مجموعــة مــن المحذوفــات الرئيســية.

تــم  قــد  أعــلاه  المختــارة  المحذوفــات  جميــع  أن  مــن  التحقــق   ب.يجــب 
اعتمادهــا.

 ج.يجــب فحــص فواتيــر البيــع، المذكــرات، وغيرهــا مــن المســتندات الثبوتيــة 
التــي تؤيــد صحــة عوائــد بيــع الأصــول الثابتــة وتتبعهــا إلــى ســندات القبــض.

 د.يجــب التأكــد مــن طــرح التكلفــة الأصليــة من حســاب الأصــول الثابتــة ومن 
ــاب  ــة احتس ــن صح ــد م ــة والتأك ــول الثابت ــتهلاك للأص ــتدراك الاس ــل اس تنزي

وقيــد الربــح والخســارة.

الثابتــة  المحذوفــات فــي ســجل الأصــول   هـ.التأكــد مــن صحــة تســجيل 
المحاســبية. والدفاتــر 
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4. الفحص النهائي:

	1 يجــب  إكمــال ملخــص الإضافــات والمحذوفــات التــي حصلــت عليهــا فــي .
المرحلــي. الفحــص 

	1 المرحلــي . الفحــص  نهايــة  منــذ  والمحذوفــات  الإضافــات  مراجعــة  يجــب  
تغيــرات ماديــة. أيــة  واستفســر عــن 

	1 يجــب مراجعــة كشــف تحليــل مصاريــف الصيانــة والتصليحــات مــن نهايــة .
الفحــص المرحلــي حتــى نهايــة الســنة والاستفســار عــن المصاريــف الماديــة.

41 يجــب تجهيــز مبالــغ تقديريــة بالاســتهلاك للســنة لــكل أصنــاف الأصــول الثابتــة .
ومقارنتهــا مــع ســجلات المحاســبة، والاستفســار عــن الانحرافــات الماديــة.

	1 ــم احتســابها أو تعديلهــا حســب . يجــب التأكــد مــن نســب الاســتهلاك التــي ت
العمــر المقــدر لــكل أصــل وفقــا للإجــراءات الماليــة والمحاســبية باللائحــة 

الماليــة للجمعيــة.

	1 يجب تحري عن الالتزامات لشراء الأصول الثابتة..

	1 بالاســتبعادات . المتعلقــة  الإداريــة  الموافقــات  كتــب  مراجعــة  يجــب 
ت. لمحذوفــا وا

	1 يجــب التحقــق مــن صلاحيــة وكفايــة بوالــص التأميــن علــى الأصــول ضــد أخطــار .
الحريــق والســرقة والأخطــار.

	1 يجــب إبــداء الــرأي حــول عدالة الأرصــدة النهائيــة للأصول الثابتة والاســتهلاكات .
الخاصــة بها.

المادة ) 55   ( : 

إجراءات تدقيق الحسابات الدائنة:

	1 يجب مراجعة صحة الأرصدة الافتتاحية..

	1 يجب الحصول على كشف بالحسابات الدائنة..

	1 ــهرية . ــة الش ــات المالي ــع البيان ــوع م ــة المجم ــف ومطابق ــع الكش ــب جم يج
وميــزان المراجعــة.
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41 يجــب متابعــة مجمــوع الكشــف إلــى حســاب مراقبــة الحســابات الدائنــة فــي .
الأســتاذ العــام.

	1 يجــب اختيــار عينــة مــن الكشــف ومتابعتهــا لملــف الحســابات الدائنــة والتأكــد .
مــن صحــة الأرصــدة.

	1 ــود . ــة قي ــن أي ــري ع ــة وتح ــابات الدائن ــة الحس ــاب مراقب ــتعراض حس ــب اس يج
ــه. ــرة في ــة ظاه ــر اعتيادي ــبية غي محاس

	1 واقــع . مــن  المورديــن  لحســابات  بإعــداد مطابقــات شــهرية  القيــام  يجــب 
المحاســبية. الســجلات  مــع  منهــم  الــواردة  الحســابات  كشــوف 

	1 يجب إبداء الرأي حول نتائج الفحوصات..

المادة )   56 ( : 

إجراءات تدقيق المشتريات:

	1 عنــد تدقيــق المشــتريات يجــب مراجعــة إدارات عمليــة المشــتريات بالجمعيــة .
مــدى  وتقييــم  الماليــة  باللائحــة  المعتمــدة  الإجــراءات  مــع  ومقارنتهــا 
مــا تحققــه هــذه الإجــراءات مــن رقابــة داخليــة و لغــرض تحقيــق أهــداف 
الفحــص المرحلــي يجــب اختيــار عينــة كافيــة مــن فواتيــر المشــتريات واثبــات 
هــذه العينــة وتحديــد أســاس اختيارهــا علــى ورقــة عمــل ويتــم ذلــك باتبــاع 

ــة: ــراءات التالي الإج

يجــب التأكــد مــن كفايــة المرفقــات الثبوتيــة المعــززة للمعامــلات   أ. 
بالمشــتريات. الخاصــة  الماليــة 

 ب.يجب التأكد من سلامة التوجيه المحاسبي.

 ج.يجــب التأكــد مــن ســلامة الترحيــل إلــى الحســابات ذات العلاقــة فــي 
ــتندات  ــع مس ــا م ــوع ومطابقته ــب الن ــتودعات حس ــة والمس ــم الدائن الذم

والمخــازن. المســتودعات 

 د.يجــب  المقارنــة بيــن الفواتيــر مــع طلبــات الشــراء ومــع أمــر الشــراء ومــع 
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ســند الاســتلام مــن حيــث اســم المــورد والكميــة والســعر والشــروط.

 هـ.يجــب التأكــد مــن أن طلبــات التوريــد والشــراء قــد تــم اعتمادهــا حســب 
خــلال  مــن  للجمعيــة  الماليــة  باللائحــة  والمحاســبية  الماليــة  الإجــراءات 

مراجعــة ملــف أوامــر الشــراء.

 و.يجــب فحــص العــروض والمناقصــات التــي تؤيــد صحــة الأســعار الظاهــرة 
علــى طلبــات الشــراء.

 ز.يجــب اســتعراض التقاريــر المتعلقــة بمراجعــة أســعار الشــراء، وملاحظــة 
موضوعيــة المشــتريات مقارنــة بحجــم النشــاط.

 ح.يجــب متابعــة الفواتيــر إلــى ســجل المشــتريات ومقارنتهــا مــع ســند 
الاســتلام.

ــروط  ــع ش ــا م ــن ومطابقته ــجل الموردي ــى س ــر إل ــة الفواتي ــب متابع  ط.يج
ــورد. ــع الم ــا م ــان عليه الائتم

 ي.يجب مراجعة صحة المصاريف المحملة على المشتريات.

 ك.يجــب مراجعــة إجــراءات الشــراء المعمــول بهــا خــلال الفتــرة لتحديــد 
.
ً
معالجتهــا فنيــا ومحاســبيا

 ل.يجــب متابعــة الفاتــورة والموافقــة عليهــا وعلــى شــروط الخصــم والتأكد 
مــن وجــود ختــم التســديد.

	1 مطابقة تواريخ استلام المشتريات مع ما هو متفق عليه..

	1 ــي تشــمل المشــتريات التالفــة والتأكــد . ــندات الاســتلام الت يجــب مراجعــة س
ــا ومحاســبياً. مــن صحــة معالجتهــا فني

41 يجــب مراجعــة تقريــر أوامــر الشــراء المفتوحــة والتأكــد من أســاب عــدم وصول .
المشــتريات فــي موعدها.

	1 يجــب أخــذ عينــة مــن قائمــة الشــيكات المعــدة للدفــع ومراجعــة فواتيرهــا .
ومطابقتهــا معهــا مــن حيــث شــروط ومبالــغ ووقــت الدفــع.
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الفحص التأكيدي:

	1 يجب مراجعة تأكيدية للتحقق من صحة إجراءات الشراء في نهاية السنة..

أ -يجــب تتبــع عــدد معيــن مــن ســندات اســتلام المشــتريات وذلــك فــي 
نهايــة الســنة إلــى فواتيــر المشــتريات .

وأول  الســنة  فــي  شــهرين  لآخــر  المشــتريات  ســجل  مراجعــة  يجــب  ب - 
اللاحقــة. للســنة  شــهرين 

	1 التأكــد مــن أن مــا تــم قيــده إلــى حســاب المشــتريات لا يتضمــن أيــة مشــتريات .
رأســمالية.

	1 يجــب الأخــذ بعيــن الاعتبــار وجــود التزامــات طارئــة أو عقــود شــراء قــد يكــون .
لهــا تأثيــر عكســي علــى المخصصــات المعمولــة فــي نهايــة الســنة.

41 يجــب الحصــول علــى تثبيــت لأيــة أوراق دفــع أو كمبيــالات علــى الجمعيــة (.
إن وجــدت) ثــم مراجعــة شــروط تلــك الأوراق مــن حيــث توافقهــا مــع الشــروط 

المرتبطــة بتلــك الأوراق وكذلــك بشــروط الاســتحقاق.

المادة )  57  ( : 

إجراءات تدقيق المصروفات:

	1 يجــب تجهيــز كشــف بأنــواع المصروفــات للفتــرة محــل الدراســة مــع الأرقــام .
ــري  ــة وتح ــة التقديري ــع الموازن ــة م ــابقة المقابل ــرة الس ــي الفت ــة ف المقارن
ــة  ــر الإداري ــة التقديريــة ودراســة التقاري ــة انحرافــات ماديــة عــن الموازن عــن أي

ــك. المتعلقــة بذل

يجــب تجهيــز ورقــة عمــل تحليــل مفصــل لجميــع حســابات المصاريــف   
كمــا يلــي:

أ. متابعــة القيــود لمحاســبية إلــى المســتندات الثبوتيــة والتأكــد مــن صحــة 
الترحيــل والاعتمــاد والتســجيل.

ب. التأكــد مــن أن المبالــغ المســجلة تتماشــى مــع سياســات الجمعيــة ومــا 
 يخــص أنشــطة الجمعيــة.

ً
تــم صرفــه فعــلا
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ــة وتحــري عــن الاختلافــات  ــة التقديري ــة هــذه الأرقــام مــع الموازن ج. مقارن
الناتجــة عــن المقارنــة.

	1 يجــب اســتعراض الحســابات فــي الأســتاذ العــام لنفــس الفتــرة وتأكــد مــن .
مطابقــة الأرقــام للأســتاذ المســاعد للمصروفــات وتحــري عــن أيــة قيــود 

اعتياديــة مثــل قيــود التســوية.

	1 يجــب إيجــاد المعــدل الشــهري للمصــروف ويســتخرج علــى أساســه المصــروف .
الإجمالــي للفتــرة ومقارنــه مــع مــا هــو مســجل بالدفاتــر والتحــري عــن أيــة 

فروقــات.

41 يجــب التحقــق مــن صحــة قيــود المصاريــف المذكــورة مــن حيــث الفتــرة .
والمبلــغ ومــن أن جميــع المصاريــف يتــم تســجيلها شــهريا علــى أســاس 

الاســتحقاق.

	1 يجــب مقارنــة المصروفــات الفعليــة بالمقــدرة للفتــرة موضــوع التدقيــق .
ودراســة أســباب تجــاوزات بعــض البنــود.

الفحص النهائي:

	1 يجــب المقارنــة مــع أرقــام الموازنــة وأرقــام الســنة الماضيــة للتحــري عــن أيــة .
فروقــات ماديــة.

	1 يجــب اســتكمال المراجعــة التفصيليــة التــي قمــت بهــا لــكل مصــروف خــلال .
الســنة بكاملهــا.

	1 يجــب اســتعراض الحســابات الرقيبــة فــي الأســتاذ العــام والتأكــد مــن مطابقــة .
الأرقــام للأســتاذ المســاعد للمصاريــف والتحــري عــن أيــة قيــود غيــر اعتياديــة.

41 يجــب عمــل المراجعــة مســتنديا لدفتــر المدفوعــات البنكيــة وســندات الصــرف .
للفتــرة اللاحقــة لنهايــة الســنة للبحــث عــن أيــة مطلوبــات أو مصروفــات تخــص 

الســنة الحاليــة ولــم تســجل فــي حســاباتها أو يأخــذ لهــا اســتدراك.

	1 يجب التحقق مما يلي:.

أ. المطلوبات المستحقة والمدفوعات مقدما مع المصروفات المتعلقة بها.
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ب. المصروفات المالية مع كتب ردود التثبيت من البنوك.

	1 يجب إبداء الرأي حول المصروفات كما في نهاية السنة..

المادة ) 58   ( : 

إجراءات تدقيق الرواتب:

	1 يجب مراجعة إجراءات صرف الرواتب والدورة المستندية الخاصة بها:.

حفظ سجلات الدوام. 	

تحضير كشف الرواتب وتحميلها على أقسام (مشاريع) الجمعية. 	

ــدد أيــة تغييــرات قــد حدثــت فــي الإجــراءات الماليــة  ــم تح ــة دفعهــا ث وطريق
ــرة  ــة وقــت خــلال الفت ــة فــي أي والمحاســبية عــم هــو معتمــد باللائحــة المالي

ــص. ــت الفح تح

	1 يجــب التعــرف علــى أيــة تغيــرات فــي السياســات الخاصــة بأعمــال الجمعيــة .
والموظفيــن فــي شــروط عقــود العمــل.

	1 يجــب مراجعــة الهيــكل التنظيمــي، توزيــع الوظائــف الرئيســية والتقاريــر .
الإداريــة الخاصــة (الميزانيــات التقديريــة، تقديــر القــوة الانتاجيــة، الســاعات 
الإضافيــة) للتأكــد مــن أن المســئوليات الإداريــة الخاصــة بتكلفــة العمــل تبــدو 

ــة. ــراض الرقاب ــي بأغ ــر يف ــون التقري ــكل ومضم ــوح، وأن ش ــددة بوض مح

41 يجــب التحــري عــن وجــود اختــلاف ذات أهمية بين تكلفــة الرواتــب وإحصائيات .
ــع  ــة وم ــرة المقابل ــع الفت ــم م ــكل قس ــص ل ــت الفح ــرة تح ــن للفت الموظفي

الميزانيــة التقديريــة للســنة الحاليــة.

	1 يجــب  اختيــار عينــة مــن الموظفيــن ويتــم متابعتهــا إلــى الموافقــات علــى .
التعييــن والرواتــب الموافــق عليهــا.

	1 الملفــات . مــع  الرواتــب  بكشــوف  الموظفيــن  تصنيفــات  مطابقــة  يجــب 
الموظفيــن. شــؤون  بقســم  الشــخصية 

	1 ــم . ــابقة يت ــرة الس ــة والفت ــرة الحالي ــب للفت ــوف الروات ــة كش ــن مقارن ــد م لاب
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تحديــد الأشــخاص المعينيــن حديثــا والمنتهيــة خدماتهــم ثــم عمــل الأتــي:

فحص الموافقات على التعيين والرواتب وملحقاتها. 	

فحــص الموافقــات علــى مســتحقات إنهــاء الخدمــة ومذكــرة شــؤون  	
ــك. ــن المتعلقــة بذل الموظفي

التأكــد مــن صحــة احتســاب مبالــغ الرواتــب أو مســتحقات إنهــا الخدمــة  	
وأيضــا التأكــد مــن خلــو كشــوف الرواتــب اللاحقــة مــن الأشــخاص الذيــن 

انتهــت خدماتهــم.

	1 يجــب التأكــد مــن أن الموافقــات علــى التعييــن والإنهــاء ... إلــخ قــد تــم .
الصلاحيــة. صاحــب  مــن  اعتمادهــا 

	1 يجــب مراجعــة الإجــراءات الخاصــة بتعديــلات الرواتــب للموظفيــن خــلال الفتــرة .
تحــت الفحــص مــع مســئولي شــؤون الموظفيــن للتعــرف علــى أيــة انحرافات 

عــن ســلم الرواتــب المعتمــد.

		1 مــن . مختــارة  لعينــة  الملاحظــة  أو  المناقشــة  طريــق  عــن  التأكــد  يجــب 
ــوفات  ــي كش ــامهم ف ــف أقس ــم وتصني ــم ووظائفه ــن أن رواتبه الموظفي

الرواتــب مطابقــة للواقــع.

يجــب مراجعــة إجــراءات تســجيل ومراقبــة الــدوام والحوافــز المطبقــة خــلال .1		
الفتــرة تحــت الفحــص وتحــري عــن أي انحرافــات تكــون قــد وقعــت وقيمهــا.

يجــب مراجعــة احتســاب الراتــب الإجمالــي والســاعات الإضافيــة والعــلاوات .1		
الأخــرى لعينــة مــن الموظفيــن الظاهــرة أســماؤهم فــي كشــوفات الرواتــب.

يجــب مراجعــة صحــة الاســتقطاعات ومقارنهــا مــع الموافقــات وصحــة المبلغ .1		
المستحق.

	41 ــا،ً وتأكــد مــن أنهــا معتمــدة مــن . ــا وعمودي يجــب جمــع الكشــوفات أفقي
ــة. ــة للجمعي ــة المالي ــب اللائح ــاد بموج ــة الاعتم ــب صلاحي صاح

يجــب التأكــد مــن أن المبالــغ المســحوبة مــن البنــك تطابــق مجمــوع الرواتــب .1		
الإجماليــة كشــوفات الرواتــب.
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		1 يجــب الحصــول علــى كشــف تحليلــي للرواتــب الاجماليــة لــكل شــهر ولــكل .
ــدد  ــابقة وع ــة الس ــرة المقابل ــع الفت ــه م ــى تاريخ ــب حت ــارن الروات ــم وق قس

ــا(. ــات (أو عدمه ــط الاختلاف ــم وأرب ــي كل قس ــن ف الموظفي

المادة )59  ( : 

إجراءات تدقيق الإيرادات:

	1 ــا . ــدة م ــم م ــرادات وتقيي ــق بالإي ــا يتعل ــراءات فيم ــة الإج ــام بدراس ــب القي يج
تحققــه الإجــراءات مــن رقابــة داخليــة علــى تلــك الإيــرادات وإجــراءات قيدهــا 

ــراءات. ــذه الإج ــي ه ــف ف ــاط الضع ــد نق ــجلات، وتحدي ــي الس ف

	1 ــى . ــنة عل ــلال الس ــت خ ــي تم ــة الت ــلات المالي ــن المعام ــة م ــار عين ــب اختي يج
حســابات الإيــرادات وتثبيــت هــذه العينــة وتحديــد أســس اختيارهــا علــى ورقــة 

عمــل لغــرض تحقيــق أهــداف الفحــص المرحلــي وهــي :

الثبوتيــة المعــززة للمعامــلات الماليــة  التأكــد مــن كفايــة المرفقــات  أ. 
المطلوبــة. الإداريــة  الموافقــات  توفــر  ومــن  بالإيــرادات  الخاصــة 

ب. التأكد من سلامة التوجيه المحاسبي.

ج. سلامة الترحيل إلى الحسابات ذات العلاقة.

ــة  ــدة باللائح ــبية المعتم ــة والمحاس ــراءات المالي ــاع الإج ــن اتب ــد م د. التأك
ــرادات. ــذه الإي ــجيل ه ــد وتس ــي قي ــا ف ــارف عليه ــة والمتع المالي

	1 يجــب الحصــول علــى كشــف تحليلــي بأرصــدة الإيــرادات - ومطابقتــه مــع .
الناتجــة  الماديــة  الأرصــدة  الإدارة، ومناقشــة  الســجلات – ومناقشــته مــع 
عــن بيــع الموجــودات وفحصهــا مــع الموافقــة الإداريــة وصــح قيدهــا فــي 

الســجلات.

41 يجــب اســتعراض القيــود المحاســبية لكافــة أنــواع الإيــرادات للفتــرة مــن .
نهايــة الفحــص المرحلــي حتــى نهايــة الســنة وتحــري عــن أيــة مبالــغ أو قيــود 

ــة. ــر اعتيادي محاســبية غي

	1 يجــب التأكــد مــن أن مصــادر الإيــرادات تقــع ضمن الأغــراض المســموح بمزاولتها .
ولا تتعــارض مــع نظــام الجمعية وفق تعليمــات وزارة الشــؤون الاجتماعية.
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المادة )   60 ( : 

إجراءات تدقيق صيانة الأصول والممتلكات:

	1 وتســجيل . بالصيانــة  المتعلقــة  الداخليــة  الرقابــة  إجــراءات  مراجعــة  يجــب 
الإجــراءات. تلــك  فــي  الضعــف  نقــاط  وتحديــد  مصاريفهــا 

	1 يجــب التأكــد مــن تطبيــق السياســات الماليــة المتعلقــة بعمليــات الصيانــة .
وحســب المتعــارف عليــه وموجــب العقــود المبرمــة فــي هــذا الشــأن (إن 

وجــدت(

	1 يجب أخذ عينة من سجل مصاريف الصيانة وذلك لما يلي:.

أ. التأكد من صحة تصنيف نوع المصروف.

ب. التوجيــه المحاســبي اســتناداً إلــى القيــود المحاســبية المعتمــدة فــي 
اللائحــة الماليــة للجمعيــة.
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المادة )61(: 

يتولــى  رئيــس مجلــس الإدارة بعــد التصديــق علــى هــذه اللائحــة، إصــدار  
لتنفيذهــا. اللازمــة  التعليمــات 

المادة ) 62( 

ببعــض  مناســبًا  يــراه  مــن  يفــوض  أن  الإدارة  مجلــس  لرئيــس  يمكــن    
اللائحــة. هــذه  فــي  عنهــا  المنصــوص  صلاحياتــه 

المادة ) 63( 

يجــري العمــل بهــذه اللائحــة بعــد إقراراهــا مــن مجلــس الإدارة وتعميمهــا 
علــى الإدارات بجمعيــة ذوي الإعاقــة والاحتياجــات الخاصــة " شــراكة ".

41 ــة والتأكــد مــن اكتمــال المعلومــات . ــر الصيان ــة مــن فواتي يجــب مراجعــة عين
ــبي. ــه المحاس ــة التوجي ــات وصح والموافق

	1 يجــب مراجعــة تقاريــر مراقبــة الأعمــال وتقاريــر بعــض العمليــات والاستفســار .
عــن أيــة انحرافــات وحلــل أســبابها.

الفحص النهائي:

	1 الأســس . بمراجعــة  الصيانــة  مخصــص  وكفايــة  صحــة  مــن  التأكــد  يجــب 
المخصــص. احتســاب  فــي  المســتخدمة 

	1 يجــب تحديــث الدراســات المرحليــة التــي قمــت بهــا ووثــق رأيــك النهائــي .
عليهــا.

	1 يجــب مراجعــة ســلامة التصنيــف المحاســبي لجميــع مصاريــف الصيانــة فــي .
الحســابية الختاميــة.

الباب الحادي عشر أحكام ختامية 




