
المالیةالإجراءاتدلیل



مقدمة:

تطبیقبكیفیةیعنىالنظاموھذاالجمعیة،داخلالمحاسبیةالمعاملاتلتنفیذالمحددةھيالمالیةالإجراءات
تقاریرشكلفيمنھاللاستفادةالمعاملاتاستخراجوكیفیةالدفاترفيالسجلاتوتدوینبحفظالكفیلةالسبل
المستندیةوالدورةالداخلیةوالرقابةالضبطقواعدبتنظیمالنظامیسھمكماالآلي،الحاسبباستخدامونتائج

فیھاالمعنیةوالإداراتوالأقسامللجمعیةالعلیاالإدارةإعلاموكیفیةوالمحاسبیة،المالیةالإجراءاتوتسلسل
الإجراءاتمستنداتمنإشعاراتأصولأوتقاریرإرسالطریقعنالإجراءات،بنتائجالخارجیةوالأطراف
وضعتالتيالأغراضفياستخدامھاوحسنالجمعیة،وموجوداتأموالعلىالمحافظةیضمنكماالمكتملة،

أجلھا.من

المختصة:المالیةالسلطة.1

بتوقیعویستكفيوالبنكیة،المالیةالمعاملاتوجمیعوالتحویلاتالشیكاتعلىبالتوقیعالمخولینبھایقصد
وھم:إجباریاً،توقیعھیكونحیثالماليالمشرفأحدھا،منھمشخصین

الإدارةمجلسرئیس الإدارةمجلسرئیسنائب الماليالمشرف

عامةأحكام–الأولالباب

أوتمالتيللجمعیةالمالیةالمعاملاتكافةفيتتبعأنیجبالتيالأساسیةالمبادئالدلیلھذایوضح●
الجمعیة.مظلةتحتللعملأخرىجھاتمعالتعاونمثلإنشاؤھا،یتوقع

لھذامكملاًجزءًالسعوديوالعمالالعملونظامالموظفینشئونونظامالماليالنظامفيوردمایعتبر●
منتصدرالتيوالمالیةالإداریةوالأوامروالقراراتوالتعلیماتالأنظمةأیضاتعتبركماالدلیل،
الدلیل.لھذامتمماالشأنھذافيالإدارةمجلس

المختصةالجھةمناقتراحعلىبناءالدلیلبنودعلىبالتغییرالمختصھوللجمعیةالإدارةمجلس●
التنفیذي.المدیروتوصیة

علىالحفاظتتضمنالتياللازمةالإجراءاتاتخاذالغیر،معالمختصةالجھةمعاملاتفيیراعى●
قرارفإنالدلیلھذاأحكاممنأیاتفسیرأومعنىفيالاختلافیقعحینماالجمعیة،وأموالحقوق
فیھ.حاسمللجمعیةالتنفیذيالمدیر

الارتباطأوالصرفجوازعدممراعاةمعالبنوك،خلالمنإلاالصرفأوبالإیداعالتعاملیجوزلا●
الدلیل.ھذافيالمحددةوالقواعدالصلاحیاتوفقإلابالصرف

:للجمعیةالتنفیذيالمدیرعلىالتالیةالمالیةالإجراءاتواعتمادقراریقتصر●

للعقودوطبقاالمحددةالمواعیدفيالمستحقةبالتزاماتھاالجمعیةوفاءیكفلنظاماًالمحاسبیضع●
القائم.والارتباط

المختلفة.والإداراتالجمعیةفيبھاوالالتزامالدلیلھذاموادتنفیذبالجمعیةالمالیةالشؤونتتولى●

تنفیذھا)–إقرارھا–(إعدادھاالتقدیریةالموازنةالثاني:الباب

الموازنةإعدادویتمدیسمبر،فيوتنتھيمیلادیةسنةكلمنینایرأولفيللجمعیةالمالیةالسنةتبدأ●
عنشھریةتقاریرإعدادیمكنحتىأشھرھا،منشھركلوعنكلھا،المالیةالسنةعنالتقدیریة
الجمعیة.



،بالجمعیةالأخرىالأقساممعبالتنسیقالمالیةالشؤونتتولىالمعتمدة،العامةوالخطةللأھدافوفقا●
السنةبدایةمنالأقلعلىشھرقبلالتنفیذيالمدیرإلىورفعھاالتقدیریةالموازنةمشروعإعداد

عام.كلمندیسمبرشھرنھایةقبلإقرارھامنالإدارةمجلسیتمكنحتىوذلكمناقشتھالیتمالمالیة،

فيالموازنةسنةبدایةحلولقبلالتقدیریةالموازنةإقرارمنللجمعیةالتنفیذيالمدیریتمكنلمإذا●
العملیجريالسنةمنالأولىأشھرالثلاثةتتعدىلافترةفيإقرارھا،یتمأنوإلىینایر،شھرأول

المرصودةالاعتماداتمنعشرأثنىمنجزءحدودفيالسابقة،السنةموازنةبنودعلىبالصرف
المنقضیة.السنةموازنةفي

–للآتي:التقدیریةالموازنةتھدفأنیجب●

الجمعیة.لاحتیاجاتواقعیةدراساتإلىمستندةعلمي،أساسعلىومعدةمنظمةعملخطةعنتعبر–

المستقبلیة.والأنشطةللعملیاتالمحددةالأغراضتوضح–

السیاسات.تلكوتعریفالمستقبلیةسیاستھاتحدیدعلىالإدارةتساعد–

للجمعیة.الكليالأداءكفاءةلقیاسكأداةتستخدم–

النتائجتحقیقفيالجمعیة،أقساممنقسموكلالعاملینالأفرادمنفردكلمھمةلتحدیدكأداةتستخدم–
المسئولیة.تحدیدوكذلكالمستھدفة

المقدرةالأرقامبینالمستمرةالمقارناتطریقعنوذلكالداخلي،والضبطالرقابةأدواتمنكأداةتستخدم–
معالجتھا.علىوالعملالخططفيالضعفنقاطاكتشافیمكنطریقھاعنوالتيالفعلیة،والأرقام

أولاًالدوریةالالتزاماتلسداداللازمالنقدوكمیةالعامل،المالرأسمنالجمعیةاحتیاجاتتقدیرعلىتساعد–
بأول.

منھاونذكرالعلمیة،المبادئإلىللجمعیةالتقدیریةالموازنةإعدادعندالمالیةالشؤونتستندأنیجب●
–یلي:ماالمثالسبیلعلى

الإداریةالمستویاتكافةوتغطيالجمعیةنشاطأوجھكافةالتقدیریةالموازنةتشملأن وھوالشمولیة:مبدأ– 
بھ.المسئولیةومراكز

الفعلیةبالأرقاموالاسترشادالعلمیة،الأسسباستخداموذلكمقبلة،فترةعنتقدیریاًالبیاناتإعدادالتنبؤ:مبدأ–
السوق.ودراساتالسابقةالسنواتأوالسنةعنالعمومیةللمیزانیة

أوسنویةنصفأوسنویةربعفتراتإلىالموازنةتقسیمیمكنبحیثالزمني:التوقیتأوالتوزیعمبدأ–
المختلفة،الزمنیةالفتراتفيالمتوقعالتقدیروحسبمناسباالمالیةالشؤونتراهماوحسبشھریة،فترات
التنفیذ.ومتابعةللرقابةإحكاماوذلك

فعالةأداةالمعدةالتقدیریةالموازنةتكونحتىوذلكالمسئولیة:ومراكزالمختلفةالتقدیراتبینالربطمبدأ–
الأعمالتقدیراتتوزیعیجبذلكاجلومنالمحققة،النتائجعنالمسئولینومحاسبةالتنفیذ،علىالرقابةفي

مواطنعلىالتعرفیمكنحتىالتنفیذعنالمسئولیةتحدیدوكذلكبالتنفیذ،ستقومالتيالتكلفةمراكزعلى
والتوفیر.الكفایةمواطنوكذلكوالإسراف،الضعف

بتحدیدالتقدیریةالموازنةتبدأحیثمالیة:صورةفيالنھائيشكلھافيالتقدیریةالموازنةعنالتعبیرمبدأ–
التقدیراتتلكتحولأنیجبثمعیني،شكلفيالعناصروتحدیدبتنفیذھا،القیامالجمعیةتزمعالتيالأنشطة

تقدیریة.مالیةوحداتإلىالعینیة

وتقییمالمسئولینمحاسبةأساسھاعلىیمكنللأداء:معیاربمثابةاعتمادھابعدالتقدیریةالموازنةاعتبارمبدأ–
المستویات.لكافةوملزمةالمعالممحددةعملخطةتعتبرالمذكورةالموازنةإنحیثأدائھم،



التقدیریة.والمصروفاتللإیراداتالتقدیریةالموازنةمنالتقدیریةالموازنةتتكون●

خلالالتقدیریةالموازنةوتنفیذأداءعنسنویةربعتقاریرللجمعیةالتنفیذيالمدیرإلىالمحاسبیقدم●
فيالنظرإعادةذلكضوءعلىیقررأنالتنفیذيالمدیروعلىتعترضھا،التيوالصعوباتالعام،

المخصصة.الاعتمادات

والحالاتاعتماداتھانفذتالتيالأبوابلتغذیةالموازنةاحتیاطيللجمعیةالتنفیذيالمدیریستخدم●
الصرفلمقابلةالموازنةاحتیاطيكفایةعدمحالةوفيالتقدیریة،بالموازنةمدرجةوالغیرالطارئة

الطارئ.العجزلتغطیةإضافیةمبالغلاعتمادالإدارةمجلسإلىالتنفیذيالمدیریرجعالطارئ،

التالیة:-الحالاتفيالموازنةسنةخلالتستخدملمالتيالاعتماداتاللاحقةالموازنةإلىترحل●

لاحق.وقتفيعلیھاالتعیینوسیتمجدیدة،وظائفبإیجادالمتعلقةالاعتمادات.1
الغیر.حقبھاوتعلقبشأنھاالتعاقدتمقدیكونذلكبخلافأخرىاعتماداتأي.2

وتعتبرالسنة،تلكفيمحققھإیراداتتعتبرالموازنة،سنةخلالتحصیلھااستحقالتيالإیرادات●
القادمة.السنةفيتحصیلھالحینالتحصیلتحتإیرادات

الجمعیةوممتلكاتأموالالثالث:الباب

حقیكونحسابات،البنوكھذهلدىوتفتحالمحلیة،البنوكمنأكثرأوبنكفيالجمعیةأموالتودع●
المختصة.المالیةللسلطةمنھاالسحبمبالغتحدید

موافقتھوأخذالإدارةمجلسمراجعةبعدالبنوكلدىأخرىحساباتفتحللجمعیةالتنفیذيللمدیریحق●
الاجتماع.محاضرخلالمن

معھاالمتعاملالبنوككلأوإحدىمعالبنكیةوالدعمالشراكةعقودإبرامللجمعیةالتنفیذيللمدیریحق●
موافقةوبعدالمالیةالشؤونتوصیاتعلىبناءوذلكالعقود،ھذهتطویروكذلكالجمعیة،لمصلحة

الإدارة.مجلس

خطةوضعمعتنفیذھا،سلامةومتابعةالبنكیة،الشراكةعقودمنبنسختحتفظأنالمالیةالشؤونعلى●
وإجراءبنك،لكلمستقلاًحساباًیفتحبحیثالبنوك،ھذهحساباتعلىالداخليوالضبطللرقابة

اللازمة.الشھریةالمطابقات

علیھاوالرقابةالثابتةالموجوداتضبطلعملیةالمنظمةالقواعدتضعأنبالجمعیةالمالیةالشؤونعلى●
–ذلك:أجلومنعلیھا،والمحافظةوصیانتھا

وتاریخوتكلفتھاتواجدھا،أماكنفيالموجوداتلھذهكاملحصربإجراءتقومأنالمالیةالشؤونعلى–
واستھلاكھا.شرائھا

بأول.أولالموجوداتھذهالمالیةالشؤونتتابعأن–

الجمعیة.إدارةمجلسمنبقرارإلاالھبةأوبالبیعالثابتةالموجوداتفيالتصرفیجوزلا●

التالیة:البیاناتیوضحالثابتةللموجوداتبسجلالمالیةالشؤونتحتفظ●

الأصل.اسم–

المورد.اسم–

الشراء.تاریخ–



الصنع.وسنةوالطرازالمودیل–

الأصل.تكلفة–

وتاریخھا.الإستبعاداتأوالإضافاتتكلفة–

الإنتاجي.العمر–

السنوي.الاستھلاكمعدل–

السنوي.الاستھلاكمخصص–

المالیة.السنةنھایةوفيأولالاستھلاكمخصصمجمع–

المالیة.السنةنھایةفيالأصلقیمةصافي–

والمستدیمةالمؤقتةوالسلفوالمدفوعاتالمقبوضات:الرابعالباب

ویكونمسلسلا،رقمایأخذقبضسندعنھایصدرالجمعیةفيتحصلالتيالنقدیةأوالواردةالشیكات●
المالي.القیدعلىالجمعیةمدیرویوقعالمالي،والمشرفالمحاسبمنعلیھموقعا

البنوكلدىالجمعیةلحسابأنواعھابكافةوتودعالمتحصلات،منالصرفیحظرأنالأصل●
بنودفيتقییدھاتمفإذااللازمة،البنكتوریدحافظةبموجبأسبوع،عنتزیدلافترةفيالمعتمدة،
بالصرف.تعمیدعلىبناءمنھاالصرفیمكنحتىبالصندوقعھدةوإیداعھاالمخصصةالإیرادات

غیروأنھالمصرفیة،الشروطلجمیعمستوفيأنھمنالتأكدشیكأياستلامعندالمالیةالشؤونعلى●
بخلافآخرحسابإلىتحویلھیجوزولاللجمعیة،التنفیذيالمدیربموافقةإلالاحق،بتاریخمحدد

المعتمد.البنكحساب

ویجوزمعھا،المتعاملالبنوكعلىمسحوباتأووتحویلاتشیكات،بموجبالدفعفيالأصلیكون●
مجلسأوللجمعیةالتنفیذيالمدیریقرھاالتيالحالاتفيأوالقصوى،الضرورةحالاتفينقداًالدفع

حكمھافيوماالعھدباستحقاقاتتتعلقالتيھينقداالدفعفیھایكونالتيوالحالاتالإدارة،
الخدمات.أداءأوالإنشاءاتأوالعاجلةالمشتریاتحسابتحتالسلفوكذلكالنثریة،والمصروفات

ویرفقالغرض،لھذاالمعدةالنماذجعلىنقداًأوتحویلاتأوبشیكاتسواءالصرفمستنداتتحرر●
التأكدمعالمختلفة،بصورھاالمدفوعاتجمیعوسلامةصحةتؤیدالتيالمستنداتكافةالصرفبسند
الصرف.سابقةعدممن

أيتلفأوفقدحالةوفيصورا،ولیستأصلیةمستنداتعلىبناءإلاالصرفعدممراعاةیجب●
اتخاذبعدالصرف،اعتمادحقھمنالذيللجمعیةالتنفیذيالمدیرإلىبطلبصاحبھیتقدممستند،

الصرف.سـابقةعدممنللتأكدالمناسبةالإجراءات

ومجلسللجمعیةالتنفیذيالمدیرموافقةعلىبناءبالعمل،خاصةمؤقتةنقدیةعھدةصرفیجوز●
الشراءأوالبلادخارجأوداخلالانتداباتعندوالانتقالاتالسفرمصروفاتذمةعلىوذلكالإدارة،
التنفیذ.تاریخمنأسبوعینخلالفيتسویتھایتمأنعلىالإصلاح،أوالمحلي

صاحبتأخروإذاأجلھ،منمنحتالذيالغرضمنالانتھاءبمجردالمؤقتةالسلفةتسویةیجب●
المھلةلتحدیدبذلكللجمعیةالتنفیذيالمدیریخطرشھر،عنتزیدمدةتسویتھابیانتقدیمفيالعھدة

راتبھ.منبالكاملالعھدةقیمةحسمیتمالمھلةھذهعنتأخروإذاالمستندات،لتقدیملھتمنحالتي

ویتمالمالیة،وحدودھاالمستدیمةالسلفقواعدبالمجلسالماليوالمشرفالتنفیذيالمدیریعتمد●
–الآتیة:الحالاتفيمنھاالصرف



الآلات.لإصلاحاللازمةالغیارقطع-مشتریات

والمندوبین.للسائقینتصرفالتيالسیاراتومحروقاتصیانة-مصاریف

وخلافھ.السفرومصاریفالعلاج-مصروفات

النثریة.والمصاریفوالنظافةالضیافة-مصاریف

المصروفاتفیھیقیدحركةكشفأوخاصدفتربإمساكملزمالمستدیمة،السلفةبحفظإلیھیعھدمن●
بمطابقةیقومأنعلىالصندوق،حركةشانشأنھحركةكلمعیعدهالصرف،علىالدالةبالمستندات

لدیھ.للسلفةالفعليالموجودمعالكشفرصید

انتدابمصروفاتأوالطوابعكشراءالمؤیدة،المستنداتعلىالحصولفیھایصعبالتيالحالاتفي●
معبالصرفقاممنبتوقیعالحالاتھذهفيفیكتفىیماثلھا،ماأوالضیافةمستلزماتأوانتقالأو

التنفیذي.المدیراعتماد

المستدیمة.السلفةمنالصرفأذوناتعلىالمختصةالمالیةالسلطةیوقع●

المالیة،الشؤونبمعرفةمفاجئ)(جردمحددةغیرمواعیدفيالمستدیمةالعھدةجردیتمالحاجةعند●
ویتمالمستدیمة،السلفجردیتمالمالیةالسنةنھایةوفيللجمعیة،التنفیذيللمدیرتقریرعنھاویقدم

البنك.لدىإیداعھا

–التالیة:الإجراءاتتتبعالشیكإلغاءحالةفي●

الكعب.فيبذلكویؤشرالالغاءبقید ویرفقبالإلغاءالشیكعلى-یؤشر

المتبع.الماليالنظامحسبوذلكالبنوك،سجلفيالملغيالشیكرقم-یثبت

إصداره.طلبتالتيالجھةمنكتابيطلبعلىبناءإلااعتماده،بعدالشیكیلغى-لا

–التالیة:الإجراءاتتتبعالغیرمنالشیكفقدحالةفي●

فقده.تاریخواثباتالصرف،قبلالشیكفقدبأنھالمستفیدمنكتابيإقرارعلىالحصول–

عدمإجراءاتواتخاذالصرف،عدمیفیدبماالبنكردعلىالحصولبعدالمفقودالشیكمنبدلاشیكیصدر–
بھ.الغیرتقدمحالةفيالمفقودالشیكصرف

منالأقلعلىعضوینقبلمنالبنكیةالمعاملاتأوالمالیةالتحویلاتأوالشیكاتعلىالتوقیعیكون●
المقدمة.فيتعریفھاوالسابقالمختصةالمالیةالسلطةأعضاء

شخصیةباسممعنوناالشیكیكونأنویجبمؤجلة،أوبیاضعلىأولحاملةشیكاتتوقیعیجوزلا●
كتابةمعواضحاًتوقیعاًالشیكمستلمقبلمنالصرفمستندعلىالتوقیعویراعيمعنویة،أوطبیعیة

فقدمنللتأكداللازمة،الإجراءاتاتخاذبعدإلافاقدبدلشیكاتسحبعدمویراعىكاملاً،اسمھ
للمستفید(یصرفبختمختمھویلزمالمستقبل،فيصرفھعدموضمانناحیةمنالأصليالشیك

الأول).

النظامفيالموضحةللإجراءاتوطبقاالمعتمدةالصرفسنداتبموجبتتمالمصروفاتكافة●
كافةختمضرورةمعللصرفالمؤیدةالثبوتیاتكافةالصرفبسندیرفقأنعلىالمحاسبي،
صرفھا.یتكررلاحتى(مدفوع)بختمالصرفبسندالمرفقةالثبوتیات

بھذهالاحتفاظضرورةمعوالقبض،الصرفسنداتطبععندالرقابیةالإجراءاتاتخاذوجوب●
المحاسبیقومأنعلىمستعملة،الغیرالشیكاتوكذلكالمحاسب،عندأمینمكانفيالسندات



السلطةأعضاءمنالأقلعلىعضوینعلیھایوقعثملاعتمادھاالتنفیذيللمدیریسلمھاثمبكتابتھا
بأول.أولاًالعمللاحتیاجاتطبقاالمختصة.المالیة

الصندوق.نتائجمننسخةلحفظنظامومتابعةوضعالمحاسبیتولى●

المالي.النظامفيلھالمحددالرصیدعنیزیدبمبلغالماليالمشرفلدىالاحتفاظیجوزلا●

ورصیدهالصندوقحركةبمطابقةیقوماأنیومكلداومنھایةفيوالمحاسبالماليالمشرفعلى●
الصندوق.فيالفعليالموجودمعالدفتري

معومطابقتھالشھريالصندوقحركةكشفبإعدادیقومأنشھركلنھایةفيالماليالمشرفعلى●
بأول.أولابالبنوكالواردةالشیكاتإیداعومتابعةللصندوق،الفعليالموجود

محضروإعدادللصندوقالمفاجئالجردبإجراءدوریةفتراتوعلىتقومأنالمالیةالشؤونعلى●
والدواعي.الأسبابكانتمھماشخصیةأموالبأیةالصندوقفيالاحتفاظیجوزلالذااللازم،الجرد

مقابلمعھاالمتعاملالبنوكأوالبنكحسابفيتودعأنیجببشیكاتالصندوقمتحصلاتكافة●
الأحوال.منحالبأيتجییرھایجوزولابذلك،إشعارات

شھریاً.المحددةالفتراتنھایةفيالفعلیة،للاستحقاقاتطبقاحكمھافيوماوالأجورالرواتبتصرف●

علىسلفمنحیجوزولاالخاصة،حساباتھاعلىالأجوربكشوفالواردةالاستقطاعاتقیمةتوضع●
للجمعیة.التنفیذيالمدیرمنبقرارإلاكانلأيوالأجورالرواتب

مكتسباحقاتصبحالاستحقاقتاریخمنسنواتخمسمدةبھایطالبلموالتيحكمھافيوماالبدلات●
الإیرادات.حسابإلىوتعادللجمعیة،

المستدیمةوالسلفالصنادیقالخامس:الباب

أونقودمنعھدتھمفيعماكاملةمسئولیةمسئولینالمستدیمةالسلفلدیھمومنالماليالمشرف●
أذونبدونمبالغأیةتوریدأوصرفعدمعلیھمویجبنقدیة،قیمةذاتمحرراتوأيشیكات
الإدارة.ومجلسالمختصةالمالیةالسلطةمنمعتمدةقبضسنداتأوصرف

حالةفيالحدودتلكورفعلھم،المحددةالقیمةعنتزیدالصنادیقفيبمبالغالاحتفاظعدمیراعى●
بھا.یحتفظالتيالمبالغزیادةفيالرغبة

مستنداتأوبمبالغالخزائنداخلالاحتفاظالمستدیمةالسلفلدیھموممنالماليالمشرفعلىیحظر●
بالعمل.خاصةغیر

وقتفينقدیةصرفسنداتأوقبضسنداتدفترمنأكثراستخدامالماليالمشرفعلىیحظر●
الدفترنفسفيبھالخاصةالصورمعالأصلیرفقما،بسببإیصالأيإلغاءحالةوفيواحد،
الإلغاء.سبببیانمعالتنفیذي،المدیرمنالإلغاءویعتمدالماليالمشرفقبلمنعلیھویوقع

المالیةالشؤونعلىویحظرالشیكات،صرفسنداتوكذلكالشیكاتلدفاتربالنسبةالحالكذلك●
ما،لسببشیكاتصرفسنداتأوشیكأيإلغاءحالةوفيواحد،وقتفيدفترمنأكثراستعمال

التنفیذي.المدیرمنالإلغاءویعتمدالدفتركعبفيویؤشربھالخاصالماليالقیدمعیرفق



ھذهصرفعملھمطبیعةتقتضيالذینللأفرادإلامستدیمةسلفأوعھدةأیةصرفعدمیراعى●
المحددة.للقیمةالعھدةمبلغتجاوزعدممراعاةمعالعھد،

ویعرضالتنفیذي،والمدیرالماليوالمشرفالمحاسبمنمشكلةبلجنةسنویاالصندوقجردیتم●
المستدیمةالسلفلجردمحددبرنامجوضعویتملاعتماده،الإدارةمجلسرئیسعلىالجردمحضر
للجمعیة.التنفیذيالمدیرمنمعتمدالنقدیةوالعھد

ثلاثیاالاسموكتابةالتوقیعبوضوحالمستدیمةالسلفلدیھمومنالماليالمشرفعلىمشدداًالتنبیھیتم●
معالصندوقحركةقیدویتمالتوقیع،بجانبالاسمكتابةأي:مستحق،لكلالصرفمستندعلى

التنفیذي.المدیرمنذلكاعتمادویتمالحركةكشفرصیدمعالفعليالجردنتیجةمطابقة

صاحبتكلیفالتنفیذيالمدیرعلىوجبالجرد،عندالمستدیمةالعھدةأوبالصندوقعجزظھرإذا●
الشأن.ھذافيإجراءاتمنیراهمالاتخاذالإدارةمجلسویخطرفوراً،العجزھذابتسدیدالسلفة

الجدید،الماليالمشرفإلىتسلیمھاقبلفعلیاجرداالخزینةجردیجبالمالي،المشرفتغیرحالةفي●
طرفلكلویسلممنھبصورةویحتفظالمختصةالمالیةالسلطةتعتمدهمحضرفيالجردواثبات

والمفاتیح.للخزینةالسریةالأرقامتغیرمثلالكافیة،الاحتیاطیةالإجراءاتاتخاذوكذلكصورة،

مرضھأوالماليالمشرفوفاةحالةفيوجردھا،الخزینةلفتحلجنةالمختصةالمالیةالسلطةتشكل●
ذلكواثباتوجردھا،الخزینةحالةبإثباتاللجنةوتقوموتسلیمھا،لفتحھاحضورهبینیحولمرضاً

محضربموجبوذلكالمختصة،المالیةالسلطةلذلكتنتدبھالذيللشخصتسلیمھامعمحضرفي
التنفیذي.المدیرطرفیحفظالمحضرواصلالجرد،عملیةفياشتركمنكلمنھبنسخةیحتفظ

والمشتریاتالاحتیاجاتتأمینالسادس:الباب

التيالخطةعلىللجمعیةالتنفیذيالمدیرمنبقراروالإدارةللجمعیةالضروریةالمشتریاتكافةتكون●
ویؤخذوالمحاسب،الماليالمشرفوبحضورالمقبلالعامخلالالجمعیةاحتیاجاتلتحدیدسنویاتعد
المالي.العامنھایةفيالموجودةالأرصدةالاعتبارفي

ومحاضرالشراء،أوامرحیثمنبالمشتریاتیتعلقفیماالمستندیةوالدورةالمحاسبيالنظامیطبق●
للمستفید.تسلیمھاحتىوالصرف،والاستلام،الفحص

سرعةبنتیجةالموردینمعفیھاالتفاھمیتمالتيالحالاتفيحتىكتابة،الشراءأوامرتصدرأنیجب●
الشراء/الصرفلطلبالمخصصالنموذجتعبئةویجبالتورید،أوامرلھمترسلأنفیجبالتورید،
المعتمد.

–إلى:مستندایكونأنیجبسعودي،ریالخمسمائة)500(یتجاوزبمابالكمیاتالشراء●

الجمعیة.فيالمشتریاتلنظامالموافقة.1
الشراء.علىالإدارةمجلسموافقھ.2

شراء.عملیةكلقبلویفضلالأقل،علىعامكلالموادبأسعارالخاصةالبیاناتقاعدةتحدیثیجب●

قیمةتشمل:قدوالتيقیمتھا،إجماليعلىطلبیةلكلالتكالیفجمیعبتحمیلالقیامالمالیةالشؤونعلى●
أخرى.مصاریفوأیة–الشحنمصاریف–المستندات

المختصة.المالیةالسلطةبموافقةإلاآخرشخصلأيمستندیھاعتماداتفتحیجوزلا●

موردینأيإضافةویجببھمالخاصةالبیاناتكافةعلىیشملالموردینسجلمسكالمشتریاتمسئولعلى
.السجلھذاإلىمعھمالتعاملیتمآخرین



بالتمریرالإدارةمجلسقرارفيالمالیةالإجراءاتدلیلاعتمادتم
م2024/8/06بتاریخوالمنعقدم2024لعام


