
 

  

 



 

 

   مقدمة

 بسم الله الرحمن الرحيم

 

وسيشار إليها  لجمعية الطرف الخيرية للخدمات الاجتماعية خاصة ملكية هي فيه المدرجة المعلومات وجميع الدليل هذا إنَّ   
 .   العلاقة ذات الأعمال بأداء يتصل فيما أن يستخدم ويجب فيما بعد بـ "الجمعية "

 لم يقتضِ السياق خلاف ذلك: يكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبها ما

    جمعية الطرف الخيرية للخدمات الاجتماعية .....................................................الجمعية

 .   مجلس إدارة الجمعية رئيس .....................................مجلس الإدارةرئيس 

 أمين عام الجمعية.  المدير التنفيذي لجمعية الطرف الخيرية أو ...........................................لمدير التنفيذيا

 المسؤول عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية.  ..............أمين الصندوق )المشرف المالي(...........

 . الأعمال المالية والمحاسبيةالموظف القائم على تنفيذ جميع المحاسب .................................................. 

 كافة الإجراءات الإدارية والمالية.   وتدقيقبمراجعة  المكلفالشخص ..........................................المراجع الداخلي

كافددددة عمليددددات الشددددراء والتعاقدددددات     تهدددددف هددددذه اللائحددددة إا وضددددع الأسددددس والقواعددددد والاجددددراءات الدددد   كددددم تن دددديم         

 .في الجمعية ال  تضبط العمل والأعمال والخدمات

 

 



 

 

 (:1المادة )
تتبددددع الجمعيددددة القواعددددد والاجددددراءات المحاسددددبية للةمعيددددات الخيريددددة والصددددادرة مددددن و ارة العمددددل والتنميددددة          

 الاجتماعية .

 

 (:2المادة )

تلتدد م الجمعيددة بالسياسددات والمبددادة المحاسددبية المتعددارف عليهددا والمقبولددة قبددولا عامددا وبمددا نصدد  عليدد  المعددايير           

 بهذا الشأن .المحاسبية ذات الصلة 

 

 (:3)المادة 
السنة المالية للةمعية مع بداية شهر يناير وتنتهي بنهاية شدهر ديسدمم مدن نفدس العدام ومددة السدنة الماليدة          تبدأ 

 اثني عشر شهرا ميلاديا .

 

 (:4)المادة 
المحاسدبية  تضع الجمعية ن اما دقيقا للحصول علدى بياندات ماليدة حدحيحة ودقيقدة لتسدةيل وبفدن البياندات          

عددن يريددق العمددل علددى برنددامث ياسددت بددديا يفددي بمتطلبددات الجمعيددة الاتيددة والمسددتقبلية ويددتم مددن خددلال           

المنددامث اثبددات الابددداي الماليددة مددن واقددع المسددتندات يبقددا لن ريددة القيددد المدد دولمح واسددتنادا اا المبددادة المحاسددبية  

 المقبولة قبولا عاما .

 

 (:5)المادة 
بالابتفاظ بالدفاتر والسةلات المحاسبية والقوائم المالية وجميع العمليات المحاسبية بطريقدة تتدي    تلت م الجمعية  

 .لرجوع والايلاع عليها في أي وق  لأي يرف ل  علاقة با

 



 

 (:6المادة)

تنفيدددددذ عمليدددددات الشدددددراء لتدددددوفير ابتياجدددددات    الإدارة الماليدددددة بالجمعيدددددة هدددددي الجهدددددة الوبيددددددة المسدددددؤولة عدددددن     

 الجمعية من أحول ثابتة ومستل مات وخدمات أخرى.

  بسب السياسة الآتية: والمشترياتيتم التعامل مع جميع المدفوعات و

  تتم مباشرةً عند الشراء. ال  المشتريات جميع عن الإبلاغ -1

  استلام المواد. بإيصال استلامها عند المشتريات جميع تسةيل -2

  . المعتمدة الإجراءات بسب شترياتالم جميع على والموافقة التعميد -3

 

(:7المادة)
عنددددد  النثريددددة عهدددددة المصددددروفات  استعاضددددة يلددددب بواسددددطة بهددددا المطالددددب المصددددروفات التحقددددق مددددن  يددددتم

المعنيددددة لمدددددير الإدارة ة مددددن الإدار المقدمددددة أسدددداط المطالبددددة علددددى النثريددددة المصددددروفات عهدددددة بسددددا  تغذيددددة

 . المالية

مدددددن أن المبلدددددا المطلدددددو  حدددددرف    التحقدددددق  حدددددرف مبدددددالا نتيةدددددة تعاقددددددات أو مشدددددتريات  دددددب  في بدددددالو

  ما يلي :يطابق ما هو وارد بشروط التعاقد وأن يرعى 

 أن تكون الفواتير أحلية و على النموذلمح المطبوع باسم المورد ومختومة من . -1

 أن تكون السندات باسم الجمعية وليس باسم أمر أبد منسوبيها. -2

أن يكدددددون إضدددددافة إا مخدددددا ن عندددددد الأحدددددناف الددددد  ا شدددددرا ها أو يضدددددر فحدددددص الأحدددددناف الدددددواردة أو    -3

لائحددددددة  توقددددددع علددددددى الفدددددداتورة اددددددا صدددددداط نقلددددددها للعينددددددات و المواحددددددفات المطلوبددددددة والتفاحدددددديل الددددددواردة           

 لابيات.الص

 يد ) الشراء (.حرف أمر التور -4

 التأكد بأن الفاتورة لم يسبق حرفها بأن يختم المستندات بختم حرف فور سداد المبلا. -5

 



 

 

  (:8المادة)

التالية للإدارة المالية  الموظف المعني بأخذ الموافقة من حابب الصلابية ومن ثم إرسال المستندات يقوم-1

  المواد: استلام بعد

  الشراء. أمر -

  التسليم. إيصال -

  المواد. استلام إيصال -

  المورد. فاتورة -

  بمراجعة الآتي قبل التسةيل والتقييد: الإدارة المالية في المحاسب يقوم -2

 ححة البيانات الخاحة بالمورد. -

 إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء. -

 فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام. -

 

  (:9المادة)

المددددوردة وإضددددافتها للمسددددتودعات أو اسددددتلامها مددددن الجهددددة      الأحددددل أن تددددتم المدددددفوعات بعددددد اسددددتلام الأحددددناف     

الطالبددددة للشددددراء أو بعددددد   فيمددددا الطددددرف الآخددددر بتنفيددددذ ارتبايدددد  ولعهدددددة قبددددل الجمعيددددة و ددددو  للةمعيددددة             

حددددرف العينددددة مقدددددماً إذا اقتضدددد  الضددددرورة ذلددددك بشددددرط الصددددول علددددى الضددددمانات الكافيددددة قبددددل حددددرف            

 .بسب التفصيل الوارد في دليل الإجراءات

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

تم اعتماد هذه اللائحة باجتماع مجلس الإدارة الرابع  

 م2021للعام المالي 
 

 

 

 فهد بن أحمد العكروش


