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 بسم الله الرحمن الرحيم

 

وسيشار إليها  لجمعية الطرف الخيرية للخدمات الاجتماعية خاصة ملكية هي فيه المدرجة المعلومات وجميع السياسة 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

    الاجتماعية . جمعية الطرف الخيرية للخدمات....................................................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.  ..............المالي(...........أمين الصندوق )المشرف 

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

 كافة الإجراءات الإدارية والمالية.   بمراجعة وتدقيق المكلفالشخص ..........................................المراجع الداخلي

كافددددة عمليددددات الشددددراء والتعاقدددددات     إلى وضددددع الأسددددس والقواعددددد والاجددددراءات الدددد   كددددم تن دددديم      السياسددددةتهدددددف هددددذه  

 .في الجمعية ال  تضبط العمل والأعمال والخدمات

 



 

 

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

 الاجتماعية .

 

 (:2المادة )

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

 المحاسبية ذات الصلة بهذا الشأن .

 

 (: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 
ودقيقدة لتسدةيل وظفدل البياندات المحاسدبية      تضع الجمعية ن اما دقيقا للحصول علدى بياندات ماليدة حدحيحة      

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

المنددامث اثبددات الاظددداي الماليددة مددن واقددع المسددتندات يبقددا لن ريددة القيددد المدد دولمح واسددتنادا الى المبددادة المحاسددبية  

 المقبولة قبولا عاما .

 

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

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



 

 (:6المادة)

 بجميددددع أنواعهددددا الصددددرف مسددددتندات علددددى توقيعهددددا ويعتددددم الدددددفع  وآمددددر الصددددرف تعتمددددد الدددد  وهددددي

 أو النقدددددود دفدددددع -فيمدددددا  صددددد   كدددددلًا- الأمدددددوال ظفدددددل عدددددن للمسدددددؤولين يجيددددد  نهائيددددداً توقيعددددداً

 .للةمعية الاظتياجات شراء أو البنكية الإشعارات اعتماد أو الشيكات  رير

 تنفيدددددذها بالضدددددرورة يسدددددتل م ماليدددددة  نفقدددددة عنددددد  ينشدددددأ تصدددددرف لأي التنفيذيدددددة اللةندددددة اعتمددددداد إن

 للإجدددددددراءات ويبقددددددداً الجمعيدددددددة لددددددددى المسدددددددتعملة الن اميدددددددة المسدددددددتندات بواسدددددددطة سدددددددليم بشدددددددكل

 .الإجراءات هذه تنفيذ ححة عن مسؤولًا المشرف المالي والمحاسب ويعتم المعتمدة  المحاسبية

 (:7المادة)

 التشددددد يلية الخطدددددة متطلبدددددات ضدددددوء في الجمعيدددددة في والأنشدددددطة الدددددمامث علدددددى الصدددددرف عمليدددددة تدددددتم

 الصددددرف يلددددب نمددددوذلمح تعبئددددة خددددلال مددددن  الددددداعم للنشددددان أو المنددددامث  المددددان  مددددن لرغبددددة أو وموا نتهددددا 

 :التالية الأج اء على الصرف يلب نموذلمح يحتوي أن وينب ي النشان  على

 .الصرف بطلب المعني القسم أو الإدارة بيانات-1

 .ل  الصرف المراد البند أو النشان أو المنامث بيانات-2

 .المعتمد والرحيد فيها اعتماده تم ظال في العام موا نة في المنامث أو البند رقم  ديد-3

 .للصرف الطالبة الإدارة توقيع-4

 .الصلاظية حاظب اعتماد-5



 

 ودعدددم تدددمع وجدددود خدددلال مدددن أو الموا ندددة خدددلال مدددن الرحددديد تدددوفر يفيدددد بمدددا المشدددرف المدددالي   توقيدددع-6

 .أو النشان المراد تنفيذه للمنامث

 بددددين مناقلددددة يلددددب نمددددوذلمح إعددددداد يددددتم مددددا  نشددددان أو برنددددامث علددددى للصددددرف رحدددديد تددددوفر عدددددم ظددددال في

 عمليددددة إجددددراء يددددتم المناقلددددة عمليددددة إتمددددام وبعددددد   بالصددددلاظية المخددددول قبددددل مددددن واعتمدددداده الموا نددددة بنددددود

 .معتمد من المحاسب والمشرف المالي  الصرف سند بموجب الصرف

 :التالية البيانات على الموا نة بنود بين المناقلة يلب نموذلمح يحتوي

 .إلي  النقل المراد المنامث -1

 .من  النقل المراد المنامث -2

 رحدددديد تددددوفر علددددى الماليددددة الشددددؤون إدارة تأكيددددد بعددددد المناقلددددة إجددددراء علددددى الإدارة مجلددددس موافقددددة-3

 .من  النقل المراد البند في

 .ل  من  وحول لحين مؤق  نقل أم نهائي نقل هي هل المناقلة نوعية  ديد-4

الصرف. اعتماد(:8المادة)
يكددددون تسلسددددل المسددددتويات الإداريدددددة الدددد  فيددددا سدددددلطة اعتمدددداد الصددددرف في الجمعيددددة  سدددددب لددددوائ  السياسددددات والإجدددددراءات           

والصددددلاظيات الماليددددة المعتمدددددة مددددن اللةنددددة التنفيذيددددة وفي جميددددع الحددددالات علددددى الإدارة الماليددددة والتأكددددد عنددددد الصددددرف مددددن    

اسددددتكمال تسلسددددل الصددددلاظيات في الاعتمدددداد ظسددددب مددددا تضددددمنت  اللددددوائ  ومجددددو  لأي مسددددتوى أن يعددددو  المسددددتوى الأدنددددى         

يدددددودة ولا يجددددو  للمسددددتوى الأدنددددى إعددددادة تفددددويض     مندددد  مباشددددرة في كددددل أو بعددددض سددددلطان  بقددددرار كتددددابي مندددد  لفدددد ة       

 السلطات الممنوظة ل  من المستوى الأعلى ل يره .

وبنددداء علدددى مدددا سدددبق يكدددون حددداظب الصدددلاظية الأعلدددى أو مدددن يندددود عنددد  هدددو معتمدددد الصدددرف أو أمدددر الددددفع وب دددير توقيعددد                

مدددوال كدددلًا ظسدددب اختصاحددد  منددد  دفدددع      علدددى مسدددتندات الصدددرف المختلفدددة توقيعددداً نهائيددداً يجيددد  للمتسدددولين عدددن ظفدددل الأ        

 ظتياجات.النقود أو  رير أو الشيكات أو اعتماد الإشعارات البنكية أو شراء الا



 

 الصرف. (: سند9المادة)
 علددددى الجمعيددددة قبددددل مددددن مسددددحوبة شدددديكات بموجددددب المصددددروفات سددددداد عنددددد حددددرف سددددند  ريددددر يددددتم

 :التالية البيانات على الصرف سند ويحتوي معها  التعامل يجري ال  البنوك أظد

 .المستفيد اسم-

 .الحساد ورقم علي  المسحود البنك اسم-

 .والحروف بالأرقام المبالغ-

 .المسحود الشيك رقم-

 .الصرف أسباد-

 ومراجعدددددة إعدددددداد في اشددددد ك  الددددد  الأيدددددراف كافدددددة توقيدددددع الصدددددرف لعمليدددددة المحاسدددددت التوجيددددد  -

 .(المشرف المالي  راجع   أعده ) الصرف سند

 .فيم المخولة المالية الصلاظيات ظدود وفي الصلاظية أححاد توقيع-

 

 (: سداد المصاريف للسند.11المادة)

أو المصددداريف العامدددة بموجدددب سدددند الصدددرف ويدددتم ذلدددك بعدددد التأكدددد         للمدددوردين  يدددتم سدددداد المصددداريف سدددواء   

واكتمددددددال مددددددن اسددددددتكمال المعاملددددددة لجميددددددع مسددددددوغات الصددددددرف وإرفدددددداق المسددددددتندات الدالددددددة علددددددى ذلددددددك          

ت عليددددد  مدددددن المدددددوظفين المختصدددددين واعتمددددداد الصدددددرف مدددددن حددددداظب الصدددددلاظية ويبقددددداً للإجدددددراءات      الددددددقيقا

وتقدددددع علدددددى الإدارة الماليدددددة مسدددددؤولية التنفيدددددذ لكدددددل مدددددا سدددددبق كمدددددا تقدددددع علدددددى المددددددقق الدددددداخلي مسدددددؤولية    

 التأكد من ذلك.

 

 

 



 

 (: نموذج طلب الصرف.11المادة )

تددددتم عمليددددة الصددددرف في الجمعيددددة والدددد  فيددددا اعتمدددداد مددددالي مددددن أحددددحاد الصددددلاظية وتددددوفر رحدددديد فيددددا في             

موا ندددة العدددام المدددالي يدددل الصدددرف مدددن خدددلال تعبئدددة نمدددوذلمح يلدددب الصدددرف وينب دددي أن يحتدددوي نمدددوذلمح يلدددب              

 الصرف كل ما يلي : 

 / بيانات الإدارة أو الفرع المعني بطلب الصرف.1

 المعتمد وجهة الاعتماد./ بيانات بند الصرف 2

 /  ديد البند الذي سيتم الصرف من  في موا نة العام المالي.3

 / اعتماد حاظب الصلاظية.4

 / توقيع الإدارة المالية بما يعيد توفر الرحيد من خلال الموا نة.5

 / توقيع الإدارة يالبة الصرف.6

ف بمةدددددرد إحددددددار الإذن أو البندددددك   / ضدددددم مسدددددتندات الصدددددرف أو الناشدددددد عليهدددددا أيضددددداً بمدددددا يفيدددددد الصدددددر      7

 بصفة نهائياً.

 المستند القانوني.(:11المادة)

البنددددددك هددددددذا هددددددو المسددددددتند القددددددانوني الددددددذي يددددددتم بموجبدددددد  دفددددددع النقددددددود مددددددن قبددددددل البنددددددك    

 للمستفيد و يراعى في  ما يلي :

 / ذكر الاسم الصري  للةهة المستفيدة.1

 / تسةيل المبلغ المدفوع رقماً وكتابةً.2

 التوقيع من أححاد الصلاظية المفوضة بالتوقيع والموقع بنموذلمح من توقيعهم لدى البنوك./ 3

د الصرف من أحل / يرفق من سند حرف البنك كافة المستندات والوثائق الأحلية الممرة للصرف ويتألف سن4

 بموجب  والصورة الثانية بالدف  للمراجعة (.القيد  الأحل للحسابات لعملوحورة  ) 

بعدددد التأكدددد مدددن شخصددديت  ويجدددو  أن ينيدددب عنددد  مدددن يسدددتلم المبلدددغ          نفسددد يدددتم الصدددرف لصددداظب الحدددق     /5

 معتمد.تفويض  بتوكيل أو



 

 تحرير سند الصرف.(: 12المادة)

المصددددروفات بموجددددب شدددديكات مسددددحوبة مددددن قبددددل الجمعيددددة علددددى أظددددد    سددددداديددددتم  ريددددر سددددند الصددددرف عنددددد  

 الصرف على البيانات التالية :البنوك ال  يجري التعامل معها ويحتوي سند 

 اسم المستفيد.-1

 اسم البنك المسحود علي . -2

 المبالغ رقماً وكتابةً. -3

 رقم الشيك المسحود. -4

 أسباد الصرف. -5

 التوجي  المحاسب لعملية الصرف. -6

 توقيع كافة الأيراف ال  اش ك  في إعداد ومراجعة سند الصرف.-7

 توقيع أححاد الصلاظية و في ظدود الصلاظيات المخولة فيم في لائحة الصلاظيات. -8

 الوثائق المؤيدة للصرف.(: 13المادة)

لا بدددد مدددن ارفددداق الوثدددائق المؤيددددة للصدددرف ويقصدددد بهدددا الوثدددائق والبياندددات والعوائدددد والكشدددوفات وغيرهدددا مدددن             

يجددددددب أن ترفعدددددد  مددددددع مسددددددتندات الصددددددرف    المسددددددتندات المددددددمرة والمؤيدددددددة لعمليددددددات حددددددرف النفقددددددات والدددددد       

المددددذكورة في هددددذه اللائحددددة بمددددا يفيددددد أنهددددا تمدددد  علددددى الوجدددد  الصددددحي  وبددددأن المسددددتويات أو المسددددتل مات أو             

الخدددددمات قددددد تمدددد  لصددددا  الجمعيددددة وأندددد  قددددد تم اسددددتعلامها ويجددددب أن تكددددون الوثددددائق والبيانددددات والفددددواتير     

 ظديثة مقارنة للتواريخ المقدمة في . باسم الجمعية وليس باسم أظد منسوبيها وبتواريخ

إذا المسددددددتندات الم يدددددددة لاسددددددتخدام مبلددددددغ معددددددين قبددددددل الصددددددرف جددددددا  أن يددددددتم الصددددددرف بموافقددددددة حدددددداظب            

الصددددلاظية ويشددددد ن أن يقدددددم يالدددددب الصددددرف بددددددل فاقددددد للمسدددددتند وذلددددك بعدددددد إجددددراء التحقيدددددق الدددددلا م       

ود نتيةددددة التحقيددددق الددددذي أجريدددد  في    واتخدددداذ الإجددددراءات اللا مددددة لمنددددع اسددددتخدام المسددددتند الأحددددل مددددع وجدددد       

هددددذا الشددددأن مددددع مسددددتندات الصددددرف ويشدددد ن أن يؤخددددذ العهددددد الددددلا م علددددى يالددددب الصددددرف ليتحمددددل جميددددع    

 النتائث ال  ت تب على تكرار الصرف.

 الصرف النقدي.(: 14المادة)

 الأحددددل في الصدددددرف أن يدددددتم بشددددديكات لتحقيدددددق الضدددددبط الدددددداخلي ومدددددع ذلدددددك يجدددددو  أن يدددددتم الصدددددرف نقدددددداً  

 يبقاً للقواعد المحددة الواردة في هذه اللائحة من خلال العهد المستديمة والعهد المؤقتة. 



 

 

 طبيعة العهد المستديمة. (: 15المادة)

يقصد بالعهد المستديمة في هذه اللائحة المبلغ الذي يسلم لأظد الموظفين في الجمعية للصرف من  على 

دفوعات النقدية والعاجلة ومن اظتياجات العمل سواء كان  لمصروفات الأدوات العامة أو الفروع في الجمعية الم

 هذا المبلغ عندما يق د من الانتهاء.يستعيض  أو المصاريف والاظتيايات العامة على أن

 

 تسجيل و مسؤولية العهد النقدية.(: 16المادة)

الإداريدددددة أو أي جهدددددة مسدددددتخدم  فيدددددا بدددددل كعهددددددة شخصدددددية        لا تسدددددةل أي عهددددددة علدددددى وظددددددات الجمعيدددددة    

تسددددتخدم مددددن قبددددل موظددددف معددددين وتسددددةل علدددديهم ويكددددن أحددددحاد العهددددد ومددددن في ظكمهددددم مسددددؤولين كمددددا       

في عهددددددتهم مدددددن نقدددددود أو شددددديكات أو ظدددددوالات أو أي يدددددرر ذي قيمدددددة نقديدددددة وجميدددددع يتويدددددات الصدددددناديق        

عهدددددددة فرعيددددددة تسددددددلم مددددددن عهدددددددتهم إلى تكددددددون في عهدددددددتهم الشخصددددددية كمددددددا أنهددددددم مسددددددؤولون عددددددن كددددددل  

 موظفين آخرين.

 

 فصل العهد المؤقتة عن العهد المستديمة.(: 17المادة)

يجدددب فصدددل العهدددد الدائمدددة مدددن العهدددد المؤقتدددة ولا يجدددو  الددددمث بينهمدددا في ظسددداد واظدددد ظتدددى ولدددو حدددرف                

 لنفس الشخص.

 

 التصريح بعهدة مستديمة.(: 18المادة)

يصددددددره بالعهددددددد المسددددددتديمة بندددددداء علددددددى يلددددددب مددددددن مدددددددير الإدارة الطالبددددددة علددددددى أن تعتمددددددد مددددددن حدددددداظب        

الصددددلاظية ويجددددد في الطلددددب ظدددددها الأقصددددى  ومجددددالات الصددددرف وينب ددددي اعددددادة الن ددددر في هددددذا الحددددد كددددل        

 ف ة  منية على ضوء المصروفات الفعلية منها ويتخذ حاظب الصلاظية القرار بال يادة أو النقصان.

 

 



 

 الصرف بين العهد المالية.(: 19المادة)

لا يجدددو  حدددرف عدددين مدددالي مدددن عهددددة ماليدددة أخددددرى أو عهددددة شدددخص مدددن شدددخص آخدددر إلا بموافقدددة حدددداظب              

 الصلاظية على ذلك   على أن تراعى قواعد تسوية العهد الواردة في هذه اللائحة.

 

 شروط مسؤول العهدة المستديمة.(: 21المادة)

 عن العهد المستديمة ما يلي :  يش ن فيمن يكون مسؤولًا

 أن يكون سعودي الجنسية أو من العاملين الداعمين في الجمعية وعلى كفالتها. -1

 ألا يكون مسؤولًا مسؤولية ظسابية في الأدوات المالية. -2

 

 مجالات الصرف من العهدة.(:21المادة)

بصددددفة عامددددة  ولكددددن  فددددرع مجددددالات الصددددرف مددددن العهدددددة ظسددددب يبيعددددة النشددددان        و دددددد كددددل إدارة قسددددم أ  

تكدددددون هدددددذه ا دددددلات في نطددددداق المصدددددروفات العاجلدددددة الضدددددرورية للمسدددددتقبل وكمدددددا لا يجدددددو  حدددددرف المرثيدددددات  

 .ت أو الحواف  أو سلف للعاملين من العهد المستديمةور أو الأجور الإضافية أو المكافآوالأج

 

 ف من العهد المستديمة.إجراء الصر(: 22المادة)

يرفعددد  الأحدددل علدددى   وحدددورةيدددتم الصدددرف مدددن العهدددد المسدددتديمة بنددداء علدددى سدددند حدددرف نقددددي مدددن أحدددل        -1

 المستندات ويرسل على المالية للتسوية المحاسبية.

يمسددددددك مددددددن يعهددددددد إليدددددد  بالعهددددددد المسددددددتديمة سددددددةلًا خاحدددددداً لتسددددددةيل كافددددددة مصددددددروفات العهدددددددة        -2

 الصرف على أن  ضع هذا الدف  للمراجعة والتدقيق.ذن أ بالتفصيل أول بأول من واقع

ينب دددي خددددتم كافددددة المسدددتندات المؤيدددددة للصددددرف مددددن العهددددة  ددددتم ) ح ددددرف ( وذلدددك فددددور الانتهدددداء مددددن      -3

عمليددددة الدددددفع أي بعددددد أن يددددتم توقيددددع البنددددك مددددن قبددددل أو شددددخص مفددددو  بددددالتوقيع وذلددددك لعدددددم تكددددرار             

 دفعها مرة اخرى.

 



 

 المستديمة.الصرف من العهد  مستندات(: 23المادة)

يتطلدددددب الأمدددددر وجدددددود مسدددددتند عدددددن كدددددل مبلدددددغ يصدددددرف مدددددن العهددددددة المسدددددتديمة ويجدددددب أن يتدددددوفر في هدددددذه       

 المستندات ما يلي: 

 أن تكون المستندات أحلية ظسب الوارد في اللائحة. -1

 أن تكون معتمدة من حاظب الصلاظية ظسب الوارد باللائحة. -2

أو سددددند يددددتم التوقيددددع عليهددددا مددددن قبددددل الشددددخص الددددذي تسددددلم النقديددددة ) المسددددتفيد ( بمددددا يفيددددد السددددداد     -3

 قبض .

 يتم كاتبة المبالغ بالأرقام والحروف. -4

 أن تكون المستندات باسم الجمعية وليس باسم أظد منسوبيها. -5

 العهدة. باستعاضةوجود تاريخ على المستند ضمن الف ة الخاحة  -6

 توض  القيمة بالمستند.أن  -7

 أن لا ي يد ما يصرف من العهدة المستديمة من المبلغ المحدد من أححاد الصلاظية. -8

 

 استعاضة العهدة المستديمة.(: 24المادة)

عندددددما تقدددد د العهددددد المسددددتديمة مددددن النفدددداذ يددددتم إعددددداد كشددددف تفريددددغ واستعاضدددد  فيددددا لاستعاضددددة مددددا تم        

الصددددرف وتسددددةيلها بالدددددفاتر يبقدددداً لتصددددنيفها ثددددم يحددددرر أوندددد  حددددرف  أذون  حددددرف  منهددددا مرفقددددا بدددد  الأحددددول

 شيكات أو  ويل بنكي لاستعاضتها باسم الشخص المسؤول عنها.

 

 الجرد الدوري للعهد.(: 25المادة)

تخضددددع العهدددددة لن ددددام الجددددرد الدددددوري قبددددل الخ انددددة وكددددذلك تخضددددع لن ددددام الجددددرد المفدددداجد بندددداء علددددى           

الجددددرد يعددددد تقريددددر بنتيةددددة الجددددرد ويرفددددع الى حدددداظب الصددددلاظية        يلددددب حدددداظب الصددددلاظية وبعددددد نتيةددددة   

 ومدير الإدارة المختصة التابع فيا العهدة ثم تتخذ الاجراءات اللا مة.

 

 

 



 

 

 تصفية العهد المستديمة.(: 26المادة)

 يتم تصفية العهد المستديمة في الحالات التالية : 

في نهايددددة السددددنة الماليددددة ويددددورد المتبقددددي منهددددا إلى البنددددك أو الصددددندوق كمددددا أنهددددا تسددددتعا  كاملدددد  في        -1

 بداية السنة المالية الجديدة.

 عندما تطلب الإدارة الطالبة فيا تصفيتها لانتفاء ال ر  منها.  -2

 اء حفت .عندما تنتقل من موظف إلى آخر لأي سبب من الأسباد كالإجا ة أو المر  أو انته -3

 بعدددددد مراجعدددددة مسدددددتندات العهددددددة المسدددددتديمة  دددددول إلى الماليدددددة لأجدددددل تسدددددةيلها في الن دددددام المحاسدددددت      -4

بعددددد  ليلددددها و مددددل علددددى الحسددددابات المسددددتفيدة ظسددددب يبيعتهددددا مددددع التأكددددد علددددى عدددددم تسددددةيل العهدددددة  

 بشكل اجمالي واقفافيا في ظسابات مجملة .

 

 

 

 

تم اعتماد هذه اللائحة باجتماع مجلس الإدارة الرابع 

 م2021للعام المالي 
 

 

 

 فهد بن أحمد العكروش


