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يم ا  د. وليد بن إبرا



 

 

٢ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

ام عامة  فالفصل الأول: أح عار  و
  

ة وفروعه): ١( المــادة ة للجمع ام هذە اللائحة ع جميع الأعمال المال عة له ا ي أح   . ا التا
: ): ٢( المــادة ل منها ع النحو التا ة أينما وردت  هذە اللائحة المعا الموضحة أمام  ارات والألفاظ التال الع   قصد 
    .ة ة الاجتماع ة والتنم   الوزارة: وزارة الموارد ال
 قــرار مجلــس الــوزراء رقــم ــة الصــادرة  ــات والمؤسســات الأهل ــخ) ٦١( النظــام: نظــام الجمع ــ هــ ١٤٣٧ ٠٢ ١٨ وتار

المرســوم الملــ ــه  ــخ ) ٨(م  رقــم  المصــادق عل   هــ١٤٣٧ ٠٢ ١٩وتار
 ـة اللائحـة التن ـر العمـل والتنم قـرار وز ـة الصـادرة  ـات والمؤسسـات الأهل ـة لنظـام الجمع ذ ـة للنظـام: اللائحـة التنف ذ ف

ـة رقـم ـخ )٧٣٧٣٩( الاجتماع  ه١٤٣٧ ٠٦ ١١ وتار
  ة ة: جمع بوكالجمع شء ب ة مهارات ال   . روافد لتنم
  ة شء المجلس: مجلس إدارة جمع ة مهارات ال بوكروافد لتنم   . ب
  ة س مجلس الإدارة لجمع س: رئ بوكالرئ شء ب ة مهارات ال   . روافد لتنم
  ة ذي لجمع ذي: المدير التنف بوكالمدير التنف شء ب ة مهارات ال   . روافد لتنم
  ة ة لجمع ة: إدارة الشؤون المال بوكالإدارة المال شء ب ة مهارات ال   . روافد لتنم

  
  
  
  

ي:  ية الفصل الثا اس  السياسات المالية وا
  
  

أثـ):  ٣(  المــادة ـة  ـة للجمع سـم مـن ذلـك  تحـدد السـنة المال ـوم مـن شـهر د تهـي  آخـر  ل عـام وت ـر مـن  ـدأ مـن ينا  عـ شـهرا ت
  العـام. 

  
مــن  ):  ٤(  المــادة الصــادرة  ة  المحاســب ــر  المعا ــة  الجمع ــد  للمحاســبتتق ة  الســعود ــر   الهيئــة  والتقار النمــاذج  و ــن  القانون  

مــا جــاء  المــادة ة الــ تصدرهــا الــوزارة  ــة للنظــام.  )٣٦( المحاســب ذ   مــن اللائحــة التنف
  

ـة وأي لوائـح وأدلـة أخـرى م):   ٥(  المــادة نـود اللوائـح المال لـزم موافقـة مجلــس الإدارة  مـع عـدم الإخـلال ب ـة،  الجمع نظمـة للعمـل 
ــ مــا  فوضــه ف   :  أو مــن 

ة.  .١ ع ط ال   إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضوا
ة  .٢ ة لأ من سنة مال امات ع الجمع د(إبرام العقود ال ترتب ال  ). ...إلخ- الإجار-الرهن-عقود تور
  التنازل أو فسخ العقود. التصالح أو  .٣
د.  .٤ ثماري جد وع اس ل أي م شغ شاء أو    إ
ة.  .٥   بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمع
ة.  .٦ سو الجمع ل نظم الرواتب أو الحوافز لم   تعد
ة.  .٧ ات المال ل الصلاح   تعد

  
: ): ٦( المــادة م تتضمن ع الأقل ما  س تعام   صدر الرئ

عات المعتمدة  )١   . نماذج من التوق
انها.  )٢ ــــخ  ان تار ة مع ب ة الداخل عات النقد الإضافة أو الحذف  اعتماد التوق لات   التعد
عه من قرارات.  )٣ ات وما ي ض الصلاح ل تف حددها دل عات وال  ة للتوق الغ النقد   حدود الم

  
ـه المـ):  ٧(  المــادة شـتمل عل ـة ومـا  ـة الداخل ـع )١١ة (ادمـع عـدم الإخـلال بنظـم الرقا لـزم أن تتـم مراجعـة جم مـن هـذە اللائحـة، 

مة أو  ات أو نقـدا أو مـن خـلال السُـلف أو العهـد المسـتد موجـب شـ ان الصـرف  ـل الصـرف سـواء  ة ق ـ ـات المال   . المؤقتةالعمل
  
  
  



 

 

٣ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

  
ام  معية مدير الإدارة الماليةم  با

  
  

كـون  ):  ٨(  المــادة ـذي  التنف ـر  والمد الإدارة  ات مجلـس  ـات ومسـؤول صلاح ةمـع عـدم الإخـلال  المال مسـؤوً عـن   مدير الإدارة 
ما:  ـة، ولا سـ ـة المال ـع شـؤون الجمع   جم

  .ة لها ذ ة والقرارات التنف ام اللائحة المال ة أح ذ ومراق   تنف
   ــض اتخـاذ إجـراءات الجـرد السـنوي ـن وقـت وآخـر ولــه ســلطة تف ـة  موعـدە وكذلـك الجـرد المفـا  ة والفرع سـ للخزائـن الرئ

مســؤوليته.  خــل ذلــك  ــة عنــه دون أن  ا ــا إجــراء الجــرد ن   مــن ي
  قتها ع سجلات الأصول الثا ة ومطا افة الأصول الثابتة للجمع ة. إجراء الجرد نصف السنوي ل   بتة للجمع
  

ةيتـو ): ٩( المــادة ل  مدير الإدارة المال شـ رهـا  ـة والعمـل عـ تط التعـاون مـع الإدارات ذات العلاقـة إعـداد أدلـة للإجـراءات المال
ـة  الأداء المـا واعتمادهـا مـن ال حقـق كفـاءة وفاعل مـا  ة و ـس. مسـتمر وفـق الأنظمـة واللوائـح السـار   رئ

  
ةيتـو  ):  ١٠(  المــادة ــه الأنظمــة  وضـع نظـام مـا محاسـ   مدير الإدارة المال قـه وفــق مــا نصــت عل ـة والعمـل عـ تطب  ملائـم للجمع

مــا فيهــا هــذە اللائحــة ووفــق العـرف المحاس ــات  ــة واللوائــح المنظمــة لأعمــال الجمع ع   ـي. ال
  
ة١١(  لمــادةا ة المتخصصــة وغ  ): لمدير الإدارة المال شــار اتــب الاس ــة والم ة مــن المؤسســات الفن أصحــاب الخــ ســتعن  هــا   أن 

ــم أعمــال إدارتــه ومــن ذلــك:     تنظ
ة.  • ة للجمع   إعداد الموازنة التقدي
ــــع  • ة. إعداد دراسات الجدوى للمشار ة للجمع ثمار  الاس
ة.   • ة ونظمها الآل ر إجراءات الإدارة المال  إعداد وتط
  

ة١٢( المــادة عـد موافقـة المجلـس.  ): لمدير الإدارة المال ـا ذلـك إلا  ـن لا ي ا لمسـاعدته  أداء أعمالـه، ول ـراە مناسـ   ترشـيح مـن 
  

اف  قــوم مجلــس الإدارة أو مــ):  ١٣(  المــادة ــة تحــت إ ــ للجمع ــن محاســب أو أ فوضــه بتع ةن  ـام   مدير الإدارة المال يتـو الق
ة وغـ ـة والسـن ـر الدور عـداد التقار دهـا، و ـة وترص ل  الدفاتـر المال سـج ة مـن  ـة المحاسـب المال ـه  الأعمـال   ذلـك ممـا تتطل

عـة أعمـال  ة. طب   المحاسـ
  

ة  ):  ١٤(  المــادة ـة  مقرهـا وتحـت مسـؤول ة للجمع ـع الدفاتـر والسـجلات والمسـتندات المحاسـب ةحفـظ جم  مدير الإدارة المال
ـه.    وموظف

  
ةيتـو  ): ١٥(  المــادة التعاون م  مدير الإدارة المال ـة  ـة للجمع ـة التقدي ان وع الم ـه إعـداد مـ ـة مـع موظف افـة الوحـدات الإدار ـع 

مات مجلـس الإدارة.  ـة، وذلـك وفـق تعل   الأخـرى  الجمع
  

ةعـ ): ١٦( المــادة انـات  مدير الإدارة المال افـة الب ـم  ل مهـام المحاسـب القانـو المعتمـد مـن مجلـس الإدارة وتقد سـه ـه  وموظف
ـة. والمعلومـات الـ تتطلبهـا مهـام عملـه  ـة للجمع     مراجعـة القوائـم المال

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

٤ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

اس  يل ا  ال
  

    ): ١٧( المــادة
  .ـدأ الاســتحقاق ـرادات والنفقـات وفقـا لم ـد الإ ـة، وق خ لفـة التار ـة عـ أسـاس الت ل أصـول وخصـوم الجمع سـج   يتـم 
  قـة ـة وفقـا لط ات الجمع ل حسـا ة المتعـارف عليهــا. سـج ـد المـزدوج  ضـوء القواعـد والأعـراف المحاسـب   الق
  .ات ل الحسا ة وفقا لما يرد  دل ات الجمع   تفتح حسا
  ة ندات معتمدة من الأشخاص ذوي صلاح ة من واقع مس ل القيود المحاس سج   الاعتماد. يتم 
 استخدا ة  ات الجمع ة لعمل ة. تتم الإجراءات المحاس   م الحاسب الآ  مقر الجمع

  
  
  
  

 الأصول الثابتة 
  

    ): ١٨( المــادة
ل.  )١ شــغ ـدة لجعـل الأصـل صالحـا لل ـف اللازمـة المتك ال افـة الت ـة متضمنـه  خ لفتهـا التار ل الأصـل الثابتـة بت   سـج
ة  )٢ خ لفتها التار ة بت القوائم المال م. تظهر الأصول الثابتة  ا   مخصوما منها مجمع الإهلاك الم
عدهـا   )٣ ـة الـ  سـب المئ ـت وفقـا لل قـة القسـط الثا ـاع ط ت ةسُـتهلك الأصـول الثابتـة ب شـد   وس  مدير الإدارة المال

أي جهـة عامـة أو  اة  الـز الثابتـة الصـادرة عـن مصلحـة  ـة لإهـلاك الأصـول  المئ سـب  ال أخـرى تصـدر مثـل هـذە    إعدادهـا 
ـس.  قرهـا مجلـس الإدارة أو الرئ سـب و   ال

ـل العمـر الإنتـا  )٤ ـار الأو هـي الـ تكـون غـر متكـررة وتط اعت ـة  ة والإراد ـف الرأسـمال ـن المصار اسـة للتمـ  ـاع س   إت
  والاقتصـادي للأصل. 

  المخزون
  
  

زون   ا
  

ـم المخـ): ١٩( المــادة . ق لفـة عـ أسـاس الـوارد أوً صـادر أوً حـدد سـعر الت لفـة أو السـوق أيهمـا أقـل و وفقـا لسـعر الت   زون السـل 
  

ة. ): ٢٠( المــادة عد أحد موارد الجمع ة وفقا لسعر السوق و عات العي م المخزون من الت   ق
  
  
  

 القوائم المالية 
  

ة للمحاسبيتم إعداد ): ٢١( المــادة ة وفقا للمعاير الصادرة من الهيئة السعود ة للجمع .  القوائم المال    القانون

  

  

  

  

  



 

 

٥ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

 

ــة  ــر الدور تاميــة والتقار ســابات والقوائــم ا  الفصــل الثالــث: ا
  
  
  

تامية سابات ا  ا
  

اعهـا لإقف ): ٢٢( المــادة مـات الواجـب ات ـس إصـدار التعل ـة العـام  يتـو الرئ ـل نها ات  موعـد أقصـاە خمـس عـ يومـا ق ـال الحسـا
 .   المـا

  
ةيتـو  ):  ٢٣(  المــادة ـذي لعرضهـا عـ    مدير الإدارة المال ـر التنف مهـا للمد ـة ومرفقاتهـا وتقد اف عـ إعـداد القوائـم المال مهمـة الإ

  المجلـس. 
  
  
  

ة ر الدور   التقار
  

  ):  ٢٤( المــادة

ة  يتـو   )١ انات المدرجة فيها مدير الإدارة المال د من صحة الب ة والتأ ــع سن ة وال ة الشه ر المال مراجعة واعتماد التقار
ة المعدة من أجلها   قتها للموازنة المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضها ع الجهات الإدار د المحددة لذلك.   ومطا   المواع

ة  يتو   )٢ المال الإدارة  مراقب  مدير  طلبها  ال  انات  والب المعلومات  افة  مع  مها  وتقد ة  سن ــع  ال ة  المال القوائم  إعداد 
ات  ة. (الحسا الفحص المحدود وفقـا لمعاي المحاس دورە  قوم  ) والذي    المحاسب القانو

ة  يتو   )٣ ل الما تحلمدير الإدارة المال ب التحل استخدام أسال ة  انات الواردة  القوائم المال المتعارف عليها ورفع    ل الب
ه.  ي س أو من ي ل ومدلولاته للرئ تائج هذا التحل ر ب   تق

اب   )٤ ة   حال غ ات  مدير الإدارة المال ض مهام وواج س قرار بتف ة  صدر الرئ ل لمن  المذكورة  هذا الفصمدير الإدارة المال
  كون أهً لذلك. 

  

ة مجموعة الدفاتر  ):  ٢٥(  المــادة ة وتمسك الجمع ام المعاي المحاس ه قواعد ونظم وأح ة وفقا لما تق  ات الجمع م حسا تنظ
الممل ة ال تطلبها القوان  مساك الدفاتر القانون ة والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام وذلك دون الإخلال ب ة الع

ة.    السعود

  

حفظ ):  ٢٦(  المــادة ورة  مع  المختص  من  المعتمدة  ندات  المس واقع  من  أول  أوً  الآ  الحاسب  أو  الدفاتر  د  الق يتم 
ما  ة  الإدارة المال م العمل  جب تقس ع إليها و دة للقيود تمكن من الرج ندات الم كون  مع  يتفق    المس ة و ة الداخل نظم الرقا

اف  ة و ة ذلك تحت مسؤول ـه. مدير الإدارة المال ي   أو من ي

  

ة ):  ٢٧(  المــادة التقدي الموازنة  اعتمادات  مقارنا  ة  الفعل والاستخدامات  الموارد  ه  ف توضح  را  تق ل شهر  ة  المال رة  الإدا تعد 
طلبها مجلس الإدارة.  ر أخرى    المعتمدة وأي تقار

  

  



 

 

٦ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

  

:  ): ٢٨( المــادة ل اليوم الخامس من الشهر التا ما  ل ثلاثة أشهر وق ة  ة نها   تعد الإدارة المال

   (.....قائمة التدفق النقدي ، قة (المركز الما ة السا ة عن الف   القوائم المال

  ة أو دفاتر الأستاذ ل ات والدفاتر التحل حركة وأرصدة الحسا ة  ل  المساعدة. كشوف تفص

  

ة المتعارف عليها و المواعد المحددة   ): ٢٩(  المــادة قا للقواعد والمعاي المحاس ة ط ة السن ة القوائم المال تعد الإدارة المال
: ٢٩( و  )٢٥المواد ( ة ع أن يرا ما    ) من هذە اللائحة وما لا يتعارض مع القوان السار

 ات الجرد س افة ال يرادات  إجراء  خصها من نفقات و افة ما  ة  ث تحمل السنة المال ح ة  ل إعداد القوائم المال ة ق
ة.  ة هذە الف ة  نها جة أعمال الجمع ة ن ة الختام ث تظهر القوائم المال ح ة المتعارف عليها و ادئ المحاس قا للم   ط

 ث ه و ل ما تنص القوان ع وج ة  ات الجمع   اته فيها. تتضمن حسا

  .ات امات والمسؤول لة جميع الال ة لمقا اف ن المخصصات ال  تك

  

  

عالفصــل  ة: الرا  الموازنة التقدير
  

قررها مجلس الإدارة و تتضمن جميع    ): ٣٠(  المــادة ة لتحقيق الأهداف ال  نامج الما السنوي للجمع ة  ال الموازنة التقدي
ةالاستخدامات  ات الجمع ج ات ما يتوافق مع اس ة  شطة الجمع   . والموارد لأوجه أ

  
  

:  ): ٣١( المــادة ة إ ما   تهدف الموازنة التقدي

ة )١ ند إ دراسات واقع   . وضع خطة عمل منظمة ومعدة ع أساس عل مس

ة.  )٢ ل ة المستق شاط الجمع   توضيح الأغراض المحددة ل

ة ع  )٣ ة. مساعدة إدارة الجمع اس الأداء ال  الجمع اسات. د أن تكون أداة لق ف بتلك الس اساتها والتع ذ س  تنف

ة.  )٤ ق المقارنات المستمرة ب الأرقام المقدرة والأرقام الفعل ط الداخ وذلك عن ط ة والض  أن تكون أداة من أدوات الرقا

العامل   )٥ المال  ة من رأس  اجات الجمع أوً المساعدة ع تقدير احت ة  امات الدور النقد اللازم توفرە لسداد الال ة  م و
  أول. 

قرار   ): ٣٢(  المــادة ا  سن الإدارة  مات   ا صدر مجلس  التعل إصدار  وكذلك  ذي  التنف المدير  برئاسة  الموازنة  لجنة لإعداد  ل  شك ب
ة وفقا للأسس ال تحقق أهداف ال اعها عند إعداد الموازنة التقدي ة. الواجب إت   جمع

  

صورة  ): ٣٣( المــادة عض الاعتمادات  جوز أن تدرج  الموازنة  ة و شاط الجمع ف النو لأوجه  تعد الموازنة ع أساس التص
تم تقدير الموازنة من إ ب ذلك و ح س م المذكور ع أن  التقس د  ة دون التق ال السعودي. يإجمال ال وفات    رادات وم

  

ة  ت  ): ٣٤(  المــادة المال دء السنة  ل  ة ق ل إدارة من إدارات الجمع نعد  ة عن السنة    شه التقدي وعا للموازنة  ع الأقل م
ة  ل نها ة القادمة متضمنا برنامج العمل بها ع أن يتم الانتهاء من الإعداد ق ل عام.  نوفم شهر النصف الأول من المال   من 

  

ة  الإدارة المتقوم    ): ٣٥(  المــادة ة من الايرادات المختلفة ع أن يتم مراجعتها ووضعها ال الموازنة التقدي انات الخاصة  بتجميع الب
ة شهر  ل نها ة ق ل عام.  نوفم  صورة مجملة وعرضها ع لجنة إعداد الموازنة التقدي   من 

  

  



 

 

٧ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

  

ل التقديرات المقدمة من الإدارات المختلفة وكذلك الدعم الف لتلك الإدارات    ): ٣٦(  المــادة سيق وتعد تتو لجنة إعداد الموازنة ت
ة  ل نها ة وذلك ق امً للموازنة التقدي وعا مت سم إذا لزم الأمر ثم تعد م ل عام.   النصف الأول من د   من 

  

وع الموازنة التق  ): ٣٧(  المــادة س  موعد غايته  يرفع م ة من لجنة الموازنة إ الرئ سم من  منتصف شهر دي العام نفسه    د
  .   لعرضه ع مجلس الإدارة لاعتمادە زمن ثم مصادقته من المحاسب القانو

  

الاعتمادات المق  ): ٣٨(  المــادة لاغ الإدارات المختلفة  ذي ب التنف قوم المدير  ة  التقدي م تلك  عد اعتماد الموازنة  ررة لها وتل
ة   ذ  حدودها أو طلب الحصول ع تجاوز الاعتمادات من أصحاب الصلاح التنف   ذلك.  الإدارات 

  

ف    ): ٣٩(  المــادة كون ع غرار اعتمادات ال دة  ة الجد  حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة فإن الإنفاق  السنة المال
ة  قة. السنة المال   السا

  

ة وتعد    ): ٤٠(  المــادة شاط وأعمال الجمع ة ع  ا ة م لة رقا ة وس ة  تعد الموازنة التقدي ا  اليوم   الإدارة المال ا شه را دور تق
ة والانحرافات وم ة مقارنا بتقديرات الموازنة التقدي ه الموارد والاستخدامات الفعل الشهر التا موضحا  راتها وطرق الخامس من 

ذ الفعـلـي مـع  قتها التنف ا    علاجها أو التغلب عليها ومدى مطا بؤ ل وع الت ت ع أساسها تقديرات الموازنة وم امج ال ب ال
  العام. 

  

:   ): ٤١( المــادة ما  ة  ة للجمع ات الإدار ل المست ة الموافقة ع تجاوز الاعتمادات ل   تكون صلاح

مقدار ( ة ٪٥التجاوز  كون من صلاح ف من وفرات بند أو بنود أخرى و ة  مدير  )  أحد بنود ال س فما  الإدارة المال رجع للرئ و
  الإدارة.  ) وما زاد ع ذلك يرجع إ مجلس ٪٢٥هو أ من ذلك ح (

مقدار ( ة مزدوجة لمدير  ٪١٥التجاوز  ادة  الإرادات تكون صلاح ل ز ملها مقا أ ة  وفات المقدرة للسنة المال )  جملة الم
ة .  الإدارة المال س مجتمع   مع الرئ

  

  

امسالفصــل   الإيرادات: ا
  

:   ): ٤٢( المــادة ة مما    تتكون إيرادات الجمع

  ات عات واله ةالت ة والعي   . النقد

 اة والصدقات ا والأوقاف والز   . الوصا

  ةعائدات عات العي   . بيع أو إعادة استخدام الت

  .ة ات الجمع ة مناس   برامج رعا

 ة. يإ شطة ذات العائد المال   رادات الأ

  ة ات الجمع ثمار ممتل   والمنقولة.  الثابتةعائدات اس

  .ة قرر لها من إعانات حكوم  ما 

  امجها وت ات من دعم ل خصصه صندوق دعم الجمع   .رها ط ما قد 

  وعا ذ م ة أو الخاصة أو تنف عة لإحدى الجهات الحكوم ة من خلال إدارتها لمؤسسة تا الموارد المالة ال تحققها الجمع
 ) من النظام. ٢٧أو برامجها وفقا للمادة (



 

 

٨ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

عد موافقة الوزارة حسب المادة ( ) : ٤٣مادة ( ة إلا  ة عن تل إعانات من خارج الممل   .) من النظام٢١تمتنع الجمع

ة مراعاة الأح٤٤مادة ( جب ع الجمع افحة ا ) :  ة ذات الشق الما ومنها نظام م ة  الممل م ال تق بها الأنظمة السار
ل الإرهاب وفقا  ل الأموال وتم ة للنظام٤٠للمادة (غس ذ   .) من اللائحة التنف

  .فوضه

  

ة المعتمدة  ٤٥مادة ( ات البنك ل ع الحسا ات أو بتح ش ة لدى الغ إما نقدا أو  ل الأموال المستحقة للجمع تحص ) : يتم 
التحص لف  ة بواسطة أم الصندوق أو من  ض حقوق الجمع ة وتق مة نقد أي محرر ذي ق ة أو  حرر بها سند للجمع ل و

أسماء الأشخاص س  ة فقط ول اسم الجمع ات الواردة  افة الش ض نظا مع مراعاة أن تحرر    .ق

دها  ٤٦مادة ( لها  مواع د من تحص ات والتأ ش ة المحصلة  عة إيرادات الجمع ة متا ة والإدار ) : يتع ع مدير الشؤون المال
الإجراءات اللازمة لحفظ ام  ل  والق ات من ق ة  حالة رفض هذە الش   حقوق الجمع

  .البنوك

عة ٤٧مادة ( متا ة أن تقوم  ة والإدار ة وع إدارة الشؤون المال ثمار شطة الاس أ ام  امج اللازمة للق ة عن إعداد ال ) : ترا الجمع
ة اللازمة س ة وعمل مذكرات ال ات الجمع   .حسا

فتح حساب بن أو  ٤٨مادة ( افة المتحصلات ) :  ـه  حددها مجلس الإدارة تورد إل حددها مجلس الإدارة  أ لدى بنك أو أ 
ة اللازمة س ة وعمل مذكرات ال ات الجمع عة حسا متا ة أن تقوم    .وع الإدارة المال

ها إ البنك٤٩مادة ( غ حوالات أو  ات أو  ش د  ة أو التور د المتحصلات النقد جب تور  ذات اليوم أو  موعد غايته   ) : 
ة   ف نها أقل من ذلك  ان  ن  و ال  أ من ثلاثة ألاف ر لغ  الم ان  ل هذا إن  التا للتحص  من يوم العمل 

الثالثة ظهرا الساعة 

ة اليوم الثا للمت د المتحصلات ح نها ة أو حسب ظروف العمل تأخ تور ثنائ جوز  الحالات الاس ع، و   حصلات .  الأسب

س أو ٥٠مادة ( ر ترفع للرئ عداد تقار ة  أوقات استحقاقها و ل حقوق الجمع عة تحص ة متا ة والإدار ): ع إدارة الشؤون المال
شأنها  ة  لها لاتخاذ الإجراءات المناس   .من ينوب عنه عن أي حقوق استحقت وتعذر تحص

) : ٥١مادة  اللازمة   )  ة  والقانون ة  النظام الوسائل  افة  نفاذ  اس عد  إلا  لها  يتعذر تحص ة  للجمع أي حقوق  عن  التنازل  جوز  لا 
لها.    لتحص

  

ة مجلس الإدارة أو من٥٢مادة ( ة و إعدام الديون من صلاح ة الما والعي كون التنازل عن حقوق الجمع   فوضه.  ) : 
  

دها  ) : يتع ع مدير ال٥٣مادة ( لها  مواع د من تحص ات والتأ ش ة المحصلة  عة إيرادات الجمع ة متا ة والإدار شؤون المال
ل ات من ق ة  حالة رفض هذە الش الإجراءات اللازمة لحفظ حقوق الجمع ام    البنوك.  والق

  

عض الطرق٥٤مادة ( ل أو  ة  ه من موارد إضاف حتاج إل ة أن يؤمن ما  جوز للجمع ة:   ) :    الآت

ة.  .١ ع ة ال لات الائتمان سه   ال

  . القروض الحسنة .٢

وط  .٣ سب ال جمع ب أ ل حالة ما  ختار مجلس الإدارة ب هذە الطرق ل ها ع أن  ة أو غ ة أو صناع ثمارات تجار اس
قرە مجلس الإدارة من ما  ط  وأقل المخاطر و تحقيق أ عائد ممكن مع عدم الإخلال  م هذە الأمور. ضوا  تح

  

  

  

  

  

  

  



 

 

٩ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

 الفصل السادس: المصروفات 
  

ة من : ٥٥مادة ( وفات الجمع   ) : تتألف م
  .شطتها عها وأ ة ومشار ف برامج الجمع   مصار
  .ة ف أعمال الخدمات ال تقدمها الجمع   مصار
  . ة ة والعموم ف الإدار انة والنظافة. المصار ف الص   مصار
  . اتب ف الم  مصار
  . ة المقدمة من الغ شار ة والاس وفات الخدمات المهن   م
  . ف اقتناء الأصول الثابتة   مصار
   . ة ة وأهل ف رسوم حكوم  مصار
  . ف الأخرى   المصار

  
ة :  ) : ٥٦مادة ( وط التال ط لصحة المدفوعات توفر ال  ش
  . ة موافقة صاحب الصلاح   أن تتم 
  . ة ه مع مدير المال س المجلس أو نائ ل رئ ك من ق ف أو الش   توقيع إذن ال
  . ة شاط الجمع ا لصالح  ا أو جزئ ل ات أو الأشغال أو الخدمات المنفذة    أن تكون المش
 ) ام المادة شمله أح د الخدمة أو الأصل إلا ما  مة تور ق ة الغ  ت مطال ند ي   ) من هذە٤٩توفر مس
  .اللائحة  
 اة أو الخدم ا للبنود المش ة فعل ت استلام الجمع ند أص ي  ات المقدمة. توفر مس

  
س أو من ينوب عنه : ٥٧مادة ( قة من الرئ ما ولا تحتاج لموافقة مس ة معقودة ح المدفوعات الناشئة   -) : تعت المدفوعات التال

ه ذلك. المدفوعات  ة وما شا جارات، والتأمينات الاجتماع س، مثل : عقود العمل. والإ مجرد توقعيها من الرئ مة  عن العقود الم
اء ، العائ  ه د ، والهاتف، وال وفات ال ة ذات الأسعار المحدد مثل : م ة أو الأهل دة للخدمات المقدمة من الجهات الحكوم

ها .    وغ
  

ة: ٥٨مادة ( حدى الطرق التال ف أو أمر دفع ب موجب سند    ) : يتم سداد النفقات 
  ة، ع أن لا ال. يتجاوز السقف المحدد لل  نقدا من العهدة الن   ف النقدي ألف ر
  .ات ع إحدى البنوك المتعامل معها   ش
  .(ة ل ع البنك (حوالة بنك   تح

عد  تم ذلك  عات  و تمال التوق ندات الدالة ع ذلك، وكذلك ا رفاق المس ف و مال المعاملة لجميع مسوغات ال د من است التأ
ف من صاحب الص ، واعتماد ال قا للإجراءات الموضحة  هذە اللائحةعليها من الموظف المختص ة وط   . لاح

  
متها. ٥٩مادة ( ش إ سداد ق ع ل خاتم مدف فها  ندات م ما تم    ) : يتم ختم المس

  
ة المعتمدة، وع مدير  ٦٠مادة ( ف إلا  حدود الموازنة التقدي جوز ال ة  ) : لا  نف  الإدارة المال ام الطرف الآخر ب د من ق ذ التأ

ت الظروف   لغ مقدما تحت الحساب إذا استدع ف م ه  ي س أو من ي جوز للرئ اط أو التعاقد أو حلول وقت الاستحقاق ، و الارت
ف.  ل ال ة ق اف ط الحصول ع الضمانات ال   ذلك ، 

  
ة : ٦١مادة ( ط التال ات الضوا م إصدار الش ح  : (  
 ة ات الجمع ك ع حسا جوز إصدار أي ش .  لا    دون غطاء ما
  .اض ات لحاملها أو ع ب ر ش جوز تح   لا 
 د الأول فقط ك إلا للمستف ف الش   . لا 
  كعوب . يتم الاحتفاظ  ً ان وك ل إذا  الاستلام مع أخذ صورة من التوك ل المخول  ك من ق التوقيع ع صورة الش جب 

ة .  ف الإدارة المال ك  أرش  الش
  
عد اتخاذ الإجراءات ال٦٢مادة ( ، أو  ك الأص ــخ فقد الش ــ عد مرور ستة أشهر من تار دل فاقد إلا  ات  جوز سحب ش لازمة ) : لا 

ة ل من ناح فه  المستق ة وضمان عدم  ك الأص من ناح د من فقد الش ة .  للتأ   ثان



 

 

١٠ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

) ض ٦٣مادة  تف ل  دل المب   النحو  ع  ف  ال اعتماد  ة  صلاح لها  ال  ة  الجمع ة  الإدار ات  المست سلسل  كون   : (
جوز لأحد العامل أو المدي  ات، و جميع الحالات لا  اعتماد المسؤول الأع منهالصلاح ه إلا  الغ خاصة  ف م   . ن اعتماد 

  
ه مع توقيع  ٦٤مادة ( س مجلس الإدارة أو نائ ل رئ ة موقعة من ق ات الصادرة من الجمع جب أن تكون جميع الش ف ) :  الم
ة .   الما    للجمع

  
ة بنم٦٥مادة ( افة البنوك ال يتعامل معها الجمع   اذج التواقيع المعتمدة . ) : ي موافاة 

  
ورة  ٦٦مادة ( ات، مع  ف للنقد وسندات الاستلام والدفع للش ض وال ة عند طبع سندات الق ) : ي اتخاذ الإجراءات الرقاب

ة   ان أم تحت رقا ةالاحتفاظ بهذە السندات  م اتمدير الإدارة المال جب أن تكون هذە    ، وكذلك الش غ المستعملة، و
سلسلا ال ة مرقمة  ندات المال افة المس ل خاص و ش ندات  سخ الملغاة  لمس ال   . عند استخدامها مع الاحتفاظ 

  
  

س  ٦٧مادة ( اعتماد الرئ ال  المرة الواحدة و ة  حدود ألف ر نة الجمع موجب أمر دفع ع خ ف نقدا  ال جوز الإذن   : (
ه .    أو نائ

 
جوز الاحت٦٨مادة ( دە قرار  ) : لا  صدر بتحد ة، والذي  اجات الجمع د عن اللازم لاحت لغ ي م ة  فاظ لدى أم صندوق الجمع

ة.  ة والإدار اح مدير الشؤون المال ه بناءً ع اق ي س أو من ي   من الرئ
ق ة الأسعار عن ط د من مناس عد التأ ال لا يتم تأمينها إلا  متها عن أل ر د ق ات ال ت طلب عروض أسعار ، أو ما يراە  المش

  مجلس الإدارة . 
  

  أمر الصرف 
  

عا  ) : ٦٩مادة ( ف المختلفة توق ندات ال عه ع مس عت توق ف أو آمر الدفع، و س أو من ينوب عنه هو معتمد ال عت الرئ
اء  ة أو  ات أو اعتماد الإشعارات البنك ر الش ً حسب اختصاصه دفع النقود أو تح ج للمسؤول عن حفظ الأموال  ا  نهائ

اجات .    الاحت
س   ندات  إن اعتماد الرئ م بواسطة المس ل سل ش ذها  ورة تنف ال ستلزم  ة  شأ عنه نفقة مال ف ي أو من ينوب عنه لأي ت

عت مدير   ، و النظام الما ة الموضحة  قا للإجراءات المحاس ة وط ة المستعملة لدى الجمع ةالنظام مسؤوً عن   الإدارة المال
ذ هذە الإجراءات.     صحة تنف

ال  النقود من  عت سند  ج سحب  الذي  النظا  ند  النقود وهو المس ج لأمناء الصناديق دفع  النظا الذي  ند  ف المس
  البنك. 

  

ة  ثمار   المصروفات الاس
  

حسب   ) : ٧٠مادة ( وع التجاري، و .  الم قا للمعتمد  ة ط ثمار وفات الاس افة الم الثابتة و اء العقارات والأصول  كون 
رجع لمجلس الإدارة   ة الوارد  هذە اللائحة، و ما يتوافق مع النصوص النظام ات و ض الصلاح ل تف ات المفوضة  دل   الصلاح

اء غ مذكور  هذە ل إجراء    اللوائح والأدلة.    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

 

١١ 

ة بش ارد ا ة ا  ئ

يات  ع : المش   الفصل السا
  

ة: ٧١مادة ( أحد الطرق التال تم ذلك  ، و ق السوق المح ة عن ط ات الجمع كون تأم مش  : ( -  
١.  . ا  التأم الم
ه.  .٢ ي س أو من ي ه الرئ  حسب مايو 
ال لايتم تأمينها إلا  .٣ متها عن أل ر د ق ات ال ت ق  المش ة الأسعار  عن ط د من مناس عد التأ

  طلب عروض أسعار، أو مايراە مجلس الإدارة. 
  

) ض ٧٢مادة  تف ل  لدل قا  ة ط الصلاح ة  الجهة صاح من  اعتمادها  عد  اء  أوامر  موجب  ة  الجمع اجات  احت اء  يتم   :  (
ات    الصلاح

  
عتمد التوج٧٣مادة ( ة ولا  اء كتا ات ال   ه الشفوي . ) : يتم إصدار طل

  
اء ، ع أن يرا   ٧٤مادة ( ة اعتماد ال صلاح ة  الجمع ا من الموظف المسؤول  ض من يراە مناس س أن قوم بتف ) : للرئ

ات .  ض الصلاح ل تف ات الممنوحة له  دل الصلاح ام التام    ذلك الال
  

قا   ) : ٧٥مادة ( ة وط ة المستعملة لدى جمع ندات النظام م بواسطة المس ل سل ش ذە  ورة تنف ال ستلزم  اء  اعتماد ال إن 
ذ هذە الإجراءات .  ة مسؤوً عن صحة تنف ة والإدار عت مدير الشؤون المال   للإجراءات المنصوص عليها  اللوائح ، و

  

د المستديمة والمؤقتة    والسلفالفصل الثامن : الع
  

فوضه ؛ الموظف ٧٦مادة ( س أو من  حدد الرئ عة العمل و وفات ال تتطلبها طب مة لمواجهة الم ف عهدة مستد ) : جوز 
دقة الأمور  ه  حدد ف فوضه،  س أو من  موجب قرار من الرئ ف العهدة  ف منها . ت ال ف لهم العهدة والمخول  الذين ت

ة :    التال
  د   من العهدة .  اسم المستف
  لغ العهدة   م
  ة من العهدة   الغا
  .ــــخ انتهاء العهدة   تار
  . دادها   أسلوب اس
 ع ا وفق ن ا ومحاس ف، وتعالج مال القرار الصادر من آمر ال د العهدة من الموظف وفقا لما جاء   العهدة.  س
   .الدفاتر ضا  تها أ س سجل  ما  الدفاتر  فها فورا   سجل العهدة عند 
   حسب ة العام  ة عند انتهاء الغرض منها أو نها نة الجمع داعه  بنك أو خ د النقدي منها و د الرص تص العهدة وس

عة السلفة   . طب
  

) ندات تمت مراجعتها واعتمادها من  ٧٧مادة  مقت مس مة  ال تتم من العهدة المستد ة  النقد د المدفوعات  أن ت جب   :(
ط اعتماد مدير الشؤون  ند  صعب فيها الحصول ع مس ث من ذلك الحالات ال  س ة، و ةصاحب الصلاح    الإدارة المال

ال. ٥٠٠حدود (   ) خمسمائة ر
 

ف منها إ (٧٨مادة ( صل ال ل شهر، أو عندما  ة  ك أو نقدا  نها ش مة  ف من العهدة المستد ) ٥٠) : يتم استعاضة ما 
ة الشهر .  امل  نها ال تها  س تم  متها ، و   من ق

  
معرفة المسؤول الما . ٧٩مادة ( ل شهر  مة جردا مفاجئا مرة ع الأقل  ل    ) : يتم جرد العهدة المستد سم من  ة د و نها

ةعام بواسطة مدير    . الإدارة المال
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) بناء ع طلب الإدارات المختلفة و حدود الاختصاصات المخولة بهذە  ٨٠مادة  ف عهدة مؤقتة لأعراض خاصة  جوز   :(
العهدة ة هذە  س ل المحددة  المدة  ف  ال قرار  حدد   أن  ع  الإدارات  عن هذە  للمسؤول  العهدة  اللائحة  ف  حظر  ، و

  المؤقتة  غ الأغراض المخصصة لها. 
  

فت من أجله، و حدود المدة المقررة لهذە العهدة، مع ٨١مادة ( مجرد انتهاء الغرض الذي  ه العهدة المؤقتة  س جب   :(
ف  الأغراض المخصصة لها.  ة الشهر إذا لم ت   وجوب رد العهدة المؤقتة  نها

  
) موافقة ٨٢مادة  أ من عهدة مؤقتة لشخص واحد  نفس الوقت إلا  ف  جوز  جوز استعاضة العهدة المؤقتة ولا  ): لا 

س  ةالرئ ة.  ومدير الإدارة المال الجمع ف سلفة مؤقتة لغ الموظف والمتطوع  جوز  ما لا   ،   مجتمع
  

ة ٨٣مادة ( ف سلفة شخص ة  ور اب  جوز لأس ة : ) :  وط التال ة حسب ال   لموظ الجمع
  و لثلاثة أشهر  راتب الموظف  مة  د الق ألا ت متها ومدة سدادها ع  أو من ينوب عنه ق س  تتجاوز مدة   ألا   حدد الرئ

ة.  ً من أحد موظ الجمع ح كف جب أن  ما  جوز الجمع ب أ من سلفة للموظف الواحد    السداد سنة، ولا 
 كون إ دأن  هَ له  جما المستحق ع الموظف من عُ ة خدمة كف ة خدمة الموظف ونها وسُلف لا يتجاوز مستحقات نها

الخدمة أ من سنة.  كون قد أم    وأن 
  .فوضه س مجلس الإدارة أو من  قرار من رئ قة  وط السا ثناء من ال جوز الاس   و
  خصمن منح للموظف مقدم من راتب الشهر  ل اليوم  الممكن أن  ة نفس الشهر ع أن لا يتم منح ذلك المقدم ق م بنها

ن من نفس الشهر، وع أن لا يتجاوز المقدم ( عد اليوم الع ) من راتب الموظف  ٪٥٠الخامس من الشهر نفسه أو 
السنة الواحدة.  الشهر ولا تتعدى ثلاثة مرات  ة إلا مرة واحدة  ، ولا تمنح هذە الم   الأسا

   
س أو من ٨٤مادة ( قرار من الرئ ان؛ إلا  ب  ع عهدة لأي س ة أن  عهدته أموال نقد كون  فته أن  جوز لمن تتطلب وظ ) : لا 

ر  ة دون تح أوراق عاد ة عهدة معطاة  د ع حساب الموظف، وأ ذلك تق ة  ف رسم ذلك، ع أن يتم إعداد سندات  فوضه 
عت مانح العهدة مسؤوً  حاسب إدارا عسندات بها    . ذلك عنها و

  
ة) : ع مدير  ٨٥مادة ( س أو من ينوب عنه    الإدارة المال علم الرئ ه أن ُ دها، وعل دادها  مواع د العهد والسلف واس سد عة  متا

وا دفعة  السداد  عن  تأخرهم  حالات  الموظف   من  والسلف  العهد  د  س و ردها،  أو  سديها  تأخ   ل  عن  من خطا  حدة 
ة.    مستحقاتهم طرف الجمع

  

 صل التاسع: التأمينات الف
  

  ) : تنقسم التأمينات إ قسم : أوً : ٨٦مادة (
-   :   تأمينات للغ : أوً

م   ل اطات  فالات والاستقطاعات المقدمة من الغ كتأم عن عقود أو ارت مها وال ة وما  ح شمل المالغ النقد و
ذها تجاە الجمع نف   ة. ب

 
ا: تأمينات لدى الغ  -   ثان

ة للغ كتأم عقود أو   فالات أو الاستقطاعات المقدمة من الجمع مها أو ال ة وما  ح الغ النقد شمل الم   و
 . ذها تجاە الغ نف م ب اطات تل   ارت

  
ة  ٨٧مادة ( ام التعاقد سوى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغ وفق الأح ب  ):  ما ترد إ أصحابها إذا زال الس الخاصة بها، 

ه.  ي ـس أو من ي عد موافقــة الرئ   الذي قدمت من أجله، و
 

مة لهذا  ٨٨مادة ( ام العقود الم ئا وفق أح ا أو ج ل د  س دة منها ع أن  مينات لدى الغ ع الجهات المستف سجل التأ ُ : (
اب ال قدمت    من أجلها. الغرض أو زوال الأس

  
را العودة إليها، وفحصها ٨٩مادة ( له  ملف خاص، و ة أو المعطاة من ق حفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة للجمع ): تُ

ة   ة مسؤوً عن صحة القيود المحاس ة والإدار كون مدير الشؤون المال د من استمرار صلاحيتها أو انتهاء أجلها، و ة التأ غ دورا 
حلول أجلها. الخاصة  دادها  عة اس   بها ومتا
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  الفصل العاشر : الصندوق 
  

، والأوراق ٩٠مادة ( ة والغ مة ب الجمع ة، وأصول العقود الم ة للجمع س ندات الرئ نة لحفظ أصول المس ة خ الجمع شأ  ) : ي
ولا  ة،  الجمع المهمة  ندات  المس عامة جميع  صفة  ذلك، و ونحو  الأجل  لة  ة ط د   التجار ب أحدهما  مفتاح  إلا  فتحها  يتم 

د مدير   س والآخر ب ة.  الإدارة الرئ   المال
  

قرار من مجلس الإدارة. ٩١مادة ( تم تعي أم الصندوق  ة، و الجمع شاء صندوق رئ    ) : يتم إ
  

كون أم للصندوق ، مسؤوً عن الآ :  ٩٢مادة (  : (  
موجب - ة  للجمع الواردة  الغ  الم ل   استلام  ق من  ذلك  المخول  الأشخاص  ومن  منه  وموقعة  ة،  رسم ض  ق سندات 

  .المجلس. 
ة.  - سلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمع داع تلك الأموال فور    إ
افة  - ات، ودفاتر الصندوق، و شوفات، ودفاتر الش ف، وال ض، وسندات ال سندات الق ة  مقر الجمع ه  الاحتفاظ لد

عمله.  الأوراق ذات العلا   قة 
ندات الدالة ع ذلك.   - المس فها مع الاحتفاظ  الغ ال تقرر    ف جميع الم
ة القادمة.  - ة للسنة المال ة التقدي ان وع الم  المشاركة  وضع م
حسب - ة  ان ة وفقا لما هو معتمد  الم المعاملات المال ما يتعلق  س ف ذ قرارات المجلس والرئ  اختصاصه.  تنف

  
قرار كتا مسبق  ٩٣مادة ( ة و ثنائ ف من الإيرادات أو المتحصلات إلا  الظروف الاس حظر ع أم الصندوق الرئ ال ُ : (

س أو من ينوب عنه مع المدير   ف بناء ع أوامر   الإدارة من الرئ كون ال اته، وأن  ة مجتمع أو منفردين ،  حدود صلاح المال
ف   معتمدة.  دفع أو أذونات 

. 
: ك ٩٤مادة (   ) : ع أم الصندوق إعداد ما 

ة مع  ك - ا من الإدارة المال راجع يوم ة، وتُ د النقدي والعهد النقد ة للصندوق، موضحا بها الرص حركة اليوم ال شوف 
  . د الفع ي والرص د الدف ة ب الرص قة يوم تم عمل مطا د ، و ف والتور   أوراق الاستلام وال

ــــخ - ة حسب توار الصندوق مرت ة الأخرى المحفوظة  ات والأوراق التجار م ات وال جميع الش الاستحقاق؛   كشوف 
 . ها للغ دها أو تظه دها للبنك  مواع لها أو تور عة تحص   لمتا

  
نة الجمع٩٥مادة ( خ مة تخص الغ  ندات ذات ق الغ أو مس داع أي م حظر ع أم الصندوق إ نة  ) : ُ ل ما يوجد  الخ ة، و

ة.  لا تعرض للمسائلة القانون ة و   عت من أموال الجمع
  

مة،  ٩٦مادة ( ة أو أي محرر ذي ق د ات أو حوالات ب املة عما  عهدته من نقود أو ش ة  ) : أم الصندوق مسؤول مسؤول
ال كون مسؤوً  ما  ا   ات الصندوق تكون  عهدته شخص سلم من عهدته إ مساعدە، وجميع محت ة  ل عهدة فرع تضامن عن 

أم الصندوق   وال تصدر  هذا الشأن و حالة تغ  الصندوق  الخاصة  مات  التعل ذ  ه تنف يتم نقل عهدة    -أو وفاته    - وعل
ة معرفة الإدارة المال عد إجراء جرد فع  حل محله    . الصندوق إ من 

  
كون  ) : يتع إجراء  ٩٧مادة ( ة خلال العام، وعمل محا الجرد اللازمة، و ات دور ة ع ف عة للجمع جرد مفا للصناديق التا

جة  ظهر ن العجز الذي قد  ل) مدينا  التحص لف  ض أو الم الق لف  الموظف المسؤول عن استلام النقد (أم الصندوق أو الم
ر  د  حساب مستقل ح ي ادة فتق لا حولت للإيرادات المتنوعة، ع أن هذا لا  الجرد، أما ال ب وجودها، و أم الصندوق س

النقص بها.  ادة  الصناديق  دأ ال م ه من التحقيق عمً    عف
  

س  ٩٨مادة ( صدر الرئ اته ، و كون الجرد شامً لجميع محت ة ، و ة للجمع ة السنة المال ة للجرد  نها خضع صندوق الجمع  : (
ادة يرفعقرارا  العجز وال حضور أم الصندوق، و حالة ظهور فرق  ل لجنة الجرد و شك س اللجنة إ    ب ل رئ الأمر فورا من ق

ة .  د المسؤول س لاتخاذ الإجراءات اللازمة لتحد   الرئ
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ازن  ادي عشر : ا   الفصل ا
  

ة ال    ) : ٩٩مادة ( ة عليها وفقا للإجراءات المنصوص عليها  الأدلة الداخل اء والرقا ف الأصناف والأش ن و يتم استلام وتخ
ة.    صدرها الجمع

  
) افة  ١٠٠مادة  اتخاذ  عد  وذلك  عهدته،  وتكون  المخازن  المختص  الموظف  إ  ة  الجمع ترد  ال  الأصناف  جميع  سلم   :(

الف   حص والاستلام. الإجراءات الخاصة 
  

د المنتظم    ) : ١٠١مادة ( ة بواسطة الق الإضافة إ الرقا  ، ش الدوري والفجا ق الجرد والتفت تتم الرقاة ع المخازن عن ط
ة مسؤوً عن ذلك.  ة والإدار كون مدير الشؤون المال   السجلات، و

  
ل١٠٢مادة ( افة موجودات المخازن مرة  جرى جرد  الإضافة إ الجرد الدوري والمفا  ة   ) :  ل نها تم ذلك ق عام ع الأقل، و

س.  ل الرئ حدد أعضاؤها من ق ة بواسطة لجنة    السنة المال
  

) ة ١٠٣مادة  المال الشؤون  الموظف المسؤول حسب تقدير مدير  اب خارجة عن إرادة  ):  حالة وجود عجز  المخزون لأس
ة العجز ع ح س س؛ يتم اتخاذ قرار ب ة وموافقة الرئ ما عدا ذلك فالموظف المسؤول عن المخزن والإدار ة، وف ساب الجمع

  مسؤوً عن العجز. 
  
  

ي عشر: الرقابة المالية والمراجعة الداخلية    الفصل الثا
  

ل مجلس الإدارة، ١٠٤مادة ( ة المعتمدة من ق جراءات العمل والرقا اسات و التحقق من صحة تطبيق س قوم المراجع الداخ   : (
د من فا  أول. والتأ ة أوً  تائج أعمال المرجعة الداخل س ب طلاع الرئ   عليتها، و

  
) ة وموجوداته وعمل جدول ١٠٥مادة  الجمع شاطات  ة لجميع  قوم المراجع الداخ بوضع برنامج المراجعة الداخل  : زم   ) 

  ذلك . 
  

ة وفق ما هو متعا ١٠٦مادة ( أعمال المراجعة الداخل قوم المراجع الداخ   : ( : ما  الأخص  ا، و ه مهن   رف عل
شأنها.  - ات  م التوص ة وتقد ة للجمع ة الداخل م نظم الرقا   تقي
شأنه.  - ات  م التوص ة وتقد م النظام المحاس للجمع   تقي
ة.  - ة للجمع   مراجعة القوائم المال
ة لأهدافه المرسومة.  - م مدى تحقيق الجمع   تقي
ة لمواردە  - م مدى استغلال الجمع ة. تقي ة وال   الماد
ة.   - ة والمال افة المجالات الإدار ب المعتمدة   اسات والأنظمة والإجراءات والأسال ذ الس   سلامة تطبيق وتنف
داء الرأي حولها  - ات و عة أرصدة وحركة الحسا     . فحص ومتا
ندات ال  - ات ال تمت، وجميع أنواع المس اء والعقود والاتفاق ات ال شأت ال مراجعة طل ة تجاە  اأ ما ع الجمع

  .   الغ
أعمال الجرد المفا ع  - ام  ق الق ة عن ط ات الجمع قة للحفاظ ع ممتل التحقق من سلامة الإجراءات المط

ة.    المخازن والموجودات الثابتة وخزائن الجمع
ل أموال الجمع - ة ال تكفل تحص ب والأدوات المناس اتها  التحقق من استخدام الأسال ث ، و ة ومستحقاته لدى الغ

ة.    الدفاتر والسجلات، والمحاس
  

أي ١٠٧مادة ( شارك  عة عمله، ع ألا  طب س وتتعلق  ل الرئ لف بها من ق أي أعمال أو مهام  ام  ) : ع المراجع الداخ الق
ة قد تقع تحت مراجعته.  ذ   أعمال تنف
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سابات   اقب ا   مر
  

ة  ) : دون ا١٠٨مادة ( العمل  الممل ة، يتم تعي محاسب قانو مرخص له  ة الداخل ة والمال جراءات المراجعة الحساب لإخلال ب
ة حسب القوان المعمول بها  ة السعود ة    ،الع ة  نها ات الختام ة، ومراجعة الحسا ــع سن ال ة  ات الجمع لفحص حسا

داء الرأي عليها.  ة و   السنة المال
  

ة مراجعةً ١٠٩مادة ( ة السعود ة الع ة وفقا للمعاي المعمول بها  الممل ات الجمع ) ع المحاسب القانو مراجعة حسا
ر خاصة.  ستد تقار ة السنة إلا  الحالات ال  ر اللازمة عن س العمل، وذلك  نها م التقار   مستمرةً لتقد

  
ندات   ) : ١١٠مادة ( ة ع جميع الدفاتر والسجلات والمس ه الاطلاع خلال أوقات العمل الرسم تد القانو أو من ي للمحاسب 

س مهمة المراقب   ة المختلفة ت ورة الحصول عليها لأداء مهمته، وع إدارات الجمع ضاحات ال يرى  انات والإ وطلب الب
 ذلك. 
س لاتخاذ الإجراء )  حالة عدم تمك المح١١١مادة ( قدمه إ الرئ ر  ت ذلك  تق ه من أداء مهمته؛ ي اسب القانو أو مندو

  اللازم  هذا الشأن. 
  

ذلك  ١١٢مادة ( ة للخطر؛ يرفع المحاسب القانو  عرض أموال الجمع ف  ة ، أو اختلاس، أو ت ة مخالفة خط شاف أ ) : عند ا
را إ مجلس الإدارة  عة. فورا تق معالجة الأمر ع وجه ال لة  ف فوضه لاتخاذ الإجراءات ال   أو من 

  
رە عن القوائم ١١٣مادة ( م تق ة، وتقد اماته ومراجعة القوائم المال ة وال ) : ع المحاسب القانو التحقق من أصول الجمع

ة .  ة للجمع ة السنة المال ن من نها ة خلال مدة لا تتجاوز شه   المال


