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 ية والخصوصيةرالس

 

روماتيــزم،  –إن هــذا المســتند وجميــع المعلومــات المدرجــة فيــه هــي ملكيــة خاصــة بالجمعيــة الخيريــة لرعايــة مرضــى الروماتيــزم 

يحــق اســتخدامه أو  ــك لاعمــال ذات العالقــة، وكذلأن يســتخدم فيمــا يتصــل بــأداء الا بويجــ »الجمعيــة »وسيشــار إليهــا فيمــا بعــد بــ 

جـراءات التـي إن هـذا الدليـل يبيـن السياسـات والا الهدف من الوثيقة  بموافقــة كتابيــة مســبقة مــن الجمعيــة نســخه ألي غــرض آخــر إلا

 :مـا يليمـن هـذه السياسـات واإلجـراءات  دارة المالية فـي الجمعيـة، والغرضللانشـطة الموكلـة تحكـم الا

تحديــد السياســات واإلجــراءات الماليــة للجمعيــة بشــكل واضــح  2. .وضع معايير رقابية مناسبة لكافة األنشطة المالية لإدارة المالية 1.

 بمــا فيهــا الموازنــات والتقاريــر اإلداريــة بكفــاءة

 .يــة بكافــة أنشــطتها ووظائفهــاوفعاليــة وذلــك الســتخدامها فــي إدارة وتنظيــم الجمع

ضمــان االنســجام والتوافــق عنــد تطبيــق السياســات  4. .تأمين وتوفير دليل مرجعي محدث لكافة موظفي اإلدارة المالية في الجمعية 3.

 .داخــل الجمعيــة دارة الماليــةواإلجــراءات علــى نطــاق وظائــف ومهــام الا

 .رية وظائف ومهام اإلدارة المالية للحول دون انقطاع عمليات الجمعيةضمان استمرا 5.

 تأمن وحماية المستندا

 :حتفاظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق اآلتيةالا بيج

o الحسابات السنوية وتقارير المراجعة 

o جميع االتفاقيات المبرمة مع الجمعية. 

o لتوظيفعقود ا 

o عقود التأجير. 

o سندات الملكية 

o المراسالت مع البنوك، الجهات المانحة، المكاتự االستشارية وغيرهم. 

o أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية 

 :مسؤولية حفظ وتطبيق هذه الالئحة

o إن مهمـة حفـظ السياسـات واإلجـراءات الموجـودة فـي هـذا الدليـل تقـع علـى عاتـق المراجـع الداخلـي أو مـن 

 الحاجــة، لمراعــاة تغيــرات العمــل ựمراجعــة دليــل اإلجــراءات المالــي ســنوياً أو فــي مــدة أقــل مــن ذلــك حســ o .دارة بذلــكتخولــه الا

 .ســة داخــل الجمعيــةالرئي

o أي تغييـر فـي إجـراءات األعمـال يجـự دارة الماليـة فـي الجمعيـةاعتمـاده مـن قبـل المديـر العـام التنفيـذي وذلـك بعـد أن يوصـي بـه مديـرالا. 

o أي تغييــر فــي السياســات المدرجــة فــي هــذا الدليــل يجــự التنفيــذي ألخــذ الموافقــة أن يقــدم للمديــر العــام 

إن مـن مهـام المراجـع الداخلـي إيصـال وتوضيـح هـذه السياسـات واإلجـراءات للموظفيـن  o .ومــن ثــم تقديمــه لمجلــس اإلدارة لالعتمــاد

 .بالتعديـالت للمديـر العـام التنفيـذي عنـد الضرورة باإلضافـة إلـى التوصية

 تأمن وحماية المستندا

 :االحتفاظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق اآلتية بيج

o الحسابات السنوية وتقارير المراجعة 

o جميع االتفاقيات المبرمة مع الجمعية. 

o عقود التوظيف. 

o عقود التأجير. 

o سندات الملكية. 

o المراسالت مع البنوك، الجهات المانحة، المكاتự االستشارية وغيرهم. 

o أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية 

 المالية والمحاسبيةت اءالإجرا لليد ( 1)ة دما

 وتوحيدط ، به لضبج النماذح التقيد ويقتر ựيضع مدير اإلدارة المالية دليال لإجراءات المالية والمحاسبية التي يترت 1.

 هذهط وتوضح وتضبت بثالعمليات المالية والمحاسبية في الجمعية على أن يراعى المالية والمحاسبية التي تُ

 اآللي إلى أكبر قدر ممكن في إنجاز وتسجيل العمل ويتم اعتماد مجموعة ựاإلجراءات ، استخدام أنظمة الحاس

إنَّ اإلجراءات المالية والمحاسبية تتضمن تفصيال للسياسات والقواعد واإلجراءات  2. .اإلجراءات المالية والمحاسبية بقرار من األمين العام

 .هذه الالئحة عليها فيص المالية المنصو

 الماليةت وماعلالمء بالإدالمالية واء بالأعا

 .الماليةء بالأعات إثبا (2)ة دما

 .تعتمد األوامر ، الشفهية ُ ء مالي ينبغي أن يرفع فيه أمر كتابي والبعليه ع بإن أي أمر مالي يترت

 الماليةت ومالعالمء بالإدا (3)ة دما

 النواحي المالية للجمعية دون تعميد خطي من المديــر صداء بأي معلومات أو بيانات للغير فيما يخيجوز الا لا

ج والموازين والقوائم المالية أو صور عنها إلى خارالمستندات المالية والتقارير ج العــام التنفيــذي أو من يفوضه بذلك يمنع منعاً باتاً إخرا

 .بموافقة خطية من المديــر العام التنفيــذي أو من يفوضه بذلكالجمعية إلا
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 لصولأة ارادإ

 :يليما ل صولأا لتشم (4(ة دما

 راء واقتناء وتملك األراضي والمباني والمرافق والمعدات ووسائل النقل واألثاثشوهي عبارة عن  :ابتةلثصول االا 1.

 .الالزمة لحاجة العمل والتي تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها

 .وهي عبارة عن النقدية الالزمة لحاجة العمل األصول المتداولة األخرى :األصول المتداولة 2.

 لصولأة ارادإت سياسا (5)ة دما

 خبقاً لإجراءات المعتمدة ويتم تقييدها في السجالت بتكلفتها التاريخية في تاريطابتة ثيتم حيازة األصول ال 1.

 حيازتهاخ تاري ựابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصة بالفترات التي تعقثعن األصول الح التقييم واإلفصا ựيج 2. .الحيازة

 رشريقة اإلهالك المباطصل باستخدام لأتوزيع تكلفة األصول القابلة لإهالك على العمر اإلنتاجي ل ựيج 3. .لهاوبعد تسوية اإلهالك المتراكم 

 ــهرشكامــل لــكل س ــهري، وكما يتم تحميل اإلهالك على أساس شيتــم حســاب االســتهالك علــى أســا 4.

ل اإلهالك على الشهر الذي تمص لتخلحيــازة األصــل بينما في حالة اخ اعتبــارًا مــن تاريــ  من األصل ال ُيحمَّ

 فيه من األصل ويتم متابعة هذه األمور من قبل مدير اإلدارة الماليةص التخل

س إجراء حصر ميداني دوري على أسا ựيج 6. .حيازيةخ ابتة لتوثيق األصل وتاريثوضع بطاقات مرقمة على كل أصل من األصول ال 5.

إجراء  ựالسجل عدم المطابقة يج ựابتة حسثالحصر مع قوائم األصول الج مقارنة نتائ ựابتة وفي حالة ، ويجثصول اللأالعينات بالنسبة ل

 التسويات المناسبة

ه ثتحدي ựابتة ويجث، وسجل األصول ال ựتحميل المكاس ựابتة وفقاً لإجراءات المعتمدة في دفتر األستاذ العام كما يجثاألصول الص التخلــ 7.

 والخسائرح منها على حساب األرباص ابتة المتخلثعلى ذلك أو الخسائر من األصول البناء 

 .هرشابتة مع رصيد دفتر األستاذ العام نهاية كل ثتسوية سجل األصول ال 8.

 .منهالص ها أو التخرتة أو تغييبالثال صولأحيازة ات اءاجرإ ) 6)ةدما

 منها الموقع من قبل اإلدارةص صول ثابتة أو تغييرها أو التخلراء أشتعميد ج ة نموذئعلى اإلدارات المعنية تعب 

 .راء أصلشللحصول على اعتماد ج ولة عن ذلك كما يتم استخدام هذا النموذؤالمس

 .ول المشتريات للقيام بشراء األصل المطلوبؤتعميد الشراء وتقديمه لمسج استكمال نموذ 

 تالوجات يتم الحصول عليها من اإلدارات المعنيةمصحوباً بأي عروض أسعار أو كاج تقديم النموذ 

 استكمال المعلومات الخاصة ựبمراجعة التعميد المطلوب مقارنة بالموازنة المعتمدة كما يج ựيقوم المحاس 

 ựمصحوباً بالمرفقات إلى مدير اإلدارة المالية الذي يقوم بمراجعته وتقديمه لصاحج تقديم النموذ ựبالموازنة ويج

 .الئحة الصالحيات المعتمدة ựأمر الشراء وذلك حسصالحية 

 .الصالحية قبل تقديمه لالعتماد ựالحصول على الموافقة من صاح ựإذا كان األصل غير مدرجًا في الموازنة يج 

 التعميد لحيازة أصول ثابتة لإدارة المعنيةج الصالحية يتم إرسال نموذ ựبعد الحصول على االعتماد من صاح 

 ربهذا األم

 بشراءص مصحوباً بالتعميد الخا 7ول عن المشتريات ؤالشراء وتقديمه للمس ựلطتقوم اإلدارة المعنية بتجهيز  

 .األصل

 تقوم اإلدارة المعنية بشراء األصل ومطابقته والتأكد منه 

 يك وفقًا إلجراءات الدفعشصدار إفي حال التعميد تقوم اإلدارة المالية ب 

 جالمعتمد والفاتورة األصلية لإدارة المالية ونموذج رسال النموذإول عن المشتريات بؤراء األصل يقوم المسشبعد  

 بعد دفع قيمة األصل المورد األصلية إلدخالها .وفاتورة ، ت ابثحيازة األصل الج باستالم نموذ ựيقوم المحاس الدفـع ựلط

 .وتقييدها

 لصولأا جلس ةبعمتا : (7)ة دما

 صوللأابتة ليتم حساب اإلهالك في نهاية الشهر لثجميع األصول التي تم إضافتها في سجل األصول الج ادرا 1.

 .بالكامل بما فيها األصول التي تم حيازتها

 .ابتةثمنها خالل الشهر من سجل األصول الص استبعاد جميع األصول التي تم التخل 2.

 دعة المستورادإ

 دعالمستو : (8)ة دما

 دارية في الهيكل التنظيمي للجمعيةون الاؤقسم الش تالمستودع تح جيندر

 نوزالمخع م عاملالت (9) :ةدما

 يتم تقييد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل 1. :يتم التعامل مع المخزون على النحو اآلتي

 يتم تكوين . . .االستالم 2إيصـال ج اسـتخرايـتم تقييـد المخـزون عنـد اسـتالم المـواد فعليـ ًا فـي المسـتودع و 2.

 منتظمس للمواد التالفة على أساص مخص

 نوزالمخت يارتقييد مشت (10 :) ةدما

 واالستالمص ريق استخدام محضر الفحطيستلم أمين المستودع المخزون عن  1. :اتباع اإلجراءات اآلتية بلتقييد مشتريات المخزون يج

 .المواد في نظام إدارة ورقابة المخزونج لبه ومن ثم إدراطالتأكد من المخزون ومطابقته مع ما تم  2.

 .يرسل أمين المستودع لإدارة المالية صورة من أمر الشراء وإيصال تسليم المورد والفاتورة ومحضر االستالم 3.

 .البضائع المستخرجة من الحاسوبإيصال استالم خ بمراجعة ومطابقة جميع المستندات ونس بيقوم المحاس
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 ديدةجأصناف /د ة موافاضإ ( 11):ة دما

للمخزون يأخذ بعين ص ة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسهيل عملية التعامل معه تحديد نظام ترميز خائتحديد ف

 المخزون وذلك لتسهيل متابعتهاف بيعة أصناطاالعتبار 

 نوزسالمة المخ (12):ة دما

 ضأن تخزن في مكان آمن لضمان عدم تلفها وتوفيــر وسائل خاصة لتخزين بع ựالمخزون يجف جميع أصنا 1.

 (وبة، البرد،العالية طالر -الحرارة  )ل ثوحفظها من العوامل الجوية مف األصنا

 .أن يقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض بذلك  ựيج 2.

 دف الموارص :(13)ة دما

ون ؤمــواد، من قبل اإلدارة المعنية واعتماده من مدير إدارة الشف صــرج ــة نمــوذئتعب 1. :المواد لإدارات المختلفة يشمل اآلتي فصر

 دارية، وال بد من التوقيعالا

 تسجيل المواد التي صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني بيج 2. .من قبل مستلم المــوادج على النموذ

 يةرة التقدينالموازد داعإ سأس( 14)(ة دية مارالتقديت انالمواز

 جخطة القوى البشرية وتدرط ويلة األجل وتشمل على الخططتعد الجمعية خطة سنوية مشتقة من الخطة  1ُ.

التي يتقرر إنجازها ف دااستحداثها لتمكين إدارات الجمعية من النهوض باأله ựالفرعية التي يترتط فيها الوظائف ، الفرعية ومن هذه الخط

على أن تشمل هذه الخطة عدد الموظفين والمستخدمين الجدد ومستواهم  .ويلة األجلطالمحددة في الخطة ف خالل العام وما هي إال من األهدا

 خالمهني وتكلفتهم الشهرية والسنوية وتاري

 .التحاقهم بالعمل

 .يريةتعتبر الخطة السنوية أساسًا إلعداد الموازنة التقد 2.

 يةرة التقدينأهداف المواز(15)ة دما

المدرجة في الخطة السنوية وهي التي تتضمن جميع ف المالي السنوي للجمعية لتحقيق األهداج الموازنة التقديرية هي عبارة عن البرنام

 االستخدامات والموارد لمختلف أنشــطة الجمعيــة ويسعى من وراء إعدادها لتحقيق ما

 قابلةف علمي مستندة إلى احتياجات واقعية وأهداس المالي عن خطة العمل السنوية المعدة على أساالتعبير 1. :يلي 

 للتحقيق

 .رصد الموارد المالية الالزمة لتمويل األنشطة التي تسعى الجمعية لتحقيقها2.

 .مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات والعمل بها 3.

 .األداء الكلي للجمعيةس قيا 4.

 

 ريق المقارنات المستمرة بين األرقام المقدرة واألرقام الفعلية والتي عنطالداخلي وذلك عن ط الرقابة والضب 5.

المال العامل وحجم س مساعدة إدارة الجمعية على تقدير احتياجاتها من رأ 6. .الضعف والعمل على تقويتهاط نقاف ريقها يمكن اكتشاط

 السيولة النقدية الالزمة لسداد

 لتزامات الدورية أوال بأولالا

 يةرة التقدينالموازم ساقأ (16)ة دما

 مالي للخطة السنوية على أن تشمل الموازنةس تعد الجمعية موازنة تقديرية إليراداتها ونفقاتها كانعكا

 العمل وتكلفة القوىس الموازنة التقديرية للنفقات التشغيلية وتضم تكلفة القوى البشرية القائمة على رأ :التقديرية اآلتي

 .العاملة المضافة خالل العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستهلكة وتكلفة المعدات والتجهيزات

 3الموازنة التقديرية إليرادات الجمعية ومصادر التمويل للنفقات التشغيلية  .مستفيدينالموازنة التقديرية لالنفاق على خدمات الرعاية لل

 ولخدمات الرعاية المقدمة

 .ية رة التقدينموازلمنية لزالمدة ال (17)ة دما

ـل لمــدة خمســة ســنوات جـويلــة الاطمشروع الموازنة التقديريــة  (استشارية   تبأو بالتعاون مع مكا )دارة المالية في الجمعية تعد الا

عــداد الموازنــة التقديريــة عــن الســنة إــهر علــى األقــل تقــوم اإلدارة بشالثــة أثوقبــل نهايــة الســنة ب (الموزانــة التقديريــة الخمســية)

 الماليــة المقبلــة مــع األخــذ بعيــن االعتبــار اقتراحــات إدارات

 .تلفــةالجمعيــة المخ

 يةرة التقدينالموازد داعمسؤولية إ (18)ة دما

 للجمعية ومــن ثــم تقدم للمديــر العــام (الموازنة التقديرية )المالي  طدارة المالية بوضع التخطيالا صتخت

 .التنفيــذي لتقديمه لمجلس اإلدارة لالعتماد والتصديق

 يةرة التقدينالموازم بازلتRا( 19)ة دما

 إدارات الجمعية بمشروع الموازنة التقديرية وتقوم كل منها بتنفيذ ما جاء بها وكل منها في حدودتلتزم 

 .اختصاصاتها

 يةرة التقدينالموازد نوبي ف يلدعالت (20)ة دما

 ةاالعتمادات المالية المقررة للبنود في الئحة الصالحيات المالية واإلداري -إلغاء /زيادة /تعديل  -من الممكن تجاوز 

 المعتمدة في الجمعية وبناء على الصالحيات الممنوحة لصاحبها

 الختاميةت ابالحساد داعإ (21)ة دما

 دارة المالية الحسابات الختامية والميزانية العمومية لعرضها على المديــر العام التنفيــذي الذي يقومتعد الا

كما تعرض الميزانية على  .هر من انتهاء السنة الماليةشال يتجاوز ثالثة أ بدراستها تمهيدًا لعرضها على مجلس اإلدارة العتمادها في موعد
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 .المالية معتمدًا من المديــر العــام التنفيــذي مجلس اإلدارة بتوقيع األمين العام والمراجع الداخلي ويرفق معها تقرير مدير اإلدارة

 .يةنازالميد داعإبط واض (22)ة دما

 :يلما ي يةنازالميد داعند إعى عاير

إظهار بنود األصول المتداولة في  2. .إعداد الميزانيةخ ابتة بالتكلفة مخصومًا منها جميع االستهالكات حتى تاريثإظهار بنود األصول ال 1.

 مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة على حدة

 الميزانيةخ تى تاريإظهار عناصر األرصدة المدينة األخرى بالتفصيل مخصومًا منها مجموع المخصصات ح 3.

 .السابقة مقابل كل بند من بنودها 4تتضمن الميزانية أرقام المقارنة ما بين السنة المالية الحالية والسنة المالية  4.

 راتفالمحاسبي والدم اظالن

 :المحاسبيةت لاجالسك إمسا( 23)ة دما

 لمختلفة بما يكفل تسهيل إعدادتحقق المحاسبة المالية إمساك السجالت الالزمة لقيد حسابات الجمعية ا

 .والخسائر والميزانية العمومية في نهاية كل سنة ماليةح رباحسابات األا

 

 

 المحاسبيةت لاجالسع وانأ (24)ة دما

 يث ُبيعة أعمال الجمعية بحيطعليها وفقًا لما تقتضيه ف السجالت المحاسبية القانونية والمتعار

 .البيانات ووضوحهاج ن من سهولة استخراِّة في البنود السابقة وت ِمكاألغراض المذكور
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 عمليات المتابعة الخاصة 2ما تقتضيه  ựأي سجالت إحصائية أو بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات المختصة وحس

 .بتنفيذ الموازنة التخطيطية السنوية

 تاعوفالمد :ثالثالل الفص

 فرالصت سياسا (25)ة دامة مات عسياسا

مــن الممكــن عنــد الضــرورة  2.ف بشيكات أو حواالت بنكية مرفقًا بسند الصرف وعادة يتم الصرف المبالغ بمقتضى اذن صرف يتم صر 1.

على أن تسوى عند انتهاء قتة ؤأعمال الجمعية بصفة عهدة مالية مض منــه علــى بعف ــر يصــرثمبلــغ معيــن لموظــف أو أكف صــر

 الغرض منها وذلك وفقًا لالئحة الصالحيات المالية

بقًا طن من صالحيات ، إاآلخر ومع ذلك فف إنَّ سداد قيمة التزامات الجمعية غير وارد إال بعد التحقق من تنفيذ الطر 3.واإلدارية المعتمدة 

الحاجة لذلك ولكن مع أخذ موافقة ت الحساب إذا دعت مبالغ مقدمة تحف ة المالية صرللتعاقد المحرر بينه وبين الجمعية ،اللتزاماته مدير اإلدار

 .الكافي الحصول على الضمانط المديــر العــام التنفيــذي على ذلك ،بشر

 تاكالشير إصدات سياسا (26)ة دما

 الئحة ựول حسؤســيك وبتوقيع ومصادقة المشاصــدار  ựلــج طنمــوذ ựــيك إال بموجــشأي ف يصــر لا 1.

ال يحرر الشيك إال بعد المراجعة وأخذ التوصية المحاسبية  2.ط الصالحيات المالية واإلدارية المعتمدة في الجمعية وللمستفيد األول فق

 ومراجعة الئحة الصالحيات المالية واإلدارية على إذن

ر اإلدارة الماليــة بدفاتــر الشــيكات الــواردة مــن البنــك ويتســلم يحتفــظ مديــ 3. .والموافقة عليه من قبل مدير اإلدارة الماليةف الصر

 الدفاتــر الالزمــة أوال بأول ựالمحاســ

 وإرجاع ما لم يُستخدم منها في نهأية كل يوم إلى مدير اإلدارة المالية لحفظه في الخزينة

 تحفظ الشيكات الملغاة مع أصولها بدفتر الشيكاتأن  ựــيك علــى بيــاض وكما يجشيحظــر بتاتــاً توقيــع أي  4.

المسحوب  5يك ينبغي إخطار فرع البنك شيك لحامله وفي حالة فقد أي شأي ج يحظر استخرا 5ُ.ولية ذلك ؤومن يخالف هذا األمر يتحمل مس

 عليه الشيك فورًا

بمراجعة الشيكات الصادرة  ựيقوم المحاس 6. .صدورهخ يصرفه واعتباره الغياً وعلى أن يوضح في اإلخطار رقم الشيك وقيمته وتارف إليقا

 صالخاف يوميًا بتتبع تسلسل أرقامها ومطابقتها مع إذن الصر

 ựريق المحاسطهرياً عن شالبنك على دفتر البنك ف تتم مطابقة كشو 7. .يك ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميًاشبكل 

 وتتم التسوية الشهرية لحساب البنك

 .بمعرفة مدير اإلدارة المالية وعرضها عليه وأخذ موافقته عليها

 تالمستندا عم لامعسياسة الت (27)ة دما

 ر على المستندات بماؤشأن ي ựمع الشيكات عند التوقيع ويجف يدة للصرؤأن تحفظ أصول المستندات الم بيج 1.

بموافقة المديــر العــام التنفيــذي بعــد التأكــد ف يدة الستحقاق مبلغ معين جاز أن يتم الصرؤقــدت المستندات الماذا ف 2.يفيد إصدار الشيكات 

وأن يقدم ف علـى تكرار الصـر ựالتــي تترتـج بتحميلــه النتائــف الصــر ựالطأخذ التعهد الالزم على ط ويشترف مــن عــدم ســابقة الصــر

 فاقد عن المستند إن أمكنبدل ف الصر ựالط

 فرالصذن إد تماعا (28)ة دما

 بومراجعته من قبل المحاسف أن يستوفي جميع المستندات التي تجعله قابال للصر 1. :من الجمعية على الوجه اآلتيف يتم اعتماد إذن الصر

ف ذن الصرإأن يرفق ب ựفواتير الموردين يج ựوجبمف إذا كان الصر 2.يتم اعتماده من قبل مدير اإلدارة المالية  ويوقــع عليــه ومن ثم

 .ول باستالم المواد وأنها مطابقة ، استالم المواد للمواصفات المطلوبةؤالمس صورة محضر وإذن توريدها وموقع عليه من

 .هذه الفاتورة من قبل 3قيمة ف ر على الفاتورة من قبل اإلدارة المالية بأنه لم يسبق صرؤشأن يُ بكما يج 3.

 تاعوفالمد عم لامعسياسة الت (29)ة دما

تسجيل  2.رة عند الشراء شعن جميع المشتريات التي تتم مباغ بلاالا 1. :السياسة اآلتية ựيتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حس

 يصال استالم الموادإجميع المشتريات عند استالمها ب

 جراءات المعتمدةلاا بالتعميد والموافقة على جميع المدفوعات حس 3.

 فرالصت يالمعالتحقق من  (30)ة دما

استعاضة عهدة  ựلطبها بواسطة  ựيتم التحقق من المصروفات المطال 1. :والدفع باتباع اإلجراءات اآلتيةف يتم التحقق من عمليات الصر

 رية عند تغذية حسابثالمصروفات الن

أما بالنسبة لتدوين وتقييد حسابات  2. .ن اإلدارة المعنية لمدير اإلدارة الماليةالمطالبة المقدمة مس رية على أساثعهدة المصروفات الن

 ựالمدفوعات والمشتريات قيقوم الموظف المعني بأخذ الموافقة من صاح

 :الصالحية ومن ثم إرسال المستندات التالية لإدارة المالية بعد استالم المواد التالية

 .أمر الشراء -أ

 .إيصال استالم المواد .إيصال التسليم -ب

 .فاتورة المورد -ت

 :في اإلدارة المالية بمراجعة اآلتي قبل التسجيل والتقييد  ựيقوم المحاس 3.

 صحة البيانات الخاصة بالمورد -أ

 .إيصال استالم المواد مقارنة بأمر الشراء -ب

 .يصال االستالمإفاتورة المورد مقارنة ب -ت

 نماضالت ابطاخ( 31)ة دما

 بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجمعية لصالح الغير ويتـم قيدهـا ومتابعـة تجديدهـا بالمحاس يحتفظ
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 هرياً لمدير اإلدارة المالية لمتابعتهاشويقدم بياناً  .أو إلغائهـا 

 هد الماليةعالم استخدات سياسا ( 32)ة دما

قتة والذي يحتفظ به في إدارة الجمعية بناء على األسس المعمول بها والمتبعة ؤة والممين العام أو من ينوب عنه نظامًا للعهد الدائميعتمد الا 1.

منها والحد األقصى لكل عهدة ويراعى عند تحديد قيمة العهد ف ويشمل النظام تحديد وتحديد مستلم العهدة ، قيمة العهد وحاالت الصر .فيها

 والحد األقصى لكل منها ،ومن له حق

العهد الدائمة تقديم المستندات أو الفواتير الدالة ف على المكلف بصر 2. .من العهدةف عليها عملية الصر ựعمال التي يتريبيعة األطاالعتماد 

في االستمارة المذكورة إلى اإلدارة المالية وذلك لتسهيل مراجعة المستندات التي ف مع استمارة االستعاضة بعد تفريغ بنود الصرف على الصر

العهد المالية ويتم متابعتها ومعالجتها الدفترية كما يحددها دليل ف تصر 3. .على استمارة االستعاضةف الصرط مستوفاة لشروتكون  أن بيج

تسجيل عهدة تحال نسخة منه إلى اإلدارة المالية إلثبات قيودها المحاسبية، وتسجل ج نموذ ựجراءات المالية والمحاسبية في الجمعية بموجاإلا

 خصية تستخدم من قبل موظفشعلى إدارات الجمعية أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة  كعهدة عامة 4.

 معين وتسجل عليه

 ينيةعهد العالم استخدات سياسا (33)ة دما

 ناء وفيثالحاجة لها ومن الممكن االست ựها ألغراض التخزين ويتم الشراء حسؤراشمواد العهد العينية يُمنع  1.

 مواد العهد المتكررة االستعمال وسريعة االستهالكض ون اإلدارة بشراء بعؤإدارة الش حدود ضيقة وبموافقة مدير

 .وإذا كان هذا الشراء يحقق وفرًا مالياً للجمعية

أو تشترى ف االتصال ووسائل النقل التي تصر 2اآللي ووسائل  ựات وتجهيزات الحاسشجهزة والمعدات واألدوات واألثاث والمفروإنَّ الا 2.

موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم أو الستخدامهم الشخصي تخضع لقيدها وتسجيلها في ف تصرت تحوتوضع 

 ựوال عنها وعن سالمتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسؤوإثباتها كعهدة مسلمة لموظف معين ويكون مس)سجل العهد العينية (

 بإلى الجمعية عند الطلالصحيح وإعادتها  األصول وعلى الوجه

حتى وتسجيل حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها  3عداد نظام إون اإلدارة بؤتقوم اإلدارة المالية بالتنسيق مع المنسق اإلداري في إدارة الش 3.

 للعهد وتصفيتهاص ،خا

عية ما لم يقم بتسليم كافة العهد المسجلة عليه الجم 4ال تسدد تعويضات نهاية الخدمة وال تمنح براءة الذمة ألي موظف تنتهي خدماته من  4.

 أو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها

 تةقهدة المؤعف الرص (34)ة دما

فيها الدفع النقدي والفوري للجمعية ط قتة لموظف معين لمواجهة االحتياجات العاجلة والتي يشترؤالعهد المف يعتمد مدير اإلدارة المالية صر

 كيفية تسوية العهدةف الصر بلطولحاجة ملحة لذلك وضمن وعلى ، ويبين في 

 .من أجلهت ومدتها،النظام المتبع والمعمول به أن تسدد العهد وتسوى حساباتها بمجرد انتهاء الغرض التي صرف

 تتبارف المرص (35)ة دمار ولأجوات تبارالم

 فن الشـهر المـيالدي كحد أقصى والمبالغ التي لم تصرمـ 27وأجور العاملين في الجمعية في يـوم  برواتف تصر

 جور تعتبر كأمانات بخزينة الجمعيةوالا بمن الروات

 تتبارف المرصت  اءاجرإ (36)ة دما

 ựبتجهيز كشوفات الروات ựيقوم المحاس ự .2يقوم أخصائي الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين ومن ثم يرسل للمحاس 1.

بعد المراجعة والتدقيق وأخذ  3.دارة المالية للمراجعة والتدقيق لمدير الا الكشف المستلم من أخصائي الموارد البشرية وتسليمهس على أسا

بطباعة قوائم بأسماء الموظفين والمبالغ التي ستدفع لهم وأرقام  ựيقوم المحاس ựالروات 3الصالحية على كشف  ựالموافقة من صاح

يتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميده تحويل  4. .المالية وأخصائي الموارد البشرية حساباتهم البنكية موقع من قبل مدير اإلدارة

 فام التنفيذي للجمعية وارساله للبنك للصريتم توقيع الخطاب من قبل المدير الع 5.المبالغ لحسابات الموظفين 

 .المخولين من الجمعية ựفي حال كان التحويل الكترونياً يتم اتباع تعميدات التحويل حس 6.

 دالمحد يخرالتا لبر قولأجوا بواترف الرص لتحا( 37)ة دما

الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد ج في مهمة خار أن يكون الموظف 2.موافقة المدير العام التنفيذي ط المواسم واألعياد الرسمية بشر 1.

 ựالرواتف حلول الموعد المحدد لصر

 .نائيةثعند استحقاق اجازته االعتيادية أو االست 3.

 يةرالنثت افورالمصط بض( 38)ة دية مارالنثت افورة المصرادإ

استخدام المبالغ لمختلف المصروفات  2.المعتمدة ف ود الصررية في مختلف اإلدارات وفقًا لحدثالمحافظة على مبالغ عهدة المصروفات الن 1.

 اليومية للجمعية 2من قبل مختلف اإلدارات للمصروفات 

ة ومتفق عليها وبناء على ذلك يتم تدوين وتقييد م  قَرَّ رية بعد صرفها بحدود المصروفات التي ثتغذية عهدة المصروفات الن 3. ُُ

 ريةثروفات النمن عهدة المصت تم
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 رياتثنف صر بلج طنموذ بريات تتم بموجثأي من النف صر 4.

 يةثرالنت افورهدة المصعة ضاعاست( 39)ة دما

ج ة نمـــــوذئرية حدًا معينًا من إجمالي يقوم الموظــــــف المعني بهذا األمر بتعبــــــثعند تجاوز المبلغ المستخدم من عهدة المصروفات الن 1.

 موضحًا تفاصيل المصروفات ومرفقًا معها الفواتير )اســــــــتـرداد ، المبلغ المعتمد 

 .المصاريفالتي تغطي هذه  (رية ثمصـــــــروفات ن -

 .يدة لهؤمن قبل مدير اإلدارة المعنية بعد مراجعته مع المستندات المج يوقع النموذ 2ُ.

 5.مع الفواتير المرفقة ج بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذ ựيقوم المحاس 4.مع الفواتير المرفقة إلى اإلدارة المالية ج إرسال النموذ 3.

 الدفع لالعتمادج يقوم مدير اإلدارة المالية بالتوقيع على نموذ 6.وضحًا المبلغ الذي سيتم استرداده الدفع مج ة نموذئبتعب ựيقوم المحاس

مين العام أو من لأيقدم الشيك ل ُ 8.الدفع ويرسل إلى مدير اإلدارة المالية ج يك بالمبلغ المطلوب ويرفق معه نموذشصدار إب ựيقوم المحاس 7.

 ريةثيرسل الشيك إلى مدير اإلدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروفات الن 9.وقيع الئحة الصالحيات للت ựينوب عنه حس

 فةلالسح صالحية من (40)ة دمالف السـ

خصية لموظفي الجمعية فيحدد لمخول إليه هذا األمر قيمتها ومدة سدادها وعلى أن ال يزيد شسلف ف من الممكن وألسباب ضرورية صر1.

أن ال تزيد السلفة عن الحقوق  ựهر كما يجشهرين كحد أعلى وأن ال تتجاوز مدة السداد عن ستة أشوال يمكن الجمع ،  ựقيمتها عن روات

 لبهخ طر من سلفة للموظف عند تاريثالمستحقة، بين أك

 عليه سدادها أو بكفيل غارم ựالموظف لإجازة مع وجود سلفة مستحقة عليه للجمعية فيج ựلطفي حال 2.للسلفة 

 مبلغًا سنوياً لمنح السلف للموظفين وذلك بقرار من اللجنة التنفيذيةص يخص 3.ح في ذمته حتى رجوعه من اإلجازة تصب

 فةلميد السعت( 41)ة دما

 :مور التاليةدارة المالية يحدد فيه بدقة الاتعميد من مدير الا بتمنح السلف بموج

 إسم المستفيد من السلفة -أ

 كيفية سداد السلفة -جإنتهاء السلفة خ تاري -ية من السلفة ثالغا -مبلــغ الســلفة ت -ب

 فةلالسد سدا ( 42)ة دما

 جتسترد السلفة من المستفيد المستلف وفقًا لما جاء بقرار التعميد الصادر من اإلدارة المالية عند صرفها وتعال 1.

 .عليهف محاسبياً كما هو متعار

 .الشهري للموظف ựمن الرات 52%أنْ ال تزيد عن  ựإجمالي الحسميات المستحقة لسداد السلفة الشخصية يج 2.

 امةم عاكأح (43)ة دما

الصالحية  ببقرار من صاحف كان من الموظفين إال على أن يتم إعداد سندات صرٍّ دارة المالية ليس من صالحيته أن يعطي سلفألًايمدير الا 1.

 أو من ينوب عنه وكما أنَّ أي سلفة مصروفة بأوراق عادية دون أنْ ،بذلك على حساب

 .إدارياً على ذلك ựوال عنها ويحاسؤمس ựالمستلف يحرر بها سند يُعتبر المحاس

 لعــامول عن متابعـة تسـديد السلف في مواعيدهـا وعليه أن يعلــم المديــر اؤمدير اإلدارة المالية هو المس 2.

من ف العهد النقدية ال يجوز الصر 3. .عليــه مــن إعــادة الجدولــة ựفيــه الموظــف ومــا يترتــ ựالتنفيــذي خطيــاً عــن كل تأخيــر يرغــ

 خصية ألي من موظفي الجمعية ويكون الموظفشمبالغها كسلفة 

 .ول إدارياً إن خالف ذلكؤول عن العهدة هو المسؤالمس

 الماليةت اضالمقبوت اضالمقبو :بعارالل الفص

 ينةزي الخفالنقدية  غالمبالت سياسا (44)ة دما

يكات أو أوراق ذات قيمة كما على شول عما بعهدته من ؤمس بيعتبر المحاس 2.يمنع منعاً باتاً استقبال أي مبالغ نقدية من أي جهة  1.

 .ر ثكبنك في اليوم التالي على األاللخزينة في حساب الجمعية بال توريد الشيكات الواردة بالمحاس

 ةيعمجالق ة حقوبعمتا (45)ة دما

وتعذر  تدارة المالية عن أي حقوق استحقمتابعــة حقــوق الجمعيــة فــي أوقــات اســتحقاقها وإعداد التقارير لمديــر الا بإن علــى المحاســ

تحصيلها إلتخاذ اإلجراءات المناسبة بشأنها وكما ال يجوز التنازل عن أي حق من حقوق الجمعية يتعذر تحصيله إال بعد اتخاذ وكما يمكن 

مكنة الالزمة لتحصيله المستحقة للجمعية والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الم الصالحية إعدام الديون ،كافة الوسائل ببقرار من صاح

ح مارات تابعـة للجمعيـة تـدر أربـاثفـي حالـة وجـود اسـت تارستثمالااع م لامعآلية الت (46)ة دمار استثماد ارإي يلجتس .للتحصيل

ــف مار فــي خانــة وصثمســمى ونــوع االســتح تلــك الصفحــة، ويتــم إيضــا مار مـنثإيـراد االسـتض وإيـرادات ، يتـم إنشـاء سـندات قبـ

 .الدائــن والمديــن المناســبة للســند المنشــأ فــي جزئيــة بيانــات القيــد المحاســبي الســجل، مــع مراعــاة تعييــن الحســابات

 مارثيتم إنشاء السند من خالل صفحة إصدار تسجيل إيراد است 

 أو اعتماده ينتقل السند إلى صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم رفضه 

 .في حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة 

 عمتنود اراي إي ليجتس بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا 

 

 .ةعالمتنوت اداريلإا (47)ة دما

 مارات، يتـم إنشـاء سـنداتثالتبرعـات وإيـرادات المشـاريع واالسـتف فـي حالـة وجـود أي أنـواع إيـرادات أخـرى خـال 

 مسـمى ونـوع اإليـراد فـي خانـة وصـف السـجل، مـع مراعـاةح إيـراد متنـوع مـن تلـك الصفحـة، ويتـم إيضـاض قبـ

 .اسـبة للسـند المنشـأ فـي جزئيـة بيانـات القيـد المحاسـبيتعييـن الحسـابات الدائـن والمديـن المن

 .يتم إنشاء السند من خالل صفحة إصدار تسجيل إيراد متنوع 

 ينتقل السند إلى صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم رفضه أو اعتماده 
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 . .ة المعتمدةفي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة المقبوضات النقدي 

 ًُ .بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا 

 يمكـن مراجعـة اإليـرادات السـابقة المعتمـدة مـن خـالل صفحـة سـجل المقبوضات المعتمـدة، ويمكـن حصرها 

 .علـى زر تنقيةط ثـم الضغـط النـوع إيـرادات متنـوع فقـبواسـطة اسـتخدام فلتـر عمـود نـوع العمليـة واختيـار 

 ةردالوات اكالشي (48)ة دة ماردالوات اكالشي

 من صحة المبلغ وتبعيته 1بالمراجعة والتحقق  ựيقوم المحاسث تحول الشيكات الواردة إلى اإلدارة المالية حي 1.

ويتابع ،  2توجيه مدير اإلدارة المالية  ựداد كشف اإليداع البنكي حسعإب ựيقوم المحاس 2. .ومن ثم توجيهه إلى جهة اإليداع البنكي

 واالحتفاظ بصورة من الشيك وكشف اإليداع وإرسال األصول إلى البنك األمر عند ورود نسخة كشف إيداع بنكي موقعة ومختومة من

 .تمام العمليةإالبنك تفيد ب

 السيولة ريفتو (49)ة دالسيولة مار يفمسؤولية تو لالتمويدر مصا :سالخام لالفص

ول عن توفير السيولة الالزمة لمواجهة مدفوعات الجمعية الجارية والرأسمالية كما هو معتمد في الموازنة ؤالمديــر العــام التنفيــذي هو المس

عن مصادر التمويل المختلفة وإجراء المقارنة الالزمة ث حتعطيل السيولة الفائضة بدون االستفادة منها، وهو من عليه الب بالتقديرية مع تجن

 مجلس اإلدارة الذي له الحق في اعتماد الوسيلة المناسبة للتمويل الختيار المصدر األفضل بناء على توجيهات

 تاطحتيالاا (50)ة دمات اطحتياRا

 النقدية للجمعية وفقًا لالئحةيات طمن االحتياف يات سنوياً بقرار من مجلس اإلدارة ويتم الصرطتشكل االحتيا

 تانماضأو الت ميناأالتم ساقأ( 51)ة دمات ـانمـاضوالت مينـاأالت الصالحيات المالية واإلدارية المعتمدة للجمعية

 وما في حكمها والكفاالت واالقتطاعاتف وتشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصار :تأمينات أو ضمانات للغـــير 1.

وتشمل المبالغ النقدية  :تأمينــات أو ضمانات لـدى الغــير 2.ات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية طالمقدمة من الغير كتأمين عن عقود أو ارتبا

 وما في حكمهاف وخطابات الضمان الصادرة عن المصار

 .له اتطأو الكفاالت أو االقتطاعات المقدمة من الجمعية للغير كتأمين عن عقود أو ارتبا

 تانماضأو الت ميناأالت جلس (52)ة دما

 تسوى التأمينات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغير وفق األحكام التعاقدية وبعد موافقة ، الخاصة بها 1.

 الصالحية أو من يفوضه بذلك بمن أجله صاح تمِّالذي قُد بكما ترد إلى أصحابها إذا زال السب

 ير على الجهات المستفيدة منها على أن تسترد كليــاً أو جزئياً وفق أحكام العقودتسجل التأمينات لدى الغ 2.

 من أجلهــات مِّالمبرمة لهذا الغرض أو زوال األسباب التي قُد

 تانماضأو الت ميناأالتت حـفظ مستندا (53)ة دما

ويراعى العودة إليها وفحصها دورياً بغية ، من قبلها في  تحفظ صكوك ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة للجمعية وصور الكفاالت المعطاة

 وال عن ، التأكدؤلدى اإلدارة المالية ويكون مدير اإلدارة المالية مسص ملف خا

 .من استمرار صالحيتها أو انتهاء أجلها صحة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها

 يةعمجالل أمواعلى ة باقرال ة الماليةبارقال :دسالسال الفص

حكام الرقابة الداخلية على إيصدر المديــر العــام التنفيــذي للجمعية القرارات الكفيلة ب يةعمجالل أمواعلى ية خلة الداباقرسياسة ال( 54)ة دما

 واألجور والمرتبات ، وتداول ضأموال على أن تشمل هذه القرارات بصفة خاصة ، وأوجه استخدامها في كل عملية ،الجمعية وأوراق القب

 .نفاقالنقدية ، قواعد الرقابة على اإلنفاق وغيرها من أوجه الا

 : ة الماليةباقرال ريرتقا ( 55)ة دما

هر إلى األمين العام العتماده ومقارناً بما كان ، وعرضه على مجلس اإلدارة مبيناً به شإلدارة المالية تقوم بتقديم تقرير دوري كل ثالثة أ

أو العجز النقدي ض عداد تقرير نصف سنوي يبين به وضع الجمعية ومقدار الفائإكما يقوم ب .ليرادات والمصروفات الفعلية مقدرًا من قبلاإ

 الصدد فـي نهايـة كل فتـرة ومقترحاته على مجلس إدارة الجمعية بهذا

 : امةم عاكأح (56)ة دامة مام عاكأح

، المحافظة على أموالها ف كما تنظم قواعد الصر 1أنه شالمعامالت المالية في الجمعية وكل ما من تسري أحكام هذه الالئحة على كافة  1.

المراجع  2. .والحسابات المالية والقواعد الخاصة بالميزانية العمومية الداخلي بها والتحصيل وجهات االعتماد وقواعد المراجعةط ونظام الضب

والن عن تنفيذ ومراقبة أحكام هذه وكافة القرارات التنفيذية الخاصة بها ومراقبة القواعد المالية ؤمسدارة المالية الداخلي ومدير الا

ولون ، عليها في باقي لوائح الجمعية أمام األمين العام عن تنفيذ أحكام ؤ،الالئحة ويعتبر مدير اإلدارة المالية والعاملون معه مسص المنصو

وال أمام األمين العام عن ؤخرى في حدود اختصاصهم ويعتبر مدير اإلدارة المالية مسالا المالية في اللوائحهذه الالئحة وعن مراقبة األحكام 

الصالحيات المالية  بقًا لالئحةطدارة المعنية الا 3 بلطالمالية من بنود الموازنة المختلفة بناء على ف تكون صالحيات عمليات الصر 3. .ذلك

 الختاميـــةت ابالحسا يةرالدو ريرالختامية والتقات ابالحسا :بعلسا لالفص.يةدارية المعتمدة في الجمعوالا

 الختاميةت ابالحساد داعإ(57)ة دما

 اتباعها إلقفال الحسابات في موعد أقصاه ثالثون يومًا قبل ựيتولى مدير اإلدارة المالية إصدار التعليمات الواج 1.

على االنتهاء من إعداد ميزان المراجعة السنوي والقوائم المالية الختامية ف راشيتولى مدير اإلدارة المالية اإل 2.نهاية السنة المالية للجمعية 

 هر واحد من انتهاء السنة الماليةشيدة بمرفقاتها التفصيلية ومناقشتها مع مراجع حسابات الجمعية خالل ؤم

أعمال كافة أنشطة الجمعية وإرفاقهمع ج داد التقرير المالي السنوي موضحًا نتائعلى إعف راشيتولى مدير اإلدارة المالية اإل 3.للجمعية 

 استكمال إجراءات مناقشتهف القوائم الختامية وتقرير المراجع الداخلي وعرضه على األمينالعام بهد

فة التقارير الخاصة بالحسابات الختامية مع يقوم مدير اإلدارة المالية برفع كا 4.هر ونصف من انتهاء السنة المالية للجمعية لالعتماد شخالل 

 هرين من انتهاء السنة الماليةشتعليقه عليها ومقترحاته حيالها إلى األمين العام العتمادها وعرضها على مجلس اإلدارة وذلك بموعد أقصاه 

 يةرالدور يرالتقاد داعإ (58)ة ديـــــة مارالـدور يـــرالتقـا
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 هاالبيانات المدرجة في 1ية مراجعة واعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة يتولى مدير اإلدارة المال 1.

 .وعرضها على الجهات اإلدارية الم عَدَّة من أجلها وفي مواعيدها المحددة

ف التحليل المالي المتعار ựساليالختامية باستخدام أ 2يتولــى مدير اإلدارة المالية تحليل البيانات الواردة في التقارير المالية والحسابات  2.

 .لكذلحاجة إلى ات للجنة التنفيذية إذا دع مين العام والذي يقوم بتقديمهالأهذا التحليل ومدلوالتها لج عليها ورفع تقريرًا بنتائ

 يةرالدو ريرالتقاد تماعا (59)(ة دما

 لصادرةهر بمراجعة واعتماد التقارير المالية اشي نهاية كل ثالثة أيقـوم المديـر العـام التنفيـذي أو من ينوب عنه ف 1.

 تقديم التقارير خنتهية بتاريجمالي عن الفترة المميزان المراجعة الا 2.أن تشتمل هذه التقارير كحد أدنى على ما يلي  بعن اإلدارة المالية ويج

 االعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديرية مقارنة اإلنفاق الجاري الفعلي مع 4.المركز المالي للجمعية  3.

 تمين الخدماأت( 60)ة دها مادتماعوات ميـن الخدمــاأت

 ما يوصي به مدير الجهة المختصة ويقره المخول بذلك بيتم تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات حس 1.

وية أو خطابات تعميد عقود سن ựحتياجات الجمعية من الخدمات بموجيتم التعاقد على تأمين ا 2. .الئحة الصالحيات المعتمدة في الجمعية ựحس

 بقاً للصالحيات المخولة إليهطالصالحية في الجمعية و ựلهذا الغرض بعد اعتمادها من صاح

 تالخدما متقديد تماعا( 61)ة دما

ي عليها فص صوات المنبقاً لإجراءطة المتبعة وإن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات ، النظامي

 ودولين عن صحة تنفيذ هذه العقؤمس ساء اإلدارات المعنية بهذه األعمال والخدماتؤاألنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر ر

 تالخدماد ـقوعديد جت( 62)ة دما

 العقود المنتهية إذا توفرت عليها فيص المنصوط يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة ال تتجاوز السنة وبذات الشرو

رأ طن قد أن ال يكو 2.د أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة على التجدي 1.اآلتية ط فيها الشرو

 ات األسعار أو األجور موضوع العقدئانخفاضًا واضحًا على ف

ألعمال لة في مجال البر أو اإنَّ من صالحيات األمين العام التبرع إلحدى الجهات العام تارعتبال ( 63)ة دوالهدايا مات ارعالتب :الثامنل الفص

 .قافي أو االجتماعي أو الرياضي وبموافقة اللجنة التنفيذيةثالعلمي أو الط الخيرية أو خدمة المجتمع أوالنشا

على أن ال كل ، حالة ولسمائة ريال ينية للغير باسم الجمعية بما ال يتجاوز خميحق للمديــر العام التنفيــذي تقديم الهدايا الع الهدايا ( 64)ة دما

 لمبالغاعلى هذه  اللجنة التنفيذية الحصول على موافقة بريال ويجف يتجاوز إجمالي الهدايا المقدمة خالل السنة المالية عن عشرة آال

موظف أو النقدية المقدمة لل يحق قبول التبرعات أو الهدايا العينية لا لهداياوات اعرالتبل بوق (65)ة دمار من الغيت ارعالهدايا أو التبل بوق

ل ثلذي يقبل ملموظف افي الجمعية بصفته الشخصية أو بصفته الوظيفية أو المقدمة للجمعية كشخصية اعتبارية أو أحد إداراتها إال ويعتبر ا

 ةنظمة الجمعية ويخضع حينها للمساءلاهدايا مخالفاً لامين العام على ذلك الهذه التبرعات أو ، بموافقة خطية من الا
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