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 مقدمة 

  كافة قبل  من  يراعَى اتباعه والذي والمحاسحححبي  المالي  للنظام  الأسحححاسحححية القواعد  اللائحة توضححح  هذه
  وممتلكات  أموال على  المحافظة  إلى كما تهدف  المالية،  بالأنشححح ة القيام  عند الجمعية  في  العاملين
  وسحححلامة الداخلي  والضحححب   المراقبة  وقواعد  الرئيسحححية للصحححرف والتحصحححيل قواعد  وتنظيم الجمعية

ك لكحافحة مولإدي ا لاما المحاليحة في المحاليحة، كمحا تركل على    الحسححححابحات تحممين وتوفير لليحل مرجعي مححدل
على ن اق    والصحححلاتياتمان الانسحححجام والتوافن عند ت بين السحححياسحححات  ، وتسحححاعد على ضحححالجمعية

 .ولإائف ومهام ا لاما المالية لاخل الجمعية

 
 المالية:  دليل السياسات والصلاحياتأهداف 

الايرالات والمصحححروفات  تحديد السحححياسحححات المالية في تسحححجيل الحسحححابات وإعدال الموا نات وبنول   •
 وغيره.

 تحديد المسؤوليات والصلاتيات في ا لاما المالية. •

 تحديد التوقيت المناسب لتنديذ العمليات المالية كا يداعات وتصدية العهد وإصدام التقامير. •

 معرفة التقامير المعتمدا ومواعيد إصدامها. •

 الدليل مرجع للرقابة المالية للتحقن من الالتلام باتباع الصلاتيات والقواعد المالية المقرما  •

 

 تمهيد 

 للرقابة المالية في المنشاا. مرجعا   المالية، وتعتبراللائحة لائحة الصلاتيات هذه  تسمى •
من قبحل مجل  ا لاما، ويعحال النظر فيهحا مرا على الأقحل كحل نلاك سحححنوات   اللائححة    تعتمحد هحذا •

 .الحن في إصدام القرامات المتعلقة بتنديذهاوله  عليهالغاء ا تعديل أو ال لمجل  تنول
على كحافحة الوتحدات ا لاميحة التي تضحححمنهحا الهيكحل التنظيمي للجمعيحة وتسحححري    ي بن هحذا الحدليحل •

أتكحام هحذه اللائححة على كحافحة المعحاملات المحاليحة للجمعيحة وكحل محا يتعلن بحمموالهحا وتعتبر الأتكحام  
 .الدليلالواملا في اللوائ  الأخرى للجمعية مكملة لهذه 

على المسحؤولين بالجمعية على اختلاف لمجاتهم   الدليلتقع مسحؤولية تنديذ ومراقبة أتكام هذه   •
مراقبة القواعد    )ممثل مجل  ا لاما في الجانب المالي(  كل فيما يخصحححه ويكون للمشحححرف المالي

 .المالية المنصوص عليها فيها
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 قواعد عامة 

 : (1مادة )
يقصححححد بحالألدحال التحاليحة والواملا ضحححمن هحذه اللائححة المعحاني المبينحة إلى جحانحب كحل لد  محا لم يقت   

 -ذلك: السياق خلاف 

  جمعية همم شبابية  :الجمعية 

 . وإلامته الجمعية،مجل  ا لاما: هو المجل  المعين من قبل الجمعية العمومية للإشراف على 

 مئي  مجل  ا لاما. الرئي :

 المدير التنديذي للجمعية.  المدير:

القوائم المحاليحة: هي عبحاما عن التقحامير المحاليحة التي تصححححدمهحا إلاما الشحححؤون المحاليحة وتعتمحد من مجل  
قحائمحة مركل محالي )الميلانيحة( وقحائمحة الحدخحل وقحائمحة   وتتضحححمن:ا لاما وتراجع من المحدقن الخحامجي  

 التدفن النقدي وا فصاتات المتمة للميلانية والتي لا تقرأ الميلانية بدونها.

الموا نحة التقحديريحة للجمعيحة: هي قحائمحة محاليحة تقحديريحة توضححح  القوائم المحاليحة نالتقحديريحةن للمنشححححما  
 خلال سنة مالية قالمة، وهي تعد الدترا المالية الأولى في الخ ة المالية للمنشما.

الخ حة المحاليحة للجمعيحة: هي قحائمحة محاليحة تعبر عن القوائم المحاليحة نالتقحديريحةن للمنشححححما خلال فترا  
 سنوات( وتعتبر الموا نة هي السنة الأولى في الخ ة. 5 – 3قالمة )

وطرق تسجيلها وعرضها   الموامل المالية  بإلاماالتعريف بالمبالئ وا مشالات الخاصة    السياسات المالية:
 على كافة الأطراف المعنية بالجمعية.

أو التنديحذيحة  تححديحد المسحححتوليحات والصحححلاتيحات لشححححاغلي الولإحائف ا لاميحة العليحا  الصحححلاتيحات المحاليحة:  
 .في الجمعية المالية لاعتمال القرامات والمعاملات

ا لاميحة النثريحة أو   لمواجهحة المصحححروفحاتالعهحدا المحاليحة الحدائمحة: مبل  يتم تغ يتحه بشحححكحل شحححهري 
 تتجاو  الحد المخصص له.التي لا  وال امئةالعاجلة  المصروفات

ا لامية الخاصحة   لمواجهة المصحروفاتالعهدا المالية للمشحاميع: مبل  يتم تغ يته بحسحب المشحروع  
 به وفن الموا نة المحدلا له.

أسحححلوع معين لتقييد العمليات المحاسحححبية، فهي تبالل القيمة بين طرفي المعاملة   :القيول اليدوية
المحاليحة أي الحدائن وهو ال رف الحذي يقوم بحدفع مبل  محالي أو تقحديم سحححلعحة أو خحدمحة، والمحدين هو 

 .ال رف الذي يقب  القيمة المالية أو يمخذ سلع أو خدمات
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  عباما عن كشححف أو تقرير يظهر نتيجة أعمال المنشححما خلال فترا  منية معينة منتهية  :تقرير الأنشحح ة
بالمصحححروفات والأعباء وتكون نتيجة هذه المقابلة هو ما تحققه    الجمعيةمقابلة إيرالات   وتعتمد على

 .صافي أصول الجمعيةالمنشما 

سحححتحَقحة    الجمعيحةهي بيحان محالي يعرك كحل محا تملكحه    :تقرير المركل المحالي )الأصحححول(، والتلامحاتهحا المق
عَيَن وصافي أصول الجمعية)الخصوم(،   .في تاميخ مق
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 أحكام عامة 

 : (1مادة )
تسحححري أتكحام هحذه اللائححة على جميع المعحاملات المحاليحة للجمعيحة بمحا يكدحل المححافظحة على أموالهحا  

 وإتكام الرقابة الداخلية عليها.

 : (2مادة )
وتنتهي بنهحايحة اليوم الأخير من شحححهر   ينحايرتبحدأ السحححنحة المحاليحة للجمعيحة من اليوم الأول من شحححهر  

 .ميلالي  من كل عام ليسمبر

 : (3مادة )
 لأخ ام.ا نظاما يكدل المحافظة على أموالها وممتلكاتها ضد جميع الجمعيةتضع 

 : (4مادة )
المالية والمسحححتولة عن تسحححن تنديذ كافة  ون المالية هي ا لاما المناط بها تنديذ اللائحة ؤإلاما الشححح

 لوائ  المنشما.

 : (5مادة )
تكحام هحذه اللائححة  أأمحام المحدير التنديحذي ومجل  ا لاما عن مراعحاا    ةولحؤالمسححح  يه  ا لاما المحاليحة

  من ت بين ذلك وفن أتكام معايير المحاسبة السعولية والدولية  اكافة الصلاتيات التي تمكنه  موله
 .المرتب ة بالمنشآت غير الهالفة للرب 

 : (6مادة )
تلتلم ا لاما المالية للجمعية بإعدال القوائم المالية والربع سحححنوية وفن مقتضحححيات معايير المحاسحححبة 

من الشحهر التالي لتاميخ تلك القوائم، على أن يتم مراجعتها من   25السحعولية والدولية، بحد أقصحى في 
،  المعتمد من و اما الموامل البشحححرية والتنمية الاجتماعية  )المدقن الخامجي(مراقب الحسحححابات الخامجي 

 وأن تعتمد من مجل  ا لاما في أول جلسة تالية  صدام تلك القوائم.

 : (7مادة )
ون المحاليحة بت بين النظحام المحالي بحالشحححكحل الحذي يتي  إصححححدام القوائم المحاليحة وفن ؤتلتلم إلاما الشححح

 .و اما الموامل البشرية والتنمية الاجتماعية لليل الحسابات الموتد المعتمد منمقتضيات 

 : (8مادة )
يتم تولإيف أموال الجمعيحة في اسحححتثمحامات محممونحة )منخدضححححة المخحاطر( تتدن مع أتكحام الشحححريعحة 
ا سحلامية، ووفن ا جراءات والسحياسحات التي يقرها مجل  ا لاما، ويتولى إلاما هذه الاسحتثمامات مدير 

 الشتون المالية والاستثمام في الجمعية.
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 : (9مادة )
طريقحة تموينهحا وطبعهحا وطرق    ا لاما المحاليحةتنظم بتعليمحات من   –لفحاتر ذات قيمحة   –الحدفحاتر التحاليحة 

اسحححتلامهحا ومراجعتهحا وتد  الجحديحد والمسحححتعمحل منهحا ومحدل الحد  وا جراءات التي تتبع في تحالحة  
ذات القيمحة فلا يجو  الكشححح  أو المحو أو الححذف أو   منهحا والمسحححتنحداتفقحد الجحديحد والمسحححتعمحل  

  -وهي: وتحد  في مركل ا لاما بما لا يقل عن عشر سنوات استخدام الحبر الأبي  )الكركتوم(، 

 لفاتر الشيكات المستلمة من البنوك.

 .وإيصالات الصرفلفاتر مستندات الصرف 

 لفاتر مستندات القب .

 إيصالات تحصيل مستحقات الجمعية.لفاتر نماذج 

 لفاتر مستندات إضافة واستلام وصرف المهمات من المخا ن.

 لفاتر فواتير البيع.

 لفاتر عقول المستمجرين.

 مراحل إعداد تقديرات مشروع الموازنة العامة للجمعية 

 : (10مادة )
تقوم إلاما الجمعية بإعدال موا نة تقديرية للنشحاط المالي للسحنة المالية المقبلة خلال الشحهر التاسحع 

ن من ذات أكتوبروتعتمد تلك الموا نة في موعد أقصحححاه نهاية الشحححهر العاشحححر ن  ميلاليةمن كل سحححنة  
 السنة المالية.

 : (11مادة )
 -الآتية: تتكون الموا نة التخ ي ية السنوية للجمعية من الموا نات التخ ي ية الدرعية 

 بالنشاط الجامي. والاستخدامات الخاصةالموا نة الجامية: وتشمل الموامل 

 الموا نة الاستثمامية: وتشمل الموامل والاستخدامات الخاصة بالاستثمامات.

 الموا نة النقدية: وتبين المقبوضات والمدفوعات النقدية المتوقعة خلال العام.

 : (12مادة )
  تعممالتعليمات والنماذج الخاصحة بإعدال الموا نة التدصحيلية لكل قسحم من الأقسحام و تصحدم الجمعية

 .للإلاما الماليةعلى إلامات الجمعية، وهكذا تتولى كل وتدا فرعية إعدال موا نتها المستقلة ومفعها 
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 : (13مادة )
تتولى الشحؤون المالية المراجعة المالية لكشحوف إعدال تقديرات الموا نة ومناقشحتها مع كل إلاما في 

 شكلها النهائي.

 : (14مادة )
 تتولى إلاما الشؤون المالية مفع مشروع الموا نة بشكلها النهائي إلى المدير التنديذي.

 : (15مادة )
يتولى المحدير التنديحذي عرك مشحححروع الموا نحة التقحديريحة للعحام التحالي على مجل  ا لاما لمنحاقشحححتحه  

 ن من السنة المالية.أكتوبروإقرامه قبل نهاية الشهر العاشر نشهر 

 : (16مادة )
 وله عن مراقبة الموا نة وتحليل أسباع أي انحراف قد يظهر شهريا .ؤإلاما الشؤون المالية مس

 : (17مادة )
تخصححيص اعتمالات موا نة تخ ي ية جامية لكل نشححاط فرعي من الأنشحح ة الاقتصححالية للجمعية،   ميت

وهكحذا تمسححححك الأقسححححام المحاليحة المتحابعحة لهحذه الأنشححح حة السحححجلات اللا محة للامتبحاط على هحذه 
 ومتابعتها ومراقبة تنديذ الموا نة بها. الاعتمالات

 : (18مادة )
يتم الصحححرف في تحدول الاعتمحالات الواملا في الموا نحة بعحد مراجعحة المسحححتنحدات مع مراعحاا القرامات 

 والتعاميم المعمول بها فيما يتعلن باستخدام تلك الاعتمالات.

 : (19مادة )
 تقسم عناصر كل من ا يرالات والمصروفات في الموا نة إلى تسابات مئيسية وعامة وتجميعية وبنول.

 بنود الإيرادات المعتمدة: 

 وهي التي ترل للجمعية بدون قيد، وللجمعية ترية التصرف فيها. إيرالات مدتوتة: .1

وهي التي يتم تقييحد مصححححامفهحا من قبحل المتبرع بهحا، كحاللكحاا، أو الموجهحة    إيرالات مقيحدا: .2
 لمشروع محدل.

وهي التي ترل للجمعيحة لغرك بنحاء أوقحاف أو شحححراء  لاف أو معحدات وقديحة تحدم   إيرالات وقديحة: .3
 مندعة للجمعية.تدخلا أو 

هي كل تبرع غير نقدي، ويتم تسححجيلها في الحسححابات بتثمين قيمتها من قبل    التبرعات العينية: .4
 اللجنة المالية.
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 : المصروفاتبنود 

 وتشمل المصروفات العمومية وا لامية ة:مصاميف إلامي .1

 وهي التي تصرف لأهداف الجمعية في مشاميع الجمعية  مصروفات البرامج والمشاميع: .2

وتشحححمحل مواتحب مولإدي القسحححم ومت لبحات وعمولات    مصححححاميف التسحححوين وتنميحة الموامل: .3
 التسوين ومصاميف القسم.

 

 الارتباطات والتعاقدات على الموازنة 

 : (20مادة )
يتم مراقبة الموا نة التخ ي ية والمشححروعات الاسححتثمامية مع بيان أوجه القصححوم إن وجد للعرك على  

العمل بها وفن نسححبة إسححهامها    ألاتخاذ اللا م مع إع اء الأولوية للمشححروعات التي بدمجل  ا لاما 
بنول موا نححة   بححمعمححال غير واملا في  يجو  الامتبححاط  المترتبححة عليهححا، ولا  أو  المتوقعححة منهححا  وا يرالات 
الاسححتثمام كما لا يجو  الصححرف من اعتمال في غير الغرك المخصححص له إلا بموافقة من المدير التنديذي.  

 : (21مادة )
يمسحححك سحححجل للامتباطات الخاصحححة بكل نوع أو اعتمال وامل في الموا نة ويقيد في هذا السحححجل جميع  
المبحال  المرتب حة بهحا على كحل نوع والمبل  ا جمحالي المعتمحد في الموا نحة وبيحانحات وافيحة عن كحل  

 امتباط.

 : (22مادة )
تنتهي الامتباطات القائمة بانتهاء السحنة المالية ولا ترتل إلى سحنة مالية مقبله على أن يتم في نهاية   

الشحححهر الانني عشحححر من السحححنحة المحاليحة تجحديحد الامتبحاطحات الموا نحة الاسحححتثمحاميحة ليعمحل بهحا في العحام 
 الجديد.  

 : (23مادة )
يتم تقسيم التعاقدات التي تخص عدا سنوات مالية على السنوات المالية للمشروع ويتم الامتباط على  
ما يخص العام الأول فق  من خ ة موا نة العام المالي القالم في نهاية الشحححهر العاشحححر من السحححنة  

لصحححرف وفن معدلات  المالية الحالية وفي تال تمخر الاعتمال عن بداية العام المالي لظروف قهرية يتم ا
 موا نة العام المالية المنصرم ولحين اعتمال الميلانية التقديرية للعام المالي الجديد.
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 الأصول الثابتة 

 : (24مادة )
تعتبر أصححول الجمعية الثابتة التي يصححعب جرلها لأسححباع فنية أو مالية موجولا بالخدمة ويتم تقديم  

 بياناتها الكمية والقيمية من واقع سجلات الأصول الثابتة التي تتبعها هذه الأصول.

 : (25مادة )
الأقححل خلال السحححنححة المححاليححة، وتتكون الأصحححول الثححابتححة للجمعيححة من  تجرل الأصحححول الثححابتححة مرا على  
 المجموعات الرئيسية التالية:

 ماضي.الأ

 المباني والمرافن.

 الآلات والمعدات.

 عدل وألوات صغيرا.

 وسائل نقل وانتقال ومعدات نقيلة.

 أناك وألوات مكتبية.

 أصول تيوية.

 أصول نابتة تقرم استبعالها.

 أصول أخرى.

 : (26مادة )
وتعتمد تلك   والدخل للكاال الهيتة العامةت بن إلامات الجمعية نسحبة ا طداء )ا هلاك( التي تصحدمها 

 النسب من مجل  ا لاما.

 : (27مادة )
يدوك محدير ا لاما المحاليحة بت بين المجموعحات الدرعيحة لاصحححول الثحابتحة وفن مقتضحححيحات وأتكحام  

 المعايير المحاسبية السعولية.

 : (28مادة )
ميال سححعولي( لا تثبت كمصححول في القوائم المالية وتثبت كمصححروفات  300مشححتريات الأصححول اقل من )

وتراقحب من خلال إلماجهحا في سحححجحل العهحد، ويكلف المحدير المحالي للجمعيحة بوضحححع نظحام محكم للقيد  
وع في سحجل العهد والذي يمسحك طرف الشحتون ا لامية للجمعية بالمركل الرئيسحي ولدي مندوبها بدر

  الجمعية.



 
 
 
 

   
 

 اللائحة المالية
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 إجراءات الصرف 

 : (29مادة )
لا يجو  لمن لهم سححل ة اعتمال الصححرف طبقا للسححل ات المالية أن يممر بالصححرف لندسححه أو لمن يعلوه  

كما لا يجو  لهم التوقيع على الشحححيك أو مسحححتند الصحححرف إذا كان الشحححيك أو مسحححتند الصحححرف    سحححل ة،
باسحمهم الشحخصحي، ويجو  في تالة الرواتب المتكرما أن يوقع المدير المالي هذه المسحتندات للسحل ة  

 الأعلى.

 : (30مادة )
إلا وفن  الاعتمالاتالمالية في الأغراك المخصحححصحححة لها ولا يجو  تعديل أو تجاو    الاعتمالاتتسحححتخدم  

 الصلاتيات المرفقة والمحدلا من مجل  ا لاما.

 : (31مادة )
  -يكون الصرف من الجمعية بإتدى ال رق الآتية: 

)على أن يراعى الدقة والعناية في تحرير الشحيكات وأذون    أو تحويلات بنكية  شحيكات أو أوامر صحرف البنوك
 الصرف واعتمالها باستخدام الأقلام الجافة ذات السن الكروي وذات اللون الأ مق(.

 إخ ام صرف من الجهات التابعة للجمعية وخامج المقر الرئيسي للجمعية.

 نقدا في تدول النظام المقرم للسلف المستديمة والمؤقتة أو عن طرين مندوبي الصرف أو أمناء الخلن.

 : (32مادة )
يجب أن يحمل مسححتند الصححرف توقيعين )أول ونان( م ابقا لنماذج التوقيعات المبلغة للبنوك والخلن 

كمحا يجحب على المرخص لهم بحالتوقيع )الثحاني( مراجعحة مسحححتنحدات    التنديحذي.والمعتمحدا من المحدير  
سحم المسحتحن بالشحيكات وأذون الصحرف م ابقة لما ومل االصحرف والتحقن من إن المبل  كتابة وأمقاما و

 بالمستندات.

 الصلاحيات المالية 

 : (33مادة )
  وعدتمد  ن  قبل نجلس الإداة   وعراجع قبل الإدارة المالية  إقرار الموازنة السنووية  عدد الموازنة ن    ▪

 .الجمدية الدمونيةن  
عقترح ن  اللجوة    أي عوظيمات أو قواعد نالية كصودوق السلف ونظام الحوافز وبدلات الموظفي   ▪

 يتم إقرارها ن  قبل نجلس الإدارة.المالية و

صنحيية صنرع عةدة المصنروفات الادارية وعةد المعنروعات والموافقة عليةا واضنتدا نتةا  ه    ▪
 . التوفيذيللمدير 
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  صحيية عدميد المعتريات  ▪
o  تعتمد من المدير التنديذي.ميال 100,000مشتريات أو عقد خدمة بمبل  أقل من : 
o   المالية.اللجنة  تعتمد من ميال: 100,000مشتريات أو عقد يتجاو 

مد ن  قبل المدير  ت ويد  المحاضب ويراجع ن     إخصائ  الموارد البعرية نسير الرواعب  يوعأ ن  قبل   ▪
 التوفيذي.

صنننرع انتندابنات وعمولات وبندي إ نننناف  وبندي إجنازة وضنننلف الموظفي   ن  صنننحيينات المندير   ▪
 بحسب الأنظمة المدتمدة ن  قبل نجلس الإدارة. الرواعب،ف  نسير  وعسجل التوفيذي

  50,000ريناي  يثموةنا المندير الدنام، وإ ا كناننل أكثر ن    50,000عثمي  التبرعنات الديوينة  إ ا كناننل أقنل ن   ▪
 يثم  ن  قبل نجلس الادارة. 200,000ع   اللجوة المالية وإن زادترياي عثموةا 

 صحييات البرنانج المحاضب   ▪
o   تسحجيل المسحتخدمين للبرنامج المحاسحبي وتحديد صحلاتياتهم فيه،   التنديذييتولى المدير

 .كتابيا  وإنبات ذلك 
o   يتم طبحاعة اسحححم المسحححتخحدم عنحد طبحاعة القيول وسحححنحدات القب  والصحححرف  ويتحمحل كل

 مولإف مسؤولية ما ي بع باسمه.
o .إلخال سندات القب  والصرف، وطباعة كشف الصندوق: من صلاتية مسؤول الصندوق 
o :صلاتية تعديل القيول المحاسبية والسندات 
o  يسحم  بتعديل القيول وسحندات القب  والصحرف خلال ند  الشحهر عن طرين المحاسحب نم

 يتم ترتيلها شهريا  بشكل نهائي  وأي تعديل بعد الشهر يتم عن طرين تسجيل قيد عكسي.

o  فق . التنديذيصلاتية إلغاء العمليات المحاسبية كالقيول والسندات: للمدير 

 صحيية التجاوز ع  الموازنة   ▪

o   15المناقلة بين البنول الرئيسحححية للموا نة، بحي  لا تتجاو  أكثر من   التنديذييسحححم  للمدير% 
برامج   –يقصححححد بحالبنول الرئيسحححيحة )إلاميحة وعموميحة وعن المعتمحد كموا نحة للسحححنحة كحاملحة 

 تنمية موامل(. –وأنش ة 

o  عن   %15المناقلة بين البنول الدرعية للموا نة، بحي  لا يتجاو  أكثر من   التنديذييسحم  للمدير
يقصحححد بالبنول الدرعية )تداصحححيل الحسحححابات في المسحححتوى الالنى و المعتمد كموا نة للربع

 للبنول الرئيسية(

o   لاما.ا إضافة بند جديد في الموا نة: يعتمد من مجل 
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 الصلاحيات المالية  مصفوفة
 الموارد البشرية  التنفيذي المدير  اللجنة المالية  مجلس الإدارة 

   يعد  يعتمد  إقرار الموازنة السنوية 
   يقترح  يعتمد  اللوائح والأنظمة المالية  إقرار

  يعتمد    العهد المالية 
  يعتمد    ريال(   100,000)أقل من  تعميد المشتريات أو صرف
   يعتمد   ريال(  100,000 )أكثر من تعميد مشتريات أو صرف

 يعد  يعتمد    مسير الرواتب 
  يقترح   يعتمد  وفصل الموظفي  التعيينات الجديدة

  يعتمد    إجازات الموظفي وسلف وانتدابات الموظفي 
  يثمن    ( ريال  100,000أقل من )  تثمي الإيرادات العينية
   يثمن   ( ريال  100,000من  )أكثر تثمي الإيرادات العينية
    يثمن  ( ريال  200,000 من )أكثر تثمي الإيرادات العينية

  يعتمد    %15في حدود  النقل بي البنود الفرعية للموازنة
  يعتمد    % 15في حدود  النقل بي البنود الرئيسية للموازنة

    يعتمد  إضافة بند جديد 
 

 

 البنوك والإجراءات البنكية

 : (34مادة )
الشحححؤون المالية للجمعية بدت  تسحححابات جامية مئيسحححية لأموال الجمعية لدى بنك أو أكثر من  تكلف   - أ

البنوك الشححرعية، وباعتمال من مجل  ا لاما، ولا يتم السحححب من هذه الأموال إلا بتوقيع اننين من  
 نلانة من أعضاء المجل  ممن يتدن المجل  على ترشيحهم.

تم تمويله من الحسححاع الرئيسححي في تدول الموا نة الجامية للجمعية ييدت  تسححاع  لاما الجمعية و -ع 
ون مقر الجمعية ويمول منه أيضحا  تسحابات المصحروفات في الدروع في ضحوء  ؤويصحرف منه على شح

 الموا نات الدرعية للدروع.

تدت  في كافة الدروع تسحححابين بنكيين: تسحححاع ا يرالات و خر للمصحححروفات ويتم من خلال تسحححاع   -ت 
ا يرالات تحويحل أسحححبوعي لكحافحة إيرالات الدرع إلى تسححححاع الجمعيحة الرئيسحححي بحالبنحك، أمحا تسححححاع  

 مصروفات الدرع فيمول من تساع إلاما الجمعية في ضوء الموا نة الجامية لمصروفات الدرع.

 : (35مادة )
 الشيكات تعتبر صالحة للصرف خلال سنة من تاميخ سحبها ولا يجو  تجديدها.
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 : (36مادة )
على محاسحححبي ا لاما المالية با لامات الدرعية للجمعية اتخاذ ما يللم لتوفير الشحححيكات وأذون الصحححرف 

 وتنظيم طريقة تداولها وتدظها وتد  كعوبها بما يتدن مع أتكام الرقابة الداخلية.

 : (37مادة )
يجب أن تكون المصححروفات مؤيدا بمصححول المسححتندات الدال ة على اسححتحقاق الصححرف التي يتم تحديدها 
تسحب طبيعة كل مصحروف، ولا يجو  الصحرف بمقتضحى صحوم المسحتندات إلا لظروف قاهرا وبتوقيع من  

يا  وماليا  المدير التنديذي أو من يدوضحه، ويجب أن يتم اعتمال طلبات الصحرف وما في تكمها اعتمالا  إلام 
 قبل إصدام مستندات الصرف من المختصين كل في تدول اختصاصه. 

 : (38مادة )
في تحالحة فقحدان المسحححتنحدات المؤيحدا لاسحححتحقحاق مبل  معين قبحل الوفحاء بحه يجو  الصحححرف بموجحب 
مسحححتندات بدل فاقد تعتمد من المدير التنديذي أو من يدوضحححه بعد التحقن من أسحححباع الدقد والتمكد 

 من عدم سبن الصرف وأخذ التعهد اللا م على ال الب بتحمل جميع النتائج المترتبة على الصرف.

 : (39مادة )
يعتمد المدير التنديذي خصحم الأصحناف التالدة أو الداقدا من العهد إذا كان التلف أو الدقدان أو الضحياع 

 ناشتا  عن أسباع قهرية ولم يسدر التحقين ا لامي عن مسؤولية أمين العهدا عنه.

 : (40مادة )
عمال في الحالات التي أيجو  للمدير التنديذي أن يرخص في الدفع المقدم مقابل خدمات أو مشتريات أو  

تقتضحي ذلك وبناء على توصحية من المدير المختص، ويسحتثنى من ذلك إيجامات المباني التي جرى العرف 
 التجامي على سدالها مقدما .

 : (41مادة )
يتم الصحححرف النقدي لتغ ية النثريات والمصحححاميف اليومية من خلال عهدا نقدية تمسحححك خامج ا لاما 

ولين عن عهد نقدية لمسححتوليتهم عن أتكام  ؤالمالية )لا يجو  لمحاسححبي ا لاما المالية أن يكونوا مسحح
 الرقابة الداخلية ولعدم تضامع المصال (.
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 أرباب العهد النقدية وأمناء المخازن ومندوبي الصرف أو التحصيل 

 : (42مادة )
يحظر على أمباع العهد النقدية وأمناء الخلن ومندوبي الصححرف ومن في تكمهم الاتتدال بمي مبال  أو 

 مستندات ذات قيمة نقدية تخص الغير طرفهم ولا تت لب طبيعة عملهم الاتتدال بها. 

 : (43مادة )
تكون العهحد المسحححتحديمحة والمؤقتحة عهحدا أتحد العحاملين تححت كدحالحة الجمعيحة على أن يكونوا من غير 
العاملين با لاما المالية )لعدم تضححامع المصححال (، ولا يجو  نقل العهد المسححتديمة لشححخص  خر إلا بعد  

ى أمناء العهد تسحوية عهدا الشحخص الأول، وتسحري الأتكام الخاصحة بممناء الخلن ومندوبي الصحرف عل
المسحححتحديمحة والمؤقتحة، ويرخص بحإنشححححاء العهحدا المسحححتحديمحة وتححديحد مقحدامهحا والغرك منهحا وفقحا 
للصحححلاتيات المنصحححوص عليها بهذه اللائحة ويحدل مقدام العهدا المسحححتديمة على أسحححا  ضحححعف 
لى متوسح  الصحرف الشحهري كل نلانة أشحهر ويتم اسحتعاضحة المنصحرف من العهد عندما يصحل مصحيدها إ

% من قيمتها أو تصحديتها عند إعدال القوائم المالية الربع سحنوية، ويتم جرل العهد المسحتديمة مرا    50
ويجو  عدم تصحدية    ، كل شحهر على الأقل وفي مواعيد غير معلومة بمعرفة محاسحب من ا لاما المالية

نحه في كحافحة الأتوال يجحب تصحححديحة كحافحة العهحد  أبع  هحذه العهحد إذا مأى المحدير التنديحذي ذلحك، على  
صحححلاتيحة وقف صحححرف أي مسحححتحقحات للعحاملين   ا لاما المحاليحةمن  تالنقحديحة في نهحايحة العحام المحالي، و

 المتقاعسين عن تسوية عهدهم في تاميخ القوائم المالية.

 : (44مادة )
يجو  عنحد الضحححروما الترخيص بصحححرف عهحدا مؤقتحة لأغراك مححدلا، ويكون الترخيص بحإنشححححائهحا وتححديد  

أن يتم   علىمقدامها ومدتها والغرك منها بمعرفة ا لاما المختصحححة وفن جدول الصحححلاتيات المالية،  
تسحححويحة السحححلدحة المؤقتحة فوم انتهحاء الغرك منهحا ومع عحدم تجحاو  المحدا المححدلا لهحا، ولا يجو   
اسحححتخحدام العهحد المؤقتحة في غير الأغراك المخصحححصححححة لهحا، ويجحب ألا يرخص بحمكثر من عهحدا محاليحة  

 لشخص واتد في وقت واتد، وللإلاما المالية جرل العهد المؤقتة في أي وقت.

 : (45مادة )
يتم تكليف المحدير المحالي بحالاتصححححال بحالجهحات المعنيحة لوضحححع نظحام يكدحل تخدي  مخحاطر نقحل الأموال 

 )على الأخص تحصيلات العقامات(.
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 إجراءات التحصيل واثبات الإيراد 

 : (46مادة )
يوميا بإيرالات تلتلم ا لاما المالية للجمعية بدت  تسححاع مركلي  يرالات الجمعية ويغذي هذا الحسححاع 

 أول يوم عمل لواقعة التحصيل في الدرع.  ىكل فرع من فروع البنك بحد أقص

 : (47مادة )
شحححيكات أو بتحويلات بنكية أو عبر  ا )ا يجامات وما في تكمها.........( ميتم تحصحححيل مسحححتحقات المنشححح

كمحا يتم التحصحححيحل عن طرين البنوك    الغرك،بب حاقحات ائتمحان عن طرين منحافحذ التحصحححيحل المعحدا لهحذا  
 التجامية بناء على عقول تبرم معها أو أي منافذ أخرى وذلك وفقا للقواعد التي يصدمها المدير المالي.

 : (48مادة )
والتي تتولى بدومها توميدها للبنك في  –تومل متحصححلات منافذ التحصححيل النقدية يوميا للبنوك أو الخلن 

)أول يوم عمححل(، و التححالي على الأكثر  بكححل فرع بتظهير   الجمعيححةدوك  تاليوم  المختص  المحححاسحححححب 
 الشيكات المحصلة  يداعها البنك وإخ ام البنك باسمه ومن ينوع عنه.

 : (49مادة )
يتم قيد المتحصححلات بما يتم إيداعه البنك )بنك الجهة المحصححلة( وبالتالي فإن الأموال النقدية التي لم 
يتم إيحداعهحا تعتبر عهحدا شحححخصحححيحة على المحصححححل وتظهر في القوائم المحاليحة أمصححححدا محدينحة على  

نك في أول يوم المحصحلين بما يتم تحصحيله بعد مواعيد العمل الرسحمية البنوك، على أن يتم إيداعها الب
 عمل تالي لتاميخ القوائم المالية.

 : (50مادة )
 -التالي: النحو  ىول عن إيداع متحصلاته يوميا وعلؤالمحصل هو المس

في نهحايحة الحدوام الأول عليحه أن يولع متحصحححلات الدترا الصحححبحاتيحة ومتحصحححلات محا بين الحدوامين يتم  
 الدوام التالي. إلىإيداعها قبل تضومه 

تجميع الأموال يوميا وتسحححليمها   علىبالاتداق مع البنك  الجمعيةكلف  تفي وقت مواسحححم التحصحححيل  
 لشركة نقل أموال معتمدا لتسليمها للبنك.

 : (51مادة )
يدوك المحاسب المالي في إلاما الجمعية بمتابعة الحساع المجمع  يرال الجمعية ويتم إنبات المبال  
النقدية في تسححاع البنك الجامي، في تين يتم إنبات الشححيكات في تسححاع شححيكات تحت التحصححيل وفقا 

مع تعلية   لعملية التحصحيل، وفي تالة مل شحيك من البنك يمن  المحصحل صحلاتية اسحتلامها من البنك
 الرصيد على المحصل لحين تسويته مع العميل.

 



 
 
 
 

   
 

 اللائحة المالية

 24من    16الصفحة  جمعية شبابية متخصصة     ▪جمعية همم شبابية   

 : (52مادة )
إجراء القيول    –بنحاء على البيحانحات التي ترل إليحه من ا لامات المعنيحة  –يتولى المححاسححححب المحالي المختص  

المحاسحبية اللا مة  نبات قيمة هذه المتحصحلات بالسحجلات المالية تسحب نوع ا يرال وتسحب الجهة 
 اء المراجعة اللا مة.المولع بها هذه المتحصلات التي تولت التحصيل نيابة عن الجمعية وذلك بعد إجر

 : (53مادة )
يتم إخ ام   الأسحححباع،البنك بدون تحصحححيل لأي سحححبب من    المسحححتمجرين منعند مل شحححيكات العملاء أو 

المحاسحب المختص بالتحصحيل  جراء القيول المحاسحبية اللا مة  نبات وإعالا مديونية العملاء بقيمة  
وترسحححل الشحححيكات المرتدا إلى الجهات المختصحححة   إلغائها،هذه الشحححيكات لمتابعة إعالا تحصحححيلها أو 

  عالا م البة العملاء بتصويبها أو سدال القيمة نقدا أو اتخاذ ا جراءات القانونية اللا مة.

 : (54مادة )
يجو  إصحححدام شحححيكات بدل فاقد للشحححيكات المدقولا بعد اتخاذ ا جراءات اللا مة والتي يحدلها المدير أو 

 من يدوضه.

 مستحقات العاملين 

 : (55مادة )
عند تسحاع مسحتحقات العاملين من مرتبات وما في تكمها عن جلء من الشحهر وما يقت ع منها يعتبر 

 الشهر نلانين يوما  ويعتد بالمرتب قبل إجراء أي استق اعات منه.

 : (56مادة )
بداية الشحححهر الميلالي  كل شحححهر ميلالي وتغ ى الدترا من  نهايةصحححرف مرتبات العاملين مرا واتدا  

، وإذا وافن الموعد المحدل ع لة مسحححمية يكون الصحححرف في  خر يوم عمل سحححابن نهايته  وتتى    الحالي

المالي أن يقرم موعد صرف المرتبات في المناسبات والأعيال إذا تصالفت الدترا    وللمشرفلبدء الع لة، 

من    25الشحححهر، ويقرم المحدير التنديحذي للجمعيحة موعحد صحححرف المرتبحات إذا كحانحت قبحل   نهحايحةإلى    25من  

الشحححهر، وبالنسحححبة لمن تنتهي خدماتهم خلال الشحححهر تصحححرف مرتباتهم عن أيام العمل الدعلية عند  

ي تالة تصول المولإف على  انتهاء خدماتهم، ولا تصرف المرتبات مقدما  إلا بتوقيع المدير التنديذي ف

 إجا ا معتمدا تتى موعد الصرف.

 
 



 
 
 
 

   
 

 اللائحة المالية

 24من   17الصفحة  جمعية شبابية متخصصة     ▪جمعية همم شبابية   

 : (57مادة )
ميلالي وفقحا   نهحايحة كحل شحححهر  تحول مرتبحات العحاملين على تسححححابحاتهم في البنوك وتصحححرف شحححهريحا   

لاسححاليب المعتمدا لدى إلاما الشححتون المالية ويجو  في بع  الحالات صححرف المرتب بموجب شححيك  
بحاسحححم المولإف كمحا يجو  إنحابحة الغير في اسحححتلام المرتحب ومحا تكمحه بموجحب توكيحل كتحابي معتمحد من  

 إلاما الشؤون ا لامية.

 : (58مادة )
يراعى توميحد اشحححتراكحات التحممينحات الاجتمحاعيحة ومحا في تكمهحا عن العحاملين في ا لاما في المواعيحد 
المححدلا نظحاما  وفي تال تحمحل الجمعيحة لأي غرامة تتبعحه للتقحاع  في تنديحذ ذلك يتحملهحا المولإف 

 المختص أي كانت قيمتها.

 : (59مادة )
يجو  تخصحححيص مسححححاكن للعحاملين في إلاما الجمعيحة في العقحامات المملوكحة للجمعيحة طبقحا للقواعحد  
التي يضححعها المدير التنديذي، على أن يسححترل المسححكن عند نقل العامل أو انتهاء خدمته لأي سححبب من  

ن يتم منحه بدل نقدي وفن مؤية إلاما الجمعية، كما يجو  عند الاقتضحاء ولمصحلحة العمل أالأسحباع، أو 
تمجير عقامات لسححكن العاملين في منشححآت الجمعية أو في المنشححآت الشححقيقة ويجو  بموافقة المدير 

 . عن  يالا في مصاميف ا يجامات المحدل في جدول المرتبات %20التنديذي للجمعية تحمل 
  



 
 
 
 

   
 

 اللائحة المالية

 24من   18الصفحة  جمعية شبابية متخصصة     ▪جمعية همم شبابية   

 معالجة الديون ومخصصاتها 

 : (60مادة )
تبذل ا لامات المختصحححة كل جهولها لتجنب المديونيات المشحححكوك في تحصحححيلها، كما يجب تحصحححيل  
الحديون المسحححتحقحة للجمعيحة قبحل العملاء أو المسحححتحمجرين أو العحاملين بحالشحححركحة أو الغير فوما، ويجو   

 تقسي  هذه الديون وفقا للصلاتيات المنصوص عليها في جدول الصلاتيات.

 : (61مادة )
في تالة اسححتمرام مديونية لأكثر من سححتة أشححهر بدون مبرم وجيه يتم تكوين مخصححص ليون مشححكوك  

 فيها.

 : (62مادة )
في تحالحة اسحححتمرام هحذه المحديونيحة لأكثر من سحححنحة محاليحة يتم تحويحل المخصحححص إلى مخصحححص ليون  

 معدومة.

 : (63مادة )
 يتم إعدام الديون وفن الصلاتيات الموضحة في جدول الصلاتيات المالية.

 : (64مادة )
 يوض  جولا الديون وأعمامها في القوائم المالية.تم إمفاق كشف 

 خطابات الضمان 

 : (65مادة )
خ ابات الضحمان الصحالما لصحال  الجمعية عن التممينات المؤقتة والنهائية والدفعات المقدمة وكذلك 

يجب أن تكون غير قابلة للإلغاء وغير مشحححروطة وسحححامية    المسحححتمجرين،خ ابات الضحححمان المقدمة من  
المدعول وقابلة للتجديد وصحححالما من البنوك المرخص لها بذلك. وإذا كانت هذه الخ ابات صحححالما من  

 بنوك أجنبية فيجب أن تكون مصدقا عليها من أتد البنوك المحلية المختصة.

 : (66مادة )
 لا يجو  توقيع الحجل على ما تحت يد الجمعية من خ ابات الضمان.

 : (67مادة )
يجحب مراعحاا م حالبحة البنحك بقيمحة خ حابحات الضحححمحان عنحد تحقين أسحححبحاع هحذه الم حالبحة وذلحك قبحل  

ولية شححخصححية عما ؤولا مسححؤالموعد المحدل لانتهاء مدا سححريان الونيقة، ويعتبر صححاتب العهدا مسحح
 يترتب على ا خلال بهذا الالتلام من خساما على الجمعية علاوا على الجلاءات ا لامية.



 
 
 
 

   
 

 اللائحة المالية

 24من    19الصفحة  جمعية شبابية متخصصة     ▪جمعية همم شبابية   

 تواريخ العمليات المالية 

 إنجا  العمليات المالية في الجمعية خلال المدل التالية:يتم 
 ميال(. 10,000كحد أقصى، )على ألا يليد مصيد الصندوق عن  أسبوعيا لومية إيداع إيرالات الصندوق:  ▪
 تصدية العهد الدائمة: شهريا  كحد أقصى. ▪

 تصدية عهدا البرامج: عند انتهاء المشروع. ▪
 من كل شهر ميلالي سواء إلامية أو تعليمية. 25تسليم الرواتب: يوم  ▪
 شهريا كحد أقصى.أسبوعيا أو م ابقة كشوف البنك: تسب تركة البنك،  ▪
 تسجيل القيول اليدوية في البرنامج: يوميا . بتوقيع المحاسب. ▪
أسحححبوعيحا، بتوقيع مسحححؤول    -طبحاعحة كشحححف الصحححنحدوق وإمفحاقحه في ملف الصحححنحدوق: كحل يوميحا ▪

 الصندوق.
 تسجيل سندات الصرف والقب  من قبل مسؤول الصندوق يوميا . ▪
 ترتل القيول المحاسبية نهاية كل شهر. ▪

 والمركل المالي بعد شهر من نهاية السنة كحد أقصى. قائمة الأنش ةالانتهاء من  ▪

▪  

 

 

  

 تواريخ إنجاز العمليات المالية 
 سنوي شهري  أسبوعي  يومي  

     ريال(.  10,000)على ألا يزيد عن  إيداع إيرادات الصندوق:
     تصفية العهد الدائمة 
 عند الانتهاء من المشروع  تصفية عهدة البرامج 

     تسليم الرواتب 
     مطابقة كشوف البنك 

     تسجيل القيود اليدوية في البرنامج 
     طباعة كشف الصندوق وإرفاقه في ملف الصندوق 

     . تسجيل سندات الصرف والقبض
     المحاسبية. ترحل القيود 

     . الانتهاء من القيود والمركز المالي بعد شهر من نهاية السنة



 
 
 
 

   
 

 اللائحة المالية

 24من    20الصفحة  جمعية شبابية متخصصة     ▪جمعية همم شبابية   

 التقارير المالية 

 لجمعية التقامير التالية: ل   تصدم ا لاما المالية 

تقرير تدصحححيلي بحا يرالات والمصحححروفحات: شحححهري، يعتمحده المحدير التنديحذي ويعرك على مجل   ▪
 .ا لاما

الأنشححح حة )ا يرالات والمصحححروفحات(: مبعي للمحدير التنديحذي ويعرك على مجل  ا لاما  مع  تقرير   ▪
 .المقامنة بدترا العام الماضي

 .تقرير مراكل التكلدة: مبعي، يعتمده المدير التنديذي ويعرك على مجل  ا لاما ▪
 .تقرير المركل المالي: مبع سنوي للمدير التنديذي ويعرك على مجل  ا لاما ▪
تقرير مراقبحة الموا نحة )مقحامنحة المسحححتهحدف بحالدعلي(: مبعي للمحدير التنديحذي ويعرك على مجل   ▪

 .ا لاما

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 التقارير المالية 

 سنوي ربعي شهري  

    .تقرير تفصيلي بالإيرادات والمصروفات 

    (.تقرير الأنشطة )الإيرادات والمصروفات 

    . تقرير المركز المالي

    .الموازنة )مقارنة المستهدف بالفعلي(تقرير مراقبة 

    . التقارير الختامية: قائمة الانشطة والمركز المالي



 
 
 
 

   
 

 اللائحة المالية

 24من    21الصفحة  جمعية شبابية متخصصة     ▪جمعية همم شبابية   

 تنويه 

والتشريعات      الأنظمة  من  أي  مع  يتعامك  لا  بما  السياسة  هذه  إعدال  تم 
ومعايير  وأنظمة  عام،  بشكلٍ  السعولية  العربية  المملكة  بها في  المعمول 

الق اع الأساسية   توكمة  اللائحة  يشمل  وهذا  خاص،  بشكلٍ  مبحي  الغير 
 للجمعية، واللوائ  والسياسات الداخلية. 

 المنطلقات والمراجع 

 

 ه. 1437/    2/   19( بتاريخ  8رقم )م/ نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية الصادر بالمرسوم الملكي  -1
اللائحة التنفيذية لنظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية، الصادر بقرار مجلس إدارة المركز الوطني لتنمية القاطع  -2

 م. 2023/ 01/ 04م وتاريخ 2023/ 2غير الربحي رقم ت/
الصادر بقرار مجلس إدارة المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي قواعد حوكمة الجمعيات والمؤسسات الأهلية،   -3

 هـ. 1444/ 12/ 18  وتاريخ  1/23/ 9ت/رقم  
 اللائحة الأساسية للجمعية.  -4

 

 الاعتماد 

الاجتماع   في  الجمعية  إلاما  مجل   )العاشر)اعتمد  لومته  في  هذه  الثانية(   في  اللائحة( 
 . م 2024/ 01/ 20

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

   
 

 اللائحة المالية

 24من   22الصفحة  جمعية شبابية متخصصة     ▪جمعية همم شبابية   

 
 

 اللائحة المالية 
 لجمدية همم شبابية 



 
 
 
 

   
 

 اللائحة المالية

 24من   23الصفحة  جمعية شبابية متخصصة     ▪جمعية همم شبابية   

 

 
 

 جمعية همم شبابية 
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