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  : قدمةالم

ضبط   خلال  من  المالية  الإدارة   ʏࢭ التم؈ق  تحقيق   ʄإڲ اللوجسȘية  واݍݵدمات  للنقل  التعاونية  اݍݨمعية   ʄسڥȖ

اݍݰسابات، حماية الأصول، وتطبيق أعڴʄ معاي؈ف الشفافية واݍݰوكمة. وقد جاءت ɸذه اللائحة لتɢون مرجعًا  

  .دامة الأداء الماڲʏ والȘشغيڴʏتنظيميًا يحدد الصلاحيات، الإجراءات، والدورة المسȘندية، وʈضمن است

  الفصل الأول الأحɢام العامة:

  

  المادة الأوڲʄ: الɺدف من الوثيقة

إنَّ ɸذه السياسات والإجراءات ٮڈدف إڲʄ بيان القواعد الأساسية للنظام الماڲʏ واݝݰاسۗܣ والذي يراڤʄَ اتباعه  

أموال    ʄاݝݰافظة عڴ  ʄإڲ ٮڈدف  كما  المالية،  الأɲشطة  بجميع  القيام  اݍݨمعية عند   ʏࢭ العامل؈ن  ɠافة  قبل  من 

راقبة والضبط الداخڴʏ وسلامة اݍݰسابات  وممتلɢات اݍݨمعية وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد الم 

  :ʏما يڴ ʄذه السياسات والإجراءات إڲɸ المالية، كما ٮڈدف  

 وضع معاي؈ف رقابية مناسبة لɢافة الأɲشطة المالية للإدارة المالية.   .1

بكفاءة   .2 الإدارʈة  والتقارʈر  الموازنات  فٕڈا  بما  Ȋشɢلٍ واܷݳ  لݏݨمعية  المالية  السياسات والإجراءات  تحديد 

 وفعالية وذلك لاستخدامɺا ࢭʏ إدارة وتنظيم اݍݨمعية بɢافة أɲشطْڈا ووظائفɺا.  

ث لɢافة موظفي الإدارة المالية والأطراف ذات العلاقة ࢭʏ اݍݨمعية.  .3  تأم؈ن وتوف؈ف دليل مرجڥʏ محدَّ

 ضمان الاɲܦݨام والتوافق عند تطبيق السياسات والإجراءات عڴʄ نطاق وظائف ومɺام الإدارة المالية.   .4

 ضمان استمرارʈة واستدامة وظائف ومɺام الإدارة المالية دون انقطاع عمليات اݍݨمعية.  .5
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  المادة الثانية: التعارʈف: 

  :يةاݍݨمعيةȘاݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجس  

 .ةʈشرȎالوزارة: وزارة الموارد ال  

  ية اݝݨلس: مجلس إدارةȘاݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجس  

 موɸية  اݍݨمعية العمومية: مساȘاݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجس  

 .العضو: عضو مجلس الإدارة  

 .م: عضو اݍݨمعية العموميةɸالمسا 

  ذه السياسة: أعضاء مجلس الإدارةɸ ʏالأطراف ذات العلاقة: يقصد بالأعضاء ذات العلاقة أينما وجدوا ࢭ  

شرɠات    –أعضاء الݏݨان المنȎثقة من مجلس الإدارة   –كبار التنفيذي؈ن ࢭʏ اݍݨمعية    –مساɸمو اݍݨمعية  

 موظف؈ن اݍݨمعية. –يمتلكɺا أي ممن سبق ذكرɸم 

   النموذج حسب  خلاله  من  اݍݨمعية  مع  تمت  الۘܣ  التعاملات  عن  العلاقة  ذو  الطرف  إفصاح  الإفصاح: 

 المعتمد.

   ʏية ࢭȎافة الشؤون المالية واݝݰاسɢاݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات  الإدارة المالية: الإدارة اݝݵتصة ب

   اللوجسȘية

   ʏࢭ المالية  الإدارة  أعمال  ɠافة  عن  المسؤول  الܨݵص   :ʏالماڲ واݍݵدمات  المدير  للنقل  التعاونية  اݍݨمعية 

   اللوجسȘية

  .أعمال اݍݨمعية ʄعة ݝݨلس الإدارة واݝݵتصة بالمراقبة عڴȊݍݨنة المراجعة: الݏݨنة التا 

   محل والمالية  الإدارʈة  الإجراءات  بɢافة  اݍݨمعية  ال؅قام  مدى  عن  المسؤول  الܨݵص   :ʏالداخڴ المراجع 

 التنفيذ.   

  اللائحة: السياسات والإجراءات للإدارة المالية 

  سʋؠۜܣ: عقد تأسʋية العقد التأسȘاݍݨمعية التعاونية للنقل واݍݵدمات اللوجس 
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   ʏࢭ ࢭɸ ʏذه السياسات والإجراءات: الإجراء المتخذ  الدورة المسȘندية: يقصد بالدورة المسȘندية أينما وردت 

التقارʈر   مدير  من  وʉعتمد  يراجع  ثم  التدقيق،  أخصاǿي  الصرف  مسȘند  ʇُعد  بحيث  الصرف،  عمليات 

 والتدقيق، ثم تɴتقل إڲʄ اݍݵزʈنة للصرف.  

  .العامل؈ن والدائن؈ن والعملاء، والموردين واݝݨتمعɠ ،ل من له مصݏݰة مع اݍݨمعيةɠ :أܵݰاب المصاݍݳ 

   سي؈ف أعمالȘا صاحب السلطة لɺمجموعة من الصلاحيات والقرارات الۘܣ يملك ʏمصفوفة الصلاحيات: ۂ

 الإدارة المالية. 

  المادة الثالثة: اعتماد اللائحة 

عتمد ɸذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة أو من   
ُ
Ȗ،غي؈ف أي مادة أو فقرة فٕڈا إلا    يفوضهȖ عديل أوȖ ولا يجوز

بموجب قرار صادر عن مجلس الإدارة أو من تفوضه، وࢭʏ حالة صدور أي Ȗعديلات فيجب Ȗعميمɺا عڴɠ ʄل من  

  ٱڈمه الأمر قبل بدء سرʈاٰڈا بوقت مناسب.   

  المادة الراȊعة: تطبيق اللائحة

مجلس   .1 رئʋس  صلاحيات  ʇعت؄ف من  اللائحة  ɸذه   ʏࢭ نص  به  يرد  لم  ما  أوɠل  لا    الإدارة  وȋما  يفوضه،  من 

  يتعارض مع الأنظمة واللوائح الداخلية والأنظمة واللوائح المعمول ٭ڈا ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية.   

  حيثما يقع الشك ࢭʏ نص أو تفس؈ف أي من أحɢام ɸذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيه ࢭʏ يد الإدارة المالية.  .2

ʇستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول ٭ڈا حاليًا بما لا يتعارض مع أحɢام ونصوص ɸذه اللائحة   .3

وʈلڧʏ اعتمادɸا ɠل ما يتعارض معɺا، وȖعت؄ف مصفوفة صلاحيات الإدارة المالية مفسرة وموجɺة وعاكسة  

لإدارة المالية صلاحية  ا حيات  لنصوص ɸذه اللائحة، وࢭʏ حال التعارض ب؈ن ɸذه اللائحة ومصفوفة الصلا 

  ال؅فجيح، ݍݰ؈ن Ȗعديل أحدɸما.

  

  

  

  

  

  الفصل الثاɲي: السياسات المالية واݝݰاسȎية:
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  المادة اݍݵامسة: السنة المالية لݏݨمعية 

من ɠل سنة    12/  31وتɴتࢼܣ ࢭʏ ٰڈاية شɺر دʇسم؄ف:    01/  01تبدأ السنة المالية لݏݨمعية من بداية شɺر يناير:  

  ميلادية. 

  المادة السادسة: الȘܦݨيل اݝݰاسۗܣ لݏݨمعية   

  يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق باݍݰسابات البنكية:   

عند فتح اݍݰسابات البنكية باسم اݍݨمعية، يجب عڴʄ صاحب الصلاحية أن يقوم ب؅فتʋب إجراءات فتح    -أ

اݍݰساب البنɢي اݍݨديد، وȋمجرد فتح اݍݰساب اݍݨديد يقوم مسؤول اݍݰسابات بفتح حساب رئʋؠۜܣ جديد  

ن ࢭʏ دليل ا   ݍݰسابات.  ࢭʏ دليل اݍݰسابات و୒خطار الموظف؈ن المعني؈ن ٭ڈذا الأمر حسب ما ɸو مُب؈َّ

المالية    -ب الصلاحيات  بالتوقيع حسب مصفوفة  المسؤول والمفوض  الصادرة من قبل  الشيɢات  ɠافة  توقيع 

  المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية. 

 تتم عملية Ȗسوʈة ɠافة اݍݰسابات البنكية عڴʄ أساس شɺري، وذلك وفق الآȖي:   -ت

 يقوم اݝݰاسب ࢭʏ الإدارة المالية بإجراء الȘسوʈات البنكية عڴʄ أساس شɺري.   .1

 يقوم مدير قسم اݍݰسابات بمراجعة بيان الȘسوʈات البنكية ومن ثم اعتماده.    .2

تقرʈر   .3 يرفع  أو  المالية  الإدارة  مدير   من 
ً
مباشرة القرار  اتخاذ  يتم  علٕڈا  مختلف  مسألة  أي  وجود  ࢭʏ حالة 

 الاستȞناء إڲʄ الإدارة العليا حسب مصفوفة الصلاحيات لاتخاذ القرار وʉسȘشار المراجع الداخڴʏ بذلك. 

 ح؈ن ظɺورɸا.   .4
ً
 حل ɠافة المسائل المعلقة والۘܣ تظɺر ࢭʏ عمليات الȘسوʈة والتحري عٔڈا مباشرة

 لإقفال حساب بنɢي لݏݨمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية:  .5

يقوم مسؤول   إقفاله  البنɢي، وȋمجرد  اݍݰساب  إجراءات قفل  ب؅فتʋب  يقوم  أن  الصلاحية  صاحب   ʄيجب عڴ

٭ڈذا الأمر حسب ما ɸو   ࢭʏ دليل اݍݰسابات و୒خطار الموظف؈ن المعني؈ن  الرئʋؠۜܣ  اݍݰسابات بتجميد اݍݰساب 

ن ࢭʏ دليل اݍݰسابات.       مب؈َّ

  

  

  المادة الساȊعة: الأطراف ذات العلاقة
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  يضع قسم اݍݰوكمة سياسة لتنظيم Ȗعاملات الأطراف ذات العلاقة مع مراعاة الإفصاح المستمر. 

  المادة الثامنة: الأصول الثابتة

  الاسْڈلاك: 8-1

  يڴʏ: كما للموجودات المقدرة  الإنتاجية  الأعمار مدى  عڴʄ الثابت القسط بطرʈقة  التɢلفة Ȗسْڈلك -أ 

 البند: العمر  ʏالإنتاڊ  

 يɲة:  مباʈسنة  20إدار                               

 يɲثمارات مباȘة:  اسʈسنه             40عقار    

 :ائية وتكييفȋرɺزة كɺسنوات   4أج    

 :ʄڲ
َ
    سنوات          7 أجɺزة حاسب ا

 :سنوات  4سيارات                                 

  ؈قاتأثاثɺسنوات           10: وتج 

 الأراعۜܣ والأعمال الرأسمالية تحت التنفيذ لا Ȗسْڈلك. -ب 

 ɠل ٰڈاية ࢭʏ القيمة ࢭʏ الانخفاض ومؤشرات للموجودات والأعمار الإنتاجية المتبقية القيمة مراجعة يتم  -ج  

  .اݍݰاجة مستقبڴʏ، عند بأثر وȖعدل مالية  سنة

كفاية  8-2 تناسب  مراعاة  مع  الأخطار  جميع  ضد  اݍݨمعية،  أصول   ʄعڴ للتأم؈ن   
ً
نظاما المالية  الإدارة  تضع   :

  التأم؈ن والقيمة المؤمن علٕڈا.

  

  

  

  

  

  

 المادة التاسعة: المستودع و୒دارة اݝݵزون 
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  : يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدارʈة ࢭʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للمؤسسة.     9-1

  : يتم التعامل مع اݝݵزون عڴʄ النحو الآȖي:  9-2

  يتم تقييد اݝݵزون Ȋسعر التɢلفة أو سعر السوق أٱڈما أقل.  1 -9-2

9-2-2  
ً
  الاستلام.  فـي المسـتودع واسـتخراج إيصـال يـتم تقييـد اݝݵـزون عنـد اسـتلام المـواد فعليـا

  يتم تɢوʈن مخصص للمواد التالفة عڴʄ أساس منتظم.  9-2-3

  : تقييد مش؅فيات اݝݵزون، لتقييد مش؅فيات اݝݵزون يجب اتباع الإجراءات الآتية: 9-3

  ʇستلم أم؈ن المستودع اݝݵزون عن طرʈق استخدام محضر الفحص والاستلام.  9-3-1

  التأكد من اݝݵزون ومطابقته مع ما تم طلبه ومن ثم إدراج المواد ࢭʏ نظام إدارة ورقابة اݝݵزون.   9-3-2

ومحضر    9-3-3 والفاتورة  المورد  Ȗسليم  و୒يصال  الشراء  أمر  من  صورة  المالية  للإدارة  المستودع  أم؈ن  يرسل 

  الاستلام. 

من    9-3-4 المستخرجة  البضاǿع  استلام  إيصال  وɲܦݸ  المسȘندات  جميع  ومطابقة  بمراجعة  اݝݰاسب  يقوم 

  اݍݰاسوب.   

  : إضافة مواد/ أصناف جديدة، لإضافة وتقييد مواد جديدة، يتم اتخاذ الإجراءات التالية:  9-4

  تحديد فئة الصنف وعدده ومɢان وجوده داخل المستودع وذلك لȘسɺيل عملية التعامل معه.    9-4-1

  تحديد نظام ترم؈ق خاص للمخزون يأخذ Ȋع؈ن الاعتبار طبيعة أصناف اݝݵزون وذلك لȘسɺيل متاȊعْڈا.    9-4-2

تلفɺا، وتوف؈ف وسائل خاصة لتخزʈن  9-5 ࢭʏ مɢان آمن لضمان عدم  أن تخزن  : جميع أصناف اݝݵزون يجب 

  Ȋعض الأصناف وحفظɺا من العوامل اݍݨوʈة (مثل اݍݰرارة العالية، ال؄فد، الرطوȋة، إݍݸ ...). 

  : يجب أن يقتصر الدخول إڲʄ المستودع عڴʄ الموظف المفوض بذلك. 9-6

  

  

  

  

  المادة العاشرة: العملات الأجنȎية
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 لأسعار بالعملات تتم الۘܣ المعاملات  Ȗܦݨيل : يتم10-1
ً
اڲʄ العملة  السائدة الصرف الأجنȎية Ȋعد تحوʈلɺا وفقا

 الطبيعة النقدية ذات والال؅قامات الأصول  تحوʈل أرصدة وʈتم المعاملة، السعودي) بتارʈخ  الوظيفية (الرʈال

 يتم المالية. تارʈخ القوائم ࢭʏ  السائدة الصرف بأسعار السعودي (العملة الوظيفية) الرʈال إڲʄ الأجنȎية بالعملات

  ࢭʏ قائمة الدخل. الصرف  أسعار ࢭʏ التغ؈فات عن الناتجة واݍݵسائر بالأرȋاح  الاع؅فاف

: يتم اعادة تحوʈل البنود غ؈ف النقدية الۘܣ يتم قياسɺا بالتɢلفة التارʈخية لعملة أجنȎية باستخدام اسعار  10-2

الصرف كما ࢭʏ تارʈخ المعاملات الأولية ولا يتم Ȗعديلɺا لاحقا. يتم تحوʈل البنود غ؈ف النقدية الۘܣ يتم قياسɺا  

رف ࢭʏ التارʈخ الذي جرى فيه تحديد القيمة العادلة. يتم  بالقيمة العادلة لعملة أجنȎية باستخدام أسعار الص

العادلة بما   البنود غ؈ف النقدية الۘܣ يتم قياسɺا بالقيمة  الناشئة عن تحوʈل  التعامل مع الارȋاح أو اݍݵسائر 

 أو اݍݵسائر من التغ؈فات ࢭʏ القيمة العادلة للبند ذو الصلة. بالأرȋاح يتماءۜܢ مع الاع؅فاف 

  المادة اݍݰادية عشر: مخصص مɢافأة ٰڈاية اݍݵدمة 

خلال   من  سنوʈًا  تحديٓڈا  يتم  اݍݵدمة  ٰڈاية  لمɢافأة  مخصصًا  المالية  الإدارة    معاي؈ف حسب    خب؈ف،تخصص 

  اݝݰاسبة الدولية المعتمدة ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية. 

  المادة الثانية عشر: القوائم المالية 

  القوائم المالية  اعداد 12-1

12-1-1  
ً
المالية وفقا القوائم  العرȋية السعودية من    لمعاي؈ف يɢون إعداد  ࢭʏ المملكة  الدولية المعتمدة  اݝݰاسبة 

  الɺيئة 

  السعودية للمحاسب؈ن القانوني؈ن والأنظمة الأخرى السائدة والمعمول ٭ڈا ࢭʏ المملكة.12-1-2 

يجب أن تُظɺر القوائم المالية الموقف الܶݰيح والعادل لأوضاع اݍݨمعية ونتائج العمليات والتدفقات  12-1-3

 النقدية المتعلقة بالف؅فات الزمنية المنْڈية ࢭʏ تارʈخ محدد وعند الطلب. 

12-1-4  
ً
أولا التقارʈر  القانونية لإعداد  المتطلبات   ʏࢭ المستجدة  المتغ؈فات  والقانونية متاȊعة  المالية  الإدارة   ʄعڴ

  بأول والتقيد والعمل ٭ڈا.  

 الال؅قام بالمواعيد اݝݰددة لإعداد التقارʈر المالية كما ɸو مب؈ن بالسياسات المالية. 12-1-5

  : : الإجراءات المتبعة عند إعداد التقارʈر المالية12-2

  إعداد م؈قان المراجعة الٔڈاǿي المعد ࢭʏ ٰڈاية الف؅فة المالية من قبل الإدارة المالية.  12-2-1
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  تقوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية لݏݨمعية.  2 -12-2

 التقيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التقارʈر وعڴʄ أن يتم العرض والإفصاح حسب ما ɸو مطلوب.   12-2-3

المراجعة الٔڈائية ݍݨميع القوائم المالية مܶݰوȋة بموازʈن المراجعة واݍݨداول المؤʈدة لɺذه القوائم من    12-2-4

وتوضيح   التقديرʈة  الموازنات  بأرقام   
ً
مقارنة ɠانت  إن  العادية  غ؈ف  الفروقات  من  والتحقق   ʏالماڲ المراقب  قبل 

 إن وجدت.  الانحرافاتأسباب 

ݍݨنة    12-2-5  ʄعڴ عرضɺا  ثم  ومن  للاعتماد  علٕڈا  والموافقة  للاطلاع  التنفيذي  للرئʋس  المالية  القوائم  تقديم 

 المراجعة للتوصية Ȋشأٰڈا ثم ترفع ݝݨلس الإدارة لاعتمادɸا والمصادقة علٕڈا.  

 يقوم مجلس الإدارة ࢭʏ اجتماعه بمراجعة القوائم المالية واعتمادɸا.    12-2-6

 تقديم القوائم المالية للمراجع الداخڴʏ للاطلاع والمراجعة والتعليق علٕڈا إن دعت اݍݰاجة.    12-2-7

12-2-8    ʄا عڴɺتدقيق ʄالوقت اݝݰدد واݍݰصول عڴ ʏمدير الإدارة المالية مسؤول عن إعداد القوائم المالية ࢭ

 للأنظمة المتبعة والمعمول ٭ڈا ࢭʏ المملكة.   
ً
  أساس سنوي حسب ما ɸو مطلوب ووفقا

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  المادة الثالثة عشر: النظام الماڲʏ الداخڴʏ لݏݨمعية 
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اݍݨمعية  13-1 حسابات  تُقيد  لمعاي؈ف:   
ً
ومعاي؈فالتقارʈر    وفقا المملكة    الدولية   ʏࢭ المعتمدة  الدولية  اݝݰاسبة 

  .العرȋية السعودية 

 للأسس والمفاɸيم العامة الآتية:  13-1-1
ً
  : يتم إعداد اݍݰسابات وفقا

  Ȗܦݨيل الأصول بموجب مبدأ التɢلفة التارʈخية. 2 -13-1

 Ȗܦݨيل الإيرادات والمصارʈف عڴʄ أساس الاستحقاق.    13-1-3

 اݍݨمعية قائمة عڴʄ فرض الاستمرارʈة.   13-1-4

 العمل بمبدأ الافصاح الɢامل للقوائم المالية.   13-1-5

 إنَّ عڴʄ اݍݨمعية الاحتفاظ Ȋܦݨلات محاسȎية مستقلة.   13-1-6

يجب الاحتفاظ بالدفاتر اݝݰاسȎية والقوائم المالية وجميع العمليات اݝݰاسȎية بطرʈقة تȘيح لأي طرف    13-1-7

 له علاقة بالرجوع والاطلاع علٕڈا ࢭʏ أي وقت مناسب.  

 أرشفة الفوات؈ف والܦݨلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات عڴʄ أساس عل׿ܣ وȋطرʈقة منظمة.  13-1-8

 : إعداد التقارʈر اݝݰاسȎية  13-3

يتم إعداد التقارʈر عڴʄ أساس (شɺري، رȌع سنوي، سنوي)، بحيث Ȗشمل جميع الاستحقاقات الضرورʈة    -1

  بالإفصاح بصورة واܷݰة ودقيقة عن الموقف الماڲʏ ونتائج الأɲشطة المتعلقة باݍݨمعية.  

يتم إعداد التقارʈر المالية لɢافة أɲشطة اݍݨمعية Ȋعد الانْڈاء من إصدار القوائم المالية، وʈتم تقديمɺا ݝݨلس    -2

  الإدارة.

  

  

  

  

  

  

 : Ȗسوʈة اݍݰسابات الشɺرʈة   13-4

 :ʏري وفق ما يڴɺأساس ش ʄة اݍݰسابات الآتية عڴʈسوȖ يتم  
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  النقد ࢭʏ البنوك.   -أ

 الذمم المدينة.   -ب

 الذمم الدائنة.   -ت

.    -ث
ً
 المبالغ المدفوعة مقدما

 السلف.   -ج

 تقارʈر الݏݨان.   -ح

 .الأصول) (إɸلاكܥݨل الأصول الثابتة  -خ

 النقدية.العɺد  -د

  المادة الراȊعة عشر: التواقيع المعتمدة 

يملك حق التوقيع عن اݍݨمعية ɠل من يخوله مجلس الإدارة بموجب قراراته الصادرة بذلك، أو بموجب وɠالة  

  صادرة عن مجلس الإدارة تخول حق التوقيع ࢭʏ الشؤون المالية. 

  المادة اݍݵامسة عشر: Ȗܦݨيل اݍݰسابات والتقارʈر المالية

ووفقًا  15-1 الاعتماد   ʏࢭ الصلاحية  أܵݰاب  واقع مسȘندات معتمدة من  اݝݰاسȎية من  القيود  يتم Ȗܦݨيل   :

  للأسس والسياسات المعتمدة والأعراف اݝݰاسȎية المعتمدة.

والبيانات  15-2 المعاملات  وحفظ  لȘܦݨيل  حديث  محاسۗܣ  برنامج  اقتناء  أو  إعداد  اݍݨمعية   ʄعڴ يجب   :

خلال   من  وʈتم  المعتمدة،  الدولية  المعاي؈ف  مع  وʈتوافق  والمستقبلية  آنية  اݍݨمعية  بمتطلبات  يفي  اݝݰاسȎية 

 إڲʄ المبادئ  ال؄فنامج الإلك؅فوɲي إثبات الأحداث المالية من واقع المسȘندات طبقًا لن
ً
ظرʈة القيد المزدوج واسȘنادا

  اݝݰاسȎية المتعارف علٕڈا وذلك ٭ڈدف حماية ممتلɢاٮڈا ومن أجل اݍݰصول عڴʄ بيانات وتقارʈر مالية ܵݰيحة.  

  

  

  

  

  

  الفصل الثالث: الموازنة التقديرʈة 
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  المادة السادسة عشر: إعداد الموازنة التقديرʈة 

عد  16-1
ُ
Ȗ    ةʈشرȎخطة الموارد ال ʄشمل عڴȖة مشتقة من اݍݵطة الاس؅فاتيجية وʈالإدارة التنفيذية خطة سنو

وتدرج فٕڈا الوظائف الۘܣ ي؅فتب استحداٯڈا لتمك؈ن إدارات اݍݨمعية من الٔڈوض بالأɸداف الۘܣ يتقرر إنجازɸا  

Ȗشمل   أن   ʄوعڴ الأجل.  طوʈلة  اݍݵطة   ʏࢭ اݝݰددة  الأɸداف  العام متضمنة  الموظف؈ن  خلال  عدد  اݍݵطة  ɸذه 

  والمستخدم؈ن اݍݨدد ومستواɸم الم۶ܣ وتɢلفْڈم الشɺرʈة والسنوʈة وتارʈخ التحاقɺم بالعمل. 

 لإعداد الموازنة التقديرʈة.  16-2
ً
  Ȗعت؄ف اݍݵطة السنوʈة أساسا

اݍݵطط   16-3 باستخدام  وذلك  ميلادية،  سنة  ɠل  ٰڈاية  لɺا  التقديرʈة  الموازنة  بإعداد  المالية  الإدارة  تقوم 

  ʏࢭ ݳ فٕڈا تقديرات الإيرادات والمصروفات، ثم Ȗستكمل دورٮڈا الاعتمادية حسب ما ورد  الȘشغيلية لɺا، وتوܷ

  (المادة الثامنة عشر) 

  المادة الساȊعة عشر: ضوابط الموازنة التقديرʈة 

  :ʏعند إعداد الم؈قانية ما يڴ ʄيراڤ  

 مٔڈا جميع  17-1
ً
 حۘܢ تارʈخ إعداد الم؈قانية.    الاسْڈلاɠاتإظɺار بنود الأصول الثابتة بالتɢلفة مخصوما

 إظɺار بنود الأصول المتداولة ࢭʏ مجموعات متجاɲسة مع بيان ɠل مجموعة عڴʄ حدة.  17-2

 مٔڈا مجموع اݝݵصصات حۘܢ تارʈخ الم؈قانية.    17-3
ً
 إظɺار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوما

تتضمن الم؈قانية أرقام المقارنة ما ب؈ن السنة المالية اݍݰالية والسنة المالية السابقة مقابل ɠل بند من   17-4

 بنودɸا.   

 

 

 

 

 

 

  المادة الثامنة عشر: آلية إعداد وتصديق الموازنة التقديرʈة
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التنفيذي  18-1 للرئʋس  تقدم  ثم  ومن  لݏݨمعية،  التقديرʈة  الموازنة  بإɲشاء  المالية  الإدارة    لاعتمادɸا: تختص 

  الأوڲʏ، ثم ترفع لݏݨنة المراجعة للتوصية فٕڈا، ومن ثم تقدم ݝݨلس الإدارة للاعتماد الٔڈاǿي.

18-2:ʏة حسب التقسيم التاڲʈيتم إعداد الموازنة المالية السنو :  

  

  مدفوعات: 

o  .الأجور والرواتب  

o .عة لإدارة المقرȊة ون؆فيات التاʈدار୒مدفوعات عمومية و 

o  .ةʈشرȎمدفوعات الموارد ال 

o .لاك والإطفاءɸمدفوعات الإ 

o  مدفوعات فوائد القروض البنكية 

 مصروفات: 

o يɲق الإلك؅فوʈسوȘدارة العلامة واݍݨودة وال୒ق وʈسوȘف الʈمصار 

o  .ف إدارة المبيعاتʈمصار  

o  ʏف اݍݰوكمة والسوق الماڲʈمصار 

o  (أراعۜܣ ومقاولات) عʉر المشارʈف تطوʈمصار 
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 إيرادات. 

o  .سيةʋشطة الرئɲإيرادات الأ 

o  .إيرادات الأصول المدرجة 

o  .إيرادات أخرى 

 مقبوضات: 

o  .مستحقات سلف 

o  مستحقات أخرى 

o  .ادة والنقصان حسب اݍݰاجةʈذه الآلية بالزɸ ʄجوز للإدارة المالية التعديل عڴʈو  

  المادة التاسعة عشر: التقارʈر الدورʈة للموازنة 

المالية ࢭʏ اݍݨمعية بتقديم تقرʈر دوري ɠل شɺر، وتقرʈر آخر ɠل ثلاثة أشɺر مبʋنًا فيه الإيرادات    تقوم الإدارة

وݍݨنة    ʏالداخڴ المراجع   ʄعڴ لعرضه  التقديرʈة  بالموازنة  الواردة  بالتقديرات  مقارنة  الفعلية  والمصروفات 

  المراجعة.

  المادة العشرون: تجاوزات الموازنة 

  تل؅قم إدارات اݍݨمعية بالموازنة التقديرʈة وتنفيذ ما جاء فٕڈا، حسب إختصاص ɠل إدارة من الإدارات.   
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  الفصل الراȊع: الإيرادات 

  

  المادة اݍݰادية والعشرون: أنواع الموارد 

  ʄعڴ ذلك  ومن  التأسʋسية  اللائحة   ʏࢭ علٕڈا  المنصوص  الموارد  جميع  التعاونية  اݝݰام؈ن  جمعية  موارد  Ȗشمل 

 :ʏيل المثال لا اݍݰصر ما يڴȎس  

 .م؈نɸات المساʈإيرادات عضو  

  .ا الاس؅فاتيجيةɺالإيرادات الناتجة عن أعمال اݍݨمعية حسب خطط ʏحية: وۂȋع الرʉإيرادات المشار 

  .ةʈات الأفراد كباقات اش؅فاك سنوʈإيرادات عضو 

  .بات مرخص ٭ڈاɺالمنح وال 

   ةʈالتجار القطاعات   ʏࢭ اݍݨمعية  اسȘثمارات  من  اݝݰصلة  الإيرادات   ʏۂ العامة:  الاسȘثمارات  إيرادات 

 أو غ؈فɸا.  ،اكتتابات اسȘثمارات، أواݝݵتلفة نȘيجة 

  المادة الثانية والعشرون: سياسات عامة للإيرادات 

: سندات القبض ۂʏ أداة تحصيل أموال اݍݨمعية نقدًا أو Ȋشيɢات وʈحرر سند قبض للمبالغ الۘܣ يتم 22-1

  استلامɺا.

: يحظر عڴʄ أي إدارة من الإدارات طباعة سندات قبض أو صرف أو أي مسȘندات ذات صفة مالية من  22-2

  أي نوع وتحت أي ظرف من الظروف وȖعت؄ف الإدارة المالية ۂʏ اݍݨɺة الوحيدة اݝݵولة بذلك Ȋعد الموافقة.

: يقوم مسؤول اݍݵزʈنة بإعداد إذن تورʈد الإيداعات النقدية للبنك Ȋشɢل يومي وʈحظر تورʈد أي مبالغ  22-2

  نقدية بدون استكمال الدورة المسȘندية. 

  باسمه : ࢭʏ حال إلغاء سند القبض، فيتم الاحتفاظ بالأصل الملڧʏ مع الɴܦݸ وʈوقع عليه أم؈ن الصندوق  22-3

 وأسباب الإلغاء وʈورد ضمن سندات القبض لݏݰسابات. 
ً
  ثلاثيا
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: إعدام الديون مستحيلة التحصيل، يختص الرئʋس التنفيذي بالموافقة عڴʄ إعدام الديون الۘܣ لݏݨمعية  22-3

من طرف الغ؈ف أو من طرف العامل؈ن الذين ترɠوا اݍݵدمة بالاستقالة أو الفصل أو الوفاة وذلك بدون اتخاذ  

يف إقامة الدعاوى القضائية أك؄ف من قيمْڈا  الإجراءات القانونية ࢭʏ حالة إذا ما رؤي استحالة تحصيلɺا أو تɢال

  Ȋعد خصم أي مستحقات لɺم من طرف اݍݨمعية.

  الفصل اݍݵامس: المدفوعات والمصارʈف 

  

  المادة الثالثة والعشرون: ܵݰة المدفوعات والمصارʈف 

  يتم صرف المبالغ بمقتغۜܢ إذن الصرف، وʈجوز الصرف Ȋشيɢات أو حوالات بنكية مرفقًا Ȋسند الصرف.    -1

انْڈاء    -2 عند  Ȗسوى  أن   ʄعڴ اݍݨمعية،  أعمال   ʄعڴ ʇعود  Ȋغرض  ɠان  إذا  للموظف  مالية  عɺدة  صرف  يجوز 

  الغرض مٔڈا وذلك وفقًا للائحة مصفوفة الصلاحيات المالية المعتمدة.   

الأصل ࢭʏ صرف المبالغ المنع، ولا يرتفع المنع إلا Ȋعد التحقق من تنفيذ الطرف الآخر لال؅قاماته التعاقدية مع   -3

اݍݨمعية، فعندɸا تܶݳ عملية الدفع، واستȞناءً من الأصل: يجوز لمدير الإدارة المالية أو من يفوضه، صرف  

ࢭʏ    ، لذلكمبالغ مقدمة تحت اݍݰساب إذا دعت اݍݰاجة   ولكن Ȋشرط اݍݰصول عڴʄ الضمان الɢاࢭʏ، أو ɠان 

  عرف اݍݨمعية دفع المستحقات المالية للمقاول؈ن قبل تقديمɺم اݍݵدمة.

  المادة الراȊعة والعشرون: المسȘثۚܢ من الموافقة 

  للعضو المنتدب أو الرئʋس التنفيذي استȞناء من يرون من الموافقة بموجب قرار يصدر مٔڈم بذلك. 

  المادة اݍݵامسة والعشرون: اش؅فاط الصرف/الدفع 

  : ʇش؅فط لصرف مستحقات الموردين ࢭʏ حال طلب الصرف إرفاق المورد للمسȘندات التالية: 25-1

o .العقد  

o  .الفوات؈ف محل الدفع 

o .كشف اݍݰساب للمصادقة والمطابقة 

o .ندية المعتمدةȘثم يتم استكمال الدورة المس 
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25-2 :ʏش؅فط لصرف مستحقات المقاول حال طلب الصرف إرفاق مستخلص يحتوي ما يڴʇ :  

 .(المستخلص الموقع بحسب النموذج المعتمد ʄبناء عڴ) سبة إنجاز المشروعɲ  

 .ؠۜܣʋ؈ن المقاول الرئȋعقد المقاولات ب؈ن اݍݨمعية و 

  .ةȋقيمة الدفعة المطلو 

  المادة السادسة والعشرون: المدفوعات والموازنة التقديرʈة

: ʇش؅فط لɢل إدارة من الإدارات رفعت طلب الصرف، ألا تتجاوز المصـروفات/المدفوعات أو أي صلاحيات  26-1

  مالية الموازنة السنوʈة أو الرȌعية المالية اݝݵصصة والمعتمدة للقسم/الإدارة. 

  : الزɠاة والضرائب 26-2

  أ.    الزɠاة  

   يةȋبة واݍݨمارك بالمملكة العرʈاة والضرɠيئة الزɸ للأنظمة الصادرة من 
ً
يتم احȘساب مخصص الزɠاة وفقا

  السعودية "الɺيئة". 

    .اح أو اݍݵسائرȋالار ʄاة عڴɠيتم تحميل مخصص الز  

   ال؅قامات أي  Ȗܦݨيل  قد   إضافية،يتم  الۘܣ  وجدت،  إن  الزɠوي،  الرȋط  عن  الناتجة  الȘسوʈات  ومعاݍݨة 

  تصبح مستحقة عند الانْڈاء من الرȋط ࢭʏ نفس السنة المالية الۘܣ يتم فٕڈا اعتماد الرȋط الزɠوي. 

  ب. ضرʈبة الاستقطاع

   وɸ ية السعودية كماȋالمملكة العر ʏات غ؈ف مقيمة ࢭɺعض المعاملات مع جȊ ʄستقطع اݝݨموعة ضرائب عڴȖ

 للأنظمة الضرȎʈية المعمول ٭ڈا ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية إن وجدت. وʈتم Ȗܦݨيل ضرʈبة  
ً
مطلوب وفقا

  الاستقطاع المتعلقة بالمدفوعات الأجنȎية ɠال؅قامات.
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  ت. ضرʈبة المعاملات 

  يتم إثبات الإيرادات والمصروفات والأصول Ȋعد خصم ضرʈبة المعاملات (ضرʈبة القيمة المضافة) فيما عدا:  -1

السلطة   1-1 من  قابلة للاس؅فداد  غ؈ف  خدمات  أو  أصول  Ȋشأن شراء  المتكبدة  المعاملات  ضرʈبة  تɢون  عندما 

الضرȎʈية، وࢭɸ ʏذه اݍݰالة، يتم إثبات ضرʈبة المعاملات كجزء من تɢلفة شراء الأصل أو كجزء من بنود  

  المصروفات، حيثما ينطبق ذلك.

  الذمم المدينة والدائنة الۘܣ تم إدراجɺا مع مبلغ ضرʈبة المعاملات.  1-2

الضرȎʈية  -2 السلطة   ،ʄإڲ الدفع  المستحقة  أو  القابلة للاس؅فداد من،  المعاملات  إدراج صاࢭʏ مبلغ ضرʈبة  يتم 

 .ʏقائمة المركز الماڲ ʏكجزء من الذمم المدينة أو الدائنة ࢭ  

  المادة الساȊعة والعشرون: تحرʈر الشيɢات وآلية اݍݰوالات

الدورة المسȘندية عڴʄ إذن الصرف والموافقة عليه من قبل   -1 لا يحرر الشيك إلا Ȋعد المراجعة واستكمال 

 صاحب الصلاحية.   

2-   
ً

يحتفظ قسم اݍݵزʈنة بدفاتر الشيɢات الواردة من البنك، وȘʈسلم صاحب الصلاحية الدفاتر اللازمة أولا

بأول و୒رجاع ما لم ʇُستخدم مٔڈا ࢭʏ ٰڈاية ɠل يوم إڲʄ قسم اݍݵزʈنة لݏݰفظ، وʈجوز تفوʈض صلاحية حفظ  

 الشيɢات بموجب تفوʈض صادر من مدير الإدارة المالية.    

 توقيع أي شيك عڴʄ بياض، وكما يجب أن تحفظ الشيɢات الملغاة مع أصولɺا بدف؅ف الشيɢات   -3
ً
يُحظر بتاتا

 ومن يخالف ɸذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.   

يُحظر استخراج أي شيك ݍݰامله وࢭʏ حالة فقد أي شيك يɴبڧʏ إخطار فرع البنك المܦݰوب عليه الشيك   -4

ݳ ࢭʏ الإخطار رقم الشيك وقيمته وتارʈخ صدوره.     لإيقاف صرفه واعتباره ملغيًا Ȋشرط أن يوܷ
ً
 فورا

يقوم اݝݰاسب أو صاحب الصلاحية بمراجعة الشيɢات الصادرة بتȘبع Ȗسلسل أرقامɺا، ومطابقْڈا مع إذن   -5

 الصرف اݍݵاص بɢل شيك وʈتم التقييد ࢭʏ حساب البنك.  

الشɺرʈة ݍݰساب   -6 الȘسوʈة  طرʈق اݝݰاسب، وتتم  البنك شɺرʈًا عن  البنك عڴʄ دف؅ف  كشوف  تتم مطابقة 

 البنك بمعرفة مدير الإدارة المالية وعرضɺا عليه وأخذ موافقته علٕڈا.   
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  المادة الثامنة والعشرون: اعتماد الصرف/الدفع 

: يɢون Ȗسلسل المستوʈات الإدارʈة الۘܣ لɺا سلطة اعتماد الصرف ࢭʏ اݍݨمعية بحسب لوائح السياسات  28-1

والإجراءات والصلاحيات المالية المعتمدة من اݝݨلس وࢭʏ جميع اݍݰالات عڴʄ الإدارة المالية التأكد عند الصرف  

  من استكمال Ȗسلسل الصلاحيات واكتمال الدورة المسȘندية.

  : يتم اعتماد إذن الصرف من اݍݨمعية عڴʄ الوجه الآȖي:   28-2

   .نديةȘكمال الدورة المس୒للصرف، و 
ً
  أن ʇستوࢭʏ جميع المسȘندات الۘܣ تجعله قابلا

   ذن୒بإذن الصرف صورة محضر استلام المواد، و إذا ɠان الصرف بموجب فوات؈ف الموردين يجب أن يرفق 

  تورʈدɸا وموقع عليه من المسؤول باستلام المواد وأٰڈا مطابقة للمواصفات المطلوȋة.  

  .ذه الفاتورة من قبلɸ سبق صرف قيمةʇ الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأنه لم ʄكما يجب أن يُؤشر عڴ 

  المادة التاسعة والعشرون: أمر الصرف 

 ʏأي موظف صرف أي مبلغ ماڲ ʄحظر عڴʈندية، وȘيفاء شروط الدورة المسȘلا يتم تقديم أوامر الصرف إلا باس

  دون اكتمال للدورة المسȘندية.

  الفصل السادس: المصارʈف الإدارʈة 

  

  المادة الثلاثون: السلف 

  : من الممكن ولأسباب ضرورʈة صرف سلف ܧݵصية لموظفي اݍݨمعية.30-1

 لمنح السلف للموظف؈ن. 30-2
ً
 سنوʈا

ً
  : يجوز للإدارة المالية أن تخصص مبلغا
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30-3 :ʏش؅فط لصرف سلفة الموظف ما يڴʇ :  

  أن يɢون مغۜܢ عڴʄ تارʈخ Ȗعيʋنه ستة أشɺر فأك؆ف. -1

ولɺا  -2  ʏاݍݨمڥ يناسب  عامًا  معيارًا  وتضع  السلفة  يطلب  موظف  لɢل   ʄالأعڴ اݍݰد  المالية  الإدارة  تحدد 

  الاستȞناء من ذلك. 

  أن يوقع طالب السلفة عڴʄ نموذج السلفة المعتمد، وʈجب أن ʇشمل النموذج عڴʄ النقاط التالية: -3

 الاسم الرȋاڤʏ للمستفيد من السلفة، وɸوʈته/إقامته، ورقمه الوظيفي.  -أ

 مبلغ السلفة (رقمًا وكتابة)  -ب

 الغاية من السلفة.  -ت

 تارʈخ انْڈاء السلفة.    -ث

 آلية سداد السلفة. (دفعة واحدة أقساط).   -ج

  أن يحرر طالب السلفة سند لأمر بɢامل قيمة السلفة. -4

  تحدد الإدارة المالية اݍݰد الأعڴʄ لمدة السداد.  -5

Ȋعد استكمال الشروط وانتفاء المواɲع، تُمنح السلفة للموظف بموجب Ȗعميد من مدير    : Ȗعميد السلفة30-4

  الإدارة المالية لنموذج طلب السلفة. 

: سداد السلفة: Ȗس؅فد السلفة من المستفيد (المستلف) حسب ما ɸو وارد ࢭʏ نموذج طلب السلفة ࢭʏ بند  30-5

  آلية السداد.   

30-6  ʏد عن    اݍݰسومات: إجماڲʈري  ٢٥المستحقة لسداد السلفة الܨݵصية يجب أنْ لا تزɺمن الراتب الش %

.    باستȞناءللموظف، 
ً
 عند طلب الموظف حسم أك؆ف من ذلك كتابة

: لا يحق منح السلف لأيٍّ موظف إلا بقرار من صاحب الصلاحية أو من ينوب عنه، عڴʄ أن يتم إعداد 30-7

سندات صرف بذلك عڴʄ حساب المستلف، وكما أن أي سلفة مصروفة بأوراق عادية دون أنْ يحرر ٭ڈا سند  

 عڴʄ ذلك.   
ً
 عٔڈا وʈحاسب إدارʈا

ً
 ʇُعت؄ف اݝݰاسب مسؤولا

ࢭʏ مواعيدɸـا، وعلٕڈا أن Ȗعلم  30-8 والقانونية ۂʏ المسؤولة عن متاȊعـة Ȗسـديد السلف  المالية  : Ȗعت؄ف الإدارة 

  المدير التنفيذي خطيًا عن ɠل تأخ؈ف يرغب فيه الموظف، وما ي؅فتب عليه من إعادة ݍݨدولة السلفة.  
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 المادة اݍݰادية الثلاثون: الرواتب والأجور   

ميلادي، والمبالغ الۘܣ لم تصرف    27: تصرف رواتب وأجور العامل؈ن ࢭʏ اݍݨمعية Ȋشɢل شɺري ࢭɠ ʏل يوم:  31-1

  من الرواتب والأجور Ȗعت؄ف ɠأمانات بخزʈنة اݍݨمعية.   

  : إجراءات صرف المرتبات:   31-2

للتدقيق   -1 اݝݰاسب   ʄإڲ يرسل  ثم  ومن  الموظف؈ن،  استحقاقات  كشف  بتجɺ؈ق  الȎشرʈة  الموارد  إدارة  تقوم 

  والمراجعة.  

يقوم اݝݰاسب بتجɺ؈ق كشوفات الرواتب عڴʄ أساس الكشف المستلم من أخصاǿي الموارد الȎشرʈة ومن ثم   -2

  .
ً
 أوليا

ً
 يوقع وʉعتمد من قبل الموارد الȎشرʈة اعتمادا

 يɴتقل الكشف للاعتماد الٔڈاǿي من قبل المدير الماڲʏ وʈوقع منه.   -3

 يقوم اݝݰاسب Ȋعد توقيع الكشف من قبل الموارد الȎشرʈة والمدير الماڲʏ بنقل الكشف إڲʄ اݍݵزʈنة للصرف.   -4

  : حالات صرف الرواتب والأجور قبل التارʈخ اݝݰدد: 31-3

استحقاقɺا   تارʈخ  قبل  الرواتب  بصرف  يأمروا  أن  يفوضوه  من  أو  المنتدب  والعضو  التنفيذية  للإدارة  يجوز 

  بموجب قرار يصدر بذلك ࢭʏ اݍݰالات التالية:   

    المواسم والأعياد الرسمية، وما عڴʄ شاɠلْڈا.    -1

 أن يɢون الموظف ࢭʏ مɺمة خارج اݍݨمعية وʉستلزم وجوده إڲʄ ما Ȋعد حلولا لموعد اݝݰدد لصرف الرواتب.   -2

 عند استحقاق إجازته السنوʈة الاعتيادية أو أي إجازة استȞنائية أخرى.  -3

 المناسبات الأخرى الۘܣ تمر ٭ڈا اݍݨمعية. -4

يجوز للموظف طلب تقديم الراتب الشɺري Ȋعد اسȘيفائه للمتطلبات والشروط الموضوعة من قبل إدارة   -5

 الموارد الȎشرʈة والإدارة المالية.

  

  

  

 

  المادة الثالثة والثلاثون: المصارʈف الن؆فية 
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: تقيد المصروفات الن؆فية بحد أعڴʄ ࢭʏ الموازنة التقديرʈة، وتختص المصروفات الن؆فية عڴʄ سȎيل المثال لا  33-1

ف عن 
َّ
  . المصارʈف.. اݍݸاݍݰصر: اللوازم المكتȎية، بطاقات للعملاء، زɸور، غداء، Ȗعوʈض الموظ

32-2 ʄاݍݨمعية عڴ ʏعض الأقسام ࢭȊ ل أوɠ شاء صندوق للمصروفات الن؆فية، بحيث تحتويɲللإدارة المالية إ :

  صندوق خاص بالمصروفات الن؆فية.

  المادة الراȊعة والثلاثون: رحلات العمل

: تحدد إدارة الموارد الȎشرʈة او الإدارة المعنية ࢭʏ م؈قانيْڈا اݍݵاصة بندًا خاصًا برحلات العمل، وȖعد نموذجًا  34-1

ݳ فيه سȎب الرحلة، والتɢليف، وعدد الأيام، والقيمة الإجمالية المتوقعة لذلك، وʉعتمد من   خاصًا بذلك يوܷ

  المدير المباشر، قبل إكماله للدورة المسȘندية.  

  : للإدارة المالية حرʈة صرف التɢاليف وتحديدɸا قبل الرحلة أم Ȋعدɸا.34-2

  الفصل الساȊع: الأحɢام والسياسات للمصارʈف الȘشغيلية 

  

  المادة اݍݵامسة والثلاثون: عɺد الموظف؈ن 

  : سياسات استخدام العɺد المالية   35-1

ʇعتمد مجلس الإدارة أو من ينوب عنه نظامًا للعɺد الدائمة والمؤقتة والذي يحتفظ به ࢭʏ إدارة اݍݨمعية   -1

بناءً عڴʄ الأسس المعمول ٭ڈا والمتبعة فٕڈا. وʉشمل النظام تحديد قيمة العɺد، وحالات الصرف مٔڈا، واݍݰد  

اڤʄ عند تحديد قيمة العɺد واݍݰد  الأقظۜܢ لɢل عɺدة، وتحديد مستلم العɺدة، ومن له حق الاعتماد، وʈر 

  الأقظۜܢ لɢل مٔڈا طبيعة الأعمال الۘܣ ي؅فتب علٕڈا عملية الصرف من العɺدة.   

عڴʄ المɢلف بصرف العɺد الدائمة إكمال الدورة المسȘندية من جمع ɠافة البيانات والمسȘندات أو الفوات؈ف   -2

الدالة عڴʄ الصرف مع استمارة الاستعاضة Ȋعد تفرʉغ بنود الصرف ࢭʏ الاستمارة المذɠورة إڲʄ الإدارة المالية  

 ط الصرف عڴʄ استمارة الاستعاضة.  وذلك لȘسɺيل مراجعة المسȘندات الۘܣ يجب أن تɢون مستوفاة لشرو 
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تصرف العɺد المالية وʈتم متاȊعْڈا ومعاݍݨْڈا الدف؅فية كما ࢭʏ مصفوفة صلاحيات الإدارة المالية المعتمدة   -3

المالية لإثبات قيودɸا اݝݰاسȎية،   إڲʄ الإدارة  العɺدة المعتمد، وتحال ɲܦݵة منه  بموجب نموذج Ȗܦݨيل 

 وȖܦݨل كعɺدة ܧݵصية Ȗستخدم من قبل موظف مع؈ن وȖܦݨل عليه. 

  : لا يتم صرف العɺدة للموظف إلا ࢭʏ اݍݰالات التالية:35-2

  أن تɢون ࢭʏ مصارʈف اݍݨمعية حصرًا.  -1

  أن يɢون المعɺود له موظفًا ࢭʏ اݍݨمعية لمدة تزʈد عن سنة. -2

  أن يتم الطلب وفق نموذج معتمد من الإدارة المالية و୒دارة الموارد الȎشرʈة، ومعتمدة من أܵݰاب الصفة.    -3

  : سياسات استخدام العɺد العيɴية 35-3

 تقيّد فيه ɠافة العɺد العيɴية.  -1
ً

  يɢون للعɺد العيɴية ܥݨلا

يمنع شراء العɺد العيɴية لأغراض التخزʈن ولا يتم الشراء إلا حسب اݍݰاجة لɺا، ومن الممكن الاستȞناء من   -2

العɺد   Ȋعض  Ȋشراء  ʇسمح  موازنته  إطار   ʏوࢭ الȎشرʈة  الموارد  إدارة  مدير  وȋموافقة  ضيقة  حدود   ʏࢭ ذلك 

  ية. العيɴية المتكررة الاستعمال وسرʉعة الاسْڈلاك أو ɠان موفرًا عڴʄ اݍݨمع

Ȗعت؄ف الأجɺزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجɺ؈قات اݍݰاسب الآڲʏ ووسائل الاتصال ووسائل   -3

تنفيذ مɺام   أو Ȗش؅فى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظف؈ن لغرض  الۘܣ تصرف  النقل 

ع؈ن وɢʈون  وظائفɺم أو لاستخدامɺم الܨݵظۜܣ تخضع لقيدɸا وȖܦݨيلɺا و୒ثباٮڈا كعɺدة مسلمة لموظف م

 عٔڈا وعن سلامْڈا واݝݰافظة علٕڈا وحسن استعمالɺا حسب الأصول وعڴʄ الوجه الܶݰيح و୒عادٮڈا  
ً
مسؤولا

 إڲʄ اݍݨمعية عند الطلب. 

  

  

  

 

خاص   -4 نظام  بإعداد  الشؤون  الȎشرʈة  الموارد  إدارة   ʏࢭ الإداري  المɴسق  مع  بالتɴسيق  المالية  الإدارة  تقوم 

 وتصفيْڈا.    ،و୒رجاعɺا ،ومتاȊعْڈا ،العɺدللعɺد، حۘܢ ʇُسɺل حصر وȖܦݨيل حركة 
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لا Ȗسدد Ȗعوʈضات ٰڈاية اݍݵدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تɴتࢼܣ خدماته من اݍݨمعية ما لم يقم   -5

 بȘسليم ɠافة العɺد المܦݨلة عليه أو سداد القيم الم؅فتبة عليه من العɺد الۘܣ لم ʇسلمɺا.   

  : صرف العɺدة المؤقتة  35-4

المؤقتة لموظف   العɺد  الصلاحية، صرف  ࢭɸ ʏذه  التنفيذي  الرئʋس  يفوضه  أو من  المالية  الإدارة  ʇعتمد مدير 

لذلك   لݏݨمعية وݍݰاجة مݏݰة  النقدي والفوري  الدفع  فٕڈا  والۘܣ ʇش؅فط  العاجلة  مع؈ن لمواجɺة الاحتياجات 

عɺدة ومدٮڈا، وعڴʄ أن Ȗسدد العɺد  وضمن النظام المتبع والمعمول به، وʈب؈ن ࢭʏ طلب الصرف كيفية Ȗسوʈة ال

  وȖسوى حساباٮڈا بمجرد انْڈاء الغرض الۘܣ صرفت من أجله.  

الفصل ب؈ن العɺد الدائمة والعɺد المؤقتة ولا يجوز الدمج بئڈما ࢭʏ حساب واحد حۘܢ ولو صرفت    : يجب35-5

  لنفس الܨݵص. 

: بما لا يتعارض مع المواد السابقة، تحدد ɠل إدارة أو قسم مجالات الصرف من العɺدة حسب طبيعة  35-6

ولكن بصفة عامة تɢون ɸذه اݝݨالات ࢭʏ نطاق المصروفات العاجلة والۘܣ يصعب الانتظار حۘܢ يتم    ،الɴشاط

  ،الإضافيةاستخراج شيɢات لɺا والمصروفات الن؆فية الضرورʈة للȘشغيل، كما لا يجوز صرف المرئيات والأجور  

  أو سلف العامل؈ن من العɺد المستديمة.  ،اݍݰوافزأو  ،المɢافآتأو 

  : تصفى العɺد المستديمة ࢭʏ اݍݰالات التالية: 35-6

  ࢭʏ ٰڈاية السنة المالية وʈورد المتبقي إڲʄ اݍݵزʈنة، وȖستعاض ɠاملة ࢭʏ بداية السنة المالية. -1

 عندما تطلب الإدارة الطالبة لɺا تصفيْڈا لانتفاء الغرض مٔڈا.  -2

أو إٰڈاء    ،الوفاةأو    ،المرض أو    ،ɠالإجازةعندما تɴتقل من موظف إڲʄ موظف آخر لأي سȎب من الأسباب   -3

 العمل. 
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  المادة السادسة والثلاثون: المɢافآت واݍݰوافز 

Ȗستخدم المɢافآت واݍݰوافز ࢭʏ اݍݨمعية من أجل التحف؈ق وتحس؈ن الروح المعنوʈة، وزʈادة الإنتاجية، وȖܨݨيع  

الموظف؈ن عڴʄ المساɸمة بأفضل نوعية من أعمالɺم، وتقدر الإدارة التنفيذية آلية صرف المɢافآت واݍݰوافز،  

 لذلك. 
ً
  حسب التقييم السنوي للموظف أو حسب ما تراه مناسبا

  المادة الساȊعة والثلاثون: المش؅فيات 

تɢون مش؅فيات اݍݨمعية بما يتوافق مع الموازنة وࢭʏ حدود اعتماد صاحب الصلاحية ɠالمدير التنفيذي أو رئʋس  

  ʏاݍݨمعية ࢭ ʏما يتوافق مع السياسات العامة ࢭȋمجلس الإدارة أو من يفوضه بموجب عقد عمل أو غ؈ف ذلك و

  حدود اختصاصɺا. 

  المادة الثامنة والثلاثون: الɺدايا  

 ɠان منصبه بصفته الܨݵصية  38-1
ً
: لا يحق قبول الɺدايا العيɴية أو النقدية المقدمة للموظف ࢭʏ اݍݨمعية أيا

أو بصفته الوظيفية أو المقدمة لݏݨمعية كܨݵصية اعتبارʈة أو أحد إداراٮڈا إلا وʈجب الإفصاح عن أي حالة  

 لأنظمة اݍݨمعية وʈخضع  من ɸذه اݍݰالات للمدير المباشر، وʉعت؄ف الموظف الذي يقبل مثل  
ً
ɸذه الɺدايا مخالفا

  حئڈا للمساءلة.    

  المادة التاسعة والثلاثون: أحɢام ختامية 

  : Ȗعد الإدارة المالية والإدارات المعنية ࢭʏ اݍݨمعية نماذج موحدة لتطبيق ɸذه اللائحة.39-1

  : أي Ȗعديل يتم عڴɸ ʄذه اللائحة لا يتم إلا بموافقة مجلس الإدارة أو من ينʋبه.39-2

 : Ȗسري أحɢام ɸذه اللائحة من تارʈخ إصدارɸا، ولا ترجع عڴʄ ما سبقɺا. 39-3

  

 

  

  

 


