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 تمهيد: 
 

المسععؤوليات العامة اللائحة المالية لتحدد   مؤسععسععة عبدالمنعم الراشععد الإنسععانية  تضععع

 .الأموال المسؤولة عنها موارد المحددة لذلك، وفيما يتعلق باستخدام

تلتزم بمصعادر التمويل المحدددة في لائحتها الأسعاسعيدة المعتمدة من المركز الو ني  هي  ف

لا تلجعأ لأي مصعععععدر تمويعل رير معذكور في لائحتهعا    وهيلتنميعة الق عاغ رير الربحي،  

الأسعععاسعععيدة إلا بعد تعديل اللائحة واعتمادها من قبل المركز الو ني لتنمية الق اغ رير 

 .الربحي

سعة بشعكل   حيث يلتزم  سعين بتخصعيم المبالت التي التزموا بها للمؤسعد المؤسعس   المؤسعد

دخلاً كافياً للمؤسدسة بما لا يقل عن   سنوي أو تسجيل أصل أو أكثر من الأصول التي تدر

 ريال .  500.000

سععة تقوم بالفصععل في سععجلادتها المحاسععبيدة بين مصععادر التمويل التي تكون من ف المؤسععد

المؤسعس المؤسعسعين أو من إيرادات الاسعتثمارات والأوقاف التي تملكها والتبرعات التي  

يمكن أن تكون اسعععععتقبلتهعا بععد موافقعة المركز الو ني لتنميعة الق عاغ رير الربحي عل  

 .الأخيرة

سعة تقوم بتوثيق جميع مصعادر التمويل تلك حيث أن  تصعندفها  بقاً للمذكور ننفاً والمؤسعد

وباعتبار  بيعتها التي تسععتحق عليها سععواءً كانت نقدية أم عينية أم ت وعيةل وهل تلك 

الموارد مقيدة باسععععتخدامات أو توقيتك بشععععكل محدد أم هي رير مقيدة أم هي موقوفة، 

 ة في المنشآت رير الهادفة للربح .يمعايير المحاسبالتلتزم في ذلك ب فهيوعليها 

 

 رض : ععالغ
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سعياسعات  بوضععالمؤسعسعة الأهلية   مالتزح مدى ايالغرض من هذه اللائحة المالية توضع 

كيفيعة التععامعل معهعا   معاليعة تؤدي إل  الحفعال عل  مواردهعا المتعاحعة و تنميتهعا، و تحعدد

بحيث تحكم العمل المالي داخلهال ولديها إجراءات تفصعععيليدة تبيدن خ وات العمل بشعععكل 

ا يتدصل بالجوانب الماليدة  . مفصدل ممد

المعاليعة ماليعة، بحيعث كل من اللائحعة الجراءات  الإماليعة و دليعل  اللائحعة ال  عدت هذهأحيعث   

من مجلس أمناء المؤسععسععة  معتمدةمنفصععلين عن بعضععهما والإجراءات المالية ودليل  

 :حتوي كل منهما عل  ما يلي يو

 . المحاسبيدةالمالية والسياسات  .1

 . أحكام و إجراءات القبض والدفع .2

وازنات التقديرية .3 ويراع  في تقسعععيم الموازنة التقديرية إل   أحكام وإجراءات المدٍّ

 :ما يلي بحد أدن 

a.                              . موازنة الموارد المالية 

b.                            . موازنة البرامج والأنش ة 

c. ال .موازنة التسويق والاتص 

d. . موازنة الموارد البشريدة                           

e.                              . موازنة الإدارة والرقابة 

f. موازنة الحوكمة . 

g.                                                 . موازنة الأصول الثابتة ورير الملموسة والاستثماريدة 

h. وازنة الاحتياج النقدي . م 

الموازنات حيث يتم عمل الموازنة التقديرية للمؤسسة وتعتمد من مجلس الأمناء بحسب 

 ومصاريفها التشغيلية . خ تها التشغيلية التقديرية المذكورة ننفاً وحسب 
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سعععة بوضعععع موازنة تقديريدة لجميع نفقاتها التشعععغيليدة والرأسعععماليدة  حيث   تلتزم المؤسعععد

تقسعععععيمهعا وفق تقسعععععيم ملاءم للتقييم والرقعابعة واعتممعادهعا من مجلس الأمنعاء ، ويتم  

أن تكون تلك الموازنات التقديرية من لقة من الخ    تحرم المؤسعععععسعععععة والتخ ي ، و

 . التشغيلية السنوية للمؤسسة

تضعع ضعواب  وإجراءات لضعب  الإنفاق والترشعيد فيك، من خلال وضعع الضعواب  التي  فهي  

 .تحكم العمل المالي في اللائحة المالية 

  وضعععععع حوافز تعزيز قيمعة النفقعات والمتعابععة لجوانعب الانحرافعات عن الموازنعةأيضعععععاً  

مع وضع تحليل الانحرافات في الموازنة التقديرية المعتمدة كل ربع وكل سنة  والتقديرية،  

 .إجراءات تصحيحية للانحرافات عن الموازنة التقديرية 

المسعؤولين عن النفقات ومحاسعبتهم بشعكل دوري نهاية كل ربع سعنة عل  أن  تحديديتم  

 . يتم تقييم أداءهم النهائي في نهاية كل سنة مالية ومقارنتك مع إنجازاتهم

 أحكام وإجراءات كل من:  .4

a. دحسابات النق 

b. الذمم المدينة والذمم الدائنة 

c.  إن وجد-المخزون 

d. الأصول الثابتة 

e. الأصول الاستثمارية 

f.  الاستثمار 

g. أصول الأوقاف 

h. الشراء والتعاقد 

i. الإيرادات والتبرعات المقيدة ورير المقيدة 
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j. الأوقاف والمشرو ة 

k.  التعامل مع الزكاة الشرعية 

l.  إن وجد-أحكام التمويل الخيري 

m. التقارير الماليدة 

n. التدقيق الداخلي 

 والعنعايعةالجمعاعي    والعمعلالمتمثلعة في النزاهعة    ومبعادئهعابقيمهعا  المؤسعععععسعععععة  تؤمن  

 .والإنجاز والمبادرة

لتفعادي أن تؤثر المصعععععلحعة   وذلعك،  وحمعايتهعاالقيم  هعذه  لتعزيز    هعذه اللائحعة  وتعأتي

  عل  أداء واجباتك مؤسعسعةالشعخصعية أو العائلية، أو المهنية لأي شعخم يعمل لصعالح ال

 .مؤسسةأو أن يتحصل من خلال تلك المصالح عل  مكاسب عل  حساب ال

بإعداد التقارير التي تبيدن أداءها المالي بشعكل دوري سعواءً للاسعتخدام المؤسعسعة تقوم  

 الداخلي أو الخارجي، وعليها في سبيل ذلك أن تقوم بما يلي:

وضععععع مراكز للمسععععؤولية وإعداد تقارير مالية بناءً عليها لأرراض الاسععععتخدام  .1

 الداخلي أساساً.

إعداد التقرير المالي السعنوي ذو الغرض العام  بقاً للمعيار الدولي للتقرير المالي  .2

المحاسععبة للمنشععآت رير   للمنشععآت الصععغيرة ومتوسعع ة الحجم ومجموعة معايير

الهادفة للربح وتضعمينك الإيضعاحات التي يمكن الإفصعان عنها فيك حسعب المعايير 

 .المهنيدة المعتمدة 

قبععل   .3 التحفدلععات عليععك من  العععام من  أن تحرم عل  خلو تقريرهععا ذو الغرض 

 المحاسب القانوني المستقل الذي يراجع حساباتها .
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فهم واقع المؤسععسععة مع التقرير  لإعداد التقرير الإداري السععنوي بما يحقق تكاملاً  .4

 المالي ذو الغرض العام .

عرض تقعارير التعدقيق العداخلي والالتزام ومنعاقشعععععتهعا في مجلس الأمنعاء وتزويعد  .5

 المؤسدس   المؤسدسين بها .

ضعواب  لإعداد التقارير المختلفة والالتزام بإعدادها  بقاً لها بما المؤسعسعة ضعع ت .6

يحقق مزيداً من الإفصعععان والفهم الأفضعععل لواقع المؤسعععسعععة الأهلية من داخلها 

 وخارجها .

 ومنها : 

a.    وضعععععع ضعععععواب  إععداد التقعارير المعاليعة والإداريعة والتعدقيق العداخلي والالتزام

 .تعتني بجوانب المحتوى والشكل مما لم يتم تنليمك مهنيداً 

b. تزويد المعنيين بالتقارير بشكل دوري . 

c.   الاسعععتجابة ل لبات المحاسعععبين القانونيين المرتب ة بأعمال المراجعة الخارجيدة

 . التي ينفدذونها والإفصان الكامل لهم في حدود عملهم

d.   ة والإداريعة ذات الغرض الععام عل  الموقع الإلكتروني نشعععععر التقعارير المعاليعد

 للمؤسدسة وجميع ما يتدصل ب رق وكيفية إعدادها .

 

 

 

 

 حيث تلتزم المؤسسة بتوفير :

 . تقارير مراكز المسؤولية .1
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التقرير المعالي ذو الغرض الععام معتمعد من مجلس الأمنعاء، ومعدقدق من محعاسعععععب  .2

 قانوني مستقل برأي رير معددل )رأي م لق.(

 . التقرير الإداري السنوي معتمد من مجلس الأمناء .3

 تقارير التدقيق الداخلي والالتزام . .4

 إعداد التقارير الماليدة والإداريدة والتدقيق الداخلي والالتزام .ضواب   .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 أحكام عامة وتعاريف :   الفصل الأول
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وفروعها التابعة   للمؤسسةتسري أحكام هذه اللائحة عل  جميع الأعمال المالية  (:  1)  مادة

 لها.

يقصد بالعبارات والألفال التالية أنما وردت في هذه اللائحة المعاني الموضحة    (:2)  مادة

 أمام كل منها عل  النحو التالي: 

 . الإنسانيةمؤسسة عبدالمنعم الراشد  المؤسسة:

 . الإنسانيةاللائحة المالية لع مؤسسة عبدالمنعم الراشد  ة:عععاللائح

 . الإنسانيةمجلس أمناء مؤسسة عبدالمنعم الراشد  مجلس الأمناء:

 . رئيس مجلس الأمناء رئيس المجلس :

 الإنسانية .مؤسسة عبدالمنعم الراشد ل الرئيس التنفيذي :الرئيس التنفيذي

الراشعد الانسعانية   هو المراجع الداخلي المعين في مؤسعسعة عبدالمنعم  المراجع الداخلي:

 ً ً الرئيس التنفيذيب  بحسععب الهيكل التنليمي ويرتب  إداريا تدقيق والمراجعة  بلجنة ال  وفنيا

 .الداخلية 

وهو مكتعب التعدقيق والمراجععة المكلف من صعععععاحعب الصعععععلاحيعة    المراجع الخعارجي:

الخعاصعععععة بع  ورفعهعا للمركز الو ني لتنميعة الق عاغ رير الربحي  بتعدقيق القوائم المعاليعة 

 . الإنسانيةمؤسسة عبدالمنعم الراشد 

الإدارة المعنية بمتابعة كافة العمليات المالية في مؤسعععسعععة عبدالمنعم  الإدارة المالية:

 .الرئيس التنفيذيالراشد الانسانية، وترتب  ب

يقصعععععد بهعا معديرو الإدارات الواردة في الهيكعل التنليمي المعتمعد   معديرو الإدارات:

 . لمؤسسة عبدالمنعم الراشد الانسانية

هو الجهة أو الشعخم المفوض من مجلس الأمناء بصعلاحية معينك :  صعاحب الصعلاحية

 حسب لائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمد

ولوائحها ذات العلاقة   المركز الو ني لتنمية الق اغ رير الربحيت بق أنلمة  (:  3مادة )

الأساسية   اللائحة  بابك وكذلك  لها كل في  تنفيذاً  الصادرة  الوزارية   للمؤسسةوالقرارات 

فيما لم يرد بشأنك نم فيما سبق أو لم يرد بشأنك نم  المؤسسة    أمناءوقرارات مجلس  

 في هذه اللائحة . 
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 السياسات المالية والمحاسبية: الفصل الثاني

تبدأ من    للمؤسسةتحدد السنة المالية  (:  4مادة ) يناير من كل عام 1بأثني عشر شهراً 

 .  ديسمبر من ذلك العام  31وتنتهي في نخر 

بالمعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين المؤسسة  تتقيد  (:  5مادة )

 .  مركزصدرها اليالقانونيين وبالنماذج والتقارير المحاسبية التي  

للعمل (:  6مادة) منلمة  أخرى  وأدلة  لوائح  وأي  المالية  اللوائح  ببنود  الإخلال  مع عدم 

 أو من يفوضك فيما يلي: مناء، يلزم موافقة مجلس الأمؤسسة بال

 إبرام قروض مع البنوك أو مع الأفراد وفق الضواب  الشرعية. .1

عل    .2 التزامات  ترتب  التي  العقود  )عقود  المؤسسة  إبرام  مالية  سنة  من  لأكثر 

 إلخ(.   ...-الإيجار -الرهن-توريد

 التصالح أو التنازل أو فسخ العقود.   .3

 نشاء أو تشغيل أي مشروغ استثماري جديد.إ .4

 .للمؤسسةبيع أي أصل من الأصول الثابتة   .5

 ة.مؤسسم الرواتب أو الحوافز لمنسوبي الاتعديل نل  .6

 تعديل الصلاحيات المالية. .7

 يصدر الرئيس تعاميم تتضمن عل  الأقل ما يلي: (: 7مادة )

 نماذج من التوقيعات المعتمدة.  .1

التعديلات بالإضافة أو الحذف في اعتماد التوقيعات النقدية الداخلية مع بيان تاريخ   .2

 سريانها. 
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حدود المبالت النقدية للتوقيعات والتي يحددها دليل تفويض الصلاحيات وما يتبعك    -ج .3

 من قرارات. 

يلزم أن   اللائحة،مع عدم الإخلال بنلم الرقابة الداخلية وما تشتمل عليك هذه    (:8مادة )

المالية قبل الصرف سواء كان الصرف بموجب شيكات أو    جميع العملياتتتم مراجعة  

 . المؤقتة  نقداً أو من خلال السُلف أو العهد المستديمة أو
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 المؤسسة المالية بو الإداريةالشؤون مهام مدير 
 

  الرئيس التنفيذي و  مناءمجلس الأ  ومسؤولياتمع عدم الإخلال بصلاحيات  ( :  9مادة)

المالية، ولا المؤسسة المالية مسؤولاً عن جميع شؤون و الإدارية الشؤون يكون مدير 

 سيما:

 تنفيذ ومراقبة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها.  - أ

الثابتة  متابعة   -ب الأصول  الثابتة    للمؤسسةكافة  الأصول  سجلات  عل   وم ابقتها 

 . للمؤسسة

 ( :  10مادة  المالييتول   (  أدلة   المدير  إعداد  العلاقة  ذات  الإدارات  مع  بالتعاون 

للإجراءات المالية والعمل عل  ت ويرها بشكل مستمر وفق الأنلمة واللوائح السارية 

 . الرئيس التنفيذيوبما يحقق كفاءة وفاعلية في الأداء المالي واعتمادها من 

بحسب   للمؤسسةوضع نلام مالي محاسبي ملائم    المدير المالييتول   ( :  11مادة )

الموحد   الحسابات  التشريعية دليل  الأنلمة  عليك  نصت  ما  وفق  ت بيقك  عل   والعمل 

 بما فيها هذه اللائحة ووفق العرف المحاسبي.  مؤسسةواللوائح المنلمة لأعمال ال

أن يستعين بأصحاب الخبرة من المؤسسات الفنية والمكاتب   مدير الماليلل  ( :12مادة)

 الاستشارية المتخصصة وريرها في تنليم أعمال إدارتك ومن ذلك: 

 . بحسب خ تها التشغيلية  للمؤسسةإعداد الموازنة التقديرية  - أ

 . والبرامج الخاصة بها للمؤسسةإعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية  -ب

 إعداد وت وير إجراءات الإدارة المالية ونلمها الآلية.   -ت
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المالي ترشيح من يراه مناسباً لمساعدتك في أداء أعمالك ولكن لا   مديرلل( :  13مادة)

 .  الرئيس التنفيذي مجلس الأمناء ويباشر ذلك إلا بعد موافقة 

 للمؤسسةمن يفوضك بتعيين محاسب أو أكثر    أو  مجلس الأمناء  يقوم  ( :  14مادة )

إشراف   في التحت  تسجيل  المحاسبية من  المالية  بالأعمال  القيام  يتول   المالي  مدير 

تت لبك  الدورية والسنوية ورير ذلك مما  التقارير  المالية وترصيدها، وإعداد  الدفاتر 

  بيعة أعمال المحاسبة.

في مقرها   للمؤسسةتحفل جميع الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسبية    (:15مادة )

 ومولفيك.  المدير الماليوتحت مسؤولية  

بحسب مدير المالي مع مولفيك إعداد مشروغ الميزانية التقديرية  اليتول   (:  16مادة )

، المؤسسةبالتعاون مع كافة الوحدات الإدارية الأخرى في    للمؤسسةالخ ة التشغيلية  

 . الرئيس التنفيذيوذلك وفق تعليمات 

ومولفيك تسهيل مهام المحاسب القانوني المعتمد من   المدير الماليعل   (:  17مادة )

كافة البيانات والمعلومات التي تت لبها مهام عملك في مراجعة   وتقديم  مجلس الأمناء  

 . ورفع تقرير مفصل عن ملاحلاتك ومعالجتها  للمؤسسةالقوائم المالية 
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 التسجيل المحاسبي
 (: 18مادة)

وخصوم   .1 أصول  تسجيل  وقيد  المؤسسة  يتم  التاريخية،  التكلفة  أساس  عل  

 الإيرادات والنفقات وفقاً لمبدأ الاستحقاق. 

حسابات   .2 القواعد  المؤسسة  تسجيل  ضوء  في  المزدوج  القيد  ل ريقة  وفقاً 

 والأعراف المحاسبية المتعارف عليها. 

 وفقاً لما يرد في دليل الحسابات. المؤسسة تفتح حسابات   .3

ذوي   .4 الأشخام  من  معتمدة  مستندات  واقع  من  المحاسبية  القيود  تسجيل  يتم 

 صلاحية الاعتماد. 

لعمليات   .5 المحاسبية  الإجراءات  مقر  المؤسسة  تتم  في  الآلي  الحاسب  باستخدام 

 .المؤسسة

 

 الأصول الثابتة 
 ( : 19مادة )

المتكبدة  - أ اللازمة  التكاليف  كافة  التاريخية متضمنك  بتكلفتها  الثابتة  تسجيل الأصل 

 لجعل الأصل صالحاً للتشغيل. 

مجمع   -ب منها  مخصوماً  التاريخية  بتكلفتها  المالية  بالقوائم  الثابتة  الأصول  تلهر 

 الإهلاك المتراكم. 

الأصول الثابتة بإتباغ  ريقة القس  الثابت وفقاً للنسب المئوية التي يعدها   تسُتهلك  -ت

 يرشد في إعدادها بالنسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصادرة و المدير المالي
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 مجلس الأمناء عن مصلحة الزكاة أو أي جهة عامة أخرى تصدر مثل هذه النسب ويقرها 

 . الرئيس التنفيذيأو  

 القوائم المالية 
:  20مادة) المالية  (  القوائم  إعداد  الهيئة   للمؤسسةيتم  من  الصادرة  للمعايير  وفقاً 

 السعودية للمحاسبين القانونيين. 

 

 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية: لفصل الثالثا
 

 الحسابات الختامية

إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات في   الرئيس التنفيذييتول  (: 21مادة)

 موعد أقصاه خمس عشر يوماً قبل نهاية العام المالي. 

( المالييتول   (:  22مادة  ومرفقاتها    المدير  المالية  القوائم  إعداد  عل   الإشراف  مهمة 

 لعرضها عل  المجلس. للرئيس التنفيذيوتقديمها 

  تقارير مالية ربعية عن كل ربع في وقتك مهمة إعداد    يتول  المدير المالي(:  23مادة )

 .الأمناء لإعتمادها   لعرضها عل  مجلس للرئيس التنفيذي

( المالي(:  24مادة  المدير  الخاجي    يتول   المراجع  ملاحلات  اعتماد  عن  تقارير  رفع 

 . واعتمادها من مجلس الأمناء 
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 التقارير الدورية
 

 (: 25مادة )

المالييتول    .1 الشهرية والربع سنوية    المدير  المالية  التقارير  مراجعة وإعتماد 

من التنفيذي  واعتمادها  فيها    الرئيس  المدرجة  البيانات  صحة  من  والتأكد 

وعرضها عل  الجهات الإدارية    مجلس الأمناء  وم ابقتها للموازنة المعتمدة من  

 المعدة من أجلها في المواعيد المحددة لذلك.

المالي يتول    .2 كافة   المدير  مع  وتقديمها  سنوية  الربع  المالية  القوائم  إعداد 

المعلومات والبيانات التي ي لبها مراقب الحسابات )المحاسب القانوني( والذي  

 يقوم بدوره بالفحم المحدود وفقاً للمعايير المحاسبية. 

تحليل البيانات الواردة في القوائم المالية باستخدام أساليب    المدير المالييتول    .3

للرئيس التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاتك  

 . التنفيذي

قرارً بتفويض مهام وواجبات    الرئيس التنفيذييصدر    المدير الماليفي حال رياب   .4

 المذكورة في هذا الفصل لمن يكون أهلاً لذلك.  المدير المالي

وفقاً لما تقضي بك قواعد ونلم وأحكام المعايير  المؤسسة  تنليم حسابات  (:  26مادة)

مجموعة الدفاتر والسجلات والم بوعات اللازمة لت بيق  المؤسسة  المحاسبية وتمسك  

النلام وذلك دون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية التي ت لبها القوانين بالمملكة العربية 

الق اغ   السعودية لتنمية  الو ني  المركز  المعتمد من  الموحد  الحسابات  وت بيق دليل 

 رير الربحي . 
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( ال(:  27مادة  بالدفاتر  تيتم  الآلي  المحاسبية  قيد  بالحاسب  برنامج  أو  وأهمية وجود 

أولاً بأول من واقع المستندات المعتمدة من المختصين مع ضرورة حفل  محاسبي معتمد  

المؤيدة للقيود تمكن من الرجوغ إليها ويجب لمدة لاتقل عن عشر سنوات  المستندات  

يتفق   بما  المالية  بالإدارة  العمل  تحت مع  تقسيم  ذلك  ويكون  الداخلية  الرقابة  نلم 

 أو من ينيبك.  المدير الماليمسؤولية وإشراف  

( والاستخدامات (:  28مادة  الموارد  فيك  توضح  تقريراً  شهر  كل  المالية  الإدارة  تعد 

المعتمدة   التقديرية  الموازنة  باعتمادات  مقارناً  التشغيلية الفعلية  بالخ ة  ومقارنتها 

الرئيس وأي تقارير أخرى ي لبها  المعتمدة في المؤسسة من مجلس الأمناء بداية العام  

 . التنفيذي

 يلي:  تعد الإدارة المالية نهاية كل ثلاثة أشهر ما (: 29مادة )

 قائمة التدفق النقدي....(  المالي،القوائم المالية عن الفترة السابقة )المركز   - أ

كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ  -ب

 المساعدة. 

( والمعايير (:  30مادة  للقواعد  السنوية  بقاً  المالية  القوائم  المالية  الإدارة  تعد 

المواع وفي  عليها  المتعارف  المواد  ي المحاسبية  في  المحددة  هذه (  29و  25)د  من 

 اللائحة وما لا يتعارض مع القوانين السارية عل  أن يراعي ما يلي: 

إجراء كافة التسويات الجردية قبل إعداد القوائم المالية بحيث تحمل السنة المالية   - أ

عليها   المتعارف  المحاسبية  للمبادئ  وإيرادات  بقاً  نفقات  من  يخصها  ما  بكافة 

 في نهاية هذه الفترة. المؤسسة وبحيث تلهر القوائم المالية الختامية نتيجة أعمال 

 كل ما تنم القوانين عل  وجوبك وإثباتك فيها. المؤسسة تتضمن حسابات  -ب
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 تكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسؤوليات.  -ت

 

 الموازنة التقديرية :  الفصل الرابع
السنوي  (:  31مادة) المالي  البرنامج  التقديرية هي  الأهداف   للمؤسسةالموازنة  لتحقيق 

يقررها   الأمناء  التي  أنش ة مجلس  لأوجك  والموارد  الاستخدامات  جميع  تتضمن  وهي 

ومقارنتها نهاية العام ان    خ تها التشغيلية المعده بداية العام  بما يتوافق مع  المؤسسة  

وعرضها عل  مجلس الأمناء وجدت أي انحرافات صرفت فعلياً في الميزانية التقديرية لها  

 بوجود انحرافات او عدم وجود انحرافات تذكر مع عمل الموازنات المذكورة وهي :

a.                               . موازنة الموارد المالية 

b.                            . موازنة البرامج والأنش ة 

c. ال .موازنة التسويق والاتص 

d.                           . موازنة الموارد البشريدة 

e. . موازنة الإدارة والرقابة                              

f. موازنة الحوكمة . 

g.                                                 . موازنة الأصول الثابتة ورير الملموسة والاستثماريدة 

h. وازنة الاحتياج النقدي . م 

 تهدف الموازنة التقديرية إل  ما يلي:(: 32مادة )

 وضع خ ة عمل منلمة ومعدة عل  أساس علمي مستند إل  دراسات واقعية.  .1

 المستقبلية. المؤسسة توضيح الأرراض المحددة لنشا    .2

 عل  تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات. المؤسسة مساعدة إدارة  .3
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 .المؤسسةأن تكون أداة لقياس الأداء الكلي في  .4

أن تكون أداة من أدوات الرقابة والضب  الداخلي وذلك عن  ريق المقارنات المستمرة  .5

 بين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية. 

من رأس المال العامل وكمية النقد اللازم  المؤسسة  المساعدة عل  تقدير احتياجات   .6

 توفره لسداد الالتزامات الدورية أولاً بأول. 

( الأمناء  يصدر  (:  33مادة  برئاسة   مجلس  الموازنة  لإعداد  لجنة  بتشكيل  قرار  سنوياً 

وكذلك إصدار التعليمات الواجب إتباعها عند إعداد الموازنة التقديرية   الرئيس التنفيذي 

 . المؤسسةوفقاً للأسس التي تحقق أهداف 

ويجوز أن  المؤسسة  تعد الموازنة عل  أساس التصنيف النوعي لأوجك نشا   (:  34مادة )

تدرج في الموازنة بعض الاعتمادات بصورة إجمالية دون التقيد بالتقسيم المذكور عل  أن 

 يشرن سبب ذلك ويتم تقدير الموازنة من إرادات ومصروفات بالريال السعودي.

قبل بدء السنة المالية بثلاثة أشهر عل  المؤسسة  تعد كل إدارة من إدارات  (:  35مادة ) 

الأقل مشروعاً للموازنة التقديرية عن السنة المالية القادمة متضمناً برنامج العمل بها عل  

 أن يتم الانتهاء من الإعداد قبل نهاية شهر أكتوبر من كل عام. 

تقوم الإدارة المالية بتجميع البيانات الخاصة بالموازنة التقديرية من الايرادات (:  36مادة )

المدير المالي المختلفة عل  أن يتم مراجعتها ووضعها في صورة مجملة وعرضها عل   

 التقديرية قبل نهاية شهر ديسمبر من كل عام.

تنسيق وتعديل التقديرات المقدمة من الإدارات المختلفة  المدير المالي    يتول (:  37مادة )

وكذلك الدعم الفني لتلك الإدارات إذا لزم الأمر ثم تعد مشروعاً متكاملاً للموازنة التقديرية 

 وذلك قبل نهاية النصف الأول شهر ديسمبر من كل عام. 
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في    الرئيس التنفيذيإل   المدير المالي  يرفع مشروغ الموازنة التقديرية من  (:  38مادة )

 لاعتماده.  مجلس الأمناء الأول شهر ديسمبر من العام نفسة لعرضك عل   ك محدد موعد 

بإبلاغ الإدارات المختلفة   الرئيس التنفيذي بعد اعتماد الموازنة التقديرية يقوم  (:  39مادة )

بالاعتمادات المقررة لها وتلتزم تلك الإدارات بالتنفيذ في حدودها أو  لب الحصول عل  

 تجاوز الاعتمادات من أصحاب الصلاحية في ذلك.

في حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة فإن الإنفاق في السنة المالية الجديدة (:  40مادة )

 يكون عل  ررار اعتمادات الصرف في السنة المالية السابقة. 

الموازنة التقديرية وسيلة رقابة مباشرة عل  نشا  وأعمال  (:  41مادة ) المؤسسة تعد 

المالية تقريراً دورياً شهرياً في اليوم الخامس من الشهر التالي موضحاً بك    ةوتعد الإدار

 الموارد  

والاستخدامات الفعلية مقارنة بتقديرات الموازنة التقديرية والانحرافات ومبرراتها و رق  

علاجها أو التغلب عليها ومدى م ابقتها للتنفيذ الفعلي مع البرامج التي بنيت عل  أساسها 

 تقديرات الموازنة ومشروغ التنبؤ لباقي العام.

( الإدارية  (:  42مادة  المستويات  لكل  الاعتمادات  تجاوز  عل   الموافقة  صلاحية  تكون 

 كما يلي: للمؤسسة

( في أحد بنود الصرف من وفرات بند أو بنود أخرى ويكون  %5التجاوز بمقدار ) - أ

صلاحية   الماليمن  التنفيذيويرجع    المدير  حت     للرئيس  ذلك  من  أكثر  هو  فما 

 . مجلس الأمناء ( وما زاد عل  ذلك يرجع إل  25%)
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( في جملة المصروفات المقدرة للسنة المالية بأكملها مقابل %15التجاوز بمقدار ) -ب

الإ في  ليزيادة  مزدوجة  صلاحية  تكون  المالي رادات  التنفيذيمع    لمدير    الرئيس 

 . مجلس الأمناء و

 الإيرادات :  الفصل الخامس
 يلي: مما المؤسسة تتكون إيرادات (: 43مادة )

 النقدية والعينية.  والهباتالتبرعات  .1

 المبالت التي يحددها المؤسس للمؤسسة . .2

 مشاريع وبرامج.  عوائد .3

 العينية. عوائد بيع أو إعادة استخدام التبرعات  .4

 .المؤسسةبرامج رعاية مناسبات  .5

 المالية.  العوائدإيرادات الأنش ة ذات  .6

 الثابتة والمنقولة. المؤسسة عوائد استثمار ممتلكات  .7

 ما يقرر لها من إعانات حكومية.  .8

 .المذكورة في لائحتها الأساسية للمؤسسة الموارد المالية  .9

 . مركز  عن تلقي إعانات من خارج المملكة إلا بعد موافقة الالمؤسسة  تمتنع  (:  44مادة  )

( في    مالأحكامراعاة  المؤسسة  يجب عل   (:  45مادة  السارية  الأنلمة  بها  تقضي  التي 

 .  المملكة ذات الشق المالي ومنها نلام مكافحة رسل الأموال وتمويل الإرهاب

عن إعداد البرامج اللازمة للقيام بأنش ة الاستثمارية وعلي المؤسسة  تراعي  (:  46مادة )

 وعمل مذكرات التسوية اللازمة. المؤسسة الإدارة المالية أن تقوم بمتابعة حسابات 



  

23 
 

2025 -2024الإصدار الأول   

تورد إليك    مجلس الأمناء  يفتح حساب بنكي أو أكثر لدى بنك أو أكثر يحددها  ( :  47مادة )

وعمل مذكرات المؤسسة كافة المتحصلات وعل  الإدارة المالية أن تقوم بمتابعة حسابات  

 التسوية اللازمة. 

يجب توريد المتحصلات النقدية أو التوريد بشيكات أو بحوالات أو بغيرها إل   (:  48مادة )

 يوم العمل التالي للتحصيل.  أوالبنك في ذات اليوم  

ويجوز في الحالات الاستثنائية أو حسب لروف العمل تأخير توريد المتحصلات حت  نهاية 

 .اليوم الثاني للمتحصلات

( المالية متابعة تحصيل حقوق  (:  49مادة  الإدارة  استحقاقها  المؤسسة  عل   أوقات  في 

التنفيذيوإعداد تقارير ترفع   او من ينوب عنك عن أي حقوق استحقت وتعذر   للرئيس 

 تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها.

يتعذر تحصيلها إلا بعد استنفاذ كافة    للمؤسسةلا يجوز التنازل عن أي حقوق  (:  50مادة )

 الوسائل النلامية والقانونية اللازمة لتحصيلها. 

الديون من صلاحية    وإعدامالمالية والعينية  المؤسسة  يكون التنازل عن حقوق  (:  51مادة )

 أو من يفوضك. مجلس الأمناء 

أو بشيكات أو    للمؤسسةيتم تحصيل الأموال المستحقة  (:  52مادة )  لدى الغير إما نقداً 

أو بأي محرر ذي قيمة نقدية وتقبض   للمؤسسةبتحويل عل  الحسابات البنكية المعتمدة  

الالمؤسسة  حقوق   المحاسب ويحرر بها سند قبض نلامي مع مبواس ة  او  المالي  دير 

 فق  وليس بأسماء الأشخام.المؤسسة مراعاة أن تحرر كافة الشيكات الواردة باسم 

المحصلة بشيكات والتأكد المؤسسة متابعة إيرادات  المدير المالييتعين عل  (: 53مادة )

في حالة المؤسسة  من تحصيلها في مواعيدها والقيام بالإجراءات اللازمة لحفل حقوق  

 رفض هذه الشيكات من قبل البنوك. 
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( تؤمن    للمؤسسةيجوز  (:  54مادة  تحتاأن  أو بعض   جما  بكل  إضافية  اليك من موارد 

 ال رق الآتية: 

 التسهيلات الائتمانية الشرعية. .1

 القروض الحسنة.  .2

هذه   بين  مجلس الأمناء  استثمارات تجارية أو صناعية أو ريرها عل  أن يختار    .3

ال رق لكل حالة ما يجمع بين أنسب الشرو  وأقل المخا ر وبين تحقيق أكبر عائد  

 من ضواب  تحكم هذه الأمور. مجلس الأمناء ممكن مع عدم الإخلال بما يقره 

 

 أمر الصرف-المصروفات:  سالفصل الساد
 من:المؤسسة تتألف مصروفات (: 55مادة )

 ومشاريعها وأنش تها. المؤسسة مصاريف برامج  .1

 .المؤسسةمصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها   .2

 مصاريف الصيانة والنلافة.  .3

 والعمومية.المصاريف الإدارية   .4

 . فروغ او الأنش ة مصاريف ال  .5

 الغير. مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من  .6

 مصاريف اقتناء الأصول الثابتة.  .7

 وأهلية. مصاريف رسوم حكومية  .8

 المصاريف الأخرى.  .9

 يشتر  لصحة المدفوعات توفر الشرو  التالية:  (: 56مادة )

 الصلاحية. أن تتم بموافقة صاحب  .1
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 . المدير الماليمع  الرئيس التنفيذيتوقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل  .2

نشا    .3 لصالح  أو جزئياً  كلياً  المنفذة  الخدمات  أو  الأشغال  أو  المشتريات  تكون  أن 

 .المؤسسة

 توفر مستند يثبت م البة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصل.   .4

 فعلياً للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة. المؤسسة  توفر مستند أصل  يثبت استلام   .5

تسم   بها  الخاصة  الصرف  عمليات  لتنفيذ  الكتروني  برنامج  لديها  المؤسسة  أن  حيث 

 المنصة الرقمية لمؤسسة عبدالمنعم الراشد مرفق نموذج المنصة :

أن يستوفي جميع المستندات التي تجعله قابلاً للصرف، ومراجعته من قبل المحاسب ويوقع عليه،  على  

 ويتضمن مايلي :   ومن ثم يتم اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية 

a.  اسم مقدم الطلب 

b.  القسم المعني 

c.  المبلغ المطلوب 

d.  تفاصيل الطلب 

e.  )إرفاق المستندات الداعمة )إن وجدت 
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تعتبر المدفوعات التالية معقودة حكمًا ولا تحتاج لموافقة مسبقة من الرئيس  (: 57مادة )

 أو من ينوب عنك:  

او    رئيس مجلس الأمناءالمدفوعات الناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقعيها من   - أ

 ، مثل:  الرئيس التنفيذي

 عقود العمل، والإيجارات، والتأمينات الاجتماعية وما شابك ذلك.

المدفوعات العائدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكومية أو الأهلية ذات الأسعار   -ب

بحسب نموذج صرف  المحدد مثل: مصروفات البريد، والهاتف، والكهرباء، وريرها.

 مالي يرفع عل  المنصة الرقمية للصرف .
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ب اقات بنكية لدى البنك العربي محددة بمبالت معينة  يتم سداد النفقات بموجب  (:  58ادة )م

كاش إكسبرس وذلك لتلافي التعاملات  -تسم  ب اقة العربي مسبقة الدفع    يتم تغذيتها بها

 .وهم :النقدية ) كاش ( ، حيث تكون محددة بمبالت لأشخام محددة بالمؤسسة 

 

قد يختلف الأشععخام حاملي الب اقات بناءاً عل  إحتياج المؤسععسععة  وملاحلة هامة : 

وقعد تزيعد الب عاقعات البنكيعة او تنقم وقعد يتغير الحعد الإئتمعاني وذلعك كلعك بموافقعة  

الصعرف وإرفاق المسعتندات   ذلك مراجعة عمليات يتم بعدالرئيس التنفيذي للمؤسعسعة و

 .الدالة عل  ذلك

قد تضاف العهدة النقدية للمولفين ولاكن في الحالات ال ارئة للمؤسسة .     

   توقيع المفوضين عل  الحسابات البنكية لتتم عملية الصرف . يتم (: 59مادة )

( المعتمدة، وعل   (:  60مادة  التقديرية  الموازنة  في حدود  إلا  الصرف  يجوز  المدير لا 

التأكد من قيام ال رف الآخر بتنفيذ الارتبا  أو التعاقد أو حلول وقت الاستحقاق،    المالي

ويجوز للرئيس أو من ينيبك صرف مبلت مقدم تحت الحساب إذا استدعيت اللروف ذلك، 

 بشر  الحصول عل  الضمانات الكافية قبل الصرف. 
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 يحكم إصدار الشيكات الضواب  التالية:  (: 61مادة )

 بدون ر اء مالي. المؤسسة لا يجوز إصدار أي شيك عل  حسابات  .1

 لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو عل  بياض. .2

 لا يصرف الشيك إلا للمستفيد الأول فق .  .3

يجب التوقيع عل  صورة الشيك من قبل المخول بالاستلام مع أخذ صورة من التوكيل  .4

 إذا كان وكيلاً. 

 يتم الاحتفال بكعوب الشيك في أرشيف الإدارة المالية.  .5

لا يجوز سحب شيكات بدل فاقد من تاريخ فقد الشيك الأصلي، وذلك بعد اتخاذ  (:  62مادة )

في   صرفك  عدم  وضمان  ناحية  من  الأصلي  الشيك  فقد  من  للتأكد  اللازمة  الإجراءات 

 المستقبل.  

التي لها صلاحية اعتماد الصرف  المؤسسة  يكون تسلسل المستويات الإدارية ب(:  63مادة )

عل  النحو المبين في دليل تفويض الصلاحيات، وفي جميع الحالات لا يجوز لأحد العاملين 

 أو المديرين اعتماد صرف مبالت خاصة بك إلا باعتماد المسؤول الأعل  منك. 

 وفي حال موافقة مجلس الأمناء يحق للرئيس التنفيذي الإعتماد نيابة عن مجلس الأمناء.

حيث أن المؤسسة لديها: المؤسسة  يجب أن تكون جميع الشيكات الصادرة من  (:  64مادة )  

 الحسابات الرئيسية :  .1

a.  مجتمعين . نائبك   و رئيس مجلس الأمناء تت لب توقيع 

 الحسابات الفرعية :  .2

a.   للمؤسسة. مجتمعين  والمدير المالي  الرئيس التنفيذيمفوض عليها كلاً من 
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 ويحق للمؤسسة فتح حسابات بنكية بعد موافقة مجلس الأمناء أخرى .  .3

 ( معها  (:  65مادة  يتعامل  التي  البنوك  كافة  موافاة  التواقيع  المؤسسة  ينبغي  بنماذج 

 المعتمدة. 

( للنقد   (:66مادة  والصرف  القبض  سندات  عند  بع  الرقابية  الإجراءات  اتخاذ  ينبغي 

ضرورة الاحتفال بهذه السندات في مكان أمين تحت    للشيكات، معوسندات الاستلام والدفع  

المستندات   هذه  تكون  أن  ويجب  المستعملة،  رير  الشيكات  وكذلك  المالي،  المدير  رقابة 

بشكل خام وكافة المستندات المالية مرقمة بالتسلسل عند استخدامها مع الاحتفال بالنسخ 

 الملغاة.

 .  وذلك لتلافي التعامل بالنقدية يجوز الإذن بالصرف نقدًا لا(: 67مادة )

، والذي يصدر بتحديده قرار من الرئيس  لمؤسسةالمالية للاحتياجات  تحديد ا(:  68مادة )

 أو من ينيبك بناء عل  اقتران المدير المالي.  

 

 المصروفات الاستثمارية
يكون شراء العقارات والأصول الثابتة وكافة المصروفات الاستثمارية  بقاً  (:  69مادة )

تفويض   دليل  في  المفوضة  الصلاحيات  وبحسب  التجاري،  المشروغ  خ ة  في  للمعتمد 

مجلس  الصلاحيات وبما يتوافق مع النصوم النلامية الوارد في هذه اللائحة، ويرجع ل

شراء  الأمناء   إجراء  كل  موافقة    في  خام وأخذ  سجل  وعمل  بذلك  الأمناء  مجلس 

 . بالاستثمارات بذلك 

 المشتريات :  الفصل السابع
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عن  ريق السوق المحلي، ويتم ذلك بأحد المؤسسة  يكون تأمين مشتريات  (:  70مادة ) 

 ال رق التالية: 

 التأمين المباشر.   .1

 . الرئيس التنفيذيحسب ما يوص  بك   .2

المشتريات التي تزيد قيمتها عن خمسة الاف ريال لا يتم تأمينها إلا بعد التأكد من  .3

الأسعار يراه    مناسبة  ما  أو  أسعار،  الأمناء  عن  ريق  لب عروض  او    مجلس 

 .   الرئيس التنفيذي

بموجب أوامر شراء بعد اعتمادها من الجهة  المؤسسة  يتم شراء احتياجات  (:  71مادة )

 الصلاحيات.صاحبة الصلاحية  بقاً لدليل تفويض 

 يتم إصدار  لبات الشراء كتابة ولا يعتمد التوجيك الشفوي.  (: 72مادة )

أن يقوم بتفويض من يراه مناسباً من المولفين المسؤولين    للرئيس التنفيذي (:  73مادة )

التام بالصلاحيات المؤسسة  ب الالتزام  أن يراع  في ذلك  الشراء، عل   اعتماد  بصلاحية 

 الممنوحة لك في دليل تفويض الصلاحيات.

إن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواس ة المستندات (:  74مادة )

النلامية المستعملة لدى جمعية و بقاً للإجراءات المنصوم عليها في اللوائح، ويعتبر  

 مسؤولاً عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات.   المدير المالي

تتم عمليات الصرف لعمليات الشراء عن  ريق المنصة الالكترونية لمؤسسة (:75مادة )

 عبدالمنعم الراشد . 

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف :  الفصل الثامن
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إكسبرس المذكورة في    عن  ريق ب اقات كاش  يجوز صرف عهدة مستديمة(:  76مادة ) 

مجلس الأمناء رئيس  لمواجهة المصروفات التي تت لبها  بيعة العمل ويحدد    58المادة  

المالي    التنفيذيوالرئيس   والمخولين  والمدير  العهدة  لهم  تصرف  الذين  المولفين  ل 

 بالصرف منها.  

المدير أو    التنفيذي  الرئيس  رئيس مجلس الأمناء او  تصرف العهدة بموجب قرار من - أ

 يحدد فيك بدقة الأمور التالية:  يفوضك،من المالي أو 

 اسم المستفيد من العهدة. .1

 مبلت العهدة.  .2

 الغاية من العهدة. .3

 تاريخ انتهاء العهدة. .4

 أسلوب استردادها او صرفها.  .5

في حال عدم استخدام مبلت العهدة تسترد العهدة من المولف وفقاً لما جاء بالقرار   -ب

 الصادر من نمر الصرف، وتعالج مالياً ومحاسبياً وفق نوغ العهدة.

 تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضاً بالدفاتر.  -ت

( بمقتض  (:  77مادة  المستديمة  العهدة  من  تتم  التي  النقدية  المدفوعات  تؤيد  أن  يجب 

مستندات تمت مراجعتها واعتمادها من صاحب الصلاحية، ويستثن  من ذلك الحالات التي  

 .  المدير المالي ها منيصعب فيها الحصول عل  مستند بشر  اعتماد
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( ب(:  78مادة  المستديمة  العهدة  من  يصرف  ما  استعاضة  الممنوحة  يتم  الب اقة  تغذية 

يتم تسويتها بالكامل يقوم المولف بإرفاق الفواتير اللازمة لعمليات الصرف وو،    للمولف

 في نهاية الشهر.  

دير مرة عل  الأقل كل شهر بمعرفة الم  مفاجأيتم جرد العهدة المستديمة جردًا  (:  79مادة )

 .المالي

يجوز صرف عهدة مؤقتة لأعراض خاصة بناء عل   لب الإدارات المختلفة  (:  80مادة )

 الاختصاصات المخولة بهذه اللائحة للمسؤولين عن هذه الإدارات. وفي حدود

لا يجوز لمن تت لب وليفتك أن يكون بعهدتك أموال نقدية أن يع ي عهدة لأي  (:  81مادة )

سبب كانل إلا بقرار من الرئيس أو من يفوضك بذلك، عل  أن يتم إعداد سندات صرف  

تحرير   دون  عادية  بأوراق  مع اة  عهدة  وأية  المولف،  حساب  عل   تقيد  بذلك  رسمية 

 ويحاسب إدارياً عل  ذلك.سندات بها يعتبر مانح العهدة مسؤولاً عنها 

متابعة تسديد العهد والسلف واستردادها في مواعيدها،   المدير الماليعل   (:  82مادة )

خ ياً عن كل تأخير في تسديها أوردها، وتسترد العهد    الرئيس التنفيذيوعليك أن يعُلم  

السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم من  المولفين في حالات تأخر هم عن  والسلف من 

 .المؤسسة

 التأمينات :  الفصل التاسع
 تنقسم التأمينات إل  قسمين: (: 83مادة )

 أولاً: تأمينات للغير
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وتشمل المبالت النقدية وما في حكمها والكفالات والاستق اعات المقدمة من الغير   ▪

 .المؤسسةكتأمين عن عقود أو ارتبا ات يلتزم بتنفيذها تجاه 

 ثانياً: تأمينات لدى الغير:  

من   ▪ المقدمة  الاستق اعات  أو  الكفالات  أو  حكمها  في  وما  النقدية  المبالت  وتشمل 

 للغير كتأمين عقود أو ارتبا ات تلتزم بتنفيذها تجاه الغير. المؤسسة 

تسوى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعاقدية الخاصة (:  84مادة )

بها، كما ترُد إل  أصحابها إذا زال السبب الذي قدمت من أجلك، وبعد موافقة الرئيس أو  

 من ينيبك. 

تسُجل التأمينات لدى الغير عل  الجهات المستفيدة منها عل  أن تسترد كلياً ( :  85مادة )

 أو جزيئاً وفق أحكام العقود المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب التي قدمت من أجلها.

أو المع اة من قبلك في    للمؤسسةتحُفل صكوك ووثائق التأمينات المقدمة  (:  86مادة ) 

ملف خام، ويراع  العودة إليها، وفحصها دورياً بغية التأكد من استمرار صلاحيتها أو  

ويكون   أجلها،  الماليانتهاء  بها    المدير  الخاصة  المحاسبية  القيود  صحة  عن  مسؤولاً 

 .  ومتابعة استردادها بحلول أجلها 

 

 الصندوق:  الفصل العاشر
 

، وأصول  للمؤسسةخزينة لحفل أصول المستندات الرئيسية  المؤسسة  ينشأ ب:    (87مادة )

والغير، والأوراق التجارية  ويلة الأجل ونحو ذلك، وبصفة  المؤسسة  العقود المبرمة بين  
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الرئيس  ، ولا يتم فتحها إلا بمفتاحين أحدهما بيد  المؤسسةعامة جميع المستندات المهمة ب

 .  مدير الماليالوالآخر بيد  التنفيذي

 مسؤولاً عن الآتي:  للمؤسسةالمالي  مديريكون ال( : 88مادة )

بموجب سندات قبض رسمية، وموقعة منك ومن   للمؤسسةاستلام المبالت الواردة   -1

 .مجلس الأمناء الأشخام المخولين بذلك من قبل 

 .المؤسسةإيداغ تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل مع  -2

بمقر   -3 لديك  والكشوفات،  المؤسسة  الاحتفال  الصرف،  وسندات  القبض،  بسندات 

لمدة لاتقل عن    ودفاتر الشيكات، ودفاتر الصندوق، وكافة الأوراق ذات العلاقة بعملك

 . عشر سنوات

 صرف جميع المبالت التي تقرر صرفها مع الاحتفال بالمستندات الدالة عل  ذلك. -4

 المشاركة في وضع مشروغ الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة.  -5

فيما يتعلق بالمعاملات المالية وفقاً لما هو معتمد في  مجلس الأمناء  تنفيذ قرارات   -6

 الميزانية بحسب اختصاصك.

 إعداد ما يل :   للمؤسسةالمالي  مديرعل  ال(: 89مادة )

النقدية،   - أ والعهد  النقدي  الرصيد  بها  موضحًا  للصندوق،  اليومية  بالحركة  كشوف 

وترُاجع يومياً من الإدارة المالية مع أوراق الاستلام والصرف والتوريد، ويتم عمل  

 م ابقة يومية بين الرصيد الدفتري والرصيد الفعلي. 

كشوف بجميع الشيكات والأوراق التجارية الأخرى المحفولة مرتبة حسب تواريخ   -ب

 الاستحقاقل لمتابعة تحصيلها أو توريدها للبنك في مواعيدها أو تلهيرها للغير.  
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مسؤول مسؤولية كاملة عما في عهدتك من   للمؤسسةالمالي    ديرالميكون  (:  90مادة )

ويات الصندوق  عع يع محتععمة، وجمععرر ذي قيعنقود أو شيكات أو حوالات بريدية أو أي مح

بالتضامن عن كل عهدة فرعية تسلم من   تكون في عهدتك شخصياً، كما يكون مسؤولاً 

عهدتك إل  مساعده، وعليك تنفيذ التعليمات الخاصة بالصندوق والتي تصدر في هذا الشأن 

  من   إل   الصندوق   عهدة  نقل  يتم   –  الل   قدر  لا   وفاتك  أو   –  المدير المالي وفي حالة تغير  

 .المالية الإدارة بمعرفة  فعلي جرد  إجراء بعد محلك يحل

 

 الرقابة المالية:  عشر حاديالفصل ال

 المراجعة الداخلية 
يقوم المراجع الداخلي بالتحقق من صحة ت بيق سياسات وإجراءات العمل (:  91ادة )  م

 الرئيس التنفيذي ، والتأكد من فاعليتها، وإ لاغ  مجلس الأمناء  والرقابة المعتمدة من قبل  

 جعة الداخلية أولاً بأول. ابنتائج أعمال المر 

( نشا ات (:  92مادة  لجميع  الداخلية  المراجعة  برنامج  بوضع  الداخلي  المراجع  يقوم 

 وموجوداتها وعمل جدول زمني بذلك.المؤسسة 

يقوم المراجع الداخلي بأعمال المراجعة الداخلية وفق ما هو متعارف عليك (:  93مادة )

 مهنياً، وبالأخم بما يلي:  

 وتقديم التوصيات بشأنها.  للمؤسسةتقييم نلم الرقابة الداخلية  .1

 وتقديم التوصيات بشأنك.  للمؤسسةتقييم النلام المحاسبي  .2

 . للمؤسسةمراجعة القوائم المالية  .3

 لأهدافك المرسومة.المؤسسة تقييم مدى تحقيق   .4

 لموارده المادية والبشرية. المؤسسة تقييم مدى استغلال   .5

 النلر في ت بيق الخ ة التشغيلية .  .6
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والإجراءات والأساليب المعتمدة في كافة    والأنلمةسلامة ت بيق وتنفيذ السياسات   .7

 المجالات الإدارية والمالية.

 فحم ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حولها.  .8

مراجعة  لبات الشراء والعقود والاتفاقيات التي تمت، وجميع أنواغ المستندات التي   .9

 تجاه الغير. المؤسسة عل   ت مااأنشأت التز

عن  ريق  المؤسسة  التحقق من سلامة الإجراءات الم بقة للحفال عل  ممتلكات   .10

 الموجودات الثابتة . عل  القيام بأعمال الجرد المفاجئ 

أموال   .11 تحصيل  تكفل  التي  المناسبة  والأدوات  الأساليب  استخدام  من  التحقق 

 ومستحقاتك لدى الغير، وإثباتها بالدفاتر والسجلات والمحاسبية.المؤسسة 

الرئيس  عل  المراجع الداخلي القيام بأي أعمال أو مهام يكلف بها من قبل  (:  94مادة )

 ألا يشارك بأي أعمال تنفيذية قد تقع تحت مراجعتك.  عملك، عل وتتعلق ب بيعة التنفيذي

 

 

 

 

 : مراقب الحسابات
 

 ( تعيين  (:  95مادة  يتم  الداخلية،  والمالية  الحسابية  المراجعة  بإجراءات  الإخلال  دون 

محاسب قانوني مرخم لك بالعمل في المملكة العربية السعودية حسب القوانين المعمول  

الربع سنوية، ومراجعة الحسابات الختامية في نهاية السنة المؤسسة  بهال لفحم حسابات  

عل  كافة   للإشرافالرأي عليها. كما يتم التعاقد مع مكتب محاسبة خارجي    وإبداءالمالية  

 .للمؤسسةالأنش ة المالية 
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القانوني مراجعة حسابات  (:  96مادة ) وفقاً للمعايير المعمول  المؤسسة  عل  المحاسب 

بها في المملكة العربية السعودية وتقديم مراجعة مستمرة لتقديم التقارير اللازمة عن سير 

 العمل، وذلك في نهاية السنة إلا في الحالات التي تستدعي تقارير خاصة.  

للمحاسب القانوني أو من ينتدبك الا لاغ، خلال أوقات العمل الرسمية، عل   (:  97مادة )

ضرورة  يرى  التي  والإيضاحات  البيانات  و لب  والمستندات  والسجلات  الدفاتر  جميع 

المختلفة تيسير مهمة المراقب في  المؤسسة  الحصول عليها لأداء مهمتك، وعل  إدارات  

 ذلك.

في حالة عدم تمكين المحاسب القانوني أو مندوبك من أداء مهمتكل يثبت ذلك   (:98مادة )

 لإتخاذ الإجراء اللازم في هذا الشأن. الرئيس التنفيذي في تقرير يقدمك إل  

 ( أموال    (:99مادة  يعرض  تصرف  أو  اختلاس،  أو  خ يرة،  مخالفة  أية  اكتشاف  عند 

أو من   مجلس الأمناء  للخ رل يرفع المحاسب القانوني بذلك فوراً تقريراً إل   المؤسسة  

 يفوضك لاتخاذ الإجراءات الكفيلة بمعالجة الأمر عل  وجك السرعة. 

والتزاماتك ومراجعة  المؤسسة  عل  المحاسب القانوني التحقق من أصول  (:  100مادة )

القوائم المالية، وتقديم تقريره عن القوائم المالية خلال مدة لا تتجاوز شهرين من نهاية 

 . للمؤسسةالسنة المالية 

 

 أحكام ختامية:  عشر نيالفصل الثا
، ومن ثم يصُدر الرئيس  المؤسسة  أمناءتعتمد هذه اللائحة من قبل مجلس  (:  101مادة )

 التعليمات اللازمة لتنفيذها.
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 تاريخ اعتمادها. منالمؤسسة يجري العمل بهذه اللائحة في حق (: 102مادة )

 .مجلس الأمناء لا يجوز إجراء أي تعديل عل  هذه اللائحة إلا بموافقة (: 103مادة )
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أمناء المؤسسةتم الإعتماد من قبل مجلس   

 للآئحة المالية 

25 رقم لأمناءفي اجتمعاغ مجلس ا   

م4202 12 08هع الموافق  1446 06 07المنعقعد بتاريخ   
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