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 التقديري  الموازي  : الثالث الفصل

 

 الخةدط  علدى  وتشدمل  الاسدتراتيجي   الخةد   مد   مشدتق    )سدنوي    (لةد   الجمعي  تُعد  :( 2  /1 ) مادة 

 : التالي  الفرعي 

 .والأيشة  ال ام  لةط (1

 )العمومي  والإدااي (. التشغيل لة  (3

 .والإيرادات الت عات لة  (2

 .والاستثمااات الأصول لة  (/

 

  .الجمعي  في التقديري  الموازي  لإعداد أساساا  )السنوي   (الخة  تُعت : ( 2  /3 ) مادة 

 

 السديول   وحجد   العامدل  المدال  اأ  مد   احتياجاتهدا  تقددير  علدى  الإدااة الموازيد   تُسداعد  :( 2  /2 ) مدادة  

 .الدواي  الالتزامات لسداد اللازم  النقدي 

 

 لتكاليف المالي  الترجم  للال م  والنفقات لديرادات التقديري  الموازي  الجمعي  تُعد: ( 2  // ) مادة 

 : التالي  الأقسام التقديري  الموازي  تشمل أ  على السنوي  الخة 

 ،بالجمعيد   الخاصد   والأيشدة   الد ام   كاةد   وتظد   :والأيشدة   ال ام  موازي   -أ 

 .الجمعي  يشاط في والمتمثل للجمعي  الرئيس  الهدف تخدم مباداات وأ 

والإداايد     ويقصدد بهدا المصدروةات العموميد      :التشدغيلي   للنفقات التقديري  الموازي  -  

 العاملد   القدوى  وتكلفد   العمدل  اأ  عدل  القائمد   البشدري   القدوى  تكلفد   وتضد  

 التشدغيلي ،  الخةد   في المعتمددة  التو يدف  لةد   وةدق  القدادم  العدام  لدلال  المضاة 

 يدت   أ  وعلدى  والتجهيدزات  المعددات  وتكلفد   المستهلك  والخدمات المواد ويفقات

 علدى  تكلفد   إدااة ولكدل  الجمعيد   حسدابات  لددليل  وةقًدا  النفقدات  هده   تبويدب 
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 .المنظواة غير المصروةات بموازي  لاصاا بنداا إليها ويضاف ،حد 

 الناتج  الجمعي  إيرادات كاة  شملوت  :والت عات لديرادات التقديري  الموازي  -  

 لد ام   الت عدات  تقدديرات  إلى بالإضداة   الأوقداف  وايدع  الاسدتثماا  عمليدات  مد  

 الجهدات  مد   للجمعيد   يقددم  الده   والددع   الإيدرادات  وكاةد   الجمعيد   وأيشدة  

 .الداعم 

 الد   الاسدتثماا  وموازيد   الثابتد   الأصدول  موازيد   وتشدمل  :الرأسماليد   الموازيد   -د 

 .التشغيلي  الخة  في الجمعي  تعتمدها

 النقديد   السديول   بحركد   موازيد   إعدداد  في وتمثدل  : التقديريد   النقديد   الموازيد   -  

 أاصددة  إلى بالإضداة   والنفقدات  الإيدرادات  مدوازي   تدأثير  لدلال  مد   للجمعيد  

 .المال  العام بداي  في المتوقع  النقدي 

 التقديريد   والمصدروةات  الإيدرادات  قائمد   علدى  وتشتمل : التقديري  المالي  القوائ  -و 

 الموازيد   معةيدات  وةدق  التقديريد   المدال   المركدز  قائمد   إلى بالإضداة   للجمعيد  

 . السابق 

 

 الخةد   لإعدداد  لجند   بتشدكل  قدراااً  سدنوياا  بده ينو مد   أو الإدااة مجلدس  ائديس  يُصددا : ( 2  /1 ) مدادة  

 : بالتال  اللجن  هه  وتختص ، للجن  ائيساا التنفيه  المدير يكو  أ  على والموازي 

 .التقديري  للموازي  العام  والإجرا ات السياسات تحديد - أ

 في استددامها المةلو  والعناصر والعوامل والفرضيات المةلوب  المعلومات تحديد -  

 .التقديري  الموازيات عدادإ

 .العمل وحدات بتنفيه  تلتزم للموازي  زمني جدول إعداد - ت

 .للجمعي  التابع  والمعاهد والأقسام الإدااات لةط مناقش  مراجع  - ث

 وتقدديمها  للجمعيد    التقديريد   والموازيد   التشدغيلي   للدةد   النهدائ   التصدوا  وضدع  -  

 . والتصديق للاعتماد الإدااة لمجلس
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 التنفيده   المددير  مد   كدل  وتضد   أشدهر  بأابعد   السدن   يهايد   قبدل  اللجند   تشدكيل  يدت   : ( 2  /2 ) مدادة  

 جهد   وأ  المدوااد  وتنميد   الماليد   الإدااة مدع  الجمعيد   في الرئيسدي   الإدااات ومدداا  

 . لجمعي ل التنفيه  ديرالم بها يوص 

 

 نمداذ   أدلد   وتوزيدع  إجدرا ات  بإعدداد  المعنيد   الإدااات مدع  بالتنسيق الموازيات لجن  تقوم: ( 2  /7 ) مادة 

 . عليه  السنوي  الموازي  إعداد

 

 شدهر  يتعددى  لا موعدد  في وذلد   السدنوي   الخةد   بتقددي   المبداداة  إدااة كدل  علدى  يجدب : ( 2  /1 ) مدادة  

 . عام كل م ( 11) يوةم 

 

 بإعدداد  تقدوم  كمدا  روعفد وال الإدااات مدع  المقدمد   الموازيدات  دااسد   الموازيد   لجند   تتولى: ( 2  /9 ) مادة 

 . منها الايتها  بعد المجمع  الجمعي  موازي  ومناقش 

 

 قبل اللجن  أعضا  مع الرأسمالي  النفقات متةلبات بمناقش  المالي  الإدااة مدير يقوم: ( 2  /11 ) مادة 

 .الموازي  في إدااجها

 

 إدااات يعجم مع التشاوا الموازي  في الرأسمالي  النفقات إداا  قبل الموازيات لجن  تقوم: ( 2  /11 ) مادة 

 إدااتهدا  أو الجمعيد   أقسام في مستددم  غير أصول وجود عدم م  للتأكد الجمعي 

 . شرائها م  بدلًا لتحويلها وذل 

 

 .المال  العام م  الألير الشهر منتصف في اللجن  أعمال تنته : ( 2  /13 ) مادة 
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 أو يقدل  الد   الفدترات  تدب   بحيدث  سدنو   وابدع  شدهر   أسدا   على الموازي  اعداد ينبغ : ( 12/2) مادة 

 العمليدات  في المتوقعد   الدتغيرات  في للاحتيداط  وذلد   الجمعيد   يشداط  للالهدا  يزيدد 

 .التقديري  قدي الن الموازي  إعداد في والمساعدة

 

 برةعها لجمعي ل التنفيه  ديرالم يقوم اللجن  م  للموازيات النهائي  المسودة اعتماد بعد: ( 2  //1 ) مادة 

 . المال  العام يهاي  ىلا يتعد موعد في لاعتمادها الإدااة مجلس إلى

 

 حددود  في الصدرف  يدت   سدابقًا  المحددد  الموعدد  في التقديريد   الموازيد   اعتمداد  تعدها  إذا: ( 2  /11 ) مدادة  

 مد   المصدروةات  هده   تنزيدل  يدت   أ  علدى  السدابق  العدام  موازيد   في المرصدود  الاعتمداد 

 . اعتمادها بعد الجديدة الموازي  في المقابل  البنود

 

 المناقدل  البندد  في عجدز  حدوث م  التأكد تم إذا آلر بند إلى بند م  المناقل  يمك : ( 2  /12 ) مادة 

 . الصلاحي  صاحب مواةق  بعد منه المناقل البند في ةائ  جودوو له

 

 موازي  جمل  م  % 11 تتجاوز لا أ  يجب النفقات موازي  في المنظواة غير المصروةات: ( 2  /17 ) مادة 

 اعتماداتهدا  يفدهت  الد   البندد  لتغهيد   البندد  لهدها  المدصدص  ويُسدتددم  المصدروةات، 

 تعدها  بعدد  المدير التنفيه  للجمعيد   م  بقراا وذل  المتوقع  غير الةاائ  والمصروةات

 .بهل  يسمح ةائ  وجود لعدم الواحد دالبن أقسام ب  النقل

 

 الموازي  وتحديث لمراجع  الحاج  عند أو سنو  ابع دوا  بشكل الموازي  لجن  تجتمع : ( 2  /11 ) مادة 

 .الإدااة مجلس إلى تقرير واةع
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 كظهدوا  اسدتثنائي   حدالات  في إلا تدت   لا ا  يجدب  الجاايد   للسدن   الموازيد   تعدديل  عملي : ( 2  /19 ) مادة 

المددير   ويوصد   لااجيد   أسدبا   أو لاطئد   اةتراضدات  استددام يتيج  كبيرة ةروقات

 علدى  بندا ا  ، اللجند   مدع  مناقشدتها  بعدد  التعدديلات  هده   باعتمداد  التنفيده  للجمعيد   

 مسؤول أو ( المؤسس  التةوير إدااة مع التنسيق بعد المالي  الإدااة م  المقدم التقرير

 . للجمعي  المالي  التقااير تحديث يتولى وم  ) التشغيلي  الخة 

 

 التقديريد ،  بتلد   الفعليد   النتدائ   يُقاا  شهر  تقرير بإعداد المالي  الإدااة مدير يقوم: ( 2  /31 ) مادة 

 .التال  الشهر م  الأول النصف في التنفيه  للمدير التقرير اهه مقدَّويُ

 

 عندد  الفعليد   والنتدائ   الموازيد   لبندود  المقبول  الانحراةات حد يسب الموازي  لجن  تُحدد: ( 2  /31 ) مادة 

 . التقديري  الموازي  إعداد
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 والمقبوضات السندات: الرابع الفصل

 

 سندات وه  عملات أو بشيكات أو يقدُا الجمعي  أموال تحصيل أداة هو القب  سند :( /  /1 ) مادة 

 . قيم  ذات

 

 الددواة  بإتبداع  الماليد   المسدتندات  مدع  تتعامدل  الد   الجهدات  وكاةد   الماليد   الإدااة تلتدزم : ( /  /3 ) مدادة  

 : التال  في والمتمثل  المستندات هه  على الرقابي 

 . التنفيه  المدير قبل م  يُعتمد طباع  نموذ  بموجب طباعتها يت  (1

 لا أ  بشدرط  مو ف أ  أو الإعلام  المركز مع المةبع  إلى النموذ  ااسال يت  (3

 . المالي  الإدااة في مو ف أو الصندو  أم  يكو 

 يدت   والد   والاسدتلام  الفحدص  لجن  قبل م  المةبع  م  الدةاتر هه  استلام يت  (2

 . بتشكيلها التنفيه  المدير م  قراا إصداا

 .) ينوبه م  /الإدااة مدير ( المالي  الإدااة عهدة في المستلم  الدةاتر هه  تُسجل  (/

 

 نمدوذ   علدى  بندا ا  المدوااد  تنميد   لمنددوب   المستندات هه  م  بالصرف المالي  الإدااة تقوم: ( /  /2 ) مادة 

 لدلال  مد   متابعتهدا  ويدت   ، الصدلاحي   صداحب  م  معتمد قب  سندات صرف طلب

 .للغرض مخصص حاسوب  بريام  أو يدو  سجل

 

 عليده  موقدع  قدب   سدندات  صدرف  بموجدب  السدندات  مد   المنصدرة   الكميدات  تُسدجل : ( /  // ) مدادة  

 علدى  مخزييده  هددة عك وتُسدجل  ، الةالبد   الجهد   قبدل  مد   بالاسدتلام  ثلاثيادا  بالاسد  

 .المستل 

 

 القديمد   السدندات  عهددة  تصدفي   يدت   حتدى  جه  لأ  جديدة قب  سندات صرف رظيُح: ( /  /1 ) مادة 
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 بقدا   مدع  الددةاتر  لهده   صدرف  أ  الماليد   الإدااة في الددةاتر  عهددة  مسدؤول  ويتحمدل 

 . السابق  الدةاتر

 

 ترتيبهدا  حسد   مد   للتأكدد  الماليد   مددير  مد   دوا  بشدكل  للددةاتر  جدرد  عمدل  يدت  : ( /  /2 ) مدادة  

 .ومتابعتها وحفظها

 

 مجلس ائيس م  وبتعميد للجمعي  الرئيس  المركز على القب  سندات طباع  تقتصر: ( /  /7 ) مادة 

 . يفوضه م  أو الإدااة

 

  . رف أ  وتحت يوع أ  م  قب  سندات طباع  إدااة على يُحظر: ( /  /1 ) مادة 

 

 كاةد   علدى  أطلدع  لأ  يفيدد  مكتدو   تعهدد  على القب  لسندات مستل  أ  توقيع يجب: ( /  /9 ) مادة 

 في الد   السدندات  ةقدد  حالد   في وأيده  القب  سندات مع بالتعامل الخاص  التعليمات

 والتحويدل  العمدل  مد   الفصدل  حدد  إلى تصل وال  المترتب  النتائ  كاة  يتحمل حوزته

 صداحب  لتقددير  يخضدع  ذلد   وكدل  الالدتلا   أو الإهمدال  بتهمد   الرسميد   للجهدات 

 . الصلاحي 

 

 .الجمعي  بخت  مختوماا يكو  أ  يجب للمت ع يُعةى قب  سند أ : ( /  /11 ) مادة 

 

 باسمده  المنددو   عليده  ويوقدع  النسد   مدع  الملغ  الأصل يُحفظ إلغاؤ  يت  قب  سند أ : ( /  /11 ) مادة 

 . للحسابات القب  سندات ضم  ويواد الإلغا  وأسبا  ثلاث 
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 والمنظمدات  الأةدراد  مد   عليده  الحصول يت  ال  المساهمات في الجمعي  ت عات تتمثل :( /  /13 ) مادة 

 والهبدات  الأوقاف م  المحصل  والأموال الزكوات وكهل  المدتلف ، المانح  والجهات

 عد   إيدرادات  مد   عليده  نحصدل  مدا  كدل  الجمعيد   إيدرادات  تُمثدل  امد ك ، وغيرهدا 

 قدروض  أو الأصدول  مد   أصل بيع ع  الناتج  الرأسمالي  أو المدتلف  الجااي  عملياتها

 .إضافي تمويل أو حسن 

 

 شدكل  علدى  أو عينيد   أو يقديد   كايدت  سدوا ا  صدواها  بكاةد   الت عدات  اثبدات  يدت  : (  //  12) مدادة  

 بهل  الخاص  والمعايير التعليمات حسب للجمعي  المال  النظام في لدمات

 

 المحسدن   مد   تصدل  ولكد   الزكداة  لتحصديل  المجتمدع  تددعو  لا الجمعيد   الزكداة: : ( /  //1 ) مدادة  

 لصدرةها  )مركدز احمد (   بالجمعيد   الأسدر   الإصدلا   لمركدز  توجيهدا  ويدت   مباشدرةً 

 وعددم  العائدل  ةقدر  للايفصدال  والميدل  الةدلا   في الرغبد   تكدو   عندما الفقيرة للأسر

 في العلميد   اللجند   ةتدوى  علدى  بندا ا  الزكداة  مد   الصدرف  ةيدت   مسدك   تدوةير  قداتده 

 .الجمعي 

 

 :التال  الحصر لا المثال سبيل على الجمعي  وإيرادات موااد تمثل: ( /  /11 ) مادة 

 .الدول  تقدمها ال  السنوي  الإعاي  (1

 .قبولها المجلس يقرا ال  والوصايا والأوقاف والت عات والهبات الإعايات (3

 .الجمعي  بها تقوم ال  وال ام  للأيشة  الت عات (2

 . تأت  ال  الدع  وت عات للجمعي  م اع مساهمات (/

 ، الأوقداف  ايدع  ، ايجدااات  ، ام بدر  اسدوم  ، دواات اسدوم  ( الألدرى  الإيدرادات  (1

 .) الخ .............. ايرادات أيشة  تجااي ، ، العضوي  اسوم ليري ، مبيعات
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 وإدااة الت عدات  اسدتقبال  مناةده  في قبضدها  يدت   الد   للمبدال   قدب   سدند  يحدرا  (2

 : التالي  المعلومات المستند هه  ويتضم ، الموااد تنمي 

  والحروف بالأاقام الت عات قيم. 

  التااي. 

 ألرى عام، ، المشاايع المناشط، ( الت ع يوع(. 

 دائم  لكفال  الت ع كا  حال في الكفال  يوع. 

  الت ع لها الوااد الجه. 

  عليه المسحو  البن  ، الشي  اق  ، شيكات ، يقداا ( الت ع طريق(. 

  المت ع اس. 

 المت ع بيايات. 

  وشعااها الجمعي  اس. 

  ثلاثياا الت ع مستل  اس. 

 

 :كالتال  يس  ثلاث أصل م  القب  سند اعداد يت : ( /  /12 ) مادة 

 .للمت ع الأصل (1

 .للحسابات يسد  (3

 .الجمعي  دالل الت ع لها الوااد الجه  أو القس  أو لددااة يسد  (2

 .المراجع  دةتر في ثابت  يسد  (/

 

 عينيد   جه  أ  أو التحصيل ومكاتب الت عات مندوب  م  المحصل  المبال  توايد يت : ( /  /17 ) مادة 

 ، ائيسد   قدب   سدند  بتحريدر  المحاسدب  ويقوم الصندو  إلى  عيمللج مبال  بتحصيل

 تمامادا  تسداو   والد   بالمنددو   الخاصد   الفرعيد   القدب   سدندات  م  يسد  به ويرةق
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 :التالي  المعلومات السند هها ويتضم  الرئيس  القب  سند قيم 

 .والحروف بالأاقام المبال  قيم  (1

 . الأموال محصل مندو  اس  (3

 .لها التابع الجه  أو الإدااة أو القس  (2

 ) .....  اق  إلى : ..... اق  م  ( .السندات عدد (/

 . الت عات أيواع (1

 .الت عات أيواع م  يوع كل قيم  (2

 .النقدي  المبال  (7

 .الشيكات (1

 .وتوقيعه ثلاث  المالي  مو ف اس  (9

 الد   المبدال   مدع  الفرعي  السندات مجموع مع الرئيس  القب  سند قيم  تساو  (11

 .المرةق  الشيكات قيم  إلى بالإضاة  استلامها تم

 

 في وتدودع  البند   إلى النقديد   المتحصدلات  وكاةد   والت عدات  الإيدرادات  توايدد  يجدب : ( /  /11 ) مدادة  

 وإ  ، التدال   اليدوم  مد   أكثدر  الماليد   عهددة  في بقا هدا  يجدوز  ولا الجمعيد ،  حسدا  

 وذلد   ،العةدلات  ايتهدا   ةدوا  ايدداعها  ةيت  الرسمي  العةلات أحد التال  اليوم كا 

 الخزيند   أمد   ويعتد   الماليد   الإدااة مد   اعتمداد   بعدد  للبند   يقديد   توايد إذ  بموجب

 م  الصرف يجوز ولا ، قيم  ذات أواا  أو شيكات أو يقود م  بعهدته عما مسؤولًا

 . الأحوال م  حال بأ  المبال  هه 

 

 يقديد   مبدال   أ  توايدد  ويحظدر  لبند   قديد  الن توايدد  ذ إ بإعدداد  الصدندو   أمد   يقدوم : (/  /19 ) مدادة  

 :التالي  المعلومات النقد  الصرف سند ويتضم  ، السند هها استعمال بدو 

 التااي  -1
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 .وكتابً  اق ا القيم  -3

 . الأموال ةئات -2

 .الفرع واق  البن  اس  -/

 .الحسا  اق  -1

 .المحاسبي التوجيه -2

 :كالتال  يوزع وصواة أصل م  السند هه  يتألف -7

 للقيد مستند-للحسابات : الأصل. 

 للمراجع  بالدةاتر ثابت  : الصواة. 

 

 المسدتندات  بهدا  مرةق الرئيسي  القب  سندات م  يسد  بتسلي  الصندو  أم  يقوم: ( /  /31 ) مادة 

 بدإجرا   المحاسدب  ليقدوم  الجمعيد   في المالي  لددااة البنك  الإيداع إشعاا مع الفرعي 

 .اللازم  المحاسبي  القيود ث  المةابق 

 

 الماليد   الإدااة مد   الرئيسدي   القدب   وسدندات  البنكد   الإيدداع  صدواة  على التوقيع يت : ( /  /31 ) مادة 

 والسدندات  النقديد   مد   الصدندو   أم  مسؤولي  تخلى وبهل  الإيداع تم أ  يفيد بما

 في السدندات  بهده   الاحتفدا   الصدندو   أمد   وعلدى  بتحصديلها  قدام  الد   الفرعيد  

 .بالصندو  الخاص الأاشيف

 

 .حوالات أو البنو  في مباشر إيداع أو وبشيكات أ يقداا إما المتحصلات تكو : ( /  /33 ) مادة 

 

 النقديد   المتحصدلات  هد   قدب   سدندات  عنهدا  يحدرا  الد   الماليد   المتحصدلات  تكدو  : ( /  /32 ) مدادة  

 .بشيكات والمتحصلات
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 ويحدرا  قدب   سدندات  بهدا  يحدرا  لا الجمعيد   حسدابات  ب  تت  ال  البنكي  التحويلات: (//  /3) مادة 

 والخةدا   البنكد   الإشدعاا  ويعتد   ، الحالد   حسدب  دائند   أو مديند   إشدعااات  عنهدا 

 تسدجيل  مد   التأكدد  بعدد  المرسدل   الجهد   لصدالح  للتسدجيل  موجبُدا  مسدتنداا  به المرةق

 .المستفيد لصالح أقي 

 

 للمشداايع  المدصصد   البنكيد   الحسدابات  في المباشدر  الايدداعات  طريدق  عد   الت عدات : (//  31) مادة 

 الجهدات  أو المناشدط  لصدالح  محاسدبياا  وتسدجل  قدب   سدند  عنهدا  يحدرا  لا والأيشدة  

 لده  يحدرا  بت عده  يفيدد  مدا  المتد ع  طلدب  حالد   وفي ، البنكد   الحسدا   عليهدا  المفتدو  

 .الجمعي  لصالح البن  في القيم  تسجيل م  التأكد بعد الت ع بقيم  دائ  إشعاا

 

 غدير  العامد   البنكيد   الجمعيد   حسدابات  في المباشدرة  الإيدداعات  طريدق  عد   الت عدات : (//  32) مدادة  

ت عدات   محاسدبياا  وتسدجل  قدب   سدند  عنهدا  يحدرا  لا والأيشدة   للمشداايع  المدصصد  

 بقيمد   دائ  إشعاا له يحرا بت عه يفيد ما المت ع طلب حال  وفي ،عام  )غير مقيدة(

 .الجمعي  لصالح البن  في القيم  تسجيل م  التأكد بعد الت ع

 

 حسابه م  محدد تااي  في محدد مبل  بخص  للبن  مت ع م  أمر هو المستدي  الأمر: (  //  37) مادة 

 البند   في الجمعيد   حسدابات  مد   محددد  لحسدا   )المددة  يحددد  ( مسدتمرة  بصدف  

 .المستدي  الأمر عليه المسحو 

 

  :التالي  الأساسي  البيايات المستدي  الأمر يحتو : (//  31) مادة 

 .المت ع اس  -1

 .الحسا  ةيه المفتو  والفرع المت ع حسا  اق  -3

 .الاستقةاع تااي  -2
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 .الت ع مبل  -/

 .)الجمعي (المستفيد اس  -1

 .المستفيد حسا  اق  -2

 .الت ع م  الغرض -7

 

: يدت  توجيده المتد ع لأحدد البندو  الد  بهدا حسدابات للجمعيد  مدع تزويدد              المسدتدي   الأمر :(//  39) مادة 

 .الأمر المستدي  ع  طريق أحد ةروع البن  بأاقام حسابات الجمعي ، لإصداا

 

 الأوامدر  حصدر  بالجمعيد   والأوقداف  المدوااد  إدااة مدع  وبالتنسديق  الماليد   الإدااة قيام يلزم :(//  21) مادة 

 وحصدر  الاستقةاعات، لها الواادة للحسابات البنكي  والمةابق  هاومتابعت المستديم 

 الأوامدر  وحصدر  ، للجمعيد   المسدتديم   الأوامدر  مد   يسد   وجدود  دو  الدواادة  المبدال  

 التسدويات  وعمدل  بالإيضداحات  البند   ومةالبد   اسدتقةاعها  ينفده  لم والد   الموجدودة 

 المسدتديم   الأوامدر  حركد   يدب   شدهر   بتقريدر  الاسدتقةاع  قسد   وإبدلا   اللازمد  

 .وأسبابها والموجي  السالب  والفروقات

 

 والمقبوضات النقدي  المقبوضات ملدص ضحوي شهر  كشف بإعداد المالي  الإدااة تقوم: (//  21) مادة 

 لإدااة الأصدل  يرسدل  ، وصدواة  أصدل  مد   ويعددها  بنودهدا  حسدب  محللد   بشديكات 

 . والتقوي  والرقاب  المتابع  لأجل بالدةتر بالصواة ويحتفظ الجمعي 
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 الدةاتر مس  : الخامس الفصل

 تحقيدق  حاسدوبي   مأ كايدت  واقيد   الدةتريد   المجموعد   تحديدد  عندد  يراعدى  أ  يجدب  :( 1/  1 ) مدادة  

 : أديى كحد التالي  والمتةلبات الأهداف

 . الجمعي  بنشاط المتعلق  العمليات جميع وقيد حصر (1

 . الغير أمام الجمعي  والتزامات لحقو  الواضح البيا  (3

 . الختامي  والحسابات المالي  القوائ  إعداد (2

 . السااي  السعودي  النظامي  و القايويي  المتةلبات تلبي  (/

 ومدع  لددى  والتزاماتده  وحقوقده  الجمعيد   وممتلكدات  أصدول  على الرقاب  إحكام (1

 . الغير

 المناسدب  الوقدت  في الملائمد   والتقدااير  بالبيايدات  المعنيد   الإدااات و الجمعيد   إمداد (2

 . بواجباته  والقيام القرااات اتخاذ في لمساعدته 

 المسدتقبلي   الماليد   والخةدط  التقديريد   الموازيدات  لإعدداد  الملائمد   التقدااير  تقددي   (7

 . المدتلف 

 . الآل  الحاسب تةبيق (1

 

 المؤيددة  الوثدائق  معده  ترةدق  يدوم   قيدد  نمدوذ   بموجدب  يوميدا  الماليد   العمليدات  كاة  تقيد: ( 1/  3) مادة 

 أو لتاميد   تسدويات  لأ  التوضديحي   البيايات القيد مع ترةق كما ، المحاسبي للقيد

 . ذل  وغير القيود بع  عكس أو حسابات إقفال قيود

 

 ويمك  ، الحسا  ذل  حج  وبحسب عام حسا  لكل مساعد أستاذ سجلات تفتح: (  1/  2) مادة 

 لحسدا   سجل م  اكثر استددام يمك  كما حسا  م  لأكثر سجل تخصيص

 . واحد
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 سدجل  الجمعيد   يفدتح  أ  ويجدب  الحاج  بحسب تفصيلي  أو تحليلي  أستاذ سجلات تفتح: (  1/  /) مادة 

 . المقيدة للهبات تحليل 

 

 اليوميد   قيدود  واقدع  مد   الأسدتاذ  سدجل  إلى حسدا   كدل  تخدص  الد   العمليدات  ترحدل : (  1/  1) مدادة  

 . لها والزمني الرقم  التسلسل وبحسب

 

 هندا   تكدو   أ  لابدد  أديدى  وكحدد  الحاجد   بحسدب  وإحصدائي   اقابيد   سدجلات  تفتح: (  1/  2) مادة 

 كاةد   ةيهدا  وتسدجل  . والمددزو   الثابتد   الأصدول  مد   لكدل  اقابي  إحصائي  سجلات

 تواجدد  ومكدا   الإهدلا   ومعددل  التشدغيل  وتدااي   الثم  م  بالأصل المتعلق  البيايات

 ملحدق  بده  لداص  اقد   صلأ لكل يكو  أ  ويجب، ةيه المستددم المكا  أو الأصل

 للرقابد   أسدتاذ  دةدتر  يسدتددم  للمددزو   وبالنسدب   ، الحسدابات  دليل في الوااد بالرق 

 يسدجل  المستودع أم  لدى وآلر ) المستودع قس  / الحسابات(  في مسكه يت  عليه

 علدى  صدنف  لكدل  والرصديد  والمنصدرف  للدوااد  ةقدط  بالكميات المدزو  حرك  ةيه

 .حد 

 

، سدنوات  عشدر  لمدة  )الإلكترويي  أو اليدوي  ( المحاسبي  والسجلات الدةاتر حفظ يت : (  1/  7) مادة 

 لائحد   في إليها المشاا الزمني  الفترة مروا بعد الا السجلات تل  م  التدلص يت  ولا

 تتدولى  إدااة لدلال  مد   منهدا  الدتدلص  ويدت   بالجمعيد   الخاصد   والمحفو دات  الوثدائق 

 وتحديدد  تشدكيلها  قدراا  في المحدددة  المعايير وةق بهل  محاضر وتعد الإتلاف أعمال

 . التصاصاتها

 

 المتعدامل   أحدد  مدع  معلقد   حسدابات  أو المحداك   أمام منظواة قضايا للجمعي  كا  إذا :(  1/  1) مادة 
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 والسدجلات  الددةاتر  مد   الدتدلص  يدت   ةلا تحس  لم وقضايا للاةات أو الجمعي  مع

 . ايهائيا وحسمها الموضوعات تل  في البت يت  وحتى تقادمها كا  مهما المحاسبي 

 

 مهما الأبد إلى العام  اليومي  سجل حفظ يت  للجمعي  الاعتبااي  الشدصي  تزول لم ما: (  1/  9) مادة 

 دامدت  مدا  التحدولات  مد   ذلد   غدير  أو يشداطه  أو مهامده  وأ الجمعيد   شدكل  تغدير 

 سدجل  علدى  ينةبدق  مدا  العموميد   الميزاييد   علدى  وينةبدق  ، قائمد   الاعتبااي  الشدصي 

 الجهد   الى تسدليمها  او ايدداعها  تم اذا الحفدظ  مقدام  في وتكدو   ، العامد   اليوميد  

 علدى  عدوام أ عشدرة  مدروا  الحالد   هده   في ويشترط، المالي  محفو ات بحفظ المدتص 

 الميزاييد   عنهدا  تفصدح أو  العامد   اليوميد   سدجل  يتضدمنها  الد   الماليد   السدن   ايتهدا  

 . العمومي 
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 المالي  المستندات : الساد  الفصل

 التاليد   الاعتبدااات  تصدميمها  وعندد المسدتندي    المجموعد   تحديدد  عندد  يراعدى  أ  يجدب : (  2/  1) مدادة  

 : أديى كحد

 وتغةد   جلده أ مد   صدممت  الده   الغدرض  لتنفيده  كاةيده  المسدتندات  تكدو   أ  -1

 . العمليات كاة 

 حجد   في المسدتقبلي   التةدواات  لاسدتيعا   وكاةيد   مريد   المسدتندات  تكدو   أ  -3

 . ويوعه النشاط

 الجمعيد   احتياجدات  مدع  يدتلا م  وبمدا  مناسدب   بةريقده  المسدتندات  تصدمي   -2

 .صوا عدة م  واستدراجها

 قبدل  مد   الفه  في والسهول  الشكل في البساط  المستند تصمي  عند يراع  أ  -/

 .بسهوله محتوياتها تنفيه يت  حتى المستددم 

 مروا عند المسئول  قبل م  للتوقيع لاص  أماك  على المستند يحتو  أ  يجب -1

 .عليه  المستند ذل 

 

 مد   مكويد   الماليد   المتةلبدات  كاةد   تغةد   مستنديه مجموع  الجمعي  س تم أ  يجب: (  2/  3) مادة 

 : أديى كحد التالي  المستندات

 بشي  / يقدا صرف سند . 

  صرف إذ 

 شيكات / يقدي  قب  سند . 

 عام  يومي  قيد سند . 

  مراجع  ميزا . 

 الصندو  حرك  كشف. 

 مخزي  توايد أمر . 
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 (.1  )اق نموذ   مخزي  صرف امر 

 

 الأواا  طباعد   اعدادة  و بةباعد   الإذ  عد   المسدؤول  هدو  ينيدب  مد   وأ المدال   المددير  ةقدط  :(  2/  2) مادة 

 .المالي  المستندات وجميع القيم  ذات

 

  .تسلسلها بحسب وتستددم مسلسل  بصواة مرقم  المستندات تةبع أ  يجب: (2/  /) مادة 

 

 في المةبقد   والقواعدد  الإجدرا ات  بدنفس  منهدا  والدتدلص  المسدتندات  مجموعد   حفدظ  يت  : (  2/  1) مادة 

 ،اللائحد   هده   في إليهدا  الإشدااة  السدابق  المحاسبي  والسجلات الدةاتر وإتلاف حفظ

 .التالي  المواد في والموضح  المستندات بع  بةبيع  الخاص  الضوابط مراعاة مع
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)31( 

 المحاسبي التسجيل: السابع  الفصل

 

  :التسجيل قواعد :(7/  1) مادة 

 بالشدروط  و عليهدا  المتعدااف  السدعودي   المحاسدبي   للمعدايير  وةقداً  الجمعيد   حسدابات  تسدجل 

 :التالي 

 .للعمليات التاايخ  التسلسل حسب التسجيل يكو  أ  (1

 .المزدو  القيد يظري  وةق التسجيل يت  أ  (3

 .متسلسل  تكو  أ  و تااي  و اق  و قيد عملي  لكل تسجل أ  (2

 .عملي  لكل واف شر  هنا  يكو  أ  (/

 قيدد  يعمدل  للتصدحيح  و تسدجيله  بعدد  القيدد  علدى  تعدديلات  أ  إجدرا   يدت   لا أ  (1

 .عكس 

 .المال  المدير م  المعتمد الحسابات دليل حسب الجمعي  حسابات تفتح (2

 .معتمدة اسمي  مستندات واقع م  المحاسبي  القيود تسجيل يت  (7

 . المالي  العمليات لتسجيل الآل  الحاسب استددام يت  (1

 

 :الثابت  الأصول :(7/  3) مادة 

 اللازمد   التكداليف  كاةد   متضدمن   التاايخيد   بتكلفتهدا  الثابتد   الأصدول  تسجل (1

 .للاستددام صالحاً الأصل لجعل

 مجمدع  منهدا  مخصوم التاايخي  بتكلفتها المالي  القوائ  في الثابت  الأصول تظهر (3

 .التراكم  الإهلا 

 .التشغيلي  و الاستثمااي  و الوقفي  الثابت  الأصول ب  التمييز يت  (2

 اسدتثماا  و بيدع  و شدرا   - يفوضده  مد   أو -الإدااة مجلس م  قراا على بنا ا يجوز (/

 .الثابت  الأصول
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)32( 

 :الإيرادات و الهبات ع  المحاسب  :(7/  2) مادة 

 :الهبات :ولاأ

 .الجمعي  على كالتزام تثبت (1

 . الهب  على المفروض بالقيد الالتزام ابط يجب (3

 .التشغيلي  الاستقةاع يسب  و الهب  ب  الفصل يجب (2

 .التشغيل دع  ايرادات في تثبت مقيدة الغير و المةلق  الهبات (/

 :العيني  الهبات :ثاييا

 . الجااي  أو العادل  بالقيم  اثباتها يت  (1

 .المالي  القوائ  في العام يهاي  في ااصدتها ع  الإةصا  يت  (3

 :لدمات بشكل المساهمات و الهبات :ثالثا

 :التالي  الشروط ةيها توةرت اذا اثباتها يت 

 .الجمعي  في الأساسي  الخدمات م  جز  تكو  أ  (1

 .المقدم  الأعمال على المتابع  و الإشراف حق للجمعي  يكو  أ  (3

 .الخدمات لتقدي  واضح  قيا  أسس تتوةر أ  (2

 .الخدمات تقيي  في المتبع  الأسس ع  المالي  القوائ  في الإةصا  (/

 ملاحظات شكل في عنها الإةصا  يت  للددمات المحاسبي الإثبات عدم حال في (1

 .المالي  القوائ  في

 :الألرى الإيرادات :اابعا

 .تفصيل  بشكل و مصداها بحسب اثباتها يت  (1

 .التشغيل ببنود لااتباطها المصروةات و الإيرادات قوائ  في تظهر (3

 كدالتزام  ةيثبدت  الأيشدة   و الد ام   دعد   هدو  لديراد الرئيس  الهدف كا  إذا (2

 .الجمعي  على
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 :الأوقاف إيرادات :لامسا

 .الألرى الإيرادات مصادا ب  و بينها للفصل مستقل بند في اثباتها يت  (1

 و للد ام   المدصصد   الألدرى  و للتشدغيل  المدصصد   الإيدرادات  بد   الفصدل  يدت   (3

 .الأيشة 

 علدى  كدالتزام  ةيثبدت  الأيشدة   و الد ام   دعد   الإيدراد  مد   الهددف  كدا   إذا (2

 .الجمعي 

 

 :المصروةات ع  المحاسب  :(7/  /) مادة 

 المرجع الأساس  للتصنيف الو يف  للمصروةات هو "دليدل الحسدابات الموحدد" الصدادا عد      

 .م  الجهات المدتص  تةرأ عليهالموااد البشري  وأ  تحديثات أو توجيهات وزااة 

 .الأيشة  و ال ام  مصروةات :اولا

 .تفصيل  بشكل الحسابات دليل في الأيشة  و ال ام  تبويب يت  (1

 .المنصرف المبل  بقدا الصرف عملي  تنفيه عند الالتزامات اصيد تخفي  يت  (3

 .المباشرة غير و المباشرة التشغيلي  المصروةات معالج  يت  (2

 .الأيشة  و ال ام  قائم  في تقفل (/

 :العمومي  و الإدااي  المصروةات :ثاييا

 .تفصيل  بشكل الحسابات دليل في العمومي  و الإدااي  المصروةات تبويب يت  (1

 .بالتسويات المرتبة  المصاايف و النقدي  المصاايف ب  التفريق (3

 .المصروةات و الإاادات قائم  في تقفل (2

 :والإجازات الخدم  يهاي  مكاةأة مخصص :ثالثا

 طبقداً  للمدو ف   السدفر  تدهاكر  و والإجدازات  الخدم  يهاي  مكاةأة مخصص احتسا  يت 
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)34( 

 العمدل  يظدام  مع تتعااض لا أ  يجب وال  الجمعي  دالل بها المعمول والأيظم  للوائح

 .السعود 
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 المالي  الموااد: الثام  الفصل

 

 :يل  مما الجمعي  إيرادات تتكو : (1/  1) مادة 

 .الجمعي  برام  لبع  المصاحب المال  العائد ذات الأيشة  إيرادات: الهبات -أ 

 .المنقول  و الثابت  الجمعي  ممتلكات استثماا عائدات: الأوقاف -  

 الاستثمااي : عائدات أيشة  استثمااي  تدا دللًا للجمعي .الأيشة   -  

 

 مد   عليهدا  موقدع  وثدائق  لدلال  مد   تدت   أ  يجدب  بشديكات  أو النقديد   المقبوضدات  جميع: (  1/  3) مادة 

 . بشيكات او النقدي  للمتحصلات قب  سند ةيعد ، بهل  المدتص

 

 لأ  يجدوز  ولا ةقدط  الصدناديق  أمندا   لدلال  مد   تدت   أ  يجدب  النقدي  المتحصلات جميع: (  1/  2) مادة 

 أو محددة ولفترة المال  المدير م  تكليف على بنا  إلا بالتحصيل القيام آلر مو ف

 . محددة تحصيل عمليات لتنفيه

 

 وعلدى  امةلقًد  ايدداعها  قبدل  منها الصرف يجوز ولا البن  إلى المحصل  المبال  جميع تواد: (  1/  /) مادة 

 .يهائ  كموعد التال  الأحد يوم صبا  أو اسبوع كل يهاي  التوايد يت   أ

 

 يجدب  وقت أ  وفي مقدااها كا  أ  الصندو  أم  لدى الشيكات أو النقدي  المبال : (  1/  1) مادة 

 تخص لا شيكات أو يقود أ  معها يحفظ أ  يجوز ولا الجمعي  لزين  في تحفظ أ 

 . الجمعي 

 

 للنقدود  والمةابقد   الجدرد  بدإجرا   يدوم  كدل  يهايد   يقدوم  أ  الصدندو   أمد   علدى  يجدب  :(  1/  2) مدادة  

 إ  ةروقات أ  ع  المال  المدير إبلا  عليه ويجب ، اليوم للال المحصل  والشيكات
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)36( 

 . وجدت

 

 إقفالهدا  أو المحليد   البندو   لددى  الحسدابات  ةدتح  ويدت   البند   لددى  الجمعيد   أمدوال  تدودع   (  1/  7) مدادة  

 . التنفيه  المدير ومواةق  المال  المدير اقترا  على بنا  المجلس م  تصدا بقرااات
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)37( 

 يفقات الجمعي  وآليتها: التاسع  الفصل

 

 إلا تدت   لا قيمتها كايت مهما سريع تحويل وأ بشيكات أو النقدي  المصروةات جميع  :(  9/  1) مادة 

 جددول  في محددد  هدو  مدا  ووةدق  بدالترليص  المددتص  المسدؤول  مد   مواةقد   إصدداا  بعد

 . الصلاحيات

 

 لمواجهد   كعهددة  مبدال   وتخصدص  ، امةلقًد  النقديد   الإيدرادات  مد   الصدرف  يجدوز  لا  :(  9/  3) مدادة  

 بأول أولًا تغهيتها يت  أ  على ايال 1111  أقصى بحد الصغيرة والنثريات المصروةات

 . البن  م  تصرف بشيكات

 

 النقدد   التعامدل  ويمندع  بالتحويدل،  وأ بشديكات  للغير الجمعي  على ال  لتزاماتا دةعتُ: (  9/  2) مادة 

 . الصغيرة النثري  المصروةات باستثنا 

  :يل  ما ةيها يراعى تحويل او بشيكات المدةوع  المبال : (9/  /) مادة 

  مد   واعتمادهدا  الصدرف  اسدتحقا   علدى  الدالد   المسدتندات  اسدتيفا   مد   التأكدد 

 . المدتص المسؤول

 الشي  إصداا قبل لشروطل مستوفٍ بشيكات صرف مرأ إعداد . 

  سدند  في المددو   الاسد   يفدس  هدو  الشدي   في المددو   المسدتفيد  اسد   يكدو   أ 

 الحصدول  بعدد  الشدي   في المسدتفيد  اسد   اسدتبدال  ويمكد   بشديكات،  الصرف

 . المستفيد م  اسم  لةا  على

 بالددةاتر  وتقيدد  البند   علدى  وتسحب الجمعي  لزين  في الشيكات دةاتر تحفظ 

 . الرقم  تسلسلها أسا  على

 صلاحي  له مم  اسم  بتفوي  إلا الأصل  المستفيد لغير الشي  تسلي  يجوز لا 
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)38( 

 .الجه  باس  اسم  قب  بسند أو التفوي ،

 

 مد   أ  علدى  يحضدر  المدو ف   مسدتحقات  مد   وغيرهدا  والمكاةئدات  المرتبدات  باسدتثنا   :(  9/  1) مدادة  

 الوسديط  بددوا  القيدام  الصدندو   مد  أ الخصدوص  وجده  وعلدى  الجمعيد   في العدامل  

 . الحق لصاحب ودةعها الجمعي  م  مبال  لاستلام

 

 وأ عاجلد   مهمد   بتنفيده  للقيدام  مؤقتده  عهددة  صدرف  المدال   المددير  اقترا  على  ابنا يجوز: (  9/  2) مادة 

 المال  المدير م  المعد المقتر  يتضم  ا  الحال  هه  في ويشترط ، لاص  طبيع  ذات

 وأ ضوابط  وأ للالها تسوى ا  يجب ال  والمدة ومقدااها العهدة ع  المسؤول اس 

 . منها الصرف عند تلزم جرا اتإ

 

 لمواجهد   أو مد  يكلفده المددير التنفيده      الصدندو   لأمد   مسدتديم   عهدد  صدرف  يجدوز   :(  9/  7) مدادة  

 ويدت  ، ايدال  الدف  خمسدو   اقصدى  وبحدد  النثريد   والمصدروةات  العاجلد   المتةلبدات 

 علدى  الدالد   الصدرف  مسدتندات  تقددي   بعدد  ) 3 اقد   نمدوذ  ( السدلف   استعاضد  

 . المالي  السن  يهاي  في العهد جميع تسوى  أ ويجب ،استنفاذها

 

 مرتبدات  ذمد   علدى  سدلف  لصدرف  الملائمد   والشدروط  الضدوابط  المدال   المددير  يضدع   :(  9/  1) مدادة  

 التحاقده  منده  الأقدل  علدى  سدن   أمضدى  قدد  المو دف  يكدو   أ  علدى  ، للمدو ف  

 اقصدى  وبحدد  شهري  ااتب ع  السلف  تزيد لا ا  يجب حوالالأ كل وفي بالجمعي ،

 . المالي  السن  يهاي  السلف جميع وتسوى السن  في مرتا 
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)39( 

 الجمعي  في المشتريات العاشر:  الفصل

 

 : الشرا  لعملي  المنظم  العام  والقواعد الأحكام

 

 :(  11/  1مادة )

  :المشتريات لة 

 : الآت  مراعاة الجمعي  على يجب الشرا  عملي  تنفيه عند

 يدت   أ  علدى  - الحاجد   عندد  - سدنوي   مشدتريات  لةد   إعدداد  الجمعيد   على يجب (1

 للمتوقعد   تفصديلاً  الخةد   تلد   تتضدم   أ  علدى  ، مجلدس الإدااة  مد   اعتمادهدا 

 . أيواعها التلاف على العام للال شرائها

 ومراعداة  المتاحد   التمويدل  ومصادا الجمعي  لاحتياجات وةقاً المشتريات لة  تعد (3

 تلد   حتياجدات ا لتنسديق  الخةد   إعدداد  في بالجمعيد   الإدااات جميدع  إشدرا  

 .للجمعي  العام  الخة  بالموازي  تل  تدا  أ  يجب أيه كما الإدااات

 

   :(  11/  3مادة )

  :التناةس  الأسا 

 تةبيقده  ممكد   مددى  أكثدر  وإلى تناةسد   أسدا   علدى  الشدرا   علدى  التعاقدد  يت  أ  يجب

 مد   أو العدروض  أو للمناقصدات  تقيدي   إجدرا   لدلال  مد   يحددث  أ  كد  مم وهدها  ، عمليداً 

 . الشرا  عملي  لحج  وةقاً تحديد  يت  اله  التفاوض للال

 

 (:11/  2مادة )

 :الإعلا 

 علدى  ، محققد   ةائددة  أعلدى  علدى  والحصدول  الشدرا   عمليد   في التناةسد   الأسدا   لضدما  
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 : يل  ما الإعلا  ويتضم  للشرا  احتياجاتها ع  بالإعلا  يقوم أ  الجمعي 

 الخددمات  أو المنتجدات  أو بالمواد الخاص  الفني  للمواصفات ودقيق واضح وصف (1

 .المةلو  شراؤها

 لتقيي  المستددم  المقاييس وكاة  المواد بها يلتزم أ  يجب ال  الشروط كاة  (3

 . العةا ات

 طبقداً  المشدتراة  الأصدول  مد   المةلوبد   الأعمدال  صدواة  في الفنيد   للمتةلبدات  وصف (2

 . بول المق الأدا  لمعايير

 مدهكواة  كايدت  إذا اسدتيفائها  يجدب  ال  المشتراة للأصول الخاص  المواصفات (/

 . الإعلا  في

 

 :(  11/  /مادة )

 : )المشتريات  (الأصول استلام

 هدو  بمدا  المسدتلم   المشدتريات  مقاايد   الاسدتلام  عد   المسدؤول   الإدااة علدى  يجدب  (1

 قسد   مد   مسدبقاً  اسدتلامه  تم والده   ) 1 اقد   نمدوذ   ) أمدر الشدرا    في مدهكوا 

 . مشتريات استلام في محضر أ  تهكر يجب التلاةات وأي  ، المشتريات

 وإاسدال  المسدتودع  إلى المشدتريات  وصدول  بمجدرد  استلام محضر إذ  تحرير يجب (3

 . إلى إدااة الحسابات منه صواة

(  7 اقد   نمدوذ  -الاسدتلام  سدند  ( المددز   بةاقدات  في المشدتريات  تسدجيل  يجدب  (2

 نموذ )  الموجودات هه  لمثل سنو  جرد إجرا  ويجب ، الثابت  الموجودات وسجل

 (.  1اق  

 في ذلد   تسدجيل  يجدب  ، المشدتريات  لهه  الةالب  لددااات المشتريات تسلي  عند (/

 جدرد  إجدرا   ويجدب  الثابتد   الأصدول  وسدجل   )الصدرف  سدند (  الصدرف  بةاقدات 

 (. 9نموذ  اق  )  الأصول هه  لمثل سنو 
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 :(  11/  1مادة )

  :الدةع إجرا ات

 مد   ذلد   يؤيدد  ما وجود مع المشتريات استلام إذ  على بنا  المقاول / للمواد الدةع يت 

 بعدد  غالبداً  الددةع  يدت   أ  ويجدب  ، الأصدول  اسدتلام  وإذ  المدواد  ةداتواة  مثدل  مسدتندات 

 ( .11نموذ  اق  )  المستندي  الدواة استكمال

 

 :(11/  2مادة )

  :المباشر الشرا  علمي  في المةلوب  المستندات

 عملي  ع  الإعلا  الجمعي  م  مةلو  يك  لم إذا حال  وفي المواد التياا قبل (1

 برغبتهدا  الجمعيد   لدى مقبول  موادي  ثلاث  إعلام الأقل على ةإيه يجب الشرا 

 .منه  أسعاا عروض على الشرا  والحصول عملي  إجرا  في

 وإتمدام  العةا ات إجرا  نحو اللازم باتخاذ المشتريات إدااة أو الفني  الإدااة تقوم (3

 باتبداع  الجمعيد   قيدام  علدى  كددليل  تسدتددم  والد   كدل مسدتندات العةدا ات   

 العةدا ات  مسدتندات  وتشدمل  ، العروض على أةضل للحصول اللازم  الإجرا ات

 : يل  ما

  المدتااي  بالموادي  قائم . 

 المواد التياا لكيفي  وصف . 

  المدتااي  بالموادي  قائم . 

 والمواد الجمعي  م  موقع  عقود . 

 

 :(  11/  7مادة )

  :الجمعي  وأصول ممتلكات إدااة معايير

 : يل  ما بالجمعي  الخاص  الممتلكات إدااة معايير تشمل أ  يجب
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 السدلع  تسدجيل  في يسدتددم  سدجل  وهدو (    11 اقد   نمدوذ   ( المددزو   سدجل  (1

 يجدب  الأحدوال  جميدع  وفي بةاقد   أو دةدتر  شدكل  في يكو  ويمك  أ  المستلم 

 : لكل صنف التالي  البيايات يتضم  أ 

  الشرا  تااي . 

  وتاايخه الشرا  أمر اق . 

  الكمي . 

  القيم . 

  المواد ةاتواة اق . 

 للسلع  الفعل  الموقع . 

  للسلع  المسلسل الرق . 

  الاستلام عند للسلع  العام  الحال . 

  السنو  الجرد إجرا  على تساعد إضاةي  معلومات أ . 

 

 :(  11/  1مادة )

 (1نموذ  اق  )  :الثابت  الموجودات سجلات

 علدى  وتشدمل  دقيقد   وتكدو   الثابتد   " الأصدول  " للموجدودات  سدجلات  إمسدا   يجدب 

 : التالي  المعلومات

 المعدات وصف . 

  الةراز واق  لصايعها المسلسل الرق . 

 المعدات مصدا . 

  الاتفاقي  حسب الأصل ملكي . 

  الشرا  تااي . 
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  الفعلي  الوحدة تكلف . 

 والكود والحال  الموقع . 

 السنو  والإهلا  الإهلا  معدل . 

 البيع وثم  التصرف تااي  ةيها بما النهائ  التصرف بيايات . 
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 المحاسبي  الرقاب  إاشادات: عشر الحاد  الفصل

 

  :(  11/  1) مادة

 :والشيكات النقدي  بالمدةوعات لاص  إاشادات 

 اقد    نمدوذ   (المددةوعات  لكدل  )شيكات أو يقد ( صرف سند إعداد يجب

9) 

  طريدق  عد   النثريد   المصدروةات  بخدلاف  المددةوعات  كدل  تدت   أ  يفضدل 

 . التحويل أو الشيكات

 بخزيند   الموجدودة  المحصدل   النقديد   مد   الصدرف  يجدوز  لا الأحدوال  جميدع  في 

 . البن  في بأول أولًا ويجب إيداعها الجمعي 

 الشدي   تحرير يجوز ولا المستفيد باس  الشيكات كل تحرير يت  أ  يجب 

 . لحامل 

  تفوي  ويت  ، منفرد واحد بتوقيع أو مجتمع  بتوقيع  الشي  اعتماد يت 

 المستندات على الاطلاع قبل الشي  اعتماد يجوز ولا، النظام الموقع  حسب

 . تااي  بدو  أو بياض على شيكات اعتماد أ  يجوز ولا المؤيدة

 الماليد   الإدااة(الحسدابات  إدااة طريدق  ع  النقدي  صرف كل مراجع  يجب( 

 . الصرف قبل واعتمادها

 بخت  للصرف المؤيدة المستندات جميع وكها النقدي  صرف سند لت  يجب 

 . ألرى مرة استددامها لا يعاد حتى " مدةوع "

 مكدا   في وتحفدظ  " لاغد   " بكلمد   الملغداة  الشديكات  علدى  التأشير يجب 

 . إليها وقت الحاج  للرجوع محدد

  إذ  علدى  بالاسدتلام  بدالتوقيع  الشديكات  أو النقديد   مسدتل   يقدوم  أ  يجدب 
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 . المبل  استلام يفيد أو تقدي  إيصال النقدي  صرف

 البن  بدةاتر القيد و يف  ع  وتسليمه الشي  إعداد مسؤولي  ةصل يجب. 

  غدير  آلدر  شددص  طريدق  عد   شدهرياً  البند   تسدوي   مدهكرة  إعدداد  يجدب 

 . واعتماد  الشي  بالدةاتر وإعداد القيد ع  المسؤول

 ) الشيكات / النقدي  المدةوعات بدواة الخاص 1 اق  نموذ  (

 

   :(  11/  3مادة )

 : النقدي  بالمقبوضات لاص  إاشادات

 مسبقاً مرقم  قب  سندات دةاتر طبع يجب . 

 لم  يعةى الأصل ، وصوات  أصل م  قب  سندات دةاتر تتكو  أ  يجب 

 ، القدب   مسدتندات  مدع  ترةدق  الأولى والصدواة  أو الشدي   النقديد   واد

 أمد   مكدا   في الددةتر  في الددةتر وحفدظ   بها الاحتفا  يت  الثايي  والصواة

 المراجع  مثلًا. قبل م  الحاج  وقت إليه للرجوع مثلًا كالخزين 

 النقديد   المقبوضدات  لكدل  يقديد   ) 13 اق  نموذ  ( قب  سند إعداد يجب 

 .المحصل 

 مسؤول شدص م  الرقم  التسلسل اقاب  يت  أ  يجب . 

 في وتحفظ " لاغ  " بكلم  الملغاة النقدي  قب  سندات على التأشير يجب 

 . الحاج  وقت إليها محدد للرجوع مكا 

 النقديد   وتوايدد  النقدي  قب  سند وإعداد الأموال قب  و يف  ةصل يجب 

 . بالنقدي  الخاص  بالدةاتر و يف  القيد ع  بالبن 

  أول يدوم عمدل تدال      في أو بالبند   يوميداً  المحصدل   النقديد   إيدداع  يدت   أ  يجدب

 . الأكثر علىللبن  

 المحصل  النقدي  م  ذل  غير أو شدصي  سلف إعةا  يجب لا . 
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 المحصل  النقدي  م  المستديم  السلف  على الصرف يجب لا . 

  أسدبا   وةحدص  الخزيند   علدى  لآلدر  حد   مد   مفداجئ  جدرد  إجدرا   يجدب 

 . وجدت إ  الالتلاةات

 بالخزين  شدصي  بمتعلقات الاحتفا  يجب لا . 

 ) النقدي  المقبوضات بدواة الخاص 11 اق  نموذ  (

 

 (:  11/  2مادة  )

 (./1نموذ  اق  ) الشهري  البنكي  بالتسويات لاص  إاشادات 

 كشدف  اسدتلام  عندد  وذلد   شدهرياً  البنكيد   التسدوي   بإعدداد  الجمعي  تقوم 

 الشهر . البن  حسا 

   في النقديد   لرصديد  المةلوبد   التسدويات  لتحديدد  البنكيد   التسدوي   عمدل  يدت 

 . السجلات

  للمنظمد   المحاسدبي   السدجلات  بد   الفدرو   توضدح  البنكيد   التسدوي   إ 

 . لرصيد النقدي  البنكي  والسجلات

 صدحيحاً  النقديد   اصديد  يكدو   أ  يجدب  البنكي  التسوي  م  الايتها  عند 

 . لرصيد البن  ومةابقاً

  ولتحقيدق  النقديد   علدى  للسيةرة الإجرا ات أحد ه  البنكي  التسوي  تعت 

 . السجلات في النقدي  البن  واصيد كشف ب  التواةق
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 الختامي  التسويات و الجرد:  عشر الثاي  الفصل

 

 وممتلكاتده  الجمعيد   أمدوال  علدى  الرقابد   إحكام أجل م  الجرد بأعمال القيام يت   :(  13/  1) مادة 

 . الختامي  والحسابات المالي  القوائ  إعداد وبغرض

 

 وممتلكدات  أصدول  لجميدع  ماليد   سدن   كدل  يهايد   في سدنو   دوا  بجدرد  القيدام  يدت    :(  13/  3) مدادة  

 . والمتداول  الثابت  الجمعي 

 

 في النقديد   أو منهدا  المنقولد   لاصد   الجمعيد   أصدول  لكدل  مفداجئ  بجدرد  القيدام  يدت    :(  13/  2) مدادة  

 . ذل  الأمر تةلب أو الحاج  دعت وكلما الصندو 

 

 الأاصددة  بد    هدرت  الد   للفدواا   المناسدب   والقيدود  الجرديد   التسدويات  إيدزال  يدت    :(  13/  /) مدادة  

 . منها أ  إزا  إجرا ات م  يلزم ما اتخاذ بعد الفعلي  والأاصدة الدةتري 

 

 يةدا   في ذلد   كدا   سدوا   والسدالب   الموجبد   الجدرد  ةدرو   ب  مقاص  إجرا  يجوز لا  (  13/  1) مادة 

 ومعالج  أسبابها وبحث الفرو  تل  دااس  ويجب، مختلف  جردي  أو الواحد الجرد

 . وجدت إ  الضعف يقاط

 

 عملدها  ويةدا   مهامهدا  وتحديدد  الجدرد  إدااة بتشدكيل  قدراا   التنفيده  المددير  يصددا   :(  13/  2) مدادة  

 . المال  المدير م  اقترا  على بنا  ذل  ويكو 

 

 ومعددل  الأصدل  يوع بحسب العام للال بالإهلا  الخاص  التسويات وإيزال إعداد يت   :(  13/  7) مادة 

 . سابقا المحدد الإهلا 
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 الخاصد   التسدويات  وإيدزال  إعدداد  يدت   ، الماليد   السدنوات  اسدتقلال  مبددأ  مدع  اتمشديا   :(  13/  1) مدادة  

 . منها أ  حك  في وما والمستحق  مقدما المدةوع  بالمصروةات

 

 المحتملد   الالتزامدات  لمواجه  اللازم  بالمدصصات الخاص  التسويات وإيزال إعداد يت : (  13/  9) مادة 

 يدت   أ  وعلدى  ، القضدائي   و العرضدي   الالتزامدات  ذلد   في بمدا  أيواعهدا  بمدتلدف 

 . وموضوعي  عادل  بةريق  احتسابها
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 التقااير : عشر الثالث الفصل

 

 العمدل  احتياجدات  لتلبيد   الدوايد   التقدااير  مد   مجموعد   والمحاسدب  المدال   المددير  يعدد : (  12/  1) مدادة 

 .والمجلس العليا الإدااة وطلبات

 

  :أديى كحد التالي  التقااير عدتُ أ  يجب  :(  12/  3مادة )

 المدير م  لكل منه صوا وتنس  للمدير يرةع المراجع  ميزا  في تتمثل  :سنوي  ابع تقااير

 . المجلس ومقرا المال 

 الدوةر  ةيده  موضدحا  السدنوي   الموازيد   تنفيده  مسدتوى  عد   تقريدر  في تتمثدل   :شدهري   تقدااير 

 . المناسدب   والتوصيات بالمقترحات ومشفوع  البند مستوى على والتجاوزات

 المسؤول و المدير م  لكل منه صوا وتنس  المجلس الى التقرير هها ويرةع

 . المال 

  .العمليات يتائ  وحسا  العمومي  الميزايي  في وتتمثل : سنوي  تقااير

 

 واضدح   السدابق   المدادة  في إليهدا  المشداا  التقدااير  في الدواادة  البيايدات  تكدو   أ  يجدب : (  12/  2) مدادة 

 . منها الغرض لتحقيق إليه تقدم اله  المستوى وتراع  دقيق  تكو  وا  ومختصرة

 

 والتقدااير  ، الشدهر  ايتهدا   مد   أيدام  سدت   يتجداوز  لا موعدد  في الشدهري   التقدااير  تقددم   :(  12/  /) مدادة 

 في السدنوي   والتقدااير  ،الفصدل  ايتهدا   مد   يدوم  عشدر  خمسد   يتجداوز  لا موعد في الفصلي 

 .التالي  المالي  السن  م الشهر  يتجاوز لا موعد
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 الختامي  و الحسابات و المالي  القوائ  :عشر الرابع الفصل

 

 المحاسدبي   المعدايير  و الأعراف و للقواعد طبقاً السنوي  المالي  القوائ  المالي  الإدااة دعِتُ  :(  /1/  1) مادة

 علدى  السدااي   الأيظمد   مدع  يتعااض لا وبما المحددة المواعيد وفي عليها المتعااف السعودي 

 : يلى ما يراعى أ 

 الماليد   السدن   تحمدل  بحيدث  الماليد   القدوائ   إعدداد  قبدل  التسدويات  كاةد   إجدرا   (1

 يتيجد   الماليد   القدوائ   تظهدر  بحيدث  وإيدرادات  مصدروةات  مد   يخصدها  ما بكاة 

 .الفترة هه  يهاي  في الجمعي  أعمال

 و وجوبده  علدى  الأيظمد   تدنص  مدا  كدل  الماليد   وقوائمده  الجمعي  حسابات تتضم  (3

 .ةيها إثباته

 

 عشدر  خمسد   أقصدا   موعد في الحسابات لإقفال إتباعها الواجب التعليمات إصداا يت  :(  /1/  3) مادة

 .للجمعي  المال  العام يهاي  قبل يوماً

 

 المددير  يتدولى  حيدث  المال  للمدير وتقديمها تفصيلًا للجمعي  المراجع  موازي  إعداد يت : (  /1/  2) مادة

 مؤيددة  الختاميد   الماليد   القدوائ   و للجمعيد   السدنو   المراجعد   ميدزا   مراجعد   مهمد   المدال  

 العام ايتها  م  شهر للال الجمعي ، حسابات مراقب مع ومناقشتها التفصيلي  بنماذجها

 .للجمعي  المال 

 

 وإاةاقه الجمعي  أيشة  كاة  أعمال يتائ  موضحاً السنو  المال  التقرير إعداد يت : (  /1/  /مادة )

 لدلال  الإدااة مجلدس  علدى  وعرضها الحسابات مراقب م  مراجعتها بعد المالي  القوائ  مع

 .للجمعي  المال  العام ايتها  م  شهري 
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 حكمها في وما البدلات و الأجوا صرف : عشر الخامس الفصل

 

 ومكاةدتت  أجدوا  مد   للعامل  المالي  الاستحقاقات مجمع باحتسا  الأجوا قس  يختص: (11/  1مادة )

 .حكمها في وما وبدلات

 

 الخاصد   والقدرااات  واللدوائح  للقدواي   طبقدا  حكمهدا  في ومدا  والمرتبدات  الأجوا تصرف: (11/  3)  مادة

 مراجعتهدا  بعدد  المعتمددة  بالمسدتندات  مؤيد ةعلى عمل مقابل صرةها يكو  أ  على بهل ،

 .الشهر في واحدة مرة والمرتبات الأجوا صرف ويتع  .المدتص  الجه  بمعرة 

 

 وتمسد   المدال   والتحليدل  الرقابد   أغدراض  تخددم  الد   الماليد   النمداذ   علدى  الأجدوا  تعدد : (11/  2مدادة ) 

 بغدرض  للاةده  أو شدهري   أجدوا  مد   للعدامل   يصرف ما كل ولأثبات الأجوا بقس  سجلات

 يتدابع،  و سدلفه   أو العدامل   دلدول  علدى  اللازمد   الدوايد   البيايدات  واسدتدرا   التسدجيل 

 أول السدجلات  بهه  والقيد  التسجيل استمراا يضم  بما دوايا السجلات هه  في التسجيل

 .بأول

 

عد    السدريع  بالتحويدل  أو الصدندو   أمد   علدى  كعهددة  الشدهري   الأجدوا  صداةى  يصدرف : (11/  /مدادة ) 

 .طريق عقد اتفاقي  مع أحد البنو  ال  تتعامل معها الجمعي 

 

 .العامل  م  بالاستقةاعات يختص ةيما العمل ولائح  القواي  أحكام تراعى :( 11/  1مادة )

 

 أو شدصديته  مد   التأكدد  بعدد  يفسده  للعامدل  حكمهدا  في مدا  أو الأجدوا  صرف يكو : ( 11/  2) مادة

 .معتمد توكيل بموجب
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 تسدوى  أ  علدى  بالجمعيد   العدامل   لأحدد  السفر يفقات حسا  تحت سلف  صرف يجوز :( 11/  7)  مادة

 .المهل  ايتها  عند السلف  هه 

 

 وقف أو يحدد  اله  البن  إلى الشهر  استحقاقه صافي تحويل في الحق عامل لكل :( 11/  1مادة  )

 .للجمعي  وتقديمها البن  مواةق  على حصوله يلزم الحالت  وفيالتحويل،  هها
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 البنك  الحسا  : عشر الساد  الفصل

 

 :الآتي  الإجرا ات حسب يت  للجمعي  البنك  الحسا  ةتح: ( 12/  1مادة )

 موضدحاً  المحاسدب  قبدل  مد   ) 2 نمدوذ  ( جديدد  بنكد   حسدا   ةدتح  نموذ  تعبئ  (1

 .العلاق  ذات والتفاصيل ةتحه أسبا 

 .المال  المدير قبل م  والاطلاع المراجع  ث  وم  (3

 .الجمعي ب التنفيه  ديرالم م  اعتماد  ث  وم  (2

 ةدتح  إجدرا ات  بترتيدب  يقدوم  واله  المال  للمدير إاجاعه يت  النموذ  اعتماد بعد (/

 .الجديد البنك  الحسا 

 في جديدد  ائيسد   حسدا   بفدتح  المدال   المددير  يقدوم  الجديدد  الحسدا   ةتح بمجرد (1

 دليل في مُبيَّ  هو ما حسب الأمر بهها المعني  المو ف  وإلةاا الحسابات دليل

 .الحسابات

 

 :الآتي  الإجرا ات اتباع يجب للجمعي  بنك  حسا  لإقفال :( 12/  3) مادة

 قفدل  أسدبا   موضدحاً  المحاسدب  م  ( /)  نموذ  بنك  حسا  قفل نموذ  تعبئ  -1

 مد   والاطدلاع  المراجعد   ثد   وم  العلاق  ذات والتفاصيل القائ  البنك  الحسا 

 .الجمعي  مدير م  اعتماد  ث  وم  المال  المدير قبل

 قفل إجرا ات بترتيب يقوم واله  المال  للمدير إاجاعه يت  للنموذ  الاعتماد بعد -3

 .القائ  البنك  الحسا 

 دليدل  في الرئيسد   الحسدا   بتجميدد  المدال   المددير  يقدوم  الحسدا   قفدل  بمجدرد  -2

 دليدل  في مبديَّ   هدو  مدا  حسدب  الأمدر  بهدها  المعندي   المدو ف   وإلةداا  الحسدابات 

 .الحسابات



المملكة العربية السعودية                 

والتنمية الاجتماعيةالموارد البشرية وزارة       

سرية بخميس مشيطتنمية ال لل آمال جمعية    

(655مسجلة برقم )                      

 

 

 
 

)54( 

 مراقب الحساباتعشر:   السابعالفصل 

 بالتياا التنفيه  المدير يقوم الدالل  والمال  الحساب  التدقيق بإجرا ات الإللال دو  :(17/ 1) مادة

 حسب السعودي  العربي  المملك  في بالعمل له مرلص قايوي  محاسب مكتب وتعي 

 .المالي  القوائ  حول الرأ  وإبدا  الحسابات لمراجع  الأيظم 

 

 التقااير لتقدي  مستمرة مراجع  الجمعي  حسابات مراجع  الحسابات مراقب على  (:17/   3) مادة

 تستدع  ال  الحالات في إلا الأقل على أشهر ست  كل وذل  العمل سير ع  اللازم 

 .ةواي  تقااير

 

 على الاطلاع الرسمي  العمل أوقات م  وقت كل في ينتدبه م  أو الحسابات لمراقب :(17/  2) مادة

 يرى ال  الإيضاحي  البيايات وطلب والكشوةات والمستندات والسجلات الدةاتر جميع

 .مهمته لأدا  عليها الحصول ضرواة

 

 في ذل  يثبت مهمته أدا  م  مندوب  أو الحسابات مراقب تمك  ع  الامتناع حال  في :(17/  /) مادة

 .الشأ  هها في الملائ  الإجرا  لاتخاذ للجمعي  التنفيه  للمدير يقدمه تقرير

 

 للدةر الجمعي  أموال يعرض تصرف أو التلا  أو لةيرة مخالف  أي  اكتشاف عند :(17/  1) مادة
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 الكفيل  الإجرا ات لاتخاذ الجمعي  ائيس إلى تقريراً ةوااً بهل  الحسابات مراقب يرةع

 .السرع  وجه على الأمر لمعالج 

 قيدددود ومراجعددد  والتزاماتهدددا الجمعيددد  موجدددودات مددد  التحقدددق الحسدددابات مراقدددب علدددى :(17/  2) مدددادة

 لدلال  التنفيده   المددير  إلى ذلد   عد   تقريدر  تقددي   وعليده  المدال   والمركز الختامي  الحسابات

 مراجددع تقريددر يتضددم  أ  ويجددب للجمعيدد ، الماليدد  السددن  يهايدد  مدد  شددهري  تتجدداوز لا مدددة

 اأيده  يتضدم   أ  يجدب  كمدا  العموميد ،  الميزايي  وبنود الختامي  للحسابات تحليلًا الحسابات

 المنظومد   تةدوير  شدأيها  مد   ألدرى  اقتراحدات  وأي  المدين  ومركز للجمعي  المال  المركز في

 .تقرير  في إدااجها أهمي  يرى بالجمعي  المالي 

  


