
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 اللائحة المالية

 

 بتنومةن الكريم آلجمعية تحفيظ القر 
 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 الفصل الأول

 الأحكام والقواعد العامة

 (:  1) مادة

: ييقصد بالعبارات والألفاظ التالية أ ي الموضحة أمام كل منها على النحو التالي
ي هذه اللائحة المعان 

 نما وردت ف 

ي لتنمية القطاع غير الربحي  : المركز  (أ 
 . المركز الوطن 

ر ظظ      : الننانن ننننننن    (ب  الظظو را   مظظسظظ ظظ   بظظقظظرار  الصظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظادر   الأهظظ ظظيظظظظظظظظة  والظظمظظس ظظظظظظظظظظظظظظظ ظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظظات  الظظسظظمظظعظظيظظظظظظظظات  (  61نظظمظظظظظظظظام 

 هظ1437/ 02/ 19( وتاريظظظظخ  8هـ المصادق ع يه بالمر وم الم كي ر    م/ 1437/ 02/ 18وتاريظظظظخ

للا   : ج(   التافيذية  و ير   اللائحة  بقرار  الصادر   الأه ية  والمس  ات  السمعيات  لنمام  التنفيذية  اللائحة 

 هظ 1437/ 6/ 11( وتاريظظظظخ 73739العمل والتنمية الاجتماعية ر     

ية لتحفيظ القر  الجمعية: د(    . بمحافمة تنومة ن الكري  آ السمعية الخير

ية لتحفيظ القران الكري  بمحافمة تنومةمس   إدار   المجلس: هـ(   . السمعية الخير

ية لتحفيظ رئي  مس   الإدار   الرئيس: و(   . القران الكري  بمحافمة تنومة لسمعية الخير

ية لتحفيظ القران الكري  بمحافمة تنومةالمدير التنفيذي  المدير التافيذي:  (   . لسمعية الخير

 إدار  الشسون المالية بالسمعية.  الإدارة الم لية: ح( 

   :(2)مادة 

 السرية والخصوصية: 

خاصة ل سمعية ويسب أن ت تخدم فيما يتصل بأدا  إن هذه اللائحة وجميع المع ومات المدرجة فيها هي م كية 

لا يحق ا تخدامها أو ن خها لأي غرض أخر إلا بموافقة كتابية م بقة من صاحب   الأعمال ذات العلا ة وكذلك

 الصلاحية. 

 : (3)مادة 

 الهدف من اللائحة:  

ي تحك  الأنشطة الموك ة ل شسون تهدف هذه اللائحة بشكل أ اسي إل بيان القواعد الأ ا ية ل نمام المالي 
الن 

 عند القيام بسميع  العام ير  بالسمعية  وتوفير إطار مرجعي يراعى إتباعه من  بل كافة المالية، بالإضافة إل تأمير  

 



 

 

 

 
 

 لالمحافمة على أموال وممت كات السمعية، وتنمي   واعد الصرف والتحصي الأنشطة المالية، كما تهدف إل

 الح ابات المالية.  و واعد المرا بة والضبط الداخلىي و لامة

 :(4)مادة 

 نطاق اللائحة:  

تسري أحكام هذه اللائحة على جميع المعاملات المالية بالسمعية وكل ما من شأنه المحافمة على أموال السمعية  

 . وإحكام الر ابة الداخ ية

 (: 5مادة )

ي السمعية م سولير  عن تنفيذ وتطبيق أحكام هذه اللائحة وجميع تكون الإدار 
  التنفيذية والشسون المالية ف 

  القرارات العامة والخاصة بها،
 
   ويعتير السميع م سولون شخصيا

ا
ي حدود اختصاصه عن تطبيق وتنفيذ أحكام   كل
ف 

يكون من شأنها مخالفة أحكام هذه اللائحة، مع التأكيد على أن  هذه اللائحة، ولا يسو  إصدار  رارات أو تع يمات

هذه اللائحة لا تعفيه  من   الأوامر الصادر  إليه  من أصحاب الصلاحية والمتضمنة أي مخالفات لأحكام

 
ا
اضه  ع يها كتابة  فإذا رأى صاحب الصلاحية التنفيذ فيت  التنفيذ على م سولية ، الم سولية ما ل  يبدو أوجه اعي 

 . ي  صاحب الصلاحية بتوجيه كتانر

 : (6)مادة 

 أجهزة الرق بة الم لية: 

ام جميع ي أو المراجع الداخلىي بالسمعية تقع ع يه  م سولية التأكد من تنفيذ اللائحة والي    كالمراجع الخارجر

محتوياتها ورفع التقارير اللا مة ل مدير التنفيذي أو من يفوضه عن مخالفات  الإدارات بهذه اللائحة وتطبيق 

السريظظظظع، وكذلك مرا بة تنفيذ القواعد المالية  تطبيق اللائحة وبيان مدى تنفيذها واتخاذ الإجرا ات ل تصويب

ي ال وائح الأخرى بالسمعية. 
 المنصوص ع يها ف 

يعة الإ لامية،  ي حال توافرها بأحكام ومبادئ السرر
ي كافة معاملاتها المالية وا تثماراتها لأموالها ف 

م السمعية ف  ت ي  

 . م سول عن ذلك أمام مس   الإدار  ويعتير المدير التنفيذي

 

 



 

 

 

 

 : (7)مادة 

 
 
تعديل أو تغيير أي ماد   عتمد هذه اللائحة من  بل مس   الإدار  وذلك بعد منا شتها والموافقة ع يها، ولا يسو  ت

ي حالة صدور أية تعديلات  رار صادر عن المس   أو فقر  فيها إلا بموجب
ي تعميمها أو من يفوضه بذلك، وف 

 ينبع 

 على الأ ل.  على كل من يهمه الأمر  بل بد  سريانها بشهر 

 : (8)مادة   

ي هذه اللائحة يعتير من صلاحيات مس   
الإدار  أو من يفوضه وبما لا يتعارض مع الأنممة كل ما ل  يرد به نص ف 

 الصادر  عن السهات الر مية ذات العلا ة.  وال وائح والتعميمات

 : (9)مادة 

ي يد مس   الإدار . 
ي نص أو تف ير أي من أحكام هذه اللائحة فإن  رار الفصل فيه ف 

 حيثما يقع الشك ف 

 : (10)مادة 

 إلغا  بعض بنود اللائحة أو إلغائها ك يلمس   الإدار    طة تعديل أو 
 
وإصدار لائحة جديد  ح ب ما تقتضيه  ا

 . السمعية وأهدافها وتو عاتها  مص حة

 : (11)مادة 

كل ما    تماد هذه اللائحة وي ع  اع  ونصوص تمر العمل بالقرارات والتعامي  المالية حاليا بما لا يتعارض مع أحكام ي

 معها.  يتعارض

 : (12)مادة 

 حة: يسري العمل بهذه اللائحة اعتبار ئ سريان اللا 
 
 من تاريظظظظخ اعتمادها.  ا

 : (13)مادة 

ي هذه اللائحة أي لوائح مالية  ابقة وجميع ما يتعارض معها من أحكام و رارات. 
 ت ع 

 : (14)مادة 

المطبقة   المعمول بها يعتير مكملا ومفسرا لبنودها، وتعد مواد ال وائح الأخرى ذات الص ة مالية أي دليل إجرا ات 

ي السمعية مكم ة لأحكام اللائحة المالية ومفسر  لها. 
 ف 



 

 

 

 

 : (15)مادة 

 تبدأ ال نة المالية ل سمعية مع بداية العام الميلادي وتنتهي بانتهائه. 

 : (16)مادة 

ي السمعية. 
 ال غة العربية هي ال غة الر مية ل معاملات والتقارير المالية ف 

 : (17)مادة 

ي التقارير المالية هي 
ي الت سيل والإثبات والتقيي  ف 

ي حال تحصيل أموال  الريالالعم ة الم تخدمة ف 
ال عودي، وف 

ال عودي ح ب  عر العم ة ال ائد مع إجرا  الت ويات المحا بية اللا مة عندما  ل ريال ي ها أخرى تحو  بعملات

 يتط ب الأمر ذلك. 

 : (18)مادة 

يتعير  حفظ الوثائق والعقود والم تندات ذات الطبيعة الخاصة مثل الصكوك وشهادات الضمان وعقود  

انيات وأي  التوظيف والعقود مع ي  الغير والقوائ  المالية والمير 
م تندات أخرى ذات أهمية مالية و انونية ف 

الصلاحية مع اتخاذ الإجرا ات والتع يمات المنممة لذلك  صندوق خاص ولا يسو  تداولها إلا بإذن من صاحب

 السمعية.  وخصوصياتحرصا على ممت كات 

 : (19)مادة 

ي السمعية  وا  كانوا 
متعا دين أو من يأخذ  ر ميير  أو  موظفير  تسري أحكام هذه اللائحة على جميع العام ير  ف 

 المتطوعير  فيما يشم ه  من بنود هذه اللائحة.  وأيضا  حكمه ،

 : (20)مادة 

ي معاملاتها 
ي ذلك  المالية يحق لرئي  مس   الإدار  تحديد من يقوم بتمثيل السمعية ف 

وعلا اتها مع الغير بما ف 

ي ورفع
.  التقاض   الدعاوى والتفاوض والتصالح مع الغير

 

 

 

 



 

 

 

 

 : (21)مادة 

ي عهده  من نقود أو شيكات أو حوالات أو أي محرر  
ي حكمه  م سولون عما ف 

أمنا  الخزن وأصحاب العهد ومن ف 

ي عهدته  الشخصية، كما  ذي
يكونوا م سولير  عن كل عهد  فرعية  يمة نقدية وجميع محتويات الخزنة تكون ف 

 ت    من عهدته  إل م اعديه . 

 : (22)مادة 

ي 
ي الح ابات وامنا  الصناديق وموظف 

ي السمعية  بولتيحمر على الم سولير  الماليير  وموظف 
هدايا  نمية الموارد ف 

 . عير   شخصية  عينية أو نقدية( من الموردين أو المتير

 : (23)مادة 

ي ل سمعية طرف الغير وطرف العام ير  الذين تركوا 
يختص رئي  مس   الإدار  بالموافقة على إعدام الديون الن 

ي   الخدمة
تحصي ها أو أن تكاليف حالة رؤية ا تحالة  بالفصل أو بالوفا  وذلك بدون اتخاذ الإجرا ات القانونية ف 

 طرف السمعية. من  يمتها بعد خص  أي م تحقات له   إ امة الدعاوى القضائية أكير من

 : (24)مادة 

 لا يسو  ل سمعية أن تقدم  روض 
 
. ا  لغير من وبيها أو أن تضمن  روضا ل غير

 : (25)مادة 

ي  بيل ذلك إعطا  يسو  لرئي  مس   الإدار  الحصول على تمويل من الغير لخدمة 
أغراض السمعية وله ف 

يعة الإ لامية.   الضمانات وفقا لنمام تأ ي  السمعية وبما لا يخالف أحكام السرر

 الفصل الثاني 
 مهام مدير المالية بالجمعية

 

 (: 26) مادة

 عن جميع  
ا
مع عدم الإخلال بصلاحيات وم سوليات مس   الإدار  والمدير التنفيذي يكون مدير المالية م سولا

 شسون السمعية المالية، ولا  يما: 

 تنفيذ ومرا بة أحكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لها.  -أ 



 

 

 

 

ئ بير  و ت وآخر   -ب  ي موعده وكذلك السرد المفاجر
اتخاذ إجرا ات السرد ال نوي ل خزائن الرئي ية والفرعية ف 

 وله   طة تفويض من يباسرر إجرا  السرد نيابة عنه دون أن يخل ذلك بم سوليته. 

 إجرا  السرد نصف ال نوي لكافة الأصول الثابتة ل سمعية ومطابقتها على  سلات الأصول الثابتة ل سمعية.   -ج

 (: 27مادة )

يتول مدير المالية بالتعاون مع الإدارات ذات العلا ة إعداد أدلة للإجرا ات المالية والعمل على تطويرها بشكل   

ي الأدا  المالي واعتمادها من الرئي . 
 م تمر وفق الأنممة وال وائح ال ارية وبما يحقق كفا   وفاع ية ف 

 (:  28مادة )

ي ملائ  ل سمعية والعمل على تطبيقه وفق ما نصت ع يه الأنممة يتول مدير المالية وضع نمام مالي   محا نر

 . ي يعية وال وائح المنممة لأعمال السمعيات بما فيها هذه اللائحة ووفق العرف المحا نر
 التسرر

 (:  29) مادة

ي 
ها ف  لمدير المالية أن ي تعير  بأصحاب الخير  من المس  ات الفنية والمكاتب الا تشارية المتخصصة وغير

 تنمي  أعمال إدارته ومن ذلك: 

 إعداد الموا نة التقديرية ل سمعية.  -أ 

 إعداد درا ات السدوى ل مشاريظظظظع الا تثمارية ل سمعية.  -ب 

 إعداد وتطوير إجرا ات الإدار  المالية ونممها الآلية.  -ج

 (: 30) مادة

ي أدا    
 لم اعدته ف 

 
 ولكن لا يباسرر ذلك إلا بعد موافقة المس  .  ،أعمالهلمدير المالية ترشيح من يراه منا با

 (: 31مادة )

القيام   المالية يتول  اف مدير  أكير ل سمعية تحت إسرر بتعيير  محا ب أو  يقوم مس   الإدار  أو من يفوضه 

الدورية وال نوية وغير  التقارير  المالية وترصيدها، وإعداد  الدفاتر  ي 
المحا بية من ت سيل ف  المالية  بالأعمال 

 ذلك مما تتط به طبيعة أعمال المحا بة. 

 

 



 

 

 

 

 (: 32مادة )

وت   مقرها  ي 
ل سمعية ف  المحا بية  والم تندات  وال سلات  الدفاتر  المالية حتحفظ جميع  ت م سولية مدير 

 وموظفيه. 

 (: 33مادة )

انية التقديرية ل سمعية بالتعاون مع كافة الوحدات الإدارية   وع المير  يتول مدير المالية مع موظفيه إعداد مسرر

ي السمعية، وذلك وفق تع يمات مس   الإدار . 
 الأخرى ف 

 (: 34مادة )

ي المعتمد من مس   الإدار  وتقدي  كافة البيانات  
على مدير المالية وموظفيه ت هيل مهام المحا ب القانون 

ي مراجعة القوائ  المالية ل سمعية. 
ي تتط بها مهام عم ه ف 

 والمع ومات الن 

                                                              

 لثالفصل الثا
 السياسات المالية والمحاسبية

 : (35)مادة 

 
 
  تضع السمعية هدف حماية ممت كاتها ومن أجل الحصول على بيانات مالية صحيحة، نماما

 
لت سيل وحفظ  د يقا

ي بمتط بات السمعية الآنية والم تقب ية البيانات
ي حديث يف  ا  برنامج محا نر

 ،المحا بية عن طريق تصمي  أو سرر

نامج إثبات  الأحداث المالية من وا ع الم تندات طبقا لنمرية القيد المزدوج وا تناد ويت  من خلال الير
 
إل  ا

 
ا
 عاما.  المبادئ المحا بية المقبولة  بولا

 : (36)مادة 

ية الصادر   ي لتنمية القطاع غير عن تتبع السمعية القواعد والإجرا ات المحا بية ل سمعيات الخير
المركز الوطن 

ي المم كة الربحي 
 . العربية ال عودية ف 

 (:  37مادة )

والتقارير  وبالنماذج  القانونيير   ل محا بير   ال عودية  الهيئة  من  الصادر   المحا بية  بالمعايير  السمعية  تتقيد 

ي 
ي صدرها يالمحا بية الن 

ي الماد      المركز الوطن 
 ( من اللائحة التنفيذية ل نمام. 36كما جا  ف 



 

 

 

 

 (: 38مادة )

  الشسون المالية مع المراجع الداخلىي بالتأكد الم تمر من صلاحية النمام وملائمته مع الاحتياجات إدار  تقوم

ي والتح يل والتخطيط والر ابة ومتابعة الأعمال فيه وال عي لتحديثه وتطويره    ومتط بات العمل المالي  والمحا نر

 
 
.  وإبقائه متنا قا ي  مع أعلى م تويات الأدا  المحا نر

 (: 39مادة )

ي الاعتماد ووفقا للأ    
يت  ت سيل القيود المحا بية من وا ع م تندات معتمد  من أصحاب الصلاحية ف 

 المتعارف ع يها.  والأعراف المحا بية

 (: 40مادة )

ة تتيح لأي قالعم يات المحا بية بطري وال سلات المحا بية والقوائ  المالية وجميع بالدفاتر  الاحتفاظيسب 

ي أي و ت منا ب.  علا ة طرف له
 بالرجوع والاطلاع ع يها ف 

 (: 41مادة )

ي السمعية على أ اس ع مي وبطريقة منممة. 
 أرشفة ال سلات والم تندات ومحاض  الاجتماعات والقرارات ف 

 (: 42مادة )

ي الأرشيف لمد  لا تقل عن  
 نوات وبما لا يتعارض مع  عسرر يسب أن تحتفظ السمعية بال سلات والم فات ف 

ي المم كة بهذا الخصوص.  الأنممة المعمول
 بها ف 

 (: 43مادة )

 
 
ي تقتضيها   يتول رئي  مس   الإدار  أو من يفوضه كتابيا

نيابة عن السمعية التو يع على العقود والاتفا يات الن 

  مص حة
 
ل سمعية، ويرفع المدير التنفيذي لمس   الإدار  تقرير مفصلا عن  السمعية ويكون تو يعه ع يها م زما

ي أ رب اجتماع بعد التو يع ع يها.  العقود والاتفا يات
ي ت  تو يعها نيابة عن السمعية ف 

 الن 

 (: 44مادة )

شكل
 
ي  ت

لسان السرد بقرار من المدير التنفيذي أو من يفوضه لسرد جميع موجودات السمعية، والنقد الموجود ف 

ي الحالات التالية:  الصندوق
 والعهد وذلك ف 

ي لتنمية القطاع غير الربحي تغير مس   إدار  السمعية حيث ي زم إشعار  •
 بذلك.  المركز الوطن 



 

 

 

 

للا تعمال مط قا ولا يمكن الانتفاع منها بالبيع وبنا  على محصر  ال سنة يت   تلاف موجودات غير صالحة إ •

ي جرى إتلافها من  سل الأصول الثابتة.  إنزال
 الموجودات الن 

 تغيير أمير  الصندوق.  •

 جرد الأصول الثابتة ل سمعية.  •

 انتها  ال نة المالية.  •

•  . ئ  السرد المفاجر

 (: 45مادة )

اح من المدير التنفيذي أو المدير المالي نماما ل تأمير  على أصول السمعية، ضد جميع يعتمد مس   الإدار  
با ي 

 . مع مراعا  تنا ب كفاية التأمير  والقيمة المسمن ع يها  الأخطار 

 

 رابعالفصل ال
 الموازنة التقديرية

 

 (: 46) مادة

ي يقررها مس   الإدار  وهي تتضمن  
نامج المالي ال نوي ل سمعية لتحقيق الأهداف الن  الموا نة التقديرية هي الير

اتيسيات السمعية.   جميع الا تخدامات والموارد لأوجه أنشطة السمعية بما يتوافق مع ا ي 

 (: 47مادة )

  :  تهدف الموا نة التقديرية إل ما يلىي

 وضع خطة عمل منممة ومعد  على أ اس ع مي م تند إل درا ات وا عية.  -أ 

 توضيح الأغراض المحدد  لنشاط السمعية الم تقب ية.   -ب 

 م اعد  إدار  السمعية على تنفيذ  يا اتها والتعريف بت ك ال يا ات.  -ج

ي السمعية.  -د
 أن تكون أدا  لقياس الأدا  الكلىي ف 

 



 

 

 

 

الداخلىي وذلك عن طريق المقارنات الم تمر  بير  الأر ام المقدر  أن تكون أدا  من أدوات الر ابة والضبط    -هظ

 والأر ام الفع ية. 

امات الدورية   -و الم اعد  على تقدير احتياجات السمعية من رأس المال وكمية النقد اللا م توفره ل داد الالي  

 بأول. 
ا
 أولا

 (: 48مادة )

جمة المالية لتكاليف الخطة ال نوية على أن تعد السمعية الموا نة التقديرية  للإيرادات والنفقات من خلال الي 

 التقديرية الأ  ام التالية:  تشمل الموا نة

امج والأنشطة الخاصة بالسمعية، وأي مبادرات تخدم الهدف    -1 امج والأنشطة: وتض  كافة الير موا نة الير

ي نشاط السمعية.  الرئيسي ل سمعية
 والمتمثل ف 

ية القائمة على رأس العمل وتك فة القوى   -2 الموا نة التقديرية ل نفقات التشغي ية: وتض  تك فة القوى البسرر

ي الخطة التشغي ية، ونفقات المواد المضافةالعام ة 
 خلال العام القادم وفق خطة التوظيف المعتمد  ف 

ات وعلى أن يت  تبويب هذه النفقات وفقا لدليل  والخدمات الم ته كة وتك فة المعدات          والتسهير 

 بند ح ابات السمعية ولكل مركز تك فة على حد ، ويضاف إليها       
 
 ا

 
 بموا نة المصروفات غير المنمور .  خاصا

عات: وتشمل كافة إيرادات السمعية الناتسة من عم يات الا تثمار   -3 الموا نة التقديرية للإيرادات والتير

امج وأنشطة السمعية وكافة الإيرادات والدع  الذي يقدم  وريظظظظع الأو اف عات لير بالإضافة إل تقديرات التير

 ل سمعية من السهات الداعمة. 

ي الخطة   -4
ي تعتمدها السمعية ف 

الموا نة الرأ مالية: وتشمل موا نة الأصول الثابتة وموا نة الا تثمار الن 

 التشغي ية. 

ي   -5
ي إعداد موا نة حركة ال يولة النقدية ل سمعية من خلال تأثير موا نن 

الموا نة النقدية التقديرية: وتتمثل ف 

.  الإيرادات ي بداية العام المالي
 والنفقات بالإضافة إل الأرصد  النقدية المتو عة ف 

القوائ  المالية التقديرية: وتشتمل على  ائمة الإيرادات والمصروفات التقديرية ل سمعية بالإضافة إل   -6

 التقديري وفق معطيات الموا نات ال ابقة.   ائمة المركز المالي 

 

 



 

 

 

 

 

 (: 49ادة )م

  رار بتشكيل لسنة لإعداد الموا نة برئا ة المدير التنفيذي وكذلك إصدار التع يمات  
 
يصدر مس   الإدار   نويا

ي تحقق أهداف السمعية
 للأ   الن 

 
:  الواجب إتباعها عند إعداد الموا نة التقديرية وفقا  ، وتختص هذه ال سنة بالتالي

 ل موا نة التقديرية. تحديد ال يا ات والإجرا ات العامة   -1

الموا نات    -2 إعداد  ي 
ف  ا تخدامها  المط وب  والعناض  والعوامل  والفرضيات  المط وبة  المع ومات  تحديد 

 التقديرية. 

ي ل موا    -3
مإعداد جدول  من   . جميع الإداراتبتنفيذه  نة ت ي  

اف التابعة ل سمعية.  -4  مراجعة ومنا شة خطط الإدارات ومكاتب الإسرر

ي بعد تسميع الخطط والموا نات الفرعية.  -5
 مراجعة ومنا شة وإ رار الموا نة بشك ها النهانئ

الإدار     -6 لمس    وتقديمها  ل سمعية  التقديرية  والموا نة  التشغي ية  ل خطة  ي 
النهانئ التصور  ل موافقة  وضع 

 وبعد ذلك عرضها على السمعية العمومية لاعتمادها. 

 (: 50) مادة

ي  
يت  تشكيل ال سنة  بل نهاية ال نة بثلاثة أشهر وتض  كلأ من المدير التنفيذي ومدرا  الإدارات الرئي ية ف 

 المالية وإدار  تنمية الموارد وأي جهة إدارية يوضي بها المدير التنفيذي.  السمعية مع الشسون

 (: 51مادة ) 

تقوم لسنة الموا نات بالتن يق مع م سولي الإدارات المعنية القيام بإعداد إجرا ات وتو يظظظظع أدلة نماذج إعداد  

 ع يه .  الموا نة ال نوية

 (: 52)مادة 

ي موعد لا يتعدى نهاية شهر  بتمير من كل عام.  
 يسب على كل إدار  المبادر  بتقدي  الخطة ال نوية وذلك ف 

 (: 53)مادة 

تتول لسنة الموا نة درا ة الموا نات المقدمة مع كل الإدارات والفروع كما تقوم بإعداد ومنا شة موا نة السمعية  

 بعد الانتها  منها.  المسمعة



 

 

 

 

 : (54)مادة 

ي   
يقوم مدير الشسون المالية بمنا شة متط بات النفقات الرأ مالية مع أعضا  لسنة الموا نة  بل إدراجها ف 

 . الموا نة

 (: 55)مادة 

ي الموا نة التشاور مع جميع إدارات السمعية ل تأكد من عدم   
تقوم لسنة الموا نات  بل إدراج النفقات الرأ مالية ف 

  وجود 
ا
ي وحدات عمل أخرى وذلك لتحوي ها بدلا

ائها.  أصول غير م تخدمة ف   من سرر

 (: 56)مادة 

ي 
ي منتصف الشهر الأخير من العام المالي ف 

 السمعية. تنتهي أعمال ال سنة ف 

 (: 57)مادة 

ي يقل أو يزيد خلالها نشاط السمعية  
ات الن  ي إعداد الموا نة على أ اس شهري وربظظع  نوي بحيث تبير  الفي 

ينبع 

ي التغير  وذلك
ي إعداد الموا نة النقدية التقداللاحتياط ف 

ي العم يات والم اعد  ف 
 يرية ت المتو عة ف 

 (: 58)مادة 

 ل موافقة ع يها بعد اعتماد الم ود  النهائية ل موا نات من ال سنة يقوم المدير التنفيذي برفعها إل مس   الإدار   

ي موعد لا 
 . شهر يناير يتعدى  ف 

 (: 59مادة )

ي موا نة  
ي حدود الاعتماد المرصود ف 

ي الموعد المحدد  ابقا يت  الصرف ف 
إذا تعذر اعتماد الموا نة التقديرية ف 

ي الموا نة السديد  بعد اعتمادها.  العام ال ابق
يل هذه المصروفات من البنود المقاب ة ف   على أن يت  تي  

 (: 60)مادة 

ي موا نة النفقات يسب ألا تتساو   
من جم ة موا نة المصروفات، وي تخدم  %15المصروفات غير المنمور  ف 

ي نفذت اعتماداتها والمصروفات الطارئة غير المتو عة وذلك بقرار من   المخصص
لهذا البند لتغذية البنود الن 

 البند الواحد لعدم وجود فائض ي مح بذلك.  المدير التنفيذي بعد تعذر النقل بير  أ  ام

 

 



 

 

 

 

 (: 61)مادة 

 مس   الإدار ل  ها تستمع لسنة الموا نة بشكل دوري ربظظع  نوي أو عند الحاجة لمراجعة وتحديث الموا نة ورفع 

 . ل موافقة ع يها 

 (: 62)مادة 

ي حالات ا  إلا تت  ألا سب يعم ية تعديل الموا نة ل  نة السارية 
  عنسة تنائية كمهور فرو ات كبير  ناتثف 

خاطئة أو أ باب خارجية ويوضي المدير التنفيذي باعتماد هذه التعديلات بعد منا شتها مع  ا تخدام فرضيات

الشسون المالية بعد التن يق مع  ، بنا  على التقرير المقدم منورفعها لمس   الإدار  ل موافقة ع يها  لسنة الموا نة

 . سمعيةالخطة والذي يتول تحديث التقارير المالية ل  م سولإدار  التخطيط أو 

 (: 63)مادة 

يقوم مدير الشسون المالية بإعداد تقرير شهري يقارن النتائج الفع ية بت ك التقديرية، ويقدم هذا التقرير ل مدير  

ي 
.  التنفيذي ف   النصف الأول من الشهر التالي

 (: 64)مادة 

 . تحدد لسنة الموا نة ن ب حد الانحرافات المقبولة لبنود الموا نة والنتائج الفع ية عند إعداد الموا نة التقديرية 

 (: 65)مادة 

اف ويسب   الانحرافاتتقوم لسنة الخطة والموا نة بمنا شة  عن النتائج الفع ية مع مديري الإدارات ومكاتب الإسرر

رات ل فرو ات مدعمة بالوثائق إل ال سنة  على السميع  . تقدي  جميع المع ومات والمير

 (: 66)مادة 

ي الموا نة بعض الاعتمادات بصور  
تعد الموا نة على أ اس التصنيف النوعىي لأوجه نشاط السمعية ويسو  أن تدرج ف 

ح  بب ذلك ويت  تقدير الموا نة من إ رادات ومصروفات بالريال يإجمالية دون التقيد بالتق ي  المذكور على أن يسرر

 ال عودي. 

 (: 67مادة )

م ت ك   بعد اعتماد الموا نة التقديرية يقوم المدير التنفيذي بإبلاغ الإدارات المخت فة بالاعتمادات المقرر  لها وت ي  

ي ذلك. 
ي حدودها أو ط ب الحصول على تساو  الاعتمادات من أصحاب الصلاحية ف 

 الإدارات بالتنفيذ ف 



 

 

 

 

 (: 68مادة )

ي ي تعد الموا نة التقديرية و  
 ف 
 
 شهريا

 
 دوريا

 
 ة ر ابة مباسرر  على نشاط وأعمال السمعية وتعد الإدارات المالية تقريرا

التقديرية   الموا نة  بتقديرات   
 
مقارنا الفع ية  والا تخدامات  الموارد  به   

 
موضحا التالي  الشهر  من  الخام   اليوم 

ا مطابقتها  التغ ب ع يها ومدى  أو  راتها وطرق علاجها  بنيت على والانحرافات ومير ي 
الن  امج  الير مع  الفعلىي  لتنفيذ 

ي العام. 
وع التنبس لباف   أ ا ها تقديرات الموا نة ومسرر

 (:  69مادة )

 :  تكون صلاحية الموافقة على تساو  الاعتمادات لكل الم تويات الإدارية ل سمعية كما يلىي

ي أحد بنود الصرف من وفرات بند أو بنود أخرى ويكون من صلاحية مدير  %5التساو  بمقدار    -أ 
المالية ( ف 

 ( وما  اد على ذلك يرجع إل مس   الإدار . %15ويرجع ل رئي  فما هو أكير من ذلك حن    

ي الإ %15التساو  بمقدار    -ب 
ي جم ة المصروفات المقدر  ل  نة المالية بأكم ها مقابل  ياد  ف 

رادات تكون  ي( ف 

 . صلاحية مزدوجة لمدير المالية مع الرئي  مستمعير  

 

 خامسالفصل ال
 الإيرادات 

 (: 70مادة )

  :  تتكون إيرادات السمعية مما يلىي

عات والهبات النقدية والعينية.  (أ   التير

 والصد ات.  ،والزكا  ،والأو اف ،الوصايا  (ب 

عات العينية.  ( ج  عائدات بيع أو إعاد  ا تخدام التير

 برامج رعاية منا بات السمعية.  ( د 

 رادات الأنشطة ذات العائد المالية. يهـ( إ

 والمنقولة.  ةتا تثمار ممت كات السمعية الثابو( عائدات 

  ( ما يقرر لها من إعانات حكومية. 

امسها   . وانشطتها ح( ما  د يخصصه صندوق دع  السمعيات من دع  لير



 

 

 

 

ي تحققها السمعية من خلال إدارتها لمس  ة تابعة لإحدى السهات الحكومية أو الخاصة 
ط( الموارد المالية الن 

 ل ماد    أو تنفيذ 
 
 أو برامسها وفقا

 
وعا  ( من النمام. 27مسرر

 (: 71)مادة 

     أو بشيكات أو عملات ،نقد  ند القبض أدا  تحصيل أموال السمعية 
 
ذهب ومسوهرات( وهي  ندات  أو عينا

 ذات  يمة. 

 (: 72)مادة 

ي تتعامل مع الم تندات المالية بإتباع الدور  الر ابية  
م الشسون المالية وكافة السهات الن   ت ي  

 : ي التالي
 على هذه الم تندات والمتمث ة ف 

عتمد يت  طباعتها بموجب نموذج طباعة  -1  من  بل المدير التنفيذي.  ي 

ي الإدار      -2
ط ألا يكون أمير  الصندوق أو موظف ف  يت  إر ال النموذج إل المطبعة مع أي موظف إداري بسرر

 المالية. 

ي يت  إصدار  رار من المدير     -3
يت  ا تلام هذه الدفاتر من المطبعة من  بل لسنة الفحص والا تلام والن 

 التنفيذي بتشكي ها. 

ي الشسون المالية.  -4
 ت سل هذه الدفاتر الم ت مة عهد  على م سول القبض ف 

 (: 73)مادة 

ي تنمية الموارد بنا  على نموذج ط ب ضف  ندات    تقوم الإدار  المالية بالصرف من هذه ال ندات لمندونر

ي مخصص لهذا   بض معتمد من صاحب الصلاحية، ويت  متابعتها من خلال  سل يدوي أو برنامج حا ونر

 ض. ر الغ

 (: 74)مادة 

ي  
ت سل الكميات المنصرفة من ال ندات بموجب نموذج ضف  ندات  بض مو ع ليه بالا   ثلانر

 الطالبة، وت سل كعهد  مخزنة على الم ت  .  بالا تلام من  بل السهة

 

 



 

 

 

 

 (: 75)مادة 

يحمر ضف  ندات  بض جديد  لأي جهة حن  يت  تصفية عهد  ال ندات القديمة ويتحمل م سول  

ي الإدار 
 المالية أي ضف لهذه الدفاتر مع بقا  الدفاتر ال ابقة.  عهد  الدفاتر ف 

 (: 76)مادة 

ف المالي  
ل تأكد من ح ن ترتيبها  والمراجع الداخلىي ل سمعية  يت  عمل جرد ل دفاتر بشكل دوري من المسرر

 وحفمها ومتابعتها. 

 (: 77)مادة 

تقتصر طباعة  ندات القبض على المركز الرئيسي ل سمعية فقط وبتعميد من رئي  مس   الإدار  أو من   

 يفوضه. 

 (: 78)مادة 

 يحمر على أي إدار  أو فرع طباعة  ندات  بض من أي نوع وتحت أي ظرف من المروف.  

   : (79)مادة 

يسب تو يع أي م ت   ل ندات القبض على تعهد مكتوب يفيد بأنه أط ع على كافة التع يمات الخاصة 

ي حو ته يتحمل بالتعامل مع  ندات القبض
ي ف 
ي حالة فقد ال ندات الن 

تبة  وأنه ف  ي تصل   كافة النتائج المي 
 والن 

    وكل ذلك يخضع لتقدير  ،بتهمة الإهمال أو الاختلاس إل حد الفصل من العمل والتحويل ل سهات الر مية      

 صاحب الصلاحية.       

 (: 80)مادة 

ع يسب أن يكون مختوما بخت  السمعية   . أي  ند  بض يعطى ل متير

 (: 81)مادة 

  
 
ي مع الن خ ويو ع ع يه المندوب با مه ثلاثيا

وأ باب الإلغا   أي  ند  بض يت  إلغاؤه يحتفظ بالأصل الم ع 

  ندات القبض ل ح ابات.  ويورد ضمن

 

 



 

 

 

 

 (: 82)مادة 

ي المعتمد لدى السمعية.  نامج المحا نر ونية الصادر  من الير
 يحق ل سمعية ا تخدام  ندات القبض الالكي 

 (: 83)مادة 

ي يت  الحصول ع يها من الأفراد والمنممات والسهات المانحة  
ي الم اهمات الن 

عات السمعية ف  تتمثل تير

ها، كما تمثل إيرادات السمعية كل ما   المخت فة، وكذلك الزكوات والأموال المحص ة من الأو اف والهبات وغير

الرأ مالية الناتسة عن بيع أصل من الأصول أو المخت فة أو  تحصل ع يه من إيرادات عن عم ياتها السارية

 . ي
  روض ح نة أو تمويل إضاف 

 (: 84)مادة 

ي النمام المالي ل سمعية  
عات بكافة صورها  وا  كانت نقدية أو عينية أو على شكل خدمات ف  يت  إثبات التير

 . التع يمات والمعايير الخاصة بذلك  ح ب

 (:  85مادة )

ي إعانات من خارج المم كة إلا بعد موافقة 
ي تمتنع السمعية عن ت ف 

 ( من النمام. 21ح ب الماد     المركز الوطن 

 (:  86مادة )

ي المم كة ذات الشق المالي ومنها نمام مكافحة  ايسب على السمعية مراعا  الأحك
ي بها الأنممة ال ارية ف 

ي تقض 
م الن 

 ل ماد    غ يل الأموال وتمويل الإرهاب 
 
 ( من اللائحة التنفيذية ل نمام. 40وفقا

 (: 87مادة )

امج اللا مة ل قيام بأنشطة الا تثمارية وعلى د تراعىي السمعية عن  الإدار  المالية أن تقوم بمتابعة ح ابات  إعداد الير

 السمعية وعمل مذكرات الت وية اللا مة. 

 (: 88مادة )

يفتح ح اب بنكي أو أكير لدى بنك أو أكير يحددها مس   الإدار  تورد إليه كافة المتحصلات وعلى الإدار  المالية  

 أن تقوم بمتابعة ح ابات السمعية وعمل مذكرات الت وية اللا مة. 

 

 



 

 

 

 

   :(89مادة )

ي موعد    ،بحوالات  التوريد بشيكات، أو أو    ،النقديةيسب توريد المتحصلات  
ي ذات اليوم أو ف 

ها إل البنك ف  أو بغير

 من يوم العمل التالي ل تحصيل هذا إن كان المب غ أكير من ثلاثة ألاف ريال وإن كان أ ل من 
 
غايته ال اعة الثالثة ظهرا

ي نهاية الأ بوع. 
 ذلك فف 

ي ل متحصلات. 
ي الحالات الا تثنائية أو ح ب ظروف العمل تأخير توريد المتحصلات حن  نهاية اليوم الثان 

 ويسو  ف 

 (: 90)مادة 

عات وإدار  تنمية الموارد، ويتضمن هذا الم تند   ي منافذ ا تقبال التير
ي يت   بضها ف 

يحرر  ند  بض ل مبالغ الن 

 التالية:  المع ومات

ع بالأر ام والحروف.   -1   يمة التير

 التاريظظظظخ.  -2

ع  المناشط / المشاريظظظظع / عام /   -3  أخرى(.  و ف/  كا /  نوع التير

ع لكفالة دائمة.   -4 ي حال كان التير
 نوع الكفالة ف 

5-   .) ي
ع  التو يظظظظع السغراف   السهة الوارد لها التير

ع     -6  أو تحويل، ر   الشيك، البنك الم حوب ع يه(  ،يةعينأو  ،شيكاتأو  ،نقدا طريقة التير

ع  -7 يد و  ا   المتير ع  عنوانه، ر   هاتفه، الير (. بيانات المتير ي
ون   الإلكي 

 ا   السمعية وشعارها.  -8

ع ثلاثيا وتو يعه   -9  . ا   م ت   التير

 (: 91)مادة 

ي  
ها نف  بيانات  ند القبض النقدي والشيكات الوارد ف  ي ل عملات والمسوهرات وغير

يحتوي  ند القبض العين 

 بالإضافة إل بيان العدد والنوع، والو ن وعدد القطع ووصفها بالن بة ل ذهب والمسوهرات.  هذه اللائحة

 (: 92)مادة 

  :  يت  إعداد  ند القبض من أصل وثلاث ن خ كالتالي

ع.  -1  الأصل ل متير



 

 

 

 

 لح ابات. لق   ا خة ن -2

عات ن خة   -3 ي  سل التير
 . تحفظ ف 

 ن خة ثابتة بالدفي  ل مراجعة.   -4

 (: 93)مادة 

ي ح اب السمعية، ولا يسو  بقا ها  
عات وكافة المتحصلات النقدية إل البنك وتودع ف  يسب توريد الإيرادات والتير

ي عهد 
، وإن كان اليوم التالي أحد العطلات الر مية فيت  إيداعها فور انتها    ف   من اليوم التالي

أمير  الصندوق أكير

يسو  الصرف  ويعتير أمير  الخزينة م سولا عما بعهدته من نقود أو شيكات أو أوراق ذات  يمة ولا  ،هذه العطلات

 من هذه المبالغ بأي حال من الأحوال. 

 (: 94مادة )

ي السمعية ليقوم المحا ب بإجرا  يقوم أمير  الصندوق بت  ي   ندات الإيداعات البنكية 
إل الشسون المالية ف 

و ندات القبض الرئي ية من  ة البنكي اتيت  التو يع على صور  الإيداعو  القيود المحا بية اللا مة المطابقة ث 

ي  ام الإدار  المالية بما يفيد 
 أنه ت  الإيداع وبذلك تخلى م سولية أمير  الصندوق من النقدية وال ندات الن 

ي الأرشيف الخاص بالصندوق.  بصور وعلى أمير  الصندوق الاحتفاظ  ،بتحصي ها 
 ف 

 (: 95)مادة 

ي البنوك أو حوالات أو عينية.  ،بشيكاتأو  ، نقد تكون المتحصلات إما  
 أو إيداع مباسرر ف 

 (: 96)مادة 

ي يحرر عنها  ندات  بض هي المتحصلات النقدية والمتحصلات بشيكات. 
 تكون المتحصلات المالية الن 

 (: 97) مادة

ي هي المتحصلات من العملات بأنواعها، والذهب والمسوهرات  
ي يحرر بها  ند  بض عين 

عات العينية الن  التير

  وت ت  
 
عات العينية ويت  متابعتها كميا ها من التير عات بأو انها وأوصافها، وغير ي  سلات خاصة بهذه التير
 . ف 

 

 

 



 

 

 

 

 (: 98)مادة 

عات العينية   ي السمعية، يت  تشكيل لسنة لحصر التير
وعمل محاض  خاصة بها وتقيي  ما يمكن الا تفاد  منه ف 

ع ل سمعية بعد ا تيفا  جميع الم تندات اللا مة لذلك، وبيع ما يمكن بيعه كالذهب والمسوهرات  وتثبت كتير

ها ويت  إثبات  يمتها بعد  ع ل سمعية.  والعملات وغير  البيع ب ند  بض نقدي كتير

 (: 99)مادة 

 ح ابات السمعية لا يحرر بها  ندات  بض ويحرر عنها إشعارات مدينة أو دائنة ح ب الالتحويلات البنكية  

 
 
ل ت سيل لصالح السهة المر  ة بعد التأكد من  الحالة، ويعتير الإشعار البنكي والخطاب المرفق به م تند موجبا

ي البنك
 . لصالح الم تفيد  ت سيل القيمة ف 

 (: 100)مادة 

ي الح ابات البنكية المخصصة ل مشاريظظظظع والأنشطة لا يحرر عنها  
عات عن طريق الإيداعات المباسرر  ف  التير

ع ض  ندات  ب  ي حالة ط ب المتير
، وف  وت سل محا بيا لصالح المناشط أو السهات المفتوح لها الح اب البنكي

عه يحرر له إشعار دائن ي البنك لصالح السمعية.  ما يفيد بتير
ع بعد التأكد من ت سيل القيمة ف   بقيمة التير

 (: 101)مادة 

ي ح ابات السمعية البنكية العامة غير  
عات عن طريق الإيداعات المباسرر  ف  ل مشاريظظظظع والأنشطة  صصةالمخ التير

 :  لا يحرر عنها  ندات  بض وتعالج كالتالي

ي حالة  
ع به لمنشط محدد، وف  ع يفيد بتخصيص ما تير عات عامة ما ل  يرد إشعار من ال تير ت سل محا بيا كتير

ع عه يحرر له إشعار دا ط ب المتير ع بعد التئن ما يفيد بقيمة تير ي البنك لصالح  أ بقيمة التير
كد من ت سيل القيمة ف 

 السمعية. 

   (:102)مادة 

ي تاريظظظظخ محدد من ح ابه بصفة  الالأمر الم تدي : هو أمر من 
ع ل بنك بعم ية تفويضه بخص  مب غ محدد ف  متير

ي البنك  يحدد   م تمر  
 الم تدي . ع يه الأمر   الم حوبالمد ( لح اب محدد من ح ابات السمعية ف 

 

 



 

 

 

 

 

 (: 103) مادة  

ي زم  يام الشسون المالية وبالتن يق مع إدار  تنمية الموارد بالسمعية بحصر الأوامر الم تديمة ومتابعتها شهريا  

البنكية ل ح ابات الوارد  لها الا تقطاعات، وحصر المبالغ الوارد  دون وجود ن خ من الأوامر   والمطابقة

ي ل  ينفذ ا تقطاعها ومطالبة البنك بالإيضاحات وعمل  الم تديمة لدى السمعية والأوامر 
 الموجود  والن 

ال البة،  والفرو ات  ،الم تديمةالأوامر  الت ويات اللا مة وإبلاغ     الا تقطاع بتقرير شهري يبير  حركة

 . وأ بابها  ،والموجبة

 (: 104) مادة

والمقبوضات بشيكات   تقوم الشسون المالية بإعداد كشف شهري يوضح م خص المقبوضات النقدية 

الأصل لإدار  السمعية ويحتفظ  والمقبوضات العينية مح  ة ح ب بنودها ويعدها من أصل وصور  ير ل

 بالصور  بالدفي  لأجل المتابعة والر ابة وتقوي  الأدا . 

 (: 105مادة )

ي أو ات ا تحقا ها وإعداد تقارير ترفع ل رئي  أو من ينوب عنه  على  
الإدار  المالية متابعة تحصيل حقوق السمعية ف 

 عن أي حقوق ا تحقت وتعذر تحصي ها لاتخاذ الإجرا ات المنا بة بشأنها. 

 (: 106مادة )

الو ائل النمامية والقانونية اللا مة لا يسو  التنا ل عن أي حقوق ل سمعية يتعذر تحصي ها إلا بعد ا تنفاذ كافة  

 لتحصي ها. 

 (: 107مادة )

 يكون التنا ل عن حقوق السمعية المالي والعينية وإعدام الديون من صلاحية مس   الإدار  أو من يفوضه. 

 (: 108مادة )

إما    الغير  لدى  ل سمعية  الم تحقة  الأموال  تحصيل   يت  
 
البنكية    ،بشيكاتأو    ،نقدا الح ابات  على  بتحويل  أو 

 المعتمد  ل سمعية أو بأي محرر ذي  يمة نقدية وتقبض حقوق السمعية بوا طة أمير  الصندوق أو من يك ف

 



 

 

 

 

 

بالتحصيل ويحرر بها  ند  بض نمامي مع مراعا  أن تحرر كافة الشيكات الوارد  با   السمعية فقط ولي  بأ ما   

 الأشخاص. 

 (: 109مادة )

والقيام   مواعيدها  ي 
ف  تحصي ها  من  والتأكد  بشيكات  المحص ة  السمعية  إيرادات  متابعة  المالية  مدير  على  يتعير  

ي حالة رفض هذه الشيكات من  بل البنوك. 
 بالإجرا ات اللا مة لحفظ حقوق السمعية ف 

 (: 110مادة )

 الآتية: سمن ما يحتاج إليه من موارد إضافية بكل أو بعض الطرق تيسو  ل سمعية أن  

عية.  -أ   الت هيلات الائتمانية السرر

 القروض الح نة.  -ب 

ها على أن يختار مس   الإدار  بير  هذه الطرق لكل حالة ما يسمع بير    -ج ا تثمارات تسارية أو صناعية أو غير

وط وأ ل المخاطر وبير  تحقيق أكير عائد ممكن مع عدم الإخلال بما يقره مس   الإدار  من ضوابط  أن ب السرر

 تحك  هذه الأمور. 

 الفصل السادس
 المصروفات

 (: 111ادة )م

 تتألف مصروفات السمعية من:  

 مصاريف برامج السمعية ومشاريعها وأنشطتها.  .1

ي تقدمها السمعية.  .2
 مصاريف أعمال الخدمات الن 

 مصاريف الصيانة والنمافة.  .3

 المصاريف الإدارية والعمومية.  .4

 . المكافآت والحوافز مصاريف  .5

. مصروفات  .6  الخدمات المهنية والا تشارية المقدمة من الغير



 

 

 

 

 صاريف ا تنا  الأصول الثابتة. م .7

 مصاريف ر وم حكومية وأه ية.  .8

 مصاريف حوكمة.  .9

 مصاريف جمع أموال.  .10

 مصاريف أو اف.  .11

 مصاريف عوائد أو اف.  .12

 المصاريف الأخرى.  .13

 (: 112)مادة 

  ويعتير تو يعهأو الحوالات البنكية، مر الدفع أوا الصرف أو  ي أوامر معتمد  ه  والمفوضير  يعتير المدير التنفيذي  

 
 
  على م تندات الصرف المخت فة تو يعا

ا
ح ب اختصاصه دفع   نهائيا يسير  ل م سولير  عن حفظ الأموال كل

ا  اعتماد الإشعارات البنكية، أو  الشيكات، أو تحرير أو  ،النقود   الاحتياجات.  سرر

 (: 113)مادة 

ور  تنفيذها بشكل   ي  بوا طة    إن اعتماد المدير التنفيذي لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية ي ت زم بالصر 

  الم تندات النمامية
 
 للإجرا ات المحا بية الموضحة بالنمام المالي ويعتير  الم تعم ة لدى السمعية وطبقا

 
ا
ولا يعف  من توجهيه لصاحب الصلاحية الإدار  المالية من  عن صحة تنفيذ هذه الإجرا ات المدير المالي م ئولا

 إتباع الخطوات النمامية لتنفيذ عم ية الصرف. 

 (: 114)مادة 

يعتير  ند الصرف الم تند النمامي الذي يسير  لأمنا  الصناديق دفع النقود كما أن  ند الصرف هو الم تند  

الشيكات الم حوبة على   بموجبعن طريق التحويل من المباسرر أو يسير   حب النقود من البنك  النمامي الذي

ي هذه اللائحة. 
 السمعية وبح ب الإجرا ات المشار إليها ف 

 (: 115)مادة 

امج   مصاريف   الأموال، أو مصاريف جمع  ، او المصاريف العامةأو  ،والأنشطةيت   داد المصاريف  وا  ل ير

 بموجب  ند ضف بإحدى الطرق التالية:  الأو اف



 

 

 

 

ية، على أن ألا يتساو  ال قف المحدد ل صرف   -1 نقدا من عهد  النشاط أو من عهد  المصروفات النير

 ريال فقط. ف خم ة الاريال(   5000   النقدي

 . بشيك على إحدى البنوك المتعامل معها   -2

 التحويل من المباسرر  حوالة بنكية(.  -3

ويت  ذلك بعد التأكد من ا تكمال المعام ة لسميع م وغات الصرف وإرفاق الم تندات الدالة على ذلك واكتمال 

ي   التو يعات ع يها من الموظفير  
المختصير  واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبقا للإجرا ات الموضحة ف 

امج والأنشطة.  هذه اللائحة  ولائحة الصرف ل ير

 (: 116)مادة 

ي لها رصيد مالي م 
ي السمعية والن 

امج والأنشطة ف  ي موا نة العام تتت  عم ية الصرف على الير
ع به أو معتمد  ف  ير

ي أن يحتوي نموذج ط ب الصرف الصرف من خلال تعبئة نموذج ط ب الصرف على النشاط  المالي محل
وينبع 

 على: 

ي بط ب الصرف.  •
 بيانات الإدار  أو الق   المعن 

نامج أو النشاط او البند المراد الصرف له.  •  بيانات الير

ي حال ت  اعتماده فيها والرصيد المعتمد.  •
ي موا نة العام ف 

نامج ف   تحديد ر   البند أو الير

 تو يع الإدار  الطالبة ل صرف.  •

 اعتماد صاحب الصلاحية.  •

ع  • تو يع     الموا نات أو الشسون المالية بما يفيد توفر الرصيد من خلال الموا نة أو من خلال وجود تير

نامج.  ودع   ل ير

 (: 117)مادة 

نامج أو المبادر  يت  إعداد نموذج منا  ة بير  البنود وبعد إتمام  ي حال عدم توفر رصيد ل ير
المنا  ة يت   ية عم ف 

 إجرا  عم ية الصرف بموجب  ند الصرف ويحتوي نموذج المنا  ة على البيانات التالية: 

نامج المراد المنا  ة له 0  . البند / الير

نامج المراد المنا  ة منه  0  . البند / الير



 

 

 

 

ي البند المراد المنا  ة  0
    موافقة صاحب الصلاحية على إجرا  المنا  ة بعد تأكيد الإدار  المالية على توفر رصيد ف 

 . منه     

نامج حن  يت  ت ويقه أو وصول  0   تحديد نوعية هذه المنا  ة هل هي دع  من البنود العامة أو  رضا على هذا الير

عات     . له تير

 (: 118)مادة 

بة  م حو بموجب شيكات عن طريق التحويل البنكي من المباسرر أو   داد المصروفات  بل يت  تحرير  ند ضف 

ي يسري التعامل
 معها ويحتوي  ند الصرف على البيانات التالية:  من  بل السمعية على أحد البنوك الن 

.  ا   الم تفيد   -1
 
 رباعيا

 ا   البنك الم حوب ع يه ور   الح اب.  -2

 المبالغ ر ما وكتابة.  -3

 ر   الشيك الم حوب.  -4

 أ باب الصرف.  -5

ي لعم ية الصرف.  -6  التوجيه المحا نر

7-  .) ي إعداد ومراجعة  ند الصرف  أعده، راجعه، المدير المالي
ي شاركت ف 

 تو يع كافة الأطراف الن 

ي حدود الصلاحيات المالية المخولة له .  -8
 تو يع أصحاب الصلاحية وف 

 (: 119) مادة

  : ي الذي يت  بموجبه دفع النقود من  بل البنك ل م تفيد ويراعى فيه ما يلىي
 الشيك هو الصك أو الم تند القانون 

 ذكر الا   الصريظظظظح ل سهة الم تفيد .   -1

 ت سيل المب غ المدفوع ر ما وكتابة.  -2

 الاعتماد من صاحب الصلاحية.   -3

 (: 120مادة )

 يحك  إصدار الشيكات الضوابط التالية:   

.  -أ   لا يسو  إصدار أي شيك على ح ابات السمعية بدون غطا  مالي



 

 

 

 

  يسو  تحرير شيكات لحام ها أو على بياض. لا  -ب 

 لا يصرف الشيك إلا ل م تفيد الأول فقط.  -ت 

. يسب التو يع على صور  الشيك من  بل المخول بالا تلام مع أخذ صور  من التوكيل إذا   -ث 
ا
 كان وكيل

ي أرشيف الإدار  المالية.  -ج
 يت  الاحتفاظ بكعوب الشيك ف 

   (: 121مادة )
، أو بعد اتخاذ الإجرا ات   لا يسو   حب شيكات بدل فا د إلا بعد مرور  تة أشهر من تاريظظظظخ فقد الشيك الأصلىي

ي الم تقبل من 
 ناحية ثانية. اللا مة ل تأكد من فقد الشيك الأصلىي من ناحية وضمان عدم ضفه ف 

 

 (: 122مادة )

تفويض  دليل  ي 
ف  المبير   النحو  الصرف على  اعتماد  لها صلاحية  ي 

الن  بالسمعية  الإدارية  الم تويات  ت   ل  يكون 

باعتماد  إلا  به  خاصة  مبالغ  اعتماد ضف  المديرين  أو  العام ير   لأحد  يسو   لا  الحالات  جميع  ي 
وف  الصلاحيات، 

 الم سول الأعلى منه. 

 (: 123مادة )

. يسب أن تكون جميع الشيكات الصادر  من السمعية مو عة من    المفوضير 

 (: 124مادة )

ي  
ي موافا  كافة البنوك الن 

 تعامل معها السمعية بنماذج التوا يع المعتمد .  تينبع 

 (: 125)مادة 

، كما يحمر على غير ط ب مالي و ند ضفشيك بدون حوالة بنكية من المباسرر أو ضف أي  يحمر إصدار أي

 . بكتابة الشيكات أن يقوم  مدير الشسون المالية

 (: 126مادة )

يحق ل سمعية دفع الرواتب و داد الفواتير و داد جميع المعاملات المالية من خلال التحويل من المباسرر الخاص 

 بالسمعية من  بل المفوض على عم يات التحويل بعد تفويضه من مس   الإدار . 

 

 



 

 

 

 

 (: 127)مادة 

ر  ل صرف ويتألف  ند ضف  التحويل البنكي او  ند ضف يرفق مع أصل  ند ضف  الشيكات كافة الوثائق المير

 ل ح ابات ل قيد بموجبه والصور  ثابتة بالدفاتر ل مراجعة.  من أصل وصور  الأصل

 (: 128)مادة 

 م ت   على مي   ال ند الصرف دليل إثبات على إبرا  ذمة السمعية تساه الغير يسب أن يو ع الحن  يصبح  ند  

ي الحالات الموجبة لذلك. 
 مع ذكر الا   الكامل والصريظظظظح بما يفيد ا تلامه مع الحصول على  ند  بض ف 

 (: 129)مادة 

ي حالة تحرير  
أو ت ديد   ،متداولة أصول ثابتة، أو أو  ،خدمةشيك لمورد حوالة بنكية من المباسرر أو ضف ف 

 تحصيل  بض.  إيسارات وما شابه ذلك ي زم الحصول على  ند 

 (: 130)مادة 

يسب خت  م تندات الصرف أو التأشير ع يها بما يفيد المراجعة  بل اعتماد  ند الصرف، كما يسب التأشير ع يها   

 . الصرف بمسرد إصدار الإذن أو الشيك بصفة نهائيةيفيد  أيضا بما 

 (: 131)مادة 

ا ،  لسمعيةاالأصل أن تت  المدفوعات بعد ا تلام الأصناف المورد  وإضافتها ل م تودعات أو ا تلامها من   ل سرر

ل سمعية ضف القيمة مقدما إذا ا تضت بعد  يام الطرف الآخر بتنفيذ ارتباطه أو تعهده  بل السمعية، ويسو   أو 

ط ور  ذلك بسرر  الحصول على الضمانات الكافية  بل الصرف.  الصر 

 (: 132)مادة 

ي وتو يعه.  
  ندات الصرف الم غا : يرفق أصل ال ند مع صورته موضحا  بب الإلغا  وا   معد ال ند ثلانر

 (: 133) مادة

ر  والمؤيد     ها من الم تندات المير الوثائق المؤيد  ل صرف: يقصد بها الوثائق والبيانات والفواتير والكشوف وغير

ي هذه اللائحة، بما يفيد أنها تمت  لعم يات
ي يسب أن ترفق مع م تندات الصرف المذكور  ف 

ضف النفقات والن 

ياتعلى الوجه الصحيح وبأن   أو الخدمات  د تمت لصالح السمعية وأنه  د  ،الأشغالأو  ،الم ت زماتأو  ،المشي 

 



 

 

 

 

 

  وبتواريظظظظخ السمعية ولي  با   أحد من وبيها  ا تلامها، ويسب أن تكون هذه الوثائق والبيانات والفواتير با  ت  

 حديثة مقاربة ل تاريظظظظخ المقدمة فيه. 

 (: 134)مادة 

إذا فقدت الم تندات المؤيد  لا تحقاق مب غ معير   بل الصرف جا  أن يت  الصرف بموافقة المدير التنفيذي  

ي  د   بعد التأكد من عدم
ط أن يأخذ التعهد اللا م على طالب الصرف بتحمل جميع النتائج الن   ابقة الصرف وبسرر

ط أن يقدم تب على تكرار الصرف ويشي  طالب الصرف بدل فا د ل م تندات، وذلك بعد إجرا  التحقيق اللا م   تي 

ي هذا  واتخاذ الإجرا ات اللا مة لمنع ا تخدام الم تند الأصلىي 
مع وجوب إرفاق نتيسة التحقيق الذي أجري ف 

 الشأن مع م تندات الصرف. 

 (: 135)مادة 

 :  تت  عم ية ضف المرتبات والأجور وفق الت   ل التالي

ية بتسهير  كشف ا تحقا ات الموظفير  ومن ث  ير ل إل الشسون الماليةيقوم     الموارد   -1  . البسرر

ي الكشف.   -2
 تقوم الشسون المالية بمراجعة كشوف الرواتب والتأكد من عم يات الاحت اب الوارد  ف 

بعد المراجعة والتد يق وأخذ الموافقة والتعميد من المدير التنفيذي على كشف الرواتب تقوم الشسون    -3

ي  تدفع له  وأر ام ح اباته  البنكية ويو ع من  بل  المالية، بطباعة  وائ 
بأ ما  الموظفير  والمبالغ الن 

ية، والشسون المالية، والمدير   . التنفيذي بالاعتماد  الموارد البسرر

اتيت  تو يع ال  -4 ي السمعية وإر الها ل بنك ل صرف.  م ير
 من  بل صاحب الصلاحية ف 

لا يسو  ل عام ير  أن يعينوا وكلا  عنه  لا تلام م تحقاته  من رواتب وتصفيات إلا بموجب توكيلات   -5

عية،  ي ل  تصرف من الأجور والمرتبات لح اب الصندوق أو و سرر
البنك المتعامل  يتعير  توريد المبالغ الن 

معه وتعلىي بالح ابات الشخصية لم تحقيها بالذم ، ولا تصرف هذه الأجور إلا ط ب صاحب الراتب 

 من المدير التنفيذي. د ويعتم

ي ل  يطالب بها مد   -6
ي حكمها والن 

من تاريظظظظخ الا تحقاق تصبح حقا    تة أشهر الرواتب والأجور وما ف 

 وتعلىي لح اب الإيرادات.  مكت با ل سمعية

 



 

 

 

 

 (: 136)مادة 

ي الحالات التالية: يمكن ضف  
 الرواتب والأجور  بل التاريظظظظخ المحدد ف 

ط موافقة المدير التنفيذي أو من ينوب عنه على ذلك   -1 الموا   والأعياد الر مية وما على شاك تها بسرر

 إجرا ات ضف الرواتب ال ابقة.  وبإتباع نف 

ي مهمة خارج السمعية وي ت زم وجود -2
 إل ما بعد ح ول الموعد المحدد لصرف هأن يكون الموظف ف 

 الرواتب. 

 أخرى.  ثنائيةعند ا تحقاق إجا ته ال نوية الاعتيادية أو أي إجا   ا ت  -3

 (: 137)مادة 

ي الصرف أن يت  بشيكات 
ومع ذلك يسو  أن يت   لتحقيق الضبط الداخلىي  أو التحويل البنكي من المباسرر  الأصل ف 

ي هذه اللائحة  ل قواعد المحدد  الوارد الصرف نقدا طبقا 
امج والأنشطة. ف   ولائحة الصرف ل ير

 (: 138مادة )

وط التالية  ط لصحة المدفوعات توفر السرر     : يشي 

 أن تت  بموافقة صاحب الصلاحية.  -1

 . المفوضير  تو يع إذن الصرف أو الشيك من  بل  -2

ياتأن تكون  -3 ا، أو الخدمات أو  ،الأشغالأو  ،المشي  ا لصالح نشاط السمعية.  المنفذ  ك ي   جزئي 

ا ل بنود  توفر م تند أصلىي  -4 ا يثبت ا تلام السمعية فع ي   أو الخدمات المقدمة.  المشي 

 (: 139مادة )

ا ولا تحتاج لموافقة م بقة من الرئي  أو من ينوب عنه:    - تعتير المدفوعات التالية معقود  حكم 

عن   -أ  الناشئة  العملالمدفوعات  عقود  مثل:  الرئي ،  من  تو عيها  بمسرد  مة  المير والإيسارات،   ، العقود 

 والتأمينات الاجتماعية وما شابه ذلك. 

مثل:  -ب  المحدد  الأ عار  ذات  الأه ية  أو  الحكومية  السهات  من  المقدمة  ل خدمات  العائد   المدفوعات 

ها.  يد، والهاتف، والكهربا ، وغير  مصروفات الير

 



 

 

 

 

 

 (: 140ادة )م

 . ليشير إل  داد  يمتها ضف يت  خت  الم تندات من  ما ت  ضفها بخات  

 (: 141مادة )

ي حدود الموا نة التقديرية المعتمد ، وعلى مدير المالية التأكد من  يام الطرف الآخر بتنفيذ  
لا يسو  الصرف إلا ف 

ا تحت الح اب إذا   الارتباط أو التعا د أو ح ول و ت الا تحقاق، ويسو  ل رئي  أو من ينيبه ضف مب غ مقدم 

ط الحصول على الضمانات الكا  . ففية  بل الصر ا تدعيت المروف ذلك، بسرر

 (: 142مادة )

ي اتخاذ الإجرا ات الر ابية عند طبع  ندات القبض والصرف ل نقد و ندات الا تلام والدفع ل شيكات، مع 
ينبع 

، وكذلك الشيكات غير الم تعم ة، ويسب   ي مكان أمير  تحت ر ابة المدير المالي
ور  الاحتفاظ بهذه ال ندات ف  ض 

الم تندات بشكل خاص وكافة الم تندات المالية مر مة بالت   ل عند ا تخدامها مع الاحتفاظ أن تكون هذه  

 بالن خ الم غا . 

 (: 143مادة )

لا يسو  الاحتفاظ لدى أمير  صندوق السمعية بمب غ يزيد عن اللا م لاحتياجات السمعية، والذي يصدر بتحديده  

 . اح المدير المالي
  رار من الرئي  أو من ينيبه بنا ا على ا ي 

 

 (: 144مادة )

 المصروف ت الاستثم رية 
التساري،  وع  المسرر خطة  ي 

ف  ل معتمد  ا 
 
طبق الا تثمارية  المصروفات  وكافة  الثابتة  والأصول  العقارات  ا   سرر يكون 

هذه  ي 
ف  الوارد  النمامية  النصوص  مع  يتوافق  وبما  الصلاحيات  تفويض  دليل  ي 

ف  المفوضة  الصلاحيات  وبح ب 

ا  غير  ي كل إجرا  سرر
ي هذه ال وائح والأدلة.  ما ذكر اللائحة، ويرجع لمس   الإدار  ف 

 ف 

 

 

  



 

 

 

 

 بعالفصل السا

 الحسابات البنكية 
 (: 145)مادة 

يكون ل سمعية ح ابات بالبنوك تودع فيها مواردها وإيراداتها وصلاحية التو يع على هذه الح ابات مقتصر  على  

 رئي  مس   الإدار  والم سول المالي  أمير  الصندوق( مع الإدار  أو نائب رئي  مس  
 
بح ب القواعد   ا

ي لتنمية القطاع غير الربحي  والإجرا ات المنممة لذلك والصادر  عن
 . المركز الوطن 

 (: 146)مادة 

يفوضه صلاحية فتح ح ابات بنكية جديد  ل سمعية أو أي من فروعها لرئي  مس   الإدار  أو نائبه فقط أو من 

 . على هذه الح ابات السديد  كافة الأحكام المتع قة بالح ابات البنكية القديمة بذلك، وتسري

 (: 147)مادة 

 يت  إعلام البنك فور عند  حب أو تعديل   طة الأشخاص المفوضير  بالتو يع. 

 (: 148)مادة 

ي أحد البنوك المح ية با   السمعية بعد أخذ الإذن من 
ي تقوم السمعية بفتح ح اب أو أكير لها ف 

المركز الوطن 

ي هذه الح ابات.  ويت  إيداع جميع إيرادات لتنمية القطاع غير الربحي 
 السمعية ف 

 (: 149)مادة 

 . تقوم الإدار  المالية بمتابعة هذا الح اب وعمل مذكرات الت وية اللا مة شهريا  

 (: 150)مادة 

يسب ا تخدام دفاتر شيكات مطبوعة بأر ام مت    ة، وبالن بة ل شيكات التالفة يسب التأشير ع يها بوضوح  

ي حن  
تيب ت    ها الر مي ل شيكات المدفوعة، كما  بك مة لاعى  يبطل ا تعمالها ويسب حفظ هذه الشيكات بي 

 الشيكات الغير م تعم ة.  يسب أن تكون هناك ر ابة   يمة على دفاتر 

 

 



 

 

 

 

 

 (: 151)مادة 
أو بآلات حماية خاصة بهدف منع أي شخص من  الآلي مبالغ الشيكات يسب طباعتها على الشيكات بالحا ب  

 مب غ الشيك ورفع  يمته.  محاولة تغيير 

 (: 152)مادة 

 جميع الشيكات با   شخص معير  أو بأ ما  السهات الم تفيد . يسب أن تحرر 

 (: 153)مادة 

 يحمر بتات
 
 ا تخراج شيك لحام ه.  ا

 (: 154)مادة 

يحمر بتاتا تو يع أي شيك على بياض كما يسب أن تحفظ أصول الشيكات الم غا  مع أصولها بدفي  الشيكات ومن 

 هذا الأمر يتحمل م سولية ذلك.  يخالف

 (: 155)مادة 

يحتفظ المدير المالي بدفاتر الشيكات الوارد  من البنك، وي    الموظف المختص بتحرير الشيكات الدفاتر  

 . بأول اللا مة أولا 

 (: 156)مادة 

أصول الم تندات المؤيد  ل صرف مع الشيكات عند التو يع، وي زم أن يسسرر على الم تندات بما  حفظ تي زم أن  

ي الح ابات.  الشيكات، يفيد إصدار 
 ويراعى أن يكون الم سول عن كتابة الشيكات لي  له ص ة بالقيد ف 

 (: 157)مادة 

يعد الموظف المختص بتحرير الشيكات حافمة يومية من أصل وصور  بالشيكات الصادر  يوضح فيها ر   كل  

وا   البنك الم حوب ع يه وا   الم تفيد والمقابل الذي حرر من أج ه الشيك وي    الأصل  شيك ومب غه

 .  ل مدير المالي
 

 



 

 

 

 

 (: 158)مادة 

ي ح اب البنك  
ي اليوم التالي على الأكير بمسرد مراجعة حافمة تقيد الشيكات الصادر  ف 

بمسرد تحرير الشيك أو ف 

 الشيكات.  يومية

 (: 159)مادة 

 يت  الصرف لصاحب الحق نف ه بعد التأكد من شخصيته ويسو  أن ينيب عنه من يت    المب غ بتوكيل معتمد.  

 (: 160)مادة 

ي ل  تقدم ل صرف لمدد طوي ة، وعرض الأمر على الإدار  لاتخاذ اللا م.  
 يسب تتبع الشيكات المع قة والن 

 (: 161)مادة 

يقوم     الح ابات بإعداد كشف شهري يوضح م خص المدفوعات بشيكات مح  ة ح ب بنودها ويعد من  

 ير ل الأصل إل المدير التنفيذي ويحتفظ بالصور  بالدفي  لأجل المتابعة والر ابة وتقيي  الأدا .  أصل وصور 

 (: 162)مادة 

ي حالة فقد أي شيك إخطار البنك ال 
 ع يه الشيك فور  م حوبي زم ف 

 
لإيقاف ضفه على أن يوضح الإخطار ر    ا

تب على فقد   الشيك ي ضياع الشيك بتحمل كل م سولية تي 
وتاريظظظظخ صدوره ومب غه، ويسخذ إ رار على المت بب ف 

الكافية  بل ضف بدل فا د وأن يحرر على الشيك الذي ي حب بدل عن المفقود  الشيك، مع اتخاذ الضمانات

 
ا
 ر   .... المسرخ ... والذي يقر من صدر لأمره أنه فقد".  من الشيك عبار  بالمداد الأحمر: " حرر هذا الشيك بدلا

 (: 163)مادة 

ي ح اب البنك  
ي نهاية كل شهر بإعداد بيان ت وية بير  الرصيد الذي يمهر ف 

ي على الإدار  المالية أن تقوم ف 
ينبع 

وري يقصد منه   بال سلات والدفاتر، والرصيد الذي يمهر بالكشف المر ل من  بل البنك، وهذا الإجرا  ض 

  التحقق من صحة و لامة
 
ي الدفاتر  العم يات البنكية شهريا، والتأكد من صحة رصيد كشف البنك طبقا

لما هو ف 

: ، المحا بية  وتت  عم ية المطابقة كالتالي

 الحصول على كشف ح اب البنك ل في   موضوع المطابقة.   -1

ي الدفاتر المحا بية.  -2
ي كشف البنك ول  ت سل ف 

ي ظهرت ف 
 حصر العم يات الن 

المبالغ الم س ة بكشف  البنك وذلك بمطابقةحصر المبالغ الم س ة بالدفاتر ول  ترد بكشف ح اب   -3

 البنك بالدفاتر وال سلات المحا بية. 



 

 

 

 

 (: 164)مادة 

لا يحرر الشيك إلا بعد المراجعة والتد يق المالي ومراجعة الصلاحيات المالية والإدارية على  ند الصرف  

 من  بل الشسون المالية والمدير التنفيذي.  والموافقة ع يه

 (: 165) مادة

يقوم المحا ب بمراجعة الشيكات الصادر  يوميا بتتبع ت   ل أر امها ومطابقتها مع  ند الصرف الخاص بكل   

ي ح اب البنك مع مراعا  أن يت  القيد يوميا يالتق شيك ويت 
 . يد ف 

 

 (: 166)مادة 

 يت  الاحتفاظ بدفاتر الشيكات الم تعم ة ح ب ت    ها الر مي ل رجوع إليها عند الحاجة.  

 (: 167)مادة 

  .  يسب ا تخدام دفاتر الشيكات وفقا لت    ها الر مي

  ثامنفصل الال

 المشتريات
 (: 168مادة )

، ويت  ذلك بأحد الطرق التالية:  يات السمعية عن طريق ال وق المحلىي
 يكون تأمير  مشي 

.   -أ   التأمير  المباسرر

 ح ب ما يوض به الرئي  أول من ينيبه.  -ب 

ي تزيد  يمتها عن   -ت 
يات الن  ريال لا يت  تأمينها إلا بعد التأكد من منا بة الأ عار عن طريق ط ب   خم ةالمشي 

 عروض أ عار، أو ما يراه مس   الإدار .  

 (: 169مادة )

ا لدليل تفويض  
 
ا  بعد اعتمادها من السهة صاحبة الصلاحية طبق ا  احتياجات السمعية بموجب أوامر سرر يت  سرر

 الصلاحيات. 



 

 

 

 

 (: 170مادة )

ا  كتابة ولا يعتمد التوجيه الشفوي.     يت  إصدار ط بات السرر

 (: 171مادة )

ا ، على أن يراعى     من الموظفير  الم سولير  بالسمعية بصلاحية اعتماد السرر
 
ل رئي  أن يقوم بتفويض من يراه منا با

ي دليل تفويض الصلاحيات. 
ام التام بالصلاحيات الممنوحة له ف  ي ذلك الالي  

 ف 

 (: 172مادة )

لدى    الم تعم ة  النمامية  الم تندات  بوا طة  بشكل   ي   تنفيذه  ور   بالصر  ي ت زم  ا   السرر اعتماد  سمعية  الإن 

 عن صحة تنفيذ هذه الإجرا ات. 
ا
ي ال وائح، ويعتير مدير المالية م سولا

ا للإجرا ات المنصوص ع يها ف 
 
 وطبق

 
 تاسعالفصل ال

 العهد المستديمة والمؤقتة والسلف    
 (: 173مادة )

يفوضه؛  من  أو  الرئي   ويحدد  العمل  طبيعة  تتط بها  ي 
الن  المصروفات  لمواجهة  م تديمة  عهد   يسو  ضف 

 الموظفير  الذين تصرف له  العهد  والمخولير  بالصرف منها. 

 تصرف العهد  بموجب  رار من الرئي  أو من يفوضه، يحدد فيه بد ة الأمور التالية:  -أ 

 العهد . ا   الم تفيد من  .1

 مب غ العهد .   .2

 الغاية من العهد .  .3

 تاريظظظظخ انتها  العهد .  .4

دادها.  .5  أ  وب ا ي 

ا وفق نوع   -ب  ا ومحا بي  ا لما جا  بالقرار الصادر من آمر الصرف، وتعالج مالي 
 
د العهد  من الموظف وفق ت ي 

 العهد . 

ا بالدفاتر.  -ت 
 
ا بالدفاتر كما ت سل ت ويتها أيض  ت سل العهد  عند ضفها فور 



 

 

 

 

 

ي بنك أو خزينة السمعية عند انتها  الغرض منها أو نهاية  ت -ث 
د الرصيد النقدي منها وإيداعه ف  صف  العهد  وي ي 

 العام بح ب طبيعة ال  فة.  

 (: 174مادة )

ي تت  من العهد  الم تديمة بمقتض  م تندات تمت مراجعتها واعتمادها   
يسب أن تؤيد المدفوعات النقدية الن 

ط اعتماد مدير المالية  ي يصعب فيها الحصول على م تند بسرر
من صاحب الصلاحية، وي تثن  من ذلك الحالات الن 

ي حدود 
 . ( ألف ريالريال  1000  ف 

 (: 175مادة )

أو عندما يصل الصرف منها إل  نهاية كل شهر،  ي 
 ف 
 
أو نقدا الم تديمة بشيك  العهد   يت  ا تعاضة ما يصرف من 

ي نهاية ا50%  
 . ل نة المالية( من  يمتها، ويت  ت ويتها بالكامل ف 

 (: 176مادة )

ا مر  على الأ ل كل شهر بمعرفة الم سول المالي 
 
ا مفاجئ

 
ي نهاية ذي الحسة من   ،يت  جرد العهد  الم تديمة جرد

وف 

 كل عام بوا طة مدير المالية. 

 (: 177مادة )

ي حدود الاختصاصات المخولة بهذه غيسو  ضف عهد  مس تة لأ  
راض خاصة بنا  على ط ب الإدارات المخت فة وف 

ي  رار الصرف المد  المحدد  لت وية هذه العهد . ويحمر   ،اللائحة ل م سولير  عن هذه الإدارات
على أن يحدد ف 

ي غير الأغراض المخصصة لها. 
 ضف العهد  المس تة ف 

 (: 178مادة )

ي حدود المد  المقرر  لهذه العهد  ،   أج ه،يسب ت ويه العهد  المس تة بمسرد انتها  الغرض الذي ضفت من   
وف 

ي  
 من تاريظظظظخ ضف العهد 90مده أ صاها   مع وجوب رد العهد  المس تة ف 

 
ي الأغراض   ( ت عون يوما

إذا ل  تصرف ف 

 المخصصة لها .  

 

 



 

 

 

 

 (: 179مادة )

ي نف  الو ت؛ إلا بموافقة   
لا يسو  ا تعاضة العهد  المس تة ولا يسو  ضف أكير من عهد  مس تة لشخص واحد ف 

، كما لا يسو  ضف   فة مس تة لغير الموظفير  والمتطوعير  بالسمعية.   الرئي  ومدير المالية مستمعير 

 (: 180مادة )

كان إلا بقرار من الرئي  أو من   عهد  لأي  بب  لا يسو  لمن تتط ب وظيفته أن يكون بعهدته أموال نقدية أن يعطى

يفوضه بذلك، على أن يت  إعداد  ندات ضف ر مية بذلك تقيد على ح اب الموظف، وأية عهد  معطا  بأوراق 

ا على ذلك.   عنها ويحا ب إداري 
ا
 عادية دون تحرير  ندات بها يعتير مانح العهد  م سولا

 (: 181مادة )

ع   الرئي  أو من ينوب عنه   ي مواعيدها، وع يه أن ي 
دادها ف  على مدير المالية متابعة ت ديد العهد وال  ف وا ي 

ي ت دي 
ا عن كل تأخير ف  ي حالات تأخر ه  عن ال داد دفعة دخطي 

د العهد وال  ف من الموظفير  ف  ها أو ردها، وت ي 

 طرف السمعية. من  واحد  من م تحقاته  
 

    عاشرالفصل ال
 التأمينات 

 (: 182مادة )

  :  تنق   التأمينات إل   مير 

 : : تأمينات ل غير
ا
 أولا

ي حكمها أو الكفالات أو الا تقطاعات المقدمة من السمعية ل غير كتأمير  عقود  -
وتشمل المبالغ النقدية وما ف 

 . م بتنفيذها تساه الغير  
 أو ارتباطات ت ي 

ا: تأمينات لدى  : ثاني   الغير

أو   - عقود  الغير كتأمير  عن  من  المقدمة  والا تقطاعات  والكفالات  ي حكمها 
ف  وما  النقدية  المبالغ  وتشمل 

م بتنفيذها تساه السمعية.   ارتباطات ي ي  

 

 



 

 

 

 

 

 (: 183ادة )م

رد إل أصحابها إذا  
 
 ال ال بب ت وى التأمينات المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعا دية الخاصة بها، كما ت

 الذي  دمت من أج ه، وبعد موافقة الرئي  أو من ينيبه. 

 (: 184مادة )

مة لهذا   ا وفق أحكام العقود المير
 
ا أو جزيئ د ك ي   سل التأمينات لدى الغير على السهات الم تفيد  منها على أن ت ي 

 
ت

ي  دمت من أج ها. 
 الغرض أو  وال الأ باب الن 

 (: 185مادة )

ي م ف خاص، ويراعى العود  إليها، وفحصها 
حفظ صكوك ووثائق التأمينات المقدمة ل سمعية أو المعطا  من  ب ه ف 

 
ت

 عن صحة القيود المحا بية  
ا
ا بغية التأكد من ا تمرار صلاحيتها أو انتها  أج ها ، ويكون مدير المالية م سولا دوري 

دادها بح ول أج ها .   الخاصة بها ومتابعة ا ي 

 
 حادي عشر الفصل ال

 الصندوق 
 

 (: 186مادة )

 ، والغير السمعية  بير   مة  المير العقود  ل سمعية. وأصول  الرئي ية  الم تندات  بالسمعية خزينة لحفظ أصول  ينشأ 

بالسمعية، ولا يت  فتحها إلا   التسارية طوي ة الأجل ونحو ذلك، وبصفة عامة جميع الم تندات المهمة  والأوراق 

 الرئي  والآخر بيد مدير المالية. بمفتاحير  أحدهما بيد 

 (: 187مادة )

 يت  إنشا  صندوق رئيسي بالسمعية، ويت  تعيير  أمير  الصندوق بقرار من مس   الإدار .   

 

 



 

 

 

 

 (: 188مادة )

: مدير الماليةيكون   ي
 عن الآن 

ا
 ، م سولا

الأشخاص المخولير  بذلك  ا تلام المبالغ الوارد  ل سمعية بموجب  ندات  بض ر مية، ومو عة منه ومن   -1

 من  بل المس  . 

 إيداع ت ك الأموال فور ت  مها لدى البنك الذي يتعامل معه السمعية.  -2

الاحتفاظ لديه بمقر السمعية ب ندات القبض، و ندات الصرف، والكشوفات، ودفاتر الشيكات، ودفاتر  -3

 الصندوق، وكافة الأوراق ذات العلا ة بعمل. 

ي تقرر ضفها مع الاحتفاظ بالم تندات الدالة على ذلك.  -4
 ضف جميع المبالغ الن 

انية التقديرية ل  نة المالية القادمة.  -5 وع المير  ي وضع مسرر
 المشاركة ف 

بح ب  -6 انية  المير  ي 
ف  معتمد  لما هو   

 
وفقا المالية  بالمعاملات  يتع ق  فيما  والرئي   المس    تنفيذ  رارات 

 اختصاصه. 

 (: 189مادة )

ي   ي المروف الا تثنائية وبقرار كتانر
حمر على أمير  الصندوق الرئيسي الصرف من الإيرادات أو المتحصلات، إلا ف 

ي 

يكون   ي حدود صلاحيات. وأن 
 ف 
ا
أو منفردين كل المالية مستمعير   المدير  ينوب عنه مع  أو من  الرئي   م بق من 

 الصرف بنا  على أوامر دفع أو أذونات ضف معتمد . 

 (: 190مادة )

 : يلىي على أمير  الصندوق إعداد ما  

ا من الإدار   -أ  راجع يومي 
 
ا بها الرصيد النقدي والعهد النقدية، وت كشوف بالحركة اليومية ل صندوق، موضح 

 . ي والرصيد الفعلىي
 المالية مع أوراق الا تلام والصرف والتوريد، ويت  عمل مطابقة يومية بير  الرصيد الدفي 

كشوف بسميع الشيكات والكميات والأوراق التسارية الأخرى المحفوظة بالصندوق مرتبة ح ب تواريظظظظخ   -ب 

  . ها ل غير ي مواعيدها أو تمهير
 الا تحقاق؛ لمتابعة تحصي ها أو توريدها ل بنك ف 

 

 



 

 

 

 

 (: 191ادة )م

ي   
حمر على أمير  الصندوق إيداع أي مبالغ أو م تندات ذات  يمة تخص الغير بخزينة السمعية، وكل ما يوجد ف 

ي 

 القانونية.   لةا ل م الخزينة يعتير من أموال السمعية وإلا تعرض 

 (: 192مادة )

ي عهدته من   
 أي محرر ذي  يمة   ، أو بنكيةحوالات  أو    ،شيكاتأو    ،نقود أمير  الصندوق م سول م سولية كام ة عما ف 

 بالتضامن عن كل عهد  فرعية ت    من   جميعو 
ا
ا، كما يكون م سولا ي عهدته شخصي 

محتويات الصندوق تكون ف 

أمير    تغير  حالة  ي 
وف  الشأن  هذا  ي 

ف  تصدر  ي 
والن  بالصندوق  الخاصة  التع يمات  تنفيذ  وع يه  م اعده،  إل  عهدته 

 فعلىي بمعرفة الإدار  المالية.  الصندوق أو وفاته يت  نقل عهد  الصندوق إل من يحل مح ه بعد إجرا  جرد 

 (: 193مادة )

ات دورية خلال العام، وعمل محاض  السرد اللا مة،  ئ ل صناديق التابعة ل سمعية على في  يتعير  إجرا  جرد مفاجر

ا بالعسز 
 
ويكون الموظف الم سول عن ا تلام النقد  أمير  الصندوق أو المك ف بالقبض أو المك ف بالتحصيل( مدين

ي ح اب م
ر أمير  الصندوق  بب وجودها، وإلا حولت الذي  د يمهر نتيسة السرد، أما الزياد  فتقيد ف   تقل حن  يير

ي الصناديق كالنقص بها. 
 بمبدأ الزياد  ف 

ا
 للإيرادات المتنوعة، على أن هذا لا يعفيه من التحقيق عمل

 (: 194مادة )

لسميع محتوياته، ويصدر   
ا
السرد شامل ويكون  ل سمعية،  المالية  ال نة  نهاية  ي 

ف  ل سرد  السمعية  يخضع صندوق 

ا من  ي حالة ظهور فرق بالعسز أو الزياد  يرفع الأمر فور 
 بتشكيل لسنة السرد وبحضور أمير  الصندوق، وف 

 
الرئي   رارا

 مة لتحديد الم سولية.  بل رئي  ال سنة إل الرئي  لاتخاذ الإجرا ات اللا  

 (: 195)مادة 

 ع ميا وعملىي 
ي السمعية يسب أن يكونوا مسه ير 

 من ذوي الثقة  ير  ومن أصحاب الثقة والأمانة ومزكي أمنا  الخزن ف 

ي حالة غير ال عودي يسب أن يكون على  وألا تقل
تقاريره  ال نوية عن ممتا ، وأن يكونوا  عوديير  السن ية، وف 

.  كفالة السمعية  وجوا   فره لدى شسون الموظفير 

 

 



 

 

 

 

 

 (: 196)مادة 

 لآخر من  بل المدير المالي ويرفع بنتيسة السرد إل  
ي حكمها من حير 

ئ على الخزينة وما ف  يسب إجرا  جرد مفاجر

ي حالة العسز والتحقيق مع المت بب.  المدير 
 التنفيذي مع اتخاذ الإجرا ات اللا مة لمعالسة نتيسة السرد ف 

 (: 197)مادة 

ي حالة يحمر على أمنا  الخزن إيداع أي مبالغ أو  
ي خزن السمعية، وف 

م تندات ذات  يمة نقدية تخص الغير ف 

ي المر  الأول ويحال أمير  الخزينة ل تحقيق إذا تكرر ذلك، وعلى أمنا   وجودها يت 
ي ف   الخزينة كتانر

لفت نمر أمير 

ي هذا الشأن.  الخزن وأصحاب
ي تصدر ف 

 العهد تنفيذ التع يمات الخاصة بالخزائن والمقبوضات والمدفوعات الن 

 (: 198)مادة 

يسب ا تعمال خزينة حديدية ضد الحريق خاصة بأمير  الصندوق، ويسب مراعا  الإبقا  على هذه الخزينة مقف ة  

ي أي و ت
 خلال الدوام أو خارجه عندما لا يكون هناك حاجة إل ا تعمالها.  ف 

 (: 199)مادة 

ي  
ي الخزينة ولا يسو  له ا تعمال أموال السمعية ف 

لا يسو  لأمير  الصندوق حفظ أية أموال غير أموال السمعية ف 

ير.  أغراض  شخصية وتحت أي تصرف أو تير

 (: 200)مادة 

ي المروف الا تثنائية  
ي م بق من   وبقرار يحمر على أمير  الخزينة الصرف من الإيرادات أو المتحصلات إلا ف  كتانر

  المدير 
ا
ي حدود   طته، وأن يكون الصرف  التنفيذي والم سول المالي  أمير  الصندوق( مستمعير  أو منفردين كل
ف 

 دفع أو  ندات ضف معتمد  من أصحاب الصلاحية.  بنا  على أوامر 

 (: 201)مادة 

ي صدر بها  ندات  بض ولا  
ي خزينة السمعية والن 

يحتفظ أمير  الصندوق بالمبالغ النقدية والشيكات الم ت مة ف 

 بها خارج خزينة السمعية.  يسو  الاحتفاظ

 

 



 

 

 

 

 (: 202)مادة 

  
ا
ي نطاق الخزينة من العن  يعتير أمير  الخزينة م سولا

ي حكمها ف 
ضف وتوريد وذلك  وارد ومنحركة النقدية وما ف 

ي ضو 
ي الم تندات والدفاتر الموجود  لديه  ف 

ي هذه اللائحة، وكذلك م سول عن الت سيل ف 
القواعد الوارد  ف 

ها.  وإعداد التقارير المخت فة وحضور  ئ والتو يع على كشوفها ومحاض   لسنة السرد الدوري والمفاجر

 (: 203)مادة 

  
ا
 مر  على الأ ل كل شهر وجرد يسب جرد الخزينة جردا دوريا شامل

 
ئ ح ب الأحوال، وعلى الأ ل ثلاث  ا مفاجر

ي 
ال نة وتشكل لسنة السرد بمعرفة المدير التنفيذي وتقوم ال سنة بعم ية السرد الشامل لكل المحتويات  مرات ف 

السرد بالم سل بالدفاتر وتر ل ن خة من محصر  السرد ع يه وتقارن نتيسة  وبحضور أمير  الخزينة والذي يو ع

ي حالة وجود فائض
، وف  ف المالي

بالخزينة يدرس  ببه ويعد له إذن توريد لحير  إعداد الت وية  إل المسرر

 بنتيسة عم ية السرد يرفع ل مدير التنفيذي   المحا بية اللا مة، وتقوم ال سنة بإعداد تقرير  بخلاف محصر  السرد( 

 (: 204)مادة 

ي ل موجود بالخزينة بعد إثبات كافة المعاملات خلال  
ي نهاية كل يوم أن يقوم بسرد ذان 

يسب على أمير  الخزينة ف 

ي الماد   اليوم
ويطابق ذلك على كشف حركة النقدية اليومي الذي يعد لير ل إل الح ابات على النحو الوارد ف 

ي ل  ت وى يخطر بها  إيصالات  التالية، ولا يسو  الاحتفاظ بأي
ي الخزينة أكير من أ بوع وت وى فورا والن 

مع قة ف 

ف المالي لاتخاذ اللا م نحوها. 
 المسرر

 (: 205)مادة 

يتعير  على الح ابات أن تتحقق عند تد يق كشف حركة الخزينة من مطابقة الرصيد الم سل فيه مع رصيد  

ي 
ي حالة ظهور فرو ات يتعير  البحث عن أ بابها واتخاذ الإجرا ات اللا مة  الصندوق ف 

الدفاتر المحا بية، وف 

ي 
 . للائحةاالمشار إليها ف 

 

  



 

 

 

 

 (: 206)مادة 

عند تغيير أمير  الخزينة لأي  بب من الأ باب يسب تشكيل لسنة ل سرد وإعداد محصر  ا تلام وت  ي  ويقوم  

التنفيذي ويكون من بير  أعضائها أمير  الخزينة القدي  وأمير  الخزينة السديد وت وى الفروق  بتشكي ها المدير 

ي ماد  جرد الخزينة
:  تفصيلا على النحو الوارد ف   على النحو التالي

 ويعد محصر  ا تلام وت  ي  من أصل وصورتير 

 الأصل: ير ل إل الح ابات لأجل إجرا  الت ويات المحا بية وإعداد نموذج إخلا  طرف.   -1

 صور  لدى أمير  الخزينة السديد ل مطابقة.   -2

 صور : يحتفظ بها أمير  الخزينة القدي  لإثبات حالة.   -3

ها  لا تخلى م سولية أمير  الخزينة القدي  إلا   -4  . بعد ت وية كافة المتع قات المالية والإدارية وغير

 (: 207)مادة 

ي حالة وفا  أمير  الخزينة أو غيابه أو مرضه مرض 
 ف 

 
يحول بينه وبير  حضوره لفتح الخزينة وت  يمها، وكانت هناك ا

ور  الخزينة وجردها طبقا تمية لفتح الخزينة يعتمد المدير التنفيذي أو من ينيبه تشكيل لسنة لفتح ح ض 

ي هذه
 اللائحة.  ل منصوص ع يه ف 

 الفصل الثاني عشر

 التسجيل المحاسبي
 (: 208) مادة

 لمبدأ   -أ 
 
التاريخية، و يد الإيرادات والنفقات وفقا التك فة  يت  ت سيل أصول وخصوم السمعية على أ اس 

 الا تحقاق. 

ي   -ب 
ف  المزدوج  القيد  لطريقة   

 
وفقا السمعية  المتعارف  ت سيل ح ابات  المحا بية  والأعراف  القواعد  ضو  

 ع يها. 

ي دليل الح ابات.  -ج
 لما يرد ف 

 
 تفتح ح ابات السمعية وفقا

 يت  ت سيل القيود المحا بية من وا ع م تندات معتمد  من الأشخاص ذوي صلاحية الاعتماد.   -د

ي مقر السمعية.  -هظ
 تت  الإجرا ات المحا بية لعم يات السمعية با تخدام الحا ب الآلي ف 



 

 

 
 

 الفصل الثالث عشر

 الأصول الثابتة    
 (: 209مادة )

   -أ 
 
صالحا الأصل  لسعل  المتكبد   اللا مة  التكاليف  متضمنه كافة  التاريخية  بتك فتها  الثابتة  الأصل  ت سيل 

 ل تشغيل. 

 منها مسمع  -ب 
 
اك . تمهر الأصول الثابتة بالقوائ  المالية بتك فتها التاريخية مخصوما  الإهلاك المي 

ي يعدها مدير المالية و   -ج
 ل ن ب المئوية الن 

 
 ته ك الأصول الثابتة بإتباع طريقة الق ط الثابت وفقا

 
شد ي   يت

ي إعدادها بالن ب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصادر  عن مص حة الزكا  أو أي جهة عامة أخرى تصدر 
ف 

 مثل هذه الن ب ويقرها مس   الإدار  أو الرئي . 

ي تكون غير متكرر  وتطيل العمر يير  بير  المصاريف الرأ مالية والإ ي إتباع  يا ة ل تم  -د
رادية باعتبار الأول هي الن 

ي والا تصادي للأصل.   الإنتاجر

 (: 210)مادة 

 
 
ي والمرافق والمعدات وو ائل النقل ت

ي والمبان 
ا  وا تنا  وتم ك الأراض  والأثاث عرف الأصول الثابتة بأنها سرر

ي تحقيق أغراض ا تنائها  اللا مة لحاجة
ي ت اعد ف 

 . العمل والن 

 (: 211)مادة 

ع بها.   ي تمت كها السمعية والأصول الثابتة الو فية أو الموهوبة والمتير
 يت  الفصل بير  الأصول التشغي ية الن 

 (: 212)مادة 

ي تحقيق الر ابة على الممت كات والأثاث والمعدات  
الأصول الثابتة(   يتمثل الهدف من ت سيل الأصول ف 

 ومصنفة بشكل صحيح.  والتأكد من إنها م س ة

 (: 213)مادة 

ي الموا نة وطبقا لإجرا ات الموافقة   
إن عم ية الصرف من المصروفات الرأ مالية يكون طبقا ل مب غ المعتمد ف 

ي السمعية.  والتعميد المتبعة
 ف 



 

 

 
 

 

 (: 214)مادة 

ي  ائمة الأصول الرأ مالية  
 . إن أي أصل يسب أن يدرج ف 

 (: 215)مادة 

ي تعقب تاريظظظظخ  يسب التقيي  والإفصاح عن الأصول  
ات الن  ي القوائ  المالية الخاصة بالفي 

الثابتة المقيد  ف 

اك  لها.  حيا تها وبعد ت وية  الإهلاك المي 

 (: 216)مادة 

اعتبارا من تاريظظظظخ   ربظظعوكما يت  تحميل الإهلاك على أ اس كامل كل  ربعي يت  ح اب الإهلاك على أ اس  

ي حالة التخ ص من  حيا   الأصل
الذي ت  التخ ص فيه من الأصل  ربظظعالأصل ليحمل الإهلاك على البينما ف 

 الشسون المالية.  ويت  متابعة هذه الأمور من  بل مدير إدار 

 (: 217)مادة 

 وضع بطا ات وأكواد على كل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريظظظظخ حيا ته.  

 (: 218)مادة 

ي دفي  الأ تاذ العام و سل الأصول الثابتة ويسب  
التخ ص من الأصول الثابتة وفق للإجرا ات المعتمد  ف 

كما يسب تحمل المكا ب  أو الخ ائر( من الأصول الثابتة المتخ ص منها على ح اب ،  ذلك تحديثه بنا  على

 أرباح وخ ائر بيع الأصول. 

 (: 219)مادة 

ي نهاية كل ع الثابتة مت وية  سل الأصول  
 . ربظظعرصيد دفي  الأ تاذ العام ف 

 (: 220)مادة 

يتول رئي  مس   الإدار  من خلال إدار  السمعية التأمير  على كل الأصول الثابتة المم وكة ل سمعية من كافة   

ور  لذلك.  الأخطار وفقا  ي تاريظظظظخ التأمير  من  ما رأى ض 
 ل صيغ الإ لامية بالقيمة الحقيقية لها ف 

 

 



 

 

 

 

 (: 221)مادة 

ي  
ا  وت سيل وإثبات الأصول ف  : تتمثل دور  سرر  التالي

ها أو التخ ص منها.   -1 ا  أصول ثابتة أو تغيير  على الأ  ام المعنية تعبئة نموذج تعميد سرر

ا  الأصل المط وب.   -2 يات ل قيام بسرر ا  وتقديمه لم سول المشي   ا تكمال نموذج تعميد السرر

 الإدار  المعنية. تقدي  النموذج مصحوبا بأي عروض أ عار أو كتالوجات يت  الحصول ع يها من   -3

   يقوم المحا ب بمراجعة التعميد المط وب مقارنة بالموا نة المعتمد  كما يسب ا تكمال المع ومات   -4

 ويسب تقدي  النموذج مصحوبا بالمرفقات إل مدير الشسون المالية الذي يقوم ب الخاصة بالموا نة       

ا .  مراجعته وتقديمه لصاحب صلاحية أمر          السرر

5-  
 
ا إذا كان الأصل غير مدرجا ي الموا نة يسب الحصول على الموافقة من صاحب الصلاحيات على سرر
 . هئف 

ي بهذا الأمر.   -6
 بعد الحصول على الاعتماد يت  إر ال نموذج التعميد لحيا   أصول ثابتة ل ق   المعن 

يات مصحوبا بالتعميد الخاص   -7 ا  وتقديمه ل م سول عن المشي  ي بتسهير  ط ب السرر
 يقوم الق   المعن 

ا  الأصل.           بسرر

ا  الأصل ومطابقته والتأكد منه.   -8 ي بسرر
 يقوم الق   المعن 

ي حالة جيد     -9
 يسب على السهة الطالبة للأصل ا تلام الأصل والتأكد من أنه مطابق ل مواصفات وف 

 إل الشسون المالية.  وإر ال تقرير الا تلام        

ي حال التعميد تقوم الشسون المالية بإصدار شيك  -10
 وفقا لإجرا ات الدفع.  أو تحويل ف 

يات بإر ال النموذج المعتمد والفاتور  الأص ية ون خة من   -11 ا  الأصل يقوم الم سول عن المشي   بعد سرر

 للأصل ل شسون المالية.  تقرير الا تلام       

 دفع  يمة الأصل يقوم المحا ب با تلام نموذج حيا   الأصل الثابت وفاتور  المورد الأص ية   بعد  -12

 لإدخالها وتقييدها.       

ا  الأصول الثابتة بح ب الفواتير المرفقة ث  يت   يت   -13 يات بأمر سرر  ا تلام الم تندات من     المشي 

 ضفها.   تد يقها ومراجعتها ث        

 

 



 

 

 

 

 (: 222)مادة 

ي م ك  سل لكافة الموجودات الثابتة الخاصة بالسمعية بحيث تشتمل على ر   الأصل، الوصف المو ع،   
ينبع 

، معدل الإ التك فةالقيمة،  ي ا ، العمر الإنتاجر اك ، وم تخدم الأصل. الإجمالية، تاريظظظظخ السرر  هلاك المي 

 (: 223)مادة 

ي  سل الأصول  
ا  وا تبعاد وصيانة وجرد الأصول ومهمة القيد والت سيل ف  يسب الفصل بير  أدا  مهام سرر

 الثابتة. 

 (: 224)مادة 

ي تحديث  سل الموجودات  
ي يت  ينبع 

الثابتة بانتمام وذلك بإدخال الإضافات السديد  أو الحذف ل بنود الن 

 بيعها أو شطبها.  الا تغنا  عنها أو 

 (: 225)مادة 

ي إخطار الشسون المالية بأي عم ية نقل أو تحويل ل موجودات الثابتة أو الأصول غير الم تخدمة أو غير   
ينبع 

 الثابتة بذلك.  الموجودات لس تحديث بالإضافة إل  الممكن ا تعمالها 

 (: 226)مادة 

ي القيام بعم ية جرد ل موجودات مر  كل  نة على الأ ل وت وية نتائج  
السرد مع ال سلات عن طريق لسنة ينبع 

ي أن يحصر  عم ية السرد ممث ون عن الأ  ام المعنية. غال تشكل لهذا 
 رض وينبع 

 (: 227)مادة 

شد    ي ي ي 
ي يعدها المدير المالي والن 

ت ته ك الأصول الثابتة بإتباع طريقة الق ط الثابت ووفقا ل ن ب المئوية الن 

ي إعدادها 
لإهلاك الأصول الثابتة الصادر  عن مص حة الزكا  أو أية جهة عامة أخرى تصدر مثل  بالن ب المئوية   ف 

 هذه الن ب ويقرها المدير التنفيذي. 

   (:228)مادة 

ية للأصل إل  شهرييسب إن يت  احت اب الا تهلاك    ريالويحمل على المصاريف إل أن تصل القيمة الدفي 

 واحد. 

 



 

 

 

 

   (:229)مادة 

ي 
  ما بير   ينبع 

ي الفي 
     أن يبدأ احت اب ا تهلاك الموجودات الثابتة اعتبار من تاريظظظظخ ا تخدامها فإذا ت  ذلك ف 

لمد  شهر كامل أما إذا ت  ذلك بعد تاريظظظظخ الخام  عسرر من الشهر  الا تهلاك الشهر تحت ب بقيمة من (1-15  

. شهر بداية ال عم  لا تهلاكفيت  احت اب ا  التالي

 (: 230)مادة 

ي  سل الموجودات الثابتة طالما بقيت  
اك  ف  ي إبقا  الموجودات الثابتة الم ته كة بالكامل وا تهلاكها المي 

ينبع 

 الا تخدام.  يد  الموجودات

 (: 231)مادة 

الم تخدم يت  التو ف عن احت اب الا تهلاك على الأصل بتاريظظظظخ الا تغنا  عنه وذلك بإتباع نف  الأ  وب 

 عند بد  الاحت اب. 

 (: 232)مادة 

 عند ا تبعاد أصل معير  تت  المعالسة المحا بية التالية:  

 ا تبعاد تك فة الأصل من  سل الأصول الثابتة.   -1

ي تاريظظظظخ الا تبعاد.   -2
اك  للأصل الم تبعد كما ف   ا تبعاد مخصص الا تهلاك المي 

 الأصل ت سل ضمن ح اب أرباح أو خ ائر بيع أصول ثابتة. الربظظح أو الخ ار  الناتسة عن بيع   -3

 (: 233)مادة 

اك .    تمهر الأصول الثابتة بالقوائ  المالية مع تك فتها التاريخية مخصوما منها مسمع الإهلاك المي 

 (: 234)مادة 

ي  
شد  ت ته ك الأصول الثابتة بإتباع طريقة الق ط الثابت ووفقا ل ن ب المئوية الن  ي ي ي 

يعدها المدير المالي والن 

ي إعدادها 
بالن ب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصادر  عن مص حة الزكا  أو أية جهة عامة أخرى تصدر مثل   ف 

 الإدار  أو المدير التنفيذي.  هذه الن ب ويقرها رئي  مس  

 

 



 

 

 

 

 (: 235)مادة 

يا وما ال  يد الا تعمال بنف  الن بة  ي تمر احت اب   ط الا تهلاك للأصل الذي ت    ا تهلاك  يمته دفي 

  ال ابقة بعد إعاد 
 
يا انية.  تقدير  يمته دفي  ي المير 

 وإضافتها إل  يمة الأصول الثابتة ف 

 (: 236)مادة 

يبدأ ح اب   ط الا تهلاك بتاريظظظظخ بدأ ا تخدام الموجودات والأصول الثابتة، فإذا ل  يمض على ا تخدام  

ي   أصل من الأصول
الثابتة  وى عد  أشهر من ال نة المالية ل سمعية فيت  احت اب الا تهلاك بمقدار المد  الن 

 ا تخدام فيها فعلا. 

 (: 237)مادة 

الا تهلاك ل موجود الذي ل  ي تعمل طوال ال نة بن بة تعادل نصف الن بة المئوية المحدد  يحت ب   ط  

 . ل موجودات الم تعمل للا تهلاك ال نوي

 رابع عشرل الصالف

 مارثالاست 

 (: 238)مادة 

ال يولة الكافية يمكن لإدار  السمعية ا تثمار الفائض من ال يولة بما يعود بأكير عائد ممكن مع ضمان توفير  

امات ي مواعيدها وضمان عدم تو ف الأنشطة لعسز ال يولة.  ل داد الي  
 السمعية تساه الغير ف 

 (: 239)مادة 

اتيسيات ومعايير العمل الا تثماري.  
ي تحديد ا ي 

ي يسب إتباعها ف 
 يصدر مس   الإدار  التوجيهات العامة الن 

 (: 240)مادة 

 ،والمالية ،والفنيةيسب أن ي بق أي عمل ا تثماري درا ة جدوى ا تصادية شام ة لكافة النواجي الا تصادية  

عية والقانونية.   والسرر

 

 



 

 

 

 

 (: 241)مادة 

وع ا تثماري بدأ تنفيذه إلا بعد عرضه على مس   الإدار  إذا ا تض  الأمر مع تبيان كافة   لا يسو  إلغا  أي مسرر

تبة على ذلك.  الآثار   الا تصادية المي 

 (: 242)مادة 

ي إجا   بعض المشاريظظظظع الا تثمارية وفق ل قف مالي يحدده  
يسو  لمس   الإدار  تفويض لسنة الا تثمار ف 

 المس  . 

 (: 243)مادة 

ي يتحدد ما ت تثمره السمعية من أموال  
 : بالآن 

ي الموا نة التقديرية.   -1
 ألا يتساو  المخطط ف 

 أن يكون من فوائض الأموال الخاصة بالسمعية.  -2

 أن ألا يكون من الأموال المقيد  بأنشطة ومشاريظظظظع وبرامج.   -3

 (: 244)مادة 

ام ع يها   ي تخص السمعية ولا تمثل الي  
ي السمعية بقرار الا تثمار للأموال الن 

كالأموال   يختص مس   الإدار  ف 

امج وأنشطة السمعية(.  المقيد   لير

 (: 245)مادة 

امات على السمعية وتخص مشاريظظظظع أو برامج أو    ي تمثل الي  
لمس   الإدار  فقط صلاحية ا تثمار الأموال الن 

امج والأنشطة ل سهات الم تحقة لها مع التأكيد على مراعا   أنشطة ولا  يمكن نمرا لمروف معينة تنفيذ هذه الير

عىي بهذا الخصوص. 
 السانب السرر

 (: 246)مادة 

انية التشغي ية ل سمعية طالما أن  رار تغطىي خ ائر   ي السمعية  أيا كان مصدر المال الم تثمر من المير 
الا تثمار ف 

انية التشغي ية يحمل كعسز ويرحل  الا تثمار  ي المير 
ي ف 
ي حالة عدم وجود فائض يكف 

اتخذته إدار  السمعية، وف 

ي الأعوام المقب ة. 
 لتغطيته ف 

 



 

 

 

 

 

 (: 247)مادة 

ي  
يحق لرئي  مس   الإدار  أو من يفوضه فقط صلاحية اعتماد عقود الرعاية لمنتسات   عية أو خدمية والن 

 توفير عائد أو ن بة من ربظظح المنتج ل سمعية.  تهدف إل

 (: 248)مادة 

ي  
امج والأنشطة، كما ت تخدم ف  ي تغطية نفقات الير

عوائد ا تثمارات السمعية أيا كان مصدر أموالها ت تخدم ف 

عية بهذا الخصوص.  تغطية  الأعبا  والمصروفات التشغي ية، مع مراعا  الفتاوى السرر

 (: 249)مادة 

 يمهر ح اب مخصص انخفاض  يمة الا تثمارات مطروح شك ي 
 
انية العمومية.  ا  من رصيد الا تثمارات بالمير 

 خامس عشر الفصل ال

 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية

 الحسابات الختامية
 (: 250) مادة

ي 
  بل نهاية العام  يتول الرئي  إصدار التع يمات الواجب اتباعها لإ فال الح ابات ف 

 
موعد أ صاه خم  عسرر يوما

 .  المالي

 (: 251مادة )

على   لعرضها  التنفيذي  ل مدير  وتقديمها  ومرفقاتها  المالية  القوائ   إعداد  على  اف  الإسرر مهمة  المالية  مدير  يتول 

 المس  . 

 

 

 



 

 

 

 

 التقارير الدورية
 (: 252مادة )

المالية الشهرية والربظظع  نوية والتأكد من صحة البيانات المدرجة  عتماد التقارير  ايتول مدير المالية مراجعة و  -أ 

ي 
ف  أج ها  من  المعد   الإدارية  السهات  الإدار  وعرضها على  المعتمد  من مس    ل موا نة  فيها ومطابقتها 

 المواعيد المحدد  لذلك. 

ي يط بها  -ب 
يتول مدير المالية إعداد القوائ  المالية الربظظع  نوية وتقديمها مع كافة المع ومات والبيانات الن 

 لمعايير المحا بية. 
 
( والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقا ي

 مرا ب الح ابات  المحا ب القانون 

المتعارف   -ج المالي  التح يل  المالية با تخدام أ اليب  القوائ   ي 
الوارد  ف  البيانات  المالية تح يل  يتول مدير 

 ع يها ورفع تقرير بنتائج هذا التح يل ومدلولاته ل رئي  أو من ينيبه. 

ي هذا الفصل    -د
ي حال غياب مدير المالية يصدر الرئي   رارا بتفويض مهام وواجبات مدير المالية المذكور  ف 

ف 

 لذلك. 
ا
 لمن يكون أهل

 (: 253) مادة

ي به  واعد ونم  وأحكام المعايير المحا بية وتم ك السمعية مسموعة  
 لما تقض 

 
تنمي  ح ابات السمعية وفقا

ي تط بها 
الدفاتر وال سلات والمطبوعات اللا مة لتطبيق النمام وذلك دون الإخلال بإم اك الدفاتر القانونية الن 

 القوانير  بالمم كة العربية ال عودية. 

 (: 254مادة )

ور  حفظ يت     بأول من وا ع الم تندات المعتمد  من المختصير  مع ض 
ا
القيد بالدفاتر أو بالحا ب الآلي أولا

الم تندات المؤيد  ل قيود تمكن من الرجوع إليها ويسب تق ي  العمل بالإدار  المالية بما يتفق نم  الر ابة 

اف مدير المالية أو من يني  به. الداخ ية ويكون ذلك تحت م سولية وإسرر

 (: 255مادة )

 باعتمادات الموا نة التقديرية  
 
 توضح فيه الموارد والا تخدامات الفع ية مقارنا

 
تعد الإدار  المالية كل شهر تقريرا

 المعتمد  وأي تقارير أخرى يط بها مس   الإدار . 

 



 

 

 

 

 (: 256مادة )

: تعد الإدار  المالية نهاية كل ثلاثة أشهر و بل اليوم الخام  من الشهر التالي ما    -يلىي

،  ائمة التدفق النقدي....(  -أ    ال ابقة  المركز المالي
 القوائ  المالية عن الفي 

 كشوف تفصي ية بحركة وأرصد  الح ابات والدفاتر التح ي ية أو دفاتر الأ تاذ الم اعد .  -ب 

 (: 257مادة )

المواعد   ي 
وف  ع يها  المتعارف  المحا بية  والمعايير  ل قواعد   

 
طبقا ال نوية  المالية  القوائ   المالية  الإدار   تعد 

 :  المحدد  وما لا يتعارض مع القوانير  ال ارية على أن يراعىي ما يلىي

إجرا  كافة الت ويات السردية  بل إعداد القوائ  المالية بحيث تحمل ال نة المالية بكافة ما يخصها من   -أ 

نتيسة   الختامية  المالية  القوائ   المتعارف ع يها وبحيث تمهر  المحا بية   ل مبادئ 
 
نفقات وإيرادات طبقا

ي نهاية هذه الفي  . 
 أعمال السمعية ف 

 تتضمن ح ابات السمعية كل ما تنص القوانير  على وجوبه وإثباته فيها.  -ب 

امات والم سوليات. تكوين المخصصات الكافية لمقاب ة جميع  -ج  الالي  

 

 (: 258)مادة 

: كل ربظظع  يت  إعداد موا ين المراجعة     كالتالي

ان المراجعة الإجمالي  العام( من وا ع إجمالي حركة الح ابات الإجمالية.  -1
 مير 

 . كما يت  إعداد موا ين مراجعة تح ي ية شهرية -2

ان  -3  المراجعة العام ل تأكد من صحتها. يت  مطابقة موا ين المراجعة التح ي ية على مير 

ان مراجعة كل ثلاثة أشهر وفق متط بات  -4 ي لتيت  إعداد مير 
. نالمركز الوطن   مية القطاع غير الربحي

ان مراجعة عام لإجمالي حركة العام تمهيدا لإعداد الح ابات الختامية والمركز  -5
ي نهاية العام يت  إعداد مير 

ف 

 .  المالي

 

 



 

 

 

 

 (: 259)مادة 

ي السمعية بتقدي  تقرير دوري كل شهر، وتقرير آخر كل ثلاثة أشهر مبينا فيه الإيرادات تقوم  
الشسون المالية ف 

الفع ية مقارنة بالتقديرات الوارد  بالموا نة التخطيطية لعرضه على المدير التنفيذي ل سمعية،   والمصروفات

 ون خة معتمد  لسها  الر ابة المالية ل سمعية. 

 (: 260)مادة 

م الشسون المالية بتقدي  موا ين مراجعة شهرية مفص ة بالمساميع والأرصد  والتفصيلات المط وبة لسها    ت ي  

  ( 15  فيما لا يتعدى  الر ابة المالية
 
 من الشهر التالي ون خة منها إل المدير التنفيذي.  يوما

 (: 261)مادة 

 به المركز المالي ل سمعية ومقدار الفاتقوم الشسون المالية بتقدي  تقرير ربظظع  نوي  
ض  ئوآخر نصف  نوي مبير 

ي نهاية كل في   والفائض أو العسز النقدي المتسمع لعرضه على إدار  السمعية.  أو العسز 
 النقدي ف 

 (: 262)مادة 

ي وبحد أ ض   ي نهاية كل  نة مالية يت  إعداد القوائ  المالية والح ابات الختامية معتمد  من المراجع الخارجر
ف 

يتول أحد مكاتب المحا بة المرخص لها فحص ح ابها الختامي  بل الاجتماع  ،انتها  ال نة المالية شهرين من

:  ال نوي ل سمعية العمومية بثلاثة أشهر   وعلى مكتب المحا بة مراعا  ما يلىي

 ال نة المالية ل سمعية هي نهاية ال نة الميلادية.  -1

انية العمومية الخاصة بال نة المالية المعنية مع تخصيص خانة ل مقارنة مع ال نة المالية  -2 فحص المير 

 ال ابقة. 

ل مقارنة مع فحص ح اب الإيرادات والمصروفات الخاص بال نة المالية المعنية مع تخصيص خانة  -3

 ال ابقة.  ال نة المالية

انية.   -4 ي تمت خلال ال نة المعد عنها المير 
 فحص  ائمة ل مقبوضات والمدفوعات النقدية الن 

 فحص إيضاحات مصروفات السمعية.   -5

ي أول ال نة    -6
 فحص بيان ا تهلاك الموجودات من الأصول الثابتة يوضح نوع الأصل، و يمته الأ ا ية ف 

 و يمة   ط الا تهلاك ال نوي، ون بة الا تهلاك مع توضيح أية إضافة جديد  أو ا تبعاد،  المالية،       



 

 

 

  

         . ي كلا الحالتير 
 وبيان التاريظظظظخ ف 

ي تعدها السمعية   -7
  احت اب الإيرادات والمصروفات العينية مقدر  بقيمة فع ية بموجب محاض  التقدير الن 

ي منها ضمن كشوف السرد.  وإظهار  يمة       
 المتبف 

وعات المخت فة كل على حد ، مع بيان  نة    -8 ي الدخل المسرر
 إعداد كشوفات بإيرادات ومصروفات، وصاف 

ي الدخل.  المقارنة       
 لصاف 

 فحص إيضاح ممت كات السمعية من العقار، كل على حد .   -9

 بيان كل  يمة إعانة حص ت ع يها السمعية من الو ار  ح ب نوعها.   -10

 إيضاح بالتأمينات.   -11

12-   .  إيضاح تفصيلىي بالذم  المدينة والدائنير 

 مراجعة الح ابات م تنديا ومحا بيا بن بة كافية.   -13

14-   . انية والح اب الختامي
 مصاد ة مكتب المحا بية بختمه الر مي على جميع صفحات المير 

 . ت هيل مهمة مد ق الح ابات وتزويده بكافة البيانات والمع ومات اللا مة لإنسا  مهمته  -15

عية، ا تمارات  -16  تقدي  م تندات م كية الأصول الثابتة الم س ة با   السمعية مثل:  الصكوك السرر

ها(        انية.  ال يارات وغير ي تقريره على المير 
 إل مد ق الح ابات للاطلاع ع يها والتأشير بذلك ف 

17-   
 
 قبل شهاد  البنك الذي تتعامل معه السمعية بالنص الذي يوردها به على أن يذكر مب غ رصيد أصول  ت

 لدية بتأريظظظظخ اليوم المحدد لنهاية ال نة المالية ل سمعية، ويحدد مقدار الأصول ر ما   أموال السمعية       

 وكتابة.        

انية العمومية والح ابات الختامية ومراجعتها ومنا شتها مع مد ق الح ابات لعرضها على  -18   درا ة المير 

ي اجتماعها ال نوي والمصاد ة ع يها، ورفع ن خة منها ل سهات الر مية المعنية  السمعية     
 العمومية ف 

اف على السمعية.       بالإسرر

 (: 263)مادة 

يتول المدير المالي مراجعة واعتماد التقارير المالية الشهرية والربظظع  نوية والتأكد من صحة البيانات المدرجة  

ي المواعيد المحدد  لذلك.  فيها وعرضها 
 على السهات الإدارية المعد  من أج ها ف 

 



 

 

 

 

 (: 264)مادة 

ي التقارير المالية والح ابات الختامية با تخدام أ اليب التح يل   
يتول المدير المالي تح يل البيانات الوارد  ف 

 ع يها ورفع تقرير بنتائج هذا التح يل ومدلولاته ل مدير التنفيذي أو من ينوب عنه.  المالي المتعارف

 (: 265)مادة 

ي يط بها مرا ب  
يتول المدير المالي إعداد القوائ  المالية الربظظع  نوية وتقديمها مع كافة المع ومات والبيانات الن 

  فحصوالذي يقوم بدوره بال الح ابات
 
 لمعايير المحا بة والتع يمات المتبعة.  المحدود وفقا

 (: 266)مادة 

ي حال غياب المدير المالي يتول المحا ب  
 مهام وواجبات المدير المالي بقرار من المدير التنفيذي. ف 

 (: 267)مادة 

إعداد القوائ  المالية وفقا لمتط بات الهيئة ال عودية ل محا بير  القانونيير  والأنممة الأخرى ال ائد  والمعمول  

ي 
 المم كة.  بها ف 

 (: 268)مادة 

 أن  
 
مهر القوائ  المالية المو ف الصحيح والعادل لأوضاع السمعية ونتائج العم يات والتدفقات النقدية المع قة  ت

ات ي تاريظظظظخ محدد وعند الط ب.  بالفي 
 الزمنية المنتهية ف 

 (: 269)مادة 

ي موعد  
ي الإدار  المالية إصدار التع يمات الواجب إتباعها لإ فال الح ابات ف 

يتول المدير المالي أو من ينوبه ف 

 يوما  بل نهاية العام المالي وتتضمن التقارير التالية:  أ صاه
 خم ة عسرر

ي نهاية الفي   المالية من  بل الإدار  الماليةإعداد  -1
ان المراجعة ف   . مير 

 تقوم الإدار  المالية بإعداد القوائ  المالية التفصي ية ل سمعية.  -2

ان المراجعة ال نوي والقوائ  المالية الختامية المؤيد  بمرفقاتها التفصي ية، ومنا شتها مع    -3 مراجعة مير 

.  مراجع الح ابات  خلال شهر من انتها  العام المالي

 (: 270)مادة 

ف المالي يقوم  
ي نهاية كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التقارير المالية الصادر  عن الإدار   المسرر

 ف 



 

 

 

 

 :  على ما يلىي
 المالية ويسب أن تشمل هذه التقارير كحد أدن 

ان المراجعة الربظظع ال نوي.  -1  مير 

  ائمة الإيرادات والمصروفات.   -2

 المركز المالي ل سمعية.  ائمة   -3

ي الموا نة التقديرية.   -4
 مقارنة الإنفاق الساري الفعلىي مع الاعتمادات المخصصة له ف 

 (: 271)مادة 

ي نهاية ال نة المالية وإعداد تقارير بذلك وفق معا 
ي بمراجعة الح ابات الختامية ف 

ير ي يقوم المحا ب القانون 

  لا تقل عن أ بوعير  من المتعارف ع يها على أن  المراجعة
ينتهي من أعمال المراجعة وتقدي  تقريره خلال في 

ي المقرر لرفعها إل
 مس   الإدار .  الموعد النهانئ

 (: 272)مادة 

ي يرى  
ي كل و ت حق الاطلاع على جميع ال سلات والم تندات والبيانات والإيضاحات الن 

ي ف 
ل محا ب القانون 

ور    مة لأدا  مهمته. الحصول ع يها والرد على جميع ملاحماته وا تف اراته اللا ض 

 (: 273)مادة 

ي عند اكتشاف أي اختلاس أو تصرف يعرض أموال السمعية ل خطر أن يرفع تقريرا فوريا  
على المحا ب القانون 

 المدير التنفيذي لاتخاذ الإجرا ات المنا بة.  بذلك إل

 (: 274)مادة 

حاته حيالها إل    يقوم مدير الشسون المالية برفع كافة التقارير الخاصة بالح ابات الختامية مع تع يقه ع يها ومقي 

 . التنفيذي لاعتمادها وعرضها على رئي  مس   الإدار  وذلك بموعد أ صاه شهرين من انتها  ال نة المالية المدير 

 (: 275)مادة 

  
 
المالية مرفقات توضح تفاصيل كل بند من بنود الح ابات الختامية وتح يل مكونات كل رصيد عد إدار  الشسون ت

ور  توضيح أر ام  من أرصد  الح ابات المكونة لكل بند من هذه البنود ويراعى عند إعداد المرفقات التفصي ية ض 

الشسون المالية ومن المدير التنفيذي  ويسب اعتمادها جميعا من  بل مدير  المقارنة عن ال نة المالية ال ابقة

ي بها. 
 ومن رئي  مس   الإدار   بل موافا  المحا ب القانون 



 

 

 

 

 (: 276)مادة 

ي إل مس    
يرفع المدير التنفيذي الح ابات الختامية مشفوعة بتقرير إدار  السمعية وتقرير المحا ب القانون 

 المالية. ثلاثة أشهر من نهاية ال نة  الإدار  خلال

 (: 277)مادة 

ي نهاية ال نة المالية وإعداد تقارير بذلك وفق معايير  
ي بمراجعة الح ابات الختامية ف 

يقوم المحا ب القانون 

  لا تقل عن أ بوعير  من  المراجعة
المتعارف ع يها على أن ينتهي من أعمال المراجعة وتقدي  تقريره خلال في 

ي المقرر 
 لرفعها إل مس   الإدار .  الموعد النهانئ

 (: 278)مادة 

ي السمعية 
 : القوائ  المالية الأ ا ية ف 

1-  .   ائمة المركز المالي

  ائمة الإيرادات والمصروفات.  -2

  ائمة التدفقات النقدية.   -3

 (: 279)مادة 

ي ل سمعية إضافة إل القوائ  الأ ا ية  واعتمادها وتفصيل كامل  ي زم أن يتضمن تقرير مراجع الح ابات الخارجر

:  ببيان بنود   عناض القوائ  المالية وبيان ما يلىي

 . مدى تطبيق المبادئ المحا بية  -1

 . مدى كفاية نمام الر ابة الداخ ية  -2

 أحداث مهمة و عت بعد إعداد القوائ  المالية.   -3

ي ل عم يات المالية -4
 . نتيسة الفحص الم تندي والفن 

 (: 280)مادة 

  : ي بمذكرات توضح ما يلىي  ي زم الإشار  أ فل القوائ  المالية المعتمد  من المراجع الخارجر

 طرق تقيي  المخزون.  -1



 

 

 

 

ي الم تقبل. ا -2
امات المحتم ة ف   لالي  

انية.  -3  أحداث و عت بعد إعداد المير 

 أثر التحويلات ل عملات الأجنبية.  -4

ي ال يا ات المحا بية -5
 . التغير ف 

امات  الأمانات(. تفصيل لبنود أموال  -6  السمعية، الالي  

 ية التالية: ئوالسداول الإحصا -7

 تح يل الأصول، الا تهلاك.  •

•   .  تح يل المصروفات إل ثابت ومتغير

امج المنفذ    •  بيان الدع  والايرادات العامة والمخصصة والايرادات الأخرى والمشاريظظظظع والأنشطة والير

 (: 281)مادة 

ي إثبات القيود المحا بية ويعتير ما ورد به من أ   و واعد حد  
ي والمالي ل سمعية هو الأ اس ف  النمام المحا نر

 بح ابات السمعية.  أدن  ل عمل

 (: 282)مادة 

وط    أ  وب المحا بة عن الأموال ي تخدم ل تميير  بير  الموارد والإيرادات العامة والموارد المقيد  وفق سرر

ع.   المتير

 (: 283)مادة 

  :  يراعى  بل إعداد الح ابات الختامية تطبيق ال يا ات المحا بية الوارد  بهذه اللائحة على النحو التالي

. ا تخدام نمام محا بة الأموال طبقا  -1 ي  لما ورد بالنمام المحا نر

 تحميل ال نة المالية ما يخصها من جميع أنواع المصروفات و يد ما يخصها من الإيرادات طبقا لقاعد    -2

 الا تحقاق. 

 التأكد من  لامة السرد ال نوي وتقييمه.  -3

ي  -4
ي ال ائد وما ورد ف  . ح اب الإهلاك المنا ب للأصول الثابتة طبقا ل عرف المحا نر ي  النمام المحا نر

 توضيح الإيرادات والمصروفات التشغي ية وكيفية احت ابها والعسز أو الفائض بها.  -5



 

 

 

 

 (: 284)مادة 

  :  يراعى عند تصوير  ائمة المركز المالي

انية.  -1  إظهار بنود الأصول الثابتة بالتك فة مخصوما منها جميع الا تهلاكات حن  تاريظظظظخ المير 

ي مسموعات متسان ة مع بيان كل مسموعة على حد ، ويت  تقيي  إظهار بنود الأصول   -2
المتداولة ف 

ي نهاية كل  نة مالية ح ب السرد الفعلىي وذلك على أ اس  عر التك فة أو  الموجودات
المتداولة ف 

 ال وق أيهما أ ل. 

إظهار عناض الأرصد  المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوما منها مسموع المخصصات  إن وجدت( حن     -3

انية.  تاريظظظظخ   المير 

 (: 285)مادة 

انية وبح ب تع يمات و ار    ية والتنمية الاجتماعيةيرفق ضمن تس يد المير  :  الموارد البسرر  بهذا الخصوص ما يلىي

انية العمومية وإ رارها وتقديمها ل سمعية  -1 صور  من محصر  مس   إدار  السمعية باطلاعه على المير 

 . ع يها  العمومية ل تصديق 

 محصر  جرد الصندوق.  -2

 محصر  جرد الم تودع.  -3

 شهادات أرصد  السمعية لدى البنوك ومذكرات الت وية إذا لزم الأمر.  -4

امج والأنشطة ومقدماتها وم تحقاتها مع التأكيد على   -5 بيانات تح ي ية لإيضاح مصروفات وإيرادات الير

عات  العينية.  إظهار التير

أثنا  العام  والا تبعاداتكشوف ا تهلاك الأصول الثابتة مع كشف تح يلىي لحركة الأصول والإضافات  -6

 . وصولا إل الرصيد 

 

 

  



 

 

 
 

   سادس عشرالفصل ال
 الرقابة المالية 

 والتدقيقالمراجعة 
 

 (: 286)مادة 

يكون ل سمعية جها  ل ر ابة المالية برئا ة المرا ب المالي أو المراجع الداخلىي يرتبط بالمدير التنفيذي مباسرر ،  

ي أي و ت،   ويتوجب
ي يط بها ف 

على جميع الإدارات التعاون التام مع هذا السها  لأدا  عم ه وتوفير كافة البيانات الن 

ي 
ي صالح العمل. الزيارات المفاجئة  وله الحق ف 

 والدورية ح ب ما يراه ف 

 (: 287)مادة 

يعد جها  الر ابة المالية وأنممة الر ابة والضبط الداخلىي ل شسون المالية وأ  ام الح ابات بالسمعية وتعتمد من  

ي السمعية.  رئي  مس  
 الإدار  أو من يفوضه وتكون م زمة ل تطبيق ف 

 (: 288) مادة

ي أ  ام الشسون المالية بالسمعية يعتمد رئي  مس   أو من  
يفوضه الإدار  أنممة الر ابة والضبط الداخلىي ف 

ية الوارد  والصادر  والشيكات الوارد  دالنمام م سولية كل من العام ير  فيها وخاصة بالن بة ل نق  ويحدد هذا 

عات يات والمصروفات  والصادر  والتير ها من أوجه  والأجور والموردين والمخا ن والمشي  والعهد النقدية وغير

 الإنفاق والموارد. 

 (: 289)مادة 

ي اختصاصه. 
 كل مدير     أو إدار  م سول عن تنفيذ نمام الر ابة الداخ ية فيما يقع ف 

 (: 290)مادة 

ي السمعية بأي حادث من حوادث الاختلاس أو السر ة أو  
بمسرد ع   المدير المختص أو أي موظف من موظف 

ي أموال السمعية يسب ع يه إخطار المدير التنفيذي ل سمعية لاتخاذ الإجرا ات  خلافه مما 
تب ع يه خ ائر ف  يي 

ي 
 ن. هذا الشأ الفورية اللا مة ف 



 

 

 

 (: 291)مادة 

ي   أو من السهات الر مية ذات الص ة  معتمد من السمعية العموميةي زم أن يكون ل سمعية مراجع ح ابات خارجر

ح اباتها واعتماد  وائمها المالية، على أن يت  الانتها  من ذلك بحد أ ض شهرين من انتها  ال نة المالية،  لمرا بة

 التنفيذي م سولية توجيه الشسون المالية ل تعاون مع مراجع الح ابات لأدا  مهامه.  ويقع على المدير 

 (: 292)مادة 

رامها مع الغير من الناحية القانونية والمالية وذلك  بل اعتمادها من  بيسب مراجعة جميع العقود المزمع إ 

ي بالموا نة التخطيطية   أصحاب الصلاحية،
كما يتعير  الرجوح إل الشسون المالية ل تأكد من وجود الاعتماد الكاف 

 . ل سمعية 

 (: 293)مادة 

  بمراجعة كشوف البنك أو التعامل مع الح اب البنكي عير خدمة لا يسو  أن يكون لأمير   
الخزينة علا ة مباسرر

 . لمباسرر ا

 (: 294)مادة 

نامج ل مراجعة والفحص الم تندي ل متحصلات النقدية بهدف تحديد مدى   ي زم  يام المراجع الداخلىي بير

الداخ ية ومدى تنفيذها، والتأكد من أن المتحصلات ت  ت سي ها وترحي ها بطريقة   يمة  ملائمة أنممة الر ابة

.  إل السانب الدائن من الح اب المختص، وأن ت ك  المتحصلات تودع بالبنك مباسرر  دون تأخير

 (: 295)مادة 

 يشتمل برنامج المراجعة الخاص بالمتحصلات النقدية على الخطوات الرئي ية التالية:  

ي  سلات السمعية بالمتحصلات بالبنك.   -1
 مطابقة المتحصلات ف 

ي أي و ت خلال ال نة.  -2
ئ لرصيد النقدية المحص ة ف   تحديد مدى الحاجة لإجرا  جرد مفاجر

ي  سل النقدية المحص ة مع الم تندات المؤيد  لها.  -3
 عناض القيود الم س ة ف 

 التحقق من صحة جمع أعمد   سلات المتحصلات النقدية عن الفي   محل الفحص.  -4

حيلات من  سلات المتحصلات النقدية إل كل من دفي  الأ تاذ العام -5  ودفاتر الأ تاذ الم اعد .  الي 

 التحويلات المالية بير  البنوك خلال الفي   بالكامل على أ اس اختباري. متابعة وملاحمة   -6

 مقارنة تفاصيل   ائ  الإيداع بالبنك ب سلات المتحصلات النقدية.  -7



 

 

 

 (: 296)مادة 

 نامج مراجعة ل تحقق من صحة ود ة مذكرات الت وية ويشمل الخطوات التالية: ير ي زم  يام جها  الر ابة ب 

ي  امت الشسون المالية بإعدادها. التحقق من  -1
 صحة جميع الت ويات الن 

ي كشف الح اب الساري، ومقارنة أرصد     -2
مقارنة أرصد  البنك الماهر  بت ك المذكرات مع الأرصد  ف 

ي ت ك المذكرات مع  سلات السمعية   الدفي  
 . كما تمهر ف 

ي   -3
ات تالية ومراجعتها على دفي  تتبع النقدية بالطريق  تحت الإيداع( بكشوف ح اب البنك ف  في 

 النقدية.  المقبوضات

ي    -4
ي ل  تقدم ل صرف بعد ومقارنة ذلك المسموع بالر   الذي يمهر ف 

مراجعة مسموع الشيكات القائمة الن 

 الت وية.  كشف

ي أول المد  مع كشف البنك عن الفي   موضع الفحص مع دفي  المدفوعات    -5
مراجعة الشيكات القائمة ف 

 . النقدية

ي نهاية مد  الفحص مع كشوف البنك عن الفي   التالية لفي   الفحص.   -6
 تتبع الشيكات القائمة ف 

ي مذكر  الت وية وكذلك الرجوع ل قيود    -7
ي تمهر ف 

ي تدع  العناض الأخرى الن 
الرجوع إل الم تندات الن 

 . بها الدفاتر  المتع قة

 (: 297)مادة 

  :  يقوم جها  الر ابة المالية بتطبيق برنامج مراجعة للا تثمارات يشمل ويظظهدف لما يلىي

عية  -1 تحديد مصادر الأموال الم تثمر  ومدى اتفا ها مع الوارد باللائحة ومطابقتها للأصول والفتاوى السرر

 بالا تثمار إن وجدت.  ذات الص ة

ي  يفحص طريقة المحا بة على الا تثمارات والإيرادات المرتبطة بها الم تخدمة بوا طة السمعية، وتق  -2

 الداخ ية الخاصة بها.  نمام الر ابة

 التحقق من الوجود المادي للا تثمارات ومن م كية السمعية لها.   -3

الوصول إل ا تناع بأن ح ابات الا تثمارات وح ابات الإيرادات المرتبطة بها معد  وفق ل مبادئ   -4

 المحا بية المقبولة، 

 تثمارات كضمان ل حصول على  روض شخصية.  من عدم ا تخدام الا  التأكد  -5

معرفة أنواع الا تثمارات بالتفصيل وحس  كل نوع وأماكنها المخت فة والإجرا ات الر ابية المتع قة بها   -6

 تفصي ية بذلك.  وإعداد كشوف

ي والرأسي لكشوف الا تثمارات، ومطابقة ت ك المساميع على الح ابات    -7
التأكد من صحة السمع الأفف 

 بدفي  الأ تاذ العام.  الخاصة بها 



 

 

 

 

انية العمومية لكونها   -8 ي المير 
ي تمهر ضمن الأرصد  النقدية ف 

التفر ة بير  الا تثمارات  صير  الأجل الن 

ي تزيد مدتها عن  نة.  ا تثمار مس ت
 ل فائض النقدي، والا تثمارات طوي ة الأجل الن 

 الا تثمارات وفق المعايير والأصول المحا بية المتع قة بهذا الخصوص. التأكد من تقيي    -9

 (: 298)مادة 

يقوم جها  الر ابة المالية بفحص وتقيي  عقود الا تثمارات القائمة والعقود محل الدرا ة، بالتعاون مع السهات  

ي ذلك.  القانونية
 المتخصصة ف 

 (: 299دة )ما

  ية تندية ل مدفوعات النقدية يشمل ثلاثة جوائب رئي م ي زم  يام جها  الر ابة المالية برنامج فحص ومراجحة   

  منها وغير  وأذون الا تلام تير يد  لها مثل، الفواؤ الم والم تندات الصرف  نداتت مة ع ومراج صفح -1

ي ال تالم تندا
.  ن  ي ي النمام المحا نر

  بق إثباتها ف 

ي كشف  مقارنة  -2
ي  ام البنك ب داد  يمتها والشيكات المعاد  ل سمعية بالمع ومات الموجود  ف 

الشيكات الن 

  . الصندوق والبنك أو  سل المدفوعات النقدية ح اب

 ربط الشيكات بالم تندات و ندات الصرف.  -3

 (: 300)مادة 

  : نامج تفصيلىي لفحص ومراجعة م تنديه ل مدفوعات النقدية كما يلىي  ي زم  يام جها  الر ابة المالية بير

ي كشف   -1
ي دفاتر السمعية مع مسموع العناض الماهر  ف 

ي ح اب البنك ف 
مطابقة مسموع العناض الدائنة ف 

 البنك. 

ي تقوم السمعية بإعدادها ومتابعة عناض القائمة  -2
 . التحقق من د ة مذكر  الت وية الن 

فحص كل أو جز  من الشيكات الصادر  ومقارنتها ب سلات البنك من ناحية الر   والتاريظظظظخ والم تفيد   -3

 وصحة التو يع.  والمب غ

ي تمت مقارنتها ب سل   -4
فحص الم تندات المؤيد  ل مدفوعات النقدية لسميع أو بعض الشيكات الن 

 الشيكات. 

ي هذا ال سل.  -5
ي ف 
 مراجعة مساميع أعمد   سل المدفوعات النقدية والتحقق من صحة السمع الأفف 

ي ح اب النقدية أو الصندوق والبنك بدفاتر السمعية  -6
 . تتبع وبحث القيود الأخرى الدائنة ف 

ي ل  تقدم ل صرف(.  -7
 فحص الشيكات القائمة  الن 



 

 

 

 

 (: 301)مادة 

المعتمد  من  بل مس      العمل والر ابة  بالتحقق من صحة تطبيق  يا ات وإجرا ات  الداخلىي  المراجع  يقوم 

 بأول. 
ا
 الإدار ، والتأكد من فاع يتها، وإطلاع الرئي  بنتائج أعمال المرجعة الداخ ية أولا

 (: 302مادة )

ي  يقوم المراجع الداخلىي بوضع برنامج المراجعة الداخ ية لسميع  
نشاطات السمعية وموجوداته وعمل جدول  من 

 بذلك. 

 (: 303مادة )

  : ، وبالأخص بما يلىي
 
 يقوم المراجع الداخلىي بأعمال المراجعة الداخ ية وفق ما هو متعارف ع يه مهنيا

 تقيي  نم  الر ابة الداخ ية ل سمعية وتقدي  التوصيات بشأنها.  -أ 

ي ل سمعية وتقدي  التوصيات بشأنه.  -ب   تقيي  النمام المحا نر

 مراجعة القوائ  المالية ل سمعية.  -ت 

 تقيي  مدى تحقيق السمعية لأهدافه المر ومة.  -ث 

ية.  -ج  تقيي  مدى ا تغلال السمعية لموارده المادية والبسرر

الإدارية   -ح المسالات  ي كافة 
ف  المعتمد   والأ اليب  والإجرا ات  والأنممة  ال يا ات  وتنفيذ  تطبيق   لامة 

 والمالية. 

 أرصد  وحركة الح ابات وإبدا  الرأي حولها. فحص ومتابعة  -خ

على  -د   
 
ما الي   أنشأت  ي 

الن  الم تندات  أنواع  وجميع  تمت،  ي 
الن  والاتفا يات  والعقود  ا   السرر ط بات  مراجعة 

 .  السمعية تساه الغير

السرد   -ذ  بأعمال  القيام  طريق  عن  السمعية  ممت كات  على  ل حفاظ  المطبقة  الإجرا ات  من  لامة  التحقق 

ئ على المخا ن والموجودات الثابتة وخزائن السمعية.   المفاجر

السمعية وم تحقاته لدى   -ر  أموال  تكفل تحصيل  ي 
الن  المنا بة  التحقق من ا تخدام الأ اليب والأدوات 

 ،  والمحا بية.  ،وإثباتها بالدفاتر، وال سلات الغير

  



 

 

 

 

 (: 304مادة )

على المراجع الداخلىي القيام بأي أعمال أو مهام يك ف بها من  بل الرئي  وتتع ق بطبيعة عم ه، على ألا يشارك بأي 

 أعمال تنفيذية  د تقع تحت مراجعته.  

 الفصل السابع عشر 

 مراقب الحسابات
 

 (: 305مادة )

ي  
ف  بالعمل  له  ي مرخص 

تعيير  محا ب  انون  يت   الداخ ية،  والمالية  الح ابية  المراجعة  بإجرا ات  الإخلال  دون 

المم كة العربية ال عودية ح ب القوانير  المعمول بها لفحص ح ابات السمعية الربظظع  نوية، ومراجعة الح ابات 

ي نهاية ال نة المالية 
 الرأي ع يها.  وإبدا الختامية ف 

 (: 306مادة )

   
ا
ي المم كة العربية ال عودية مراجعة

ا ل معايير المعمول بها ف 
 
ي مراجعة ح ابات السمعية وفق

على المحا ب القانون 

ي ت تدعىي تقارير خاصة.  
ي الحالات الن 

ي نهاية ال نة إلا ف 
 لتقدي  التقارير اللا مة عن  ير العمل، وذلك ف 

ا
 م تمر 

 (: 307مادة )

ي أو من ينتدبه الاطلاع، خلال أو ات العمل الر مية، على جميع الدفاتر وال سلات والم تندات  
ل محا ب القانون 

ور  الحصول ع يها لأدا  مهمته، وعلى إدارات السمعية المخت فة تي ير   ي يرى ض 
وط ب البيانات والإيضاحات الن 

ي ذلك. 
 مهمة المرا ب ف 

 (: 308مادة )

ي تقرير يقدمه إل الرئي  لاتخاذ   
ي أو مندوبه من أدا  مهمته؛ يثبت ذلك ف 

ي حالة عدم تمكير  المحا ب القانون 
ف 

ي هذا الشأن. 
 الإجرا  اللا م ف 

 

 



 

 

 

 

 (: 309مادة )

ي  
عند اكتشاف أية مخالفة خطير ، أو اختلاس، أو تصرف يعرض أموال السمعية ل خطر؛ يرفع المحا ب القانون 

ا إل مس   الإدار  أو من يفوضه لاتخاذ الإجرا ات الكفي ة بمعالسة الأمر على وجه السرعة.  ا تقرير   بذلك فور 

 (: 310مادة )

اماته ومراجعة القوائ  المالية، وتقدي  تقريره عن القوائ     ي التحقق من أصول السمعية والي  
على المحا ب القانون 

 المالية خلال مد  لا تتساو  شهرين من نهاية ال نة المالية ل سمعية. 

 

 ثامن عشر الفصل ال
 المخالفات المالية 

 

 (: 311)مادة 

ي حالة حدوث مخالفات مالية فإن 
على المدير التنفيذي تشكيل لسنة لتقضي الأمر ورفع تقرير مفصل لاتخاذ ف 

ويقوم المدير التنفيذي بتحديد و ي ة العقاب ل ذين ي محون لأنف ه  باختلاس أموال   القرار المنا ب،

ور  إحاطة رئي    مس   الإدار  بأي مخالفات مالية تقع والعقوبات السمعية أو التلاعب فيها مع ض 

ي الموافقة
ي اتخذت تساه كل حالة مع حفظ حق رئي  مس   الإدار  ف 

 على العقوبة أو تعدي ها.  والإجرا ات الن 

 (: 312)مادة 

وير م ت  مات كاذبة ويتمكن بمقتضاها من معلو مزور  أو   ندات ات أو يقدم ندالموظف الذي يقوم بي  

ين   الحصول على أموال ي ظرف أربعة وعسرر
، فإنه يسب أن يرد ت ك الأموال ف   من السمعية أو الاحتيال على الغير

ي  د تصل إل   اعة من إخطاره، ث  يتخذ المدير التنفيذي
أو من ينيبه الإجرا ات النمامية المنا بة ضده والن 

 حد الفصل من العمل وإبلاغ السهات الر مية. 

 

 

 



 

 

 

 

 (: 313)مادة 

 معاونة ل وصول إل هدفه من أي من العام ير   
إذا ثبت أن الموظف المخت   أو المتلاعب أو المحتال  د ت ف 

ي السرم ويقرر المدير التنفيذي العقوبات الواجب   بالسمعية فإن
يكا له ف  ذلك الشخص الذي أعانه يعتير سرر

 . بما ت  اتخاذه اتخاذها حياله مع إحاطة رئي  مس   الإدار 

 (: 314)مادة 

إذا اخت   الموظف الموكل إليه تحصيل أموال تخص السمعية بعض أو كل هذه الأموال لمنفعته الخاصة كأن   

 ع يه رد كل  الم ت   الفعلىي يسب إيصالا ر ميا بالمبالغ الم ت مة أو يصدر إيصالا بمب غ يقل عن لا يصدر 

ي 
ي حولها لنف ه ل سمعية ف 

ين  اعة من إبلاغه بذلك ث  ينال السزا  الذي تقرره ظرف  المبالغ الن  أربعة وعسرر

 ح ويصادق ع يه رئي  مس   الإدار . ئال وا

 (: 315)مادة 

إذا ثبت أن أحد الم سولير  عن الخزائن أو الم تودعات أو أي من ممت كات السمعية  د ا تغل وضعه  

ي بأن تصرف
ي  الوظيف 

ه بال طو على ممت كاتها فإن الم سولية تقع ع يه ف  ي مال السمعية أو  مح لأحد غير
ف 

يتخذ رئي  مس   الإدار  أو من ينيبه الإجرا ات النمامية  تعويض السمعية عن  يمة ممت كاتها المغتصبة، ث 

ي  د تصل إل حد الفصل من العمل وإبلاغ السهات الر مية. 
 المنا بة ضده والن 

 (: 316)مادة 

ور  الامتناع    إذا ارتكب الموظف مخالفة مالية عن طريق الإهمال يسب أن ينال عقوبة منا بة وأن ينذر بصر 

 عقوبة أكير م تقبلا. مثل هذه المخالفة وإلا  ينال  عن تكرار 

 (: 317)مادة 

ي أي إدار  أو     من أ  ام السمعية وخ  
ي حالة تكرار حدوث مخالفات مالية ف 

 ف 
 
المعنية بالتعامل مع  صوصا

على المدير المباسرر والم سول المختص تحمل م سولية ت ك المخالفات، وتتخذ الإجرا ات  الأموال فإنه يقع

 التصحيحية حياله. 

  



 

 

 
 

 تاسع عشر الفصل ال
 أحكام ختامية 

 (: 318مادة )

صدر الرئي  التع يمات اللا مة لتنفيذها    تعتمد هذه اللائحة من  بل مس   إدار  السمعية، ومن ث  ي 

 (: 319مادة )

ي حق السمعية من تاريظظظظخ اعتمادها.  
 يسري العمل بهذه اللائحة ف 

 (: 320مادة )

 لا يسو  إجرا  أي تعديل على هذه اللائحة إلا بموافقة مس   الإدار .  

 ت  بحمد الله ؛؛؛
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