
 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

): المقدمة١المادة (  

لية بما يضمن إدارة ما قممٱڈدف ɸذا الدليل إڲʄ توف؈ف إجراءات واܷݰة لتنفيذ اللائحة المالية المعتمدة ݍݨمعية 

  سليمة ومنظمة وفق الأنظمة واللوائح.

  

  ): تحصيل الإيرادات٢المادة (

  يتم تحصيل جميع الإيرادات ع؄ف اݍݰسابات البنكية الرسمية لݏݨمعية. •

 أو ي •
ً
 ومتوثيق جميع الإيرادات باستخدام سندات قبض رسمية، مع إيداع المبالغ ࡩʏ اݍݰسابات البنكية أسبوعيا

ً
يا

  رʈال. ١٠٬٠٠٠إذا تجاوز المبلغ 

  فتح حساب بنɢي منفصل لأموال الزɠاة و୒دارٮڈا وفق أحɢام الشرʉعة الإسلامية. •

  

  ): صرف النفقات٣المادة (

صرف النفقات بموجب أوامر صرف معتمدة: •
ُ
  ت

  رʈال. ١٠٬٠٠٠المدير التنفيذي حۘܢ  •

  رʈال. ١٠٬٠٠٠رئʋس مجلس الإدارة لما يزʈد عن  •

  الصرف مرفقة بجميع المسȘندات الداعمة (فوات؈ف أصلية، عقود). إعداد أوامر  •

• .
ً
  تحوʈل أجور العامل؈ن ع؄ف مس؈فات رواتب معتمدة إڲʄ حساباٮڈم البنكية شɺرʈا

  

  ): إصدار العɺد والسلف٤المادة (

صرف سلفة مستديمة للمدير التنفيذي بمبلغ لا يزʈد عن  •
ُ
ع رʈال، وتوثق ࡩʏ نموذج صرف السلفة م ١٠٬٠٠٠ت

  تحديد الغرض من استخدامɺا.

رʈال، مع Ȗعبئة نموذج صرف سلفة مؤقتة  ٥٬٠٠٠صرف سلف مؤقتة لرؤساء الݏݨان والمدراء بحد أقظۜܢ  •

ݳ به الغرض من السلفة وتارʈخ Ȗسوʈْڈا المتوقع.   يُوܷ

ية اݍݨمع إقفال ɠافة السلف والعɺد وȖسوʈْڈا Ȋشɢل ɠامل بٔڈاية ɠل سنة مالية، و୒عادة أي رصيد متبقٍّ ݍݰساب •

  مع إرفاق مسȘندات الȘسوʈة.

  

  



 

  ): المش؅فيات٥المادة (

  تتم المش؅فيات الۘܣ تزʈد قيمْڈا عڴʄ مليون رʈال من خلال منافسة عامة. •

نفذ المش؅فيات الأقل من مليون رʈال ع؄ف الشراء المباشر مع إلزامية اݍݰصول عڴʄ ثلاثة عروض أسعار لأ  •
ُ
ي عملية ت

  رʈال. ٥٬٠٠٠شراء تزʈد عن 

  يتم إعداد وتوقيع العقود حسب الصلاحيات المعتمدة من قبل رئʋس اݝݨلس أو المدير التنفيذي. •

  

  ): اݝݵزون والمستودعات٦المادة (

  Ȗܦݨيل جميع الأصناف المستلمة والمنصرفة ࡩʏ ܥݨلات اݝݵزون الرسمية. •

  تنفيذ جرد سنوي شامل بالإضافة إڲʄ جرد مفاڊȃ دوري. •

  باستخدام نماذج معتمدة Ȗشمل تفاصيل الأصناف والكميات وأسماء المستلم؈ن.توثيق عملية الصرف  •

  

  ): الܦݨلات والتقارʈر المالية٧المادة (

  الاحتفاظ بالܦݨلات اليومية ودفاتر الأستاذ العام والمساعد Ȋشɢل دقيق ومنتظم. •

• :ʏالنحو التاڲ ʄر مالية بانتظام عڴʈإصدار تقار  

  م؈قان المراجعة الشɺري. •

  المركز الماڲʏ رȌع السنوʈة.قائمة  •

  قائمة الدخل السنوʈة. •

  قائمة التدفقات النقدية السنوʈة. •

  

  ): الرقابة والمراجعة٨المادة (

  إɲشاء وحدة مراجعة داخلية تاȊعة ݝݨلس الإدارة لإجراء الرقابة المالية الدورʈة. •

  .Ȗعي؈ن مراجع حسابات خارڊʏ لتقديم تقارʈر مراجعة دورʈة سنوʈة ورȌع سنوʈة •

  إجراء عمليات تفتʋش دورʈة ومفاجئة عڴɠ ʄافة الأɲشطة المالية والصندوق والمستودعات. •

  

  



 

  ): الرقابة والمتاȊعة٩المادة (

  تتوڲʄ الإدارة المالية متاȊعة الال؅قام بالإجراءات المالية Ȋشɢل مستمر. •

قدم تقارʈر دورʈة حول مدى الال؅قام ٭ڈذه الإجراءات للمدير التنفيذي ورئʋس  •
ُ
  اݝݨلس.ت

  ): الأحɢام اݍݵتامية١٠المادة (

  يجوز ݝݨلس الإدارة Ȗعديل ɸذا الدليل حسب ما تقتضيه اݍݰاجة. •

  يدخل ɸذا الدليل ح؈ق التنفيذ اعتبارًا من تارʈخ اعتماده من مجلس الإدارة. •

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

  م٢٠٢٥/  ٣ /  ١٩بتارʈخ   ١ ࡩʏ اجتماع مجلس الإدارة رقم  قممݍݨمعية  دليل الإجراءات الماليةتم اعتماد 

  

  

 


