
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللائحة المالية



 

 

 :أحكــام عـــامة

كل منها ما  أمامالدلالات الواردة وردت في هذه اللائحة  أينما يكون للمسميات التالية  ( : 1مادة ) 

 السياق خلاف ذلك: ضِلم يقت

 . بمنطقة المدينة المنورة جمعية طهور لتنسيق العلاج الطبي:  الجمعية

 .لجمعيةل مةلعاة االأمان  : الأمانة العامة

 .معيةالج إدارةمجلس  : الإدارة مجلس 

 .معيةالج إدارة رئيس مجلس :الإدارة رئيس مجلس 

 اللجنة المشكلة برئاسة نائب رئيس مجلس الإدارة. اللجنة التنفيذية:

 .معيةالجأمين عام  العام : الأمين

 .معيةالجأحد فروع  : الفرع

 .معيةالجمدير أحد فروع  مدير الفرع :
 

يما والفروع كل ف الأمانة العامةنظم هذه اللائحة النشاط المالي للجمعية بما في ذلك تُ ( : 2مادة ) 

صدر يحق للأمانة العامة أن تُو للجمعية. يبما لا يتعارض مع النظام الأساس يخصه

 القواعد التنفيذية لهذه اللائحة.
 

 الجمعية مما يلي: إيراداتتتكون   ( : 3مادة ) 

 .عضاءالأ كاتاشترا -1

 ..التبرعات والهبات النقديةالمنح و -2

 الزكاة النقدية. -3

 الزكاة العينية. -4

 .وتبرعات العلاج إيرادات -5

 .الحكومية الإعانات -6

 والأوقاف.الوصايا  -7

 .إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي -8

 الاستثمار. عائدات -9

 

ل المقيد صرفها من غير مواالأعلى العاملين في تحصيل الإيرادات العمل على تحديد  ( :  4مادة ) 

 المقيدة وذلك لصرف المقيد منها في الأوجه المحددة لها.



 

 

 

عىاملين في  ( :  5مادة  )  لىى ال مىةيجب ع نىة العا عىاة  الأما فىروع مرا تىزاموال حىة جمىع  الال بأحكىام لائ

قىىىى لىىىىو راء ر لىىىىس ا قىىىىرار مج صىىىىادرة ب يىىىىة ال جىىىىوه ااير عىىىىات للو تىىىىاري  547م  )التبر (  و

 هـ.30/3/1396

 

عىىام لتحصىىيل ( :  6)  دةما مىىين ال قىىة الأ لىىى مواف مىىن  أييجىىب الحصىىول ع يىىراداتنىىوع  لىىك  الإ بخىىلاف ت

لمىادة )  لىواردة في ا ظىام الأسىىا   ( 3ا مىن الن عىىون  سىعة والأرب لمىادة التا مىع ا عىىارض  بمىا لا يت

 .للجمعية

 

شىطة افربصرف الموارد المتو والدور والمراكز والفروع الأمانة العامةتقوم ( :  7مادة )  لىديها في الأن ة 

 .  أخرى أنشطةالتصريح بالصرف على  العاممين ويجو  للأ، المحددة لها

 

شهر محرم كل  من اليوم الأول منُتعتمد السنة الهجرية سنة مالية للجمعية بحيث تبدأ  ( :  8مادة ) 

ثة ثلا أول. ويكون نفسه شهر ذي الحجة من العاماليوم الأخير من عام وتنتهي بنهاية 

 إقفالوذلك بغرض  ،من كل سنة مالية فترة متممة للسنة المالية السابقة راشه

 عداد الحسابات ااتامية. إالحسابات و



 

 

 الميــزانيات التقــديـرية

بإعداد ميزانيات تقديرية للنشاط  والمراكز  الفروعبالتعاون مع  الأمانة العامةتقوم  ( :  9مادة ) 

 توضح فيه خلال الشهر الحادي عشر من كل سنة مالية بلةالمالي للسنة المالية المق

  .وُتوقع الميزانيات التقديرية من الأمين العام  ،تقديرات الإيرادات والمصروفات

 

الإدارة خلال الشهر الثاني من قبل الأمين العام لرئيس مجلس  الميزانية التقديرية رفعتُ ( : 10مادة ) 

 . عشر من كل سنة مالية

 

الميزانيات المعدة مع الأمين العام  ما يخصهم فيمناقشة  والمراكز لمديري الفروع يجو   : ( 11مادة ) 

 وذلك قبل المصادقة عليها. أو من يفوضه 

  

التبويب الموحد للميزانية التقديرية على  اعتماد والمراكز  والفروع الأمانة العامةعلى   ( : 12مادة ) 

 النحو التالي:

 :تالإيرادا(   أ) 

والفروع  بتقدير للمبالغ التي يتوقع تحصيلها سنوياً من الموارد التالية  الأمانة العامةتقوم 

 شهري: أسا مقسمة على 

 .اشتراكات الأعضاء -1

 .التبرعات والهبات النقديةالمنح و -2

 الزكاة النقدية. -3

 .برامج العلاج إيرادات -4

 .الحكومية الإعانات -5

 والأوقاف.الوصايا  -6

 .ائد الماليالعات إيرادات الأنشطة ذ -7

 الاستثمار. عائدات -8

 

 

 

 



 

 

 ) ب (  النفقات :  

التي يتوقع إنفاقها سنوياً على الأبواب التالية  النفقاتوالفروع بتقدير  الأمانة العامةتقوم 

 شهري: أسا مفصلة على 

باب نفقات الرواتب والأجور: ويحتوي على تفاصيل للمبالغ التي ستصرف على  -1

 مي الجمعية و ما في حكمها . خدستمرواتب وأجور موظفي و

باب نفقات النشاط التشغيلي: ويحتوي على تفصيل للمبالغ التي ستصرف لغرض  -2

، مثل نفقات الصيانة والمراكز والفروع للأمانة العامةتغطية النفقات التشغيلية 

 .والإيجارات واادمات

لى ف عباب نفقات النشاط اايري: ويحتوي على تفصيل للمبالغ التي ستصر -3

 .  أهدافهاالأنشطة الرئيسية للجمعية لتحقيق 

باب نفقات النشاط الرأسمالي : ويحتوي على تفصيل للمبالغ التي ستصرف  -4

التي ستصرف  أوأو الفروع،  للمركز الرئيسبغرض إنشاء مرافق جديدة 

لاستخدامها في تنفيذ الأنشطة الرئيسية  ثابتة أومنقولة  أصولللحصول على 

 لجمعية.ل

ت النشاط الاستثماري : ويحتوي على تفصيل للمبالغ التي ستصرف فقاب نبا -5

 بغرض تنمية موارد الجمعية.  

 

وُتعتبر الميزانية  ،يزانية التقديرية العامة للجمعيةصادق الجمعية العمومية على المتُ ( : 13مادة ) 

ومركز  فرعبتبليغ كل  الأمانة العامةوتقوم  ،قديرية ملزمة بعد المصادقة عليهاالت

وفي حالة تأخر اعتماد الميزانية التقديرية حتى  ،بموجبها بالميزانية المعتمدة له للعمل

لسنة الميزانية التقديرية ل بداية السنة المالية الجديدة، فيتم الصرف بنفس معدلات

 المالية المنتهية حتى يتم اعتماد الميزانية التقديرية.

 

 .اللجنة التنفيذيةبموافقة  إلاالميزانية التقديرية  أبواببين ت اقلالا يجو  عمل المن ( :  14مادة ) 

 

رئيس مجلس الميزانية التقديرية إلا بموافقة  أبوابمن  أيلا يجو  عمل المناقلات داخل  ( : 15مادة ) 

 .الاداره



 

 

 ـــي:م المحاسبــــالتنظي

مية وفقاً للتعليمات الصادرة عن تااا يتم التسجيل وإعداد القوائم المالية والحسابات ( :  16مادة ) 

بما  والاسترشادواااصة بالجمعيات اايرية بالمملكة،  الاجتماعيةو ارة الشئون 

الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين من معايير محاسبية خاصة  إليهتوصلت 

 بالجمعيات اايرية والمنظمات اااصة غير الهادفة للربح.

 

 ئمون على قيد العمل المحاسبي السياسات المحاسبية التالية:لقاد ايعتم ( : 17مادة ) 

تسجل المعاملات المالية على أسا  التكلفة التاريخية ووفقاً لمبدأ الاستحقاق  -1

مع افتراض استمرارية الجمعية لسنوات قادمة وطبقاً لمعايير المحاسبة 

 المتعارف عليها.

التكاليف  جميعمن تتضة وتسجل الموجودات الثابتة بتكلفتها التاريخي -2

. وتستهلك الموجودات الثابتة فيه اللا مة لإعداد الأصل للاستخدام المرغوب

بطريقة القسط الثابت وفقاً للقواعد والتعليمات المحاسبية للجمعيات اايرية 

 الصادرة من و ارة الشئون الاجتماعية. 

مالية ة فتر كثر منأالمصروفات المؤجلة تمثل مدفوعات طويلة الأجل تخص  -3

 سنوات.( 10-5) بطريقة القسط الثابت على فترة تتراوح بين  إطفاؤهاويتم 

يتم تثمين مخزون التبرعات العينية نهاية السنة المالية بالقيمة العادلة  بهدف  -4

 .التسويات و  القوائم المالية إعداد

  

ويعتمده   معتمداسبيمح بالتشاور مع مكتب دليل الحسابات الموحدتعدّ الجمعية  ( : 18مادة ) 

 .يخصهملحق بهذه اللائحة كل فيما الأمين العام ك

 

وفقاً لطريقة القيد  والدور والفروع للأمانة العامةيتم القيد في جميع السجلات المالية  ( : 19مادة ) 

ويجب توثيق مستندات القيد التي تؤيد التوجيه ، قيد يومية إذنالمزدوج وبموجب 

كما يجب ختم المستندات الأصيلة  ،أصيلةمستندات  كونن تالمحاسبي للقيد وأ

 أنويجب  ،أخرىلتقديمها للصرف مرة  تجنبًاُصرف "  "رف بخاتم ــاااصة بالص

المالية في اليومية العامة بتسلسل رقمي يبدأ  بالأنشطةتسجل جميع المستندات المتعلقة 



 

 

ساعدة والتحليلية المت كما يجب مطابقة السجلا  ،(  بداية السنة المالية1برقم )

 العام. الأستاذبعض ومع سجل مع بعضها 

 

المجموعة الدفترية المحاسبية اااصة  الأمانة العامةُيمسك قسم الشئون المالية ب ( :20مادة ) 

 والفروع والدور. الأمانة العامةب

 

 : التالية لاتلسجمن ا الأمانة العامةتتكون المجموعة الدفترية المحاسبية اااصة ب ( :21مادة ) 

 .دفتر اليومية العامة -أ

 .العام الأستاذدفتر  -ب

 الدفاتر التحليلية التالية :  -ج

 .دفتر تحليل المصروفات -1

 الإيرادات.دفتر تحليل  -2

 .دفتر الصندوق -3

 .دفتر البنك -4

 .الثابتة الأصول دفتر -5

 

 لية :لتاة اُيمسك كل فرع ودار ومركز المجموع الدفتري  ( :22مادة ) 

 دفتر السلفة المستديمة. -1

 سجل البنك. -2

 سجل الصندوق. -3

 سجل التبرعات العينية. -4

 

الأعضاء حسب النموذج المحدد من قبل و ارة  لاشتراكاتسجلًا  الأمانة العامةُتمسك  ( :23 مادة )

أية  استخدام والمراكز العامة والفروع والدور للأمانة يجو الاجتماعية كما الشئون 

 ة أخرى لتوفير متابعة دقيقة للنشاط المالي.ائيإحصدفاتر 



 

 

باستخدام  كل فيما يخصهتقوم الوحدات الإدارية المختصة بالنشاط المالي بالجمعية  ( :24مادة ) 

 أعماللتوفير رقابة على  الأمانة العامةالنماذج المحاسبية الموحدة والمصممة من قبل 

 التحصيل والصرف وهي:

 .دم من قبل  أمناء الصناديق (ستخ) تالاستلام  إيصالات  -1

 .تحصيل  تبرعات نقدية  إيصالات -2

 .سندات الصرف -3

 .قيد اليومية أذون -4

 .المشتريات (  استلاممحاضر الاستلام ) لإثبات  -5

 

النشاط المالي  ومتابعة وتنفيذتكون مهمة القيام بتنفيذ السياسات المحاسبية  ( :25مادة ) 

 كالتالي: الأصولوالحفاظ على 

 .الأمانة العامةئون المالية بالشسم ق -1

 محاسب الفرع -2

 محاسب المركز. -3

 

 ةــة المـاليـابـالرقـ

 

 عمال الرقابة المالية قبل الصرف.أللقيام ب مراجع داخلييقوم الأمين العام بتعيين  ( :26مادة ) 

 

اجعة لمرنة من المصرح لهم بمزاولة المه امراجع حسابات خارجيً مجلس الإدارةعين ي :  (27مادة ) 

والمشاريع، ومن ثم  للأمانة العامةالحسابات ااتامية  إعدادالسجلات والمستندات و

ما لم تعيّنه و ارة الشؤون الاجتماعية، ويجو   للجمعيةالحساب ااتامي  إعداد

 للجمعية الاستعانة بمراجع خارجي آخر في بعض مهامها الضرورية.

 

بأربع للقيام بمهام المراجع ااارجي للجمعية القيام  معهقد يشترط على من يتم التعا ( :28مادة ) 

 يارات نهاية السنة المالية.  إلى، بالإضافة  الأمانة العامةلقسم الشئون المالية ب  يارات

 ويتم إدراج هذا الشرط في العقد المبرم بين الجمعية ومراجع الحسابات ااارجي.

 



 

 

 الإدارةناً التقرير المالي السنوي الموحد لمجلس تضمه ميرفع مراجع الحسابات تقرير ( :29مادة ) 

بدراسته وإصدار توصيته مجلس الإدارة  ويقومخلال شهرين من نهاية السنة المالية. 

 للجمعية العمومية بالمصادقة عليه .

 

 

 

 

 :التحصيــل والإيــــداع

 الحسابات التالية :  للأمانة العامةيكون  ( : 30مادة ) 

 : امالعساب الحأ ( 

ويقيد فيه التبرعات غير المقيدة، وكذلك إعانات و ارة الشئون الاجتماعية 

 ويصرف منه على كافة أنشطة الجمعية.

 :  الزكاةب( حساب 

ويقيد فيه مبالغ الزكوات النقدية وكذلك التبرعات المقيدة ويصرف منه 

 الث فقط.على الباب الث

 

ملات المالية العادية و ذلك عن طريق الحساب العام أو عاالم بتسديد الأمانة العامةتقوم  : (31مادة ) 

 .حساب الزكاة

 

حسابًا بنكيًا في أحد البنوك يكون هو الحساب الرئيسي الذي  الأمانة العامةتفتح  ( :32مادة ) 

مجلس الإدارة  سرئينائب ل لرئيس أو يتم الصرف منه وتكون صلاحية الصرف منه

 ،لس الإدارة المشرف المالي بالجمعية أساسيمج عضووالأمين العام _أحدهم_  أو 

 مع الالتزام بما ورد في المادة الرابعة واامسون من النظام الأسا  للجمعية.

 

العامة فتح حسابات بنكية مساعدة لتسهيل عملية التحصيل والإيداع  للأمانةيجو   ( :33مادة ) 

  مع مراعاة عدم استخراج دفاتر شيكات لهذه الحسابات.

 



 

 

يقوم البنك بتحويل المبالغ الموجودة في الحسابات المساعدة نهاية كل أسبوع إلى  ( :34مادة ) 

 الحساب الرئيسي . 

 

 . ومركز سلفة مستديمة وذلك لتسديد المعاملات المالية المستعجلة عطى لكل فرع ي ( :35مادة ) 

 

النشاط وبعد ثلاثة أشهر جم   حيتم تحديد السلفة المستديمة بداية عن طريق قيا ( :36مادة ) 

يعاد تقييم السلفة على أسا  متوسط الصرف الفعلي للأشهر الثلاثة مضافًا إليها 

 النصف . 

 

خمسة يجب أن لا يتجاو  ما يصرف في العملية الواحدة  بالنسبة للفروع داخل المدينة  ( :37مادة ) 

 ريال . آلاف

 

حدود الميزانية التقديرية المعتمدة, وفي نهاية كل  في يمةيتم الصرف من السلفة المستد ( :38مادة ) 

ويجب  العامة بطلب الاستعاضة، للأمانةشهر أو إذا قاربت السلفة على النفاذ يرفع 

إرفاق كشف تفصيلي يوضح المنصرف من الاستعاضة السابقة ورصيدها مرفقا به 

 كافة المستندات الأصيلة المؤيدة للصرف .

 

قبل صرف الاستعاضة، بتدقيق نفقات الفروع  بالأمانة العامةلشئون المالية م اقس يقوم ( :39مادة ) 

ويجو  لقسم الشئون المالية بعد موافقة الأمين العام رفض تعويض النفقات التي لا 

 تخص الجمعية أو التي لا تساير أحكام هذه اللائحة.

 

تندات الأصيلة المؤيدة للصرف بعد لمسظ ابحف الأمانة العامةيقوم قسم الشئون المالية ب ( :40مادة ) 

 قيدها في الدفاتر المختصة.

 

حد لأ مؤقتةً صرف مبلغ سلفةً للمفوض بالصرف في المركز الرئيس فقطيجو   ( :41مادة ) 

 لا تتجاو  مبلغ عشرة آلاف ريال. أالعاملين لديه بغرض تأدية بعض الأعمال، على 

 



 

 

من المتحصلات غير والدور  العامة والفروع للأمانة ليةشغييتم تغطية النفقات الت ( : 42مادة ) 

  .المقيدة

 

مرة  أدنىعمل مطابقات للحسابات البنكية بحد  الأمانة العامةيجب على محاسبي  ( : 43مادة ) 

الحسابات بموجب كشف حساب  أرصدةكل شهر، وفي حالة وجود فروقات بين 

  مة.اللاات البنك والأرصدة في السجلات، فيجب عمل التسوي

 

إرسال كشوف المدفوعات والتحصيل إلى قسم الشئون المالية  على جميع الفروع  ( :44ة ) ماد

 .الأمانة العامةب

 

 جمــــع التبرعــــات

 

والمشاريع والفروع بالعمل على تحصيل التبرعات النقدية والعمل  الأمانة العامةتقوم  ( : 45مادة ) 

 شكل فوري.ة بختصفي الحسابات المإيداعها على 

 

 تكون طرق تحصيل التبرعات النقدية اااصة بالجمعية كما يلي:  ( :46مادة ) 

 البنوك . أحد المتبرع مباشرة في إيداعالتحصيل النقدي عن طريق  .1

 أو الدار أو المركز  ل النقدي عن طريق شيكات باسم الجمعية أو الفرعيالتحص .2

 .شأنها مع الأمين العامق بنسييتم الت أخرىالتحصيل النقدي بأي طريقة  .3

 

 على أمناء الصناديق اتباع الضوابط التالية: ( :47مادة ) 

 .مهما كان حجم المبلغ المدفوع متبرع استلام  إيصال إعطاء .1

قائمة يومية بالمبالغ التي تم تحصيلها مصنفة حسب نوع التبرع ومرفقاً بها  إعداد .2

 .الاستلام إيصالاتصور 

مع الحصول على ما يفيد المختص  الإيداعمياً في حساب يو صلةالمبالغ المح إيداع .3

 .وتسليمه للمحاسب للقيد في السجلات بالإيداع

الاستلام  إيصالاتمسك دفتر يومية الصندوق وقيد المبالغ المحصلة من واقع  .4

 بالبنك. الإيداع فيشةوالمصروفة بموجب سندات الصرف والمبالغ المودعة بموجب 



 

 

 

اتباع الضوابط التالية فيما يتعلق  الأمانة العامةائمين على النشاط المالي بالقلى ع ( : 48مادة ) 

 الإيداع : اتحساب أحد بالتبرعات التي يقوم المتبرع بإيداعها مباشرة في

 الإيداع. اتالحصول على كشف حساب لحساب أسبوعييتم وبشكل  .1

في   الإيداع اتبحساب دعةلموأو المشاريع بقيد المبالغ ا الأمانة العامةاسب بالمحيقوم  .2

 .الدفاتر المختصة

يتم وبشكل شهري القيام بمطابقة حساب البنك مع المقيد في السجلات وعمل  .3

 القيد المحاسبي اللا م.

 

وبالمشاريع والفروع اتباع الضوابط  الأمانة العامةعلى القائمين على النشاط المالي ب ( :49مادة ) 

 تحصل بواسطة شيكات:تي ال التالية فيما يتعلق بالتبرعات

بشكل المختص  الإيداعيقوم المحاسب بإيداع الشيكات المحصلة في حساب  .1

 .يومي

 .يتم الاحتفاظ بصور للشيكات المستلمة من الغير بغرض المطابقة لاحقاً .2

 .في الدفاتر المختصة الإيداعاتيتم رصد  .3

 .تتم مطابقة حساب البنك مع المقيد في السجلات بشكل دوري .4

 

 

بقائمة أسبوعية  الأمانة العامةعلى محاسبي الفروع موافاة قسم الشئون المالية ب ( :50)  ادةم

للتبرعات النقدية المحصلة بواسطة أمين الصندوق مرفقًا بها إيصالات التحصيل 

 وفيش الإيداع.

 

لق يتععلى أمين المستودع مسك سجلات ونماذج المستودع والتنسيق مع المحاسب فيما  ( :51مادة ) 

 بتسجيل قيمة التبرعات العينية الواجب رصدها محاسبياً. 

 

للجمعية كتبرعات ومصروفات على  التطوعيه يتم تقويم وتسجيل اادمات المقدمة ( : 52مادة ) 

 أسا  القيمة السوقية للخدمة المقدمة.

 



 

 

 :التقـــــــــــارير

 

بإعداد  والدور والفروع الأمانة العامةب اليالمتقوم الوحدة الإدارية المختصة بالنشاط  ( :  53مادة ) 

ويتم المقارنة بين النشاط الفعلي  ،تقرير شهري عن مدى تنفيذ الميزانية التقديرية

الأمين  إلىالانحرافات، ويرفع  أسبابوالمخطط له بموجب الميزانية التقديرية مع بيان 

 العام.

 

بالتعاون مع المراجع ااارجي بإعداد تقرير  الأمانة العامةيقوم قسم الشئون المالية ب ( :58مادة ) 

مالي وميزان مراجعة للجمعية كل ثلاثة أشهر ويوقع من قبل الأمين العام والمختصين 

وعلى القائمين على النشاط المالي بالمشاريع والفروع توفير  مجلس الإدارة،لرفعه إلى 

 المعلومات اللا مة لهذا الغرض.

 

بالتعاون مع مراجع  الأمانة العامةتقوم الوحدة الإدارية المختصة بالنشاط المالي ب : (  59مادة ) 

الحسابات ااارجي في إعداد تقرير سنوي شامل يحتوي على الميزانية العمومية 

والمصروفات. ويتم المصادقة عليه من قبل مراجع الحسابات  الإيراداتوحساب 

 لأمين العام.إلى اااارجي قبل رفعه 

 

 



 

 

 :الاستثمــــــــــار

 لا يجو  للجمعية الدخول في مضاربات مالية. ( : 60مادة ) 

 

يقصد بالاستثمار جميع الجهود التي تبذل من أجل تنمية الموارد باستثمارات طويلة  ( : 61مادة ) 

الأجل أو قصيرة الأجل التي تقوم بها الجمعية سواء بغرض جني الأرباح أو بغرض  يادة 

 السوقية لتلك الاستثمارات.القيمة 

 

. ويشترط  افي سبيل تنمية موارده الفائضةالمبالغ النقدية  استثمار للأمانة العامةيجو   ( : 62مادة ) 

 .الإدارةيكون متفقاً مع السياسات وااطط التي يصدرها مجلس  أن للاستثمار

 

بعد  للجنة التنفيذيةبها  الاستثمارتكون صلاحية تحديد المجالات التي يمكن  ( : 63مادة ) 

 موافقة رئيس مجلس الإدارة.

 

 .السياسات وااطط اااصة بالاستثمار  الإدارةُيصدر مجلس   ( :64مادة ) 

 

 (، فإن الاستثمارات تنقسم إلى البنود التالية:60بما لا يتعارض مع المادة )  ( :65مادة ) 

 الاستثمار في الأسهم وينقسم إلى: -1

 رية )مدارة من قبل مستقلين(.محفظة استثما  -أ 

 محافظ يتم تصميمها من قبل مدير الاستثمار. -

 صناديق استثمارية محددة الأهداف والسياسات. -

 محفظة تداول )مدارة داخليًا من قبل الجمعية(. -ب 

شىىرة  -2 سىتثمارات مبا غىىير  _ا سىىهمها  شىىركات أ يىىة في  سىىتثمار بحصىىص أقل ا

 متداولة.

 : الاستثمارات العقارية وتقسم إلى -3

استثمارات عقارية قصيرة الأجل بغرض المتاجرة ولا تزيد مدة  -أ  

 الاستثمار فيها عن سنتين، وتنقسم إلى :

 شراء عقارات بغرض تطويرها وبيعها من أجل تحقيق ربح. -

 شراء عقارات وأراضٍ بغرض إعادة بيعها من أجل تحقيق ربح. -



 

 

 استثمارات عقارية طويلة الأجل وتنقسم إلى: -ب 

 ارات عقارية مدرة للدخل مملوكة بالكامل للجمعية.استثم -

 استثمارات عقارية مدرة للدخل تمتلك الجمعية بعضًا من حصصها. -

 

يتم اتخاذ قرارات الاستثمار من قبل لجنة تسمى لجنة الاستثمار تكون لها جميع  ( :66مادة )

للجنة بناء السلطات والصلاحيات في اتخاذ القرارات الاستثمارية، ويتم تكون هذه ا

على أن يترأ  اللجنة أحد أعضاء مجلس على قرار من مجلس إدارة الجمعية، 

ي اابرة في الاستثمار من ذو على الأقل أن يكون عضوان منهاالإدارة، وعلى 

 آخر في الاستثمارات المالية الأخرى.العقاري و

 

لس الإدارة الحق في يقوم مجلس الإدارة بتحديد صلاحيات لجنة الاستثمار، ولمج ( :67مادة )

نائب رئيس مجلس تعديل أو إلغاء بعض أو كل صلاحيات لجنة الاستثمار، ويفوض 

بتعيين أعضاء لجنة الاستثمار، أو إقالتهم، أو تعيين أعضاء جدد، أو تقرير الإدارة 

الاستعانة بخبراء خارجيين كأعضاء في هذه اللجنة، ويوضح الجدول التالي 

 ار:صلاحيات لجنة الاستثم

 

 



 

 

 

 صلاحيات الاستثمار

سىىىىىىىىىىىىىىىىتثمارات  المحفظة ا

 مباشرة

محفظة  محفظة متداولة

استثمارية أو 

صناديق 

 استثمارية

 محفظة عقارية

 قصيرة الأجل طويلة الأجل

مدرة للدخل  الحدود

 %100ملكية 

مدرة للدخل 

 حصة أقلية

تطوير وإعادة 

 بيع

 إعادة بيع

   محلية

 عضوان  عضوان  عضوان  عضوان  عضو عضو عضوان  500,000إلى

 أعضاء 3 أعضاء 3 أعضاء 3 أعضاء 3 عضو عضوان   أعضاء 3 1,000,000إلى

 إجماع الأعضاء إجماع الأعضاء إجماع الأعضاء إجماع الأعضاء عضوان  أعضاء 3 إجماع الأعضاء 5,000,00إلى 

مىىىىىىىىىن  ثىىىىىىىىىر  أك

5,000,000 
 إجماع الأعضاء إجماع الأعضاء

إجماع 

 ءالأعضا
 إجماع الأعضاء إجماع الأعضاء إجماع الأعضاء إجماع الأعضاء

يىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىة  خليج

(GCC) 

تخفض بمستوى واحد أي لنفس المبلغ يجب موافقة 

 المستوى الذي يليه
    



 

 

)بالدولار  دولية

 )أمريكا

 الشمالية(.

 

     عضو عضو عضوان  250,000إلى 

     عضوان  عضوان  أعضاء 3 500,000إلى 

     عضوان  أعضاء 3 إجماع الأعضاء 1,500,00إلى

أكثر 

 3,000,000من
 إجماع الأعضاء إجماع الأعضاء

إجماع 

 الأعضاء
    

أسواق أخرى 

)ما يعادل دولار 

 أمريكي(

 

 إجماع الأعضاء إجماع الأعضاء 1,000,000إلى
عضوان  )إذا كانت من ضمن محفظة مقومة 

 بالدولار الأمريكي(
  



 

 

 

 ختيار مدير الاستثمار يجب مراعاة التالي:عند ا ( :68مادة ) 

سىىىتثمارية  -أ   يىىىة والا نىىىوك العالم ضىىىمن الب مىىىن  يىىىارهم  يىىىتم اخت أن 

المعروفة والمقيمة من قبل إحدى وكالات التقييم المعروفة مثل 

 )موديز، ستاندرد أند بور  ... إلخ(.

حىىدى  -ب  يىىة إ سىىات المال لهىىذه المؤس لىىـه  صىىنيف  جىىة الت كىىون در أن ت

لىىىىىى لىىىىىىدرجات ا ثىىىىىىال: ا يىىىىىىيم )م هىىىىىىذه التق ثىىىىىىل  لىىىىىىى لم ثلاث الأع

AAA+AA+A.) 

هىا  -جـ مىل مع إعداد تقييم داخلي لهذه المؤسسات المالية المراد التعا

 يتضمن:

 التقييم من قبل وكالات التصنيف. -

 نبذة عن آخر التطورات في المنشأة. -

 تصور عن إستراتيجيتهم ومجال الاستثمار. -

 موجز عن أدائهم في الفترة الأخيرة. -

 فرع الذي سيتم التعامل معه، والقائمين عليه.ال -

 التسعير وتكاليف إدارة المحفظة. -

يجب مراعاة التالي لإدارة محفظة الاستثمار في الأسهم والشركات  ( :69مادة ) 

 الناشئة أو العاملة:

 تحديد الأهداف المتوخاة من الاستثمار. -1

 إدارة وتو يع الاستثمار. -2

 وضع قواعد عامة للاستثمار. -3

 ديد مديري الاستثمار.تح -4

 دراسة جدوى اقتصادية للشركة المراد الاستثمار بها. -5

في حالة كونها شركة/ منشأة عاملة، يجب أن تكون هناك  -6

أرقام مالية مدققة للسنوات الثلاثة السابقة، ويتم عمل جميع 

التحاليل المالية المعتادة للشراء.الأرقام المالية من تاري  الإنشاء 

 راء.حتى تاري  الش



 

 

بىًا إلى  -7 لىها جن يىتم تحلي دراسة الجىدوى الاقتصىادية للمشىروع، و

 (.67جنب مع الأرقام المتاحة الوارد ذكرها في مادة )

 معالجة حسابات الاستثمار:

 يتم إمساك مجموعة دفترية مستقلة لمعالجة حسابات الاستثمار. ( :70مادة ) 

لسوق في نهاية كل سنة مالية، يتم تقييم الاستثمارات المختلفة بسعر ا ( :71مادة ) 

ويتم معالجة الفرق بين القيمة السوقية، والقيمة الدفترية سواء كان 

بىىىىىاح  سىىىىىنة ، كأر سىىىىىائر ال بىىىىىاح وخ سىىىىىاب أر بحىىىىىًا في ح سىىىىىارة أو ر خ

 استثمارات، أو خسائر استثمارات.

يىتم  ( :72مادة )  لهىا، ف سىوقية  مىة  يىد قي لىتي لا يمكىن تحد بالنسبة للاسىتثمارات ا

ص انخفاض قيمة استثمارات بنسبة من قيمتها في حالة تكوين مخص

لهىذا لمخصىص  سىب  توقع انخفاض قيمتها، ويتم معالجة القسط المحت

 سنويًا في حساب الإيرادات والمصروفات.

 

لىى الأقىل  ( :73مادة )  مىرة ع لىدفاتر  مىع ا يتم مطابقة كشوف حسابات الاستثمار 

 شهريًا واستخراج الفروقات ومعالجتها.

مىع  ( :74 مادة ) هىا  مىديري الاسىتثمار ومطابقت مىن  لىواردة  يتم مراجعة الإشىعارات ا

 شروط الاتفاقيات المعقود معهم للتأكد من توافقها مع تلك الشروط.

على الإدارة المالية إعداد تقرير شهري عن الاستثمارات المختلفة على  ( :75مادة ) 

 أن يتضمن المعلومات التالية:

 القيمة الشرائية. -1

 يمة السوقية في تاري  التقرير.الق -2

 رسوم مديري الاستثمار. -3

سىىندات،  -4 ئىىد ال بىىاح، فوا عىىات الأر سىىتثمار )تو ي مىىن الا ئىىد  العا

قىىارات،  ضىىي والع يىىع الأرا بىىح ب سىىتثمار، ر صىىناديق الا عىىات  تو ي

 إيرادات العقارات(.

 رسوم عمليات المضاربة )محفظة التداول(. -5

 التداول(. الأرباح الناتجة من عمليات المضاربة )محفظة -6



 

 

تىىىه  -7 فىىىاض في قيم فىىىاع أو الانخ سىىىتثمار والارت ئىىىد الا يىىىيم عوا تق

 مقارنة بالاستثمارات المثيلة، وتكلفة الفرصة البديلة.



 

 

 

 :الأصـول الثــابتة  والمنقولة

 

سواء كان عن  ثابتة أصول امتلاك  والفروع للأمانة العامةيجو   ( : 76مادة ) 

 أنشطتهالاستخدام في تنفيذ وذلك لغرض ا الإنشاء أوطريق الشراء 

 الأصول امتلاك. وتكون صلاحية الموافقة على الاستثماريةغير 

من (  95( إلى ) 84المواد من )  هحسب ما تملي أراضٍ الثابتة من مبانٍ

  هذه اللائحة.

 

في السجلات  الثابتة الأصولبرصد  الأمانة العامة ويقوم محاسب ( : 77مادة ) 

بهدف الرقابة عليها  الثابتة للأصولصص المحاسبية وفي سجل مخ

 السنوي لها. الإهلاكوتسجيل 

 

رد بج الأقلسنوياً ولمرة واحدة على  الأمانة العامةيقوم محاسبي  ( :  78مادة ) 

الثابتة والتأكد من الملكية القانونية لها وكذلك من قيمتها  الأصول

 الدفترية.

 

منقولة بغرض  أصول امتلاك والدور عوالفرو للأمانة العامةيجو   ( : 79مادة ) 

. وتكون صلاحية الاستثماريةغير  أنشطتهاالاستخدام في تنفيذ 

(   84المواد من )  هالمنقولة حسب ما تملي الأصول امتلاكالموافقة على 

  من هذه اللائحة.(  95إلى ) 

 

لات المنقولة في السج الأصولبرصد  الأمانة العامة ويقوم محاسب ( :  80مادة ) 

 المحاسبية المختصة وتسجيل الإهلاك السنوي لها.

 

ولمرة واحدة على الأقل بجرد الأصول  الأمانة العامة ويقوم محاسب ( :  81مادة ) 

المنقولة والـتأكد من الملكية القانونية لها وكذلك من قيمتها 

  الدفترية.



 

 

 

 الإيجـــــــــارات:

 

في تنفيذ  لاستخدامهامرافق  استئجارفروع وال للأمانة العامة يجو  ( :  82مادة ) 

 السوق ووفقاً للحاجة. أسعارأنشطتها حسب 

 

 تكون صلاحية الموافقة والتوقيع على عقود الإيجار كما يلي:  ( : 83مادة ) 

التي تزيد مبالغها  الإيجارصلاحية الموافقة والتوقيع على عقود  -أ 

 ارة أو نائبه.الإدريال لرئيس مجلس  ألفالسنوية على مائتي 

لا تتجاو  التي  الإيجارصلاحية الموافقة والتوقيع على عقود  - ب

 . ريال للأمين العام مائتي ألف

صلاحية الموافقة والتوقيع على عقود الإيجار التي لا تتجاو   _ج 

 ثلاثين ألف ريال لمدير الجمعية.

 

 :المشتـــــريـــــات

 

تشمل أعمال التوريد التي يات الجمعية ) تكون جميع مشتر أنيجب  ( :  84مادة ) 

مدرجة ضمن  ( وعقود اادمات المختلفة المشروعاتووالصيانة 

 .الميزانية التقديرية

 

في حالة الرغبة في تنفيذ   اللجنة التنفيذيةيجب الحصول على موافقة  ( : 85مادة ) 

 بما يتجاو  المخطط له في الميزانية التقديرية. مشتريات



 

 

 

 يتم تنفيذ مشتريات الجمعية حسب التالي: ( : 86مادة ) 

ريال للعملية الواحدة ثلاثه الاف المشتريات التي تقل قيمتها عن  - أ 

 تتم بطريقة الشراء المباشر.

 ألفوتقل عن مائتي ثلاثه الاف ريال المشتريات التي تبلغ قيمتها  - ب

او  ريال، تتم عن طريق المنافسة المحدودة بدعوة ثلاثة موردين

 .أدنىبحد  اثنين

كثر،  تتم عن أريال أو  ألفالمشتريات التي تبلغ قيمتها مائتي  - ج

 .طريق  المنافسة العامة

 

التعاقد مع مراجع الحسابات ه المادة هذ أحكامويستثنى من 

 ( من هذه اللائحة. 27ااارجي حيث يتم وفقاً لاحكام المادة ) 

 

 على تنفيذ أعمال المشتريات كما يلي: تكون صلاحية الموافقة  ( : 87مادة ) 

 نأو المركز إذا كا عن طريق مدير الفرع  الشراء المباشر يتم - أ

 ذلك.  الجمعية إذا تجاو  مديرالمبلغ لا يزيد عن ألفي ريال أو 

المشتريات التي تنفذ عن طريق المنافسة المحدودة   إرساءيتم  -ب 

 . ضهأو من يفو العام للجمعية الأمينبموافقة 

المشتريات التي تتم عن طريق المنافسة العامة  بموافقة  إرساءيتم  - ج

العام محضراً  الأمينبعد رفع  أو نائبه الإدارةرئيس مجلس 

 بالترسية.

 

يلزم في عمليات الشراء التي تزيد قيمتها على عشرة آلاف ريال تحرير  ( :  88مادة ) 

احب توقيعه من قبل ص عقد بين الجمعية والمورد أو المقاول. ويتم

 (.87،  86)  تينالصلاحية وفقاً لأحكام الماد

 

 تتضمن العقود المبرمة مع الموردين والمقاولين ما يلي: أنيجب  ( : 89مادة ) 



 

 

الشروط والمواصفات التفصيلية المطلوب تنفيذها بما في ذلك  -1

 .أحكام هذه اللائحة ذات العلاقة

 .كيفية صرف الدفعات -2

 .وطرق احتسابها غرامات التأخير -3

 .مدة تنفيذ العقد -4

 الاستحقاق.فس  العقد وتسوية  -5

اللجوء لنظام مشتريات الحكومة وتنفيذ مشروعاتها  إلىالإشارة  -6

 .خلافات فيما لم يرد به نص في هذه اللائحة أيةفي حالة حدوث 

 

 د عنـتزيألا يجو  صرف دفعة مقدمة للموردين والمقاولين بشرط  ( :  90مادة ) 

 من قيمة العقد. ( 50%)

  

يجو  للجمعية فرض غرامة تأخير على الموردين والمقاولين على النحو  ( : 91مادة ) 

 التالي :

 (%1) أسا بالنسبة لعقود التوريد فقط، تكون الغرامة على  -1

أقصى تأخير كامل وبحد  أسبوعمن قيمة المتأخرات عن كل 

 الإجمالية.من قيمة العقد   ( 4%)

التوريد مع التركيب وفي عقود المشروعات، بالنسبة لعقود  -2

متوسط التكلفة اليومية  أسا تكون غرامة التأخير على 

لا تزيد نسبة الغرامات أالتأخير، على  أياممضروباً في عدد 

 الإجمالية.من قيمة العقد  ( %10)المحسومة عن 

بالنسبة لعقود الدراسات الاستشارية، تكون غرامة التأخير  -3

 من قيمة العقد.(  %10أقصى )بحد 

 

، تأخيًراالمقاول  أومن قبل المورد  الأداءيجب ألا يعد التقصير في  ( :  92مادة ) 

كاملة عند  الأداءويجب حسم قيمة المبلغ المقدر بسبب التقصير في 

 صرف المستحق.

 



 

 

يجو  طلب خطابات ضمان ابتدائية ونهائية من المتقدمين لتنفيذ  ( :  93مادة ) 

 معية.مشتريات الج

 

خلاف بين الجمعية والموردين أو المقاولين ، تنطبق  أيفي حالة حدوث  ( : 94مادة ) 

" نظام تأمين مشتريات الحكومة وتنفيذ مشروعاتها " فيما  أحكام

هذا البند في العقود  إدراجلم يرد به نص في هذه اللائحة. ويجب 

 المبرمة مع الموردين والمقاولين.

 

عدم تجزئة مشتريات الجمعية لغرض خفض المبالغ ومستوى  يجب ( :  95مادة ) 

 الصلاحية . 

 

 :الرقابـــــة الداخليـــــــة

 

المختصة بالنشاط المالي  الإداريةيتولى المدير المسئول عن الوحدة  ( :  96مادة ) 

الاحتفاظ بدفاتر  أو الدار أو المركز الفرع أو الأمانة العامةب

للمحاسب المسئول عن تحرير الشيكات  الشيكات الجديدة ويسلمها

مع ضرورة استرجاع  كعب دفاتر الشيكات المستخدمة لمراجعتها 

حركة دفاتر  فيهوالاحتفاظ بها. كما يمسك بياناً يسجل 

لى المحاسب، وكذلك إالدفاتر المسلمة والمستلمة من و ،الشيكات

 غير المستخدمة نهاية السنة المالية. استلام الدفاتر

 

المدير المسئول  إبلاغعلى المحاسب فدفتر شيكات  أوفقد شيك  إذا ( :  97 مادة )

البنك فوراً بأرقام  لإخطارالمختصة بالنشاط المالي  الإداريةعن الوحدة 

تحقيق بشأن الشيكات  إجراء إلىالشيكات المفقودة بالإضافة 

 المفقودة.

 



 

 

لين بالتوقيع على المخو الأشخاصأسماء  اعتمادتكون صلاحية  ( :  98مادة ) 

للحسابات الفرعية اااصة بالسلف شيكات حسابات الصرف 

 وتبليغ البنوك بذلك للأمين العام.النقدية 

 

المقاولين للجمعية لإدارة  أوتسلم خطابات الضمان المقدمة من الموردين  ( :  99مادة ) 

لحين للجمعية لتسجيل بياناتها ومتابعتها  الأمانة العامةبالشئون المالية 

 جله. أانتهاء الغرض المقدمة من 

 

 والفروع الأمانة العامةالمختصة بالنشاط المالي ب الإداريةعلى الوحدات  ( :  100مادة ) 

 الاحتفاظ بالسجلات التي تمسكها بشكل سليم ومنظم.  والدور

 

المالية المختلفة، فيجب  الأنشطةآلية لرصد  أنظمةفي حالة استخدام  ( :  101مادة ) 

البيانات بشكل منتظم مع الاعتماد على مستندات  إدخالمراعاة 

 مستوفاة ومعتمدة من المختصين.

 

مع الاحتفاظ  في السابقالاستلام ترقيماً متسلسلًا  إيصالات ترقم ( :  102مادة ) 

 . إلغاؤهاالتي يتم  بالإيصالات

 

في حساب  هاإيداعلا يجو  الصرف من المتحصلات النقدية قبل  (  :  103مادة ) 

 .  الإيداع المختص

 

يجب الحصول على توقيعات المستفيدين من الصرف والاحتفاظ  (  :  104مادة ) 

 بمستندات الصرف الموقع عليها. 

 

دورية للقيام  االفروع لجانً مديروو والمشرف المالييشكل الأمين العام  ( :  105مادة ) 

الموجود الفعلي مقارناً  بالجرد المفاجئ للصناديق وإعداد التقارير عن

 بالرصيد القيدي، واتخاذ اللا م بشأن أية فروقات.

 



 

 

يكون  أنمستحقاتهم، على  لاستلاميجو  للعاملين توكيل غيرهم  ( :  106مادة ) 

، الأمانة العامةالتوكيل على نماذج معتمدة من قسم الشئون المالية ب

بل مدير الفرع ويوقع النموذج من الموظف الموكل ويصادق عليه من ق

 .المدير التنفيذيأو 

 

لا يجو  صرف أكثر من سلفة واحدة لعامل واحد في الوقت نفسه.  ( : 107مادة ) 

لعامل لم يسدد ما عليه منُ سلف  مؤقتةكما لا يجو  صرف سلفة 

 سابقة.

 

==================== 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


