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 للخزینة.تورید النقدیة  1
یحرر أمین الصندوق إیصالاً بالمبلغ المستلم موقعاً علیھ منھ ومن مدیر إدارة الشؤون المالیة بما یفید استلامھ للمبلغ على  1 

ولا یجوز لھ  الشیك.أن تكون ھذه الإیصالات متسلسلة ومن أصل وصورتین وتسلم أصل سند القبض لدافع النقدیة أو مورد 
 التورید.تكن مصحوبة بإذن  استلام أي نقدیة أو شیكات ما لم

ویوقع بصحة الجرد على  الیومي،یقوم أمین الصندوق بالمراجعة الیومیة لأعمال خاصة الجرد الفعلي لرصید الخزینة  2. 
یحتفظ أمین الصندوق بالمبالغ النقدیة والشیكات المستلمة  3. وجدت.سجل الخزینة الیومي أو ما تكشف لھ من ملاحظات إن 

  الجمعیة.معیة والتي صدر بھا سندات قبض ولا یجوز الاحتفاظ بھا خارج خزینة في خزینة الج

 

 الخزینة.سیاسات المبالغ النقدیة والشیكات في  2.

 2. إلیھ.یحدد الحد الأقصى للمبالغ النقدیة التي یحتفظ بھا في خزینة الجمعیة بمعرفة صاحب الصلاحیة وحسب الحاجة  1 
كما علیھ تورید ما یزید عن الرصید النقدي  قیمة،عما بعھدتھ من نقد أو شیكات أو أوراق ذات  یعتبر أمین الصندوق مسؤولاً 

 المصرف،والشیكات الواردة للخزینة في حساب الجمعیة بالبنك في الیوم التالي على الأكثر والحصول على قسیمة إیداع من 
ت التي یتعذر فیھا إیداع المبالغ الزائدة أو الشیكات بالبنوك لأي وفي الحالا المالیة،وإرسال إشعار الإیداع لمدیر إدارة الشؤون 

  بذلك.سبب كان لا بد من إخطار مدیر إدارة الشؤون المالیة 

 متابعة حقوق الجمعیة  3.
وإعداد التقاریر لمدیر إدارة الشؤون المالیة عن أي حقوق  استحقاقھا،إن على المحاسب متابعة حقوق الجمعیة في أوقات 

وكما لا یجوز التنازل عن أي حق من حقوق الجمعیة یتعذر  بشأنھا،استحقت وتعذر تحصیلھا لاتخاذ الإجراءات المناسبة 
ون المستحقة للجمعیة وكما یمكن بقرار من صاحب الصلاحیة إعدام الدی لتحصیلھ،تحصیلھ إلا بعد اتخاذ كافة الوسائل اللازمة 

 للتحصیل.والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة 

 التمویل والتأمینات والضمانات

 مصادر التمویل  1
تعتمد الجمعیة بشكل أساسي على تمویل مشاریعھا ومصاریفھا التشغیلیة على الدعم الوارد لھا من الأوقاف الخاصة بھا أو 

  حكومي.الحملات التبرع أو الدعم 

 أقسام التأمینات أو الضمانات  2
وتشمل المبالغ النقدیة وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما في حكمھا والكفالات  للغـیر:تأمینات أو ضمانات  1

تأمینـات أو ضمانات لـدى  2. الجمعیة.والاقتطاعات المقدمة من الغیر كتأمین عن عقود أو ارتباطات یلتزم بتنفیذھا تجاه 
ما في حكمھا أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من وتشمل المبالغ النقدیة وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف و الغیر:

 لھ.الجمعیة للغیر كتأمین عن عقود أو ارتباطات 

 تسجیل التأمینات أو الضمانات 3. 

تسوى التأمینات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغیر وفق الأحكام التعاقدیة الخاصة بھا كما ترد إلى أصحابھا إذا  1. 
تسجل التأمینات لدى الغیر على  2. بذلك.وبعد موافقة صاحب الصلاحیة أو من یفوضھ  أجلھ،قدمت من  زال السبب الذي
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الجھات المستفیدة منھا على أن تسترد كلیا أو جزئیا وفق أحكام العقود المبرمة لھذا الغرض أو زوال الأسباب التي قدمت من 
 أجلھا.

 

 حفظ مستندات التأمینات أو الضمانات  4
كوك ووثائق التأمینات أو الضمانات المقدمة للجمعیة وصور الكفالات المعطاة من قبلھا في ملف تحفظ ص

ویراعي العودة إلیھا وفحصھا دوریا بغیة التأكد من استمرار صلاحیتھا أو انتھاء  المالیة،خاص لدى الإدارة 
ة الخاصة بھا ومتابعة استردادھا ویكون مدیر إدارة الشؤون المالیة مسؤولاً عن صحة القیود المحاسبی أجلھا،

یتم فتح سجل لخطابات الضمان الصادرة والواردة من الغیر یسجل بھ كافة بیانات خطابات  أجلھا.بحلول 
 الخطابات.الضمان مع متابعتھا أولا بأول وتحدیثھا مع جردھا دوریاً ومطابقة السجل بالسجلات مع اصول 

 الرقابة على الخزینة
 سیاسات الرقابة على الخزینة  1.
وكما یجب أن یتم الجرد الدوري مرة على الأقل  والمفاجئ،تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري  1.

ویحرر بھ محضر في كل مرة یوضح نتیجة الجرد  الخزینة،ویكون الجرد شاملاً لكافة محتویات  شھریاً،
في حال  2. محتویات.لمحضر باستلام ما في الخزینة من باختصار ویوقع علیھ أمین الخزینة في نھایة ا

 المسؤولیة،ظھور أي فروقات بالعجز أو الزیادة في رصید النقدیة یرفع الأمر إلى المدیر المالي لتحدید 
یقوم المحاسب بإعداد إشعارات الخصم  3. الخزینة.وعلى أن یتم تورید الزیادة وسداد العجز من أمین 

 والدائن،ویجب أن تكون ھذه الإشعارات متسلسلة وموضح بھا طرفیھا المدین  الیومیة،والإضافة للعملیات 
 المالیة.وأن یتم اعتمادھا من قبل مدیر إدارة الشؤون 

 أحكام عامة  2. 
تسري أحكام ھذه اللائحة على كافة المعاملات المالیة في الجمعیة وكل ما من شأنھ المحافظة على  1.

كما تنظم قواعد الصرف والتحصیل وجھات الاعتماد وقواعد المراجعة  بھا،الداخلي أموالھا ونظام الضبط 
مدیر إدارة الشؤون المالیة والعاملون معھ  2. العمومیة.والحسابات المالیة والقواعد الخاصة بالمیزانیة 

مسؤولون أمام المدیر التنفیذي عن تنفیذ أحكام ھذه اللائحة وعن مراقبة الأحكام المالیة في اللوائح الأخرى 
تكون  3. ذلك.في حدود اختصاصھم ویعتبر مدیر إدارة الشؤون المالیة مسؤولاً أمام المدیر التنفیذي عن 

لصرف المالیة من بنود الموازنة المختلفة بناء على طلب الإدارة أو القسم المختص طبقاً صلاحیات عملیات ا
المراجعة الداخلیة تتبع لجنة المراجعة ومجلس  4. الجمعیة.للائحة الصلاحیات المالیة والإداریة المتبعة في 

 والخبرة،فیھم الكفاءة ویشرف على ھذه الإدارة من تتوفر  المجلس،الإدارة مباشرة وترفع تقاریرھا إلى 
وعلیھا التحقق من  المستندي،تقوم إدارة المراجعة الداخلیة بأعمال التدقیق  5. الداخلي.ویسمى المراجع 

صحة الإجراءات المحاسبیة ومن أنھا مطابقة للسیاسات المحاسبیة المتعارف علیھا ولنظام الجمعیة ولوائحھا 
تقوم إدارة  6. المراجعة.ه الإدارة لائحة خاصة بذلك تصدرھا لجنة وتحدد مھام العمل لھذ والإداریة،المالیة 

المراجعة بتقدیم تقریر ربع سنوي للجنة المراجعة ویتضمن التقریر الملاحظات والتوصیات الخاصة 
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تقوم إدارة المراجعة الداخلیة بالمساعدة في وضع الانظمة المالیة والمحاسبیة واقتراح  7. المالیة.بالشؤون 
 وتطویرھا.ئل التي تھدف إلى رفع أداء الإدارة المالیة الوسا

 

 
 

 الختامیة.التقاریر الدوریة والحسابات 
 الدوریة.إعداد التقاریر 1
یتولى مدیر إدارة الشؤون المالیة مراجعة واعتماد التقاریر الدوریة المالیة والتأكد من صحة البیانات المدرجة فیھا  1 

یتولى مدیر إدارة الشؤون المالیة تحلیل البیانات  2. المحددة.وعرضھا على الجھات الإداریة المعدة من أجلھا وفي مواعیدھا 
الحسابات الختامیة باستخدام أسالیب التحلیل المالي المتعارف علیھا ورفع تقریرا بنتائج ھذا الواردة في التقاریر المالیة و

 التحلیل ومدلولاتھا للأمین العام 

 اعتماد التقاریر الدوریة  2.
رة عن أو من ینوب عنھ في نھایة كل ثلاثة أشھر بمراجعة واعتماد التقاریر المالیة الصاد           یقوم المدیر التنفیذي 

  یلي:الإدارة المالیة ویجب أن تشتمل ھذه التقاریر كحد أدنى على ما 

  والنفقات.القائمة الإیرادات  1

 للمؤسسة.المركز المالي  2.

 التقدیریة.مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة لھ في الموازنة  3. 

 الختامیة.إعداد الحسابات  3. 
الشؤون المالیة إصدار التعلیمات الواجب اتباعھا لإقفال الحسابات في موعد أقصاء ثلاثون یوما قبل نھایة یتولى مدیر إدارة  

 للمؤسسة.العام المالي 

بتولى مدیر إدارة الشؤون المالیة الإشراف على الانتھاء من إعداد میزان المراجعة السنوي والقوائم المالیة الختامیة مؤیدة  2. 
 للمؤسسة.لیة ومناقشتھا مع اللجان المعنیة في الجمعیة خلال شھر واحد من انتھاء السنة المالیة بمرفقاتھا التفصی

یتولى مدیر إدارة الشؤون المالیة الإشراف على إعداد التقریر المالي السنوي موضحاً نتائج أعمال كافة أنشطة الجمعیة  3. 
ي بھدف استكمال إجراءات مناقشتھ خلال شھرین من انتھاء السنة وإرفاقھ مع القوائم الختامیة وعرضھ على المدیر التنفیذ

 المالیة للجمعیة لعرضھ على رئیس مجلس الإدارة للاعتماد 

یقوم مدیر إدارة الشؤون المالیة برفع كافة التقاریر الخاصة بالحسابات الختامیة مع تعلیقھ علیھا ومقترحاتھ حیالھا إلى  ،4.
عرضھا على رئیس مجلس الإدارة لرفعھا إلى مجلس الإدارة وذلك بموعد أقصاه شھرین من المدیر التنفیذي لاعتمادھا و

 المالیة.انتھاء السنة 

تعد إدارة الشؤون المالیة مرفقات توضح تفاصیل كل بند من بنود الحسابات الختامیة وتحلیل مكونات كل رصید من  5. 
ویراعى عند إعداد المرفقات التفصیلیة ضرورة توضیح أرقام المقارنة عن  البنود،ارصدة الحسابات المكونة لكل بند من ھذه 
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ویجب اعتمادھا جمیعا من قبل مدیر إدارة الشؤون المالیة ومن المدیر التنفیذي ومن رئیس مجلس  السابقة،السنة المالیة 
 بھا.الإدارة قبل موافاة المحاسب القانوني 

ابات الختامیة مشفوعة بتقریر إدارة الجمعیة وتقریر المحاسب القانوني إلى مجلس الإدارة یرفع رئیس مجلس الإدارة الحس 6. 
 المالیة.خلال شھرین من نھایة السنة 

یقوم المحاسب القانوني بمراجعة الحسابات الختامیة في نھایة السنة المالیة وإعداد تقاریر بذلك وفق معاییر المراجعة  7. 
نتھي من اعمال المراجعة وتقدیم تقریره خلال فترة لا تقل عن اسبوعین من الموعد النھائي المقرر على أن ی علیھا،المتعارف 

 الإدارة.لرفعھا إلى مجلس 

للمحاسب القانوني في كل وقت حق الاطلاع على جمیع السجلات والمستندات والبیانات والإیضاحات التي یرى ضرورة  8. 
 مھمتھ.ھ واستفساراتھ اللازمة لأداء الحصول علیھا والرد على جمیع ملاحظات

على المحاسب القانوني عند اكتشاف أي اختلاس أو تصرف یعرض أموال الجمعیة للخطر أن یرفع تقریراً فوریاً بذلك إلى  9.
 .المناسبةمجلس الإدارة ویقدم صورة منھ إلى رئیس مجلس الإدارة لاتخاذ الإجراءات 


