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  قواعد عامة:

يقصـــــد بـالألفـاظ التـاليـة والواردة ضـــــمن هـذه اللائحـة المعـاني المبينـة إلى جـانـب كـل لفظ مـا لم   :١مـادة  

 -يقتض السياق خلاف ذلك: 

 اسم الجمعية    الإدارة:

 .هو المجلس المعين من قبل الجمعية العمومية للإشراف على الجمعية، وإدارته  مجلس الإدارة:

 رئيس مجلس الإدارة.  الرئيس:

  المدير التنفيذي للجمعية.  المدير:

 المسؤول المالي.  المدير المالي:

هي عبارة عن التقارير المالية التي تصــــدرها إدارة الشــــؤون المالية وتعتمد من مجلس    القوائم المالية:
دخـل وقـائمـة   الإدارة وتراجع من المـدقق الخـارجي وتتضـــــمن: قـائمـة مركز مـالي (الميزانيـة) وقـائمـة الـ

 فصاحات المتمة للميزانية والتي لا تقرأ الميزانية بدونها.التدفق النقدي والا

هي قـائمـة مـاليـة تقـديريـة توضـــــح القوائم المـاليـة "التقـديريـة" للمنشـــــأة    الموازنـة التقـديريـة للجمعيـة:

 خلال سنة مالية قادمة، وهي تعد الفترة المالية الأولى في الخطة المالية للمنشأة.

  أحكام عامة: 

تســـــري أحكـام هـذه اللائحـة على جميع المعـاملات المـاليـة للجمعيـة بمـا يكفـل المحـافظـة على    :٢مـادة  

 أموالها وإحكام الرقابة الداخلية عليها.

تبدأ الســــنة المالية للجمعية من اليوم الأول من الســــنة الميلادية وتنتهي بنهاية اليوم الأخير  :٣مادة  

 من السنة الميلادية من نفس العام.

 تضع المنشاة نظاما يكفل المحافظة على أموالها وممتلكاتها ضد جميع الأخطار.: ٤مادة  

ــن تنفيذ  : إ٥مادة   ــئولة عن حس ــئون المالية هي الإدارة المناط بها تنفيذ اللائحة المالية والمس دارة الش

 لوائح المنشأة.  كافة

حكام هذه  أالمدير المالي هو المســـئول الأول أمام المدير التنفيذي ومجلس الإدارة عن مراعاة   :٦مادة  
ــعودية   ــبة الســ ــلاحيات التي تمكنه من تطبيق ذلك وفق أحكام معايير المحاســ اللائحة وله كافة الصــ

  والدولية.



  

تلتزم الإدارة المـاليـة للجمعيـة بـإعـداد القوائم المـاليـة والربع ســـــنويـة وفق مقتضـــــيـات معـايير   :٧مـادة  

ــى في   ــعودية والدولية، بحد أقصـ ــبة السـ ــهر التالي لتاريخ تلك القوائم، على أن يتم    ٢٥المحاسـ من الشـ
ات الخـارجي (المـدقق الخـارجي)، وأن تعتمـد من مجلس الإدارة ف  ــابـ ي أول  مراجعتهـا من مراقـب الحســـ

  جلسة تالية لإصدار تلك القوائم.

تلتزم إدارة الشـئون المالية بتطبيق النظام المالي آلياً بالشـكل الذي يتيح إصـدار القوائم المالية   :٨مادة  

 وفق مقتضيات معايير المحاسبة السعودية والدولية.

ــة المخـاطر) تتفق مع أحكـام    :٩مـادة   يتم توظيف أموال الجمعيـة في اســـــتثمـارات مـأمونـة (منخفضـــ

 .الشريعة الإسلامية، ووفق الإجراءات والسياسات التي يقرها مجلس الإدارة

تنظم بتعليمـات من المـدير المـالي طريقـة تموينهـا وطبعهـا   –دفـاتر ذات قيمـة   –الـدفـاتر التـاليـة    :١٠مـادة  

وطرق اســـتلامها ومراجعتها وحفظ الجديد والمســـتعمل منها ومدد الحفظ والإجراءات التي تتبع في 
ــط أو المحو أو ال ــتندات ذات القيمة فلا يجوز الكشــ ــتعمل منها والمســ حذف  حالة فقد الجديد والمســ

 وهي:

 دفاتر الشيكات المستلمة من البنوك. .١

 دفاتر مستندات الصرف وإيصالات الصرف. .٢
 دفاتر مستندات القبض. .٣

 دفاتر نماذج إيصالات تحصيل مستحقات الجمعية.  .٤

 دفاتر مستندات إضافة واستلام وصرف المهمات من المخازن.  .٥
 دفاتر فواتير البيع.  .٦

 دفاتر عقود المستأجرين.  .٧

  

  

  

  

  

 



  

  مراحل إعداد تقديرات مشروع الموازنة العامة للجمعية:

ربع  تقوم إدارة الجمعية بإعداد موازنة تقديرية للنشـــــاط المالي للســـــنة المالية المقبلة خلال ال :١١مادة  

ــاه نهاية شــــهر "  ميلاديةمن كل ســــنة الأخير   " من ذات ديســــمبروتعتمد تلك الموازنة في موعد أقصــ

 السنة المالية.

 -الموازنات التخطيطية الفرعية الآتية:  السنوية للجمعية من التقديرية  تتكون الموازنة   :١٢مادة  

 الموازنة الجارية: وتشمل الموارد والاستخدامات الخاصة بالنشاط الجاري. .١
 الموازنة الاستثمارية: وتشمل الموارد والاستخدامات الخاصة بالاستثمارات. .٢

  الموازنة النقدية: وتبين المقبوضات والمدفوعات النقدية المتوقعة خلال العام. .٣

يصــــدر المدير المالي التعليمات والنماذج الخاصــــة بإعداد الموازنة التفصــــيلية ويعممها على   :١٣مادة  

 إدارات الجمعية.

تتولى الشـؤون المالية المراجعة المالية لكشـوف إعداد تقديرات الموازنة ومناقشـتها مع كل   :١٤مادة  

 إدارة في شكلها النهائي.

 المالية رفع مشروع الموازنة بشكلها النهائي إلى المدير التنفيذي.تتولى إدارة الشؤون  :١٥مادة  

يتولى المـدير التنفيـذي عرض مشـــــروع الموازنـة التقـديريـة للعـام التـالي على مجلس الإدارة    :١٦مـادة  

ــنة  ــته وإقراره قبل نهاية السـ ــويت    مالية الحاليةاللمناقشـ ــها على الجمعية العمومية للتصـ ويتم عرضـ

  .والاعتماد

ــئول :١٧مادة   ــؤون المالية مسـ ــباب أي انحراف قد يظهر   ةإدارة الشـ كل  عن مراقبة الموازنة وتحليل أسـ

 .ربع سنة

ــادية   :١٨مادة   ــطة الاقتصـ ــاط فرعي من الأنشـ ــيص اعتمادات موازنة تخطيطية جارية لكل نشـ يتم تخصـ

للجمعية، وهكذا تمسـك الأقسـام المالية المتابعة لهذه الأنشـطة السـجلات اللازمة للارتباط على هذه  

 الاعتمادات ومتابعتها ومراقبة تنفيذ الموازنة بها.

يتم الصـــــرف في حـدود الاعتمـادات الواردة في الموازنـة بعـد مراجعـة المســـــتنـدات مع مراعـاة    :١٩مـادة  

 القرارات والتعاميم المعمول بها فيما يتعلق باستخدام تلك الاعتمادات.

تقســـــم عنـاصـــــر كـل من الإيرادات والمصـــــروفـات في الموازنـة إلى حســـــابـات رئيســـــيـة وعـامـة   :٢٠مـادة  

  وتجميعية وبنود.



  

  

  الارتباطات والتعاقدات على الموازنة: 

يتم مراقبـة الموازنـة التخطيطيـة والمشـــــروعـات الاســـــتثمـاريـة مع بيـان أوجـه القصـــــور إن وجـد    :٢١مـادة  

الأولوية للمشـروعات التي بدا العمل بها وفق نسـبة  للعرض على مجلس الإدارة لاتخاذ اللازم مع إعطاء  

،  ســياســة الاســتثمارقواعد ووبما يتوافق مع   إســهامها والإيرادات المتوقعة منها أو المترتبة عليها،
ولا يجوز الارتبـاط بـأعمـال غير واردة في بنود موازنـة الاســـــتثمـار كمـا لا يجوز الصـــــرف من اعتمـاد في غير  

وبما يتوافق مع ســـياســـة    ر التنفيذي وإخطار المدير الماليالغرض المخصـــص له إلا بموافقة من المدي

 .وقواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية،  إعادة توجيه مبلغ التبرع لمشروع آخر

وارد في الموازنة ويقيد في هذا الســجل    يمســك ســجل للارتباطات الخاصــة بكل نوع أو اعتماد :٢٢مادة  

جميع المبالغ المرتبطة بها على كل نوع والمبلغ الإجمالي المعتمد في الموازنة وبيانات وافية عن كل  

 ارتباط.

تنتهي الارتباطات القائمة بانتهاء الســـنة المالية ولا ترحل إلى ســـنة مالية مقبله على أن يتم   :٢٣مادة  
ــتثمارية ليعمل بها في في نهاية الأ ــنة المالية تجديد ارتباطات الموازنة الاس ــر من الس ــهر الاثني عش ش

  العام الجديد.  

ــروع ويتم   :٢٤مادة   ــنوات المالية للمشـ ــنوات مالية على السـ ــيم التعاقدات التي تخص عدة سـ يتم تقسـ

الارتبـاط على مـا يخص العـام الأول فقط من خطـة موازنـة العـام المـالي القـادم في نهـايـة الســـــنـة المـاليـة  

موازنة   الحالية وفي حال تأخر الاعتماد عن بداية العام المالي لظروف قهرية يتم الصـــرف وفق معدلات

  العام المالي المنصرم ولحين اعتماد الميزانية التقديرية للعام المالي الجديد.

  الأصول الثابتة: 

تعتبر أصول الجمعية الثابتة التي يصعب جردها لأسباب فنية أو مادية موجودة بالخدمة ويتم    :٢٥مادة  

 تقديم بياناتها الكمية والقيمية من واقع سجلات الأصول الثابتة التي تتبعها هذه الأصول.

تجرد الأصـول الثابتة مرة على الأقل خلال السـنة المالية، وتتكون الأصـول الثابتة للجمعية من  :٢٦مادة  

 المجموعات الرئيسية التالية:

 الاراضي.  .١
 المباني والمرافق.  .٢



  

 الآلات والمعدات. .٣

 عدد وأدوات صغيرة.  .٤
 وسائل نقل وانتقال ومعدات ثقيلة.  .٥

 أثاث وأدوات مكتبية. .٦

 أصول حيوية.  .٧
 استبعادها.أصول ثابتة تقرر  .٨

 أصول أخرى.  .٩

ــبة الإطفاء (الإهلاك)   :٢٧مادة   ــب الإهلاك المعتمدة في تطبق إدارات الجمعية نسـ ــب معايير نسـ حسـ

 المملكة العربية السعودية.

ة  :٢٨مـادة   ابتـة وفق مقتضـــــيـات    يفوض مـدير الإدارة المـاليـ ة للأصـــــول الثـ بتطبيق المجموعـات الفرعيـ

 وأحكام المعايير المحاسبية السعودية.

ــول اقل من ( :٢٩مادة   ــتريات الأصــ ــول في القوائم المالية وتثبت ١٠٠٠مشــ ــعودي) لا تثبت كأصــ ريال ســ
ــجل  ــروفات وتراقب من خلال إدراجها في سـ ــع نظام    العهد،كمصـ ويكلف المدير المالي للجمعية بوضـ

  لجمعية.باون الإدارية  ؤالشيديره  محكم للقيد في سجل العهد والذي  

  إجراءات الصرف: 

لا يجوز لمن لهم سـلطة اعتماد الصـرف طبقا للسـلطات المالية أن يأمر بالصـرف لنفسـه أو لمن    :٣٠مادة  

يعلوه سـلطة، كما لا يجوز لهم التوقيع على الشـيك أو مسـتند الصـرف إذا كان الشـيك أو مسـتند الصـرف  

 على.باسمهم الشخصي، ويجوز في حالة الرواتب أن يوقع المدير المالي هذه المستندات للسلطة الأ

تســتخدم الاعتمادات المالية في الأغراض المخصــصــة لها ولا يجوز تعديل أو تجاوز الاعتمادات   :٣١مادة  

 إلا وفق الصلاحيات المرفقة والمحددة من مجلس الإدارة.

  -يكون الصرف من الجمعية بإحدى الطرق الآتية:  : ٣٢مادة  

شــــيكات أو أوامر صــــرف البنوك (على أن يراعى الدقة والعناية في تحرير الشــــيكات  حوالات أو  .١
 وأذون الصرف).

المؤقتـة أو عن طريق    وأالمســـــتـديمـة  عهـد المـاليـة  نقـد في حـدود النظـام المقرر للالحوالـة أو ال .٢
 .صندوقأمناء ال

 .هاإخطار صرف من الجهات التابعة للجمعية وخارج المقر الرئيسي ل .٣



  

د الصـــــرف توقيعين (أول وثـان) مطـابقـا لنمـاذج التوقيعـات المبلغـة    :٣٣مـادة   يجـب أن يحمـل مســـــتنـ

(الثــاني) مراجعــة  ــالتوقيع  ب التنفيــذي. كمــا يجــب على المرخص لهم  للبنوك والمعتمــدة من المــدير 
ــرف والتحقق من إن المبلغ كتابة ورقمً  ــتندات الصـ ــرف  او  امسـ ــيكات وأذون الصـ ــتحق بالشـ ــم المسـ سـ

    مطابقة لما ورد بالمستندات.

  البنوك والإجراءات البنكية: 

تكلف الشــؤون المالية للجمعية بفتح حســابات جارية رئيســية لأموال الجمعية لدى بنك أو  : أ ٣٤مادة  

أكثر من البنوك الشـــــرعيـة، وبـاعتمـاد من مجلس الإدارة، ولا يتم الســـــحـب من هـذه الأموال إلا بتوقيع 

 اثنين من ثلاثة من أعضاء المجلس ممن يتفق المجلس على ترشيحهم.

يتم فتح حساب عام (رئيسي) لاستقبال الإيرادات والصرف منه، ويمول عند موافقة مجلس   : ب٣٥  مادة

الإدارة من الحســـــابـات الفرعيـة، على أن يتم تعبـأة نموذج المقـاصـــــة البنكيـة واعتمـادهـا من المـدير  
التنفيــذي وموافقــة المخولين من مجلس الإدارة، بتوقيعين (أول وثــان) مطــابقــا لنمــاذج التوقيعــات 

  بلغة للبنوك.الم

ــ :  ٣٦مادة   يتم فتح حسـابات فرعية للإيرادات فقط و في حال الحاجه للصـرف منها يتم تحويلها الى جـــ

   الحساب العام (الرئيسي) و الصرف منه.

  و حساب مستقل للاستثمارات.ف اوقيتم فتح حساب مستقل للأ : د ٣٧مادة  

 الشيكات تعتبر صالحة للصرف خلال سنة من تاريخ سحبها ولا يجوز تجديدها.  :٣٨مادة  

ــرف وتنظيم طريقة   : ٣٩  مادة ــيكات وأذون الصــ على الإدارة المالية للجمعية اتخاذ ما يلزم لتوفير الشــ

 الداخلية.تداولها وحفظها وحفظ كعوبها بما يتفق مع أحكام الرقابة  

يجب أن تكون المصــروفات مؤيدة بأصــول المســتندات الدالّة على اســتحقاق الصــرف التي يتم    :٤٠مادة  
تحديدها حســـب طبيعة كل مصـــروف، ولا يجوز الصـــرف بمقتضـــى صـــور المســـتندات إلا لظروف قاهرة  

ــه، ويجـب أن يتم اعتمـاد طلبـات الصـــــرف ومـا في حكمهـا   وبتوقيع من المـدير التنفيـذي أو من يفوضـــ

   ياً ومالياً قبل إصدار مستندات الصرف من المختصين كل في حدود اختصاصه.اعتماداً إدار 

قبـل الوفـاء بـه يجوز الصـــــرف    في حـالـة فقـدان المســـــتنـدات المؤيـدة لاســـــتحقـاق مبلغ معين  :٤١مـادة  

بموجب مســـتندات بدل فاقد تعتمد من المدير التنفيذي أو من يفوضـــه بعد التحقق من أســـباب الفقد  



  

والتـأكـد من عـدم ســـــبق الصـــــرف وأخـذ التعهـد اللازم على الطـالـب بتحمـل جميع النتـائج المترتبـة على  

 الصرف.

يعتمد المدير التنفيذي خصم الأصناف التالفة أو الفاقدة من العهد إذا كان التلف أو الفقدان   :٤٢مادة  

 أو الضياع ناشئاً عن أسباب قهرية ولم يسفر التحقيق الإداري عن مسؤولية أمين العهدة عنه.

يجوز للمـدير التنفيـذي أن يرخص في الـدفع المقـدم مقـابـل خـدمـات أو مشـــــتريـات في الحـالات    :٤٣مـادة  
التي تقتضــي ذلك وبناء على توصــية من المدير المختص، ويســتثنى من ذلك إيجارات المباني التي جرى 

 العرف التجاري على سدادها مقدماً.

  والتحصيل: صندوقالعهد النقدية وأمناء ال صحابأ

ومن في حكمهم الاحتفاظ بأي مبالغ أو   صـــندوقب العهد النقدية وأمناء الصـــحايحظر على أ :٤٤مادة  

 مستندات ذات قيمة نقدية تخص الغير ولا تتطلب طبيعة عملهم الاحتفاظ بها.  

 ن،ي(موظف  الجمعيـة  إدارةتكون العهـد المســـــتـديمـة والمؤقتـة عهـدة أحـد العـاملين تحـت    :أ    ٤٤  مـادة

ــالح)، ولا يجوز نقـل    متعـاقـدين) ــارب المصـــ على أن يكونوا من غير العـاملين بـالإدارة المـاليـة (لعـدم تضـــ
على    صـندوقلشـخص آخر إلا بعد  تسـوية عهدة الشـخص الأول، وتسـري الأحكام الخاصـة بأمناء ال  العهد 

  .أمناء العهد 

يجوز عدم تصـــفية بعض العهد بشـــكل اســـتثنائي حســـب تقدير المدير التنفيذي ، على أنه   ب : ٤٤مادة  

ة العـام المـالي، ويمنح المـدير المـالي  في كـافـة الأحوال يجـب تصـــــفيـة كـافـة   العهـد النقـديـة في نهـايـ

 صلاحية وقف صرف أي مستحقات للعاملين المتقاعسين عن تسوية عهدهم في تاريخ القوائم المالية.

لا يجوز اســتخدام العهد في غير الأغراض المخصــصــة لها (البنود الأســاســية للصــرف)،ويجب   ج : ٤٤مادة  

رئيس مجلس الإدارة   مــاليــة لشـــــخص واحــد في وقــت واحــد إلا بموافقــة  ألا يرخص بــأكثر من عهــدة 

 والمسؤول المالي بعد اعتماد المدير التنفيذي، وللإدارة المالية جرد العهد المؤقتة في أي وقت.

ــاء العهـدة المســـــتـديمـة وتحـديـد مقـدارهـا والغرض منهـا وفقـا للصـــــلاحيـات    أ :  ٤٥مـادة   يرخص بـإنشـــ

 ــاللائحة ويحدد مقدارها بناء على تقدير الخطة التشــــغيلية ويتم اســــتعاالمنصــــوص عليها بهذه   ة ضــ
ــيدها إلى  ــل رص ــرف من العهد عندما يص ــفيتها عند إعداد القوائم المالية   ٥٠المنص % من قيمتها أو تص

الربع سنوية، ويتم جرد العهد المستديمة مرة كل شهر على الأقل وفي مواعيد غير معلومة من الإدارة  

  المالية.



  

ــائهـا وتحـديـد مقـدارهـا    ب :  ٤٥مـادة   تصـــــرف العهـدة المؤقتـة لأغراض محـددة، ويكون الترخيص بـإنشـــ

ــة وفق جدول الصــــلاحيات المالية،  ومدتها والغرض منها بمعرفة الإدارة   على أن يتم تســــوية  المختصــ
اســتلامها مع عدم تجاوز المدة المحددة    أو خلال شــهرين منالمؤقتة فور انتهاء الغرض منها   العهدة

  لها.

يتم تكليف المدير المالي بالاتصـــال بالجهات المعنية لوضـــع نظام يكفل تخفيض مخاطر نقل   :٤٦مادة  

  الأموال (على الأخص تحصيلات العقارات).

  إجراءات التحصيل واثبات الإيراد: 

ــيكات أو  :٤٧مادة   ــاة (الإيجارات وما في حكمها.........) إما نقدا أو بشـ ــتحقات المنشـ ــيل مسـ يتم تحصـ

بتحويلات بنكية أو ببطاقات ائتمان عن طريق منافذ التحصــيل المعدة لهذا الغرض، كما يتم التحصــيل  

التي عن طريق البنوك التجـاريـة بنـاء على عقود تبرم معهـا أو أي منـافـذ أخرى وذلـك وفقـا للقواعـد  

 يصدرها المدير المالي.

ــيل النقدية يوميا للبنوك أو ال  :٤٨مادة   ــلات منافذ التحصــ ــندوقتورد متحصــ والتي تتولى بدورها   –  صــ
المختص بكل فرع بتظهير    ســؤولويفوض المدير المالي للجمعية الم بشــكل أســبوعي،توريدها للبنك  

 الشيكات المحصلة لإيداعها البنك وإخطار البنك باسمه ومن ينوب عنه.

البنـك وبـالتـالي فـإن الأموال النقـديـة التي لم يتم  في  يتم قيـد المتحصـــــلات بمـا يتم إيـداعـه    :٤٩مـادة  

إيداعها تعتبر عهدة شــخصــية على المحصــل وتظهر في القوائم المالية أرصــدة مدينة على المحصــلين  

 .نهاية الأسبوعالبنك في  في  بما يتم تحصيله بعد مواعيد العمل الرسمية البنوك، على أن يتم إيداعها

 أسبوعيا.المحصل هو المسئول عن إيداع متحصلاته    :٥٠مادة  

يفوض المحـاســـــب المـالي في إدارة الجمعيـة بمتـابعـة الحســـــاب المجمع لإيراد الجمعيـة ويتم    :٥١مـادة  
إثبات المبالغ النقدية في حســاب البنك الجاري، في حين يتم إثبات الشــيكات في حســاب شــيكات تحت  

ــتلامها من  ــلاحية اس ــل ص ــيك من البنك يمنح المحص ــيل، وفي حالة رد ش ــيل وفقا لعملية التحص التحص

 ك مع تعلية الرصيد على المحصل لحين تسويته مع العميل.البن

ــب المـالي المختص    :٥٢مـادة   ات التي ترد إليـه من الإدارات المعنيـة  –يتولى المحـاســـ   – بنـاء على البيـانـ

إجراء القيود المحاســــبية اللازمة لإثبات قيمة هذه المتحصــــلات بالســــجلات المالية حســــب نوع الإيراد  
ــيل نيابة عن الجمعية وذلك بعد إج ــلات التي تولت التحصـ ــب الجهة المودع بها هذه المتحصـ راء  وحسـ

 المراجعة اللازمة.



  

عند رد شــيكات العملاء أو المســتأجرين من البنك بدون تحصــيل لأي ســبب من الأســباب، يتم   :٥٣مادة  

إخطار المحاســـب المختص بالتحصـــيل لإجراء القيود المحاســـبية اللازمة لإثبات وإعادة مديونية العملاء  
  بقيمـة هذه الشـــــيكـات لمتـابعـة إعادة تحصـــــيلهـا أو إلغـائهـا، وترســـــل الشـــــيكـات المرتدة إلى الجهـات 

 المختصة لإعادة مطالبة العملاء بتصويبها أو سداد القيمة نقدا أو اتخاذ الإجراءات القانونية اللازمة.

بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة والتي   والتالفة  يجوز إصدار شيكات بدل فاقد للشيكات المفقودة :٥٤مادة 

  يحددها المدير أو من يفوضه.

  مستحقات العاملين: 

عند حســـاب مســـتحقات العاملين من مرتبات وما في حكمها عن جزء من الشـــهر وما يقتطع   :٥٥مادة  

 منها يعتبر الشهر ثلاثين يوماً ويعتد بالمرتب قبل إجراء أي استقطاعات منه.

ــرف مرتبات العاملين مرة واحدة في  :٥٦مادة   ــهر ميلادي، وإذا وافق الموعد المحدد    نهايةتصــ كل شــ
عطلة رســمية يكون الصــرف في آخر يوم عمل ســابق لبدء العطلة، وللمدير المالي أن يقرر موعد صــرف  

وبالنســـبة لمن تنتهي ، من الشـــهر  ٢٥إلى    ٢١المرتبات في المناســـبات والأعياد إذا تصـــادفت الفترة من 
خـدمـاتهم خلال الشـــــهر تصـــــرف مرتبـاتهم عن أيـام العمـل الفعليـة عنـد انتهـاء خـدمـاتهم، ولا تصـــــرف  

المرتبـات مقـدمـاً إلا بتوقيع المـدير التنفيـذي في حـالـة حصـــــول الموظف على إجـازة معتمـدة حتى موعـد 

 الصرف.

شـــــهر نهـاية كل  تحول مرتبـات العـاملين على حســـــاباتهم في البنوك وتصـــــرف شـــــهرياً في  :٥٧مادة  

ميلادي وفقاً للأســــاليب المعتمدة لدى إدارة الشــــئون المالية ويجوز في بعض الحالات صــــرف المرتب  
بموجب شـيك باسـم الموظف كما يجوز إنابة الغير في اسـتلام المرتب وما حكمه بموجب توكيل كتابي  

 معتمد من إدارة الشؤون الإدارية.

يراعى توريـد اشـــــتراكـات التـأمينـات الاجتمـاعيـة ومـا في حكمهـا عن العـاملين في الإدارة في   :٥٨مـادة  

تحمـل الجمعيـة لأي غرامـة تتبعـه للتقـاعس في تنفيـذ ذلـك يتحملهـا  المواعيـد المحـددة نظـامـاً وفي حـال  

 الموظف المختص أي كانت قيمتها.

ــاكن للعاملين في إدارة الجمعية في العقارات المملوكة للجمعية طبقا    :٥٩مادة   ــيص مســ يجوز تخصــ

سـترد المسـكن عند  أن يُ  على الجمعيةوبما يتناسـب مع ميزانية  للقواعد التي يضـعها المدير التنفيذي،
ة إدارة    نقـل العـامـل أو انتهـاء خـدمتـه لأي ســـــبـب من دل نقـدي وفق رؤيـ الأســـــبـاب، أو ان يتم منحـه بـ

الجمعية، كما يجوز عند الاقتضـاء ولمصـلحة العمل تأجير عقارات لسـكن العاملين في منشـآت الجمعية  



  

ــآت الشــقيقة ويجوز بموافقة المدير التنفيذي للجمعية تحمل   عن زيادة في مصــاريف    ٪٢٠أو في المنش

  .الإيجارات المحدد في جدول المرتبات

  معالجة الديون ومخصصاتها: 

تبذل الإدارات المختصــة كل جهودها لتجنب المديونيات المشــكوك في تحصــيلها، كما يجب   :٦٠مادة  

ة أو الغير، جمعيقبل العملاء أو المســـتأجرين أو العاملين بال من تحصـــيل الديون المســـتحقة للجمعية

 .لموافقة الإدارة التنفيذية وبما يضمن مصلحة الجمعيةويجوز تقسيط هذه الديون وفقا  

في حالة اســــتمرار مديونية لأكثر من ســــتة أشــــهر بدون مبرر وجيه يتم تكوين مخصــــص ديون   :٦١مادة  

 مشكوك فيها.

ــن :٦٢مادة   ــتمرار هذه المديونية لأكثر من سـ ــص   تينفي حالة اسـ ــص إلى مخصـ مالية يتم تحويل المخصـ

 ديون معدومة.

 بموافقة مجلس الإدارة.يتم إعدام الديون   :٦٣مادة  

  يتم إرفاق كشف يوضح جودة الديون وأعمارها في القوائم المالية. :٦٤مادة  

  خطابات الضمان: 

ــالح الجمعيـة عن التـأمينـات المؤقتـة والنهـائيـة والـدفعـات    :٦٥مـادة   ــادرة لصـــ خطـابـات الضـــــمـان الصـــ
المقـدمـة وكـذلـك خطـابـات الضـــــمـان المقـدمـة من المســـــتـأجرين، يجـب أن تكون غير قـابلـة للإلغـاء وغير  

 مشروطة وسارية المفعول وقابلة للتجديد وصادرة من البنوك المرخص لها بذلك.

يجب مراعاة مطالبة البنك بقيمة خطابات الضــــمان عند تحقيق أســــباب هذه المطالبة وذلك  :٦٧مادة  
قبل الموعد المحدد لانتهاء مدة سـريان الوثيقة، ويعتبر صـاحب العهدة مسـئولا مسـئولية شـخصـية عما  

  يترتب على الإخلال بهذا الالتزام من خسارة على الجمعية علاوة على الجزاءات الإدارية.
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