
 
 

 
 
 

 
لجمعية     اللائحة المالية والس ياسات العامة المالية  

 سكن للتنمية الأسرية بأأملج 

 
 
 



 
 

 
 

يستتد ف  تتد د تتف ف لاتتة   ى التتح  اتتن  ى التتح  ىد  يةيتتح ىالمعيتتة   ىويايتتح  ىمعدمتتف  متت     ا  
 ىعمتتو   ىد ميتتح  الدمة يتتح دلتتفف لاتتة   ى التتح  ىسيةستتة   ىمةىيتتح  ى  لتتم دد ة  تتة  تتد  ىمعتتةم   
 ىمةىيتتتح ىالمعيتتتح   ىدتتتد م  تتتة  مايتتتة   ىاتتتا و   ىدللتتتيو   ىلتتتا    ىدستتتليو   ىا ة تتتح 

  ىمي   يتتتة   ىدرفيايتتتح   ميتتت     ىما لعتتتح   ىدرتتتةايا  ىمةىيتتتح   ىم ة تتت     ىدا يتتتة     ىمدة عتتتح
  سام  ىا  دم  غيالاة م   ىعماية   ىمةىيح.

 المالية:  اللائحةاحكام عامة لاعتماد  

دعدمتتتف  ى التتتح  ىمةىيتتتح   تتتي فىيتتتو  ىلتتت لية  متتت    تتتو ملاتتت    ف ا   ا يلتتت   دعتتتفيو     
دغييتتتا  ق  رتتتا   يتتتب دا  م لتتتم  تتتا ا لتتتةفا   تتتب   تتتد لةىتتتح لتتتف ا  ق دعتتتفي   ي  غتتتد 

 دعميم ة  اد  و مة   مب  لأما   ف و  لآا و   ىمردالة 

 ( ارتباط السجلات بطبيعه النشاط:1)

ستتل     ىتتف ةدا  ىملةستت يح  ىمستتدوفمح متتن ا يعتتح  ى اتتةا  ةىلمعيتتح  ليتت  دد   تتي  ى   يلتتم 
دع تت   يتتة   ىما تت   ىمتتةىد  ف تتح  تتد داتتةا ف ا  مستتد فيب دلرتتي  ىا ة تتح  ى ةماتتح  اتتد ستتلو 

  ىعماية   ىمةىيح   ىملةس يح   ي  ىسيةسة     لا و    ىمعدمف   ةىلمعيح

 ارتباط التسجيل باعتماد المستندات(  2)

   دستتتليو  ق  يتتتف  تتتد  ىستتتل    ىملةستتت يح دا  م لتتتم  ىمستتتد ف    ى   ديتتتح   تتتا ا  ا يلتتت 
 ىدأ تتف  اتتد لتتلح  ىد   يتتن  اتتد  ىمستتد ف    ىملةستت يح  ما رةد تتة  معا تتح  ىملةستتم   تتو  ىا تتن 

 ى  دمةف

 تسلسل المستندات المحاسبية(  3)

  ىلتتا    ى تت  ديا  يلتتم د  د تت   لميتتن  ىمستتد ف    ىملةستت يح  لأسةستتيح ض ستت ف    ىرتت    
  لأا ةم ح ىاي ة   س ف    ىريف(  ىدد يدم دف  ى ة ف وو  ىلمعيح مدساسا

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 الشيكات كوسيلة للصرف(  4)

يلتتتم د  د تتت   متتتف   ة   ىلمعيتتتح  اتتت و  تتتةم  م لتتتم  ىاتتتي ة  دمتتتة  ىملتتتا  ة   ىعةفيتتتح 
  ىف ايح  ى سياح  يم   لا  ة م   ىع ف 

  ىاي ة ل ليح   دمةف  

 يجب إن تحدد صلاحية التوقيع علي الشيكات والمستويات الإدارية المفوضة بالتوقيع

 تشكيل لجنة لعمليات الجرد(  5)

يتتتف  تتي ة ايتتة الستتنة الماليتتة لأتترد  علتتي لاصتتوو التابتتتة والمستتتودعات والن ديتتة والشتتيكات  تتي 

 الصندوق بواسطة لجنة مشكلة معتمدة من مجلس الإدارة

 ايرادات الجمعية:(  6)

 تتكون ايرادات الجمعية مما يلي:.

 التبرعات (أ)

 إيرادات الأةشطة   ( ب)

 الإعاةات الحكومية ( ج)

 )د(   اشتراكات الأعضاء

 شروط تحرير الشيك(  7)

 تج يز أصل المستند موضوع الصرف)  اتورة أو أمر صرف( -1

 المرالأعة والتأكد من صحة المستندات -2

 الجمعيةاعتماد مجلس الإدارة أو مدير   -3

 إعداد الشيك بواسطة المحاسب بشرط إن يكون الشيك صادرا باسف المورد -4

 توقيع أمر الصرف والشيك و  ا لدليل الصلاحيات -5

  ي حالة كان المورد  رد يجب إن يذكر اسمه رباعيا -6

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 المشتريات(  8)

 تتمتل مشتريات الجمعية  ي الأةواع التالية:

 الأصوو التابتةالنوع الأوو شراء  -1

 النوع التاةي المواد الاست لاكية متل ال رطاسية والمستلزمات للإغراض المكتبية -2

 النوع التالث المستلزمات الخدمية المختلفة -3

 

 ( س ف المشتريات9)

ريال تكتتتون متتتن صتتتلاحية  7000ريال إلتتتي  1000المشتتتتريات التتتتي تبتتتدأ قيمت تتتا متتتن  -1

 الاعتماد من مدير الجمعية

 تكون باعتماد من رئيس مجلس الإدارة 7000تي تتجاوز قيمت ا  المشتريات ال -2

 

 الع د والسلف واةواع الع د(  10)

 ريال  لموالأ ه المصرو ات الطارئة  8000يجوز صرف ع دة مستديمة بمبلغ   -1

محتتتددة باعمتتاو الجمعيتتة ويجتتتب تستتوية  تتتذ   يجتتوز صتترف ع تتتدة مرقتتتة لإغتتراض -2

 الع دة بمجرد اةت اء الغرض الذي صر ت من الأله

يجتتتوز لأستتتباب ضتتترورية صتتترف ستتتلفه شخصتتتية لمتتتو في الجمعيتتتة يحتتتدد متتتدير  -3

الا تزيتتد ال يمتتة عتتن راتتتب المو تتف لخمستتة أشتت ر  الجمعيتتة قيمت تتا ومتتدة ستتداد ا علتتي

والا تتجتتاوز متتدة الستتداد ارنتتي عشتتر شتت ر ولا يجتتوز الجمتتع بتتين أكتتتر متتن ستتلفه  تتي 

 ةفس العام

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 مصاريف الجمعية(  11

 وتتمتل  ي التالي

 اولا المصرو ات الإدارية والعمومية وتتمتل  ي البنود التالية

 الرواتب والألأور -1

 تالإيجارا -2

 ال رطاسية والمطبوعات -3

 الن ل والمواصلات -4

 الضيا ة -5

 البريد وال اتف والاةترةت -6

 الك رباء -7

 است لاك الأصوو التابتة -8

 المصرو ات الاخري -9

 الاةتدابات(  12)   

ستتفر لتمتيتتل الجمعيتتة  تتي  ب متتهتستتدد الجمعيتتة تكتتاليف الاةتتتداب والستتفر لمنستتوبي ا إرنتتاء قيتتام ف 

 :م مة خارج أو داخل المملكة وتكون سياسة الاةتدابات وبدلات السفر علي النحو التالي

 البدو الم طوع للاةتداب: -أ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السجلات المحاسبية والت ارير المالية:(  13)

 يجب مسك د اتر وسجلات محاسبية منتظمة بأحدث الطرق يدويا أو الكتروةيا -1

 تحفظ لأميع المستندات المحاسبية   -2

 المحاسب ال اةوةيتخضع لأميع حسابات الجمعية للرقابة والتدقيق من قبل   -3

إعتتتداد كشتتتف ة ايتتتة كتتتل رع بتتتالإيرادات والمصتتترو ات وأرصتتتدة الجمعيتتتة  تتتي  -4

 البنوك

استتتتخراج ت تتتارير ماليتتتة دوريتتتة تناستتتب احتيالأتتتات الإدارة متتتن المعلومتتتات التتتتي  -5

 تستخدم ا  ي التخطيط والرقابة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قيمة الاةتداب  م ة   ا دف م 

 ريال   300 ي  ن   – ى لب 

 ريال  500  ة د  ىمف  

 ريال 1000 وةاج  ىمما ح  



 
 

 

 

 

 الم بوضات: ( 14)

 وتتف عملية ال بض من خلاو المستندات التاليةيتف تحصيل م بوضات الجمعية من الغير   -1

 سندات ال بض  -

 الجوالات البنكية  -

 إلأراءات الم وضات

 يجب ان يكون التبرع ة دا داخل م ر الجمعية  -

 ي وم المتبرع بتسليف المبلغ للمحاسب -

 ي وم المحاسب باستلام المبلغ وإعداد سند قبض  -

 ي وم المحاسب بار اق أمر ال بض مع سند ال بض  -

 وم المحاسب بتسجيل سندات ال بض  ي سجل حركة الصندوقي   -

 ي وم المحاسب بايداع المبالغ الم بوضة  ي البنك   -

يتتتف إعتتداد ستتند الصتترف الن تتدي بالأمتتالي المبتتالغ المودعتتة ويتتتف إر تتاق قستتيمة الإيتتداع متتع ستتند  -

 الصرف

 لرواتب( ا15

 ي وم ال سف المختص باعداد كشف الرواتب    -

 ي وم المحاسب بتدقيق كشف الرواتب  -

 اعتماد كشف الرواتب من المدير التنفيذي  -

 شيكات رواتب إعداد  -

 اعتماد الشيكات من قبل صاحب الصلاحية

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 است لاك الاصوو التابتة(  16

تحتستتب ةستتب الاستتت لاك الستتنوية للمولأتتودات التابتتتة و  تتا لتحليتتل التتتالي  بعتتد اعتماد تتا متتن 

 مجلس الإدارة

                      

 نسبة الاستهلاك  الاصل 

 %10 الاثاث 

 %15 اجهزة ومعدات 

 % 30 السيارات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


