
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 اللائحة المالية 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 أحكام عامة وتعاريف  -الفصل الأول : 

 
 1المادة رقم 

 

  التالية والواردة ضمن هذه اللائحة ا بالألفاظيقصد 
 -:  ف ذلكلايقتض السياق خ لمجانب كل لفظ ما  الى المبينة لمعان 

 بالاحساء  الزراعيةالتعاونية  الجمعيةإدارة   -:  الإدارة 

   المجلسهو   -:  الإدارة مجلس 
افالعمومية  الجمعيةمن قبل  المعن   .  وإدارتها ،  الجمعيةعلى  للإشر

 الإدارة مجلسرئيس  -الرئيس :  

  .التنفيذي للجمعية المدير   -:  المدير 

   الماليةه  عبارة عن التقارير   -:  الماليةالقوائم 
 الخارج    المدققوتراجع من  الإدارة مجلسوتعتمد من  الماليةتصدرها إدارة الشؤون  الن 

انية)  مالى  المركز القائمة  وتتضمن انية وال المتممةحات افصالاوقائمة الدخل وقائمة التدفق النقدي و ( المي     للمي  
انيةتقرأ  لا  ن   المي  

 . بدونها 

سنة مالية قادمة ، وه  تعد  خلال" للمنشأة  "التقديرية الماليةه  قائمة مالية تقديرية توضح القوائم  -التقديرية للجمعية :  الموازنة

ة    الاولى المالية الفي 
 
 جمعية . لل الماليةخلطة لا ف

ة خلال" للمنشأة  "التقديرية الماليةه  قائمة مالية تعرب عن القوائم  -للجمعية :  المالية الخطة  ي  وتعتسنوات ( 5 – 3)  من  قادمة في 

   الاولى ه  السنة  الموازنة
 
 .الخطة  ف

 احكام عامة

 
 المادة الثانية 

 

 للجمعية بما يكفل المحافظة على أموالها وإحكام الرقابة الداخلية عليها .  المعاملات الماليةتسري أحكام هذه اللائحة على جميع 

 
 لثةالمادة الثا

 

 تبدأ السنة المالية للجمعية من اليوم الأول من شهر يناير وتنته  بنهاية اليوم الاخي  من شهر ديسمي  من كل عام . 

 
 المادة الرابعة

 

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

 



 

 
 المادة الخامسة

 

 .  ةللمنشأ حللوائاتنفيذ اللائحة المالية والمسئولة عن حسن تنفيذ كافة  لها إدارة الشئون المالية ه  الإدارة المناط 

 
 المادة السادسة

 

   الصلاحياتوله كافة  اللائحةعن مراعاة إحكام هذه  الإدارة ومجلسالتنفيذي  المدير أمام  الأول المسئولهو  المالى   المدير 
من  تمكنه الن 

 .  السعودية والدولية المحاسبة يي  تطبيق ذلك وفق أحكام معا

 
 المادة السابعة

 

م    أقصى  بحد ،  السعودية والدولية المحاسبية معايي  والرب  ع سنوية وفق مقتضيات  الماليةالقوائم  بإعداد للجمعية  المالية الإدارةتلي  
 
 ف

(  ) المدقق الخارج    الحسابات، على أن يتم مراجعتها من مراقب  لتاري    خ تلك القوائم التالى  من الشهر  25  مجلس، وأن تعتمد من الخارج  

   الإدارة
 
 .  تلك القوائم لإصدار  تاليةأول جلسة  ف

 
 المادة الثامنة

 

م إدارة الشئون المالية بتطبيق النظام المالى  سواء يدو 
 يتلي  

 
  ا

 
بالشكل الذي يتيح إصدار القوائم المالية وفق مقتضيات معايي   او اليا

 .المحاسبية السعودية والدولية

 
 المادة التاسعة

 

   الجمعيةيتم توظيف أموال 
 
يعة  ( المخاطرمنخفضة )  استثمارات مأمونة ف  الإجراءات، ووفق الاسلامية تتفق مع أحكام السرر

  والسياسات ال
   والاستثمار  الماليةمدير الشئون  الاستثماراتإدارة هذه  ويتولى،  الإدارة مجلسيقرها  ن 

 
 .  الجمعية ف

 
ة  المادة العاشر

 

تنظم بتعليمات من المدير المالى  طريقة تموينها وطبعها وطرق استلامها ومراجعتها وحفظ الجديد  –دفاتر ذات قيمة  –الدفاتر التالية 

  حالة فقد الجديد والمستعمل منها ، والمستندات ذات القيمة ف
 
  تتبع ف

الكشط أو  يجوز  لا والمستعمل منها ومدد الحفظ والإجراءات الن 

  -وه   : ، (  الكركتور )  الأبيض لحي  أو استخدام ا الحذفأو  لمحو ا

 .  من البنوك المستلمةدفاتر الشيكات  .1

 .  الصرف إيصالاتدفاتر مستندات الصرف و  .2



 

 .   دفاتر مستندات القبض .3

 الجمعية . مستحقات  تحصيل إيصالات نماذجدفاتر   .4

 .  المخازنمن  المهماتوصرف  واستلامدفاتر مستندات إضافة   .5

 البيع .  فواتي   دفاتر   .6

 المستأجرين . دفاتر عقود   .7

 
 المادة الحادية عسرر 

 

وتعتمد  ميلاديةالشهر التاسع من كل سنة  خلال المقبلة الماليةللسنة  المالى  موازنة تقديرية للنشاط  بإعداد  الجمعيةتقوم إدارة 

   الموازنةتلك 
 
 المالية . " من ذات السنة أكتوبرالشهر العاشر " نهايةموعد أقصاه  ف

 
 المادة الثانية عسرر 

 

 -:  تتكون الموازنة التخطيطية السنوية للجمعية من الموازنات التخطيطية الفرعية الآتية

 وتشمل الموارد و الاستخدامات الخاصة  بالنشاط الجاري .   -الموازنة الجارية :  .1

 بالاستثمارات .  الخاصة  والاستخدامات الموارد وتشمل   - : الاستثمارية  الموازنة .2

 .  العام خلال المتوقعةالنقدية  والمدفوعات لمقبوضاتا ي   وتب - :  النقدية الموازنة  .3

 
 المادة الثالثة عسرر 

 

 الجمعيةويعممها على إدارات  الأقساميصدر المدير المالى  التعليمات والنماذج الخاصة  بإعداد الموازنة التفصيلية لكل قسم من 

  المالى  . ورفعها للمدير  المستقلةكل وحدة فرعية إعداد موازنتها   تتولى، وهكذا 

 
 المادة الرابعة عسرر 

 

  ومناقشتها مع كل إدارة  الموازنةلكشوف إعداد تقديرات  المالية المراجعة الماليةالشؤون  تتولى
 
   ف

 .  شكلها النهان 

 
 المادة الخامسة عسرر 

 

وع  الماليةإدارة الشؤون  تتولى    الموازنةرفع مسرر
 .  التنفيذي المدير  إلىبشكلها النهان 

 

 



 

 
 المادة السادسة عسرر 

 

وع  المدير  يتولى الشهر  نهايةوإقراره قبل  لمناقشته الإدارة مجلسعلى  التالى  التقديرية للعام  الموازنةالتنفيذي عرض مسرر

 .  المالية" من السنة أكتوبرالعاشر "شهر 

 
 المادة السابعة عسرر 

 

 . إدارة الشؤون المالية مسئوله عن مراقبة الموازنة وتحليل أسباب أي انحراف قد يظهر 
 
 شهريا

 

 
 المادة الثامنة عسرر 

 

 الأقسامسك تموهكذا  للجمعية الاقتصادية الأنشطةجارية لكل نشاط فرع  من  تخطيطيةاعتمادات موازنة  تخصيصيتم 

 بها .  الموازنةومتابعتها ومراقبة تنفيذ  الاعتماداتعلى هذه  للارتباط اللازمة السجلات الأنشطة لهذه المتابعة المالية

 
 المادة التاسعة عسرر 

 

  ف يتم الصر 
 
   الواردة الاعتماداتحدود  ف

 
فيما  بها  المعمول والتعاميممع مراعاة القرارات  المستنداتبعد مراجعة  الموازنة ف

 الاعتمادات . تلك  باستخداميتعلق 

 
ونالمادة   العسرر

 

  الموازنة الى حسابات رئيسية وعامة وتجميعية وبنود . 
 
 تقسم عناصر كل من الإيرادات والمصروفات ف

 
ون  المادة الحادية والعسرر

 

وعاتالتخطيطية  الموازنةيتم مراقبة   لاتخاذ  الإدارة مجلسمع بيان أوجه القصور إن وجد للعرض على  الاستثمارية والمسرر

وعات  الأولويةمع إعطاء  اللازم   للمسرر
تبةمنها أو ا المتوقعة والإيراداتوفق نسبة إسهامها  بها بدا العمل  الن   لا ، و  عليها  لمي 

  واردة  ي  عمال غبأ الارتباط يجوز 
 
  الصرف من اعتماد  يجوز  لا كما   الاستثمار بنود موازنة  ف

 
 إلا له  المخصصالغرض  ي  غ ف

 المالى  .  المدير التنفيذي وإخطار  المدير من  بموافقة

 



 

 
ون  المادة الثانية والعسرر

 

  بكل نوع أو اعتماد وارد  لخاصةيمسك سجل للارتباطات ا
 
  ويقيد  الموازنة ف

 
على كل  بها  المرتبطة المبالغ جميعهذا السجل  ف

   المعتمد  الاجمالى   والمبلغنوع 
 
 ارتباط. وافية عن كل  وبيانات الموازنة ف

 

 
ون  المادة الثالثة والعسرر

 

  سنة مالية مقبله على أن يتم  الى  ترحل  لا و  الماليةالسنة  بانتهاءالقائمة  الارتباطاتتنته        
 
  الشهر ا نهاية ف

 الماليةعسرر من السنة  لثان 

   بها ليعمل  الاستثمارية الموازنة الارتباطات تجديد 
 
 .الجديدالعام  ف

 
ون  المادة الرابعة والعسرر

 

  يتم تقسيم التعاقدات ال
وع ويتم  الماليةعدة سنوات مالية على السنوات  تخص ن   الأولالعام  يخصعلى ما  الارتباطللمسرر

  القادم  المالى  فقط من خطة موازنة العام 
 
  و الحالية الماليةالشهر العاشر من السنة  نهاية ف

 
عن بداية العام  الاعتماد  تأخر  حال ف

انيةاعتماد  لحي   و  المنصرم المالية موازنة العام معدلاتلظروف قهرية يتم الصرف وفق  المالى   المالى  التقديرية للعام  المي  

 .  الجديد 

 
 الاصول الثابتة

 

 
ون  المادة الخامسة والعسرر

 

  الثابتة ال الجمعيةأصول  تعتي  
الكمية والقيمية  ناتها بيا يمويتم تقد بالخدمة فنية أو مادية موجودة  لأسبابيصعب جردها  ن 

  الثابتة ال الأصول سجلاتمن واقع 
 .  الأصولتتبعها هذه  ن 

 
ون  المادة السادسة والعسرر

 

 -:  الرئيسية التالية المجموعاتالثابتة للجمعية من  الأصول، وتتكون  الماليةالسنة  خلال الأقلالثابتة مرة على  الأصول تجرد 

  .  
 الاراض 

  و  
 .  المرافقالمبان 



 

  والمعدات الالات  . 

   ةعدد وأدوات  .  صغي 
  وانتقال ومعدات ثقيلةوسائل نقل. 

  وأدوات مكتبية اثاث  . 
  أصول حيوية  . 
   تقرر استبعادها ثابتة أصول.  
  أصول أخرى  . 

 

 
ون  المادة السابعة والعسرر

 

   ) الاهلاك ( الإطفاءنسبة  الجمعيةتطبق إدارات 
 .  الإدارة مجلستصدرها مؤسسة الزكاة وتعتمد تلك النسب من  الن 

 
ونالمادة الثامنة   والعسرر

 

 .  السعودية المحاسبية المعايي  الثابتة وفق مقتضيات وأحكام  للأصولالفرعية  لمجموعاتبتطبيق ا المالية الإدارةيفوض مدير 

 
ون  المادة التاسعة والعسرر

 

 
 اجراءات الصرف

 

 
 المادة الثلاثون

 

التوقيع على  لهم يجوز  لا ، كما  يعلوه سلطة لمنلنفسه أو  بالصرف يأمر أن  الماليةسلطة اعتماد الصرف طبقا للسلطات  لهم لمن يجوز  لا 

   يجوز ، و  الشخصى   باسمهمالشيك أو مستند الصرف إذا كان الشيك أو مستند الصرف 
 
 المالى   المدير أن يوقع  المتكررةحالة الرواتب  ف

 .  الأعلىللسلطة  المستنداتهذه 



 

 
 المادة الواحد والثلاثون

 

   المالية الاعتماداتتستخدم 
 
من  المحددةو  المرفقة الصلاحياتوفق  إلا  الاعتمادات تجاوز تعديل أو  يجوز  لا و  لها  المخصصة الأغراض ف

 الادارة .  مجلس

 
 المادة الثانية والثلاثون

 

 -:  الآتيةالطرق  بإحدى الجمعيةيكون الصرف من 

  على أن يراع الدقة والعناية ) شيكات أو أوامر صرف البنوك  .1
 
 الاقلام باستخدامالشيكات وأذون الصرف واعتمادها  تحرير  ف

 الأزرق( . ذات السن الكروي وذات اللون  الجافة

 .الرئيس  للجمعية المقر التابعة للجمعية وخارج  الجهاتإخطار صرف من  .2

  نقدا   .3
 
 .  الخزنالصرف أو أمناء  مندون   أو عن طريق  والمؤقتة لمستديمةللسلف ا المقرر حدود النظام  ف

 

 
 نالمادة الثالثة والثلاثو 

 

  (أول )  انمستند الصرف توقيع يحملأن  يجب
 المدير من  والمعتمدة والخزنللبنوك  المبلغةمطابقا لنماذج التوقيعات وثان 

  ( بالتوقيع لهم المرخصعلى  يجبالتنفيذي. كما 
كتابة وأرقاما وأسم   المبلغمراجعة مستندات الصرف والتحقق من إن  ) الثان 

 بالمستندات . ورد  بما وأذون الصرف مطابقة  بالشيكات المستحق

 

 

 
 البنوك والإجراءات البنكية

 

 

 
 المادة الرابعة والثلاثون

 

عية ،  الجمعية لأموال جارية رئيسية حساباتللجمعية بفتح  الماليةتكلف الشؤون   -أ  لدى بنك أو أكير من البنوك السرر

الصندوق ،  ي   مع أم (نائبهالرئيس أو  ثلاثة )من  ي   بتوقيع اثن لا إ الأمواليتم السحب من هذه  لا ، و  الإدارة مجلسمن  وباعتماد 

 . الصندوق رئيس ي   على أن يكون توقيع أم
 
 ا

  الرئيس   الحسابمن  تمويلهتم يو  الجمعية لإدارةيفتح حساب  - ب
 
للجمعية ويصرف منه على  الجارية الموازنةحدود  ف

 منه أيض يمولو  الجمعيةشئون مقر 
 
   المصروفات حساباتا

 
  الفروع ف

 
 . الفرعية للفروعء الموازنات ضو  ف

  تفتح  -ج 
 
أسبوع   تحويل الإيراداتحساب  خلالوآخر للمصروفات ويتم من  الإيرادات: حساب  يي   بنك ي   كافة الفروع حساب  ف

   الجمعية، أما حساب مصروفات الفرع فيمول من حساب إدارة  بالبنكالرئيس   الجمعيةحساب  لىلكافة إيرادات الفرع إ
 
ضوء ف

 ع . الفر  لمصروفات الجارية الموازنة

  



 

 
 المادة الخامسة والثلاثون

 

 .  تجديدها  يجوز  لا سحبها و  تاري    خسنة من  خلالللصرف  صالحة ي  الشيكات تعت

 

 
 المادة السادسة والثلاثون

 

 تداولها الشيكات وأذون الصرف وتنظيم طريقة  ي  ما يلزم لتوف اتخاذ الفرعية للجمعية  بالإدارات المالية الإدارة محاسن   على 

 .  ا يتفق مع أحكام الرقابة الداخليةبم كعوب  ها وحفظها وحفظ  

 

 
 المادة السابعة والثلاثون

 

ة على استحقاق الصرف ال المستنداتصول بأمؤيدة  المصروفاتأن تكون  يجب
ّ
  الدال

لا ديدها حسب طبيعة كل مصروف ، و تحيتم  ن 

أن يتم اعتماد طلبات  يجبالتنفيذي أو من يفوضه ، و  المدير لظروف قاهرة وبتوقيع من  إلا  المستنداتصور  بمقتصى  وز الصرف يج

  الصرف وما 
 
   كلا   لمختصي   مستندات الصرف من ا ر إصداقبل وماليا  ا إداريحكمها اعتمادا  ف

 
 .حدود اختصاصه ف

 
 نة والثلاثونالمادة الثام

 

  قبل الوفاء به يجوز الصرف 
  حالة فقدان المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معن 

 
 المدير مستندات بدل فاقد تعتمد من  بموجبف

 جميععلى الطالب بتحمل  اللازمالتنفيذي أو من يفوضه بعد التحقق من أسباب الفقد والتأكد من عدم سبق الصرف وأخذ التعهد 

تبةالنتائج   ف . على الصر  المي 

 
 المادة التاسعة والثلاثون

 

 التالفة أو الفاقدة من العهد إذا كان التلف أو الفقدان أو الضياع  الأصنافالتنفيذي خصم  المدير يعتمد 
 
يسفر  لمعن أسباب قهرية و  ناشئا

  .العهدة عنه ي   عن مسؤولية أم الإداريالتحقيق 

 
 المادة الاربعون

 

  للمدير التنفيذي أن يرخص  يجوز 
 
ياتمقابل خدمات أو مش المقدمالدفع  ف   أو إعمال  ي 

 
  ال الحالات ف

  ذلك وبناء على توصية من  ن 
تقتصى 

  ا إيجاراتمن ذلك  ويستثن  ،  المختص المدير 
  ال لمبان 

 .  جرى العرف التجاري على سدادها مقدما  ن 

 

 



 

 
 المادة الواحد والأربعون

 

ياتطية يتم الصرف النقدي لتغ  الإدارة لمحاسن    يجوز  ) لا  المالية الإدارةخارج  تمسكعهدة نقدية  خلالاليومية من  والمصاريف النير

 المصالح ( . عن أحكام الرقابة الداخلية ولعدم تضارب  لمسئوليتهمعن عهد نقدية  مسئولي   أن يكونوا  المالية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 ومندون   الصرف أو التحصيل المخازنرباب العهد النقدية وأمناء أ

 

 
 المادة الثانية والأربعون

 

  الصرف ومن  ومندون    لخزنالعهد النقدية وأمناء ا أربابعلى  يحظر 
 
 تخصمبالغ أو مستندات ذات قيمة نقدية  بأي الاحتفاظحكمهم  ف

 بها .  الاحتفاظتتطلب طبيعة عملهم  لا طرفهم و  ي  الغ

 
 المادة الثالثة والأربعون

 

لعدم تضارب )  المالية بالإدارة العاملي    ي  من غ ا يكونو على أن  الجمعيةكفالة   تحت العاملعهدة أحد  والمؤقتة لمستديمةتكون العهد ا

 الخزن بأمناءالخاصة  الأحكام، وتسري  الأولبعد تسوية عهدة الشخص  لا لشخص آخر إ المستديمةنقل العهد  يجوز  لا ، و (المصالح 

 للصلاحياتمقدارها والغرض منها وفقا  وتحديد  لمستديمةالعهدة ا بإنشاءويرخص  المؤقتة ستديمةلماالصرف على أمناء العهد  ومندون   

أشهر ويتم  ثلاثةعلى أساس ضعف متوسط الصرف الشهري كل  لمستديمةمقدار العهدة ا ويحدد  اللائحة بهذهعليها  المنصوص

، ويتم جرد  الرب  ع سنوية المالية% من قيمتها أو تصفيتها عند إعداد القوائم  53 الىصيدها من العهد عندما يصل ر  المنصرفاستعاضة 

  و الأقلمرة كل شهر على  لمستديمةالعهد ا
 
عدم تصفية بعض هذه  يجوز ، و  المالية الإدارةمن  محاسب بمعرفةمعلومة  ي  مواعيد غ ف

  ، على انه  التنفيذي ذلك المدير العهد إذا رأى 
 
  تصفية كافة العهد النقدية  يجب حوالالأ كافة   ف

 
 لمالى  ا المدير  ويمنح، لمالى  العام ا نهاية ف

  عن تسوية عهدهم  لمتقاعسي   ا للعاملي   وقف صرف أي مستحقات  صلاحية
 
 .  الماليةالقوائم  تاري    خ ف

 
 المادة الرابعة والأربعون

 

ورة  يجوز  خيصعند الصر  خيصويكون  ، محددة لأغراضبصرف عهدة مؤقتة  الي  والغرض منها  ومدتها مقدارها  وتحديد  بإنشائها  الي 

 تجاوز فور انتهاء الغرض منها ومع عدم  المؤقتة، على  أن يتم تسوية السلفة  المالية الصلاحياتوفق جدول  المختصة الإدارة بمعرفة

   المؤقتةاستخدام العهد  يجوز  لا و  .  لها  المحددة المدة
 
من عهدة مالية لشخص  بأكير يرخص  لا أ يجبو  ,  لها  المخصصة الأغراضغي   ف

  واحد 
 
   المؤقتةجرد العهد  المالية وللإدارة،  وقت واحد  ف

 
 .  أي وقت ف

 

 
 المادة الخامسة والاربعون

 

 . (العقارات تحصيلاتخص الا  )  على الأموالنقل  مخاطر  تخفيضلوضع نظام يكفل  المعنيةبالجهات  بالاتصال لمالى  ا المدير يتم تكليف 

 

 



 

 
 إجراءات التحصيل واثبات الايراد

 

 
 والأربعونالمادة السادسة 

 

م   بحد كل فرع من فروع البنك   بإيراداتيوميا  الحسابويغذي هذا  الجمعية لإيراداتللجمعية بفتح حساب مركزي  المالية الإدارةتلي  

  أقصى  أول يوم عمل لواقعة التحصيل 
 
 .  الفرع ف

 
 المادة السابعة والاربعون

 

  وما  ) الايجارات جمعيةالمستحقات  تحصيليتم 
 
بنكية أو ببطاقات ائتمان عن طريق  بتحويلاتإما نقدا أو بشيكات أو ( حكمها.........  ف

م، كما يتم التحصيل عن طريق البنوك التجارية بناء على عقود ت الغرض لهذا  المعدةمنافذ التحصيل  معها أو أي منافذ أخرى وذلك وفقا  ي 

  للقواعد 
 لمالى  . ا المدير يصدرها  الن 

 
 والأربعونالمادة الثامنة 

 

  وال – الخزنمنافذ التحصيل النقدية يوميا للبنوك أو  متحصلاتتورد 
   بدورها توريدها للبنك تتولى ن 

 
أول يوم ) الأكير على  التالى  اليوم  ف

باسمه البنك وإخطار البنك ب لإيداعها صلة لمحالشيكات ا ي  بكل فرع بتظه المختصب لمحاسللجمعية ا لمالى  ا المدير ، ويفوض ( عمل

 ه . ومن ينوب عن

 
 والأربعونالمادة التاسعة 

 

  الالنقدية  الأموالفإن  وبالتالى   (لمحصلةا الجهةبنك ) ا يتم إيداعه البنك بم لمتحصلاتيتم قيد ا
عهدة شخصية  تي  يتم إيداعها تع لم ن 

  وتظهر  المحصلعلى 
 
على أن يتم  , بنوكلل الرسميةبعد مواعيد العمل  تحصيلهيتم  بما  لمحصلي   أرصدة مدينة على ا لماليةالقوائم ا ف

  إيداعها البنك 
 
 .  الماليةلتاري    خ القوائم  تالى  أول يوم عمل  ف

 
 المادة الخمسون

 

: النحو  يوميا وعلى متحصلاتهعن إيداع  المسئولهو  المحصل   -التالى 

  
 
ة متحصلاتعليه أن يودع  الأولالدوام  نهاية ف

   .التالى  الدوام  إلى  يتم إيداعها قبل حضوره  ي   الدوام ي   ما ب ومتحصلاتالصباحية  الفي 
 
 ف

كة نقل أموال معتمدة لتسليمها  الأموال تجميعمع البنك على   بالاتفاق لمالى  ا المدير وقت مواسم التحصيل يكلف  يوميا وتسليمها لسرر

 .  للبنك



 

 
 المادة الواحد والخمسون

 

   لمالى  ا لمحاسبيفوض ا
 
  النقدية  المبالغويتم إثبات  الجمعية لإيراد  لمجمعا الحساب بمتابعة الجمعيةإدارة  ف

 
،  الجاريحساب البنك  ف

  
 
  يتم إثبات الشيكات  ي   ح ف

 
  ، و وفقا لعملية التحصيل التحصيل تحتحساب شيكات  ف

 
لمحصل ا يمنححالة رد شيك من البنك  ف

 . تسويته مع العميل لحي    المحصل من البنك مع تعلية الرصيد على استلامها  صلاحية

 
 المادة الثانية والخمسون

 

  ال البياناتبناء على  – المختص المالى   لمحاسبا يتولى
قيمة هذه  لإثبات اللازمة لمحاسبيةالقيود اإجراء  – المعنية الإداراتترد إليه من  ن 

  ال لمتحصلاتا هذه اله المودع الجهةوحسب  الإيراد حسب نوع  المالية المتحصلات بالسجلات
وذلك بعد  الجمعيةتولت التحصيل نيابة عن  ن 

  .اللازمة المراجعةإجراء 

 

 
 المادة الثالثة والخمسون

 

عند رد شيكات العمال أو المستأجرين من البنك بدون تحصيل لأي سبب من الأسباب يتم إخطار المحاسب المختص بالتحصيل لإجراء 

ة القيود المحاسبية اللازمة لإثبات وإعادة مديونية العمال بقيمة هذه الشيكات لمتابعة إعادة تحصيلها أو إلغاؤها وترسل الشيكات المرتد

 تصة لإعادة مطالبة العمال بتصويبها أو سداد القيمة نقدا أو اتخاذ الإجراءات القانونية اللازمة . إلى الجهات المخ

 
 المادة الرابعة والخمسون

 

  وال اللازمة الإجراءات اتخاذ بعد  المفقودةإصدار شيكات بدل فاقد للشيكات  يجوز 
 .أو من يفوضه المدير  يحددها  ن 

 

 
 ي   مستحقات العامل

 

 
 الخامسة والخمسونالمادة 

 

   من مرتبات وما  ي   عند حساب مستحقات العامل
 
 يو  لاثونالشهر ث يعتي  منها  حكمها عن جزء من الشهر وما يقتطع ف

 
 بالمرتبويعتد ما

 .قبل إجراء أي استقطاعات منه



 

 
 المادة السادسة والخمسون

 

  مرة واحدة  العاملي   تصرف مرتبات 
 
ةوتغطى  ميلاديمن كل شهر  27 ف لحالى  من الشهر ا 19 ن  من الشهر السابق وح 20من  الفي 

  يكون الصرف  رسميةعطلة  لمحدد ا الموعد ، وإذا وافق الميلادي 
 
أن يقرر موعد  لمالى  ، وللمدير ا آخر يوم عمل سابق لبدء العطلة ف

   المرتباتصرف 
 
ةإذا تصادفت  والأعياد  المناسبات ف التنفيذي للجمعية موعد صرف  لمدير ا، ويقرر  من الشهر  27 الى 21من  الفي 

ين من الشهر  المرتبات عند انتهاء الفعلية العمل  أيامعن  مرتباتهمالشهر تصرف  خلال خدماتهمتنته   لمن بالنسبة، و  إذا كانت قبل العسرر

 .موعد الصرف ن  على إجازة معتمدة ح موظفللمقدما  المرتباتتصرف  لا ، و  خدماتهم

 
 والخمسونالمادة السابعة 

 

   باتهمعلى حسا العاملي   مرتبات  تحول
 
   شهريا  البنوك وتصرف ف

 
ين من لسابعا ف لدى إدارة  المعتمدة للأساليب لميلاديالشهر ا  والعسرر

   ويجوز  الماليةالشئون 
 
   ي  الغ نابةإ يجوز كما   الموظفسم بإشيك  بموجب المرتبصرف  لحالاتبعض ا ف

 
وما حكمه  المرتب استلام ف

 .  الإداريةمعتمد من إدارة الشؤون  كتان   توكيل   بموجب

 
 المادة الثامنة والخمسون

 

اكاتيراع توريد    وما  الاجتماعيةالتأمينات  اشي 
 
   العاملي   حكمها عن  ف

 
  المواعيد  ف

 
  نظاما  لمحددةا الإدارة ف

 
 يأ الجمعية تحملحال  وف

  غرامة تتبعه للتقاعس 
 
 . أي كانت قيمتها  المختص الموظفتنفيذ ذلك يتحملها  ف

 
 المادة التاسعة والخمسون

 

   للعاملي   مساكن  تخصيص يجوز 
 
  للجمعية طبقا للقواعد ال المملوكةالعقارات  من الجمعيةإدارة  ف

على أن  , التنفيذي المدير يضعها  ن 

د   يجوز ، كما  الجمعية، أو ان يتم منحه بدل نقدي وفق رؤية إدارة  الأسبابي سبب من لأعند نقل العامل أو انتهاء خدمته  المسكن يسي 

   العاملي   عقارات لسكن  تأجي  العمل  مصلحةلو  الاقتضاءعند 
 
  أو  الجمعيةمنشآت  ف

 
 المدير  بموافقة ويجوز الشقيقة  المنشآت ف

   زيادةعن %  20 تحملالتنفيذي للجمعية 
 
   المحدد  الايجاراتمصاريف  ف

 
 لمرتبات . جدول ا ف

 

 

 

 

 

 



 

 
 صصاتهامخمعاجلة الديون و 

 

 
 المادة الستون

 

   المشكوك المديونياتكل جهودها لتجنب   المختصة الإداراتتبذل 
 
قبل من للجمعية  المستحقةالديون  تحصيل يجب، كما  تحصيلها  ف

كة العاملي   أو  المستأجرينأو  لاءالعم   عليها  المنصوص للصلاحياتتقسيط هذه الديون وفقا  ويجوز ،  فورا  للغي  أو  بالسرر
 
جدول  ف

 .  الصلاحيات

 
 المادة الواحد والستون

 

  
 
ر من ستة أشهر بدون  لأكير حالة استمرار مديونية  ف  .ديون مشكوك فيها مخصصوجيه يتم تكوين  مي 

 
 المادة الثانية والستون

 

  
 
 .  ديون معدومة مخصص إلى المخصص تحويلمن سنة مالية يتم  لأكير  المديونيةحالة استمرار هذه  ف

 
 المادة الثالثة والستون

 

  جدول الصلاحيات المالية . 
 
 يتم إعدام الديون وفق الصلاحيات الموضحة ف

 
 المادة الرابعة والستون

 

  الديون وأعمارها  ودةيتم إرفاق كشف يوضح ج
 
 .  الماليةالقوائم  ف

 
 المادة الخامسة والستون

 

من  المقدمةالضمان  خطاباتوكذلك  المقدمةوالنهائية والدفعات  المؤقتةعن التأمينات  الجمعية لصالحالضمان الصادرة  خطابات

وطة وسارية  ي  وغ للإلغاءقابلة  ي  أن تكون غ يجب،  المستأجرين بذلك.  لها  المرخصوقابلة للتجديد وصادرة من البنوك  المفعولمسرر

 .  المختصة لمحلية ن تكون مصدقا عليها من أحد البنوك اصادرة من بنوك أجنبية فيجب أ الخطابات وإذا كانت هذه

 



 

 
 المادة السادسة والستون

 

 .  الضمان خطاباتمن  الجمعيةيد تحت على ما  الحجز توقيع  يجوز لا 

 
 المادة السابعة والستون

 

 شيانمدة  لانتهاء لمحدد ا الموعد وذلك قبل  المطالبةأسباب هذه  تحقيقالضمان عند  خطاباتمراعاة مطالبة البنك بقيمة  يجب

تبمسئولية شخصية عما  مسئولا صاحب العهدة  ويعتي  ،  الوثيقة ام بهذا  الاخلالعلى  يي  على  علاوة الجمعيةمن خسارة على  الالي  

 .  الإدارية الجزاءات

 

 

 م ويسري العمل بموجبها من تاريخه . 2023 /15/11( بتاريخ  8اعتمدت هذه السياسة من قبل مجلس إدارة الجمعية في اجتماع رقم )  - :الاعتماد

 


