
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 0202َالإطذاس اٌضبٟٔ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 قشاس اعتواد اللائحت      

 

 

اٌلائؾخ اٌّب١ٌخ 

 ٚعّغ اٌزجشػبد

 



 

 

( م0202تن تحذٌث ىزه اللائحت )الإصذاس 

م 11/22/0202-ىـ 19/28/1111بتاسٌخ :

بوٌجب قشاس هحضش هجلس الإداسة الأًل 

م ًعلى الإداسة التنفٍزٌت 0202للعام 

 العول بوٌجبيا هن تاسٌخو.

 
 

 أعضاء هجلس الاداسة    

 

نائب سئٍس هجلس 

 الإداسة
 سئٍس هجلس الإداسة 

عبذالله سالن الأستار/ 

 السفٍانً
 

الأستار/ باسن هضٍف 

 السفٍانً
 

 أهٍن الصنذًق  عضٌ هجلس الإداسة

الأستار / هشاسي دخٍل 

 الله الطلحً

الأستار / ٌاسش صالح  

 السفٍانً
 

 عضٌ هجلس الإداسة  عضٌ هجلس الإداسة

الأستار / سائذ عٍاف 

 السفٍانً

الأستار/ عبذالشحون  

 جابش السفٍانً

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 اٌّمذِخ     

 
الحمد لله رب العالمٌن والصلاة والسلام على المبعوث رحمة للعالمٌن نبٌنا محمد 

 وبعد:                     وعلى آله وصحبه أجمعٌن

 عضٌ هجلس الإداسة

سائذ عٍضت الأستار/ 

 العوشي



 

 

إن مما عنٌت به حكومة خادم الحرمٌن الشرٌفٌن وفمه الله العناٌة بالجمعٌات        
الخٌرٌة ودعمها ممثلة فً وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة، ومن بٌن 

وتارٌخ   4314( المسجلة بتصرٌح رلم جمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفاهذه الجمعٌات )
 هـ .33/99/3441

على الرٌادة والتنظٌم وأن ٌكون عمل هذه الجمعٌات وفك لوائح  وحرصا        
على وضع  جمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفاوأنظمة تضبط عملها فمد حرصت إدارة 

لوائح وأنظمة لكافة نواحً العمل مستمدة تلن اللوائح والأنظمة من اللائحة العامة 
التنمٌة الاجتماعٌة لتنظٌم عمل الجمعٌات الخٌرٌة ومن لوائح وزارة العمل و

للوصول إلى أفضل نظام ٌضمن الشفافٌة والمصدالٌة للتعامل المالً وجمع 
 التبرعات .

 
ولد جاءت اللائحة المالٌة وجمع التبرعات لتكون عون لنا بعد الله تعالى فً       

 أداء رسالتنا ولتتٌح الفرصة لكافة من ٌعملون فً المطاع الخٌري للاستفادة منها .
 الله تعالى السداد والتوفٌك وأن ٌجعل هذا العمل خالصا  لوجهه الكرٌم .نسأل 

 وصلى الله على نبٌنا محمد وعلى آله وصحبه أجمعٌن ،،،
 

 

 

 

 
 
 
 

 التعرٌؾ :
جمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا هً جهة خٌرٌة ؼٌر ربحٌة تهدؾ الى تنمٌة ودعم أهالً 

 المنطمة
 

 التسجٌل والمرجعٌة :
 من المركز الوطني للقطاع الغير ربحي 4314تصرٌح رلم 

 

 أهداؾ الجمعٌة:

 ًتعزٌز الانتماء وتنمٌة الروابط بٌن الأهل 
  تلمس احتٌاجات المجتمع المحلً والتعبٌر عنها والمساهمة فً تلبٌتها

 بالشراكة مع الجهات المتخصصة 
  ًوالمشاركة تحسٌن والع المجتمع المحلً فً العمل والسلون الشخص

 المجتمعٌة
 :نطاق عمل الجمعٌة 



 

 

 الطائؾ -الشفا 

 

 

 

 

 

 
 

 اللوائح والأنظمة 

المنظمة لجمع 
 التبرعات 

والنظام المالً 
 والمحاسبة

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 هـ ٦٣٤١/  ٢/  ٦١( وتارٌخ : ١٦لرار رلم )

 هـ 1437نظام الجمعٌات والمؤسسات الأهلٌة 

 موارد الجمعٌة
 : المادة الثانٌة عشرة

 : تتكون موارد الجمعٌة مما ٌأتً
 .(رسوم العضوٌة )إن وجدت(3

 .(عوائد نشاطات الجمعٌة2

 .الهبات، والأولاؾ ، والتبرعات (1

 .(العوائد الاستـثمارٌة من أمـوال الجمعٌـة4

 .(ما ٌمرر لها من إعانات حكومٌة5

 .(ما لد ٌخصصه الصندوق من دعم لبرامجها وتطوٌرها6

التً تحممها الجمعٌة من خلال إدارتها لمؤسسة تابعة لإحدى الجهات الحكومٌة أو الموارد المالٌة  (7
 .الخاصة ، أو تنفٌذ بعض مشروعاتها أو برامجها وفما  للمادة )السابعة والعشرٌن( من النظام

. 

 صندوق دعم الجمعٌات
 : المادة السابعة

ٌرتبط بالوزٌر ، وتكون (ٌنشأ بموجب هذا النظام صندوق ٌسمى )صندوق دعم الجمعٌات( 3 
 .مهمته دعم برامج الجمعٌات وتطوٌرها بما ٌضمن استمرار أعمالها وفما  لما تحدده لائحة الصندوق

 : (موارد الصندوق2
 .ما ٌخصص له من اعتمادات فً مٌزانٌة الدولة -أ 

 .ما ٌتلماه من التبرعات ، والهبات ، والأولاؾ -ب 

 .بعد حل الجمعٌاتالأموال التً لد تؤول إلٌه  -جـ 

 .العائد من استثماره لموارده -د 

 .ما تخصصه له الدولة من عوائد الرسوم والضرائب -هـ 

ٌصدر الوزٌر لائحة مستملة للصندوق تتضمن جمٌع الأحكام المنظمة لعمل الصندوق بما فً  (1
 .لمنعذلن كٌفٌة إدارته وإدارة أمواله واستثمارها ، وآلٌات الرلابة ولواعد الحجب وا

 : المادة الرابعة عشرة
 : تختص الجمعٌة العمومٌة العادٌة بالآتً

دراسة تمرٌر مراجع الحسابات عن الموائم المالٌة للسنة المالٌة المنتهٌة ، واعتمادها بعد  (3
 .منالشتها

 .(إلرار مشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة للسنة المالٌة الجدٌدة2

أعمال الجمعٌة ونشاطاتها للسنة المالٌة المنتهٌة ، والخطة (منالشة تمرٌر مجلس الإدارة عن 1
 .الممترحة للسنة المالٌة الجدٌدة ، واتخاذ ما تراه فً شأنه

 .إلرار خطة استثمار أموال الجمعٌة ، والتراح مجالاته (4



 

 

 .(انتخاب أعضاء مجلس الإدارة ، وتجدٌد مدة عضوٌتهم ، وإبراء ذمة مجلس الإدارة السابك5

 .ٌن محاسب لانونً مرخص له؛ لمراجعة حسابات الجمعٌة ، وتحدٌد أتعابهتعٌ (6
 : المادة العشرون

على مجلس إدارة الجمعٌة أن ٌمدم إلى الوزارة تمرٌرا  سنوًٌّا مفصلا  معتمدا  من الجمعٌة العمومٌة 
؛ مشتملا  على عن الموائم المالٌة للسنة المالٌة المنتهٌة خلال أربعة أشهر من نهاٌة السنة المالٌة

رصد نشاطات الجمعٌة ، وعلى تمرٌر مالً شامل معتمد من مراجع الحسابات ، وصورة من 
 .المٌزانٌة التمدٌرٌة للعام الجدٌد

 : المادة الحادٌة والعشرون
 : على الجمعٌة ما ٌأتً

من  (أن تحتفظ فً ممرها بالوثائك والمكاتبات والسجلات الخاصة بها ، وفك ما تتضمنه اللائحة3
 .أحكام

(أن تمٌد فً سجل خاص اسم كل عضو من أعضاء الجمعٌة ، وبٌاناته ، وعنوانه ، وتارٌخ 2
انضمامه إلى الجمعٌة ، وما ٌسدده من رسوم العضوٌة )إن وجدت( وكل تؽٌٌر ٌطرأ على هذه 

 .البٌانات

لإدارة ولائع جلسات الجمعٌة العمومٌة ومجلس ا -فً سجلات معدة لهذا الؽرض  -(أن تدون 1
ولراراتهما ، وكذلن المرارات التً ٌصدرها مسؤول الجهاز التنفٌذي للجمعٌة بتفوٌضٍ من مجلس 

 .الإدارة ، ولكل عضوٍ حك الاطلاع على هذه السجلات

 .(أن تدون حساباتها فً سجلاتٍ تبٌن على وجه التفصٌل الإٌرادات والمصروفات4

ٍ مرخصٍ له لمر5  ً  .اجعة حساباتها(أن تتعالد مع محاسبٍ لانون

أن تودع أموالها النمدٌة باسمها لدى أحد البنون فً المملكة ، وألاَّ تصرؾ هذه الأموال فً ؼٌر  (6
ما خصصت له ، وألاَّ ٌصرؾ منها إلاَّ بتولٌع اثنٌن من المسؤولٌن فً الجمعٌة ٌفوضهما بذلن 

 .مجلس الإدارة ، وتحدد اللائحة الأساسٌة هذٌن المسؤولٌن

 -تعرض الجمعٌة فً ممرها أو على مولعها الإلكترونً الموائم المالٌة المدلمة لبل أسبوع أن  (7
 .من موعد انعماد الجمعٌة العمومٌة -على الألل 

(أن تلتزم بأحكام الشرٌعة الإسلامٌة والنظام العام والآداب العامة ، وأحكام النظام واللائحة 8
 .حافظ على الوحدة الوطنٌةوؼٌرهما من الأنظمة واللوائح ، وكل ما ٌ

 .أن تصدر بطالة عضوٌة لكل عضو من أعضائها (9

 .ألاَّ تتصرؾ فٌما تتلماه من زكوات إلاَّ بما ٌتفك مع أحكام الشرٌعة الإسلامٌة (39

 .ألاَّ تستثمر أموالها فً مضاربات مالٌة (33

 .ما  للضوابط التً تحددها اللائحة(ألاَّ تتلمى إعانات من خارج المملكة إلاَّ بعد موافمة الوزارة وف32
 : المادة الرابعة والعشرون

لا ٌجوز للمائمٌن على شؤون الجمعٌة التً صدر لرار من الوزٌر بتعلٌك نشاطها مؤلتا  أو حلها أو 
دمجها فً جمعٌة أخرى؛ تصفٌتها أو التصرؾ فً أموالها أو مستنداتها، إلاَّ وفما  لما تمضً به 

 .اللائحة
 : ادسة والعشرونالمادة الس

 .لا ٌجوز الحجز والتنفٌذ على أموال جمعٌات النفع العام إلاَّ بحكم لضائً (3

النفع العام نزع ملكٌة العمارات التً تحتاج إلٌها فً حدود أؼراض النفع العام التً  ة( لجمع2ٌ
مة ووضع الٌد أنشئت من أجلها، وتطبك فً هذه الحالة أحكام نظام نزع ملكٌة العمارات للمنفعة العا

المؤلت على العمار، وذلن بالمدر الذي ٌتفك وطبٌعة عمل هذه الجمعٌة ، على أن ٌصدر لرار نزع 
 .الملكٌة من الوزٌر ، وأن تدفع الجمعٌة التعوٌضات المترتبة على ذلن

 : المادة التاسعة والثلاثون

 -بعد موافمة الوزارة  -الجمعٌات (ٌجوز لجمعٌات النفع العام جمع التبرعات ، وٌجوز لؽٌرها من 3
جمع التبرعات لتنفٌذ برامج محددة ، على أن ٌتم التمٌد فً جمٌع الأحوال بالأنظمة والتعلٌمات 

 .والضوابط الصادرة من الجهات المختصة فً هذا الشأن

ٌة لا ٌجوز للجمعٌات والمؤسسات التعالد أو الاتفاق مع الدول أو المنظمات أو المؤسسات الدول (2



 

 

 .، إلاَّ بعد موافمة الوزارة والجهة المختصة

(لا ٌجوز للجمعٌة أو المؤسسة الخروج عن الأهداؾ المحددة لها ، ولا أن تنطوي أي من 1
 .نشاطاتها وأعمالها على ما ٌؤدي إلى الإخلال بالنظام العام وإثارة النعرات والفرلة بٌن المواطنٌن

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 هـ3196/  1/  19وتارٌخ  547لرار رلم 
 لائحة جمع التبرعات للوجوه الخٌرٌة

 :ٌكون للكلمات والعبارات التالٌة المعانً المبٌنة أدناه -3مادة 
 .الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌةوزٌر  -أ( الوزٌر

 .الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌةوزارة  -ب( الوزارة
 .مسجلة رسمٌا لدى الوزارة أو مرخص لها بالعمل منهاأٌة جمعٌة خٌرٌة  -ج( الجمعٌة
 .أي جهاز مكون بصفة دائمة -د( الهٌئة
 .مجموعة من الأفراد لا تمل عن ثلاثة أشخاص تشكل بصورة مؤلتة -هـ( اللجنة

 .هو طلب المال من الجمهور نمدا أو عٌنا لوجه من وجوه البر أو النفع العام -و( جمع التبرعات
عدا الحالات التً ٌستثنٌها الوزٌر لا ٌجوز لشخص أو أشخاص أو لجنة أو هٌئة فٌما  -2مادة 

 .المٌام بجمع التبرعات إلا بعد الحصول على ترخٌص من الوزارة
 :ٌجب أن ٌشتمل طلب الترخٌص على ما ٌلً -1مادة 

 .أ( اسم الهٌئة أو أسماء أعضاء اللجنة والؽرض من جمع التبرعات
 .ن الأشخاص الذٌن سٌباشرون عملٌة الجمع فعلاب( أسماء ووظائؾ وعناوٌ

 .ج( الأماكن التً سٌتم بها عملٌة جمع التبرعات



 

 

 .د( الطرٌمة التً سٌتم بها عملٌة جمع التبرعات
 .هـ( المصرؾ أو الجهة التً ٌتم إٌداع التبرعات فٌها

 .و( كٌفٌة التصرؾ بحصٌلة جمع التبرعات
 .ز( المدة اللازمة لجمع التبرعات

على الوزارة البت فً طلب الترخٌص خلال خمسة عشر ٌوما من تارٌخ تسلمه فً حالة  -4 مادة
ما إذا كان جمع التبرعات لمواجهة المعونة العاجلة، وفً خلال ثلاثٌن ٌوما فً الأحوال الأخرى، 

 .وإذا انتهت المدة المذكورة من أٌام العمل بدون أن تبدي الوزارة رأٌها اعتبر ذلن موافمة
ٌجب على الجهة المرخص لها بجمع التبرعات موافاة الوزارة ببٌان حصٌلة الجمع  -5 مادة

ومفردات إٌراداته ومصروفاته وٌجب أن تكون مؤٌدة بالمستندات الدالة على صحتها وذلن خلال 

 .عشرٌن ٌوما من تارٌخ انتهاء مدة الجمع
 :فما للشروط التالٌةٌجوز للجمعٌة جمع التبرعات وتلمٌها لؽرضها الأساسً و -6مادة 

أ( إعداد إٌصالات خاصة بالتبرعات من أصل وصورة تحمل أرلاما متسلسلة وٌستعمل فٌها 

 .الكربون ذو الوجهٌن
ب( ٌبٌن على كل إٌصال اسم الجمعٌة ورلم تسجٌلها إن وجد ورلم الترخٌص لها بالعمل 

 .وتارٌخه
أعدادها وأرلامها لبل بداٌة السنة ج( تختم هذه الإٌصالات بخاتمً الوزارة والجمعٌة وتحصر 

 .المالٌة للجمعٌة بحضور مندوب عن الوزارة
 .د( تحفظ صور الإٌصالات لمراجعتها وتدلٌمها

 .وٌجوز للوزٌر الاستثناء من شرط أو أكثر من هذه الشروط
إذا رؼبت فً المٌام بجمع التبرعات لؽرض خارج عن ؼرضها الأساسً فٌسري علٌها  -7مادة 

 .على الجهات الأخرى من شروط تتضمنها هذه اللائحة أو التعلٌمات الصادرة بممتضاهما ٌطبك 
لا ٌعتبر من ضمن التبرعات رسوم الانتساب أو الخدمات أو لٌمة الاشتراكات التً  -8مادة 

 .تتماضاها الجمعٌة من الأعضاء أو المنتفعٌن من خدماتها
ؼٌر الؽرض الذي جمعت له إلا بموافمة لا ٌجوز استعمال الأموال التً تجمع فً  -9مادة 

 .الوزارة
 .ٌخضع جمع التبرعات من الجمهور وتوزٌعها لرلابة الوزارة وإشرافها -39مادة 
ٌجوز للوزٌر فً حالة مخالفة الجهة المرخص لها بجمع التبرعات للشروط التً منح  -33مادة 

الجمع ومصادرة حصٌلة على أساسها الترخٌص أن ٌصدر أمره بسحب الترخٌص وولؾ عملٌات 
التبرعات وإنفالها على وجوه البر التً ٌراها، وتسري هذه التدابٌر فً حالة المٌام بجمع التبرعات 

 .بدون موافمة الوزارة طبما لشروط هذه اللائحة
ٌعالب كل من ٌخالؾ أحكام هذه اللائحة بؽرامة لا تزٌد عن خمسة آلاؾ ريال، وتولع  -32مادة 

ار من الوزٌر بعد إجراء تحمٌك كاؾٍ ٌثبت به ارتكاب المخالفة. ولا ٌمنع تولٌع هذه هذه العموبة بمر
العموبة من تولٌع أي عموبة أخرى إذا كان ارتكاب الفعل ٌكون جرٌمة أخرى معالب علٌها. 

 .كالنصب أو الاحتٌال أو الاستٌلاء على مال الؽٌر بدون وجه حك
 .لتنفٌذ هذه اللائحة ٌصدر الوزٌر التعلٌمات اللازمة -31مادة 



 

 

ٌعمل بهذه اللائحة وتعلٌماتها التنفٌذٌة الموجهة للكافة من تارٌخ نشرها بالجرٌدة  -34مادة 

 .الرسمٌة
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 المواد الخاصة بالمالٌة من مواد اللائحة الأساسٌة للجمعٌة
 (  مهام أمٌن الصندوق 15المادة )

جمٌع شؤونها المالٌة طبما للتنظٌم الذي ٌضعه المحاسب ٌعتبر أمٌن صندوق الجمعٌة مسئولا  عن 
 المانونً وٌوافك علٌه مجلس الإدارة وفك تعلٌمات وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة وٌختص بالاتً

: 
استلام المبالػ الواردة للجمعٌة بموجب سندات لبض رسمٌة مختومة بأختام الجمعٌة ومولعة منه  (3

 . لن من لبل المجلسومن الأشخاص المكلفٌن بذ
 . ( إٌداع تلن الأموال فور تسلمها لدى البنن الذي تتعامل معه الجمعٌة2
( التولٌع مع المختصٌن على كافة السجلات المالٌة وكذلن سندات الصرؾ التً تتم من صندوق 1

 . الجمعٌة أو من البنن الذي تتعامل معه
صرؾ ودفاتر الشٌكات وكافة أوراق التً لها الاحتفاظ لدٌه بممر الجمعٌة بسندات المبض أو ال(4

 . لٌمة مالٌة
 . صرؾ جمٌع المبالػ التً تمرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلن (5
 . المشاركة فً وضع مشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة للسنة المالٌة المادمة (6
 . وفما لما هو معتمد فً المٌزانٌة ( تنفٌذ لرارات مجلس الإدارة فٌما ٌتعلك بالمعاملات المالٌة7
 .المٌام بكافة ما ٌتطلبه المجلس من إعمال تدخل اختصاصه ؼٌر ما سلؾ بٌانه( 8

 
 ( مهام محاسب الجمعٌة 43المادة )

 : ٌموم مجلس الإدارة بتعٌٌن محاسب للجمعٌة ٌكون مسئولا  عن الأعمال التالٌة
 . تتطلبها طبٌعة العمل( مسن الدفاتر والمستندات الحسابٌة التً 3
( أعداد مٌزانٌة لمراجعة حسابات الجمعٌة وحساب الصندوق مرة على الألل كل ثلاثة أشهر أو 2

 .عندما ٌطلب منه ذلن
 .( مسن سجل الأعضاء ولٌد تسدٌد اشتراكاتهم فٌه1
 ( تحضٌر حسابات الجمعٌة فً نهاٌة السنة المالٌة وعرضها على المحاسب المانونً لتدلٌمها4

 .واستخراج المٌزانٌة العمومٌة والحساب الختامً
 . ( إعداد مشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة للجمعٌة وفك تعلٌمات مجلس الإدارة5
( حفظ جمٌع دفاتر وسجلات ومستندات الجمعٌة المحاسبٌة فً ممر الجمعٌة وتحت مسئولٌته 6



 

 

 . الشخصٌة
 . تصاصه( المٌام بما ٌسند إلٌه من أعمال أخرى تدخل ضمن اخ7

 
 

 
 
 

 الفصل الرابع
 النظام المالً 

 ( إٌرادات الجمعٌة 41المادة )

 : تتكون إٌرادات الجمعة مما ٌلً
 . ( اشتراكات الأعضاء3
 .التبرعات والهبات  ( 2
 . ( إٌرادات الأنشطة ذات العائد المال1ً
 . ( الإعــانات الحكومٌـة4
 . الوصاٌا والأولــــاؾ( 5
 . ممتلكات الجمعٌة الثابتة والمنمولة( عائد استثمار 6

 (  المنح الخارجٌة 44المادة )
تمتنع الجمعٌة بأي حال من الأحوال عن طلب أو لبول التبرعات أو الهبات الخارجٌة وتلتزم 

فً  547بمراعاة إحكام لائحة جمع التبرعات للوجوه الخٌرٌة الصادرة بمرار مجلس الوزارة رلم 

 . والتعلٌمات الصادرة بشأنهاهـ  3196/  1/  19
 ( السنة المالٌة 45المادة )

تحدد السنة المالٌة للجمعٌة باثنً عشر شهر مٌلادٌا  تبدأ وتنتهً ولفا  لما تحدده الوزارة كل عام 
وتستثنً من ذلن السنة المالٌة الأولى للجمعٌة حٌث تبدأ من تارٌخ اجتماع الجمعٌة العمومٌة 

 . موعد انتهاء السنة المالٌة المشار إلٌة أعلاه التأسٌسٌة وتنتهً بحلول
 ( المٌزانٌة المعتمدة  46المادة )

وفً حالة  43تعتبر المٌزانٌة المعتمدة سارٌة المفعول اعتبارا  من السنة المالٌة المحددة بالمادة 
تأخٌر اعتمادها حتى حلول هذا الموعد ٌتم الصرؾ منها بنفس معدلات مٌزانٌة العام المالً 

 . المنصرم لحٌن اعتماد المٌزانٌة التمدٌرٌة للعام المالً الجدٌد
 ( إٌداع المبالػ النمدٌة  47المادة )

ٌجب على الجمعٌة أن تودع أموالها النمدٌة باسمها لدى بنن أو أكثر من البنون المحلٌة ٌختاره 
ارة أو نائبه أو أمٌن مجلس الإدارة ، وألا ٌتم السحب من هذه الأموال إلا بتولٌع رئٌس مجلس الإد

الصندوق ، وللوزارة بطلب من مجلس إدارة الجمعٌة الموافمة على تفوٌض من تراه الجمعٌة 
بالتولٌع على الشٌكات من أعضاء مجلس إدارتها او الموظفٌن المٌادٌٌن ، على أن ٌكونوا سعودٌٌن 

 الجنسٌة 
 ( المصروفات 48المادة )

 : ٌة ما ٌلًٌشترط لصرؾ أي مبلػ من أموال الجمع
 صدور لرار بالصرؾ من مجلس الإدارة (3

 . ( تولٌع أذن الصرؾ أو الشٌن من لبل كل من رئٌس مجلس الإدارة أو نائبة مع أمٌن الصندوق2
( أن ٌذكر أسم المستفٌد رباعٌا وعنوانه ورلم البطالة الشخصٌة ومكان صدورها وٌدون ذلن فً 1

  السجل الخاص بالمساعدات
 . التعامل بالشٌكات ما أمكنأن ٌكون  ( 4



 

 

( خمسة آلاؾ ريال تصرؾ لأمٌن  5999وٌجوز لمجلس الإدارة تحدٌد سلفه نمدٌة دائمة ممدارها ) 
الصندوق لمواجهة المصروفات النثرٌة والطارئة وٌعوض شهرٌا  عن المنصرؾ منها ، على أن تتم 

  تسوٌتها لبل نهاٌة السنة المالٌة الجدٌدة للجمعٌة
 ( فتح حساب فرعً 49)المادة 

بفتح حساب سلفة -داخل منطمة خدماتها -ٌجوز للوزارة السماح للجمعٌات الخٌرٌة التً لدٌها فروع 
فرعً تابع ومرتبط بالحساب الرئٌس للجمعٌة لدى البنن الذي تتعامل معه لتٌسٌر أعمال الفرع 

  وخدماته على أن توافك الوزارة على المفوضٌن بالسحب من ذلن الحساب
 ( تمرٌر المالٌة 59المادة )

ٌعد أمٌن الصندوق تمرٌرا  مالٌا  ومٌزان مراجعة دوري ٌولع منه بالإضافة إلى مدٌر الجمعٌة 
ومحاسبها وٌعرض على مجلس الإدارة مرة كل ثلاثة شهور ، وتزوٌد الإدارة العامة للمؤسسة 

 . والجمعٌات الأهلٌة بنسخة منه
 ( السجلات 53المادة )

معٌة السجلات والدفاتر الإدارٌة والمحاسبة التً تحتاجها وبما ٌتفك مع تعلٌمات وزارة تمسن الج
 العمل والتنمٌة الاجتماعٌة وتحتفظ بها فً ممر إدارتها وتمكٌن موظفً الوزارة من الاطلاع علٌهـــا

. 
 : السجلات الإدارٌة ومنها مـا ٌلً-أ 

 . سجل محاضر جلسات مجلس الإدارة -سجل العضوٌة 
 . سجل محاضر اجتماعات الجمعٌة العمومٌة –
 . سجل الزٌارات المٌدانٌة لموظفً الوزارة –
 . سجل للعاملٌن بالجمعٌة –
 . سجل لكل نوع من المستفٌدٌن من خدمات الجمعٌة –
 : السجلات المحاسبٌة ومنها مـالـً-ب 

 . دفــتـر الٌومٌة العامة
 . معاملات الجمعٌة المالٌةدفــتـر الأستاذ المساعد والخاصة بتفصٌل 

 . سجل ممتلكات الجمعٌة وموجوداتها الثابتة والمنمولة –
 . سـندات المــبض –
 . سـندات الصرؾ –
 . سـندات المٌد –
 . سجل اشتراكات الأعضاء –
 .إي سجلات أخرى ٌرى مجلس الإدارة ملائمة استخدامها –

 .. بأول وفك التعلٌمات المنظمة لذلنوٌتم التسجٌل والمٌد فً تلن السجلات والسندات أول 
 

 ( إعداد الحساب الختامً 52المادة )
 : تتم طرٌمة إعداد الحساب الختامً للجمعٌة ومراجعته والتصدٌك علٌه وفك الآتً

( ٌعد المحاسب المانونً المٌزانٌة العمومٌة والحساب الختامً للجمعٌة عن السنة المنتهٌة وٌمدمها 3

 . شهرٌن بعد انتهاء تلن السنةلمجلس الإدارة خلال 
ٌموم مجلس الإدارة بدراسة المٌزانٌة العمومٌة والحساب الختامً ومشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة ( 2 

للعام الجدٌد ومن ثم التولٌع على كل منها من لبل رئٌس مجلس الإدارة أو نائبه وأمٌن الصندوق 
 ومحاسب الجمعٌة 

ساب الختامً و مشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة للعام الجدٌد على تعرض المٌزانٌة العمومٌة والح ( 1
الجمعٌة العمومٌة من لبل مجلس الإدارة للمصادلة علٌها ومن ثم تزوٌد وزارة الشؤون الاجتماعٌة 

 . بنسخة من كل منهما
( لمجلس الإدارة عرض المٌزانٌة العمومٌة والحساب الختامً وكذلن مشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة 4



 

 

عام الجدٌد على وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة لبل عمد اجتماع الجمعٌة العمومٌة بولت كاؾ لل
للأخذ فً الاعتبار ما لد تبدٌه الوزارة من ملاحظات على أن لا ٌؤدي ذلن إلى تأخٌر عمد اجتماع 

 . الجمعٌة العمومٌة عن الموعد المحدد له نظامـا  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تنمٌة الموارد
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 : اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ فٟ رظت ِب١ٌخ ل١ّخ إٌٝ رؾ٠ٍٛٗ ٠ّىٓ اٌزٞ اٌذػُ ِغبلاد
 اٌّبٌٟ اٌذػُ

 دٚسٞ أٚ ثشىً ٠ىْٛ ٚلذ . ِؾذدح ٌّشبس٠غ وذػُ أٚ ٌلأٔشطخ، ػبَ وذػُ ، ٌٍغّؼ١خ ِب١ٌخ ِجبٌغ رمذ٠ُ

 . ؽب١ٌب فٟ اٌغّؼ١خ ثٗ اٌّؼّٛي ٚ٘ٛ ِمطٛع ِجٍغ ػٓ ػجبسح أٚ شٙشٞ اعزمطبع

 

 

 ٚاٌزأ١ً٘ ثبٌزذس٠ت اٌذػُ

 فٟ ٌٍؼب١ٍِٓ ِٛعٙخ رأ١ٍ١٘ٗ أٚ رذس٠ج١خ دٚساد رىب١ٌف ثزؾًّ اٌّبٔؾخ اٌغٙبد رمَٛ ؽبعخ ٚعٛد ػٕذ

 ِٓ اٌخ١ش٠خ، اٌغّؼ١بد أٔشطخ ِٓ ٌٍّغزف١ذ٠ٓ ِٛعٙخ رىْٛ أٚ ٌذ٠ُٙ، الأداء ِغزٜٛ اٌغّؼ١خ ٌشفغ

 وفبءاد ٌذ٠ٙب وبْ إرا اٌّبٔؾخ اٌغٙخ ِٓ ِجبششح رمذ٠ّٙب أٚ اٌزذس٠ت ٌّشاوض ثبٌذفغ .فمشاء ِٚؾزبع١ٓ

 .رذس٠ت ِشاوض ٌذ٠ٙب أٚ وبْ ِؤٍ٘خ

 

 ٚاٌم١ٛد الأٔظّخ ثز١غ١ش اٌذػُ

 ِٓ اٌخ١ش٠خ ٌٍغّؼ١بد اعزضٕبء ِٚؾبٌٚخ ، ٚاٌمٛا١ٔٓ الأٔظّخ ثٛػغ اٌّخزظخ اٌغٙبد ؽش٠ك ػٓ

 .اٌؼبَ ثبٌٕظبَ رخً لا ثظٛسح اٌّب١ٌخ ٚاٌزىب١ٌف اٌزٕظ١ّ١خ ثؼغ اٌششٚؽ

 

 ثبٌّٛظف١ٓ اٌذػُ

 اٌّٙبَ ثؼغ ٚأداء اٌغّؼ١خ ثخذِخ ٌٍم١بَ اٌّؤ١ٍ٘ٓ ِٛظف١ٙب ثؼغ ثزفش٠غ اٌّبٔؾخ اٌغٙخ رمَٛ ؽ١ش

 .اٌغّؼ١خ رؾزبعٙب ٚاٌزٟ اٌزٟ ٠زمٕٛٔٙب

 

 : ثبٌّشافك اٌذػُ

 ِشغٌٛخ رىْٛ لا اٌزٟ الأٚلبد فٟ اٌّبٔؾخ، اٌغٙخ ِشافك ثؼغ ِٓ رغزف١ذ أْ ٌٍغّؼ١خ ثبٌغّبػ ٚرٌه

 .اٌّخزٍفخ ٚثشاِغٙب أٔشطزٙب ف١ٙب، لإلبِخ

 

 ٚالإػلاَ ثبلإػلاْ اٌذػُ

 رغ١ٍؾ ٚوزٌه ٚاٌّمشٚءح، ٚاٌّغّٛػخ اٌّشئ١خ الإػلا١ِخ اٌٛعبئً فٟ إػلا١ٔخ ِغبؽخ اٌغّؼ١خ ثّٕؼ

 ٚرج١ٕٙب اٌّغزّغ ِٓ ٠زغضأ لا عضءًا اٌغّؼ١خ ٚعؼً ثٗ، رمَٛ اٌزٞ دٚس٘ب ٚإثشاص الأػٛاء ػ١ٍٙب

 .ٚاٌؾّب٠خ ِٕٚؾٙب اٌشػب٠خ ػٕٙب ٚاٌذفبع

 

 ثبلاعزشبساد اٌذػُ

 رؾزبعٗ ِب ٚفك ، ٌٍغّؼ١خ )الالزظبد٠خ ، إٌٙذع١خ ، الإداس٠خ ( أٔٛاػٙب ثّخزٍف الاعزشبساد ثزمذ٠ُ

 .ِغزٛا٘ب ٠ٚشفغ ِٓ

 

 ثبلأفىبس اٌذػُ

ٌُ  اٌزٟ اٌغٛأت فٟ خظٛطب ، ػ١ٍٙب ٚاٌمبئ١ّٓ ٌٍغّؼ١خ ا٢فبق ٚفزؼ ٚالالزشاؽبد الأفىبس ثزمذ٠ُ

ً  ٚاٌزٟ ػ١ٍٙب، الاؽلاع ِٓ اٌغّؼ١خ رزّىٓ  .ِٕٙب ِغجك ؽٍت دْٚ رار١خ ثّجبدساد رىْٛ ِب غبٌجب



 

 

 

 ٚاٌزخف١غ ثبٌخظِٛبد اٌذػُ

 ٌٍفئخ رمذ٠ّٙب أٚ ، ػٍّٙب لأداء رؾزبعٙب لذ اٌزٟ ٚاٌخذِبد اٌغٍغ ػٍٝ رخف١ؼبد اٌغّؼ١خ ِٕؼ

 .اٌغّؼ١خ رغزٙذفٙب اٌّؾزبعخ ٚاٌزٟ

 

 

 

 اٌؾغٓ ثبٌمشع اٌذػُ

ً  اٌخ١ش٠خ اٌغّؼ١خ إلشاع اٌزغذ٠ذ  ٠ٚىْٛ ٚأٔشطزٙب، أػّبٌٙب لإلبِخ ػ١ٍٗ، فٛائذ أخز دْٚ ؽغٕب لشػب

 اٌغّؼ١خ ١ِضا١ٔخ ِغ ٠زٕبعت ِذٜ ٚػٍٝ ١ِغش

 

 ثبٌزمغ١ؾ اٌذػُ

 ِغ ٚاٌّزٕبعت اٌّش٠ؼ ثبٌزمغ١ؾ اٌذفغ ؽش٠ك ػٓ ٚاٌغٍغ اٌخذِبد ػٍٝ اٌغّؼ١خ ؽظٛي ر١غ١ش

 .ػ١ٍٗ اٌّزفك ؽغت ثبٌغذاد الاٌزضاَ ػٍٝ اٌشذ٠ذ اٌؾشص ِغ ، ٌٍغّؼ١خ الإِىب١ٔبد اٌّب١ٌخ

 

 ثبلإػبسح اٌذػُ

 .ِمبثً دْٚ ِؾذدح فزشح فٟ رؾزبعٙب اٌزٟ ٚاٌّّزٍىبد ٌلأدٚاد اٌغّؼ١خ إػبسح

 

 اٌظؾٟ اٌذػُ

 اٌّؾزبع١ٓ، ِٓ ٔشبؽٙب ِٓ ٌٍّغزف١ذ٠ٓ أٚ ػ١ٍٙب، ٌٍمبئ١ّٓ عٛاء ، ٌٍغّؼ١خ اٌظؾ١خ اٌشػب٠خ ثزٛف١ش

 .اٌّفزٛػ اٌظؾٟ اٌزأ١ِٓ أٚ اٌّجبشش اٌظؾٟ اٌؼًّ رمذ٠ُ ػٓ ؽش٠ك

 

 ٚاٌذساعبد ثبلأثؾبس اٌذػُ

 خظٛطب ، عبثمب رّذ دساعبد ٔزبئظ ػٍٝ اؽلاػٙب أٚ اٌغّؼ١خ ٌؾغبة ٚاٌذساعبد الأثؾبس إػذاد

 .ٚالإِىبٔبد اٌخجشاد ٌؼؼف ثٕفغٙب رٕف١ز٘ب ِٓ اٌغّؼ١خ رزّىٓ لا اٌزٟ ٚالأثؾبس رٍه اٌذساعبد

 

 ٚاٌزغبسة اٌخجشاد ثزجبدي اٌذػُ

 ِٓ الإفبدح ِٚؾبٌٚخ ٚاٌخبسط، اٌذاخً فٟ اٌّّبصٍخ اٌزغبسة ػٍٝ ٌلاؽلاع ٌٍغّؼ١خ اٌفشطخ إربؽخ

 إٌذٚاد ػمذ أٚ اٌٍّزم١بد ػمذ ؽش٠ك ػٓ رٌه ٠ىْٛ ٚلذ اٌؼؼف، عٛأت ٚرلافٟ عٛأت اٌز١ّض

 .ٚغ١ش٘ب

 

 ٚاٌفؼب١ٌبد الأٔشطخ سػب٠خ فٟ ثبٌّشبسوخ اٌذػُ

ً  رم١ّٙب، اٌزٟ ٚاٌّشبس٠غ الأٔشطخ ثشػب٠خ اٌغّؼ١خ دػُ  ثّخزٍف ، ِٕٙب اٌغّب١٘ش٠خ رٍه ٚخظٛطب

 .أٔٛاع اٌشػب٠خ

 

 اٌّؾبعجٟ ثبلإششاف اٌذػُ

 .اٌّب١ٌخ اٌمٛائُ إطذاس فٟ ٚاٌغؼٟ ِمبثً دْٚ ٌٍغّؼ١خ اٌّب١ٌخ اٌؾشوخ ػٍٝ اٌّؾبعجٟ اٌزذل١ك

 

 الاعزضّبس٠خ ثبٌّشبسوخ اٌذػُ

 أٚ اٌغّؼ١خ رمذِٙب اٌزٟ اٌّخزٍفخ اٌّشبس٠غ فٟ ثبلاعزضّبس ، ِب١ٌخ ششاوخ فٟ اٌغّؼ١خ ِغ اٌذخٛي

 .اٌطشف١ٓ ٌىلا اٌّبٌٟ ٚاٌؼبئذ اٌشثؼ ٠ؾمك ثّب ، اٌّبٔؾخ رمزشؽٙب اٌغٙخ

 

 ثبٌّؼٍِٛبد اٌذػُ



 

 

 اٌٛعٗ ػٍٝ أػّبٌٙب ٚأداء ع١بعبرٙب سعُ فٟ رؾزبعٙب اٌزٟ اٌّخزٍفخ اٌّؼٍِٛبد ػٍٝ اٌغّؼ١خ ثبؽلاع

 .الأوًّ

 

 اٌؾغٕخ ثبٌشفبػخ اٌذػُ

 ثٕبء ِٚؾبٌٚخ اٌّخزٍفخ، ثبٌٛعبئً دػّٙب فٟ اٌّغبّ٘خ ٠ّىٕٗ ِٓ ػٕذ ثٙب، ٚاٌزؼش٠ف اٌغّؼ١خ رضو١خ

 .ث١ُٕٙ ٚاٌضمخ عغٛس اٌزٛاطً

 

 ٚاٌزمذ٠ش ثبٌشىش اٌذػُ

 ٚالاػزضاص ِؼُٙ ثبٌٛلٛف ٚإشؼبسُ٘ ٚاٌضٕبء، ثبٌشىش اٌغّؼ١خ، ِٕغٛثٟ ِؼ٠ٕٛبد سفغ فٟ اٌّغبّ٘خ

 اٌض٠بساد أٚ اٌٙذا٠ب أٚ الإػلاَ ٚعبئً ؽش٠ك ػٓ أٚ اٌّخزٍفخ الارظبي ٚعبئً ؽش٠ك ثُٙ، ػٓ

 .اٌّزجبدٌخ

 

 اٌغ١بعبد اٌؼبِخ ٌّٛظف ر١ّٕخ اٌّٛاسد

 ٚاٌٙذف ) اٌزجشػبد ٌغّغ الأعبع١خ الأخلال١خ ٌٍّجبدا اٌذٌٟٚ الإػلاْ( الأخلال١خ اٌغ١بعبد : أٚلا

 ػٍٝ عّغ اٌزجشػبد ػ١ٍّخ ٚرؾغ١ٓ ٌزط٠ٛش ٚاٌّذسٚط اٌؾض١ش اٌغؼٟ ٘ٛ الإػلاْ ٘زا ِٓ الأعبط

 اٌظؾ١ؾخ ٌزٟ ثبٌّّبسعبد اٌزجشػبد عّغ ِغبي فٟ اٌؼب١ٍِٓ اٌزضاَ إٌٝ ٠ؤدٞ ِّب اٌذٌٟٚ، اٌّغزٜٛ

 عّغ ػ١ٍّخ ثٙب رٍزضَ أْ ٠غت اٌزٟ ٚاٌفؼب١ٌخ ٚاٌشفبف١خ اٌّغؤ١ٌٚخ ِٓ ِّىٓ لذس أوجش رؾمك

ً  الإػلاْ ٘زا اٌزجشػبد،  الأعظ ثأُ٘ الأخز فٟ اٌزجشػبد ع١ّغ فٟ اٌؼب١ٍِٓ ٌزٛؽ١ذ ِؾبٌٚخ أ٠ؼب

 .اٌؼبٌّٟ اٌّغزٜٛ ٚاٌّجبدا ػٍٝ

 :ٟ٘ عّغ اٌزجشػبد ػ١ٍّبد ع١ّغ فٟ رٛظ١فٙب ٠ٕجغٟ أخلال١خ ِجبدا خّغخ الإػلاْ ٘زا ٠زؼّٓ

ع١ّغ  ٚفٟ الأٚلبد ع١ّغ فٟ ٚاٌظذق الأِبٔخ اٌزضاَ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػٍٝ ٠ٚغت :الأِبٔخ (1 -

أٚ  اٌّبٔؾ١ٓ غش أٚ رؼ١ًٍ ػذَ ٠غت وّب اٌغّب١٘ش، صمخ ػٍٝ اٌّؾبفظخ أعً ِٓ اٌظشٚف

 .اٌظٛس ِٓ طٛسح ثأٞ اٌّغزف١ذ٠ٓ

وّب  ثٙب، ٠ؼٍّْٛ اٌزٟ ٚاٌغّؼ١خ ِٕٙزُٙ، عّؼخ اؽزشاَ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػٍٝ ٠غت :الاؽزشاَ (0 -

 .عٛاء ؽذ ػٍٝ ٚاٌّغزف١ذ٠ٓ اٌّبٔؾ١ٓ وشاِخ اؽزشاَ ٠غت

اٌغّب١٘ش،  صمخ رغبٖ ثّغؤ١ٌٚبرُٙ ٠زؼٍك ف١ّب اٌزبَ اٌٛػٛػ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػٍٝ ٠غت :اٌغلاِخ (2 -

ً  أوبْ عٛاء اٌّظبٌؼ رؼبسع أشىبي ِٓ شىً أٞ ػٍٝ الإفظبػ ػ١ٍُٙ ٠ٚغت  وّب أٚ ِؾزّلاً، ٚالؼب

 إٌّٟٙ أٚ اٌشخظٟ اٌغبٔت فٟ عٛاء اٌزظشف عٛء رغٕت ػ١ٍُٙ ٠غت

اٌزضاَ  ا٢خش٠ٓ ٠ٚشغغ أ٘ذافُٙ، ٠ؼضص ثشىً ٠ؼٍّٛا أْ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػٍٝ ٠غت :اٌزؼبؽف (4 -

 ٚالاخزلاف ثىً الاخز١بس ٚؽش٠خ اٌخظٛط١خ اؽزشاَ ػ١ٍُٙ ٠غت وّب ا١ٌّٕٙخ، اٌّؼب١٠ش اعزخذاَ

 أٔٛاػٗ

ثٙب،  ٠مِْٛٛ اٌزٟ الأػّبي ػٓ ٚاػؾخ رمبس٠ش إػذاد اٌزجشػبد عبِؼٟ ػٍٝ ٠غت :اٌشفبف١خ (5 -

ٚاٌّظشٚفبد  اٌزىب١ٌف ٚع١ّغ ف١ٙب، اٌزظشف أٚ إداسرٙب ٚو١ف١خ ثبٌزجشػبد ٠زؼٍك ِّب ٚخبطخ

 اٌزجشػبد عّغ ثؼ١ٍّخ اٌّشرجطخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌؼبِخ اٌغ١بعبد / الأٚي اٌفظً

 اٌلائؾخ ِمذِبد / الأٚي اٌغضء

 1المادة 
 اٌلائؾخ ٔطبق

داخً  ثٙب ٌٍؼًّ ٌٍغٙخ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ إعشاءاد ٚ ع١بعبد ٌؾٛوّخ اٌلائؾخ ٘زٖ طُّّذ

اٌشعّٟ  رشخ١ظٙب ِظذس ِٓ اٌغّؼ١خ ٌؼًّ إٌّظّخ اٌٍٛائؼ ٔطبق ػّٓ اٌغؼٛد٠خ اٌؼشث١خ اٌٍّّىخ

 اٌّشػ١خ الأػشاف ٚ اٌشع١ّخ ٌٍٕظُ ٚفمب اٌغؼٛد٠خ اٌؼشث١خ اٌٍّّىخ فٟ الأخشٜ اٌزٕظ١ّ١خ اٌغٙبد أٚ

  2المادة 

 ٌٍمٛا١ٔٓ ٚفمب رغ١١ش ٌٍغٙخ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ػ١ٍّبد أْ اٌلائؾخ ٌزأو١ذ ِٓ اٌٙذف ٚ 

 . اٌغؼٛد٠خ اٌؼشث١خ اٌٍّّىخ ثٙبفٟ ٌٍؼًّ إٌّظّخ اٌغ١بعبد

 ٚاػؾخ إعشاءاد ٚ ػ١ٍّبد ِٓ رزُ اٌخ١ش٠خ اٌغٙخ فٟ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ػ١ٍّخ أْ اٌزأو١ذ 

 ٚشفبفخ

 ػلالبد ػٍٝ ِج١ٕخ ِٚغزّشح ِغزذاِخ ػ١ٍّخ ٟ٘ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ػ١ٍّخ أْ اٌزأو١ذ 

 . ٌٙب اٌّخظض الارغبٖ فٟ إ٠شادارٙب رظشف ٚ ؽ٠ٍٛخ اٌّذٜ

  3المادة 
 : ٌلائؾخ اٌشئ١غ١خ اٌزؼش٠فبد

دخٍذ  ٚاٌزٟ ؽىّٙب فٟ ِٚب إٌّمٌٛخ أٚ اٌضبثزخ ، إٌمذ٠خ غ١ش أٚ إٌمذ٠خ اٌّٛاسد ٟ٘ : اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد

 . الأعبعٟ ٔظبِٙب ٚفك ٌٙب اٌّخظظخ اٌّظبسف فٟ رظشف وأِبٔخ اٌغّؼ١خ ؽغبثبد إٌٝ

 . إٌّؾخ أٚ اٌزجشع ٠غزٍُ اٌزٞ اٌشخض أٚ اٌغٙخ : اٌّغزف١ذ

  اٌغّؼ١خ خذِبد ِٓ ٠غزف١ذْٚ اٌز٠ٓ اٌغّؼ١بد أٚ الأفشاد ِغّٛػخ : إٌٙبئٟ اٌّغزف١ذ

 . ثؼذ٘ب ٔبفزا ٠ٚظجؼ ٚفبرٗ لجً شخض ثٗ ٠ؼذ ثبٌزجشع ٚػذ : ٚط١خ

 . ِغزف١ذ٠ٙب ٌظبٌؼ ِٕفؼزٗ ٚرغج١ً ٌٍغّؼ١خ أطً ؽجظ : اٌٛلف

٠زجشع ثٗ اٌّزجشع ٌٕٛع ِؾذد ٌظشفٗ فٟ  اٌششػ١خ ششٚؽٗ ؽغت اٌّبي ِٓ ِؾذد ِمذاس : اٌضوبح

 ٚلذ ِؾذد

 . اٌغّؼ١خ ٌظبٌؼ اٌّزجشع ثٗ ٠مَٛ اٌّبي ِٓ ِمذاس دفغ : اٌظذلخ

رؾذ٠ذ  دْٚ اٌغّؼ١خ ٌظبٌؼ اٌّزجشع ثٗ ٠مَٛ اٌّبي ِٓ ِمذاس دفغ : ) اٌؼبَ اٌزجشع ( اٌؼبِخ اٌظذلخ

 . ِظشفٗ



 

 

ِغ  اٌغّؼ١خ ٌظبٌؼ اٌّزجشع ثٗ ٠مَٛ اٌّبي ِٓ ِمذاس دفغ : ) اٌّخظض اٌزجشع ( اٌّخظظخ اٌظذلخ

 . ِظشفٗ رؾذ٠ذ

 ؽظٌٛٙب ِمبثً ِبٔؾخ اػزجبس٠خ عٙخ رمذِٗ ٔمذٞ غ١ش أٚ ٔمذٞ ِبٌٟ ِجٍغ ػٓ ػجبسح ٟ٘ : اٌشػب٠خ

 . ِٚؾذدح ٚاػؾخ ِؼ٠ٕٛخ ٚ ٔمذ٠خ غ١ش ػٛائذ ػٍٝ

ٌظبٌؼ  ٔمذ٠خ غ١ش أٚ ٔمذ٠خ أِٛاي ثذفغ رمَٛ اٌزٟ الاػزجبس٠خ اٌغٙخ أٚ اٌشخض : ) اٌّزجشع ( اٌّبٔؼ

 . اٌغّؼ١خ

 . ريال 300000 ػٓ ل١ّزٙب رض٠ذ رجشػبد رمذ٠ُ ٠غزط١غ اٌزٞ اٌّبٔؼ : اٌّبٔؾ١ٓ وجبس

 وبْ ِٓ ؽبي فٟ ريال 022222 ػٓ ل١ّزٗ رض٠ذ اٌزٞ اٌزجشع : ) اٌزشغ١ٍ١خ ٌٍّظبس٠ف (سئ١غٟ رجشع

 . اٌزشغ١ٍ١خ اٌّظبس٠ف

 . اٌّششٚع ل١ّخ ِٓ % 31 ػٓ ل١ّزٗ رض٠ذ اٌزٞ اٌزجشع : ) ٌٍّشبس٠غ (سئ١غٟ رجشع

فٟ  اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ػٓ اٌّغؤٚي اٌمغُ أٚ الإداسح ٟ٘ : اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ) لغُ / إداسح(

 . اٌغّؼ١خ

 . ِؾذدح ٌّٛاػ١ذ ٚفمب ٌٍغّؼ١خ رغ١ٍّٗ ٠زُ ِبٔؼ ِٓ ثبٌزجشع ٚػذ : ثبٌزجشع اٌزضاَ

أعً  ِٓ ٌزؾم١مٗ اٌّب١ٌخ ٚاسد اٌُ ر١ّٕخ لإداسح وٙذف اٌغّؼ١خ رؼؼٗ ِبٌٟ ِجٍغ : اٌّبٌٟ اٌّغزٙذف

 . اٌّشبس٠غ ِٚظبس٠ف اٌزشغ١ٍ١خ اٌغّؼ١خ ِظبس٠ف رغط١خ

اٌز٠ٓ  اٌّبٔؾ١ٓ ِٓ ػذد ػّٓ ا١ٌخ اٌُ اٌّٛاسد ر١ّٕخ إداسح رؼؼٗ اٌزٞ اٌّبٔؼ : اٌّغزٙذف اٌّبٔؼ

 . اٌغّؼ١خ دػُ ثغشع ِؼُٙ اٌزٛاطً رغزٙذف

 ثغجت دػّٗ ٌٍّبٔؼ شىش٘ب ػٓ ٌٍزؼج١ش اٌغّؼ١خ ثٙب رمَٛ اٌزٟ الأٔشطخ ٚ اٌؼ١ٍّبد ِغّٛػخ : اٌزمذ٠ش

 . ٌٍغّؼ١خ

 اٌّجبششح غ١ش الإداس٠خ اٌغٛأت ػٍٝ طشفٙب ٠زُ اٌزٟ اٌّظبس٠ف ٟ٘ : اٌزشغ١ٍ١خ اٌّظبس٠ف

 . إٌٙبئٟ ٌخذِبد اٌّغزف١ذ

غ١ش  أٚ ٔمذٞ وبْ شىً ثأٞ اٌّغزف١ذ٠ٓ ػٍٝ رظشف اٌزٟ اٌّجبٌغ ع١ّغ ٟ٘ : اٌّشبس٠غ ِظبس٠ف

  إٌٙبئٟ اٌّغزف١ذ ٌخذِخ اٌّجبششح الإداس٠خ اٌّظبس٠ف أٚ ٔمذٞ

 4المادة 
 اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ػ١ٍّخ فٟ اٌجذء لجً اٌفبػ١ٍخ عبسٞ رشخ١ض راد اٌغّؼ١خ رىْٛ أْ ٠غت

 

 5المادة 
 . ٚاٌظشف الإ٠شاد ٠مجً ِفؼً ثٕىٟ ؽغبة ٌذ٠ٙب ٠ىْٛ أْ اٌغّؼ١خ ػٍٝ ٠غت

 6المادة 
 . اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ػ١ٍّبد أصٕبء اٌّظبٌؼ رؼبسة أشىبي ع١ّغ اٌغّؼ١خ رزغٕت

 7المادة 
 . ػ١ٍٙب اٌّزؼبسف الأخلال١خ اٌّؼب١٠ش لأػٍٝ ٚفمب اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ػ١ٍّبد ع١ّغ رزُ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ فٟ الإداسح ِغٍظ ثأدٚاس اٌخبطخ اٌغ١بعبد / اٌضبٟٔ اٌغضء

 8المادة 
 . ٠فٛػٗ ِٓ أٚ اٌغّؼ١خ إداسح ِغٍظ ؽش٠ك ػٓ رزُ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ خطخ ػٍٝ اٌّٛافمخ

 9المادة 
 . اٌغّؼ١خ إداسح ِغٍظ ِٓ ِغجمب ػ١ٍٙب اٌّٛافمخ رزُ أْ ٠غت اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ػ١ٍّبد ع١ّغ

 11المادة 
 . اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ لإداسح ِخظظخ ١ِضا١ٔخ اػزّبد الإداسح ِغٍظ ػٍٝ ٠غت

 11المادة 
ِٓ  أٚ الإداسح ِغٍظ ٠ىْٛ أْ ٠غت فٕٕٗ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ٌز١ّٕخ خبسعٟ رٛاطً أٞ ٚعٛد ؽبي فٟ

 . ثزٌه إؽبؽخ ػٍٝ ٠فٛػٗ

 12المادة 
 أٚ الإداسح ِغٍظ سئ١ظ ِٓ ِٛعٙخ رىْٛ أْ ٠غت اٌّبٔؾ١ٓ ِٓ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ؽٍت ػ١ٍّبد ع١ّغ

 . ٠فٛػٗ ِٓ

 13المادة 
 . اٌغّؼ١خ إداسح ِغٍظ لجً ِٓ ػ١ٍٙب اٌّٛافمخ رزُ أْ ٠غت اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد طشف ػ١ٍّبد ع١ّغ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( الموارد تنميت مسؤولي و الماليت الموارد تنميت بإدارة الخاصت السياساث / الثالث الجزء

 . ) التبرعاث جامعي

 14المادة 
ٌىٕٙب  ٚ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ إداسح ػٍٝ ِمزظشح ػ١ٍّبد ١ٌغذ اٌغّؼ١خ فٟ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ػ١ٍّبد

 ػٕٙب اٌّغؤٌٚخ اٌغٙخ

 15المادة 
اٌؼٕب٠خ  ٠غت ٌزا ا٢خش٠ٓ ٌذٜ اٌغّؼ١خ طٛسح ِٓ سئ١غٟ عضء ٌٍغّؼ١خ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ِغؤٌٚٛ

 دل١مخ ػٕب٠خ ثبخز١بسُ٘

 16المادة 
الإداسح  ِغٍظ ِٛافمخ ثؼذ إلا اٌّٛاسد ر١ّٕخ ػ١ٍّخ فٟ اٌغّؼ١خ خبسط ِٓ ػؼٛ أٞ ِشبسوخ رغٛص لا

 . اٌّؼب١٠ش ٚاػؼ إعشاءاد ٚ ػ١ٍّبد ٔظبَ ٚفك خط١خ ِٛافمخ ٠فٛػٗ ِٓ أٚ

 17المادة 
 . اٌغّؼ١خ فٟ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ إداسح ؽش٠ك ػٓ رزُ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ر١ّٕخ ثشاِظ ػٍٝ اٌّٛافمخ

 18المادة 
 ثبٌزجشػبد ٠زؼٍك ف١ّب اٌزجشػبد عبِؼٟ ِغؤ١ٌٚخ

 ُوبْ إرا اٌزجشع لجٛي ٠ز  ً  - اٌغّؼ١خ أ٘ذاف ِغ ٠ٕٚغغُ اٌّزجشع، لجً ِٓ اخز١بس٠ب

 ْٛػ١ٍٗ اٌؾظٛي وٍفخ ِٓ أػٍٝ اٌزجشع ِٓ اٌؼبئذ ٠ى - 

 رٌه ػٍٝ ٔض إرا اٌّزجشع ٠شغجٙب اٌزٟ اٌغب٠خ أٚ اٌٛعٙخ فٟ اٌزجشع ٠ظشف - 

 19المادة 
 ) اٌؼلالخ رٚٞ ( ثبٌّغب١ّ٘ٓ اٌؼلالخ

 َثغ١ّغ اٌّّىٕخ ثبٌغشػخ رض٠ٚذٖ خلاي ِٓ اٌّزجشع ؽمٛق اٌزجشػبد عبِؼٟ اؽزشا 

 - اٌّؼٍِٛبد

 اٌزجشػبد فٟ اٌزظشف ثى١ف١خ اٌّزؼٍمخ. 

 سغجبرٗ ٚرمذ٠ش اٌّزجشع عش٠خ ػٍٝ اٌؾفبظ. – 

 َوشاِزٗ ػٍٝ ٚاٌّؾبفظخ اٌّغزف١ذ، ؽمٛق اٌزجشػبد عبِؼٟ اؽزشا . - 

 اٌّغزف١ذ وشاِخ ِٓ ٌٍؾؾ ِؾز٠ٛبرٙب، أٚ اٌزجشػبد عّغ ٚعبئً رغزخذَ ألا. - 

 21المادة 
 : اٌّؼٍِٛبر١خ اٌّغؤ١ٌٚخ

 َٚاٌزٟ اٌّؼٍٍخ، ٚغ١ش ٚاٌظؾ١ؾخ اٌظبدلخ اٌؼبِخ اٌّؼٍِٛبد فمؾ اٌزجشػبد عبِؼٟ اعزخذا 

 .اٌّغزف١ذ وشاِخ رؾزشَ-

 ٍٝالأٚلبد ع١ّغ فٟ اٌّؼٍِٛبد ؽّب٠خ لٛا١ٔٓ اؽزشاَ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػ. - 



 

 

 ٍٝعّؼٙب رُ اٌزٟ ثبٌّبٔؾ١ٓ اٌخبطخ اٌّؼٍِٛبد اعزخذاَ أٚ رغش٠ت ػذَ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػ 

 .أغشاػٙب فٟ إلا اٌغّؼ١خ ثٛاعطخ -

 الإعشاع ٠غت اٌغّؼ١خ، ٌذٜ اٌّزجشػ١ٓ لبئّخ ِٓ اعّٗ ؽزف اٌّزجشع أٚ ؼاٌّبٔ سغجخ ػٕذ 

 .رأخ١ش أٚ إػبلخ دْٚ سغجزٗ رؾم١ك- فٟ

 21المادة 
 :اٌزجشػبد عّغ ٚرىٍفخ اٌز٠ًّٛ :الاداس٠خ اٌزمبس٠ش

 ٍٝرمغ ٚاٌزٟ ٚاٌّم١ذح ٚاٌّؾغٛثخ إٌّمٌٛخ اٌزجشػبد ع١ّغ أْ ٠ؤوذٚا أْ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػ 

 ٌٍّؾبعجخ فٟ اعزؼذاد ػٍٝ ٠ىٛٔٛا ٚأْ ِّىٓ، لذس ثألظٝ ٚٚاػؾخ شفبفخ ِٙبُِٙ ػّٓ-

 .أػّبي ِٓ اخزظبطُٙ فٟ ٠ذخً ف١ّب ٚلذ أٞ

 ْأٚ- اٌٛؽ١ٕخ اٌّؾبعج١خ الأعب١ٌت ِؼب١٠ش ِغ ِٕغغّخ رمبس٠ش٘ب رىْٛ أْ اٌغّؼ١خ ٠شغؼٛا أ 

 .اٌذ١ٌٚخ

 ٍٝاٌّغب١ّ٘ٓ ٌغ١ّغ ٚاٌّظذال١خ ثبٌذلخ رزغُ دٚس٠خ رمبس٠ش ٠مذِٛا أْ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػ -

 . ِؼمٛي ٚلذ فٟ اٌزمبس٠ش ٘زٖ رمذَ أْ ػٍٝ اٌزجشػبد، عّغ ػٓ ٚاٌّغؤ١ٌٚٓ

 ٍٝاٌزجشػبد عّغ رىٍفخ ػٓ اٌّغب١ّ٘ٓ ٌغ١ّغ ٚاػؾ١ٓ ٠ىٛٔٛا أْ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػ -

 .ٚرخظ١ظٙب رؾذ٠ذ٘ب رُ ٚو١ف ٚاٌشعَٛ ٚاٌّظشٚفبد

 ٍٝاٌؼب١ٍِٓ ٌغ١ّغ اٌزؼ٠ٛؼبد ِٓ ٔٛع أٞ ػٍٝ ارفبق أٞ ٠ٛػؾٛا أْ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػ 

 .رٌه ُِٕٙ ؽٍت ِزٝ اٌّغزف١ذ٠ٓ أٚ اٌّزجشػ١ٓ أٚ ٌظبٌؾٙب أٚ ٌٙب ٠ؼٍّْٛ اٌزٟ اٌّؤعغخ- فٟ

 22المادة 
 : ٚاٌزؼ٠ٛؼبد اٌّذفٛػبد

 .ِؾذدح ثشعَٛ أٚ شٙشٞ سارت أعبط ػٍٝ ، خذِبرُٙ رمذ٠ُ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػٍٝ )أ

 لارخبر لشاساد ٠فبٚػْٛ ِب ػٕذ الاِز١بصاد أٚ اٌؼطب٠ب ِٓ ٔٛع أٞ اٌزجشػبد عبِؼٟ ٠مجً لا أْ )ة

 . اٌغّؼ١خ ػٓ ١ٔبثخ

ً  أٚ ِبلاً  ٠مجٍٛا أٚ ٠غؼٛا لا أْ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػٍٝ )ط اٌجؼبئغ  أٚ اٌخذِبد ِضٚدٞ ِٓ ِزبػب

 .اٌجؼبئغ أٚ اٌخذِخ ِضٚدٞ ِغ ثٙب الاسرجبؽ ٠زُ اٌزٟ اٌزغبس٠خ ٌلأػّبي وّىبفئخ

 

 23المادة 
 :اٌٛؽ١ٕخ ثبٌمٛا١ٔٓ الاٌزضاَ

 ْأعٍٙب ِٓ ٠ؼٍّْٛ اٌزٟ اٌغّؼ١خ رٍزضَ لا ػٕذِب اػزشاػُٙ اٌزجشػبد عبِؼٛا ٠جذٞ أ -

 . اٌٛؽ١ٕخ ثبٌمٛا١ٔٓ

 ٍٝاٌزٟ اٌمب١ٔٛٔخ الاٌزضاِبد ِغ رزؼبسع ٔشبؽبد أٞ فٟ الأخشاؽ ػذَ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػ 

 .ٌّظٍؾزٙب ٠ؼٍّْٛ أٚ ف١ٙب ٠ؼٍّْٛ-

 ٍٝعٛاء اٌزغبٚصاد أٚ اٌّخبٌفبد أٔٛاع ِٓ ٔٛع أٞ ؽذٚس ٠ّٕؼٛا أْ اٌزجشػبد عبِؼٟ ػ -

 .ا١ٌّٕٙخ ٌٕشبؽبرُٙ اعزخذاَ عٛء أٚ عٕبئ١خ أوبٔذ

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .اٌّبٔؾ١ٓ ثؾمٛق اٌخبطخ اٌغ١بعبد / اٌشاثغ اٌغضء

 24المادة 
 اٌّٛاسد إٌّّٛؽخ لاعزخذاَ عٍٛوٗ إٌّظّخ رؼزضَ اٌزٞ ٚالأعٍٛة اٌغّؼ١خ ثشعبٌخ اٌّبٔؼ إػلاَ

 .ِٕٙب اٌّمظٛدح ٌلأغشاع فؼبي ٔؾٛ ػٍٝ اٌزجشػبد اعزخذاِبد ػٍٝ ٚلذسرٙب

 25المادة 
 الإششاف ػٍٝ فٟ اٌّؾٛسٞ ٚدٚسُ٘ اٌغّؼ١خ، إداسح ثّغٍظ اٌؼب١ٍِٓ ع١ّغ ث٠ٛٙخ اٌّبٔؼ إػلاَ

 .ٚاٌظلاؽ١بد اٌّغئ١ٌٛبد

 26المادة 
اٌشىش –اٌّٛاسد اٌؾذ الأدٔٝ ) إػلاَ اٌّبٔؾ١ٓ ثبعزلاَ اٌزجشع ٠غت أْ رزؼّٓ ػ١ٍّبد ر١ّٕخ 

 الاعزخذاَ الأِضً ٌٍزجشع ( ثؼذ اعزلاَ اٌزجشع-ٚاٌزمذ٠ش

 27المادة 
 . ٚاٌغبثمخ اٌؾب١ٌخ اٌغّؼ١خ ١ِضا١ٔبد ػٍٝ الاؽلاع ؽك ٌٍّبٔؼ

 28المادة 
 .ػ١ٍٗ اٌّزفك إٌؾٛ ػٍٝ إٌّؾخ اعزخذاَ ػّبْ ِٓ اٌزأوذ

 29المادة 
 . ٌٍّبٔؼ ٚإٌّبعت اٌلائك ثبٌشىً ٚاٌزمذ٠ش اٌشىش رمذ٠ُ ػشٚسح

 31المادة 
 ِغ اٌغ١بعبد ٠زؼبسع لا ٚثّب ٚعش٠خ ثبؽزشاَ ِؼبٌغزٙب ٚ ثّٕؾُٙ اٌّزؼٍمخ اٌّؼٍِٛبد ِغ اٌزؼبًِ

 .اٌؼبِخ ٚاٌمٛا١ٔٓ

 31المادة 
 أَ ِٛظفٟ اٌغّؼ١خ ِٓ أَ اٌّزطٛػ١ٓ ِٓ عٛاء اٌزجشػبد عّغ فٟ اٌغّؼ١خ ِّضٍٟ ث٠ٛٙخ اٌّبٔؼ إػلاَ

 .الأعش ِذفٛػٟ اٌّزؼب١ٔٚٓ ِٓ

 32المادة 
 اٌّزجبدي  الاؽزشاَ ػٓ ٚرؼجش اؽزشاف١خ ٚ ١ِٕٙخ ٌٍغّؼ١خ اٌّّض١ٍٓ الأفشاد ِغ اٌؼلالبد ع١ّغ رىْٛ أْ

 33المادة 
إٌّظّخ  رٕٛٞ اٌزٟ اٌجش٠ذ٠خ اٌّٛاد لٛائُ ِٓ سغجزُٙ ؽغت رؾُزف أْ لأعّبئُٙ اٌفشطخ إربؽخ

 .ِزمطغ أٚ دٚسٞ ثشىً ِشبسوزٙب

 34المادة 
 .ٚطش٠ؾخ ٚطبدلخ فٛس٠خ إعبثخ ٚرٍمٟ ثبٌغّؼ١خ اٌّزؼٍمخ ٚالاعزفغبساد الأعئٍخ ؽشػ ؽش٠خ

 35المادة 
 . ثٙب اٌؼٕب٠خ ٠غت ِٚغزّشح ؽ٠ٍٛخ ػلالخ ٟ٘ ٌٍغّؼ١خ ٚاٌّزجشػ١ٓ اٌّبٔؾ١ٓ ِغ اٌؼلالخ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ) اٌزجشع (ثبٌّٕؾخ اٌخبطخ اٌغ١بعبد / اٌخبِظ اٌغضء

 36المادة 
إلا  طشفٙب ٌٍغّؼ١خ ٠ؾك ٚلا اٌظشف أٚعٗ ؽ١ش ِٓ سئ١غ١١ٓ ٔٛػ١ٓ إٌٝ ) اٌزجشػبد ( إٌّؼ رٕمغُ

 اٌّبٔؼ اخز١بس ؽغت

 ِخظظخ رجشػبد . - 

 ػبِخ ( . ِخظظخ غ١ش رجشػبد ( . - 

 37المادة 
 اٌزجشع: ٔٛع ؽ١ش ِٓ سئ١غ١١ٓ ٔٛػ١ٓ إٌٝ ) إٌّؼ ( اٌزجشػبد رٕمغُ

 ٔمذ٠خ رجشػبد . - 

 ٚاٌزجشػبد إٌّؼ أٔٛاع فٟ اٌلائؾخ ِمذِخ فٟ اٌّزوٛسح ( ػ١ٕ١خ رجشػبد ( - 

 38المادة 
 أٔٛاع صلاصخ إٌٝ اٌششػٟ الأداء ٔٛع ؽ١ش ِٓ اٌزجشػبد رٕمغُ

 ششػب ػ١ٍٙب إٌّظٛص الاعزؾمبق أٚعٗ فٟ رظشف أْ ٠ٚغت اٌضوبح . - 

 رجشػبد ٚفك ٔٛع اٌّششٚع 

 اٌغّؼ١خ ِٓ اٌّؼزّذح الأٚلبف ٌلائؾخ ٚفمب طشفٙب ٠ٚغت الأٚلبف . - 

 39المادة 
 ٚفمب ٌلأٔظّخ ٌزٌه اٌلاصِخ اٌّٛافمبد أخز ثؼذ إلا ِششٚع ٌظبٌؼ رجشع لأٞ اٌزغ٠ٛك ٌٍغّؼ١خ ٠ؾك لا

 . اٌذٌٚخ فٟ اٌّشػ١خ

 41المادة 
 اٌّجٍغ طشف ػذَ ؽبي فٟ ٚاعزؼبدرٙب. إػلاَ عبثك ٚدْٚ ٌؾظخ أٞ فٟ اٌزجشع إٌغبء ٌٍّزجشع ٠ؾك

 . اٌغّؼ١خ ٚث١ٓ ث١ٕٗ الارفبق فٟ ػ١ٍٗ إٌّظٛص ؽغت

 41المادة 
فٛس  ٌٍغّؼ١خ اٌّب١ٌخ الإداسح ٌذٜ إٌمذ٠خ غ١ش أٚ إٌمذ٠خ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ع١ّغ رغغ١ً ٠زُ أْ ٠غت

 .آخش إعشاء أٞ ػ١ٍٙب ٠زُ أْ ٚلجً دخٌٛٙب

 42المادة 
 اٌشإ٘خ ؽبٌزٙب ٚ إعشاءارٙب ٚع١ّغ اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد ػٓ ِٚغزّش ِؾُذس ِؼٍِٛبد ٔظبَ ٚعٛد ٚعٛة

. 

 43المادة 
ِضً  ( ػ١ٍٗ ِزفمب ػشسا ثبٌّغزّغ رؼش أٔشطخ رّبسط عٙبد ِٓ رجشػبد أٞ اٌغّؼ١خ رمجً لا

 ) اٌزجغ ششوبد



 

 

 44المادة 
 . ِظبدس٘ب فٟ ِشىٛن أِٛاي أٞ اٌغّؼ١خ رمجً لا

 

 45المادة 
ر١ّٕخ  إداسح رؾذد٘ب خبطخ ثئعشاءاد إلا ريال أٌف خّغ١ٓ ػٓ رض٠ذ اٌزٟ إٌمذ٠خ اٌزجشػبد رمجً لا

 اٌّب١ٌخ اٌّٛاسد

 46المادة 
لجً  ِٓ ِٚمذِخ اٌزجشع ؽبي ثم١ّزٙب فٛار١ش رزؼّٓ أْ ٠غت رغ١ٙضاد شىً ػٍٝ اٌزجشػبد ع١ّغ

 اٌّزجشع

 

 

 47المادة 
فٟ  رم١١ّٙب ٠ٚضجذ ِؼزّذ رم١١ُ ِىزت ِٓ اٌزجشع ؽبي فٟ ِم١ّخ اٌؼمبس٠خ اٌزجشػبد رىْٛ أْ ٠غت

 ثزٌه خبص ِؾؼش

 48المادة 
 ٌذٜ اٌغ١ش اعزخذاِٙب ِٓ اٌغّؼ١خ ِٕغ ٌٍّزجشع ٠ؾك لا فٕٕٗ اٌفىشٞ إٌٛع ِٓ رجشػبد ٚعٛد ؽبي فٟ

 . اٌغّؼ١خ فمؾ ٌؼًّ اعزخذاِٙب ٚرخظ١ض اٌفىش٠خ ٌٍٍّى١خ ؽمٛق ارفبل١خ ثٙب دْٚ ؽبي فٟ إلا

 49المادة 
 . اٌؾغبة أٚ اٌظٕذٚق دخٌٛٙب ٌؾ١ٓ ) ثٙب اٌّٛػٛد ( ا٢عٍخ اٌزجشػبد إصجبد ٠زُ لا

 

 

  اٌغّؼ١خ ثؾمٛق اٌخبطخ اٌغ١بعبد / اٌغبدط اٌغضء

 51المادة 
أٞ  ِٓ اٌغّؼ١خ ٌؾّب٠خ ٚرٌه ثٗ اٌّزجشع ٚاٌّجٍغ ٌٍّزجشع اٌمب١ٔٛٔخ اٌغلاِخ ِٓ اٌزأوذ ٌٍغّؼ١خ ٠ؾك

 . ِؾزٍّخ ِخبؽش

 51المادة 
رخظض  الإداسح ِغٍظ لجً ِٓ ِٚؼزّذح ِؾذدح اٌزجشػبد ِٓ ِئ٠ٛخ ٔغجخ اعزمطبع ٌٍغّؼ١خ ٠ؾك

 . ٚالإداس٠خ اٌؼ١ِّٛخ ٌٍّظبس٠ف

 52المادة 
 ثبٌغّؼ١خ الإػشاس شأٔٙب ِٓ ػٛاًِ أٞ ٚعٛد ؽبي فٟ اٌزجشع أٚ إٌّؾخ سفغ ٌٍغّؼ١خ ٠ؾك

 53المادة 
 . اٌّخظظخ اٌٛعٖٛ فٟ طشفٙب ؽبي فٟ إٌّؾخ أٚ اٌزجشع اعزشعبع ؽٍت سفغ ٌٍغّؼ١خ ٠ؾك

 

 

 

 . اٌزجشػبد عّغ ثؼ١ٍّخ اٌخبطخ اٌؾى١ِٛخ اٌغ١بعبد / اٌغبثغ اٌغضء

 54المادة 
 .اٌذٌٚخ ِٓ رظش٠ؼ ػٍٝ اٌؾظٛي ثؼذ إلا اٌزجشػبد عّغ ؽٍّخ ثئلبِخ ٌٍغّؼ١خ ٠غّؼ لا

 55المادة 
 ربس٠خ إطذاس٘ب ف١ٙب ِج١ٓ ِغٍفخ، رؼش٠ف١خ ثجطبلبد اٌغّغ ػ١ٍّخ ٠جبششْٚ ِٓ ثزض٠ٚذ اٌغّؼ١خ رمَٛ أْ

 . رٌه ؽٍت ُِٕٙ ِزٝ ٚإثشاص٘ب اٌجطبلبد رٍه ثؾًّ ٘ؤلاء ،٠ٍٚزضَ اٌغّؼ١خ ِٓ ِٚؼزّذح ٚأزٙبئٙب



 

 

 56المادة 
 . ِشوضٖ وبْ ِّٙب شخض أٞ ثبعُ اٌغشع ٌٙزا ؽغبثبد فزؼ الأؽٛاي ِٓ ؽبي ثأٞ ٠غّؼ لا

 57المادة 
ِٓ  خط١خ ثّٛافمخ الا أعٍٗ ِٓ عّؼذ اٌزٞ اٌغشع غ١ش فٟ الأِٛاي اعزؼّبي ٌٍغّؼ١خ ٠غّؼ لا

 .اٌؼًّ ٚاٌز١ّٕخ الاعزّبػ١خ ٚصاسح فّٓ رٌه ٠ز١غش ٌُ ٚاْ ِؾذدا اٌّزجشع غشع وبْ اْ اٌّزجشع

 58المادة 
أزٙبء  فٛس ِؾذدح ٌّذح اٌزجشػبد ثغّغ ٌٙب ِظشػ عٙخ وً ػٍٝ اٌزجشػبد عّغ ؽٍّخ إلبِخ ؽبي فٟ

ؽظ١ٍخ  ف١ٗ رج١ٓ ٌُٙ، اٌّشخض اٌمب١١ٔٛٔٓ اٌّؾبعج١ٓ اؽذ ِٓ ِؼزّذ رمش٠ش اػذاد ، اٌغّؼ١خ ِّٙخ

اٌغٙخ  اٌٝ ٚسفؼٗ طؾزٗ، ػٍٝ اٌذاٌخ ثبٌّغزٕذاد ِؤ٠ذا ِٚظشٚفبرٗ ا٠شادارٗ ِٚفشداد اٌغّغ

اٌزمش٠ش ػّٓ  ثئداسط ف١ىزفٝ اٌّذح ِؾذد غ١ش اٌزظش٠ؼ وبْ إرا ٚ اٌغّغ، ِذح خلاي اٌّششفخ

 . اٌغ٠ٕٛخ ا١ٌّضا١ٔخ

 

 

النظام 
 المالً

 



 

 

 
 

 

 

 عامة أحكام :الفصل الأول
 تعريفات

 :( ١المادة ) 

ٌمصد بالمسمٌات والمصطلحات التالٌة أٌنما وردت باللائحة المعانً الموضحة أمام كل منها 
 :ما لم ٌمتض السٌاق خلاؾ ذلن

 :المملكة المملكة العربٌة السعودٌة

 :الوزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة

 :الجمعٌة جمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا

 :الجمعٌة العمومٌة الجمعٌة العمومٌة لجمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا 

 :مجلس الإدارة لجمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا مجلس الإدارة

 :الرئٌس رئٌس مجلس الإدارة لجمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا

 :المدٌر التنفٌذي المدٌر التنفٌذي لجمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا

 :اللائحة المالٌة لجمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفااللائحة 

 :الصندوق أمٌن أمٌن صندوق جمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا 

 

 



 

 

 

 

 هدف اللائحة
 :(٢المادة )

تهدؾ هذه اللائحة إلى وضع الأسس والمواعد التً ٌتم بناء  علٌها تنظٌم النشاط المالً 
والمواعد المنظمة للعمل. والمحافظة على  للجمعٌة، بتطبٌك الأنظمة واللوائح والتعلٌمات

 .الموارد المالٌة للجمعٌة والرلابة علٌها

 :(٣المادة )

الرئٌس والمدٌر التنفٌذي للجمعٌة مسئولٌن عن إدارة أنشطة الجمعٌة المالٌة، والرلابة على 
 .تنفٌذ الأنظمة واللوائح والتعلٌمات والمرارات المنظمة للعمل المالً فً الجمعٌة

 :(٤ادة )الم

 .ٌعد العاملٌن بالجمعٌة، كل فً مجال اختصاصه مسئولٌن عن تنفٌذ أحكام هذه اللائحة

 :(٥المادة )

ما ٌرد فً هذه اللائحة هو جزء  مكمل  للنظام المالً للدولة ونظام الجمعٌات والمؤسسات 
السعودٌة  الأهلٌة ولائحته التنفٌذٌة، ونظام العمل، المعاٌٌر المحاسبٌة الممرة من الهٌئة

للمحاسبٌن المانونٌٌن. كما أن التعلٌمات والمرارات والأوامر الإدارٌة والمالٌة التً تصدر من 
 .الجمعٌة العمومٌة أو مجلس الإدارة فً هذا الشأن تعتبر جزء  متمما  لهذه اللائحة

 :(٦المادة )

لٌوم العاشر من الجدي تكون السنة المالٌة للجمعٌة هً السنة المالٌة للدولة، والتً تبدأ من ا
 .وتنتهً فً الٌوم التاسع من الجدي من السنة المالٌة التالٌة

 :(٧المادة )

تودع أموال الجمعٌة فً البنون، وٌخصص حساب جاري للصرؾ على نفمات الجمعٌة 
العاجلة والطارئة، وٌتم الصرؾ بموجب شٌكات مولعة من أثنٌن من أصحاب الصلاحٌة فً 

 .الصرؾ

 :(٨المادة )

ٌفوض الرئٌس بعض من صلاحٌاته المالٌة لمن ٌراه بمرار ٌصدر منه ٌوضح، مسمٌات 
 .الوظائؾ الإدارٌة وٌحدد الصلاحٌات المفوضة

 :(٩المادة )

( من اللائحة التنفٌذٌة لنظام الجمعٌات والمؤسسات ٌفوض ٤١( من المادة )٣إشارة للفمرة )

التنفٌذي للجمعٌة وأمٌن الصندوق، بعد أخذ المجلس التعامل مع الحسابات البنكٌة للمدٌر 
 .موافمة وزٌر العمل والتنمٌة الاجتماعٌة

 :(١١المادة )

ٌفوض المدٌر التنفٌذي بعض من صلاحٌاته المالٌة لمن ٌراه بمرار ٌصدر منه ٌوضح، 
 .مسمٌات الوظائؾ الإدارٌة وٌحدد الصلاحٌات المفوضة

 



 

 

 موازنة الجمعٌة :الفصل الثاني

 :(١١المادة )

تكون للجمعٌة موازنة سنوٌة مستملة، تصدر من الجمعٌة العمومٌة، وفما  للترتٌبات 
 .والإجراءات المنظمة لها فً هذه اللائحة

 :(١٢المادة )

تحتوي موازنة الجمعٌة على جمٌع المشروعات والبرامج والأنشطة والخدمات التً ٌخطط 
 .الاستهلاكٌة السنوٌة التمدٌرٌة للجمعٌة لتنفٌذها العام المالً المادم، إضافة للاحتٌاجات

 :(١٣المادة )

 :تتكون موارد الجمعٌة من

 الإعانات التً تخصص لها من الدولة 
 ما ٌخصص لها من صندوق دعم الجمعٌات 
 التبرعات والهبات والوصاٌا والمساعدات التً تمدم لها 
 الرعاٌة 
 الأولاؾ 
 اشتراكات الأعضاء 
  الجمعٌة عن الخدمات والأعمال التً تمدمهاالممابل المالً الذي تتماضاه 
 عوائد استثمارات الجمعٌة 
 أٌة موارد أخرى تمع ضمن اختصاص ونشاط الجمعٌة 

 :(١٤المادة )

تصنؾ حسابات الجمعٌة وفك أنواع الإٌرادات والمصروفات والأصول والالتزامات 
فً المرفك بهذا والحموق والحسابات الجارٌة والعهد والأمانات وفك التصنٌؾ الارشادي 

 .اللائحة. وللمدٌر التنفٌذي التعدٌل والإضافة والحذؾ على هذا الدلٌل

 

 

 

 

 :(١٥المادة )

مع مراعاة الولت المحدد من لبل الوزارة لتمدٌم مشروع موازنة الجمعٌة، تعُد إدارة الموارد 
البشرٌة والمالٌة الموازنة السنوٌة، وٌعَرض المدٌر التنفٌذي مشروع الموازنة على المجلس 

 :وفك الخطوات التالٌةلمنالشته وإلراره ومن ثم رفعه للجمعٌة العمومٌة لاعتماده. وٌتم ذلن 

 تعد موازنة الجمعٌة لبل نهاٌة السنة المالٌة بثلاثة أشهر. 
  ٌتم إعداد مشروع موازنة الجمعٌة من لبل إدارة الموارد البشرٌة والمالٌة

 .بالتنسٌك مع كافة الإدارات والألسام التنفٌذٌة



 

 

  ٌتم التنسٌك مع وحدة المراجعة الداخلٌة والمرالب المالً للجمعٌة عند
 .ة فً حالة وجود هذه الوظائؾ فً الجمعٌةإعداد مشروع الموازن

  ٌموم كل لسم وإدارة بالجمعٌة بتحدٌد الاحتٌاجات المادٌة والبشرٌة لتنفٌذ
 .نشاطات وبرامج الجمعٌة للسنة المالٌة المادمة

 ٌموم كل لسم وإدارة بتعبئة النماذج المعتمدة الخاصة بتمدٌر الموازنة. 
 بالجمعٌة بدراسة موازنة الألسام  تموم إدارة الموارد البشرٌة والمالٌة

والإدارات ومنالشة كافة الوحدات الإدارٌة فً الاحتٌاجات ومن ثم 
مراجعة وتعدٌل الاحتٌاجات فً ضل الإمكانٌات المالٌة للجمعٌة، 

 .والسٌاسات والتوجهات التً ٌتبناها مجلس الإدارة
  تشتمل موازنة الجمعٌة تمدٌرات الإٌرادات وكذلن المصروفات

لاعتمادات المالٌة والتشكٌلات الإدارٌة( على جداول إحصائٌة فعلٌة )ا
لعناصر ومصادر الإٌرادات والمصروفات تعكس النشاط الرئٌس للجمعٌة 

ومكونات عناصر الإٌرادات والمصروفات الممدرة، ومدعمة بالتمارٌر 
 .الدورٌة التً تصدرها الجمعٌة التً توضح نشاط ومكونات هذه العناصر

 لموازنة على المدٌر التنفٌذي للجمعٌة لمراجعتها ومن ثم رفعها تعرض ا
 .للرئٌس

  ٌمدم الرئٌس الموازنة التمدٌرٌة لمجلس الإدارة. وٌجب أن ٌرفك بها
الأسس والمبررات والإٌضاحات اللازمة التً بنٌت علٌها تمدٌرات 

 .الموازنة
 ٌة العمومٌة ٌنالش مجلس الإدارة الموازنة وبعد إلرارها ٌرفعها إلى الجمع

 .لاعتمادها

 

  بعد اعتماد الجمعٌة العمومٌة للموازنة على المدٌر التنفٌذي الإشراؾ على
 .تنفٌذها وفما  للأنظمة والتعلٌمات الخاصة بذلن

 :(١٦المادة )

تتكون مصروفات الجمعٌة من النفمات المعتمدة لها فً بنود الموازنة، وفما  للتمسٌم الذي ٌمر 
 .صنؾ وفك أنواع المصروفات المعتمدة لها فً المٌزانٌةمن رئٌس المجلس وت

 :(١٧المادة )

ٌمارس الرئٌس صلاحٌاته الممنوحة له فً إجراء المناللات بٌن بنود وبرامج ومشارٌع 
الموازنة. وٌجوز له تفوٌض المدٌر التنفٌذي صلاحٌة إجراء المناللات بٌن بنود الموازنة 

( من لٌمة البنود المعتمدة، وما زاد عن ذلن ٪٦1حدود ) )المعتمدة من الجمعٌة العمومٌة( فً

 .من صلاحٌات الرئٌس

 :(١٨المادة )



 

 

تتولى إدارة الموارد البشرٌة والمالٌة إعداد لرارات المناللات بٌن بنود مصروفات الجمعٌة 
وفك الصلاحٌات الممنوحة للمدٌر التنفٌذي، وترفع لرارات المناللات التً لا تدخل ضمن 

 .ه للرئٌسصلاحٌات

 

 :(١٩المادة )

ٌتم إنشاء سجل إلكترونً )مرالبة اعتمادات الموازنة( لمرالبة الصرؾ من الاعتمادات 
 .المالٌة فً الموازنة، للتأكد من عدم تجاوز الصرؾ المبالػ المعتمدة من الجمعٌة العمومٌة

 :(٢١المادة )

بالأمور المالٌة فً كافة تعاملات تستخدم اللؽة العربٌة عند إعداد كافة المستندات المتعلمة 
الجمعٌة، ولا تمبل المستندات والفواتٌر بلؽة أخرى ؼٌر العربٌة. كما تعد السجلات المحاسبٌة 

 .والإحصائٌة باللؽة العربٌة وفك ما جاء فً نظام الدفاتر التجارٌة

 :(٢١المادة )

العمومٌة، لبل ٌراعى الارتباط والصرؾ وفك بنود المصروفات المعتمدة من الجمعٌة 
الشروع فً إجراءات اعتماد أي شراء أو صرؾ نفمة أو الحصول على خدمة، وفك 
الاعتمادات المخصصة لبنود المٌزانٌة، بحٌث لا ٌلُجأ إلى المناللة بٌن البنود إلا عند 

 .الضرورة، ووفما  للصلاحٌات

 
 

 إٌرادات الجمعٌة :الفصل الثالث

 :(٢٢المادة )

الإٌرادات فً الحسابات البنكٌة للجمعٌة، وتستخدم الجمعٌة الوسائل الالكترونٌة تودع جمٌع 
لتحصٌل إٌراداتها واستثناء  من ذلن تودع الإٌرادات المحصلة نمدا  فً نهاٌة كل أسبوع إلا 

 .( ريال وأكثر فتودع فً نفس الٌوم أو الٌوم التال٦١.١١١ًإذا بلؽت لٌمتها )

 :(٢٣المادة )

مع أموال الزكاة بحساب بنكً مستمل وٌفتح لها سجل محاسبً مستمل،  ٌجب التعامل

( من اللائحة التنفٌذٌة لنظام ٤٣والتصرؾ بها وفك أحكام الشرٌعة الإسلامٌة تطبٌما  للمادة )

 .الجمعٌات والمؤسسات الأهلٌة

 :(٢٤المادة )

“. ٌة بالشفا بالشفا التنمٌة الاهل جمعٌة“ٌجب أن تكون كافة الشٌكات المحررة للجمعٌة باسم 
 .ولٌس باسم أحد العاملٌن بالجمعٌة ولا أعضائها

 :(٢٥المادة )



 

 

 :ٌتم تحصٌل إٌرادات الجمعٌة عبر

  إعداد مستندات التحصٌل اللازمة لإثبات التحصٌل النمدي مع الالتزام بكافة
الضوابط التً تخضع لها إٌصالات الاستلام والتحصٌل المشار إلٌها فً هذه 

وٌجب الاستفادة من كافة الخدمات المصرفٌة المتوفرة فً سرعة إٌداع اللائحة، 
 .المبالػ المحصلة بحسابات الجمعٌة

  نظام سداد للمدفوعات أو عبر البنون الوطنٌة التً ٌتم الاتفاق معها لتحصٌل
-إٌرادات الجمعٌة للاستفادة من التمنٌة الحدٌثة المتوفرة لدٌها )الصراؾ الآلً 

 .الإنترنت ( -نماط البٌع  - الهاتؾ المصرفً
 )النظام الآلً السعودي للتحوٌلات المالٌة )سرٌع. 

 :(٢٦المادة )

تستخدم الإٌرادات وفك ما حددته الأنظمة واللوائح والمواعد والتعلٌمات المنظمة لعمل 
 .الجمعٌة

 :(٢٧المادة )

تم العمل على المطابمة فً حال تحصٌل الجمعٌة إٌراداتها بواسطة البنون آلٌا  أو ؼٌر آلٌا ، ٌ
 .الدورٌة مع تلن البنون وتموم الجمعٌة بمتابعة انتظام إٌداع إٌراداتها من لبل تلن البنون

 

 :(٢٨المادة )

ٌتم إثبات كافة العملٌات المالٌة المتعلمة بأنواع الإٌرادات المحصلة أو المستحمة بإعداد 
 .ٌة أولا  بأولمستندات المٌد اللازمة لإثباتها فً السجلات المحاسب

 :(٢٩المادة )

ٌجوز للجمعٌة بٌع الأصناؾ التً تستؽنً عنها باستخدام أسلوب المزاٌدة العامة إذا بلؽت 
لٌمتها التمدٌرٌة مائة ألؾ ريال فأكثر، أما الأصناؾ التً تمل لٌمتها عن ذلن فتباع بالطرٌمة 

التنازل عما تستؽنً عنه  التً ٌراها مجلس الإدارة محممة لمصلحة الجمعٌة. كما ٌجوز لها
 .من منمولات إلى الجمعٌات الخٌرٌة الأخرى بموافمة مجلس الإدارة

 

 

 

 



 

 

 

 

 دورة التحصيل في الجمعية
 :(٣١المادة )

تمبل الجمعٌة الاشتراكات والتبرعات والهبات والزكاة والوصاٌا والأولاؾ والمساعدات 
الجمعٌات والمؤسسات الأهلٌة. وٌتم الممدمة لها بناء  على المادة الثانٌة عشر من نظام 

 :التعامل معها وفك التالً
 :ٌتم الاستفادة من التبرعات والوصاٌا والمساعدات الممدمة على النحو التالً

  إذا كانت ممٌدة: فٌستفاد منها فً الأؼراض المحددة من لبل ممدمٌها أو وفك شروطهم، على ألا تتعارض
 .ةتلن الشروط مع تنظٌم ولوائح الجمعٌ

 إذا كانت ؼٌر ممٌدة: ٌحدد المجلس بتوصٌة من المدٌر التنفٌذي للجمعٌة كٌفٌة الاستفادة منها. 

 :ٌتم تمٌٌم التبرعات والهبات والوصاٌا والمساعدات حال استلامها على النحو التالً
 النمدٌة: تسجل على أساس المبالػ المستلمة. 
  .وتمدر المٌمة السولٌة بواسطة لجنة مختصة تشكل بمرار من العٌنٌة: تمٌم وتسجل بالمٌمة السولٌة للتبرع

 .المدٌر التنفٌذي لهذا الؽرض

 :(٣١المادة )

تودع المتحصلات النمدٌة فً الحسابات البنكٌة الخاصة بالجمعٌة وٌتم إعداد كافة المستندات 
المتعلمة بالتحصٌل من سندات لبض وسندات استلام لكل عملٌة تحصٌل، وإعداد كشوؾ 

ٌل دورٌة تمهٌدا  لإثباتها فً حسابات الجمعٌة. وٌتم إعداد مستند لٌد محاسبً لإثبات تحص
هذه التبرعات فً حسابات الجمعٌة، مع التمٌد بالمواعد التً تنظم وتحكم الرلابة على تلمً 

 .الجمعٌات للتبرعات

 دورة تحصيل الإيرادات خارج مقر الجمعية
 :(٣٢المادة )

لتلمً الإٌرادات خارج ممر الجمعٌة أثناء تنفٌذ الفعالٌات والمعارض  تتبع الإجراءات التالٌة
وتنفٌذ برامج وأنشطة الجمعٌة: )مثل رسوم التسجٌل وشراء مطبوعات الجمعٌة والتبرعات 

 .الخ(-والاشتراكات
  ٌتم تسلٌم أحد العاملٌن بالجمعٌة )وفك التكلٌؾ بالمهمة( بون من سندات الاستلام بشكل رسمً، بحٌث

لع الموظؾ على ظهر أول سند استلام لم ٌستخدم فً البون لإثبات الاستلام وعدد الإٌصالات المتبمٌة ٌو
 .به

 ٌستخدم العامل البون بمطع سند الاستلام لكل متبرع مستكملا  كافة البٌانات فً الإٌصال. 
 أمٌن الصندوق  فً نهاٌة المعرض أو البرنامج أو النشاط ٌودع الموظؾ المختص بالتحصٌل المبالػ لدى

بممر الجمعٌة مرفما  بها كشؾ تفصٌلً للإٌرادات وصور سندات التحصٌل، وٌحصل على سند لبض 
 .بالمبلػ المودع فً الصندوق

  ٌموم أمٌن الصندوق بإٌداع هذه المتحصلات فً البنن وفك ما تمضً به التعلٌمات والأنظمة المالٌة
 .المنظمة للعمل المالً بالجمعٌة

 

 

 



 

 

 

 نفمات الجمعٌة :الرابعالفصل 

 :(٣٣المادة )

مع عدم الإخلال بما تمضً به الأنظمة تكون صلاحٌة اعتماد وصرؾ نفمات الجمعٌة وفك 
 :ما جاء فً تنظٌم الجمعٌة على النحو التالً

  مئة ألؾ( ريال.  ٦١١.١١١رئٌس مجلس إدارة الجمعٌة فٌما ٌزٌد عن(

وٌولع مستندات الصرؾ كل من الرئٌس وأمٌن الصندوق والمدٌر 
 .التنفٌذي

  مئة ألؾ( ريال. وٌولع مستندات  ٦١١.١١١المدٌر التنفٌذي فٌما لا ٌتجاوز(

 :(٣٤المادة ).الصرؾ المدٌر التنفٌذي وأمٌن الصندوق

 :التالٌة ٌتم صرؾ سلفة مستدٌمة للمدٌر التنفٌذي للجمعٌة وفك الضوابط

 ( ريال1١.١١لا تتجاوز لٌمة السلفة خمسة آلاؾ ). 

 تصرؾ السلفة على احتٌاجات الجمعٌة العاجلة. 

  من لٌمة  ٪١١ٌتم تعوٌض المنصرؾ من السلفة كلما تجاوز الصرؾ

 .السلفة بطلب ٌمدم من المدٌر التنفٌذي
  تكون صلاحٌة التولٌع على مستندات الصرؾ من السلفة للمدٌر التنفٌذي

 .وأمٌن الصندوق 
  لا ٌصرؾ أي نفمة من السلفة إلا بعد استٌفاء كافة المستندات المؤٌدة

 .للصرؾ
  تمفل السلفة فً نهاٌة السنة المالٌة، وٌعاد ما تبمى منها لحسابات الجمعٌة

 .جدٌدةوتصرؾ سلفة جدٌدة للسنة المالٌة ال

 :(٣٥المادة )

 ٌعتمد استخدام برنامج الأمٌن الالكترونً فً كافة الإجراءات المالٌة واستمبال التبرعات .

 :(٣٦المادة )

تعد كافة التمارٌر ومستلزمات المحاسبة المالٌة عهدة على المحاسب المالً للجمعٌة، مسؤول 
 عنها أمام المدٌر التنفٌذي .

 :(٣٧المادة )

مفاجئ للسلؾ المستدٌمة والصنادٌك التابعة للجمعٌة على فترات دورٌة خلال  ٌتم إجراء جرد
 .العام وعمل محاضر الجرد اللازمة



 

 

 

 :(٣٨المادة )

معتمد بسحب شٌن على البنن، أو التحوٌل المباشر ” أمر صرؾ“ٌتم الصرؾ بموجب 
 .للحسابات عبر نظام سرٌع بموجب خطاب تحوٌل معتمد من أصحاب الصلاحٌة

 :(٣٩المادة )

عند دفع مبالػ لجهات ؼٌر ممٌمة فً المملكة ولٌس لها منشأة دائمة تلتزم الجمعٌة بحسم 
ضرٌبة الاستمطاع وتورٌدها للهٌئة العامة للزكاة والدخل وفك ما جاء فً نظام ضرٌبة الدخل 

 .هـ، ولائحته التنفٌذٌة٦1/٦/٦٣٢1( وتارٌخ ٦الصادر بالمرسوم الملكً رلم )م/

 :(٤١) المادة

فً حال فمد الشٌن المسحوب فً أي مرحلة من مراحل الصرؾ ٌتم إتباع الإجراءات التالٌة 
 :لإعداد شٌن بدٌل

  ٌمدم مذكرة بطلب صرؾ شٌن بدٌل من صاحب الشٌن أو من لسم المالٌة
 .والمشترٌات إذا فمد الشٌن داخل الجمعٌة

 لعثور علٌه ٌكون ضمن الطلب إلرار من صاحب الشٌن المفمود فً حالة ا
 .بعدم صرفه وإعادته للجمعٌة

  تتم مخاطبة البنن العمٌل للتأكد من عدم أسبمٌة صرؾ الشٌن وكذلن
 .للتأكٌد على البنن بعدم صرؾ الشٌن مستمبلا ، مع بٌان تفاصٌل الشٌن

  بعد وصول إشعار من البنن بعدم صرؾ الشٌن، ٌتم إصدار شٌن بدٌل
 .ٌولع من أصحاب الصلاحٌة

  المستندات مع أمر الصرؾ المتعلك بعملٌة الصرؾ الأصلٌةترفك. 

 :(٤١المادة )

ٌتولى لسم الشؤون المالٌة إعداد المستندات وتنفٌذ الإجراءات اللازمة لصرؾ وتسوٌة العهد 
 .سلؾ مستدٌمة والعهد المؤلتة والرلابة علٌها وإلفالها فً نهاٌة السنة المالٌة

 :(٤٢المادة )

 .مكافأة نهاٌة الخدمة، وٌحسب المخصص وفك نظام العملٌتم تكوٌن مخصص 

 :(٤٣المادة )

ٌحتسب استهلان سنوي لأصول الجمعٌة الثابتة وفك المعدلات المتعارؾ علٌها، وٌجب 
 .اعتماد هذه النسب من المدٌر التنفٌذي

 

 :(٤٤المادة )



 

 

صروفات الجمعٌة ٌموم لسم الشؤون المالٌة بإعداد لرارات المناللات الداخلٌة بٌن بنود م
 .وفك الصلاحٌات الممنوحة للمدٌر التنفٌذي أو لرئٌس مجلس الإدارة

 

 دورة الصرف في الجمعية

 :(٤٥المادة )

ٌجب حصر أوامر الصرؾ الواردة من الإدارات المختلفة لمسم الشؤون المالٌة فً سجل 
 .خاص، لمتابعتها والتأكد من إنهاؤها فً الولت اللازم

 :(٤٦المادة )

ٌتولى لسم الشؤون المالٌة إعداد أوامر الصرؾ لكافة نفمات ومدفوعات الجمعٌة. وكذلن 
 .إعداد كافة لٌود الصرؾ والتسوٌة اللازمة لتسوٌة حسابات الجمعٌة

 :(٤٧المادة )

على لسم الشؤون المالٌة تدلٌك كافة المستندات المؤٌدة للعملٌات المالٌة للتأكد من نظامٌتها 
متها لتأٌٌد عملٌة الصرؾ وإجراء المٌد المحاسبً. وٌشترط لمبول هذه واكتمالها وسلا

 :المستندات أن تكون
  أصلا  ولٌست صورة منع ا لتكرار الصرؾ، عدا الحالات التً استثنتها التعلٌمات المالٌة فً هذه اللائحة

 .والتً ألرت أخذ موافمة مجلس الإدارة
 مستوفٌة للبٌانات الضرورٌة. 
  الحشو والتعدٌل والكشط. وأي تعدٌلات علٌها تكون معتمدة من صاحب الصلاحٌة فً خالٌة  من

 .إصدارها
 المستندات تخص الجمعٌة. 

 :(٤٨المادة )

ٌتولى لسم الشؤون المالٌة إعداد وتجهٌز كافة وسائل الدفع المتاحة وعمل كافة الإجراءات 
 .الرلابٌة علٌها

 :(٤٩المادة )

ت المحاسبٌة والإحصائٌة بشكل ٌومً ووفما  للأنظمة واللوائح ٌتم إجراء التسجٌل فً السجلا
 .والتعلٌمات المالٌة التً تخضع لها الجمعٌة

 :(٥١المادة )

ٌتم صرؾ أجور عاملً الجمعٌة بإعداد أمر صرؾ بناء  على كشوؾ ومسٌرات الأجور 
المستندات من لبل الأصلٌة وكشؾ ٌبٌن إجمالٌات الاستحمالات وفك بنود الموازنة. وتعد هذه 

من لبل ” وسٌلة الدفع“لسم علالات التوظٌؾ فً الجمعٌة. وبعد اعتماد المستندات ٌتم إعداد 
لسم الشؤون المالٌة بصافً استحماق العاملٌن وبعد اعتماده من أصحاب الصلاحٌة ٌرسل 

 .للبنن لٌتم بموجبه تحوٌل صافً استحماق كل عامل إلى حسابه البنكً الخاص
 
 

 :(٥١) المادة

فً بداٌة كل شهر ٌتم صرؾ استحمالات المؤسسة العامة للتأمٌنات الاجتماعٌة، البنن 
السعودي للتسلٌؾ والادخار، صندوق التنمٌة الزراعٌة، صندوق التنمٌة العمارٌة. بحٌث ٌتم 

 .الصرؾ بموجب إعداد أمر صرؾ مستمل لكل جهة



 

 

 

 مشتريات الجمعية

 :(٥٢المادة )

 :الجمعٌة وفك الضوابط التالٌة ٌتم تأمٌن احتٌاجات

  على إدارة لسم الشؤون المالٌة المٌام بكافة المهام التنفٌذٌة المتعلمة بمنافسات الخدمات والإنشاءات وشراء
 .المواد والمعدات والأجهزة اللازمة وإٌجار الدور وعمود الصٌانة وفما  للنظام والإجراءات المعتمدة

  السنوٌة من الأصناؾ والأعمال بالتنسٌك مع مختلؾ الإدارات بالجمعٌة ٌتم وضع برنامج للاحتٌاجات
 .وعرضه على المدٌر التنفٌذي لاعتماده

  على إدارة الموارد البشرٌة المشاركة مع الإدارة الطالبة للاحتٌاج فً وضع المواصفات والشروط للمواد
 .برة فً هذا المجالوالأعمال التً ٌراد تأمٌنها أو تنفٌذها ولها أن تستعٌن بذوي الخ

  تتولى إدارة الموارد البشرٌة المٌام بإجراءات تأمٌن الاحتٌاجات، والحصول على عروض أسعار، وكذلن
الإعلان والدعوات للمنافسات إن لزم الأمر وترتٌب الاجتماعات مع المماولٌن والموردٌن والإجابة على 

 .استفساراتهم
 فٌر مشترٌاتها مع الأفراد والمؤسسات والشركات المرخص لهم تتعامل الجمعٌة عند تنفٌذ منافساتها وتو

 .بمزاولة العمل الذي تمع فً نطاله الأعمال وفما  للأنظمة والمواعد المتبعة
  ،ًتكون الأفضلٌة فً التعامل للمصنوعات والمنتجات والخدمات الوطنٌة، والمنتجات ذات المنشأ الوطن

لدول الأخرى، وفما  لمواعد تفضٌل المنتجات الوطنٌة، وٌتم وما ٌعامل معاملتها من منتجات وخدمات ا
 .النص على ذلن فً شروط ومواصفات الأعمال المطلوب تنفٌذها

  تطرح جمٌع الأعمال والمشترٌات التً تزٌد عن ملٌون ريال فً منافسة عامة. والألل من ذلن ٌتم تأمٌنه
 .بالشراء المباشر

 ( ريال، ٌجب الحصول 1.١١١الشراء المباشر التً تتجاوز لٌمتها ) عند تنفٌذ الإعمال والمشترٌات بأسلوب

على ثلاثة عروض على الألل، وتفحص هذه العروض لجنة الشراء المباشر التً تشكل بمرار من المدٌر 
 .التنفٌذي، لتموم بالتأكد من عدم تجاوز التكالٌؾ السعر السائد فً السوق

 ( ريال لا ٌلزم الحصول على ثلاثة عروض1١.١١المشترٌات التً لا تتجاوز لٌمتها ). 

  ٌعُلن عن جمٌع المنافسات بالوسائل الإعلانٌة المناسبة، وٌجب أن ٌحدد فً الإعلان عن المنافسة موعد
 .تمدٌم العروض وفتح المظارٌؾ ومكانهما

  تجاوزت استثناء  من المنافسة العامة، ٌجوز توفٌر احتٌاجات الجمعٌة من الأعمال والمشترٌات، حتى لو
تكلفتها صلاحٌة الشراء المباشر، فً مجال الأعمال الاستشارٌة والفنٌة والدراسات ووضع المواصفات 

والمخططات والإشراؾ على تنفٌذها وخدمات المحاسبٌن والمحامٌن والمستشارٌن المانونٌٌن، وٌكون ذلن 
ال لٌمدم كل منهم عرضه بدعوة ثلاثة مكاتب متخصصة على الألل من المرخص لها بممارسة هذه الأعم

 .خلال مدة تحددها الجمعٌة
 ٌجب أن ٌتم الشراء وتنفٌذ الإعمال والمشارٌع بأسعار عادلة لا تزٌد على الأسعار السائدة. 
  تمدم العروض فً مظارٌؾ مختومة فً الموعد والمكان المحددٌن لمبولهما. وٌجوز تمدٌم العروض

 .وفتحها بالوسائل الالكترونٌة
 اءات التعالد مع المتعهدٌن أو إصدار تعمٌد مباشر لهم بعد اعتماد الشراء أو التعالد من تستكمل إجر

 .صاحب الصلاحٌة
  ٌتم تحرٌر العمود بالاشتران مع المستشار المانونً والعمل على تولٌعها من صاحب الصلاحٌة. وٌجوز

 .ٌمة التأمٌن خمسون ألؾ ريال فأللللجمعٌة الاكتفاء بالمكاتبات المتبادلة بدلا  من تحرٌر عمد إذا كانت ل
  تصاغ العمود ووثائمها وملحماتها باللؽة العربٌة. وٌجوز استخدام لؽة أخرى إلى جانب العربٌة، على أن

تكون اللؽة العربٌة هً اللؽة المعتمدة فً تفسٌر العمد وتنفٌذه وتحدٌد مواصفاته ومخططاته والمراسلات 
 .المتعلمة به

 السعودي. وٌجوز أن تدفع بأي عملة أخرى بعد التنسٌك مع مجلس الإدارة تدفع العمود بالريال. 

 ( من المٌمة الإجمالٌة للعمد، ٪٦١ٌجوز للجمعٌة أن تدفع للمتعالد معه دفعة ممدمة من استحماله بنسبة )

ممابل ضمان بنكً مساو لهذه المٌمة، وتحسم هذه الدفعة الممدمة من مستحمات المتعالد على ألساط 
 .عاتالدف

 ( من العمد، بعد تسلٌم ٪٦١ٌصرؾ المستخلص الأخٌر من المنافسات الذي ٌجب ألا ٌمل عن نسبة )

الأعمال تسلٌما  ابتدائٌا ، أو تورٌد المشترٌات وتمدٌمه لشهادة من الهٌئة العامة للزكاة والدخل تثبت تسدٌد 
الاجتماعٌة، بتسجٌل المنشأة فً الزكاة أو الضرٌبة المستحمة. وشهادة من المؤسسة العامة للتأمٌنات 

 .المؤسسة، وتسدٌد الحموق التأمٌنٌة، وكافة الشهادات والتراخٌص التً ٌتوجب تمدٌمها



 

 

 حفظ المعلومات والبٌانات المتعلمة بالتورٌد والتأمٌن فً ملفات خاصة للموردٌن  على لسم الشؤون المالٌة
 .والمماولٌن والاستشارٌٌن

 

 مستودعات الجمعية

 :(٥٣)المادة 

جمٌع الأصناؾ المستلمة والمخزنة والمصروفة من مستودعات الجمعٌة ٌتم تسجٌلها 
 .وتوثٌمها من لبل الموظؾ المختص حسب لواعد وإجراءات المستودعات فً هذه اللائحة

 :(٥٤المادة )

تتم الرلابة على المستودع بإجراء الجرد والتفتٌش الدوري والفجائً بالإضافة إلى الرلابة 
 .طة المٌد المنتظم فً السجلاتبواس

 :(٥٥المادة )

ٌجرى جرد موجودات المستودعات والموجودات تحت الاستعمال مرة كل عام على الألل، 
 .وٌتم ذلن لبل نهاٌة السنة المالٌة بواسطة لجنة تشكل لهذا الؽرض

 :(٥٦المادة )

 :تنمسم أصناؾ المخزون فً الجمعٌة إلى نوعٌن

 لا تستهلن بالاستعمال المباشر ولكن لها عمر استعمالً وتعاد إلى المستودع أصناؾ مستدٌمة: وهً الت ً
بعد انتهاء صلاحٌتها أو الاستؽناء عنها، وتمسم إلى مجموعات وهً: الأثاث والأجهزة المكتبٌة بأنواعها 

 .المختلفة، المطبوعات، أجهزة التكٌٌؾ، السٌارات، المعدات، الألعاب والهداٌا
  للاستهلان: وهً التً تستهلن بالاستعمال المباشر وتمسم إلى مجموعات وهً: الأدوات أصناؾ معدة

 .المكتبٌة، مواد النظافة، المحرولات، وبعض أنواع لطع الؽٌار

 

 

 :(٥٧المادة )

 :ٌتم استلام وحفظ وتخزٌن وصرؾ المواد فً الجمعٌة وفك الضوابط التالٌة

 فة المستلزمات المؤمنة للجمعٌة مع استٌفاء كافة إجراءات ٌتم استلام المواد والمعدات والأجهزة وكا
 .التخزٌن النظامٌة. وٌتم توفٌر وسائل الأمن والسلامة فً مستودعات الجمعٌة

  ٌتم تخزٌن الأصناؾ وفما لأسس التخزٌن السلٌمة، وعلى لسم المستودع الإشراؾ على حفظ ما تملكه
 .ل المستودعاتالجمعٌة من أثاث وأجهزة ومعدات ومستلزمات داخ

  عند الاستلام ٌتم التأكد من مطابمة المواد والمعدات للمواصفات المطلوبة والتحمك من الصنؾ وصحة
العدد والوزن والمماس طبما  للمعاٌٌر الموضوعة والعٌنات النموذجٌة بالتنسٌك فً ذلن مع موظؾ مرالبة 

 .المخزون
 البة العهد العٌنٌة المصروفة لموظفً وإدارات تتم مرالبة الأصناؾ فً مستودعات الجمعٌة وكذلن مر

 .وألسام الجمعٌة
 ٌتم لٌد حركة الأصناؾ فً بطالات المواد من والع المستندات المؤٌدة وحفظ صور المستندات. 



 

 

  تتخذ كافة الوسائل اللازمة للمحافظة على المخزون والعمل على حماٌته من التلؾ والضٌاع واتخاذ
 .اللازمة للتخلص من الأصناؾ الراكدة والمستؽنً عنهاالإجراءات النظامٌة 

  تنظٌم عملٌات التعبئة والشحن والنمل وتهٌئة الوسائل المناسبة لها داخل المستودعات وخارجها عند
 .الاستلام والتسلٌم والتوصٌل طبما للمواعٌد المحددة

 لمعدات والمستلزمات المكتبٌة ٌتم تزوٌد إدارات وألسام الجمعٌة باحتٌاجاتها من الأجهزة والآلات وا
 .اللازمة لأداء أعمالها، وفما  للنماذج المعتمدة للصرؾ من المستودعات

  ٌتم فً المستودع لبول واستلام الرجٌع والمحافظة علٌه لحٌن التصرؾ فٌه وفما  للمواعد المتبعة فً هذا
 .الشأن

 الشراء تتم مرالبة حركة المواد والمنصرؾ والحد الأدنى والأعلى ونمطة. 

 مرالبة مستودعات الجمعٌة

 :(٥٨المادة )

 :تتم مرالبة مستودعات الجمعٌة وفك الضوابط التالٌة

  ًتمسن بطالات مرالبه مواد مناظرة لبطالات المواد بالمستودع بهدؾ الرلابة على حركة الأصناؾ ف
 .المستودعات وٌتم المٌد فً تلن البطالات من والع المستندات المؤٌدة

 الات عهدة للأصناؾ المستدٌمة المصروفة كعهدة شخصٌة للعاملٌن وكذلن بطالات عهدة تمسن بط
 .الأصناؾ المستدٌمة المصروفة عهدا للإدارات والألسام والموالع التابعة للجمعٌة

 ٌتم حفظ المستندات المؤٌدة للمٌود فً ملفات أو برامج آلٌة خاصة لكل إدارة أو لسم. 
 رٌة للمٌود الواردة فً بطالات مرالبه الصنؾ على تلن الواردة فً الصنؾ، إجراء مطابمة على فترات دو

 .وذلن لمرالبة الأصناؾ
  حصر ومتابعة الأصناؾ التً ٌتمرر إصلاحها أو منحها أو بٌعها أو إتلافها بموجب تمارٌر دورٌة ترسل

 .لإدارة الموارد البشرٌة والمالٌة
 لأصناؾ فً المستودعات مع ما ٌمابلها من أرصدة مسجلة إجراء مطابمة شهرٌة للأرصدة الفعلٌة لبعض ا

 .فً بطالات مرالبة الصنؾ للتحمك من انتظام المٌود وعدم الإهمال فً صرفها
 إجراء الجرد السنوي فً نهاٌة كل عام مالً من لبل لجنة تشكل من لبل المدٌر التنفٌذي. 
 رالبة المخزونإجراء المطابمة المٌدٌة المفاجئة من لبل الموظؾ المختص بم. 
  أعداد بٌانات عن لٌمة العجز والزٌادة فً أرصدة الأصناؾ من والع استمارات وتمارٌر لجان الجرد أو

 .تمارٌر إدارة الموارد البشرٌة والمالٌة بالجمعٌة

 
 

المحاسبٌة والإحصائٌة  الحسابات والسجلات :الفصل الخامس

 والمستندات المالٌة
 :(٥٩المادة )

سجلاتها المحاسبٌة والإحصائٌة التً تتفك مع أنشطتها ووفما  للمعاٌٌر تمسن الجمعٌة 
 .المحاسبٌة الممرة من الهٌئة السعودٌة للمحاسبٌن المانونٌٌن

 :(٦١المادة )

تفتح الجمعٌة سجلات لجمٌع الحسابات )المصروفات، الإٌرادات، حسابات التسوٌة، 
ارٌة(، وحسب الأنشطة التً تزاولها الأصول، الالتزامات، حموق الملكٌة والحسابات الج

الجمعٌة. كما ٌتم استخدام مجموعة من السجلات الإحصائٌة التً تساعد فً الرلابة على 
حسابات الجمعٌة. وٌكون ذلن وفك برنامج محاسبً آلً. وتتمثل السجلات المحاسبٌة 

 :والإحصائٌة فً الآتً



 

 

 سجل الٌومٌة العامة 
 اتسجل الأستاذ العام لكافة الحساب 
 سجل الأستاذ المساعد 
 سجل الأصول الثابتة 
 سجل الالتزامات 
 سجل حموق الملكٌة 
 سجل الجرد 
 سجل اشتراكات العضوٌة 
 سجل التبرعات النمدٌة 
 سجل التبرعات العٌنٌة 
 سجل ٌومٌة الصندوق 
 سجل العهد 
 سجل حصر أوامر الصرؾ 
 سجل مرالبة الاعتمادات 
 ما ٌستجد من سجلات تحتاج لها الجمعٌة 

 :(٦١ادة )الم

تحتفظ الجمعٌة بسجلات تفصٌلٌة وافٌة للأصول الثابتة سواء بعد أو لبل التخلص منها أو 
 :إعدامها. وٌفترض أن توضح هذه السجلات المعلومات التالٌة

 اسم ونوع الأصل 
 رلم الأصل 
 مولع الأصل 
 تارٌخ شراء الأصل ومصدره 
 المودٌل والطراز وسنة الصنع 
 التكلفة النهائٌة للأصل 
 العمر الافتراضً للأصل 
 ًالعمر الإنتاج 
 معدل الاستهلان السنوي 
 تكالٌؾ صٌانة الأصل 
 مبررات التخلص منه 

 :(٦٢المادة )

تطبع الجمعٌة مستندات مالٌة تحمل اسم الجمعٌة وممرها وعنوانها، وتكون مرلمة بأرلام 
المختصٌن.  تسلسلٌة، وٌجب الحفاظ علٌها وتخزٌنها بشكل ٌحمً الوصول لها إلا من لبل

 :وتشمل هذه المستندات على الألل ما ٌلً

  سند لبض: وهو إلرار من أمٌن الصندوق باستلام مبلػ محدد من شخص محدد لؽرض محدد وفً تارٌخ
معٌن. وٌكون من أصل وصورتٌن، الأصل ٌسلم لدافع النمود أو الشٌكات والصورة الأولى لمسم المالٌة 

صورة الثانٌة تبمى فً الدفتر للرجوع إلٌها عند الحاجة. وٌستخدم من لؽرض إجراء المٌود المحاسبٌة وال
 .لبل أمٌن الصندوق بالجمعٌة

  سند استلام: وهو إلرار من المحصل باستلام مبلػ محدد من شخص محدد لؽرض محدد وفً تارٌخ
المالٌة معٌن. وٌكون من أصل وصورتٌن، الأصل ٌسلم لدافع النمود أو الشٌكات والصورة الأولى لمسم 

لؽرض إجراء المٌود المحاسبٌة والصورة الثانٌة تبمى فً الدفتر للرجوع إلٌها عند الحاجة. وٌستخدم من 
 .لبل المحصلٌن خارج ممر الجمعٌة

  سند الصرؾ: هو إلرار من مستلم النمدٌة باستلام مبلػ محدد من الجمعٌة فً تارٌخ محدد. وٌكون من
الٌة لؽرض إجراء المٌود المحاسبٌة والصورة تبمى فً الدفتر أصل وصوره، الأصل لمسم الشئون الم

 .للرجوع إلٌها عند الحاجة
  ًمستند المٌد: وهو مستند لإعداد المٌد المحاسبً للعملٌات المالٌة، وٌتكون من جانبٌن الأول مدٌن والثان

لام تسلسلٌة من بداٌة دائن. وتسجل بواسطته كافة العملٌات المالٌة فً السجلات المحاسبٌة. بحٌث ٌأخذ أر
 .السنة حتى نهاٌتها، تسجل علٌه من لبل معد المٌد المحاسبً



 

 

  محضر استلام عٌنً: وهو إلرار من المستلمٌن فً الجمعٌة باستلام أعٌان محددة من شخص محدد
 .لؽرض محدد وفً تارٌخ محدد

  اسم المستلم ونوع الأعٌان أذن صرؾ عٌنً: وهو إلرار من المستلم باستلام أعٌان من الجمعٌة، محدد به
وكمٌتها ولٌمتها. وٌكون من أصل وصورتٌن، الأصل لمسم المالٌة لأؼراض التسجٌل فً السجلات، 

 .وصورة لملؾ العهدة، والصورة الثانٌة تبمى فً الدفتر للرجوع إلٌها عند الحاجة

 
 

 التمارٌر المالٌة :الفصل السادس

 :(٦٣المادة )

نهاٌة السنة المالٌة بإلفال الحسابات وإعداد الموائم المالٌة والحسابات ٌموم لسم المالٌة فً 
 .الختامٌة للجمعٌة وفك متطلبات الأنظمة واللوائح والتعلٌمات المالٌة المنظمة لعمل الجمعٌة

 :(٦٤المادة )

ل ٌتم إعداد التمارٌر الدورٌة والشهرٌة التً تتطلبها الأنظمة واللوائح والمواعد المنظمة للعم
 :المالً للجمعٌة، وهً

 مٌزان المراجعة لحسابات الجمعٌة 
 لائمة المركز المالً للجمعٌة فً نهاٌة كل سنة مالٌة 
 لائمة التدفمات النمدٌة فً نهاٌة كل سنة مالٌة 
 لائمة الدخل فً نهاٌة كل سنة مالٌة 
 تمرٌر شهري 
 تمرٌر ربع سنوي ٌمدم عن إٌرادات الجمعٌة لرئٌس المجلس 
  سنوي ٌمدم عن مصروفات الجمعٌة لرئٌس المجلستمرٌر ربع 

 :(٦٥المادة )

ٌعد المحاسب المالً تمرٌر دوري )كل ثلاثة أشهر( عن الحالة المالٌة للجمعٌة وٌرفع من 
 .المدٌر التنفٌذي إلى رئٌس المجلس

 :(٦٦المادة )

على  ٌعرض المدٌر التنفٌذي حسابات الجمعٌة الختامٌة على الرئٌس، الذي بدوره ٌعرضها
مجلس الإدارة لإلرارها فً مدة ألصاها ثلاثة أشهر من تارٌخ انتهاء السنة المالٌة للجمعٌة، 

 .تمهٌدا  لعرضها على الجمعٌة العمومٌة للتصدٌك علٌها

 

 

 

 

 

 



 

 

 الرلابة المالٌة على أعمال الجمعٌة :الفصل السابع

 الرقابة على أعمال الجمعية )الرقابة الداخلية(
 :(٦٧المادة )

ٌجور للرئٌس أن ٌعٌن مرالب مالً مرتبط به ٌفوض له بعضا  من صلاحٌاته المالٌة. وٌتولى 
المرالب المالً مراجعة السجلات المحاسبٌة والعملٌات المالٌة واعتماد أوامر الصرؾ 

ومستندات المٌد ووسائل الدفع بعد إجراء المراجعة السابمة لكافة العملٌات المالٌـــة، مراجعة 
ومحاسبٌة وموضوعٌة، مع التثبت من وجود اعتمادات تؽطً ما ٌراد صرفه.  مستندٌه

وٌتولى كذلن الرلابة على المستودعات وممتلكات وأصول الجمعٌة، والاشتران فً لجان 
الجرد، ولجان فحص العروض، وله صلاحٌة الاطلاع على كافة البٌانات والمعلومات 

تمت حسب اللوائح والأنظمة والسٌاسات اللازمة لأداء مهمته، والتأكد من أنها لد 
والصلاحٌات والإجراءات المعتمدة داخل الجمعٌة والأنظمة واللوائح والتعلٌمات المالٌة 

 .الصادرة من الجهات الحكومٌة الرلابٌة

 :(٦٨المادة )

على مدٌر لسم المالٌة متابعة حركة بنود الموازنة والتحمك من سلامة التصرفات المالٌة 
 .تجاوز اعتمادات الموازنةوعدم 

 :(٦٩المادة )

ٌتم فحص العهد والمستحمات التً على الجمعٌة بصفة دورٌة للتأكد من صحة صرفها وعدم 
 .بماء مبالػ بهذٌن الحسابٌن دون مبرر

 :(٧١المادة )

لا ٌجوز تدوٌر العهد المستدٌمة أو العهد المؤلتة، وٌجب تسوٌتها فً نهاٌة السنة المالٌة 
 .الرلابة علٌها، تمهٌدا  لصرؾ عهد وسلؾ جدٌدة فً بداٌة السنة المالٌة الجدٌدةلإحكام 

 :(٧١المادة )

 .المٌام بالتفتٌش المفاجئ على الصندوق والمستودع، وإبداء الملاحظات إن وجدت

 

 :(٧٢المادة )

على لسم المالٌة متابعة ملاحظات واستفسارات الجهات الرلابٌة، وإعداد الردود على 
 .الملاحظات والإجابة على الاستفسارات

 :(٧٣المادة )



 

 

ٌجب ختم كافة المستندات المستخدمة فً عملٌات الصرؾ والتحصٌل والمٌد فً حسابات 
الجمعٌة بختم ٌفٌد أنها صرفت فور إصدار وسٌلة الدفع، منعا  لتكرار استخدامها أو تسجٌلها 

 .مرة أخرى

 :(٧٤المادة )

لػ على بنود موازنة الجمعٌة إلا بعد اعتماده من لبل لا ٌجوز خصم أو صرؾ أي مب
أصحاب الصلاحٌة ومراجعته واعتماده من لبل المرالب المالً للجمعٌة، بعد التأكد من توفر 
الاعتمادات المطلوبة، وٌتم الخصم والصرؾ بموجب المستندات الثبوتٌة الأصلٌة )مسوؼات 

 .وفما  للإجراءات المعمول بها فً الجمعٌةالمٌد( بعد استٌفاء جمٌع الإجراءات اللازمة، 

 :(٧٥المادة )

فً حالة فمد مستندات صرؾ أصلٌة لبل صرؾ مبلؽها أو تسوٌتها ٌجوز استخدام صور 
للمستندات لإتمام عملٌة الصرؾ بعد أخذ موافمة مجلس الإدارة على استخدام الصور. وٌعد 

 .الصرؾ مسبما  مذكرة إٌضاحٌة بأسباب الفمد والتحمك من عدم إجراء 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرقابة على أعمال الجمعية )الرقابة الخارجية(

 :(٧٦المادة )

( من نظام الجمعٌات والمؤسسات الأهلٌة، تعٌن الجمعٌة العمومٌة مراجع ٦٣تطبٌما  للمادة )

حسابات خارجً، وٌكون التعٌٌن لمدة سنة مالٌة لابلة للتجدٌد وتحدد الجمعٌة العمومٌة 
 .ن مسئولا  أمامهاأتعابه، وٌكو

 :(٧٧المادة )

ٌجب التعاون مع مراجع الحسابات الخارجً، المعٌن من لبل الجمعٌة العمومٌة، وتمدم له 
 .كافة البٌانات والمعلومات والمستندات والسجلات والتمارٌر اللازمة لأداء عمله

 :(٧٨المادة )



 

 

والتمارٌر وطلب البٌانات لمراجع الحسابات حك متابعة جمٌع السجلات والمستندات 
والإٌضاحات التً ٌرى ضرورة الحصول علٌها لأداء مهمته وعلٌه كذلن أن ٌتحمك من 

 .موجودات الجمعٌة والتزاماتها

 :(٧٩المادة )

على مراجع الحسابات الخارجً مراجعة حسابات الجمعٌة وتمدٌم تمرٌر عنها كل ثلاثة أشهر 
وتدلٌك الحسابات الختامٌة السنوٌة للجمعٌة والموائم إلى مجلس الإدارة، كما ٌتولى مراجعة 

المالٌة وتمدٌم تمرٌر عن ذلن إلى مجلس الإدارة خلال مدة ألصاها شهران من تارٌخ انتهاء 
السنة المالٌة، وٌزود مجلس الإدارة الجهات ذات العلالة بنسخة منه. وعلى مراجع الحسابات 

ٌه فً المركز المالً للجمعٌة ومدى التناعه به. الخارجً أن ٌمدم مع الحسابات الختامٌة رأ
 .وٌمدم مراجع الحسابات رأٌا  فنٌا  فً نظام الرلابة الداخلٌة لدى الجمعٌة

 :(٨١المادة )

ٌجب على مراجع الحسابات الخارجً إبلاغ مجلس الإدارة فورا ، بتمدٌم تمرٌر لرئٌس مجلس 
 .اء أداءه لمهامهالإدارة ٌوضح فٌه المخالفات التً توصل إلٌها أثن

 

 

 

 المراجعة الداخلية للجمعية
 :(٨١المادة )

تنشئ فً الجمعٌة وحدة للمراجعة الداخلٌة ترتبط بمجلس الإدارة تتولى أعمال المراجعة 
الداخلٌة وفما  لمعاٌٌر المراجعة الداخلٌة ولواعد السلون المهنٌة وما ٌطرأ علٌها من تعدٌلات 

 .العلالة بالمراجعة الداخلٌةمن الجمعٌات المهنٌة ذات 

 :(٨٢المادة )

تتولى وحدة المراجعة الداخلٌة، المراجعة لكافة أعمال الجمعٌة لحماٌة أموال وممتلكات 
الجمعٌة، لتحدٌد مواطن سوء استخدام الجمعٌة لمواردها المادٌة والبشرٌة واكتشافها فور 

ان فاعلٌة العملٌات الإدارٌة والمالٌة ولوعها. وضمان دلة البٌانات المالٌة وؼٌر المالٌة. وضم
وكفاٌتها بما ٌؤدي إلى الاستؽلال الأمثل للموارد المتاحة، وٌكون عمل الوحدة وفك الضوابط 

 :التالٌة
  ٌتم وضع خطة سنوٌة للمراجعة الداخلٌة ٌعتمدها الرئٌس، تتضمن مجال المراجعة ألزمانً والمكانً وأي

 .الخطةتفصٌل آخر من المناسب إدراجه ضمن 
  ،ٌتم تموٌم أنظمة الرلابة الداخلٌة، للتحمك من سلامتها وملاءمتها، وتحدٌد أوجه المصور فٌها إن وجدت

والتراح الوسائل والإجراءات اللازمة لعلاجها بما ٌكفل حماٌة أموال الجمعٌة وممتلكاتها من الاختلاس أو 
 .الضٌاع أو التلاعب ونحو ذلن

 ت الإدارٌة فً الجمعٌة بالأنظمة واللوائح والتعلٌمات والإجراءات المالٌة ٌتم التأكد من التزام الوحدا
 .والتحمك من كفاٌتها وملاءمتها



 

 

  تموم الوحدة بتموٌم مدى كفاٌة الخطة التنظٌمٌة للجمعٌة من حٌث وضوح السلطات والمسؤولٌات وفصل
 .الاختصاصات المتعارضة وؼٌر ذلن من الجوانب التنظٌمٌة

  مستوى إنجاز الجمعٌة لأهدافها الموضوعة، وتحلٌل أسباب الاختلاؾ إن وجدتٌتم تموٌم. 
  ٌتم تحدٌد مواطن سوء استخدام الجمعٌة لمواردها المادٌة والبشرٌة، وتمدٌم ما ٌمكنها من معالجتها

 .وتلافٌها مستمبلا  
 ى التمٌد بهامراجعة العمود والاتفالٌات المبرمة التً تكون الجمعٌة طرفا  فٌها للتأكد من مد. 
  مراجعة التمارٌر المالٌة والحسابات الختامٌة التً تعدها الجمعٌة والتأكد من دلتها ومدى موافمتها للأنظمة

 .واللوائح والتعلٌمات والسٌاسات التً تطبمها الجمعٌة
 ٌتم تمدٌم المشورة عند بحث مشروع الموازنة التمدٌرٌة للجمعٌة. 
 اجعة فً نهاٌة كل عملٌة مراجعة على الإدارات الأخرى داخل الجمعٌة، إعداد تمارٌر بنتائج أعمال المر

ومن ثم تبلٌؽها بتلن النتائج والتوصٌات المتعلمة بها، ومتابعة التوصٌات الواردة فً تمارٌرها للتأكد من 
 .تنفٌذها

 ٌها التمرٌر، تمدٌم تمرٌرا  ربع سنوي على الألل إلى الرئٌس، ٌوضح فٌه أعمال الوحدة عن المدة التً ٌؽط
 .والمخالفات التً اكتشفتها الوحدة، والإجراءات التً اتخذتها فً شأنها الإدارات المعنٌة

 تمدٌم تمرٌر تفصٌلً عن ملحوظات المراجع الخارجً للجمعٌة وما تم فً شأنها. 
   الجمعٌة إلى الرئٌس، ٌوضح فٌه أي مخالفة أو نتٌجة تتعلك ب -متى دعت الحاجة إلى ذلن  -تمدٌم تمرٌرا

 .والمسئولٌن عنها
  تمدٌم تمرٌر إلى الرئٌس خلال تسعٌن ٌوما  من انتهاء السنة المالٌة، ٌشمل بٌانا  عن أعمال الوحدة، وأهم

النتائج والملحوظات التً أسفرت عنها أعمال المراجعة الداخلٌة، ومدى الحصول على البٌانات 
فة، وتموٌم مستوى إنجاز الجمعٌة لأهدافها، وتموٌم والإٌضاحات المطلوبة من الإدارات والألسام المختل

أنظمة الرلابة الداخلٌة للجمعٌة، ومدى التزامها بالأنظمة واللوائح والتعلٌمات والإجراءات المالٌة، ومدى 
التزامها بالأسس والمواعد المحاسبٌة ولواعد إعداد التمارٌر المالٌة، وأي معلومة أو بٌان أو إٌضاح ذي 

 .أهمٌة

 

 

 أحكام ختامٌة :الفصل الثامن

 :(٨٣المادة )

 .ٌصدر الرئٌس المواعد والمرارات والتعلٌمات التنفٌذٌة اللازمة لتنفٌذ أحكام هذه اللائحة

 :(٨٤المادة )

لمجلس الإدارة تفوٌض صلاحٌاته أو جزء منها بما ٌكفل تأدٌة العمل المطلوب على أكمل 
 .وجه

 :(٨٥المادة )

صلاحٌاته الواردة فً هذه اللائحة أو جزء منها إلى من ٌراه من للرئٌس أن ٌفوض بعض 
 .العاملٌن بالجمعٌة، بما ٌكفل تأدٌة العمل المطلوب على أكمل وجه

 :(٨٦المادة )

 .تمر هذه اللائحة من لبل مجلس الإدارة وتعتمد من لبل الجمعٌة العمومٌة

 :(٨٧المادة )



 

 

اللائحة بناء  على ما تمتضٌه مصلحة العمل فً لمجلس الإدارة أن ٌطلب تعدٌل أحكام هذه 
الجمعٌة وبما لا ٌخالؾ أحكام تنظٌم الجمعٌة، بناء  على عرض ٌمدم من الرئٌس، وٌمر 

 .التعدٌل من مجلس الإدارة وٌعتمد من الجمعٌة العمومٌة

 :(٨٨المادة )

ختص مجلس مجلس الإدارة هو المرجع الوحٌد فً كل ما لم ٌرد به نص فً هذه اللائحة، وٌ
 .الإدارة بإصدار المرارات التفسٌرٌة لأحكام هذه اللائحة

 تاريخ بدء سريان أحكام اللائحة

 :(٨٩المادة )

 .تسري هذه اللائحة خلال ثلاثٌن ٌوما  من تارٌخ اعتمادها من الجمعٌة العمومٌة

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 النماذج

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 معرفة رصٌد إحـالـة

 
بجمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا                                                                         سعادة أمٌن الصندوق

                               سلمه الله

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته                               وبعد : 

 تجدون برفقه ما يلي :                
............................................................................................................................

.... 



 

 

              
............................................................................................................................

..... 

 نــأمل منكم موافاتنــا بمــا ٌلــً   :.
 

 9 معرفة الرصٌد                 
 9تكلفة المشروع                  

                                                               
 
 

                             
                       

 

 
                                              سعادة المدٌر التنفٌذي بجمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا                                                                          

 سلمه الله
 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته وبعد :

 نفٌدكم بأن :
)                                                                         :  رصٌــــد المشــــروع

 ريال .......................................................................................................................(............................................................................................................................
)                                                                    و تكلفة المشروع 

 ريال  ...............................................................................................................................................(...................................................................................................
 

 أ١ِٓ اٌظٕذٚق

        

                             
 
 
 
 
 
 

 
 بالطائؾ                      سلمهم اللهالسادة / مصرؾ الانماء 

 

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته                وبعد :
نأملللللل ملللللنكم خصلللللم مبللللللػ فلللللاتورة ..................... المرفملللللة         

لحسللللللللللللللللللللللللاب رلللللللللللللللللللللللللم : )......... ( بمبلللللللللللللللللللللللللػ ) ........... ( 
.... هلللللللللللللللللللات فملللللللللللللللللط .............................. ريال ..............

 لاؼٌر ..
 
 

 من حساب ............. الخاص بالجمعٌة رلم :
 

SA………………………………………….. 

 

 المدٌر التنفٌذي

  

 اٌّؾبعت اٌّبٌٟ
 

 



 

 

 شاكرٌن لكم حسن تعاونكم ، والله ٌحفظكم وٌرعاكم ،،،
 

 رئٌس مجلس الإدارة
 

        
 
 

 الختم
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 أمــر سداد

سعادة /  المحاسب المالً  بجمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا                                                      
 سلمه الله  ..

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته            وبعد :
 إعتمدوا سداد فواتٌر ................... المرفمة  بمبلػ ).................(

 حسب الجدول أدناه :
 

  رقماالمبلغ 

  المبلغ كتابة

  البند

  السبب

 
 
 

 

 
              

                                                                                                                                                                                                                                      

 هـ                       341تم سداد الفاتورة أعلاه من بنن )                  (  بتارٌخ      /       /    

المدٌر التنفٌذي /                 /...................................................المحاسب المالً 
......................................................... 

التولٌع /                           /....................................................الــتـولٌع                  
.........................................................  

 

 أمٌن الصندوق

  

 المدٌر التنفٌذي

  

 أمٌن الصندوق

  

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

 أمــر صــرف

 التنمٌة الاهلٌة بالشفا     سلمه الله  .. سعادة / المحاسب المالً بجمعٌة
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته وبعد :

إعتمدوا صرؾ شٌكات بمبلػ )............( ....................................... ريال كما 

 هو فً الجدول أدناه..

 ............... المبلػ رلما  

 .......................... المبلػ كتابة

 ......................... البند

 ......................... جهة الشٌن

 ......................... السبب

 
 
 
 

 

 
 

                                                                                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أمر صرؾ
 سلمه الله        المكرم / 

 3443/   /تم تحــــرٌر شٌـــــن برلـــــــم )           ( من بنن )               ( بتارٌخ 

 هـ

أسم مستلم الشٌن /         /...................................................المحاسب المالً 
......................................................... 

التولٌع /                           /................................................................الــتـولٌع 
......................................................... 

 

 المدٌر التنفٌذي

  

 أمٌن الصندوق

  

 



 

 

 و بعد :   رحمة الله و بركاته،السلام علٌكم و 

بناء على ما ورد من ......................... لذا نأمل منكم الصرؾ وفك البٌان 

 التالً :
 

 ملاحظات العدد  الصنؾ م

3    

2    

   الإجمالً
 

                                                                       المدٌر التنفٌذي :

 التولٌع :  هـ 34التارٌخ :       /      /      

 

 ما تم بشأن الصرؾ
 سلمه الله   المكرم / المدٌر التنفٌذي بجمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا

 :بناء على الأمر السابك فمد تم الصرؾ على النحو التالً  

 ملاحظات العدد  الصنؾ م

    

    

   الإجمالً
 

 هـ 34التارٌخ :       /      /           أمٌن المخازن :

 التولٌع : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أمر صرؾ
 سعادة المحاسب المالً بجمعٌة التنمٌة الاهلٌة بالشفا   سلمه الله

 

 السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته    وبعد :
 



 

 

هلـ 34اعتمدو صرؾ شٌكات بند الزكاة الدفعة ................. لعام               
حسب البٌان المرفك بعدد )    ( شٌن للرجلال ملن فئلة )   ( بمبللػ )      ( ريال 

 . و )        ( شٌن للنساء بمبلػ )       ( ريال من فئة )    ( 

 والله ٌحفظكم وٌرعاكم ،،،
 ة الله وبركاته ،،والسلام علٌكم ورحم

 
 

 

                                  
                                        

 المدٌر التنفٌذي                

  

 

 

 

 

 

  

 

 أمٌن الصندوق

 


