
 

  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انًبنٛخ نجًؼٛخ ػطبء انطجٛخ انلائحخ

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

   
 :الأٔلانجبة 

 انزسًٛخ ٔانزؼبسٚف

 انًبنٛخ نجًؼٛخ ػطبء انطجٛخ ثبنلائحخ انلائحخرسًٗ ْزِ  ):1(يـبدح 

 :رنكانًؼبَٙ انًٕضحخ قشٍٚ كم يُٓب يب نى رذل انقشُٚخ ػهٗ خبنف  انلائحخٔانزؼبسٚف انٕاسدح فٙ ْزِ  نلأنفبظٚكٌٕ  ):2(يبدح 

 جًؼٛخ ػطبء انطجٛخ :انجًؼٛخ - 1

 .نجًؼٛخ ػطبء انطجٛخ الأسبسٙانُظبو  :الأسبسٙانُظبو  - 2

 .انذاخهٛخ نهجًؼٛخ انلائحخ :انذاخهٛخ انلائحخ 3-

 .الاجزًبػٛخٔصاسح انًٕاسد انجششٚخ ٔانزًُٛخ  :الإداسٚخانجٓخ  - 4

 .الاجزًبػٛخٔصٚش انًٕاسد انجششٚخ ٔانزًُٛخ  :انًخزصانٕصٚش  5-  

 نجًؼٛخ ػطبء انطجٛخ انذاسحيجهس  :يجهس انذاسح- 6

 انجًؼٛخٔرزكٌٕ صبنضخ ػشش ػضٕا رى اَزخبثٓى يٍ قجم انجًؼٛخ انؼًٕيٛخ ٔنّ صبنحٛخ يًبسسخ كم انًٓبو نًجبششح أػًبل 

ْٔى سئٛس انجًؼٛخ َٔبئجّ ٔأيٍٛ  انذاسحانٓٛئخ انزُفٛزٚخ نجًؼٛخ ػطبء انطجٛخ ٔرزكٌٕ يٍ صبنضخ أػضبء يٍ يجهس  :انزُفٛزٚخانٓٛئخ - 7

 انصُذٔق

  انجُك انًٕدع فٛٓب أيٕال انجًؼٛخ انُقذٚخ ٔانز٘ أرَذ ثّ انجٓخ انًخزصخ :نجُــــــــــك-ا8

ٔانًصشٔفبد يٍ قجض أٔ صشف أٔ ػقٕد يغ انغٛش  نلإٚشادادانًُظًخ  ٔالأسسإنٗ رحذٚذ جًٛغ انقٕاػذ  انلائحخرٓذف ْزِ  ):3(يبدح 

 الأصٕنٛخكًب رحذد ٔرجٍٛ كٛفٛخ إػذاد يسزُذاد انقٕٛد  انجًؼٛخ،ششٚظ أٌ ركٌٕ يُسجًخ يغ أْذاف ٔيٓبو  انًبنٛخ، الأيٕسٔغٛش رنك يٍ 

 .انذفبرشٔرشحٛهٓب إنٗ 

 

 

 

 



 

  

 

 
 

 الـباب الثانً 

 الفصل الأول  

 :النظام الاساسً مما ٌلً )من93تتكون إٌرادات الجمعٌة وفما للمادة رلم (

                                                                                                                                    اشتراكات الأعضاء - أ

  التبرعات، والهبات، - ب

                                                                                                                     إٌرادات الأنشطة ذات العائد المالً - ت

                                                                                                                               الإعانات الحكومٌة - ث

     الوصاٌا والأولاف - ج

 عائدات استثمار ممتلكات الجمعٌة الثابتة والمنمولة - ح

. 

 صل الثانًالف

 مصروفات الجمعٌة

 تتحدد مصروفات الجمعٌة فً الآتً ):5مادة (

  المصروفات الدارجة الأول:الباب  -- 

 .وهً المبالغ التً تصرف ألً شخص تتعالد معه الجمعٌة للعمل فٌها أو فً أحد مشارٌعها الشهرٌة:المرتبات والأجور - 1

 التبرعات والإعانات والمساعدات التً تمدمها الجمعٌة 2-

 مصروفات المطبوعات والنشاطات الإعلامٌة والثمافٌة 3-

 هٌلمصروفات الندوات والدورات التً تموم بها الجمعٌة فً مجال التدرٌب والتأ 4-

 .والكهرباءاٌجار ممرات الجمعٌة ومصارٌف الماء - 5

 .والبرٌدمصارٌف المتابعات لدى الجهات الرسمٌة والغٌر ، والمواصلات والاتصالات - 6

 .والنثرٌاتمصارٌف الصٌانة والنظافة - 7

 مصروفات العملٌات والدواء- 8

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 :- انًصشٔفبد انشأسًبنٛخ :انضبَٙانجبة  -

 .انُقمالأساضٙ ٔانؼقبساد ٔٔسبئم  -أ

 .ٔانًؼذادٔانزجٓٛضاد  اٜلاد -ة

 .انًكبرتالأصبس ٔانًفشٔشبد ٔيؼذاد  -د

 انجبة انضبنش  

 قٕاػذ رحصٛم ٔإٚذاع الإٚشاداد

ٚزٕنٗ أيٍٛ صُذٔق انجًؼٛخ يسئٕنٛخ رحصٛم انًجبنغ انًسزحقخ نهجًؼٛخ يٍ انًحصهٍٛ انًؼٍُٛٛ ثقشاس يٍ يجهس انذاسح ثًٕجت  ):6(يـبدح

 .سُذ رٕسٚذ يحشس ٔيٕقغ يُّ ثزنك

ٚزٕنٗ كم يحصم قجض سسٕو الاشزشاكبد ٔانًسبػذاد ٔانزجشػبد ٔانٓجبد ٔغٛشْب ثًٕجت ركهٛف سسًٙ يٍ يجهس انذاسح  ):7(يبدح 

 .ثزنكٔثحست انًسزُذاد انخبصخ  يسئٕنٛزّ،ٚحذد فّٛ إطبس 

ٚقٕو انًحصم ثبسزلاو انًجبنغ انًكهف  1- :- ٚزٕنٗ أيٍٛ انصُذٔق رحصٛم أٚخ يجبنغ نصبنح انجًؼٛخ ٔفقب نلإجشاءاد انزبنٛخ ):8(يبدح 

أٌ ٚقٕو َٓبٚخ كم اسجٕع ثإٚذاع انشسٕو  ػهٗ غٛشِ،ثبسزلايٓب ٔرسهٛى سُذ قجض سسًٙ يخزٕو ثزنك أنٙ شخص كبٌ ػضٕا أٔ يزجشػب أٔ 

ٔٚقٕو أيٍٛ انصُذٔق ثقٛذْب فٙ انسجم  ثٓب،ٔاسزلاو إشؼبس رٕسٚذ  انصُذٔق،أٔ انًسبػذاد أٔ انٓجبد انًقجٕضخ نذٖ أيٍٛ  أٔ انزجشػبد

 .انًؼذ نزنك

 

أٌ ٚقٕو  ػهٗ)انُقذٚخ انزحهٛهٙ  كشف( فٙرنك ٚزٕنٗ أيٍٛ انصُذٔق قٛذ انًجبنغ انزٙ حشس ثٓب سُذاد قجض فٕس انزٕقٛغ ػهٛٓب يٍ قجهّ ٔ 2

ثإسسبل صٕس يٍ سُذاد انقجض ٔسُذاد انزٕسٚذ إنٗ انًحبست نٛزٕنٗ فٙ حُّٛ قٛذ انؼًهٛبد انًبنٛخ فٙ انذفبرش ٔانسجبنخ انًحبسجٛخ 

 .نذّٚانًًسٕكخ 

 .أٚبوثًب ألا رزجبٔص يذح ثقبئٓب نذّٚ صبنضخ  ثأٔل،أٔال ػهٗ انًحبست إٚذاع كبفخ انًجبنغ انٕاسدح إنّٛ إنٗ حسبة انجًؼٛخ فٙ انجُك  ):9(يبدح 

 انجبة انشاثغ   

 ) قٕاػذ انصشف (

ال ٚزى انصشف إلا ثؼذ اسزكًبل الإجشاءاد انًبنٛخ انًزجؼخ ٔانًٕافقخ ػهٗ انصشف يٍ قجم انشئٛس َٔبئجّ ٔأيٍٛ انصُذٔق ): 11(يبدح 

 .انًُظًخٔٔفقب نهُظبو الأسبسٙ ٔانهٕائح 

ال ٚزى انصشف انًجبشش أنٙ إٚشاد َقذ٘ أٔ ػُٛٙ يٕسد نهجًؼٛخ إلا ثؼذ اسزكًبل إجشاءاد انزٕسٚذ ٔإصجبد رنك فٙ انسجبنخ ): 11(يبدح 

 .انخبصخ ثٓب

أنف ريال كؼٓذح ػهٗ انًذٚش انزُفٛز٘ نًٕاجٓخ َفقبد انُشبط انٕٛيٛخ ٔرصشف  صبنضخ)3111(رصشف سهفخ يسزذًٚخ يجهغ  ):12(يبدح 

 .ػهٗ أٌ ٚزى يٕاجٓخ انُفقبد انجبسٚخ ثشٛكبد صشف يٍ انجُك انُظبو،صشف يؼًذح ٔفقب نٓزا  ثًٕجت سُذاد

 



 

  

 

 

 

 

 

 الباب الخامس        

 سندات الصرف والمبض 

 الفصل الأول 

 سندات الصرف

وٌعتبر التزاما على الجمعٌة بعد الانتهاء من التولٌع علٌه من المخولٌن بذلن لانونا  الصرف،): ٌتولى المحاسب إعداد سند 39مادة (

 .بذلنوتدوٌنه فً السجل الخاص 

 :ٌلً): ٌجب أن ٌتضمن سند الصرف ما 31مادة (

 .التوضٌحٌةالتوجٌه المحاسبً وفك هذا النظام مع بٌان إرفاق عدد المستندات المؤٌدة لعملٌة الصرف وغٌر ذلن من البٌانات  1

 .بٌان المبالغ الجزئٌة والإجمالٌة رلما وكتابة 2

 .اسم المستفٌد وتولٌع بالتسالم وتارٌخ الصرف ورلم مسلسل وتمٌد المصروفات أوال بأول فً السجالة المختصة حسب البند والنوع 3

الكعب فور الانتهاء من الدفاتر فً  ٌحرر سند الصرف من أصل وصورة تحفظ لدى كل من أمٌن الصندوق والمحاسب، على أن ٌحفظ 4-

 .مخازن الجمعٌة

ٌموم المحاسب بمتابعة البنن واستلام الكشوفات الشهرٌة والدورٌة والسنوٌة وإجراء المطابمات الدورٌة اللازمة وإعداد  ):35مادة (

 .لذلنالتمارٌر وفما 

 الفصل الثانً

 سند المبض

رلمٌا وتسلم ألمٌن الصندوق والمحصلٌن بالفئات المحددة، وعند الانتهاء ٌموم أمٌن ): تعد دفاتر سندات المبض متسلسلة 31مادة (

الصندوق بإخلاء ما بعهدته واستعاضة مجموعة أخرى بنفس النظام والتسلسل الرلمً وبموجبها ٌتم استلام كافة المبالغ الواردة إلى 

 دوق أو المحصل وبعهدته الشخصٌةالجمعٌة، وٌعتبر مستندا أصل فور التولٌع علٌه من لبل أمٌن الصن

 .- :): ٌجب أن ٌتضمن سند المبض ما ٌلـــــــ31ًمادة (

 التوجٌه المحاسبً وفك هذا النظام 1

 بٌان المبالغ الممبوضة وطبٌعتها رلما وكتابة 2

 .المبلغوالرلم المسلسل وتولٌع أمٌن الصندوق أو المحصل بمبض  الاستلاماسم الدافع وتارٌخ 3

المبض من أصل وصورة ، تسلم الأصل للدافع ، وصورة للمحاسب ، على أن ٌحفظ الكعب فور الانتهاء من الدفاتر فً مخازن  ٌحرر سند4

 .الجمعٌة

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 الباب السادس    

 المخزنتشكٌل الوحدة المحاسبٌة والوحدة 

وأمٌن الصندوق، وتموم بإعداد المستندات ): تشكل الوحدة المحاسبٌة للجمعٌة برئاسة رئٌس الجمعٌة وعضوٌة المحاسب 31مادة (

 .وترحٌلها ومتابعتها

): ٌتولى المحاسب مسئولٌة مخزن الجمعٌة وٌموم بتخزٌن وحفظ الأصناف الواردة إلٌه، كما ٌموم بصرف ولٌد الأصناف 33مادة (

 .مومٌة لذلن بعد موافمة الهٌئة التنفٌذٌةالمصرح بصرفها بعد استكمال الإجراءات المانونٌة وله حك إنابة الغٌر من أعضاء الجمعٌة الع

 الباب السابع

 المستندات والدفاتر 

 سند المٌد 

): تعتبر سندات الصرف والمبض ومحاضر استلام التبرعات العٌنٌة سندات المٌد الأصولٌة لدفاتر الجمعً ة على أن تشمل كافة 39مادة (

ة لها، كما ٌمكن الاستعانة بسندات لٌد تسوٌة إذا لزم الأمر وبحسب طبٌعة النشاط البٌانات اللازمة لعملٌة إجراء المٌد والأسباب المبرر

 .اللازم لذلن

 

 الدفاتر والسمالة

): ٌعد سجل الٌومٌة العامة وفك النظام المحاسبً المتعارف علٌه، وٌجب أن ٌتضمن خانات تحلٌلٌة{ مدٌن/ دائن }لكل حسابات 31مادة (

إلى خانات للتارٌخ ورلم المستند والبٌان وترلٌم صفحاته بالتسلسل، وٌتم فٌه إثبات جمٌع العملٌات المالٌة سجل الأستاذ العام، بالإضافة 

 بموجب سندات المٌد المحددة بهذه اللائحة

 ): ٌعد سجل الأستاذ العام وفك النظام المحاسبً المتعارف علٌه، وٌجب أن ٌحتوي جمٌع حسابات الجمعٌة متضمنا فً كل35مادة ( . 

، بالإضافة إلى خانات للتارٌخ ورلم المستند والبٌان ورلم صفحة سجل الٌومٌة العامة، وٌتم } حساب على خانات تحلٌلٌة{ مدٌن/ دائن

 .ترحٌل كل لٌود الٌومٌة العامة إلٌه أوال بأول فً الحسابات المخصصة لها

تحتاجها وبما ٌتفك مع تعلٌمات وزارة الشؤون الاجتماعٌة،  ): تمسن الجمعٌة السجالة والدفاتر الإدارٌة والمحاسبٌة الت31ًمادة (

 .وتحتفظ بها فً ممر إدارتها، وتمكن موظفً الوزارة من الطالع علٌها

 :السجالة الإدارٌة، ومنها ما ٌلً - أ

 .سجل العضوٌة•

 سجل محاضر اجتماعات مجلس الإدارة• 

 سجل محاضر اجتماعات الجمعٌة العمومٌة• .ة

 لموظفً الوزارةسجل الزٌارات • .ة

 بالجمعٌة  سجل للعاملٌن• .ة

 سجل لكل نوع من المستفٌدٌن من خدمات الجمعٌة• .

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 :السجالة المحاسبٌة، ومنها ما ٌلً -ب

 دفتر الٌومٌة العامة •

 دفتر الأستاذ المساعد والخاصة بتفصٌل معاملات الجمعٌة المالٌة • .ة

 سجل ممتلكات الجمعٌة وموجوداتها الثابتة والمنمولة • .

 سندات المبض• .ة

 سندات الصرف• .

 المٌد.سندات •

 سجل اشتراكات الأعضاء• .

 .أي سجلات أخرى ٌرى مجلس الإدارة ملاءمة استخدامها•

 .بأول وفك التعلٌمات المنظمة لذلنالسجلات أولا وٌتم التسجٌل والمٌد فً تلن  

 :تشكل لبل نهاٌة كل عام لجنة للجرد ولجنة لأعداد الحساب الختامً وذلن على النحو التالً): 31مادة (

 – : لجنة الجرد-أولا

 رئٌس المجلس                                                                     رئٌسا      1-

 المحاسب                                                                          عضوا 2-

 أحد أعضاء مجلس الدارة                                                        عضوا3

 أمٌن الصندوق                                                                  عضوا4-

 

 :- لجنة إعداد الحساب الختامً ثانٌا:

 رئٌس الجمعٌة                                                                رئٌسا 1-

 المحاسب                                                                      عضوا-2

 عضوا                       أحد أعضاء مجلس الدارة                            3-

على أن تحدد مهام واختصاصات كل لجنة من لبل مجلس الدارة ووفما لهذه اللائحة، ولكل لجنة الحك فً الاستعانة بمن تراه من أعضاء 

 .الجمعٌة لمساعدتها فً مهامها واختصاصاتها

فات وفك النموذج المعمول به والمتعارف علٌه محاسبٌا، ): ٌجب أن تتضمن الحسابات الختامٌة للجمعٌة الإٌرادات والمصرو33مادة (

على أن ترفك بالحساب الختامً المذكرة التفسٌرٌة له والكشوفات والبٌانات اللازمة التً توضح أسماء المستفٌدٌن من الإنفاق الخٌري 

 .والخدمات الخٌرٌة التً تم تنفٌذها مع المبالغ المالٌة التً تم صرفها لذلن

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 لـباب التاسعا

 أحــكام خــتامٌة

 .دٌسمبر من كل عام، وٌستثنى من ذلن سنة التأسٌس 93ٌناٌر وتنتهً فً / 3): تبدأ السنة المالٌة للجمعٌة فً /93مـادة(

 .): ٌكون للجمعٌة دلٌل حسابات خاص بها، وٌعتبر جزء من هذه اللائحة93مادة (

الجمعٌة لطلب الدعم والمساعدة من أصل وصورة ٌولع على الصورة الشخص المكلف ): ٌتم تحرٌر الرسائل الموجهة من 93مادة (

 .بتسلٌمها، وتكون عهدة علٌه، وال ٌتم إخلاء مسئولٌته عنها إلا بموجب رد من الجهة أو إعادة الرسالة أن أمكن

ة إلا بعد موافمة الهٌئة التنفٌذٌة على ): ال ٌجوز تحرٌر رسائل لطلب الدعم والمساعدة أو الإعانة أو التخاطب مع أي جه99مادة (

 .تحرٌرها

 ): ٌعمل بهذه اللائحة من تارٌخ صدورها حتى ٌتم إلرارها من لبل الجمعٌة العمومٌة91مادة (

 

 و0202ػبو انضبنشد يجهس إداسح انجًؼٛخ فٙ اجزًبع باػزً
 


