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 للخزينة النقدية توريد 1.

أن  على للمبلغ استلامه ٌفٌد بما المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ومن منه مولعاً علٌه المستلم إٌصالا بالمبلغ الصندوق أمٌن ٌحرر 1 .

 استلام له ٌجوز  ولا. الشٌن مورد أو النمدٌة لدافع المبض سند أصل وتسلم وصورتٌن أصل ومن متسلسلة الإٌصالات هذه تكون

. التورٌد بإذن مصحوبة تكن لم ما شٌكات أو أي نمدٌة

سجل  على الجرد بصحة وٌولع الٌومً، الخزٌنة لرصٌد الفعلً خاصةً الجرد لأعمال الٌومٌة بالمراجعة الصندوق أمٌن ٌموم 2 .

. وجدت إن ملاحظات من له تكشف ما أو الٌومً الخزٌنة

الاحتفاظ  ٌجوز ولا لبض سندات بها صدر والتً الجمعٌة خزٌنة فً المستلمة والشٌكات النمدٌة بالمبالغ الصندوق أمٌن ٌحتفظ3 .

. الجمعٌة خزٌنة خارج بها

 :الخزينة  في والشيكات النقدية المبالغ سياسات 2.

. إلٌه الحاجة وحسب الصالحٌة صاحب بمعرفة الجمعٌة خزٌنة فً بها ٌحُتفظ التً النمدٌة للمبالغ الألصى الحد ٌحُدد1 .

النمدي  الرصٌد عن ٌزٌد ما تورٌد علٌه كما لٌمة، ذات أوراق أو شٌكات أو نمد من بعهدته مسؤولا عما الصندوق أمٌن ٌعتبر 2 .

 المصرف، من إٌداع لسٌمة على والحصول الأكثر على التالً الٌوم فً بالبنن الجمعٌة حساب فً للخزٌنة الواردة والشٌكات

 ألً بالبنون الشٌكات أو الزائدة المبالغ إٌداع فٌها ٌتعذر التً الحالات وفً المالٌة، الشؤون إدارة لمدٌر الإٌداع وإرسال إشعار

. بذلن  المالٌة الشؤون إدارة مدٌر إخطار من لابد كان سبب

 :الجمعية  حقوق متابعة 3.

 استحمت حموق أي عن المالٌة الشؤون إدارة لمدٌر التمارٌر وإعداد استحمالها، أولات فً الجمعٌة حموق متابعة المحاسب على إن

 بعد الا تحصٌله ٌتعذر الجمعٌة حموق من حك أي عن التنازل لاٌجوز وكما بشأنها، المناسبة الإجراءات لاتخاذ تحصٌلها وتعذر

 بعد تحصل لم والتً للجمعٌة المستحمة الدٌون إعدام الصالحٌة صاحب من بمرار ٌمكن وكما لتحصٌله، اللازمة الوسائل كافة اتخاذ

 .للتحصٌل الممكنة الوسائل كافة استنفاذ

 والضمانات والتأمينات التمويل

  :التمويل مصادر 1

 .الراجحً الشٌخ ولف من لها الوارد الدعم على التشغٌلٌة ومصارٌفها مشارٌعها تموٌل على أساسً بشكل الجمعٌة تعتمد

  :الضمانات أو التأمينات أقسام 2

والكفالات  حكمها فً وما المصارف عن الصادرة الضمان وخطابات النمدٌة المبالغ وتشمل: للغٌر ضمانات أو تأمٌنات 1

 .الجمعٌة تجاه بتنفٌذها ٌلتزم ارتباطات أو عمود عن كتأمٌن الغٌر من الممدمة والالتطاعات

 أوالكفالات حكمها فً وما المصارف عن الصادرة الضمان وخطابات النمدٌة المبالغ وتشمل: الغــٌر لـدى ضمانات أو تأمٌنات 2

 .له ارتباطات أو عمود عن كتأمٌن للغٌر الجمعٌة من الممدمة الالتطاعات أو
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 :الضمانات  أو التأمينات تسجيل 3

زال  إذا أصحابها إلى ترد كما بها الخاصة التعالدٌة الأحكام وفك الغٌر من المودعة أو الممدمة الضمانات أو التأمٌنات تسوى 1

 .بذلن ٌفوضه من أو الصالحٌة صاحب موافمة وبعد أجله، من لدمت الذي السبب

ً  كلٌـاً أو تسترد أن على منها المستفٌدة الجهات على الغٌر لدى التأمٌنات تسجل 2   أو الغرض لهذا المبرمة العمود أحكام وفك جزئٌا

 .أجلهـا من لدُمت التً الأسباب زوال

  :الضمانات أو التأمينات مستندات حـفظ 4

الإدارة  لدى خاص ملف فً لبلها من الكفالات المعطاة وصور للجمعٌة الممدمة الضمانات أو التأمٌنات ووثائك صكون تحفظ

 المالٌة الشؤون إدارة مدٌر وٌكون أجلها، انتهاء أو صلاحٌتها استمرار من التأكد بغٌة دورٌا وفحصها إلٌها العودة المالٌة وٌراعى

 .أجلها بحلول استردادها ومتابعة بها الخاصة المحاسبٌة المٌود صحة عن مسؤولا

 وتحدٌثها أولا ًبأول متابعتها مع الضمان خطابات بٌانات كافة به ٌسجل الغٌر من والواردة الصادرة الضمان خطابات سجل فتح ٌتم

 . الخطابات أصول مع بالسجلات السجل ومطابمة دورٌا جردها مع

 الخزينة على الرقابة

  :الخزينة على الرقابة سياسات 1

 الجرد وٌكون شهرٌاً، الألل على مرة الدوري الجرد ٌتم أن ٌجب وكما والمفاجئ، الدوري والجرد للمراجعة الخزائن تخضع 1 

 نهاٌة فً الخزٌنة أمٌن علٌه وٌولع باختصار الجرد نتٌجة ٌوضح مرة كل فً محضر به وٌحرر محتوٌات الخزٌنة، شاملا لكافة

 .محتوٌات من الخزٌنة فً ما باستلام المحضر

 ٌتم أن وعلى المسؤولٌة، لتحدٌد المالً المدٌر إلى الأمر ٌرفع النمدٌة رصٌد فً الزٌادة أو بالعجز فرولات أي ظهور حال فً 2

 .الخزٌنة أمٌن من العجز وسداد الزٌادة تورٌد

 بها وموضح متسلسلة الإشعارات هذه تكون أن وٌجب الٌومٌة، للعملٌات والإضافة الخصم إشعارات بإعداد المحاسب ٌموم 3

 .المالٌة الشؤون إدارة مدٌر لبل من اعتمادها ٌتم وأن والدائن، المدٌن طرفٌها

  :عامة أحكام 2

 الضبط ونظام أموالها على المحافظة شأنه من ما وكل الجمعٌة فً المالٌة المعاملات كافة على اللائحة هذه أحكام تسري 1 

 الخاصة والمواعد المالٌة والحسابات المراجعة ولواعد الاعتماد وجهات والتحصٌل الصرف لواعد تنظم كما بها، الداخلً

 .العمومٌة بالمٌزانٌة

 الأحكام مرالبة وعن اللائحة هذه أحكام تنفٌذ عن التنفٌذي المدٌر أمام مسؤولون معه والعاملون المالٌة الشؤون إدارة مدٌر 2

 .ذلن عن التنفٌذي المدٌر أمام مسؤولا المالٌة الشؤون إدارة مدٌر وٌعتبر اختصاصهم حدود فً الأخرى اللوائح فً المالٌة

ً  المختص المسم أو الإدارة طلب على ء المختلف بنا الموازنة بنود من المالٌة الصرف عملٌات صلاحٌات تكون 3  للائحة طبما

 .الجمعٌة فً المتبعة والإدارٌة المالٌة الصلاحٌات

 من الإدارة هذه على وٌشرف المجلس، إلى تمارٌرها وترفع مباشرة الإدارة ومجلس المراجعة لجنة تتبع الداخلٌة المراجعة 4

 .الداخلً المراجع وٌسمى والخبرة، الكفاءة فٌهم تتوفر
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 مطابمة أنها ومن المحاسبٌة الإجراءات صحة من التحمك وعلٌها المستندي، التدلٌك بأعمال الداخلٌة المراجعة إدارة تموم 5 

 بذلن خاصة لائحة الإدارة لهذه العمل مهام وتحدد والإدارٌة، المالٌة ولوائحها الجمعٌة ولنظام علٌها المتعارف المحاسبٌة للسٌاسات

 .المراجعة لجنة تصدرها

 بالشؤون الخاصة والتوصٌات الملاحظات التمرٌر وٌتضمن المراجعة للجنة سنوي ربع تمرٌر بتمدٌم المراجعة إدارة تموم 6 

 .المالٌة

 الإدارة أداء رفع إلى تهدف التً الوسائل والتراح والمحاسبٌة المالٌة الانظمة وضع فً بالمساعدة الداخلٌة المراجعة إدارة تموم 7 

 .وتطوٌرها المالٌة

 الختامية والحسابات الدورية التقارير

  :الدورية التقارير إعداد 1

 وعرضها فٌها المدرجة البٌانات صحة من والتأكد المالٌة الدورٌة التمارٌر واعتماد مراجعة المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى1

 .المحددة مواعٌدها وفً أجلها من المعدَة الإدارٌة على الجهات

 المالً التحلٌل أسالٌب باستخدام الختامٌة والحسابات المالٌة التمارٌر فً الواردة البٌانات تحلٌل المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى2

 .العام للأمٌن ومدلولاتها التحلٌل هذا تمرٌراً بنتائج ورفع علٌها المتعارف

 

  :الدورية التقارير اعتماد 2

 وٌجب المالٌة الإدارة عن الصادرة المالٌة التمارٌر واعتماد بمراجعة أشهر ثالثة كل نهاٌة فً عنه ٌنوب من أو التنفٌذي المدٌر ٌموم

 :ٌلً ما على أدنى كحددٍ  التمارٌر هذه تشتمل أن

 .والنفمات الإٌرادات لائمة1 

 .للمؤسسة المالً المركز2

 .التمدٌرٌة الموازنة فً له المخصصة الاعتمادات مع الفعلً الجاري الإنفاق ممارنة3 

  :الختامية الحسابات إعداد 3

ً  ثلاثون ألصاه موعد فً الحسابات لإلفال اتباعها الواجب التعلٌمات إصدار المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى 1   نهاٌة لبل ٌوما

 .للمؤسسة العام المالً

 مؤٌدةً  الختامٌة المالٌة والموائم السنوي المراجعة مٌزان إعداد من الانتهاء على الإشراف المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى 2 

 .للمؤسسة المالٌة السنة انتهاء من واحد شهر خلال الجمعٌة فً المعنٌة اللجان مع ومنالشتها التفصٌلٌة بمرفماتها

  وإرفاله الجمعٌة أنشطة أعمال كافة نتائج موضحا السنوي المالً التمرٌر إعداد على الإشراف المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌتولى 3 

 للجمعٌة المالٌة السنة انتهاء من شهرٌن خلال منالشته إجراءات استكمال بهدف التنفٌذي المدٌر على وعرضه الختامٌة الموائم مع

 .للاعتماد  الإدارة مجلس رئٌس على لعرضه
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 المدٌر إلى حٌالها وممترحاته علٌها تعلٌمه مع الختامٌة بالحسابات الخاصة التمارٌر كافة برفع المالٌة الشؤون إدارة مدٌر ٌموم 4 

السنة  انتهاء من شهرٌن ألصاه بموعد وذلن الإدارة مجلس إلى لرفعها الإدارة مجلس رئٌس على وعرضها التنفٌذي لاعتمادها

 .المالٌة

 أرصدة من رصٌد كل مكونات وتحلٌل الختامٌة الحسابات بنود من بند كل تفاصٌل توضح مرفمات المالٌة الشؤون إدارة تعد 5 

المالٌة  السنة عن الممارنة أرلام توضٌح ضرورة التفصٌلٌة المرفمات إعداد عند وٌراعى البنود، هذه من بند لكل المكونة الحسابات

 ومن رئٌس مجلس الإدارة لبل موفاة التنفٌذي المدٌر ومن المالٌة الشؤون إدارة مدٌر لبل من جمٌعا اعتمادها وٌجب السابمة،

 .بها المانونً المحاسب

 خلال الإدارة مجلس إلى المانونً المحاسب وتمرٌر الجمعٌة إدارة بتمرٌر مشفوعة الختامٌة الحسابات الإدارة مجلس رئٌس ٌرفع 6

 .المالٌة السنة نهاٌة من شهرٌن

 المتعارف المراجعة معاٌٌر وفك بذلن تمارٌر وإعداد المالٌة السنة نهاٌة فً الختامٌة الحسابات بمراجعة المانونً المحاسب ٌموم 7

 إلى لرفعها الممرر النهائً الموعد من أسبوعٌن عن تمل لا فترة خلال تمرٌره وتمدٌم المراجعة أعمال من ٌنتهً أن على علٌها،

 .الإدارة مجلس

 ضرورة ٌرى التً والإٌضاحات والبٌانات والمستندات السجلات جمٌع على الاطلاع حك ولت كل فً المانونً للمحاسب 8

 .مهمته لاداء اللازمة واستفساراته ملاحظاته جمٌع على والرد علٌها الحصول

ً  تمرٌراً  ٌرفع أن للخطر الجمعٌة أموال ٌعرض تصرف اختلاس أو أي اكتشاف عند المانونً المحاسب على 9   إلى بذلن فورٌا

 .المناسبة الإجراءات لاتخاذ الإدارة مجلس رئٌس إلى منه صورة وٌمدم الإدارة مجلس

 .(م 5/10/2021 وتارٌخ 36تم اعتمادها من أعضاء مجلس الإدارة محضر رلم  )

 


