
الأساسيةاللائحة المالية 
لرعاية الأيتامأبناؤنا جمعية



ساسيةالأالمالية للائحة 

مجال التطبيق

المسئول

مسرد التحديثات
رقم وتاريخ المحضر القائم بالتعديل وصف التعديل الإصدار م

م2021/7/24( 10)رقم  مجلس الإدارة إقرار السياسة (1) 1

م2022/10/27( 8)رقم  مجلس الإدارة تحديث السياسة (2) 2

م2023/5/11( 4)رقم  مجلس الإدارة تحديث السياسة (3) 3

م2024/10/30( 9)رقم  مجلس الإدارة تحديث السياسة (4) 4

م2025/6/23( 5)رقم  مجلس الإدارة تحديث السياسة (5) 5

ضبط وتحديد  وتوثيق العمل المالي بجمعية أبناؤنا لرعاية الأيتام 

جميع الأعمال المالية بالتطبيق 

الشؤون المالية 

الغرض



عام:الأول الباب

التعاريف(: 1)المادة 

.الأيتاملرعايةأبناؤنالجمعيةالأساسيةالماليةلائحة:اللائحة•

.الجمعيةأعمالعلىوالإشرافالسياساتبوضعالمخولةالعلياالهيئة:الإدارةمجلس•

.المعتمدةالخططوفقالعملوسيراليوميةالإدارةعنالمسؤول:التنفيذيالمدير•

.الماليةوالقوائمالتقاريروإعدادالماليالتنظيمعنالمسؤول:الماليةالشؤونمدير•

.عينيًاأونقدًامعهالجمعيةتتعاملفردأوجهةأي:المستفيد•

.ماليةعمليةلكلالتشغيليةوالضوابطالإجراءاتتتضمنالتيالمفصلةالوثيقة:الماليةالإجراءاتدليل•

التطبيقنطاق:(2)المادة

تبعةوالإجراءاتالماليةالعملياتجميععلىاللائحةهذهأحكامتسري 
ُ
:ذلكفيبماالجمعية،فيالم

.وتعديلاتهاالسنويةالميزانياتإعداد.1

.والتبرعاتالإيراداتتحصيل.2

.والمشترياتالنفقاتصرف.3

.العهدوسلفوالصندوق الخزينةإدارة.4

.الماليةوالرقابةالتقاريرإعداد.5

."الماليةالإجراءاتدليل"فيالواردةالتفصيليةالإجراءات.6

الأهداف:(3)المادة

.للجمعيةالاستراتيجيةوالأهدافالسنويةالميزانيةبينالتوافقضمان.1

.الماليةالعملياتفيالرشيدةوالحوكمةالشفافيةتعزيز.2

.الصلاحياتلمصفوفةطبقًاالماليةالاعتمادصلاحياتتحديد.3

.الداخليةالرقابةمستوى ورفعالإجراءاتضبط.4



والمسؤولياتالحوكمة:الثانيالباب

الإدارةمجلسمسؤوليات:(4)المادة

.النهائيللاعتمادالعموميةللجمعيةورفعهاالسنويةالميزانيةعلىالمصادقة.1

.والسنويةالفصليةالماليةالتقاريراعتماد.2

."الماليةالإجراءاتدليل"وتحديثإصدارعلىالموافقة.3

التنفيذيالمديرصلاحيات:(5)المادة

الماليةالشؤونمديرمراجعةبعدالميزانيةمسوداتاعتماد.1

.الصلاحياتمصفوفةفيالمعتمدةالحدودوفقوالمشترياتالعقوداعتماد.2

.الماليالوضعبشأنالإدارةلمجلسسنوي ربعإدارةتقريرتقديم.3

.ةالماليالشؤونمديرمراجعةبعد"الماليةالإجراءاتدليل"فيالتشغيليةالتعديلاتإقرار.4

الماليةالشؤونمديرمهام:(6)المادة

.الماليالأداءوتقاريرالماليةالقوائمإعداد.1

.والتحصيلالصرفإجراءاتعلىالإشراف.2

.والخارجيينالداخليينالمراجعينمعالتنسيق.3

.السعوديةالمحاسبةبمعاييرالالتزاممنالتأكد.4

."الماليةالإجراءاتدليل"فيالتفصيليةالإجراءاتوتحديثصياغة.5



الميزانيةواعتمادإعداد:الثالثالباب

الميزانيةإعداد:(7)المادة

.بشهرينالماليالعامنهايةقبلللميزانيةمقترحاتهابإعدادالإداراتتقوم.1

.للمراجعةالتنفيذيالمديرعلىويعرضهاالمسوداتالماليةقسميجمع.2

.لدليلافيالواردةالتقديريةالموازنةإجراءاتوفقوالفصول الجهاتكافةالتقديريةالموازنةتشمل.3

الميزانيةوتعديلاعتماد:(8)المادة

.الإدارةمجلسعلىثمالتنفيذيالمديرعلىالميزانيةمسودةتعرض.1

.التنفيذيالمديربموافقةإلا%10علىتزيدبنسبةالمعتمدعنينقصأويزيدبندأيتعديليجوز لا.2

.الإدارةمجلسموافقة%25منأكثربنسبةتنقصأوتزيدالتيالتعديلاتتتطلب.3

سجل.4
ُ
.الدليليفالواردةوالمصروفاتالإيراداتمعالتعاملإجراءاتوفقالمراجعةميزانفيالتعديلاتت

الإيراداتإدارة:الرابعالباب

الإيراداتتصنيف:(9)المادة

.وعينيةنقديةتبرعات.1

.استثماريةوخدماتووقفزكاة.2

.وخاصةحكوميةوهباتمنح.3

والتسجيلالتحصيلإجراءات:(10)المادة

.الاستلاممنساعة48خلالللجمعيةالبنكيللحسابالمبالغتوريد.1

.الأساسيةبالمعلوماتموثقرقميأورسميإيصالإصدار.2

.الدليلفيالمفصلةالمحاسبيالقيدإجراءاتوفقالمحاسبيالقيدتسجيل.3

.للسجلاتمطابقتهامنوالتأكدشهريًاالبنكيةالتسويةإجراء.4



والمشترياتالمصروفاتإدارة:الخامسالباب

الاعتمادحدود:(11)المادة

.التشغيليةالميزانيةمن%50حتى:الإدارةمجلسرئيس.1

.%25حتى:التنفيذيالمدير.2

.%10حتى:الماليةالشؤونمدير.3

الشراءوإجراءاتطرق :(12)المادة

.ريال10,000حتى(مباشرأمر)المباشرةالمشتريات.1

.ريال50,000حتىالمحدودةالممارسة.2

.ريال50,000منلأكثرالعامةالمناقصات.3

طبق.4
ُ
.الدليلفيالمفصلةوالمشترياتوالمصروفاتالإيراداتمعالتعاملإجراءاتت

الصرفإجراءات:(13)المادة

.الأصليةوالفواتيرالمستنداتإرفاقمعالصرفطلبرفع.1

.الطلبعلىالصلاحيةصاحبموافقة.2

.الصرففور الماليالنظامفيالمحاسبيالقيدتسجيل.3

.الدليلفيالواردةالمصروفاتإجراءاتوفقالعمليةتوثيق.4



العهدوسلفالخزينة:السادسالباب

والصندوق الخزينةإدارة:(14)المادة

.الماليةالشؤونمديرإشرافتحترئيس ينقديصندوق إنشاء.1

.الجمعيةاحتياجاتوفقللصندوق نقديحدتحديد.2

.الدليلفيالمفصلةالماليةوالرقابةالصندوق إجراءاتتطبيق.3

العهدسلف:(15)المادة

.سنويًايُحددأقص ىبحدسلفصرف.1

.يومًا30تتجاوز لامدةخلالالعهدةوإغلاقالسلفاسترداد.2

.سنويًامرتينومؤقتةمستديمةللعهدةدوريجردإجراء.3

.الدليلفيالواردةوالمؤقتةالمستديمةوالسلفالعدإجراءاتاتباع.4

والتأمينالمخزون:السابعالباب

المخزونإدارة:(16)المادة

.الدليلوفقالأقص ىوالحدالأدنىوالحدللتسجيلالمخزونإجراءاتتطبيق.1

.سنوي نصفزمنيبجدول للمخزوندوريجرد.2

التأمينإجراءات:(17)المادة

.الدليلوفقالتغطيةونسبللتأمينالقابلةالبنودتحديد.1

.التأمينيةالوثائقوتجديدالأقساطسدادمتابعة.2



الختاميةوالحساباتوالتقاريرالرقابة:الثامنالباب

الماليةالرقابةإجراءات:(18)المادة

.الدليلفيالواردةالماليةالرقابةإجراءاتوفقشهريةداخليةمراجعة.1

.بهامعترفجهةبواسطةخارجيةسنويةمراجعةإجراء.2

الدوريةالتقاريرإعداد:(19)المادة

.التنفيذيللمديرشهري تقريرتقديم.1

.الإدارةلمجلسسنوي ربعتقريرتقديم.2

.الدليلفيالواردةالختاميةالحساباتإجراءاتوفقالسنويةالختاميةالحساباتإعداد.3

الختاميالحساب:(20)المادة

المحاسبيةودالقيإلىبالاستنادالماليةالشؤونمديرقبلمنالماليةللسنةالختاميالحسابإعداد.1

.والتسويات

.الخارجيثمالداخليالمراجععلىالختاميالحسابعرض.2

ذاتالجهاتلدىويودعالعموميةالجمعيةمنواعتمادهاالإدارةمجلسمنعليهالمصادقة.3

.العلاقة



الختاميةالأحكام:التاسعالباب

.عديلهاتيتمحتىساريةوتظلالإدارةمجلسمناعتمادهابعداللائحةهذهتسري اللائحةسريان:(21)المادة

اللائحةمراجعة:(22)المادة

.ذلكيستدعيتنظيميتغييرأيعندأوسنتينكلوتحدثاللائحةتراجع

الماليةالإجراءاتدليل:(23)المادة

عتمد.1
ُ
."الماليةالإجراءاتدليل"وثيقةفيالتشغيليةالإجراءاتجميعتفاصيلت

.اللائحةهذهمنيتجزألاجزءًاويعتبريُرفق.2

راجع.3
ُ
.الحاجةحسبأواللائحةهذهتحديثمعوتحدثت

نسخ اللائحة (: 24)المادة 
لموظفين في سجلات الجمعية وتتاح لجميع الشركاء وا" دليل الإجراءات المالية"تودع نسخة من هذه اللائحة و

للاطلاع

حمد الله مت ب  ت 

افق (5)تم تحديث السياسة في اجتماع مجلس الادارة محضر رقم  م2025/6/23يوم الاثنين المو

:رئيس مجلس الإدارة 

فوزية احمد الصعيدي



 

 
 

 

 
 

 

       
 

 

 

 

 

   الإدارةرئʋس مجلس                                                                                              

 

 فوزʈة أحمد الصعيدي                                                                                             
 

 المقر التارʈخ  اليوم  رقم الاجتماع 

 عن ᗷعد  م   2025ͭ  4ͭ  15 الثلاثاء   3

 الملاحظات التوقيع صفتھ باݝݨلس  الاسم  م

   رئʋس النائب  جابر اݍݰرȌيجوȋ؈ف عزة  1

   عضو مجلس حسʋنة مثȎت عابد الܶݰفي  2

   عضو مجلس نوʈفعة صاݍݳ عيد الܶݰفي  3

   عضو مجلس ندى عمر إبراɸيم اݍݰرȌي 4

   عضو مجلس الصعيدي احمد محمد سعيد  ɸند 5

   عضو مجلس عنود مبارك محمد اݍݰرشۚܣ  6

 

 لا يوجد   ت  عدد الغائبا 6   ݰاضرات عدد اݍ

 

10الخميس ٢٠٢٥/٦/٢٣ا$ثن! 5

سياسة ال+ئحة ا)الية ا%ساسية 
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