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 2الصفحة 
 

 أحكام عامة: 
ت لدلالائحة ا(: يكون للمسميات التالية أينما وردت في هذه اللا1مادة )

 يقتض السياق خلاف ذلك:لم  الواردة أمام كل منها ما
 . ةلمنور ابمنطقة المدينة  منابر للعناية بالمساجدجمعية  الجمعية:
 الأمانة العامة للجمعية. العامة:الأمانة 
 مجلس إدارة الجمعية. الإدارة:مجلس 

 رئيس مجلس إدارة الجمعية. الإدارة:رئيس مجلس 
ة. الأمين دار س الإاللجنة التنفيذية: اللجنة المشكلة برئاسة نائب رئيس مجل

 أمين عام الجمعية. العام:
 أحد فروع الجمعية. الفرع:
 مدير أحد فروع الجمعية.  الفرع:مدير 
ة العامة لأمان ذلك انظم هذه اللائحة النشاط المالي للجمعية بما في(: ۲مادة )

ق . ويحلجمعيةللا يتعارض مع النظام الأساسي يخصه بما  والفروع كل فيما
 قواعد التنفيذية لهذه اللائحة.ال للأمانة العامة أن صدر

 تتكون إيرادات الجمعية مما يلي: (:3مادة )
 اشتراكات الأعضاء -1
 المنح والتبرعات والهبات النقدية.. -2
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 3الصفحة 
 

 الزكاة النقدية. -3
 الزكاة العينية. -5
 .العلاجإيرادات وتبرعات  -6
 الإعانات الحكومية. -7
 الوصايا والأوقاف. -8
 إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي. -9

 عائدات الاستثمار. -10
ل المقيد لأمواديد اعلى العاملين في تحصيل الإيرادات العمل على تح (:4مادة )

 ا.ة لهلمحدداالمقيدة وذلك لصرف المقيد منها في الأوجه  صرفها من غير
ام بأحكام لالتز اراعاة ميجب على العاملين في الأمانة العامة والفروع  (:5)مادة 

ء رقم: وزراس اللصادرة ب قرار مجللائحة جمع التبرعات للو جوه الخيرية ا
 هـ30/3/1396وتاريخ  (547)

ن مي نوع (: يجب الحصول على موافقة الأمين العام لتحصيل أ6مادة )
ض مع المادة التاسعة بما لا يتعار ( ۳المادة ) الواردة في الإيرادات بخلاف تلك

 والأربعون من النظام الأساس للجمعية.
تقوم الأمانة العامة والفروع والدور والمراكز بصرف الموارد المتوافرة  (:۷مادة )

المحددة لها، ويجوز للأمين العام التصريح بالصرف على أنشطة  لديها في الأنشطة
 أخرى.
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لأول اليوم بدأ من اتالسنة الهجرية سنة مالية للجمعية بحيث تعتمد  (:۸مادة )
ن العام جة مي الحذعام وتنتهي بنهاية اليوم الأخير من شهر  من شهر محرم كل

الية ة المللسن من كل سنة مالية فترة متممة أشهرنفسه. ويكون أول ثلاثة 
 ة.تاميالسابقة، وذلك بغرض إقفال الحسابات وإعداد الحسابات الخ

 الميزانيات التقديرية:
يزانيات معداد راكز بإتقوم الأمانة العامة بالتعاون مع الفروع والم (:۹مادة )

شر من كل عادي ر الحالمالي للسنة المالية المقبلة خلال الشه تقديرية للنشاط
نيات يزاع المسنة مالية توضح فيه تقديرات الإيرادات والمصروفات، وتوق

 العام.التقديرية من الأمين 
 لس الإدارةيس مجام لرئترفع الميزانية التقديرية من قبل الأمين الع (:10)مادة 

 عشر من كل سنة مالية. خلال الشهر الثاني
 يات المعدةيزانم في الميجوز لمديري الفروع والمراكز مناقشة ما يخصه (:۱۱)مادة 

 أو من يفوضه وذلك قبل المصادقة عليها. مع الأمين العام
وحد ب المالتبوي على الأمانة العامة والفروع والمراكز اعتماد (:۱۲)مادة 

 النحو التالي:  للميزانية التقديرية على
 ( الإيرادات:1)

لموارد اسنويا من  يلهاتحص تقوم الأمانة العامة والفروع بتقدير للمبالغ التي يتوقع
 مقسمة على أساس شهري: التالية
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 عضاء.اشتراكات الأ -1
 لمنح والتبرعات والهبات النقدية.ا -2 
 .الزكاة النقدية -3 
 ادات برامج العلاج.إير  -4 
 لحكومية.االإعانات  -5 
 وقاف.الوصايا والأ -6 
 إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي. -۷ 
 عائدات الاستثمار. -۸ 

 النفقات:( )ب
نويا على ساقها إنف تقوم الأمانة العامة والفروع بتقدير النفقات التي يتوقع

 الأبواب التالية مفصلة على أساس شهري:
تصرف لتي سرواتب والأجور: ويحتوي على تفاصيل للمبالغ اباب نفقات ال-1

 حكمها.رواتب وأجور موظفي ومستخدمي الجمعية وما في  على
صرف  ستلغ التيباب نفقات النشاط التشغيلي: ويحتوي على تفصيل للمبا-۲

ثل نفقات مكز، المرا ت التشغيلية للأمانة العامة والفروع و تغطية النفقا لغرض
 الصيانة والخدمات والإيجارات.
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 تصرفسالتي  باب نفقات النشاط الخيري: ويحتوي على تفصيل للمبالغ-۳
 الأنشطة الرئيسية للجمعية لتحقيق أهدافها. على

 صرفلتي ستويحتوي على تفصيل للمبالغ ا الرأسمالي:ط باب نفقات النشا-4
 تصرفتي سبغرض إنشاء مرافق جديدة للمركز الرئيس أو الفروع، أو ال

 لرئيسيةطة الأنشللحصول على أصول منقولة أو ثابتة لاستخدامها في تنفيذ ا
 للجمعية.

لتي اويحتوي على تفصيل للمبالغ  الاستثماري:اط باب نفقات النش- 5
 بغرض تنمية موارد الجمعية. ستصرف

لجمعية، امة لرية العصادق الجمعية العمومية على الميزانية التقدي (:۱۳)مادة 
تبليغ  بنة العامة لأمااتقوم و التقديرية ملزمة بعد المصادقة عليها،  وتعتبر الميزانية

 خر اعتمادلة تأ حاكل فرع ومركز بالميزانية المعتمدة له للعمل بموجبها، وفي
ت بنفس معدلا لصرفايتم فيزانية التقديرية حتى بداية السنة المالية الجديدة، الم

 قديرية.يزانية التالم تمادالميزانية التقديرية للسنة المالية المنتهية حتى يتم اع
بموافقة  ة إلالتقديريالا يجوز عمل المناقلات بين أبواب الميزانية : (14مادة )

 اللجنة التنفيذية.
رية إلا لتقديايزانية لا يجوز عمل المناقلات داخل أي من أبواب الم :(15مادة )

 .الإدارة بموافقة رئيس مجلس
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 التنظيم المحاسبي:
فقا و امية ت الختيتم التسجيل وإعداد القوائم المالية والحسابا :(16) مادة

لخيرية ايات لجمعباوزارة الشئون الاجتماعية والخاصة  للتعليمات الصادرة عن
 من القانونيين سبينلمحابالمملكة، والاسترشاد بما توصلت إليه الهيئة السعودية ل

 .حادفة للرب الهة غيرمعايير محاسبية خاصة بالجمعيات الخيرية والمنظمات الخاص
ية اسباسات المحيعتمد القائمون على قيد العمل المحاسبي السي (:۱۷)مادة 
 التالية:

دأ ا لمبأساس التكلفة التاريخية ووفق سجل المعاملات المالية علىت -1
 ةير المحاسبعايبقا لممع افتراض استمرارية الجمعية لسنوات قادمة وط الاستحقاق

 المتعارف عليها.
 يفلتكالاتتضمن جميع تسجل الموجودات الثابتة بتكلفتها التاريخية و  -۲ 

لثابتة ا وداتلموجاللازمة لإعداد الأصل للاستخدام المرغوب فيه. وتستهلك ا
 ت الخيريةمعياللج بطريقة القسط الثابت وفقا للقواعد والتعليمات المحاسبية

 الصادرة من وزارة الشئون الاجتماعية.
 ة ماليةن فتر لمؤجلة تمثل مدفوعات طويلة الأجل تخص أكثر مالمصروفات ا -3

 سنوات. ( ۱۰- 5بين )ويتم إطفاؤها بطريقة القسط الثابت على فترة تتراوح 
 دفبهة العادلة لقيمالمالية با يتم تثمين مخزون التبرعات العينية نهاية السنة -4

 .والتسوياتإعداد القوائم المالية 
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 اسبيمحع مكتب متعد الجمعية دليل الحسابات الموحد بالتشاور  (:۱۸)مادة 
 .يخصه الأمين العام كملحق بهذه اللائحة كل فيما معتمد ويعتمده

ع والدور الفرو و لعامة ايتم القيد في جميع السجلات المالية للأمانة  (:19مادة )
ات ستندموثيق تالمزدوج وبموجب إذن قيد يومية، ويجب  وفقا لطريقة القيد

، كما يجب صيلةات أالقيد التي تؤيد التوجيه المحاسبي للقيد وأن تكون مستند
ها للصرف قديما لتختم المستندات الأصيلة الخاصة بالصرف بخاتم "صرف " تجنب

ية في لمالطة امرة أخرى، ويجب أن تسجل جميع المستندات المتعلقة بالأنش
لمالية، كما يجب ابداية السنة ( ۱برقم ) اليومية العامة بتسلسل رقمي يبدأ

اذ لأستجل امطابقة السجلات المساعدة والتحليلية بعضها مع بعض ومع س
 العام.

ية لدفتر اموعة لية بالأمانة العامة المجيمسك قسم الشئون الما (:۲۰مادة )
 بالأمانة العامة والفروع والدور. المحاسبية الخاصة

مة من العا لأمانةتتكون المجموعة الدفترية المحاسبية الخاصة با (:۲۱)مادة 
 التالية:السجلات 

 يومية العامة.دفتر ال -أ
 تاذ العام.دفتر الأس -ب
 التالية:حليلية الدفاتر الت -ج
 دفتر تحليل المصروفات. -1
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 9الصفحة 
 

 دفتر تحليل الإيرادات. -۲
 دفتر الصندوق. -3
 دفتر البنك. - 4
 صول الثابتة.دفتر الأ -5

 :تاليةومركز المجموع الدفترية ال يمسك كل فرع ودار (:۲۲)مادة 
  السلفة المستديمة.دفتر -1
 سجل البنك. -۲
 سجل الصندوق. -۳
 لتبرعات العينية.سجل ا -4

ج لنموذ اء حسب "تمسك الأمانة العامة سجلا لاشتراكات الأعضا (:۲۳)مادة 
دور الفروع والو امة ة العالشئون الاجتماعية كما يجوز للأمان المحدد من قبل وزارة

 لي.لنشاط الماقة لدقي والمراكز استخدام أية دفاتر إحصائية أخرى لتوفير متابعة
ل فيما عية كلي بالجمبالنشاط الماتقوم الوحدات الإدارية المختصة  :(24) مادة

ة العامة مانبل الأالنماذج المحاسبية الموحدة والمصممة من ق يخصه باستخدام
 لتوفير رقابة على أعمال التحصيل والصرف وهي:

 .الصناديق(من قبل أمناء  )تستخدمتلام إيصالات الاس -1
 إيصالات تحصيل تبرعات نقدية . -۲
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 سندات الصرف. -3
 د اليومية.أذون قي -4
 تريات(.المشاستلام  )لإثباتمحاضر الاستلام  -5

فيذ ة وتنومتابع تكون مهمة القيام بتنفيذ السياسات المحاسبية :(25) مادة
 والحفاظ على الأصول كالتالي: النشاط المالي

 محاسب المركز. -۳ع محاسب الفر  -۲سم الشئون المالية بالأمانة العامة. ق -1
 :الرقابة المالية

ية قابة المالل الر م بأعمايقوم الأمين العام بتعيين مراجع داخلي للقيا :(26) مادة
 قبل الصرف.

زاولة م بملمصرح لهيعين مجلس الإدارة مراجع حسابات خارجيا من ا (:۲۷)مادة 
ة مانة العامللأ تاميةالسجلات والمستندات وإعداد الحسابات الخ المهنة لمراجعة

الشؤون  زارةو عينه تإعداد الحساب الختامي للجمعية ما لم والمشاريع، ومن ثم 
امها ض مه بعفيالاجتماعية، ويجوز للجمعية الاستعانة بمراجع خارجي آخر 

 الضرورية.
ي لخارجالمراجع ايشترط على من يتم التعاقد معه للقيام بمهام  (:۲۸)مادة 

إلى  بالإضافة ،لعامةا انةزيارات لقسم الشئون المالية بالأم للجمعية القيام بأربع
معية برم بين الجالم لعقدزيارات نهاية السنة المالية. ويتم إدراج هذا الشرط في ا

 ومراجع الحسابات الخارجي.
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سنوي لي الر الما" يرفع مراجع الحسابات تقريره متضمنا التقري (:۲۹)مادة 
ة لس الإدار مجقوم ة. ويخلال شهرين من نهاية السنة المالي الموحد لمجلس الإدارة

 عليه.بدراسته وإصدار توصيته للجمعية العمومية بالمصادقة 
 التحصيل والإيداع:

 التالية:يكون للأمانة العامة الحسابات  (:۳۰مادة )
 أ( الحساب العام:

ماعية جتالا شئونويقيد فيه التبرعات غير المقيدة، وكذلك إعانات وزارة ال
 الزكاة:ويصرف منه على كافة أنشطة الجمعية. ب( حساب 

نه على مصرف ة ويويقيد فيه مبالغ الزكوات النقدية وكذلك التبرعات المقيد
 الباب الثالث فقط.

 ذلك عنو دية ية العاتقوم الأمانة العامة بتسديد المعاملات المال (:۳۱)مادة 
 حساب الزكاة. طريق الحساب العام أو

لحساب ان هو نوك يكو تفتح الأمانة العامة حسابا بنكيا في أحد الب (:۳۲)مادة 
ئب لنا يس أويتم الصرف منه وتكون صلاحية الصرف منه لرئ الرئيسي الذي

المشرف  دارةس الإلا وعضو مجل أحدهم رئيس مجلس الإدارة أو الأمين العام لا
النظام  الخمسون منعة و لراباالمالي بالجمعية أساسي، مع الالتزام بما ورد في المادة 

 الأساس للجمعية.
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لية يل عمة لتسهيجوز للأمانة العامة فتح حسابات بنكية مساعد (:33مادة )
 ت.ساباذه الحمع مراعاة عدم استخراج دفاتر شيكات له التحصيل والإيداع

دة نهاية  لمساعابات ايقوم البنك بتحويل المبالغ الموجودة في الحس (:34)مادة 
 الرئيسي.الحساب  ع إلىكل أسبو 

ملات د المعايعطى لكل فرع ومركز سلفة مستديمة وذلك لتسدي :(35) مادة
 المستعجلة.المالية 
شاط م النياس حجيتم تحديد السلفة المستديمة بداية عن طريق ق (:36)مادة 

لأشهر لعلي ف الفيعاد تقييم السلفة على أساس متوسط الصر  وبعد ثلاثة أشهر
 إليها النصف. الثلاثة مضافا

لاف ا ا يصرفميتجاوز  ألابالنسبة للفروع داخل المدينة يجب  (:۳۷)مادة 
 ريال.
رية لتقديزانية ايتم الصرف من السلفة المستديمة في حدود المي (:۳۸)مادة 

لأمانة لرفع ينفاذ شهر أو إذا قاربت السلفة على ال المعتمدة. وفي نهاية كل
من  نصرفرفاق كشف تفصيلي يوضح المالعامة بطلب الاستعاضة، ويجب إ

ؤيدة الم صيلةالاستعاضة السابقة ورصيدها مرفقا به كافة المستندات الأ
 للصرف.
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لفروع قبل قات ادقيق نفيقوم قسم الشئون المالية بالأمانة العامة بت (:۳۹)مادة 
ام رفض الع لأمينويجوز لقسم الشئون المالية بعد موافقة ا صرف الاستعاضة،

 للائحة.ذه اكام هالنفقات التي لا تخص الجمعية أو التي لا تساير أحتعويض 
ت الأصيلة ستندافظ الميقوم قسم الشئون المالية بالأمانة العامة بح (:40مادة )

 قيدها في الدفاتر المختصة. المؤيدة للصرف بعد
 سلفة ف مبلغيجوز للمفوض بالصرف في المركز الرئيس فقط صر  (:41مادة )

مبلغ  جاوزلا تتأالعاملين لديه بغرض تأدية بعض الأعمال، على  دمؤقتة لأح
 عشرة آلاف ريال.

دور من ع والوالفرو  يتم تغطية النفقات التشغيلية للأمانة العامة (:4۲)مادة 
 المقيدة. المتحصلات غير

ت لحساباليجب على محاسبي الأمانة العامة عمل مطابقات  (:43مادة )
سابات ة الحأرصد شهر، وفي حالة وجود فروقات بين كل  البنكية بحد أدنى مرة

ت تسويابموجب كشف حساب البنك والأرصدة في السجلات، فيجب عمل ال
 اللازمة.
  قسمصيل إلى: على جميع الفروع إرسال كشوف المدفوعات والتح(44مادة )

 بالأمانة العامة. الشئون المالية
 جمع التبرعات



 بمنطقة المدينة المنورة
 

 
                       

 
 
 

 
 

 14الصفحة 
 

ل تحصي مل علىتقوم الأمانة العامة والمشاريع والفروع بالع (:45)مادة 
 وري.كل فصة بشعلى إيداعها في الحسابات المخت التبرعات النقدية والعمل

 ي:ما يلكمعية  تكون طرق تحصيل التبرعات النقدية الخاصة بالج (:46مادة )
 نوك.الب . التحصيل النقدي عن طريق إيداع المتبرع مباشرة في أحد1
أو  لدارأو ا التحصيل النقدي عن طريق شيكات باسم الجمعية أو الفرع. 2

 .المركز
 العام. مينع الأ. التحصيل النقدي بأي طريقة أخرى يتم التنسيق بشأنها م3

 على أمناء الصناديق اتباع الضوابط التالية: (:47)مادة 
 وع.. إعطاء إيصال استلام متبرع مهما كان حجم المبلغ المدف1
ة تبرع ومرفقع السب نو إعداد قائمة يومية بالمبالغ التي تم تحصيلها مصنفة ح. ۲
 صور إيصالات الاستلام. بها
ل على ما لحصو امع  . إيداع المبالغ المحصلة يوميا في حساب الإيداع المختص3

 بالإيداع وتسليمه للمحاسب للقيد في السجلات. يفيد
ت صالاع إيلمحصلة من واق. مسك دفتر يومية الصندوق وقيد المبالغ ا4

شة ب فيبموج والمصروفة بموجب سندات الصرف والمبالغ المودعة الاستلام
 الإيداع بالبنك.
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لضوابط اتباع عامة اعلى القائمين على النشاط المالي بالأمانة ال (:48)مادة 
ابات في أحد حس اشرةها مببالتبرعات التي يقوم المتبرع بإيداع التالية فيما يتعلق

  يداع:الإ
 اع.. يتم وبشكل أسبوعي الحصول على كشف حساب لحسابات الإيد1
 عة بحساباتلمودالغ ايقوم المحاسب بالأمانة العامة أو المشاريع بقيد المب. ۲

 الدفاتر المختصة. الإيداع في
ت لسجلافي ا يتم وبشكل شهري القيام بمطابقة حساب البنك مع المقيد. ۳

 اللازم.القيد المحاسبي  وعمل
وع اريع والفر بالمشعامة و على القائمين على النشاط المالي بالأمانة ال (:49مادة )

 ات:شيك واسطةبالتالية فيما يتعلق بالتبرعات التي تحصل  اتباع الضوابط
 بشكل ختصع الم. يقوم المحاسب بإيداع الشيكات المحصلة في حساب الإيدا 1

 يومي.
 حقا.قة لالمطابستلمة من الغير بغرض ايتم الاحتفاظ بصور للشيكات الم. ۲
 . يتم رصد الإيداعات في الدفاتر المختصة.3
 ري.. تتم مطابقة حساب البنك مع المقيد في السجلات بشكل دو 4

لعامة امانة ة بالأمحاسبي الفروع موافاة قسم الشئون المالي (: على50) مادة
رفقا بها وق مصند البقائمة أسبوعية للتبرعات النقدية المحصلة بواسطة أمين

 إيصالات التحصيل وفيش الإيداع.
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ع منسيق ع والتعلى أمين المستودع مسك سجلات ونماذج المستود  (:51مادة )
 اسبية.ها محب رصدبتسجيل قيمة التبرعات العينية الواج المحاسب فيما يتعلق

ت تبرعاكلجمعية  ليتم تقويم وتسجيل الخدمات المقدمة التطوعية  :(52) مادة
 أساس القيمة السوقية للخدمة المقدمة. ومصروفات على

لعامة انة ا بالأمتقوم الوحدة الإدارية المختصة بالنشاط المالي :(53) مادة
رية، ويتم تقديية التقرير شهري عن مدى تنفيذ الميزان والفروع والدور بإعداد

 مع بيانية قدير الت المقارنة بين النشاط الفعلي والمخطط له بموجب الميزانية
 أسباب الانحرافات، ويرفع إلى الأمين

 العام.
راجع ع المملتعاون يقوم قسم الشئون المالية بالأمانة العامة با :(85) مادة

يوقع من و شهر ثة أمالي وميزان مراجعة للجمعية كل ثلا الخارجي بإعداد تقرير
على  مينلقائلى اقبل الأمين العام والمختصين لرفعه إلى مجلس الإدارة، وع

 لغرض.اذا مة لهالنشاط المالي بالمشاريع والفروع توفير المعلومات اللاز 
لعامة امانة  بالأتقوم الوحدة الإدارية المختصة بالنشاط المالي (:59)مادة 

توي على ل يحي شامالحسابات الخارجي في إعداد تقرير سنو  بالتعاون مع مراجع
 ليه من قبلعدقة صافات. ويتم المالميزانية العمومية وحساب الإيرادات والمصرو 

 مراجع الحسابات الخارجي قبل رفعه إلى الأمين العام.
 الاستثمار:
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 لا يجوز للجمعية الدخول في مضاربات مالية. (:60)مادة 
وارد ة المجل تنمييقصد بالاستثمار جميع الجهود التي تبذل من أ :(61مادة )

اء بغرض ة سو معيتقوم بها الج الأجل أو قصيرة الأجل التي باستثمارات طويلة
 .اراتجني الأرباح أو بغرض زيادة القيمة السوقية لتلك الاستثم

ة سبيل تنمي ضة فية الفائيجوز للأمانة العامة استثمار المبالغ النقدي :(62) مادة
 التي الخططللاستثمار أن يكون متفقا مع السياسات و  ويشترط مواردها.

 يصدرها مجلس الإدارة.
نة ا للجثمار بهتكون صلاحية تحديد المجالات التي يمكن الاست :(63) مادة

 موافقة رئيس مجلس الإدارة. التنفيذية بعد
 مار.لاستثبا"يصدر مجلس الإدارة السياسات والخطط الخاصة  (:64)مادة 
رات تنقسم إلى (، فإن الاستثما60بما لا يتعارض مع المادة ) (:65) مادة

 البنود التالية:
 :لاستثمار في الأسهم وينقسم إلىا -1
 فظة استثمارية )مدارة من قبل مستقلين(.مح -أ 

 صميمها من قبل مدير الاستثمار.محافظ يتم ت -
 ثمارية محددة الأهداف والسياسات.صناديق است -

 فظة تداول )مدارة داخليا من قبل الجمعية(.مح -ب 
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 سهمها غيراستثمار بحصص أقلية في شركات أ  استثمارات مباشرة  ۔۲
 متداولة.

 إلى:لاستثمارات العقارية وتقسم ا -3
 دةقارية قصيرة الأجل بغرض المتاجرة ولا تزيد ماستثمارات ع -أ

 إلى:الاستثمار فيها عن سنتين، وتنقسم 
 .ء عقارات بغرض تطويرها وبيعها من أجل تحقيق ربحشرا -
 بيعها من أجل تحقيق ربح. إعادة شراء عقارات واراض بغرض -

 استثمارات عقارية طويلة الأجل وتنقسم إلى:-ب 
 ستثمارات عقارية مدرة للدخل مملوكة بالكامل للجمعية.ا -
 .ستثمارات عقارية مدرة للدخل تمتلك الجمعية بعضا من حصصهاا -

ر تثماالاس ى لجنةيتم اتخاذ قرارات الاستثمار من قبل لجنة تسم (:66مادة )
، ويتم اريةستثمالسلطات والصلاحيات في اتخاذ القرارات الا تكون لها جميع

أس يتر  لى أنععلى قرار من مجلس إدارة الجمعية،  تكون هذه اللجنة بناء
قل من ى الأا علاللجنة أحد أعضاء مجلس الإدارة، وعلى أن يكون عضوان منه

 لأخرى.ية االالم ذوي الخبرة في الاستثمار العقاري وآخر في الاستثمارات
يقوم مجلس الإدارة بتحديد صلاحيات لجنة الاستثمار، ولمجلس  :(67) مادة

تعديل أو إلغاء بعض أو كل صلاحيات لجنة الاستثمار، ويفوض  الإدارة الحق في
نائب رئيس مجلس الإدارة بتعيين أعضاء لجنة الاستثمار، أو إقالتهم، أو تعيين 
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الاستعانة بخبراء خارجيين كأعضاء في هذه اللجنة، أعضاء جدد، أو تقرير 
 ويوضح الجدول التالي صلاحيات لجنة الاستثمار:

 صلاحيات الاستثمار
محفظة  محفظة متداولة استثمارات مباشرة المحفظة

استثمارية 
أو صناديق 
 استثمارية

 محفظة عقارية

 قصيرة الأجل طويلة الأجل 

مدرة للدخل  الحدود
100% 

مدرة للدخل 
 حصة أقلية

تطوير 
 وإعادة بيع

 إعادة بيع

  محلية
 عضوان عضوان عضوان عضوان عضو عضو عضوان 500.000إلى 

 أعضاء 3 أعضاء 3 أعضاء 3 أعضاء 3 عضو عضوان أعضاء 3 1.000.000إلى 

إجماع  عضوان أعضاء 3 إجماع الأعضاء 5.000.000إلى 
 الأعضاء

إجماع 
 الأعضاء

إجماع 
 الأعضاء

 إجماع الأعضاء

إجماع  إجماع الأعضاء 5.000.000أكثر من 
 الأعضاء

إجماع 
 الأعضاء

إجماع 
 الأعضاء

إجماع 
 الأعضاء

إجماع 
 الأعضاء

 إجماع الأعضاء

 خليجية 
(GCC) 

تنخفض بمستوى واحد أي لنفس المبلغ يجب 
 موافقة المستوى الذي يليه

    

 
 

  ة(ولية )بالدولار أمريكا الشماليد

     عضو عضو عضوان 250.000إلى 

     عضوان عضوان أعضاء 3 500.000إلى 



 بمنطقة المدينة المنورة
 

 
                       

 
 
 

 
 

 20الصفحة 
 

إجماع  1.500.000إلى 
 الأعضاء

     عضوان أعضاء 3

إجماع  3.000.000أكثر 
 الأعضاء

إجماع 
 الأعضاء

إجماع 
 الأعضاء

    

 أسواق أخرى
 )بما يعادل الدولار الأمريكي(

 

إجماع  1.000.000إلى 
 الأعضاء

إجماع 
 الأعضاء

عضوان )إذا كانت من ضمن محفظة 
 مقومة بالدولار الأمريكي(

  

 
 

 :عند اختيار مدير الاستثمار يجب مراعاة التالي :(68) مادة
 ارهم من ضمن البنوك العالمية والاستثماريةأن يتم اختي -أ

 مثل المعروفة والمقيمة من قبل إحدى وكالات التقييم المعروفة
 إلخ(. موديز، ستاندرد أند بورز ...

 ة التصنيف له لهذه المؤسسات المالية إحدىأن تكون درج -ب
 .AAA+AA+A) مثال:لثلاث الأعلى لمثل هذه التقييم )ات االدرج

 
 
 ال معهداخلي لهذه المؤسسات المالية المراد التعام إعداد تقييم -ج
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 يتضمن:
 ت التصنيف.التقييم من قبل وكالا -
 نشأة.المنبذة عن آخر التطورات في  -
 ومجال الاستثمار. استراتيجيتهمتصور عن  -
 الفترة الأخيرة. موجز عن أدائهم في -
 لذي سيتم التعامل معه، والقائمين عليه.الفرع ا -
 ة المحفظة.التسعير وتكاليف إدار  -

لشركات هم وا الأسمراعاة التالي لإدارة محفظة الاستثمار في (: يجب69مادة )
 الناشئة أو العاملة:

 ديد الأهداف المتوخاة من الاستثمار.تح -1
 إدارة وتوزيع الاستثمار. -۲
 ضع قواعد عامة للاستثمار.و  -3
 يد مديري الاستثمار.تحد -4
 راسة جدوى اقتصادية للشركة المراد الاستثمار بها.د -5
 ا شركة / منشأة عاملة، يجب أن تكون هناكفي حالة كونه -6

ة ليل الماليلتحايع االثلاثة السابقة، ويتم عمل جمأرقام مالية مدققة للسنوات 
 راء.الش ريختاالمعتادة للشراء الأرقام المالية من تاريخ الإنشاء حتى 
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 ا جنبا إلىدراسة الجدوى الاقتصادية للمشروع، ويتم تحليله -۷
 . (67) جنب مع الأرقام المتاحة الوارد ذكرها في مادة

 معالجة حسابات الاستثمار:
 ر. ستثمابات الايتم إمساك مجموعة دفترية مستقلة لمعالجة حسا (:۷۰)مادة 

نة كل س   نهايةفييتم تقييم الاستثمارات المختلفة بسعر السوق  (:۷۱مادة )
 مالية،

ور ان خسارة أاء كة سو ويتم معالجة الفرق بين القيمة السوقية، والقيمة الدفتري
 باحر أك  سنة،حساب أر باح وخسائر ال بحا في 

 استثمارات، أو خسائر استثمارات.
 فيتم لها، ة سوقيةبالنسبة للاستثمارات التي لا يمكن تحديد قيم (:۷۲مادة )

وقع تالة تكوين مخصص انخفاض قيمة استثمارات بنسبة من قيمتها في ح
ساب حفي  نوياسانخفاض قيمتها، ويتم معالجة القسط المحتسب لهذا المخصص 

 .الإيرادات والمصروفات
قل لى الأر مرة عيتم مطابقة كشوف حسابات الاستثمار مع الدفات (:۷۳ة )ماد

 شهريا واستخراج الفروقات ومعالجتها.
تها مع مطابقتثمار و يتم مراجعة الإشعارات الواردة من مديري الاس(: 74مادة )

  روط.الش شروط الاتفاقيات المعقود معهم للتأكد من توافقها مع تلك
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ختلفة ت المستثماراالإدارة المالية إعداد تقرير شهري عن الاعلى (: 75مادة )
 على أن يتضمن المعلومات التالية:

 ئية. القيمة الشرا -1
 تاريخ التقرير. القيمة السوقية في -2
 رسوم مديري الاستثمار. -۳
 لاستثمار )توزيعات الأرباح، فوائد السندات،العائد من ا -4

 بيع الأراضي والعقارات، توزيعات صناديق الاستثمار، ربح
 إيرادات العقارات(.

 سوم عمليات المضاربة )محفظة التداول(.ر  -ه
 اتجة من عمليات المضاربة )محفظة التداول(.الأرباح الن -6
  قيم تهفيتقييم عوائد الاستثمار والارتفاع أو الانخفاض  -۷

 مقارنة بالاستثمارات المثيلة، وتكلفة الفرصة البديلة.
 والمنقولة:الأصول الثابتة 

عن  ء كانبتة سوايجوز للأمانة العامة والفروع امتلاك أصول ثا :(76) مادة
ير ها غنشطتطريق الشراء أو الإنشاء وذلك لغرض الاستخدام في تنفيذ أ

ن مبان تة ملثاباالاستثمارية. وتكون صلاحية الموافقة على امتلاك الأصول 
 ئحة.من هذه اللا (95( إلى )84) أراض حسب ما تمليه المواد من
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لات السج ابتة فييقوم محاسبو الأمانة العامة برصد الأصول الث :(۷۷مادة )
ل تسجيو يها المحاسبية وفي سجل مخصص للأصول الثابتة بهدف الرقابة عل

 الإهلاك السنوي لها.
رد بجلأقل ادة على يقوم محاسبي الأمانة العامة سنوية ولمرة واح (:۷۸مادة )

 .ا الدفتريةيمتهقمن  الأصول الثابتة والتأكد من الملكية القانونية لها وكذلك
غرض ولة بصول منقأيجوز للأمانة العامة والفروع والدور امتلاك  :(۷۹مادة )

فقة على لموااحية الاستخدام في تنفيذ أنشطتها غير الاستثمارية. وتكون صلا
من هذه  (95)إلى  84) من امتلاك الأصول المنقولة حسب ما تمليه المواد

 اللائحة.
جلات  السنقولة فييقوم محاسبو الأمانة العامة برصد الأصول الم (:۸۰مادة )

 المحاسبية المختصة وتسجيل الإهلاك السنوي لها.
لأصول رد ابجالأقل  يقوم محاسبو الأمانة العامة ولمرة واحدة على :(۸۱مادة )

 فترية.الد متهاة لها وكذلك من قيالمنقولة والتأكد من الملكية القانوني
 الإيجارات:

تنفيذ  ها فيستخداملايجوز للأمانة العامة والفروع استئجار مرافق  :(۸۲مادة )
 أنشطتها حسب أسعار السوق ووفقا للحاجة.

 :ا يلييجار كمتكون صلاحية الموافقة والتوقيع على عقود الإ (:۸۳)مادة 
 الغهاعقود الإيجار التي تزيد مبلاحية الموافقة والتوقيع على ص -أ
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 ه.السنوية على مائتي ألف ريال لرئيس مجلس الإدارة أو نائب
 اوزافقة والتوقيع على عقود الإيجار التي لا تتجصلاحية المو  -ب 

 مائتي ألف ريال للأمين العام.
 تجاوزتصلاحية الموافقة والتوقيع على عقود الإيجار التي لا -ج 

 لمدير الجمعية.ثلاثين ألف ريال 
 المشتريات:

د لتورياأعمال  تشمل )التييجب أن تكون جميع مشتريات الجمعية  :(84) مادة
 انيةلميز امدرجة ضمن  المختلفة(والصيانة والمشروعات وعقود الخدمات 

 التقديرية.
 غبة فيالة الر حيجب الحصول على موافقة اللجنة التنفيذية في  :(85) مادة

 يرية.يتجاوز المخطط له في الميزانية التقدتنفيذ مشتريات بما 
 يتم تنفيذ مشتريات الجمعية حسب التالي: (:86) مادة

 ةلواحدالتي تقل قيمتها عن ثلاثة الاف ريال للعملية المشتريات ا -أ
 تتم بطريقة الشراء المباشر.

ريال،  لفئتي ألتي تبلغ قيمتها ثلاثة الاف ريال وتقل عن ماالمشتريات ا -ب 
 عن طريق المنافسة المحدودة بدعوة ثلاثة موردين اوتتم 

 اشين بحد أدنى.
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 م عنلتي تبلغ قيمتها مائتي ألف ريال أو أكثر، تتالمشتريات ا -ج
 طريق المنافسة العامة.

حيث يتم  ارجيالخ  من أحكام هذه المادة التعاقد مع مراجع الحساباتثنيويست
 من هذه اللائحة. (۲۷)المادة  لأحكاموفقا 
 :ا يلييات كمتكون صلاحية الموافقة على تنفيذ أعمال المشتر  (:۸۷)مادة 

 اناشر يتم عن طريق مدير الفرع أو المركز إذا كالشراء المب -أ 
 .ذلك المبلغ لا يزيد عن ألفي ريال أو مدير الجمعية إذا تجاوز

 دةلمشتريات التي تنفذ عن طريق المنافسة المحدو يتم إرساء ا -ب 
 يفوضه.مين العام للجمعية أو من بموافقة الأ

رئيس  ةوافقبملمشتريات التي تتم عن طريق المنافسة العامة يتم إرساء ا -ج 
 .سيةمجلس الإدارة أو نائبه بعد رفع الأمين العام محضرا بالتر 

يال لاف ر عشرة ا يلزم في عمليات الشراء التي تزيد قيمتها على :(۸۸)مادة 
احب بل صقمن  تحرير عقد بين الجمعية والمورد أو المقاول. ويتم توقيعه

 .(87 ،86)الصلاحية وفقا لأحكام المادتين 
 لي:ي ما لمقاولينيجب أن تتضمن العقود المبرمة مع الموردين وا (:89)مادة 

م هذه أحكا كالتفصيلية المطلوب تنفيذها بما في ذلواصفات الشروط والم -1
 اللائحة ذات العلاقة.
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 27الصفحة 
 

 لدفعات.كيفية صرف ا  -2
 غرامات التأخير وطرق احتسابها.  -۳
 د.مدة تنفيذ العق -4
 سخ العقد وتسوية الاستحقاق.ف -5
 حالة في اتهااللجوء لنظام مشتريات الحكومة وتنفيذ مشروع الإشارة إلى - 6

 فات فيما لم يرد به نص في هذه اللائحة.حدوث أية خلا
 نزيد عترط ألا يجوز صرف دفعة مقدمة للموردين والمقاولين بش (:۹۰مادة )

 من قيمة العقد.%(  50)
ى ين علالمقاولو يجوز للجمعية فرض غرامة تأخير على الموردين  (:۹۱مادة )
 التالي:النحو 

 (٪۱على أساس )لنسبة لعقود التوريد فقط، تكون الغرامة با -1
( من قيمة 4 من قيمة المتأخرات عن كل أسبوع تأخير كامل وبحد أقصى )%

 العقد الإجمالية.
 شروعات،بالنسبة لعقود التوريد مع التركيب وفي عقود الم -۲

د أيام  عدفيوبا تكون غرامة التأخير على أساس متوسط التكلفة اليومية مضر 
ن قيمة العقد م (٪۱۰المحسومة عن ) التأخير، على ألا تزيد نسبة الغرامات

 الإجمالية.
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 28الصفحة 
 

 ود الدراسات الاستشارية، تكون غرامة التأخيربالنسبة لعق -3
 من قيمة العقد. (٪۱۰بحد أقصى )

 تأخيرا، قاولد أو الميجب ألا يعد التقصير في الأداء من قبل المور  (:۹۲مادة )
رف ند صعملة ويجب حسم قيمة المبلغ المقدر بسبب التقصير في الأداء كا

 المستحق.
 ،قاولينالمأو  في حالة حدوث أي خلاف بين الجمعية والموردين :(93) مادة

به  يما لم يرد" ف اتهاتنطبق أحكام " نظام تأمين مشتريات الحكومة وتنفيذ مشروع
لموردين امع  برمةد في العقود المنص في هذه اللائحة. ويجب إدراج هذا البن

 والمقاولين
ستوى بالغ وميجب عدم تجزئة مشتريات الجمعية لغرض خفض الم :(95) مادة

 الصلاحية.
 الرقابة الداخلية:

ط المالي لنشاختصة بايتولى المدير المسئول عن الوحدة الإدارية الم :(96) مادة
يدة شيكات الجدر الدفاتالاحتفاظ ببالأمانة العامة أو الفرع أو الدار أو المركز 

 بعك  جاعويسلمها للمحاسب المسئول عن تحرير الشيكات مع ضرورة استر 
يسجل  يانابسك يمدفاتر الشيكات المستخدمة لمراجعتها والاحتفاظ بها. كما 

سب، لمحااإلى و فيه حركة دفاتر الشيكات، الدفاتر المسلمة والمستلمة من 
 ة.لمستخدمة نهاية السنة الماليوكذلك استلام الدفاتر غير ا
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 29الصفحة 
 

ير غ المدإذا فقد شيك أو دفتر شيكات فعلى المحاسب إبلا (:۹۷مادة )
ام فورا بأرق لبنكاطار المسئول عن الوحدة الإدارية المختصة بالنشاط المالي لإخ
 دة.فقو ت المالشيكات المفقودة بالإضافة إلى إجراء تحقيق بشأن الشيكا

لأشخاص ا" تكون صلاحية اعتماد أسماء  درهموتعداد ها (: ۹۸)مادة 
ة لخاصارعية شيكات حسابات الصرف للحسابات الف المخولين بالتوقيع على

 بالسلف النقدية وتبليغ البنوك بذلك للأمين العام.
معية  للجلمقاوليناتسلم خطابات الضمان المقدمة من الموردين أو  (:۹۹مادة )

ا لحين ا ومتابعتهناتهبيا لعامة للجمعية التسجيللإدارة الشئون المالية بالأمانة ا
 انتهاء الغرض المقدمة من أجله.

لعامة امانة لي بالأعلى الوحدات الإدارية المختصة بالنشاط الما (:۱۰۰)مادة 
 نظم.م وموالفروع والدور الاحتفاظ بالسجلات التي تمسكها بشكل سلي

فة، لمختلالية االأنشطة المفي حالة استخدام أنظمة الية لرصد  (:۱۰۱)مادة 
 نداتمست فيجب مراعاة إدخال البيانات بشكل منتظم مع الاعتماد على

 مستوفاة ومعتمدة من المختصين.
ع لسابق مترقم إيصالات الاستلام ترقيما متسلسلا في ا (:۱۰۲مادة )

 الاحتفاظ بالإيصالات التي يتم إلغاؤها.
 حساب داعها فيالنقدية قبل إيلا يجوز الصرف من المتحصلات  (:۱۰۳مادة )

 .الإيداع المختص
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 30الصفحة 
 

تفاظ ف والاحيجب الحصول على توقيعات المستفيدين من الصر  (:104)مادة 
 بمستندات الصرف الموقع عليها.

ورية د ناالفروع لجالمشرف المالي ومديرو ايشكل الأمين العام و  :(105) مادة
ي مقارنا لفعلاجود عن المو للقيام بالجرد المفاجئ للصناديق وإعداد التقارير 

 بالرصيد القيدي، واتخاذ اللازم بشأن أية فروقات.
 كوني، على أن (: يجوز للعاملين توكيل غيرهم لاستلام مستحقاتهم106ادة )م 

ة، ويوقع لعامنة االتوكيل على نماذج معتمدة من قسم الشئون المالية بالأما
ر لمدياأو  مدير الفرعالنموذج من الموظف الموكل ويصادق عليه من قبل 

 .التنفيذي
قت في الو  لا يجوز صرف أكثر من سلفة واحدة لعامل واحد (:۱۰۷مادة )
 ابقة.لف سسه من كما لا يجوز صرف سلفة مؤقتة لعامل لم يسدد ما علي  نفسه.

 
************ 

 


