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 قواعد عامة 

 ( :1مادة )

 -يقصد بالألفاظ التالية والواردة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة إلى جانب كل لفظ ما لم يقتض السياق خلاف ذلك: 

 جمعية بناء العلمية  الجمعية :

 مجلس الإدارة: هو المجلس المعين من قبل الجمعية العمومية للإشراف على الجمعية، وإدارته .

 الرئيس: رئيس مجلس الإدارة.

 المدير: المدير التنفيذي للجمعية.

مجلس الإدارة وتراجع من المدقق الخارجي وتتضددددددمن:  القوائم المالية: هي عبارة عن التقارير المالية التي تصدددددددرها إدارة اللمددددددتون المالية و عتمد من  

 قائمة مركز مالي )الميزانية( وقائمة الدخل وقائمة التدفق النقدي والإفصاحات المتمة للميزانية والتي لا تقرأ الميزانية بدونها.

"التقديرية" للمنلمدددددددسة خلاا يدددددددنة مالية قادمة، وهي  عد الف  ة المالية  الموازنة التقديرية للجمعية: هي قائمة مالية تقديرية توضدددددددئ القوائم المالية  

 الأولى في الخطة المالية للمنلمسة.

يددددنوات( و عتب  الموازنة هي السددددنة   5 – 3الخطة المالية للجمعية: هي قائمة مالية  عب  عن القوائم المالية "التقديرية" للمنلمددددسة خلاا ف  ة قادمة )

 الأولى في الخطة.

 م عامة أحكا

 ( :2مادة )

  سري أحكام هذه اللائحة على جميع المعاملات المالية للجمعية بما يكفل المحافظة على أموالها وإحكام الرقابة الداخلية عليها.

 ( :3مادة )

 لادي .تبدأ السنة المالية للجمعية من اليوم الأوا من شهر يناير وتنتهي بنهاية اليوم الأخي  من شهر ديسمب  من كل عام مي

 ( :4مادة )

 تضع الجمعية نظاما يكفل المحافظة على أموالها وممتلكاتها ضد جميع الأخطار.

 ( :5مادة )

 إدارة اللمئون المالية هي الإدارة المناط بها تنفيذ اللائحة المالية والمسئولة عن حسن تنفيذ كافة لوائح المنلمسة.

 ( :6مادة )

المدير التنفيذي ومجلس الإدارة عن مراعاة أحكام هذه اللائحة وله كافة الصدلاحيات التي تمكنه من تطبيق  الملمدرف المالي هو المسدتوا الأوا أمام  

 ذلك وفق أحكام معايي  المحايبة السعودية والدولية.

 ( :7مادة )

من   25دية والدولية، بحد أقصددددددد   في تل زم الإدارة المالية للجمعية بإعداد القوائم المالية والربع يدددددددنوية وفق مقتضددددددديات معايي  المحايدددددددبة السدددددددعو 

أوا    اللمدددددددددددددهر التدالي لتداريع تلدك القوائم، على أن يتم مراجعسهدا من مراقدب الحسدددددددددددددابدات الخدارجي )المددقق الخدارجي(، وأن  عتمدد من مجلس الإدارة في

 جلسة تالية لإصدار تلك القوائم.
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 ( :8مادة )

 باللمدددددددكل الذي يايح إصددددددددار القوائم المالية وفق مقتضددددددديات معايي  المحايدددددددبة  تل زم إدارة اللمدددددددئون المالية بتطبيق النظام  
ي
 أو اليا

ي
المالي يدددددددواء يدويا

 السعودية والدولية.

 ( :9مادة )

يتم توظيف أمواا الجمعية في ايددددداتمارات مسمونة )منافضدددددة المخاعر( تتفق مع أحكام اللمدددددرفعة الإيدددددلامية، ووفق الإجراءات والسددددديايدددددات التي  

 جلس الإدارة، ويتولى إدارة هذه الاياتمارات مدير اللمئون المالية والاياتمار في الجمعية.يقرها م

 ( :10مادة )

تنظم بتعليمددات من الملمدددددددددددددرف المددالي عريقددة تموينهددا وعبعهددا وعرق ايدددددددددددددتلامهددا ومراجعسهددا وحفظ الجددديددد    –دفدداتر ذات قيمددة    –الدددفدداتر التدداليددة  

والإجراءات التي تابع في حالة فقد الجديد والمسدددددتعمل منها والمسددددداندات ذات القيمة فلا يجوز الكلمددددد  أو المحو أو  والمسدددددتعمل منها ومدد الحفظ  

  -الحذف أو ايتادام الحب  الأبيض )الكركتور(، وهي: 

 دفاتر اللميكات المستلمة من البنوك.

 دفاتر مساندات الصرف وإيصالات الصرف.

 دفاتر مساندات القبض.

 إيصالات تحصيل مستحقات الجمعية. دفاتر نماذج

 دفاتر مساندات إضافة وايتلام وصرف المهمات من المخازن.

 دفاتر فواتي  البيع.

 دفاتر عقود المستسجرين.

 مراحل إعداد تقديرات ملمروع الموازنة العامة للجمعية 

 ( :11مادة )

ية المقبلة خلاا اللمددددهر التايددددع من كل يددددنة ميلادية و عتمد تلك الموازنة في تقوم إدارة الجمعية بإعداد موازنة تقديرية للنلمدددداط المالي للسددددنة المال

 موعد أقصاه نهاية اللمهر العاشر "أكتوبر" من ذات السنة المالية.

 ( :12مادة )

 -تتكون الموازنة التاطيطية السنوية للجمعية من الموازنات التاطيطية الفرعية الآتية: 

 والايتادامات الخاصة بالنلماط الجاري. الموازنة الجارية: و لممل الموارد

 الموازنة الاياتمارية: و لممل الموارد والايتادامات الخاصة بالاياتمارات.

 الموازنة النقدية: وتبين المقبوضات والمدفوعات النقدية المتوقعة خلاا العام.

 ( :13مادة )

تولى يصدددر الملمددرف المالي التعليمات والنماذج الخاصددة بإعداد الموازنة التفصدديلية لكل قسددم من الأقسددام وفعممها على إدارات الجمعية، وهكذا ت

 ( :14كل وحدة فرعية إعداد موازنسها المستقلة ورفعها للملمرف المالي.مادة )

 ات الموازنة ومناقلمسها مع كل إدارة في شكلها النهائي.تتولى اللمتون المالية المراجعة المالية لكلموف إعداد تقدير 

 



 

 

 

4 

 ( :15مادة )

 تتولى إدارة اللمتون المالية رفع ملمروع الموازنة بلمكلها النهائي إلى المدير التنفيذي.

 ( :16مادة )

وإقراره قبل نهاية اللمددددهر العاشددددر "شددددهر أكتوبر"  يتولى المدير التنفيذي عرض ملمددددروع الموازنة التقديرية للعام التالي على مجلس الإدارة لمناقلمددددته  

 من السنة المالية.

 ( :17مادة )

.
ي
 إدارة اللمتون المالية مسئوله عن مراقبة الموازنة وتحليل أيباب أي انحراف قد يظهر شهريا

 ( :18مادة )

وهكذا تمسدددددك الأقسدددددام المالية المتابعة    يتم تاصددددديم اعتمادات موازنة تاطيطية جارية لكل نلمددددداط فرطي من الأنلمدددددطة الاقتصدددددادية للجمعية،

 لهذه الأنلمطة السجلات اللازمة للارتباط على هذه الاعتمادات ومتابعسها ومراقبة تنفيذ الموازنة بها.

 ( :19مادة )

يما يتعلق بايددددددددددتادام  يتم الصددددددددددرف في حدود الاعتمادات الواردة في الموازنة بعد مراجعة المسدددددددددداندات مع مراعاة القرارات والتعاميم المعموا بها ف

 تلك الاعتمادات.

 ( :20مادة )

 تقسم عناصر كل من الإيرادات والمصروفات في الموازنة إلى حسابات رئيسية وعامة وتجميعية وبنود.

 الارتباعات والتعاقدات على الموازنة

 ( :21مادة )

إن وجدد للعرض على مجلس الإدارة لاتاداذ اللازم مع إعطداء   يتم مراقبدة الموازندة التاطيطيدة والملمدددددددددددددروعدات الايددددددددددددداتمداريدة مع بيدان أوجده القصدددددددددددددور 

ي  واردة في بنود الأولوية للملمدددروعات التي بدأ العمل بها وفق نسدددبة إيدددهامها والإيرادات المتوقعة منها أو الم  تبة عليها، ولا يجوز الارتباط بسعماا  

( 22خصددم له إلا بموافقة من المدير التنفيذي وإخطار الملمددرف المالي. مادة )موازنة الايدداتمار كما لا يجوز الصددرف من اعتماد في  ي  الارض الم

: 

الإجمالي   يمسدددددك لادددددجل للارتباعات الخاصدددددة بكل نوع أو اعتماد وارد في الموازنة ويقيد في هذا السدددددجل جميع المبال  المرتبطة بها على كل نوع والمبل 

 المعتمد في الموازنة وبيانات وافية عن كل ارتباط.

 ( :23مادة )

الية تجديد  تنتهي الارتباعات القائمة بانسهاء السددددددددنة المالية ولا ترحل إلى يددددددددنة مالية مقبله على أن يتم في نهاية اللمددددددددهر الا  ي علمددددددددر من السددددددددنة الم 

 الارتباعات الموازنة الاياتمارية ليعمل بها في العام الجديد.  

 ( :24مادة )

عدة يدددددددددددنوات مالية على السدددددددددددنوات المالية للملمدددددددددددروع ويتم الارتباط على ما يام العام الأوا فق  من خطة يتم تقسددددددددددديم التعاقدات التي تام  

هريدة يتم  موازندة العدام المدالي القدادم في نهدايدة اللمدددددددددددددهر العداشدددددددددددددر من السدددددددددددددندة المداليدة الحداليدة وفي حداا تدسخر الاعتمداد عن بددايدة العدام المدالي لظروف ق

 المالية المنصرم ولحين اعتماد الميزانية التقديرية للعام المالي الجديد.الصرف وفق معدلات موازنة العام 
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 الأصوا التابتة 

 ( :25مادة )

لات  عتب  أصددوا الجمعية التابتة التي يصددعب جردها لأيددباب فنية أو مادية موجودة بالخدمة ويتم تقديم بياناتها الكمية والقيمية من واقع لاددج

 تابعها هذه الأصوا.الأصوا التابتة التي 

 ( :26مادة )

 تجرد الأصوا التابتة مرة على الأقل خلاا السنة المالية، وتتكون الأصوا التابتة للجمعية من المجموعات الرئيسية التالية:

 الأراض ي.

 المباني والمرافق.

 الآلات والمعدات.

 عدد وأدوات صاي ة.

 ويائل نقل وانتقاا ومعدات  قيلة.

 ية.أ اث وأدوات مكتب

 أصوا حيوية.

 أصوا  ابتة تقرر ايابعادها.

 أصوا أخرى.

 ( :27مادة )

 تطبق إدارات الجمعية نسبة الإعفاء )الإهلاك( التي تصدرها الهيئة العامة للزكاة والدخل و عتمد تلك النسب من مجلس الإدارة.

 ( :28مادة )

 ابتة وفق مقتضيات وأحكام المعايي  المحايبية السعودية.يفوض مدير الإدارة المالية بتطبيق المجموعات الفرعية للأصوا الت

 ( :29مادة )

رياا يددددعودي( لا تتبص كسصددددوا في القوائم المالية وتتبص كمصددددروفات وتراقب من خلاا إدراجها في لاددددجل العهد،  300ملمدددد  يات الأصددددوا اقل من )

يمسددددددددددك عرف اللمددددددددددئون الإدارية للجمعية بالمركز الرئي دددددددددد ي ولدي  ويكلف المدير المالي للجمعية بوضددددددددددع نظام محكم للقيد في لاددددددددددجل العهد والذي  

 مندوبها بفروع الجمعية. 

 إجراءات الصرف 

 ( :30مادة )

للميك  لا يجوز لمن لهم يلطة اعتماد الصرف عبقا للسلطات المالية أن يسمر بالصرف لنفسه أو لمن يعلوه يلطة ، كما لا يجوز لهم التوقيع على ا

اللمددديك أو مسددداند الصدددرف بايدددمهم ال دددخصددد ي، ويجوز في حالة الرواتب المتكررة أن يوقع المدير المالي هذه المسددداندات    أو مسددداند الصدددرف إذا كان

 للسلطة الأعلى .
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 ( :31مادة )

والمحددة من مجلس   سددددددتادم الاعتمادات المالية في الأ راض المخصددددددصددددددة لها ولا يجوز  عديل أو تجاوز الاعتمادات إلا وفق الصددددددلاحيات المرفقة  

 الإدارة.

 ( :32مادة )

  -يكون الصرف من الجمعية بإحدى الطرق الآتية: 

ن  شديكات أو أوامر صدرف البنوك )على أن يراطى الدقة والعناية في تحرير اللمديكات وأذون الصدرف واعتمادها بايدتادام الأقلام الجافة ذات السد

 الكروي وذات اللون الأزرق(.

 التابعة للجمعية وخارج المقر الرئي  ي للجمعية. إخطار صرف من الجهات

 نقدا في حدود النظام المقرر للسلف المستديمة والمتقتة أو عن عريق مندوبي الصرف أو أمناء الخزن.

 ( :33مادة )

ير التنفيذي . كما يجب  يجب أن يحمل مسددددداند الصدددددرف توقيعين )أوا و ان( مطابقا لنماذج التوقيعات المبلاة للبنوك والخزن والمعتمدة من المد

على المرخم لهم بالتوقيع )التاني( مراجعة مسدددددداندات الصددددددرف والتحقق من إن المبل  كتابة وأرقاما وايددددددم المسددددددتحق باللمدددددديكات وأذون الصددددددرف 

 مطابقة لما ورد بالمساندات.

 البنوك والإجراءات البنكية 

 ( :34مادة )

رئيسددددددددية لأمواا الجمعية لدى بنك أو أكب  من البنوك اللمددددددددرعية، وباعتماد من مجلس  تكلف اللمددددددددتون المالية للجمعية بفتح حسددددددددابات جارية   -أ 

 الإدارة، ولا يتم السحب من هذه الأمواا إلا بتوقيع ا نين من  لا ة من أعضاء المجلس ممن يتفق المجلس على ترشيحهم.

الموازنة الجارية للجمعية ويصددددددددرف منه على شددددددددتون مقر الجمعية  يفتح حسدددددددداب لإدارة الجمعية ويتم تمويله من الحسدددددددداب الرئي دددددددد ي في حدود  -ب

 حسابات المصروفات في الفروع في ضوء الموازنات الفرعية للفروع.
ي
 ويموا منه أيضا

تفتح في كافة الفروع حسددددددابين بنكيين: حسدددددداب الإيرادات واخر للمصددددددروفات ويتم من خلاا حسدددددداب الإيرادات تحويل أيددددددبوطي لكافة إيرادات   -ت

ع إلى حساب الجمعية الرئي  ي بالبنك، أما حساب مصروفات الفرع فيموا من حساب إدارة الجمعية في ضوء الموازنة الجارية لمصروفات  الفر 

 الفرع.

 ( :35مادة )

 اللميكات  عتب  صالحة للصرف خلاا ينة من تاريع لاحبها ولا يجوز تجديدها.

 ( :36مادة )

لفرعية للجمعية اتااذ ما يلزم لتوفي  اللمددددددددددديكات وأذون الصدددددددددددرف وتنظيم عريقة تداولها وحفظها وحفظ  على محايدددددددددددلمي الإدارة المالية بالإدارات ا

 كعوبها بما يتفق مع أحكام الرقابة الداخلية.

 ( :37مادة )

ة على ايددددددتحقاق الصددددددرف التي يتم تحديدها حسددددددب عبيعة كل مصددددددروف، ولا يجوز  
ر
يجب أن تكون المصددددددروفات متيدة بسصددددددوا المسدددددداندات الدال

الصددددرف بمقتصدددد   صددددور المسدددداندات إلا لظروف قاهرة وبتوقيع من المدير التنفيذي أو من يفوضدددده، ويجب أن يتم اعتماد علبات الصددددرف وما في 

 إدار 
ي
 قبل إصدار مساندات الصرف من المختصين كل في حدود اختصاصه. حكمها اعتمادا

ي
 وماليا

ي
 يا
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 ( :38مادة )

و  في حالة فقدان المساندات المتيدة لايتحقاق مبل  معين قبل الوفاء به يجوز الصرف بموجب مساندات بدا فاقد  عتمد من المدير التنفيذي أ 

م يددددددددددبق الصددددددددددرف وأخذ التعهد اللازم على الطالب بتحمل جميع النتائ  الم  تبة على من يفوضدددددددددده بعد التحقق من أيددددددددددباب الفقد والتسكد من عد

 الصرف.

 ( :39مادة )

 عن أيدددددباب قهرية ولم يسددددد
ي
فر  يعتمد المدير التنفيذي خصدددددم الأصدددددناف التالفة أو الفاقدة من العهد إذا كان التلف أو الفقدان أو الضدددددياع ناشدددددئا

 هدة عنه.التحقيق الإداري عن مستولية أمين الع

 ( :40مادة )

دير  يجوز للمدير التنفيذي أن يرخم في الدفع المقدم مقابل خدمات أو ملم  يات أو أعماا في الحالات التي تقتص ي ذلك وبناء على توصية من الم

.
ي
 المختم، وفسات   من ذلك إيجارات المباني التي جرى العرف التجاري على يدادها مقدما

 ( :41مادة )

قدي لتاطية النب يات والمصددددداريف اليومية من خلاا عهدة نقدية تمسدددددك خارج الإدارة المالية )لا يجوز لمحايدددددلمي الإدارة المالية أن  يتم الصدددددرف الن

 يكونوا مستولين عن عهد نقدية لمسئوليسهم عن أحكام الرقابة الداخلية ولعدم تضارب المصالئ(.

 و التحصيلأرباب العهد النقدية وأمناء المخازن ومندوبي الصرف أ

 ( :42مادة )

يحظر على أرباب العهد النقدية وأمناء الخزن ومندوبي الصدددددددرف ومن في حكمهم الاحتفاظ بسي مبال  أو مسددددددداندات ذات قيمة نقدية تام الاي   

 عرفهم ولا تتطلب عبيعة عملهم الاحتفاظ بها. 

 ( :43مادة )

وا من  ي  العاملين بالإدارة المالية )لعدم تضارب المصالئ(،  تكون العهد المستديمة والمتقتة عهدة أحد العاملين تحص كفالة الجمعية على أن يكون

ولا يجوز نقل العهد المسددتديمة ل ددخم اخر إلا بعد   سددوية عهدة ال ددخم الأوا، و سددري الأحكام الخاصددة بسمناء الخزن ومندوبي الصددرف على 

ا والارض منها وفقا للصددددددددددددلاحيات المنصددددددددددددو  عليها بهذه  أمناء العهد المسددددددددددددتديمة والمتقتة، ويرخم بإنلمدددددددددددداء العهدة المسددددددددددددتديمة وتحديد مقداره

اللائحة ويحدد مقدار العهدة المسدتديمة على أيداض ضدعف متويد  الصدرف اللمدهري كل  لا ة أشدهر ويتم ايدتعاضدة المنصدرف من العهد عندما  

العهد المسددددتديمة مرة كل شددددهر على الأقل وفي % من قيمسها أو تصددددفيسها عند إعداد القوائم المالية الربع يددددنوية، ويتم جرد  50يصددددل رصدددديدها إلى  

ة  مواعيدد  ي  معلومدة بمعرفدة محدايدددددددددددددب من الإدارة المداليدة ، ويجوز عددم تصدددددددددددددفيدة بعض هدذه العهدد إذا رأى المددير التنفيدذي ذلدك، على أنده في كداف

قف صدرف أي مسدتحقات للعاملين المتقاعسدين عن  الأحواا يجب تصدفية كافة العهد النقدية في نهاية العام المالي، ويمنح الملمدرف المالي صدلاحية و 

  سوية عهدهم في تاريع القوائم المالية.

 ( :44مادة )

يجوز عند الضدددددددددددرورة ال  خيم بصدددددددددددرف عهدة متقتة لأ راض محددة، ويكون ال  خيم بإنلمدددددددددددامها وتحديد مقدارها ومدتها والارض منها بمعرفة 

ى أن يتم  سدددوية السدددلفة المتقتة فور انسهاء الارض منها ومع عدم تجاوز المدة المحددة لها، ولا  الإدارة المختصدددة وفق جدوا الصدددلاحيات المالية، عل

يجوز ايدددددددددتادام العهد المتقتة في  ي  الأ راض المخصدددددددددصدددددددددة لها، ويجب ألا يرخم بسكب  من عهدة مالية ل دددددددددخم واحد في وقص واحد، وللإدارة  

 المالية جرد العهد المتقتة في أي وقص.
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 : (45مادة )

 يتم تكليف المدير المالي بالاتصاا بالجهات المعنية لوضع نظام يكفل تافيض مااعر نقل الأمواا )على الأخم تحصيلات العقارات(.

 إجراءات التحصيل وا بات الإيراد

 ( :46مادة )

ات كل فرع من فروع البنك بحد أقصدد   أوا  تل زم الإدارة المالية للجمعية بفتح حسدداب مركزي لإيرادات الجمعية وفاذي هذا الحسدداب يوميا بإيراد

 يوم عمل لواقعة التحصيل في الفرع. 

 ( :47مادة )

يل  يتم تحصدددديل مسددددتحقات المنلمددددسة )الإيجارات وما في حكمها.........( عب  شدددديكات أو بتحويلات بنكية أو ببطاقات ائتمان عن عريق منافذ التحصددد

عريق البنوك التجارية بناء على عقود تب م معها أو أي منافذ أخرى وذلك وفقا للقواعد التي يصددددرها  المعدة لهذا الارض، كما يتم التحصددديل عن  

 المدير المالي.

 ( :48مادة )

والتي تتولى بدورها توريدها للبنك في اليوم التالي على الأكب  )أوا يوم عمل(،   –تورد متحصددددددلات منافذ التحصدددددديل النقدية يوميا للبنوك أو الخزن  

 وض الملمرف المالي للجمعية المحايب المختم بكل فرع بتظهي  اللميكات المحصلة لإيداعها البنك وإخطار البنك بايمه ومن ينوب عنه.ويف

 ( :49مادة )

على يتم قيد المتحصددددددددددلات بما يتم إيداعه البنك )بنك الجهة المحصددددددددددلة( وبالتالي فإن الأمواا النقدية التي لم يتم إيداعها  عتب  عهدة  ددددددددددخصددددددددددية 

لبنك  المحصدددل وتظهر في القوائم المالية أرصددددة مدينة على المحصدددلين بما يتم تحصددديله بعد مواعيد العمل الريدددمية البنوك، على أن يتم إيداعها ا

 في أوا يوم عمل تالي لتاريع القوائم المالية.

 ( :50مادة )

 -المحصل هو المستوا عن إيداع متحصلاته يوميا وعلى النحو التالي: 

 نهاية الدوام الأوا عليه أن يودع متحصلات الف  ة الصباحية ومتحصلات ما بين الدوامين يتم إيداعها قبل حضوره إلى الدوام التالي.في 

 بنك.في وقص موايم التحصيل يكلف الملمرف المالي بالاتفاق مع البنك على تجميع الأمواا يوميا و سليمها للمركة نقل أمواا معتمدة لاسليمها لل

 ( :51) مادة

حين يتم   يفوض المحايدب المالي في إدارة الجمعية بمتابعة الحسداب المجمع لإيراد الجمعية ويتم إ بات المبال  النقدية في حسداب البنك الجاري، في

من  إ بات اللمدددديكات في حسدددداب شدددديكات تحص التحصدددديل وفقا لعملية التحصدددديل، وفي حالة رد شدددديك من البنك يمنح المحصددددل صددددلاحية ايددددتلامها  

 البنك مع  علية الرصيد على المحصل لحين  سويته مع العميل.

 ( :52مادة )

إجراء القيود المحدددايدددددددددددددبيدددة اللازمدددة لإ بدددات قيمدددة هدددذه   –بنددداء على البيددداندددات التي ترد إليددده من الإدارات المعنيدددة  –يتولى المحدددايدددددددددددددددب المدددالي المختم  

الجهة المودع بها هذه المتحصددددددلات التي تولص التحصدددددديل نيابة عن الجمعية وذلك بعد المتحصددددددلات بالسددددددجلات المالية حسددددددب نوع الإيراد وحسددددددب  

 إجراء المراجعة اللازمة.
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 ( :53مادة )

عند رد شدديكات العملاء أو المسددتسجرين من البنك بدون تحصدديل لأي يددبب من الأيددباب، يتم إخطار المحايددب المختم بالتحصدديل لإجراء القيود  

 بات وإعادة مديونية العملاء بقيمة هذه اللمددددديكات لمتابعة إعادة تحصددددديلها أو إلاامها، وتريدددددل اللمددددديكات المرتدة إلى الجهات  المحايدددددبية اللازمة لإ

 المختصة لإعادة مطالبة العملاء بتصويبها أو يداد القيمة نقدا أو اتااذ الإجراءات القانونية اللازمة.

 ( :54مادة )

 المفقودة بعد اتااذ الإجراءات اللازمة والتي يحددها المدير أو من يفوضه.يجوز إصدار شيكات بدا فاقد لللميكات 

 مستحقات العاملين 

 ( :55مادة )

 وفعتد بالمرتب قبل إج
ي
راء  عند حسدداب مسددتحقات العاملين من مرتبات وما في حكمها عن جزء من اللمددهر وما يقتطع منها يعتب  اللمددهر  لا ين يوما

 أي ايتقطاعات منه.

 ( :56)مادة 

المحدد  صددددددددرف مرتبات العاملين مرة واحدة نهاية كل شددددددددهر ميلادي و اطة الف  ة من بداية اللمددددددددهر الميلادي الحالي وحت  نهايته ، وإذا وافق الموعد 

إذا    عطلة ريددددددددددمية يكون الصددددددددددرف في اخر يوم عمل يددددددددددابق لبدء العطلة، وللملمددددددددددرف المالي أن يقرر موعد صددددددددددرف المرتبات في المنايددددددددددبات والأعياد

من اللمدددهر، وبالنسدددبة لمن تنتهي   25إلى نهاية اللمدددهر، ويقرر المدير التنفيذي للجمعية موعد صدددرف المرتبات إذا كانص قبل   25تصدددادفص الف  ة من  

 إلا بتوقيع المدير الت
ي
نفيذي في خدماتهم خلاا اللمددددددددددهر تصددددددددددرف مرتباتهم عن أيام العمل الفعلية عند انسهاء خدماتهم، ولا تصددددددددددرف المرتبات مقدما

 حالة حصوا الموظف على إجازة معتمدة حت  موعد الصرف.

 ( :57مادة )

 للأيدداليب المعتمدة لدى إدارة اللمددئون المالية
ي
 نهاية كل شددهر ميلادي وفقا

ي
ويجوز   تحوا مرتبات العاملين على حسدداباتهم في البنوك وتصددرف شددهريا

جوز إنابة الاي  في ايددددددتلام المرتب وما حكمه بموجب توكيل كتابي معتمد من  في بعض الحالات صددددددرف المرتب بموجب شدددددديك بايددددددم الموظف كما ي

 إدارة اللمتون الإدارية.

 ( :58مادة )

 وفي حاا تحمل الجمعية
ي
لأي  رامة    يراطى توريد اشددددددددددددد  اكات التسمينات الاجتماعية وما في حكمها عن العاملين في الإدارة في المواعيد المحددة نظاما

 تنفيذ ذلك يتحملها الموظف المختم أي كانص قيمسها. تابعه للتقاعس في

 ( :59مادة )

 يجوز تاصددددددددديم مسددددددددداكن للعاملين في إدارة الجمعية في العقارات المملوكة للجمعية عبقا للقواعد التي يضدددددددددعها المدير التنفيذي، على أن يسددددددددد  د

نحه بدا نقدي وفق رؤية إدارة الجمعية، كما يجوز عند الاقتضددداء  المسدددكن عند نقل العامل أو انسهاء خدمته لأي يدددبب من الأيدددباب، أو أن يتم م

ولمصددددددددلحة العمل تسجي  عقارات لسددددددددكن العاملين في منلمددددددددات الجمعية أو في المنلمددددددددات اللمددددددددقيقة ويجوز بموافقة المدير التنفيذي للجمعية تحمل  

 % عن زيادة في مصاريف الإيجارات المحدد في جدوا المرتبات .20
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 الديون وماصصاتها معالجة  

 ( :60مادة )

تبذا الإدارات المختصدددددددة كل جهودها لتجنب المديونيات الملمدددددددكوك في تحصددددددديلها، كما يجب تحصددددددديل الديون المسدددددددتحقة للجمعية قبل العملاء أو  

 الصلاحيات. المستسجرين أو العاملين باللمركة أو الاي  فورا، ويجوز تقسي  هذه الديون وفقا للصلاحيات المنصو  عليها في جدوا 

 ( :61مادة )

 في حالة ايتمرار مديونية لأكب  من يتة أشهر بدون مب ر وجيه يتم تكوين ماصم ديون ملمكوك فيها.

 ( :62مادة )

 في حالة ايتمرار هذه المديونية لأكب  من ينة مالية يتم تحويل المخصم إلى ماصم ديون معدومة.

 ( :63مادة )

 الموضحة في جدوا الصلاحيات المالية.يتم إعدام الديون وفق الصلاحيات 

 ( :64مادة )

 تم إرفاق كلمف يوضئ جودة الديون وأعمارها في القوائم المالية.

 خطابات الضمان 

 ( :65مادة )

خطددابددات الضدددددددددددددمددان الصدددددددددددددددادرة لصدددددددددددددددالئ الجمعيددة عن التددسمينددات المتقتددة والنهددائيددة والدددفعددات المقدددمددة وكددذلددك خطددابددات الضدددددددددددددمددان المقدددمددة من  

نص المسدددددتسجرين، يجب أن تكون  ي  قابلة للإلااء و ي  ملمدددددروعة ويدددددارية المفعوا وقابلة للتجديد وصدددددادرة من البنوك المرخم لها بذلك. وإذا كا

 هذه الخطابات صادرة من بنوك أجنبية فيجب أن تكون مصدقا عليها من أحد البنوك المحلية المختصة.

 ( :66مادة )

 تحص يد الجمعية من خطابات الضمان. لا يجوز توقيع الحجز على ما

 ( :67مادة )

يجدب مراعداة مطدالبدة البندك بقيمدة خطدابدات الضدددددددددددددمدان عندد تحقيق أيدددددددددددددبداب هدذه المطدالبدة وذلدك قبدل الموعدد المحددد لانسهداء مددة يدددددددددددددريدان الو يقدة،  

 ى الجمعية علاوة على الجزاءات الإدارية.وفعتب  صاحب العهدة مستولا مستولية  خصية عما ي  تب على الإخلاا بهذا الال زام من خسارة عل
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