
 

 
 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جمعية العطاء النسائية الأهلية بالقطيف

 لائحة الصلاحيات المالية للمجلس وللإدارة التنفيذية 

 م  2023

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المملكة العربية السعودية 

 وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية 

بمحافظة القطيف  الاهليةة جمعية العطاء النسائي  

هـ  1429/ 7/ 26بتاريخ تأسست   

ه ـ 19/2/1430( وتاريخ  453سجلت برقم )   



 

 
 

2 
 

 

 مقدمة 
الداخلتة  ي الجمعتة     أسفف سففت  من متطلب   طففةابط الر  بةالتنفتذتة تعد مطلب   ةالإدارة الإدارةبتن مجلس   الصففيات  إن مصفففة ة  

 ي  ةالمع مي القرارا   دلاعتم   التنفتذتة العلت   الإدارتةلشفففف الي الة        ةالصففففيات   المسففففاةلت  اتث إنه  تعمل على تادتد  

 .لةالااتت لتمنع مخ طر الفس د  ، ةالإجراءا المع مي الجمعتة، ةالتي من شأنه  أن تعزز من طبط ةاةكمة مس را  تد ق 

 :صلاحيات مجلس الادارة

   .الرئيسية للجمعية والإشراف على تنفيذها الاساسية والأهدافاعتماد التوجيهات . 1 

            الاختصاصات والواجباتاعتماد الأنظمة واللوائح والضوابط للرقابة الداخلية والإشراف عليها، وما يتبع ذلك من تحديد للمهام و   .2

 المختلفة.المستويات الوظيفية  والمسؤوليات بين

وضع نظام للحوكمة خاص بالجمعية والاشراف العام عليه ومراقبة مدى فاعليته وتعديله إن دعت الحاجة، بما لا يتعارض مع ما  .3

 .تقرره جهة الاشراف على الجمعية

 .وضع واعتماد سياسة مكتوبة تنظم العلاقة مع أصحاب المصالح من أجل حمايتهم وحفظ حقوقهم .4

 .التنفيذية الاعمال المنوطة بالإدارةوضع واعتماد سياسة لتفويض وتنفيذ  .5

والاجراءات التي تضمن التزام الجمعية بالأنظمة واللوائح والتزامها بالإفصاح عن المعلومات الجوهرية وضع واعتماد السياسات  . 6

 .لأصحاب المصالح مع الجمعية

 .اعتماد السياسات الداخلية المتعلقة بعمل الجمعية وتطويرها .7

 التفويض كماتحديد الصلاحيات والاختصاصات والمسؤوليات التي يتم تفويضها للإدارة التنفيذية، وإجراءات اتخاذ القرار ومدة  .8 

 .يحدد المجلس الموضوعات التي يحتفظ بصالحية البت فيها

 .تحديد التصور العام للمخاطر التي تواجه الجمعية .9

 .المدير التنفيذي وتوفير الدعم له/مراجعة وتقييم أداء الرئيس .10

 .الاعتمادات المالية والتوقيعات على أوامر الصرف والشيكات .11

 .البت في التعيين والفصل لشاغلي الوظائف الإدارية العليا. 12

 .إقرار واعتماد الهيكل التنظيمي والتعديلات الطارئة عليه. 13

 

 :صيات   الإدارة التنفتذتة   
 

 العمل. القت دة المثلى لفرتق  .1

 .ب لاستراتتجت   ةالخطط ةالتقتتم الدةريربط الأهدا   .2
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 الما سب: 
 :تلي  بم    من سبة   عملتة   بخبرا    تتمتع  ممن  بعمله   تقةم   من  أة   الجمعتة   ما سب  تكلت  

  في  عليها  المتعارف   والاصول  للمبادئ  وفقا  وذلك   الجمعية  تجريها  التي  المالية  بالعمليات  المتعلقة  المحاسبية  القيود   لتسجيل  منتظمة  دفاتر   امساك    .1

 .السعودي   المحاسبة  نظام   في   والمعتمدة  المحاسبة   علم

 بدفتر  الحسابات   كافة  خانات  وتجميع  المقدمة والايرادات    والمصروفات  المستحقة والايرادات    للمصروفات  اللازمة   التسويات  اجراء .2

 .المالية السنة  انتهاء من   كافي وقت   وقبل  تأخير دون   ذلك  يتم أن  على  المراجعة ميزانلإعداد   تمهيدا اليومية

 

 : ةالخصةم الاصةل    تسجتل   
 

 .مستقبي  تقتد الجمعتة أصةله  طبق  لمبدأ التكلفة الفعلتة ةتقتد التزام ته  الج رتة ب لقتمة المتة ع سداده  

   
 ةالاترادا :  الاعترا  ب لمصرة   أس س   

 
 .النقدي الاس س على  ةاتراداته  الاستاق ق  تثب  الجمعتة مصرة  ته  على اس س 

 

 : البنةك  
 .الاس ب    تقةم الجمعتة بفتح اس ب أة أكثر له   ي أاد البنةك المالتة ب سم الجمعتة ةتتم إتداع جمتع إترادا  الجمعتة  ي هذه    - 1

 البنةك. اتداع الاترادا   ي  تجب  - 2

 لا تتم الصر  من الاترادا  النقدتة المب شرة الا بعد اتداعه   ي اس ب الجمعتة  ي البنك.  - 3

 .الجمعتة ب لساب من اس ب ته  لدى البنةك بتة تع ر تس الجمعتة أة ن  بة ةأمتن الصندةق مع   تقةم  -4
 .تتم مط بقة الرصتد البنكي  ي د  تر الجمعتة مع كشة  البنك ةإعداد مذكرة تسةتة شهرتة -5
 

 : العهد النقدتة    
 .تجةز تخصتص عهدة نقدتة لغرض الصر  منه  على المصرة    النثرتة  -1
 ال رة .أطتق    يالا للصر  من العهد  تلج ان لا تنبغي للجمعتة أن   -2
 .بعد تصفتة السل  الس بقة الامنح أي عهدة جدتدة   تتمان لا   -3
 .تلزم تصفتة جمتع العهد  ي نه تة السنة الم لتة للجمعتة  -4

 

 : التبرع   العتنتة  
 

 ماطر تقدتر التبرع   العتنتة ةتسجل  ي الد  تر المخصصة لذلك بعد  بمةجباستيمه  تقتم جمتع التبرع   العتنتة  ةر  .1

 اليزمة. استكم ل جمتع المستندا   

 .تسجل التبرع   العتنتة كأاد مص در إترادا  الجمعتة ةعند صر ه  تسجل كمصرة    .2
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 : المستندا  الما سبتة
 

 .سةاء ك ن  نقدتة أة عتنتة أة شتك  تثب  ك  ة عملت   القبض التي ترد إلى الجمعتة بسند  بض  .3
 .تثب  ك  ة عملت   صر  الجمعتة بسند صر  سةاء ك ن  نقدتة أة عتنتة أة شتك   مرا ق  به  الماتدا  الن  متة .4
 .سند  تد التةمتة بمةجبالاصلتة تةجه ك  ة اس ب   الجمعتة على بنةده   .5
 .اذن الصر  العتني بمةجبالعتنتة تثب  ك  ة عملت   صر   .6

 

 : الما سبتة ةالسجي   الد  تر   
 

مع الغتر  ي د تر التةمتة باتث   ةالعملت    بشتك  سةاء تم  نقدا أة    تقتد جمتع عملت   الجمعتة من مقبةط   ةمد ةع   .1
تاتةي د تر التةمتة على سجل ك مل بجمتع عملت   الجمعتة بك  ة أنةاعه  ةتكةن المستندا  الماتدة لهذه القتةد هي سندا  

ةتعتبر الخ ن   التالتلتة الةاردة بد تر    الخصم العتنتة  أة الصر   القبض ةسندا  الد ع ةسندا  القتد  ي التةمتة ةأذةن  
 .الع مالاست ذ التةمتة كاس ب   است ذ اجم لتة تتم تراتل مج متعه   ي نه تة كل شهر إلى د تر 

 تسجل ك  ة المب لغ التي تقةم الجمعتة بتاصتله  من أعط  ه  المنتسبتن أة الع ملتن ك شتراك    ي سجل اشتراك   العطةتة  .2
 .الع م ب لأست ذالاشتراك   تسجل  ي اس ب ة

 الاصةل الث بتة للجمعتة  ي سجل ت رتخي تخصص  ته صفاة أة أكثر لكل أصل ةتسجل  ي اس ب    الث بتةالاصةل  تسجل ك  ة   .3
 .الع مب لأست ذ 

اس ب   الةارد ةالمنصر  منه  ةتسجل  ي   لأثب  تسجل ك  ة التبرع   العتنتة الةاردة إلى الجمعتة  ي سجل التبرع   العتنتة   .4
 .الع مب لأست ذ التبرع   العتنتة 

الع م مبةبة  ي شكل اس ب   إذا ك ن عدد هذه العملت    لتل    الأست ذتسجل العملت   التي تتم بتن الجمعتة ةالغتر  ي د تر   .5
ةتثب   ي كل اس ب منه  العملت   الخ صة به ةذلك بتراتله  من د تر التةمتة الع مة إلى هذا الد تر باتث تمكن استخراج  

 مةازتنلاستخراج الع م شهرت  تمهتدا     الأست ذنتتجة هذه العملت   بسهةلة  ي أي ة   ةترصد الاس ب   المدرجة  ي د تر  
  .الع مب لأست ذ المراجعة الشهرتة ةتسجل  ي اس ب الصندةق 

  تسجل ك  ة مقبةط   ةمد ةع   الجمعتة النقدتة  ي سجل اركة الصندةق لمرا بة الرصتد التةمي لاركة الصندةق ةتسجل .6
  .الع م ب لأست ذ ي اس ب الصندةق 

 تسجل ك  ة الشتك   الص درة من الجمعتة ةالةاردة إلى الجمعتة  ي سجل اركة البنك لمرا بة الرصتد التةمي لاركة البنك  .7
 .الع م ب لأست ذعقب كل عملتة ةتسجل  ي اس ب البنك 

  تتم مرا بة العهد التي تتسلمه  أاد مة في الجمعتة ةمت بعة اركته  بن ء على سجل عهدة مستقلة خ ص بهذا الغرض ةتسجل  .8
 الع م.  ب لأست ذ ي اس ب العهد 

 .اركة الةارد ةالمنصر  من الزك ة لمرا بة مستقلسجل تخصص الجمعتة  .9

 السجي .نه تة كل شهر ةتستخرج مةازتن مراجعة شهرتة ةبصفة دةرتة من ةا ع هذه   يالسجي  تتم ترصتد    .10

 .من  بل ر تس الجمعتة أة من المساةل الم لي بعد تر تمه  ةختمه  بختم الجمعتة السجي  الما سبتةتلزم تصدتق  .11
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 لج ن الجرد: 
. أة من تفةطه لجرد جمتع مةجةدا  الجمعتة ةالنقد المةجةد  ي الصندةق ةالعهد ةذلك الإدارةتشكل لجنة الجرد بقرار من مجلس   

:الت لتة الا لا  ي    

 .بذلكتغتتر مجلس إدارة الجمعتة اتث تلزم إشع ر الةزارة  •
  منه  ب لبتع ةبن ء على ماطر اللجنة تتم إنزال المةجةدا  التي الانتف عتمكن  ةلا ليستعم لاتر ص لاة  مةجةدا اتي   •

 الاصةل.سجل  مناتي ه  جرى 
 .للجمعتة الث ب الاصةل جرد  •
 . الجرد المفاجئ •

 
 :المتزانتة ةالاس ب الخت مي 

 

الخت مي  بل   له   اص اس به   المرخص  الما سبة  تتةلى أاد مك تب  للجمعتة ةلكل  رع من  رةعه  متزانتة سنةتة  السنةي  تكةن  الاجتم ع 
 للجمعتة العمةمتة بثيثة اشهر ةعلى مكتب الما سبة مراع ة الت لي: 

   المتيدتة  السنة الم لتة للجمعتة هي نه تة السنة  .1
 . خصتص خ نة للمق رنة مع السنة الم لتة الس بقة تالمعنتة مع   اص المتزانتة العمةمتة الخ صة ب لسنة الم لتة .2

 .الس بقة الم لتة  الاترادا  السنة اص اس ب  .3
 المتزانتة. السنة المعد عنه   خيل اص    مة المقبةط   ةالمد ةع   النقدتة التي تم   .4
   . اص إتط ا   مصرة    الجمعتة .5

  الاستهيك ي أةل السنة الم لتة ة تمة  سط  الأس ستة ة تمته   الأصلالث بتة تةطح نةع  الأصةل المةجةدا  من  استهيك اص بت ن  .6
 .الا لتتن الت رتخ  ي ك ل  ةبت نمع تةطتح أتة إط     جدتدة أة استبع دا    الاستهيكالسنةي ةنسبة 

ااتس ب الاترادا  ةالمصرة    العتنتة مقدرة بقتمة  علتة بمةجب ما طر التقدتر التي تعده  الجمعتة ةا ه ر  تمة المتبقي منه  طمن   .7
 كشة    الجرد. 

 .المق رنة لص  ي الدخل إعداد كشة    بإترادا  ةمصرة    ةص  ي الدخل للمشرةع   المختلفة كل على ادة مع بت ن سنة  .8

 .إتط ح التأمتن    .9
 .اتط ح تفصتلي ب لذمم المدتنة ةالدا نتن .10

 
 

 

 
 

 اعتم د مجلس الإدارة 

ي اجتماع   تم اعتماد تحديث السياسة من قبل مجلس الإدارة بجمعية العطاء   
 
النسائية الأهلية بمحافظة القطيف ف

 م.   2023/  03/  08هـ الموافق   1444/ 08/  16(  بتاري    خ  4المجلس رقم ) 

 

 

 

 

 

  


