
مسجلة بوزارة الموارد البشرية و التنمية 
الاجـــــــــــتــــــــمـــــــاعيــــــة بــــــــــرقـــــــــم 3116



2

ينشــأ بالجمعيــة خزينــة لحفــظ أصــول المســتندات الرئيســية للجمعيــة . وأصــول العقــود المبرمــة 
بيــن الجمعيــة والغيــر ، والأوراق التجاريــة طويلــة الأجــل ونحــو ذلــك ، وبصفــة عامــة جميــع 
المســتندات المهمــة بالجمعيــة ، ولا يتــم فتحهــا إلا بمفتاحيــن أحدهمــا بيــد الرئيــس والآخــر  بيــد 

مديــر الماليــة .

يتم إنشاء صندوق رئيسي بالجمعية ، ويتم تعيين أمين الصندوق بقرار  مـــــن مجلس الإدارة . 

يكون أمين للصندوق ، مسؤولًا عن الآتي : 

ــغ الــواردة للجمعيــة بموجــب ســندات قبــض رســمية ، وموقعــة منــه ومــن  اســتلام المبال 	-1
. المجلــس  بذلــك مــن قبــل  المخوليــن  الأشــخاص 

إيداع تلك الأموال فور تسلمها لدى البنك الذي يتعامل معه الجمعية . 	-2

الاحتفــاظ لديــه بمقــر الجمعيــة بســندات القبــض ، وســندات الصرف ، والكشــوفات ، ودفاتر  	-3
ــه . ــر الصنــدوق ، وكافــة الأوراق ذات العلاقــة بعمل الشــيكات ، ودفات

صرف جميع المبالغ التي تقرر صرفها مع الاحتفاظ بالمستندات الدالة على ذلك . 	-4

المشاركة في وضع مشروع الميزانية التقديرية للسنة المالية القادمة . 	-5

تنفيــذ قــرارات المجلــس والرئيــس فيمــا يتعلــق بالمعامــات الماليــة وفقــاً لمــا هــو معتمد  	-6
ــة بحســب اختصاصــه. فــي الميزاني

ــرادات أو المتحصــات ، إلا فــي الظــروف  يُحظــر علــى أميــن الصنــدوق الرئيســي الصــرف مــن الإي
الاســتثنائية وبقــرار كتابــي مســبق مــن الرئيــس أو مــن ينــوب عنــه مــع المديــر  الماليــة مجتمعيــن 
أو منفرديــن كلًا فــي حــدود صلاحياتــه . وأن يكــون الصــرف بنــاء علــى أوامــر  دفــع أو أذونــات صــرف 

معتمــدة . 
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على أمين الصندوق إعداد ما يلى : 

ــة ،  ــد النقــدي والعهــد النقدي ــا بهــا الرصي ــدوق ، موضحً ــة للصن كشــوف بالحركــة اليومي أ‌-	
ــا مــن الإدارة الماليــة مــع أوراق الاســتلام والصــرف والتوريــد ، ويتــم عمــل مطابقــة  وتُراجــع يوميً

يوميــة بيــن الرصيــد الدفتــري والرصيــد الفعلــي.

كشــوف بجميــع الشــيكات والكميــات والأوراق التجاريــة الأخــرى المحفوظــة بالصنــدوق  ب‌-	
مرتبــة  حســب تواريــخ الاســتحقاق ؛ لمتابعــة تحصيلهــا أو توريدهــا للبنــك فــي مواعيدهــا أو 

تظهيرهــا للغيــر . 

يُحظــر علــى أميــن الصنــدوق إيــداع أي مبالغ أو مســتندات ذات قيمة تخص الغيــر بخزينة الجمعية 
، وكل مــا يوجــد فــي الخزينــة يعتبــر من أمــوال الجمعية وإلا تعرض للمســائلة القانونية . 

أميــن الصنــدوق مســؤول مســؤولية كاملــة عمــا فــي عهدتــه مــن نقــود أو شــيكات أو حــوالات 
بريديــة أو  أي محــرر ذي قيمــة ، وجميــع محتويــات الصنــدوق تكــون فــي عهدتــه شــخصيًا ، كمــا 
يكــون مســؤولًا بالتضامــن عــن كل عهــدة فرعيــة تســلم مــن عهدتــه إلــى مســاعده ، وعليــه تنفيــذ 
التعليمــات الخاصــة بالصنــدوق والتــي تصــدر فــي هــذا الشــأن وفــي حالــة تغيــر أميــن الصنــدوق – 
أو وفاتــه – يتــم نقــل عهــدة الصنــدوق إلــى مــن يحــل محلــه بعــد إجــراء جــرد فعلــي بمعرفــة الإدارة 

الماليــة .

يخضــع صنــدوق الجمعيــة للجــرد فــي نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة ، ويكــون الجــرد شــاملًا 
لجميــع محتوياتــه ، ويصــدر الرئيــس قــراراً  بتشــكيل لجنــة الجــرد وبحضــور أميــن الصنــدوق ، وفــي 
ــس  ــة إلــى الرئي ــس اللجن ــل رئي ــن قب ــورًا م ــر  ف ــع الأم ــادة يرف ــز  أو الزي ــرق بالعج ــور  ف ــة ظه حال

ــؤولية . ــد المس ــة لتحدي ــراءات اللازم ــاذ الإج لاتخ

يتعيــن إجــراء جــرد مفاجــئ للصناديــق التابعــة للجمعيــة علــى فتــرات دوريــة خــال العــام ، وعمــل 
محاضــر  الجــرد اللازمــة ، ويكــون الموظــف المســؤول عــن اســتلام النقــد ) أميــن الصنــدوق أو 
ــذي قــد يظهــر نتيجــة الجــرد ، أمــا  ــا بالعجــز  ال ــل ( مدينً ــف بالتحصي ــف بالقبــض أو المكل المكل
الزيــادة فتقيــد فــي حســاب مســتقل حتــى يبــرر  أميــن الصنــدوق ســبب وجودهــا ، وإلا حولــت 
ــادة فــي الصناديــق  ــرادات المتنوعــة ، علــى أن هــذا لا يعفيــه مــن التحقيــق عمــاً بمبــدأ الزي للإي

كالنقــص بهــا . 
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اعتماد مجلس الإدارة 
تم اعتماد  لائحة الصندوق
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