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 مقدمة 

  ة ی الأھل والمؤسسات  اتی الجمع نظام في  ھای عل والمنصوص   لھ المنظمة  الأحكام  ضوء  في  وأعمالھ اتھی مسؤول المحاسب باشری 

  لتتوافق  ة ی للجمع الأساس  واللائحة  نی المحاسب  ئةی وھ ة ی المال السوق  ئةی ھ من  الصادرة ماتی والتعل  والقرارات ةی ذی التنف ولائحتھ

 . اللائحة  ھذه مع

o  النطاق 

  أطراف وأي ةی الجمع  نی ب  والتعاقدات   ةی المال اتی العمل عی لجم المحاسب مھام في  اتی والصلاح  اتی المسؤول اللائحة ھذه تحدد

  مع تعارضی  لا  وبما العمل، ھی تول فترة  خلال وذلك  المعتمدة ةی المحاسب  ریی للمعا وفقا    ةی المال السلامة  تحقق كفلی  بما أخرى 

 . الشأن ھذا في  الصادرة ماتی والتعل  واللوائح  الأنظمة

o ان ی الب 

 : المحاسب   نیی تع ومبررات اشتراطات : أولاا 

 . ة ی الجنس سعودي  كونی  أن-١

 .  المحاسبة  في معتمدة شھادة  على حاصلا    كونی  أن -٢
 . المحاسبة  في نی سنت   عن تقل لا خبرة  ھی لد -٣

 . ة ی فی الوظ بمھام الإلمام -٤

 . ةی الإلكترون  ةی المحاسب  البرامج مع  التعامل إجادة  -5
 . ات ی زان ی والم الموازنات إعداد  -6 
 . المالي  لی والتحل ری التقار إعداد  -7 
 . ة ی الشخص المقابلة  جتازی  أن  -8 
 . ة ی بالجمع ة ی البشر الموارد  قسم  قبل  من نیی التع إجراءات إكمال -9 
 . والخبرات  والشھادات ة ی الجمع في  فيی الوظ السلم  وفق  الراتب  حدد ی  -١٠ 

 بالجمعیة.  العمل می تنظ ولائحة   العمل ولائحة نظام  وفق  ةی فی الوظ والواجبات  الحقوق  -١١

 . الإدارة مجلس من واعتماده  ذيی التنف سی الرئ  قبل من نیی التع طلب   رفع-١٢

  على  المشرفة  للجھة  الإدارة مجلس اعتماد محضر  بھ مرفقا   ومسوغاتھ ن یی التع قرار   من نسخة إرسال  - ١٣

 . ةی الجمع

ا یثان  : لي ی ما  ومنھا  ة،یالمحاسب  السجلات  مع التعامل : ا

 . العامة ةی ومی ال دفتر  -١

 . والمنقولة الثابتة وموجوداتھا ةی الجمع ممتلكات سجل  -٢

 . القبض سندات  -٣

 . الصرف  سندات  -٤

 . دی الق سندات  -5

 .  الأعضاء  اشتراكات  سجل  -6

 . استخدامھا ملاءمة الإدارة مجلس  رىی  أخرى سجلات  أي  -7
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ا   المحاسب  ومھام   اتیمسؤول: ثالثا

 . المتبعة ة ی المال والأصول للأنظمة  طبقا    ة ی المال ةی الجمع شؤون عی جم - ١

 المالیة.  اتی العمل عی جم  عن صالاتی الإ واستخراج  ومصروفاتھا ة ی الجمع موارد  متابعة -٢

 .  لھا  المخصصة ةی البنك الحسابات في ة ی الجمع أموال   داعی إ من التأكد -٣

 .  بھا الخاصة  السجلات  في  تباعا   والمصروفات رادات ی الإ عی جم  دی ق -٤

 . ای العل للإدارة  الجرد  جةی بنت  ری تقر می وتقد  السنوي الجرد  أعمال  -5

  المستندات می وتنظ  الصرف  لصحة  المثبتة بالمستندات الاحتفاظ  مع نظاما   صرفھا تقرر التي المبالغ عی جم  سلامة من التأكد -6

 .  وحفظھا 

 .  ای العل الإدارة على  وعرضھا  ةی التال للسنة  ةی الجمع ةی زان ی م إعداد في  المساھمة  -7

 . المالي للمشرف  مھای وتسل ة ی المال والأوراق الصرف  طلبات   ری تحر -8

 .  ةی المحاسب  ریی المعا حسب  على  الخارجي المراجع من الواردة  الملاحظات مناقشة -9

 .  المالي المشرف   مع ومتابعتھا الصرف ومستندات  ةی المال والأوراق كاتی الش إعداد -١٠

 . عھای توق ومتابعة  المالي  للمشرف مھای وتسل كی الش أو الصرف أذونات إعداد -١١

  على عرضی ل ھ،ی عل المالي المشرف  واعتماد وبمراجعة ذيی التنف ری المد مع قبلھ من  وقعی  دوري مالي  ری تقر إعداد -١٢

 . منھ بنسخة  الوزارة  وتزود  أشھر، ثلاثة  كل مرة الإدارة  مجلس 

o ات یالمسؤول 

  ورد  بما والالتزام والإلمام الاطلاع  عی الجم وعلى ة ی الجمع في ةی محاسب  وأعمال  مھام ھمی لد من كل على اللائحة  ھذه  تطبق

  ونظام اللائحة  ھذه نشر ة ی والمال ة ی الإدار الشؤون إدارة وعلى . ھای عل عی والتوق اتھمی ومسؤول واجباتھم أداء  عند بنود من ھای ف

  فة ی الوظ اتی وأخلاق فيی الوظ السلوك  ومبادئ بثقافة  الوعي نشر وكذلك ة،ی ذی التنف ولائحتھا ةی الأھل والمؤسسات اتی الجمع

 . منھا بنسخة عی الجم دی وتزو

o  المراجع 

 ھذه م٢٠٢٢/ ٢١/٠٢الموافق  ھـ٢٠/٠7/١٤٤٣ في  الأولى( ) ه دورت  فيه )السادس(  اجتماع في  الإدارة  مجلس اعتمد

 . ق ی التطب  ة ی سار وھي  ،اللائحة
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