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ــندوق والخزينة وأمين   ــة إدارة الصــ الفصــــل الخامس والثلاثون: ســــياســ

 :الصندوق

 :التعريف

تُعرّف ســـــياســـــة إدارة الصـــــندوق والخزينة بأنها الإطار التنظيمي الذي يحدد ضـــــوابط 

صـــــــنـدوقهـا الرئيســـــــي، وتنظيم مهـام ومســـــــؤوليـات أمين  و  الجمعيـةإنشـــــــاء وإدارة خزينـة  

الصـندوق، وآليات الحفظ والصـرف والجرد والرقابة، بما يضـمن سـلامة الأموال والمسـتندات  

 .وحماية الأصول المالية

  :النطاق

الصـندوق الرئيسـي وكافة الصـناديق  و  الجمعيةتسـري أحكام هذه السـياسـة على خزينة  

الفرعيـــة إن وجـــدت، وتطبق على مجلس الإدارة، ورئيس مجلس الإدارة، والمـــدير التنفيـــذي، 

أو    ،أو التحصــــيل  ،أو الصــــرف  ،ومدير المالية، وأمين الصــــندوق، وكل من يُكلف بأعمال القبض

 .الجرد

 :الضوابط العامة للسياسة

 :): إنشاء الخزينة٣٠١المادة (

 :خزينة مخصصة لحفظالجمعية تنشأ ب

 أصول المستندات الرئيسية. 

  الغيرو الجمعيةأصول العقود المبرمة بين. 

 ولا يتم فتح الخزينــة إلا بمفتــاحين، أحــدهمــا بيــد رئيس ،  الأوراق التجــاريــة طويلــة الأجــل

 .مجلس الإدارة والآخر بيد مدير المالية

 :): الصندوق الرئيسي٣٠٢المادة (

يُنشـأ صـندوق رئيسـي بالجمعية، ويتم تعيين أمين الصـندوق بقرار من مجلس الإدارة،  

 .ويكون مسؤولًا عن إدارة الصندوق وفقًا لأحكام هذه السياسة
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 :): مهام أمين الصندوق٣٠٣المادة (

 :يتولى أمين الصندوق المسؤوليات التالية

 .استلام المبالغ الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية ومعتمدة .١

 .إيداع الأموال فور تسلمها في الحسابات البنكية المعتمدة .٢

الاحتفاظ بسـندات القبض والصـرف، ودفاتر الشـيكات، ودفاتر الصـندوق، وكافة الوثائق   .٣

 .المرتبطة بعمله

 .صرف المبالغ المعتمدة مع الاحتفاظ بالمستندات المؤيدة . ٤

 .المشاركة في إعداد مشروع الموازنة التقديرية . ٥

تنفيـذ قرارات مجلس الإدارة والرئيس فيمـا يخص المعـاملات المـاليـة ضـــــــمن حـدود   .٦

 .الصلاحيات

 :): ضوابط الصرف من الصندوق٣٠٤المادة (

 :يُحظر على أمين الصندوق الصرف من الإيرادات أو المتحصلات إلا 

 في الظروف الاستثنائية. 

   وبقرار كتابي مســــبق من رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه مع مدير المالية مجتمعين

 .أو منفردين كلٌّ في حدود صلاحياته

 وبناءً على أوامر دفع أو أذونات صرف معتمدة. 

 :): كشوف الصندوق اليومية٣٠٥المادة (

 :يلتزم أمين الصندوق بإعداد

 كشف بالحركة اليومية للصندوق موضحًا الرصيد النقدي والعهد. 

 مطابقة يومية بين الرصيد الدفتري والرصيد الفعلي 

 .وتُراجع هذه الكشوف يوميًا من الإدارة المالية
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 :): متابعة الشيكات والأوراق التجارية٣٠٦المادة (

يُعد أمين الصـندوق كشـوفًا بجميع الشـيكات والأوراق التجارية المحفوظة بالصـندوق،  

ــيلها أو توريدها أو تظهيرها في مواعيدها   مرتبة حســــــب تواريخ الاســــــتحقاق، لمتابعة تحصــــ

 .النظامية

 :): حظر إيداع أموال الغير٣٠٧المادة (

ــتندات ذات قيمة تخص الغير بخزينة   يُحظر على أمين الصـــندوق إيداع أي مبالغ أو مسـ

 .الجمعية، ويُعد كل ما يوجد في الخزينة من أموال الجمعية، ويُساءل المخالف نظامًا

 :): المسؤولية عن محتويات الصندوق٣٠٨المادة (

يكون أمين الصندوق مسؤولًا مسؤولية كاملة عن جميع محتويات الصندوق بعهدته،  

 .ويكون مسؤولًا بالتضامن عن أي عهدة فرعية تُسلم من عهدته إلى مساعديه

 :): نقل العهدة٣٠٩المادة (

ــندوق لمن يحل محله بعد  ــندوق أو وفاته، يتم نقل عهدة الصـ في حال تغيير أمين الصـ

 .إجراء جرد فعلي بمعرفة الإدارة المالية، وتوثيق محضر الاستلام والتسليم

 :): الجرد الدوري والمفاجئ٣١٠المادة (

يُجرى جرد مفـاجئ للصـــــــنـاديق على فترات دوريـة خلال العـام، مع إعـداد محـاضـــــــر الجرد  

ا بـالعجز الـذي يظهر، أمـا الزيـادة فتقيـد في حســـــــاب   اللازمـة، ويُعـد الموظف المســـــــؤول مـدينًـ

 .مستقل لحين تبريرها

 :): الجرد السنوي٣١١المادة (

جرد شامل في نهاية السنة المالية، بواسطة لجنة يُشكلها  ل  الجمعيةيخضع صندوق  

 .الرئيس، وبحضور أمين الصندوق، وترفع نتائج الجرد فورًا للرئيس لاتخاذ الإجراءات اللازمة
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 :الإجراءات

 الوصف التنفيذي المختصر الإجراء رقم 

 .استلام الأموال بسندات قبض رسمية استلام المتحصلات  1

ا الإيداع 2  .إيداع الأموال في البنك فورً

 .تسجيل العمليات في دفاتر الصندوق التسجيل 3

 .الصرف بناءً على أوامر دفع معتمدة الصرف 4

 .مطابقة الرصيد الدفتري والفعلي يوميًا المطابقة 5

 .تنفيذ الجرد الدوري والمفاجئ والسنوي الجرد 6

 .مراجعة الالتزام ورفع التقارير الرقابة 7

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام واعتماد تعيين أمين الصندوق مجلس الإدارة

 .اعتماد الصرف الاستثنائي وتشكيل لجان الجرد  رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام المؤسسي بالسياسة المدير التنفيذي

 .الإشراف على الصندوق والمطابقات والجرد مدير المالية

 .القبض، الإيداع، الصرف، الحفظ، والتقارير أمين الصندوق

 .مراجعة الالتزام والرقابة الدورية المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد هذه السياسة مرجعًا ملزمًا لإدارة الصندوق والخزينة .١

 .أي إخلال بضوابط هذه السياسة يُعد مخالفة مالية جسيمة .٢

 .تُراجع هذه السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة ذات العلاقة .٣

 :اعتماد مجلس الإدارة

في   بجمعية أطفال طيبة  ســـــياســـــة إدارة الصـــــندوق والخزينة وأمين الصـــــندوق تم اعتماد  

  .٢٩.١٢.٢٠٢٥) المنعقد بتاريخ ٤اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم (
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