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 سياسة تنظيم العلاقة مع أعضاء الجمعية العمومية وتقديم الخدمات
 

 . عية العموميةم المادة الاولى: تكوين الج
تتكون الجمعية العمومية من كافة الأعضاااا الميم يملكون ماي يقل عن الحد الأدنل للمسااا مة  

  مه اللائحة.( من 2المنصوص عليها في المادة )
 

 . المادة الثانية: سلطة الجمعية العمومية
تعتبر الجمعية العمومية السالطة العليا وتسارق قراراتها علل جميا الأعضااا بنا فيهم البائبين 

والتخلفين والمعاارضاااااين وتفوض مجلر ابدارة بتمايلهاا اماام الولارات والهيئاات وكاافاة  

الجهات الحكومية والأ لية ويعتبر أق خطاب او قرار صااااادر من مجلر ابدارة نافم وال يح   

دة او تشااكيف فيا او في عدم صااراحتا كما يح  لها اضااافة وتعديل المواد والبنود  يق جهة ر

 في اللائحة الأساسية والتي تتطلب الحاجة لها مستقبلاً ااناا عمل الجمعية. 
 

 . الجمعية العمومية ت المادة الثالثة: اجتماعا
عادية وتعقد مره واحدة في السااانة في مدة ي تتجاول شاااهر كمن انتهاا التصااادي  علل  -أ

 ( من يئحة الجمعية.26الميلانية والحسابات الختامية المشار اليها في المادة )
غير عاادياة وتعقاد عناد الحااجاة بنااا علل طلاب ملر ابدارة او مراجا الحسااااااباات أو من   -ب

الا  أعضاااااائهاا علل الأقال ويشاااااترط لاملاف موافقاة الولارة التي لهاا ح  دعوة الجمعياة  
( من النظاام 25العمومياة يجتمااغ غير عادق متل رات مف ضااااارورياً اساااااتنااداً للماادة )

 مية.( من اللائحة التنفي46والمادة )
 

 .المادة الرابعة: دعوة الجمعية العمومية
ومشاااتملة علل جدل ايعمال )رساااائل نصاااية(  يجب ان تكون دعوة الجمعية العمومية خطية  

وساااعة انعقاد وي يكتفي للدعوة بوسااائل  والمواضاايا المراد بحاها ومكان ايجتماغ وتاريخا  

ايعلام او من إماعة وتلفليون وي بإعلان بالجرائد او محلات العامة وانا تعتبر  مه الوسااااائل 

يوماً علل الأقل    15مسااااااعده فقط. كماا يجاب ان توجا الدعوة يجتمااغ الجمعية العمومية قبل  

ين يجتماغ وتهيأ كافة الساابل لضاامان من موعد ايجتماغ وان يختار المكان والوقت المناسااب

 حضور أكبر عدد ممكن من المسا مين.
 

 المادة الخامسة: اختصاصات الجمعية العمومية.
دراسااة تقرير مراجا الحسااابات عن القوائم المالية للساانة المالية المنتهية واعتماد ا  •

 بعد المناقشة.

 إقرار مشروغ الميلانية التقديرية للسنة المالية الجديدة. •

مناقشااة تقرير مجلر ايدارة عن اعمال الجمعية ونشاااطاتها للساانة المالية المنتهية    •
 شأنا.والحطة المقترحة للسنة المالية الجديد واتخام ما تراه قي 

 إقرار خطة استامار أموال الجمعية  واقتراح مجلاتا. •

 ابدارة السابقة.انتخاب أعضاا مجلر ابدارة  وتجديد مده عضويتهم  وابراا ممة  •



 

ومقرها مدينة الرياض 10157مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بالرقم     

 
   comarkabat@gmail.com ايميل

 
 

 المملكة العربية السعودية 
 

الرقم:       

التاريخ:           الجمعية التعاونية للنقل والمركبات   

7037314155الرقم الموحد  المرفقات:            

 تعيين محاسب قانوني مرخص لا لمراجعة حسابات الجمعية وتحديد اتعابا  •

الب  في اقالة أق من أعضاااا مجلر ابدارة  او اسااقاط العضااوية عنا  وانتخاب من  •
 يشبل المراكل الشاغرة في عضوية مجلر ابدارة.

 الباا ما تراه من قرارات مجلر ابدارة. •

 اقتراح اندماج الجمعية في جمعية أخرى. •

 .إقرار تعديل اللائحة الأساسية •

 .ةالمادة السادسة: حوافز حضور الجمعية العمومي
يجاااول للجمعياااة العمومياااة بنااااا علااال اقتاااراح مجلااار ابدارة وضاااا عقوباااات بحااا  كااال 

يتخلااع عاان حضااور اجتماعااات الجمعيااة العموميااة ااالا  ماارات متتاليااة  عضااو بالجمعيااة

علاال نااوغ  اامه العقوبااات مااا الااولارة كمااا يجااول  يتفاا ببياار عاامر شاارعي ويجااب أن 

ويستحسااان أن تكاااون  ااامه  تخصااايص جاااوائل رملياااة تاااولغ باااايقتراغ علااال الحضاااور

 الجمعية.الجوائل من موجودات 
 

 .المادة السابعة: حقوق أعضاء الجمعية العمومية
 لقي المعلومات الأساسية عن نشاطات الجمعية بشكل دورق.ت •

 المشاركة والتصويت في اجتماعات الجمعية العمومية. •

 ايطلاغ علل المحاضر والتقارير المالية في مقر الجمعية. •

من أعضااااا   %25الح  في دعوة الجمعية العمومية ينعقاد غير عادية بالتضاااامن ما   •
 المين لهم ح  الحضور الجمعية العمومية.

العمومية وي يجول ان ضاااور الجمعية  حجوال ان ينيب عنا كتابة عضاااوا اخر يمالا في   •
 ينوب العضو عن أكار من عضو.

 

 العمومية.رئاسة الجمعية  المادة الثامنة:
 غ.يتم انتخاب الرئير من بين الأعضاا في اجتماغ الجمعية العمومية في بداية كل اجتما

 

 :المسئولون عن محضر الاجتماعالمادة التاسعة: 
حضروا ايجتماغ للإشراع علل عمليات التصويت  يجب أن يتم تعيين عضوين من بين المين 

و ؤيا ما الرئير  م المين يوقعون علل محضر   الجلسة شخص اال  لكتابة وقائا  وتعيين 

 . ايجتماغ
 

 . المادة العاشرة: كيفية الاجتماع
عناد ابتاداا السااااااعاة المحاددة للاجتمااغ يتاأكاد الرئير من عادد الحضاااااور فاإن كاانوا قاد بلبوا 

النصااب النظامي يعلن عن بداية ايجتماغ ويفتت  الجلساة وان لم يبلا الحضاور النصااب تناق   

بعض الأمور الخاصااة بالجمعية كشاارح اللوائ  وواجبات وحقوع الأعضاااا والطرع التي تتم 

بط الحساااابات بالجمعية ونحو ملف فان مضااات سااااعتان علل الموعد المحدد بها إجرااات ضااا

للاجتماغ ولم يحضااار من يكمل النصااااب يعلن الرئير تأجيل الجلساااة لعدم اكتمال النصااااب 

النظامي لها ويح  الحضاور عل ايتصاال ببقية المساا مين لحضاور ايجتماغ الااني المق يجب 
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( من اللائحة ويمكر م بان  ناف عقوبات طب  بح   35تحديده علل ضاااوا ما مكر في المادة )

 .( من اللائحة38من يتخلع عن حضور اجتماعات الجمعية العمومية كنص )
 

 المادة الحادي عشر: جدول أعمال الجمعية العمومية.
ي يجول ان تناق  الجمعية العمومية أموراً لم ترد في جدول ايعمال المق يجب ان تشامل علل 

 .( من اللائحة التنفيمية للنظام45( من النظام والمادة )24ما ورد بالمادة )
 

 انتخاب مجلس الإدارة.المادة الثانية عشر: 
تنتخاب الجمعياة العمومياة أعضااااااا مجلر إدارة الجمعياة باايقتراح السااااارق  ويجاب ان تبنل  

 عملية اينتخاب وفقاً للنظام واللائحة التنفيمية للجمعيات التعاونية.

 

 

 ايعتماد

 تم اعتماد السياسة بمحضر اجتماع مجلس الإدارة رقم           وتاريخ
 

 

 

 

 

 

 
 

 محاسبية أ م القواعد والسياسات ال  
 

يتم تسجيل حسابات الجمعية وفقا لطريقة القيد الملدوج في ضوا القواعد  (1
 الولارة.المعتمدة من 

المعتمد من    (2 الحسابات  دليل  لما  و وارد في  الجمعية وفقا  تفت  حسابات 
 مدير الشؤون المالية. 

قبل أشخاص   (3 المحاسبية من واقا مستندات معتمدة من  القيود  يتم تسجيل 
 أصحاب صلاحيات ايعتماد.

 الميلادق.السنة المالية اانا عشرة شهرا ويعتمد التقويم  (4
إدارة  تتم   (5 تختاره  التي  النظام  وف   الجمعية  لعمليات  المحاسبية  ابجرااات 

 )لدى الجمعية برنامج الكتروني(  – الجمعية سواا يدوق أو الي
وابيرادات   (6 التاريخية  التكلفة  أسار  علل  الشركة  وخصوم  أصول  تسجل 

 والنفقات وفقا لمبدأ ايستحقاع. 
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تسجل الأصول الاابتة بتكلفتها التاريخية متضمنة كافة التكاليع اللالمة لجعل  (7
النسب    الأصل صال  ل لتشبيل وتستهلف وف   الاابت حسب  القسط  طريقة 

 المعتمدة في القواعد المحاسبية المعتمدة من قبل الولارة.
أن  (8 الرأسمالية وابيرادية علل أسار  المصاريع  بين  التميل  اتباغ سياسة 

 للأصل. الأولي تبليل العمر ايقتصادق وابنتاجي
يتم احتساب مخصص مكافأة نهاية الخدمة وف  للقوانين في الم ملكة العربية   (9

 .ميلاديةسنة   السعودية في الجمعية عند نهاية كل
  السعودق.الوحدة النقدية للقيار المحاسبي  و الريال (10

 

 النظام المحاسبي في الجمعية 
 

والخطوات الخاصة النظام المحاسبي في الجمعية  و مجموعة من ابجرااات   (1
تساعد والتي  للمحاسبة  التطبيقي  الرئيسية    بالجانب  الوظائع  اتمام  علل 

للمحاسبة في حصر وتسجيل وتصنيع وتلخيص نتائج العمليات المالية علل  
بشكل تحقي  الأ داع التي تسعل إليها المحاسبة وبالتالي    ةتقارير ماليشكل  

 أ داع الجمعية. 
جمعية علل القواعد المحاسبية المعتمدة من قبل اليعتمد النظام المحاسبي في   (2

ايجتماعية واللائحة المالية المعتمدة واللوائ  المكملة    ولارة العمل والتنمية
ابدارة   مجلر  قبل  من  المعتمدة    ت للمنشأ  المحاسبية  والمعاييروالقرارات 

السعودية  الغير   الجمعية  إدارة  مجلر  قبل  من  الصادرة  للرب   هادفة 
 . جرق 1434صفر 11للمحاسبيين القانونيين الصادرة في 

 

 مقومات النظام المالي في الجمعية 
  :يعتمد النظام المالي للجمعية على المقومات التالية

 والبرامج ايلكترونية.  السجلات -1
 . المستندات -2
 . التقارير المالية  -3

 

 

 السجلات المالية الأساسية في الجمعية 
 سجل اليومية العامة  (1
 الأستام العام سجل  (2
 سجل الأستام المساعد  (3
 سجل اشتراكات الأعضاا  (4
 سجل الأصول الاابتة  (5
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 المستندات المالية 
 

 و وايقة يستفاد منها كدليل موضوعي لحدو  معاملة مالية  المالي  المستند   .1
مات أ مية لأنها دليل   توتعتبر المستندامال الشيكات والفواتير وابيصايت 

 اابات لحقوع الجمعية  و ي أسار القيد في السجلات المحاسبية. 
مرقمة وف  نمامج معتمدة تكون  جميا المستندات المتعمدة من قبل الجمعية   .2

في  الصلاحيات  اصحاب  الأشخاص  عليها  موض   ايدارة  مجلر  قبل  من 
 .اجالتها

 ايدارة.ي يجول تعديل او الباا او اضافة أق نمومج اي بموافقة مجلر  .3
 .في حال وجود خانة فارغة برقم يمكن اعطاا ا في حال اضافة نمومج جديد .4

 

 الشؤون المالية إدارة  اختصاصات 
3)  

تختص الشؤون المالية في الجمعية بإعداد نمامج المطبوعات التي تستعمل   (1
والصرع والتحصيل وف  النمامج   في إابات قيمة الأموال المتعلقة بالتمويل

تداولها   سلامة  علي  وابشراع  الولارة   قبل  من  المعتمدة  ايسترشادية 
تسليم أكار من دفتر للموظع   عدم  وبعد ايستعمال ما مراعاة  وحفظها قبل

 رآخر غيكما يحظر استعمال دفتر من قبل موظع  النقدية المختص باستلام 
إجراا تعديل علل  مه المطبوعات إي بموافقة مجلر وعدم    المخصص لا

 . ابدارة
 حفظ وحماية وارشفة وطباعة المستندات تقا علل عات  الشؤون المالية (2

 

 

 المالية اختصاصات مدير الشؤون 
 

 بالمهام التالية: يختص مدير الشؤون المالية في الجمعية 

 بابشراع علل تنفيم النظام المحاسبي والقواعد والأسر المعتمدة من قبل (1
 . الجهات المعنية

ال يلمة بابات ما ينص    (2 الدفترية والمطبوعات  المجموعة  إعداد وتنظيم 
 . عليا النظام

 . النظام المحاسبي الدورة المستندية اللالمة لتطبي  وضا  (3
 

 

 
 

 

 

 



 

ومقرها مدينة الرياض 10157مسجلة بوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية بالرقم     

 
   comarkabat@gmail.com ايميل

 
 

 المملكة العربية السعودية 
 

الرقم:       

التاريخ:           الجمعية التعاونية للنقل والمركبات   

7037314155الرقم الموحد  المرفقات:            

   العهدة المستديمة 
 
 

تمال النقدية الموجودة لدق  أمين الصندوع في الجمعية وتستخدم للصرع علل   (1
النارية   محروقات  البسيطةالمصروفات  الحصر:  ي  الماال  سبيل    -   ديبر-علل 

 الخ  ............ضيافة
 تصرع عن طري  نمومج اعتماد صرع عهدة بموجب شيف.  (2
    ( ريال.2000ي تتجاول العهدة النقدية لدى أمين الصندوع ألفي) (3
 . من قبل أمين الصندوع بموجب فواتير نظامية العهدة النقدية يتم الصرع من (4
يتم ايستعاضة بموجب نمومج تسوية عهدة وبقيمة الفواتير المصروفة من قبل   (5

 . شيف أمين الصندوع فقط وتصرع بموجب
يقوم المحاسب المالي في الشؤون المالية بعد التأكد من استيفاا جميا المتطلبات   (6

المخولين وتواقيا  مستندات  القيد    أصوي  من  مستندات  وتكون  القيد   بتسجيل 
 سند صرع + شيف(  -نمومج تسوية  - )فواتيرالمحاسبي 

في نهاية كل سنة مالية بموجب نمومج التسوية وفي حال العهدة النقدية  تقفل   (7
إيداعها في حساب يتم  العهدة  سند    بموجبالمصرفي    الجمعيةوجود رصيد من 

 . التسويةما إيداغ يرف  
 

 

 المؤقتة  العهدة
ي    المؤقتةالنقدية  العهد    تصرع (1 الماال  سبيل  )علل  محدد  لبرض  للموظفين 

كهرباا   فواتير  سداد  مشاريا......(      مصاريع  -   ضيافة   – الحصر:  صيانة 
 أو من حساب الجمعية. وتصرع عن طري  نمومج عهدة صرع بموجب شيف 

تسوية (2 المؤقتةيتم  الفواتير    العهدة  بقيمة  و  المعتمدة  التسوية  نمومج  بموجب 
ويرف  إشعار ابيداغ    الجمعية  المصروفة وفي حال وجود رصيد يودغ في حساب

إلل خلينة الجمعية نقدا  أما في حالة ليادة  المبلا  يتم توريد  التسوية أو  ما 
الفواتير المبلا    عن  قيمة  الموقا ما  العهدة  نمومج صرع  يرف   العهدة  مبلا 

   المستح .
جميا    يتولل   ( (3 استيفاا  من  التأكد  بعد  المالية  الشؤون  في  المالي  المحاسب 

تواقيا وفواتير تسجيل   المحاسبالمتطلبات من  القيد     يالقيد  وتكون مستندات 
سند قبض او إشعار إيداغ في حال ليادة   - نمومج تسوية    -المحاسبي ) فواتير  

نمومج  -العهدة عن قيمة الفواتير( وتكون مستندات القيد المحاسبي ) فواتير   مبلا
 نمومج عهدة في حال ليادة مبلا الفواتير عن العهدة( .  –تسوية 

 ها. تفي حال وجود أرصدة للعهد المؤقتة في نهاية العام يتم تصفي  (4
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من الموردين أو  للجمعية  مقدمة ال سلا الخدمات وال

 المقاولين 
أعمال مقاولين من تشييد أو ترميم أو  شمل علل سبيل الماال ي الحصر: قيمة  ت (1

أو قانونية  أو  فنية  خدمات  أو  أو   صيانة  للجمعية  مقدمة  إعلامية  أو  مالية 
 المشاريا المتعلقة بأنشطة الجمعية أو أصول اابتة. 

يتم تقديم تلف الخدمات أو السلا من خلال عقود أو فواتير حسب الضرورة التي  (2
الحرص ما  الجمعية  إدارة  أساسي   تحدد ا  بشكل  العقود  علل  ايعتماد  علل 

والمالية  الفنية  ايستشارات  أو  والصيانة  ابنشااات  عقود  حال  في    وخاصة 
عليها   ويترتب  مراحل  علل  الأعمال  إنجال  تتطلب  التي  العقود  في  وخاصة 

 كخطاب ضمان.  التلامات أخرى متعلقة بمرحلة ما بعد التنفيم
  يتم طلب عروض أسعار للسلا أو الخدمات المقدمة للجمعية والتي تتجاول قيمتها  (3

في حال توفر عدد من الموردين  و ما    غير.ي      فقط    ريال(  5000خمسة آيع )
أما    الجمعية   إدارة  تعمدلهمه السلعة أو الخدمة ما اختيار العرض الأنسب بعد  

حال وجود مورد واحد للسلعة يتم التعامل معا بالأمر المباشر بعد تعميد إدارة    في
 يتم الشراا مباشرة ريال  (  5000خمسة آيع )تقل عن    التي   الجمعية. أما المبالا

 من المورد دون اشتراط وجود عروض أسعار  
المشتريات   (4 تأمين  طلب  نمومج  ما  ابدارة  تعميد  بعد  المالية  الشؤون  تقوم   )

علل شكل دفعات أو دفعة واحدة   سواا  بصرع المستحقات للمورد أو المقاول
 عن طري  إصدار شيف بالمبلا باستخدام سند صرع.

في حال صرع الدفعات المتتالية أو العمل بشكل نهائي يبد من أرفاع محضر  (5
 استلام الأعمال المنفمة موقا. 

 ( ي يتم الصرع وتحرير الشيكات إي باسم الشخص أو الجهة المتعاقد معها أصلاً  (6
 .العقدبموجب 

تصرع   (7 تفويض    الشيكات ي  بموجب  أو  معها  المتعاقد  الجهة  أو  للشخص  إي 
 نظامي باستلام الشيف. 

المحاسب المالي في الشؤون المالية بتسجيل القيد بعد التأكد من توافر   يتولل (8
عروض أسعار بابضافة إلل محضر   ما  المتطلبات الأساسية من فواتير أو عقود

  تأمين طلب   ونمومجالصرع ما تعميد ابدارة    وواائ استلام الأعمال المنفمة  
 . مشتريات
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 والأجور   الرواتب
دورة صرع الرواتب والأجور من إرسال نمومج الحضور واينصراع من   تبدأ (1

من كل    28العام للجمعية في تاريخ أقصاه    شؤون الموظفين ومصدع من المدير
أو  الموظفين بمباشرة موظعما التأكيد علل إرفاع نمومج إجراا شؤون  شهر

 إنهاا خدماتا. 
إعداد مسير الرواتب ما خطاب التحويل المصرفي   إدارة شئون العاملين  توللت (2

 20أقصاه    بتاريخ  أو من يفوضا الرئير  للاعتماد من رئير مجلر ابدارة  
 من كل شهر. 

وتكون    توللي (3 الأساسية   المتطلبات  من  التأكد  بعد  القيد  تسجيل  المحاسب 
ير الرواتب  سنمومج م  -واينصراع    الحضور  )نمومجمستندات القيد المحاسبي  

 المصرفي(. خطاب التحويل  -نمومج إجراا شؤون الموظفين   -
ا  (4 أولموظفينيتم صرع مستحقات  عدم في حال  بشيكات      بحوايت مصرفية  

 .توفر حسابات مصرفية لهم 
بالنسبة للأعمال ابضافية تضاع إلل مسيرات الرواتب الشهرية بحسب النمومج   (5

 المعتمد في الجمعية. 
نمومج  (6 وف   المطلوبة  الموافقات  علل  الحصول  بعد  يصرع  للانتداب  بالنسبة 

 شيف باسم الموظع المنتدب.  المعتمد في الجمعية بسند صرع ما
 

 

 المساعدات النقدية 
 

تقدمها   (1 التي  النقدية  المساعدات  من  مجموعة  من  ل  الجمعيةتشمل  لمحتاجين 
يقر ا  يجب  وأق نوغ من المساعدات    .خدماتهابند الخدمات ايجتماعية  ضمن  

 بما يتلاام ما تعليمات الولارة. الجمعية مجلر إدارة 
إعانة مستفيد مستوفيا التوقعات    )طلب  يرسل إلل الشؤون المالية الواائ  التالية (2

النقدية المساعدات  لوائ   ضمن  الحاجة  حسب  الباح     -  والابوتيات  تقرير 
المساعدات  -  ايجتماعي لجنة  التدقي     توللي و  -  محضر  النقدية  محاسب 

والمراجعة حسب المعايير ضمن يئحة المساعدات ومن ام إعداد سند صرع ما 
 شيف باسم المستفيد. 

المحاسب المالي تسجيل القيد المحاسبي في الدفاتر وتكون مستندات القيد    توللي (3
 -سند صرع    -محضر لجنة مساعدات    -     تقرير باحإعانة    )طلبالمحاسبي:  

 شيف( بابضافة لباقي المستندات الدالة علل استحقاع المستفيد للمساعدة. 
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 المساعدات العينية 
 

تقدمها   (1 التي  المساعدات  أجهلة التشمل  الحصر  ي  الماال  سبيل  علل  جمعية 
غمائية    -كهربائية  تعويضية    -منظفات    - ملابر    -أاا     -سلات  أجهلة 
يتلاام    وبما في الجمعية    نوغ من المساعدات يقر ا مجلر ابدارة   )وأق.......

 ما تعليمات الولارة.
الصرع العيني يتم من مستودعات الجمعية بموجب إمن صرع وف  النمومج   (2

وتكون المالية.  الشؤون  في  المحاسبي   المعتمد  القيد   - صرع    إمن)  مستندات 
 . صرع(مسيرات 

المالية  المحاسب    يتولل (3 الشؤون  مستندات  في  وتكون  المحاسبي.  القيد  إابات 
  تسليم مسير    -إمن صرع    -  صادر من صاحب الصلاحية  ديالقيد المحاسبي تعم

 . غمائيةمواد 
 

 ايعتماد 
 

 
 

 

 التوقيا الصفة ايسم م

  رئير مجلر ابدارة   1

2  
رئير مجلر  نائب 

 ابدارة
 

  أمين عام الجمعية  3

  الجمعية مالأمين   4

  عضو مجلر ابدارة   5

  عضو مجلر ابدارة   6

  عضو مجلر ابدارة   7


