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 دليل السياسات والإجراءات المالية
 والمحاسبية 

بجمعية تحفيظ القران الكريم بمحافظة  
 رفحاء " كرام "
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   مقدمة

   الوثٌقة من الهدؾ

الجمعٌة،  الموكلة للإدارة المالٌة فً الأنشطة تحكم التً والإجراءات تالسٌاسا الدلٌل ٌبٌن هذا إن     

  ما ٌلً: والإجراءات السٌاسات هذه من والؽرض

  المالٌة للإدارة المالٌة. الأنشطة لكافة ةمناسب رقابٌة معاٌٌر وضع •

 حدٌد السٌاسات والإجراءات المالٌة للجمعٌة بشكلٍ واضح بما فٌها الموازنات والتقارٌرت •

  وظابفها.الإدارٌة بكفاءة وفعالٌة وذلك لاستخدامها فً إدارة وتنظٌم الجمعٌة بكافة أنشطتها و

  الإدارة المالٌة فً الجمعٌة. موظفً لكافة محد  ث مرجعً دلٌل وتوفٌر تأمٌن •

ومهام الإدارة  وظابؾ نطاق على والإجراءات السٌاسات تطبٌق عند والتوافق الانسجام ضمان •

  الجمعٌة. لالمالٌة داخ

  عملٌات الجمعٌة. انقطاع دون للحول الإدارة المالٌة ومهام وظابؾ استمرارٌة ضمان •

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة    

المراجع  عاتق على اللابحة تقعوالإجراءات الموجودة فً هذه  السٌاسات حفظ ةمهم إن   •

  الداخلً أو من تخوله الإدارة بذلك.

لمراعاة  الحاجة، حسب ذلك من أقل مدة فً أو سنوٌا   والإجراءات تاسالسٌا دلٌل مراجعة •

    الربٌسة داخل الجمعٌة. العمل تؽٌرات

صً به الأمٌن العام وذلك بعد أن ٌو قبل من اعتماده ٌجب فً إجراءات الأعمال تؽٌٌر أي •

  مدٌر الإدارة المالٌة فً الجمعٌة.

للأمٌن العام لأخذ الموافقة ومن  أن ٌقدم ٌجب لالدلٌ هذا فً المدرجة السٌاسات أي تؽٌٌر فً •

  ثم تقدٌمه للجنة التنفٌذٌة للاعتماد. 

 للموظفٌن بالإضافة والإجراءات اساتالسٌ هذه وتوضٌح المراجع الداخلً إٌصال من مهامإن   •

 الضرورة.   عند للأمٌن العام بالتعدٌلات وصٌةالت إلى

مدٌر الإدارة  قبل من علٌه والتوقٌع (١ -م  جطلب تؽٌٌر الإجراءات )نموذ مراجعة نموذج •

 أو من ٌنوب عنه فً الجمعٌة.    لمدٌر التنفٌذيمن قبل ا للاعتماد أن ٌقدم المالٌة قبل

ًّ  مسؤولٌة منإن   •  كانت إذا أما والإجراءات، السٌاسات هذه ومقاصد معانً فهم الموظؾ المعن

بفعالٌة  الاستجابة على قدرته أو الإجراءات أو بالسٌاسات تتعلق استفسارات أو هناك أي أسبلة

لمدٌر الإدارة المالٌة  الاستفسارات هذه تقدٌم الموظؾ فالمطلوب من الإجراءات، هذه لمتطلبات

  . فورا  

بل لتقدٌم  الإدارة المالٌة، فً العاملٌن فعالٌة تقٌٌد لٌس اتالإجراء هذه من الأساسً إن  الؽرض •

الوظابؾ حتى وإن تؽٌر  بهذه الجوانب المرتبطة لجمٌع تكاملمو ومتسق سلٌم وفهم لوعً أساس

  الأفراد العاملٌن فٌها.
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 أمن وحماية المستندات   

   

 ا المستندات والوثابق الآتٌة:  مكان آمن وبطرٌقة سلٌمة ومنه فً مستنداتلا بجمٌع الاحتفاظ ٌجب   

  

  المراجعة. وتقارٌر السنوٌة الحسابات •

  الجمعٌة.مبرمة مع لاالاتفاقٌات  جمٌع •

 التوظٌؾ.   عقود •

  التأجٌر. عقود •

  الملكٌة. سندات •

  الاستشارٌة وؼٌرهم. المانحة، المكاتب الجهات البنوك، مع المراسلات •

  ونٌة.أي مستندات أخرى ذات أهمٌة مالٌة أو قان •

   

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة  

 أحكام عامة

 

    ل: يلدالهدف من ال (١مادة )

تهدؾ هذه اللابحة إلى بٌان القواعد الأساسٌة للنظام المالً والمحاسبً والذي ٌراعَى اتباعه من قبل 

ا تهدؾ إلى المحافظة على أموال القٌام بجمٌع الأنشطة المالٌة، كمكافة العاملٌن فً الجمعٌة عند 

ضبط الداخلً وسلامة لاووممتلكات الجمعٌة وتنظٌم قواعد الصرؾ والتحصٌل وقواعد المراقبة 

 الحسابات المالٌة.  

   :تعريفات عامة  (٢مادة )

ؾ لم ٌقتضِ السٌاق خلا بجانبها ماٌكون للتعابٌر التالٌة والمستخدمة ضمن هذه اللابحة المعانً المبٌنة 

 ذلك:  

   جمعٌة تحفٌظ القران الكرٌم بمحافظة رفحاء " كرام "  الجمعٌة 

 مجلس إدارة الجمعٌة.    مجلس الإدارة

 المسؤول عن كافة الأعمال المالٌة والمحاسبٌة لدى الجمعٌة.    رة المالٌةدالإٌر ادم

لٌة محل فة الإجراءات الإدارٌة والماالشخص المسؤول عن مدى التزام الجمعٌة بكا  المراجع الداخلً

 التنفٌذ.  
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 ـةاللائح اعتماد

 

 :اعتماد اللائحة  (٣مادة )

 لمدٌر التنفٌذيموافقة علٌها من قبل اناقشتها والٌة، وذلك بعد مفٌذلتنبحة من قبل اللجنة اهذه اللاتُعتمد 

أو فقرة فٌها إلا بموجب  أي مادةوالمراجع الداخلً ومدٌر الإدارة المالٌة، ولا ٌجوز تعدٌل أو تؽٌٌر 

دٌلات ٌنبؽً تعمٌمها على قرار صادر عن اللجنة التنفٌذٌة أو من تفوضه بذلك، وفً حالة صدور أي تع

 ها بوقت مناسب.ه الأمر قبل بدء سرٌانٌهممن كل 

 

 ـةتطبيـق اللائح

   :تطبيق اللائحة  (٤)ادة م

ه، ٌات اللجنة التنفٌذٌة أو من تفوضحكل ما لم ٌرد به نص فً هذه اللابحة ٌعتبر من صلا .1

 المملكة العربٌة السعودٌة.  وبما لا ٌتعارض مع الأنظمة واللوابح المعمول بها فً 

و تفسٌر أي من أحكام هذه اللابحة، فإن قرار الفصل فٌه فً ٌد نص أ فً لشكحٌثما ٌقع ا .2

 اللجنة التنفٌذٌة.  

معمول بها حالٌا  بما لا ٌتعارض مع أحكام ٌستمر العمل بالقرارات والتعامٌم المالٌة ال .3

 معها.  ونصوص هذه اللابحة وٌلؽً اعتمادها كل ما ٌتعارض 

   

 رقابة تطبيق اللائحة

   :ابة تطبيق اللائحةقر  (٥مادة )

ام بها، وعلٌه إخطار لمراجع الداخلً فً الجمعٌة هو المسؤول عن مراقبة تطبٌق هذه اللابحة والالتزا

ومدٌر الإدارة المالٌة عن أي مخالفة للعمل لمعالجتها فورا  واتخاذ الإجراءات اللازمة  يذٌلمدٌر التنفا

 ذلك.  لى لأمور ذات الأهمٌة إذا دعت الحاجة إبا ذٌةوالكفٌلة بذلك، وإبلاغ ربٌس اللجنة التنفٌ

 المخولون بالتوقيع 

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  (٦مادة )

لجمعٌة هو من ٌخوله مجلس الإدارة حسب لابحة عن اقٌع ٌملك حق التو ن  منإ .1

 الصلاحٌات المعمول بها فً الجمعٌة.  

الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة  بحةللاحدد مجلس الإدارة الصلاحٌات المالٌة وفقا  ٌُ  .2

 قر نظام التوقٌع عن الجمعٌة على أن ٌتضمن ذلك ما ٌلً:  وكما ٌ

 حدود عملٌات الصرؾ المالً.   -أ

توقٌعات المعتمدة مع بٌانات ج النماذ   - -ب

 توارٌخ سرٌانها.  
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 الأسس المحاسبية

   :سبيةالأسس المحا  (٧)مادة 

المحاسبٌة  والمبادئ للأسس ووفقا   جزدوالم حسابات الجمعٌة بمبدأ القٌد تُقٌد .1

 والمعمول بها دولٌا .   المتعارؾ علٌها

  تٌة:الآ العامة والمفاهٌم للأسس وفقا   الحسابات إعداد ٌتم .2

  التارٌخٌة. مبدأ التكلفة بموجب تسجٌل الأصول -أ

س تسجٌل الإٌرادات والمصارٌؾ على أسا   - -ب

  الاستحقاق. 

  ستمرارٌة.الاالجمعٌة قابمة على فرض   - -ت

  العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوابم المالٌة.  - -ث

الجمعٌة الاحتفاظ بسجلات محاسبٌة  إن  على  - -ج

  مستقلة.

بالدفاتر المحاسبٌة والقوابم  اظٌجب الاحتف  - -ح

المالٌة وجمٌع العملٌات المحاسبٌة بطرٌقة تتٌح 

علاقة بالرجوع والاطلاع علٌها فً لأي طرؾ له 

  . اسبأي وقت من

أرشفة الفواتٌر والسجلات ومحاضر   - -خ

الاجتماعات والقرارات على أساس علمً 

  منظمة. وبطرٌقة

   

 :ةإعداد التقارير المحاسبي  (٨مادة )

 جمٌع أساس )شهري، ربع سنوي، سنوي(، بحٌث تشمل على التقارٌر إعداد ٌتم .1

 لً ونتابجماال الموقؾ عن واضحة ودقٌقة بالإفصاح بصورة ورٌةالضر الاستحقاقات

 الأنشطة المتعلقة بالجمعٌة.  

 ،ةالمالٌ القوابم بعد الانتهاء من إصدار لكافة أنشطة الجمعٌة المالٌة التقارٌر إعداد ٌتم .2

  للإدارة العلٌا، ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلك. وٌتم تقدٌمها
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  :الحسابات الشهريةية تسو  (٩مادة )

  شهري: أساس لىة عالحسابات الآتٌ تسوٌة

  البنوك. فً النقد -

  المدٌنة. الذمم -

  الدابنة. الذمم .1

 مقدما .   المدفوعة المبالػ .3

  السلؾ. .2

  تقارٌر اللجان. .3

  الثابتة. لوالأص سجل .4

 

 البنكية الحسابات دارةإ

   :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (١٠)مادة 

 تعلق بالحسابات البنكٌة:  ل ٌسٌاسات التالٌة عند القٌام بأي عمباع الٌجب ات

  البنكٌة باسم الجمعٌة. الحسابات فتح جمٌع .1

 بالتوقٌع المسؤول والمفوض قبل من الصادرة الشٌكات كافة توقٌع .2

  ب لابحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة فً الجمعٌة.حس

  شهري.  أساس على البنكٌة باتالحسا كافة تسوٌة عملٌات إجراء .3

التسوٌة والتحري  عملٌات فً تظهر والتً العالقة ابلمسلا كافة حل .4

  عنها مباشرة  حٌن ظهورها.

  البنكٌة التً تخص الجمعٌة. التحوٌلات كافة اعتماد .5

  المتبعة. للإجراءات وفقا   حساب أي قفل ادتمعا .6

 

 :فتح حساب بنكي    (١١مادة )

  م حسب الإجراءات الآتٌة:نكً للجمعٌة ٌتفتح الحساب الب

من قبل مدٌر الإدارة ( ٧اب بنكً جدٌد )نموذج م / مـوذج فتح حسبة نـعبتـ .1

ده من قبل العلاقة ومن ثم اعتما ذات فـتحه والتفاصٌل بابأس ـحا  المالٌة موض

  الأمٌن العام.

  للأمٌن العام للاعتماد. النموذج إرسال .2

ب رتٌٌقوم بت والذي لمدٌر الإدارة المالٌة جاعهرإ اعتماد النموذج ٌتم بعد .3

  الجدٌد. الحساب البنكً فتح إجراءات
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 جدٌد ربٌسً بفتح حساب ٌقوم مدٌر الإدارة المالٌة الجدٌد الحساب فتح بمجرد .4

ٌ   ما حسب المعنٌٌن بهذا الأمر الموظفٌن وإخطار الحسابات دلٌل فً  فً نهو مُب

  الحسابات. دلٌل

  الداخلً.إخطار المراجع  .5

 

 العمل لفتح حساب بنكً جدٌد:   طرٌقة تسلسل ( ١رقم / كل التالً ) ش البٌانً المخطط ٌوضح

 
 ١شكل رقم / 

 

 :يقفل حساب بنك  (١٢مادة )

  بنكً للجمعٌة ٌجب اتباع الإجراءات الآتٌة:حساب  لإقفال

من قبل مدٌر الإدارة المالٌة  (٨ذج م / نموذج قفل حساب بنكً )نمو تعببة .1

  العلاقة. ذات القابم والتفاصٌل البنكً الحساب لفق أسباب موضحا  

  للمراجعة والاعتماد. للمدٌر التنفٌذي النموذج إرسال .2

 لمدٌر الإدارة المالٌة والذي إرجاعه للنموذج ٌتم التنفٌذيلمدٌر اعتماد ا بعد .3

  القابم. البنكً الحساب بترتٌب إجراءات قفل ٌقوم

 فً الحساب الربٌسً لمالٌة بتجمٌدا مدٌر الإدارة الحساب ٌقوم قفل بمجرد .4

ٌ   ما حسب المعنٌٌن بهذا الأمر الموظفٌن وإخطار الحسابات دلٌل  نهو مب

  الحسابات.  دلٌل فً

  الداخلً.لمراجع إخطار ا .5
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   العمل لقفل حساب بنكً: تسلسل طرٌقة ( ٢التالً ) شكل رقم /  المخطط البٌانً وضحٌ

 
 ٢رقم / ل شك

  

 :التسويات البنكية  (١٣مادة )

  التسوٌات البنكٌة للجمعٌة تتم حسب الإجراءات الآتٌة:

 أساس على البنكٌة جراء التسوٌاتإب الإدارة المالٌة المحاسب فً مٌقو .1

  شهري.

ومن ثم  البنكٌة التسوٌات بٌان عةالمالٌة بمراجمدٌر الإدارة  ٌقوم .2

  اعتماده. 

ٌتم اتخاذ القرار مباشرة  من  مختلؾ علٌها ألةسم أي وجود حالة فً .3

دارة العلٌا )حسب مدٌر الإدارة المالٌة أو ٌرفع تقرٌر الاستثناء إلى الإ

  راجع الداخلً بذلك.ٌات( لاتخاذ القرار وٌستشار الملابحة الصلاح

  الداخلً.لمراجع إخطار ا .4
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  العمل للتسوٌات البنكٌة: لطرٌقة تسلس ( ٣التالً ) شكل رقم /  البٌانً المخطط ٌوضح

 
   ٣شكل رقم / 

 

 : السياسات المالية والمحاسبية  الفصل الثاني

 ياسات عامةس

 :سياسات عامة  (١٤دة )ام

رة عن اثنً عشر شهرا ، تبدأ السنة المالٌة للجمعٌة هً عبا .1

ن الأول من محرم وتنتهً فً الآخر من ذي الحجة من م

 نة، وٌتم إقفال الدفاتر المحاسبٌة فً نهاٌة كل شهر.  س كل

ة الصادرة عن الجمعٌة القواعد والأعراؾ المحاسبٌ عتتب .2

ة العربٌة السعودٌة وقواعد وزارة التجارة فً المملك

  المعمول بها دولٌا .لمتعارؾ علٌها والمحاسبة ا

 

 :برنامج خاص للحسابات  (١٥مادة )

العامة على الحاسب الآلً لإثبات تخدام نظام خاص بالحسابات استمسك الجمعٌة حساباتها ب

 وإٌرادات الجمعٌة.   وتسجٌل موجودات ومطلوبات ونفقات

 لاحٌة النظام وملابمته مع الاحتٌاجاتومدٌر الإدارة المالٌة بالتأكد المستمر من ص يلمدٌر التنفٌذٌقوم ا

 والرقابة ومتابعة الأعمال فٌه والسعً لتحدٌثهط ت العمل المالً والمحاسبً والتحلٌل والتخطٌومتطلبا

  .ت الأداء المحاسبًوتطوٌره وإبقابه متناسقا  مع أعلى مستوٌا
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 :اليالتخطيط الم  (١٦مادة )

جات الجمعٌة من الأموال ٌهدؾ التخطٌط المالً إلى تقدٌر احتٌا .1

التموٌل التً ٌعتمد علٌها التخطٌط لسد احتٌاجاته وبٌان مصادر 

  بالتزاماته المالٌة. ء والوفا

   -التخطٌط المالً ٌنقسم إلى الآتً: .2

 ة.  لأجل وٌتعلق بفترة زمنٌة تزٌد عن السنة المالٌة الواحدتخطٌط مالً طوٌل ا - أ

 تزٌد عن سنة مالٌة تعلق بفترة زمنٌة قصٌرة لاتخطٌط مالً قصٌر الأجل وٌ - ب

  واحدة.

 كتابة التقارير  

 

 :لماليةرير االتقا سياسة كتابة  (١٧مادة )

 والأنظمة الأخرى القانونٌٌن للمحاسبٌن ةالسعودٌ الهٌبة وفقا  لمتطلبات المالٌة القوابم إعداد .1

 لمملكة.السابدة والمعمول بها فً ا

 العملٌات ونتابج الجمعٌة لأوضاع والعادل الصحٌح المالٌة الموقؾ القوابم تُظهر أن .2

  محدد وعند الطلب. تارٌخ فً المنتهٌة ةالزمنٌ بالفترات المتعلقة والتدفقات النقدٌة

ات المستجدة فً المتطلبات القانونٌة فً إعداد التقارٌر أولا  بأول والتقٌد متابعة المتؽٌر .3

  مل بها.والع

  تزام بالمواعٌد المحددة لإعداد التقارٌر المالٌة كما هم مبٌن بالسٌاسات المالٌة.لالا .4

 

 :المالية تقاريرابة العند كتالإجراءات المتبعة   (١٨مادة )

  المالٌة من قبل الإدارة المالٌة. الفترة نهاٌة فً المعد ًالنهاب المراجعة إعداد مٌزان .1

  المالٌة التفصٌلٌة للجمعٌة. ابمقوال عدادإب الإدارة المالٌة تقوم .2

هو  ما حسب الإفصاح ٌتم وعلى أن التقارٌر إعداد ومتطلبات أنظمة بجمٌع التقٌد .3

  مطلوب.

 المؤٌدة والجداول المراجعة بموازٌن القوابم المالٌة مصحوبة لنهابٌة لجمٌعجعة االمرا .4

 العادٌة إن كانت ؼٌر الفروقات لهذه القوابم من قبل مدٌر الإدارة المالٌة والتحقق من

  الموازنات التقدٌرٌة. بأرقام مقارنة  

ثم عرضها اد ومن للاعتمعلٌها للاطلاع والموافقة  لمدٌر التنفٌذيالمالٌة ا القوابم تقدٌم .5

  والمصادقة علٌها.على مجلس الإدارة لاعتمادها 

  ا. المالٌة واعتماده القوابم اجتماعه بمراجعة فً ٌقوم مجلس الإدارة .6

للاطلاع والمراجعة والتعلٌق علٌها إن دعت  القوابم المالٌة للمراجع الداخلًٌم تقد .7

   الحاجة.
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 على والحصول المحدد الوقت المالٌة فً القوابم إعداد عن مدٌر الإدارة المالٌة مسؤول .8

والمعمول بها فً  ووفقا  للأنظمة المتبعة مطلوب هو ما حسب سنوي أساس على قهاتدقٌ

   ة.المملك

  

 يل الحسابات  لد

 :سياسات دليل الحسابات  (١٩مادة )

مً ٌتوافق وب ترقٌوفق أسلتضع الإدارة المالٌة دلٌلا  للحسابات ٌقوم على أساس ترمٌز الحسابات 

مح بإٌجاد عدد من المستوٌات المحاسبٌة والتً لا تقل عن مع طبٌعة نشاط الجمعٌة، وبما ٌس

   الآتً:خمسة مستوٌات محاسبٌة وتكون ك

زمر الحسابات: وهً عبارة عن تخصٌص زمرة لحسابات الموجودات  .1

ت أو الأصول وزمرة لحسابات المطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابا

 كالٌؾ أو الإٌرادات.  ات والتالنفق

عبارة عن تفرٌع كل زمرة حسابات إلى  فبات الحسابات: وهً .2

أن تتفرع بات، كمجموعات ربٌسٌة تختص كل منها بنوع معٌن من الحسا

زمرة حسابات الأصول إلى فبة حسابات الأصول المتداولة وفبة حسابات 

 وما شابه ذلك.  الأصول الثابتة 

بارة عن تفرٌع كل فبة حسابات إلى عدد من وهً عبٌسٌة: الحسابات الر .3

سابات الربٌسٌة وٌضم كل حساب ربٌسً منها عددا  من الحسابات الح

 العامة.  

ساب عام إلى عدد من عبارة عن تفرٌع كل ح ة: وهًالحسابات العام .4

 الحسابات المساعدة.  

الحسابات التحلٌلٌة: وهً الحسابات التً ٌتم القٌد فٌها،  .5

ً ى قاعدة ثابتة للاشتقاق وتصنٌؾ الحسابات فلسٌر علٌراعى او

  مجموعات متماثلة وتماٌز المجموعات عن بعضها البعض.

 

 :اتإعداد دليل الحساب  (٢٠مادة )

ٌكل تضع الإدارة المالٌة دلٌلا  للوحدات المحاسبٌة موازٍ لتصنٌؾ الإدارات التً ٌتضمنه اله

الموجودات والمطلوبات والنفقات إلى تحدٌد  ن من الوصولالتنظٌمً للجمعٌة وبما ٌمك  

ع ٌرادات، ونتابج عمل هذه الإدارات وبالمستوى التً ترؼب فٌه الإدارة المالٌة من حٌث الجموالإ

 التفصٌل.   أو
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 :تصنيف دليل الحسابات  (٢١مادة )  

  ٌشمل المجالات الستة الآتٌة: الحسابات دلٌل

  ربٌسً. حساب لكل صمخصوال دالمحد   الرمز وهو الحساب: رمز

 الحساب الربٌسً. اسم ٌمثل :الحساب وصف

  ٌمثل توضٌح عام عن الحساب عما إذا كان متحركا  أم ؼٌر ذلك.الحساب:  وضع

 وهل هو الدخل بقابمة أم بالمٌزانٌة مرتبطا   كان الحساب إذا عما ٌمثل توضٌح الحساب: طبيعة

 أم حساب دابن.   مدٌن حساب

  ٌر ذلك.وهل هو تفصٌلً أم ؼ الحساب ل توضٌح مستوىمثٌ :الحساب وىمست

   الحساب. بها المرتبط المحددة الإدارة ٌمثل توضٌح :الإدارة

 

 :مرة لدليل الحساباتالمست ةالمراجع  (٢٢مادة )

 لتحدٌد الأقل على سنوي نصؾ أساس على دلٌل الحسابات مراجعة ٌجب .1

 الحسابات دلٌل تُبقً ٌدةدج رموز خدامواست لحذفها ؼٌر الضرورٌة الرموز

  للجمعٌة. والمستقبلٌة الحالٌة للاحتٌاجات وفقا   ثا  محد  

فٌه الى مدٌر رجوع الم إجراؤه ٌت ٌراد الحسابات دلٌل تؽٌٌر فً أي إن   .2

  الإدارة المالٌة وبناء  على ذلك ٌتم اعتماده.

 لتقٌٌم حركتها قاؾٌإ تم التً الحسابات بمراجعة مدٌر الإدارة المالٌة ٌقوم .3

  تشمل: تًوال إلؽابها لها أو إلى  الحاجة

  واحدة. لمرة للاستعمال الحسابات دلٌل فً المدرجة الحسابات - أ

 ذات الماضٌة السنوات خلال حركات يأ تشهد مل التً الحسابات - ب

  الأرصدة الصفرٌة.

وٌمكن دمجها  متشابهة حسابات بأنها التجربة أوضحت التً الحسابات - ت

  سابات أخرى.مع ح

  حساب. إلؽاء أو تؽٌٌر وضع أو بفتح الخاص الطلب جعةبمرا المراجع الداخلً ٌقوم  .٤

 :ل الحساباتالتعديل أو التغيير في دلي  (٢٣مادة ) 

ٌقوم المحاسب بإخطار مدٌر الإدارة المالٌة إلى مدى الحاجة إلى  .1

  فتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌك حساب ربٌسً.

ر بالآتً:بعد  مالٌةالإدارة الٌقوم مدٌر  .2 ََ ٌُخطَ    ما 

ً  م مدى الحاجة إلى فتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌك - أ  حساب ٌُق

 ربٌسً.  

الحساب  كان إذا عما للتأكد المتحركة ؼٌر الحسابات قابمة مراجعة - ب

 القابمة أم لا.   فً موجودا   الربٌسً المطلوب
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 المطلوب مجدٌا  أم لا.   الحساب فتح كان إذا النظر فٌما - ت

حساب  فتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌك طلب لنموذج وفقا   طلبة التعبب - ث

  . لمدٌر التنفٌذياإلى  الطلب بإرسال ( وٌقوم٢،٣ -ربٌسً، نموذج )م 

 وإرجاع النموذج ذلك على بناء   واعتماده الطلب بمراجعة لمدٌر التنفٌذيا ٌقوم .3

  الٌة.مدٌر الإدارة الم إلى المعتمد

 قبل من اللازمة لها الرموز تخصٌص ٌتم الجدٌدة ٌسٌةالرب بعد اعتماد الحسابات .4

  الإدارة المالٌة. مدٌر

 ه وتعمٌمهبٌقه وتفعٌلالمعتمد بتط النموذج استلام ندٌقوم مدٌر الإدارة المالٌة ع .5

  الربٌسٌة فً الجمعٌة. الحسابات مستخدمً على جمٌع

  راء الذي تم اتخاذه.إخطار المراجع الداخلً بالإج .6

 

 

العمل لفتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو  طرٌقة تسلسل ( ٤التالً ) شكل رقم /  البٌانً خططالم ٌوضح

 تحرٌك 
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 دورة الإقفال الشهرية   حساب

 :ةتقييد المستحقات الشهري  (٢٤دة )ام

  ٌجب إقفال المستحقات شهرٌا  ومنها الآتً:

  ي.السعودوالعمال  العمل نظام حسب بالموظفٌن المتعلقة المستحقات -

 جمٌع -

  المصروفات.

جمٌع  -

  الإٌرادات.

  

 :إقفال المستحقات الشهرية  (٢٥مادة )

  لإجراءات الآتٌة:لشهرٌة للمستحقات ٌجب إتباع االدورة ا عند إقفال

تسجٌل  من شهر كل نهاٌة فً بل مدٌر الإدارة المالٌةمن قِ  التأكد .1

 طبقا   الخدمة ٌةنها مستحقات مخصص مثل ظفٌنالمستحقات المتعلقة بالمو

  السابدة والمعمول بها فً المملكة العربٌة السعودٌة. للأنظمة والقوانٌن

 بعد اعتماد اء الدفعةالمستحقات وإجر فً أو تجاوز نقص أي ةوٌتس ٌتم .2

  الإدارة المالٌة لها. مدٌر

 

   

  

ٌة شهرالعمل لإقفال الدورة ال سلطرٌقة تسل (٥التالً ) شكل رقم/ البٌانً المخطط ٌوضح

  للمستحقات:
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 :لمستحقةتقييد وإقفال الدفعات المقدمة وا  (٢٦مادة )

 معٌة ٌجب مراعاة تقٌٌد جمٌع هذهت المقدمة والمستحقة على الجعند الإقفال الشهري للمدفوعا

 المقدمة.   الدفعات

 

 المصروفات الرأسمالية

 

 :س المالسياسة الصرف من رأ  (٢٧) مادة

 الموازنة فً المعتمد للمبلػ طبقا   الصرؾ من المصروفات الرأسمالٌة ٌكون إن  عملٌة .1

  لجمعٌة.ة فً االمتبع والتعمٌد الموافقةجراءات وطبقا  لإ

 الأصول قابمة فً ٌدرج أن ٌجب سعودي قٌمته ألؾ ريال تتجاوز أصل أي إن   .2

  الرأسمالٌة.

 حسابات فً لإدراجها رؾ علٌهالمتعا لبالشك الرأسمالٌة روفاتمصال تخصٌص .3

  الثابتة. الأصول

مبررات  لمالٌة لتوضٌحدارة امدٌر الإ قبل من الانحرافات تحلٌل تقرٌر مراجعة .4

  الربٌسٌة. حرافاتالان

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات  (٢٨مادة )

 حسب مختلؾ مستوٌاتهاء الحسابات قفل أو إلؽاق أو دمج أو إحداث أو اشتقا إن  صلاحٌات

ى التً تسٌر علٌه الإدارة المالٌة فً توزٌع وصلاحٌة استخدام دلٌل الوحدات المحاسبٌة والمستو

 د بقرار وذلك حسب لابحة الصلاحٌات.   ٌُحد  ابات الحس

  

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

 

 :يةالمحاسبات المالية ودليل الإجراء  (٢٩مادة )

ضبط ٌضع مدٌر الإدارة المالٌة دلٌلا  للإجراءات المالٌة والمحاسبٌة التً ٌترتب التقٌد به ل .1

ة التً لجمعٌة، وٌقترح النماذج المالٌة والمحاسبٌوتوحٌد العملٌات المالٌة والمحاسبٌة فً ا

الحاسب الآلً  تُثبت وتُوضح وتضبط هذه الإجراءات، على أن ٌراعى استخدام أنظمة

در ممكن فً إنجاز وتسجٌل العمل، وٌتم اعتماد مجموعة الإجراءات المالٌة ر قأكبإلى 

 ار من الأمٌن العام.  والمحاسبٌة بقر

تفصٌلا  للسٌاسات والقواعد والإجراءات المالٌة ة والمحاسبٌة تتضمن الإجراءات المالٌ إن   .2

  المنصوص علٌها فً هذه اللابحة.
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  الماليةات لومبالمع لية والإدلاءالأعباء الما

  

 :إثبات الأعباء المالية  (٣٠مادة )

 الشفهٌة.   رفع فٌه أمر كتابً، ولا تُعتمد الأوامرعبء مالً ٌنبؽً أن ٌُ  أي أمر ٌترتب علٌه إن  

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣١مادة )

 ٌةلنواحً المالٌة للجمعخص الا ٌجوز الإدلاء بأي معلومات أو بٌانات للؽٌر فٌما ٌ .1

 أو من ٌفوضه بذلك.   لمدٌر التنفٌذيون تعمٌد خطً من اد

لٌة أو لمستندات المالٌة والتقارٌر والموازٌن والقوابم المااتا  إخراج اٌمنع منعا  ب .2

أو من ٌفوضه  لمدٌر التنفٌذيإلا بموافقة خطٌة من اصور عنها إلى خارج الجمعٌة 

  بذلك.

  

 الأصول إدارة

 

 ا يلي:تشمل الأصول م  (٣٢مادة )

الأراضً والمبانً والمرافق الأصول الثابتة: وهً عبارة عن شراء واقتناء وتملك  .1

مل والتً تساعد فً تحقٌق والأثاث اللازمة لحاجة العوالمعدات ووسابل النقل 

 ؼراض اقتنابها.  أ

افة إلى بالإض العمل،الأصول المتداولة: وهً عبارة عن النقدٌة اللازمة لحاجة  .2

  ولة الأخرى.الأصول المتدا

   

 ل:سياسات إدارة الأصو  (٣٣مادة )

  الحٌازة. تارٌخ فً ارٌخٌةها التبتكلفت السجلات فً تقٌٌدها وٌتم المعتمدة للإجراءات طبقا   الثابتة ولالأص حٌازة ٌتم .1

 حٌازتها ختارٌ التً تعقب بالفترات صةاالخ المالٌة القوابم فً المقٌدة الثابتة الأصول والإفصاح عن التقٌٌم ٌجب .2

  المتراكم لها. الإهلاك تسوٌة وبعد

  المباشر. كالإهلا طرٌقة باستخدام للأصل الإنتاجً العمر على للإهلاك القابلة ولصالأ ٌجب توزٌع تكلفة .3

 تارٌخ من اعتبارا   شهر لكل أساس كامل على الإهلاك تحمٌل ٌتم وكما شهري، أساس على الإهلاك حساب ٌتم .4

ٌُحم  ل من الأصل التخلص حالة ًف بٌنما الأصل، حٌازة الأصل  من فٌه تخلصلا تم الذي الشهر على الإهلاك لا 

  لٌة.وٌتم متابعة هذه الأمور من قبل مدٌر الإدارة الما

  .هتحٌازٌالثابتة لتوثٌق الأصل وتارٌخ  الأصول من على كل أصل مرقمة بطاقات وضع .5

 قوابم مع الحصر نتابج وٌجب مقارنة الثابتة للأصول ةنسببال العٌنات أساس على دوري ًمٌدان حصر إجراء ٌجب .6

  .المناسبة التسوٌات إجراء المطابقة ٌجب عدم حالة وفً السجل، حسب بتةثاال الأصول
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 دٌثهحت وٌجب الثابتة العام وسجل الأصول الأستاذ فً دفتر المعتمدة للإجراءات وفقا   الثابتة الأصول من التخلص .7

 تحمٌل المكاسب  بٌج ذلك، كما على بناء  

الأرباح  حساب على منها المُتخلص الثابتة من الأصول الخسابر( )أو .8

  والخسابر.

  . شهر كل نهاٌة فً العام الأستاذ دفتر رصٌد مع الثابتة الأصول سجل تسوٌة .9

 

 :إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها  (٣٤مادة )

منها  ثابتة أو تؽٌٌرها أو التخلص أصول شراء تعمٌد نموذج تعببة المعنٌة الإدارات على .1

 اذه استخدام المسؤولة عن ذلك، كما ٌتم الإدارة قبل من الموقع (٤،٥،٦ - نموذج م)

 أصل.   شراء على اعتماد للحصول النموذج

 الأصل راءشب للقٌام مسؤول المشترٌاتل وتقدٌمه الشراء تعمٌد نموذج استكمال .2

  المطلوب.

علٌها من  الحصول ٌتم اتلوجكتا أو أسعار عروض بأي مصحوبا   النموذج تقدٌم .3

  الإدارات المعنٌة.

 المعتمدة، كما ٌجب لموازنةاب مقارنة   المطلوب التعمٌد المحاسب بمراجعة ٌقوم .4

ى إل مصحوبا  بالمرفقات وذجالنم تقدٌم بالموازنة وٌجب الخاصة استكمال المعلومات

مر الشراء احب صلاحٌة أٌقوم بمراجعته وتقدٌمه لص مدٌر الإدارة المالٌة الذي

  وذلك حسب لابحة الصلاحٌات المعتمدة.

من صاحب  الموافقة على ولالموازنة ٌجب الحص فً مدرجا   ؼٌر الأصل كان إذا .5

  الصلاحٌة قبل تقدٌمه للاعتماد.

 لحٌازة التعمٌد نموذج سالرإ ٌتم د من صاحب الصلاحٌةالاعتما على الحصول بعد .6

  .المعنٌّة بهذا الأمر ثابتة للإدارة ولصأ

للمسؤول عن المشترٌات  وتقدٌمه الشراء طلب الإدارة المعنٌة بتجهٌز تقوم .7

  الأصل. بشراء اصالخ بالتعمٌد مصحوبا  

  الأصل ومطابقته والتأكد منه.  الإدارة المعنٌة بشراء تقوم .8

  الدفع. جراءاتلإ وفقا   شٌك بإصدار ةالمالٌ الإدارة حال التعمٌد تقومفً  .9

 والفاتورة المعتمد النموذج بإرسال مسؤول عن المشترٌاتلا ٌقوم الأصل شراء بعد .11

  ارة المالٌة.لإد( ل٩)نموذج م  الدفع ونموذج طلب الأصلٌة

 وفاتورة لثابتا الأصل حٌازة نموذج المحاسب باستلام ٌقوم دفع قٌمة الأصل، بعد .11

  لها وتقٌٌدها.صلٌة لإدخاالمورد الأ
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 :متابعة سجل الأصول  (٣٥) دةما

 حساب لٌتم الثابتة الأصول سجل فً الأصول التً تم إضافتها ٌعمج إدراج .1

  بما فٌها الأصول التً تم حٌازتها.امل بالك للأصول الشهر نهاٌة فً الإهلاك

 ولالأص سجل من الشهر خلال هامن التخلص تم التً الأصول جمٌع استبعاد .2

  الثابتة.

 

   إدارة المستودع

 :المستودع  (٣٦مادة )

 حت قسم الشؤون الإدارٌة فً الهٌكل التنظٌمً للمؤسسة.  مستودع تٌندرج ال

   

 :التعامل مع المخزون  (٣٧مادة )

  م التعامل مع المخزون على النحو الآتً:تٌ

و سعر السوق أٌهما بسعر التكلفة أ المخزون تقٌٌد ٌتم .1

  أقل.

فـً  فعلٌـا   المـواد ماسـتلا عنـد المخـزون تقٌٌـدٌـتم  .2

  الاستلام.   إٌصـال واسـتخراج المسـتودع

  منتظم. أساس على التالفة للمواد مخصص تكوٌن ٌتم .3

  

 :ت المخزونمشترياتقييد   (٣٨مادة )

  تٌة:ٌجب اتباع الإجراءات الآ المخزون مشترٌات لتقٌٌد

عن طرٌق استخدام محضر الفحص  نالمخزو المستودع ٌستلم أمٌن .1

  ستلام.والا

 نظام فً إدراج المواد ما تم طلبه ومن ثمون ومطابقته مع التأكد من المخز .2

  المخزون. ورقابة إدارة

 تسلٌم وإٌصال الشراء أمر من لمالٌة صورةٌرسل أمٌن المستودع للإدارة ا .3

  لاستلام.والفاتورة ومحضر ا المورد

 استلام إٌصال ونسخ المستندات جمٌع طابقةمو بمراجعة المحاسب ٌقوم .4

   الحاسوب. ة منالمستخرج البضابع
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 خزون:  العمل لتقٌٌد مشترٌات الم طرٌقة تسلسل ( ٦التالً ) شكل رقم /  البٌانً المخطط ٌوضح

  

 
   ٦شكل رقم /   

 

 :مواد/ أصناف جديدة إضافة  (٣٩مادة )

 تعامل معه.  لك لتسهٌل عملٌة الخل المستودع وذومكان وجوده دالصنؾ وعدده تحدٌد فبة ا .1

وذلك  تحدٌد نظام ترمٌز خاص للمخزون ٌأخذ بعٌن الاعتبار طبٌعة أصناؾ المخزون .2

  بعتها.لتسهٌل متا

  

 ن:سلامة المخزو  (٤٠مادة )

كان آمن لضمان عدم تلفها، جمٌع أصناؾ المخزون ٌجب أن تخزن فً م .1

وحفظها من العوامل الجوٌة وسابل خاصة لتخزٌن بعض الأصناؾ  وتوفٌر

  مثل الحرارة العالٌة، البرد، الرطوبة، إلخ ...(.)

  ض بذلك.ٌجب أن ٌقتصر الدخول إلى المستودع على الموظؾ المفو .2

   

  

 :صرف المواد  (٤١مادة )

 الآتً:   صرؾ المواد للإدارات المختلفة ٌشمل

( من قبل الإدارة المعنٌة  ١٣ –اد ) م تعببة نموذج طلب صرؾ مو .1

نموذج ارة الشؤون الإدارٌة، ولا بد من التوقٌع على الواعتماده من مدٌر إد

 من قبل مستلم المواد.  

.صرفها وقٌدها على حساب ا ٌجب تسجٌل المواد التً تم .2 ًّ   لمخزون المعن

 

 

          

      
         

 
         

 

 
       

   
   

   
  

 
   

     
   

   
   

 

   
   

   
   

  
   

     
   

 
     

    
   



 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 الجمعة

 

 

 

 

  لعمل لصرؾ المواد للإدارات:ا طرٌقة تسلسل ( ٧التالً ) شكل رقم /  البٌانً المخطط ٌوضح

 

   ٧شكل رقم /

  

 الموازنات التقديرية

 

 :الموازنة التقديرية أسس إعداد  (٤٢مادة )

 الفرعٌة الخطط على وتشمل جلالأ طوٌلة الخطة من مشتقة سنوٌة خطة الجمعٌة تُعد .1

 ٌترتب التً بؾالوظا فٌها وتدرج ٌةالبشر القوى خطة الفرعٌة، الخطط هذه ومن

 العام خلال إنجازها ٌتقرر التً ؾبالأهدا النهوض من الجمعٌة إدارات لتمكٌن داثهااستح

 الخطة هذه تشمل أن وعلى. الأجل طوٌلة الخطة فً المحددة الأهداؾ من إلا هً وما

 وتارٌخ سنوٌةوال الشهرٌة وتكلفتهم المهنً ومستواهم الجدد والمستخدمٌن الموظفٌن دعد

 .بالعمل همالتحاق

  .لخطة السنوٌة أساسا  لإعداد الموازنة التقدٌرٌةتعتبر ا .2
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 :أهداف الموازنة التقديرية (٤٣مادة )

ٌق الأهداؾ المدرجة فً الموازنة التقدٌرٌة وهً عبارة عن البرنامج المالً السنوي للجمعٌة لتحق

عى ؾ أنشطة الجمعٌة، وٌسامات والموارد لمختلالخطة السنوٌة وهً التً تتضمن جمٌع الاستخد

 من وراء إعدادها لتحقٌق ما ٌلً:  

المالً عن خطة العمل السنوٌة المعدة على أساس علمً مستندة  إلى  التعبٌر .1

 احتٌاجات واقعٌة وأهداؾ قابلة للتحقٌق.  

 ة اللازمة لتموٌل الأنشطة التً تسعى الجمعٌة لتحقٌقها.  رد المالٌرصد الموا .2

ا والتعرٌؾ بتلك السٌاسات والعمل ٌة على تنفٌذ سٌاساتهمساعدة إدارة الجمع .3

 بها.  

 الأداء الكلً للجمعٌة.   قٌاس .4

الرقابة والضبط الداخلً وذلك عن طرٌق المقارنات المستمرة بٌن الأرقام  .5

فعلٌة والتً عن طرٌقها ٌمكن اكتشاؾ نقاط الضعؾ المقدرة والأرقام ال

 .  والعمل على تقوٌتها

اجاتها من رأس المال العامل وحجم جمعٌة على تقدٌر احتٌمساعدة إدارة ال .6

  قدٌة اللازمة لسداد الالتزامات الدورٌة أولا  بأول.السٌولة الن

   

 :أقسام الموازنة التقديرية (٤٤مادة )

 أن تشملقاتها كانعكاس مالً للخطة السنوٌة على قدٌرٌة لإٌراداتها ونفتُعد الجمعٌة موازنة ت

 تقدٌرٌة الآتً:  الموازنة ال

ة القوى البشرٌة القابمة على التقدٌرٌة للنفقات التشؽٌلٌة وتضم تكلف الموازنة .1

رأس العمل وتكلفة القوى العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد 

  ة وتكلفة المعدات والتجهٌزات. والخدمات المستهلك

  لمقدمة للمستفٌدٌن.على خدمات الرعاٌة االموازنة التقدٌرٌة للإنفاق  .2

التموٌل للنفقات التشؽٌلٌة زنة التقدٌرٌة لإٌرادات الجمعٌة ومصادر الموا .3

  ولخدمات الرعاٌة المقدمة.

وكلٌ على  حدة محاسبٌة* ملاحظة: تبوٌب النفقات والإٌرادات فً دلٌل حسابات الجمعٌة ولكل و

 حدة.  
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 :موازنة التقديريةالمدة الزمنية لل  (٤٥مادة )

مشروع الموازنة التقدٌرٌة  عٌة )أو بالتعاون مع مكاتب استشارٌة(تعد الإدارة المالٌة فً الجم

طوٌلة الأجل لمدة خمس سنوات )الموازنة التقدٌرٌة الخمسٌة(، وقبل نهاٌة السنة بثلاثة أشهر على 

ذ بعٌن الاعتبار لٌة المقبلة مع الأخالأقل تقوم الإدارة بإعداد الموازنة التقدٌرٌة عن السنة الما

 رات الجمعٌة المختلفة.  اقتراحات إدا

 :مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية (٤٦مادة ) 

تختص الإدارة المالٌة بوضع التخطٌط المالً )الموازنة التقدٌرٌة( للجمعٌة، ومن ثم تقدم للأمٌن 

   العام لتقدٌمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصدٌق.

 

 :لتزام بالموازنة التقديريةالا (٤٧مادة )

دٌرٌة وتقوم كل منها بتنفٌذ ما جاء بها، وكلٌ منها فً ة التقإدارات الجمعٌة بمشروع الموازنتلتزم 

 حدود اختصاصاتها.  

 :التعديل في بنود الموازنة التقديرية  (٤٨مادة )

للبنود فً لابحة  دات المالٌة المقررةالاعتما -تعدٌل/ زٌادة/ إلؽاء  -من الممكن تجاوز 

 ناء  على الصلاحٌات الممنوحة لصاحبها.  ة وبٌة والإدارٌة المعتمدة فً الجمعٌالصلاحٌات المال

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 :إعداد الحسابات الختامية (٤٩مادة )

الذي ٌقوم  لمدٌر التنفٌذيعمومٌة لعرضها على االتعد الإدارة المالٌة الحسابات الختامٌة والمٌزانٌة 

عد لا ٌتجاوز ثلاثة أشهر من رة لاعتمادها فً موها على مجلس الإدابدراستها تمهٌدا  لعرض

 انتهاء السنة المالٌة.  

والمراجع الداخلً وٌرفق معها  لمدٌر التنفٌذيمجلس الإدارة بتوقٌع اكما تعرض المٌزانٌة على 

 .  لمدٌر التنفٌذيا المالٌة معتمدا  من تقرٌر مدٌر الإدارة
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 :ميزانيةضوابط إعداد ال (٥٠مادة )

 ما ٌلً:  ى عند إعداد المٌزانٌة ٌراع

إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوما  منها جمٌع الاستهلاكات حتى  .1

 تارٌخ إعداد المٌزانٌة.  

ع بٌان كل مجموعة إظهار بنود الأصول المتداولة فً مجموعات متجانسة م .2

  ى حدة.عل

ا مجموع ل مخصوما  منهإظهار عناصر الأرصدة المدٌنة الأخرى بالتفصٌ .3

 ارٌخ المٌزانٌة.  المخصصات حتى ت

تتضمن المٌزانٌة أرقام المقارنة ما بٌن السنة المالٌة الحالٌة والسنة المالٌة  .4

 السابقة مقابل كل بند من بنودها.  

   

 تر  النظام المحاسبي والدفا

 

 :ساك السجلات المحاسبيةإم (٥١مادة )

المختلفة بما ٌكفل تسهٌل  زمة لقٌد حسابات الجمعٌةالسجلات اللاتحقق المحاسبة المالٌة إمساك 

 إعداد حسابات الأرباح والخسابر والمٌزانٌة العمومٌة فً نهاٌة كل سنة مالٌة.  

   

 

 

 :أنواع السجلات المحاسبية (٥٢مادة )

بٌعة أعمال الجمعٌة والمتعارؾ علٌها وفقا  لما تقتضٌه طلمحاسبٌة القانونٌة السجلات ا .1

ٌُمَك   ن من سهولة ً البنود السابقة وتمِك  كورة فن من تحقٌق الأؼراض المذبحٌث 

  استخراج البٌانات ووضوحها.

أي سجلات إحصابٌة أو بٌانٌة لتوفٌر ما تطلبه الجهات المختصة وحسب ما تقتضٌه  .2

  ٌذ الموازنة التخطٌطٌة السنوٌة.لمتابعة الخاصة بتنفعملٌات ا
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 عات  الفصل الثالث: المدفو

 ات عامةسياس

 

 :الصرف سياسات (٥٣مادة )

ٌتم صرؾ المبالػ بمقتضى إذن الصرؾ، وعادة  ٌتم الصرؾ بشٌكات أو حوالات بنكٌة  .1

 مرفقا  بسند الصرؾ.  

عض كثر، ٌصرؾ منه على بمن الممكن عند الضرورة صرؾ مبلػ معٌن لموظؾ أو أ .2

لؽرض منها وذلك د انتهاء اأعمال الجمعٌة بصفة عهدة مالٌة مؤقتة على أن تسوى عن

 حة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة.  وفقا  للاب

إن   سداد قٌمة التزامات الجمعٌة ؼٌر وارد إلا بعد التحقق من تنفٌذ الطرؾ الآخر  .3

عٌة، ومع ذلك فإن من صلاحٌات مدٌر محرر بٌنه وبٌن الجملالتزاماته، طبقا  للتعاقد ال

جة لذلك ولكن بشرط ة تحت الحساب إذا دعت الحامبالػ مقدمالإدارة المالٌة صرؾ 

   على ذلك.   لمدٌر التنفٌذيكافً، مع أخذ موافقة االحصول على الضمان ال

 

 :سياسات إصدار الشيكات (٥٤مادة )

( وبتوقٌع ١٠  -م وذج طلب إصدار شٌك )لا ٌصرؾ أي شٌك إلا بموجب نم .1

لإدارٌة المعتمدة فً مالٌة واومصادقة المسؤول حسب لابحة الصلاحٌات ال

 وللمستفٌد الأول فقط.   الجمعٌة

لا ٌحرر الشٌك إلا بعد المراجعة وأخذ التوصٌة المحاسبٌة ومراجعة لابحة  .2

ه من قبل مدٌر الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة على إذن الصرؾ والموافقة علٌ

 رة المالٌة.  الإدا

من البنك، وٌتسلم  الواردة ٌحتفظ مدٌر الإدارة المالٌة بدفاتر الشٌكات .3

ٌُستخدم منها فً المحاسب ا كل  نهاٌةلدفاتر اللازمة أولا  بأول وإرجاع ما لم 

 ٌوم إلى مدٌر الإدارة المالٌة لحفظه فً الخزٌنة.  

الشٌكات الملؽاة ، وكما ٌجب أن تحفظ ٌُحظر بتاتا  توقٌع أي شٌك على بٌاض .4

 مل مسؤولٌة ذلك.  لأمر ٌتحمع أصولها بدفتر الشٌكات ومن ٌخالؾ هذا ا

خراج أي شٌك لحامله وفً حالة فقد أي شٌك ٌنبؽً إخطار فرع ٌُحظر است .5

البنك المسحوب علٌه الشٌك فورا  لإٌقاؾ صرفه واعتباره لاؼٌا  وعلى أن 

 ه.  وقٌمته وتارٌخ صدور ٌوضح فً الإخطار رقم الشٌك

قامها، تسلسل أرٌقوم المحاسب بمراجعة الشٌكات الصادرة ٌومٌا  بتتبع  .6

رؾ الخاص بكل شٌك وٌتم التقٌٌد فً حساب البنك مع ومطابقتها مع إذن الص

 مراعاة أن ٌتم القٌد ٌومٌا .  
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تتم مطابقة كشوؾ البنك على دفتر البنك شهرٌا  عن طرٌق المحاسب، وتتم  .7

عرضها علٌه لبنك بمعرفة مدٌر الإدارة المالٌة ووٌة الشهرٌة لحساب االتس

   .ته علٌهاوأخذ موافق

 

 :مل مع المستنداتسياسة التعا  (٥٥مادة )

ٌجب أن تحفظ أصول المستندات المؤٌدة للصرؾ مع الشٌكات عند التوقٌع، وٌجب أن  .1

 ٌؤشر على المستندات بما ٌفٌد إصدار الشٌكات.  

لمدٌر ا قاق مبلػ معٌن جاز أن ٌتم الصرؾ بموافقةتندات المؤٌدة لاستحإذا فقدت المس .2

ترط أخذ التعهد اللازم على طالب كد من عدم سابقة الصرؾ، وٌشبعد التأ التنفٌذي

الصرؾ بتحمٌله النتابج التً تترتب على تكرار الصرؾ، وأن ٌقدم طالب الصرؾ بدل 

  فاقد عن المستند إن أمكن.

 :اد إذن الصرفاعتم  (٥٦مادة )  

 عتماد إذن الصرؾ من الجمعٌة على الوجه الآتً:   ٌتم ا

 للصرؾ، ومراجعته من قبل لمستندات التً تجعله قابلا  توفً جمٌع اأن ٌس .1

  المحاسب وٌوقع علٌه، ومن ثم ٌتم اعتماده من قبل مدٌر الإدارة المالٌة.

صرؾ إذا كان الصرؾ بموجب فواتٌر الموردٌن ٌجب أن ٌرفق بإذن ال .2

م المواد، وإذن تورٌدها وموقع علٌه من المسؤول صورة محضر استلا

  لوبة.ها مطابقة للمواصفات المطالمواد وأن باستلام

ٌُؤشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالٌة بأنه لم ٌسبق صرؾ  .3 كما ٌجب أن 

  قٌمة هذه الفاتورة من قبل.

 :سياسة التعامل مع المدفوعات (٥٧مادة )  

  فوعات والمصارٌؾ حسب السٌاسة الآتٌة:لتعامل مع جمٌع المدٌتم ا

تتم مباشرة  عند  التً المشترٌات جمٌع عن الإبلاغ .1

  راء.الش

 بإٌصال استلامها عند المشترٌات جمٌع تسجٌل .2

  استلام المواد.

 حسب المدفوعات جمٌع على والموافقة التعمٌد .3

  المعتمدة. الإجراءات
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 :يات الصرفالتحقق من عمل  (٥٨مادة )

  حقق من عملٌات الصرؾ والدفع باتباع الإجراءات الآتٌة:ٌتم الت

عهدة  استعاضة طلب بواسطة ابه المطالب المصروفات من التحقق ٌتم .1

أساس  على النثرٌة المصروفات عهدة حساب عند تؽذٌة النثرٌة المصروفات

  من الإدارة المعنٌة لمدٌر الإدارة المالٌة. المقدمة المطالبة

الموظؾ  فٌقوموالمشترٌات،  المدفوعات حسابات وتقٌٌد لتدوٌن أما بالنسبة .2

التالٌة  ومن ثم إرسال المستندات لموافقة من صاحب الصلاحٌةمعنً بأخذ اال

  المواد: استلام للإدارة المالٌة بعد

  بمراجعة الآتً قبل التسجٌل والتقٌٌد: المالٌةالإدارة  فً المحاسب ٌقوم .3

  ة بالمورد.اصالبٌانات الخ صحة -أ

  الشراء. بأمر مقارنة دالموا استلام إٌصال    -ب

  المورد مقارنة بإٌصال الاستلام. فاتورة   -ت

  

  العمل للصرؾ والدفع: ( طرٌقة تسلسل٨التالً )شكل رقم /  البٌانً المخطط ٌوضح

  

 
 ٨شكل رقم / 
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 :خطابات الضمان  (٥٩مادة )

رة من الجمعٌة لصالح الؽٌر، وٌتم قٌدها اسب بصورة من خطابات الضمان الصادلمحٌحتفظ ا

 ومتابعة تجدٌدها أو إلؽاؤها، وٌقدم بٌانا  شهرٌا  لمدٌر الإدارة المالٌة لمتابعتها.  

 

  ةلية الدائمة والمؤقتالعهد العينية والما

 

 :سياسات استخدام العهد المالية (٦٠مادة )

بمة والمؤقتة والذي ٌحتفظ به م أو من ٌنوب عنه نظاما  للعهد الدااٌعتمد الأمٌن الع .1

فً إدارة الجمعٌة بناء  على الأسس المعمول بها والمتبعة فٌها. وٌشمل النظام تحدٌد 

وتحدٌد مستلم العهدة د الأقصى لكل عهدة، قٌمة العهد وحالات الصرؾ منها والح

لعهد والحد الأقصى لكل منها طبٌعة اومن له حق الاعتماد، وٌراعى عند تحدٌد قٌمة 

 علٌها عملٌة الصرؾ من العهدة.   ٌترتبلأعمال التً ا

على المكلؾ بصرؾ العهد الدابمة تقدٌم المستندات أو الفواتٌر الدالة على الصرؾ  .2

الصرؾ فً الاستمارة المذكورة إلى الإدارة  عاضة بعد تفرٌػ بنودمع استمارة الاست

توفاة لشروط اجعة المستندات التً ٌجب أن تكون مسرالمالٌة وذلك لتسهٌل م

  الصرؾ على استمارة الاستعاضة.

تصرؾ العهد المالٌة وٌتم متابعتها ومعالجتها الدفترٌة كما ٌحددها دلٌل الإجراءات  .3

ذج تسجٌل عهدة تحال نسخة منه إلى ً الجمعٌة بموجب نموالمالٌة والمحاسبٌة ف

رات الجمعٌة لمحاسبٌة، وتسجل كعهدة عامة على إدااالإدارة المالٌة لإثبات قٌودها 

أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة شخصٌة تستخدم من قبل موظؾ معٌن وتسجل 

 علٌه.  

   

 :سياسات استخدام العهد العينية (٦١مادة )

ٌُمنع شمواد ال .1 راؤها لأؼراض التخزٌن وٌتم الشراء حسب الحاجة لها، عهد العٌنٌة 

ارة الشؤون الإدارة بشراء ثناء وفً حدود ضٌقة وبموافقة مدٌر إدستومن الممكن الا

بعض مواد العهد المتكررة الاستعمال وسرٌعة الاستهلاك وإذا كان هذا الشراء ٌحقق 

  وفرا  مالٌا  للجمعٌة.

الأثاث والمفروشات وتجهٌزات الحاسب الآلً والمعدات والأدوات والأجهزة إن   .2

ؾ قل التً تصرؾ أو تشترى وتوضع تحت تصرلنووسابل الاتصال ووسابل ا

موظؾ أو مجموعة من الموظفٌن لؽرض تنفٌذ مهام وظابفهم أو لاستخدامهم 

ة الشخصً تخضع لقٌدها وتسجٌلها فً )سجل العهد العٌنٌة( وإثباتها كعهدة مسلم
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مسؤولا  عنها وعن سلامتها والمحافظة علٌها وحسن استعمالها لموظؾ معٌن وٌكون 

 جمعٌة عند الطلب.  ل وعلى الوجه الصحٌح وإعادتها إلى الصوحسب الأ

تقوم الإدارة المالٌة بالتنسٌق مع المنسق الإداري فً إدارة الشؤون الإدارة بإعداد نظام  .3

سهل حصر وتسجٌل ح َُ وإرجاعها  ركة العهد ومتابعتهاخاص للعهد، حتى يُ

 وتصفٌتها.  

 الذمة لأي موظؾ تنتهً خدماته من ءةلا تسدد تعوٌضات نهاٌة الخدمة ولا تمنح برا .4

معٌة ما لم ٌقم بتسلٌم كافة العهد المسجلة علٌه أو سداد القٌم المترتبة علٌه من العهد الج

 التً لم ٌسلمها.  

 

 :صرف العهدة المؤقتة  (٦٢مادة )

 والتً المالٌة صرؾ العهد المؤقتة لموظؾ معٌن لمواجهة الاحتٌاجات العاجلةٌعتمد مدٌر الإدارة 

جمعٌة ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول به، ٌشترط فٌها الدفع النقدي والفوري لل

ا وٌبٌن فً طلب الصرؾ كٌفٌة تسوٌة العهدة ومدتها، وعلى أن تسدد العهد وتسوى حساباته

 ض التً صرفت من أجله.  بمجرد انتهاء الؽر

   

 المرتبات والأجور  

 

 

 :اتتبصرف المر  (٦٣مادة )

جمعٌة فً الأٌام الثلاثة الأولى من الشهر التالً كحدٍ تصرؾ رواتب وأجور العاملٌن فً ال

 أقصى، والمبالػ التً لم تصرؾ من الرواتب والأجور تعتبر كأمانات بخزٌنة الجمعٌة. 

  

 :صرف المرتباتإجراءات   (46مادة )

ن، ومن ثم ٌرسل إلى موظفٌٌقوم أخصابً الموارد البشرٌة بتجهٌز كشؾ استحقاقات ال .1

 المحاسب. 

لمحاسب بتجهٌز كشوفات الرواتب على أساس الكشؾ المستلم من أخصابً ٌقوم ا .2

 الموارد البشرٌة وتسلٌمه لمدٌر الإدارة المالٌة للمراجعة والتدقٌق. 

بعد المراجعة والتدقٌق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحٌة على كشؾ الرواتب ٌقوم  .3

فع لهم وأرقام حساباتهم البنكٌة موقع م بأسماء الموظفٌن والمبالػ التً ستدبطباعة قوابالمحاسب 

 من قبل مدٌر الإدارة المالٌة وأخصابً الموارد البشرٌة. 

 ٌتم إرفاق قوابم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعمٌده تحوٌل المبالػ لحسابات الموظفٌن.  .4

 اله للبنك للصرؾ. ٌتم توقٌع الخطاب من قبل الأمٌن العام للجمعٌة وإرس .5
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 :صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد تحالا  (46مادة )

كلتها بشرط موافقة المدٌر التنفٌذي أو من ٌنوب المواسم والأعٌاد الرسمٌة، وما على شا .1

 عنه على ذلك. 

أن ٌكون الموظؾ فً مهمة خارج الجمعٌة وٌستلزم وجوده إلى ما بعد حلولا لموعد  .2

 ؾ الرواتب. المحدد لصر

 وٌة الاعتٌادٌة أو أي إجازة استثنابٌة أخرى. عند استحقاق إجازته السن .3

   

 إدارة المصروفات النثرية  

 

 :ضبط المصروفات النثرية  (44مادة )

المحافظة على مبالػ عهدة المصروفات النثرٌة فً مختلؾ الإدارات وفقا  لحدود  .1

 الصرؾ المعتمدة. 

روفات الٌومٌة لمصروفات من قبل مختلؾ الإدارات للمصاستخدام المبالػ لمختلؾ ا .2

 للجمعٌة. 

ر  ة ومتفق علٌها، وبناء  على تؽذٌة عهدة الم .3 ََ صروفات النثرٌة بعد صرفها بحدود مقَ

 ذلك ٌتم تدوٌن وتقٌٌد المصروفات التً تمت من عهدة المصروفات النثرٌة. 

 (.  12 -نموذج )م صرؾ أي من النثرٌات تتم بموجب نموذج طلب صرؾ نثرٌات  .4

 

 :ضة عهدة المصروفات النثريةاستعا  (46مادة )

وز المبلػ المستخدم من عهدة المصروفات النثرٌة حدا  معٌنا  من إجمالً المبلػ عند تجا .1

ًّ بهذا الأمر بتعبـبة نموذج اس تـرداد مصروفات نثرٌة  المعتمد، ٌقوم الموظؾ المعن

 مرفقا  معها الفواتٌر  التً تؽطً هذه(  موضحا  تفاصٌل المصروفات و11 -)م 

 المصارٌؾ. 

 ل مدٌر الإدارة المعنٌة بعد مراجعته مع المستندات المؤٌدة له. ٌُوقع النموذج من قب .2

 إرسال النموذج مع الفواتٌر المرفقة إلى الإدارة المالٌة.  .3

 ٌقوم المحاسب بمطابقة المبالػ المدرجة فً النموذج مع الفواتٌر المرفقة.  .4

 ٌتم استرداده. ( موضحا  المبلػ الذي س9 -م المحاسب بتعببة نموذج الدفع )م ٌقو .5

 ٌقوم مدٌر الإدارة المالٌة بالتوقٌع على نموذج الدفع للاعتماد.   .6

ٌقوم المحاسب بإصدار شٌك بالمبلػ المطلوب وٌرفق معه نموذج الدفع وٌرسل إلى  .7

 مدٌر الإدارة المالٌة.  

 ات للتوقٌع. ذي أو من ٌنوب عنه حسب لابحة الصلاحٌٌُقدم الشٌك المدٌر التنفٌ .8

   ٌرسل الشٌك إلى مدٌر الإدارة المعنٌة لصرفه وتؽذٌة عهدة المصروفات النثرٌة.   .9
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 ( طرٌقة تسلسل العمل لاستعاضة المبالػ المحددة ٩/  شكل رقم التالً ) نًالبٌا المخطط ٌوضح  

  للنثرٌات 

 

 ٩شكل رقم /   

 السـلف   

 :صلاحية منح السلفة  (٦٨ادة )م

مكن ولأسباب ضرورٌة صرؾ سلؾ شخصٌة لموظفً الجمعٌة، فٌحدد المخول من الم .1

دٍ عن رواتب شهرٌن كح  إلٌه هذا الأمر قٌمتها ومدة سدادها وعلى أن لا ٌزٌد قٌمتها

ن أكثر من سلفة، كما أعلى وأن لا تتجاوز مدة السداد عن ستة أشهر، ولا ٌمكن الجمع بٌ

 تحقة للموظؾ عند تارٌخ طلبه للسلفة.  جب أن لا تزٌد السلفة عن الحقوق المسٌ

فً حال طلب الموظؾ للإجازة مع وجود سلفة مستحقة علٌه للجمعٌة فٌجب علٌه سدادها  .2

 ته حتى رجوعه من الإجازة.  فٌل ؼارم تصبح فً ذمأو بك

 نة التنفٌذٌة.  ٌن وذلك بقرار من اللجٌخصص مبلؽا  سنوٌا  لمنح السلؾ للموظف .3

 

 :لسلفةتعميد ا  (٦٩مادة )

 تمنح السلؾ بموجب تعمٌد من مدٌر الإدارة المالٌة ٌحدد فٌه بدقة الأمور التالٌة:  

المستفٌد من  اسم .1

 لسلفة.  ا

 ة.  لفمبلػ الس .2

 الؽاٌة من السلفة.   .3

 السلفة.   انتهاءتارٌخ  .4

  فة.كٌفٌة سداد السل .5
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 :سداد السلفة  (٧٠ادة )م

لما جاء بقرار التعمٌد الصادر من الإدارة  د السلفة من المستفٌد )المستلؾ( وفقا  تستر .1

 المالٌة عند صرفها وتعالج محاسبٌا  كما هو متعارؾ علٌه.  

% من ٢٥سلفة الشخصٌة ٌجب أنْ لا تزٌد عن ت المستحقة لسداد الإجمالً الحسمٌا .2

 الراتب الشهري للموظؾ.

 

 :أحكام عامة  (٧١مادة )

كان من الموظفٌن إلا بقرار عطً سلفا  لأيٍّ من صلاحٌته أن ٌالإدارة المالٌة لٌس مدٌر  .1

على لك من صاحب الصلاحٌة أو من ٌنوب عنه، على أن ٌتم إعداد سندات صرؾ بذ

ٌُعتبر كما أن حساب المستلؾ، و أي سلفة مصروفة بأوراق عادٌة دون أنْ ٌحرر بها سند 

 ٌا  على ذلك.  المحاسب مسؤولا  عنها وٌحاسب إدار

ٌُعلم هو المسؤول عن متابعـة تسـدٌد السلؾ فً مواعٌده مدٌر الإدارة المالٌة .2 ـا، وعلٌه أن 

علٌه من إعادة الموظؾ، وما ٌترتب  خطٌا  عن كل تأخٌر ٌرؼب فٌه لمدٌر التنفٌذيا

 لجدولة السلفة.  

الجمعٌة بالؽها كسلفة شخصٌة لأي من موظفً العهد النقدٌة لا ٌجوز الصرؾ من م .3

 هدة هو المسؤول إدارٌا  إن خالؾ ذلك.  وٌكون الموظؾ المسؤول عن الع

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 الجمعة

 

 

 

 الفصل الرابع: المقبوضات

 المقبوضات النقدية

 

 :دية للخزينةتوريد النق  (٧٢مادة )

ً ذلك( المحاسب بتحرٌر أوامر قبض النقدٌة للخزٌنة )حسب إجراءات الجمعٌة فٌقوم  .1

 بً الخاص بالمبلػ.  رة المالٌة، كما ٌوضح التوجٌه المحاسوأن ٌوقع علٌها مدٌر الإدا

ٌحرر المحاسب إٌصالا  بالمبلػ المستلم موقعا  علٌه منه ومن مدٌر الإدارة المالٌة بما ٌفٌد  .2

 ن تكون هذه الإٌصالات متسلسلة ومن أصل وصورتٌن.  تورٌده للمبلػ على أ

اصة  الجرد الفعلً لرصٌد الخزٌنة لمراجعة الٌومٌة لأعمال الخزٌنة خٌقوم المحاسب با .3

ومً، وٌوقع بصحة الجرد على سجل الخزٌنة الٌومً أو ما تكشؾ له من ملاحظات الٌ

 إن وجدت.

 :ينةالغ النقدية في الخزسياسات المب  (٧٣دة )ما

ٌُحتفظ بها فً خزٌن .1 ة الجمعٌة بمعرفة الأمٌن العام ٌُحدد الحد الأقصى للمبالػ النقدٌة التً 

 ة التنفٌذٌة وحسب الحاجة إلٌه.  أو اللجن

بر المحاسب مسؤولا  عما بعهدته من نقد أو شٌكات أو أوراق ذات قٌمة، كما على ٌعت .2

الواردة للخزٌنة فً حساب الجمعٌة  صٌد النقدي والشٌكاتالمحاسب تورٌد ما ٌزٌد عن الر

المالٌة، وفً  كثر وإرسال إشعار الإٌداع لمدٌر الإدارةبالبنك فً الٌوم التالً على الأ

ها إٌداع المبالػ الزابدة أو الشٌكات بالبنوك لأي سبب كان لا بد من الحالات التً ٌتعذر فٌ

 إخطار مدٌر الإدارة المالٌة بذلك.

 :حقوق الجمعية متابعة  (٧٤مادة )

ة فً أوقات استحقاقها، وإعداد التقارٌر لمدٌر الإدارة المحاسب متابعة حقوق الجمعٌ إن  على

لها لإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها، وكما لا ٌجوز لمالٌة عن أي حقوق استحقت وتعذر تحصٌا

اتخاذ كافة الوسابل اللازمة عذر تحصٌله إلا بعد التنازل عن أي حق من حقوق الجمعٌة ٌت

لاحٌة إعدام الدٌون المستحقة للجمعٌة والتً لم لتحصٌله، وكما ٌمكن بقرار من صاحب الص

 ٌل.  استنفاذ كافة الوسابل الممكنة للتحص تحصل بعد

  الشيكات الواردة  

 :ةالشيكات الوارد  (٧٥مادة )

لمحاسب بالمراجعة والتحقق المالٌة حٌث ٌقوم ا تحول الشٌكات الواردة إلى الإدارة .1

 ى جهة الإٌداع البنكً.   من صحة المبلػ وتبعٌته ومن ثم توجٌهه إل

لمالٌة، داع البنكً حسب توجٌه مدٌر الإدارة اٌقوم المحاسب بإعداد كشؾ الإٌ .2

والاحتفاظ بصورة من الشٌك وكشؾ الإٌداع وإرسال الأصول إلى البنك، وٌتابع 

اع بنكً موقعة ومختومة من البنك تفٌد بإتمام د ورود نسخة كشؾ إٌدالأمر عن

  العملٌة.
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 الخامس: مصادر التمويلالفصل 

 مسؤولية توفير السيولة

 :توفير السيولة  (٧٦مادة )

المسؤول عن توفٌر السٌولة اللازمة لمواجهة مدفوعات الجمعٌة هو  لمدٌر التنفٌذيا .1

التقدٌرٌة مع تجنب تعطٌل السٌولة معتمد فً الموازنة  الجارٌة والرأسمالٌة كما هو

 الفابضة بدون الاستفادة منها.  

فة وإجراء المقارنة هو من علٌه البحث عن مصادر التموٌل المختل لمدٌر التنفٌذيا .2

المصدر الأفضل بناء  على توجٌهات مجلس الإدارة الذي له الحق اللازمة لاختٌار 

  ة للتموٌل. فً اعتماد الوسٌلة المناسب

 حتياطات  الا  

 :الاحتياطات  (٧٧مادة )

ة من مجلس الإدارة وٌتم الصرؾ من الاحتٌاطٌات النقدٌة للجمعٌتشكل الاحتٌاطٌات سنوٌا  بقرار 

 لإدارٌة المعتمدة للجمعٌة.  وفقا  للابحة الصلاحٌات المالٌة وا

 التأمينـات والضمـانـات    

 :تأقسام التأمينات أو الضمانا  (٧٨مادة )

ات للؽٌر: وتشمل المبالػ النقدٌة وخطابات الضمان الصادرة عن تأمٌنات أو ضمان .1

ة من الؽٌر كتأمٌن عن عقود أو رؾ وما فً حكمها والكفالات والاقتطاعات المقدمالمصا

 ات ٌلتزم بتنفٌذها تجاه الجمعٌة.  ارتباط

الضمان الصادرة عن تأمٌن ات أو ضمانات لـدى الؽٌر: وتشمل المبالػ النقدٌة وخطابات  .2

ة للؽٌر كتأمٌن لمصارؾ وما فً حكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمعٌا

 عن عقود أو ارتباطات له.  

 :تتسجيل التأمينات أو الضمانا  (٧٩دة )ما

تسوى التأمٌنات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الؽٌر وفق الأحكام التعاقدٌة  .1

بها إذا زال السبب الذي قد  مت من أجله، وبعد موافقة ها كما ترد إلى أصحاالخاصة ب

 ٌة أو من ٌفوضه بذلك.صاحب الصلاح

لٌـا  أو جزبٌا  لجهات المستفٌدة منها على أن تسترد كتسجل التأمٌنات لدى الؽٌر على ا .2

  قد  مت من أجلهـا. أو زوال الأسباب التًوفق أحكام العقود المبرمة لهذا الؽرض 

 :حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات  (٨٠مادة )  

ن قبلها ووثابق التأمٌنات أو الضمانات المقدمة للجمعٌة وصور الكفالات المعطاة م تحفظ صكوك

لٌة، وٌراعى العودة إلٌها وفحصها دورٌا  بؽٌة التأكد من استمرار فً ملؾ خاص لدى الإدارة الما

ٌكون مدٌر الإدارة المالٌة مسؤولا  عن صحة القٌود المحاسبٌة أو انتهاء أجلها، و صلاحٌتها

 ة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها.  الخاص
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 الفصل السادس: الرقابة المالية

 الرقابة على أموال الجمعية  

 

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية  (٨١ة )ماد

كام الرقابة الداخلٌة على أموال الجمعٌة، وأوجه لقرارات الكفٌلة بإحللجمعٌة ا لمدٌر التنفٌذيٌصدر ا

الإنفاق، ملٌة، على أن تشمل هذه القرارات بصفة خاصة قواعد الرقابة على استخدامها فً كل ع

 بض والأجور والمرتبات وؼٌرها من أوجه الإنفاق.  وتداول النقدٌة، وأوراق الق

 

 :اليةتقارير الرقابة الم  (٨٢مادة )

اده وعرضه على لٌة تقوم بتقدٌم تقرٌر دوري كل ثلاثة أشهر إلى الأمٌن العام لاعتمالإدارة الما

   ٌة، ومقارنا  بما كان مقدرا  من قبل.مجلس الإدارة مبٌنا  به الإٌرادات والمصروفات الفعل

النقدي فً نهاٌة  كما ٌقوم بإعداد تقرٌر نصؾ سنوي ٌبٌن به وضع الجمعٌة ومقدار الفابض أو العجز

 فترة، ومقترحاته على مجلس إدارة الجمعٌة بهذا الصدد. كل

 

 ة على الخزينة  الرقاب

 

 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق( (٨٣مادة )

والمفاجا، وكما ٌجب أن ٌتم الجرد الدوري مرة خضع الخزابن للمراجعة والجرد الدوري ت .1

ٌات الخزٌنة بحضور مندوب المراجعة د شاملا  لكافة محتوعلى الأقل شهرٌا ، وٌكون الجر

ره المراجع الداخلً مع أمٌن الخزٌنة )أمٌن الصندوق(، ومندوب من الإدارة المالٌة ٌختا

قع علٌه أمٌن الخزٌنة فً كل مرة ٌوضح نتٌجة الجرد باختصار وٌووٌحرر به محضر فً 

  نهاٌة المحضر باستلام ما فً الخزٌنة من محتوٌات. 

وقات بالعجز أو الزٌادة فً رصٌد الخزٌنة ٌرفع الأمر إلى المراجع فً حال ظهور أي فر .2

 ٌن الخزٌنة.  لداخلً لتحدٌد المسؤولٌة، وعلى أن ٌتم تورٌد الزٌادة وسداد العجز من أما

شعارات الخصم والإضافة للعملٌات الٌومٌة، ٌقوم المحاسب بإعداد إ .3

ا سلة وموضح بها طرفٌهوٌجب أن تكون هذه الإشعارات متسل

 المدٌن والدابن، وأن ٌتم اعتمادها من قبل مدٌر الإدارة المالٌة.
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 أحكام عامة  

 

 :أحكام عامة  (٨٤مادة )

ل ما من شأنه افة المعاملات المالٌة فً الجمعٌة وكتسري أحكام هذه اللابحة على ك .1

لصرؾ والتحصٌل ا، كما تنظم قواعد االمحافظة على أموالها ونظام الضبط الداخلً به

 والقواعد الخاصة بالمٌزانٌة العمومٌة.  وجهات الاعتماد وقواعد المراجعة والحسابات المالٌة 

ة، ن عن تنفٌذ ومراقبة أحكام هذه اللابحالمراجع الداخلً ومدٌر الإدارة المالٌة مسؤولا .2

ا فً باقً لمالٌة المنصوص علٌهوكافة القرارات التنفٌذٌة الخاصة بها ومراقبة القواعد ا

 لمدٌر التنفٌذيمعه مسؤولون أمام اون لوابح الجمعٌة، وٌعتبر مدٌر الإدارة المالٌة والعامل

لٌة فً اللوابح الأخرى فً حدود عن تنفٌذ أحكام هذه اللابحة وعن مراقبة الأحكام الما

 م عن ذلك.  صهم وٌعتبر مدٌر الإدارة المالٌة مسؤولا  أمام الأمٌن العااختصا

طلب الإدارة حٌات عملٌات الصرؾ المالٌة من بنود الموازنة المختلفة بناء  على تكون صلا .3

  المعنٌة طبقا  للابحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة فً الجمعٌة.  
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 بات الختامية والتقارير الدوريةالفصل السابع: الحسا

 ـةالحسابات الختامي

 

 :حسابات الختاميةإعداد ال  (٨٥مادة )

الحسابات فً موعد أقصاه  تولى مدٌر الإدارة المالٌة إصدار التعلٌمات الواجب اتباعها لإقفالٌ .1

 .  ثلاثون ٌوما  قبل نهاٌة السنة المالٌة للجمعٌة

راؾ على الانتهاء من إعداد مٌزان المراجعة السنوي والقوابم ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة الإش .2

التفصٌلٌة ومناقشتها مع مراجع حسابات الجمعٌة خلال شهر  ٌة مؤٌدة  بمرفقاتهاالمالٌة الختام

 نتهاء السنة المالٌة للجمعٌة.  واحد من ا

نتابج أعمال كافة  ى إعداد التقرٌر المالً السنوي موضحا  ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة الإشراؾ عل .3

على الأمٌن العام راجع الداخلً وعرضه أنشطة الجمعٌة وإرفاقه مع القوابم الختامٌة وتقرٌر الم

 انتهاء السنة المالٌة للجمعٌة للاعتماد.  بهدؾ استكمال إجراءات مناقشته خلال شهر ونصؾ من 

الختامٌة مع تعلٌقه رفع كافة التقارٌر الخاصة بالحسابات ٌقوم مدٌر الإدارة المالٌة ب .4

بموعد  رة وذلكرضها على مجلس الإداعلٌها ومقترحاته حٌالها إلى الأمٌن العام لاعتمادها وع

  أقصاه شهرٌن من انتهاء السنة المالٌة.

 

    

 ـة  التقـاريـر الـدوري

 

 :إعداد التقارير الدورية  (٨٦مادة )

الدورٌة المالٌة والتأكد من صحة البٌانات  ارة المالٌة مراجعة واعتماد التقارٌرٌتولى مدٌر الإد .1

 عد  ة من أجلها وفً مواعٌدها المحددة.   لجهات الإدارٌة المُ المدرجة فٌها وعرضها على ا

الٌة تحلٌل البٌانات الواردة فً التقارٌر المالٌة والحسابات الختامٌة ٌتولى مدٌر الإدارة الم .2

لٌها ورفع تقرٌرا  بنتابج هذا التحلٌل ومدلولاتها للأمٌن ام أسالٌب التحلٌل المالً المتعارؾ عباستخد

 ة التنفٌذٌة إذا دعت الحاجة إلى ذلك.ٌقوم بتقدٌمها للجن العام والذي

  

 :ماد التقارير الدوريةاعت  (٨٧مادة )

اجعة واعتماد التقارٌر المالٌة أو من ٌنوب عنه فً نهاٌة كل ثلاثة أشهر بمر لمدٌر التنفٌذيٌقوم ا

 أدنى على ما ٌلً:  رة عن الإدارة المالٌة وٌجب أن تشتمل هذه التقارٌر كحدٍ الصاد

 ر.  مٌزان المراجعة الإجمالً عن الفترة المنتهٌة بتارٌخ تقدٌم التقارٌ .1

 المركز المالً للجمعٌة.   .2

ً الموازنة مقارنة الإنفاق الجاري الفعلً مع الاعتمادات المخصصة له ف .3

 التقدٌرٌة.  
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 الخدمـات واعتمادها   تأميـن

 

 :تأمين الخدمات  (٨٨مادة )

سب ما ٌوصً به مدٌر الجهة المختصة وٌقره لجمعٌة من الخدمات حٌتم تأمٌن احتٌاجات ا .1

 صلاحٌات المعتمدة فً الجمعٌة.  المخول بذلك حسب لابحة ال

ات تعمٌد من الخدمات بموجب عقود سنوٌة أو خطابٌتم التعاقد على تأمٌن احتٌاجات الجمعٌة  .2

 ٌه.  لصلاحٌات المخولة إللهذا الؽرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحٌة فً الجمعٌة وطبقا  ل

 

 :اعتماد تقديم الخدمات  (98مادة )

عقود الخدمات ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم بواسطة المستندات النظامٌة المتبعة  إن اعتماد

نظمة الداخلٌة للجمعٌة، وٌعتبر رؤساء الإدارات المعنٌة بقا  للإجراءات المنصوص علٌها فً الأوط

 مسؤولٌن عن صحة تنفٌذ هذه العقود.   ذه الأعمال والخدماتبه

 

 :ود الخدماتتجديد عـق  (90مادة )

قود ٌجوز تجدٌد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة وبذات الشروط المنصوص علٌها فً الع

 الآتٌة:  المنتهٌة إذا توفرت فٌها الشروط 

 دة العقد السابقة على التجدٌد.  ه على وجه مرضً فً مأن ٌكون المتعهد قد قام بتنفٌذ التزامات .1

 ا  على فبات الأسعار أو الأجور موضوع العقد.أن لا ٌكون قد طرأ انخفاضا  واضح .2
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 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا

 ات والهدايا للغير  تقديم التبرع

 

 :برعاتالت  (81مادة )

 أو الخٌرٌة الأعمال أو البر مجال فً ةالعامل الجهات لإحدى التبرع لمدٌر التنفٌذيا صلاحٌات من إن  

 .التنفٌذٌة اللجنة وبموافقة الرٌاضً أو الاجتماعً أو الثقافً أو لمًالع النشاط أو المجتمع خدمة

 

 :الهدايا  (89)مادة 

ريال لكل حالة  للؽٌر باسم الجمعٌة بما لا ٌتجاوز خمسمابة تقدٌم الهداٌا العٌنٌة مدٌر التنفٌذيللٌحق 

آلاؾ ريال، وٌجب الحصول  أن لا ٌتجاوز إجمالً الهداٌا المقدمة خلال السنة المالٌة عن عشرة وعلى

 على موافقة اللجنة التنفٌذٌة على هذه المبالػ.  

 رعات من الغير  قبول الهدايا أو التب

 

 :تبرعات والهداياقبول ال  (89)مادة 

النقدٌة المقدمة للموظؾ فً الجمعٌة بصفته الشخصٌة أو الهداٌا العٌنٌة أو لا ٌحق قبول التبرعات أو 

لمدٌر بموافقة خطٌة من اٌة أو المقدمة للجمعٌة كشخصٌة اعتبارٌة أو أحد إداراتها إلا بصفته الوظٌف

تبرعات أو الهداٌا مخالفا  لأنظمة الجمعٌة وٌعتبر الموظؾ الذي ٌقبل مثل هذه ال على ذلك، التنفٌذي

 ة.وٌخضع حٌنها للمساءل

    

 اعتماد مجلس الإدارة

 

 
 

 

 


