
  

 

 

 

   

 

 

 

   

   

   

   

  

 

 

 

 

  

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 دليل العياظاث والؤحشاءاث االإاليت والمحاظبيت 
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   ميذمت

 الهذل مً الىزييت  

لت للإداسة االإاليت في الأوشطت جدُم التي والؤحشاءاث العياظاث الذليل ًبين َزا إن       مً الجمؾيت، والقشض االإىَ

  ما ًلي: والؤحشاءاث العياظاث َزٍ

اِمت تمىاظب سىابيت مؾاًير وطؿ •   االإاليت للإداسة االإاليت. الأوشطت ل

ت بُناءة ومؾاليت  • ش الؤداسٍ جدذًذ العياظاث والؤحشاءاث االإاليت للجمؾيت بشِلٍ واضح بما ميها االإىاصهاث والخياسٍ

اِمت أوشطتها ووعابنها.   ورلّ لاظخخذامها في إداسة وجىغيم الجمؾيت ب

اِمت مدذ  ر مشحعي دليل وجىمير جأمين •   الؤداسة االإاليت في الجمؾيت. مىعني ل

امً الاوسجام طمان • ومهام الؤداسة االإاليت داخل  وعابه هطاو ؽلى والؤحشاءاث العياظاث جطبيً ؽىذ والخى

  الجمؾيت.

ت طمان • ْ  الؤداسة االإاليت ومهام وعابه اظخمشاسٍ   ؽملياث الجمؾيت. اهيطاؼ دون  للحى

   

 معؤوليت خنػ وجطبيً َزٍ اللابدت  

االإشاحؿ الذاخلي أو مً جخىله  ؽاجً ؽلى والؤحشاءاث االإىحىدة في َزٍ اللابدت جيؿ العياظاث خنػ تإن  مهم •

  الؤداسة بزلّ.

  والؤحشاءاث العياظاث دليل مشاحؾت •
 
ا  الؾمل الإشاؽاة حقيراث الحاحت، خعب رلّ مً أىل مذة في أو ظىىٍ

    الشبيعت داخل الجمؾيت.

الأمين الؾام ورلّ بؾذ أن ًىص ي به مذًش الؤداسة االإاليت في  ىبل مً اؽخمادٍ ًجب في إحشاءاث الأؽماْ حقيير أي •

  الجمؾيت.

اميت ومً زم جيذًمه للجىت  أن ًيذم ًجب الذليل َزا في االإذسحت العياظاث أي حقيير في • للأمين الؾام لأخز االإى

  الخىنيزًت للاؽخماد. 

 الخىصيت إلى للمىعنين بالإطامت والؤحشاءاث اظاثالعي َزٍ وجىطيذ االإشاحؿ الذاخلي إًصاْ إن  مً مهام •

 الظشوسة.   ؽىذ للأمين الؾام بالخؾذًلاث

 أن ًيذم مذًش الؤداسة االإاليت ىبل ىبل مً ؽليه والخىىيؿ (١ -طلب حقيير الؤحشاءاث )همىرج م  مشاحؾت همىرج •

 أو مً ًىىب ؽىه في الجمؾيت.    مً ىبل االإذًش الخىنيزي للاؽخماد
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 َىاٌ أي أظئلت اَهذ إرا أما والؤحشاءاث، العياظاث َزٍ ومياصذ مؾاوي مهم االإىعه االإؾنيّ  معؤوليت إن  مً •

 الؤحشاءاث، َزٍ بنؾاليت الإخطلباث الاظخجابت ؽلى ىذسجه أو الؤحشاءاث أو بالعياظاث جخؾلً اظخنعاساث أو

  الاظخنعاساث َزٍ جيذًم االإىعه ماالإطلىب مً
 
  . الإذًش الؤداسة االإاليت مىسا

 لىعي بل لخيذًم أظاط الؤداسة االإاليت، في الؾاملين مؾاليت جيييذ ليغ الؤحشاءاث َزٍ مً الأظاس ي إن  القشض •

اِمل ومدعً ظليم ومهم   الىعابه ختى وإن حقير الأمشاد الؾاملين ميها. بهزٍ الجىاهب االإشجبطت لجميؿ ومخ
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 أمً وخماًت االإعدىذاث  

   

يت ظليمت ومنها االإعدىذاث والىزابً الآجيت:   في الإعدىذاثا بجميؿ الاخخناظ ًجب    اِن آمً وبطشٍ  م

  

ت الحعاباث • ش العىىٍ   االإشاحؾت. وجياسٍ

  الاجناىياث االإبرمت مؿ الجمؾيت. حميؿ •

 الخىعيه.   ؽيىد •

  الخأحير. ؽيىد •

  االإلُيت. ظىذاث •

، مؿ االإشاظلاث • اِجب الجهاث البىىٌ م. االإاهدت، االإ ت وفيرَ   الاظدشاسٍ

  أي معدىذاث أخشي راث أَميت ماليت أو ىاهىهيت. •

   

   

  

اِم واليىاؽذ الؾامت : الأخ  النصل الأوْ

اِم ؽامت  أخ

 

    الهذل مً الذليل:  (١مادة )

اَمت  ى اجباؽه مً ىبل 
َ
تهذل َزٍ اللابدت إلى بيان اليىاؽذ الأظاظيت للىغام االإالي والمحاظبي والزي ًشاع

اِث الؾاملين في الجمؾيت ؽىذ  الييام بجميؿ الأوشطت االإاليت، ٍما تهذل إلى المحامغت ؽلى أمىاْ وممخل

اىبت والظبط الذاخلي وظلامت الحعاباث  الجمؾيت وجىغيم ىىاؽذ الصشل والخدصيل وىىاؽذ االإش

 االإاليت.  

ناث ؽامت  (٢مادة )    :حؾشٍ

لم ًيخعِ العياو خلال  بجاهبها ماًُىن للخؾابير الخاليت واالإعخخذمت طمً َزٍ اللابدت االإؾاوي االإبيىت 

 رلّ:  

   العؾىدًت لشؽاًت طقط الذمؾيت الجم  الجمؾيت
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 مجلغ إداسة الجمؾيت.    مجلغ الؤداسة

اَمت الأؽماْ االإاليت والمحاظبيت لذي الجمؾيت مذًش الؤداسة االإاليت ى االإششل االإالي  االإعؤوْ ؽً   .  وَ

ت  الشخص االإعؤوْ ؽً مذي  االإشاحؿ الذاخلي اِمت الؤحشاءاث الؤداسٍ التزام الجمؾيت ب

 واالإاليت مدل الخىنيز.  
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 اؽخماد اللابدـت

 

 :اؽخماد اللابدت  (٣مادة )

اميت ؽليها مً ىبل االإذًش  ؾخمذ َزٍ اللابدت مً ىبل اللجىت الخىنيزًت، ورلّ بؾذ مىاىشتها واالإى
ُ
ح

جىص حؾذًل أو حقيير أي مادة أو ميشة ميها إلا بمىحب الخىنيزي واالإشاحؿ الذاخلي ومذًش الؤداسة االإاليت، ولا ً

ىشاس صادس ؽً اللجىت الخىنيزًت أو مً جنىطه بزلّ، وفي خالت صذوس أي حؾذًلاث ًيبغي حؾميمها ؽلى َل 

انها بىىذ مىاظب.  مً يهمه الأمش ىبل بذء ظشٍ

 

 ـتجطبيـً اللابد

   :جطبيً اللابدت  (٤)مادة 

ه، وبما لا ياث اللجىت الخىنيزًت أو مً جنىطاللابدت ٌؾخبر مً صلاخَل ما لم ًشد به هص في َزٍ  .1

 ًخؾاسض مؿ الأهغمت واللىابذ االإؾمىْ بها في االإملُت الؾشبيت العؾىدًت.  

اِم َزٍ اللابدت، مئن ىشاس النصل ميه في ًذ اللجىت  .2 خيثما ًيؿ الشّ في هص أو جنعير أي مً أخ

 الخىنيزًت.  

اِم وهصىص َزٍ ٌعخمش الؾمل باليشاساث و  .3  بما لا ًخؾاسض مؿ أخ
 
الخؾاميم االإاليت االإؾمىْ بها خاليا

لغي اؽخمادَا َل ما ًخؾاسض مؾها.    اللابدت وٍ

   

 سىابت جطبيً اللابدت

   :سىابت جطبيً اللابدت  (٥مادة )

اىبت جطبيً َزٍ اللابدت والالتز  إخطاس ام بها، وؽليه االإشاحؿ الذاخلي في الجمؾيت َى االإعؤوْ ؽً مش

 واجخار الؤحشاءاث اللاصمت  االإذًش الخىنيزي
 
ومذًش الؤداسة االإاليت ؽً أي مخالنت للؾمل الإؾالجتها مىسا

 والُنيلت بزلّ، وإبلـا سبيغ اللجىت الخىنيزًت بالأمىس راث الأَميت إرا دؽذ الحاحت إلى رلّ.  

  

 المخىلىن بالخىىيؿ
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 :صلاخيت الخىىيؿ ؽً الجمؾيت  (٦مادة )

ًملّ خً الخىىيؿ ؽً الجمؾيت َى مً ًخىله مجلغ الؤداسة خعب لابدت الصلاخياث االإؾمىْ  مًإن   .1

 بها في الجمؾيت.  

ما ًيش هغام  .2 ت وٍ  للابدت الصلاخياث االإاليت والؤداسٍ
 
دذد مجلغ الؤداسة الصلاخياث االإاليت وميا ًُ

 الخىىيؿ ؽً الجمؾيت ؽلى أن ًخظمً رلّ ما ًلي:  

 االإالي.   خذود ؽملياث الصشل -‌أ

خ    - -‌ب همارج الخىىيؾاث االإؾخمذة مؿ بياهاث جىاسٍ

انها.    ظشٍ

 

 الأظغ المحاظبيت

   :الأظغ المحاظبيت  (٧)مادة 

ييذ .1
ُ
  االإضدوج خعاباث الجمؾيت بمبذأ الييذ ج

 
المحاظبيت االإخؾاسل  واالإبادا للأظغ ووميا

.   ؽليها
 
 واالإؾمىْ بها دوليا

  الحعاباث إؽذاد ًخم .2
 
  الآجيت: الؾامت واالإناَيم للأظغ وميا

ْ  -‌أ خيت. مبذأ الخِلنت بمىحب حسجيل الأصى   الخاسٍ

ه ؽلى أظاط الاظخدياو.    - -‌ب   حسجيل الؤًشاداث واالإصاسٍ

ت.  - -‌ت   الجمؾيت ىابمت ؽلى مشض الاظخمشاسٍ

اِمل لليىابم االإاليت.  - -‌ث   الؾمل بمبذأ الامصاح ال

  يلت.الجمؾيت الاخخناظ بسجلاث مداظبيت معخ إن  ؽلى  - -‌ج

بالذماجش المحاظبيت واليىابم االإاليت  ًجب الاخخناظ  - -‌ح

يت جديذ لأي طشل له ؽلاىت  وحميؿ الؾملياث المحاظبيت بطشٍ

  بالشحىؼ والاطلاؼ ؽليها في أي وىذ مىاظب. 

أسشنت النىاجير والسجلاث ومداطش الاحخماؽاث   - -‌خ

يت   مىغمت. واليشاساث ؽلى أظاط ؽلمي وبطشٍ

   

ش المحاظبيتإؽذا  (٨مادة )  :د الخياسٍ
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ش إؽذاد ًخم .1  الاظخدياىاث حميؿ أظاط )شهشي، سبؿ ظىىي، ظىىي(، بديث حشمل ؽلى الخياسٍ

ت  الأوشطت االإخؾليت بالجمؾيت.   االإالي وهخابج االإىىه ؽً واضحت ودىييت بالإمصاح بصىسة الظشوسٍ

ش إؽذاد ًخم .2 اِمت أوشطت الجمؾيت االإاليت الخياسٍ خم  اليىابم ذاسبؾذ الاهتهاء مً إص ل االإاليت، وٍ

  للإداسة الؾليا، ولمجلغ الؤداسة إن دؽذ الحاحت إلى رلّ. جيذًمها

   

ت  (٩مادة ) ت الحعاباث الشهشٍ   :حعىٍ

ت   شهشي: أظاط الحعاباث الآجيت ؽلى حعىٍ

-  .  الىيذ في البىىٌ

  االإذًىت. الزمم -

  الذابىت. الزمم .1

3.   .
 
 االإبالك االإذمىؽت ميذما

 العله.  .2

ش  .3   اللجان. جياسٍ

 سجل الأصىْ الثابخت.  .4

 

 إداسة الحعاباث البىُيت

   :ظياظاث الخؾامل مؿ الحعاباث البىُيت (١٠)مادة 

 ًجب اجباؼ العياظاث الخاليت ؽىذ الييام بأي ؽمل ًخؾلً بالحعاباث البىُيت:  

  البىُيت باظم الجمؾيت. الحعاباث مخذ حميؿ .1

اِث اَمت جىىيؿ .2 بالخىىيؿ خعب  وْ واالإنىضاالإعؤ  ىبل مً الصادسة الشي

ت االإؾخمذة في الجمؾيت.   لابدت الصلاخياث االإاليت والؤداسٍ

ت ؽملياث إحشاء .3   شهشي.  أظاط ؽلى البىُيت الحعاباث اَمت حعىٍ

ت والخدشي ؽنها  ؽملياث في جغهش والتي الؾاليت االإعابل اَمت خل .4 الدعىٍ

ا.  خين عهىسَ
 
  مباششة

لاث اَمت اؽخماد .5   لتي جخص الجمؾيت.البىُيت ا الخدىٍ

  خعاب أي ىنل اؽخماد .6
 
  االإخبؾت. للإحشاءاث وميا
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 :مخذ خعاب بىِي    (١١مادة )

يِ للجمؾيت ًخم خعب الؤحشاءاث الآجيت:   مخذ الحعاب البى

 مً ىبل مذًش الؤداسة االإاليت مىط( ٧اب بىِي حذًذ )همىرج م / مـىرج مخذ خعحـؾبـئت ه .1
 
 ـدا

  لؾلاىت ومً زم اؽخمادٍ مً ىبل الأمين الؾام.ا راث مـخده والخناصيل بابأظ

  للأمين الؾام للاؽخماد. الىمىرج إسظاْ .2

 مخذ ًيىم بترجيب إحشاءاث والزي الإذًش الؤداسة االإاليت إسحاؽه اؽخماد الىمىرج ًخم بؾذ .3

  الجذًذ. الحعاب البىِي

ذ في دليل بمجشد مخذ الحعاب الجذًذ ًيىم مذًش الؤداسة االإاليت بنخذ خعاب سبيس ي حذً .4

 ن في دليل الحعاباث. َى مُبي  الحعاباث وإخطاس االإىعنين االإؾىيين بهزا الأمش خعب ما 

  إخطاس االإشاحؿ الذاخلي. .5

 

يت حعلعل ( ١الخالي ) شِل سىم /  البياوي المخطط ًىضح  الؾمل لنخذ خعاب بىِي حذًذ:   طشٍ

 
 ١شِل سىم / 

 

 :ل خعاب بىِيىن  (١٢مادة )

  لإىناْ خعاب بىِي للجمؾيت ًجب اجباؼ الؤحشاءاث الآجيت:

  (٨همىرج ىنل خعاب بىِي )همىرج م /  حؾبئت .1
 
 مً ىبل مذًش الؤداسة االإاليت مىضحا

  الؾلاىت. راث اليابم والخناصيل البىِي الحعاب ىنل أظباب

  للمشاحؾت والاؽخماد. للمذًش الخىنيزي الىمىرج إسظاْ .2
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 ًيىم الإذًش الؤداسة االإاليت والزي إسحاؽه للىمىرج ًخم اد االإذًش الخىنيزياؽخم بؾذ .3

  اليابم. البىِي الحعاب بترجيب إحشاءاث ىنل

 دليل في الحعاب الشبيس ي مذًش الؤداسة االإاليت بخجميذ الحعاب ًيىم ىنل بمجشد .4

  الحعاباث.  دليل في نَى مبي   ما خعب االإؾىيين بهزا الأمش االإىعنين وإخطاس الحعاباث

  إخطاس االإشاحؿ الذاخلي. .5

   

   العمل لمفل حساب بنكً: تسلسل ( طرٌمة ٢التالً ) شكل رلم /  المخطط البٌانً ٌوضح

 
 ٢شكل رلم / 

  

 :التسويات البنكية  (١٣مادة )

  التسوٌات البنكٌة للجمعٌة تتم حسب الإجراءات الآتٌة:

  شهري. أساس على البنكٌة بإجراء التسوٌات الإدارة المالٌة ًالمحاسب ف ٌموم .1

  ومن ثم اعتماده.  البنكٌة التسوٌات بٌان مدٌر الإدارة المالٌة بمراجعة ٌموم .2

ٌتم اتخاذ المرار مباشرةً من مدٌر  مختلؾ علٌها مسألة أي وجود حالة فً .3

ا )حسب لائحة الإدارة المالٌة أو ٌرفع تمرٌر الاستثناء إلى الإدارة العلٌ

  الصلاحٌات( لاتخاذ المرار وٌستشار المراجع الداخلً بذلن.

  إخطار المراجع الداخلً. .4

 

  العمل للتسوٌات البنكٌة: طرٌمة تسلسل ( ٣التالً ) شكل رلم /  البٌانً المخطط ٌوضح
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   ٣شكل رلم / 

 

 بية  الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاس

 سياسات عامة

 سياسات عامة: ( ١٤مادة )

السنة المالٌة للجمعٌة هً عبارة عن اثنً عشر شهراً، تبدأ من  .1

الأول من محرم وتنتهً فً الآخر من ذي الحجة من كل سنة، 

 وٌتم إلفال الدفاتر المحاسبٌة فً نهاٌة كل شهر.  

ة تتبع الجمعٌة المواعد والأعراؾ المحاسبٌة الصادرة عن وزار .2

التجارة فً المملكة العربٌة السعودٌة ولواعد المحاسبة المتعارؾ 

  علٌها والمعمول بها دولٌاً.

 

 برنامج خاص للحسابات:  (١٥مادة )

تمسن الجمعٌة حساباتها باستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاسب الآلً لإثبات 

 وتسجٌل موجودات ومطلوبات ونفمات وإٌرادات الجمعٌة.  

ٌموم المدٌر التنفٌذي ومدٌر الإدارة المالٌة بالتأكد المستمر من صلاحٌة النظام وملائمته مع الاحتٌاجات 

ومتطلبات العمل المالً والمحاسبً والتحلٌل والتخطٌط والرلابة ومتابعة الأعمال فٌه والسعً لتحدٌثه 

  وتطوٌره وإبمائه متناسماً مع أعلى مستوٌات الأداء المحاسبً.

 

 التخطيط المالي:  (١٦ة )ماد

ٌهدؾ التخطٌط المالً إلى تمدٌر احتٌاجات الجمعٌة من الأموال وبٌان  .1

مصادر التموٌل التً ٌعتمد علٌها التخطٌط لسد احتٌاجاته والوفاء 

  بالتزاماته المالٌة. 

   -التخطٌط المالً ٌنمسم إلى الآتً: .2

 لسنة المالٌة الواحدة.  تخطٌط مالً طوٌل الأجل وٌتعلك بفترة زمنٌة تزٌد عن ا - أ

  تخطٌط مالً لصٌر الأجل وٌتعلك بفترة زمنٌة لصٌرة لا تزٌد عن سنة مالٌة واحدة. - ب
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 كتابة التمارير  

 

 سياسة كتابة التمارير المالية:  (١٧مادة )

ة السائد والأنظمة الأخرى المانونٌٌن للمحاسبٌن السعودٌة الهٌئة وفماً لمتطلبات المالٌة الموائم إعداد .1

 والمعمول بها فً المملكة.

والتدفمات  العملٌات ونتائج الجمعٌة لأوضاع والعادل الصحٌح المالٌة المولؾ الموائم تظُهر أن .2

  محدد وعند الطلب. تارٌخ فً المنتهٌة الزمنٌة بالفترات المتعلمة النمدٌة

بأول والتمٌد والعمل  متابعة المتؽٌرات المستجدة فً المتطلبات المانونٌة فً إعداد التمارٌر أولاً  .3

  بها.

  الالتزام بالمواعٌد المحددة لإعداد التمارٌر المالٌة كما هم مبٌن بالسٌاسات المالٌة. .4

 

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التمارير المالية  (١٨مادة )

  المالٌة من لبل الإدارة المالٌة. الفترة نهاٌة فً المعد النهائً المراجعة إعداد مٌزان .1

  المالٌة التفصٌلٌة للجمعٌة. الموائم بإعداد الإدارة المالٌة متمو .2

  هو مطلوب. ما حسب الإفصاح ٌتم وعلى أن التمارٌر إعداد ومتطلبات أنظمة بجمٌع التمٌد .3

لهذه  المؤٌدة والجداول بموازٌن المراجعة الموائم المالٌة مصحوبة المراجعة النهائٌة لجمٌع .4

 بأرلام ممارنةً  العادٌة إن كانت ؼٌر الفرولات المالٌة والتحمك منالموائم من لبل مدٌر الإدارة 

  الموازنات التمدٌرٌة.

للاطلاع والموافمة علٌها للاعتماد ومن ثم عرضها على  المالٌة المدٌر التنفٌذي الموائم تمدٌم .5

  مجلس الإدارة لاعتمادها والمصادلة علٌها.

  المالٌة واعتمادها.  ئمالموا اجتماعه بمراجعة فً ٌموم مجلس الإدارة .6

 للاطلاع والمراجعة والتعلٌك علٌها إن دعت الحاجة.   تمدٌم الموائم المالٌة للمراجع الداخلً .7

 تدلٌمها على والحصول المحدد الولت المالٌة فً الموائم إعداد عن مدٌر الإدارة المالٌة مسؤول .8

 معمول بها فً المملكة.  وال ووفماً للأنظمة المتبعة مطلوب هو ما حسب سنوي أساس على

  

 دليل الحسابات  

 :سياسات دليل الحسابات  (١٩مادة )

تضع الإدارة المالٌة دلٌلاً للحسابات ٌموم على أساس ترمٌز الحسابات وفك أسلوب ترلٌمً ٌتوافك 

مع طبٌعة نشاط الجمعٌة، وبما ٌسمح بإٌجاد عدد من المستوٌات المحاسبٌة والتً لا تمل عن 

 ٌات محاسبٌة وتكون كالآتً:  خمسة مستو

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

الأصول وزمرة لحسابات المطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابات النفمات 

 والتكالٌؾ أو الإٌرادات.  
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فئات الحسابات: وهً عبارة عن تفرٌع كل زمرة حسابات إلى مجموعات رئٌسٌة  .2

بنوع معٌن من الحسابات، كأن تتفرع زمرة حسابات الأصول  تختص كل منها

 إلى فئة حسابات الأصول المتداولة وفئة حسابات الأصول الثابتة وما شابه ذلن.  

الحسابات الرئٌسٌة: وهً عبارة عن تفرٌع كل فئة حسابات إلى عدد من الحسابات  .3

 ة.  الرئٌسٌة وٌضم كل حساب رئٌسً منها عدداً من الحسابات العام

الحسابات العامة: وهً عبارة عن تفرٌع كل حساب عام إلى عدد من الحسابات  .4

 المساعدة.  

الحسابات التحلٌلٌة: وهً الحسابات التً ٌتم المٌد فٌها، وٌراعى السٌر  .5

على لاعدة ثابتة للاشتماق وتصنٌؾ الحسابات فً مجموعات متماثلة وتماٌز 

  المجموعات عن بعضها البعض.

 

 :إعداد دليل الحسابات  (٢٠مادة )

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

ن من الوصول إلى تحدٌد الموجودات والمطلوبات والنفمات التنظٌمً للجمعٌة وبما ٌمكِّ 

المالٌة من حٌث الجمع والإٌرادات، ونتائج عمل هذه الإدارات وبالمستوى التً ترؼب فٌه الإدارة 

 أو التفصٌل.  

   

 :تصنيف دليل الحسابات  (٢١مادة )

  ٌشمل المجالات الستة الآتٌة: الحسابات دلٌل

  رئٌسً. حساب لكل والمخصص دالمحد   الرمز وهو الحساب: رمز

 الحساب الرئٌسً. اسم ٌمثل :الحساب وصف

  تحركاً أم ؼٌر ذلن.ٌمثل توضٌح عام عن الحساب عما إذا كان مالحساب:  وضع

ً  كان الحساب إذا عما ٌمثل توضٌح الحساب: طبيعة  الدخل بمائمة أم بالمٌزانٌة مرتبطا

 أم حساب دائن.   مدٌن حساب وهل هو

  وهل هو تفصٌلً أم ؼٌر ذلن. الحساب ٌمثل توضٌح مستوى :الحساب مستوى

   الحساب. بها المرتبط المحددة الإدارة ٌمثل توضٌح :الإدارة

 

 :المراجعة المستمرة لدليل الحسابات  (٢٢مادة )

 الرموز لتحدٌد الألل على سنوي نصؾ أساس على دلٌل الحسابات مراجعة ٌجب .1

ً محد   الحسابات دلٌل تبُمً جدٌدة رموز واستخدام لحذفها ؼٌر الضرورٌة وفماً  ثا

  للجمعٌة. والمستمبلٌة الحالٌة للاحتٌاجات

إجراؤه ٌتم الرجوع فٌه الى مدٌر الإدارة المالٌة  ٌراد اتالحساب دلٌل تؽٌٌر فً أي إن   .2

  وبناءً على ذلن ٌتم اعتماده.
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لها   الحاجة لتمٌٌم حركتها إٌماؾ تم التً الحسابات بمراجعة مدٌر الإدارة المالٌة ٌموم .3

  تشمل: والتً إلؽائها أو إلى

  واحدة. لمرة للاستعمال الحسابات دلٌل فً المدرجة الحسابات - أ

الأرصدة  ذات الماضٌة السنوات خلال أي حركات تشهد لم التً اباتالحس - ب

  الصفرٌة.

وٌمكن دمجها مع  متشابهة حسابات بأنها التجربة أوضحت التً الحسابات - ت

  حسابات أخرى.

 إلؽاء أو تؽٌٌر وضع أو بفتح الخاص الطلب بمراجعة المراجع الداخلً ٌموم  .٤

  حساب.

 :ر في دليل الحساباتالتعديل أو التغيي  (٢٣مادة ) 

ٌموم المحاسب بإخطار مدٌر الإدارة المالٌة إلى مدى الحاجة إلى فتح /  .1

  إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن حساب رئٌسً.

ر بالآتً: .2 ََ    ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة بعد ما ٌخُطَ

ِ م مدى الحاجة إلى فتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن - أ ًّ  رئٌسً.   حساب ٌمُ

الحساب الرئٌسً  كان إذا عما للتأكد المتحركة ؼٌر ساباتالح لائمة مراجعة - ب

 المائمة أم لا.   فً موجوداً  المطلوب

 المطلوب مجدٌاً أم لا.   الحساب فتح كان إذا النظر فٌما - ت

ً  تعبئة الطلب - ث حساب رئٌسً، نموذج  فتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن طلب لنموذج وفما

  . ٌر التنفٌذيالطلب إلى المد بإرسال ( وٌموم٢،٣ -)م 

 إلى المعتمد وإرجاع النموذج ذلن على بناءً  واعتماده الطلب بمراجعة ٌموم المدٌر التنفٌذي .3

  مدٌر الإدارة المالٌة.

 مدٌر لبل من اللازمة لها الرموز تخصٌص ٌتم الجدٌدة الرئٌسٌة بعد اعتماد الحسابات .4

  الإدارة المالٌة.

 على جمٌع المعتمد بتطبٌمه وتفعٌله وتعمٌمه النموذج استلام ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة عند .5

  الرئٌسٌة فً الجمعٌة. الحسابات مستخدمً

  إخطار المراجع الداخلً بالإجراء الذي تم اتخاذه. .6
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 العمل لفتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن  طرٌمة تسلسل ( ٤التالً ) شكل رلم /  البٌانً المخطط ٌوضح

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حساب

 الإلفال الشهرية  دورة 

 :تمييد المستحمات الشهرية  (٢٤مادة )

  ٌجب إلفال المستحمات شهرٌاً ومنها الآتً:

 المستحمات المتعلمة بالموظفٌن حسب نظام العمل والعمال السعودي.  -

  المصروفات. جمٌع -

  جمٌع الإٌرادات. -

  

 :إلفال المستحمات الشهرية  (٢٥مادة )

  مستحمات ٌجب إتباع الإجراءات الآتٌة:عند إلفال الدورة الشهرٌة لل

تسجٌل المستحمات  من شهر كل نهاٌة فً من لبِل مدٌر الإدارة المالٌة التأكد .1

ً  الخدمة نهاٌة مستحمات مخصص مثل المتعلمة بالموظفٌن  للأنظمة والموانٌن طبما

  السائدة والمعمول بها فً المملكة العربٌة السعودٌة.

 مدٌر بعد اعتماد المستحمات وإجراء الدفعة فً زأو تجاو نمص أي تسوٌة ٌتم .2

  الإدارة المالٌة لها.
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  العمل لإلفال الدورة الشهرٌة للمستحمات: طرٌمة تسلسل (٥التالً ) شكل رلم/ البٌانً المخطط ٌوضح

 

   

 :تمييد وإلفال الدفعات الممدمة والمستحمة  (٢٦مادة )

 فال الشهري للمدفوعات الممدمة والمستحمة على الجمعٌة ٌجب مراعاة تمٌٌد جمٌع هذهعند الإل

 الممدمة.   الدفعات

 

 المصروفات الرأسمالية

 

 :سياسة الصرف من رأس المال  (٢٧مادة )

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

  المتبعة فً الجمعٌة. والتعمٌد فمةلإجراءات الموا

  الرأسمالٌة. الأصول لائمة فً ٌدرج أن ٌجب سعودي لٌمته ألؾ ريال تتجاوز أصل إن  أي .2

  الثابتة. الأصول حسابات فً لإدراجها المتعارؾ علٌه بالشكل الرأسمالٌة المصروفات تخصٌص .3

 مبررات الانحرافات لتوضٌح مدٌر الإدارة المالٌة لبل من الانحرافات تحلٌل تمرٌر مراجعة .4

  الرئٌسٌة.

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات  (٢٨مادة )

إن  صلاحٌات إحداث أو اشتماق أو دمج أو لفل أو إلؽاء الحسابات حسب مختلؾ مستوٌاتها 

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

 الحسابات ٌحُد  د بمرار وذلن حسب لائحة الصلاحٌات.  

  

 

 

    ٥ /    رقم   شكل
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 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

 

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  (٢٩مادة )

ٌضع مدٌر الإدارة المالٌة دلٌلاً للإجراءات المالٌة والمحاسبٌة التً ٌترتب التمٌد به لضبط وتوحٌد  .1

لٌة والمحاسبٌة فً الجمعٌة، وٌمترح النماذج المالٌة والمحاسبٌة التً تثُبت وتوُضح العملٌات الما

وتضبط هذه الإجراءات، على أن ٌراعى استخدام أنظمة الحاسب الآلً إلى أكبر لدر ممكن فً 

 إنجاز وتسجٌل العمل، وٌتم اعتماد مجموعة الإجراءات المالٌة والمحاسبٌة بمرار من الأمٌن العام.  

الإجراءات المالٌة والمحاسبٌة تتضمن تفصٌلاً للسٌاسات والمواعد والإجراءات المالٌة  إن   .2

  المنصوص علٌها فً هذه اللائحة.

  الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

  

 :إثبات الأعباء المالية ( ٣٠مادة )

 ولا تعُتمد الأوامر الشفهٌة.   إن  أي أمر ٌترتب علٌه عبء مالً ٌنبؽً أن ٌرُفع فٌه أمر كتابً،

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣١مادة )

ٌة دون تعمٌد لا ٌجوز الإدلاء بأي معلومات أو بٌانات للؽٌر فٌما ٌخص النواحً المالٌة للجمع .1

 أو من ٌفوضه بذلن.   خطً من المدٌر التنفٌذي

ً إخراج المستندات المالٌة والتمارٌر والم .2 ً باتا وازٌن والموائم المالٌة أو صور عنها ٌمنع منعا

  أو من ٌفوضه بذلن. إلا بموافمة خطٌة من المدٌر التنفٌذيإلى خارج الجمعٌة 

  

 إدارة الأصول

 

 تشمل الأصول ما يلي: ( ٣٢مادة )

الأصول الثابتة: وهً عبارة عن شراء والتناء وتملن الأراضً والمبانً والمرافك والمعدات  .1

 ث اللازمة لحاجة العمل والتً تساعد فً تحمٌك أؼراض التنائها.  ووسائل النمل والأثا

الأصول المتداولة: وهً عبارة عن النمدٌة اللازمة لحاجة العمل، بالإضافة إلى الأصول  .2

  المتداولة الأخرى.

   

 سياسات إدارة الأصول:  (٣٣مادة )

 الثابتة الأصول حٌازة ٌتم  ً  فً بتكلفتها التارٌخٌة السجلات فً اتمٌٌده وٌتم المعتمدة للإجراءات طبما

 الحٌازة. تارٌخ

 التً تعمب بالفترات الخاصة المالٌة الموائم فً الممٌدة الثابتة الأصول والإفصاح عن التمٌٌم ٌجب 

 المتراكم لها. الإهلان تسوٌة وبعد حٌازتها تارٌخ
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 الإهلان طرٌمة تخدامباس للأصل الإنتاجً العمر على للإهلان المابلة الأصول ٌجب توزٌع تكلفة 

 المباشر.

 اعتباراً  شهر لكل أساس كامل على الإهلان تحمٌل ٌتم وكما شهري، أساس على الإهلان حساب ٌتم 

 تم الذي الشهر على الإهلان لا ٌحُم  ل من الأصل التخلص حالة فً بٌنما الأصل، حٌازة تارٌخ من

 دٌر الإدارة المالٌة.الأصل وٌتم متابعة هذه الأمور من لبل م من فٌه التخلص

 الثابتة لتوثٌك الأصل وتارٌخ حٌازٌته. الأصول من على كل أصل مرلمة بطالات وضع 

 نتائج وٌجب ممارنة الثابتة للأصول بالنسبة العٌنات أساس على دوري مٌدانً حصر إجراء ٌجب 

 سوٌاتالت إجراء المطابمة ٌجب عدم حالة وفً السجل، حسب الثابتة الأصول لوائم مع الحصر

 المناسبة.

 الثابتة الأصول من التخلص  ً  الثابتة العام وسجل الأصول الأستاذ فً دفتر المعتمدة للإجراءات وفما

 المُتخلص الثابتة من الأصول الخسائر( )أو تحمٌل المكاسب ٌجب ذلن، كما على بناءً  تحدٌثه وٌجب

 الأرباح والخسائر. حساب على منها

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

 

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

 نموذج م)ثابتة أو تؽٌٌرها أو التخلص منها  أصول شراء تعمٌد نموذج تعبئة المعنٌة الإدارات على .1

على  للحصول النموذج هذا استخدام المسؤولة عن ذلن، كما ٌتم الإدارة لبل من المولع (٤،٥،٦ -

 أصل.   شراء اعتماد

  الأصل المطلوب. بشراء للمٌام لمسؤول المشترٌات وتمدٌمه الشراء تعمٌد نموذج استكمال .2

ً  النموذج تمدٌم .3 علٌها من الإدارات  الحصول كتالوجات ٌتم أو أسعار عروض بأي مصحوبا

  المعنٌة.

استكمال  المعتمدة، كما ٌجب بالموازنة ممارنةً  المطلوب التعمٌد المحاسب بمراجعة ٌموم .4

ً بالمرفمات النموذج تمدٌم بالموازنة وٌجب الخاصة المعلومات إلى مدٌر الإدارة  مصحوبا

المالٌة الذي ٌموم بمراجعته وتمدٌمه لصاحب صلاحٌة أمر الشراء وذلن حسب لائحة 

  الصلاحٌات المعتمدة.

ً  ؼٌر الأصل كان إذا .5 من صاحب الصلاحٌة  الموافمة على ٌجب الحصول الموازنة فً مدرجا

  لبل تمدٌمه للاعتماد.

 أصول لحٌازة التعمٌد نموذج إرسال ٌتم الاعتماد من صاحب الصلاحٌة على الحصول بعد .6

  المعنٌّة بهذا الأمر. ثابتة للإدارة

ً  وتمدٌمه الشراء طلب الإدارة المعنٌة بتجهٌز تموم .7  تعمٌدبال للمسؤول عن المشترٌات مصحوبا

  الأصل. بشراء الخاص

  الأصل ومطابمته والتأكد منه.  الإدارة المعنٌة بشراء تموم .8

ً  شٌن بإصدار الإدارة المالٌة فً حال التعمٌد تموم .9   الدفع. لإجراءات وفما

 الأصلٌة والفاتورة المعتمد النموذج بإرسال المسؤول عن المشترٌات ٌموم الأصل شراء بعد .11

  ( للإدارة المالٌة.٩ذج م )نمو الدفع ونموذج طلب
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المورد  وفاتورة الثابت الأصل حٌازة نموذج المحاسب باستلام ٌموم دفع لٌمة الأصل، بعد .11

  الأصلٌة لإدخالها وتمٌٌدها.

 :متابعة سجل الأصول  (٣٥مادة )

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

  بالكامل بما فٌها الأصول التً تم حٌازتها. صولللأ الشهر نهاٌة

  الثابتة. الأصول سجل من الشهر خلال منها التخلص تم التً الأصول جمٌع استبعاد .2

 

 إدارة المستودع  

 :المستودع  (٣٦مادة )

 ٌندرج المستودع تحت لسم الشؤون الإدارٌة فً الهٌكل التنظٌمً للمؤسسة.  

   

 :لمخزونالتعامل مع ا  (٣٧مادة )

  ٌتم التعامل مع المخزون على النحو الآتً:

  بسعر التكلفة أو سعر السوق أٌهما ألل. المخزون تمٌٌد ٌتم .1

ً  المـواد اسـتلام عنـد المخـزون تمٌٌـدٌـتم  .2  المسـتودعفـً  فعلٌـا

  الاستلام.   إٌصـال واسـتخراج

  منتظم. أساس على التالفة للمواد مخصص تكوٌن ٌتم .3

  

 :تمييد مشتريات المخزون  (٣٨مادة )

  ٌجب اتباع الإجراءات الآتٌة: المخزون مشترٌات لتمٌٌد

  عن طرٌك استخدام محضر الفحص والاستلام. المخزون المستودع ٌستلم أمٌن .1

 إدارة نظام فً إدراج المواد التأكد من المخزون ومطابمته مع ما تم طلبه ومن ثم .2

  المخزون. ورلابة

 المورد تسلٌم وإٌصال الشراء أمر من للإدارة المالٌة صورةٌرسل أمٌن المستودع  .3

  والفاتورة ومحضر الاستلام.

 البضائع استلام إٌصال ونسخ المستندات جمٌع ومطابمة بمراجعة المحاسب ٌموم .4

   الحاسوب. المستخرجة من
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 ترٌات المخزون:  العمل لتمٌٌد مش طرٌمة تسلسل ( ٦التالً ) شكل رلم /  البٌانً المخطط ٌوضح

  

 
  

   ٦شكل رلم / 

 

 :إضافة مواد/ أصناف جديدة  (٣٩مادة )

 تحدٌد فئة الصنؾ وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلن لتسهٌل عملٌة التعامل معه.   .1

تسهٌل وذلن ل تحدٌد نظام ترمٌز خاص للمخزون ٌأخذ بعٌن الاعتبار طبٌعة أصناؾ المخزون .2

  متابعتها.

  

 ن:سلامة المخزو  (٤٠مادة )

جمٌع أصناؾ المخزون ٌجب أن تخزن فً مكان آمن لضمان عدم تلفها، وتوفٌر  .1

وسائل خاصة لتخزٌن بعض الأصناؾ وحفظها من العوامل الجوٌة )مثل الحرارة 

  العالٌة، البرد، الرطوبة، إلخ ...(.

  وظؾ المفوض بذلن.ٌجب أن ٌمتصر الدخول إلى المستودع على الم .2

   

  

 :صرف المواد  (٤١مادة )

 صرؾ المواد للإدارات المختلفة ٌشمل الآتً:  

( من لبل الإدارة المعنٌة واعتماده من  ١٣ –تعبئة نموذج طلب صرؾ مواد ) م  .1

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة، ولا بد من التولٌع على النموذج من لبل مستلم المواد.  

.ٌجب تسجٌل الموا .2 ًّ   د التً تم صرفها ولٌدها على حساب المخزون المعن

 

 

 

 

 

ايرتشم ت م لا نوزخ دييقت          

   
لا تلاخدم لا م اجرخ ت  ا دامتعلا   

   
تلا ققح لا بر ط   /  لا ارم ةعج  لا تم ابلط ت  لا ةيلوؤسم   

ادإ ةر  
  

لا نوؤش  
    

يدم ر  
ا ادلإ ةير  

لا م اح بس  

أ ن يم  
  

   عدوتسم
لا م نوزخ إ تس ملا   

تو ر يرح    
  

يإ اص ل  
اب تسلا ملا    

  

لا م نوزخ  
  

ف  ي
    

اردإ ج  
  

ن ماظ  
  

ادإ ةر  
  

 ةباقرو
لا م نوزخ  

  
ا تس ملا  

  
 ةروص

  
 نم

  
أ رم  

لا ءارش يإو اص ل   
  

ت ميلس  
لا دروم      

  
لاو ةروتاف  

دإو اخ ل  
  

لا ارم ةعج  
  

  
لا م نوزخ ف   ي

  
لا تلاجس  



 

Page 22 of 38 

 

  العمل لصرؾ المواد للإدارات: طرٌمة تسلسل ( ٧التالً ) شكل رلم /  البٌانً المخطط ٌوضح

 

   ٧شكل رلم /

  

 الموازنات التمديرية

 

 :الموازنة التمديرية أسس إعداد  (٤٢مادة )

الفرعٌة ومن هذه  طوٌلة الأجل وتشمل على الخططتعُد الجمعٌة خطة سنوٌة مشتمة من الخطة  .1

الخطط الفرعٌة، خطة الموى البشرٌة وتدرج فٌها الوظائؾ التً ٌترتب استحداثها لتمكٌن إدارات 

الجمعٌة من النهوض بالأهداؾ التً ٌتمرر إنجازها خلال العام وما هً إلا من الأهداؾ المحددة 

الخطة عدد الموظفٌن والمستخدمٌن الجدد ومستواهم  فً الخطة طوٌلة الأجل. وعلى أن تشمل هذه

 المهنً وتكلفتهم الشهرٌة والسنوٌة وتارٌخ التحالهم بالعمل.

  تعتبر الخطة السنوٌة أساساً لإعداد الموازنة التمدٌرٌة. .2

   

 :أهداف الموازنة التمديرية (٤٣مادة )

معٌة لتحمٌك الأهداؾ المدرجة فً الموازنة التمدٌرٌة وهً عبارة عن البرنامج المالً السنوي للج

الخطة السنوٌة وهً التً تتضمن جمٌع الاستخدامات والموارد لمختلؾ أنشطة الجمعٌة، وٌسعى 

 من وراء إعدادها لتحمٌك ما ٌلً:  

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

 احتٌاجات والعٌة وأهداؾ لابلة للتحمٌك.  

 رصد الموارد المالٌة اللازمة لتموٌل الأنشطة التً تسعى الجمعٌة لتحمٌمها.   .2

 مساعدة إدارة الجمعٌة على تنفٌذ سٌاساتها والتعرٌؾ بتلن السٌاسات والعمل بها.   .3

 لٌاس الأداء الكلً للجمعٌة.   .4

الرلابة والضبط الداخلً وذلن عن طرٌك الممارنات المستمرة بٌن الأرلام الممدرة  .5

 لأرلام الفعلٌة والتً عن طرٌمها ٌمكن اكتشاؾ نماط الضعؾ والعمل على تموٌتها.  وا
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مساعدة إدارة الجمعٌة على تمدٌر احتٌاجاتها من رأس المال العامل وحجم السٌولة  .6

  النمدٌة اللازمة لسداد الالتزامات الدورٌة أولاً بأول.

   

 :ألسام الموازنة التمديرية (٤٤مادة )

 أن تشملموازنة تمدٌرٌة لإٌراداتها ونفماتها كانعكاس مالً للخطة السنوٌة على  تعُد الجمعٌة

 الموازنة التمدٌرٌة الآتً:  

الموازنة التمدٌرٌة للنفمات التشؽٌلٌة وتضم تكلفة الموى البشرٌة المائمة على رأس  .1

 العمل وتكلفة الموى العاملة المضافة خلال العام المادم ونفمات المواد والخدمات

  المستهلكة وتكلفة المعدات والتجهٌزات. 

  الموازنة التمدٌرٌة للإنفاق على خدمات الرعاٌة الممدمة للمستفٌدٌن. .2

الموازنة التمدٌرٌة لإٌرادات الجمعٌة ومصادر التموٌل للنفمات التشؽٌلٌة ولخدمات  .3

  الرعاٌة الممدمة.

وكلٌ  ٌة ولكل وحدة محاسبٌة* ملاحظة: تبوٌب النفمات والإٌرادات فً دلٌل حسابات الجمع

 على حدة.  

  

 :المدة الزمنية للموازنة التمديرية  (٤٥مادة )

تعد الإدارة المالٌة فً الجمعٌة )أو بالتعاون مع مكاتب استشارٌة( مشروع الموازنة التمدٌرٌة 

طوٌلة الأجل لمدة خمس سنوات )الموازنة التمدٌرٌة الخمسٌة(، ولبل نهاٌة السنة بثلاثة أشهر على 

بعٌن الاعتبار  الألل تموم الإدارة بإعداد الموازنة التمدٌرٌة عن السنة المالٌة الممبلة مع الأخذ

 التراحات إدارات الجمعٌة المختلفة.  

  

 :مسؤولية إعداد الموازنة التمديرية (٤٦مادة )

تختص الإدارة المالٌة بوضع التخطٌط المالً )الموازنة التمدٌرٌة( للجمعٌة، ومن ثم تمدم للأمٌن 

 العام لتمدٌمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصدٌك.  

 

 :بالموازنة التمديريةالالتزام  (٤٧مادة )

تلتزم إدارات الجمعٌة بمشروع الموازنة التمدٌرٌة وتموم كل منها بتنفٌذ ما جاء بها، وكلٌ منها فً 

 حدود اختصاصاتها.  
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 :التعديل في بنود الموازنة التمديرية  (٤٨مادة )

ود فً لائحة الاعتمادات المالٌة الممررة للبن -تعدٌل/ زٌادة/ إلؽاء  -من الممكن تجاوز 

 الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة فً الجمعٌة وبناءً على الصلاحٌات الممنوحة لصاحبها.  

 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 :إعداد الحسابات الختامية (٤٩مادة )

ٌموم  الذي العمومٌة لعرضها على المدٌر التنفٌذيتعد الإدارة المالٌة الحسابات الختامٌة والمٌزانٌة 

بدراستها تمهٌداً لعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها فً موعد لا ٌتجاوز ثلاثة أشهر من انتهاء 

 السنة المالٌة.  

والمراجع الداخلً وٌرفك معها  مجلس الإدارة بتولٌع المدٌر التنفٌذيكما تعرض المٌزانٌة على 

 .  المالٌة معتمداً من المدٌر التنفٌذي تمرٌر مدٌر الإدارة

  

 :ضوابط إعداد الميزانية (٥٠مادة )

 ٌراعى عند إعداد المٌزانٌة ما ٌلً:  

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

 إعداد المٌزانٌة.  

إظهار بنود الأصول المتداولة فً مجموعات متجانسة مع بٌان كل مجموعة على  .2

  حدة.

ً منها مجموع إظهار عناصر الأ .3 رصدة المدٌنة الأخرى بالتفصٌل مخصوما

 المخصصات حتى تارٌخ المٌزانٌة.  

تتضمن المٌزانٌة أرلام الممارنة ما بٌن السنة المالٌة الحالٌة والسنة المالٌة السابمة  .4

 ممابل كل بند من بنودها.  

   

 النظام المحاسبي والدفاتر  

 

 :إمسان السجلات المحاسبية (٥١مادة )

حمك المحاسبة المالٌة إمسان السجلات اللازمة لمٌد حسابات الجمعٌة المختلفة بما ٌكفل تسهٌل ت

 إعداد حسابات الأرباح والخسائر والمٌزانٌة العمومٌة فً نهاٌة كل سنة مالٌة.  
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 :أنواع السجلات المحاسبية (٥٢مادة )

ً لما  .1 بٌعة أعمال الجمعٌة بحٌث تمتضٌه طالسجلات المحاسبٌة المانونٌة والمتعارؾ علٌها وفما

ن من سهولة استخراج البٌانات ً البنود السابمة وتمِكِّ ن من تحمٌك الأؼراض المذكورة فٌمَُكِّ 

  ووضوحها.

أي سجلات إحصائٌة أو بٌانٌة لتوفٌر ما تطلبه الجهات المختصة وحسب ما تمتضٌه عملٌات  .2

  وٌة.المتابعة الخاصة بتنفٌذ الموازنة التخطٌطٌة السن

 

 الفصل الثالث: المدفوعات  

 سياسات عامة

 

 :سياسات الصرف (٥٣مادة )

ٌتم صرؾ المبالػ بممتضى إذن الصرؾ، وعادةً ٌتم الصرؾ بشٌكات أو حوالات بنكٌة مرفماً  .1

 بسند الصرؾ.  

من الممكن عند الضرورة صرؾ مبلػ معٌن لموظؾ أو أكثر، ٌصرؾ منه على بعض أعمال  .2

مالٌة مؤلتة على أن تسوى عند انتهاء الؽرض منها وذلن وفماً للائحة  الجمعٌة بصفة عهدة

 الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة.  

إن   سداد لٌمة التزامات الجمعٌة ؼٌر وارد إلا بعد التحمك من تنفٌذ الطرؾ الآخر لالتزاماته،  .3

ت مدٌر الإدارة المالٌة صرؾ طبماً للتعالد المحرر بٌنه وبٌن الجمعٌة، ومع ذلن فإن من صلاحٌا

كافً، مع مبالػ ممدمة تحت الحساب إذا دعت الحاجة لذلن ولكن بشرط الحصول على الضمان ال

   على ذلن.   أخذ موافمة المدٌر التنفٌذي

 

 :سياسات إصدار الشيكات (٥٤مادة )

( وبتولٌع ١٠  -لا ٌصرؾ أي شٌن إلا بموجب نموذج طلب إصدار شٌن )م  .1

سؤول حسب لائحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة فً الجمعٌة ومصادلة الم

 وللمستفٌد الأول فمط.  

لا ٌحرر الشٌن إلا بعد المراجعة وأخذ التوصٌة المحاسبٌة ومراجعة لائحة  .2

الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة على إذن الصرؾ والموافمة علٌه من لبل مدٌر الإدارة 

 المالٌة.  

دارة المالٌة بدفاتر الشٌكات الواردة من البنن، وٌتسلم المحاسب الدفاتر ٌحتفظ مدٌر الإ .3

كل ٌوم إلى مدٌر الإدارة  نهاٌةاللازمة أولاً بأول وإرجاع ما لم ٌسُتخدم منها فً 

 المالٌة لحفظه فً الخزٌنة.  

ً تولٌع أي شٌن على بٌاض، وكما ٌجب أن تحفظ الشٌكات الملؽاة مع  .4 ٌحُظر بتاتا

 فتر الشٌكات ومن ٌخالؾ هذا الأمر ٌتحمل مسؤولٌة ذلن.  أصولها بد
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ٌحُظر استخراج أي شٌن لحامله وفً حالة فمد أي شٌن ٌنبؽً إخطار فرع البنن  .5

ً وعلى أن ٌوضح فً  المسحوب علٌه الشٌن فوراً لإٌماؾ صرفه واعتباره لاؼٌا

 الإخطار رلم الشٌن ولٌمته وتارٌخ صدوره.  

شٌكات الصادرة ٌومٌاً بتتبع تسلسل أرلامها، ومطابمتها مع ٌموم المحاسب بمراجعة ال .6

إذن الصرؾ الخاص بكل شٌن وٌتم التمٌٌد فً حساب البنن مع مراعاة أن ٌتم المٌد 

 ٌومٌاً.  

تتم مطابمة كشوؾ البنن على دفتر البنن شهرٌاً عن طرٌك المحاسب، وتتم التسوٌة  .7

عرضها علٌه وأخذ موافمته الٌة والشهرٌة لحساب البنن بمعرفة مدٌر الإدارة الم

   علٌها.

 

 :سياسة التعامل مع المستندات  (٥٥مادة )

ٌجب أن تحفظ أصول المستندات المؤٌدة للصرؾ مع الشٌكات عند التولٌع، وٌجب أن ٌؤشر على  .1

 المستندات بما ٌفٌد إصدار الشٌكات.  

بعد المدٌر التنفٌذي  صرؾ بموافمةإذا فمدت المستندات المؤٌدة لاستحماق مبلػ معٌن جاز أن ٌتم ال .2

التأكد من عدم سابمة الصرؾ، وٌشترط أخذ التعهد اللازم على طالب الصرؾ بتحمٌله النتائج التً 

  تترتب على تكرار الصرؾ، وأن ٌمدم طالب الصرؾ بدل فالد عن المستند إن أمكن.

   

 

 :اعتماد إذن الصرف  (٥٦مادة )

 ة على الوجه الآتً:   ٌتم اعتماد إذن الصرؾ من الجمعٌ

أن ٌستوفً جمٌع المستندات التً تجعله لابلاً للصرؾ، ومراجعته من لبل المحاسب  .1

  وٌولع علٌه، ومن ثم ٌتم اعتماده من لبل مدٌر الإدارة المالٌة.

إذا كان الصرؾ بموجب فواتٌر الموردٌن ٌجب أن ٌرفك بإذن الصرؾ صورة  .2

ولع علٌه من المسؤول باستلام المواد وأنها محضر استلام المواد، وإذن تورٌدها وم

  مطابمة للمواصفات المطلوبة.

كما ٌجب أن ٌؤُشر على الفاتورة من لبل الإدارة المالٌة بأنه لم ٌسبك صرؾ لٌمة هذه  .3

  الفاتورة من لبل.

   

 :سياسة التعامل مع المدفوعات (٥٧مادة )

  سة الآتٌة:ٌتم التعامل مع جمٌع المدفوعات والمصارٌؾ حسب السٌا

  تتم مباشرةً عند الشراء. التً المشترٌات جمٌع عن الإبلاغ .1

  استلام المواد. بإٌصال استلامها عند المشترٌات جمٌع تسجٌل .2

 الإجراءات حسب المدفوعات جمٌع على والموافمة التعمٌد .3

  المعتمدة.
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 :التحمك من عمليات الصرف  (٥٨مادة )

  ع باتباع الإجراءات الآتٌة:ٌتم التحمك من عملٌات الصرؾ والدف

 عهدة المصروفات استعاضة طلب بواسطة بها المطالب المصروفات التحمك من ٌتم .1

من  الممدمة أساس المطالبة على النثرٌة المصروفات عهدة حساب عند تؽذٌة النثرٌة

  الإدارة المعنٌة لمدٌر الإدارة المالٌة.

الموظؾ المعنً  فٌموموالمشترٌات،  المدفوعات حسابات وتمٌٌد لتدوٌن أما بالنسبة .2

التالٌة للإدارة المالٌة  بأخذ الموافمة من صاحب الصلاحٌة ومن ثم إرسال المستندات

  المواد: استلام بعد

  الشراء. مرأ  - أ

  التسلٌم. إٌصال - ب

 استلام إٌصال - ت

  المواد.

  المورد. فاتورة - ث

  والتمٌٌد:بمراجعة الآتً لبل التسجٌل  الإدارة المالٌة فً المحاسب ٌموم .3

 صحة البٌانات الخاصة بالمورد.  - أ

 إٌصال استلام المواد ممارنة بأمر الشراء.     - ب

 فاتورة المورد ممارنة بإٌصال الاستلام.    - ت

  

  العمل للصرؾ والدفع: ( طرٌمة تسلسل٨التالً )شكل رلم /  البٌانً المخطط ٌوضح

  

 
 ٨شكل رلم / 

  

 

ايلمع ت  
لاو عفد     لا رص ف   

   

لا تلاخدم  
   

لا م اجرخ ت ا دامتعلإ   
   

تلا ققح لا بر ط   /  لا ارم ةعج  لا تم ابلط ت   

 دييقتلاو
  

تلا ليجس  ةحص 
  

أتلا دك  
  

 نم
  

  
انايبلا ت  

  
ا ابقتس ل  

  
لا ديق  

  
 جذومن

إو هلاسر  
  

لل م اح بس  

 ةدهع
  

إ اعتس ةض لط ب   
 ةيرثنلا    

  
لا م افورص ت  

أ ذخ  
  

لا ةقفاوم  
  

 نم
اص بح    

  
لا ةيحلاص  

لا ةيلوؤسم  
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 :خطابات الضمان  (٥٩مادة )

ٌحتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجمعٌة لصالح الؽٌر، وٌتم لٌدها 

 ومتابعة تجدٌدها أو إلؽاؤها، وٌمدم بٌاناً شهرٌاً لمدٌر الإدارة المالٌة لمتابعتها.  

 

 

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤلتة 

 

 :د الماليةسياسات استخدام العه (٦٠مادة )

ً للعهد الدائمة والمؤلتة والذي ٌحتفظ به فً إدارة  .1 ٌعتمد الأمٌن العام أو من ٌنوب عنه نظاما

الجمعٌة بناءً على الأسس المعمول بها والمتبعة فٌها. وٌشمل النظام تحدٌد لٌمة العهد وحالات 

ماد، وٌراعى الصرؾ منها والحد الألصى لكل عهدة، وتحدٌد مستلم العهدة ومن له حك الاعت

علٌها عملٌة  ٌترتبعند تحدٌد لٌمة العهد والحد الألصى لكل منها طبٌعة الأعمال التً 

 الصرؾ من العهدة.  

على المكلؾ بصرؾ العهد الدائمة تمدٌم المستندات أو الفواتٌر الدالة على الصرؾ مع  .2

دارة المالٌة وذلن استمارة الاستعاضة بعد تفرٌػ بنود الصرؾ فً الاستمارة المذكورة إلى الإ

لتسهٌل مراجعة المستندات التً ٌجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرؾ على استمارة 

  الاستعاضة.

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

دارة المالٌة والمحاسبٌة فً الجمعٌة بموجب نموذج تسجٌل عهدة تحال نسخة منه إلى الإ

لإثبات لٌودها المحاسبٌة، وتسجل كعهدة عامة على إدارات الجمعٌة أو أي جهة مستخدمة لها 

 أو كعهدة شخصٌة تستخدم من لبل موظؾ معٌن وتسجل علٌه.  

   

 :سياسات استخدام العهد العينية (٦١مادة )

لحاجة لها، ومن الممكن مواد العهد العٌنٌة ٌمُنع شراؤها لأؼراض التخزٌن وٌتم الشراء حسب ا .1

الاستثناء وفً حدود ضٌمة وبموافمة مدٌر إدارة الشؤون الإدارة بشراء بعض مواد العهد 

  المتكررة الاستعمال وسرٌعة الاستهلان وإذا كان هذا الشراء ٌحمك وفراً مالٌاً للجمعٌة.

ً ووسائل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهٌزات الحاسب الآلإن   .2

الاتصال ووسائل النمل التً تصرؾ أو تشترى وتوضع تحت تصرؾ موظؾ أو مجموعة من 

الموظفٌن لؽرض تنفٌذ مهام وظائفهم أو لاستخدامهم الشخصً تخضع لمٌدها وتسجٌلها فً 

)سجل العهد العٌنٌة( وإثباتها كعهدة مسلمة لموظؾ معٌن وٌكون مسؤولاً عنها وعن سلامتها 

ها وحسن استعمالها حسب الأصول وعلى الوجه الصحٌح وإعادتها إلى الجمعٌة والمحافظة علٌ

 عند الطلب.  
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تموم الإدارة المالٌة بالتنسٌك مع المنسك الإداري فً إدارة الشؤون الإدارة بإعداد نظام خاص  .3

سهل حصر وتسجٌل حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفٌتها.   َُ  للعهد، حتى يُ

الجمعٌة  نهاٌة الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظؾ تنتهً خدماته منلا تسدد تعوٌضات  .4

 ما لم ٌمم بتسلٌم كافة العهد المسجلة علٌه أو سداد المٌم المترتبة علٌه من العهد التً لم ٌسلمها.  

 

 :صرف العهدة المؤلتة  (٦٢مادة )

هة الاحتٌاجات العاجلة والتً ٌعتمد مدٌر الإدارة المالٌة صرؾ العهد المؤلتة لموظؾ معٌن لمواج

ٌشترط فٌها الدفع النمدي والفوري للجمعٌة ولحاجة ملحة لذلن وضمن النظام المتبع والمعمول به، 

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

 بمجرد انتهاء الؽرض التً صرفت من أجله.  

   

 

 ر  المرتبات والأجو

 

 

 :صرف المرتبات  (٦٣مادة )

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

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

  

 إجراءات صرف المرتبات: ( 46مادة )

 تجهٌز كشؾ استحمالات الموظفٌن، ومن ثم ٌرسل إلى المحاسب. ٌموم أخصائً الموارد البشرٌة ب .1

ٌموم المحاسب بتجهٌز كشوفات الرواتب على أساس الكشؾ المستلم من أخصائً الموارد  .2

 البشرٌة وتسلٌمه لمدٌر الإدارة المالٌة للمراجعة والتدلٌك. 

تب ٌموم المحاسب بعد المراجعة والتدلٌك وأخذ الموافمة من صاحب الصلاحٌة على كشؾ الروا .3

بطباعة لوائم بأسماء الموظفٌن والمبالػ التً ستدفع لهم وأرلام حساباتهم البنكٌة مولع من لبل مدٌر 

 الإدارة المالٌة وأخصائً الموارد البشرٌة. 

 ٌتم إرفاق لوائم الدفع مع خطاب موجه للبنن بتعمٌده تحوٌل المبالػ لحسابات الموظفٌن.  .4

 ل الأمٌن العام للجمعٌة وإرساله للبنن للصرؾ. ٌتم تولٌع الخطاب من لب .5

 

  

 حالات صرف الرواتب والأجور لبل التاريخ المحدد:  (46مادة )

المواسم والأعٌاد الرسمٌة، وما على شاكلتها بشرط موافمة المدٌر التنفٌذي أو من ٌنوب عنه على  .1

 ذلن. 

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

 لصرؾ الرواتب. 
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 عند استحماق إجازته السنوٌة الاعتٌادٌة أو أي إجازة استثنائٌة أخرى.  .3

   

 إدارة المصروفات النثرية  

 

 ضبط المصروفات النثرية: ( 44مادة )

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

 . المعتمدة

 استخدام المبالػ لمختلؾ المصروفات من لبل مختلؾ الإدارات للمصروفات الٌومٌة للجمعٌة.  .2

ر  ة ومتفك علٌها، وبناءً على ذلن ٌتم  .3 ََ تؽذٌة عهدة المصروفات النثرٌة بعد صرفها بحدود مكَ

 تدوٌن وتمٌٌد المصروفات التً تمت من عهدة المصروفات النثرٌة. 

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

 

 :استعاضة عهدة المصروفات النثرية  (46مادة )

عند تجاوز المبلػ المستخدم من عهدة المصروفات النثرٌة حداً معٌناً من إجمالً المبلػ المعتمد،  .1

ًّ بهذا الأمر بتعبـئة نموذج اس تـرداد مصروفات نثرٌة )م  موضحاً   (11 -ٌموم الموظؾ المعن

 تفاصٌل المصروفات ومرفماً معها الفواتٌر  التً تؽطً هذه المصارٌؾ. 

 ٌوُلع النموذج من لبل مدٌر الإدارة المعنٌة بعد مراجعته مع المستندات المؤٌدة له.  .2

 إرسال النموذج مع الفواتٌر المرفمة إلى الإدارة المالٌة.  .3

 ج مع الفواتٌر المرفمة. ٌموم المحاسب بمطابمة المبالػ المدرجة فً النموذ .4

 ( موضحاً المبلػ الذي سٌتم استرداده. 9 -ٌموم المحاسب بتعبئة نموذج الدفع )م  .5

 ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة بالتولٌع على نموذج الدفع للاعتماد.   .6

ٌموم المحاسب بإصدار شٌن بالمبلػ المطلوب وٌرفك معه نموذج الدفع وٌرسل إلى مدٌر الإدارة  .7

  المالٌة. 

 ٌمُدم الشٌن المدٌر التنفٌذي أو من ٌنوب عنه حسب لائحة الصلاحٌات للتولٌع.  .8

   ٌرسل الشٌن إلى مدٌر الإدارة المعنٌة لصرفه وتؽذٌة عهدة المصروفات النثرٌة.   .9

 

   

  للنثرٌات  ( طرٌمة تسلسل العمل لاستعاضة المبالػ المحددة ٩شكل رلم /  التالً ) البٌانً المخطط ٌوضح
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 ٩شكل رلم / 

  

 

 السـلف  

 صلاحية منح السلفة: ( ٦٨مادة )

من الممكن ولأسباب ضرورٌة صرؾ سلؾ شخصٌة لموظفً الجمعٌة، فٌحدد المخول إلٌه هذا  .1

الأمر لٌمتها ومدة سدادها وعلى أن لا ٌزٌد لٌمتها  عن رواتب شهرٌن كحدٍ أعلى وأن لا تتجاوز 

جمع بٌن أكثر من سلفة، كما ٌجب أن لا تزٌد السلفة عن مدة السداد عن ستة أشهر، ولا ٌمكن ال

 الحموق المستحمة للموظؾ عند تارٌخ طلبه للسلفة.  

فً حال طلب الموظؾ للإجازة مع وجود سلفة مستحمة علٌه للجمعٌة فٌجب علٌه سدادها أو بكفٌل  .2

 ؼارم تصبح فً ذمته حتى رجوعه من الإجازة.  

 للموظفٌن وذلن بمرار من اللجنة التنفٌذٌة.  ٌخصص مبلؽاً سنوٌاً لمنح السلؾ  .3

 

 تعميد السلفة: ( ٦٩مادة )

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

 اسم المستفٌد من السلفة.   .1

 مبلػ السلفة.   .2

 الؽاٌة من السلفة.   .3

 السلفة.   انتهاءتارٌخ  .4

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

ً لما جاء بمرار التعمٌد الصادر من الإدارة المالٌة عند  .1 تسترد السلفة من المستفٌد )المستلؾ( وفما

 صرفها وتعالج محاسبٌاً كما هو متعارؾ علٌه.  

% من الراتب ٢٥إجمالً الحسمٌات المستحمة لسداد السلفة الشخصٌة ٌجب أنْ لا تزٌد عن  .2

 الشهري للموظؾ.

 

 أحكام عامة:  (٧١ادة )م

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

صاحب الصلاحٌة أو من ٌنوب عنه، على أن ٌتم إعداد سندات صرؾ بذلن على حساب 

سب المستلؾ، وكما أن أي سلفة مصروفة بأوراق عادٌة دون أنْ ٌحرر بها سند ٌعُتبر المحا

 مسؤولاً عنها وٌحاسب إدارٌاً على ذلن.  

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

 التنفٌذي خطٌاً عن كل تأخٌر ٌرؼب فٌه الموظؾ، وما ٌترتب علٌه من إعادة لجدولة السلفة.  

ا كسلفة شخصٌة لأي من موظفً الجمعٌة وٌكون العهد النمدٌة لا ٌجوز الصرؾ من مبالؽه .3

 الموظؾ المسؤول عن العهدة هو المسؤول إدارٌاً إن خالؾ ذلن.  

   

 

 الفصل الرابع: الممبوضات  

 الممبوضات النمدية

 

 توريد النمدية للخزينة:  (٧٢مادة )

( وأن ٌولع ٌموم المحاسب بتحرٌر أوامر لبض النمدٌة للخزٌنة )حسب إجراءات الجمعٌة فً ذلن .1

 علٌها مدٌر الإدارة المالٌة، كما ٌوضح التوجٌه المحاسبً الخاص بالمبلػ.  

ٌحرر المحاسب إٌصالاً بالمبلػ المستلم مولعاً علٌه منه ومن مدٌر الإدارة المالٌة بما ٌفٌد تورٌده  .2

 للمبلػ على أن تكون هذه الإٌصالات متسلسلة ومن أصل وصورتٌن.  

عة الٌومٌة لأعمال الخزٌنة خاصةً الجرد الفعلً لرصٌد الخزٌنة الٌومً، ٌموم المحاسب بالمراج .3

 وٌولع بصحة الجرد على سجل الخزٌنة الٌومً أو ما تكشؾ له من ملاحظات إن وجدت.

 

 سياسات المبالغ النمدية في الخزينة:  (٧٣مادة )

معرفة الأمٌن العام أو اللجنة ٌحُدد الحد الألصى للمبالػ النمدٌة التً ٌحُتفظ بها فً خزٌنة الجمعٌة ب .1

 التنفٌذٌة وحسب الحاجة إلٌه.  

ٌعتبر المحاسب مسؤولاً عما بعهدته من نمد أو شٌكات أو أوراق ذات لٌمة، كما على المحاسب  .2

تورٌد ما ٌزٌد عن الرصٌد النمدي والشٌكات الواردة للخزٌنة فً حساب الجمعٌة بالبنن فً الٌوم 

إشعار الإٌداع لمدٌر الإدارة المالٌة، وفً الحالات التً ٌتعذر فٌها إٌداع التالً على الأكثر وإرسال 

 المبالػ الزائدة أو الشٌكات بالبنون لأي سبب كان لا بد من إخطار مدٌر الإدارة المالٌة بذلن.

 

 



 

Page 33 of 38 

 

 

 متابعة حموق الجمعية: ( ٧٤مادة )

اد التمارٌر لمدٌر المحاسب متابعة حموق الجمعٌة فً أولات استحمالها، وإعد إن  على

الإدارة المالٌة عن أي حموق استحمت وتعذر تحصٌلها لإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها، 

وكما لا ٌجوز التنازل عن أي حك من حموق الجمعٌة ٌتعذر تحصٌله إلا بعد اتخاذ كافة 

ة الوسائل اللازمة لتحصٌله، وكما ٌمكن بمرار من صاحب الصلاحٌة إعدام الدٌون المستحم

 للجمعٌة والتً لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصٌل.  

   

 الشيكات الواردة 

 :الشيكات الواردة  (٧٥مادة )

تحول الشٌكات الواردة إلى الإدارة المالٌة حٌث ٌموم المحاسب بالمراجعة والتحمك من صحة  .1

 المبلػ وتبعٌته ومن ثم توجٌهه إلى جهة الإٌداع البنكً.   

موم المحاسب بإعداد كشؾ الإٌداع البنكً حسب توجٌه مدٌر الإدارة المالٌة، والاحتفاظ ٌ .2

بصورة من الشٌن وكشؾ الإٌداع وإرسال الأصول إلى البنن، وٌتابع الأمر عند ورود نسخة 

  كشؾ إٌداع بنكً مولعة ومختومة من البنن تفٌد بإتمام العملٌة.

 

 

 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 ة توفير السيولةمسؤولي

 

 :توفير السيولة  (٧٦مادة )

هو المسؤول عن توفٌر السٌولة اللازمة لمواجهة مدفوعات الجمعٌة الجارٌة  المدٌر التنفٌذي .1

والرأسمالٌة كما هو معتمد فً الموازنة التمدٌرٌة مع تجنب تعطٌل السٌولة الفائضة بدون 

 الاستفادة منها.  

بحث عن مصادر التموٌل المختلفة وإجراء الممارنة اللازمة هو من علٌه ال المدٌر التنفٌذي .2

لاختٌار المصدر الأفضل بناءً على توجٌهات مجلس الإدارة الذي له الحك فً اعتماد الوسٌلة 

  المناسبة للتموٌل. 

   

 الاحتياطات  

 :الاحتياطات  (٧٧مادة )

ً بمرار من مجلس الإدارة وٌتم الصرؾ من الاحتٌاطٌات النمدٌة  تشكل الاحتٌاطٌات سنوٌا

 للجمعٌة وفماً للائحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة للجمعٌة.  
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 التأمينـات والضمـانـات  

 

 ألسام التأمينات أو الضمانات:  (٧٨مادة )

تأمٌنات أو ضمانات للؽٌر: وتشمل المبالػ النمدٌة وخطابات الضمان الصادرة عن المصارؾ وما  .1

الكفالات والالتطاعات الممدمة من الؽٌر كتأمٌن عن عمود أو ارتباطات ٌلتزم بتنفٌذها فً حكمها و

 تجاه الجمعٌة.  

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

عمود  المصارؾ وما فً حكمها أو الكفالات أو الالتطاعات الممدمة من الجمعٌة للؽٌر كتأمٌن عن

 أو ارتباطات له.  

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات: ( ٧٩مادة )

تسوى التأمٌنات أو الضمانات الممدمة أو المودعة من الؽٌر وفك الأحكام التعالدٌة الخاصة بها كما  .1

ترد إلى أصحابها إذا زال السبب الذي لدِّ مت من أجله، وبعد موافمة صاحب الصلاحٌة أو من 

 ٌفوضه بذلن.

ل التأمٌنات لدى الؽٌر على الجهات المستفٌدة منها على أن تسترد كلٌـاً أو جزئٌاً وفك أحكام تسج .2

  أو زوال الأسباب التً لدِّ مت من أجلهـا.العمود المبرمة لهذا الؽرض 

   

 :حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات  (٨٠مادة )

عٌة وصور الكفالات المعطاة من لبلها تحفظ صكون ووثائك التأمٌنات أو الضمانات الممدمة للجم

فً ملؾ خاص لدى الإدارة المالٌة، وٌراعى العودة إلٌها وفحصها دورٌاً بؽٌة التأكد من استمرار 

صلاحٌتها أو انتهاء أجلها، وٌكون مدٌر الإدارة المالٌة مسؤولاً عن صحة المٌود المحاسبٌة 

 الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها.  

 

 فصل السادس: الرلابة المالية  ال

 الرلابة على أموال الجمعية  

 

 :سياسة الرلابة الداخلية على أموال الجمعية ( ٨١مادة )

ٌصدر المدٌر التنفٌذي للجمعٌة المرارات الكفٌلة بإحكام الرلابة الداخلٌة على أموال الجمعٌة، وأوجه 

صفة خاصة لواعد الرلابة على الإنفاق، استخدامها فً كل عملٌة، على أن تشمل هذه المرارات ب

 وتداول النمدٌة، وأوراق المبض والأجور والمرتبات وؼٌرها من أوجه الإنفاق.  

 

 :تمارير الرلابة المالية  (٨٢مادة )

الإدارة المالٌة تموم بتمدٌم تمرٌر دوري كل ثلاثة أشهر إلى الأمٌن العام لاعتماده وعرضه على 

 الإٌرادات والمصروفات الفعلٌة، وممارناً بما كان ممدراً من لبل.   مجلس الإدارة مبٌناً به

كما ٌموم بإعداد تمرٌر نصؾ سنوي ٌبٌن به وضع الجمعٌة وممدار الفائض أو العجز النمدي فً نهاٌة 

 كل فترة، وممترحاته على مجلس إدارة الجمعٌة بهذا الصدد.
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 الرلابة على الخزينة  

 

 :بة على الخزينة )الصندوق(سياسات الرلا (٨٣مادة )

تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفاجئ، وكما ٌجب أن ٌتم الجرد الدوري مرة على الألل  .1

شهرٌاً، وٌكون الجرد شاملاً لكافة محتوٌات الخزٌنة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة 

الصندوق(، وٌحرر به محضر فً كل مرة المالٌة ٌختاره المراجع الداخلً مع أمٌن الخزٌنة )أمٌن 

ٌوضح نتٌجة الجرد باختصار وٌولع علٌه أمٌن الخزٌنة فً نهاٌة المحضر باستلام ما فً الخزٌنة من 

 محتوٌات.  

فً حال ظهور أي فرولات بالعجز أو الزٌادة فً رصٌد الخزٌنة ٌرفع الأمر إلى المراجع الداخلً  .2

 د الزٌادة وسداد العجز من أمٌن الخزٌنة.  لتحدٌد المسؤولٌة، وعلى أن ٌتم تورٌ

ٌموم المحاسب بإعداد إشعارات الخصم والإضافة للعملٌات الٌومٌة، وٌجب أن  .3

المدٌن والدائن، وأن ٌتم تكون هذه الإشعارات متسلسلة وموضح بها طرفٌها 

 اعتمادها من لبل مدٌر الإدارة المالٌة.

 

 

 أحكام عامة  

 

 :أحكام عامة  (٨٤مادة )

سري أحكام هذه اللائحة على كافة المعاملات المالٌة فً الجمعٌة وكل ما من شأنه المحافظة على ت .1

أموالها ونظام الضبط الداخلً بها، كما تنظم لواعد الصرؾ والتحصٌل وجهات الاعتماد ولواعد 

 المراجعة والحسابات المالٌة والمواعد الخاصة بالمٌزانٌة العمومٌة.  

مدٌر الإدارة المالٌة مسؤولان عن تنفٌذ ومرالبة أحكام هذه اللائحة، وكافة المراجع الداخلً و .2

المرارات التنفٌذٌة الخاصة بها ومرالبة المواعد المالٌة المنصوص علٌها فً بالً لوائح الجمعٌة، 

عن تنفٌذ أحكام هذه  ون معه مسؤولون أمام المدٌر التنفٌذيوٌعتبر مدٌر الإدارة المالٌة والعامل

ئحة وعن مرالبة الأحكام المالٌة فً اللوائح الأخرى فً حدود اختصاصهم وٌعتبر مدٌر الإدارة اللا

 المالٌة مسؤولاً أمام الأمٌن العام عن ذلن.  

تكون صلاحٌات عملٌات الصرؾ المالٌة من بنود الموازنة المختلفة بناءً على طلب الإدارة المعنٌة  .3

 ارٌة المعتمدة فً الجمعٌة.   طبماً للائحة الصلاحٌات المالٌة والإد
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 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتمارير الدورية  

 ـةالحسابات الختامي

 

 :إعداد الحسابات الختامية  (٨٥مادة )

ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة إصدار التعلٌمات الواجب اتباعها لإلفال الحسابات فً موعد ألصاه ثلاثون  .1

 نهاٌة السنة المالٌة للجمعٌة.  ٌوماً لبل 

ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة الإشراؾ على الانتهاء من إعداد مٌزان المراجعة السنوي والموائم المالٌة  .2

الختامٌة مؤٌدةً بمرفماتها التفصٌلٌة ومنالشتها مع مراجع حسابات الجمعٌة خلال شهر واحد من انتهاء 

 السنة المالٌة للجمعٌة.  

الإدارة المالٌة الإشراؾ على إعداد التمرٌر المالً السنوي موضحاً نتائج أعمال كافة أنشطة  ٌتولى مدٌر .3

الجمعٌة وإرفاله مع الموائم الختامٌة وتمرٌر المراجع الداخلً وعرضه على الأمٌن العام بهدؾ استكمال 

 إجراءات منالشته خلال شهر ونصؾ من انتهاء السنة المالٌة للجمعٌة للاعتماد.  

ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة برفع كافة التمارٌر الخاصة بالحسابات الختامٌة مع تعلٌمه علٌها  .4

بموعد ألصاه شهرٌن  وممترحاته حٌالها إلى الأمٌن العام لاعتمادها وعرضها على مجلس الإدارة وذلن

  من انتهاء السنة المالٌة.

 

    

 التمـاريـر الـدوريـة  

 

 :ير الدوريةإعداد التمار  (٨٦مادة )

ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة مراجعة واعتماد التمارٌر الدورٌة المالٌة والتأكد من صحة البٌانات المدرجة  .1

 فٌها وعرضها على الجهات الإدارٌة المُعد  ة من أجلها وفً مواعٌدها المحددة.   

ة والحسابات الختامٌة باستخدام ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة تحلٌل البٌانات الواردة فً التمارٌر المالٌ .2

أسالٌب التحلٌل المالً المتعارؾ علٌها ورفع تمرٌراً بنتائج هذا التحلٌل ومدلولاتها للأمٌن العام والذي ٌموم 

 بتمدٌمها للجنة التنفٌذٌة إذا دعت الحاجة إلى ذلن.

  

 :اعتماد التمارير الدورية  (٨٧مادة )

فً نهاٌة كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التمارٌر المالٌة  أو من ٌنوب عنه ٌموم المدٌر التنفٌذي

 الصادرة عن الإدارة المالٌة وٌجب أن تشتمل هذه التمارٌر كحدٍ أدنى على ما ٌلً:  

 مٌزان المراجعة الإجمالً عن الفترة المنتهٌة بتارٌخ تمدٌم التمارٌر.   .1

 المركز المالً للجمعٌة.   .2

 مع الاعتمادات المخصصة له فً الموازنة التمدٌرٌة.   ممارنة الإنفاق الجاري الفعلً .3
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 تأميـن الخدمـات واعتمادها  

 

 :تأمين الخدمات ( ٨٨مادة )

ٌتم تأمٌن احتٌاجات الجمعٌة من الخدمات حسب ما ٌوصً به مدٌر الجهة المختصة وٌمره المخول بذلن  .1

 حسب لائحة الصلاحٌات المعتمدة فً الجمعٌة.  

على تأمٌن احتٌاجات الجمعٌة من الخدمات بموجب عمود سنوٌة أو خطابات تعمٌد لهذا ٌتم التعالد  .2

 الؽرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحٌة فً الجمعٌة وطبماً للصلاحٌات المخولة إلٌه.  

 

 :اعتماد تمديم الخدمات ( 98مادة )

مستندات النظامٌة المتبعة إن اعتماد عمود الخدمات ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم بواسطة ال

وطبماً للإجراءات المنصوص علٌها فً الأنظمة الداخلٌة للجمعٌة، وٌعتبر رؤساء الإدارات المعنٌة 

 بهذه الأعمال والخدمات مسؤولٌن عن صحة تنفٌذ هذه العمود.  

 

 :تجديد عـمود الخدمات ( 90مادة )

الشروط المنصوص علٌها فً العمود ٌجوز تجدٌد عمود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة وبذات 

 المنتهٌة إذا توفرت فٌها الشروط الآتٌة:  

 أن ٌكون المتعهد لد لام بتنفٌذ التزاماته على وجه مرضً فً مدة العمد السابمة على التجدٌد.   .1

 أن لا ٌكون لد طرأ انخفاضاً واضحاً على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العمد. .2

 

 

 عات والهدايا  الفصل الثامن: التبر

 تمديم التبرعات والهدايا للغير  

 

 :التبرعات ( 81مادة )

إن  من صلاحٌات المدٌر التنفٌذي التبرع لإحدى الجهات العاملة فً مجال البر أو الأعمال الخٌرٌة أو 

 خدمة المجتمع أو النشاط العلمً أو الثمافً أو الاجتماعً أو الرٌاضً وبموافمة اللجنة التنفٌذٌة.

 

 :الهدايا ( 89مادة )

ٌحك للمدٌر التنفٌذي تمدٌم الهداٌا العٌنٌة للؽٌر باسم الجمعٌة بما لا ٌتجاوز خمسمائة ريال لكل حالة 

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

 على موافمة اللجنة التنفٌذٌة على هذه المبالػ.  
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 لبول الهدايا أو التبرعات من الغير  

 

 :لبول التبرعات والهدايا ( 89مادة )

لا ٌحك لبول التبرعات أو الهداٌا العٌنٌة أو النمدٌة الممدمة للموظؾ فً الجمعٌة بصفته الشخصٌة أو 

من المدٌر بصفته الوظٌفٌة أو الممدمة للجمعٌة كشخصٌة اعتبارٌة أو أحد إداراتها إلا بموافمة خطٌة 

ً لأنظمة الجمعٌة  التنفٌذي على ذلن، وٌعتبر الموظؾ الذي ٌمبل مثل هذه التبرعات أو الهداٌا مخالفا

 وٌخضع حٌنها للمساءلة.

     

 

خ  امً 22/70/2722اؽخماد مجلغ إداسة الجمؾيت في الاحخماؼ  الجلعت )   العابؾت    ( بخاسٍ  ٌ .70/70/0001م االإى

 


