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 مقدمة

 الهدف من الوثيقة
َّهذهَّمنَّالجمعية،َّوالغرضَّالموكلةَّللإدارةَّالماليةَّفيَّالأنشطةَّتحكمَّالتيَّوالإجراءاتَّالسياساتَّالدليلَّيبينَّهذاَّإن َّ

 ماَّيلي:ََّّوالإجراءاتَّالسياسات

 الماليةَّللإدارةَّالمالية.َّالأنشطةَّلكافةََّّمناسبةََّّرقابيةَّمعاييرََّّوضع •

الماليةَّللجمعيةَّبشكلٍَّواضحَّبماَّفيهاَّالموازناتَّوالتقاريرَّالإداريةَّبكفاءةَّوفعاليةَّ • تحديدَّالسياساتَّوالإجراءاتَّ

 وذلكَّلاستخدامهاَّفيَّإدارةَّوتنظيمَّالجمعيةَّبكافةَّأنشطتهاَّووظائفها.

 الإدارةَّالماليةَّفيَّالجمعية.َّموظفيَّلكافةَّمحد َّثَّمرجعيَّدليلََّّوتوفيرَّتأمين •

ومهامَّالإدارةَّالماليةَّداخلَََّّّوظائفَّنطاقَّعلىََّّوالإجراءاتَّالسياساتَّتطبيقَّعندَّوالتوافقََّّالانسجامَّضمان •

 الجمعية.

 عملياتَّالجمعية.َّانقطاعَّدونَّللحولَّالإدارةَّالماليةَّومهامََّّوظائفََّّاستمراريةَّضمان •

 

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة
َّمهمة • الموجودةَّفيَّهذهَّاللائحةَّتقعَّالسياساتَّحفظَّإن  المراجعَّالداخليَّأوَّمنَّتخولهََّّعاتقَّعلىَّوالإجراءاتَّ

 الإدارةَّبذلك.

الرئيسةََّّالعملَّلمراعاةَّتغيراتَّالحاجة،َّحسبَّذلكَّمنَّأقلَّمدةَّفيَّأوََّّسنويا ََّّوالإجراءاتَّالسياساتَّدليلَّمراجعة •

 داخلَّالجمعية.

الأمينَّالعامَّوذلكَّبعدَّأنَّيوصيَّبهَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّفيََّّقبلَّمنََّّاعتمادهََّّيجبََّّفيَّإجراءاتَّالأعمالََّّتغييرََّّأي •

 الجمعية.

للأمينَّالعامَّلأخذَّالموافقةَّومنَّثمَّتقديمهَّللجنةََّّأنَّيقدمَّيجبَّالدليلَّهذاَّفيَّالمدرجةَّالسياساتَّأيَّتغييرَّفي •

 التنفيذيةَّللاعتماد.

َّمنَّمهام • َّالتوصيةَّإلىَّللموظفينَّبالإضافةَّوالإجراءاتَّالسياساتَّهذهَّوتوضيحَّالمراجعَّالداخليَّإيصالَّإن 

 الضرورة.َّعندَّللأمينَّالعامََّّبالتعديلات

َّأنَّيقدمَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّقبلَّقبلَّمنَّعليهَّوالتوقيعَّ(١َّ-طلبَّتغييرَّالإجراءاتَّ)نموذجَّمََّّمراجعةَّنموذج •

 أوَّمنَّينوبَّعنهَّفيَّالجمعية.َّمنَّقبلَّالمديرَّالتنفيذيَّللاعتماد

َّمن • المعني ََّّمسؤوليةَّإن  َّأوَّهناكَّأيَّأسئلةَّكانتَّإذاَّأماَّوالإجراءات،َّالسياساتَّهذهَّومقاصدَّمعانيَّفهمَّالموظفَّ

لمتطلباتََّّالاستجابةَّعلىَّقدرتهَّأوََّّالإجراءاتَّأوَّبالسياساتَّتتعلقََّّاستفسارات فالمطلوبََّّالإجراءات،َّهذهَّبفعاليةَّ

 لمديرَّالإدارةَّالماليةَّفورا .ََّّالاستفساراتَّهذهَّتقديمَّالموظفَّمن

َّالغرض • َّوفهمَّلوعيَّبلَّلتقديمَّأساسَّالإدارةَّالمالية،َّفيََّّالعاملينَّفعاليةَّتقييدَّليسََّّالإجراءاتََّّهذهَّمنَّالأساسيََّّإن 

 الوظائفَّحتىَّوإنَّتغيرَّالأفرادَّالعاملينَّفيها.َّبهذهَّالجوانبَّالمرتبطةَّلجميعَّومتكاملَّومتسقَّسليم
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 أمن وحماية المستندات
 

 مكانَّآمنَّوبطريقةَّسليمةَّومنهاَّالمستنداتَّوالوثائقَّالآتية:َّفيَّالمستنداتََّّبجميعَّالاحتفاظََّّيجب

 

 المراجعة.ََّّوتقاريرََّّالسنويةَّالحسابات •

المبرمةَّمعَّالجمعية.َّجميع •  الاتفاقياتَّ

 التوظيف.ََّّعقود •

 التأجير.ََّّعقود •

 الملكية.َّسندات •

 الاستشاريةَّوغيرهم.َّالمانحة،َّالمكاتبَّالجهاتَّالبنوك،َّمعَّالمراسلات •

 أيَّمستنداتَّأخرىَّذاتَّأهميةَّماليةَّأوَّقانونية. •

َّ

 

 

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

 أحكام عامة
 

 الهدف من الدليل:(١مادة )

تهدفَّهذهَّاللائحةَّإلىَّبيانَّالقواعدَّالأساسيةَّللنظامَّالماليَّوالمحاسبيَّوالذيَّيراعَىَّاتباعهَّمنَّقبلَّكافةَّ

العاملينَّفيَّالجمعيةَّعندَّالقيامَّبجميعَّالأنشطةَّالمالية،َّكماَّتهدفَّإلىَّالمحافظةَّعلىَّأموالَّوممتلكاتَّ

 اخليَّوسلامةَّالحساباتَّالمالية.الجمعيةَّوتنظيمَّقواعدَّالصرفَّوالتحصيلَّوقواعدَّالمراقبةَّوالضبطَّالد

 

 :تعريفات عامة (٢مادة )

 لمَّيقتضَِّالسياقَّخلافَّذلك:َّيكونَّللتعابيرَّالتاليةَّوالمستخدمةَّضمنَّهذهَّاللائحةَّالمعانيَّالمبينةَّبجانبهاَّما

َّ

 جمعيةَّالبرَّالخيريةَّبمركزَّالكرََََََََََََََََّّّّّّّّّّّّّّّّ َّالجمعية

 مجلسَّإدارةَّالجمعية.ََََََََّّّّّّّّ          ََّّمجلسَّالإدارة

 المسؤولَّعنَّكافةَّالأعمالَّالماليةَّوالمحاسبيةَّلدىَّالجمعية.َََََََََََّّّّّّّّّّّ مديرَّالإدارةَّالمالية

الشخصَّالمسؤولَّعنَّمدىَّالتزامَّالجمعيةَّبكافةَّالإجراءاتَّالإداريةَّوالماليةَّ  المراجعَّالداخلي

 محلَّالتنفيذ.
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 اعتماد اللائحـة

 

 ة:حاعتماد اللائ  (٣مادة )

تُعتمدَّهذهَّاللائحةَّمنَّقبلَّاللجنةَّالتنفيذية،َّوذلكَّبعدَّمناقشتهاَّوالموافقةَّعليهاَّمنَّقبلَّالمديرَّالتنفيذيَّ

والمراجعَّالداخليَّومديرَّالإدارةَّالمالية،َّولاَّيجوزَّتعديلَّأوَّتغييرَّأيَّمادةَّأوَّفقرةَّفيهاَّإلاَّبموجبَّقرارَّ

بذلك،َّوفيَّحالةَّصدو رَّأيَّتعديلاتَّينبغيَّتعميمهاَّعلىَّكلَّمنَّصادرَّعنَّاللجنةَّالتنفيذيةَّأوَّمنَّتفوضهَّ

 يهمهَّالأمرَّقبلَّبدءَّسريانهاَّبوقتَّمناسب.

 

 ـةتطبيـق اللائح

 :تطبيق اللائحة  (٤)مادة 

اللجنةَّالتنفيذيةَّأوَّمنَّتفوضكلَّماَّلمَّيردَّبهَّنصَّفيَّهذهَّاللائحةَّيعتبرَّمنَّصلاح .1 وبماَّلاَّياتَّ ه،َّ

 يتعارضَّمعَّالأنظمةَّواللوائحَّالمعمولَّبهاَّفيَّالمملكةَّالعربيةَّالسعودية.

الشكَّفيَّنصَّأوَّتفسيرَّأيَّمنَّأحكامَّهذهَّاللائحة،َّفإنَّقرارَّالفصلَّفيهَّفيَّيدَّاللجنةَّالتنفيذية. .2  حيثماَّيقعَّ

العملَّبالقراراتَّوالتعاميمَّالماليةَّالمعمولَّبهاَّحاليا َّبماَّلاَّيتعارضَّمعَّأحكامَّونصوصَّهذهَّ .3 يستمرَّ

 اللائحةَّويلغيَّاعتمادهاَّكلَّماَّيتعارضَّمعها.

 

 رقابة تطبيق اللائحة
 :رقابة تطبيق اللائحة (٥مادة )

امَّبها،َّوعليهَّإخطارَّالمراجعَّالداخليَّفيَّالجمعيةَّهوَّالمسؤولَّعنَّمراقبةَّتطبيقَّهذهَّاللائحةَّوالالتز
ومديرَّالإدارةَّالماليةَّعنَّأيَّمخالفةَّللعملَّلمعالجتهاَّفورا َّواتخاذَّالإجراءاتَّاللازمةََّّالمديرَّالتنفيذي

اللجنةَّالتنفيذيةَّبالأمورَّذاتَّالأهميةَّإذاَّدعتَّالحاجةَّإلىَّذلك. َّوالكفيلةَّبذلك،َّوإبلاغَّرئيسَّ

 

 المخولون بالتوقيع
 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  (٦مادة )

َّمن .1 المعمولَّبهاََّّإن  يملكَّحقَّالتوقيعَّعنَّالجمعيةَّهوَّمنَّيخولهَّمجلسَّالإدارةَّحسبَّلائحةَّالصلاحياتَّ

 فيَّالجمعية.

نظامَّالتوقيعَّ .2 يحُددَّمجلسَّالإدارةَّالصلاحياتَّالماليةَّوفقا َّللائحةَّالصلاحياتَّالماليةَّوالإداريةَّوكماَّيقرَّ

 عنَّالجمعيةَّعلىَّأنَّيتضمنَّذلكَّماَّيلي:

المالي.َّ-أ  حدودَّعملياتَّالصرفَّ

نماذجَّالتوقيعاتَّالمعتمدةَّمعَّبياناتَّتواريخََََّّّّ-َّ-ب

 سريانها.

 

 الأسس المحاسبية
 :الأسس المحاسبية  (٧)مادة 

المحاسبيةَّالمتعارفََّّوالمبادئَّللأسسَّووفقا ََّّالمزدوجَّحساباتَّالجمعيةَّبمبدأَّالقيدََّّتُقيد .1

 والمعمولَّبهاَّدوليا .َّعليها
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 الآتية:َّالعامةَّوالمفاهيمَّللأسسَّوفقا ََّّالحساباتَّإعدادَّيتم .2

 التاريخية.َّمبدأَّالتكلفةََّّبموجبََّّتسجيلَّالأصولَّ-أ

 تسجيلَّالإيراداتَّوالمصاريفَّعلىَّأساسَّالاستحقاق.َََّّّ-َّ-ب

 الجمعيةَّقائمةَّعلىَّفرضَّالاستمرارية.ََّّ-َّ-ت

 العملَّبمبدأَّالافصاحَّالكاملَّللقوائمَّالمالية.ََّّ-َّ-ث

َّعلىََّّ-َّ- ج  الجمعيةَّالاحتفاظَّبسجلاتَّمحاسبيةَّمستقلة.َّإن 

بالدفاترَّالمحاسبيةَّوالقوائمَّالماليةَّوجميعَََّّّيجبَّالاحتفاظََّّ-َّ- ح

لهَّعلاقةَّبالرجوعََّّ العملياتَّالمحاسبيةَّبطريقةَّتتيحَّلأيَّطرفَّ

 والاطلاعَّعليهاَّفيَّأيَّوقتَّمناسب.

الفواتيرَّوالسجلاتَّومحاضرَّالاجتماعاتَّوالقراراتَََّّّ-َّ- خ أرشفةَّ

 منظمة.ََّّعلىَّأساسَّعلميَّوبطريقة

 

 :إعداد التقارير المحاسبية  (٨مادة )

ََّّالاستحقاقاتَّجميعَّأساسَّ)شهري،َّربعَّسنوي،َّسنوي(،َّبحيثَّتشملَّعلىَّالتقاريرَّإعدادَّيتم .1

المتعلقةَّبالجمعية.َّالماليَّونتائجَّالموقفَّعنََّّواضحةَّودقيقةََّّبالإفصاحَّبصورةََّّالضرورية  الأنشطةَّ

َّالمالية،َّويتمَّتقديمهاَّالقوائمَّبعدَّالانتهاءَّمنَّإصدارَّلكافةَّأنشطةَّالجمعيةَّالماليةَّالتقاريرَّإعدادَّيتم .2

 للإدارةَّالعليا،َّولمجلسَّالإدارةَّإنَّدعتَّالحاجةَّإلىَّذلك.

 

 :تسوية الحسابات الشهرية (٩مادة )

 شهري:َّأساسَّالحساباتَّالآتيةَّعلىََّّتسوية

 النقدَّفيَّالبنوك. -

 المدينة.َّالذمم -

 الدائنة.َّالذمم .1

 المبالغَّالمدفوعةَّمقدما . .3

 السلف. .2

اللجان. .3  تقاريرَّ

الثابتة. .4  سجلَّالأصولَّ

َّ

 إدارة الحسابات البنكية
 :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (١٠)مادة 

اتباعَّالسياساتَّالتاليةَّعندَّالقيامَّبأيَّعملَّيتعلقَّبالحساباتَّالبنكية:  يجبَّ

 البنكيةَّباسمَّالجمعية.َّالحساباتَّفتحَّجميع .1

بالتوقيعَّحسبَّلائحةَََّّّالمسؤولَّوالمفوضَّقبلَّمنَّالصادرةَّالشيكاتَّكافةَّتوقيع .2

الماليةَّوالإداريةَّالمعتمدةَّفيَّالجمعية.  الصلاحياتَّ
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 شهري.َّأساسَّعلىَّالبنكيةَّالحساباتَّكافةََّّتسويةَّعملياتَّإجراء .3

التسويةَّوالتحريَّعنهاَّمباشرة ََّّعملياتَّفيَّتظهرَّوالتيَّالعالقةَّالمسائلَّكافةَّحل .4

 حينَّظهورها.

 البنكيةَّالتيَّتخصَّالجمعية.َّالتحويلاتَّكافةَّاعتماد .5

 المتبعة.َّللإجراءاتَّوفقا ََّّحسابَّأيَّقفلَّاعتماد .6

 

 :فتح حساب بنكي   (١١مادة )

 فتحَّالحسابَّالبنكيَّللجمعيةَّيتمَّحسبَّالإجراءاتَّالآتية:

َّـحا َّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّموض(٧َّابَّبنكيَّجديدَّ)نموذجَّمَّ/َّمـوذجَّفتحَّحستـعبـئةَّن .1

 العلاقةَّومنَّثمَّاعتمادهَّمنَّقبلَّالأمينَّالعام.َّذاتََّّفـتحهَّوالتفاصيلَّبابأس

 للأمينَّالعامَّللاعتماد.َّالنموذجَّإرسال .2

الحسابََّّفتحَّيقومَّبترتيبَّإجراءاتَّوالذيَّلمديرَّالإدارةَّالماليةَّإرجاعهَّاعتمادَّالنموذجَّيتمَّبعد .3

 الجديد.َّالبنكي

بمجردَّفتحَّالحسابَّالجديدَّيقومَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبفتحَّحسابَّرئيسيَّجديدَّفيَّدليلَّ .4

الموظفينَّالمعنيينَّبهذاَّالأمرَّحسبَّماَّ  نَّفيَّدليلَّالحسابات.هوَّمُبي الحساباتَّوإخطارَّ

 إخطارَّالمراجعَّالداخلي. .5

 

 العملَّلفتحَّحسابَّبنكيَّجديد:َّطريقةَّتسلسلَّ(١َّالتاليَّ)َّشكلَّرقمَّ/ََّّالبيانيَّالمخططََّّيوضح

 
 ١شكلَّرقمَّ/َّ

َّ

 :قفل حساب بنكي  (١٢مادة )

 لإقفالَّحسابَّبنكيَّللجمعيةَّيجبَّاتباعَّالإجراءاتَّالآتية:

َّأسبابَّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّموضحا َََّّّ(٨نموذجَّقفلَّحسابَّبنكيَّ)نموذجَّمَّ/َََّّّتعبئة .1

 العلاقة.َّذاتَّالقائمَّوالتفاصيلَّالبنكيَّالحسابَّقفل

 للمراجعةَّوالاعتماد.َّللمديرَّالتنفيذيَّالنموذجَّإرسال .2

بترتيبََّّيقومَّلمديرَّالإدارةَّالماليةَّوالذيَّإرجاعهَّللنموذجَّيتمَّاعتمادَّالمديرَّالتنفيذيَّبعد .3

 القائم.َّالبنكيَّالحسابَّإجراءاتَّقفل

   



Page 7 of 30 

 

 

َّالحساباتَّدليلَّفيَّالحسابَّالرئيسيَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبتجميدََّّالحسابَّيقومَّقفلَّبمجرد .4

 الحسابات.َّدليلَّفيَّنهوَّمبي َّماَّحسبَّالمعنيينَّبهذاَّالأمرَّالموظفينََّّوإخطار

 إخطارَّالمراجعَّالداخلي. .5

 العملَّلقفلَّحسابَّبنكي:َّتسلسلَّ(َّطريقة٢َّالتاليَّ)َّشكلَّرقمَّ/ََّّالمخططَّالبيانيََّّيوضح

 
 ٢شكلَّرقمَّ/َّ

َّ

َّ:التسويات البنكية  (١٣مادة )

البنكيةَّللجمعيةَّتتمَّحسبَّالإجراءاتَّالآتية:  التسوياتَّ

 شهري.َّأساسَّعلىَّالبنكيةَّبإجراءَّالتسوياتَّالإدارةَّالماليةَّالمحاسبَّفيََّّيقوم .1

 ومنَّثمَّاعتماده.َّالبنكيةَّالتسوياتَّبيانَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبمراجعةََّّيقوم .2

يتمَّاتخاذَّالقرارَّمباشرة َّمنَّمديرَّالإدارةََّّمختلفَّعليهاَّمسألةَّأيََّّوجودَّحالةَّفي .3

إلىَّالإدارةَّالعلياَّ)حسبَّلائحةَّالصلاحيات(َّلاتخاذَّ الماليةَّأوَّيرفعَّتقريرَّالاستثناءَّ

المراجعَّالداخليَّبذلك.  القرارَّويستشارَّ

 إخطارَّالمراجعَّالداخلي. .4

 

 العملَّللتسوياتَّالبنكية:َّطريقةَّتسلسلَّ(٣َّالتاليَّ)َّشكلَّرقمَّ/ََّّالبيانيَّالمخططََّّيوضح

 
٣َّشكلَّرقمَّ/َّ
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َّ

 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية

 سياسات عامة
 سياسات عامة: ( ١٤مادة )

السنةَّالماليةَّللجمعيةَّهيَّعبارةَّعنَّاثنيَّعشرَّشهرا ،َّتبدأَّمنَّالأولَّمنَّ .1

إقفالَّالدفاترَّ محرمَّوتنتهيَّفيَّالآخرَّمنَّذيَّالحجةَّمنَّكلَّسنة،َّويتمَّ

 المحاسبيةَّفيَّنهايةَّكلَّشهر.

التجارةَّ .2 المحاسبيةَّالصادرةَّعنَّوزارةَّ تتبعَّالجمعيةَّالقواعدَّوالأعرافَّ

فيَّالمملكةَّالعربيةَّالسعوديةَّوقواعدَّالمحاسبةَّالمتعارفَّعليهاَّ

 والمعمولَّبهاَّدوليا .

 

 برنامج خاص للحسابات:  (١٥مادة )

الجمعيةَّحساباتهاَّباستخدامَّنظامَّخاصَّبالحساباتَّالعامةَّعلىَّالحاسبَّالآليَّلإثباتَّوتسجيلَّ تمسكَّ

وإيراداتَّالجمعية.  موجوداتَّومطلوباتَّونفقاتَّ

المديرَّالتنفيذيَّومديرَّالإدارةَّالماليةَّبالتأكدَّالمستمرَّمنَّصلاحيةَّالنظامَّوملائمتهَّمعَّالاحتياجاتََّّ يقومَّ

العملَّالماليَّوالمحاسبيَّوالتحليلَّوالتخطيطَّوالرقابةَّومتابعةَّالأعمالَّفيهَّوالسعيَّلتحديثهَّ ومتطلباتَّ

وإبقائهَّمتناسقا َّمعَّأعلىَّمستوياتَّالأداءَّالمحاسبي. َّوتطويرهَّ

 

 التخطيط المالي:  (١٦مادة )

يهدفَّالتخطيطَّالماليَّإلىَّتقديرَّاحتياجاتَّالجمعيةَّمنَّالأموالَّوبيانَّمصادرَّ .1

 التمويلَّالتيَّيعتمدَّعليهاَّالتخطيطَّلسدَّاحتياجاتهَّوالوفاءَّبالتزاماتهَّالمالية.

 -التخطيطَّالماليَّينقسمَّإلىَّالآتي: .2

 تخطيطَّماليَّطويلَّالأجلَّويتعلقَّبفترةَّزمنيةَّتزيدَّعنَّالسنةَّالماليةَّالواحدة.َّ-َّأ

 تخطيطَّماليَّقصيرَّالأجلَّويتعلقَّبفترةَّزمنيةَّقصيرةَّلاَّتزيدَّعنَّسنةَّماليةَّواحدة.َّ-ب

 

 كتابة التقارير
َّ

 سياسة كتابة التقارير المالية:  (١٧مادة )

السائدةََّّوالأنظمةَّالأخرىَّالقانونيينَّللمحاسبينَّالسعوديةَّالهيئةَّوفقا َّلمتطلباتَّالماليةَّالقوائمَّإعداد .1

َّوالمعمولَّبهاَّفيَّالمملكة.

َّوالتدفقاتَّالنقديةَّالعملياتَّونتائجَّالجمعيةَّلأوضاعَّوالعادلَّالصحيحَّالماليةَّالموقفَّالقوائمَّتُظهرَّأن .2

 محددَّوعندَّالطلب.َّتاريخَّفيَّالمنتهيةََّّالزمنيةَّبالفتراتَّالمتعلقة

 متابعةَّالمتغيراتَّالمستجدةَّفيَّالمتطلباتَّالقانونيةَّفيَّإعدادَّالتقاريرَّأولا َّبأولَّوالتقيدَّوالعملَّبها. .3

 الالتزامَّبالمواعيدَّالمحددةَّلإعدادَّالتقاريرَّالماليةَّكماَّهمَّمبينَّبالسياساتَّالمالية. .4

َّ
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 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية  (١٨مادة )

 الماليةَّمنَّقبلَّالإدارةَّالمالية.َّالفترةَّنهايةَّفيَّالمعدَّالنهائيَّالمراجعةَّإعدادَّميزان .1

 الماليةَّالتفصيليةَّللجمعية.َّالقوائمَّبإعدادَّالإدارةَّالماليةََّّتقوم .2

 هوَّمطلوب.َّماَّحسبَّالإفصاحَّيتمَّوعلىَّأنَّالتقاريرَّإعدادََّّومتطلباتَّأنظمةَّبجميعَّالتقيد .3

لهذهَّالقوائمَّمنََّّالمؤيدةَّوالجداولَّبموازينَّالمراجعةَّالقوائمَّالماليةَّمصحوبةَّالمراجعةَّالنهائيةَّلجميع .4

الموازناتََّّبأرقامََّّمقارنة ََّّالعاديةَّإنَّكانتَّغيرَّالفروقاتَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّوالتحققَّمن

 التقديرية.

للاطلاعَّوالموافقةَّعليهاَّللاعتمادَّومنَّثمَّعرضهاَّعلىَّمجلسََّّالماليةَّالمديرَّالتنفيذيَّالقوائمََّّتقديم .5

 الإدارةَّلاعتمادهاَّوالمصادقةَّعليها.

 الماليةَّواعتمادها.َّالقوائمَّاجتماعهَّبمراجعةَّفيَّيقومَّمجلسَّالإدارة .6

القوائمَّالماليةَّللمراجعَّالداخلي .7  للاطلاعَّوالمراجعةَّوالتعليقَّعليهاَّإنَّدعتَّالحاجة.َّتقديمَّ

َّعلىَّتدقيقهاَّعلىَّوالحصولَّالمحددَّالوقتَّالماليةَّفيَّالقوائمَّإعدادَّعنَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّمسؤول .8

المتبعةَّمطلوبَّهوَّماَّحسبََّّسنويَّأساس  والمعمولَّبهاَّفيَّالمملكة.َّووفقا َّللأنظمةَّ

 دليل الحسابات
 :سياسات دليل الحسابات  (١٩مادة )

تضعَّالإدارةَّالماليةَّدليلا َّللحساباتَّيقومَّعلىَّأساسَّترميزَّالحساباتَّوفقَّأسلوبَّترقيميَّيتوافقَّمعَّ

طبيعةَّنشاطَّالجمعية،َّوبماَّيسمحَّبإيجادَّعددَّمنَّالمستوياتَّالمحاسبيةَّوالتيَّلاَّتقلَّعنَّخمسةَّ

 مستوياتَّمحاسبيةَّوتكونَّكالآتي:

الحسابات:َّوهيَّعبارةَّعنَّتخصيصَّزمرةَّلحساباتَّالموجوداتَّأوَّالأصولََّّ .1 زمرَّ

وزمرةَّلحساباتَّالمطلوباتَّأوَّالخصومَّوزمرةَّلحساباتَّالنفقاتَّوالتكاليفَّأوَّ

 الإيرادات.

إلىَّمجموعاتَّرئيسيةََّّ .2 فئاتَّالحسابات:َّوهيَّعبارةَّعنَّتفريعَّكلَّزمرةَّحساباتَّ

إلىَّفئةَّ تختصَّكلَّمنهاَّبنوعَّمعينَّمنَّالحسابات،َّكأنَّتتفرعَّزمرةَّحساباتَّالأصولَّ

الثابتةَّوماَّشابهَّذلك. المتداولةَّوفئةَّحساباتَّالأصولَّ  حساباتَّالأصولَّ

الحساباتَّالرئيسية:َّوهيَّعبارةَّعنَّتفريعَّكلَّفئةَّحساباتَّإلىَّعددَّمنَّالحساباتَّ .3

 الرئيسيةَّويضمَّكلَّحسابَّرئيسيَّمنهاَّعددا َّمنَّالحساباتَّالعامة.

الحساباتَّالعامة:َّوهيَّعبارةَّعنَّتفريعَّكلَّحسابَّعامَّإلىَّعددَّمنَّالحساباتَّ .4

 المساعدة.

الحساباتَّالتحليلية:َّوهيَّالحساباتَّالتيَّيتمَّالقيدَّفيها،َّويراعىَّالسيرَّعلىَّ .5

المجموعاتَّعنَّ الحساباتَّفيَّمجموعاتَّمتماثلةَّوتمايزَّ قاعدةَّثابتةَّللاشتقاقَّوتصنيفَّ

َّبعضهاَّالبعض.

َّ

 :إعداد دليل الحسابات  (٢٠مادة )

يكلَّالتنظيميَّتضعَّالإدارةَّالماليةَّدليلا َّللوحداتَّالمحاسبيةَّموازٍَّلتصنيفَّالإداراتَّالتيَّيتضمنهَّاله

عملَّللجمعيةَّوبماَّيمك َِّ نَّمنَّالوصولَّإلىَّتحديدَّالموجوداتَّوالمطلوباتَّوالنفقاتَّوالإيرادات،َّونتائجَّ

 هذهَّالإداراتَّوبالمستوىَّالتيَّترغبَّفيهَّالإدارةَّالماليةَّمنَّحيثَّالجمعَّأوَّالتفصيل.
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َّ

 :تصنيف دليل الحسابات  (٢١مادة )

 يشملَّالمجالاتَّالستةَّالآتية:َّالحساباتَّدليل

 رئيسي.َّحسابَّلكلَّوالمخصصَّدالمحد َّالرمزََّّوهوَّالحساب:  رمز

 الحسابَّالرئيسي.َّاسمَّيمثلََّّ:الحساب وصف

 يمثلَّتوضيحَّعامَّعنَّالحسابَّعماَّإذاَّكانَّمتحركا َّأمَّغيرَّذلك.الحساب:   وضع

َّوهلَّهوَّالدخلَّبقائمةَّأمَّبالميزانيةَّمرتبطا ََّّكانَّالحسابَّإذاَّعماََّّيمثلَّتوضيحَّالحساب: طبيعة

 أمَّحسابَّدائن.َّمدينََّّحساب

أمَّغيرَّذلك.َّالحسابََّّيمثلَّتوضيحَّمستوىََّّ:الحساب مستوى  وهلَّهوَّتفصيليَّ

 الحساب.َّبهاَّالمرتبطَّالمحددةَّالإدارةََّّيمثلَّتوضيحَّ:الإدارة

 

 :المراجعة المستمرة لدليل الحسابات  (٢٢مادة )

غيرََّّالرموزَّلتحديدَّالأقلَّعلىََّّسنويَّنصفَّأساسَّعلىَّدليلَّالحساباتَّمراجعةََّّيجب .1

َّوفقا َّللاحتياجاتَّثا َّمحد َّالحساباتَّدليلََّّتبُقيَّجديدةَّرموزَّواستخدامَّلحذفهاََّّالضرورية

 للجمعية.َّوالمستقبليةَّالحالية

إجراؤهَّيتمَّالرجوعَّفيهَّالىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّوبناء ََّّيرادَّالحساباتَّدليلَّتغييرَّفيََّّأيإن َّ .2

 علىَّذلكَّيتمَّاعتماده.

لهاَّأوََّّالحاجةَّلتقييمَّحركتهاَّإيقافَّتمَّالتيَّالحساباتَّبمراجعةَّمديرَّالإدارةَّالماليةََّّيقوم .3

 تشمل:َّوالتيَّإلغائهاَّإلى

 واحدة.َّلمرةَّللاستعمالَّالحساباتَّدليلَّفيَّالمدرجةَّالحساباتَّ-َّأ

 الأرصدةَّالصفرية.َّذاتَّالماضيةَّالسنواتَّخلالَّأيَّحركاتَّتشهدَّلمَّالتيَّالحساباتَّ-ب

ويمكنَّدمجهاَّمعَّحساباتَََّّّمتشابهةََّّحساباتَّبأنهاَّالتجربةََّّأوضحتَّالتيَّالحساباتَّ-ت

 أخرى.

َّحساب.َّإلغاءَّأوَّتغييرَّوضعَّأوَّبفتحَّالخاصَّالطلبَّبمراجعةَّالمراجعَّالداخليََّّيقومََّّ.٤

 

 :التعديل أو التغيير في دليل الحسابات  (٢٣مادة )

المحاسبَّبإخطارَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّإلىَّمدىَّالحاجةَّإلىَّفتحَّ/َّإلغاءَّ/َّ .1 يقومَّ

أوَّتحريكَّحسابَّرئيسي.  تغييرَّ

 يقومَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبعدَّماَّيخُطرَََّبالآتي: .2

َِّمَّمدىَّالحاجةَّإلىَّفتحَّ/َّإلغاءَّ/َّتغييرَّأوَّتحريكَّ-َّأ  رئيسي.َّحسابَّيُقي 

َّالحسابَّالرئيسيَّالمطلوبَّكانَّإذاَّعماَّللتأكدَّالمتحركةََّّغيرَّالحساباتَّقائمةَّمراجعةَّ-ب

 القائمةَّأمَّلا.َّفيَّموجودا َّ

 المطلوبَّمجديا َّأمَّلا.َّالحسابَّفتحَّكانَّإذاَّالنظرَّفيماَّ-ت

الطلبَّ-ث َّ-حسابَّرئيسي،َّنموذجَّ)مََّّفتحَّ/َّإلغاءَّ/َّتغييرَّأوَّتحريكَّطلبَّلنموذجَّوفقا ََّّتعبئةَّ

 .الطلبَّإلىَّالمديرَّالتنفيذيَّبإرسالََّّ(َّويقوم٢،٣
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المديرَّالتنفيذي .3 مديرََّّإلىَّالمعتمدَّوإرجاعَّالنموذجَّذلكَّعلىَّبناء ََّّواعتمادهَّالطلبَّبمراجعةَّيقومَّ

 الإدارةَّالمالية.

الإدارةََّّمديرَّقبلَّمنَّاللازمةَّلهاََّّالرموزَّتخصيصَّيتمَّالجديدةَّالرئيسيةَّبعدَّاعتمادَّالحسابات .4

 المالية.

َّعلىَّجميعََّّالمعتمدَّبتطبيقهَّوتفعيلهَّوتعميمهَّالنموذجَّاستلامَّيقومَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّعند .5

 الرئيسيةَّفيَّالجمعية.َّالحساباتَّمستخدمي

 إخطارَّالمراجعَّالداخليَّبالإجراءَّالذيَّتمَّاتخاذه. .6

َّ
 

َّالعملَّلفتحَّ/َّإلغاءَّ/َّتغييرَّأوَّتحريكَّطريقةَّتسلسلَّ(٤َّالتاليَّ)َّشكلَّرقمَّ/ََّّالبيانيَّالمخططََّّيوضح

 

 

 

 

 حساب

 دورة الإقفال الشهرية
 :تقييد المستحقات الشهرية  (٢٤مادة )

إقفالَّالمستحقاتَّشهريا َّومنهاَّالآتي:  يجبَّ

 المستحقاتَّالمتعلقةَّبالموظفينَّحسبَّنظامَّالعملَّوالعمالَّالسعودي. -

 المصروفات.َّجميع -

 جميعَّالإيرادات. -

 

 :إقفال المستحقات الشهرية  (٢٥مادة )

 عندَّإقفالَّالدورةَّالشهريةَّللمستحقاتَّيجبَّإتباعَّالإجراءاتَّالآتية:
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تسجيلَّالمستحقاتَّالمتعلقةََّّمنَّشهرَّكلَّنهايةَّفيَّمنَّقبِلَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّالتأكد .1

السائدةَََّّّللأنظمةَّوالقوانينَّطبقا ََّّالخدمةََّّنهايةََّّمستحقاتَّمخصصَّمثلََّّبالموظفين

 والمعمولَّبهاَّفيَّالمملكةَّالعربيةَّالسعودية.

الإدارةََّّمديرَّبعدَّاعتمادَّالمستحقاتَّوإجراءَّالدفعةَّفيََّّأوَّتجاوزَّنقصَّأيََّّتسويةَّيتم .2

 الماليةَّلها.

 

 

 

 العملَّلإقفالَّالدورةَّالشهريةَّللمستحقات:َّطريقةَّتسلسلَّ(٥التاليَّ)َّشكلَّرقم/َّالبيانيَّالمخططََّّيوضح

 

 

 :تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة  (٢٦مادة )

َّالدفعاتَّعندَّالإقفالَّالشهريَّللمدفوعاتَّالمقدمةَّوالمستحقةَّعلىَّالجمعيةَّيجبَّمراعاةَّتقييدَّجميعَّهذه

 المقدمة.

 

 المصروفات الرأسمالية

 

 :سياسة الصرف من رأس المال  (٢٧مادة )

الرأسماليةَّيكون .1 َّعمليةَّالصرفَّمنَّالمصروفاتَّ وطبقا َّلإجراءاتََّّالموازنةَّفيَّالمعتمدَّللمبلغَّطبقا ََّّإن 

 المتبعةَّفيَّالجمعية.َّوالتعميدَّالموافقة

َّأي .2  الرأسمالية.َّالأصولَّقائمةَّفيَّيدرجَّأنَّيجبَّسعوديَّقيمتهَّألفَّريالَّتتجاوزَّأصلَّإن 

 الثابتة.َّالأصولَّحساباتَّفيَّلإدراجهاَّالمتعارفَّعليهَّبالشكلَّالرأسماليةََّّالمصروفاتََّّتخصيص .3

 الرئيسية.ََّّمبرراتَّالانحرافاتَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّلتوضيحَّقبلَّمنَّالانحرافاتَّتحليلََّّتقريرَّمراجعة .4

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات  (٢٨مادة )

َّصلاحياتَّإحداثَّأوَّاشتقاقَّأوَّدمجَّأوَّقفلَّأوَّإلغاءَّالحساباتَّحسبَّمختلفَّمستوياتهاَّوصلاحيةََّّ إن 

استخدامَّدليلَّالوحداتَّالمحاسبيةَّوالمستوىَّالتيَّتسيرَّعليهَّالإدارةَّالماليةَّفيَّتوزيعَّالحساباتَّيُحد َّدَّ

 بقرارَّوذلكَّحسبَّلائحةَّالصلاحيات.
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 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية

َّ

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  (٢٩مادة )

يضعَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّدليلا َّللإجراءاتَّالماليةَّوالمحاسبيةَّالتيَّيترتبَّالتقيدَّبهَّلضبطَّوتوحيدََّّ .1

العملياتَّالماليةَّوالمحاسبيةَّفيَّالجمعية،َّويقترحَّالنماذجَّالماليةَّوالمحاسبيةَّالتيَّتثُبتَّوتوُضحَّوتضبطََّّ

قدرَّممكنَّفيَّإنجازَّوتسجيلَّهذهَّالإجراءات،َّعلىَّأنَّيراعىَّاستخدامَّأنظمةَّالحاسبَّالآليَّإلىَّأكبرَّ

 العمل،َّويتمَّاعتمادَّمجموعةَّالإجراءاتَّالماليةَّوالمحاسبيةَّبقرارَّمنَّالأمينَّالعام.

الماليةَّالمنصوصَّ .2 للسياساتَّوالقواعدَّوالإجراءاتَّ َّالإجراءاتَّالماليةَّوالمحاسبيةَّتتضمنَّتفصيلا َّ إن 

 عليهاَّفيَّهذهَّاللائحة.

 

بالمعلومات المالية  الأعباء المالية والإدلاء 

 

 :إثبات الأعباء المالية ( ٣٠مادة )

َّأيَّأمرَّيترتبَّعليهَّعبءَّماليَّينبغيَّأنَّيرُفعَّفيهَّأمرَّكتابي،َّولاَّتُعتمدَّالأوامرَّالشفهية.  إن 

 

َّ:الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣١مادة )

يةَّدونَّلاَّيجوزَّالإدلاءَّبأيَّمعلوماتَّأوَّبياناتَّللغيرَّفيماَّيخصَّالنواحيَّالماليةَّللجمع .1

 أوَّمنَّيفوضهَّبذلك.َّتعميدَّخطيَّمنَّالمديرَّالتنفيذي

يمنعَّمنعا َّباتا َّإخراجَّالمستنداتَّالماليةَّوالتقاريرَّوالموازينَّوالقوائمَّالماليةَّأوَّصورَّعنهاَّ .2

بذلك.َّإلاَّبموافقةَّخطيةَّمنَّالمديرَّالتنفيذيإلىَّخارجَّالجمعيةَّ  أوَّمنَّيفوضهَّ
َّ

 إدارة الأصول

َّ

 تشمل الأصول ما يلي: ( ٣٢مادة )

الثابتة:َّوهيَّعبارةَّعنَّشراءَّواقتناءَّوتملكَّالأراضيَّوالمبانيَّوالمرافقَّوالمعداتَّ .1 الأصولَّ

النقلَّوالأثاثَّاللازمةَّلحاجةَّالعملَّوالتيَّتساعدَّفيَّتحقيقَّأغراضَّاقتنائها.  ووسائلَّ

إلىَّالأصولَّالمتداولةَّ .2 المتداولة:َّوهيَّعبارةَّعنَّالنقديةَّاللازمةَّلحاجةَّالعمل،َّبالإضافةَّ الأصولَّ

 الأخرى.

 سياسات إدارة الأصول:  (٣٣مادة )

َّفيَّبتكلفتهاَّالتاريخيةَّالسجلاتَّفيَّتقييدهاَّويتمَّالمعتمدةََّّللإجراءاتَّطبقا ََّّالثابتةََّّالأصولََّّحيازةَّيتم .1

 الحيازة.ََّّتاريخ

َّالتيَّتعقبَّبالفتراتَّالخاصةَّالماليةَّالقوائمَّفيَّالمقيدةَّالثابتةََّّالأصولَّوالإفصاحَّعنَّالتقييمََّّيجب .2

 المتراكمَّلها.ََّّالإهلاكََّّتسويةَّوبعدََّّحيازتهاََّّتاريخ

َّالإهلاكََّّطريقةَّباستخدامَّللأصلَّالإنتاجيَّالعمرَّعلىَّللإهلاكَّالقابلةََّّالأصولَّيجبَّتوزيعَّتكلفة .3

 المباشر.

َّشهرَّلكلَّأساسَّكاملَّعلىَّالإهلاكَّتحميلَّيتمَّوكماََّّشهري،َّأساسَّعلىَّالإهلاكََّّحسابَّيتم .4

َّالشهرَّعلىَّالإهلاكَّلاَّيحُم َّلَّمنَّالأصلَّالتخلصَّحالةَّفيَّبينماََّّالأصل،َّحيازةََّّتاريخَّمنَّاعتبارا َّ

 الأصلَّويتمَّمتابعةَّهذهَّالأمورَّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالمالية.َّمنَّفيهَّالتخلصَّتمَّالذي
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 الثابتةَّلتوثيقَّالأصلَّوتاريخَّحيازيته.َّالأصولَّمنَّعلىَّكلَّأصلَّمرقمةَّبطاقاتََّّوضع .5

َّنتائجََّّويجبَّمقارنةَّالثابتةََّّللأصولَّبالنسبةَّالعيناتَّأساسَّعلىَّدوريَّميدانيََّّحصرَّإجراءََّّيجب .6

ََّّالتسوياتَّإجراءَّالمطابقةَّيجبَّعدمَّحالةَّوفيَّالسجل،ََّّحسبَّالثابتةَّالأصولَّقوائمَّمعَّالحصر

 المناسبة.

َّالثابتةَّالعامَّوسجلَّالأصولَّالأستاذَّفيَّدفترَّالمعتمدةَّللإجراءاتَّوفقا ََّّالثابتةَّالأصولَّمنَّالتخلص .7

 تحميلَّالمكاسبَّيجبَّذلك،َّكماَّعلىََّّبناء َََّّّتحديثهََّّويجب

 الأرباحَّوالخسائر.َّحسابَّعلىَّمنهاَّالمُتخلصَّالثابتةَّمنَّالأصولَّالخسائر(َّ)أو .8

 شهر.َّكلَّنهايةَّفيَّالعامَّالأستاذَّدفترََّّرصيدَّمعَّالثابتةََّّالأصولَّسجلََّّتسوية .9

 

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

ــى .1 ةـَّالإداراتَّعل وـذجَّتعبئـةـَّالمعنيـ ــدَّنمـ رـاءَّتعمي اـََّّأصـوـلَّشـ تـخلصَّمنهـ اـَّأوَّالـ ةـَّأوَّتغييرهـ ثابتـ

وـذجَّم) ــلَّمــنَّالموقــعَّ(٤،٥،٦َّ-َّنمـ تـمَّالإدارةَّقبـ ؤـولةَّعــنَّذلــك،َّكمــاـَّيـ تـخدامَّالمسـ ــذاَّاسـ َّهـ

 أصل.َّشراءَّعلىَّاعتمادَّللحصولَّالنموذج

 الأصلَّالمطلوب.َّبشراءَّللقيامََّّلمسؤولَّالمشترياتَّوتقديمهَّالشراءَّتعميدَّنموذجَّستكمالا .2

 عليهاَّمنَّالإداراتَّالمعنية.ََّّالحصولَّكتالوجاتَّيتمَّأوَّأسعارََّّعروضَّبأيَّمصحوبا ََّّالنموذجََّّتقديم .3

َّاستكمالَّالمعلوماتَّالمعتمدة،َّكماَّيجبََّّبالموازنةَّمقارنة ََّّالمطلوبَّالتعميدَّالمحاسبَّبمراجعةََّّيقوم .4

إلىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّالذيَّيقومَََّّّمصحوبا َّبالمرفقاتَّالنموذجََّّتقديمََّّبالموازنةَّويجبَّالخاصة

المعتمدة. أمرَّالشراءَّوذلكَّحسبَّلائحةَّالصلاحياتَّ  بمراجعتهَّوتقديمهَّلصاحبَّصلاحيةَّ

منَّصاحبَّالصلاحيةَّقبلََّّالموافقةَّعلىَّالموازنةَّيجبَّالحصولَّفيَّمدرجا ََّّغيرَّالأصلَّكانَّإذا .5

 تقديمهَّللاعتماد.

ثابتةَََّّّأصولَّلحيازةَّالتعميدَّنموذجَّإرسالَّيتمََّّالاعتمادَّمنَّصاحبَّالصلاحيةَّعلىَّالحصولَّبعد .6

 المعن يةَّبهذاَّالأمر.َّللإدارة

َّبالتعميدََّّللمسؤولَّعنَّالمشترياتَّمصحوبا َََّّّوتقديمهَّالشراءَّطلبَّالإدارةَّالمعنيةَّبتجهيزََّّتقوم .7

 الأصل.َّبشراءَّالخاص

والتأكدَّمنه.َّالإدارةَّالمعنيةَّبشراءََّّتقوم .8  الأصلَّومطابقتهَّ

 الدفع.ََّّلإجراءاتَّوفقا ََّّشيكَّبإصدارَّالإدارةَّالماليةَّفيَّحالَّالتعميدَّتقوم .9

َّالأصليةَّوالفاتورةَّالمعتمدَّالنموذجََّّبإرسالَّالمسؤولَّعنَّالمشترياتََّّيقومَّالأصلَّشراءَّبعد .10

 (َّللإدارةَّالمالية.٩)نموذجَّمََّّالدفعَّونموذجَّطلب

الموردَّالأصليةَََّّّوفاتورةَّالثابتَّالأصلََّّحيازةَّنموذجَّالمحاسبَّباستلامََّّيقومَّدفعَّقيمةَّالأصل،َّبعد .11

 لإدخالهاَّوتقييدها.

 :متابعة سجل الأصول  (٣٥مادة )

ََّّنهايةَّفيَّالإهلاكَّحسابَّليتمَّالثابتةَّالأصولَّسجلَّفيَّالأصولَّالتيَّتمَّإضافتهاَّجميعَّإدراج .1

 بالكاملَّبماَّفيهاَّالأصولَّالتيَّتمَّحيازتها.َّللأصولَّالشهر

 الثابتة.َّالأصولَّسجلَّمنَّالشهرَّخلالَّمنهاَّالتخلصَّتمَّالتيَّالأصولَّجميعَّاستبعاد .2
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 إدارة المستودع

 

 :المستودع  (٣٦مادة )

 يندرجَّالمستودعَّتحتَّقسمَّالشؤونَّالإداريةَّفيَّالهيكلَّالتنظيميَّللمؤسسة.

 

 :التعامل مع المخزون  (٣٧مادة )

 يتمَّالتعاملَّمعَّالمخزونَّعلىَّالنحوَّالآتي:

التكلفةَّأوَّسعرَّالسوقَّأيهماَّأقل.َّالمخزونََّّتقييدَّيتم .1  بسعرَّ

َّالمسـتودعفـيََّّفعليـا ََّّالمـوادَّاسـتلامَّعنـدَّالمخـزونَّتقييـديـتمَّ .2

 الاستلام.َََّّّإيصـالَّواسـتخراج

 منتظم.َّأساسَّعلىَّالتالفةَّللموادَّمخصصََّّتكوينَّيتم .3

 

 :تقييد مشتريات المخزون  (٣٨مادة )

 يجبَّاتباعَّالإجراءاتَّالآتية:َّالمخزونََّّمشترياتََّّلتقييد

الفحصَّوالاستلام.َّالمخزونَّالمستودعَّيستلمَّأمين .1  عنَّطريقَّاستخدامَّمحضرَّ

َّورقابةَّإدارةَّنظامَّفيَّإدراجَّالموادَّالتأكدَّمنَّالمخزونَّومطابقتهَّمعَّماَّتمَّطلبهَّومنَّثم .2

 المخزون.

أمينَّالمستودعَّللإدارةَّالماليةَّصورة .3 َّالموردَّتسليمَّوإيصالَّالشراءَّأمرَّمنَّيرسلَّ

الاستلام.  والفاتورةَّومحضرَّ

َّالبضائعَّاستلامَّإيصالَّونسخَّالمستنداتَّجميعََّّومطابقةَّبمراجعةَّالمحاسبََّّيقوم .4

 الحاسوب.َّالمستخرجةَّمن

َّ

 العملَّلتقييدَّمشترياتَّالمخزون:َّطريقةَّتسلسلَّ(٦َّالتاليَّ)َّشكلَّرقمَّ/ََّّالبيانيَّالمخططََّّيوضح

 

 
َّ

 ٦رقمَّ/ََّّشكل

َّ
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 :إضافة مواد/ أصناف جديدة  (٣٩مادة )

 تحديدَّفئةَّالصنفَّوعددهَّومكانَّوجودهَّداخلَّالمستودعَّوذلكَّلتسهيلَّعمليةَّالتعاملَّمعه. .1

المخزون .2 لتسهيلَّمتابعتها.َّتحديدَّنظامَّترميزَّخاصَّللمخزونَّيأخذَّبعينَّالاعتبارَّطبيعةَّأصنافَّ  وذلكَّ

 

 ن:سلامة المخزو  (٤٠مادة )

المخزونَّيجبَّأنَّتخزنَّفيَّمكانَّآمنَّلضمانَّعدمَّتلفها،َّوتوفيرَّوسائلََّّ .1 جميعَّأصنافَّ

لتخزينَّبعضَّالأصنافَّوحفظهاَّمنَّالعواملَّالجويةَّ)مثلَّالحرارةَّالعالية،َّالبرد،َّ خاصةَّ

إلخَّ...(.  الرطوبة،َّ

الدخولَّإلىَّالمستودعَّعلىَّالموظفَّالمفوضَّبذلك. .2  يجبَّأنَّيقتصرَّ

 

 :صرف المواد  (٤١مادة )

الموادَّللإداراتَّالمختلفةَّيشملَّالآتي:  صرفَّ

(َّمنَّقبلَّالإدارةَّالمعنيةَّواعتمادهَّمنَّمدير١٣َََّّّ–تعبئةَّنموذجَّطلبَّصرفَّموادَّ)َّمَّ .1

 إدارةَّالشؤونَّالإدارية،َّولاَّبدَّمنَّالتوقيعَّعلىَّالنموذجَّمنَّقبلَّمستلمَّالمواد.

2. . َّيجبَّتسجيلَّالموادَّالتيَّتمَّصرفهاَّوقيدهاَّعلىَّحسابَّالمخزونَّالمعني 

َّ

 العملَّلصرفَّالموادَّللإدارات:َّطريقةَّتسلسلَّ(٧َّالتاليَّ)َّشكلَّرقمَّ/ََّّالبيانيَّالمخططََّّيوضح

 

٧َّشكلَّرقمَّ/

 

 الموازنات التقديرية

 

 :الموازنة التقديرية أسس إعداد  (٤٢مادة )

منَّالخطةَّطويلةَّالأجلَّوتشملَّعلىَّالخطط .1 الفرعيةَّومنَّهذهَّالخططََّّتُعدَّالجمعيةَّخطةَّسنويةَّمشتقةَّ

القوىَّالبشريةَّوتدرجَّفيهاَّالوظائفَّالتيَّيترتبَّاستحداثهاَّلتمكينَّإداراتَّالجمعيةَّمنَّ الفرعية،َّخطةَّ

إنجازهاَّخلالَّالعامَّوماَّهيَّإلاَّمنَّالأهدافَّالمحددةَّفيَّالخطةَّطويلةَّ النهوضَّبالأهدافَّالتيَّيتقررَّ
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الأجل.َّوعلىَّأنَّتشملَّهذهَّالخطةَّعددَّالموظفينَّوالمستخدمينَّالجددَّومستواهمَّالمهنيَّوتكلفتهمَّ

التحاقهمَّبالعمل.  الشهريةَّوالسنويةَّوتاريخَّ

الخطةَّالسنويةَّأساسا َّلإعدادَّالموازنةَّالتقديرية. .2  تعتبرَّ

 

 :أهداف الموازنة التقديرية (٤٣مادة )

الموازنةَّالتقديريةَّوهيَّعبارةَّعنَّالبرنامجَّالماليَّالسنويَّللجمعيةَّلتحقيقَّالأهدافَّالمدرجةَّفيَّ

التيَّتتضمنَّجميعَّالاستخداماتَّوالمواردَّلمختلفَّأنشطةَّالجمعية،َّويسعىَّمنَّ الخطةَّالسنويةَّوهيَّ

 وراءَّإعدادهاَّلتحقيقَّماَّيلي:

التعبيرَّالماليَّعنَّخطةَّالعملَّالسنويةَّالمعدةَّعلىَّأساسَّعلميَّمستندة َّإلىَّاحتياجاتَّ .1

 واقعيةَّوأهدافَّقابلةَّللتحقيق.

المواردَّالماليةَّاللازمةَّلتمويلَّالأنشطةَّالتيَّتسعىَّالجمعيةَّلتحقيقها. .2  رصدَّ

 مساعدةَّإدارةَّالجمعيةَّعلىَّتنفيذَّسياساتهاَّوالتعريفَّبتلكَّالسياساتَّوالعملَّبها. .3

 قياسَّالأداءَّالكليَّللجمعية. .4

الرقابةَّوالضبطَّالداخليَّوذلكَّعنَّطريقَّالمقارناتَّالمستمرةَّبينَّالأرقامَّالمقدرةَّوالأرقامَّ .5

 الفعليةَّوالتيَّعنَّطريقهاَّيمكنَّاكتشافَّنقاطَّالضعفَّوالعملَّعلىَّتقويتها.

مساعدةَّإدارةَّالجمعيةَّعلىَّتقديرَّاحتياجاتهاَّمنَّرأسَّالمالَّالعاملَّوحجمَّالسيولةَّالنقديةَّ .6

 اللازمةَّلسدادَّالالتزاماتَّالدوريةَّأولا َّبأول.

َّ

 :أقسام الموازنة التقديرية (٤٤مادة )

كانعكاسَّماليَّللخطةَّالسنويةَّعلىَّ الموازنةََّّأنَّتشملتُعدَّالجمعيةَّموازنةَّتقديريةَّلإيراداتهاَّونفقاتهاَّ

 التقديريةَّالآتي:

القائمةَّعلىَّرأسَّالعملَّ .1 التشغيليةَّوتضمَّتكلفةَّالقوىَّالبشريةَّ للنفقاتَّ الموازنةَّالتقديريةَّ

القوىَّالعاملةَّالمضافةَّخلالَّالعامَّالقادمَّونفقاتَّالموادَّوالخدماتَّالمستهلكةَّوتكلفةَّ وتكلفةَّ

 المعداتَّوالتجهيزات.

 الموازنةَّالتقديريةَّللإنفاقَّعلىَّخدماتَّالرعايةَّالمقدمةَّللمستفيدين. .2

التشغيليةَّولخدماتَّالرعايةَّ .3 الجمعيةَّومصادرَّالتمويلَّللنفقاتَّ الموازنةَّالتقديريةَّلإيراداتَّ

 المقدمة.

النفقاتَّوالإيراداتَّفيَّدليلَّحساباتَّالجمعيةَّولكلَّوحدةَّمحاسبية وكلٌَّعلىََّّ*َّملاحظة:َّتبويبَّ

 حدة.

 

 :المدة الزمنية للموازنة التقديرية  (٤٥مادة )

مشروعَّالموازنةَّالتقديريةَّطويلةََّّتعدَّالإدارةَّالماليةَّفيَّالجمعيةَّ)أوَّبالتعاونَّمعَّمكاتبَّاستشارية(

أشهرَّعلىَّالأقلَّتقومَّ الخمسية(،َّوقبلَّنهايةَّالسنةَّبثلاثةَّ الأجلَّلمدةَّخمسَّسنواتَّ)الموازنةَّالتقديريةَّ

الإدارةَّبإعدادَّالموازنةَّالتقديريةَّعنَّالسنةَّالماليةَّالمقبلةَّمعَّالأخذَّبعينَّالاعتبارَّاقتراحاتَّإداراتَّ

 الجمعيةَّالمختلفة.
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 :مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية (٤٦مادة )

تختصَّالإدارةَّالماليةَّبوضعَّالتخطيطَّالماليَّ)الموازنةَّالتقديرية(َّللجمعية،َّومنَّثمَّتقدمَّللأمينَّالعامَّ

 لتقديمهَّلمجلسَّالإدارةَّللاعتمادَّوالتصديق.

 

 :الالتزام بالموازنة التقديرية (٤٧مادة )

الموازنةَّالتقديريةَّوتقومَّكلَّمنهاَّبتنفيذَّماَّجاءَّبها،َّوكلٌَّمنهاَّفيَّحدودَّ تلتزمَّإداراتَّالجمعيةَّبمشروعَّ

 اختصاصاتها.

 

 :التعديل في بنود الموازنة التقديرية  (٤٨مادة )

الاعتماداتَّالماليةَّالمقررةَّللبنودَّفيَّلائحةَّالصلاحياتََّّ-تعديل/َّزيادة/َّإلغاءََّّ-منَّالممكنَّتجاوزَّ

َّالماليةَّوالإداريةَّالمعتمدةَّفيَّالجمعيةَّوبناء َّعلىَّالصلاحياتَّالممنوحةَّلصاحبها.

 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

َّ

 :إعداد الحسابات الختامية (٤٩مادة )

الذيَّيقومََّّالعموميةَّلعرضهاَّعلىَّالمديرَّالتنفيذيتعدَّالإدارةَّالماليةَّالحساباتَّالختاميةَّوالميزانيةَّ

أشهرَّمنَّانتهاءَّالسنةَّ بدراستهاَّتمهيدا َّلعرضهاَّعلىَّمجلسَّالإدارةَّلاعتمادهاَّفيَّموعدَّلاَّيتجاوزَّثلاثةَّ

 المالية.

والمراجعَّالداخليَّويرفقَّمعهاَّتقريرََّّمجلسَّالإدارةَّبتوقيعَّالمديرَّالتنفيذيكماَّتعرضَّالميزانيةَّعلىَّ

 .الماليةَّمعتمدا َّمنَّالمديرَّالتنفيذيَّمديرَّالإدارة

َّ

َّ:ضوابط إعداد الميزانية (٥٠مادة )

 يراعىَّعندَّإعدادَّالميزانيةَّماَّيلي:

الثابتةَّبالتكلفةَّمخصوما َّمنهاَّجميعَّالاستهلاكاتَّحتىَّتاريخَّإعدادَّ .1 إظهارَّبنودَّالأصولَّ

 الميزانية.

المتداولةَّفيَّمجموعاتَّمتجانسةَّمعَّبيانَّكلَّمجموعةَّعلىَّحدة. .2  إظهارَّبنودَّالأصولَّ

المدينةَّالأخرىَّبالتفصيلَّمخصوما َّمنهاَّمجموعَّالمخصصاتََّّ .3 إظهارَّعناصرَّالأرصدةَّ

الميزانية.  حتىَّتاريخَّ

الميزانيةَّأرقامَّالمقارنةَّماَّبينَّالسنةَّالماليةَّالحاليةَّوالسنةَّالماليةَّالسابقةَّمقابلَّكلَّ .4 تتضمنَّ

 بندَّمنَّبنودها.

 

 النظام المحاسبي والدفاتر

 

 :إمساك السجلات المحاسبية (٥١مادة )

المحاسبةَّالماليةَّإمساكَّالسجلاتَّاللازمةَّلقيدَّحساباتَّالجمعيةَّالمختلفةَّبماَّيكفلَّتسهيلَّإعدادَّ تحققَّ

 حساباتَّالأرباحَّوالخسائرَّوالميزانيةَّالعموميةَّفيَّنهايةَّكلَّسنةَّمالية.
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 :أنواع السجلات المحاسبية (٥٢مادة )

والمتعارفَّعليهاَّوفقا َّلماَّتقتضيهَّط .1 نَّبيعةَّأعمالَّالجمعيةَّبحيثَّيُمَك َِّالسجلاتَّالمحاسبيةَّالقانونيةَّ

 نَّمنَّسهولةَّاستخراجَّالبياناتَّووضوحها.يَّالبنودَّالسابقةَّوتمِك َِّمنَّتحقيقَّالأغراضَّالمذكورةَّف

عملياتَّالمتابعةَّ .2 لتوفيرَّماَّتطلبهَّالجهاتَّالمختصةَّوحسبَّماَّتقتضيهَّ أوَّبيانيةَّ أيَّسجلاتَّإحصائيةَّ

الموازنةَّالتخطيطيةَّالسنوية.  الخاصةَّبتنفيذَّ

َّ

 الفصل الثالث: المدفوعات

 سياسات عامة

 

 :سياسات الصرف (٥٣مادة )

المبالغَّبمقتضىَّإذنَّالصرف،َّوعادة َّيتمَّالصرفَّبشيكاتَّأوَّحوالاتَّبنكيةَّمرفقا َّبسندََّّ .1 يتمَّصرفَّ

 الصرف.

منهَّعلىَّبعضَّأعمالَّالجمعيةَّ .2 منَّالممكنَّعندَّالضرورةَّصرفَّمبلغَّمعينَّلموظفَّأوَّأكثر،َّيصرفَّ

الماليةَّ عهدةَّماليةَّمؤقتةَّعلىَّأنَّتسوىَّعندَّانتهاءَّالغرضَّمنهاَّوذلكَّوفقا َّللائحةَّالصلاحياتَّ بصفةَّ

المعتمدة.  والإداريةَّ

سدادَّقيمةَّالتزاماتَّالجمعيةَّغيرَّواردَّإلاَّبعدَّالتحققَّمنَّتنفيذَّالطرفَّالآخرَّلالتزاماته،َّطبقا َََّّّإن َّ .3

للتعاقدَّالمحررَّبينهَّوبينَّالجمعية،َّومعَّذلكَّفإنَّمنَّصلاحياتَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّصرفَّمبالغَّمقدمةَّ

الحسابَّإذاَّدعتَّالحاجةَّلذلكَّولكنَّبشرطَّالحصولَّعلىَّالضمانَّال كافي،َّمعَّأخذَّموافقةَّالمديرَّتحتَّ

 علىَّذلك.َّالتنفيذي

 

 :سياسات إصدار الشيكات (٥٤مادة )

أيَّشيكَّإلاَّبموجبَّنموذجَّطلبَّإصدارَّشيكَّ)مَّ .1 (َّوبتوقيعَّومصادقة١٠ََّّ-لاَّيصرفَّ

المعتمدةَّفيَّالجمعيةَّوللمستفيدَّالأولَّ الصلاحياتَّالماليةَّوالإداريةَّ المسؤولَّحسبَّلائحةَّ

 فقط.

الشيكَّإلاَّبعدَّالمراجعةَّوأخذَّالتوصيةَّالمحاسبيةَّومراجعةَّلائحةَّالصلاحياتََّّ .2 لاَّيحررَّ

 الماليةَّوالإداريةَّعلىَّإذنَّالصرفَّوالموافقةَّعليهَّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالمالية.

يحتفظَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبدفاترَّالشيكاتَّالواردةَّمنَّالبنك،َّويتسلمَّالمحاسبَّالدفاترَّ .3

كلَّيومَّإلىَّمديرَّالإدارةَّالماليةََّّنهايةاللازمةَّأولا َّبأولَّوإرجاعَّماَّلمَّيسُتخدمَّمنهاَّفيَّ

 لحفظهَّفيَّالخزينة.

يحُظرَّبتاتا َّتوقيعَّأيَّشيكَّعلىَّبياض،َّوكماَّيجبَّأنَّتحفظَّالشيكاتَّالملغاةَّمعَّأصولهاَّ .4

 بدفترَّالشيكاتَّومنَّيخالفَّهذاَّالأمرَّيتحملَّمسؤوليةَّذلك.

البنكَّالمسحوبَّ .5 يُحظرَّاستخراجَّأيَّشيكَّلحاملهَّوفيَّحالةَّفقدَّأيَّشيكَّينبغيَّإخطارَّفرعَّ

عليهَّالشيكَّفورا َّلإيقافَّصرفهَّواعتبارهَّلاغيا َّوعلىَّأنَّيوضحَّفيَّالإخطارَّرقمَّالشيكَّ

 وقيمتهَّوتاريخَّصدوره.

المحاسبَّبمراجعةَّالشيكاتَّالصادرةَّيوميا َّبتتبعَّتسلسلَّأرقامها،َّومطابقتهاَّمعَّإذنَّ .6 يقومَّ

الخاصَّبكلَّشيكَّويتمَّالتقييدَّفيَّحسابَّالبنكَّمعَّمراعاةَّأنَّيتمَّالقيدَّيوميا .  الصرفَّ
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التسويةَّالشهريةََّّ .7 المحاسب،َّوتتمَّ البنكَّعلىَّدفترَّالبنكَّشهريا َّعنَّطريقَّ تتمَّمطابقةَّكشوفَّ

 عرضهاَّعليهَّوأخذَّموافقتهَّعليها.لحسابَّالبنكَّبمعرفةَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّو

 

 :سياسة التعامل مع المستندات  (٥٥مادة )

يجبَّأنَّتحفظَّأصولَّالمستنداتَّالمؤيدةَّللصرفَّمعَّالشيكاتَّعندَّالتوقيع،َّويجبَّأنَّيؤشرَّعلىَّ .1

 المستنداتَّبماَّيفيدَّإصدارَّالشيكات.

بعدَّالتأكدَّالمديرَّالتنفيذيََّّإذاَّفقدتَّالمستنداتَّالمؤيدةَّلاستحقاقَّمبلغَّمعينَّجازَّأنَّيتمَّالصرفَّبموافقة .2

أخذَّالتعهدَّاللازمَّعلىَّطالبَّالصرفَّبتحميلهَّالنتائجَّالتيَّتترتبَّعلىَّ منَّعدمَّسابقةَّالصرف،َّويشترطَّ

 تكرارَّالصرف،َّوأنَّيقدمَّطالبَّالصرفَّبدلَّفاقدَّعنَّالمستندَّإنَّأمكن.

 

 

 :اعتماد إذن الصرف  (٥٦مادة )

 يتمَّاعتمادَّإذنَّالصرفَّمنَّالجمعيةَّعلىَّالوجهَّالآتي:

أنَّيستوفيَّجميعَّالمستنداتَّالتيَّتجعلهَّقابلا َّللصرف،َّومراجعتهَّمنَّقبلَّالمحاسبَّويوقعَّ .1

 عليه،َّومنَّثمَّيتمَّاعتمادهَّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالمالية.

الموردينَّيجبَّأنَّيرفقَّبإذنَّالصرفَّصورةَّمحضرََّّ .2 إذاَّكانَّالصرفَّبموجبَّفواتيرَّ

استلامَّالمواد،َّوإذنَّتوريدهاَّوموقعَّعليهَّمنَّالمسؤولَّباستلامَّالموادَّوأنهاَّمطابقةَّ

 للمواصفاتَّالمطلوبة.

كماَّيجبَّأنَّيؤُشرَّعلىَّالفاتورةَّمنَّقبلَّالإدارةَّالماليةَّبأنهَّلمَّيسبقَّصرفَّقيمةَّهذهَّ .3

 الفاتورةَّمنَّقبل.

 

 :سياسة التعامل مع المدفوعات (٥٧مادة )

 يتمَّالتعاملَّمعَّجميعَّالمدفوعاتَّوالمصاريفَّحسبَّالسياسةَّالآتية:

 تتمَّمباشرة َّعندَّالشراء.َّالتيَّالمشترياتَّجميعَّعنََّّالإبلاغ .1

 استلامَّالمواد.َّبإيصالَّاستلامهاَّعندََّّالمشترياتَّجميعَّتسجيل .2

 المعتمدة.ََّّالإجراءاتََّّحسبََّّالمدفوعاتَّجميعَّعلىَّوالموافقةََّّالتعميد .3

 

 

 :التحقق من عمليات الصرف  (٥٨مادة )

 يتمَّالتحققَّمنَّعملياتَّالصرفَّوالدفعَّباتباعَّالإجراءاتَّالآتية:

َّالنثريةَّعهدةَّالمصروفاتََّّاستعاضةَّطلبَّبواسطةَّبهاَّالمطالبَّالمصروفاتَّالتحققَّمنَّيتم .1

منَّالإدارةَّالمعنيةََّّالمقدمةَّأساسَّالمطالبةَّعلىََّّالنثريةَّالمصروفاتَّعهدةََّّحسابَّعندَّتغذية

 لمديرَّالإدارةَّالمالية.

الموظفَّالمعنيَّبأخذَََّّّفيقوموالمشتريات،ََّّالمدفوعاتََّّحساباتََّّوتقييدَّلتدوينَّأماَّبالنسبة .2

َّاستلامَّالتاليةَّللإدارةَّالماليةَّبعدَّالموافقةَّمنَّصاحبَّالصلاحيةَّومنَّثمَّإرسالَّالمستندات

 المواد:
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 الشراء.َّمرأَّ-َّأ

 التسليم.َّإيصالَّ-ب

َّاستلامَّإيصالَّ-ت

 المواد.

 المورد.ََّّفاتورةَّ-ث

 بمراجعةَّالآتيَّقبلَّالتسجيلَّوالتقييد:َّالإدارةَّالماليةَّفيَّالمحاسبََّّيقوم .3

البياناتَّالخاصةَّبالمورد.َّ-أ  صحةَّ

الشراء.َّ-ب  إيصالَّاستلامَّالموادَّمقارنةَّبأمرَّ

الموردَّمقارنةَّبإيصالَّالاستلام.َّ-ت  فاتورةَّ

 

َّالعملَّللصرفَّوالدفع:َّ(َّطريقةَّتسلسل٨التاليَّ)شكلَّرقمَّ/ََّّالبيانيَّالمخططََّّيوضح

 

 
٨َّشكلَّرقمَّ/َّ

 

 :خطابات الضمان  (٥٩مادة )

المحاسبَّبصورةَّمنَّخطاباتَّالضمانَّالصادرةَّمنَّالجمعيةَّلصالحَّالغير،َّويتمَّقيدهاَّومتابعةَّ يحتفظَّ

 تجديدهاَّأوَّإلغاؤها،َّويقدمَّبيانا َّشهريا َّلمديرَّالإدارةَّالماليةَّلمتابعتها.

َّ

َّ

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة

 

 :سياسات استخدام العهد المالية (٦٠مادة )

يعتمدَّالأمينَّالعامَّأوَّمنَّينوبَّعنهَّنظاما َّللعهدَّالدائمةَّوالمؤقتةَّوالذيَّيحتفظَّبهَّفيَّإدارةَّالجمعيةَّ .1

بناء َّعلىَّالأسسَّالمعمولَّبهاَّوالمتبعةَّفيها.َّويشملَّالنظامَّتحديدَّقيمةَّالعهدَّوحالاتَّالصرفَّمنهاَّ

عندَّتحديدَّقيمةََّّوالحدَّالأقصىَّلكلَّعهدة،َّوتحديدَّمستلمَّالعهدةَّومنَّلهَّحقَّالاعتماد،َّويراعى

 عليهاَّعمليةَّالصرفَّمنَّالعهدة.َّيترتبالعهدَّوالحدَّالأقصىَّلكلَّمنهاَّطبيعةَّالأعمالَّالتيَّ
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العهدَّالدائمةَّتقديمَّالمستنداتَّأوَّالفواتيرَّالدالةَّعلىَّالصرفَّمعَّاستمارةَّ .2 علىَّالمكلفَّبصرفَّ

الاستعاضةَّبعدَّتفريغَّبنودَّالصرفَّفيَّالاستمارةَّالمذكورةَّإلىَّالإدارةَّالماليةَّوذلكَّلتسهيلَّ

 مراجعةَّالمستنداتَّالتيَّيجبَّأنَّتكونَّمستوفاةَّلشروطَّالصرفَّعلىَّاستمارةَّالاستعاضة.

العهدَّالماليةَّويتمَّمتابعتهاَّومعالجتهاَّالدفتريةَّكماَّيحددهاَّدليلَّالإجراءاتَّالماليةَّ .3 تصرفَّ

والمحاسبيةَّفيَّالجمعيةَّبموجبَّنموذجَّتسجيلَّعهدةَّتحالَّنسخةَّمنهَّإلىَّالإدارةَّالماليةَّلإثباتَّ

َّقيودهاَّالمحاسبية،َّوتسجلَّكعهدةَّعامةَّعلىَّإداراتَّالجمعيةَّأوَّأيَّجهةَّمستخدمةَّلهاَّأوَّكعهدة

تستخدمَّمنَّقبلَّموظفَّمعينَّوتسجلَّعليه.  شخصيةَّ

 

 :سياسات استخدام العهد العينية (٦١مادة )

موادَّالعهدَّالعينيةَّيُمنعَّشراؤهاَّلأغراضَّالتخزينَّويتمَّالشراءَّحسبَّالحاجةَّلها،َّومنَّالممكنَّ .1

الاستثناءَّوفيَّحدودَّضيقةَّوبموافقةَّمديرَّإدارةَّالشؤونَّالإدارةَّبشراءَّبعضَّموادَّالعهدَّالمتكررةَّ

 الاستعمالَّوسريعةَّالاستهلاكَّوإذاَّكانَّهذاَّالشراءَّيحققَّوفرا َّماليا َّللجمعية.

2. َّ الحاسبَّالآليَّووسائلَّالاتصالََّّإن  الأجهزةَّوالمعداتَّوالأدواتَّوالأثاثَّوالمفروشاتَّوتجهيزاتَّ

موظفَّأوَّمجموعةَّمنَّالموظفينََّّ أوَّتشترىَّوتوضعَّتحتَّتصرفَّ النقلَّالتيَّتصرفَّ ووسائلَّ

لقيدهاَّوتسجيلهاَّفيَّ)سجلَّالعهدَّ لغرضَّتنفيذَّمهامَّوظائفهمَّأوَّلاستخدامهمَّالشخصيَّتخضعَّ

عنهاَّوعنَّسلامتهاَّوالمحافظةَّعليهاَّالعينية(َّوإثباتهاَّكع هدةَّمسلمةَّلموظفَّمعينَّويكونَّمسؤولا َّ

 وحسنَّاستعمالهاَّحسبَّالأصولَّوعلىَّالوجهَّالصحيحَّوإعادتهاَّإلىَّالجمعيةَّعندَّالطلب.

تقومَّالإدارةَّالماليةَّبالتنسيقَّمعَّالمنسقَّالإداريَّفيَّإدارةَّالشؤونَّالإدارةَّبإعدادَّنظامَّخاصَّللعهد،َّ .3

العهدَّومتابعتهاَّوإرجاعهاَّوتصفيتها.  حتىَّيسُُهلَّحصرَّوتسجيلَّحركةَّ

نهايةَّالخدمةَّولاَّتمنحَّبراءةَّالذمةَّلأيَّموظفَّتنتهيَّخدماتهَّمن .4 الجمعيةَّماَّلمََّّلاَّتسددَّتعويضاتَّ

 يقمَّبتسليمَّكافةَّالعهدَّالمسجلةَّعليهَّأوَّسدادَّالقيمَّالمترتبةَّعليهَّمنَّالعهدَّالتيَّلمَّيسلمها.

َّ

 :صرف العهدة المؤقتة  (٦٢مادة )

يعتمدَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّصرفَّالعهدَّالمؤقتةَّلموظفَّمعينَّلمواجهةَّالاحتياجاتَّالعاجلةَّوالتيَّ

فيهاَّالدفعَّالنقديَّوالفوريَّللجمعيةَّولحاجةَّملحةَّلذلكَّوضمنَّالنظامَّالمتبعَّوالمعمولَّبه،َّ يشترطَّ

العهدةَّومدتها،َّوعلىَّأنَّتسددَّالعهدَّوتسوىَّحساباته تسويةَّ اَّبمجردَّويبينَّفيَّطلبَّالصرفَّكيفيةَّ

 انتهاءَّالغرضَّالتيَّصرفتَّمنَّأجله.

 

 المرتبات والأجور

 

 

 :صرف المرتبات  (٦٣مادة )

العاملينَّفيَّالجمعيةَّفيَّالأيامَّالثلاثةَّالأولىَّمنَّالشهرَّالتاليَّكحدٍَّأقصى،َّ تصرفَّرواتبَّوأجورَّ

الجمعية. َّوالمبالغَّالتيَّلمَّتصرفَّمنَّالرواتبَّوالأجورَّتعتبرَّكأماناتَّبخزينةَّ

َّ

 إجراءات صرف المرتبات: ( 64مادة )

الموظفين،َّومنَّثمَّيرسلَّإلىَّالمحاسب. .1 المواردَّالبشريةَّبتجهيزَّكشفَّاستحقاقاتَّ َّيقومَّأخصائيَّ
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المحاسبَّبتجهيزَّكشوفاتَّالرواتبَّعلىَّأساسَّالكشفَّالمستلمَّمنَّأخصائيَّالمواردَّالبشريةَّ .2 يقومَّ

لمديرَّالإدارةَّالماليةَّللمراجعةَّوالتدقيق. َّوتسليمهَّ

المحاسبَّبطباعةََّّ .3 بعدَّالمراجعةَّوالتدقيقَّوأخذَّالموافقةَّمنَّصاحبَّالصلاحيةَّعلىَّكشفَّالرواتبَّيقومَّ

قوائمَّبأسماءَّالموظفينَّوالمبالغَّالتيَّستدفعَّلهمَّوأرقامَّحساباتهمَّالبنكيةَّموقعَّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّ

المواردَّالبشرية. َّوأخصائيَّ

َّيتمَّإرفاقَّقوائمَّالدفعَّمعَّخطابَّموجهَّللبنكَّبتعميدهَّتحويلَّالمبالغَّلحساباتَّالموظفين. .4

َّيتمَّتوقيعَّالخطابَّمنَّقبلَّالأمينَّالعامَّللجمعيةَّوإرسالهَّللبنكَّللصرف. .5

َّ

َّ

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد:  (65مادة )

المديرَّالتنفيذيَّأوَّمنَّينوبَّعنهَّعلىَّذلك. .1 َّالمواسمَّوالأعيادَّالرسمية،َّوماَّعلىَّشاكلتهاَّبشرطَّموافقةَّ

إلىَّماَّبعدَّحلولاَّلموعدَّالمحددَّلصرفَّ .2 أنَّيكونَّالموظفَّفيَّمهمةَّخارجَّالجمعيةَّويستلزمَّوجودهَّ

َّالرواتب.

أوَّأيَّإجازةَّاستثنائيةَّأخرى. .3 َّعندَّاستحقاقَّإجازتهَّالسنويةَّالاعتياديةَّ

 

 إدارة المصروفات النثرية

 

 ضبط المصروفات النثرية: ( 66مادة )

 المحافظةَّعلىَّمبالغَّعهدةَّالمصروفاتَّالنثريةَّفيَّمختلفَّالإداراتَّوفقا َّلحدودَّالصرفَّالمعتمدة. .1

 استخدامَّالمبالغَّلمختلفَّالمصروفاتَّمنَّقبلَّمختلفَّالإداراتَّللمصروفاتَّاليوميةَّللجمعية. .2

َّةَّومتفقَّعليها،َّوبناء َّعلىَّذلكَّيتمَّتدوينَّ .3 تغذيةَّعهدةَّالمصروفاتَّالنثريةَّبعدَّصرفهاَّبحدودَّمقرََ 

التيَّتمتَّمنَّعهدةَّالمصروفاتَّالنثرية. المصروفاتَّ  وتقييدَّ

أيَّمنَّالنثرياتَّتتمَّبموجبَّنموذجَّطلبَّصرفَّنثرياتَّنموذجَّ)مَّ .4  (.12َّ-صرفَّ

 

 :استعاضة عهدة المصروفات النثرية  (67مادة )

المبلغَّالمستخدمَّمنَّعهدةَّالمصروفاتَّالنثريةَّحدا َّمعينا َّمنَّإجماليَّالمبلغَّالمعتمد،َّيقومَّ .1 عندَّتجاوزَّ

َّبهذاَّالأمرَّبتعبـئةَّنموذجَّاسَّتـردادَّمصروفاتَّنثريةَّ)مَّ موضحا َّتفاصيلََّّ(11ََّّ-الموظفَّالمعني 

 التيَّتغطيَّهذهَّالمصاريف.المصروفاتَّومرفقا َّمعهاَّالفواتيرَّ

 يوُقعَّالنموذجَّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالمعنيةَّبعدَّمراجعتهَّمعَّالمستنداتَّالمؤيدةَّله. .2

 إرسالَّالنموذجَّمعَّالفواتيرَّالمرفقةَّإلىَّالإدارةَّالمالية. .3

المبالغَّالمدرجةَّفيَّالنموذجَّمعَّالفواتيرَّالمرفقة. .4 المحاسبَّبمطابقةَّ  يقومَّ

المحاسبَّبتعبئةَّنموذجَّالدفعَّ)مَّ .5  (َّموضحا َّالمبلغَّالذيَّسيتمَّاسترداده.9َّ-يقومَّ

 يقومَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبالتوقيعَّعلىَّنموذجَّالدفعَّللاعتماد. .6

المحاسبَّبإصدارَّشيكَّبالمبلغَّالمطلوبَّويرفقَّمعهَّنموذجَّالدفعَّويرسلَّإلىَّمديرَّالإدارةَّ .7 يقومَّ

 المالية.

للتوقيع. .8  يُقدمَّالشيكَّالمديرَّالتنفيذيَّأوَّمنَّينوبَّعنهَّحسبَّلائحةَّالصلاحياتَّ

الشيكَّإلىَّمديرَّالإدارةَّالمعنيةَّلصرفهَّوتغذيةَّعهدةَّالمصروفاتَّالنثرية. .9  يرسلَّ
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 للنثرياتَّ(َّطريقةَّتسلسلَّالعملَّلاستعاضةَّالمبالغَّالمحددة٩َّشكلَّرقمَّ/ََّّالتاليَّ)َّالبيانيَّالمخططََّّيوضح

 

 

 ٩شكلَّرقمَّ/َّ

 

 السـلف

 صلاحية منح السلفة: ( ٦٨مادة )

الجمعية،َّفيحددَّالمخولَّإليهَّهذاَّالأمرَّ .1 صرفَّسلفَّشخصيةَّلموظفيَّ منَّالممكنَّولأسبابَّضروريةَّ

عنَّرواتبَّشهرينَّكحدٍَّأعلىَّوأنَّلاَّتتجاوزَّمدةَّالسدادََّّقيمتهاَّومدةَّسدادهاَّوعلىَّأنَّلاَّيزيدَّقيمتها

المستحقةَّ عنَّستةَّأشهر،َّولاَّيمكنَّالجمعَّبينَّأكثرَّمنَّسلفة،َّكماَّيجبَّأنَّلاَّتزيدَّالسلفةَّعنَّالحقوقَّ

 للموظفَّعندَّتاريخَّطلبهَّللسلفة.

فيَّحالَّطلبَّالموظفَّللإجازةَّمعَّوجودَّسلفةَّمستحقةَّعليهَّللجمعيةَّفيجبَّعليهَّسدادهاَّأوَّبكفيلَّ .2

 غارمَّتصبحَّفيَّذمتهَّحتىَّرجوعهَّمنَّالإجازة.

َّيخصصَّمبلغا َّسنويا َّلمنحَّالسلفَّللموظفينَّوذلكَّبقرارَّمنَّاللجنةَّالتنفيذية. .3

َّ

 تعميد السلفة: ( ٦٩مادة )

 تمنحَّالسلفَّبموجبَّتعميدَّمنَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّيحددَّفيهَّبدقةَّالأمورَّالتالية:

 اسمَّالمستفيدَّمنَّالسلفة. .1

 مبلغَّالسلفة. .2

 الغايةَّمنَّالسلفة. .3

 السلفة.َّانتهاءتاريخََّّ .4

 كيفيةَّسدادَّالسلفة. .5

 

 سداد السلفة:  (٧٠مادة )



Page 25 of 30 

 

 

السلفةَّمنَّالمستفيدَّ)المستلف(َّوفقا َّلماَّجاءَّبقرارَّالتعميدَّالصادرَّمنَّالإدارةَّالماليةَّعندَّصرفهاَّ .1 تستردَّ

 وتعالجَّمحاسبيا َّكماَّهوَّمتعارفَّعليه.

%َّمنَّالراتبَّالشهري٢٥َّإجماليَّالحسمياتَّالمستحقةَّلسدادَّالسلفةَّالشخصيةَّيجبَّأنَّْلاَّتزيدَّعنَّ .2

 للموظف.

َّ

 أحكام عامة:  (٧١مادة )

ٍَّكانَّمنَّالموظفينَّإلاَّبقرارَّمنَّصاحبََّّ .1 مديرَّالإدارةَّالماليةَّليسَّمنَّصلاحيتهَّأنَّيعطيَّسلفا َّلأي 

الصلاحيةَّأوَّمنَّينوبَّعنه،َّعلىَّأنَّيتمَّإعدادَّسنداتَّصرفَّبذلكَّعلىَّحسابَّالمستلف،َّوكماَّأنَّأيَّ

المحاسبَّمسؤولا َّعنهاَّويحاسب أنَّْيحررَّبهاَّسندَّيُعتبرَّ إداريا َّعلىَََّّّسلفةَّمصروفةَّبأوراقَّعاديةَّدونَّ

 ذلك.

مديرَّالإدارةَّالماليةَّهوَّالمسؤولَّعنَّمتابعـةَّتسـديدَّالسلفَّفيَّمواعيدهـا،َّوعليهَّأنَّيُعلمَّالمديرَّ .2

فيهَّالموظف،َّوماَّيترتبَّعليهَّمنَّإعادةَّلجدولةَّالسلفة.  التنفيذيَّخطيا َّعنَّكلَّتأخيرَّيرغبَّ

الموظفَّ .3 الجمعيةَّويكونَّ العهدَّالنقديةَّلاَّيجوزَّالصرفَّمنَّمبالغهاَّكسلفةَّشخصيةَّلأيَّمنَّموظفيَّ

 المسؤولَّعنَّالعهدةَّهوَّالمسؤولَّإداريا َّإنَّخالفَّذلك.

 

َّ

 الفصل الرابع: المقبوضات

 المقبوضات النقدية

َّ

 توريد النقدية للخزينة:  (٧٢مادة )

أوامرَّقبضَّالنقديةَّللخزينةَّ)حسبَّإجراءاتَّالجمعيةَّفيَّذلك(َّوأنَّيوقعَّعليهاَّ .1 المحاسبَّبتحريرَّ يقومَّ

المحاسبيَّالخاصَّبالمبلغ.  مديرَّالإدارةَّالمالية،َّكماَّيوضحَّالتوجيهَّ

المحاسبَّإيصالا َّبالمبلغَّالمستلمَّموقعا َّعليهَّمنهَّومنَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبماَّيفيدَّتوريدهَّللمبلغَّ .2 يحررَّ

 علىَّأنَّتكونَّهذهَّالإيصالاتَّمتسلسلةَّومنَّأصلَّوصورتين.

الجردَّالفعليَّلرصيدَّالخزينةَّاليومي،َّويوقعَّ .3 المحاسبَّبالمراجعةَّاليوميةَّلأعمالَّالخزينةَّخاصة َّ يقومَّ

الجردَّعلىَّسجلَّالخزينةَّاليوميَّأوَّماَّتكشفَّلهَّمنَّملاحظاتَّإنَّوجدت.  بصحةَّ

َّ

 

 

 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة:  (٧٣مادة )

يُحددَّالحدَّالأقصىَّللمبالغَّالنقديةَّالتيَّيُحتفظَّبهاَّفيَّخزينةَّالجمعيةَّبمعرفةَّالأمينَّالعامَّأوَّاللجنةَّ .1

الحاجةَّإليه.  التنفيذيةَّوحسبَّ

المحاسبَّمسؤولا َّعماَّبعهدتهَّمنَّنقدَّأوَّشيكاتَّأوَّأوراقَّذاتَّقيمة،َّكماَّعلىَّالمحاسبَّتوريدَّماَّ .2 يعتبرَّ

يزيدَّعنَّالرصيدَّالنقديَّوالشيكاتَّالواردةَّللخزينةَّفيَّحسابَّالجمعيةَّبالبنكَّفيَّاليومَّالتاليَّعلىَّ

فيهاَّإيداعَّالمبالغَّالزائدةَّأوَََّّّالأكثرَّوإرسالَّإشعارَّالإيداعَّلمديرَّالإدارةَّالمالية،َّوفيَّالحالاتَّالتيَّيتعذر

َّالشيكاتَّبالبنوكَّلأيَّسببَّكانَّلاَّبدَّمنَّإخطارَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبذلك.

 

 متابعة حقوق الجمعية: ( ٧٤مادة )

َّعلى المحاسبَّمتابعةَّحقوقَّالجمعيةَّفيَّأوقاتَّاستحقاقها،َّوإعدادَّالتقاريرَّلمديرَّالإدارةََّّإن 
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الماليةَّعنَّأيَّحقوقَّاستحقتَّوتعذرَّتحصيلهاَّلإتخاذَّالإجراءاتَّالمناسبةَّبشأنها،َّوكماَّلاَّ

إلاَّبعدَّاتخاذَّكافةَّالوسائلَّاللازمةَّ التنازلَّعنَّأيَّحقَّمنَّحقوقَّالجمعيةَّيتعذرَّتحصيلهَّ يجوزَّ

لتحصيله،َّوكماَّيمكنَّبقرارَّمنَّصاحبَّالصلاحيةَّإعدامَّالديونَّالمستحقةَّللجمعيةَّوالتيَّلمَّ

 دَّاستنفاذَّكافةَّالوسائلَّالممكنةَّللتحصيل.تحصلَّبع

 

 الشيكات الواردة

 :الشيكات الواردة  (٧٥مادة )

الشيكاتَّالواردةَّإلىَّالإدارةَّالماليةَّحيثَّيقومَّالمحاسبَّبالمراجعةَّوالتحققَّمنَّصحةَّالمبلغَّ .1 تحولَّ

إلىَّجهةَّالإيداعَّالبنكي.  وتبعيتهَّومنَّثمَّتوجيههَّ

المحاسبَّبإعدادَّكشفَّالإيداعَّالبنكيَّحسبَّتوجيهَّمديرَّالإدارةَّالمالية،َّوالاحتفاظَّبصورةََّّ .2 يقومَّ

إيداعَّ إلىَّالبنك،َّويتابعَّالأمرَّعندَّورودَّنسخةَّكشفَّ منَّالشيكَّوكشفَّالإيداعَّوإرسالَّالأصولَّ

منَّالبنكَّتفيدَّبإتمامَّالعملية.  بنكيَّموقعةَّومختومةَّ

َّ

 

 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 مسؤولية توفير السيولة

 

 :توفير السيولة  (٧٦مادة )

هوَّالمسؤولَّعنَّتوفيرَّالسيولةَّاللازمةَّلمواجهةَّمدفوعاتَّالجمعيةَّالجاريةََّّالمديرَّالتنفيذي .1

والرأسماليةَّكماَّهوَّمعتمدَّفيَّالموازنةَّالتقديريةَّمعَّتجنبَّتعطيلَّالسيولةَّالفائضةَّبدونَّالاستفادةَّ

 منها.

اللازمةَّلاختيارَََّّّالمديرَّالتنفيذي .2 هوَّمنَّعليهَّالبحثَّعنَّمصادرَّالتمويلَّالمختلفةَّوإجراءَّالمقارنةَّ

المصدرَّالأفضلَّبناء َّعلىَّتوجيهاتَّمجلسَّالإدارةَّالذيَّلهَّالحقَّفيَّاعتمادَّالوسيلةَّالمناسبةَّ

 للتمويل.

 

 الاحتياطات

 :الاحتياطات  (٧٧مادة )

النقديةَّ تشكلَّالاحتياطياتَّسنويا َّبقرارَّمنَّمجلسَّالإدارةَّويتمَّالصرفَّمنَّالاحتياطياتَّ

الماليةَّوالإداريةَّالمعتمدةَّللجمعية.  للجمعيةَّوفقا َّللائحةَّالصلاحياتَّ

 

 التأمينـات والضمـانـات

 

 أقسام التأمينات أو الضمانات:  (٧٨مادة )

تأميناتَّأوَّضماناتَّللغير:َّوتشملَّالمبالغَّالنقديةَّوخطاباتَّالضمانَّالصادرةَّعنَّالمصارفَّوماَّفيَّ .1

المقدمةَّمنَّالغيرَّكتأمينَّعنَّعقودَّأوَّارتباطاتَّيلتزمَّبتنفيذهاَّتجاهَّ حكمهاَّوالكفالاتَّوالاقتطاعاتَّ

 الجمعية.

لـدىَّالغير:َّوتشملَّالمبالغَّالنقديةَّوخطاباتَّالضمانَّالصادرةَّعنَّالمصارفَّ .2 تأمينَّاتَّأوَّضماناتَّ

 وماَّفيَّحكمهاَّأوَّالكفالاتَّأوَّالاقتطاعاتَّالمقدمةَّمنَّالجمعيةَّللغيرَّكتأمينَّعنَّعقودَّأوَّارتباطاتَّله.
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َّ

 تسجيل التأمينات أو الضمانات: ( ٧٩مادة )

التأميناتَّأوَّالضماناتَّالمقدمةَّأوَّالمودعةَّمنَّالغيرَّوفقَّالأحكامَّالتعاقديةَّالخاصةَّبهاَّكماَّتردَّ .1 تسوىَّ

َّمتَّمنَّأجله،َّوبعدَّموافقةَّصاحبَّالصلاحيةَّأوَّمنَّيفوضهَّبذلك.  إلىَّأصحابهاَّإذاَّزالَّالسببَّالذيَّقد ِ

تسجلَّالتأميناتَّلدىَّالغيرَّعلىَّالجهاتَّالمستفيدةَّمنهاَّعلىَّأنَّتستردَّكليـا َّأوَّجزئيا َّوفقَّأحكامَّ .2

َّمتَّمنَّأجلهـا.العقودَّالمبرمةَّلهذاَّالغرضَّ  أوَّزوالَّالأسبابَّالتيَّقد ِ

َّ

 :حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات  (٨٠مادة )

المعطاةَّمنَّقبلهاَّفيَّ الكفالاتَّ التأميناتَّأوَّالضماناتَّالمقدمةَّللجمعيةَّوصورَّ تحفظَّصكوكَّووثائقَّ

ملفَّخاصَّلدىَّالإدارةَّالمالية،َّويراعىَّالعودةَّإليهاَّوفحصهاَّدوريا َّبغيةَّالتأكدَّمنَّاستمرارَّ

القيودَّالمحاس أوَّانتهاءَّأجلها،َّويكونَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّمسؤولا َّعنَّصحةَّ بيةَّالخاصةَّبهاَّصلاحيتهاَّ

 ومتابعةَّاستردادهاَّبحلولَّأجلها.

 

 

 الفصل السادس: الرقابة المالية

 الرقابة على أموال الجمعية

 

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية ( ٨١مادة )

المديرَّالتنفيذيَّللجمعيةَّالقراراتَّالكفيلةَّبإحكامَّالرقابةَّالداخليةَّعلىَّأموالَّالجمعية،َّوأوجهَّ يصدرَّ

استخدامهاَّفيَّكلَّعملية،َّعلىَّأنَّتشملَّهذهَّالقراراتَّبصفةَّخاصةَّقواعدَّالرقابةَّعلىَّالإنفاق،َّوتداولَّ

والمرتباتَّوغيرهاَّمنَّأوجهَّالإنفاق.  النقدية،َّوأوراقَّالقبضَّوالأجورَّ

 

 :تقارير الرقابة المالية  (٨٢مادة )

الإدارةَّالماليةَّتقومَّبتقديمَّتقريرَّدوريَّكلَّثلاثةَّأشهرَّإلىَّالأمينَّالعامَّلاعتمادهَّوعرضهَّعلىَّمجلسَّ

 الإدارةَّمبينا َّبهَّالإيراداتَّوالمصروفاتَّالفعلية،َّومقارنا َّبماَّكانَّمقدرا َّمنَّقبل.

الجمعيةَّومقدارَّالفائضَّأوَّالعجزَّالنقديَّفيَّنهايةَّكلَّ كماَّيقومَّبإعدادَّتقريرَّنصفَّسنويَّيبينَّبهَّوضعَّ

علىَّمجلسَّإدارةَّالجمعيةَّبهذاَّالصدد.  فترة،َّومقترحاتهَّ

 

 

 

 الرقابة على الخزينة

 

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

الخزائنَّللمراجعةَّوالجردَّالدوريَّوالمفاجئ،َّوكماَّيجبَّأنَّيتمَّالجردَّالدوريَّمرةَّعلىَّالأقلَّ .1 تخضعَّ

مندوبَّالمراجعةَّومندوبَّمنَّالإدارةَّالماليةَّ الجردَّشاملا َّلكافةَّمحتوياتَّالخزينةَّبحضورَّ شهريا ،َّويكونَّ

المراجعَّالداخليَّمعَّأمينَّالخزينةَّ)أمينَّالصندوق(،َّويحررَّبهَّمحضرَّفي كلَّمرةَّيوضحَّنتيجةَََّّّيختارهَّ

 الجردَّباختصارَّويوقعَّعليهَّأمينَّالخزينةَّفيَّنهايةَّالمحضرَّباستلامَّماَّفيَّالخزينةَّمنَّمحتويات.

فيَّحالَّظهورَّأيَّفروقاتَّبالعجزَّأوَّالزيادةَّفيَّرصيدَّالخزينةَّيرفعَّالأمرَّإلىَّالمراجعَّالداخليَّلتحديدَّ .2

الزيادةَّوسدادَّالعجزَّمنَّأمينَّالخزينة.  المسؤولية،َّوعلىَّأنَّيتمَّتوريدَّ
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المحاسبَّبإعدادَّإشعاراتَّالخصمَّوالإضافةَّللعملياتَّاليومية،َّويجبَّأنَّ .3 يقومَّ

بهاَّطرفيهاَّ المدينَّوالدائن،َّوأنَّيتمَّتكونَّهذهَّالإشعاراتَّمتسلسلةَّوموضحَّ

 اعتمادهاَّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالمالية.

 

 

 أحكام عامة

 

 :أحكام عامة  (٨٤مادة )

تسريَّأحكامَّهذهَّاللائحةَّعلىَّكافةَّالمعاملاتَّالماليةَّفيَّالجمعيةَّوكلَّماَّمنَّشأنهَّالمحافظةَّعلىَّأموالهاَّ .1

ونظامَّالضبطَّالداخليَّبها،َّكماَّتنظمَّقواعدَّالصرفَّوالتحصيلَّوجهاتَّالاعتمادَّوقواعدَّالمراجعةَّ

العمومية.  والحساباتَّالماليةَّوالقواعدَّالخاصةَّبالميزانيةَّ

المراجعَّالداخليَّومديرَّالإدارةَّالماليةَّمسؤولانَّعنَّتنفيذَّومراقبةَّأحكامَّهذهَّاللائحة،َّوكافةَّالقراراتَّ .2

القواعدَّالماليةَّالمنصوصَّعليهاَّفيَّباقيَّلوائحَّالجمعية،َّويعتبرَّمديرَّ الخاصةَّبهاَّومراقبةَّ التنفيذيةَّ

عنَّتنفيذَّأحكامَّهذهَّاللائحةَّوعنَّمراقبةََّّونَّمعهَّمسؤولونَّأمامَّالمديرَّالتنفيذيالإدارةَّالماليةَّوالعامل

الأحكامَّالماليةَّفيَّاللوائحَّالأخرىَّفيَّحدودَّاختصاصهمَّويعتبرَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّمسؤولا َّأمامَّالأمينَّ

 العامَّعنَّذلك.

الماليةَّمنَّبنودَّالموازنةَّالمختلفةَّبناء َّعلىَّطلبَّالإدارةَّالمعنيةَّطبقا َّ .3 عملياتَّالصرفَّ تكونَّصلاحياتَّ

الماليةَّوالإداريةَّالمعتمدةَّفيَّالجمعية.  للائحةَّالصلاحياتَّ

 

 

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية

 ـةالحسابات الختامي

 

 :إعداد الحسابات الختامية  (٨٥مادة )

يتولىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّإصدارَّالتعليماتَّالواجبَّاتباعهاَّلإقفالَّالحساباتَّفيَّموعدَّأقصاهَّثلاثونَّيوما َّقبلَّ .1

السنةَّالماليةَّللجمعية.  نهايةَّ

يتولىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّالإشرافَّعلىَّالانتهاءَّمنَّإعدادَّميزانَّالمراجعةَّالسنويَّوالقوائمَّالماليةَّالختاميةَّ .2

التفصيليةَّومناقشتهاَّمعَّمراجعَّحساباتَّالجمعيةَّخلالَّشهرَّواحدَّمنَّانتهاءَّالسنةَّالماليةَّ مؤيدة َّبمرفقاتهاَّ

 للجمعية.

يتولىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّالإشرافَّعلىَّإعدادَّالتقريرَّالماليَّالسنويَّموضحا َّنتائجَّأعمالَّكافةَّأنشطةَّ .3

المراجعَّالداخليَّوعرضهَّعلىَّالأمينَّالعامَّبهدفَّاستكمالَّ الجمعيةَّوإرفاقهَّمعَّالقوائمَّالختاميةَّوتقريرَّ

منَّانتهاءَّالسنةَّالماليةَّللجمعيةَّللا  عتماد.إجراءاتَّمناقشتهَّخلالَّشهرَّونصفَّ

الختاميةَّمعَّتعليقهَّعليهاَّومقترحاتهََّّ .4 يقومَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبرفعَّكافةَّالتقاريرَّالخاصةَّبالحساباتَّ

بموعدَّأقصاهَّشهرينَّمنَّانتهاءَّالسنةَّ حيالهاَّإلىَّالأمينَّالعامَّلاعتمادهاَّوعرضهاَّعلىَّمجلسَّالإدارةَّوذلك

 المالية.

َّ
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 التقـاريـر الـدوريـة

 

 :إعداد التقارير الدورية  (٨٦مادة )

يتولىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّمراجعةَّواعتمادَّالتقاريرَّالدوريةَّالماليةَّوالتأكدَّمنَّصحةَّالبياناتَّالمدرجةَّفيهاَّ .1

 وعرضهاَّعلىَّالجهاتَّالإداريةَّالمُعد َّةَّمنَّأجلهاَّوفيَّمواعيدهاَّالمحددة.

يتولىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّتحليلَّالبياناتَّالواردةَّفيَّالتقاريرَّالماليةَّوالحساباتَّالختاميةَّباستخدامَّأساليبَّ .2

التحليلَّالماليَّالمتعارفَّعليهاَّورفعَّتقريرا َّبنتائجَّهذاَّالتحليلَّومدلولاتهاَّللأمينَّالعامَّوالذيَّيقومَّبتقديمهاَّللجنةَّ

إذاَّدعتَّالحاجةَّإلىَّذلك.  التنفيذيةَّ

 

 :اعتماد التقارير الدورية  (٨٧مادة )

المديرَّالتنفيذي الماليةََّّيقومَّ أوَّمنَّينوبَّعنهَّفيَّنهايةَّكلَّثلاثةَّأشهرَّبمراجعةَّواعتمادَّالتقاريرَّ

 الصادرةَّعنَّالإدارةَّالماليةَّويجبَّأنَّتشتملَّهذهَّالتقاريرَّكحدٍَّأدنىَّعلىَّماَّيلي:

التقارير. .1  ميزانَّالمراجعةَّالإجماليَّعنَّالفترةَّالمنتهيةَّبتاريخَّتقديمَّ

 المركزَّالماليَّللجمعية. .2

الجاريَّالفعليَّمعَّالاعتماداتَّالمخصصةَّلهَّفيَّالموازنةَّالتقديرية. .3  مقارنةَّالإنفاقَّ

 

 تأميـن الخدمـات واعتمادها

 

 :تأمين الخدمات ( ٨٨مادة )

المخولَّبذلكَّحسبَّ .1 الجمعيةَّمنَّالخدماتَّحسبَّماَّيوصيَّبهَّمديرَّالجهةَّالمختصةَّويقرهَّ يتمَّتأمينَّاحتياجاتَّ

المعتمدةَّفيَّالجمعية.  لائحةَّالصلاحياتَّ

يتمَّالتعاقدَّعلىَّتأمينَّاحتياجاتَّالجمعيةَّمنَّالخدماتَّبموجبَّعقودَّسنويةَّأوَّخطاباتَّتعميدَّلهذاَّالغرضَّبعدَّ .2

المخولةَّإليه.  اعتمادهاَّمنَّصاحبَّالصلاحيةَّفيَّالجمعيةَّوطبقا َّللصلاحياتَّ

 

 :اعتماد تقديم الخدمات ( 89مادة )

إنَّاعتمادَّعقودَّالخدماتَّيستلزمَّبالضرورةَّتنفيذهاَّبشكلَّسليمَّبواسطةَّالمستنداتَّالنظاميةَّالمتبعةَّ

وطبقا َّللإجراءاتَّالمنصوصَّعليهاَّفيَّالأنظمةَّالداخليةَّللجمعية،َّويعتبرَّرؤساءَّالإداراتَّالمعنيةَّبهذهَّ

 الأعمالَّوالخدماتَّمسؤولينَّعنَّصحةَّتنفيذَّهذهَّالعقود.

 

 :تجديد عـقود الخدمات ( 90مادة )

المنصوصَّعليهاَّفيَّالعقودَّالمنتهيةَّ الخدماتَّلمدةَّلاَّتتجاوزَّالسنةَّوبذاتَّالشروطَّ يجوزَّتجديدَّعقودَّ

 إذاَّتوفرتَّفيهاَّالشروطَّالآتية:

 أنَّيكونَّالمتعهدَّقدَّقامَّبتنفيذَّالتزاماتهَّعلىَّوجهَّمرضيَّفيَّمدةَّالعقدَّالسابقةَّعلىَّالتجديد. .1

العقد. .2  أنَّلاَّيكونَّقدَّطرأَّانخفاضا َّواضحا َّعلىَّفئاتَّالأسعارَّأوَّالأجورَّموضوعَّ

 

 

 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا

 تقديم التبرعات والهدايا للغير
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 :التبرعات ( 91مادة )

المديرَّالتنفيذيَّالتبرعَّلإحدىَّالجهاتَّالعاملةَّفيَّمجالَّالبرَّأوَّالأعمالَّالخيريةَّأوَّخدمةَّ َّمنَّصلاحياتَّ إن 

 المجتمعَّأوَّالنشاطَّالعلميَّأوَّالثقافيَّأوَّالاجتماعيَّأوَّالرياضيَّوبموافقةَّاللجنةَّالتنفيذية.

 

 :الهدايا ( 92مادة )

يحقَّللمديرَّالتنفيذيَّتقديمَّالهداياَّالعينيةَّللغيرَّباسمَّالجمعيةَّبماَّلاَّيتجاوزَّخمسمائةَّريالَّلكلَّحالةَّوعلىَّأنَّ

إجماليَّالهداياَّالمقدمةَّخلالَّالسنةَّالماليةَّعنَّعشرةَّآلافَّريال،َّويجبَّالحصولَّعلىَّموافقةَّ لاَّيتجاوزَّ

 اللجنةَّالتنفيذيةَّعلىَّهذهَّالمبالغ.

 

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير

 

 :قبول التبرعات والهدايا ( 93مادة )

لاَّيحقَّقبولَّالتبرعاتَّأوَّالهداياَّالعينيةَّأوَّالنقديةَّالمقدمةَّللموظفَّفيَّالجمعيةَّبصفتهَّالشخصيةَّأوَّبصفتهََّّ

أوَّأحدَّإداراتهاَّإلاَّبموافقةَّخطيةَّمنَّالمديرَّالتنفيذيَّعلىَّ أوَّالمقدمةَّللجمعيةَّكشخصيةَّاعتباريةَّ الوظيفيةَّ

الموظفَّالذيَّيقبلَّمثلَّهذهَّالتبرعاتَّأوَّالهدايا مخالفا َّلأنظمةَّالجمعيةَّويخضعَّحينهاََّّذلك،َّويعتبرَّ

 للمساءلة.

 

َّ

 الإدارة مجلس اعتماد          

 

َّم1َّ / 12 / 2024َّفيَّوالمحاسبيةَّالماليةَّوالإجراءاتَّالسياساتَّدليلَّالإدارةَّمجلسَّدااعتمتمَّ


