
 

 

 

 

 

   

 

 

 

   

   

   

   

  

 

 

 

 

  

   

   

   

   

 دليل السياسات كالإجراءات المالية

 كالمحاسبية 
 حريملاء – المرضى اصدقاء جمعية

 



 

 

 

   

   مقدمة

 الهدؼ من الوثيقة  

 الموكلة للإدارة المالية في الأنشطة تحكم التي كالإجراءات تالسياسا الدليل يبين هذا إفىٌ   

  ما يلي: كالإجراءات السياسات هذق من الجمعية، كالغرض

  المالية للإدارة المالية. الأنشطة لكافة ةمناسب رقابية معايير كضع •

 حديد السياسات كالإجراءات المالية للجمعية بشكلو كاضح بما فيها الموازنات كالتقاريرت •

الإدارية بكفاءة كفعالية كذلك لاستخدامها في إدارة كتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها 

  كظائفها.ك

  الإدارة المالية في الجمعية. موظفي لكافة محدىٌ ث مرجعي دليل كتوفير تأمين •

كمهاـ  كظائف نطاؽ على كالإجراءات السياسات تطبيق عند كالتوافق الانسجاـ ضماف •

  الجمعية. لالإدارة المالية داخ

  عمليات الجمعية. انقطاع دكف للحوؿ الإدارة المالية كمهاـ كظائف استمرارية ضماف •

   

 مسؤكلية حفظ كتطبيق هذق اللائحة  

المراجع  عاتق على اللائحة تقعكالإجراءات الموجودة في هذق  السياسات حفظ ةمهم إفىٌ •

  الداخلي أك من تخوله الإدارة بذلك.

لمراعاة  الحاجة، حسب ذلك من أقل مدة في أك سنويان كالإجراءات تاسالسيا دليل مراجعة •

    الرئيسة داخل الجمعية. العمل تغيرات

صي به الأمين العاـ كذلك بعد أف يو قبل من اعتمادق يجب في إجراءات الأعماؿ تغيير أم •

  مدير الإدارة المالية في الجمعية.

للأمين العاـ لأخذ  أف يقدـ يجب لالدلي هذا في المدرجة السياسات أم تغيير في •

  الموافقة كمن ثم تقديمه للجنة التنفيذية للاعتماد. 



 

 

 

للموظفين  كالإجراءات اساتالسي هذق كتوضيح المراجع الداخلي إيصاؿ من مهاـإفىٌ  •

 الضركرة.   عند للأمين العاـ بالتعديلات وصيةالت إلى بالإضافة

مدير الإدارة  قبل من عليه كالتوقيع (١ -ـ  جطلب تغيير الإجراءات )نموذ مراجعة نموذج •

 أك من ينوب عنه في الجمعية.    لمدير التنفيذممن قبل ا للاعتماد أف يقدـ المالية قبل

 كانت إذا أما كالإجراءات، السياسات هذق كمقاصد معاني فهم الموظف المعنيٌ مسؤكلية منإفىٌ  •

بفعالية  الاستجابة على قدرته أك الإجراءات أك بالسياسات تتعلق استفسارات أك هناؾ أم أسئلة

لمدير الإدارة المالية  الاستفسارات هذق تقديم الموظف فالمطلوب من الإجراءات، هذق لمتطلبات

  . فوران

بل  الإدارة المالية، في العاملين فعالية تقييد ليس اتالإجراء هذق من الأساسي إفىٌ الغرض •

الوظائف  بهذق الجوانب المرتبطة لجميع تكاملمك كمتسق سليم كفهم لوعي لتقديم أساس

  حتى كإف تغير الأفراد العاملين فيها.

  



 

 

 

 أمن كحماية المستندات  

   

ا المستندات مكاف آمن كبطريقة سليمة كمنه في مستنداتلا بجميع الاحتفاظ يجب   

 كالوثائق الآتية:  

  

  المراجعة. كتقارير السنوية الحسابات •

  الجمعية.مبرمة مع لاالاتفاقيات  جميع •

 التوظيف.   عقود •

  التأجير. عقود •

  الملكية. سندات •

  الاستشارية كغيرهم. المانحة، المكاتب الجهات البنوؾ، مع المراسلات •

  ونية.أم مستندات أخرل ذات أهمية مالية أك قان •

    

 الفصل الأكؿ: الأحكاـ كالقواعد العامة

 أحكاـ عامة

 

    ل: يلدالهدؼ من ال (١مادة )

تهدؼ هذق اللائحة إلى بياف القواعد الأساسية للنظاـ المالي كالمحاسبي كالذم 

القياـ بجميع الأنشطة يراعىى اتباعه من قبل كافة العاملين في الجمعية عند 

ا تهدؼ إلى المحافظة على أمواؿ كممتلكات الجمعية كتنظيم قواعد المالية، كم

 ضبط الداخلي كسلامة الحسابات المالية.  لاكالصرؼ كالتحصيل كقواعد المراقبة 

   :تعريفات عامة  (٢مادة )



 

 

 

لم  بجانبها مايكوف للتعابير التالية كالمستخدمة ضمن هذق اللائحة المعاني المبينة 

 ؼ ذلك:  يقتضً السياؽ خلا

 .  ...............عية الخيرية الجم  الجمعية

 مجلس إدارة الجمعية.    مجلس الإدارة

 المسؤكؿ عن كافة الأعماؿ المالية كالمحاسبية لدل الجمعية.   رة الماليةدالإير ادم

فة الإجراءات الشخص المسؤكؿ عن مدل التزاـ الجمعية بكا  المراجع الداخلي

 لية محل التنفيذ.  الإدارية كالما



 

 

 

 

 ػةاللائح اعتماد

 

 :اعتماد اللائحة  (٣مادة )

موافقة عليها ناقشتها كالية، كذلك بعد مفيذلتنئحة من قبل اللجنة اهذق اللاتيعتمد 

كالمراجع الداخلي كمدير الإدارة المالية، كلا يجوز تعديل أك  لمدير التنفيذممن قبل ا

أك فقرة فيها إلا بموجب قرار صادر عن اللجنة التنفيذية أك من تفوضه  أم مادةتغيير 

ه الأمر قبل بدء يهممن ديلات ينبغي تعميمها على كل بذلك، كفي حالة صدكر أم تع

 ها بوقت مناسب.سريان

 

 ػةتطبيػق اللائح

   :تطبيق اللائحة  (٤)ادة م

يات اللجنة التنفيذية أك من حكل ما لم يرد به نص في هذق اللائحة يعتبر من صلا .1

المملكة العربية ه، كبما لا يتعارض مع الأنظمة كاللوائح المعموؿ بها في تفوض

 السعودية.  

ك تفسير أم من أحكاـ هذق اللائحة، فإف قرار الفصل نص أ في لشكحيثما يقع ا .2

 فيه في يد اللجنة التنفيذية.  

معموؿ بها حاليان بما لا يتعارض مع يستمر العمل بالقرارات كالتعاميم المالية ال .3

 معها.  أحكاـ كنصوص هذق اللائحة كيلغي اعتمادها كل ما يتعارض 

   

 رقابة تطبيق اللائحة

   :ابة تطبيق اللائحةقر  (٥مادة )



 

 

 

لمراجع الداخلي في الجمعية هو المسؤكؿ عن مراقبة تطبيق هذق اللائحة ا

كمدير الإدارة المالية عن أم مخالفة  مذيلمدير التنفاـ بها، كعليه إخطار اكالالتز

كالكفيلة بذلك، كإبلاغ رئيس اللجنة للعمل لمعالجتها فوران كاتخاذ الإجراءات اللازمة 

 ذلك.  لى لأمور ذات الأهمية إذا دعت الحاجة إبا ذيةالتنفي

  

 المخولوف بالتوقيع

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  (٦مادة )

لجمعية هو من يخوله مجلس الإدارة حسب لائحة عن اقيع يملك حق التو فىٌ منإ .1

 الصلاحيات المعموؿ بها في الجمعية.  

الصلاحيات المالية كالإدارية  ئحةللاحدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية كفقان يي .2

 قر نظاـ التوقيع عن الجمعية على أف يتضمن ذلك ما يلي:  ككما ي

 حدكد عمليات الصرؼ المالي.   -‌أ

توقيعات المعتمدة مع بيانات ج النماذ   - -‌ب

 تواريخ سريانها.  

 

 الأسس المحاسبية

   :سبيةالأسس المحا  (٧)مادة 

 كالمبادئ للأسس ككفقان جزدكالم حسابات الجمعية بمبدأ القيد تيقيد .1

 كالمعموؿ بها دكليان.   المحاسبية المتعارؼ عليها

  تية:الآ العامة كالمفاهيم للأسس كفقان  الحسابات إعداد يتم .2

  التاريخية. مبدأ التكلفة بموجب تسجيل الأصوؿ -‌أ

س تسجيل الإيرادات كالمصاريف على أسا   - -‌ب

  الاستحقاؽ. 



 

 

 

  ستمرارية.الاالجمعية قائمة على فرض   - -‌ت

  العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية.  - -‌ث

الجمعية الاحتفاظ بسجلات محاسبية  إفىٌ على  - -‌ج

  مستقلة.

بالدفاتر المحاسبية كالقوائم  اظيجب الاحتف  - -‌ح

المالية كجميع العمليات المحاسبية بطريقة 

علاقة بالرجوع كالاطلاع تتيح لأم طرؼ له 

  . اسبعليها في أم كقت من

أرشفة الفواتير كالسجلات كمحاضر   - -‌خ

 الاجتماعات كالقرارات على أساس علمي كبطريقة

  منظمة.

   

 :ةإعداد التقارير المحاسبي  (٨مادة )

 جميع أساس )شهرم، ربع سنوم، سنوم(، بحيث تشمل على التقارير إعداد يتم .1

لي ماال الموقف عن كاضحة كدقيقة بالإفصاح بصورة كريةالضر الاستحقاقات

 الأنشطة المتعلقة بالجمعية.   كنتائج

 بعد الانتهاء من إصدار لكافة أنشطة الجمعية المالية التقارير إعداد يتم .2

للإدارة العليا، كلمجلس الإدارة إف دعت الحاجة  كيتم تقديمها ،ةالمالي القوائم

  إلى ذلك.

   

  :الحسابات الشهريةية تسو  (٩مادة )

  شهرم: أساس لىة عالحسابات الآتي تسوية

  البنوؾ. في النقد -



 

 

 

  المدينة. الذمم -

  الدائنة. الذمم .1

 مقدمان.   المدفوعة المبالغ .3

  السلف. .2

  تقارير اللجاف. .3

  الثابتة. ؿوالأص سجل .4

 

 البنكية الحسابات دارةإ

   :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (١٠)مادة 

 تعلق بالحسابات البنكية:  ل يسياسات التالية عند القياـ بأم عمباع اليجب ات

  البنكية باسم الجمعية. الحسابات فتح جميع .1

 المسؤكؿ كالمفوض قبل من الصادرة الشيكات كافة توقيع .2

ب لائحة الصلاحيات المالية كالإدارية المعتمدة حس بالتوقيع

  في الجمعية.

 أساس على البنكية باتالحسا كافة تسوية عمليات إجراء .3

  شهرم. 

التسوية  عمليات في تظهر كالتي العالقة ائلمسلا كافة حل .4

  كالتحرم عنها مباشرةن حين ظهورها.

  البنكية التي تخص الجمعية. التحويلات كافة اعتماد .5

  المتبعة. للإجراءات كفقان حساب أم قفل ادتمعا .6

 

 :فتح حساب بنكي    (١١مادة )

  م حسب الإجراءات الآتية:نكي للجمعية يتفتح الحساب الب



 

 

 

من قبل مدير ( ٧اب بنكي جديد )نموذج ـ / مػوذج فتح حسئة نػعبتػ .1

العلاقة كمن ثم  ذات فػتحه كالتفاصيل بابأس ػحان الإدارة المالية موض

  دق من قبل الأمين العاـ.اعتما

  للأمين العاـ للاعتماد. النموذج إرساؿ .2

يقوـ  كالذم لمدير الإدارة المالية جاعهرإ اعتماد النموذج يتم بعد .3

  الجديد. الحساب البنكي فتح ب إجراءاترتيبت

 بفتح حساب يقوـ مدير الإدارة المالية الجديد الحساب فتح بمجرد .4

 المعنيين بهذا الأمر الموظفين كإخطار الحسابات دليل في جديد رئيسي

  الحسابات. دليل في نهو ميبيىٌ ما حسب

  الداخلي.إخطار المراجع  .5

 

العمل لفتح حساب بنكي  طريقة تسلسل ( ١رقم / كل التالي ) ش البياني المخطط يوضح

 جديد:  

 
 ١شكل رقم / 

 

 

 

   



 

 

 

 :يقفل حساب بنك  (١٢مادة )

بنكي للجمعية يجب اتباع الإجراءات حساب  لإقفاؿ

  الآتية:

من قبل مدير الإدارة  (٨ذج ـ / نموذج قفل حساب بنكي )نمو تعبئة .1

 ذات القائم كالتفاصيل البنكي الحساب لفق أسباب المالية موضحان

  العلاقة.

  للمراجعة كالاعتماد. للمدير التنفيذم النموذج إرساؿ .2

لمدير الإدارة  إرجاعه للنموذج يتم التنفيذملمدير اعتماد ا بعد .3

  القائم. البنكي الحساب بترتيب إجراءات قفل يقوـ المالية كالذم

الحساب  لمالية بتجميدا مدير الإدارة الحساب يقوـ قفل بمجرد .4

 المعنيين بهذا الأمر الموظفين كإخطار الحسابات دليل في الرئيسي

  الحسابات.  دليل في نهو مبيىٌ ما حسب

  الداخلي.لمراجع إخطار ا .5

   

   العمل لقفل حساب بنكي: تسلسل طريقة ( ٢التالي ) شكل رقم /  المخطط البياني وضحي

 
 ٢رقم / ل شك

   



 

 

 

  

 :التسويات البنكية  (١٣مادة )

التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات 

  الآتية:

 على البنكية جراء التسوياتإب الإدارة المالية المحاسب في ـيقو .1

  شهرم. أساس

كمن  البنكية التسويات بياف عةالمالية بمراجمدير الإدارة  يقوـ .2

  ثم اعتمادق. 

يتم اتخاذ القرار مباشرةن  مختلف عليها ألةسم أم كجود حالة في .3

دارة من مدير الإدارة المالية أك يرفع تقرير الاستثناء إلى الإ

راجع يات( لاتخاذ القرار كيستشار المالعليا )حسب لائحة الصلاح

  الداخلي بذلك.

  الداخلي.لمراجع إخطار ا .4

 

  العمل للتسويات البنكية: لطريقة تسلس ( ٣التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح

 
   ٣شكل رقم / 



 

 

 

 

 : السياسات المالية كالمحاسبية  الفصل الثاني

 ياسات عامةس

 :سياسات عامة  (١٤دة )ام

رة عن اثني عشر شهران، السنة المالية للجمعية هي عبا .ُ

ن الأكؿ من محرـ كتنتهي في الآخر من ذم تبدأ م

نة، كيتم إقفاؿ الدفاتر المحاسبية في س الحجة من كل

 نهاية كل شهر.  

ة الصادرة الجمعية القواعد كالأعراؼ المحاسبي عتتب .ِ

ة العربية السعودية كقواعد عن كزارة التجارة في المملك

  المعموؿ بها دكليان.لمتعارؼ عليها كالمحاسبة ا

 

 :برنامج خاص للحسابات  (١٥مادة )

العامة على الحاسب تخداـ نظاـ خاص بالحسابات استمسك الجمعية حساباتها ب

 كإيرادات الجمعية.   الآلي لإثبات كتسجيل موجودات كمطلوبات كنفقات

لاحية النظاـ كمدير الإدارة المالية بالتأكد المستمر من ص ملمدير التنفيذيقوـ ا

ط ت العمل المالي كالمحاسبي كالتحليل كالتخطيكمتطلبا كملائمته مع الاحتياجات

كتطويرق كإبقائه متناسقان مع أعلى  كالرقابة كمتابعة الأعماؿ فيه كالسعي لتحديثه

  .ت الأداء المحاسبيمستويا

 

 :اليالتخطيط الم  (١٦مادة )

جات الجمعية من يهدؼ التخطيط المالي إلى تقدير احتيا .ُ

التمويل التي يعتمد عليها التخطيط لسد الأمواؿ كبياف مصادر 

  بالتزاماته المالية. ء احتياجاته كالوفا

   -التخطيط المالي ينقسم إلى الآتي: .ِ



 

 

 

لأجل كيتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية تخطيط مالي طويل ا -‌أ

 ة.  الواحد

 تزيد عن تعلق بفترة زمنية قصيرة لاتخطيط مالي قصير الأجل كي -‌ب

  سنة مالية كاحدة.

 كتابة التقارير  

 

 :لماليةرير االتقا سياسة كتابة  (١٧مادة )

 القانونيين للمحاسبين ةالسعودي الهيئة كفقان لمتطلبات المالية القوائم إعداد .1

 لمملكة.السائدة كالمعموؿ بها في ا كالأنظمة الأخرل

 كنتائج الجمعية لأكضاع كالعادؿ الصحيح المالية الموقف القوائم تيظهر أف .2

 تاريخ في المنتهية ةالزمني بالفترات المتعلقة كالتدفقات النقدية العمليات

  محدد كعند الطلب.

ات المستجدة في المتطلبات القانونية في إعداد التقارير أكلان متابعة المتغير .3

  مل بها.بأكؿ كالتقيد كالع

تزاـ بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كما هم مبين بالسياسات لالا .4

  المالية.

 

 :المالية تقاريرابة العند كتالإجراءات المتبعة   (١٨مادة )

المالية من قبل الإدارة  الفترة نهاية في المعد يالنهائ المراجعة إعداد ميزاف .1

  المالية.

  المالية التفصيلية للجمعية. ائمقوال عدادإب الإدارة المالية تقوـ .2

 ما حسب الإفصاح يتم كعلى أف التقارير إعداد كمتطلبات أنظمة بجميع التقيد .3

  هو مطلوب.



 

 

 

 كالجداكؿ المراجعة بموازين القوائم المالية مصحوبة لنهائية لجميعجعة االمرا .4

 غير الفركقات لهذق القوائم من قبل مدير الإدارة المالية كالتحقق من المؤيدة

  الموازنات التقديرية. بأرقاـ مقارنةن العادية إف كانت

اد كمن للاعتمعليها للاطلاع كالموافقة  لمدير التنفيذمالمالية ا القوائم تقديم .5

  كالمصادقة عليها.ثم عرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها 

  ا. المالية كاعتماده القوائم اجتماعه بمراجعة في يقوـ مجلس الإدارة .6

للاطلاع كالمراجعة كالتعليق عليها إف  القوائم المالية للمراجع الداخلييم تقد .7

   دعت الحاجة.

 المحدد الوقت المالية في القوائم إعداد عن مدير الإدارة المالية مسؤكؿ .8

ككفقان للأنظمة  مطلوب هو ما حسب سنوم أساس على قهاتدقي على كالحصوؿ

   ة.كالمعموؿ بها في المملك المتبعة

  

 يل الحسابات  لد

 :سياسات دليل الحسابات  (١٩مادة )

وب كفق أسلتضع الإدارة المالية دليلان للحسابات يقوـ على أساس ترميز الحسابات 

مح بإيجاد عدد من مي يتوافق مع طبيعة نشاط الجمعية، كبما يسترقي

   الآتي:المستويات المحاسبية كالتي لا تقل عن خمسة مستويات محاسبية كتكوف ك

زمر الحسابات: كهي عبارة عن تخصيص زمرة لحسابات الموجودات أك  .1

ت الأصوؿ كزمرة لحسابات المطلوبات أك الخصوـ كزمرة لحسابا

 كاليف أك الإيرادات.  ات كالتالنفق

عبارة عن تفريع كل زمرة حسابات إلى  فئات الحسابات: كهي .2

أف بات، كمجموعات رئيسية تختص كل منها بنوع معين من الحسا



 

 

 

تتفرع زمرة حسابات الأصوؿ إلى فئة حسابات الأصوؿ المتداكلة 

 كما شابه ذلك.  كفئة حسابات الأصوؿ الثابتة 

بارة عن تفريع كل فئة حسابات إلى كهي عئيسية: الحسابات الر .3

سابات الرئيسية كيضم كل حساب رئيسي منها عددان من عدد من الح

 الحسابات العامة.  

ساب عاـ إلى عدد من عبارة عن تفريع كل ح ة: كهيالحسابات العام .4

 الحسابات المساعدة.  

الحسابات التحليلية: كهي الحسابات التي يتم القيد فيها،  .5

ي ى قاعدة ثابتة للاشتقاؽ كتصنيف الحسابات فلسير عليراعى اك

  مجموعات متماثلة كتمايز المجموعات عن بعضها البعض.

 

 :اتإعداد دليل الحساب  (٢٠مادة )

تضع الإدارة المالية دليلان للوحدات المحاسبية موازو لتصنيف الإدارات التي 

إلى تحديد  ن من الوصوؿيكل التنظيمي للجمعية كبما يمكًٌيتضمنه اله

يرادات، كنتائج عمل هذق الإدارات الموجودات كالمطلوبات كالنفقات كالإ

 التفصيل.   ع أككبالمستول التي ترغب فيه الإدارة المالية من حيث الجم

   

 :تصنيف دليل الحسابات  (٢١مادة )

يشمل المجالات الستة  الحسابات دليل

  الآتية:

 حساب لكل صمخصكال دالمحدىٌ الرمز كهو الحساب: رمز

  رئيسي.



 

 

 

الحساب  اسم يمثل :الحساب كصف

 الرئيسي.

يمثل توضيح عاـ عن الحساب عما إذا كاف متحركان أـ الحساب:  كضع

  غير ذلك.

 أـ بالميزانية مرتبطان كاف الحساب إذا عما يمثل توضيح الحساب: طبيعة

 أـ حساب دائن.   مدين حساب كهل هو الدخل بقائمة

  ير ذلك.كهل هو تفصيلي أـ غ الحساب ل توضيح مستولمثي :الحساب ولمست

 بها المرتبط المحددة الإدارة يمثل توضيح :الإدارة

   الحساب.

 

 :مرة لدليل الحساباتالمست ةالمراجع  (٢٢مادة )

 الأقل على سنوم نصف أساس على دليل الحسابات مراجعة يجب .1

 تيبقي يدةدج رموز خداـكاست لحذفها غير الضركرية الرموز لتحديد

 كالمستقبلية الحالية للاحتياجات كفقان ثان محدىٌ الحسابات دليل

  للجمعية.

فيه الى مدير رجوع الم إجراؤق يت يراد الحسابات دليل تغيير في أم إفىٌ .2

  الإدارة المالية كبناءن على ذلك يتم اعتمادق.

 حركتها قاؼيإ تم التي الحسابات بمراجعة مدير الإدارة المالية يقوـ .3

  تشمل: تيكال إلغائها لها أك إلى  الحاجة لتقييم

  كاحدة. لمرة للاستعماؿ الحسابات دليل في المدرجة الحسابات -‌أ

 ذات الماضية السنوات خلاؿ حركات مأ تشهد مل التي الحسابات -‌ب

  الأرصدة الصفرية.



 

 

 

كيمكن  متشابهة حسابات بأنها التجربة أكضحت التي الحسابات -‌ت

  سابات أخرل.دمجها مع ح

إلغاء أك  أك بفتح الخاص الطلب جعةبمرا المراجع الداخلي يقوـ  .٤

  حساب. تغيير كضع

 :ل الحساباتالتعديل أك التغيير في دلي  (٢٣مادة ) 

يقوـ المحاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إلى مدل الحاجة  .1

  إلى فتح / إلغاء / تغيير أك تحريك حساب رئيسي.

   ما ييخطى ىر بالآتي:بعد  ماليةالإدارة اليقوـ مدير  .2

 ييقيًٌ ـ مدل الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغيير أك تحريك -‌أ

 رئيسي.   حساب

الحساب  كاف إذا عما للتأكد المتحركة غير الحسابات قائمة مراجعة -‌ب

 القائمة أـ لا.   في موجودان الرئيسي المطلوب

 المطلوب مجديان أـ لا.   الحساب فتح كاف إذا النظر فيما -‌ت

حساب  فتح / إلغاء / تغيير أك تحريك طلب لنموذج كفقان طلبة التعبئ -‌ث

  . لمدير التنفيذماإلى  الطلب بإرساؿ ( كيقوـ٢،٣ -رئيسي، نموذج )ـ 

كإرجاع  ذلك على بناءن كاعتمادق الطلب بمراجعة لمدير التنفيذما يقوـ .3

  الية.مدير الإدارة الم إلى المعتمد النموذج

 اللازمة لها الرموز تخصيص يتم الجديدة يسيةالرئ بعد اعتماد الحسابات .4

  الإدارة المالية. مدير قبل من

ه بيقه كتفعيلالمعتمد بتط النموذج استلاـ نديقوـ مدير الإدارة المالية ع .5

  الرئيسية في الجمعية. الحسابات مستخدمي على جميع كتعميمه

  راء الذم تم اتخاذق.إخطار المراجع الداخلي بالإج .6

 



 

 

 

 

العمل لفتح / إلغاء /  طريقة تسلسل ( ٤التالي ) شكل رقم /  البياني خططالم يوضح

 تغيير أك تحريك 

 

 

   

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 حساب

 دكرة الإقفاؿ الشهرية  

 :ةتقييد المستحقات الشهري  (٢٤دة )ام

يجب إقفاؿ المستحقات شهريان كمنها 

  الآتي:

  م.السعودكالعماؿ  العمل نظاـ حسب بالموظفين المتعلقة المستحقات -

  المصركفات. جميع -

  جميع الإيرادات. -

  

 :إقفاؿ المستحقات الشهرية  (٢٥مادة )

لإجراءات لشهرية للمستحقات يجب إتباع االدكرة ا عند إقفاؿ

  الآتية:

تسجيل  من شهر كل نهاية في بل مدير الإدارة الماليةمن قً التأكد .1

 يةنها مستحقات مخصص مثل ظفينالمستحقات المتعلقة بالمو

السائدة كالمعموؿ بها في المملكة  للأنظمة كالقوانين طبقان الخدمة

  العربية السعودية.

بعد  اء الدفعةالمستحقات كإجر في أك تجاكز نقص أم ةويتس يتم .2

  الإدارة المالية لها. مدير اعتماد

 

العمل لإقفاؿ الدكرة  سلطريقة تسل (٥التالي ) شكل رقم/ البياني المخطط يوضح

  ية للمستحقات:شهرال



 

 

 

 

   

 :لمستحقةتقييد كإقفاؿ الدفعات المقدمة كا  (٢٦مادة )

معية يجب مراعاة ت المقدمة كالمستحقة على الجعند الإقفاؿ الشهرم للمدفوعا

 المقدمة.   الدفعات تقييد جميع هذق

 

 المصركفات الرأسمالية

 

 :س الماؿسياسة الصرؼ من رأ  (٢٧) مادة

 في المعتمد للمبلغ طبقان الصرؼ من المصركفات الرأسمالية يكوف إفىٌ عملية .1

  لجمعية.ة في االمتبع كالتعميد الموافقةجراءات كطبقان لإ الموازنة

 الأصوؿ قائمة في يدرج أف يجب سعودم قيمته ألف رياؿ تتجاكز أصل أم إفىٌ .2

  الرأسمالية.

 حسابات في لإدراجها رؼ عليهالمتعا لبالشك الرأسمالية ركفاتمصال تخصيص .3

  الثابتة. الأصوؿ

مبررات  لمالية لتوضيحدارة امدير الإ قبل من الانحرافات تحليل تقرير مراجعة .4

  الرئيسية. حرافاتالان

    ٥ /    رقم   شكل

   



 

 

 

 صلاحية استخداـ الحسابات

 :صلاحية استخداـ الحسابات  (٢٨مادة )

حسب مختلف ء الحسابات قفل أك إلغاؽ أك دمج أك إحداث أك اشتقا إفىٌ صلاحيات

ل التي تسير كصلاحية استخداـ دليل الوحدات المحاسبية كالمستو مستوياتها

د بقرار كذلك حسب لائحة  ييحدىٌابات عليه الإدارة المالية في توزيع الحس

 الصلاحيات.  

  

 دليل الإجراءات المالية كالمحاسبية  

 

 :يةالمحاسبات المالية كدليل الإجراء  (٢٩مادة )

يضع مدير الإدارة المالية دليلان للإجراءات المالية كالمحاسبية التي يترتب التقيد  .1

لجمعية، كيقترح النماذج ضبط كتوحيد العمليات المالية كالمحاسبية في ابه ل

ة التي تيثبت كتيوضح كتضبط هذق الإجراءات، على أف يراعى المالية كالمحاسبي

در ممكن في إنجاز كتسجيل العمل، كيتم ر قأكبالحاسب الآلي إلى  استخداـ أنظمة

 ار من الأمين العاـ.  اعتماد مجموعة الإجراءات المالية كالمحاسبية بقر

تفصيلان للسياسات كالقواعد كالإجراءات ة كالمحاسبية تتضمن الإجراءات المالي إفىٌ .2

  المالية المنصوص عليها في هذق اللائحة.

  الماليةات لومبالمع لية كالإدلاءالأعباء الما

  

 :إثبات الأعباء المالية  (٣٠مادة )

رفع فيه أمر كتابي، كلا تيعتمد عبء مالي ينبغي أف يي أم أمر يترتب عليه إفىٌ

 الشفهية.   الأكامر

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣١مادة )



 

 

 

لنواحي المالية خص الا يجوز الإدلاء بأم معلومات أك بيانات للغير فيما ي .1

 أك من يفوضه بذلك.   لمدير التنفيذمكف تعميد خطي من اد يةللجمع

لية لمستندات المالية كالتقارير كالموازين كالقوائم المااتان إخراج ايمنع منعان ب .2

أك  لمدير التنفيذمإلا بموافقة خطية من اأك صور عنها إلى خارج الجمعية 

  من يفوضه بذلك.

 الأصوؿ إدارة 

 

 ا يلي:تشمل الأصوؿ م  (٣٢مادة )

الأراضي كالمباني الأصوؿ الثابتة: كهي عبارة عن شراء كاقتناء كتملك  .1

مل كالتي تساعد كالأثاث اللازمة لحاجة العكالمرافق كالمعدات ككسائل النقل 

 غراض اقتنائها.  في تحقيق أ

افة بالإض العمل،الأصوؿ المتداكلة: كهي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة  .2

  كلة الأخرل.إلى الأصوؿ المتدا

   

 ؿ:سياسات إدارة الأصو  (٣٣مادة )

 اريخيةها التبتكلفت السجلات في تقييدها كيتم المعتمدة للإجراءات طبقان الثابتة وؿالأص حيازة يتم .ُ

  الحيازة. تاريخ في

 التي تعقب بالفترات صةاالخ المالية القوائم في المقيدة الثابتة الأصوؿ كالإفصاح عن التقييم يجب .ِ

  المتراكم لها. الإهلاؾ تسوية كبعد حيازتها ختاري

 ؾالإهلا طريقة باستخداـ للأصل الإنتاجي العمر على للإهلاؾ القابلة وؿصالأ يجب توزيع تكلفة .ّ

  المباشر.

 من اعتباران  شهر لكل أساس كامل على الإهلاؾ تحميل يتم ككما شهرم، أساس على الإهلاؾ حساب يتم .ْ

 تخلصلا تم الذم الشهر على الإهلاؾ لا ييحمىٌ ؿ من الأصل التخلص حالة يف بينما الأصل، حيازة تاريخ

  لية.الأصل كيتم متابعة هذق الأمور من قبل مدير الإدارة الما من فيه



 

 

 

  .هتحيازيالثابتة لتوثيق الأصل كتاريخ  الأصوؿ من على كل أصل مرقمة بطاقات كضع .ٓ

 الحصر نتائج كيجب مقارنة الثابتة للأصوؿ ةنسببال العينات أساس على دكرم يميدان حصر إجراء يجب .ٔ

  .المناسبة التسويات إجراء المطابقة يجب عدـ حالة كفي السجل، حسب بتةثاال الأصوؿ قوائم مع

 الثابتة العاـ كسجل الأصوؿ الأستاذ في دفتر المعتمدة للإجراءات كفقان الثابتة الأصوؿ من التخلص .ٕ

 تحميل المكاسب  بيج ذلك، كما على بناءن ديثهحت كيجب

الأرباح  حساب على منها الميتخلص الثابتة من الأصوؿ الخسائر( )أك .ٖ

  كالخسائر.

  . شهر كل نهاية في العاـ الأستاذ دفتر رصيد مع الثابتة الأصوؿ سجل تسوية .ٗ

 

 :إجراءات حيازة الأصوؿ الثابتة أك تغييرها أك التخلص منها  (٣٤مادة )

ثابتة أك تغييرها أك  أصوؿ شراء تعميد نموذج تعبئة المعنية الإدارات على .1

المسؤكلة عن ذلك، كما  الإدارة قبل من الموقع (٤،٥،٦ - نموذج ـ)منها  التخلص

 أصل.   شراء على اعتماد للحصوؿ النموذج اذه استخداـ يتم

 راءشب للقياـ مسؤكؿ المشترياتل كتقديمه الشراء تعميد نموذج استكماؿ .2

  المطلوب. الأصل

عليها من  الحصوؿ يتم اتلوجكتا أك أسعار عركض بأم مصحوبان  النموذج تقديم .3

  الإدارات المعنية.

المعتمدة، كما  لموازنةاب مقارنةن المطلوب التعميد المحاسب بمراجعة يقوـ .4

مصحوبان  وذجالنم تقديم بالموازنة كيجب الخاصة استكماؿ المعلومات يجب

احب يقوـ بمراجعته كتقديمه لص مدير الإدارة المالية الذمى إل بالمرفقات

  مر الشراء كذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.صلاحية أ

من  الموافقة على وؿالموازنة يجب الحص في مدرجان غير الأصل كاف إذا .5

  صاحب الصلاحية قبل تقديمه للاعتماد.



 

 

 

 التعميد نموذج ساؿرإ يتم د من صاحب الصلاحيةالاعتما على الحصوؿ بعد .6

  .المعنٌية بهذا الأمر ثابتة للإدارة وؿصأ لحيازة

للمسؤكؿ عن المشتريات  كتقديمه الشراء طلب الإدارة المعنية بتجهيز تقوـ .7

  الأصل. بشراء اصالخ بالتعميد مصحوبان

  الأصل كمطابقته كالتأكد منه.  الإدارة المعنية بشراء تقوـ .8

  الدفع. جراءاتلإ كفقان شيك بإصدار ةالمالي الإدارة حاؿ التعميد تقوـفي  .9

 المعتمد النموذج بإرساؿ مسؤكؿ عن المشترياتلا يقوـ الأصل شراء بعد .11

  ارة المالية.لإد( ل٩)نموذج ـ  الدفع كنموذج طلب الأصلية كالفاتورة

 لثابتا الأصل حيازة نموذج المحاسب باستلاـ يقوـ دفع قيمة الأصل، بعد .11

  لها كتقييدها.صلية لإدخاالمورد الأ كفاتورة

 :متابعة سجل الأصوؿ  (٣٥) دةما

 حساب ليتم الثابتة الأصوؿ سجل في الأصوؿ التي تم إضافتها يعمج إدراج .1

  بما فيها الأصوؿ التي تم حيازتها.امل بالك للأصوؿ الشهر نهاية في الإهلاؾ

 وؿالأص سجل من الشهر خلاؿ هامن التخلص تم التي الأصوؿ جميع استبعاد .2

  الثابتة.

   إدارة المستودع

 :المستودع  (٣٦مادة )

 حت قسم الشؤكف الإدارية في الهيكل التنظيمي للمؤسسة.  مستودع تيندرج ال

   

 :التعامل مع المخزكف  (٣٧مادة )

م التعامل مع المخزكف على النحو تي

  الآتي:

ك سعر السوؽ بسعر التكلفة أ المخزكف تقييد يتم .1

  أيهما أقل.



 

 

 

فػي  فعليػان المػواد ـاسػتلا عنػد المخػزكف تقييػديػتم  .2

  الاستلاـ.   إيصػاؿ كاسػتخراج المسػتودع

 أساس على التالفة للمواد مخصص تكوين يتم .3

  منتظم.

  

 :ت المخزكفمشترياتقييد   (٣٨مادة )

يجب اتباع الإجراءات  المخزكف مشتريات لتقييد

  تية:الآ

عن طريق استخداـ محضر الفحص  فالمخزك المستودع يستلم أمين .1

  ستلاـ.كالا

 في إدراج المواد ما تم طلبه كمن ثمكف كمطابقته مع التأكد من المخز .2

  المخزكف. كرقابة إدارة نظاـ

 تسليم كإيصاؿ الشراء أمر من لمالية صورةيرسل أمين المستودع للإدارة ا .3

  لاستلاـ.كالفاتورة كمحضر ا المورد

 إيصاؿ كنسخ المستندات جميع طابقةمك بمراجعة المحاسب يقوـ .4

   الحاسوب. ة منالمستخرج البضائع استلاـ

   

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

العمل لتقييد مشتريات  طريقة تسلسل ( ٦التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح

 خزكف:  الم

  

 
  

   ٦شكل رقم / 

 

 :مواد/ أصناؼ جديدة إضافة  (٣٩مادة )

لك لتسهيل عملية خل المستودع كذكمكاف كجودق دالصنف كعددق تحديد فئة ا .ُ

 تعامل معه.  ال

 تحديد نظاـ ترميز خاص للمخزكف يأخذ بعين الاعتبار طبيعة أصناؼ المخزكف .ِ

  بعتها.كذلك لتسهيل متا

  

 ف:سلامة المخزك  (٤٠مادة )

كاف آمن لضماف عدـ تلفها، جميع أصناؼ المخزكف يجب أف تخزف في م .1

كحفظها من العوامل كسائل خاصة لتخزين بعض الأصناؼ  كتوفير

  مثل الحرارة العالية، البرد، الرطوبة، إلخ ...(.الجوية )

  ض بذلك.يجب أف يقتصر الدخوؿ إلى المستودع على الموظف المفو .2

ايرتشم‌ت م‌لا‌نوزخ دييقت          

   
لا‌تلاخدم لا‌م‌اجرخ‌ت  ا‌دامتعلا   

   
تلا‌ققح لا‌بر‌ط   /  لا‌ارم‌عجة  لا‌تم‌ابلط‌ت  لا‌لوؤسمةي   

ادإ‌ةر  
  

لا‌نوؤش  
    

يدم‌ر  
ا‌ادلإ‌ةير  

لا‌م‌اح‌بس  

أ‌ن‌يم  
  
   عدوتسم

لا‌م‌نوزخ إ‌تس‌ملا   
تو‌ر‌يرح    

  
يإ‌اص‌ل  
اب‌تسلا‌ملا    

  

لا‌م‌نوزخ  
  
ف  ي

    
اردإ‌ج  

  
ن‌ماظ  

  
ادإ‌ةر  

  
قروةبا  

لا‌م‌نوزخ  

  
ا‌تس‌ملا  

  
 ةروص

  
 نم

  
أ‌رم  

لا‌ءارش يإو‌اص‌ل   
  

ت‌ميلس  
لا‌مدرو‌      

  
لاو‌ةروتاف  

دإو‌اخ‌ل  
  

لا‌ارم‌ةعج  
  

  
لا‌م‌نوزخ ف   ي

  
لا‌تلاجس  



 

 

 

   

  

 :صرؼ المواد  (٤١مادة )

 صرؼ المواد للإدارات المختلفة يشمل

 الآتي:  

( من قبل الإدارة المعنية  ١٣ –اد ) ـ تعبئة نموذج طلب صرؼ مو .1

ارة الشؤكف الإدارية، كلا بد من التوقيع على كاعتمادق من مدير إد

 نموذج من قبل مستلم المواد.  ال

لمخزكف صرفها كقيدها على حساب ا يجب تسجيل المواد التي تم .2

  المعنيٌ.

 

 

لعمل لصرؼ المواد ا طريقة تسلسل ( ٧التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح

  للإدارات:

 

شكل رقم 

/٧   



 

 

 

  

 الموازنات التقديرية

 

 :الموازنة التقديرية أسس إعداد  (٤٢مادة )

 الخطط على كتشمل جلالأ طويلة الخطة من مشتقة سنوية خطة الجمعية تيعد .ُ

 ئفالوظا فيها كتدرج يةالبشر القول خطة الفرعية، الخطط هذق كمن الفرعية

 يتقرر التي ؼبالأهدا النهوض من الجمعية إدارات لتمكين داثهااستح يترتب التي

. الأجل طويلة الخطة في المحددة الأهداؼ من إلا هي كما العاـ خلاؿ إنجازها

 كمستواهم الجدد كالمستخدمين الموظفين دعد الخطة هذق تشمل أف كعلى

 .بالعمل همالتحاق كتاريخ سنويةكال الشهرية كتكلفتهم المهني

  .لخطة السنوية أساسان لإعداد الموازنة التقديريةتعتبر ا .ِ

   

 :أهداؼ الموازنة التقديرية (٤٣مادة )

يق الموازنة التقديرية كهي عبارة عن البرنامج المالي السنوم للجمعية لتحق

امات الأهداؼ المدرجة في الخطة السنوية كهي التي تتضمن جميع الاستخد

 عى من كراء إعدادها لتحقيق ما يلي:  ف أنشطة الجمعية، كيسكالموارد لمختل

المالي عن خطة العمل السنوية المعدة على أساس علمي  التعبير .1

 مستندةن إلى احتياجات كاقعية كأهداؼ قابلة للتحقيق.  

ة اللازمة لتمويل الأنشطة التي تسعى الجمعية رد الماليرصد الموا .2

 لتحقيقها.  

ا كالتعريف بتلك السياسات ية على تنفيذ سياساتهمساعدة إدارة الجمع .3

 كالعمل بها.  

 الأداء الكلي للجمعية.   قياس .4



 

 

 

الرقابة كالضبط الداخلي كذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين  .5

فعلية كالتي عن طريقها يمكن اكتشاؼ نقاط الأرقاـ المقدرة كالأرقاـ ال

 .  الضعف كالعمل على تقويتها

اجاتها من رأس الماؿ العامل جمعية على تقدير احتيمساعدة إدارة ال .6

  قدية اللازمة لسداد الالتزامات الدكرية أكلان بأكؿ.كحجم السيولة الن

   

 :أقساـ الموازنة التقديرية (٤٤مادة )

قاتها كانعكاس مالي للخطة السنوية قديرية لإيراداتها كنفتيعد الجمعية موازنة ت

 تقديرية الآتي:  الموازنة ال أف تشملعلى 

ة القول البشرية التقديرية للنفقات التشغيلية كتضم تكلف الموازنة .1

القائمة على رأس العمل كتكلفة القول العاملة المضافة خلاؿ العاـ 

  ة كتكلفة المعدات كالتجهيزات. القادـ كنفقات المواد كالخدمات المستهلك

لمقدمة على خدمات الرعاية االموازنة التقديرية للإنفاؽ  .2

  للمستفيدين.

التمويل للنفقات زنة التقديرية لإيرادات الجمعية كمصادر الموا .3

  التشغيلية كلخدمات الرعاية المقدمة.

* ملاحظة: تبويب النفقات كالإيرادات في دليل حسابات الجمعية كلكل 

 ككله على حدة.   حدة محاسبيةك

  

 :موازنة التقديريةالمدة الزمنية لل  (٤٥مادة )

مشركع  عية )أك بالتعاكف مع مكاتب استشارية(تعد الإدارة المالية في الجم

الموازنة التقديرية طويلة الأجل لمدة خمس سنوات )الموازنة التقديرية 

الخمسية(، كقبل نهاية السنة بثلاثة أشهر على الأقل تقوـ الإدارة بإعداد 



 

 

 

ذ بعين الاعتبار اقتراحات لية المقبلة مع الأخالموازنة التقديرية عن السنة الما

 رات الجمعية المختلفة.  إدا

  

 :مسؤكلية إعداد الموازنة التقديرية (٤٦مادة )

تختص الإدارة المالية بوضع التخطيط المالي )الموازنة التقديرية( للجمعية، 

   كمن ثم تقدـ للأمين العاـ لتقديمه لمجلس الإدارة للاعتماد كالتصديق.

 

 :لتزاـ بالموازنة التقديريةالا (٤٧مادة )

ديرية كتقوـ كل منها بتنفيذ ما جاء ة التقإدارات الجمعية بمشركع الموازنتلتزـ 

 بها، ككله منها في حدكد اختصاصاتها.  

 

 :التعديل في بنود الموازنة التقديرية  (٤٨مادة )

للبنود في  دات المالية المقررةالاعتما -تعديل/ زيادة/ إلغاء  -من الممكن تجاكز 

ناءن على الصلاحيات ة كبية كالإدارية المعتمدة في الجمعيلائحة الصلاحيات المال

 الممنوحة لصاحبها.  

 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 :إعداد الحسابات الختامية (٤٩مادة )

لمدير عمومية لعرضها على االتعد الإدارة المالية الحسابات الختامية كالميزانية 

رة لاعتمادها في ها على مجلس الإداالذم يقوـ بدراستها تمهيدان لعرض التنفيذم

 عد لا يتجاكز ثلاثة أشهر من انتهاء السنة المالية.  مو



 

 

 

كالمراجع  لمدير التنفيذممجلس الإدارة بتوقيع اكما تعرض الميزانية على 

 .  لمدير التنفيذما المالية معتمدان من الداخلي كيرفق معها تقرير مدير الإدارة

  

 :ميزانيةضوابط إعداد ال (٥٠مادة )

ما ى عند إعداد الميزانية يراع

 يلي:  

إظهار بنود الأصوؿ الثابتة بالتكلفة مخصومان منها جميع الاستهلاكات  .1

 حتى تاريخ إعداد الميزانية.  

ع بياف كل إظهار بنود الأصوؿ المتداكلة في مجموعات متجانسة م .2

  ى حدة.مجموعة عل

ا مجموع ل مخصومان منهإظهار عناصر الأرصدة المدينة الأخرل بالتفصي .3

 اريخ الميزانية.  المخصصات حتى ت

تتضمن الميزانية أرقاـ المقارنة ما بين السنة المالية الحالية كالسنة  .4

 المالية السابقة مقابل كل بند من بنودها.  

   

 تر  النظاـ المحاسبي كالدفا

 

 :ساؾ السجلات المحاسبيةإم (٥١مادة )

 زمة لقيد حسابات الجمعيةالسجلات اللاتحقق المحاسبة المالية إمساؾ 

المختلفة بما يكفل تسهيل إعداد حسابات الأرباح كالخسائر كالميزانية العمومية 

 في نهاية كل سنة مالية.  

   

 



 

 

 

 

 :أنواع السجلات المحاسبية (٥٢مادة )

بيعة أعماؿ كالمتعارؼ عليها كفقان لما تقتضيه طلمحاسبية القانونية السجلات ا .1

ن ي البنود السابقة كتمًكًٌكورة فن من تحقيق الأغراض المذبحيث ييمىكًٌالجمعية 

  من سهولة استخراج البيانات ككضوحها.

أم سجلات إحصائية أك بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات المختصة كحسب ما  .2

  يذ الموازنة التخطيطية السنوية.لمتابعة الخاصة بتنفتقتضيه عمليات ا

 

 عات  الفصل الثالث: المدفو

 ات عامةسياس

 

 :الصرؼ سياسات (٥٣مادة )

يتم صرؼ المبالغ بمقتضى إذف الصرؼ، كعادةن يتم الصرؼ بشيكات أك حوالات  .ُ

 بنكية مرفقان بسند الصرؼ.  

عض كثر، يصرؼ منه على بمن الممكن عند الضركرة صرؼ مبلغ معين لموظف أك أ .ِ

لغرض منها د انتهاء اأعماؿ الجمعية بصفة عهدة مالية مؤقتة على أف تسول عن

 حة الصلاحيات المالية كالإدارية المعتمدة.  كذلك كفقان للائ

إفىٌ  سداد قيمة التزامات الجمعية غير كارد إلا بعد التحقق من تنفيذ الطرؼ  .ّ

عية، كمع ذلك فإف من محرر بينه كبين الجمالآخر لالتزاماته، طبقان للتعاقد ال

جة ة تحت الحساب إذا دعت الحامبالغ مقدمصلاحيات مدير الإدارة المالية صرؼ 

لمدير كافي، مع أخذ موافقة الذلك كلكن بشرط الحصوؿ على الضماف ال

   على ذلك.   التنفيذم

 

 :سياسات إصدار الشيكات (٥٤مادة )



 

 

 

( ١٠  -ـ وذج طلب إصدار شيك )لا يصرؼ أم شيك إلا بموجب نم .ُ

لإدارية مالية كاكبتوقيع كمصادقة المسؤكؿ حسب لائحة الصلاحيات ال

 كللمستفيد الأكؿ فقط.   المعتمدة في الجمعية

لا يحرر الشيك إلا بعد المراجعة كأخذ التوصية المحاسبية كمراجعة  .ِ

ه لائحة الصلاحيات المالية كالإدارية على إذف الصرؼ كالموافقة علي

 رة المالية.  من قبل مدير الإدا

من البنك، كيتسلم  الواردة يحتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشيكات .ّ

 نهايةلدفاتر اللازمة أكلان بأكؿ كإرجاع ما لم ييستخدـ منها في المحاسب ا

 كل يوـ إلى مدير الإدارة المالية لحفظه في الخزينة.  

الشيكات ، ككما يجب أف تحفظ ييحظر بتاتان توقيع أم شيك على بياض .ْ

مل لأمر يتحالملغاة مع أصولها بدفتر الشيكات كمن يخالف هذا ا

 مسؤكلية ذلك.  

خراج أم شيك لحامله كفي حالة فقد أم شيك ينبغي إخطار ييحظر است .ٓ

فرع البنك المسحوب عليه الشيك فوران لإيقاؼ صرفه كاعتبارق لاغيان 

 ق.  كقيمته كتاريخ صدكر كعلى أف يوضح في الإخطار رقم الشيك

قامها، تسلسل أريقوـ المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يوميان بتتبع  .ٔ

رؼ الخاص بكل شيك كيتم التقييد في حساب كمطابقتها مع إذف الص

 البنك مع مراعاة أف يتم القيد يوميان.  

تتم مطابقة كشوؼ البنك على دفتر البنك شهريان عن طريق المحاسب،  .ٕ

لبنك بمعرفة مدير الإدارة المالية وية الشهرية لحساب اكتتم التس

   .ته عليهاعرضها عليه كأخذ موافقك

 

 



 

 

 

 

 

 :مل مع المستنداتسياسة التعا  (٥٥مادة )

يجب أف تحفظ أصوؿ المستندات المؤيدة للصرؼ مع الشيكات عند التوقيع، كيجب  .ُ

 أف يؤشر على المستندات بما يفيد إصدار الشيكات.  

 قاؽ مبلغ معين جاز أف يتم الصرؼ بموافقةتندات المؤيدة لاستحإذا فقدت المس .ِ

ترط أخذ التعهد اللازـ كد من عدـ سابقة الصرؼ، كيشبعد التأ لمدير التنفيذما

على طالب الصرؼ بتحميله النتائج التي تترتب على تكرار الصرؼ، كأف يقدـ 

  طالب الصرؼ بدؿ فاقد عن المستند إف أمكن.

   

 

 :اد إذف الصرؼاعتم  (٥٦مادة )

عتماد إذف الصرؼ من الجمعية على الوجه يتم ا

 الآتي:   

 للصرؼ، كمراجعته من لمستندات التي تجعله قابلان توفي جميع اأف يس .1

قبل المحاسب كيوقع عليه، كمن ثم يتم اعتمادق من قبل مدير الإدارة 

  المالية.

صرؼ إذا كاف الصرؼ بموجب فواتير الموردين يجب أف يرفق بإذف ال .2

ـ المواد، كإذف توريدها كموقع عليه من المسؤكؿ صورة محضر استلا

  لوبة.ها مطابقة للمواصفات المطالمواد كأن باستلاـ

كما يجب أف ييؤشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأنه لم يسبق  .3

  صرؼ قيمة هذق الفاتورة من قبل.

   



 

 

 

 :سياسة التعامل مع المدفوعات (٥٧مادة )

فوعات كالمصاريف حسب السياسة لتعامل مع جميع المديتم ا

  الآتية:

تتم مباشرةن عند  التي المشتريات جميع عن الإبلاغ .1

  راء.الش

 بإيصاؿ استلامها عند المشتريات جميع تسجيل .2

  استلاـ المواد.

 حسب المدفوعات جميع على كالموافقة التعميد .3

  المعتمدة. الإجراءات

  

 :يات الصرؼالتحقق من عمل  (٥٨مادة )

حقق من عمليات الصرؼ كالدفع باتباع الإجراءات يتم الت

  الآتية:

عهدة  استعاضة طلب بواسطة ابه المطالب المصركفات من التحقق يتم .1

 على النثرية المصركفات عهدة حساب عند تغذية النثرية المصركفات

  من الإدارة المعنية لمدير الإدارة المالية. المقدمة أساس المطالبة

 فيقوـكالمشتريات،  المدفوعات حسابات كتقييد لتدكين أما بالنسبة .2

كمن ثم إرساؿ  لموافقة من صاحب الصلاحيةمعني بأخذ االموظف ال

  المواد: استلاـ التالية للإدارة المالية بعد المستندات

  الشراء. مرأ  -‌أ

 إيصاؿ -‌ب

  التسليم.



 

 

 

 إيصاؿ -‌ت

 استلاـ

  المواد.

 فاتورة -‌ث

  المورد.

بمراجعة الآتي قبل التسجيل  الماليةالإدارة  في المحاسب يقوـ .3

  كالتقييد:

  ة بالمورد.اصالبيانات الخ صحة -‌أ

  الشراء. بأمر مقارنة دالموا استلاـ إيصاؿ    -‌ب

  المورد مقارنة بإيصاؿ الاستلاـ. فاتورة   -‌ت

  

العمل  ( طريقة تسلسل٨التالي )شكل رقم /  البياني المخطط يوضح

  للصرؼ كالدفع:

  

 
 ٨شكل رقم / 

  

ايلمع‌ت  
لاو‌عفد     لا‌رص‌ف   

   

لا‌تلاخدم  
   

لا‌م‌اجرخ‌ت ا‌علإتدام   
   

تلا‌ققح لا‌بر‌ط   /  لا‌ارم‌ةعج  لا‌تم‌ابلط‌ت   

لاودييقت  
  

تلا‌ليجس  ةحص 
  

أتلا‌دك  
  
 نم

  
  

انايبلا‌ت  

  
ا‌ابقتس‌ل  

  
لا‌ديق  

  
 جذومن

إو‌هلاسر  
  

لل‌م‌اح‌بس  

 ةدهع
  

إ‌اعتس‌ةض لط‌ب   
 ةيرثنلا    

  
لا‌م‌افورص‌ت  

أ‌ذخ  
  

لا‌مو‌ةقفا  
  
 نم

اص‌بح    
  

لا‌صةيحلا‌  

لا‌ةيلوؤسم  

   



 

 

 

 

 

 

 :خطابات الضماف  (٥٩مادة )

رة من الجمعية لصالح الغير، اسب بصورة من خطابات الضماف الصادلمحيحتفظ ا

كيتم قيدها كمتابعة تجديدها أك إلغاؤها، كيقدـ بيانان شهريان لمدير الإدارة 

 المالية لمتابعتها.  

 

  ةلية الدائمة كالمؤقتالعهد العينية كالما

 

 :سياسات استخداـ العهد المالية (٦٠مادة )

ئمة كالمؤقتة كالذم ـ أك من ينوب عنه نظامان للعهد الداايعتمد الأمين الع .1

يحتفظ به في إدارة الجمعية بناءن على الأسس المعموؿ بها كالمتبعة فيها. 

د الأقصى لكل كيشمل النظاـ تحديد قيمة العهد كحالات الصرؼ منها كالح

كتحديد مستلم العهدة كمن له حق الاعتماد، كيراعى عند تحديد عهدة، 

عليها  يترتبلأعماؿ التي لعهد كالحد الأقصى لكل منها طبيعة ااقيمة 

 عملية الصرؼ من العهدة.  

على المكلف بصرؼ العهد الدائمة تقديم المستندات أك الفواتير الدالة على  .2

الصرؼ في الاستمارة المذكورة  عاضة بعد تفريغ بنودالصرؼ مع استمارة الاست

اجعة المستندات التي يجب أف تكوف رإلى الإدارة المالية كذلك لتسهيل م

  توفاة لشركط الصرؼ على استمارة الاستعاضة.مس

تصرؼ العهد المالية كيتم متابعتها كمعالجتها الدفترية كما يحددها دليل  .3

ذج تسجيل عهدة ي الجمعية بموجب نموالإجراءات المالية كالمحاسبية ف

لمحاسبية، كتسجل اتحاؿ نسخة منه إلى الإدارة المالية لإثبات قيودها 



 

 

 

رات الجمعية أك أم جهة مستخدمة لها أك كعهدة شخصية كعهدة عامة على إدا

 تستخدـ من قبل موظف معين كتسجل عليه.  

   

 :سياسات استخداـ العهد العينية (٦١مادة )

راؤها لأغراض التخزين كيتم الشراء حسب الحاجة عهد العينية ييمنع شمواد ال .1

ارة الشؤكف ثناء كفي حدكد ضيقة كبموافقة مدير إدستلها، كمن الممكن الا

الإدارة بشراء بعض مواد العهد المتكررة الاستعماؿ كسريعة الاستهلاؾ كإذا كاف 

  هذا الشراء يحقق كفران ماليان للجمعية.

الأثاث كالمفركشات كتجهيزات الحاسب الآلي كالمعدات كالأدكات كالأجهزة إفىٌ  .2

ؼ قل التي تصرؼ أك تشترل كتوضع تحت تصرلنككسائل الاتصاؿ ككسائل ا

موظف أك مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهاـ كظائفهم أك لاستخدامهم 

الشخصي تخضع لقيدها كتسجيلها في )سجل العهد العينية( كإثباتها كعهدة 

مسؤكلان عنها كعن سلامتها كالمحافظة عليها كحسن ة لموظف معين كيكوف مسلم

جمعية عند ؿ كعلى الوجه الصحيح كإعادتها إلى الصواستعمالها حسب الأ

 الطلب.  

تقوـ الإدارة المالية بالتنسيق مع المنسق الإدارم في إدارة الشؤكف الإدارة  .3

 ركة العهد كمتابعتهابإعداد نظاـ خاص للعهد، حتى مي يسهل حصر كتسجيل ح

 كإرجاعها كتصفيتها.  

الذمة لأم موظف تنتهي  ءةلا تسدد تعويضات نهاية الخدمة كلا تمنح برا .4

معية ما لم يقم بتسليم كافة العهد المسجلة عليه أك سداد الج خدماته من

 القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلمها.  

 

 :صرؼ العهدة المؤقتة  (٦٢مادة )



 

 

 

المالية صرؼ العهد المؤقتة لموظف معين لمواجهة يعتمد مدير الإدارة 

جمعية كلحاجة يشترط فيها الدفع النقدم كالفورم لل كالتي الاحتياجات العاجلة

ملحة لذلك كضمن النظاـ المتبع كالمعموؿ به، كيبين في طلب الصرؼ كيفية 

ا بمجرد انتهاء تسوية العهدة كمدتها، كعلى أف تسدد العهد كتسول حساباته

 ض التي صرفت من أجله.  الغر

   

 المرتبات كالأجور  

 

 

 :اتتبصرؼ المر  (٦٣مادة )

جمعية في الأياـ الثلاثة الأكلى من الشهر تصرؼ ركاتب كأجور العاملين في ال

التالي كحدو أقصى، كالمبالغ التي لم تصرؼ من الركاتب كالأجور تعتبر كأمانات 

 بخزينة الجمعية. 

  

 :صرؼ المرتباتإجراءات   (ْٔمادة )

ن، كمن ثم موظفييقوـ أخصائي الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات ال .ُ

 يرسل إلى المحاسب. 

لمحاسب بتجهيز كشوفات الركاتب على أساس الكشف المستلم من أخصائي يقوـ ا .ِ

 الموارد البشرية كتسليمه لمدير الإدارة المالية للمراجعة كالتدقيق. 

بعد المراجعة كالتدقيق كأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية على كشف الركاتب  .ّ

فع لهم كأرقاـ م بأسماء الموظفين كالمبالغ التي ستدبطباعة قوائيقوـ المحاسب 

 حساباتهم البنكية موقع من قبل مدير الإدارة المالية كأخصائي الموارد البشرية. 

يتم إرفاؽ قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميدق تحويل المبالغ لحسابات  .ْ

 الموظفين. 



 

 

 

 اله للبنك للصرؼ. يتم توقيع الخطاب من قبل الأمين العاـ للجمعية كإرس .ٓ

 

  

 :صرؼ الركاتب كالأجور قبل التاريخ المحدد تحالا  (ٓٔمادة )

كلتها بشرط موافقة المدير التنفيذم أك المواسم كالأعياد الرسمية، كما على شا .ُ

 من ينوب عنه على ذلك. 

أف يكوف الموظف في مهمة خارج الجمعية كيستلزـ كجودق إلى ما بعد حلولا  .ِ

 ؼ الركاتب. لموعد المحدد لصر

 وية الاعتيادية أك أم إجازة استثنائية أخرل. عند استحقاؽ إجازته السن .ّ

   

 إدارة المصركفات النثرية  

 

 :ضبط المصركفات النثرية  (ٔٔمادة )

المحافظة على مبالغ عهدة المصركفات النثرية في مختلف الإدارات كفقان لحدكد  .ُ

 الصرؼ المعتمدة. 

ركفات لمصركفات من قبل مختلف الإدارات للمصاستخداـ المبالغ لمختلف ا .ِ

 اليومية للجمعية. 

صركفات النثرية بعد صرفها بحدكد مقى ىرىٌ ة كمتفق عليها، كبناءن تغذية عهدة الم .ّ

على ذلك يتم تدكين كتقييد المصركفات التي تمت من عهدة المصركفات 

 النثرية. 

 (.  ُِ -نموذج )ـ صرؼ أم من النثريات تتم بموجب نموذج طلب صرؼ نثريات  .ْ

 

 :ضة عهدة المصركفات النثريةاستعا  (ٕٔمادة )

كز المبلغ المستخدـ من عهدة المصركفات النثرية حدان معينان من عند تجا .ُ

إجمالي المبلغ المعتمد، يقوـ الموظف المعنيٌ بهذا الأمر بتعبػئة نموذج اس 



 

 

 

مرفقان معها (  موضحان تفاصيل المصركفات كُُ -تػرداد مصركفات نثرية )ـ 

 المصاريف.  الفواتير  التي تغطي هذق

ل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعته مع المستندات ييوقع النموذج من قب .ِ

 المؤيدة له. 

 إرساؿ النموذج مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية.  .ّ

 يقوـ المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفواتير المرفقة.  .ْ

يتم ( موضحان المبلغ الذم سٗ -ـ المحاسب بتعبئة نموذج الدفع )ـ يقو .ٓ

 استردادق. 

 يقوـ مدير الإدارة المالية بالتوقيع على نموذج الدفع للاعتماد.   .ٔ

يقوـ المحاسب بإصدار شيك بالمبلغ المطلوب كيرفق معه نموذج الدفع كيرسل  .ٕ

 إلى مدير الإدارة المالية.  

ات ذم أك من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحيييقدـ الشيك المدير التنفي .ٖ

 للتوقيع. 

يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه كتغذية عهدة المصركفات  .ٗ

   النثرية.  

 

   

( طريقة تسلسل العمل لاستعاضة المبالغ  ٩/  شكل رقم التالي ) نيالبيا المخطط يوضح

  للنثريات  المحددة



 

 

 

 

   

 ٩شكل رقم / 

  

 

 السػلف  

 :صلاحية منح السلفة  (٦٨ادة )م

مكن كلأسباب ضركرية صرؼ سلف شخصية لموظفي الجمعية، فيحدد من الم .ُ

عن ركاتب   المخوؿ إليه هذا الأمر قيمتها كمدة سدادها كعلى أف لا يزيد قيمتها

ن دو أعلى كأف لا تتجاكز مدة السداد عن ستة أشهر، كلا يمكن الجمع بيشهرين كح

تحقة للموظف عند جب أف لا تزيد السلفة عن الحقوؽ المسأكثر من سلفة، كما ي

 تاريخ طلبه للسلفة.  

في حاؿ طلب الموظف للإجازة مع كجود سلفة مستحقة عليه للجمعية فيجب  .ِ

 ته حتى رجوعه من الإجازة.  فيل غارـ تصبح في ذمعليه سدادها أك بك

 نة التنفيذية.  ين كذلك بقرار من اللجيخصص مبلغان سنويان لمنح السلف للموظف .ّ



 

 

 

 

 :لسلفةتعميد ا  (٦٩مادة )

تمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة 

 الأمور التالية:  

المستفيد من  اسم .ُ

 لسلفة.  ا

 ة.  لفمبلغ الس .ِ

 الغاية من السلفة.   .ّ

 السلفة.   انتهاءتاريخ  .ْ

  فة.كيفية سداد السل .ٓ

 

 

 

 :سداد السلفة  (٧٠ادة )م

لما جاء بقرار التعميد الصادر من  د السلفة من المستفيد )المستلف( كفقانتستر .ُ

 الإدارة المالية عند صرفها كتعالج محاسبيان كما هو متعارؼ عليه.  

% ٢٥سلفة الشخصية يجب أفٍ لا تزيد عن ت المستحقة لسداد الإجمالي الحسميا .ِ

 من الراتب الشهرم للموظف.

 

 :أحكاـ عامة  (٧١مادة )

كاف من الموظفين إلا عطي سلفان لأموٌ من صلاحيته أف يالإدارة المالية ليس مدير  .ُ

بقرار من صاحب الصلاحية أك من ينوب عنه، على أف يتم إعداد سندات صرؼ 

أم سلفة مصركفة بأكراؽ عادية دكف أفٍ يحرر كما أف على حساب المستلف، كلك بذ

 يان على ذلك.  المحاسب مسؤكلان عنها كيحاسب إداربها سند ييعتبر 



 

 

 

ػا، هو المسؤكؿ عن متابعػة تسػديد السلف في مواعيده مدير الإدارة المالية .ِ

الموظف، كما  خطيان عن كل تأخير يرغب فيه لمدير التنفيذمكعليه أف ييعلم ا

 عليه من إعادة لجدكلة السلفة.  يترتب 

بالغها كسلفة شخصية لأم من موظفي العهد النقدية لا يجوز الصرؼ من م .ّ

 هدة هو المسؤكؿ إداريان إف خالف ذلك.  الجمعية كيكوف الموظف المسؤكؿ عن الع

   

 

 الفصل الرابع: المقبوضات  

 المقبوضات النقدية

 

 :دية للخزينةتوريد النق  (٧٢مادة )

ي المحاسب بتحرير أكامر قبض النقدية للخزينة )حسب إجراءات الجمعية فيقوـ  .ُ

بي الخاص رة المالية، كما يوضح التوجيه المحاسذلك( كأف يوقع عليها مدير الإدا

 بالمبلغ.  

يحرر المحاسب إيصالان بالمبلغ المستلم موقعان عليه منه كمن مدير الإدارة المالية  .ِ

ف تكوف هذق الإيصالات متسلسلة كمن أصل توريدق للمبلغ على أبما يفيد 

 كصورتين.  

اصةن الجرد الفعلي لرصيد لمراجعة اليومية لأعماؿ الخزينة خيقوـ المحاسب با .ّ

ومي، كيوقع بصحة الجرد على سجل الخزينة اليومي أك ما تكشف له الخزينة الي

 من ملاحظات إف كجدت.

 

 :ينةالغ النقدية في الخزسياسات المب  (٧٣دة )ما

ة الجمعية ييحدد الحد الأقصى للمبالغ النقدية التي ييحتفظ بها في خزين .ُ

 ة التنفيذية كحسب الحاجة إليه.  بمعرفة الأمين العاـ أك اللجن

بر المحاسب مسؤكلان عما بعهدته من نقد أك شيكات أك أكراؽ ذات قيمة، كما يعت .ِ

الواردة للخزينة في  صيد النقدم كالشيكاتعلى المحاسب توريد ما يزيد عن الر



 

 

 

كثر كإرساؿ إشعار الإيداع لمدير حساب الجمعية بالبنك في اليوـ التالي على الأ

ها إيداع المبالغ الزائدة أك الشيكات المالية، كفي الحالات التي يتعذر في الإدارة

 بالبنوؾ لأم سبب كاف لا بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك.

 

 

 

 :حقوؽ الجمعية متابعة  (٧٤مادة )

ة في أكقات استحقاقها، كإعداد المحاسب متابعة حقوؽ الجمعي إفىٌ على

لها لمالية عن أم حقوؽ استحقت كتعذر تحصيالتقارير لمدير الإدارة ا

لإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها، ككما لا يجوز التنازؿ عن أم حق من 

اتخاذ كافة الوسائل اللازمة عذر تحصيله إلا بعد حقوؽ الجمعية يت

لاحية إعداـ الديوف المستحقة لتحصيله، ككما يمكن بقرار من صاحب الص

 يل.  استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحص للجمعية كالتي لم تحصل بعد

   

  الشيكات الواردة

 :ةالشيكات الوارد  (٧٥مادة )

لمحاسب بالمراجعة المالية حيث يقوـ ا تحوؿ الشيكات الواردة إلى الإدارة .1

 ى جهة الإيداع البنكي.   كالتحقق من صحة المبلغ كتبعيته كمن ثم توجيهه إل

داع البنكي حسب توجيه مدير الإدارة يقوـ المحاسب بإعداد كشف الإي .2

لمالية، كالاحتفاظ بصورة من الشيك ككشف الإيداع كإرساؿ الأصوؿ إلى ا

اع بنكي موقعة كمختومة من د كركد نسخة كشف إيدالبنك، كيتابع الأمر عن

  البنك تفيد بإتماـ العملية.

 

 

 



 

 

 

 الخامس: مصادر التمويلالفصل 

 مسؤكلية توفير السيولة

 

 :توفير السيولة  (٧٦مادة )

المسؤكؿ عن توفير السيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات هو  لمدير التنفيذما .1

التقديرية مع تجنب معتمد في الموازنة  الجمعية الجارية كالرأسمالية كما هو

 تعطيل السيولة الفائضة بدكف الاستفادة منها.  

فة كإجراء هو من عليه البحث عن مصادر التمويل المختل لمدير التنفيذما .2

المصدر الأفضل بناءن على توجيهات مجلس الإدارة المقارنة اللازمة لاختيار 

  ة للتمويل. الذم له الحق في اعتماد الوسيلة المناسب

   

 حتياطات  الا

 :الاحتياطات  (٧٧مادة )

من مجلس الإدارة كيتم الصرؼ من تشكل الاحتياطيات سنويان بقرار 

لإدارية ة كفقان للائحة الصلاحيات المالية كاالاحتياطيات النقدية للجمعي

 المعتمدة للجمعية.  

   

 

 التأمينػات كالضمػانػات  

 

 :تأقساـ التأمينات أك الضمانا  (٧٨مادة )

ات للغير: كتشمل المبالغ النقدية كخطابات الضماف الصادرة عن تأمينات أك ضمان .ُ

ة من الغير كتأمين عن رؼ كما في حكمها كالكفالات كالاقتطاعات المقدمالمصا

 ات يلتزـ بتنفيذها تجاق الجمعية.  عقود أك ارتباط



 

 

 

الضماف تأمين ات أك ضمانات لػدل الغير: كتشمل المبالغ النقدية كخطابات  .ِ

لمصارؼ كما في حكمها أك الكفالات أك الاقتطاعات المقدمة من الصادرة عن ا

 ة للغير كتأمين عن عقود أك ارتباطات له.  الجمعي

 

 :تتسجيل التأمينات أك الضمانا  (٧٩دة )ما

تسول التأمينات أك الضمانات المقدمة أك المودعة من الغير كفق الأحكاـ  .ُ

بها إذا زاؿ السبب الذم قدًٌ مت من أجله، ها كما ترد إلى أصحاالتعاقدية الخاصة ب

 ية أك من يفوضه بذلك.كبعد موافقة صاحب الصلاح

ليػان أك لجهات المستفيدة منها على أف تسترد كتسجل التأمينات لدل الغير على ا .ِ

قدًٌ مت من  أك زكاؿ الأسباب التيجزئيان كفق أحكاـ العقود المبرمة لهذا الغرض 

  أجلهػا.

   

 :حػفظ مستندات التأمينات أك الضمانات  (٨٠مادة )

ككثائق التأمينات أك الضمانات المقدمة للجمعية كصور الكفالات  تحفظ صكوؾ

لية، كيراعى العودة إليها ن قبلها في ملف خاص لدل الإدارة الماالمعطاة م

يكوف مدير أك انتهاء أجلها، ك كفحصها دكريان بغية التأكد من استمرار صلاحيتها

ة بها كمتابعة الإدارة المالية مسؤكلان عن صحة القيود المحاسبية الخاص

 استردادها بحلوؿ أجلها.  

 

   الفصل السادس: الرقابة المالية

 الرقابة على أمواؿ الجمعية  

 

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

كاـ الرقابة الداخلية على لقرارات الكفيلة بإحللجمعية ا لمدير التنفيذميصدر ا

ملية، على أف تشمل هذق القرارات بصفة أمواؿ الجمعية، كأكجه استخدامها في كل ع



 

 

 

بض كالأجور الإنفاؽ، كتداكؿ النقدية، كأكراؽ القخاصة قواعد الرقابة على 

 كالمرتبات كغيرها من أكجه الإنفاؽ.  

 

 :اليةتقارير الرقابة الم  (٨٢مادة )

ادق لية تقوـ بتقديم تقرير دكرم كل ثلاثة أشهر إلى الأمين العاـ لاعتمالإدارة الما

ية، كمقارنان بما كعرضه على مجلس الإدارة مبينان به الإيرادات كالمصركفات الفعل

   كاف مقدران من قبل.

 كما يقوـ بإعداد تقرير نصف سنوم يبين به كضع الجمعية كمقدار الفائض أك العجز

 فترة، كمقترحاته على مجلس إدارة الجمعية بهذا الصدد. النقدم في نهاية كل

 

 

 ة على الخزينة  الرقاب

 

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

كالمفاجئ، ككما يجب أف يتم الجرد الدكرم خضع الخزائن للمراجعة كالجرد الدكرم ت .ُ

يات الخزينة بحضور مندكب د شاملان لكافة محتومرة على الأقل شهريان، كيكوف الجر

رق المراجع الداخلي مع أمين الخزينة )أمين المراجعة كمندكب من الإدارة المالية يختا

قع عليه كل مرة يوضح نتيجة الجرد باختصار كيوالصندكؽ(، كيحرر به محضر في 

  أمين الخزينة في نهاية المحضر باستلاـ ما في الخزينة من محتويات. 

كقات بالعجز أك الزيادة في رصيد الخزينة يرفع الأمر إلى المراجع في حاؿ ظهور أم فر .ِ

ين لداخلي لتحديد المسؤكلية، كعلى أف يتم توريد الزيادة كسداد العجز من أما

 الخزينة.  

شعارات الخصم كالإضافة للعمليات اليومية، كيجب أف يقوـ المحاسب بإعداد إ .ّ

المدين كالدائن، كأف يتم ا سلة كموضح بها طرفيهتكوف هذق الإشعارات متسل

 اعتمادها من قبل مدير الإدارة المالية.

 



 

 

 

 

 أحكاـ عامة  

 

 :أحكاـ عامة  (٨٤مادة )

ل ما من شأنه افة المعاملات المالية في الجمعية ككتسرم أحكاـ هذق اللائحة على ك .ُ

لصرؼ ا، كما تنظم قواعد االمحافظة على أموالها كنظاـ الضبط الداخلي به

كالقواعد الخاصة كالتحصيل كجهات الاعتماد كقواعد المراجعة كالحسابات المالية 

 بالميزانية العمومية.  

ف عن تنفيذ كمراقبة أحكاـ هذق المراجع الداخلي كمدير الإدارة المالية مسؤكلا .ِ

لمالية المنصوص ة، ككافة القرارات التنفيذية الخاصة بها كمراقبة القواعد االلائح

معه مسؤكلوف وف ا في باقي لوائح الجمعية، كيعتبر مدير الإدارة المالية كالعاملعليه

لية عن تنفيذ أحكاـ هذق اللائحة كعن مراقبة الأحكاـ الما لمدير التنفيذمأماـ ا

صهم كيعتبر مدير الإدارة المالية مسؤكلان أماـ في اللوائح الأخرل في حدكد اختصا

 ـ عن ذلك.  الأمين العا

طلب حيات عمليات الصرؼ المالية من بنود الموازنة المختلفة بناءن على تكوف صلا .ّ

  الإدارة المعنية طبقان للائحة الصلاحيات المالية كالإدارية المعتمدة في الجمعية.  

   

   

 

   

 

 

 

 

 



 

 

 

 بات الختامية كالتقارير الدكرية  الفصل السابع: الحسا

 ػةالحسابات الختامي

 

 :حسابات الختاميةإعداد ال  (٨٥مادة )

الحسابات في موعد  تولى مدير الإدارة المالية إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفاؿي .ُ

 .  أقصاق ثلاثوف يومان قبل نهاية السنة المالية للجمعية

راؼ على الانتهاء من إعداد ميزاف المراجعة السنوم يتولى مدير الإدارة المالية الإش .ِ

التفصيلية كمناقشتها مع مراجع حسابات  ية مؤيدةن بمرفقاتهاكالقوائم المالية الختام

 نتهاء السنة المالية للجمعية.  الجمعية خلاؿ شهر كاحد من ا

نتائج  ى إعداد التقرير المالي السنوم موضحانيتولى مدير الإدارة المالية الإشراؼ عل .ّ

راجع الداخلي أعماؿ كافة أنشطة الجمعية كإرفاقه مع القوائم الختامية كتقرير الم

انتهاء على الأمين العاـ بهدؼ استكماؿ إجراءات مناقشته خلاؿ شهر كنصف من كعرضه 

 السنة المالية للجمعية للاعتماد.  

الختامية مع رفع كافة التقارير الخاصة بالحسابات يقوـ مدير الإدارة المالية ب .ْ

رة رضها على مجلس الإداتعليقه عليها كمقترحاته حيالها إلى الأمين العاـ لاعتمادها كع

  بموعد أقصاق شهرين من انتهاء السنة المالية. كذلك

 

 ػة  التقػاريػر الػدكري

 

 :إعداد التقارير الدكرية  (٨٦مادة )

الدكرية المالية كالتأكد من صحة  ارة المالية مراجعة كاعتماد التقاريريتولى مدير الإد .ُ

عدىٌ ة من أجلها كفي مواعيدها لجهات الإدارية الميالبيانات المدرجة فيها كعرضها على ا

 المحددة.   



 

 

 

الية تحليل البيانات الواردة في التقارير المالية كالحسابات يتولى مدير الإدارة الم .ِ

ليها كرفع تقريران بنتائج هذا التحليل اـ أساليب التحليل المالي المتعارؼ عالختامية باستخد

 ة التنفيذية إذا دعت الحاجة إلى ذلك.يقوـ بتقديمها للجن كمدلولاتها للأمين العاـ كالذم

  

 :ماد التقارير الدكريةاعت  (٨٧مادة )

اجعة أك من ينوب عنه في نهاية كل ثلاثة أشهر بمر لمدير التنفيذميقوـ ا

رة عن الإدارة المالية كيجب أف تشتمل هذق كاعتماد التقارير المالية الصاد

 أدنى على ما يلي:  التقارير كحدو 

 ر.  ميزاف المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية بتاريخ تقديم التقاري .1

 المركز المالي للجمعية.   .2

ي مقارنة الإنفاؽ الجارم الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له ف .3

 الموازنة التقديرية.  

 

 الخدمػات كاعتمادها   تأميػن

 

 :تأمين الخدمات  (٨٨مادة )

سب ما يوصي به مدير الجهة المختصة لجمعية من الخدمات حيتم تأمين احتياجات ا .ُ

 صلاحيات المعتمدة في الجمعية.  كيقرق المخوؿ بذلك حسب لائحة ال

من الخدمات بموجب عقود سنوية أك يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية  .ِ

ات تعميد لهذا الغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية في الجمعية كطبقان خطاب

 يه.  لصلاحيات المخولة إلل

 

 

 



 

 

 

 :اعتماد تقديم الخدمات  (ٖٗمادة )

عقود الخدمات يستلزـ بالضركرة تنفيذها بشكل سليم بواسطة  إف اعتماد

نظمة بقان للإجراءات المنصوص عليها في الأالمستندات النظامية المتبعة كط

 ذق الأعماؿ كالخدماتالداخلية للجمعية، كيعتبر رؤساء الإدارات المعنية به

 مسؤكلين عن صحة تنفيذ هذق العقود.  

 

 :ود الخدماتتجديد عػق  (90مادة )

يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاكز السنة كبذات الشركط المنصوص 

 الآتية:  قود المنتهية إذا توفرت فيها الشركط عليها في الع

دة العقد السابقة ه على كجه مرضي في مأف يكوف المتعهد قد قاـ بتنفيذ التزامات .ُ

 على التجديد.  

 ان على فئات الأسعار أك الأجور موضوع العقد.أف لا يكوف قد طرأ انخفاضان كاضح .ِ

 

 

   الفصل الثامن: التبرعات كالهدايا

 ات كالهدايا للغير  تقديم التبرع

 

 :برعاتالت  (ُٗمادة )

 أك البر مجاؿ في ةالعامل الجهات لإحدل التبرع لمدير التنفيذما صلاحيات من إفىٌ

 أك الاجتماعي أك الثقافي أك لميالع النشاط أك المجتمع خدمة أك الخيرية الأعماؿ

 .التنفيذية اللجنة كبموافقة الرياضي

 

 :الهدايا  (ِٗ)مادة 

للغير باسم الجمعية بما لا يتجاكز  تقديم الهدايا العينية مدير التنفيذملليحق 

أف لا يتجاكز إجمالي الهدايا المقدمة خلاؿ السنة  رياؿ لكل حالة كعلى خمسمائة



 

 

 

آلاؼ رياؿ، كيجب الحصوؿ على موافقة اللجنة التنفيذية على هذق  المالية عن عشرة

 المبالغ.  

 

 رعات من الغير  قبوؿ الهدايا أك التب

 

 :تبرعات كالهداياقبوؿ ال  (ّٗ)مادة 

النقدية المقدمة للموظف في الجمعية الهدايا العينية أك لا يحق قبوؿ التبرعات أك 

ية أك المقدمة للجمعية كشخصية اعتبارية أك بصفته الشخصية أك بصفته الوظيف

كيعتبر الموظف الذم  على ذلك، لمدير التنفيذمبموافقة خطية من اأحد إداراتها إلا 

 ة.كيخضع حينها للمساءلتبرعات أك الهدايا مخالفان لأنظمة الجمعية يقبل مثل هذق ال
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