
 

 

 

 

   

 

 

 

    

   

   

   

  

 

 

 

 

  

   

   

   

   

   

   

   

 دليل السياسات والإجراءات المالية
 والمحاسبية 

 الإنسانيةالخدمات  ةلجمعي
 ة لهبمركز سد الملك فهد والقرى التابع

 ( 1210ترخيص رقم ) 
 



 

 

   

 

 مقدمة

 الهدف من الوثيقة  

    
 
   والإجراءات تالسياسا الدليل يبي    هذا  إن

   الأنشطة تحكم الت 
 الغرضو الجمعية،  الموكلة للإدارة المالية ف 

:  والإجراءات السياسات هذه من   ما يل 

  المالية للإدارة المالية.  ةنشطالأ  لكافة ةمناسب رقابية معايي   وضع •

اءة الإدارية بكف حديد السياسات والإجراءات المالية للجمعية بشكلٍ واضح بما فيها الموازنات والتقارير ت •

  إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها و 
  وظائفها. وفعالية وذلك لاستخدامها ف 

 ث مرجع   دليل وتوفي   تأمي    •
 
   لكافة محد

  االإدارة ال موظف 
  لجمعية. مالية ف 

ومهام الإدارة المالية  وظائف نطاق عل والإجراءات السياسات تطبيق عند  والتوافق الانسجام ضمان •

  الجمعية.  لداخ

  عمليات الجمعية.  انقطاع دون للحول الإدارة المالية ومهام وظائف استمرارية ضمان •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة

•  
 
  هذه  تالسياسا حفظ ةمهم إن

المراجع الداخل  أو من  عاتق عل اللائحة تقعوالإجراءات الموجودة ف 

  تخوله الإدارة بذلك. 

  والإجراءات تاسالسيا دليل مراجعة •
 
   أو  سنويا

ات الحاجة، حسب ذلك من أقل مدة ف   العمل لمراعاة تغي 

    الرئيسة داخل الجمعية. 

  إجراءات الأعمال تغيي   أي •
 
ص  به مدير الإدارة الأمي   العام وذلك بعد أن يو  لقب من اعتماده يجب ف

  الجمعية. 
 
  المالية ف

•   
 
   المدرجة السياسات أي تغيي  ف

 
مه للأمي   العام لأخذ الموافقة ومن ثم تقدي أن يقدم يجب لالدلي هذا  ف

  للجنة التنفيذية للاعتماد. 

•  
 
 ةوصيالت إلى للموظفي   بالإضافة اتوالإجراء اساتالسي هذه وتوضيح المراجع الداخل  إيصال من مهامإن

ورة.   عند  للأمي   العام بالتعديلات  الض 

ن أ مدير الإدارة المالية قبل قبل من عليه والتوقيع (١ -م  جطلب تغيي  الإجراءات )نموذ  مراجعة نموذج •

  الجمعية.    لمدير التنفيذيمن قبل ا للاعتماد  يقدم
 أو من ينوب عنه ف 

•  
 
ي ف المالموظ مسؤولية منإن  

   فهم عت 
هناك أي  كانت  إذا  أما  والإجراءات، السياسات هذه ومقاصد  معان 

 هذه بفعالية لمتطلبات الاستجابة عل قدرته أو  الإجراءات أو  بالسياسات تتعلق استفسارات أو  أسئلة

  الاستفسارات هذه تقديم الموظف فالمطلوب من الإجراءات،
 
  . لمدير الإدارة المالية فورا

 الغ •
 
   العاملي    فعالية تقييد  ليس اتالإجراء هذه من الأساس   رضإن

 
 اسبل لتقديم أس الإدارة المالية، ف

 الوظائف حت  وإن تغي  الأفراد العاملي    بهذه الجوانب المرتبطة لجميع تكاملمو  ومتسق سليم وفهم لوع  

  فيها. 

  



 

 

 أمن وحماية المستندات

   

   مستنداتلا بجميع الاحتفاظ يجب   
 ا المستندات والوثائق الآتية:  من وبطريقة سليمة ومنهن آمكا ف 

  

  المراجعة.  وتقارير  السنوية الحسابات •

مة مع لاالاتفاقيات  جميع •   الجمعية. مير

 التوظيف.   عقود  •

.  عقود  •   التأجي 

  الملكية.  سندات •

هم.  المانحة، المكاتب الجهات البنوك، مع المراسلات •   الاستشارية وغي 

  ونية. لية أو قانى ذات أهمية ماأي مستندات أخر  •

   

   

  

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

 أحكام عامة

 

 (١مادة )

 ل: يلدالهدف من ال

 اتباعه من قبل ك
ى

افة تهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالى  والمحاستر  والذي يراع

  الجمعية عند 
 
ا تهدف إلى المحافظة عل أموال وممتلكات ة المالية، كمالقيام بجميع الأنشطالعاملي   ف

 ضبط الداخل  وسلامة الحسابات المالية.  لاو الجمعية وتنظيم قواعد الضف والتحصيل وقواعد المراقبة 

 (٢مادة )

 :تعريفات عامة

  المبينة 
 فسياق خلالم يقتضِ ال بجانبها ما يكون للتعابي  التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعان 

 ذلك:  

 . بمركز سد الملك فهد والقرى التابعة له الإنسانيةجمعية الخدمات : الجمعية

 مجلس إدارة الجمعية.   : مجلس الإدارة

 المسؤول عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية.   : رة المالى  دالإ ير ادم

ام الجمعية  : المراجع الداخل  لية محل التنفيذ.  فة الإجراءات الإدارية والمابكاالشخص المسؤول عن مدى الي  



 

 

 ـةاللائح اعتماد 

 

 (٣مادة )

 حةئاعتماد اللا 

عتمد 
ُ
 يذيلمدير التنفموافقة عليها من قبل اناقشتها والية، وذلك بعد مفيذلتنئحة من قبل اللجنة اهذه اللا ت

ر رار صادأو فقرة فيها إلا بموجب ق مادة يأوالمراجع الداخل  ومدير الإدارة المالية، ولا يجوز تعديل أو تغيي  

  حالة صدور أي تع
  تعميمها عل كل عن اللجنة التنفيذية أو من تفوضه بذلك، وف 

 ه الأمر يهممن ديلات ينبع 

 ها بوقت مناسب. قبل بدء سريان

 

 ـةتطبيـق اللائح

 (٤)ادة م

 تطبيق اللائحة

  هذه اللائحة يعتير من صلا  .1
رض ه، وبما لا يتعااللجنة التنفيذية أو من تفوض تياحكل ما لم يرد به نص ف 

  
 المملكة العربية السعودية.  مع الأنظمة واللوائح المعمول بها ف 

   لشكحيثما يقع ا .2
  يد اللجنة التنفينص أ ف 

 ذية.  و تفسي  أي من أحكام هذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيه ف 

 بما لا يتعارض مع أحكام ونصوص هذه به لمعمو يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية ال .3
 
ا حاليا

  اعتمادها كل ما يتعارض 
 معها.  اللائحة ويلع 

   

 رقابة تطبيق اللائحة

 (٥مادة )

 ابة تطبيق اللائحةقر 

  الجمعية هو المسؤول عن مراقبة تطبيق هذه اللائحة والالي   ا
ر لمديام بها، وعليه إخطار المراجع الداخل  ف 

 واتخاذ الإجراءات اللازمة الإدا ومدير  يذيالتنف
 
 ة بذلك،والكفيلرة المالية عن أي مخالفة للعمل لمعالجتها فورا

 ذلك.  لى لأمور ذات الأهمية إذا دعت الحاجة إبا ذيةوإبلاغ رئيس اللجنة التنفي

  

 المخولون بالتوقيع

 (٦مادة )

 صلاحية التوقيع عن الجمعية

 منإ .1
 
يخوله مجلس الإدارة حسب لائحة الصلاحيات المعمول  هو من لجمعيةعن اقيع يملك حق التو  ن

  الجمعية.  
 بها ف 

 يُ  .2
 
توقيع قر نظام الالصلاحيات المالية والإدارية وكما ي ئحةللا حدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية وفقا

  :  عن الجمعية عل أن يتضمن ذلك ما يل 

   .  حدود عمليات الضف المالى 

  بيانات تواري    خ سريانها.  تمدة مع عمتوقيعات الج النماذ 



 

 

 لأسس المحاسبيةا

 (٧)مادة 

 سبيةالأسس المحا

قيد 
ُ
  جزدو الم حسابات الجمعية بمبدأ القيد  ت

 
 ا المحاسبية المتعارف عليه والمبادئ للأسس ووفقا

  .
 
 والمعمول بها دوليا

  الحسابات إعداد  يتم
 
  تية: الآ  العامة والمفاهيم للأسس وفقا

o  التاريخية.  مبدأ التكلفة بموجب لتسجيل الأصو  

o س الاستحقاق. تسجيل الإيرادات والمصاريف عل أسا  

o  ستمرارية. الا الجمعية قائمة عل فرض  

o  .العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية  

o عل 
 
  الجمعية الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة.  إن

o وجميع العمليات  يةالبالدفاتر المحاسبية والقوائم الم اظيجب الاحتف

علاقة بالرجوع والاطلاع عليها طريقة تتيح لأي طرف له المحاسبية ب

  أي وقت من
  . اسبف 

o  أرشفة الفواتي  والسجلات ومحاض  الاجتماعات والقرارات عل

  منظمة.  أساس علم  وبطريقة

 

 (٨مادة )

 ةإعداد التقارير المحاسبي

 الاستحقاقات جميع حيث تشملي، سنوي(، بنو س أساس )شهري، رب  ع عل التقارير  إعداد  يتم 

 الأنشطة المتعلقة بالجمعية.   لى  ونتائجماال الموقف عن واضحة ودقيقة بالإفصاح بصورة وريةالض  

 تقديمها  ويتم ،ةالمالي القوائم بعد الانتهاء من إصدار  لكافة أنشطة الجمعية المالية التقارير  إعداد  يتم 

  . إن دعت الحاجة إلى ذلك رةداللإدارة العليا، ولمجلس الإ 

 

 (٩مادة )

 الحسابات الشهريةية تسو 

 شهري:  أساس لة عالحسابات الآتي تسوية  

  النقد   
  البنوك.  ف 

 المدينة.  الذمم  

o الدائنة.  الذمم  

 المدفوعة المبالغ   .
 
 مقدما

o  .السلف  

o  .تقارير اللجان  

 الثابتة.  لو الأص سجل  



 

 

 

 البنكية الحسابات دارةإ

 (١٠)مادة 

 ات التعامل مع الحسابات البنكيةاسسي

 تعلق بالحسابات البنكية:  ل يسياسات التالية عند القيام بأي عمباع اليجب ات

 البنكية باسم الجمعية.  الحسابات فتح جميع  

 ب لائحة حس بالتوقيع المسؤول والمفوض قبل من الصادرة الشيكات كافة  توقيع

  
  جمعية. ال الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة ف 

 شهري.  أساس عل البنكية باتالحسا كافة  تسوية عمليات إجراء  

 العالقة ائلمسلا كافة  حل   
   تظهر  والت 

 حي    عمليات ف 
ً
ة التسوية والتحري عنها مباسرر

  ظهورها. 

  تخص الجمعية.  التحويلات كافة  اعتماد  
  البنكية الت 

 حساب أي قفل اد تمعا  
 
  المتبعة.  للإجراءات وفقا

 

 (١١) مادة

 فتح حساب بنك  

  م حسب الإجراءات الآتية: نك  للجمعية يتفتح الحساب الب

  من قبل مدير الإدارة المالية موض( ٧اب بنك  جديد )نموذج م / م وذج فتح حسئة ن عبت 
 
ه ف تح بابأس  حا

  ده من قبل الأمي   العام. العلاقة ومن ثم اعتما ذات والتفاصيل

 ماد. عتلا للأمي   العام ل النموذج إرسال  

  الحساب البنك   فتح ب إجراءاتتييقوم بي   والذي لمدير الإدارة المالية جاعهر إ اعتماد النموذج يتم بعد 

  الجديد. 

  جديد  رئيس   بفتح حساب يقوم مدير الإدارة المالية الجديد  الحساب فتح بمجرد   
 الحسابات دليل ف 

   هو مُبي     ما  حسب المعنيي   بهذا الأمر  الموظفي    وإخطار 
  الحسابات.  دليل ف 

  إخطار المراجع .   الداخل 

 

   المخطط يوضح
 العمل لفتح حساب بنك  جديد:   طريقة تسلسل ( ١رقم / كل التالى  ) ش البيان 



 

 

 
 ١شكل رقم / 

 

 (١٢مادة )

 قفل حساب بنك  

  بنك  للجمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية: حساب  لإقفال

 (٨ذج م / ج قفل حساب بنك  )نمو ذ و من تعبئة  
 
 لفق أسباب من قبل مدير الإدارة المالية موضحا

  العلاقة.  ذات القائم والتفاصيل البنك   الحساب

 للمراجعة والاعتماد.  للمدير التنفيذي النموذج إرسال  

  اءات إجر  بتيبي   يقوم لمدير الإدارة المالية والذي إرجاعه للنموذج يتم التنفيذيلمدير اعتماد ا بعد

  القائم.  البنك   الحساب قفل

  الحساب الرئيس   لمالية بتجميد ا مدير الإدارة الحساب يقوم قفل بمجرد   
 الحسابات دليل ف 

   هو مبي     ما  حسب المعنيي   بهذا الأمر  الموظفي    وإخطار 
  الحسابات.  دليل ف 

 لمراجع إخطار ا .   الداخل 

 

   وضحي
:  تسلسل طريقة ( ٢ / التالى  ) شكل رقم  المخطط البيان     العمل لقفل حساب بنك 

 
 ٢رقم / ل شك

   

   



 

 

 

 (١٣مادة )

 التسويات البنكية

  التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية: 

  ميقو   
  شهري.  أساس عل البنكية جراء التسوياتإب الإدارة المالية المحاسب ف 

 ومن ثم اعتماده.  البنكية التسويات بيان عةة بمراجيالالممدير الإدارة  يقوم  

   
 من مدير الإدارة المالية أ مختلف عليها  ألةسم أي وجود  حالة ف 

ً
ة و يتم اتخاذ القرار مباسرر

يات( لاتخاذ القرار ويستشار دارة العليا )حسب لائحة الصلاحيرفع تقرير الاستثناء إلى الإ 

  راجع الداخل  بذلك. الم

 عاجلمر إخطار ا  .   الداخل 

 

   المخطط يوضح
  العمل للتسويات البنكية:  لطريقة تسلس ( ٣التالى  ) شكل رقم /  البيان 

 
 ٣شكل رقم / 

 

 

 

  
 
 : السياسات المالية والمحاسبيةالفصل الثان

 ياسات عامةس

 

 (١٤دة )ام

 سياسات عامة

  عالسنة المالية للجمعية ه  عبا .1
، تبش شر رة عن اثت 

 
  الآخر مدأ مهرا

 
ن ن الأول من محرم وتنته  ف

  نهاية كل شهر.  س ذي الحجة من كل
 نة، ويتم إقفال الدفاتر المحاسبية ف 

  المملكالجمعية القواعد والأعراف المحاسبي عتتب .2
دية ة العربية السعو ة الصادرة عن وزارة التجارة ف 

. ليدو المعمول بها لمتعارف عليها و وقواعد المحاسبة ا
 
  ا



 

 

 

 (١٥مادة )

 برنامج خاص للحسابات

العامة عل الحاسب الآلى  لإثبات وتسجيل تخدام نظام خاص بالحسابات استمسك الجمعية حساباتها ب

 وإيرادات الجمعية.   موجودات ومطلوبات ونفقات

 تالاحتياجاع م لاحية النظام وملائمتهومدير الإدارة المالية بالتأكد المستمر من ص يلمدير التنفيذيقوم ا

 والرقابة ومتابعة الأعمال فيه والسع  لتحديثهط ت العمل المالى  والمحاستر  والتحليل والتخطيومتطلبا

 مع أعل مستويا
 
  . ت الأداء المحاستر  وتطويره وإبقائه متناسقا

 

 (١٦مادة )

 ال  التخطيط الم

  يعتمد ادر مصن جات الجمعية من الأموال وبيايهدف التخطيط المالى  إلى تقدير احتيا .1
التمويل الت 

اماته المالية. ء عليها التخطيط لسد احتياجاته والوفا    بالي  

2.  :  
   -التخطيط المالى  ينقسم إلى الآن 

ة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدتخطيط مالى  طويل ا -أ  ة.  لأجل ويتعلق بفي 

ة لا تخطيط مالى  قصي  الأجل وي -ب ة زمنية قصي 
  ة واحدة. ليما تزيد عن سنة تعلق بفي 

 

 كتابة التقارير

 (١٧مادة )

 لماليةرير االتقا سياسة كتابة

 لمتطلبات المالية القوائم إعداد  .1
 
ئدة السا والأنظمة الأخرى القانونيي    للمحاسبي    ةالسعودي الهيئة وفقا

  ا
 لمملكة. والمعمول بها ف 

ظهر  أن .2
ُ
والتدفقات  العمليات ئجتاون الجمعية لأوضاع والعادل الصحيح المالية الموقف القوائم ت

ات المتعلقة النقدية    المنتهية ةالزمني بالفي 
  محدد وعند الطلب.  تاري    خ ف 

 بأول والتقيد والعمتابعة المتغي   .3
ً
  إعداد التقارير أولا

  المتطلبات القانونية ف 
  . مل بها ات المستجدة ف 

ام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كما هم مبي   لالا .4  
  ياسات المالية. لسباي 

 

 (١٨مادة )

 المالية تقارير ابة العند كتالإجراءات المتبعة 

ان .1    المراجعة إعداد مي  
   المعد  النهان 

ة نهاية ف    المالية من قبل الإدارة المالية.  الفي 

  المالية التفصيلية للجمعية.  ائمقو ال عداد إب الإدارة المالية تقوم .2

  هو مطلوب.  ما  حسب الإفصاح يتم وعل أن التقارير  د إعدا ومتطلبات أنظمة بجميع التقيد  .3

لهذه القوائم من  المؤيدة والجداول المراجعة بموازين القوائم المالية مصحوبة لنهائية لجميعجعة االمرا .4

  العادية إن كانت غي   الفروقات قبل مدير الإدارة المالية والتحقق من
ً
  الموازنات التقديرية.  بأرقام مقارنة



 

 

س ثم عرضها عل مجلاد ومن للاعتمعليها للاطلاع والموافقة  لمدير التنفيذيالمالية ا ائمقو ال تقديم .5

  والمصادقة عليها. الإدارة لاعتمادها 

   يقوم مجلس الإدارة .6
  ا. المالية واعتماده القوائم اجتماعه بمراجعة ف 

   دعت الحاجة.  إنا للاطلاع والمراجعة والتعليق عليه القوائم المالية للمراجع الداخل  يم تقد .7

   القوائم إعداد  عن مدير الإدارة المالية مسؤول .8
 عل قها تدقي عل والحصول المحدد  الوقت المالية ف 

 للأنظمة المتبعة مطلوب هو  ما  حسب سنوي أساس
 
  المملك ووفقا

   ة. والمعمول بها ف 

  

 يل الحساباتلد

 (١٩مادة )

 سياسات دليل الحسابات

 تضع الإدارة المالية دل
ً
م  يتوافق مع وب ترقيوفق أسلأساس ترمي   الحسابات  للحسابات يقوم عل يلا

  لا تقل عن خمسة طبيعة نشاط الجمعية، وبما يس
مح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية والت 

: مستويات محاسبية وتكون ك  
   الآن 

 حسابات ل رةزمر الحسابات: وه  عبارة عن تخصيص زمرة لحسابات الموجودات أو الأصول وزم

 كاليف أو الإيرادات.  ات والتت النفقالمطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابا

   عبارة عن تفري    ع كل زمرة حسابات إلى مجموعات رئيسية تختص كل منها  فئات الحسابات: وه

أن تتفرع زمرة حسابات الأصول إلى فئة حسابات الأصول المتداولة وفئة بات، كبنوع معي   من الحسا

 وما شابه ذلك.  ول الثابتة صالأ حسابات 

  سابات الرئيسية ويضم  بارة عن تفري    ع كل فئة حسابات إلى عدد من الحوه  عئيسية: الحسابات الر

 من الحسابات العامة.  
 
 كل حساب رئيس  منها عددا

 ساب عام إلى عدد من الحسابات المساعدة.  عبارة عن تفري    ع كل ح ة: وه  الحسابات العام 

 يتم القيد فيها، و ية: وه  يلحلالحسابات الت  
اق  قاعدة ثابتة للاشتقلسي  عليراع االحسابات الت 

  
   مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن بعضها البعض. وتصنيف الحسابات ف 

 

 (٢٠مادة )

 اتإعداد دليل الحساب

  يتضم
 للوحدات المحاسبية موازٍ لتصنيف الإدارات الت 

ً
 يكل التنظيم  لها نهتضع الإدارة المالية دليلا

 
 
 يرادات، ونتائج عملالموجودات والمطلوبات والنفقات والإ إلى تحديد  ن من الوصولللجمعية وبما يمك

  ترغب فيه الإدارة المالية من حيث الجم
 التفصيل.   ع أو هذه الإدارات وبالمستوى الت 

   

 (٢١مادة )

 تصنيف دليل الحسابات

  لآتية: ا تةيشمل المجالات الس الحسابات دليل

  الرمز  وهو  الحساب:  رمز 
 
.  حساب لكل صمخصوال د المحد   رئيس 



 

 

.  الحساب اسم يمثل : الحساب وصف  الرئيس 

 أم غي  ذلك. الحساب:  وضع
 
  يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركا

  كان الحساب  إذا  عما  يمثل توضيح الحساب:  طبيعة
 
انية مرتبطا ل وه الدخل بقائمة أم بالمي  

 أم حساب دائن.   مدين حساب هو 

  ي  ذلك. وهل هو تفصيل  أم غ الحساب ل توضيح مستوىمثي : الحساب وىمست

   الحساب.  بها  المرتبط المحددة الإدارة يمثل توضيح : الإدارة

 

 (٢٢مادة )

 مرة لدليل الحساباتالمست ةالمراجع

ورية الرموز  د لتحدي الأقل عل سنوي نصف أساس عل دليل الحسابات مراجعة يجب .1  غي  الض 

   يدةدج رموز  خدامواست لحذفها 
بف 
ُ
  الحسابات دليل ت

 
 محد
 
  ثا

 
 ليةوالمستقب الحالية للاحتياجات وفقا

  للجمعية. 

2.  
 
    أيإن

 عل ذلك فيه الى مدير الإدارة المالية وبناءً رجوع الم إجراؤه يت يراد  الحسابات دليل تغيي  ف 

  يتم اعتماده. 

   الحسابات بمراجعة يةاللممدير الإدارة ا يقوم .3
 إلغائها  لها أو إلى  الحاجة لتقييم حركتها  قافيإ تم الت 

  وال
  تشمل:  ت 

   المدرجة الحسابات -أ
  واحدة.  لمرة للاستعمال الحسابات دليل ف 

   الحسابات -ب
  الأرصدة الصفرية.  ذات الماضية السنوات خلال حركات يأ تشهد  مل الت 

   الحسابات -ت
  سابات أخرى. ويمكن دمجها مع ح متشابهة اباتسح بأنها  التجربة أوضحت الت 

  حساب.  إلغاء أو تغيي  وضع أو  بفتح الخاص الطلب جعةبمرا المراجع الداخل   يقوم  . ٤

 

 (٢٣مادة )

  دلي
 
 ل الحساباتالتعديل أو التغيير ف

يقوم المحاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إلى مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء /  .1

. ك ريتغيي  أو تح   حساب رئيس 

: بعد  ماليةالإدارة اليقوم مدير  .2  
ر بالآن 

ى
َ

ى
   ما يُخط

ِّ م مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغيي  أو تحريك -أ  
.   حساب يُف   رئيس 

 الحساب الرئيس  المطلوب كان  إذا  عما  للتأكد  المتحركة غي   الحسابات قائمة مراجعة -ب

 
 
   موجودا
 القائمة أم لا.   ف 

 أم لا.   الحساب فتح ناك  إذا  النظر فيما  -ت
 
 المطلوب مجديا

  طلبة التعبئ -ث
 
، نموذج )م  فتح / إلغاء / تغيي  أو تحريك طلب لنموذج وفقا  -حساب رئيس 

  . لمدير التنفيذياإلى  الطلب بإرسال ( ويقوم٢،٣

ر مدي إلى المعتمد  وإرجاع النموذج ذلك عل بناءً  واعتماده الطلب بمراجعة لمدير التنفيذيا يقوم .3

  الية. رة المادالإ 



 

 

الإدارة  مدير  قبل من اللازمة لها  الرموز  تخصيص يتم الجديدة يسيةالرئ بعد اعتماد الحسابات .4

  المالية. 

 عل جميع ه وتعميمهبيقه وتفعيلالمعتمد بتط النموذج استلام ند يقوم مدير الإدارة المالية ع .5

  الجمعية.  الحسابات مستخدم  
  الرئيسية ف 

  راء الذي تم اتخاذه. بالإج ل  اخإخطار المراجع الد .6

 

 

   خططالم يوضح
 العمل لفتح / إلغاء / تغيي  أو تحريك  طريقة تسلسل ( ٤التالى  ) شكل رقم /  البيان 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حساب

 دورة الإقفال الشهرية

 

 (٢٤دة )ام

 ةتقييد المستحقات الشهري

 :  
 ومنها الآن 

 
  يجب إقفال المستحقات شهريا

 ي. السعودوالعمال  العمل نظام حسب بالموظفي    قةتعلالم المستحقات  

 المضوفات.  جميع  

  .جميع الإيرادات  



 

 

 (٢٥مادة )

 إقفال المستحقات الشهرية

  لإجراءات الآتية: لشهرية للمستحقات يجب إتباع االدورة ا عند إقفال

   بل مدير الإدارة الماليةمن ق   التأكد  .1
ة متعلقتسجيل المستحقات ال من شهر  كل  نهاية ف 

  الخدمة يةنها مستحقات مخصص مثل ظفي   مو بال
 
السائدة  للأنظمة والقواني    طبقا

  المملكة العربية السعودية. 
  والمعمول بها ف 

   أو تجاوز  نقص أي ةويتس يتم .2
الإدارة  مدير  بعد اعتماد  اء الدفعةالمستحقات وإجر  ف 

  المالية لها. 

 

   

  

   المخطط يوضح
  ية للمستحقات: شهر العمل لإقفال الدورة ال سلة تسليقطر  (٥التالى  ) شكل رقم/  البيان 

 

   

 (٢٦مادة )

 لمستحقةتقييد وإقفال الدفعات المقدمة وا

 معية يجب مراعاة تقييد جميع هذهت المقدمة والمستحقة عل الجعند الإقفال الشهري للمدفوعا

 المقدمة.   الدفعات

 

 ماليةالمصروفات الرأس

 

 (٢٧) مادة

 س المالسياسة الصرف من رأ

 عملية .1
 
  الضف من المضوفات الرأسمالية يكون إن

 
   المعتمد  للمبلغ طبقا

 لإ  الموازنة ف 
 
ت جراءاوطبقا

  االمتبع والتعميد  الموافقة
  لجمعية. ة ف 

2.  
 
   يدرج أن يجب سعودي قيمته ألف ريال تتجاوز  أصل  أيإن

  الرأسمالية.  الأصول قائمة ف 

   لإدراجها  رف عليهالمتعا لبالشك الرأسمالية وفاتمض ال صتخصي .3
 
  الثابتة.  الأصول حسابات ف

رات الان لمالية لتوضيحدارة امدير الإ  قبل من الانحرافات تحليل تقرير  مراجعة .4   الرئيسية.  حرافاتمير

    ٥ /    رقم   شكل

   



 

 

 صلاحية استخدام الحسابات

 (٢٨مادة )

 صلاحية استخدام الحسابات

 صلاحيات
 
وصلاحية  حسب مختلف مستوياتها ء الحسابات قفل أو إلغا ق أو دمج أو اتقأو اشإحداث  إن

  توزي    ع الحساستخدام دليل الوحدات المحاسبية والمستو 
  تسي  عليه الإدارة المالية ف 

 ابات ى الت 
 
 د يُحد

 بقرار وذلك حسب لائحة الصلاحيات.  

  

 

 

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية

 (٢٩مادة )

 يةالمحاسبات المالية و ءلإجرا دليل ا

تب التقيد به ل .1   يي 
 للإجراءات المالية والمحاسبية الت 

ً
يد ضبط وتوحيضع مدير الإدارة المالية دليلا

  ا
ح النماذج المالية والمحاسبيالعمليات المالية والمحاسبية ف  وضلجمعية، ويقي 

ُ
ثبت وت

ُ
  ت

ح ة الت 

  إنجاز  قأكير الحاسب الآلى  إلى  أنظمةوتضبط هذه الإجراءات، عل أن يراع استخدام 
در ممكن ف 

 ار من الأمي   العام.  وتسجيل العمل، ويتم اعتماد مجموعة الإجراءات المالية والمحاسبية بقر 

2.  
 
 للسياسات والقواعد والإجراءات المالية المنصة والمحاسبية تتضمن  الإجراءات الماليإن

ً
وص تفصيلا

  هذه اللائحة. 
  عليها ف 

 الماليةات لومبالمع لية والإدلاءالما لأعباءا

 (٣٠مادة )

 إثبات الأعباء المالية

 
 
تب عليهإن   أن يُ   أي أمر يي 

عتمد الأوامر عبء مالى  ينبع 
ُ
، ولا ت  ة.  الشفهي رفع فيه أمر كتانر 

 

 (٣١مادة )

 الإدلاء بالمعلومات المالية

 ون تعميد خط  د يةالية للجمعلما اح  لنو خص الا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغي  فيما ي .1

 أو من يفوضه بذلك.   لمدير التنفيذيمن ا

 ب .2
 
 إخراج ايمنع منعا

 
ارج إلى خ لية أو صور عنها لمستندات المالية والتقارير والموازين والقوائم المااتا

  أو من يفوضه بذلك.  لمدير التنفيذيإلا بموافقة خطية من االجمعية 

  

 

 



 

 

 الأصول إدارة

 

 (٣٢) مادة

 ا يل  تشمل الأصول م

اء واقتناء وتملك  .1   والمرافق والمعدات ووسائلالأصول الثابتة: وه  عبارة عن سرر
  والمبان 

 الأراص 

  تحقيق أوالأثاث اللازمة لحاجة العالنقل 
  تساعد ف 

 غراض اقتنائها.  مل والت 

ولة الأصول المتدا إلى افةبالإض العمل،الأصول المتداولة: وه  عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة  .2

  الأخرى. 

   

 (٣٣مادة )

 لسياسات إدارة الأصو 

 الثابتة ولالأص حيازة يتم  
 
   تقييدها  ويتم المعتمدة للإجراءات طبقا

   يةاريخها التبتكلفت السجلات ف 
 ف 

 الحيازة.  تاري    خ

 المقيدة الثابتة الأصول والإفصاح عن التقييم يجب   
ات صةاالخ المالية القوائم ف     بالفي 

 بعق تالت 

اكم لها.  الإهلاك تسوية وبعد  حيازتها  ختاري      المي 

 كالإهلا طريقة باستخدام للأصل الإنتاحر   العمر  عل للإهلاك القابلة ولصالأ  يجب توزي    ع تكلفة 

 .  المباسرر

 شهر  لكل أساس كامل عل الإهلاك تحميل يتم وكما  شهري، أساس عل الإهلاك حساب يتم  
 
 اعتبارا

   بينما  ،صللأ ا حيازة تاري    خ من
 تم الذي الشهر  عل الإهلاك لا يُحم  ل من الأصل التخلص حالة ف 

 لية. الأصل ويتم متابعة هذه الأمور من قبل مدير الإدارة الما من فيه تخلصلا

 هتحيازيالثابتة لتوثيق الأصل وتاري    خ  الأصول من عل كل أصل مرقمة بطاقات وضع . 

 حض  إجراء يجب   
 نتائج ويجب مقارنة الثابتة للأصول ةنسببال ناتالعي أساس عل دوري ميدان 

   السجل، حسب بتةثاال الأصول قوائم مع الحض 
 
 التسويات إجراء المطابقة يجب عدم حالة وف

 . المناسبة

 الثابتة الأصول من التخلص  
 
  دفي   المعتمدة للإجراءات وفقا

 
 ةالثابت العام وسجل الأصول الأستاذ  ف

 تحميل المكاسب بيج كما ك،  لذ عل بناءً  ديثهحت ويجب

  ئر. والخسا الأرباحالثابتة المتخلص منها عل حساب  الأصولاو الخسائر من 

 العام الأستاذ  دفي   رصيد  مع الثابتة الأصول سجل تسوية   
 
 . شهر  كل  نهاية ف

 

 (٣٤مادة )

ها أو التخلص منها  إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغيير

 اء تعميد  ذجنمو  تعبئة المعنية الإدارات عل ها أو التخلص أصول سرر  - نموذج م)منها  ثابتة أو تغيي 

عل  للحصول النموذج ا ذه استخدام المسؤولة عن ذلك، كما يتم الإدارة قبل من الموقع (٤،٥،٦

اء اعتماد   أصل.   سرر

 اء تعميد  نموذج استكمال ياتل وتقديمه الشر   المطلوب.  الأصل اءشر ب للقيام مسؤول المشي 



 

 

 جموذ الن تقديم  
 
عليها من الإدارات  الحصول يتم اتلوجكتا  أو  أسعار  عروض بأي مصحوبا

  المعنية. 

 المطلوب التعميد  المحاسب بمراجعة يقوم  
ً
استكمال  المعتمدة، كما يجب لموازنةاب مقارنة

 بالمرفقات وذجالنم تقديم بالموازنة ويجب الخاصة المعلومات
 
ية مدير الإدارة المال إلى مصحوبا

اء وذلك حسب لائحة الصلاحيات احب صلاحية أبمراجعته وتقديمه لصوم يق يالذ مر الشر

  المعتمدة. 

  غي   الأصل كان  إذا  
 
   مدرجا
من صاحب الصلاحية قبل  الموافقة عل ولالموازنة يجب الحص ف 

  تقديمه للاعتماد. 

  ثابتة  ولصأ لحيازة التعميد  نموذج سالر إ يتم د من صاحب الصلاحيةالاعتما عل الحصول بعد

ية بهذا الأمر  للإدارة
ي
  . المعن

 اء طلب الإدارة المعنية بتجهي    تقوم   وتقديمه الشر
 
يات مصحوبا  بالتعميد  للمسؤول عن المشي 

اء اصالخ   الأصل.  بشر

 اء تقوم   الأصل ومطابقته والتأكد منه.  الإدارة المعنية بشر

   
  شيك بإصدار  ةالمالي الإدارة حال التعميد تقومف 

 
  الدفع.  اتاءجر لإ  وفقا

  اء بعد ياتلا يقوم الأصل سرر  الأصلية والفاتورة المعتمد  النموذج بإرسال مسؤول عن المشي 

  ارة المالية. لإد( ل٩)نموذج م  الدفع ونموذج طلب

  المورد  وفاتورة لثابتا الأصل حيازة نموذج المحاسب باستلام يقوم دفع قيمة الأصل، بعد

  لها وتقييدها. صلية لإدخاالأ 

 

 (٣٥) دةام

 متابعة سجل الأصول

 تم إضافتها  يعمج إدراج  
   الأصول الت 

   الإهلاك حساب ليتم الثابتة الأصول سجل ف 
 نهاية ف 

  تم حيازتها. امل بالك للأصول الشهر 
  بما فيها الأصول الت 

  الأصول جميع استبعاد   
  الثابتة.  ولالأص سجل من الشهر  خلال ها من التخلص تم الت 

 

 

 إدارة المستودع

 (٣٦) دةما

 المستودع

  الهيكل التنظيم  للمؤسسة.  مستودع تيندرج ال
 
 حت قسم الشؤون الإدارية ف

 

 (٣٧مادة )

 التعامل مع المخزون

: تي  
  م التعامل مع المخزون عل النحو الآن 

 و سعر السوق أيهما أقل. بسعر التكلفة أ المخزون تقييد  يتم  



 

 

  عف الم واد  ماس تلا  عن د  المخ زون تقيي د ي تم 
 
 راجواس تخ المس تودعف ي  لي ا

  الاستلام.    إيص ال

 منتظم.  أساس عل التالفة للمواد  مخصص تكوين يتم  

  

 (٣٨مادة )

ياتقييد   ت المخزونمشير

يات لتقييد    تية: يجب اتباع الإجراءات الآ  المخزون مشي 

  ستلام. عن طريق استخدام محض  الفحص والا  نالمخزو  المستودع يستلم أمي    .1

   إدراج المواد  ما تم طلبه ومن ثمون ومطابقته مع من المخز  د أكالت .2
  . المخزون ورقابة إدارة نظام ف 

اء أمر  من لمالية صورةيرسل أمي   المستودع للإدارة ا .3  والفاتورة ومحض   المورد  تسليم وإيصال الشر

  لاستلام. ا

ة المستخرج عائالبض استلام إيصال ونسخ المستندات جميع طابقةمو  بمراجعة المحاسب يقوم .4

   الحاسوب.  من

   

 

   المخطط يوضح
يات الم طريقة تسلسل ( ٦التالى  ) شكل رقم /  البيان   خزون:  العمل لتقييد مشي 

  

 
 ٦شكل رقم / 

 

 (٣٩مادة )

 مواد/ أصناف جديدة إضافة

 تعامل معه.  ية الملع لك لتسهيلخل المستودع وذومكان وجوده دالصنف وعدده تحديد فئة ا .1

وذلك لتسهيل  تحديد نظام ترمي   خاص للمخزون يأخذ بعي   الاعتبار طبيعة أصناف المخزون .2

  بعتها. متا

 

  

ايرتشم ت تدييق    م لا نوزخ        

   
لا تلاخدم لا م اجرخ ت  ا دامتعلا   

   
تلا ققح لا بر ط   /  لا ارم عجة  لا تم ابلط ت  لا لوؤسمةي   

ادإ ةر  
  

لا نوؤش  
    

يدم ر  
ا ادلإ ةير  

لا م اح بس  

أ ن يم  
  
   عدوتسم

لا م نوزخ إ تس ملا   
تو ر يرح    

  
يإ اص ل  
اب تسلا ملا    

  

لا م نوزخ  
  
ف ي  

    
اردإ ج  

  
ن ماظ  

  
ادإ ةر  

  
قروةبا  

لا م نوزخ  

  
ا تس ملا  

  
 ةروص

  
 نم

  
أ رم  

لا ءارش يإو اص ل   
  

ت ميلس  
لا مدرو       

  
لاو ةروتاف  

دإو اخ ل  
  

لا ارم ةعج  
  

  
لا م نوزخ ف  ي  

  
لا تلاجس  



 

 

 (٤٠مادة )

 نسلامة المخزو 

  م .1
وسائل  كان آمن لضمان عدم تلفها، وتوفي  جميع أصناف المخزون يجب أن تخزن ف 

د، ية )و جوحفظها من العوامل الخاصة لتخزين بعض الأصناف  مثل الحرارة العالية، الير

  الرطوبة، إلخ ...(. 

  ض بذلك. يجب أن يقتض الدخول إلى المستودع عل الموظف المفو  .2

   

  

 (٤١مادة )

 صرف المواد

:   ضف المواد للإدارات المختلفة يشمل  
 الآن 

ارة إد ( من قبل الإدارة المعنية واعتماده من مدير  ١٣ –اد ) م تعبئة نموذج طلب ضف مو  .1

 نموذج من قبل مستلم المواد.  الشؤون الإدارية، ولا بد من التوقيع عل ال

  تم .2
. ضفها وقيدها عل حساب ا يجب تسجيل المواد الت  ي  

  لمخزون المعت 

 

 

   المخطط يوضح
  لعمل لضف المواد للإدارات: ا طريقة تسلسل ( ٧التالى  ) شكل رقم /  البيان 

 

   ٧شكل رقم / 

  

 قديريةتلالموازنات ا

 

 (٤٢مادة )                                                   

 وازنة التقديريةالم أسس إعداد                                                 



 

 

عد  .1
ُ
 ومن الفرعية الخطط عل وتشمل جلالأ  طويلة الخطة من مشتقة سنوية خطة الجمعية ت

   ئفالوظا فيها  وتدرج يةبشر لا القوى خطة الفرعية، الخطط هذه
تب الت   لتمكي    داثها استح يي 

   فبالأهدا النهوض من الجمعية إدارات
 الأهداف من إلا  ه   وما  العام خلال إنجازها  يتقرر  الت 

   المحددة
 والمستخدمي    الموظفي    د عد الخطة هذه تشمل أن وعل. الأجل طويلة الخطة ف 

   ومستواهم الجدد 
 . بالعمل همالتحاق وتاري    خ سنويةوال الشهرية وتكلفتهم المهت 

 لإعداد الموازنة التقديريةتعتير ا .2
 
  . لخطة السنوية أساسا

   

 (٤٣مادة )

 أهداف الموازنة التقديرية

نامج المالى  السنوي للجمعية لتحق   الخالموازنة التقديرية وه  عبارة عن الير
طة يق الأهداف المدرجة ف 

  تتضمن جميع الاستخ
ع من وراء ف أنشطة الجمعية، ويسامات والموارد لمختلدالسنوية وه  الت 

  :  إعدادها لتحقيق ما يل 

 إلى احتياجات  التعبي   .1
ً
المالى  عن خطة العمل السنوية المعدة عل أساس علم  مستندة

 واقعية وأهداف قابلة للتحقيق.  

  تسع الجمعية لتحقيقها. رد الماليرصد الموا .2
  ة اللازمة لتمويل الأنشطة الت 

 ا والتعريف بتلك السياسات والعمل بها.  ية عل تنفيذ سياساتهمساعدة إدارة الجمع .3

 الأداء الكل  للجمعية.   قياس .4

 الرقابة والضبط الداخل  وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بي   الأرقام المقدرة والأرقام .5

  عن طريقها يمكن اكتشاف نقاط الضعف والعمل عل تقويتهال
 .  ا فعلية والت 

قدية اجاتها من رأس المال العامل وحجم السيولة النجمعية عل تقدير احتيمساعدة إدارة ال .6

 بأول. 
ً
امات الدورية أولا   اللازمة لسداد الالي  

   

 (٤٤مادة )

 أقسام الموازنة التقديرية

عد الجمعية موازنة ت
ُ
 لمأن تشقاتها كانعكاس مالى  للخطة السنوية عل قديرية لإيراداتها ونفت

:  الموازنة ال  
 تقديرية الآن 

ية القائمة عل رأس العملالتقديرية للنفقات التشغيلية وتضم تكلف الموازنة .1  ة القوى البشر

ة وتكلفة القوى العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستهلك

ات.    وتكلفة المعدات والتجهي  

  لمقدمة للمستفيدين. الرعاية اات مدعل خالموازنة التقديرية للإنفاق  .2

ة التمويل للنفقات التشغيلية ولخدمات الرعايزنة التقديرية لإيرادات الجمعية ومصادر الموا .3

  المقدمة. 

  دليل حسابات الجمعية ولكل و 
 
وكلٌ  حدة محاسبية* ملاحظة: تبويب النفقات والإيرادات ف

 عل حدة.  



 

 

  

 (٤٥مادة )

 يةتقدير لاموازنة المدة الزمنية لل

  الجم
وع الموازنة التقديري عية )أو بالتعاون مع مكاتب استشارية(تعد الإدارة المالية ف  ة مشر

طويلة الأجل لمدة خمس سنوات )الموازنة التقديرية الخمسية(، وقبل نهاية السنة بثلاثة أشهر 

 ذ بعي   لية المقبلة مع الأخعل الأقل تقوم الإدارة بإعداد الموازنة التقديرية عن السنة الما

احات إدا  رات الجمعية المختلفة.  الاعتبار اقي 

  

 (٤٦مادة )

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية

تختص الإدارة المالية بوضع التخطيط المالى  )الموازنة التقديرية( للجمعية، ومن ثم تقدم 

   للأمي   العام لتقديمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق. 

 

 (٤٧مادة )

ام بالموازنة التقديريةالا  لير 

م  وع الموازنتلي     ديرية وتقوم كل منها بتنفيذ ما جاء بها، وكلٌ مة التقإدارات الجمعية بمشر
نها ف 

 حدود اختصاصاتها.  

 

 (٤٨مادة )

  بنود الموازنة التقديرية
 
 التعديل ف

  لائحة  المقررةدات المالية الاعتما -تعديل/ زيادة/ إلغاء  -من الممكن تجاوز 
 
للبنود ف

  الجمعيالصلاحيات المال
 
   ناءً عل الصلاحيات الممنوحة لصاحبها. ة وبية والإدارية المعتمدة ف

 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 (٤٩مادة )

 إعداد الحسابات الختامية

انية  ي الذ تنفيذيلمدير العمومية لعرضها عل االتعد الإدارة المالية الحسابات الختامية والمي  

 لعرض
 
  مو ها عل مجلس الإدايقوم بدراستها تمهيدا

 
 عد لا يتجاوز ثلاثة أشهر منرة لاعتمادها ف

 انتهاء السنة المالية.  

انية عل  والمراجع الداخل  ويرفق معها  لمدير التنفيذيمجلس الإدارة بتوقيع اكما تعرض المي  

 من تقرير مدير الإدارة
 
 .  التنفيذيلمدير ا المالية معتمدا



 

 

  

 (٥٠مادة )

انيةضوابط إعداد ال  مير 

انية يراع :   عند إعداد المي    ما يل 

 منها جميع الاستهلاكات حت  تاري    خ إعداد  .1
 
إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوما

انية.    المي  

  مجموعات متجانسة م .2
   حدة. ع بيان كل مجموعة علإظهار بنود الأصول المتداولة ف 

 منهعناض الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصي إظهار  .3
 
ا مجموع المخصصات حت  ل مخصوما

انية.  ت  اري    خ المي  

انية أرقام المقارنة ما بي   السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة  .4 قابل  متتضمن المي  

 كل بند من بنودها.  

   

 ترالنظام المحاسب   والدفا

 

 (٥١مادة )

 اسبيةساك السجلات المحإم

المختلفة بما يكفل تسهيل  زمة لقيد حسابات الجمعيةالسجلات اللاتحقق المحاسبة المالية إمساك 

  نهاية كل سنة مالية.  
انية العمومية ف   إعداد حسابات الأرباح والخسائر والمي  

   

 

 

 (٥٢مادة )

 أنواع السجلات المحاسبية

 لمحاسبية القانونية السجلات ا .1
 
بحيث بيعة أعمال الجمعية  لما تقتضيه طوالمتعارف عليها وفقا

 
 
ك   ن من تحقيق الأغراض المذ يُمى

 كورة ف 
 
ك ن من سهولة استخراج البيانات  البنود السابقة وتم 

  ووضوحها. 

أي سجلات إحصائية أو بيانية لتوفي  ما تطلبه الجهات المختصة وحسب ما تقتضيه عمليات  .2

  ة السنوية. يذ الموازنة التخطيطيلمتابعة الخاصة بتنفا

 

 

 

 

 



 

 

 عاتالفصل الثالث: المدفو 

 ات عامةسياس
 

 (٥٣مادة )

 الصرف سياسات                                                      

  بسند 
 
 يتم الضف بشيكات أو حوالات بنكية مرفقا

ً
يتم ضف المبالغ بمقتض  إذن الضف، وعادة

 الضف.  

 ورة ضف مبلغ ، يضف منه عل بعي   لموظف أو أ م من الممكن عند الض  عض أعمال الجمعية كير

 للائد انتهاء ابصفة عهدة مالية مؤقتة عل أن تسوى عن
 
حة الصلاحيات لغرض منها وذلك وفقا

 المالية والإدارية المعتمدة.  

  سداد 
 
اماته، إن امات الجمعية غي  وارد إلا بعد التحقق من تنفيذ الطرف الآخر لالي    

 بقط قيمة الي 
 
ا

مبالغ عية، ومع ذلك فإن من صلاحيات مدير الإدارة المالية ضف محرر بينه وبي   الجمللتعاقد ال

ط الحصول عل الضمان الة تحت الحساب إذا دعت الحامقدم ، مع أخذ جة لذلك ولكن بشر  
كاف 

   عل ذلك.   لمدير التنفيذيموافقة ا

 

 (٥٤مادة )

 سياسات إصدار الشيكات

  ( وبتوقيع ومصادقة المسؤول ١٠ -م وذج طلب إصدار شيك ) بموجب نمإلا لا يضف أي شيك

  الجمعيةمالية واحسب لائحة الصلاحيات ال
 وللمستفيد الأول فقط.   لإدارية المعتمدة ف 

  لا يحرر الشيك إلا بعد المراجعة وأخذ التوصية المحاسبية ومراجعة لائحة الصلاحيات المالية

 رة المالية.  ه من قبل مدير الإداوافقة عليلموالإدارية عل إذن الضف وا

 لدفاتر من البنك، ويتسلم المحاسب ا الواردة يحتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشيكات

  
 بأول وإرجاع ما لم يُستخدم منها ف 

ً
  لكل يوم إلى مدير الإدارة المالية   نهايةاللازمة أولا

 حفظه ف 

 الخزينة.  

 توقيع أي ش 
 
الشيكات الملغاة مع أصولها بدفي  ، وكما يجب أن تحفظ عل بياض يكيُحظر بتاتا

 مل مسؤولية ذلك.  لأمر يتحالشيكات ومن يخالف هذا ا

 إخطار فرع البنك المسحوب يُحظر است  
  حالة فقد أي شيك ينبع 

خراج أي شيك لحامله وف 

  الإخطا
 وعل أن يوضح ف 

 
 لإيقاف ضفه واعتباره لاغيا

 
وقيمته  رقم الشيكر عليه الشيك فورا

 ه.  وتاري    خ صدور 

  بتتبع 
 
قامها، ومطابقتها مع إذن تسلسل أر يقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يوميا

.  الض 
 
  حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا

 
 ف الخاص بكل شيك ويتم التقييد ف

 عن طريق المحاسب 
 
وية الشهرية وتتم التس، تتم مطابقة كشوف البنك عل دفي  البنك شهريا

   . ته عليها عرضها عليه وأخذ موافقلبنك بمعرفة مدير الإدارة المالية و لحساب ا

 

 



 

 

 (٥٥مادة )

 مل مع المستنداتسياسة التعا

يجب أن تحفظ أصول المستندات المؤيدة للضف مع الشيكات عند التوقيع، ويجب أن يؤسرر  .1

 عل المستندات بما يفيد إصدار الشيكات.  

 لمدير التنفيذيا قاق مبلغ معي   جاز أن يتم الضف بموافقةتندات المؤيدة لاستحقدت المسا فإذ .2

ط أخذ التعهد اللازم عل طالب الضف بتحميله كد من عدم سابقة الضف، ويشبعد التأ  ي 

تب عل تكرار الضف، وأن يقدم طالب الضف بدل فاقد عن المستند إن أمكن.    تي 
  النتائج الت 

   

 

 (٥٦)دة ما

 اد إذن الصرفاعتم

:   يتم ا  
 عتماد إذن الضف من الجمعية عل الوجه الآن 

 جميع اأن يس  
 توف 

ً
  تجعله قابلا

 للضف، ومراجعته من قبل المحاسب ويوقع لمستندات الت 

  عليه، ومن ثم يتم اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية. 

 م ضف صورة محض  استلا بإذن ال رفقإذا كان الضف بموجب فواتي  الموردين يجب أن ي

ها مطابقة للمواصفات المواد وأن المواد، وإذن توريدها وموقع عليه من المسؤول باستلام

  لوبة. المط

  ة كما يجب أن يُؤسرر عل الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأنه لم يسبق ضف قيمة هذه الفاتور

  من قبل. 

 

 (٥٧مادة )

 اتسياسة التعامل مع المدفوع

 فوعات والمصاريف حسب السياسة الآتية: لتعامل مع جميع المديتم ا  

 يات جميع عن الإبلاغ    المشي 
 عند الشر  الت 

ً
ة   اء. تتم مباسرر

 يات جميع تسجيل   استلام المواد.  بإيصال استلامها  عند  المشي 

  المعتمدة.  الإجراءات حسب المدفوعات جميع عل والموافقة التعميد  

 

 (٥٨مادة )

 يات الصرفعمل من التحقق

  حقق من عمليات الضف والدفع باتباع الإجراءات الآتية: يتم الت

 ية عهدة المضوفات استعاضة طلب بواسطة ا به المطالب المضوفات من التحقق يتم  النير

ية المضوفات عهدة حساب عند تغذية من الإدارة المعنية  المقدمة أساس المطالبة عل النير

  . ليةلمدير الإدارة الما



 

 

 يات،  المدفوعات حسابات وتقييد  لتدوين أما بالنسبة   بأخذ الموظف ال فيقوموالمشي 
معت 

 استلام التالية للإدارة المالية بعد  ومن ثم إرسال المستندات لموافقة من صاحب الصلاحيةا

  المواد: 

  اء.  مر أ   الشر

 التسليم.  إيصال  

 المواد.  استلام إيصال  

 المورد.  فاتورة  

 اسبالمح يقوم   
  قبل التسجيل والتقييد:  الماليةالإدارة  ف 

  بمراجعة الآن 

o ة بالمورد. اصالبيانات الخ صحة  

o    اء.  بأمر  مقارنة د الموا استلام إيصال   الشر

o   المورد مقارنة بإيصال الاستلام.  فاتورة  

  

   المخطط يوضح
  العمل للضف والدفع:  ( طريقة تسلسل٨التالى  )شكل رقم /  البيان 

  

 
 ٨شكل رقم / 

  

 

 

 

 (٥٩مادة )

 خطابات الضمان

، ويتم قيدها اسب بصورة من خطابات الضمان الصادلمحيحتفظ ا رة من الجمعية لصالح الغي 

 لمدير الإدارة المالية لمتابعتها. 
 
 شهريا

 
 ومتابعة تجديدها أو إلغاؤها، ويقدم بيانا

 

ايلمع ت  
لاو عفد     لا رص ف   

   

لا تلاخدم  
   

لا م اجرخ ت ا علإتدام   
   

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

لاودييقت  
  

تلا ليجس  ةحص 
  

أتلا دك  
  
 نم

  
  

يبلا ت انا  

  
بقتس ل ا ا  

  
لا ديق  

  
 جذومن

إو هلاسر  
  

لل م اح بس  

 ةدهع
  

ع ةض إ تسا لط ب   
 ةيرثنلا    

  
لا م افورص ت  

أ ذخ  
  

لا مو ةقفا  
  
 نم

اص بح    
  

لا صةيحلا  

لا ةيلوؤسم  

   



 

 

 ةئمة والمؤقتالية الدالعهد العينية والما

 

 (٦٠مادة )

 سياسات استخدام العهد المالية

 للعهد الداايعتمد الأمي   الع .1
 
  إم أو من ينوب عنه نظاما

دارة ئمة والمؤقتة والذي يحتفظ به ف 

الجمعية بناءً عل الأسس المعمول بها والمتبعة فيها. ويشمل النظام تحديد قيمة العهد 

وتحديد مستلم العهدة ومن له حق عهدة،  لد الأقض لكوحالات الضف منها والح

  لعهد والحد الأقض لكل منها طبيعة ااالاعتماد، ويراع عند تحديد قيمة 
تبلأعمال الت   يي 

 عليها عملية الضف من العهدة.  

عل المكلف بضف العهد الدائمة تقديم المستندات أو الفواتي  الدالة عل الضف مع  .2

  الاستمارة المذكورة إلى الإدارة المالية وذ ي    غ بنود ر عاضة بعد تفاستمارة الاست
لك الضف ف 

  يجب أن تكون مسر لتسهيل م
وط الضف عل استمارة اجعة المستندات الت  توفاة لشر

  الاستعاضة. 

ية كما يحددها دليل الإجراءات المال .3 ية تضف العهد المالية ويتم متابعتها ومعالجتها الدفي 

  
ذج تسجيل عهدة تحال نسخة منه إلى الإدارة المالية وجب نمو م الجمعية بوالمحاسبية ف 

رات الجمعية أو أي جهة لمحاسبية، وتسجل كعهدة عامة عل إداالإثبات قيودها 

 مستخدمة لها أو كعهدة شخصية تستخدم من قبل موظف معي   وتسجل عليه.  

   

 (٦١مادة )

 سياسات استخدام العهد العينية

اء حسب الحاجة لها، ومن ع سرر نعهد العينية يُممواد ال .1 اؤها لأغراض التخزين ويتم الشر

  حدود ضيقة وبموافقة مدير إدستالممكن الا 
اء بعض مواد ثناء وف  ارة الشؤون الإدارة بشر

 للجم
 
 ماليا

 
اء يحقق وفرا   عية. العهد المتكررة الاستعمال وسريعة الاستهلاك وإذا كان هذا الشر

2.  
 
ات الحاسب الآلى  ووسائل ت و اوالمعدات والأدو الأجهزة إن الأثاث والمفروشات وتجهي  

ى وتوضع تحت تض لنالاتصال ووسائل ا   تضف أو تشي 
ف موظف أو مجموعة من قل الت 

  
الموظفي   لغرض تنفيذ مهام وظائفهم أو لاستخدامهم الشخض  تخضع لقيدها وتسجيلها ف 

 عنها وعن ون كة لموظف معي   وي)سجل العهد العينية( وإثباتها كعهدة مسلم
ً
مسؤولا

ل وعل الوجه الصحيح وإعادتها صو سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأ 

 جمعية عند الطلب.  إلى ال

  إدارة الشؤون الإدارة بإعداد نظام  .3
اص ختقوم الإدارة المالية بالتنسيق مع المنسق الإداري ف 

سهل حض وتسجيل ح
ُ
 وإرجاعها وتصفيتها.   تها عركة العهد ومتابللعهد، حت  يَُ

 الذمة لأي موظف تنته  خدماته من ءةلا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح برا  .4

تبة عليه من العهالج د معية ما لم يقم بتسليم كافة العهد المسجلة عليه أو سداد القيم المي 

  لم يسلمها.  
 الت 

 

 



 

 

 (٦٢مادة )

 صرف العهدة المؤقتة

 الية ضف العهد المؤقتة لموظف معي   لمواجهة الاحتياجات العاجلةلمايعتمد مدير الإدارة 

  
ط فيها الدفع النقدي والفوري لل والت  جمعية ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع يشي 

  طلب الضف كيفية تسوية العهدة ومدتها، وعل أن تسدد العهد 
والمعمول به، ويبي   ف 

  ضفت من أجله.  ا ضا بمجرد انتهاء الغر وتسوى حساباته
 لت 

   

 

 المرتبات والأجور

 

 (٦٣مادة )

 اتتبصرف المر 

  ال
  الأيام الثلاثة الأولى من الشهر التالى  كحدٍ أقضتضف رواتب وأجور العاملي   ف 

، جمعية ف 

  لم تضف من الرواتب والأجور تعتير كأمانات بخزينة الجمعية. 
 والمبالغ الت 

  

 (64مادة )

 اتتبصرف المر إجراءات 

 ية بتجهي   كشف استحقاقات ال   الموارد البشر
، ومن ثم يرسل إلى موظفي   يقوم أخصان 

 المحاسب. 

 الموارد يقوم ا  
لمحاسب بتجهي   كشوفات الرواتب عل أساس الكشف المستلم من أخصان 

ية وتسليمه لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق.   البشر

 ة من صاحب الصلاحية عل كشف الرواتب يقوم فقبعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموا

  ستدبطباعة قوائالمحاسب 
فع لهم وأرقام حساباتهم البنكية م بأسماء الموظفي   والمبالغ الت 

ية.    الموارد البشر
 موقع من قبل مدير الإدارة المالية وأخصان 

 ا يتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميده تحويل المبالغ لحسابات .  لموظفي  

 اله للبنك للضف. يتم توقيع الخطاب من قبل الأمي   العام للجمعية وإرس 

 

  

 (65مادة )

 صرف الرواتب والأجور قبل التاريــــخ المحدد تحالا 

  ط موافقة المدير التنفيذي أو من ينوب عنه المواسم والأعياد الرسمية، وما عل شا كلتها بشر

 عل ذلك. 

 مهمة خ  
 
ج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد حلولا لموعد المحدد ار أن يكون الموظف ف

 ف الرواتب. لض 

 وية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى. عند استحقاق إجازته السن 



 

 

 

ية  إدارة المصروفات النير

 

 (66مادة )

ية  ضبط المصروفات النير

  مختلف الإدارات  .1
ية ف   لحدود الضف المعتمدة. المحافظة عل مبالغ عهدة المضوفات النير

 
 وفقا

 وفات اليومية للجمعية. لمضوفات من قبل مختلف الإدارات للمض استخدام المبالغ لمختلف ا .2

ر  ة ومتفق عليها، وبناءً عل ذلك يتم تدويتغذية عهدة الم .3
ى
َ ية بعد ضفها بحدود مقى ن ضوفات النير

ية   تمت من عهدة المضوفات النير
 . وتقييد المضوفات الت 

يات  .4 يات تتم بموجب نموذج طلب ضف نير  (.  ١٢ -نموذج )م ضف أي من النير

 

 (67مادة )

يةاستعا  ضة عهدة المصروفات النير

 من إجمالى  المبلغ المعتمد، يعند تجا .1
 
 معينا

 
ية حدا قوم وز المبلغ المستخدم من عهدة المضوفات النير

ي بهذا الأمر بتعب ئة نموذج اس ت ردا  
ية )م الموظف المعت   تفاصيل ١١ -د مضوفات نير

 
(  موضحا

  تغط  هذهالمضوفات و 
 معها الفواتي   الت 

 
 المصاريف.  مرفقا

 ل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعته مع المستندات المؤيدة له. يُوقع النموذج من قب .2

 إرسال النموذج مع الفواتي  المرفقة إلى الإدارة المالية.  .3

  النموذج مع الفواتي  المرفقة. يقوم المحاسب بمطابقة ا .4
 لمبالغ المدرجة ف 

 المبلغ الذي س٩ -م المحاسب بتعبئة نموذج الدفع )م يقو  .5
 
داده. ( موضحا  يتم اسي 

 يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع عل نموذج الدفع للاعتماد.   .6

 مدير الإدارة يقوم المحاسب بإصدار شيك بالمبلغ المطلوب ويرفق معه نموذج الدفع ويرسل إلى .7

 المالية.  

 ات للتوقيع. ذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحييُقدم الشيك المدير التنفي .8

ية.   .9    يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعنية لضفه وتغذية عهدة المضوفات النير

   

  البيا المخطط يوضح
 المحددة ( طريقة تسلسل العمل لاستعاضة المبالغ ٩/  شكل رقم التالى  ) ن 

يات    للنير



 

 

 

   

 ٩شكل رقم / 

  

 

 السـلف

 (٦٨ادة )م

 صلاحية منح السلفة

  الجمعية، فيحدد المخول إليه هذا الأمر من الم .1
ورية ضف سلف شخصية لموظف  مكن ولأسباب ض 

ن عدٍ أعل وأن لا تتجاوز مدة السداد رواتب شهرين كح قيمتها عنقيمتها ومدة سدادها وعل أن لا يزيد 

تحقة جب أن لا تزيد السلفة عن الحقوق المس أكير من سلفة، كما يأشهر، ولا يمكن الجمع بي    ستة

 للموظف عند تاري    خ طلبه للسلفة.  

  حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة عليه للجمعية فيجب عليه سدادها أو بك .2
فيل ف 

  ذم
 ته حت  رجوعه من الإجازة.  غارم تصبح ف 

3.  
 
 لمنح السلف للموظفيخصص مبلغا

 
 نة التنفيذية.  ي   وذلك بقرار من اللجسنويا

 

 (٦٩مادة )

 لسلفةتعميد ا

 تمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور التالية:  

 لسلفة.  المستفيد من ا اسم .1

 ة.  لفمبلغ الس .2

 الغاية من السلفة.   .3

 السلفة.   انتهاءتاري    خ  .4

  فة. اد السلكيفية سد .5



 

 

 

 

 (٧٠ادة )م

 سداد السلفة

 تسي   .1
 
 ضفها   لما جاء بقرار التعميد الصادر من الإدارة المالية عند د السلفة من المستفيد )المستلف( وفقا

 كما هو متعارف عليه.  
 
 وتعالج محاسبيا

 لا تزيد عن ت المستحقة لسداد الإجمالى  الحسميا .2
ْ
ري ه% من الراتب الش٢٥سلفة الشخصية يجب أن

 للموظف. 

 

 (٧١مادة )

 أحكام عامة

 لأيٍّ  من صلاحيته أن يالإدارة المالية ليس مدير  .1
 
كان من الموظفي   إلا بقرار من صاحب عط  سلفا

أي كما أن عل حساب المستلف، و لك الصلاحية أو من ينوب عنه، عل أن يتم إعداد سندات ضف بذ

 يحرر بها سند 
ْ
 عنها ويحاسب إدار عتير يُ سلفة مضوفة بأوراق عادية دون أن

ً
 عل المحاسب مسؤولا

 
يا

 ذلك.  

  مواعيده مدير الإدارة المالية .2
لمدير  ا، وعليه أن يُعلم اهو المسؤول عن متابع ة تس ديد السلف ف 

 عن كل تأخي  يرغب فيه التنفيذي
 
تب  خطيا  عليه من إعادة لجدولة السلفة.  الموظف، وما يي 

  ف من مالعهد النقدية لا يجوز الض  .3
الجمعية ويكون الموظف بالغها كسلفة شخصية لأي من موظف 

 إن خالف ذلك.  المسؤول عن الع
 
 هدة هو المسؤول إداريا

 

 

 الفصل الرابع: المقبوضات

 المقبوضات النقدية
 

 

 (٧٢مادة )

 دية للخزينةتوريد النق

  المحاسب بتحرير أوامر قبض النقدية للخزينة )حسب إجراءات الجمعيةيقوم   
 ذلك( وأن يوقع ف 

 تر  الخاص بالمبلغ.  رة المالية، كما يوضح التوجيه المحاسعليها مدير الإدا

  عليه منه ومن مدير الإدارة المالية بما يفيد 
 
 بالمبلغ المستلم موقعا

ً
ده تورييحرر المحاسب إيصالا

.  للمبلغ عل أ  ن تكون هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتي  

  الجرد الفعل  لرصيد الخزينة اليلمراجعة اليومية لأعمال الخزينة خابيقوم المحاسب 
ً
، ويوقاصة ع وم 

 بصحة الجرد عل سجل الخزينة اليوم  أو ما تكشف له من ملاحظات إن وجدت. 

 

 

 



 

 

 (٧٣دة )ما

  الخز سياسات المب
 
 ينةالغ النقدية ف

  خزين .1
  يُحتفظ بها ف 

ة جنعية بمعرفة الأمي   العام أو اللمة الجيُحدد الحد الأقض للمبالغ النقدية الت 

 التنفيذية وحسب الحاجة إليه.  

 عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة، كما عل المحاسب توريد ما يعت .2
ً
ير المحاسب مسؤولا

  اليوم التالى  عل الأ  صيد النقدي والشيكاتيزيد عن الر 
  حساب الجمعية بالبنك ف 

كير الواردة للخزينة ف 

  يتعذر في رسال إشعار الإيداع لمدير الإدارةإو 
  الحالات الت 

شيكات أو ال ها إيداع المبالغ الزائدةالمالية، وف 

 بالبنوك لأي سبب كان لا بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك. 

 

 

 

 (٧٤مادة )

 حقوق الجمعية متابعة

 عل
 
  أوقات استحقاقها، المحاسب متابعة حقوق الجمعي إن

ة عن لماليإعداد التقارير لمدير الإدارة او ة ف 

 لها لإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها، وكما لا يجوز التنازل عن أي حقأي حقوق استحقت وتعذر تحصي

اتخاذ كافة الوسائل اللازمة لتحصيله، وكما يمكن بقرار من عذر تحصيله إلا بعد من حقوق الجمعية يت

  لم تحصل بعد سلاحية إعدام الديون المصاحب الص
استنفاذ كافة الوسائل الممكنة  تحقة للجمعية والت 

 يل.  للتحص

   

 الشيكات الواردة

 (٧٥مادة )

 ةالشيكات الوارد

لمحاسب بالمراجعة والتحقق من صحة المالية حيث يقوم ا تحول الشيكات الواردة إلى الإدارة .1

.   المبلغ وتبعيته ومن ثم توجيهه إلى   جهة الإيداع البنك 

لمالية، والاحتفاظ بصورة داع البنك  حسب توجيه مدير الإدارة اقوم المحاسب بإعداد كشف الإيي .2

اع د ورود نسخة كشف إيدمن الشيك وكشف الإيداع وإرسال الأصول إلى البنك، ويتابع الأمر عن

  بنك  موقعة ومختومة من البنك تفيد بإتمام العملية. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 لالخامس: مصادر التمويالفصل 

 ية توفير السيولةمسؤول
 

 

 (٧٦مادة )

 توفير السيولة

 المسؤول عن توفي  السيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات الجمعية الجارية هو  لمدير التنفيذيا

  الموازنة  والرأسمالية كما هو 
التقديرية مع تجنب تعطيل السيولة الفائضة بدون معتمد ف 

 الاستفادة منها.  

 فة وإجراء المقارنة اللازمة بحث عن مصادر التمويل المختلعليه الهو من  لمدير التنفيذيا

  اعتماد الوسيلة لاختيار 
المصدر الأفضل بناءً عل توجيهات مجلس الإدارة الذي له الحق ف 

  ة للتمويل. المناسب

 

 حتياطاتالا 

 (٧٧مادة )

 الاحتياطات

 بقرار 
 
ة ياطيات النقدية للجمعين الاحتمن مجلس الإدارة ويتم الضف متشكل الاحتياطيات سنويا

 للائحة الصلاحيات المالية وا
 
 لإدارية المعتمدة للجمعية.  وفقا

   

 

 

 التأمينـات والضمـانـات

 

 (٧٨مادة )

 تأقسام التأمينات أو الضمانا

: وتشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصاتأمينات أو ضمان .1   ات للغي 
 
رف وما ف

م بتنفيذها تجاه ة من الغي  كتأمي   عن عقود أو ارتباطالاقتطاعات المقدمفالات و حكمها والك ات يلي  

 الجمعية.  

: وتشمل المبالغ النقدية وخطابات  .2   الضمان الصادرة عن اتأمي   ات أو ضمانات ل دى الغي 
 لمصارف وما ف 

 رتباطات له.  ود أو اة للغي  كتأمي   عن عقحكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمعي

 

 

 

 



 

 

 (٧٩دة )ما

 تتسجيل التأمينات أو الضمانا

 د إلىها كما تر تسوى التأمينات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغي  وفق الأحكام التعاقدية الخاصة ب .1

 مت من أجله، وبعد موافقة صاحب الصلاحأصحا
ِّ
 ية أو من يفوضه بذلك. بها إذا زال السبب الذي قد

د كلدى الغي  عل ا التأميناتتسجل  .2  وفق أحكام لجهات المستفيدة منها عل أن تسي 
 
 أو جزئيا

 
لعقود الي ا

مة لهذا الغرض    المير
 مت من أجله ا.  أو زوال الأسباب الت 

ِّ
  قد

   

 

 (٨٠مادة )

 حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات

  فالات المعطاة موصور الك ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة للجمعية تحفظ صكوك
ن قبلها ف 

 بغية التأكد من استمرار صلاحيتملف خاص لدى الإدارة الما
 
أو  ها لية، ويراع العودة إليها وفحصها دوريا

 عن صحة القيود المحاسبية الخاصانتهاء أجلها، و 
ً
ة بها ومتابعة يكون مدير الإدارة المالية مسؤولا

دادها بحلول أجلها.    اسي 

 

 

 

 

 

 دس: الرقابة الماليةلفصل الساا

 الرقابة عل أموال الجمعية
 

 (٨١ة )ماد

 سياسة الرقابة الداخلية عل أموال الجمعية

كام الرقابة الداخلية عل أموال الجمعية، وأوجه لقرارات الكفيلة بإحللجمعية ا لمدير التنفيذييصدر ا

  كل ع
الإنفاق، وتداول الرقابة عل  اصة قواعد ملية، عل أن تشمل هذه القرارات بصفة خاستخدامها ف 

ها من أوجه الإنفاق.  النقدية، وأوراق الق  بض والأجور والمرتبات وغي 

 

 (٨٢مادة )

 اليةتقارير الرقابة الم

رة الإدا اده وعرضه عل مجلسلية تقوم بتقديم تقرير دوري كل ثلاثة أشهر إلى الأمي   العام لاعتمالإدارة الما

 به الإيرا
 
 من قبل. وفات الفعلدات والمض مبينا

 
 بما كان مقدرا

 
   ية، ومقارنا

  نهاية كل كما يقوم بإعداد تقرير نصف سنوي يبي   به وضع الجمعية ومقدار الفائض أو العجز 
 
ة النقدي ف ، في 

حاته عل مجلس إدارة الجمعية بهذا الصدد.   ومقي 



 

 

 

 ة عل الخزينةالرقاب

 

 (٨٣مادة )

 صندوق(زينة )السياسات الرقابة عل الخ

 خضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري ت 
 
، وكما يجب أن يتم الجرد الدوري مرة عل الأقل شهريا ، والمفاحر 

 لكافة محتو ويكون الجر 
ً
ره يات الخزينة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة المالية يختاد شاملا

   يحرر به المراجع الداخل  مع أمي   الخزينة )أمي   الصندوق(، و 
كل مرة يوضح نتيجة الجرد محض  ف 

  الخزينة من محتويات. باختصار ويو 
  نهاية المحض  باستلام ما ف 

  قع عليه أمي   الخزينة ف 

  حال ظهور أي فر  
  رصيد الخزينة يرفع الأمر إلى المراجع اف 

لداخل  لتحديد وقات بالعجز أو الزيادة ف 

 ي   الخزينة.  جز من أمسداد العالمسؤولية، وعل أن يتم توريد الزيادة و 

 شعارات الخصم والإضافة للعمليات اليومية، ويجب أن يقوم المحاسب بإعداد إ

المدين والدائن، وأن يتم ا سلة وموضح بها طرفيهتكون هذه الإشعارات متسل

 اعتمادها من قبل مدير الإدارة المالية. 

 

 

 أحكام عامة

 

 (٨٤مادة )

 أحكام عامة

 الجمعية وكل كللائحة عتشي أحكام هذه ا  
ل ما من شأنه المحافظة عل افة المعاملات المالية ف 

لضف والتحصيل وجهات الاعتماد وقواعد ا، كما تنظم قواعد اأموالها ونظام الضبط الداخل  به

انية العمومية.  المراجعة والحسابات المالية   والقواعد الخاصة بالمي  

 ارات ة، وكافة القر ن عن تنفيذ ومراقبة أحكام هذه اللائحؤولامالية مسالمراجع الداخل  ومدير الإدارة ال

  لوائح الجمعية، ويعتير مديلمالية المنصوص عليهالتنفيذية الخاصة بها ومراقبة القواعد ا
 
  باف

 
ر ا ف

اقبة عن تنفيذ أحكام هذه اللائحة وعن مر  لمدير التنفيذيمعه مسؤولون أمام اون الإدارة المالية والعامل

  حدود اختصاالماالأحكام 
  اللوائح الأخرى ف 

 أمام لية ف 
ً
لأمي   اصهم ويعتير مدير الإدارة المالية مسؤولا

 م عن ذلك.  العا

  طلب الإدارة المعنية طحيات عمليات الضف المالية من بنود الموازنة المختلفة بناءً عل تكون صلا 
 
بقا

  
  ة.   الجمعيللائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة ف 

 

 

 

 

 

 



 

 

 بات الختامية والتقارير الدوريةالفصل السابع: الحسا

 ـةالحسابات الختامي
 

 

 (٨٥مادة )

 حسابات الختاميةإعداد ال

 موعد أقصاه ثلاثو  تولى مدير الإدارة المالية إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفالي  
 الحسابات ف 

 
 ن يوما

 .  ةقبل نهاية السنة المالية للجمعي

 ان المراجعة السنوي والقوائم المالمدير الإدارة المالية الإسرر  يتولى ية اف عل الانتهاء من إعداد مي  

 بمرفقاتها الختام
ً
نتهاء التفصيلية ومناقشتها مع مراجع حسابات الجمعية خلال شهر واحد من ا ية مؤيدة

 السنة المالية للجمعية.  

 اف ع   إعداد اليتولى مدير الإدارة المالية الإسرر
 
شطة  نتائج أعمال كافة أنلتقرير المالى  السنوي موضحا

ل عل الأمي   العام بهدف استكماراجع الداخل  وعرضه الجمعية وإرفاقه مع القوائم الختامية وتقرير الم

 انتهاء السنة المالية للجمعية للاعتماد.  إجراءات مناقشته خلال شهر ونصف من 

  حالتقارير الخاصة بالحسابات رفع كافة بيقوم مدير الإدارة المالية اته الختامية مع تعليقه عليها ومقي 

سنة بموعد أقصاه شهرين من انتهاء ال رة وذلكرضها عل مجلس الإداحيالها إلى الأمي   العام لاعتمادها وع

  المالية. 

 

 

 

 ـةالتقـاريـر الـدوري

 

 (٨٦مادة )

 إعداد التقارير الدورية

 يها فمدرجة الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات ال جعة واعتماد التقارير لمالية مراارة ايتولى مدير الإد

  مواعيدها المحددة.   لجهات الإدارية المُ وعرضها عل ا
 ة من أجلها وف 

 
 عد

 التقارير المالية والحسابات الختامية باستيتولى مدير الإدارة الم  
ام خدالية تحليل البيانات الواردة ف 

 بنتائج هذا التحليل ومدلولاتها للأمي   العام يل المالى  المتعارف عاليب التحلأس
 
 الذيو ليها ورفع تقريرا

 ة التنفيذية إذا دعت الحاجة إلى ذلك. يقوم بتقديمها للجن

 

 (٨٧مادة )

 ماد التقارير الدوريةاعت

 نهاية كل ثلاثة أشهر بمر  لمدير التنفيذييقوم ا  
 
ة رير الماليتماد التقااجعة واعأو من ينوب عنه ف

:  رة عن الإدارة المالية ويجب أن تشتمل هذه التقارير كحدٍ الصاد  عل ما يل 
 أدن 

 ة المنتهية بتاري    خ تقديم التقاري ان المراجعة الإجمالى  عن الفي 
 ر.  مي  



 

 

   .المركز المالى  للجمعية 

   
 ية.  نة التقدير  المواز مقارنة الإنفاق الجاري الفعل  مع الاعتمادات المخصصة له ف 

 

 

 

 

 

 

 الخدمـات واعتمادها تأميـن

 

 (٨٨مادة )

 تأمير  الخدمات

 سب ما يوص  به مدير الجهة المختصة ويقره المخول لجمعية من الخدمات حيتم تأمي   احتياجات ا

  الجمعية.  بذلك حسب لائحة ال
 صلاحيات المعتمدة ف 

  ات تعميد لهذا وية أو خطابسن بموجب عقود من الخدمات يتم التعاقد عل تأمي   احتياجات الجمعية

 ل
 
  الجمعية وطبقا

 يه.  لصلاحيات المخولة إلالغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية ف 

 

 (89مادة )

 اعتماد تقديم الخدمات

  ورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات  إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالض 

 للإجراءاالنظامية المتبعة وط
 
  الأ عليت المنصوص بقا

اء نظمة الداخلية للجمعية، ويعتير رؤسها ف 

 مسؤولي   عن صحة تنفيذ هذه العقود.   ذه الأعمال والخدماتالإدارات المعنية به

 

 (90مادة )

 ود الخدماتتجديد عـق

  الع
وط المنصوص عليها ف  قود المنتهية يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة وبذات الشر

وط ها ا توفرت فيإذ  الآتية:  الشر

 امات   مأن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ الي  
  ف 

 دة العقد السابقة عل التجديد.  ه عل وجه مرص 

 واضح 
 
 عل فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد. أن لا يكون قد طرأ انخفاضا

 
 ا

 

 

 

 

 

 

 



 

 

عات والهدايا  الفصل الثامن: التي 

ع  للغير ات والهدايا تقديم التي 
 

 

 (91مادة )

عاتالت  ي 

 
 
ع لمدير التنفيذيا صلاحيات من إن    ةالعامل الجهات لإحدى التير

ية الأعمال أو  الير  مجال ف   دمةخ أو  الخي 

   أو  لم  الع النشاط أو  المجتمع
   أو  الاجتماع   أو  الثقاف 

 . التنفيذية اللجنة وبموافقة الرياص 

 

 

 

 

 (92)مادة 

 الهدايا

لة ريال لكل حا للغي  باسم الجمعية بما لا يتجاوز خمسمائة يةلعينتقديم الهدايا ا مدير التنفيذيلليحق 

ة وعل  آلاف ريال، ويجب الحصول عل أن لا يتجاوز إجمالى  الهدايا المقدمة خلال السنة المالية عن عشر

 موافقة اللجنة التنفيذية عل هذه المبالغ.  

 

 

 

 

 عات من الغير قبول الهدايا أو التي  

 

 (93)دة ما

عقبول ال  ات والهداياتي 

عات أو    الجمعية بصفته الشخصية أو بصفالهدايا العينية أو لا يحق قبول التير
 
ته النقدية المقدمة للموظف ف

 عل لمدير التنفيذيبموافقة خطية من اية أو المقدمة للجمعية كشخصية اعتبارية أو أحد إداراتها إلا الوظيف

عاتقبل مثل هذه الويعتير الموظف الذي ي ذلك،  لأنظمة الجمعية ير
 
ويخضع حينها ت أو الهدايا مخالفا

 ة. للمساءل

 

   

 

 

   

 



 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

  اجتماع مجلس الإدارة بجلسته  المحاسبية والإجراءاتدليل السياسات تم اعتماد 
 
 ( 20رقم ) ف

  م. 04/09/2022ه  الموافق  08/02/1444المنعقدة بتاريــــخ 
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