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َّ الجمعية،ََّّةَّفيدارةَّالماليالموكلةَّللََّّالأنشطةَّتحكمَّالتيَّوالإجراءاتَّالسياساتَّالدليلَّيبينَّهذاَّإن 

 ماَّيلي:َّوالإجراءاتَّالسياساتَّهذهَّمنَّوالغرض

 الماليةَّللدارةَّالمالية.َّالأنشطةَّلكافةَّمناسبةَّرقابيةَّمعاييرَّوضع •

تحديدَّالسياساتَّوالإجراءاتَّالماليةَّللجمعيةَّبشكلٍَّواضحَّبماَّفيهاَّالموازناتَّوالتقاريرَّالإداريةَّ •

 إدارةَّوتنظيمَّالجمعيةَّبكافةَّأنشطتهاَّووظائفها.بكفاءةَّوفعاليةَّوذلكَّلاستخدامهاَّفيَّ

َّثَّمرجعيَّدليلَّوتوفيرَّتأمين •  الإدارةَّالماليةَّفيَّالجمعية.َّموظفيَّلكافةَّمحد 

ومهامَّالإدارةَّالماليةََّّوظائفَّنطاقَّعلىَّوالإجراءاتَّالسياساتَّتطبيقَّعندَّوالتوافقَّالانسجامَّضمان •

 داخلَّالجمعية.

 عملياتَّالجمعية.َّانقطاعَّدونََّّللحولََّّالماليةالإدارةََّّومهامَّوظائفَّاستمراريةَّضمان •

 

 :مسؤوليةَّحفظَّوتطبيقَّهذهَّاللائحة

َّمهمة • المراجعَّالداخليَّأوَّمنََّّعاتقَّعلىَّوالإجراءاتَّالموجودةَّفيَّهذهَّاللائحةَّتقعَّالسياساتَّحفظَّإن 

 تخولهَّالإدارةَّبذلك.

ََّّوالإجراءاتَّالسياساتَّدليلَّمراجعة •
 
َّلمراعاةَّتغيراتَّ،الحاجةَّحسبَّذلكَّمنَّأقلَّمدةَّفيَّأوَّسنويا

 الرئيسةَّداخلَّالجمعية.َّالعمل

الأمينَّالعامَّوذلكَّبعدَّأنَّيوص يَّبهَّمديرَّالإدارةََّّقبلَّمنَّاعتمادهَّيجبَّفيَّإجراءاتَّالأعمالَّتغييرَّأي •

 الجمعية.الماليةَّفيَّ

للأمينَّالعامَّلأخذَّالموافقةَّومنَّثمََّّأنَّيقدمَّيجبَّالدليلَّهذاَّفيَّالمدرجةَّالسياساتَّأيَّتغييرَّفي •

 جنةَّالتنفيذيةَّللاعتماد.تقديمهَّلل

َّمنَّمهام • َّإلىَّللموظفينَّبالإضافةَّوالإجراءاتَّالسياساتَّهذهَّوتوضيحَّالمراجعَّالداخليَّإيصالَّإن 

 الضرورة.َّعندَّللأمينَّالعامَّبالتعديلاتَّالتوصية

َّمديرَّالإدارةَّالماليةَّقبلَّقبلَّمنَّعليهَّوالتوقيعَّ(١َّ-طلبَّتغييرَّالإجراءاتَّ)نموذجَّمََّّمراجعةَّنموذج •

 أوَّمنَّينوبَّعنهَّفيَّالجمعية.َّمنَّقبلَّالمديرَّالتنفيذيَّللاعتمادَّمأنَّيقد

َّمن • اكَّهنَّكانتَّإذاَّأماَّوالإجراءات،َّالسياساتَّهذهَّومقاصدَّمعانيَّفهمَّالموظفَّالمعني ََّّمسؤوليةَّإن 

َّبفعاليةَّلمتطلباتَّالاستجابةَّعلىَّقدرتهَّأوَّالإجراءاتَّأوَّبالسياساتَّتتعلقَّاستفساراتَّأوَّأيَّأسئلة

.َّالاستفساراتَّهذهَّتقديمَّالموظفَّفالمطلوبَّمنَّ،الإجراءاتَّهذه
 
 لمديرَّالإدارةَّالماليةَّفورا
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َّالغرض • بلَّلتقديمََّّالإدارةَّالمالية،َّفيَّالعاملينَّفعاليةَّتقييدَّليسَّالإجراءاتَّهذهَّمنَّالأساس يَّإن 

الوظائفَّحتىَّوإنَّتغيرََّّبهذهَّالجوانبَّالمرتبطةَّلجميعَّومتكاملَّومتسقَّسليمَّوفهمَّلوعيَّأساس

 لعاملينَّفيها.الأفرادَّا

َّ

 :أمنَّوحمايةَّالمستندات

 مكانَّآمنَّوبطريقةَّسليمةَّومنهاَّالمستنداتَّوالوثائقَّالآتية:َّفيَّالمستنداتَّبجميعَّالاحتفاظَّيجب

 المراجعة.َّيروتقارََّّالسنويةَّالحسابات •

 الاتفاقياتَّالمبرمةَّمعَّالجمعية.َّجميع •

 التوظيف.َّعقود •

 التأجير.َّعقود •

 الملكية.َّسندات •

 الاستشاريةَّوغيرهم.َّالمانحة،َّالمكاتبَّالجهاتَّوك،بنالَّمعَّالمراسلات •

 أيَّمستنداتَّأخرىَّذاتَّأهميةَّماليةَّأوَّقانونية. •

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ
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 الفصلَّالأول:َّالأحكامَّوالقواعدَّالعامة

 أحكامَّعامة

 

 الهدف من الدليل: (١مادة )

هَّمنَّتهدفَّهذهَّاللائحةَّإلىَّبيانَّالقواعدَّالأساسيةَّللنظامَّالماليَّوالمحاسبيَّوالذيَّيراعَىَّاتباع

افظةَّعلىَّقبلَّكافةَّالعاملينَّفيَّالجمعيةَّعندَّالقيامَّبجميعَّالأنشطةَّالمالية،َّكماَّتهدفَّإلىَّالمح

عدَّالمراقبةَّوالضبطَّأموالَّوممتلكاتَّالجمعيةَّوتنظيمَّقواعدَّالصرفَّوالتحصيلَّوقوا

 الداخليَّوسلامةَّالحساباتَّالمالية.

 :تعريفات عامة  (٢مادة )

لمَّيقتضََِّّنةَّبجانبهاَّماةَّضمنَّهذهَّاللائحةَّالمعانيَّالمبييكونَّللتعابيرَّالتاليةَّوالمستخدم

 السياقَّخلافَّذلك:

 جمعيةَّالتنميةَّالاهليةَّبالقارةَّالجمعية

 مجلسَّإدارةَّالجمعية. َّمجلسَّالإدارة

 المسؤولَّعنَّكافةَّالأعمالَّالماليةَّوالمحاسبيةَّلدىَّالجمعية.  مديرَّالإدارةَّالمالية

بكافةَّالإجراءاتَّدىَّالتزامَّالجمعيةَّالشخصَّالمسؤولَّعنَّم  المراجعَّالداخلي

 الإداريةَّوالماليةَّمحلَّالتنفيذ.
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 اعتماد اللائحـة

 

 :اعتماد اللائحة                                (٣مادة )

عتمدَّهذهَّاللائحةَّمنَّقبلَّاللجنةَّالتنفي
ُ
ذية،َّوذلكَّبعدَّمناقشتهاَّوالموافقةَّعليهاَّمنَّقبلَّالمديرَّت

جوزَّتعديلَّأوَّتغييرَّأيَّمادةَّأوَّفقرةَّفيهاَّالتنفيذيَّوالمراجعَّالداخليَّومديرَّالإدارةَّالمالية،َّولاَّي

صدورَّأيَّتعديلاتَّإلاَّبموجبَّقرارَّصادرَّعنَّاللجنةَّالتنفيذيةَّأوَّمنَّتفوضهَّبذلك،َّوفيَّحالةَّ

 ينبغيَّتعميمهاَّعلىَّكلَّمنَّيهمهَّالأمرَّقبلَّبدءَّسريانهاَّبوقتَّمناسب.

 

 ـةتطبيـق اللائح

 :تطبيق اللائحة  (٤)مادة 

ه،َّياتَّاللجنةَّالتنفيذيةَّأوَّمنَّتفوضلائحةَّيعتبرَّمنَّصلاحكلَّماَّلمَّيردَّبهَّنصَّفيَّهذهَّال .1

 وبماَّلاَّيتعارضَّمعَّالأنظمةَّواللوائحَّالمعمولَّبهاَّفيَّالمملكةَّالعربيةَّالسعودية.

أوَّتفسيرَّأيَّمنَّأحكامَّهذهَّاللائحة،َّفإنَّقرارَّالفصلَّفيهَّفيَّيدََّّحيثماَّيقعَّالشكَّفيَّنص .2

 اللجنةَّالتنفيذية.

َّيستمرَّالعملَّبالقراراتَّوالتعام .3
 
بماَّلاَّيتعارضَّمعَّأحكامَّونصوصََّّيمَّالماليةَّالمعمولَّبهاَّحاليا

 هذهَّاللائحةَّويلغيَّاعتمادهاَّكلَّماَّيتعارضَّمعها.

 

 رقابة تطبيق اللائحة

 :رقابة تطبيق اللائحة  (٥مادة )

امَّبها،َّوعليهَّالمراجعَّالداخليَّفيَّالجمعيةَّهوَّالمسؤولَّعنَّمراقبةَّتطبيقَّهذهَّاللائحةَّوالالتزَّ

َّواتخاذََّّالتنفيذيَّإخطارَّالمدير
 
ومديرَّالإدارةَّالماليةَّعنَّأيَّمخالفةَّللعملَّلمعالجتهاَّفورا

لأهميةَّإذاَّدعتَّالإجراءاتَّاللازمةَّوالكفيلةَّبذلك،َّوإبلاغَّرئيسَّاللجنةَّالتنفيذيةَّبالأمورَّذاتَّا

َّالحاجةَّإلىَّذلك.

َّ

َّ
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 المخولون بالتوقيع

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  (٦مادة )

َّمن .1 ةَّهوَّمنَّيخولهَّمجلسَّالإدارةَّحسبَّلائحةَّقيعَّعنَّالجمعييملكَّحقَّالتوََّّإن 

 الصلاحياتَّالمعمولَّبهاَّفيَّالجمعية.

َّللائحةَّالصلاحياتَّالماليةَّوالإداريةَّوكماَّيقرَّ .2
 
يُحددَّمجلسَّالإدارةَّالصلاحياتَّالماليةَّوفقا

 نظامَّالتوقيعَّعنَّالجمعيةَّعلىَّأنَّيتضمنَّذلكَّماَّيلي:

 حدودَّعملياتَّالصرفَّالمالي. -أ 

عاتَّالمعتمدةَّمعَّبياناتَّتواريخَّالتوقينماذجََََّّّّ- -ب

 سريانها.

 

 الأسس المحاسبية

 :الأسس المحاسبية  (٧)مادة 

قيد .1
ُ
ََّّالمزدوجَّحساباتَّالجمعيةَّبمبدأَّالقيدَّت

 
المحاسبيةََّّدئوالمباَّللأسسَّووفقا

.َّالمتعارفَّعليها
 
 والمعمولَّبهاَّدوليا

ََّّالحساباتَّإعدادَّيتم .2
 
 الآتية:َّالعامةَّوالمفاهيمَّللأسسَّوفقا

 التاريخية.َّمبدأَّالتكلفةَّبموجبَّلَّالأصولَّجيتس -أ 

تسجيلَّالإيراداتَّوالمصاريفَّعلىَّأساسََََّّّّ- -ب

 الاستحقاق.

 الجمعيةَّقائمةَّعلىَّفرضَّالاستمرارية.ََّّ- -ت

 العملَّبمبدأَّالافصاحَّالكاملَّللقوائمَّالمالية.ََّّ- -ث

َّعلىََّّ- -ج الجمعيةَّالاحتفاظَّبسجلاتَّمحاسبيةََّّإن 

 مستقلة.

ائمَّالماليةَّحاسبيةَّوالقوَّبالدفاترَّالمَّيجبَّالاحتفاظََّّ- -ح

وجميعَّالعملياتَّالمحاسبيةَّبطريقةَّتتيحَّلأيَّطرفَّلهَّ

 علاقةَّبالرجوعَّوالاطلاعَّعليهاَّفيَّأيَّوقتَّمناسب.

ضرَّالاجتماعاتَّأرشفةَّالفواتيرَّوالسجلاتَّومحاََّّ- -خ

 منظمة.َّوالقراراتَّعلىَّأساسَّعلميَّوبطريقة
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 :إعداد التقارير المحاسبية  (٨مادة )

َّجميعَّأساسَّ)شهري،َّربعَّسنوي،َّسنوي(،َّبحيثَّتشملَّعلىَّرالتقاريَّإعدادَّيتم .1

َّالماليَّونتائجَّالموقفَّعنَّواضحةَّودقيقةَّبالإفصاحَّبصورةَّالضروريةَّالاستحقاقات

 الأنشطةَّالمتعلقةَّبالجمعية.

المالية،ََّّالقوائمَّبعدَّالانتهاءَّمنَّإصدارَّلكافةَّأنشطةَّالجمعيةَّالماليةَّالتقاريرَّإعدادَّيتم .2

 ،َّولمجلسَّالإدارةَّإنَّدعتَّالحاجةَّإلىَّذلك.العلياَّللدارةَّويتمَّتقديمها

 

 :تسوية الحسابات الشهرية  (٩مادة )

 شهري:َّأساسَّالحساباتَّالآتيةَّعلىَّتسوية

 النقدَّفيَّالبنوك. -

 .المدينةَّالذمم -

 الدائنة.َّالذمم .1

3. .
 
 المبالغَّالمدفوعةَّمقدما

 السلف. .2

 تقاريرَّاللجان. .3

 سجلَّالأصولَّالثابتة. .4

َّ

 إدارة الحسابات البنكية

 :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (١٠)مادة 

 يجبَّاتباعَّالسياساتَّالتاليةَّعندَّالقيامَّبأيَّعملَّيتعلقَّبالحساباتَّالبنكية:

 البنكيةَّباسمَّالجمعية.َّالحساباتَّفتحَّجميع .1

بالتوقيعََّّالمسؤولَّوالمفوضَّقبلَّمنَّالصادرةَّالشيكاتَّكافةَّتوقيع .2

 لمعتمدةَّفيَّالجمعية.حسبَّلائحةَّالصلاحياتَّالماليةَّوالإداريةَّا

 شهري.َّأساسَّعلىَّالبنكيةَّالحساباتَّكافةَّتسويةَّعملياتَّإجراء .3
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التسويةَّوالتحريَّعنهاََّّعملياتَّفيَّتظهرَّوالتيَّالعالقةَّالمسائلَّكافةَّحل .4

َّ
 
 حينَّظهورها.َّمباشرة

 البنكيةَّالتيَّتخصَّالجمعية.َّالتحويلاتَّكافةَّاعتماد .5

ََّّحسابَّأيَّقفلَّاعتماد .6
 
 المتبعة.َّللجراءاتَّوفقا

 

 :فتح حساب بنكي    (١١دة )ام

 فتحَّالحسابَّالبنكيَّللجمعيةَّيتمَّحسبَّالإجراءاتَّالآتية:

منَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّ(٧َّابَّبنكيَّجديدَّ)نموذجَّمَّ/َّمـوذجَّفتحَّحستـعبـئةَّن .1

َّموض
 
العلاقةَّومنَّثمَّاعتمادهَّمنَّقبلَّالأمينََّّذاتَّفـتحهَّوالتفاصيلَّبابأسَّـحا

 العام.

 ماد.عامَّللاعتللأمينَّالَّالنموذجَّإرسال .2

َّيقومَّبترتيبَّإجراءاتَّوالذيَّلمديرَّالإدارةَّالماليةَّإرجاعهَّاعتمادَّالنموذجَّيتمَّبعد .3

 الجديد.َّالحسابَّالبنكيَّفتح

يرَّالإدارةَّالماليةَّبفتحَّحسابَّرئيس يَّجديدَّفيَّبمجردَّفتحَّالحسابَّالجديدَّيقومَّمد .4

نَّفيَّدليلَّهوَّمُبي َّدليلَّالحساباتَّوإخطارَّالموظفينَّالمعنيينَّبهذاَّالأمرَّحسبَّماَّ

 الحسابات.

َّإخطارَّالمراجعَّالداخلي. .5

 

 العملَّلفتحَّحسابَّبنكيَّجديد:َّطريقةَّتسلسلَّ(١َّالتاليَّ)َّشكلَّرقمَّ/ََّّالبيانيَّالمخططَّيوضح

 
 ١شكلَّرقمَّ/َّ
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َّ

 :قفل حساب بنكي  (١٢مادة )

 الآتية:َّلإقفالَّحسابَّبنكيَّللجمعيةَّيجبَّاتباعَّالإجراءات

منَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالماليةََّّ(٨نموذجَّقفلَّحسابَّبنكيَّ)نموذجَّمَّ/ََّّتعبئة .1

َّ
 
 العلاقة.َّذاتَّالقائمَّوالتفاصيلَّالبنكيَّالحسابَّقفلَّأسبابَّموضحا

 للمراجعةَّوالاعتماد.َّللمديرَّالتنفيذيَّذجالنموََّّإرسال .2

َّوالذيلمديرَّالإدارةَّالماليةََّّإرجاعهَّللنموذجَّيتمَّاعتمادَّالمديرَّالتنفيذيَّبعد .3

 القائم.َّالبنكيَّالحسابَّبترتيبَّإجراءاتَّقفلَّيقوم

َّفيَّالحسابَّالرئيس يَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبتجميدَّالحسابَّيقومَّقفلَّبمجرد .4

َّفيَّنهوَّمبي ََّّماَّحسبَّالمعنيينَّبهذاَّالأمرَّالموظفينَّوإخطارَّالحساباتَّدليل

 الحسابات.َّدليل

 إخطارَّالمراجعَّالداخلي. .5

 

 العملَّلقفلَّحسابَّبنكي:َّتسلسلَّ(َّطريقة٢َّقمَّ/َّ)َّشكلَّرَّالتاليََّّالمخططَّالبيانيَّيوضح

 
 ٢شكلَّرقمَّ/َّ

َّ

َّ

َّ

َّ
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َّ:التسويات البنكية  (١٣مادة )

 حسبَّالإجراءاتَّالآتية:َّالتسوياتَّالبنكيةَّللجمعيةَّتتم

َّأساسَّعلىَّالبنكيةَّبإجراءَّالتسوياتَّالإدارةَّالماليةَّالمحاسبَّفيَّيقوم .1

 شهري.

ومنَّثمََّّالبنكيةَّالتسوياتَّبيانَّاليةَّبمراجعةدارةَّالممديرَّالإََّّيقوم .2

 اعتماده.

َّمنَّمديرََّّمختلفَّعليهاَّمسألةَّأيَّوجودَّحالةَّفي .3
 
يتمَّاتخاذَّالقرارَّمباشرة

الإدارةَّالماليةَّأوَّيرفعَّتقريرَّالاستثناءَّإلىَّالإدارةَّالعلياَّ)حسبَّلائحةَّ

 الصلاحيات(َّلاتخاذَّالقرارَّويستشارَّالمراجعَّالداخليَّبذلك.

 اجعَّالداخلي.المرََّّإخطار .4

 

 العملَّللتسوياتَّالبنكية:َّطريقةَّتسلسلَّ(٣َّالتاليَّ)َّشكلَّرقمَّ/ََّّالبيانيَّالمخططَّيوضح

 
٣َّشكلَّرقمَّ/َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

mailto:qcda4246@gmail.com


 

 

11  

يد ) –القارة  –الأحساء     يدي ) –( 35447صندوق البر  qcda4246@gmail.com( 31982الرمز البر

 

 اني: السياسات المالية والمحاسبيةالفصل الث

َّسياساتَّعامة

 سياسات عامة: ( ١٤مادة )

،َّتبدأَّمنََّّالسنةَّالماليةَّللجمعيةَّهيَّعبارةَّعنَّاثني .1
 
عشرَّشهرا

هيَّفيَّالآخرَّمنَّذيَّالحجةَّمنَّكلَّسنة،َّالأولَّمنَّمحرمَّوتنت

 ويتمَّإقفالَّالدفاترَّالمحاسبيةَّفيَّنهايةَّكلَّشهر.

تتبعَّالجمعيةَّالقواعدَّوالأعرافَّالمحاسبيةَّالصادرةَّعنَّوزارةَّ .2

التجارةَّفيَّالمملكةَّالعربيةَّالسعوديةَّوقواعدَّالمحاسبةَّ

.المتعارفَّعليهاَّوالمعمولَّبهاَّ
 
 دوليا

 

 برنامج خاص للحسابات:  (١٥مادة )

تمسكَّالجمعيةَّحساباتهاَّباستخدامَّنظامَّخاصَّبالحساباتَّالعامةَّعلىَّالحاسبَّالآليَّ

 قاتَّوإيراداتَّالجمعية.لإثباتَّوتسجيلَّموجوداتَّومطلوباتَّونف

معَّيقومَّالمديرَّالتنفيذيَّومديرَّالإدارةَّالماليةَّبالتأكدَّالمستمرَّمنَّصلاحيةَّالنظامَّوملائمتهَّ

مالَّالاحتياجاتَّومتطلباتَّالعملَّالماليَّوالمحاسبيَّوالتحليلَّوالتخطيطَّوالرقابةَّومتابعةَّالأع

َّمعَّأعلىَّمستوياتَّالأداءَّالمحاسبي.
 
َّفيهَّوالسعيَّلتحديثهَّوتطويرهَّوإبقائهَّمتناسقا

 

 التخطيط المالي:  (١٦مادة )

نَّيهدفَّالتخطيطَّالماليَّإلىَّتقديرَّاحتياجاتَّالجمعيةَّمنَّالأموالَّوبيا .1

َّمصادرَّالتمويلَّالتيَّيعتمدَّعليهاَّالتخطيطَّلسدَّاحتياجاتهَّوالوفاء

 بالتزاماتهَّالمالية.

 -التخطيطَّالماليَّينقسمَّإلىَّالآتي: .2

 ةَّزمنيةَّتزيدَّعنَّالسنةَّالماليةَّالواحدة.تخطيطَّماليَّطويلَّالأجلَّويتعلقَّبفترَّ -أ

تخطيطَّماليَّقصيرَّالأجلَّويتعلقَّبفترةَّزمنيةَّقصيرةَّلاَّتزيدَّعنَّسنةَّماليةَّ -ب

 واحدة.
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َّ

َّكتابةَّالتقارير

َّ

 سياسة كتابة التقارير المالية:  (١٧مادة )

َّلمتطلباتَّالماليةَّالقوائمَّإعداد .1
 
والأنظمةََّّالقانونيينَّللمحاسبينَّالسعوديةَّالهيئةَّوفقا

َّالسائدةَّوالمعمولَّبهاَّفيَّالمملكة.َّالأخرىَّ

ظهرَّأن .2
ُ
َّالعملياتَّونتائجَّالجمعيةَّلأوضاعَّوالعادلَّالصحيحَّالماليةَّالموقفَّالقوائمَّت

 محددَّوعندَّالطلب.َّتاريخَّفيَّالمنتهيةَّالزمنيةَّبالفتراتَّالمتعلقةَّوالتدفقاتَّالنقدية

َّبأولَّوالتقيدَّمتابعةَّالمتغيراتَّالمستجدةَّفيَّالمتطلباتَّالقانونيةَّفيَّإعدادَّال .3
 
تقاريرَّأولا

 والعملَّبها.

 ساتَّالمالية.الالتزامَّبالمواعيدَّالمحددةَّلإعدادَّالتقاريرَّالماليةَّكماَّهمَّمبينَّبالسيا .4

َّ

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية  (١٨مادة )

 الماليةَّمنَّقبلَّالإدارةَّالمالية.َّالفترةَّنهايةَّفيَّالمعدَّالنهائيَّالمراجعةَّإعدادَّميزان .1

 الماليةَّالتفصيليةَّللجمعية.َّالقوائمَّبإعدادَّالإدارةَّالماليةَّتقوم .2

هوََّّماَّحسبَّالإفصاحَّيتمَّوعلىَّأنَّريرالتقاَّإعدادَّومتطلباتَّأنظمةَّبجميعَّالتقيد .3

 مطلوب.

لهذهََّّالمؤيدةَّوالجداولََّّبموازينَّالمراجعةَّالقوائمَّالماليةَّمصحوبةَّالمراجعةَّالنهائيةَّلجميع .4

ََّّالعاديةَّإنَّكانتَّغيرَّالفروقاتَّدارةَّالماليةَّوالتحققَّمنالقوائمَّمنَّقبلَّمديرَّالإَّ
 
َّمقارنة

 الموازناتَّالتقديرية.َّبأرقام

للاطلاعَّوالموافقةَّعليهاَّللاعتمادَّومنَّثمَّعرضهاَّعلىََّّةَّالمديرَّالتنفيذياليالمَّالقوائمَّتقديم .5

 مجلسَّالإدارةَّلاعتمادهاَّوالمصادقةَّعليها.

 الماليةَّواعتمادها.َّالقوائمَّاجتماعهَّبمراجعةَّفيَّيقومَّمجلسَّالإدارة .6

 اجة.للاطلاعَّوالمراجعةَّوالتعليقَّعليهاَّإنَّدعتَّالحَّتقديمَّالقوائمَّالماليةَّللمراجعَّالداخلي .7

َّعلىَّوالحصولََّّالمحددَّالوقتَّالماليةَّفيَّالقوائمَّإعدادَّعنَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّمسؤول .8

َّللأنظمةَّالمتبعةَّمطلوبَّهوَّماَّحسبَّسنويََّّأساسَّعلىَّتدقيقها
 
عمولَّبهاَّفيَّوالمَّووفقا

 المملكة.
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 دليلَّالحسابات

 :سياسات دليل الحسابات  (١٩مادة )

َّللحساباتَّي
 
ترقيميََّّقومَّعلىَّأساسَّترميزَّالحساباتَّوفقَّأسلوبتضعَّالإدارةَّالماليةَّدليلا

يتوافقَّمعَّطبيعةَّنشاطَّالجمعية،َّوبماَّيسمحَّبإيجادَّعددَّمنَّالمستوياتَّالمحاسبيةَّوالتيَّ

 لاَّتقلَّعنَّخمسةَّمستوياتَّمحاسبيةَّوتكونَّكالآتي:

زمرَّالحسابات:َّوهيَّعبارةَّعنَّتخصيصَّزمرةَّلحساباتَّالموجوداتَّأوَّ .1

باتَّأوَّالخصومَّوزمرةَّلحساباتَّالنفقاتَّالأصولَّوزمرةَّلحساباتَّالمطلوَّ

 والتكاليفَّأوَّالإيرادات.

فئاتَّالحسابات:َّوهيَّعبارةَّعنَّتفريعَّكلَّزمرةَّحساباتَّإلىَّمجموعاتَّ .2

نَّمنَّالحسابات،َّكأنَّتتفرعَّزمرةَّحساباتَّرئيسيةَّتختصَّكلَّمنهاَّبنوعَّمعي

الأصولَّإلىَّفئةَّحساباتَّالأصولَّالمتداولةَّوفئةَّحساباتَّالأصولَّالثابتةَّوماَّ

 شابهَّذلك.

الحساباتَّالرئيسية:َّوهيَّعبارةَّعنَّتفريعَّكلَّفئةَّحساباتَّإلىَّعددَّمنَّ .3

َّمنَّالحساباتَّ
 
الحساباتَّالرئيسيةَّويضمَّكلَّحسابَّرئيس يَّمنهاَّعددا

 العامة.

الحساباتَّالعامة:َّوهيَّعبارةَّعنَّتفريعَّكلَّحسابَّعامَّإلىَّعددَّمنَّ .4

 الحساباتَّالمساعدة.

يتمَّالقيدَّفيها،َّويراعىََّّالحساباتَّالتحليلية:َّوهيَّالحساباتَّالتي .5

دةَّثابتةَّللاشتقاقَّوتصنيفَّالحساباتَّفيَّمجموعاتَّمتماثلةَّالسيرَّعلىَّقاع

َّوتمايزَّالمجموعاتَّعنَّبعضهاَّالبعض.

َّ

 :ساباتإعداد دليل الح  (٢٠مادة )

َّللوحداتَّالمحاسبيةَّموازٍَّلتصنيفَّالإداراتَّالتيَّيتضمنهَّاله
 
يكلَّتضعَّالإدارةَّالماليةَّدليلا

َِّالتنظيميَّللجمع
 
نَّمنَّالوصولَّإلىَّتحديدَّالموجوداتَّوالمطلوباتَّوالنفقاتَّيةَّوبماَّيمك

والإيرادات،َّونتائجَّعملَّهذهَّالإداراتَّوبالمستوىَّالتيَّترغبَّفيهَّالإدارةَّالماليةَّمنَّحيثَّ

 الجمعَّأوَّالتفصيل.
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َّ

 :تصنيف دليل الحسابات  (٢١مادة )

 يشملَّالمجالاتَّالستةَّالآتية:َّالحساباتَّدليل

ََّّالرمزَّوهوَّالحساب: رمز  َّحسابَّلكلَّوالمخصصَّدالمحد 

 رئيس ي.

الحسابََّّاسمَّيمثلَّ:الحساب وصف

 الرئيس ي.

َّأمَّغيرَّالحساب:  وضع
 
يمثلَّتوضيحَّعامَّعنَّالحسابَّعماَّإذاَّكانَّمتحركا

 ذلك.

ََّّكانَّالحسابَّإذاَّعماَّيمثلَّتوضيحَّالحساب: عةطبي
 
َّبقائمةَّأمَّبالميزانيةَّمرتبطا

 أمَّحسابَّدائن.َّمدينَّحسابَّوهلَّهوَّالدخل

 وهلَّهوَّتفصيليَّأمَّغيرَّذلك.َّالحسابَّيمثلَّتوضيحَّمستوىََّّ:الحساب مستوى 

َّبهاَّالمرتبطَّالمحددةَّالإدارةَّيمثلَّتوضيحَّ:الإدارة

 الحساب.

 

 :المراجعة المستمرة لدليل الحسابات  (٢٢مادة )

َّلتحديدَّالأقلَّعلىَّسنويََّّنصفَّأساسَّعلىَّدليلَّالحساباتَّمراجعةَّيجب .1

بقيَّجديدةَّرموزََّّامتخدواسَّلحذفهاَّغيرَّالضروريةَّالرموزَّ
ُ
َّالحساباتَّدليلَّت

َّ َّمحد 
 
َّللاحتياجاتَّثا

 
 للجمعية.َّوالمستقبليةَّالحاليةَّوفقا

2. َّ الىَّمديرَّالإدارةََّّإجراؤهَّيتمَّالرجوعَّفيهَّيرادَّالحساباتَّدليلَّتغييرَّفيََّّأيإن 

َّعلىَّذلكَّيتمَّاعتماده.  الماليةَّوبناء 

َّلتقييمَّحركتهاَّفقاإيَّتمَّالتيَّالحساباتَّبمراجعةَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّيقوم .3

 تشمل:َّوالتيَّإلغائهاَّلهاَّأوَّإلىََّّالحاجة

 واحدة.َّلمرةَّللاستعمالَّالحساباتَّدليلَّفيَّالمدرجةَّالحسابات -أ

الأرصدةََّّذاتَّالماضيةَّالسنواتَّخلالَّأيَّحركاتَّتشهدَّلمَّالتيَّالحسابات -ب

 الصفرية.
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ويمكنَّدمجهاَّمعََّّمتشابهةَّحساباتَّبأنهاَّالتجربةَّأوضحتَّالتيَّالحسابات -ت

 أخرى.َّحسابات

َّإلغاءَّأوَّتغييرَّوضعَّأوَّبفتحَّالخاصَّالطلبَّبمراجعةَّالمراجعَّالداخليَّيقومََّّ.٤

 حساب.

 :التعديل أو التغيير في دليل الحسابات  (٢٣مادة )

طارَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّإلىَّمدىَّالحاجةَّإلىَّفتحَّ/َّيقومَّالمحاسبَّبإخ .1

 إلغاءَّ/َّتغييرَّأوَّتحريكَّحسابَّرئيس ي.

رَّبالآيقومَّمديرَّالإدارةَّالما .2 ََ  تي:ليةَّبعدَّماَّيُخطَ

َّمَّمدىَّالحاجةَّإلىَّفتحَّ/َّإلغاءَّ/َّتغييرَّأوَّتحريك -أ ِ
 رئيس ي.َّحسابَّيُقي 

الحسابَّالرئيس يََّّكانَّإذاَّعماَّللتأكدَّالمتحركةَّغيرَّالحساباتَّقائمةَّمراجعة -ب

ََّّالمطلوب
 
 القائمةَّأمَّلا.َّفيَّموجودا

َّأمَّلا.َّالحسابَّفتحَّكانَّإذاَّالنظرَّفيما -ت
 
 المطلوبَّمجديا

ََّّلبتعبئةَّالط -ث
 
حسابَّرئيس ي،ََّّفتحَّ/َّإلغاءَّ/َّتغييرَّأوَّتحريكَّطلبَّلنموذجَّوفقا

 .الطلبَّإلىَّالمديرَّالتنفيذيَّبإرسالَّ(َّويقوم٢،٣َّ-نموذجَّ)مَّ

َّوإرجاعَّالنموذجَّذلكَّعلىَّبناء ََّّواعتمادهَّلبالطَّبمراجعةَّيقومَّالمديرَّالتنفيذي .3

 مديرَّالإدارةَّالمالية.َّإلىَّالمعتمد

َّقبلَّمنَّاللازمةَّلهاَّالرموزََّّتخصيصَّيتمَّةديدالجَّالرئيسيةَّبعدَّاعتمادَّالحسابات .4

 الإدارةَّالمالية.َّمدير

علىََّّالمعتمدَّبتطبيقهَّوتفعيلهَّوتعميمهَّالنموذجَّاستلامَّيقومَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّعند .5

 الرئيسيةَّفيَّالجمعية.َّالحساباتَّمستخدميَّجميع

 إخطارَّالمراجعَّالداخليَّبالإجراءَّالذيَّتمَّاتخاذه. .6

َّ
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العملَّلفتحَّ/َّإلغاءََّّطريقةَّتسلسلَّ(٤َّرقمَّ/َّ التاليَّ)َّشكلََّّالبيانيَّالمخططَّيوضح

َّحسابَّتغييرَّأوَّتحريكَّ/

َّ

 دورةَّالإقفالَّالشهرية

 :تقييد المستحقات الشهرية  (٢٤مادة )

َّومنهاَّالآتي:يج
 
 بَّإقفالَّالمستحقاتَّشهريا

 المستحقاتَّالمتعلقةَّبالموظفينَّحسبَّنظامَّالعملَّوالعمالَّالسعودي. -

 فات.صروَّالمَّجميع -

 جميعَّالإيرادات. -

 

 :إقفال المستحقات الشهرية  (٢٥مادة )

 عندَّإقفالَّالدورةَّالشهريةَّللمستحقاتَّيجبَّإتباعَّالإجراءاتَّالآتية:

تسجيلَّالمستحقاتََّّمنَّشهرَّكلَّنهايةَّفيَّمنَّقِبلَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّالتأكد .1

ََّّالخدمةَّنهايةَّمستحقاتَّمخصصَّمثلَّالمتعلقةَّبالموظفين
 
ةَّللأنظمَّطبقا

 السائدةَّوالمعمولَّبهاَّفيَّالمملكةَّالعربيةَّالسعودية.َّوانينوالق
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َّمديرَّبعدَّاعتمادَّالمستحقاتَّوإجراءَّالدفعةَّفيَّأوَّتجاوزََّّنقصَّأيَّتسويةَّيتم .2

 ا.الإدارةَّالماليةَّله

 

العملَّلإقفالَّالدورةَّالشهريةََّّطريقةَّتسلسلَّ(٥التاليَّ)َّشكلَّرقم/َّالبيانيَّالمخططَّيوضح

 للمستحقات:

 

 

إقفال الدفعات المقدمة والمستحقة  (٢٦مادة )  :تقييد و

عندَّالإقفالَّالشهريَّللمدفوعاتَّالمقدمةَّوالمستحقةَّعلىَّالجمعيةَّيجبَّمراعاةَّتقييدَّ

 المقدمة.َّالدفعاتَّجميعَّهذه

 

 المصروفات الرأسمالية

 

 :سياسة الصرف من رأس المال  (٢٧مادة )

َّعمليةَّالصرفَّمنَّالم .1 ََّّصروفاتَّالرأسماليةَّيكونَّإن 
 
ََّّالموازنةَّفيَّالمعتمدَّللمبلغَّطبقا

 
وطبقا

 المتبعةَّفيَّالجمعية.َّوالتعميدَّلإجراءاتَّالموافقة

َّأي .2  الرأسمالية.َّالأصولََّّقائمةَّفيَّيدرجَّأنَّيجبَّسعوديَّقيمتهَّألفَّريالَّتتجاوزََّّأصلَّإن 

َّالأصولََّّحساباتَّفيَّلإدراجهاَّالمتعارفَّعليهَّبالشكلَّالرأسماليةَّالمصروفاتَّتخصيص .3

 الثابتة.

َّمبرراتَّالانحرافاتَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّلتوضيحَّقبلَّمنَّالانحرافاتَّتحليلَّتقريرَّمراجعة .4

 الرئيسية.
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 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات  (٢٨مادة )

َّصلاحياتَّإحداثَّأوَّاشتقاقَّأوَّدمجَّأوَّقفلَّأوَّإلغاءَّالحساباتَّحسبَّمختلفَّ إن 

يةَّاستخدامَّدليلَّالوحداتَّالمحاسبيةَّوالمستوىَّالتيَّتسيرَّعليهَّالإدارةَّمستوياتهاَّوصلاح

َّدَّبقرارَّوذلكَّحسبَّلائحةَّالصلاحيات.الماليةَّفيَّتوزيعَّالح  ساباتَّيُحد 

 

 ت المالية والمحاسبيةدليل الإجراءا

َّ

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  (٢٩مادة )

َّللجراء .1
 
بهَّلضبطََّّاتَّالماليةَّوالمحاسبيةَّالتيَّيترتبَّالتقيديضعَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّدليلا

وتوحيدَّالعملياتَّالماليةَّوالمحاسبيةَّفيَّالجمعية،َّويقترحَّالنماذجَّالماليةَّوالمحاسبيةَّالتيَّ

وضحَّوتضبطَّهذهَّالإجراءات،َّعلىَّأنَّيراعىَّاستخدامَّأنظمةَّالحاسبَّالآليَّإلىَّأكبرَّ
ُ
ثبتَّوت

ُ
ت

تمادَّمجموعةَّالإجراءاتَّالماليةَّوالمحاسبيةَّقدرَّممكنَّفيَّإنجازَّوتسجيلَّالعمل،َّويتمَّاع

 بقرارَّمنَّالأمينَّالعام.

َّللسياساتَّوالقواعدَّوالإجراءاتَّالماليةَّ .2
 
َّالإجراءاتَّالماليةَّوالمحاسبيةَّتتضمنَّتفصيلا إن 

 المنصوصَّعليهاَّفيَّهذهَّاللائحة.

 الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

 

 :إثبات الأعباء المالية ( ٣٠مادة )

عتمدَّالأوامرَّالشفهية.
ُ
َّأيَّأمرَّيترتبَّعليهَّعبءَّماليَّينبغيَّأنَّيُرفعَّفيهَّأمرَّكتابي،َّولاَّت  إن 

 

َّ:الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣١مادة )

يةَّدونَّلاَّيجوزَّالإدلاءَّبأيَّمعلوماتَّأوَّبياناتَّللغيرَّفيماَّيخصَّالنواحيَّالماليةَّللجمع .1

 لك.أوَّمنَّيفوضهَّبذَّتعميدَّخطيَّمنَّالمديرَّالتنفيذي
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َّإخراجَّالمستنداتَّالماليةَّوالتقاريرَّوالموازينَّوالقوائمَّالماليةَّأوَّصورَّعنهاَّ .2
 
َّباتا

 
يمنعَّمنعا

 منَّيفوضهَّبذلك.َّأوَّإلاَّبموافقةَّخطيةَّمنَّالمديرَّالتنفيذيإلىَّخارجَّالجمعيةَّ

َّ

 إدارة الأصول 

َّ

 تشمل الأصول ما يلي: ( ٣٢مادة )

لكَّالأراض يَّوالمبانيَّوالمرافقَّوالمعداتَّالأصولَّالثابتة:َّوهيَّعبارةَّعنَّشراءَّواقتناءَّوتم .1

 النقلَّوالأثاثَّاللازمةَّلحاجةَّالعملَّوالتيَّتساعدَّفيَّتحقيقَّأغراضَّاقتنائها.ووسائلَّ

الأصولَّالمتداولة:َّوهيَّعبارةَّعنَّالنقديةَّاللازمةَّلحاجةَّالعمل،َّبالإضافةَّإلىَّالأصولَّ .2

 المتداولةَّالأخرى.

 

 سياسات إدارة الأصول:  (٣٣مادة )

ََّّالثابتةَّالأصولََّّحيازةَّيتم .1
 
بتكلفتهاََّّالسجلاتَّفيَّتقييدهاَّويتمَّالمعتمدةَّللجراءاتَّطبقا

 الحيازة.َّتاريخَّفيَّالتاريخية

َّبالفتراتَّالخاصةَّالماليةَّالقوائمَّفيَّالمقيدةَّالثابتةَّالأصولََّّوالإفصاحَّعنَّالتقييمَّيجبََّّ .2

 المتراكمَّلها.َّالإهلاكَّتسويةَّوبعدَّحيازتهاَّتاريخَّالتيَّتعقب

َّطريقةَّباستخدامَّللأصلَّالإنتاجيَّالعمرَّعلىَّللهلاكَّالقابلةَّالأصولََّّيجبَّتوزيعَّتكلفة .3

 المباشر.َّالإهلاك

َّلكلَّأساسَّكاملَّعلىَّالإهلاكَّتحميلَّيتمَّوكماَّشهري،َّأساسَّعلىَّالإهلاكَّحسابَّيتم .4

ََّّشهر
 
َّلَّمنَّالأصلَّالتخلصَّحالةَّفيَّبينماَّالأصل،َّحيازةَّتاريخَّمنَّاعتبارا َّالإهلاكَّلاَّيُحم 

الأصلَّويتمَّمتابعةَّهذهَّالأمورَّمنَّقبلَّمديرََّّمنَّفيهَّالتخلصَّتمَّالذيَّالشهرَّعلى

 الإدارةَّالمالية.

 الثابتةَّلتوثيقَّالأصلَّوتاريخَّحيازيته.َّالأصولََّّمنَّعلىَّكلَّأصلَّمرقمةَّبطاقاتَّوضع .5

ويجبََّّالثابتةَّللأصولََّّبالنسبةَّالعيناتَّأساسَّعلىَّدوريَّميدانيَّحصرَّإجراءَّجبي .6

المطابقةََّّعدمَّحالةَّوفيَّالسجل،َّحسبَّبتةثاالَّالأصولََّّقوائمَّمعَّالحصرَّنتائجَّمقارنة

 المناسبة.َّالتسوياتَّإجراءَّيجب
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ََّّالثابتةَّالأصولََّّمنَّالتخلص .7
 
العامَّوسجلََّّالأستاذَّفيَّدفترَّالمعتمدةَّللجراءاتَّوفقا

 .تحميلَّالمكاسبَّيجبَّذلك،َّكماَّعلىَّبناء ََّّتحديثهَّويجبَّالثابتةَّالأصولَّ

تخلصَّالثابتةَّمنَّالأصولََّّالخسائر(َّ)أو .8
ُ
 الأرباحَّوالخسائر.َّحسابَّىعلَّمنهاَّالم

 شهر.َّكلَّنهايةَّفيَّالعامَّالأستاذَّدفترَّرصيدَّمعَّالثابتةَّالأصولََّّسجلَّتسوية .9

 

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

ثابتةَّأوَّتغييرهاَّأوَّالتخلصَّمنهاََّّأصولََّّشراءَّتعميدَّنموذجَّتعبئةَّالمعنيةَّالإداراتَّعلى .1

َّهذاَّاستخدامَّالمسؤولةَّعنَّذلك،َّكماَّيتمَّالإدارةَّقبلَّمنَّالموقعَّ(٤،٥،٦َّ-َّنموذجَّم)

 أصل.َّشراءَّعلىَّاعتمادَّللحصولََّّالنموذج

الأصلََّّبشراءَّللقيامَّلمسؤولَّالمشترياتَّوتقديمهَّالشراءَّتعميدَّنموذجَّاستكمال .2

 المطلوب.

ََّّالنموذجَّتقديم .3
 
عليهاَّمنََّّالحصولََّّكتالوجاتَّيتمَّأوَّأسعارَّعروضَّبأيَّمصحوبا

 تَّالمعنية.الإدارا

ََّّالمطلوبَّالتعميدَّالمحاسبَّبمراجعةَّيقوم .4
 
َّالمعتمدة،َّكماَّيجبَّبالموازنةَّمقارنة

َّبالمَّالنموذجَّتقديمَّبالموازنةَّويجبَّالخاصةَّاستكمالَّالمعلومات
 
إلىََّّرفقاتمصحوبا

مديرَّالإدارةَّالماليةَّالذيَّيقومَّبمراجعتهَّوتقديمهَّلصاحبَّصلاحيةَّأمرَّالشراءَّوذلكَّ

 المعتمدة.َّحسبَّلائحةَّالصلاحيات

ََّّغيرَّالأصلَّكانَّإذا .5
 
منَّصاحبَّالصلاحيةََّّالموافقةَّعلىَّالموازنةَّيجبَّالحصولََّّفيَّمدرجا

 قبلَّتقديمهَّللاعتماد.

َّلحيازةَّالتعميدَّنموذجَّإرسالَّيتمَّالاعتمادَّمنَّصاحبَّالصلاحيةَّعلىَّالحصولََّّبعد .6

يةَّبهذاَّالأمر.َّثابتةَّللدارةَّأصولَّ  المعن 

ََّّوتقديمهَّاءشرَّالَّطلبَّالإدارةَّالمعنيةَّبتجهيزَّتقوم .7
 
َّللمسؤولَّعنَّالمشترياتَّمصحوبا

 الأصل.َّبشراءَّالخاصَّبالتعميد

 الأصلَّومطابقتهَّوالتأكدَّمنه.َّالإدارةَّالمعنيةَّبشراءَّتقوم .8

ََّّشيكَّبإصدارَّارةَّالماليةالإدَّفيَّحالَّالتعميدَّتقوم .9
 
 الدفع.َّلإجراءاتَّوفقا

َّوالفاتورةَّدالمعتمَّالنموذجَّبإرسالَّالمسؤولَّعنَّالمشترياتَّيقومَّالأصلَّشراءَّبعد .10

 (َّللدارةَّالمالية.٩)نموذجَّمََّّالدفعَّونموذجَّطلبَّالأصلية
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َّوفاتورةَّالثابتَّالأصلَّحيازةَّنموذجَّالمحاسبَّباستلامَّيقومَّدفعَّقيمةَّالأصل،َّبعد .11

 الموردَّالأصليةَّلإدخالهاَّوتقييدها.

 :متابعة سجل الأصول   (٣٥مادة )

َّفيَّالإهلاكَّحسابَّليتمَّبتةالثاَّالأصولََّّسجلَّفيَّالأصولَّالتيَّتمَّإضافتهاَّجميعَّإدراج .1

 بالكاملَّبماَّفيهاَّالأصولَّالتيَّتمَّحيازتها.َّللأصولََّّالشهرَّنهاية

 الثابتة.َّالأصولََّّسجلَّمنَّالشهرَّخلالَّمنهاَّالتخلصَّتمَّالتيَّالأصولََّّجميعَّاستبعاد .2

 

 إدارة المستودع

 :المستودع  (٣٦مادة )

 مؤسسة.يندرجَّالمستودعَّتحتَّقسمَّالشؤونَّالإداريةَّفيَّالهيكلَّالتنظيميَّلل

 

 :التعامل مع المخزون  (٣٧مادة )

 يتمَّالتعاملَّمعَّالمخزونَّعلىَّالنحوَّالآتي:

بسعرَّالتكلفةَّأوَّسعرَّالسوقَّأيهماََّّالمخزونَّتقييدَّيتم .1

 أقل.

ََّّالمـوادَّاسـتلامَّعنـدَّالمخـزونَّتقييـديـتمَّ .2
 
َّالمسـتودعفـيََّّفعليـا

 الاستلام.َََّّّإيصـالَّواسـتخراج

 منتظم.َّأساسَّعلىَّالتالفةَّللموادَّمخصصَّتكوينَّيتم .3

 

 :تقييد مشتريات المخزون  (٣٨مادة )

 يجبَّاتباعَّالإجراءاتَّالآتية:َّالمخزونَّمشترياتَّلتقييد

 ضرَّالفحصَّوالاستلام.عنَّطريقَّاستخدامَّمحَّالمخزونَّالمستودعَّيستلمَّأمين .1

َّإدارةَّنظامَّفيَّإدراجَّالموادَّالتأكدَّمنَّالمخزونَّومطابقتهَّمعَّماَّتمَّطلبهَّومنَّثم .2

 ون.المخزََّّورقابة

َّالموردَّتسليمَّوإيصالَّالشراءَّأمرَّمنَّيرسلَّأمينَّالمستودعَّللدارةَّالماليةَّصورة .3

 والفاتورةَّومحضرَّالاستلام.
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َّاستلامَّإيصالَّونسخَّالمستنداتَّجميعَّومطابقةَّبمراجعةَّالمحاسبَّيقوم .4

 الحاسوب.َّالمستخرجةَّمنَّالبضائع

َّ

 :إضافة مواد/ أصناف جديدة  (٣٩مادة )

 لَّالمستودعَّوذلكَّلتسهيلَّعمليةَّالتعاملَّمعه.تحديدَّفئةَّالصنفَّوعددهَّومكانَّوجودهَّداخ .1

وذلكَّلتسهيلََّّونتحديدَّنظامَّترميزَّخاصَّللمخزونَّيأخذَّبعينَّالاعتبارَّطبيعةَّأصنافَّالمخزَّ .2

 متابعتها.

 

 ن:سلامة المخزو   (٤٠مادة )

جميعَّأصنافَّالمخزونَّيجبَّأنَّتخزنَّفيَّمكانَّآمنَّلضمانَّعدمَّتلفها،َّوتوفيرَّ .1

وسائلَّخاصةَّلتخزينَّبعضَّالأصنافَّوحفظهاَّمنَّالعواملَّالجويةَّ)مثلَّالحرارةَّ

 العالية،َّالبرد،َّالرطوبة،َّإلخَّ...(.

 لىَّالموظفَّالمفوضَّبذلك.يجبَّأنَّيقتصرَّالدخولَّإلىَّالمستودعَّع .2

 

 

 :صرف المواد  (٤١مادة )

 صرفَّالموادَّللداراتَّالمختلفةَّيشملَّالآتي:

اعتمادهَّمنَّ(َّمنَّقبلَّالإدارةَّالمعنيةَّو١٣َََّّّ–تعبئةَّنموذجَّطلبَّصرفَّموادَّ)َّمَّ .1

مديرَّإدارةَّالشؤونَّالإدارية،َّولاَّبدَّمنَّالتوقيعَّعلىَّالنموذجَّمنَّقبلَّمستلمَّ

 المواد.

.التيَّتمَّصرفهاَّوقييجبَّتسجيلَّالموادَّ .2  دهاَّعلىَّحسابَّالمخزونَّالمعني 

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ
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 العملَّلصرفَّالموادَّللدارات:َّطريقةَّتسلسلَّ(٧َّالتاليَّ)َّشكلَّرقمَّ/ََّّالبيانيَّالمخططَّيوضح

 

 6شكلَّرقم

 

 الموازنات التقديرية

 

 :الموازنة التقديرية أسس إعداد  (٤٢مادة )

عدَّالجمعيةَّخطةَّسنويةَّمشتقةَّمنَّالخطةَّطويلةَّا .1
ُ
الفرعيةََّّلأجلَّوتشملَّعلىَّالخططت

ومنَّهذهَّالخططَّالفرعية،َّخطةَّالقوىَّالبشريةَّوتدرجَّفيهاَّالوظائفَّالتيَّيترتبَّاستحداثهاَّ

فَّالتيَّيتقررَّإنجازهاَّخلالَّالعامَّوماَّهيَّإلاَّمنَّلتمكينَّإداراتَّالجمعيةَّمنَّالنهوضَّبالأهدا

عددَّالموظفينَّالأهدافَّالمحددةَّفيَّالخطةَّطويلةَّالأجل.َّوعلىَّأنَّتشملَّهذهَّالخطةَّ

 والمستخدمينَّالجددَّومستواهمَّالمهنيَّوتكلفتهمَّالشهريةَّوالسنويةَّوتاريخَّالتحاقهمَّبالعمل.

َّلإعدادَّالموازنةَّالتقديرية. .2
 
 تعتبرَّالخطةَّالسنويةَّأساسا

 

 :أهداف الموازنة التقديرية (٤٣مادة )

قَّالأهدافَّالمدرجةَّالموازنةَّالتقديريةَّوهيَّعبارةَّعنَّالبرنامجَّالماليَّالسنويَّللجمعيةَّلتحقي

المواردَّلمختلفَّأنشطةَّالجمعية،َّفيَّالخطةَّالسنويةَّوهيَّالتيَّتتضمنَّجميعَّالاستخداماتَّوَّ

 ويسعىَّمنَّوراءَّإعدادهاَّلتحقيقَّماَّيلي:
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َّإلىََّّالتعبيرَّالمالي .1
 
عنَّخطةَّالعملَّالسنويةَّالمعدةَّعلىَّأساسَّعلميَّمستندة

 احتياجاتَّواقعيةَّوأهدافَّقابلةَّللتحقيق.

 لتمويلَّالأنشطةَّالتيَّتسعىَّالجمعيةَّلتحقيقها.اليةَّاللازمةَّرصدَّالمواردَّالم .2

مساعدةَّإدارةَّالجمعيةَّعلىَّتنفيذَّسياساتهاَّوالتعريفَّبتلكَّالسياساتَّوالعملَّ .3

 بها.

 قياسَّالأداءَّالكليَّللجمعية. .4

الرقابةَّوالضبطَّالداخليَّوذلكَّعنَّطريقَّالمقارناتَّالمستمرةَّبينَّالأرقامَّالمقدرةَّ .5

عنَّطريقهاَّيمكنَّاكتشافَّنقاطَّالضعفَّوالعملَّعلىََّّوالأرقامَّالفعليةَّوالتي

 تقويتها.

مساعدةَّإدارةَّالجمعيةَّعلىَّتقديرَّاحتياجاتهاَّمنَّرأسَّالمالَّالعاملَّوحجمَّ .6

َّبأول.السيولةَّالنقديةَّاللازمةَّلسدا
 
 دَّالالتزاماتَّالدوريةَّأولا

َّ

 :أقسام الموازنة التقديرية (٤٤مادة )

عدَّالجمعيةَّموازنةَّتقديريةَّلإيراداته
ُ
أنَّعلىََّّاَّونفقاتهاَّكانعكاسَّماليَّللخطةَّالسنويةت

 الموازنةَّالتقديريةَّالآتي:َّتشمل

الموازنةَّالتقديريةَّللنفقاتَّالتشغيليةَّوتضمَّتكلفةَّالقوىَّالبشريةَّالقائمةَّعلىَّ .1

رأسَّالعملَّوتكلفةَّالقوىَّالعاملةَّالمضافةَّخلالَّالعامَّالقادمَّونفقاتَّالموادَّ

 التجهيزات.والخدماتَّالمستهلكةَّوتكلفةَّالمعداتَّوَّ

 الموازنةَّالتقديريةَّللنفاقَّعلىَّخدماتَّالرعايةَّالمقدمةَّللمستفيدين. .2

الموازنةَّالتقديريةَّلإيراداتَّالجمعيةَّومصادرَّالتمويلَّللنفقاتَّالتشغيليةَّ .3

 ماتَّالرعايةَّالمقدمة.ولخد

*َّملاحظة:َّتبويبَّالنفقاتَّوالإيراداتَّفيَّدليلَّحساباتَّالجمعيةَّولكلَّوحدةَّ

َّدة.وكلٌَّعلىَّحَّمحاسبية
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 :المدة الزمنية للموازنة التقديرية  (٤٥مادة )

تعدَّالإدارةَّالماليةَّفيَّالجمعيةَّ)أوَّبالتعاونَّمعَّمكاتبَّاستشارية(َّمشروعَّالموازنةَّالتقديريةَّ

طويلةَّالأجلَّلمدةَّخمسَّسنواتَّ)الموازنةَّالتقديريةَّالخمسية(،َّوقبلَّنهايةَّالسنةَّبثلاثةَّ

َّأشهرَّعلىَّالأقلَّتقومَّالإدارةَّبإعدادَّالموازنةَّالتقديريةَّعنَّالسنةَّالماليةَّالمقبلةَّمعَّالأخذ

 بعينَّالاعتبارَّاقتراحاتَّإداراتَّالجمعيةَّالمختلفة.

 

 :مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية (٤٦مادة )

تختصَّالإدارةَّالماليةَّبوضعَّالتخطيطَّالماليَّ)الموازنةَّالتقديرية(َّللجمعية،َّومنَّثمَّتقدمَّ

 للأمينَّالعامَّلتقديمهَّلمجلسَّالإدارةَّللاعتمادَّوالتصديق.

 

 :ازنة التقديريةالالتزام بالمو  (٤٧مادة )

تلتزمَّإداراتَّالجمعيةَّبمشروعَّالموازنةَّالتقديريةَّوتقومَّكلَّمنهاَّبتنفيذَّماَّجاءَّبها،َّوكلٌَّمنهاَّ

 فيَّحدودَّاختصاصاتها.

 

 :التعديل في بنود الموازنة التقديرية  (٤٨مادة )

ئحةَّالاعتماداتَّالماليةَّالمقررةَّللبنودَّفيَّلاََّّ-تعديل/َّزيادة/َّإلغاءََّّ-منَّالممكنَّتجاوزَّ

َّ َّعلىَّالصلاحياتَّالممنوحةَّلصاحبها.الصلاحياتَّالماليةَّوالإداريةَّالمعتمدةَّفيَّالجمعيةَّوبناء 

 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

َّ

 :إعداد الحسابات الختامية (٤٩مادة )

الذيََّّالعموميةَّلعرضهاَّعلىَّالمديرَّالتنفيذيتعدَّالإدارةَّالماليةَّالحساباتَّالختاميةَّوالميزانيةَّ

َّلعرضهاَّعلىَّمجلسَّالإدارةَّلاعتمادهاَّفيَّموعدَّلاَّيتجاوزَّثلاثةَّأشهرَّيقومَّبدرَّ
 
استهاَّتمهيدا

 منَّانتهاءَّالسنةَّالمالية.
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والمراجعَّالداخليَّويرفقَّمعهاََّّمجلسَّالإدارةَّبتوقيعَّالمديرَّالتنفيذيكماَّتعرضَّالميزانيةَّعلىَّ

َّمنَّالمديرَّالتنفيذيَّتقريرَّمديرَّالإدارة
 
 .الماليةَّمعتمدا

َّ

َّ:وابط إعداد الميزانيةض (٥٠مادة )

 يراعىَّعندَّإعدادَّالميزانيةَّماَّيلي:

َّمنهاَّجميعَّالاستهلاكاتَّحتىَّتاريخَّإظها .1
 
رَّبنودَّالأصولَّالثابتةَّبالتكلفةَّمخصوما

 إعدادَّالميزانية.

إظهارَّبنودَّالأصولَّالمتداولةَّفيَّمجموعاتَّمتجانسةَّمعَّبيانَّكلَّمجموعةَّعلىَّ .2

 حدة.

َّمنهاَّمجموعََّّإظهارَّعناصرَّالأرصدةَّالمدينةَّالأخرىَّ .3
 
بالتفصيلَّمخصوما

 المخصصاتَّحتىَّتاريخَّالميزانية.

تتضمنَّالميزانيةَّأرقامَّالمقارنةَّماَّبينَّالسنةَّالماليةَّالحاليةَّوالسنةَّالماليةَّ .4

 السابقةَّمقابلَّكلَّبندَّمنَّبنودها.

 

 النظام المحاسبي والدفاتر

 

 :إمساك السجلات المحاسبية (٥١مادة )

السجلاتَّاللازمةَّلقيدَّحساباتَّالجمعيةَّالمختلفةَّبماَّيكفلَّتحققَّالمحاسبةَّالماليةَّإمساكَّ

َّإعدادَّحساباتَّالأرباحَّوالخسائرَّوالميزانيةَّالعموميةَّفيَّنهايةَّكلَّسنةَّمالية.تسهيلَّ

َّ

 :أنواع السجلات المحاسبية (٥٢مادة )

َّلماَّتقتضيهَّط .1
 
بيعةَّأعمالَّالجمعيةَّالسجلاتَّالمحاسبيةَّالقانونيةَّوالمتعارفَّعليهاَّوفقا

ََِّّبحيث
 
َِّنَّمنَّتحقيقَّالأغراضَّالمذكورةَّفيُمَك

 
نَّمنَّسهولةَّاستخراجَّيَّالبنودَّالسابقةَّوتمِك

 البياناتَّووضوحها.

أيَّسجلاتَّإحصائيةَّأوَّبيانيةَّلتوفيرَّماَّتطلبهَّالجهاتَّالمختصةَّوحسبَّماَّتقتضيهَّ .2

 عملياتَّالمتابعةَّالخاصةَّبتنفيذَّالموازنةَّالتخطيطيةَّالسنوية.
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 الفصل الثالث: المدفوعات

 اسات عامةسي

 

 :سياسات الصرف (٥٣مادة )

َّيتمَّالصرفَّبشيكاتَّأوَّحوالاتَّبنكيةَّيتمَّصرفَّالمبالغَّبمقتض ىَّإذ .1
 
نَّالصرف،َّوعادة

َّبسندَّالصرف.
 
 مرفقا

منَّالممكنَّعندَّالضرورةَّصرفَّمبلغَّمعينَّلموظفَّأوَّأكثر،َّيصرفَّمنهَّعلىَّبعضَّأعمالَّ .2

َّللائحةَّالجمعيةَّبصفةَّعهدةَّماليةَّمؤقتةَّعلىَّأنَّتسوىَّعندَّانتهاءَّا
 
لغرضَّمنهاَّوذلكَّوفقا

 الصلاحياتَّالماليةَّوالإداريةَّالمعتمدة.

ََّّسدادَّقيمةَّالتزاماتَّالجمعيةَّغيرَّواردَّإلاَّبعدَّالتحققَّمنَّتنفيذَّالطرفَّالآخرَّ .3 إن 

َّللتعاقدَّالمحررَّبينهَّوبينَّالجمعية،َّومعَّذلكَّفإنَّمنَّصلاحياتَّمديرَّ
 
لالتزاماته،َّطبقا

تحتَّالحسابَّإذاَّدعتَّالحاجةَّلذلكَّولكنَّبشرطَّالإدارةَّالماليةَّصرفَّمبالغَّمقدمةَّ

 علىَّذلك.َّكافي،َّمعَّأخذَّموافقةَّالمديرَّالتنفيذيلالحصولَّعلىَّالضمانَّا

 

 :سياسات إصدار الشيكات (٥٤مادة )

(َّوبتوقيع١٠َََّّّ-لاَّيصرفَّأيَّشيكَّإلاَّبموجبَّنموذجَّطلبَّإصدارَّشيكَّ)مَّ .1

المعتمدةَّفيَّومصادقةَّالمسؤولَّحسبَّلائحةَّالصلاحياتَّالماليةَّوالإداريةَّ

 الجمعيةَّوللمستفيدَّالأولَّفقط.

لاَّيحررَّالشيكَّإلاَّبعدَّالمراجعةَّوأخذَّالتوصيةَّالمحاسبيةَّومراجعةَّلائحةَّ .2

الصلاحياتَّالماليةَّوالإداريةَّعلىَّإذنَّالصرفَّوالموافقةَّعليهَّمنَّقبلَّمديرَّ

 الإدارةَّالمالية.

يتسلمَّيحتفظَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبدفاترَّالشيكاتَّالواردةَّمنَّالبنك،َّوَّ .3

َّبأولَّوإرجاعَّماَّلمَّيُستخد
 
كلَّيومَّإلىََّّنهايةمَّمنهاَّفيَّالمحاسبَّالدفاترَّاللازمةَّأولا

 مديرَّالإدارةَّالماليةَّلحفظهَّفيَّالخزينة.
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َّتوقيعَّأيَّشيكَّعلىَّبياض،َّوكماَّيجبَّأنَّتحفظَّالشيكاتَّالملغاةَّمعَّ .4
 
يُحظرَّبتاتا

 .أصولهاَّبدفترَّالشيكاتَّومنَّيخالفَّهذاَّالأمرَّيتحملَّمسؤوليةَّذلك

يُحظرَّاستخراجَّأيَّشيكَّلحاملهَّوفيَّحالةَّفقدَّأيَّشيكَّينبغيَّإخطارَّفرعَّ .5

َّوعلىَّأنَّيوضحَّ
 
َّلإيقافَّصرفهَّواعتبارهَّلاغيا

 
البنكَّالمسحوبَّعليهَّالشيكَّفورا

 فيَّالإخطارَّرقمَّالشيكَّوقيمتهَّوتاريخَّصدوره.

َّبتتبعَّتسلسلَّأرقامها،َّ .6
 
يقومَّالمحاسبَّبمراجعةَّالشيكاتَّالصادرةَّيوميا

عَّإذنَّالصرفَّالخاصَّبكلَّشيكَّويتمَّالتقييدَّفيَّحسابَّالبنكَّمعَّومطابقتهاَّم

.مراع
 
 اةَّأنَّيتمَّالقيدَّيوميا

َّعنَّطريقَّالمحاسب،َّوتتمَّ .7
 
تتمَّمطابقةَّكشوفَّالبنكَّعلىَّدفترَّالبنكَّشهريا

عرضهاَّعليهَّوأخذَّالتسويةَّالشهريةَّلحسابَّالبنكَّبمعرفةَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّوَّ

 موافقتهَّعليها.

 

 :التعامل مع المستنداتسياسة   (٥٥مادة )

يجبَّأنَّتحفظَّأصولَّالمستنداتَّالمؤيدةَّللصرفَّمعَّالشيكاتَّعندَّالتوقيع،َّويجبَّأنَّ .1

 يؤشرَّعلىَّالمستنداتَّبماَّيفيدَّإصدارَّالشيكات.

المديرََّّإذاَّفقدتَّالمستنداتَّالمؤيدةَّلاستحقاقَّمبلغَّمعينَّجازَّأنَّيتمَّالصرفَّبموافقة .2

ويشترطَّأخذَّالتعهدَّاللازمَّعلىَّطالبَّبعدَّالتأكدَّمنَّعدمَّسابقةَّالصرف،َّالتنفيذيَّ

تترتبَّعلىَّتكرارَّالصرف،َّوأنَّيقدمَّطالبَّالصرفَّبدلَّفاقدََّّالصرفَّبتحميلهَّالنتائجَّالتي

 عنَّالمستندَّإنَّأمكن.

 

 :اعتماد إذن الصرف  (٥٦مادة )

 يتمَّاعتمادَّإذنَّالصرفَّمنَّالجمعيةَّعلىَّالوجهَّالآتي:

1. َّ
 
للصرف،َّومراجعتهَّمنَّقبلَّأنَّيستوفيَّجميعَّالمستنداتَّالتيَّتجعلهَّقابلا

 المحاسبَّويوقعَّعليه،َّومنَّثمَّيتمَّاعتمادهَّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالمالية.

إذاَّكانَّالصرفَّبموجبَّفواتيرَّالموردينَّيجبَّأنَّيرفقَّبإذنَّالصرفَّصورةَّ .2

محضرَّاستلامَّالمواد،َّوإذنَّتوريدهاَّوموقعَّعليهَّمنَّالمسؤولَّباستلامَّالموادَّوأنهاَّ

 .مطابقةَّللمواصفاتَّالمطلوبة
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لمَّيسبقَّصرفَّقيمةَّكماَّيجبَّأنَّيُؤشرَّعلىَّالفاتورةَّمنَّقبلَّالإدارةَّالماليةَّبأنهَّ .3

 هذهَّالفاتورةَّمنَّقبل.

 

 :سياسة التعامل مع المدفوعات (٥٧مادة )

 يتمَّالتعاملَّمعَّجميعَّالمدفوعاتَّوالمصاريفَّحسبَّالسياسةَّالآتية:

َّعندَّالشراء.َّالتيَّالمشترياتَّجميعَّعنَّالإبلاغ .1
 
 تتمَّمباشرة

استلامََّّبإيصالَّاستلامهاَّعندَّالمشترياتَّجميعَّلتسجي .2

 المواد.

َّالإجراءاتَّحسبَّالمدفوعاتَّجميعَّعلىَّوالموافقةَّالتعميد .3

 المعتمدة.

 

 :التحقق من عمليات الصرف  (٥٨مادة )

 يتمَّالتحققَّمنَّعملياتَّالصرفَّوالدفعَّباتباعَّالإجراءاتَّالآتية:

عهدةََّّستعاضةاَّطلبَّبواسطةَّبهاَّالمطالبَّالمصروفاتَّالتحققَّمنَّيتم .1

أساسََّّعلىَّالنثريةَّالمصروفاتَّعهدةَّحسابَّعندَّتغذيةَّالنثريةَّالمصروفات

 منَّالإدارةَّالمعنيةَّلمديرَّالإدارةَّالمالية.َّالمقدمةَّالمطالبة

الموظفََّّفيقوموالمشتريات،ََّّالمدفوعاتَّحساباتَّوتقييدَّلتدوينَّأماَّبالنسبة .2

التاليةََّّلمستنداتالمعنيَّبأخذَّالموافقةَّمنَّصاحبَّالصلاحيةَّومنَّثمَّإرسالَّا

 المواد:َّاستلامَّللدارةَّالماليةَّبعد

 الشراء.َّمرأ -أ

َّإيصال -ب

 التسليم.

َّإيصال -ت

 المواد.َّاستلام

 المورد.َّفاتورة -ث

 بمراجعةَّالآتيَّقبلَّالتسجيلَّوالتقييد:َّالإدارةَّالماليةَّفيَّالمحاسبَّيقوم .3
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 صحةَّالبياناتَّالخاصةَّبالمورد. -أ 

 إيصالَّاستلامَّالموادَّمقارنةَّبأمرَّالشراء. -ب

 رةَّالموردَّمقارنةَّبإيصالَّالاستلام.فاتوَّ -ت

 

العملَّللصرفََّّ(َّطريقةَّتسلسل٨يَّ)شكلَّرقمَّ/َّالتالَّالبيانيَّالمخططَّيوضح

َّوالدفع:

 

 
٨َّشكلَّرقمَّ/َّ

 

 :خطابات الضمان  (٥٩مادة )

يحتفظَّالمحاسبَّبصورةَّمنَّخطاباتَّالضمانَّالصادرةَّمنَّالجمعيةَّلصالحَّالغير،َّويتمَّ

َّلمديرَّالإدارةَّالماليةَّلمتابعتها.قي
 
َّشهريا

 
 دهاَّومتابعةَّتجديدهاَّأوَّإلغاؤها،َّويقدمَّبيانا

َّ

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة

 

 :سياسات استخدام العهد المالية (٦٠مادة )

َّللعهدَّالدائمةَّوالمؤقتةَّوالذيَّيحتفظَّبهَّفيَّ .1
 
يعتمدَّالأمينَّالعامَّأوَّمنَّينوبَّعنهَّنظاما

َّعلىَّالأسسَّالمعمولَّبهاَّوالمتبعةَّفيها.َّويشملَّالنإدارةَّ ظامَّتحديدَّقيمةَّالجمعيةَّبناء 

العهدَّوحالاتَّالصرفَّمنهاَّوالحدَّالأقص ىَّلكلَّعهدة،َّوتحديدَّمستلمَّالعهدةَّومنَّلهَّ
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حقَّالاعتماد،َّويراعىَّعندَّتحديدَّقيمةَّالعهدَّوالحدَّالأقص ىَّلكلَّمنهاَّطبيعةَّالأعمالَّ

 نَّالعهدة.عليهاَّعمليةَّالصرفَّمَّيترتبالتيَّ

علىَّالمكلفَّبصرفَّالعهدَّالدائمةَّتقديمَّالمستنداتَّأوَّالفواتيرَّالدالةَّعلىَّالصرفَّمعَّ .2

استمارةَّالاستعاضةَّبعدَّتفريغَّبنودَّالصرفَّفيَّالاستمارةَّالمذكورةَّإلىَّالإدارةَّالماليةَّ

وذلكَّلتسهيلَّمراجعةَّالمستنداتَّالتيَّيجبَّأنَّتكونَّمستوفاةَّلشروطَّالصرفَّعلىَّ

 .استمارةَّالاستعاضة

ددهاَّدليلَّالإجراءاتَّتصرفَّالعهدَّالماليةَّويتمَّمتابعتهاَّومعالجتهاَّالدفتريةَّكماَّيح .3

الماليةَّوالمحاسبيةَّفيَّالجمعيةَّبموجبَّنموذجَّتسجيلَّعهدةَّتحالَّنسخةَّمنهَّإلىَّالإدارةَّ

الماليةَّلإثباتَّقيودهاَّالمحاسبية،َّوتسجلَّكعهدةَّعامةَّعلىَّإداراتَّالجمعيةَّأوَّأيَّجهةَّ

 دةَّشخصيةَّتستخدمَّمنَّقبلَّموظفَّمعينَّوتسجلَّعليه.مستخدمةَّلهاَّأوَّكعه

 

 :سياسات استخدام العهد العينية (٦١مادة )

موادَّالعهدَّالعينيةَّيُمنعَّشراؤهاَّلأغراضَّالتخزينَّويتمَّالشراءَّحسبَّالحاجةَّلها،َّومنَّ .1

الممكنَّالاستثناءَّوفيَّحدودَّضيقةَّوبموافقةَّمديرَّإدارةَّالشؤونَّالإدارةَّبشراءَّبعضَّ

َّكررةَّالاستعمالَّوسريعةَّالاستهلاكَّوإذاَّكانَّهذاَّالشراءَّيحققَّوفرَّموادَّالعهدَّالمت
 
َّماليا

 
ا

 للجمعية.

2. َّ الأجهزةَّوالمعداتَّوالأدواتَّوالأثاثَّوالمفروشاتَّوتجهيزاتَّالحاسبَّالآليَّووسائلَّإن 

الاتصالَّووسائلَّالنقلَّالتيَّتصرفَّأوَّتشترىَّوتوضعَّتحتَّتصرفَّموظفَّأوَّمجموعةَّ

وظائفهمَّأوَّلاستخدامهمَّالشخص يَّتخضعَّلقيدهاَّمنَّالموظفينَّلغرضَّتنفيذَّمهامَّ

َّ
 
وتسجيلهاَّفيَّ)سجلَّالعهدَّالعينية(َّوإثباتهاَّكعهدةَّمسلمةَّلموظفَّمعينَّويكونَّمسؤولا

عنهاَّوعنَّسلامتهاَّوالمحافظةَّعليهاَّوحسنَّاستعمالهاَّحسبَّالأصولَّوعلىَّالوجهَّ

 الصحيحَّوإعادتهاَّإلىَّالجمعيةَّعندَّالطلب.

قَّمعَّالمنسقَّالإداريَّفيَّإدارةَّالشؤونَّالإدارةَّبإعدادَّنظامَّتقومَّالإدارةَّالماليةَّبالتنسي .3

سهلَّحصرَّوتسجيلَّحركةَّالعهدَّومتابعتهاَّوإرجاعهاَّوتصفيتها.خاصَّ َُ  للعهد،َّحتىَّيُ
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َّلاَّتسددَّتعويضاتَّنهايةَّالخدمةَّولاَّتمنحَّبراءةَّالذمةَّلأيَّموظفَّتنتهيَّخدماتهَّمن .4

سدادَّالقيمَّالمترتبةَّعليهَّمنَّالجمعيةَّماَّلمَّيقمَّبتسليمَّكافةَّالعهدَّالمسجلةَّعليهَّأوَّ

 العهدَّالتيَّلمَّيسلمها.

َّ

 :صرف العهدة المؤقتة  (٦٢مادة )

يعتمدَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّصرفَّالعهدَّالمؤقتةَّلموظفَّمعينَّلمواجهةَّالاحتياجاتَّالعاجلةَّ

والتيَّيشترطَّفيهاَّالدفعَّالنقديَّوالفوريَّللجمعيةَّولحاجةَّملحةَّلذلكَّوضمنَّالنظامَّ

ددَّبه،َّويبينَّفيَّطلبَّالصرفَّكيفيةَّتسويةَّالعهدةَّومدتها،َّوعلىَّأنَّتسالمتبعَّوالمعمولَّ

 العهدَّوتسوىَّحساباتهاَّبمجردَّانتهاءَّالغرضَّالتيَّصرفتَّمنَّأجله.

 

 المرتبات والأجور 

 

 

 :صرف المرتبات  (٦٣مادة )

تصرفَّرواتبَّوأجورَّالعاملينَّفيَّالجمعيةَّفيَّالأيامَّالثلاثةَّالأولىَّمنَّالشهرَّالتاليَّكحدٍَّ

َّوالمبالغَّالتيَّلمَّتصرفَّمنَّالرواتبَّوالأجورَّتعتبرَّكأماناتَّبخزينةَّالجمعية.َّأقص ى،

َّ

 إجراءات صرف المرتبات: ( 64مادة )

يقومَّأخصائيَّالمواردَّالبشريةَّبتجهيزَّكشفَّاستحقاقاتَّالموظفين،َّومنَّثمَّيرسلَّإلىَّ .1

َّالمحاسب.

يَّالمواردَّيقومَّالمحاسبَّبتجهيزَّكشوفاتَّالرواتبَّعلىَّأساسَّالكشفَّالمستلمَّمنَّأخصائ .2

َّتدقيق.البشريةَّوتسليمهَّلمديرَّالإدارةَّالماليةَّللمراجعةَّوال

بعدَّالمراجعةَّوالتدقيقَّوأخذَّالموافقةَّمنَّصاحبَّالصلاحيةَّعلىَّكشفَّالرواتبَّيقومَّ .3

المحاسبَّبطباعةَّقوائمَّبأسماءَّالموظفينَّوالمبالغَّالتيَّستدفعَّلهمَّوأرقامَّحساباتهمَّالبنكيةَّموقعَّ

َّيةَّوأخصائيَّالمواردَّالبشرية.منَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالمال

َّيتمَّإرفاقَّقوائمَّالدفعَّمعَّخطابَّموجهَّللبنكَّبتعميدهَّتحويلَّالمبالغَّلحساباتَّالموظفين. .4
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َّيتمَّتوقيعَّالخطابَّمنَّقبلَّالأمينَّالعامَّللجمعيةَّوإرسالهَّللبنكَّللصرف. .5

َّ

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

نوبَّالرسمية،َّوماَّعلىَّشاكلتهاَّبشرطَّموافقةَّالمديرَّالتنفيذيَّأوَّمنَّيالمواسمَّوالأعيادَّ .1

َّعنهَّعلىَّذلك.

أنَّيكونَّالموظفَّفيَّمهمةَّخارجَّالجمعيةَّويستلزمَّوجودهَّإلىَّماَّبعدَّحلولاَّلموعدَّالمحددَّ .2

َّلصرفَّالرواتب.

َّعندَّاستحقاقَّإجازتهَّالسنويةَّالاعتياديةَّأوَّأيَّإجازةَّاستثنائيةَّأخرى. .3

 

 نثريةإدارة المصروفات ال

 

 ضبط المصروفات النثرية: ( 66مادة )

َّلحدودَّالصرفَّ .1
 
المحافظةَّعلىَّمبالغَّعهدةَّالمصروفاتَّالنثريةَّفيَّمختلفَّالإداراتَّوفقا

 المعتمدة.

استخدامَّالمبالغَّلمختلفَّالمصروفاتَّمنَّقبلَّمختلفَّالإداراتَّللمصروفاتَّاليوميةَّ .2

 للجمعية.

َّعلىَّذلكَّتغذيةَّعهدةَّالمصروفاتَّالنثريةَّبعدَّصرفهاَّبحدودَّ .3 َّةَّومتفقَّعليها،َّوبناء  ر  ََ مقَ

 وفاتَّالتيَّتمتَّمنَّعهدةَّالمصروفاتَّالنثرية.يتمَّتدوينَّوتقييدَّالمصرَّ

 (.١٢َّ-صرفَّأيَّمنَّالنثرياتَّتتمَّبموجبَّنموذجَّطلبَّصرفَّنثرياتَّنموذجَّ)مَّ .4

 

 :استعاضة عهدة المصروفات النثرية  (67مادة )

َّمنَّإجماليَّالمبلغَّعندَّتجاوزَّالمبلغَّالمستخدمَّمنَّعهدةَّالمصروفاتَّا .1
 
َّمعينا

 
لنثريةَّحدا

َّبهذاَّالأمرَّبتعبـئةَّنموذجَّاسَّتـردادَّمصروفاتَّنثريةَّ)مَّ (١١َََّّّ-المعتمد،َّيقومَّالموظفَّالمعني 

َّمعهاَّالفواتيرََّّالتيَّتغطيَّهذهَّالمصاريف.
 
َّتفاصيلَّالمصروفاتَّومرفقا

 
 موضحا

 تنداتَّالمؤيدةَّله.يُوقعَّالنموذجَّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالمعنيةَّبعدَّمراجعتهَّمعَّالمس .2

 ارةَّالمالية.إرسالَّالنموذجَّمعَّالفواتيرَّالمرفقةَّإلىَّالإد .3
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 يقومَّالمحاسبَّبمطابقةَّالمبالغَّالمدرجةَّفيَّالنموذجَّمعَّالفواتيرَّالمرفقة. .4

َّالمبلغَّالذيَّسيتمَّاسترداده.٩َّ-يقومَّالمحاسبَّبتعبئةَّنموذجَّالدفعَّ)مَّ .5
 
 (َّموضحا

 موذجَّالدفعَّللاعتماد.يقومَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبالتوقيعَّعلىَّن .6

يقومَّالمحاسبَّبإصدارَّشيكَّبالمبلغَّالمطلوبَّويرفقَّمعهَّنموذجَّالدفعَّويرسلَّإلىَّمديرَّ .7

 الإدارةَّالمالية.

 يُقدمَّالشيكَّالمديرَّالتنفيذيَّأوَّمنَّينوبَّعنهَّحسبَّلائحةَّالصلاحياتَّللتوقيع. .8

 ية.يرسلَّالشيكَّإلىَّمديرَّالإدارةَّالمعنيةَّلصرفهَّوتغذيةَّعهدةَّالمصروفاتَّالنثرَّ .9

 

َّسلَّالعملَّلاستعاضةَّالمبالغَّالمحددة(َّطريقةَّتسل٩َّشكلَّرقمَّ/ََّّالتاليَّ)َّالبيانيَّالمخططَّيوضح

 للنثريات

 

 

 ٩شكلَّرقمَّ/َّ
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 السـلف

 صلاحية منح السلفة: ( ٦٨مادة )

منَّالممكنَّولأسبابَّضروريةَّصرفَّسلفَّشخصيةَّلموظفيَّالجمعية،َّفيحددَّالمخولَّإليهَّ .1

هاَّوعلىَّأنَّلاَّيزيدَّقيمتهاََّّعنَّرواتبَّشهرينَّكحدٍَّأعلىَّوأنَّلاَّهذاَّالأمرَّقيمتهاَّومدةَّسداد

تتجاوزَّمدةَّالسدادَّعنَّستةَّأشهر،َّولاَّيمكنَّالجمعَّبينَّأكثرَّمنَّسلفة،َّكماَّيجبَّأنَّلاَّ

 تزيدَّالسلفةَّعنَّالحقوقَّالمستحقةَّللموظفَّعندَّتاريخَّطلبهَّللسلفة.

فيجبَّعليهَّسدادهاََّّفيَّحالَّطلبَّالموظفَّللجازةَّمعَّوجودَّسلفةَّمستحقةَّعليهَّللجمعية .2

 جازة.أوَّبكفيلَّغارمَّتصبحَّفيَّذمتهَّحتىَّرجوعهَّمنَّالإَّ

َّلمنحَّالسلفَّللموظفينَّوذلكَّبقرارَّمنَّاللجنةَّالتنفيذية. .3
 
َّسنويا

 
َّيخصصَّمبلغا

َّ

 تعميد السلفة: ( ٦٩مادة )

 تمنحَّالسلفَّبموجبَّتعميدَّمنَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّيحددَّفيهَّبدقةَّالأمورَّالتالية:

 السلفة.َّاسمَّالمستفيدَّمن .1

 مبلغَّالسلفة. .2

 الغايةَّمنَّالسلفة. .3

 السلفة.َّانتهاءتاريخَّ .4

َّكيفيةَّسدادَّالسلفة. .5

 

 سداد السلفة:  (٧٠مادة )

َّلماَّجاءَّبقرارَّالتعميدَّالصادرَّمنَّالإدارةَّالماليةَّ .1
 
تستردَّالسلفةَّمنَّالمستفيدَّ)المستلف(َّوفقا

َّكماَّهوَّمتعارفَّعليه.
 
 عندَّصرفهاَّوتعالجَّمحاسبيا

%َّمن٢٥َّتَّالمستحقةَّلسدادَّالسلفةَّالشخصيةَّيجبَّأنَّْلاَّتزيدَّعنَّإجماليَّالحسميا .2

 راتبَّالشهريَّللموظف.ال

َّ

 أحكام عامة:  (٧١مادة )

َّكانَّمنَّالموظفينَّإلاَّبقرارَّمنَّ .1 ٍ
َّلأي 

 
مديرَّالإدارةَّالماليةَّليسَّمنَّصلاحيتهَّأنَّيعطيَّسلفا

سابَّصاحبَّالصلاحيةَّأوَّمنَّينوبَّعنه،َّعلىَّأنَّيتمَّإعدادَّسنداتَّصرفَّبذلكَّعلىَّح
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المستلف،َّوكماَّأنَّأيَّسلفةَّمصروفةَّبأوراقَّعاديةَّدونَّأنَّْيحررَّبهاَّسندَّيُعتبرَّالمحاسبَّ

َّعلىَّذلك.
 
َّعنهاَّويحاسبَّإداريا

 
 مسؤولا

مديرَّالإدارةَّالماليةَّهوَّالمسؤولَّعنَّمتابعـةَّتسـديدَّالسلفَّفيَّمواعيدهـا،َّوعليهَّأنَّيُعلمَّ .2

َّعنَّكلَّتأخيرَّيرغبَّفيهَّالموظف
 
،َّوماَّيترتبَّعليهَّمنَّإعادةَّلجدولةَّالمديرَّالتنفيذيَّخطيا

 السلفة.

وزَّالصرفَّمنَّمبالغهاَّكسلفةَّشخصيةَّلأيَّمنَّموظفيَّالجمعيةَّالعهدَّالنقديةَّلاَّيج .3

َّإنَّخالفَّذلك.
 
 ويكونَّالموظفَّالمسؤولَّعنَّالعهدةَّهوَّالمسؤولَّإداريا
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 الفصل الرابع: المقبوضات

 المقبوضات النقدية

َّ

 توريد النقدية للخزينة:  (٧٢مادة )

قومَّالمحاسبَّبتحريرَّأوامرَّقبضَّالنقديةَّللخزينةَّ)حسبَّإجراءاتَّالجمعيةَّفيَّذلك(َّوأنَّي .1

 يوقعَّعليهاَّمديرَّالإدارةَّالمالية،َّكماَّيوضحَّالتوجيهَّالمحاسبيَّالخاصَّبالمبلغ.

َّعليهَّمنهَّومنَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبماَّيفيدَّ .2
 
َّبالمبلغَّالمستلمَّموقعا

 
يحررَّالمحاسبَّإيصالا

 أنَّتكونَّهذهَّالإيصالاتَّمتسلسلةَّومنَّأصلَّوصورتين.َّتوريدهَّللمبلغَّعلى

َّالجردَّالفعليَّلرصيدَّالخزينةََّّيقومَّالمحاسب .3
 
بالمراجعةَّاليوميةَّلأعمالَّالخزينةَّخاصة

اليومي،َّويوقعَّبصحةَّالجردَّعلىَّسجلَّالخزينةَّاليوميَّأوَّماَّتكشفَّلهَّمنَّملاحظاتَّإنَّ

 وجدت.

َّ

 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة:  (٧٣مادة )

يُحددَّالحدَّالأقص ىَّللمبالغَّالنقديةَّالتيَّيُحتفظَّبهاَّفيَّخزينةَّالجمعيةَّبمعرفةَّالأمينَّالعامَّ .1

 أوَّاللجنةَّالتنفيذيةَّوحسبَّالحاجةَّإليه.

َّعماَّبعهدتهَّمنَّنقدَّأوَّشيكاتَّأوَّأوراقَّذاتَّقيمة،َّكماَّعلىَّ .2
 
يعتبرَّالمحاسبَّمسؤولا

للخزينةَّفيَّحسابَّالجمعيةََّّالمحاسبَّتوريدَّماَّيزيدَّعنَّالرصيدَّالنقديَّوالشيكاتَّالواردة

إرسالَّإشعارَّالإيداعَّلمديرَّالإدارةَّالمالية،َّوفيَّالحالاتَّالتيَّبالبنكَّفيَّاليومَّالتاليَّعلىَّالأكثرَّوَّ

يتعذرَّفيهاَّإيداعَّالمبالغَّالزائدةَّأوَّالشيكاتَّبالبنوكَّلأيَّسببَّكانَّلاَّبدَّمنَّإخطارَّمديرَّ

 الإدارةَّالماليةَّبذلك.

َّ

 عية:متابعة حقوق الجم ( ٧٤مادة )

َّعلى المحاسبَّمتابعةَّحقوقَّالجمعيةَّفيَّأوقاتَّاستحقاقها،َّوإعدادَّالتقاريرََّّإن 

لمديرَّالإدارةَّالماليةَّعنَّأيَّحقوقَّاستحقتَّوتعذرَّتحصيلهاَّلإتخاذَّالإجراءاتَّ

المناسبةَّبشأنها،َّوكماَّلاَّيجوزَّالتنازلَّعنَّأيَّحقَّمنَّحقوقَّالجمعيةَّيتعذرَّ

زمةَّلتحصيله،َّوكماَّيمكنَّبقرارَّمنَّصاحبَّتحصيلهَّإلاَّبعدَّاتخاذَّكافةَّالوسائلَّاللاَّ
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لمستحقةَّللجمعيةَّوالتيَّلمَّتحصلَّبعدَّاستنفاذَّكافةَّالصلاحيةَّإعدامَّالديونَّا

 الوسائلَّالممكنةَّللتحصيل.

 

 الشيكات الواردة

 :الشيكات الواردة  (٧٥مادة )

تحولَّالشيكاتَّالواردةَّإلىَّالإدارةَّالماليةَّحيثَّيقومَّالمحاسبَّبالمراجعةَّوالتحققَّمنَّ .1

 صحةَّالمبلغَّوتبعيتهَّومنَّثمَّتوجيههَّإلىَّجهةَّالإيداعَّالبنكي.

يقومَّالمحاسبَّبإعدادَّكشفَّالإيداعَّالبنكيَّحسبَّتوجيهَّمديرَّالإدارةَّالمالية،َّ .2

والاحتفاظَّبصورةَّمنَّالشيكَّوكشفَّالإيداعَّوإرسالَّالأصولَّإلىَّالبنك،َّويتابعَّالأمرَّ

 تفيدَّبإتمامَّالعملية.عندَّورودَّنسخةَّكشفَّإيداعَّبنكيَّموقعةَّومختومةَّمنَّالبنكَّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ

َّ
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 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 وفير السيولةمسؤولية ت

 

 :توفير السيولة  (٧٦مادة )

هوَّالمسؤولَّعنَّتوفيرَّالسيولةَّاللازمةَّلمواجهةَّمدفوعاتَّالجمعيةََّّالمديرَّالتنفيذي .1

الجاريةَّوالرأسماليةَّكماَّهوَّمعتمدَّفيَّالموازنةَّالتقديريةَّمعَّتجنبَّتعطيلَّالسيولةَّ

 ائضةَّبدونَّالاستفادةَّمنها.الف

هوَّمنَّعليهَّالبحثَّعنَّمصادرَّالتمويلَّالمختلفةَّوإجراءَّالمقارنةََّّالمديرَّالتنفيذي .2

َّعلىَّتوجيهاتَّمجلسَّالإدارةَّالذيَّلهَّالحقَّفيَّ اللازمةَّلاختيارَّالمصدرَّالأفضلَّبناء 

 اعتمادَّالوسيلةَّالمناسبةَّللتمويل.

 

 الاحتياطات

 :الاحتياطات  (٧٧مادة )

َّبقرارَّمنَّمجلسَّالإدارةَّويتمَّالصرفَّمنَّالاحتياطياتشكلَّالاحت
 
تَّياطياتَّسنويا

َّللائحةَّالصلاحياتَّالماليةَّوالإداريةَّالمعتمدةَّللجمعية.
 
 النقديةَّللجمعيةَّوفقا

 

 التأمينـات والضمـانـات

 

 أقسام التأمينات أو الضمانات:  (٧٨مادة )

اتَّالضمانَّالصادرةَّعنَّالمصارفَّتأميناتَّأوَّضماناتَّللغير:َّوتشملَّالمبالغَّالنقديةَّوخطاب .1

وماَّفيَّحكمهاَّوالكفالاتَّوالاقتطاعاتَّالمقدمةَّمنَّالغيرَّكتأمينَّعنَّعقودَّأوَّارتباطاتَّيلتزمَّ

 بتنفيذهاَّتجاهَّالجمعية.

تأمينَّاتَّأوَّضماناتَّلـدىَّالغير:َّوتشملَّالمبالغَّالنقديةَّوخطاباتَّالضمانَّالصادرةَّعنَّ .2

تطاعاتَّالمقدمةَّمنَّالجمعيةَّللغيرَّكتأمينَّعنَّالمصارفَّوماَّفيَّحكمهاَّأوَّالكفالاتَّأوَّالاق

 ه.عقودَّأوَّارتباطاتَّل

َّ
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 تسجيل التأمينات أو الضمانات: ( ٧٩مادة )

تسوىَّالتأميناتَّأوَّالضماناتَّالمقدمةَّأوَّالمودعةَّمنَّالغيرَّوفقَّالأحكامَّالتعاقديةَّالخاصةَّ .1

َّمتَّمنَّأجله،َّوبعدَّموا ِ
فقةَّصاحبَّبهاَّكماَّتردَّإلىَّأصحابهاَّإذاَّزالَّالسببَّالذيَّقد 

 الصلاحيةَّأوَّمنَّيفوضهَّبذلك.

َّوفقَّ .2
 
َّأوَّجزئيا

 
تسجلَّالتأميناتَّلدىَّالغيرَّعلىَّالجهاتَّالمستفيدةَّمنهاَّعلىَّأنَّتستردَّكليـا

َّمتَّمنَّأجلهـا.أحكامَّالعقودَّالمبرمةَّلهذاَّالغرضَّ ِ
 أوَّزوالَّالأسبابَّالتيَّقد 

َّ

 :حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات  (٨٠مادة )

ةَّقَّالتأميناتَّأوَّالضماناتَّالمقدمةَّللجمعيةَّوصورَّالكفالاتَّالمعطاتحفظَّصكوكَّووثائ

َّبغيةَّالتأكدَّ
 
منَّقبلهاَّفيَّملفَّخاصَّلدىَّالإدارةَّالمالية،َّويراعىَّالعودةَّإليهاَّوفحصهاَّدوريا

َّعنَّصحةَّالقيودَّ
 
منَّاستمرارَّصلاحيتهاَّأوَّانتهاءَّأجلها،َّويكونَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّمسؤولا

 ومتابعةَّاستردادهاَّبحلولَّأجلها.المحاسبيةَّالخاصةَّبهاَّ
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 الفصل السادس: الرقابة المالية

 الرقابة على أموال الجمعية

 

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية ( ٨١مادة )

يصدرَّالمديرَّالتنفيذيَّللجمعيةَّالقراراتَّالكفيلةَّبإحكامَّالرقابةَّالداخليةَّعلىَّأموالَّ

ية،َّعلىَّأنَّتشملَّهذهَّالقراراتَّبصفةَّخاصةَّقواعدَّالجمعية،َّوأوجهَّاستخدامهاَّفيَّكلَّعمل

 نفاق،َّوتداولَّالنقدية،َّوأوراقَّالقبضَّوالأجورَّوالمرتباتَّوغيرهاَّمنَّأوجهَّالإنفاق.الرقابةَّعلىَّالإَّ

 

 :تقارير الرقابة المالية  (٨٢مادة )

هَّعلىَّالإدارةَّالماليةَّتقومَّبتقديمَّتقريرَّدوريَّكلَّثلاثةَّأشهرَّإلىَّالأمينَّالعامَّلاعتمادهَّوعرض

َّمنَّقبل.
 
َّبماَّكانَّمقدرا

 
َّبهَّالإيراداتَّوالمصروفاتَّالفعلية،َّومقارنا

 
 مجلسَّالإدارةَّمبينا

كماَّيقومَّبإعدادَّتقريرَّنصفَّسنويَّيبينَّبهَّوضعَّالجمعيةَّومقدارَّالفائضَّأوَّالعجزَّالنقديَّفيَّ

 نهايةَّكلَّفترة،َّومقترحاتهَّعلىَّمجلسَّإدارةَّالجمعيةَّبهذاَّالصدد.

 

 

 الرقابة على الخزينة

 

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

ئنَّللمراجعةَّوالجردَّالدوريَّوالمفاجئ،َّوكماَّيجبَّأنَّيتمَّالجردَّالدوريَّمرةَّعلىَّتخضعَّالخزا .1

َّلكافةَّمحتوياتَّالخزينةَّبحضورَّمندوبَّالمراجعةَّومندوبَّمنَّ
 
،َّويكونَّالجردَّشاملا

 
الأقلَّشهريا

يَّمعَّأمينَّالخزينةَّ)أمينَّالصندوق(،َّويحررَّبهَّمحضرَّفيَّكلَّالإدارةَّالماليةَّيختارهَّالمراجعَّالداخل

مرةَّيوضحَّنتيجةَّالجردَّباختصارَّويوقعَّعليهَّأمينَّالخزينةَّفيَّنهايةَّالمحضرَّباستلامَّماَّفيَّالخزينةَّ

 منَّمحتويات.

فيَّحالَّظهورَّأيَّفروقاتَّبالعجزَّأوَّالزيادةَّفيَّرصيدَّالخزينةَّيرفعَّالأمرَّإلىَّالمراجعَّالداخليَّ .2

 ولية،َّوعلىَّأنَّيتمَّتوريدَّالزيادةَّوسدادَّالعجزَّمنَّأمينَّالخزينة.لتحديدَّالمسؤَّ
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يقومَّالمحاسبَّبإعدادَّإشعاراتَّالخصمَّوالإضافةَّللعملياتَّاليومية،َّويجبَّأنَّتكونَّهذهَّ .3

المدينَّوالدائن،َّوأنَّيتمَّاعتمادهاَّمنَّقبلَّمديرَّالإدارةَّالإشعاراتَّمتسلسلةَّوموضحَّبهاَّطرفيهاَّ

 المالية.

 

 أحكام عامة

 

 :أحكام عامة  (٨٤مادة )

تسريَّأحكامَّهذهَّاللائحةَّعلىَّكافةَّالمعاملاتَّالماليةَّفيَّالجمعيةَّوكلَّماَّمنَّشأنهَّالمحافظةَّ .1

علىَّأموالهاَّونظامَّالضبطَّالداخليَّبها،َّكماَّتنظمَّقواعدَّالصرفَّوالتحصيلَّوجهاتَّالاعتمادَّ

 وقواعدَّالمراجعةَّوالحساباتَّالماليةَّوالقواعدَّالخاصةَّبالميزانيةَّالعمومية.

ةَّأحكامَّهذهَّاللائحة،َّوكافةَّلمراجعَّالداخليَّومديرَّالإدارةَّالماليةَّمسؤولانَّعنَّتنفيذَّومراقبا .2

القراراتَّالتنفيذيةَّالخاصةَّبهاَّومراقبةَّالقواعدَّالماليةَّالمنصوصَّعليهاَّفيَّباقيَّلوائحَّالجمعية،َّ

ذَّأحكامَّعنَّتنفيَّونَّمعهَّمسؤولونَّأمامَّالمديرَّالتنفيذيويعتبرَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّوالعامل

هذهَّاللائحةَّوعنَّمراقبةَّالأحكامَّالماليةَّفيَّاللوائحَّالأخرىَّفيَّحدودَّاختصاصهمَّويعتبرَّمديرَّ

َّأمامَّالأمينَّالعامَّعنَّذلك.
 
 الإدارةَّالماليةَّمسؤولا

َّعلىَّطلبَّالإدارةَّالمعنيةَّ .3 تكونَّصلاحياتَّعملياتَّالصرفَّالماليةَّمنَّبنودَّالموازنةَّالمختلفةَّبناء 

َّللائحةَّالصلاحيات
 
 الماليةَّوالإداريةَّالمعتمدةَّفيَّالجمعية.َّطبقا
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 : الحسابات الختامية والتقارير الدوريةالفصل السابع

 ـةالحسابات الختامي

 

 :إعداد الحسابات الختامية  (٨٥مادة )

يتولىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّإصدارَّالتعليماتَّالواجبَّاتباعهاَّلإقفالَّالحساباتَّفيَّموعدَّأقصاهَّ .1

َّق
 
 بلَّنهايةَّالسنةَّالماليةَّللجمعية.ثلاثونَّيوما

يتولىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّالإشرافَّعلىَّالانتهاءَّمنَّإعدادَّميزانَّالمراجعةَّالسنويَّوالقوائمَّالماليةَّ .2

َّبمرفقاتهاَّالتفصيليةَّومناقشتهاَّمعَّمراجعَّحساباتَّالجمعيةَّخلالَّشهرَّواحدَّمنَّ
 
الختاميةَّمؤيدة

 انتهاءَّالسنةَّالماليةَّللجمعية.

َّنتائجَّأعمالَّكافةَّالإدارةَّالماليةَّالإشرافَّعلىَّإعدادَّالتقريرَّالماليَّالسنويَّموضحيتولىَّمديرَّ .3
 
ا

أنشطةَّالجمعيةَّوإرفاقهَّمعَّالقوائمَّالختاميةَّوتقريرَّالمراجعَّالداخليَّوعرضهَّعلىَّالأمينَّالعامَّ

 بهدفَّاستكمالَّإجراءاتَّمناقشتهَّخلالَّشهرَّونصفَّمنَّانتهاءَّالسنةَّالماليةَّللجمعيةَّللاعتماد.

مَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّبرفعَّكافةَّالتقاريرَّالخاصةَّبالحساباتَّالختاميةَّمعَّتعليقهَّيقوَّ .4

بموعدَّأقصاهَّ عليهاَّومقترحاتهَّحيالهاَّإلىَّالأمينَّالعامَّلاعتمادهاَّوعرضهاَّعلىَّمجلسَّالإدارةَّوذلك

 شهرينَّمنَّانتهاءَّالسنةَّالمالية.

 

 التقـاريـر الـدوريـة

 

 :ةإعداد التقارير الدوري  (٨٦مادة )

ةَّالماليةَّوالتأكدَّمنَّصحةَّالبياناتَّيتولىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّمراجعةَّواعتمادَّالتقاريرَّالدوري .1

َّةَّمنَّأجلهاَّوفيَّمواعيدهاَّالمحددة. عد 
ُ
 المدرجةَّفيهاَّوعرضهاَّعلىَّالجهاتَّالإداريةَّالم

الختاميةَّيتولىَّمديرَّالإدارةَّالماليةَّتحليلَّالبياناتَّالواردةَّفيَّالتقاريرَّالماليةَّوالحساباتَّ .2

َّبنتائجَّهذاَّالتحليلَّومدلولاتهاَّللأمينَّالعامَّ
 
باستخدامَّأساليبَّالتحليلَّالماليَّالمتعارفَّعليهاَّورفعَّتقريرا

 والذيَّيقومَّبتقديمهاَّللجنةَّالتنفيذيةَّإذاَّدعتَّالحاجةَّإلىَّذلك.

َّ
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 :اعتماد التقارير الدورية  (٨٧مادة )

ثلاثةَّأشهرَّبمراجعةَّواعتمادَّالتقاريرَّأوَّمنَّينوبَّعنهَّفيَّنهايةَّكلََّّيقومَّالمديرَّالتنفيذي

 رةَّالماليةَّويجبَّأنَّتشتملَّهذهَّالتقاريرَّكحدٍَّأدنىَّعلىَّماَّيلي:الماليةَّالصادرةَّعنَّالإدا

 ميزانَّالمراجعةَّالإجماليَّعنَّالفترةَّالمنتهيةَّبتاريخَّتقديمَّالتقارير. .1

 المركزَّالماليَّللجمعية. .2

صصةَّلهَّفيَّالموازنةَّمقارنةَّالإنفاقَّالجاريَّالفعليَّمعَّالاعتماداتَّالمخ .3

 التقديرية.

 

 تأميـن الخدمـات واعتمادها

 

 :تأمين الخدمات ( ٨٨مادة )

يتمَّتأمينَّاحتياجاتَّالجمعيةَّمنَّالخدماتَّحسبَّماَّيوص يَّبهَّمديرَّالجهةَّالمختصةَّويقرهَّالمخولَّ .1

 بذلكَّحسبَّلائحةَّالصلاحياتَّالمعتمدةَّفيَّالجمعية.

ةَّمنَّالخدماتَّبموجبَّعقودَّسنويةَّأوَّخطاباتَّتعميدَّيتمَّالتعاقدَّعلىَّتأمينَّاحتياجاتَّالجمعي .2

َّللصلاحياتَّالمخولةَّإليه.َّلهذاَّالغرضَّبعد
 
 اعتمادهاَّمنَّصاحبَّالصلاحيةَّفيَّالجمعيةَّوطبقا

 

 :اعتماد تقديم الخدمات ( 89مادة )

إنَّاعتمادَّعقودَّالخدماتَّيستلزمَّبالضرورةَّتنفيذهاَّبشكلَّسليمَّبواسطةَّالمستنداتَّ

َّللجراءاتَّالمنصوصَّعليهاَّفيَّالأنظمةَّالداخليةَّللجمعية،َّويعتبرَّالنظاميةَّالمتبعةَّوط
 
بقا

 رؤساءَّالإداراتَّالمعنيةَّبهذهَّالأعمالَّوالخدماتَّمسؤولينَّعنَّصحةَّتنفيذَّهذهَّالعقود.

 

 :تجديد عـقود الخدمات ( 90مادة )

يجوزَّتجديدَّعقودَّالخدماتَّلمدةَّلاَّتتجاوزَّالسنةَّوبذاتَّالشروطَّالمنصوصَّعليهاَّفيَّ

 دَّالمنتهيةَّإذاَّتوفرتَّفيهاَّالشروطَّالآتية:العقوَّ

 قامَّبتنفيذَّالتزاماتهَّعلىَّوجهَّمرض يَّفيَّمدةَّالعقدَّالسابقةَّعلىَّالتجديد.أنَّيكونَّالمتعهدَّقدَّ .1

َّعلىَّفئاتَّالأسعارَّأوَّالأجورَّموضوعَّالعقد. .2
 
َّواضحا

 
 أنَّلاَّيكونَّقدَّطرأَّانخفاضا
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 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا

 ايا للغيرتقديم التبرعات والهد

 

 :التبرعات ( 91مادة )

َّمنَّصلاحياتَّالمديرَّالتنفيذيَّالتبرعَّلإحدىَّالجهاتَّالعاملةَّفيَّمجالَّالبرَّأوَّالأعمالَّالخيريةَّ إن 

أوَّخدمةَّالمجتمعَّأوَّالنشاطَّالعلميَّأوَّالثقافيَّأوَّالاجتماعيَّأوَّالرياض يَّوبموافقةَّاللجنةَّ

 التنفيذية.

 

 :الهدايا ( 92مادة )

مسمائةَّريالَّيذيَّتقديمَّالهداياَّالعينيةَّللغيرَّباسمَّالجمعيةَّبماَّلاَّيتجاوزَّخيحقَّللمديرَّالتنف

لكلَّحالةَّوعلىَّأنَّلاَّيتجاوزَّإجماليَّالهداياَّالمقدمةَّخلالَّالسنةَّالماليةَّعنَّعشرةَّآلافَّريال،َّ

 ويجبَّالحصولَّعلىَّموافقةَّاللجنةَّالتنفيذيةَّعلىَّهذهَّالمبالغ.

 

 رقبول الهدايا أو التبرعات من الغي

 

 :قبول التبرعات والهدايا ( 93مادة )

لاَّيحقَّقبولَّالتبرعاتَّأوَّالهداياَّالعينيةَّأوَّالنقديةَّالمقدمةَّللموظفَّفيَّالجمعيةَّبصفتهَّ

الشخصيةَّأوَّبصفتهَّالوظيفيةَّأوَّالمقدمةَّللجمعيةَّكشخصيةَّاعتباريةَّأوَّأحدَّإداراتهاَّإلاَّ

الذيَّيقبلَّمثلَّهذهَّالتبرعاتَّأوََّّبموافقةَّخطيةَّمنَّالمديرَّالتنفيذيَّعلىَّذلك،َّويعتبرَّالموظف

َّلأنظمةَّالجمعي
 
َّةَّويخضعَّحينهاَّللمساءلة.الهداياَّمخالفا

 

 اعتماد مجلس الإدارة

افق  25/8/2022( تاريخ 5تم اعتماد هذه اللائحة في محضر اجتماع مجلس الإدارة رقم )   هـ27/1/1444م المو

 

 

 

 

 جمعيةرئيس مجلس إدارة ال

 العزيز الشبعانعلي بن عبد 
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