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    مقدمة  

 لهدف من الوثيقة   ا

 هذه  من  والغرض الجمعية، للإدارة المالية فيكلة المو  الأنشطة تحكم التي والإجراءات تالسياسا  الدليل يبين هذا إن     

  ما يلي: راءاتوالإج  السياسات

   لمالية.المالية للإدارة ا الأنشطة لكافة ةمناسب رقابية  معايير وضع •

ات • والسياسا حديد  الم لإجر ت  للج اءات  والتقاريرالية  الموازنات  فيها  بما  بشكلٍ واضح  وذلك   معية  وفعالية  بكفاءة  الإدارية 

   وظائفها.كافة أنشطتها و دامها في إدارة وتنظيم الجمعية بلاستخ

   الإدارة المالية في الجمعية. موظفي لكافة محد  ث  مرجعي دليل وتوفير تأمين •

  الجمعية.  لومهام الإدارة المالية داخ وظائف  نطاق على والإجراءات السياسات قبيتط عند  افقوالتو الانسجام نضما •

   عمليات الجمعية. قطاعنا دون للحول الإدارة المالية مهاوم وظائف استمرارية ضمان •

   

 ئحة   يق هذه اللاة حفظ وتطب ولي مسؤ 

الموجود  السياسات  حفظ  ةمهم  إن   • أو من تخوله الإدارة الداخلي  المراجع    تقاع  على  تقع  اللائحةة في هذه  والإجراءات 

  بذلك.

الرئيسة داخل   العمل  راتلمراعاة تغي  الحاجة،  حسب   ذلك  من  أقل   مدة  في  أو  سنويا    والإجراءات   تاسالسيا  دليل  مراجعة •

    ة.الجمعي

الأعمال  رتغيي  أي  • إجراءات  وذلك    قبل  من  اعتماده  يجب  في  العام  يو الأمين  أن  مبعد  به  الإصي  اداردير  فية   لمالية 

  الجمعية.

الم  أن يقدم  يجب  لالدلي  هذا  في  المدرجة  السياسات  أي تغيير في • العام لأخذ  تقديمه لللأمين  التنفوافقة ومن ثم  يذية لجنة 

  للاعتماد. 

 يلات تعدبال  وصيةالت  إلى  للموظفين بالإضافة  والإجراءات  اساتالسي  هذه  وتوضيح  خلي إيصالالمراجع الدا  من مهامإن    •

 الضرورة.    دن ع ين العاممللأ

  اد عتمللا  أن يقدم  رة المالية قبلالإدامدير    قبل  من  عليه  والتوقيع  (١  -م    جطلب تغيير الإجراءات )نموذ  مراجعة نموذج •

    ه في الجمعية.أو من ينوب عن لمدير التنفيذي من قبل ا

المعني    مسؤولية  منإن    • أسئلة  كانت  اإذ  أما  اءات،والإجر  ساتالسيا  هذه  ومقاصد  معاني  فهم  الموظف  أي   أو   هناك 

لمتطلباتفب  الاستجابة  على  قدرته  أو  الإجراءات  أو  بالسياسات  تتعلق  استفسارات  فالمطلوب من  الإجراءات،  هذه  عالية 

   . دير الإدارة المالية فورا  مل الاستفسارات هذه  تقديم الموظف

 سليم   وفهم  لوعي  بل لتقديم أساس  دارة المالية،لإا   في  عاملينلا  فعالية   دتقيي  ليس  اتراءجالإ  هذه   من  الأساسي  إن  الغرض •

   لعاملين فيها.الوظائف حتى وإن تغير الأفراد ا بهذه الجوانب المرتبطة لجميع تكاملمو  ومتسق
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 ت  المستندا من وحمايةأ
   

 الآتية:   قئات والوثا ا المستندمة ومنهمكان آمن وبطريقة سلي في مستنداتل ا بجميع الاحتفاظ يجب   

  المراجعة. وتقارير السنوية الحسابات •

  الجمعية.مبرمة مع لاالاتفاقيات  جميع •

   التوظيف.  عقود •

   التأجير. عقود •

  الملكية.  سندات •

  الاستشارية وغيرهم. كاتبالمانحة، الم  الجهات البنوك، مع   المراسلات •

   ونية.و قانأي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أ •

   

   

  

 قواعد العامة ام والالأحك  الأول:الفصل 

 أحكام عامة 
 

    ل: يلدالهدف من ال ( ١مادة )

العاملين  من قبل كافة   والمحاسبي والذي يراعَى اتباعهمالي القواعد الأساسية للنظام التهدف هذه اللائحة إلى بيان 

ية وتنظيم لجمعات ال وممتلكة على أموادف إلى المحافظتها القيام بجميع الأنشطة المالية، كممعية عند لجفي ا

 ية.  ضبط الداخلي وسلامة الحسابات الماللاوقواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة 

   :تعريفات عامة   ( ٢مادة )

 ك:   ف ذللم يقتضِ السياق خلا بجانبها ماالمبينة  ني اللائحة المعاخدمة ضمن هذه يكون للتعابير التالية والمست

  وتوعية الجاليات في غران  والإرشادوة جمعية الدع:  الجمعية

 مجلس إدارة الجمعية.  :   مجلس الإدارة

 والمحاسبية لدى الجمعية.   المسؤول عن كافة الأعمال المالية :  رة الماليةدالإير ادم

   فيذ.ل التنلية مح ارية والمافة الإجراءات الإدالشخص المسؤول عن مدى التزام الجمعية بكا: اجع الداخليمرال
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 ـة اللائح اعتماد

 

 :اعتماد اللائحة  (٣مادة )

والمراجع   لمدير التنفيذي بل اموافقة عليها من قناقشتها وال د مية، وذلك بعفيذلتنئحة من قبل اللجنة اهذه اللاتعُتمد  

اللجنة  ار صادر عنوجب قريها إلا بم أو فقرة ف أي مادةدارة المالية، ولا يجوز تعديل أو تغيير الإر لداخلي ومديا

ها  بدء سريان  ه الأمر قبليهممن ديلات ينبغي تعميمها على كل  ة أو من تفوضه بذلك، وفي حالة صدور أي تعذيفيتنال

 بوقت مناسب. 

 

 ـةئحق اللاتطبي ـ

   :لائحةتطبيق ال  ( ٤)ادة م

  يتعارض مع  ه، وبما لاضفيذية أو من تفو يات اللجنة التنحيرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صلا  ا لمكل م .1

 المملكة العربية السعودية.  نظمة واللوائح المعمول بها في لأا

 .   لتنفيذية قرار الفصل فيه في يد اللجنة ان أحكام هذه اللائحة، فإن ر أي مو تفسينص أ في لشك حيثما يقع ا .2

السي .3 المالية  والتعاميم  بالقرارات  العمل  حاليا   تمر  بها  معمعمول  يتعارض  لا  ونص  بما  اللاأحكام  هذه    حة ئوص 

 معها.  تمادها كل ما يتعارض ويلغي اع

   

 رقابة تطبيق اللائحة 

   :ئحةابة تطبيق اللاقر  ( ٥مادة )

لمدير  ام بها، وعليه إخطار ا تزوالال للائحةق هذه ابة تطبي عية هو المسؤول عن مراقلمراجع الداخلي في الجما

والكفيلة بذلك،  اذ الإجراءات اللازمة ا  واتخورف لمعالجتها الفة للعملخالمالية عن أي مومدير الإدارة  ي ذيالتنف

   ذلك. لى دعت الحاجة إلأهمية إذا لأمور ذات ا با ذيةوإبلاغ رئيس اللجنة التنفي

  

 المخولون بالتوقيع 

 :جمعيةوقيع عن الصلاحية الت  ( ٦مادة )

 ل بها في الجمعية.  لمعموا اتحة الصلاحي رة حسب لائدايخوله مجلس الإلجمعية هو من ا  عنقيع يملك حق التو ن  منإ .1

وفقا   يُ  .2 المالية  الصلاحيات  الإدارة  مجلس  والإالصلاحيات    ئحةللاحدد  يالمالية  وكما  نظامدارية  ع عن  التوقي  قر 

 ي:   ضمن ذلك ما يلالجمعية على أن يت

 حدود عمليات الصرف المالي.   -أ 

    خ سريانها.يمع بيانات توار وقيعات المعتمدةتج النماذ  -ب
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 محاسبيةالأسس ال 

   :سبيةالأسس المحا  ( ٧)مادة 

القيد  تقُيد .1 بمبدأ  الجمعية  المتعارف  والمبادئ   سسللأ  ووفقا    جزدوالم  حسابات    عليها   المحاسبية 

 والمعمول بها دوليا .  

  تية:الآ العامة والمفاهيم للأسس وفقا   اباتحسال إعداد يتم .2

   ية.التاريخ  فةمبدأ التكل بموجب تسجيل الأصول -أ 

  س الاستحقاق. ت والمصاريف على أسالإيرادا تسجيل ا -ب

   ستمرارية.الا الجمعية قائمة على فرض   -ت

  لية.صاح الكامل للقوائم المابدأ الافالعمل بم  -ث

  ية مستقلة.سباظ بسجلات محاالجمعية الاحتف إن  على -ج

رف ح لأي طتيت   بية بطريقةيات المحاسلالية وجميع العم ية والقوائم المبالدفاتر المحاسب  اظ يجب الاحتف -ح

  . اسبعلاقة بالرجوع والاطلاع عليها في أي وقت منله 

  منظمة. على أساس علمي وبطريقةوالقرارات ت ومحاضر الاجتماعات أرشفة الفواتير والسجلا  - -خ

   

 :ةإعداد التقارير المحاسبي   ( ٨مادة )

)شه  على  يرالتقار  إعداد  يتم .1 ربع  أساس  سنري،  بحيث  سنوي،    ورية الضر  تحقاقاتسالا  جميع  تشملوي(، 

 بالجمعية.   الأنشطة المتعلقة لي ونتائجماال الموقف عن واضحة ودقيقة بالإفصاح بصورة

الجمعية  المالية  التقارير  إعداد  يتم .2 تقديمها   ،ةالمالي  القوائم  من إصداربعد الانتهاء    لكافة أنشطة  ارة للإد  ويتم 

   إلى ذلك.عت الحاجة دجلس الإدارة إن العليا، ولم 

   

  :الحسابات الشهريةية تسو  ( ٩مادة )

  شهري: أساس لىة عالحسابات الآتي تسوية

  وك.البن في النقد -

   المدينة. الذمم -

  ئنة.الدا الذمم .1

 .  مقدما   المدفوعة المبالغ .3

  السلف. .2

  ارير اللجان.قت .3

  الثابتة.  لوالأص  سجل .4
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 يةالبنك الحسابات دارة إ

   :يةت البنكالحسابا ل مع لتعام سات اسيا ( ١٠)مادة 

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

   لجمعية.البنكية باسم ا الحسابات ح جميعتف .1

والمفوض  قبل  من  صادرةلا   الشيكات  كافة  توقيع .2 لائحة حس  بالتوقيع   المسؤول  ب 

   ي الجمعية.فدارية المعتمدة ات المالية والإالصلاحي

   شهري.  أساس على  البنكية باتالحسا كافة تسوية اتعملي إجراء .3

   رة  حين ظهورها.التسوية والتحري عنها مباش لياتم ع في تظهر والتي  العالقة ائلمسل ا كافة حل .4

  ة التي تخص الجمعية.نكيالب التحويلات كافة  اعتماد .5

   المتبعة. للإجراءات وفقا   حساب  أي  قفل ادتمعا .6

 

 :حساب بنكيتح ف    ( ١١) مادة

  م حسب الإجراءات الآتية:نكي للجمعية يت فتح الحساب الب 

ن ـعبتـ .1 حسئة  فتح  جديمـوذج  بنكي  م  اب  )نموذج  الإ(  ٧  /د  مدير  قبل  مو من  المالية  ه  تحفـ  بابأس  ـحا  ضدارة 

  لعام.ده من قبل الأمين االعلاقة ومن ثم اعتما ذات  والتفاصيل

  د.ام للاعتماللأمين الع  وذج نمال إرسال .2

  الجديد. الحساب البنكي فتح ب إجراءاترتييقوم بت  والذي  لمدير الإدارة المالية جاعهرإ لنموذج يتماد ااعتم  بعد .3

المالية  يدالجد  الحساب  فتح  بمجرد .4 الإدارة  مدير    وإخطار   الحسابات   دليل  في  جديد  سيرئي   بفتح حساب  يقوم 

   الحسابات. يلدل في ني  هو مُب  ما حسب مرمعنيين بهذا الأ ال الموظفين

   الداخلي.إخطار المراجع  .5
 

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

 
 ١/  شكل رقم
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 :يقفل حساب بنك  ( ١٢مادة )

  راءات الآتية:يجب اتباع الإج  بنكي للجمعيةحساب  لإقفال

 ل فق  أسباب  من قبل مدير الإدارة المالية موضحا    (٨ذج م /  كي )نموحساب بنقفل    نموذج  بئةعت .1

  العلاقة.  ذات فاصيلالقائم والت البنكي  الحساب

   الاعتماد.للمراجعة و للمدير التنفيذي  ذج النمو إرسال .2

ا  دبع .3 يتم  التنفيذي لمدير  اعتماد  الإدارة    إرجاعه  للنموذج  والذي لمدير  بترتيب   وميق  المالية 

  القائم. البنكي الحساب قفل إجراءات

يقوم  قفل  بمجرد .4 الإدارة  الحساب  بتجميدا  مدير  الرئيسي  لمالية    الحسابات   دليل  في  الحساب 

  الحسابات.  دليل في نهو مبي   ما حسب  المعنيين بهذا الأمر ينالموظف وإخطار

   الداخلي.لمراجع إخطار ا .5

   

   العمل لقفل حساب بنكي: للستس طريقة ( ٢ شكل رقم /التالي )  لبيانيالمخطط ا وضحي

 
 ٢رقم / ل شك

  

 :لبنكيةيات االتسو  ( ١٣مادة )

  ية:جراءات الآتلجمعية تتم حسب الإالتسويات البنكية ل

   ري.ه ش أساس على نكيةالب  جراء التسوياتإب الإدارة المالية ب فيحاسالم ميقو .1

  ومن ثم اعتماده.  البنكية التسويات بيان ةعلية بمراجماالرة الإدا مدير  يقوم .2

لمالية أو ة  من مدير الإدارة القرار مباشريتم اتخاذ ا  مختلف عليها  ألةسم  أي   وجود   حالة  في .3

ويستشار   يات( لاتخاذ القراريا )حسب لائحة الصلاحالعل   دارةء إلى الإيرفع تقرير الاستثنا

  لداخلي بذلك.ع اراج الم

   .الداخليجع رالم إخطار ا .4
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  العمل للتسويات البنكية:  لطريقة تسلس ( ٣التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح

 
    ٣ /رقم شكل 
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 : السياسات المالية والمحاسبية نيالثا الفصل

 عامة  ياساتس

 :سياسات عامة    (١٤دة )ام

ن الأول من محرم وتنتهي في الآخر من رة عن اثني عشر شهرا ، تبدأ مبا ي عة ه ية للجمعيسنة الماللا .1

 ي نهاية كل شهر.  تم إقفال الدفاتر المحاسبية فوي نة،س ذي الحجة من كل

القواالجمعي  عتتب .2 التجارة فيالمحاسبيعراف  عد والأة  الصادرة عن وزارة  العربيالمملك  ة  السعودة  ية ة 

  المعمول بها دوليا .يها ولمتعارف علا د المحاسبةوقواع

 

 : برنامج خاص للحسابات  ( ١٥مادة )

موجودات  الآلي لإثبات وتسجيل  ى الحاسب العامة علنظام خاص بالحسابات ام تخداستمسك الجمعية حساباتها ب

 وإيرادات الجمعية.   قاتبات ونفومطلو

ت  ومتطلبا  ة النظام وملائمته مع الاحتياجات حيلامستمر من صبالتأكد ال المالية  الإدارةومدير  ي التنفيذلمدير يقوم ا

اسقا   وتطويره وإبقائه متن ي لتحديثهبة ومتابعة الأعمال فيه والسعرقاوالط العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطي 

   .ت الأداء المحاسبيمستويا مع أعلى

 

 :اليطيط الم التخ  ( ١٦مادة )

التمويل التي يعتمد عليها  من الأموال وبيان مصادر  جمعية  جات الاحتيا  إلى تقدير  لتخطيط الماليف ايهد .1

  ماته المالية. تزا بالء التخطيط لسد احتياجاته والوفا 

   -الآتي: لي ينقسم إلىالتخطيط الما .2

 ة.   الواحد ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية  جللأويل امالي طتخطيط  -أ

   تزيد عن سنة مالية واحدة.قصيرة لازمنية  بفترةتعلق جل وي مالي قصير الأيط تخط -ب

 كتابة التقارير   

 

 : اليةملرير االتقا سياسة كتابة   (١٧مادة )

ا  السائدة والمعمول به  والأنظمة الأخرى   نيينانوالق  للمحاسبين  ةالسعودي  الهيئة   لمتطلباتقا  وف   المالية  القوائم  إعداد .1

 لمملكة.في ا

 المتعلقة  والتدفقات النقدية العمليات ونتائج الجمعية لأوضاع  والعادل الصحيح موقفالمالية ال القوائم تظُهر نأ .2

  محدد وعند الطلب. تاريخ في تهيةالمن ةالزمني  بالفترات

  مل بها.د والع انونية في إعداد التقارير أولا  بأول والتقيقالمتطلبات ال  ات المستجدة فيمتابعة المتغير .3

   ية كما هم مبين بالسياسات المالية.ارير المالعداد التقلإ  يد المحددةتزام بالمواعلالا .4
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 :المالية تقاريرالابة عند كتالإجراءات المتبعة   ( ١٨مادة )

   من قبل الإدارة المالية.لية الما الفترة ةنهاي في المعد يالنهائ  مراجعةل ا إعداد ميزان .1

  عية.لجمفصيلية لالمالية الت ائمقو لا عدادإب اليةالإدارة الم  تقوم .2

  هو مطلوب. ما حسب  الإفصاح يتم وعلى أن التقارير  إعداد ومتطلبات  أنظمة بجميع قيدالت .3

لجميعاجعة  المرا .4 المالية    لنهائية  قبل هل  المؤيدة   اولوالجد  المراجعة  بموازين   مصحوبةالقوائم  من  القوائم  ذه 

  موازنات التقديرية.لا بأرقام نة  مقار  انتالعادية إن ك غير  تالفروقا قق منمدير الإدارة المالية والتح

ا  القوائم  تقديم .5 التنفيذي المالية  الإداد ومن  تمللاععليها  للاطلاع والموافقة    لمدير  ارة ثم عرضها على مجلس 

  .والمصادقة عليهالاعتمادها 

  ا. عتماده المالية وا  القوائم اجتماعه بمراجعة في الإدارةيقوم مجلس  .6

   لاع والمراجعة والتعليق عليها إن دعت الحاجة. طللا خليع الداة للمراج القوائم المالييم دتق .7

المالية مسؤول .8  أساس   على   قهاتدقي  على  صوللح وا  المحدد  الوقت  المالية في  موائالق  إعداد  عن  مدير الإدارة 

   ة.المملكوالمعمول بها في  ووفقا  للأنظمة المتبعة  مطلوب هو ما حسب وي سن
  

 يل الحسابات   لد

 

 : الحسابات سياسات دليل   ( ١٩) دةما

مي يتوافق مع طبيعة رقي وب توفق أسلتضع الإدارة المالية دليلا  للحسابات يقوم على أساس ترميز الحسابات 

ية والتي لا تقل عن خمسة مستويات محاسبية محاسبالمستويات ال مح بإيجاد عدد من عية، وبما يس نشاط الجم 

   الآتي: تكون كو

سابات الموجودات أو الأصول وزمرة لحسابات  ة لحزمر  عن تخصيصي عبارة  زمر الحسابات: وه .1

 كاليف أو الإيرادات.   الت ات وت النفقالمطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابا

ا .2 تفريع ك  ت: وهيلحسابا فئات  إلىل زمرة حساباعبارة عن  مجموعات رئيسية تختص كل منها   ت 

من معين  كالحسا  بنوع  حسابا  نأبات،  زمرة  الأصولتتفرع  فئة  ت  المتداولة باحس  إلى  الأصول  ات 

 وما شابه ذلك.  وفئة حسابات الأصول الثابتة  

ضم كل سابات الرئيسية ويى عدد من الحبارة عن تفريع كل فئة حسابات إلعوهي ئيسية: الحسابات الر .3

 منها عددا  من الحسابات العامة.   ئيسي حساب ر

 بات المساعدة.   الحساد من إلى عد ساب عامحعبارة عن تفريع كل  ة: وهيالعام  الحسابات .4

و .5 فيها،  القيد  يتم  التي  الحسابات  وهي  التحليلية:  االحسابات  للاشتقاق عل  لسير يراعى  ثابتة  قاعدة  ى 

   عن بعضها البعض. موعاتوتمايز المج  ي مجموعات متماثلةف الحسابات فوتصني 

 

 

mailto:dawaghran@gmail.com


 
 

 
   

 
 

  

 0550752229واتس آب :   -  0505351223  -  0504654900:  بجوار جامع الفرقان    جوال –مخطط غران  –يص خل حافظةم

             sa.orgaawaghran.d          hgranDa3wa_:  X          .commailawaghran@gdEmall :  

 
 

 ــالرق ـ  ..... ....... ....................... ........ ......................... ........... .... ..  ـــم :ـــ

 ــ  . .................................. .................................... ..............  ــخ :التاريــ

 ............. ....... .................. ..... ..... ........................ ........... ... المشفوعات :

 

 
 

 : اتالحسابإعداد دليل   ( ٢٠مادة )

يكل التنظيمي للجمعية ية موازٍ لتصنيف الإدارات التي يتضمنه اله بمحاسوحدات الليلا  للدارة المالية دالإ تضع

رات هذه الإدا يرادات، ونتائج عمل نفقات والإالموجودات والمطلوبات واليد تحد إلى ن من الوصولوبما يمك ِ 

 يل.  تفص ال ع أوث الجمتوى التي ترغب فيه الإدارة المالية من حيسوبالم

   

 : اباتدليل الحسيف تصن  ( ٢١)مادة 

  يشمل المجالات الستة الآتية: الحسابات  دليل

   رئيسي. حساب لكل صمخص وال دالمحد   الرمز وهو  الحساب: رمز

 الحساب الرئيسي. اسم ثلمي :الحساب وصف

   ر ذلك.توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركا  أم غي ثليمحساب: لا وضع

  حساب وهل هو  الدخل بقائمة أم بالميزانية مرتبطا   كان الحساب إذا عما ح يمثل توضي الحساب: طبيعة

 أم حساب دائن.    مدين

   ير ذلك.ي أم غوهل هو تفصيل  الحساب ضيح مستوى تو ل مثي :الحساب وىمست

   الحساب.  بها المرتبط المحددة  ةدارالإ توضيحيمثل  :الإدارة

 

 : ة لدليل الحساباترمالمست ةلمراجعا  ( ٢٢مادة )

الح  جعةمرا  يجب .1 الضرورية  الرموز  لتحديد  الأقل   على  سنوي   نصف  أساس   على  سابات دليل   خدامواست  لحذفها  غير 

  عية.جملل ةتقبليوالمس الحالية للاحتياجات  قا  فو ثا  محد   الحسابات دليل تبُقي يدةدج رموز

أي إن   .2 في    يتإجرا   يراد   الحسابات  دليل   تغيير  الإدرجوع  الم  ؤه  مدير  الى  المال فيه  وبناء  ارة  عل ية  ذل  يتم ى  ك 

   اعتماده.

المالية  يقوم .3 الإدارة  إلى    الحاجة  ييملتق   حركتها  قافيإ  تم  التي  الحسابات  بمراجعة  مدير  أو    تي وال  إلغائها  لها 

   تشمل:

   واحدة. لمرة للاستعمال الحسابات دليل في المدرجة الحسابات -أ

  رية.الأرصدة الصف ذات ةاضي الم السنوات خلال حركات ي أ تشهد مل  التي الحسابات -ب

   سابات أخرى.ويمكن دمجها مع ح متشابهة حسابات بأنها التجربة أوضحت  التي الحسابات -ت

  حساب. غيير وضعإلغاء أو ت  أو بفتح الخاص طلبلا جعةبمرا المراجع الداخلي يقوم  . ٤

 

 : لحساباتل االتعديل أو التغيير في دلي  ( ٢٣مادة ) 

مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغيير أو   ىإل  ة الماليةير الإدارسب بإخطار مدالمحايقوم   .1

  تحريك حساب رئيسي.

   ما يخُطََر بالآتي:د  بع ماليةالإدارة اليقوم مدير  .2

ِ م -أ  رئيسي.    حساب تحريك تغيير أو اجة إلى فتح / إلغاء /مدى الح  يقُي 
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 القائمة أم لا.    في دا  جومو   طلوبي الملرئيس اب االحس كان إذا عما للتأكد  لمتحركةا  غير الحسابات قائمة مراجعة -ب

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

 بإرسال   ( ويقوم٢،٣  -)م  ي، نموذج  حساب رئيس  ر أو تحريكاء / تغييفتح / إلغ  طلب  لنموذج  وفقا    طلبلة اتعبئ -ث

 . لمدير التنفيذي ا إلى  الطلب

   الية.مدير الإدارة الم إلى  المعتمد وإرجاع النموذج ذلك  على بناء   واعتماده بطلال  عةبمراج لمدير التنفيذي ا يقوم .3

   لمالية.ارة االإد مدير قبل من اللازمة لها  الرموز تخصيص يتم الجديدة يسيةرئ ال بعد اعتماد الحسابات .4

عقي .5 المالية  الإدارة  مدير  بتطال  النموذج  استلام  ندوم  وتفعيليبمعتمد  وتعميمهقه  جمل ع  ه   مستخدمي   يعى 

   الرئيسية في الجمعية. حساباتلا

  راء الذي تم اتخاذه.إخطار المراجع الداخلي بالإج .6

 

 تحريك  أو ير إلغاء / تغي العمل لفتح / طريقة تسلسل ( ٤ التالي ) شكل رقم / البياني خططمال  يوضح
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 حساب 

   ل الشهرية  دورة الإقفا

 :ةالشهري ات مستحق تقييد ال  ( ٢٤دة )ام

  يجب إقفال المستحقات شهريا  ومنها الآتي:

  ي.السعودمال لعوا العمل نظام حسب بالموظفين  المتعلقة المستحقات -

  المصروفات. جميع -

  جميع الإيرادات. -

  

 :الشهرية إقفال المستحقات  ( ٢٥مادة )

  لإجراءات الآتية:ع ات يجب إتبالشهرية للمستحقاالدورة ا عند إقفال

  ظفين تسجيل المستحقات المتعلقة بالمو  من  شهر  كل  نهاية  في  دارة الماليةير الإبل مدمن قِ   دالتأك .1

في المملكة    السائدة والمعمول بها   القوانينللأنظمة و  طبقا    الخدمة  ية نها  اتمستحق  مخصص  مثل

   السعودية.ة العربي

  ا.لمالية له الإدارة ا يرمد  ادبعد اعتم اء الدفعةإجرلمستحقات وا في أو تجاوز  نقص أي  ةويتس يتم .2

 

   

  

  ية للمستحقات:شهرورة الالعمل لإقفال الد سلطريقة تسل  (٥التالي ) شكل رقم/ البياني المخطط يوضح

 

   

 

 

    ٥ /    رقم    شكل 
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 : لمستحقةفعات المقدمة واقفال الدتقييد وإ  ( ٢٦) مادة

 الدفعات  تقييد جميع هذهمراعاة  معية يجبالج ة علىت المقدمة والمستحقوعا شهري للمدفعند الإقفال ال

 المقدمة.  

 المصروفات الرأسمالية 

 

 :س المالمن رأ سياسة الصرف  ( ٢٧) مادة

عملية .1 ال   الصرف  إن   يكونمن  الرأسمالية  لإ  الموازنة  في  تمدمعال   للمبلغ  طبقا    مصروفات  جراءات  وطبقا  

  لجمعية.ة في ا تبعالم لتعميدوا الموافقة

  الرأسمالية. الأصول قائمة في يدرج أن يجب سعودي  مته ألف ريالي ق تتجاوز أصل أي  إن   .2

   الثابتة. الأصول حسابات في لإدراجها رف عليه المتعا  لبالشك الرأسمالية روفاتمصال  تخصيص .3

  الرئيسية. حرافاتلانمبررات ا حلمالية لتوضيدارة امدير الإ  قبل من الانحرافات تحليل  تقرير عةاج مر .4

 حسابات خدام الة استصلاحي

 :صلاحية استخدام الحسابات  ( ٢٨مادة )

وصلاحية استخدام  ياتهاحسب مختلف مستوء الحسابات او إلغ قفل أق أو دمج أو إحداث أو اشتقا  إن  صلاحيات

ك  د بقرار وذليحُد   اتاب زيع الحسى التي تسير عليه الإدارة المالية في تووالمستووحدات المحاسبية دليل ال

 .  حياتلصلاة الائح حسب

  

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية   

 

 :يةبحاسالم ات المالية ودليل الإجراء  ( ٢٩مادة )

المالي .1 الإدارة  مدير  المايضع  للإجراءات  دليلا   واة  يترتلمحاسبلية  التي  به  ية  التقيد  العمليات لب  وتوحيد  ضبط 

ة التي تثُبت وتوُضح وتضبط هذه الإجراءات،  اسبيحية والم المالماذج  لجمعية، ويقترح الن ي المحاسبية فالمالية وا

أنظمة استخدام  يراعى  أن  إ  على  الآلي  قأكب لى  الحاسب  وتسجير  إنجاز  في  ممكن  اعتماد  در  ويتم  العمل،  ل 

 ار من الأمين العام.   قرالمحاسبية بت المالية ولإجراءاجموعة ام

د والإجراءات المالية المنصوص عليها في  والقواع  للسياساتلا   تفصي  ة والمحاسبية تتضمناليجراءات الم الإإن   .2

  هذه اللائحة.

   الماليةات لوملمع با لية والإدلاءالأعباء الما

  

 :إثبات الأعباء المالية   (٣٠مادة )

 الشفهية.   امرعتمد الأورفع فيه أمر كتابي، ولا تُ مالي ينبغي أن يُ   بءع ر يترتب عليهي أم أإن  
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 :المالية المعلوماتالإدلاء ب  ( ٣١ة )ماد

ون تعميد خطي من  د  يةللجمع   لنواحي الماليةخص الا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغير فيما ي .1

   أو من يفوضه بذلك.  تنفيذي ر اللمديا

ب .2 منعا   اإخر  اتا  يمنع  والموازياج  والتقارير  المالية  والقوائملمستندات  عنها  الما  ن  أو صور  خ لية  ارج إلى 

  أو من يفوضه بذلك. لمدير التنفيذي إلا بموافقة خطية من ا لجمعيةا

  

 الأصول  إدارة

 

 ا يلي:ل مالأصو تشمل    (٣٢مادة )

الثابتة:   .1 شراالأصول  عن  عبارة  وتموهي  واقتناء  والمبانلك  ء  والم الأراضي  والمرافق  ووسائل ي  عدات 

 نائها.  غراض اقتيق أي تحقمل والتي تساعد فة العلازمة لحاجوالأثاث الالنقل 

لحاجة   .2 اللازمة  النقدية  عن  عبارة  وهي  المتداولة:  الأصوبالإض  العمل،الأصول  إلى  المتدا افة  ولة ل 

  الأخرى.

   

 ل: سياسات إدارة الأصو   (٣٣مادة )

   الحيازة. يختار يف اريخيةها التبتكلفت  السجلات في تقييدها ويتم المعتمدة  للإجراءات طبقا   ةابتالث ولالأص حيازة ميت -

  وبعد   حيازتها  ختاري  تعقب  تيال  بالفترات  صةاالخ  المالية  القوائم  في  المقيدة  الثابتة  الأصول  والإفصاح عن   التقييم  يجب  -

   المتراكم لها. الإهلاك  ةتسوي

  .المباشر كالإهلا طريقة باستخدام  للأصل الإنتاجي العمر على للإهلاك  القابلة  ولص الأ توزيع تكلفةب يج -

 ةحياز  تاريخ  من  اعتبارا    شهر  لكل  أساس كامل   على  الإهلاك  تحميل  يتم  وكما  شهري،  أساس  على  كهلاالإ  حساب  يتم  -

الأصل ويتم متابعة    من  فيه  تخلصلا  تم  الذي   الشهر  ىلع  الإهلاك  لا يحُم  ل  الأصل  نم  التخلص  حالة  يف   بينما   الأصل،

   لية.لماالإدارة ا ن قبل مديرهذه الأمور م

   .هتحيازالثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ  الأصول من  ى كل أصللع مرقمة ات اقبط ضع -

 قوائم  مع   رالحص  نتائج  ويجب مقارنة  ثابتةلا  للأصول  ةنسببال   العينات   أساس  ىعل  دوري   يميدان   حصر  إجراء   يجب  -

  .المناسبة وياتتس ال إجراء ب المطابقة يج  عدم حالة وفي السجل،  حسب بتة ثاال الأصول

  اء  نب  ديثهحت  ويجب  الثابتة  العام وسجل الأصول  الأستاذ  في دفتر  المعتمدة  للإجراءات  وفقا    ثابتة لا  الأصول  من  لتخلصل  -

  الأرباح والخسائر. حساب على امنه   المُتخلص بتةثاال  من الأصول الخسائر( أوكاسب تحميل الم بيج ذلك، كما على

  . شهر  كل ةنهاي في عام لا تاذالأس دفتر رصيد مع بتة الثا لأصولا سجل تسوية -
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 :إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها   (٣٤مادة )

 الموقع   (٤،٥،٦  -  نموذج م)  منها  رها أو التخلصثابتة أو تغيي  أصول  شراء  تعميد  نموذج  تعبئة  المعنية  الإدارات  ىعل .1

 أصل.   شراء  على اعتماد لللحصو  نموذجلا اذه استخدام تمذلك، كما يمسؤولة عن ال الإدارة  قبل من

  المطلوب. الأصل ء ا رشب للقيام مسؤول المشترياتل وتقديمه الشراء تعميد نموذج استكمال .2

  عليها من الإدارات المعنية. الحصول يتم اتلوجاتك أو أسعار  عروض  بأي  مصحوبا    جالنموذ تقديم .3

ب  يقوم .4 كما  المعتمد  ةازنلمواب  مقارنة    المطلوب  دعميالت   مراجعةالمحاسب  المعلومات  يجبة،    الخاصة   استكمال 

ويجب بالمرفقات  وذجالنم  تقديم  بالموازنة  الذي ى  إل  مصحوبا   المالية  الإدارة  وتقديمه  بمراجعيقوم    مدير  ته 

  ات المعتمدة.سب لائحة الصلاحي مر الشراء وذلك حأ احب صلاحيةلص

الح   في  مدرجا    غير  الأصل  كان  إذا .5 يجب  تقديمه    الموافقة  ىلع  ولصالموازنة  قبل  الصلاحية  صاحب  من 

   للاعتماد.

المعن ية   ة للإدارةبتثا ولصأ  لحيازة التعميد نموذج لاسرإ يتم د من صاحب الصلاحيةالاعتما على الحصول بعد .6

  .مربهذا الأ 

   الأصل. راءش ب اصخال بالتعميد ت مصحوبا  ن المشتريا للمسؤول ع وتقديمه الشراء طلب بتجهيزالمعنية الإدارة  تقوم .7

  الأصل ومطابقته والتأكد منه.  الإدارة المعنية بشراء تقوم .8

  الدفع. تجراءالإ وفقا   شيك  بإصدار ةاليلما الإدارة حال التعميد تقومفي  .9

ونموذج    ةالأصلي  والفاتورة  المعتمد  النموذج  بإرسال  ياتمسؤول عن المشترل ا  يقوم  الأصل  شراء  بعد .10

   ة المالية.را لإدل( ٩)نموذج م  الدفع لبط

قيمة الأصل،  بعد .11 باستلام  يقوم  دفع  الأ  وفاتورة  لثابتا  الأصل  حيازة  نموذج  المحاسب   ية صلالمورد 

  لها وتقييدها.لإدخا

 : متابعة سجل الأصول   (٣٥) دةما

تم  يعمج  إدراج .1 التي    الشهر   ايةهن  في  هلاكالإ  حساب  ليتم  الثابتة  الأصول  سجل  في   إضافتها  الأصول 

  حيازتها.صول التي تم  بما فيها الأ امل ك بال للأصول

  الثابتة. ولالأص  سجل من  الشهر خلال  هامن  التخلص تم  التي الأصول جميع استبعاد .2
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    دعإدارة المستو

 :المستودع   (٣٦مادة )

 ة.   ؤون الإدارية في الهيكل التنظيمي للمؤسس م الشحت قسمستودع تالرج يند

   

 : نلمخزوالتعامل مع ا   (٣٧) دةما

  لمخزون على النحو الآتي:مل مع ام التعا تي

  و سعر السوق أيهما أقل.بسعر التكلفة أ المخزون تقييد يتم .1

 واسـتخراج   تودعالمسـفـي    فعليـا    المـواد  ملااسـت  عنـد  المخـزون  تقييـديـتم   .2

   الاستلام.   ـالإيص

  منتظم. اسأس على لفةالتا للمواد مخصص  تكوين يتم .3
  

 :مخزونالت مشتريا د ييتق  ( ٣٨مادة )

  تية:يجب اتباع الإجراءات الآ المخزون مشتريات  لتقييد

   ستلام.لاعن طريق استخدام محضر الفحص وا نالمخزو  المستودع يستلم أمين .1

   المخزون. ةورقاب إدارة نظام في إدراج المواد ثم لبه ومنما تم طقته مع مطابون والتأكد من المخز .2

  لاستلام.والفاتورة ومحضر ا  المورد تسليم وإيصال الشراء أمر من ورة لمالية ص رة اللإدايرسل أمين المستودع  .3

   الحاسوب. ة منالمستخرج البضائع استلام لإيصا ونسخ المستندات جميع طابقةمو بمراجعة  المحاسب يقوم .4

 

 

 :  خزونمل لتقييد مشتريات العمال ة تسلسلطريق ( ٦التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح

  

 
   ٦شكل رقم /   

ايرتشم   ت م لا   نوزخ دييقت           

لا   تلاخدم    لا   م   اجرخ   ت   ا   دامتعلا   
تلا   ققح     لا   رب  ط   /  لا   ارم  عج ة   لا   تم  ابلط  ت  لا   وؤسملةي   

ادإ  ر ة  
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  

أ   رم   نم     
لا   ءارش يإو   اص   ل   

ت  ميلس    
لا   م درو       

لاو   ةروتاف    

دإو   اخ  ل   
لا   ارم   ةعج     

  
لا   م  نوزخ    ف    ي

لا   تلاجس    
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 :مواد/ أصناف جديدة إضافة   (٣٩مادة )

 امل معه.  عتلك لتسهيل عملية الودع وذلمستخل اومكان وجوده دالصنف وعدده ا تحديد فئة .1

تتحديد   .2 طنظام  الاعتبار  بعين  يأخذ  للمخزون  خاص  أصناف رميز  لتسهيل    المخزون  بيعة  وذلك 

  ا.ته بعمتا

  

 ن:سلامة المخزو  ( ٤٠) مادة

وسائل خاصة لتخزين بعض   ركان آمن لضمان عدم تلفها، وتوفيجميع أصناف المخزون يجب أن تخزن في م .1

   إلخ ...(. البرد، الرطوبة، الحرارة العالية،ل مث وحفظها من العوامل الجوية )  الأصناف

   لك.بذض مفو ى الموظف ال لمستودع عل دخول إلى ايجب أن يقتصر ال .2

   

  

 :صرف المواد  ( ٤١مادة )

 الآتي:    صرف المواد للإدارات المختلفة يشمل

م .1 طلب صرف  نموذج  م  وتعبئة   ( ا  ١٣  –اد  الإدارة  قبل  من  من  (  واعتماده  إدلمعنية  شؤون  ال   ارةمدير 

 المواد.  نموذج من قبل مستلم يع على الولا بد من التوقالإدارية، 

.على حساب اها وقيدها رفص تم يجب تسجيل المواد التي .2   لمخزون المعني 

 

 

  لعمل لصرف المواد للإدارات:ا طريقة تسلسل ( ٧التالي ) شكل رقم /  البياني المخطط يوضح

 

    ٧شكل رقم /
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 يريةالتقدالموازنات 

 

 :الموازنة التقديرية دادإع أسس  ( ٤٢مادة )

 هذه   ومن  الفرعية   طخطال   على  وتشمل  جلالأ  طويلة  الخطة  من  تقةشم  سنوية  خطة  الجمعية  تعُد .1

  إدارات   لتمكين  داثهااستح  يترتب   التي  ئفالوظا  فيها  وتدرج  يةالبشر  القوى  خطة  الفرعية،  الخطط

  المحددة   الأهداف  من  إلا  هي   وما  العام  خلال   زهاجاإن  يتقرر   التي  فبالأهدا   النهوض  من  الجمعية

  ومستواهم  الجدد  مينستخدوالم  موظفينلا  دعد  ةالخط  هذه  تشمل  أن  لىوع.  الأجل  لةطوي   الخطة  في

 . بالعمل همالتحاق وتاريخ سنويةوال الشهرية وتكلفتهم المهني

  .ازنة التقديريةلخطة السنوية أساسا  لإعداد الموتعتبر ا .2

 :ريةداف الموازنة التقديهأ ( ٤٣مادة ) 

خطة ة في الالمدرج هدافيق الألتحقية ي السنوي للجمعالبرنامج المال الموازنة التقديرية وهي عبارة عن 

ن وراء إعدادها م عى ف أنشطة الجمعية، ويسامات والموارد لمختلالسنوية وهي التي تتضمن جميع الاستخد

   لتحقيق ما يلي: 

العم   التعبير  .1 خطة  عن  علالمالي  المعدة  السنوية  واقعي  ى ل  احتياجات  إلى  مستندة   علمي  ة  أساس 

 للتحقيق.   وأهداف قابلة

 الأنشطة التي تسعى الجمعية لتحقيقها.    ة لتمويلة اللازمماليرد اللموارصد ا .2

 ها.   لتعريف بتلك السياسات والعمل بوا ا ية على تنفيذ سياساته مساعدة إدارة الجمع .3

 ية.   الأداء الكلي للجمع قياس .4

 فعلية م الرقام المقدرة والأمرة بين الأرقا عن طريق المقارنات المست الداخلي وذلك    الرقابة والضبط .5

 .  كن اكتشاف نقاط الضعف والعمل على تقويتهايقها يمي عن طروالت

قدية اللازمة لسيولة النها من رأس المال العامل وحجم ااتاج جمعية على تقدير احتيمساعدة إدارة ال .6

   لا  بأول.و أالالتزامات الدورية لسداد 

   

 :نة التقديريةأقسام المواز ( ٤٤مادة )

 تقديرية الآتي:  الموازنة ال أن تشملقاتها كانعكاس مالي للخطة السنوية على ونف  راداتهاة لإيقديرينة تتعُد الجمعية مواز

وى العاملة  الق   على رأس العمل وتكلفةة القوى البشرية القائمة  تكلف  قديرية للنفقات التشغيلية وتضملتا  الموازنة .1

   زات. والتجهيلمعدات لفة اة وتكتهلك لمسواد والخدمات اادم ونفقات الم المضافة خلال العام الق

   لمقدمة للمستفيدين.على خدمات الرعاية االموازنة التقديرية للإنفاق  .2

  ة.مقدمة ولخدمات الرعاية الالتمويل للنفقات التشغيليصادر التقديرية لإيرادات الجمعية وم ة زنالموا  .3

 دة.  على حوكلٌ  ةحاسبيحدة مكل و ول حسابات الجمعيةرادات في دليل * ملاحظة: تبويب النفقات والإي
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 :موازنة التقديريةالمدة الزمنية لل  ( ٤٥مادة )

ويلة الأجل لمدة مشروع الموازنة التقديرية ط ة()أو بالتعاون مع مكاتب استشارية عيتعد الإدارة المالية في الجم 

اد إعدة بوم الإدارالأقل تق علىة بثلاثة أشهر قبل نهاية السنالموازنة التقديرية الخمسية(، وسنوات )خمس 

 الجمعية المختلفة.  ت راذ بعين الاعتبار اقتراحات إدالية المقبلة مع الأخازنة التقديرية عن السنة الماالمو

  

 :مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية ( ٤٦مادة )

مه قديالعام لت دم للأمينتق لجمعية، ومن ثمة التقديرية( لع التخطيط المالي )الموازنتختص الإدارة المالية بوض

   لإدارة للاعتماد والتصديق.لمجلس ا

 

 : لتزام بالموازنة التقديريةالا ( ٤٧مادة )

ها، وكلٌ منها في حدود يرية وتقوم كل منها بتنفيذ ما جاء ب دتق ة الات الجمعية بمشروع الموازنارإدتلتزم 

 اختصاصاتها.  

 

 :يةديرالموازنة التق  لتعديل في بنودا   (٤٨مادة )

ية للبنود في لائحة الصلاحيات المال  دات المالية المقررةالاعتما -زيادة/ إلغاء  تعديل/ -تجاوز ممكن من ال

 على الصلاحيات الممنوحة لصاحبها.    ء  ناة وبالمعتمدة في الجمعي  داريةوالإ

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية
 

 : سابات الختاميةإعداد الح ( ٤٩مادة )

الذي يقوم بدراستها   لمدير التنفيذي عمومية لعرضها على االيزانية ة والملختاميابات ا الية الحستعد الإدارة الم 

 المالية.  يتجاوز ثلاثة أشهر من انتهاء السنة لا عد رة لاعتمادها في مودامجلس الإها على تمهيدا  لعرض

ير مدير ق معها تقررفلداخلي ويوالمراجع ا تنفيذي لمدير الوقيع امجلس الإدارة بتكما تعرض الميزانية على 

 .  لمدير التنفيذي ا المالية معتمدا  من دارةالإ

 : ميزانيةضوابط إعداد ال ( ٥٠مادة ) 

   لي:ما يى عند إعداد الميزانية يراع

 الميزانية.   لفة مخصوما  منها جميع الاستهلاكات حتى تاريخ إعداد إظهار بنود الأصول الثابتة بالتك .1

  ى حدة.ع بيان كل مجموعة علانسة م متج وعات ة في مجمالمتداول إظهار بنود الأصول .2

بالتفصي  .3 الأخرى  المدينة  الأرصدة  عناصر  مخصوما  إظهار  منهل  ت  حتى  المخصصات  مجموع   اريخا 

 يزانية.   مال

 ها.  نود بل كل بند من بية السابقة مقالمقارنة ما بين السنة المالية الحالية والسنة المالتتضمن الميزانية أرقام ا .4
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 تر  اسبي والدفاالنظام المح

 

 : ساك السجلات المحاسبيةإم ( ٥١مادة )

لفة بما يكفل تسهيل إعداد حسابات  مختال  زمة لقيد حسابات الجمعيةاللا السجلاتتحقق المحاسبة المالية إمساك 

 ة مالية.   رباح والخسائر والميزانية العمومية في نهاية كل سنالأ

 : بيةس لات المحاأنواع السج ( ٥٢ة )ماد

ن من تحقيق بحيث يمَُك ِ بيعة أعمال الجمعية والمتعارف عليها وفقا  لما تقتضيه طلمحاسبية القانونية ت االسجلا .1

   راج البيانات ووضوحها.ن من سهولة استخنود السابقة وتمِك ِ بال ي كورة فالأغراض المذ 

بيانية .2 أو  إحصائية  سجلات  تطل  أي  ما  المخلتوفير  الجهات  ما    تصةبه  عموحسب  اليا تقتضيه  لمتابعة  ت 

  يذ الموازنة التخطيطية السنوية.الخاصة بتنف 

 

 

 عاتالفصل الثالث: المدفو

 ة عامات سياس

 

 :الصرف سياسات ( ٥٣مادة )

وعادم  تي .1 الصرف،  إذن  بمقتضى  المبالغ  بسند صرف  مرفقا   بنكية  حوالات  أو  بشيكات  الصرف  يتم  ة  

 لصرف.   ا

الم .2 عن من  الضرورة صمكن  م د  مبلغ  لموظفرف  ب أ  أو  عين  على  منه  يصرف  الجمعية كثر،  أعمال  عض 

عن تسوى  أن  على  مؤقتة  مالية  عهدة  ابصفة  انتهاء  ملغرد  للائض  وفقا   وذلك  الصلاحنها  ية  المال  ياتحة 

 والإدارية المعتمدة.  

قد  قا  للتعااماته، طبلتزالطرف الآخر لاتحقق من تنفيذ    سداد قيمة التزامات الجمعية غير وارد إلا بعد الإن   .3

الجمال وبين  بينه  المالية صرف  محرر  الإدارة  مدير  من صلاحيات  فإن  ذلك  ومع  مقدم عية،  ت مبالغ  حت ة 

 لمدير التنفيذي أخذ موافقة ا  كافي، معالحصول على الضمان ال بشرط    لكنجة لذلك والحساب إذا دعت الحا

   على ذلك.  

 

 : ر الشيكاتسياسات إصدا  ( ٥٤مادة )

( وبتوقيع ومصادقة المسؤول  ١٠   -م  وذج طلب إصدار شيك )بموجب نم  إلايك  ف أي شلا يصر .1

 قط.  لأول فد اوللمستفي معتمدة في الجمعيةية اللإدارمالية واحسب لائحة الصلاحيات ال

بعد   .2 إلا  الشيك  يحرر  الصلا  لائحة  ومراجعة  المحاسبية  التوصية  وأخذ  الماليةالمراجعة    لاحيات 

 رة المالية.  ه من قبل مدير الإداعليالموافقة ن الصرف و إذ  والإدارية على

 مة أولا  لازلدفاتر الويتسلم المحاسب ا  لبنك،من ا  الواردة  يحتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشيكات  .3

 .  فظه في الخزينةكل يوم إلى مدير الإدارة المالية لح نهايةمنها في  بأول وإرجاع ما لم يسُتخدم
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بتاتا    .4 أي  يحُظر  بياضشيك  توقيع  تحفظ  على  أن  يجب  وكما  بدفتر  ،  أصولها  مع  الملغاة  الشيكات 

 ذلك.    ؤوليةمل مسلأمر يتحالشيكات ومن يخالف هذا ا

خطار فرع البنك المسحوب عليه  وفي حالة فقد أي شيك ينبغي إ   لحاملهيك  خراج أي شيحُظر است .5

وقيمته وتاريخ    وضح في الإخطار رقم الشيكغيا  وعلى أن يفه واعتباره لاالشيك فورا  لإيقاف صر

 ه.  صدور

رف ابقتها مع إذن الص، ومطقامهاتسلسل أريقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يوميا  بتتبع   .6

 مراعاة أن يتم القيد يوميا .   يتم التقييد في حساب البنك معشيك و الخاص بكل

ال .7 كشوف  مطابقة  اتتم  دفتر  على  عن بنك  شهريا   التس   لبنك  وتتم  المحاسب،  الشهرية  طريق  وية 

   .ته عليهاعرضها عليه وأخذ موافقلبنك بمعرفة مدير الإدارة المالية ولحساب ا

 

 :داتمل مع المستنسياسة التعا  ( ٥٥مادة )

على  مؤيدة للصرف مع الشيكات عند التوقيع، ويجب أن يؤشر  يجب أن تحفظ أصول المستندات ال .1

 الشيكات.    بما يفيد إصدارالمستندات 

بعد   لمدير التنفيذي ا  قاق مبلغ معين جاز أن يتم الصرف بموافقةتندات المؤيدة لاستحسإذا فقدت الم .2

لنتائج التي هد اللازم على طالب الصرف بتحميله اترط أخذ التعم سابقة الصرف، ويشن عدكد مالتأ

   أمكن. الصرف بدل فاقد عن المستند إنتترتب على تكرار الصرف، وأن يقدم طالب 

   

 

 :اد إذن الصرفتمعا  ( ٥٦مادة )

 عتماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي:   يتم ا

راجعته من قبل المحاسب ويوقع عليه،   للصرف، ومندات التي تجعله قابلا  ستلمتوفي جميع اأن يس .1

  ومن ثم يتم اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية.

بإذن .2 يرفق  أن  يجب  الموردين  فواتير  بموجب  الصرف  كان  استلاال  إذا  محضر  م صرف صورة 

  لوبة.طابقة للمواصفات المطم هاالمواد وأن المواد، وإذن توريدها وموقع عليه من المسؤول باستلام

من دارة المالية بأنه لم يسبق صرف قيمة هذه الفاتورة  جب أن يؤُشر على الفاتورة من قبل الإكما ي .3

  قبل.

   

 :سياسة التعامل مع المدفوعات ( ٥٧مادة )

   فوعات والمصاريف حسب السياسة الآتية:لتعامل مع جميع المدام يت

  راء.تتم مباشرة  عند الش تيال المشتريات جميع عن الإبلاغ .1

  استلام المواد. بإيصال استلامها عند المشتريات جميع تسجيل .2

   المعتمدة.  الإجراءات حسب وعاتالمدف جميع على والموافقة التعميد .3
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 :يات الصرف ن عملالتحقق م  ( ٥٨مادة )

  حقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية:يتم الت

المصروفات  استعاضة  بطل  بواسطة  اهب  المطالب  المصروفات  من  التحقق  يتم .1 د عن  النثرية  عهدة 

ال  على  النثرية  المصروفات  عهدة  حساب  تغذية لمدير    المقدمة  طالبةم أساس  المعنية  الإدارة  من 

  ية.الإدارة المال 

وافقة من  مل معني بأخذ االموظف ال  فيقوموالمشتريات،    المدفوعات   حسابات  وتقييد  لتدوين  أما بالنسبة .2

  المواد: استلام ة بعدالتالية للإدارة المالي ال المستندات ومن ثم إرس ةصاحب الصلاحي

  الشراء. مرأ  -أ

  م. يالتسل إيصال -ب

   المواد. استلام إيصال -ت

  المورد.  فاتورة -ث

   بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد: الماليةالإدارة  في  سبالمحا يقوم .3

  ة بالمورد.اصالبيانات الخ صحة -أ 

  الشراء. مربأ مقارنة داالمو استلام إيصال    -ب

  بإيصال الاستلام.المورد مقارنة  فاتورة   -ت

  

   العمل للصرف والدفع: ( طريقة تسلسل٨شكل رقم / )التالي  البياني المخطط يوضح

  

 
 ٨شكل رقم / 

  

 

ايلمع   ت  لاو   عفد      لا   رص   ف       

لا   تلاخدم  
لا   م   اجرخ   ت     ا   علإت دام   

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

لاو دييقت   
تلا  جسلي    ةحص  

أتلا  دك    
   نم   

انايبلا   ت    

ا  ابقتس  ل     
لا   ديق     

ذومن ج     
إو   هلاسر  

لل  م   اح   بس     

 ةدهع 
إ  ساعت  ةض   لط   ب    

    
 ةيرثنلا

لا  م  افورص  ت    

أ  ذخ   
لا   م وةقفا     

اص   بح    نم     
لا   ص ةيحلا     

لا   ةيلوؤسم  
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 :خطابات الضمان  ( ٥٩مادة )

تجديدها  ية لصالح الغير، ويتم قيدها ومتابعة رة من الجمعدت الضمان الصامن خطابا  اسب بصورةلمح يحتفظ ا

 دارة المالية لمتابعتها.  لإأو إلغاؤها، ويقدم بيانا  شهريا  لمدير ا

 

   ةة والمؤقتلدائملية االعهد العينية والما

 

 :سياسات استخدام العهد المالية ( ٦٠مادة )

اء   والذي يحتفظ به في إدارة الجمعية بن  ئمة والمؤقتةللعهد الداعنه نظاما     م أو من ينوبايعتمد الأمين الع .1

ويشمل   فيها.  والمتبعة  بها  المعمول  الأسس  والحاعلى  منها  الصرف  وحالات  العهد  قيمة  تحديد  د لنظام 

عالأقص  لكل  قيمة  هدة،  ى  تحديد  عند  ويراعى  الاعتماد،  حق  له  ومن  العهدة  مستلم  والحد  اوتحديد  لعهد 

  عليها عملية الصرف من العهدة.  يترتبلأعمال التي ها طبيعة الأقصى لكل منا

عاضة أو الفواتير الدالة على الصرف مع استمارة الاست   على المكلف بصرف العهد الدائمة تقديم المستندات .2

ات التي اجعة المستندرالصرف في الاستمارة المذكورة إلى الإدارة المالية وذلك لتسهيل م  بنود   د تفريغبع

  الصرف على استمارة الاستعاضة.توفاة لشروط أن تكون مسيجب 

ي ما يحددها دليل الإجراءات المالية والمحاسبية فكالعهد المالية ويتم متابعتها ومعالجتها الدفترية  تصرف   .3

سجل لمحاسبية، وتا ذج تسجيل عهدة تحال نسخة منه إلى الإدارة المالية لإثبات قيودها  ب نموية بموج الجمع

إداكعهدة عا الجمعية  مة على  أو كعهدة شخصيرات  لها  قبل موظف أو أي جهة مستخدمة  ة تستخدم من 

 معين وتسجل عليه.   
   

 :سياسات استخدام العهد العينية ( ٦١) مادة

ال  .1 العينيمواد  يمُنع شعهد  الاة  الممكن  لها، ومن  الحاجة  الشراء حسب  التخزين ويتم  ثناء  ستراؤها لأغراض 

ة الاستعمال وسريعة لإدارة بشراء بعض مواد العهد المتكررارة الشؤون اة مدير إدضيقة وبموافق  وفي حدود

   يحقق وفرا  ماليا  للجمعية. ءالاستهلاك وإذا كان هذا الشرا 

الأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال ووسائل  الأدوات ووالمعدات والأجهزة  إن    .2

موعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهام  ف موظف أو مجع تحت تصرأو تشترى وتوضقل التي تصرف  لنا

لقيدها وتسجيلهاوظ الشخصي تخضع  أو لاستخدامهم  العينية( وإثباتها كعهدة مسلم  ائفهم  العهد  ة  في )سجل 

ل وعلى  صومسؤولا  عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأين ويكون  لموظف مع

 طلب.  جمعية عند الها إلى الالصحيح وإعادتالوجه 

اد نظام خاص للعهد، حتى دق مع المنسق الإداري في إدارة الشؤون الإدارة بإعتقوم الإدارة المالية بالتنسي .3

 وإرجاعها وتصفيتها.    ومتابعتهاركة العهد يسُُهل حصر وتسجيل ح

برا .4 تمنح  ولا  الخدمة  نهاية  تعويضات  تسدد  مو  ءةلا  لأي  خدماالذمة  تنتهي  منظف  يالج  ته  لم  ما  قم  معية 

 ها.  مو سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم يسلبتسليم كافة العهد المسجلة عليه أ
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 : صرف العهدة المؤقتة   (٦٢مادة )

يشترط فيها   والتي المالية صرف العهد المؤقتة لموظف معين لمواجهة الاحتياجات العاجلةدارة يعتمد مدير الإ

عمول به، ويبين في طلب الصرف  ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والم جمعية ولحاجةالفوري لللدفع النقدي وا

 ض التي صرفت من أجله.  الغر ا بمجرد انتهاءدتها، وعلى أن تسدد العهد وتسوى حساباته مكيفية تسوية العهدة و

   

 المرتبات والأجور  

 

 :اتتبصرف المر  ( ٦٣مادة )

حدٍ أقصى، والمبالغ  م الثلاثة الأولى من الشهر التالي كعية في الأياجم لين في ال وأجور العامتصرف رواتب 

 ر تعتبر كأمانات بخزينة الجمعية.  والتي لم تصرف من الرواتب والأج

  

 : صرف المرتباتإجراءات   (64مادة )

ال .1 استحقاقات  كشف  بتجهيز  البشرية  الموارد  أخصائي  يرسل  موظفييقوم  ثم  ومن  إلى ن، 

 المحاسب. 

ا .2 بتجهيز  لميقوم  المسحاسب  الكشف  أساس  الرواتب على  الموارد  كشوفات  أخصائي  تلم من 

 رة المالية للمراجعة والتدقيق.  االبشرية وتسليمه لمدير الإد

لتدقيق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية على كشف الرواتب يقوم المحاسب  بعد المراجعة وا .3

قوائ الموظف بطباعة  بأسماء  الت م  والمبالغ  ستدين  وأرقام    فع ي  مدير لهم  قبل  من  موقع  البنكية  حساباتهم 

 الإدارة المالية وأخصائي الموارد البشرية. 

 ل المبالغ لحسابات الموظفين. اق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميده تحويفيتم إر .4

 .  اله للبنك للصرفيتم توقيع الخطاب من قبل الأمين العام للجمعية وإرس .5

  

 :والأجور قبل التاريخ المحددصرف الرواتب  تحالا   (65مادة )

 مدير التنفيذي أو من ينوب عنه على ذلك. ل كلتها بشرط موافقة اوالأعياد الرسمية، وما على شا لمواسم -1

ف الموظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزم وجوده إلى ما بعد حلولا لموعد المحدد لصر  أن يكون -2

 الرواتب.  

 و أي إجازة استثنائية أخرى. الاعتيادية أوية  ق إجازته السنستحقاعند ا -3
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 إدارة المصروفات النثرية   

 

 : النثرية فاتضبط المصرو  (66مادة )

 النثرية في مختلف الإدارات وفقا  لحدود الصرف المعتمدة.  المحافظة على مبالغ عهدة المصروفات .1

 ة للجمعية. روفات اليوميارات للمصبل مختلف الإدلمصروفات من قاستخدام المبالغ لمختلف ا .2

الم  .3 اتغذية عهدة  وبنصروفات  عليها،  ومتفق  ة  مقرََ   بحدود  بعد صرفها  وتقييد   اء  لنثرية  تدوين  يتم  ذلك  على 

 ت من عهدة المصروفات النثرية. المصروفات التي تم 

 (.   12 -نموذج )م صرف أي من النثريات تتم بموجب نموذج طلب صرف نثريات  .4

 

 : روفات النثريةضة عهدة المصاستعا  (67مادة )

لي المبلغ المعتمد، يقوم الموظف  جمامستخدم من عهدة المصروفات النثرية حدا  معينا  من إ وز المبلغ العند تجا .1

بهذا )م    المعني   نثرية  مصروفات  تـرداد  اس  نموذج  بتعبـئة  المصروفات  11  -الأمر  تفاصيل  موضحا     )

 المصاريف.  تغطي هذه لفواتير  التيمرفقا  معها ا و

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

 الية.  النموذج مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المال إرس .3

 يقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفواتير المرفقة.   .4

 يتم استرداده. بلغ الذي س( موضحا  الم٩ -فع )م بئة نموذج الدم المحاسب بتعيقو .5

  د. الإدارة المالية بالتوقيع على نموذج الدفع للاعتما يقوم مدير .6

 يرفق معه نموذج الدفع ويرسل إلى مدير الإدارة المالية.   يقوم المحاسب بإصدار شيك بالمبلغ المطلوب و .7

 ات للتوقيع. ة الصلاحيذي أو من ينوب عنه حسب لائحيقُدم الشيك المدير التنفي .8

   ية لصرفه وتغذية عهدة المصروفات النثرية.  يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعن  .٩

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:dawaghran@gmail.com


 
 

 
   

 
 

  

 0550752229واتس آب :   -  0505351223  -  0504654900:  بجوار جامع الفرقان    جوال –مخطط غران  –يص خل حافظةم

             sa.orgaawaghran.d          hgranDa3wa_:  X          .commailawaghran@gdEmall :  

 
 

 ــالرق ـ  ..... ....... ....................... ........ ......................... ........... .... ..  ـــم :ـــ

 ــ  . .................................. .................................... ..............  ــخ :التاريــ

 ............. ....... .................. ..... ..... ........................ ........... ... المشفوعات :

 

   

  للنثريات  ة تسلسل العمل لاستعاضة المبالغ المحددة( طريق ٩/  شكل رقم التالي ) نيالبيا المخطط وضحي

 

   

 ٩شكل رقم / 

  

 السـلف  

 :صلاحية منح السلفة   (٦٨ادة )م

في الجمعية، فيحدد المخول إليه هذا الأمر قيمتها ومدة ضرورية صرف سلف شخصية لموظمكن ولأسباب  من الم  .1

على وأن لا تتجاوز مدة السداد عن ستة أشهر، ولا يمكن دٍ أ عن رواتب شهرين كح   وعلى أن لا يزيد قيمتها  سدادها

 عند تاريخ طلبه للسلفة.   تحقة للموظف جب أن لا تزيد السلفة عن الحقوق المس ن أكثر من سلفة، كما يالجمع بي

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

 تى رجوعه من الإجازة.   ته حذم

 نة التنفيذية.   ين وذلك بقرار من اللجيخصص مبلغا  سنويا  لمنح السلف للموظف  .3

 

 :لسلفةتعميد ا   (٦٩مادة )

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

 لسلفة.  يد من افالمست اسم .1

 ة.  لفمبلغ الس  .2

 فة.   الغاية من السل .3

 السلفة.    انتهاءتاريخ  .4

   فة.كيفية سداد السل  .5

mailto:dawaghran@gmail.com


 
 

 
   

 
 

  

 0550752229واتس آب :   -  0505351223  -  0504654900:  بجوار جامع الفرقان    جوال –مخطط غران  –يص خل حافظةم

             sa.orgaawaghran.d          hgranDa3wa_:  X          .commailawaghran@gdEmall :  

 
 

 ــالرق ـ  ..... ....... ....................... ........ ......................... ........... .... ..  ـــم :ـــ

 ــ  . .................................. .................................... ..............  ــخ :التاريــ

 ............. ....... .................. ..... ..... ........................ ........... ... المشفوعات :

 

 

 

 :سداد السلفة  ( ٧٠ادة )م

ارة المالية عند صرفها وتعالج رار التعميد الصادر من الإد لما جاء بقد السلفة من المستفيد )المستلف( وفقا  تستر .1

    محاسبيا  كما هو متعارف عليه.

 % من الراتب الشهري للموظف.٢٥ية يجب أنْ لا تزيد عن سلفة الشخصت المستحقة لسداد الإجمالي الحسميا .2

 

 :أحكام عامة  ( ٧١مادة )

ٍ  عطي سلفا  لأمن صلاحيته أن ي الإدارة المالية ليس  مدير   .1 رار من صاحب الصلاحية كان من الموظفين إلا بقي 

مصروفة  أي سلفة  كما أن  على حساب المستلف، ولك  ت صرف بذا أو من ينوب عنه، على أن يتم إعداد سند

 يا  على ذلك.   المحاسب مسؤولا  عنها ويحاسب إداربأوراق عادية دون أنْ يحرر بها سند يعُتبر 

خطيا    لمدير التنفيذي ـا، وعليه أن يعُلم امواعيده  عن متابعـة تسـديد السلف فيهو المسؤول    مدير الإدارة المالية .2

 جدولة السلفة.   عليه من إعادة لالموظف، وما يترتب  ير يرغب فيهخعن كل تأ

الجمعية ويكون الموظف المسؤول بالغها كسلفة شخصية لأي من موظفي  العهد النقدية لا يجوز الصرف من م .3

 ول إداريا  إن خالف ذلك.   هدة هو المسؤ عن الع

   

 

 الفصل الرابع: المقبوضات 

 المقبوضات النقدية

 

 : دية للخزينةتوريد النق  ( ٧٢مادة )

الجمعية فالمحاسب بتحرير أويقوم   .1 النقدية للخزينة )حسب إجراءات  ي ذلك( وأن يوقع عليها مدير  امر قبض 

 لغ.  الخاص بالمب بيالمالية، كما يوضح التوجيه المحاس رةالإدا

ن  توريده للمبلغ على أبما يفيد    بالمبلغ المستلم موقعا  عليه منه ومن مدير الإدارة المالية  يحرر المحاسب إيصالا   .2

 لات متسلسلة ومن أصل وصورتين.  تكون هذه الإيصا

ة  ي، ويوقع بصحومة  الجرد الفعلي لرصيد الخزينة الياصلمراجعة اليومية لأعمال الخزينة خيقوم المحاسب با .3

 يومي أو ما تكشف له من ملاحظات إن وجدت.الجرد على سجل الخزينة ال

 

 :ينةالغ النقدية في الخزالمب  سياسات  ( ٧٣دة )ما

الأقصى .1 الحد  في خزين  يحُدد  بها  يحُتفظ  التي  النقدية  اللجنللمبالغ  أو  العام  الأمين  بمعرفة  الجمعية  التنفيذية  ة  ة 

 وحسب الحاجة إليه.   

شيكات أو أوراق ذات قيمة، كما على المحاسب توريد ما يزيد ولا  عما بعهدته من نقد أو  المحاسب مسؤ   بريعت .2

النقدي والشيكاتالر  عن للخزينة في حسا  صيد  التالي على الأ الواردة  اليوم  بالبنك في  الجمعية  كثر وإرسال  ب 

نوك لأي لغ الزائدة أو الشيكات بالبإيداع المبا  هالمالية، وفي الحالات التي يتعذر فيا  إشعار الإيداع لمدير الإدارة

 سبب كان لا بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك. 
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 : حقوق الجمعية متابعة   (٧٤مادة )

الية عن لمة في أوقات استحقاقها، وإعداد التقارير لمدير الإدارة المحاسب متابعة حقوق الجمعيا إن  على

ما لا يجوز التنازل عن أي جراءات المناسبة بشأنها، وك تخاذ الإا لالهأي حقوق استحقت وتعذر تحصي

ما يمكن بقرار  اتخاذ كافة الوسائل اللازمة لتحصيله، وك  بعد إلاعذر تحصيله حق من حقوق الجمعية يت

ستنفاذ كافة الوسائل الممكنة ا لاحية إعدام الديون المستحقة للجمعية والتي لم تحصل بعدمن صاحب الص

 .  يلللتحص
   

   ات الواردةالشيك

 : ةيكات الواردالش   (٧٥مادة )

وتبعيته   لمحاسب بالمراجعة والتحقق من صحة المبلغيقوم اث المالية حي تحول الشيكات الواردة إلى الإدارة .1

 ى جهة الإيداع البنكي.   لومن ثم توجيهه إ

فاظ بصورة من الشيك الية، والاحتلم ع البنكي حسب توجيه مدير الإدارة ادايقوم المحاسب بإعداد كشف الإي .2

الإ عنوكشف  الأمر  ويتابع  البنك،  إلى  الأصول  وإرسال  نسخةيداع  ورود  إيدك  د  موقعة شف  بنكي  اع 

  تمام العملية.ومختومة من البنك تفيد بإ

 

 الخامس: مصادر التمويل الفصل 

 مسؤولية توفير السيولة 

 

 :فير السيولة تو  ( ٧٦مادة )

التنفيذي ا .1 مدفوعات الجمعية الجارية والرأسمالية ر السيولة اللازمة لمواجهة  سؤول عن توفيالمهو    لمدير 

 ون الاستفادة منها.  التقديرية مع تجنب تعطيل السيولة الفائضة بدنة زمعتمد في الموا  كما هو

التنفيذي ا .2 المختل  لمدير  التمويل  مصادر  عن  البحث  عليه  من  لاختيار  فة  هو  اللازمة  المقارنة  وإجراء 

   ة للتمويل. ارة الذي له الحق في اعتماد الوسيلة المناسبناء  على توجيهات مجلس الإدصدر الأفضل بالم 
   

 حتياطات   الا

 : الاحتياطات  ( ٧٧مادة )

فقا  ة ومن مجلس الإدارة ويتم الصرف من الاحتياطيات النقدية للجمعيتياطيات سنويا  بقرار تشكل الاح

 ة للجمعية.  ارية المعتمد لإدللائحة الصلاحيات المالية وا 

 والضمـانـات   التأمينـات   
 

 :تأقسام التأمينات أو الضمانا   ( ٧٨مادة )

النقدية ومينات أو ضمانتأ .1 المبالغ  للغير: وتشمل  رف وما في حكمها خطابات الضمان الصادرة عن المصاات 

 تجاه الجمعية.  زم بتنفيذها ات يلتلغير كتأمين عن عقود أو ارتباطة من اوالكفالات والاقتطاعات المقدم 

أ .2 النقدية وخطابات  تأمين ات  المبالغ  الغير: وتشمل  لـدى  لمصارف وما في  الصادرة عن ا  الضمانو ضمانات 

 ة للغير كتأمين عن عقود أو ارتباطات له.  و الاقتطاعات المقدمة من الجمعيحكمها أو الكفالات أ
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 :تتسجيل التأمينات أو الضمانا    (٧٩دة )ما

التأميناتتس .1 الم  وى  أو  المقدمة  الضمانات  ب أو  الخاصة  التعاقدية  الأحكام  وفق  الغير  من  إودعة  ترد  كما  ى ل ها 

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

ا .2 على  الغير  لدى  التأمينات  ك  لجهاتتسجل  تسترد  أن  على  منها  و  ليـا  المستفيدة  جزئيا   العقود  أو  أحكام  فق 

   قد ِ مت من أجلهـا. أو زوال الأسباب التيا الغرض المبرمة لهذ

   

 : حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات   (٨٠) مادة

ها في ملف ن قبلووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة للجمعية وصور الكفالات المعطاة م ظ صكوكتحف

أو انتهاء   التأكد من استمرار صلاحيتهاة إليها وفحصها دوريا  بغية ويراعى العودلية، خاص لدى الإدارة الما

ة بها ومتابعة استردادها بحلول  الخاص دارة المالية مسؤولا  عن صحة القيود المحاسبيةلإيكون مدير اأجلها، و

 أجلها.   

 

 الفصل السادس: الرقابة المالية 

 ابة على أموال الجمعية   الرق
 

 :ية بة الداخلية على أموال الجمعسياسة الرقا    (٨١ة )ماد

خدامها في  الرقابة الداخلية على أموال الجمعية، وأوجه است  كاملقرارات الكفيلة بإحللجمعية ا لمدير التنفيذي يصدر ا

بض ، وتداول النقدية، وأوراق القالإنفاقملية، على أن تشمل هذه القرارات بصفة خاصة قواعد الرقابة على كل ع

 ت وغيرها من أوجه الإنفاق.   جور والمرتباوالأ
 

 :اليةتقارير الرقابة الم  ( ٨٢مادة )

اده وعرضه على مجلس الإدارة لعام لاعتمبتقديم تقرير دوري كل ثلاثة أشهر إلى الأمين ا ملية تقوالإدارة الما

   ارنا  بما كان مقدرا  من قبل.ية، ومق مبينا  به الإيرادات والمصروفات الفعل

فترة،  النقدي في نهاية كل الجمعية ومقدار الفائض أو العجزتقرير نصف سنوي يبين به وضع يقوم بإعداد كما 

 مقترحاته على مجلس إدارة الجمعية بهذا الصدد.و
 

 

 ة على الخزينة   الرقاب
 

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

الأقل شهريا ، ويكون  أن يتم الجرد الدوري مرة علىئ، وكما يجب والمفاجزائن للمراجعة والجرد الدوري  خضع الخت .1

ره المراجع الداخلي  يختا  حضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة الماليةبيات الخزينة  د شاملا  لكافة محتوالجر

أمين   قع عليهيوضح نتيجة الجرد باختصار ويوكل مرة  مع أمين الخزينة )أمين الصندوق(، ويحرر به محضر في  

   ا في الخزينة من محتويات. ة في نهاية المحضر باستلام مالخزين

لداخلي لتحديد المسؤولية، اجع او الزيادة في رصيد الخزينة يرفع الأمر إلى المر أ وقات بالعجز  في حال ظهور أي فر .2

 ينة.  ين الخزوعلى أن يتم توريد الزيادة وسداد العجز من أم

سلة وموضح ن تكون هذه الإشعارات متسلفة للعمليات اليومية، ويجب أالخصم والإضاشعارات  يقوم المحاسب بإعداد إ .3

 الية.ائن، وأن يتم اعتمادها من قبل مدير الإدارة المدالمدين والا بها طرفيه
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 أحكام عامة  

 :أحكام عامة  ( ٨٤مادة )

على أموالها ونظام    أنه المحافظةل ما من شملات المالية في الجمعية وك افة المعا تسري أحكام هذه اللائحة على ك .1

ال بهالضبط  اداخلي  تنظم قواعد  كما  الاعتماد  ا،  المالية  ولصرف والتحصيل وجهات  المراجعة والحسابات  قواعد 

 اصة بالميزانية العمومية.  والقواعد الخ

المالية مسؤولا .2 الداخلي ومدير الإدارة  التة، وكافة  ذ ومراقبة أحكام هذه اللائحن عن تنفيالمراجع  نفيذية  القرارات 

ا ومراقبة  بها  االخاصة  عليه لقواعد  المنصوص  ويعتلمالية  الجمعية،  لوائح  باقي  في  المالية  با  الإدارة  مدير  ر 

لوائح  لية في العن تنفيذ أحكام هذه اللائحة وعن مراقبة الأحكام الما  لمدير التنفيذي أمام امعه مسؤولون  ون  والعامل 

 م عن ذلك.   مين العارة المالية مسؤولا  أمام الأ ر مدير الإداصهم ويعتبالأخرى في حدود اختصا 

المالية منتكون صلا .3 المعنية طبقا  للائحة طلب الإدارة  بنود الموازنة المختلفة بناء  على    حيات عمليات الصرف 

  الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية.  

   

 ير الدورية بات الختامية والتقار ل السابع: الحساالفص
 

 ـة الحسابات الختامي
 

 :حسابات الختاميةإعداد ال  ( ٨٥مادة )

المالية  ي .1 اتباعها لإقفالإتولى مدير الإدارة  التعليمات الواجب  في موعد أقصاه ثلاثون يوما  قبل    الحسابات  صدار 

 .  نهاية السنة المالية للجمعية

الإدار .2 مدير  الإشيتولى  المالية  إ ة  من  الانتهاء  على  اراف  ميزان  الم عداد  والقوائم  السنوي  الختاملمراجعة  ية  الية 

بمرفقاتها مر  مؤيدة   مع  ومناقشتها  ااالتفصيلية  من  واحد  شهر  خلال  الجمعية  حسابات  السجع  المالية  نتهاء  نة 

 للجمعية.  

شطة الجمعية  نتائج أعمال كافة أني السنوي موضحا  ى إعداد التقرير الماليتولى مدير الإدارة المالية الإشراف عل .3

ال إجراءات مناقشته  معلى الأمين العام بهدف استك راجع الداخلي وعرضه  وتقرير الم  وإرفاقه مع القوائم الختامية

 سنة المالية للجمعية للاعتماد.  انتهاء الخلال شهر ونصف من 

ب .4 المالية  الخيقوم مدير الإدارة  التقارير  بالحسابات  رفع كافة  تعليقه علاصة  إلى  يها ومقترحاتالختامية مع  ه حيالها 

   ن انتهاء السنة المالية.مبموعد أقصاه شهرين  رة وذلكرضها على مجلس الإداعتمادها وعالأمين العام لا 
  

 

 ـة  يالتقـاريـر الـدور
 

 

 :إعداد التقارير الدورية  ( ٨٦مادة )

الإد .1 مدير  واع يتولى  المالية مراجعة  التقاريرارة  والتأ  تماد  المالية  الالدورية  فيها  كد من صحة  المدرجة  بيانات 

 ددة.    حعد  ة من أجلها وفي مواعيدها الملجهات الإدارية المُ على اوعرضها 

ام أساليب التحليل  انات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختامية باستخدالية تحليل البييتولى مدير الإدارة الم .2

ة التنفيذية إذا دعت يقوم بتقديمها للجن  والذي يل ومدلولاتها للأمين العام  ئج هذا التحلليها ورفع تقريرا  بنتالي المتعارف عالما

 ك.ل الحاجة إلى ذ
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 :ماد التقارير الدوريةاعت  ( ٨٧مادة ) 

رة عن المالية الصاداجعة واعتماد التقارير أو من ينوب عنه في نهاية كل ثلاثة أشهر بمر  لمدير التنفيذي ا يقوم

 ى ما يلي:  أدنى عل ل هذه التقارير كحدٍ ويجب أن تشتم الإدارة المالية 

 ر.  اريخ تقديم التقاريتميزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية ب .1

   المركز المالي للجمعية. .2

  ي الموازنة التقديرية. مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له ف .3

 

 الخدمـات واعتمادها    تأميـن

 

 :ن الخدمات تأمي   (٨٨ة )ماد

ويقره المخول بذلك حسب تصة  سب ما يوصي به مدير الجهة المخلجمعية من الخدمات ح ات ايتم تأمين احتياج .1

 في الجمعية.   صلاحيات المعتمدةلائحة ال

ات تعميد لهذا الغرض بعد ة أو خطابمن الخدمات بموجب عقود سنوييتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية   .2

 يه.  لصلاحيات المخولة إلا  لحب الصلاحية في الجمعية وطبقتمادها من صااع

 

 :خدماتم الاعتماد تقدي  (89مادة )

بقا  تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة وط عقود الخدمات يستلزم بالضرورة  إن اعتماد

 ذه الأعمال دارات المعنية بهتبر رؤساء الإنظمة الداخلية للجمعية، ويعها في الأللإجراءات المنصوص علي 

 مسؤولين عن صحة تنفيذ هذه العقود.    والخدمات

 

 :ود الخدماتتجديد عـق  (90مادة )

قود المنتهية إذا لمدة لا تتجاوز السنة وبذات الشروط المنصوص عليها في العيجوز تجديد عقود الخدمات 

 الآتية:  ا الشروط توفرت فيه

 دة العقد السابقة على التجديد.   م ه على وجه مرضي فيذ التزاماتقد قام بتنفيأن يكون المتعهد  .1

 لعقد. ا  على فئات الأسعار أو الأجور موضوع ااضا  واضح انخفأن لا يكون قد طرأ  .2
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 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا

 ات والهدايا للغير  تقديم التبرع
 

 :برعاتالت  (91مادة )

 المجتمع خدمة  أو الخيرية الأعمال أو البر  مجال  في ةالعامل الجهات لإحدى  التبرع لتنفيذي لمدير اا ياتصلاح من إن  

 .التنفيذية اللجنة وبموافقة لرياضيا أو  الاجتماعي أو  الثقافي أو لميالع لنشاطا أو
 

 :الهدايا  (92)مادة 

أن لا  لى ريال لكل حالة وع  وز خمسمائةبما لا يتجا  للغير باسم الجمعية الهدايا العينية تقديم مدير التنفيذي لليحق 

لجنة آلاف ريال، ويجب الحصول على موافقة ال عشرةة عن يتجاوز إجمالي الهدايا المقدمة خلال السنة المالي

 التنفيذية على هذه المبالغ.   

 

 رعات من الغير  قبول الهدايا أو التب

 :تبرعات والهداياقبول ال  (93)مادة 

ية يفية المقدمة للموظف في الجمعية بصفته الشخصية أو بصفته الوظالنقدالهدايا العينية أو أو ول التبرعات لا يحق قب

ويعتبر   على ذلك، لمدير التنفيذي بموافقة خطية من اإداراتها إلا  أو المقدمة للجمعية كشخصية اعتبارية أو أحد 

 ة.ويخضع حينها للمساءلية لأنظمة الجمعتبرعات أو الهدايا مخالفا  ثل هذه ال الموظف الذي يقبل م
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 والمحاسبية   دليل السياسات والإجراءات المالية رة اعتماد مجلس الادا

 وبعد   صحبه ومن والاهد لله والصلاة والسلام على رسول الله وعلى آله والحم

 عدد منس الإدارة لإقرار واعتماد عقد مجل م  24/10/2025هـ الموافق  2/5/1447 جمعةإنه في يوم ال ف

والالتزام ببنودها  للعمل بموجبها  ( والمحاسبية دليل السياسات والإجراءات المالية ) ات واللوائح حيث اعتمد ياسالس

مة حسب ما يستجد من أنظمة أو التعديلات اللازالاعتبار الحاجة إلى مراجعتها باستمرار لإجراء  ع الأخذ فيم

 .  ذلك ، وبالله التوفيق اء على عضتتطلبه مصلحة العمل ، وقد جرى توقيع الأ
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