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  : مقدمة 

 الهدف من الوثيقة  
إنَّ هذا الدلٌل ٌبٌن السٌاسات والإجراءات التً تحكم الأنشطة الموكلة للإدارة المالٌة فً الجمعٌة، والؽرض    

 من هذه السٌاسات والإجراءات ما ٌلً: 

 وضع معاٌٌر رلابٌة مناسبة لكافة الأنشطة المالٌة للإدارة المالٌة.  •

ضح بما فٌها الموازنات والتمارٌر الإدارٌة بكفاءة تحدٌد السٌاسات والإجراءات المالٌة للجمعٌة بشكلٍ وا •

 وفعالٌة وذلن لاستخدامها فً إدارة وتنظٌم الجمعٌة بكافة أنشطتها ووظابفها. 

 تأمٌن وتوفٌر دلٌل مرجعً محدَّ ث لكافة موظفً الإدارة المالٌة فً الجمعٌة.  •

 ضمان الانسجام والتوافك عند تطبٌك السٌاسات والإجراءات على نطاق وظابؾ ومهام الإدارة المالٌة داخل الجمعٌة.  •

 ضمان استمرارٌة وظابؾ ومهام الإدارة المالٌة للحول دون انمطاع عملٌات الجمعٌة.  •
   

 

 مسؤولٌة حفظ وتطبٌك هذه اللابحة  

إنَّ مهمة حفظ السٌاسات والإجراءات الموجودة فً هذه اللابحة تمع على عاتك المراجع الداخلً أو من  •

 تخوله الإدارة بذلن. 

ً أو فً مدة ألل من ذلن حسب الحاجة، لمراعاة تؽٌرات العمل  • مراجعة دلٌل السٌاسات والإجراءات سنوٌا

 الربٌسة داخل الجمعٌة.   

مال ٌجب اعتماده من لبل الأمٌن العام وذلن بعد أن ٌوصً به مدٌر الإدارة أي تؽٌٌر فً إجراءات الأع •

 المالٌة فً الجمعٌة. 

أي تؽٌٌر فً السٌاسات المدرجة فً هذا الدلٌل ٌجب أن ٌمدم للأمٌن العام لأخذ الموافمة ومن ثم تمدٌمه للجنة  •

 التنفٌذٌة للاعتماد.  

هذه السٌاسات والإجراءات للموظفٌن بالإضافة إلى التوصٌة إنَّ من مهام المراجع الداخلً إٌصال وتوضٌح  •

 بالتعدٌلات للأمٌن العام عند الضرورة.  

( والتولٌع علٌه من لبل مدٌر الإدارة المالٌة لبل أن ٔ -مراجعة نموذج طلب تؽٌٌر الإجراءات )نموذج م  •

 ٌمدم للاعتماد من لبل المدٌر التنفٌذي أو من ٌنوب عنه فً الجمعٌة.   

ًّ فهم معانً ومماصد هذه السٌاسات والإجراءات، أما إذا كانت هنان أي  • إنَّ من مسؤولٌة الموظؾ المعن

أسبلة أو استفسارات تتعلك بالسٌاسات أو الإجراءات أو لدرته على الاستجابة بفعالٌة لمتطلبات هذه 

 لٌة فوراً.  الإجراءات، فالمطلوب من الموظؾ تمدٌم هذه الاستفسارات لمدٌر الإدارة الما

إنَّ الؽرض الأساسً من هذه الإجراءات لٌس تمٌٌد فعالٌة العاملٌن فً الإدارة المالٌة، بل لتمدٌم أساس لوعً  •

 وفهم سلٌم ومتسك ومتكامل لجمٌع الجوانب المرتبطة بهذه الوظابؾ حتى وإن تؽٌر الأفراد العاملٌن فٌها. 
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 أمن وحماية المستندات  

   

 ٌجب الاحتفاظ بجمٌع المستندات فً مكان آمن وبطرٌمة سلٌمة ومنها المستندات والوثابك الآتٌة:     

  

 الحسابات السنوٌة وتمارٌر المراجعة.  •

 جمٌع الاتفالٌات المبرمة مع الجمعٌة.  •

 عمود التوظٌؾ.   •

 عمود التأجٌر.  •

 سندات الملكٌة.  •

 المراسلات مع البنون، الجهات المانحة، المكاتب الاستشارٌة وؼٌرهم.  •

 أي مستندات أخرى ذات أهمٌة مالٌة أو لانونٌة. •
 

   

   

  

 الفصل الأول: الأحكام والمواعد العامة

 أحكام عامة

 

    الهدؾ من الدلٌل:  (ٔمادة )

تهدؾ هذه اللابحة إلى بٌان المواعد الأساسٌة للنظام المالً والمحاسبً والذي ٌراعَى اتباعه من لبل 

كافة العاملٌن فً الجمعٌة عند المٌام بجمٌع الأنشطة المالٌة، كما تهدؾ إلى المحافظة على أموال 

اخلً وسلامة وممتلكات الجمعٌة وتنظٌم لواعد الصرؾ والتحصٌل ولواعد المرالبة والضبط الد

 الحسابات المالٌة.  

 تعرٌفات عامة:    (ٕمادة )

ٌكون للتعابٌر التالٌة والمستخدمة ضمن هذه اللابحة المعانً المبٌنة بجانبها ما لم ٌمتضِ السٌاق خلاؾ 

 ذلن:  

  بداءبمركز  الأهلٌةجمعٌة                     الجمعٌة 

 مجلس إدارة الجمعٌة.    مجلس الإدارة

 المسؤول عن كافة الأعمال المالٌة والمحاسبٌة لدى الجمعٌة.    مدٌر الإدارة المالٌة

الشخص المسؤول عن مدى التزام الجمعٌة بكافة الإجراءات الإدارٌة والمالٌة           المراجع الداخلً

 محل التنفٌذ.  
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 اعتماد اللابحـة

 

 :(  اعتماد اللابحةٖمادة )

لبل اللجنة التنفٌذٌة، وذلن بعد منالشتها والموافمة علٌها من لبل المدٌر التنفٌذي  تعُتمد هذه اللابحة من

والمراجع الداخلً ومدٌر الإدارة المالٌة، ولا ٌجوز تعدٌل أو تؽٌٌر أي مادة أو فمرة فٌها إلا بموجب 

مٌمها على لرار صادر عن اللجنة التنفٌذٌة أو من تفوضه بذلن، وفً حالة صدور أي تعدٌلات ٌنبؽً تع

 كل من ٌهمه الأمر لبل بدء سرٌانها بولت مناسب.

 

 تطبٌـك اللابحـة

 تطبٌك اللابحة:    (ٗمادة )

كل ما لم ٌرد به نص فً هذه اللابحة ٌعتبر من صلاحٌات اللجنة التنفٌذٌة أو من تفوضه، وبما لا  .1

 ٌتعارض مع الأنظمة واللوابح المعمول بها فً المملكة العربٌة السعودٌة.  

حٌثما ٌمع الشن فً نص أو تفسٌر أي من أحكام هذه اللابحة، فإن لرار الفصل فٌه فً ٌد اللجنة  .2

   التنفٌذٌة.

ٌستمر العمل بالمرارات والتعامٌم المالٌة المعمول بها حالٌاً بما لا ٌتعارض مع أحكام ونصوص هذه  .3

 اللابحة وٌلؽً اعتمادها كل ما ٌتعارض معها.  

   

 رلابة تطبٌك اللابحة

 رلابة تطبٌك اللابحة:    (٘مادة )

المراجع الداخلً فً الجمعٌة هو المسؤول عن مرالبة تطبٌك هذه اللابحة والالتزام بها، وعلٌه 

إخطار المدٌر التنفٌذي ومدٌر الإدارة المالٌة عن أي مخالفة للعمل لمعالجتها فوراً واتخاذ الإجراءات 

 ذا دعت الحاجة إلى ذلن.  اللازمة والكفٌلة بذلن، وإبلاغ ربٌس اللجنة التنفٌذٌة بالأمور ذات الأهمٌة إ

  

 المخولون بالتولٌع

 صلاحٌة التولٌع عن الجمعٌة:  (ٙمادة )

إنَّ من ٌملن حك التولٌع عن الجمعٌة هو من ٌخوله مجلس الإدارة حسب لابحة الصلاحٌات  .1

 المعمول بها فً الجمعٌة.  

ً للابحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة وكما ٌمر نظام  .2 ٌحُدد مجلس الإدارة الصلاحٌات المالٌة وفما

 التولٌع عن الجمعٌة على أن ٌتضمن ذلن ما ٌلً:  

 حدود عملٌات الصرؾ المالً.   -1

نماذج التولٌعات المعتمدة مع بٌانات توارٌخ    - -2

 سرٌانها.  
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 الأسس المحاسبٌة

 الأسس المحاسبٌة:    (٧مادة )

ً للأسس والمبادئ المحاسبٌة  .1 تمٌُد حسابات الجمعٌة بمبدأ المٌد المزدوج ووفما

 المتعارؾ علٌها والمعمول بها دولٌاً.  

 ٌتم إعداد الحسابات وفماً للأسس والمفاهٌم العامة الآتٌة:  .2

 تسجٌل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التارٌخٌة.  -1

 ارٌؾ على أساس الاستحماق.  تسجٌل الإٌرادات والمص   - -2

 الجمعٌة لابمة على فرض الاستمرارٌة.   - -3

 العمل بمبدأ الافصاح الكامل للموابم المالٌة.   - -4

 إنَّ على الجمعٌة الاحتفاظ بسجلات محاسبٌة مستملة.   - -5

ٌجب الاحتفاظ بالدفاتر المحاسبٌة والموابم المالٌة وجمٌع   - -6

العملٌات المحاسبٌة بطرٌمة تتٌح لأي طرؾ له علالة 

 بالرجوع والاطلاع علٌها فً أي ولت مناسب.  

أرشفة الفواتٌر والسجلات ومحاضر الاجتماعات   - -7

 والمرارات على أساس علمً وبطرٌمة منظمة. 

   

 ارٌر المحاسبٌة:إعداد التم  (٨مادة )

ٌتم إعداد التمارٌر على أساس )شهري، ربع سنوي، سنوي(، بحٌث تشمل جمٌع الاستحمالات  .1

الضرورٌة بالإفصاح بصورة واضحة ودلٌمة عن المولؾ المالً ونتابج الأنشطة المتعلمة 

 بالجمعٌة.  

ٌتم إعداد التمارٌر المالٌة لكافة أنشطة الجمعٌة بعد الانتهاء من إصدار الموابم المالٌة، وٌتم  .2

 تمدٌمها للإدارة العلٌا، ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلن. 

   

 تسوٌة الحسابات الشهرٌة:   (٩مادة )

 تسوٌة الحسابات الآتٌة على أساس شهري: 

 النمد فً البنون.  -

 الذمم المدٌنة.  -

 الذمم الدابنة.  .1

 المبالػ المدفوعة ممدماً.   .3

 السلؾ.  .2

 تمارٌر اللجان.  .3

 سجل الأصول الثابتة.  .4
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 إدارة الحسابات البنكٌة

   :سٌاسات التعامل مع الحسابات البنكٌة (ٓٔمادة )

 ٌجب اتباع السٌاسات التالٌة عند المٌام بأي عمل ٌتعلك بالحسابات البنكٌة:  

 فتح جمٌع الحسابات البنكٌة باسم الجمعٌة.  .1

تولٌع كافة الشٌكات الصادرة من لبل المسؤول والمفوض بالتولٌع حسب  .2

 لابحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة فً الجمعٌة. 

 إجراء عملٌات تسوٌة كافة الحسابات البنكٌة على أساس شهري.   .3

عملٌات التسوٌة والتحري عنها حل كافة المسابل العالمة والتً تظهر فً  .4

 مباشرةً حٌن ظهورها. 

 اعتماد كافة التحوٌلات البنكٌة التً تخص الجمعٌة.  .5

 اعتماد لفل أي حساب وفماً للإجراءات المتبعة.  .6

 

 فتح حساب بنكً:    (ٔٔمادة )

 فتح الحساب البنكً للجمعٌة ٌتم حسب الإجراءات الآتٌة: 

( من لبل مدٌر الإدارة المالٌة ٧تـعبـبة نمـوذج فتح حساب بنكً جدٌد )نموذج م /  .1

 موضـحاً أسباب فـتحه والتفاصٌل ذات العلالة ومن ثم اعتماده من لبل الأمٌن العام. 

 إرسال النموذج للأمٌن العام للاعتماد.  .2

بترتٌب إجراءات فتح بعد اعتماد النموذج ٌتم إرجاعه لمدٌر الإدارة المالٌة والذي ٌموم  .3

 الحساب البنكً الجدٌد. 

بمجرد فتح الحساب الجدٌد ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة بفتح حساب ربٌسً جدٌد فً دلٌل  .4

 الحسابات وإخطار الموظفٌن المعنٌٌن بهذا الأمر حسب ما هو مُبٌَّن فً دلٌل الحسابات. 

 إخطار المراجع الداخلً.  .5

 

 ( طرٌمة تسلسل العمل لفتح حساب بنكً جدٌد:   ٌٔوضح المخطط البٌانً التالً ) شكل رلم / 

 
 ٔشكل رلم / 
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 لفل حساب بنكً:  (ٕٔمادة )

 لإلفال حساب بنكً للجمعٌة ٌجب اتباع الإجراءات الآتٌة: 

( من لبل مدٌر الإدارة المالٌة موضحاً ٨تعببة نموذج لفل حساب بنكً )نموذج م /  .1

 أسباب لفل الحساب البنكً المابم والتفاصٌل ذات العلالة. 

 إرسال النموذج للمدٌر التنفٌذي للمراجعة والاعتماد.  .2

موم بعد اعتماد المدٌر التنفٌذي للنموذج ٌتم إرجاعه لمدٌر الإدارة المالٌة والذي ٌ .3

 بترتٌب إجراءات لفل الحساب البنكً المابم. 

 

 

 

بمجرد لفل الحساب ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة بتجمٌد الحساب الربٌسً فً دلٌل  .4

الحسابات وإخطار الموظفٌن المعنٌٌن بهذا الأمر حسب ما هو مبٌَّن فً دلٌل 

 الحسابات.  

 إخطار المراجع الداخلً.  .5

   

 ( طرٌمة تسلسل العمل لمفل حساب بنكً:   ٌٕوضح المخطط البٌانً التالً ) شكل رلم / 

 

 ٕشكل رلم / 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التسوٌات البنكٌة:  (ٖٔمادة )

 التسوٌات البنكٌة للجمعٌة تتم حسب الإجراءات الآتٌة: 

 ٌموم المحاسب فً الإدارة المالٌة بإجراء التسوٌات البنكٌة على أساس شهري.  .1

 ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة بمراجعة بٌان التسوٌات البنكٌة ومن ثم اعتماده.   .2

فً حالة وجود أي مسألة مختلؾ علٌها ٌتم اتخاذ المرار مباشرةً من مدٌر الإدارة  .3

الإدارة العلٌا )حسب لابحة الصلاحٌات( لاتخاذ  المالٌة أو ٌرفع تمرٌر الاستثناء إلى

 المرار وٌستشار المراجع الداخلً بذلن. 

 . إخطار المراجع الداخلً .4
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 ( طرٌمة تسلسل العمل للتسوٌات البنكٌة:  ٌٖوضح المخطط البٌانً التالً ) شكل رلم / 

 

   ٖشكل رلم / 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الثانً: السٌاسات المالٌة والمحاسبٌة  

 سٌاسات عامة

 سٌاسات عامة: ( ٗٔمادة )

السنة المالٌة للجمعٌة هً عبارة عن اثنً عشر شهراً، تبدأ من  .ٔ

الأول من محرم وتنتهً فً الآخر من ذي الحجة من كل سنة، 

 وٌتم إلفال الدفاتر المحاسبٌة فً نهاٌة كل شهر.  

تتبع الجمعٌة المواعد والأعراؾ المحاسبٌة الصادرة عن وزارة  .ٕ

التجارة فً المملكة العربٌة السعودٌة ولواعد المحاسبة المتعارؾ 

 علٌها والمعمول بها دولٌاً. 

 

 برنامج خاص للحسابات:  (٘ٔمادة )

تمسن الجمعٌة حساباتها باستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاسب الآلً لإثبات 

 وتسجٌل موجودات ومطلوبات ونفمات وإٌرادات الجمعٌة.  

ٌموم المدٌر التنفٌذي ومدٌر الإدارة المالٌة بالتأكد المستمر من صلاحٌة النظام وملابمته مع الاحتٌاجات 

ومتطلبات العمل المالً والمحاسبً والتحلٌل والتخطٌط والرلابة ومتابعة الأعمال فٌه والسعً لتحدٌثه 

 وتطوٌره وإبمابه متناسماً مع أعلى مستوٌات الأداء المحاسبً. 
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 التخطٌط المالً:  (ٙٔمادة )

ٌهدؾ التخطٌط المالً إلى تمدٌر احتٌاجات الجمعٌة من الأموال وبٌان  .ٔ

مصادر التموٌل التً ٌعتمد علٌها التخطٌط لسد احتٌاجاته والوفاء 

 بالتزاماته المالٌة.  

   -التخطٌط المالً ٌنمسم إلى الآتً: .ٕ

 تخطٌط مالً طوٌل الأجل وٌتعلك بفترة زمنٌة تزٌد عن السنة المالٌة الواحدة.   -ٔ

 تخطٌط مالً لصٌر الأجل وٌتعلك بفترة زمنٌة لصٌرة لا تزٌد عن سنة مالٌة واحدة.  -ٕ

 

 كتابة التمارٌر  

 

 سٌاسة كتابة التمارٌر المالٌة: ( ٧ٔمادة )

السعودٌة للمحاسبٌن المانونٌٌن والأنظمة الأخرى السابدة إعداد الموابم المالٌة وفماً لمتطلبات الهٌبة  .1

 والمعمول بها فً المملكة.

أن تظُهر الموابم المالٌة المولؾ الصحٌح والعادل لأوضاع الجمعٌة ونتابج العملٌات والتدفمات  .2

 النمدٌة المتعلمة بالفترات الزمنٌة المنتهٌة فً تارٌخ محدد وعند الطلب. 

مستجدة فً المتطلبات المانونٌة فً إعداد التمارٌر أولاً بأول والتمٌد والعمل متابعة المتؽٌرات ال .3

 بها. 

 الالتزام بالمواعٌد المحددة لإعداد التمارٌر المالٌة كما هم مبٌن بالسٌاسات المالٌة.  .4

 

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التمارٌر المالٌة  (٨ٔمادة )

 إعداد مٌزان المراجعة النهابً المعد فً نهاٌة الفترة المالٌة من لبل الإدارة المالٌة.  .1

 تموم الإدارة المالٌة بإعداد الموابم المالٌة التفصٌلٌة للجمعٌة.  .2

 التمٌد بجمٌع أنظمة ومتطلبات إعداد التمارٌر وعلى أن ٌتم الإفصاح حسب ما هو مطلوب.  .3

وابم المالٌة مصحوبة بموازٌن المراجعة والجداول المؤٌدة لهذه المراجعة النهابٌة لجمٌع الم .4

الموابم من لبل مدٌر الإدارة المالٌة والتحمك من الفرولات ؼٌر العادٌة إن كانت ممارنةً بأرلام 

 الموازنات التمدٌرٌة. 

على تمدٌم الموابم المالٌة المدٌر التنفٌذي للاطلاع والموافمة علٌها للاعتماد ومن ثم عرضها  .5

 مجلس الإدارة لاعتمادها والمصادلة علٌها. 

 ٌموم مجلس الإدارة فً اجتماعه بمراجعة الموابم المالٌة واعتمادها.   .6

 تمدٌم الموابم المالٌة للمراجع الداخلً للاطلاع والمراجعة والتعلٌك علٌها إن دعت الحاجة.   .7

مدٌر الإدارة المالٌة مسؤول عن إعداد الموابم المالٌة فً الولت المحدد والحصول على تدلٌمها  .8

 على أساس سنوي حسب ما هو مطلوب ووفماً للأنظمة المتبعة والمعمول بها فً المملكة.  
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 دلٌل الحسابات  

 سٌاسات دلٌل الحسابات:  (٩ٔمادة )

تضع الإدارة المالٌة دلٌلاً للحسابات ٌموم على أساس ترمٌز الحسابات وفك أسلوب ترلٌمً ٌتوافك 

مع طبٌعة نشاط الجمعٌة، وبما ٌسمح بإٌجاد عدد من المستوٌات المحاسبٌة والتً لا تمل عن 

 خمسة مستوٌات محاسبٌة وتكون كالآتً:  

زمر الحسابات: وهً عبارة عن تخصٌص زمرة لحسابات الموجودات أو  .1

الأصول وزمرة لحسابات المطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابات النفمات 

 والتكالٌؾ أو الإٌرادات.  

فبات الحسابات: وهً عبارة عن تفرٌع كل زمرة حسابات إلى مجموعات ربٌسٌة  .2

تتفرع زمرة حسابات الأصول تختص كل منها بنوع معٌن من الحسابات، كأن 

 إلى فبة حسابات الأصول المتداولة وفبة حسابات الأصول الثابتة وما شابه ذلن.  

الحسابات الربٌسٌة: وهً عبارة عن تفرٌع كل فبة حسابات إلى عدد من الحسابات  .3

 الربٌسٌة وٌضم كل حساب ربٌسً منها عدداً من الحسابات العامة.  

ارة عن تفرٌع كل حساب عام إلى عدد من الحسابات الحسابات العامة: وهً عب .4

 المساعدة.  

الحسابات التحلٌلٌة: وهً الحسابات التً ٌتم المٌد فٌها، وٌراعى السٌر  .5

على لاعدة ثابتة للاشتماق وتصنٌؾ الحسابات فً مجموعات متماثلة وتماٌز 

 المجموعات عن بعضها البعض. 

 

 إعداد دلٌل الحسابات:  (ٕٓمادة )

تضع الإدارة المالٌة دلٌلاً للوحدات المحاسبٌة موازٍ لتصنٌؾ الإدارات التً ٌتضمنه الهٌكل 

ن من الوصول إلى تحدٌد الموجودات والمطلوبات والنفمات  التنظٌمً للجمعٌة وبما ٌمكِّ

والإٌرادات، ونتابج عمل هذه الإدارات وبالمستوى التً ترؼب فٌه الإدارة المالٌة من حٌث الجمع 

 التفصٌل.   أو

   

 تصنٌؾ دلٌل الحسابات:  (ٕٔمادة )

 دلٌل الحسابات ٌشمل المجالات الستة الآتٌة: 

 وهو الرمز المحدَّد والمخصص لكل حساب ربٌسً.  رمز الحساب:

: ٌمثل اسم الحساب وصؾ الحساب

 الربٌسً.

 ٌمثل توضٌح عام عن الحساب عما إذا كان متحركاً أم ؼٌر ذلن. وضع الحساب: 

ً بالمٌزانٌة أم بمابمة الدخل وهل هو حساب  طبٌعة الحساب: ٌمثل توضٌح عما إذا كان الحساب مرتبطا

 مدٌن أم حساب دابن.  

 : ٌمثل توضٌح مستوى الحساب وهل هو تفصٌلً أم ؼٌر ذلن. مستوى الحساب

   ٌمثل توضٌح الإدارة المحددة المرتبط بها الحساب. الإدارة:
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 المراجعة المستمرة لدلٌل الحسابات:  (ٕٕمادة )

ٌجب مراجعة دلٌل الحسابات على أساس نصؾ سنوي على الألل لتحدٌد الرموز  .1

ً وفماً  ثا ؼٌر الضرورٌة لحذفها واستخدام رموز جدٌدة تبُمً دلٌل الحسابات محدَّ

 للاحتٌاجات الحالٌة والمستمبلٌة للجمعٌة. 

راؤه ٌتم الرجوع فٌه الى مدٌر الإدارة المالٌة إنَّ أي تؽٌٌر فً دلٌل الحسابات ٌراد إج .2

 وبناءً على ذلن ٌتم اعتماده. 

ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة بمراجعة الحسابات التً تم إٌماؾ حركتها لتمٌٌم الحاجة  لها  .3

 أو إلى إلؽابها والتً تشمل: 

 الحسابات المدرجة فً دلٌل الحسابات للاستعمال لمرة واحدة.  -ٔ

الحسابات التً لم تشهد أي حركات خلال السنوات الماضٌة ذات الأرصدة  -ٕ

 الصفرٌة. 

الحسابات التً أوضحت التجربة بأنها حسابات متشابهة وٌمكن دمجها مع  -ٖ

 حسابات أخرى. 

ٌموم المراجع الداخلً بمراجعة الطلب الخاص بفتح أو إلؽاء أو تؽٌٌر وضع   .ٗ

 حساب. 

 التعدٌل أو التؽٌٌر فً دلٌل الحسابات:  (ٖٕمادة ) 

ٌموم المحاسب بإخطار مدٌر الإدارة المالٌة إلى مدى الحاجة إلى فتح /  .1

 إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن حساب ربٌسً. 

ر بالآتً:   .2 ََ  ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة بعد ما ٌخُطَ

ِ م مدى الحاجة إلى فتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن حساب ربٌسً.  -ٔ ًّ   ٌمُ

مراجعة لابمة الحسابات ؼٌر المتحركة للتأكد عما إذا كان الحساب الربٌسً  -ٕ

 المطلوب موجوداً فً المابمة أم لا.  

 النظر فٌما إذا كان فتح الحساب المطلوب مجدٌاً أم لا.   -ٖ

تعببة الطلب وفماً لنموذج طلب فتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن حساب ربٌسً، نموذج  -ٗ

 ( وٌموم بإرسال الطلب إلى المدٌر التنفٌذي.  ٖ،ٕ -)م 

ٌموم المدٌر التنفٌذي بمراجعة الطلب واعتماده بناءً على ذلن وإرجاع النموذج المعتمد إلى  .3

 مدٌر الإدارة المالٌة. 

الربٌسٌة الجدٌدة ٌتم تخصٌص الرموز اللازمة لها من لبل مدٌر بعد اعتماد الحسابات  .4

 الإدارة المالٌة. 

ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة عند استلام النموذج المعتمد بتطبٌمه وتفعٌله وتعمٌمه على جمٌع  .5

 مستخدمً الحسابات الربٌسٌة فً الجمعٌة. 

 إخطار المراجع الداخلً بالإجراء الذي تم اتخاذه.  .6
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 ( طرٌمة تسلسل العمل لفتح / إلؽاء / تؽٌٌر أو تحرٌن  ٌٗوضح المخطط البٌانً التالً ) شكل رلم / 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حساب

 دورة الإلفال الشهرٌة  

 تمٌٌد المستحمات الشهرٌة:  (ٕٗمادة )

 ٌجب إلفال المستحمات شهرٌاً ومنها الآتً: 

 المستحمات المتعلمة بالموظفٌن حسب نظام العمل والعمال السعودي.  -

 جمٌع المصروفات.  -

 جمٌع الإٌرادات.  -

  

 إلفال المستحمات الشهرٌة:  (ٕ٘مادة )

 عند إلفال الدورة الشهرٌة للمستحمات ٌجب إتباع الإجراءات الآتٌة: 

التأكد من لبِل مدٌر الإدارة المالٌة فً نهاٌة كل شهر من تسجٌل المستحمات  .1

ً للأنظمة والموانٌن  المتعلمة بالموظفٌن مثل مخصص مستحمات نهاٌة الخدمة طبما

 السابدة والمعمول بها فً المملكة العربٌة السعودٌة. 
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اد مدٌر ٌتم تسوٌة أي نمص أو تجاوز فً المستحمات وإجراء الدفعة بعد اعتم .2

 الإدارة المالٌة لها. 

 

   

  

 ( طرٌمة تسلسل العمل لإلفال الدورة الشهرٌة للمستحمات: ٌ٘وضح المخطط البٌانً التالً ) شكل رلم/

 

   

 :تمٌٌد وإلفال الدفعات الممدمة والمستحمة  (ٕٙمادة )

عند الإلفال الشهري للمدفوعات الممدمة والمستحمة على الجمعٌة ٌجب مراعاة تمٌٌد جمٌع هذه 

 الدفعات الممدمة.  

 

 المصروفات الرأسمالٌة

 سٌاسة الصرؾ من رأس المال:  (٧ٕمادة )

ً للمبلػ المعتمد فً الموازنة وطبماً  .1 إنَّ عملٌة الصرؾ من المصروفات الرأسمالٌة ٌكون طبما

 لإجراءات الموافمة والتعمٌد المتبعة فً الجمعٌة. 

 إنَّ أي أصل تتجاوز لٌمته ألؾ ريال سعودي ٌجب أن ٌدرج فً لابمة الأصول الرأسمالٌة.  .2

 ؾ علٌه لإدراجها فً حسابات الأصول الثابتة. تخصٌص المصروفات الرأسمالٌة بالشكل المتعار .3

مراجعة تمرٌر تحلٌل الانحرافات من لبل مدٌر الإدارة المالٌة لتوضٌح مبررات الانحرافات  .4

 الربٌسٌة. 

 صلاحٌة استخدام الحسابات

 صلاحٌة استخدام الحسابات:  (٨ٕمادة )

إنَّ صلاحٌات إحداث أو اشتماق أو دمج أو لفل أو إلؽاء الحسابات حسب مختلؾ مستوٌاتها 

وصلاحٌة استخدام دلٌل الوحدات المحاسبٌة والمستوى التً تسٌر علٌه الإدارة المالٌة فً توزٌع 

 الحسابات ٌحُدَّ د بمرار وذلن حسب لابحة الصلاحٌات.  
  

   دلٌل الإجراءات المالٌة والمحاسبٌة

 

 دلٌل الإجراءات المالٌة والمحاسبٌة:  (٩ٕمادة )

ٌضع مدٌر الإدارة المالٌة دلٌلاً للإجراءات المالٌة والمحاسبٌة التً ٌترتب التمٌد به لضبط وتوحٌد العملٌات المالٌة  .1

والمحاسبٌة فً الجمعٌة، وٌمترح النماذج المالٌة والمحاسبٌة التً تثُبت وتوُضح وتضبط هذه الإجراءات، على أن 

لدر ممكن فً إنجاز وتسجٌل العمل، وٌتم اعتماد مجموعة ٌراعى استخدام أنظمة الحاسب الآلً إلى أكبر 

 الإجراءات المالٌة والمحاسبٌة بمرار من الأمٌن العام.  

إنَّ الإجراءات المالٌة والمحاسبٌة تتضمن تفصٌلاً للسٌاسات والمواعد والإجراءات المالٌة المنصوص علٌها فً هذه  .2

 اللابحة. 
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  المالٌة الأعباء المالٌة والإدلاء بالمعلومات

  

 إثبات الأعباء المالٌة: ( ٖٓمادة )

 إنَّ أي أمر ٌترتب علٌه عبء مالً ٌنبؽً أن ٌرُفع فٌه أمر كتابً، ولا تعُتمد الأوامر الشفهٌة.  

 

 الإدلاء بالمعلومات المالٌة:  (ٖٔمادة )

لا ٌجوز الإدلاء بأي معلومات أو بٌانات للؽٌر فٌما ٌخص النواحً المالٌة للجمعٌة دون تعمٌد  .1

 خطً من المدٌر التنفٌذي أو من ٌفوضه بذلن.  

ً إخراج المستندات المالٌة والتمارٌر والموازٌن والموابم المالٌة أو صور عنها  .2 ً باتا ٌمنع منعا

 المدٌر التنفٌذي أو من ٌفوضه بذلن.  إلى خارج الجمعٌة إلا بموافمة خطٌة من

  

 إدارة الأصول

 

 تشمل الأصول ما ٌلً: ( ٕٖمادة )

الأصول الثابتة: وهً عبارة عن شراء والتناء وتملن الأراضً والمبانً والمرافك والمعدات  .1

 ووسابل النمل والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتً تساعد فً تحمٌك أؼراض التنابها.  

الأصول المتداولة: وهً عبارة عن النمدٌة اللازمة لحاجة العمل، بالإضافة إلى الأصول  .2

 المتداولة الأخرى. 

   

 سٌاسات إدارة الأصول: ( ٖٖمادة )

 ٌتم حٌازة الأصول الثابتة طبماً للإجراءات المعتمدة وٌتم تمٌٌدها فً السجلات بتكلفتها التارٌخٌة فً تارٌخ الحٌازة.  .ٔ

ٌجب التمٌٌم والإفصاح عن الأصول الثابتة الممٌدة فً الموابم المالٌة الخاصة بالفترات التً تعمب تارٌخ حٌازتها وبعد  .ٕ

 تسوٌة الإهلان المتراكم لها. 

 ٌجب توزٌع تكلفة الأصول المابلة للإهلان على العمر الإنتاجً للأصل باستخدام طرٌمة الإهلان المباشر.  .ٖ

ى أساس شهري، وكما ٌتم تحمٌل الإهلان على أساس كامل لكل شهر اعتباراً من تارٌخ حٌازة ٌتم حساب الإهلان عل .ٗ

الأصل، بٌنما فً حالة التخلص من الأصل لا ٌحُمَّ ل الإهلان على الشهر الذي تم التخلص فٌه من الأصل وٌتم متابعة 

 هذه الأمور من لبل مدٌر الإدارة المالٌة. 

 وضع بطالات مرلمة على كل أصل من الأصول الثابتة لتوثٌك الأصل وتارٌخ حٌازٌته.  .٘

ٌجب إجراء حصر مٌدانً دوري على أساس العٌنات بالنسبة للأصول الثابتة وٌجب ممارنة نتابج الحصر مع لوابم  .ٙ

 الأصول الثابتة حسب السجل، وفً حالة عدم المطابمة ٌجب إجراء التسوٌات المناسبة. 

التخلص من الأصول الثابتة وفماً للإجراءات المعتمدة فً دفتر الأستاذ العام وسجل الأصول الثابتة وٌجب تحدٌثه بناءً  .٧

 على ذلن، كما ٌجب تحمٌل المكاسب 

 )أو الخسابر( من الأصول الثابتة المُتخلص منها على حساب الأرباح والخسابر.  .٨

 تسوٌة سجل الأصول الثابتة مع رصٌد دفتر الأستاذ العام فً نهاٌة كل شهر.   .٩
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 إجراءات حٌازة الأصول الثابتة أو تؽٌٌرها أو التخلص منها: ( ٖٗمادة )

على الإدارات المعنٌة تعببة نموذج تعمٌد شراء أصول ثابتة أو تؽٌٌرها أو التخلص منها )نموذج م  .1

( المولع من لبل الإدارة المسؤولة عن ذلن، كما ٌتم استخدام هذا النموذج للحصول على ٙ،٘،ٗ -

 اعتماد شراء أصل.  

 شراء الأصل المطلوب. استكمال نموذج تعمٌد الشراء وتمدٌمه لمسؤول المشترٌات للمٌام ب .2

ً بأي عروض أسعار أو كتالوجات ٌتم الحصول علٌها من الإدارات  .3 تمدٌم النموذج مصحوبا

 المعنٌة. 

ٌموم المحاسب بمراجعة التعمٌد المطلوب ممارنةً بالموازنة المعتمدة، كما ٌجب استكمال  .4

ً بالمرفمات إل ى مدٌر الإدارة المعلومات الخاصة بالموازنة وٌجب تمدٌم النموذج مصحوبا

المالٌة الذي ٌموم بمراجعته وتمدٌمه لصاحب صلاحٌة أمر الشراء وذلن حسب لابحة 

 الصلاحٌات المعتمدة. 

إذا كان الأصل ؼٌر مدرجاً فً الموازنة ٌجب الحصول على الموافمة من صاحب الصلاحٌة  .5

 لبل تمدٌمه للاعتماد. 

رسال نموذج التعمٌد لحٌازة أصول بعد الحصول على الاعتماد من صاحب الصلاحٌة ٌتم إ .6

 ثابتة للإدارة المعنٌّة بهذا الأمر. 

تموم الإدارة المعنٌة بتجهٌز طلب الشراء وتمدٌمه للمسؤول عن المشترٌات مصحوباً بالتعمٌد  .7

 الخاص بشراء الأصل. 

 تموم الإدارة المعنٌة بشراء الأصل ومطابمته والتأكد منه.   .8

 فً حال التعمٌد تموم الإدارة المالٌة بإصدار شٌن وفماً لإجراءات الدفع.  .9

بعد شراء الأصل ٌموم المسؤول عن المشترٌات بإرسال النموذج المعتمد والفاتورة الأصلٌة  .11

 ( للإدارة المالٌة. ٩ونموذج طلب الدفع )نموذج م 

ل الثابت وفاتورة المورد بعد دفع لٌمة الأصل، ٌموم المحاسب باستلام نموذج حٌازة الأص .11

 الأصلٌة لإدخالها وتمٌٌدها. 

 متابعة سجل الأصول: ( ٖ٘مادة )

إدراج جمٌع الأصول التً تم إضافتها فً سجل الأصول الثابتة لٌتم حساب الإهلان فً  .1

 نهاٌة الشهر للأصول بالكامل بما فٌها الأصول التً تم حٌازتها. 

 استبعاد جمٌع الأصول التً تم التخلص منها خلال الشهر من سجل الأصول الثابتة.  .2

 

 إدارة المستودع  

 المستودع: ( ٖٙمادة )

 ٌندرج المستودع تحت لسم الشؤون الإدارٌة فً الهٌكل التنظٌمً للمؤسسة.  

   

 التعامل مع المخزون: ( ٧ٖمادة )

 ٌتم التعامل مع المخزون على النحو الآتً: 

 ٌتم تمٌٌد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أٌهما ألل.  .1
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ً فـً المسـتودع  .2 ٌـتم تمٌٌـد المخـزون عنـد اسـتلام المـواد فعلٌـا

 واسـتخراج إٌصـال   الاستلام. 

 ٌتم تكوٌن مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم.  .3

  

 تمٌٌد مشترٌات المخزون:  (٨ٖمادة )

 لتمٌٌد مشترٌات المخزون ٌجب اتباع الإجراءات الآتٌة: 

 ٌستلم أمٌن المستودع المخزون عن طرٌك استخدام محضر الفحص والاستلام.  .1

التأكد من المخزون ومطابمته مع ما تم طلبه ومن ثم إدراج المواد فً نظام إدارة  .2

 ورلابة المخزون. 

دارة المالٌة صورة من أمر الشراء وإٌصال تسلٌم المورد ٌرسل أمٌن المستودع للإ .3

 والفاتورة ومحضر الاستلام. 

ٌموم المحاسب بمراجعة ومطابمة جمٌع المستندات ونسخ إٌصال استلام البضابع  .4

 المستخرجة من الحاسوب.  

   

 

 ( طرٌمة تسلسل العمل لتمٌٌد مشترٌات المخزون:   ٌٙوضح المخطط البٌانً التالً ) شكل رلم / 

  

 

   

 

 

 

ش

   ٙكل رلم / 

 

 

 إضافة مواد/ أصناؾ جدٌدة: ( ٩ٖمادة )

 تحدٌد فبة الصنؾ وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلن لتسهٌل عملٌة التعامل معه.   .ٔ

تحدٌد نظام ترمٌز خاص للمخزون ٌأخذ بعٌن الاعتبار طبٌعة أصناؾ المخزون وذلن لتسهٌل  .ٕ

 متابعتها. 
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 سلامة المخزون:  (ٓٗمادة )

جمٌع أصناؾ المخزون ٌجب أن تخزن فً مكان آمن لضمان عدم تلفها، وتوفٌر  .1

وسابل خاصة لتخزٌن بعض الأصناؾ وحفظها من العوامل الجوٌة )مثل الحرارة 

 العالٌة، البرد، الرطوبة، إلخ ...(. 

 ٌجب أن ٌمتصر الدخول إلى المستودع على الموظؾ المفوض بذلن.  .2

   

  

 :صرؾ المواد  (ٔٗمادة )

 صرؾ المواد للإدارات المختلفة ٌشمل الآتً:  

( من لبل الإدارة المعنٌة واعتماده من  ٖٔ –تعببة نموذج طلب صرؾ مواد ) م  .1

 مدٌر إدارة الشؤون الإدارٌة، ولا بد من التولٌع على النموذج من لبل مستلم المواد.  

2.  . ًّ  ٌجب تسجٌل المواد التً تم صرفها ولٌدها على حساب المخزون المعن

 

 

 ( طرٌمة تسلسل العمل لصرؾ المواد للإدارات:  ٧ٌوضح المخطط البٌانً التالً ) شكل رلم / 

 

   ٧شكل رلم /
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 الموازنات التقديرية
 

 أسس إعداد الموازنة التمدٌرٌة:  (ٕٗمادة )

سنوٌة مشتمة من الخطة طوٌلة الأجل وتشمل على الخطط الفرعٌة ومن هذه تعُد الجمعٌة خطة  .ٔ

الخطط الفرعٌة، خطة الموى البشرٌة وتدرج فٌها الوظابؾ التً ٌترتب استحداثها لتمكٌن إدارات 

الجمعٌة من النهوض بالأهداؾ التً ٌتمرر إنجازها خلال العام وما هً إلا من الأهداؾ المحددة 

جل. وعلى أن تشمل هذه الخطة عدد الموظفٌن والمستخدمٌن الجدد ومستواهم فً الخطة طوٌلة الأ

 المهنً وتكلفتهم الشهرٌة والسنوٌة وتارٌخ التحالهم بالعمل.

 تعتبر الخطة السنوٌة أساساً لإعداد الموازنة التمدٌرٌة.  .ٕ
   

 أهداؾ الموازنة التمدٌرٌة: (ٖٗمادة )

الموازنة التمدٌرٌة وهً عبارة عن البرنامج المالً السنوي للجمعٌة لتحمٌك الأهداؾ المدرجة فً 

الخطة السنوٌة وهً التً تتضمن جمٌع الاستخدامات والموارد لمختلؾ أنشطة الجمعٌة، وٌسعى 

 من وراء إعدادها لتحمٌك ما ٌلً:  

التعبٌر المالً عن خطة العمل السنوٌة المعدة على أساس علمً مستندةً إلى  .1

 احتٌاجات والعٌة وأهداؾ لابلة للتحمٌك.  

 رصد الموارد المالٌة اللازمة لتموٌل الأنشطة التً تسعى الجمعٌة لتحمٌمها.   .2

   مساعدة إدارة الجمعٌة على تنفٌذ سٌاساتها والتعرٌؾ بتلن السٌاسات والعمل بها. .3

 لٌاس الأداء الكلً للجمعٌة.   .4

الرلابة والضبط الداخلً وذلن عن طرٌك الممارنات المستمرة بٌن الأرلام الممدرة  .5

 والأرلام الفعلٌة والتً عن طرٌمها ٌمكن اكتشاؾ نماط الضعؾ والعمل على تموٌتها.  

ولة مساعدة إدارة الجمعٌة على تمدٌر احتٌاجاتها من رأس المال العامل وحجم السٌ .6

 النمدٌة اللازمة لسداد الالتزامات الدورٌة أولاً بأول. 
   

 ألسام الموازنة التمدٌرٌة: (ٗٗمادة )

تعُد الجمعٌة موازنة تمدٌرٌة لإٌراداتها ونفماتها كانعكاس مالً للخطة السنوٌة على أن تشمل 

 الموازنة التمدٌرٌة الآتً:  

الموازنة التمدٌرٌة للنفمات التشؽٌلٌة وتضم تكلفة الموى البشرٌة المابمة على رأس  .1

العمل وتكلفة الموى العاملة المضافة خلال العام المادم ونفمات المواد والخدمات 

 المستهلكة وتكلفة المعدات والتجهٌزات.  

 . الموازنة التمدٌرٌة للإنفاق على خدمات الرعاٌة الممدمة للمستفٌدٌن .2

الموازنة التمدٌرٌة لإٌرادات الجمعٌة ومصادر التموٌل للنفمات التشؽٌلٌة ولخدمات  .3

 الرعاٌة الممدمة. 

 لكل وحدة محاسبٌة وكلٌ على حدة. * ملاحظة: تبوٌب النفمات والإٌرادات فً دلٌل حسابات الجمعٌة و
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 المدة الزمنٌة للموازنة التمدٌرٌة:  (٘ٗمادة )

تعد الإدارة المالٌة فً الجمعٌة )أو بالتعاون مع مكاتب استشارٌة( مشروع الموازنة التمدٌرٌة 

طوٌلة الأجل لمدة خمس سنوات )الموازنة التمدٌرٌة الخمسٌة(، ولبل نهاٌة السنة بثلاثة أشهر على 

بعٌن الاعتبار  الألل تموم الإدارة بإعداد الموازنة التمدٌرٌة عن السنة المالٌة الممبلة مع الأخذ

 التراحات إدارات الجمعٌة المختلفة.  

  

 مسؤولٌة إعداد الموازنة التمدٌرٌة: (ٙٗمادة )

تختص الإدارة المالٌة بوضع التخطٌط المالً )الموازنة التمدٌرٌة( للجمعٌة، ومن ثم تمدم للأمٌن 

 العام لتمدٌمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصدٌك.  

 

 بالموازنة التمدٌرٌة:الالتزام  (٧ٗمادة )

تلتزم إدارات الجمعٌة بمشروع الموازنة التمدٌرٌة وتموم كل منها بتنفٌذ ما جاء بها، وكلٌ منها فً 

 حدود اختصاصاتها.  

 التعدٌل فً بنود الموازنة التمدٌرٌة: ( ٨ٗمادة )

الاعتمادات المالٌة الممررة للبنود فً لابحة  -تعدٌل/ زٌادة/ إلؽاء  -من الممكن تجاوز 

 الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة فً الجمعٌة وبناءً على الصلاحٌات الممنوحة لصاحبها.  

 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامٌة

 

 إعداد الحسابات الختامٌة: (٩ٗمادة )

تعد الإدارة المالٌة الحسابات الختامٌة والمٌزانٌة العمومٌة لعرضها على المدٌر التنفٌذي الذي ٌموم 

بدراستها تمهٌداً لعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها فً موعد لا ٌتجاوز ثلاثة أشهر من انتهاء 

 السنة المالٌة.  

فٌذي والمراجع الداخلً وٌرفك معها كما تعرض المٌزانٌة على مجلس الإدارة بتولٌع المدٌر التن

 تمرٌر مدٌر الإدارة المالٌة معتمداً من المدٌر التنفٌذي.  

 ضوابط إعداد المٌزانٌة: (ٓ٘مادة )

 ٌراعى عند إعداد المٌزانٌة ما ٌلً:  

 .  إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوماً منها جمٌع الاستهلاكات حتى تارٌخ إعداد المٌزانٌة .1

 إظهار بنود الأصول المتداولة فً مجموعات متجانسة مع بٌان كل مجموعة على حدة.  .2

ً منها مجموع  .3 إظهار عناصر الأرصدة المدٌنة الأخرى بالتفصٌل مخصوما

 المخصصات حتى تارٌخ المٌزانٌة.  

تتضمن المٌزانٌة أرلام الممارنة ما بٌن السنة المالٌة الحالٌة والسنة المالٌة السابمة  .4

 بل كل بند من بنودها.  مما
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 النظام المحاسبً والدفاتر  

 

 إمسان السجلات المحاسبٌة: (ٔ٘مادة )

تحمك المحاسبة المالٌة إمسان السجلات اللازمة لمٌد حسابات الجمعٌة المختلفة بما ٌكفل تسهٌل 

 إعداد حسابات الأرباح والخسابر والمٌزانٌة العمومٌة فً نهاٌة كل سنة مالٌة.  

 

 

 أنواع السجلات المحاسبٌة: (ٕ٘مادة )

ً لما تمتضٌه طبٌعة أعمال الجمعٌة بحٌث  .1 السجلات المحاسبٌة المانونٌة والمتعارؾ علٌها وفما

ن من سهولة استخراج البٌانات  ن من تحمٌك الأؼراض المذكورة فً البنود السابمة وتمِكِّ ٌمَُكِّ

 ووضوحها. 

تطلبه الجهات المختصة وحسب ما تمتضٌه عملٌات أي سجلات إحصابٌة أو بٌانٌة لتوفٌر ما  .2

 المتابعة الخاصة بتنفٌذ الموازنة التخطٌطٌة السنوٌة. 
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 الفصل الثالث: المدفوعات  
 سٌاسات عامة

 

 سٌاسات الصرؾ: (ٖ٘مادة )

ٌتم صرؾ المبالػ بممتضى إذن الصرؾ، وعادةً ٌتم الصرؾ بشٌكات أو حوالات بنكٌة مرفماً  .ٔ

 بسند الصرؾ.  

من الممكن عند الضرورة صرؾ مبلػ معٌن لموظؾ أو أكثر، ٌصرؾ منه على بعض أعمال  .ٕ

الجمعٌة بصفة عهدة مالٌة مؤلتة على أن تسوى عند انتهاء الؽرض منها وذلن وفماً للابحة 

 حٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة.  الصلا

إنَّ  سداد لٌمة التزامات الجمعٌة ؼٌر وارد إلا بعد التحمك من تنفٌذ الطرؾ الآخر لالتزاماته،  .ٖ

طبماً للتعالد المحرر بٌنه وبٌن الجمعٌة، ومع ذلن فإن من صلاحٌات مدٌر الإدارة المالٌة صرؾ 

ولكن بشرط الحصول على الضمان الكافً، مع مبالػ ممدمة تحت الحساب إذا دعت الحاجة لذلن 

 أخذ موافمة المدٌر التنفٌذي على ذلن.    

 

 سٌاسات إصدار الشٌكات: (ٗ٘مادة )

( وبتولٌع ٓٔ  -لا ٌصرؾ أي شٌن إلا بموجب نموذج طلب إصدار شٌن )م  .ٔ

ومصادلة المسؤول حسب لابحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة فً الجمعٌة 

 ٌد الأول فمط.  وللمستف

لا ٌحرر الشٌن إلا بعد المراجعة وأخذ التوصٌة المحاسبٌة ومراجعة لابحة  .ٕ

الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة على إذن الصرؾ والموافمة علٌه من لبل مدٌر الإدارة 

 المالٌة.  

ٌحتفظ مدٌر الإدارة المالٌة بدفاتر الشٌكات الواردة من البنن، وٌتسلم المحاسب الدفاتر  .ٖ

اللازمة أولاً بأول وإرجاع ما لم ٌسُتخدم منها فً نهاٌة كل ٌوم إلى مدٌر الإدارة 

 المالٌة لحفظه فً الخزٌنة.  

ً تولٌع أي شٌن على بٌاض، وكما ٌجب أن تحفظ الشٌكات الملؽا .ٗ ة مع ٌحُظر بتاتا

 أصولها بدفتر الشٌكات ومن ٌخالؾ هذا الأمر ٌتحمل مسؤولٌة ذلن.  

ٌحُظر استخراج أي شٌن لحامله وفً حالة فمد أي شٌن ٌنبؽً إخطار فرع البنن  .٘

ً وعلى أن ٌوضح فً  المسحوب علٌه الشٌن فوراً لإٌماؾ صرفه واعتباره لاؼٌا

 الإخطار رلم الشٌن ولٌمته وتارٌخ صدوره.  

اسب بمراجعة الشٌكات الصادرة ٌومٌاً بتتبع تسلسل أرلامها، ومطابمتها مع ٌموم المح .ٙ

إذن الصرؾ الخاص بكل شٌن وٌتم التمٌٌد فً حساب البنن مع مراعاة أن ٌتم المٌد 

 ٌومٌاً.  

تتم مطابمة كشوؾ البنن على دفتر البنن شهرٌاً عن طرٌك المحاسب، وتتم التسوٌة  .٧

ٌر الإدارة المالٌة وعرضها علٌه وأخذ موافمته الشهرٌة لحساب البنن بمعرفة مد

 علٌها.  
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 سٌاسة التعامل مع المستندات:  (٘٘مادة )

ٌجب أن تحفظ أصول المستندات المؤٌدة للصرؾ مع الشٌكات عند التولٌع، وٌجب أن ٌؤشر على  .ٔ

 المستندات بما ٌفٌد إصدار الشٌكات.  

إذا فمدت المستندات المؤٌدة لاستحماق مبلػ معٌن جاز أن ٌتم الصرؾ بموافمة المدٌر التنفٌذي بعد  .ٕ

التأكد من عدم سابمة الصرؾ، وٌشترط أخذ التعهد اللازم على طالب الصرؾ بتحمٌله النتابج التً 

 تترتب على تكرار الصرؾ، وأن ٌمدم طالب الصرؾ بدل فالد عن المستند إن أمكن. 

   

 

 اعتماد إذن الصرؾ:  (ٙ٘مادة )

 ٌتم اعتماد إذن الصرؾ من الجمعٌة على الوجه الآتً:   

أن ٌستوفً جمٌع المستندات التً تجعله لابلاً للصرؾ، ومراجعته من لبل المحاسب  .1

 وٌولع علٌه، ومن ثم ٌتم اعتماده من لبل مدٌر الإدارة المالٌة. 

إذا كان الصرؾ بموجب فواتٌر الموردٌن ٌجب أن ٌرفك بإذن الصرؾ صورة  .2

محضر استلام المواد، وإذن تورٌدها ومولع علٌه من المسؤول باستلام المواد وأنها 

 مطابمة للمواصفات المطلوبة. 

كما ٌجب أن ٌؤُشر على الفاتورة من لبل الإدارة المالٌة بأنه لم ٌسبك صرؾ لٌمة هذه  .3

 من لبل. الفاتورة 

   

 سٌاسة التعامل مع المدفوعات: (٧٘مادة )

 ٌتم التعامل مع جمٌع المدفوعات والمصارٌؾ حسب السٌاسة الآتٌة: 

 الإبلاغ عن جمٌع المشترٌات التً تتم مباشرةً عند الشراء.  .1

 تسجٌل جمٌع المشترٌات عند استلامها بإٌصال استلام المواد.  .2

التعمٌد والموافمة على جمٌع المدفوعات حسب الإجراءات  .3

 المعتمدة. 

  

 التحمك من عملٌات الصرؾ:  (٨٘مادة )

 ٌتم التحمك من عملٌات الصرؾ والدفع باتباع الإجراءات الآتٌة: 

ٌتم التحمك من المصروفات المطالب بها بواسطة طلب استعاضة عهدة المصروفات  .1

النثرٌة عند تؽذٌة حساب عهدة المصروفات النثرٌة على أساس المطالبة الممدمة من 

 الإدارة المعنٌة لمدٌر الإدارة المالٌة. 

عنً أما بالنسبة لتدوٌن وتمٌٌد حسابات المدفوعات والمشترٌات، فٌموم الموظؾ الم .2

بأخذ الموافمة من صاحب الصلاحٌة ومن ثم إرسال المستندات التالٌة للإدارة المالٌة 

 بعد استلام المواد: 
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 أمر الشراء.   -ٔ

 إٌصال التسلٌم.  -ٕ

إٌصال استلام  -ٖ

 المواد. 

 فاتورة المورد.  -ٗ

 ٌموم المحاسب فً الإدارة المالٌة بمراجعة الآتً لبل التسجٌل والتمٌٌد:  .3

 صحة البٌانات الخاصة بالمورد.  -1

 إٌصال استلام المواد ممارنة بأمر الشراء.     -2

 فاتورة المورد ممارنة بإٌصال الاستلام.    -3

  

 ( طرٌمة تسلسل العمل للصرؾ والدفع: ٨ٌوضح المخطط البٌانً التالً )شكل رلم / 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خطابات الضمان:  (٩٘مادة )

ٌحتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجمعٌة لصالح الؽٌر، وٌتم لٌدها 

 ومتابعة تجدٌدها أو إلؽاؤها، وٌمدم بٌاناً شهرٌاً لمدٌر الإدارة المالٌة لمتابعتها.  

 

 

 العهد العٌنٌة والمالٌة الدابمة والمؤلتة 

 

 سٌاسات استخدام العهد المالٌة: (ٓٙمادة )

ً للعهد الدابمة والمؤلتة والذي ٌحتفظ به فً إدارة  .1 ٌعتمد الأمٌن العام أو من ٌنوب عنه نظاما

الجمعٌة بناءً على الأسس المعمول بها والمتبعة فٌها. وٌشمل النظام تحدٌد لٌمة العهد وحالات 

 الصرؾ منها والحد الألصى لكل عهدة، وتحدٌد مستلم العهدة ومن له حك الاعتماد، وٌراعى

عند تحدٌد لٌمة العهد والحد الألصى لكل منها طبٌعة الأعمال التً ٌترتب علٌها عملٌة 

 الصرؾ من العهدة.  
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على المكلؾ بصرؾ العهد الدابمة تمدٌم المستندات أو الفواتٌر الدالة على الصرؾ مع  .2

ٌة وذلن استمارة الاستعاضة بعد تفرٌػ بنود الصرؾ فً الاستمارة المذكورة إلى الإدارة المال

لتسهٌل مراجعة المستندات التً ٌجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرؾ على استمارة 

 الاستعاضة. 

تصرؾ العهد المالٌة وٌتم متابعتها ومعالجتها الدفترٌة كما ٌحددها دلٌل الإجراءات المالٌة  .3

ة والمحاسبٌة فً الجمعٌة بموجب نموذج تسجٌل عهدة تحال نسخة منه إلى الإدارة المالٌ

لإثبات لٌودها المحاسبٌة، وتسجل كعهدة عامة على إدارات الجمعٌة أو أي جهة مستخدمة لها 

 أو كعهدة شخصٌة تستخدم من لبل موظؾ معٌن وتسجل علٌه.  

   

 سٌاسات استخدام العهد العٌنٌة: (ٔٙمادة )

مواد العهد العٌنٌة ٌمُنع شراؤها لأؼراض التخزٌن وٌتم الشراء حسب الحاجة لها، ومن الممكن  .1

الاستثناء وفً حدود ضٌمة وبموافمة مدٌر إدارة الشؤون الإدارة بشراء بعض مواد العهد 

 المتكررة الاستعمال وسرٌعة الاستهلان وإذا كان هذا الشراء ٌحمك وفراً مالٌاً للجمعٌة. 

لأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهٌزات الحاسب الآلً ووسابل إنَّ ا .2

الاتصال ووسابل النمل التً تصرؾ أو تشترى وتوضع تحت تصرؾ موظؾ أو مجموعة من 

الموظفٌن لؽرض تنفٌذ مهام وظابفهم أو لاستخدامهم الشخصً تخضع لمٌدها وتسجٌلها فً 

دة مسلمة لموظؾ معٌن وٌكون مسؤولاً عنها وعن سلامتها )سجل العهد العٌنٌة( وإثباتها كعه

والمحافظة علٌها وحسن استعمالها حسب الأصول وعلى الوجه الصحٌح وإعادتها إلى الجمعٌة 

 عند الطلب.  

تموم الإدارة المالٌة بالتنسٌك مع المنسك الإداري فً إدارة الشؤون الإدارة بإعداد نظام خاص  .3

سهل حصر و َُ  تسجٌل حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفٌتها.  للعهد، حتى يُ

لا تسدد تعوٌضات نهاٌة الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظؾ تنتهً خدماته من الجمعٌة  .4

 ما لم ٌمم بتسلٌم كافة العهد المسجلة علٌه أو سداد المٌم المترتبة علٌه من العهد التً لم ٌسلمها.  

 

 المؤلتة:صرؾ العهدة  ( ٕٙمادة )

ٌعتمد مدٌر الإدارة المالٌة صرؾ العهد المؤلتة لموظؾ معٌن لمواجهة الاحتٌاجات العاجلة والتً 

ٌشترط فٌها الدفع النمدي والفوري للجمعٌة ولحاجة ملحة لذلن وضمن النظام المتبع والمعمول به، 

ى حساباتها وٌبٌن فً طلب الصرؾ كٌفٌة تسوٌة العهدة ومدتها، وعلى أن تسدد العهد وتسو

 بمجرد انتهاء الؽرض التً صرفت من أجله.  
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 المرتبات والأجور  

 

 

 صرؾ المرتبات:  (ٖٙمادة )

تصرؾ رواتب وأجور العاملٌن فً الجمعٌة فً الأٌام الثلاثة الأولى من الشهر التالً كحدٍ 

 ألصى، والمبالػ التً لم تصرؾ من الرواتب والأجور تعتبر كأمانات بخزٌنة الجمعٌة. 

  

 إجراءات صرؾ المرتبات: ( ٗٙمادة )

 ٌموم أخصابً الموارد البشرٌة بتجهٌز كشؾ استحمالات الموظفٌن، ومن ثم ٌرسل إلى المحاسب.  .ٔ

ٌموم المحاسب بتجهٌز كشوفات الرواتب على أساس الكشؾ المستلم من أخصابً الموارد  .ٕ

 البشرٌة وتسلٌمه لمدٌر الإدارة المالٌة للمراجعة والتدلٌك. 

بعد المراجعة والتدلٌك وأخذ الموافمة من صاحب الصلاحٌة على كشؾ الرواتب ٌموم المحاسب  .ٖ

بطباعة لوابم بأسماء الموظفٌن والمبالػ التً ستدفع لهم وأرلام حساباتهم البنكٌة مولع من لبل مدٌر 

 الإدارة المالٌة وأخصابً الموارد البشرٌة. 

 نن بتعمٌده تحوٌل المبالػ لحسابات الموظفٌن. ٌتم إرفاق لوابم الدفع مع خطاب موجه للب .ٗ

 ٌتم تولٌع الخطاب من لبل الأمٌن العام للجمعٌة وإرساله للبنن للصرؾ.  .٘

 

  

 حالات صرؾ الرواتب والأجور لبل التارٌخ المحدد:  (٘ٙمادة )

المواسم والأعٌاد الرسمٌة، وما على شاكلتها بشرط موافمة المدٌر التنفٌذي أو من ٌنوب عنه على  .ٔ

 ذلن. 

أن ٌكون الموظؾ فً مهمة خارج الجمعٌة وٌستلزم وجوده إلى ما بعد حلولا لموعد المحدد  .ٕ

 لصرؾ الرواتب. 

 عند استحماق إجازته السنوٌة الاعتٌادٌة أو أي إجازة استثنابٌة أخرى.  .ٖ

   

 إدارة المصروفات النثرٌة  

 

 ضبط المصروفات النثرٌة: ( ٙٙمادة )

ً لحدود الصرؾ  .ٔ المحافظة على مبالػ عهدة المصروفات النثرٌة فً مختلؾ الإدارات وفما

 المعتمدة. 

 استخدام المبالػ لمختلؾ المصروفات من لبل مختلؾ الإدارات للمصروفات الٌومٌة للجمعٌة.  .ٕ

رَّ ة ومتفك علٌها، وبناءً على ذلن ٌتم  .ٖ ََ تؽذٌة عهدة المصروفات النثرٌة بعد صرفها بحدود مكَ

 تدوٌن وتمٌٌد المصروفات التً تمت من عهدة المصروفات النثرٌة. 

 (.  ٕٔ -صرؾ أي من النثرٌات تتم بموجب نموذج طلب صرؾ نثرٌات نموذج )م  .ٗ
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 استعاضة عهدة المصروفات النثرٌة:  (٧ٙمادة )

عند تجاوز المبلػ المستخدم من عهدة المصروفات النثرٌة حداً معٌناً من إجمالً المبلػ المعتمد،  .ٔ

ًّ بهذا الأمر بتعبـبة نموذج اس تـرداد مصروفات نثرٌة )م  (  موضحاً ٔٔ -ٌموم الموظؾ المعن

 طً هذه المصارٌؾ. تفاصٌل المصروفات ومرفماً معها الفواتٌر  التً تؽ

 ٌوُلع النموذج من لبل مدٌر الإدارة المعنٌة بعد مراجعته مع المستندات المؤٌدة له.  .ٕ

 إرسال النموذج مع الفواتٌر المرفمة إلى الإدارة المالٌة.  .ٖ

 ٌموم المحاسب بمطابمة المبالػ المدرجة فً النموذج مع الفواتٌر المرفمة.  .ٗ

 ( موضحاً المبلػ الذي سٌتم استرداده. ٩ -ٌموم المحاسب بتعببة نموذج الدفع )م  .٘

 ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة بالتولٌع على نموذج الدفع للاعتماد.   .ٙ

ٌموم المحاسب بإصدار شٌن بالمبلػ المطلوب وٌرفك معه نموذج الدفع وٌرسل إلى مدٌر الإدارة  .٧

 المالٌة.  

 نفٌذي أو من ٌنوب عنه حسب لابحة الصلاحٌات للتولٌع. ٌمُدم الشٌن المدٌر الت .٨

 ٌرسل الشٌن إلى مدٌر الإدارة المعنٌة لصرفه وتؽذٌة عهدة المصروفات النثرٌة.     .٩

 

   

 ( طرٌمة تسلسل العمل لاستعاضة المبالػ المحددة للنثرٌات   ٩ٌوضح المخطط البٌانً التالً ) شكل رلم / 

 

   

 ٩شكل رلم / 
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  السـلف
  

 صلاحٌة منح السلفة: ( ٨ٙمادة )

من الممكن ولأسباب ضرورٌة صرؾ سلؾ شخصٌة لموظفً الجمعٌة، فٌحدد المخول إلٌه هذا  .ٔ

الأمر لٌمتها ومدة سدادها وعلى أن لا ٌزٌد لٌمتها  عن رواتب شهرٌن كحدٍ أعلى وأن لا تتجاوز 

مدة السداد عن ستة أشهر، ولا ٌمكن الجمع بٌن أكثر من سلفة، كما ٌجب أن لا تزٌد السلفة عن 

 ق المستحمة للموظؾ عند تارٌخ طلبه للسلفة.  الحمو

فً حال طلب الموظؾ للإجازة مع وجود سلفة مستحمة علٌه للجمعٌة فٌجب علٌه سدادها أو بكفٌل  .ٕ

 ؼارم تصبح فً ذمته حتى رجوعه من الإجازة.  

 ٌخصص مبلؽاً سنوٌاً لمنح السلؾ للموظفٌن وذلن بمرار من اللجنة التنفٌذٌة.   .ٖ

 

 تعمٌد السلفة: ( ٩ٙمادة )

 تمنح السلؾ بموجب تعمٌد من مدٌر الإدارة المالٌة ٌحدد فٌه بدلة الأمور التالٌة:  

 اسم المستفٌد من السلفة.   .ٔ

 مبلػ السلفة.   .ٕ

 الؽاٌة من السلفة.   .ٖ

 تارٌخ انتهاء السلفة.   .ٗ

 كٌفٌة سداد السلفة.  .٘

 

 سداد السلفة:  (٧ٓمادة )

ً لما جاء بمرار التعمٌد الصادر من الإدارة المالٌة عند  .ٔ تسترد السلفة من المستفٌد )المستلؾ( وفما

 صرفها وتعالج محاسبٌاً كما هو متعارؾ علٌه.  

% من الراتب ٕ٘إجمالً الحسمٌات المستحمة لسداد السلفة الشخصٌة ٌجب أنْ لا تزٌد عن  .ٕ

 الشهري للموظؾ.

 

 أحكام عامة:  (٧ٔمادة )

ً لأيٍّ كان من الموظفٌن إلا بمرار من  .ٔ مدٌر الإدارة المالٌة لٌس من صلاحٌته أن ٌعطً سلفا

صاحب الصلاحٌة أو من ٌنوب عنه، على أن ٌتم إعداد سندات صرؾ بذلن على حساب 

المستلؾ، وكما أن أي سلفة مصروفة بأوراق عادٌة دون أنْ ٌحرر بها سند ٌعُتبر المحاسب 

 إدارٌاً على ذلن.   مسؤولاً عنها وٌحاسب

مدٌر الإدارة المالٌة هو المسؤول عن متابعـة تسـدٌد السلؾ فً مواعٌدهـا، وعلٌه أن ٌُعلم المدٌر  .ٕ

 التنفٌذي خطٌاً عن كل تأخٌر ٌرؼب فٌه الموظؾ، وما ٌترتب علٌه من إعادة لجدولة السلفة.  

وظفً الجمعٌة وٌكون العهد النمدٌة لا ٌجوز الصرؾ من مبالؽها كسلفة شخصٌة لأي من م .ٖ

 الموظؾ المسؤول عن العهدة هو المسؤول إدارٌاً إن خالؾ ذلن.  
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 الفصل الرابع: الممبوضات  

 الممبوضات النمدٌة

 

 تورٌد النمدٌة للخزٌنة:  (٧ٕمادة )

ٌموم المحاسب بتحرٌر أوامر لبض النمدٌة للخزٌنة )حسب إجراءات الجمعٌة فً ذلن( وأن ٌولع  .ٔ

 علٌها مدٌر الإدارة المالٌة، كما ٌوضح التوجٌه المحاسبً الخاص بالمبلػ.  

ٌحرر المحاسب إٌصالاً بالمبلػ المستلم مولعاً علٌه منه ومن مدٌر الإدارة المالٌة بما ٌفٌد تورٌده  .ٕ

 للمبلػ على أن تكون هذه الإٌصالات متسلسلة ومن أصل وصورتٌن.  

ٌموم المحاسب بالمراجعة الٌومٌة لأعمال الخزٌنة خاصةً الجرد الفعلً لرصٌد الخزٌنة الٌومً،  .ٖ

 د على سجل الخزٌنة الٌومً أو ما تكشؾ له من ملاحظات إن وجدت.وٌولع بصحة الجر

 

 سٌاسات المبالػ النمدٌة فً الخزٌنة:  (٧ٖمادة )

ٌحُدد الحد الألصى للمبالػ النمدٌة التً ٌحُتفظ بها فً خزٌنة الجمعٌة بمعرفة الأمٌن العام أو اللجنة  .ٔ

 التنفٌذٌة وحسب الحاجة إلٌه.  

عما بعهدته من نمد أو شٌكات أو أوراق ذات لٌمة، كما على المحاسب ٌعتبر المحاسب مسؤولاً  .ٕ

تورٌد ما ٌزٌد عن الرصٌد النمدي والشٌكات الواردة للخزٌنة فً حساب الجمعٌة بالبنن فً الٌوم 

التالً على الأكثر وإرسال إشعار الإٌداع لمدٌر الإدارة المالٌة، وفً الحالات التً ٌتعذر فٌها إٌداع 

 زابدة أو الشٌكات بالبنون لأي سبب كان لا بد من إخطار مدٌر الإدارة المالٌة بذلن.المبالػ ال

 

 

 

 متابعة حموق الجمعٌة: ( ٧ٗمادة )

إنَّ على المحاسب متابعة حموق الجمعٌة فً أولات استحمالها، وإعداد التمارٌر لمدٌر 

الإدارة المالٌة عن أي حموق استحمت وتعذر تحصٌلها لإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها، 

وكما لا ٌجوز التنازل عن أي حك من حموق الجمعٌة ٌتعذر تحصٌله إلا بعد اتخاذ كافة 

تحصٌله، وكما ٌمكن بمرار من صاحب الصلاحٌة إعدام الدٌون المستحمة الوسابل اللازمة ل

 للجمعٌة والتً لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسابل الممكنة للتحصٌل.  

   

 الشٌكات الواردة 

 الشٌكات الواردة: ( ٧٘مادة )

تحول الشٌكات الواردة إلى الإدارة المالٌة حٌث ٌموم المحاسب بالمراجعة والتحمك من صحة  .1

 المبلػ وتبعٌته ومن ثم توجٌهه إلى جهة الإٌداع البنكً.   

ٌموم المحاسب بإعداد كشؾ الإٌداع البنكً حسب توجٌه مدٌر الإدارة المالٌة، والاحتفاظ  .2

لأصول إلى البنن، وٌتابع الأمر عند ورود نسخة بصورة من الشٌن وكشؾ الإٌداع وإرسال ا

 كشؾ إٌداع بنكً مولعة ومختومة من البنن تفٌد بإتمام العملٌة. 
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 الفصل الخامس: مصادر التموٌل

 مسؤولٌة توفٌر السٌولة

 

 توفٌر السٌولة:  (٧ٙمادة )

المدٌر التنفٌذي هو المسؤول عن توفٌر السٌولة اللازمة لمواجهة مدفوعات الجمعٌة الجارٌة  .1

والرأسمالٌة كما هو معتمد فً الموازنة التمدٌرٌة مع تجنب تعطٌل السٌولة الفابضة بدون 

 الاستفادة منها.  

نة اللازمة المدٌر التنفٌذي هو من علٌه البحث عن مصادر التموٌل المختلفة وإجراء الممار .2

لاختٌار المصدر الأفضل بناءً على توجٌهات مجلس الإدارة الذي له الحك فً اعتماد الوسٌلة 

 المناسبة للتموٌل.  

   

 الاحتٌاطات  

 الاحتٌاطات:  (٧٧مادة )

ً بمرار من مجلس الإدارة وٌتم الصرؾ من الاحتٌاطٌات النمدٌة  تشكل الاحتٌاطٌات سنوٌا

 للجمعٌة وفماً للابحة الصلاحٌات المالٌة والإدارٌة المعتمدة للجمعٌة.  

  

 التأمٌنـات والضمـانـات  

 

 ألسام التأمٌنات أو الضمانات:  (٧٨مادة )

تأمٌنات أو ضمانات للؽٌر: وتشمل المبالػ النمدٌة وخطابات الضمان الصادرة عن المصارؾ وما  .ٔ

فً حكمها والكفالات والالتطاعات الممدمة من الؽٌر كتأمٌن عن عمود أو ارتباطات ٌلتزم بتنفٌذها 

 تجاه الجمعٌة.  

ان الصادرة عن تأمٌن ات أو ضمانات لـدى الؽٌر: وتشمل المبالػ النمدٌة وخطابات الضم .ٕ

المصارؾ وما فً حكمها أو الكفالات أو الالتطاعات الممدمة من الجمعٌة للؽٌر كتأمٌن عن عمود 

 أو ارتباطات له.  

 

 تسجٌل التأمٌنات أو الضمانات: ( ٧٩مادة )

تسوى التأمٌنات أو الضمانات الممدمة أو المودعة من الؽٌر وفك الأحكام التعالدٌة الخاصة بها كما  .ٔ

إلى أصحابها إذا زال السبب الذي لدِّ مت من أجله، وبعد موافمة صاحب الصلاحٌة أو من ترد 

 ٌفوضه بذلن.

تسجل التأمٌنات لدى الؽٌر على الجهات المستفٌدة منها على أن تسترد كلٌـاً أو جزبٌاً وفك أحكام  .ٕ

 العمود المبرمة لهذا الؽرض أو زوال الأسباب التً لدِّ مت من أجلهـا. 
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 حـفظ مستندات التأمٌنات أو الضمانات: ( ٨ٓمادة )

تحفظ صكون ووثابك التأمٌنات أو الضمانات الممدمة للجمعٌة وصور الكفالات المعطاة من لبلها 

فً ملؾ خاص لدى الإدارة المالٌة، وٌراعى العودة إلٌها وفحصها دورٌاً بؽٌة التأكد من استمرار 

بٌة صلاحٌتها أو انتهاء أجلها، وٌكون مدٌر الإدارة المالٌة مسؤولاً عن صحة المٌود المحاس

 الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها.  

 

 الفصل السادس: الرلابة المالٌة  

 الرلابة على أموال الجمعٌة  

 

 سٌاسة الرلابة الداخلٌة على أموال الجمعٌة: ( ٨ٔمادة )

ٌصدر المدٌر التنفٌذي للجمعٌة المرارات الكفٌلة بإحكام الرلابة الداخلٌة على أموال الجمعٌة، وأوجه 

استخدامها فً كل عملٌة، على أن تشمل هذه المرارات بصفة خاصة لواعد الرلابة على الإنفاق، 

 وتداول النمدٌة، وأوراق المبض والأجور والمرتبات وؼٌرها من أوجه الإنفاق.  

 

 تمارٌر الرلابة المالٌة:  (٨ٕدة )ما

الإدارة المالٌة تموم بتمدٌم تمرٌر دوري كل ثلاثة أشهر إلى الأمٌن العام لاعتماده وعرضه على 

 مجلس الإدارة مبٌناً به الإٌرادات والمصروفات الفعلٌة، وممارناً بما كان ممدراً من لبل.  

الجمعٌة وممدار الفابض أو العجز النمدي فً نهاٌة كما ٌموم بإعداد تمرٌر نصؾ سنوي ٌبٌن به وضع 

 كل فترة، وممترحاته على مجلس إدارة الجمعٌة بهذا الصدد.

 

 

 الرلابة على الخزٌنة  

 

 سٌاسات الرلابة على الخزٌنة )الصندوق(: (٨ٖمادة )

تخضع الخزابن للمراجعة والجرد الدوري والمفاجا، وكما ٌجب أن ٌتم الجرد الدوري مرة على الألل  .ٔ

شهرٌاً، وٌكون الجرد شاملاً لكافة محتوٌات الخزٌنة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة 

كل مرة  المالٌة ٌختاره المراجع الداخلً مع أمٌن الخزٌنة )أمٌن الصندوق(، وٌحرر به محضر فً

ٌوضح نتٌجة الجرد باختصار وٌولع علٌه أمٌن الخزٌنة فً نهاٌة المحضر باستلام ما فً الخزٌنة من 

 محتوٌات.  

فً حال ظهور أي فرولات بالعجز أو الزٌادة فً رصٌد الخزٌنة ٌرفع الأمر إلى المراجع الداخلً  .ٕ

 لتحدٌد المسؤولٌة، وعلى أن ٌتم تورٌد الزٌادة وسداد العجز من أمٌن الخزٌنة.  

ٌموم المحاسب بإعداد إشعارات الخصم والإضافة للعملٌات الٌومٌة، وٌجب أن  .ٖ

ة وموضح بها طرفٌها المدٌن والدابن، وأن ٌتم تكون هذه الإشعارات متسلسل

 اعتمادها من لبل مدٌر الإدارة المالٌة.
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 أحكام عامة  

 

 أحكام عامة:  (٨ٗمادة )

تسري أحكام هذه اللابحة على كافة المعاملات المالٌة فً الجمعٌة وكل ما من شأنه المحافظة على  .ٔ

أموالها ونظام الضبط الداخلً بها، كما تنظم لواعد الصرؾ والتحصٌل وجهات الاعتماد ولواعد 

 المراجعة والحسابات المالٌة والمواعد الخاصة بالمٌزانٌة العمومٌة.  

ومدٌر الإدارة المالٌة مسؤولان عن تنفٌذ ومرالبة أحكام هذه اللابحة، وكافة المراجع الداخلً  .ٕ

المرارات التنفٌذٌة الخاصة بها ومرالبة المواعد المالٌة المنصوص علٌها فً بالً لوابح الجمعٌة، 

وٌعتبر مدٌر الإدارة المالٌة والعاملون معه مسؤولون أمام المدٌر التنفٌذي عن تنفٌذ أحكام هذه 

بحة وعن مرالبة الأحكام المالٌة فً اللوابح الأخرى فً حدود اختصاصهم وٌعتبر مدٌر الإدارة اللا

 المالٌة مسؤولاً أمام الأمٌن العام عن ذلن.  

تكون صلاحٌات عملٌات الصرؾ المالٌة من بنود الموازنة المختلفة بناءً على طلب الإدارة المعنٌة  .ٖ

 دارٌة المعتمدة فً الجمعٌة.   طبماً للابحة الصلاحٌات المالٌة والإ

   

 الفصل السابع: الحسابات الختامٌة والتمارٌر الدورٌة  

 الحسابات الختامٌـة

 

 إعداد الحسابات الختامٌة:  (٨٘مادة )

ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة إصدار التعلٌمات الواجب اتباعها لإلفال الحسابات فً موعد ألصاه ثلاثون  .ٔ

 ٌوماً لبل نهاٌة السنة المالٌة للجمعٌة.  

ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة الإشراؾ على الانتهاء من إعداد مٌزان المراجعة السنوي والموابم المالٌة  .ٕ

الختامٌة مؤٌدةً بمرفماتها التفصٌلٌة ومنالشتها مع مراجع حسابات الجمعٌة خلال شهر واحد من انتهاء 

 السنة المالٌة للجمعٌة.  

داد التمرٌر المالً السنوي موضحاً نتابج أعمال كافة أنشطة ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة الإشراؾ على إع .ٖ

الجمعٌة وإرفاله مع الموابم الختامٌة وتمرٌر المراجع الداخلً وعرضه على الأمٌن العام بهدؾ استكمال 

 إجراءات منالشته خلال شهر ونصؾ من انتهاء السنة المالٌة للجمعٌة للاعتماد.  

كافة التمارٌر الخاصة بالحسابات الختامٌة مع تعلٌمه علٌها ٌموم مدٌر الإدارة المالٌة برفع  .ٗ

وممترحاته حٌالها إلى الأمٌن العام لاعتمادها وعرضها على مجلس الإدارة وذلن بموعد ألصاه شهرٌن 

 من انتهاء السنة المالٌة. 

 

    

 التمـارٌـر الـدورٌـة  

 

 إعداد التمارٌر الدورٌة:  (٨ٙمادة )

ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة مراجعة واعتماد التمارٌر الدورٌة المالٌة والتأكد من صحة البٌانات المدرجة  .ٔ

 فٌها وعرضها على الجهات الإدارٌة المُعدَّ ة من أجلها وفً مواعٌدها المحددة.   
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الختامٌة باستخدام ٌتولى مدٌر الإدارة المالٌة تحلٌل البٌانات الواردة فً التمارٌر المالٌة والحسابات  .ٕ

أسالٌب التحلٌل المالً المتعارؾ علٌها ورفع تمرٌراً بنتابج هذا التحلٌل ومدلولاتها للأمٌن العام والذي ٌموم 

 بتمدٌمها للجنة التنفٌذٌة إذا دعت الحاجة إلى ذلن.

  

 اعتماد التمارٌر الدورٌة:  (٨٧مادة )

ٌموم المدٌر التنفٌذي أو من ٌنوب عنه فً نهاٌة كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التمارٌر المالٌة 

 الصادرة عن الإدارة المالٌة وٌجب أن تشتمل هذه التمارٌر كحدٍ أدنى على ما ٌلً:  

 مٌزان المراجعة الإجمالً عن الفترة المنتهٌة بتارٌخ تمدٌم التمارٌر.   .1

 المركز المالً للجمعٌة.   .2

 ممارنة الإنفاق الجاري الفعلً مع الاعتمادات المخصصة له فً الموازنة التمدٌرٌة.   .3

 

 

 تأمٌـن الخدمـات واعتمادها  

 

 تأمٌن الخدمات: ( ٨٨مادة )

ٌتم تأمٌن احتٌاجات الجمعٌة من الخدمات حسب ما ٌوصً به مدٌر الجهة المختصة وٌمره المخول بذلن  .ٔ

 حسب لابحة الصلاحٌات المعتمدة فً الجمعٌة.  

ٌتم التعالد على تأمٌن احتٌاجات الجمعٌة من الخدمات بموجب عمود سنوٌة أو خطابات تعمٌد لهذا  .ٕ

 فً الجمعٌة وطبماً للصلاحٌات المخولة إلٌه.   الؽرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحٌة

 

 اعتماد تمدٌم الخدمات: ( ٨٩مادة )

إن اعتماد عمود الخدمات ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم بواسطة المستندات النظامٌة المتبعة 

وطبماً للإجراءات المنصوص علٌها فً الأنظمة الداخلٌة للجمعٌة، وٌعتبر رؤساء الإدارات المعنٌة 

 بهذه الأعمال والخدمات مسؤولٌن عن صحة تنفٌذ هذه العمود.  

 

 

 

 تجدٌد عـمود الخدمات: ( ٩ٓمادة )

ٌجوز تجدٌد عمود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة وبذات الشروط المنصوص علٌها فً العمود 

 المنتهٌة إذا توفرت فٌها الشروط الآتٌة:  

 أن ٌكون المتعهد لد لام بتنفٌذ التزاماته على وجه مرضً فً مدة العمد السابمة على التجدٌد.   .ٔ

 انخفاضاً واضحاً على فبات الأسعار أو الأجور موضوع العمد.أن لا ٌكون لد طرأ  .ٕ
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 الفصل الثامن: التبرعات والهداٌا  

 تمدٌم التبرعات والهداٌا للؽٌر  

 

 التبرعات: ( ٩ٔمادة )

إنَّ من صلاحٌات المدٌر التنفٌذي التبرع لإحدى الجهات العاملة فً مجال البر أو الأعمال الخٌرٌة أو 

 أو النشاط العلمً أو الثمافً أو الاجتماعً أو الرٌاضً وبموافمة اللجنة التنفٌذٌة. خدمة المجتمع

 

 الهداٌا: ( ٩ٕمادة )

ٌحك للمدٌر التنفٌذي تمدٌم الهداٌا العٌنٌة للؽٌر باسم الجمعٌة بما لا ٌتجاوز خمسمابة ريال لكل حالة 

وعلى أن لا ٌتجاوز إجمالً الهداٌا الممدمة خلال السنة المالٌة عن عشرة آلاؾ ريال، وٌجب الحصول 

 على موافمة اللجنة التنفٌذٌة على هذه المبالػ.  

 

 

 

 تبرعات من الؽٌر  لبول الهداٌا أو ال

 

 لبول التبرعات والهداٌا: ( ٩ٖمادة )

لا ٌحك لبول التبرعات أو الهداٌا العٌنٌة أو النمدٌة الممدمة للموظؾ فً الجمعٌة بصفته الشخصٌة أو 

بصفته الوظٌفٌة أو الممدمة للجمعٌة كشخصٌة اعتبارٌة أو أحد إداراتها إلا بموافمة خطٌة من المدٌر 

ً لأنظمة الجمعٌة التنفٌذي على  ذلن، وٌعتبر الموظؾ الذي ٌمبل مثل هذه التبرعات أو الهداٌا مخالفا

 وٌخضع حٌنها للمساءلة.

     

 اعتماد مجلس الإدارة

بتدددارٌخ:  (مساخدددلافدددً الاجتمددداع ) دلٌدددل السٌاسدددات والإجدددراءات المالٌدددة والمحاسدددبٌةالإدارة اعتمدددد مجلدددس 
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