
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخطة الأساسية

 المالية الإجراءاتدليل ل

 لجمعية العقيق للخدمات الإنسانية بتمره

  



 

 

 

 

 

 :نطاق التطبيق

 يطبق هذا الدليل على جميع العمليات المالية في الجمعية، بما يشمل:

 المصروفات 

 الإيرادات 

 المشتريات 

 العهد 

 الرواتب 

 الأصول 

 المخزون 

 الموازنات 

 الإقفال المالي 

 :منهجية الإجراءات المالية

 كل إجراء مالي يجب أن يمر بالمراحل التالية:

 نشأة العملية المالية 

 مستندإعداد ال 

 الاعتماد حسب الصلاحيات 

 التنفيذ )صرف/قبض( 

 التوثيق 

 القيد المحاسبي 

 الأرشفة 



 

 

 

 

 :الإجراءات التفصيلية

 :لصرف للبرامج والأنشطةإجراءات ا( 1

 إعداد طلب صرف مع تحديد النشاط 

 اعتماد الطلب حسب الصلاحيات 

 )إرفاق المستندات )فواتير/عقود 

 إصدار سند صرف 

   تسجيل العملية محاسبيا 

 أرشفة المستندات 

 :( إجراءات المشتريات )الموردين(2

 تشمل: )مستلزمات، خدمات، أصول(

 طلب شراء 

 )الحصول على عروض أسعار )إن لزم 

 اختيار المورد 

 إصدار أمر شراء 

 استلام المواد/الخدمة 

 مطابقة الفاتورة 

 اعتماد الصرف 

 القيد المحاسبي 

 

 



 

 

 

 

 :( إجراءات القبض3

 دار سند قبضإص 

 )استلام الأموال )نقد/تحويل 

 إيداع المبالغ في البنك 

 تسجيل العملية في النظام المحاسبي 

 مطابقة الإيداعات البنكية 

 الأرشفة 

 :( إجراءات العهد المالية4

 )مؤقتة / مستديمة(

 طلب عهدة 

 اعتمادها 

 صرف العهدة 

 استخدام العهدة حسب الغرض 

 تسوية العهدة بالمستندات 

 إقفال العهدة 

 :( إجراءات الرواتب والأجور5

 إعداد مسير الرواتب 

 مراجعته واعتماده 

 تحويل الرواتب عبر البنك 

 تسجيل القيود المحاسبية 



 

 

 

 

 :( مستحقات الموظفين6

 تقديم طلب مستحق 

 التحقق والمراجعة 

 الاعتماد 

 الصرف 

 القيد المحاسبي 

 :( الأصول الثابتة7

 جرد( –ستبدال ا –إهداء  –بيع  –إهلاك  –)شراء 

 تسجيل الأصل 

 ترقيمه 

 احتساب الإهلاك 

 الجرد الدوري 

 التصرف في الأصل حسب الإجراءات 

 :( إعداد الموازنات التقديرية8

 إعداد موازنة سنوية 

 مراجعتها 

 اعتمادها من مجلس الإدارة 

 متابعة التنفيذ 

 

 



 

 

 

 

 :( المخزون9

 استلام المخزون 

 تسجيله 

 صرفه حسب الطلب 

 الجرد الدوري 

 :( الاستثمارات10

 دراسة الفرص 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 تنفيذ الاستثمار 

 المتابعة والتقييم 

 :( التسويات والإقفال11

 )شهري / سنوي(

 إعداد التسويات البنكية 

 مراجعة الحسابات 

 إقفال الحسابات 

 إعداد القوائم المالية 

 :( تحديث الدليل12

   مراجعة الدليل سنويا 

 تحديثه عند الحاجة 

 اده من مجلس الإدارةاعتم 



 

 

 

 

 :النماذج والمستندات

 يجب إرفاق النماذج التالية مع الدليل:

 نموذج طلب صرف 

 سند صرف 

 سند قبض 

 طلب شراء 

 أمر شراء 

 سجل العهد 

 نموذج تسوية عهدة 

 مسير رواتب 

 سجل الأصول 

 :آلية العمل )يدوي / إلكتروني(

 يمكن تنفيذ الإجراءات عبر برنامج محاسبي معتمد 

 أو باستخدام نماذج ورقية معتمدة 

 يجب حفظ نسخة إلكترونية من جميع العمليات 

 :سابعاً: الأرشفة

   أرشفة جميع المستندات ماليا  وإلكترونيا 

 تنظيم الملفات حسب نوع العملية 

 مستنداتسهولة الرجوع لل 



دليل السياسات 

والإجراءات المالية 



دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية 

مقدمة

الوثيقةمنالهدف

للإدارةوكلةالمالأنشطةتحكمالتيوالإجراءاتالسياساتيبينالدليلهذاإن  

:يليماوالإجراءاتالسياساتهذهمنوالغرضالجمعية،فيالمالية

.الماليةللإدارةالماليةالأنشطةلكافةمناسبةرقابيةمعاييروضع•

يهافبماواضحبشكل  للجمعيةالماليةوالإجراءاتالسياساتتحديد•

إدارةفيلاستخدامهاوذلكوفعاليةبكفاءةالإداريةوالتقاريرالموازنات

.ووظائفهاأنشطتهابكافةالجمعيةوتنظيم

فيالماليةالإدارةموظفيلكافةثمحد  مرجعيدليلوتوفيرتأمين•

.الجمعية

طاقنعلىوالإجراءاتالسياساتتطبيقعندوالتوافقالانسجامضمان•

.الجمعيةداخلالماليةالإدارةومهاموظائف

انقطاعدونللحولالماليةالإدارةومهاموظائفاستمراريةضمان•

.الجمعيةعمليات



اللائحةهذهوتطبيقحفظمسؤولية

ىعلتقعاللائحةهذهفيالموجودةوالإجراءاتالسياساتحفظمهمةإن  •

.بذلكالإدارةتخولهمنأوالداخليالمراجععاتق

حسبذلكمنأقلمدةفيأوسنويا  والإجراءاتالسياساتدليلمراجعة•

.الجمعيةداخلالرئيسةالعملتغيراتلمراعاةالحاجة،

بعدوذلكالعامالأمينقبلمناعتمادهيجبالأعمالإجراءاتفيتغييرأي•

.الجمعيةفيالماليةالإدارةمديربهيوصيأن

العامنللأمييقدمأنيجبالدليلهذافيالمدرجةالسياساتفيتغييرأي•

.للاعتمادالتنفيذيةللجنةتقديمهثمومنالموافقةلأخذ

اتوالإجراءالسياساتهذهوتوضيحإيصالالداخليالمراجعمهاممنإن  •

.لضرورةاعندالعامللأمينبالتعديلاتالتوصيةإلىبالإضافةللموظفين

منعليهوالتوقيع(١-منموذج)الإجراءاتتغييرطلبنموذجمراجعة•

منأويذيالتنفالمديرقبلمنللاعتماديقدمأنقبلالماليةالإدارةمديرقبل

.الجمعيةفيعنهينوب

السياساتهذهومقاصدمعانيفهمالمعني  الموظفمسؤوليةمنإن  •

اساتبالسيتتعلقاستفساراتأوأسئلةأيهناككانتإذاأماوالإجراءات،

ات،الإجراءهذهلمتطلباتبفعاليةالاستجابةعلىقدرتهأوالإجراءاتأو

.ورا  فالماليةالإدارةلمديرالاستفساراتهذهتقديمالموظفمنفالمطلوب



فيالعاملينفعاليةتقييدليسالإجراءاتهذهمنالأساسيالغرضإن  •

جميعلومتكاملومتسقسليموفهملوعيأساسلتقديمبلالمالية،الإدارة

.يهافالعاملينالأفرادتغيروإنحتىالوظائفبهذهالمرتبطةالجوانب

المستنداتوحمايةأمن

هاومنسليمةوبطريقةآمنمكانفيالمستنداتبجميعالاحتفاظيجب

:الآتيةوالوثائقالمستندات

.المراجعةوتقاريرالسنويةالحسابات•

.الجمعيةمعالمبرمةالاتفاقياتجميع•

.التوظيفعقود•

.التأجيرعقود•

.الملكيةسندات•

.وغيرهمالاستشاريةالمكاتبالمانحة،الجهاتالبنوك،معالمراسلات•

.قانونيةأوماليةأهميةذاتأخرىمستنداتأي•



العامةوالقواعدالأحكام:الأولالفصل

عامةأحكام

:الدليلمنالهدف(١)مادة

بيوالمحاسالماليللنظامالأساسيةالقواعدبيانإلىاللائحةهذهتهدف

بجميعيامالقعندالجمعيةفيالعاملينكافةقبلمناتباعهيراعَىوالذي

يةالجمعوممتلكاتأموالعلىالمحافظةإلىتهدفكماالمالية،الأنشطة

ليالداخوالضبطالمراقبةوقواعدوالتحصيلالصرفقواعدوتنظيم

.الماليةالحساباتوسلامة

:عامةتعريفات(٢)مادة

بينةالمالمعانياللائحةهذهضمنوالمستخدمةالتاليةللتعابيريكون

:ذلكخلافالسياقيقتض  لممابجانبها

................الخيريةةيعالجم:الجمعية

.الجمعيةإدارةمجلس:الإدارةمجلس

لدىوالمحاسبيةالماليةالأعمالكافةعنالمسؤول:الماليةالإدارةمدير

.الجمعية

بكافةالجمعيةالتزاممدىعنالمسؤولالشخص:الداخليالمراجع

.التنفيذمحلوالماليةالإداريةالإجراءات



اللائحـةاعتماد

:اللائحةاعتماد(٣)مادة

والموافقةهامناقشتبعدوذلكالتنفيذية،اللجنةقبلمناللائحةهذهتعُتمد

ولاية،المالالإدارةومديرالداخليوالمراجعالتنفيذيالمديرقبلمنعليها

نعصادرقراربموجبإلافيهافقرةأومادةأيتغييرأوتعديليجوز

ينبغيتتعديلاأيصدورحالةوفيبذلك،تفوضهمنأوالتنفيذيةاللجنة

.مناسببوقتسريانهابدءقبلالأمريهمهمنكلعلىتعميمها

اللائحـةتطبيـق

:اللائحةتطبيق(٤)مادة

كل. أونفيذيةالتاللجنةصلاحياتمنيعتبراللائحةهذهفينصبهيردلمما1

مملكةالفيبهاالمعمولواللوائحالأنظمةمعيتعارضلاوبماتفوضه،من

.السعوديةالعربية

حيثما. رارقفإناللائحة،هذهأحكاممنأيتفسيرأونصفيالشكيقع2

.التنفيذيةاللجنةيدفيفيهالفصل

يستمر. يتعارضلابماحاليا  بهاالمعمولالماليةوالتعاميمبالقراراتالعمل3

.معهايتعارضماكلاعتمادهاويلغياللائحةهذهونصوصأحكاممع



اللائحةتطبيقرقابة

:اللائحةتطبيقرقابة)٥)مادة

لتزاموالااللائحةهذهتطبيقمراقبةعنالمسؤولهوالجمعيةفيالداخليالمراجع

ملللعمخالفةأيعنالماليةالإدارةومديرالتنفيذيالمديرإخطاروعليهبها،

للجنةارئيسوإبلاغبذلك،والكفيلةاللازمةالإجراءاتواتخاذفورا  لمعالجتها

.ذلكإلىالحاجةدعتإذاالأهميةذاتبالأمورالتنفيذية

بالتوقيعالمخولون

:الجمعيةعنالتوقيعصلاحية(٦)مادة

إن  . لائحةحسبالإدارةمجلسيخولهمنهوالجمعيةعنالتوقيعحقيملكمن1

.الجمعيةفيبهاالمعمولالصلاحيات

يحُدد. وكماداريةوالإالماليةالصلاحياتللائحةوفقا  الماليةالصلاحياتالإدارةمجلس2

:يليماذلكيتضمنأنعلىالجمعيةعنالتوقيعنظاميقر

حدود .الماليالصرفعمليات-أ



بياناتمعالمعتمدةالتوقيعاتنماذج-ب

.سريانهاتواريخ

المحاسبيةالأسس

:المحاسبيةالأسس(٧)مادة

تقُيد. والمبادئسللأسووفقا  المزدوجالقيدبمبدأالجمعيةحسابات1

.دوليا  بهاوالمعمولعليهاالمتعارفالمحاسبية

يتم. :الآتيةالعامةوالمفاهيمللأسسوفقا  الحساباتإعداد2

تسجيل .يةالتاريخالتكلفةمبدأبموجبالأصول-أ

أساسعلىوالمصاريفالإيراداتتسجيل--ب

.الاستحقاق

.الاستمراريةفرضعلىقائمةالجمعية--ت

.الماليةللقوائمالكاملالافصاحبمبدأالعمل--ث

يةمحاسببسجلاتالاحتفاظالجمعيةعلىإن  --ج

.مستقلة

الماليةموالقوائالمحاسبيةبالدفاترالاحتفاظيجب--ح

طرفيلأتتيحبطريقةالمحاسبيةالعملياتوجميع

وقتأيفيعليهاوالاطلاعبالرجوععلاقةله

.مناسب

اتالاجتماعومحاضروالسجلاتالفواتيرأرشفة--خ

.منظمةوبطريقةعلميأساسعلىوالقرارات



:المحاسبيةالتقاريرإعداد(٨)مادة

يتم. شملتبحيث،(سنويسنوي،ربعشهري،)أساسعلىالتقاريرإعداد1

الموقفعنودقيقةواضحةبصورةبالإفصاحالضروريةالاستحقاقاتجميع

.بالجمعيةالمتعلقةالأنشطةونتائجالمالي

يتم. القوائمدارإصمنالانتهاءبعدالجمعيةأنشطةلكافةالماليةالتقاريرإعداد2

ىإلالحاجةدعتإنالإدارةولمجلسالعليا،للإدارةتقديمهاويتمالمالية،

.ذلك

:الشهريةالحساباتتسوية(٩)مادة

:شهريأساسعلىالآتيةالحساباتتسوية

النقد. .البنوكفي1

الذمم. .المدينة2

.الدائنةالذمم.3

.مقدما  المدفوعةالمبالغ.4

.السلف.5

.اللجانتقارير.6

.الثابتةالأصولسجل.7



البنكيةالحساباتإدارة

:البنكيةالحساباتمعالتعاملسياسات(١٠)مادة

:البنكيةاباتبالحسيتعلقعملبأيالقيامعندالتاليةالسياساتاتباعيجب

فتح. .الجمعيةباسمالبنكيةالحساباتجميع1

زلائحة. .الجمعيةفيالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحيات2

إجراء. .هريشأساسعلىالبنكيةالحساباتكافةتسويةعمليات3

حل. والتحريةالتسويعملياتفيتظهروالتيالعالقةالمسائلكافة4

.ظهورهاحينمباشرة  عنها

اعتماد. .الجمعيةتخصالتيالبنكيةالتحويلاتكافة5

اعتماد. .المتبعةللإجراءاتوفقا  حسابأيقفل6

:بنكيحسابفتح(١١)مادة

اءاتالإجرحسبيتمللجمعيةالبنكيالحسابفتح

:الآتية

تـعبـئة. الإدارةمديرقبلمن(٧/منموذج)جديدبنكيحسابفتحنمـوذج1

قبلمنادهاعتمثمومنالعلاقةذاتوالتفاصيلفـتحهأسبابموضـحا  المالية

.العامالأمين

إرسال. .للاعتمادالعامللأمينالنموذج2

بعد. يببترتيقوموالذيالماليةالإدارةلمديرإرجاعهيتمالنموذجاعتماد3

.الجديدالبنكيالحسابفتحإجراءات



بمجرد. ئيسيرحساببفتحالماليةالإدارةمديريقومالجديدالحسابفتح4

هوماحسبالأمربهذاالمعنيينالموظفينوإخطارالحساباتدليلفيجديد

.الحساباتدليلفيمُبي ن

إخطار. .الداخليالمراجع5

حسابلفتحالعملتسلسلطريقة(١/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح

:جديدبنكي

١/ شكل رقم 



:بنكيحسابقفل(١٢)مادة

اتباعيجبللجمعيةبنكيحسابلإقفال

:الآتيةالإجراءات

تعبئة. الإدارةمديرقبلمن(٨/منموذج)بنكيحسابقفلنموذج1

.العلاقةذاتلوالتفاصيالقائمالبنكيالحسابقفلأسبابموضحا  المالية

إرسال. .والاعتمادللمراجعةالتنفيذيللمديرالنموذج2

بعد. ماليةالالإدارةلمديرإرجاعهيتمللنموذجالتنفيذيالمديراعتماد3

.القائمالبنكيالحسابقفلإجراءاتبترتيبيقوموالذي

بمجرد. رئيسيالالحساببتجميدالماليةالإدارةمديريقومالحسابقفل4

هوامحسبالأمربهذاالمعنيينالموظفينوإخطارالحساباتدليلفي

.الحساباتدليلفيمبي ن

إخطار. .الداخليالمراجع5

حسابلقفلالعملتسلسلطريقة(٢/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح

:بنكي

٢/رقمشكل



:البنكيةالتسويات(١٣)مادة

حسبتتمللجمعيةالبنكيةالتسويات

:الآتيةالإجراءات

يقوم. لىعالبنكيةالتسوياتبإجراءالماليةالإدارةفيالمحاسب1

.شهريأساس

يقوم. ثممنوالبنكيةالتسوياتبيانبمراجعةالماليةالإدارةمدير2

.اعتماده

في. منة  مباشرالقراراتخاذيتمعليهامختلفمسألةأيوجودحالة3

لياالعالإدارةإلىالاستثناءتقريريرفعأوالماليةالإدارةمدير

داخليالالمراجعويستشارالقرارلاتخاذ(الصلاحياتلائحةحسب)

.بذلك

إخطار. .الداخليالمراجع4

للتسوياتالعملتسلسلطريقة(3/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح

3/رقمشكل:البنكية



والمحاسبيةالماليةالسياسات:الثانيالفصل

عامةسياسات

:عامةسياسات(١٤)مادة

السنة. منلالأومنتبدأشهرا ،عشراثنيعنعبارةهيللجمعيةالمالية1

رالدفاتإقفالويتمسنة،كلمنالحجةذيمنالآخرفيوتنتهيمحرم

.شهركلنهايةفيالمحاسبية

تتبع. فيارةالتجوزارةعنالصادرةالمحاسبيةوالأعرافالقواعدالجمعية2

بهاولوالمعمعليهاالمتعارفالمحاسبةوقواعدالسعوديةالعربيةالمملكة

.دوليا  

:للحساباتخاصبرنامج(١٥)مادة

لىعالعامةبالحساباتخاصنظامباستخدامحساباتهاالجمعيةتمسك

اداتوإيرونفقاتومطلوباتموجوداتوتسجيللإثباتالآليالحاسب

.الجمعية

لاحيةصمنالمستمربالتأكدالماليةالإدارةومديرالتنفيذيالمديريقوم

والمحاسبيالماليالعملومتطلباتالاحتياجاتمعوملائمتهالنظام

وتطويرهثهلتحديوالسعيفيهالأعمالومتابعةوالرقابةوالتخطيطوالتحليل

.المحاسبيالأداءمستوياتأعلىمعمتناسقا  وإبقائه



:الماليالتخطيط(١٦)مادة

يهدف. انوبيالأموالمنالجمعيةاحتياجاتتقديرإلىالماليالتخطيط1

بالتزاماتهاءوالوفاحتياجاتهلسدالتخطيطعليهايعتمدالتيالتمويلمصادر

.المالية

التخطيط. -:الآتيإلىينقسمالمالي2

تخطيط اليةالمالسنةعنتزيدزمنيةبفترةويتعلقالأجلطويلمالي-أ

.الواحدة

تخطيط سنةعندتزيلاقصيرةزمنيةبفترةويتعلقالأجلقصيرمالي-ب

.واحدةمالية

التقاريركتابة

:الماليةالتقاريركتابةسياسة(١٧)مادة

إعداد. القانونيينللمحاسبينالسعوديةالهيئةلمتطلباتوفقا  الماليةالقوائم1

.المملكةفيبهاوالمعمولالسائدةالأخرىوالأنظمة

أن. ونتائجالجمعيةلأوضاعوالعادلالصحيحالموقفالماليةالقوائمتظُهر2

تاريخفييةالمنتهالزمنيةبالفتراتالمتعلقةالنقديةوالتدفقاتالعمليات

.الطلبوعندمحدد

متابعة. أولا  تقاريرالإعدادفيالقانونيةالمتطلباتفيالمستجدةالمتغيرات3

.بهاوالعملوالتقيدبأول

الالتزام. ياساتبالسمبينهمكماالماليةالتقاريرلإعدادالمحددةبالمواعيد4

.المالية



:الماليةالتقاريركتابةعندالمتبعةالإجراءات(١٨)مادة

إعداد. لإدارةاقبلمنالماليةالفترةنهايةفيالمعدالنهائيالمراجعةميزان1

.المالية

تقوم. .للجمعيةالتفصيليةالماليةالقوائمبإعدادالماليةالإدارة2

التقيد. حسباحالإفصيتمأنوعلىالتقاريرإعدادومتطلباتأنظمةبجميع3

.مطلوبهوما

المراجعة. المراجعةبموازينمصحوبةالماليةالقوائملجميعالنهائية4

منوالتحققالماليةالإدارةمديرقبلمنالقوائملهذهالمؤيدةوالجداول

.ةالتقديريالموازناتبأرقاممقارنة  كانتإنالعاديةغيرالفروقات

تقديم. ومنلاعتمادلعليهاوالموافقةللاطلاعالتنفيذيالمديرالماليةالقوائم5

.عليهاوالمصادقةلاعتمادهاالإدارةمجلسعلىعرضهاثم

يقوم. .واعتمادهاالماليةالقوائمبمراجعةاجتماعهفيالإدارةمجلس6

تقديم. إنعليهاوالتعليقوالمراجعةللاطلاعالداخليللمراجعالماليةالقوائم٧

.الحاجةدعت

مدير. دالمحدالوقتفيالماليةالقوائمإعدادعنمسؤولالماليةالإدارة٨

ووفقا  مطلوبهوماحسبسنويأساسعلىتدقيقهاعلىوالحصول

.المملكةفيبهاوالمعمولالمتبعةللأنظمة



الحساباتدليل

:الحساباتدليلسياسات(١٩)مادة

لحساباتاترميزأساسعلىيقومللحساباتدليلا  الماليةالإدارةتضع

بإيجادمحيسوبماالجمعية،نشاططبيعةمعيتوافقترقيميأسلوبوفق

مستوياتخمسةعنتقللاوالتيالمحاسبيةالمستوياتمنعدد

:كالآتيوتكونمحاسبية

زمر. وأالموجوداتلحساباتزمرةتخصيصعنعبارةوهي:الحسابات1

لحساباتوزمرةالخصومأوالمطلوباتلحساباتوزمرةالأصول

.الإيراداتأووالتكاليفالنفقات

فئات. عاتمجموإلىحساباتزمرةكلتفريععنعبارةوهي:الحسابات2

مرةزتتفرعكأنالحسابات،منمعينبنوعمنهاكلتختصرئيسية

تحساباوفئةالمتداولةالأصولحساباتفئةإلىالأصولحسابات

.ذلكشابهوماالثابتةالأصول

الحسابات. منعددإلىحساباتفئةكلتفريععنعبارةوهي:الرئيسية3

اباتالحسمنعددا  منهارئيسيحسابكلويضمالرئيسيةالحسابات

.العامة

الحسابات. منعددإلىعامحسابكلتفريععنعبارةوهي:العامة4

.المساعدةالحسابات

الحسابات. السيراعىويرفيها،القيديتمالتيالحساباتوهي:التحليلية5

ماثلةمتمجموعاتفيالحساباتوتصنيفللاشتقاقثابتةقاعدةعلى

.البعضبعضهاعنالمجموعاتوتمايز



:الحساباتدليلإعداد(٢٠)مادة

الإداراتلتصنيفمواز  المحاسبيةللوحداتدليلا  الماليةالإدارةتضع

نوبماللجمعيةالتنظيميالهيكليتضمنهالتي إلىولالوصمنيمك  

هذهعملونتائجوالإيرادات،والنفقاتوالمطلوباتالموجوداتتحديد

أومعالجحيثمنالماليةالإدارةفيهترغبالتيوبالمستوىالإدارات

.التفصيل

:الحساباتدليلتصنيف(٢١)مادة

تةالسالمجالاتيشملالحساباتدليل

:الآتية

والمخصصالمحد دالرمزوهو:الحساب رمز

.حساب رئيسيلكل

اسم يمثل:الحساب وصف

.الحساب الرئيسي

ان يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا ك: الحساب وضع

.متحركا  أم غير ذلك

مرتبطا  كان الحسابإذاعمايمثل توضيح:الحسابطبيعة

.أم حساب دائنمدينحسابوهل هوالدخلبقائمةأمبالميزانية

لي أم وهل هو تفصيالحسابيمثل توضيح مستوى:الحسابمستوى

.غير ذلك

.الحساببهاالمرتبطالمحددةالإدارةيمثل توضيح:الإدارة



:الحساباتلدليلالمستمرةالمراجعة(٢٢)مادة

يجب. تحديدلالأقلعلىسنوينصفأساسعلىالحساباتدليلمراجعة1

دليلتبُقيجديدةرموزواستخداملحذفهاالضروريةغيرالرموز

.لجمعيةلوالمستقبليةالحاليةللاحتياجاتوفقا  محد ثا  الحسابات

إن  . مديرالىفيهالرجوعيتمإجراؤهيرادالحساباتدليلفيتغييرأي2

.اعتمادهيتمذلكعلىوبناء  الماليةالإدارة

يقوم. لتقييمهاحركتإيقافتمالتيالحساباتبمراجعةالماليةالإدارةمدير3

:تشملوالتيإلغائهاإلىأولهاالحاجة

الحسابات .واحدةلمرةللاستعمالالحساباتدليلفيالمدرجة-أ

الحسابات ذاتالماضيةالسنواتخلالحركاتأيتشهدلمالتي-ب

.الصفريةالأرصدة

الحسابات معمجهادويمكنمتشابهةحساباتبأنهاالتجربةأوضحتالتي-ت

.أخرىحسابات

لغاء إأوبفتحالخاصالطلببمراجعةالمراجع الداخلييقوم.4

.حسابأو تغيير وضع



:الحساباتدليلفيالتغييرأوالتعديل(٢٣)مادة

يقوم. مدىإلىالماليةالإدارةمديربإخطارالمحاسب1

.ئيسيرحسابتحريكأوتغيير/إلغاء/فتحإلىالحاجة

يقوم. رمابعدالماليةالإدارةمدير2 ََ :بالآتييخُطَ

يقُي    حسابيكتحرأوتغيير/إلغاء/فتحإلىالحاجةمدىم-أ

.رئيسي

مراجعة بالحساكانإذاعماللتأكدالمتحركةغيرالحساباتقائمة-ب

.لاأمالقائمةفيموجودا  المطلوبالرئيسي

النظر .لاأممجديا  المطلوبالحسابفتحكانإذافيما-ت

تعبئة حسابريكتحأوتغيير/إلغاء/فتحطلبلنموذجوفقا  الطلب-ث

.ذيالتنفيالمديرإلىالطلببإرسالويقوم(٢،3-م)نموذجرئيسي،

يقوم. وإرجاعلكذعلىبناء  واعتمادهالطلببمراجعةالتنفيذيالمدير3

.الماليةالإدارةمديرإلىالمعتمدالنموذج

بعد. اللازمةزالرموتخصيصيتمالجديدةالرئيسيةالحساباتاعتماد4

.الماليةالإدارةمديرقبلمنلها

يقوم. وتفعيلهقهبتطبيالمعتمدالنموذجاستلامعندالماليةالإدارةمدير5

.يةالجمعفيالرئيسيةالحساباتمستخدميجميععلىوتعميمه

إخطار. .اتخاذهتمالذيبالإجراءالداخليالمراجع6



/  طريقة تسلسل العمل لفتح ( 4/ شكل رقم ) يوضح المخطط البياني التالي 

تغيير أو تحريك/ إلغاء 

حساب

الشهريةالإقفالدورة

:الشهريةالمستحقاتتقييد(٢٤)مادة

منهاوشهريا  المستحقاتإقفاليجب

:الآتي

.وديالسعوالعمالالعملنظامحسببالموظفينالمتعلقةالمستحقات-

.المصروفاتجميع-

.الإيراداتجميع-



:الشهريةالمستحقاتإقفال(٢٥)مادة

اعإتبيجبللمستحقاتالشهريةالدورةإقفالعند

:الآتيةالإجراءات

التأكد. تسجيلمنشهركلنهايةفيالماليةالإدارةمديرق بلمن1

لخدمةانهايةمستحقاتمخصصمثلبالموظفينالمتعلقةالمستحقات

بيةالعرالمملكةفيبهاوالمعمولالسائدةوالقوانينللأنظمةطبقا  

.السعودية

يتم. اعتماددبعالدفعةوإجراءالمستحقاتفيتجاوزأونقصأيتسوية2

.لهاالماليةالإدارةمدير

العمل لإقفال الدورة طريقة تسلسل(5/شكل رقم) التالي البيانيالمخططيوضح

:الشهرية للمستحقات

5/رقمشكل



:والمستحقةالمقدمةالدفعاتوإقفالتقييد(٢٦)مادة

يجبةالجمعيعلىوالمستحقةالمقدمةللمدفوعاتالشهريالإقفالعند

.المقدمةالدفعاتهذهجميعتقييدمراعاة

الرأسماليةالمصروفات

:المالرأسمنالصرفسياسة(٢٧)مادة

إن  . فيالمعتمدغللمبلطبقا  يكونالرأسماليةالمصروفاتمنالصرفعملية1

.الجمعيةفيالمتبعةوالتعميدالموافقةلإجراءاتوطبقا  الموازنة

إن  . ئمةقافييدرجأنيجبسعوديريالألفقيمتهتتجاوزأصلأي2

.الرأسماليةالأصول

تخصيص. فيلإدراجهاعليهالمتعارفبالشكلالرأسماليةالمصروفات3

.الثابتةالأصولحسابات

مراجعة. يحلتوضالماليةالإدارةمديرقبلمنالانحرافاتتحليلتقرير4

.الرئيسيةالانحرافاتمبررات

الحساباتاستخدامصلاحية

:الحساباتاستخدامصلاحية(٢٨)مادة

الحساباتإلغاءأوقفلأودمجأواشتقاقأوإحداثصلاحياتإن  

بيةالمحاسالوحداتدليلاستخداموصلاحيةمستوياتهامختلفحسب

ديحُد  اتالحسابتوزيعفيالماليةالإدارةعليهتسيرالتيوالمستوى

.الصلاحياتلائحةحسبوذلكبقرار



دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

:دليل الإجراءات المالية والمحاسبية(٢٩)مادة 
رتب التقيد به يضع مدير الإدارة المالية دليلا  للإجراءات المالية والمحاسبية التي يت

ماذج المالية لضبط وتوحيد العمليات المالية والمحاسبية في الجمعية، ويقترح الن

عى استخدام والمحاسبية التي تثُبت وتوُضح وتضبط هذه الإجراءات، على أن يرا

عتماد أنظمة الحاسب الآلي إلى أكبر قدر ممكن في إنجاز وتسجيل العمل، ويتم ا

.   مجموعة الإجراءات المالية والمحاسبية بقرار من الأمين العام

واعد والإجراءات إن  الإجراءات المالية والمحاسبية تتضمن تفصيلا  للسياسات والق

. المالية المنصوص عليها في هذه اللائحة

الماليةبالمعلوماتوالإدلاءالماليةالأعباء

:الماليةالأعباءإثبات(٣٠)مادة

ولاكتابي،أمرفيهيرُفعأنينبغيماليعبءعليهيترتبأمرأيإن  

.الشفهيةالأوامرتعُتمد

:الماليةبالمعلوماتالإدلاء(٣١)مادة

لا. يالنواحيخصفيماللغيربياناتأومعلوماتبأيالإدلاءيجوز1

.بذلكضهيفومنأوالتنفيذيالمديرمنخطيتعميددونللجمعيةالمالية

يمنع. والقوائموالموازينوالتقاريرالماليةالمستنداتإخراجباتا  منعا  2

المديرمنخطيةبموافقةإلاالجمعيةخارجإلىعنهاصورأوالمالية

.بذلكيفوضهمنأوالتنفيذي



إدارة الأصول

:تشمل الأصول ما يلي( ٣٢)مادة 

وهي عبارة عن شراء واقتناء وتملك الأراضي والمباني : الأصول الثابتة

اعد في والمرافق والمعدات ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتي تس

.  تحقيق أغراض اقتنائها

لى وهي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العمل، بالإضافة إ: الأصول المتداولة

.  الأصول المتداولة الأخرى

:الأصولإدارةسياسات(٣٣)مادة

يتم. فيدهاتقييويتمالمعتمدةللإجراءاتطبقا  الثابتةالأصولحيازة1

.الحيازةتاريخفيالتاريخيةبتكلفتهاالسجلات

يجب. الخاصةلماليةاالقوائمفيالمقيدةالثابتةالأصولعنوالإفصاحالتقييم2

.لهااكمالمترالإهلاكتسويةوبعدحيازتهاتاريختعقبالتيبالفترات

يجب. لأصللالإنتاجيالعمرعلىللإهلاكالقابلةالأصولتكلفةتوزيع3

.المباشرالإهلاكطريقةباستخدام

يتم. علىالإهلاكتحميليتموكماشهري،أساسعلىالإهلاكحساب4

الةحفيبينماالأصل،حيازةتاريخمناعتبارا  شهرلكلكاملأساس

منفيهالتخلصتمالذيالشهرعلىالإهلاكليحُم  لاالأصلمنالتخلص

.الماليةالإدارةمديرقبلمنالأمورهذهمتابعةويتمالأصل

وضع. لالأصلتوثيقالثابتةالأصولمنأصلكلعلىمرقمةبطاقات5

.حيازيتهوتاريخ



يجب. لللأصوبالنسبةالعيناتأساسعلىدوريميدانيحصرإجراء6

السجل،بحسالثابتةالأصولقوائممعالحصرنتائجمقارنةويجبالثابتة

.المناسبةالتسوياتإجراءيجبالمطابقةعدمحالةوفي

التخلص. العاملأستاذادفترفيالمعتمدةللإجراءاتوفقا  الثابتةالأصولمن٧

حميلتيجبكماذلك،علىبناء  تحديثهويجبالثابتةالأصولوسجل

المكاسب

احالأربحسابعلىمنهاالمُتخلصالثابتةالأصولمن(الخسائرأو)٨.

.والخسائر

تسوية. كلايةنهفيالعامالأستاذدفتررصيدمعالثابتةالأصولسجل9

.شهر

التخلصأوتغييرهاأوالثابتةالأصولحيازةإجراءات(٣٤)مادة

:منها

على. أويرهاتغيأوثابتةأصولشراءتعميدنموذجتعبئةالمعنيةالإدارات1

عنالمسؤولةالإدارةقبلمنالموقع(4،5،6-منموذج)منهاالتخلص

.أصلشراءاعتمادعلىللحصولالنموذجهذااستخداميتمكماذلك،

استكمال. بشراءامللقيالمشترياتلمسؤولوتقديمهالشراءتعميدنموذج2

.المطلوبالأصل

تقديم. صولالحيتمكتالوجاتأوأسعارعروضبأيمصحوبا  النموذج3

.المعنيةالإداراتمنعليها

يقوم. ، كما المعتمدةبالموازنةمقارنة  المطلوبالتعميدالمحاسب بمراجعة4

حوبا  مصالنموذجتقديمبالموازنة ويجبالخاصةاستكمال المعلوماتيجب

احب إلى مدير الإدارة المالية الذي يقوم بمراجعته وتقديمه لصبالمرفقات

.صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة



إذا. ةالموافقعلىالحصوليجبالموازنةفيمدرجا  غيرالأصلكان5

.للاعتمادتقديمهقبلالصلاحيةصاحبمن

بعد. نموذجإرساليتمالصلاحيةصاحبمنالاعتمادعلىالحصول6

.الأمربهذاالمعن يةللإدارةثابتةأصوللحيازةالتعميد

تقوم. عنللمسؤولوتقديمهالشراءطلببتجهيزالمعنيةالإدارة٧

.الأصلبشراءالخاصبالتعميدمصحوبا  المشتريات

تقوم. .منهوالتأكدومطابقتهالأصلبشراءالمعنيةالإدارة٨

في. .الدفعاتلإجراءوفقا  شيكبإصدارالماليةالإدارةتقومالتعميدحال9

بعد. لمعتمداالنموذجبإرسالالمشترياتعنالمسؤوليقومالأصلشراء01

.الماليةللإدارة(9منموذج)الدفعطلبونموذجالأصليةوالفاتورة

بعد. الثابتلالأصحيازةنموذجباستلامالمحاسبيقومالأصل،قيمةدفع11

.وتقييدهالإدخالهاالأصليةالموردوفاتورة

:الأصولسجلمتابعة(٣٥)مادة

إدراج. ليتمةالثابتالأصولسجلفيإضافتهاتمالتيالأصولجميع1

التيالأصولفيهابمابالكاملللأصولالشهرنهايةفيالإهلاكحساب

.حيازتهاتم

استبعاد. جلسمنالشهرخلالمنهاالتخلصتمالتيالأصولجميع2

.الثابتةالأصول



المستودعإدارة

:المستودع(٣٦)مادة

ميالتنظيالهيكلفيالإداريةالشؤونقسمتحتالمستودعيندرج

.للمؤسسة

:المخزونمعالتعامل(٣٧)مادة

والنحعلىالمخزونمعالتعامليتم

:الآتي

يتم. أيهماقالسوسعرأوالتكلفةبسعرالمخزونتقييد1

.أقل

يـتم. فـيفعليـا  المـواداسـتلامعنـدالمخـزونتقييـد2

.الاستلامإيصـالواسـتخراجالمسـتودع

يتم. .ظممنتأساسعلىالتالفةللموادمخصصتكوين3

:المخزونمشترياتتقييد(٣٨)مادة

اتباعيجبالمخزونمشترياتلتقييد

:الآتيةالإجراءات

يستلم. الفحصمحضراستخدامطريقعنالمخزونالمستودعأمين1

.والاستلام

التأكد. فيالموادإدراجثمومنطلبهتممامعومطابقتهالمخزونمن2

.المخزونورقابةإدارةنظام

يرسل. وإيصالالشراءأمرمنصورةالماليةللإدارةالمستودعأمين3

.الاستلامومحضروالفاتورةالموردتسليم



يقوم. تلاماسإيصالونسخالمستنداتجميعومطابقةبمراجعةالمحاسب4

.الحاسوبمنالمستخرجةالبضائع

لتقييدالعملتسلسلطريقة(٦/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح

:المخزونمشتريات

ت دييقتايرتشم نوزخ م لا

تلاخدم تلا اجرخ م لا دامتعلا ا ققح ط/  تلا بر لا ةعج ارم لا ت ابلط تم ةيلوؤسملا لا

ةر نوؤشادإ رلا يدم

ةير ادلإ ا

بس اح م لا

ن يم أ عدوتسم

نوزخ م ملالا تس إ

ر يرح لتو اص يإ

ملا تسلا اب

نوزخ م جيفلا اردإ

ماظ

ن

ةر ادإ ةباقرو

نوزخ م لا

ملا تس ةروا

ص

نم رم أ

ءارش للا اص

يإو

ميلس ت

دروم ةروتافلا

لاو

ل اخ ةعجدإو ارم لا

نوزخ م لا تلاجسيف لا

٦/ شكل رقم 

:جديدةأصناف/موادإضافة(٣٩)مادة

تحديد. يةعمللتسهيلوذلكالمستودعداخلوجودهومكانوعددهالصنففئة1

.معهالتعامل

تحديد. لمخزوناأصنافطبيعةالاعتباربعينيأخذللمخزونخاصترميزنظام2

.متابعتهالتسهيلوذلك

:المخزونسلامة(٤٠)مادة

جميع. ،تلفهاعدملضمانآمنمكانفيتخزنأنيجبالمخزونأصناف1

لجويةاالعواملمنوحفظهاالأصنافبعضلتخزينخاصةوسائلوتوفير

.(...إلخالرطوبة،البرد،العالية،الحرارةمثل)

يجب. .بذلكالمفوضالموظفعلىالمستودعإلىالدخوليقتصرأن2



:صرف المواد(٤١)مادة 

:  صرف المواد للإدارات المختلفة يشمل الآتي

من قبل الإدارة المعنية واعتماده من ( ١3–م ) تعبئة نموذج طلب صرف مواد 

لم مدير إدارة الشؤون الإدارية، ولا بد من التوقيع على النموذج من قبل مست

.  المواد

.  يجب تسجيل المواد التي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني  

العملتسلسلطريقة(7/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح

:للإداراتالموادلصرف

7/رقمشكل



التقديريةالموازنات

:التقديريةالموازنةإعدادأسس(٤٢)مادة

تعُد. لىعوتشملالأجلطويلةالخطةمنمشتقةسنويةخطةالجمعية1

درجوتالبشريةالقوىخطةالفرعية،الخططهذهومنالفرعيةالخطط

نمالجمعيةإداراتلتمكيناستحداثهايترتبالتيالوظائففيها

منإلاهيوماالعامخلالإنجازهايتقررالتيبالأهدافالنهوض

الخطةهذهتشملأنوعلى.الأجلطويلةالخطةفيالمحددةالأهداف

شهريةالوتكلفتهمالمهنيومستواهمالجددوالمستخدمينالموظفينعدد

.بالعملالتحاقهموتاريخوالسنوية

تعتبر. .التقديريةالموازنةلإعدادأساسا  السنويةالخطة2

:التقديريةالموازنةأهداف(٤٣)مادة

عيةللجمالسنويالماليالبرنامجعنعبارةوهيالتقديريةالموازنة

ميعجتتضمنالتيوهيالسنويةالخطةفيالمدرجةالأهدافلتحقيق

وراءمنويسعىالجمعية،أنشطةلمختلفوالمواردالاستخدامات

:يليمالتحقيقإعدادها

التعبير. ستندة  معلميأساسعلىالمعدةالسنويةالعملخطةعنالمالي1

.للتحقيققابلةوأهدافواقعيةاحتياجاتإلى

رصد. ةالجمعيتسعىالتيالأنشطةلتمويلاللازمةالماليةالموارد2

.لتحقيقها



سياساتالبتلكوالتعريفسياساتهاتنفيذعلىالجمعيةإدارةمساعدة3.

.بهاوالعمل

قياس. .للجمعيةالكليالأداء4

الرقابة. نبيالمستمرةالمقارناتطريقعنوذلكالداخليوالضبط5

نقاطاكتشافيمكنطريقهاعنوالتيالفعليةوالأرقامالمقدرةالأرقام

.تقويتهاعلىوالعملالضعف

مساعدة. العاملالمالرأسمناحتياجاتهاتقديرعلىالجمعيةإدارة6

.لبأوأولا  الدوريةالالتزاماتلسداداللازمةالنقديةالسيولةوحجم

:التقديريةالموازنةأقسام(٤٤)مادة

للخطةيمالكانعكاسونفقاتهالإيراداتهاتقديريةموازنةالجمعيةتعُد

:الآتيالتقديريةالموازنةتشملأنعلىالسنوية

الموازنة. القائمةالبشريةالقوىتكلفةوتضمالتشغيليةللنفقاتالتقديرية1

نفقاتوالقادمالعامخلالالمضافةالعاملةالقوىوتكلفةالعملرأسعلى

.والتجهيزاتالمعداتوتكلفةالمستهلكةوالخدماتالمواد

الموازنة. .يدينللمستفالمقدمةالرعايةخدماتعلىللإنفاقالتقديرية2

الموازنة. التشغيليةللنفقاتالتمويلومصادرالجمعيةلإيراداتالتقديرية3

.المقدمةالرعايةولخدمات

معيةالجحساباتدليلفيوالإيراداتالنفقاتتبويب:ملاحظة*

.حدةعلىوكل  محاسبيةوحدةولكل



:التقديريةللموازنةالزمنيةالمدة(٤٥)مادة

(يةاستشارمكاتبمعبالتعاونأو)الجمعيةفيالماليةالإدارةتعد

نةالمواز)سنواتخمسلمدةالأجلطويلةالتقديريةالموازنةمشروع

تقوملالأقعلىأشهربثلاثةالسنةنهايةوقبل،(الخمسيةالتقديرية

خذالأمعالمقبلةالماليةالسنةعنالتقديريةالموازنةبإعدادالإدارة

.المختلفةالجمعيةإداراتاقتراحاتالاعتباربعين

:التقديريةالموازنةإعدادمسؤولية(٤٦)مادة

(ريةالتقديالموازنة)الماليالتخطيطبوضعالماليةالإدارةتختص

تمادللاعالإدارةلمجلسلتقديمهالعامللأمينتقدمثمومنللجمعية،

.والتصديق

:التقديريةبالموازنةالالتزام(٤٧)مادة

بتنفيذهامنكلوتقومالتقديريةالموازنةبمشروعالجمعيةإداراتتلتزم

.اختصاصاتهاحدودفيمنهاوكل  بها،جاءما

:التقديريةالموازنةبنودفيالتعديل(٤٨)مادة

رةالمقرالماليةالاعتمادات-إلغاء/زيادة/تعديل-تجاوزالممكنمن

معيةالجفيالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحياتلائحةفيللبنود

.لصاحبهاالممنوحةالصلاحياتعلىوبناء  



الختاميةالحساباتإعدادأسس

:الختاميةالحساباتإعداد(٤٩)مادة

علىهالعرضالعموميةوالميزانيةالختاميةالحساباتالماليةالإدارةتعد

الإدارةلسمجعلىلعرضهاتمهيدا  بدراستهايقومالذيالتنفيذيالمدير

.الماليةالسنةانتهاءمنأشهرثلاثةيتجاوزلاموعدفيلاعتمادها

ذيالتنفيالمديربتوقيعالإدارةمجلسعلىالميزانيةتعرضكما

منمعتمدا  الماليةالإدارةمديرتقريرمعهاويرفقالداخليوالمراجع

.التنفيذيالمدير

:الميزانيةإعدادضوابط(٥٠)مادة

ماالميزانيةإعدادعنديراعى

:يلي

إظهار. هلاكاتالاستجميعمنهامخصوما  بالتكلفةالثابتةالأصولبنود1

.الميزانيةإعدادتاريخحتى

إظهار. كلبيانمعمتجانسةمجموعاتفيالمتداولةالأصولبنود2

.حدةعلىمجموعة

إظهار. منهامخصوما  بالتفصيلالأخرىالمدينةالأرصدةعناصر3

.الميزانيةتاريخحتىالمخصصاتمجموع

تتضمن. الماليةلسنةواالحاليةالماليةالسنةبينماالمقارنةأرقامالميزانية4

.بنودهامنبندكلمقابلالسابقة



والدفاترالمحاسبيالنظام

:المحاسبيةالسجلاتإمساك(٥١)مادة

جمعيةالحساباتلقيداللازمةالسجلاتإمساكالماليةالمحاسبةتحقق

لميزانيةواوالخسائرالأرباححساباتإعدادتسهيليكفلبماالمختلفة

.ماليةسنةكلنهايةفيالعمومية

:المحاسبيةالسجلاتأنواع(٥٢)مادة

السجلات. طبيعةضيهتقتلماوفقا  عليهاوالمتعارفالقانونيةالمحاسبية1

نبحيثالجمعيةأعمال البنودفيالمذكورةالأغراضتحقيقمنيمَُك  

نالسابقة ك   .ووضوحهاالبياناتاستخراجسهولةمنوتم 

أي. وحسبةالمختصالجهاتتطلبهمالتوفيربيانيةأوإحصائيةسجلات2

.السنويةطيةالتخطيالموازنةبتنفيذالخاصةالمتابعةعملياتتقتضيهما



المدفوعات:الثالثالفصل

عامةسياسات

:الصرفسياسات(٥٣)مادة

يتم. أوشيكاتبالصرفيتموعادة  الصرف،إذنبمقتضىالمبالغصرف1

.الصرفبسندمرفقا  بنكيةحوالات

من. يصرفأكثر،أولموظفمعينمبلغصرفالضرورةعندالممكن2

وىتسأنعلىمؤقتةماليةعهدةبصفةالجمعيةأعمالبعضعلىمنه

لإداريةواالماليةالصلاحياتللائحةوفقا  وذلكمنهاالغرضانتهاءعند

.المعتمدة

إن  . نفيذتمنالتحققبعدإلاواردغيرالجمعيةالتزاماتقيمةسداد3

ومعمعية،الجوبينبينهالمحررللتعاقدطبقا  لالتزاماته،الآخرالطرف

تحتمقدمةمبالغصرفالماليةالإدارةمديرصلاحياتمنفإنذلك

الضمانعلىالحصولبشرطولكنلذلكالحاجةدعتإذاالحساب

.ذلكعلىالتنفيذيالمديرموافقةأخذمعالكافي،

.



:الشيكاتإصدارسياسات(٥٤)مادة

لا. (١٠-م)شيكإصدارطلبنموذجبموجبإلاشيكأييصرف1

اريةوالإدالماليةالصلاحياتلائحةحسبالمسؤولومصادقةوبتوقيع

.فقطالأولوللمستفيدالجمعيةفيالمعتمدة

لا. عةومراجالمحاسبيةالتوصيةوأخذالمراجعةبعدإلاالشيكيحرر2

منيهعلوالموافقةالصرفإذنعلىوالإداريةالماليةالصلاحياتلائحة

.الماليةالإدارةمديرقبل

يحتفظ. يتسلموالبنك،منالواردةالشيكاتبدفاترالماليةالإدارةمدير3

نهايةيفمنهايسُتخدملمماوإرجاعبأولأولا  اللازمةالدفاترالمحاسب

.الخزينةفيلحفظهالماليةالإدارةمديرإلىيومكل

يحُظر. الشيكاتظتحفأنيجبوكمابياض،علىشيكأيتوقيعبتاتا  4

ؤوليةمسيتحملالأمرهذايخالفومنالشيكاتبدفترأصولهامعالملغاة

.ذلك

يحُظر. إخطارينبغيشيكأيفقدحالةوفيلحاملهشيكأياستخراج5

لاغيا  ارهواعتبصرفهلإيقاففورا  الشيكعليهالمسحوبالبنكفرع

.صدورهوتاريخوقيمتهالشيكرقمالإخطارفييوضحأنوعلى

يقوم. أرقامها،سلتسلبتتبعيوميا  الصادرةالشيكاتبمراجعةالمحاسب6

سابحفيالتقييدويتمشيكبكلالخاصالصرفإذنمعومطابقتها

.يوميا  القيديتمأنمراعاةمعالبنك

تتم. لمحاسب،اطريقعنشهريا  البنكدفترعلىالبنككشوفمطابقة٧

يةالمالالإدارةمديربمعرفةالبنكلحسابالشهريةالتسويةوتتم

.عليهاموافقتهوأخذعليهوعرضها



:المستنداتمعالتعاملسياسة(٥٥)مادة

يجب. ندعالشيكاتمعللصرفالمؤيدةالمستنداتأصولتحفظأن1

.كاتالشيإصداريفيدبماالمستنداتعلىيؤشرأنويجبالتوقيع،

إذا. صرفاليتمأنجازمعينمبلغلاستحقاقالمؤيدةالمستنداتفقدت2

أخذشترطويالصرف،سابقةعدممنالتأكدبعدالتنفيذيالمديربموافقة

تكرارعلىبتترتالتيالنتائجبتحميلهالصرفطالبعلىاللازمالتعهد

.أمكنإنالمستندعنفاقدبدلالصرفطالبيقدموأنالصرف،

:الصرفإذناعتماد(٥٦)مادة

علىالجمعيةمنالصرفإذناعتماديتم

:الآتيالوجه

أن. مناجعتهومرللصرف،قابلا  تجعلهالتيالمستنداتجميعيستوفي1

ارةالإدمديرقبلمناعتمادهيتمثمومنعليه،ويوقعالمحاسبقبل

.المالية

إذا. رفالصبإذنيرفقأنيجبالموردينفواتيربموجبالصرفكان2

المسؤولمنعليهوموقعتوريدهاوإذنالمواد،استلاممحضرصورة

.المطلوبةللمواصفاتمطابقةوأنهاالموادباستلام

كما. سبقيلمبأنهالماليةالإدارةقبلمنالفاتورةعلىيؤُشرأنيجب3

.قبلمنالفاتورةهذهقيمةصرف



:المدفوعاتمعالتعاملسياسة(٥٧)مادة

بحسوالمصاريفالمدفوعاتجميعمعالتعامليتم

:الآتيةالسياسة

الإبلاغ. عندمباشرة  تتمالتيالمشترياتجميععن1

.الشراء

تسجيل. ستلامابإيصالاستلامهاعندالمشترياتجميع2

.المواد

.المعتمدةالإجراءاتحسبالمدفوعاتجميععلىوالموافقةالتعميد3.

:الصرفعملياتمنالتحقق(٥٨)مادة

اعباتبوالدفعالصرفعملياتمنالتحققيتم

:الآتيةالإجراءات

يتم. عهدةاستعاضةطلببواسطةبهاالمطالبالمصروفاتمنالتحقق1

علىةالنثريالمصروفاتعهدةحسابتغذيةعندالنثريةالمصروفات

.الماليةالإدارةلمديرالمعنيةالإدارةمنالمقدمةالمطالبةأساس

أما. يقومفوالمشتريات،المدفوعاتحساباتوتقييدلتدوينبالنسبة2

إرسالثمومنالصلاحيةصاحبمنالموافقةبأخذالمعنيالموظف

:المواداستلامبعدالماليةللإدارةالتاليةالمستندات

.الشراءأمر-أ

إيصال .التسليم-ب

إيصال .المواداستلام-ت

فاتورة .المورد-ث



٨/رقمشكل

:والتقييدالتسجيلقبلالآتيبمراجعةالماليةالإدارةفيالمحاسبيقوم١.

صحة .بالموردالخاصةالبيانات-أ

.الشراءبأمرمقارنةالمواداستلامإيصال-ب

.الاستلامبإيصالمقارنةالموردفاتورة-ت

للصرفالعملتسلسلطريقة(٨/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح

:والدفع

ت ايلمع عفد فلاو رص لا

تلاخدم تلا اجرخ م لا دامتعلإ ا ققح ط/  تلا بر لا ةعج ارم لا ت ابلط تم لا

ليجسدييقتلاو تلا
ةح

ص

دك أتلا نم

ت انايبلا

ل ابقتس ا ديق جذومنلا

هلاسر بسإو اح م لل

ةضةدهع اعتس بإ لط

تةيرثنلا افورص م لا

ذخ أ ةقفاوم لا نم

بح ةيحلاصاص لا

ةيلوؤسم لا



:الضمانخطابات(٥٩)مادة

ةالجمعيمنالصادرةالضمانخطاباتمنبصورةالمحاسبيحتفظ

شهريا  انا  بيويقدمإلغاؤها،أوتجديدهاومتابعةقيدهاويتمالغير،لصالح

.لمتابعتهاالماليةالإدارةلمدير

والمؤقتةالدائمةوالماليةالعينيةالعهد

:الماليةالعهداستخدامسياسات(٦٠)مادة

يعتمد. الذيووالمؤقتةالدائمةللعهدنظاما  عنهينوبمنأوالعامالأمين1

.فيهابعةوالمتبهاالمعمولالأسسعلىبناء  الجمعيةإدارةفيبهيحتفظ

ىالأقصوالحدمنهاالصرفوحالاتالعهدقيمةتحديدالنظامويشمل

عندويراعىالاعتماد،حقلهومنالعهدةمستلموتحديدعهدة،لكل

رتبيتالتيالأعمالطبيعةمنهالكلالأقصىوالحدالعهدقيمةتحديد

.العهدةمنالصرفعمليةعليها

على. علىالدالةالفواتيرأوالمستنداتتقديمالدائمةالعهدبصرفالمكلف2

لاستمارةافيالصرفبنودتفريغبعدالاستعاضةاستمارةمعالصرف

يجبالتيالمستنداتمراجعةلتسهيلوذلكالماليةالإدارةإلىالمذكورة

.الاستعاضةاستمارةعلىالصرفلشروطمستوفاةتكونأن



تصرف. دليليحددهاكماالدفتريةومعالجتهامتابعتهاويتمالماليةالعهد3

تحالةعهدتسجيلنموذجبموجبالجمعيةفيوالمحاسبيةالماليةالإجراءات

عامةةكعهدوتسجلالمحاسبية،قيودهالإثباتالماليةالإدارةإلىمنهنسخة

تستخدمشخصيةكعهدةأولهامستخدمةجهةأيأوالجمعيةإداراتعلى

.عليهوتسجلمعينموظفقبلمن

:العينيةالعهداستخدامسياسات(٦١)مادة

مواد. سبحالشراءويتمالتخزينلأغراضشراؤهايمُنعالعينيةالعهد1

إدارةرمديوبموافقةضيقةحدودوفيالاستثناءالممكنومنلها،الحاجة

عةوسريالاستعمالالمتكررةالعهدموادبعضبشراءالإدارةالشؤون

.للجمعيةماليا  وفرا  يحققالشراءهذاكانوإذاالاستهلاك

إن  . وتجهيزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجهزة2

شترىتأوتصرفالتيالنقلووسائلالاتصالووسائلالآليالحاسب

يذتنفلغرضالموظفينمنمجموعةأوموظفتصرفتحتوتوضع

يفوتسجيلهالقيدهاتخضعالشخصيلاستخدامهمأووظائفهممهام

سؤولا  مويكونمعينلموظفمسلمةكعهدةوإثباتها(العينيةالعهدسجل)

الأصولحسباستعمالهاوحسنعليهاوالمحافظةسلامتهاوعنعنها

.الطلبعندالجمعيةإلىوإعادتهاالصحيحالوجهوعلى

تقوم. ونالشؤإدارةفيالإداريالمنسقمعبالتنسيقالماليةالإدارة3

سهلحتىللعهد،خاصنظامبإعدادالإدارة َُ ةحركوتسجيلحصريُ

.وتصفيتهاوإرجاعهاومتابعتهاالعهد



لا. نتهيتموظفلأيالذمةبراءةتمنحولاالخدمةنهايةتعويضاتتسدد4

سدادأوعليهالمسجلةالعهدكافةبتسليميقملمماالجمعيةمنخدماته

.يسلمهالمالتيالعهدمنعليهالمترتبةالقيم

:المؤقتةالعهدةصرف(٦٢)مادة

اجهةلمومعينلموظفالمؤقتةالعهدصرفالماليةالإدارةمديريعتمد

للجمعيةوالفوريالنقديالدفعفيهايشترطوالتيالعاجلةالاحتياجات

طلبفيويبينبه،والمعمولالمتبعالنظاموضمنلذلكملحةولحاجة

وىوتسالعهدتسددأنوعلىومدتها،العهدةتسويةكيفيةالصرف

.أجلهمنصرفتالتيالغرضانتهاءبمجردحساباتها

والأجورالمرتبات

:المرتباتصرف(٦٣)مادة

لأولىاالثلاثةالأيامفيالجمعيةفيالعاملينوأجوررواتبتصرف

واتبالرمنتصرفلمالتيوالمبالغأقصى،كحد  التاليالشهرمن

.الجمعيةبخزينةكأماناتتعتبروالأجور



:المرتباتصرفإجراءات(٦٤)مادة

يقوم. ومنفين،الموظاستحقاقاتكشفبتجهيزالبشريةالمواردأخصائي1

.المحاسبإلىيرسلثم

يقوم. منستلمالمالكشفأساسعلىالرواتبكشوفاتبتجهيزالمحاسب2

ةللمراجعالماليةالإدارةلمديروتسليمهالبشريةالمواردأخصائي

.والتدقيق

بعد. شفكعلىالصلاحيةصاحبمنالموافقةوأخذوالتدقيقالمراجعة3

التيوالمبالغالموظفينبأسماءقوائمبطباعةالمحاسبيقومالرواتب

لماليةاالإدارةمديرقبلمنموقعالبنكيةحساباتهموأرقاملهمستدفع

.البشريةالمواردوأخصائي

يتم. مبالغالتحويلبتعميدهللبنكموجهخطابمعالدفعقوائمإرفاق4

.الموظفينلحسابات

يتم. .للصرفللبنكوإرسالهللجمعيةالعامالأمينقبلمنالخطابتوقيع5

:المحددالتاريخقبلوالأجورالرواتبصرفحالات(٦٥)مادة

المواسم. المديرموافقةبشرطشاكلتهاعلىوماالرسمية،والأعياد1

.ذلكعلىعنهينوبمنأوالتنفيذي

أن. دبعماإلىوجودهويستلزمالجمعيةخارجمهمةفيالموظفيكون2

.الرواتبلصرفالمحددلموعدحلولا

عند. .خرىأاستثنائيةإجازةأيأوالاعتياديةالسنويةإجازتهاستحقاق3



النثريةالمصروفاتإدارة

:النثريةالمصروفاتضبط(٦٦)مادة

المحافظة. وفقا  الإداراتمختلففيالنثريةالمصروفاتعهدةمبالغعلى1

.المعتمدةالصرفلحدود

استخدام. الإداراتمختلفقبلمنالمصروفاتلمختلفالمبالغ2

.للجمعيةاليوميةللمصروفات

تغذية. ر  بحدودصرفهابعدالنثريةالمصروفاتعهدة3 ََ عليها،تفقومةمقَ

هدةعمنتمتالتيالمصروفاتوتقييدتدوينيتمذلكعلىوبناء  

.النثريةالمصروفات

صرف. م)ذجنمونثرياتصرفطلبنموذجبموجبتتمالنثرياتمنأي4

-١٢).

:النثريةالمصروفاتعهدةاستعاضة(٦٧)مادة

عند. مننا  معيحدا  النثريةالمصروفاتعهدةمنالمستخدمالمبلغتجاوز1

اسموذجنبتعبـئةالأمربهذاالمعني  الموظفيقومالمعتمد،المبلغإجمالي

ا  ومرفقالمصروفاتتفاصيلموضحا  (١١-م)نثريةمصروفاتتـرداد

.المصاريفهذهتغطيالتيالفواتيرمعها

يوُقع. نداتالمستمعمراجعتهبعدالمعنيةالإدارةمديرقبلمنالنموذج2

.لهالمؤيدة

إرسال. .الماليةالإدارةإلىالمرفقةالفواتيرمعالنموذج3



يقوم. .لمرفقةاالفواتيرمعالنموذجفيالمدرجةالمبالغبمطابقةالمحاسب4

يقوم. سيتمالذيالمبلغموضحا  (٩-م)الدفعنموذجبتعبئةالمحاسب5

.استرداده

يقوم. .للاعتمادالدفعنموذجعلىبالتوقيعالماليةالإدارةمدير6

يقوم. لدفعانموذجمعهويرفقالمطلوببالمبلغشيكبإصدارالمحاسب٧

.الماليةالإدارةمديرإلىويرسل

يقُدم. حياتالصلالائحةحسبعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديرالشيك٨

.للتوقيع

يرسل. وفاتالمصرعهدةوتغذيةلصرفهالمعنيةالإدارةمديرإلىالشيك9

.النثرية

العملتسلسلطريقة(٩/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح

للنثرياتالمحددةالمبالغلاستعاضة

٩/ شكل رقم 



السـلف

:السلفةمنحصلاحية(٦٨)مادة

من. ،الجمعيةلموظفيشخصيةسلفصرفضروريةولأسبابالممكن1

هاقيمتيزيدلاأنوعلىسدادهاومدةقيمتهاالأمرهذاإليهالمخولفيحدد

ولاأشهر،ستةعنالسدادمدةتتجاوزلاوأنأعلىكحد  شهرينرواتبعن

حقوقالعنالسلفةتزيدلاأنيجبكماسلفة،منأكثربينالجمعيمكن

.للسلفةطلبهتاريخعندللموظفالمستحقة

في. يجبفللجمعيةعليهمستحقةسلفةوجودمعللإجازةالموظفطلبحال2

.الإجازةمنرجوعهحتىذمتهفيتصبحغارمبكفيلأوسدادهاعليه

يخصص. .التنفيذيةلجنةالمنبقراروذلكللموظفينالسلفلمنحسنويا  مبلغا  3

:السلفةتعميد(٦٩)مادة

بدقةيهفيحددالماليةالإدارةمديرمنتعميدبموجبالسلفتمنح

:التاليةالأمور

اسم. .ةالسلفمنالمستفيد1

مبلغ. .السلفة2

الغاية. .السلفةمن3

تاريخ. .السلفةانتهاء4

كيفية. .السلفةسداد5



:السلفةسداد(٧٠)مادة

تسترد. منالصادرعميدالتبقرارجاءلماوفقا  (المستلف)المستفيدمنالسلفة1

.عليهمتعارفهوكمامحاسبيا  وتعالجصرفهاعندالماليةالإدارة

إجمالي. عنزيدتلاأن  يجبالشخصيةالسلفةلسدادالمستحقةالحسميات2

.للموظفالشهريالراتبمن٢5%

:عامةأحكام(٧١)مادة

مدير. نمكانلأي   سلفا  يعطيأنصلاحيتهمنليسالماليةالإدارة1

ميتأنعلىعنه،ينوبمنأوالصلاحيةصاحبمنبقرارإلاالموظفين

سلفةأيأنوكماالمستلف،حسابعلىبذلكصرفسنداتإعداد

ولا  مسؤالمحاسبيعُتبرسندبهايحررأن  دونعاديةبأوراقمصروفة

.ذلكعلىإداريا  ويحاسبعنها

مدير. دهـا،مواعيفيالسلفتسـديدمتابعـةعنالمسؤولهوالماليةالإدارة2

وماالموظف،فيهيرغبتأخيركلعنخطيا  التنفيذيالمديريعُلمأنوعليه

.السلفةلجدولةإعادةمنعليهيترتب

العهد. وظفيممنلأيشخصيةكسلفةمبالغهامنالصرفيجوزلاالنقدية3

فخالإنإداريا  المسؤولهوالعهدةعنالمسؤولالموظفويكونالجمعية

.ذلك



المقبوضات:الرابعالفصل

النقديةالمقبوضات

:للخزينةالنقديةتوريد(٧٢)مادة

يقوم. الجمعيةإجراءاتحسب)للخزينةالنقديةقبضأوامربتحريرالمحاسب1

محاسبيالالتوجيهيوضحكماالمالية،الإدارةمديرعليهايوقعوأن(ذلكفي

.بالمبلغالخاص

يحرر. الإدارةرمديومنمنهعليهموقعا  المستلمبالمبلغإيصالا  المحاسب2

ومنلسلةمتسالإيصالاتهذهتكونأنعلىللمبلغتوريدهيفيدبماالمالية

.وصورتينأصل

يقوم. ليالفعالجردخاصة  الخزينةلأعمالاليوميةبالمراجعةالمحاسب3

أوومياليالخزينةسجلعلىالجردبصحةويوقعاليومي،الخزينةلرصيد

.وجدتإنملاحظاتمنلهتكشفما

:الخزينةفيالنقديةالمبالغسياسات(٧٣)مادة

يحُدد. بمعرفةالجمعيةةخزينفيبهايحُتفظالتيالنقديةللمبالغالأقصىالحد1

.إليهالحاجةوحسبالتنفيذيةاللجنةأوالعامالأمين

يعتبر. يمة،قذاتأوراقأوشيكاتأونقدمنبعهدتهعمامسؤولا  المحاسب2

دةالواروالشيكاتالنقديالرصيدعنيزيدماتوريدالمحاسبعلىكما

إشعارإرسالوالأكثرعلىالتالياليومفيبالبنكالجمعيةحسابفيللخزينة

مبالغالإيداعفيهايتعذرالتيالحالاتوفيالمالية،الإدارةلمديرالإيداع

رةالإدامديرإخطارمنبدلاكانسببلأيبالبنوكالشيكاتأوالزائدة

.بذلكالمالية



:الجمعيةحقوقمتابعة(٧٤)مادة

اقها،استحقأوقاتفيالجمعيةحقوقمتابعةالمحاسبعلىإن  

استحقتحقوقأيعنالماليةالإدارةلمديرالتقاريروإعداد

يجوزلاوكمابشأنها،المناسبةالإجراءاتلإتخاذتحصيلهاوتعذر

دبعإلاتحصيلهيتعذرالجمعيةحقوقمنحقأيعنالتنازل

منبقراريمكنوكمالتحصيله،اللازمةالوسائلكافةاتخاذ

لموالتيللجمعيةالمستحقةالديونإعدامالصلاحيةصاحب

.للتحصيلالممكنةالوسائلكافةاستنفاذبعدتحصل

الواردةالشيكات

:الواردةالشيكات(٧٥)مادة

تحول. مراجعةبالالمحاسبيقومحيثالماليةالإدارةإلىالواردةالشيكات1

اعالإيدجهةإلىتوجيههثمومنوتبعيتهالمبلغصحةمنوالتحقق

.البنكي

يقوم. دارةالإمديرتوجيهحسبالبنكيالإيداعكشفبإعدادالمحاسب2

ولالأصوإرسالالإيداعوكشفالشيكمنبصورةوالاحتفاظالمالية،

ةموقعبنكيإيداعكشفنسخةورودعندالأمرويتابعالبنك،إلى

.العمليةبإتمامتفيدالبنكمنومختومة



التمويلمصادر:الخامسالفصل

السيولةتوفيرمسؤولية

:السيولةتوفير(٧٦)مادة

المدير. لمواجهةاللازمةالسيولةتوفيرعنالمسؤولهوالتنفيذي1

الموازنةفيمعتمدهوكماوالرأسماليةالجاريةالجمعيةمدفوعات

.منهاةالاستفادبدونالفائضةالسيولةتعطيلتجنبمعالتقديرية

المدير. وإجراءةالمختلفالتمويلمصادرعنالبحثعليهمنهوالتنفيذي2

جلسمتوجيهاتعلىبناء  الأفضلالمصدرلاختياراللازمةالمقارنة

.للتمويلالمناسبةالوسيلةاعتمادفيالحقلهالذيالإدارة

الاحتياطات

:الاحتياطات(٧٧)مادة

صرفالويتمالإدارةمجلسمنبقرارسنويا  الاحتياطياتتشكل

الماليةتالصلاحياللائحةوفقا  للجمعيةالنقديةالاحتياطياتمن

.للجمعيةالمعتمدةوالإدارية



والضمـانـاتالتأمينـات

:الضماناتأوالتأميناتأقسام(٧٨)مادة

تأمينات. نالضماوخطاباتالنقديةالمبالغوتشمل:للغيرضماناتأو1

منالمقدمةوالاقتطاعاتوالكفالاتحكمهافيوماالمصارفعنالصادرة

.ةالجمعيتجاهبتنفيذهايلتزمارتباطاتأوعقودعنكتأمينالغير

تأمين. ضمانالوخطاباتالنقديةالمبالغوتشمل:الغيرلـدىضماناتأوات2

ةالمقدمالاقتطاعاتأوالكفالاتأوحكمهافيوماالمصارفعنالصادرة

.لهارتباطاتأوعقودعنكتأمينللغيرالجمعيةمن

:الضماناتأوالتأميناتتسجيل(٧٩)مادة

تسوى. مالأحكاوفقالغيرمنالمودعةأوالمقدمةالضماناتأوالتأمينات1

منمتقد   الذيالسببزالإذاأصحابهاإلىتردكمابهاالخاصةالتعاقدية

.بذلكيفوضهمنأوالصلاحيةصاحبموافقةوبعدأجله،

تسجل. كليـا  ستردتأنعلىمنهاالمستفيدةالجهاتعلىالغيرلدىالتأمينات2

قد   تيالالأسبابزوالأوالغرضلهذاالمبرمةالعقودأحكاموفقجزئيا  أو

.أجلهـامنمت



:الضماناتأوالتأميناتمستنداتحـفظ(٨٠)مادة

صوروللجمعيةالمقدمةالضماناتأوالتأميناتووثائقصكوكتحفظ

راعىويالمالية،الإدارةلدىخاصملففيقبلهامنالمعطاةالكفالات

أوهاصلاحيتاستمرارمنالتأكدبغيةدوريا  وفحصهاإليهاالعودة

القيودصحةعنمسؤولا  الماليةالإدارةمديرويكونأجلها،انتهاء

.أجلهابحلولاستردادهاومتابعةبهاالخاصةالمحاسبية

الماليةالرقابة:السادسالفصل

الجمعيةأموالعلىالرقابة

:الجمعيةأموالعلىالداخليةالرقابةسياسة(٨١)مادة

الداخليةبةالرقابإحكامالكفيلةالقراراتللجمعيةالتنفيذيالمديريصدر

هذهتشملأنعلىعملية،كلفياستخدامهاوأوجهالجمعية،أموالعلى

،النقديةوتداولالإنفاق،علىالرقابةقواعدخاصةبصفةالقرارات

.الإنفاقأوجهمنوغيرهاوالمرتباتوالأجورالقبضوأوراق

:الماليةالرقابةتقارير(٨٢)مادة

العاممينالأإلىأشهرثلاثةكلدوريتقريربتقديمتقومالماليةالإدارة

اتوالمصروفالإيراداتبهمبينا  الإدارةمجلسعلىوعرضهلاعتماده

.قبلمنمقدرا  كانبماومقارنا  الفعلية،

الفائضرومقداالجمعيةوضعبهيبينسنوينصفتقريربإعداديقومكما

معيةالجإدارةمجلسعلىومقترحاتهفترة،كلنهايةفيالنقديالعجزأو

.الصددبهذا



الخزينةعلىالرقابة

:(الصندوق)الخزينةعلىالرقابةسياسات(٨٣)مادة

تخضع. يتمأنيجبوكماوالمفاجئ،الدوريوالجردللمراجعةالخزائن1

وياتمحتلكافةشاملا  الجردويكونشهريا ،الأقلعلىمرةالدوريالجرد

يختارهالماليةالإدارةمنومندوبالمراجعةمندوببحضورالخزينة

يفمحضربهويحرر،(الصندوقأمين)الخزينةأمينمعالداخليالمراجع

نهايةيفالخزينةأمينعليهويوقعباختصارالجردنتيجةيوضحمرةكل

.محتوياتمنالخزينةفيماباستلامالمحضر

في. الأمرعيرفالخزينةرصيدفيالزيادةأوبالعجزفروقاتأيظهورحال2

وسدادالزيادةتوريديتمأنوعلىالمسؤولية،لتحديدالداخليالمراجعإلى

.الخزينةأمينمنالعجز

يقوم. يجبواليومية،للعملياتوالإضافةالخصمإشعاراتبإعدادالمحاسب3

وأنوالدائن،المدينطرفيهابهاوموضحمتسلسلةالإشعاراتهذهتكونأن

.الماليةالإدارةمديرقبلمناعتمادهايتم



عامةأحكام

:عامةأحكام(٨٤)مادة

تسري. مالوكالجمعيةفيالماليةالمعاملاتكافةعلىاللائحةهذهأحكام1

واعدقتنظمكمابها،الداخليالضبطونظامأموالهاعلىالمحافظةشأنهمن

يةالمالوالحساباتالمراجعةوقواعدالاعتمادوجهاتوالتحصيلالصرف

.العموميةبالميزانيةالخاصةوالقواعد

المراجع. كامأحومراقبةتنفيذعنمسؤولانالماليةالإدارةومديرالداخلي2

الماليةالقواعدومراقبةبهاالخاصةالتنفيذيةالقراراتوكافةاللائحة،هذه

ماليةالالإدارةمديرويعتبرالجمعية،لوائحباقيفيعليهاالمنصوص

لائحةالهذهأحكامتنفيذعنالتنفيذيالمديرأماممسؤولونمعهوالعاملون

اختصاصهمحدودفيالأخرىاللوائحفيالماليةالأحكاممراقبةوعن

.ذلكعنالعامالأمينأماممسؤولا  الماليةالإدارةمديرويعتبر

تكون. بناء  ةالمختلفالموازنةبنودمنالماليةالصرفعملياتصلاحيات3

ةوالإداريالماليةالصلاحياتللائحةطبقا  المعنيةالإدارةطلبعلى

.الجمعيةفيالمعتمدة



الدوريةوالتقاريرالختاميةالحسابات:السابعالفصل

الختاميـةالحسابات

:الختاميةالحساباتإعداد(٨٥)مادة

يتولى. الحساباتلإقفالاتباعهاالواجبالتعليماتإصدارالماليةالإدارةمدير1

.للجمعيةالماليةالسنةنهايةقبليوما  ثلاثونأقصاهموعدفي

يتولى. جعةالمراميزانإعدادمنالانتهاءعلىالإشرافالماليةالإدارةمدير2

معمناقشتهاوالتفصيليةبمرفقاتهامؤيدة  الختاميةالماليةوالقوائمالسنوي

.يةللجمعالماليةالسنةانتهاءمنواحدشهرخلالالجمعيةحساباتمراجع

يتولى. ويالسنالماليالتقريرإعدادعلىالإشرافالماليةالإدارةمدير3

يةالختامالقوائممعوإرفاقهالجمعيةأنشطةكافةأعمالنتائجموضحا  

استكمالبهدفالعامالأمينعلىوعرضهالداخليالمراجعوتقرير

للجمعيةالماليةالسنةانتهاءمنونصفشهرخلالمناقشتهإجراءات

.للاعتماد

يقوم. معلختاميةابالحساباتالخاصةالتقاريركافةبرفعالماليةالإدارةمدير4

لىعوعرضهالاعتمادهاالعامالأمينإلىحيالهاومقترحاتهعليهاتعليقه

.الماليةالسنةانتهاءمنشهرينأقصاهبموعدوذلكالإدارةمجلس



الـدوريـةالتقـاريـر

:الدوريةالتقاريرإعداد(٨٦)مادة

يتولى. التأكدوالماليةالدوريةالتقاريرواعتمادمراجعةالماليةالإدارةمدير1

منةالمُعد  الإداريةالجهاتعلىوعرضهافيهاالمدرجةالبياناتصحةمن

.المحددةمواعيدهاوفيأجلها

يتولى. ماليةالالتقاريرفيالواردةالبياناتتحليلالماليةالإدارةمدير2

ورفعليهاعالمتعارفالماليالتحليلأساليبباستخدامالختاميةوالحسابات

للجنةتقديمهابيقوموالذيالعامللأمينومدلولاتهاالتحليلهذابنتائجتقريرا  

.ذلكإلىالحاجةدعتإذاالتنفيذية

:الدوريةالتقاريراعتماد(٨٧)مادة

هرأشثلاثةكلنهايةفيعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديريقوم

أنبويجالماليةالإدارةعنالصادرةالماليةالتقاريرواعتمادبمراجعة

:يليماعلىأدنىكحد  التقاريرهذهتشتمل

ميزان. .قاريرالتتقديمبتاريخالمنتهيةالفترةعنالإجماليالمراجعة1

المركز. .للجمعيةالمالي2

مقارنة. فيلهالمخصصةالاعتماداتمعالفعليالجاريالإنفاق3

.التقديريةالموازنة



واعتمادهاالخدمـاتتأميـن

:الخدماتتأمين(٨٨)مادة

يتم. هةالجمديربهيوصيماحسبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمين1

فيالمعتمدةالصلاحياتلائحةحسببذلكالمخولويقرهالمختصة

.الجمعية

يتم. نويةسعقودبموجبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينعلىالتعاقد2

فيالصلاحيةصاحبمناعتمادهابعدالغرضلهذاتعميدخطاباتأو

.إليهالمخولةللصلاحياتوطبقا  الجمعية

:الخدماتتقديماعتماد(٨٩)مادة

بواسطةمسليبشكلتنفيذهابالضرورةيستلزمالخدماتعقوداعتمادإن

فيهاعليالمنصوصللإجراءاتوطبقا  المتبعةالنظاميةالمستندات

لأعمالابهذهالمعنيةالإداراترؤساءويعتبرللجمعية،الداخليةالأنظمة

.العقودهذهتنفيذصحةعنمسؤولينوالخدمات

:الخدماتعـقودتجديد(90)مادة

الشروطوبذاتالسنةتتجاوزلالمدةالخدماتعقودتجديديجوز

:لآتيةاالشروطفيهاتوفرتإذاالمنتهيةالعقودفيعليهاالمنصوص

أن. العقدةمدفيمرضيوجهعلىالتزاماتهبتنفيذقامقدالمتعهديكون1

.التجديدعلىالسابقة

أن. ضوعموالأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحا  انخفاضا  طرأقديكونلا2

.العقد



والهداياالتبرعات:الثامنالفصل

للغيروالهداياالتبرعاتتقديم

:التبرعات(٩١)مادة

مجاليفالعاملةالجهاتلإحدىالتبرعالتنفيذيالمديرصلاحياتمنإن  

أويالثقافأوالعلميالنشاطأوالمجتمعخدمةأوالخيريةالأعمالأوالبر

.التنفيذيةاللجنةوبموافقةالرياضيأوالاجتماعي

:الهدايا(٩٢)مادة

يتجاوزلابمايةالجمعباسمللغيرالعينيةالهداياتقديمالتنفيذيللمديريحق

لخلاالمقدمةالهداياإجمالييتجاوزلاأنوعلىحالةلكلريالخمسمائة

نةاللجموافقةعلىالحصولويجبريال،آلافعشرةعنالماليةالسنة

.المبالغهذهعلىالتنفيذية

الغيرمنالتبرعاتأوالهداياقبول

:والهداياالتبرعاتقبول(٩٣)مادة

فيفللموظالمقدمةالنقديةأوالعينيةالهداياأوالتبرعاتقبوليحقلا

كشخصيةعيةللجمالمقدمةأوالوظيفيةبصفتهأوالشخصيةبصفتهالجمعية

ذلك،علىالتنفيذيالمديرمنخطيةبموافقةإلاإداراتهاأحدأواعتبارية

نظمةلأمخالفا  الهداياأوالتبرعاتهذهمثليقبلالذيالموظفويعتبر

.للمساءلةحينهاويخضعالجمعية

الإدارةمجلساعتماد


