
 

 

 

 

   

 

 

 

   

   

   

   

  

 

 

 

 

  

   

   

   

   

   

   

   

 دليل السياسات والإجراءات المالية
 والمحاسبية 

 الدعوة والارشاد وتوعية الجاليات ببني كبير  ةلجمعي
 م 0202



 

 

   

   مقدمة

 الهدف من الوثيقة  
الجمعية،  الموكلة للإدارة المالية في الأنشطة تحكم التي والإجراءات تالسياسا الدليل يبين هذا إنَّ   

  :ما يلي والإجراءات السياسات هذه من والغرض

  .المالية للإدارة المالية الأنشطة لكافة ةمناسب رقابية معايير وضع •

الإدارية بكفاءة  ديد السياسات والإجراءات المالية للممعية بشكل  واض  ماا فياا المواننات والققاريرتح •

  .وظائفااوفعالية وذلك لاسقخداماا في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطقاا و

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

 لوماام الإدارة المالية داخ وظائف نطاق على والإجراءات السياسات تطبيق عند والقوافق الانسمام ضمان •

  .الجمعية

  .عمليات الجمعية انقطاع دون للحول الإدارة المالية وماام وظائف اسقمرارية ضمان •

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  
  .المراجع الداخلي أو من تخوله الإدارة بذلك عاتق على اللائحة تقعوالإجراءات الموجودة في هذه  السياسات حفظ ةمام إنَّ •

الرئيسة داخل  العمل لمراعاة تغيرات الحاجة، حسب ذلك من أقل مدة في أو سنوياً والإجراءات تاسالسيا دليل مراجعة •

    .الجمعية

  .صي به مدير الإدارة المالية في الجمعيةالأمين العام وذلك بعد أن يو قبل من اعقماده يجب في إجراءات الأعمال تغيير أي •

للأمين العام لأخذ الموافقة ومن ثم تقديمه للمنة القنفيذية  أن يقدم يجب لالدلي هذا في المدرجة السياسات أي تغيير في •

  . للاعقماد

 بالقعديلات وصيةالق إلى للموظفين بالإضافة والإجراءات اساتالسي هذه وتوضي  المراجع الداخلي إيصال من ماامإنَّ  •

 .  الضرورة عند للأمين العام

 للاعقماد أن يقدم مدير الإدارة المالية قبل قبل من عليه والقوقيع (١ -م  جنموذ)طلب تغيير الإجراءات  مراجعة نموذج •

 .   أو من ينوب عنه في الجمعية لمدير القنفيذيمن قبل ا

 أو هناك أي أسئلة كانت إذا أما والإجراءات، السياسات هذه ومقاصد معاني فام الموظف المعنّي مسؤولية منإنَّ  •

 فالمطلوب من الإجراءات، هذه بفعالية لمقطلبات الاسقمابة على قدرته أو الإجراءات أو بالسياسات تقعلق اسقفسارات

  . لمدير الإدارة المالية فوراً الاسقفسارات هذه تقديم الموظف

 سليم وفام لوعي بل لققديم أساس الإدارة المالية، في العاملين فعالية تقييد ليس اتالإجراء هذه من الأساسي إنَّ الغرض •

  .الوظائف حقى وإن تغير الأفراد العاملين فياا باذه الجوانب المرتبطة لجميع قكاملمو ومقسق

   



 

 

 أمن وحماية المسقندات  
 :  ا المسقندات والوثائق الآتيةمكان آمن وبطريقة سليمة ومنا في سقنداتلما بجميع الاحقفاظ يجب   

  
  .المراجعة وتقارير السنوية الحسابات •

  .الجمعيةبرممة مع لماالاتفاقيات  جميع •

 .  القوظيف عقود •

  .القأجير عقود •

  .الملكية سندات •

  .الاسقشارية وغيرهم المانحة، المكاتب الجاات البنوك، مع المراسلات •

.ونيةأي مسقندات أخرى ذات أهمية مالية أو قان •

 

 

   

 الأحكام والقواعد العامة: الفصل الأول

 أحكام عامة

    : ليلدالهدف من ال (١)مادة 
تادف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالي والمحاسبي والذي يراعَى اتباعه من قبل 

ا تادف إلى المحافظة على أموال القيام بجميع الأنشطة المالية، كمكافة العاملين في الجمعية عند 

ضبط الداخلي وسلامة لاووممقلكات الجمعية وتنظيم قواعد الصرف والقحصيل وقواعد المراقبة 

 .  الحسابات المالية

   :تعريفات عامة  (٢)مادة 

ف لم يققضِ السياق خلا بجانباا مايكون للقعابير القالية والمسقخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة 

 :  ذلك

  جمعية الدعوة والارشاد وتوعية الجاليات ببني كبير   الجمعية 

 .  مجلس إدارة الجمعية  مجلس الإدارة

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

لية محل فة الإجراءات الإدارية والماالشخص المسؤول عن مدى القزام الجمعية بكا  المراجع الداخلي

 .  القنفيذ

  



 

 

 ـةاللائح اعقماد
 :اعقماد اللائحة  (٣)مادة 

لمدير وافقة علياا من قبل اناقشقاا والمية، وذلك بعد مفيذلقنئحة من قبل اللمنة اهذه اللاتُعقمد 

أو فقرة فياا إلا  أي مادةوالمراجع الداخلي ومدير الإدارة المالية، ولا يجون تعديل أو تغيير  القنفيذي

ديلات ينبغي ماوجب قرار صادر عن اللمنة القنفيذية أو من تفوضه بذلك، وفي حالة صدور أي تع

 .اا بوقت مناسبه الأمر قبل بدء سريانياممن تعميماا على كل 

 

 ـةتطبيـق اللائح

   :تطبيق اللائحة (٤)ادة م

ه، وماا لا يات اللمنة القنفيذية أو من تفوضحكل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعقبرم من صلا .1

 .  المملكة العربية السعوديةيقعارض مع الأنظمة واللوائ  المعمول باا في 

و تفسير أي من أحكام هذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيه في يد اللمنة نص أ في لشكحيثما يقع ا .2

 .  القنفيذية

عمول باا حالياً ماا لا يقعارض مع أحكام ونصو  هذه يسقمر العمل بالقرارات والقعاميم المالية الم .3

 .  معاااللائحة ويلغي اعقمادها كل ما يقعارض 

   

 رقابة تطبيق اللائحة

   :ابة تطبيق اللائحةقر  (٥)مادة 
لمدير ام باا، وعليه إخطار المراجع الداخلي في الجمعية هو المسؤول عن مراقبة تطبيق هذه اللائحة والالقزا

والكفيلة ومدير الإدارة المالية عن أي مخالفة للعمل لمعالجقاا فوراً واتخاذ الإجراءات اللانمة  يذيالقنف

 .  ذلكلى لأمور ذات الأهمية إذا دعت الحاجة إبا ذيةبذلك، وإبلاغ رئيس اللمنة القنفي

  

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 المخولون بالقوقيع

 :صلاحية القوقيع عن الجمعية  (٦)مادة 

لجمعية هو من يخوله مجلس الإدارة حسب لائحة الصلاحيات المعمول باا عن اقيع يملك حق القو نَّ منإ .1

 .  في الجمعية

قر نظام الصلاحيات المالية والإدارية وكما ي ئحةللاحدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية وفقاً يُ .2

 :  القوقيع عن الجمعية على أن يقضمن ذلك ما يلي

 .  حدود عمليات الصرف المالي -أ

 .  تواريخ سرياناا قوقيعات المعقمدة مع بياناتج النماذ -ب 

 

 الأسس المحاسبية

   :سبيةالأسس المحا (٧)مادة 
 .  والمعمول باا دولياً المحاسبية المقعارف علياا والمبادئ للأسس ووفقاً جزدوالم حسابات الجمعية مابدأ القيد تُقيد

  :تيةالآ العامة والمفاهيم للأسس وفقاً الحسابات إعداد يقم .1

  .القاريخية مبدأ القكلفة ماوجب تسميل الأصول -أ

  . س الاسقحقاقتسميل الإيرادات والمصاريف على أسا   - -ب

  .سقمراريةالاالجمعية قائمة على فرض   - -ت

  .العمل مابدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية  - -ث

  .الجمعية الاحقفاظ بسملات محاسبية مسققلة إنَّ على  - -ج

بالدفاتر المحاسبية والقوائم المالية وجميع العمليات المحاسبية  اظيجب الاحقف  - -ح

  . اسبعلاقة بالرجوع والاطلاع علياا في أي وقت منبطريقة تقي  لأي طرف له 

أرشفة الفواتير والسملات ومحاضر الاجقماعات والقرارات على أساس علمي   - -خ

  .منظمة وبطريقة
   

 :ةإعداد الققارير المحاسبي  (٨)مادة 

 وريةالضر الاسقحقاقات جميع ، بحيث تشمل(شاري، ربع سنوي، سنوي)أساس  على الققارير إعداد يقم .1

 .  الأنشطة المقعلقة بالجمعية لي ونقائجاالم الموقف عن واضحة ودقيقة بالإفصاح بصورة

 ويقم تقديماا ،ةالمالي القوائم بعد الانقااء من إصدار لكافة أنشطة الجمعية المالية الققارير إعداد يقم .2

  .للإدارة العليا، ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلك

   

 



 

 

  :الحسابات الشاريةية تسو  (٩)مادة 
  :شاري أساس لىة عالحسابات الآتي تسوية

  .البنوك في النقد -

  .المدينة الذمم -

  .الدائنة الذمم .1

 .  مقدماً المدفوعة المبالغ .3

  .السلف .2

  .تقارير اللمان .3

  .الثابقة لوالأص سمل .4

 

 البنكية الحسابات دارةإ

   :سياسات القعامل مع الحسابات البنكية (١٠)مادة 
 :  قعلق بالحسابات البنكيةل يسياسات القالية عند القيام بأي عمباع اليجب ات

  .البنكية باسم الجمعية الحسابات فق  جميع .1

ب لائحة الصلاحيات حس بالقوقيع المسؤول والمفوض قبل من الصادرة الشيكات كافة توقيع .2

  .المالية والإدارية المعقمدة في الجمعية

  . شاري أساس على البنكية باتالحسا كافة تسوية عمليات إجراء .3

القسوية والقحري عناا مباشرةً حين  عمليات في تظار والتي العالقة ائلسلما كافة حل .4

  .ظاورها

  .البنكية التي تخص الجمعية القحويلات كافة اعقماد .5

  .المقبعة للإجراءات وفقاً حساب أي قفل ادقمعا .6
 

 :فق  حساب بنكي    (١١)مادة 

  :م حسب الإجراءات الآتيةنكي للممعية يقفق  الحساب الب

فـقحه  بابأس ـحاًمن قبل مدير الإدارة المالية موض( ٧/ نموذج م )اب بنكي جديد ـوذج فق  حسئة نمـعبتـ .1

  .ده من قبل الأمين العامالعلاقة ومن ثم اعقما ذات والقفاصيل

  .للأمين العام للاعقماد النموذج إرسال .2

 الحساب البنكي فق  ب إجراءاتتييقوم بتر والذي لمدير الإدارة المالية جاعهرإ اعقماد النموذج يقم بعد .3

  .الجديد

 

 



 

 

 الحسابات دليل في جديد رئيسي بفق  حساب يقوم مدير الإدارة المالية الجديد الحساب فق  مامرد .4

  .الحسابات دليل في نهو مُبيَّ ما حسب المعنيين باذا الأمر الموظفين وإخطار

  .الداخليإخطار المراجع  .5

 

 :  العمل لفق  حساب بنكي جديد طريقة تسلسل ( ١/ رقم كل ش) القالي  البياني المخطط يوض 

 
 ١/ شكل رقم 

 

 :يقفل حساب بنك  (١٢)مادة 
  :بنكي للممعية يجب اتباع الإجراءات الآتيةحساب  لإقفال

 لفق أسباب من قبل مدير الإدارة المالية موضحاً (٨/ ذج م نمو)نموذج قفل حساب بنكي  تعبئة .1

  .العلاقة ذات القائم والقفاصيل البنكي الحساب

  .للمراجعة والاعقماد للمدير القنفيذي النموذج إرسال .2

بترتيب إجراءات  يقوم لمدير الإدارة المالية والذي إرجاعه للنموذج يقم القنفيذيلمدير اعقماد ا بعد .3

  .القائم البنكي الحساب قفل

 وإخطار الحسابات دليل في الحساب الرئيسي لمالية بقمميدا مدير الإدارة الحساب يقوم قفل مامرد .4

  . الحسابات دليل في نهو مبيَّ ما حسب المعنيين باذا الأمر الموظفين

  .الداخليلمراجع إخطار ا .5

   

 

 

 

 

 

   



 

 

   :العمل لقفل حساب بنكي تسلسل طريقة ( ٢/ شكل رقم ) القالي  المخطط البياني وض ي

 
 ٢/ رقم ل شك

  
 :القسويات البنكية  (١٣)مادة 

  :القسويات البنكية للممعية تقم حسب الإجراءات الآتية

  .شاري أساس على البنكية جراء القسوياتإب الإدارة المالية المحاسب في ميقو .1

  . ومن ثم اعقماده البنكية القسويات بيان عةالمالية ماراجمدير الإدارة  يقوم .2

يقم اتخاذ القرار مباشرةً من مدير الإدارة المالية أو  مخقلف علياا ألةسم أي وجود حالة في .3

لاتخاذ القرار ويسقشار ( ياتحسب لائحة الصلاح)دارة العليا يرفع تقرير الاسقثناء إلى الإ

  .راجع الداخلي بذلكالم

  .الداخليلمراجع إخطار ا .4
 

  :العمل للقسويات البنكية لطريقة تسلس ( ٣/ شكل رقم ) القالي  البياني المخطط يوض 

 
   ٣/ شكل رقم 

 

 

   



 

 

 السياسات المالية والمحاسبية  : الفصل الثاني
 ياسات عامةس

 :سياسات عامة  (١٤)دة ام

ن الأول من محرم وتنقاي في الآخر من رة عن اثني عشر شاراً، تبدأ مالسنة المالية للممعية هي عبا .1

 .  نة، ويقم إقفال الدفاتر المحاسبية في نااية كل شارس ذي الحمة من كل

ة العربية السعودية ة الصادرة عن ونارة القمارة في المملكالجمعية القواعد والأعراف المحاسبي عتقب .2

  .المعمول باا دولياًلمقعارف علياا ووقواعد المحاسبة ا

 

 :برنامج خا  للحسابات  (١٥)مادة 
العامة على الحاسب الآلي لإثبات قخدام نظام خا  بالحسابات استمسك الجمعية حساباتاا ب

 .  وإيرادات الجمعية وتسميل موجودات ومطلوبات ونفقات

لاحية النظام وملائمقه مع ومدير الإدارة المالية بالقأكد المسقمر من ص يلمدير القنفيذيقوم ا

والرقابة ومقابعة الأعمال فيه ط ت العمل المالي والمحاسبي والقحليل والقخطيومقطلبا الاحقياجات

  .ت الأداء المحاسبيوتطويره وإبقائه مقناسقاً مع أعلى مسقويا والسعي لقحديثه

 

 :اليالقخطيط الم  (١٦)مادة 

القمويل التي يعقمد جات الجمعية من الأموال وبيان مصادر يادف القخطيط المالي إلى تقدير احقيا .1

  . بالقزاماته الماليةء علياا القخطيط لسد احقياجاته والوفا

   -:القخطيط المالي ينقسم إلى الآتي .2

 .  ةلأجل ويقعلق بفترة نمنية تزيد عن السنة المالية الواحدتخطيط مالي طويل ا - أ

  . تزيد عن سنة مالية واحدةقعلق بفترة نمنية قصيرة لاتخطيط مالي قصير الأجل وي - ب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 كقابة الققارير  

 

 :لماليةرير االققا سياسة كقابة  (١٧)مادة 

السائدة  والأنظمة الأخرى القانونيين للمحاسبين ةالسعودي الهيئة وفقاً لمقطلبات المالية القوائم إعداد .1

 .لمملكةوالمعمول باا في ا

 والقدفقات النقدية العمليات ونقائج الجمعية لأوضاع والعادل الصحي  المالية الموقف القوائم تُظار أن .2

  .محدد وعند الطلب تاريخ في المنقاية ةالزمني بالفترات المقعلقة

  .مل بااات المسقمدة في المقطلبات القانونية في إعداد الققارير أولًا بأول والققيد والعمقابعة المقغير .3

  .قزام بالمواعيد المحددة لإعداد الققارير المالية كما هم مبين بالسياسات الماليةلالا .4

 

المالية ققاريرابة العند كقالإجراءات المقبعة   (١٨)مادة 

:

 

  .المالية من قبل الإدارة المالية الفترة نااية في المعد يالناائ المراجعة إعداد ميزان .1

  .المالية القفصيلية للممعية ائمقوال عدادإب الإدارة المالية تقوم .2

  .هو مطلوب ما حسب الإفصاح يقم وعلى أن الققارير إعداد ومقطلبات أنظمة بجميع الققيد .3

لهذه القوائم من  المؤيدة والجداول المراجعة ماوانين القوائم المالية مصحوبة لناائية لجميعجعة االمرا .4

المواننات  بأرقام مقارنةً العادية إن كانت غير الفروقات قبل مدير الإدارة المالية والقحقق من

  .الققديرية

ثم عرضاا على مجلس اد ومن للاعقمعلياا للاطلاع والموافقة  لمدير القنفيذيالمالية ا القوائم تقديم .5

  .والمصادقة عليااالإدارة لاعقمادها 

  . االمالية واعقماده القوائم اجقماعه ماراجعة في يقوم مجلس الإدارة .6

   .للاطلاع والمراجعة والقعليق علياا إن دعت الحاجة القوائم المالية للمراجع الداخلييم تقد .7

 أساس على قااتدقي على والحصول المحدد الوقت المالية في القوائم إعداد عن مدير الإدارة المالية مسؤول .8

   .ةوالمعمول باا في المملك ووفقاً للأنظمة المقبعة مطلوب هو ما حسب سنوي
  

 يل الحسابات  لد

 :سياسات دليل الحسابات  (١٩)مادة 
مي يقوافق وب ترقيوفق أسلتضع الإدارة المالية دليلًا للحسابات يقوم على أساس ترميز الحسابات 

م  بإيجاد عدد من المسقويات المحاسبية والتي لا تقل عن خمسة مع طبيعة نشاط الجمعية، وماا يس

   :الآتيمسقويات محاسبية وتكون ك

 

 



 

 

وهي عبارة عن تخصيص نمرة لحسابات الموجودات أو الأصول ونمرة لحسابات : نمر الحسابات .1

 .  كاليف أو الإيراداتات والقت النفقالمطلوبات أو الخصوم ونمرة لحسابا

عبارة عن تفريع كل نمرة حسابات إلى مجموعات رئيسية تخقص كل مناا  وهي: فئات الحسابات .2

أن تقفرع نمرة حسابات الأصول إلى فئة حسابات الأصول المقداولة وفئة بات، كبنوع معين من الحسا

 .  وما شابه ذلكحسابات الأصول الثابقة 

سابات الرئيسية ويضم بارة عن تفريع كل فئة حسابات إلى عدد من الحوهي ع: ئيسيةالحسابات الر .3

 .  كل حساب رئيسي مناا عدداً من الحسابات العامة

 .  ساب عام إلى عدد من الحسابات المساعدةعبارة عن تفريع كل ح وهي: ةالحسابات العام .4

ى قاعدة ثابقة لسير عليراعى اوهي الحسابات التي يقم القيد فياا، و: الحسابات القحليلية .5

  . مجموعات مقماثلة وتمايز المجموعات عن بعضاا البعضللاشققاق وتصنيف الحسابات في

 

 :اتإعداد دليل الحساب  (٢٠)مادة 

يكل القنظيمي تضع الإدارة المالية دليلًا للوحدات المحاسبية موان  لقصنيف الإدارات التي يقضمنه اله

يرادات، ونقائج عمل الموجودات والمطلوبات والنفقات والإإلى تحديد  ن من الوصولللممعية وماا يمكِّ

 .  القفصيل ع أوهذه الإدارات وبالمسقوى التي ترغب فيه الإدارة المالية من حيث الجم

   

 :تصنيف دليل الحسابات  (٢١)مادة 

  :يشمل المجالات السقة الآتية الحسابات دليل

  .رئيسي حساب لكل صخصوالم دالمحدَّ الرمز وهو :الحساب رمز

 .الحساب الرئيسي اسم يمثل :الحساب وصف

  .يمثل توضي  عام عن الحساب عما إذا كان مقحركاً أم غير ذلك: الحساب وضع

 وهل هو الدخل بقائمة أم بالميزانية مرتبطاً كان الحساب إذا عما يمثل توضي  :الحساب طبيعة

 .  أم حساب دائن مدين حساب

  .ير ذلكوهل هو تفصيلي أم غ الحساب ل توضي  مسقوىثيم :الحساب وىمسق

   .الحساب باا المرتبط المحددة الإدارة يمثل توضي  :الإدارة

 

 :مرة لدليل الحساباتالمسق ةالمراجع  (٢٢)مادة 

 غير الضرورية الرمون لقحديد الأقل على سنوي نصف أساس على دليل الحسابات مراجعة يجب .1

 والمسققبلية الحالية للاحقياجات وفقاً ثاًمحدَّ الحسابات دليل تُبقي يدةدج رمون خدامواسق لحذفاا

  .للممعية

 

 



 

 

فيه الى مدير الإدارة المالية وبناءً على ذلك رجوع الم إجراؤه يق يراد الحسابات دليل تغيير في أي إنَّ .2

  .يقم اعقماده

 لها أو إلى  الحاجة لققييم حركقاا قافيإ تم التي الحسابات ماراجعة مدير الإدارة المالية يقوم .3

  :تشمل تيوال إلغائاا

  .واحدة لمرة للاسقعمال الحسابات دليل في المدرجة الحسابات - أ

  .الأرصدة الصفرية ذات الماضية السنوات خلال حركات يأ تشاد لم التي الحسابات - ب

  .سابات أخرىويمكن دمجاا مع ح مقشاباة حسابات بأناا القمربة أوضحت التي الحسابات - ت

  .حساب إلغاء أو تغيير وضع أو بفق  الخا  الطلب جعةمارا المراجع الداخلي يقوم  .٤

 :ل الحساباتالقعديل أو القغيير في دلي  (٢٣)مادة  

تغيير أو / إلغاء / يقوم المحاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إلى مدى الحاجة إلى فق   .1

  .تحريك حساب رئيسي

   :ما يُخطَ ر بالآتيبعد  اليةالإدارة الميقوم مدير  .2

 .  رئيسي حساب تغيير أو تحريك/ إلغاء / يُقيِّ م مدى الحاجة إلى فق   - أ

 في موجوداً الحساب الرئيسي المطلوب كان إذا عما للقأكد المقحركة غير الحسابات قائمة مراجعة - ب

 .  القائمة أم لا

 .  المطلوب مجدياً أم لا الحساب فق  كان إذا النظر فيما - ت

( ٢،٣ -م )حساب رئيسي، نموذج  تغيير أو تحريك/ إلغاء / فق   طلب لنموذج وفقاً طلبة التعبئ - ث

  . لمدير القنفيذياإلى  الطلب بإرسال ويقوم

مدير  إلى المعقمد وإرجاع النموذج ذلك على بناءً واعقماده الطلب ماراجعة لمدير القنفيذيا يقوم .3

  .اليةالإدارة الم

الإدارة  مدير قبل من اللانمة لها الرمون تخصيص يقم الجديدة يسيةالرئ بعد اعقماد الحسابات .4

  .المالية

 على جميع ه وتعميمهبيقه وتفعيلالمعقمد بقط النموذج اسقلام نديقوم مدير الإدارة المالية ع .5

  .الرئيسية في الجمعية الحسابات مسقخدمي

  .راء الذي تم اتخاذهإخطار المراجع الداخلي بالإج .6

 

 

 

 



 

 

 تغيير أو تحريك / إلغاء / العمل لفق   طريقة تسلسل ( ٤/ شكل رقم ) القالي  البياني خططالم يوض 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حساب

 دورة الإقفال الشارية  

 :ةتقييد المسقحقات الشاري  (٢٤)دة ام
  :يجب إقفال المسقحقات شارياً ومناا الآتي

  .يالسعودوالعمال  العمل نظام حسب بالموظفين المقعلقة المسقحقات -

  .المصروفات جميع -

  .جميع الإيرادات -

 

 

 

 

 



 

 

 :إقفال المسقحقات الشارية  (٢٥)مادة 

  :لإجراءات الآتيةلشارية للمسقحقات يجب إتباع االدورة ا عند إقفال

 ظفينتسميل المسقحقات المقعلقة بالمو من شار كل نااية في بل مدير الإدارة الماليةمن قِ القأكد .1

السائدة والمعمول باا في المملكة  للأنظمة والقوانين طبقاً الخدمة يةناا مسقحقات مخصص مثل

  .العربية السعودية

  .الإدارة المالية لها مدير بعد اعقماد اء الدفعةالمسقحقات وإجر في أو تجاون نقص أي ةويتس يقم .2

 

ية شارالعمل لإقفال الدورة ال سلطريقة تسل (٥/شكل رقم) القالي  البياني المخطط يوض   

  :للمسقحقات

 

   

لمسقحقةتقييد وإقفال الدفعات المقدمة وا  (٢٦)مادة 

:

 
 معية يجب مراعاة تقييد جميع هذهت المقدمة والمسقحقة على الجعند الإقفال الشاري للمدفوعا

 .  المقدمة الدفعات

 

 المصروفات الرأسمالية
 

 :س المالسياسة الصرف من رأ  (٢٧) مادة

جراءات وطبقاً لإ المواننة في المعقمد للمبلغ طبقاً الصرف من المصروفات الرأسمالية يكون إنَّ عملية .1

  .لجمعيةة في االمقبع والقعميد الموافقة

  .الرأسمالية الأصول قائمة في يدرج أن يجب سعودي قيمقه ألف ريال تقماون أصل أي إنَّ .2

  .الثابقة الأصول حسابات في لإدراجاا رف عليهالمقعا لبالشك الرأسمالية روفاتصالم تخصيص .3

  .الرئيسية رافاتمبرمرات الانح لمالية لقوضي دارة امدير الإ قبل من الانحرافات تحليل تقرير مراجعة .4

 

    ٥ /    رقم   شكل

   



 

 

 صلاحية اسقخدام الحسابات

 :صلاحية اسقخدام الحسابات  (٢٨)مادة 
 حسب مخقلف مسقوياتااء الحسابات قفل أو إلغاق أو دمج أو إحداث أو اشققا إنَّ صلاحيات

ى التي تسير عليه الإدارة المالية في تونيع وصلاحية اسقخدام دليل الوحدات المحاسبية والمسقو

 .  د بقرار وذلك حسب لائحة الصلاحيات يُحدَّابات الحس

  

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  
 

 :يةالمحاسبات المالية ودليل الإجراء  (٢٩)مادة 

ضبط وتوحيد يضع مدير الإدارة المالية دليلًا للإجراءات المالية والمحاسبية التي يترتب الققيد به ل .1

ة التي تُثبت وتُوض  وتضبط لجمعية، ويقترح النماذج المالية والمحاسبيالعمليات المالية والمحاسبية في ا

در ممكن في إنجان وتسميل  قأكبرمالحاسب الآلي إلى  هذه الإجراءات، على أن يراعى اسقخدام أنظمة

 .  ار من الأمين العامالعمل، ويقم اعقماد مجموعة الإجراءات المالية والمحاسبية بقر

تفصيلًا للسياسات والقواعد والإجراءات المالية المنصو  علياا في ة والمحاسبية تقضمن الإجراءات المالي إنَّ .2

  .هذه اللائحة

  الماليةات لومبالمع لية والإدلاءالأعباء الما

  

 :إثبات الأعباء المالية  (٣٠)مادة 
 .  الشفاية رفع فيه أمر كقابي، ولا تُعقمد الأوامرعبء مالي ينبغي أن يُ أي أمر يترتب عليه إنَّ

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣١)مادة 

ون تعميد خطي د يةلنواحي المالية للممعص الا يجون الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغير فيما يخ .1

 .  أو من يفوضه بذلك لمدير القنفيذيمن ا

لية أو صور عناا إلى خارج لمسقندات المالية والققارير والموانين والقوائم المااتاً إخراج ايمنع منعاً ب .2

  .أو من يفوضه بذلك لمدير القنفيذيإلا ماوافقة خطية من االجمعية 

 

 

 

 

 



 

 

 الأصول إدارة

 

 :ا يليتشمل الأصول م  (٣٢)مادة 

الأراضي والمباني والمرافق والمعدات ووسائل النقل وهي عبارة عن شراء واققناء وتملك : الأصول الثابقة .1

 .  غراض اققنائاامل والتي تساعد في تحقيق أوالأثاث اللانمة لحاجة الع

ولة افة إلى الأصول المقدابالإض العمل،وهي عبارة عن النقدية اللانمة لحاجة : الأصول المقداولة .2

  .الأخرى

   

 :لسياسات إدارة الأصو  (٣٣)مادة 

 في اريخيةاا القبقكلفق السملات في تقييدها ويقم المعقمدة للإجراءات طبقاً الثابقة ولالأص حيانة يقم .1

  .الحيانة تاريخ

 ختاري التي تعقب بالفترات صةاالخ المالية القوائم في المقيدة الثابقة الأصول والإفصاح عن الققييم يجب .2

  .المتراكم لها الإهلاك تسوية وبعد حيانتاا

 كالإهلا طريقة باسقخدام للأصل الإنقاجي العمر على للإهلاك القابلة ولصالأ يجب تونيع تكلفة .3

  .المباشر

 اعقباراً شار لكل أساس كامل على الإهلاك تحميل يقم وكما شاري، أساس على الإهلاك حساب يقم .4

 تم الذي الشار على الإهلاك لا يُحمَّ ل من الأصل القخلص حالة في بينما الأصل، حيانة تاريخ من

  .ليةالأصل ويقم مقابعة هذه الأمور من قبل مدير الإدارة الما من فيه قخلصلا

  .هقحيانيالثابقة لقوثيق الأصل وتاريخ  الأصول من على كل أصل مرقمة بطاقات وضع .5

 نقائج ويجب مقارنة الثابقة للأصول ةنسببال العينات أساس على دوري يميدان حصر إجراء يجب .6

  .المناسبة القسويات إجراء المطابقة يجب عدم حالة وفي السمل، حسب بقةثاال الأصول قوائم مع الحصر

 الثابقة العام وسمل الأصول الأسقاذ في دفتر المعقمدة للإجراءات وفقاً الثابقة الأصول من القخلص .7

 تحميل المكاسب  بيج ذلك، كما على بناءً ديثهتح ويجب

  .الأرباح والخسائر حساب على مناا الُمقخلص الثابقة من الأصول (الخسائر أو) .8

  . شار كل نااية في العام الأسقاذ دفتر رصيد مع الثابقة الأصول سمل تسوية .9
 

 

 

 

 

 



 

 

 :إجراءات حيانة الأصول الثابقة أو تغييرها أو القخلص مناا  (٣٤)مادة 

 - نموذج م)مناا  ثابقة أو تغييرها أو القخلص أصول شراء تعميد نموذج تعبئة المعنية الإدارات على .1

 على اعقماد للحصول النموذج اذه اسقخدام المسؤولة عن ذلك، كما يقم الإدارة قبل من الموقع (٤،٥،٦

 .  أصل شراء
  .المطلوب الأصل راءشب للقيام سؤول المشترياتلم وتقديمه الشراء تعميد نموذج اسقكمال .2

  .علياا من الإدارات المعنية الحصول يقم اتلوجكقا أو أسعار عروض بأي مصحوباً النموذج تقديم .3

 اسقكمال المعلومات المعقمدة، كما يجب لمواننةاب مقارنةً المطلوب القعميد المحاسب ماراجعة يقوم .4

يقوم  مدير الإدارة المالية الذي إلى مصحوباً بالمرفقات وذجالنم تقديم بالمواننة ويجب الخاصة

  .مر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعقمدةاحب صلاحية أماراجعقه وتقديمه لص

من صاحب الصلاحية قبل تقديمه  الموافقة على ولالمواننة يجب الحص في مدرجاً غير الأصل كان إذا .5

  .للاعقماد

ثابقة  ولصأ لحيانة القعميد نموذج سالرإ يقم د من صاحب الصلاحيةالاعقما على الحصول بعد .6

  .المعنّية باذا الأمر للإدارة

 ا الخ بالقعميد للمسؤول عن المشتريات مصحوباً وتقديمه الشراء طلب الإدارة المعنية بقمايز تقوم .7

  .الأصل بشراء

  . الأصل ومطابققه والقأكد منه الإدارة المعنية بشراء تقوم .8

  .الدفع جراءاتلإ وفقاً شيك بإصدار ةالمالي الإدارة حال القعميد تقومفي  .9

 ونموذج طلب الأصلية والفاتورة المعقمد النموذج بإرسال سؤول عن المشترياتلما يقوم الأصل شراء بعد .11

  .ارة الماليةلإدل( ٩نموذج م ) الدفع

صلية المورد الأ وفاتورة لثابتا الأصل حيانة نموذج المحاسب باسقلام يقوم دفع قيمة الأصل، بعد .11

  .لها وتقييدهالإدخا

 :مقابعة سمل الأصول  (٣٥) دةما

 الشار نااية في الإهلاك حساب ليقم الثابقة الأصول سمل في الأصول التي تم إضافقاا يعجم إدراج .1

  .ماا فياا الأصول التي تم حيانتااامل بالك للأصول

  .الثابقة ولالأص سمل من الشار خلال اامن القخلص تم التي الأصول جميع اسقبعاد .2

 

 

 

 

 

 



 

 

   إدارة المسقودع

 :المسقودع  (٣٦)مادة 
 .  ت قسم الشؤون الإدارية في الهيكل القنظيمي للمؤسسةسقودع تحيندرج الم

   

 :القعامل مع المخزون  (٣٧)مادة 

  :م القعامل مع المخزون على النحو الآتيقي

  .و سعر السوق أياما أقلبسعر القكلفة أ المخزون تقييد يقم .1

   إيصـال واسـقخراج المسـقودعفـي  فعليـاً المـواد ماسـقلا عنـد المخـزون تقييـديـقم  .2

  .الاسقلام

  .منقظم أساس على القالفة للمواد مخصص تكوين يقم .3

  

 :ت المخزونمشترياتقييد   (٣٨)مادة 

  :تيةيجب اتباع الإجراءات الآ المخزون مشتريات لققييد

  .سقلامعن طريق اسقخدام محضر الفحص والا نالمخزو المسقودع يسقلم أمين .1

  .المخزون ورقابة إدارة نظام في إدراج المواد ما تم طلبه ومن ثمون ومطابققه مع القأكد من المخز .2

والفاتورة ومحضر  المورد تسليم وإيصال الشراء أمر من لمالية صورةيرسل أمين المسقودع للإدارة ا .3

  .لاسقلاما

 ة منالمسقخرج البضائع اسقلام إيصال ونسخ المسقندات جميع طابقةمو ماراجعة المحاسب يقوم .4

   .الحاسوب

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 :أصناف جديدة/ مواد إضافة  (٣٩)مادة 

 .  قعامل معهلك لقسايل عملية الخل المسقودع وذومكان وجوده دالصنف وعدده تحديد فئة ا .1

وذلك لقسايل  تحديد نظام ترميز خا  للمخزون يأخذ بعين الاعقبار طبيعة أصناف المخزون .2

  .بعقاامقا

  

 :نسلامة المخزو  (٤٠)مادة 

وسائل خاصة  كان آمن لضمان عدم تلفاا، وتوفيرجميع أصناف المخزون يجب أن تخزن في م .1

مثل الحرارة العالية، البرمد، الرطوبة، )وحفظاا من العوامل الجوية لقخزين بعض الأصناف 

  ...(.إلخ 

  .ض بذلكيجب أن يققصر الدخول إلى المسقودع على الموظف المفو .2

   

  

صرف المواد  (٤١)مادة 

:

 

 :  الآتي صرف المواد للإدارات المخقلفة يشمل

ارة الشؤون من قبل الإدارة المعنية واعقماده من مدير إد(  ١٣ –م ) اد تعبئة نموذج طلب صرف مو .1

 .  نموذج من قبل مسقلم الموادالإدارية، ولا بد من القوقيع على ال

  .لمخزون المعنّيصرفاا وقيدها على حساب ا يجب تسميل المواد التي تم .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

  :لعمل لصرف المواد للإداراتا طريقة تسلسل ( ٧/ شكل رقم ) القالي  البياني المخطط يوض 

 

 

 

   ٧/شكل رقم 

  

 المواننات الققديرية

 

 

 :المواننة الققديرية أسس إعداد  (٤٢)مادة 

 هذه ومن الفرعية الخطط على وتشمل جلالأ طويلة الخطة من مشققة سنوية خطة الجمعية تُعد .1

 إدارات لقمكين داثاااسقح يترتب التي ئفالوظا فياا وتدرج يةالبشر القوى خطة الفرعية، الخطط

 في المحددة الأهداف من إلا هي وما العام خلال إنجانها يققرر التي فبالأهدا الناوض من الجمعية

 ومسقواهم الجدد والمسقخدمين الموظفين دعد الخطة هذه تشمل أن وعلى. الأجل طويلة الخطة

 .بالعمل امالقحاق وتاريخ سنويةوال الشارية وتكلفقام الماني

  .لخطة السنوية أساساً لإعداد المواننة الققديريةتعقبرم ا .2

   

 :أهداف المواننة الققديرية (٤٣)مادة 

يق الأهداف المدرجة في المواننة الققديرية وهي عبارة عن البرمنامج المالي السنوي للممعية لقحق

عى من ف أنشطة الجمعية، ويسامات والموارد لمخقلالخطة السنوية وهي التي تقضمن جميع الاسقخد

 :  وراء إعدادها لقحقيق ما يلي

المالي عن خطة العمل السنوية المعدة على أساس علمي مسقندةً إلى احقياجات واقعية  القعبير .1

 .  وأهداف قابلة للقحقيق

 .  ة اللانمة لقمويل الأنشطة التي تسعى الجمعية لقحقيقاارد الماليرصد الموا .2

 .  ا والقعريف بقلك السياسات والعمل بااية على تنفيذ سياساتامساعدة إدارة الجمع .3

 .  الأداء الكلي للممعية قياس .4

 

 



 

 

فعلية الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المسقمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام ال .5

 .  والتي عن طريقاا يمكن اكقشاف نقاط الضعف والعمل على تقويقاا

قدية اللانمة اجاتاا من رأس المال العامل وحمم السيولة النمعية على تقدير احقيمساعدة إدارة الج .6

  .لسداد الالقزامات الدورية أولًا بأول

   

 :أقسام المواننة الققديرية (٤٤)مادة 

 أن تشملقاتاا كانعكاس مالي للخطة السنوية على قديرية لإيراداتاا ونفتُعد الجمعية مواننة ت

 :  ققديرية الآتيالمواننة ال

ة القوى البشرية القائمة على رأس العمل وتكلفة الققديرية للنفقات القشغيلية وتضم تكلف المواننة .1

ة وتكلفة المعدات القوى العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد والخدمات المسقالك

  . والقمايزات

  .لمقدمة للمسقفيدينعلى خدمات الرعاية االمواننة الققديرية للإنفاق  .2

  .القمويل للنفقات القشغيلية ولخدمات الرعاية المقدمةننة الققديرية لإيرادات الجمعية ومصادر الموا .3

وكلٌ على  حدة محاسبيةتبويب النفقات والإيرادات في دليل حسابات الجمعية ولكل و: ملاحظة* 

 .  حدة

  

 :مواننة الققديريةالمدة الزمنية لل  (٤٥)مادة 
مشروع المواننة الققديرية طويلة  (أو بالقعاون مع مكاتب اسقشارية)عية تعد الإدارة المالية في الجم

، وقبل نااية السنة بثلاثة أشار على الأقل (المواننة الققديرية الخمسية)الأجل لمدة خمس سنوات 

ذ بعين الاعقبار اقتراحات لية المقبلة مع الأختقوم الإدارة بإعداد المواننة الققديرية عن السنة الما

 .  رات الجمعية المخقلفةإدا
  

 :مسؤولية إعداد المواننة الققديرية (٤٦)مادة 
للممعية، ومن ثم تقدم للأمين ( المواننة الققديرية)تخقص الإدارة المالية بوضع القخطيط المالي 

   .العام لققديمه لمجلس الإدارة للاعقماد والقصديق
 

 :لقزام بالمواننة الققديريةالا (٤٧)مادة 
ديرية وتقوم كل مناا بقنفيذ ما جاء باا، وكلٌ مناا في ة الققإدارات الجمعية ماشروع المواننتلقزم 

 .  حدود اخقصاصاتاا

 

 



 

 

 :القعديل في بنود المواننة الققديرية  (٤٨)مادة 

للبنود في لائحة الصلاحيات  دات المالية المقررةالاعقما -إلغاء / نيادة/ تعديل -من الممكن تجاون 

 .  ناءً على الصلاحيات الممنوحة لصاحبااة وبية والإدارية المعقمدة في الجمعيالمال

 

 

 أسس إعداد الحسابات الخقامية
 

 :إعداد الحسابات الخقامية (٤٩)مادة 
الذي يقوم  لمدير القنفيذيعمومية لعرضاا على االتعد الإدارة المالية الحسابات الخقامية والميزانية 

عد لا يقماون ثلاثة أشار من انقااء رة لاعقمادها في مواا على مجلس الإدابدراسقاا تمايداً لعرض

 .  السنة المالية

والمراجع الداخلي ويرفق معاا  لمدير القنفيذيمجلس الإدارة بقوقيع اكما تعرض الميزانية على 

 .  لمدير القنفيذيا المالية معقمداً من تقرير مدير الإدارة

  

 :يزانيةضوابط إعداد الم (٥٠)مادة 

 :  ما يليى عند إعداد الميزانية يراع

 .  إظاار بنود الأصول الثابقة بالقكلفة مخصوماً مناا جميع الاسقالاكات حقى تاريخ إعداد الميزانية .1

  .ى حدةع بيان كل مجموعة علإظاار بنود الأصول المقداولة في مجموعات مقمانسة م .2

اريخ ا مجموع المخصصات حقى تل مخصوماً مناإظاار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالقفصي .3

 .  الميزانية

تقضمن الميزانية أرقام المقارنة ما بين السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة مقابل كل بند من  .4

 .  بنودها

   

 تر  النظام المحاسبي والدفا
 

 :ساك السملات المحاسبيةإم (٥١)مادة 
المخقلفة ماا يكفل تسايل  نمة لقيد حسابات الجمعيةالسملات اللاتحقق المحاسبة المالية إمساك 

 .  إعداد حسابات الأرباح والخسائر والميزانية العمومية في نااية كل سنة مالية

   

 

 



 

 

 :أنواع السملات المحاسبية (٥٢)مادة 

ن بحيث يُمَكِّبيعة أعمال الجمعية والمقعارف علياا وفقاً لما تققضيه طلمحاسبية القانونية السملات ا .1

  .ن من ساولة اسقخراج البيانات ووضوحاا البنود السابقة وتِمكِّكورة فيمن تحقيق الأغراض المذ

لمقابعة أي سملات إحصائية أو بيانية لقوفير ما تطلبه الجاات المخقصة وحسب ما تققضيه عمليات ا .2

  .يذ المواننة القخطيطية السنويةالخاصة بقنف

 

 عات  المدفو: الفصل الثالث
 ات عامةسياس

 

 :الصرف سياسات (٥٣)مادة 

يقم صرف المبالغ ماققضى إذن الصرف، وعادةً يقم الصرف بشيكات أو حوالات بنكية مرفقاً بسند  .1

 .  الصرف

عض أعمال الجمعية كثر، يصرف منه على بمن الممكن عند الضرورة صرف مبلغ معين لموظف أو أ .2

حة الصلاحيات لغرض مناا وذلك وفقاً للائد انقااء ابصفة عادة مالية مؤققة على أن تسوى عن

 .  المالية والإدارية المعقمدة

إنَّ  سداد قيمة القزامات الجمعية غير وارد إلا بعد القحقق من تنفيذ الطرف الآخر لالقزاماته، طبقاً  .3

مبالغ عية، ومع ذلك فإن من صلاحيات مدير الإدارة المالية صرف رر بينه وبين الجمللقعاقد المح

كافي، مع أخذ جة لذلك ولكن بشرط الحصول على الضمان الة تحت الحساب إذا دعت الحامقدم

   .  على ذلك لمدير القنفيذيموافقة ا

 

 :سياسات إصدار الشيكات (٥٤)مادة 

وبقوقيع ومصادقة المسؤول حسب ( ١٠  -م )وذج طلب إصدار شيك لا يصرف أي شيك إلا ماوجب نم .1

 .  وللمسقفيد الأول فقط لإدارية المعقمدة في الجمعيةالية والائحة الصلاحيات الم

لا يحرر الشيك إلا بعد المراجعة وأخذ القوصية المحاسبية ومراجعة لائحة الصلاحيات المالية  .2

 .  رة الماليةه من قبل مدير الإداوالإدارية على إذن الصرف والموافقة علي

لدفاتر اللانمة أولًا من البنك، ويقسلم المحاسب ا الواردة يحقفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشيكات .3

 .  كل يوم إلى مدير الإدارة المالية لحفظه في الخزينة ناايةبأول وإرجاع ما لم يُسقخدم مناا في 

الشيكات الملغاة مع أصولها بدفتر ، وكما يجب أن تحفظ يُحظر بقاتاً توقيع أي شيك على بياض .4

 .  مل مسؤولية ذلكلأمر يقحالشيكات ومن يخالف هذا ا

 

 



 

 

خراج أي شيك لحامله وفي حالة فقد أي شيك ينبغي إخطار فرع البنك المسحوب عليه يُحظر اسق .5

وقيمقه وتاريخ  الشيك فوراً لإيقاف صرفه واعقباره لاغياً وعلى أن يوض  في الإخطار رقم الشيك

 .  هصدور

رف قاماا، ومطابققاا مع إذن الصتسلسل أريقوم المحاسب ماراجعة الشيكات الصادرة يومياً بققبع  .6

 .  الخا  بكل شيك ويقم الققييد في حساب البنك مع مراعاة أن يقم القيد يومياً

وية الشارية تقم مطابقة كشوف البنك على دفتر البنك شارياً عن طريق المحاسب، وتقم القس .7

   .قه عليااعرضاا عليه وأخذ موافقلبنك ماعرفة مدير الإدارة المالية ولحساب ا

 

 :مل مع المسقنداتسياسة القعا  (٥٥)مادة 

يجب أن تحفظ أصول المسقندات المؤيدة للصرف مع الشيكات عند القوقيع، ويجب أن يؤشر على  .1

 .  المسقندات ماا يفيد إصدار الشيكات

بعد  لمدير القنفيذيا قاق مبلغ معين جان أن يقم الصرف ماوافقةقندات المؤيدة لاسقحإذا فقدت المس .2

ترط أخذ القعاد اللانم على طالب الصرف بقحميله النقائج كد من عدم سابقة الصرف، ويشالقأ

  .التي تترتب على تكرار الصرف، وأن يقدم طالب الصرف بدل فاقد عن المسقند إن أمكن

   

 

 :اد إذن الصرفاعقم  (٥٦)مادة 

 :   عقماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتييقم ا

 للصرف، ومراجعقه من قبل المحاسب ويوقع عليه، ومن لمسقندات التي تجعله قابلًاقوفي جميع اأن يس .1

  .ثم يقم اعقماده من قبل مدير الإدارة المالية

م المواد، صرف صورة محضر اسقلاإذا كان الصرف ماوجب فواتير الموردين يجب أن يرفق بإذن ال .2

  .لوبةاا مطابقة للمواصفات المطالمواد وأن وإذن توريدها وموقع عليه من المسؤول باسقلام

كما يجب أن يُؤشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأنه لم يسبق صرف قيمة هذه الفاتورة من  .3

  .قبل

   

 

 

 

 



 

 

 :سياسة القعامل مع المدفوعات (٥٧)مادة 
  :فوعات والمصاريف حسب السياسة الآتيةلقعامل مع جميع المديقم ا

  .راءتقم مباشرةً عند الش التي المشتريات جميع عن الإبلاغ .1

  .اسقلام المواد بإيصال اسقلاماا عند المشتريات جميع تسميل .2

  .المعقمدة الإجراءات حسب المدفوعات جميع على والموافقة القعميد .3

  

 :يات الصرفالقحقق من عمل  (٥٨)مادة 
  :حقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتيةيقم الق

 عند تغذية النثرية عادة المصروفات اسقعاضة طلب بواسطة ابا المطالب المصروفات من القحقق يقم .1

  .من الإدارة المعنية لمدير الإدارة المالية المقدمة أساس المطالبة على النثرية المصروفات عادة حساب

لموافقة من عني بأخذ االموظف الم فيقوموالمشتريات،  المدفوعات حسابات وتقييد لقدوين أما بالنسبة .2

  :المواد اسقلام القالية للإدارة المالية بعد ومن ثم إرسال المسقندات صاحب الصلاحية

  .الشراء مرأ  - أ

  .القسليم إيصال - ب

  .المواد اسقلام إيصال - ت

  .المورد فاتورة - ث

  :ماراجعة الآتي قبل القسميل والققييد الماليةالإدارة  في المحاسب يقوم .3

  .ة بالمورداصالبيانات الخ صحة -أ

  .الشراء بأمر مقارنة دالموا اسقلام إيصال    -ب

  .المورد مقارنة بإيصال الاسقلام فاتورة   -ت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  :العمل للصرف والدفع طريقة تسلسل( ٨/ شكل رقم )القالي  البياني المخطط يوض 

  

 
 ٨/ شكل رقم 

  

 

 

 

 :خطابات الضمان  (٥٩)مادة 

رة من الجمعية لصالح الغير، ويقم قيدها اسب بصورة من خطابات الضمان الصادلمحيحقفظ ا

 .  ومقابعة تجديدها أو إلغاؤها، ويقدم بياناً شارياً لمدير الإدارة المالية لمقابعقاا

 

 

  ةلية الدائمة والمؤققالعاد العينية والما

 

 :سياسات اسقخدام العاد المالية (٦٠)مادة 

ئمة والمؤققة والذي يحقفظ به في إدارة الجمعية م أو من ينوب عنه نظاماً للعاد الداايعقمد الأمين الع .1

ويشمل النظام تحديد قيمة العاد وحالات الصرف مناا . بناءً على الأسس المعمول باا والمقبعة فياا

وتحديد مسقلم العادة ومن له حق الاعقماد، ويراعى عند تحديد قيمة د الأقصى لكل عادة، والح

 . علياا عملية الصرف من العادة يترتبلأعمال التي لعاد والحد الأقصى لكل مناا طبيعة اا
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على المكلف بصرف العاد الدائمة تقديم المسقندات أو الفواتير الدالة على الصرف مع اسقمارة  .2

اجعة رالصرف في الاسقمارة المذكورة إلى الإدارة المالية وذلك لقسايل م عاضة بعد تفريغ بنودالاسق

  .قوفاة لشروط الصرف على اسقمارة الاسقعاضةالمسقندات التي يجب أن تكون مس

تصرف العاد المالية ويقم مقابعقاا ومعالجقاا الدفترية كما يحددها دليل الإجراءات المالية  .3

ذج تسميل عادة تحال نسخة منه إلى الإدارة المالية لإثبات  الجمعية ماوجب نمووالمحاسبية في

رات الجمعية أو أي جاة مسقخدمة لها أو كعادة لمحاسبية، وتسمل كعادة عامة على إدااقيودها 

 .  شخصية تسقخدم من قبل موظف معين وتسمل عليه

   

 :سياسات اسقخدام العاد العينية (٦١)مادة 

راؤها لأغراض القخزين ويقم الشراء حسب الحاجة لها، ومن الممكن عاد العينية يُمنع شمواد ال .1

ارة الشؤون الإدارة بشراء بعض مواد العاد المقكررة ثناء وفي حدود ضيقة وماوافقة مدير إدسقالا

  .الاسقعمال وسريعة الاسقالاك وإذا كان هذا الشراء يحقق وفراً مالياً للممعية

الأثاث والمفروشات وتجايزات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال والمعدات والأدوات والأجازة إنَّ  .2

ف موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض قل التي تصرف أو تشترى وتوضع تحت تصرلنووسائل ا

( سمل العاد العينية)تنفيذ ماام وظائفام أو لاسقخدامام الشخصي تخضع لقيدها وتسميلاا في 

مسؤولًا عناا وعن سلامقاا والمحافظة علياا وحسن ة لموظف معين ويكون وإثباتاا كعادة مسلم

 .  معية عند الطلبل وعلى الوجه الصحي  وإعادتاا إلى الجصواسقعمالها حسب الأ

تقوم الإدارة المالية بالقنسيق مع المنسق الإداري في إدارة الشؤون الإدارة بإعداد نظام خا  للعاد،  .3

 .  وإرجاعاا وتصفيقاا ركة العاد ومقابعقااحقى يُُسال حصر وتسميل ح

معية ما لم الج الذمة لأي موظف تنقاي خدماته من ءةلا تسدد تعويضات نااية الخدمة ولا تمن  برا .4

 .  يقم بقسليم كافة العاد المسملة عليه أو سداد القيم المترتبة عليه من العاد التي لم يسلماا

 

 :صرف العادة المؤققة  (٦٢)مادة 
 والتي المالية صرف العاد المؤققة لموظف معين لمواجاة الاحقياجات العاجلةيعقمد مدير الإدارة 

ممعية ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المقبع والمعمول به، يشترط فياا الدفع النقدي والفوري لل

ا مامرد ويبين في طلب الصرف كيفية تسوية العادة ومدتاا، وعلى أن تسدد العاد وتسوى حساباتا

 .  ض التي صرفت من أجلهانقااء الغر

   

 

 

 



 

 

 المرتبات والأجور  

 

 

 :اتتبصرف المر  (٦٣)مادة 
معية في الأيام الثلاثة الأولى من الشار القالي كحد  أقصى، تصرف رواتب وأجور العاملين في الج

 . والمبالغ التي لم تصرف من الرواتب والأجور تعقبرم كأمانات بخزينة الجمعية

  

 :صرف المرتباتإجراءات   (64)مادة 

 . ، ومن ثم يرسل إلى المحاسبوظفينيقوم أخصائي الموارد البشرية بقمايز كشف اسقحقاقات الم .1

لمحاسب بقمايز كشوفات الرواتب على أساس الكشف المسقلم من أخصائي الموارد البشرية يقوم ا .2

 . وتسليمه لمدير الإدارة المالية للمراجعة والقدقيق

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

فع لهم وأرقام حساباتام البنكية موقع من قبل مدير م بأسماء الموظفين والمبالغ التي سقدبطباعة قوائ

 . الإدارة المالية وأخصائي الموارد البشرية

 . يقم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بقعميده تحويل المبالغ لحسابات الموظفين .4

 . اله للبنك للصرفيقم توقيع الخطاب من قبل الأمين العام للممعية وإرس .5

 

  

 :صرف الرواتب والأجور قبل القاريخ المحدد تحالا  (65)مادة 

كلقاا بشرط موافقة المدير القنفيذي أو من ينوب عنه على المواسم والأعياد الرسمية، وما على شا .1

 . ذلك

ف أن يكون الموظف في مامة خارج الجمعية ويسقلزم وجوده إلى ما بعد حلولا لموعد المحدد لصر .2

 . الرواتب

 . وية الاعقيادية أو أي إجانة اسقثنائية أخرىعند اسقحقاق إجانته السن .3

 

 

 

 

 

 

   



 

 

 إدارة المصروفات النثرية  

 
 :ضبط المصروفات النثرية  (66)مادة 

 . المحافظة على مبالغ عادة المصروفات النثرية في مخقلف الإدارات وفقاً لحدود الصرف المعقمدة .1

 . روفات اليومية للممعيةلمصروفات من قبل مخقلف الإدارات للمصاسقخدام المبالغ لمخقلف ا .2

صروفات النثرية بعد صرفاا بحدود مقَ رَّ ة ومقفق علياا، وبناءً على ذلك يقم تدوين تغذية عادة الم .3

 . وتقييد المصروفات التي تمت من عادة المصروفات النثرية

 (.  12 -م )نموذج صرف أي من النثريات تقم ماوجب نموذج طلب صرف نثريات  .4

 

 :ضة عادة المصروفات النثريةاسقعا  (67)مادة 

ون المبلغ المسقخدم من عادة المصروفات النثرية حداً معيناً من إجمالي المبلغ المعقمد، يقوم عند تجا .1

موضحاً تفاصيل (  11 -م )الموظف المعنّي باذا الأمر بقعبـئة نموذج اس تـرداد مصروفات نثرية 

 . المصاريف مرفقاً معاا الفواتير  التي تغطي هذهالمصروفات و

 . ل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعقه مع المسقندات المؤيدة لهيُوقع النموذج من قب .2

 . إرسال النموذج مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية .3

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

 . يقم استردادهموضحاً المبلغ الذي س( 9 -م )م المحاسب بقعبئة نموذج الدفع يقو .5

 .  يقوم مدير الإدارة المالية بالقوقيع على نموذج الدفع للاعقماد .6

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

 . ات للقوقيعذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحييُقدم الشيك المدير القنفي .8

   .  يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عادة المصروفات النثرية .9

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

 

 طريقة تسلسل العمل لاسقعاضة المبالغ المحددة(  ٩/  شكل رقم )القالي  نيالبيا المخطط يوض 

  للنثريات 

 

   

 ٩/ شكل رقم 

  

 

 السـلف  

 :صلاحية من  السلفة  (٦٨)ادة م

مكن ولأسباب ضرورية صرف سلف شخصية لموظفي الجمعية، فيحدد المخول إليه هذا الأمر من الم .1

د  أعلى وأن لا تقماون مدة السداد عن رواتب شارين كح  قيمقاا ومدة سدادها وعلى أن لا يزيد قيمقاا

ب أن لا تزيد السلفة عن الحقوق  أكثر من سلفة، كما يجعن سقة أشار، ولا يمكن الجمع بين

 .  قحقة للموظف عند تاريخ طلبه للسلفةالمس

فيل في حال طلب الموظف للإجانة مع وجود سلفة مسقحقة عليه للممعية فيمب عليه سدادها أو بك .2

 .  قه حقى رجوعه من الإجانةغارم تصب  في ذم

 .  نة القنفيذيةين وذلك بقرار من اللميخصص مبلغاً سنوياً لمن  السلف للموظف .3

 

 

 

 

 

 



 

 

 :لسلفةتعميد ا  (٦٩)مادة 

 :  تمن  السلف ماوجب تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور القالية

 .  لسلفةالمسقفيد من ا اسم .1

 .  ةلفمبلغ الس .2

 .  الغاية من السلفة .3

 .  السلفة انقااءتاريخ  .4

  .فةكيفية سداد السل .5

 
 

 

 :سداد السلفة  (٧٠)ادة م

لما جاء بقرار القعميد الصادر من الإدارة المالية عند صرفاا  وفقاً( المسقلف)د السلفة من المسقفيد تستر .1

 .  وتعالج محاسبياً كما هو مقعارف عليه

من الراتب الشاري % ٢٥سلفة الشخصية يجب أنْ لا تزيد عن ت المسقحقة لسداد الإجمالي الحسميا .2

 .للموظف
 

 :أحكام عامة  (٧١)مادة 

كان من الموظفين إلا بقرار من صاحب عطي سلفاً لأيٍّ من صلاحيقه أن يالإدارة المالية ليس مدير  .1

أي كما أن على حساب المسقلف، ولك الصلاحية أو من ينوب عنه، على أن يقم إعداد سندات صرف بذ

ياً على المحاسب مسؤولًا عناا ويحاسب إدارسلفة مصروفة بأوراق عادية دون أنْ يحرر باا سند يُعقبرم 

 .  ذلك

 لمدير القنفيذيـا، وعليه أن يُعلم اهو المسؤول عن مقابعـة تسـديد السلف في مواعيده مدير الإدارة المالية .2

 .  عليه من إعادة لجدولة السلفةالموظف، وما يترتب  خطياً عن كل تأخير يرغب فيه

الجمعية ويكون الموظف بالغاا كسلفة شخصية لأي من موظفي العاد النقدية لا يجون الصرف من م .3

 .  ادة هو المسؤول إدارياً إن خالف ذلكالمسؤول عن الع

   
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 المقبوضات  : الفصل الرابع

 المقبوضات النقدية

 

 :دية للخزينةتوريد النق  (٧٢)مادة 

وأن يوقع علياا (  ذلكحسب إجراءات الجمعية في)المحاسب بقحرير أوامر قبض النقدية للخزينة يقوم  .1

 .  بي الخا  بالمبلغرة المالية، كما يوض  القوجيه المحاسمدير الإدا

توريده للمبلغ يحرر المحاسب إيصالًا بالمبلغ المسقلم موقعاً عليه منه ومن مدير الإدارة المالية ماا يفيد  .2

 .  ن تكون هذه الإيصالات مقسلسلة ومن أصل وصورتينعلى أ

ومي، ويوقع اصةً الجرد الفعلي لرصيد الخزينة اليلمراجعة اليومية لأعمال الخزينة خيقوم المحاسب با .3

 .بصحة الجرد على سمل الخزينة اليومي أو ما تكشف له من ملاحظات إن وجدت
 

 :ينةالغ النقدية في الخزسياسات المب  (٧٣)دة ما

ة ة الجمعية ماعرفة الأمين العام أو اللمنيُحدد الحد الأقصى للمبالغ النقدية التي يُحقفظ باا في خزين .1

 .  القنفيذية وحسب الحاجة إليه

برم المحاسب مسؤولًا عما بعادته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة، كما على المحاسب توريد ما يعق .2

الواردة للخزينة في حساب الجمعية بالبنك في اليوم القالي على  صيد النقدي والشيكاتيزيد عن الر

اا إيداع المبالغ الزائدة أو المالية، وفي الحالات التي يقعذر في كثر وإرسال إشعار الإيداع لمدير الإدارةالأ

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

 
 

 

 :حقوق الجمعية مقابعة  (٧٤)مادة 

لمالية عن ة في أوقات اسقحقاقاا، وإعداد الققارير لمدير الإدارة االمحاسب مقابعة حقوق الجمعي إنَّ على

لاا لإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأناا، وكما لا يجون القنانل عن أي أي حقوق اسقحقت وتعذر تحصي

اتخاذ كافة الوسائل اللانمة لقحصيله، وكما عذر تحصيله إلا بعد حق من حقوق الجمعية يق

اسقنفاذ  لاحية إعدام الديون المسقحقة للممعية والتي لم تحصل بعديمكن بقرار من صاحب الص

 .  يلكافة الوسائل الممكنة للقحص

   

 

 

 

 

 

 



 

 

 
  الشيكات الواردة

 :ةالشيكات الوارد  (٧٥)مادة 

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

 .    جاة الإيداع البنكيوتبعيقه ومن ثم توجياه إلى

لمالية، والاحقفاظ بصورة من داع البنكي حسب توجيه مدير الإدارة ايقوم المحاسب بإعداد كشف الإي .2

اع بنكي د ورود نسخة كشف إيدالشيك وكشف الإيداع وإرسال الأصول إلى البنك، ويقابع الأمر عن

  .موقعة ومخقومة من البنك تفيد بإتمام العملية

 

 

 مصادر القمويل: الخامسالفصل 
 مسؤولية توفير السيولة

 

 :توفير السيولة  (٧٦)مادة 

المسؤول عن توفير السيولة اللانمة لمواجاة مدفوعات الجمعية الجارية هو  لمدير القنفيذيا .1

الققديرية مع تجنب تعطيل السيولة الفائضة بدون معقمد في المواننة  والرأسمالية كما هو

 .  الاسقفادة مناا

فة وإجراء المقارنة اللانمة لاخقيار هو من عليه البحث عن مصادر القمويل المخقل لمدير القنفيذيا .2

  . ة للقمويلالمصدر الأفضل بناءً على توجياات مجلس الإدارة الذي له الحق في اعقماد الوسيلة المناسب

   

 حقياطات  الا

 :الاحقياطات  (٧٧)مادة 
ة من مجلس الإدارة ويقم الصرف من الاحقياطيات النقدية للممعيتشكل الاحقياطيات سنوياً بقرار 

 .  لإدارية المعقمدة للممعيةوفقاً للائحة الصلاحيات المالية وا

   

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 القأمينـات والضمـانـات  

 

 :تأقسام القأمينات أو الضمانا  (٧٨)مادة 

رف وما في حكماا وتشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصا: ات للغيرتأمينات أو ضمان .1

 .  ات يلقزم بقنفيذها تجاه الجمعيةة من الغير كقأمين عن عقود أو ارتباطوالكفالات والاققطاعات المقدم

لمصارف وما في الضمان الصادرة عن اوتشمل المبالغ النقدية وخطابات : تأمين ات أو ضمانات لـدى الغير .2

 .  ة للغير كقأمين عن عقود أو ارتباطات لهحكماا أو الكفالات أو الاققطاعات المقدمة من الجمعي

 

 :تتسميل القأمينات أو الضمانا  (٧٩)دة ما

اا كما ترد إلى تسوى القأمينات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام القعاقدية الخاصة ب .1

 .ية أو من يفوضه بذلكباا إذا نال السبب الذي قدِّ مت من أجله، وبعد موافقة صاحب الصلاحأصحا

ليـاً أو جزئياً وفق أحكام لجاات المسقفيدة مناا على أن تسترد كتسمل القأمينات لدى الغير على ا .2

  .قدِّ مت من أجلاـا أو نوال الأسباب التيالعقود المبرممة لهذا الغرض 

   

 :حـفظ مسقندات القأمينات أو الضمانات  (٨٠)مادة 
ن قبلاا في ووثائق القأمينات أو الضمانات المقدمة للممعية وصور الكفالات المعطاة م تحفظ صكوك

لية، ويراعى العودة إلياا وفحصاا دورياً بغية القأكد من اسقمرار ملف خا  لدى الإدارة الما

ة باا يكون مدير الإدارة المالية مسؤولًا عن صحة القيود المحاسبية الخاصأو انقااء أجلاا، و صلاحيقاا

 .  ومقابعة استردادها بحلول أجلاا

 

   الرقابة المالية: الفصل السادس
 الرقابة على أموال الجمعية  

 

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية  (٨١)ة ماد
كام الرقابة الداخلية على أموال الجمعية، وأوجه لقرارات الكفيلة بإحللممعية ا لمدير القنفيذييصدر ا

الإنفاق، وتداول ملية، على أن تشمل هذه القرارات بصفة خاصة قواعد الرقابة على اسقخداماا في كل ع

 .  بض والأجور والمرتبات وغيرها من أوجه الإنفاقالنقدية، وأوراق الق
 

 

 

 

 



 

 

 :اليةتقارير الرقابة الم  (٨٢)مادة 
اده وعرضه على لية تقوم بققديم تقرير دوري كل ثلاثة أشار إلى الأمين العام لاعقمالإدارة الما

   .ية، ومقارناً ماا كان مقدراً من قبلمجلس الإدارة مبيناً به الإيرادات والمصروفات الفعل

النقدي في نااية  كما يقوم بإعداد تقرير نصف سنوي يبين به وضع الجمعية ومقدار الفائض أو العمز

 .فترة، ومقترحاته على مجلس إدارة الجمعية باذا الصدد كل

 

 
 ة على الخزينة  الرقاب

 

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

والمفاجئ، وكما يجب أن يقم الجرد الدوري مرة على الأقل ضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري تخ .1

يات الخزينة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة المالية د شاملًا لكافة محقوشارياً، ويكون الجر

كل مرة يوض  نقيمة ، ويحرر به محضر في (أمين الصندوق)ره المراجع الداخلي مع أمين الخزينة يخقا

  . قع عليه أمين الخزينة في نااية المحضر باسقلام ما في الخزينة من محقوياتالجرد باخقصار ويو

لداخلي لقحديد وقات بالعمز أو الزيادة في رصيد الخزينة يرفع الأمر إلى المراجع افي حال ظاور أي فر .2

 .  ين الخزينةالمسؤولية، وعلى أن يقم توريد الزيادة وسداد العمز من أم

شعارات الخصم والإضافة للعمليات اليومية، ويجب أن تكون هذه الإشعارات يقوم المحاسب بإعداد إ .3

 .المدين والدائن، وأن يقم اعقمادها من قبل مدير الإدارة الماليةا سلة وموض  باا طرفيامقسل

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 أحكام عامة  

 

 :أحكام عامة  (٨٤)مادة 

ل ما من شأنه المحافظة على افة المعاملات المالية في الجمعية وكتسري أحكام هذه اللائحة على ك .1

لصرف والقحصيل وجاات الاعقماد وقواعد ا، كما تنظم قواعد اأموالها ونظام الضبط الداخلي با

 .  والقواعد الخاصة بالميزانية العموميةالمراجعة والحسابات المالية 

ة، وكافة القرارات ن عن تنفيذ ومراقبة أحكام هذه اللائحالمراجع الداخلي ومدير الإدارة المالية مسؤولا .2

ا في باقي لوائ  الجمعية، ويعقبرم مدير لمالية المنصو  علياالقنفيذية الخاصة باا ومراقبة القواعد ا

عن تنفيذ أحكام هذه اللائحة وعن مراقبة  لمدير القنفيذيمعه مسؤولون أمام اون الإدارة المالية والعامل

صام ويعقبرم مدير الإدارة المالية مسؤولًا أمام الأمين لية في اللوائ  الأخرى في حدود اخقصاالأحكام الما

 .  م عن ذلكالعا

طلب الإدارة المعنية طبقاً حيات عمليات الصرف المالية من بنود المواننة المخقلفة بناءً على تكون صلا .3

  .  للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعقمدة في الجمعية

   
 بات الخقامية والققارير الدورية  الحسا: الفصل السابع  

 ـةالحسابات الخقامي

 

 :سابات الخقاميةإعداد الح  (٨٥)مادة 

الحسابات في موعد أقصاه ثلاثون يوماً  قولى مدير الإدارة المالية إصدار القعليمات الواجب اتباعاا لإقفالي .1

 .  قبل نااية السنة المالية للممعية

راف على الانقااء من إعداد ميزان المراجعة السنوي والقوائم المالية يقولى مدير الإدارة المالية الإش .2

القفصيلية ومناقشقاا مع مراجع حسابات الجمعية خلال شار واحد من  ية مؤيدةً مارفقاتااالخقام

 .  نقااء السنة المالية للممعيةا

نقائج أعمال كافة أنشطة  ى إعداد الققرير المالي السنوي موضحاًيقولى مدير الإدارة المالية الإشراف عل .3

على الأمين العام بادف اسقكمال راجع الداخلي وعرضه الجمعية وإرفاقه مع القوائم الخقامية وتقرير الم

 .  انقااء السنة المالية للممعية للاعقمادإجراءات مناقشقه خلال شار ونصف من 

الخقامية مع تعليقه علياا رفع كافة الققارير الخاصة بالحسابات يقوم مدير الإدارة المالية ب .4

ماوعد أقصاه شارين  رة وذلكرضاا على مجلس الإداومقترحاته حيالها إلى الأمين العام لاعقمادها وع

  .من انقااء السنة المالية
 

 



 

 

    
 ـة  الققـاريـر الـدوري

 

 :إعداد الققارير الدورية  (٨٦)مادة 

الدورية المالية والقأكد من صحة البيانات المدرجة  ارة المالية مراجعة واعقماد الققاريريقولى مدير الإد .1

 .   عدَّ ة من أجلاا وفي مواعيدها المحددةلجاات الإدارية الُمفياا وعرضاا على ا

ام الية تحليل البيانات الواردة في الققارير المالية والحسابات الخقامية باسقخديقولى مدير الإدارة الم .2

 لياا ورفع تقريراً بنقائج هذا القحليل ومدلولاتاا للأمين العام والذيأساليب القحليل المالي المقعارف ع

 .ة القنفيذية إذا دعت الحاجة إلى ذلكيقوم بققديماا للمن

  

 :ماد الققارير الدوريةاعق  (٨٧)مادة 
اجعة واعقماد الققارير المالية أو من ينوب عنه في نااية كل ثلاثة أشار مار لمدير القنفيذييقوم ا

 :  أدنى على ما يليرة عن الإدارة المالية ويجب أن تشقمل هذه الققارير كحد  الصاد

 .  رميزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنقاية بقاريخ تقديم الققاري .1

 .  المركز المالي للممعية .2

 .   المواننة الققديريةمقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعقمادات المخصصة له في .3

 

 

 

 

 

 الخدمـات واعقمادها   تأميـن

 

 :تأمين الخدمات  (٨٨)مادة 

سب ما يوصي به مدير الجاة المخقصة ويقره المخول بذلك لجمعية من الخدمات حيقم تأمين احقياجات ا .1

 .  صلاحيات المعقمدة في الجمعيةحسب لائحة ال

ات تعميد لهذا من الخدمات ماوجب عقود سنوية أو خطابيقم القعاقد على تأمين احقياجات الجمعية  .2

 .  يهلصلاحيات المخولة إلالغرض بعد اعقمادها من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقاً ل

 

 

 

 

 



 

 

 :اعقماد تقديم الخدمات  (89)مادة 
عقود الخدمات يسقلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المسقندات النظامية المقبعة  إن اعقماد

ذه نظمة الداخلية للممعية، ويعقبرم رؤساء الإدارات المعنية بابقاً للإجراءات المنصو  علياا في الأوط

 .  مسؤولين عن صحة تنفيذ هذه العقود الأعمال والخدمات

 

 :ود الخدماتتجديد عـق  (90)مادة 
قود المنقاية يجون تجديد عقود الخدمات لمدة لا تقماون السنة وبذات الشروط المنصو  علياا في الع

 :  الآتيةإذا توفرت فياا الشروط 

 .  دة العقد السابقة على القمديده على وجه مرضي في مأن يكون المقعاد قد قام بقنفيذ القزامات .1

 .اً على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقدأن لا يكون قد طرأ انخفاضاً واضح .2

 

 
   القبرمعات والهدايا: الفصل الثامن
 ات والهدايا للغير  تقديم القبرمع

 

 :برمعاتالق  (91)مادة 
 أو الخيرية الأعمال أو البرم مجال في ةالعامل الجاات لإحدى القبرمع لمدير القنفيذيا صلاحيات من إنَّ

 .القنفيذية اللمنة وماوافقة الرياضي أو الاجقماعي أو الثقافي أو لميالع النشاط أو المجقمع خدمة

 

 :الهدايا  (92)مادة 
ريال لكل  للغير باسم الجمعية ماا لا يقماون خمسمائة تقديم الهدايا العينية مدير القنفيذيلليحق 

آلاف ريال، ويجب الحصول  أن لا يقماون إجمالي الهدايا المقدمة خلال السنة المالية عن عشرة حالة وعلى

 .  على موافقة اللمنة القنفيذية على هذه المبالغ

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 عات من الغير  قبول الهدايا أو القبرم

 

 :قبرمعات والهداياقبول ال  (93)مادة 
النقدية المقدمة للموظف في الجمعية بصفقه الشخصية أو الهدايا العينية أو لا يحق قبول القبرمعات أو 

لمدير ماوافقة خطية من اية أو المقدمة للممعية كشخصية اعقبارية أو أحد إداراتاا إلا بصفقه الوظيف

قبرمعات أو الهدايا مخالفاً لأنظمة الجمعية ويعقبرم الموظف الذي يقبل مثل هذه ال على ذلك، القنفيذي

 .ةويخضع حيناا للمساءل

     

 

  : وتاريخ  :          ماحضر رقم  اعقماد مجلس الإدارة

 


