
  



 الفصل الأول: 
 السریة والخصوصیة 

وسیشار   لبر الخیریة بالشقیقا إن ھذا المستند وجمیع المعلومات المدرجة فیھ ھي ملكیة خاصة بجمعیة  
إلیھا فیما بعد بـ "الجمعیة" ویجب أن یستخدم فیما یتصل بأداء الاعمال ذات العلاقة، وكذلك لا یحق  

 استخدامھ أو نسخھ لأي غرض آخر إلا بموافقة كتابیة مسبقة من صاحب الصلاحیة. 

 الھدف من الدلیل: 
للإدارة المالیة في الجمعیة، والغرض من  إن ھذا الدلیل یبین السیاسات والإجراءات التي تحكم الأنشطة 

 ھذه السیاسات والإجراءات ما یلي: 

  .وضع معاییر رقابیة مناسبة لكافة الأنشطة المالیة للإدارة المالیة 
  والتقاریر الموازنات  فیھا  بما  واضح  بشكل  للجمعیة  المالیة  والإجراءات  السیاسات  تحدید 

 الإداریة بكفاءة وفعالیة وذلك لاستخدامھا في إدارة وتنظیم الجمعیة بكافة انشطتھا ووظائفھا.
  .تأمین وتوفیر دلیل مرجع محدث لكافة موظفي الإدارة المالیة في الجمعیة 
   ضمان الانسجام والتوافق عند تطبیق السیاسات والإجراءات على نطاق وظائف ومھام الإدارة

 المالیة داخل الجمعیة. 
  .ضمان استمراریة وظائف ومھام الإدارة المالیة للحول دون انقطاع عملیات الجمعیة 

 مسؤولیة وحفظ وتطبیق ھذه اللائحة 
   إن مھمة حفظ السیاسات والإجراءات الموجودة في ھذه اللائحة والتأكد من تطبیقھا تقع على

 .عاتق الإدارة
   المراجع على الإدارة التأكد من تطبیق ھذه اللائحة من قبل الموظفین المختصین، بالإضافة إلى

الخارجي المعین من قبل الإدارة العلیا یجب علیھ التعرض لنظام الرقابة الداخلي وفحصھ للتأكد  
 .من ملاءمتھ لأغراض الجمعیة وتمثیل البیانات المالیة بعدالة للوضع المالي في الجمعیة

   مراجعة دلیل السیاسات والإجراءات سنویاً أو في مدة أقل من ذلك حسب الحاجة لمراعاة تغیرات
 .العمل المدیرة داخل الجمعیة

   أي تغییر في إجراءات الأعمال یجب اعتماده من قبل المدیر التنفیذي وذلك بعد أن یوصي بھ
 .مدیر إدارة الشؤون المالیة وموافقة مساعد المدیر التنفیذي للخدمات المساندة علیھ

 أي تغییر في السیاسات المدرجة في ھذا الدلیل یتم من قبل صاحب الصلاحیة. 
   إلى بالإضافة  للموظفین  والإجراءات  السیاسات  ھذه  وتوضیح  إیصال  الإدارة  مھام  من  إن 

 .التوصیة بالتعدیلات رئیس الجمعیة عند الضرورة
  مراجعة نموذج طلب تغییر الإجراءات والتوقیع علیھ من قبل مدیر إدارة الشؤون المالیة قبل

 .أن یقدم للاعتماد من صاحب الصلاحیة
   إن من مسؤولیة الموظف المعني فھم معاني ومقاصد ھذه السیاسات والإجراءات، أما إذا كانت

ھناك أي أسئلة أو استفسارات تتعلق بالسیاسات أو الإجراءات أو قدرتھ على الاستجابة بفعالیة  



لمتطلبات ھذه الإجراءات فالمطلوب من الموظف تقدیم ھذه الاستفسارات لمدیر إدارة الشؤون 
 .المالیة فوراً 

   إن الغرض الأساسي من ھذه الإجراءات لیس تقیید فعالیة العاملین في الإدارة المالیة، بل لتقدیم
أساس لوعي وفھم سلیم ومنسق ومتكامل لجمیع الجوانب المرتبطة بھذه الوظائف حتى وإن  

 .تغیر الأفراد العاملین فیھا

 آمن وحمایة المستندات
 :یجب الاحتفاظ بجمیع المستندات في مكان آمن وبطریقة سلیمة ومنھا المستندات والوثائق الآتیة

 الحسابات السنویة وتقاریر مع الجمعیة. 
 جمیع الاتفاقیات المبرمة مع الجمعیة. 
 عقود التوظیف. 
 سندات الملكیة. 
 المراسلات مع البنوك، الجھات المانحة، المحامین والمكاتب الاستشاریة وغیرھم. 
   أھمیة مالیة أو قانونیة. أي مستندات أخرى ذات 

 الھدف من الدلیل: 
تھدف ھذه اللائحة إلى بیان القواعد الأساسیة للنظام المالي والمحاسبي والذي یراعي اتباعھ من قبل  

في   العاملین  أموالھا    الجمعیة كافة  المحافظة على  إلى  تھدف  كما  المالیة،  الأنشطة  بجمیع  القیام  عند 
الحسابات   وسلامة  الداخلي  والضبط  المراقبة  وقواعد  والتحصیل  الصرف  قواعد  وتنظیم  وممتلكاتھا 

 المالیة. 

  



 تعریفات عامة: 
یكون للتعابیر التالیة والمستخدمة ضمن ھذه اللائحة المعاني المبینة بجانبھا ما لم یقتض السیاق خلاف  

 ذلك. 

 المعنى  المصطلح 
 الإعاقة الحركیة للكبار بعسیر (عازم) جمعیة  الجمعیة 
 الاجتماعیة والتنمیة  الموارد البشریةوزارة  الوزارة 
 المركز الوطني للقطاع غیر الربحي  المركز 

مراجع الحسابات  
 الخارجي 

الموارد البشریة مكتب المحاسب القانوني المكلف بمراجعة حسابات الجمعیة من قبل وزارة  
 الاجتماعیة   والتنمیة

 للجمعیة  النظام الأساسي  النظام الأساسي 
 الجمعیة رئیس مجلس إدارة   رئیس مجلس الإدارة 

 الجمعیة  أمین عام  الأمین العام 
 نائب رئیس مجلس الادارة  النائب 

 المالیة الإدارة  مدیر  مدیر الادارة 
ھي مجموعة القواعد والسیاسات الواجب اتباعھا لتسجیل العملیات المالیة والتقریر عن   اللائحة المالیة 

 الجمعیة نتائجھا والمحافظة على اصول 
الدفتریة   المجموعة 

 المحاسبیة 
حدوث  تؤید  التي  الثبوتیة  الاوراق  مجموعة  وتعتبر  للمعلومات  الرئیسیة  المصادر  ھي 

 العملیة المالیة 
والمستندات  النماذج  

 المحاسبیة 
تمثل المؤیدات الثانویة والاساسیة التي یستند علیھا للقید بموجبھا في الدفاتر والسجلات 

 المحاسبیة 
ھي السلطة الممنوحة للمسؤولین في الجمعیة للقیام بعمل ما او اتخاذ قرار مناسب بشأنھ  الجھة المختصة 

 یلزم الجمعیة تجاه الغیر مادیا أو معنویا 
ھي مجموعة الواجبات والمھام التي تعھد الي شخص او جھة في الجمعیة ویتم محاسبتھم  المسؤولیة 

 على اساسھا 
التنازل عن حق لشخص أخر مؤھل لیمارس نفس حقوق المفوض لوقت معین وتفویض  التفویض 

 السلطة لا یعني تفویض المسؤولیة 
اقتناء   المصاریف الرأسمالیة  بغرض  تكون  التي  الانتاجي ھي  العمر  تطیل  لكي  جدیده  اجزاء  اضافھ  او  الاصل 

 والاقتصادي للأصل 
 مثل اي نفقات تشغیلیھ تخص الفترة المالیة التي تمت فیھا  المصروف الإیرادیة 

 ھو المسئول عن أي عملیات مالیة صرفت او دخلت للجمعیة. أمین الصندوق 



 
 الفصل الثاني: الأحكام والقواعد العامة

 أحكام عامة 
تسري أحكام ھذه اللائحة على كافة المعاملات المالیة في الجمعیة وكل ما من شأنھ المحافظة  -١

على أموالھا ونظام الضبط الداخلي بھا، كما تنظم قواعد الصرف والتحصیل وجھات الاعتماد  
 وقواعد المراجعة والحسابات المالیة والقواعد الخاصة بالمیزانیة العمومیة. 

مدیر إدارة الشؤون المالیة والعاملون معھ مسؤولون أمام المدیر التنفیذي عن تنفیذ أحكام ھذه  -٢
مدیر  اختصاصھم ویعتبر  اللوائح الأخرى في حدود  في  المالیة  الأحكام  مراقبة  اللائحة وعن 

 إدارة الشؤون المالیة مسؤولاً امام المدیر التنفیذي عن ذلك. 
تكون صلاحیات عملیات الصرف المالیة من بنود الموازنة المختلفة بناءً على طلب الإدارة أو   -٣

 القسم المختص طبقاً للائحة الصلاحیات المالیة والإداریة المتبعة في الجمعیة. 
المراجعة الداخلیة تتبع لجنة المراجعة ومجلس الإدارة مباشرة وترفع تقاریرھا إلى المجلس،   -٤

 ویشرف على ھذه الإدارة من تتوفر فیھم الكفاءة والخبرة ویسمى المراجع الداخلي. 
تقوم إدارة المراجعة الداخلیة بأعمال التدقیق المستندي وعلیھا التحقق من صحة الإجراءات   -٥

المحاسبیة ومن أنھا مطابقة للسیاسات المحاسبیة المتعارف علیھا ولنظام الجمعیة ولوائحھا  
 المالیة والإداریة وتحدد مھام العمل لھذه الإدارة لائحة خاصة بذلك تصدرھا لجنة المراجعة.

الملاحظات   -٦ التقریر  ویتضمن  المراجعة  للجنة  سنوي  ربع  تقریر  بتقدیم  المراجعة  إدارة  تقوم 
 والتوصیات الخاصة بالشؤون المالیة. 

تقوم إدارة المراجعة الداخلیة بالمساعدة في وضع الأنظمة المالیة والمحاسبیة واقتراح الوسائل   -٧
 التي تھدف إلى رفع أداء الإدارة المالیة وتطویرھا. 

 اعتماد اللائحة وتطبیقھا

 اعتماد اللائحة 
أصحاب   قبل  من  علیھا  والموافقة  مناقشتھا  بعد  وذلك  الإدارة،  مجلس  قبل  من  اللائحة  ھذه  تعتمد 
الصلاحیة، ولا یجوز تعدیل أو تغییر أي مادة أو فقرة فیھا إلا بموجب قرار من صاحب الصلاحیة، وفي  

 تعدیلات ینبغي تعمیمھا على كل من یھمھ الأمر قبل بدء سریانھا بوقت مناسب. حالة صدور أي 

تتم مراجعة اللائحة المالیة بشكل دوري وتحدیثھا بكافة المستجدات الجوھریة التي تحدث في الجمعیة  
اعتمادھا من رئیس مجلس   بعد  التعدیلات علیھ  ادخال  یفوضھ، ویتم  او من  التنفیذي  المدیر  بواسطة 

 الادارة او من یفوضھ بذلك. 

 تطبیق اللائحة 
كل ما لم یرد بھ نص في ھذه اللائحة یعتبر من صلاحیات مجلس الإدارة أو من یفوضھ، وبما   -١

 لا یتعارض مع الأنظمة واللوائح المعمول بھا في المملكة العربیة السعودیة. 



الفصل فیھ في ید مجلس  حیثما یقع الشك في نص أو تفسیر أي من أحكام ھذه اللائحة، فإن قرار   -٢
 الإدارة. 

یستمر العمل بالقرارات والتعامیم المالیة المعمول بھا حالیاً بما لا یتعارض مع أحكام ونصوص  -٣
 ھذه اللائحة ویلغي اعتماد كل ما یتعارض معھا. 

 تسري أحكام اللائحة المالیة على جمیع المعاملات المالیة الخاصة بالجمعیة  -٤
 یعمل بأحكام اللائحة من تاریخ اعتمادھا من مجلس الادارة  -٥
 یعتبر المدیر المالي الشخص المسئول عن تطبیق اللائحة والقرارات التنفیذیة المتعلقة بھا. -٦
كل ما لم یرد بھ نص في اللائحة المالیة لا یعتبر من صلاحیات الجمعیة ویتم الرجوع فیھ الى   -٧

 الأنظمة الأساسیة التي بنیت علیھا اللائحة وعرضھا على مجلس الإدارة أو من یفوضھ. 

 رقابة تطبیق اللائحة 
إدارة الجودة والمراجع الداخلي في الجمعیة ھي المسؤولة عن مراقبة تطبیق ھذه اللائحة والالتزام بھا،  
وعلیھا إخطار الجھة المعنیة عن أي مخالفة للعمل لمعالجتھا فوراً واتخاذ الإجراءات اللازمة والكفیلة  

 ة إلى ذلك. بذلك، وإبلاغ رئیس مجلس الإدارة بالأمور ذات الأھمیة إذا دعت الحاج

 صلاحیة التوقیع عن الجمعیة 
إن من یملك حق التوقیع عن الجمعیة ھو من یخولھ مجلس الإدارة حسب لائحة الصلاحیات   -١

 المعمول بھا في الجمعیة. 
یحدد مجلس الإدارة الصلاحیات المالیة وفقاً للائحة الصلاحیات المالیة والإداریة وكما یقر نظام   -٢

 التوقیع عن الجمعیة على أن یتضمن ذلك ما یلي: 
 حدود عملیات الصرف المالي.  - أ

 نماذج التوقیعات المعتمدة مع بیانات تواریخ سریانھا.  -ب

 الأسس المحاسبیة 
تقید حسابات الجمعیة بمبدأ القید المزدوج ووفقاً للأسس والمبادئ المحاسبیة المتعارف علیھا   -١

 والمعمول بھا دولیاً. 
 یتم إعداد الحسابات وفقاً للأسس والمفاھیم العامة الآتیة:  -٢
تسجیل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التاریخیة، ویمكن تعدیلھا حسب المعاییر الدولیة في حالات  - أ

 معینة مثل النقص الدائم في قیمتھا أو صیانتھا بھدف زیادة عمرھا وغیر ذلك. 
تسجیل الإیرادات والمصاریف على أساس الاستحقاق، حیث یتم تسجیل الإیرادات عندما تتحق   -ب

 والمصارف عندما تحدث. 
 الجمعیة قائمة على فرض الاستمراریة.  -ت
 العمل بمبدأ الإفصاح الكامل للقوائم المالیة.  -ث
 إن على الجمعیة الاحتفاظ بسجلات محاسبیة مستقلة.  - ج
المالیة وجمیع العملیات المحاسبیة بطریقة تتیح لأي  یجب الاحتفاظ بالدفاتر المحاسبیة والقوائم   - ح

 طرف لھ علاقة بالرجوع والاطلاع علیھا في أي وقت مناسب.



علمي   - خ أساس  على  للجمعیة  والقرارات  الاجتماعات  ومحاضر  والمستندات  السجلات  أرشفة 
 وبطریقة منظمة. 

 إعداد التقاریر المحاسبیة 
یتم إعداد التقاریر على أساس (شھري، ربع سنوي، سنوي)، بحیث تشمل جمیع الاستحقاقات   -١

المتعلقة   الأنشطة  ونتائج  المالي  الموقف  عن  ودقیقة  واضحة  بصورة  بالإفصاح  الضروریة 
 بالجمعیة. 

یتم إعداد التقاریر المالیة لكافة أنشطة الجمعیة بعد الانتھاء من إصدار القوائم المالیة، ویتم   -٢
 تقدیمھا للإدارة العلیا، ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلك. 

 تسویة الحسابات الشھریة
 تسویة الحسابات الآتیة على أساس شھري:

 النقد في البنوك.  -١
 الذمم.  -٢
 المبالغ المدفوعة مقدماً.  -٣
 السلف.  -٤
 سجل الأصول الثابتة.  -٥

 إدارة الحسابات البنكیة 

 سیاسات التعامل مع الحسابات البنكیة 
 القیام بأي عمل یتعلق بالحسابات البنكیة: یجب اتباع السیاسات التالیة عند  

توقیع كافة الشیكات الصادرة من قبل المسؤول والمفوض بالتوقیع حسب لائحة الصلاحیات   -١
 المالیة والإداریة المعتمدة في الجمعیة. 

 إجراء عملیات تسویة كافة الحسابات البنكیة على أساس شھري. -٢
 كل كافة المسائل العالقة والتي تظھر في عملیات التسویة والتحري عنھا مباشرة حین ظھورھا. -٣
 اعتماد كافة التحویلات البنكیة التي تخص الجمعیة.  -٤
 اعتماد قفل أي حساب وفقاً للإجراءات المتبعة.  -٥

  



 التسویات البنكیة 
 التسویات البنكیة للجمعیة تتم حسب الإجراءات الآتیة: 

 التسویات البنكیة على أساس شھري. یقوم المحاسب في الإدارة المالیة بإجراء  -١
 یقوم مدیر إدارة الشؤون المالیة بمراجعة بیان التسویات البنكیة ومن ثم اعتماده.  -٢
في حالة وجود أي مسألة مختلف علیھا یتم اتخاذ القرار مباشرة من مدیر إدارة الشؤون المالیة   -٣

 أو یرفع تقریر الاستثناء إلى الإدارة العلیا (حسب لائحة الصلاحیات) لاتخاذ القرار فیھا. 

 الفصل الثالث: السیاسات المالیة والمحاسبیة
 سیاسات عامة 

السنة المالیة للجمعیة ھي عبارة عن اثني عشر شھراً، تبدأ من الأول من ینایر وتنتھي في   -١
 الآخر من دیسمبر من كل سنة میلادیة، ویتم إقفال الدفاتر المحاسبیة في نھایة كل شھر.

العربیة  تتبع   -٢ المملكة  التجارة في  الصادرة عن وزارة  القواعد والأعراف المحاسبیة  الجمعیة 
 السعودیة وقواعد المحاسبة المتعارف علیھا والمعمول بھا دولیاً. 

 برنامج خاص للحسابات
العامة على الحاسب الآلي لإثبات   -١ تمسك الجمعیة حساباتھا باستخدام نظام خاص بالحسابات 

 وتسجیل موجودات ومطلوبات ونفقات وإیرادات الجمعیة. 
یقوم مدیر إدارة الشؤون المالیة بالتأكد المستمر من صلاحیة النظام وملائمتھ مع الاحتیاجات   -٢

ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحلیل والتخطیط والرقابة ومتابعة الأعمال فیھ والسعي  
 لتحدیثھ وتطویره وإبقائھ متناسقاً مع أعلى مستویات الأداء المحاسبي. 

 كتابة التقاریر 

 سیاسة كتابة التقاریر المالیة
إعداد القوائم المالیة وفقاً لمتطلبات الھیئة السعودیة للمحاسبین القانونیین والأنظمة الاخرى   -١

 السائدة والمعمول بھا في المملكة.
أن تظھر القوائم المالیة الموقف الصحیح والعادل لأوضاع الجمعیة ونتائج العملیات والتدفقات   -٢

 النقدیة المتعلقة بالفترات الزمنیة المنتھیة في تاریخ محدد وعند الطلب. 
متابعة المتغیرات المستجدة في المتطلبات القانونیة في إعداد التقاریر أولاً بأول والتقید والعمل   -٣

 بھا. 
 الالتزام بالمواعید المحددة لإعداد التقاریر المالیة كما ھو مبین بالسیاسات المالیة.  -٤

 الإجراءات المتبعة عند كتابة التقاریر المالیة 
 إعداد میزان المراجعة النھائي المعد في نھایة الفترة المالیة من قبل الإدارة المالیة.  -١
 تقوم الإدارة المالیة بإعداد القوائم المالیة التفصیلیة للجمعیة. -٢



 الإفصاح حسب ما ھو مطلوب. التقید بجمیع أنظمة ومتطلبات إعداد التقاریر وعلى أن یتم   -٣
تقدیم جمیع القوائم المالیة مصحوبة بموازین المراجعة والجداول المؤیدة لھذه القوائم لمدیر  -٤

إدارة الشؤون المالیة الذي یقوم بالمراجعة والسؤال عن الفروقات غیر العادیة إن كانت مقارنة  
 بأرقام الموازنات التقدیریة. 

تقدیم القوائم المالیة للرئیس التنفیذي ومن ثم للأمین العام للاطلاع والموافقة علیھا للاعتماد   -٥
ومن ثم لعرضھا على اللجان المعنیة تمھیداً لعرضھا على مجلس الإدارة لاعتمادھا والمصادقة  

 علیھا. 
 یقوم مجلس الإدارة في اجتماعھ بالاطلاع على القوائم المالیة واعتمادھا.  -٦
 تقدیم القوائم المالیة للجان المعنیة للاطلاع والمراجعة والتعلیق علیھا أن دعت الحاجة.  -٧
مدیر إدارة الشؤون المالیة مسؤول عن إعداد القوائم المالیة في الوقت المحدد والحصول على   -٨

في   بھا  والمعمول  المتبعة  للأنظمة  ووفقاً  مطلوب  ھو  ما  حسب  سنوي  أساس  على  تدقیقھا 
 المملكة. 
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 دلیل الحسابات

 سیاسات دلیل الحسابات
یتوافق مع  تضع الإدارة المالیة دلیلاً للحسابات یقوم على أساس ترمیز الحسابات وفق أسلوب ترقیمي  

خمسة   عن  تقل  لا  والتي  المحاسبیة  المستویات  من  عدد  بإیجاد  یسمح  وبما  الجمعیة،  نشاط  طبیعة 
 مستویات محاسبیة وتكون كالآتي: 

وزمرة   رمز -١ الأصول  أو  الموجودات  لحسابات  زمرة  تخصیص  عن  عبارة  وھي  الحسابات: 
لحسابات المطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابات النفقات والتكالیف أو الإیرادات، ویتكون من  

 خانتین في یسار الرقم. 
فئات الحسابات: وھي عبارة عن تفریع كل زمرة حسابات إلى مجموعات رئیسة تختص كل  -٢

منھا بنوع معین من الحسابات، كأن تتفرع زمرة حسابات الأصول إلى فئة حسابات الأصول 
زمر  من  الأیمن  الشق  ھو  وھذا  ذلك،  شابھ  وما  الثابتة  الأصول  حسابات  وفئة  المتداولة 

 الحسابات. 
الحسابات المدیرة: وھي عبارة عن تفریع كل فئة حسابات إلى عدد من الحسابات المدیرة ویضم   -٣

 كل حساب رئیس منھا عدداً من الحسابات العامة، من أھمھا المدینون الدائنون وغیرھا. 
 الحسابات العامة: وھي عبارة عن تفریع كل حساب عام إلى عدد من الحسابات المساعدة.  -٤
ثابتة   -٥ قاعدة  على  السیر  ویراعى  فیھا،  القید  یتم  التي  الحسابات  وھي  التحلیلیة:  الحسابات 

 للاشتقاق وتصنیف الحسابات في مجموعات متماثلة وتمایز المجموعات عن بعضھا البعض.

 إعداد دلیل الحسابات 
التنظیمي   الھیكل  یتضمنھ  التي  الأقسام  لتصنیف  مواز  المحاسبیة  للوحدات  دلیلاً  المالیة  الإدارة  تضع 
للجمعیة وبما یمكن من الوصول إلى تحدید الموجودات والمطلوبات والنفقات والإیرادات ونتائج عمل  

 یل. ھذه الأقسام وبالمستوى التي ترغب فیھ الإدارة المالیة من حیث الجمع أو التفص 

 تصنیف دلیل الحسابات 
 دلیل الحسابات الذي یعود للجمعیة یشمل المجالات الستة الآتیة: 

 رمز الحساب: وھو الرمز المحدد والمخصص لكل حساب رئیسي. 

 وصف الحساب: یمثل اسم الحساب الرئیسي. 

وضع الحساب: یمثل توضیح عما إذا كان الحساب مرتبطاً بالمیزانیة أم بقائمة الدخل وھل ھو حساب  
 مدین أم حساب دائن. 

 مستوى الحساب: یمثل توضیح مستوى الحساب وھل ھو تفصیلي أم غیر ذلك. 

 القسم: یمثل توضیح القسم المحدد المرتبط بھ الحساب. 



 بالمملكة العربیة السعودیة اعتماد دلیل الحسابات الموحد للجمعیات الأھلیة  
یتم اعتماد دلیل الحسابات الموحد للجمعیات الأھلیة بالمملكة العربیة السعودیة والمعتمد من  - أ

العمل والتنمیة الاجتماعیة  الأیتام كدلیل لحسابات    قبل وزرارة  لرعایة  ویتم    الجمعیة الخیریة 
 العمل بھ وتطبیقھ في الجمعیة.

 دورة الإقفال الشھریة 

 تقیید المستحقات الشھریة
 یجب إقفال المستحقات شھریاً مثل:

 المستحقات المتعلقة بالموظفین حسب نظام العمل والعمل السعودي. -١
 جمیع المصروفات.  -٢

 إقفال المستحقات الشھریة
 إتباع الإجراءات الآتیة: عند إقفال الدورة الشھریة للمستحقات یجب 

التأكد من قبل مدیر إدارة الشؤون المالیة في نھایة كل شھر من تسجیل المستحقات المتعلقة   -١
للأنظمة والقوانین السائدة والمعمول  بالموظفین مثل مخصص مستحقات نھایة الخدمة طبقاً 

 بھا في المملكة العربیة السعودیة. 
یتم تسویة أي نقص أو تجاوز في المستحقات وإجراءات الدفعة بعد اعتماد مدیر إدارة الشئون   -٢

 المالیة لھا. 
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 وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة تقیید 
عند الإقفال الشھري للمدفوعات المقدمة والمستحقة على الجمعیة یجب مراعاة تقیید جمیع ھذه الدفعات  

 المقدمة. 

 المصروفات الرأسمالیة واستخدام الحسابات
 سیاسة الصرف على المصاریف الرأسمالیة .١
للمبلغ المعتمد في الموازنة وطبقاً   -١ إن عملیة الصرف من المصروفات الرأسمالیة یكون طبقاً 

 لإجراءات الموافقة والتعمید المتبعة في الجمعیة. 
 إن أي أصل تتجاوز قیمتھ ألف ریال سعودي یجب أن یدرج في قائمة الأصول الرأسمالیة.  -٢
 تخصیص المصروفات الرأسمالیة بالشكل المتعارف علیھ لإدراجھا في حسابات الأصول الثابتة.  -٣
مبررات   -٤ لتوضیح  المالیة  الشؤون  إدارة  مدیر  قبل  من  الانحرافات  تحلیل  تقریر  مراجعة 

 الانحرافات المدیریة. 

 صلاحیة استخدام الحسابات
إن صلاحیات إحداث أو اشتقاق أو دمج أو قفل أو إلغاء الحسابات حسب مختلف مستویاتھا وصلاحیة  
استخدام دلیل الوحدات المحاسبیة والمستوى الذي یسیر علیھ الإدارة المالیة في توزیع الحسابات یحدد  

 بقرار وذلك حسب لائحة الصلاحیات. 

 إدارة الأصول 

 تشمل الأصول ما یلي: 
الأصول الثابتة: وھي عبارة عن شراء واقتناء وتملك الأراضي والمباني والمرافق والمعدات   -١

 ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتي تساعد في تحقیق أغراض اقتنائھا. 
الأصول المتداولة: وھي عبارة عن المنافع الاقتصادیة المستقبلیة للجمعیة والتي یتوقع أن یتم   -٢

 تحقیق المنفعة منھا خلال فترة لا تتجاوز اثني عشر شھراً. 

 الھدف من تسجیل الأصول 
والمعدات (الأصول الثابتة)  یتمثل الھدف من تسجیل الأصول في تحقیق الرقابة على الممتلكات والأثاث 

 والتأكد من أنھا: 

 مسجلة ومصنفة بشكل صحیح. -١
 مثبتة ومقیمة بشكل دوري.  -٢

 سیاسات إدارة الأصول 
یتم حیازة الأصول الثابتة طبقاً للإجراءات المعتمدة ویتم تقییدھا في السجلات بتكلفتھا التاریخیة  -١

 في تاریخ الحیازة. 
بالفترات التي   -٢ المالیة الخاصة  المقیدة في القوائم  یجب التقییم والإفصاح عن الأصول الثابتة 

 تعقب تاریخ حیازتھا وبعد تسویة الإھلاك المتراكم لھا. 



یجب توزیع تكلفة الأصول القابلة للإھلاك على العمر الإنتاجي للأصل باستخدام طریقة الإھلاك   -٣
 المباشر. 

یتم حساب الإھلاك على أساس شھري، وكما یتم تحمیل الإھلاك على اساس كامل لكل شھر  -٤
اعتباراً من تاریخ حیازة الأصل، بینما في حالة التخلص من الأصل لأجل الإھلاك على الشھر 

 الذي تم التخلص فیھ من الأصل ویتم متابعة ھذه الأمور من قبل مدیر إدارة الشؤون المالیة.
 وضع بطاقات مرقمة على كل أصل من الأصول الثابتة لتوثیق الأصل وتاریخ حیازیة.  -٥
یجب إجراء حصر مباني دوري على اساس العینات بالنسبة للأصول الثابتة ویجب مقارنة نتائج   -٦

الحصر مع قوائم الأصول الثابتة حسب السجل وفي حالة عدم المطابقة یجب إجراء التسویات  
 المناسبة. 

العام وسجل الأصول  -٧ دفتر الأستاذ  المعتمدة في  للإجراءات  وفقاً  الثابتة  التخلص من الأصول 
الثابتة ویجب تحدیث بناء على ذلك، كما یجب تحمیل المكاسب (أو الخسائر) من الأصول الثابتة  

 للتخلص منھا على حساب الأرباح والخسائر. 
 تسویة سجل الأصول الثابتة مع رصید دفتر الأستاذ العام في نھایة كل شھر.  -٨

 إجراءات حیازة الأصول الثابتة أو تغییرھا أو التخلص منھا
الموقع و على الأقسام المعنیة تعبئة نموذج تعمید شراء أصول ثابتة أو تغییرھا أو التخلص منھا   -١

من قبل الإدارة المسؤولة عن ذلك كما یتم استخدام ھذا النموذج للحصول على اعتماد شراء 
 أصل. 

 استكمال نموذج تعمید الشراء وتقدیمھ لمسؤول المشتریات للقیام بشراء الأصل المطلوب.  -٢
الإدارة  -٣ من  علیھا  الحصول  یتم  كاتالوجات  أو  أسعار  عروض  بأي  مصحوباً  النموذج  تقدیم 

 المعنیة. 
استكمال  -٤ یجب  كما  المعتمدة  بالموازنة  مقارنة  المطلوب  التعمید  بمراجعة  المحاسب  یقوم 

المعلومات الخاصة بالموازنة ویجب تقدیم النموذج مصحوباً بالمرفقات إلى مدیر إدارة الشؤون 
لائحة  حسب  وذلك  الشراء  أمر  صلاحیة  لصاحب  وتقدیمھ  بمراجعتھ  یقوم  الذي  المالیة 

 ة. الصلاحیات المعتمد 
إذا كان الأصل غیر مدرجاً في الموازنة یجب الحصول على الموافقة من صاحب الصلاحیات   -٥

 على شراءه. 
التعمید لحیازة اصول ثابتة للقسم المعني بھذا   -٦ بعد الحصول على الاعتماد یتم إرسال نموذج 

 الأمر.
یقوم القسم المعني بتجھیز طلب الشراء وتقدیمھ للمسؤول عن المشتریات مصحوباً بالتعمید   -٧

 الخاص بشراء الأصل.
 یقوم القسم المعني بشراء الأصل ومطابقتھ والتأكد منھ.  -٨
 التعمید تقوم الإدارة المالیة بإصدار شیك وفقاً لإجراءات الدفع. في حال  -٩

بعد شراء الأصل یقوم المسؤول عن المشتریات بإرسال النموذج المعتمد والفاتورة الأصلیة    -١٠
 ) للإدارة المالیة. ٩ونموذج طلب الدفع (نموذج رقم



المورد   -١١ وفاتورة  الثابت  الأصل  حیازة  نموذج  باستلام  المحاسب  یقوم  الأصل  قیمة  دفع  بعد 
 الأصلیة لإدخالھا وتقییدھا. 

یتم تسلم المستندات من قسم المشتریات بأمر شراء الأصول الثابتة بحسب الفواتیر المرفقة   -١٢
 ثم یتم تدقیقھا ومراجعتھا ثم صرفھا. 

 متابعة سجل الأصول 
ینبغي مسك سجل لكافة الموجودات الثابتة الخاصة بالجمعیة بحیث یشتمل على رقم الأصل،   -١

الوصف، الموقع، القیمة، التكلفة الإجمالیة، تاریخ الشراء، العمر الإنتاجي، معدل الاستھلاك،  
 الاستھلاك المتراكم ومستخدم الأصل. 

یجب الفصل بین أداء مھام شراء واستبعاد وصیانة وجرد الأصول ومھمة القید والتسجیل في  -٢
 سجل الأصول الثابتة. 

الموجودات الثابتة بانتظام وذلك بإدخال الإضافات أو الحذف للبنود التي یتم  ینبغي تحدیث سجل   -٣
 الاستغناء عنھا أو بیعھا أو شطبھا.

غیر   -٤ الأصول  أو  الثابتة  للموجودات  تحویل  أو  نقل  عملیة  بأي  المالیة  الإدارة  إخطار  ینبغي 
 المستخدمة أو غیر الممكن استعمالھا، بالإضافة إلى تحدیث سجل الموجودات الثابتة بذلك. 

ینبغي القیام بعملیة جرد للموجودات مرة كل سنة على الأقل وتسویة نتائج الجرد مع السجلات   -٥
الأقسام  عن  ممثلون  الجرد  عملیة  یحضر  أن  وینبغي  الغرض،  لھذا  تشكل  لجنة  طریق  عن 

 المعنیة. 
یتم حفظ جمیع المستندات الخاصة بالموجودات الثابتة مثل سندات الملكیة والضمان والإدارة   -٦

 المالیة. 
تتم المعالجة المحاسبیة لتحویل الأصول بین الفروع بتحویل تكلفة الأصل التاریخیة ومخصص   -٧

 الاستھلاك الخاص بھ كما في تاریخ التحویل إلى حسابات الفرع المحول إلیھ. 

 سیاسات إضافات ومشتریات الموجودات الثابتة 
قرار بشراء الموجودات الثابتة    باتخاذینبغي على المعني في الشؤون الإداریة قبل التوصیة   -١

التنسیق مع الإدارات والفروع الأخرى لمعرفة مدى توفر ھذه الموجودات وعدم استخدامھا من  
 قبل الجھة الأخرى. 

تتم الإضافات والمشتریات من الموجودات الثابتة وفق الموازنة المعتمدة للجمعیة وضمن جدول  -٢
 الصلاحیات. 

یتم   -٣ ولا  دوریاً،  یحدث  للموردین  أسعار  سجل  توفیر  الإداریة  الشؤون  في  المعني  على  یجب 
 الشراء إلا بعد المفاضلة بین ثلاثة عروض أسعار على الأقل.

یجب على الجھة الطالبة للأصل استلام الأصل والتأكد من أنھ مطابق للمواصفات وفي حالة   -٤
 جیدة، وارسال تقریر الاستلام إلى كل من قسم الشؤون الإداریة والإدارة المالیة. 

 استھلاك الموجودات الثابتة 
 یحتسب الاستھلاك بموجب طریقة القسط الثابت وباستعمال نسب الاستھلاك التي ستذكر أدناه.  -١



یجب أن یتم احتساب الاستھلاك شھریاً، ویحمل على المصاریف إلى أن تصل القیمة الدفتریة  -٢
 للأصل إلى ریال واحد. 

ینبغي أن یبدأ احتساب استھلاك الموجودات الثابتة اعتباراً من تاریخ استخدامھا، فإذا تم ذلك   -٣
) من الشھر تحتسب قیمة الاستھلاك لمدة شھر كامل أما إذا تم ذلك  ١٥ – ١في الفترة ما بین (

 بعد تاریخ الخامس عشر من الشھر فیتم احتساب الاستھلاك مع بدایة الشھر التالي. 
ینبغي إبقاء الموجودات الثابتة المستھلكة بالكامل واستھلاكھا المتراكم في سجل الموجودات   -٤

 الثابتة طالما بقیت الموجودات قید الاستخدام. 
 تظھر الأصول الثابتة في المیزانیة حسب التكلفة بعد خصم الاستھلاك المتراكم.  -٥
للعمر  -٦ المقدرة  الفترة  على  الثابت  القسط  طریقة  بموجب  علیھا  الاستھلاك  احتساب  یجري 

 الإنتاجي لھا باعتماد النسب السنویة التالیة: 
 ٪ ٥مباني  - أ

 ٪ ١٥آلات ومعدات  -ب
 ٪ ١٠أثاث ومفروشات  -ت
 ٪٢٠سیارات  -ث
 ٪ ٢٥حاسب آلي  - ج

 سیاسات استبعاد الموجودات الثابتة 
 یتم قرار استبعاد الأصل وفقاً للائحة الصلاحیات المعتمدة.  -١
بتاریخ   -٢ الأصل  على  الاستھلاك  احتساب  عن  التوقف  نفس  یتم  بإتباع  وذلك  عنھ  الاستغناء 

 الأسلوب المستخدم عند بدء الاحتساب. 
 عند استبعاد أصل معین، تتم المعالجة المحاسبیة التالیة:  -٣
 استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة.  - أ

 استبعاد مخصص الاستھلاك المتراكم للأصل المستبعد كما في تاریخ الاستبعاد.  -ب
الربح والخسارة الناتجة عن بیع الاصل تسجل ضمن حساب أرباح أو خسائر بیع أصول ثابتة   -ت

 في حساب أرباح وخسائر الفترة.

  



 المخزون

 المستودع 
یندرج المستودع تحت إدارة البرامج الخیریة في الھیكل التنظیمي للجمعیة ویجب أن تتوفر فیھ شروط 

 الأمن والسلامة وسھولة الوصول إلى المواد. 

 المخزون التعامل مع 
 یتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي: 

 یتم تقیید المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أیھما أقل.  -١
 یتم تقیید المخزون عند استلام المواد فعلیاً في المستودع واستخراج إیصال الاستلام.  -٢
 یتم تكوین مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم.  -٣

 المخزونتقیید مشتریات 
 لتقیید مشتریات المخزون یجب اتباع الإجراءات الآتیة: 

 یستلم أمین المستودع المخزون عن طریق استخدام محضر الفحص والاستلام.  -١
ورقابة   -٢ إدارة  نظام  في  المواد  إدراج  ثم  ومن  طلبھ  تم  ما  مع  ومطابقتھ  المخزون  من  التأكد 

 المخزون. 
یرسل أمین المستودع للإدارة المالیة صورة من أمر الشراء وإیصال تسلیم المورد والفاتورة  -٣

 ومحضر الاستلام. 
یقوم المحاسب بمراجعة ومطابقة جمیع المستندات ونسخ إیصال استلام البضائع المستخرجة  -٤

 من الحاسوب. 

 ) طریقة تسلسل العمل لتقیید مشتریات المخزون: ٣یوضح المخطط البیاني التالي (شكل رقم/
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 المسؤولیة  المخرجات  الاعتماد  التحقق/ الربط  المراجعة  المتطلبات  المدخلات 
 
 
 

   
 

   

 
 
 

      

 
 
 

      

استلام المخزون 
وتحریر إیصال 

بالاستلام

ادراج المخزون في 
نظام ادارة ورقابة 

المخزون

استلام صورة من أمر 
الشراء وایصال تسلیم 

المورد والفاتورة

المراجعة وادخال 
المخزون في 

السجلات

مدیر الإدارة 
المالیة

المحاسب

امین المستودع
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 إضافة مواد/ أصناف جدیدة 
 تحدید فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسھیل عملیة التعامل معھ. -١
الاعتبار طبیعة أصناف المخزون وذلك لتسھیل تحدید نظام ترمیز خاص للمخزون یأخذ بعین   -٢

 متابعتھا. 

 صرف المواد 
 صرف المواد للإدارات والفروع المختلفة یشمل الآتي: 

تعبئة نموذج طلب صرف مواد من قبل الإدارة المعنیة واعتماده من رئیس قسم الشؤون الإداریة   -١
 ولا بد من التوقیع على النموذج من قبل مستلم المواد. 

 یجب تسجیل المواد التي تم صرفھا وقیدھا على حساب المخزون المعني.  -٢

 ) طریقة تسلسل العمل لصرف المواد للأقسام: ٤یوضح المخطط البیاني التالي (شكل رقم/
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نموذج طلب تعبئة 
صرف مواد والحصول 
على موافقة رئیس القسم 

على ذلك

استلام الطلب من 
القسم الطالب

مدیر إدارة الموارد موافقة واعتماد الطلب
البشریة

الإدارة الطالبة 
للمواد

المحاسب
التأكد من وجود 

الموافقات اللازمة 
لصرف المواد وارسالھ 

إلى أمین المستودع

التأكد من وجود 
المواد المطلوبة

الموافقة على 
سند الصرف

صرف المواد المطلوبة 
للجھة الطالبة والحصول 
على التوقیع على سند 

الصرف

مراجعة الحركة 
وترحیلھا إلى 

النظام

تحدیث نظام المخزون 
بالمواد التي تم صرفھا 
وارسال نسخة من جمیع 

المستندات المتعلقة إلى قسم 
الحسابات

امین المستودع



 الجرد الفعلي للمخزون 
إجراء الجرد الفعلي للمخزون في نھایة كل شھر ویمكن أن یتم الجرد خلال الشھر لأكثر من  -١

 مرة بناء على طلب الإدارة العلیا. 
 لائحة الصلاحیات. تشكیل لجنة جرد للإشراف على عملیة الجرد حسب  -٢
حركات المستودع (صرف واستلام) یجب أن تتوقف أثناء عملیة الجرد الفعلي للتأكد من أن   -٣

 المخزون حقیقي. 
 تحضیر قائمة بالمواد المراد جردھا بھدف تسجیل كمیاتھا أثناء عملیة الجرد.  -٤
 البحث عن أسباب الفروقات في كمیة المواد المسجلة ونتائج الجرد الفعلي.  -٥
تقدیم   -٦ الجرد  بإعادة  یقومون  الذین  الأشخاص  فعلى  الجرد  عملیة  لإعادة  الحاجة  دعت  إذا 

تقاریرھم وفحص الاختلافات الناتجة مرة أخرى وفي حالة التأكد بأنھ لا حاجة لإعادة الجرد 
 یجب أخذ الإجراء اللازم لمعالجة الفرق بناءً على نتائج البحث عن الفروقات. 

 اعتماد الفروقات الناتجة عن عملیة الجرد بناءً على جدول الصلاحیات والمھام.  -٧
 تحدید یوم للبدء بعملیة الجرد الفعلي للمستودعات من صاحب الصلاحیة.  -٨
الزیادة / النقص الناتج عن تسویة فروقات المخزون یجب أن یتم تسجیلھ في حساب الزیادة /   -٩

 النقص في المخزون. 

 حركات المواد/ الأصناف 
 یجب على حركات المواد أن یتم كالتالي: 

 تسجیلھا بقاعدة البیانات في نفس الیوم الذي تم حدوث حركة المواد فیھا.  -١
 معالجتھا قبل البدء بالجرد الفعلي.  -٢
الأمن  -٣ شروط  المستودع  في  تتوفر  أن  ویراعى  المواد،  فیھ  تخزن  مستودع  للجمعیة  یكون 

 والسلامة وسھولة الوصول إلى المواد المخزنة. 
یكون قسم المستودعات مسؤولاً عن استلام وصرف وتخزین المواد التي یتم شراؤھا وتوریدھا  -٤

للمستودعات، وذلك بالشكل الذي یحقق أفضل وضع لتوفر ھذه المواد من حیث الكم والكیف  
 بالتنسیق مع قسم المشتریات. 

یكون أمین المستودع ھو المسؤول عن محتویات المستودع من مواد ومھمات مختلفة، ویكون   -٥
المستودع ھو مكان تواجده الدائم، ولا یجوز ترك المستودع دون إحكام إغلاقھ كما لا یجوز 

 تسلیم مفاتیح المستودع لأي شخص إلا بموجب محاضر الاستلام والمنصوص علیھا لاحقاً. 
یدخل في مسؤولیات أمین المستودع تنظیم وترتیب الأصناف داخل المستودع في مجموعات   -٦

متجانسة بحیث یسھل الاستدلال علیھا وصرفھا، وكذلك المحافظة علیھا وحمایتھا من التلف  
والفقد والضیاع، كما یدخل في مسؤولیات أمین المستودع تسھیل أعمال لجان الجرد السنوي 

 ناء السنة المالیة. والجرد الفجائي أث
یتم تسلیم امین المستودع جمیع محتویات المستودع من مواد أو مھمات وذلك بموجب محضر   -٧

جرد رسمي تقوم بھ لجنة مشكلة من قبل ذوي الصلاحیة على أن یوقع جمیع أعضاء لجنة 
 الجرد على كافة صفحات وكشوفات الجرد الفعلي. 



یتم استلام جمیع محتویات المستودع من مواد أو مھمات من أمین المستودع، وذلك في حالة   -٨
تركھ العمل أو حصولھ على إجازتھ السنویة ویكون الاستلام بموجب محضر جرد فعلي یوقع 

 علیھ وعلى جمیع كشوفاتھ أعضاء لجنة جرد یتم تشكیلھا من قبل ذوي الصلاحیة. 
لا یجوز لأمین المستودع استلام أي مواد بالمستودع إلا بعد اتخاذ إجراءات وقواعد الفحص  -٩

والاستلام اللازمة ویتم الاستلام بموجب فاتورة شراء من الجھة الموردة وبموجب صورة من  
أمر الشراء المعتمد من قبل ذو الصلاحیة، وإعداد سند إدخال بالكمیة المستلمة فعلاً بالمستودع  

 فقاً للمواصفات التي تم معاینتھا فعلیاً والمطابقة لصورة أمر الشراء. وو
لا یجوز لأمین المستودع صرف أي مواد من المستودع إلا بموجب طلب صرف مواد معتمد  -١٠

المالیة  من قبل جھة واحدة فقط   لجداول الصلاحیات  یتم تحدیده وفقاً  الذي  ھي ذو الصلاحیة 
ذو  قبل  من  الاعتماد  بدون  بضاعة  وإخراج  تسلیم  المستودع  أمین  على  ویحظر  والإداریة 
الصلاحیة، وعلى القسم المالي التأكد من أن جمیع سندات صرف المواد من المستودعات قد  

 و الصلاحیة. صدر مقابلھا طلبات صرف معتمدة من قبل ذ
بمجرد إتمام صرف المواد من المستودع، فعلى أمین المستودع استخراج سند صرف مواد،   -١١

 والحصول على توقیع المستلم بما یفید الاستلام. 
لا یجوز تخزین أي مواد غیر تابعة أو غیر مملوكة للجمعیة في المستودع إلا بقرار مكتوب  -١٢

ومعتمد من قبل رئیس الجمعیة، وتقید البضاعة في ھذه الحالة في السجلات المحاسبیة كبضاعة  
 أمانة. 

إلى  -١٣ الواردة  الأصناف  جمیع  حركة  فیھا  یقید  للأصناف  ببطاقات  المستودع  أمین  یحتفظ 
 المستودع والمنصرفة منھ والرصید الكمي لكل صنف. 

والمنصرف  -١٤ الوارد  حركة  فیھ  یقید  بالمستودع  المواد  لمراقبة  بسجل  المالي  القسم  یحتفظ 
بالكمیات والقیمة وذلك لجمیع الأصناف الواردة للمستودع والمنصرفة منھ واستخراج الأرصدة  
بالمستودعات ومطابقة   المالي المراقبة على المواد  بالقیمة، وعلى القسم  سواء بالكمیات أو 

ا الأرصدة  الارصدة  مع  وكذلك  الفعلیة  الأرصدة  مع  المخزون  مراقبة  بسجل  الواردة  لدفتریة 
 بالسجلات المخزنیة الممسوكة لدى أمین المستودع. 

  



 النظام المحاسبي والدفاتر

 مسك الحسابات وحفظ الملفات
 مدیر إدارة الشؤون المالیة.  باعتمادیجب أن تتم عملیة مسك وحفظ الملفات  -١
أو   -٢ المالي عند فتح  المالیة والمراقب  إدارة الشؤون  الحصول على موافقة مدیر  یتم  یجب أن 

 من الحسابات المدیریة. حذف أو تعدیل أي 
یجب أن یتم عمل التسویات الخاصة بالنقد لدى البنوك شھریاً، الذمم الدائنة والمدینة وأرصدة   -٣

الفروع بدقة متناھیة وفي أوقات محددة على أن تتم مراجعتھا من قبل المستویات الإداریة ذات  
 العلاقة. 

یجب أن تتم مطابقة أرصدة دفاتر الاستاذ المساعد للذمم الدائنة والمدینة والإستاذ العام بشكل  -٤
 شھري.

ومراقبة   -٥ التفصیلیة  السجلات  بمسك  التسویات  بعمل  یقوم  الذي  الشخص  یتولى  لا  أن  ینبغي 
تمت   التي  التسویات  بمراجعة واعتماد  المالیة  الشؤون  إدارة  قیام مدیر  ینبغي  كما  الحسابات 

 بشكل دوري.
یجب أن یتم بحث أسباب الاختلافات الناتجة عن التسویات ومعالجتھا فوراً على أن یتم إدخال  -٦

 التعدیلات المناسبة حالما یتم إعداد التسویات. 
یجب أن تحتفظ الجمعیة بالسجلات والملفات المحاسبیة لمدة لا تقل عن سنتین، على أن تحفظ  -٧

 السجلات بعد سنتین في الأرشیف لمدة عشر سنوات یمكن بعد ذلك إتلافھا. 

  



 الرابع: الموازنات التقدیریةالفصل 
 الموازنات وسیاسات إعدادھا 

 الھدف من إعداد الموازنات التقدیریة 
تعد الموازنات التقدیریة أداة ھامة لمساعدة الإدارة في التخطیط والتنفیذ والرقابة على عملیات وأنشطة  

 الجمعیة. 

 سیاسات إعداد الموازنات التقدیریة 
 الصلاحیات الممنوحة.معتمدة ضمن إطار  -١
 معدة ومصنفة بصورة صحیحة. -٢
بالتعامل  -٣ المخولین  للموظفین  فقط  متوفرة  (التقاریر  سلیمة  بصورة  ومستخدمة  محفوظة 

 والاطلاع علیھا). 
 یتم مراجعتھا وتحلیلھا بصورة دوریة لمساعدة الإدارة في تقییم النتائج والمؤشرات.  -٤
تعد الجمعیة خطة سنویة مشتقة من الخطة طویلة الأجل وتشمل على الخطط الفرعیة ومن ھذه  -٥

الخطط الفرعیة خطة القوى البشریة وتدرج فیھا الوظائف التي یترتب استحداثھا لتمكین أقسام 
الجمعیة من النھوض بالأھداف التي یتقرر إنجازھا خلال العام وما ھي إلا من الأھداف المحددة 

الجدد في   والمستخدمین  الموظفین  عدد  الخطة  ھذه  تشمل  أن  وعلى  الأجل،  طویلة  الخطة 
 ومستواھم المھني وتكلفتھم الشھریة والسنویة وتاریخ التحاقھم بالعمل. 

 تعد الخطة السنویة أساساً لإعداد الموازنة التقدیریة.  -٦
النقدیة   -٧ السیولة  العامل وحجم  المال  رأس  من  احتیاجاتھا  تقدیر  على  الجمعیة  إدارة  مساعدة 

 اللازمة لسداد الالتزامات الدوریة أولاً بأول. 

 أقسام الموازنة التقدیریة ومسؤولیة إعدادھا 

 أقسام الموازنة التقدیریة 
تعد الجمعیة موازنة تقدیریة لإیراداتھا ونفقاتھا كانعكاس مالي للخطة السنویة على أن تشمل الموازنة  

 التقدیریة الأقسام التالیة: 

العمل  -١ رأس  على  القائمة  البشریة  القوى  تكلفة  وتضم  التشغیلیة  للنفقات  التقدیریة  الموازنة 
وتكلفة القوى العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستھلكة وتكلفة  
 المعدات والتجھیزات وعلى أن یتم تبویب ھذه النفقات وفقاً لدلیل حسابات الجمعیة ولكل وحدة 

 محاسبیة كل على حدة. 
 الموازنة التقدیریة لإیرادات الجمعیة ومصادر التمویل لنفقاتھا التشغیلیة.  -٢
 النفقات الرأسمالیة.  -٣



 مسؤولیة إعداد الموازنة التقدیریة 
تختص لجنة الموازنة بوضع التخطیط المالي (الموازنة التقدیریة) للجمعیة وتقدیمھا للأمین   . أ

العام والمدیر التنفیذي لدراستھا وعرضھا على اللجنة التنفیذیة لعرضھا على مجلس الإدارة  
 للاعتماد والتصدیق. 

 تنتھي أعمال اللجنة بنھایة شھر ذو القعدة من كل عام.  .ب

 المناقلة في بنود الموازنة التقدیریة 
من الممكن المناقلة بین البنود المقررة لبنود المصروفات في لائحة الصلاحیات المالیة والإداریة  . أ

 الصلاحیة على ذلك.المعتمدة في الجمعیة بعد موافقة صاحب  
 منھا ولمعرفة مدى منطقیتھا.  للاستفادةیتم مقارنة الموازنة بالسنوات السابقة  .ب

 إعداد الموازنة السنویة  
 یتم تكوین لجنة للموازنة التقدیریة للقیام بالمھام التالیة:  -١

 إعداد الموازنات التقدیریة.  . أ
 التقدیریة. تحدید السیاسات والإجراءات العامة للموازنة   .ب
في   .ت استخدامھا  المطلوب  والعناصر  والعوامل  والفرضیات  المطلوبة  المعلومات  تحدید 

 إعداد الموازنات التقدیریة. 
 إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفیذه وحدات العمل.  .ث
 مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة. . ج

 یتم تشكیل اللجنة قبل نھایة السنة بأربعة أشھر وتضم كل من:  -٢
 مساعدي المدیر التنفیذي.  . أ

 مدیر إدارة التخطیط والتطویر والدراسات.  .ب
 مدیر إدارة المشاریع النوعیة.  .ت
 مدیر إدارة الشؤون المالیة.  .ث
 مدیر إدارة الشؤون الإداریة والموارد البشریة.  . ج
 أي جھة إداریة یوصي بھا رئیس الجمعیة أو المدیر التنفیذي. . ح

 
بالتنسیق مع مسؤولي الأقسام المعنیة القیام بإعداد إجراءات وتوزیع یجب على لجنة الموازنات   -٣

 نماذج إعداد الموازنة السنویة علیھم. 
تتولى لجنة الموازنة دراسة الموازنات المقدمة من كل قسم كما تقوم بإعداد ومناقشة موازنة  -٤

 الجمعیة ككل. 
یجب على كل قسم المبادرة بالإعداد للموازنة السنویة وذلك في موعد لا یتعدى الأول من شوال،   -٥

 ذو القعدة من كل عام.  ٣٠ویتم اعتماد الموازنة العامة للجمعیة في موعد اقصاه 



 أنواع الموازنات 

 الموازنة التشغیلیة 
 یتم أعداد الموازنة التشغیلیة بناءً على الفرضیات التي تضعھا لجنة الموازنة.  . أ

 یسترشد بھ في إعداد الموازنة التشغیلیة. ینبغي استخدام دلیل الحسابات كإطار عام  .ب
المتطلبات   .ت كافة  لضم  وذلك  الأقسام  سائر  مع  اجتماعات  عقد  الموازنات  لجنة  على  یتوجب 

 التشغیلیة في الموازنات. 
بمصادر   .ث التقدیریة  الموازنة  للجنة  والمقدمة  الموازنة  في  الواردة  الأرقام  كافة  تعزیز  ینبغي 

 المعلومات والبیانات ذات العلاقة.
ینبغي إعداد الموازنة على أساس شھري وربع سنوي بحیث تبین الفترات التي یقل أو یزید   . ج

 خلالھا نشاط الجمعیة وذلك للإحتیاط في التغیرات المتوقعة في العملیات. 

 الموازنة الرأسمالیة 
الموازنة   . أ إعداد  فیھ  یجري  الذي  الوقت  نفس  في  الرأسمالیة  النفقات  موازنة  إعداد  ینبغي 

 التشغیلیة. 
تقوم لجنة الموازنة بإعداد خطة النفقات الرأسمالیة بناءً على الفرضیات والمتطلبات ومعدلات  .ب

المتوقع  الرأسمالیة  الموجودات  تحدید  مع  التشغیلیة  الموازنة  في  اعتمادھا  تم  التي  الأداء 
 امتلاكھا أو التصرف بھا خلال السنة التالیة مدعماً بالوثائق والأسباب لمثل ھذا القرار. 

یقوم مدیر إدارة الشؤون المالیة بمناقشة متطلبات النفقات الرأسمالیة مع أعضاء لجنة الموازنة   .ت
 قبل إدراجھا في الموازنة. 

تقوم لجنة الموازنات قبل إدراج النفقات الرأسمالیة في الموازنة التشاور مع الوحدات العاملة  .ث
ضمن الجمعیة للتأكد من عدم وجود أصول غیر مستخدمة في وحدات عمل أخرى وذلك لتحویلھا  

 بدلاً من شرائھا. 
 ینبغي ضم جمیع التكالیف الأخرى الخاصة بالأصول الثابتة ضمن الموازنة التشغیلیة.  . ج

 موازنة التدفق النقدي 
 ینبغي أن تتماشى وتتفق موازنة التدفق النقدي مع موازنات التشغیل والنفقات الرأسمالیة.  . أ

ینبغي أن تشتمل موازنة التدفق النقدي على جانبین: إحدھما خاص وبالنقد المتحصل والآخر  .ب
 بالنقد المدفوع. 

 إعداد الموازنات وتحلیل انحرافاتھا

 اعتماد الموازنات ومراجعتھا
یتوجب على مدیر إدارة الشؤون المالیة بعد إعداد الموازنات ومراجعتھا من قبل لجنة الموازنة   -١

 أن یرفعھا إلى المدیر التنفیذي لاعتمادھا. 



یقوم مسؤول الموازنات بإدخال كافة التعدیلات المقترحة من قبل لجنة الموازنة وإعداد موازنات   -٢
 نھائیة. 

 یتم إعداد الموازنة العامة للجمعیة استناداً إلى الموازنة التشغیلیة والرأسمالیة.  -٣
المدیر التنفیذي یقوم برفعھا إلى رئیس الجمعیة  -٤ بعد اعتماد المسودة النھائیة للموازنات من 

 واللجان المعنیة لاعتمادھا في موعد لا یتعدى الثلاثین من شھر شوال.
تجتمع لجنة الموازنة بشكل دوري ربع سنوي أو عند الحاجة لمراجعة وتحدیث الموازنة ورفع  -٥

 تقریر إلى المدیر التنفیذي.
أن عملیة تعدیل الموازنة للسنة الجاریة یجب أن لا تتم إلا في حالات استثنائیة كظھور فروقات   -٦

كبیرة ناتجة عن استخدام افتراضات خاطئة أو أسباب خارجیة ویوصي المدیر التنفیذي باعتماد  
إدارة الشؤون المالیة والذي یتولى تحدی ث  ھذه التعدیلات بناءً على التقریر المقدم من مدیر 

 التقاریر المالیة للجمعیة. 

 تحلیل الانحرافات وتعدیلھا
یقوم مدیر إدارة الشؤون المالیة بإعداد تقریر ربع سنوي یقارن النتائج الفعلیة بتلك التقدیریة  -١

 خلال ثلاثین یوما من نھایة كل شھر.
تحدد لجنة الموازنة نسب حد الانحرافات المقبولة لبنود الموازنة والنتائج الفعلیة عند اعداد   -٢

 الموازنة التقدیریة. 
یقوم مدیر إدارة الشؤون المالیة بمناقشة الانحرافات عن النتائج الفعلیة مع مدیري أو مسؤولي   -٣

الأقسام ویجب على جمیع رؤساء الأقسام بتقدیم جمیع المعلومات والمبررات للفروقات مدعمة  
 بالوثائق إلى مدیر إدارة الشؤون المالیة. 

یقوم مدیر إدارة الشؤون المالیة بوضع توصیاتھ ورفع تقریر شامل عن انجازات الجمعیة إلى   -٤
 المدیر التنفیذي. 

 الفصل الخامس: الصرف النقدي: 
 الصرف النقدي 

 سیاسات عامة 

 الھدف من سیاسات الصرف 
البنكیة   والتعاملات  بالنقد  المتعلقة  للأنشطة  إرشادات عامة  توفیر  الصرف  الھدف من سیاسات  یعتبر 

 الآتي: وبصورة أكثر تحدیداً فإن الأھداف ھي للتأكد من 

 جمیع المصروفات والتحصیلات والترتیبات النقدیة معتمدة.  -١
 مصنفة ومبلغ عنھا بصورة صحیحة ومسجلة ومعالجة محاسبیاً بطریقة صحیحة. -٢
 محمیة بصورة فعلیة ومودعة یومیاً في البنوك.  -٣



  



 سیاسات الصرف 
 الجمعیة.   باسمتفتح جمیع الحسابات المصرفیة  -١
النقدیة   -٢ النقد كتمیز لھ عن المعاملات المصرفیة الأخرى یجب فقط الاحتفاظ بالحد الأدنى من 

 الجمعیة الیومیة.   باحتیاجاتالتي تفي 
إن الاموال التي تكون تحت سیطرة موظف واحد بما في ذلك الحسابات المصرفیة ستكون ضمن   -٣

الحد الأدنى الضروري لھ للقیام بمھامھ بفعالیة وحیثما یكون ذلك عملیا فإن السحوبات ستكون  
 بموجب توقیع مزدوج. 

 یتم إعلام البنك فوراً عند سحب أو تعدیل سلطة الأشخاص المفوضین بالتوقیع.  -٤

 سیاسات إصدار الشیكات
لا یصرف أي شیك إلا بموجب نموذج طلب إصدار شیك وبتوقیع ومصادقة المسؤول حسب  -١

 لائحة الصلاحیات المالیة والإداریة المعتمدة في الجمعیة وللمستفید الأول فقط.
لا یحرر الشیك إلا بعد المراجعة وأخذ التوصیة المحاسبیة ومراجعة لائحة الصلاحیات المالیة   -٢

 والإداریة على إذن الصرف والموافقة علیھ من قبل مدیر إدارة الشؤون المالیة. 
یحتفظ مدیر إدارة الشؤون المالیة بالشیكات الواردة من البنك ویتسلم محاسب البنوك الدفاتر   -٣

اللازمة أولاً بأول وارجاع ما لم یستخدم منھا في نھایة كل یوم إلى أمین الصندوق لحفظھ في  
 الخزینة. 

یحظر بتاتاً توقیع أي شیك على بیاض وكما یجب أن تحفظ الشیكات الملغاة مع أصولھا بدفتر   -٤
 الشیكات ومن یخالف ھذا الأمر یتحمل مسؤولیة ذلك. 

یحظر استخراج أي شیك لحاملھ وفي حالة فقد أي شیك ینبغي إخطار فرع البنك المسحوب علیھ   -٥
وقیمتھ   الشیك  رقم  الإخطار  في  یوضح  أن  وعلى  لاغیاً  واعتباره  لإیقاف صرفھ  فوراً  الشیك 
وتاریخ صدوره، ولا یجوز سحب شیك بدلاً منھ إلا بمذكرة توضیحیة، وبعد وصول إخطار من  

 د عدم صرف الشیك المفقود وإنھ سیراعي عدم صرفھ مستقبلاً. البنك بما یفی
إذن   -٦ مع  ومطابقتھا  أرقامھا،  تسلسل  بتتبع  یومیاً  الصادرة  الشیكات  بمراجعة  المحاسب  یقوم 

 الصرف الخاص بكل شیك ویتم التقیید في حساب البنك مع مراعاة أن یتم القید یومیاً. 
تتم مطابقة كشوف البنك على دفتر البنك شھریاً عن طریق المحاسب، وتتم التسویة الشھریة  -٧

 لحساب البنك بمعرفة مدیر إدارة الشؤون المالیة وعرضھا علیھ وأخذ موافقتھ علیھا. 
 یتم الإحتفاظ بدفاتر الشیكات المستعملة حسب تسلسلھا الرقمي للرجوع إلیھا عند الحاجة.  -٨
 لا یجوز استخدام دفاتر الشیكات إلا وفقاً لتسلسلھا الرقمي.  -٩

 ختم الشیكات الملغاة بختم لاغي. یجب  -١٠

 سیاسة التعامل مع المستندات 
یجب أن تحفظ أصول المستندات المؤیدة للصرف مع الشیكات عند التوقیع، ویجب أن یؤشر  -١

 على المستندات بما یفید إصدار الشیكات. 



إذا فقدت المستندات المؤیدة لاستحقاق مبلغ معین جاز أن یتم الصرف بموافقة المدیر التنفیذي  -٢
بموجب مستندات بدل فاقد بعد التأكد من عدم سابقة الصرف ویشترط أخذ التعھد اللازم على  

 طالب الصرف بتحمیلھ النتائج التي تترتب على تكرار الصرف.

 اعتماد اذن الصرف 
 یتم اعتماد إذن الصرف من الجمعیة على الوجھ الآتي: 

أن یستوفي جمیع المستندات التي تجعلھ قابلاً للصرف ومراجعتھ من قبل المحاسب ومن ثم یتم   -١
 اعتماده من قبل مدیر إدارة الشؤون المالیة. 

إذا كان الصرف بموجب فواتیر الموردین یجب أن یرفق بإذن الصرف ومحضر استلام المواد،   -٢
للمخازن وموقع علیھ من المسؤول باستلام المواد وأنھا مطابقة للمواصفات   وإذن توریدھا 

 المطلوبة., 
كما یجب أن یؤشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالیة بأنھ لم یسبق صرف قیمة ھذه الفاتورة  -٣

 من قبل. 

 السیاسات العامة للصرف النقدي 
 لا یتم صرف المبالغ النقدیة إلا من خلال صندوق السلف المستدیمة.  -١
یتم استعمال صندوق السلفة المستدیمة للصرف على النثریات والنفقات الأخرى والمشتریات   -٢

ووفق  البنكیة  الحسابات  من  المباشرة  والمشتریات  النفقات  تغطیة  (ویتم  فقط  الحجم  صغیرة 
 السیاسات المعتمدة للمشتریات). 

 تعھد السلفة المستدیمة لأمین الصندوق.  -٣
 یحدد ویعتمد مبلغ السلفة المستدیمة وأي تعدیلات لاحقة علیھا وفق لائحة الصلاحیات المعتمدة.  -٤
ریال سعودي أما في حالة    ٣٠٠٠تصرف كافة الدفعات بشیكات في حالة المبالغ التي تزید عن   -٥

صرفھا من صندوق السلفة المستدیمة فإنھا یجب أن تعتمد من المدیر التنفیذي مع ذكر "تصرف  
 من الصندوق". 

من إجمالي    ٪٤٠یعد أمین الصندوق كشف العھدة المستدیمة في حال انخفاض قیمة العھدة إلى   -٦
قیمتھا مع إرفاق جمیع المستندات والوثائق المؤیدة للصرف ویقوم مدیر إدارة الشؤون المالیة  

 بمراجعة الوثائق المساندة وتحلیل المصروفات. 
 في حال وجود أي فروقات أو اختلافات یجب على أمین الصندوق تسویتھا وتبریرھا فوراً. -٧
ینبغي ختم كافة المستندات المؤیدة للصرف بختم "صرف" وذلك فور الانتھاء من عملیة الدفع،   -٨

أي بعد أن یتم توقیع الشیك من قبل آخر شخص مفوض على توقیع الشیكات ویتأكد ھذا الشخص 
التأكد من عدم تكرار دفعھا وقیام مدقق   تم ختمھا بالدفع من أجل  المستندات قد  من أن ھذه 

 بختمھا بختم (روجع).  الحسابات
الخاصة أو أي مبالغ نقدیة یقوم بتحصیلھا مع السلفة لا یجوز لأمین الصندوق دمج أموالھ   -٩

 المستدیمة. 



التحقق من أي نقص أو زیادة في مبلغ السلفة، على أن یتم تحمیل أمین الصندوق  -١٠ ینبغي 
 مسؤولیة النقص ویتم حسمھ من حسابھ الشخصي. 

یجب أن یتم جرد الصندوق دوریاً بحضور لجنة الجرد المكونة من أمین الصندوق والمحاسب  -١١
 ومدیر إدارة الشؤون المالیة. 

 ینبغي التبلیغ عن أي عجز ناتج عن اھمال أو سرقة إلى الجھة المعنیة في الجمعیة.  -١٢
 یتولى مدیر إدارة الشؤون المالیة القیام بجرد مفاجئ للصندوق مرة في الشھر على الأقل.  -١٣

 إجراءات الصرف: 
 یتم تعبئة نموذج الصرف الخاص بالصرف من الإدارات المعنیة.  -١
 یتم تسلیمھا للسكرتیر في الإدارة المالیة.  -٢
 یتم إرسالھا لمدیر إدارة الشؤون المالیة لتعمیدھا.  -٣
یتم توجیھ مدیر إدارة الشؤون المالیة للموازنة للتأكد من مطابقتھا لبنود الموازنة وعدم تجاوز  -٤

 حد الصرف ومن ثم یقوم محاسب الموازنة بتوقیعھا تمھیداً لصرفھا. 
 بتحویلھا لمحاسب البنوك فیقوم بفحصھا من اجل التأكد من إجراءات الصرف. یقوم  -٥
 إجراءات الصرف للفرع المدیري .١
 تتم نفس إجراءات الدفع الخاصة بالموردین.  -١
 یتم إدخال القید الخاص بالدفعة. -٢
 یتم طباعة الشیك باسم المستفید.  -٣
 یتم التوقیع على الشیك حسب لائحة الصلاحیات الإداریة والمالیة.  -٤
 یتم تسلیم الشیك لأمین الصندوق لإیداعھ في حساب بنك المستفید.  -٥
 یتم تسلیم محاسب البنوك ما یثبت إیداع الشیك في حساب المستفید.  -٦
یتم بعد ذلك إغلاق الحساب الوسیط بعد استلام الشیك من قبل محاسب البنوك، حیث أنھ قد تم   -٧

 توسیط حساب شیكات برسم الدفع.
 الملف برقم متسلسل. یتم وضع السند في   -٨
في   -٩ السند  بوضع  ویقوم  بھا  الخاص  بندھا  من  أجل خصمھا  من  الموازنة  محاسب  إبلاغ  یتم 

 الملف. 
البنكیة ولا سیما  -١٠ للغیر في حساباتھم  الجمعیة  المدفوعة من قبل  إیداع كافة الشیكات  یجب 

 للجھات الخیریة الممنوحة منھا.

  



 إجراءات الصرف للموردین 
 یتم تعمید الشراء حسب الإجراءات الخاصة بالتعمید.  -١
 الاستلام ثم إعلام الإدارة المعتمدة للصرف لیتم الخصم من موازنتھا.  -٢
 ترفع للمالیة مع المرفقات كاملة (أمر الصرف، التعمید بالشراء، فاتورة الشراء، سند الاستلام). -٣
سكرتیر   -٤ إلى  والأصل  (البنوك)  الصرف  محاسب  قبل  من  ومطابقتھا  المستندات  مراجعة  یتم 

 الإدارة المالیة. 
 من قبل مدیر إدارة الشؤون المالیة.  تعمیدهیتم  -٥
یرسل للموازنة والمراجعة (محاسب الموازنة) لمراجعتھ والتأكد من أن جمیع المستندات موقعة  -٦

 ومعتمدة. 
بحسابات   -٧ الشیكات  بإیداع  ویقوم  اعتماده  بعد  الصرف  سند  باستلام  الصندوق  أمین  یقوم 

 المستفیدین. 
 یقوم بتسلیم صورة من السند مع الإیداع إلى محاسب البنوك. -٨
 یرفع صورة من سند الصرف مع أصل الإیداع بالقید.  -٩

 إجراءات الاستعاضة من العھدة المدیریة 
 یتم استلام النموذج الخاص بالاستعاضة (كشف استعاضة عھدة القسم) من قبل أمین الصندوق. -١
 یقوم الشخص الطالب للاستعاضة بإعداد النموذج الخاص باستعاضة العھدة.  -٢
یتم مراجعتھا من قبل محاسب البنوك ویوقعھا مدیر إدارة الشؤون المالیة (كل قید الاثبات) ویتم   -٣

 إدخال بند الصرف على حساب وسیط (العھدة). 
 یقوم أمین الصندوق بالصرف نقداً.  -٤
الموقع من المستلم مرفقاً مع القید  یقوم أمین الصندوق بتسلیم محاسب البنوك سند الصرف   -٥

 الخاص بالصرف. 

 التحقق من عملیات الصرف 
 یتم التحقق من عملیات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتیة: 

یتم التحقق من المصروفات المطالب بھا بواسطة طلب استعاضة عھدة المصروفات النثریة عند   -١
تغذیة حساب عھدة المصروفات النثریة على اساس المطالبة المقدمة من القسم المعني لمدیر 

 إدارة الشؤون المالیة. 
التالیة   -٢ المستندات  إرسال  یتم  والمشتریات،  المدفوعات  حسابات  وتقیید  لتدوین  بالنسبة  أما 

 للإدارة المالیة بعد استلام المواد: 
 أمر الشراء. - أ

 إیصال التسلیم.  -ب
 إیصال استلام المواد.  -ت
 فاتورة المورد.  -ث
 یقوم المحاسب في الإدارة المالیة بمراجعة التالي قبل التسجیل والتقیید:  -٣



 صحة البیانات الخاصة بالمورد. - أ
 إیصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء.  -ب
 فاتورة المورد مقارنة بإیصال الاستلام.  -ت
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طلب استعاضة عھده 
المصروفات النثریة

یرسل المستندات إلى قسم 
الحسابات بعد استلام 

البضائع توریدات

مراجعة ایصال استلام البضائع  -
 مقرونھ بامر الشراء

المورد مقرونة بوصل مراجعة فاتورة  -
 الاستلام

مراجعة صحة البیانات الخاصة  -
بالمورد وشروط الائتمان 

أخذ الموافقة من 
صاحب 
الصلاحیة

الإدارة المعنیة

مدیر الإدارة 
المالیة

المحاسب

استقبال نموذج القید 
وارسالھ للمحاسب

التسجیل والتقیید
التأكد من صحة 

البیانات

المستودعأمین 



 العھد العینیة والمالیة 

 سیاسات استخدام العھد المالیة 
یعتمد رئیس الجمعیة أو من ینوب عنھ نظاماً للعھد الدائمة والمؤقتة والذي یحتفظ بھ في إدارة   -١

النظام تحدید قیمة العھد وحالات  الجمعیة بناءً على الأسس المعمول بھا والمتبعة فیھ، ویشمل  
الصرف منھا والحد الأقصى لكل عھدة، وتحدید مستلم العھدة ومن لھ حق الاعتماد، ویراعى  
عند تحدید قیمة العھد والحد الأقصى لكل منھا طبیعة الأعمال التي یترتب علیھا عملیة الصرف  

 من العھدة. 
المستندات أو الفواتیر الدالة على الصرف مع استمارة على المكلف بصرف العھد الدائمة تقدیم   -٢

الاستعاضة بعد تفریغ بنود الصرف في الاستمارة المذكورة إلى الإدارة المالیة وذلك لتسھیل 
 مراجعة المستندات التي یجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرف على استمارة الاستعاضة. 

المالیة   -٣ الاجراءات  دلیل  یحددھا  كما  الدفتریة  ومعالجتھا  متابعتھا  ویتم  المالیة  العھد  تصرف 
والمحاسبیة في الجمعیة بموجب نموذج تسجیل عھدة تحال نسخة منھ إلى الإدارة المالیة لإثبات  
قیودھا المحاسبیة، ولا تسجل كعھدة عامة على أقسام الجمعیة أو أي جھة مستخدمة لھا بل  

 دة شخصیة تستخدم من قبل موظف معین وتسجل علیھ. كعھ
تقوم الإدارة المالیة بالتنسیق مع الإدارات المعنیة بإعداد نظام خاص للعھد حتى یسھل حصر  -٤

 وتسجیل حركة العھد ومتابعتھا وإرجاعھا وتصفیتھا. 
ولو   -٥ حتى  واحد  في حساب  بینھما  الدمج  یجوز  ولا  والمؤقتة  الدائمة  العھد  بین  الفصل  یجب 

 صرفت لشخص واحد. 

 سیاسات استخدام العھد العینیة 
مواد العھد العینیة یمنع شراؤھا لأغراض التخزین في المستودعات ویتم الشراء حسب الحاجة  -١

لھا، ومن الممكن الاستثناء وفي حدود ضیقة وبموافقة مدیر إدارة الشؤون المالیة بشراء بعض 
مالیاً   وفراً  یحقق  الشراء  ھذا  كان  وإذا  الاستھلاك  وسریعة  الاستعمال  المتكررة  العھد  مواد 

 معیة. للج
وتجھیزات   -٢ والمفروشات  والأثاث  والأدوات  والمعدات  الأجھزة  مثل  الشخصیة  الأصول  إن 

الحاسب الآلي ووسائل الاتصال ووسائل النقل التي تصرف من مستودع الجمعیة أو تشتري 
أو   وظائفھم  مھام  تنفیذ  لغرض  الموظفین  من  مجموعة  أو  موظف  تصرف  تحت  وتوضع 

جیلھا في (سجل العھد العینیة) وإثباتھا كعھدة مسلمة لاستخدامھم الشخصي تخضع لقیدھا وتس
لموظف معین ویكون مسؤولاً عنھا وعن سلامتھا والمحافظة علیھا وحسن استعمالھا حسب 

 الأصول وعلى الوجھ الصحیح وإعادتھا إلى الجمعیة عند الطلب. 
تقوم الإدارة المالیة بالتنسیق مع الإدارات المعنیة بإعداد نظام خاص للعھد حتى یسھل حصر  -٣

وتسجیل حركة العھد ومتابعتھا وإرجاعھا وتصفیتھا ووضع رمز لكل مادة من مواد العھد وفقاً 
 لدلیل ترمیز خاص منظم.



لا تسدد تعویضات نھایة الخدمة ولا تمنح شھادة براءة الذمة لأي موظف تنتھي خدماتھ من   -٤
الجمعیة ما لم یقم بتسلیم كافة العھد المسجلة علیھ أو سداد القیم المترتبة علیھ من العھد التي  

 لم یسلمھا. 

 صرف العھدة المؤقتة 
یعتمد صاحب الصلاحیة صرف العھد المؤقتة لموظف معین لمواجھة الاحتیاجات العاجلة والتي   -١

یشترط فیھا الدفع النقدي والفوري للجمعیة ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول 
 بھ، ویبین في طلب الصرف كیفیة تسویة العھدة ومدتھا. 

تسدد العھد وتسوى حساباتھا بمجرد انتھاء الغرض التي صرفت من أجلھ ولا یجوز استعاضتھا   -٢
 ولا بد من إرجاع المتبقي منھا أن وجد. 

لا یجوز صرف العھدة في غیر العرض الذي أنشأت من أجلھ ولا یجوز صرف أكثر من عھدة   -٣
 للشخص الواحد. 

تحتسب غرامة تأخیر على صاحب العھدة في حالة تأخره عن تسویة العھدة عن المدة المقررة  -٤
 لھا وذلك على المبلغ المتبقي منھا. 

 لا یجوز صرف عھدة مالیة من عھدة مالیة أخرى.  -٥

 العھد لدى الفروع 
أمین   -١ على  عھدة  وتعد  حاجتھ  فرع حسب  لكل  محددة  بقیمة  مستدیمة  سلفة  تخصیص  یعتمد 

 الصندوق المعني. 
یقوم مدیر إدارة الشؤون المالیة بمراجعة الوثائق المساندة وعمل تحلیل بالمصاریف واعتمادھا   -٢

 من قبل مدیر الفرع. 
المركز  -٣ في  المالیة  الإدارة  إلى  الفرع  في  النقدیة  المدفوعات  لكافة  المساندة  الوثائق  ترسل 

 من إجمالي قیمتھا.  ٪٤٠عند انخفاض قیمة العھدة إلى   رئیسيال

 المصروفات النثریة إدارة 

 ضبط المصروفات النثریة 
الصرف  -١ لحدود  وفقاً  الأقسام  مختلف  في  النثریة  المصروفات  عھدة  مبالغ  على  المحافظة 

 المعتمدة. 
 استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختف الأقسام للمصروفات الیومیة للجمعیة. -٢
النثریة بعد صرفھا ومتفق علیھا وبناءً على ذلك یتم تدوین وتقیید   -٣ تغذیة عھدة المصروفات 

 المصروفات التي تمت من عھدة المصروفات النثریة. 
 . صرف أي من النثریات تتم بموجب نموذج طلب صرف نثریات -٤

  



 اثبات مصاریف العھد 
 یتم توقیع كافة المستندات من مدیر الفرع ومختومة بختم الجمعیة. -١
محاسب  -٢ قبل  من  وتدقیقھا  مراجعتھا  ویتم  الفروع  من  التشغیلیة  العھد  مستندات  إرسال  یتم 

 الفروع، ثم تبوبیھا إلى عناصرھا.
یتم إرسال قیود المستندات بخطاب رسمي إلى المالیة مع مستندات العھدة التشغیلیة بالبرید   -٣

 الممتاز لیتم استلام المستندات من قبل مدیر إدارة الشؤون المالیة. 
 إثبات المصروفات المستحقة من إجازات وغیرھا.  -٤
یتم تحویل ھذه المبالغ إلى عھدة الفرع تمھیداً لاستلام المستند لھا وإرسال ھذه المستندات إلى   -٥

 الإدارة المالیة للإقفال.
 یصرف من محاسب الشیكات (البنوك) ویقوم بإثباتھا.  -٦

 استعاضة عھدة المصروفات النثریة 
حداً معیناً من إجمالي المبلغ المعتمد  عند تجاوز المبلغ المستخدم من عھدة المصروفات النثریة   -١

) موضحاً تفاصیل  ١١یقوم الموظف المعني بھذا الأمر بتعبئة نموذج استرداد مصروفات نثریة (
 المصروفات ومرفقاً معھا الفواتیر التي تغطي ھذه المصاریف.

 یوقع النموذج من قبل مدیر الإدارة المعنیة بعد مراجعتھ مع المستندات المؤیدة لھ.  -٢
 إرسال النموذج مع الفواتیر المرفقة إلى الإدارة المالیة.  -٣
 یقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفواتیر المرفقة.  -٤
 موضحاً المبلغ الذي سیتم استرداده.  م المحاسب بتعبئة نموذج الدفعیقو -٥
 یقوم مدیر إدارة الشؤون المالیة بالتوقیع على نموذج الدفع للاعتماد.  -٦
یقوم المحاسب بإصدار شیك بالمبلغ المطلوب ویرفق معھ نموذج الدفع ویرسل إلى مدیر إدارة   -٧

 الشؤون المالیة. 
 یتم عمل قید الإثبات.  -٨
 یقدم الشیك حسب لائحة الصلاحیات.  -٩

 یرسل الشیك إلى مدیر الإدارة المعنیة لصرفھ وتغذیة عھدة المصروفات النثریة.  -١٠
یتم طباعة القید وتوقیعھ من قبل محاسب الفروع ومحاسب الاستاذ العام ومدیر إدارة الشؤون   -١١

 المالیة، ثم یتم وضعھ في الملف الخاص بالقیود وتكون القیود متسلسلة. 
یتم إقفال القیود في الحساب الوسیط (شیكات برسم الدفع) عند الصرف مباشرةً، ویكون ذلك   -١٢

من خلال كشف البنك الشھري أو التأكد من المحاسب من خلال نظام الحاسب الآلي الخاص 
 بالبنك بصرف الشیك. 

 یتم تصفیة حسابات الصنادیق والعھد سنویاً.  -١٣
 یتم طباعة القید وتدقیقھ وتسلسلھ. -١٤
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 المرتبات والأجور 

 إجراءات صرف المرتبات
إلى   -١ یرسل  ثم  ومن  الموظفین،  استحقاقات  كشف  بتجھیز  الموظفین  شؤون  أخصائي  یقوم 

 المحاسب. 
شؤون  -٢ أخصائي  من  المستلم  الكشف  أساس  على  الرواتب  كشوفات  بتجھیز  المحاسب  یقوم 

 والتدقیق. الموظفین وتسلیمھ لمدیر إدارة الشؤون المالیة للمراجعة 
بعد المراجعة والتدقیق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحیة على كشف الرواتب یقوم المحاسب  -٣

بطباعة قوائم بأسماء الموظفین والمبالغ التي ستدفع لھم وأرقام حساباتھم البنكیة موقع من  
 قبل مدیر إدارة الشؤون المالیة وأخصائي شؤون الموظفین.

یتم إرسال قوائم الدفع بالبرید الإلكتروني مع خطاب موجھ للبنك بتعمیده تحویل المبالغ لحسابات   -٤
 الموظفین. 

 یتم توقیع الخطاب من قبل صاحب الصلاحیة في الجمعیة وإرسالھ للبنك للصرف.  -٥

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاریخ المحدد 
الجمعیة أو من ینوب عنھ  المواسم والأعیاد الرسمیة وما على شاكلتھا بشرط موافقة رئیس   -١

 على ذلك. 
أن یكون الموظف في مھمة خارج الجمعیة ویستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد  -٢

 لصرف الرواتب. 
 عند استحقاق إجازتھ السنویة الاعتیادیة أو أي إجازة استثنائیة أخرى. -٣

 تأمین الخدمات واعتمادھا 

 تأمین الخدمات
یتم تأمین احتیاجات الجمعیة من الخدمات حسب ما یوصي قسم الشؤون الإداریة والمالیة ویقره   -١

 المخول بذلك حسب لائحة الصلاحیات المعتمدة في الجمعیة. 
یتم التعاقد على تأمین احتیاجات الجمعیة من الخدمات بموجب عقود سنویة أو خطابات تعمید   -٢

 لھذا الغرض بعد اعتمادھا من صاحب الصلاحیة في الجمعیة وطبقاً للصلاحیات المخولة إلیھ. 

 اعتماد تقدیم الخدمات 
إن اعتماد عقود الخدمات یستلزم بالضرورة تنفیذھا بشكل سلیم بواسطة المستندات النظامیة المتبعة  
وطبقاً للإجراءات المنصوص علیھا في الأنظمة الداخلیة للجمعیة ویعتبر قسم الشؤون الإداریة والمالیة  

 ھو المعني بھذه الأعمال والخدمات ومسؤول عن صحة تنفیذ ھذه العقود. 

 تجدید عقود الخدمات 
یجوز تجدید عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص علیھا في العقود المنتھیة إذا توفرت فیھا الشروط 

 الآتیة: 



 أن یكون المتعھد قد قام بتنفیذ التزاماتھ على وجھ مرضي في مدة العقد السابقة على التجدید.  -١
 أن لا یكون قد طرأ انخفاضاً واضحاً على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد.  -٢

 الفصل السادس: النقدیة(المقبوضات):
 المقبوضات

 تورید النقدیة للخزینة 
یحرر أمین الصندوق إیصالاً بالمبلغ المستلم موقعاً علیھ منھ ومن مدیر إدارة الشؤون المالیة   -١

ھذه الإیصالات متسلسلة ومن أصل وصورتین وتسلم بما یفید استلامھ للمبلغ على أن تكون  
أصل سند القبض لدافع النقدیة أو مورد الشیك، ولا یجوز لھ استلام أي نقدیة أو شیكات ما لم  

 تكن مصحوبة بإذن التورید. 
یقوم أمین الصندوق بالمراجعة الیومیة لأعمال خاصة الجرد الفعلي لرصید الخزینة الیومي،   -٢

 ویوقع بصحة الجرد على سجل الخزینة الیومي أو ما تكشف لھ من ملاحظات إن وجدت.
یحتفظ أمین الصندوق بالمبالغ النقدیة والشیكات المستلمة في خزینة الجمعیة والتي صدر بھا   -٣

 سندات قبض ولا یجوز الاحتفاظ بھا خارج خزینة الجمعیة. 

 سیاسات المبالغ النقدیة والشیكات في الخزینة
یحدد الحد الأقصى للمبالغ النقدیة التي یحتفظ بھا في خزینة الجمعیة بمعرفة صاحب الصلاحیة  -١

 وحسب الحاجة إلیھ. 
یعتبر أمین الصندوق مسؤولاً عما بعھدتھ من نقد أو شیكات أو أوراق ذات قیمة كما علیھ تورید  -٢

ما یزید عن الرصید النقدي والشیكات الواردة للخزینة في حساب الجمعیة بالبنك في الیوم التالي  
إدارة   لمدیر  الإیداع  إشعار  وإرسال  المصرف  من  إیداع  قسیمة  على  والحصول  الأكثر  على 

شؤون المالیة، وفي الحالات التي یتعذر فیھا إیداع المبالغ الزائدة أو الشیكات بالبنوك لأي ال
 سبب كان لابد من إخطار مدیر إدارة الشؤون المالیة بذلك. 

 متابعة حقوق الجمعیة 
الشؤون   إدارة  لمدیر  التقاریر  أوقات استحقاقھا وإعداد  الجمعیة في  متابعة حقوق  المحاسب  إن على 
المالیة عن أي حقوق استحقت وتعذر تحصیلھا لاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنھا، وكما لا یجوز التنازل  

لتحصیلھ، وكما یمكن    عن أي حق من حقوق الجمعیة یتعذر تحصیلھ إلا بعد اتخاذ كافة الوسائل اللازمة
بقرار من صاحب الصلاحیة إعدام الدیون المستحقة للجمعیة والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل  

 الممكنة للتحصیل. 

 
  



 الفصل السابع: الرقابة المالیة: 
 الرقابة على الخزینة 

 سیاسات الرقابة على الخزینة 
أن یتم الجرد الدوري مرة على  تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفاجئ وكما یجب  -١

الأقل شھریاً، ویكون الجرد شاملاً لكافة محتویات الخزینة ویحرر بھ محضر في كل مرة یوضح  
نتیجة الجرد باختصار ویوقع علیھ أمین الخزینة في نھایة المحضر باستلام ما في الخزینة من 

 محتویات. 
رصید النقدیة یرفع الأمر إلى المدیر المالي  في حال ظھور أي فروقات بالعجز أو الزیادة في   -٢

 لتحدید المسؤولیة وعلى أن یتم تورید الزیادة وسداد العجز من أمین الخزینة. 
یحق للأمین العام أو من ینوب عنھ الإذن بإرجاع المبالغ التي حصلت بغیر حق وعلى أن تسوى  -٣

 من الإیرادات بقرار منھ. 
ھذه  -٤ تكون  أن  ویجب  الیومیة،  للعملیات  والإضافة  الخصم  إشعارات  بإعداد  المحاسب  یقوم 

الإشعارات متسلسلة وموضح بھا طرفیھا المدین والدائن، وأن یتم اعتمادھا من قبل مدیر إدارة  
 الشؤون المالیة. 

 
 التقاریر الدوریة والحسابات الختامیة  الثامن:الفصل 

 إعداد التقاریر الدوریة 
المالیة مراجعة واعتماد التقاریر الدوریة المالیة والتأكد من صحة یتولى مدیر إدارة الشؤون   -١

 البیانات المدرجة فیھا وعرضھا على الجھات الإداریة المعدة من أجلھا وفي مواعیدھا المحددة.
والحسابات   -٢ المالیة  التقاریر  في  الواردة  البیانات  تحلیل  المالیة  الشؤون  إدارة  مدیر  یتولى 

التحلیل الختامیة   ھذا  بنتائج  تقریراً  ورفع  علیھا  المتعارف  المالي  التحلیل  أسالیب  باستخدام 
 ومدلولاتھا للأمین العام. 

 اعتماد التقاریر الدوریة
المالیة   التقاریر  واعتماد  بمراجعة  أشھر  ثلاثة  كل  نھایة  في  عنھ  ینوب  من  أو  التنفیذي  المدیر  یقوم 

 الصادرة عن الإدارة المالیة ویجب أن تشتمل ھذه التقاریر كحد أدنى على ما یلي: 

 قائمة الإیرادات والنفقات.  -١
 المركز المالي للجمعیة.  -٢
 مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة لھ في الموازنة التقدیریة.  -٣



 إعداد الحسابات الختامیة 
یتولى مدیر إدارة الشؤون المالیة إصدار التعلیمات الواجب اتباعھا لإقفال الحسابات في موعد   -١

 أقصاه ثلاثون یوماً قبل نھایة العام المالي للجمعیة. 
یتولى مدیر إدارة الشؤون المالیة الإشراف على الانتھاء من إعداد میزان المراجعة السنوي  -٢

والقوائم المالیة الختامیة مؤیدة بمرفقاتھا التفصیلیة ومناقشتھا مع اللجان المعنیة في الجمعیة 
 خلال شھر واحد من انتھاء السنة المالیة للجمعیة. 

یتولى مدیر إدارة الشؤون المالیة الإشراف على إعداد التقریر المالي السنوي موضحاً نتائج   -٣
أعمال كافة أنشطة الجمعیة وإرفاقھ مع القوائم الختامیة وعرضھ على المدیر التنفیذي بھدف 
استكمال إجراءات مناقشتھ خلال شھرین من انتھاء السنة المالیة للجمعیة لعرضھ على رئیس  

 یة للاعتماد. الجمع
تعلیقھ   -٤ الخاصة بالحسابات الختامیة مع  التقاریر  كافة  المالیة برفع  إدارة الشؤون  یقوم مدیر 

علیھا ومقترحاتھ حیالھا إلى المدیر التنفیذي لاعتمادھا وعرضھا على رئیس الجمعیة لرفعھا 
 إلى مجلس الإدارة وذلك بموعد أقصاه شھرین من انتھاء السنة المالیة. 

تعد إدارة الشؤون المالیة مرفقات توضح تفاصیل كل بند من بنود الحسابات الختامیة وتحلیل  -٥
مكونات كل رصید من أرصدة الحسابات المكونة لكل بند من ھذه البنود، ویراعى عند إعداد  
المرفقات التفصیلیة ضرورة توضیح أرقام المقارنة عن السنة المالیة السابقة، ویجب اعتمادھا  

 ً  من قبل مدیر إدارة الشؤون المالیة ومن المدیر التنفیذي ومن رئیس الجمعیة قبل موافاة  جمیعا
 المحاسب القانوني بھا. 

المحاسب  -٦ وتقریر  الجمعیة  إدارة  بتقریر  مشفوعة  الختامیة  الحسابات  الجمعیة  رئیس  یرفع 
 القانوني إلى مجلس الإدارة خلال شھرین من نھایة السنة المالیة. 

تقاریر  -٧ المالیة وإعداد  السنة  نھایة  الختامیة في  الحسابات  بمراجعة  القانوني  المحاسب  یقوم 
بذلك وفق معاییر المراجعة المتعارف علیھا، على أن ینتھي من أعمال المراجعة وتقدیم تقریره 

 خلال فترة لا تقل عن أسبوعین من الموعد النھائي المقرر لرفعھا إلى مجلس الإدارة. 
والبیانات   -٨ والمستندات  السجلات  جمیع  على  الاطلاع  حق  وقت  كل  في  القانوني  للمحاسب 

واستفساراتھ   ملاحظاتھا  جمیع  على  والرد  علیھا  الحصول  ضرورة  یرى  التي  والإیضاحات 
 اللازمة لأداء مھمتھ. 

أي اختلاف أو تصرف بعرض أموال الجمعیة للخطر أن    اكتشافعلى المحاسب القانوني عند   -٩
لاتخاذ   الجمعیة  رئیس  إلى  منھ  صورة  ویقدم  الإدارة  مجلس  إلى  بذلك  فوریاً  تقریراً  یرفع 

 الإجراءات المناسبة. 
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