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 مقدمة 
   

 والخصوصيةالسرية 
وسيشار إليها  بتيماءجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات ىذا الدستند وجميع الدعلومات الددرجة فيو ىي ملكية خاصة إفَّ    

 .  العلاقةداء الأعماؿ ذات فيما بعد بػ "الجمعية " ولغب أف يستخدـ فيما يتصل بأ

   

 الذدؼ من الوثيقة  
 السياسات ىذه من الجمعية، والغرض الدوكلة للإدارة الدالية في الأنشطة بركم التي والإجراءات السياسات الدليل يبين ىذا إفَّ    

  ما يلي: والإجراءات

  الدالية للإدارة الدالية. الأنشطة لكافة مناسبة رقابية معايير وضع •

برديد السياسات والإجراءات الدالية للجمعية بشكلٍ واضح بدا فيها الدوازنات والتقارير الإدارية بكفاءة وفعالية وذلك  •
  لاستخدامها في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها ووظائفها.

  الإدارة الدالية في الجمعية. موظفي لكافة ثلزدَّ  مرجعي دليل وتوفير تأمين •

  ومهاـ الإدارة الدالية داخل الجمعية. وظائف نطاؽ على والإجراءات السياسات تطبيق عند والتوافق الانسجاـ ضماف •

  عمليات الجمعية. انقطاع دوف للحوؿ الإدارة الدالية ومهاـ وظائف استمرارية ضماف •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق ىذه اللائحة  
  الدراجع الداخلي.الددير التنفيذي و  عاتق على اللائحة تقعوالإجراءات الدوجودة في ىذه  السياسات حفظ إفَّ  مهمة •

الرئيسة داخل  العمل لدراعاة تغيرات الحاجة، حسب ذلك من أقل مدة في أو سنوياً  والإجراءات السياسات دليل مراجعة •
    الجمعية.

مدير الإدارة الدالية في  وذلك بعد أف يوصي بو الددير التنفيذي قبل من اعتماده لغب في إجراءات الأعماؿ تغيير أي •
  الجمعية.

لأخذ الدوافقة ومن ثم تقدلؽو للجنة التنفيذية  الدراجع الداخلي أف يقدـ لغب الدليل ىذا في الددرجة السياسات أي تغيير في •
  للاعتماد. 

 بالتعديلات يةالتوص إلذ للموظفين بالإضافة والإجراءات السياسات ىذه وتوضيح الدراجع الداخلي إيصاؿ إفَّ  من مهاـ •
 الضرورة.   عند دير التنفيذيلد

من  للاعتماد أف يقدـ مدير الإدارة الدالية قبل قبل من عليو والتوقيع (١ -طلب تغيير الإجراءات )لظوذج ـ  مراجعة لظوذج •
 أو من ينوب عنو في الجمعية.    لددير التنفيذيقبل ا

 أو ىناؾ أي أسئلة كانت أما إذا  والإجراءات، السياسات ىذه ومقاصد معاني فهم الدوظف الدعنّ  مسؤولية إفَّ  من •
 فالدطلوب من الإجراءات، ىذه بفعالية لدتطلبات الاستجابة على قدرتو أو الإجراءات أو بالسياسات تتعلق استفسارات

  لددير الإدارة الدالية فوراً.  الاستفسارات ىذه تقدنً الدوظف

 سليم وفهم لوعي بل لتقدنً أساس الإدارة الدالية، في العاملين فعالية تقييد ليس اتالإجراء ىذه من الأساسي إفَّ  الغرض •
  الوظائف حتى وإف تغير الأفراد العاملين فيها. بهذه الجوانب الدرتبطة لجميع ومتكامل ومتسق
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   أمن وحماية الدستندات  
 الدستندات والوثائق الآتية:   مكاف آمن وبطريقة سليمة ومنها في الدستندات بجميع الاحتفاظ لغب   

  

  الدراجعة. وتقارير السنوية الحسابات •

  الاتفاقيات الدبرمة مع الجمعية. جميع •

 التوظيف.   عقود •

  التأجير. عقود •

  الدلكية. سندات •

  الاستشارية وغيرىم. الدالضة، الدكاتب الجهات البنوؾ، مع الدراسلات •

 نية.أي مستندات أخرى ذات ألعية مالية أو قانو  •
 

   
  

 الفصل الأوؿ: الأحكاـ والقواعد العامة
 أحكاـ عامة

    الذدؼ من الدليل:   

تهدؼ ىذه اللائحة إلذ بياف القواعد الأساسية للنظاـ الدالر والمحاسبي والذي يراعَى اتباعو من قبل كافة 
على أمواؿ ولشتلكات الجمعية  العاملين في الجمعية عند القياـ بجميع الأنشطة الدالية، كما تهدؼ إلذ المحافظة

   وتنظيم قواعد الصرؼ والتحصيل وقواعد الدراقبة والضبط الداخلي وسلامة الحسابات الدالية.  

 (١مادة )

 تعريفات عامة   

 لد يقتضِ السياؽ خلاؼ ذلك:   يكوف للتعابير التالية والدستخدمة ضمن ىذه اللائحة الدعاني الدبينة بجانبها ما

 بتيماءجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات    الجمعية

 لرلس إدارة الجمعية.     لرلس الإدارة 

 أمين عاـ الجمعية.    الددير التنفيذي 

 الدسؤوؿ عن كافة الأعماؿ الدالية والمحاسبية لدى الجمعية.                   مدير الإدارة الدالية  

   بعد تعميد من الددير التنفيذيت الإدارية والدالية ى التزاـ الجمعية بكافة الإجراءاالشخص الدسؤوؿ عن مد  الدراجع الداخلي

 
 

 (٢مادة )
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 ػة  للائحػاد ااعتم

 

 

 

 

 (٣مادة ) اعتماد اللائحة   

أو ، ولا لغوز تعديل لرلس الادارةوافقة عليها من ، وذلك بعد مناقشتها والدالددير التنفيذي اللائحة من قبل تعُتمد ىذه  
بذلك، وفي حالة صدور أي  ينوبوأو من  الددير التنفيذي جب قرار صادرتغيير أي مادة أو فقرة فيها إلا بدو 

 تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمو الأمر قبل بدء سريانها بوقت مناسب.  
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 ػة  تطبيػق اللائح

 تطبيق اللائحة   (٤)مادة  

، وبدا لا يتعارض مع يفوضوأو من  الددير التنفيذييات يعتبر من صلاحكل ما لد يرد بو نص في ىذه اللائحة  .0
 الأنظمة واللوائح الدعموؿ بها في الدملكة العربية السعودية.  

 .  الادارة التنفيذيةحيثما يقع الشك في نص أو تفسير أي من أحكاـ ىذه اللائحة، فإف قرار الفصل فيو في يد  .2

الدالية الدعموؿ بها حالياً بدا لا يتعارض مع أحكاـ ونصوص ىذه اللائحة ويلغي  يستمر العمل بالقرارات والتعاميم .3
 اعتمادىا كل ما يتعارض معها.  

   

 رقابة تطبيق اللائحة  

 رقابة تطبيق اللائحة    (٥مادة )

 لددير التنفيذياـ بها، وعليو إخطار االدراجع الداخلي في الجمعية ىو الدسؤوؿ عن مراقبة تطبيق ىذه اللائحة والالتز 
بالأمور ذات  لرلس الادارةعن أي لسالفة للعمل لدعالجتها فوراً وابزاذ الإجراءات اللازمة والكفيلة بذلك، وإبلاغ 

 الألعية إذا دعت الحاجة إلذ ذلك.  

  

  الدخولوف بالتوقيع

 صلاحية التوقيع عن الجمعية    (٦مادة )

 .  يس لرلس الادارة والددير التنفيذي ونائب رئيس لرلس الادارةرئإفَّ  من لؽلك حق التوقيع عن الجمعية ىو  .0

الصلاحيات الدالية وفقاً للائحة الصلاحيات الدالية والإدارية وكما يقر نظاـ التوقيع عن  الددير التنفيذيلُػدد  .2
 الجمعية على أف يتضمن ذلك ما يلي:  

 حدود عمليات الصرؼ الدالر.   - أ

 تواريخ سريانها.   بيانات ذج التوقيعات الدعتمدة معلظا - ب

 
 

 الأسس المحاسبية  

 الأسس المحاسبية   (٧) 

والدعموؿ  المحاسبية الدتعارؼ عليها والدبادئ للأسس ووفقاً  الدزدوج حسابات الجمعية بدبدأ القيد تقُيد .0
 بها دولياً.  

  الآتية: العامة والدفاىيم للأسس وفقاً  الحسابات إعداد يتم .2

  التارلؼية. مبدأ التكلفة بدوجب تسجيل الأصوؿ - أ
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  تسجيل الإيرادات والدصاريف على أساس الاستحقاؽ.  - ب

  الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية.   - ت

  العمل بدبدأ الافصاح الكامل للقوائم الدالية. - ث

  إفَّ  على الجمعية الاحتفاظ بسجلات لزاسبية مستقلة. - ج

وجميع العمليات المحاسبية بطريقة تتيح لأي بالدفاتر المحاسبية والقوائم الدالية  لغب الاحتفاظ - ح
  طرؼ لو علاقة بالرجوع والاطلاع عليها في أي وقت مناسب. 

 أرشفة الفواتير والسجلات ولزاضر الاجتماعات والقرارات على أساس علمي وبطريقة  - خ
    منظمة.

 إعداد التقارير المحاسبية    (٨مادة )

 الضرورية الاستحقاقات جميع سنوي، سنوي(، بحيث تشمل أساس )شهري، ربع على التقارير إعداد يتم .0
 الأنشطة الدتعلقة بالجمعية.   الدالر ونتائج الدوقف عن واضحة ودقيقة بالإفصاح بصورة

للإدارة  الدالية، ويتم تقدلؽها القوائم بعد الانتهاء من إصدار لكافة أنشطة الجمعية الدالية التقارير إعداد يتم .2
    دارة إف دعت الحاجة إلذ ذلك.العليا، ولمجلس الإ

 تسوية الحسابات الشهرية    (٩مادة )

  شهري: أساس الحسابات الآتية على تسوية

 النقد في البنوؾ.  -

  الددينة. الذمم -

  الدائنة. الذمم .0

 الدبالغ الددفوعة مقدماً.   .3

 السلف.  .2

  تقارير اللجاف. .3

 سجل الأصوؿ الثابتة.  .4

 

 البنكية   الحسابات إدارة

 سياسات التعامل مع الحسابات البنكية   (١٠) 

 لغب اتباع السياسات التالية عند القياـ بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:  

  البنكية باسم الجمعية. الحسابات فتح جميع .0

بالتوقيع حسب لائحة  الدسؤوؿ والدفوض قبل من الصادرة الشيكات كافة توقيع .2
  دة في الجمعية.الصلاحيات الدالية والإدارية الدعتم

  شهري.  أساس على البنكية الحسابات كافة تسوية عمليات إجراء .3
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التسوية والتحري عنها مباشرةً  عمليات في تظهر والتي العالقة الدسائل كافة حل .4
  حين ظهورىا.

  البنكية التي بزص الجمعية. التحويلات كافة اعتماد .5

    الدتبعة. للإجراءات وفقاً  حساب أي قفل اعتماد .6

 فتح حساب بنكي      (١١مادة )

  فتح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية:

 بابأس ػحاً من قبل مدير الإدارة الدالية موض( ٧اب بنكي جديد )لظوذج ـ / ػوذج فتح حستػعبػئة لظ .0
  .الددير التنفيذيالعلاقة ومن ثم اعتماده من قبل  ذات فػتحو والتفاصيل

  للاعتماد. لس الإدارةلمج النموذج إرساؿ .2

الحساب  فتح يقوـ بتًتيب إجراءات والذي لددير الإدارة الدالية إرجاعو اعتماد النموذج يتم بعد .3
  الجديد. البنكي

بدجرد فتح الحساب الجديد يقوـ مدير الإدارة الدالية بفتح حساب رئيسي جديد في دليل الحسابات  .4
  في دليل الحسابات. ىو مُبينَّ ما  وإخطار الدوظفين الدعنيين بهذا الأمر حسب

  .دير التنفيذيإخطار الد .5
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 العمل لفتح حساب بنكي جديد:   طريقة تسلسل ( ١التالر ) شكل رقم /  البياني الدخطط يوضح

 

   ١شكل رقم /   

  قفل حساب بنكي  (١٢مادة ) 

  راءات الآتية:لإقفاؿ حساب بنكي للجمعية لغب اتباع الإج

 قفل أسباب من قبل مدير الإدارة الدالية موضحاً  (٨لظوذج قفل حساب بنكي )لظوذج ـ /  تعبئة .0
  العلاقة. ذات القائم والتفاصيل البنكي الحساب

  للمراجعة والاعتماد. للمدير التنفيذي النموذج إرساؿ .2

 بتًتيب إجراءات قفل يقوـ الدالية والذيلددير الإدارة  إرجاعو للنموذج يتم لددير التنفيذياعتماد ا بعد .3
  القائم. البنكي الحساب

 وإخطار الحسابات دليل في الحساب الرئيسي مدير الإدارة الدالية بتجميد الحساب يقوـ قفل بدجرد .4
  الحسابات.  دليل في ىو مبينَّ  ما حسب الدعنيين بهذا الأمر الدوظفين

  إخطار الدراجع الداخلي. .5

 
  العمل لقفل حساب بنكي: تسلسل ( طريقة ٢التالر ) شكل رقم /  يانيالدخطط الب يوضح

     ٢شكل رقم / 

 التسويات البنكية    (١٣مادة ) 

  التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية:
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  هري.ش أساس على البنكية بإجراء التسويات الإدارة الدالية المحاسب في يقوـ .0

  ومن ثم اعتماده.  البنكية التسويات بياف مدير الإدارة الدالية بدراجعة يقوـ .2

يتم ابزاذ القرار مباشرةً من مدير الإدارة الدالية أو يرفع  لستلف عليها مسألة أي وجود حالة في .3
جع )حسب لائحة الصلاحيات( لابزاذ القرار ويستشار الدرا الددير التنفيذيتقرير الاستثناء إلذ 

  الداخلي بذلك.

  إخطار الدراجع الداخلي. .4

   

  العمل للتسويات البنكية: طريقة تسلسل ( ٣التالر ) شكل رقم /  البياني الدخطط يوضح

 

  ٖشكل رقم / 
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 الفصل الثاني: السياسات الدالية والمحاسبية  

 سياسات عامة

 سياسات عامة   

جمعية ىي عبارة عن اثن عشر شهراً، تبدأ من الأوؿ من لزرـ وتنتهي في الآخر من ذي السنة الدالية لل .0
 الحجة من كل سنة، ويتم إقفاؿ الدفاتر المحاسبية في نهاية كل شهر.  

الجمعية القواعد والأعراؼ المحاسبية الصادرة عن وزارة التجارة في الدملكة العربية السعودية وقواعد  عتتب .2
  عارؼ عليها والدعموؿ بها دولياً.المحاسبة الدت

 (١٤مادة )

   

 برنامج خاص للحسابات   

بسسك الجمعية حساباتها باستخداـ نظاـ خاص بالحسابات العامة على الحاسب الآلر لإثبات وتسجيل 
 موجودات ومطلوبات ونفقات وإيرادات الجمعية.  

الدستمر من صلاحية النظاـ وملائمتو مع الاحتياجات ومدير الإدارة الدالية بالتأكد  لددير التنفيذييقوـ ا .١
ومتطلبات العمل الدالر والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة الأعماؿ فيو والسعي لتحديثو 

  وتطويره وإبقائو متناسقاً مع أعلى مستويات الأداء المحاسبي.

 (١٥مادة )

   

 التخطيط الدالر   

تقدير احتياجات الجمعية من الأمواؿ وبياف مصادر التمويل التي يعتمد عليها  يهدؼ التخطيط الدالر إلذ .0
  التخطيط لسد احتياجاتو والوفاء بالتزاماتو الدالية. 

   -التخطيط الدالر ينقسم إلذ الآتي: .2

 بزطيط مالر طويل الأجل ويتعلق بفتًة زمنية تزيد عن السنة الدالية الواحدة.    -أ 

  صير الأجل ويتعلق بفتًة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية واحدة.بزطيط مالر ق   -ب 

 
 
 

 (١٦مادة )
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 كتابة التقارير  
   سياسة كتابة التقارير الدالية

السائدة والدعموؿ بها  والأنظمة الأخرى القانونيين للمحاسبين السعودية الذيئة وفقاً لدتطلبات الدالية القوائم إعداد .١
  في الدملكة.

 
 (ٚٔة)ماد

 الدتعلقة والتدفقات النقدية العمليات ونتائج الجمعية لأوضاع والعادؿ الصحيح الدالية الدوقف القوائم تُظهر أف .2
  لزدد وعند الطلب. تاريخ في الدنتهية الزمنية بالفتًات

  العمل بها.متابعة الدتغيرات الدستجدة في الدتطلبات القانونية في إعداد التقارير أولًا بأوؿ والتقيد و  .3

  الالتزاـ بالدواعيد المحددة لإعداد التقارير الدالية كما ىم مبين بالسياسات الدالية. .4

   

 الإجراءات الدتبعة عند كتابة التقارير الدالية  (١٨مادة ) 
 

  الدالية من قبل الإدارة الدالية. الفتًة نهاية في الدعد النهائي الدراجعة إعداد ميزاف .0

  الدالية التفصيلية للجمعية. القوائم بإعداد اليةالإدارة الد تقوـ .2

  ىو مطلوب. ما حسب الإفصاح يتم وعلى أف التقارير إعداد ومتطلبات أنظمة بجميع التقيد .3

لذذه القوائم من قبل مدير الإدارة  الدؤيدة والجداوؿ بدوازين الدراجعة القوائم الدالية مصحوبة الدراجعة النهائية لجميع .4
  الدوازنات التقديرية. بأرقاـ مقارنةً  العادية إف كانت غير الفروقات قق منالدالية والتح

للاطلاع والدوافقة عليها للاعتماد ومن ثم عرضها على لرلس الإدارة  الدالية الددير التنفيذي القوائم تقدنً .5
  لاعتمادىا والدصادقة عليها.

  . ناقشتها مع الددير التنفيذيوم الدالية القوائم اجتماعو بدراجعة في يقوـ لرلس الإدارة .6

   للاطلاع والدراجعة والتعليق عليها إف دعت الحاجة. تقدنً القوائم الدالية للمراجع الداخلي .7

 سنوي أساس على تدقيقها على والحصوؿ المحدد الوقت الدالية في القوائم إعداد عن مدير الإدارة الدالية مسؤوؿ .8
   والدعموؿ بها في الدملكة. عةووفقاً للأنظمة الدتب مطلوب ىو ما حسب

  

 دليل الحسابات  
 سياسات دليل الحسابات    (١٩مادة ) 

تضع الإدارة الدالية دليلًا للحسابات يقوـ على أساس ترميز الحسابات وفق أسلوب ترقيمي يتوافق مع طبيعة 
سة مستويات لزاسبية وتكوف  نشاط الجمعية، وبدا يسمح بإلغاد عدد من الدستويات المحاسبية والتي لا تقل عن خم

 كالآتي:  

زمر الحسابات: وىي عبارة عن بزصيص زمرة لحسابات الدوجودات أو الأصوؿ وزمرة لحسابات  .0
 الدطلوبات أو الخصوـ وزمرة لحسابات النفقات والتكاليف أو الإيرادات.  

كل منها بنوع   فئات الحسابات: وىي عبارة عن تفريع كل زمرة حسابات إلذ لرموعات رئيسية بزتص .2
معين من الحسابات، كأف تتفرع زمرة حسابات الأصوؿ إلذ فئة حسابات الأصوؿ الدتداولة وفئة 

 حسابات الأصوؿ الثابتة وما شابو ذلك.  
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الحسابات الرئيسية: وىي عبارة عن تفريع كل فئة حسابات إلذ عدد من الحسابات الرئيسية ويضم كل  .3
 ت العامة.  حساب رئيسي منها عدداً من الحسابا

 الحسابات العامة: وىي عبارة عن تفريع كل حساب عاـ إلذ عدد من الحسابات الدساعدة.   .4

الحسابات التحليلية: وىي الحسابات التي يتم القيد فيها، ويراعى السير على قاعدة ثابتة للاشتقاؽ  .5
  وتصنيف الحسابات في لرموعات متماثلة وبسايز المجموعات عن بعضها البعض.

  

  إعداد دليل الحسابات  (٢٠مادة ) 

يكل التنظيمي للجمعية وبدا تضع الإدارة الدالية دليلًا للوحدات المحاسبية موازٍ لتصنيف الإدارات التي يتضمنو الذ
ن من الوصوؿ إلذ برديد الدوجودات والدطلوبات والنفقات والإيرادات، ونتائج عمل ىذه الإدارات وبالدستوى لؽكِّ 

 و الإدارة الدالية من حيث الجمع أو التفصيل.  التي ترغب في

   

  تصنيف دليل الحسابات  (٢١مادة ) 

  يشمل المجالات الستة الآتية: الحسابات دليل

  حساب رئيسي. لكل والدخصص دالمحدَّ  الرمز وىو  الحساب: رمز

  الحساب الرئيسي. اسم لؽثل :الحساب وصف

  عما إذا كاف متحركاً أـ غير ذلك.لؽثل توضيح عاـ عن الحساب الحساب:  وضع

 مدين حساب وىل ىو الدخل بقائمة أـ بالديزانية مرتبطاً  كاف الحساب إذا عما لؽثل توضيح الحساب: طبيعة
 أـ حساب دائن.  

  وىل ىو تفصيلي أـ غير ذلك. الحساب لؽثل توضيح مستوى : الحساب مستوى

   الحساب. بها الدرتبط المحددة الإدارة لؽثل توضيح : الإدارة

 الدراجعة الدستمرة لدليل الحسابات    (٢٢مادة ) 

 لحذفها غير الضرورية الرموز لتحديد الأقل على سنوي نصف أساس على دليل الحسابات مراجعة لغب .0
  للجمعية. والدستقبلية الحالية وفقاً للاحتياجات ثاً لزدَّ  الحسابات دليل تبُقي جديدة رموز واستخداـ

إجراؤه يتم الرجوع فيو الذ مدير الإدارة الدالية وبناءً على ذلك يتم  يراد الحسابات دليل  فيتغيير أي إفَّ  .2
  اعتماده.

 والتي إلغائها لذا أو إلذ  الحاجة لتقييم  حركتها إيقاؼ تم التي الحسابات بدراجعة مدير الإدارة الدالية يقوـ .3
  تشمل:

  واحدة. لدرة عماؿللاست الحسابات دليل في الددرجة الحسابات  -أ 

  الأرصدة الصفرية. ذات الداضية السنوات خلاؿ أي حركات تشهد لد التي الحسابات - ت

  ولؽكن دلرها مع حسابات أخرى. متشابهة حسابات بأنها التجربة أوضحت التي الحسابات  -  ب

  حساب. إلغاء أو تغيير وضع أو بفتح الخاص الطلب بدراجعة الدراجع الداخلي يقوـ  .٤
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   التعديل أو التغيير في دليل الحسابات (٢٣دة )ما

يقوـ المحاسب بإخطار مدير الإدارة الدالية إلذ مدى الحاجة إلذ فتح / إلغاء / تغيير  .0
  أو برريك حساب رئيسي.

ر بالآتي: .2 ََ    يقوـ مدير الإدارة الدالية بعد ما لُؼطَ

 رئيسي.   حساب كيقُيِّ ـ مدى الحاجة إلذ فتح / إلغاء / تغيير أو برري   -أ 

 موجوداً  الحساب الرئيسي الدطلوب كاف إذا عما للتأكد الدتحركة غير الحسابات قائمة مراجعة   -  ب
 القائمة أـ لا.   في

 الدطلوب لردياً أـ لا.   الحساب فتح كاف إذا النظر فيما  -  ت

 -وذج )ـ حساب رئيسي، لظ فتح / إلغاء / تغيير أو برريك طلب لنموذج وفقاً  تعبئة الطلب  -  ث
  . لددير التنفيذيالطلب إلذ ا بإرساؿ ( ويقوـ٢،٣

مدير الإدارة  إلذ الدعتمد وإرجاع النموذج ذلك على بناءً  واعتماده الطلب بدراجعة يقوـ الددير التنفيذي .3
  الدالية.

  لية.مدير الإدارة الدا  قبل من اللازمة لذا الرموز بزصيص يتم الجديدة الرئيسية بعد اعتماد الحسابات .4

 مستخدمي على جميع الدعتمد بتطبيقو وتفعيلو وتعميمو النموذج استلاـ يقوـ مدير الإدارة الدالية عند .5
  الرئيسية في الجمعية. الحسابات

  إخطار الدراجع الداخلي بالإجراء الذي تم ابزاذه. .6

 

 تغيير أو برريك حساب:  العمل لفتح / إلغاء /  طريقة تسلسل ( ٤التالر ) شكل رقم /  البياني الدخطط يوضح
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 دورة الإقفاؿ الشهرية  
   تقييد الدستحقات الشهرية  (٢٤مادة ) 

  لغب إقفاؿ الدستحقات شهرياً ومنها الآتي:

 الدستحقات الدتعلقة بالدوظفين حسب نظاـ العمل والعماؿ السعودي.  -

  الدصروفات. جميع -

   جميع الإيرادات. -

   لشهريةإقفاؿ الدستحقات ا  (٢٥مادة ) 

  عند إقفاؿ الدورة الشهرية للمستحقات لغب إتباع الإجراءات الآتية:

 مثل تسجيل الدستحقات الدتعلقة بالدوظفين من شهر كل نهاية في بل مدير الإدارة الداليةمن قِ  التأكد .0
 السائدة والدعموؿ بها في الدملكة العربية للأنظمة والقوانين طبقاً  الخدمة نهاية مستحقات لسصص

  السعودية.

  الإدارة الدالية لذا. مدير بعد اعتماد الدستحقات وإجراء الدفعة في أو بذاوز نقص أي تسوية يتم .2

 

   

  

  العمل لإقفاؿ الدورة الشهرية للمستحقات: طريقة تسلسل (٥التالر ) شكل رقم/ البياني الدخطط يوضح

 

   

 الدفعات الدقدمة والدستحقةتقييد وإقفاؿ  (٢٦مادة )
 

 الدفعات عند الإقفاؿ الشهري للمدفوعات الدقدمة والدستحقة على الجمعية لغب مراعاة تقييد جميع ىذه
 الدقدمة.  

  

  الدصروفات الرأسمالية  

    ٥ /    رقم   شكل
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   سياسة الصرؼ من رأس الداؿ 

 وطبقاً لإجراءات الدوافقة الدوازنة في الدعتمد للمبلغ طبقاً  إفَّ  عملية الصرؼ من الدصروفات الرأسمالية يكوف .0
  الدتبعة في الجمعية. والتعميد

  الرأسمالية. الأصوؿ قائمة في يدرج أف لغب سعودي قيمتو ألف رياؿ تتجاوز أصل أي إفَّ  .2

  الثابتة. الأصوؿ حسابات في لإدراجها الدتعارؼ عليو بالشكل الرأسمالية الدصروفات بزصيص .3

  الرئيسية. مبررات الالضرافات مدير الإدارة الدالية لتوضيح قبل من فاتالالضرا برليل تقرير مراجعة .4

 صلاحية استخداـ الحسابات  

 (٢٧مادة )

   

 (٢٨مادة )   صلاحية استخداـ الحسابات 

وصلاحية  إفَّ  صلاحيات إحداث أو اشتقاؽ أو دمج أو قفل أو إلغاء الحسابات حسب لستلف مستوياتها
المحاسبية والدستوى التي تسير عليو الإدارة الدالية في توزيع الحسابات لُػدَّ د بقرار وذلك  استخداـ دليل الوحدات

 حسب لائحة الصلاحيات.  

   

   

 دليل الإجراءات الدالية والمحاسبية  
   دليل الإجراءات الدالية والمحاسبية 

يتًتب التقيد بو لضبط وتوحيد العمليات  يضع مدير الإدارة الدالية دليلًا للإجراءات الدالية والمحاسبية التي .0
الدالية والمحاسبية في الجمعية، ويقتًح النماذج الدالية والمحاسبية التي تثُبت وتُوضح وتضبط ىذه الإجراءات، 
على أف يراعى استخداـ أنظمة الحاسب الآلر إلذ أكبر قدر لشكن في إلصاز وتسجيل العمل، ويتم اعتماد 

 .  لرلس الإدارةلية والمحاسبية بقرار من لرموعة الإجراءات الدا

الإجراءات الدالية والمحاسبية تتضمن تفصيلًا للسياسات والقواعد والإجراءات الدالية الدنصوص عليها  إفَّ  .2
  في ىذه اللائحة.

 الأعباء الدالية والإدلاء بالدعلومات الدالية  

 (٢٩مادة )

   

 (٣٠مادة ) إثبات الأعباء الدالية   

 أي أمر يتًتب عليو عبء مالر ينبغي أف يرُفع فيو أمر كتابي، ولا تعُتمد الأوامر الشفهية.   إفَّ 
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 الإدلاء بالدعلومات الدالية  

ية دوف تعميد خطي من لا لغوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغير فيما لؼص النواحي الدالية للجمع .0
 أو من يفوضو بذلك.   لددير التنفيذيا

إلا باتاً إخراج الدستندات الدالية والتقارير والدوازين والقوائم الدالية أو صور عنها إلذ خارج الجمعية  لؽنع منعاً  .2
  أو من يفوضو بذلك. بدوافقة خطية من الددير التنفيذي

 إدارة الأصوؿ
 ( تشمل الأصوؿ ما يلي:٣٢مادة )

باني والدرافق والدعدات ووسائل النقل الأصوؿ الثابتة: وىي عبارة عن شراء واقتناء وبسلك الأراضي والد .0
 والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتي تساعد في برقيق أغراض اقتنائها.  

  الأصوؿ الدتداولة: وىي عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العمل، بالإضافة إلذ الأصوؿ الدتداولة الأخرى. .2
  

 سياسات إدارة الأصوؿ 
 

 تاريخ في بتكلفتها التارلؼية السجلات في تقييدىا ويتم الدعتمدة للإجراءات طبقاً  الثابتة الأصوؿ حيازة يتم .0
  الحيازة.

 تاريخ التي تعقب بالفتًات الخاصة الدالية القوائم في الدقيدة الثابتة الأصوؿ والإفصاح عن التقييم لغب .2
  الدتًاكم لذا. الإىلاؾ تسوية وبعد حيازتها

 الإىلاؾ طريقة باستخداـ للأصل الإنتاجي العمر على ىلاؾللإ القابلة الأصوؿ لغب توزيع تكلفة .3
  الدباشر.

 اعتباراً  شهر لكل أساس كامل على الإىلاؾ برميل يتم وكما شهري، أساس على الإىلاؾ حساب يتم .4
 تم الذي الشهر على الإىلاؾ لا لُػمَّ ؿ من الأصل التخلص حالة في بينما الأصل، حيازة تاريخ من

  صل ويتم متابعة ىذه الأمور من قبل مدير الإدارة الدالية.الأ من فيو التخلص

  .وتحياز الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ  الأصوؿ من على كل أصل مرقمة بطاقات وضع .5

 الحصر نتائج ولغب مقارنة الثابتة للأصوؿ بالنسبة العينات أساس على دوري ميداني حصر إجراء لغب .6
  الدناسبة. التسويات إجراء الدطابقة لغب عدـ حالة وفي السجل، حسب الثابتة الأصوؿ قوائم مع

 ولغب الثابتة العاـ وسجل الأصوؿ الأستاذ في دفتً الدعتمدة للإجراءات وفقاً  الثابتة الأصوؿ من التخلص .7
 برميل الدكاسب  لغب ذلك، كما على بناءً  برديثو

تخلص الثابتة من الأصوؿ الخسائر( )أو
ُ
  والخسائر.الأرباح  حساب على منها الد

  . شهر كل نهاية في العاـ الأستاذ دفتً رصيد مع الثابتة الأصوؿ سجل تسوية .8

 (٣٣مادة )
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          إجراءات حيازة الأصوؿ الثابتة أو تغييرىا أو التخلص منها 

 - لظوذج ـ)ثابتة أو تغييرىا أو التخلص منها  أصوؿ شراء تعميد لظوذج تعبئة الدعنية الإدارات على .١
على  للحصوؿ النموذج ىذا استخداـ الدسؤولة عن ذلك، كما يتم الإدارة قبل من الدوقع (٤،٥،٦

 أصل.   شراء اعتماد

 (٣٤مادة )

  الدطلوب. الأصل بشراء للقياـ لدسؤوؿ الدشتًيات وتقدلؽو الشراء تعميد لظوذج استكماؿ .2

  عليها من الإدارات الدعنية. الحصوؿ يتم كتالوجات أو أسعار عروض بأي مصحوباً  النموذج تقدنً .3

 الخاصة استكماؿ الدعلومات الدعتمدة، كما لغب بالدوازنة مقارنةً  الدطلوب التعميد المحاسب بدراجعة يقوـ .4
إلذ مدير الإدارة الدالية الذي يقوـ بدراجعتو وتقدلؽو  مصحوبًا بالدرفقات النموذج تقدنً بالدوازنة ولغب

  ب لائحة الصلاحيات الدعتمدة.لصاحب صلاحية أمر الشراء وذلك حس

من صاحب الصلاحية قبل تقدلؽو  الدوافقة على الدوازنة لغب الحصوؿ في مدرجاً  غير الأصل كاف إذا .5
  للاعتماد.

 ثابتة للإدارة أصوؿ لحيازة التعميد لظوذج إرساؿ يتم الاعتماد من صاحب الصلاحية على الحصوؿ بعد .6
  الدعنّية بهذا الأمر.

 بشراء الخاص بالتعميد للمسؤوؿ عن الدشتًيات مصحوباً  وتقدلؽو الشراء طلب لدعنية بتجهيزالإدارة ا تقوـ .7
  الأصل.

  الأصل ومطابقتو والتأكد منو.  الإدارة الدعنية بشراء تقوـ .8

  الدفع. لإجراءات وفقاً  شيك بإصدار الإدارة الدالية في حاؿ التعميد تقوـ .9

 الدفع ولظوذج طلب الأصلية والفاتورة الدعتمد النموذج بإرساؿ تالدسؤوؿ عن الدشتًيا يقوـ الأصل شراء بعد .01
  ( للإدارة الدالية.٩)لظوذج ـ 

الدورد الأصلية لإدخالذا  وفاتورة الثابت الأصل حيازة لظوذج المحاسب باستلاـ يقوـ دفع قيمة الأصل، بعد .00
  وتقييدىا.

  

   متابعة سجل الأصوؿ (٣٥مادة )

 الشهر نهاية في الإىلاؾ حساب ليتم الثابتة الأصوؿ سجل في  إضافتهاالأصوؿ التي تم جميع إدراج .0
  بالكامل بدا فيها الأصوؿ التي تم حيازتها. للأصوؿ

  الثابتة. الأصوؿ سجل من الشهر خلاؿ منها التخلص تم التي الأصوؿ جميع استبعاد .2

 

   

 إدارة الدستودع  
  الدستودع (٣٦مادة )

   ؤوف الإدارية في الذيكل التنظيمي للمؤسسة.  يندرج الدستودع برت قسم الش
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   التعامل مع الدخزوف (٣٧مادة )

  يتم التعامل مع الدخزوف على النحو الآتي:

  بسعر التكلفة أو سعر السوؽ أيهما أقل. الدخزوف تقييد يتم .0

 واسػتخراج  الدسػتودع  فػي  اً فعليػ الدػواد  اسػتلاـ  عنػد  الدخػزوف  تقييػد  يػتم  .2
  الاستلاـ.  إيصػاؿ 

  منتظم. أساس على التالفة للمواد لسصص تكوين يتم .3

 
  

   تقييد مشتًيات الدخزوف (٣٨مادة )

  لغب اتباع الإجراءات الآتية: الدخزوف مشتًيات لتقييد

  عن طريق استخداـ لزضر الفحص والاستلاـ. الدخزوف الدستودع يستلم أمين .0

  الدخزوف. ورقابة إدارة نظاـ في إدراج الدواد تم طلبو ومن ثمالتأكد من الدخزوف ومطابقتو مع ما  .2

  والفاتورة ولزضر الاستلاـ. الدورد تسليم وإيصاؿ الشراء أمر من يرسل أمين الدستودع للإدارة الدالية صورة .3

   الحاسوب. الدستخرجة من البضائع استلاـ إيصاؿ ونسخ الدستندات جميع ومطابقة بدراجعة المحاسب يقوـ .4

   

 العمل لتقييد مشتًيات الدخزوف:   طريقة تسلسل ( ٦التالر ) شكل رقم /  البياني الدخطط يوضح
  

 

   ٦شكل رقم / 

 إضافة مواد/ أصناؼ جديدة (٣٩مادة )
 

 برديد فئة الصنف وعدده ومكاف وجوده داخل الدستودع وذلك لتسهيل عملية التعامل معو.   .0

   وذلك لتسهيل متابعتها. ظاـ ترميز خاص للمخزوف يأخذ بعين الاعتبار طبيعة أصناؼ الدخزوفبرديد ن .2

 سلامة الدخزوف  (٤٠مادة ) 
 

جميع أصناؼ الدخزوف لغب أف بززف في مكاف آمن لضماف عدـ تلفها، وتوفير وسائل خاصة  .0
البرد، الرطوبة، إلخ لتخزين بعض الأصناؼ وحفظها من العوامل الجوية )مثل الحرارة العالية، 

ايرتشم ت م لا نوزخ دييقت          

   
لا تلاخدم لا م اجرخ ت  ا دامتعلا   

   
تلا ققح لا بر ط   /  لا ارم ةعج  لا تم ابلط ت  لا ةيلوؤسم   

ادإ ةر  
  

لا نوؤش  
    

يدم ر  
ا ادلإ ةير  

لا م اح بس  

أ ن يم  
  

   عدوتسم
لا م نوزخ إ تس ملا   

تو ر يرح    
  

يإ اص ل  
اب تسلا ملا    

  

لا م نوزخ  
  

ف  ي
    

اردإ ج  
  

ن ماظ  
  

ادإ ةر  
  

 ةباقرو
لا م نوزخ  

  
ا تس ملا  

  
 ةروص

  
 نم

  
أ رم  

لا ءارش يإو اص ل   
  

ت ميلس  
لا دروم      

  
لاو ةروتاف  

دإو اخ ل  
  

لا ارم ةعج  
  

  
لا م نوزخ ف   ي

  
لا تلاجس  
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.)...  

  لغب أف يقتصر الدخوؿ إلذ الدستودع على الدوظف الدفوض بذلك. .2

   

 صرؼ الدواد  (٤١مادة ) 
 

 صرؼ الدواد للإدارات الدختلفة يشمل الآتي:  

( من قبل الإدارة الدعنية واعتماده من مدير إدارة الشؤوف  ١٣ –تعبئة لظوذج طلب صرؼ مواد ) ـ  .0
  بد من التوقيع على النموذج من قبل مستلم الدواد.  الإدارية، ولا

  لغب تسجيل الدواد التي تم صرفها وقيدىا على حساب الدخزوف الدعنّ. .2

  العمل لصرؼ الدواد للإدارات: طريقة تسلسل ( ٧التالر ) شكل رقم /  البياني الدخطط يوضح

 

   ٧شكل رقم / 

  

مادة الدوازنات التقديرية  
 اد الدوازنة التقديرية  أسس إعد (٤٢)

 الخطط ىذه ومن الفرعية الخطط على وتشمل الأجل طويلة الخطة من مشتقة سنوية خطة الجمعية تعُد .0
 من الجمعية إدارات لتمكين استحداثها يتًتب التي الوظائف فيها وتدرج البشرية القوى خطة الفرعية،
 طويلة الخطة في المحددة الأىداؼ من إلا ىي وما العاـ خلاؿ إلصازىا يتقرر التي بالأىداؼ النهوض
 الشهرية وتكلفتهم الدهن ومستواىم الجدد والدستخدمين الدوظفين عدد الخطة ىذه تشمل أف وعلى. الأجل

 .بالعمل التحاقهم وتاريخ والسنوية

  تعتبر الخطة السنوية أساساً لإعداد الدوازنة التقديرية. .2

   

 رية  أىداؼ الدوازنة التقدي  (٤٣مادة )

الدوازنة التقديرية وىي عبارة عن البرنامج الدالر السنوي للجمعية لتحقيق الأىداؼ الددرجة في الخطة السنوية وىي 
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 التي تتضمن جميع الاستخدامات والدوارد لدختلف أنشطة الجمعية، ويسعى من وراء إعدادىا لتحقيق ما يلي:  

ى أساس علمي مستندةً إلذ احتياجات واقعية وأىداؼ التعبير الدالر عن خطة العمل السنوية الدعدة عل .3
 قابلة للتحقيق.  

 رصد الدوارد الدالية اللازمة لتمويل الأنشطة التي تسعى الجمعية لتحقيقها.   .4

 مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات والعمل بها.   .5

 قياس الأداء الكلي للجمعية.   .6

ط الداخلي وذلك عن طريق الدقارنات الدستمرة بين الأرقاـ الدقدرة والأرقاـ الفعلية والتي عن الرقابة والضب .7
 طريقها لؽكن اكتشاؼ نقاط الضعف والعمل على تقويتها.  

مساعدة إدارة الجمعية على تقدير احتياجاتها من رأس الداؿ العامل وحجم السيولة النقدية اللازمة لسداد  .8
  أولاً بأوؿ.الالتزامات الدورية 

   

 أقساـ الدوازنة التقديرية     (٤٤مادة ) 

تعُد الجمعية موازنة تقديرية لإيراداتها ونفقاتها كانعكاس مالر للخطة السنوية على أف  تشمل الدوازنة التقديرية 
 الآتي:  

وتكلفة القوى الدوازنة التقديرية للنفقات التشغيلية وتضم تكلفة القوى البشرية القائمة على رأس العمل  .0
  العاملة الدضافة خلاؿ العاـ القادـ ونفقات الدواد والخدمات الدستهلكة وتكلفة الدعدات والتجهيزات. 

  الدوازنة التقديرية للإنفاؽ على خدمات الرعاية الدقدمة للمستفيدين. .2

  اية الدقدمة.الدوازنة التقديرية لإيرادات الجمعية ومصادر التمويل للنفقات التشغيلية ولخدمات الرع .3

 وكلٌ على حدة.   * ملاحظة: تبويب النفقات والإيرادات في دليل حسابات الجمعية ولكل وحدة لزاسبية

  

    الددة الزمنية للموازنة التقديرية  (٤٥مادة ) 

لددة تعد الإدارة الدالية في الجمعية )أو بالتعاوف مع مكاتب استشارية( مشروع الدوازنة التقديرية طويلة الأجل 
خمس سنوات )الدوازنة التقديرية الخمسية(، وقبل نهاية السنة بثلاثة أشهر على الأقل تقوـ الإدارة بإعداد الدوازنة 

 التقديرية عن السنة الدالية الدقبلة مع الأخذ بعين الاعتبار اقتًاحات إدارات الجمعية الدختلفة.  

  

   مسؤولية إعداد الدوازنة التقديرية  (٤٦مادة ) 

للاعتماد  دير التنفيذي لدبزتص الإدارة الدالية بوضع التخطيط الدالر )الدوازنة التقديرية( للجمعية، ومن ثم تقدـ 
   والتصديق. 

 الالتزاـ بالدوازنة التقديرية   (٤٧مادة )

دود تلتزـ إدارات الجمعية بدشروع الدوازنة التقديرية وتقوـ كل منها بتنفيذ ما جاء بها، وكلٌ منها في ح
   اختصاصاتها.  
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   التعديل في بنود الدوازنة التقديرية (٤٨مادة )

الاعتمادات الدالية الدقررة للبنود في لائحة الصلاحيات الدالية  -تعديل/ زيادة/ إلغاء  -من الدمكن بذاوز 
 والإدارية الدعتمدة في الجمعية وبناءً على الصلاحيات الدمنوحة لصاحبها.  

 

 ت الختامية  أسس إعداد الحسابا

 إعداد الحسابات الختامية    (٤٩مادة ) 

الذي يقوـ بدراستها بسهيداً  العمومية لعرضها على الددير التنفيذيتعد الإدارة الدالية الحسابات الختامية والديزانية 
 لعرضها على لرلس الإدارة لاعتمادىا في موعد لا يتجاوز ثلاثة أشهر من انتهاء السنة الدالية.  

 والدراجع الداخلي ويرفق معها تقرير مدير الإدارة لرلس الإدارة بتوقيع الددير التنفيذيكما تعرض الديزانية على 
 .  الدالية معتمداً من الددير التنفيذي

   

   ضوابط إعداد الديزانية  (٥٠مادة ) 

 يراعى عند إعداد الديزانية ما يلي:  

 صوماً منها جميع الاستهلاكات حتى تاريخ إعداد الديزانية.  إظهار بنود الأصوؿ الثابتة بالتكلفة لس .0

  إظهار بنود الأصوؿ الدتداولة في لرموعات متجانسة مع بياف كل لرموعة على حدة. .2

 إظهار عناصر الأرصدة الددينة الأخرى بالتفصيل لسصوماً منها لرموع الدخصصات حتى تاريخ الديزانية.   .3

 ة ما بين السنة الدالية الحالية والسنة الدالية السابقة مقابل كل بند من بنودىا.  تتضمن الديزانية أرقاـ الدقارن .4

   

 النظاـ المحاسبي والدفاتر  

   إمساؾ السجلات المحاسبية  (٥١مادة ) 

برقق المحاسبة الدالية إمساؾ السجلات اللازمة لقيد حسابات الجمعية الدختلفة بدا يكفل تسهيل إعداد حسابات 
 والخسائر والديزانية العمومية في نهاية كل سنة مالية.   الأرباح

 أنواع السجلات المحاسبية    (٥٢مادة ) 

ن من برقيق بيعة أعماؿ الجمعية بحيث لُؽكَِّ السجلات المحاسبية القانونية والدتعارؼ عليها وفقاً لدا تقتضيو ط .0
  ج البيانات ووضوحها.ن من سهولة استخرا  البنود السابقة وبِسكِّ الأغراض الدذكورة في

أي سجلات إحصائية أو بيانية لتوفير ما تطلبو الجهات الدختصة وحسب ما تقتضيو عمليات الدتابعة  .2
  الخاصة بتنفيذ الدوازنة التخطيطية السنوية.

 الفصل الثالث: الددفوعات  

 سياسات عامة
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 سياسات الصرؼ   (٥٣مادة )

يتم الصرؼ بشيكات أو حوالات بنكية مرفقاً بسند  يتم صرؼ الدبالغ بدقتضى إذف الصرؼ، وعادةً  .0
 الصرؼ.  

من الدمكن عند الضرورة صرؼ مبلغ معين لدوظف أو أكثر، يصرؼ منو على بعض أعماؿ الجمعية بصفة  .2
عهدة مالية مؤقتة على أف تسوى عند انتهاء الغرض منها وذلك وفقاً للائحة الصلاحيات الدالية والإدارية 

 الدعتمدة.  

سداد قيمة التزامات الجمعية غير وارد إلا بعد التحقق من تنفيذ الطرؼ الآخر لالتزاماتو، طبقاً للتعاقد  إفَّ  .3
صرؼ مبالغ مقدمة برت الحساب  تنفيذيمن صلاحيات مدير ال المحرر بينو وبين الجمعية، ومع ذلك فإف

على  قة الددير التنفيذيكافي، مع أخذ موافإذا دعت الحاجة لذلك ولكن بشرط الحصوؿ على الضماف ال
   ذلك.  

 سياسات إصدار الشيكات    (٥٤مادة ) 

( وبتوقيع ومصادقة الدسؤوؿ حسب ١٠  -لا يصرؼ أي شيك إلا بدوجب لظوذج طلب إصدار شيك )ـ  .0
 لائحة الصلاحيات الدالية والإدارية الدعتمدة في الجمعية وللمستفيد الأوؿ فقط.  

ة وأخذ التوصية المحاسبية ومراجعة لائحة الصلاحيات الدالية والإدارية على لا لػرر الشيك إلا بعد الدراجع .2
 إذف الصرؼ والدوافقة عليو من قبل مدير الإدارة الدالية.  

لػتفظ مدير الإدارة الدالية بدفاتر الشيكات الواردة من البنك، ويتسلم المحاسب الدفاتر اللازمة أولًا بأوؿ  .3
 كل يوـ إلذ مدير الإدارة الدالية لحفظو في الخزينة.    نهاية وإرجاع ما لد يُستخدـ منها في

لُػظر بتاتًا توقيع أي شيك على بياض، وكما لغب أف برفظ الشيكات الدلغاة مع أصولذا بدفتً الشيكات  .4
 ومن لؼالف ىذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.  

ع البنك الدسحوب عليو الشيك لُػظر استخراج أي شيك لحاملو وفي حالة فقد أي شيك ينبغي إخطار فر  .5
 فوراً لإيقاؼ صرفو واعتباره لاغياً وعلى أف يوضح في الإخطار رقم الشيك وقيمتو وتاريخ صدوره.  

يقوـ المحاسب بدراجعة الشيكات الصادرة يومياً بتتبع تسلسل أرقامها، ومطابقتها مع إذف الصرؼ الخاص  .6
 أف يتم القيد يومياً.   بكل شيك ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة

تتم مطابقة كشوؼ البنك على دفتً البنك شهرياً عن طريق المحاسب، وتتم التسوية الشهرية لحساب البنك  .7
   عرضها عليو وأخذ موافقتو عليها.بدعرفة مدير الإدارة الدالية و 

 سياسة التعامل مع الدستندات   (٥٥مادة )

صرؼ مع الشيكات عند التوقيع، ولغب أف يؤشر على لغب أف برفظ أصوؿ الدستندات الدؤيدة لل .0
 الدستندات بدا يفيد إصدار الشيكات.  

بعد التأكد الددير التنفيذي  إذا فقدت الدستندات الدؤيدة لاستحقاؽ مبلغ معين جاز أف يتم الصرؼ بدوافقة .2
لتي تتًتب على من عدـ سابقة الصرؼ، ويشتًط أخذ التعهد اللازـ على طالب الصرؼ بتحميلو النتائج ا

    تكرار الصرؼ، وأف يقدـ طالب الصرؼ بدؿ فاقد عن الدستند إف أمكن.

  اعتماد إذف الصرؼ (٥٦مادة )

 يتم اعتماد إذف الصرؼ من الجمعية على الوجو الآتي:   
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أف يستوفي جميع الدستندات التي بذعلو قابلًا للصرؼ، ومراجعتو من قبل المحاسب ويوقع عليو، ومن ثم يتم  .0
  اعتماده من قبل مدير الإدارة الدالية.

إذا كاف الصرؼ بدوجب فواتير الدوردين لغب أف يرفق بإذف الصرؼ صورة لزضر استلاـ الدواد، وإذف  .2
  توريدىا وموقع عليو من الدسؤوؿ باستلاـ الدواد وأنها مطابقة للمواصفات الدطلوبة.

    ية بأنو لد يسبق صرؼ قيمة ىذه الفاتورة من قبل.كما لغب أف يؤُشر على الفاتورة من قبل الإدارة الدال .3

  سياسة التعامل مع الددفوعات (٥٧مادة )

  يتم التعامل مع جميع الددفوعات والدصاريف حسب السياسة الآتية:

  تتم مباشرةً عند الشراء. التي الدشتًيات جميع عن الإبلاغ .0

  اد.استلاـ الدو  بإيصاؿ استلامها عند الدشتًيات جميع تسجيل .2

  الدعتمدة. الإجراءات حسب الددفوعات جميع على والدوافقة التعميد .3

  

 التحقق من عمليات الصرؼ   (٥٨مادة )

  يتم التحقق من عمليات الصرؼ والدفع باتباع الإجراءات الآتية:

 حساب عند تغذية النثرية عهدة الدصروفات استعاضة طلب بواسطة بها الدطالب الدصروفات التحقق من يتم .0
  من الإدارة الدعنية لددير الإدارة الدالية. الدقدمة أساس الدطالبة على النثرية الدصروفات عهدة

الدوظف الدعن بأخذ الدوافقة من صاحب  فيقوـوالدشتًيات،  الددفوعات حسابات وتقييد لتدوين أما بالنسبة .2
  الدواد: استلاـ التالية للإدارة الدالية بعد الصلاحية ومن ثم إرساؿ الدستندات

  الشراء. أمر - أ

  التسليم. إيصاؿ   - - ب

  الدواد. استلاـ إيصاؿ  - - ت

  الدورد. فاتورة  - - ث

  بدراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد: الإدارة الدالية في المحاسب يقوـ .3

 صحة البيانات الخاصة بالدورد.  - أ

 إيصاؿ استلاـ الدواد مقارنة بأمر الشراء.     - ب

 صاؿ الاستلاـ. فاتورة الدورد مقارنة بإي   - ت

  

  العمل للصرؼ والدفع: ( طريقة تسلسل٨التالر )شكل رقم /  البياني الدخطط يوضح
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   ٨شكل رقم / 

  

 خطابات الضماف   (٥٩مادة )

دىا أو لػتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضماف الصادرة من الجمعية لصالح الغير، ويتم قيدىا ومتابعة بذدي
 إلغاؤىا، ويقدـ بياناً شهرياً لددير الإدارة الدالية لدتابعتها.  

 
 

  العهد العينية والدالية الدائمة والدؤقتة

 سياسات استخداـ العهد الدالية    (٦٠مادة ) 

الددير التنفيذي صرؼ عهد ماليو بااسمو وتكوف بدسؤوليتو وبرت تصرفو بدبلغ وقدرىا الفاف رياؿ يعتمد  .0
 يكلفو ويكوف متابعو من قبلو بصرؼ والسداد. أو منرياؿ(  ٕٓٓٓ)

العهد الدائمة تقدنً الدستندات أو الفواتير الدالة على الصرؼ مع استمارة الاستعاضة بعد   مستلمعلى  .2
تفريغ بنود الصرؼ في الاستمارة الدذكورة إلذ الإدارة الدالية وذلك لتسهيل مراجعة الدستندات التي لغب أف 

 . توفاة لشروط الصرؼ على استمارة الاستعاضةتكوف مس

تصرؼ العهد الدالية ويتم متابعتها ومعالجتها الدفتًية كما لػددىا دليل الإجراءات الدالية والمحاسبية في  .3
الجمعية بدوجب لظوذج تسجيل عهدة براؿ نسخة منو إلذ الإدارة الدالية لإثبات قيودىا المحاسبية، وتسجل  

رات الجمعية أو أي جهة مستخدمة لذا أو كعهدة شخصية تستخدـ من قبل موظف كعهدة عامة على إدا
 معين وتسجل عليو.  

   

   سياسات استخداـ العهد العينية  (٦١مادة ) 

ايلمع ت  
لاو عفد     لا رص ف   

   

لا تلاخدم  
   

لا م اجرخ ت ا دامتعلإ   
   

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

 دييقتلاو
  

تلا ليجس  ةحص 
  

أتلا دك  
  

 نم
  

  
انايبلا ت  

  
ا ابقتس ل  

  
لا ديق  

  
 جذومن

إو هلاسر  
  

لل م اح بس  

 ةدهع
  

إ اعتس ةض لط ب   
 ةيرثنلا    

  
لا م افورص ت  

أ ذخ  
  

لا ةقفاوم  
  

 نم
اص بح    

  
لا ةيحلاص  

لا ةيلوؤسم  
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مواد العهد العينية لُؽنع شراؤىا لأغراض التخزين ويتم الشراء حسب الحاجة لذا، ومن الدمكن الاستثناء وفي  .0
إدارة الشؤوف الإدارة بشراء بعض مواد العهد الدتكررة الاستعماؿ وسريعة  حدود ضيقة وبدوافقة مدير

  الاستهلاؾ وإذا كاف ىذا الشراء لػقق وفراً مالياً للجمعية.

الأجهزة والدعدات والأدوات والأثاث والدفروشات وبذهيزات الحاسب الآلر ووسائل الاتصاؿ ووسائل إفَّ  .2
تصرؼ موظف أو لرموعة من الدوظفين لغرض تنفيذ مهاـ النقل التي تصرؼ أو تشتًى وتوضع برت 

وظائفهم أو لاستخدامهم الشخصي بزضع لقيدىا وتسجيلها في )سجل العهد العينية( وإثباتها كعهدة 
مسلمة لدوظف معين ويكوف مسؤولًا عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالذا حسب الأصوؿ 

 الجمعية عند الطلب.   وعلى الوجو الصحيح وإعادتها إلذ

ة بإعداد نظاـ خاص للعهد، حتى تقوـ الإدارة الدالية بالتنسيق مع الدنسق الإداري في إدارة الشؤوف الإدار  .3
 سهل حصر وتسجيل حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفيتها.  يُ 

لجمعية ما لد يقم ا لا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا بسنح براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدماتو من .4
 بتسليم كافة العهد الدسجلة عليو أو سداد القيم الدتًتبة عليو من العهد التي لد يسلمها.  

   

 صرؼ العهدة الدؤقتة   (٦٢مادة )

صرؼ العهد الدؤقتة لدوظف معين لدواجهة الاحتياجات العاجلة والتي يشتًط فيها الدفع  الددير التنفيذييعتمد 
معية ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظاـ الدتبع والدعموؿ بو، ويبين في طلب الصرؼ كيفية النقدي والفوري للج

 تسوية العهدة ومدتها، وعلى أف تسدد العهد وتسوى حساباتها بدجرد انتهاء الغرض التي صرفت من أجلو.  

   

 الدرتبات والأجور  

   صرؼ الدرتبات (٦٣مادة )

ة في الأياـ الثلاثة الأولذ من الشهر التالر كحدٍ أقصى، والدبالغ التي لد تصرؼ رواتب وأجور العاملين في الجمعي
 تصرؼ من الرواتب والأجور تعتبر كأمانات بخزينة الجمعية.  
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 إجراءات  صرؼ الدرتبات  ( ٗٙمادة )  

  استحقاقات الدوظفين، ومن ثم يرسل إلذ المحاسب. كشف بتجهيز أخصائي الدوارد البشرية يقوـ .0

وتسليمو  الرواتب على أساس الكشف الدستلم من أخصائي الدوارد البشرية كشوفات بتجهيز اسبيقوـ المح .2
  لددير الإدارة الدالية للمراجعة والتدقيق.

 قوائم بطباعة بعد الدراجعة والتدقيق وأخذ الدوافقة من صاحب الصلاحية على كشف الرواتب يقوـ المحاسب .3
وأرقاـ حساباتهم البنكية موقع من قبل مدير الإدارة الدالية وأخصائي  ع لذمستدف التي والدبالغ الدوظفين بأسماء

  الدوارد البشرية.

  الدوظفين. لحسابات الدبالغ برويل بتعميده للبنك موجو خطاب مع الدفع قوائم إرفاؽ يتم .4

  للجمعية وإرسالو للبنك للصرؼ. لرلس الإدارةقبل  من الخطاب توقيع يتم .5

 

 

   ت صرؼ الرواتب والأجور قبل التاريخ المحددحالا (  ٘ٙمادة )

 أو من ينوب عنو على ذلك.   شاكلتها بشرط موافقة الددير التنفيذيالدواسم والأعياد الرسمية، وما على  .١

 

لدوعد المحدد لصرؼ  أف يكوف الدوظف في مهمة خارج الجمعية ويستلزـ وجوده إلذ ما بعد حلولا .2
  الرواتب.

  تو السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.عند استحقاؽ إجاز  .3

   

 إدارة الدصروفات النثرية  
 

   ضبط الدصروفات النثرية ( ٙٙمادة )

  وفقاً لحدود الصرؼ الدعتمدة. الإدارات لستلف في النثرية الدصروفات عهدة مبالغ على المحافظة .0

  اليومية للجمعية. للمصروفات اراتالإد لستلف قبل من الدصروفات لدختلف الدبالغ استخداـ .2

 وتقييد يتم تدوين على ذلك وبناءً  رَّ ة ومتفق عليها،مقَ  بحدود صرفها بعد النثرية الدصروفات عهدة تغذية .3
  النثرية. الدصروفات عهدة من بست التي الدصروفات

 (.  ١٢ -صرؼ أي من النثريات تتم بدوجب لظوذج طلب صرؼ نثريات لظوذج )ـ  .4
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 استعاضة عهدة الدصروفات النثرية (ٚٙ)مادة 
 

 فالدوظ يقوـ الدبلغ الدعتمد، إجمالر من معيناً  حداً  النثرية الدصروفات عهدة من الدستخدـ الدبلغ بذاوز عند .0
ومرفقاً  الدصروفات تفاصيل موضحاً  ( ١١ -نثرية )ـ  روفاتمص اس تػرداد وذجلظ ػئةالدعنّ بهذا الأمر بتعب

   تغطي ىذه الدصاريف.التي  الفواتير معها

  الدؤيدة لو. الدستندات مع الدعنية بعد مراجعتو مدير الإدارة قبل من النموذج يوُقع .2

  الإدارة الدالية. إلذ الدرفقة الفواتير مع النموذج إرساؿ .3

  بدطابقة الدبالغ الددرجة في النموذج مع الفواتير الدرفقة. المحاسب يقوـ .4

  استًداده. سيتم الذي الدبلغ ( موضحاً ٩ -دفع )ـ ال لظوذج بتعبئة المحاسب يقوـ .5

  للاعتماد.  الدفع لظوذج على مدير الإدارة الدالية بالتوقيع يقوـ .6

  مدير الإدارة الدالية.  ويرسل إلذ الدفع لظوذج معو الدطلوب ويرفق بالدبلغ شيك بإصدار المحاسب يقوـ .7

  للتوقيع. حة الصلاحياتأو من ينوب عنو حسب لائ الددير التنفيذي الشيك يقُدـ .8

  النثرية.  الدصروفات عهدة وتغذية الدعنية لصرفو الإدارة مدير إلذ الشيك يرسل .9

 

   

  للنثريات  ( طريقة تسلسل العمل لاستعاضة الدبالغ المحددة ٩شكل رقم /  التالر ) البياني الدخطط يوضح

 
   

   ٩شكل رقم / 

   



  
 

   62/    36 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 السػلف  

 صلاحية منح السلفة   

لدمكن ولأسباب ضرورية صرؼ سلف شخصية لدوظفي الجمعية، فيحدد الدخوؿ إليو ىذا الأمر قيمتها من ا .0
ومدة سدادىا وعلى أف لا يزيد قيمتها  عن رواتب شهرين كحدٍ أعلى وأف لا تتجاوز مدة السداد عن 

ستحقة ستة أشهر، ولا لؽكن الجمع بين أكثر من سلفة، كما لغب أف لا تزيد السلفة عن الحقوؽ الد
 للموظف عند تاريخ طلبو للسلفة.  

في حاؿ طلب الدوظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة عليو للجمعية فيجب عليو سدادىا أو بكفيل  .2
 غارـ تصبح في ذمتو حتى رجوعو من الإجازة.  

 .  دير التنفيذي وذلك بقرار من الدلؼصص مبلغاً سنوياً لدنح السلف للموظفين .3

 (٦٨مادة )

   

 (٦٩مادة )   يد السلفةتعم 

 بسنح السلف بدوجب تعميد من مدير الإدارة الدالية لػدد فيو بدقة الأمور التالية:  

 الدستفيد من السلفة.   اسم .0

 لفة.  مبلغ الس .2

 الغاية من السلفة.   .3

 السلفة.   انتهاءتاريخ  .4

  كيفية سداد السلفة. .5

   

   سداد السلفة 

ف( وفقاً لدا جاء بقرار التعميد الصادر من الإدارة الدالية عند صرفها تستًد السلفة من الدستفيد )الدستل .0
 وتعالج لزاسبياً كما ىو متعارؼ عليو.  

% من الراتب الشهري ٢٥إجمالر الحسميات الدستحقة لسداد السلفة الشخصية لغب أفْ لا تزيد عن  .2
  للموظف.

 (٧٠مادة )

   



  
 

   62/    37 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

   أحكاـ عامة 

كاف من الدوظفين إلا بقرار من صاحب صلاحيتو أف يعطي سلفاً لأيٍّ  من مدير الإدارة الدالية ليس  .0
لك على حساب الدستلف، وكما الصلاحية أو من ينوب عنو، على أف يتم إعداد سندات صرؼ بذ

أي سلفة مصروفة بأوراؽ عادية دوف أفْ لػرر بها سند يعُتبر المحاسب مسؤولًا عنها ولػاسب إدارياً أف 
 على ذلك.  

لددير ػا، وعليو أف يعُلم ادارة الدالية ىو الدسؤوؿ عن متابعػة تسػديد السلف في مواعيدىمدير الإ .2
 خطياً عن كل تأخير يرغب فيو الدوظف، وما يتًتب عليو من إعادة لجدولة السلفة.   التنفيذي

العهد النقدية لا لغوز الصرؼ من مبالغها كسلفة شخصية لأي من موظفي الجمعية ويكوف الدوظف  .3
 سؤوؿ عن العهدة ىو الدسؤوؿ إدارياً إف خالف ذلك.  الد

 (٧١مادة )

   

 الفصل الرابع: الدقبوضات  
 الدقبوضات النقدية

   توريد النقدية للخزينة 

يقوـ المحاسب بتحرير أوامر قبض النقدية للخزينة )حسب إجراءات الجمعية في ذلك( وأف يوقع عليها  .0
 توجيو المحاسبي الخاص بالدبلغ.  مدير الإدارة الدالية، كما يوضح ال

لػرر المحاسب إيصالًا بالدبلغ الدستلم موقعاً عليو منو ومن مدير الإدارة الدالية بدا يفيد توريده للمبلغ  .2
 على أف تكوف ىذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتين.  

الخزينة اليومي، ويوقع بصحة  يقوـ المحاسب بالدراجعة اليومية لأعماؿ الخزينة خاصةً الجرد الفعلي لرصيد .3
 الجرد على سجل الخزينة اليومي أو ما تكشف لو من ملاحظات إف وجدت.  

 (٧٢مادة )
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 سياسات الدبالغ النقدية في الخزينة   

أو اللجنة  لرلس الإدارةلُػدد الحد الأقصى للمبالغ النقدية التي لُػتفظ بها في خزينة الجمعية بدعرفة  .0
 الحاجة إليو.  التنفيذية وحسب 

يعتبر المحاسب مسؤولًا عما بعهدتو من نقد أو شيكات أو أوراؽ ذات قيمة، كما على المحاسب توريد  .2
ما يزيد عن الرصيد النقدي والشيكات الواردة للخزينة في حساب الجمعية بالبنك في اليوـ التالر على 

الات التي يتعذر فيها إيداع الدبالغ الزائدة أو الأكثر وإرساؿ إشعار الإيداع لددير الإدارة الدالية، وفي الح
  الشيكات بالبنوؾ لأي سبب كاف لا بد من إخطار مدير الإدارة الدالية بذلك.

 (٧٣مادة )

   

 (٧٤مادة ) متابعة حقوؽ الجمعية   

الية عن أي إفَّ  على المحاسب متابعة حقوؽ الجمعية في أوقات استحقاقها، وإعداد التقارير لددير الإدارة الد
حقوؽ استحقت وتعذر برصيلها لإبزاذ الإجراءات الدناسبة بشأنها، وكما لا لغوز التنازؿ عن أي حق من حقوؽ 
الجمعية يتعذر برصيلو إلا بعد ابزاذ كافة الوسائل اللازمة لتحصيلو، وكما لؽكن بقرار من صاحب الصلاحية 

 ستنفاذ كافة الوسائل الدمكنة للتحصيل.  إعداـ الديوف الدستحقة للجمعية والتي لد برصل بعد ا

   

  الشيكات الواردة
 الشيكات الواردة   (٧٥مادة )

بروؿ الشيكات الواردة إلذ الإدارة الدالية حيث يقوـ المحاسب بالدراجعة والتحقق من صحة الدبلغ وتبعيتو  .0
 ومن ثم توجيهو إلذ جهة الإيداع البنكي.   

ع البنكي حسب توجيو مدير الإدارة الدالية، والاحتفاظ بصورة من يقوـ المحاسب بإعداد كشف الإيدا  .2
الشيك وكشف الإيداع وإرساؿ الأصوؿ إلذ البنك، ويتابع الأمر عند ورود نسخة كشف إيداع بنكي 

  موقعة ولستومة من البنك تفيد بإبساـ العملية.
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 الفصل الخامس: مصادر التمويل  
 مسؤولية توفير السيولة

 توفير السيولة   (٧٦مادة )

ىو الدسؤوؿ عن توفير السيولة اللازمة لدواجهة مدفوعات الجمعية الجارية والرأسمالية كما  الددير التنفيذي .0
 ىو معتمد في الدوازنة التقديرية مع بذنب تعطيل السيولة الفائضة بدوف الاستفادة منها.  

لفة وإجراء الدقارنة اللازمة لاختيار ىو من عليو البحث عن مصادر التمويل الدخت الددير التنفيذي .2
  الدصدر الأفضل بناءً على توجيهات لرلس الإدارة الذي لو الحق في اعتماد الوسيلة الدناسبة للتمويل. 

   

 الاحتياطات  
 الاحتياطات   (٧٧مادة )

جمعية وفقاً ويتم الصرؼ من الاحتياطيات النقدية لل الددير التنفيذييات سنويًا بقرار من تشكل الاحتياط
 للائحة الصلاحيات الدالية والإدارية الدعتمدة للجمعية.  

   

 التأمينػات والضمػانػات  
   أقساـ التأمينات أو الضمانات 

تأمينات أو ضمانات للغير: وتشمل الدبالغ النقدية وخطابات الضماف الصادرة عن الدصارؼ وما في  .0
ير كتأمين عن عقود أو ارتباطات يلتزـ بتنفيذىا بذاه حكمها والكفالات والاقتطاعات الدقدمة من الغ

 الجمعية.  

ات أو ضمانات لػدى الغير: وتشمل الدبالغ النقدية وخطابات الضماف الصادرة عن الدصارؼ وما في تأمين .2
 حكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات الدقدمة من الجمعية للغير كتأمين عن عقود أو ارتباطات لو.  

   

 (٧٨مادة )

 تسجيل التأمينات أو الضمانات   

تسوى التأمينات أو الضمانات الدقدمة أو الدودعة من الغير وفق الأحكاـ التعاقدية الخاصة بها كما ترد إلذ  .١
 أصحابها إذا زاؿ السبب الذي قدِّ مت من أجلو، وبعد موافقة صاحب الصلاحية أو من يفوضو بذلك.  

 (٧٩مادة )

دى الغير على الجهات الدستفيدة منها على أف تستًد كليػاً أو جزئياً وفق أحكاـ العقود الدبرمة تسجل التأمينات ل .٢
  لذذا الغرض أو زواؿ الأسباب التي قدِّ مت من أجلهػا.
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 حػفظ مستندات التأمينات أو الضمانات    (٨٠مادة ) 

كفالات الدعطاة من قبلها في ملف برفظ صكوؾ ووثائق التأمينات أو الضمانات الدقدمة للجمعية وصور ال
خاص لدى الإدارة الدالية، ويراعى العودة إليها وفحصها دوريًا بغية التأكد من استمرار صلاحيتها أو انتهاء 
أجلها، ويكوف مدير الإدارة الدالية مسؤولًا عن صحة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة استًدادىا بحلوؿ أجلها.  
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 الرقابة الدالية   الفصل السادس:

 الرقابة على أمواؿ الجمعية  

 سياسة الرقابة الداخلية على أمواؿ الجمعية   

للجمعية القرارات الكفيلة بإحكاـ الرقابة الداخلية على أمواؿ الجمعية، وأوجو  يصدر الددير التنفيذي
ة على الإنفاؽ، وتداوؿ استخدامها في كل عملية، على أف تشمل ىذه القرارات بصفة خاصة قواعد الرقاب

 النقدية، وأوراؽ القبض والأجور والدرتبات وغيرىا من أوجو الإنفاؽ.  

 (٨١مادة )

   

 تقارير الرقابة الدالية   

لاعتماده وعرضو على لرلس  الددير التنفيذيالإدارة الدالية تقوـ بتقدنً تقرير دوري كل ثلاثة أشهر إلذ 
 صروفات الفعلية، ومقارناً بدا كاف مقدراً من قبل.  الإدارة مبيناً بو الإيرادات والد

كما يقوـ بإعداد تقرير نصف سنوي يبين بو وضع الجمعية ومقدار الفائض أو العجز النقدي في نهاية كل فتًة، 
 ومقتًحاتو على لرلس إدارة الجمعية بهذا الصدد.  

   

 الرقابة على الخزينة  

 (٨٢مادة )

 زينة )الصندوؽ(  سياسات الرقابة على الخ 

بزضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والدفاجئ، وكما لغب أف يتم الجرد الدوري مرة على الأقل شهرياً،  .0
ويكوف الجرد شاملًا لكافة لزتويات الخزينة بحضور مندوب الدراجعة ومندوب من الإدارة الدالية لؼتاره الدراجع 

ولػرر بو لزضر في كل مرة يوضح نتيجة الجرد باختصار ويوقع  الداخلي مع أمين الخزينة )أمين الصندوؽ(،
 عليو أمين الخزينة في نهاية المحضر باستلاـ ما في الخزينة من لزتويات.  

في حاؿ ظهور أي فروقات بالعجز أو الزيادة في رصيد الخزينة يرفع الأمر إلذ الدراجع الداخلي لتحديد  .2
 وسداد العجز من أمين الخزينة.   الدسؤولية، وعلى أف يتم توريد الزيادة

يقوـ المحاسب بإعداد إشعارات الخصم والإضافة للعمليات اليومية، ولغب أف تكوف ىذه الإشعارات  .3
  متسلسلة وموضح بها طرفيها الددين والدائن، وأف يتم اعتمادىا من قبل مدير الإدارة الدالية.

 (٨٣مادة )
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 أحكاـ عامة  
 مة  أحكاـ عا (٨٤مادة )

تسري أحكاـ ىذه اللائحة على كافة الدعاملات الدالية في الجمعية وكل ما من شأنو المحافظة على أموالذا  .0
ونظاـ الضبط الداخلي بها، كما تنظم قواعد الصرؼ والتحصيل وجهات الاعتماد وقواعد الدراجعة 

 والحسابات الدالية والقواعد الخاصة بالديزانية العمومية.  

اخلي ومدير الإدارة الدالية مسؤولاف عن تنفيذ ومراقبة أحكاـ ىذه اللائحة، وكافة القرارات الدراجع الد .2
التنفيذية الخاصة بها ومراقبة القواعد الدالية الدنصوص عليها في باقي لوائح الجمعية، ويعتبر مدير الإدارة الدالية 

ه اللائحة وعن مراقبة الأحكاـ الدالية في عن تنفيذ أحكاـ ىذ لددير التنفيذيوف معو مسؤولوف أماـ اوالعامل
 عن ذلك.   لرلس الإدارةاللوائح الأخرى في حدود اختصاصهم ويعتبر مدير الإدارة الدالية مسؤولاً أماـ 

تكوف صلاحيات عمليات الصرؼ الدالية من بنود الدوازنة الدختلفة بناءً على طلب الإدارة الدعنية طبقاً  .3
 والإدارية الدعتمدة في الجمعية.    للائحة الصلاحيات الدالية

     

   

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية  

 ػةالحسابات الختامي

 إعداد الحسابات الختامية   

يتولذ مدير الإدارة الدالية إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفاؿ الحسابات في موعد أقصاه ثلاثوف يوماً  .0
 ة الدالية للجمعية.  قبل نهاية السن

يتولذ مدير الإدارة الدالية الإشراؼ على الانتهاء من إعداد ميزاف الدراجعة السنوي والقوائم الدالية الختامية  .2
مؤيدةً بدرفقاتها التفصيلية ومناقشتها مع مراجع حسابات الجمعية خلاؿ شهر واحد من انتهاء السنة الدالية 

 للجمعية.  

لدالية الإشراؼ على إعداد التقرير الدالر السنوي موضحاً نتائج أعماؿ كافة أنشطة الجمعية يتولذ مدير الإدارة ا .3
بهدؼ استكماؿ إجراءات  لرلس الإدارةوإرفاقو مع القوائم الختامية وتقرير الدراجع الداخلي وعرضو على 

 مناقشتو خلاؿ شهر ونصف من انتهاء السنة الدالية للجمعية للاعتماد.  

الإدارة الدالية برفع كافة التقارير الخاصة بالحسابات الختامية مع تعليقو عليها ومقتًحاتو حيالذا إلذ يقوـ مدير  .4
 لاعتمادىا وعرضها على لرلس الإدارة وذلك  لرلس الإدارة

 (٨٥مادة )

  بدوعد أقصاه شهرين من انتهاء السنة الدالية.
 

 
 

 ػة  التقػاريػر الػدوري
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 ية  إعداد التقارير الدور  

يتولذ مدير الإدارة الدالية مراجعة واعتماد التقارير الدورية الدالية والتأكد من صحة البيانات الددرجة فيها  .0
عدَّ ة من أجلها وفي مواعيدىا المحددة.   

ُ
 وعرضها على الجهات الإدارية الد

ابات الختامية باستخداـ أساليب يتولذ مدير الإدارة الدالية برليل البيانات الواردة في التقارير الدالية والحس .2
والذي يقوـ بتقدلؽها  لمجلس الإدارةالتحليل الدالر الدتعارؼ عليها ورفع تقريراً بنتائج ىذا التحليل ومدلولاتها 

  للجنة التنفيذية إذا دعت الحاجة إلذ ذلك.

 (٨٦مادة )

  

 اعتماد التقارير الدورية   (٨٧مادة )

وب عنو في نهاية كل ثلاثة أشهر بدراجعة واعتماد التقارير الدالية الصادرة عن الإدارة أو من ين يقوـ الددير التنفيذي
 الدالية ولغب أف تشتمل ىذه التقارير كحدٍ أدنى على ما يلي:  

 ميزاف الدراجعة الإجمالر عن الفتًة الدنتهية بتاريخ تقدنً التقارير.   .0

 الدركز الدالر للجمعية.   .2

 الفعلي مع الاعتمادات الدخصصة لو في الدوازنة التقديرية.  مقارنة الإنفاؽ الجاري  .3

 تأميػن الخدمػات واعتمادىا  

 تأمين الخدمات   

يتم تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات حسب ما يوصي بو مدير الجهة الدختصة ويقره الدخوؿ بذلك  .0
 حسب لائحة الصلاحيات الدعتمدة في الجمعية.  

احتياجات الجمعية من الخدمات بدوجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لذذا الغرض  يتم التعاقد على تأمين .2
 بعد اعتمادىا من صاحب الصلاحية في الجمعية وطبقاً للصلاحيات الدخولة إليو.  

   

 (٨٨مادة )

 اعتماد تقدنً الخدمات   ( ٜٛمادة )

طة الدستندات النظامية الدتبعة وطبقاً إف اعتماد عقود الخدمات يستلزـ بالضرورة تنفيذىا بشكل سليم بواس
للإجراءات الدنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية، ويعتبر رؤساء الإدارات الدعنية بهذه الأعماؿ 

 والخدمات مسؤولين عن صحة تنفيذ ىذه العقود.  
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 بذديد عػقود الخدمات  (  ٜٛمادة ) 

السنة وبذات الشروط الدنصوص عليها في العقود الدنتهية إذا توفرت لغوز بذديد عقود الخدمات لددة لا تتجاوز 
 فيها الشروط الآتية:  

 أف يكوف الدتعهد قد قاـ بتنفيذ التزاماتو على وجو مرضي في مدة العقد السابقة على التجديد.   .0

  أف لا يكوف قد طرأ الطفاضاً واضحاً على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد. .2

  

 
   ل الثامن: التبرعات والذداياالفص

 تقدنً التبرعات والذدايا للغير  

 التبرعات   ( ٜٔمادة )

التبرع لإحدى الجهات العاملة في لراؿ الأعماؿ الخيرية أو خدمة المجتمع أو  الددير التنفيذيإفَّ من صلاحيات 
  فيذية.النشاط العلمي أو الثقافي أو الاجتماعي أو الرياضي وبدوافقة اللجنة التن

 

 الذدايا  (  ٕٜمادة )  

تقدنً الذدايا العينية للغير باسم الجمعية بدا لا يتجاوز خمسمائة رياؿ لكل حالة وعلى أف لا  لػق للمدير التنفيذي
يتجاوز إجمالر الذدايا الدقدمة خلاؿ السنة الدالية عن عشرة آلاؼ رياؿ، ولغب الحصوؿ على موافقة اللجنة 

 الدبالغ.   التنفيذية على ىذه

   

 قبوؿ الذدايا أو التبرعات من الغير  

 

 قبوؿ التبرعات والذدايا  (  ٖٜمادة )  

لا لػق قبوؿ التبرعات أو الذدايا العينية أو النقدية الدقدمة للموظف في الجمعية بصفتو الشخصية أو بصفتو 
على ذلك،  وافقة خطية من الددير التنفيذيبدالوظيفية أو الدقدمة للجمعية كشخصية اعتبارية أو أحد إداراتها إلا 

 ويعتبر الدوظف الذي يقبل مثل ىذه التبرعات أو الذدايا لسالفاً لأنظمة الجمعية ولؼضع حينها للمساءلة.  
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 : النماذج   ١ملحق 
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  ( ١ -نموذج )م   -نموذج اقتراح تعديل إجراء 
   

 الدوظف      الإدارة      الوظيفة      الرقم الوظيفي      تاريخ التعيين  

                     
 ىػ  ١٤/      /          

 
   

 رقم الباب       رقم الدادة  

 أسم الدادة      رقم السياسة    

  

 عد،،  وبركاتو  وب الله السلاـ عليكم ورحمة

 الاقتًاح  

 
   

 
 

   

 من الاقتًاح   الدتوقعةالنتائج والفوائد 

 

  

 

   الدرفقات )إف وجد(:

   

 الدوظف الدعن  
 الاسم      التاريخ      وقيع   الت  

           
   

 توجيو الدراجع الداخلي  
 الاسم      التاريخ      التوقيع     

       
   

   الددير التنفيذياعتماد 
   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     
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 (  ٢  -نموذج )م  -طلب فتح حساب رئيسي جديد / تغيير حساب رئيسي 
   

 الدوظف      الإدارة      الوظيفة      الرقم الوظيفي      تاريخ التعيين  

                     
 ىػ  ١٤/      /          

 
   

  

 
 قم الحساب الدطلوب  ر 

   

   مبررات الحاجة لحساب جديد أو تغييره

 

 

 
   

 طلب من قبل  

 الاسم      الإدارة      الوظيفة     

 

 تاريخ  ال    التوقيع            

 

 لاستخداـ مدير الإدارة الدالية  

   نعم    لا 

   فتح حساب جديد    تغيير وضع حساب 
 إمكانية وجود الحساب الدطلوب  

 إذا كاف من غير الدمكن يرجى اقتًاح حساب بديل  

     رقم الحساب 

 التعليقات )إف وجدت(     

   الددير التنفيذياعتماد 
 

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

              

 



  
 

   62/    48 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

  



  
 

   62/    49 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 

 (  ٣ -نموذج )م   -طلب إلغاء حساب رئيسي 
   

 الدوظف      الإدارة      الوظيفة      الرقم الوظيفي      تاريخ التعيين  

                     
 ىػ  ١٤/           /     

 
   

     رقم الحساب الدراد إلغاؤه 

 

   الدبررات

 

 

 
   

 طلب من قبل  
   

 الاسم      الإدارة      الوظيفة     

   
   

 لاستخداـ مدير الإدارة الدالية  

   نعم        لا 

   إلغاء الحساب   تغيير الوضع إلذ بذميد 
 إمكانية وجود الحساب الدطلوب  

 إذا كاف من غير الدمكن يرجى اقتًاح حساب بديل  

     :رقم الحساب 

 دت(:  التعليقات )إف وج   

   

   الددير التنفيذياعتماد 
   

      

    التوقيع          التاري    خ

         



  
 

   62/    51 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 

 (  ٤ -نموذج )م   -تعميد شراء أصل ثابت 

 القسم الدعنّ بأمر التعميد       الدادة / الأصل الدراد شراؤه  

   الكلفة التقديرية للأصل    يتم الشراء من قبل    

 مسببات / مبررات الشراء      

 

 الاسم      التاريخ         التوقيع  

 
 الدرفقات )عروض أسعار، كاتالوجات .... إلخ إف وجدت( :  

................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

 لاستخداـ المحاسب  

 مدرج في الدوازنة   نعم    لا     متوافق مع سياسة الجمعية نعم    لا   

 الدبلغ الدعتمد في الدوازنة      الدبلغ الدطلوب     

 الرصيد الدتوفر ) في حاؿ إف كاف مدرجاً في الدوازنة (       

 التعليقات )إف وجدت(       

   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
   

     التعميد بأمر الدعنية الإدارة مدير
 الاسم      التاريخ      قيع   التو   

 

 اعتماد مدير الإدارة الدالية  

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
   



  
 

   62/    50 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

   الددير التنفيذياعتماد 
 الاسم      التاريخ      التوقيع     

              

 

 (  ٥ -نموذج )م   -تغيير أصول ثابتة 
      رقم الحساب الدتضمن للأصل 

   

    مبررات الحاجة لتغيير الأصل

 

 

 
   

 طلب من قبل  
   

 الاسم      ارة  الإد    الوظيفة     

   
   

 لاستخداـ مدير الإدارة الدالية  
   

 إمكانية الاستغناء عن الأصل    نعم        لا       

  إذا كاف من غير الدمكن يرجى ذكر السبب  

    

   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
   

الإدارية الشؤون إدارة مدير  

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
   

      

    التوقيع          التاري    خ

         



  
 

   62/    52 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

   الددير التنفيذياعتماد 
 الاسم      التاريخ      التوقيع     



  
 

   62/    53 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 

 (  ٦ -نموذج )م  -التخلص من أصول ثابتة 
 الأصل   اسم   

 الدصنع      ديل  الدو    

 تاريخ الشراء           معدؿ الاستهلاؾ     

 القيمة الدفتًية      الكلفة الأصلية     

 مستخدـ     غير مستخدـ     معطل            

   رقم حساب الأصل  

  

   مبررات التخلص من الأصل

 

 

 طلب من قبل  

 الاسم      الإدارة      الوظيفة     

   
   

 لاستخداـ مدير الإدارة الدالية  
  الإجراء الدتبع  

   للبيع   بسعر      الدشتًي     

 للاستبعاد     بقيمة      الدشتًي     

  للنقل    من      إلذ     

   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
     

   الددير التنفيذياعتماد 
   

      

    التوقيع          التاري    خ

         



  
 

   62/    54 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 

 (  ٧ –نموذج )م  -فتح حساب بنكي جديد 
   

   مبررات الحاجة لحساب جديد

 

 

 
   

 طلب من قبل  
   

 الاسم      الإدارة      الوظيفة     

              

 
   لاستخداـ المحاسب

   

    تفاصيل الحساب البنكي الدطلوب

   البنك اسم   

   الفرع      الددينة   

   التعليقات )إف وجدت(   

   

 المحاسب  
   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
   

الدالية الإدارة مدير اعتماد  

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
   

    التوقيع          التاري    خ

         



  
 

   62/    55 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

   الددير التنفيذياعتماد 
 الاسم      التاريخ        التوقيع   

              



  
 

   62/    56 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 

 (  ٨ -نموذج )م   -إغلاق حساب بنكي 
   

   رقم الحساب الدراد إلغاؤه 
   

   مبررات إغلاؽ الحساب

 

 

 طلب من قبل  
   

 الاسم      الإدارة      الوظيفة     

   
 لاستخداـ المحاسب

   تفاصيل الحساب البنكي الدراد إلغاؤه

   البنك اسم   

   الفرع      الددينة   

   رقم الحساب الدراد إلغاؤه   

   التعليقات )إف وجدت(   

   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
   

  

 اعتماد مدير الإدارة الدالية  
 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
     

   الددير التنفيذياعتماد 
 الاسم      التاريخ      التوقيع     

      
    التوقيع          التاري    خ

         



  
 

   62/    57 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 

 (  ٩ -نموذج )م  -ب دفع طل
 من الجهة الطالبة       إلذ    

 يرجى دفع مبلغ       سبب الدفع    

 طريقة الدفع   نقداً      شيك     التاريخ     

 

 طلب من قبل  
   

 الاسم      الإدارة      الوظيفة     

 
         

  التاريخ     التوقيع    

 
   

(وجدت إن) الدرفقات  

 لا      نعم    

  ................................................................................................................................. 

................................................................................................................................. 

   

 اعتماد مدير الإدارة الدالية  
   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
   

   

 
 
 
 
 
 



  
 

   62/    58 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 (  ١٠  -نموذج )م  -طلب إصدار شيك 
   

 يرجى إصدار شيك باسم      

 وذلك لغرض      

 الدبلغ      التاريخ     

   

   

 معلومات عن الفاتورة )إف وجدت(     

 الوصف   التاريخ   رقم الفاتورة   القيمة / رياؿ  

            

            

            

            

            

            

   

   

 اعتماد مدير الإدارة الدالية  
   

 الاسم      التاريخ      لتوقيع   ا  

              

 
   

   

   الددير التنفيذياعتماد 
   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

              

   



  
 

   62/    59 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 (  ١١ -نموذج )م  -استرداد مصروفات نثرية 
 التاريخ:           

 الحساب  
 وعن

 الدصروؼ  
 الدبلغ  

رقم  الوثيقة  
 السند  

 ـ  
 النوع   التاريخ  

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

                     

 لرموع الدبالغ الددفوعة         

 لرموع النقد الدستعاض         

 صافي النقد الدوجود         

   

 طلب من قبل  
   

 الاسم      الإدارة      الوظيفة     

              

 
   

 الإدارة الدالية  اعتماد مدير 
   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

              

 

    التوقيع          التاري    خ

         



  
 

   62/    61 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 
 

 (  ١٢ –نموذج )م    -طلب صرف نثريات 
   

   تفاصيل الدفع  

 الدفع للمستفيد       الدبلغ رقماً    

 الدبلغ كتابة      

 يقة الدفع  طر  نقداً      شيك     التاريخ     

 الوصف     

   

   

 طلب من قبل  
   

 الاسم      الإدارة      الوظيفة     

              

 
         

 التاريخ      التوقيع    

         

 
   

   

   

 اعتماد مدير الإدارة الدالية  
   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

              

 



  
 

   62/    60 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 
 

   (١٣ -نموذج )م    -طلب صرف مواد
   

 ـ   وصف الدادة / الصنف   الوحدة   الكمية الدطلوبة   الكمية الدصروفة   الجهة الدصروفة لذا   الدلاحظات  

                     

                     

                     

                     

                     

                     

 طلب من قبل  
   

 الاسم      الإدارة      الوظيفة     

              

   
   

 أمين الدستودع   
   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

   

    الدستلم
   

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 
   

   

 اعتماد مدير إدارة الشؤوف الإدارية  
   

      

    التوقيع          التاري    خ

         



  
 

   62/    62 لائحة الساسيات المالية والمحاسبية    

  
 

 الاسم      التاريخ      التوقيع     

 

 


