
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

   
   
   
   

 المالية   الإجراءاتدليل 

 

 

 لجمعية شباب الأفلاج

 



   مقدمة
 الهدف من الوثيقة  

الموكلة للإدارة المالية   الأنشيي ة  تحكم  التي  والإجراءا  السييياسييا   الدليل يبين هذا  إن  
  ما يلي: والإجراءا  السياسا  هذه من الجمعية، والغرض في
  المالية للإدارة المالية. الأنش ة لكافة مناسبة رقابية معايير وضع •
السيياسيا  والإجراءا  المالية للجمعية بشيكلا واضيا بما فيها الموا نا   تحديد   •

والتقيارير الإداريية بكءياءة وفعياليية وذليد مسيييييتديدامهيا في إدارة وتنكيم الجمعيية بكيافية  
  أنش تها ووكائءها.

  الإدارة المالية في الجمعية. موكءي لكافة محد  ث مرجعي دليل وتوفير تأمين •
  وكائف  ن اق على  والإجراءا   السيياسيا   ت بيق عند  والتوافق  امنسيجام ضيمان •

  ومهام الإدارة المالية دادل الجمعية.
عمليا     انق اع دون  للحول الإدارة المالية  ومهام  وكائف  اسييييتمرارية ضييييمان •

  الجمعية.
   

 مسؤولية حءك وت بيق هذه اللائحة  
 عاتق على  الموجودة في هذه اللائحة تقعوالإجراءا     السيياسيا   حءك  إن  مهمة •

  المراجع الدادلي أو من تدوله الإدارة بذلد.
  حسييي   ذلد من  أقل  مدة  في  أو  سييينويا    والإجراءا   السيييياسيييا  دليل  مراجعة •

    الرئيسة دادل الجمعية. العمل لمراعاة تغيرا  الحاجة،
الأمين العيام وذليد بعيد أن    قبيل  من  اعتمياده  يجي   في إجراءا  الأعميال  تغيير  أي •

  يوصي به مدير الإدارة المالية في الجمعية.
للأمين العام لأدذ  أن يقدم  يج  الدليل هذا  في  المدرجة  السييياسييا   أي تغيير في •

  الموافقة ومن ثم تقديمه للجنة التنءيذية للاعتماد. 
  والإجراءا  السيييياسيييا   هذه  وتوضييييا  المراجع الدادلي إيصيييال إن  من مهام •

 الضرورة.   عند للأمين العام بالتعديلا  التوصية إلى للموكءين بالإضافة
  قبيل  من  علييه  والتوقيع  (١  - لي  تغيير الإجراءا  ننموذ  م    مراجعية نموذ  •

من قبيل الميدير التنءييذي أو من ينو  عنيه   للاعتمياد  أن يقيدم  ميدير الإدارة المياليية قبيل
 في الجمعية.   

 السييييييياسيييييا   هيذه  ومقياصيييييد  معياني  فهم  الموكف المعني    مسيييييؤوليية  إن  من •
  أو  بالسيييياسيييا   تتعلق اسيييتءسيييارا   أو هناد أي أسيييئلة كان  أما إذا  والإجراءا ،
 فالم لو  من  الإجراءا ،  هذه بءعالية لمت لبا   امسييييتجابة على قدرته  أو  الإجراءا 
  الإدارة المالية فورا . لمدير  امستءسارا  هذه تقديم الموكف



الإدارة    في العاملين فعالية  تقييد  ليس  الإجراءا  هذه من  الأسيياسييي إن  الغرض •
  الجوان  المرتب ة لجميع  ومتكامل ومتسيق سيليم  وفهم  لوعي بل لتقديم أسياس المالية،
  الوكائف حتى وإن تغير الأفراد العاملين فيها. بهذه

  
 أمن وحماية المستندا   

   
مكان آمن وب ريقة سييييليمة ومنها المسييييتندا    في المسييييتندا   بجميع  امحتءاك  يج 

 والوثائق الآتية:  
  
  المراجعة. وتقارير السنوية الحسابا  •
  امتءاقيا  المبرمة مع الجمعية. جميع •
 التوكيف.   عقود •
  التأجير. عقود •
  الملكية. سندا  •
  امستشارية وغيرهم. المانحة، المكات  الجها  البنود، مع المراسلا  •
  أي مستندا  أدرى ذا  أهمية مالية أو قانونية. •

   
   

 الءصل الأول: الأحكام والقواعد العامة
 أحكام عامة

 
    الهدف من الدليل:  (١مادة ن
هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأسياسيية للنكام المالي والمحاسيبي والذي يراع ى  تهدف  

اتباعه من قبل كافة العاملين في الجمعية عند القيام بجميع الأنش ة المالية، كما تهدف  
إلى المحافكة على أموال وممتلكا  الجمعية وتنكيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد  

 وسلامة الحسابا  المالية.  المراقبة والضب  الدادلي 
   :تعريءا  عامة  (٢مادة ن

لم  يكون للتعابير التالية والمسييييتددمة ضييييمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبها ما
 يقتضِ السياق دلاف ذلد:  

  : جمعية شبا  الأفلا  الجمعية
 مجلس إدارة الجمعية.   : مجلس الإدارة

 المسؤول عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية.   : مدير الإدارة المالية
الشيييييدس المسيييييؤول عن ميدى الت ام الجمعيية بكيافية الإجراءا     :المراجع الدادلي

 الإدارية والمالية محل التنءيذ.  



 اعتماد اللائحية
 

 :اعتماد اللائحة  (٣مادة ن
 

هذه اللائحية من قبيل اللجنية التنءييذية، وذلد بعيد مناقشيييييتها والموافقة عليها من تعُتميد 
قبيل الميدير التنءييذي والمراجع الدادلي ومدير الإدارة المياليية، وم يجو  تعيديل أو تغيير  
أي مادة أو فقرة فيها إم بموج  قرار صيادر عن اللجنة التنءيذية أو من تءوضيه بذلد، 

ديلا  ينبغي تعميمها على كل من يهمه الأمر قبل بدء سيريانها وفي حالة صيدور أي تع
 بوق  مناس .

 
 ت بييق اللائحية

 
 ت بيق اللائحة (٤مادة ن

 
كيل ميا لم يرد بيه نس في هيذه اللائحية يعتبر من صيييييلاحييا  اللجنية التنءييذيية أو   .1

من تءوضييييه، وبما م يتعارض مع الأنكمة واللوائا المعمول بها في المملكة العربية  
 السعودية.  

حيثما يقع الشيد في نس أو تءسيير أي من أحكام هذه اللائحة، ف ن قرار الءصيل   .2
 فيه في يد اللجنة التنءيذية.  

يسيييتمر العمل بالقرارا  والتعاميم المالية المعمول بها حاليا  بما م يتعارض مع  .3
 أحكام ونصوس هذه اللائحة ويلغي اعتمادها كل ما يتعارض معها.  

   
 رقابة ت بيق اللائحة

 
 رقابة ت بيق اللائحة (٥مادة ن

:   
المراجع اليدادلي في الجمعيية هو المسيييييؤول عن مراقبية ت بيق هيذه اللائحية واملت ام  

الميدير التنءييذي وميدير الإدارة المياليية عن أي مديالءية للعميل بهيا، وعلييه إد يار  
بييذلييد، وإبلا  رئيس اللجنيية   لمعييالجتهييا فورا  واتديياذ الإجراءا  اللا ميية والكءيليية 

 التنءيذية بالأمور ذا  الأهمية إذا دع  الحاجة إلى ذلد.  
  
 
 
 



 المدولون بالتوقيع
 

 :التوقيع عن الجمعيةصلاحية  (٦مادة ن
 
إن  من يملد حق التوقيع عن الجمعية هو من يدوله مجلس الإدارة حسي  مئحة   .1

 الصلاحيا  المعمول بها في الجمعية.  
يحُدد مجلس الإدارة الصلاحيا  المالية وفقا  للائحة الصلاحيا  المالية والإدارية   .2

 وكما يقر نكام التوقيع عن الجمعية على أن يتضمن ذلد ما يلي:  
 حدود عمليا  الصرف المالي.   -أ 

 نماذ  التوقيعا  المعتمدة مع بيانا  تواريخ سريانها.    -ب
 

 الأسس المحاسبية
 

   :الأسس المحاسبية (٧مادة ن
 
المحاسييبية    والمبادئ للأسييس  ووفقا    الم دو   حسييابا  الجمعية بمبدأ القيد  تقُيد .1

 والمعمول بها دوليا .   المتعارف عليها
  الآتية: العامة والمءاهيم للأسس وفقا   الحسابا  إعداد يتم .2
  التاريدية. مبدأ التكلءة بموج  تسجيل الأصول -أ 

  تسجيل الإيرادا  والمصاريف على أساس امستحقاق.  -ب
  الجمعية قائمة على فرض امستمرارية. -ت
  بمبدأ امفصاح الكامل للقوائم المالية.العمل  -ث
  إن  على الجمعية امحتءاك بسجلا  محاسبية مستقلة. -ج
بالدفاتر المحاسيييبية والقوائم المالية وجميع العمليا  المحاسيييبية    يج  امحتءاك -ح

  ب ريقة تتيا لأي  رف له علاقة بالرجوع وام لاع عليها في أي وق  مناس . 
أرشيييءة الءواتير والسيييجلا  ومحاضييير امجتماعا  والقرارا  على أسييياس     - -خ

  منكمة. علمي وب ريقة
 
 
 
 
 
 
 



 :إعداد التقارير المحاسبية (٨مادة ن
 
  أسيياس نشييهري، ربع سيينوي، سيينوي(، بحيث تشييمل على  التقارير إعداد  يتم .1

المالي    الموقف عن  واضيحة ودقيقة  بالإفصياح بصيورة  الضيرورية  امسيتحقاقا  جميع
 الأنش ة المتعلقة بالجمعية.   ونتائج

  القوائم  بعد امنتهاء من إصييدار  لكافة أنشيي ة الجمعية المالية  التقارير إعداد  يتم .2
  للإدارة العليا، ولمجلس الإدارة إن دع  الحاجة إلى ذلد. المالية، ويتم تقديمها

   
  :تسوية الحسابا  الشهرية (٩مادة ن

 
  شهري: أساس الحسابا  الآتية على تسوية

 
 النقد في البنود.  -
 :المدينة الذمم -

 
  الدائنة. الذمم .1
 المبالغ المدفوعة مقدما .   .3
 السلف.  .2
  تقارير اللجان. .3
 سجل الأصول الثابتة.  .4
 

 إدارة الحسابا  البنكية
 

 :  سياسا  التعامل مع الحسابا  البنكية (١٠مادة ن
 

 اتباع السياسا  التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابا  البنكية:  يج  
  البنكية باسم الجمعية. الحسابا  فتا جميع .1
بالتوقيع حسي  مئحة    المسيؤول والمءوض  قبل من الصيادرة  الشييكا  كافة  توقيع .2

  الصلاحيا  المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية.
  شهري.  أساس على البنكية الحسابا  كافة تسوية عمليا  إجراء .3
التسيييييويية والتحري عنهيا   عملييا   في تكهر والتي  العيالقية  المسيييييائيل  كيافية  حيل .4

  مباشرة  حين كهورها.
  البنكية التي تدس الجمعية. التحويلا  كافة اعتماد .5
  المتبعة. للإجراءا  وفقا   حسا  أي قءل اعتماد .6



 
 فتا حسا  بنكي: (١١مادة ن

 
  الحسا  البنكي للجمعية يتم حس  الإجراءا  الآتية:فتا 
 
( من قبل مدير الإدارة  ٧تييييعبييييئة نمييييوذ  فتا حسا  بنكي جديد ننموذ  م     .1

العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل الأمين   ذا   فيييتحه والتءاصيل أسبا   المالية موضيييحا  
  العام.

  للأمين العام للاعتماد. النموذ  إرسال .2
يقوم بترتيي     واليذي  لميدير الإدارة المياليية  إرجياعيه  اعتمياد النموذ  يتم  بعيد .3

  الجديد. الحسا  البنكي فتا إجراءا 
بمجرد فتا الحسيا  الجديد يقوم مدير الإدارة المالية بءتا حسيا  رئيسيي جديد  .4

في دليل الحسييابا  وإد ار الموكءين المعنيين بهذا الأمر حسيي  ما هو مُبي ن في دليل 
 الحسابا . 

  إد ار المراجع الدادلي. .5
 

العمل لءتا حسييا     ريقة تسييلسييل ( ١التالي ن شييكل رقم      البياني  المد    يوضييا
 بنكي جديد:  

 
 ١شكل رقم   

 
 
 
 
 
 
 

   

 



 :قءل حسا  بنكي (١٢مادة ن
 

  لإقءال حسا  بنكي للجمعية يج  اتباع الإجراءا  الآتية:
 
من قبيل ميدير الإدارة المياليية   (٨نموذ  قءيل حسيييييا  بنكي ننموذ  م      تعبئية .1

  العلاقة. ذا  القائم والتءاصيل البنكي الحسا  قءل أسبا  موضحا  
  للمدير التنءيذي للمراجعة وامعتماد. النموذ  إرسال .2
  لميدير الإدارة المياليية واليذي  إرجياعيه  اعتمياد الميدير التنءييذي للنموذ  يتم  بعيد .3

  القائم. البنكي الحسا  بترتي  إجراءا  قءل يقوم
 دليل  في  الحسيا  الرئيسيي  مدير الإدارة المالية بتجميد  الحسيا  يقوم  قءل بمجرد .4

  دلييل  في  هو مبي ن  ميا  حسييييي   المعنيين بهيذا الأمر  الموكءين  وإد يار  الحسيييييابيا 
  الحسابا . 

  إد ار المراجع الدادلي. .5
   

العمل لقءل حسييا   تسييلسييل  (  ريقة ٢التالي ن شييكل رقم      المد   البياني  يوضييا
   بنكي:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 



 ٢شكل رقم   
  

 التسويا  البنكية:  (١٣مادة ن
  التسويا  البنكية للجمعية تتم حس  الإجراءا  الآتية:

  شهري. أساس على البنكية ب جراء التسويا  الإدارة المالية المحاس  في يقوم .1
  ومن ثم اعتماده.  البنكية التسويا  بيان مدير الإدارة المالية بمراجعة يقوم .2
يتم اتدياذ القرار مبياشيييييرة  من ميدير   مدتلف عليهيا  مسيييييألية أي وجود  حيالية في .3

الإدارة المالية أو يرفع تقرير امسييتثناء إلى الإدارة العليا نحسيي  مئحة الصييلاحيا (  
  متداذ القرار ويستشار المراجع الدادلي بذلد.

  إد ار المراجع الدادلي. .4
 

العمل للتسيييويا    ريقة تسيييلسيييل  ( ٣التالي ن شيييكل رقم     البياني  المد    يوضيييا
  البنكية:

 
   ٣شكل رقم   

 
 الءصل الثاني: السياسا  المالية والمحاسبية  

 
 سياسا  عامة

 
 سياسا  عامة: ( ١٤مادة ن

 
المالية للجمعية هي عبارة عن اثني عشر شهرا ، تبدأ من الأول من محرم السينة   .1

وتنتهي في الآدر من ذي الحجة من كل سيينة، ويتم إقءال الدفاتر المحاسييبية في نهاية  
 كل شهر.  

تتبع الجمعية القواعد والأعراف المحاسييييبية الصييييادرة عن و ارة التجارة في   .2
  المملكة العربية السعودية وقواعد المحاسبة المتعارف عليها والمعمول بها دوليا .



 
 برنامج داس للحسابا :  (١٥مادة ن

 
تمسيد الجمعية حسياباتها باسيتددام نكام داس بالحسيابا  العامة على الحاسي  الآلي  

 لإثبا  وتسجيل موجودا  وم لوبا  ونءقا  وإيرادا  الجمعية.  
يقوم الميدير التنءييذي وميدير الإدارة المياليية بيالتيأكيد المسيييييتمر من صيييييلاحيية النكيام  
وملائمتيه مع امحتيياجيا  ومت لبيا  العميل الميالي والمحياسيييييبي والتحلييل والتد ي   
والرقابة ومتابعة الأعمال فيه والسييييعي لتحديثه وت ويره وإبقائه متناسييييقا  مع أعلى 

  مستويا  الأداء المحاسبي.
 

 التد ي  المالي:  (١٦مادة ن
 
التد ي  المالي إلى تقدير احتياجا  الجمعية من الأموال وبيان مصيييييادر يهيدف   .1

  التمويل التي يعتمد عليها التد ي  لسد احتياجاته والوفاء بالت اماته المالية. 
   -التد ي  المالي ينقسم إلى الآتي: .2

 تد ي  مالي  ويل الأجل ويتعلق بءترة  منية ت يد عن السنة المالية الواحدة.   - أ
تد ي  مالي قصييير الأجل ويتعلق بءترة  منية قصيييرة م ت يد عن سيينة مالية  - 

  واحدة.
 

 كتابة التقارير  
 

 سياسة كتابة التقارير المالية:  (١٧مادة ن
 

  القانونيين للمحاسييبين السييعودية  الهيئة وفقا  لمت لبا  المالية  القوائم إعداد .1
 السائدة والمعمول بها في المملكة. والأنكمة الأدرى

  ونتائج الجمعية  لأوضييياع  والعادل  الصيييحيا  المالية الموقف  القوائم  تكُهر  أن .2
  تياريخ  في  المنتهيية  ال منيية  بيالءترا   المتعلقية  والتيدفقيا  النقيديية  العملييا 

  محدد وعند ال ل .
القانونية في إعداد التقارير أوم   متيابعية المتغيرا  المسيييييتجيدة في المت لبيا   .3

  بأول والتقيد والعمل بها.
املت ام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كما هم مبين بالسيييياسيييا   .4

  المالية.
 
 



 :الإجراءا  المتبعة عند كتابة التقارير المالية  (١٨مادة ن
 
المياليية من قبيل الإدارة    الءترة  نهيايية  في  المعيد  النهيائي  المراجعية  إعيداد مي ان .1

  المالية.
  المالية التءصيلية للجمعية. القوائم ب عداد الإدارة المالية تقوم .2
 ما حسييي   الإفصييياح يتم  وعلى أن  التقارير إعداد  ومت لبا   أنكمة  بجميع  التقيد .3

  هو م لو .
  والجداول  بموا ين المراجعة  القوائم المالية مصيييحوبة  المراجعة النهائية لجميع .4

العياديية   غير  الءروقيا   لهيذه القوائم من قبيل ميدير الإدارة المياليية والتحقق من  المؤييدة
  الموا نا  التقديرية. بأرقام مقارنة   إن كان 

المياليية الميدير التنءييذي للا لاع والموافقية عليهيا للاعتمياد ومن ثم   القوائم  تقيديم .5
  عرضها على مجلس الإدارة معتمادها والمصادقة عليها.

  المالية واعتمادها.  القوائم اجتماعه بمراجعة في يقوم مجلس الإدارة .6
للا لاع والمراجعية والتعليق عليهيا إن    تقيديم القوائم المياليية للمراجع اليدادلي .7

 دع  الحاجة.  
 المحيدد  الوقي   المياليية في  القوائم  إعيداد  عن  ميدير الإدارة المياليية مسيييييؤول .8

  ووفقا  للأنكمة المتبعة  م لو   هو  ما  حس   سنوي  أساس  على  تدقيقها  على  والحصول
 والمعمول بها في المملكة.  

  
 دليل الحسابا  

  
 سياسا  دليل الحسابا :  (١٩مادة ن

 
دليلا  للحسييابا  يقوم على أسيياس ترمي  الحسييابا  وفق أسييلو  تضييع الإدارة المالية 

ترقيمي يتوافق مع  بيعة نشييييا  الجمعية، وبما يسييييما ب يجاد عدد من المسييييتويا   
 المحاسبية والتي م تقل عن دمسة مستويا  محاسبية وتكون كالآتي:  

 مر الحسييييابا : وهي عبارة عن تدصيييييس  مرة لحسييييابا  الموجودا  أو   .1
الأصيول و مرة لحسيابا  الم لوبا  أو الدصيوم و مرة لحسيابا  النءقا  والتكاليف  

 أو الإيرادا .  
فئيا  الحسيييييابيا : وهي عبيارة عن تءريع كيل  مرة حسيييييابيا  إلى مجموعيا   .2

رئيسية تدتس كل منها بنوع معين من الحسابا ، كأن تتءرع  مرة حسابا  الأصول  
 إلى فئة حسابا  الأصول المتداولة وفئة حسابا  الأصول الثابتة وما شابه ذلد.  

الحسييييابا  الرئيسييييية: وهي عبارة عن تءريع كل فئة حسييييابا  إلى عدد من  .3
 الحسابا  الرئيسية ويضم كل حسا  رئيسي منها عددا  من الحسابا  العامة.  



الحسيابا  العامة: وهي عبارة عن تءريع كل حسيا  عام إلى عدد من الحسيابا   .4
 المساعدة.  

الحسييابا  التحليلية: وهي الحسييابا  التي يتم القيد فيها، ويراعى السييير على  .5
قاعدة ثابتة للاشيتقاق وتصينيف الحسيابا  في مجموعا  متماثلة وتماي  المجموعا  

  عن بعضها البعض.
 

 :إعداد دليل الحسابا   (٢٠مادة ن
 

تضييع الإدارة المالية دليلا  للوحدا  المحاسييبية موا ا لتصيينيف الإدارا  التي يتضييمنه  
ن من الوصييييول إلى تحديد الموجودا  والم لوبا    الهيكل التنكيمي للجمعية وبما يمك ِ
والنءقيا  والإيرادا ، ونتيائج عميل هيذه الإدارا  وبيالمسيييييتوى التي ترغي  فييه الإدارة  

 التءصيل.   المالية من حيث الجمع أو
   

 :تصنيف دليل الحسابا   (٢١مادة ن
 

  المجام  الستة الآتية:يشمل  الحسابا  دليل
  حسا  رئيسي. لكل والمدصس المحد د الرم  وهو الحسا : رم 

 الحسا  الرئيسي. اسم يمثل :الحسا  وصف
  يمثل توضيا عام عن الحسا  عما إذا كان متحركا  أم غير ذلد.الحسا :  وضع
  الددل  بقائمة أم  بالمي انية  مرتب ا   كان الحسيا   إذا عما  يمثل توضييا  الحسيا :   بيعة

 أم حسا  دائن.   مدين حسا  وهل هو
  وهل هو تءصيلي أم غير ذلد. الحسا  يمثل توضيا مستوى :الحسا  مستوى
   الحسا . بها المرتب  المحددة الإدارة يمثل توضيا :الإدارة

 
 المراجعة المستمرة لدليل الحسابا :  (٢٢مادة ن

 
  الرمو   لتحديد  الأقل  على  سنوي  نصف  أساس  على  الحسابا دليل    مراجعة  يج  .1

ثا   الحسييييابا   دليل  تبُقي جديدة  رمو   واسييييتددام  لحذفها  غير الضييييرورية وفقا     محد 
  للجمعية. والمستقبلية الحالية للاحتياجا 

إجراؤه يتم الرجوع فييه الى مدير الإدارة   يراد  الحسيييييابا  دلييل  تغيير في  إن  أي .2
  المالية وبناء  على ذلد يتم اعتماده.

  لتقييم  حركتهيا  إيقياف  تم  التي  الحسيييييابيا   بمراجعية  ميدير الإدارة المياليية  يقوم .3
  تشمل: والتي إلغائها لها أو إلى  الحاجة

  واحدة. لمرة للاستعمال الحسابا  دليل في المدرجة الحسابا  - أ



الأرصيييدة  ذا   الماضيييية  السييينوا   دلال أي حركا  تشيييهد لم  التي الحسيييابا  - 
  الصءرية.

ويمكن دمجها مع   متشيييابهة  حسيييابا  بأنها  التجربة  أوضيييح   التي  الحسيييابا  - 
  حسابا  أدرى.

  إلغياء أو تغيير وضيييييع  أو بءتا  الدياس  ال لي   بمراجعية المراجع اليدادلي يقوم  .٤
  حسا .

 التعديل أو التغيير في دليل الحسابا :  (٢٣مادة ن 
 
يقوم المحاسيييي  ب د ار مدير الإدارة المالية إلى مدى الحاجة إلى فتا   إلغاء     .1

  تغيير أو تحريد حسا  رئيسي.
ر بالآتي: .2  َ    يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يدُ  

ِ م مدى الحاجة إلى فتا   إلغاء   تغيير أو تحريد - أ  رئيسي.   حسا  يقُي 
الحسييا  الرئيسييي   كان  إذا عما  للتأكد  المتحركة  غير الحسييابا  قائمة  مراجعة - 

 القائمة أم م.   في موجودا   الم لو 
 الم لو  مجديا  أم م.   الحسا  فتا كان إذا النكر فيما - 
حسييا  رئيسييي،    فتا   إلغاء   تغيير أو تحريد  ل  لنموذ   وفقا   تعبئة ال ل  -ث

  ال ل  إلى المدير التنءيذي.  ب رسال ( ويقوم٢،٣ -نموذ  نم 
  وإرجياع النموذ   ذليد  على  بنياء    واعتمياده  ال لي   يقوم الميدير التنءييذي بمراجعية .3

  مدير الإدارة المالية. إلى المعتمد
 من اللا مة لها  الرمو   تدصييييس  يتم الجديدة  الرئيسيييية بعد اعتماد الحسيييابا  .4

  مدير الإدارة المالية. قبل
المعتمد بت بيقه وتءعيله وتعميمه   النموذ   اسيتلام يقوم مدير الإدارة المالية عند .5

  الرئيسية في الجمعية. الحسابا  مستددمي على جميع
  إد ار المراجع الدادلي بالإجراء الذي تم اتداذه. .6
 
 



العمل لءتا   إلغاء       ريقة تسييلسييل (  ٤التالي ن شييكل رقم     البياني  المد    يوضييا

 تغيير أو تحريد 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 دورة الإقءال الشهرية   حسا 
 

 تقييد المستحقا  الشهرية:  (٢٤مادة ن
 

  يج  إقءال المستحقا  شهريا  ومنها الآتي:
 المتعلقة بالموكءين حس  نكام العمل والعمال السعودي. المستحقا   -
  المصروفا . جميع -
  جميع الإيرادا . -
  

 إقءال المستحقا  الشهرية:  (٢٥مادة ن
 

  عند إقءال الدورة الشهرية للمستحقا  يج  إتباع الإجراءا  الآتية:
 
المسيييتحقا   تسيييجيل   من شيييهر  كل  نهاية  في من قِبل مدير الإدارة المالية التأكد .1

  للأنكمة والقوانين   بقا   الددمة  نهاية مسييييتحقا  مدصييييس  مثل  المتعلقة بالموكءين
  السائدة والمعمول بها في المملكة العربية السعودية.

 مدير بعد اعتماد  المسييتحقا  وإجراء الدفعة  في  أو تجاو  نقس  أي  تسييوية  يتم .2
  الإدارة المالية لها.

 
   
  

العمل لإقءال الدورة   ريقة تسيييلسيييل  (٥التالي ن شيييكل رقم   البياني  المد    يوضيييا
  الشهرية للمستحقا :

 
   
 
 
 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

   

 

   

 



 :تقييد وإقءال الدفعا  المقدمة والمستحقة  (٢٦مادة ن
 

عند الإقءال الشييهري للمدفوعا  المقدمة والمسييتحقة على الجمعية يج  مراعاة تقييد  
 المقدمة.   الدفعا  جميع هذه

 
 المصروفا  الرأسمالية

 
 :سياسة الصرف من رأس المال  (٢٧مادة ن

 
  في المعتمد للمبلغ   بقا    إن  عملية الصيييرف من المصيييروفا  الرأسيييمالية يكون .1

  المتبعة في الجمعية. والتعميد و بقا  لإجراءا  الموافقة الموا نة
  الأصييول قائمة  في  يدر  أن  يج  سييعودي قيمته ألف ريال  تتجاو   أصييل  إن  أي .2

  الرأسمالية.
 حسيابا   في  لإدراجها المتعارف عليه بالشيكل الرأسيمالية  المصيروفا   تدصييس .3

  الثابتة. الأصول
مبررا     مدير الإدارة المالية لتوضيييييا  قبل من  امنحرافا   تحليل  تقرير  مراجعة .4

  الرئيسية. امنحرافا 
5.  

 صلاحية استددام الحسابا 
 

 :صلاحية استددام الحسابا   (٢٨مادة ن
 

إن  صيييلاحيا  إحداث أو اشيييتقاق أو دمج أو قءل أو إلغاء الحسيييابا  حسييي  مدتلف  
مسيتوياتها وصيلاحية اسيتددام دليل الوحدا  المحاسيبية والمسيتوى التي تسيير عليه 

 الإدارة المالية في تو يع الحسابا  يحُد  د بقرار وذلد حس  مئحة الصلاحيا .  
  

 
 
 
 
 
 
 
 



 الإجراءا  المالية والمحاسبية  دليل 
 

 :دليل الإجراءا  المالية والمحاسبية  (٢٩مادة ن
 
يضيع مدير الإدارة المالية دليلا  للإجراءا  المالية والمحاسيبية التي يترت  التقيد   .1

به لضيييب  وتوحيد العمليا  المالية والمحاسيييبية في الجمعية، ويقترح النماذ  المالية 
والمحاسيييبية التي تثُب  وتوُضيييا وتضيييب  هذه الإجراءا ، على أن يراعى اسيييتددام  

قيدر ممكن في إنجيا  وتسيييييجييل العميل، ويتم اعتمياد أنكمية الحياسييييي  الآلي إلى أكبر  
 مجموعة الإجراءا  المالية والمحاسبية بقرار من الأمين العام.  

إن  الإجراءا  المالية والمحاسييييبية تتضييييمن تءصيييييلا  للسييييياسييييا  والقواعد   .2
  والإجراءا  المالية المنصوس عليها في هذه اللائحة.

  الأعباء المالية والإدمء بالمعلوما  المالية
  

 :إثبا  الأعباء المالية ( ٣٠مادة ن
 

إن  أي أمر يترتي  علييه عي ء ميالي ينبغي أن يرُفع فييه أمر كتيابي، وم تعُتميد الأوامر  
 الشءهية.  

 
  :بالمعلوما  الماليةالإدمء   (٣١مادة ن

 
م يجو  الإدمء بييأي معلومييا  أو بيييانييا  للغير فيمييا يدس النواحي المييالييية   .1

 للجمعية دون تعميد د ي من المدير التنءيذي أو من يءوضه بذلد.  
يمنع منعا  باتا  إدرا  المسيتندا  المالية والتقارير والموا ين والقوائم المالية أو   .2

صييور عنها إلى دار  الجمعية إم بموافقة د ية من المدير التنءيذي أو من يءوضييه  
  بذلد.

  
 إدارة الأصول

 
 تشمل الأصول ما يلي: ( ٣٢مادة ن

وتملد الأراضيي والمباني  الأصيول الثابتة: وهي عبارة عن شيراء واقتناء   .1
والمرافق والمعدا  ووسائل النقل والأثاث اللا مة لحاجة العمل والتي تساعد 

 في تحقيق أغراض اقتنائها.  
الأصيييييول المتيداولية: وهي عبيارة عن النقيديية اللا مية لحياجية العميل،   .2

  بالإضافة إلى الأصول المتداولة الأدرى.



   
 سياسا  إدارة الأصول:  (٣٣مادة ن

 
 السيييجلا   في  تقييدها  ويتم المعتمدة للإجراءا    بقا    الثابتة  الأصيييول حيا ة  يتم .1

  الحيا ة. تاريخ في بتكلءتها التاريدية
  الداصيية المالية  القوائم  في المقيدة  الثابتة  الأصييول والإفصيياح عن  التقييم  يج  .2

  المتراكم لها. الإهلاد تسوية وبعد حيا تها تاريخ التي تعق  بالءترا 
  باسيتددام  للأصيل  الإنتاجي  العمر على  للإهلاد  القابلة  الأصيول يج  تو يع تكلءة .3

  المباشر. الإهلاد  ريقة
أسيياس   على الإهلاد  تحميل  يتم وكما  شييهري،  أسيياس على الإهلاد حسييا   يتم .4

م   من الأصيل  التدلس حالة  في  بينما  الأصيل، حيا ة  تاريخ من  اعتبارا   شيهر  لكل كامل
الأصيييل ويتم متابعة هذه الأمور   من  فيه  التدلس تم  الذي  الشيييهر على الإهلاد  يحُم  ل

  من قبل مدير الإدارة المالية.
الثابتة لتوثيق الأصييل وتاريخ    الأصييول من  على كل أصييل مرقمة  ب اقا   وضييع .5

  حيا يته.
  الثابتة  للأصييول  بالنسييبة العينا   أسيياس على دوري  ميداني  حصيير  إجراء  يج  .6

 عدم حالة  وفي  السييجل،  حسيي   الثابتة  الأصييول  قوائم  مع  الحصيير  نتائج مقارنةويج   
  المناسبة. التسويا  إجراء الم ابقة يج 

العام  الأسييييتاذ  في دفتر المعتمدة للإجراءا   وفقا    الثابتة  الأصييييول من  التدلس .7
 تحميل المكاس   يج  ذلد، كما على بناء   تحديثه ويج  الثابتة وسجل الأصول

  الأرباح والدسائر. حسا  على منها المُتدلس الثابتة من الأصول الدسائر( نأو .8
  شهر.  كل نهاية في العام الأستاذ دفتر رصيد مع الثابتة الأصول سجل تسوية .9
 

 إجراءا  حيا ة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التدلس منها: ( ٣٤مادة ن
 
ثابتة أو تغييرها أو التدلس    أصيول  شيراء تعميد  نموذ  تعبئة  المعنية  الإدارا  على .1

  المسيييييؤولية عن ذليد، كميا يتم  الإدارة  قبيل  من  الموقع  (٤،٥،٦  -  نموذ  منمنهيا  
 أصل.   شراء على اعتماد للحصول النموذ  هذا استددام

الأصيل   بشيراء  للقيام لمسيؤول المشيتريا   وتقديمه الشيراء  تعميد نموذ   اسيتكمال .2
  الم لو .

عليها من   الحصييول  كتالوجا  يتم  أو أسييعار  عروض بأي  مصييحوبا    النموذ   تقديم .3
  الإدارا  المعنية.

  المعتميدة، كميا يجي   بيالموا نية  مقيارنية    الم لو   التعمييد  المحياسييييي  بمراجعية  يقوم .4
 مصييحوبا  بالمرفقا   النموذ  تقديم  بالموا نة ويج   الداصيية  اسييتكمال المعلوما 



إلى مدير الإدارة المالية الذي يقوم بمراجعته وتقديمه لصياح  صيلاحية أمر الشيراء 
  وذلد حس  مئحة الصلاحيا  المعتمدة.

من صيياح     الموافقة على  الموا نة يج  الحصييول  في مدرجا   غير  الأصييل كان  إذا .5
  الصلاحية قبل تقديمه للاعتماد.

 لحيا ة  التعميد  نموذ  إرسيال  يتم  من صياح  الصيلاحيةامعتماد  على  الحصيول بعد .6
  المعن ية بهذا الأمر. ثابتة للإدارة أصول

للمسيييييؤول عن المشيييييتريا   وتقديمه  الشيييييراء  ل   الإدارة المعنية بتجهي   تقوم .7
  الأصل. بشراء الداس بالتعميد مصحوبا  

  الأصل وم ابقته والتأكد منه.  الإدارة المعنية بشراء تقوم .8
  الدفع. لإجراءا  وفقا   شيد ب صدار الإدارة المالية في حال التعميد تقوم .9

  والءاتورة المعتمد  النموذ   ب رسيال المسيؤول عن المشيتريا   يقوم  الأصيل شيراء بعد .10
  ( للإدارة المالية.٩ننموذ  م  الدفع ونموذ   ل  الأصلية

  وفاتورة  الثاب   الأصيل  حيا ة نموذ   المحاسي  باسيتلام  يقوم  دفع قيمة الأصيل، بعد .11
  المورد الأصلية لإددالها وتقييدها.

 
 متابعة سجل الأصول:  (٣٥مادة ن

 
 حسييا   ليتم  الثابتة  الأصييول  سييجل  في  الأصييول التي تم إضييافتها  جميع  إدرا  .1

  بالكامل بما فيها الأصول التي تم حيا تها. للأصول الشهر نهاية في الإهلاد
  الأصييول  سييجل من الشييهر  دلال منها  التدلس  تم  التي  الأصييول جميع اسييتبعاد .2

  الثابتة.
 

 إدارة المستودع 
 

 :المستودع  (٣٦مادة ن
 

 يندر  المستودع تح  قسم الشؤون الإدارية في الهيكل التنكيمي للمؤسسة.  
   
 
 
 
 
 
 



 التعامل مع المد ون:  (٣٧مادة ن
  التعامل مع المد ون على النحو الآتي:يتم 

  بسعر التكلءة أو سعر السوق أيهما أقل. المد ون تقييد يتم .1
  واسييتدرا   المسييتودعفييي  فعليييا     المييواد  اسييتلام  عنييد  المديي ون  تقييييديييتم   .2

  امستلام.   إيصيال
  منتكم. أساس على التالءة للمواد مدصس تكوين يتم .3
  

 تقييد مشتريا  المد ون:  (٣٨مادة ن
 

  يج  اتباع الإجراءا  الآتية: المد ون مشتريا  لتقييد
 
  عن  ريق استددام محضر الءحس وامستلام. المد ون المستودع يستلم أمين .1
  نكيام  في  إدرا  المواد  التيأكيد من المد ون وم يابقتيه مع ميا تم  لبيه ومن ثم .2

  المد ون. ورقابة إدارة
  تسييليم  وإيصييال  الشييراء أمر من  يرسييل أمين المسييتودع للإدارة المالية صييورة .3

  والءاتورة ومحضر امستلام. المورد
  اسيييتلام  إيصيييال  ونسيييخ المسيييتندا   جميع  وم ابقة  بمراجعة المحاسييي   يقوم .4

   الحاسو . المستدرجة من البضائع
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



لتقييد مشيتريا  العمل     ريقة تسيلسيل ( ٦التالي ن شيكل رقم      البياني  المد    يوضيا
 المد ون:  

  

 
   ٦شكل رقم     
 

 إضافة مواد  أصناف جديدة:  (٣٩مادة ن
 
تحديد فئة الصيينف وعدده ومكان وجوده دادل المسييتودع وذلد لتسييهيل عملية  .1

 التعامل معه.  
تحديد نكام ترمي  داس للمد ون يأدذ بعين امعتبار  بيعة أصيييناف المد ون   .2

  وذلد لتسهيل متابعتها.
  

 سلامة المد ون:  (٤٠مادة ن
 

لضييمان عدم تلءها،  جميع أصييناف المد ون يج  أن تد ن في مكان آمن  .1
وتوفير وسييائل داصيية لتد ين بعض الأصييناف وحءكها من العوامل الجوية  

  نمثل الحرارة العالية، البرد، الر وبة، إلخ ...(.
  يج  أن يقتصر الددول إلى المستودع على الموكف المءوض بذلد. .2

   
  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   

 

 

 

     

      
         

 
         

 

 
       

   
   

   
  

 
   

     
   

   
   

 

   
   

   
   

  
   

     
   

 
     

    
   



 :صرف المواد  (٤١مادة ن
 
 

 المواد للإدارا  المدتلءة يشمل الآتي:  صرف 
 

( من قبيل الإدارة المعنيية واعتمياده   ١٣  –تعبئية نموذ   لي  صيييييرف مواد ن م  .1
من مدير إدارة الشييييؤون الإدارية، وم بد من التوقيع على النموذ  من قبل مسييييتلم  

 المواد.  
2. .   يج  تسجيل المواد التي تم صرفها وقيدها على حسا  المد ون المعني 
 
 
 
 
 

العمل لصيرف المواد     ريقة تسيلسيل  ( ٧التالي ن شيكل رقم      البياني  المد    يوضيا
  للإدارا :

 
   ٧شكل رقم  

  
 
 
 
 
 
 
 



 الموا نا  التقديرية
 

 أسس إعداد الموا نة التقديرية:  (٤٢مادة ن
 
 ويلة الأجل وتشييمل على الد    تعُد الجمعية د ة سيينوية مشييتقة من الد ة   .1

الءرعيية ومن هيذه الد   الءرعيية، د ية القوى البشيييييريية وتيدر  فيهيا الوكيائف التي  
يترت  اسيييييتحداثها لتمكين إدارا  الجمعية من النهوض بالأهداف التي يتقرر إنجا ها  
دلال العام وما هي إم من الأهداف المحددة في الد ة  ويلة الأجل. وعلى أن تشييييمل 

الد ة عدد الموكءين والمسييتددمين الجدد ومسييتواهم المهني وتكلءتهم الشييهرية    هذه
 والسنوية وتاريخ التحاقهم بالعمل.

  تعتبر الد ة السنوية أساسا  لإعداد الموا نة التقديرية. .2
   

 أهداف الموا نة التقديرية: (٤٣مادة ن
 

الموا نة التقديرية وهي عبارة عن البرنامج المالي السيينوي للجمعية لتحقيق الأهداف  
المدرجة في الد ة السينوية وهي التي تتضيمن جميع امسيتدداما  والموارد لمدتلف  

 أنش ة الجمعية، ويسعى من وراء إعدادها لتحقيق ما يلي:  
التعبير المالي عن د ة العمل السيينوية المعدة على أسيياس علمي مسييتندة  إلى   .1

 احتياجا  واقعية وأهداف قابلة للتحقيق.  
 رصد الموارد المالية اللا مة لتمويل الأنش ة التي تسعى الجمعية لتحقيقها.   .2
مسياعدة إدارة الجمعية على تنءيذ سيياسياتها والتعريف بتلد السيياسيا  والعمل   .3

 بها.  
 قياس الأداء الكلي للجمعية.   .4
الرقيابية والضيييييب  اليدادلي وذليد عن  ريق المقيارنيا  المسيييييتمرة بين الأرقيام   .5

المقدرة والأرقام الءعلية والتي عن  ريقها يمكن اكتشييياف نقا  الضيييعف والعمل على 
 تقويتها.  

مسييييياعيدة إدارة الجمعيية على تقيدير احتيياجياتهيا من رأس الميال العياميل وحجم   .6
  السيولة النقدية اللا مة لسداد املت اما  الدورية أوم  بأول.

   
 
 
 
 
 



 ا نة التقديرية:أقسام المو (٤٤مادة ن
 

الجمعيية موا نية تقيديريية لإيراداتهيا ونءقياتهيا كيانعكياس ميالي للد ية السييييينويية على تعُيد 
 أن تشمل الموا نة التقديرية الآتي:  

الموا نة التقديرية للنءقا  التشييغيلية وتضييم تكلءة القوى البشييرية القائمة على  .1
رأس العمل وتكلءة القوى العاملة المضافة دلال العام القادم ونءقا  المواد والددما  

  المستهلكة وتكلءة المعدا  والتجهي ا . 
  الموا نة التقديرية للإنءاق على ددما  الرعاية المقدمة للمستءيدين. .2
الموا نية التقيديريية لإيرادا  الجمعيية ومصيييييادر التموييل للنءقيا  التشيييييغيليية   .3

  ولددما  الرعاية المقدمة.
* ملاحكة: تبوي  النءقا  والإيرادا  في دليل حسييابا  الجمعية ولكل وحدة محاسييبية 

 وكلٌ على حدة.  
  

 المدة ال منية للموا نة التقديرية:  (٤٥مادة ن
 

الجمعية نأو بالتعاون مع مكات  اسييتشييارية( مشييروع الموا نة  تعد الإدارة المالية في  
التقديرية  ويلة الأجل لمدة دمس سينوا  نالموا نة التقديرية الدمسيية(، وقبل نهاية  
السينة بثلاثة أشيهر على الأقل تقوم الإدارة ب عداد الموا نة التقديرية عن السينة المالية 

 إدارا  الجمعية المدتلءة.   المقبلة مع الأدذ بعين امعتبار اقتراحا 
  

 مسؤولية إعداد الموا نة التقديرية: (٤٦مادة ن
 

تدتس الإدارة المالية بوضييييع التد ي  المالي نالموا نة التقديرية( للجمعية، ومن ثم  
 تقدم للأمين العام لتقديمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق.  

 
 املت ام بالموا نة التقديرية: (٤٧مادة ن

 
تلت م إدارا  الجمعية بمشيييروع الموا نة التقديرية وتقوم كل منها بتنءيذ ما جاء بها،  

 وكلٌ منها في حدود ادتصاصاتها.  
 
 
 
 
 



 التعديل في بنود الموا نة التقديرية:  (٤٨مادة ن
 

دا  المياليية المقررة للبنود في مئحية  امعتميا -تعيدييل   ييادة  إلغياء  -من الممكن تجياو   
الصيييلاحيا  المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية وبناء  على الصيييلاحيا  الممنوحة  

 لصاحبها.  
 
 

 أسس إعداد الحسابا  الدتامية
 

 إعداد الحسابا  الدتامية: (٤٩مادة ن
 

الحسيييييابيا  الدتياميية والمي انيية العموميية لعرضيييييهيا على الميدير تعيد الإدارة المياليية  
التنءيذي الذي يقوم بدراسيتها تمهيدا  لعرضيها على مجلس الإدارة معتمادها في موعد 

 م يتجاو  ثلاثة أشهر من انتهاء السنة المالية.  
كميا تعرض المي انيية على مجلس الإدارة بتوقيع الميدير التنءييذي والمراجع اليدادلي  

 ويرفق معها تقرير مدير الإدارة المالية معتمدا  من المدير التنءيذي.  
  

 ضواب  إعداد المي انية: (٥٠مادة ن
 

 يراعى عند إعداد المي انية ما يلي:  
 
إكهار بنود الأصيييول الثابتة بالتكلءة مدصيييوما  منها جميع امسيييتهلاكا  حتى   .1

 تاريخ إعداد المي انية.  
إكهار بنود الأصييييول المتداولة في مجموعا  متجانسيييية مع بيان كل مجموعة  .2

  على حدة.
إكهار عناصييير الأرصيييدة المدينة الأدرى بالتءصييييل مدصيييوما  منها مجموع  .3

 المدصصا  حتى تاريخ المي انية.  
تتضيييمن المي انية أرقام المقارنة ما بين السييينة المالية الحالية والسييينة المالية  .4

 السابقة مقابل كل بند من بنودها.  
   
 
 
 
 



 النكام المحاسبي والدفاتر  
 

 إمساد السجلا  المحاسبية: (٥١مادة ن
 

تحقق المحاسييبة المالية إمسيياد السييجلا  اللا مة لقيد حسييابا  الجمعية المدتلءة بما 
تسيهيل إعداد حسيابا  الأرباح والدسيائر والمي انية العمومية في نهاية كل سينة يكءل  

 مالية.  
   
 
 

 أنواع السجلا  المحاسبية: (٥٢مادة ن
 

السييجلا  المحاسييبية القانونية والمتعارف عليها وفقا  لما تقتضيييه  بيعة   .1
ن من تحقيق الأغراض المذكورة في البنود السيييابقة   ك ِ أعمال الجمعية بحيث يمُ 

ن من سهولة استدرا  البيانا  ووضوحها.   وتمِك ِ
أي سيجلا  إحصيائية أو بيانية لتوفير ما ت لبه الجها  المدتصية وحسي   .2

  ما تقتضيه عمليا  المتابعة الداصة بتنءيذ الموا نة التد ي ية السنوية.
 

 الءصل الثالث: المدفوعا   
 

 سياسا  عامة
 

 سياسا  الصرف: (٥٣مادة ن
 
 
يتم صيرف المبالغ بمقتضيى إذن الصيرف، وعادة  يتم الصيرف بشييكا  أو حوام    .1

 بنكية مرفقا  بسند الصرف.  
من الممكن عند الضيرورة صيرف مبلغ معين لموكف أو أكثر، يصيرف منه على  .2

بعض أعمال الجمعية بصييييءة عهدة مالية مؤقتة على أن تسييييوى عند انتهاء الغرض 
 منها وذلد وفقا  للائحة الصلاحيا  المالية والإدارية المعتمدة.  

إن   سيييييداد قيمية الت اميا  الجمعيية غير وارد إم بعيد التحقق من تنءييذ ال رف   .3
الآدر ملت اماته،  بقا  للتعاقد المحرر بينه وبين الجمعية، ومع ذلد ف ن من صيلاحيا   
مدير الإدارة المالية صييييرف مبالغ مقدمة تح  الحسييييا  إذا دع  الحاجة لذلد ولكن 

   مع أدذ موافقة المدير التنءيذي على ذلد.   بشر  الحصول على الضمان الكافي،



 سياسا  إصدار الشيكا : (٥٤مادة ن
 
( وبتوقيع  ١٠  -م يصييرف أي شيييد إم بموج  نموذ   ل  إصييدار شيييد نم   .1

ومصييادقة المسييؤول حسيي  مئحة الصييلاحيا  المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية  
 وللمستءيد الأول فق .  

م يحرر الشيييييد إم بعد المراجعة وأدذ التوصييييية المحاسييييبية ومراجعة مئحة   .2
الصيييلاحيا  المالية والإدارية على إذن الصيييرف والموافقة عليه من قبل مدير الإدارة  

 المالية.  
يحتءك مدير الإدارة المالية بدفاتر الشييكا  الواردة من البند، ويتسيلم المحاسي   .3

اليدفياتر اللا مية أوم  بيأول وإرجياع ميا لم يسُيييييتديدم منهيا في نهيايية كيل يوم إلى ميدير 
 الإدارة المالية لحءكه في الد ينة.  

يحُكر بتاتا  توقيع أي شييد على بياض، وكما يج  أن تحءك الشييكا  الملغاة مع  .4
 أصولها بدفتر الشيكا  ومن يدالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلد.  

يحُكر اسيتدرا  أي شييد لحامله وفي حالة فقد أي شييد ينبغي إد ار فرع البند   .5
المسييييحو  عليه الشيييييد فورا  لإيقاف صييييرفه واعتباره مغيا  وعلى أن يوضييييا في  

 الإد ار رقم الشيد وقيمته وتاريخ صدوره.  
يقوم المحاسييي  بمراجعة الشييييكا  الصيييادرة يوميا  بتتبع تسيييلسيييل أرقامها،   .6

وم ابقتها مع إذن الصيرف الداس بكل شييد ويتم التقييد في حسيا  البند مع مراعاة 
 أن يتم القيد يوميا .  

تتم م ابقة كشيييوف البند على دفتر البند شيييهريا  عن  ريق المحاسييي ، وتتم   .7
التسيييوية الشيييهرية لحسيييا  البند بمعرفة مدير الإدارة المالية وعرضيييها عليه وأدذ  

   موافقته عليها.
 

 سياسة التعامل مع المستندا :  (٥٥مادة ن
 
يج  أن تحءك أصييول المسييتندا  المؤيدة للصييرف مع الشيييكا  عند التوقيع،   .1

 ويج  أن يؤشر على المستندا  بما يءيد إصدار الشيكا .  
معين جا  أن يتم الصيرف بموافقة  إذا فقد  المسيتندا  المؤيدة مسيتحقاق مبلغ  .2

المدير التنءيذي بعد التأكد من عدم سيييابقة الصيييرف، ويشيييتر  أدذ التعهد اللا م على 
 يالي  الصيييييرف بتحميليه النتيائج التي تترتي  على تكرار الصيييييرف، وأن يقيدم  يالي  

  الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن.
   
 
 



 :اعتماد إذن الصرف  (٥٦مادة ن
 

 يتم اعتماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي:  
  
أن يسييييتوفي جميع المسييييتندا  التي تجعله قابلا  للصييييرف، ومراجعته من قبل   .1

  المحاس  ويوقع عليه، ومن ثم يتم اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية.
إذا كان الصييرف بموج  فواتير الموردين يج  أن يرفق ب ذن الصييرف صييورة   .2

محضير اسيتلام المواد، وإذن توريدها وموقع عليه من المسيؤول باسيتلام المواد وأنها  
  م ابقة للمواصءا  الم لوبة.

كما يج  أن يؤُشيير على الءاتورة من قبل الإدارة المالية بأنه لم يسييبق صييرف   .3
  قيمة هذه الءاتورة من قبل.

   
 :سياسة التعامل مع المدفوعا  (٥٧مادة ن

 
  التعامل مع جميع المدفوعا  والمصاريف حس  السياسة الآتية:يتم 

  تتم مباشرة  عند الشراء. التي المشتريا  جميع عن الإبلا  .1
  استلام المواد. ب يصال استلامها عند المشتريا  جميع تسجيل .2
  المعتمدة. الإجراءا  حس  المدفوعا  جميع على والموافقة التعميد .3
  

 التحقق من عمليا  الصرف:  (٥٨مادة ن
 

  يتم التحقق من عمليا  الصرف والدفع باتباع الإجراءا  الآتية:
 
عهدة   اسييييتعاضيييية  ل   بواسيييي ة  بها الم ال   المصييييروفا  التحقق من  يتم .1

  أسياس الم البة على  النثرية  المصيروفا  عهدة حسيا  عند تغذية  المصيروفا  النثرية
  الإدارة المعنية لمدير الإدارة المالية.من  المقدمة

والمشيييتريا ، فيقوم الموكف   المدفوعا  حسيييابا   وتقييد لتدوين  أما بالنسيييبة .2
التالية للإدارة  المعني بأدذ الموافقة من صياح  الصيلاحية ومن ثم إرسيال المسيتندا 

  المواد: استلام المالية بعد
  الشراء. أمر  - أ
  التسليم. إيصال - 
  المواد. استلام إيصال - 
  المورد. فاتورة -ث

  بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد: الإدارة المالية في المحاس  يقوم .3



 صحة البيانا  الداصة بالمورد.  -أ 
 إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء.     -ب
 فاتورة المورد مقارنة ب يصال امستلام.    -ت
  

  العمل للصرف والدفع: (  ريقة تسلسل٨نشكل رقم   التالي  البياني المد   يوضا
  

 
 ٨شكل رقم   

  
 

 :د ابا  الضمان  (٥٩مادة ن
 

يحتءك المحاس  بصورة من د ابا  الضمان الصادرة من الجمعية لصالا الغير، ويتم  
 ومتابعة تجديدها أو إلغاؤها، ويقدم بيانا  شهريا  لمدير الإدارة المالية لمتابعتها.  قيدها 

 
 

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 
 

 سياسا  استددام العهد المالية: (٦٠مادة ن
 

للعهيد اليدائمية والمؤقتية واليذي  يعتميد الأمين العيام أو من ينو  عنيه نكياميا   .1
يحتءك بيه في إدارة الجمعيية بنياء  على الأسيييييس المعمول بهيا والمتبعية فيهيا.  
ويشيييمل النكام تحديد قيمة العهد وحام  الصيييرف منها والحد الأقصيييى لكل 
عهدة، وتحديد مسيتلم العهدة ومن له حق امعتماد، ويراعى عند تحديد قيمة 

هيا  بيعية الأعميال التي يترتي  عليهيا عمليية العهيد والحيد الأقصيييييى لكيل من
 الصرف من العهدة.  

          

 
     

        

 
    

   
   

  
   

   
   

    
   

 
    

     
   

 
   

   
   

   

 

   

 



على المكلف بصرف العهد الدائمة تقديم المستندا  أو الءواتير الدالة على  .2
الصييرف مع اسييتمارة امسييتعاضيية بعد تءريغ بنود الصييرف في امسييتمارة  
المذكورة إلى الإدارة المالية وذلد لتسييهيل مراجعة المسييتندا  التي يج  أن  

  تكون مستوفاة لشرو  الصرف على استمارة امستعاضة.
تصييييرف العهد المالية ويتم متابعتها ومعالجتها الدفترية كما يحددها دليل  .3

الإجراءا  المالية والمحاسييييبية في الجمعية بموج  نموذ  تسييييجيل عهدة 
تحال نسيدة منه إلى الإدارة المالية لإثبا  قيودها المحاسيبية، وتسيجل كعهدة 

شيييدصيييية   عامة على إدارا  الجمعية أو أي جهة مسيييتددمة لها أو كعهدة
 تستددم من قبل موكف معين وتسجل عليه.  

   
 سياسا  استددام العهد العينية: (٦١مادة ن

 
التد ين ويتم الشييراء حسيي  الحاجة  مواد العهد العينية يمُنع شييراؤها لأغراض  .1

لها، ومن الممكن امسيييتثناء وفي حدود ضييييقة وبموافقة مدير إدارة الشيييؤون الإدارة  
بشيراء بعض مواد العهد المتكررة امسيتعمال وسيريعة امسيتهلاد وإذا كان هذا الشيراء  

  يحقق وفرا  ماليا  للجمعية.
إن  الأجه ة والمعدا  والأدوا  والأثاث والمءروشيا  وتجهي ا  الحاسي  الآلي   .2

ووسيائل امتصيال ووسيائل النقل التي تصيرف أو تشيترى وتوضيع تح  تصيرف موكف  
أو مجموعة من الموكءين لغرض تنءيذ مهام وكائءهم أو مسييييتددامهم الشييييدصييييي  

ها كعهدة مسلمة لموكف معين تدضع لقيدها وتسجيلها في نسجل العهد العينية( وإثبات
ويكون مسؤوم  عنها وعن سلامتها والمحافكة عليها وحسن استعمالها حس  الأصول  

 وعلى الوجه الصحيا وإعادتها إلى الجمعية عند ال ل .  
تقوم الإدارة المالية بالتنسييييق مع المنسيييق الإداري في إدارة الشيييؤون الإدارة   .3

سيييييهل حصييييير وتسيييييجيل حركة العهد ومتابعتها   َُ ب عداد نكيام داس للعهد، حتى يُ
 وإرجاعها وتصءيتها.  

م تسيييييدد تعويضيييييا  نهيايية الديدمية وم تمنا براءة اليذمية لأي موكف تنتهي   .4
ددماته من الجمعية ما لم يقم بتسيليم كافة العهد المسيجلة عليه أو سيداد القيم المترتبة  

 عليه من العهد التي لم يسلمها.  
 
 
 
 
 
 



 صرف العهدة المؤقتة:  (٦٢مادة ن
 

يعتميد ميدير الإدارة المياليية صيييييرف العهيد المؤقتية لموكف معين لمواجهية امحتيياجيا   
العاجلة والتي يشيتر  فيها الدفع النقدي والءوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلد وضيمن  
النكيام المتبع والمعمول به، ويبين في  لي  الصيييييرف كيءيية تسيييييوية العهيدة ومدتهيا، 

 ا بمجرد انتهاء الغرض التي صرف  من أجله.  وعلى أن تسدد العهد وتسوى حساباته
   
 

 المرتبا  والأجور  
 

 صرف المرتبا :  (٦٣مادة ن
 

تصييرف روات  وأجور العاملين في الجمعية في الأيام الثلاثة الأولى من الشييهر التالي  
والمبيالغ التي لم تصيييييرف من الرواتي  والأجور تعتبر كيأميانيا  بد ينية  كحيدا أقصيييييى،  

 الجمعية. 
  

 إجراءا  صرف المرتبا : ( ٦٤مادة ن
 
يقوم أدصييائي الموارد البشييرية بتجهي  كشييف اسييتحقاقا  الموكءين، ومن ثم   .1

 يرسل إلى المحاس . 
يقوم المحاسييي  بتجهي  كشيييوفا  الروات  على أسييياس الكشيييف المسيييتلم من  .2

 أدصائي الموارد البشرية وتسليمه لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق. 
بعد المراجعة والتدقيق وأدذ الموافقة من صياح  الصيلاحية على كشيف الروات    .3

يقوم المحاسيييي  ب باعة قوائم بأسييييماء الموكءين والمبالغ التي سييييتدفع لهم وأرقام  
 حساباتهم البنكية موقع من قبل مدير الإدارة المالية وأدصائي الموارد البشرية. 

يتم إرفياق قوائم اليدفع مع د يا  موجيه للبنيد بتعمييده تحوييل المبيالغ لحسيييييابيا    .4
 الموكءين. 

 يتم توقيع الد ا  من قبل الأمين العام للجمعية وإرساله للبند للصرف.  .5
 

  
 
 
 
 



 حام  صرف الروات  والأجور قبل التاريخ المحدد:  (٦٥مادة ن
 
المواسيم والأعياد الرسيمية، وما على شياكلتها بشير  موافقة المدير التنءيذي أو   .1

 من ينو  عنه على ذلد. 
أن يكون الموكف في مهمية ديار  الجمعيية ويسيييييتل م وجوده إلى ميا بعيد حلوم   .2

 لموعد المحدد لصرف الروات . 
 عند استحقاق إجا ته السنوية امعتيادية أو أي إجا ة استثنائية أدرى.  .3
   

 إدارة المصروفا  النثرية  
 

 ضب  المصروفا  النثرية: ( ٦٦مادة ن
 
المحيافكية على مبيالغ عهيدة المصيييييروفيا  النثريية في مدتلف الإدارا  وفقيا  لحيدود  .١

 الصرف المعتمدة. 
المبالغ لمدتلف المصيروفا  من قبل مدتلف الإدارا  للمصيروفا  اليومية  اسيتددام   .٢

 للجمعية. 
ر  ة ومتءق عليها، وبناء    .٣  َ تغذية عهدة المصييروفا  النثرية بعد صييرفها بحدود مق 

 على ذلد يتم تدوين وتقييد المصروفا  التي تم  من عهدة المصروفا  النثرية. 
 (.  ١٢ -صرف أي من النثريا  تتم بموج  نموذ   ل  صرف نثريا  نموذ  نم  .٤
 

 استعاضة عهدة المصروفا  النثرية:  (٦٧مادة ن
عند تجاو  المبلغ المسيييتددم من عهدة المصيييروفا  النثرية حدا  معينا  من إجمالي   .١

المبلغ المعتمد، يقوم الموكف المعني  بهذا الأمر بتعبيييييييييئة نموذ  اس تيييييييييرداد  
(  موضييحا  تءاصيييل المصييروفا  ومرفقا  معها الءواتير  ١١  -مصييروفا  نثرية نم 

 التي تغ ي هذه المصاريف. 
 يوُقع النموذ  من قبل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعته مع المستندا  المؤيدة له.  .٢
 إرسال النموذ  مع الءواتير المرفقة إلى الإدارة المالية.  .٣
 يقوم المحاس  بم ابقة المبالغ المدرجة في النموذ  مع الءواتير المرفقة.  .٤
 ( موضحا  المبلغ الذي سيتم استرداده. ٩ -يقوم المحاس  بتعبئة نموذ  الدفع نم  .٥
 يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع على نموذ  الدفع للاعتماد.   .٦
يقوم المحاسي  ب صيدار شييد بالمبلغ الم لو  ويرفق معه نموذ  الدفع ويرسيل إلى   .٧

 مدير الإدارة المالية.  
 يقُدم الشيد المدير التنءيذي أو من ينو  عنه حس  مئحة الصلاحيا  للتوقيع.  .٨
   يرسل الشيد إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروفا  النثرية.    .٩



 
   

(  ريقة تسييلسييل العمل مسييتعاضيية    ٩شييكل رقم     التالي ن  البياني  المد    يوضييا
  المبالغ المحددة للنثريا  

 
   

 ٩شكل رقم   
  

 
 السيلف  

 
 صلاحية منا السلءة: ( ٦٨مادة ن

 
من الممكن ولأسييبا  ضييرورية صييرف سييلف شييدصييية لموكءي الجمعية،   .١

فيحيدد المدول إلييه هيذا الأمر قيمتهيا وميدة سيييييدادهيا وعلى أن م ي ييد قيمتهيا  
عن روات  شيهرين كحدا أعلى وأن م تتجاو  مدة السيداد عن ستة أشهر، وم  
ق  يمكن الجمع بين أكثر من سييييلءة، كما يج  أن م ت يد السييييلءة عن الحقو 

 المستحقة للموكف عند تاريخ  لبه للسلءة.  
في حال  ل  الموكف للإجا ة مع وجود سيلءة مسيتحقة عليه للجمعية فيج    .٢

 عليه سدادها أو بكءيل غارم تصبا في ذمته حتى رجوعه من الإجا ة.  
يدصيييييس مبلغيا  سييييينوييا  لمنا السيييييلف للموكءين وذليد بقرار من اللجنية   .٣

 التنءيذية.  
 
 



 تعميد السلءة: ( ٦٩مادة ن
 

 تمنا السلف بموج  تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور التالية:  
 
 اسم المستءيد من السلءة.   .١
 مبلغ السلءة.   .٢
 الغاية من السلءة.   .٣
 تاريخ انتهاء السلءة.   .٤
  كيءية سداد السلءة. .٥
 
 
 

 سداد السلءة:  (٧٠مادة ن
 
تسييترد السييلءة من المسييتءيد نالمسييتلف( وفقا  لما جاء بقرار التعميد الصييادر من  .١

 الإدارة المالية عند صرفها وتعالج محاسبيا  كما هو متعارف عليه.  
% ٢٥إجمالي الحسيميا  المسيتحقة لسيداد السيلءة الشيدصيية يج  أني م ت يد عن  .٢

 من الرات  الشهري للموكف.
 

 أحكام عامة:  (٧١مادة ن
 
ا كان من الموكءين إم  مدير الإدارة المالية ليس من صيييلاحيته أن   .١ يع ي سيييلءا  لأي 

بقرار من صيياح  الصييلاحية أو من ينو  عنه، على أن يتم إعداد سييندا  صييرف  
بذلد على حسييا  المسييتلف، وكما أن أي سييلءة مصييروفة بأوراق عادية دون أني  

 يحرر بها سند يعُتبر المحاس  مسؤوم  عنها ويحاس  إداريا  على ذلد.  
مدير الإدارة المالية هو المسؤول عن متابعيية تسييديد السلف في مواعيدهييا، وعليه  .٢

أن يعُلم الميدير التنءييذي د ييا  عن كيل تيأدير يرغي  فييه الموكف، وميا يترتي  علييه 
 من إعادة لجدولة السلءة.  

العهد النقدية م يجو  الصرف من مبالغها كسلءة شدصية لأي من موكءي الجمعية   .٣
 ويكون الموكف المسؤول عن العهدة هو المسؤول إداريا  إن دالف ذلد.  

   
 
 
 



 الءصل الرابع: المقبوضا 
   

 المقبوضا  النقدية
 

 توريد النقدية للد ينة:  (٧٢مادة ن
 
يقوم المحاسييي  بتحرير أوامر قبض النقدية للد ينة نحسييي  إجراءا  الجمعية في   .١

ذلد( وأن يوقع عليها مدير الإدارة المالية، كما يوضييا التوجيه المحاسييبي الداس  
 بالمبلغ.  

يحرر المحاسيي  إيصييام  بالمبلغ المسييتلم موقعا  عليه منه ومن مدير الإدارة المالية  .٢
بما يءيد توريده للمبلغ على أن تكون هذه الإيصيييييام  متسيييييلسيييييلة ومن أصيييييل  

 وصورتين.  
المحاسييي  بالمراجعة اليومية لأعمال الد ينة داصييية  الجرد الءعلي لرصييييد  يقوم   .٣

الد ينة اليومي، ويوقع بصييحة الجرد على سييجل الد ينة اليومي أو ما تكشييف له 
 من ملاحكا  إن وجد .

 
 سياسا  المبالغ النقدية في الد ينة:  (٧٣مادة ن

 
يحُدد الحد الأقصى للمبالغ النقدية التي يحُتءك بها في د ينة الجمعية بمعرفة الأمين   .١

 العام أو اللجنة التنءيذية وحس  الحاجة إليه.  
يعتبر المحاسيي  مسييؤوم  عما بعهدته من نقد أو شيييكا  أو أوراق ذا  قيمة، كما  .٢

على المحاسيي  توريد ما ي يد عن الرصيييد النقدي والشيييكا  الواردة للد ينة في  
حسيييا  الجمعية بالبند في اليوم التالي على الأكثر وإرسيييال إشيييعار الإيداع لمدير 

فيهيا إييداع المبيالغ ال ائيدة أو الشييييييكيا    الإدارة المياليية، وفي الحيام  التي يتعيذر
 بالبنود لأي سب  كان م بد من إد ار مدير الإدارة المالية بذلد.

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 متابعة حقوق الجمعية: ( ٧٤مادة ن
 

إن  على المحاسي  متابعة حقوق الجمعية في أوقا  اسيتحقاقها، وإعداد التقارير لمدير 
الإدارة المالية عن أي حقوق اسيييتحق  وتعذر تحصييييلها لإتداذ الإجراءا  المناسيييبة  
بشيييأنها، وكما م يجو  التنا ل عن أي حق من حقوق الجمعية يتعذر تحصييييله إم بعد 

تحصيييله، وكما يمكن بقرار من صيياح  الصييلاحية إعدام  اتداذ كافة الوسييائل اللا مة ل
الديون المسييييتحقة للجمعية والتي لم تحصييييل بعد اسييييتنءاذ كافة الوسييييائل الممكنة 

 للتحصيل.  
   

 الشيكا  الواردة 
 

 الشيكا  الواردة:  (٧٥مادة ن
 
حييث يقوم المحياسييييي  بيالمراجعية  تحول الشييييييكيا  الواردة إلى الإدارة المياليية   .1

 والتحقق من صحة المبلغ وتبعيته ومن ثم توجيهه إلى جهة الإيداع البنكي.   
توجيه مدير الإدارة المالية، يقوم المحاسيي  ب عداد كشييف الإيداع البنكي حسيي   .2

وامحتءاك بصيورة من الشييد وكشيف الإيداع وإرسيال الأصيول إلى البند، ويتابع الأمر  
  عند ورود نسدة كشف إيداع بنكي موقعة ومدتومة من البند تءيد ب تمام العملية.

 
 

 الءصل الدامس: مصادر التمويل
 

 مسؤولية توفير السيولة
 

 توفير السيولة:  (٧٦مادة ن
 
المدير التنءيذي هو المسييييؤول عن توفير السيييييولة اللا مة لمواجهة مدفوعا   .1

الجمعيية الجياريية والرأسيييييمياليية كميا هو معتميد في الموا نية التقيديريية مع تجني  تع ييل  
 السيولة الءائضة بدون امستءادة منها.  

الميدير التنءييذي هو من علييه البحيث عن مصيييييادر التموييل المدتلءية وإجراء   .2
المقارنة اللا مة مدتيار المصييدر الأفضييل بناء  على توجيها  مجلس الإدارة الذي له 

  الحق في اعتماد الوسيلة المناسبة للتمويل. 
 
  



 امحتيا ا   
 

 امحتيا ا :  (٧٧مادة ن
 

تشييييكل امحتيا يا  سيييينويا  بقرار من مجلس الإدارة ويتم الصييييرف من امحتيا يا   
 النقدية للجمعية وفقا  للائحة الصلاحيا  المالية والإدارية المعتمدة للجمعية.  

   
 

 التأمينيا  والضميانيا   
 

 أقسام التأمينا  أو الضمانا :  (٧٨مادة ن
 
أو ضيمانا  للغير: وتشيمل المبالغ النقدية ود ابا  الضيمان الصيادرة عن تأمينا   .١

المصيييييارف وميا في حكمهيا والكءيام  وامقت ياعيا  المقيدمية من الغير كتيأمين عن 
 عقود أو ارتبا ا  يلت م بتنءيذها تجاه الجمعية.  

تأمين ا  أو ضيييمانا  لييييييييدى الغير: وتشيييمل المبالغ النقدية ود ابا  الضيييمان  .٢
الصيييييادرة عن المصيييييارف وما في حكمهيا أو الكءيام  أو امقت ياعا  المقيدمة من 

 الجمعية للغير كتأمين عن عقود أو ارتبا ا  له.  
 

 تسجيل التأمينا  أو الضمانا : ( ٧٩مادة ن
 
تسيوى التأمينا  أو الضيمانا  المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعاقدية   .١

الداصيييية بها كما ترد إلى أصييييحابها إذا  ال السييييب  الذي قد ِ م  من أجله، وبعد 
 موافقة صاح  الصلاحية أو من يءوضه بذلد.

تسيجل التأمينا  لدى الغير على الجها  المسيتءيدة منها على أن تسيترد كليييييييا  أو   .٢
أو  وال الأسيييييبيا  التي قيد ِ مي  من ج ئييا  وفق أحكيام العقود المبرمية لهيذا الغرض  

  أجلهيا.
   
 
 
 
 
 
 



 حيءك مستندا  التأمينا  أو الضمانا : ( ٨٠مادة ن
 

تحءك صكود ووثائق التأمينا  أو الضمانا  المقدمة للجمعية وصور الكءام  المع اة 
قبلهيا في ملف دياس ليدى الإدارة المياليية، ويراعى العودة إليهيا وفحصيييييهيا دورييا   من  

بغيية التيأكيد من اسيييييتمرار صيييييلاحيتهيا أو انتهياء أجلهيا، ويكون ميدير الإدارة المياليية  
 مسؤوم  عن صحة القيود المحاسبية الداصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها.  

 
 الءصل السادس: الرقابة المالية  

 
 الرقابة على أموال الجمعية  

 
 :سياسة الرقابة الدادلية على أموال الجمعية ( ٨١مادة ن

 
يصيييييدر الميدير التنءييذي للجمعيية القرارا  الكءيلية بي حكيام الرقيابية اليدادليية على أموال  
الجمعية، وأوجه اسيتددامها في كل عملية، على أن تشيمل هذه القرارا  بصيءة داصية  
قواعيد الرقيابية على الإنءياق، وتيداول النقيديية، وأوراق القبض والأجور والمرتبيا   

 وغيرها من أوجه الإنءاق.  
 

 :تقارير الرقابة المالية  (٨٢مادة ن
 

الإدارة المياليية تقوم بتقيديم تقرير دوري كيل ثلاثية أشيييييهر إلى الأمين العيام معتمياده 
وعرضيه على مجلس الإدارة مبينا  به الإيرادا  والمصيروفا  الءعلية، ومقارنا  بما كان 

 مقدرا  من قبل.  
كما يقوم ب عداد تقرير نصيف سينوي يبين به وضيع الجمعية ومقدار الءائض أو العج   

 النقدي في نهاية كل فترة، ومقترحاته على مجلس إدارة الجمعية بهذا الصدد.
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 الرقابة على الد ينة  
 

 :سياسا  الرقابة على الد ينة نالصندوق( (٨٣مادة ن
 
تدضيييييع الد ائن للمراجعية والجرد الدوري والمءياج ، وكميا يجي  أن يتم الجرد   .1

الدوري مرة على الأقل شييهريا ، ويكون الجرد شيياملا  لكافة محتويا  الد ينة بحضييور  
مندو  المراجعة ومندو  من الإدارة المالية يدتاره المراجع الدادلي مع أمين الد ينة  

كل مرة يوضيا نتيجة الجرد بادتصيار ويوقع    نأمين الصيندوق(، ويحرر به محضير في
 عليه أمين الد ينة في نهاية المحضر باستلام ما في الد ينة من محتويا .  

في حال كهور أي فروقا  بالعج  أو ال يادة في رصيييد الد ينة يرفع الأمر إلى   .2
المراجع الدادلي لتحديد المسيييييؤولية، وعلى أن يتم توريد ال يادة وسيييييداد العج  من 

 أمين الد ينة.  
يقوم المحاسي  ب عداد إشيعارا  الدصيم والإضيافة للعمليا  اليومية، ويج  أن   .3

المدين والدائن، وأن يتم اعتمادها تكون هذه الإشعارا  متسلسلة وموضا بها  رفيها  
 من قبل مدير الإدارة المالية.

 
 

 أحكام عامة  
 

 :أحكام عامة  (٨٤مادة ن
 
تسيييييري أحكام هذه اللائحة على كافة المعاملا  المالية في الجمعية وكل ما من  .1

شييييأنه المحافكة على أموالها ونكام الضييييب  الدادلي بها، كما تنكم قواعد الصييييرف  
والتحصيييل وجها  امعتماد وقواعد المراجعة والحسييابا  المالية والقواعد الداصيية  

 بالمي انية العمومية.  
المراجع الدادلي ومدير الإدارة المالية مسييييؤومن عن تنءيذ ومراقبة أحكام هذه  .2

اللائحة، وكافة القرارا  التنءيذية الداصيييية بها ومراقبة القواعد المالية المنصييييوس  
عليها في باقي لوائا الجمعية، ويعتبر مدير الإدارة المالية والعاملون معه مسيييؤولون 

ييذ أحكيام هيذه اللائحية وعن مراقبية الأحكيام المياليية في  أميام الميدير التنءييذي عن تنء
اللوائا الأدرى في حدود ادتصياصيهم ويعتبر مدير الإدارة المالية مسيؤوم  أمام الأمين  

 العام عن ذلد.  
تكون صييلاحيا  عمليا  الصييرف المالية من بنود الموا نة المدتلءة بناء  على  .3

  ل  الإدارة المعنية  بقا  للائحة الصلاحيا  المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية.   
 



 الءصل السابع: الحسابا  الدتامية والتقارير الدورية  
 

 الحسابا  الدتاميية
 

 :إعداد الحسابا  الدتامية  (٨٥مادة ن
 
يتولى مدير الإدارة المالية إصدار التعليما  الواج  اتباعها لإقءال الحسابا  في   .1

 موعد أقصاه ثلاثون يوما  قبل نهاية السنة المالية للجمعية.  
يتولى ميدير الإدارة المياليية الإشيييييراف على امنتهياء من إعيداد مي ان المراجعية   .2

السيينوي والقوائم المالية الدتامية مؤيدة  بمرفقاتها التءصيييلية ومناقشييتها مع مراجع  
 حسابا  الجمعية دلال شهر واحد من انتهاء السنة المالية للجمعية.  

يتولى مدير الإدارة المالية الإشيراف على إعداد التقرير المالي السينوي موضيحا    .3
القوائم الدتياميية وتقرير المراجع  نتيائج أعميال كيافية أنشييييي ية الجمعيية وإرفياقيه مع  

الدادلي وعرضيييه على الأمين العام بهدف اسيييتكمال إجراءا  مناقشيييته دلال شيييهر  
 ونصف من انتهاء السنة المالية للجمعية للاعتماد.  

يقوم مدير الإدارة المالية برفع كافة التقارير الداصييية بالحسيييابا  الدتامية مع  .4
تعليقيه عليهيا ومقترحياتيه حييالهيا إلى الأمين العيام معتميادهيا وعرضيييييهيا على مجلس 

  بموعد أقصاه شهرين من انتهاء السنة المالية. الإدارة وذلد
 

    
 التقياريير اليدوريية  

 
 :إعداد التقارير الدورية  (٨٦مادة ن

 
ميدير الإدارة المياليية مراجعية واعتمياد التقيارير اليدوريية المياليية والتيأكيد من يتولى  .1

صيييحة البيانا  المدرجة فيها وعرضيييها على الجها  الإدارية المُعد  ة من أجلها وفي  
 مواعيدها المحددة.   

يتولى مدير الإدارة المالية تحليل البيانا  الواردة في التقارير المالية والحسابا    .2
الدتامية باسييييتددام أسييييالي  التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقريرا  بنتائج هذا 
التحلييل وميدلومتهيا للأمين العيام واليذي يقوم بتقيديمهيا للجنية التنءييذيية إذا دعي  الحياجية  

 إلى ذلد.
 
 
 



 :اعتماد التقارير الدورية  (٨٧مادة ن
 

من ينو  عنيه في نهيايية كيل ثلاثية أشيييييهر بمراجعية واعتمياد يقوم الميدير التنءييذي أو  
التقارير المالية الصييادرة عن الإدارة المالية ويج  أن تشييتمل هذه التقارير كحدا أدنى  

 على ما يلي:  
 مي ان المراجعة الإجمالي عن الءترة المنتهية بتاريخ تقديم التقارير.   .1
 المرك  المالي للجمعية.   .2
مقيارنية الإنءياق الجياري الءعلي مع امعتميادا  المدصيييييصييييية ليه في الموا نية   .3

 التقديرية.  
 
 

 تأميين الددميا  واعتمادها  
 

 :تأمين الددما  ( ٨٨مادة ن
 
يتم تيأمين احتيياجيا  الجمعيية من الديدميا  حسييييي  ميا يوصيييييي بيه ميدير الجهية   .1

 المدتصة ويقره المدول بذلد حس  مئحة الصلاحيا  المعتمدة في الجمعية.  
يتم التعاقد على تأمين احتياجا  الجمعية من الددما  بموج  عقود سييينوية أو   .2

د ابا  تعميد لهذا الغرض بعد اعتمادها من صيييياح  الصييييلاحية في الجمعية و بقا   
 للصلاحيا  المدولة إليه.  

 
 :اعتماد تقديم الددما  ( ٨٩مادة ن

إن اعتماد عقود الددما  يسيتل م بالضيرورة تنءيذها بشيكل سيليم بواسي ة المسيتندا  
النكياميية المتبعية و بقيا  للإجراءا  المنصيييييوس عليهيا في الأنكمية اليدادليية للجمعيية، 
ويعتبر رؤسييياء الإدارا  المعنية بهذه الأعمال والددما  مسيييؤولين عن صيييحة تنءيذ  

 هذه العقود.  
 

 :تجديد عيقود الددما  ( ٩٠مادة ن
تجديد عقود الددما  لمدة م تتجاو  السيينة وبذا  الشييرو  المنصييوس عليها يجو   

 في العقود المنتهية إذا توفر  فيها الشرو  الآتية:  
أن يكون المتعهد قد قام بتنءيذ الت اماته على وجه مرضيي في مدة العقد السيابقة   .1

 على التجديد.  
أن م يكون قد  رأ اندءاضيييا  واضيييحا  على فئا  الأسيييعار أو الأجور موضيييوع   .2

 العقد.



 
 الءصل الثامن: التبرعا  والهدايا  

 
 تقديم التبرعا  والهدايا للغير  

 
 :التبرعا  ( ٩١مادة ن

 
من صيييييلاحييا  الميدير التنءييذي التبرع لإحيدى الجهيا  العياملية في مجيال البر أو  إن   

الأعميال الديريية أو ديدمية المجتمع أو النشيييييا  العلمي أو الثقيافي أو امجتمياعي أو  
 الرياضي وبموافقة اللجنة التنءيذية.

 
 :الهدايا ( ٩٢مادة ن

 
يحق للمدير التنءيذي تقديم الهدايا العينية للغير باسيم الجمعية بما م يتجاو  دمسيمائة 
ريال لكيل حيالية وعلى أن م يتجياو  إجميالي الهيداييا المقيدمية دلال السييييينية المياليية عن 

 عشرة آمف ريال، ويج  الحصول على موافقة اللجنة التنءيذية على هذه المبالغ.  
 
 

 قبول الهدايا أو التبرعا  من الغير  
 

 :قبول التبرعا  والهدايا ( ٩٣مادة ن
 

م يحق قبول التبرعيا  أو الهيداييا العينيية أو النقيديية المقيدمية للموكف في الجمعيية  
بصيءته الشيدصيية أو بصيءته الوكيءية أو المقدمة للجمعية كشيدصيية اعتبارية أو أحد  

إم بموافقية د يية من الميدير التنءييذي على ذليد، ويعتبر الموكف اليذي يقبيل  إداراتهيا  
 مثل هذه التبرعا  أو الهدايا مدالءا  لأنكمة الجمعية ويدضع حينها للمساءلة.

     
 
 

 الاعتماد

 

في اجتماعه المنعقد في يوم الاحد    (  دليل الإجراءات الماليةاعتمد مجلس إدارة الجمعية )

الموقع م3/3/2024بتاريخ   على  ونشرها  الشأن  ذي  على  بتعميمها  وأوصى   ،

 الإلكتروني. 


