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 مقدمة
 السرية والخصوصية

الخيريذذة لدخذذدمذذات   جمعيذذة البطذذاليذذةلدرجذذة فيذذ  لك ملكيذذة  ذذاصذذذذذذذذذذذذذذذة إن هذذذا المسذذذذذذذذذذذذذتنذذد وجميع المعلومذذات المذذ 

يتصل بأداء الأعمال ذات العلاقة   ويجب أن يستخدم فيما الجمعيةوسيشار إلي  فيما بعد بذذذذذذذ   الإجتماعية

 .الجمعيةإلا بموافقة كتابية مسبقة من   ، وكذلك لا يحق استخدام  أو نسخ  لأي غرض آ ر 

 الهدف من الوثيقة

، الجمعيذذة ليذذل يبين السذذذذذذذذذذذذذيذذاسذذذذذذذذذذذذذذات والاجراءات الاي تحكي الأنشذذذذذذذذذذذذذطذذة المو لذذة ل دارة المذذاليذذة  ك  ا الذذدإن هذذذ

 ات ما يلك:والغرض من هذه السياسات والإجراء

 وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية ل دارة المالية. •

ر المالية  الموازنات والتقاري بشذذذذذذذذكل وايذذذذذذذذ  بما ف  ا لدجمعيةتحديد السذذذذذذذذياسذذذذذذذذات والاجراءات المالية  •

 بكافة أنشطت ا ووظائفها. الجمعيةبكفاءة وفعالية وذلك لاستخدامها  ك إدارة وتنظيي 

 وتوفير دليل مرجعك محدّث لكافة موظفي الإدارة المالية  ك الجمعية.تأمين  •

ارة  ضذذذذذمان الانسذذذذذجام والتوافق عند تطبيق السذذذذذياسذذذذذات والإجراءات على نطا  وظائف ومهام الإد •

 .الجمعيةالمالية دا ل 

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة

أو  المدير التنفيذي قع على عاتق إن مهمة حفظ السذذذذذذذذياسذذذذذذذذات والاجراءات الموجودة  ك هذه اللائحة ت •

 من تخول  الإدارة بذلك.

 أو  •
ً
 ك مدة أقل من ذلك حسب الحاجة، لمراعاة تغيرات  مراجعة دليل السياسات والاجراءات سنويا

 .الجمعيةالعمل الرئيسية دا ل 

وذلذك بعذد أن يعذده مذدير   رئيس مجلس الادارةأي تغيير  ك إجراءات الأعمذال يجذب اعتمذاده من قبذل  •

 .الجمعيةالإدارة المالية ويوص ي ب  المدير التنفيذي  ك 
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ومن   قدم للمدير التنفيذي لأ ذ الموافقةتأي تغيير  ك السذذذذذذذذياسذذذذذذذذات المدرجة  ك هذا الدليل يجب أن  •

 للاعتماد. دارةلرئيس مجلس الإ ثي تقديم  

إيصذذذذال وتوضذذذذيس هذه السذذذذياسذذذذات والإجراءات للموظفين بالإضذذذذافة إ ى  المدير التنفيذي إن من مهام  •

 عند الضرورة. لرئيس مجلس الادارةالتوصية بالتعديلات 

ذا  انت إن من مسذذذذذذذذذؤولية الموظف المعاي فهي معاني ومقاصذذذذذذذذذد هذه السذذذذذذذذذياسذذذذذذذذذات والإجراءات، أما إ •

سذذذذارات تتعلق بالسذذذذياسذذذذات أو الاجراءات أو قدرت  على الاسذذذذتجابة بفعالية هناك أي أسذذذذألة أو اسذذذذتف

 لمتطلبات هذه الاجراءات، فالمطلوب من الموظف تقديي هذه الاستفسارات لمدير الادارة المالية.

الية، بل لتقديي إن الغرض الاسذذذذذذذذذاهذذذذذذذذذ ي من هذه الاجراءات ليس تقييد فعالية العاملين  ك الإدارة الم •

هي سذذذذذذذذذليي ومتسذذذذذذذذذق ومتكامل لجميع الجوانب المرتبطة إ ذه الوظائف حا  وإن تغير أسذذذذذذذذذا  لو ك وف

 الأفراد العاملين ف  ا.

 

 

 أمن وحماية المستندات

 يجب الاحتفاظ بجميع المستندات  ك مكان آمن وبطريقة سليمة ومن ا المستندات والوثائق الآتية:

 رير المراجعة.الحسابات السنوية  وتقا •

 الجمعية.جميع الاتفاقيات المبرمة مع  •

 عقود التوظيف. •

 .الايجارعقود  •

 سندات الملكية. •

 المكاتب الاستشارية وغيرهي.الجهات المانحة ،المراسلات مع البنوك،  •

 ة.أي مستندات أ رى ذات أهمية مالية أو قانوني •
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 الفصل الأول : الأحكام والقواعد العامة

 أحكام عامة

 الهدف من الدليل :  ( 1مادة ) 

ت دف هذه اللائحة إ ى بيان القواعد الأسذذذذذذذذذاسذذذذذذذذذية للنظام الما ك والمحاسذذذذذذذذذبي والذي يرا ك اتباع  من قبل  افة 

عنذذد القيذذام بجميع الانشذذذذذذذذذذذذذطذذة المذذاليذذة، كمذذا ت ذذدف إ ى المحذذافظذذة على أموال وممتلكذذات   الجمعيذذةالعذذاملين  ك 

 وقواعد المراقبة والضبط الدا لك وسلامة الحسابات المالية.الجميع وتنظيي قواعد الصرف والتحصيل 

 

 تعريفات عامة :  ( 2مادة ) 
 

 الدا لك المعاني المخصصة لها أدناه .يكون للكلمات والعبارات التالية حيثما وردت  ك هذا النظام 

 المصطلحات الرئيسية :

 

 التعريف المصطلح

 جتماعية.الخيرية لدخدمات الا  جمعية البطالية الجمعية

هو مجموعة القواعد والسذياسذات والمبادو والإجراءات الواجب اتباعها لتسذجيل  النظام الما ك

 .الجمعيةالعمليات المالية والتقرير عن نتائجها والمحافظة على أصول 

 .مجلس إدارة الجمعية مجلس الإدارة

 المدير التنفيذي  المدير التنفيذي

كافة الاجراءات الادارية والمالية  م الجمعية بعن مدى التزا الشذذذذذذذذذذذذخ  المسذذذذذذذذذذذذؤول المراجع الدا لك

 محل التنفيذ.

 الشخ  المخول من قبل مجلس الادارة لمتابعة الشؤون المالية أمين الصندو  
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 التعريف المصطلح

 مجموعة الأشخاص الممثلين من قبل مجلس الادارة. المجلس التنفيذي 

 الجمعية.الأعمال المالية والمحاسبية لدى ا ك عن  افة هو المسأول الم المالية الإدارةمدير 

وأي موظف  ك دائرة   الجمعيةالمحاسذذذذذب وأمين الصذذذذذندو  و اتب الحسذذذذذابات   ك  الموظف الما ك

 الشؤون المالية يناط إ ا قبض أموالها وحفظ هذه الأموال وصرفها.  

رة الزمنية ،  وأية إيرادات  مجموع التدفق الوارد للمنافع الاقتصذذذذذادية  لال الفت إيرادات

 نتيجة عملها.   الجمعيةأ رى تحصل عل  ا 

ويتي  الجمعيذذةلك مجموعذذة الواجبذذات والمهذذام الاي تعهذذد إ ى شذذذذذذذذذذذذذخ  أو جهذذة  ك  المسأولية

 محاسبت ي على أساسها.

 صلاحيات الممنوحة وعدم تجاوزها.المدى المسموح ب  لممارسة ال حدود الصلاحية

لشخ  آ ر مؤهل ليمار  نفس حقو  المفوض لوقت معين عن الحق  التنازل  التفويض

 وتفويض السلطة لا يعاي تفويض المسأولية.

،  لدجمعيذةلى  طذة مذاليذة تعمذل على برمجذة الأنشذذذذذذذذذذذذذطذة الإقتصذذذذذذذذذذذذذذاديذة المتوقعذة  الموازنة  

 ذا بكميذات وقيي مذاليذة ، وتشذذذذذذذذذذذذذمذل هذذه  ا عنعبر  لال السذذذذذذذذذذذذذنذة المذاليذة القذادمذة ، م

مع ضذذذذذذذمان  المتوقعة والمصذذذذذذذاريف اللازمة  لال الفترة بما يتفق الخطة الإيرادات

 ، مع توضيس وسائل تحقيق ذلك . الجمعيةتحقيق أهداف 

تتضذذذذذذذذذذذذذمن الرقذابذة الذدا ليذة  طذة التنظيي وجميع طر  التنسذذذذذذذذذذذذذيق والقيذا  الاي  الرقابة الدا لية

من سذذذذذذذذوء  بكفاية وحمايت ا   الجمعيةتتبناها الإدارة لتمكن ا من اسذذذذذذذذتغلال موارد 

 وكذلك لضمان دقة القيود المحاسبية وسلامة توج  ها.الاستخدام، 

 الأصول الثابتة

 

 لك الأصول الاي:

لاسذذذذذذذذذتخدامها  ك إنتاج أو توفير السذذذذذذذذذلع أو الخدمات   الجمعيةتحتفظ إ ا  ▪

 أو لتأجيرها للغير أو لأغراضها الإدارية.

 ذدمذات  ولك الأصذذذذذذذذذذذذذول الاي تسذذذذذذذذذذذذذتعمذل  ك إنتذاج أو بيع أصذذذذذذذذذذذذذول أ رى أو  ▪

 تشغيل أي ما أطول.وتكون فترة الانتفاع إ ا أكثر من عام أو دورة ال

 واحدة.من المنتظر استخدامها لمدة تزيد عن فترة محاسبية  ▪

 وتنقسي الأصول الثابتة إ ى:  ▪
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الأصذذذذذذذذذذذذذول الملموسذذذذذذذذذذذذذذة ولك الاي لهذذا طبعذذة مذذاديذذة.. مثذذل المبذذاني والأرا ذذذذذذذذذذذذذ ي  ▪

 والمعدات.

س لها طبعة مادية.. مثل الشذذذذذذذذذذهرة،  الأصذذذذذذذذذذول الغير ملموسذذذذذذذذذذة ولك الاي لي ▪

 حقو  الملكية، الامتيازات وغيرها.

نفقات التشذذذذذغيلية ،  الإيجار والقرطاسذذذذذية  تشذذذذذمل الرواتب والأجور والعلاوات وال المصروفات الجارية

 والكهرباء .

المصروفات 

 الرأسمالية

 وتشذذذذذذذذذذذمل إمتلاك الأصذذذذذذذذذذذول الثابتة والرأسذذذذذذذذذذذمالية للمشذذذذذذذذذذذار ع والنفقات التطويرية

 الأ رى.

شذذذذذذذذذذذذذهرا ، ولا تزيذد عن ذلذك ،  12لى الفترة الزمنيذة الاي يمكن أن تكون أقذل من  الفترة المالية

السذذذذذذذذذذذذذنذذة الميلاديذذة وقذذد لا تطذذابقهذذا ، ولى الفترة المغطذذاه بذذالتقرير  والاي قذذد تطذذابق 

 السنوي.

يذذذة  ت عملذا تمذذذ إهو الاعتراف بذذذالإيراد عنذذذد تقذذذديي الخذذذدمذذذة ، بغض النظر عمذذذا  أساس الإستحقاق

تحصذذذيل النقدية أم لا ، كما يتي الإعتراف بالمصذذذروف عند حدوث  واسذذذتحقاق ،  

 نقدية أو لا .بغض النظر عما إذا تمت عملية دفع ال

هو الإعتراف بذذالإيراد عنذذدمذذا تتي عمليذذة القبض، كمذذا يتي الإعتراف بذذالمصذذذذذذذذذذذذذروف   الأساس النقدي

يراد أو المصذذذذذذذذذذذروف ، أم عندما تتي عملية الدفع ، وبغض النظر عن حصذذذذذذذذذذذول الإ 

 عدم حصول .

 المركز المالي

 "الميزانية العمومية "

 ك تذاري  محذدد من الزمن ، وتحتوي على  لدجمعيذةولى بيذان يويذذذذذذذذذذذذذ  المركز المذا ك 

وإلتزامات ا المالية ، ويتي تقسذذذيي بنودها ا ى مجموعات ، حسذذذب   الجمعيةأصذذذول 

 والالتزمات طويلة الأمد . طبيعت ا ، مثل : الأصول الثابتة والمتداولة ،

المتعارف عل  ا ، و عاي تقديي المعلومات الظاهرة على هو أحد مبادىء المحاسذذبة  مبدأ الإفصاح الكامل

 شكل إيضاحات هامشية ، أو مرفقات بالبيانات المالية .

 يعاي الثبات  ك إستخدام المبادىء المحاسبية من فترة ا ى أ رى. الثبات

المعلومات  لى من اج دوري يويذذذذذذذذ  آليات عمل النظام المحاسذذذذذذذذبي من بداية جمع  ةالدورة المحاسبي

حا  إسذذذذذذذذذذذذذتخراج ميزان المراجعذذذذذة بعذذذذذد الإغلا ، وإعذذذذذداد القوائي المذذذذذاليذذذذذة وتذذذذذدوير 

 الحسابات للسنة المقبلة .
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  اعتماد اللائحة

 اعتماد اللائحة :  ( 3مادة ) 

ت ذا والموافقذة عل  ذا من قبذل المذدير التنفيذذي عذد منذاقشذذذذذذذذذذذذذ ، وذلذك بمجلس الادارةتعتمذد هذذه اللائحذة من قبذل 

مدير الإدارة المالية، ولا يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أو فقرة ف  ا إلا بموجب قرار صذذذادر المراجع الدا لك و و 

أو من يفوضذذذذذذذذذذذذذ  بذذلذك، و ك حذالذة صذذذذذذذذذذذذذدور أي تعذديلات ينب ك تعميمهذا على  ذل من ي مذ  مجلس الادارة  عن 

 بدء سريان ا بوقت مناسب.الأمر قبل 

 

 تطبيق اللائحة 

 تطبيق اللائحة :( 4مادة ) 

فوضذذذذذذذذذذذذذذ ، وبمذا لا يأو من  مجلس الادارة ذل مذا لي يرد بذ  ن   ك هذذه اللائحذة يعتبر من صذذذذذذذذذذذذذلاحيذات  -1

 يتعارض مع الأنظمة واللوائس المعمول إ ا  ك المملكة العربية السعودية.

مجلس  د ام هذه اللائحة، فإن قرار الفصذذذل في   ك يحيثما يقع الشذذذك  ك ن  أو تفسذذذير أي من أحك -2

 الادارة.

 

   رقابة تطبيق اللائحة

 

 رقابة تطبيق اللائحة (:  5مادة ) 

المدير  هو المسذذذذذذذذذذذذذؤول عن مراقبة تطبيق هذه اللائحة والالتزام إ ا، وعلي  إ طار  الجمعية ك  المراجع الدا لك

 واتخذذذاذ الاجراءات اللا ومذذذدير الإدارة المذذذاليذذذة عن أي مخذذذالفذذذة للع التنفيذذذذي 
ً
زمذذذة والكفيلذذذة مذذذل لمعذذذالجت ذذذا فورا

 بالأمور ذات الأهمية إذا دعت الحاجة إ ى ذلك. رئيس مجلس الادارةبذلك، وإبلاغ 
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   المخولون بالتوقيع

 

 الجمعية صلاحية التوقيع عن (: 6مادة )

يذات ة الصذذذذذذذذذذذذذلاححسذذذذذذذذذذذذذذب لائحذ من يخولذ  مجلس الإدارة هو  الجمعيذة إن من يملذك حق التوقيع عن  -1

 الجمعية.المعمول إ ا  ك 

 للائحة الصذذذذذذذذذذذذذلاحيات الماليةمجلس الإدارة يحدد  -2
ً
كما يقر نظام  والإدارية و  الصذذذذذذذذذذذذذلاحيات المالية وفقا

 على أن يتضمن ذلك ما يلك: الجمعيةالتوقيع عن 

 حدود عمليات الصرف الما ك. -أ

 نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواري  سريان ا. -ب

 

 اسبية المح الأسس

 

 الأسس المحاسبية :  ( 7مادة ) 

 

بمبذدأ القيذد المزدوج ووفقذا ل سذذذذذذذذذذذذذس والمبذادو المحذاسذذذذذذذذذذذذذبيذة المتعذارف عل  ذا  الجمعيذةتقيذد حسذذذذذذذذذذذذذذابذات  .1

.
ً
 والمعمول إ ا دوليا

 :يتي إعداد الحسابات وفقا ل سس والمفاهيي العامة الآتية .2

 تسجيل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التاريخية. -أ

 صاريف على أسا  الاستحقا .يرادات والمتسجيل الا   -ب
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 قائمة على فرض الاستمرارية.الجمعية  -ج

 العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائي المالية. -د

 الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة.الجمعية إن على  -ه

ي  قة تتيس لأ يجب الاحتفاظ بالدفاتر المحاسذذبية والقوائي المالية وجميع العمليات المحاسذذبية بطري -و

 لاقة بالرجوع والاطلاع عل  ا  ك أي وقت مناسب.طرف ل  ع

 أرشفة الفواتير والسجلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات على أسا  علمي وبطريقة منظمة. -ز

 

 إعداد التقارير المحاسبية :  ( 8مادة ) 

 

يتي اعداد التقارير على اسذذذذذذذذذذذذذا  وشذذذذذذذذذذذذذهري، ربع سذذذذذذذذذذذذذنوي، سذذذذذذذذذذذذذنوي  بحي  تشذذذذذذذذذذذذذمل جميع الاسذذذذذذذذذذذذذتحقاقات   .1

 .بالجمعيةرورية بالإفصاح بصورة وايحة ودقيقة عن الموقف الما ك ونتائج الانشطة المتعلقة الض

تقديمها    اء من إصذذذذذذذذدار القوائي المالية، ويتيتبعد الان  الجمعيةيتي إعداد التقارير المالية لكافة أنشذذذذذذذذطة  .2

 .ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إ ى ذلك.،ل دارة العليا

 

 حسابات الشهريةة التسوي :   (9مادة )

 

 النقد  ك البنوك. .1

 الذمي المدينة.  .2

 الذمي الدائنة. .3

 المبالغ المدفوعة مقدما. .4

 السلف. .5

 تقارير الدجان. .6

 سجل الاصول الثابتة. .7
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 الحسابات البنكية إدارة 

 

 سياسات التعامل مع الحسابات البنكية  : (10مادة )

 

 ق بالحسابات البنكية:ة عند القيام بأي عمل يتعليجب اتباع السياسات التالي

 .الجمعية يجب فتس جميع الحسابات البنكية باسي  .1

  الصذذذذلاحيات الماليةتوقيع  افة الشذذذذيكات الصذذذذادرة من قبل المسذذذذؤول والمفوض بالتوقيع حسذذذذب لائحة  .2

 . ك الجمعية المعتمدةوالإدارية 

 ا  شهري.إجراء عمليات تسوية  افة الحسابات البنكية على أس .3

 حل  افة المسائل العالقة والاي تظهر  ك عمليات التسوية والتحري عن ا مباشرة حين ظهورها. .4

 .الجمعيةاعتماد  افة التحويلات البنكية الاي تخ   .5

 ل جراءات المتبعة. .6
ً
 اعتماد قفل أي حساب وفقا

 

 فتح حساب بنكي   : (11مادة )

 

 ءات التالية:يتي حسب الإجرا لدجمعية فتس الحساب البنكي 

تعبأة نموذج فتس حسذذذذاب بنكي جديد من قبل مدير الادارة المالية مويذذذذحا أسذذذذباب فتح  والتفاصذذذذيل   .1

 .المدير التنفيذي ن قبل مذات العلاقة ومن ثي اعتماده 

 للاعتماد. لرئيس مجلس الادارةارسال النموذج  .2

ت فتس الحساب البنكي بترتيب اجراءابعد اعتماد النموذج يتي ارجاع  لمدير الادارة المالية والذي يقوم   .3

 الجديد.

بمجرد فتس الحسذذذذاب الجديد يقوم مدير الادارة المالية بفتس حسذذذذاب رئي ذذذذ ي جديد  ك دليل الحسذذذذابات   .4

 وإ طار الموظفين المعنيين إ ذا الأمر حسب ما هو مبين  ك دليل الحسابات.

 ا طار المراجع الدا لك. .5
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 قفل حساب بنكي  : ( 12مادة )

 

 يجب اتباع الاجراءات الاتية: لدجمعيةب بنكي ل حسالإقفا

 أسذذذذذذذذذذذذباب قفل الحسذذذذذذذذذذذذاب البنكي   .1
ً
تعبأة نموذج قفل حسذذذذذذذذذذذذاب بنكي من قبل مدير الادارة المالية مويذذذذذذذذذذذذحا

 القائي والتفاصيل ذات العلاقة.

 .والإعتماد للمراجعة للمدير التنفيذي إرسال النموذج  .2

 للاعتماد. الادارةلرئيس مجلس ارسال النموذج  .3

لنموذج يتي ارجاع  لمدير الادارة المالية والذي يقوم بترتيب اجراءات قفل الحسذذذذاب البنكي  ابعد اعتماد  .4

 القائي.

بمجرد قفل الحسذذذذذذذاب يقوم مدير الادارة المالية بتجميد الحسذذذذذذذاب الرئي ذذذذذذذ ي  ك دليل الحسذذذذذذذابات وا طار   .5

 ك دليل الحسابات.الموظفين المعنيين إ ذا الامر حسب ما هو مبين  

 طار المراجع الدا لك. ا .6

 

 

 

 

 التسويات البنكية  : (13مادة )

 

 تتي حسب الاجراءات الاتية: لدجمعيةالتسويات البنكية 

 يقوم المحاسب  ك الادارة المالية بإجراء التسويات البنكية على أسا  شهري. .1

 البنكية ومن ثي اعتماده.يقوم مدير الادارة المالية بمراجعة بيان التسويات  .2

ود أي مسذذذذألة مختلف عل  ا يتي اتخاذ القرار مباشذذذذرة من مدير الإدارة المالية أو يرفع تقرير  لة وج ك حا .3

 و ستشار المراجع الدا لك بذلك.  الاستثناء إ ى الادارة العليا وحسب لائحة الصلاحيات   لاتخاذ القرار 

 . ا طار المراجع الدا لك .4
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 الثاني: السياسات المالية والمحاسبية الفصل 
 

 سياسات عامة : ( 14مادة )

 

 ، تبدأ من الأول من يناير وتنتني  ك الآ ر من  لدجمعيةالسذذذذذذنة المالية  .1
ً
لك عبارة عن اثاي عشذذذذذذر شذذذذذذهرا

 ديسمبر من  ل سنة، ويتي إقفال الدفاتر المحاسبية  ك ن اية  ل شهر.

 

ملكة العربية السذعودية قواعد والأعراف المحاسذبية الصذادرة عن وزارة التجارة  ك المالجمعية التتبع  .2

 ل  ا والمعمول إ ا دوليا.وقواعد المحاسبة المتعارف ع

 

 برنامج خاص للحسابات : (15مادة )

 

حسذذذذذذذابات ا باسذذذذذذذتخدام نظام  اص بالحسذذذذذذذابات العامة على الحاسذذذذذذذب الآ ك لإثبات   الجمعيةتمسذذذذذذذك  ▪

 .الجمعيةوتسجيل موجودات ومطلوبات ونفقات وإيرادات 

 

ومذذذدير الإدارة المذذذاليذذذة بذذذالتذذذأكذذذد المسذذذذذذذذذذذذذتمر من صذذذذذذذذذذذذذلاحيذذذة النظذذذام وملائمتذذذ  مع   ذي المذذذدير التنفيذذذ يقوم  ▪

الاحتيذاجذات ومتطلبذات العمذل المذا ك والمحذاسذذذذذذذذذذذذذبي والتحليذل والتخطيط والرقذابذة ومتذابعذة الاعمذال فيذ  

 مع أعلى مستويات الأداء المحاسبي.
ً
 والسعك لتحديث  وتطويره وابقائ  متناسقا

 

 اليلمالتخطيط ا : ( 16مادة )

 

من الأموال وبيان مصذذذذذذذذذذذذذادر التمويل الاي يعتمد  الجمعيةي دف التخطيط الما ك إ ى تقدير احتياجات  .1

 عل  ا التخطيط لسد احتياجات  والوفاء بإلتزمات  المالية.

 التخطيط الما ك ينقسي إ ى الاتي: .2

 .الواحدةتخطيط ما ك طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية  أ.

 تخطيط ما ك قصير الأجل يتعلق بفترة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية واحدة. ب.
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 كتابة التقارير

 

 سياسة كتابة التقارير المالية : ( 17مادة )

 

 لمتطلبات  -1
ً
الهيأة السعودية للمحاسبين القانونيين والأنظمة الأ رى السائدة  إعداد القوائي المالية وفقا

 .  ملكةوالمعمول إ ا  ك الم

ونتذذائج العمليذذات والتذذدفقذذات  الجمعيذذة أن تظهر القوائي المذذاليذذة الموقف ال ذذذذذذذذذذذذذحيس والعذذادل لأوضذذذذذذذذذذذذذذذاع  -2

   . النقدية المتعلقة بالفترات الزمنية المنت ية  ك تاري  محدد وعند الطلب

 بأول والتقيد والعمتابعة المتغيرات المستجدة  ك المتطلبات القانونية  ك إعداد  -3
ً
 مل إ ا.التقارير أولا

 الالتزام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كما هو مبين بالسياسات المالية. -4

 

 الاجراءات المتبعة عند متابعة التقارير المالية : ( 18مادة )

 

 الإدارة المالية.إعداد ميزان المراجعة الن ائي المعد  ك ن اية الفترة المالية من قبل  -1

 لدجمعية.التفصيلية إعداد القوائي المالية تقوم الإدارة المالية ب -2

 وعلى ان يتي الافصاح حسب ما هو مطلوب. التقيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التقارير  -3

ن  قوائي المالية م ذذذحوبة بموازين المراجعة والجداول المؤيدة لهذه القوائي مالالمراجعة الن ائية لجميع  -4

ام الموازنذذذذات  لفروقذذذذات غير العذذذذاديذذذذة إن  ذذذذانذذذذت مقذذذذارنذذذذة بذذذذأرقذذذذ قبذذذذل مذذذذدير الإدارة المذذذذاليذذذذة والتحقق من ا

 التقديرية.

المجلس التنفيذي ثي مجلس   للاطلاع ومن ثي عرضها على  لرئيس مجلس الادارةتقديي القوائي المالية  -5

 لاعتمادها والمصادقة عل  ا. الإدارة 

 اجتماع  بمراجعة القوائي المالية واعتمادها.يقوم مجلس الإدارة  ك  -6

 ي القوائي المالية للمراجع الدا لك ل طلاع والمراجعة والتعليق عل  ا ان دعت الحاجة.ديتق -7

مدير الادارة المالية مسذذذذذذذذذذؤول عن إعداد القوائي المالية  ك الوقت المحدد والحصذذذذذذذذذذول على تدقيقها على  -8

 
ً
 ة.تطلبات ل نظمة المتبعة والمعمول إ ا  ك المملكلمأسا  سنوي حسب ما هو مطلوب ووفقا
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 ليل الحسابات د

 
 هيكل الحسابات ومراكز التكلفة : (  19مادة )

 

 هيكل الحسابات :

 

يتكون هيكل الحسابات من حسابات الأصول والخصوم وحقو  الملكية والإيرادات والمصروفات والاي يمكن 

ت المحوسذبة من تتعامل بالنظام اليدوي و السذجلات اليدوية   أو السذجلا التعامل معها سذواء  انت الجمعية 

  لال برنامج محاسبي محوسب.

 

 مراكز التكلفة :

 

على الجمعيذذذة فتس مراكز  تكلفذذذة لفرع أو لمشذذذذذذذذذذذذذروع أو مهمذذذة أو نشذذذذذذذذذذذذذذذاط معين بحيذذذ  يتي تحميذذذل هذذذا المركز   

 بالإيرادات والمصاريف المتعلقة ب  .

 

 الشهريةدورة الاقفال 

 

 تقييد المستحقات الشهرية : ( 20مادة )

 ومن ا الاتي:لمستحقات شهيجب اقفال ا
ً
 ريا

 المستحقات المتعلقة بالموظفين حسب نظام العمل والعمال السعودي. .1

 جميع المصروفات. .2

 جميع الايرادات. .3
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 إقفال المستحقات الشهرية : (   21مادة )

 

 للمستحقات يجب اتباع الاجراءات التالية:عند اقفال الدورة الشهرية 

جيل المسذذذذذذذذذذذتحقات المتعلقة بالموظفين  لمالية  ك ن اية  ل شذذذذذذذذذذذهر من تسذذذذذذذذذذذ التأكد من قبل مدير الادارة ا .1

 ل نظمة والقوانين السذذذذذذذذائدة والمعمول إ ا  ك المملكة 
ً
مثل مخصذذذذذذذذ  مسذذذذذذذذتحقات ن اية الخدمة طبقا

 العربية السعودية.

 مدير الإدارة المالية لها.يتي تسوية أي نق  أو تجاوز  ك المستحقات وإجراء الدفعة بعد اعتماد  .2

 

 تقييد واقفال الدفعات المقدمة والمستحقة : ( 22  مادة )

 

يجذذذب مراعذذذاة تقييذذذد جميع هذذذذه  الجمعيذذذةعنذذذد الاقفذذذال الشذذذذذذذذذذذذذهري للمذذذدفوعذذذات المقذذذدمذذذة والمسذذذذذذذذذذذذذتحقذذذة على 

 الدفعات المقدمة.

 المصروفات الرأسمالية 
 

 سياسة الصرف من رأس المال ( :23مادة )

 

 للمبلغ المعتمد  ك الموازنة و إن عملية الصرف من المصروفات الرأسمالية  .1
ً
 لإجراءات  يكون طبقا

ً
طبقا

 .الجمعيةالموافقة والتعميد المتبعة  ك 

 . ريال سعودي يجب أن يدرج  ك قائمة الأصول الرأسمالية و .........  ن أي أصل تتجاوز قيمت  إ .2

 لثابتة.تخصي  المصروفات الرأسمالية بالشكل المتعارف علي  لإدراجها  ك حسابات الأصول ا .3

 ات الانحرافات الرئيسية.رمراجعة تقرير تحليل الانحرافات من قبل مدير الإدارة المالية لتوضيس مبر .4

 

   م الحساباتصلاحية استخدا  : (24مادة )

لغاء الحسذذذذذذذذابات حسذذذذذذذذب مختلف مسذذذذذذذذتويات ا وصذذذذذذذذلاحية إو أإن صذذذذذذذذلاحية إحداث أو اشذذذذذذذذتقا  أو دمج أو قفل 

  والمسذتوى الاي تسذير علي  الإدارة المالية  ك توز ع الحسذابات يحدد بقرار   اسذتخدام دليل الوحدات المحاسذبية

 وذلك حسب لائحة الصلاحيات.

 



 جمعية البطالية الخيرية للخدمات الاجتماعية  

 

 المالية والمحاسبيةاسات السيدليل  20

 

 دليل الاجراءات المالية والمحاسبية 

 

 والمحاسبيةدليل الاجراءات المالية  :( 25مادة )

 

د ب  لضذذذذذذذذذبط وتوحيد يضذذذذذذذذذع مدير الادارة المالية دليلا ل جراءات المالية والمحاسذذذذذذذذذبية الاي يترتب التقي .1

، ويقترح النماذج المالية والمحاسذذذذذذذذذذذذبية الاي تثبت وتويذذذذذذذذذذذذ   الجمعيةالعمليات المالية والمحاسذذذذذذذذذذذذبية  ك 

وتضذذذبط هذه الاجراءات، على أن يرا ى اسذذذتخدام أنظمة الحاسذذذب الآ ك إ ى أكبر قدر ممكن  ك إنجاز  

 .الأمين العامة بقرار من وتسجيل العمل، ويتي اعتماد مجموعة الإجراءات المالية والمحاسبي

 

 للسذياسذات والقواعد والإجراءات المالية المنصذوص إن الاجراءات المالية  .2
ً
والمحاسذبية تتضذمن تفصذيلا

 عل  ا  ك هذه اللائحة.

 

 الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية 

 

 إثبات الأعباء المالية  : (26مادة )

 

 الأوامر الشفهية.أن يرفع في  أمر كتابي، ولا تعتمد  إن أي أمر يترتب علي  عبء ما ك ينب ك

 

 

 

 الإدلاء بالمعلومات المالية  : (27مادة )

 

دون تعميذد  طي  لدجمعيذةلا يجوز الإدلاء بذأي معلومذات أو بيذانذات للغير فيمذا يخ  النوااك المذاليذة  .1

 أو من يفوض  بذلك. رئيس مجلس الادارةمن 
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 إ راج المسذذذذذذذذذذذذذتنذد .2
ً
 بذاتذا

ً
والقوائي المذاليذة أو صذذذذذذذذذذذذذور عن ذا إ ى  ذارج  ات المذاليذة والتقذارير والموازينيمنع منعذا

 أو من يفوض  بذلك. رئيس مجلس الادارةإلا بموافقة  طية من  الجمعية

 

 

 إدارة الاصول 

 

 تشمل الأصول ما يلي:  : (28مادة )

 

والمعدات ووسذذذذذذذذذائل   واقتناء وتملك الأرا ذذذذذذذذذ ي والمباني والمرافقالأصذذذذذذذذذول الثابتة: ولك عبارة عن شذذذذذذذذذراء  .1

 لحاجة العمل والاي تساعد  ك تحقيق أغراض اقتنائ ا.النقل والأثاث اللازمة 

 

الأصذذذذذذذذذذول الاي يمكن تحويلها بسذذذذذذذذذذهولة ا ى نقد أو تسذذذذذذذذذذتخدم لدفع الأصذذذذذذذذذذول المتداولة: ولك عبارة عن  .2

المبالغ الاي والمخزون والذمي المدينة و لحاجة العمل،  النقدية اللازمة المطالبات  ك غضون عام مثل 

 ء الجمعية   .يدين إ ا عملا

 

 سياسات إدارة الاصول   : (29مادة )

 

 ل جراءات المعتمدة ويتي تقييدها  ك السجلات بتكلفت ا التاريخية  ك  .1
ً
يتي حيازة الاصول الثابتة طبقا

 تاري  الحيازة.

 

اصذذة بالفترات الاي تعقب الأصذذول الثابتة المقيدة  ك القوائي المالية الخيجب التقييي والافصذذاح عن  .2

 ية الإهلاك المتراكي لها.تاري  حيازت ا وبعد تسو 

 

يجب توز ع تكلفة الأصذذذذذذذول القابلة ل هلاك على العمر الانتا ك ل صذذذذذذذل باسذذذذذذذتخدام طريقة الإهلاك  .3

 المباشر.
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  يتي حساب الإهلاك على أسا  شهري وكما يتي تحمي .4
ً
ل الإهلاك على اسا   امل لكل شهر اعتبارا

ل لا يحمل الإهلاك على الشذذذذذذذذذذذهر الذي تي اري  حيازة الأصذذذذذذذذذذذل بينما  ك حالة التخل  من الأصذذذذذذذذذذذ من ت

 التخل  في  من الأصل ويتي متابعة هذه الأمور من قبل مدير الإدارة المالية.

 

 ة.تلتوثيق الأصل وتاري  حياز وضع بطاقات مرقمة على  ل أصل من الأصول الثابتة  .5

 

  ويجب إجراء حصذذذذذذذذذر ميداني دوري  .6
ً
على أسذذذذذذذذذا  العينات بالنسذذذذذذذذذبة  ديسذذذذذذذذذمبر من  ل عام  31سذذذذذذذذذنويا

صذذذذذذذول الثابتة حسذذذذذذذب السذذذذذذذجل، و ك حالة 
ً
ل صذذذذذذذول الثابتة ويجب مقارنة نتائج الحصذذذذذذذر مع قوائي الأ

 عدم المطابقة يجب إجراء التسويات المناسبة.

 

الأصذذول الثابتة  ابتة وفقا ل جراءات المعتمدة  ك دفتر الأسذذتاذ العام وسذذجل التخل  من الأصذذول الث .7

لمكاسب وأو الخسائر  من الأصول الثابتة المتخل   ويجب تحديث  بناء على ذلك، كما يجب تحميل ا

 من ا على حساب الارباح والخسائر.

 

 هر.تسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الاستاذ العام  ك ن اية  ل ش .8
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 الموازنات التقديرية
 

 نة التقديريةد المواز أسس إعدا : ( 30مادة )

 

 طة سنوية مشتقة من الخطة طويلة الأجل وتشمل على الخطط الفرعية ومن هذه  الجمعيةتعد  .1

الخطط الفرعية،  طة القوى البشرية وتدرج ف  ا الوظائف الاي يترتب استحداث ا لتمكين إدارات 

  من الأهداف المحددة  ك من الن وض بالأهداف الاي يتقرر إنجازها  لال العام وما لك إلا  الجمعية

تشمل هذه الخطة عدد الموظفين والمستخدمين الجدد ومستواهي المهني وتكلفت ي    طويلة الأجل. وعلى أنالخطة  

 الشهرية والسنوية وتاري  التحاقهي بالعمل. 

 

 لإعداد الموازنة التقديرية.  .2
ً
 تعتبر الخطة السنوية أساسا

 

 ةأهداف الموازنة التقديري  : (31مادة )

 
لتحقيق الأهذداف المذدرجذة  ك الخطذة السذذذذذذذذذذذذذنويذة ولك الاي   لدجمعيذةالموازنذة التقذديريذة ولك عبذارة عن البرنذامج المذا ك السذذذذذذذذذذذذذنوي  

 ، و سعى من وراء إعدادها لتحقيق ما يلك:الجمعيةتتضمن جميع الاستخدامات والموارد لمختلف أنشطة 

 

علمي مسذذذذذذذذذذذذذتندة إ ى احتياجات واقعية وأهداف قابلة  ا   التعبير الما ك عن  طة العمل السذذذذذذذذذذذذذنوية المعدة على أسذذذذذذذذذذذذذ  .1

 للتحقيق.
 

 لتحقيقها. الجمعيةرصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة الاي تسعى  .2
 

 على تنفيذ سياسات ا والتعريف بتلك السياسات والعمل إ ا. الجمعيةمساعدة إدارة  .3
 

 .لدجمعيةيا  الأداء الكلك ق .4

 

ن طريق المقذذارنذذات المسذذذذذذذذذذذذذتمرة بين الأرقذذام المقذذدرة والأرقذذام الفعليذذة والاي عن وذلذذك ع الذذدا لكالرقذذابذذة والضذذذذذذذذذذذذذبط  .5

 طريقها يمكن اكتشاف نقاط الضعف والعمل على تقويت ا.
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على تقذدير احتيذاجذات ذا من رأ  المذال العذامذل ويجي السذذذذذذذذذذذذذيولذة النقذديذة اللازمذة لسذذذذذذذذذذذذذداد الجمعيذة  مسذذذذذذذذذذذذذاعذدة إدارة   .6

 
ً
 . بأول الالتزامات الدورية أولا

 

 أقسام الموازنة التقديرية : ( 32مادة )

 

موازنذذة تقذذديريذذة لإيرادات ذذا ونفقذذات ذذا  ذذانعكذذا  مذذا ك لدخطذذة السذذذذذذذذذذذذذنويذذة على أن تشذذذذذذذذذذذذذمذذل الموازنذذة  الجمعيذذة تعذذد 

 التقديرية الآتي:

المضذذذذافة  الموازنة التقديرية للنفقات التشذذذذغيلية وتضذذذذي تكلفة القوى البشذذذذرية وتكلفة القوى العاملة  .1

 مات المست لكة وتكلفة المعدات والتجهيزات.ونفقات المواد والخد لال العام 

 النفقات التقديرية ل نفا  على  دمات الرعاية المقدمة للمستفيدين. .2

ولخذذذدمذذذات الرعذذذايذذذة ومصذذذذذذذذذذذذذذذادر التمويذذذل للنفقذذذات التشذذذذذذذذذذذذذغيليذذذة  الجمعيذذذةالموازنذذذة التقذذذديريذذذة لإيرادات  .3

 المقدمة .

 

 التقديريةالمدة الزمنية للموازنة  : ( 33مادة )

 
مشذذذذذذذذروع الموازنة التقديرية طويلة الأجل لمدة  مس سذذذذذذذذنوات والموازنة التقديرية الخمسذذذذذذذذية ،   الجمعيةتعد الإدارة المالية  ك 

وقبل ن اية السذذذذذذذذذذنة بثلاث أشذذذذذذذذذذهر على الأقل تقوم الإدارة بإعداد الموازنة التقديرية عن السذذذذذذذذذذنة المالية المقبلة مع الأ ذ بعين 

 المختلفة. الجمعيةت إدارات الاعتبار اقتراحا

 

 

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية : ( 34مادة )

 
ثي  للمراجعذة  ، ومن ثي تقذدم للمذدير التنفيذذيلدجمعيذة تخت  الإدارة المذاليذة بوضذذذذذذذذذذذذذع التخطيط المذا ك والموازنذة التقذديريذة  

 ق.للاعتماد والتصديلعرضها على مجلس الادارة  لرئيس مجلس الإدارة  اتقديمه

 

 بالموازنة التقديريةالالتزام   : (35مادة )

بمشذذذذذذذذذذذذذروع الموازنذذة التقذذديريذذة وتقوم  ذذل من ذذا بتنفيذذذ مذذا جذذاء إ ذذا، و ذذل من ذذا  ك حذذدود  الجمعيذذةتلتزم إدارات 

 ا تصاصات ا.
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 التعديل في بنود الموازنة التقديرية  : (36مادة )

 
لائحذذذة الصذذذذذذذذذذذذذلاحيذذذات المذذاليذذذة والإداريذذة المعتمذذذدة  ك المقررة للبنود  ك  الاعتمذذذادات المذذاليذذذة  تعذذذديذذلد زيذذادةد إلغذذذاء ومن الممكن 

 وبناءً على الصلاحيات الممنوحة لصاحب ا.  الجمعية

 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية 

 

 إعداد الحسابات الختامية : ( 37مادة )

 

ر التنفيذي الذي يقوم بدراست ا  تعد الإدارة المالية الحسابات الختامية والميزانية العمومية لعرضها على المدي

 لعرضها على 
ً
 لاعتمادها  ك موعد لا يتجاوز ثلاثة أشهر من انت اء السنة المالية. مجلس الإدارة تمهيدا

 

 ضوابط إعداد الميزانية : ( 38مادة )

 

 إعداد الميزانية ما يلك:يرا ى عند 

 

 من ا جميع الاس .1
ً
 ت لا ات حا  تاري  إعداد الميزانية.إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوما

 إظهار بنود الأصول المتداولة  ك مجموعات متجانسة مع بيان  ل مجموعة على حدة. .2

 من ا مجموع الم .3
ً
خصذذذذذذذذصذذذذذذذذات حا  تاري   إظهار عناصذذذذذذذذر الأرصذذذذذذذذدة المدينة الأ رى بالتفصذذذذذذذذيل مخصذذذذذذذذوما

 الميزانية.

حالية والسذذذذذنة المالية السذذذذذابقة مقابل  ل بند تتضذذذذذمن الميزانية أرقام المقارنة ما بين السذذذذذنة المالية ال .4

 من بنودها.
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 النظام المحاسبي والدفاتر 

 

 إمساك السجلات المحاسبية : ( 39مادة )

 

المختلفة بما يكفل تسذذهيل إعداد  الجمعيةتحقق المحاسذذبة المالية إمسذذاك السذذجلات اللازمة لقيد حسذذابات 

 ة  ك ن اية  ل سنة مالية.حسابات الأرباح والخسائر والميزانية العمومي

 

 أنواع السجلات المحاسبية : ( 40مادة )

 

 لمذا تقتضذذذذذذذذذذذذذيذ  طبيعذة أعمذال  .1
ً
بحيذ   الجمعيذة السذذذذذذذذذذذذذجلات المحذاسذذذذذذذذذذذذذبيذة القذانونيذة والمتعذارف عل  ذا وفقذا

يمكن من تحقيق الأغراض المذذذ ورة  ك البنود السذذذذذذذذذذذذذذابقذذة وتمكن من سذذذذذذذذذذذذذهولذذة اسذذذذذذذذذذذذذتخراج البيذذانذذات  

 ووضوحها.

 

  فير ما تطلب  الجهات المختصذذذذذذذذذذة وحسذذذذذذذذذذب ما تقتضذذذذذذذذذذي  عملياتة أو بيانية لتو أي سذذذذذذذذذذجلات إحصذذذذذذذذذذائي .2

 المتابعة الخاصة بتنفيذ الموازنة التخطيطية السنوية.  
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 الفصل الثالث: المدفوعات 

 

 

 

 سياسات عامة

 سياسات الصرف : ( 41مادة )

 

 بسند  يتي صرف المبالغ بمقتض   إذن الصرف، وعادة يتي الصرف بشيكات أو  .1
ً
حوالات بنكية مرفقا

 الصرف.

 

الجمعية من الممكن عند الضذذرورة صذذرف مبلغ معين لموظف أو أكثر، يصذذرف من  عل بعض أعمال  .2

 للائحة الصذذذذذذذذذذذذلاحيات 
ً
بصذذذذذذذذذذذذفة عهدة مالية مؤقتة على أن تسذذذذذذذذذذذذوى عند انت اء الغرض من ا وذلك وفقا

 المالية والإدارية المعتمدة.

 

    الجمعيةإن سذذذذداد قيمة التزامات  .3
ً
غير وارد إلا بعد التحقق من تنفيذ الطرف الآ ر لالتزامات ، طبقا

صذذذذذذذذذذذذذرف مبذذالغ   المذذدير التنفيذذذي ، ومع ذلذذك فذذإن من صذذذذذذذذذذذذذلاحيذذات الجمعيذذةللتعذذاقذذد المحرر بينذذ  وبين 

مقدمة تحت الحسذاب إذا دعت الحاجة لذلك ولكن بشذرط الحصذول على الضذمان الكا ك، مع أ ذ 

 ذلك. على رئيس مجلس الإدارة موافقة 

 

 سياسات إصدار الشيكات : ( 42مادة )

 

لا يصذرف أي شذيك إلا بموجب نموذج طلب إصذدار شذيك وبتوقيع ومصذادقة المسذؤول حسذب لائحة  .1

 وللمستفيد الأول فقط.الجمعية الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة  ك 
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حة الصذذذذذذذذذذذذلاحيات المالية  لا يحرر الشذذذذذذذذذذذذيك إلا بعد المراجعة وأ ذ التوصذذذذذذذذذذذذية المحاسذذذذذذذذذذذذبية ومراجعة لائ .2

المدير التنفيذي و عتمد من رئيس مجلس الإدارة رف والموافقة علي  من قبل  والإدارية على إذن الص

. 

 

3.  
ً
يحتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشيكات الواردة من البنك، و سلي المحاسب الدفاتر اللازمة أولا

  ى مدير الإدارة المالية لحفظ   ك الخزينة.بأول وإرجاع مالي يستخدم من ا  ك ن اية  ل يوم إ
 

 توقيع أي شذذذذذذذذذذذيك على بياض، وكما يجب أن تحفظ الشذذذذذذذذذذذيكات الملغاة مع أصذذذذذذذذذذذولها بدفتر  .4
ً
يحظر بتاتا

 الشيكات ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.
 

يحظر اسذذذذذذذذذذذذتخراج أي شذذذذذذذذذذذذيك لحامل  و ك حالة فقد أي شذذذذذذذذذذذذيك ينب ك إ طار البنك المسذذذذذذذذذذذذحوب علي   .5

 وعلى 
ً
 لإيقاف صذذذذذذذرف  واعتباره لاغيا

ً
أن يويذذذذذذذ   ك الإ طار رقي الشذذذذذذذيك وقيمت  وتاري   الشذذذذذذذيك فورا

 صدوره.
 

 بتتبع تسذذذذذذذذذذذذلسذذذذذذذذذذذذل أرقامها، ومطابقات ا مع إذن .6
ً
 يقوم المحاسذذذذذذذذذذذذب بمراجعة الشذذذذذذذذذذذذيكات الصذذذذذذذذذذذذادرة يوميا

  .
ً
 الصرف الخاص بكل شيك ويتي التقييد  ك حساب البنك مع مراعاة أن يتي القيد يوميا

 

 عن طريق المحاسذذذذذذذذذب، وتتي التسذذذذذذذذذوية الشذذذذذذذذذهرية   .7
ً
تتي مطابقة كشذذذذذذذذذوف البنك على دفتر البنك شذذذذذذذذذهريا

 بمعرفة مدير الإدارة المالية وعرضها علي  وأ ذ موافقت  عل  ا. لحساب البنك

 

 لتعامل مع المستنداتسياسة ا  : (43مادة )

 

يجب أن تحفظ أصذذول المسذذتندات المؤيدة للصذذرف مع الشذذيكات عند التوقيع، ويجب أن يؤشذذر على  .1

 المستندات بما يفيد إصدار الشيكات.

 

رئيس مجلس  إذا فقدت المسذذذذذذذذذذذذتندات المؤيدة لاسذذذذذذذذذذذذتحقا  مبلغ معين جاز أن يتي الصذذذذذذذذذذذذرف بموافقة  .2

ف، و شذذذذذذذذذذذذذترط أ ذذ التعهذد اللازم على طذالذب الصذذذذذذذذذذذذذرف بعذد التذأكذد من عذدم سذذذذذذذذذذذذذابقذة الصذذذذذذذذذذذذذر  الإدارة 

 ب على تكرار الصرف، وأن يقدم طالب الصرف بدل فاقد عن المستند.تبتحميل  النتائج الاي تتر 
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 اعتماد إذن الصرف : ( 44مادة )

 

 على الوج  الآتي:الجمعية يتي اعتماد إذن الصرف من 

 للصذذذذر  .1
ً
ف، ومراجعت  من قبل المحاسذذذذب ويوقع علي ، أن يسذذذذتو ك جميع المسذذذذتندات الاي تجعل  قابلا

 ومن ثي يتي اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية.

 

يرفق بإذن الصذذذذذذذرف صذذذذذذذورة من محضذذذذذذذر اسذذذذذذذتلام  إذا  ان الصذذذذذذذرف بموجب فواتير الموردين يجب أن  .2

 .المواد، وإذن توريدها وموقع علي  من المسؤول باستلام المواد وأن ا مطابقة للمواصفات المطلوبة

 

كما يجب أن يؤشذذذذذذذذذر على الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأن  لي يسذذذذذذذذذبق صذذذذذذذذذرف قيمة هذه الفاتورة   .3

 من قبل.

 

 التعامل مع المدفوعاتسياسة  : ( 45مادة )

 

 يتي التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب السياسة الآتية:

 الإبلاغ عن جميع المشتريات الاي تتي مباشرة عند الشراء. .1

 جيل جميع المشتريات عند استلامها بإيصال استلام المواد.تس .2

 التعميد والموافقة على جميع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة. .3

 

 التحقق من عمليات الصرف : ( 46دة )ما

 

 يتي التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية: 

طلب اسذذذذذذتعاضذذذذذذة عهدة المصذذذذذذروفات النثرية عند يتي التحقق من المصذذذذذذروفات المطالب إ ا بواسذذذذذذطة  .1

المعنية لمدير الإدارة تغذية حسذاب عهدة المصذروفات النثرية على أسذا  المطالبة المقدمة من الإدارة 

 المالية.
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أما بالنسذذذذذذبة لتدوين وتقييد حسذذذذذذابات المدفوعات والمشذذذذذذتريات، فيقوم الموظف المعاي بأ ذ الموافقة   .2

 رسال المستندات التالية ل دارة المالية بعد استلام المواد:من صاحب الصلاحية ومن ثي إ

 أمر الشراء. -أ

 إيصال التسليي -ب

 المواد.إيصال استلام  -ت

 فاتورة المورد -ث

 

 يقوم المحاسب  ك الإدارة المالية بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد: .3

 صحة البيانات الخاصة بالمورد. -أ

 إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء. -ب

 فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام. -ت

 

 

 خطابات الضمان : ( 47مادة )

 

لصذذذال  الغير، ويتي قيدها ومتابعة  الجمعية  يحتفظ المحاسذذذب بصذذذورة من  طابات الضذذذمان الصذذذادرة من 

 لمدير الإدارة المالية لمتابعت ا.  
ً
 شهريا

ً
 تجديدها أو إلغاؤها، ويقدم بيانا

 

 الدائمة والمؤقتة العهد العينية والمالية 

 

 سياسات استخدام العهد المالية  : (48مادة )

 

 للعهذذد الذذدائمذذة والمؤقتذذة والذذذي يحتفظ بذذ   ك  رئيس مجلس الإدارةيعتمذذد  .1
ً
أو من ينوب عنذذ  نظذذامذذا

بناءً على الأسس المعمول إ ا والمتبعة ف  ا. و شمل النظام تحديد قيمة العهد وحالات    الجمعيةإدارة 

لي العهدة ومن ل  حق الاعتماد، ويرا ى عند حد الأقصذذذذ   لكل عهدة، وتحديد مسذذذذتالصذذذذرف من ا وال
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تحذديذد قيمذة العهذد والحذد الأقصذذذذذذذذذذذذذ   لكذل من ذا طبيعذة الأعمذال الاي يترتذب عل  ذا عمليذة الصذذذذذذذذذذذذذرف من 

 العهدة.

 

على المكلف بصذذذذذذذذرف العهد الدائمة تقديي المسذذذذذذذذتندات أو الفواتير الدالة على الصذذذذذذذذرف مع اسذذذذذذذذتمارة   .2

لاسذذتمارة المذ ورة إ ى الإدارة المالية وذلك لتسذذهيل مراجعة  عاضذذة بعد تفر غ بنود الصذذرف  ك االاسذذت

 المستندات الاي يجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرف على استمارة الاستعاضة.

 

تصذذذذذذذذذذذذذرف العهذذذذد المذذذذاليذذذذة ويتي متذذذذابعت ذذذذا ومعذذذذالجت ذذذذا الذذذذدفتريذذذذة كمذذذذا يحذذذذددهذذذذا دليذذذذل الإجراءات المذذذذاليذذذذة   .3

د تحال نسذذذذذذذذذذذذخة من  إ ى الإدارة المالية لإثبات  بموجب نموذج تسذذذذذذذذذذذذجيل عه  الجمعيةك والمحاسذذذذذذذذذذذذبية  

أو أي جهة مسذذذذتخدمة لها أو كعهدة  الجمعيةقيودها المحاسذذذذبية، وتسذذذذجل كعهدة عامة على إدارات 

 شخصية تستخدم من قبل موظف معين وتسجل علي .

 

 سياسات استخدام العهد العينية  : (49مادة )

 

لأغراض التخزين ويتي الشذذذذذذذذذذراء حسذذذذذذذذذذب الحاجة لها، ومن الممكن لعينية يمنع شذذذذذذذذذذراؤها مواد العهد ا .1

بشذذراء بعض مواد العهد المتكررة ية الاسذذتثناء و ك حدود ضذذيقة وبموافقة مدير إدارة الشذذؤون الإدار 

 
ً
 ماليا

ً
 لدجمعية .الاستعمال وسر عة الاست لاك وإذا  ان هذا الشراء يحقق وفرا

 

والمفروشذذذذذذذذذذذذات وتجهيزات الحاسذذذذذذذذذذذذب الآ ك ووسذذذذذذذذذذذذائل الاتصذذذذذذذذذذذذال   ات والأدوات والأثاثإن الأجهزة والمعد .2

ووسائل النقل الاي تصرف أو تشترى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض 

تنفيذ مهام وظائفهي أو لاسذذتخدامهي الشذذخصذذ ي تخضذذع لقيدها وتسذذجيلها  ك وسذذجل العهد العينية  

 وإثبذات ذا كعهذده مسذذذذذذذذذذذذذلمذة لموظ 
ً
 عن ذا وعن سذذذذذذذذذذذذذلامذة المحذافظذة عل  ذا وحسذذذذذذذذذذذذذن ف معين ويكون مسذذذذذذذذذذذذذؤولا

 عند الطلب.الجمعية استعمالها حسب الأصول وعلى الوج  ال حيس وإعادت ا إ ى 

 

تقوم الإدارة المذاليذة بذالتنسذذذذذذذذذذذذذيق مع المنسذذذذذذذذذذذذذق الإداري  ك إدارة الشذذذذذذذذذذذذذؤون الإداريذة بذإعذداد نظذام  ذاص   .3

 متابعت ا وإرجاعها وتصفيت ا. للعهد، حا  يسهل حصر وتسجيل حركة العهد و 
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ما   الجمعيةلا تسذذذذذذذذذدد تعويضذذذذذذذذذات ن اية الخدمة ولا تمنس براءة الذمة لأي موظف تنتني  دمات  من  .4

 ي  افة العهد المسجلة علي  أو سداد القيي المترتبة علي  من العهد الاي لي يسلمها.لي يقي بتسلي

 

 

 صرف العهدة المؤقتة : ( 50مادة )

 

صذذذذذذذذذذذذذرف العهد المؤقتة لموظف معين لمواجهة الاحتياجات العاجلة والاي يشذذذذذذذذذذذذذترط ف  ا  لتنفيذي المدير ايعتمد 

ولحذذاجذذة مدحذذة لذذذلذذك وضذذذذذذذذذذذذذمن النظذذام المتبع والمعمول بذذ ، ويبين  ك طلذذب  لدجمعيذذة الذذدفع النقذذدي والفوري 

ض الاي الصذذذذذذذرف كيفية تسذذذذذذذوية العهدة ومدت ا، وعلى أن تسذذذذذذذدد العهد وتسذذذذذذذوى حسذذذذذذذابات ا بمجرد انت اء الغر 

 صرفت من أجل . 

 

 

 المرتبات والأجور 

 

 صرف المرتبات : ( 51مادة )

 

، والمبالغ الاي لي تصذذذذذرف من الرواتب  اليوم الأ ير من الشذذذذذهر  ك   الجمعيةتصذذذذذرف رواتب وأجور العاملين  ك 

 الجمعية.والأجور تعتبر كأمانات بخزينة 

 

 إجراءات صرف المرتبات : ( 52مادة )

 

 ارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين، ومن ثي يرسل إ ى المحاسب.يقوم أ صائي المو  .1

 

الكشذذف المسذذتلي من أ صذذائي الموارد البشذذرية  يقوم المحاسذذب بتجهيز كشذذوفات الرواتب على أسذذا   .2

 وتسليم  لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق.
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على كشذذذذذف الرواتب يقوم المحاسذذذذذب  بعد المراجعة والتدقيق وأ ذ الموافقة من صذذذذذاحب الصذذذذذلاحية  .3

قبل  بطباعة قوائي بأسذذذذذذذماء الموظفين والمبالغ الاي سذذذذذذذتدفع لهي وأرقام حسذذذذذذذابات ي البنكية موقع من

 مدير الإدارة المالية وأ صائي الموارد البشرية.

 

 يتي إرفا  قوائي الدفع مع  طاب موج  للبنك بتعميده تحويل المبالغ لحسابات الموظفين. .4

 

 وإرسال  للبنك للصرف. رئيس مجلس الإدارة الخطاب من قبل  تي توقيعي .5

 

 المحددحالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ  : ( 53مادة )

 

أو من ينوب عن   رئيس مجلس الإدارةالمواسذذذذذي والأعياد الرسذذذذذمية، وما على شذذذذذا لت ا بشذذذذذرط موافقة  .1

 على ذلك.  

 

وجوده إ ى ما بعد حلول الموعد المحدد لصذذذذذذذرف   و سذذذذذذذتلزم  الجمعيةأن يكون الموظف  ك مهمة  ارج  .2

 الرواتب.

 

 استثنائية أ رى.عند استحقا  إجازت  السنوية الاعتيادية أو أي إجازة  .3

 

 

 إدارة المصروفات النثرية

 

 ضبط المصروفات النثرية : ( 54مادة )

 لحدود الصرف المعتمدة. .1
ً
 المحافظة على مبالغ عهدة المصروفات النثرية وفقا

 

 .لدجمعيةام المبالغ لمختلف المصروفات للمصروفات اليومية استخد .2
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بحدود مقرة ومتفق عل  ا، وبناءً على ذلك يتي تدوين  تغذية عهدة المصذذذذذذروفات النثرية بعد صذذذذذذرفها  .3

 وتقييد المصروفات الاي تمت من عهده المصروفات النثرية.

 

 استعاضة عهدة المصروفات النثرية   : (55مادة )

 

 من إجمذذا ك المبلغ المعتمذذد، عنذذد تجذذاوز الم .1
ً
 معينذذا

ً
بلغ المسذذذذذذذذذذذذذتخذذدم من عهذذدة المصذذذذذذذذذذذذذروفذات النثريذة حذدا

   أمين الصذندو  يقوم 
ً
 تفاصذيل المصذروفات ومرفقا

ً
بتعبأة نموذج اسذترداد مصذروفات نثرية مويذحا

 معها الفواتير الاي تغطي هذه المصاريف.

 ع المستندات المؤيدة ل .عد مراجعت  ميوقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية ب .2

 إرسال النماذج مع الفواتير المرفقة إ ى الإدارة المالية. .3

 يقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة  ك النموذج مع الفواتير المرفقة. .4

 المبلغ الذي سيتي استرداده. .5
ً
 يقوم المحاسب بتعبأة نموذج الدفع مويحا

 ذج الدفع للاعتماد.وقيع على نمو يقوم مدير الإدارة المالية بالت .6

يقوم المحاسذذذذذذذذذذذب بإصذذذذذذذذذذذدار شذذذذذذذذذذذيك بالمبلغ المطلوب ويرفق مع  نموذج الدفع ويرسذذذذذذذذذذذل إ ى مدير الإدارة  .7

 المالية.

 أو من ينوب عن  حسب لائحة الصلاحيات للتوقيع. لرئيس مجلس الإدارةيقدم الشيك  .8

 يرسل الشيك إ ى أمين الصندو  لصرف  وتغذية عهدة المصروفات النثرية.   .9

 

 

 أحكام عامة : ( 56ادة )م

 

 لأي  ان من الموظفين إلا بقرار من صذذذذذذذاحب  .1
ً
مدير الإدارة المالية ليس من صذذذذذذذلاحيت  أن يعطي سذذذذذذذلفا

وكما  الصذذذذلاحية أو من ينوب عن ، على أن يتي إعداد سذذذذندات صذذذذرف بذلك على حسذذذذاب المسذذذذتلف، 

 عن ا ويحاسذذذب   أن أي سذذلفة مصذذروفة بأورا  عادية دون أن يحرر إ ا سذذند يعتبر المحاسذذب
ً
مسذذؤولا

 على ذلك.
ً
 إداريا
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مدير الإدارة المالية هو المسذذذذذذذذذذذذؤول عن متابعة تسذذذذذذذذذذذذديد السذذذذذذذذذذذذلف  ك مواعيدها، وعلي  أن يعلي المدير   .2

 عن  ل تأ ير يرغب في  الموظف، وما يترتب علي  م التنفيذي 
ً
 ن إعادة لجدولة السلفة. طيا

 

ويكون الجمعية شذذذذذذذذذذذذخصذذذذذذذذذذذذية لأي من موظفي العهد النقدية لا يجوز الصذذذذذذذذذذذذرف من مبالغها كسذذذذذذذذذذذذلفة  .3

 إن  الف ذلك.  
ً
 الموظف المسؤول عن العهدة هو المسؤول إداريا

 

 

 

 

 الفصل الرابع: المقبوضات 

 

 المقبوضات النقدية

 توريد النقدية للخزينة  : (57مادة )

 

ع  ك ذلك  وأن يوق الجمعيةيقوم المحاسذذذذذذذذذذب بتحرير أوامر قبض النقدية لدخزينة وحسذذذذذذذذذذب إجراءات  .1

 عل  ا مدير الإدارة المالية، كما يوي  التوجي  المحاسبي الخاص بالمبلغ.

 

 علي  من  ومن مدير الإدارة المالية بما يفيد توريده  .2
ً
يحرر المحاسذذذذذب إيصذذذذذالات بالمبلغ المسذذذذذتلي موقعا

 لى أن تكون هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتين.للمبلغ ع

 

لأعمال الخزينة  اصذذذذذذذذذذذذة الجرد الفعلك لرصذذذذذذذذذذذذيد الخزينة اليومي، يقوم المحاسذذذذذذذذذذذذب بالمراجعة اليومية  .3

 ويوقع ب حة الجرد على سجل الخزينة اليومي أو ما تكشف ل  من ملاحظات إن وجدت.

 

 

 الخزينةسياسات المبالغ النقدية في   ( :58مادة )
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مجلس   رئيسبمعرفذذة  الجمعيذذة يحذذدد الحذذد الأقصذذذذذذذذذذذذذ   للمبذذالغ النقذذديذذة الاي يحتفظ إ ذذا  ك  زينذذة  .1

 وحسب الحاجة إلي . الإدارة

 

 عما بعهدت  من نقد أو شذذذذذذذذذيكات أو أورا  ذات قيمة، كما على المحاسذذذذذذذذذذب   .2
ً
يعتبر المحاسذذذذذذذذذب مسذذذذذذذذذؤولا

بالبنك  ك اليوم الجمعية توريد ما يزيد عن الرصذذذذذيد النقدي والشذذذذذيكات الواردة لدخزينة  ك حسذذذذذاب 

ف  ا إيداع المبالغ   ة المالية، و ك الحالات الاي يتعذر التا ك على الأكثر وإرسال إشعار الإيداع لمدير الإدار 

 الزائدة أو الشيكات بالبنوك لأي سبب  ان لابد من إ طار مدير الإدارة المالية بذلك.

 

 

 

 الجمعيةمتابعة حقوق   : (59مادة )

 

لمذذذاليذذذة عن أي حقو   ك أوقذذذات اسذذذذذذذذذذذذذتحقذذذاقهذذذا، وإعذذذداد التقذذذارير لمذذذدير الإدارة ا الجمعيذذذةإن على المحذذذاسذذذذذذذذذذذذذذذب متذذذابعذذذة حقو  

يتعذر   الجمعيةاسذذذتحقت وتعذر تحصذذذيلها لاتخاذ الإجراءات المناسذذذبة بشذذذأن ا، وكما لا يجوز التنازل عن أي حق من حقو   

حية إعدام الديون المسذذذتحقة تحصذذذيل  إلا بعد اتخاذ  افة الوسذذذائل اللازمة لتحصذذذيل ، وكما يمكن بقرار من صذذذاحب الصذذذلا 

 استنفاذ  افة الوسائل الممكنة للتحصيل.  والاي لي تحصل بعد لدجمعية

 

 

 الشيكات الواردة 
 

 الشيكات الواردة  : (60مادة )

 

تحول الشذذذذيكات الواردة إ ى الإدارة المالية حي  يقوم المحاسذذذذب بالمراجعة والتحقق من صذذذذحة المبلغ   .1

 توج    إ ى جهة الإيداع البنكي.وتبعيت  ومن ثي 

 

ع البنكي حسذذب توجي  مدير الإدارة المالية، والاحتفاظ بصذذورة يقوم المحاسذذب بإعداد كشذذف الإيدا .2

من الشذذذذذيك وكشذذذذذف الإيداع وإرسذذذذذال الأصذذذذذول إ ى البنك، ويتابع الأمر عند ورود نسذذذذذ  كشذذذذذف إيداع 

 بنكي موقعة ومختومة من البنك تفيد بإتمام العملية. 
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 الفصل الخامس: مصادر التمويل 

 

 مسؤولية توفير السيولة

 

 توفير السيولة : ( 61مادة )

 

الجارية  الجمعية  هو المسذذذذذذذذذذؤول عن توفير السذذذذذذذذذذيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات  رئيس مجلس الإدارة .1

والرأسذذذذذذذذذذذذذمذذاليذذة كمذذا هو معتمذذد  ك الموازنذذة التقذذديريذذة مع تجنذذب تعطيذذل السذذذذذذذذذذذذذيولذذة الفذذائضذذذذذذذذذذذذذذذة بذذدون 

 الاستفادة من ا.

 

ختلفذذذة وإجراء المقذذذارنذذذة اللازمذذذة  هو من عليذذذ  البحذذذ  عن مصذذذذذذذذذذذذذذذذادر التمويذذذل الم رئيس مجلس الادارة .2

حق  ك اعتمذذاد الوسذذذذذذذذذذذذذيلذذة بنذذاء على توج  ذذات مجلس الادارة الذذذي لذذ  ال لا تيذذار المصذذذذذذذذذذذذذذذدر الأفضذذذذذذذذذذذذذذذل 

 المناسبة للتمويل.

 

 الاحتياطات

 الاحتياطات : ( 62مادة )

 

 بقرار من 
ً
   لدجمعيةويتي الصذذذذذذذذذذذرف من الاحتياجات النقدية   مجلس الإدارةتشذذذذذذذذذذذكل الاحتياطات سذذذذذذذذذذذنويا

ً
وفقا

 لدجمعية .للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة 
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 التأمينات والضمانات

 

 أقسام التأمينات أو الضمانات : ( 63مادة )

 

تأمينات أو ضذذمانات للغير: وتشذذمل المبالغ النقدية و طابات الضذذمان الصذذادرة عن المصذذارف وما  ك  .1

من الغير كتذذذأمين عن عقود أو ارتبذذذاطذذذات يلتزم بتنفيذذذذهذذذا   حكمهذذذا والكفذذذالات والاقتطذذذاعذذذات المقذذذدمذذذة

 .الجمعيةتجاه 

 

الصذذذذذادرة عن المصذذذذذارف  تأمينات أو ضذذذذذمانات لدى الغير: وتشذذذذذمل المبالغ النقدية و طابات الضذذذذذمان  .2

للغير كتأمين عن عقود أو ارتباطات    الجمعية وما  ك حكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من 

 ل .

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات : ( 64مادة )

 

تسذذوى التأمينات أو الضذذمانات المقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعاقدية الخاصذذة إ ا كما  .1

ترد إ ى أصذذذذذذذذذذحاإ ا إذا زال السذذذذذذذذذذبب الذي قدمت من أجل ، وبعد موافقة صذذذذذذذذذذاحب الصذذذذذذذذذذلاحية أو من 

 يفوض  بذلك.  

 

 تسذذذذذذذذذذجل التأمينات لدى الغير على الجها .2
ً
 وفق أحكام  ت المسذذذذذذذذذذتفيدة من ا على أن تسذذذذذذذذذذترد  ليا

ً
أو جزئيا

 العقود المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب الاي قدمت من أجلها.
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 حفظ مستندات التأمينات أو الضمانات : ( 65مادة )

 

ها  ك ملف وصذور الكفالات المعطاة من قبل لدجمعية تحفظ صذكوك ووثائق التأمينات أو الضذمانات المقدمة 

 بغية التأكد من اسذذذذذذذذذذتمرار صذذذذذذذذذذلاحيت ا أو انت اء  
ً
 اص لدى الإدارة المالية، ويرا ى العودة إل  ا وفحصذذذذذذذذذذها دوريا

 عن صذذذذذذذذذذحة القيود المحاسذذذذذذذذذذبية الخاصذذذذذذذذذذة إ ا ومتابعة اسذذذذذذذذذذتردادها  
ً
أجلها، ويكون مدير الإدارة المالية مسذذذذذذذذذذؤولا

 بحلول أجلها.  
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 المالية الفصل السادس: الرقابة 

 
 

 الجمعيةسياسة الرقابة الداخلية على أموال  : ( 66مادة )

 
، وأوج  اسذذذذذذتخدامها الجمعيةالقرارات الكفيلة بإحكام الرقابة الدا لية على أموال   لدجمعية   رئيس مجلس الإدارة  يصذذذذذذدر  

النقدية، والأجور والمرتبات قواعد الرقابة على الإنفا ، وتداول   ك  ل عملية، على أن تشذذذذذمل هذه القرارات بصذذذذذفة  اصذذذذذة  

 وغيرها من أوج  الإنفا .

 

 تقارير الرقابة المالية : ( 67مادة )

 

من أجل تقديم  لرئيس مجلس   التنفيذي الإدارة المالية تقوم بتقديي تقرير دوري  ل ثلاثة أشذذذذذذذذذذذذذهر إ ى المدير 

 بماالادارة 
ً
 ب  الإيرادات والمصروفات الفعلية، ومقارنا

ً
 من قبل. لاعتماده مبينا

ً
  ان مقدرا

ومقدار الفائض أو العجز النقدي  ك ن اية  ل   الجمعيةكما تقوم بإعداد تقرير نصذذذذذف سذذذذذنوي يبين ب  وضذذذذذع 

 .لذي بدوره يقوم برفع  لرئيس مجلس الادارة .ا إ ذا الصدد المدير التنفيذي فترة، ومقترحات ا على 

 

 لرقابة على الخزينةا
 

 لى الخزينة )الصندوق(سياسات الرقابة ع : ( 78مادة )

 

تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفا ئ، وكما يجب أن يتي الجرد الدوري مرة على الأقل  .1

 لكافة محتويات الخزينة بحضور مندوب من الإدارة المالية يختاره 
ً
، ويكون الجرد شاملا

ً
المدير  شهريا

جذة الجرد حضذذذذذذذذذذذذذر  ك  ذل مرة يويذذذذذذذذذذذذذ  نتيمع أمين الخزينذة وأمين الصذذذذذذذذذذذذذنذدو  ، ويحرر بذ  م التنفيذذي 

 با تصار ويوقع علي  أمين الخزينة  ك ن اية المحضر باستلام ما  ك الخزينة من محتويات.
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لتحديد  دير التنفيذي  ك حال ظهور أي فروقات بالعجز أو الزيادة  ك رصيد الخزينة يرفع الأمر إ ى الم .2

 من أمين الخزينة. المسؤولية، وعلى ان يتي توريد الزيادة وسداد العجز 

 

م المحذاسذذذذذذذذذذذذذذب بذإعذداد إشذذذذذذذذذذذذذعذارات الخصذذذذذذذذذذذذذي والإضذذذذذذذذذذذذذذافذة للعمليذات اليوميذة، ويجذب أن تكون هذذه  يقو  .3

الإشذذذذذذذعارات متسذذذذذذذلسذذذذذذذلة ومويذذذذذذذ  إ ا طرف  ا المدين والدائن، وأن يتي اعتمادها من قبل مدير الإدارة 

 المالية.  
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 أحكام عامة 

 

 أحكام عامة  : (69مادة )

 

و ل ما من شذذذذذذذأن  المحافظة على  الجمعية تسذذذذذذذري أحكام هذه اللائحة على  افة المعاملات المالية  ك  .1

أموالها ونظام الضذذذبط الدا لك إ ا، كما تنظي قواعد الصذذذرف والتحصذذذيل وجهات الاعتماد وقواعد  

 المراجعة والحسابات المالية والقواعد الخاصة بالميزانية العمومية.

 

عن تنفيذذذ ومراقبذذة أحكذذام هذذذه   ون ومذذدير الإدارة المذذاليذذة مسذذذذذذذذذذذذذؤول دير التنفيذذذي المذذ و ك المراجع الذذدا ل .2

اللائحذة، و ذافذة القرارات التنفيذذيذة الخذاصذذذذذذذذذذذذذذة إ ذا ومراقبذة القواعذد المذاليذة المنصذذذذذذذذذذذذذوص عل  ذا  ك بذا ك 

  عن  المذذذدير التنفيذذذذي ، و عتبر مذذذدير الإدارة المذذذاليذذذة والعذذذاملون معذذذ  مسذذذذذذذذذذذذذؤولون أمذذذام الجمعيذذذةلوائس 

نفيذذذ أحكذذام هذذذه اللائحذذة وعن مراقبذذة الأحكذذام المذذاليذذة  ك اللوائس الأ رى  ك حذذدود ا تصذذذذذذذذذذذذذذاصذذذذذذذذذذذذذهي ت

 أمام  المدير التنفيذي و عتبر 
ً
 عن ذلك. المجلس التنفيذي مسؤولا

 

تكون صذذذذذذذذذذذذذلاحيذات عمليذات الصذذذذذذذذذذذذذرف المذاليذة من بنود الموازنذة المختلفذة بنذاءً على طلذب الإدارة المعنيذة   .3

 للائحة الصلا 
ً
 . الجمعيةحيات المالية والإدارية المعتمدة  ك طبقا
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 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية 

 

 الحسابات الختامية

 إعداد الحسابات الختامية  : (70مادة )

 

يتو ى مذدير الإدارة المذاليذة إصذذذذذذذذذذذذذدار التعليمذات الواجذب اتبذاعهذا لإقفذال الحسذذذذذذذذذذذذذابذات  ك موعذد أقصذذذذذذذذذذذذذاه   .1

 قبل ن اية السنة المالية ون ثلاث
ً
 .لدجمعيةيوما

 

يتو ى مدير الإدارة المالية الإشذذذذذذذذذذذذراف على الانت اء من إعداد ميزان المراجعة السذذذذذذذذذذذذنوي والقوائي المالية   .2

 لال شذذهر واحد من   الجمعيةالختامية مؤيدة بمرفقات ا التفصذذيلية ومناقشذذت ا مع مراجع حسذذابات 

 .لدجمعيةانت اء السنة المالية 

 

 نتذائج أعمذال  ذافذة يتو ى مذدير الإدارة المذاليذة الإشذذذذذذذذذذذذذراف على إعذدا .3
ً
د التقرير المذا ك السذذذذذذذذذذذذذنوي مويذذذذذذذذذذذذذحذا

التنفيذي  وإرفاق  مع القوائي الختامية وتقرير المراجع الدا لك وعرضذذذذ  على المدير  الجمعيةأنشذذذذطة 

 للاعتماد. لدجمعيةإ دف استكمال إجراءات مناقشت   لال شهر ونصف من انت اء السنة المالية 

 

 ذذذافذذذة التقذذذارير الخذذذاصذذذذذذذذذذذذذذذة بذذذالحسذذذذذذذذذذذذذذذابذذذات الختذذذاميذذذة مع تعليقذذذ  عل  ذذذا يقوم مذذذدير الإدارة المذذذاليذذذة برفع  .4

وذلذذك بموعذذد  رئيس مجلس الإدارةومقترحذذاتذذ  حيذذالهذذا إ ى المذذدير التنفيذذذي لاعتمذذادهذذا وعرضذذذذذذذذذذذذذهذذا على 

 أقصاه شهرين من انت اء السنة المالية.
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 التقارير الدورية 

 

 إعداد التقارير الدورية : ( 71مادة )

 

الإدارة المذذذاليذذذة مراجعذذذة واعتمذذذاد التقذذذارير الذذذدوريذذذة المذذذاليذذذة والتذذذأكذذذد من صذذذذذذذذذذذذذحذذذة البيذذذانذذذات  يتو ى مذذذدير  .1

 المدرجة ف  ا وعرضها على الجهات الإدارية المعدة من أجلها و ك مواعيدها المحددة.

 

  يتو ى مدير الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة  ك التقاري .2
ً
ر المالية والحسابات الختامية ورفع تقريرا

التنفيذذذذي والذذذذي يقوم بتقذذذدي ذذذا لرئيس مجلس الادارة اذا بنتذذذائج هذذذذا التحليذذذل ومذذذدلولات ذذذا للمذذذدير 

 دعت الحاجة ا ى ذلك .

 

 اعتماد التقارير الدورية : ( 72مادة )

 

عذذذذة واعتمذذذذاد التقذذذذارير المذذذذاليذذذذة  أو من ينوب عنذذذذ   ك ن ذذذذايذذذذة  ذذذذل ثلاثذذذذة أشذذذذذذذذذذذذذهر بمراجرئيس مجلس الإدارة يقوم 

 الصادرة عن الإدارة المالية ويجب أن تشتمل هذه التقارير كحد أدنى على ما يلك:

 ميزان المراجعة الإجما ك عن الفترة المنت ية بتاري  تقديي التقارير. .1

 . لدجمعيةالمركز الما ك  .2

 نة التقديرية.مقارنة الإنفا  الجاري الفعلك مع الاعتمادات المخصصة ل   ك المواز  .3
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 تأمين الخدمات واعتمادها

 

 تأمين الخدمات : ( 73مادة )
 

من الخدمات حسب ما يوص ي ب  مدير الجهة المختصة ويقره المخول    الجمعيةيتي تأمين احتياجات  .1

 .الجمعيةبذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة  ك 

 

بموجب عقود سذذذذذذذذذذذنوية أو  طابات تعميد  من الخدمات  الجمعيةيتي التعاقد على تأمين احتياجات  .2

 للصلاحيا الجمعيةلهذا الغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية  ك 
ً
 ت المخولة إلي .وطبقا

 

 اعتماد تقديم الخدمات  : (74مادة )
 

إن اعتماد عقود الخدمات يسذذذذذتلزم بالضذذذذذرورة تنفيذها بشذذذذذكل سذذذذذليي بواسذذذذذطة المسذذذذذتندات النظامية المتبعة 

 ل جر 
ً
رؤسذذذذذذذذذذذذذذذاء الإدارات المعنيذذذة إ ذذذذه  ، و عتبر لدجمعيذذذةاءات المنصذذذذذذذذذذذذذوص عل  ذذذا  ك الأنظمذذذة الذذدا ليذذذة وطبقذذذا

 الأعمال والخدمات مسؤولين عن صحة تنفيذ هذه العقود.

 

 تجديد عقود الخدمات  : (75مادة )
 

ية إذا يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السذذذذذذنة وبذات الشذذذذذذروط المنصذذذذذذوص عل  ا  ك العقود المنت 

 توفرت ف  ا الشروط الآتية:

 أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزامات  على وج  مر  ي  ك مدة العقد السابقة على التجديد. .1

2.  
ً
 على فأات الأسعار أو الأجور موضوع العقد.  أن لا يكون قد طرأ انخفاضا

ً
 وايحا
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  الفصل الثامن : الهدايا

 قبول الهدايا من الغير

 

 قبول الهدايا :   76مادة و

لا يحق قبول الهدايا العينية أو النقدية المقدمة للموظف  ك الجمعية بصفت  الشخصية أو بصفت   

كشخصية اعتبارية أو احد ادارات ا إلا بموافقة  طية من رئيس مجلس الادارة الوظيفية أو المقدمة لدجمعية  

 ة الجمعية ويخضع حين ا للمساءلة .ممخالفا لأنظ على ذلك ، و عتبر الموظف الذي يقبل مثل هذه الهدايا
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 النماذج 
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 (1 -نموذج ) م   –نموذج اقتراح تعديل إجراء  

 الموظف
 

 تاريخ التعيين الرقم الوظيفي  الوظيفة الإدارة

 

  رقم المادة   رقم الباب

  رقم السياسة  اسم المادة

   ،السلام عليكي ورحمة الله وبر ات 

 الاقتراح 

 

 النتائج والفوائد من الاقتراح

 

 المرفقات ) إن وجد (

 

 الموظف المعني

 التوقيع التاريخ : الاسم :

 الداخليتوجيه المراجع 

 التوقيع التاريخ : الاسم :

 اعتماد المدير التنفيذي

 التوقيع التاريخ : الاسم :

 



 جمعية البطالية الخيرية للخدمات الاجتماعية  

 

 المالية والمحاسبيةاسات السيدليل  49

 

 (2-وذج )م نم  –طلب فتح حساب رئيسي جديد / تغيير حساب رئيسي  

 الموظف
 

 تاريخ التعيين الرقم الوظيفي  الوظيفة الإدارة

 

رقم الحساب 

 المطلوب 

 

 تغييرهمبررات الحاجة لحساب جديد أو 

 

 

 طلب من قبل  

 الوظيفة الإدارة الاسم 

 التوقيع : التاريخ :

 

 لإستخدام مدير الإدارة المالية

ــــاب   إمــكـــــاـنــيــــــة وجــود الــحســــــــــــــ

 المطلوب 

o لا 

o  الحسابتغيير وضع 

o  نعم 

o فتح حساب جديد 

 إذا كان من غير الممكن يرجى اقتراح حساب بديل

  رقم الحساب :

  التعليقات ) إن وجدت (

 اعتماد المدير التنفيذي

 التوقيع : التاريخ : الاسم :



 جمعية البطالية الخيرية للخدمات الاجتماعية  

 

 المالية والمحاسبيةاسات السيدليل  50

 

 (3-نموذج )م    –طلب إلغاء حساب رئيسي

 الموظف
 

 تاريخ التعيين الرقم الوظيفي  الوظيفة الإدارة

 

  لحساب المراد الغاؤه رقم ا

 

 المبررات

 

 

 طلب من قبل  

 الوظيفة الإدارة الاسم 

 التوقيع : التاريخ :

 مدير الإدارة الماليةلإستخدام 

ــــاب   إمــكـــــاـنــيــــــة وجــود الــحســــــــــــــ

 المطلوب 

o لا 

o  ــى ــر الــــوضــــــــــــــــع الــ ــيــ ــيــ ــغــ تــ

 تجميد  

o  نعم 

o إلغاء الحساب 

 إذا كان من غير الممكن يرجى اقتراح حساب بديل

  رقم الحساب :

  التعليقات ) إن وجدت (

 اعتماد المدير التنفيذي

 التوقيع : التاريخ : الاسم :
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 (4 –نموذج ) م  –تعميد شراء أصل ثابت  

  المادة / المراد شراؤه التاريخ : القسم المعني بأمر التعميد 
  يتم الشراء من قبل   التكلفة التقديرية للأصل 

 مسببات / مبررات الشراء رد
 

 :  التوقيع :  التاريخ :  الاسم
 : المرفقات ) عروض أسعار ، كاتولوجات .... إن وجدت ( 

1.      2. 

 لإستخدام المحاسب

 نعم o مدرج في الموازنة 

 

o لا 

 

 لا o نعم o متوافق مع سياسة الجمعية 

  المبلغ المطلوب    المبلغ المعتمد في الموازنة 

  الرصيد المتوفر ) في حال إن كان مدرجا في الموازنة 

 التعليقات ) إن وجدت ( : 

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 مدير الإدارة المعنية بأمر التعميد

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 اعتماد مدير الإدارة المالية

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 اعتماد المدير التنفيذي

 :  التوقيع :  التاريخ :  الاسم
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 (5-نموذج ) م –تغيير أصول ثابتة  

  رقم الحساب المتضمن للأصل 

 مبررات الحاجة لتغيير الأصل 

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

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

 طلب من قبل 

 الوظيفة : الإدارة :  الاسم :

 

 التوقيع التاريخ

 لاستخدام مدير الإدارة المالية

 نعم لا إمكانية الاستغناء عن الأصل :
 إذا كان من غير الممكن يرجى ذكر السبب :

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 

 مدير الإدارة المالية

 ع :التوقي التاريخ : الاسم :

 

 اعتماد المدير التنفيذي

 التوقيع : التاريخ : الاسم :
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 ( 6-نموذج ) م  –التخلص من أصول ثابتة  

  إسم الأصل 

  الموديل  المصنع
  معدل الإستهلاك  تاريخ الشراء

  الكلفة الأصلية  القيمة الدفترية
o مستخدم o غير مستخدم o معطل 

  رقم حساب الأصل 

 ل مبررات التخلص من الأص

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

 طلب من قبل 

 الوظيفة : الإدارة :  الاسم :
 

 التوقيع التاريخ

 لاستخدام مدير الإدارة المالية

 عالمتبالإجراء 

o المشتري   بسعر للبيع  

o المشتري   بقيمة للإستبعاد  

o إ ى  من للنقل  

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 اعتماد المدير التنفيذي

 التوقيع : التاريخ : الاسم :
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 (7نموذج ) م  –فتح حساب بنكي جديد 

 مبررات الحاجة لحساب جديد 

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

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

 طلب من قبل 

 الوظيفة : الإدارة :  الاسم :
 التوقيع التاريخ

 لاستخدام المحاسب

 تفاصيل الحساب البنكي المطلوب

  إسم البنك :

  المدينة  الفرع

  التعليقات )إن وجدت( 

 المحاسب

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 اعتماد مدير الإدارة المالية

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 اعتماد المدير التنفيذي

 :  التوقيع :  التاريخ :  الاسم
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 ( 8-نموذج ) م  –إغلاق حساب بنكي  

  رقم الحساب المراد إلغاؤه

 إغلاق الحسابمبررات 

 طلب من قبل 

 الوظيفة : الإدارة :  الاسم :
 التوقيع التاريخ

 لاستخدام المحاسب

 تفاصيل الحساب البنكي المطلوب

  إسم البنك :

  المدينة  الفرع

  رقم الحساب المراد الغاءه 

  التعليقات ) إن وجدت (

 

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 

 ليةاعتماد مدير الإدارة الما

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 

 اعتماد المدير التنفيذي

 :  التوقيع :  التاريخ :  الاسم
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 (9 –نموذج ) م  –طلب دفع  

  إلى  من الجهة الطالبة :

  سبب الدفع   يرجى دفع مبلغ

  التاريخ نقدا              شيك طرقة الدفع

 

 طلب من قبل 

 الوظيفة : الإدارة :  الاسم :
 التوقيع يخالتار 

 

 المرفقات ) إن وجدت ( 
o نعم 

o  لا 

1. 

2. 

3. 

 اعتماد مدير الإدارة المالية

 التوقيع : التاريخ : الاسم :
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 (10 –نموذج ) م  –طلب إصدار شيك  

  يرجى إصدار شيك بإسم

  وذلك لغرض

  التاريخ  المبلغ

 

 معلومات عن الفاتورة ) إن وجدت (

 القيمة / ريال اتورةرقم الف التاريخ الوصف

    

    

 

 اعتماد مدير الإدارة المالية

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 

 اعتماد المدير التنفيذي

 :  التوقيع :  التاريخ :  الاسم
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 (11-نموذج ) م  –استرداد مصروفات نثرية  

  التاريخ 

 
 م

 
 رقم السند

  الوثيقة
 المبلغ

نوع 
 المصروف

 
 التاريخ النوع الحساب

       

       

       

       

       

   مجموع المبالغ المدفوعة

   مجموع النقد المستعاض

   صافي النقد الموجود

 

 طلب من قبل 

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 

 اعتماد المدير التنفيذي

 :  التوقيع :  التاريخ :  الاسم
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 (12-نموذج ) م  –طلب صرف نثريات  

 فاصيل الدفعت

  المبلغ رقما   الدفع للمستفيد

  المبلغ كتابة

  التاريخ شيك o نقدا o طريقة الدفع

  الوصف

 

 طلب من قبل 

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 

 مدير الإدارة الماليةاعتماد 

 :  التوقيع :  التاريخ :  الاسم
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 ( 13-نموذج ) م  –طلب صرف مواد  

 
 م

وصف المادة / 
 نفالص

الكمية  الوحدة
 المطلوبة

الكمية 
 المصروفة

الجهة 
 المصروفة لها

 
 الملاحظات

       

       

       

       

       

 

 طلب من قبل 

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 

 أمين المستودع

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 

 المستلم

 التوقيع : التاريخ : الاسم :

 

 ة الماليةمدير الإدار اعتماد 

 :  التوقيع :  التاريخ :  الاسم
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 ( 14 –نموذج ) م  –سجل الايرادات  

 إيرادات : 

رقم السند  البيان التاريخ
 ونوعه

 الرصيد له منه

 له منه
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 (15-نموذج ) م  –سجل الموجودات الثابتة  

 نوع الأصل :

 نسبة الاستهلاك :

 
رقم  
 الأصل

 
 الموقع

 
تاريخ 
 الشراء

رقم  
السند 
 ونوعه

 
 البيان

 
 التكلفة

 
الاستهلاك 

 السنوي

 
الاستهلاك 

 المتراكم

 صافي
القيمة 
 الدفترية
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 (16 –نموذج )م  –ء  سجل الذمم المدينة / العملا 

  إسم المانح  
  عنوان المانح 

  رقم المانح 
  العنوان 

 

رقم السند   البيان  التاريخ 
 ونوعه 

 الرصيد  دائن  مدين  
 دائن  مدين  
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 (17 –وذج )م نم –سجل ذمم مختلفة  

  إسم المانح / العضو 
  عنوان المانح / العضو 

  رقم المانح / العضو 
  العنوان 

 

رقم السند   البيان  التاريخ 
 ونوعه 

 الرصيد  دائن  مدين  
 دائن  مدين  
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 (18 –نموذج )م  –ل الأرصدة المدينة الأخرى  سج 

 

  إسم المانح / العضو 
  عنوان المانح / العضو 

  رقم المانح / العضو 
  العنوان 

 مدفوعة مقدما ) إيجارات (  

رقم السند   البيان  التاريخ 
 ونوعه 

 الرصيد  دائن  مدين  
 دائن  مدين  
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 (19 –نموذج )م  –الممول   من   منحة   استلام   وتأكيد   شكر   رسالة   نموذج 

 :     التاريخ

 : الجهة المانحة في المسؤول اسم

 :   الوظيفي  المسمى

 :    العنوان

 منحة استلام :  الموضوع 

 السلام عليكي ورحمة الله وبر ات  ،

 الحساب  ك تسلمناها الاي: __________ بقيمة  ---------و رقي الدفعة تحويل لىع نشكركي

   -------------- بتاري  --------------- رقي حساب .........................................بذذذذذذذذذذ  الخاص البنكي

 .المستلي بالمبلغ ------------ القبض رقي سند لكي نرفق كما

 الاحترام. ئقفا وتقبلوا 

 التوقيع    الوظيفة     الاسم

-------------    ................     .............. 

 

 

 



 جمعية البطالية الخيرية للخدمات الاجتماعية  

 

 المالية والمحاسبيةاسات السيدليل  67

 

 (20 –نموذج )م  –عينية    منح   استلام   تقرير 

 

 :التاري 

 )____________________ المسؤول اسي:  _____ إ ى

 المحترم  _____________________  ةدالسيد دعناية

 )بالاستلام المخول  والشخ     المخازن  أمين: من

 عينية تبرعات استلام: الموضوع

 الله وبر ات  ،السلام عليكي ورحمة 

 .عينية  كتبرعات  و ................     من  أدناه  بالجدول   مويحة  لك  كما  التالية  المواد  بإستلام  قمنا  لقد

 

 الرقم

 

 الصنف

 

 الوحدة

إجمالي الكمية 

 المستلمة

حالة الكمية 

 المستلمة

 

 حظاتملا 

1      

2      

3      

4      

 ............................................. الاسي والتوقيع :  


