
والمحاسبیةالمالیةوالإجراءاتالسیاساتدلیل
بنعجانالجالیاتوتوعیةوالإرشادالدعوةلجمعیة

مقدمة

الوثیقةمنالھدف

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الموكلةالأنشطةتحكمالتيوالإجراءاتالسیاساتیبینالدلیلھذاإنَّ
یلي:ماوالإجراءاتالسیاساتھذهمنوالغرضالجمعیة،فيالمالیةللإدارة

المالیة.للإدارةالمالیةالأنشطةلكافةمناسبةرقابیةمعاییروضع•

فیھابماواضحبشكلٍللجمعیةالمالیةوالإجراءاتالسیاساتتحدید•
إدارةفيلاستخدامھاوذلكوفعالیةبكفاءةالإداریةوالتقاریرالموازنات

ووظائفھا.أنشطتھابكافةالجمعیةوتنظیم

فيالمالیةالإدارةموظفيلكافةثمحدَّمرجعيدلیلوتوفیرتأمین•
الجمعیة.

نطاقعلىوالإجراءاتالسیاساتتطبیقعندوالتوافقالانسجامضمان•
الجمعیة.داخلالمالیةالإدارةومھاموظائف

انقطاعدونللحولالمالیةالإدارةومھاموظائفاستمراریةضمان•
الجمعیة.عملیات

اللائحةھذهوتطبیقحفظمسؤولیة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



تقعاللائحةھذهفيالموجودةوالإجراءاتالسیاساتحفظمھمةإنَّ•
بذلك.الإدارةتخولھمنأوالداخليالمراجععاتقعلى

ذلكمنأقلمدةفيأوسنویاًوالإجراءاتالسیاساتدلیلمراجعة•
الجمعیة.داخلالرئیسةالعملتغیراتلمراعاةالحاجة،حسب

وذلكالعامالأمینقبلمناعتمادهیجبالأعمالإجراءاتفيتغییرأي•
الجمعیة.فيالمالیةالإدارةمدیربھیوصيأنبعد

للأمینیقدمأنیجبالدلیلھذافيالمدرجةالسیاساتفيتغییرأي•
للاعتماد.التنفیذیةللجنةتقدیمھثمومنالموافقةلأخذالعام

السیاساتھذهوتوضیحإیصالالداخليالمراجعمھاممنإنَّ•
عندالعامللأمینبالتعدیلاتالتوصیةإلىبالإضافةللموظفینوالإجراءات
الضرورة.

علیھوالتوقیع)١-م(نموذجالإجراءاتتغییرطلبنموذجمراجعة•
أوالتنفیذيالمدیرقبلمنللاعتمادیقدمأنقبلالمالیةالإدارةمدیرقبلمن
الجمعیة.فيعنھینوبمن

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



السیاساتھذهومقاصدمعانيفھمالمعنيّالموظفمسؤولیةمنإنَّ•
أوبالسیاساتتتعلقاستفساراتأوأسئلةأيھناككانتإذاأماوالإجراءات،

الإجراءات،ھذهلمتطلباتبفعالیةالاستجابةعلىقدرتھأوالإجراءات
فوراً.المالیةالإدارةلمدیرالاستفساراتھذهتقدیمالموظفمنفالمطلوب

فيالعاملینفعالیةتقییدلیسالإجراءاتھذهمنالأساسيالغرضإنَّ•
لجمیعومتكاملومتسقسلیموفھملوعيأساسلتقدیمبلالمالیة،الإدارة

فیھا.العاملینالأفرادتغیروإنحتىالوظائفبھذهالمرتبطةالجوانب

المستنداتوحمایةأمن

ومنھاسلیمةوبطریقةآمنمكانفيالمستنداتبجمیعالاحتفاظیجب
الآتیة:والوثائقالمستندات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المراجعة.وتقاریرالسنویةالحسابات•

الجمعیة.معالمبرمةالاتفاقیاتجمیع•

التوظیف.عقود•

التأجیر.عقود•

الملكیة.سندات•

وغیرھم.الاستشاریةالمكاتبالمانحة،الجھاتالبنوك،معالمراسلات•

قانونیة.أومالیةأھمیةذاتأخرىمستنداتأي•

العامةوالقواعدالأحكامالأول:الفصل

عامةأحكام

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الدلیل:منالھدف)١(مادة

والذيوالمحاسبيالماليللنظامالأساسیةالقواعدبیانإلىاللائحةھذهتھدف
الأنشطةبجمیعالقیامعندالجمعیةفيالعاملینكافةقبلمناتباعھیراعَى
وتنظیمالجمعیةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةإلىتھدفكماالمالیة،
وسلامةالداخليوالضبطالمراقبةوقواعدوالتحصیلالصرفقواعد

المالیة.الحسابات

عامة:تعریفات)٢(مادة

بجانبھاالمبینةالمعانياللائحةھذهضمنوالمستخدمةالتالیةللتعابیریكون
ذلك:خلافالسیاقیقتضِلمما

................الخیریةالجمعیةالجمعیة

الجمعیة.إدارةمجلسالإدارةمجلس

لدىوالمحاسبیةالمالیةالأعمالكافةعنالمسؤولالمالیةالإدارةمدیر
الجمعیة.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



بكافةالجمعیةالتزاممدىعنالمسؤولالشخصالداخليالمراجع
التنفیذ.محلوالمالیةالإداریةالإجراءات

اللائحـةاعتماد

اللائحة:اعتماد)٣(مادة

علیھاوالموافقةمناقشتھابعدوذلكالتنفیذیة،اللجنةقبلمناللائحةھذهتُعتمد
یجوزولاالمالیة،الإدارةومدیرالداخليوالمراجعالتنفیذيالمدیرقبلمن

اللجنةعنصادرقراربموجبإلافیھافقرةأومادةأيتغییرأوتعدیل
تعمیمھاینبغيتعدیلاتأيصدورحالةوفيبذلك،تفوضھمنأوالتنفیذیة

مناسب.بوقتسریانھابدءقبلالأمریھمھمنكلعلى

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



اللائحـةتطبیـق

اللائحة:تطبیق)٤(مادة

اللجنةصلاحیاتمنیعتبراللائحةھذهفينصبھیردلمماكل.1
بھاالمعمولواللوائحالأنظمةمعیتعارضلاوبماتفوضھ،منأوالتنفیذیة

السعودیة.العربیةالمملكةفي

قرارفإناللائحة،ھذهأحكاممنأيتفسیرأونصفيالشكیقعحیثما.2
التنفیذیة.اللجنةیدفيفیھالفصل

لابماحالیاًبھاالمعمولالمالیةوالتعامیمبالقراراتالعملیستمر.3
یتعارضماكلاعتمادھاویلغياللائحةھذهونصوصأحكاممعیتعارض

معھا.

اللائحةتطبیقرقابة

اللائحة:تطبیقرقابة)٥(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



اللائحةھذهتطبیقمراقبةعنالمسؤولھوالجمعیةفيالداخليالمراجع
أيعنالمالیةالإدارةومدیرالتنفیذيالمدیرإخطاروعلیھبھا،والالتزام

بذلك،والكفیلةاللازمةالإجراءاتواتخاذفوراًلمعالجتھاللعملمخالفة
ذلك.إلىالحاجةدعتإذاالأھمیةذاتبالأمورالتنفیذیةاللجنةرئیسوإبلاغ

بالتوقیعالمخولون

الجمعیة:عنالتوقیعصلاحیة)٦(مادة

الإدارةمجلسیخولھمنھوالجمعیةعنالتوقیعحقیملكمنإنَّ.1
الجمعیة.فيبھاالمعمولالصلاحیاتلائحةحسب

المالیةالصلاحیاتللائحةوفقاًالمالیةالصلاحیاتالإدارةمجلسیُحدد.2
یلي:ماذلكیتضمنأنعلىالجمعیةعنالتوقیعنظامیقروكماوالإداریة

المالي.الصرفعملیاتحدودأ -

سریانھا.تواریخبیاناتمعالمعتمدةالتوقیعاتنماذج-ب -

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المحاسبیةالأسس

المحاسبیة:الأسس)٧(مادة

والمبادئللأسسووفقاًالمزدوجالقیدبمبدأالجمعیةحساباتتُقید.1
دولیاً.بھاوالمعمولعلیھاالمتعارفالمحاسبیة

الآتیة:العامةوالمفاھیمللأسسوفقاًالحساباتإعدادیتم.2

التاریخیة.التكلفةمبدأبموجبالأصولتسجیلأ -

الاستحقاق.أساسعلىوالمصاریفالإیراداتتسجیل-ب -

الاستمراریة.فرضعلىقائمةالجمعیة-ت -

المالیة.للقوائمالكاملالافصاحبمبدأالعمل-ث -

مستقلة.محاسبیةبسجلاتالاحتفاظالجمعیةعلىإنَّ-ج -

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العملیاتوجمیعالمالیةوالقوائمالمحاسبیةبالدفاترالاحتفاظیجب-ح -
أيفيعلیھاوالاطلاعبالرجوععلاقةلھطرفلأيتتیحبطریقةالمحاسبیة

مناسب.وقت

علىوالقراراتالاجتماعاتومحاضروالسجلاتالفواتیرأرشفة-خ -
منظمة.وبطریقةعلميأساس

المحاسبیة:التقاریرإعداد)٨(مادة

بحیثسنوي)،سنوي،ربع(شھري،أساسعلىالتقاریرإعدادیتم.1
عنودقیقةواضحةبصورةبالإفصاحالضروریةالاستحقاقاتجمیعتشمل

بالجمعیة.المتعلقةالأنشطةونتائجالماليالموقف

إصدارمنالانتھاءبعدالجمعیةأنشطةلكافةالمالیةالتقاریرإعدادیتم.2
الحاجةدعتإنالإدارةولمجلسالعلیا،للإدارةتقدیمھاویتمالمالیة،القوائم

ذلك.إلى

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الشھریة:الحساباتتسویة)٩(مادة

شھري:أساسعلىالآتیةالحساباتتسویة

البنوك.فيالنقد-

المدینة.الذمم-

الدائنة.الذمم.1

مقدماً.المدفوعةالمبالغ.3

السلف..2

اللجان.تقاریر.3

الثابتة.الأصولسجل.4

البنكیةالحساباتإدارة

البنكیة:الحساباتمعالتعاملسیاسات)١٠(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



البنكیة:بالحساباتیتعلقعملبأيالقیامعندالتالیةالسیاساتاتباعیجب

الجمعیة.باسمالبنكیةالحساباتجمیعفتح.1

بالتوقیعوالمفوضالمسؤولقبلمنالصادرةالشیكاتكافةتوقیع.2
الجمعیة.فيالمعتمدةوالإداریةالمالیةالصلاحیاتلائحةحسب

شھري.أساسعلىالبنكیةالحساباتكافةتسویةعملیاتإجراء.3

والتحريالتسویةعملیاتفيتظھروالتيالعالقةالمسائلكافةحل.4
ظھورھا.حینمباشرةًعنھا

الجمعیة.تخصالتيالبنكیةالتحویلاتكافةاعتماد.5

المتبعة.للإجراءاتوفقاًحسابأيقفلاعتماد.6

بنكي:حسابفتح)١١(مادة

الآتیة:الإجراءاتحسبیتمللجمعیةالبنكيالحسابفتح

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



مدیرقبلمن)٧/م(نموذججدیدبنكيحسابفتحنمـوذجتـعبـئة.1
اعتمادهثمومنالعلاقةذاتوالتفاصیلفـتحھأسبابموضـحاًالمالیةالإدارة

العام.الأمینقبلمن

للاعتماد.العامللأمینالنموذجإرسال.2

بترتیبیقوموالذيالمالیةالإدارةلمدیرإرجاعھیتمالنموذجاعتمادبعد.3
الجدید.البنكيالحسابفتحإجراءات

رئیسيحساببفتحالمالیةالإدارةمدیریقومالجدیدالحسابفتحبمجرد.4
ھوماحسبالأمربھذاالمعنیینالموظفینوإخطارالحساباتدلیلفيجدید
الحسابات.دلیلفيمُبیَّن

الداخلي.المراجعإخطار.5

لفتحالعملتسلسلطریقة)١/رقمشكل(التاليالبیانيالمخططیوضح
جدید:بنكيحساب

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



١/رقمشكل

بنكي:حسابقفل)١٢(مادة

الآتیة:الإجراءاتاتباعیجبللجمعیةبنكيحسابلإقفال

الإدارةمدیرقبلمن)٨/م(نموذجبنكيحسابقفلنموذجتعبئة.1
العلاقة.ذاتوالتفاصیلالقائمالبنكيالحسابقفلأسبابموضحاًالمالیة

والاعتماد.للمراجعةالتنفیذيللمدیرالنموذجإرسال.2

المالیةالإدارةلمدیرإرجاعھیتمللنموذجالتنفیذيالمدیراعتمادبعد.3
القائم.البنكيالحسابقفلإجراءاتبترتیبیقوموالذي

الرئیسيالحساببتجمیدالمالیةالإدارةمدیریقومالحسابقفلبمجرد.4
مبیَّنھوماحسبالأمربھذاالمعنیینالموظفینوإخطارالحساباتدلیلفي
الحسابات.دلیلفي

الداخلي.المراجعإخطار.5

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



لقفلالعملتسلسلطریقة)٢/رقمشكل(التاليالبیانيالمخططیوضح
بنكي:حساب

٢/رقمشكل

البنكیة:التسویات)١٣(مادة

الآتیة:الإجراءاتحسبتتمللجمعیةالبنكیةالتسویات

أساسعلىالبنكیةالتسویاتبإجراءالمالیةالإدارةفيالمحاسبیقوم.1
شھري.

ثمومنالبنكیةالتسویاتبیانبمراجعةالمالیةالإدارةمدیریقوم.2
اعتماده.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



منمباشرةًالقراراتخاذیتمعلیھامختلفمسألةأيوجودحالةفي.3
لائحة(حسبالعلیاالإدارةإلىالاستثناءتقریریرفعأوالمالیةالإدارةمدیر

بذلك.الداخليالمراجعویستشارالقرارلاتخاذالصلاحیات)

الداخلي.المراجعإخطار.4

العملتسلسلطریقة)٣/رقمشكل(التاليالبیانيالمخططیوضح
البنكیة:للتسویات

٣/رقمشكل

والمحاسبیةالمالیةالسیاساتالثاني:الفصل

عامةسیاسات

عامة:سیاسات)١٤(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الأولمنتبدأشھراً،عشراثنيعنعبارةھيللجمعیةالمالیةالسنة.1
الدفاترإقفالویتمسنة،كلمنالحجةذيمنالآخرفيوتنتھيمحرممن

شھر.كلنھایةفيالمحاسبیة

التجارةوزارةعنالصادرةالمحاسبیةوالأعرافالقواعدالجمعیةتتبع.2
بھاوالمعمولعلیھاالمتعارفالمحاسبةوقواعدالسعودیةالعربیةالمملكةفي

دولیاً.

للحسابات:خاصبرنامج)١٥(مادة

علىالعامةبالحساباتخاصنظامباستخدامحساباتھاالجمعیةتمسك
وإیراداتونفقاتومطلوباتموجوداتوتسجیللإثباتالآليالحاسب
الجمعیة.

صلاحیةمنالمستمربالتأكدالمالیةالإدارةومدیرالتنفیذيالمدیریقوم
والتحلیلوالمحاسبيالماليالعملومتطلباتالاحتیاجاتمعوملائمتھالنظام

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



وإبقائھوتطویرهلتحدیثھوالسعيفیھالأعمالومتابعةوالرقابةوالتخطیط
المحاسبي.الأداءمستویاتأعلىمعمتناسقاً

المالي:التخطیط)١٦(مادة

وبیانالأموالمنالجمعیةاحتیاجاتتقدیرإلىالماليالتخطیطیھدف.1
بالتزاماتھوالوفاءاحتیاجاتھلسدالتخطیطعلیھایعتمدالتيالتمویلمصادر
المالیة.

الآتي:-إلىینقسمالماليالتخطیط.2

المالیةالسنةعنتزیدزمنیةبفترةویتعلقالأجلطویلماليتخطیطأ -
الواحدة.

سنةعنتزیدلاقصیرةزمنیةبفترةویتعلقالأجلقصیرماليتخطیطب -
واحدة.مالیة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



التقاریركتابة

المالیة:التقاریركتابةسیاسة)١٧(مادة

القانونیینللمحاسبینالسعودیةالھیئةلمتطلباتوفقاًالمالیةالقوائمإعداد.1
المملكة.فيبھاوالمعمولالسائدةالأخرىوالأنظمة

الجمعیةلأوضاعوالعادلالصحیحالموقفالمالیةالقوائمتُظھرأن.2
تاریخفيالمنتھیةالزمنیةبالفتراتالمتعلقةالنقدیةوالتدفقاتالعملیاتونتائج
الطلب.وعندمحدد

التقاریرإعدادفيالقانونیةالمتطلباتفيالمستجدةالمتغیراتمتابعة.3
بھا.والعملوالتقیدبأولأولاً

مبینھمكماالمالیةالتقاریرلإعدادالمحددةبالمواعیدالالتزام.4
المالیة.بالسیاسات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المالیة:التقاریركتابةعندالمتبعةالإجراءات)١٨(مادة

قبلمنالمالیةالفترةنھایةفيالمعدالنھائيالمراجعةمیزانإعداد.1
المالیة.الإدارة

للجمعیة.التفصیلیةالمالیةالقوائمبإعدادالمالیةالإدارةتقوم.2

الإفصاحیتمأنوعلىالتقاریرإعدادومتطلباتأنظمةبجمیعالتقید.3
مطلوب.ھوماحسب

المراجعةبموازینمصحوبةالمالیةالقوائملجمیعالنھائیةالمراجعة.4
منوالتحققالمالیةالإدارةمدیرقبلمنالقوائملھذهالمؤیدةوالجداول
التقدیریة.الموازناتبأرقاممقارنةًكانتإنالعادیةغیرالفروقات

للاعتمادعلیھاوالموافقةللاطلاعالتنفیذيالمدیرالمالیةالقوائمتقدیم.5
علیھا.والمصادقةلاعتمادھاالإدارةمجلسعلىعرضھاثمومن

واعتمادھا.المالیةالقوائمبمراجعةاجتماعھفيالإدارةمجلسیقوم.6

علیھاوالتعلیقوالمراجعةللاطلاعالداخليللمراجعالمالیةالقوائمتقدیم.7
الحاجة.دعتإن

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المحددالوقتفيالمالیةالقوائمإعدادعنمسؤولالمالیةالإدارةمدیر.8
ووفقاًمطلوبھوماحسبسنويأساسعلىتدقیقھاعلىوالحصول

المملكة.فيبھاوالمعمولالمتبعةللأنظمة

الحساباتدلیل

الحسابات:دلیلسیاسات)١٩(مادة

وفقالحساباتترمیزأساسعلىیقومللحساباتدلیلاًالمالیةالإدارةتضع
منعددبإیجادیسمحوبماالجمعیة،نشاططبیعةمعیتوافقترقیميأسلوب

وتكونمحاسبیةمستویاتخمسةعنتقللاوالتيالمحاسبیةالمستویات
كالآتي:

الموجوداتلحساباتزمرةتخصیصعنعبارةوھيالحسابات:زمر.1
النفقاتلحساباتوزمرةالخصومأوالمطلوباتلحساباتوزمرةالأصولأو

الإیرادات.أووالتكالیف

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



إلىحساباتزمرةكلتفریععنعبارةوھيالحسابات:فئات.2
تتفرعكأنالحسابات،منمعینبنوعمنھاكلتختصرئیسیةمجموعات

حساباتوفئةالمتداولةالأصولحساباتفئةإلىالأصولحساباتزمرة
ذلك.شابھوماالثابتةالأصول

منعددإلىحساباتفئةكلتفریععنعبارةوھيالرئیسیة:الحسابات.3
العامة.الحساباتمنعدداًمنھارئیسيحسابكلویضمالرئیسیةالحسابات

منعددإلىعامحسابكلتفریععنعبارةوھيالعامة:الحسابات.4
المساعدة.الحسابات

السیرویراعىفیھا،القیدیتمالتيالحساباتوھيالتحلیلیة:الحسابات.5
وتمایزمتماثلةمجموعاتفيالحساباتوتصنیفللاشتقاقثابتةقاعدةعلى

البعض.بعضھاعنالمجموعات

الحسابات:دلیلإعداد)٢٠(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



التيالإداراتلتصنیفموازٍالمحاسبیةللوحداتدلیلاًالمالیةالإدارةتضع
تحدیدإلىالوصولمنیمكِّنوبماللجمعیةالتنظیميالھیكلیتضمنھ

الإداراتھذهعملونتائجوالإیرادات،والنفقاتوالمطلوباتالموجودات
التفصیل.أوالجمعحیثمنالمالیةالإدارةفیھترغبالتيوبالمستوى

الحسابات:دلیلتصنیف)٢١(مادة

الآتیة:الستةالمجالاتیشملالحساباتدلیل

دالرمزوھوالحساب:رمز رئیسي.حسابلكلوالمخصصالمحدَّ

الرئیسي.الحساباسمیمثلالحساب:وصف

غیرأممتحركاًكانإذاعماالحسابعنعامتوضیحیمثلالحساب:وضع
ذلك.

أمبالمیزانیةمرتبطاًالحسابكانإذاعماتوضیحیمثلالحساب:طبیعة
دائن.حسابأممدینحسابھووھلالدخلبقائمة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



غیرأمتفصیليھووھلالحسابمستوىتوضیحیمثلالحساب:مستوى
ذلك.

الحساب.بھاالمرتبطالمحددةالإدارةتوضیحیمثلالإدارة:

الحسابات:لدلیلالمستمرةالمراجعة)٢٢(مادة

الأقلعلىسنوينصفأساسعلىالحساباتدلیلمراجعةیجب.1
دلیلتُبقيجدیدةرموزواستخداملحذفھاالضروریةغیرالرموزلتحدید

ثاًالحسابات للجمعیة.والمستقبلیةالحالیةللاحتیاجاتوفقاًمحدَّ

مدیرالىفیھالرجوعیتمإجراؤهیرادالحساباتدلیلفيتغییرأيإنَّ.2
اعتماده.یتمذلكعلىوبناءًالمالیةالإدارة

حركتھاإیقافتمالتيالحساباتبمراجعةالمالیةالإدارةمدیریقوم.3
تشمل:والتيإلغائھاإلىأولھاالحاجةلتقییم

واحدة.لمرةللاستعمالالحساباتدلیلفيالمدرجةالحساباتأ -

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



ذاتالماضیةالسنواتخلالحركاتأيتشھدلمالتيالحساباتب -
الصفریة.الأرصدة

دمجھاویمكنمتشابھةحساباتبأنھاالتجربةأوضحتالتيالحساباتت -
أخرى.حساباتمع

تغییرأوإلغاءأوبفتحالخاصالطلببمراجعةالداخليالمراجعیقوم.٤
حساب.وضع

الحسابات:دلیلفيالتغییرأوالتعدیل)٢٣(مادة

/فتحإلىالحاجةمدىإلىالمالیةالإدارةمدیربإخطارالمحاسبیقوم.1
رئیسي.حسابتحریكأوتغییر/إلغاء

رمابعدالمالیةالإدارةمدیریقوم.2 بالآتي:یُخطََ

رئیسي.حسابتحریكأوتغییر/إلغاء/فتحإلىالحاجةمدىمیُقيِّأ -

الحسابكانإذاعماللتأكدالمتحركةغیرالحساباتقائمةمراجعةب -
لا.أمالقائمةفيموجوداًالمطلوبالرئیسي

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



لا.أممجدیاًالمطلوبالحسابفتحكانإذافیماالنظرت -

حسابتحریكأوتغییر/إلغاء/فتحطلبلنموذجوفقاًالطلبتعبئةث -
التنفیذي.المدیرإلىالطلببإرسالویقوم)٢،٣-(منموذجرئیسي،

وإرجاعذلكعلىبناءًواعتمادهالطلببمراجعةالتنفیذيالمدیریقوم.3
المالیة.الإدارةمدیرإلىالمعتمدالنموذج

لھااللازمةالرموزتخصیصیتمالجدیدةالرئیسیةالحساباتاعتمادبعد.4
المالیة.الإدارةمدیرقبلمن

وتفعیلھبتطبیقھالمعتمدالنموذجاستلامعندالمالیةالإدارةمدیریقوم.5
الجمعیة.فيالرئیسیةالحساباتمستخدميجمیععلىوتعمیمھ

اتخاذه.تمالذيبالإجراءالداخليالمراجعإخطار.6

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



/لفتحالعملتسلسلطریقة)٤/رقمشكل(التاليالبیانيالمخططیوضح
تحریكأوتغییر/إلغاء

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



حساب

الشھریةالإقفالدورة

الشھریة:المستحقاتتقیید)٢٤(مادة

الآتي:ومنھاشھریاًالمستحقاتإقفالیجب

السعودي.والعمالالعملنظامحسببالموظفینالمتعلقةالمستحقات-

المصروفات.جمیع-

الإیرادات.جمیع-

الشھریة:المستحقاتإقفال)٢٥(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الآتیة:الإجراءاتإتباعیجبللمستحقاتالشھریةالدورةإقفالعند

تسجیلمنشھركلنھایةفيالمالیةالإدارةمدیرقِبلمنالتأكد.1
طبقاًالخدمةنھایةمستحقاتمخصصمثلبالموظفینالمتعلقةالمستحقات

السعودیة.العربیةالمملكةفيبھاوالمعمولالسائدةوالقوانینللأنظمة

اعتمادبعدالدفعةوإجراءالمستحقاتفيتجاوزأونقصأيتسویةیتم.2
لھا.المالیةالإدارةمدیر

لإقفالالعملتسلسلطریقة)٥رقم/شكل(التاليالبیانيالمخططیوضح
للمستحقات:الشھریةالدورة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والمستحقة:المقدمةالدفعاتوإقفالتقیید)٢٦(مادة

یجبالجمعیةعلىوالمستحقةالمقدمةللمدفوعاتالشھريالإقفالعند
المقدمة.الدفعاتھذهجمیعتقییدمراعاة

الرأسمالیةالمصروفات

المال:رأسمنالصرفسیاسة)٢٧(مادة

المعتمدللمبلغطبقاًیكونالرأسمالیةالمصروفاتمنالصرفعملیةإنَّ.1
الجمعیة.فيالمتبعةوالتعمیدالموافقةلإجراءاتوطبقاًالموازنةفي

قائمةفيیدرجأنیجبسعوديریالألفقیمتھتتجاوزأصلأيإنَّ.2
الرأسمالیة.الأصول

فيلإدراجھاعلیھالمتعارفبالشكلالرأسمالیةالمصروفاتتخصیص.3
الثابتة.الأصولحسابات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



لتوضیحالمالیةالإدارةمدیرقبلمنالانحرافاتتحلیلتقریرمراجعة.4
الرئیسیة.الانحرافاتمبررات

الحساباتاستخدامصلاحیة

الحسابات:استخدامصلاحیة)٢٨(مادة

حسبالحساباتإلغاءأوقفلأودمجأواشتقاقأوإحداثصلاحیاتإنَّ
والمستوىالمحاسبیةالوحداتدلیلاستخداموصلاحیةمستویاتھامختلف

حسبوذلكبقراردیُحدَّالحساباتتوزیعفيالمالیةالإدارةعلیھتسیرالتي
الصلاحیات.لائحة

والمحاسبیةالمالیةالإجراءاتدلیل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والمحاسبیة:المالیةالإجراءاتدلیل)٢٩(مادة

التيوالمحاسبیةالمالیةللإجراءاتدلیلاًالمالیةالإدارةمدیریضع.1
الجمعیة،فيوالمحاسبیةالمالیةالعملیاتوتوحیدلضبطبھالتقیدیترتب

ھذهوتضبطوتُوضحتُثبتالتيوالمحاسبیةالمالیةالنماذجویقترح
قدرأكبرإلىالآليالحاسبأنظمةاستخدامیراعىأنعلىالإجراءات،

المالیةالإجراءاتمجموعةاعتمادویتمالعمل،وتسجیلإنجازفيممكن
العام.الأمینمنبقراروالمحاسبیة

والقواعدللسیاساتتفصیلاًتتضمنوالمحاسبیةالمالیةالإجراءاتإنَّ.2
اللائحة.ھذهفيعلیھاالمنصوصالمالیةوالإجراءات

المالیةبالمعلوماتوالإدلاءالمالیةالأعباء

المالیة:الأعباءإثبات)٣٠(مادة

تُعتمدولاكتابي،أمرفیھیُرفعأنینبغيماليعبءعلیھیترتبأمرأيإنَّ
الشفھیة.الأوامر

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المالیة:بالمعلوماتالإدلاء)٣١(مادة

النواحيیخصفیماللغیربیاناتأومعلوماتبأيالإدلاءیجوزلا.1
بذلك.یفوضھمنأوالتنفیذيالمدیرمنخطيتعمیددونللجمعیةالمالیة

والقوائموالموازینوالتقاریرالمالیةالمستنداتإخراجباتاًمنعاًیمنع.2
المدیرمنخطیةبموافقةإلاالجمعیةخارجإلىعنھاصورأوالمالیة

بذلك.یفوضھمنأوالتنفیذي

الأصولإدارة

یلي:ماالأصولتشمل)٣٢(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الأراضيوتملكواقتناءشراءعنعبارةوھيالثابتة:الأصول.1
العمللحاجةاللازمةوالأثاثالنقلووسائلوالمعداتوالمرافقوالمباني

اقتنائھا.أغراضتحقیقفيتساعدوالتي

العمل،لحاجةاللازمةالنقدیةعنعبارةوھيالمتداولة:الأصول.2
الأخرى.المتداولةالأصولإلىبالإضافة

الأصول:إدارةسیاسات)٣٣(مادة

فيتقییدھاویتمالمعتمدةللإجراءاتطبقاًالثابتةالأصولحیازةیتم.1
الحیازة.تاریخفيالتاریخیةبتكلفتھاالسجلات

المالیةالقوائمفيالمقیدةالثابتةالأصولعنوالإفصاحالتقییمیجب.2
المتراكمالإھلاكتسویةوبعدحیازتھاتاریختعقبالتيبالفتراتالخاصة

لھا.

للأصلالإنتاجيالعمرعلىللإھلاكالقابلةالأصولتكلفةتوزیعیجب.3
المباشر.الإھلاكطریقةباستخدام

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



علىالإھلاكتحمیلیتموكماشھري،أساسعلىالإھلاكحسابیتم.4
حالةفيبینماالأصل،حیازةتاریخمناعتباراًشھرلكلكاملأساس

منفیھالتخلصتمالذيالشھرعلىالإھلاكلیُحمَّلاالأصلمنالتخلص
المالیة.الإدارةمدیرقبلمنالأمورھذهمتابعةویتمالأصل

الأصللتوثیقالثابتةالأصولمنأصلكلعلىمرقمةبطاقاتوضع.5
حیازیتھ.وتاریخ

للأصولبالنسبةالعیناتأساسعلىدوريمیدانيحصرإجراءیجب.6
السجل،حسبالثابتةالأصولقوائممعالحصرنتائجمقارنةویجبالثابتة
المناسبة.التسویاتإجراءیجبالمطابقةعدمحالةوفي

الأستاذدفترفيالمعتمدةللإجراءاتوفقاًالثابتةالأصولمنالتخلص.7
تحمیلیجبكماذلك،علىبناءًتحدیثھویجبالثابتةالأصولوسجلالعام

المكاسب

الأرباححسابعلىمنھاالمُتخلصالثابتةالأصولمنالخسائر)(أو.8
والخسائر.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



كلنھایةفيالعامالأستاذدفتررصیدمعالثابتةالأصولسجلتسویة.9
شھر.

منھا:التخلصأوتغییرھاأوالثابتةالأصولحیازةإجراءات)٣٤(مادة

تغییرھاأوثابتةأصولشراءتعمیدنموذجتعبئةالمعنیةالإداراتعلى.1
عنالمسؤولةالإدارةقبلمنالموقع)٤،٥،٦-م(نموذجمنھاالتخلصأو

أصل.شراءاعتمادعلىللحصولالنموذجھذااستخدامیتمكماذلك،

بشراءللقیامالمشتریاتلمسؤولوتقدیمھالشراءتعمیدنموذجاستكمال.2
المطلوب.الأصل

الحصولیتمكتالوجاتأوأسعارعروضبأيمصحوباًالنموذجتقدیم.3
المعنیة.الإداراتمنعلیھا

المعتمدة،بالموازنةمقارنةًالمطلوبالتعمیدبمراجعةالمحاسبیقوم.4
النموذجتقدیمویجببالموازنةالخاصةالمعلوماتاستكمالیجبكما

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



ً وتقدیمھبمراجعتھیقومالذيالمالیةالإدارةمدیرإلىبالمرفقاتمصحوبا
المعتمدة.الصلاحیاتلائحةحسبوذلكالشراءأمرصلاحیةلصاحب

الموافقةعلىالحصولیجبالموازنةفيمدرجاًغیرالأصلكانإذا.5
للاعتماد.تقدیمھقبلالصلاحیةصاحبمن

نموذجإرسالیتمالصلاحیةصاحبمنالاعتمادعلىالحصولبعد.6
الأمر.بھذاالمعنّیةللإدارةثابتةأصوللحیازةالتعمید

عنللمسؤولوتقدیمھالشراءطلببتجھیزالمعنیةالإدارةتقوم.7
الأصل.بشراءالخاصبالتعمیدمصحوباًالمشتریات

منھ.والتأكدومطابقتھالأصلبشراءالمعنیةالإدارةتقوم.8

الدفع.لإجراءاتوفقاًشیكبإصدارالمالیةالإدارةتقومالتعمیدحالفي.9

النموذجبإرسالالمشتریاتعنالمسؤولیقومالأصلشراءبعد.10
المالیة.للإدارة)٩م(نموذجالدفعطلبونموذجالأصلیةوالفاتورةالمعتمد

الأصلحیازةنموذجباستلامالمحاسبیقومالأصل،قیمةدفعبعد.11
وتقییدھا.لإدخالھاالأصلیةالموردوفاتورةالثابت

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الأصول:سجلمتابعة)٣٥(مادة

لیتمالثابتةالأصولسجلفيإضافتھاتمالتيالأصولجمیعإدراج.1
تمالتيالأصولفیھابمابالكاملللأصولالشھرنھایةفيالإھلاكحساب

حیازتھا.

سجلمنالشھرخلالمنھاالتخلصتمالتيالأصولجمیعاستبعاد.2
الثابتة.الأصول

المستودعإدارة

المستودع:)٣٦(مادة

للمؤسسة.التنظیميالھیكلفيالإداریةالشؤونقسمتحتالمستودعیندرج

المخزون:معالتعامل)٣٧(مادة

الآتي:النحوعلىالمخزونمعالتعاملیتم

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



أقل.أیھماالسوقسعرأوالتكلفةبسعرالمخزونتقییدیتم.1

المسـتودعفـيفعلیـاًالمـواداسـتلامعنـدالمخـزونتقییـدیـتم.2
الاستلام.إیصـالواسـتخراج

منتظم.أساسعلىالتالفةللموادمخصصتكوینیتم.3

المخزون:مشتریاتتقیید)٣٨(مادة

الآتیة:الإجراءاتاتباعیجبالمخزونمشتریاتلتقیید

الفحصمحضراستخدامطریقعنالمخزونالمستودعأمینیستلم.1
والاستلام.

فيالموادإدراجثمومنطلبھتممامعومطابقتھالمخزونمنالتأكد.2
المخزون.ورقابةإدارةنظام

وإیصالالشراءأمرمنصورةالمالیةللإدارةالمستودعأمینیرسل.3
الاستلام.ومحضروالفاتورةالموردتسلیم

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



استلامإیصالونسخالمستنداتجمیعومطابقةبمراجعةالمحاسبیقوم.4
الحاسوب.منالمستخرجةالبضائع

لتقییدالعملتسلسلطریقة)٦/رقمشكل(التاليالبیانيالمخططیوضح
المخزون:مشتریات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



٦/رقمشكل

جدیدة:أصنافمواد/إضافة)٣٩(مادة

لتسھیلوذلكالمستودعداخلوجودهومكانوعددهالصنففئةتحدید.1
معھ.التعاملعملیة

أصنافطبیعةالاعتباربعینیأخذللمخزونخاصترمیزنظامتحدید.2
متابعتھا.لتسھیلوذلكالمخزون

المخزون:سلامة)٤٠(مادة

عدملضمانآمنمكانفيتخزنأنیجبالمخزونأصنافجمیع.1
العواملمنوحفظھاالأصنافبعضلتخزینخاصةوسائلوتوفیرتلفھا،

...).إلخالرطوبة،البرد،العالیة،الحرارة(مثلالجویة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



بذلك.المفوضالموظفعلىالمستودعإلىالدخولیقتصرأنیجب.2

المواد:صرف)٤١(مادة

الآتي:یشملالمختلفةللإداراتالموادصرف

المعنیةالإدارةقبلمن)١٣–م(موادصرفطلبنموذجتعبئة.1
النموذجعلىالتوقیعمنبدولاالإداریة،الشؤونإدارةمدیرمنواعتماده

المواد.مستلمقبلمن

المخزونحسابعلىوقیدھاصرفھاتمالتيالموادتسجیلیجب.2
المعنيّ.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العملتسلسلطریقة)٧/رقمشكل(التاليالبیانيالمخططیوضح
للإدارات:الموادلصرف

٧/رقمشكل

التقدیریةالموازنات

التقدیریة:الموازنةإعدادأسس)٤٢(مادة

علىوتشملالأجلطویلةالخطةمنمشتقةسنویةخطةالجمعیةتُعد.1
فیھاوتدرجالبشریةالقوىخطةالفرعیة،الخططھذهومنالفرعیةالخطط

النھوضمنالجمعیةإداراتلتمكیناستحداثھایترتبالتيالوظائف

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المحددةالأھدافمنإلاھيوماالعامخلالإنجازھایتقررالتيبالأھداف
الموظفینعددالخطةھذهتشملأنوعلىالأجل.طویلةالخطةفي

وتاریخوالسنویةالشھریةوتكلفتھمالمھنيومستواھمالجددوالمستخدمین
بالعمل.التحاقھم

التقدیریة.الموازنةلإعدادأساساًالسنویةالخطةتعتبر.2

التقدیریة:الموازنةأھداف)٤٣(مادة

لتحقیقللجمعیةالسنويالماليالبرنامجعنعبارةوھيالتقدیریةالموازنة
الاستخداماتجمیعتتضمنالتيوھيالسنویةالخطةفيالمدرجةالأھداف
یلي:مالتحقیقإعدادھاوراءمنویسعىالجمعیة،أنشطةلمختلفوالموارد

مستندةًعلميأساسعلىالمعدةالسنویةالعملخطةعنالماليالتعبیر.1
للتحقیق.قابلةوأھدافواقعیةاحتیاجاتإلى

الجمعیةتسعىالتيالأنشطةلتمویلاللازمةالمالیةالمواردرصد.2
لتحقیقھا.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



السیاساتبتلكوالتعریفسیاساتھاتنفیذعلىالجمعیةإدارةمساعدة.3
بھا.والعمل

للجمعیة.الكليالأداءقیاس.4

بینالمستمرةالمقارناتطریقعنوذلكالداخليوالضبطالرقابة.5
نقاطاكتشافیمكنطریقھاعنوالتيالفعلیةوالأرقامالمقدرةالأرقام

تقویتھا.علىوالعملالضعف

العاملالمالرأسمناحتیاجاتھاتقدیرعلىالجمعیةإدارةمساعدة.6
بأول.أولاًالدوریةالالتزاماتلسداداللازمةالنقدیةالسیولةوحجم

التقدیریة:الموازنةأقسام)٤٤(مادة

السنویةللخطةماليكانعكاسونفقاتھالإیراداتھاتقدیریةموازنةالجمعیةتُعد
الآتي:التقدیریةالموازنةتشملأنعلى

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



القائمةالبشریةالقوىتكلفةوتضمالتشغیلیةللنفقاتالتقدیریةالموازنة.1
ونفقاتالقادمالعامخلالالمضافةالعاملةالقوىوتكلفةالعملرأسعلى

والتجھیزات.المعداتوتكلفةالمستھلكةوالخدماتالمواد

للمستفیدین.المقدمةالرعایةخدماتعلىللإنفاقالتقدیریةالموازنة.2

التشغیلیةللنفقاتالتمویلومصادرالجمعیةلإیراداتالتقدیریةالموازنة.3
المقدمة.الرعایةولخدمات

وحدةولكلالجمعیةحساباتدلیلفيوالإیراداتالنفقاتتبویبملاحظة:*
حدة.علىوكلٌمحاسبیة

التقدیریة:للموازنةالزمنیةالمدة)٤٥(مادة

مشروعاستشاریة)مكاتبمعبالتعاون(أوالجمعیةفيالمالیةالإدارةتعد
التقدیریة(الموازنةسنواتخمسلمدةالأجلطویلةالتقدیریةالموازنة

بإعدادالإدارةتقومالأقلعلىأشھربثلاثةالسنةنھایةوقبلالخمسیة)،

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



اقتراحاتالاعتباربعینالأخذمعالمقبلةالمالیةالسنةعنالتقدیریةالموازنة
المختلفة.الجمعیةإدارات

التقدیریة:الموازنةإعدادمسؤولیة)٤٦(مادة

للجمعیة،التقدیریة)(الموازنةالماليالتخطیطبوضعالمالیةالإدارةتختص
والتصدیق.للاعتمادالإدارةلمجلسلتقدیمھالعامللأمینتقدمثمومن

التقدیریة:بالموازنةالالتزام)٤٧(مادة

مابتنفیذمنھاكلوتقومالتقدیریةالموازنةبمشروعالجمعیةإداراتتلتزم
اختصاصاتھا.حدودفيمنھاوكلٌبھا،جاء

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



التقدیریة:الموازنةبنودفيالتعدیل)٤٨(مادة

للبنودالمقررةالمالیةالاعتمادات-إلغاءزیادة/تعدیل/-تجاوزالممكنمن
علىوبناءًالجمعیةفيالمعتمدةوالإداریةالمالیةالصلاحیاتلائحةفي

لصاحبھا.الممنوحةالصلاحیات

الختامیةالحساباتإعدادأسس

الختامیة:الحساباتإعداد)٤٩(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



علىلعرضھاالعمومیةوالمیزانیةالختامیةالحساباتالمالیةالإدارةتعد
الإدارةمجلسعلىلعرضھاتمھیداًبدراستھایقومالذيالتنفیذيالمدیر

المالیة.السنةانتھاءمنأشھرثلاثةیتجاوزلاموعدفيلاعتمادھا

والمراجعالتنفیذيالمدیربتوقیعالإدارةمجلسعلىالمیزانیةتعرضكما
التنفیذي.المدیرمنمعتمداًالمالیةالإدارةمدیرتقریرمعھاویرفقالداخلي

المیزانیة:إعدادضوابط)٥٠(مادة

یلي:ماالمیزانیةإعدادعندیراعى

الاستھلاكاتجمیعمنھامخصوماًبالتكلفةالثابتةالأصولبنودإظھار.1
المیزانیة.إعدادتاریخحتى

كلبیانمعمتجانسةمجموعاتفيالمتداولةالأصولبنودإظھار.2
حدة.علىمجموعة

منھامخصوماًبالتفصیلالأخرىالمدینةالأرصدةعناصرإظھار.3
المیزانیة.تاریخحتىالمخصصاتمجموع

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والسنةالحالیةالمالیةالسنةبینماالمقارنةأرقامالمیزانیةتتضمن.4
بنودھا.منبندكلمقابلالسابقةالمالیة

والدفاترالمحاسبيالنظام

المحاسبیة:السجلاتإمساك)٥١(مادة

الجمعیةحساباتلقیداللازمةالسجلاتإمساكالمالیةالمحاسبةتحقق
والمیزانیةوالخسائرالأرباححساباتإعدادتسھیلیكفلبماالمختلفة
مالیة.سنةكلنھایةفيالعمومیة

المحاسبیة:السجلاتأنواع)٥٢(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



طبیعةتقتضیھلماوفقاًعلیھاوالمتعارفالقانونیةالمحاسبیةالسجلات.1
السابقةالبنودفيالمذكورةالأغراضتحقیقمنیُمَكِّنبحیثالجمعیةأعمال
ن ووضوحھا.البیاناتاستخراجسھولةمنوتمِكِّ

المختصةالجھاتتطلبھمالتوفیربیانیةأوإحصائیةسجلاتأي.2
التخطیطیةالموازنةبتنفیذالخاصةالمتابعةعملیاتتقتضیھماوحسب

السنویة.

المدفوعاتالثالث:الفصل

عامةسیاسات

الصرف:سیاسات)٥٣(مادة

بشیكاتالصرفیتموعادةًالصرف،إذنبمقتضىالمبالغصرفیتم.1
الصرف.بسندمرفقاًبنكیةحوالاتأو

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



یصرفأكثر،أولموظفمعینمبلغصرفالضرورةعندالممكنمن.2
عندتسوىأنعلىمؤقتةمالیةعھدةبصفةالجمعیةأعمالبعضعلىمنھ

المعتمدة.والإداریةالمالیةالصلاحیاتللائحةوفقاًوذلكمنھاالغرضانتھاء

تنفیذمنالتحققبعدإلاواردغیرالجمعیةالتزاماتقیمةسدادإنَّ.3
ذلكومعالجمعیة،وبینبینھالمحررللتعاقدطبقاًلالتزاماتھ،الآخرالطرف

إذاالحسابتحتمقدمةمبالغصرفالمالیةالإدارةمدیرصلاحیاتمنفإن
أخذمعالكافي،الضمانعلىالحصولبشرطولكنلذلكالحاجةدعت

ذلك.علىالتنفیذيالمدیرموافقة

الشیكات:إصدارسیاسات)٥٤(مادة

)١٠-(مشیكإصدارطلبنموذجبموجبإلاشیكأيیصرفلا.1
والإداریةالمالیةالصلاحیاتلائحةحسبالمسؤولومصادقةوبتوقیع
فقط.الأولوللمستفیدالجمعیةفيالمعتمدة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



ومراجعةالمحاسبیةالتوصیةوأخذالمراجعةبعدإلاالشیكیحررلا.2
قبلمنعلیھوالموافقةالصرفإذنعلىوالإداریةالمالیةالصلاحیاتلائحة
المالیة.الإدارةمدیر

ویتسلمالبنك،منالواردةالشیكاتبدفاترالمالیةالإدارةمدیریحتفظ.3
كلنھایةفيمنھایُستخدملمماوإرجاعبأولأولاًاللازمةالدفاترالمحاسب

الخزینة.فيلحفظھالمالیةالإدارةمدیرإلىیوم

الشیكاتتحفظأنیجبوكمابیاض،علىشیكأيتوقیعبتاتاًیُحظر.4
مسؤولیةیتحملالأمرھذایخالفومنالشیكاتبدفترأصولھامعالملغاة
ذلك.

إخطارینبغيشیكأيفقدحالةوفيلحاملھشیكأياستخراجیُحظر.5
وعلىلاغیاًواعتبارهصرفھلإیقاففوراًالشیكعلیھالمسحوبالبنكفرع

صدوره.وتاریخوقیمتھالشیكرقمالإخطارفيیوضحأن

أرقامھا،تسلسلبتتبعیومیاًالصادرةالشیكاتبمراجعةالمحاسبیقوم.6
البنكحسابفيالتقییدویتمشیكبكلالخاصالصرفإذنمعومطابقتھا

یومیاً.القیدیتمأنمراعاةمع

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المحاسب،طریقعنشھریاًالبنكدفترعلىالبنككشوفمطابقةتتم.7
وعرضھاالمالیةالإدارةمدیربمعرفةالبنكلحسابالشھریةالتسویةوتتم
علیھا.موافقتھوأخذعلیھ

المستندات:معالتعاملسیاسة)٥٥(مادة

عندالشیكاتمعللصرفالمؤیدةالمستنداتأصولتحفظأنیجب.1
الشیكات.إصداریفیدبماالمستنداتعلىیؤشرأنویجبالتوقیع،

الصرفیتمأنجازمعینمبلغلاستحقاقالمؤیدةالمستنداتفقدتإذا.2
أخذویشترطالصرف،سابقةعدممنالتأكدبعدالتنفیذيالمدیربموافقة
تكرارعلىتترتبالتيالنتائجبتحمیلھالصرفطالبعلىاللازمالتعھد

أمكن.إنالمستندعنفاقدبدلالصرفطالبیقدموأنالصرف،

الصرف:إذناعتماد)٥٦(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الآتي:الوجھعلىالجمعیةمنالصرفإذناعتمادیتم

منومراجعتھللصرف،قابلاًتجعلھالتيالمستنداتجمیعیستوفيأن.1
المالیة.الإدارةمدیرقبلمناعتمادهیتمثمومنعلیھ،ویوقعالمحاسبقبل

الصرفبإذنیرفقأنیجبالموردینفواتیربموجبالصرفكانإذا.2
المسؤولمنعلیھوموقعتوریدھاوإذنالمواد،استلاممحضرصورة
المطلوبة.للمواصفاتمطابقةوأنھاالموادباستلام

یسبقلمبأنھالمالیةالإدارةقبلمنالفاتورةعلىیُؤشرأنیجبكما.3
قبل.منالفاتورةھذهقیمةصرف

المدفوعات:معالتعاملسیاسة)٥٧(مادة

الآتیة:السیاسةحسبوالمصاریفالمدفوعاتجمیعمعالتعاملیتم

الشراء.عندمباشرةًتتمالتيالمشتریاتجمیععنالإبلاغ.1

المواد.استلامبإیصالاستلامھاعندالمشتریاتجمیعتسجیل.2

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المعتمدة.الإجراءاتحسبالمدفوعاتجمیععلىوالموافقةالتعمید.3

الصرف:عملیاتمنالتحقق)٥٨(مادة

الآتیة:الإجراءاتباتباعوالدفعالصرفعملیاتمنالتحققیتم

عھدةاستعاضةطلببواسطةبھاالمطالبالمصروفاتمنالتحققیتم.1
أساسعلىالنثریةالمصروفاتعھدةحسابتغذیةعندالنثریةالمصروفات

المالیة.الإدارةلمدیرالمعنیةالإدارةمنالمقدمةالمطالبة

فیقوموالمشتریات،المدفوعاتحساباتوتقییدلتدوینبالنسبةأما.2
إرسالثمومنالصلاحیةصاحبمنالموافقةبأخذالمعنيالموظف

المواد:استلامبعدالمالیةللإدارةالتالیةالمستندات

الشراء.أمرأ -

التسلیم.إیصالب -

المواد.استلامإیصالت -

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المورد.فاتورةث -

والتقیید:التسجیلقبلالآتيبمراجعةالمالیةالإدارةفيالمحاسبیقوم.3

بالمورد.الخاصةالبیاناتصحةأ -

الشراء.بأمرمقارنةالمواداستلامإیصالب -

الاستلام.بإیصالمقارنةالموردفاتورةت -

للصرفالعملتسلسلطریقة)٨/رقم(شكلالتاليالبیانيالمخططیوضح
والدفع:

٨/رقمشكل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الضمان:خطابات)٥٩(مادة

لصالحالجمعیةمنالصادرةالضمانخطاباتمنبصورةالمحاسبیحتفظ
لمدیرشھریاًبیاناًویقدمإلغاؤھا،أوتجدیدھاومتابعةقیدھاویتمالغیر،
لمتابعتھا.المالیةالإدارة

والمؤقتةالدائمةوالمالیةالعینیةالعھد

المالیة:العھداستخدامسیاسات)٦٠(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والذيوالمؤقتةالدائمةللعھدنظاماًعنھینوبمنأوالعامالأمینیعتمد.1
فیھا.والمتبعةبھاالمعمولالأسسعلىبناءًالجمعیةإدارةفيبھیحتفظ
لكلالأقصىوالحدمنھاالصرفوحالاتالعھدقیمةتحدیدالنظامویشمل
قیمةتحدیدعندویراعىالاعتماد،حقلھومنالعھدةمستلموتحدیدعھدة،
عملیةعلیھایترتبالتيالأعمالطبیعةمنھالكلالأقصىوالحدالعھد

العھدة.منالصرف

الدالةالفواتیرأوالمستنداتتقدیمالدائمةالعھدبصرفالمكلفعلى.2
الاستمارةفيالصرفبنودتفریغبعدالاستعاضةاستمارةمعالصرفعلى

أنیجبالتيالمستنداتمراجعةلتسھیلوذلكالمالیةالإدارةإلىالمذكورة
الاستعاضة.استمارةعلىالصرفلشروطمستوفاةتكون

دلیلیحددھاكماالدفتریةومعالجتھامتابعتھاویتمالمالیةالعھدتصرف.3
تحالعھدةتسجیلنموذجبموجبالجمعیةفيوالمحاسبیةالمالیةالإجراءات

عامةكعھدةوتسجلالمحاسبیة،قیودھالإثباتالمالیةالإدارةإلىمنھنسخة
منتستخدمشخصیةكعھدةأولھامستخدمةجھةأيأوالجمعیةإداراتعلى
علیھ.وتسجلمعینموظفقبل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العینیة:العھداستخدامسیاسات)٦١(مادة

حسبالشراءویتمالتخزینلأغراضشراؤھایُمنعالعینیةالعھدمواد.1
إدارةمدیروبموافقةضیقةحدودوفيالاستثناءالممكنومنلھا،الحاجة
وسریعةالاستعمالالمتكررةالعھدموادبعضبشراءالإدارةالشؤون

للجمعیة.مالیاًوفراًیحققالشراءھذاكانوإذاالاستھلاك

وتجھیزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجھزةإنَّ.2
تشترىأوتصرفالتيالنقلووسائلالاتصالووسائلالآليالحاسب
مھامتنفیذلغرضالموظفینمنمجموعةأوموظفتصرفتحتوتوضع
العھد(سجلفيوتسجیلھالقیدھاتخضعالشخصيلاستخدامھمأووظائفھم
وعنعنھامسؤولاًویكونمعینلموظفمسلمةكعھدةوإثباتھاالعینیة)
الوجھوعلىالأصولحسباستعمالھاوحسنعلیھاوالمحافظةسلامتھا
الطلب.عندالجمعیةإلىوإعادتھاالصحیح

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الشؤونإدارةفيالإداريالمنسقمعبالتنسیقالمالیةالإدارةتقوم.3
العھدحركةوتسجیلحصریُسُھلحتىللعھد،خاصنظامبإعدادالإدارة

وتصفیتھا.وإرجاعھاومتابعتھا

موظفلأيالذمةبراءةتمنحولاالخدمةنھایةتعویضاتتسددلا.4
سدادأوعلیھالمسجلةالعھدكافةبتسلیمیقملمماالجمعیةمنخدماتھتنتھي
یسلمھا.لمالتيالعھدمنعلیھالمترتبةالقیم

المؤقتة:العھدةصرف)٦٢(مادة

لمواجھةمعینلموظفالمؤقتةالعھدصرفالمالیةالإدارةمدیریعتمد
ولحاجةللجمعیةوالفوريالنقديالدفعفیھایشترطوالتيالعاجلةالاحتیاجات

كیفیةالصرفطلبفيویبینبھ،والمعمولالمتبعالنظاموضمنلذلكملحة
انتھاءبمجردحساباتھاوتسوىالعھدتسددأنوعلىومدتھا،العھدةتسویة

أجلھ.منصرفتالتيالغرض

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والأجورالمرتبات

المرتبات:صرف)٦٣(مادة

منالأولىالثلاثةالأیامفيالجمعیةفيالعاملینوأجوررواتبتصرف
والأجورالرواتبمنتصرفلمالتيوالمبالغأقصى،كحدٍالتاليالشھر
الجمعیة.بخزینةكأماناتتعتبر

المرتبات:صرفإجراءات)64(مادة

الموظفین،استحقاقاتكشفبتجھیزالبشریةالمواردأخصائيیقوم.1
المحاسب.إلىیرسلثمومن

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



منالمستلمالكشفأساسعلىالرواتبكشوفاتبتجھیزالمحاسبیقوم.2
والتدقیق.للمراجعةالمالیةالإدارةلمدیروتسلیمھالبشریةالمواردأخصائي

كشفعلىالصلاحیةصاحبمنالموافقةوأخذوالتدقیقالمراجعةبعد.3
ستدفعالتيوالمبالغالموظفینبأسماءقوائمبطباعةالمحاسبیقومالرواتب

وأخصائيالمالیةالإدارةمدیرقبلمنموقعالبنكیةحساباتھموأرقاملھم
البشریة.الموارد

المبالغتحویلبتعمیدهللبنكموجھخطابمعالدفعقوائمإرفاقیتم.4
الموظفین.لحسابات

للصرف.للبنكوإرسالھللجمعیةالعامالأمینقبلمنالخطابتوقیعیتم.5

المحدد:التاریخقبلوالأجورالرواتبصرفحالات)65(مادة

المدیرموافقةبشرطشاكلتھاعلىوماالرسمیة،والأعیادالمواسم.1
ذلك.علىعنھینوبمنأوالتنفیذي

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



بعدماإلىوجودهویستلزمالجمعیةخارجمھمةفيالموظفیكونأن.2
الرواتب.لصرفالمحددلموعدحلولا

أخرى.استثنائیةإجازةأيأوالاعتیادیةالسنویةإجازتھاستحقاقعند.3

النثریةالمصروفاتإدارة

النثریة:المصروفاتضبط)66(مادة

الإداراتمختلففيالنثریةالمصروفاتعھدةمبالغعلىالمحافظة.1
المعتمدة.الصرفلحدودوفقاً

الإداراتمختلفقبلمنالمصروفاتلمختلفالمبالغاستخدام.2
للجمعیة.الیومیةللمصروفات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



علیھا،ومتفقةمقََرَّبحدودصرفھابعدالنثریةالمصروفاتعھدةتغذیة.3
عھدةمنتمتالتيالمصروفاتوتقییدتدوینیتمذلكعلىوبناءً

النثریة.المصروفات

نموذجنثریاتصرفطلبنموذجبموجبتتمالنثریاتمنأيصرف.4
).١٢-(م

النثریة:المصروفاتعھدةاستعاضة)67(مادة

منمعیناًحداًالنثریةالمصروفاتعھدةمنالمستخدمالمبلغتجاوزعند.1
اسنموذجبتعبـئةالأمربھذاالمعنيّالموظفیقومالمعتمد،المبلغإجمالي
ومرفقاًالمصروفاتتفاصیلموضحاً)١١-(منثریةمصروفاتتـرداد
المصاریف.ھذهتغطيالتيالفواتیرمعھا

المستنداتمعمراجعتھبعدالمعنیةالإدارةمدیرقبلمنالنموذجیُوقع.2
لھ.المؤیدة

المالیة.الإدارةإلىالمرفقةالفواتیرمعالنموذجإرسال.3

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الفواتیرمعالنموذجفيالمدرجةالمبالغبمطابقةالمحاسبیقوم.4
المرفقة.

سیتمالذيالمبلغموضحاً)٩-(مالدفعنموذجبتعبئةالمحاسبیقوم.5
استرداده.

للاعتماد.الدفعنموذجعلىبالتوقیعالمالیةالإدارةمدیریقوم.6

الدفعنموذجمعھویرفقالمطلوببالمبلغشیكبإصدارالمحاسبیقوم.7
المالیة.الإدارةمدیرإلىویرسل

الصلاحیاتلائحةحسبعنھینوبمنأوالتنفیذيالمدیرالشیكیُقدم.8
للتوقیع.

عھدةوتغذیةلصرفھالمعنیةالإدارةمدیرإلىالشیكیرسل.9
النثریة.المصروفات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العملتسلسلطریقة)٩/رقمشكل(التاليالبیانيالمخططیوضح
للنثریاتالمحددةالمبالغلاستعاضة

٩/رقمشكل

السـلف

السلفة:منحصلاحیة)٦٨(مادة

الجمعیة،لموظفيشخصیةسلفصرفضروریةولأسبابالممكنمن.1
قیمتھایزیدلاأنوعلىسدادھاومدةقیمتھاالأمرھذاإلیھالمخولفیحدد

ولاأشھر،ستةعنالسدادمدةتتجاوزلاوأنأعلىكحدٍشھرینرواتبعن

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الحقوقعنالسلفةتزیدلاأنیجبكماسلفة،منأكثربینالجمعیمكن
للسلفة.طلبھتاریخعندللموظفالمستحقة

للجمعیةعلیھمستحقةسلفةوجودمعللإجازةالموظفطلبحالفي.2
الإجازة.منرجوعھحتىذمتھفيتصبحغارمبكفیلأوسدادھاعلیھفیجب

اللجنةمنبقراروذلكللموظفینالسلفلمنحسنویاًمبلغاًیخصص.3
التنفیذیة.

السلفة:تعمید)٦٩(مادة

الأموربدقةفیھیحددالمالیةالإدارةمدیرمنتعمیدبموجبالسلفتمنح
التالیة:

السلفة.منالمستفیداسم.1

السلفة.مبلغ.2

السلفة.منالغایة.3

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



السلفة.انتھاءتاریخ.4

السلفة.سدادكیفیة.5

السلفة:سداد)٧٠(مادة

التعمیدبقرارجاءلماوفقاً(المستلف)المستفیدمنالسلفةتسترد.1
متعارفھوكمامحاسبیاًوتعالجصرفھاعندالمالیةالإدارةمنالصادر

علیھ.

تزیدلاأنْیجبالشخصیةالسلفةلسدادالمستحقةالحسمیاتإجمالي.2
للموظف.الشھريالراتبمن%٢٥عن

عامة:أحكام)٧١(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



منكانلأيٍّسلفاًیعطيأنصلاحیتھمنلیسالمالیةالإدارةمدیر.1
یتمأنعلىعنھ،ینوبمنأوالصلاحیةصاحبمنبقرارإلاالموظفین

مصروفةسلفةأيأنوكماالمستلف،حسابعلىبذلكصرفسنداتإعداد
ویحاسبعنھامسؤولاًالمحاسبیُعتبرسندبھایحررأنْدونعادیةبأوراق
ذلك.علىإداریاً

فيالسلفتسـدیدمتابعـةعنالمسؤولھوالمالیةالإدارةمدیر.2
فیھیرغبتأخیركلعنخطیاًالتنفیذيالمدیریُعلمأنوعلیھمواعیدھـا،
السلفة.لجدولةإعادةمنعلیھیترتبوماالموظف،

منلأيشخصیةكسلفةمبالغھامنالصرفیجوزلاالنقدیةالعھد.3
إنإداریاًالمسؤولھوالعھدةعنالمسؤولالموظفویكونالجمعیةموظفي
ذلك.خالف

المقبوضاتالرابع:الفصل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



النقدیةالمقبوضات

للخزینة:النقدیةتورید)٧٢(مادة

إجراءات(حسبللخزینةالنقدیةقبضأوامربتحریرالمحاسبیقوم.1
التوجیھیوضحكماالمالیة،الإدارةمدیرعلیھایوقعوأنذلك)فيالجمعیة

بالمبلغ.الخاصالمحاسبي

مدیرومنمنھعلیھموقعاًالمستلمبالمبلغإیصالاًالمحاسبیحرر.2
متسلسلةالإیصالاتھذهتكونأنعلىللمبلغتوریدهیفیدبماالمالیةالإدارة

وصورتین.أصلومن

الفعليالجردخاصةًالخزینةلأعمالالیومیةبالمراجعةالمحاسبیقوم.3
أوالیوميالخزینةسجلعلىالجردبصحةویوقعالیومي،الخزینةلرصید

وجدت.إنملاحظاتمنلھتكشفما

الخزینة:فيالنقدیةالمبالغسیاسات)٧٣(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الجمعیةخزینةفيبھایُحتفظالتيالنقدیةللمبالغالأقصىالحدیُحدد.1
إلیھ.الحاجةوحسبالتنفیذیةاللجنةأوالعامالأمینبمعرفة

ذاتأوراقأوشیكاتأونقدمنبعھدتھعمامسؤولاًالمحاسبیعتبر.2
والشیكاتالنقديالرصیدعنیزیدماتوریدالمحاسبعلىكماقیمة،

الأكثرعلىالتاليالیومفيبالبنكالجمعیةحسابفيللخزینةالواردة
فیھایتعذرالتيالحالاتوفيالمالیة،الإدارةلمدیرالإیداعإشعاروإرسال

إخطارمنبدلاكانسببلأيبالبنوكالشیكاتأوالزائدةالمبالغإیداع
بذلك.المالیةالإدارةمدیر

الجمعیة:حقوقمتابعة)٧٤(مادة

وإعداداستحقاقھا،أوقاتفيالجمعیةحقوقمتابعةالمحاسبعلىإنَّ
لإتخاذتحصیلھاوتعذراستحقتحقوقأيعنالمالیةالإدارةلمدیرالتقاریر

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



حقوقمنحقأيعنالتنازلیجوزلاوكمابشأنھا،المناسبةالإجراءات
وكمالتحصیلھ،اللازمةالوسائلكافةاتخاذبعدإلاتحصیلھیتعذرالجمعیة

لموالتيللجمعیةالمستحقةالدیونإعدامالصلاحیةصاحبمنبقراریمكن
للتحصیل.الممكنةالوسائلكافةاستنفاذبعدتحصل

الواردةالشیكات

الواردة:الشیكات)٧٥(مادة

المحاسبیقومحیثالمالیةالإدارةإلىالواردةالشیكاتتحول.1
الإیداعجھةإلىتوجیھھثمومنوتبعیتھالمبلغصحةمنوالتحققبالمراجعة

البنكي.

الإدارةمدیرتوجیھحسبالبنكيالإیداعكشفبإعدادالمحاسبیقوم.2
إلىالأصولوإرسالالإیداعوكشفالشیكمنبصورةوالاحتفاظالمالیة،
منومختومةموقعةبنكيإیداعكشفنسخةورودعندالأمرویتابعالبنك،
العملیة.بإتمامتفیدالبنك

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



التمویلمصادرالخامس:الفصل

السیولةتوفیرمسؤولیة

السیولة:توفیر)٧٦(مادة

لمواجھةاللازمةالسیولةتوفیرعنالمسؤولھوالتنفیذيالمدیر.1
التقدیریةالموازنةفيمعتمدھوكماوالرأسمالیةالجاریةالجمعیةمدفوعات

منھا.الاستفادةبدونالفائضةالسیولةتعطیلتجنبمع

المختلفةالتمویلمصادرعنالبحثعلیھمنھوالتنفیذيالمدیر.2
مجلستوجیھاتعلىبناءًالأفضلالمصدرلاختیاراللازمةالمقارنةوإجراء
للتمویل.المناسبةالوسیلةاعتمادفيالحقلھالذيالإدارة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الاحتیاطات

الاحتیاطات:)٧٧(مادة

منالصرفویتمالإدارةمجلسمنبقرارسنویاًالاحتیاطیاتتشكل
والإداریةالمالیةالصلاحیاتللائحةوفقاًللجمعیةالنقدیةالاحتیاطیات

للجمعیة.المعتمدة

والضمـانـاتالتأمینـات

الضمانات:أوالتأمیناتأقسام)٧٨(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الضمانوخطاباتالنقدیةالمبالغوتشملللغیر:ضماناتأوتأمینات.1
منالمقدمةوالاقتطاعاتوالكفالاتحكمھافيوماالمصارفعنالصادرة

الجمعیة.تجاهبتنفیذھایلتزمارتباطاتأوعقودعنكتأمینالغیر

وخطاباتالنقدیةالمبالغوتشملالغیر:لـدىضماناتأواتتأمین.2
الاقتطاعاتأوالكفالاتأوحكمھافيوماالمصارفعنالصادرةالضمان
لھ.ارتباطاتأوعقودعنكتأمینللغیرالجمعیةمنالمقدمة

الضمانات:أوالتأمیناتتسجیل)٧٩(مادة

وفقالغیرمنالمودعةأوالمقدمةالضماناتأوالتأمیناتتسوى.1
قدِّالذيالسببزالإذاأصحابھاإلىتردكمابھاالخاصةالتعاقدیةالأحكام

بذلك.یفوضھمنأوالصلاحیةصاحبموافقةوبعدأجلھ،منمت

تستردأنعلىمنھاالمستفیدةالجھاتعلىالغیرلدىالتأمیناتتسجل.2
التيالأسبابزوالأوالغرضلھذاالمبرمةالعقودأحكاموفقجزئیاًأوكلیـاً

أجلھـا.منمتقدِّ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الضمانات:أوالتأمیناتمستنداتحـفظ)٨٠(مادة

وصورللجمعیةالمقدمةالضماناتأوالتأمیناتووثائقصكوكتحفظ
ویراعىالمالیة،الإدارةلدىخاصملففيقبلھامنالمعطاةالكفالات

انتھاءأوصلاحیتھااستمرارمنالتأكدبغیةدوریاًوفحصھاإلیھاالعودة
المحاسبیةالقیودصحةعنمسؤولاًالمالیةالإدارةمدیرویكونأجلھا،

أجلھا.بحلولاستردادھاومتابعةبھاالخاصة

المالیةالرقابةالسادس:الفصل

الجمعیةأموالعلىالرقابة

الجمعیة:أموالعلىالداخلیةالرقابةسیاسة)٨١(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



علىالداخلیةالرقابةبإحكامالكفیلةالقراراتللجمعیةالتنفیذيالمدیریصدر
ھذهتشملأنعلىعملیة،كلفياستخدامھاوأوجھالجمعیة،أموال

وأوراقالنقدیة،وتداولالإنفاق،علىالرقابةقواعدخاصةبصفةالقرارات
الإنفاق.أوجھمنوغیرھاوالمرتباتوالأجورالقبض

المالیة:الرقابةتقاریر)٨٢(مادة

العامالأمینإلىأشھرثلاثةكلدوريتقریربتقدیمتقومالمالیةالإدارة
والمصروفاتالإیراداتبھمبیناًالإدارةمجلسعلىوعرضھلاعتماده
قبل.منمقدراًكانبماومقارناًالفعلیة،

الفائضومقدارالجمعیةوضعبھیبینسنوينصفتقریربإعدادیقومكما
الجمعیةإدارةمجلسعلىومقترحاتھفترة،كلنھایةفيالنقديالعجزأو

الصدد.بھذا

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الخزینةعلىالرقابة

(الصندوق):الخزینةعلىالرقابةسیاسات)٨٣(مادة

یتمأنیجبوكماوالمفاجئ،الدوريوالجردللمراجعةالخزائنتخضع.1
محتویاتلكافةشاملاًالجردویكونشھریاً،الأقلعلىمرةالدوريالجرد

یختارهالمالیةالإدارةمنومندوبالمراجعةمندوببحضورالخزینة
فيمحضربھویحررالصندوق)،(أمینالخزینةأمینمعالداخليالمراجع

نھایةفيالخزینةأمینعلیھویوقعباختصارالجردنتیجةیوضحمرةكل
محتویات.منالخزینةفيماباستلامالمحضر

یرفعالخزینةرصیدفيالزیادةأوبالعجزفروقاتأيظھورحالفي.2
الزیادةتوریدیتمأنوعلىالمسؤولیة،لتحدیدالداخليالمراجعإلىالأمر
الخزینة.أمینمنالعجزوسداد

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الیومیة،للعملیاتوالإضافةالخصمإشعاراتبإعدادالمحاسبیقوم.3
المدینطرفیھابھاوموضحمتسلسلةالإشعاراتھذهتكونأنویجب

المالیة.الإدارةمدیرقبلمناعتمادھایتموأنوالدائن،

عامةأحكام

عامة:أحكام)٨٤(مادة

وكلالجمعیةفيالمالیةالمعاملاتكافةعلىاللائحةھذهأحكامتسري.1
تنظمكمابھا،الداخليالضبطونظامأموالھاعلىالمحافظةشأنھمنما

والحساباتالمراجعةوقواعدالاعتمادوجھاتوالتحصیلالصرفقواعد
العمومیة.بالمیزانیةالخاصةوالقواعدالمالیة

ومراقبةتنفیذعنمسؤولانالمالیةالإدارةومدیرالداخليالمراجع.2
القواعدومراقبةبھاالخاصةالتنفیذیةالقراراتوكافةاللائحة،ھذهأحكام

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المالیةالإدارةمدیرویعتبرالجمعیة،لوائحباقيفيعلیھاالمنصوصالمالیة
اللائحةھذهأحكامتنفیذعنالتنفیذيالمدیرأماممسؤولونمعھوالعاملون

اختصاصھمحدودفيالأخرىاللوائحفيالمالیةالأحكاممراقبةوعن
ذلك.عنالعامالأمینأماممسؤولاًالمالیةالإدارةمدیرویعتبر

المختلفةالموازنةبنودمنالمالیةالصرفعملیاتصلاحیاتتكون.3
والإداریةالمالیةالصلاحیاتللائحةطبقاًالمعنیةالإدارةطلبعلىبناءً

الجمعیة.فيالمعتمدة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الدوریةوالتقاریرالختامیةالحساباتالسابع:الفصل

الختامیـةالحسابات

الختامیة:الحساباتإعداد)٨٥(مادة

لإقفالاتباعھاالواجبالتعلیماتإصدارالمالیةالإدارةمدیریتولى.1
للجمعیة.المالیةالسنةنھایةقبلیوماًثلاثونأقصاهموعدفيالحسابات

میزانإعدادمنالانتھاءعلىالإشرافالمالیةالإدارةمدیریتولى.2
التفصیلیةبمرفقاتھامؤیدةًالختامیةالمالیةوالقوائمالسنويالمراجعة
السنةانتھاءمنواحدشھرخلالالجمعیةحساباتمراجعمعومناقشتھا

للجمعیة.المالیة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



السنويالماليالتقریرإعدادعلىالإشرافالمالیةالإدارةمدیریتولى.3
وتقریرالختامیةالقوائممعوإرفاقھالجمعیةأنشطةكافةأعمالنتائجموضحاً
إجراءاتاستكمالبھدفالعامالأمینعلىوعرضھالداخليالمراجع
للاعتماد.للجمعیةالمالیةالسنةانتھاءمنونصفشھرخلالمناقشتھ

بالحساباتالخاصةالتقاریركافةبرفعالمالیةالإدارةمدیریقوم.4
لاعتمادھاالعامالأمینإلىحیالھاومقترحاتھعلیھاتعلیقھمعالختامیة

السنةانتھاءمنشھرینأقصاهبموعدوذلكالإدارةمجلسعلىوعرضھا
المالیة.

الـدوریـةالتقـاریـر

الدوریة:التقاریرإعداد)٨٦(مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المالیةالدوریةالتقاریرواعتمادمراجعةالمالیةالإدارةمدیریتولى.1
الإداریةالجھاتعلىوعرضھافیھاالمدرجةالبیاناتصحةمنوالتأكد

المحددة.مواعیدھاوفيأجلھامنةالمُعدَّ

المالیةالتقاریرفيالواردةالبیاناتتحلیلالمالیةالإدارةمدیریتولى.2
ورفععلیھاالمتعارفالماليالتحلیلأسالیبباستخدامالختامیةوالحسابات

للجنةبتقدیمھایقوموالذيالعامللأمینومدلولاتھاالتحلیلھذابنتائجتقریراً
ذلك.إلىالحاجةدعتإذاالتنفیذیة

الدوریة:التقاریراعتماد)٨٧(مادة

بمراجعةأشھرثلاثةكلنھایةفيعنھینوبمنأوالتنفیذيالمدیریقوم
ھذهتشتملأنویجبالمالیةالإدارةعنالصادرةالمالیةالتقاریرواعتماد
یلي:ماعلىأدنىكحدٍالتقاریر

التقاریر.تقدیمبتاریخالمنتھیةالفترةعنالإجماليالمراجعةمیزان.1

للجمعیة.الماليالمركز.2

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



فيلھالمخصصةالاعتماداتمعالفعليالجاريالإنفاقمقارنة.3
التقدیریة.الموازنة

واعتمادھاالخدمـاتتأمیـن

الخدمات:تأمین)٨٨(مادة

مدیربھیوصيماحسبالخدماتمنالجمعیةاحتیاجاتتأمینیتم.1
فيالمعتمدةالصلاحیاتلائحةحسببذلكالمخولویقرهالمختصةالجھة

الجمعیة.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



عقودبموجبالخدماتمنالجمعیةاحتیاجاتتأمینعلىالتعاقدیتم.2
الصلاحیةصاحبمناعتمادھابعدالغرضلھذاتعمیدخطاباتأوسنویة

إلیھ.المخولةللصلاحیاتوطبقاًالجمعیةفي

الخدمات:تقدیماعتماد)89(مادة

بواسطةسلیمبشكلتنفیذھابالضرورةیستلزمالخدماتعقوداعتمادإن
الأنظمةفيعلیھاالمنصوصللإجراءاتوطبقاًالمتبعةالنظامیةالمستندات

والخدماتالأعمالبھذهالمعنیةالإداراترؤساءویعتبرللجمعیة،الداخلیة
العقود.ھذهتنفیذصحةعنمسؤولین

الخدمات:عـقودتجدید)90(مادة

المنصوصالشروطوبذاتالسنةتتجاوزلالمدةالخدماتعقودتجدیدیجوز
الآتیة:الشروطفیھاتوفرتإذاالمنتھیةالعقودفيعلیھا
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العقدمدةفيمرضيوجھعلىالتزاماتھبتنفیذقامقدالمتعھدیكونأن.1
التجدید.علىالسابقة

الأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحاًانخفاضاًطرأقدیكونلاأن.2
العقد.موضوع

والھدایاالتبرعاتالثامن:الفصل

للغیروالھدایاالتبرعاتتقدیم

التبرعات:)91(مادة

مجالفيالعاملةالجھاتلإحدىالتبرعالتنفیذيالمدیرصلاحیاتمنإنَّ
أوالثقافيأوالعلميالنشاطأوالمجتمعخدمةأوالخیریةالأعمالأوالبر

التنفیذیة.اللجنةوبموافقةالریاضيأوالاجتماعي

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الھدایا:)92(مادة

یتجاوزلابماالجمعیةباسمللغیرالعینیةالھدایاتقدیمالتنفیذيللمدیریحق
خلالالمقدمةالھدایاإجماليیتجاوزلاأنوعلىحالةلكلریالخمسمائة

اللجنةموافقةعلىالحصولویجبریال،آلافعشرةعنالمالیةالسنة
المبالغ.ھذهعلىالتنفیذیة
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الغیرمنالتبرعاتأوالھدایاقبول

والھدایا:التبرعاتقبول)93(مادة

فيللموظفالمقدمةالنقدیةأوالعینیةالھدایاأوالتبرعاتقبولیحقلا
كشخصیةللجمعیةالمقدمةأوالوظیفیةبصفتھأوالشخصیةبصفتھالجمعیة
ذلك،علىالتنفیذيالمدیرمنخطیةبموافقةإلاإداراتھاأحدأواعتباریة
لأنظمةمخالفاًالھدایاأوالتبرعاتھذهمثلیقبلالذيالموظفویعتبر

للمساءلة.حینھاویخضعالجمعیة
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