
والمحاسبيةالماليةوالإجراءاتالسياساتدليل
بنعجانالجالياتوتوعيةوالإرشادالدعوةلجمعية

مقدمة

الوثيقةمنالهدف
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الموكلةالأنشطةتحكمالتيوالإجراءاتالسياساتيبينالدليلهذاإنَّ
يلي:ماوالإجراءاتالسياساتهذهمنوالغرضالجمعية،فيالماليةللإدارة

المالية.للإدارةالماليةالأنشطةلكافةمناسبةرقابيةمعاييروضع•

فيهابماواضحبشكلٍللجمعيةالماليةوالإجراءاتالسياساتتحديد•
إدارةفيلاستخدامهاوذلكوفعاليةبكفاءةالإداريةوالتقاريرالموازنات

ووظائفها.أنشطتهابكافةالجمعيةوتنظيم

فيالماليةالإدارةموظفيلكافةثمحدَّمرجعيدليلوتوفيرتأمين•
الجمعية.

نطاقعلىوالإجراءاتالسياساتتطبيقعندوالتوافقالانسجامضمان•
الجمعية.داخلالماليةالإدارةومهاموظائف

انقطاعدونللحولالماليةالإدارةومهاموظائفاستمراريةضمان•
الجمعية.عمليات

اللائحةهذهوتطبيقحفظمسؤولية
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تقعاللائحةهذهفيالموجودةوالإجراءاتالسياساتحفظمهمةإنَّ•
بذلك.الإدارةتخولهمنأوالداخليالمراجععاتقعلى

ذلكمنأقلمدةفيأوسنوياًوالإجراءاتالسياساتدليلمراجعة•
الجمعية.داخلالرئيسةالعملتغيراتلمراعاةالحاجة،حسب

وذلكالعامالأمينقبلمناعتمادهيجبالأعمالإجراءاتفيتغييرأي•
الجمعية.فيالماليةالإدارةمديربهيوصيأنبعد

للأمينيقدمأنيجبالدليلهذافيالمدرجةالسياساتفيتغييرأي•
للاعتماد.التنفيذيةللجنةتقديمهثمومنالموافقةلأخذالعام

السياساتهذهوتوضيحإيصالالداخليالمراجعمهاممنإنَّ•
عندالعامللأمينبالتعديلاتالتوصيةإلىبالإضافةللموظفينوالإجراءات
الضرورة.

عليهوالتوقيع(١-م)نموذجالإجراءاتتغييرطلبنموذجمراجعة•
أوالتنفيذيالمديرقبلمنللاعتماديقدمأنقبلالماليةالإدارةمديرقبلمن
الجمعية.فيعنهينوبمن

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



السياساتهذهومقاصدمعانيفهمالمعنيّالموظفمسؤوليةمنإنَّ•
أوبالسياساتتتعلقاستفساراتأوأسئلةأيهناككانتإذاأماوالإجراءات،

الإجراءات،هذهلمتطلباتبفعاليةالاستجابةعلىقدرتهأوالإجراءات
فوراً.الماليةالإدارةلمديرالاستفساراتهذهتقديمالموظفمنفالمطلوب

فيالعاملينفعاليةتقييدليسالإجراءاتهذهمنالأساسيالغرضإنَّ•
لجميعومتكاملومتسقسليموفهملوعيأساسلتقديمبلالمالية،الإدارة

فيها.العاملينالأفرادتغيروإنحتىالوظائفبهذهالمرتبطةالجوانب

المستنداتوحمايةأمن

ومنهاسليمةوبطريقةآمنمكانفيالمستنداتبجميعالاحتفاظيجب
الآتية:والوثائقالمستندات
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المراجعة.وتقاريرالسنويةالحسابات•

الجمعية.معالمبرمةالاتفاقياتجميع•

التوظيف.عقود•

التأجير.عقود•

الملكية.سندات•

وغيرهم.الاستشاريةالمكاتبالمانحة،الجهاتالبنوك،معالمراسلات•

قانونية.أوماليةأهميةذاتأخرىمستنداتأي•

العامةوالقواعدالأحكامالأول:الفصل

عامةأحكام
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الدليل:منالهدف(١)مادة

والذيوالمحاسبيالماليللنظامالأساسيةالقواعدبيانإلىاللائحةهذهتهدف
الأنشطةبجميعالقيامعندالجمعيةفيالعاملينكافةقبلمناتباعهيراعَى
وتنظيمالجمعيةوممتلكاتأموالعلىالمحافظةإلىتهدفكماالمالية،
وسلامةالداخليوالضبطالمراقبةوقواعدوالتحصيلالصرفقواعد

المالية.الحسابات

عامة:تعريفات(٢)مادة

بجانبهاالمبينةالمعانياللائحةهذهضمنوالمستخدمةالتاليةللتعابيريكون
ذلك:خلافالسياقيقتضِلمما

................الخيريةالجمعيةالجمعية

الجمعية.إدارةمجلسالإدارةمجلس

لدىوالمحاسبيةالماليةالأعمالكافةعنالمسؤولالماليةالإدارةمدير
الجمعية.
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بكافةالجمعيةالتزاممدىعنالمسؤولالشخصالداخليالمراجع
التنفيذ.محلوالماليةالإداريةالإجراءات

اللائحـةاعتماد

اللائحة:اعتماد(٣)مادة

عليهاوالموافقةمناقشتهابعدوذلكالتنفيذية،اللجنةقبلمناللائحةهذهتُعتمد
يجوزولاالمالية،الإدارةومديرالداخليوالمراجعالتنفيذيالمديرقبلمن

اللجنةعنصادرقراربموجبإلافيهافقرةأومادةأيتغييرأوتعديل
تعميمهاينبغيتعديلاتأيصدورحالةوفيبذلك،تفوضهمنأوالتنفيذية

مناسب.بوقتسريانهابدءقبلالأمريهمهمنكلعلى
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اللائحـةتطبيـق

اللائحة:تطبيق(٤)مادة

اللجنةصلاحياتمنيعتبراللائحةهذهفينصبهيردلمماكل.1
بهاالمعمولواللوائحالأنظمةمعيتعارضلاوبماتفوضه،منأوالتنفيذية

السعودية.العربيةالمملكةفي

قرارفإناللائحة،هذهأحكاممنأيتفسيرأونصفيالشكيقعحيثما.2
التنفيذية.اللجنةيدفيفيهالفصل

لابماحالياًبهاالمعمولالماليةوالتعاميمبالقراراتالعمليستمر.3
يتعارضماكلاعتمادهاويلغياللائحةهذهونصوصأحكاممعيتعارض

معها.

اللائحةتطبيقرقابة

اللائحة:تطبيقرقابة(٥)مادة
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اللائحةهذهتطبيقمراقبةعنالمسؤولهوالجمعيةفيالداخليالمراجع
أيعنالماليةالإدارةومديرالتنفيذيالمديرإخطاروعليهبها،والالتزام

بذلك،والكفيلةاللازمةالإجراءاتواتخاذفوراًلمعالجتهاللعملمخالفة
ذلك.إلىالحاجةدعتإذاالأهميةذاتبالأمورالتنفيذيةاللجنةرئيسوإبلاغ

بالتوقيعالمخولون

الجمعية:عنالتوقيعصلاحية(٦)مادة

الإدارةمجلسيخولهمنهوالجمعيةعنالتوقيعحقيملكمنإنَّ.1
الجمعية.فيبهاالمعمولالصلاحياتلائحةحسب

الماليةالصلاحياتللائحةوفقاًالماليةالصلاحياتالإدارةمجلسيُحدد.2
يلي:ماذلكيتضمنأنعلىالجمعيةعنالتوقيعنظاميقروكماوالإدارية

المالي.الصرفعملياتحدودأ‌-

سريانها.تواريخبياناتمعالمعتمدةالتوقيعاتنماذج-ب‌-
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المحاسبيةالأسس

المحاسبية:الأسس(٧)مادة

والمبادئللأسسووفقاًالمزدوجالقيدبمبدأالجمعيةحساباتتُقيد.1
دولياً.بهاوالمعمولعليهاالمتعارفالمحاسبية

الآتية:العامةوالمفاهيمللأسسوفقاًالحساباتإعداديتم.2

التاريخية.التكلفةمبدأبموجبالأصولتسجيلأ‌-

الاستحقاق.أساسعلىوالمصاريفالإيراداتتسجيل-ب‌-

الاستمرارية.فرضعلىقائمةالجمعية-ت‌-

المالية.للقوائمالكاملالافصاحبمبدأالعمل-ث‌-

مستقلة.محاسبيةبسجلاتالاحتفاظالجمعيةعلىإنَّ-ج‌-
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العملياتوجميعالماليةوالقوائمالمحاسبيةبالدفاترالاحتفاظيجب-ح‌-
أيفيعليهاوالاطلاعبالرجوععلاقةلهطرفلأيتتيحبطريقةالمحاسبية

مناسب.وقت

علىوالقراراتالاجتماعاتومحاضروالسجلاتالفواتيرأرشفة-خ‌-
منظمة.وبطريقةعلميأساس

المحاسبية:التقاريرإعداد(٨)مادة

بحيثسنوي(،سنوي،ربع)شهري،أساسعلىالتقاريرإعداديتم.1
عنودقيقةواضحةبصورةبالإفصاحالضروريةالاستحقاقاتجميعتشمل

بالجمعية.المتعلقةالأنشطةونتائجالماليالموقف

إصدارمنالانتهاءبعدالجمعيةأنشطةلكافةالماليةالتقاريرإعداديتم.2
الحاجةدعتإنالإدارةولمجلسالعليا،للإدارةتقديمهاويتمالمالية،القوائم

ذلك.إلى
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الشهرية:الحساباتتسوية(٩)مادة

شهري:أساسعلىالآتيةالحساباتتسوية

البنوك.فيالنقد-

المدينة.الذمم-

الدائنة.الذمم.1

مقدماً.المدفوعةالمبالغ.3

السلف..2

اللجان.تقارير.3

الثابتة.الأصولسجل.4

البنكيةالحساباتإدارة

البنكية:الحساباتمعالتعاملسياسات(١٠)مادة
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البنكية:بالحساباتيتعلقعملبأيالقيامعندالتاليةالسياساتاتباعيجب

الجمعية.باسمالبنكيةالحساباتجميعفتح.1

بالتوقيعوالمفوضالمسؤولقبلمنالصادرةالشيكاتكافةتوقيع.2
الجمعية.فيالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحياتلائحةحسب

شهري.أساسعلىالبنكيةالحساباتكافةتسويةعملياتإجراء.3

والتحريالتسويةعملياتفيتظهروالتيالعالقةالمسائلكافةحل.4
ظهورها.حينمباشرةًعنها

الجمعية.تخصالتيالبنكيةالتحويلاتكافةاعتماد.5

المتبعة.للإجراءاتوفقاًحسابأيقفلاعتماد.6

بنكي:حسابفتح(١١)مادة

الآتية:الإجراءاتحسبيتمللجمعيةالبنكيالحسابفتح
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مديرقبلمن(٧/م)نموذججديدبنكيحسابفتحنمـوذجتـعبـئة.1
اعتمادهثمومنالعلاقةذاتوالتفاصيلفـتحهأسبابموضـحاًالماليةالإدارة

العام.الأمينقبلمن

للاعتماد.العامللأمينالنموذجإرسال.2

بترتيبيقوموالذيالماليةالإدارةلمديرإرجاعهيتمالنموذجاعتمادبعد.3
الجديد.البنكيالحسابفتحإجراءات

رئيسيحساببفتحالماليةالإدارةمديريقومالجديدالحسابفتحبمجرد.4
هوماحسبالأمربهذاالمعنيينالموظفينوإخطارالحساباتدليلفيجديد
الحسابات.دليلفيمُبيَّن

الداخلي.المراجعإخطار.5

لفتحالعملتسلسلطريقة(١/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح
جديد:بنكيحساب
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١/رقمشكل

بنكي:حسابقفل(١٢)مادة

الآتية:الإجراءاتاتباعيجبللجمعيةبنكيحسابلإقفال

الإدارةمديرقبلمن(٨/م)نموذجبنكيحسابقفلنموذجتعبئة.1
العلاقة.ذاتوالتفاصيلالقائمالبنكيالحسابقفلأسبابموضحاًالمالية

والاعتماد.للمراجعةالتنفيذيللمديرالنموذجإرسال.2

الماليةالإدارةلمديرإرجاعهيتمللنموذجالتنفيذيالمديراعتمادبعد.3
القائم.البنكيالحسابقفلإجراءاتبترتيبيقوموالذي

الرئيسيالحساببتجميدالماليةالإدارةمديريقومالحسابقفلبمجرد.4
مبيَّنهوماحسبالأمربهذاالمعنيينالموظفينوإخطارالحساباتدليلفي
الحسابات.دليلفي

الداخلي.المراجعإخطار.5
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لقفلالعملتسلسلطريقة(٢/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح
بنكي:حساب

٢/رقمشكل

البنكية:التسويات(١٣)مادة

الآتية:الإجراءاتحسبتتمللجمعيةالبنكيةالتسويات

أساسعلىالبنكيةالتسوياتبإجراءالماليةالإدارةفيالمحاسبيقوم.1
شهري.

ثمومنالبنكيةالتسوياتبيانبمراجعةالماليةالإدارةمديريقوم.2
اعتماده.
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منمباشرةًالقراراتخاذيتمعليهامختلفمسألةأيوجودحالةفي.3
لائحة)حسبالعلياالإدارةإلىالاستثناءتقريريرفعأوالماليةالإدارةمدير

بذلك.الداخليالمراجعويستشارالقرارلاتخاذالصلاحيات(

الداخلي.المراجعإخطار.4

العملتسلسلطريقة(٣/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح
البنكية:للتسويات

٣/رقمشكل

والمحاسبيةالماليةالسياساتالثاني:الفصل

عامةسياسات

عامة:سياسات(١٤)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الأولمنتبدأشهراً،عشراثنيعنعبارةهيللجمعيةالماليةالسنة.1
الدفاترإقفالويتمسنة،كلمنالحجةذيمنالآخرفيوتنتهيمحرممن

شهر.كلنهايةفيالمحاسبية

التجارةوزارةعنالصادرةالمحاسبيةوالأعرافالقواعدالجمعيةتتبع.2
بهاوالمعمولعليهاالمتعارفالمحاسبةوقواعدالسعوديةالعربيةالمملكةفي

دولياً.

للحسابات:خاصبرنامج(١٥)مادة

علىالعامةبالحساباتخاصنظامباستخدامحساباتهاالجمعيةتمسك
وإيراداتونفقاتومطلوباتموجوداتوتسجيللإثباتالآليالحاسب
الجمعية.

صلاحيةمنالمستمربالتأكدالماليةالإدارةومديرالتنفيذيالمديريقوم
والتحليلوالمحاسبيالماليالعملومتطلباتالاحتياجاتمعوملائمتهالنظام

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



وإبقائهوتطويرهلتحديثهوالسعيفيهالأعمالومتابعةوالرقابةوالتخطيط
المحاسبي.الأداءمستوياتأعلىمعمتناسقاً

المالي:التخطيط(١٦)مادة

وبيانالأموالمنالجمعيةاحتياجاتتقديرإلىالماليالتخطيطيهدف.1
بالتزاماتهوالوفاءاحتياجاتهلسدالتخطيطعليهايعتمدالتيالتمويلمصادر
المالية.

الآتي:-إلىينقسمالماليالتخطيط.2

الماليةالسنةعنتزيدزمنيةبفترةويتعلقالأجلطويلماليتخطيطأ‌-
الواحدة.

سنةعنتزيدلاقصيرةزمنيةبفترةويتعلقالأجلقصيرماليتخطيطب‌-
واحدة.مالية
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التقاريركتابة

المالية:التقاريركتابةسياسة(١٧)مادة

القانونيينللمحاسبينالسعوديةالهيئةلمتطلباتوفقاًالماليةالقوائمإعداد.1
المملكة.فيبهاوالمعمولالسائدةالأخرىوالأنظمة

الجمعيةلأوضاعوالعادلالصحيحالموقفالماليةالقوائمتُظهرأن.2
تاريخفيالمنتهيةالزمنيةبالفتراتالمتعلقةالنقديةوالتدفقاتالعملياتونتائج
الطلب.وعندمحدد

التقاريرإعدادفيالقانونيةالمتطلباتفيالمستجدةالمتغيراتمتابعة.3
بها.والعملوالتقيدبأولأولاً

مبينهمكماالماليةالتقاريرلإعدادالمحددةبالمواعيدالالتزام.4
المالية.بالسياسات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المالية:التقاريركتابةعندالمتبعةالإجراءات(١٨)مادة

قبلمنالماليةالفترةنهايةفيالمعدالنهائيالمراجعةميزانإعداد.1
المالية.الإدارة

للجمعية.التفصيليةالماليةالقوائمبإعدادالماليةالإدارةتقوم.2

الإفصاحيتمأنوعلىالتقاريرإعدادومتطلباتأنظمةبجميعالتقيد.3
مطلوب.هوماحسب

المراجعةبموازينمصحوبةالماليةالقوائملجميعالنهائيةالمراجعة.4
منوالتحققالماليةالإدارةمديرقبلمنالقوائملهذهالمؤيدةوالجداول
التقديرية.الموازناتبأرقاممقارنةًكانتإنالعاديةغيرالفروقات

للاعتمادعليهاوالموافقةللاطلاعالتنفيذيالمديرالماليةالقوائمتقديم.5
عليها.والمصادقةلاعتمادهاالإدارةمجلسعلىعرضهاثمومن

واعتمادها.الماليةالقوائمبمراجعةاجتماعهفيالإدارةمجلسيقوم.6

عليهاوالتعليقوالمراجعةللاطلاعالداخليللمراجعالماليةالقوائمتقديم.7
الحاجة.دعتإن

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المحددالوقتفيالماليةالقوائمإعدادعنمسؤولالماليةالإدارةمدير.8
ووفقاًمطلوبهوماحسبسنويأساسعلىتدقيقهاعلىوالحصول

المملكة.فيبهاوالمعمولالمتبعةللأنظمة

الحساباتدليل

الحسابات:دليلسياسات(١٩)مادة

وفقالحساباتترميزأساسعلىيقومللحساباتدليلاًالماليةالإدارةتضع
منعددبإيجاديسمحوبماالجمعية،نشاططبيعةمعيتوافقترقيميأسلوب

وتكونمحاسبيةمستوياتخمسةعنتقللاوالتيالمحاسبيةالمستويات
كالآتي:

الموجوداتلحساباتزمرةتخصيصعنعبارةوهيالحسابات:زمر.1
النفقاتلحساباتوزمرةالخصومأوالمطلوباتلحساباتوزمرةالأصولأو

الإيرادات.أووالتكاليف

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



إلىحساباتزمرةكلتفريععنعبارةوهيالحسابات:فئات.2
تتفرعكأنالحسابات،منمعينبنوعمنهاكلتختصرئيسيةمجموعات

حساباتوفئةالمتداولةالأصولحساباتفئةإلىالأصولحساباتزمرة
ذلك.شابهوماالثابتةالأصول

منعددإلىحساباتفئةكلتفريععنعبارةوهيالرئيسية:الحسابات.3
العامة.الحساباتمنعدداًمنهارئيسيحسابكلويضمالرئيسيةالحسابات

منعددإلىعامحسابكلتفريععنعبارةوهيالعامة:الحسابات.4
المساعدة.الحسابات

السيرويراعىفيها،القيديتمالتيالحساباتوهيالتحليلية:الحسابات.5
وتمايزمتماثلةمجموعاتفيالحساباتوتصنيفللاشتقاقثابتةقاعدةعلى

البعض.بعضهاعنالمجموعات

الحسابات:دليلإعداد(٢٠)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



التيالإداراتلتصنيفموازٍالمحاسبيةللوحداتدليلاًالماليةالإدارةتضع
تحديدإلىالوصولمنيمكِّنوبماللجمعيةالتنظيميالهيكليتضمنه

الإداراتهذهعملونتائجوالإيرادات،والنفقاتوالمطلوباتالموجودات
التفصيل.أوالجمعحيثمنالماليةالإدارةفيهترغبالتيوبالمستوى

الحسابات:دليلتصنيف(٢١)مادة

الآتية:الستةالمجالاتيشملالحساباتدليل

دالرمزوهوالحساب:رمز رئيسي.حسابلكلوالمخصصالمحدَّ

الرئيسي.الحساباسميمثلالحساب:وصف

غيرأممتحركاًكانإذاعماالحسابعنعامتوضيحيمثلالحساب:وضع
ذلك.

أمبالميزانيةمرتبطاًالحسابكانإذاعماتوضيحيمثلالحساب:طبيعة
دائن.حسابأممدينحسابهووهلالدخلبقائمة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



غيرأمتفصيليهووهلالحسابمستوىتوضيحيمثلالحساب:مستوى
ذلك.

الحساب.بهاالمرتبطالمحددةالإدارةتوضيحيمثلالإدارة:

الحسابات:لدليلالمستمرةالمراجعة(٢٢)مادة

الأقلعلىسنوينصفأساسعلىالحساباتدليلمراجعةيجب.1
دليلتُبقيجديدةرموزواستخداملحذفهاالضروريةغيرالرموزلتحديد

ثاًالحسابات للجمعية.والمستقبليةالحاليةللاحتياجاتوفقاًمحدَّ

مديرالىفيهالرجوعيتمإجراؤهيرادالحساباتدليلفيتغييرأيإنَّ.2
اعتماده.يتمذلكعلىوبناءًالماليةالإدارة

حركتهاإيقافتمالتيالحساباتبمراجعةالماليةالإدارةمديريقوم.3
تشمل:والتيإلغائهاإلىأولهاالحاجةلتقييم

واحدة.لمرةللاستعمالالحساباتدليلفيالمدرجةالحساباتأ‌-

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



ذاتالماضيةالسنواتخلالحركاتأيتشهدلمالتيالحساباتب‌-
الصفرية.الأرصدة

دمجهاويمكنمتشابهةحساباتبأنهاالتجربةأوضحتالتيالحساباتت‌-
أخرى.حساباتمع

تغييرأوإلغاءأوبفتحالخاصالطلببمراجعةالداخليالمراجعيقوم.٤
حساب.وضع

الحسابات:دليلفيالتغييرأوالتعديل(٢٣)مادة

/فتحإلىالحاجةمدىإلىالماليةالإدارةمديربإخطارالمحاسبيقوم.1
رئيسي.حسابتحريكأوتغيير/إلغاء

رمابعدالماليةالإدارةمديريقوم.2 بالآتي:يُخطََ

رئيسي.حسابتحريكأوتغيير/إلغاء/فتحإلىالحاجةمدىميُقيِّأ‌-

الحسابكانإذاعماللتأكدالمتحركةغيرالحساباتقائمةمراجعةب‌-
لا.أمالقائمةفيموجوداًالمطلوبالرئيسي

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



لا.أممجدياًالمطلوبالحسابفتحكانإذافيماالنظرت‌-

حسابتحريكأوتغيير/إلغاء/فتحطلبلنموذجوفقاًالطلبتعبئةث‌-
التنفيذي.المديرإلىالطلببإرسالويقوم(٢،٣-)منموذجرئيسي،

وإرجاعذلكعلىبناءًواعتمادهالطلببمراجعةالتنفيذيالمديريقوم.3
المالية.الإدارةمديرإلىالمعتمدالنموذج

لهااللازمةالرموزتخصيصيتمالجديدةالرئيسيةالحساباتاعتمادبعد.4
المالية.الإدارةمديرقبلمن

وتفعيلهبتطبيقهالمعتمدالنموذجاستلامعندالماليةالإدارةمديريقوم.5
الجمعية.فيالرئيسيةالحساباتمستخدميجميععلىوتعميمه

اتخاذه.تمالذيبالإجراءالداخليالمراجعإخطار.6

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



/لفتحالعملتسلسلطريقة(٤/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح
تحريكأوتغيير/إلغاء

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



حساب

الشهريةالإقفالدورة

الشهرية:المستحقاتتقييد(٢٤)مادة

الآتي:ومنهاشهرياًالمستحقاتإقفاليجب

السعودي.والعمالالعملنظامحسببالموظفينالمتعلقةالمستحقات-

المصروفات.جميع-

الإيرادات.جميع-

الشهرية:المستحقاتإقفال(٢٥)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الآتية:الإجراءاتإتباعيجبللمستحقاتالشهريةالدورةإقفالعند

تسجيلمنشهركلنهايةفيالماليةالإدارةمديرقِبلمنالتأكد.1
طبقاًالخدمةنهايةمستحقاتمخصصمثلبالموظفينالمتعلقةالمستحقات

السعودية.العربيةالمملكةفيبهاوالمعمولالسائدةوالقوانينللأنظمة

اعتمادبعدالدفعةوإجراءالمستحقاتفيتجاوزأونقصأيتسويةيتم.2
لها.الماليةالإدارةمدير

لإقفالالعملتسلسلطريقة(٥رقم/شكل)التاليالبيانيالمخططيوضح
للمستحقات:الشهريةالدورة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والمستحقة:المقدمةالدفعاتوإقفالتقييد(٢٦)مادة

يجبالجمعيةعلىوالمستحقةالمقدمةللمدفوعاتالشهريالإقفالعند
المقدمة.الدفعاتهذهجميعتقييدمراعاة

الرأسماليةالمصروفات

المال:رأسمنالصرفسياسة(٢٧)مادة

المعتمدللمبلغطبقاًيكونالرأسماليةالمصروفاتمنالصرفعمليةإنَّ.1
الجمعية.فيالمتبعةوالتعميدالموافقةلإجراءاتوطبقاًالموازنةفي

قائمةفييدرجأنيجبسعوديريالألفقيمتهتتجاوزأصلأيإنَّ.2
الرأسمالية.الأصول

فيلإدراجهاعليهالمتعارفبالشكلالرأسماليةالمصروفاتتخصيص.3
الثابتة.الأصولحسابات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



لتوضيحالماليةالإدارةمديرقبلمنالانحرافاتتحليلتقريرمراجعة.4
الرئيسية.الانحرافاتمبررات

الحساباتاستخدامصلاحية

الحسابات:استخدامصلاحية(٢٨)مادة

حسبالحساباتإلغاءأوقفلأودمجأواشتقاقأوإحداثصلاحياتإنَّ
والمستوىالمحاسبيةالوحداتدليلاستخداموصلاحيةمستوياتهامختلف

حسبوذلكبقرارديُحدَّالحساباتتوزيعفيالماليةالإدارةعليهتسيرالتي
الصلاحيات.لائحة

والمحاسبيةالماليةالإجراءاتدليل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والمحاسبية:الماليةالإجراءاتدليل(٢٩)مادة

التيوالمحاسبيةالماليةللإجراءاتدليلاًالماليةالإدارةمديريضع.1
الجمعية،فيوالمحاسبيةالماليةالعملياتوتوحيدلضبطبهالتقيديترتب

هذهوتضبطوتُوضحتُثبتالتيوالمحاسبيةالماليةالنماذجويقترح
قدرأكبرإلىالآليالحاسبأنظمةاستخداميراعىأنعلىالإجراءات،

الماليةالإجراءاتمجموعةاعتمادويتمالعمل،وتسجيلإنجازفيممكن
العام.الأمينمنبقراروالمحاسبية

والقواعدللسياساتتفصيلاًتتضمنوالمحاسبيةالماليةالإجراءاتإنَّ.2
اللائحة.هذهفيعليهاالمنصوصالماليةوالإجراءات

الماليةبالمعلوماتوالإدلاءالماليةالأعباء

المالية:الأعباءإثبات(٣٠)مادة

تُعتمدولاكتابي،أمرفيهيُرفعأنينبغيماليعبءعليهيترتبأمرأيإنَّ
الشفهية.الأوامر

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المالية:بالمعلوماتالإدلاء(٣١)مادة

النواحييخصفيماللغيربياناتأومعلوماتبأيالإدلاءيجوزلا.1
بذلك.يفوضهمنأوالتنفيذيالمديرمنخطيتعميددونللجمعيةالمالية

والقوائموالموازينوالتقاريرالماليةالمستنداتإخراجباتاًمنعاًيمنع.2
المديرمنخطيةبموافقةإلاالجمعيةخارجإلىعنهاصورأوالمالية

بذلك.يفوضهمنأوالتنفيذي

الأصولإدارة

يلي:ماالأصولتشمل(٣٢)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الأراضيوتملكواقتناءشراءعنعبارةوهيالثابتة:الأصول.1
العمللحاجةاللازمةوالأثاثالنقلووسائلوالمعداتوالمرافقوالمباني

اقتنائها.أغراضتحقيقفيتساعدوالتي

العمل،لحاجةاللازمةالنقديةعنعبارةوهيالمتداولة:الأصول.2
الأخرى.المتداولةالأصولإلىبالإضافة

الأصول:إدارةسياسات(٣٣)مادة

فيتقييدهاويتمالمعتمدةللإجراءاتطبقاًالثابتةالأصولحيازةيتم.1
الحيازة.تاريخفيالتاريخيةبتكلفتهاالسجلات

الماليةالقوائمفيالمقيدةالثابتةالأصولعنوالإفصاحالتقييميجب.2
المتراكمالإهلاكتسويةوبعدحيازتهاتاريختعقبالتيبالفتراتالخاصة

لها.

للأصلالإنتاجيالعمرعلىللإهلاكالقابلةالأصولتكلفةتوزيعيجب.3
المباشر.الإهلاكطريقةباستخدام

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



علىالإهلاكتحميليتموكماشهري،أساسعلىالإهلاكحسابيتم.4
حالةفيبينماالأصل،حيازةتاريخمناعتباراًشهرلكلكاملأساس

منفيهالتخلصتمالذيالشهرعلىالإهلاكليُحمَّلاالأصلمنالتخلص
المالية.الإدارةمديرقبلمنالأمورهذهمتابعةويتمالأصل

الأصللتوثيقالثابتةالأصولمنأصلكلعلىمرقمةبطاقاتوضع.5
حيازيته.وتاريخ

للأصولبالنسبةالعيناتأساسعلىدوريميدانيحصرإجراءيجب.6
السجل،حسبالثابتةالأصولقوائممعالحصرنتائجمقارنةويجبالثابتة
المناسبة.التسوياتإجراءيجبالمطابقةعدمحالةوفي

الأستاذدفترفيالمعتمدةللإجراءاتوفقاًالثابتةالأصولمنالتخلص.7
تحميليجبكماذلك،علىبناءًتحديثهويجبالثابتةالأصولوسجلالعام

المكاسب

الأرباححسابعلىمنهاالمُتخلصالثابتةالأصولمنالخسائر()أو.8
والخسائر.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



كلنهايةفيالعامالأستاذدفتررصيدمعالثابتةالأصولسجلتسوية.9
شهر.

منها:التخلصأوتغييرهاأوالثابتةالأصولحيازةإجراءات(٣٤)مادة

تغييرهاأوثابتةأصولشراءتعميدنموذجتعبئةالمعنيةالإداراتعلى.1
عنالمسؤولةالإدارةقبلمنالموقع(٤،٥،٦-م)نموذجمنهاالتخلصأو

أصل.شراءاعتمادعلىللحصولالنموذجهذااستخداميتمكماذلك،

بشراءللقيامالمشترياتلمسؤولوتقديمهالشراءتعميدنموذجاستكمال.2
المطلوب.الأصل

الحصوليتمكتالوجاتأوأسعارعروضبأيمصحوباًالنموذجتقديم.3
المعنية.الإداراتمنعليها

المعتمدة،بالموازنةمقارنةًالمطلوبالتعميدبمراجعةالمحاسبيقوم.4
النموذجتقديمويجببالموازنةالخاصةالمعلوماتاستكماليجبكما

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



ً وتقديمهبمراجعتهيقومالذيالماليةالإدارةمديرإلىبالمرفقاتمصحوبا
المعتمدة.الصلاحياتلائحةحسبوذلكالشراءأمرصلاحيةلصاحب

الموافقةعلىالحصوليجبالموازنةفيمدرجاًغيرالأصلكانإذا.5
للاعتماد.تقديمهقبلالصلاحيةصاحبمن

نموذجإرساليتمالصلاحيةصاحبمنالاعتمادعلىالحصولبعد.6
الأمر.بهذاالمعنّيةللإدارةثابتةأصوللحيازةالتعميد

عنللمسؤولوتقديمهالشراءطلببتجهيزالمعنيةالإدارةتقوم.7
الأصل.بشراءالخاصبالتعميدمصحوباًالمشتريات

منه.والتأكدومطابقتهالأصلبشراءالمعنيةالإدارةتقوم.8

الدفع.لإجراءاتوفقاًشيكبإصدارالماليةالإدارةتقومالتعميدحالفي.9

النموذجبإرسالالمشترياتعنالمسؤوليقومالأصلشراءبعد.10
المالية.للإدارة(٩م)نموذجالدفعطلبونموذجالأصليةوالفاتورةالمعتمد

الأصلحيازةنموذجباستلامالمحاسبيقومالأصل،قيمةدفعبعد.11
وتقييدها.لإدخالهاالأصليةالموردوفاتورةالثابت

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الأصول:سجلمتابعة(٣٥)مادة

ليتمالثابتةالأصولسجلفيإضافتهاتمالتيالأصولجميعإدراج.1
تمالتيالأصولفيهابمابالكاملللأصولالشهرنهايةفيالإهلاكحساب

حيازتها.

سجلمنالشهرخلالمنهاالتخلصتمالتيالأصولجميعاستبعاد.2
الثابتة.الأصول

المستودعإدارة

المستودع:(٣٦)مادة

للمؤسسة.التنظيميالهيكلفيالإداريةالشؤونقسمتحتالمستودعيندرج

المخزون:معالتعامل(٣٧)مادة

الآتي:النحوعلىالمخزونمعالتعامليتم

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



أقل.أيهماالسوقسعرأوالتكلفةبسعرالمخزونتقييديتم.1

المسـتودعفـيفعليـاًالمـواداسـتلامعنـدالمخـزونتقييـديـتم.2
الاستلام.إيصـالواسـتخراج

منتظم.أساسعلىالتالفةللموادمخصصتكوينيتم.3

المخزون:مشترياتتقييد(٣٨)مادة

الآتية:الإجراءاتاتباعيجبالمخزونمشترياتلتقييد

الفحصمحضراستخدامطريقعنالمخزونالمستودعأمينيستلم.1
والاستلام.

فيالموادإدراجثمومنطلبهتممامعومطابقتهالمخزونمنالتأكد.2
المخزون.ورقابةإدارةنظام

وإيصالالشراءأمرمنصورةالماليةللإدارةالمستودعأمينيرسل.3
الاستلام.ومحضروالفاتورةالموردتسليم

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



استلامإيصالونسخالمستنداتجميعومطابقةبمراجعةالمحاسبيقوم.4
الحاسوب.منالمستخرجةالبضائع

لتقييدالعملتسلسلطريقة(٦/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح
المخزون:مشتريات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



٦/رقمشكل

جديدة:أصنافمواد/إضافة(٣٩)مادة

لتسهيلوذلكالمستودعداخلوجودهومكانوعددهالصنففئةتحديد.1
معه.التعاملعملية

أصنافطبيعةالاعتباربعينيأخذللمخزونخاصترميزنظامتحديد.2
متابعتها.لتسهيلوذلكالمخزون

المخزون:سلامة(٤٠)مادة

عدملضمانآمنمكانفيتخزنأنيجبالمخزونأصنافجميع.1
العواملمنوحفظهاالأصنافبعضلتخزينخاصةوسائلوتوفيرتلفها،

...(.إلخالرطوبة،البرد،العالية،الحرارة)مثلالجوية

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



بذلك.المفوضالموظفعلىالمستودعإلىالدخوليقتصرأنيجب.2

المواد:صرف(٤١)مادة

الآتي:يشملالمختلفةللإداراتالموادصرف

المعنيةالإدارةقبلمن(١٣–م)موادصرفطلبنموذجتعبئة.1
النموذجعلىالتوقيعمنبدولاالإدارية،الشؤونإدارةمديرمنواعتماده

المواد.مستلمقبلمن

المخزونحسابعلىوقيدهاصرفهاتمالتيالموادتسجيليجب.2
المعنيّ.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العملتسلسلطريقة(٧/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح
للإدارات:الموادلصرف

٧/رقمشكل

التقديريةالموازنات

التقديرية:الموازنةإعدادأسس(٤٢)مادة

علىوتشملالأجلطويلةالخطةمنمشتقةسنويةخطةالجمعيةتُعد.1
فيهاوتدرجالبشريةالقوىخطةالفرعية،الخططهذهومنالفرعيةالخطط

النهوضمنالجمعيةإداراتلتمكيناستحداثهايترتبالتيالوظائف

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المحددةالأهدافمنإلاهيوماالعامخلالإنجازهايتقررالتيبالأهداف
الموظفينعددالخطةهذهتشملأنوعلىالأجل.طويلةالخطةفي

وتاريخوالسنويةالشهريةوتكلفتهمالمهنيومستواهمالجددوالمستخدمين
بالعمل.التحاقهم

التقديرية.الموازنةلإعدادأساساًالسنويةالخطةتعتبر.2

التقديرية:الموازنةأهداف(٤٣)مادة

لتحقيقللجمعيةالسنويالماليالبرنامجعنعبارةوهيالتقديريةالموازنة
الاستخداماتجميعتتضمنالتيوهيالسنويةالخطةفيالمدرجةالأهداف
يلي:مالتحقيقإعدادهاوراءمنويسعىالجمعية،أنشطةلمختلفوالموارد

مستندةًعلميأساسعلىالمعدةالسنويةالعملخطةعنالماليالتعبير.1
للتحقيق.قابلةوأهدافواقعيةاحتياجاتإلى

الجمعيةتسعىالتيالأنشطةلتمويلاللازمةالماليةالمواردرصد.2
لتحقيقها.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



السياساتبتلكوالتعريفسياساتهاتنفيذعلىالجمعيةإدارةمساعدة.3
بها.والعمل

للجمعية.الكليالأداءقياس.4

بينالمستمرةالمقارناتطريقعنوذلكالداخليوالضبطالرقابة.5
نقاطاكتشافيمكنطريقهاعنوالتيالفعليةوالأرقامالمقدرةالأرقام

تقويتها.علىوالعملالضعف

العاملالمالرأسمناحتياجاتهاتقديرعلىالجمعيةإدارةمساعدة.6
بأول.أولاًالدوريةالالتزاماتلسداداللازمةالنقديةالسيولةوحجم

التقديرية:الموازنةأقسام(٤٤)مادة

السنويةللخطةماليكانعكاسونفقاتهالإيراداتهاتقديريةموازنةالجمعيةتُعد
الآتي:التقديريةالموازنةتشملأنعلى

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



القائمةالبشريةالقوىتكلفةوتضمالتشغيليةللنفقاتالتقديريةالموازنة.1
ونفقاتالقادمالعامخلالالمضافةالعاملةالقوىوتكلفةالعملرأسعلى

والتجهيزات.المعداتوتكلفةالمستهلكةوالخدماتالمواد

للمستفيدين.المقدمةالرعايةخدماتعلىللإنفاقالتقديريةالموازنة.2

التشغيليةللنفقاتالتمويلومصادرالجمعيةلإيراداتالتقديريةالموازنة.3
المقدمة.الرعايةولخدمات

وحدةولكلالجمعيةحساباتدليلفيوالإيراداتالنفقاتتبويبملاحظة:*
حدة.علىوكلٌمحاسبية

التقديرية:للموازنةالزمنيةالمدة(٤٥)مادة

مشروعاستشارية(مكاتبمعبالتعاون)أوالجمعيةفيالماليةالإدارةتعد
التقديرية)الموازنةسنواتخمسلمدةالأجلطويلةالتقديريةالموازنة

بإعدادالإدارةتقومالأقلعلىأشهربثلاثةالسنةنهايةوقبلالخمسية(،

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



اقتراحاتالاعتباربعينالأخذمعالمقبلةالماليةالسنةعنالتقديريةالموازنة
المختلفة.الجمعيةإدارات

التقديرية:الموازنةإعدادمسؤولية(٤٦)مادة

للجمعية،التقديرية()الموازنةالماليالتخطيطبوضعالماليةالإدارةتختص
والتصديق.للاعتمادالإدارةلمجلسلتقديمهالعامللأمينتقدمثمومن

التقديرية:بالموازنةالالتزام(٤٧)مادة

مابتنفيذمنهاكلوتقومالتقديريةالموازنةبمشروعالجمعيةإداراتتلتزم
اختصاصاتها.حدودفيمنهاوكلٌبها،جاء

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



التقديرية:الموازنةبنودفيالتعديل(٤٨)مادة

للبنودالمقررةالماليةالاعتمادات-إلغاءزيادة/تعديل/-تجاوزالممكنمن
علىوبناءًالجمعيةفيالمعتمدةوالإداريةالماليةالصلاحياتلائحةفي

لصاحبها.الممنوحةالصلاحيات

الختاميةالحساباتإعدادأسس

الختامية:الحساباتإعداد(٤٩)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



علىلعرضهاالعموميةوالميزانيةالختاميةالحساباتالماليةالإدارةتعد
الإدارةمجلسعلىلعرضهاتمهيداًبدراستهايقومالذيالتنفيذيالمدير

المالية.السنةانتهاءمنأشهرثلاثةيتجاوزلاموعدفيلاعتمادها

والمراجعالتنفيذيالمديربتوقيعالإدارةمجلسعلىالميزانيةتعرضكما
التنفيذي.المديرمنمعتمداًالماليةالإدارةمديرتقريرمعهاويرفقالداخلي

الميزانية:إعدادضوابط(٥٠)مادة

يلي:ماالميزانيةإعدادعنديراعى

الاستهلاكاتجميعمنهامخصوماًبالتكلفةالثابتةالأصولبنودإظهار.1
الميزانية.إعدادتاريخحتى

كلبيانمعمتجانسةمجموعاتفيالمتداولةالأصولبنودإظهار.2
حدة.علىمجموعة

منهامخصوماًبالتفصيلالأخرىالمدينةالأرصدةعناصرإظهار.3
الميزانية.تاريخحتىالمخصصاتمجموع

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والسنةالحاليةالماليةالسنةبينماالمقارنةأرقامالميزانيةتتضمن.4
بنودها.منبندكلمقابلالسابقةالمالية

والدفاترالمحاسبيالنظام

المحاسبية:السجلاتإمساك(٥١)مادة

الجمعيةحساباتلقيداللازمةالسجلاتإمساكالماليةالمحاسبةتحقق
والميزانيةوالخسائرالأرباححساباتإعدادتسهيليكفلبماالمختلفة
مالية.سنةكلنهايةفيالعمومية

المحاسبية:السجلاتأنواع(٥٢)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



طبيعةتقتضيهلماوفقاًعليهاوالمتعارفالقانونيةالمحاسبيةالسجلات.1
السابقةالبنودفيالمذكورةالأغراضتحقيقمنيُمَكِّنبحيثالجمعيةأعمال
ن ووضوحها.البياناتاستخراجسهولةمنوتمِكِّ

المختصةالجهاتتطلبهمالتوفيربيانيةأوإحصائيةسجلاتأي.2
التخطيطيةالموازنةبتنفيذالخاصةالمتابعةعملياتتقتضيهماوحسب

السنوية.

المدفوعاتالثالث:الفصل

عامةسياسات

الصرف:سياسات(٥٣)مادة

بشيكاتالصرفيتموعادةًالصرف،إذنبمقتضىالمبالغصرفيتم.1
الصرف.بسندمرفقاًبنكيةحوالاتأو

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



يصرفأكثر،أولموظفمعينمبلغصرفالضرورةعندالممكنمن.2
عندتسوىأنعلىمؤقتةماليةعهدةبصفةالجمعيةأعمالبعضعلىمنه

المعتمدة.والإداريةالماليةالصلاحياتللائحةوفقاًوذلكمنهاالغرضانتهاء

تنفيذمنالتحققبعدإلاواردغيرالجمعيةالتزاماتقيمةسدادإنَّ.3
ذلكومعالجمعية،وبينبينهالمحررللتعاقدطبقاًلالتزاماته،الآخرالطرف

إذاالحسابتحتمقدمةمبالغصرفالماليةالإدارةمديرصلاحياتمنفإن
أخذمعالكافي،الضمانعلىالحصولبشرطولكنلذلكالحاجةدعت

ذلك.علىالتنفيذيالمديرموافقة

الشيكات:إصدارسياسات(٥٤)مادة

(١٠-)مشيكإصدارطلبنموذجبموجبإلاشيكأييصرفلا.1
والإداريةالماليةالصلاحياتلائحةحسبالمسؤولومصادقةوبتوقيع
فقط.الأولوللمستفيدالجمعيةفيالمعتمدة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



ومراجعةالمحاسبيةالتوصيةوأخذالمراجعةبعدإلاالشيكيحررلا.2
قبلمنعليهوالموافقةالصرفإذنعلىوالإداريةالماليةالصلاحياتلائحة
المالية.الإدارةمدير

ويتسلمالبنك،منالواردةالشيكاتبدفاترالماليةالإدارةمديريحتفظ.3
كلنهايةفيمنهايُستخدملمماوإرجاعبأولأولاًاللازمةالدفاترالمحاسب

الخزينة.فيلحفظهالماليةالإدارةمديرإلىيوم

الشيكاتتحفظأنيجبوكمابياض،علىشيكأيتوقيعبتاتاًيُحظر.4
مسؤوليةيتحملالأمرهذايخالفومنالشيكاتبدفترأصولهامعالملغاة
ذلك.

إخطارينبغيشيكأيفقدحالةوفيلحاملهشيكأياستخراجيُحظر.5
وعلىلاغياًواعتبارهصرفهلإيقاففوراًالشيكعليهالمسحوبالبنكفرع

صدوره.وتاريخوقيمتهالشيكرقمالإخطارفييوضحأن

أرقامها،تسلسلبتتبعيومياًالصادرةالشيكاتبمراجعةالمحاسبيقوم.6
البنكحسابفيالتقييدويتمشيكبكلالخاصالصرفإذنمعومطابقتها

يومياً.القيديتمأنمراعاةمع

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المحاسب،طريقعنشهرياًالبنكدفترعلىالبنككشوفمطابقةتتم.7
وعرضهاالماليةالإدارةمديربمعرفةالبنكلحسابالشهريةالتسويةوتتم
عليها.موافقتهوأخذعليه

المستندات:معالتعاملسياسة(٥٥)مادة

عندالشيكاتمعللصرفالمؤيدةالمستنداتأصولتحفظأنيجب.1
الشيكات.إصداريفيدبماالمستنداتعلىيؤشرأنويجبالتوقيع،

الصرفيتمأنجازمعينمبلغلاستحقاقالمؤيدةالمستنداتفقدتإذا.2
أخذويشترطالصرف،سابقةعدممنالتأكدبعدالتنفيذيالمديربموافقة
تكرارعلىتترتبالتيالنتائجبتحميلهالصرفطالبعلىاللازمالتعهد

أمكن.إنالمستندعنفاقدبدلالصرفطالبيقدموأنالصرف،

الصرف:إذناعتماد(٥٦)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الآتي:الوجهعلىالجمعيةمنالصرفإذناعتماديتم

منومراجعتهللصرف،قابلاًتجعلهالتيالمستنداتجميعيستوفيأن.1
المالية.الإدارةمديرقبلمناعتمادهيتمثمومنعليه،ويوقعالمحاسبقبل

الصرفبإذنيرفقأنيجبالموردينفواتيربموجبالصرفكانإذا.2
المسؤولمنعليهوموقعتوريدهاوإذنالمواد،استلاممحضرصورة
المطلوبة.للمواصفاتمطابقةوأنهاالموادباستلام

يسبقلمبأنهالماليةالإدارةقبلمنالفاتورةعلىيُؤشرأنيجبكما.3
قبل.منالفاتورةهذهقيمةصرف

المدفوعات:معالتعاملسياسة(٥٧)مادة

الآتية:السياسةحسبوالمصاريفالمدفوعاتجميعمعالتعامليتم

الشراء.عندمباشرةًتتمالتيالمشترياتجميععنالإبلاغ.1

المواد.استلامبإيصالاستلامهاعندالمشترياتجميعتسجيل.2

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المعتمدة.الإجراءاتحسبالمدفوعاتجميععلىوالموافقةالتعميد.3

الصرف:عملياتمنالتحقق(٥٨)مادة

الآتية:الإجراءاتباتباعوالدفعالصرفعملياتمنالتحققيتم

عهدةاستعاضةطلببواسطةبهاالمطالبالمصروفاتمنالتحققيتم.1
أساسعلىالنثريةالمصروفاتعهدةحسابتغذيةعندالنثريةالمصروفات

المالية.الإدارةلمديرالمعنيةالإدارةمنالمقدمةالمطالبة

فيقوموالمشتريات،المدفوعاتحساباتوتقييدلتدوينبالنسبةأما.2
إرسالثمومنالصلاحيةصاحبمنالموافقةبأخذالمعنيالموظف

المواد:استلامبعدالماليةللإدارةالتاليةالمستندات

الشراء.أمرأ‌-

التسليم.إيصالب‌-

المواد.استلامإيصالت‌-

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



المورد.فاتورةث‌-

والتقييد:التسجيلقبلالآتيبمراجعةالماليةالإدارةفيالمحاسبيقوم.3

بالمورد.الخاصةالبياناتصحةأ‌-

الشراء.بأمرمقارنةالمواداستلامإيصالب‌-

الاستلام.بإيصالمقارنةالموردفاتورةت‌-

للصرفالعملتسلسلطريقة(٨/رقم)شكلالتاليالبيانيالمخططيوضح
والدفع:

٨/رقمشكل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الضمان:خطابات(٥٩)مادة

لصالحالجمعيةمنالصادرةالضمانخطاباتمنبصورةالمحاسبيحتفظ
لمديرشهرياًبياناًويقدمإلغاؤها،أوتجديدهاومتابعةقيدهاويتمالغير،
لمتابعتها.الماليةالإدارة

والمؤقتةالدائمةوالماليةالعينيةالعهد

المالية:العهداستخدامسياسات(٦٠)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والذيوالمؤقتةالدائمةللعهدنظاماًعنهينوبمنأوالعامالأمينيعتمد.1
فيها.والمتبعةبهاالمعمولالأسسعلىبناءًالجمعيةإدارةفيبهيحتفظ
لكلالأقصىوالحدمنهاالصرفوحالاتالعهدقيمةتحديدالنظامويشمل
قيمةتحديدعندويراعىالاعتماد،حقلهومنالعهدةمستلموتحديدعهدة،
عمليةعليهايترتبالتيالأعمالطبيعةمنهالكلالأقصىوالحدالعهد

العهدة.منالصرف

الدالةالفواتيرأوالمستنداتتقديمالدائمةالعهدبصرفالمكلفعلى.2
الاستمارةفيالصرفبنودتفريغبعدالاستعاضةاستمارةمعالصرفعلى

أنيجبالتيالمستنداتمراجعةلتسهيلوذلكالماليةالإدارةإلىالمذكورة
الاستعاضة.استمارةعلىالصرفلشروطمستوفاةتكون

دليليحددهاكماالدفتريةومعالجتهامتابعتهاويتمالماليةالعهدتصرف.3
تحالعهدةتسجيلنموذجبموجبالجمعيةفيوالمحاسبيةالماليةالإجراءات

عامةكعهدةوتسجلالمحاسبية،قيودهالإثباتالماليةالإدارةإلىمنهنسخة
منتستخدمشخصيةكعهدةأولهامستخدمةجهةأيأوالجمعيةإداراتعلى
عليه.وتسجلمعينموظفقبل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العينية:العهداستخدامسياسات(٦١)مادة

حسبالشراءويتمالتخزينلأغراضشراؤهايُمنعالعينيةالعهدمواد.1
إدارةمديروبموافقةضيقةحدودوفيالاستثناءالممكنومنلها،الحاجة
وسريعةالاستعمالالمتكررةالعهدموادبعضبشراءالإدارةالشؤون

للجمعية.مالياًوفراًيحققالشراءهذاكانوإذاالاستهلاك

وتجهيزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجهزةإنَّ.2
تشترىأوتصرفالتيالنقلووسائلالاتصالووسائلالآليالحاسب
مهامتنفيذلغرضالموظفينمنمجموعةأوموظفتصرفتحتوتوضع
العهد)سجلفيوتسجيلهالقيدهاتخضعالشخصيلاستخدامهمأووظائفهم
وعنعنهامسؤولاًويكونمعينلموظفمسلمةكعهدةوإثباتهاالعينية(
الوجهوعلىالأصولحسباستعمالهاوحسنعليهاوالمحافظةسلامتها
الطلب.عندالجمعيةإلىوإعادتهاالصحيح

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الشؤونإدارةفيالإداريالمنسقمعبالتنسيقالماليةالإدارةتقوم.3
العهدحركةوتسجيلحصريُسُهلحتىللعهد،خاصنظامبإعدادالإدارة

وتصفيتها.وإرجاعهاومتابعتها

موظفلأيالذمةبراءةتمنحولاالخدمةنهايةتعويضاتتسددلا.4
سدادأوعليهالمسجلةالعهدكافةبتسليميقملمماالجمعيةمنخدماتهتنتهي
يسلمها.لمالتيالعهدمنعليهالمترتبةالقيم

المؤقتة:العهدةصرف(٦٢)مادة

لمواجهةمعينلموظفالمؤقتةالعهدصرفالماليةالإدارةمديريعتمد
ولحاجةللجمعيةوالفوريالنقديالدفعفيهايشترطوالتيالعاجلةالاحتياجات

كيفيةالصرفطلبفيويبينبه،والمعمولالمتبعالنظاموضمنلذلكملحة
انتهاءبمجردحساباتهاوتسوىالعهدتسددأنوعلىومدتها،العهدةتسوية

أجله.منصرفتالتيالغرض

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



والأجورالمرتبات

المرتبات:صرف(٦٣)مادة

منالأولىالثلاثةالأيامفيالجمعيةفيالعاملينوأجوررواتبتصرف
والأجورالرواتبمنتصرفلمالتيوالمبالغأقصى،كحدٍالتاليالشهر
الجمعية.بخزينةكأماناتتعتبر

المرتبات:صرفإجراءات(64)مادة

الموظفين،استحقاقاتكشفبتجهيزالبشريةالمواردأخصائييقوم.1
المحاسب.إلىيرسلثمومن

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



منالمستلمالكشفأساسعلىالرواتبكشوفاتبتجهيزالمحاسبيقوم.2
والتدقيق.للمراجعةالماليةالإدارةلمديروتسليمهالبشريةالمواردأخصائي

كشفعلىالصلاحيةصاحبمنالموافقةوأخذوالتدقيقالمراجعةبعد.3
ستدفعالتيوالمبالغالموظفينبأسماءقوائمبطباعةالمحاسبيقومالرواتب

وأخصائيالماليةالإدارةمديرقبلمنموقعالبنكيةحساباتهموأرقاملهم
البشرية.الموارد

المبالغتحويلبتعميدهللبنكموجهخطابمعالدفعقوائمإرفاقيتم.4
الموظفين.لحسابات

للصرف.للبنكوإرسالهللجمعيةالعامالأمينقبلمنالخطابتوقيعيتم.5

المحدد:التاريخقبلوالأجورالرواتبصرفحالات(65)مادة

المديرموافقةبشرطشاكلتهاعلىوماالرسمية،والأعيادالمواسم.1
ذلك.علىعنهينوبمنأوالتنفيذي

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



بعدماإلىوجودهويستلزمالجمعيةخارجمهمةفيالموظفيكونأن.2
الرواتب.لصرفالمحددلموعدحلولا

أخرى.استثنائيةإجازةأيأوالاعتياديةالسنويةإجازتهاستحقاقعند.3

النثريةالمصروفاتإدارة

النثرية:المصروفاتضبط(66)مادة

الإداراتمختلففيالنثريةالمصروفاتعهدةمبالغعلىالمحافظة.1
المعتمدة.الصرفلحدودوفقاً

الإداراتمختلفقبلمنالمصروفاتلمختلفالمبالغاستخدام.2
للجمعية.اليوميةللمصروفات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



عليها،ومتفقةمقََرَّبحدودصرفهابعدالنثريةالمصروفاتعهدةتغذية.3
عهدةمنتمتالتيالمصروفاتوتقييدتدوينيتمذلكعلىوبناءً

النثرية.المصروفات

نموذجنثرياتصرفطلبنموذجبموجبتتمالنثرياتمنأيصرف.4
(.١٢-)م

النثرية:المصروفاتعهدةاستعاضة(67)مادة

منمعيناًحداًالنثريةالمصروفاتعهدةمنالمستخدمالمبلغتجاوزعند.1
اسنموذجبتعبـئةالأمربهذاالمعنيّالموظفيقومالمعتمد،المبلغإجمالي
ومرفقاًالمصروفاتتفاصيلموضحاً(١١-)منثريةمصروفاتتـرداد
المصاريف.هذهتغطيالتيالفواتيرمعها

المستنداتمعمراجعتهبعدالمعنيةالإدارةمديرقبلمنالنموذجيُوقع.2
له.المؤيدة

المالية.الإدارةإلىالمرفقةالفواتيرمعالنموذجإرسال.3

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الفواتيرمعالنموذجفيالمدرجةالمبالغبمطابقةالمحاسبيقوم.4
المرفقة.

سيتمالذيالمبلغموضحاً(٩-)مالدفعنموذجبتعبئةالمحاسبيقوم.5
استرداده.

للاعتماد.الدفعنموذجعلىبالتوقيعالماليةالإدارةمديريقوم.6

الدفعنموذجمعهويرفقالمطلوببالمبلغشيكبإصدارالمحاسبيقوم.7
المالية.الإدارةمديرإلىويرسل

الصلاحياتلائحةحسبعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديرالشيكيُقدم.8
للتوقيع.

عهدةوتغذيةلصرفهالمعنيةالإدارةمديرإلىالشيكيرسل.9
النثرية.المصروفات

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العملتسلسلطريقة(٩/رقمشكل)التاليالبيانيالمخططيوضح
للنثرياتالمحددةالمبالغلاستعاضة

٩/رقمشكل

السـلف

السلفة:منحصلاحية(٦٨)مادة

الجمعية،لموظفيشخصيةسلفصرفضروريةولأسبابالممكنمن.1
قيمتهايزيدلاأنوعلىسدادهاومدةقيمتهاالأمرهذاإليهالمخولفيحدد

ولاأشهر،ستةعنالسدادمدةتتجاوزلاوأنأعلىكحدٍشهرينرواتبعن

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الحقوقعنالسلفةتزيدلاأنيجبكماسلفة،منأكثربينالجمعيمكن
للسلفة.طلبهتاريخعندللموظفالمستحقة

للجمعيةعليهمستحقةسلفةوجودمعللإجازةالموظفطلبحالفي.2
الإجازة.منرجوعهحتىذمتهفيتصبحغارمبكفيلأوسدادهاعليهفيجب

اللجنةمنبقراروذلكللموظفينالسلفلمنحسنوياًمبلغاًيخصص.3
التنفيذية.

السلفة:تعميد(٦٩)مادة

الأموربدقةفيهيحددالماليةالإدارةمديرمنتعميدبموجبالسلفتمنح
التالية:

السلفة.منالمستفيداسم.1

السلفة.مبلغ.2

السلفة.منالغاية.3

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



السلفة.انتهاءتاريخ.4

السلفة.سدادكيفية.5

السلفة:سداد(٧٠)مادة

التعميدبقرارجاءلماوفقاً)المستلف(المستفيدمنالسلفةتسترد.1
متعارفهوكمامحاسبياًوتعالجصرفهاعندالماليةالإدارةمنالصادر

عليه.

تزيدلاأنْيجبالشخصيةالسلفةلسدادالمستحقةالحسمياتإجمالي.2
للموظف.الشهريالراتبمن%٢٥عن

عامة:أحكام(٧١)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



منكانلأيٍّسلفاًيعطيأنصلاحيتهمنليسالماليةالإدارةمدير.1
يتمأنعلىعنه،ينوبمنأوالصلاحيةصاحبمنبقرارإلاالموظفين

مصروفةسلفةأيأنوكماالمستلف،حسابعلىبذلكصرفسنداتإعداد
ويحاسبعنهامسؤولاًالمحاسبيُعتبرسندبهايحررأنْدونعاديةبأوراق
ذلك.علىإدارياً

فيالسلفتسـديدمتابعـةعنالمسؤولهوالماليةالإدارةمدير.2
فيهيرغبتأخيركلعنخطياًالتنفيذيالمديريُعلمأنوعليهمواعيدهـا،
السلفة.لجدولةإعادةمنعليهيترتبوماالموظف،

منلأيشخصيةكسلفةمبالغهامنالصرفيجوزلاالنقديةالعهد.3
إنإدارياًالمسؤولهوالعهدةعنالمسؤولالموظفويكونالجمعيةموظفي
ذلك.خالف

المقبوضاتالرابع:الفصل

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



النقديةالمقبوضات

للخزينة:النقديةتوريد(٧٢)مادة

إجراءات)حسبللخزينةالنقديةقبضأوامربتحريرالمحاسبيقوم.1
التوجيهيوضحكماالمالية،الإدارةمديرعليهايوقعوأنذلك(فيالجمعية

بالمبلغ.الخاصالمحاسبي

مديرومنمنهعليهموقعاًالمستلمبالمبلغإيصالاًالمحاسبيحرر.2
متسلسلةالإيصالاتهذهتكونأنعلىللمبلغتوريدهيفيدبماالماليةالإدارة

وصورتين.أصلومن

الفعليالجردخاصةًالخزينةلأعمالاليوميةبالمراجعةالمحاسبيقوم.3
أواليوميالخزينةسجلعلىالجردبصحةويوقعاليومي،الخزينةلرصيد

وجدت.إنملاحظاتمنلهتكشفما

الخزينة:فيالنقديةالمبالغسياسات(٧٣)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الجمعيةخزينةفيبهايُحتفظالتيالنقديةللمبالغالأقصىالحديُحدد.1
إليه.الحاجةوحسبالتنفيذيةاللجنةأوالعامالأمينبمعرفة

ذاتأوراقأوشيكاتأونقدمنبعهدتهعمامسؤولاًالمحاسبيعتبر.2
والشيكاتالنقديالرصيدعنيزيدماتوريدالمحاسبعلىكماقيمة،

الأكثرعلىالتالياليومفيبالبنكالجمعيةحسابفيللخزينةالواردة
فيهايتعذرالتيالحالاتوفيالمالية،الإدارةلمديرالإيداعإشعاروإرسال

إخطارمنبدلاكانسببلأيبالبنوكالشيكاتأوالزائدةالمبالغإيداع
بذلك.الماليةالإدارةمدير

الجمعية:حقوقمتابعة(٧٤)مادة

وإعداداستحقاقها،أوقاتفيالجمعيةحقوقمتابعةالمحاسبعلىإنَّ
لإتخاذتحصيلهاوتعذراستحقتحقوقأيعنالماليةالإدارةلمديرالتقارير

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



حقوقمنحقأيعنالتنازليجوزلاوكمابشأنها،المناسبةالإجراءات
وكمالتحصيله،اللازمةالوسائلكافةاتخاذبعدإلاتحصيلهيتعذرالجمعية

لموالتيللجمعيةالمستحقةالديونإعدامالصلاحيةصاحبمنبقراريمكن
للتحصيل.الممكنةالوسائلكافةاستنفاذبعدتحصل

الواردةالشيكات

الواردة:الشيكات(٧٥)مادة

المحاسبيقومحيثالماليةالإدارةإلىالواردةالشيكاتتحول.1
الإيداعجهةإلىتوجيههثمومنوتبعيتهالمبلغصحةمنوالتحققبالمراجعة

البنكي.

الإدارةمديرتوجيهحسبالبنكيالإيداعكشفبإعدادالمحاسبيقوم.2
إلىالأصولوإرسالالإيداعوكشفالشيكمنبصورةوالاحتفاظالمالية،
منومختومةموقعةبنكيإيداعكشفنسخةورودعندالأمرويتابعالبنك،
العملية.بإتمامتفيدالبنك

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



التمويلمصادرالخامس:الفصل

السيولةتوفيرمسؤولية

السيولة:توفير(٧٦)مادة

لمواجهةاللازمةالسيولةتوفيرعنالمسؤولهوالتنفيذيالمدير.1
التقديريةالموازنةفيمعتمدهوكماوالرأسماليةالجاريةالجمعيةمدفوعات

منها.الاستفادةبدونالفائضةالسيولةتعطيلتجنبمع

المختلفةالتمويلمصادرعنالبحثعليهمنهوالتنفيذيالمدير.2
مجلستوجيهاتعلىبناءًالأفضلالمصدرلاختياراللازمةالمقارنةوإجراء
للتمويل.المناسبةالوسيلةاعتمادفيالحقلهالذيالإدارة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الاحتياطات

الاحتياطات:(٧٧)مادة

منالصرفويتمالإدارةمجلسمنبقرارسنوياًالاحتياطياتتشكل
والإداريةالماليةالصلاحياتللائحةوفقاًللجمعيةالنقديةالاحتياطيات

للجمعية.المعتمدة

والضمـانـاتالتأمينـات

الضمانات:أوالتأميناتأقسام(٧٨)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الضمانوخطاباتالنقديةالمبالغوتشملللغير:ضماناتأوتأمينات.1
منالمقدمةوالاقتطاعاتوالكفالاتحكمهافيوماالمصارفعنالصادرة

الجمعية.تجاهبتنفيذهايلتزمارتباطاتأوعقودعنكتأمينالغير

وخطاباتالنقديةالمبالغوتشملالغير:لـدىضماناتأواتتأمين.2
الاقتطاعاتأوالكفالاتأوحكمهافيوماالمصارفعنالصادرةالضمان
له.ارتباطاتأوعقودعنكتأمينللغيرالجمعيةمنالمقدمة

الضمانات:أوالتأميناتتسجيل(٧٩)مادة

وفقالغيرمنالمودعةأوالمقدمةالضماناتأوالتأميناتتسوى.1
قدِّالذيالسببزالإذاأصحابهاإلىتردكمابهاالخاصةالتعاقديةالأحكام

بذلك.يفوضهمنأوالصلاحيةصاحبموافقةوبعدأجله،منمت

تستردأنعلىمنهاالمستفيدةالجهاتعلىالغيرلدىالتأميناتتسجل.2
التيالأسبابزوالأوالغرضلهذاالمبرمةالعقودأحكاموفقجزئياًأوكليـاً

أجلهـا.منمتقدِّ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الضمانات:أوالتأميناتمستنداتحـفظ(٨٠)مادة

وصورللجمعيةالمقدمةالضماناتأوالتأميناتووثائقصكوكتحفظ
ويراعىالمالية،الإدارةلدىخاصملففيقبلهامنالمعطاةالكفالات

انتهاءأوصلاحيتهااستمرارمنالتأكدبغيةدورياًوفحصهاإليهاالعودة
المحاسبيةالقيودصحةعنمسؤولاًالماليةالإدارةمديرويكونأجلها،

أجلها.بحلولاستردادهاومتابعةبهاالخاصة

الماليةالرقابةالسادس:الفصل

الجمعيةأموالعلىالرقابة

الجمعية:أموالعلىالداخليةالرقابةسياسة(٨١)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



علىالداخليةالرقابةبإحكامالكفيلةالقراراتللجمعيةالتنفيذيالمديريصدر
هذهتشملأنعلىعملية،كلفياستخدامهاوأوجهالجمعية،أموال

وأوراقالنقدية،وتداولالإنفاق،علىالرقابةقواعدخاصةبصفةالقرارات
الإنفاق.أوجهمنوغيرهاوالمرتباتوالأجورالقبض

المالية:الرقابةتقارير(٨٢)مادة

العامالأمينإلىأشهرثلاثةكلدوريتقريربتقديمتقومالماليةالإدارة
والمصروفاتالإيراداتبهمبيناًالإدارةمجلسعلىوعرضهلاعتماده
قبل.منمقدراًكانبماومقارناًالفعلية،

الفائضومقدارالجمعيةوضعبهيبينسنوينصفتقريربإعداديقومكما
الجمعيةإدارةمجلسعلىومقترحاتهفترة،كلنهايةفيالنقديالعجزأو

الصدد.بهذا

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الخزينةعلىالرقابة

)الصندوق(:الخزينةعلىالرقابةسياسات(٨٣)مادة

يتمأنيجبوكماوالمفاجئ،الدوريوالجردللمراجعةالخزائنتخضع.1
محتوياتلكافةشاملاًالجردويكونشهرياً،الأقلعلىمرةالدوريالجرد

يختارهالماليةالإدارةمنومندوبالمراجعةمندوببحضورالخزينة
فيمحضربهويحررالصندوق(،)أمينالخزينةأمينمعالداخليالمراجع

نهايةفيالخزينةأمينعليهويوقعباختصارالجردنتيجةيوضحمرةكل
محتويات.منالخزينةفيماباستلامالمحضر

يرفعالخزينةرصيدفيالزيادةأوبالعجزفروقاتأيظهورحالفي.2
الزيادةتوريديتمأنوعلىالمسؤولية،لتحديدالداخليالمراجعإلىالأمر
الخزينة.أمينمنالعجزوسداد

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



اليومية،للعملياتوالإضافةالخصمإشعاراتبإعدادالمحاسبيقوم.3
المدينطرفيهابهاوموضحمتسلسلةالإشعاراتهذهتكونأنويجب

المالية.الإدارةمديرقبلمناعتمادهايتموأنوالدائن،

عامةأحكام

عامة:أحكام(٨٤)مادة

وكلالجمعيةفيالماليةالمعاملاتكافةعلىاللائحةهذهأحكامتسري.1
تنظمكمابها،الداخليالضبطونظامأموالهاعلىالمحافظةشأنهمنما

والحساباتالمراجعةوقواعدالاعتمادوجهاتوالتحصيلالصرفقواعد
العمومية.بالميزانيةالخاصةوالقواعدالمالية

ومراقبةتنفيذعنمسؤولانالماليةالإدارةومديرالداخليالمراجع.2
القواعدومراقبةبهاالخاصةالتنفيذيةالقراراتوكافةاللائحة،هذهأحكام

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الماليةالإدارةمديرويعتبرالجمعية،لوائحباقيفيعليهاالمنصوصالمالية
اللائحةهذهأحكامتنفيذعنالتنفيذيالمديرأماممسؤولونمعهوالعاملون

اختصاصهمحدودفيالأخرىاللوائحفيالماليةالأحكاممراقبةوعن
ذلك.عنالعامالأمينأماممسؤولاًالماليةالإدارةمديرويعتبر

المختلفةالموازنةبنودمنالماليةالصرفعملياتصلاحياتتكون.3
والإداريةالماليةالصلاحياتللائحةطبقاًالمعنيةالإدارةطلبعلىبناءً

الجمعية.فيالمعتمدة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الدوريةوالتقاريرالختاميةالحساباتالسابع:الفصل

الختاميـةالحسابات

الختامية:الحساباتإعداد(٨٥)مادة

لإقفالاتباعهاالواجبالتعليماتإصدارالماليةالإدارةمديريتولى.1
للجمعية.الماليةالسنةنهايةقبليوماًثلاثونأقصاهموعدفيالحسابات

ميزانإعدادمنالانتهاءعلىالإشرافالماليةالإدارةمديريتولى.2
التفصيليةبمرفقاتهامؤيدةًالختاميةالماليةوالقوائمالسنويالمراجعة
السنةانتهاءمنواحدشهرخلالالجمعيةحساباتمراجعمعومناقشتها

للجمعية.المالية

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



السنويالماليالتقريرإعدادعلىالإشرافالماليةالإدارةمديريتولى.3
وتقريرالختاميةالقوائممعوإرفاقهالجمعيةأنشطةكافةأعمالنتائجموضحاً
إجراءاتاستكمالبهدفالعامالأمينعلىوعرضهالداخليالمراجع
للاعتماد.للجمعيةالماليةالسنةانتهاءمنونصفشهرخلالمناقشته

بالحساباتالخاصةالتقاريركافةبرفعالماليةالإدارةمديريقوم.4
لاعتمادهاالعامالأمينإلىحيالهاومقترحاتهعليهاتعليقهمعالختامية

السنةانتهاءمنشهرينأقصاهبموعدوذلكالإدارةمجلسعلىوعرضها
المالية.

الـدوريـةالتقـاريـر

الدورية:التقاريرإعداد(٨٦)مادة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الماليةالدوريةالتقاريرواعتمادمراجعةالماليةالإدارةمديريتولى.1
الإداريةالجهاتعلىوعرضهافيهاالمدرجةالبياناتصحةمنوالتأكد

المحددة.مواعيدهاوفيأجلهامنةالمُعدَّ

الماليةالتقاريرفيالواردةالبياناتتحليلالماليةالإدارةمديريتولى.2
ورفععليهاالمتعارفالماليالتحليلأساليبباستخدامالختاميةوالحسابات

للجنةبتقديمهايقوموالذيالعامللأمينومدلولاتهاالتحليلهذابنتائجتقريراً
ذلك.إلىالحاجةدعتإذاالتنفيذية

الدورية:التقاريراعتماد(٨٧)مادة

بمراجعةأشهرثلاثةكلنهايةفيعنهينوبمنأوالتنفيذيالمديريقوم
هذهتشتملأنويجبالماليةالإدارةعنالصادرةالماليةالتقاريرواعتماد
يلي:ماعلىأدنىكحدٍالتقارير

التقارير.تقديمبتاريخالمنتهيةالفترةعنالإجماليالمراجعةميزان.1

للجمعية.الماليالمركز.2

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



فيلهالمخصصةالاعتماداتمعالفعليالجاريالإنفاقمقارنة.3
التقديرية.الموازنة

واعتمادهاالخدمـاتتأميـن

الخدمات:تأمين(٨٨)مادة

مديربهيوصيماحسبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينيتم.1
فيالمعتمدةالصلاحياتلائحةحسببذلكالمخولويقرهالمختصةالجهة

الجمعية.

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



عقودبموجبالخدماتمنالجمعيةاحتياجاتتأمينعلىالتعاقديتم.2
الصلاحيةصاحبمناعتمادهابعدالغرضلهذاتعميدخطاباتأوسنوية

إليه.المخولةللصلاحياتوطبقاًالجمعيةفي

الخدمات:تقديماعتماد(89)مادة

بواسطةسليمبشكلتنفيذهابالضرورةيستلزمالخدماتعقوداعتمادإن
الأنظمةفيعليهاالمنصوصللإجراءاتوطبقاًالمتبعةالنظاميةالمستندات

والخدماتالأعمالبهذهالمعنيةالإداراترؤساءويعتبرللجمعية،الداخلية
العقود.هذهتنفيذصحةعنمسؤولين

الخدمات:عـقودتجديد(90)مادة

المنصوصالشروطوبذاتالسنةتتجاوزلالمدةالخدماتعقودتجديديجوز
الآتية:الشروطفيهاتوفرتإذاالمنتهيةالعقودفيعليها

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



العقدمدةفيمرضيوجهعلىالتزاماتهبتنفيذقامقدالمتعهديكونأن.1
التجديد.علىالسابقة

الأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحاًانخفاضاًطرأقديكونلاأن.2
العقد.موضوع

والهداياالتبرعاتالثامن:الفصل

للغيروالهداياالتبرعاتتقديم

التبرعات:(91)مادة

مجالفيالعاملةالجهاتلإحدىالتبرعالتنفيذيالمديرصلاحياتمنإنَّ
أوالثقافيأوالعلميالنشاطأوالمجتمعخدمةأوالخيريةالأعمالأوالبر

التنفيذية.اللجنةوبموافقةالرياضيأوالاجتماعي

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ



الهدايا:(92)مادة

يتجاوزلابماالجمعيةباسمللغيرالعينيةالهداياتقديمالتنفيذيللمديريحق
خلالالمقدمةالهداياإجمالييتجاوزلاأنوعلىحالةلكلريالخمسمائة

اللجنةموافقةعلىالحصولويجبريال،آلافعشرةعنالماليةالسنة
المبالغ.هذهعلىالتنفيذية
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الغيرمنالتبرعاتأوالهداياقبول

والهدايا:التبرعاتقبول(93)مادة

فيللموظفالمقدمةالنقديةأوالعينيةالهداياأوالتبرعاتقبوليحقلا
كشخصيةللجمعيةالمقدمةأوالوظيفيةبصفتهأوالشخصيةبصفتهالجمعية
ذلك،علىالتنفيذيالمديرمنخطيةبموافقةإلاإداراتهاأحدأواعتبارية
لأنظمةمخالفاًالهداياأوالتبرعاتهذهمثليقبلالذيالموظفويعتبر

للمساءلة.حينهاويخضعالجمعية
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