
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 السياسات الإجرائية والمحاسبيةلائحة دليل 

 لجمعية سقيا الخيرية بمنطقة المدينة المنورة 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

 

  



 

 الفهرس

 المقدمة 

  مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  دليل اللائحة الهدف من 

    أمن وحماية المستندات 

 الفصل الأول/ الأحكام والقواعد العامة 

  اعتماد اللائحة   أحكام عامة 

  رقابة تطبيق اللائحة  تطبيق اللائحة 

  الأسس المحاسبية   المخول بالتوقيع

    إدارة الحسابات البنكية 

 الإجراءات المالية والمحاسبية /الفصل الثاني

  كتابة التقارير   سياسات عامة

  دورة الإقفال الشهرية  دليل الحسابات

  صلاحية استخدام الحسابات  المصروفات الرأسمالية 

  الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية   دليل الإجراءات المالية والمحاسبية 

  إدارة المستودع   إدارة الأصول 

  أسس إعداد الحسابات الختامية   الموازنات التقديرية

    النظام المحاسبي والدفاتر

 المدفوعات  /الفصل الثالث 

  العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة   سياسات عامة 

  السلف   إدارة المصروفات النثرية

 الفصل الرابع/ المقبوضات 

  الشيكات الواردة   المقبوضات النقدية  

 الفصل الخامس/ مصادر التمويل 

  الاحتياطات  مسؤولية توفير السيولة

    التأمينات والضمانات

 الرقابة المالية /الفصل السادس 

  الرقابة على الخزينة   الرقابة على أموال الجمعية 

    حكام عامةا

 الحسابات الختامية والتقارير الدورية /الفصل السابع 

  التقارير الدورية  الحسابات الختامية 

    تأمين الخدمات واعتمادها 

 التبرعات والهدايا /الفصل الثامن

  قبول الهدايا أو التبرعات من الغير   تقديم التبرعات والهدايا للغير  

 الفصل التاسع/ النماذج

 

 

 



 

 قدمةالم

 :الهدف من دليل اللائحة

ت والإجراءات التي تحكم الأنشطة الموكلة للإدارة المالية من الجمعية، والغرض من هذه إنّ الدليل يبين السياسا 

 السياسات والإجراءات ما يلي: 

 وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية. -1

بكفاءة  تحديد السيييييييييياسيييييييييات والإجراءات المالية لمجمعية  شيييييييييكل وارييييييييية بما ف  ا الموا  ات وال قار ر الإدار ة   -2

 وفعالية، وذلك لاس خدامها في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطت ا ووظائفها.

 تأمين وتوفير دليل مرجعي محدث لكافة موظفي الإدارة المالية في الجمعية. -3

ضييييييييييييمان الانقييييييييييييجاي وال وافج اند تطبيج السييييييييييييياسييييييييييييات والإجراءات ال   طا  وظائ  ومهاي الإدارة المالية   -4

 داخل الجمعية.

 ضمان اس مرار ة وظائ  ومهاي الإدارة المالية لمحول دون ا قطاع امليات الجمعية. -5

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة:

إن مهميية ظفا السيييييييييييييييياسيييييييييييييييات والإجراءات الموجودة في هييذه الوئحيية تقع ال  ايياتج المراجع الييداخلي أو من  -1

 تخوله الإدارة بذلك.

 أو في مدة أقل من ذلك ظسيييييييييي  الحاجة، لمراااة  غير العمل   -2
ا
مراجعة دليل السييييييييييياسييييييييييات والإجراءات سيييييييييينو ا

 الرئيسية داخل الجمعية.

أي  غيير في السيييييييييييييياسيييييييييييييات المدرجة في هذا الدليل ي   أن يقدي ل مين العاي لأخذ الموافقة ومن  ن تقديمه  -3

 لمجنة ال نفيذية لوا ماد.

إن من مهاي المراجع الداخلي إيصييال وتوضيييه هذه السييياسييات والإجراءات للموظفين بالإضييافة إ   ال و ييية  -4

 بال عديوت ل مين العاي اند الضرورة.

إن من مسييييييييوولية الموظ  المععي فهم معاني ومقا ييييييييد هذه السييييييييياسييييييييات والإجراءات، أما إذا كا   هنا  أي  -5

أسيييييييالة أو اسييييييي فسيييييييارات ت علج بالسيييييييياسيييييييات أو الإجراءات أو قدرته ال  الاسييييييي  ابة بفعالية لم طلبات هذه  

.  الإجراءات، فالمطلوب من الموظ  تقديم هذه الاس فسارات لمدير الإدارة المالية
ا
 فورا



 

إن الغرض الأسييييييييييا يييييييييييي من هذه الإجراءات ليل تقييد فعالية العاملين في الإدارة المالية، بل ل قديم أسييييييييييا   -6

لوعي وفهم سييييييييليم وماسييييييييج وم كامل لجميع الجوا   المرتبطة   ذه الوظائ  ظتد ولن  غير الأفراد العاملين 

 .ف  ا

 أمن وحماية المستندات:

 ب ميع المساندات في مكان آمن وبطر قة سليمة ومن ا المساندات والو ائج الآتية:  ي   الاظ فاظ

 الحسابات السنو ة وتقار ر المراجعة. -1

 جميع الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية.  -2

 اقود ال وظي .  -3

 اقود ال أجير.  -4

 سندات الملكية. -5

 المراسوت مع البنو  والجهات الما حة، والمكات  الاساشار ة وغيرهم.  -6

 أي مساندات أخرى ذات أهمية مالية أو قا و ية.  -7

 الفصل الأول/ الأحكام والقواعد العامة

 أحكام عامة:

 / الهدف من اللائحة:1المادة 

إ   بيان القوااد الأساسية للنظاي الما ي والمحاسبي والذي يراعي اتبااه من قبل كافة العاملين في ت دف هذه الوئحة 

الجمعية اند القياي ب ميع الأنشطة المالية، كما ت دف إ   المحافظة ال  أموال ومم لكات الجمعية وتنظيم قوااد 

 ات المالية. الصرف وال حصيل وقوااد المراقبة والضبط الداخلي وسومة الحساب

 / تعريفات عامة: 2المادة 

 يكون للمصطمحات ال الية والمس خدمة ضمن هذه الوئحة المعاني المبينة ب ا ب ا، ما لم يق ضِ السيا  خوف ذلك:

 بمنطقة المدينة المنورة.  جمعية سقيا الخيرية الجمعية: -

 م لل إدارة الجمعية.  مجلس الإدارة: -

 أمين ااي الجمعية.  المدير التنفيذي: -

 المسوول ان كافة الأامال المالية والمحاسبية لدى الجمعية. مدير الإدارة المالية: -

 الشخص المسوول ان مدى التزاي الجمعية بكافة الإجراءات الإدار ة والمالية محل ال نفيذ. المراجع الداخلي:  -



 

 اعتماد اللائحة:

 / اعتماد اللائحة:3المادة 

والمراجع   ع مد هذه الوئحة من قبل المجنة ال نفيذية، وذلك  عد مناقشت ا والموافقة ال  ا من قبل المدير ال نفيذي 

الداخلي ومدير الإدارة المالية، ولا ي و   عديل أو  غيير أي مادة أو فقرة إلا بموج  قرار  ادر من المجنة ال نفيذية أو  

 من تفوضه بذلك، وفي ظالة  دور أي  عديوت ينبغي  عميمها ال  كل من ي مه الأمر قبل بدء سر ان ا بوق  مناس . 

 تطبيق اللائحة:

 / تطبيق اللائحة:4المادة 

كل ما لم يرد به  ص في هذه الوئحة يع بر من  وظيات المجنة ال نفيذية أو من تفوضه، وبما لا ي عارض مع   -1

 الأ ظمة واللوائه المعمول   ا في المملكة العربية السعودية.

 ظيثما يقع الشك في  ص أو تفسير أي من أظكاي هذه الوئحة، فإن قرار الفصل فيه في يد المجنة ال نفيذية. -2

 بما لا ي عارض مع أظكاي و صوص هذه الوئحة، و لغي  -3
ا
يس مر العمل بالقرارات وال عاميم المالية المعمول   ا ظاليا

 اا مادها كل ما ي عارض ف  ا.

 تطبيق اللائحة:رقابة 

 تطبيق اللائحة: رقابة  /5المادة 

تطبيج هذه الوئحة والالتزاي   ا، واليه إخطار المدير ال نفيذي  هو المسوول ان مراقبة   المراجع الداخلي في الجمعية

، واتخاذ الإجراءات الو مة والكفيلة بذلك، ولبوغ رئيل المجنة  
ا
ومدير الإدارة المالية ان أي مخالفة للعمل لمعالجت ا فورا

 ال نفيذية بالأمور ذات الأهمية إذا دا  الحاجة بذلك. 

   :المخولون بالتوقيع

     :حية التوقيع عن الجمعيةصلا /  6المادة 

في  ظيات المعمول   ا إن من يملك ظج ال وقيع ان الجمعية هو من يخوله م لل الإدارة ظس  لائحة الصو  -1

 الجمعية.   

 يُحدد م لل الإدارة الصو  -2
ا
ظيات المالية والإدار ة وكما يقر  ظاي ال وقيع ان  ئحة الصو لو  ظيات المالية وفقا

 يلي: الجمعية ال أن ي ضمن ذلك ما 

 .  ي ف الماصر ظدود امليات ال  -أ

 سر ان ا.     توار يخو بيا ات   ماذج ال وقيعات المع مدة مع  -ب



 

 :الأسس المحاسبية

 :المحاسبية  / الأسس 7المادة 

قيد ظسابات الجمعية بمبدأ القيد المزدوج  -1
ُ
  والمبادئ  ووفقا ل سلت

ا
 . المحاسبية الم عارف ال  ا والمعمول   ا دوليا

2-  
ا
 ة:ل سل والمفاهيم العامة الآتي ي م إاداد الحسابات وفقا

 ال ار خية.  قجيل الأ ول بموج  مبدأ ال كلفة  -أ

 أسا  الاس حقا .   قجيل الإيرادات والمصار   ال -ب

 الاس مرار ة.الجمعية قائمة ال فرض  -ت

 . فصاح الكامل للقوائم الماليةلعمل بمبدأ الإ ا -ث

 . ت محاسبية مس قلةالجمعية الاظ فاظ  قجو  ال  -ج

  ي   الاظ فاظ بالدفاتر المحاسبية والقوائم المالية وجميع العمليات المحاسبية بطر قة تايه لأي طرف له -ح

  . أي وق  مناسفي  ال  ا عوالاطو قة بالرجوع او

 . وبطر قة منظمة يأسا  الم  الاج مااات والقرارات ال ضر ت ومحاوالقجو   يرأرشفة الفوات -خ

 : التقارير المحاسبية  / إعداد8المادة 

ور ة  ر ، بحيث  شمل جميع الاس حقاقات الض(شهري، ربيع سنوي، سنوي )أسا    ي م إاداد ال قار ر ال -1

 و  ائج الأنشطة الم علقة بالجمعية.الما ي  بالإفصاح بصورة وارحة ودقيقة ان الموق 

القوائم المالية، و  م تقديمها للإدارة   الا ت اء من إ دار المالية لكافة أنشطة الجمعية  عد ي م إاداد ال قار ر -2

 . العليا، ولمجلل الإدارة إن دا  الحاجة إ   ذلك

 :الشهرية  الحسابات تسوية/ 9المادة

    :أسا  شهري   الحسابات الآتية ال   سو ة 

   .النقد في البنو  -1

 . الذمم المدينة -2

 . الذمم الدائنة -3

4-  
ا
 . المبالغ المدفواة مقدما

 .السل  -5

 . تقار ر المجان -6

 سجل الأ ول الثاب ة.  -7



 

  

             

      

 1شكل رقم/ 

 :إدارة الحسابات البنكية

 : سياسات التعامل مع الحسابات البنكية/ 10المادة 

 : ي   اتباع السياسات ال الية اند القياي بأي امل ي علج بالحسابات البنكية

 . ف ه جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية -1

المالية والإدار ة   ظياتتوقيع كافة الشيكات الصادرة من قبل المسوول والمفوض بال وقيع ظس  لائحة الصو  -2

 .الجمعيةفي  المع مدة

 أسا  شهري.   إجراء امليات  سو ة كافة الحسابات البنكية ال -3

 . ظهورهان ظي ة شر امليات الاسو ة وال حري ان ا مبا في  تظهر يظل كافة المسائل العالقة والت -4

 .تخص الجمعية يت البنكية التاا ماد كافة ال حو و  -5

 اا ماد قفل أي ظساب وفج ا للإجراءات الم بعة.    -6

 ي:فتح حساب بنك / 11المادة 

 لمجمعية ي م ظس  الإجراءات الآتية: يف ه الحساب البنك 

 المالية  من قبل مدير الإدارة (  7ي/  موذج )جديد  ي يعبياة  ميوذج ف ه ظساب بنك -1
ا
 في حه وال فا يل أسباب موضيحا

 .العاي نقة ومن  م اا ماده من قبل الأميذات العو

 ا ماد. العاي لو  ينإرسال النموذج ل م -2

 ي الجديد.إجراءات ف ه الحساب البنك ترتي  عد اا ماد النموذج ي م إرجااه لمدير الإدارة المالية والذي يقوي ب -3

ر  دليل الحسابات ولخطا جديد في  يالإدارة المالية بف ه ظساب رئيسي يقوي مدير جديدبم رد ف ه الحساب ال -4

   .دليل الحساباتما هو مبين في     ذا الأمر ظس  ينالمعني فينالموظ 

 .    يإخطار المراجع الداخل -5

 جديد:   بنكي طريقة تسلسل العمل لفتح حساب  ١شكل رقم / البياني التالي  يوضح المخطط  ❖

 

 

 

 

 

 



 

 2شكل رقم/ 

 ي:قفل حساب بنك / 12المادة 

  :لمجمعية ي   اتباع الإجراءات الآتية ي لإقفال ظساب بنك

 قبل مدير الإدارة المالية  من(  ٨ موذج ي / ) ي عباة  موذج قفل ظساب بنك -1
ا
ي  أسباب قفل الحساب البنك  مورحا

 .قةلقائم وال فا يل ذات العوا

 ال نفيذي للمراجعة والاا ماد.  رئيلإرسال النموذج لل  -2

إجراءات قفل الحساب   بترتي   ال نفيذي للنموذج ي م إرجااه لمدير الإدارة المالية والذي يقوي رئيل عد اا ماد ال -3

    .القائمي البنك

ين  دليل الحسابات ولخطار الموظفالرئيسيي في مدير الإدارة المالية ب  ميد الحساب قوي  بم رد قفل الحساب ي -4

 دليل الحسابات. مبين في    ذا الأمر ظس  ما هوين المعني

 ي.إخطار المراجع الداخل -5

 نكي: طريقة تسلسل العمل لقفل حساب ب( 2رقم/ شكلالبياني التالي ) يوضح المخطط  ❖

 

    :التسويات البنكية/ 13المادة 

 الاسو ات البنكية لمجمعية ت م ظس  الإجراءات الآتية: 

 .أسا  شهري  ال  الإدارة المالية بإجراء الاسو ات البنكيةفي يقوي المحاس   -1

 يقوي مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان الاسو ات البنكية ومن  م اا ماده.  -2

   ظالة وجود أي مسألة مخ ل  ال  ا ي م اتخاذ القرار يف -3
ا
من مدير الإدارة المالية أو يرفع تقر ر الاس ثناء إ    مباشرة

 بذلك. يلاتخاذ القرار ويساشار المراجع الداخل( ظياتظس  لائحة الصو )الإدارة العليا  

 ي.الداخلإخطار المراجع  -4

 البنكية: طريقة تسلسل العمل للتسويات  ( 3م/شكل رقالبياني ) يوضح المخطط  ❖

  

      



 

  

 3شكل رقم/ 

 

  

 

 

 

 

 السياسات المالية والمحاسبية /الثانيالفصل 

 سياسات عامة:

 :سياسات عامة/ 14المادة 

  ان ا عي اشر ابارةهي  لسنة المالية لمجمعيةا -1
ا
الآخر من ذي الحجة من  تن هي في ، تبدأ من الأول من محري و شهرا

 ن اية كل شهر.في و  م إقفال الدفاتر المحاسبية  كل سنة،

  المملكة العربية السعودية وقواادفي تابع الجمعية القوااد والأاراف المحاسبية الصادرة ان و ارة ال  ارة  -2

 .المحاسبة الم عارف ال  ا والمعمول   ا دوليا

 

 : برنامج خاص للحسابات /15ادة الم

لإ بات و قجيل موجودات   الآ ي سك الجمعية ظسابات ا باس خداي  ظاي خاص بالحسابات العامة ال الحاس تم -1

 ومطلوبات و فقات وليرادات الجمعية.

  م ه مع الاظ ياجاتءظية النظاي وموال نفيذي ومدير الإدارة المالية بال أكد المس مر من  و  رئيلقوي الي -2

ل حديثه وتطو ره   سعيوال حليل وال خطيط والرقابة وم ا عة الأامال فيه والسبي والمحاالما ي  وم طلبات العمل 

 مع أال  مس و ات الأداء المحاسبي.ولبقائ
ا
 ه م ناسقا

 

 : الماليالتخطيط  / 16 ادةالم

يع مد ال  ا ال خطيط تي ال مو ل ال إ   تقدير اظ ياجات الجمعية من الأموال وبيان مصادرالما ي  ي دف ال خطيط -1

 المالية. بالتزاماته لسد اظ ياجاته والوفاء 



 

 الآ ي: ينقسم إ  الما ي ال خطيط  -2

  منية تز د ان السنة المالية الواظدة. بفترة  طو ل الأجل و  علجما ي   تخطيط -أ

 . لا تز د ان سنة مالية واظدةقصيرة    منية بفترة  الأجل و  علجما ي قصير  تخطيط -ب

 

 :كتابة التقارير

 : سياسة كتابة التقارير المالية  /17مادة  

 إاداد القوائم المالية وفق -1
ا
 الأخرى السائدة والمعمول   ا   والأ ظمةن القا و يين لم طلبات الهياة السعودية للمحاسبا

 .المملكة يف

ظهر القوائم المالية الموق  الصحيه والعادل لأوضاع الجمعية و  ائج العمليات وال دفقات النقدية الم علقة   -2
ُ
أن ت

 . تار يخ محدد واند الطل في الزمنية المنت ية فترات بال

 بأول ر إاداد ال قار  وفي   الم طلبات القا و يةفي المس  دة غيرات م ا عة الم  -3
ا
 والعمل   ا.د وال قي   أولا

 بالسياسات المالية.  ناي بالمواايد المحددة لإاداد ال قار ر المالية كما هم مبيتز الال -4

                          

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية / 18 ادةالم 

 ميزان المراجعة الن ائي المعد في ن اية الفترة المالية من قبل الإدارة المالية.إاداد  -1

 .تقوي الإدارة المالية بإاداد القوائم المالية ال فصيلية لمجمعية -2

 .أن ي م الإفصاح ظس  ما هو مطلوب  ال قيد ب ميع أ ظمة وم طلبات إاداد ال قار ر وال -3

المراجعة الن ائية لجميع القوائم المالية مصحوبة بموا  ن المراجعة والجداول المو دة لهذه القوائم من قبل مدير   -4

 بأرقايالعادية إن كا   غير  الإدارة المالية وال حقج من الفروقات
ا
 . الموا  ات ال قدير ة مقار ة

ة  م لل الإدار    ا ماد ومن  م ارضها الع والموافقة ال  ا لو طو ال نفيذي لو  للرئيلتقديم القوائم المالية  -5

 ا. لاا مادها والمصادقة ال  

 .اج مااه بمراجعة القوائم المالية واا مادهافي  يقوي م لل الإدارة -6

 .ع والمراجعة وال عليج ال  ا إن دا  الحاجةطو لو  ليتقديم القوائم المالية للمراجع الداخ -7

تدقيقها ال أسا  سنوي   ل الوق  المحدد والحصول ا في   مدير الإدارة المالية مسوول ان إاداد القوائم المالية -٨

 . المملكةف   ظس  ما هو مطلوب ووفقا ل  ظمة الم بعة والمعمول   ا 

 

 



 

 :دليل الحسابات

 ت: دليل الحسابا سياسات/ 19المادة 

 لمحسابات يقوي ال أسا 
ا
ي وافج مع طبيعة نشاط   يأسلوب ترقيم الحسابات وفجترميز  تضع الإدارة المالية دليو

 ن كالآ ي:لا تقل ان خمسة مس و ات محاسبية وتكو  يالجمعية، وبما يسمه بإي اد ادد من المس و ات المحاسبية والت

الأ ول و مرة لحسابات المطلوبات أو   لموجودات أواابارة ان تخصيص  مرة لحسابات  وهي  زمر الحسابات: -1

 الخصوي و مرة لحسابات النفقات وال كالي  أو الإيرادات.

من  ين ابارة ان تفرييع كل  مرة ظسابات إ   م مواات رئيسية تخ ص كل من ا بنوع معهي و   فئات الحسابات: -2

الأ ول الم داولة وفاة ظسابات الأ ول الثاب ة وما   الحسابات، كأن ت فرع  مرة ظسابات الأ ول إ   فاة ظسابات

 شابه ذلك. 

كل فاة ظسابات إ   ادد من الحسابات الرئيسية و ضم كل ظساب   عابارة ان تفري  يوه الحسابات الرئيسية: -3

  يرئيسي
ا
 من الحسابات العامة.  من ا اددا

 ابارة ان تفرييع كل ظساب ااي إ   ادد من الحسابات المساادة.هي و  الحسابات العامة: -4

  ش قا  وتصني قاادة  اب ة لو ير ال  الس   ، و راع  ا ي م القيد ف تي الحسابات الهي و  الحسابات التحليلية: -5

 البعض. م مواات م ما لة وتمايز المجمواات ان  عضها في الحسابات 

                                               

 : إعداد دليل الحسابات/ 20 ادةالم

 للوظدات المحاسبية مواٍ  ل صني  الإدارات 
ا
لمجمعية وبما   ميي ضمنه الهيكل ال نظيتي التضع الإدارة المالية دليو

لتي يمكن من الو ول إ   تحديد الموجودات والمطلوبات والنفقات والإيرادات، و  ائج امل هذه الإدارات وبالمس وى ا

   ال فصيل.ترغ  فيه الإدارة المالية من ظيث الجمع أو 

 

    :تصنيف دليل الحسابات/ 21المادة 

 : الآتية دليل الحسابات يشمل المجالات الس ة

 . رئيسيي والمخصص لكل ظساب  دالمحدوهو الرمز  رمز الحساب: -1

 . يسيييمثل اسم الحساب الرئ الحساب:وصف  -2

  وضع الحساب: -3
ا
   .ذلك يرأي غ يمثل توضيه ااي ان الحساب اما إذا كان م حركا



 

  طبيعة الحساب: -4
ا
أي بقائمة الدخل وهل هو ظساب مدين أي    بالميزا يةيمثل توضيه اما إذا كان الحساب مرتبطا

 ظساب دائن. 

 ذلك.    غيرأي   ييمثل توضيه مس وى الحساب وهل هو تفصيل الحساب:مستوى   -5

 .يمثل توضيه الإدارة المحددة المرتبط   ا الحساب الإدارة: -6

 

 : المراجعة المستمرة لدليل الحسابات/ 22 ادةالم

لحذفها واس خداي غير الضرور ة ي   مراجعة دليل الحسابات ال أسا   ص  سنوي ال الأقل ل حديد الرمو    -1

ب
ُ
    دليل الحساباتقي  رمو  جديدة ت

ا
 محد ا

ا
 .ظ ياجات الحالية والمس قبلية لمجمعيةلو  وفقا

 .ذلك ي م اا ماده     مدير الإدارة المالية وبناءا الإدليل الحسابات يراد إجراؤه ي م الرجوع فيه إنّ أي  غيير في  -2

  شمل: التيالحاجة لها أو إ   إلغائ ا و  ظركت ا ل قييمإيقاف التي تم  يقوي مدير الإدارة المالية بمراجعة الحسابات  -3

 .س عمال لمرة واظدةدليل الحسابات لو المدرجة في  الحسابات -أ

 .ل السنوات الماضية ذات الأر دة الصفر ة لم  شهد أي ظركات خو التي الحسابات -ب

 . أورح  ال  ربة بأن ا ظسابات ماشا  ة و مكن دم ها مع ظسابات أخرى  التيالحسابات  -ت

 .حسابال وضعير في بمراجعة الطل  الخاص بف ه أو إلغاء أو  غيالداخلي يقوي المراجع  -4

 

 ت: دليل الحساباأو التغيير في  التعديل / 23 ادةالم

 .يأو تحر ك ظساب رئيسي ييريقوي المحاس  بإخطار مدير الإدارة المالية إ   مدى الحاجة إ   ف ه / إلغاء /  غ -1

  ي: بالآ طريقوي مدير الإدارة المالية  عد ما يُخ -2

 رئيسيي.  أو تحر ك ظساب ييرمدى الحاجة إ   ف ه / إلغاء /  غيقيّم  -أ

 الرئيسيي الم حركة لل أكد اما إذا كان الحساب غير  مراجعة قائمة الحسابات  -ب
ا
 .القائمة أي لا يف المطلوب موجودا

 . النظر فيما إذا كان ف ه الحساب المطلوب م ديا أي لا -ت

  و قوي بإرسال( 3، 2 -)ي،  موذج يأو تحر ك ظساب رئيسي غييرطل  ف ه / إلغاء /    وفقا لنموذج عباة الطل   -ث

 ال نفيذي. الرئيل  إ   الطل 

الإدارة   ذلك ولرجاع النموذج المع مد إ   مدير  ال نفيذي بمراجعة الطل  واا ماده بناءا ال الرئيليقوي  -ج

 . المالية

 .الإدارة المالية قبل مدير مة لها من  عد اا ماد الحسابات الرئيسية الجديدة ي م تخصيص الرمو  الو  -ح

مي  جميع مس خد  ي النموذج المع مد ب طبيقه وتفعيله و عميمه ال يقوي مدير الإدارة المالية اند اس و  -خ

 .الجمعيةفي  الحسابات الرئيسية



 

 بالإجراء الذي تم اتخاذه.  داخليإخطار المراجع ال -د

 : أو تحريك حسابر  طريقة تسلسل العمل لفتح / إلغاء/ تغيي( 4رقم/ شكل البياني ) يوضح المخطط  ❖

 

 

 دورة الإقفال الشهرية 

 :تقييد المستحقات الشهرية/ 24 ادةالم

 الآ ي: ي   إقفال المس حقات شهر ا ومن ا 

 . السعودي والعمال  ظس   ظاي العملين المس حقات الم علقة بالموظف  -1

 . وفاتصر جميع الم -2

 الإيرادات. جميع  -3

 

 :إقفال المستحقات الشهرية /25المادة 

 :اند إقفال الدورة الشهر ة للمس حقات ي   إتباع الإجراءات الآتية

مثل مخصص  ين  ن اية كل شهر من  قجيل المس حقات الم علقة بالموظففي ال أكد من قبل مدير الإدارة المالية  -1

 . المملكة العربية السعوديةفي  السائدة والمعمول   ا والقوا ين   طبقا ل  ظمةمس حقات ن اية الخدمة 



 

 5شكل رقم/ 

 . المس حقات ولجراء الدفعة  عد اا ماد مدير الإدارة المالية لهافي  ي م  سو ة أي  قص أو ت او   -2

 للمس حقات: طر قة  سلسل العمل لإقفال الدورة الشهر ة ( 5شكل رقم / البياني ال ا ي )يورة المخطط  ❖

                                   

     

 :إقفال الدفعات المقدمة والمستحقةو تقييد / 26ة اد الم

 الجمعية ي   مراااة تقييد جميع هذه الدفعات المقدمة.  اند الإقفال الشهري للمدفواات المقدمة والمس حقة ال

 :الرأسمالية المصروفات

 : ف من رأس المالصر سياسة ال/ 27 ادةالم

 إن املية الصرف من المصروفات  -1
ا
 الموا  ة وطبفي  للمبلغ المع مد الرأسمالية يكون طبقا

ا
ة  لإجراءات الموافق  قا

 .الجمعية في وال عميد الم بعة 

 .قائمة ا لأ ول الرأسماليةفي أي أ ل ت  او  قيم ه أل  ر ال سعودي ي   أن يدرج إن  -2

 .ظسابات الأ ول الثاب ةفي وفات الرأسمالية بالشكل الم عارف اليه لإدراجها صر تخصيص الم -3

 . الا حرافات الرئيسيةبررات مراجعة تقر ر تحليل الا حرافات من قبل مدير الإدارة المالية ل وضيه م -4

 :حية استخدام الحساباتصلا

 : حية استخدام الحساباتصلا / 28 ةالماد 

ظية اس خداي دليل و و ا أو دمج أو قفل أو إلغاء الحسابات ظس  مخ ل  مس و ات    أو اش قاإظداث  إن  وظيات

بقرار وذلك ظس  لائحة  حدد تو ييع الحسابات يُ في اليه الإدارة المالية   الذي  سيرالوظدات المحاسبية والمس وى 

 ات.ظيالصو 

 

     

G 

           

      



 

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية /29 ادةالم

 للإجراءات المالية والمحاسبية ال -1
ا
لضبط وتوظيد العمليات المالية   اال قيد    تي ي   يضع مدير الإدارة المالية دليو

ورة وتضبط هذه الإجراءات، التي النماذج المالية والمحاسبية الترح الجمعية، و قفي والمحاسبية 
ُ
ثب  وت

ُ
أن    ت

إ  ا  و قجيل العمل، و  م اا ماد م مواة  في قدر ممكن  ربإ   أك ي اس خداي أ ظمة الحاس  الآ  يراع 

 العاي. ين الإجراءات المالية والمحاسبية بقرار من الأم

 للسياسات والقوااد والإجراءات المالية المنصوص ال  ا -2
ا
هذه  في  إن الإجراءات المالية والمحاسبية ت ضمن تفصيو

 .الوئحة

 :الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

 :الأعباء المالية / إثبات30المادة 

ع مد الأوامر الشفهيةر ك ابيأن يُرفع فيه أم غيينب  ي  اليه ا ء مارت إن أي أمر ي يت
ُ
 . ، ولا  

 : لإدلاء بالمعلومات المالية/ ا31المادة 

رئيل  من ال طي المالية لمجمعية دون  عميد خحي فيما يخص النوا ير لا ي و  الإدلاء بأي معلومات أو بيا ات للغ -1

 ال نفيذي أو من يفوضه بذلك.

2-  
ا
  يمنع منعا

ا
إخراج المساندات المالية وال قار ر والموا  ن والقوائم المالية أو  ور ان ا إ   خارج الجمعية إلا   باتا

 ال نفيذي أو من يفوضه بذلك. رئيلبموافقة خطية من ال 

 :إدارة الأصول

 :يتشمل الأصول ما يل/ 32 ادةالم

  يوالمرافج والمعدات ووسائل النقل والأ اث الو الأراضيي والمباني  راء واق ناء وتملك شابارة ان  هيالأ ول الثاب ة: و  -1

  ا. تحقيج أغراض اق نائفي  سااد تي لحاجة العمل وال

  مة لحاجة العمل، بالإضافة إ   الأ ول الم داولة الأخرى.   ابارة ان النقدية الو وهي الأ ول الم داولة:  -2

 

 :سياسات إدارة الأصول /  33 ادةالم

 ي م ظيا ة الأ ول الثاب ة طبق -1
ا
 . تار يخ الحيا ةفي ت ب كلفت ا ال ار خية القجو في للإجراءات المع مدة و  م تقييدها  ا



 

 عق  تار يخ ظيا ت ا  بالفترات التي القوائم المالية الخا ة في ي   ال قييم والإفصاح ان الأ ول الثاب ة المقيدة  -2

 كم لها. ترا  الموبعد  سو ة الإهو

 اشر.  المب ل  ل باس خداي طر قة الإهواجي ا لإ     ال العمري   تو ييع تكلفة الأ ول القابلة للإهو -3

  لكل شهر أسا  كامل  ال   ال أسا  شهري، وكما ي م تحميل الإهووي م ظساب الإه -4
ا
  من تار يخ ظيا ةاا بارا

    ال الشهر الذي تم ال خلص فيه من الأ ل و  مالإهو ملظالة ال خلص من الأ ل لا يُحفي الأ ل، بينما 

 .الإدارة المالية رم ا عة هذه الأمور من قبل مدي

 ته. وضع بطاقات مرقمة ال كل أ ل من الأ ول الثاب ة ل و يج الأ ل وتار يخ ظيا   -5

مع قوائم   صردوري ال أسا  العينات بالنسبة ل  ول الثاب ة و    مقار ة   ائج الحصر ميداني ي   إجراء ظ -6

 .ظالة ادي المطابقة ي   إجراء الاسو ات المناسبةوفي الأ ول الثاب ة ظس  القجل، 

 ال خلص من الأ ول الثاب ة   -7
ا
الأس اذ العاي وسجل الأ ول الثاب ة و    تحديثه في دفتر  المع مدة للإجراءات وفقا

 خلص من ا ال  أو الخسائر بناءا ال ذلك، كما ي   تحميل المكاس 
ُ
  ظساب الأرباح  من الأ ول الثاب ة الم

 والخسائر.

 . ن اية كل شهرفي الأس اذ العاي دفتر   سو ة سجل الأ ول الثاب ة مع ر يد -٨

 

 : ها أو التخلص منهاير إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغي/ 34المادة 

الموقع  ٦) ،٤،5 - موذج ي ) أو ال خلص من ا يرهاراء أ ول  اب ة أو  غيشالإدارات المعنية  عباة  موذج  عميد   ال -1

 راء أ ل. ش من قبل الإدارة المسوولة ان ذلك، كما ي م اس خداي هذا النموذج لمحصول ال اا ماد 

 .الأ ل المطلوب شراءيات للقياي   تر وتقديمه لمسوول المش شراء اس كمال  موذج  عميد ال -2

3-  
ا
 . بأي اروض أسعار أو ك الوجات ي م الحصول ال  ا من الإدارات المعنية تقديم النموذج مصحوبا

 بالموا  ة المع مدة، كما ي   اس كمال المعلومات الخاص -4
ا
  يقوي المحاس  بمراجعة ال عميد المطلوب مقار ة

 
ا
بالمرفقات إ   مدير الإدارة المالية الذي يقوي بمراجع ه وتقديمه لصاظ    بالموا  ة و    تقديم النموذج مصحوبا

 المع مدة.ظيات الصو  ظس  لائحةوذلك  الشراء ظية أمر و 

 مدرج  غير إذا كان الأ ل -5
ا
 . ا مادظية قبل تقديمه لو الموافقة من  اظ  الصو   الموا  ة ي   الحصول ال في  ا

  يةنظية ي م إرسال  موذج ال عميد لحيا ة أ ول  اب ة للإدارة المعالاا ماد من  اظ  الصو    عد الحصول ال -6

 .  ذا الأمر

 مصحوبالمشتريات وتقديمه للمسوول ان الشراء طل  يز  ب  ه تقوي الإدارة المعنية  -7
ا
 شراء   بال عميد الخاصا

 . الأ ل

 الأ ل ومطابق ه وال أكد منه. شراء وي الإدارة المعنية قت -٨



 

 ظال ال عميد تقوي الإدارة المالية بإ دار شيك   يف -9
ا
 . الدفع لإجراءات  وفقا

  المع مد والفاتورة الأ لية و موذج طل  الدفعذج بإرسال النمو تريات الأ ل يقوي المسوول ان المش  شراء  عد  -10

 ( للإدارة المالية. 9  موذج ي)

ي  موذج ظيا ة الأ ل الثاب  وفاتورة المورد الأ لية لإدخالها   عد دفع قيمة الأ ل، يقوي المحاس  باس و  -11

 ها.وتقييد

 :متابعة سجل الأصول / 36 ادةالم

ن اية الشهر ل  ول بالكامل في   سجل الأ ول الثاب ة لي م ظساب الإهوفي  تم إضافت اتي إدراج جميع الأ ول ال -1

 .تم ظيا ت اتي بما ف  ا الأ ول ال

 ة. ل الشهر من سجل الأ ول الثاب تم ال خلص من ا خوتي اسابعاد جميع الأ ول ال -2

    :إدارة المستودع

 : المستودع /( 36)ادة الم

  ة.للموسس  يميالهيكل ال نظفي يندرج المس ودع تح  قسم الشوون الإدار ة 

   ن:التعامل مع المخزو / 37 ادةالم

 : يالنحو الآ   ي م ال عامل مع المخزون ال

 أقل.ي م تقييد المخزون  سعر ال كلفة أو سعر السو  أي ما  -1

  ياسي و  المخيزون انيدد يي م تقييي -2
ا
 الاس وي. واسي خراج إيصيالالمسي ودع  فيي  الميواد فعلييا

   من ظم.ي م تكو ن مخصص للمواد ال الفة ال أسا    -3

     :يات المخزونتر تقييد مش/ 38 ادةالم

 : يات المخزون ي   اتباع الإجراءات الآتيةتر ل قييد مش 

 . يلاس و وا الفحص  رالمخزون ان طر ج اس خداي محض المس ودع نأمييس لم  -1

 . ظاي إدارة ورقابة المخزونفي  ال أكد من المخزون ومطابق ه مع ما تم طلبه ومن  م إدراج المواد -2

 . يالاس و ضر وليصال  سليم المورد والفاتورة ومحر الشراء المس ودع للإدارة المالية  ورة من أم  نيرسل أمي -3

   ب.ي البضائع المس خرجة من الحاسو جميع المساندات ونقخ إيصال اس و  يقوي المحاس  بمراجعة ومطابقة -4

 

 المخزون: شتريات طر قة  سلسل العمل ل قييد م  (6المخطط البياني ال ا ي )شكل رقم/ يورة  ❖



 

 6شكل رقم/ 

 

 

 

 

 

 : أصناف جديدة- إضافة مواد/ 39ة اد الم

 تحديد فاة الصن  وادده ومكان وجوده داخل المس ودع وذلك لاسهيل املية ال عامل معه.  -1

 . طبيعة أ ناف المخزون وذلك لاسهيل م ا عت ا  الاا بار ينخاص للمخزون يأخذ  ع يزتحديد  ظاي ترم -2

 : مة المخزونسلا / 40ادة الم

وسائل خا ة ل خز ن  عض    يرمكان آمن لضمان ادي تلفها، وتوففي جميع أ ناف المخزون ي   أن تخزن  -1

 (، إلخ ...الرطوبة ،، الأمطار:)درجة الحرارةالأ ناف وظفظها من العوامل الجو ة مثل

 .الموظ  المفوض بذلك  ي   أن يق ض الدخول إ   المس ودع ال -2

 د: الموا  صرف /41 ادةالم

 : الآ يالمواد للإدارات المخ لفة يشمل   رف

قبل الإدارة المعنية واا ماده من مدير إدارة الشوون الإدار ة، ولا بد من من   (13-)يمواد   رف عباة  موذج طل   -1

 النموذج من قبل مس لم المواد.   ال وقيع ال

 عّي. ظساب المخزون المع التي تم  رفها وقيدها ال ي    قجيل المواد  -2

 

 المواد للإدارات:    لصرفطر قة  سلسل العمل   (7البياني ال ا ي )شكل رقم/ يورة المخطط  ❖



 

 7شكل رقم/ 

 

   :الموازنات التقديرية

  :أسس إعداد الموازنة التقديرية/ 42 ادةالم

عد الجمعية خطة سنو ة مش قة من الخطة طو لة الأجل و شمل ال الخطط الفراية ومن هذه الخطط  -1
ُ
 

إدارات الجمعية من الن وض  ين اس حداث ا ل مكالتي يترت   وتدرج ف  ا الوظائ البشر ة الفراية، خطة القوى 

الخطة طو لة الأجل. وال أن  شمل في من الأهداف المحددة وما هي إلا  ،ل العايخوالتي ي قرر إ  ا ها  بالأهداف 

وتكلفت م الشهر ة والسنو ة وتار يخ ال حاقهم  ي الجدد ومس واهم المهنين والمس خدمد الموظفين هذه الخطة اد

 .بالعمل

   بر ع -2
ا
 لإاداد الموا  ة ال قدير ة.    الخطة السنو ة أساسا

 :أهداف الموازنة التقديرية/ 43 ادةالم

وهي التي  الخطة السنو ة في السنوي لمجمعية ل حقيج الأهداف المدرجة البر امج الما ي ابارة ان وهي الموا  ة ال قدير ة 

 :يليمن وراء إادادها ل حقيج ما   ت ضمن جميع الاس خدامات والموارد لمخ ل  أنشطة الجمعية، ويسع

 إ   اظ ياجات واقعية وأهداف قابلة  المي  أسا   ان خطة العمل السنو ة المعدة البير الما ي ال ع -1
ا
مساندة

 . لل حقيج

 الجمعية ل حقيقها.    سع تي مة ل مو ل الأنشطة الر د الموارد المالية الو  -2

 مساادة إدارة الجمعية ال تنفيذ سياسات ا وال عر   ب لك السياسات والعمل   ا.  -3

 لمجمعية.  ليقيا  الأداء الك -4



 

ان طر قها  تي الأرقاي المقدرة والأرقاي الفعلية والين وذلك ان طر ج المقار ات المس مرة ب اخليالرقابة والضبط الد -5

 يمكن اكاشاف  قاط الضع  والعمل ال تقو ت ا.  

 مة لسداد  اظ ياجات ا من رأ  المال العامل وحجم السيولة النقدية الو  تقدير   مساادة إدارة الجمعية ال -6

 بأول.  تزاالال
ا
    مات الدور ة أولا

 ة:أقسام الموازنة التقديري/ 44المادة 

عد الجمعية موا  ة تقدير ة لإ 
ُ
     ي:الموا  ة ال قدير ة الآ أن  شمللمخطة السنو ة ال    يو فقات ا كانعكا  ما يرادات ا  

رأ  العمل وتكلفة القوى العاملة    القائمة ال بشر ةتكلفة القوى ال الاشغيلية وتضمالموا  ة ال قدير ة للنفقات  -1

 . يزاتل العاي القادي و فقات المواد والخدمات المست لكة وتكلفة المعدات وال  هالمضافة خو

 ن. خدمات الرااية المقدمة للمس فيدي  الموا  ة ال قدير ة للإ فا  ال -2

 الموا  ة ال قدير ة لإيرادات الجمعية ومصادر ال مو ل للنفقات الاشغيلية ولخدمات الرااية المقدمة.  -3

 دليل ظسابات الجمعية ولكل وظدة محاسبية وكلٌ ال ظدة.     في ظظة: تبو   النفقات والإيرادات* مو 

 ة:المدة الزمنية للموازنة التقديري/ 45 ادةالم

الموا  ة ال قدير ة طو لة الأجل لمدة خمل   شروعم ( أو بال عاون مع مكات  اساشار ة )الجمعية في  عد الإدارة المالية 

الأقل تقوي الإدارة بإاداد الموا  ة ال قدير ة   ر ال  ة أشهوقبل ن اية السنة بثو (الموا  ة ال قدير ة الخمسيةوات )سن

   إدارات الجمعية المخ لفة.   اقتراظات الاا بار ين ان السنة المالية المقبلة مع الأخذ  ع

     :مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية/ 46 ادةالم

العاي ل قديمه لمجلل  ين لمجمعية، ومن  م تقدي ل م (الموا  ة ال قدير ةال خطيط الما ي )تخ ص الإدارة المالية بوضع  

 .ا ماد وال صديجالإدارة لو 

     بالموازنة التقديريةتزام الال/ 47 ادةالم

    .   اخ صا ات ا ظدود في   ا، وكلٌ من االموا  ة ال قدير ة وتقوي كل من ا بانفيذ ما جاء  شروعإدارات الجمعية بم  تزيتل

     :بنود الموازنة التقديريةفي لتعديل / ا48 دةالما

ظيات المالية والإدار ة المع مدة    لائحة الصو في الاا مادات المالية المقررة للبنود  - عديل/   ادة/ إلغاء  -من الممكن ت او  

    ظيات الممنوظة لصاظب ا.   الصو   الجمعية وبناءا الفي 

 



 

    :أسس إعداد الحسابات الختامية

     :إعداد الحسابات الختامية/ 49 ادةالم

 ال نفيذي الذي يقوي بدراست ا تمهيد رئيل ال  العمومية لعرضها اليزا ية  عد الإدارة المالية الحسابات الخ امية والم
ا
  ا

   ال الميزا ية كما  عرض ،  ة أشهر من ا ت اء السنة المالية.مواد لا ي  او   وفي لعرضها ال م لل ا لإدارة لاا مادها 

  مدير معها تقر ر  الداخلي و رفجال نفيذي والمراجع  رئيلم لل الإدارة ب وقيع ال 
ا
 رئيلمن ال  الإدارة المالية مع مدا

   ال نفيذي.  

     الميزانية: ضوابط إعداد/ 50 ادةالم

 :يليما   الميزا يةاند إاداد يراع  

1-  
ا
 .    الميزا يةإاداد  ظتد تار خ كات من ا جميع الاست و إظهار بنود الأ ول الثاب ة بال كلفة مخصوما

 . م مواات م  انسة مع بيان كل م مواة ال ظدةفي  إظهار بنود الأ ول الم داولة  -2

  نا رإظهار ا -3
ا
 ظتد تار خ الميزا ية.   من ا م موع المخصصات  الأر دة المدينة الأخرى بال فصيل مخصوما

 السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة مقابل كل بند من بنودها.     ما بين أرقاي المقار ة يزا ية ت ضمن الم -4

 

    :والدفاتربي النظام المحاس

     :ت المحاسبيةإمساك السجلا / 51ة اد الم

   مة لقيد ظسابات الجمعية المخ لفة بما يكفل  سهيل إاداد ظساباتت الو تحقج المحاسبة المالية إمسا  القجو 

 ن اية كل سنة مالية.     فيالعمومية  لميزا يةالأرباح والخسائر وا 

     :ت المحاسبيةأنواع السجلا  /52 ادةالم

 القجو  -1
ا
لما تق ضيه طبيعة أامال الجمعية بحيث يُمَكن من تحقيج    ت المحاسبية القا و ية والم عارف ال  ا وفقا

 لبنود السابقة وتمِكن من سهولة اس خراج البيا ات ووضوظها.ا يف الأغراض المذكورة

ما تطلبه الجهات المخ صة وظس  ما تق ضيه امليات الم ا عة الخا ة   فيرت إظصائية أو بيا ية ل و أي سجو  -2

   .بانفيذ الموا  ة ال خطيطية السنو ة

                

 



 

 المدفوعات  /الفصل الثالث

     :سياسات عامة

     الصرف: سياسات/ 53 ادةالم

 ي م الالصرف إذن ضيدالمبالغ بمق   رفي م  -1
ا
 صرف ، واادة

ا
 صرف.  سند ال  شيكات أو ظوالات بنكية مرفقا

أامال الجمعية بصفة اهدة   عض   منه ال  صرف، يثرلموظ  أو أك ينمبلغ مع رف  ورة ر من الممكن اند الض -2

   مالية موق ة ال
ا
 ظيات المالية والإدار ة المع مدة. و ئحة الصلو  أن  سوى اند ا ت اء الغرض من ا وذلك وفقا

  ته،لتزاماوارد إ لا  عد ال حقج من تنفيذ الطرف الآخر لا غير مات الجمعيةتزاإن سداد قيمة ال -3
ا
لل عاقد المحرر  طبقا

  مبالغ مقدمة تح  الحساب إذا دا    رفظيات مدير الإدارة المالية الجمعية، ومع ذلك فإن من  و  بينبينه و 

 ذلك.        ال نفيذي ال رئيل، مع أخذ موافقة ال في الضمان الكا  الحصول ال  شرط الحاجة لذلك ولكن

    :سياسات إصدار الشيكات/ 54 ادةالم

وب وقيع ومصادقة المسوول ظس  لائحة  ( 10-)يشيك   بموج   موذج طل  إ دار أي شيك إلاصرف لا ي -1

 الجمعية وللمس فيد الأول فقط.في  ظيات المالية والإدار ة المع مدةالصو 

إذن    ظيات المالية والإدار ة اللا يحرر الشيك إلا  عد المراجعة وأخذ ال و ية المحاسبية ومراجعة لائحة الصو  -2

 والموافقة اليه من قبل مدير الإدارة المالية. صرف  ال

 بأول ولرجاع الشيكات الواردة من البنك، و اسلم المحاس  الدفاتر الو  يح فا مدير الإدارة المالية بدفاتر -3
ا
 مة أولا

 .لخز نةفي االإدارة المالية لحفظه  مدير ن اية كل يوي إ  في  ما لم يُس خدي من ا

الشيكات ومن   فتر بياض، وكما ي   أن تحفا الشيكات الملغاة مع أ ولها بد  يُحظر ب اتا توقيع أي شيك ال -4

 يخال  هذا الأمر ي حمل مسوولية ذلك. 

 بغي ظالة فقد أي شيك ين وفي يُحظر اس خراج أي شيك لحامله -5
ا
  إخطار فرع البنك المقحوب اليه الشيك فورا

   رفهلإيقاف 
ا
 الإخطار رقم الشيك وقيم ه وتار يخ  دوره.في أن يورة   وال واا باره لاغيا

6-  
ا
الخاص بكل  الصرف  ب ابع  سلسل أرقامها، ومطابقت ا مع إذن  يقوي المحاس  بمراجعة الشيكات الصادرة يوميا

  فيشيك و  م ال قييد 
ا
 . ظساب البنك مع مراااة أن ي م القيد يوميا

البنك شهر ا ان طر ج المحاس ، وت م الاسو ة الشهر ة لحساب البنك   دفتر ل ت م مطابقة كشوف البنك ا  -7

        اليه وأخذ موافق ه ال  ا. المالية وارضها بمعرفة مدير الإدارة 

 

 



 

     :سياسة التعامل مع المستندات /55 ادةالم

المساندات بما    ال يوشر و    أن مع الشيكات اند ال وقيع،  للصرف ي   أن تحفا أ ول المساندات المو دة -1

 . يفيد إ دار الشيكات

 ال نفيذي  عد ال أكد من رئيلبموافقة ال  الصرف جا  أن ي م ينإذا فقدت المساندات المو دة لاس حقا  مبلغ مع -2

تكرار  ج التي تترت  ال  ب حميله الن ائ  الصرف طال    ي الأخذ ال عهد الو  شترط، وي لصرفادي سابقة ا

 بدل فاقد ان المساند إن أمكن.     الصرف  ، وأن يقدي طال صرفال

    صرف:عتماد إذن ال/ ا56 ادةالم

 ه الآ ي:الوج  من الجمعية ال لصرفي م اا ماد إذن ا

  لتيجميع المساندات ا ييس وفأن  -1
ا
، ومراجع ه من قبل المحاس  و وقع اليه، ومن  م ي م  للصرفت عله قابو

 .اا ماده من قبل مدير الإدارة المالية

ي المواد، ولذن تور دها  اس و ضر  ورة مح لصرفالموردين ي   أن يرفج بإذن ا تيربموج  فوا  الصرف إذا كان -2

 . ي المواد وأن ا مطابقة للموا فات المطلوبةوموقع اليه من المسوول باس و 

 قيمة هذه الفاتورة من قبل.      رف الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأ ه لم يسبج   الوشر كما ي   أن يُ  -3

 

    :سياسة التعامل مع المدفوعات/ 57 ادةالم

   :ي م ال عامل مع جميع المدفواات والمصار   ظس  السياسة الآتية

 . الشراء اند مباشرةت م لمشتريات التي ان جميع ا  غالإبو  -1

 ي المواد. مها بإيصال اس و اند اس و  تريات قجيل جميع المش  -2

 ال عميد والموافقة ال جميع المدفواات ظس  الإجراءات المع مدة.    -3

     صرف:التحقق من عمليات ال/ 58ة اد الم

 :والدفع باتباع الإجراءات الآتية  صرفي م ال حقج من امليات ال 

اند  غذية ظساب اهدة  صروفات النثريةات المطال    ا بواسطة طل  اس عاضة اهدة المصروف ي م ال حقج من الم -1

 أسا  المطالبة المقدمة من الإدارة المعنية لمدير الإدارة المالية.  ال صروفات النثريةالم

بأخذ الموافقة من  اظ    عي، فيقوي الموظ  المعترياتأما بالنسبة ل دو ن وتقييد ظسابات المدفواات والمش  -2

 ي المواد:   ظية ومن  م إرسال المساندات ال الية للإدارة المالية  عد اس و الصو 



 

 8شكل رقم/ 

 الشراء. أمر  -أ

 إيصال الاسليم. -ب

 .الموادي اس و  لإيصا -ت

 فاتورة المورد.    -ث

   :قبل الاقجيل وال قييد ي الإدارة المالية بمراجعة الآفي المحاس   يقوي -3

 صحة البيا ات الخا ة بالمورد. -أ

 الشراء.  مقار ة بأمر  وادي المإيصال اس و  -ب

 ي. فاتورة المورد مقار ة بإيصال الاس و  -ت

   :والدفعصرف طر قة  سلسل العمل لل  (٨البياني ال ا ي )شكل رقم/ يورة المخطط  ❖

  

      

 

 

 

 

 

 

     :خطابات الضمان/ 59 ادةالم

و  م قيدها وم ا عة ت ديدها أو   ير،يح فا المحاس  بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجمعية لصالة الغ

 
ا
  إلغاؤها، و قدي بيا ا

ا
 الإدارة المالية لم ا عت ا.     لمدير شهر ا

  

 :هد العينية والمالية الدائمة والمؤقتةالع

 : سياسات استخدام العهد المالية/ 60ادة الم

 يع مد الأمين  -1
ا
إدارة الجمعية بناءا ال  في للعهد الدائمة والموق ة والذي يح فا به   العاي أو من ينوب انه  ظاما

لكل  قصيدمن ا والحد الأالصرف   قيمة العهد وظالات  دويشمل النظاي تحدي ،الأسل المعمول   ا والم بعة ف  ا
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لكل من ا طبيعة قصيد اند تحديد قيمة العهد والحد الأ  اهدة، وتحديد مس لم العهدة ومن له ظج الاا ماد، و راع 

 من العهدة. لصرف يترت  ال  ا املية اتي الأامال ال

مع اس مارة الاس عاضة  عد    لصرف ا  الدالة ال تيرالعهد الدائمة تقديم المساندات أو الفوا بصرفال المكل   -2

ي   أن تكون   لتيالاس مارة المذكورة إ   الإدارة المالية وذلك لاسهيل مراجعة المساندات ا صرف فيتفرييغ بنود ال

 اس مارة الاس عاضة. شروط الصرف ال  مس وفاة ل 

الجمعية في كما يحددها دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  فتريةالعهد المالية و  م م ا عت ا ومعالجت ا الدتصرف  -3

الإدارة المالية لإ بات قيودها المحاسبية، و قجل كعهدة اامة   بموج   موذج  قجيل اهدة تحال نقخة منه إ  

 و قجل اليه. ينإدارات الجمعية أو أي جهة مس خدمة لها أو كعهدة شخصية  س خدي من قبل موظ  مع  ال

     :سياسات استخدام العهد العينية/61المادة 

ظدود  وفي   ظس  الحاجة لها، ومن الممكن الاس ثناء شراءلأغراض ال خز ن و  م ال شراؤهامواد العهد العينية يُمنع  -1

  ولذا   كررة الاس عمال وسريعة الاست وم عض مواد العهد   شراءضيقة وبموافقة مدير إدارة الشوون الإدارة 

 لشراء كان هذا ا
ا
 ية. معجماليا لم  يحقج وفرا

التي   ووسائل الاتصال ووسائل النقل ي الحاس  الآيزات وت ه  والأ اث والمفروشاتإن الأجهزة والمعدات والأدوات  -2

و  لغرض تنفيذ مهاي وظائفهم أ  ينموظ  أو م مواة من الموظف صرفوتوضع تح  تتصرف أو  شترى 

ين ول بات ا كعهدة مسلمة لموظ  معة( سجل العهد العينيفي ) تخضع لقيدها و قجيلها صيي لاس خدامهم الشخ

 ان ا وان سو 
ا
الوجه الصحيه ولاادت ا    ت ا والمحافظة ال  ا وظسن اس عمالها ظس  الأ ول والمو كون مسوولا

 إ   الجمعية اند الطل .

ظتد يسهل  ظاي خاص للعهد،  دة بإادا إدارة الشوون الإدار  في تقوي الإدارة المالية بال نسيج مع المنسج الإداري  -3

 و قجيل ظركة العهد وم ا عت ا ولرجااها وتصفيت ا.ظصر 

خدماته من الجمعية ما لم يقم باسليم  تن هي لا  سدد  عو ضات ن اية الخدمة ولا تمنه براءة الذمة لأي موظ   -4

   ا.لم يسلمهتي اليه من العهد ال ترتبةكافة العهد المقجلة اليه أو سداد القيم الم

     :العهدة المؤقتة/ صرف  62 ادةالم

ف  ا الدفع   تي يشترطلمواجهة الاظ ياجات العاجلة وال ينالعهد الموق ة لموظ  مع  رف  الإدارة المالية يع مد مدير

كيفية  سو ة   لصرفطل  ابين في لمجمعية ولحاجة ممحة لذلك وضمن النظاي الم بع والمعمول به، و  النقدي والفوري 

 من أجله.     تي  رف أن  سدد العهد و سوى ظسابات ا بم رد ا ت اء الغرض ال  العهدة ومدت ا، وال

    :المرتبات والأجور

     :المرتبات  / صرف63 ادةالم



 

  تصرفلم تي ، والمبالغ ال ي كحد أقصيد ة الأو   من الشهر ال االأياي الثو فيالجمعية  ين فيروات  وأجور العامل تصرف

 كأما ات بخز نة الجمعية.     برمن الروات  والأجور  ع 

     :المرتبات  صرف إجراءات/ 64ادة الم

 المحاس . ، ومن  م يرسل إ   فينكش  اس حقاقات الموظ   شر ة ب  هيزالموارد البئي يقوي أخصا -1

و سليمه لمدير   بشر ةالموارد ال ئيأسا  الكش  المس لم من أخصا  كشوفات الروات  ال هيز يقوي المحاس  ب  -2

 الإدارة المالية للمراجعة وال دقيج.

كش  الروات  يقوي المحاس  بطبااة قوائم    ظية ال عد المراجعة وال دقيج وأخذ الموافقة من  اظ  الصو  -3

ئي  س دفع لهم وأرقاي ظسابات م البنكية موقع من قبل مدير الإدارة المالية وأخصاتي والمبالغ الين بأسماء الموظف

 بشر ة.الموارد ال

 . يني م إرفا  قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك ب عميده تحو ل المبالغ لحسابات الموظف -4

 .   صرفالعاي لمجمعية ولرساله للبنك للين ي م توقيع الخطاب من قبل الأم -5

 

    :الرواتب والأجور قبل التاريـخ المحددصرف  حالات / 65 ادةالم

 ذلك.   ال نفيذي أو من ينوب انه ال رئيلموافقة الشرط  شاكلت ا    المواسم والأاياد الرسمية، وما ال -1

 في  أن يكون الموظ   -2
َ
 الروات .  صرفلمواد المحدد ل مهمة خارج الجمعية ويس لزي وجوده إ   ما  عد ظلولا

 اند اس حقا  إجا ته السنو ة الاا يادية أو أي إجا ة اس ثنائية أخرى.  -3

   نثرية:ال المصروفاتإدارة 

     صروفات النثرية:ضبط الم/ 66المادة 

 في  صروفات النثريةالمحافظة ال مبالغ اهدة الم  -1
ا
 المع مدة.  صرفلحدود ال مخ ل  الإدارات وفقا

 اليومية لمجمعية.صروفات من قبل مخ ل  الإدارات للم  صروفاتاس خداي المبالغ لمخ ل  الم  -2

ذلك ي م تدو ن وتقييد   ال وم فج ال  ا، وبناءا  صروفات النثرية  عد  رفها بحدود مقدرة غذية اهدة الم -3

 صروفات النثرية. تم  من اهدة الم صروفات التيالم

    (.12- رف  ثريات  موذج )ي ت م بموج   موذج طل  نثرياتض  أي من ال -4

   المصروفات النثرية:استعاضة عهدة   /67ة اد الم



 

 9شكل رقم/ 

 من إجما ي اند ت او  المبلغ المس خدي من اهدة  -1
ا
 معينا

ا
ععي المبلغ المع مد، يقوي الموظ  المالمصروفات النثرية ظدا

 مورح (11-استرداد مصروفات  ثرية )ي  ذا الأمر ب عبياة  موذج 
ا
 ومرفق صروفاتتفا يل الم ا

ا
 اتير التيمعها الفو  ا

 هذه المصار  .  غطي 

 يُوقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية  عد مراجع ه مع المساندات المو دة له. -2

 المرفقة إ   الإدارة المالية. ير إرسال النموذج مع الفوات -3

 المرفقة. ير النموذج مع الفواتفي يقوي المحاس  بمطابقة المبالغ المدرجة  -4

 مورح(  9-ع )ييقوي المحاس  ب عباة  موذج الدف -5
ا
  م استرداده. المبلغ الذي سي ا

 د.ا مايقوي مدير الإدارة المالية بال وقيع ال  موذج الدفع لو  -6

 يقوي المحاس  بإ دار شيك بالمبلغ المطلوب و رفج معه  موذج الدفع و رسل إ   مدير الإدارة المالية. -7

 ظيات لل وقيع. ال نفيذي أو من ينوب انه ظس  لائحة الصو  رئيلدي الشيك ال يق -٨

 .    صروفات النثريةو غذية اهدة الم  صرفهيرسل الشيك إ   مدير الإدارة المعنية ل -9
 

    لنثريات:طر قة  سلسل العمل لاس عاضة المبالغ المحددة ل  (9المخطط البياني ال ا ي )شكل رقم/ يورة  ❖

 

   ة:فالسـل

  :حية منح السلفةصلا / 68 ادةالم 



 

الجمعية، فيحدد المخول إليه هذا الأمر قيمت ا ومدة  فينسل  شخصية لموظ  رف ضرور ة من الممكن ولأسباب  -1

ولا يمكن   ،وأن لا ت  او  مدة السداد ان س ة أشهر  أن لا يز د قيمت ا ان روات  شهر ن كحدٍ أال  سدادها وال

 من سلفة، كما ي   أن لا تز د السلفة ان الحقو  المس حقة للموظ  اند تار يخ طلبه للسلفة.  ثرأك نالجمع بي

ظال طل  الموظ  لإجا ة مع وجود سلفة مس حقة اليه لمجمعية في   اليه سدادها أو بكفيل غاري تصبه     يف -2

 رجواه من الإجا ة. تد ذم ه ظ يف

3-  
ا
  يخصص مبلغا

ا
     وذلك بقرار من المجنة ال نفيذية. ينلمنه السل  للموظف  سنو ا

    :تعميد السلفة/ 69 ادةالم

 تمنه السل  بموج   عميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور ال الية:    

 من السلفة. د  المس فيم اس -1

 مبلغ السلفة.  -2

 الغاية من السلفة.  -3

 السلفة.  ا ت اءتار يخ  -4

 فة.كيفية سداد السل -5

 :سداد السلفة /70ادة الم

  )المس ل (السلفة من المس فيد  ديد س  -1
ا
و عالج    رفهاالمالية اند لما جاء بقرار ال عميد الصادر من الإدارة  وفقا

 
ا
 كما هو م عارف اليه. محاسبيا

 الرات  الشهري للموظ . % من ٢٥المس حقة لسداد السلفة الشخصية ي   أنْ لا تز د ان  سمياتالح  يإجما -2

 :أحكام عامة /71ادة الم

 طي ظي ه أن يعمدير الإدارة المالية ليل من  و  -1
ا
ظية أو من  بقرار من  اظ  الصو  لا إين كان من الموظف لأيٍّ   سلفا

بأورا  اادية   صروفةظساب المس ل ، وكما أن أي سلفة م   بذلك ال  رفأن ي م إاداد سندات   ينوب انه، ال

   بر دون أنْ يحرر   ا سند يُع 
ا
 ان ا و حاس  إدار ا

ا
 ذلك.   ال المحاس  مسوولا

 ال نفيذي خطي رئيلمواايدهيا، واليه أن يُعلم الفي مدير الإدارة المالية هو المسوول ان م ا عية  سيديد السل   -2
ا
ا

 اليه من إاادة لجدولة السلفة.  يترت   يرغ  فيه الموظ ، وما يران كل تأخ

الجمعية و كون الموظ  المسوول ان   من موظفيكسلفة شخصية لأي  مبالغها  من صرفالعهد النقدية لا ي و  ال -3

 
ا
    إن خال  ذلك.   العهدة هو المسوول إدار ا

 



 

 المقبوضات  /الفصل الرابع

   المقبوضات النقدية

     :توريد النقدية للخزينة/ 72 ادةالم

وأن يوقع ال  ا مدير الإدارة  ( ذلكفي ظس  إجراءات الجمعية ) يقوي المحاس  ب حر ر أوامر قبض النقدية لمخز نة -1

 لخاص بالمبلغ. بي االمالية، كما يورة ال وجيه المحاس

2-  
ا
 بالمبلغ المس لم موقعا

ا
أن تكون   اليه منه ومن مدير الإدارة المالية بما يفيد تور ده للمبلغ ال يحرر المحاس  إيصالا

 .نهذه الإيصالات ماسلسلة ومن أ ل و ورتي

 الجرد الفع -3
ا
، و وقع بصحة الجرد  ميلر يد الخز نة اليو  لييقوي المحاس  بالمراجعة اليومية لأامال الخز نة خا ة

  ظظات إن وجدت.   ما تكش  له من مو  أو  وميال سجل الخز نة الي

 

     :الخزينةفي سياسات المبالغ النقدية / 73 ادةالم

العاي أو المجنة ال نفيذية ين خز نة الجمعية بمعرفة الأمفي   يُح فا   ا تيللمبالغ النقدية ال قصيديُحدد الحد الأ -1

 وظس  الحاجة إليه. 

 اما  عهدته من  قد أو شيكات أو أورا  ذات قيمة، كما ال بريع  -2
ا
المحاس  تور د ما يز د ان     المحاس  مسوولا

ة في ظساب الجمعية بالبنك في اليوي ال ا ي ال  الأكثر ولرسال إشعار  الر يد النقدي والشيكات الواردة لمخز ن 

الإيداع لمدير الإدارة المالية، وفي الحالات التي ي عذر ف  ا إيداع المبالغ الزائدة أو الشيكات بالبنو  لأي سبٍ  كان لا 

 بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك.

     :متابعة حقوق الجمعية/ 75 ادةالم

أوقات اس حقاقها، ولاداد ال قار ر لمدير الإدارة المالية ان أي ظقو  في المحاس  م ا عة ظقو  الجمعية  ال  إن

الإجراءات المناسبة  شأن ا، وكما لا ي و  ال نا ل ان أي ظج من ظقو  الجمعية  لاتخاذاس حق  و عذر تحصيلها  

ظية إاداي الديون  مة ل حصيله، وكما يمكن بقرار من  اظ  الصو ي عذر تحصيله إلا  عد اتخاذ كافة الوسائل الو 

 لم تحصل  عد اسانفاذ كافة الوسائل الممكنة لل حصيل.     تيالمس حقة لمجمعية وال

 

   :الشيكات الواردة

     :الشيكات الواردة / 75 ادةالم



 

تحول الشيكات الواردة إ   الإدارة المالية ظيث يقوي المحاس  بالمراجعة وال حقج من صحة المبلغ وتبعي ه ومن  م  -1

 كي.توج  ه إ   جهة الإيداع البن

ظس  توجيه مدير الإدارة المالية، والاظ فاظ بصورة من الشيك   نكييقوي المحاس  بإاداد كش  الإيداع الب -2

موقعة ومخ ومة من   كيوكش  الإيداع ولرسال الأ ول إ   البنك، و  ا ع الأمر اند ورود نقخة كش  إيداع بن

 العملية.  البنك تفيد بإتماي

 مصادر التمويل  س/الفصل الخام

  :السيولة مسؤولية توفير

     :السيولة ر وفي/ ت76 ادةالم

 مة لمواجهة مدفواات الجمعية الجار ة والرأسمالية كما هو الو  ير السيولةالمدير ال نفيذي هو المسوول ان توف -1

 الموا  ة ال قدير ة مع ت ن   عطيل السيولة الفائضة بدون الاس فادة من ا. في مع مد 

 مة لاخ يار المصدر الأفضل ال نفيذي هو من اليه البحث ان مصادر ال مو ل المخ لفة ولجراء المقار ة الو  المدير -2

    اا ماد الوسيلة المناسبة لل مو ل.   في توج  ات م لل الإدارة الذي له الحج   بناءا ال

    :الاحتياطات

  ت:الاحتياطا/ 77 ادةالم

 
ا
 صرف  بقرار من م لل الإدارة و  م ال  شكل الاظ ياطيات سنو ا

ا
  ئحة لو  من الاظ ياطيات النقدية لمجمعية وفقا

    ظيات المالية والإدار ة المع مدة لمجمعية.   الصو 

 

   ت:التأمينـات والضمـانـا

 ت أو الضمانات: التأمينا   أقسام/ 78 ادةالم

ظكمها  في : و شمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة ان المصارف وما يرتأمينات أو ضما ات للغ -1

 بانفيذها ت اه الجمعية.  تزي ان اقود أو ارتباطات يلير ك أمين والكفالات والاق طااات المقدمة من الغ

ظكمها أو في : و شمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة ان المصارف وما غيرأو ضما ات ليدى ال  تأمينات -2

 ان اقود أو ارتباطات له.     ير ك أمينالكفالات أو الاق طااات المقدمة من الجمعية للغ

 ت: تسجيل التأمينات أو الضمانا/ 79المادة 



 

وفج الأظكاي ال عاقدية الخا ة   ا كما ترد إ   أصحا  ا   ير سوى ال أمينات أو الضما ات المقدمة أو الموداة من الغ -1

م  من أجله، وبعد موافقة  اظ  الصو   .ظية أو من يفوضه بذلكإذا  ال السب  الذي قدِّ

 تر الجهات المس فيدة من ا ال أن  س   الير   قجل ال أمينات لدى الغ -2
ا
لهذا  برمةأظكاي العقود الموفج أو جزئيا  كلييا

م  من أجلهيا.    يالغرض أو  وال الأسباب الت      قدِّ

 

     : حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات/ 80المادة 

 مل  خاص لدى الإدارة المالية،في  تحفا  كو  وو ائج ال أمينات أو الضما ات المقدمة لمجمعية و ور الكفالات 

   و راع 
ا
   غية ال أكد من اس مرار  و  العودة إل  ا وفحصها دور ا

ا
ظيت ا أو ا ت اء أجلها، و كون مدير الإدارة المالية مسوولا

 بحلول أجلها.    تردادهااس   ا وم ا عةان صحة القيود المحاسبية الخا ة 

 الفصل السادس: الرقابة المالية 

 الرقابة عل أموال الجمعية   

 

 :سياسة الرقابة الداخلية عل أموال الجمعية/ 81المادة 

ال نفيذي لمجمعية القرارات الكفيلة بإظكاي الرقابة الداخلية ال أموال الجمعية، وأوجه اس خدامها     رئيليصدر ال

أن  شمل هذه القرارات بصفة خا ة قوااد الرقابة ال الإ فا ، وتداول النقدية، وأورا  القبض    كل املية، ال يف

  .  من أوجه الإ فا   يرهاوالأجور والمرتبات وغ

 :تقارير الرقابة المالية/ 82المادة 

   العاي لاا ماده وارضه ال ين ة أشهر إ   الأمالإدارة المالية تقوي ب قديم تقر ر دوري كل  و
ا
به   م لل الإدارة مبينا

  صروفاتالإيرادات والم
ا
   بما كان الفعلية، ومقار ا

ا
 من قبل.  مقدرا

، فترةن اية كل  فيبه وضع الجمعية ومقدار الفائض أو العجز النقدي  بينكما يقوي بإاداد تقر ر  ص  سنوي ي

    م لل إدارة الجمعية   ذا الصدد.     ال ترظاته ومق

    :الرقابة عل الخزينة

 (: الصندوق ) سياسات الرقابة عل الخزينة / 83المادة 



 

 جئتخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفا -1
ا
، و كون ، وكما ي   أن ي م الجرد الدوري مرة ال الأقل شهر ا

 لكافة مح 
ا
 خليالخز نة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة المالية يخ اره المراجع الداو ات الجرد شامو

ين  كل مرة يورة  اي ة الجرد باخ صار و وقع اليه أم حضر في، و حرر به م(الصندو   ينأم)الخز نة  نمع أمي

 الخز نة من مح و ات. في  ي ماباس و  ضرن اية المحفي  الخز نة

ل حديد المسوولية،   اخلير يد الخز نة يرفع الأمر إ   المراجع الدفي بالعجز أو الز ادة ات ظال ظهور أي فروق يف -2

 الخز نة. ينأن ي م تور د الز ادة وسداد العجز من أم  وال

يقوي المحاس  بإاداد إشعارات الخصم والإضافة للعمليات اليومية، و    أن تكون هذه الإشعارات ماسلسلة   -3

      .ومورة   ا طرف  ا المدين والدائن، وأن ي م اا مادها من قبل مدير الإدارة المالية

    :أحكام عامة

    :أحكام عامة/  84  ادةالم

أموالهيا و ظياي     الجمعيية وكيل ميا من شييييييييييييييأ يه المحيافظية الفي  المياليية    تعيامو كيافية الم   ئحية الأظكياي هيذه الو    سيييييييييييييري  -1

وال حصيييييييييل وجهات الاا ماد وقوااد المراجعة والحسييييييييابات المالية  صييييييييرف    ا، كما تنظم قوااد ال  خليالضييييييييبط الدا

 العمومية.يزا ية  والقوااد الخا ة بالم

ئحية، وكيافية القرارات ال نفييذيية  وميدير الإدارة المياليية مسيييييييييييييوولان ان تنفييذ ومراقبية أظكياي هيذه الو   خليالمراجع اليدا -2

مدير الإدارة المالية والعاملون    برلوائه الجمعية، ويع في باقي الخا ييييييييييييية   ا ومراقبة القوااد المالية المنصيييييييييييييوص ال  ا  

اللوائه الأخرى  في ئحية وان مراقبية الأظكياي المياليية  ان تنفييذ أظكياي هيذه الو   ال نفييذي   رئيلمعيه مسيييييييييييييوولون أمياي ال

 أماي الأم  برظدود اخ صا هم ويع في
ا
 العاي ان ذلك.ين مدير الإدارة المالية مسوولا

 لوئحة الصييييييييييييوظيات  -3
ا
تكون  ييييييييييييوظيات الصييييييييييييرف المالية من بنود الموا  ة المخ لفة بناءا ال  طل  الإدارة المعنية طبقا

    المالية والإدار ة المع مدة في الجمعية.

 الدوريةالفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير 

  :الحسابات الختاميـة

    :إعداد الحسابات الختامية/  85المادة  

 مواد أقصاه  وفي ي و   مدير الإدارة المالية إ دار ال عليمات الواج  اتبااها لإقفال الحسابات  -1
ا
قبل     ون يوما

 السنة المالية لمجمعية.  ن اية

 ميزان  لا ت اء من إادادشراف ال  اي و   مدير الإدارة المالية الإ  -2
ا
المراجعة السنوي والقوائم المالية الخ امية مو دة

 ل شهر واظد من ا ت اء السنة المالية لمجمعية.    ل فصيلية ومناقشت ا مع مراجع ظسابات الجمعية خوا بمرفقات ا 



 

 الما ي  إاداد ال قر ر  شراف ال ي و   مدير الإدارة المالية الإ  -3
ا
  ائج أامال كافة أنشطة الجمعية   السنوي مورحا

العاي   دف اس كمال إجراءات مناقش ه  ين الأم  وارضه ال اخليولرفاقه مع القوائم الخ امية وتقر ر المراجع الد

 ا ماد.ل شهر و ص  من ا ت اء السنة المالية لمجمعية لو خو

ظيالها إ     قترظاته الخا ة بالحسابات الخ امية مع  عليقه ال  ا ومر يقوي مدير الإدارة المالية برفع كافة ال قار   -4

  بمواد أقصاه شهر ن من ا ت اء السنة المالية.   العاي لاا مادها وارضها ال م لل الإدارة وذلكين الأم

    :التقـاريـر الـدوريـة

   / إعداد التقارير الدورية:86  ادةالم

ا  الدور ة المالية وال أكد من صحة البيا ات المدرجة ف  ا وارضه  الإدارة المالية مراجعة واا ماد ال قار ر ي و   مدير -1

   ال
ُ
ةالجهات الإدار ة الم  مواايدها المحددة.وفي  أجلها من   عدَّ

الخ امية باس خداي أسالي    المالية والحسابات ال قار رفي الإدارة المالية تحليل البيا ات الواردة  ي و   مدير -2

 ا ي ال حليل الم
ا
العاي والذي يقوي ب قديمها لمجنة  ين بن ائج هذا ال حليل ومدلولات ا ل م الم عارف ال  ا ورفع تقر را

   ال نفيذية إذا دا  الحاجة إ   ذلك. 

    :عتماد التقارير الدورية/ ا87  ادةالم

 ة أشهر بمراجعة واا ماد ال قار ر المالية الصادرة ان الإدارة  ن اية كل  وفي ال نفيذي أو من ينوب انه  رئيليقوي ال

    أدنى ال  ما يلي: المالية و    أن  ش مل هذه ال قار ر كحد 

 المنت ية ب ار يخ تقديم ال قار ر.  ي ان الفترةالمراجعة الإجما  ميزان -1

 لمجمعية.  يالمركز الما -2

 الموا  ة ال قدير ة.    في  مع الاا مادات المخصصة له ليمقار ة الإ فا  الجاري الفع -3

 

   :تأميـن الخدمـات واعتمادها

 ت:الخدما نتأمي/  88ادة  الم

ره المخول بذلك ظس  قِ به مدير الجهة المخ صة و ُ  ياظ ياجات الجمعية من الخدمات ظس  ما يوصي ني م تأمي -1

 الجمعية. في  ظيات المع مدةلائحة الصو 

اظ ياجات الجمعية من الخدمات بموج  اقود سنو ة أو خطابات  عميد لهذا الغرض  عد  ينتأم  ي م ال عاقد ال -2

  يظية فاا مادها من  اظ  الصو 
ا
  ظيات المخولة إليه.    للصو  الجمعية وطبقا



 

     :اعتماد تقديم الخدمات/  89  ادةالم

  لضرورةإن اا ماد اقود الخدمات يس لزي با
ا
 تنفيذها  شكل سليم بواسطة المساندات النظامية الم بعة وطبقا

رؤساء الإدارات المعنية   ذه الأامال والخدمات   برالأ ظمة الداخلية لمجمعية، ويع في للإجراءات المنصوص ال  ا 

      ان صحة تنفيذ هذه العقود.    ينمسوول

    :تجديد عـقود الخدمات/  90  ادةالم

  العقود المنت ية إذا توفرت ف  افي المنصوص ال  ا   شروطي و  ت ديد اقود الخدمات لمدة لا ت  او  السنة وبذات ال

 الآتية:    الشروط 

 ال  ديد.  مدة العقد السابقة الالتزاماته ال  وجه مرضيي في أن يكون الم عهد قد قاي بانفيذ  -1

2-  
ا
  أن لا يكون قد طرأ ا خفاضا

ا
    .فاات الأسعار أو الأجور موضوع العقد  ال  وارحا

 والهدايا  التبرعاتالفصل الثامن: 

     :والهدايا للغير التبرعاتتقديم 

 / التبرعات:91  ادةلم

ال نفيذي ال برع لإظدى الجهات العاملة في م ال البر أو الأامال الخيرية أو خدمة المج مع أو   رئيلإن من  وظيات ال

 الاج ماعي أو الر اضيي وبموافقة المجنة ال نفيذية.     العلمي أو الثقافي أو النشاط 

    :الهدايا/  92ادة  الم

أن لا    باسم الجمعية بما لا ي  او  خمسمائة ر ال لكل ظالة والير ال نفيذي تقديم الهدايا العينية للغ رئيليحج لل

آلاف ر ال، و    الحصول ال موافقة المجنة ال نفيذية   اشرة ل السنة المالية ان الهدايا المقدمة خو  يي  او  إجما

    ال هذه المبالغ.   

    :من الغير التبرعاتقبول الهدايا أو 

    :والهدايا  برعاتقبول الت/  93ادة  الم

الجمعية بصف ه الشخصية أو بصف ه ين في راات أو الهدايا العينية أو النقدية المقدمة للموظفبلا يحج قبول ال 

ال نفيذي ال ذلك،  رئيلالوظيفية أو المقدمة لمجمعية كشخصية اا بار ة أو أظد إدارات ا إ لا بموافقة خطية من ال 

 أو الهدايا مخالفا لأ ظمة الجمعية و خضع ظين ا للمساءلة.  براات الموظ  الذي يقبل مثل هذه ال  برويع 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :ملحق النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    ( 1-نموذج)م –نموذج اقتراح تعديل إجراء 

          الرقم الوظيفي     تاريخ التعيين    الوظيفة          الإدارة          الموظف    

   هـ  ١١/      /                                

  
    

   

 رقم 

 المادة

رقم   

 الباب 

   
 رقم  

 السياسة 

 أسم  

 المادة

   

   ، وبعد:وبركاته  عليكم ورحمة الله م السلا

 الاقتراح: 

  
    

  
  

    :من الاقتراح النتائج والفوائد المتوقعة

  
    

  

 المرفقات )إن وجدت(: 

    

 ني: الموظف المع

   التوقيع             التاريخ          الاسم   

              
    

     الداخلي:توجيه المراجع 

   التوقيع             التاريخ          الاسم   

           
    

 التنفيذي     الرئيساعتماد 

    

   التوقيع             التاريخ          الاسم   

       



 

      ( 2-نموذج )م –رئيس ي حساب   ر جديد / تغيي رئيس ي طلب فتح حساب 

       نتاري خ التعيي     الوظيفيالرقم     الوظيفة          ا لإدارة          الموظف    

   هـ  ١١/      /                                    

  
    

   

  
   رقم الحساب المطلوب  

     ييرهالحاجة لحساب جديد أو تغ  مبررات

  

  

  
    

 طلب من قبل    

 الوظيفة             الإدارة          الاسم     

  

  

 

 التوقيع                            يخالتار                                                       

  

 لاستخدام مدير ا لإدارة المالية   

      نعم  ❑   لا ❑

      فتح حساب جديد❑   وضع حسابيير تغ ❑

الحساب    وجود   إمكانية

      المطلوب

 حساب بديل من غير الممكن يرجى اقتراح إذا كان 

     رقم الحساب     

     )إن وجدت( التعليقات     

 اعتماد المدير التنفيذي    

    

      التوقيع         التاريخ          الاسم     

                  

  



 

     ( 3-)م نموذج -  ئيس يطلب إلغاء حساب ر 

      ينتاري خ التعي     يفي الرقم الوظ    الوظيفة          الإدارة          الموظف    

   هـ  ١١/      /                                    

  
    

   

  رقم الحساب المراد إلغاؤه      

 المبررات: 

  

  

  
    

   : طلب من قبل 

    

 الوظيفة             الإدارة          الاسم                                                           

 

    

   لاستخدام مدير الإدارة المالية  

      نعم  ❑   لا ❑

     إلغاء الحساب  ❑  الوضع إلى تجميد  يير تغ ❑

 
إمكانية وجود الحساب   

 المطلوب 

       حساب بديل  يرجى اقتراحالممكن  ير إذا كان من غ 

     الحساب:رقم    

    

    )إن وجدت( التعليقات 

 اعتماد المدير التنفيذي    

      التوقيع     التاريخ     الاسم     

  

     

  التاريخ

 
       التوقيع             

                  



 

    ( 4-)م نموذج - أصل ثابت   شراءتعميد 

   

 المادة / الأصل المراد  

    شراؤه 

     بأمر التعميد  المعني القسم    

   
     الكلفة التقديرية للأصل         من قبل  شراءيتم ال 

     مبررات الشراءمسببات /      

      التوقيع          التاريخ         الاسم   

  

    )عروض أسعار، كتالوجات، إلخ إن وجدت(:  المرفقات 

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

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

    

   التوقيع              خالتاري       الاسم   

     

       التعميد بأمر  المعنية الإدارة مدير

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

  

  اعتماد مدير الإدارة المالية  

   التوقيع          التاريخ         الاسم     

     

    المدير التنفيذياعتماد 

   التوقيع         التاريخ     ا لاسم   

                 

 



 

 ( 5-)م نموذج -أصول ثابتة   يير تغ

    
  

رقم الحساب   

 المتضمن للأصل 

 الأصل  ر الحاجة لتغيي  مبررات

  

  

  

       :طلب من قبل  

 الوظيفة           الإدارة          الاسم     

    

    

 لاستخدام مدير الإدارة المالية 

إمكانية الاستغناء عن       نعم         ❑  لا        ❑

 الأصل 

       الممكن ذكر السببر إذا كان من غي   

    

    

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

     

 مدير إدارة الشؤون الإدارية 

   التوقيع             يخالتار       الاسم   

  

 اعتماد المدير التنفيذي

   التوقيع           خالتاري   الاسم   

 

 

     

خالتاري   

 

       التوقيع               

                  



 

    ( 6-)منموذج  -التخلص من أصول ثابتة  

 الأصل  اسم 

 المصنع   الموديل  

 ءراتاريـخ الش   ك الاستهلا معدل   

 فترية القيمة الد  الكلفة الأصلية  

 مستخدم   ❑ مستخدم ير غ   ❑ معطل   ❑

 
 

 رقم الحساب الأصل 

  التخلص من الأصل      مبررات 

  

  

   طلب من قبل  

   الاسم        ا لإدارة            الوظيفة    

 
    

 
    

 

     
  التوقيع
   

 
    

   يخالتار 

        
   

  
       

 لاستخدام مدير الإدارة المالية     

     الإجراء الم بع  
  

 ❑ للبيع  بسعر  المشتري  
 

د للاستبعا   بقيمة   المشتري    ❑ 
 

 ❑ للنقل  من   إلى 

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

       

       المدير التنفيذياعتماد 

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

  

 



 

      ( 7-)منموذج  -جديد   كيفتح حساب بن

 مري رات الحاجة لحساب جديد    

  

  

     

   طلب من قبل  

    

   الوظيفة            الإدارة         الاسم   

            
     
 

 

    لاستخدام المحاسب    

   تفاصيل الحساب البن ك المطلوب    

 البنك     اسم   

 الفرع        المدينة       

 )إن وجدت( التعليقات    

     المحاسب  

   التوقيع              يخالتار       الاسم   

  
    

 المالية  الإدارة مدير اعتماد

   التوقيع              يخالتار       الاسم   

  
    

    المدير التنفيذياعتماد 

 

   التوقيع              يخالتار       الاسم   

 

 

 

 

   التوقيع            التاريخ

                  



 

      ( 8- )م نموذج -  يحساب بنك  قإغلا 

   رقم الحساب المراد إلغاؤه      

 ب: الحسا قإغلا مبررات 

  

  

 طلب من قبل 

    

   الوظيفة            الإدارة         الاسم   

 

 

 

 لاستخدام المحاسب 

     ك المراد إلغاؤه تفاصيل الحساب البن

      البنك اسم   

      الفرع         المدينة   

    
      رقم الحساب المراد إلغاؤه

   )إن وجدت( التعليقات   

    

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

  
    

 اعتماد مدير الإدارة المالية 

 

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

  

  

 اعتماد المدير التنفيذي 

 

   التوقيع            التاريخ         ا لاسم   

 

     
  التاريخ

 

                 
 التوقيع
      

                



 

     ( 9-)م نموذج –طلب دفع 

 من الجهة الطالبة       إلى    

 يررح دفع مبلغ        سبب الدفع    

    
  نقدا  شيك  التاريـخ 

 

 طريقة الدفع 

  

 طلب من قبل 

    

 الوظيفة       الإدارة          الاسم  

            

   التوقيع              خالتاري 

    

    

 إن وجدت( )  المرفقات 

 لا     ❑ نعم   ❑

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

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

 

    

 اعتماد مدير الإدارة المالية 

    

   التوقيع              التاريخ       الاسم   

  

 

 

 

 

 

 



 

  ( 10-ذج )م نمو  –طلب إصدار شيك 

 

    

 )إن وجدت(  الفاتورةمعلومات عن  

 الوصف     التاريـخ     رقم الفاتورة    القيمة / ريال 

           

           

           

           

           

           

       

 اعتماد مدير الإدارة المالية 

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

                 

  
    

    

 المدير التنفيذي اعتماد 

    

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

                 

 

 يرجى إصدار شيك باسم  

 وذلك لغرض       

 المبلغ         التاريـخ    



 

 ( 11-نموذج )م – استرداد مصروفات نثرية 

   التاريـخ:          

 المبلغ     نوع المصروفات  الحساب   
  الوثيقة    

 م رقم السند    

 النوع  التاريـخ 

                      

                      

                      

                      

 
 

      

 مجموع المبالغ المدفوعة            

    المستعاضمجموع النقد          

 النقد الموجود     صافي         

    

     طلب من قبل  

 الوظيفة          الإدارة         الاسم  

            
     
   

  اعتماد مدير الإدارة المالية  

    

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

                 

  

    

 

 

 

خالتاري    التوقيع          

                  



 

 (12-نموذج )م  –  نثريات صرفطلب 

    

 

 طلب من قبل 

    

   الوظيفة            الإدارة        الاسم  

                 

  

            

   التوقيع                        التاريخ                        

           

       

    

  اعتماد مدير الإدارة المالية  

    

   التوقيع            التاريخ         الاسم          

                 

  

 

 

 

 

 

 

      تفاصيل الدفع 

   

  
      المبلغ رقما

     
 الدفع للمستفيد    

 المبلغ كتابة         

      التاريـخ     
      شيك  ❑

     طريقة الدفع       نقدا    ❑

   الوصف        



 

 (13-نموذج )م  – طلب ضف مواد

 الملاحظات  الجهة المصروف لها  الكمية المصروفة  الكمية المطلوبة الوحدة وصف المادة /الصنف  م

       

       

       

       

       

  

    طلب من قبل

   الوظيفة              الإدارة       الاسم   

                 
    

    

    المستودع نأمي

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

                 

     

 المستلم

    

   التوقيع            التاريخ         الاسم   

                 

  

    

 اعتماد مدير إدارة الشؤون الإدارية 

    

   التوقيع            التاريخ         الاسم                       

                 

 

 

 

          

خالتاري   

 

       التوقيع                 

                  


