
 

  

 

 
   

 

 

 

           

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

   

   
   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 ةدليل الإجراءات المالي

 اطنبلاحد بحفر لجمعية إرادة للتو

 



 

  

  مقدمة

 

 والخصوصية   السرية

شار إليها فيما وسيالمعاقين بحائل  هلية لرعايةالأ عيةللجم خاصة كيةمل هي فيه المدرجة المعلومات وجميع المستند هذا إنَّ   

 .  لعلاقةا ذات مالالأع بأداء يتصل فيما أن يستخدم بويج بعد بـ "الجمعية "

   

 الهدف من الوثيقة  

 هذه من الغرضوالجمعية،  لمالية فيالة للإدارة الموك الأنشطة تحكم التي والإجراءات السياسات الدليل يبين هذا إنَّ   

  ما يلي: والإجراءات السياسات

  ة.ة الماليالية للإدارالم الأنشطة لكافة مناسبة رقابية معايير وضع

ية بكفاءة وفعالية وذلك ت والتقارير الإدارا الموازناا فيهبم تحديد السياسات والإجراءات المالية للجمعية بشكلٍ واضح

  ها.ائفلاستخدامها في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها ووظ

  عية.الجم لمالية فيالإدارة ا موظفي لكافة محدَّ ث مرجعي دليل وتوفير تأمين

  معية.ة المالية داخل الجمهام الإدارو ظائفو نطاق لىع والإجراءات السياسات تطبيق عند والتوافق الانسجام ضمان

  لجمعية.ليات اعم نقطاعا دون للحول الإدارة المالية ومهام وظائف استمرارية ضمان

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  

  وله الإدارة بذلك.تخراجع الداخلي أو من الم عاتق لىع تقع للائحةجراءات الموجودة في هذه اوالإ السياسات حفظ إنَّ  مهمة

اخل الرئيسة د العمل اتراعاة تغيرلم لحاجة،ا حسب ذلك نم أقل مدة في أو سنوياً والإجراءات السياسات دليل مراجعة

    الجمعية.

  الية في الجمعية.ه مدير الإدارة المبد أن يوصي لك بعالعام وذ مينالأ قبل من اعتماده يجب في إجراءات الأعمال تغيير أي

لجنة التنفيذية قة ومن ثم تقديمه لخذ الموافلعام لأاللأمين  مأن يقد يجب الدليل هذا في المدرجة السياسات أي تغيير في

  للاعتماد. 

 بالتعديلات ةالتوصي إلى بالإضافة لموظفينل تجراءاوالإ اتالسياس هذه وتوضيح المراجع الداخلي إيصال إنَّ  من مهام

 الضرورة.   عند للأمين العام

لمدير من قبل ا للاعتماد أن يقدم بلالمالية ق لإدارةامدير  قبل من عليه طلب تغيير الإجراءات والتوقيع مراجعة نموذج

 أو من ينوب عنه في الجمعية.    التنفيذي

 استفسارات أو ئلةهناك أي أس كانت إذا أما  اءات،الإجرو لسياساتا هذه ومقاصد نيمعا فهم الموظف المعنّي مسؤولية إنَّ  من

 هذه تقديم وظفالم فالمطلوب من اءات،الإجر هذه طلباتفعالية لمتب الاستجابة على قدرته أو الإجراءات أو بالسياسات تتعلق

  لمدير الإدارة المالية فوراً.  الاستفسارات

 سليم وفهم وعيل بل لتقديم أساس ة،دارة الماليالإ في العاملين فعالية تقييد ليس الإجراءات ذهه من الأساسي إنَّ  الغرض

  ملين فيها.فراد العاير الأوإن تغ الوظائف حتى بهذه الجوانب المرتبطة لجميع ومتكامل ومتسق

 

  

 أمن وحماية المستندات  

   



 

  

 لوثائق الآتية:  ستندات واها المليمة ومنسمكان آمن وبطريقة  في المستندات بجميع الاحتفاظ يجب   

  

  المراجعة. وتقارير السنوية الحسابات

  الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية. جميع

 التوظيف.   عقود

  التأجير. عقود

  الملكية. سندات

  هم.ية وغيرالاستشار المانحة، المكاتب الجهات البنوك، مع المراسلات

لية أو قانونية.أي مستندات أخرى ذات أهمية ما
 

 

   
 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة  

 أحكام عامة

    الهدف من الدليل:   

اعَى اتباعه من قبل اسبي والذي يرالي والمحم المنظاتهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية لل

افظة على أموال دف إلى المحما تهالية، كة المنشطكافة العاملين في الجمعية عند القيام بجميع الأ

سلامة الضبط الداخلي وولمراقبة عد اقواووممتلكات الجمعية وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل 

 الحسابات المالية.  

 

 (١مادة )

 

 

 

 

 

 

 تعريفات عامة   

لم يقتضِ السياق  بينة بجانبها ماعاني المالم ئحةيكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللا

 ف ذلك:  خلا

   جمعية إرادة للتوحد بحفر الباطن :  الجمعية 

 مجلس إدارة الجمعية.  :   مجلس الإدارة 

 عام الجمعية.   رف العامالمش:  لمدير التنفيذيا 

 المسؤول عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية.   : مدير الإدارة المالية   

 الية محل التنفيذ.  اءات الإدارية والمفة الإجرة بكالجمعيل عن مدى التزام االشخص المسؤو :  المراجع الداخلي

 

 (٢مادة )

   
   

 (٣مادة ) اعتماد اللائحة  



 

  

والمراجع  ير التنفيذيلمدة عليها من قبل اوافقا والماقشتهعد منتُعتمد هذه اللائحة من قبل اللجنة التنفيذية، وذلك ب  

صادر عن اللجنة التنفيذية أو  يها إلا بموجب قرارفة أو فقرة ي مادأير ية، ولا يجوز تعديل أو تغيالداخلي ومدير الإدارة المال

 ها بوقت مناسب.  لأمر قبل بدء سريانمن يهمه ا لى كلا عمن تفوضه بذلك، وفي حالة صدور أي تعديلات ينبغي تعميمه

   

 ـة  بيـق اللائحتط

 حة  تطبيق اللائ (٤) 

تعارض مع الأنظمة يه، وبما لا من تفوض تنفيذية أونة اللجيات الكل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صلاح

 واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية.  

 يذية.  تنفيه في يد اللجنة الار الفصل فإن قرفة، حيثما يقع الشك في نص أو تفسير أي من أحكام هذه اللائح

ذه اللائحة ويلغي اعتمادها ض مع أحكام ونصوص ها لا يتعاراً بماليحيستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها 

 كل ما يتعارض معها.  

   

 رقابة تطبيق اللائحة  

 رقابة تطبيق اللائحة   (٥مادة )

ومدير  لمدير التنفيذيخطار اام بها، وعليه إلتزلائحة والاه الذق هالمراجع الداخلي في الجمعية هو المسؤول عن مراقبة تطبي

ك، وإبلاغ رئيس اللجنة التنفيذية لازمة والكفيلة بذلجراءات الاذ الإاتخالإدارة المالية عن أي مخالفة للعمل لمعالجتها فوراً و

 بالأمور ذات الأهمية إذا دعت الحاجة إلى ذلك.  

  

  المخولون بالتوقيع

 لاحية التوقيع عن الجمعية  ص (٦مادة )

 بها في الجمعية.   الصلاحيات المعمول حسب لائحة دارةالإ إنَّ  من يملك حق التوقيع عن الجمعية هو من يخوله مجلس

ام التوقيع عن الجمعية على دارية وكما يقر نظلمالية والإاحيات صلايُحدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية وفقاً للائحة ال

 ن ذلك ما يلي:  أن يتضم

 حدود عمليات الصرف المالي.  

 نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواريخ سريانها.  

 الأسس المحاسبية  

 الأسس المحاسبية   (٧) 

 ل بها دولياً.  والمعمو تعارف عليهااسبية المالمح ادئوالمب للأسس ووفقاً المزدوج حسابات الجمعية بمبدأ القيد تُقيد

  ة:الآتي العامة والمفاهيم للأسس وفقاً الحسابات ادإعد يتم

  التاريخية. مبدأ التكلفة بموجب تسجيل الأصول

  تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقاق.    -

  الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية.  -

  العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية.  -

  حتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة.إنَّ  على الجمعية الا  -



 

  

طرف له علاقة  ية بطريقة تتيح لأيات المحاسبلعملياجميع بالدفاتر المحاسبية والقوائم المالية و يجب الاحتفاظ -

  بالرجوع والاطلاع عليها في أي وقت مناسب. 

  نظمة.م ريقةس علمي وبطى أساات علأرشفة الفواتير والسجلات ومحاضر الاجتماعات والقرار  -

 

 

   

 إعداد التقارير المحاسبية   (٨مادة )

 بصورة بالإفصاح الضرورية اتالاستحقاق عجمي ليث تشمبحأساس )شهري، ربع سنوي، سنوي(،  على التقارير إعداد يتم

  عية. ة بالجمالأنشطة المتعلق المالي ونتائج الموقف عن واضحة ودقيقة

للإدارة العليا، ولمجلس  هاالمالية، ويتم تقديم القوائم ارن إصدمنتهاء بعد الا معيةلكافة أنشطة الج المالية التقارير إعداد يتم

  الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلك.

   

 تسوية الحسابات الشهرية   (٩مادة )

  شهري: أساس الحسابات الآتية على تسوية

 النقد في البنوك. 

  المدينة. الذمم

  الدائنة. الذمم

 قدماً.  المبالغ المدفوعة م

 السلف. 

  تقارير اللجان.

 سجل الأصول الثابتة. 

 البنكية   الحسابات إدارة

 سياسات التعامل مع الحسابات البنكية   (١٠) 

  البنكية:  ساباتالحبيجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق 

  البنكية باسم الجمعية. الحسابات فتح جميع

ة المعتمدة في ت المالية والإدارية الصلاحيالائح توقيع حسببال المسؤول والمفوض قبل من لصادرةا الشيكات كافة توقيع

  الجمعية.

  ي. شهر أساس على البنكية الحسابات كافة تسوية عمليات إجراء

  هورها.شرةً حين ظا مباالتحري عنهوالتسوية  عمليات في تظهر والتي العالقة المسائل كافة حل

  البنكية التي تخص الجمعية. التحويلات كافة اعتماد

  المتبعة. للإجراءات وفقاً حساب أي قفل اعتماد

   

 فتح حساب بنكي   (١١مادة )

  فتح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية:

العلاقة ومن ثم  ذات لفـتحه والتفاصي بابسأ ـحاًموض اليةة الممن قبل مدير الإداراب بنكي جديد ـوذج فتح حستـعبـئة نم

  اعتماده من قبل الأمين العام.

  للأمين العام للاعتماد. النموذج إرسال



 

  

  الجديد. يالحساب البنك فتح اتتيب إجراءقوم بتري الذيو لمدير الإدارة المالية إرجاعه اعتماد النموذج يتم بعد

خطار الموظفين المعنيين  دليل الحسابات وإفيي جديد ئيسساب رحتح بمجرد فتح الحساب الجديد يقوم مدير الإدارة المالية بف

 ن في دليل الحسابات. هو مُبيَّبهذا الأمر حسب ما 

  إخطار المراجع الداخلي.

  
 

  قفل حساب بنكي (١٢مادة )

  لإقفال حساب بنكي للجمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية:

 ذات التفاصيلالقائم و البنكي لحسابا قفل سبابأ ضحاًمو يةنموذج قفل حساب بنكي من قبل مدير الإدارة المال تعبئة

  العلاقة.

  للمراجعة والاعتماد. للمدير التنفيذي النموذج إرسال

 البنكي الحساب ات قفلبترتيب إجراء يقوم الية والذية الملإدارلمدير ا إرجاعه للنموذج يتم لمدير التنفيذياعتماد ا بعد

  القائم.

المعنيين بهذا  الموظفين وإخطار لحساباتا دليل في رئيسيساب الالح مدير الإدارة المالية بتجميد ومالحساب يق قفل بمجرد

  الحسابات.  دليل في نهو مبيَّ ما حسب الأمر

  إخطار المراجع الداخلي.

   
 

 التسويات البنكية   (١٣مادة ) 

  التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية:

  هري.ش أساس على يةالبنك بإجراء التسويات الإدارة المالية سب فيالمحا يقوم

  تماده. ثم اع ومن يةالبنك التسويات بيان مدير الإدارة المالية بمراجعة يقوم

ير الاستثناء إلى الإدارة لمالية أو يرفع تقرالإدارة ا مدير باشرةً منيتم اتخاذ القرار م مختلف عليها مسألة أي وجود حالة في

  ك.لداخلي بذلاجع المرلعليا )حسب لائحة الصلاحيات( لاتخاذ القرار ويستشار اا

  إخطار المراجع الداخلي.

 

   يةالفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسب

 سياسات عامة

 سياسات عامة   

يوم من هي في آخر يناير وينتمن  لوتبدأ من الأ اً،السنة المالية للجمعية هي عبارة عن اثني عشر شهر

 ل شهر.  كاية نه كل سنة، ويتم إقفال الدفاتر المحاسبية في سبتمبر

لعربية السعودية وقواعد اارة في المملكة ارة التجن وزة عالجمعية القواعد والأعراف المحاسبية الصادر عتتب

  المحاسبة المتعارف عليها والمعمول بها دولياً.

 (١٤مادة )

   



 

  

 برنامج خاص للحسابات   

بات وتسجيل لحاسب الآلي لإثاامة على الع باتك الجمعية حساباتها باستخدام نظام خاص بالحساتمس

 موجودات ومطلوبات ونفقات وإيرادات الجمعية.  

ملائمته مع ون صلاحية النظام لمستمر مكد االتأبومدير الإدارة المالية  لمدير التنفيذييقوم ا .١

الأعمال فيه  الرقابة ومتابعةوالتخطيط يل وحلاسبي والتالاحتياجات ومتطلبات العمل المالي والمح

  ء المحاسبي.ات الأداستويى موالسعي لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقاً مع أعل

 (١٥مادة )

 

 (١٦مادة )

 التخطيط المالي  

ل التي يعتمد ان مصادر التمويموال وبيالأ من يهدف التخطيط المالي إلى تقدير احتياجات الجمعية

  ة. اليالم عليها التخطيط لسد احتياجاته والوفاء بالتزاماته

   -التخطيط المالي ينقسم إلى الآتي:

 لية الواحدة.  سنة المان العزيد تتخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية ـ  أ 

  ة مالية واحدة.يد عن سن تزلاصيرة تخطيط مالي قصير الأجل ويتعلق بفترة زمنية ق ـب 

 

 

 

   سياسة كتابة التقارير المالية

 

السائدة  لأخرىوالأنظمة ا نونيينالقا بينلمحاسل عوديةالس الهيئة وفقاً لمتطلبات المالية القوائم إعداد

  والمعمول بها في المملكة.

 

 (١٧مادة )

              التدفقات النقديةو العمليات جونتائ عيةالجم لأوضاع والعادل الصحيح لموقفالمالية ا القوائم تُظهر أن                           

  الطلب. محدد وعند تاريخ في المنتهية الزمنية بالفترات المتعلقة

  عمل بها. بأول والتقيد والقارير أولًاد التعداإمتابعة المتغيرات المستجدة في المتطلبات القانونية في 

  ت المالية. بالسياسام مبينها لية كمالالتزام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير الما

   

الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية (١٨مادة ) 
 

 

  لية.دارة المابل الإقالية من الم الفترة نهاية في المعد النهائي المراجعة إعداد ميزان

  ية.ة للجمعالمالية التفصيلي القوائم بإعداد الإدارة المالية تقوم

  هو مطلوب. ام حسب الإفصاح ميت وعلى أن التقارير إعداد ومتطلبات أنظمة بجميع التقيد

م من قبل مدير الإدارة المالية لهذه القوائ المؤيدة والجداول ةراجعن المبموازي القوائم المالية مصحوبة المراجعة النهائية لجميع

  لتقديرية.ازنات الموا مبأرقا مقارنةً العادية إن كانت غير الفروقات والتحقق من



 

  

س الإدارة لاعتمادها ن ثم عرضها على مجللاعتماد وملليها فقة عللاطلاع والموا لمدير التنفيذيالمالية ا القوائم تقديم

  والمصادقة عليها.

  ها. اعتمادوالمالية  القوائم اجتماعه بمراجعة في يقوم مجلس الإدارة

   ن دعت الحاجة.يق عليها إالتعلوعة راجللاطلاع والم تقديم القوائم المالية للمراجع الداخلي

 هو ما حسب نويس أساس على تدقيقها لىع والحصول ددالمح تالوق المالية في القوائم إعداد عن مدير الإدارة المالية مسؤول

   .والمعمول بها في المملكة ووفقاً للأنظمة المتبعة مطلوب

  

 دليل الحسابات  

   سياسات دليل الحسابات (١٩مادة ) 

مع طبيعة نشاط الجمعية،  سلوب ترقيمي يتوافقابات وفق أالحس ميزتضع الإدارة المالية دليلًا للحسابات يقوم على أساس تر

 لآتي:  ت محاسبية وتكون كاسة مستوياخمل عن تق وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية والتي لا

ت أو الخصوم وزمرة ة لحسابات المطلوبالأصول وزمرأو ا اتت الموجودزمر الحسابات: وهي عبارة عن تخصيص زمرة لحسابا

 لحسابات النفقات والتكاليف أو الإيرادات.  

ين من الحسابات، تص كل منها بنوع معرئيسية تخ موعاتمج فئات الحسابات: وهي عبارة عن تفريع كل زمرة حسابات إلى

 ما شابه ذلك.  وات الأصول الثابتة وفئة حساب داولةتول المكأن تتفرع زمرة حسابات الأصول إلى فئة حسابات الأص

اب رئيسي منها لرئيسية ويضم كل حساالحسابات  دد منعلى إالحسابات الرئيسية: وهي عبارة عن تفريع كل فئة حسابات 

 عدداً من الحسابات العامة.  

 اعدة.  المس ساباتن الحمدد عالحسابات العامة: وهي عبارة عن تفريع كل حساب عام إلى 

قاق وتصنيف الحسابات في قاعدة ثابتة للاشت السير على يراعى، والحسابات التحليلية: وهي الحسابات التي يتم القيد فيها

  مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن بعضها البعض.

  

  إعداد دليل الحسابات (٢٠مادة ) 

ن من نظيمي للجمعية وبما يمكِّيكل الت يتضمنه الهدارات التييف الإصنزٍ لتتضع الإدارة المالية دليلًا للوحدات المحاسبية موا

توى التي ترغب فيه الإدارة ذه الإدارات وبالمسهنتائج عمل ات، ورادالوصول إلى تحديد الموجودات والمطلوبات والنفقات والإي

 المالية من حيث الجمع أو التفصيل.  

   

  تصنيف دليل الحسابات (٢١مادة ) 

  يشمل المجالات الستة الآتية: الحسابات ليلد

  ي.حساب رئيس لكل والمخصص دالمحدَّ الرمز وهو  الحساب: رمز

  الحساب الرئيسي. اسم يمثل الحساب: وصف

  ير ذلك.أم غ ركاًالحساب: يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متح وضع

ساب أم ح مدين حساب هل هوو الدخل قائمةب أم الميزانيةب اًمرتبط كان الحساب إذا عما يمثل توضيح الحساب: طبيعة

 دائن.  

  . ذلكأم غير وهل هو تفصيلي الحساب يمثل توضيح مستوى : الحساب مستوى

   اب.الحس بها المرتبط المحددة الإدارة يمثل توضيح : الإدارة

 

 



 

  

 المراجعة المستمرة لدليل الحسابات   (٢٢مادة ) 

 رموز واستخدام ذفهالح الضرورية غير وزالرم تحديدل الأقل على سنوي نصف أساس على اباتدليل الحس مراجعة يجب

  ية.للجمع بليةالمستقو لحاليةا وفقاً للاحتياجات ثاًمحدَّ الحسابات دليل تُبقي جديدة

  لك يتم اعتماده.ذ لمالية وبناءً علىار الإدارة  مديع فيه الىإجراؤه يتم الرجو يراد الحسابات دليل تغيير في  أيإنَّ

  تشمل: والتي إلغائها لها أو إلى  الحاجة قييملت  هاحركت قافإي تم التي الحسابات بمراجعة مدير الإدارة المالية يقوم

  واحدة. رةلم للاستعمال الحسابات دليل في المدرجة الحسابات -أ 

  ية.الصفر الأرصدة اتذ الماضية السنوات خلال أي حركات تشهد لم التي الحسابات

  بات أخرى.ع حساميمكن دمجها و متشابهة حسابات بأنها التجربة أوضحت التي الحسابات  -

  حساب. عير وضغاء أو تغيإل أو بفتح الخاص الطلب بمراجعة المراجع الداخلي يقوم .٤

  

   التعديل أو التغيير في دليل الحسابات (٢٣مادة )

  ساب رئيسي.ح/ تغيير أو تحريك  تح / إلغاءفإلى  اجةلية إلى مدى الحيقوم المحاسب بإخطار مدير الإدارة الما

   يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يُخطَ ر بالآتي:

 رئيسي.   بحسا يكى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغيير أو تحريُقيِّ م مد -أ 

 .  القائمة أم لا في وداًموج لمطلوبايسي لرئاالحساب  كان ذاإ عما للتأكد المتحركة غير الحسابات قائمة مراجعة   -

 .  المطلوب مجدياً أم لا الحساب فتح كان إذا النظر فيما  -

دير لمالطلب إلى ا بإرسال ويقوميسي، ساب رئح و تحريكأفتح / إلغاء / تغيير  طلب لنموذج وفقاً تعبئة الطلب  -

  . التنفيذي

  ة المالية.مدير الإدار إلى عتمدالم لنموذجإرجاع او ذلك على بناءً واعتماده الطلب بمراجعة لمدير التنفيذييقوم ا

  ر الإدارة المالية.مدي  قبل نم ة لهااللازم الرموز تخصيص يتم الجديدة الرئيسية بعد اعتماد الحسابات

الرئيسية  لحساباتا مستخدمي على جميع مهعيله وتعميه وتفتطبيقبالمعتمد  النموذج استلام يقوم مدير الإدارة المالية عند

  في الجمعية.

  إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه.

 

 ورة الإقفال الشهرية  د

   تقييد المستحقات الشهرية  (٢٤مادة ) 

  يجب إقفال المستحقات شهرياً ومنها الآتي:

 دي. ولسعاالمستحقات المتعلقة بالموظفين حسب نظام العمل والعمال 

  المصروفات. جميع

  جميع الإيرادات.

  

   إقفال المستحقات الشهرية (٢٥مادة ) 

  :لآتيةاات عند إقفال الدورة الشهرية للمستحقات يجب إتباع الإجراء

 مستحقات صصمخ مثل لقة بالموظفينحقات المتعالمست تسجيل نم شهر كل نهاية في من قِِِِبل مدير الإدارة المالية التأكد

  ية السعودية.ملكة العرب المل بها فيالسائدة والمعمو للأنظمة والقوانين طبقاً الخدمة نهاية

  لمالية لها.الإدارة ا رمدي ادبعد اعتم المستحقات وإجراء الدفعة في أو تجاوز نقص أي تسوية يتم

 



 

  

   

ةتقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحق (٢٦مادة )
 

 

 المقدمة.   اتالدفع قييد جميع هذهب مراعاة تية يجلجمعالمقدمة والمستحقة على اعند الإقفال الشهري للمدفوعات 

  

 (٢٧مادة )

   سياسة الصرف من رأس المال

وطبقاً لإجراءات  نةالمواز في لمعتمدا للمبلغ بقاًط ونإنَّ  عملية الصرف من المصروفات الرأسمالية يك

  المتبعة في الجمعية. والتعميد الموافقة

  لرأسمالية.ا الأصول ةقائم في يدرج نأ يجب سعودي قيمته ألف ريال تتجاوز أصل  أيإنَّ

  .الثابتة الأصول اتحساب في راجهالإد يهالمتعارف عل بالشكل الرأسمالية المصروفات تخصيص

  الرئيسية. اتبررات الانحرافم لتوضيح اليةدارة الممدير الإ قبل من الانحرافات تحليل تقرير مراجعة

 

 

 (٢٨مادة )   صلاحية استخدام الحسابات 

تخدام دليل وصلاحية اس ستوياتهاسب مختلف مبات حلحسااصلاحيات إحداث أو اشتقاق أو دمج أو قفل أو إلغاء إنَّ 

  ار وذلك حسب لائحة الصلاحيات. سابات يُحدَّ د بقرتوزيع الح ية فيالالوحدات المحاسبية والمستوى التي تسير عليه الإدارة الم

   
   

 

 

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

   دليل الإجراءات المالية والمحاسبية 

تقيد به لضبط وتوحيد ة التي يترتب الالمحاسبيية واليضع مدير الإدارة المالية دليلًا للإجراءات الم

تُثبت وتُوضح وتضبط لتي ية والمحاسبية اذج الماللنمااح العمليات المالية والمحاسبية في الجمعية، ويقتر

إنجاز وتسجيل  كبر قدر ممكن فيألي إلى ب الآاسهذه الإجراءات، على أن يراعى استخدام أنظمة الح

 م.  من الأمين العا ية بقراراسبالمحوالعمل، ويتم اعتماد مجموعة الإجراءات المالية 

ت المالية المنصوص لإجراءالقواعد واياسات واللس لًا الإجراءات المالية والمحاسبية تتضمن تفصيإنَّ

  عليها في هذه اللائحة.

 

 (٢٩مادة )

   



 

  

 (٣٠مادة ) إثبات الأعباء المالية  

  وامر الشفهية. لأاولا تُعتمد  تابي،كمر  أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يُرفع فيه أإنَّ

   

 الإدلاء بالمعلومات المالية    (٣١مادة ) 

أو  لمدير التنفيذيطي من اية دون تعميد خلجمعالمالية ل نواحيال لومات أو بيانات للغير فيما يخصلا يجوز الإدلاء بأي مع

 من يفوضه بذلك.  

إلا بموافقة خطية إلى خارج الجمعية  لمالية أو صور عنهااوالقوائم  وازينالميمنع منعاً باتاً إخراج المستندات المالية والتقارير و

  يفوضه بذلك. أو من لمدير التنفيذيمن ا

   

 إدارة الأصول

 

 ( تشمل الأصول ما يلي:٣٢مادة )

 
ل النقل والأثاث اللازمة لحاجة افق والمعدات ووسائباني والمروالم اضيالأصول الثابتة: وهي عبارة عن شراء واقتناء وتملك الأر

 العمل والتي تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها.  

  الأخرى.  الأصول المتداولةالإضافة إلىمل، بالع عبارة عن النقدية اللازمة لحاجةالأصول المتداولة: وهي 



 

  

سياسات إدارة الأصول 
 

 

 لتاريخيةبتكلفتها ا لسجلاتا في يدهاتقي مويت تمدةالمع للإجراءات طبقاً الثابتة الأصول حيازة يتم

  الحيازة. تاريخ في

 لتي تعقبا بالفترات لخاصةا لماليةا قوائمال في ةالمقيد الثابتة الأصول والإفصاح عن التقييم يجب

  .المتراكم لها الإهلاك تسوية وبعد حيازتها تاريخ

 هلاكالإ طريقة استخدامب للأصل نتاجيالإ عمرال على للإهلاك القابلة الأصول يجب توزيع تكلفة

  المباشر.

 شهر كلل اس كاملأس لىع الإهلاك لتحمي يتم وكما شهري، أساس على الإهلاك حساب يتم

 لشهرا على الإهلاك ل  يُحمَّلا لأصلامن  لتخلصا حالة في بينما الأصل، حيازة تاريخ من اعتباراً

  دارة المالية.مدير الإ قبل لأمور مناالأصل ويتم متابعة هذه  من فيه التخلص تم الذي

  .يازيتهح وتاريخ لأصلالتوثيق  الثابتة الأصول من على كل أصل مرقمة بطاقات وضع

 نتائج ب مقارنةويج ثابتةال ولللأص لنسبةبا العينات أساس على دوري ميداني حصر إجراء يجب

 التسويات راءإج ة يجبلمطابقا عدم الةح وفي السجل، حسب الثابتة الأصول قوائم مع الحصر

  المناسبة.

 الثابتة عام وسجل الأصولال لأستاذا فتردفي  تمدةالمع للإجراءات وفقاً الثابتة الأصول من التخلص

 اسب تحميل المك يجب ذلك، كما على بناءً تحديثه ويجب

  ائر.باح والخسالأر حساب لىع منها الُمتخلص الثابتة من الأصول الخسائر( )أو

  . شهر كل نهاية في العام الأستاذ دفتر رصيد مع الثابتة الأصول سجل تسوية

 

 

 

 

 (٣٣مادة )

   

          هاتخلص منال ا أول الثابتة أو تغييرهإجراءات حيازة الأصو 

 من الموقع أو التخلص منها تغييرها تة أوثاب أصول شراء تعميد نموذج تعبئة المعنية الإدارات على .١

 صل.  أ شراء لى اعتمادع للحصول نموذجال ذاه استخدام المسؤولة عن ذلك، كما يتم الإدارة قبل

 (٣٤مادة )

  .المطلوب صلالأ راءبش لقيامل لمسؤول المشتريات وتقديمه الشراء تعميد نموذج استكمال

  عنية.لإدارات الماها من علي لحصولا يتم كتالوجات أو أسعار عروض بأي مصحوباً النموذج تقديم

 ة ويجببالموازن ةالخاص كمال المعلوماتاست ما يجبمدة، كالمعت ةبالموازن مقارنةً المطلوب التعميد المحاسب بمراجعة يقوم

لاحية أمر الشراء ته وتقديمه لصاحب صقوم بمراجعلذي يالية اإلى مدير الإدارة الم مصحوباً بالمرفقات النموذج تقديم

  وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.

  ل تقديمه للاعتماد.لصلاحية قباصاحب  من لموافقةا على الموازنة يجب الحصول في مدرجاً غير الأصل كان إذا

  بهذا الأمر. المعنّية ابتة للإدارةث أصول يازةلح ميدالتع وذجنم إرسال يتم الاعتماد من صاحب الصلاحية على لحصولا بعد

  الأصل. اءبشر الخاص بالتعميد ات مصحوباًشتريل عن المللمسؤو وتقديمه الشراء طلب الإدارة المعنية بتجهيز تقوم

  . التأكد منهالأصل ومطابقته و الإدارة المعنية بشراء تقوم



 

  

  فع.الد تجراءالإ وفقاً شيك بإصدار الإدارة المالية في حال التعميد تقوم

( ٩)نموذج م  الدفع ونموذج طلب ليةالأص فاتورةوال مدالمعت ذجالنمو بإرسال المسؤول عن المشتريات يقوم الأصل شراء بعد

  للإدارة المالية.

  وتقييدها. رد الأصلية لإدخالهاالمو فاتورةو ثابتال لأصلا حيازة وذجنم المحاسب باستلام يقوم دفع قيمة الأصل، بعد

  

   متابعة سجل الأصول (٣٥مادة )

امل بما بالك للأصول الشهر ايةنه في هلاكالإ سابح ليتم تةالثاب الأصول سجل في الأصول التي تم إضافتها جميع إدراج

  فيها الأصول التي تم حيازتها.

  ة.الثابت الأصول سجل من الشهر خلال منها التخلص تم التي الأصول جميع استبعاد

 

 إدارة المستودع  

  المستودع (٣٦مادة )

 مؤسسة.  مي للنظييندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدارية في الهيكل الت

   

   التعامل مع المخزون (٣٧مادة )

  يتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي:

  ل.سعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقب المخزون تقييد يتم

  الاستلام.  ال إيصـ ـتخراج واس ودع المسـت فـي  اًفعليـ المـواد  اسـتلام  عنـد  المخـزون  تقييـد  يـتم 

  منتظم. أساس على التالفة للمواد مخصص تكوين يتم

  

   تقييد مشتريات المخزون (٣٨مادة )

  الإجراءات الآتية:يجب اتباع  المخزون مشتريات لتقييد

  م.ستلاحص والاعن طريق استخدام محضر الف المخزون المستودع يستلم أمين

  المخزون. ورقابة رةإدا نظام في وادالم إدراج التأكد من المخزون ومطابقته مع ما تم طلبه ومن ثم

  لام.اتورة ومحضر الاستالفو المورد يمتسل الوإيص الشراء أمر من يرسل أمين المستودع للإدارة المالية صورة

   الحاسوب. من المستخرجة لبضائعا استلام لإيصا ونسخ المستندات جميع ومطابقة بمراجعة المحاسب يقوم

 

   

إضافة مواد/ أصناف جديدة (٣٩مادة )
 

 

 مل معه.  ملية التعاعسهيل لت تحديد فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك

  ك لتسهيل متابعتها.وذل لمخزوناصناف ة أص للمخزون يأخذ بعين الاعتبار طبيعتحديد نظام ترميز خا

  

سلامة المخزون (٤٠مادة ) 
 

 

لأصناف ال خاصة لتخزين بعض توفير وسائوفها، تل جميع أصناف المخزون يجب أن تخزن في مكان آمن لضمان عدم

  (.ة، إلخ ...بلرطو، اوحفظها من العوامل الجوية )مثل الحرارة العالية، البرد

  .ذلكيجب أن يقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض ب

 



 

  

صرف المواد (٤١مادة ) 
 

 

 صرف المواد للإدارات المختلفة يشمل الآتي:  

ج  بد من التوقيع على النموذلشؤون الإدارية، ولاادير إدارة مه من مادتعبئة نموذج طلب صرف مواد من قبل الإدارة المعنية واعت

 من قبل مستلم المواد.  

  .لمعنّياون يجب تسجيل المواد التي تم صرفها وقيدها على حساب المخز

  :داراتواد للإالعمل لصرف الم طريقة تسلسل التالي البياني المخطط يوضح

 

 أسس إعداد الموازنة التقديرية   (٤٢مادة )

 خطة الفرعية، لخططا هذه ومن يةالفرع طالخط على ملوتش الأجل طويلة الخطة من مشتقة سنوية خطة الجمعية تُعد

 تقرري التي بالأهداف لنهوضا من لجمعيةا داراتإ لتمكين استحداثها يترتب التي الوظائف فيها وتدرج البشرية القوى

 ينالموظف عدد الخطة هذه تشمل أن علىو. لأجلا طويلة لخطةا في المحددة الأهداف من إلا هي وما العام خلال إنجازها

 .لعملبا لتحاقهما تاريخو لسنويةوا الشهرية وتكلفتهم المهني ومستواهم الجدد والمستخدمين

  .تعتبر الخطة السنوية أساساً لإعداد الموازنة التقديرية

   

 أهداف الموازنة التقديرية    (٤٣مادة )

لخطة السنوية وهي التي الأهداف المدرجة في ة لتحقيق الجمعيل ويالموازنة التقديرية وهي عبارة عن البرنامج المالي السن

 :  ادها لتحقيق ما يلين وراء إعدميسعى ، وتتضمن جميع الاستخدامات والموارد لمختلف أنشطة الجمعية

 .  اف قابلة للتحقيقتياجات واقعية وأهددةً إلى احمستن لميعالتعبير المالي عن خطة العمل السنوية المعدة على أساس 

   لتحقيقها. معيةالج رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة التي تسعى

 ها.  بات والعمل لسياسك امساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتل

 قياس الأداء الكلي للجمعية.  

ية والتي عن طريقها يمكن ة والأرقام الفعلدررقام المقين الأبرة الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستم

 اكتشاف نقاط الضعف والعمل على تقويتها.  

ة لسداد الالتزامات ولة النقدية اللازموحجم السي لعاملاال مساعدة إدارة الجمعية على تقدير احتياجاتها من رأس الم

  الدورية أولًا بأول.

 

 أقسام الموازنة التقديرية   (٤٤مادة ) 

 لموازنة التقديرية الآتي:  انوية على أن  تشمل للخطة الس مالي كاسالجمعية موازنة تقديرية لإيراداتها ونفقاتها كانع تُعد

ة القوى العاملة المضافة لى رأس العمل وتكلفعة القائمة لبشريى االموازنة التقديرية للنفقات التشغيلية وتضم تكلفة القو

  جهيزات. عدات والتفة المتكلوالخدمات المستهلكة و خلال العام القادم ونفقات المواد

  دين.مستفيلل الموازنة التقديرية للإنفاق على خدمات الرعاية المقدمة

  قدمة.لخدمات الرعاية الملتشغيلية وقات النفالموازنة التقديرية لإيرادات الجمعية ومصادر التمويل ل

 .  وكلٌ على حدة اسبيةكل وحدة محية ولمعبات الج* ملاحظة: تبويب النفقات والإيرادات في دليل حسا

 

 

 

  



 

  

    المدة الزمنية للموازنة التقديرية (٤٥مادة ) 

ويلة الأجل لمدة خمس سنوات طلموازنة التقديرية ة( مشروع اتشارياس تعد الإدارة المالية في الجمعية )أو بالتعاون مع مكاتب

الموازنة التقديرية عن السنة  قوم الإدارة بإعدادلى الأقل تشهر عأ بثلاثة )الموازنة التقديرية الخمسية(، وقبل نهاية السنة

 .  ة المختلفةلجمعياات المالية المقبلة مع الأخذ بعين الاعتبار اقتراحات إدار

  

   مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية (٤٦مادة ) 

لعام لتقديمه لمجلس ا للمشرف ومن ثم تقدم للجمعية،( ديريةلتقتختص الإدارة المالية بوضع التخطيط المالي )الموازنة ا

 الإدارة للاعتماد والتصديق.  

   

 الالتزام بالموازنة التقديرية   (٤٧مادة )

 ا في حدود اختصاصاتها.  جاء بها، وكلٌ منه بتنفيذ ما منها كل تلتزم إدارات الجمعية بمشروع الموازنة التقديرية وتقوم

   

   بنود الموازنة التقديرية التعديل في (٤٨مادة )

ت المالية والإدارية المعتمدة في لائحة الصلاحيا ررة للبنودلمالية المقاالاعتمادات  -ة/ إلغاء تعديل/ زياد -من الممكن تجاوز 

 في الجمعية وبناءً على الصلاحيات الممنوحة لصاحبها.  

 

 إعداد الحسابات الختامية   (٤٩مادة ) 

قوم بدراستها تمهيداً لعرضها يالذي  دير التنفيذيلمضها على اة لعروميالعمالحسابات الختامية والميزانية  تعد الإدارة المالية

 ة المالية.  نتهاء السنمن ا شهرعلى مجلس الإدارة لاعتمادها في موعد لا يتجاوز ثلاثة أ

المالية  رير مدير الإدارةلي ويرفق معها تقاخلمراجع الدوا ذينفيلمدير التمجلس الإدارة بتوقيع اكما تعرض الميزانية على 

 .  لمدير التنفيذيمعتمداً من ا

   

   ضوابط إعداد الميزانية (٥٠مادة ) 

 يراعى عند إعداد الميزانية ما يلي:  

 ية.  اريخ إعداد الميزانكات حتى تستهلاالا إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوماً منها جميع

  ة.وعة على حدل مجمكان المتداولة في مجموعات متجانسة مع بي إظهار بنود الأصول

 ية.  حتى تاريخ الميزان ع المخصصاتمجمو نهامإظهار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوماً 

 ها.  ل بند من بنودكلية السابقة مقابل السنة المالية ولحااتتضمن الميزانية أرقام المقارنة ما بين السنة المالية 

 

   إمساك السجلات المحاسبية (٥١مادة ) 

عداد حسابات الأرباح إفة بما يكفل تسهيل عية المختلالجم باتتحقق المحاسبة المالية إمساك السجلات اللازمة لقيد حسا

  والخسائر والميزانية العمومية في نهاية كل سنة مالية. 

   

 أنواع السجلات المحاسبية   (٥٢مادة ) 

ن من تحقيق الأغراض مَكِّال الجمعية بحيث يُبيعة أعمط قتضيها تلات المحاسبية القانونية والمتعارف عليها وفقاً لمالسج

  ت ووضوحها.بياناال ن من سهولة استخراج البنود السابقة وتمِِكِّالمذكورة في



 

  

الخاصة بتنفيذ الموازنة  يات المتابعةيه عملسب ما تقتضصة وحختأي سجلات إحصائية أو بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات الم

  التخطيطية السنوية.

 الفصل الثالث: المدفوعات  

 سياسات عامة

 سياسات الصرف   (٥٣مادة )

 صرف.  كية مرفقاً بسند الحوالات بن ات أوشيكيتم صرف المبالغ بمقتضى إذن الصرف، وعادةً يتم الصرف ب

ة مالية مؤقتة ل الجمعية بصفة عهدى بعض أعمانه علمرف أو أكثر، يصمن الممكن عند الضرورة صرف مبلغ معين لموظف 

   الإدارية المعتمدة.المالية و حياتلصلااعلى أن تسوى عند انتهاء الغرض منها وذلك وفقاً للائحة 

د المحرر بينه قطبقاً للتعا الآخر لالتزاماته، نفيذ الطرفتق من تحقإنَّ  سداد قيمة التزامات الجمعية غير وارد إلا بعد ال

دعت الحاجة لذلك  دمة تحت الحساب إذاف مبالغ مقية صرالوبين الجمعية، ومع ذلك فإن من صلاحيات مدير الإدارة الم

   لك.  ذعلى  نفيذير التديلمكافي، مع أخذ موافقة اولكن بشرط الحصول على الضمان ال

 سياسات إصدار الشيكات   (٥٤مادة ) 

المالية  سب لائحة الصلاحياتالمسؤول ح صادقةوم نموذج طلب إصدار شيك وبتوقيع لا يصرف أي شيك إلا بموجب

 والإدارية المعتمدة في الجمعية وللمستفيد الأول فقط.  

لإدارية على إذن الصرف صلاحيات المالية واة لائحة المراجعة ولا يحرر الشيك إلا بعد المراجعة وأخذ التوصية المحاسبي

 ل مدير الإدارة المالية.  والموافقة عليه من قب

ة أولًا بأول وإرجاع ما لم اسب الدفاتر اللازميتسلم المحوبنك، ال يحتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشيكات الواردة من

    الخزينة.فظه فية لحكل يوم إلى مدير الإدارة المالي نهايةيُستخدم منها في 

ت ومن يخالف هذا صولها بدفتر الشيكاألملغاة مع كات الشيايجب أن تحفظ يُحظر بتاتاً توقيع أي شيك على بياض، وكما 

 الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.  

وراً لإيقاف فلمسحوب عليه الشيك رع البنك افخطار ي إيُحظر استخراج أي شيك لحامله وفي حالة فقد أي شيك ينبغ

 وره.  وتاريخ صد قيمتهويك صرفه واعتباره لاغياً وعلى أن يوضح في الإخطار رقم الش

لخاص بكل شيك ويتم اقتها مع إذن الصرف مها، ومطابأرقا لسليقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يومياً بتتبع تس

   التقييد في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يومياً.

بنك بمعرفة هرية لحساب الة الشتتم التسويواسب، لمحاتتم مطابقة كشوف البنك على دفتر البنك شهرياً عن طريق 

   عرضها عليه وأخذ موافقته عليها.مدير الإدارة المالية و

 

 سياسة التعامل مع المستندات   (٥٥مادة )

ت بما يفيد إصدار يؤشر على المستندا ع، ويجب أنلتوقياند عيجب أن تحفظ أصول المستندات المؤيدة للصرف مع الشيكات 

 الشيكات.  

د التأكد من عدم سابقة بع لمدير التنفيذيا رف بموافقةم الصيت ت المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين جاز أنإذا فقدت المستندا

، وأن يقدم طالب تب على تكرار الصرفج التي تترلنتائاله الصرف، ويشترط أخذ التعهد اللازم على طالب الصرف بتحمي

  الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن.

 

 

   



 

  

  ذن الصرفاعتماد إ (٥٦مادة )

 يتم اعتماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي:   

ن ثم يتم اعتماده من قبل اسب ويوقع عليه، ومن قبل المحعته مراجأن يستوفي جميع المستندات التي تجعله قابلًا للصرف، وم

  مدير الإدارة المالية.

وريدها وموقع عليه من تتلام المواد، وإذن ورة محضر اسصصرف ال إذا كان الصرف بموجب فواتير الموردين يجب أن يرفق بإذن

  بة.المسؤول باستلام المواد وأنها مطابقة للمواصفات المطلو

  ن قبل.يمة هذه الفاتورة مقيسبق صرف  نه لمبأ كما يجب أن يُؤشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالية

   

  سياسة التعامل مع المدفوعات (٥٧مادة )

  ية:لآتامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب السياسة يتم التعا

  ء.تتم مباشرةً عند الشرا التي المشتريات جميع عن الإبلاغ

  د.استلام الموا بإيصال استلامها عند المشتريات جميع تسجيل

  عتمدة.الم الإجراءات حسب المدفوعات جميع على والموافقة التعميد

  

 الصرف  التحقق من عمليات  (٥٨مادة )

  ية:لآتيتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات ا

 لمصروفاتا عهدة حساب ند تغذيةع النثرية تصروفاعهدة الم ةاستعاض طلب بواسطة بها المطالب المصروفات التحقق من يتم

  ة المالية.لإدارالمدير  من الإدارة المعنية المقدمة أساس المطالبة على النثرية

حب الصلاحية ومن ثم أخذ الموافقة من صاف المعني بالموظ فيقوم، والمشتريات المدفوعات حسابات وتقييد لتدوين بالنسبة أما

  واد:الم استلام التالية للإدارة المالية بعد إرسال المستندات

  الشراء. أمر

  التسليم. إيصال   -

  المواد. استلام إيصال  -

  المورد. فاتورة  -

  يد:التقيتسجيل وبمراجعة الآتي قبل ال الإدارة المالية في اسبالمح يقوم

 صحة البيانات الخاصة بالمورد. 

 إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء.    

 فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام.   

 خطابات الضمان   (٥٩مادة )

ديدها أو إلغاؤها، تجيتم قيدها ومتابعة  الغير، ولصالح عيةيحتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجم

   ويقدم بياناً شهرياً لمدير الإدارة المالية لمتابعتها.

 سياسات استخدام العهد المالية   (٦٠مادة ) 

الأسس لجمعية بناءً على تفظ به في إدارة اتة والذي يحالمؤقومة يعتمد الأمين العام أو من ينوب عنه نظاماً للعهد الدائ

كل عهدة، وتحديد مستلم نها والحد الأقصى لملات الصرف د وحالعهالمعمول بها والمتبعة فيها. ويشمل النظام تحديد قيمة ا

عليها  يترتبلتي انها طبيعة الأعمال ملأقصى لكل االحد وهد العهدة ومن له حق الاعتماد، ويراعى عند تحديد قيمة الع

 عملية الصرف من العهدة.  



 

  

ستعاضة بعد تفريغ بنود لصرف مع استمارة الادالة على اير الواتكلف بصرف العهد الدائمة تقديم المستندات أو الفعلى الم

كون مستوفاة لشروط تتندات التي يجب أن راجعة المسمسهيل لت الصرف في الاستمارة المذكورة إلى الإدارة المالية وذلك

  الصرف على استمارة الاستعاضة.

اسبية في الجمعية بموجب راءات المالية والمحدليل الإج ددهايحما كالية ويتم متابعتها ومعالجتها الدفترية تصرف العهد الم

امة على إدارات الجمعية عسبية، وتسجل كعهدة ودها المحاات قيثبنموذج تسجيل عهدة تحال نسخة منه إلى الإدارة المالية لإ

 ه.  وتسجل علي معين ظفمن قبل مو أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة شخصية تستخدم

   

   سياسات استخدام العهد العينية (٦١مادة ) 

ستثناء وفي حدود ضيقة ا، ومن الممكن الاب الحاجة لهاء حسلشرامواد العهد العينية يُمنع شراؤها لأغراض التخزين ويتم 

لاك وإذا كان هذا الشراء عمال وسريعة الاستهتكررة الاسالمت عهدوبموافقة مدير إدارة الشؤون الإدارة بشراء بعض مواد ال

  يحقق وفراً مالياً للجمعية.

سائل النقل التي تصرف أو ووسائل الاتصال وو اسب الآليات الحهيزالأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجإنَّ 

شخصي أو لاستخدامهم الم هام وظائفهفيذ متن تشترى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض

 عنها وعن سلامتها معين ويكون مسؤولًا سلمة لموظفهدة مكع تخضع لقيدها وتسجيلها في )سجل العهد العينية( وإثباتها

 ب.   الجمعية عند الطلإعادتها إلىوصحيح ال والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب الأصول وعلى الوجه

لعهد، حتى يُُسهل حصر وتسجيل لة بإعداد نظام خاص ؤون الإدارة الشدارلمنسق الإداري في إتقوم الإدارة المالية بالتنسيق مع ا

 حركة العهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفيتها.  

يقم بتسليم كافة  الجمعية ما لم ه مننتهي خدماتوظف تي ملا تسدد تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأ

 .  لم يسلمها التي عهدالقيم المترتبة عليه من ال العهد المسجلة عليه أو سداد

   

 صرف العهدة المؤقتة   (٦٢مادة )

يشترط فيها الدفع النقدي  اجات العاجلة والتيجهة الاحتيلموا عينيعتمد مدير الإدارة المالية صرف العهد المؤقتة لموظف م

سوية العهدة ت طلب الصرف كيفية ه، ويبين فيبعمول المووالفوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع 

 ن أجله.  لتي صرفت مالغرض ااء ومدتها، وعلى أن تسدد العهد وتسوى حساباتها بمجرد انته

   

   صرف المرتبات (٦٣مادة )

ب واتمن الر تي لم تصرف، والمبالغ البالتاريخ الميلادي  28الى  25من تاريخ تصرف رواتب وأجور العاملين في الجمعية 

 والأجور تعتبر كأمانات بخزينة الجمعية.  

 



 

  

 إجراءات  صرف المرتبات  ( 64مادة )  

  اسب.م يرسل إلى المحثين، ومن وظفقات الماستحقا كشف بتجهيز أخصائي الموارد البشرية يقوم

 بشريةصائي الموارد اللم من أخلمستلكشف ااالرواتب على أساس  كشوفات بتجهيز يقوم المحاسب

  .قيقمه لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدوتسلي

 لمحاسبالرواتب يقوم ا على كشف حيةلصلاابعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة من صاحب 

من قبل  هم البنكية موقعم حساباتأرقاو دفع لهمست التي والمبالغ الموظفين بأسماء قوائم بطباعة

  شرية.مدير الإدارة المالية وأخصائي الموارد الب

  الموظفين. تلحسابا غلمبالا تحويل يدهبتعم للبنك موجه خطاب مع الدفع قوائم إرفاق يتم

  ف.بنك للصره للوإرسال قبل الأمين العام للجمعية من الخطاب توقيع يتم

 
 
 

 

 

 

 

   ددالمح التاريخ حالات صرف الرواتب والأجور قبل (  65مادة )

١.
 

ينوب عنه على  أو من التنفيذي لمديرة اوافقشرط مشاكلتها بعلى المواسم والأعياد الرسمية، وما 

 ذلك.  

 

  ب.المحدد لصرف الروات لموعد لولاحا بعد مية ويستلزم وجوده إلى أن يكون الموظف في مهمة خارج الجمع                   

  خرى.أئية نادية أو أي إجازة استثعند استحقاق إجازته السنوية الاعتيا                  

   

 إدارة المصروفات النثرية  
 

   ضبط المصروفات النثرية ( 66مادة )

  تمدة.دود الصرف المعوفقاً لح داراتالإ تلفمخ في النثرية المصروفات عهدة مبالغ على المحافظة

  يومية للجمعية.ال صروفاتللم تالإدارا مختلف قبل من المصروفات لمختلف المبالغ استخدام

 يتم تدوين كعلى ذل وبناءً ،فق عليهاومت قَ رَّ ةم بحدود صرفها بعد النثرية المصروفات هدةع تغذية

  لنثرية.ا المصروفات عهدة من تمت التي المصروفات وتقييد

 ات ثريصرف أي من النثريات تتم بموجب نموذج طلب صرف ن
   



 

  

استعاضة عهدة المصروفات النثرية (67مادة )
 

 

 يقوم تمد،المبلغ المع جماليإ من يناًمع اًحد لنثريةا المصروفات عهدة من ستخدمالم المبلغ تجاوز عند

ومرفقاً  صروفاتالم تفاصيل وضحاًمنثرية  تروفاصم دادتـراس وذجنم ـئةالمعنّي بهذا الأمر بتعب فالموظ

  التي تغطي هذه المصاريف.  الفواتير معها

  المؤيدة له. تالمستندا مع همراجعت المعنية بعد مدير الإدارة قبل من النموذج يُوقع

  .المالية الإدارة إلى المرفقة الفواتير مع النموذج إرسال

  لمرفقة.فواتير اع الوذج مبمطابقة المبالغ المدرجة في النم المحاسب يقوم

  داده.استر تمسي الذي المبلغ موضحاً الدفع نموذج بتعبئة المحاسب يقوم

  ماد. لاعتل لدفعا نموذج على لتوقيعمدير الإدارة المالية با يقوم

  ة المالية. مدير الإدار إلى ويرسل دفعال وذجنم معه قالمطلوب ويرف بالمبلغ شيك بإصدار المحاسب يقوم

  للتوقيع. لصلاحياتائحة سب لاأو من ينوب عنه ح لمدير التنفيذيا الشيك يُقدم

  ثرية. الن روفاتالمص ةعهد ذيةوتغ المعنية لصرفه الإدارة مدير إلى الشيك يرسل

 

 السـلف  

 صلاحية منح السلفة   

ذا الأمر هد المخول إليه ية، فيحدلجمعي امن الممكن ولأسباب ضرورية صرف سلف شخصية لموظف

 تتجاوز مدة حدٍ أعلى وأن لاشهرين ك واتبن رقيمتها ومدة سدادها وعلى أن لا يزيد قيمتها  ع

فة عن تزيد السل لاكما يجب أن  لفة،ن سممع بين أكثر السداد عن ستة أشهر، ولا يمكن الج

 .  الحقوق المستحقة للموظف عند تاريخ طلبه للسلفة

ا أو بكفيل يجب عليه سدادهلجمعية فلليه ة عفي حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحق

 غارم تصبح في ذمته حتى رجوعه من الإجازة.  

 لتنفيذية.  االلجنة  ر منقرابلموظفين وذلك يخصص مبلغاً سنوياً لمنح السلف ل

 (٦٨مادة )

   

 (٦٩مادة )   تعميد السلفة

 لية:  لأمور التادقة ابيه فتمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد 

 المستفيد من السلفة.   اسم

 لفة.  مبلغ الس

 الغاية من السلفة.  

 تاريخ إنتهاء السلفة.  

  السلفة.كيفية سداد 

   



 

  

   سداد السلفة 

لإدارة المالية عند ميد الصادر من ارار التعء بقجا تسترد السلفة من المستفيد )المستلف( وفقاً لما

 صرفها وتعالج محاسبياً كما هو متعارف عليه.  

تب الشهري % من الرا٢٥يد عن نْ لا تزب أة يجإجمالي الحسميات المستحقة لسداد السلفة الشخصي

  .للموظف

 (70مادة )

   

   أحكام عامة 

قرار من صاحب ن الموظفين إلا بكان م لأيٍّ لفاًسمن صلاحيته أن يعطي مدير الإدارة المالية ليس 

وكما أن  ى حساب المستلف،لك علبذ صرف داتالصلاحية أو من ينوب عنه، على أن يتم إعداد سن

ها ويحاسب إدارياً اسب مسؤولًا عنتبر المحعد يُسن أي سلفة مصروفة بأوراق عادية دون أنْ يحرر بها

 على ذلك.  

لمدير ن يُعلم اأـا، وعليه واعيدهملسلف في يد اسـدمدير الإدارة المالية هو المسؤول عن متابعـة ت

 لسلفة.  إعادة لجدولة ا عليه من ترتبما يوخطياً عن كل تأخير يرغب فيه الموظف،  التنفيذي

ون ظفي الجمعية ويكي من موية لأشخص من مبالغها كسلفةالعهد النقدية لا يجوز الصرف 

 لك.  ذالف ن خإالموظف المسؤول عن العهدة هو المسؤول إدارياً 

 (71مادة )

  . 

   
  الشيكات الواردة

 الشيكات الواردة   (72مادة )

وتبعيته ومن ثم توجيهه إلى  لمبلغلتحقق من صحة المراجعة واسب بااتحول الشيكات الواردة إلى الإدارة المالية حيث يقوم المح

 جهة الإيداع البنكي.   

الشيك وكشف الإيداع  صورة منوالاحتفاظ ب ة المالية،لإدارر ايقوم المحاسب بإعداد كشف الإيداع البنكي حسب توجيه مدي

يد بإتمام مختومة من البنك تفونكي موقعة بيداع إشف كوإرسال الأصول إلى البنك، ويتابع الأمر عند ورود نسخة 

  العملية.

  



 

  

: مصادر التمويل  رابعالفصل ال  

 مسؤولية توفير السيولة

 توفير السيولة   (73مادة )

سمالية كما هو معتمد في معية الجارية والرأدفوعات الججهة موالمهو المسؤول عن توفير السيولة اللازمة  لمدير التنفيذيا

  ادة منها. لاستفا لفائضة بدونالموازنة التقديرية مع تجنب تعطيل السيولة ا

ار المصدر الأفضل بناءً على ارنة اللازمة لاختيإجراء المقلفة وختهو من عليه البحث عن مصادر التمويل الم لمدير التنفيذيا

  لتمويل. لاسبة لمناتوجيهات مجلس الإدارة الذي له الحق في اعتماد الوسيلة 

   

 الاحتياطات  

 الاحتياطات   (74مادة )

فقاً للائحة النقدية للجمعية و لاحتياطياتاف من لصرتشكل الاحتياطيات سنوياً بقرار من مجلس الإدارة ويتم ا

 الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة للجمعية.  

   

 التأمينـات والضمـانـات  

   أقسام التأمينات أو الضمانات 

صارف وما في حكمها ن الصادرة عن المات الضماخطابة وتأمينات أو ضمانات للغير: وتشمل المبالغ النقدي

 فيذها تجاه الجمعية.  باطات يلتزم بتند أو ارتعقو عن والكفالات والاقتطاعات المقدمة من الغير كتأمين

المصارف وما في  لضمان الصادرة عنخطابات اودية لنقاتأمين ات أو ضمانات لـدى الغير: وتشمل المبالغ 

 رتباطات له.  امين عن عقود أو لغير كتأية لمعو الاقتطاعات المقدمة من الجحكمها أو الكفالات أ

   

 (75مادة )

 تسجيل التأمينات أو الضمانات

ة الخاصة بها كما لأحكام التعاقدياغير وفق ن العة متسوى التأمينات أو الضمانات المقدمة أو المود .١

ة أو من يفوضه قة صاحب الصلاحيبعد موافوله، أج ترد إلى أصحابها إذا زال السبب الذي قدِّ مت من

 بذلك.

 (76مادة )

حكام العقود المبرمة لهذا اً أو جزئياً وفق أسترد كليـأن ت على تسجل التأمينات لدى الغير على الجهات المستفيدة منها .٢

  الغرض أو زوال الأسباب التي قدِّ مت من أجلهـا.

   

 أو الضمانات   حـفظ مستندات التأمينات (77مادة ) 

تحفظ صكوك ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة للجمعية وصور الكفالات المعطاة من قبلها في ملف خاص لدى الإدارة 

المالية، ويراعى العودة إليها وفحصها دورياً بغية التأكد من استمرار صلاحيتها أو انتهاء أجلها، ويكون مدير الإدارة المالية 

ة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها.  مسؤولًا عن صح



 

  

 أحكام عامة 

 أحكام عامة   (78مادة )

أموالها ونظام الضبط  شأنه المحافظة على وكل ما من معيةالج تسري أحكام هذه اللائحة على كافة المعاملات المالية في

لية والقواعد الخاصة جعة والحسابات الماواعد المرااد وقتمات الاعالداخلي بها، كما تنظم قواعد الصرف والتحصيل وجه

 بالميزانية العمومية.  

لقرارات التنفيذية الخاصة ه اللائحة، وكافة اة أحكام هذمراقبويذ المراجع الداخلي ومدير الإدارة المالية مسؤولان عن تنف

ون معه مسؤولون أمام الية والعامل مدير الإدارة المعية، ويعتبرلجما ائحبها ومراقبة القواعد المالية المنصوص عليها في باقي لو

 حدود اختصاصهم ويعتبر  اللوائح الأخرى فيفيم المالية لأحكاة اعن تنفيذ أحكام هذه اللائحة وعن مراقب لمدير التنفيذيا

  ك. مدير الإدارة المالية مسؤولًا أمام الأمين العام عن ذل

طبقاً للائحة الصلاحيات  لب الإدارة المعنيةناءً على طبتلفة لمخف المالية من بنود الموازنة اتكون صلاحيات عمليات الصر

 المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية.   

   

 دورية  ال ير: الحسابات الختامية والتقارامسالفصل الخ

 ـةالحسابات الختامي

 إعداد الحسابات الختامية   

موعد أقصاه ثلاثون  قفال الحسابات فيباعها لإب اتواجالية إصدار التعليمات اليتولى مدير الإدارة الم

 يوماً قبل نهاية السنة المالية للجمعية.  

ي والقوائم المالية ن المراجعة السنوداد ميزان إعماء يتولى مدير الإدارة المالية الإشراف على الانته

هر واحد من شت الجمعية خلال جع حسابامرا مع الختامية مؤيدةً بمرفقاتها التفصيلية ومناقشتها

 انتهاء السنة المالية للجمعية.  

ج أعمال كافة أنشطة سنوي موضحاً نتائلمالي الارير لتقايتولى مدير الإدارة المالية الإشراف على إعداد 

ف استكمال العام بهد عرضه على الأمينلداخلي وجع اراالجمعية وإرفاقه مع القوائم الختامية وتقرير الم

 ة للاعتماد.  ة للجمعياليالم إجراءات مناقشته خلال شهر ونصف من انتهاء السنة

يقه عليها ومقترحاته الختامية مع تعل الحساباتصة بلخاايقوم مدير الإدارة المالية برفع كافة التقارير 

رين من انتهاء شهبموعد أقصاه ك دارة وذلالإ لسمجحيالها إلى الأمين العام لاعتمادها وعرضها على 

  السنة المالية.

 

 (79مادة )

 إعداد التقارير الدورية   

ن صحة البيانات المدرجة لمالية والتأكد ملدورية اير اقاريتولى مدير الإدارة المالية مراجعة واعتماد الت

 دها المحددة.   في مواعيولها أج فيها وعرضها على الجهات الإدارية الُمعدَّ ة من

بات الختامية باستخدام ر المالية والحساالتقاري ة فياردالإدارة المالية تحليل البيانات الو يتولى مدير

تها للأمين العام والذي التحليل ومدلولا تائج هذا بنيراًأساليب التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقر

  لك.ذلى إيقوم بتقديمها للجنة التنفيذية إذا دعت الحاجة 

 (80مادة )



 

  

 اعتماد التقارير الدورية   (81ادة )م

لية الصادرة عن الإدارة المالية تماد التقارير الماراجعة واعشهر بمة أأو من ينوب عنه في نهاية كل ثلاث لمدير التنفيذييقوم ا

 ويجب أن تشتمل هذه التقارير كحدٍ أدنى على ما يلي:  

 ارير.  التق يمقدميزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية بتاريخ ت

 المركز المالي للجمعية.  

 ديرية.  وازنة التق المه فيمقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة ل

 تأميـن الخدمـات واعتمادها  

 تأمين الخدمات   

لمخول اة المختصة ويقره دير الجهمبه  وصيييتم تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات حسب ما 

   حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة في الجمعية.بذلك 

تعميد لهذا  سنوية أو خطابات وجب عقودت بمدمايتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخ

 .  يات المخولة إليه للصلاحطبقاًة والغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية في الجمعي

   

 (82مادة )

   اعتماد تقديم الخدمات ( 83مادة )

ظامية المتبعة طة المستندات النليم بواسسشكل ا بإن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذه

ارات المعنية بهذه يعتبر رؤساء الإدولجمعية، ية لاخلوطبقاً للإجراءات المنصوص عليها في الأنظمة الد

 .  قودالأعمال والخدمات مسؤولين عن صحة تنفيذ هذه الع

   

  

 تجديد عـقود الخدمات  (  84مادة ) 

عقود المنتهية إذا نصوص عليها في الشروط المت البذاويجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة 

 توفرت فيها الشروط الآتية:  

 لتجديد.  اعقد السابقة على  مدة الفيرضي مجه أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على و

  موضوع العقد. و الأجورار أسعنخفاضاً واضحاً على فئات الأأن لا يكون قد طرأ ا

  

   : التبرعات والهداياسادس الفصل ال

 تقديم التبرعات والهدايا للغير  

 التبرعات   ( 85مادة )

 أو يريةالخ الأعمال أو لبرا مجال في املةالع هاتالج لإحدى التبرع لمدير التنفيذيا صلاحيات من إنَّ

  .يةالتنفيذ اللجنة قةوبمواف يلرياضا أو جتماعيالا أو الثقافي أو العلمي النشاط أو المجتمع خدمة

 



 

  

 الهدايا  (  86مادة )  

سمائة ريال لكل ا لا يتجاوز خملجمعية بمسم ا باتقديم الهدايا العينية للغير للمدير التنفيذييحق 

ريال، ويجب الحصول  ية عن عشرة آلافالنة المالس لالخحالة وعلى أن لا يتجاوز إجمالي الهدايا المقدمة 

 على موافقة اللجنة التنفيذية على هذه المبالغ.  

   

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير  

 

 قبول التبرعات والهدايا  (  87مادة )  

 بصفته الشخصية أو موظف في الجمعيةقدمة للة المقديلا يحق قبول التبرعات أو الهدايا العينية أو الن

لمدير طية من اخبموافقة تها إلا حد إداراأأو  ريةبصفته الوظيفية أو المقدمة للجمعية كشخصية اعتبا

نظمة الجمعية لألهدايا مخالفاً عات أو التبراذه هعلى ذلك، ويعتبر الموظف الذي يقبل مثل  التنفيذي

 ويخضع حينها للمساءلة.  

   

 

   

 

 لأولى ا( في دورته  16)  دارة رقمس الإلفي اجتماع مج تم اعتماد السياسة ونماذجها ولوائحها

 م2022/  08/  31الموافق :  هـ1444/  02/  04 يوم الأربعاء بتاريـخ :

 

 

 

 


