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مقدمة   
الهدف من الوث$قة   

   إنَّ ھـذا الـدلـیل یـبین السـیاسـات والإجـراءات الـتي تـحكم الأنشـطة الـموكـلة لـلإدارة الـمالـیة فـي الجـمعیة، والـغرض مـن ھـذه السـیاسـات 
والإجراءات ما یلي:  

وضع معاییر رقابیة مناسبة لكافة الأنشطة المالیة للإدارة المالیة.  •
تحـدیـد السـیاسـات والإجـراءات الـمالـیة للجـمعیة بـشكلٍ واضـح بـما فـیھا الـموازنـات والـتقاریـر الإداریـة بـكفاءة وفـعالـیة وذلـك •

لاستخدامھا في إدارة وتنظیم الجمعیة بكافة أنشطتھا ووظائفھا.  
تأمین وتوفیر دلیل مرجعي محدَّ ث لكافة موظفي الإدارة المالیة في الجمعیة.  •
ضمان الانسجام والتوافق عند تطبیق السیاسات والإجراءات على نطاق وظائف ومھام الإدارة المالیة داخل الجمعیة.  •
ضمان استمراریة وظائف ومھام الإدارة المالیة للحول دون انقطاع عملیات الجمعیة.  •
   

مسؤولیة حفظ وتطبیق ھذه اللائحة   

إنَّ مھمة حفظ السیاسات والإجراءات الموجودة في ھذه اللائحة تقع على عاتق المراجع الداخلي أو من تخولھ الإدارة بذلك.  •
مـراجـعة دلـیل السـیاسـات والإجـراءات سـنویـاً أو فـي مـدة أقـل مـن ذلـك حسـب الـحاجـة، لـمراعـاة تـغیرات الـعمل الـرئـیسة داخـل •

الجمعیة.    
أي تغییر في إجراءات الأعمال یجب اعتماده من قبل الأمین العام وذلك بعد أن یوصي بھ مدیر الإدارة المالیة في الجمعیة.  •
أي تـغییر فـي السـیاسـات الـمدرجـة فـي ھـذا الـدلـیل یـجب أن یـقدم لـلأمـین الـعام لأخـذ الـموافـقة ومـن ثـم تـقدیـمھ لـلجنة الـتنفیذیـة •

للاعتماد.   
إنَّ مـن مـھام الـمراجـع الـداخـلي إیـصال وتـوضـیح ھـذه السـیاسـات والإجـراءات لـلموظـفین بـالإضـافـة إلـى الـتوصـیة بـالـتعدیـلات لـلأمـین •

العام عند الضرورة.   
مـراجـعة نـموذج طـلب تـغییر الإجـراءات (نـموذج م - ١) والـتوقـیع عـلیھ مـن قـبل مـدیـر الإدارة الـمالـیة قـبل أن یـقدم لـلاعـتماد مـن •

قبل المدیر التنفیذي أو من ینوب عنھ في الجمعیة.    
إنَّ مـن مـسؤولـیة الـموظـف الـمعنيّ فـھم مـعانـي ومـقاصـد ھـذه السـیاسـات والإجـراءات، أمـا إذا كـانـت ھـناك أي أسـئلة أو اسـتفسارات •

تـتعلق بـالسـیاسـات أو الإجـراءات أو قـدرتـھ عـلى الاسـتجابـة بـفعالـیة لـمتطلبات ھـذه الإجـراءات، فـالـمطلوب مـن الـموظـف تـقدیـم ھـذه 
الاستفسارات لمدیر الإدارة المالیة فوراً.   

إنَّ الـغرض الأسـاسـي مـن ھـذه الإجـراءات لـیس تـقیید فـعالـیة الـعامـلین فـي الإدارة الـمالـیة، بـل لـتقدیـم أسـاس لـوعـي وفـھم سـلیم •
ومتسق ومتكامل لجمیع الجوانب المرتبطة بھذه الوظائف حتى وإن تغیر الأفراد العاملین فیھا.  

  



	 	 	

أمن وحمایة المستندات   

   
   یجب الاحتفاظ بجمیع المستندات في مكان آمن وبطریقة سلیمة ومنھا المستندات والوثائق الآتیة:   

  
الحسابات السنویة وتقاریر المراجعة.  •
جمیع الاتفاقیات المبرمة مع الجمعیة.  •
عقود التوظیف.   •
عقود التأجیر.  •
سندات الملكیة.  •
المراسلات مع البنوك، الجھات المانحة، المكاتب الاستشاریة وغیرھم.  •
أي مستندات أخرى ذات أھمیة مالیة أو قانونیة.  •

   
   
  

الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة 

أحكام عامة 

مادة (١) الھدف من الدلیل:     
تھـدف ھـذه الـلائـحة إلـى بـیان الـقواعـد الأسـاسـیة لـلنظام الـمالـي والـمحاسـبي والـذي یـراعَـى اتـباعـھ مـن قـبل كـافـة الـعامـلین فـي 
الجـمعیة عـند الـقیام بجـمیع الأنشـطة الـمالـیة، كـما تھـدف إلـى الـمحافـظة عـلى أمـوال ومـمتلكات الجـمعیة وتـنظیم قـواعـد 

الصرف والتحصیل وقواعد المراقبة والضبط الداخلي وسلامة الحسابات المالیة.   

مادة (٢)  تعریفات عامة:   
یكون للتعابیر التالیة والمستخدمة ضمن ھذه اللائحة المعاني المبینة بجانبھا ما لم یقتضِ السیاق خلاف ذلك:   

الجمعیة  : جمعیة داعم للأسكان التنموي  

مجلس الإدارة : مجلس إدارة الجمعیة.   

مدیر الإدارة المالیة : المسؤول عن كافة الأعمال المالیة والمحاسبیة لدى الجمعیة.   

المراجع الداخلي : الشخص المسؤول عن مدى التزام الجمعیة بكافة الإجراءات الإداریة والمالیة محل التنفیذ.   



	 	 	

اعتماد اللائحـة 

مادة (٣)  اعتماد اللائحة: 
تُـعتمد ھـذه الـلائـحة مـن قـبل الـلجنة الـتنفیذیـة، وذلـك بـعد مـناقشـتھا والـموافـقة عـلیھا مـن قـبل الـمدیـر الـتنفیذي والـمراجـع الـداخـلي 
ومـدیـر الإدارة الـمالـیة، ولا یـجوز تـعدیـل أو تـغییر أي مـادة أو فـقرة فـیھا إلا بـموجـب قـرار صـادر عـن الـلجنة الـتنفیذیـة أو مـن 

تفوضھ بذلك، وفي حالة صدور أي تعدیلات ینبغي تعمیمھا على كل من یھمھ الأمر قبل بدء سریانھا بوقت مناسب. 

تطبیـق اللائحـة 
مادة (٤)  تطبیق اللائحة:   

كـل مـا لـم یـرد بـھ نـص فـي ھـذه الـلائـحة یـعتبر مـن صـلاحـیات الـلجنة الـتنفیذیـة أو مـن تـفوضـھ، وبـما لا یـتعارض مـع 1.
الأنظمة واللوائح المعمول بھا في المملكة العربیة السعودیة.   

حیثما یقع الشك في نص أو تفسیر أي من أحكام ھذه اللائحة، فإن قرار الفصل فیھ في ید اللجنة التنفیذیة.   2.

یسـتمر الـعمل بـالـقرارات والـتعامـیم الـمالـیة الـمعمول بـھا حـالـیاً بـما لا یـتعارض مـع أحـكام ونـصوص ھـذه الـلائـحة ویـلغي 3.
اعتمادھا كل ما یتعارض معھا.   

   

رقابة تطبیق اللائحة 

مادة (٥)  رقابة تطبیق اللائحة:   
الـمراجـع الـداخـلي فـي الجـمعیة ھـو الـمسؤول عـن مـراقـبة تـطبیق ھـذه الـلائـحة والالـتزام بـھا، وعـلیھ إخـطار الـمدیـر الـتنفیذي 
ومـدیـر الإدارة الـمالـیة عـن أي مـخالـفة لـلعمل لـمعالـجتھا فـوراً واتـخاذ الإجـراءات الـلازمـة والـكفیلة بـذلـك، وإبـلاغ رئـیس 

اللجنة التنفیذیة بالأمور ذات الأھمیة إذا دعت الحاجة إلى ذلك.   

  
المخولون بالتوقیع 

مادة (٦)  صلاحیة التوقیع عن الجمعیة: 
إنَّ مـن یـملك حـق الـتوقـیع عـن الجـمعیة ھـو مـن یـخولـھ مجـلس الإدارة حسـب لائـحة الـصلاحـیات الـمعمول بـھا فـي 1.

الجمعیة.   
یُحـدد مجـلس الإدارة الـصلاحـیات الـمالـیة وفـقاً لـلائـحة الـصلاحـیات الـمالـیة والإداریـة وكـما یـقر نـظام الـتوقـیع عـن الجـمعیة 2.

على أن یتضمن ذلك ما یلي:   
حدود عملیات الصرف المالي.   ا.



	 	 	

-   نماذج التوقیعات المعتمدة مع بیانات تواریخ سریانھا.   ب.

الأسس المحاسبیة 

مادة (٧)  الأسس المحاسبیة:   
تُـقید حـسابـات الجـمعیة بـمبدأ الـقید الـمزدوج ووفـقاً لـلأسـس والـمبادئ الـمحاسـبیة الـمتعارف عـلیھا والـمعمول 1.

بھا دولیاً.   
یتم إعداد الحسابات وفقاً للأسس والمفاھیم العامة الآتیة:  2.

تسجیل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التاریخیة.  ا.
-   تسجیل الإیرادات والمصاریف على أساس الاستحقاق.   ب.
-  الجمعیة قائمة على فرض الاستمراریة.  ت.
-  العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالیة.  ث.
-  إنَّ على الجمعیة الاحتفاظ بسجلات محاسبیة مستقلة.  ج.
-  یـجب الاحـتفاظ بـالـدفـاتـر الـمحاسـبیة والـقوائـم الـمالـیة وجـمیع الـعملیات ح.

الـمحاسـبیة بـطریـقة تـتیح لأي طـرف لـھ عـلاقـة بـالـرجـوع والاطـلاع عـلیھا فـي 
أي وقت مناسب.   

-  أرشـفة الـفواتـیر والـسجلات ومـحاضـر الاجـتماعـات والـقرارات عـلى أسـاس خ.
علمي وبطریقة منظمة.  

   

مادة (٨)  إعداد التقاریر المحاسبیة: 
یـتم إعـداد الـتقاریـر عـلى أسـاس (شھـري، ربـع سـنوي، سـنوي)، بـحیث تـشمل جـمیع الاسـتحقاقـات الـضروریـة 1.

بالإفصاح بصورة واضحة ودقیقة عن الموقف المالي ونتائج الأنشطة المتعلقة بالجمعیة.   
یـتم إعـداد الـتقاریـر الـمالـیة لـكافـة أنشـطة الجـمعیة بـعد الانـتھاء مـن إصـدار الـقوائـم الـمالـیة، ویـتم تـقدیـمھا لـلإدارة الـعلیا، 2.

ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلك.  
   

مادة (٩)  تسویة الحسابات الشھریة:  
تسویة الحسابات الآتیة على أساس شھري:  

النقد في البنوك.  -
الذمم المدینة.  -

الذمم الدائنة.  1.



	 	 	

المبالغ المدفوعة مقدماً.   3.
السلف.  2.
تقاریر اللجان.  3.

سجل الأصول الثابتة.  4.

إدارة الحسابات البنكیة 

مادة (١٠) سیاسات التعامل مع الحسابات البنكیة:   
یجب اتباع السیاسات التالیة عند القیام بأي عمل یتعلق بالحسابات البنكیة:   

فتح جمیع الحسابات البنكیة باسم الجمعیة.  1.

تـوقـیع كـافـة الشـیكات الـصادرة مـن قـبل الـمسؤول والـمفوض بـالـتوقـیع حسـب لائـحة الـصلاحـیات 2.
المالیة والإداریة المعتمدة في الجمعیة.  

إجراء عملیات تسویة كافة الحسابات البنكیة على أساس شھري.   3.

حل كافة المسائل العالقة والتي تظھر في عملیات التسویة والتحري عنھا مباشرةً حین ظھورھا.  4.

اعتماد كافة التحویلات البنكیة التي تخص الجمعیة.  5.

اعتماد قفل أي حساب وفقاً للإجراءات المتبعة.  6.

مادة (١١)    فتح حساب بنكي: 
فتح الحساب البنكي للجمعیة یتم حسب الإجراءات الآتیة:  

تــعبـئة نـمـوذج فـتح حـساب بـنكي جـدیـد (نـموذج م / ٧) مـن قـبل مـدیـر الإدارة الـمالـیة مـوضــحاً أسـباب فــتحھ 1.
والتفاصیل ذات العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل الأمین العام.  

إرسال النموذج للأمین العام للاعتماد.  2.

بعد اعتماد النموذج یتم إرجاعھ لمدیر الإدارة المالیة والذي یقوم بترتیب إجراءات فتح الحساب البنكي الجدید.  3.

بمجـرد فـتح الـحساب الجـدیـد یـقوم مـدیـر الإدارة الـمالـیة بـفتح حـساب رئیسـي جـدیـد فـي دلـیل الـحسابـات وإخـطار 4.
الموظفین المعنیین بھذا الأمر حسب ما ھو مُبیَّن في دلیل الحسابات.  

إخطار المراجع الداخلي.  5.

یوضح المخطط البیاني التالي ( شكل رقم / ١ ) طریقة تسلسل العمل لفتح حساب بنكي جدید:   



	 	 	

 
شكل رقم / ١ 

مادة (١٢)  قفل حساب بنكي: 
لإقفال حساب بنكي للجمعیة یجب اتباع الإجراءات الآتیة:  

تـعبئة نـموذج قـفل حـساب بـنكي (نـموذج م / ٨) مـن قـبل مـدیـر الإدارة الـمالـیة مـوضـحاً أسـباب قـفل الـحساب 1.
البنكي القائم والتفاصیل ذات العلاقة.  

إرسال النموذج للمدیر التنفیذي للمراجعة والاعتماد.  2.

بـعد اعـتماد الـمدیـر الـتنفیذي لـلنموذج یـتم إرجـاعـھ لـمدیـر الإدارة الـمالـیة والـذي یـقوم بـترتـیب إجـراءات قـفل 3.
الحساب البنكي القائم.  

بمجـرد قـفل الـحساب یـقوم مـدیـر الإدارة الـمالـیة بتجـمید الـحساب الـرئیسـي فـي دلـیل الـحسابـات وإخـطار 4.
الموظفین المعنیین بھذا الأمر حسب ما ھو مبیَّن في دلیل الحسابات.   

إخطار المراجع الداخلي.  5.
   

یوضح المخطط البیاني التالي ( شكل رقم / ٢ ) طریقة تسلسل العمل لقفل حساب بنكي:   

  



	 	 	

 
شكل رقم / ٢ 

  
مادة (١٣)  التسویات البنكیة: 

التسویات البنكیة للجمعیة تتم حسب الإجراءات الآتیة:  
یقوم المحاسب في الإدارة المالیة بإجراء التسویات البنكیة على أساس شھري.  1.
یقوم مدیر الإدارة المالیة بمراجعة بیان التسویات البنكیة ومن ثم اعتماده.   2.
فـي حـالـة وجـود أي مـسألـة مـختلف عـلیھا یـتم اتـخاذ الـقرار مـباشـرةً مـن مـدیـر الإدارة الـمالـیة أو یـرفـع 3.

تـقریـر الاسـتثناء إلـى الإدارة الـعلیا (حسـب لائـحة الـصلاحـیات) لاتـخاذ الـقرار ویسـتشار الـمراجـع 
الداخلي بذلك.  

إخطار المراجع الداخلي.  4.

  



	 	 	

یوضح المخطط البیاني التالي ( شكل رقم / ٣ ) طریقة تسلسل العمل للتسویات البنكیة:  

 
شكل رقم / ٣   

الفصل الثاني: السیاسات المالیة والمحاسبیة   
سیاسات عامة 

مادة (١٤)  سیاسات عامة: 



	 	 	

السنة المالیة للجمعیة ھي عبارة عن اثني عشر شھراً، تبدأ من الأول من محرم 1.
وتنتھي في الآخر من ذي الحجة من كل سنة، ویتم إقفال الدفاتر المحاسبیة في نھایة 

كل شھر.   

تـتبع الجـمعیة الـقواعـد والأعـراف الـمحاسـبیة الـصادرة عـن وزارة الـتجارة فـي الـمملكة 2.
العربیة السعودیة وقواعد المحاسبة المتعارف علیھا والمعمول بھا دولیاً.  

مادة (١٥)  برنامج خاص للحسابات: 
تـمسك الجـمعیة حـسابـاتـھا بـاسـتخدام نـظام خـاص بـالـحسابـات الـعامـة عـلى الـحاسـب الآلـي لإثـبات وتـسجیل مـوجـودات 

ومطلوبات ونفقات وإیرادات الجمعیة.   
یـقوم الـمدیـر الـتنفیذي ومـدیـر الإدارة الـمالـیة بـالـتأكـد المسـتمر مـن صـلاحـیة الـنظام ومـلائـمتھ مـع الاحـتیاجـات ومـتطلبات الـعمل 
الـمالـي والـمحاسـبي والتحـلیل والتخـطیط والـرقـابـة ومـتابـعة الأعـمال فـیھ والـسعي لتحـدیـثھ وتـطویـره وإبـقائـھ مـتناسـقاً مـع أعـلى 

مستویات الأداء المحاسبي.  

مادة (١٦)  التخطیط المالي: 
یھـدف التخـطیط الـمالـي إلـى تـقدیـر احـتیاجـات الجـمعیة مـن الأمـوال وبـیان مـصادر الـتمویـل الـتي 1.

یعتمد علیھا التخطیط لسد احتیاجاتھ والوفاء بالتزاماتھ المالیة.   
التخطیط المالي ینقسم إلى الآتي:-   2.

تخطیط مالي طویل الأجل ویتعلق بفترة زمنیة تزید عن السنة المالیة الواحدة.   ا.
تخطیط مالي قصیر الأجل ویتعلق بفترة زمنیة قصیرة لا تزید عن سنة مالیة واحدة.  ب.

كتابة التقاریر   

مادة (١٧)  سیاسة كتابة التقاریر المالیة: 
إعـداد الـقوائـم الـمالـیة وفـقاً لـمتطلبات الھـیئة الـسعودیـة لـلمحاسـبین الـقانـونـیین والأنـظمة الأخـرى الـسائـدة والـمعمول بـھا فـي 1.

المملكة. 
أن تُظھـر الـقوائـم الـمالـیة الـموقـف الـصحیح والـعادل لأوضـاع الجـمعیة ونـتائـج الـعملیات والـتدفـقات الـنقدیـة الـمتعلقة 2.

بالفترات الزمنیة المنتھیة في تاریخ محدد وعند الطلب.  
متابعة المتغیرات المستجدة في المتطلبات القانونیة في إعداد التقاریر أولاً بأول والتقید والعمل بھا.  3.
الالتزام بالمواعید المحددة لإعداد التقاریر المالیة كما ھم مبین بالسیاسات المالیة.  4.



	 	 	

مادة (١٨)  الإجراءات المتبعة عند كتابة التقاریر المالیة: 
إعداد میزان المراجعة النھائي المعد في نھایة الفترة المالیة من قبل الإدارة المالیة.  1.
تقوم الإدارة المالیة بإعداد القوائم المالیة التفصیلیة للجمعیة.  2.
التقید بجمیع أنظمة ومتطلبات إعداد التقاریر وعلى أن یتم الإفصاح حسب ما ھو مطلوب.  3.

الـمراجـعة الـنھائـیة لجـمیع الـقوائـم الـمالـیة مـصحوبـة بـموازیـن الـمراجـعة والجـداول الـمؤیـدة لھـذه الـقوائـم مـن قـبل مـدیـر 4.
الإدارة المالیة والتحقق من الفروقات غیر العادیة إن كانت مقارنةً بأرقام الموازنات التقدیریة.  

تـقدیـم الـقوائـم الـمالـیة الـمدیـر الـتنفیذي لـلاطـلاع والـموافـقة عـلیھا لـلاعـتماد ومـن ثـم عـرضـھا عـلى مجـلس الإدارة 5.
لاعتمادھا والمصادقة علیھا.  

یقوم مجلس الإدارة في اجتماعھ بمراجعة القوائم المالیة واعتمادھا.   6.

تقدیم القوائم المالیة للمراجع الداخلي للاطلاع والمراجعة والتعلیق علیھا إن دعت الحاجة.   7.

مـدیـر الإدارة الـمالـیة مـسؤول عـن إعـداد الـقوائـم الـمالـیة فـي الـوقـت المحـدد والـحصول عـلى تـدقـیقھا عـلى أسـاس سـنوي 8.
حسب ما ھو مطلوب ووفقاً للأنظمة المتبعة والمعمول بھا في المملكة.   

  
دلیل الحسابات   

مادة (١٩)  سیاسات دلیل الحسابات: 
تـضع الإدارة الـمالـیة دلـیلاً لـلحسابـات یـقوم عـلى أسـاس تـرمـیز الـحسابـات وفـق أسـلوب تـرقـیمي یـتوافـق مـع طـبیعة نـشاط 
الجـمعیة، وبـما یـسمح بـإیـجاد عـدد مـن المسـتویـات الـمحاسـبیة والـتي لا تـقل عـن خـمسة مسـتویـات مـحاسـبیة وتـكون 

كالآتي:   
زمــر الــحسابــات: وھــي عــبارة عــن تــخصیص زمــرة لــحسابــات الــموجــودات أو الأصــول وزمــرة 1.

لحسابات المطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابات النفقات والتكالیف أو الإیرادات.   
فـئات الـحسابـات: وھـي عـبارة عـن تـفریـع كـل زمـرة حـسابـات إلـى مجـموعـات رئیسـیة تـختص كـل مـنھا 2.

بـنوع مـعین مـن الـحسابـات، كـأن تـتفرع زمـرة حـسابـات الأصـول إلـى فـئة حـسابـات الأصـول الـمتداولـة 
وفئة حسابات الأصول الثابتة وما شابھ ذلك.   

الـحسابـات الـرئیسـیة: وھـي عـبارة عـن تـفریـع كـل فـئة حـسابـات إلـى عـدد مـن الـحسابـات الـرئیسـیة ویـضم 3.
كل حساب رئیسي منھا عدداً من الحسابات العامة.   

الحسابات العامة: وھي عبارة عن تفریع كل حساب عام إلى عدد من الحسابات المساعدة.   4.
الـحسابـات التحـلیلیة: وھـي الـحسابـات الـتي یـتم الـقید فـیھا، ویـراعـى السـیر عـلى قـاعـدة ثـابـتة لـلاشـتقاق 5.

وتصنیف الحسابات في مجموعات متماثلة وتمایز المجموعات عن بعضھا البعض.  



	 	 	

مادة (٢٠)  إعداد دلیل الحسابات: 
تـضع الإدارة الـمالـیة دلـیلاً لـلوحـدات الـمحاسـبیة مـوازٍ لـتصنیف الإدارات الـتي یـتضمنھ الھـیكل الـتنظیمي للجـمعیة وبـما 
یـمكِّن مـن الـوصـول إلـى تحـدیـد الـموجـودات والـمطلوبـات والـنفقات والإیـرادات، ونـتائـج عـمل ھـذه الإدارات وبـالمسـتوى 

التي ترغب فیھ الإدارة المالیة من حیث الجمع أو التفصیل.   
   

مادة (٢١)  تصنیف دلیل الحسابات: 

دلیل الحسابات یشمل المجالات الستة الآتیة:  
د والمخصص لكل حساب رئیسي.   رمز الحساب: وھو الرمز المحدَّ

وصف الحساب: یمثل اسم الحساب الرئیسي. 
وضع الحساب: یمثل توضیح عام عن الحساب عما إذا كان متحركاً أم غیر ذلك.  

طـبیعة الـحساب: یـمثل تـوضـیح عـما إذا كـان الـحساب مـرتـبطاً بـالـمیزانـیة أم بـقائـمة الـدخـل وھـل ھـو حـساب مـدیـن 
أم حساب دائن.   

مستوى الحساب: یمثل توضیح مستوى الحساب وھل ھو تفصیلي أم غیر ذلك.  
الإدارة: یمثل توضیح الإدارة المحددة المرتبط بھا الحساب.   

مادة (٢٢)  المراجعة المستمرة لدلیل الحسابات: 
یـجب مـراجـعة دلـیل الـحسابـات عـلى أسـاس نـصف سـنوي عـلى الأقـل لتحـدیـد الـرمـوز غـیر الـضروریـة لحـذفـھا 1.

ثاً وفقاً للاحتیاجات الحالیة والمستقبلیة للجمعیة.   واستخدام رموز جدیدة تُبقي دلیل الحسابات محدَّ
إنَّ أي تـغییر فـي دلـیل الـحسابـات یـراد إجـراؤه یـتم الـرجـوع فـیھ الـى مـدیـر الإدارة الـمالـیة وبـناءً عـلى ذلـك یـتم 2.

اعتماده.  
یـقوم مـدیـر الإدارة الـمالـیة بـمراجـعة الـحسابـات الـتي تـم إیـقاف حـركـتھا لـتقییم الـحاجـة  لـھا أو إلـى إلـغائـھا والـتي 3.

تشمل:  
الحسابات المدرجة في دلیل الحسابات للاستعمال لمرة واحدة.  ا.

الحسابات التي لم تشھد أي حركات خلال السنوات الماضیة ذات الأرصدة الصفریة.  ب.

الحسابات التي أوضحت التجربة بأنھا حسابات متشابھة ویمكن دمجھا مع حسابات أخرى.  ت.
٤.  یقوم المراجع الداخلي بمراجعة الطلب الخاص بفتح أو إلغاء أو تغییر وضع حساب.  

 مادة (٢٣)  التعدیل أو التغییر في دلیل الحسابات: 

یقوم المحاسب بإخطار مدیر الإدارة المالیة إلى مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغییر أو 1.

.2

.3



	 	 	
.4
.5
.6
.7
.8
.9

 تحریك حساب رئیسي.  10.

ر بالآتي:   11. یقوم مدیر الإدارة المالیة بعد ما یُخطََ
یُقيِّ م مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغییر أو تحریك حساب رئیسي. ا.

ب.

مـراجـعة قـائـمة الـحسابـات غـیر المتحـركـة لـلتأكـد عـما إذا كـان الـحساب الـرئیسـي الـمطلوب مـوجـوداً فـي ت.
القائمة أم لا.   

النظر فیما إذا كان فتح الحساب المطلوب مجدیاً أم لا.   ث.

تـعبئة الـطلب وفـقاً لـنموذج طـلب فـتح / إلـغاء / تـغییر أو تحـریـك حـساب رئیسـي، نـموذج (م - ٢،٣) ج.
ویقوم بإرسال الطلب إلى المدیر التنفیذي.   

یـقوم الـمدیـر الـتنفیذي بـمراجـعة الـطلب واعـتماده بـناءً عـلى ذلـك وإرجـاع الـنموذج الـمعتمد إلـى مـدیـر الإدارة 3.
المالیة.  

بعد اعتماد الحسابات الرئیسیة الجدیدة یتم تخصیص الرموز اللازمة لھا من قبل مدیر الإدارة المالیة.  4.

یـقوم مـدیـر الإدارة الـمالـیة عـند اسـتلام الـنموذج الـمعتمد بـتطبیقھ وتـفعیلھ وتـعمیمھ عـلى جـمیع مسـتخدمـي 5.
الحسابات الرئیسیة في الجمعیة.  

إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه.  6.



	 	 	

یوضح المخطط البیاني التالي ( شكل رقم / ٤ ) طریقة تسلسل العمل لفتح / إلغاء / تغییر أو تحریك  

   

حساب 

دورة الإقفال الشھریة   

مادة (٢٤)  تقیید المستحقات الشھریة: 
یجب إقفال المستحقات شھریاً ومنھا الآتي:  

المستحقات المتعلقة بالموظفین حسب نظام العمل والعمال السعودي.  -

جمیع المصروفات.  -
جمیع الإیرادات.  -

  



	 	 	

مادة (٢٥)  إقفال المستحقات الشھریة: 
عند إقفال الدورة الشھریة للمستحقات یجب إتباع الإجراءات الآتیة:  

الـتأكـد مـن قِـبل مـدیـر الإدارة الـمالـیة فـي نـھایـة كـل شھـر مـن تـسجیل المسـتحقات الـمتعلقة بـالـموظـفین مـثل 1.
مـخصص مسـتحقات نـھایـة الخـدمـة طـبقاً لـلأنـظمة والـقوانـین الـسائـدة والـمعمول بـھا فـي الـمملكة الـعربـیة 

السعودیة.  
یتم تسویة أي نقص أو تجاوز في المستحقات وإجراء الدفعة بعد اعتماد مدیر الإدارة المالیة لھا.  2.

   
  

یوضح المخطط البیاني التالي ( شكل رقم/٥) طریقة تسلسل العمل لإقفال الدورة الشھریة للمستحقات:  

 

مادة (٢٦)  تقیید وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة: 
عند الإقفال الشھري للمدفوعات المقدمة والمستحقة على الجمعیة یجب مراعاة تقیید جمیع ھذه الدفعات المقدمة.   

المصروفات الرأسمالیة 

مادة (٢٧)  سیاسة الصرف من رأس المال: 
1.   إنَّ عملیة الصرف من المصروفات الرأسمالیة یكون طبقاً للمبلغ المعتمد في الموازنة وطبقاً لإجراءات الموافقة
2.
3.
4.
5.

  ٥/  رقم شـAل
  



	 	 	
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.   والتعمید المتبعة في الجمعیة.
13.   إنَّ أي أصل تتجاوز قیمتھ ألف ریال سعودي یجب أن یدرج في قائمة الأصول الرأسمالیة.
14.   تخصیص المصروفات الرأسمالیة بالشكل المتعارف علیھ لإدراجھا في حسابات الأصول الثابتة.

مراجعة تقریر تحلیل الانحرافات من قبل مدیر الإدارة المالیة لتوضیح مبررات الانحرافات الرئیسیة.  15.

صلاحیة استخدام الحسابات 
مادة (٢٨)  صلاحیة استخدام الحسابات: 

إنَّ صـلاحـیات إحـداث أو اشـتقاق أو دمـج أو قـفل أو إلـغاء الـحسابـات حسـب مـختلف مسـتویـاتـھا وصـلاحـیة اسـتخدام دلـیل 
الـوحـدات الـمحاسـبیة والمسـتوى الـتي تسـیر عـلیھ الإدارة الـمالـیة فـي تـوزیـع الـحسابـات یُحـدَّ د بـقرار وذلـك حسـب لائـحة 

الصلاحیات.   
  

دلیل الإجراءات المالیة والمحاسبیة   

مادة (٢٩)  دلیل الإجراءات المالیة والمحاسبیة: 
یـضع مـدیـر الإدارة الـمالـیة دلـیلاً لـلإجـراءات الـمالـیة والـمحاسـبیة الـتي یـترتـب الـتقید بـھ لـضبط وتـوحـید الـعملیات الـمالـیة 1.

والـمحاسـبیة فـي الجـمعیة، ویـقترح الـنماذج الـمالـیة والـمحاسـبیة الـتي تُـثبت وتُـوضـح وتـضبط ھـذه الإجـراءات، عـلى أن 
یـراعـى اسـتخدام أنـظمة الـحاسـب الآلـي إلـى أكـبر قـدر مـمكن فـي إنـجاز وتـسجیل الـعمل، ویـتم اعـتماد مجـموعـة 

الإجراءات المالیة والمحاسبیة بقرار من الأمین العام.   
إنَّ الإجـراءات الـمالـیة والـمحاسـبیة تـتضمن تـفصیلاً للسـیاسـات والـقواعـد والإجـراءات الـمالـیة الـمنصوص عـلیھا فـي ھـذه 2.

اللائحة.  

الأعباء المالیة والإدلاء بالمعلومات المالیة  
  



	 	 	

مادة (٣٠)  إثبات الأعباء المالیة: 
إنَّ أي أمر یترتب علیھ عبء مالي ینبغي أن یُرفع فیھ أمر كتابي، ولا تُعتمد الأوامر الشفھیة.   

مادة (٣١)  الإدلاء بالمعلومات المالیة: 

لا یـجوز الإدلاء بـأي مـعلومـات أو بـیانـات لـلغیر فـیما یـخص الـنواحـي الـمالـیة للجـمعیة دون تـعمید خـطي مـن الـمدیـر 1.
التنفیذي أو من یفوضھ بذلك.   

یـمنع مـنعاً بـاتـاً إخـراج المسـتندات الـمالـیة والـتقاریـر والـموازیـن والـقوائـم الـمالـیة أو صـور عـنھا إلـى خـارج الجـمعیة 2.
إلا بموافقة خطیة من المدیر التنفیذي أو من یفوضھ بذلك.  

  

إدارة الأصول 

مادة (٣٢)  تشمل الأصول ما یلي: 
الأصـول الـثابـتة: وھـي عـبارة عـن شـراء واقـتناء وتـملك الأراضـي والـمبانـي والـمرافـق والـمعدات ووسـائـل الـنقل 1.

والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتي تساعد في تحقیق أغراض اقتنائھا.   
الأصول المتداولة: وھي عبارة عن النقدیة اللازمة لحاجة العمل، بالإضافة إلى الأصول المتداولة الأخرى.  2.

   
مادة (٣٣)  سیاسات إدارة الأصول: 

1.   یتم حیازة الأصول الثابتة طبقاً للإجراءات المعتمدة ویتم تقییدھا في السجلات بتكلفتھا التاریخیة في تاریخ الحیازة.
2.  یـجب الـتقییم والإفـصاح عـن الأصـول الـثابـتة الـمقیدة فـي الـقوائـم الـمالـیة الـخاصـة بـالـفترات الـتي تـعقب تـاریـخ حـیازتـھا وبـعد تـسویـة

  الإھلاك المتراكم لھا.
3.   یجب توزیع تكلفة الأصول القابلة للإھلاك على العمر الإنتاجي للأصل باستخدام طریقة الإھلاك المباشر.
4.  یـتم حـساب الإھـلاك عـلى أسـاس شھـري، وكـما یـتم تحـمیل الإھـلاك عـلى أسـاس كـامـل لـكل شھـر اعـتباراً مـن تـاریـخ حـیازة الأصـل،

 بـینما فـي حـالـة التخـلص مـن الأصـل لا یُحـمَّ ل الإھـلاك عـلى الشھـر الـذي تـم التخـلص فـیھ مـن الأصـل ویـتم مـتابـعة ھـذه الأمـور
  من قبل مدیر الإدارة المالیة.

5.   وضع بطاقات مرقمة على كل أصل من الأصول الثابتة لتوثیق الأصل وتاریخ حیازیتھ.
6.   یجب إجراء حصر میداني دوري على أساس العینات بالنسبة للأصول الثابتة ویجب مقارنة نتائج الحصر مع قوائم الأصول
7.
8.
9.
10.
11.
12.



	 	 	
13.
14.
15.
16.
17.
18.
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التخـلص مـن الأصـول الـثابـتة وفـقاً لـلإجـراءات الـمعتمدة فـي دفـتر الأسـتاذ الـعام وسجـل الأصـول الـثابـتة ویـجب تحـدیـثھ بـناءً عـلى 20.
ذلك، كما یجب تحمیل المكاسب  

(أو الخسائر) من الأصول الثابتة المُتخلص منھا على حساب الأرباح والخسائر.  21.
تسویة سجل الأصول الثابتة مع رصید دفتر الأستاذ العام في نھایة كل شھر.   22.

مادة (٣٤)  إجراءات حیازة الأصول الثابتة أو تغییرھا أو التخلص منھا: 
على الإدارات المعنیة تعبئة نموذج تعمید شراء أصول ثابتة أو تغییرھا أو التخلص منھا (نموذج م - ٤،٥،٦) 1.

الموقع من قبل الإدارة المسؤولة عن ذلك، كما یتم استخدام ھذا النموذج للحصول على اعتماد شراء أصل.   
استكمال نموذج تعمید الشراء وتقدیمھ لمسؤول المشتریات للقیام بشراء الأصل المطلوب.  2.
تقدیم النموذج مصحوباً بأي عروض أسعار أو كتالوجات یتم الحصول علیھا من الإدارات المعنیة.  3.
یقوم المحاسب بمراجعة التعمید المطلوب مقارنةً بالموازنة المعتمدة، كما یجب استكمال المعلومات الخاصة 4.

بالموازنة ویجب تقدیم النموذج مصحوباً بالمرفقات إلى مدیر الإدارة  
المالیة الذي یقوم بمراجعتھ وتقدیمھ لصاحب صلاحیة أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحیات المعتمدة.  5.
إذا كان الأصل غیر مدرجاً في الموازنة یجب الحصول على الموافقة من صاحب الصلاحیة قبل تقدیمھ 6.

للاعتماد.  
بعد الحصول على الاعتماد من صاحب الصلاحیة یتم إرسال نموذج التعمید لحیازة أصول ثابتة للإدارة المعنّیة 7.

بھذا الأمر.  
تقوم الإدارة المعنیة بتجھیز طلب الشراء وتقدیمھ للمسؤول عن المشتریات مصحوباً بالتعمید الخاص بشراء 8.

الأصل.  
تقوم الإدارة المعنیة بشراء الأصل ومطابقتھ والتأكد منھ.   9.

في حال التعمید تقوم الإدارة المالیة بإصدار شیك وفقاً لإجراءات الدفع.  10.

بعد شراء الأصل یقوم المسؤول عن المشتریات بإرسال النموذج المعتمد والفاتورة الأصلیة ونموذج طلب 11.
الدفع (نموذج م ٩) للإدارة المالیة.  

بعد دفع قیمة الأصل، یقوم المحاسب باستلام نموذج حیازة الأصل الثابت وفاتورة المورد الأصلیة لإدخالھا 12.
وتقییدھا.  

مادة (٣٥)  متابعة سجل الأصول: 
إدراج جـمیع الأصـول الـتي تـم إضـافـتھا فـي سجـل الأصـول الـثابـتة لـیتم حـساب الإھـلاك فـي نـھایـة الشھـر لـلأصـول 1.

بالكامل بما فیھا الأصول التي تم حیازتھا.  



	 	 	

استبعاد جمیع الأصول التي تم التخلص منھا خلال الشھر من سجل الأصول الثابتة.  2.

إدارة المستودع   
مادة (٣٦)  المستودع: 

یندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإداریة في الھیكل التنظیمي للمؤسسة.   
   

مادة (٣٧)  التعامل مع المخزون: 
یتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي:  

یتم تقیید المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أیھما أقل.  1.

یــتم تـقییـد المخــزون عـنـد اســتلام الـمـواد فـعلیـاً فــي المســتودع واســتخراج إیـصـال   2.
الاستلام.  

یتم تكوین مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم.  3.
  

مادة (٣٨)  تقیید مشتریات المخزون: 
لتقیید مشتریات المخزون یجب اتباع الإجراءات الآتیة:  

یستلم أمین المستودع المخزون عن طریق استخدام محضر الفحص والاستلام.  1.

التأكد من المخزون ومطابقتھ مع ما تم طلبھ ومن ثم إدراج المواد في نظام إدارة ورقابة المخزون.  2.

یـرسـل أمـین المسـتودع لـلإدارة الـمالـیة صـورة مـن أمـر الشـراء وإیـصال تسـلیم الـمورد والـفاتـورة ومـحضر 3.
الاستلام.  

یـقوم الـمحاسـب بـمراجـعة ومـطابـقة جـمیع المسـتندات ونـسخ إیـصال اسـتلام الـبضائـع المسـتخرجـة مـن 4.
الحاسوب.   

   



	 	 	

یوضح المخطط البیاني التالي ( شكل رقم / ٦ ) طریقة تسلسل العمل لتقیید مشتریات المخزون:   
  

 
  شكل رقم / ٦   

مادة (٣٩)  إضافة مواد/ أصناف جدیدة: 
تحدید فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسھیل عملیة التعامل معھ.   1.
تحدید نظام ترمیز خاص للمخزون یأخذ بعین الاعتبار طبیعة أصناف المخزون وذلك لتسھیل متابعتھا.  2.

  

مادة (٤٠)  سلامة المخزون: 
جـمیع أصـناف المخـزون یـجب أن تخـزن فـي مـكان آمـن لـضمان عـدم تـلفھا، وتـوفـیر وسـائـل خـاصـة لتخـزیـن 1.

بعض الأصناف وحفظھا من العوامل الجویة (مثل الحرارة العالیة، البرد، الرطوبة، إلخ ...).  
یجب أن یقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض بذلك.  2.

   
  

مادة (٤١)  صرف المواد: 
صرف المواد للإدارات المختلفة یشمل الآتي:   

1.  تـعبئة نـموذج طـلب صـرف مـواد ( م – ١٣ ) مـن قـبل الإدارة الـمعنیة واعـتماده مـن مـدیـر إدارة الـشؤون الإداریـة،
   ولا بد من التوقیع على النموذج من قبل مستلم المواد.

دي$قت ت ايرJشم نوزخ م لا    

ت اجVخ م لاتلاخدم لا   دامتعلا ا ط بر لا  /ققح تلا   ةعج ارم لا ةeلوؤسم لات اbلط تم لا

ةر ادإ ر eدم  نوؤش لا 
ةير ادلإ ا

jس اح م لا

عدوJسم ن eم أ

ملا Jس إنوزخ م لا   
 ل اص يo ر يVح تو

 ملا Jسلا اب

نوزخ م لا ج اردإ  eــــــف 
ةbاقرو ةر ادإ ماظ ن 

نوزخ م لا

ةرو ملا Jس ا  رم أ نـــم 
ءارش لا   م$لس ت ل اص يoو

ةروتاف لاو دروم لا

ةعج ارم لا ل اخ دإو  
نوزخ م لا  تلاجس لا eــــــف



	 	 	

یجب تسجیل المواد التي تم صرفھا وقیدھا على حساب المخزون المعنيّ.  2.

یوضح المخطط البیاني التالي ( شكل رقم / ٧ ) طریقة تسلسل العمل لصرف المواد للإدارات:  

 

شكل رقم /٧   

  

الموازنات التقدیریة 

مادة (٤٢)  أسس إعداد الموازنة التقدیریة: 

تُـعد الجـمعیة خـطة سـنویـة مشـتقة مـن الخـطة طـویـلة الأجـل وتـشمل عـلى الخـطط الـفرعـیة ومـن ھـذه الخـطط الـفرعـیة، 1.
خـطة الـقوى البشـریـة وتـدرج فـیھا الـوظـائـف الـتي یـترتـب اسـتحداثـھا لـتمكین إدارات الجـمعیة مـن الـنھوض بـالأھـداف الـتي 
یـتقرر إنـجازھـا خـلال الـعام ومـا ھـي إلا مـن الأھـداف المحـددة فـي الخـطة طـویـلة الأجـل. وعـلى أن تـشمل ھـذه الخـطة 

عدد الموظفین والمستخدمین الجدد ومستواھم المھني وتكلفتھم الشھریة والسنویة وتاریخ التحاقھم بالعمل. 
تعتبر الخطة السنویة أساساً لإعداد الموازنة التقدیریة.  2.

مادة (٤٣) أھداف الموازنة التقدیریة: 
الـموازنـة الـتقدیـریـة وھـي عـبارة عـن الـبرنـامـج الـمالـي الـسنوي للجـمعیة لـتحقیق الأھـداف الـمدرجـة فـي الخـطة الـسنویـة 

وھي التي تتضمن جمیع الاستخدامات والموارد لمختلف أنشطة الجمعیة، ویسعى من وراء إعدادھا لتحقیق ما یلي:   
الـتعبیر الـمالـي عـن خـطة الـعمل الـسنویـة الـمعدة عـلى أسـاس عـلمي مسـتندةً إلـى احـتیاجـات واقـعیة وأھـداف 1.

قابلة للتحقیق.   
رصد الموارد المالیة اللازمة لتمویل الأنشطة التي تسعى الجمعیة لتحقیقھا.   2.
مساعدة إدارة الجمعیة على تنفیذ سیاساتھا والتعریف بتلك السیاسات والعمل بھا.   3.
قیاس الأداء الكلي للجمعیة.   4.
الـرقـابـة والـضبط الـداخـلي وذلـك عـن طـریـق الـمقارنـات المسـتمرة بـین الأرقـام الـمقدرة والأرقـام الـفعلیة والـتي 5.

عن طریقھا یمكن اكتشاف نقاط الضعف والعمل على تقویتھا.   



	 	 	

مـساعـدة إدارة الجـمعیة عـلى تـقدیـر احـتیاجـاتـھا مـن رأس الـمال الـعامـل وحجـم السـیولـة الـنقدیـة الـلازمـة لسـداد 6.
الالتزامات الدوریة أولاً بأول.  

   

مادة (٤٤) أقسام الموازنة التقدیریة: 

تُـعد الجـمعیة مـوازنـة تـقدیـریـة لإیـراداتـھا ونـفقاتـھا كـانـعكاس مـالـي للخـطة الـسنویـة عـلى أن تـشمل الـموازنـة الـتقدیـریـة 
الآتي:   
الـموازنـة الـتقدیـریـة لـلنفقات الـتشغیلیة وتـضم تـكلفة الـقوى البشـریـة الـقائـمة عـلى رأس الـعمل وتـكلفة الـقوى 1.

العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستھلكة وتكلفة المعدات والتجھیزات.   
الموازنة التقدیریة للإنفاق على خدمات الرعایة المقدمة للمستفیدین.  2.
الموازنة التقدیریة لإیرادات الجمعیة ومصادر التمویل للنفقات التشغیلیة ولخدمات الرعایة المقدمة.  3.

* ملاحظة: تبویب النفقات والإیرادات في دلیل حسابات الجمعیة ولكل وحدة محاسبیة وكلٌ على حدة.   
  

مادة (٤٥)  المدة الزمنیة للموازنة التقدیریة: 
تـعد الإدارة الـمالـیة فـي الجـمعیة (أو بـالـتعاون مـع مـكاتـب اسـتشاریـة) مشـروع الـموازنـة الـتقدیـریـة طـویـلة الأجـل لـمدة 

خمس سنوات (الموازنة التقدیریة الخمسیة)، وقبل نھایة السنة بثلاثة أشھر على  

الأقـل تـقوم الإدارة بـإعـداد الـموازنـة الـتقدیـریـة عـن الـسنة الـمالـیة الـمقبلة مـع الأخـذ بـعین الاعـتبار اقـتراحـات إدارات 
الجمعیة المختلفة.   

  

مادة (٤٦) مسؤولیة إعداد الموازنة التقدیریة: 
تـختص الإدارة الـمالـیة بـوضـع التخـطیط الـمالـي (الـموازنـة الـتقدیـریـة) للجـمعیة، ومـن ثـم تـقدم لـلأمـین الـعام لـتقدیـمھ 

لمجلس الإدارة للاعتماد والتصدیق.   

مادة (٤٧) الالتزام بالموازنة التقدیریة: 
تـلتزم إدارات الجـمعیة بمشـروع الـموازنـة الـتقدیـریـة وتـقوم كـل مـنھا بـتنفیذ مـا جـاء بـھا، وكـلٌ مـنھا فـي حـدود 

اختصاصاتھا.   



	 	 	

مادة (٤٨)  التعدیل في بنود الموازنة التقدیریة: 

مـن الـممكن تـجاوز - تـعدیـل/ زیـادة/ إلـغاء - الاعـتمادات الـمالـیة الـمقررة لـلبنود فـي لائـحة الـصلاحـیات الـمالـیة والإداریـة 
المعتمدة في الجمعیة وبناءً على الصلاحیات الممنوحة لصاحبھا.   

أسس إعداد الحسابات الختامیة 

مادة (٤٩) إعداد الحسابات الختامیة: 
تـعد الإدارة الـمالـیة الـحسابـات الـختامـیة والـمیزانـیة الـعمومـیة لـعرضـھا عـلى الـمدیـر الـتنفیذي الـذي یـقوم بـدراسـتھا تمھـیداً 

لعرضھا على مجلس الإدارة لاعتمادھا في موعد لا یتجاوز ثلاثة أشھر من انتھاء السنة المالیة.   
كـما تـعرض الـمیزانـیة عـلى مجـلس الإدارة بـتوقـیع الـمدیـر الـتنفیذي والـمراجـع الـداخـلي ویـرفـق مـعھا تـقریـر مـدیـر الإدارة 

المالیة معتمداً من المدیر التنفیذي.   
  

مادة (٥٠) ضوابط إعداد المیزانیة: 
یراعى عند إعداد المیزانیة ما یلي:   

إظھار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوماً منھا جمیع الاستھلاكات حتى تاریخ إعداد المیزانیة.   1.

إظھار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بیان كل مجموعة على حدة.  2.

إظـھار عـناصـر الأرصـدة الـمدیـنة الأخـرى بـالـتفصیل مـخصومـاً مـنھا مجـموع الـمخصصات حـتى تـاریـخ 3.
المیزانیة.   

تتضمن المیزانیة أرقام المقارنة ما بین السنة المالیة الحالیة والسنة المالیة السابقة مقابل كل بند من بنودھا.   4.



	 	 	

   

النظام المحاسبي والدفاتر   

مادة (٥١) إمساك السجلات المحاسبیة: 
تـحقق الـمحاسـبة الـمالـیة إمـساك الـسجلات الـلازمـة لـقید حـسابـات الجـمعیة الـمختلفة بـما یـكفل تسھـیل إعـداد حـسابـات 

الأرباح والخسائر والمیزانیة العمومیة في نھایة كل سنة مالیة.   
   

مادة (٥٢) أنواع السجلات المحاسبیة: 
الـسجلات الـمحاسـبیة الـقانـونـیة والـمتعارف عـلیھا وفـقاً لـما تـقتضیھ طـبیعة أعـمال الجـمعیة بـحیث یُـمَكِّن مـن تـحقیق 1.

الأغراض المذكورة في البنود السابقة وتمِكِّن من سھولة استخراج البیانات ووضوحھا.  
أي سـجلات إحـصائـیة أو بـیانـیة لـتوفـیر مـا تـطلبھ الـجھات الـمختصة وحسـب مـا تـقتضیھ عـملیات الـمتابـعة الـخاصـة بـتنفیذ 2.

الموازنة التخطیطیة السنویة.  

الفصل الثالث: المدفوعات   
سیاسات عامة 

مادة (٥٣) سیاسات الصرف: 
یتم صرف المبالغ بمقتضى إذن الصرف، وعادةً یتم الصرف بشیكات أو حوالات بنكیة مرفقاً بسند الصرف.   1.
مـن الـممكن عـند الـضرورة صـرف مـبلغ مـعین لـموظـف أو أكـثر، یـصرف مـنھ عـلى بـعض أعـمال الجـمعیة بـصفة عھـدة 2.

مالیة مؤقتة على أن تسوى عند انتھاء الغرض منھا وذلك وفقاً للائحة الصلاحیات المالیة والإداریة المعتمدة.   
إنَّ  سـداد قـیمة الـتزامـات الجـمعیة غـیر وارد إلا بـعد الـتحقق مـن تـنفیذ الـطرف الآخـر لالـتزامـاتـھ، طـبقاً لـلتعاقـد المحـرر 3.

بـینھ وبـین الجـمعیة، ومـع ذلـك فـإن مـن صـلاحـیات مـدیـر الإدارة الـمالـیة صـرف مـبالـغ مـقدمـة تـحت الـحساب إذا دعـت 
الحاجة لذلك ولكن بشرط الحصول على الضمان الكافي، مع أخذ موافقة المدیر التنفیذي على ذلك.     

مادة (٥٤) سیاسات إصدار الشیكات: 
لا یـصرف أي شـیك إلا بـموجـب نـموذج طـلب إصـدار شـیك (م -  ١٠) وبـتوقـیع ومـصادقـة الـمسؤول حسـب 1.

لائحة الصلاحیات المالیة والإداریة المعتمدة في الجمعیة وللمستفید الأول فقط.   
لا یحـرر الشـیك إلا بـعد الـمراجـعة وأخـذ الـتوصـیة الـمحاسـبیة ومـراجـعة لائـحة الـصلاحـیات الـمالـیة والإداریـة 2.

على إذن الصرف والموافقة علیھ من قبل مدیر الإدارة المالیة.   
یـحتفظ مـدیـر الإدارة الـمالـیة بـدفـاتـر الشـیكات الـواردة مـن الـبنك، ویتسـلم الـمحاسـب الـدفـاتـر الـلازمـة أولاً بـأول 3.

وإرجاع ما لم یُستخدم منھا في نھایة كل یوم إلى مدیر الإدارة المالیة لحفظھ في الخزینة.   
یُحـظر بـتاتـاً تـوقـیع أي شـیك عـلى بـیاض، وكـما یـجب أن تـحفظ الشـیكات الـملغاة مـع أصـولـھا بـدفـتر الشـیكات 4.

ومن یخالف ھذا الأمر یتحمل مسؤولیة ذلك.   



	 	 	

یُحـظر اسـتخراج أي شـیك لـحامـلھ وفـي حـالـة فـقد أي شـیك یـنبغي إخـطار فـرع الـبنك الـمسحوب عـلیھ الشـیك 5.
فوراً لإیقاف صرفھ واعتباره لاغیاً وعلى أن یوضح في الإخطار رقم الشیك وقیمتھ وتاریخ صدوره.   

یـقوم الـمحاسـب بـمراجـعة الشـیكات الـصادرة یـومـیاً بـتتبع تسـلسل أرقـامـھا، ومـطابـقتھا مـع إذن الـصرف 6.
الخاص بكل شیك ویتم التقیید في حساب البنك مع مراعاة أن یتم القید یومیاً.   

تـتم مـطابـقة كـشوف الـبنك عـلى دفـتر الـبنك شھـریـاً عـن طـریـق الـمحاسـب، وتـتم الـتسویـة الشھـریـة لـحساب الـبنك 7.
بمعرفة مدیر الإدارة المالیة وعرضھا علیھ وأخذ موافقتھ علیھا.   

مادة (٥٥)  سیاسة التعامل مع المستندات: 
یـجب أن تـحفظ أصـول المسـتندات الـمؤیـدة لـلصرف مـع الشـیكات عـند الـتوقـیع، ویـجب أن یـؤشـر عـلى المسـتندات بـما یـفید 1.

إصدار الشیكات.   
إذا فـقدت المسـتندات الـمؤیـدة لاسـتحقاق مـبلغ مـعین جـاز أن یـتم الـصرف بـموافـقة الـمدیـر الـتنفیذي بـعد الـتأكـد مـن عـدم 2.

سـابقـة الـصرف، ویشـترط أخـذ التعھـد اللاـزم عـلى طـالـب الـصرف بتحـمیلھ الـنتائجـ الـتي تتـرتـب عـلى تـكرار الـصرف، وأن 
یقدم طالب الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن.  

   

مادة (٥٦)  اعتماد إذن الصرف: 

یتم اعتماد إذن الصرف من الجمعیة على الوجھ الآتي:    
أن یسـتوفـي جـمیع المسـتندات الـتي تـجعلھ قـابـلاً لـلصرف، ومـراجـعتھ مـن قـبل الـمحاسـب ویـوقـع عـلیھ، ومـن ثـم 1.

یتم اعتماده من قبل مدیر الإدارة المالیة.  
إذا كـان الـصرف بـموجـب فـواتـیر الـموردیـن یـجب أن یـرفـق بـإذن الـصرف صـورة مـحضر اسـتلام الـمواد، 2.

وإذن توریدھا وموقع علیھ من المسؤول باستلام المواد وأنھا مطابقة للمواصفات المطلوبة.  
كما یجب أن یُؤشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالیة بأنھ لم یسبق صرف قیمة ھذه الفاتورة من قبل.  3.

   

مادة (٥٧) سیاسة التعامل مع المدفوعات: 
یتم التعامل مع جمیع المدفوعات والمصاریف حسب السیاسة الآتیة:  



	 	 	

الإبلاغ عن جمیع المشتریات التي تتم مباشرةً عند الشراء.  1.

تسجیل جمیع المشتریات عند استلامھا بإیصال استلام المواد.  2.

التعمید والموافقة على جمیع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة.  3.
  

مادة (٥٨)  التحقق من عملیات الصرف: 
یتم التحقق من عملیات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتیة:  

یـتم الـتحقق مـن الـمصروفـات الـمطالـب بـھا بـواسـطة طـلب اسـتعاضـة عھـدة الـمصروفـات الـنثریـة عـند تـغذیـة 1.
حساب عھدة المصروفات النثریة على أساس المطالبة المقدمة من الإدارة المعنیة لمدیر الإدارة المالیة.  

أمـا بـالنسـبة لـتدویـن وتـقیید حـسابـات الـمدفـوعـات والمشـتریـات، فـیقوم الـموظـف الـمعني بـأخـذ الـموافـقة مـن 2.
صاحب الصلاحیة ومن ثم إرسال المستندات التالیة للإدارة المالیة بعد استلام المواد:  

 أمر الشراء.  ا.
إیصال التسلیم.  ب.
إیصال استلام المواد.  ت.
فاتورة المورد.  ث.

یقوم المحاسب في الإدارة المالیة بمراجعة الآتي قبل التسجیل والتقیید:  3.
صحة البیانات الخاصة بالمورد.  ا.

   إیصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء.  ب.

  فاتورة المورد مقارنة بإیصال الاستلام.  ت.
  

یوضح المخطط البیاني التالي (شكل رقم / ٨) طریقة تسلسل العمل للصرف والدفع:  
  

 
شكل رقم / ٨ 

  

ف رص لاعفد لاو  ت اeلمع   

تلاخدم لا ت اجVخ م لا   دامتعلإ ا ط بر لا  /ققح تلا   ةعج ارم لا ت اbلط تم لا

ةحل$جس تلا دي$قتلاو  نــم دك أتلا 
ت اناي{لا 

ل اbق~س ا  جذومن ديق لا 
jس اح م لل هلا� إو

  ب لطةض اع~س  ةدهع
ت افورص م لا ةيرثنلا

 نـــم ةقفاوم لا ذخ أ
ةeحلاص لا بح اص

ةeلوؤسم لا

  



	 	 	

مادة (٥٩)  خطابات الضمان: 
یـحتفظ الـمحاسـب بـصورة مـن خـطابـات الـضمان الـصادرة مـن الجـمعیة لـصالـح الـغیر، ویـتم قـیدھـا ومـتابـعة تجـدیـدھـا أو 

إلغاؤھا، ویقدم بیاناً شھریاً لمدیر الإدارة المالیة لمتابعتھا.   

العھد العینیة والمالیة الدائمة والمؤقتة  

مادة (٦٠) سیاسات استخدام العھد المالیة: 
یـعتمد الأمـین الـعام أو مـن یـنوب عـنھ نـظامـاً للعھـد الـدائـمة والـمؤقـتة والـذي یـحتفظ بـھ فـي إدارة الجـمعیة بـناءً عـلى 1.

الأسـس الـمعمول بـھا والـمتبعة فـیھا. ویـشمل الـنظام تحـدیـد قـیمة العھـد وحـالات الـصرف مـنھا والحـد الأقـصى لـكل 
عھـدة، وتحـدیـد مسـتلم العھـدة ومـن لـھ حـق الاعـتماد، ویـراعـى عـند تحـدیـد قـیمة العھـد والحـد الأقـصى لـكل مـنھا 

طبیعة الأعمال التي یترتب علیھا عملیة الصرف من العھدة.   
عـلى الـمكلف بـصرف العھـد الـدائـمة تـقدیـم المسـتندات أو الـفواتـیر الـدالـة عـلى الـصرف مـع اسـتمارة الاسـتعاضـة بـعد 2.

تـفریـغ بـنود الـصرف فـي الاسـتمارة الـمذكـورة إلـى الإدارة الـمالـیة وذلـك لتسھـیل مـراجـعة المسـتندات الـتي یـجب أن 
تكون مستوفاة لشروط الصرف على استمارة الاستعاضة.  

تـصرف العھـد الـمالـیة ویـتم مـتابـعتھا ومـعالـجتھا الـدفـتریـة كـما یحـددھـا دلـیل الإجـراءات الـمالـیة والـمحاسـبیة فـي 3.
الجـمعیة بـموجـب نـموذج تـسجیل عھـدة تـحال نـسخة مـنھ إلـى الإدارة الـمالـیة لإثـبات قـیودھـا الـمحاسـبیة، وتسجـل 
كعھـدة عـامـة عـلى إدارات الجـمعیة أو أي جـھة مسـتخدمـة لـھا أو كعھـدة شـخصیة تسـتخدم مـن قـبل مـوظـف مـعین 

وتسجل علیھ.   
مادة (٦١) سیاسات استخدام العھد العینیة: 

مـواد العھـد الـعینیة یُـمنع شـراؤھـا لأغـراض التخـزیـن ویـتم الشـراء حسـب الـحاجـة لـھا، ومـن الـممكن الاسـتثناء وفـي 1.
حــدود ضــیقة وبــموافــقة مــدیــر إدارة الــشؤون الإدارة بشــراء بــعض مــواد العھــد الــمتكررة الاســتعمال وســریــعة 

الاستھلاك وإذا كان ھذا الشراء یحقق وفراً مالیاً للجمعیة.  
إنَّ الأجھـزة والـمعدات والأدوات والأثـاث والـمفروشـات وتجھـیزات الـحاسـب الآلـي ووسـائـل الاتـصال ووسـائـل الـنقل 2.

الـتي تـصرف أو تشـترى وتـوضـع تـحت تـصرف مـوظـف أو مجـموعـة مـن الـموظـفین لـغرض تـنفیذ مـھام وظـائـفھم أو 
لاسـتخدامـھم الـشخصي تـخضع لـقیدھـا وتـسجیلھا فـي (سجـل العھـد الـعینیة) وإثـباتـھا كعھـدة مسـلمة لـموظـف مـعین 

ویكون مسؤولاً عنھا وعن سلامتھا والمحافظة علیھا وحسن استعمالھا حسب الأصول وعلى الوجھ الصحیح  
وإعادتھا إلى الجمعیة عند الطلب.   3.



	 	 	

تـقوم الإدارة الـمالـیة بـالتنسـیق مـع الـمنسق الإداري فـي إدارة الـشؤون الإدارة بـإعـداد نـظام خـاص للعھـد، حـتى یُسُھـل 4.
حصر وتسجیل حركة العھد ومتابعتھا وإرجاعھا وتصفیتھا.   

 لا تسـدد تـعویـضات نـھایـة الخـدمـة ولا تـمنح بـراءة الـذمـة لأي مـوظـف تنتھـي خـدمـاتـھ مـن الجـمعیة مـا لـم یـقم بتسـلیم كـافـة.5
   العھد المسجلة علیھ أو سداد القیم المترتبة علیھ من العھد التي لم یسلمھا.

مادة (٦٢)  صرف العھدة المؤقتة: 
یـعتمد مـدیـر الإدارة الـمالـیة صـرف العھـد الـمؤقـتة لـموظـف مـعین لـمواجـھة الاحـتیاجـات الـعاجـلة والـتي یشـترط فـیھا الـدفـع 
الـنقدي والـفوري للجـمعیة ولـحاجـة مـلحة لـذلـك وضـمن الـنظام الـمتبع والـمعمول بـھ، ویـبین فـي طـلب الـصرف كـیفیة 

تسویة العھدة ومدتھا، وعلى أن تسدد العھد وتسوى حساباتھا بمجرد انتھاء الغرض التي صرفت من أجلھ.   
   

المرتبات والأجور   

مادة (٦٣)  صرف المرتبات: 
تـصرف رواتـب وأجـور الـعامـلین فـي الجـمعیة فـي الأیـام الـثلاثـة الأولـى مـن الشھـر الـتالـي كحـدٍ أقـصى، والـمبالـغ الـتي لـم 

تصرف من الرواتب والأجور تعتبر كأمانات بخزینة الجمعیة.  
  

مادة (64)  إجراءات صرف المرتبات: 
یقوم أخصائي الموارد البشریة بتجھیز كشف استحقاقات الموظفین، ومن ثم یرسل إلى المحاسب.  1.
یـقوم الـمحاسـب بتجھـیز كـشوفـات الـرواتـب عـلى أسـاس الـكشف المسـتلم مـن أخـصائـي الـموارد البشـریـة وتسـلیمھ لـمدیـر 2.

الإدارة المالیة للمراجعة والتدقیق.  
بـعد الـمراجـعة والـتدقـیق وأخـذ الـموافـقة مـن صـاحـب الـصلاحـیة عـلى كـشف الـرواتـب یـقوم الـمحاسـب بـطباعـة قـوائـم 3.

بـأسـماء الـموظـفین والـمبالـغ الـتي سـتدفـع لـھم وأرقـام حـسابـاتـھم الـبنكیة مـوقـع مـن قـبل مـدیـر الإدارة الـمالـیة وأخـصائـي 
الموارد البشریة.  

یتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجھ للبنك بتعمیده تحویل المبالغ لحسابات الموظفین.  4.

یتم توقیع الخطاب من قبل الأمین العام للجمعیة وإرسالھ للبنك للصرف.  5.



	 	 	

  
مادة (65)  حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاریخ المحدد: 

1.   المواسم والأعیاد الرسمیة، وما على شاكلتھا بشرط موافقة المدیر التنفیذي أو من ینوب عنھ على ذلك.

أن یكون الموظف في مھمة خارج الجمعیة ویستلزم وجوده إلى ما بعد حلولا لموعد المحدد لصرف الرواتب.  2.

عند استحقاق إجازتھ السنویة الاعتیادیة أو أي إجازة استثنائیة أخرى.  3.
   

إدارة المصروفات النثریة   

مادة (66)  ضبط المصروفات النثریة: 
المحافظة على مبالغ عھدة المصروفات النثریة في مختلف الإدارات وفقاً لحدود الصرف المعتمدة.  1.
استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختلف الإدارات للمصروفات الیومیة للجمعیة.  2.
تـغذیـة عھـدة الـمصروفـات الـنثریـة بـعد صـرفـھا بحـدود مـقََرَّ ة ومـتفق عـلیھا، وبـناءً عـلى ذلـك یـتم تـدویـن وتـقیید 3.

المصروفات التي تمت من عھدة المصروفات النثریة.  
صرف أي من النثریات تتم بموجب نموذج طلب صرف نثریات نموذج (م - ١٢).   4.

مادة (67)  استعاضة عھدة المصروفات النثریة: 
عـند تـجاوز الـمبلغ المسـتخدم مـن عھـدة الـمصروفـات الـنثریـة حـداً مـعیناً مـن إجـمالـي الـمبلغ الـمعتمد، یـقوم الـموظـف 1.

 ً الـمعنيّ بھـذا الأمـر بـتعبـئة نـموذج اس تــرداد مـصروفـات نـثریـة (م - ١١)  مـوضـحاً تـفاصـیل الـمصروفـات ومـرفـقا
معھا الفواتیر  التي تغطي ھذه المصاریف.  

یُوقع النموذج من قبل مدیر الإدارة المعنیة بعد مراجعتھ مع المستندات المؤیدة لھ.  2.

إرسال النموذج مع الفواتیر المرفقة إلى الإدارة المالیة.  3.

یقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفواتیر المرفقة.  4.

یقوم المحاسب بتعبئة نموذج الدفع (م - ٩) موضحاً المبلغ الذي سیتم استرداده.  5.

یقوم مدیر الإدارة المالیة بالتوقیع على نموذج الدفع للاعتماد.   6.

یقوم المحاسب بإصدار شیك بالمبلغ المطلوب ویرفق معھ نموذج الدفع ویرسل إلى مدیر الإدارة المالیة.   7.

یُقدم الشیك المدیر التنفیذي أو من ینوب عنھ حسب لائحة الصلاحیات للتوقیع.  8.

یرسل الشیك إلى مدیر الإدارة المعنیة لصرفھ وتغذیة عھدة المصروفات النثریة.     9.
   

یوضح المخطط البیاني التالي ( شكل رقم / ٩ ) طریقة تسلسل العمل لاستعاضة المبالغ المحددة للنثریات   



	 	 	

 
   

شكل رقم / ٩ 

السـلف   
مادة (٦٨)  صلاحیة منح السلفة: 

مـن الـممكن ولأسـباب ضـروریـة صـرف سـلف شـخصیة لـموظـفي الجـمعیة، فیحـدد الـمخول إلـیھ ھـذا الأمـر قـیمتھا ومـدة 1.
سـدادھـا وعـلى أن لا یـزیـد قـیمتھا  عـن رواتـب شھـریـن كحـدٍ أعـلى وأن لا تـتجاوز مـدة السـداد عـن سـتة أشھـر، ولا یـمكن 

الجمع بین أكثر من سلفة، كما یجب أن لا تزید السلفة عن الحقوق المستحقة للموظف عند تاریخ طلبھ للسلفة.   
فـي حـال طـلب الـموظـف لـلإجـازة مـع وجـود سـلفة مسـتحقة عـلیھ للجـمعیة فـیجب عـلیھ سـدادھـا أو بـكفیل غـارم تـصبح فـي 2.

ذمتھ حتى رجوعھ من الإجازة.   
یخصص مبلغاً سنویاً لمنح السلف للموظفین وذلك بقرار من اللجنة التنفیذیة.   3.

مادة (٦٩)  تعمید السلفة: 
تمنح السلف بموجب تعمید من مدیر الإدارة المالیة یحدد فیھ بدقة الأمور التالیة:   

اسم المستفید من السلفة.   1.

مبلغ السلفة.   2.

الغایة من السلفة.   3.

تاریخ انتھاء السلفة.   4.

كیفیة سداد السلفة.  5.



	 	 	

مادة (٧٠)  سداد السلفة: 
تسـترد السـلفة مـن المسـتفید (المسـتلف) وفـقاً لـما جـاء بـقرار الـتعمید الـصادر مـن الإدارة الـمالـیة عـند صـرفـھا وتـعالـج 1.

محاسبیاً كما ھو متعارف علیھ.   
إجمالي الحسمیات المستحقة لسداد السلفة الشخصیة یجب أنْ لا تزید عن ٢٥% من الراتب الشھري للموظف. 2.

مادة (٧١)  أحكام عامة: 
مـدیـر الإدارة الـمالـیة لـیس مـن صـلاحـیتھ أن یـعطي سـلفاً لأيٍّ كـان مـن الـموظـفین إلا بـقرار مـن صـاحـب الـصلاحـیة أو 1.

مـن یـنوب عـنھ، عـلى أن یـتم إعـداد سـندات صـرف بـذلـك عـلى حـساب المسـتلف، وكـما أن أي سـلفة مـصروفـة بـأوراق 
عادیة دون أنْ یحرر بھا سند یُعتبر المحاسب مسؤولاً عنھا ویحاسب إداریاً على ذلك.   

مـدیـر الإدارة الـمالـیة ھـو الـمسؤول عـن مـتابـعـة تســدیـد السـلف فـي مـواعـیدھــا، وعـلیھ أن یُـعلم الـمدیـر الـتنفیذي خـطیاً عـن 2.
كل تأخیر یرغب فیھ الموظف، وما یترتب علیھ من إعادة لجدولة السلفة.   

العھـد الـنقدیـة لا یـجوز الـصرف مـن مـبالـغھا كسـلفة شـخصیة لأي مـن مـوظـفي الجـمعیة ویـكون الـموظـف الـمسؤول عـن 3.
العھدة ھو المسؤول إداریاً إن خالف ذلك.   

   

الفصل الرابع: المقبوضات   
المقبوضات النقدیة 

مادة (٧٢)  تورید النقدیة للخزینة: 
یـقوم الـمحاسـب بتحـریـر أوامـر قـبض الـنقدیـة للخـزیـنة (حسـب إجـراءات الجـمعیة فـي ذلـك) وأن یـوقـع عـلیھا مـدیـر الإدارة 1.

المالیة، كما یوضح التوجیھ المحاسبي الخاص بالمبلغ.   
یحـرر الـمحاسـب إیـصالاً بـالـمبلغ المسـتلم مـوقـعاً عـلیھ مـنھ ومـن مـدیـر الإدارة الـمالـیة بـما یـفید تـوریـده لـلمبلغ عـلى أن 2.

تكون ھذه الإیصالات متسلسلة ومن أصل وصورتین.   
یـقوم الـمحاسـب بـالـمراجـعة الـیومـیة لأعـمال الخـزیـنة خـاصـةً الجـرد الـفعلي لـرصـید الخـزیـنة الـیومـي، ویـوقـع بـصحة الجـرد 3.

على سجل الخزینة الیومي أو ما تكشف لھ من ملاحظات إن وجدت. 

مادة (٧٣)  سیاسات المبالغ النقدیة في الخزینة: 
یُحـدد الحـد الأقـصى لـلمبالـغ الـنقدیـة الـتي یُـحتفظ بـھا فـي خـزیـنة الجـمعیة بـمعرفـة الأمـین الـعام أو الـلجنة الـتنفیذیـة وحسـب 1.

الحاجة إلیھ.   
یـعتبر الـمحاسـب مـسؤولاً عـما بعھـدتـھ مـن نـقد أو شـیكات أو أوراق ذات قـیمة، كـما عـلى الـمحاسـب تـوریـد مـا یـزیـد عـن 2.

الـرصـید الـنقدي والشـیكات الـواردة للخـزیـنة فـي حـساب الجـمعیة بـالـبنك فـي الـیوم الـتالـي عـلى الأكـثر وإرسـال إشـعار 
الإیـداع لـمدیـر الإدارة الـمالـیة، وفـي الـحالات الـتي یـتعذر فـیھا إیـداع الـمبالـغ الـزائـدة أو الشـیكات بـالـبنوك لأي سـبب كـان لا 

بد من إخطار مدیر الإدارة المالیة بذلك. 



	 	 	

مادة (٧٤)  متابعة حقوق الجمعیة: 
إنَّ عـلى الـمحاسـب مـتابـعة حـقوق الجـمعیة فـي أوقـات اسـتحقاقـھا، وإعـداد الـتقاریـر لـمدیـر الإدارة الـمالـیة عـن أي 
حـقوق اسـتحقت وتـعذر تـحصیلھا لإتـخاذ الإجـراءات الـمناسـبة بـشأنـھا، وكـما لا یـجوز الـتنازل عـن أي حـق مـن 
حـقوق الجـمعیة یـتعذر تـحصیلھ إلا بـعد اتـخاذ كـافـة الـوسـائـل الـلازمـة لـتحصیلھ، وكـما یـمكن بـقرار مـن صـاحـب 

الصلاحیة إعدام الدیون المستحقة للجمعیة والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصیل.   

   
الشیكات الواردة  

مادة (٧٥)  الشیكات الواردة: 
تـحول الشـیكات الـواردة إلـى الإدارة الـمالـیة حـیث یـقوم الـمحاسـب بـالـمراجـعة والـتحقق مـن صـحة الـمبلغ وتـبعیتھ 1.

ومن ثم توجیھھ إلى جھة الإیداع البنكي.    
یـقوم الـمحاسـب بـإعـداد كـشف الإیـداع الـبنكي حسـب تـوجـیھ مـدیـر الإدارة الـمالـیة، والاحـتفاظ بـصورة مـن الشـیك 2.

وكـشف الإیـداع وإرسـال الأصـول إلـى الـبنك، ویـتابـع الأمـر عـند ورود نـسخة كـشف إیـداع بـنكي مـوقـعة ومـختومـة 
من البنك تفید بإتمام العملیة.  

الفصل الخامس: مصادر التمویل 
مسؤولیة توفیر السیولة 

مادة (٧٦)  توفیر السیولة: 
الـمدیـر الـتنفیذي ھـو الـمسؤول عـن تـوفـیر السـیولـة الـلازمـة لـمواجـھة مـدفـوعـات الجـمعیة الـجاریـة والـرأسـمالـیة كـما 1.

ھو معتمد في الموازنة التقدیریة مع تجنب تعطیل السیولة الفائضة بدون الاستفادة منھا.   
الـمدیـر الـتنفیذي ھـو مـن عـلیھ الـبحث عـن مـصادر الـتمویـل الـمختلفة وإجـراء الـمقارنـة الـلازمـة لاخـتیار الـمصدر 2.

الأفضل بناءً على توجیھات مجلس الإدارة الذي لھ الحق في اعتماد الوسیلة المناسبة للتمویل.   
   

الاحتیاطات   

مادة (٧٧)  الاحتیاطات: 
 ً تـشكل الاحـتیاطـیات سـنویـاً بـقرار مـن مجـلس الإدارة ویـتم الـصرف مـن الاحـتیاطـیات الـنقدیـة للجـمعیة وفـقا

للائحة الصلاحیات المالیة والإداریة المعتمدة للجمعیة.   
   



	 	 	

التأمینـات والضمـانـات   

مادة (٧٨)  أقسام التأمینات أو الضمانات: 
تـأمـینات أو ضـمانـات لـلغیر: وتـشمل الـمبالـغ الـنقدیـة وخـطابـات الـضمان الـصادرة عـن الـمصارف ومـا فـي حـكمھا 1.

والكفالات والاقتطاعات المقدمة من الغیر كتأمین عن عقود أو ارتباطات یلتزم بتنفیذھا تجاه الجمعیة.   
تـأمـین ات أو ضـمانـات لــدى الـغیر: وتـشمل الـمبالـغ الـنقدیـة وخـطابـات الـضمان الـصادرة عـن الـمصارف ومـا فـي حـكمھا 2.

أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمعیة للغیر كتأمین عن عقود أو ارتباطات لھ.   

مادة (٧٩)  تسجیل التأمینات أو الضمانات: 
تـسوى الـتأمـینات أو الـضمانـات الـمقدمـة أو الـمودعـة مـن الـغیر وفـق الأحـكام الـتعاقـدیـة الـخاصـة بـھا كـما تـرد إلـى أصـحابـھا 1.

إذا زال السبب الذي قدِّ مت من أجلھ، وبعد موافقة صاحب الصلاحیة أو من یفوضھ بذلك. 
تسجـل الـتأمـینات لـدى الـغیر عـلى الـجھات المسـتفیدة مـنھا عـلى أن تسـترد كـلیـاً أو جـزئـیاً وفـق أحـكام الـعقود الـمبرمـة 2.

لھذا الغرض أو زوال الأسباب التي قدِّ مت من أجلھـا.  
   

مادة (٨٠)  حـفظ مستندات التأمینات أو الضمانات: 
تـحفظ صـكوك ووثـائـق الـتأمـینات أو الـضمانـات الـمقدمـة للجـمعیة وصـور الـكفالات الـمعطاة مـن قـبلھا فـي مـلف خـاص 
لـدى الإدارة الـمالـیة، ویـراعـى الـعودة إلـیھا وفـحصھا دوریـاً بـغیة الـتأكـد مـن اسـتمرار صـلاحـیتھا أو انـتھاء أجـلھا، 

ویكون مدیر الإدارة المالیة مسؤولاً عن صحة القیود المحاسبیة الخاصة بھا ومتابعة استردادھا بحلول أجلھا.   

الفصل السادس: الرقابة المالیة   
الرقابة على أموال الجمعیة   

مادة (٨١)  سیاسة الرقابة الداخلیة على أموال الجمعیة: 
یـصدر الـمدیـر الـتنفیذي للجـمعیة الـقرارات الـكفیلة بـإحـكام الـرقـابـة الـداخـلیة عـلى أمـوال الجـمعیة، وأوجـھ اسـتخدامـھا فـي كـل 
عـملیة، عـلى أن تـشمل ھـذه الـقرارات بـصفة خـاصـة قـواعـد الـرقـابـة عـلى الإنـفاق، وتـداول الـنقدیـة، وأوراق الـقبض والأجـور 

والمرتبات وغیرھا من أوجھ الإنفاق.   

مادة (٨٢)  تقاریر الرقابة المالیة: 

 ً الإدارة الـمالـیة تـقوم بـتقدیـم تـقریـر دوري كـل ثـلاثـة أشھـر إلـى الأمـین الـعام لاعـتماده وعـرضـھ عـلى مجـلس الإدارة مـبینا
بھ الإیرادات والمصروفات الفعلیة، ومقارناً بما كان مقدراً من قبل.   

كـما یـقوم بـإعـداد تـقریـر نـصف سـنوي یـبین بـھ وضـع الجـمعیة ومـقدار الـفائـض أو العجـز الـنقدي فـي نـھایـة كـل فـترة، 
ومقترحاتھ على مجلس إدارة الجمعیة بھذا الصدد. 



	 	 	

الرقابة على الخزینة   

مادة (٨٣) سیاسات الرقابة على الخزینة (الصندوق): 
تـخضع الخـزائـن لـلمراجـعة والجـرد الـدوري والـمفاجـئ، وكـما یـجب أن یـتم الجـرد الـدوري مـرة عـلى الأقـل شھـریـاً، ویـكون 1.

الجـرد شـامـلاً لـكافـة مـحتویـات الخـزیـنة بـحضور مـندوب الـمراجـعة ومـندوب مـن الإدارة الـمالـیة یـختاره الـمراجـع الـداخـلي مـع 
أمـین الخـزیـنة (أمـین الـصندوق)، ویحـرر بـھ مـحضر فـي كـل مـرة یـوضـح نـتیجة الجـرد بـاخـتصار ویـوقـع عـلیھ أمـین الخـزیـنة 

في نھایة المحضر باستلام ما في الخزینة من محتویات.   
فـي حـال ظـھور أي فـروقـات بـالعجـز أو الـزیـادة فـي رصـید الخـزیـنة یـرفـع الأمـر إلـى الـمراجـع الـداخـلي لتحـدیـد الـمسؤولـیة، 2.

وعلى أن یتم تورید الزیادة وسداد العجز من أمین الخزینة.   
یـقوم الـمحاسـب بـإعـداد إشـعارات الـخصم والإضـافـة لـلعملیات الـیومـیة، ویـجب أن تـكون ھـذه 3.

الإشـعارات متسـلسلة ومـوضـح بـھا طـرفـیھا الـمدیـن والـدائـن، وأن یـتم اعـتمادھـا مـن قـبل مـدیـر 
الإدارة المالیة. 

أحكام عامة   

مادة (٨٤)  أحكام عامة: 
تسـري أحـكام ھـذه الـلائـحة عـلى كـافـة الـمعامـلات الـمالـیة فـي الجـمعیة وكـل مـا مـن شـأنـھ الـمحافـظة عـلى أمـوالـھا ونـظام 1.

الـضبط الـداخـلي بـھا، كـما تـنظم قـواعـد الـصرف والـتحصیل وجـھات الاعـتماد وقـواعـد الـمراجـعة والـحسابـات الـمالـیة 
والقواعد الخاصة بالمیزانیة العمومیة.   

الـمراجـع الـداخـلي ومـدیـر الإدارة الـمالـیة مـسؤولان عـن تـنفیذ ومـراقـبة أحـكام ھـذه الـلائـحة، وكـافـة الـقرارات الـتنفیذیـة 2.
الـخاصـة بـھا ومـراقـبة الـقواعـد الـمالـیة الـمنصوص عـلیھا فـي بـاقـي لـوائـح الجـمعیة، ویـعتبر مـدیـر الإدارة الـمالـیة والـعامـلون 
مـعھ مـسؤولـون أمـام الـمدیـر الـتنفیذي عـن تـنفیذ أحـكام ھـذه الـلائـحة وعـن مـراقـبة الأحـكام الـمالـیة فـي الـلوائـح الأخـرى فـي 

حدود اختصاصھم ویعتبر مدیر الإدارة المالیة مسؤولاً أمام الأمین العام عن ذلك.   
تـكون صـلاحـیات عـملیات الـصرف الـمالـیة مـن بـنود الـموازنـة الـمختلفة بـناءً عـلى طـلب الإدارة الـمعنیة طـبقاً لـلائـحة 3.

الصلاحیات المالیة والإداریة المعتمدة في الجمعیة.    
الفصل السابع: الحسابات الختامیة والتقاریر الدوریة   

الحسابات الختامیـة 

مادة (٨٥)  إعداد الحسابات الختامیة: 
یـتولـى مـدیـر الإدارة الـمالـیة إصـدار الـتعلیمات الـواجـب اتـباعـھا لإقـفال الـحسابـات فـي مـوعـد أقـصاه ثـلاثـون یـومـاً قـبل نـھایـة الـسنة 1.

المالیة للجمعیة.   
یـتولـى مـدیـر الإدارة الـمالـیة الإشـراف عـلى الانـتھاء مـن إعـداد مـیزان الـمراجـعة الـسنوي والـقوائـم الـمالـیة الـختامـیة مـؤیـدةً 2.

بمرفقاتھا التفصیلیة ومناقشتھا مع مراجع حسابات الجمعیة خلال شھر واحد من انتھاء السنة المالیة للجمعیة.   



	 	 	

یـتولـى مـدیـر الإدارة الـمالـیة الإشـراف عـلى إعـداد الـتقریـر الـمالـي الـسنوي مـوضـحاً نـتائـج أعـمال كـافـة أنشـطة الجـمعیة وإرفـاقـھ 3.
مـع الـقوائـم الـختامـیة وتـقریـر الـمراجـع الـداخـلي وعـرضـھ عـلى الأمـین الـعام بھـدف اسـتكمال إجـراءات مـناقشـتھ خـلال شھـر 

ونصف من انتھاء السنة المالیة للجمعیة للاعتماد.   
یـقوم مـدیـر الإدارة الـمالـیة بـرفـع كـافـة الـتقاریـر الـخاصـة بـالـحسابـات الـختامـیة مـع تـعلیقھ عـلیھا ومـقترحـاتـھ حـیالـھا إلـى 4.

الأمین العام لاعتمادھا وعرضھا على مجلس الإدارة وذلك بموعد أقصاه شھرین من انتھاء السنة المالیة.  

    
التقـاریـر الـدوریـة   

مادة (٨٦)  إعداد التقاریر الدوریة: 
یـتولـى مـدیـر الإدارة الـمالـیة مـراجـعة واعـتماد الـتقاریـر الـدوریـة الـمالـیة والـتأكـد مـن صـحة الـبیانـات الـمدرجـة فـیھا وعـرضـھا 1.

على الجھات الإداریة المُعدَّ ة من أجلھا وفي مواعیدھا المحددة.    
یـتولـى مـدیـر الإدارة الـمالـیة تحـلیل الـبیانـات الـواردة فـي الـتقاریـر الـمالـیة والـحسابـات الـختامـیة بـاسـتخدام أسـالـیب التحـلیل الـمالـي 2.

الـمتعارف عـلیھا ورفـع تـقریـراً بـنتائـج ھـذا التحـلیل ومـدلـولاتـھا لـلأمـین الـعام والـذي یـقوم بـتقدیـمھا لـلجنة الـتنفیذیـة إذا دعـت 
الحاجة إلى ذلك. 

  

مادة (٨٧)  اعتماد التقاریر الدوریة: 
یـقوم الـمدیـر الـتنفیذي أو مـن یـنوب عـنھ فـي نـھایـة كـل ثـلاثـة أشھـر بـمراجـعة واعـتماد الـتقاریـر الـمالـیة الـصادرة عـن 

الإدارة المالیة ویجب أن تشتمل ھذه التقاریر كحدٍ أدنى على ما یلي:   
میزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتھیة بتاریخ تقدیم التقاریر.   1.
المركز المالي للجمعیة.   2.
مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة لھ في الموازنة التقدیریة.   3.

تأمیـن الخدمـات واعتمادھا   

مادة (٨٨)  تأمین الخدمات: 
یـتم تـأمـین احـتیاجـات الجـمعیة مـن الخـدمـات حسـب مـا یـوصـي بـھ مـدیـر الـجھة الـمختصة ویـقره الـمخول بـذلـك حسـب لائـحة 1.

الصلاحیات المعتمدة في الجمعیة.   
یـتم الـتعاقـد عـلى تـأمـین احـتیاجـات الجـمعیة مـن الخـدمـات بـموجـب عـقود سـنویـة أو خـطابـات تـعمید لھـذا الـغرض بـعد اعـتمادھـا مـن 2.

صاحب الصلاحیة في الجمعیة وطبقاً للصلاحیات المخولة إلیھ.   



	 	 	

مادة (89)  اعتماد تقدیم الخدمات: 
إن اعـتماد عـقود الخـدمـات یسـتلزم بـالـضرورة تـنفیذھـا بـشكل سـلیم بـواسـطة المسـتندات الـنظامـیة الـمتبعة وطـبقاً لـلإجـراءات 
الـمنصوص عـلیھا فـي الأنـظمة الـداخـلیة للجـمعیة، ویـعتبر رؤسـاء الإدارات الـمعنیة بھـذه الأعـمال والخـدمـات مـسؤولـین 

عن صحة تنفیذ ھذه العقود.   

مادة (90)  تجدید عـقود الخدمات: 
یـجوز تجـدیـد عـقود الخـدمـات لـمدة لا تـتجاوز الـسنة وبـذات الشـروط الـمنصوص عـلیھا فـي الـعقود المنتھـیة إذا تـوفـرت 

فیھا الشروط الآتیة:   
أن یكون المتعھد قد قام بتنفیذ التزاماتھ على وجھ مرضي في مدة العقد السابقة على التجدید.   1.
أن لا یكون قد طرأ انخفاضاً واضحاً على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد. 2.

الفصل الثامن: التبرعات والھدایا   
تقدیم التبرعات والھدایا للغیر   

مادة (91)  التبرعات: 
إنَّ مـن صـلاحـیات الـمدیـر الـتنفیذي الـتبرع لإحـدى الـجھات الـعامـلة فـي مـجال الـبر أو الأعـمال الـخیریـة أو خـدمـة الـمجتمع أو 

النشاط العلمي أو الثقافي أو الاجتماعي أو الریاضي وبموافقة اللجنة التنفیذیة. 

مادة (92)  الھدایا: 
یـحق لـلمدیـر الـتنفیذي تـقدیـم الھـدایـا الـعینیة لـلغیر بـاسـم الجـمعیة بـما لا یـتجاوز خـمسمائـة ریال لـكل حـالـة وعـلى أن لا یـتجاوز 
إجـمالـي الھـدایـا الـمقدمـة خـلال الـسنة الـمالـیة عـن عشـرة آلاف ریال، ویـجب الـحصول عـلى مـوافـقة الـلجنة الـتنفیذیـة عـلى ھـذه 

المبالغ.   

قبول الھدایا أو التبرعات من الغیر   

مادة (93)  قبول التبرعات والھدایا: 
لا یـحق قـبول الـتبرعـات أو الھـدایـا الـعینیة أو الـنقدیـة الـمقدمـة لـلموظـف فـي الجـمعیة بـصفتھ الـشخصیة أو بـصفتھ الـوظـیفیة أو 
الـمقدمـة للجـمعیة كـشخصیة اعـتباریـة أو أحـد إداراتـھا إلا بـموافـقة خـطیة مـن الـمدیـر الـتنفیذي عـلى ذلـك، ویـعتبر الـموظـف الـذي 

یقبل مثل ھذه التبرعات أو الھدایا مخالفاً لأنظمة الجمعیة ویخضع حینھا للمساءلة. 
     



	 	 	

 



	 	 	

 


