
 

 
 

 

 

 

 

 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية 
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 مقدمة

 الهدف من الوثيقة  

 هذه نم الجمعي ، والغرض الموكل  للإدارة المالي  في الأنشيي   تحكم التي والإجراءا  السييياسييا  الدليل يبين هذا إن     

  ما يلي: والإجراءا  السياسا 

  المالي  للإدارة المالي . الأنش   لكاف  مناسب  رقابي  معايير وضع •

عالي  فتحديد السيييياسيييا  والإجراءا  المالي  للجمعي  بشيييكلا واضيييل بما في ا المواينا  والتةارير الإداري  بك اءة و •

  وذلك لاستخدام ا في إدارة وتنظيم الجمعي  بكاف  أنش ت ا ووظائ  ا.

  الإدارة المالي  في الجمعي . موظ ي لكاف  محد  ث مرجعي دليل وتوفير تأمين •

وم ام الإدارة المالي  داخل  وظائف ن اق على والإجراءا  السيييييياسيييييا  ت بيق عند والتوافق الانسيييييجام ضيييييمان •

  الجمعي .

  عمليا  الجمعي . انة اع دون للحول الإدارة المالي  وم ام وظائف استمراري  ضمان •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  

المراجع الداخلي أو من تخوله  عاتق على والإجراءا  الموجودة في هذه اللائح  تةع السيييييييياسيييييييا  ح ظ إن  م م  •

  الإدارة بذلك.

الرئيسيي   العمل لمراعاة تغيرا  الحاج ، حسيي  ذلك من أقل مدة في أو سيينويا   والإجراءا  السييياسييا  دليل مراجع  •

    داخل الجمعي .

الأمين العام وذلك بعد أن يوصيييييي به مدير الإدارة المالي  في  قبل من اعتماده يج  في إجراءا  الأعمال تغيير أي •

  الجمعي .

لأمين العام لأخذ الموافة  ومن ثم تةديمه للجن  ل أن يةدم يج  الدليل هذا في المدرج  السيييييييياسيييييييا  أي تغيير في •

  التن يذي  للاعتماد. 

 التوصييييي  إلى للموظ ين بالإضيييياف  والإجراءا  السييييياسييييا  هذه وتوضيييييل المراجع الداخلي إيصييييال إن  من م ام •

 الضرورة.   عند للأمين العام بالتعديلا 

 أن يةيدم ميدير الإدارة المياليي  قبيل قبيل من علييه والتوقيع (١ - لي  تغيير الإجراءا  ننموذ  م  مراجعي  نموذ  •

 من قبل المدير التن يذي أو من ينو  عنه في الجمعي .    للاعتماد
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 أو هناك أي أسييئل  كان  أما إذا والإجراءا ، السييياسييا  هذه ومةاصييد معاني ف م الموظف المعني   مسييلولي  إن  من •

الم لو  ف الإجراءا ، هذه ب عالي  لمت لبا  الاسيتجاب  على قدرته أو  الإجراءا أو بالسيياسيا  تتعلق اسيت سيارا 

  لمدير الإدارة المالي  فورا .  الاست سارا  هذه تةديم الموظف من

 وف م يلوع بل لتةديم أسيياس الإدارة المالي ، في العاملين فعالي  تةييد ليس الإجراءا  هذه من الأسيياسييي إن  الغرض •

  الوظائف حتى وإن تغير الأفراد العاملين في ا. ب ذه الجوان  المرتب   لجميع ومتكامل ومتسق سليم

  

   :أمن وحماية المستندات

 مكان آمن وب رية  سليم  ومن ا المستندا  والوثائق الآتي :   في المستندا  بجميع الاحت اظ يج    

  المراجع . وتةارير السنوي  الحسابا  •

  الجمعي .الات اقيا  المبرم  مع  جميع •

 التوظيف.   عةود •

  التأجير. عةود •

  الملكي . سندا  •

  الاستشاري  وغيرهم. المانح ، المكات  الج ا  البنوك، مع المراسلا  •

  أي مستندا  أخرى ذا  أهمي  مالي  أو قانوني . •

   

   

  

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

 :أحكام عامة

    الهدف من الدليل:  (١مادة )

ت دف هذه اللائح  إلى بيان الةواعد الأسيييياسييييي  للنظام المالي والمحاسييييبي والذي يراع ى اتباعه من قبل كاف  

كا   ي ، كما ت دف إلى المحافظ  على أموال وممتل مال يام بجميع الأنشييييييي   ال عاملين في الجمعي  عند الة ال

 اخلي وسلام  الحسابا  المالي .  الجمعي  وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقب  والضب  الد

   :تعريفات عامة  (٢مادة )
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 ذلك:   لم يةتضِ السياق خلاف يكون للتعابير التالي  والمستخدم  ضمن هذه اللائح  المعاني المبين  بجانب ا ما

 جمعي  الحافظ لتأهيل ح اظ الةرآن الكريم بجدة. :الجمعي  

 مجلس إدارة الجمعي .   :مجلس الإدارة 

 المسلول عن كاف  الأعمال المالي  والمحاسبي  لدى الجمعي .    :مدير الإدارة المالي 

الشيييييييخو المسيييييييلول عن مدى التيام الجمعي  بكاف  الإجراءا  الإداري  والمالي  محل  الداخلي: المراجع 

  التن يذ.  
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 اعتماد اللائحـة

 :اعتماد اللائحة  (٣مادة )

جن  التن يذي ، وذلك بعد مناقشت ا والموافة  علي ا من قبل المدير التن يذي والمراجع تعُتمد هذه اللائح  من قبل الل

الداخلي ومدير الإدارة المالي ، ولا يجوي تعديل أو تغيير أي مادة أو فةرة في ا إلا بموج  قرار صيييييييادر عن 

قبل  ى كل من ي مه الأمراللجن  التن يذي  أو من ت وضييه بذلك، وفي حال  صييدور أي تعديلا  ينبغي تعميم ا عل

 بدء سريان ا بوق  مناس .

 

 تطبيـق اللائحـة

   :تطبيق اللائحة  (٤مادة )

كل ما لم يرد به نو في هذه اللائح  يعتبر من صلاحيا  اللجن  التن يذي  أو من ت وضه، وبما لا يتعارض  . 1

 مع الأنظم  واللوائل المعمول ب ا في المملك  العربي  السعودي .  

 حيثما يةع الشك في نو أو ت سير أي من أحكام هذه اللائح ، فإن قرار ال صل فيه في يد اللجن  التن يذي .   . 2

يستمر العمل بالةرارا  والتعاميم المالي  المعمول ب ا حاليا  بما لا يتعارض مع أحكام ونصوو هذه اللائح   . 3

 ويلغي اعتمادها كل ما يتعارض مع ا.  

   

 اللائحةرقابة تطبيق 

   :رقابة تطبيق اللائحة  (٥مادة )

المراجع الداخلي في الجمعي  هو المسلول عن مراقب  ت بيق هذه اللائح  والالتيام ب ا، وعليه إخ ار المدير 

التن يذي ومدير الإدارة المالي  عن أي مخال   للعمل لمعالجت ا فورا  واتخاذ الإجراءا  اللايم  والك يل  بذلك، 

 يس اللجن  التن يذي  بالأمور ذا  الأهمي  إذا دع  الحاج  إلى ذلك.  وإبلاغ رئ

  

 المخولون بالتوقيع

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  (٦مادة )

إن  من يملك حق التوقيع عن الجمعي  هو من يخوله مجلس الإدارة حسييي  لائح  الصيييلاحيا  المعمول ب ا  . 1

 في الجمعي .  
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يحُدد مجلس الإدارة الصييييلاحيا  المالي  وفةا  للائح  الصييييلاحيا  المالي  والإداري  وكما يةر نظام التوقيع  . 2

 عن الجمعي  على أن يتضمن ذلك ما يلي:  

 حدود عمليا  الصرف المالي.   -أ 

 نماذ  التوقيعا  المعتمدة مع بيانا  تواريخ سريان ا.     - -ب

 

 الأسس المحاسبية

   :المحاسبيةالأسس   (٧مادة )

 لي االمحاسبي  المتعارف ع والمبادئ للأسس ووفةا   الميدو  حسابا  الجمعي  بمبدأ الةيد تةُيد . 1

 والمعمول ب ا دوليا .  

  الآتي : العام  والم اهيم للأسس وفةا   الحسابا  إعداد يتم . 2

  التاريخي . مبدأ التكل   بموج  تسجيل الأصول -أ 

  تسجيل الإيرادا  والمصاريف على أساس الاستحةاق.    - -ب

  الجمعي  قائم  على فرض الاستمراري .  - -ت

  العمل بمبدأ الافصاح الكامل للةوائم المالي .  - -ث

  إن  على الجمعي  الاحت اظ بسجلا  محاسبي  مستةل .  - -ج

بياليدفياتر المحياسيييييييبيي  والةوائم المياليي  وجميع  يجي  الاحت ياظ  - -ح

لمحاسيييييييبي  ب رية  تتيل لأي  رف له علاق  بالرجوع العمليا  ا

  والا لاع علي ا في أي وق  مناس . 

أرشييي   ال واتير والسيييجلا  ومحاضييير الاجتماعا  والةرارا    - -خ

  منظم . على أساس علمي وب رية 

   

 :إعداد التقارير المحاسبية  (٨مادة )

 الاسيييييتحةاقا  جميع بحيث تشيييييملأسييييياس نشييييي ري، ربع سييييينوي، سييييينوي(،  على التةارير إعداد يتم . 1

 الأنش   المتعلة  بالجمعي .   المالي ونتائج الموقف عن واضح  ودقية  بالإفصاح بصورة الضروري 

  االمالي ، ويتم تةديم الةوائم بعد الانت اء من إصيييييييدار لكاف  أنشييييييي   الجمعي  المالي  التةارير إعداد يتم . 2

  حاج  إلى ذلك.للإدارة العليا، ولمجلس الإدارة إن دع  ال
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  :تسوية الحسابات الشهرية  (٩مادة )

  ش ري: أساس الحسابا  الآتي  على تسوي 

 النةد في البنوك.  -

  المدين . الذمم -

  الدائن . الذمم . 1

 المبالغ المدفوع  مةدما .   . 3

 السلف.  . 2

  تةارير اللجان. . 3

 سجل الأصول الثابت .  . 4

 

 إدارة الحسابات البنكية

 :  التعامل مع الحسابات البنكيةسياسات  (١٠مادة )

 يج  اتباع السياسا  التالي  عند الةيام بأي عمل يتعلق بالحسابا  البنكي :  

  البنكي  باسم الجمعي . الحسابا  فتل جميع . 1

بالتوقيع حسييي  لائح   المسيييلول والم وض قبل من الصيييادرة الشييييكا  كاف  توقيع . 2

  جمعي .الصلاحيا  المالي  والإداري  المعتمدة في ال

  ش ري.  أساس على البنكي  الحسابا  كاف  تسوي  عمليا  إجراء . 3

التسيييوي  والتحري عن ا مباشيييرة   عمليا  في تظ ر والتي العالة  المسيييائل كاف  حل . 4

  حين ظ ورها.

  البنكي  التي تخو الجمعي . التحويلا  كاف  اعتماد . 5

  المتبع . للإجراءا  وفةا   حسا  أي ق ل اعتماد . 6

 

 فتح حساب بنكي:    (١١مادة )

  فتل الحسا  البنكي للجمعي  يتم حس  الإجراءا  الآتي :

 أسبا  ( من قبل مدير الإدارة المالي  موضـحا  ٧تـعبـئ  نمـوذ  فتل حسا  بنكي جديد ننموذ  م /  . 1

  العلاق  ومن ثم اعتماده من قبل الأمين العام. ذا  فـتحه والت اصيل

  لاعتماد.للأمين العام ل النموذ  إرسال . 2
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  الحسيييييييا فتل يةوم بترتي  إجراءا  والذي لمدير الإدارة المالي  إرجاعه اعتماد النموذ  يتم بعد . 3

  الجديد. البنكي

بمجرد فتل الحسا  الجديد يةوم مدير الإدارة المالي  ب تل حسا  رئيسي جديد في دليل الحسابا   . 4

 في دليل الحسابا .  وإخ ار الموظ ين المعنيين ب ذا الأمر حس  ما هو مُبي ن

  إخ ار المراجع الداخلي. . 5

 

 العمل ل تل حسا  بنكي جديد:    رية  تسلسل ( ١التالي ن شكل رقم /  البياني المخ   يوضل

 

 ١شكل رقم / 

 

 :قفل حساب بنكي  (١٢مادة )

  لإق ال حسا  بنكي للجمعي  يج  اتباع الإجراءا  الآتي :

 أسييبا  من قبل مدير الإدارة المالي  موضييحا   (٨نموذ  ق ل حسييا  بنكي ننموذ  م /  تعبئ  . 1

  العلاق . ذا  الةائم والت اصيل البنكي الحسا  ق ل

  للمدير التن يذي للمراجع  والاعتماد. النموذ  إرسال . 2

مالي  والذي إرجاعه اعتماد المدير التن يذي للنموذ  يتم بعد . 3 تي  بتر يةوم لمدير الإدارة ال

  الةائم. البنكي الحسا  إجراءا  ق ل

 سييابا الح دليل في الحسييا  الرئيسييي مدير الإدارة المالي  بتجميد الحسييا  يةوم ق ل بمجرد . 4

  الحسابا .  دليل في هو مبي ن ما حس  المعنيين ب ذا الأمر الموظ ين وإخ ار

  إخ ار المراجع الداخلي. . 5

   

   العمل لة ل حسا  بنكي: تسلسل (  رية  ٢التالي ن شكل رقم /  المخ   البياني يوضل
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 ٢شكل رقم / 

  

 التسويات البنكية:  (١٣مادة )

  التسويا  البنكي  للجمعي  تتم حس  الإجراءا  الآتي :

  ش ري. أساس على البنكي  بإجراء التسويا  الإدارة المالي  المحاس  في يةوم . 1

  ومن ثم اعتماده.  البنكي  التسويا  بيان المالي  بمراجع مدير الإدارة  يةوم . 2

يتم اتخاذ الةرار مباشيييييييرة  من مدير الإدارة  مختلف علي ا مسيييييييأل  أي وجود حال  في . 3

المالي  أو يرفع تةرير الاسييتثناء إلى الإدارة العليا نحسيي  لائح  الصييلاحيا ( لاتخاذ 

  الةرار ويستشار المراجع الداخلي بذلك.

  المراجع الداخلي.إخ ار  . 4

 

  العمل للتسويا  البنكي :  رية  تسلسل ( ٣التالي ن شكل رقم /  البياني المخ   يوضل

 

   ٣شكل رقم / 
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية  

 سياسات عامة

 سياسات عامة: ( ١٤مادة )

السيين  المالي  للجمعي  هي عبارة عن اثني عشيير شيي را ، تبدأ من الأول من  .١

محرم وتنت ي في الآخر من ذي الحج  من كل سييييييين ، ويتم إق ال الدفاتر 

 المحاسبي  في ن اي  كل ش ر.  

تتبع الجمعي  الةواعد والأعراف المحاسبي  الصادرة عن ويارة التجارة في  .٢

وقواعد المحاسييب  المتعارف علي ا والمعمول ب ا المملك  العربي  السييعودي  

  دوليا .

 

 برنامج خاص للحسابات:  (١٥مادة )

تمسيييك الجمعي  حسيييابات ا باسيييتخدام نظام خاو بالحسيييابا  العام  على الحاسييي  الآلي لإثبا  وتسيييجيل 

 موجودا  وم لوبا  ون ةا  وإيرادا  الجمعي .  

المالي  بالتأكد المسيييييييتمر من صيييييييلاحي  النظام وملائمته مع الاحتياجا  يةوم المدير التن يذي ومدير الإدارة 

ثه  ومت لبا  العمل المالي والمحاسيييييييبي والتحليل والتخ ي  والرقاب  ومتابع  الأعمال فيه والسيييييييعي لتحدي

  وت ويره وإبةائه متناسةا  مع أعلى مستويا  الأداء المحاسبي.

 

 التخطيط المالي:  (١٦مادة )

  المالي إلى تةدير احتياجا  الجمعي  من الأموال وبيان مصيييييييادر ي دف التخ ي .١

  التمويل التي يعتمد علي ا التخ ي  لسد احتياجاته والوفاء بالتياماته المالي . 

   -التخ ي  المالي ينةسم إلى الآتي: .٢

 تخ ي  مالي  ويل الأجل ويتعلق ب ترة يمني  تييد عن السن  المالي  الواحدة.   -أ

  قصير الأجل ويتعلق ب ترة يمني  قصيرة لا تييد عن سن  مالي  واحدة.تخ ي  مالي  - 
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 كتابة التقارير  

 

 سياسة كتابة التقارير المالية:  (١٧مادة )

ائدة السييييييي والأنظم  الأخرى الةانونيين للمحاسيييييييبين السيييييييعودي  ال يئ  وفةا  لمت لبا  المالي  الةوائم إعداد . 1

 والمعمول ب ا في المملك .

 ةدي والتدفةا  الن العمليا  ونتائج الجمعي  لأوضييياع والعادل الصيييحيل المالي  الموقف الةوائم تظُ ر أن . 2

  محدد وعند ال ل . تاريخ في المنت ي  اليمني  بال ترا  المتعلة 

  متابع  المتغيرا  المستجدة في المت لبا  الةانوني  في إعداد التةارير أولا  بأول والتةيد والعمل ب ا. . 3

  لتيام بالمواعيد المحددة لإعداد التةارير المالي  كما هم مبين بالسياسا  المالي .الا . 4

 

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية  (١٨مادة )

  المالي  من قبل الإدارة المالي . ال ترة ن اي  في المعد الن ائي المراجع  إعداد مييان . 1

  المالي  الت صيلي  للجمعي . الةوائم بإعداد الإدارة المالي  تةوم . 2

  هو م لو . ما حس  الإفصاح يتم وعلى أن التةارير إعداد ومت لبا  أنظم  بجميع التةيد . 3

ل ذه الةوائم من  المليدة والجداول بموايين المراجع  الةوائم المالي  مصيييييييحوب  المراجع  الن ائي  لجميع . 4

  ي .المواينا  التةدير بأرقام مةارن    العادي  إن كان  غير ا ال روق قبل مدير الإدارة المالي  والتحةق من

مالي  المدير التن يذي للا لاع والموافة  علي ا للاعتماد ومن ثم عرضييييييي ا على مجلس  الةوائم تةديم . 5 ال

  الإدارة لاعتمادها والمصادق  علي ا.

  المالي  واعتمادها.  الةوائم اجتماعه بمراجع  في يةوم مجلس الإدارة . 6

 للا لاع والمراجع  والتعليق علي ا إن دع  الحاج .   تةديم الةوائم المالي  للمراجع الداخلي . 7

 على تدقية ا على والحصييييييول المحدد الوق  المالي  في الةوائم إعداد عن مدير الإدارة المالي  مسييييييلول . 8

 والمعمول ب ا في المملك .   ووفةا  للأنظم  المتبع  م لو  هو ما حس  سنوي أساس
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 دليل الحسابات  

 سياسات دليل الحسابات:  (١٩مادة )

تضييع الإدارة المالي  دليلا  للحسييابا  يةوم على أسيياس ترميي الحسييابا  وفق أسييلو  ترقيمي يتوافق مع 

 بيع  نشا  الجمعي ، وبما يسمل بإيجاد عدد من المستويا  المحاسبي  والتي لا تةل عن خمس  مستويا  

 محاسبي  وتكون كالآتي:  

لموجودا  أو الأصييييول يمر الحسييييابا : وهي عبارة عن تخصيييييو يمرة لحسييييابا  ا . 1

 ويمرة لحسابا  الم لوبا  أو الخصوم ويمرة لحسابا  الن ةا  والتكاليف أو الإيرادا .  

فئا  الحسابا : وهي عبارة عن ت ريع كل يمرة حسابا  إلى مجموعا  رئيسي  تختو  . 2

كل من ا بنوع معين من الحسييابا ، كأن تت رع يمرة حسييابا  الأصييول إلى فئ  حسييابا  

 المتداول  وفئ  حسابا  الأصول الثابت  وما شابه ذلك.  الأصول 

الحسيييييابا  الرئيسيييييي : وهي عبارة عن ت ريع كل فئ  حسيييييابا  إلى عدد من الحسيييييابا   . 3

 الرئيسي  ويضم كل حسا  رئيسي من ا عددا  من الحسابا  العام .  

 مساعدة.  الحسابا  العام : وهي عبارة عن ت ريع كل حسا  عام إلى عدد من الحسابا  ال . 4

الحسيييابا  التحليلي : وهي الحسيييابا  التي يتم الةيد في ا، ويراعى السيييير على  . 5

قاعدة ثابت  للاشييتةاق وتصيينيف الحسييابا  في مجموعا  متماثل  وتمايي المجموعا  عن 

  بعض ا البعض.

 

 :إعداد دليل الحسابات  (٢٠مادة )

تضيييع الإدارة المالي  دليلا  للوحدا  المحاسيييبي  موايا لتصييينيف الإدارا  التي يتضيييمنه ال يكل التنظيمي 

ن من الوصيييييييول إلى تحديد الموجودا  والم لوبا  والن ةا  والإيرادا ، ونتائج عمل  للجمعي  وبما يمك ِ

 الت صيل.   هذه الإدارا  وبالمستوى التي ترغ  فيه الإدارة المالي  من حيث الجمع أو

   

 :تصنيف دليل الحسابات  (٢١مادة )

  يشمل المجالا  الست  الآتي : الحسابا  دليل

  حسا  رئيسي. لكل والمخصو المحد د الرمي وهو الحساب: رمز

 الحسا  الرئيسي. اسم يمثل :الحساب وصف
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  يمثل توضيل عام عن الحسا  عما إذا كان متحركا  أم غير ذلك.الحساب:  وضع

 وهل هو الدخل بةائم  أم بالميياني  مرتب ا   كان الحسيييا  إذا عما يمثل توضييييل الحسااااب: طبيعة

 أم حسا  دائن.   مدين حسا 

  وهل هو ت صيلي أم غير ذلك. الحسا  يمثل توضيل مستوى :الحساب مستوى

 الحسا .   ب ا المرتب  المحددة الإدارة يمثل توضيل :الإدارة

 

 المستمرة لدليل الحسابات:المراجعة   (٢٢مادة )

غير  الرموي لتحديد الأقل على سيييينوي نصييييف أسيييياس على دليل الحسييييابا  مراجع  يج  . 1

ثا   الحسييييييابا  دليل تبُةي جديدة رموي واسييييييتخدام لحذف ا الضييييييروري   وفةا  للاحتياجا  محد 

  للجمعي . والمستةبلي  الحالي 

الرجوع فيه الى مدير الإدارة المالي  وبناء  إجراله يتم  يراد الحسيييييابا  دليل تغيير في إن  أي . 2

  على ذلك يتم اعتماده.

 و إلىل ا أ  الحاج  لتةييم حركت ا إيةاف تم التي الحسييابا  بمراجع  مدير الإدارة المالي  يةوم . 3

  تشمل: والتي إلغائ ا

  واحدة. لمرة للاستعمال الحسابا  دليل في المدرج  الحسابا  -أ

  الأرصدة الص ري . ذا  الماضي  السنوا  خلال أي حركا  تش د لم التي الحسابا  - 

ويمكن دمج ا مع حسيييابا   متشييياب   حسيييابا  بأن ا التجرب  أوضيييح  التي الحسيييابا  - 

  أخرى.

  حسا . إلغاء أو تغيير وضع أو ب تل الخاو ال ل  بمراجع  المراجع الداخلي يةوم  .٤

 الحسابات:التعديل أو التغيير في دليل   (٢٣مادة ) 

يةوم المحاسييييييي  بإخ ار مدير الإدارة المالي  إلى مدى الحاج  إلى فتل / إلغاء /  . 1

  تغيير أو تحريك حسا  رئيسي.

ر بالآتي: . 2  َ    يةوم مدير الإدارة المالي  بعد ما يخُ  

ِ م مدى الحاج  إلى فتل / إلغاء / تغيير أو تحريك -أ  رئيسي.   حسا  يةُي 

 الحسيييييا  الرئيسيييييي الم لو  كان إذا عما للتأكد المتحرك  غير الحسيييييابا  قائم  مراجع  - 

 الةائم  أم لا.   في موجودا  

 الم لو  مجديا  أم لا.   الحسا  فتل كان إذا النظر فيما - 
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 -حسيييا  رئيسيييي، نموذ  نم  فتل / إلغاء / تغيير أو تحريك  ل  لنموذ  وفةا   تعبئ  ال ل  -ث

  ال ل  إلى المدير التن يذي.  بإرسال ( ويةوم٢،٣

ير مد إلى المعتمد وإرجاع النموذ  ذلك على بناء   واعتماده ال ل  يةوم المدير التن يذي بمراجع  . 3

  الإدارة المالي .

مدير الإدارة  قبل من اللايم  ل ا الرموي تخصييييييو يتم الجديدة الرئيسيييييي  بعد اعتماد الحسيييييابا  . 4

  المالي .

 المعتمييد بت بيةييه وت عيلييه وتعميمييه على جميع النموذ  اسيييييييتلام المييالييي  عنييديةوم مييدير الإدارة  . 5

  الرئيسي  في الجمعي . الحسابا  مستخدمي

  إخ ار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه. . 6

 

 

 العمل ل تل / إلغاء / تغيير أو تحريك   رية  تسلسل ( ٤التالي ن شكل رقم /  البياني المخ   يوضل
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 حساب

 دورة الإقفال الشهرية  

 تقييد المستحقات الشهرية:  (٢٤مادة )

  يج  إق ال المستحةا  ش ريا  ومن ا الآتي:

 المستحةا  المتعلة  بالموظ ين حس  نظام العمل والعمال السعودي.  -

  المصروفا . جميع -

  جميع الإيرادا . -

  

 إقفال المستحقات الشهرية:  (٢٥مادة )

  الش ري  للمستحةا  يج  إتباع الإجراءا  الآتي :عند إق ال الدورة 

تسييييييجيل المسييييييتحةا  المتعلة   من شيييييي ر كل ن اي  في من قبِل مدير الإدارة المالي  التأكد . 1

 السائدة والمعمول للأنظم  والةوانين  بةا   الخدم  ن اي  مستحةا  مخصو مثل بالموظ ين

  ب ا في المملك  العربي  السعودي .

الإدارة  مدير بعد اعتماد المسيييييييتحةا  وإجراء الدفع  في أو تجاوي نةو أي تسيييييييوي  يتم . 2

  المالي  ل ا.

 

   

  

  العمل لإق ال الدورة الش ري  للمستحةا :  رية  تسلسل (٥التالي ن شكل رقم/ البياني المخ   يوضل
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 :المقدمة والمستحقةتقييد وإقفال الدفعات   (٢٦مادة )

 ا الدفع عند الإق ال الشيييي ري للمدفوعا  المةدم  والمسييييتحة  على الجمعي  يج  مراعاة تةييد جميع هذه

 المةدم .  

 

 المصروفات الرأسمالية

 

 :سياسة الصرف من رأس المال  (٢٧مادة )

 و بةا  لإجراءا  المواين  في المعتمد للمبلغ  بةا   إن  عملي  الصييرف من المصييروفا  الرأسييمالي  يكون . 1

  المتبع  في الجمعي . والتعميد الموافة 

  الرأسمالي . الأصول قائم  في يدر  أن يج  سعودي قيمته ألف ريال تتجاوي أصل إن  أي . 2

  الثابت . الأصول حسابا  في لإدراج ا المتعارف عليه بالشكل الرأسمالي  المصروفا  تخصيو . 3

  سي .الرئي مبررا  الانحرافا  مدير الإدارة المالي  لتوضيل قبل من ا الانحراف تحليل تةرير مراجع  . 4

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات  (٢٨مادة )

إن  صييلاحيا  إحداث أو اشييتةاق أو دمج أو ق ل أو إلغاء الحسييابا  حسيي  مختلف مسييتويات ا وصييلاحي  

اسييتخدام دليل الوحدا  المحاسييبي  والمسييتوى التي تسييير عليه الإدارة المالي  في توييع الحسييابا  يحُد  د 

 بةرار وذلك حس  لائح  الصلاحيا .  

  

 

 

 ية  دليل الإجراءات المالية والمحاسب

 

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  (٢٩مادة )

يضيييييييع مدير الإدارة المالي  دليلا  للإجراءا  المالي  والمحاسيييييييبي  التي يترت  التةيد به لضيييييييب  وتوحيد  . 1

العمليا  المالي  والمحاسييبي  في الجمعي ، ويةترح النماذ  المالي  والمحاسييبي  التي تثُب  وتوُضييل وتضييب  
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هذه الإجراءا ، على أن يراعى اسييييتخدام أنظم  الحاسيييي  الآلي إلى أكبر قدر ممكن في إنجاي وتسييييجيل 

 العمل، ويتم اعتماد مجموع  الإجراءا  المالي  والمحاسبي  بةرار من الأمين العام.  

 منصييووإن  الإجراءا  المالي  والمحاسييبي  تتضييمن ت صيييلا  للسييياسييا  والةواعد والإجراءا  المالي  ال . 2

  علي ا في هذه اللائح .

  الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

  

 :إثبات الأعباء المالية ( ٣٠مادة )

 إن  أي أمر يترت  عليه ع ء مالي ينبغي أن يرُفع فيه أمر كتابي، ولا تعُتمد الأوامر الش  ي .  

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣١مادة )

لا يجوي الإدلاء بأي معلوما  أو بيانا  للغير فيما يخو النواحي المالي  للجمعي  دون تعميد خ ي  . 1

 من المدير التن يذي أو من ي وضه بذلك.  

يمنع منعا  باتا  إخرا  المسيييييييتندا  المالي  والتةارير والموايين والةوائم المالي  أو صيييييييور عن ا إلى  . 2

  المدير التن يذي أو من ي وضه بذلك. خار  الجمعي  إلا بموافة  خ ي  من

  

 إدارة الأصول

 

 تشمل الأصول ما يلي: ( ٣٢مادة )

الأصيييييييول الثابت : وهي عبارة عن شيييييييراء واقتناء وتملك الأراضيييييييي والمباني والمرافق والمعدا   . 1

 ووسائل النةل والأثاث اللايم  لحاج  العمل والتي تساعد في تحةيق أغراض اقتنائ ا.  

تداول : وهي عبارة عن النةدي  اللايم  لحاج  العمل، بالإضييياف  إلى الأصيييول المتداول  الأصيييول الم . 2

  الأخرى.

   

 سياسات إدارة الأصول:  (٣٣مادة )

  حياية.ال تاريخ في بتكل ت ا التاريخي  السجلا  في تةييدها ويتم المعتمدة للإجراءا   بةا   الثابت  الأصول حياية يتم .١

 تسيييييوي  وبعد  احيايت تاريخ التي تعة  بال ترا  الخاصييييي  المالي  الةوائم في المةيدة الثابت  الأصيييييول عن والإفصييييياح التةييم يج  .٢

  المتراكم ل ا. الإهلاك
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  المباشر. الإهلاك  رية  باستخدام للأصل الإنتاجي العمر على للإهلاك الةابل  الأصول يج  توييع تكل   .٣

 ينماب الأصل، حياية تاريخ من اعتبارا   ش ر لكل أساس كامل على الإهلاك تحميل يتم وكما ش ري، أساس على الإهلاك حسا  يتم .٤

الأصييل ويتم متابع  هذه الأمور من قبل مدير  من فيه التخلو تم الذي الشيي ر على الإهلاك لا يحُم  ل من الأصييل التخلو حال  في

  الإدارة المالي .

  الثابت  لتوثيق الأصل وتاريخ حياييته. الأصول من على كل أصل مرقم  ب اقا  وضع .٥

 الثابت  ولالأص قوائم مع الحصر نتائج ويج  مةارن  الثابت  للأصول بالنسب  العينا  أساس على دوري ميداني حصر إجراء يج  .6

  المناسب . التسويا  إجراء الم ابة  يج  عدم حال  وفي السجل، حس 

ذلك،  على ناء  ب تحديثه ويج  الثابت  العام وسيييجل الأصيييول الأسيييتاذ في دفتر المعتمدة للإجراءا  وفةا   الثابت  الأصيييول من التخلو .٧

 تحميل المكاس   يج  كما

  الأرباح والخسائر. حسا  على من ا المُتخلو الثابت  من الأصول الخسائر( نأو .٨

  ش ر.  كل ن اي  في العام الأستاذ دفتر رصيد مع الثابت  الأصول سجل تسوي  .9

 

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها: ( ٣٤مادة )

 - نموذ  منثابت  أو تغييرها أو التخلو من ا  أصيييييييول شيييييييراء تعميد نموذ  تعبئ  المعني  الإدارا  على . 1

 على اعتماد للحصييييول النموذ  هذا اسييييتخدام المسييييلول  عن ذلك، كما يتم الإدارة قبل من الموقع (6،٤،٥

 أصل.   شراء

  الأصل الم لو . بشراء للةيام لمسلول المشتريا  وتةديمه الشراء تعميد نموذ  استكمال . 2

  علي ا من الإدارا  المعني . الحصول كتالوجا  يتم أو أسعار عروض بأي مصحوبا   النموذ  تةديم . 3

 المعلوما اسيييتكمال  المعتمدة، كما يج  بالمواين  مةارن    الم لو  التعميد المحاسييي  بمراجع  يةوم . 4

إلى مدير الإدارة المالي  الذي يةوم  مصيييييييحوبا  بالمرفةا  النموذ  تةديم بالمواين  ويج  الخاصييييييي 

  بمراجعته وتةديمه لصاح  صلاحي  أمر الشراء وذلك حس  لائح  الصلاحيا  المعتمدة.

ل من صييياح  الصيييلاحي  قب الموافة  على المواين  يج  الحصيييول في مدرجا   غير الأصيييل كان إذا . 5

  تةديمه للاعتماد.

 ثابت  أصيييول لحياية التعميد نموذ  إرسيييال يتم الاعتماد من صييياح  الصيييلاحي  على الحصيييول بعد . 6

  المعن ي  ب ذا الأمر. للإدارة

 الخاو بالتعميد للمسلول عن المشتريا  مصحوبا   وتةديمه الشراء  ل  الإدارة المعني  بتج يي تةوم . 7

  الأصل. بشراء

  الأصل وم ابةته والتأكد منه.  المعني  بشراءالإدارة  تةوم . 8

  الدفع. لإجراءا  وفةا   شيك بإصدار الإدارة المالي  في حال التعميد تةوم . 9



 

18 
 

موذ  ون الأصلي  وال اتورة المعتمد النموذ  بإرسال المسلول عن المشتريا  يةوم الأصل شراء بعد . 10

  ( للإدارة المالي .9ننموذ  م  الدفع  ل 

ي  المورد الأصييل وفاتورة الثاب  الأصييل حياية نموذ  المحاسيي  باسييتلام يةوم الأصييل،دفع قيم   بعد . 11

  لإدخال ا وتةييدها.

 متابعة سجل الأصول:  (٣٥مادة )

  ن اي في الإهلاك حسييييا  ليتم الثابت  الأصييييول سييييجل في الأصييييول التي تم إضييييافت ا جميع إدرا  . 1

  حيايت ا.بالكامل بما في ا الأصول التي تم  للأصول الش ر

  الثابت . الأصول سجل من الش ر خلال من ا التخلو تم التي الأصول جميع استبعاد . 2

 

 إدارة المستودع  

 :المستودع  (٣٦مادة )

 يندر  المستودع تح  قسم الشلون الإداري  في ال يكل التنظيمي للملسس .  

   

 التعامل مع المخزون:  (٣٧مادة )

  النحو الآتي:يتم التعامل مع المخيون على 

  بسعر التكل   أو سعر السوق أي ما أقل. المخيون تةييد يتم . 1

 المسـيييتودعفـيييي فعليـيييا   المـيييواد اسـيييتلام عنـيييد المخـييييون تةييـيييديـيييتم  . 2

  الاستلام.   إيصـال واسـتخرا 

  منتظم. أساس على التال   للمواد مخصو تكوين يتم . 3

  

 تقييد مشتريات المخزون:  (٣٨مادة )

  يج  اتباع الإجراءا  الآتي : المخيون مشتريا  لتةييد

  عن  ريق استخدام محضر ال حو والاستلام. المخيون المستودع يستلم أمين . 1

به ومن ثم . 2 ما تم  ل ته مع  كد من المخيون وم ابة تأ ظام في إدرا  المواد ال ب  إدارة ن قا  ور

  المخيون.

ة وال اتور المورد تسليم وإيصال ءالشرا أمر من يرسل أمين المستودع للإدارة المالي  صورة . 3

  ومحضر الاستلام.
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رج  المستخ البضائع استلام إيصال ونسخ المستندا  جميع وم ابة  بمراجع  المحاس  يةوم . 4

   الحاسو . من

   

 

 العمل لتةييد مشتريا  المخيون:    رية  تسلسل ( 6التالي ن شكل رقم /  البياني المخ   يوضل

  

 

كل    شييييييي

   6رقم / 

 إضافة مواد/ أصناف جديدة:  (٣٩مادة )

 تحديد فئ  الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتس يل عملي  التعامل معه.   .١

  أصناف المخيون وذلك لتس يل متابعت ا.تحديد نظام ترميي خاو للمخيون يأخذ بعين الاعتبار  بيع   .٢

  

 سلامة المخزون:  (٤٠مادة )

جميع أصيييييناف المخيون يج  أن تخين في مكان آمن لضيييييمان عدم تل  ا، وتوفير وسيييييائل  . 1

خاصييييي  لتخيين بعض الأصيييييناف وح ظ ا من العوامل الجوي  نمثل الحرارة العالي ، البرد، 

  الر وب ، إلخ ...(.

  إلى المستودع على الموظف الم وض بذلك.يج  أن يةتصر الدخول  . 2

  

 :صرف المواد  (٤١مادة )

 صرف المواد للإدارا  المختل   يشمل الآتي:  
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( من قبل الإدارة المعني  واعتماده من مدير إدارة  ١٣ –تعبئ  نموذ   ل  صرف مواد ن م  . 1

 الشلون الإداري ، ولا بد من التوقيع على النموذ  من قبل مستلم المواد.  

2 . .   يج  تسجيل المواد التي تم صرف ا وقيدها على حسا  المخيون المعني 

 

 

  المواد للإدارا :العمل لصرف   رية  تسلسل ( ٧التالي ن شكل رقم /  البياني المخ   يوضل

 

   ٧شكل رقم /

  

 الموازنات التقديرية

 

 أسس إعداد الموازنة التقديرية:  (٤٢مادة )

تعُد الجمعي  خ   سيييينوي  مشييييتة  من الخ    ويل  الأجل وتشييييمل على الخ   ال رعي  ومن هذه الخ    .١

 لتمكين إدارا  الجمعي  منال رعي ، خ   الةوى البشييييييري  وتدر  في ا الوظائف التي يترت  اسييييييتحداث ا 

ل   عام وما هي إلا من الأهداف المحددة في الخ    وي بالأهداف التي يتةرر إنجايها خلال ال الن وض 

الأجل. وعلى أن تشمل هذه الخ   عدد الموظ ين والمستخدمين الجدد ومستواهم الم ني وتكل ت م الش ري  

 والسنوي  وتاريخ التحاق م بالعمل.

  لسنوي  أساسا  لإعداد المواين  التةديري .تعتبر الخ   ا .٢

   

 أهداف الموازنة التقديرية: (٤٣مادة )
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المواين  التةديري  وهي عبارة عن البرنامج المالي السيييينوي للجمعي  لتحةيق الأهداف المدرج  في الخ   

وراء السييينوي  وهي التي تتضيييمن جميع الاسيييتخداما  والموارد لمختلف أنشييي   الجمعي ، ويسيييعى من 

 إعدادها لتحةيق ما يلي:  

التعبير المالي عن خ   العمل السنوي  المعدة على أساس علمي مستندة  إلى احتياجا  واقعي   . 1

 وأهداف قابل  للتحةيق.  

 رصد الموارد المالي  اللايم  لتمويل الأنش   التي تسعى الجمعي  لتحةية ا.   . 2

 عريف بتلك السياسا  والعمل ب ا.  مساعدة إدارة الجمعي  على تن يذ سياسات ا والت . 3

 قياس الأداء الكلي للجمعي .   . 4

الرقاب  والضيييب  الداخلي وذلك عن  ريق المةارنا  المسيييتمرة بين الأرقام المةدرة والأرقام  . 5

 ال علي  والتي عن  رية ا يمكن اكتشاف نةا  الضعف والعمل على تةويت ا.  

من رأس المال العامل وحجم السييييييول  النةدي   مسييييياعدة إدارة الجمعي  على تةدير احتياجات ا . 6

  اللايم  لسداد الالتياما  الدوري  أولا  بأول.

   

 أقسام الموازنة التقديرية: (٤٤مادة )

تعُد الجمعي  مواين  تةديري  لإيرادات ا ون ةات ا كانعكاس مالي للخ   السيييييينوي  على أن تشييييييمل المواين  

 التةديري  الآتي:  

يري  للن ةا  التشيييييغيلي  وتضيييييم تكل   الةوى البشيييييري  الةائم  على رأس العمل المواين  التةد . 1

وتكل   الةوى العامل  المضييييياف  خلال العام الةادم ون ةا  المواد والخدما  المسيييييت لك  وتكل   

  المعدا  والتج ييا . 

  المواين  التةديري  للإن اق على خدما  الرعاي  المةدم  للمست يدين. . 2

تةديري  لإيرادا  الجمعي  ومصيييييادر التمويل للن ةا  التشيييييغيلي  ولخدما  الرعاي  المواين  ال . 3

  المةدم .

* ملاحظ : تبوي  الن ةا  والإيرادا  في دليل حسيييابا  الجمعي  ولكل وحدة محاسيييبي  وكل  على 

 حدة.  

  

 المدة الزمنية للموازنة التقديرية:  (٤٥مادة )
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تعد الإدارة المالي  في الجمعي  نأو بالتعاون مع مكات  اسيييييتشييييياري ( مشيييييروع المواين  التةديري   ويل  

الأجل لمدة خمس سيينوا  نالمواين  التةديري  الخمسييي (، وقبل ن اي  السيين  بثلاث  أشيي ر على الأقل تةوم 

ن  المالي  المةبل  مع الأخذ بعين الاعتبار اقتراحا  إدارا   الإدارة بإعداد المواين  التةديري  عن السييييييي

 الجمعي  المختل  .  

  

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية: (٤٦مادة )

تختو الإدارة المالي  بوضيييييييع التخ ي  المالي نالمواين  التةديري ( للجمعي ، ومن ثم تةدم للأمين العام 

 لتةديمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق.  

 

 بالموازنة التقديرية:الالتزام  (٤٧مادة )

تلتيم إدارا  الجمعي  بمشيييييروع المواين  التةديري  وتةوم كل من ا بتن يذ ما جاء ب ا، وكل  من ا في حدود 

 اختصاصات ا.  

 التعديل في بنود الموازنة التقديرية:  (٤٨مادة )

الاعتمادا  المالي  المةررة للبنود في لائح  الصلاحيا  المالي   -تعديل/ ييادة/ إلغاء  -من الممكن تجاوي 

 والإداري  المعتمدة في الجمعي  وبناء  على الصلاحيا  الممنوح  لصاحب ا.  

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 إعداد الحسابات الختامية: (٤٩مادة )

تعد الإدارة المالي  الحسيييييييابا  الختامي  والميياني  العمومي  لعرضييييييي ا على المدير التن يذي الذي يةوم 

بدراسييت ا تم يدا  لعرضيي ا على مجلس الإدارة لاعتمادها في موعد لا يتجاوي ثلاث  أشيي ر من انت اء السيين  

 المالي .  

 يييذي والمراجع الييداخلي ويرفق مع ييا تةرير كمييا تعرض المييانييي  على مجلس الإدارة بتوقيع المييدير التن

 مدير الإدارة المالي  معتمدا  من المدير التن يذي.  

  

 ضوابط إعداد الميزانية: (٥٠مادة )
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 يراعى عند إعداد الميياني  ما يلي:  

إظ ار بنود الأصيييييول الثابت  بالتكل   مخصيييييوما  من ا جميع الاسيييييت لاكا  حتى تاريخ إعداد  . 1

 الميياني .  

  إظ ار بنود الأصول المتداول  في مجموعا  متجانس  مع بيان كل مجموع  على حدة. . 2

إظ ار عناصر الأرصدة المدين  الأخرى بالت صيل مخصوما  من ا مجموع المخصصا  حتى  . 3

 تاريخ الميياني .  

ل كل بتتضييمن الميياني  أرقام المةارن  ما بين السيين  المالي  الحالي  والسيين  المالي  السييابة  مةا . 4

 بند من بنودها.  

   

 النظام المحاسبي والدفاتر  

 

 إمساك السجلات المحاسبية: (٥١مادة )

تحةق المحاسيييب  المالي  إمسييياك السيييجلا  اللايم  لةيد حسيييابا  الجمعي  المختل   بما يك ل تسييي يل إعداد 

 حسابا  الأرباح والخسائر والميياني  العمومي  في ن اي  كل سن  مالي .  

   

 أنواع السجلات المحاسبية: (٥٢مادة )

ن من  . 1 ك ِ السجلا  المحاسبي  الةانوني  والمتعارف علي ا وفةا  لما تةتضيه  بيع  أعمال الجمعي  بحيث يمُ 

ن من س ول  استخرا  البيانا  ووضوح ا.   تحةيق الأغراض المذكورة في البنود السابة  وتمِك ِ

ت لبه الج ا  المختصي  وحسي  ما تةتضييه عمليا  المتابع  أي سيجلا  إحصيائي  أو بياني  لتوفير ما  . 2

  الخاص  بتن يذ المواين  التخ ي ي  السنوي .

 

 الفصل الثالث: المدفوعات  

 سياسات عامة

 

 سياسات الصرف: (٥٣مادة )

يتم صيييرف المبالغ بمةتضيييى إذن الصيييرف، وعادة  يتم الصيييرف بشييييكا  أو حوالا  بنكي  مرفةا  بسيييند  .١

 الصرف.  
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من الممكن عند الضيييرورة صيييرف مبلغ معين لموظف أو أكثر، يصيييرف منه على بعض أعمال الجمعي   .٢

بصيييي   ع دة مالي  ملقت  على أن تسييييوى عند انت اء الغرض من ا وذلك وفةا  للائح  الصييييلاحيا  المالي  

 والإداري  المعتمدة.  

تن يذ ال رف الآخر لالتياماته،  بةا  للتعاقد إن   سداد قيم  التياما  الجمعي  غير وارد إلا بعد التحةق من  .٣

المحرر بينه وبين الجمعي ، ومع ذلك فإن من صييييلاحيا  مدير الإدارة المالي  صييييرف مبالغ مةدم  تح  

الحسا  إذا دع  الحاج  لذلك ولكن بشر  الحصول على الضمان الكافي، مع أخذ موافة  المدير التن يذي 

   على ذلك.  

 

 ت إصدار الشيكات:سياسا (٥٤مادة )

( وبتوقيع ومصييييادق  ١٠  -لا يصييييرف أي شيييييك إلا بموج  نموذ   ل  إصييييدار شيييييك نم  .١

المسيييلول حسييي  لائح  الصيييلاحيا  المالي  والإداري  المعتمدة في الجمعي  وللمسيييت يد الأول 

 فة .  

لا يحرر الشيييييك إلا بعد المراجع  وأخذ التوصييييي  المحاسييييبي  ومراجع  لائح  الصييييلاحيا   .٢

 لمالي  والإداري  على إذن الصرف والموافة  عليه من قبل مدير الإدارة المالي .  ا

يحت ظ مدير الإدارة المالي  بدفاتر الشيكا  الواردة من البنك، ويتسلم المحاس  الدفاتر اللايم   .٣

أولا  بأول وإرجاع ما لم يسُيييييييتخدم من ا في ن اي  كل يوم إلى مدير الإدارة المالي  لح ظه في 

 لخيين .  ا

يحُظر بتاتا  توقيع أي شييييييك على بياض، وكما يج  أن تح ظ الشييييييكا  الملغاة مع أصيييييول ا  .٤

 بدفتر الشيكا  ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسلولي  ذلك.  

يحُظر اسييتخرا  أي شيييك لحامله وفي حال  فةد أي شيييك ينبغي إخ ار فرع البنك المسييحو   .٥

اره لاغيا  وعلى أن يوضيييل في الإخ ار رقم الشيييييك عليه الشييييك فورا  لإيةاف صيييرفه واعتب

 وقيمته وتاريخ صدوره.  

يةوم المحاسييي  بمراجع  الشييييكا  الصيييادرة يوميا  بتتبع تسيييلسيييل أرقام ا، وم ابةت ا مع إذن  .6

 الصرف الخاو بكل شيك ويتم التةييد في حسا  البنك مع مراعاة أن يتم الةيد يوميا .  

ش ري  تتم م ابة  كشوف البنك على  .٧ سوي  ال دفتر البنك ش ريا  عن  ريق المحاس ، وتتم الت

   لحسا  البنك بمعرف  مدير الإدارة المالي  وعرض ا عليه وأخذ موافةته علي ا.

 

 سياسة التعامل مع المستندات:  (٥٥مادة )

يج  أن تح ظ أصيييييول المسيييييتندا  المليدة للصيييييرف مع الشييييييكا  عند التوقيع، ويج  أن يلشييييير على  .١

 المستندا  بما ي يد إصدار الشيكا .  
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إذا فةد  المسيييتندا  المليدة لاسيييتحةاق مبلغ معين جاي أن يتم الصيييرف بموافة  المدير التن يذي بعد التأكد  .٢

اللايم على  ال  الصييرف بتحميله النتائج التي تترت  على من عدم سييابة  الصييرف، ويشييتر  أخذ التع د 

  تكرار الصرف، وأن يةدم  ال  الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن.

   

 

 :اعتماد إذن الصرف  (٥٦مادة )

 يتم اعتماد إذن الصرف من الجمعي  على الوجه الآتي:   

عته من قبل المحاسيي  ويوقع أن يسييتوفي جميع المسييتندا  التي تجعله قابلا  للصييرف، ومراج . 1

  عليه، ومن ثم يتم اعتماده من قبل مدير الإدارة المالي .

إذا كان الصييييرف بموج  فواتير الموردين يج  أن يرفق بإذن الصييييرف صييييورة محضيييير  . 2

اسيييييييتلام المواد، وإذن توريدها وموقع عليه من المسيييييييلول باسيييييييتلام المواد وأن ا م ابة  

  للمواص ا  الم لوب .

أن يلُشييييييير على ال اتورة من قبل الإدارة المالي  بأنه لم يسيييييييبق صيييييييرف قيم  هذه كما يج   . 3

  ال اتورة من قبل.

   

 :سياسة التعامل مع المدفوعات (٥٧مادة )

  يتم التعامل مع جميع المدفوعا  والمصاريف حس  السياس  الآتي :

  تتم مباشرة  عند الشراء. التي المشتريا  جميع عن الإبلاغ . 1

  استلام المواد. بإيصال استلام ا عند المشتريا  جميع تسجيل . 2

  المعتمدة. الإجراءا  حس  المدفوعا  جميع على والموافة  التعميد . 3

  

 التحقق من عمليات الصرف:  (٥٨مادة )

  يتم التحةق من عمليا  الصرف والدفع باتباع الإجراءا  الآتي :

 ع دة المصييروفا  النثري  اسييتعاضيي   ل  بواسيي   ب ا الم ال  المصييروفا  التحةق من يتم . 1

من الإدارة المعني   المةدم  أسيياس الم الب  على النثري  المصييروفا  ع دة حسييا  عند تغذي 

  لمدير الإدارة المالي .
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والمشييييييتريا ، فيةوم الموظف المعني بأخذ  المدفوعا  حسييييييابا  وتةييد لتدوين أما بالنسييييييب  . 2

 ماسييتلا التالي  للإدارة المالي  بعد إرسييال المسييتندا الموافة  من صيياح  الصييلاحي  ومن ثم 

  المواد:

  الشراء. أمر  -أ

  التسليم. إيصال - 

  المواد. استلام إيصال - 

  المورد. فاتورة -ث

  بمراجع  الآتي قبل التسجيل والتةييد: الإدارة المالي  في المحاس  يةوم . 3

 صح  البيانا  الخاص  بالمورد.  -أ 

 إيصال استلام المواد مةارن  بأمر الشراء.     -ب

 فاتورة المورد مةارن  بإيصال الاستلام.    -ت

  

  العمل للصرف والدفع: (  رية  تسلسل٨التالي نشكل رقم /  البياني المخ   يوضل

  

 

 ٨شكل رقم / 

  

 

 خطابات الضمان:  (٥٩مادة )
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يحت ظ المحاسيي  بصييورة من خ ابا  الضييمان الصييادرة من الجمعي  لصييالل الغير، ويتم قيدها ومتابع  

 تجديدها أو إلغالها، ويةدم بيانا  ش ريا  لمدير الإدارة المالي  لمتابعت ا.  

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 

 

 سياسات استخدام العهد المالية: (٦٠مادة )

يعتمد الأمين العام أو من ينو  عنه نظاما  للع د الدائم  والملقت  والذي يحت ظ به في إدارة الجمعي   . 1

بناء  على الأسييس المعمول ب ا والمتبع  في ا. ويشييمل النظام تحديد قيم  الع د وحالا  الصييرف من ا 

عند تحديد قيم  الع د  والحد الأقصى لكل ع دة، وتحديد مستلم الع دة ومن له حق الاعتماد، ويراعى

 والحد الأقصى لكل من ا  بيع  الأعمال التي يترت  علي ا عملي  الصرف من الع دة.  

على المكلف بصييييرف الع د الدائم  تةديم المسييييتندا  أو ال واتير الدال  على الصييييرف مع اسييييتمارة  . 2

جع  ي  وذلك لتس يل مراالاستعاض  بعد ت ريغ بنود الصرف في الاستمارة المذكورة إلى الإدارة المال

  المستندا  التي يج  أن تكون مستوفاة لشرو  الصرف على استمارة الاستعاض .

تصيييييييرف الع ييد المييالييي  ويتم متييابعت ييا ومعييالجت ييا الييدفترييي  كمييا يحييددهييا دليييل الإجراءا  المييالييي   . 3

  لإثبا  والمحاسيييييبي  في الجمعي  بموج  نموذ  تسيييييجيل ع دة تحال نسيييييخ  منه إلى الإدارة المالي

قيودها المحاسيييييبي ، وتسيييييجل كع دة عام  على إدارا  الجمعي  أو أي ج   مسيييييتخدم  ل ا أو كع دة 

 شخصي  تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه.  

   

 سياسات استخدام العهد العينية: (٦١مادة )

ومن الممكن مواد الع د العيني  يمُنع شيييييييرالها لأغراض التخيين ويتم الشيييييييراء حسييييييي  الحاج  ل ا،  . 1

الاسيييتثناء وفي حدود ضيييية  وبموافة  مدير إدارة الشيييلون الإدارة بشيييراء بعض مواد الع د المتكررة 

  الاستعمال وسريع  الاست لاك وإذا كان هذا الشراء يحةق وفرا  ماليا  للجمعي .

تصيييال إن  الأج ية والمعدا  والأدوا  والأثاث والم روشيييا  وتج ييا  الحاسييي  الآلي ووسيييائل الا . 2

ووسييييائل النةل التي تصييييرف أو تشييييترى وتوضييييع تح  تصييييرف موظف أو مجموع  من الموظ ين 

لغرض تن يذ م ام وظائ  م أو لاستخدام م الشخصي تخضع لةيدها وتسجيل ا في نسجل الع د العيني ( 

وإثبات ا كع دة مسييييلم  لموظف معين ويكون مسييييلولا  عن ا وعن سييييلامت ا والمحافظ  علي ا وحسيييين 

 عمال ا حس  الأصول وعلى الوجه الصحيل وإعادت ا إلى الجمعي  عند ال ل .  است

تةوم الإدارة المالي  بالتنسيييق مع المنسييق الإداري في إدارة الشييلون الإدارة بإعداد نظام خاو للع د،  . 3

س ل حصر وتسجيل حرك  الع د ومتابعت ا وإرجاع ا وتص يت ا.   َُ  حتى يُ
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  ولا تمنل براءة الذم  لأي موظف تنت ي خدماته من الجمعي  ما لم يةم لا تسدد تعويضا  ن اي  الخدم . 4

 بتسليم كاف  الع د المسجل  عليه أو سداد الةيم المترتب  عليه من الع د التي لم يسلم ا.  

 

 صرف العهدة المؤقتة:  (٦٢مادة )

يعتمد مدير الإدارة المالي  صرف الع د الملقت  لموظف معين لمواج   الاحتياجا  العاجل  والتي يشتر  

في ا الدفع النةدي وال وري للجمعي  ولحاج  ملح  لذلك وضيييييييمن النظام المتبع والمعمول به، ويبين في 

 ا بمجرد انت اء الغرض ل  الصرف كي ي  تسوي  الع دة ومدت ا، وعلى أن تسدد الع د وتسوى حسابات 

 التي صرف  من أجله.  

 

 المرتبات والأجور  

 

 صرف المرتبات:  (٦٣مادة )

تصييييييرف روات  وأجور العاملين في الجمعي  في الأيام الثلاث  الأولى من الشيييييي ر التالي كحدا أقصييييييى، 

 والمبالغ التي لم تصرف من الروات  والأجور تعتبر كأمانا  بخيين  الجمعي . 

  

 إجراءات صرف المرتبات: ( ٦٤مادة )

 يةوم أخصائي الموارد البشري  بتج يي كشف استحةاقا  الموظ ين، ومن ثم يرسل إلى المحاس .  .١

يةوم المحاسييي  بتج يي كشيييوفا  الروات  على أسييياس الكشيييف المسيييتلم من أخصيييائي الموارد البشيييري   .٢

 وتسليمه لمدير الإدارة المالي  للمراجع  والتدقيق. 

المراجع  والتدقيق وأخذ الموافة  من صياح  الصيلاحي  على كشيف الروات  يةوم المحاسي  ب باع  بعد  .٣

قوائم بأسيييييييماء الموظ ين والمبالغ التي سيييييييتدفع ل م وأرقام حسيييييييابات م البنكي  موقع من قبل مدير الإدارة المالي  

 وأخصائي الموارد البشري . 

 يتم إرفاق قوائم الدفع مع خ ا  موجه للبنك بتعميده تحويل المبالغ لحسابا  الموظ ين.  .٤

 يتم توقيع الخ ا  من قبل الأمين العام للجمعي  وإرساله للبنك للصرف.  .٥

 

  

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد:  (٦٥مادة )
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 المواسم والأعياد الرسمي ، وما على شاكلت ا بشر  موافة  المدير التن يذي أو من ينو  عنه على ذلك.  .١

أن يكون الموظف في م م  خار  الجمعي  ويسيييييييتليم وجوده إلى ما بعد حلولا لموعد المحدد لصيييييييرف  .٢

 الروات . 

 عند استحةاق إجايته السنوي  الاعتيادي  أو أي إجاية استثنائي  أخرى.  .٣

   

 إدارة المصروفات النثرية  

 

 ضبط المصروفات النثرية: ( ٦٦مادة )

 المحافظ  على مبالغ ع دة المصروفا  النثري  في مختلف الإدارا  وفةا  لحدود الصرف المعتمدة.  .١

 استخدام المبالغ لمختلف المصروفا  من قبل مختلف الإدارا  للمصروفا  اليومي  للجمعي .  .٢

ر  ة ومت ق علي ا، وبناء  على ذلك يتم تدوين تغذي  ع دة المصييييروفا .٣  َ   النثري  بعد صييييرف ا بحدود مق 

 وتةييد المصروفا  التي تم  من ع دة المصروفا  النثري . 

 (.  ١٢ -صرف أي من النثريا  تتم بموج  نموذ   ل  صرف نثريا  نموذ  نم  .٤

 

 استعاضة عهدة المصروفات النثرية:  (٦٧مادة )

عند تجاوي المبلغ المسيييييتخدم من ع دة المصيييييروفا  النثري  حدا  معينا  من إجمالي المبلغ المعتمد، يةوم  .١

(  موضحا  ت اصيل ١١ -الموظف المعني  ب ذا الأمر بتعبـييييييئ  نموذ  اس تـييييييرداد مصروفا  نثري  نم 

 المصروفا  ومرفةا  مع ا ال واتير  التي تغ ي هذه المصاريف. 

 ن قبل مدير الإدارة المعني  بعد مراجعته مع المستندا  المليدة له. يوُقع النموذ  م .٢

 إرسال النموذ  مع ال واتير المرفة  إلى الإدارة المالي .  .٣

 يةوم المحاس  بم ابة  المبالغ المدرج  في النموذ  مع ال واتير المرفة .  .٤

 سترداده. ( موضحا  المبلغ الذي سيتم ا9 -يةوم المحاس  بتعبئ  نموذ  الدفع نم  .٥

 يةوم مدير الإدارة المالي  بالتوقيع على نموذ  الدفع للاعتماد.   .6

 يةوم المحاس  بإصدار شيك بالمبلغ الم لو  ويرفق معه نموذ  الدفع ويرسل إلى مدير الإدارة المالي .   .٧

 يةُدم الشيك المدير التن يذي أو من ينو  عنه حس  لائح  الصلاحيا  للتوقيع.  .٨

   مدير الإدارة المعني  لصرفه وتغذي  ع دة المصروفا  النثري .   يرسل الشيك إلى .9
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  (  رية  تسلسل العمل لاستعاض  المبالغ المحددة للنثريا   9شكل رقم /  التالي ن البياني المخ   يوضل

 

   

 9شكل رقم / 

  

 

 السـلف  

 صلاحية منح السلفة: ( ٦٨مادة )

من الممكن ولأسييبا  ضييروري  صييرف سييلف شييخصييي  لموظ ي الجمعي ، فيحدد المخول إليه هذا الأمر  .١

قيمت ا ومدة سدادها وعلى أن لا يييد قيمت ا  عن روات  ش رين كحدا أعلى وأن لا تتجاوي مدة السداد عن 

ق المسييييتحة  سييييت  أشيييي ر، ولا يمكن الجمع بين أكثر من سييييل  ، كما يج  أن لا تييد السييييل   عن الحةو

 للموظف عند تاريخ  لبه للسل  .  

في حال  ل  الموظف للإجاية مع وجود سييل   مسييتحة  عليه للجمعي  فيج  عليه سييدادها أو بك يل غارم  .٢

 تصبل في ذمته حتى رجوعه من الإجاية.  

 يخصو مبلغا  سنويا  لمنل السلف للموظ ين وذلك بةرار من اللجن  التن يذي .   .٣

 

 تعميد السلفة: ( ٦٩مادة )

 تمنل السلف بموج  تعميد من مدير الإدارة المالي  يحدد فيه بدق  الأمور التالي :  
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 اسم المست يد من السل  .   .١

 مبلغ السل  .   .٢

 الغاي  من السل  .   .٣

 تاريخ انت اء السل  .   .٤

  كي ي  سداد السل  . .٥

 

 سداد السلفة:  (٧٠مادة )

سل   من المست يد نالمستلف( وفةا  لما جاء بةرار التعميد الصادر من الإدارة المالي  عند صرف ا  .١ سترد ال ت

 وتعالج محاسبيا  كما هو متعارف عليه.  

من الرات  الشييي ري  %٢٥إجمالي الحسيييميا  المسيييتحة  لسيييداد السيييل   الشيييخصيييي  يج  أن  لا تييد عن  .٢

 للموظف.

 

 أحكام عامة:  (٧١مادة )

ا كان من الموظ ين إلا بةرار من صيييييياح   .١ مدير الإدارة المالي  ليس من صييييييلاحيته أن يع ي سييييييل ا  لأي 

الصييلاحي  أو من ينو  عنه، على أن يتم إعداد سييندا  صييرف بذلك على حسييا  المسييتلف، وكما أن أي 

سند يعُتبر المحاس  مسلولا  عن ا ويحاس  إداريا  على  سل   مصروف  بأوراق عادي  دون أن  يحرر ب ا 

 ذلك.  

مدير الإدارة المالي  هو المسلول عن متابعـ  تسـديد السلف في مواعيدهـا، وعليه أن يعُلم المدير التن يذي  .٢

 خ يا  عن كل تأخير يرغ  فيه الموظف، وما يترت  عليه من إعادة لجدول  السل  .  

وظ ي الجمعي  ويكون الموظف الع د النةدي  لا يجوي الصيييرف من مبالغ ا كسيييل   شيييخصيييي  لأي من م .٣

 المسلول عن الع دة هو المسلول إداريا  إن خالف ذلك.  

   

 

 

 

 

 

 الفصل الرابع: المقبوضات  

 المقبوضات النقدية
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 توريد النقدية للخزينة:  (٧٢مادة )

يةوم المحاسييييي  بتحرير أوامر قبض النةدي  للخيين  نحسييييي  إجراءا  الجمعي  في ذلك( وأن يوقع علي ا  .١

 مدير الإدارة المالي ، كما يوضل التوجيه المحاسبي الخاو بالمبلغ.  

يحرر المحاسييي  إيصيييالا  بالمبلغ المسيييتلم موقعا  عليه منه ومن مدير الإدارة المالي  بما ي يد توريده للمبلغ  .٢

 على أن تكون هذه الإيصالا  متسلسل  ومن أصل وصورتين.  

يةوم المحاسيييي  بالمراجع  اليومي  لأعمال الخيين  خاصيييي   الجرد ال علي لرصيييييد الخيين  اليومي، ويوقع  .٣

 بصح  الجرد على سجل الخيين  اليومي أو ما تكشف له من ملاحظا  إن وجد .

 

 الخزينة:سياسات المبالغ النقدية في   (٧٣مادة )

عام أو اللجن   .١ ن  الجمعي  بمعرف  الأمين ال ي  التي يحُت ظ ب ا في خيي ةد بالغ الن حد الأقصيييييييى للم حدد ال يُ

 التن يذي  وحس  الحاج  إليه.  

يعتبر المحاسيي  مسييلولا  عما بع دته من نةد أو شيييكا  أو أوراق ذا  قيم ، كما على المحاسيي  توريد ما  .٢

كا  الواردة للخيين  في حسييا  الجمعي  بالبنك في اليوم التالي على الأكثر يييد عن الرصيييد النةدي والشييي

وإرسال إشعار الإيداع لمدير الإدارة المالي ، وفي الحالا  التي يتعذر في ا إيداع المبالغ اليائدة أو الشيكا  

 بالبنوك لأي سب  كان لا بد من إخ ار مدير الإدارة المالي  بذلك.

 

 حقوق الجمعية:متابعة  ( ٧٤مادة )

إن  على المحاسييييييي  متابع  حةوق الجمعي  في أوقا  اسيييييييتحةاق ا، وإعداد التةارير لمدير الإدارة 

شأن ا، وكما لا يجوي  سب  ب ستحة  وتعذر تحصيل ا لإتخاذ الإجراءا  المنا المالي  عن أي حةوق ا

التنايل عن أي حق من حةوق الجمعي  يتعذر تحصييييييييله إلا بعد اتخاذ كاف  الوسيييييييائل اللايم  

تحصيييييله، وكما يمكن بةرار من صيييياح  الصييييلاحي  إعدام الديون المسييييتحة  للجمعي  والتي لم ل

 تحصل بعد استن اذ كاف  الوسائل الممكن  للتحصيل.  

   

 

 

 الشيكات الواردة 

 الشيكات الواردة:  (٧٥مادة )
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تحول الشيييكا  الواردة إلى الإدارة المالي  حيث يةوم المحاسيي  بالمراجع  والتحةق من صييح  المبلغ  . 1

 وتبعيته ومن ثم توجي ه إلى ج   الإيداع البنكي.   

يةوم المحاس  بإعداد كشف الإيداع البنكي حس  توجيه مدير الإدارة المالي ، والاحت اظ بصورة من  . 2

شيك وكشف الإيداع وإرسال ا لأصول إلى البنك، ويتابع الأمر عند ورود نسخ  كشف إيداع بنكي ال

  موقع  ومختوم  من البنك ت يد بإتمام العملي .

 

 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 مسؤولية توفير السيولة

 

 توفير السيولة:  (٧٦مادة )

مدير التن يذي هو المسيييييييلول عن توفير السييييييييول  اللايم  لمواج   مدفوعا  الجمعي . 1   الجاري  ال

والرأسييمالي  كما هو معتمد في المواين  التةديري  مع تجن  تع يل السيييول  ال ائضيي  بدون الاسييت ادة 

 من ا.  

يه البحث عن مصييييييييادر التمويل المختل   وإجراء المةارن  اللايم   . 2 مدير التن يذي هو من عل ال

لاختيار المصيييييييدر الأفضيييييييل بناء  على توجي ا  مجلس الإدارة الذي له الحق في اعتماد الوسييييييييل  

  المناسب  للتمويل. 

 الاحتياطات  

 الاحتياطات:  (٧٧مادة )

مجلس الإدارة ويتم الصيرف من الاحتيا يا  النةدي  للجمعي  تشيكل الاحتيا يا  سينويا  بةرار من 

 وفةا  للائح  الصلاحيا  المالي  والإداري  المعتمدة للجمعي .  

  

 التأمينـات والضمـانـات  

 

 أقسام التأمينات أو الضمانات:  (٧٨مادة )

تأمينا  أو ضيييمانا  للغير: وتشيييمل المبالغ النةدي  وخ ابا  الضيييمان الصيييادرة عن المصيييارف وما في  .١

حكم يا والك يالا  والاقت ياعيا  المةيدمي  من الغير كتيأمين عن عةود أو ارتبيا يا  يلتيم بتن ييذهيا تجياه 

 الجمعي .  
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ان الصادرة عن المصارف وما تأمين ا  أو ضمانا  لـييييدى الغير: وتشمل المبالغ النةدي  وخ ابا  الضم .٢

 في حكم ا أو الك الا  أو الاقت اعا  المةدم  من الجمعي  للغير كتأمين عن عةود أو ارتبا ا  له.  

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات: ( ٧٩مادة )

لى إتسوى التأمينا  أو الضمانا  المةدم  أو المودع  من الغير وفق الأحكام التعاقدي  الخاص  ب ا كما ترد  .١

 أصحاب ا إذا يال السب  الذي قد ِ م  من أجله، وبعد موافة  صاح  الصلاحي  أو من ي وضه بذلك.

تسجل التأمينا  لدى الغير على الج ا  المست يدة من ا على أن تسترد كليـيييا  أو جيئيا  وفق أحكام العةود  .٢

  المبرم  ل ذا الغرض أو يوال الأسبا  التي قد ِ م  من أجل ـا.

   

 حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات: ( ٨٠مادة )

تح ظ صيييييكوك ووثائق التأمينا  أو الضيييييمانا  المةدم  للجمعي  وصيييييور الك الا  المع اة من قبل ا في 

ملف خاو لدى الإدارة المالي ، ويراعى العودة إلي ا وفحص ا دوريا  بغي  التأكد من استمرار صلاحيت ا 

ير الإدارة المالي  مسيييلولا  عن صيييح  الةيود المحاسيييبي  الخاصييي  ب ا ومتابع  أو انت اء أجل ا، ويكون مد

 استردادها بحلول أجل ا.  

 

 الفصل السادس: الرقابة المالية  

 الرقابة على أموال الجمعية  

 

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية ( ٨١مادة )

يصدر المدير التن يذي للجمعي  الةرارا  الك يل  بإحكام الرقاب  الداخلي  على أموال الجمعي ، وأوجه استخدام ا 

في كل عملي ، على أن تشمل هذه الةرارا  بص   خاص  قواعد الرقاب  على الإن اق، وتداول النةدي ، وأوراق 

 الةبض والأجور والمرتبا  وغيرها من أوجه الإن اق.  

 

 :تقارير الرقابة المالية  (٨٢دة )ما

الإدارة المالي  تةوم بتةديم تةرير دوري كل ثلاث  أشيييييي ر إلى الأمين العام لاعتماده وعرضييييييه على مجلس 

 الإدارة مبينا  به الإيرادا  والمصروفا  ال علي ، ومةارنا  بما كان مةدرا  من قبل.  

الجمعي  ومةدار ال ائض أو العجي النةدي في ن اي  كل فترة، كما يةوم بإعداد تةرير نصف سنوي يبين به وضع 

 ومةترحاته على مجلس إدارة الجمعي  ب ذا الصدد.
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 الرقابة على الخزينة  

 

 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق( (٨٣مادة )

تخضييع الخيائن للمراجع  والجرد الدوري والم اج ، وكما يج  أن يتم الجرد الدوري مرة على الأقل شيي ريا ،  .١

ويكون الجرد شييييييياملا  لكاف  محتويا  الخيين  بحضيييييييور مندو  المراجع  ومندو  من الإدارة المالي  يختاره 

كل مرة يوضييييييل نتيج  الجرد  المراجع الداخلي مع أمين الخيين  نأمين الصييييييندوق(، ويحرر به محضيييييير في

 باختصار ويوقع عليه أمين الخيين  في ن اي  المحضر باستلام ما في الخيين  من محتويا .  

يد  .٢ لداخلي لتحد ن  يرفع الأمر إلى المراجع ا يد الخيي بالعجي أو الييادة في رصييييييي في حال ظ ور أي فروقا  

 مين الخيين .  المسلولي ، وعلى أن يتم توريد الييادة وسداد العجي من أ

يةوم المحاس  بإعداد إشعارا  الخصم والإضاف  للعمليا  اليومي ، ويج  أن تكون هذه الإشعارا  متسلسل   .٣

 وموضل ب ا  رفي ا المدين والدائن، وأن يتم اعتمادها من قبل مدير الإدارة المالي 

 

 أحكام عامة  

 

 :أحكام عامة  (٨٤مادة )

ف  المعاملا  المالي  في الجمعي  وكل ما من شييييأنه المحافظ  على أموال ا تسييييري أحكام هذه اللائح  على كا .١

ونظام الضيييييييب  الداخلي ب ا، كما تنظم قواعد الصيييييييرف والتحصييييييييل وج ا  الاعتماد وقواعد المراجع  

 والحسابا  المالي  والةواعد الخاص  بالميياني  العمومي .  

عن تن يذ ومراقب  أحكام هذه اللائح ، وكاف  الةرارا   المراجع الداخلي ومدير الإدارة المالي  مسيييييييلولان .٢

التن يذي  الخاصيي  ب ا ومراقب  الةواعد المالي  المنصييوو علي ا في باقي لوائل الجمعي ، ويعتبر مدير الإدارة 

  يالمالي  والعاملون معه مسلولون أمام المدير التن يذي عن تن يذ أحكام هذه اللائح  وعن مراقب  الأحكام المال

 في اللوائل الأخرى في حدود اختصاص م ويعتبر مدير الإدارة المالي  مسلولا  أمام الأمين العام عن ذلك.  

تكون صييييييلاحيا  عمليا  الصييييييرف المالي  من بنود المواين  المختل   بناء  على  ل  الإدارة المعني   بةا   .٣

 للائح  الصلاحيا  المالي  والإداري  المعتمدة في الجمعي .   

   

   

 

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية  

 الحسابات الختاميـة
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 :إعداد الحسابات الختامية  (٨٥مادة )

يتولى مدير الإدارة المالي  إصيييدار التعليما  الواج  اتباع ا لإق ال الحسيييابا  في موعد أقصييياه ثلاثون يوما  قبل  .١

 ن اي  السن  المالي  للجمعي .  

يتولى مدير الإدارة المالي  الإشييييييراف على الانت اء من إعداد مييان المراجع  السيييييينوي والةوائم المالي  الختامي   .٢

مليدة  بمرفةات ا الت صيييييلي  ومناقشييييت ا مع مراجع حسييييابا  الجمعي  خلال شيييي ر واحد من انت اء السيييين  المالي  

 للجمعي .  

داد التةرير المالي السنوي موضحا  نتائج أعمال كاف  أنش   الجمعي  يتولى مدير الإدارة المالي  الإشراف على إع .٣

وإرفاقه مع الةوائم الختامي  وتةرير المراجع الداخلي وعرضه على الأمين العام ب دف استكمال إجراءا  مناقشته 

 خلال ش ر ونصف من انت اء السن  المالي  للجمعي  للاعتماد.  

كاف  التةارير الخاصييي  بالحسيييابا  الختامي  مع تعليةه علي ا ومةترحاته يةوم مدير الإدارة المالي  برفع  .٤

بموعد أقصييياه شييي رين من انت اء السييين   حيال ا إلى الأمين العام لاعتمادها وعرضييي ا على مجلس الإدارة وذلك

  المالي .

 

    

 التقـاريـر الـدوريـة  

 

 :إعداد التقارير الدورية  (٨٦مادة )

يتولى مدير الإدارة المالي  مراجع  واعتماد التةارير الدوري  المالي  والتأكد من صيييييييح  البيانا  المدرج  في ا  .١

 وعرض ا على الج ا  الإداري  المُعد  ة من أجل ا وفي مواعيدها المحددة.   

الي  الختامي  باسييييتخدام أسيييييتولى مدير الإدارة المالي  تحليل البيانا  الواردة في التةارير المالي  والحسييييابا   .٢

ةديم ا للجن   لذي يةوم بت عام وا يل ومدلولات ا للأمين ال هذا التحل تائج  عارف علي ا ورفع تةريرا  بن مالي المت يل ال التحل

 التن يذي  إذا دع  الحاج  إلى ذلك.

  

 :اعتماد التقارير الدورية  (٨٧مادة )

ثلاث  أش ر بمراجع  واعتماد التةارير المالي  الصادرة  يةوم المدير التن يذي أو من ينو  عنه في ن اي  كل

 عن الإدارة المالي  ويج  أن تشتمل هذه التةارير كحدا أدنى على ما يلي:  

 مييان المراجع  الإجمالي عن ال ترة المنت ي  بتاريخ تةديم التةارير.   . 1

 المركي المالي للجمعي .   . 2
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 مةارن  الإن اق الجاري ال علي مع الاعتمادا  المخصص  له في المواين  التةديري .   . 3

 

 تأميـن الخدمـات واعتمادها  

 

 :تأمين الخدمات ( ٨٨مادة )

يتم تأمين احتياجا  الجمعي  من الخدما  حسيي  ما يوصييي به مدير الج   المختصيي  ويةره المخول بذلك حسيي   .١

 الجمعي .   لائح  الصلاحيا  المعتمدة في

يتم التعاقد على تأمين احتياجا  الجمعي  من الخدما  بموج  عةود سييييييينوي  أو خ ابا  تعميد ل ذا الغرض بعد  .٢

 اعتمادها من صاح  الصلاحي  في الجمعي  و بةا  للصلاحيا  المخول  إليه.  

 

 :اعتماد تقديم الخدمات ( ٨٩مادة )

إن اعتماد عةود الخدما  يستليم بالضرورة تن يذها بشكل سليم بواس   المستندا  النظامي  المتبع  و بةا  

للإجراءا  المنصييوو علي ا في الأنظم  الداخلي  للجمعي ، ويعتبر رلسيياء الإدارا  المعني  ب ذه الأعمال 

 والخدما  مسلولين عن صح  تن يذ هذه العةود.  

 

 :عـقود الخدماتتجديد  ( 90مادة )

يجوي تجديد عةود الخدما  لمدة لا تتجاوي السن  وبذا  الشرو  المنصوو علي ا في العةود المنت ي  إذا 

 توفر  في ا الشرو  الآتي :  

 أن يكون المتع د قد قام بتن يذ التياماته على وجه مرضي في مدة العةد السابة  على التجديد.   .١

 ضحا  على فئا  الأسعار أو الأجور موضوع العةد.أن لا يكون قد  رأ انخ اضا  وا .٢

 

 

 

 

 

 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا  

 تقديم التبرعات والهدايا للغير  

 

 :التبرعات ( ٩١مادة )
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إن  من صيييييييلاحيا  المدير التن يذي التبرع لإحدى الج ا  العامل  في مجال البر أو الأعمال الخيري  أو خدم  

 العلمي أو الثةافي أو الاجتماعي أو الرياضي وبموافة  اللجن  التن يذي .المجتمع أو النشا  

 

 :الهدايا ( ٩٢مادة )

يحق للمدير التن يذي تةديم ال دايا العيني  للغير باسيييم الجمعي  بما لا يتجاوي خمسيييمائ  ريال لكل حال  وعلى أن 

لا يتجاوي إجمالي ال دايا المةدم  خلال السن  المالي  عن عشرة آلاف ريال، ويج  الحصول على موافة  اللجن  

 التن يذي  على هذه المبالغ.  

 

 رعات من الغير  قبول الهدايا أو التب

 

 :قبول التبرعات والهدايا ( ٩٣مادة )

لا يحق قبول التبرعا  أو ال دايا العيني  أو النةدي  المةدم  للموظف في الجمعي  بصييي ته الشيييخصيييي  أو بصييي ته 

الوظي ي  أو المةدم  للجمعي  كشيييييييخصيييييييي  اعتباري  أو أحد إدارات ا إلا بموافة  خ ي  من المدير التن يذي على 

 .ويعتبر الموظف الذي يةبل مثل هذه التبرعا  أو ال دايا مخال ا  لأنظم  الجمعي  ويخضع حين ا للمساءل  ذلك،

     

 

  :مجلس الإدارة اعتماد

في  ن الكريمآهيل ح اظ الةرأالحافظ لتجمعي  لدليل السياسا  والإجراءا  المالي  والمحاسبي   اعتمادتم 

م.١١/١٢/٢٠٢٢ الموافق هـ١٧/٥/١٤٤٤المنعةدة بتاريخ و اسع تلابجلسته  اجتماع مجلس الإدارة  
 

  


