


مقدمة  

الهدف من الوثيقة  
   إنَّ هــذا الدليــل يبيــن السياســات والإجــراءات التــي تحكــم الأنشــطة الموكلــة لــإدارة الماليــة فــي الجمعيــة، والغــرض 

مــن هــذه السياســات والإجــراءات مــا يلــي: 
• وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية. 	
• ــر الإداريــة بكفــاءة 	 ــات والتقاري تحديــد السياســات والإجــراءات الماليــة للجمعيــة بشــكلٍ واضــح بمــا فيهــا الموازن

ــة بكافــة أنشــطتها ووظائفهــا.  ــم الجمعي ــة وذلــك لاســتخدامها فــي إدارة وتنظي وفعالي
• تأمين وتوفير دليل مرجعي محدَّ ث لكافة موظفي الإدارة المالية في الجمعية. 	
• ــة 	 ــد تطبيــق السياســات والإجــراءات علــى نطــاق وظائــف ومهــام الإدارة المالي ضمــان الانســجام والتوافــق عن

داخــل الجمعيــة. 
• ضمان استمرارية وظائف ومهام الإدارة المالية للحول دون انقطاع عمليات الجمعية. 	

  

مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  

• إنَّ مهمــة حفــظ السياســات والإجــراءات الموجــودة فــي هــذه اللائحــة تقــع علــى عاتــق المراجــع الداخلــي أو مــن 	
تخولــه الإدارة بذلــك. 

• مراجعــة دليــل السياســات والإجــراءات ســنوياً أو فــي مــدة أقــل مــن ذلــك حســب الحاجــة، لمراعــاة تغيــرات العمــل 	
الرئيســة داخــل الجمعيــة.   

• أي تغييــر فــي إجــراءات الأعمــال يجــب اعتمــاده مــن قبــل الأميــن العــام وذلــك بعــد أن يوصــي بــه مديــر الإدارة 	
الماليــة فــي الجمعيــة. 

• أي تغييــر فــي السياســات المدرجــة فــي هــذا الدليــل يجــب أن يقــدم للأميــن العــام لأخــذ الموافقــة ومــن ثــم 	
تقديمــه للجنــة التنفيذيــة للاعتمــاد.  

• إنَّ مــن مهــام المراجــع الداخلــي إيصــال وتوضيــح هــذه السياســات والإجــراءات للموظفيــن بالإضافــة إلــى التوصيــة 	
بالتعديــات للأميــن العــام عنــد الضــرورة.  

• مراجعــة نمــوذج طلــب تغييــر الإجــراءات )نمــوذج م - ١( والتوقيــع عليــه مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة قبــل أن 	
يقــدم للاعتمــاد مــن قبــل المديــر التنفيــذي أو مــن ينــوب عنــه فــي الجمعيــة.   

• إنَّ مــن مســؤولية الموظــف المعنــيّ فهــم معانــي ومقاصــد هــذه السياســات والإجــراءات، أمــا إذا كانــت هنــاك 	
أي أســئلة أو استفســارات تتعلــق بالسياســات أو الإجــراءات أو قدرتــه علــى الاســتجابة بفعاليــة لمتطلبــات هــذه 

الإجــراءات، فالمطلــوب مــن الموظــف تقديــم هــذه الاستفســارات لمديــر الإدارة الماليــة فــوراً.  
• إنَّ الغــرض الأساســي مــن هــذه الإجــراءات ليــس تقييــد فعاليــة العامليــن فــي الإدارة الماليــة، بــل لتقديــم أســاس 	

لوعــي وفهــم ســليم ومتســق ومتكامــل لجميــع الجوانــب المرتبطــة بهــذه الوظائــف حتــى وإن تغيــر الأفــراد 
العامليــن فيهــا. 

 أمن وحماية المستندات  
     يجب الاحتفاظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق الآتية:  

 الحسابات السنوية وتقارير المراجعة. 
• جميع الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية. 	



• عقود التوظيف.  	
• عقود التأجير. 	
• سندات الملكية. 	
• المراسلات مع البنوك، الجهات المانحة، المكاتب الاستشارية وغيرهم. 	
• أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية. 	

  
الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

أحكام عامة

الهدف من الدليل: 	   مادة )١(	
تهــدف هــذه اللائحــة إلــى بيــان القواعــد الأساســية للنظــام المالــي والمحاســبي والــذي يراعَــى اتباعــه مــن 
قبــل كافــة العامليــن فــي الجمعيــة عنــد القيــام بجميــع الأنشــطة الماليــة، كمــا تهــدف إلــى المحافظــة 
علــى أمــوال وممتلــكات الجمعيــة وتنظيــم قواعــد الصــرف والتحصيــل وقواعــد المراقبــة والضبــط الداخلــي 

وســامة الحســابات الماليــة.  
مادة )٢(	 تعريفات عامة:  

يكــون للتعابيــر التاليــة والمســتخدمة ضمــن هــذه اللائحــة المعانــي المبينــة بجانبهــا مــا لــم يقتــضِ الســياق 
خــاف ذلــك:  

جمعية التنمية الأهلية بالمجاردة 	الجمعية 	

مجلس إدارة الجمعية.   مجلس الإدارة 	

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

المراجع الداخلي	 الشــخص المســؤول عــن مــدى التــزام الجمعيــة بكافــة الإجراءات الإداريــة والمالية 
التنفيــذ.   محــل 

اعتماد اللائحـة

مادة )٣(  اعتماد اللائحة:
تُعتمــد هــذه اللائحــة مــن قبــل اللجنــة التنفيذيــة، وذلــك بعــد مناقشــتها والموافقــة عليهــا مــن قبــل المديــر 
ــر الإدارة الماليــة، ولا يجــوز تعديــل أو تغييــر أي مــادة أو فقــرة فيهــا إلا  التنفيــذي والمراجــع الداخلــي ومدي
بموجــب قــرار صــادر عــن اللجنــة التنفيذيــة أو مــن تفوضــه بذلــك، وفــي حالــة صــدور أي تعديــات ينبغــي 

تعميمهــا علــى كل مــن يهمــه الأمــر قبــل بــدء ســريانها بوقــت مناســب.

تطبيـق اللائحـة
تطبيق اللائحة:   	 	 مادة )٤(

	1 كل مــا لــم يــرد بــه نــص فــي هــذه اللائحــة يعتبــر مــن صلاحيــات اللجنــة التنفيذيــة أو مــن تفوضــه، وبمــا لا .
يتعــارض مــع الأنظمــة واللوائــح المعمــول بهــا فــي المملكــة العربيــة الســعودية.  



	2 حيثمــا يقــع الشــك فــي نــص أو تفســير أي مــن أحــكام هــذه اللائحــة، فــإن قــرار الفصــل فيــه فــي يــد اللجنــة .
التنفيذية.  

	3 يســتمر العمــل بالقــرارات والتعاميــم الماليــة المعمــول بهــا حاليــاً بمــا لا يتعــارض مــع أحــكام ونصــوص هــذه .
اللائحــة ويلغــي اعتمادهــا كل مــا يتعــارض معهــا.  

  

رقابة تطبيق اللائحة

مادة )٥(	 رقابة تطبيق اللائحة:  
ــه  ــزام بهــا، وعلي ــة تطبيــق هــذه اللائحــة والالت ــة هــو المســؤول عــن مراقب المراجــع الداخلــي فــي الجمعي
إخطــار المديــر التنفيــذي ومديــر الإدارة الماليــة عــن أي مخالفــة للعمــل لمعالجتهــا فــوراً واتخــاذ الإجــراءات 
اللازمــة والكفيلــة بذلــك، وإبــاغ رئيــس اللجنــة التنفيذيــة بالأمــور ذات الأهميــة إذا دعــت الحاجــة إلــى ذلــك.  

 
المخولون بالتوقيع

مادة )٦(	 صلاحية التوقيع عن الجمعية:
	1 إنَّ مــن يملــك حــق التوقيــع عــن الجمعيــة هــو مــن يخولــه مجلــس الإدارة حســب لائحــة الصلاحيــات .

المعمــول بهــا فــي الجمعيــة.  
	2 يُحــدد مجلــس الإدارة الصلاحيــات الماليــة وفقــاً للائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة وكمــا يقــر نظــام .

التوقيــع عــن الجمعيــة علــى أن يتضمــن ذلــك مــا يلــي:  
أ حدود عمليات الصرف المالي.  	-
ب -   نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواريخ سريانها.  	-

الأسس المحاسبية

الأسس المحاسبية:   	 	 مادة )٧(
	1 المحاســبية . المــزدوج ووفقــاً للأســس والمبــادئ  القيــد  بمبــدأ  الجمعيــة  تُقيــد حســابات 

بهــا دوليــاً.   المتعــارف عليهــا والمعمــول 
	2 يتم إعداد الحسابات وفقاً للأسس والمفاهيم العامة الآتية: .

أ تسجيل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التاريخية. 	-
ب -   تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقاق.  	-
ج -  الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية. 	-
د -  العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية. 	-
ه -  إنَّ على الجمعية الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة. 	-
و -  يجــب الاحتفــاظ بالدفاتــر المحاســبية والقوائــم الماليــة وجميــع 	-

ــه علاقــة بالرجــوع  ــات المحاســبية بطريقــة تتيــح لأي طــرف ل العملي
والاطــاع عليهــا فــي أي وقــت مناســب.  

ز -  أرشــفة الفواتيــر والســجلات ومحاضــر الاجتماعــات والقــرارات علــى 	-
أســاس علمــي وبطريقــة منظمــة. 



  

مادة )٨(	 إعداد التقارير المحاسبية:
	1 يتــم إعــداد التقاريــر علــى أســاس )شــهري، ربــع ســنوي، ســنوي(، بحيــث تشــمل جميــع الاســتحقاقات .

المتعلقــة  الأنشــطة  ونتائــج  المالــي  الموقــف  عــن  واضحــة ودقيقــة  بصــورة  بالإفصــاح  الضروريــة 
بالجمعيــة.  

	2 يتــم إعــداد التقاريــر الماليــة لكافــة أنشــطة الجمعيــة بعــد الانتهــاء مــن إصــدار القوائــم الماليــة، ويتــم .
تقديمهــا لــإدارة العليــا، ولمجلــس الإدارة إن دعــت الحاجــة إلــى ذلــك. 

  

مادة )٩(	 تسوية الحسابات الشهرية: 
تسوية الحسابات الآتية على أساس شهري: 

- النقد في البنوك. 	
- الذمم المدينة. 	

	1 الذمم الدائنة. .
	3 المبالغ المدفوعة مقدماً.  .

	2 السلف. .
	3 تقارير اللجان. .

	4 سجل الأصول الثابتة. .

إدارة الحسابات البنكية

سياسات التعامل مع الحسابات البنكية:   مادة )١٠(	
يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:  

	1 فتح جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية. .
	2 توقيــع كافــة الشــيكات الصــادرة مــن قبــل المســؤول والمفــوض بالتوقيــع حســب .

ــة.  ــة المعتمــدة فــي الجمعي ــة والإداري ــات المالي لائحــة الصلاحي
	3 إجراء عمليات تسوية كافة الحسابات البنكية على أساس شهري.  .
	4 حــل كافــة المســائل العالقــة والتــي تظهــر فــي عمليــات التســوية والتحــري عنهــا .

مباشــرةً حيــن ظهورهــا. 
	5 اعتماد كافة التحويلات البنكية التي تخص الجمعية. .
	6 اعتماد قفل أي حساب وفقاً للإجراءات المتبعة. .

مادة )١١(	   فتح حساب بنكي:
فتح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية: 

	1 تـعبـــئة نمـــوذج فتــح حســاب بنكــي جديــد )نمــوذج م / ٧( مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة موضـــحاً .
أســباب فـــتحه والتفاصيــل ذات العلاقــة ومــن ثــم اعتمــاده مــن قبــل الأميــن العــام. 

	2 إرسال النموذج للأمين العام للاعتماد. .
	3 بعــد اعتمــاد النمــوذج يتــم إرجاعــه لمديــر الإدارة الماليــة والــذي يقــوم بترتيــب إجــراءات فتــح .



الحســاب البنكــي الجديــد. 
	4 بمجــرد فتــح الحســاب الجديــد يقــوم مديــر الإدارة الماليــة بفتــح حســاب رئيســي جديــد فــي دليــل .

ــن فــي دليــل الحســابات.  الحســابات وإخطــار الموظفيــن المعنييــن بهــذا الأمــر حســب مــا هــو مُبيَّ
	5 إخطار المراجع الداخلي. .

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

شكل رقم / ١

    

مادة )١٢(	 قفل حساب بنكي:
لإقفال حساب بنكي للجمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية: 

	1 تعبئــة نمــوذج قفــل حســاب بنكــي )نمــوذج م / ٨( مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة موضحــاً .
أســباب قفــل الحســاب البنكــي القائــم والتفاصيــل ذات العلاقــة. 

	2 إرسال النموذج للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد. .
	3 بعــد اعتمــاد المديــر التنفيــذي للنمــوذج يتــم إرجاعــه لمديــر الإدارة الماليــة والــذي يقــوم .

ــم.  بترتيــب إجــراءات قفــل الحســاب البنكــي القائ
	4 ــل . ــد الحســاب الرئيســي فــي دلي ــة بتجمي ــر الإدارة المالي بمجــرد قفــل الحســاب يقــوم مدي

دليــل  فــي  ــن  مبيَّ هــو  مــا  الأمــر حســب  بهــذا  المعنييــن  الموظفيــن  الحســابات وإخطــار 
الحســابات.  

	5 إخطار المراجع الداخلي. .
  

يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم / ٢ ( طريقة تسلسل العمل لقفل حساب بنكي:  



شكل رقم / ٢
 

مادة )١٣(	 التسويات البنكية:
التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية: 

	1 يقوم المحاسب في الإدارة المالية بإجراء التسويات البنكية على أساس شهري. .
	2 يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان التسويات البنكية ومن ثم اعتماده.  .
	3 فــي حالــة وجــود أي مســألة مختلــف عليهــا يتــم اتخــاذ القــرار مباشــرةً مــن مديــر الإدارة .

الماليــة أو يرفــع تقريــر الاســتثناء إلــى الإدارة العليــا )حســب لائحــة الصلاحيــات( لاتخــاذ 
القــرار ويستشــار المراجــع الداخلــي بذلــك. 

	4 إخطار المراجع الداخلي. .

يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم / ٣ ( طريقة تسلسل العمل للتسويات البنكية: 

شكل رقم / ٣  



الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية  
سياسات عامة

سياسات عامة: مادة )١٤( 	
	1 ــارة عــن اثنــي عشــر شــهراً، تبــدأ مــن الأول . الســنة الماليــة للجمعيــة هــي عب

مــن محــرم وتنتهــي فــي الآخــر مــن ذي الحجــة مــن كل ســنة، ويتــم إقفــال 
الدفاتــر المحاســبية فــي نهايــة كل شــهر.  

	2 تتبــع الجمعيــة القواعــد والأعــراف المحاســبية الصــادرة عــن وزارة التجــارة .
عليهــا  المتعــارف  المحاســبة  وقواعــد  الســعودية  العربيــة  المملكــة  فــي 

والمعمــول بهــا دوليــاً. 

مادة )١٥(	 برنامج خاص للحسابات:
تمســك الجمعيــة حســاباتها باســتخدام نظــام خــاص بالحســابات العامــة علــى الحاســب الآلــي لإثبــات 

وتســجيل موجــودات ومطلوبــات ونفقــات وإيــرادات الجمعيــة.  
مــع  وملائمتــه  النظــام  مــن صلاحيــة  المســتمر  بالتأكــد  الماليــة  الإدارة  ومديــر  التنفيــذي  المديــر  يقــوم 
الاحتياجــات ومتطلبــات العمــل المالــي والمحاســبي والتحليــل والتخطيــط والرقابــة ومتابعــة الأعمــال فيــه 

والســعي لتحديثــه وتطويــره وإبقائــه متناســقاً مــع أعلــى مســتويات الأداء المحاســبي. 

مادة )١٦(	 التخطيط المالي:
	1 يهــدف التخطيــط المالــي إلــى تقديــر احتياجــات الجمعيــة مــن الأمــوال وبيــان مصــادر .

التمويــل التــي يعتمــد عليهــا التخطيــط لســد احتياجاتــه والوفــاء بالتزاماتــه الماليــة.  
	2 التخطيط المالي ينقسم إلى الآتي:-  .

أ تخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدة.  	-
ب تخطيط مالي قصير الأجل ويتعلق بفترة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية واحدة. 	-

كتابة التقارير  

سياسة كتابة التقارير المالية: مادة )١٧( 	
	1 إعــداد القوائــم الماليــة وفقــاً لمتطلبــات الهيئــة الســعودية للمحاســبين القانونييــن والأنظمــة الأخــرى .

الســائدة والمعمــول بهــا فــي المملكــة.
	2 أن تُظهــر القوائــم الماليــة الموقــف الصحيــح والعــادل لأوضــاع الجمعيــة ونتائــج العمليــات والتدفقــات .

النقديــة المتعلقــة بالفتــرات الزمنيــة المنتهيــة فــي تاريــخ محــدد وعنــد الطلــب. 
	3 متابعــة المتغيــرات المســتجدة فــي المتطلبــات القانونيــة فــي إعــداد التقاريــر أولًا بــأول والتقيــد .

والعمــل بهــا. 
	4 الالتزام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كما هم مبين بالسياسات المالية. .



مادة )١٨(	 الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية:
	1 إعداد ميزان المراجعة النهائي المعد في نهاية الفترة المالية من قبل الإدارة المالية. .
	2 تقوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية للجمعية. .
	3 التقيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التقارير وعلى أن يتم الإفصاح حسب ما هو مطلوب. .
	4 المراجعــة النهائيــة لجميــع القوائــم الماليــة مصحوبــة بموازيــن المراجعــة والجــداول المؤيــدة لهــذه .

القوائــم مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة والتحقــق مــن الفروقــات غيــر العاديــة إن كانــت مقارنــةً بأرقــام 
ــة.  ــات التقديري الموازن

	5 تقديــم القوائــم الماليــة المديــر التنفيــذي للاطــاع والموافقــة عليهــا للاعتمــاد ومــن ثــم عرضهــا علــى .
مجلــس الإدارة لاعتمادهــا والمصادقــة عليهــا. 

	6 يقوم مجلس الإدارة في اجتماعه بمراجعة القوائم المالية واعتمادها.  .
	7 تقديم القوائم المالية للمراجع الداخلي للاطلاع والمراجعة والتعليق عليها إن دعت الحاجة.  .
	8 مديــر الإدارة الماليــة مســؤول عــن إعــداد القوائــم الماليــة فــي الوقت المحدد والحصــول على تدقيقها .

علــى أســاس ســنوي حســب مــا هــو مطلــوب ووفقــاً للأنظمة المتبعــة والمعمول بها فــي المملكة.  
 

دليل الحسابات  

مادة )١٩(	 سياسات دليل الحسابات:
تضــع الإدارة الماليــة دليــاً للحســابات يقــوم علــى أســاس ترميــز الحســابات وفــق أســلوب ترقيمــي 
يتوافــق مــع طبيعــة نشــاط الجمعيــة، وبمــا يســمح بإيجــاد عــدد مــن المســتويات المحاســبية والتــي لا 

ــي:   تقــل عــن خمســة مســتويات محاســبية وتكــون كالآت
	1 زمــر الحســابات: وهــي عبــارة عــن تخصيــص زمــرة لحســابات الموجــودات أو الأصــول وزمــرة .

لحســابات المطلوبــات أو الخصــوم وزمــرة لحســابات النفقــات والتكاليــف أو الإيــرادات.  
	2 فئــات الحســابات: وهــي عبــارة عــن تفريــع كل زمــرة حســابات إلــى مجموعــات رئيســية .

تختــص كل منهــا بنــوع معيــن مــن الحســابات، كأن تتفــرع زمــرة حســابات الأصــول إلــى فئــة 
حســابات الأصــول المتداولــة وفئــة حســابات الأصــول الثابتــة ومــا شــابه ذلــك.  

	3 الحســابات الرئيســية: وهــي عبــارة عــن تفريــع كل فئــة حســابات إلــى عــدد مــن الحســابات .
الرئيســية ويضــم كل حســاب رئيســي منهــا عــدداً مــن الحســابات العامــة.  

	4 الحســابات العامــة: وهــي عبــارة عــن تفريــع كل حســاب عــام إلــى عــدد مــن الحســابات .
المســاعدة.  

	5 الحســابات التحليليــة: وهــي الحســابات التــي يتــم القيــد فيهــا، ويراعــى الســير على قاعدة .
ثابتــة للاشــتقاق وتصنيــف الحســابات فــي مجموعــات متماثلــة وتمايــز المجموعــات عــن 

بعضهــا البعــض. 

مادة )٢٠(	 إعداد دليل الحسابات:
تضــع الإدارة الماليــة دليــاً للوحــدات المحاســبية موازٍ لتصنيــف الإدارات التي يتضمنه الهيكل التنظيمي 
ــن مــن الوصــول إلــى تحديــد الموجــودات والمطلوبــات والنفقــات والإيــرادات، ونتائــج  للجمعيــة وبمــا يمكِّ

عمــل هــذه الإدارات وبالمســتوى التــي ترغــب فيــه الإدارة الماليــة مــن حيــث الجمــع أو التفصيل.  
  

مادة )٢١(	 تصنيف دليل الحسابات:



دليل الحسابات يشمل المجالات الستة الآتية: 
د والمخصص لكل حساب رئيسي.  رمز الحساب: وهو الرمز المحدَّ

وصف الحساب: يمثل اسم الحساب الرئيسي.
وضع الحساب: يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركاً أم غير ذلك. 

طبيعــة الحســاب: يمثــل توضيــح عمــا إذا كان الحســاب مرتبطــاً بالميزانيــة أم بقائمــة الدخــل وهــل 
هــو حســاب مديــن أم حســاب دائــن.  

مستوى الحساب: يمثل توضيح مستوى الحساب وهل هو تفصيلي أم غير ذلك. 
الإدارة: يمثل توضيح الإدارة المحددة المرتبط بها الحساب.  

مادة )٢٢(	 المراجعة المستمرة لدليل الحسابات:
	1 يجــب مراجعــة دليــل الحســابات علــى أســاس نصــف ســنوي علــى الأقــل لتحديــد الرمــوز غيــر .

ثــاً وفقــاً للاحتياجــات  الضروريــة لحذفهــا واســتخدام رمــوز جديــدة تُبقــي دليــل الحســابات محدَّ
الحاليــة والمســتقبلية للجمعيــة. 

	2 ــة . ــر الإدارة المالي ــى مدي ــه ال ــم الرجــوع في ــراد إجــراؤه يت ــل الحســابات ي ــر فــي دلي إنَّ أي تغيي
ــاءً علــى ذلــك يتــم اعتمــاده.  وبن

	3 يقــوم مديــر الإدارة الماليــة بمراجعــة الحســابات التــي تــم إيقــاف حركتهــا لتقييــم الحاجــة  لهــا .
أو إلــى إلغائهــا والتــي تشــمل: 

أ الحسابات المدرجة في دليل الحسابات للاستعمال لمرة واحدة. 	-
ب الحسابات التي لم تشهد أي حركات خلال السنوات الماضية ذات الأرصدة الصفرية. 	-
ج الحســابات التــي أوضحــت التجربــة بأنهــا حســابات متشــابهة ويمكــن دمجهــا مــع حســابات 	-

أخرى. 
٤.	 يقوم المراجع الداخلي بمراجعة الطلب الخاص بفتح أو إلغاء أو تغيير وضع حساب. 

 مادة )٢٣(	 التعديل أو التغيير في دليل الحسابات:

	1 يقــوم المحاســب بإخطــار مديــر الإدارة الماليــة إلــى مــدى الحاجــة إلــى فتــح / إلغــاء .
/ تغييــر أو تحريــك حســاب رئيســي. 

	2 ر بالآتي:  . يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يُخطََ
أ يُقيِّ م مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغيير أو تحريك حساب رئيسي.  	-
ب مراجعــة قائمــة الحســابات غيــر المتحركــة للتأكــد عمــا إذا كان الحســاب الرئيســي المطلــوب 	-

موجــوداً فــي القائمــة أم لا.  
ج النظر فيما إذا كان فتح الحساب المطلوب مجدياً أم لا.  	-
د تعبئــة الطلــب وفقــاً لنمــوذج طلــب فتــح / إلغــاء / تغييــر أو تحريــك حســاب رئيســي، نمــوذج 	-

)م - ٢،٣( ويقــوم بإرســال الطلــب إلــى المديــر التنفيــذي.  
	3 يقــوم المديــر التنفيــذي بمراجعــة الطلــب واعتمــاده بنــاءً علــى ذلــك وإرجــاع النمــوذج المعتمــد إلــى .

مديــر الإدارة المالية. 
	4 بعــد اعتمــاد الحســابات الرئيســية الجديــدة يتــم تخصيــص الرمــوز اللازمــة لهــا مــن قبــل مديــر الإدارة .

المالية. 
	5 ــر الإدارة الماليــة عنــد اســتلام النمــوذج المعتمــد بتطبيقــه وتفعيلــه وتعميمــه علــى . يقــوم مدي



ــة.  جميــع مســتخدمي الحســابات الرئيســية فــي الجمعي
	6 إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه. .

يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم / ٤ ( طريقة تسلسل العمل لفتح / إلغاء / تغيير أو تحريك 

  

حساب

دورة الإقفال الشهرية  

مادة )٢٤(	 تقييد المستحقات الشهرية:
يجب إقفال المستحقات شهرياً ومنها الآتي: 

- المستحقات المتعلقة بالموظفين حسب نظام العمل والعمال السعودي. 	
- جميع المصروفات. 	
- جميع الإيرادات. 	

 

مادة )٢٥(	 إقفال المستحقات الشهرية:
عند إقفال الدورة الشهرية للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآتية: 

	1 التأكــد مــن قِبــل مديــر الإدارة الماليــة فــي نهايــة كل شــهر مــن تســجيل المســتحقات .
المتعلقــة بالموظفيــن مثــل مخصــص مســتحقات نهايــة الخدمــة طبقــاً للأنظمــة والقوانيــن 



ــة الســعودية.  الســائدة والمعمــول بهــا فــي المملكــة العربي
	2 يتــم تســوية أي نقــص أو تجــاوز فــي المســتحقات وإجــراء الدفعــة بعــد اعتمــاد مديــر الإدارة .

الماليــة لهــا. 

  
 

  

مادة )٢٦(	 تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة:
عنــد الإقفــال الشــهري للمدفوعــات المقدمــة والمســتحقة علــى الجمعيــة يجــب مراعــاة تقييــد جميــع 

هــذه الدفعــات المقدمــة.  

المصروفات الرأسمالية

مادة )٢٧(	 سياسة الصرف من رأس المال:
	1 إنَّ عمليــة الصــرف مــن المصروفــات الرأســمالية يكــون طبقــاً للمبلــغ المعتمــد فــي الموازنــة وطبقــاً .

لإجــراءات الموافقــة والتعميــد المتبعــة فــي الجمعيــة. 
	2 إنَّ أي أصل تتجاوز قيمته ألف ريال سعودي يجب أن يدرج في قائمة الأصول الرأسمالية. .
	3 تخصيص المصروفات الرأسمالية بالشكل المتعارف عليه لإدراجها في حسابات الأصول الثابتة. .
	4 مراجعة تقرير تحليل الانحرافات من قبل مدير الإدارة المالية لتوضيح مبررات الانحرافات الرئيسية. .

صلاحية استخدام الحسابات
مادة )٢٨(	 صلاحية استخدام الحسابات:

إنَّ صلاحيــات إحــداث أو اشــتقاق أو دمــج أو قفــل أو إلغــاء الحســابات حســب مختلــف مســتوياتها 
وصلاحيــة اســتخدام دليــل الوحــدات المحاســبية والمســتوى التــي تســير عليــه الإدارة الماليــة فــي توزيــع 

الحســابات يُحــدَّ د بقــرار وذلــك حســب لائحــة الصلاحيــات.  
 



دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

مادة )٢٩(	 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية:
	1 يضــع مديــر الإدارة الماليــة دليــاً للإجــراءات الماليــة والمحاســبية التــي يترتــب التقيــد بــه لضبــط وتوحيــد .

العمليــات الماليــة والمحاســبية فــي الجمعيــة، ويقتــرح النمــاذج الماليــة والمحاســبية التــي تُثبــت وتُوضــح 
وتضبــط هــذه الإجــراءات، علــى أن يراعــى اســتخدام أنظمــة الحاســب الآلــي إلــى أكبــر قــدر ممكــن فــي 
إنجــاز وتســجيل العمــل، ويتــم اعتمــاد مجموعــة الإجــراءات الماليــة والمحاســبية بقــرار مــن الأميــن العــام.  

	2 إنَّ الإجــراءات الماليــة والمحاســبية تتضمــن تفصيــاً للسياســات والقواعــد والإجــراءات الماليــة المنصوص .
عليهــا فــي هــذه اللائحــة. 

الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية 
 

إثبات الأعباء المالية: مادة )٣٠( 	
إنَّ أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يُرفع فيه أمر كتابي، ولا تُعتمد الأوامر الشفهية.  

مادة )٣١(	 الإدلاء بالمعلومات المالية:

	1 لا يجــوز الإدلاء بــأي معلومــات أو بيانــات للغيــر فيمــا يخــص النواحــي الماليــة للجمعيــة دون تعميــد .
خطــي مــن المديــر التنفيــذي أو مــن يفوضــه بذلــك.  

	2 يمنــع منعــاً باتــاً إخــراج المســتندات الماليــة والتقاريــر والموازيــن والقوائــم الماليــة أو صــور عنهــا إلــى .
خــارج الجمعيــة إلا بموافقــة خطيــة مــن المديــر التنفيــذي أو مــن يفوضــه بذلــك. 

 

إدارة الأصول

تشمل الأصول ما يلي: مادة )٣٢( 	
	1 الأصــول الثابتــة: وهــي عبــارة عــن شــراء واقتنــاء وتملــك الأراضــي والمبانــي والمرافــق والمعــدات .

ووســائل النقــل والأثــاث اللازمــة لحاجــة العمــل والتــي تســاعد فــي تحقيــق أغــراض اقتنائهــا.  
	2 الأصــول . إلــى  بالإضافــة  العمــل،  لحاجــة  اللازمــة  النقديــة  عــن  عبــارة  المتداولــة: وهــي  الأصــول 

الأخــرى.  المتداولــة 
  

سياسات إدارة الأصول: مادة )٣٣( 	
	1 يتــم حيــازة الأصــول الثابتــة طبقــاً للإجــراءات المعتمــدة ويتــم تقييدهــا فــي الســجلات بتكلفتهــا التاريخيــة فــي .

تاريــخ الحيــازة. 
	2 يجــب التقييــم والإفصــاح عــن الأصــول الثابتــة المقيــدة فــي القوائــم الماليــة الخاصــة بالفتــرات التــي تعقــب تاريــخ .

حيازتهــا وبعــد تســوية الإهــاك المتراكــم لهــا. 
	3 يجب توزيع تكلفة الأصول القابلة للإهلاك على العمر الإنتاجي للأصل باستخدام طريقة الإهلاك المباشر. .
	4 يتــم حســاب الإهــاك علــى أســاس شــهري، وكمــا يتــم تحميــل الإهــاك علــى أســاس كامــل لــكل شــهر اعتبــاراً .



مــن تاريــخ حيــازة الأصــل، بينمــا فــي حالــة التخلــص مــن الأصــل لا يُحــمَّ ل الإهــاك علــى الشــهر الــذي تــم التخلــص 
فيــه مــن الأصــل ويتــم متابعــة هــذه الأمــور مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة. 

	5 وضع بطاقات مرقمة على كل أصل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازيته. .
	6 يجــب إجــراء حصــر ميدانــي دوري علــى أســاس العينــات بالنســبة للأصــول الثابتــة ويجــب مقارنــة نتائــج الحصــر مــع .

قوائــم الأصــول الثابتــة حســب الســجل، وفــي حالــة عــدم المطابقــة يجــب إجــراء التســويات المناســبة. 
	7 التخلــص مــن الأصــول الثابتــة وفقــاً للإجــراءات المعتمــدة فــي دفتــر الأســتاذ العــام وســجل الأصــول الثابتــة .

ــل المكاســب  ــك، كمــا يجــب تحمي ــى ذل ــاءً عل ــه بن ويجــب تحديث
	8 )أو الخسائر( من الأصول الثابتة المُتخلص منها على حساب الأرباح والخسائر. .

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

إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها: مادة )٣٤( 	
	1 ــة أو تغييرهــا أو التخلــص منهــا )نمــوذج . ــد شــراء أصــول ثابت ــة نمــوذج تعمي ــة تعبئ ــى الإدارات المعني عل

م - ٤،٥،٦( الموقــع مــن قبــل الإدارة المســؤولة عــن ذلــك، كمــا يتــم اســتخدام هــذا النمــوذج للحصــول 
علــى اعتمــاد شــراء أصــل.  

	2 استكمال نموذج تعميد الشراء وتقديمه لمسؤول المشتريات للقيام بشراء الأصل المطلوب. .
	3 تقديم النموذج مصحوباً بأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم الحصول عليها من الإدارات المعنية. .
	4 يقــوم المحاســب بمراجعــة التعميــد المطلــوب مقارنــةً بالموازنــة المعتمــدة، كمــا يجــب اســتكمال .

المعلومــات الخاصــة بالموازنــة ويجــب تقديــم النمــوذج مصحوبــاً بالمرفقات إلى مديــر الإدارة المالية 
الــذي يقــوم بمراجعتــه وتقديمــه لصاحــب صلاحيــة أمــر الشــراء وذلــك حســب لائحــة الصلاحيــات 

المعتمــدة. 
	5 إذا كان الأصــل غيــر مدرجــاً فــي الموازنــة يجــب الحصــول علــى الموافقــة مــن صاحــب الصلاحيــة قبــل .

تقديمــه للاعتمــاد. 
	6 بعــد الحصــول علــى الاعتمــاد مــن صاحــب الصلاحيــة يتــم إرســال نمــوذج التعميــد لحيــازة أصــول ثابتــة .

لــإدارة المعنّيــة بهــذا الأمــر. 
	7 تقــوم الإدارة المعنيــة بتجهيــز طلــب الشــراء وتقديمــه للمســؤول عــن المشــتريات مصحوبــاً بالتعميد .

الخــاص بشــراء الأصل. 
	8 تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقته والتأكد منه.  .
	9 في حال التعميد تقوم الإدارة المالية بإصدار شيك وفقاً لإجراءات الدفع. .
.	10 بعــد شــراء الأصــل يقــوم المســؤول عــن المشــتريات بإرســال النمــوذج المعتمــد والفاتــورة الأصليــة 

ونمــوذج طلــب الدفــع )نمــوذج م ٩( لــإدارة الماليــة. 
.	11 بعــد دفــع قيمــة الأصــل، يقــوم المحاســب باســتلام نمــوذج حيــازة الأصــل الثابــت وفاتــورة المــورد 

الأصليــة لإدخالهــا وتقييدهــا. 
متابعة سجل الأصول: مادة )٣٥( 	

	1 إدراج جميــع الأصــول التــي تــم إضافتهــا فــي ســجل الأصــول الثابتــة ليتــم حســاب الإهــاك فــي .
نهايــة الشــهر للأصــول بالكامــل بمــا فيهــا الأصــول التــي تــم حيازتهــا. 

	2 استبعاد جميع الأصول التي تم التخلص منها خلال الشهر من سجل الأصول الثابتة. .

إدارة المستودع  



المستودع: مادة )٣٦( 	
يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدارية في الهيكل التنظيمي للمؤسسة.  

  
التعامل مع المخزون: مادة )٣٧( 	

يتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي: 
	1 يتم تقييد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل. .
	2 المســـتودع . فـــي  فعليـــاً  المـــواد  اســـتلام  عنـــد  المخـــزون  تقييـــد  يـــتم 

الاســتلام.  إيصـــال    واســـتخراج 
	3 يتم تكوين مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم. .

 

مادة )٣٨(	 تقييد مشتريات المخزون:
لتقييد مشتريات المخزون يجب اتباع الإجراءات الآتية: 

	1 يستلم أمين المستودع المخزون عن طريق استخدام محضر الفحص والاستلام. .
	2 ــم إدراج المــواد فــي نظــام إدارة . ــه ومــن ث ــم طلب ــه مــع مــا ت التأكــد مــن المخــزون ومطابقت

ورقابــة المخــزون. 
	3 يرســل أميــن المســتودع لــإدارة الماليــة صــورة مــن أمــر الشــراء وإيصــال تســليم المــورد .

الاســتلام.  ومحضــر  والفاتــورة 
	4 يقــوم المحاســب بمراجعــة ومطابقــة جميــع المســتندات ونســخ إيصــال اســتلام البضائــع .

المســتخرجة مــن الحاســوب.  
  

يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم / ٦ ( طريقة تسلسل العمل لتقييد مشتريات المخزون:  
 

  شكل رقم / ٦  



إضافة مواد/ أصناف جديدة: مادة )٣٩( 	
	1 تحديد فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسهيل عملية التعامل معه.  .
	2 تحديد نظام ترميز خاص للمخزون يأخذ بعين الاعتبار طبيعة أصناف المخزون وذلك لتسهيل متابعتها. .
 

مادة )٤٠(	 سلامة المخزون:
	1 جميــع أصنــاف المخــزون يجــب أن تخــزن فــي مــكان آمــن لضمــان عــدم تلفهــا، وتوفيــر وســائل .

خاصــة لتخزيــن بعــض الأصنــاف وحفظهــا مــن العوامــل الجويــة )مثــل الحــرارة العاليــة، البــرد، 
الرطوبــة، إلــخ ...(. 

	2 يجب أن يقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض بذلك. .
  
 

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

	1 تعبئــة نمــوذج طلــب صــرف مــواد ) م – ١٣ ( مــن قبــل الإدارة المعنيــة واعتمــاده مــن مديــر .
إدارة الشــؤون الإداريــة، ولا بــد مــن التوقيــع علــى النمــوذج مــن قبــل مســتلم المــواد.  

	2 يجب تسجيل المواد التي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعنيّ. .

يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم / ٧ ( طريقة تسلسل العمل لصرف المواد للإدارات: 

شكل رقم /٧  
 

الموازنات التقديرية



مادة )٤٢(	 أسس إعداد الموازنة التقديرية:
	1 ــة الأجــل وتشــمل علــى الخطــط الفرعيــة ومــن . تُعــد الجمعيــة خطــة ســنوية مشــتقة مــن الخطــة طويل

هــذه الخطــط الفرعيــة، خطــة القــوى البشــرية وتــدرج فيهــا الوظائــف التــي يترتــب اســتحداثها لتمكيــن 
إدارات الجمعيــة مــن النهــوض بالأهــداف التــي يتقــرر إنجازهــا خــال العــام ومــا هــي إلا مــن الأهــداف 
المحــددة فــي الخطــة طويلــة الأجــل. وعلــى أن تشــمل هــذه الخطــة عــدد الموظفيــن والمســتخدمين 

الجــدد ومســتواهم المهنــي وتكلفتهــم الشــهرية والســنوية وتاريــخ التحاقهــم بالعمــل.
	2 تعتبر الخطة السنوية أساساً لإعداد الموازنة التقديرية. .
  

أهداف الموازنة التقديرية: مادة )٤٣(	
ــق الأهــداف المدرجــة  ــة لتحقي ــي الســنوي للجمعي ــارة عــن البرنامــج المال ــة وهــي عب ــة التقديري الموازن
فــي الخطــة الســنوية وهــي التــي تتضمــن جميــع الاســتخدامات والمــوارد لمختلــف أنشــطة الجمعيــة، 

ويســعى مــن وراء إعدادهــا لتحقيــق مــا يلــي:  
	1 إلــى . أســاس علمــي مســتندةً  المعــدة علــى  الســنوية  العمــل  عــن خطــة  المالــي  التعبيــر 

للتحقيــق.   قابلــة  وأهــداف  واقعيــة  احتياجــات 
	2 رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة التي تسعى الجمعية لتحقيقها.  .
	3 مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات والعمل بها.  .
	4 قياس الأداء الكلي للجمعية.  .
	5 الرقابــة والضبــط الداخلــي وذلــك عــن طريــق المقارنــات المســتمرة بيــن الأرقــام المقــدرة .

والأرقــام الفعليــة والتــي عــن طريقهــا يمكــن اكتشــاف نقــاط الضعــف والعمــل علــى تقويتهــا.  
	6 مســاعدة إدارة الجمعيــة علــى تقديــر احتياجاتهــا مــن رأس المــال العامــل وحجــم الســيولة .

النقديــة اللازمــة لســداد الالتزامــات الدوريــة أولًا بــأول. 
  

أقسام الموازنة التقديرية: مادة )٤٤(	

تُعــد الجمعيــة موازنــة تقديريــة لإيراداتهــا ونفقاتهــا كانعــكاس مالــي للخطــة الســنوية علــى أن تشــمل 
الموازنــة التقديريــة الآتــي:  

	1 الموازنــة التقديريــة للنفقــات التشــغيلية وتضــم تكلفــة القــوى البشــرية القائمــة علــى رأس .
العمــل وتكلفــة القــوى العاملــة المضافــة خــال العــام القــادم ونفقــات المــواد والخدمــات 

المســتهلكة وتكلفــة المعــدات والتجهيــزات.  
	2 الموازنة التقديرية للإنفاق على خدمات الرعاية المقدمة للمستفيدين. .
	3 الموازنــة التقديريــة لإيــرادات الجمعيــة ومصــادر التمويــل للنفقــات التشــغيلية ولخدمــات .

المقدمــة.  الرعايــة 
* ملاحظــة: تبويــب النفقــات والإيــرادات فــي دليــل حســابات الجمعيــة ولــكل وحــدة محاســبية 

وكلٌ علــى حــدة.  
 

مادة )٤٥(	 المدة الزمنية للموازنة التقديرية:



تعــد الإدارة الماليــة فــي الجمعيــة )أو بالتعــاون مــع مكاتــب استشــارية( مشــروع الموازنــة التقديريــة 
طويلــة الأجــل لمــدة خمــس ســنوات )الموازنــة التقديريــة الخمســية(، وقبــل نهايــة الســنة بثلاثــة أشــهر 
علــى الأقــل تقــوم الإدارة بإعــداد الموازنــة التقديريــة عــن الســنة الماليــة المقبلــة مع الأخــذ بعين الاعتبار 

اقتراحــات إدارات الجمعيــة المختلفــة.  
 

مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية: مادة )٤٦(	
تختــص الإدارة الماليــة بوضــع التخطيــط المالــي )الموازنــة التقديريــة( للجمعيــة، ومــن ثــم تقــدم للأميــن 

العــام لتقديمــه لمجلــس الإدارة للاعتمــاد والتصديــق.  

الالتزام بالموازنة التقديرية: مادة )٤٧(	
تلتــزم إدارات الجمعيــة بمشــروع الموازنــة التقديريــة وتقــوم كل منهــا بتنفيــذ مــا جــاء بهــا، وكلٌ منهــا فــي 

حــدود اختصاصاتها.  

التعديل في بنود الموازنة التقديرية: مادة )٤٨( 	

مــن الممكــن تجــاوز - تعديــل/ زيــادة/ إلغــاء - الاعتمــادات الماليــة المقــررة للبنــود فــي لائحــة الصلاحيــات 
الماليــة والإداريــة المعتمــدة فــي الجمعيــة وبنــاءً علــى الصلاحيــات الممنوحــة لصاحبهــا.  

أسس إعداد الحسابات الختامية

إعداد الحسابات الختامية: مادة )٤٩(	
تعــد الإدارة الماليــة الحســابات الختاميــة والميزانيــة العموميــة لعرضهــا علــى المديــر التنفيــذي الــذي 
يقــوم بدراســتها تمهيــداً لعرضهــا علــى مجلــس الإدارة لاعتمادهــا فــي موعــد لا يتجــاوز ثلاثــة أشــهر مــن 

انتهــاء الســنة الماليــة.  
ــر التنفيــذي والمراجــع الداخلــي ويرفــق معهــا  كمــا تعــرض الميزانيــة علــى مجلــس الإدارة بتوقيــع المدي

ــر التنفيــذي.   ــر الإدارة الماليــة معتمــداً مــن المدي تقريــر مدي
 

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

	1 إظهــار بنــود الأصــول الثابتــة بالتكلفــة مخصومــاً منهــا جميــع الاســتهلاكات حتــى تاريــخ إعــداد .
الميزانيــة.  

	2 إظهار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة على حدة. .
	3 إظهــار عناصــر الأرصــدة المدينــة الأخــرى بالتفصيــل مخصومــاً منهــا مجمــوع المخصصــات حتــى .

تاريــخ الميزانيــة.  
	4 تتضمــن الميزانيــة أرقــام المقارنــة مــا بيــن الســنة الماليــة الحاليــة والســنة الماليــة الســابقة .

مقابــل كل بنــد مــن بنودهــا.  



  

النظام المحاسبي والدفاتر  

إمساك السجلات المحاسبية: مادة )٥١(	
تحقــق المحاســبة الماليــة إمســاك الســجلات اللازمــة لقيــد حســابات الجمعيــة المختلفــة بمــا يكفــل 

تســهيل إعــداد حســابات الأربــاح والخســائر والميزانيــة العموميــة فــي نهايــة كل ســنة ماليــة.  
  

أنواع السجلات المحاسبية: مادة )٥٢(	
	1 الســجلات المحاســبية القانونيــة والمتعــارف عليهــا وفقــاً لمــا تقتضيــه طبيعــة أعمــال الجمعيــة بحيــث .

ــن مــن ســهولة اســتخراج البيانــات  ــن مــن تحقيــق الأغــراض المذكــورة فــي البنــود الســابقة وتمِكِّ يُمَكِّ
ووضوحهــا. 

	2 أي ســجلات إحصائيــة أو بيانيــة لتوفيــر مــا تطلبــه الجهــات المختصــة وحســب مــا تقتضيــه عمليــات .
المتابعــة الخاصــة بتنفيــذ الموازنــة التخطيطيــة الســنوية. 

الفصل الثالث: المدفوعات  
سياسات عامة

سياسات الصرف: مادة )٥٣(	
	1 يتــم صــرف المبالــغ بمقتضــى إذن الصــرف، وعــادةً يتــم الصــرف بشــيكات أو حــوالات بنكيــة مرفقــاً بســند .

الصرف.  
	2 مــن الممكــن عنــد الضــرورة صــرف مبلــغ معيــن لموظــف أو أكثــر، يصــرف منــه علــى بعض أعمــال الجمعية .

بصفــة عهــدة ماليــة مؤقتــة علــى أن تســوى عنــد انتهــاء الغــرض منهــا وذلــك وفقــاً للائحــة الصلاحيــات 
الماليــة والإداريــة المعتمــدة.  

	3 إنَّ  ســداد قيمــة التزامــات الجمعيــة غيــر وارد إلا بعــد التحقــق مــن تنفيــذ الطــرف الآخــر لالتزاماتــه، طبقــاً .
للتعاقــد المحــرر بينــه وبيــن الجمعيــة، ومــع ذلــك فــإن مــن صلاحيــات مديــر الإدارة الماليــة صــرف مبالــغ 
مقدمــة تحــت الحســاب إذا دعــت الحاجــة لذلــك ولكــن بشــرط الحصــول علــى الضمــان الكافــي، مــع أخــذ 

موافق��ة المدي��ر التنفي��ذي عل��ى ذل��ك.    

سياسات إصدار الشيكات: مادة )٥٤(	
	1 ــع ومصادقــة . لا يصــرف أي شــيك إلا بموجــب نمــوذج طلــب إصــدار شــيك )م -  ١٠( وبتوقي

المســؤول حســب لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة المعتمــدة فــي الجمعيــة وللمســتفيد 
الأول فقــط.  

	2 لا يحــرر الشــيك إلا بعــد المراجعــة وأخــذ التوصيــة المحاســبية ومراجعــة لائحــة الصلاحيــات .
الماليــة والإداريــة علــى إذن الصــرف والموافقــة عليــه مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة.  



	3 يحتفــظ مديــر الإدارة الماليــة بدفاتــر الشــيكات الــواردة مــن البنــك، ويتســلم المحاســب الدفاتــر .
اللازمــة أولًا بــأول وإرجــاع مــا لــم يُســتخدم منهــا فــي نهايــة كل يــوم إلــى مديــر الإدارة الماليــة 

لحفظــه فــي الخزينــة.  
	4 يُحظــر بتاتــاً توقيــع أي شــيك علــى بيــاض، وكمــا يجــب أن تحفــظ الشــيكات الملغــاة مــع أصولها .

بدفتــر الشــيكات ومــن يخالــف هــذا الأمــر يتحمــل مســؤولية ذلك.  
	5 يُحظــر اســتخراج أي شــيك لحاملــه وفــي حالــة فقــد أي شــيك ينبغــي إخطــار فــرع البنــك .

المســحوب عليــه الشــيك فــوراً لإيقــاف صرفــه واعتبــاره لاغيــاً وعلــى أن يوضــح فــي الإخطــار 
رقــم الشــيك وقيمتــه وتاريــخ صــدوره.  

	6 يقــوم المحاســب بمراجعــة الشــيكات الصــادرة يوميــاً بتتبــع تسلســل أرقامهــا، ومطابقتهــا مــع .
إذن الصــرف الخــاص بــكل شــيك ويتــم التقييــد فــي حســاب البنــك مــع مراعــاة أن يتــم القيــد 

يوميــاً.  
	7 تتــم مطابقــة كشــوف البنــك علــى دفتــر البنــك شــهرياً عــن طريــق المحاســب، وتتــم التســوية .

الش��هرية لحس��اب البن��ك بمعرف��ة مدي��ر الإدارة المالي��ة وعرضه��ا علي��ه وأخ��ذ موافقت��ه عليه��ا.  

مادة )٥٥(	 سياسة التعامل مع المستندات:
	1 يجــب أن تحفــظ أصــول المســتندات المؤيــدة للصــرف مــع الشــيكات عنــد التوقيــع، ويجــب أن يؤشــر علــى .

المســتندات بمــا يفيــد إصــدار الشــيكات.  
	2 إذا فقــدت المســتندات المؤيــدة لاســتحقاق مبلــغ معيــن جــاز أن يتــم الصــرف بموافقــة المديــر التنفيــذي .

بعــد التأكــد مــن عــدم ســابقة الصــرف، ويشــترط أخــذ التعهــد الــازم علــى طالــب الصــرف بتحميلــه النتائــج 
التــي تترتــب علــى تكــرار الصــرف، وأن يقــدم طالــب الصــرف بــدل فاقــد عــن المســتند إن أمكــن. 

  

مادة )٥٦(	 اعتماد إذن الصرف:
يتم اعتماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي:   

	1 أن يســتوفي جميــع المســتندات التــي تجعلــه قابــاً للصــرف، ومراجعتــه مــن قبــل المحاســب .
ويوقــع عليــه، ومــن ثــم يتــم اعتمــاده مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة. 

	2 محضــر . صــورة  الصــرف  بــإذن  يرفــق  أن  يجــب  المورديــن  فواتيــر  بموجــب  الصــرف  كان  إذا 
اســتلام المــواد، وإذن توريدهــا وموقــع عليــه مــن المســؤول باســتلام المــواد وأنهــا مطابقــة 

المطلوبــة.  للمواصفــات 
	3 كمــا يجــب أن يُؤشــر علــى الفاتــورة مــن قبــل الإدارة الماليــة بأنــه لــم يســبق صــرف قيمــة هــذه .

الفاتــورة مــن قبــل. 
  

سياسة التعامل مع المدفوعات: مادة )٥٧(	
يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب السياسة الآتية: 

	1 الإبلاغ عن جميع المشتريات التي تتم مباشرةً عند الشراء. .
	2 تسجيل جميع المشتريات عند استلامها بإيصال استلام المواد. .
	3 الإجــراءات . حســب  المدفوعــات  جميــع  علــى  والموافقــة  التعميــد 



لمعتمــدة.  ا
 

مادة )٥٨(	 التحقق من عمليات الصرف:
يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية: 

	1 يتــم التحقــق مــن المصروفــات المطالــب بهــا بواســطة طلــب اســتعاضة عهــدة المصروفــات .
النثريــة عنــد تغذيــة حســاب عهــدة المصروفــات النثريــة علــى أســاس المطالبــة المقدمــة مــن 

الإدارة المعنيــة لمديــر الإدارة الماليــة. 
	2 أمــا بالنســبة لتدويــن وتقييــد حســابات المدفوعــات والمشــتريات، فيقــوم الموظــف المعنــي .

بأخــذ الموافقــة مــن صاحــب الصلاحيــة ومــن ثــم إرســال المســتندات التاليــة لــإدارة الماليــة 
بعــد اســتلام المــواد: 

أ  أمر الشراء. 	-
ب إيصال التسليم. 	-
ج إيصال استلام المواد. 	-
د فاتورة المورد. 	-

	3 يقوم المحاسب في الإدارة المالية بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد: .
أ صحة البيانات الخاصة بالمورد. 	-
ب    إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء. 	-
ج   فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام. 	-

 
يوضح المخطط البياني التالي )شكل رقم / ٨( طريقة تسلسل العمل للصرف والدفع: 

 

شكل رقم / ٨
 



مادة )٥٩(	 خطابات الضمان:
يحتفــظ المحاســب بصــورة مــن خطابــات الضمــان الصــادرة مــن الجمعيــة لصالــح الغيــر، ويتــم قيدهــا 

ومتابعــة تجديدهــا أو إلغاؤهــا، ويقــدم بيانــاً شــهرياً لمديــر الإدارة الماليــة لمتابعتهــا.  

العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 

سياسات استخدام العهد المالية: مادة )٦٠(	
	1 يعتمــد الأميــن العــام أو مــن ينــوب عنــه نظامــاً للعهــد الدائمــة والمؤقتــة والــذي يحتفــظ بــه فــي .

إدارة الجمعيــة بنــاءً علــى الأســس المعمــول بهــا والمتبعــة فيهــا. ويشــمل النظــام تحديــد قيمــة 
العهــد وحــالات الصــرف منهــا والحــد الأقصــى لــكل عهــدة، وتحديــد مســتلم العهــدة ومــن لــه حــق 
الاعتمــاد، ويراعــى عنــد تحديــد قيمــة العهــد والحــد الأقصــى لــكل منهــا طبيعــة الأعمــال التــي يترتــب 

عليهــا عمليــة الصــرف مــن العهــدة.  
	2 علــى المكلــف بصــرف العهــد الدائمــة تقديــم المســتندات أو الفواتيــر الدالــة علــى الصــرف مــع .

اســتمارة الاســتعاضة بعــد تفريــغ بنــود الصــرف فــي الاســتمارة المذكــورة إلــى الإدارة الماليــة وذلــك 
لتســهيل مراجعــة المســتندات التــي يجــب أن تكــون مســتوفاة لشــروط الصــرف علــى اســتمارة 

الاســتعاضة. 
	3 تصــرف العهــد الماليــة ويتــم متابعتهــا ومعالجتهــا الدفتريــة كمــا يحددهــا دليــل الإجــراءات الماليــة .

والمحاســبية فــي الجمعيــة بموجــب نمــوذج تســجيل عهــدة تحــال نســخة منــه إلــى الإدارة الماليــة 
لإثبــات قيودهــا المحاســبية، وتســجل كعهــدة عامــة علــى إدارات الجمعيــة أو أي جهــة مســتخدمة 

لهــا أو كعهــدة شــخصية تســتخدم مــن قبــل موظــف معيــن وتســجل عليــه.  
  

سياسات استخدام العهد العينية: مادة )٦١(	
	1 مــواد العهــد العينيــة يُمنــع شــراؤها لأغــراض التخزيــن ويتــم الشــراء حســب الحاجــة لهــا، ومــن الممكــن .

الاســتثناء وفــي حــدود ضيقــة وبموافقــة مديــر إدارة الشــؤون الإدارة بشــراء بعــض مــواد العهــد 
ــة.  ــاً للجمعي المتكــررة الاســتعمال وســريعة الاســتهلاك وإذا كان هــذا الشــراء يحقــق وفــراً مالي

	2 إنَّ الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشــات وتجهيزات الحاســب الآلي ووســائل الاتصال .
ووســائل النقــل التــي تصــرف أو تشــترى وتوضــع تحــت تصــرف موظــف أو مجموعــة مــن الموظفيــن 
لغــرض تنفيــذ مهــام وظائفهــم أو لاســتخدامهم الشــخصي تخضــع لقيدهــا وتســجيلها فــي )ســجل 
العهــد العينيــة( وإثباتهــا كعهــدة مســلمة لموظــف معيــن ويكــون مســؤولًا عنهــا وعــن ســامتها 
والمحافظــة عليهــا وحســن اســتعمالها حســب الأصــول وعلــى الوجــه الصحيــح وإعادتهــا إلــى الجمعيــة 

عنــد الطلــب.  
	3 تقــوم الإدارة الماليــة بالتنســيق مــع المنســق الإداري فــي إدارة الشــؤون الإدارة بإعــداد نظــام خــاص .

ســهل حصــر وتســجيل حركــة العهــد ومتابعتهــا وإرجاعهــا وتصفيتهــا.   للعهــد، حتــى يُُ
	4 لا تســدد تعويضــات نهايــة الخدمــة ولا تمنــح بــراءة الذمــة لأي موظــف تنتهــي خدماتــه مــن الجمعيــة .

مــا لــم يقــم بتســليم كافــة العهــد المســجلة عليــه أو ســداد القيــم المترتبــة عليــه مــن العهــد التــي لــم 
  . يسلمها



صرف العهدة المؤقتة: مادة )٦٢( 	
يعتمــد مديــر الإدارة الماليــة صــرف العهــد المؤقتــة لموظــف معيــن لمواجهــة الاحتياجــات العاجلــة 
والتــي يشــترط فيهــا الدفــع النقــدي والفــوري للجمعيــة ولحاجــة ملحــة لذلــك وضمــن النظــام المتبــع 
والمعمــول بــه، ويبيــن فــي طلــب الصــرف كيفيــة تســوية العهــدة ومدتهــا، وعلــى أن تســدد العهــد 

وتســوى حســاباتها بمجــرد انتهــاء الغــرض التــي صرفــت مــن أجلــه.  
  

المرتبات والأجور  

مادة )٦٣(	 صرف المرتبات:
تصــرف رواتــب وأجــور العامليــن فــي الجمعيــة فــي الأيــام الثلاثــة الأولــى مــن الشــهر التالــي كحــدٍ أقصــى، 

والمبالــغ التــي لــم تصــرف مــن الرواتــب والأجــور تعتبــر كأمانــات بخزينــة الجمعيــة. 
 

إجراءات صرف المرتبات: مادة )64( 	
	1 يقوم أخصائي الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين، ومن ثم يرسل إلى المحاسب. .
	2 يقــوم المحاســب بتجهيــز كشــوفات الرواتــب علــى أســاس الكشــف المســتلم مــن أخصائــي المــوارد .

البشــرية وتســليمه لمديــر الإدارة الماليــة للمراجعــة والتدقيــق. 
	3 بعــد المراجعــة والتدقيــق وأخــذ الموافقــة مــن صاحــب الصلاحيــة علــى كشــف الرواتــب يقــوم المحاســب .

بطباعــة قوائــم بأســماء الموظفيــن والمبالــغ التــي ســتدفع لهــم وأرقــام حســاباتهم البنكيــة موقــع مــن قبــل 
مديــر الإدارة الماليــة وأخصائــي المــوارد البشــرية. 

	4 يتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميده تحويل المبالغ لحسابات الموظفين. .
	5 يتم توقيع الخطاب من قبل الأمين العام للجمعية وإرساله للبنك للصرف. .

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

	1 المواســم والأعيــاد الرســمية، ومــا علــى شــاكلتها بشــرط موافقــة المديــر التنفيــذي أو مــن ينــوب عنــه .
علــى ذلــك. 

	2 أن يكــون الموظــف فــي مهمــة خــارج الجمعيــة ويســتلزم وجــوده إلــى مــا بعــد حلــولا لموعــد المحــدد .
لصــرف الرواتــب. 

	3 عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى. .
  

إدارة المصروفات النثرية  

ضبط المصروفات النثرية: مادة )66( 	
	1 الصــرف . لحــدود  النثريــة فــي مختلــف الإدارات وفقــاً  المصروفــات  المحافظــة علــى مبالــغ عهــدة 

المعتمــدة. 



	2 استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختلف الإدارات للمصروفات اليومية للجمعية. .
	3 ــرَّ ة ومتفــق عليهــا، وبنــاءً علــى ذلــك يتــم . تغذيــة عهــدة المصروفــات النثريــة بعــد صرفهــا بحــدود مقََ

تدويــن وتقييــد المصروفــات التــي تمــت مــن عهــدة المصروفــات النثريــة. 
	4 صرف أي من النثريات تتم بموجب نموذج طلب صرف نثريات نموذج )م - ١٢(.  .

مادة )67(	 استعاضة عهدة المصروفات النثرية:
	1 عنــد تجــاوز المبلــغ المســتخدم مــن عهــدة المصروفــات النثريــة حــداً معيناً مــن إجمالي المبلــغ المعتمد، .

ــة )م - ١١(  موضحــاً  ــرداد مصروفــات نثري ــئة نمــوذج اس تـ ــيّ بهــذا الأمــر بتعبـ يقــوم الموظــف المعن
تفاصيــل المصروفــات ومرفقــاً معهــا الفواتيــر  التــي تغطــي هــذه المصاريــف. 

	2 يُوقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعته مع المستندات المؤيدة له. .
	3 إرسال النموذج مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية. .
	4 يقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفواتير المرفقة. .
	5 يقوم المحاسب بتعبئة نموذج الدفع )م - ٩( موضحاً المبلغ الذي سيتم استرداده. .
	6 يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع على نموذج الدفع للاعتماد.  .
	7 يقــوم المحاســب بإصــدار شــيك بالمبلــغ المطلــوب ويرفــق معــه نمــوذج الدفــع ويرســل إلــى مديــر .

الماليــة.   الإدارة 
	8 يُقدم الشيك المدير التنفيذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحيات للتوقيع. .
	9 يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروفات النثرية.    .

  
يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم / ٩ ( طريقة تسلسل العمل لاستعاضة المبالغ المحددة للنثريات  



  
شكل رقم / ٩

 

السـلف  
صلاحية منح السلفة: مادة )٦٨( 	

	1 مــن الممكــن ولأســباب ضروريــة صــرف ســلف شــخصية لموظفــي الجمعيــة، فيحــدد المخــول إليــه هــذا .
الأمــر قيمتهــا ومــدة ســدادها وعلــى أن لا يزيــد قيمتهــا  عــن رواتــب شــهرين كحــدٍ أعلــى وأن لا تتجــاوز 
مــدة الســداد عــن ســتة أشــهر، ولا يمكــن الجمــع بيــن أكثــر مــن ســلفة، كمــا يجــب أن لا تزيــد الســلفة عــن 

الحقــوق المســتحقة للموظــف عنــد تاريــخ طلبــه للســلفة.  
	2 فــي حــال طلــب الموظــف للإجــازة مــع وجــود ســلفة مســتحقة عليــه للجمعيــة فيجــب عليــه ســدادها أو .

بكفيــل غــارم تصبــح فــي ذمتــه حتــى رجوعــه مــن الإجــازة.  
	3 يخصص مبلغاً سنوياً لمنح السلف للموظفين وذلك بقرار من اللجنة التنفيذية.  .

تعميد السلفة: مادة )٦٩( 	
تمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور التالية:  

	1 اسم المستفيد من السلفة.  .
	2 مبلغ السلفة.  .
	3 الغاية من السلفة.  .
	4 تاريخ انتهاء السلفة.  .
	5 كيفية سداد السلفة. .

مادة )٧٠(	 سداد السلفة:
	1 تســترد الســلفة مــن المســتفيد )المســتلف( وفقــاً لمــا جــاء بقــرار التعميــد الصــادر مــن الإدارة الماليــة عنــد .

صرفهــا وتعالــج محاســبياً كمــا هــو متعــارف عليــه.  
	2 إجمالي الحســميات المســتحقة لســداد الســلفة الشــخصية يجب أنْ لا تزيد عن ٢٥% من الراتب الشــهري .

للموظف.

مادة )٧١(	 أحكام عامة:
	1 مديــر الإدارة الماليــة ليــس مــن صلاحيتــه أن يعطــي ســلفاً لأيٍّ كان مــن الموظفيــن إلا بقــرار مــن صاحــب .

الصلاحيــة أو مــن ينــوب عنــه، علــى أن يتــم إعــداد ســندات صــرف بذلــك علــى حســاب المســتلف، وكمــا 
أن أي ســلفة مصروفــة بــأوراق عاديــة دون أنْ يحــرر بهــا ســند يُعتبــر المحاســب مســؤولًا عنهــا ويحاســب 

إداريــاً علــى ذلــك.  
	2 مديــر الإدارة الماليــة هــو المســؤول عــن متابعـــة تســـديد الســلف فــي مواعيدهـــا، وعليــه أن يُعلــم المديــر .

التنفيــذي خطيــاً عــن كل تأخيــر يرغــب فيــه الموظــف، ومــا يترتــب عليــه مــن إعــادة لجدولــة الســلفة.  
	3 العهــد النقديــة لا يجــوز الصــرف مــن مبالغهــا كســلفة شــخصية لأي مــن موظفــي الجمعيــة ويكــون .



ــاً إن خالــف ذلــك.   الموظــف المســؤول عــن العهــدة هــو المســؤول إداري
  

الفصل الرابع: المقبوضات  
المقبوضات النقدية

مادة )٧٢(	 توريد النقدية للخزينة:
	1 يقــوم المحاســب بتحريــر أوامــر قبــض النقديــة للخزينــة )حســب إجــراءات الجمعيــة فــي ذلــك( وأن يوقــع .

عليهــا مديــر الإدارة الماليــة، كمــا يوضــح التوجيــه المحاســبي الخــاص بالمبلــغ.  
	2 يحــرر المحاســب إيصــالًا بالمبلــغ المســتلم موقعــاً عليــه منــه ومــن مديــر الإدارة الماليــة بمــا يفيــد توريــده .

للمبلــغ علــى أن تكــون هــذه الإيصــالات متسلســلة ومــن أصــل وصورتيــن.  
	3 يقــوم المحاســب بالمراجعــة اليوميــة لأعمــال الخزينــة خاصــةً الجــرد الفعلــي لرصيــد الخزينــة اليومــي، .

ويوقــع بصحــة الجــرد علــى ســجل الخزينــة اليومــي أو مــا تكشــف لــه مــن ملاحظــات إن وجــدت.

مادة )٧٣(	 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة:
	1 يُحــدد الحــد الأقصــى للمبالــغ النقديــة التــي يُحتفــظ بهــا فــي خزينــة الجمعيــة بمعرفــة الأميــن العــام أو .

اللجنــة التنفيذيــة وحســب الحاجــة إليــه.  
	2 يعتبــر المحاســب مســؤولًا عمــا بعهدتــه مــن نقــد أو شــيكات أو أوراق ذات قيمــة، كمــا علــى المحاســب .

توريــد مــا يزيــد عــن الرصيــد النقــدي والشــيكات الــواردة للخزينــة فــي حســاب الجمعيــة بالبنــك فــي اليــوم 
التالــي علــى الأكثــر وإرســال إشــعار الإيــداع لمديــر الإدارة الماليــة، وفــي الحــالات التــي يتعــذر فيهــا إيــداع 

المبالــغ الزائــدة أو الشــيكات بالبنــوك لأي ســبب كان لا بــد مــن إخطــار مديــر الإدارة الماليــة بذلــك.

متابعة حقوق الجمعية: مادة )٧٤( 	
إنَّ علــى المحاســب متابعــة حقــوق الجمعيــة فــي أوقــات اســتحقاقها، وإعــداد التقاريــر لمديــر 
ــة عــن أي حقــوق اســتحقت وتعــذر تحصيلهــا لإتخــاذ الإجــراءات المناســبة بشــأنها،  الإدارة المالي
وكمــا لا يجــوز التنــازل عــن أي حــق مــن حقــوق الجمعيــة يتعــذر تحصيلــه إلا بعــد اتخــاذ كافــة 
الوســائل اللازمــة لتحصيلــه، وكمــا يمكــن بقــرار مــن صاحــب الصلاحيــة إعــدام الديــون المســتحقة 

للجمعيــة والتــي لــم تحصــل بعــد اســتنفاذ كافــة الوســائل الممكنــة للتحصيــل.  
  

الشيكات الواردة 
الشيكات الواردة: مادة )٧٥( 	

	1 تحــول الشــيكات الــواردة إلــى الإدارة الماليــة حيــث يقــوم المحاســب بالمراجعــة والتحقــق مــن صحــة .
المبلــغ وتبعيتــه ومــن ثــم توجيهــه إلــى جهــة الإيــداع البنكــي.   

	2 يقــوم المحاســب بإعــداد كشــف الإيــداع البنكــي حســب توجيــه مديــر الإدارة الماليــة، والاحتفــاظ .
بصــورة مــن الشــيك وكشــف الإيــداع وإرســال الأصــول إلــى البنــك، ويتابــع الأمــر عنــد ورود نســخة 

كشــف إيــداع بنكــي موقعــة ومختومــة مــن البنــك تفيــد بإتمــام العمليــة. 



الفصل الخامس: مصادر التمويل
مسؤولية توفير السيولة

مادة )٧٦(	 توفير السيولة:
	1 المديــر التنفيــذي هــو المســؤول عــن توفيــر الســيولة اللازمــة لمواجهــة مدفوعــات الجمعيــة الجاريــة .

والرأســمالية كمــا هــو معتمــد فــي الموازنــة التقديريــة مــع تجنــب تعطيــل الســيولة الفائضــة بــدون 
الاســتفادة منهــا.  

	2 المديــر التنفيــذي هــو مــن عليــه البحــث عــن مصــادر التمويــل المختلفــة وإجــراء المقارنــة اللازمــة .
لاختيــار المصــدر الأفضــل بنــاءً علــى توجيهــات مجلــس الإدارة الــذي لــه الحــق فــي اعتمــاد الوســيلة 

المناســبة للتمويــل.  
  

الاحتياطات  
مادة )٧٧(	 الاحتياطات:

تشــكل الاحتياطيــات ســنوياً بقــرار مــن مجلــس الإدارة ويتــم الصــرف مــن الاحتياطيــات النقديــة 
للجمعيــة وفقــاً للائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة المعتمــدة للجمعيــة.  

  

التأمينـات والضمـانـات  

مادة )٧٨(	 أقسام التأمينات أو الضمانات:
	1 تأمينــات أو ضمانــات للغيــر: وتشــمل المبالــغ النقديــة وخطابــات الضمــان الصــادرة عــن المصــارف ومــا فــي .

حكمهــا والكفــالات والاقتطاعــات المقدمــة مــن الغيــر كتأميــن عــن عقــود أو ارتباطــات يلتــزم بتنفيذهــا 
تجــاه الجمعيــة.  

	2 تأميــن ات أو ضمانــات لـــدى الغيــر: وتشــمل المبالــغ النقديــة وخطابــات الضمــان الصــادرة عــن المصــارف .
ومــا فــي حكمهــا أو الكفــالات أو الاقتطاعــات المقدمــة مــن الجمعيــة للغيــر كتأميــن عــن عقــود أو 

ارتباطــات لــه.  

تسجيل التأمينات أو الضمانات: مادة )٧٩( 	
	1 تســوى التأمينــات أو الضمانــات المقدمــة أو المودعــة مــن الغيــر وفــق الأحــكام التعاقديــة الخاصــة بهــا .

كمــا تــرد إلــى أصحابهــا إذا زال الســبب الــذي قــدِّ مــت مــن أجلــه، وبعــد موافقــة صاحــب الصلاحيــة أو مــن 
يفوضــه بذلــك.

	2 تســجل التأمينــات لــدى الغيــر علــى الجهــات المســتفيدة منهــا علــى أن تســترد كليـــاً أو جزئيــاً وفــق أحكام .
العقــود المبرمــة لهــذا الغــرض أو زوال الأســباب التــي قــدِّ مــت من أجلهـــا. 

  



حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات: مادة )٨٠( 	
تحفــظ صكــوك ووثائــق التأمينــات أو الضمانــات المقدمــة للجمعيــة وصــور الكفــالات المعطــاة مــن 
ــاً بغيــة التأكــد مــن  قبلهــا فــي ملــف خــاص لــدى الإدارة الماليــة، ويراعــى العــودة إليهــا وفحصهــا دوري
اســتمرار صلاحيتهــا أو انتهــاء أجلهــا، ويكــون مديــر الإدارة الماليــة مســؤولًا عــن صحــة القيــود المحاســبية 

الخاصــة بهــا ومتابعــة اســتردادها بحلــول أجلهــا.  

الفصل السادس: الرقابة المالية  
الرقابة على أموال الجمعية  

سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية: مادة )٨١( 	
يصــدر المديــر التنفيــذي للجمعيــة القــرارات الكفيلــة بإحــكام الرقابــة الداخليــة علــى أمــوال الجمعيــة، وأوجــه 
اســتخدامها فــي كل عمليــة، علــى أن تشــمل هــذه القــرارات بصفــة خاصــة قواعــد الرقابــة علــى الإنفــاق، 

ــة، وأوراق القبــض والأجــور والمرتبــات وغيرهــا مــن أوجــه الإنفــاق.   وتــداول النقدي

مادة )٨٢(	 تقارير الرقابة المالية:
ــى  ــن العــام لاعتمــاده وعرضــه عل ــى الأمي ــة أشــهر إل ــر دوري كل ثلاث ــم تقري ــة تقــوم بتقدي الإدارة المالي

ــل.   ــاً بمــا كان مقــدراً مــن قب ــة، ومقارن ــرادات والمصروفــات الفعلي ــه الإي ــاً ب مجلــس الإدارة مبين
كمــا يقــوم بإعــداد تقريــر نصــف ســنوي يبيــن بــه وضــع الجمعيــة ومقــدار الفائــض أو العجــز النقــدي فــي نهايــة 

كل فتــرة، ومقترحاتــه علــى مجلــس إدارة الجمعيــة بهــذا الصــدد.

الرقابة على الخزينة  

سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(: مادة )٨٣(	
	1 تخضــع الخزائــن للمراجعــة والجــرد الــدوري والمفاجــئ، وكمــا يجــب أن يتــم الجــرد الــدوري مــرة علــى الأقــل .

شــهرياً، ويكــون الجــرد شــاملًا لكافــة محتويــات الخزينــة بحضــور منــدوب المراجعــة ومنــدوب مــن الإدارة 
الماليــة يختــاره المراجــع الداخلــي مــع أميــن الخزينــة )أميــن الصنــدوق(، ويحــرر بــه محضــر فــي كل مــرة يوضــح 
ــات.   ــة مــن محتوي ــة المحضــر باســتلام مــا فــي الخزين ــة فــي نهاي ــن الخزين ــه أمي نتيجــة الجــرد باختصــار ويوقــع علي

	2 فــي حــال ظهــور أي فروقــات بالعجــز أو الزيــادة فــي رصيــد الخزينــة يرفــع الأمــر إلــى المراجــع الداخلــي لتحديــد .
المســؤولية، وعلــى أن يتــم توريــد الزيــادة وســداد العجــز مــن أميــن الخزينــة.  

	3 يقــوم المحاســب بإعــداد إشــعارات الخصــم والإضافــة للعمليــات اليوميــة، ويجــب أن .
تكــون هــذه الإشــعارات متسلســلة وموضــح بهــا طرفيهــا المديــن والدائــن، وأن يتــم 

اعتمادهــا مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة.

أحكام عامة  

مادة )٨٤(	 أحكام عامة:
	1 تســري أحــكام هــذه اللائحــة علــى كافــة المعامــات الماليــة فــي الجمعيــة وكل مــا مــن شــأنه المحافظــة .



علــى أموالهــا ونظــام الضبــط الداخلــي بهــا، كمــا تنظــم قواعــد الصــرف والتحصيــل وجهــات الاعتمــاد 
وقواعــد المراجعــة والحســابات الماليــة والقواعــد الخاصــة بالميزانيــة العموميــة.  

	2 المراجــع الداخلــي ومديــر الإدارة الماليــة مســؤولان عــن تنفيــذ ومراقبــة أحــكام هــذه اللائحــة، وكافــة .
القــرارات التنفيذيــة الخاصــة بهــا ومراقبــة القواعــد الماليــة المنصــوص عليهــا فــي باقــي لوائــح الجمعيــة، 
ويعتبــر مديــر الإدارة الماليــة والعاملــون معــه مســؤولون أمــام المديــر التنفيــذي عــن تنفيــذ أحــكام هــذه 
اللائحــة وعــن مراقبــة الأحــكام الماليــة فــي اللوائــح الأخــرى فــي حــدود اختصاصهــم ويعتبــر مديــر الإدارة 

الماليــة مســؤولًا أمــام الأميــن العــام عــن ذلــك.  
	3 تكــون صلاحيــات عمليــات الصــرف الماليــة مــن بنــود الموازنــة المختلفــة بنــاءً علــى طلــب الإدارة المعنيــة .

طبقــاً للائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة المعتمــدة فــي الجمعيــة.   
  
  
  

الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية  
الحسابات الختاميـة

مادة )٨٥(	 إعداد الحسابات الختامية:
	1 يتولــى مديــر الإدارة الماليــة إصــدار التعليمــات الواجــب اتباعهــا لإقفــال الحســابات فــي موعــد أقصــاه ثلاثــون .

يومــاً قبــل نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة.  
	2 ــة . ــم المالي ــزان المراجعــة الســنوي والقوائ ــة الإشــراف علــى الانتهــاء مــن إعــداد مي ــر الإدارة المالي ــى مدي يتول

الختاميــة مؤيــدةً بمرفقاتهــا التفصيليــة ومناقشــتها مــع مراجــع حســابات الجمعيــة خــال شــهر واحــد مــن انتهــاء 
الســنة الماليــة للجمعيــة.  

	3 يتولــى مديــر الإدارة الماليــة الإشــراف علــى إعــداد التقريــر المالــي الســنوي موضحــاً نتائــج أعمــال كافــة أنشــطة .
الجمعيــة وإرفاقــه مــع القوائــم الختاميــة وتقريــر المراجــع الداخلــي وعرضــه علــى الأميــن العــام بهــدف اســتكمال 

إجــراءات مناقشــته خــال شــهر ونصــف مــن انتهــاء الســنة الماليــة للجمعيــة للاعتمــاد.  
	4 يقــوم مديــر الإدارة الماليــة برفــع كافــة التقاريــر الخاصــة بالحســابات الختاميــة مــع تعليقــه عليهــا ومقترحاتــه .

حيالهــا إلــى الأميــن العــام لاعتمادهــا وعرضهــا علــى مجلــس الإدارة وذلــك بموعــد أقصــاه شــهرين مــن انتهــاء 
الســنة الماليــة. 

   
التقـاريـر الـدوريـة  

مادة )٨٦(	 إعداد التقارير الدورية:
	1 يتولــى مديــر الإدارة الماليــة مراجعــة واعتمــاد التقاريــر الدوريــة الماليــة والتأكــد مــن صحــة البيانــات المدرجــة .

فيهــا وعرضهــا علــى الجهــات الإداريــة المُعــدَّ ة مــن أجلهــا وفــي مواعيدهــا المحــددة.   



	2 ــة باســتخدام . ــة والحســابات الختامي ــر المالي ــواردة فــي التقاري ــات ال ــل البيان ــة تحلي ــر الإدارة المالي ــى مدي يتول
أســاليب التحليــل المالــي المتعــارف عليهــا ورفــع تقريــراً بنتائــج هــذا التحليــل ومدلولاتهــا للأميــن العــام والــذي يقــوم 

بتقديمهــا للجنــة التنفيذيــة إذا دعــت الحاجــة إلــى ذلــك.
 

مادة )٨٧(	 اعتماد التقارير الدورية:
يقــوم المديــر التنفيــذي أو مــن ينــوب عنــه فــي نهايــة كل ثلاثــة أشــهر بمراجعــة واعتمــاد التقاريــر الماليــة 

الصــادرة عــن الإدارة الماليــة ويجــب أن تشــتمل هــذه التقاريــر كحــدٍ أدنــى علــى مــا يلــي:  
	1 ميزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية بتاريخ تقديم التقارير.  .
	2 المركز المالي للجمعية.  .
	3 مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديرية.  .

تأميـن الخدمـات واعتمادها  

تأمين الخدمات: مادة )٨٨( 	
	1 يتــم تأميــن احتياجــات الجمعيــة مــن الخدمــات حســب مــا يوصــي بــه مديــر الجهــة المختصــة ويقــره المخــول بذلــك .

حســب لائحــة الصلاحيــات المعتمــدة فــي الجمعية.  
	2 يتــم التعاقــد علــى تأميــن احتياجــات الجمعيــة مــن الخدمــات بموجــب عقــود ســنوية أو خطابــات تعميــد لهــذا .

الغــرض بعــد اعتمادهــا مــن صاحــب الصلاحيــة فــي الجمعيــة وطبقــاً للصلاحيــات المخولــة إليــه.  

اعتماد تقديم الخدمات: مادة )89( 	
ــة  إن اعتمــاد عقــود الخدمــات يســتلزم بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظامي
المتبعــة وطبقــاً للإجــراءات المنصــوص عليهــا فــي الأنظمــة الداخليــة للجمعيــة، ويعتبــر رؤســاء الإدارات 

المعنيــة بهــذه الأعمــال والخدمــات مســؤولين عــن صحــة تنفيــذ هــذه العقــود.  

تجديد عـقود الخدمات: مادة )90( 	
يجــوز تجديــد عقــود الخدمــات لمــدة لا تتجــاوز الســنة وبــذات الشــروط المنصــوص عليهــا فــي العقــود 

ــة:   ــة إذا توفــرت فيهــا الشــروط الآتي المنتهي
	1 أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد السابقة على التجديد.  .
	2 أن لا يكون قد طرأ انخفاضاً واضحاً على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد..

الفصل الثامن: التبرعات والهدايا  
تقديم التبرعات والهدايا للغير  



التبرعات: مادة )91( 	
ــة أو  ــر أو الأعمــال الخيري ــة فــي مجــال الب ــرع لإحــدى الجهــات العامل ــر التنفيــذي التب ــات المدي إنَّ مــن صلاحي
خدمــة المجتمــع أو النشــاط العلمــي أو الثقافــي أو الاجتماعــي أو الرياضــي وبموافقــة اللجنــة التنفيذيــة.

الهدايا: مادة )92( 	
يحــق للمديــر التنفيــذي تقديــم الهدايــا العينيــة للغيــر باســم الجمعيــة بمــا لا يتجــاوز خمســمائة ريــال لــكل حالــة 
وعلــى أن لا يتجــاوز إجمالــي الهدايــا المقدمــة خــال الســنة الماليــة عــن عشــرة آلاف ريــال، ويجــب الحصــول 

علــى موافقــة اللجنــة التنفيذيــة علــى هــذه المبالــغ.  

قبول الهدايا أو التبرعات من الغير  

قبول التبرعات والهدايا: مادة )93( 	
لا يحــق قبــول التبرعــات أو الهدايــا العينيــة أو النقديــة المقدمــة للموظــف فــي الجمعيــة بصفته الشــخصية أو 
بصفتــه الوظيفيــة أو المقدمــة للجمعيــة كشــخصية اعتباريــة أو أحــد إداراتهــا إلا بموافقــة خطيــة مــن المديــر 
التنفيــذي علــى ذلــك، ويعتبــر الموظــف الــذي يقبــل مثــل هــذه التبرعــات أو الهدايــا مخالفــاً لأنظمــة الجمعيــة 

ويخضــع حينهــا للمســاءلة.
		   






