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 مقدمة

إنَّ هــذا الــدليــل يبين الســـــــــــــيــاســــــــــــــات والإجراءات ال ف تحكم الأنشـــــــــــــطــة المو لــة ل دارة المــاليــة في 

 الجمعية، والغرض من هذه السياسات والإجراءات ما يلي: 

 وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية ل دارة المالية.  •

تحديد الســـــــياســـــــات والإجراءات المالية للجمعية بشـــــــكلن واوـــــــر بما ف ها الموازنات والتقارير  •

الإداريــة بكفــاءة وفعــاليــة وذلــا لاســـــــــــــتخــدامهــا في إدارة وتنظيم الجمعيــة بكــافــة أنشـــــــــــــط هــا  

 ووظائفها. 

 تأمين وتوفير دليل مرجعي محدَّ ث لكافة موظفي الإدارة المالية في الجمعية.  •

ضــــــمان الانســــــجام والتوافق عند تطبيق الســــــياســــــات والإجراءات على نطاق وظائف ومهام  •

 الإدارة المالية داخل الجمعية. 

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

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة 

إنَّ مهمـة حفظ الســـــــــــــيـاســــــــــــــات والإجراءات الموجودة في هـذه اللائحـة تقع على عـاتق المراجع  •

 الداخلي أو من تخوله الإدارة بذلا. 

 أو في مدة أقل من ذلا حسب الحاجة، لمراعاة  •
ً
مراجعة دليل السياسات والإجراءات سنويا

 تغيرات العمل الرئيسة داخل الجمعية.   

أي تغيير في إجراءات الأعمـال يجـب اعتمـاده من قبـل الأمين العـام وذلـا بعـد أن يو ـــــــــــــ ف بـه   •

 مدير الإدارة المالية في الجمعية. 

أي تغيير في الســـــــــــياســـــــــــات المدرجة في هذا الدليل يجب أن يقدم ل مين العام لأخذ الموافقة  •

 ومن ثم تقديمه للجنة التنفيذية للاعتماد.  
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إنَّ من مهام المراجع الداخلي إيصـــــــــــــال وتوضـــــــــــــيح هذه الســـــــــــــياســـــــــــــات والإجراءات للموظفين   •

 بالإضافة إلى التوصية بالتعديلات ل مين العام عند الضرورة.  

( والتوقيع عليــه من قبــل مــدير الإدارة  ١  -مراجعــة نموذط طلــب تغيير الإجراءات )نموذط م   •

 .المالية قبل أن يقدم للاعتماد من قبل المدير التنفيذي أو من ينوب عنه في الجمعية

إنَّ من مســـــؤولية الموظف المعهف  فهم معاني ومقاصـــــد هذه الســـــياســـــات والإجراءات، أما إذا   •

 انت هناك أي أســـــــــــسلة أو اســـــــــــتفســـــــــــارات تتعلق بالســـــــــــياســـــــــــات أو الإجراءات أو قدرته على  

هــــــذه   تقــــــديم  الموظف  فــــــالمطلوب من  الإجراءات،  بفعــــــاليــــــة لمتطلبــــــات هــــــذه  الاســـــــــــــتجــــــابــــــة 

.  الاستفسارات لمدير الإدارة الما
ً
 لية فورا

إنَّ الغرض الأســـــــــاهـــــــــ ف من هذه الإجراءات ليس تقييد فعالية العاملين في الإدارة المالية، بل  •

لتقديم أســاس لو ي وفهم ســليم ومتســق ومتكامل لجميع الجوانب المرتبطة لهذه الوظائف 

 .ح ى وإن تغير الأفراد العاملين ف ها

 أمن وحماية المستندات

يجب الاحتفاظ بجميع المســــــــــــتندات في مكان سمن و طريقة ســــــــــــليمة ومنها المســــــــــــتندات والوثائق 

 الآتية:  

 الحسابات السنوية وتقارير المراجعة.  .1

 جميع الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية.  .2

 عقود التوظيف.   .3

 عقود التأجير.  .4

 سندات الملكية.  .5

 المراسلات مع البنوك، الجهات المانحة، المكاتب الاستشارية وغيرهم.  .6
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 .أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية .7

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

 (: الهدف من الدليل١مادة )

ى اتباعه من  تهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأســاســية للنظام المالي والمحاســذف والذي يرا ا

قبـل  ـافـة العـاملين في الجمعيـة عنـد القيـام بجميع الأنشـــــــــــــطـة المـاليـة، كمـا تهـدف إلى المحـافظـة 

على أموال وممتلكات الجمعية وتنظيم قواعد الصــــــرف والتحصــــــيل وقواعد المراقبة والضــــــبط 

 المالية.اخلي وسلامة الحسابات الد

 (: تعريفات عامة٢مادة )

يكون للتعــابير التــاليــة والمســـــــــــــتخــدمــة ضـــــــــــــمن هــذه اللائحــة المعــاني المبينــة بجــان هــا مــا لم يقت   

 السياق خلاف ذلا:  

   الدينية.الجمعية: جمعية موعظة لتعليم المرأة القيم  •

 الجمعيةمجلس الإدارة: مجلس إدارة   •

 مدير الإدارة المالية: المسؤول عن  افة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية.   •

المراجع الـداخلي: الخـــــــــــــخص المســـــــــــــؤول عن مـدى التزام الجمعيـة بكـافـة الإجراءات الإداريـة  •

 .والمالية محل التنفيذ

 اللائحة (: اعتماد٣مادة )

عتمـد هـذه اللائحـة من قبـل اللجنـة التنفيـذيـة، وذلـا بعـد منـاقشـــــــــــــ هـا والموافقـة عل هـا من قبـل 
ُ
ت

المــدير التنفيــذي والمراجع الــداخلي ومــدير الإدارة المــاليــة، ولا يجوز تعــديــل أو تغيير أي مــادة أو  
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فقرة ف ها إلا بموجب قرار صــــادر عن اللجنة التنفيذية أو من تفوضــــه بذلا، وفي حالة صــــدور 

 أي تعديلات ينبغي تعميمها على  ل من يهمه الأمر قبل بدء سريانها بوقت مناسب

 (: تطبيق اللائحة٤مادة )

 ل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صــــلاحيات اللجنة التنفيذية أو من تفوضــــه،  .1

 و ما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح المعمول لها في المملكة العر ية السعودية.  

حيثما يقع الشـا في نص أو تفسـير أي من أحكام هذه اللائحة، ف ن قرار الفصـل فيه في يد  .2

 اللجنة التنفيذية.  

 بمـــا لا يتعـــارض مع أحكـــام  .3
ً
يســـــــــــــتمر العمـــل بـــالقرارات والتعـــاميم المـــاليـــة المعمول لهـــا حـــاليـــا

 ونصوص هذه اللائحة ويلغي اعتمادها  ل ما يتعارض معها.  

 (: رقابة تطبيق اللائحة٥مادة )

المراجع الداخلي في الجمعيـة هو المســـــــــــــؤول عن مراقبـة تطبيق هذه اللائحـة والالتزام لهـا، وعليه  

ــار المـــدير التنفيـــذي ومـــدير   ــاذ    الإدارةإخطـ  واتخـ
ً
ــا فورا ــالج هـ ــة للعمـــل لمعـ ــالفـ ــاليـــة عن أي مخـ المـ

الإجراءات اللازمــــة والكفيلــــة بــــذلــــا، وإبلات رئيس اللجنــــة التنفيــــذيــــة بــــالأمور ذات الأهميــــة إذا 

 .دعت الحاجة إلى ذلا

 (: صلاحية التوقيع عن الجمعية٦مادة )

الإدارة حســـــــــــــــــــب لائحــــــة   .1 يخولــــــه مجلس  الجمعيــــــة هو من  التوقيع عن  يملــــــا حق  إنَّ من 

 الصلاحيات المعمول لها في الجمعية.  

 للائحة الصــــلاحيات المالية والإدارية وكما يقر  .2
ً
يُحدد مجلس الإدارة الصــــلاحيات المالية وفقا

 نظام التوقيع عن الجمعية على أن يتضمن ذلا ما يلي:  
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 حدود عمليات الصرف المالي.   (1

 نماذط التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواريخ سريانها.   (2

 (: الأسس المحاسبية٧مادة )

 ل ســـــــــس والمباد  المحاســـــــــبية المتعارف  .1
ً
قيد حســـــــــابات الجمعية بمبدأ القيد المزدوط ووفقا

ُ
ت

  .
ً
 عل ها والمعمول لها دوليا

 ل سس والمفاهيم العامة الآتية:  .2
ً
 يتم إعداد الحسابات وفقا

 تسجيل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التاريخية.  (1

 تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقاق.   (2

 الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية.  (3

 العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية.  (4

 إنَّ على الجمعية الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة.  (5

يجــب الاحتفــاظ بــالــدفــاتر المحــاســـــــــــــبيــة والقوائم المــاليــة وجميع العمليــات المحــاســـــــــــــبيــة  (6

 بطريقة تتيح لأي طرف له علاقة بالرجوع والاطلاع عل ها في أي وقت مناسب.  

أرشـفة الفواتير والسـجلات ومحاضـر الاجتماعات والقرارات على أسـاس علبف و طريقة   (7

 منظمة.

 التقارير المحاسبية  د(: إعدا ٨مادة )

يتم إعــداد التقــارير على أســـــــــــــــاس )شـــــــــــــهري، ر ع ســـــــــــــنوي، ســـــــــــــنوي(، بحيــث تشـــــــــــــمــل جميع  .1

الاســـــــــــتحقاقات الضـــــــــــرورية بالإفصـــــــــــاح بصـــــــــــورة واوـــــــــــحة ودقيقة عن الموقف المالي ونتائج  

 الأنشطة المتعلقة بالجمعية.  

يتم إعداد التقارير المالية لكافة أنشــــــــــطة الجمعية بعد الان هاء من إصــــــــــدار القوائم المالية،   .2
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 ويتم تقديمها ل دارة العليا، ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلا.

 (: تسوية الحسابات الشهرية٩مادة )

 تسوية الحسابات الآتية على أساس شهري: 

 النقد في البنوك.  .1

 الذمم المدينة.  .2

 الذمم الدائنة.  .3

4.   .
ً
 المبالغ المدفوعة مقدما

 السلف.  .5

 تقارير اللجان.  .6

 سجل الأصول الثابتة. .7

 (: سياسات التعامل مع الحسابات البنكية١٠مادة )

 يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:  

 فتح جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية.  .1

توقيع  ـــافـــة الشـــــــــــــيكـــات الصـــــــــــــــادرة من قبـــل المســـــــــــــؤول والمفوض بـــالتوقيع حســـــــــــــــب لائحـــة  .2

 الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية. 

 إجراء عمليات تسوية  افة الحسابات البنكية على أساس شهري.   .3

 حين  .4
ً
حـل  ـافـة المســــــــــــــائـل العـالقـة وال ف تظهر في عمليـات التســـــــــــــويـة والتحري عنهـا مبـاشـــــــــــــرة

 ظهورها. اعتماد  افة التحويلات البنكية ال ف تخص الجمعية. 

 ل جراءات المتبعة. .5
ً
 اعتماد قفل أي حساب وفقا
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 حساب بنكي فتح: (١١مادة )

 فتح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية: 

 ٧تـــعبـــسة نمـــوذط فتح حساب بنكي جديد )نموذط م /   .1
ً
( من قبل مدير الإدارة المالية موضـــحا

 أسباب فـتحه والتفاصيل ذات العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل الأمين العام. 

 إرسال النموذط ل مين العام للاعتماد.  .2

ــة والـــذي يقوم بترتيـــب إجراءات فتح   .3 ــاليـ ــه لمـــدير الإدارة المـ ــاعـ ــاد النموذط يتم إرجـ بعـــد اعتمـ

 الحساب البنكي الجديد. 

بمجرد فتح الحســـــاب الجديد يقوم مدير الإدارة المالية بفتح حســـــاب رئييـــــ ف جديد في دليل   .4

ن في دليل الحسابات.   الحسابات وإخطار الموظفين المعنيين لهذا الأمر حسب ما هو مُبيَّ

 إخطار المراجع الداخلي.  .5

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

 
 ١شكل رقم / 
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 حساب بنكي (: قفل١٢مادة )

 لإقفال حساب بنكي للجمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية: 

 أسباب ٨تعبسة نموذط قفل حساب بنكي )نموذط م /   .1
ً
( من قبل مدير الإدارة المالية مووحا

 قفل الحساب البنكي القائم والتفاصيل ذات العلاقة. 

 إرسال النموذط للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد.  .2

بعــد اعتمــاد المــدير التنفيــذي للنموذط يتم إرجــاعــه لمــدير الإدارة المــاليــة والــذي يقوم بترتيـب   .3

 إجراءات قفل الحساب البنكي القائم. 

ــة بتجميـــد الحســــــــــــــــاب الرئييـــــــــــــ ف في دليـــل   .4 ــاليـ بمجرد قفـــل الحســــــــــــــــاب يقوم مـــدير الإدارة المـ

ن في دليل الحسابات.    الحسابات وإخطار الموظفين المعنيين لهذا الأمر حسب ما هو مبيَّ

 إخطار المراجع الداخلي.  .5

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

 
 ٢شكل رقم / 
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 (: التسويات البنكية١٣مادة )

 التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية: 

 يقوم المحاسب في الإدارة المالية ب جراء التسويات البنكية على أساس شهري.  .1

 يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان التسويات البنكية ومن ثم اعتماده.   .2

 من مدير الإدارة المالية أو  .3
ً
في حالة وجود أي مســــألة مختلف عل ها يتم اتخاذ القرار مباشــــرة

يرفع تقرير الاســـتءناء إلى الإدارة العليا )حســـب لائحة الصـــلاحيات( لاتخاذ القرار و ســـتشـــار  

 المراجع الداخلي بذلا. 

 إخطار المراجع الداخلي.  .4

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

 
   ٣شكل رقم / 

 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية

 عامة (: سياسات١٤مادة )

، تبدأ من الأول من محرم وتنت ف في   •
ً
الســــــــنة المالية للجمعية  ي عبارة عن اثهف عشــــــــر شــــــــهرا
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 الآخر من ذي الحجة من  ل سنة، ويتم إقفال الدفاتر المحاسبية في نهاية  ل شهر.  

تتبع الجمعية القواعد والأعراف المحاســــــــــبية الصــــــــــادرة عن وزارة التجارة في المملكة العر ية  •

.
ً
 السعودية وقواعد المحاسبة المتعارف عل ها والمعمول لها دوليا

 خاص للحسابات (: برنامج١٥مادة )

تمســـــا الجمعية حســـــاباتها باســـــتخدام نظام خاص بالحســـــابات العامة على الحاســـــب الآلي   •

 لإثبات وتسجيل موجودات ومطلو ات ونفقات وإيرادات الجمعية.  

يقوم المدير التنفيذي ومدير الإدارة المالية بالتأكد المســــــــتمر من صــــــــلاحية النظام وملائمته   •

مع الاحتيـاجـات ومتطلبـات العمـل المـالي والمحـاســـــــــــــذف والتحليـل والتخطيط والرقـابـة ومتـابعـة 

 مع أعلى مستويات الأداء المحاسذف.
ً
 الأعمال فيه والسعي لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقا

 المالي ط(: التخطي١٦مادة )

يهـدف التخطيط المـالي إلى تقـدير احتيـاجـات الجمعيـة من الأموال و يـان مصــــــــــــــادر التمويـل ال ف 

 يعتمد عل ها التخطيط لسد احتياجاته والوفاء بالتزاماته المالية.  

   -الآتي: التخطيط المالي ينقسم إلى 

 تخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدة.   .1

 تخطيط مالي قصير الأجل ويتعلق بفترة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية واحدة. .2

 (: سياسة كتابة التقارير المالية١٧مادة )

 لمتطلبـات الهيسـة الســـــــــــــعوديـة للمحـاســـــــــــــبين القـانونيين والأنظمـة  .1
ً
إعـداد القوائم المـاليـة وفقـا

 الأخرى السائدة والمعمول لها في المملكة.

ظهر القوائم المـــاليـــة الموقف الاـــــــــــــحيح والعـــادل لأوضـــــــــــــــاع الجمعيـــة ونتـــائج العمليـــات   .2
ُ
أن ت
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 والتدفقات النقدية المتعلقة بالفترات الزمنية المن هية في تاريخ محدد وعند الطلب. 

 بــأول والتقيــد  .3
ً
متــابعــة المتغيرات المســـــــــــــتجــدة في المتطلبــات القــانونيــة في إعــداد التقــارير أولا

 والعمل لها. 

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

 (: الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية١٨مادة )

 إعداد ميزان المراجعة النهائي المعد في نهاية الفترة المالية من قبل الإدارة المالية.  .1

 تقوم الإدارة المالية ب عداد القوائم المالية التفصيلية للجمعية.  .2

التقيـــد بجميع أنظمـــة ومتطلبـــات إعـــداد التقـــارير وعلى أن يتم الإفصـــــــــــــــاح حســـــــــــــــب مـــا هو   .3

 مطلوب. 

المراجعة النهائية لجميع القوائم المالية ماــــــــــحو ة بموازين المراجعة والجداول المؤيدة لهذه  .4

 
ً
القوائم من قبــل مــدير الإدارة المــاليــة والتحقق من الفروقــات غير العــاديــة إن  ــانــت مقــارنــة

 بأرقام الموازنات التقديرية. 

تقديم القوائم المالية المدير التنفيذي للاطلاع والموافقة عل ها للاعتماد ومن ثم عرضــها على  .5

 مجلس الإدارة لاعتمادها والمصادقة عل ها. 

 يقوم مجلس الإدارة في اجتماعه بمراجعة القوائم المالية واعتمادها.   .6

 تقديم القوائم المالية للمراجع الداخلي للاطلاع والمراجعة والتعليق عل ها إن دعت الحاجة.   .7

مـدير الإدارة المـاليـة مســـــــــــــؤول عن إعـداد القوائم المـاليـة في الوقـت المحـدد والحصـــــــــــــول على   .8

 ل نظمة المتبعة والمعمول لها في  
ً
تدقيقها على أســــــــــاس ســــــــــنوي حســــــــــب ما هو مطلوب ووفقا

 المملكة.  
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 (: سياسات دليل الحسابات١٩مادة )

 للحســــــابات يقوم على أســــــاس ترميز الحســــــابات وفق أســــــلوب ترقيبف  
ً
تضــــــع الإدارة المالية دليلا

يتوافق مع طبيعة نشـــال الجمعية، و ما يســـمح ب يجاد عدد من المســـتويات المحاســـبية وال ف لا 

 تقل عن خمسة مستويات محاسبية وتكون  الآتي:  

 زمر الحسابات .1

و ي عبارة عن تخصــيص زمرة لحســابات الموجودات أو الأصــول وزمرة لحســابات المطلو ات  

 أو الخصوم وزمرة لحسابات النفقات والتكاليف أو الإيرادات.  

 فسات الحسابات .2

و ي عبارة عن تفر ع  ل زمرة حســـــــــابات إلى مجموعات رئيســـــــــية تختص  ل منها بنوع معين  

من الحســـابات،  أن تتفرع زمرة حســـابات الأصـــول إلى فسة حســـابات الأصـــول المتداولة وفسة  

 حسابات الأصول الثابتة وما شابه ذلا.  

 الحسابات الرئيسية .3

و ي عبارة عن تفر ع  ل فسة حســـابات إلى عدد من الحســـابات الرئيســـية ويضـــم  ل حســـاب 

 من الحسابات العامة.  
ً
 رئيي ف منها عددا

 الحسابات العامة .4

 و ي عبارة عن تفر ع  ل حساب عام إلى عدد من الحسابات المساعدة.   

 الحسابات التحليلية .5

و ي الحســـــــــابات ال ف يتم القيد ف ها، ويرا ى الســـــــــير على قاعدة ثابتة للاشـــــــــتقاق وتصـــــــــنيف  

 الحسابات في مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن بعضها البع .
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 (: إعداد دليل الحسابات٢٠مادة )

 للوحدات المحاســــــــبية موازن لتصــــــــنيف الإدارات ال ف يتضــــــــمنه الهيكل 
ً
تضــــــــع الإدارة المالية دليلا

إلى تحـــــديـــــد الموجودات والمطلو ـــــات والنفقـــــات  ن من الوصـــــــــــــول   
 
التنظيبف للجمعيـــــة و مـــــا يمك

والإيرادات، ونتائج عمل هذه الإدارات و المستوى ال ف ترغب فيه الإدارة المالية من حيث الجمع 

 التفصيل.   أو

 (: تصنيف دليل الحسابات٢١مادة )

 دليل الحسابات يشمل المجالات الستة الآتية: 

د والمخصص لكل حساب رئيي ف.  .1  رمز الحساب: وهو الرمز المحدَّ

 وصف الحساب: يمثل اسم الحساب الرئيي ف. .2

 أم غير ذلا.  .3
ً
 وضع الحساب: يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا  ان متحر ا

 بالميزانية أم بقائمة الدخل  .4
ً
طبيعة الحســــــــــاب: يمثل توضــــــــــيح عما إذا  ان الحســــــــــاب مرتبطا

 وهل هو حساب مدين أم حساب دائن.  

 مستوى الحساب: يمثل توضيح مستوى الحساب وهل هو تفصيلي أم غير ذلا.  .5

 الإدارة: يمثل توضيح الإدارة المحددة المرتبط لها الحساب.   .6

 (: المراجعة المستمرة لدليل الحسابات٢٢مادة )

يجب مراجعة دليل الحســــــــابات على أســــــــاس نصــــــــف ســــــــنوي على الأقل لتحديد الرموز غير  •

 للاحتياجات  
ً
 وفقا

ً
ثا ــابات محدَّ بقي دليل الحسـ

ُ
الضـــرورية لحذفها واســـتخدام رموز جديدة ت

 الحالية والمستقبلية للجمعية. 

إنَّ أي تغيير في دليـل الحســــــــــــــابـات يراد إجراهه يتم الرجوع فيـه الى مـدير الإدارة المـاليـة و نـاءً   •

 على ذلا يتم اعتماده. 
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أو  الحاجة لهايقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة الحســــــــــــابات ال ف تم إيقاف حرك ها لتقييم   •

 إلى إلغائها وال ف تشمل: 

 الحسابات المدرجة في دليل الحسابات للاستعمال لمرة واحدة.  .1

 الحسابات ال ف لم تشهد أي حر ات خلال السنوات الماضية ذات الأرصدة الصفرية.  .2

الحســـــابات ال ف أووـــــحت التجر ة بأنها حســـــابات متشـــــالهة ويمكن دمجها مع حســـــابات  .3

 أخرى.  

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

 (: التعديل أو التغيير في دليل الحسابات٢٣مادة )

يقوم المحــاســـــــــــــــب بــ خطــار مــدير الإدارة المــاليــة إلى مــدى الحــاجــة إلى فتح / إلغــاء / تغيير أو   .1

 تحريا حساب رئيي ف.

ر بالآتي: .2
ا
 يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يُخط

م مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغيير أو تحريا حساب رئيي ف.  (1  
 يُقي 

مراجعة قائمة الحســابات غير المتحركة للتأكد عما إذا  ان الحســاب الرئييــ ف المطلوب   (2

 في القائمة أم لا.
ً
 موجودا

 أم لا. (3
ً
 النظر فيما إذا  ان فتح الحساب المطلوب مجديا

 لنموذط طلب فتح / إلغاء / تغيير أو تحريا حســـاب رئييـــ ف، نموذط  (4
ً
تعبسة الطلب وفقا

 ( ويقوم ب رسال الطلب إلى المدير التنفيذي.٢،٣ -)م 

يقوم المدير التنفيـذي بمراجعـة الطلـب واعتمـاده بنـاءً على ذلا وإرجاع النموذط المعتمـد إلى  .3

 مدير الإدارة المالية.

بعد اعتماد الحســــــابات الرئيســــــية الجديدة يتم تخصــــــيص الرموز اللازمة لها من قبل مدير  .4

 الإدارة المالية.
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يقوم مــدير الإدارة المــاليــة عنــد اســـــــــــــتلام النموذط المعتمــد بتطبيقــه وتفعيلــه وتعميمــه على   .5

 جميع مستخدمي الحسابات الرئيسية في الجمعية.

 إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه.  .6

طريقة تســـــــلســـــــل العمل لفتح / إلغاء / تغيير أو   (٤رقم /   )شـــــــكلووـــــــر المخطط البياني التالي ي

 تحريا

 4شكل رقم / 

 (: تقييد المستحقات الشهرية٢٤مادة )

 ومنها الآتي: 
ً
 يجب إقفال المستحقات شهريا

 المستحقات المتعلقة بالموظفين حسب نظام العمل والعمال السعودي.  .1

 جميع المصروفات.  .2
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 جميع الإيرادات. .3

 المستحقات الشهرية  (: إقفال٢٥مادة )

 عند إقفال الدورة الشهرية للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآتية: 

بـل مـدير الإدارة المـاليـة في نهـايـة  ـل شـــــــــــــهر من تســـــــــــــجيـل المســـــــــــــتحقـات المتعلقـة  .1 التـأكـد من ق 

 ل نظمـة والقوانين الســــــــــــــائـدة 
ً
بـالموظفين مثـل مخصـــــــــــــص مســـــــــــــتحقـات نهـايـة الخـدمـة طبقـا

 والمعمول لها في المملكة العر ية السعودية. 

يتم تســـــــــــــويــة أي نقص أو تجــاوز في المســـــــــــــتحقــات وإجراء الــدفعــة بعــد اعتمــاد مــدير الإدارة   .2

 المالية لها. 

( طريقة تســـــــلســـــــل العمل لإقفال الدورة الشـــــــهرية ٥رقم/ )شـــــــكليووـــــــر المخطط البياني التالي  

 للمستحقات:

 
 5شكل رقم / 

 وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة (: تقييد٢٦مادة )

عند الإقفال الشـــهري للمدفوعات المقدمة والمســـتحقة على الجمعية يجب مراعاة تقييد جميع 

 هذه الدفعات المقدمة. 
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 الصرف من رأس المال (: سياسة٢٧مادة )

1.  
ً
 للمبلغ المعتمد في الموازنة وطبقا

ً
إنَّ عملية الصــــرف من المصــــروفات الرأســــمالية يكون طبقا

 لإجراءات الموافقة والتعميد المتبعة في الجمعية. 

 إنَّ أي أصل تتجاوز قيمته ألف ريال سعودي يجب أن يدرط في قائمة الأصول الرأسمالية.  .2

تخصــــــيص المصــــــروفات الرأســــــمالية بالشــــــكل المتعارف عليه لإدراجها في حســــــابات الأصــــــول  .3

 الثابتة. 

مراجعة تقرير تحليل الانحرافات من قبل مدير الإدارة المالية لتوضــــيح مبررات الانحرافات  .4

 الرئيسية.

 (: صلاحية استخدام الحسابات٢٨مادة )

أو إلغاء الحســـــــــــــابات حســـــــــــــب مختلف   ،قفلأو   ،دمجأو   ،اشـــــــــــــتقاقإنَّ صـــــــــــــلاحيات إحداث، أو 

مســــــتوياتها وصــــــلاحية اســــــتخدام دليل الوحدات المحاســــــبية والمســــــتوى ال ف تســــــير عليه الإدارة  

 المالية في توز ع الحسابات يُحدَّ د بقرار وذلا حسب لائحة الصلاحيات. 

 (: دليل الإجراءات المالية والمحاسبية٢٩مادة )

 ل جراءات المالية والمحاســـــــبية ال ف يترتب التقيد به لضـــــــبط   •
ً
يضـــــــع مدير الإدارة المالية دليلا

وتوحيد العمليات المالية والمحاســـــــــبية في الجمعية، ويقترح النماذط المالية والمحاســـــــــبية ال ف 

ووــــــر وتضــــــبط هذه الإجراءات، على أن يرا ى اســــــتخدام أنظمة الحاســــــب الآلي إلى 
ُ
ثبت وت

ُ
ت

المـــــاليـــــة  أكبر   قـــــدر ممكن في إنجـــــاز وتســـــــــــــجيـــــل العمـــــل، ويتم اعتمـــــاد مجموعـــــة الإجراءات 

 والمحاسبية بقرار من الأمين العام.  

ــياســـات والقواعد والإجراءات المالية   •  للسـ
ً
ــيلا ــبية تتضـــمن تفصـ إنَّ الإجراءات المالية والمحاسـ

 المنصوص عل ها في هذه اللائحة.
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 إثبات الأعباء المالية (:٣٠مادة )

عتمد الأوامر الشفهية. 
ُ
 إنَّ أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يُرفع فيه أمر كتا ي، ولا ت

 بالمعلومات المالية  (: الإدلاء٣١مادة )

ــة للجمعيـــة دون   .1 ــاليـ ــا يخص النوايي المـ ــانـــات للغير فيمـ لا يجوز الإدلاء بـــأي معلومـــات أو بيـ

 تعميد خطي من المدير التنفيذي أو من يفوضه بذلا.  

ــتندات المالية والتقارير والموازين والقوائم المالية أو صـــور عنها إلى  .2  إخراط المسـ
ً
 باتا

ً
يمنع منعا

 خارط الجمعية إلا بموافقة خطية من المدير التنفيذي أو من يفوضه بذلا.

 الأصول تشمل ما يلي (:٣٢مادة )

الأصــــــــــــول الثابتة: و ي عبارة عن شــــــــــــراء واقتناء وتملا الأرادــــــــــــ ف والمباني والمرافق والمعدات  .1

 ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل وال ف تساعد في تحقيق أغراض اقتنائها. 

الأصـــــــــــــول المتـداولـة: و ي عبـارة عن النقـديـة اللازمـة لحـاجـة العمـل، بـالإضـــــــــــــافـة إلى الأصـــــــــــــول   .2

 المتداولة الأخرى.

 سياسات إدارة الأصول  (:٣٣مادة )

 ل جراءات المعتمـدة ويتم تقييـدهـا في الســـــــــــــجلات بتكلف هـا  .1
ً
يتم حيـازة الأصـــــــــــــول الثـابتـة طبقـا

 التاريخية في تاريخ الحيازة. 

يجب التقييم والإفصـــــــــاح عن الأصـــــــــول الثابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصـــــــــة بالفترات   .2

 ال ف تعقب تاريخ حيازتها و عد تسوية الإهلاك المتراكم لها. 

يجب توز ع تكلفة الأصــــــــول القابلة ل هلاك على العمر الإنتابي ل صــــــــل باســــــــتخدام طريقة  .3

 الإهلاك المباشر. 
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يتم حســــــاب الإهلاك على أســــــاس شــــــهري، وكما يتم تحميل الإهلاك على أســــــاس  امل لكل  .4

 من تاريخ حيازة الأصـــــل، بينما في حالة التخلص من الأصـــــل لا يُحمَّ ل الإهلاك 
ً
شـــــهر اعتبارا

على الشـــهر الذي تم التخلص فيه من الأصـــل ويتم متابعة هذه الأمور من قبل مدير الإدارة 

 المالية. 

 . حيازتهوضع بطاقات مرقمة على  ل أصل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ  .5

يجب إجراء حصــــــــــــر ميداني دوري على أســــــــــــاس العينات بالنســــــــــــبة ل صــــــــــــول الثابتة ويجب  .6

مقارنة نتائج الحصــــــــر مع قوائم الأصــــــــول الثابتة حســــــــب الســــــــجل، وفي حالة عدم المطابقة 

 يجب إجراء التسويات المناسبة. 

 ل جراءات المعتمــدة في دفتر الأســـــــــــــتــاذ العــام وســـــــــــــجــل  .7
ً
التخلص من الأصـــــــــــــول الثــابتــة وفقــا

 الأصول الثابتة ويجب تحديثه بناءً على ذلا، كما يجب تحميل المكاسب 

تخلص منها على حساب الأر اح والخسائر.  .8
ُ
 )أو الخسائر( من الأصول الثابتة الم

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

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

على الإدارات المعنيـة تعبسـة نموذط تعميـد شـــــــــــــراء أصـــــــــــــول ثـابتـة أو تغييرهـا أو التخلص منهـا  .1

( الموقع من قبــل الإدارة المســـــــــــــؤولــة عن ذلــا، كمــا يتم اســـــــــــــتخــدام هــذا ٤،٥،٦  -)نموذط م  

 النموذط للحصول على اعتماد شراء أصل.  

 استكمال نموذط تعميد الشراء وتقديمه لمسؤول المشتريات للقيام بشراء الأصل المطلوب.  .2

 بأي عروض أســعار أو كتالوجات يتم الحصــول عل ها من الإدارات  .3
ً
تقديم النموذط ماــحو ا

 المعنية. 

 بالموازنة المعتمدة، كما يجب اســــــــتكمال  .4
ً
يقوم المحاســــــــب بمراجعة التعميد المطلوب مقارنة

 بـالمرفقـات إلى مـدير الإدارة 
ً
ــة بـالموازنـة ويجـب تقـديم النموذط ماـــــــــــــحو ـا المعلومـات الخـاصـــــــــــ
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المالية الذي يقوم بمراجعته وتقديمه لصــــــــاحب صــــــــلاحية أمر الشــــــــراء وذلا حســــــــب لائحة  

 الصلاحيات المعتمدة. 

 في الموازنة يجب الحصــــــول على الموافقة من صــــــاحب الصــــــلاحية  .5
ً
إذا  ان الأصــــــل غير مدرجا

 قبل تقديمه للاعتماد. 

بعد الحصــــــــــــول على الاعتماد من صــــــــــــاحب الصــــــــــــلاحية يتم إرســــــــــــال نموذط التعميد لحيازة  .6

ية لهذا الأمر.   أصول ثابتة ل دارة المعن 

7.   
ً
تقوم الإدارة المعنية بتجهيز طلب الشـــــــــــــراء وتقديمه للمســـــــــــــؤول عن المشـــــــــــــتريات ماـــــــــــــحو ا

 بالتعميد الخاص بشراء الأصل. 

 تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقته والتأكد منه.   .8

 لإجراءات الدفع.  .9
ً
 في حال التعميد تقوم الإدارة المالية ب صدار شيا وفقا

بعد شــراء الأصــل يقوم المســؤول عن المشــتريات ب رســال النموذط المعتمد والفاتورة الأصــلية   .10

 ( ل دارة المالية. ٩ونموذط طلب الدفع )نموذط م 

بعد دفع قيمة الأصــــل، يقوم المحاســــب باســــتلام نموذط حيازة الأصــــل الثابت وفاتورة المورد  .11

 الأصلية لإدخالها وتقييدها.

 (: متابعة سجل الأصول ٣٥مادة )

إدراط جميع الأصول ال ف تم إضاف ها في سجل الأصول الثابتة ليتم حساب الإهلاك في نهاية  •

 الشهر ل صول بالكامل بما ف ها الأصول ال ف تم حيازتها. 

 استبعاد جميع الأصول ال ف تم التخلص منها خلال الشهر من سجل الأصول الثابتة. •

 (: المستودع٣٦مادة )

 يندرط المستودع تحت قسم الشؤون الإدارية في الهيكل التنظيبف للمؤسسة. 
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 التعامل مع المخزون (:٣٧مادة )

 يتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي: 

 يتم تقييد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل.  .1

 فـي المسـتودع واسـتخراط إيصـال   الاستلام.  .2
ً
 يـتم تقييـد المخـزون عنـد اسـتلام المـواد فعليـا

 يتم تكوين مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم. .3

 (: تقييد مشتريات المخزون٣٨مادة )

 لتقييد مشتريات المخزون يجب اتباع الإجراءات الآتية: 

 يستلم أمين المستودع المخزون عن طريق استخدام محضر الفحص والاستلام.  .1

ــابـــة   .2 ــام إدارة ورقـ ــا تم طلبـــه ومن ثم إدراط المواد في نظـ ــابقتـــه مع مـ ــأكـــد من المخزون ومطـ التـ

 المخزون. 

ــليم المورد والفاتورة   .3 ــال تسـ يرســـل أمين المســـتودع ل دارة المالية صـــورة من أمر الشـــراء وإيصـ

 ومحضر الاستلام. 

يقوم المحاســــــــــب بمراجعة ومطابقة جميع المســــــــــتندات ونســــــــــ  إيصــــــــــال اســــــــــتلام البضــــــــــائع  .4

 المستخرجة من الحاسوب.

 إضافة مواد/ أصناف جديدة (:٣٩مادة )

تحديد فسة الصــــــنف وعدده ومكان وجوده داخل المســــــتودع وذلا لتســــــهيل عملية التعامل  .1

 معه.  

تحــديــد نظــام ترميز خــاص للمخزون يــأخــذ بعين الاعتبــار طبيعــة أصـــــــــــــنــاف المخزون وذلــا   .2

 لتسهيل متابع ها.
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 المخزون (: سلامة٤٠مادة )

جميع أصــــــــــــناف المخزون يجب أن تخزن في مكان سمن لضــــــــــــمان عدم تلفها، وتوفير وســــــــــــائل  •

ــة لتخزين بع  الأصـــــــناف وحفظها من العوامل الجوية )مثل الحرارة العالية، البرد،  خاصـــــ

 الرطو ة، إل  ...(. 

 يجب أن يقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض بذلا. •

 (: صرف المواد٤١مادة )

 صرف المواد ل دارات المختلفة يشمل الآتي:  

من قبل الإدارة المعنية واعتماده من مدير إدارة   (١٣ – )متعبسة نموذط طلب صــــــــــــرف مواد  •

 الشؤون الإدارية، ولا بد من التوقيع على النموذط من قبل مستلم المواد.  

• .  يجب تسجيل المواد ال ف تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعهف 

 إعداد الموازنة التقديرية (: أسس٤٢مادة )

عد الجمعية خطة ســـــنوية مشـــــتقة من الخطة طويلة الأجل وتشـــــمل على الخطط الفرعية  •
ُ
ت

يترتـــــب   الوظـــــائف ال ف  ف هـــــا  البشـــــــــــــريـــــة وتـــــدرط  القوى  الخطط الفرعيـــــة، خطـــــة  هـــــذه  ومن 

اســــــــــتحدا ها لتمكين إدارات الجمعية من النهوض بالأهداف ال ف يتقرر إنجازها خلال العام 

في الخطـة طويلـة الأجـل. وعلى أن تشـــــــــــــمـل هـذه الخطـة عـدد ومـا  ي إلا من الأهـداف المحـددة  

الموظفين والمســـــــــــــتخــدمين الجــدد ومســـــــــــــتواهم المتف وتكلف هم الشـــــــــــــهريــة والســـــــــــــنويــة وتــاريخ 

 التحاقهم بالعمل.

 لإعداد الموازنة التقديرية. •
ً
 تعتبر الخطة السنوية أساسا
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 (: أهداف الموازنة التقديرية٤٣مادة )

الموازنة التقديرية و ي عبارة عن البرنامج المالي الســـــــــــنوي للجمعية لتحقيق الأهداف المدرجة في 

الخطة الســــــــــنوية و ي ال ف تتضــــــــــمن جميع الاســــــــــتخدامات والموارد لمختلف أنشــــــــــطة الجمعية، 

 و سعى من وراء إعدادها لتحقيق ما يلي:  

 إلى احتياجات  .1
ً
التعبير المالي عن خطة العمل الســــــــــــنوية المعدة على أســــــــــــاس علبف مســــــــــــتندة

 واقعية وأهداف قابلة للتحقيق.  

 رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة ال ف تسعى الجمعية لتحقيقها.   .2

 مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلا السياسات والعمل لها.   .3

 قياس الأداء الكلي للجمعية.   .4

الرقابة والضـــــــــبط الداخلي وذلا عن طريق المقارنات المســـــــــتمرة بين الأرقام المقدرة والأرقام  .5

 الفعلية وال ف عن طريقها يمكن اكتشاف نقال الضعف والعمل على تقوي ها.  

مســــــــــــــاعــدة إدارة الجمعيــة على تقــدير احتيــاجــاتهــا من رأس المــال العــامــل و جم الســـــــــــــيولــة   .6

 بأول.
ً
 النقدية اللازمة لسداد الالتزامات الدورية أولا

 (: أقسام الموازنة التقديرية٤٤مادة )

عد الجمعية موازنة تقديرية لإيراداتها ونفقاتها  انعكاس مالي للخطة الســـــــنوية على أن تشـــــــمل  
ُ
ت

 الموازنة التقديرية الآتي:  

الموازنـة التقـديريـة للنفقـات التشـــــــــــــغيليـة وتضـــــــــــــم تكلفـة القوى البشـــــــــــــريـة القـائمـة على رأس  .1

والخـــدمـــات    ،الموادالعمـــل وتكلفـــة القوى العـــاملـــة المضـــــــــــــــافـــة خلال العـــام القـــادم ونفقـــات  

 .  المس هلكة، وتكلفة المعدات، والتجهيزات

 الموازنة التقديرية ل نفاق على خدمات الرعاية المقدمة للمستفيدين.  .2
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الموازنــة التقــديريــة لإيرادات الجمعيــة ومصــــــــــــــادر التمويــل للنفقــات التشـــــــــــــغيليــة ولخــدمــات   .3

 الرعاية المقدمة. 

ملاحظة: تبويب النفقات والإيرادات في دليل حسـابات الجمعية ولكل وحدة محاسـبية و لع على  

 حدة. 

 (: المدة الزمنية للموازنة التقديرية٤٥مادة )

تعد الإدارة المالية في الجمعية )أو بالتعاون مع مكاتب اســــــــــتشــــــــــارية( مشــــــــــروع الموازنة التقديرية  

طويلة الأجل لمدة خمس سـنوات )الموازنة التقديرية الخمسـية(، وقبل نهاية السـنة بثلاثة أشـهر 

بعين   على الأقـــل تقوم الإدارة بـــ عـــداد الموازنـــة التقـــديريـــة عن الســـــــــــــنـــة المـــاليـــة المقبلـــة مع الأخـــذ

 الاعتبار اقتراحات إدارات الجمعية المختلفة. 

 (: مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية٤٦مادة )

تختص الإدارة المـــاليـــة بوضـــــــــــــع التخطيط المـــالي )الموازنـــة التقـــديريـــة( للجمعيـــة، ومن ثم تقـــدم 

 ل مين العام لتقديمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق.  

 (: الالتزام بالموازنة التقديرية٤٧مادة )

تلتزم إدارات الجمعية بمشـــــــــروع الموازنة التقديرية وتقوم  ل منها بتنفيذ ما جاء لها، و لع منها في 

 حدود اختصاصاتها.  

 (: التعديل في بنود الموازنة التقديرية٤٨مادة )

الاعتمادات المالية المقررة للبنود في لائحة الصلاحيات   -تعديل/ زيادة/ إلغاء    -من الممكن تجاوز  

 المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية و ناءً على الصلاحيات الممنوحة لصاح ها.
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 (: إعداد الحسابات الختامية٤٩مادة )

تعد الإدارة المالية الحســـــــــــــابات الختامية والميزانية العمومية لعرضـــــــــــــها على المدير التنفيذي  •

 لعرضــها على مجلس الإدارة لاعتمادها في موعد لا يتجاوز ثلاثة  
ً
الذي يقوم بدراســ ها تمهيدا

 المالية.أشهر من ان هاء السنة 

الـــداخلي ويرفق  • كمـــا تعرض الميزانيـــة على مجلس الإدارة بتوقيع المـــدير التنفيـــذي والمراجع 

 من المدير التنفيذي.  
ً
 معها تقرير مدير الإدارة المالية معتمدا

 (: ضوابط إعداد الميزانية٥٠مادة )

 يرا ى عند إعداد الميزانية ما يلي:  

 منها جميع الاســــــــــــ هلا ات ح ى تاريخ إعداد  .1
ً
إظهار بنود الأصــــــــــــول الثابتة بالتكلفة مخصــــــــــــوما

 الميزانية.  

 إظهار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان  ل مجموعة على حدة.  .2

 منها مجموع المخصـــصـــات ح ى  .3
ً
إظهار عناصـــر الأرصـــدة المدينة الأخرى بالتفصـــيل مخصـــوما

 تاريخ الميزانية.  

تتضـــــمن الميزانية أرقام المقارنة ما بين الســـــنة المالية الحالية والســـــنة المالية الســـــابقة مقابل  .4

  ل بند من بنودها.

 (: إمساك السجلات المحاسبية٥١مادة )

تحقق المحاســـــبة المالية إمســـــاك الســـــجلات اللازمة لقيد حســـــابات الجمعية المختلفة بما يكفل 

 تسهيل إعداد حسابات الأر اح والخسائر والميزانية العمومية في نهاية  ل سنة مالية.
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 (: أنواع السجلات المحاسبية٥٢مادة )

 لما تقتضــــــــــيه طبيعة أعمال الجمعية  .1
ً
الســــــــــجلات المحاســــــــــبية القانونية والمتعارف عل ها وفقا

ن من ســـهولة اســـتخراط   
 
ك ن من تحقيق الأغراض المذ ورة في البنود الســـابقة وتم   

 
ك بحيث يُما

 البيانات ووضوحها. 

أي ســـــــــجلات إحصـــــــــائية أو بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات المختصـــــــــة وحســـــــــب ما تقتضـــــــــيه   .2

 عمليات المتابعة الخاصة بتنفيذ الموازنة التخطيطية السنوية.

 الفصل الثالث: المدفوعات

 (: سياسات الصرف٥٣مادة )

 يتم الصــــــرف بشــــــيكات أو حوالات بنكية   .1
ً
يتم صــــــرف المبالغ بمقتنــــــ ى إذن الصــــــرف، وعادة

 بسند الصرف.  
ً
 مرفقا

من الممكن عند الضــــرورة صــــرف مبلغ معين لموظف أو أكثر، يصــــرف منه على بع  أعمال  .2

 
ً
الجمعيــة بصـــــــــــــفــة عهــدة مــاليــة مؤقتــة على أن تســـــــــــــوى عنــد ان هــاء الغرض منهــا وذلــا وفقــا

 للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة.  

التحقق من تنفيـــــذ الطرف الآخر    إنَّ ســـــــــــــــــداد .3 بعـــــد  التزامـــــات الجمعيـــــة غير وارد إلا  قيمـــــة 

 للتعــاقــد المحرر بينــه و ين الجمعيــة، ومع ذلــا فــ ن من صـــــــــــــلاحيــات مــدير 
ً
لالتزامــاتــه، طبقــا

ولكن بشـــــــــرل    ،لذلاالإدارة المالية صـــــــــرف مبالغ مقدمة تحت الحســـــــــاب إذا دعت الحاجة 

 الحصول على الضمان الكافي، مع أخذ موافقة المدير التنفيذي على ذلا.    

 (: سياسات إصدار الشيكات٥٤مادة )

( و توقيع ومصــــــــادقة ١٠  -لا يصــــــــرف أي شــــــــيا إلا بموجب نموذط طلب إصــــــــدار شــــــــيا )م  .1
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المســـؤول حســـب لائحة الصـــلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية وللمســـتفيد الأول  

 فقط. 

ــبية ومراجعة لائحة الصـــــــلاحيات  .2 ــية المحاســـــ لا يحرر الشـــــــيا إلا بعد المراجعة وأخذ التوصـــــ

 المالية والإدارية على إذن الصرف والموافقة عليه من قبل مدير الإدارة المالية.  

يحتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشــيكات الواردة من البنا، ويتســلم المحاســب الدفاتر  .3

 بأول وإرجاع ما لم يُســتخدم منها في نهاية  ل يوم إلى مدير الإدارة المالية لحفظه  
ً
اللازمة أولا

 في الخزينة.  

 توقيع أي شـــــيا على بياض، وكما يجب أن تحفظ الشـــــيكات الملغاة مع أصـــــولها  .4
ً
يُحظر بتاتا

 بدفتر الشيكات ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلا.  

يُحظر اســـــــــــــتخراط أي شـــــــــــــيــا لحــاملــه وفي حــالــة فقــد أي شـــــــــــــيــا ينبغي إخطــار فرع البنــا  .5

 وعلى أن يووــــر في الإخطار رقم 
ً
 لإيقاف صــــرفه واعتباره لاغيا

ً
المســــحوب عليه الشــــيا فورا

 الشيا وقيمته وتاريخ صدوره.  

 بتتبع تسلسل أرقامها، ومطابق ها مع إذن  .6
ً
يقوم المحاسب بمراجعة الشيكات الصادرة يوميا

  .
ً
 الصرف الخاص بكل شيا ويتم التقييد في حساب البنا مع مراعاة أن يتم القيد يوميا

 عن طريق المحاســـــــــــب، وتتم التســـــــــــوية   .7
ً
تتم مطابقة كشـــــــــــوف البنا على دفتر البنا شـــــــــــهريا

 الشهرية لحساب البنا بمعرفة مدير الإدارة المالية وعرضها عليه وأخذ موافقته عل ها.  

 (: سياسة التعامل مع المستندات٥٥مادة )

يجب أن تحفظ أصــــــول المســــــتندات المؤيدة للصــــــرف مع الشــــــيكات عند التوقيع، ويجب أن  •

 يؤشر على المستندات بما يفيد إصدار الشيكات.  

إذا فقدت المســــــــتندات المؤيدة لاســــــــتحقاق مبلغ معين جاز أن يتم الصــــــــرف بموافقة المدير  •

التنفيذي بعد التأكد من عدم ســـــــــــــابقة الصـــــــــــــرف، و شـــــــــــــترل أخذ التعهد اللازم على طالب 
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الصـــــــــــــرف بتحميله النتائج ال ف تترتب على تكرار الصـــــــــــــرف، وأن يقدم طالب الصـــــــــــــرف بدل 

 فاقد عن المستند إن أمكن.

 (: اعتماد إذن الصرف٥٦مادة )

 يتم اعتماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي:   

 للصــــــــــــرف، ومراجعته من قبل المحاســــــــــــب  .1
ً
أن يســــــــــــتوفي جميع المســــــــــــتندات ال ف تجعله قابلا

 ويوقع عليه، ومن ثم يتم اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية. 

إذا  ان الصرف بموجب فواتير الموردين يجب أن يرفق ب ذن الصرف صورة محضر استلام  .2

المواد، وإذن توريدها وموقع عليه من المســــــــــؤول باســــــــــتلام المواد وأنها مطابقة للمواصــــــــــفات 

 المطلو ة. 

كما يجب أن يُؤشــــــــــــر على الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأنه لم يســــــــــــبق صــــــــــــرف قيمة هذه  .3

 الفاتورة من قبل.

 (: سياسة التعامل مع المدفوعات٥٧مادة )

 يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب السياسة الآتية: 

 عند الشراء.  .1
ً
 الإبلات عن جميع المشتريات ال ف تتم مباشرة

 تسجيل جميع المشتريات عند استلامها ب يصال استلام المواد.  .2

 التعميد والموافقة على جميع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة.  .3

 من عمليات الصرف (: التحقق٥٨مادة )

 يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية: 

يتم التحقق من المصـروفات المطالب لها بواسـطة طلب اسـتعاضـة عهدة المصـروفات النثرية   .1
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عند تغذية حساب عهدة المصروفات النثرية على أساس المطالبة المقدمة من الإدارة المعنية  

 لمدير الإدارة المالية. 

أما بالنســــــبة لتدوين وتقييد حســــــابات المدفوعات والمشــــــتريات، فيقوم الموظف المعهف بأخذ  .2

الموافقة من صاحب الصلاحية ومن ثم إرسال المستندات التالية ل دارة المالية بعد استلام 

 المواد: 

 أمر الشراء.  (1

 إيصال التسليم. (2

 إيصال استلام المواد.  (3

 فاتورة المورد.  (4

 يقوم المحاسب في الإدارة المالية بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد:  .3

 صحة البيانات الخاصة بالمورد.  (1

 إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء.  (2

 فاتورة المورد مقارنة ب يصال الاستلام. (3

 (: خطابات الضمان٥٩مادة )

يحتفظ المحاســـــــــب بصـــــــــورة من خطابات الضـــــــــمان الصـــــــــادرة من الجمعية لصـــــــــالر الغير، ويتم 

 لمدير الإدارة المالية لمتابع ها.
ً
 شهريا

ً
 قيدها ومتابعة تجديدها أو إلغاهها، ويقدم بيانا

 (: سياسات استخدام العهد المالية٦٠مادة )

 للعهـــد الـــدائمـــة والمؤقتـــة والـــذي يحتفظ بـــه في   .1
ً
يعتمـــد الأمين العـــام أو من ينوب عنـــه نظـــامـــا

إدارة الجمعيــة بنــاءً على الأســـــــــــــس المعمول لهــا والمتبعــة ف هــا. و شـــــــــــــمــل النظــام تحــديــد قيمــة 

العهد وحالات الصــرف منها والحد الأقىــ ى لكل عهدة، وتحديد مســتلم العهدة ومن له حق 
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الاعتمــاد، ويرا ى عنــد تحــديــد قيمــة العهــد والحــد الأقىـــــــــــــ ى لكــل منهــا طبيعــة الأعمــال ال ف 

 يترتب عل ها عملية الصرف من العهدة.  

على المكلف بصــــــــــرف العهد الدائمة تقديم المســــــــــتندات أو الفواتير الدالة على الصــــــــــرف مع  .2

اســتمارة الاســتعاضــة بعد تفر غ بنود الصــرف في الاســتمارة المذ ورة إلى الإدارة المالية وذلا 

لتســـــهيل مراجعة المســـــتندات ال ف يجب أن تكون مســـــتوفاة لشـــــرول الصـــــرف على اســـــتمارة 

 الاستعاضة. 

تصـــــــــــــرف العهد المالية ويتم متابع ها ومعالج ها الدفترية كما يحددها دليل الإجراءات المالية   .3

والمحاســـــــبية في الجمعية بموجب نموذط تســـــــجيل عهدة تحال نســـــــخة منه إلى الإدارة المالية  

لإثبــــات قيودهــــا المحــــاســـــــــــــبيــــة، وتســـــــــــــجــــل كعهــــدة عــــامــــة على إدارات الجمعيــــة أو أي جهــــة 

 شخصية تستخدم من قبل موظف معين وتسجل عليه.  مستخدمة لها أو كعهدة

 (: سياسات استخدام العهد العينية٦١مادة )

مواد العهد العينية يُمنع شــــــــراهها لأغراض التخزين ويتم الشــــــــراء حســــــــب الحاجة لها، ومن  •

الممكن الاسـتءناء وفي حدود ضـيقة و موافقة مدير إدارة الشـؤون الإدارة بشـراء بع  مواد 

 
ً
 مـاليـا

ً
العهـد المتكررة الاســـــــــــــتعمـال وســـــــــــــر عـة الاســـــــــــــ هلاك وإذا  ـان هـذا الشـــــــــــــراء يحقق وفرا

 للجمعية. 

إنَّ الأجهزة والمعــدات والأدوات والأثــاث والمفروشــــــــــــــات وتجهيزات الحــاســــــــــــــب الآلي ووســــــــــــــائــل   •

الاتصــــال ووســــائل النقل ال ف تصــــرف أو تشــــترى وتوضــــع تحت تصــــرف موظف أو مجموعة 

من الموظفين لغرض تنفيذ مهام وظائفهم أو لاســـــــــــــتخدامهم الخـــــــــــــخىـــــــــــــ ف تخضـــــــــــــع لقيدها 

 وتســـــــجيلها في )ســـــــجل العهد العينية( وإثبات
ً
ــلمة لموظف معين ويكون مســـــــؤولا ها كعهدة مســـــ

عنها وعن سـلام ها والمحافظة عل ها وحسـن اسـتعمالها حسـب الأصـول وعلى الوجه الاـحيح 

 وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب.  
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تقوم الإدارة المالية بالتنســـــــــــــيق مع المنســـــــــــــق الإداري في إدارة الشـــــــــــــؤون الإدارة ب عداد نظام   •

سهل حصر وتسجيل حركة 
ُ
 وتصفي ها.   ،وإرجاعها ،ومتابع ها ،العهدخاص للعهد، ح ى يُ

لا تســــــــــــــدد تعويضــــــــــــــات نهــايــة الخــدمــة ولا تمنح براءة الــذمــة لأي موظف تنت ف خــدمــاتــه من  •

الجمعيـة ما لم يقم بتســـــــــــــليم  افة العهـد المســـــــــــــجلـة عليـه أو ســـــــــــــداد القيم المترتبـة عليـه من 

 العهد ال ف لم يسلمها.

 صرف العهدة المؤقتة (:٦٢مادة )

يعتمــد مــدير الإدارة المــاليــة صـــــــــــــرف العهــد المؤقتــة لموظف معين لمواجهــة الاحتيــاجــات العــاجلــة  

وال ف يشــــــــترل ف ها الدفع النقدي والفوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلا وضــــــــمن النظام المتبع  

والمعمول بــه، ويبين في طلــب الصـــــــــــــرف كيفيــة تســـــــــــــويــة العهــدة ومــدتهــا، وعلى أن تســــــــــــــدد العهــد 

 ا بمجرد ان هاء الغرض ال ف صرفت من أجله.وتسوى حساباته

 (: صرف المرتبات63مادة )

تصرف رواتب وأجور العاملين في الجمعية في الأيام الثلاثة الأولى من الشهر التالي كحدن أقى ى، 

 والمبالغ ال ف لم تصرف من الرواتب والأجور تعتبر  أمانات بخزينة الجمعية. 

 (: إجراءات صرف المرتبات64مادة )

يقوم أخصـــــــائي الموارد البشـــــــرية بتجهيز كشـــــــف اســـــــتحقاقات الموظفين، ومن ثم يرســـــــل إلى  .1

 المحاسب. 

يقوم المحاســب بتجهيز كشــوفات الرواتب على أســاس الكشــف المســتلم من أخصــائي الموارد   .2

 البشرية وتسليمه لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق. 

عد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة من صــــــــــــاحب الصــــــــــــلاحية على كشــــــــــــف الرواتب يقوم   .3
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المحاســـــــــــــب بطباعة قوائم بأســـــــــــــماء الموظفين والمبالغ ال ف ســـــــــــــتدفع لهم وأرقام حســـــــــــــاباتهم  

 البنكية موقع من قبل مدير الإدارة المالية وأخصائي الموارد البشرية.

 يتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنا بتعميده تحويل المبالغ لحسابات الموظفين.  .4

 يتم توقيع الخطاب من قبل الأمين العام للجمعية وإرساله للبنا للصرف.  .5

 (: حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد65مادة )

المواســــــم والأعياد الرســــــمية، وما على شــــــا ل ها بشــــــرل موافقة المدير التنفيذي أو من ينوب   •

 عنه على ذلا. 

أن يكون الموظف في مهمـة خـارط الجمعيـة و ســـــــــــــتلزم وجوده إلى مـا بعـد حلولا لموعـد المحـدد   •

 لصرف الرواتب. 

 عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استءنائية أخرى. •

 (: ضبط المصروفات النثرية66مادة )

 لحـدود الصـــــــــــــرف  .1
ً
المحـافظـة على مبـالغ عهـدة المصـــــــــــــروفـات النثريـة في مختلف الإدارات وفقـا

 المعتمدة. 

اســـــــــــــتخـدام المبـالغ لمختلف المصـــــــــــــروفـات من قبـل مختلف الإدارات للمصـــــــــــــروفـات اليوميـة   .2

 للجمعية. 

رَّ ة ومتفق عل ها، و ناءً على ذلا يتم  .3
تغذية عهدة المصـــروفات النثرية بعد صـــرفها بحدود مقاا

 تدوين وتقييد المصروفات ال ف تمت من عهدة المصروفات النثرية. 

 (.  ١٢ -صرف أي من النثريات تتم بموجب نموذط طلب صرف نثريات نموذط )م  .4
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 (: استعاضة عهدة المصروفات النثرية67مادة )

 من إجمــالي المبلغ   .1
ً
 معينــا

ً
عنــد تجــاوز المبلغ المســـــــــــــتخــدم من عهــدة المصـــــــــــــروفــات النثريــة حــدا

( ١١ -مصــروفات نثرية )م  تردادالمعتمد، يقوم الموظف المعهف  لهذا الأمر بتعبـــــــــــــــسة نموذط اس ــ

 
ً
 معها  مووحا

ً
 تغطي هذه المصاريف.  الفواتير ال فتفاصيل المصروفات ومرفقا

 يُوقع النموذط من قبل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعته مع المستندات المؤيدة له.  .2

 إرسال النموذط مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية.  .3

 يقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذط مع الفواتير المرفقة.  .4

 المبلغ الذي سيتم استرداده. ٩ -يقوم المحاسب بتعبسة نموذط الدفع )م  .5
ً
 ( مووحا

 يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع على نموذط الدفع للاعتماد.   .6

يقوم المحاســـــــب ب صـــــــدار شـــــــيا بالمبلغ المطلوب ويرفق معه نموذط الدفع ويرســـــــل إلى مدير  .7

 الإدارة المالية.  

 يُقدم الشيا المدير التنفيذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحيات للتوقيع.  .8

 يرسل الشيا إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروفات النثرية. .9

 (: صلاحية منح السلفة٦٨مادة )

من الممكن ولأسـباب ضـرورية صـرف سـلف شـخصـية لموظفي الجمعية، فيحدد المخول إليه   .1

  وألا رواتــب شـــــــــــــهرين كحــدن أعلى    قيم هــا عنيزيــد    ألاهــذا الأمر قيم هــا ومــدة ســــــــــــــدادهــا وعلى  

 ألاتتجاوز مدة الســـــــــداد عن ســـــــــتة أشـــــــــهر، ولا يمكن الجمع بين أكثر من ســـــــــلفة، كما يجب 

 تزيد السلفة عن الحقوق المستحقة للموظف عند تاريخ طلبه للسلفة.  

ــه للجمعيـــة فيجـــب عليـــه   .2 في حـــال طلـــب الموظف ل جـــازة مع وجود ســـــــــــــلفـــة مســـــــــــــتحقـــة عليـ

 سدادها أو بكفيل غارم تصبح في ذمته ح ى رجوعه من الإجازة.  

 لمنح السلف للموظفين وذلا بقرار من اللجنة التنفيذية.   .3
ً
 سنويا

ً
 يخصص مبلغا
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 السلفة (: تعميد٦٩مادة )

 تمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور التالية:  

 اسم المستفيد من السلفة.   .1

 مبلغ السلفة.   .2

 الغاية من السلفة.   .3

 تاريخ ان هاء السلفة.   .4

 كيفية سداد السلفة.  .5

 (: سداد السلفة٧٠مادة )

 لما جاء بقرار التعميد الصــــــــادر من الإدارة  •
ً
تســــــــترد الســــــــلفة من المســــــــتفيد )المســــــــتلف( وفقا

 كما هو متعارف عليه.  
ً
 المالية عند صرفها وتعالج محاسبيا

% من ٢٥إجمالي الحســـــميات المســـــتحقة لســـــداد الســـــلفة الخـــــخصـــــية يجب أن  لا تزيد عن  •

 الراتب الشهري للموظف.

 (: أحكام عامة٧١مادة )

ن  ان من الموظفين إلا بقرار من  .1
 لأي 

ً
مدير الإدارة المالية ليس من صــــــــــلاحيته أن يعطي ســــــــــلفا

صـــاحب الصـــلاحية أو من ينوب عنه، على أن يتم إعداد ســـندات صـــرف بذلا على حســـاب 

المســتلف، وكما أن أي ســلفة مصــروفة بأوراق عادية دون أن  يحرر لها ســند يُعتبر المحاســب 

 عنها ويحاسب
ً
 على ذلا.   مسؤولا

ً
 إداريا

مدير الإدارة المالية هو المسؤول عن متابعـــــة تســـــديد السلف في مواعيدهـــــا، وعليه أن يُعلم  .2

 عن  ل تأخير يرغب فيه الموظف، وما يترتب عليه من إعادة لجدولة  
ً
المدير التنفيذي خطيا

 السلفة.  
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العهد النقدية لا يجوز الصـــــــــرف من مبالغها كســـــــــلفة شـــــــــخصـــــــــية لأي من موظفي الجمعية  .3

 إن خالف ذلا.
ً
 ويكون الموظف المسؤول عن العهدة هو المسؤول إداريا

 الفصل الرابع: المقبوضات

 (: توريد النقدية للخزينة٧٢مادة )

يقوم المحاســـــــــــب بتحرير أوامر قب  النقدية للخزينة )حســـــــــــب إجراءات الجمعية في ذلا(  .1

 وأن يوقع عل ها مدير الإدارة المالية، كما يوور التوجيه المحاسذف الخاص بالمبلغ.  

 عليه منه ومن مدير الإدارة المالية بما يفيد  .2
ً
 بالمبلغ المســــــــتلم موقعا

ً
يحرر المحاســــــــب إيصــــــــالا

 توريده للمبلغ على أن تكون هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتين.  

 الجرد الفعلي لرصـــــــــــيد الخزينة   .3
ً
يقوم المحاســـــــــــب بالمراجعة اليومية لأعمال الخزينة خاصـــــــــــة

اليومي، ويوقع باـــــحة الجرد على ســـــجل الخزينة اليومي أو ما تكشـــــف له من ملاحظات إن 

 وجدت.

 (: سياسات المبالغ النقدية في الخزينة٧٣مادة )

يُحــدد الحــد الأقىـــــــــــــ ى للمبــالغ النقــديــة ال ف يُحتفظ لهــا في خزينــة الجمعيــة بمعرفــة الأمين  .1

 العام أو اللجنة التنفيذية وحسب الحاجة إليه.  

 عمـا بعهـدتـه من نقـد أو شـــــــــــــيكـات أو أوراق ذات قيمـة، كمـا على  .2
ً
يعتبر المحـاســــــــــــــب مســـــــــــــؤولا

المحاسـب توريد ما يزيد عن الرصـيد النقدي والشـيكات الواردة للخزينة في حسـاب الجمعية 

بالبنا في اليوم التالي على الأكثر وإرســــــــال إشــــــــعار الإيداع لمدير الإدارة المالية، وفي الحالات 

ف ها إيداع المبالغ الزائدة أو الشـــــــــــيكات بالبنوك لأي ســـــــــــبب  ان لا بد من إخطار   ال ف يتعذر

 .مدير الإدارة المالية بذلا
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 متابعة حقوق الجمعية (:٧٤مادة )

إنَّ على المحاســــــب متابعة حقوق الجمعية في أوقات اســــــتحقاقها، وإعداد التقارير لمدير الإدارة  

الإجراءات المناســــــــبة بشــــــــأنها، وكما لا  لاتخاذالمالية عن أي حقوق اســــــــتحقت وتعذر تحصــــــــيلها  

يجوز التنـازل عن أي حق من حقوق الجمعيـة يتعـذر تحصـــــــــــــيلـه إلا بعـد اتخـاذ  ـافـة الوســـــــــــــائـل 

اللازمة لتحصـــيله، وكما يمكن بقرار من صـــاحب الصـــلاحية إعدام الديون المســـتحقة للجمعية 

 وال ف لم تحصل بعد استنفاذ  افة الوسائل الممكنة للتحصيل.

 الشيكات الواردة (:٧٥مادة )

تحول الشـــــــــــــيكــات الواردة إلى الإدارة المــاليــة حيــث يقوم المحــاســــــــــــــب بــالمراجعــة والتحقق من  .1

 صحة المبلغ وتبعيته ومن ثم توج هه إلى جهة الإيداع البنكي.   

يقوم المحاسب ب عداد كشف الإيداع البنكي حسب توجيه مدير الإدارة المالية، والاحتفاظ  .2

بصورة من الشيا وكشف الإيداع وإرسال الأصول إلى البنا، ويتابع الأمر عند ورود نسخة  

 كشف إيداع بنكي موقعة ومختومة من البنا تفيد ب تمام العملية.

 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 (: توفير السيولة٧٦مادة )

المــدير التنفيــذي هو المســـــــــــــؤول عن توفير الســـــــــــــيولــة اللازمــة لمواجهــة مــدفوعــات الجمعيــة  •

الجـــاريـــة والرأســـــــــــــمـــاليـــة كمـــا هو معتمـــد في الموازنـــة التقـــديريـــة مع تجنـــب تعطيـــل الســـــــــــــيولــة  

 الفائضة بدون الاستفادة منها.  

المدير التنفيذي هو من عليه البحث عن مصـــــــــــادر التمويل المختلفة وإجراء المقارنة اللازمة  •

لاختيار المصدر الأفضل بناءً على توج هات مجلس الإدارة الذي له الحق في اعتماد الوسيلة  
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 المناسبة للتمويل.

 (: الاحتياطات٧٧مادة )

 بقرار من مجلس الإدارة ويتم الصـــــــــــرف من الاحتياطيات النقدية  
ً
تشـــــــــــكل الاحتياطيات ســـــــــــنويا

 للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة للجمعية.
ً
 للجمعية وفقا

 (: أقسام التأمينات أو الضمانات٧٨مادة )

تـأمينـات أو ضـــــــــــــمـانـات للغير: وتشـــــــــــــمـل المبـالغ النقـديـة وخطـابـات الضـــــــــــــمـان الصــــــــــــــادرة عن  .1

المصــــــــــــــارف ومــا في حكمهــا والكفــالات والاقتطــاعــات المقــدمــة من الغير كتــأمين عن عقود أو 

 ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه الجمعية.  

تأمينات أو ضـــمانات لــــــــــــــــدى الغير: وتشـــمل المبالغ النقدية وخطابات الضـــمان الصـــادرة عن  .2

المصــــارف وما في حكمها أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمعية للغير كتأمين عن 

 عقود أو ارتباطات له.  

 ( تسجيل التأمينات أو الضمانات٧٩مادة )

تســـــــــــــوى التـــأمينـــات أو الضـــــــــــــمـــانـــات المقـــدمـــة أو المودعـــة من الغير وفق الأحكـــام التعـــاقـــديــة   .1

  مـت من أجلـه، و عـد موافقـة  
الخـاصـــــــــــــة لهـا كمـا ترد إلى أصـــــــــــــحـالهـا إذا زال الســـــــــــــبـب الـذي قـد 

 صاحب الصلاحية أو من يفوضه بذلا.

 وفق  .2
ً
 أو جزئيا

ً
ــا تسـجل التأمينات لدى الغير على الجهات المسـتفيدة منها على أن تسـترد  ليــــــــــــ

  مت من أجلهـا. 
 أحكام العقود المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب ال ف قد 
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 (: حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات٨٠مادة )

تحفظ صـــــكوك ووثائق التأمينات أو الضـــــمانات المقدمة للجمعية وصـــــور الكفالات المعطاة من 

 بغيــة التــأكــد من 
ً
قبلهــا في ملف خــاص لــدى الإدارة المــاليــة، ويرا ى العودة إل هــا وفحصـــــــــــــهــا دوريــا

 عن صـــــــــــــحـة القيود 
ً
اســـــــــــــتمرار صـــــــــــــلاحي هـا أو ان هـاء أجلهـا، ويكون مـدير الإدارة المـاليـة مســـــــــــــؤولا

 بية الخاصة لها ومتابعة استردادها بحلول أجلها.المحاس

 الفصل السادس: الرقابة المالية

 (: سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية٨١مادة )

يصــــــــــــــــدر المــــدير التنفيــــذي للجمعيــــة القرارات الكفيلــــة بــــ حكــــام الرقــــابــــة الــــداخليــــة على أموال 

الجمعية، وأوجه اســـتخدامها في  ل عملية، على أن تشـــمل هذه القرارات بصـــفة خاصـــة قواعد  

ــابــــة على الإنفــــاق، وتــــداول النقــــديــــة، وأوراق القب  والأجور والمرتبــــات وغيرهــــا من أوجــــه  الرقــ

 الإنفاق. 

 (: تقارير الرقابة المالية٨٢مادة )

الإدارة المالية تقوم بتقديم تقرير دوري  ل ثلاثة أشــــــــــهر إلى الأمين العام لاعتماده وعرضــــــــــه  •

 من 
ً
 بمــا  ــان مقــدرا

ً
 بــه الإيرادات والمصـــــــــــــروفــات الفعليــة، ومقــارنــا

ً
على مجلس الإدارة مبينــا

 قبل. 

كما يقوم ب عداد تقرير نصــــــــــف ســــــــــنوي يبين به وضــــــــــع الجمعية ومقدار الفائ  أو ال جز  •

 .النقدي في نهاية  ل فترة، ومقترحاته على مجلس إدارة الجمعية لهذا الصدد

 (: سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(٨٣مادة )
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تخضـــــــــــــع الخزائن للمراجعـة والجرد الـدوري والمفـابت، وكمـا يجـب أن يتم الجرد الـدوري مرة   .1

 لكافة محتويات الخزينة بحضــــــور مندوب المراجعة 
ً
، ويكون الجرد شــــــاملا

ً
على الأقل شــــــهريا

ومنـــدوب من الإدارة المـــاليـــة يختـــاره المراجع الـــداخلي مع أمين الخزينـــة )أمين الصـــــــــــــنـــدوق(،  

 ل مرة يووــــــــــــر نتيجة الجرد باختصــــــــــــار ويوقع عليه أمين الخزينة في   ويحرر به محضــــــــــــر في

 نهاية المحضر باستلام ما في الخزينة من محتويات.  

إلى المراجع  .2 الزيـــــادة في رصـــــــــــــيـــــد الخزينـــــة يرفع الأمر  بـــــال جز أو  في حـــــال ظهور أي فروقـــــات 

 الداخلي لتحديد المسؤولية، وعلى أن يتم توريد الزيادة وسداد ال جز من أمين الخزينة.  

يقوم المحاســـــــــب ب عداد إشـــــــــعارات الخصـــــــــم والإضـــــــــافة للعمليات اليومية، ويجب أن تكون  .3

ــر لها طرف ها المدين والدائن، وأن يتم اعتمادها من قبل   ــلة ومووـــ ــلســـ هذه الإشـــــعارات متســـ

 مدير الإدارة المالية.

 (: أحكام عامة٨٤مادة )

ــأنـــه  .1 تســـــــــــــري أحكـــام هـــذه اللائحـــة على  ـــافـــة المعـــاملات المـــاليـــة في الجمعيـــة و ـــل مـــا من شـــــــــــــ

المحافظة على أموالها ونظام الضــــــــبط الداخلي لها، كما تنظم قواعد الصــــــــرف والتحصــــــــيل  

وجهــــات الاعتمــــاد وقواعــــد المراجعــــة والحســــــــــــــــابــــات المــــاليــــة والقواعــــد الخــــاصــــــــــــــــة بــــالميزانيـــة  

 العمومية.  

المراجع الــداخلي ومــدير الإدارة المــاليــة مســـــــــــــؤولان عن تنفيــذ ومراقبــة أحكــام هــذه اللائحــة،   .2

و افة القرارات التنفيذية الخاصة لها ومراقبة القواعد المالية المنصوص عل ها في باقي لوائح 

الجمعيـة، و عتبر مـدير الإدارة المـاليـة والعـاملون معـه مســـــــــــــؤولون أمـام المـدير التنفيـذي عن 

حــــــدود تنف في  الأخرى  اللوائح  في  المــــــاليـــــــة  الأحكـــــــام  اللائحـــــــة وعن مراقبـــــــة  هــــــذه  أحكـــــــام  يــــــذ 

 أمام الأمين العام عن ذلا.  
ً
 اختصاصهم و عتبر مدير الإدارة المالية مسؤولا

تكون صـــــــــــــلاحيـات عمليـات الصـــــــــــــرف المـاليـة من بنود الموازنـة المختلفـة بنـاءً على طلـب الإدارة  .3
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 للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية.   
ً
 المعنية طبقا

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية

 (: إعداد الحسابات الختامية٨٥مادة )

يتولى مدير الإدارة المالية إصــــــــــــدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحســــــــــــابات في موعد   .1

 قبل نهاية السنة المالية للجمعية.  
ً
 أقصاه ثلاثون يوما

يتولى مدير الإدارة المالية الإشــــراف على الان هاء من إعداد ميزان المراجعة الســــنوي والقوائم   .2

 بمرفقاتها التفصـيلية ومناقشـ ها مع مراجع حسـابات الجمعية خلال 
ً
المالية الختامية مؤيدة

 شهر واحد من ان هاء السنة المالية للجمعية. 

 نتائج أعمال  .3
ً
يتولى مدير الإدارة المالية الإشــــــراف على إعداد التقرير المالي الســــــنوي مووــــــحا

 افة أنشــــــــــطة الجمعية وإرفاقه مع القوائم الختامية وتقرير المراجع الداخلي وعرضــــــــــه على  

الأمين العام لهدف اسـتكمال إجراءات مناقشـته خلال شـهر ونصـف من ان هاء السـنة المالية  

 عتماد.  للجمعية للا 

يقوم مدير الإدارة المالية برفع  افة التقارير الخاصـة بالحسـابات الختامية مع تعليقه عل ها  .4

ومقترحــاتــه حيــالهــا إلى الأمين العــام لاعتمــادهــا وعرضـــــــــــــهــا على مجلس الإدارة وذلــا بموعــد 

 أقصاه شهرين من ان هاء السنة المالية.

 (: إعداد التقارير الدورية٨٦مادة )

يتولى مـــدير الإدارة المـــاليـــة مراجعـــة واعتمـــاد التقـــارير الـــدوريـــة المـــاليـــة والتـــأكـــد من صـــــــــــــحـــة  •

عـــدَّ ة من أجلهـــا وفي مواعيـــدهـــا  
ُ
البيـــانـــات المـــدرجـــة ف هـــا وعرضـــــــــــــهـــا على الجهـــات الإداريـــة الم

 المحددة.   
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ــابـات الختـاميـة  • يتولى مـدير الإدارة المـاليـة تحليـل البيـانـات الواردة في التقـارير المـاليـة والحســـــــــــ

 بنتائج هذا التحليل ومدلولاتها 
ً
باستخدام أساليب التحليل المالي المتعارف عل ها ورفع تقريرا

 ل مين العام والذي يقوم بتقديمها للجنة التنفيذية إذا دعت الحاجة إلى ذلا.

 (: اعتماد التقارير الدورية٨٧مادة )

يقوم المــدير التنفيــذي أو من ينوب عنــه في نهــايــة  ــل ثلاثــة أشـــــــــــــهر بمراجعــة واعتمــاد التقــارير 

 المالية الصادرة عن الإدارة المالية ويجب أن تشتمل هذه التقارير كحدن أدنى على ما يلي:  

 ميزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المن هية بتاريخ تقديم التقارير.   .1

 المركز المالي للجمعية.   .2

 مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديرية. .3

 (: تأمين الخدمات٨٨مادة )

يتم تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات حســــــب ما يو ــــــ ف به مدير الجهة المختصــــــة ويقره 

 المخول بذلا حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة في الجمعية.  

يتم التعـاقـد على تـأمين احتيـاجـات الجمعيـة من الخـدمـات بموجـب عقود ســـــــــــــنويـة أو خطـابـات 

 للصـــــــــــــلاحيـات  
ً
تعميـد لهـذا الغرض بعـد اعتمـادهـا من صــــــــــــــاحـب الصـــــــــــــلاحيـة في الجمعيـة وطبقـا

 المخولة إليه.

 اعتماد تقديم الخدمات (:89مادة )

ــتندات   ــليم بواســـــــــطة المســـــــ ــتلزم بالضـــــــــرورة تنفيذها بشـــــــــكل ســـــــ إن اعتماد عقود الخدمات يســـــــ

 ل جراءات المنصـــــــــــــوص عل هـــا في الأنظمـــة الـــداخليـــة للجمعيـــة، و عتبر  
ً
النظـــاميـــة المتبعـــة وطبقـــا

 رهساء الإدارات المعنية لهذه الأعمال والخدمات مسؤولين عن صحة تنفيذ هذه العقود.
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 تجديد عـقود الخدمات (:90مادة )

يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز الســـنة و ذات الشـــرول المنصـــوص عل ها في العقود 

 المن هية إذا توفرت ف ها الشرول الآتية:

أن يكون المتعهــد قــد قــام بتنفيــذ التزامــاتــه على وجــه مردـــــــــــــ ف في مــدة العقــد الســــــــــــــابقــة على   .1

 التجديد.  

 على فسات الأسعار أو الأجور موضوع العقد.  ألا .2
ً
 واوحا

ً
 يكون قد طرأ انخفاضا

 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا

 (: التبرعات91مادة )

الأعمـــال أو    ،البرإنَّ من صـــــــــــــلاحيـــات المـــدير التنفيـــذي التبرع لإحـــدى الجهـــات العـــاملـــة في مجـــال  

أو الريـــــادـــــــــــــ ف   ،الاجتمـــــا يأو    ،الثقـــــافي  العلبف، أوالنشـــــــــــــــــال    المجتمع، أوخـــــدمـــــة    الخيريـــــة، أو

 و موافقة اللجنة التنفيذية.

 الهدايا (:92مادة )

يحق للمـدير التنفيـذي تقـديم الهـدايـا العينيـة للغير بـاســـــــــــــم الجمعيـة بمـا لا يتجـاوز خمســـــــــــــمـائـة 

يتجـاوز إجمـالي الهـدايـا المقـدمـة خلال الســـــــــــــنـة المـاليـة عن عشـــــــــــــرة سلاف   ألاريـال لكـل حـالـة وعلى  

 ريال، ويجب الحصول على موافقة اللجنة التنفيذية على هذه المبالغ.

 قبول التبرعات والهدايا (:93مادة )

لا يحق قبول التبرعــات أو الهــدايــا العينيــة أو النقــديــة المقــدمــة للموظف في الجمعيــة بصـــــــــــــفتــه  

الخــــــخصــــــية أو بصــــــفته الوظيفية أو المقدمة للجمعية كخــــــخصــــــية اعتبارية أو أحد إداراتها إلا 
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بموافقـة خطيـة من المـدير التنفيـذي على ذلـا، و عتبر الموظف الـذي يقبـل مثـل هـذه التبرعـات  

 لأنظمة الجمعية ويخضع حينها للمساءلة.
ً
 أو الهدايا مخالفا

 اعتماد مجلس الإدارة:

بالجمعية في اجتماع مجلس  دليل الســــياســــات المالية والإجراءات المالية والمحاســــبيةتم اعتماد 

 م.26/5/2024 هـ الموافق18/11/1445( المنعقد بتاريخ 2الإدارة رقم )

 


