
 

1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية
 جمعية حماية المستهلك

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2

 

 



5 ............................................................................................ الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة
9 ................................................................................. لسياسات المالية والمحاسبيةالفصل الثاني: ا
9 ...................................................................................................................................... سياسات عامة

9 ................................................................................................................................. الأسس المحاسبية
11 ....................................................................................................................... نكيةالبالحساباتإدارة

13 ................................................................................................................................... دليل الحسابات
16 ........................................................................................................................ دورة الإقفال الشهرية

17 .....................................................................................................................المصروفات الرأسمالية
18 ...................................................................................... إثبات الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات

21 ........................................................................................................................... الموازنات التقديرية
23 ........................................................................................................ ت الختاميةأسس إعداد الحسابا

23 ................................................................................................................. النظام المحاسبي والدفاتر
25 ....................................................................................... الفصل الثالث: المدفوعات والمقبوضات

25 .......................................................................................................................................... المدفوعات
27 ............................................................................................ العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة

28 ......................................................................................................................... سجــــل المورديـــن
29 .............................................................................................................................. الرواتب والأجور

30 ................................................................................................................. إدارة المصروفات النثرية
31 ................................................................................................................................................ السـلف

31 ........................................................................................................................................ المقبوضات
33 ........................................................................ الفصل الرابع: السيولة والاحتياطات والضمانات

3

33.................................................................................................................................... توفير السيولة
33........................................................................................................................................الاحتياطات

33..................................................................................................................... الضمـانـات والتأمينات
34 ..................................................................................................... الفصل الخامس: الرقابة المالية

34 .................................................................................................................................. الرقابة الداخلية
34 .................................................................................................................. مراجع حسابات الجمعية

35 ......................................................................................................................... الرقابة على الخزينة
36 ............................................................................................................................... المخالفات المالية

36 ........................................................................................................................................ أحكام عامة
37 .............................................................. الفصل السادس: الحسابات الختامية والتقارير الدورية

37 ......................................................................................................................... الحسابات الختاميـــة
37 .................................................................................................................... التقـاريـــر الـدوريـــــة

39 ................................................................................................. الفصل السابع: التبرعات والهدايا
39 .............................................................................................................................. تقديم الهدايا للغير

39 ................................................................................. قبول الموظف للهدايا أو التبرعات من الغير
39 .................................................................. لتبرعات والهبات والوصايا والأوقافقبول الجمعية ل

40 .................................................................................. الفصل الثامن : الذمم المدينة والذمم الدائنة
42 ...................................................................................................... الفصل التاسع : سياسة السرية

43 ............................................................................................................................... ملحق: النماذج
44 ..................................................................................... اقتراح تعديل سياسة/ إجراء -( 1نموذج )
45 .............................................. طلب فتح / تغيير حساب رئيسي في دليل الحسابات -( 2نموذج )
46 ........................................................ طلب إلغاء حساب رئيسي في دليل الحسابات  -( 3نموذج )
47 ........................................................................................... تعميد شراء أصل ثابت  -( 4نموذج )
48 ..................................................................................................... تغيير أصول ثابتة -( 5نموذج )
49 ........................................................................................... التخلص من أصول ثابتة -( 6نموذج )
51 ............................................................................................... فتح حساب بنكي جديد -( 7نموذج )
52 .................................................................................................... إغلاق حساب بنكي -( 8نموذج )
53 .................................................................................................................... طلب دفع -( 9نموذج )



3

33.................................................................................................................................... توفير السيولة
33........................................................................................................................................الاحتياطات

33..................................................................................................................... الضمـانـات والتأمينات
34 ..................................................................................................... الفصل الخامس: الرقابة المالية

34 .................................................................................................................................. الرقابة الداخلية
34 .................................................................................................................. مراجع حسابات الجمعية

35 ......................................................................................................................... الرقابة على الخزينة
36 ............................................................................................................................... المخالفات المالية

36 ........................................................................................................................................ أحكام عامة
37 .............................................................. الفصل السادس: الحسابات الختامية والتقارير الدورية

37 ......................................................................................................................... الحسابات الختاميـــة
37 .................................................................................................................... التقـاريـــر الـدوريـــــة

39 ................................................................................................. الفصل السابع: التبرعات والهدايا
39 .............................................................................................................................. تقديم الهدايا للغير

39 ................................................................................. قبول الموظف للهدايا أو التبرعات من الغير
39 .................................................................. لتبرعات والهبات والوصايا والأوقافقبول الجمعية ل

40 .................................................................................. الفصل الثامن : الذمم المدينة والذمم الدائنة
42 ...................................................................................................... الفصل التاسع : سياسة السرية

43 ............................................................................................................................... ملحق: النماذج
44 ..................................................................................... اقتراح تعديل سياسة/ إجراء -( 1نموذج )
45 .............................................. طلب فتح / تغيير حساب رئيسي في دليل الحسابات -( 2نموذج )
46 ........................................................ طلب إلغاء حساب رئيسي في دليل الحسابات  -( 3نموذج )
47 ........................................................................................... تعميد شراء أصل ثابت  -( 4نموذج )
48 ..................................................................................................... تغيير أصول ثابتة -( 5نموذج )
49 ........................................................................................... التخلص من أصول ثابتة -( 6نموذج )
51 ............................................................................................... فتح حساب بنكي جديد -( 7نموذج )
52 .................................................................................................... إغلاق حساب بنكي -( 8نموذج )
53 .................................................................................................................... طلب دفع -( 9نموذج )



4

54 ................................................................................................... طلب إصدار شيك -( 10نموذج )
55 ............................................................................................. ثريةاستعاضة عهدة ن –( 11نموذج )
56............................................................................................... طلب صرف نثريات -( 12نموذج )
57 .................................................................................................. طلب صرف مواد -( 13نموذج )
58 ...................................................................................................... طلب شــراء مواد( 14نموذج )
59 ................................................................................................. ( أمـــــــــر شــــــــراء15نموذج )
60 ..................................................................................................... جرد أصول ثابتة -( 16نموذج )
61 ............................................................................................... محضر اتلاف مواد –( 17نموذج )

5

الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة
 تعريفات عامة(1) مادة

السياق خلاف  قتضِلم ي ايكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبها م
ذلك:

.حماية المستهلك جمعية الجمعية

.حماية المستهلك جمعيةالجمعية العمومية ل الجمعية العمومية

 .جمعيةلل التنفيذيمجلس الرئيس  رئيس المجلس التنفيذي

 المراجع الداخلي
تطبيق سياسات وإجراءات العمل المراجع المعني ب

 .المتبعة في كافة إدارات الجمعية

للجمعية. الأمين العام الأمين العام

 ةندامات المسالخد إدارةمدير 
 ماليةعن الشؤون الإدارية وال ةالمسؤولمدير الإدارة 

 والتقنية في الجمعية.والموارد البشرية 

.جمعيةالمالية لدى ال الشؤونكافة ب المعني الشؤون الماليةمشرف 

ية.معالخاصة بالج لائحة السياسات المالية والمحاسبية اللائحة

 الموظف

كان موظف أو موظفة  إن جمعيةهو كل من يعمل بال
د وهو نفسه العامل المذكور في نظام العمل المعتم

 في المملكة العربية السعودية.
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 الهدف من اللائحة (2) مادة
بل قه من تباعاى اعَير والذيتهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالي والمحاسبي 

أموال  محافظة علىكما تهدف إلى ال نشطة المالية،القيام بجميع الأعند  الجمعيةالعاملين في كافة 
 ي وسلامةوتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة والضبط الداخل الجمعيةوممتلكات 

 .المالية الحسابات

 والخصوصية السرية (3) مادة

بـ فيما بعد  اليهوسيشار إبالجمعية  خاصة ملكية هي افيه المدرجة المعلومات وجميع لائحةله اذإنَّ ه
 انسخه أو ادامهاستخ العلاقة، وكذلك لا يحق ذات الأعمال بأداء يتصلفيما  ستخدمأن ت ويجب "جمعية"

 .الجمعيةكتابية مسبقة من  آخر إلا بموافقة  غرض  لأي

 والإجراءات الهدف من السياسات (4) مادة

الجمعية،  في ماليةلشؤون اللالموكلة  الأنشطة تحكم التي والإجراءات السياسات اللائحة تبين هذه إنَّ
 ما يلي: والإجراءات السياسات هذه والهدف من

 المالية. الأنشطة لكافة مناسبة رقابية معايير وضع .1
رية رير الإداالتقاوتحديد السياسات والإجراءات المالية للجمعية بشكلٍ واضح بما فيها الموازنات  .2

 .ئفهانشطتها ووظابكفاءة وفعالية وذلك لاستخدامها في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أ
 .في الجمعيةالشؤون المالية  موظفي لكافة ثمحدَّ مرجعي دليل وتوفير تأمين .3
لشؤون المالية اومهام  وظائف نطاق على والإجراءات السياسات تطبيق عند والتوافق الانسجام ضمان .4

 داخل الجمعية.
 .الشؤون الماليةومهام  وظائف استمرارية ضمان .5

 اللائحة هذه وتطبيق حفظ مسؤولية (5) مادة

أو  مراجع الداخليال عاتق على والإجراءات الموجودة في هذه اللائحة تقع السياسات حفظ إنَّ مهمة .1
 بذلك. المجلسخوله يمن 

 راعاة تغيراتلم الحاجة، حسب ذلك من أقل مدة في أو سنوياً والإجراءات السياسات دليل مراجعة .2
  .جمعيةالرئيسة داخل ال العمل

 .الجمعية العمومية قبل من اعتماده يجب الأعمالفي إجراءات  تغيير أي .3
مجلس الوزراء  من يعينه رئيسإلى  أن يقدم يجب الدليل هذا في المدرجة السياسات أي تغيير في  .4

 لأخذ الموافقة والاعتماد. مشرفاً عاماً على الجمعية
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إلى بالإضافة للموظفين والإجراءات السياسات هذه وتوضيح إيصالالشؤون المالية  إنَّ من مهام.5
الضرورة. عند للامين العام بالتعديلات التوصية

 للاعتماد. للرفع عامالامين ال قبل من عليه والتوقيع (1طلب تغيير الإجراءات )نموذج  مراجعة نموذج.6
هناك  كانت ما إذاأوالإجراءات،  السياسات هذه ومقاصد معاني الموظف المعنيّ فهم مسؤولية إنَّ من.7

 فعالية لمتطلباتب الاستجابة على قدرته أو الإجراءات أو بالسياسات تتعلق استفسارات أو أي أسئلة
 . ارفوالمالية لشؤون ل الاستفسارات هذه تقديم الموظف فالمطلوب من الإجراءات، هذه

 لجميع لومتكام ومتسق سليم وفهم لوعي تقديم أساس الإجراءات هذه من الأساسي إنَّ الغرض.8
الوظائف حتى وإن تغير الأفراد العاملين فيها. بهذه بطةالجوانب المرت

 أمن وحماية المستندات(6) مادة

ائق الآتية:مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوث في المستندات بجميع الاحتفاظ يجب

المراجعة. وتقارير السنوية الحسابات.1
 .جمعيةالاتفاقيات المبرمة مع الالعقود و جميع.2
 الملكية. سندات.3
الاستشارية وغيرهم. المكاتب المانحة، الجهات البنوك، مع المراسلات.4
 أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية..5

اعتماد اللائحة (7) مادة

بعد  لكوذ ،عيةمن يعينه رئيس مجلس الوزراء مشرفاً عاماً على الجمعتمد هذه اللائحة من قبل تُ
أو ه عن رار صادرقبموجب  قرة فيها إلاتغيير أي مادة أو فولا يجوز تعديل أو  ،بالأمانة العامة مناقشتها

ا ء سريانهل بدبق فوضه بذلك، وفي حالة صدور أي تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه الأمريمن 
.مناسببوقت 

 تطبيق اللائحة(8) مادة

ا ، وبمفوضــهيأو من  التنفيذيمجلس الكل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صلاحيات .1
 .السعودية العربية المملكة في بها المعمول واللوائح الأنظمةلا يتعارض مع 

مجلس ال دي في هحيثما يقع الشك في نص أو تفسير أي من أحكام هذه اللائحة، فإن قرار الفصل في.2
.التنفيذي

 رقابة تطبيق اللائحة(9) مادة
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اعتماد اللائحة (7) مادة

بعد  لكوذ ،عيةمن يعينه رئيس مجلس الوزراء مشرفاً عاماً على الجمعتمد هذه اللائحة من قبل تُ
أو ه عن رار صادرقبموجب  قرة فيها إلاتغيير أي مادة أو فولا يجوز تعديل أو  ،بالأمانة العامة مناقشتها

ا ء سريانهل بدبق فوضه بذلك، وفي حالة صدور أي تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه الأمريمن 
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ا ، وبمفوضــهيأو من  التنفيذيمجلس الكل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صلاحيات .1
 .السعودية العربية المملكة في بها المعمول واللوائح الأنظمةلا يتعارض مع 

مجلس ال دي في هحيثما يقع الشك في نص أو تفسير أي من أحكام هذه اللائحة، فإن قرار الفصل في.2
.التنفيذي

 رقابة تطبيق اللائحة(9) مادة
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خطار إلتزام بها، وعليه ة والاهذه اللائح طبيقهو المسؤول عن مراقبة ت الجمعية في المراجع الداخلي
واتخاذ الإجراءات اللازمة والكفيلة بذلك، وإبلاغ رئيس  افورمعالجتها لعن أي مخالفة للعمل  لامين العاما
 .دعت الحاجة إلى ذلكبالأمور ذات الأهمية إذا  التنفيذيمجلس ال

 معيةصلاحية التوقيع عن الج (10) مادة

 حسب نفيذياحب الصلاحية المفوض من المجلس التص هو الجمعية عن التوقيع حق يملكإنَّ من  .1
 .الجمعيةلائحة الصلاحيات المعمول بها في 

عن  يعالتوقظام ن قري كماوالمالية وفقاً للائحة الصلاحيات  صلاحياتال التنفيذيمجلس ال حدديُ .2
 على أن يتضمن ذلك ما يلي: الجمعية

 .المالي الصرفحدود عمليات  -أ
 .سريانها تواريخ بيانات عم المعتمدة التوقيعات نماذج -ب

9

الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية

سياسات عامة

سياسات عامة(11) مادة

ي اليوم تنتهي فو ميلادي اليوم العاشر من برج الجدي من كل عامتبدأ في  للجمعية المالية السنة.1
 .رفي نهاية كل شه محاسبيةال دفاترالويتم إقفال ، التاسع منه من العام التالي 

.نظاماشى مع التي تتموال والمعمول بها القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها الجمعيةتَّبع ت.2

برنامج خاص للحسابات(12) مادة

 ات وتسجيلي لإثبباستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاسب الآل احساباته الجمعية مسكت.1
 .الجمعية مصروفاتوموجودات ومطلوبات وإيرادات 

 لائمته معلنظام وماالمستمر من صلاحية  بالتأكد الخدمات المساندةومدير إدارة الامين العاميقوم .2
 هيفالأعمال  تابعةالاحتياجات ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة وم

.المحاسبي الأداء مستويات أعلى معوالسعي لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقاً 

الماليالتخطيط (13) مادة

عتمد يتمويل التي من الأموال وبيان مصادر ال الجمعية احتياجات يردتق إلى المالي التخطيط يهدف.1
. ته الماليةالتزاماالوفاء بوعليها التخطيط لسد احتياجاته 

-الآتي:  إلى ينقسم المالي التخطيط.2
 .ةالواحد ماليةال سنةالمالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن  تخطيط -أ

حدة.وا مالية سنة عن تزيد لا قصيرة زمنية بفترة ويتعلق الأجل قصير مالي تخطيط -ب

الأسس المحاسبية

الأسس المحاسبية(14) مادة

لمتعارف عليهاا المحاسبية والمبادئ للأسس فقاًوو المزدوج القيد بمبدأ جمعيةالات حساب قيدتُ.1
.والتي تتماشى مع النظام بها المعمولو

 :تيةالآ العامة والمفاهيم للأسس قاًوف الحسابات إعداد يتم.2
.وبالريال السعودي التاريخية التكلفة مبدأ بموجب الأصول تسجيل -أ

والمصاريف على أساس الاستحقاق.  الإيرادات تسجيل -ب
 على فرض الاستمرارية. ةقائم الجمعية -ت
 ..المالية للقوائم الكامل الافصاح بمبدأ العمل -ث
 المقابلة. بمبدأ العمل -ج
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الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية

سياسات عامة

سياسات عامة(11) مادة

ي اليوم تنتهي فو ميلادي اليوم العاشر من برج الجدي من كل عامتبدأ في  للجمعية المالية السنة.1
 .رفي نهاية كل شه محاسبيةال دفاترالويتم إقفال ، التاسع منه من العام التالي 

.نظاماشى مع التي تتموال والمعمول بها القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها الجمعيةتَّبع ت.2

برنامج خاص للحسابات(12) مادة

 ات وتسجيلي لإثبباستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاسب الآل احساباته الجمعية مسكت.1
 .الجمعية مصروفاتوموجودات ومطلوبات وإيرادات 

 لائمته معلنظام وماالمستمر من صلاحية  بالتأكد الخدمات المساندةومدير إدارة الامين العاميقوم .2
 هيفالأعمال  تابعةالاحتياجات ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة وم

.المحاسبي الأداء مستويات أعلى معوالسعي لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقاً 

الماليالتخطيط (13) مادة

عتمد يتمويل التي من الأموال وبيان مصادر ال الجمعية احتياجات يردتق إلى المالي التخطيط يهدف.1
. ته الماليةالتزاماالوفاء بوعليها التخطيط لسد احتياجاته 

-الآتي:  إلى ينقسم المالي التخطيط.2
 .ةالواحد ماليةال سنةالمالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن  تخطيط -أ

حدة.وا مالية سنة عن تزيد لا قصيرة زمنية بفترة ويتعلق الأجل قصير مالي تخطيط -ب

الأسس المحاسبية

الأسس المحاسبية(14) مادة

لمتعارف عليهاا المحاسبية والمبادئ للأسس فقاًوو المزدوج القيد بمبدأ جمعيةالات حساب قيدتُ.1
.والتي تتماشى مع النظام بها المعمولو

 :تيةالآ العامة والمفاهيم للأسس قاًوف الحسابات إعداد يتم.2
.وبالريال السعودي التاريخية التكلفة مبدأ بموجب الأصول تسجيل -أ

والمصاريف على أساس الاستحقاق.  الإيرادات تسجيل -ب
 على فرض الاستمرارية. ةقائم الجمعية -ت
 ..المالية للقوائم الكامل الافصاح بمبدأ العمل -ث
 المقابلة. بمبدأ العمل -ج
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رشفة المحاسب أ تومن مسؤوليا الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة معيةالج على إنَّ -ح
 وترقيمها.المستندات 

ة تتيح سبية بطريقالعمليات المحا وجميعبالدفاتر المحاسبية والقوائم المالية  حتفاظالا بيج  -خ
 في أي وقت مناسب.  عليهالأي طرف له علاقة بالرجوع والاطلاع 

 منظمة يقةوبطر علمي أساس علىالاجتماعات والقرارات  ضرومحا والسجلات الفواتير أرشفة -د
 .وعلى أن لا تقل عن خمس سنوات

بل لمدخلة ققيود اتتم عملية المراجعة على ال على ان التسجيل والتحقق من البيانات الحسابية -ذ
 دات.ترحيلها للسجلات الحسابية، والتأكد من أن المعاملة سليمة ومدعمة بالمستن

هري.بشكل ش إعداد ميزان المراجعةوالمحاسب،  اتيمسؤول من ستاذ العامالترحيل إلى الا- -ر

إعداد التقارير المحاسبية(15) مادة

 قاقاتالاستح جميع تشمل بحيث(، سنوي، سنوي نصف، شهري) أساس على التقارير إعداد يتم.1
 .الجمعيةب علقةالمت الأنشطة ونتائجي المال الموقف عن ودقيقة واضحة بصورة بالإفصاح الضرورية

.للاطلاع والرفع للاعتماد للامين العام تقديمها يتم، والجمعية أنشطة لكافة المالية التقارير إعداد يتم.2

تسوية الحسابات الشهرية(16) مادة

:شهري أساس علىالحسابات الآتية  تسوية

.البنوك في النقد.1
 .المدينة الذمم.2
 .الدائنة الذمم.3
.مقدماً المدفوعة المبالغ.4
 .السلف.5
 .تقارير اللجان.6
 .الثابتة الأصول سجل.7

البنكية التسويات(17) مادة

الآتية:حسب الإجراءات  جمعية تتملل البنكية التسويات

ي.شهر أساس على البنكية التسويات بإجراء المالية الشؤون مشرف قومي.1
  ماده.ومن ثم اعت البنكية التسويات بيان بمراجعة الخدمات المساندةمدير إدارة  يقوم.2
 أو لخدمات المساندةاإدارة مدير من  اتخاذ القرار مباشرةً يتم مختلف عليها مسألة أي وجود حالة في.3

.رارالصلاحيات( لاتخاذ الق لائحة )حسب العليا الإدارة إلى ستثناءالا تقرير يرفع
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للتسويات البنكية: العمل طريقة تسلسل التالي البياني لمخططا يوضح

1شكل رقم / 

البنكيةالحساباتارةإد
سياسات التعامل مع الحسابات البنكية(18) مادة

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

 .جمعيةال باسم البنكية الحسابات جميع فتح.1
 حياتالصلا لائحة حسب بالتوقيع والمفوض المسؤول قبل من الصادرة الشيكات كافة توقيع.2

.جمعيةي الف المعتمدة
.شهري أساس على البنكية الحسابات كافة تسوية عمليات إجراء.3
.ين ظهورهاح والتحري عنها مباشرةً التسوية عمليات في تظهر والتي العالقة المسائل كافة حل.4
.المتبعة للإجراءات وفقاً حساب أي قفل اعتماد.5
 الحاجة.تكون صلاحية التحويل بين حسابات الجمعية لصاحب الصلاحية وحسب .6
بند  والتي هي ستلمةمإعداد سجل بالشيكات الصادرة لمتابعتها، بالإضافة إلى تقرير بالشيكات الغير .7

من بنود تسوية البنوك.

بنكي حساب فتح  (19) مادة

:الآتيةيتم حسب الإجراءات  جمعيةلل البنكي الحساب فتح 

  ةيكنبلا تايوستلا

ةيلوؤسملا  تلاخدملا تاجرخملا دامتعلإا طبرلا  /  ققحتلا ةعجارملا

دامتعلال عفرلاو ققحتلا

 تايوستلا نايب ةعجارم
اهدامتعاو ةيكنبلا

 تايوستلاب نايب دادعإ
ةيكنبلا

تابلطتملا

 بسانملا رارقلا ذاختا
هدامتعاو

 انثتسلاا ىلع لوصحلا
ةجاحلا تعد اذإ

 تا ارجلإا ذاختا
ةبسانملا

مدير إدارة الخدمات 
المساندة

مشرف المالية

المحاسب

ةيحلاصلا بحاص
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للتسويات البنكية: العمل طريقة تسلسل التالي البياني لمخططا يوضح

1شكل رقم / 

البنكيةالحساباتارةإد
سياسات التعامل مع الحسابات البنكية(18) مادة

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

 .جمعيةال باسم البنكية الحسابات جميع فتح.1
 حياتالصلا لائحة حسب بالتوقيع والمفوض المسؤول قبل من الصادرة الشيكات كافة توقيع.2

.جمعيةي الف المعتمدة
.شهري أساس على البنكية الحسابات كافة تسوية عمليات إجراء.3
.ين ظهورهاح والتحري عنها مباشرةً التسوية عمليات في تظهر والتي العالقة المسائل كافة حل.4
.المتبعة للإجراءات وفقاً حساب أي قفل اعتماد.5
 الحاجة.تكون صلاحية التحويل بين حسابات الجمعية لصاحب الصلاحية وحسب .6
بند  والتي هي ستلمةمإعداد سجل بالشيكات الصادرة لمتابعتها، بالإضافة إلى تقرير بالشيكات الغير .7

من بنود تسوية البنوك.

بنكي حساب فتح  (19) مادة

:الآتيةيتم حسب الإجراءات  جمعيةلل البنكي الحساب فتح 

  ةيكنبلا تايوستلا

ةيلوؤسملا  تلاخدملا تاجرخملا دامتعلإا طبرلا  /  ققحتلا ةعجارملا

دامتعلال عفرلاو ققحتلا

 تايوستلا نايب ةعجارم
اهدامتعاو ةيكنبلا

 تايوستلاب نايب دادعإ
ةيكنبلا

تابلطتملا

 بسانملا رارقلا ذاختا
هدامتعاو

 انثتسلاا ىلع لوصحلا
ةجاحلا تعد اذإ

 تا ارجلإا ذاختا
ةبسانملا

مدير إدارة الخدمات 
المساندة

مشرف المالية

المحاسب

ةيحلاصلا بحاص



12

 موضـــحاً المالية نشؤومشرف القبل  من( 7)نموذج  نمـوذج فــــتح حــــســــاب بنكي جديد تـعبـئة.1
الخدمات بل مدير إدارة قومن ثم المراجعة والاطلاع من  العلاقة ذات والتفاصيل فــتحه أســـــــــباب
.والرفع بالتوصية المساندة

 .للاعتماد التنفيذيمجلس لاع والموافقة ومن ثم الرفع للللاط للامين العام النموذج إرسال.2
 فتح إجراءات تيبترب يقوم والذي الخدمات المساندةلمدير إدارة  جاعهإر يتم ذجلنموا اعتماد بعد.3

 .الجديد البنكي الحساب
 لحساباتا دليل في جديد رئيسي حساب بفتح المالية الشؤون قومت الجديد الحساب فتح بمجرد.4

.لحساباتا دليل في نبيَّمُ هو ما حسب المعنيين بهذا الأمر الموظفين وإخطار
:لفتح حساب بنكي جديد العمل تسلسل طريقة التالي البياني المخطط يوضح

ديدج يكنب باسح حتف 

ماعلا نيملأا

مدير إدارة الخدمات 
المساندة

مشرف الشؤون 
المالية

تاجرخملا  تلاخدملا دامتعلإا طبرلا  /  ققحتلا ةعجارملا ةيلوؤسملاتابلطتملا

يذيفنتلا سلجملا

 ديدج يسيئر باسح حتف
 راطخإو تاباسحلا ليلد يف

ينعملا فظوملا

 باسحلا حتف بيترت
ديدجلا يكنبلا

 حتف جذومن ةئبعت
ديدج يكنب باسح

 باسحلا حتف دامتعا
ديدجلا يكنبلا

ةقفاوملاو ققحتلا

ةعجارملاو علاطلاا

2شكل رقم / 

 بنكي حساب قفل(20) مادة
:تيةالإجراءات الآ اتباع يجب جمعيةلل بنكي حساب قفاللإ

 البنكي حسابلا قفل أسباب موضحاً المالية الشؤون من (8قفل حساب بنكي )نموذج  نموذج تعبئة.1
دة لخدمات المساناومن ثم المراجعة والاطلاع من قبل مدير إدارة  العلاقة ذات والتفاصيل القائم

.والرفع بالتوصية
 .للاعتماد يالتنفيذمجلس لاع والموافقة ومن ثم الرفع للللاط  للامين العام النموذج إرسال.2
 إجراءات قفل ترتيبب يقوم والذي ات المساندةمدير إدارة الخدمل جاعهإر يتمللنموذج  عتمادلاا بعد.3

.القائم البنكي الحساب
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 وإخطار اتالحساب دليل في رئيسيال الحساب بتجميد المالية الشؤون قومت الحساب قفل بمجرد.4
. الحسابات دليل في مبيَّن هو ما حسب المعنيين بهذا الأمر الموظفين

 :كيلقفل حساب بن العمل تسلسل طريقة التالي البياني المخطط يوضح

 يكنب باسح لفق 

تاجرخملا  تلاخدملا دامتعلإا طبرلا  /  ققحتلا ةعجارملا ةيلوؤسملاتابلطتملا

 مت يذلا باسحلا  اغلإ
تاباسحلا ليلد نم هلافقإ
ينعملا فظوملا راطخإو

 باسحلا لفق بيترت
مئاقلا يكنبلا ةعجارملاو علاطلاا

 لفق جذومن ةئبعت
 يكنب باسح

 باسحلا لفق دامتعا
 يكنبلا

ماعلا نيملأاةقفاوملاو ققحتلا

مدير إدارة الخدمات 
المساندة

مشرف الشؤون 
المالية

يذيفنتلا سلجملا

3شكل رقم /  

دليل الحسابات

إعداد دليل الحسابات سياسات(21) مادة

 يعةطب مع افقيتو ميترقيدليلًا للحسابات يقوم على أساس ترميز الحسابات وفق أسلوب  الشؤون الماليةضع ت
 يةات محاسبة مستويلا تقل عن خمس والتي وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية ،الجمعية نشاط
:كالآتي وتكون

 حساباتلص زمرة لحسابات الموجودات أو الأصول وزمرة يتخص وهي عبارة عن :زمر الحسابات.1
 .وزمرة لحسابات الإيرادات المصروفاتالمطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابات 

 ل منهاكتختص  رئيسيةوعات ع كل زمرة حسابات إلى مجمريتف وهي عبارة عن :فئات الحسابات.2
ئة تداولة وفل المإلى فئة حسابات الأصو صولتتفرع زمرة حسابات الأ أنك ،بنوع معين من الحسابات

 ذلك. الثابتة وما شابه صولحسابات الأ
ويضم  ةرئيسيلاع كل فئة حسابات إلى عدد من الحسابات يتفر وهي عبارة عن رئيسية:الحسابات ال.3

 .دداً من الحسابات العامةع رئيسي منهاكل حساب 
.اعدةع كل حساب عام إلى عدد من الحسابات المسيتفروهي عبارة عن  :الحسابات العامة.4
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 وإخطار اتالحساب دليل في رئيسيال الحساب بتجميد المالية الشؤون قومت الحساب قفل بمجرد.4
. الحسابات دليل في مبيَّن هو ما حسب المعنيين بهذا الأمر الموظفين

 :كيلقفل حساب بن العمل تسلسل طريقة التالي البياني المخطط يوضح

 يكنب باسح لفق 

تاجرخملا  تلاخدملا دامتعلإا طبرلا  /  ققحتلا ةعجارملا ةيلوؤسملاتابلطتملا

 مت يذلا باسحلا  اغلإ
تاباسحلا ليلد نم هلافقإ
ينعملا فظوملا راطخإو

 باسحلا لفق بيترت
مئاقلا يكنبلا ةعجارملاو علاطلاا

 لفق جذومن ةئبعت
 يكنب باسح

 باسحلا لفق دامتعا
 يكنبلا

ماعلا نيملأاةقفاوملاو ققحتلا

مدير إدارة الخدمات 
المساندة

مشرف الشؤون 
المالية

يذيفنتلا سلجملا

3شكل رقم /  

دليل الحسابات

إعداد دليل الحسابات سياسات(21) مادة

 يعةطب مع افقيتو ميترقيدليلًا للحسابات يقوم على أساس ترميز الحسابات وفق أسلوب  الشؤون الماليةضع ت
 يةات محاسبة مستويلا تقل عن خمس والتي وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية ،الجمعية نشاط
:كالآتي وتكون

 حساباتلص زمرة لحسابات الموجودات أو الأصول وزمرة يتخص وهي عبارة عن :زمر الحسابات.1
 .وزمرة لحسابات الإيرادات المصروفاتالمطلوبات أو الخصوم وزمرة لحسابات 

 ل منهاكتختص  رئيسيةوعات ع كل زمرة حسابات إلى مجمريتف وهي عبارة عن :فئات الحسابات.2
ئة تداولة وفل المإلى فئة حسابات الأصو صولتتفرع زمرة حسابات الأ أنك ،بنوع معين من الحسابات

 ذلك. الثابتة وما شابه صولحسابات الأ
ويضم  ةرئيسيلاع كل فئة حسابات إلى عدد من الحسابات يتفر وهي عبارة عن رئيسية:الحسابات ال.3

 .دداً من الحسابات العامةع رئيسي منهاكل حساب 
.اعدةع كل حساب عام إلى عدد من الحسابات المسيتفروهي عبارة عن  :الحسابات العامة.4
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ويراعى السير على قاعدة ثابتة للاشتقاق  ،وهي الحسابات التي يتم القيد فيها تحليلية:الالحسابات .5
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 لإداراتامل هذه ائج عونت ،يراداتالإنفقات والمطلوبات والموجودات والن من الوصول إلى تحديد مكِّوبما يُ

كين لى دليل م، ويتم العمل ع التفصيل الجمع أو من حيث ون الماليةالشؤرغب فيه ت التيوبالمستوى 
 للحسابات . ) مرفق (

 تصنيف دليل الحسابات(23) مادة
الآتية: ةالست المجالات شملي الحسابات دليل

ب.حسا لكل مخصصوال دمحدَّال رمزال وهو: الحساب رمز.1
ب.الحسا اسم مثل: يالحساب وصف.2
 حساب عما إذا كان متحركاً أم غير ذلك.مثل توضيح عام عن ال: يالحساب وضع.3
 حساب وهل هو لالدخ قائمةب مأ بالميزانية اًمرتبط الحساب كان إذا عما مثل توضيح: يالحساب طبيعة.4

 .دائنم أ مدين
وهل هو تفصيلي أم غير ذلك. الحساب مستوى مثل توضيحيب: الحسا مستوى.5
.حسابال ابه المرتبط ةالمحدد دارةالإ مثل توضيحة: يدارالإ.6

المراجعة المستمرة لدليل الحسابات(24) مادة

 لحذفها يةالضرور غير الرموز لتحديد الأقل على سنوي نصف أساس على الحسابات دليل مراجعة يجب.1
 .للجمعية مستقبليةوال الحالية للاحتياجات وفقاً اًثمحدَّ  الحسابات دليل يبقتُ  جديدة رموز واستخدام

ى عل بناءًو دمات المساندةالخ إدارةمدير  لىإ يتم الرجوع فيه هؤإجرا يراد الحسابات دليل في تغيير أيإنَّ .2
 يتم اعتماده. ذلك

 والتي إلغائها إلىو أ لها الحاجة لتقييم حركتها إيقاف تم التي الحسابات بمراجعة م الشؤون الماليةقوت.3
:الآتي تشمل

 .واحدة لمرة للاستعمال الحسابات دليل في المدرجة الحسابات -أ
 .الصفرية الأرصدة ذات الماضية السنوات خلال أي حركات تشهد لم التي الحسابات -ب
رى.دمجها مع حسابات أخ ويمكن متشابهة حسابات بأنها التجربة أوضحت التي الحسابات -ت
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كترونية سبية الإلالمحا تعديل دليل الحسابات بما يتماشى مع الأنظمة الخدمات المساندة إدارةمدير يحق ل.4
.الامين العاموبعد إطلاع المراجع الداخلي واعتماد  ويتماشى مع النظام

 التعديل أو التغيير في دليل الحسابات(25) مادة
:تيةالإجراءات الآ اتباع يجب تلتعديل أو التغيير في دليل الحسابا

 موضحاً حاسبالمقبل  من (3، 2)نموذج  تغيير أو تحريك حساب رئيسي /فتح/ إلغاء نموذج تعبئة.1
 موتقييالمالية  مشرف الشؤونومن ثم المراجعة والاطلاع من قبل  العلاقة اتذ والتفاصيل سبابالأ

ذلك. إلى الحاجة مدى
 .ةع بالتوصيع والرفللاطلالمدير إدارة الخدمات المساندة إرسال النموذج  مشرف الشؤون الماليةيقوم .2
 .لاعتمادلاع واللاط للامين العام النموذج إرسال.3
فتح/ إجراءات  ترتيبب يقوم والذي الخدمات المساندة إدارةمدير ل جاعهإر يتمللنموذج  عتمادلاا بعد.4

 .تغيير أو تحريك حساب رئيسي /إلغاء
 عنيين بهذا الأمرالم الموظفين وإخطار الحسابات دليل في بالتعديل المطلوب المالية الشؤون قومت.5

 . الحسابات دليل في مبيَّن هو ما حسب
 :اب رئيسيتغيير أو تحريك حس /لفتح/ إلغاء العمل تسلسل ريقةط التالي البياني المخطط يوضح

يسيئر باسح كيرحت وأ رييغت / اغلإ /حتف 

تاجرخملا  تلاخدملا دامتعلإا طبرلا  /  ققحتلا ةعجارملا ةيلوؤسملاتابلطتملا

مزلالا  ارجلإا لمع
ينعملا فظوملا راطخإو

ةعجارملاو علاطلاا

 /حتف جذومن ةئبعت
 وأ رييغت / اغلإ

 يسيئر باسح كيرحت
)3 ,2 ن(

بولطملا ليدعتلا دامتعا

مدير إدارة الخدمات ةقفاوملاو ققحتلا
المساندة

مشرف الشؤون 
المالية

المحاسب

ماعلا نيملأا

4شكل رقم /  

صلاحية استخدام الحسابات(26) مادة
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حدَّد يُ وياتهف مستالحسابات حسب مختل في دليل صلاحيات إحداث أو اشتقاق أو دمج أو قفل أو إلغاء إنَّ
 .العام الامينوبعد إطلاع المراجع الداخلي واعتماد  ةالخدمات المساند إدارةمدير من  بقرار

دورة الإقفال الشهرية

إقفال المستحقات الشهرية(27) مادة

ومنها الآتي: اًشهري المستحقات إقفاليجب 

.الموظفينبالمتعلقةالمستحقات -أ
المصروفات.جميع -ب
جميع الإيرادات. -ج
يجب إتباع الآتي: للمستحقات الشهرية الدورة إقفال عند

والقوانين والمعمول بها. للأنظمةطبقاًت المستحقايل كافة تسج -أ
من قبل صاحب الصلاحية. المستحقاتعتمادا -ب

تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة(28) مادة

 لدفعاتا جميع دتقيي مراعاةعلى الجمعية  يجبوالمستحقة  امقدم مصاريف المدفوعةالإقفال الشهري لل عند-
 المساندة.ائق الضرورية ت وارفاق كافة الوثابالحساب

ن قبل مادها ا قبل عملية الترحيل وذلك لغرض مراجعتها واعتمغي استخراج كشف مطبوع بكافة قيودهينب-
 .الماليةمشرف الشؤون 

 الدفع.د تحقة عنوالمصاريف المس الدفعات،المدفوعة مقدما عند اكتمال  فبإطفاء المصاريتقوم الحسابات -
جور واتب والأل: الرالتي يتم عمل مستحقات لها نهاية كل فترة محاسبية وهي مثيتم إعداد قائمة بالمصاريف -

 ية.البنكريف المصاوالإيجارات ومكافآت نهاية الخدمة وتذاكر السفر ومصاريف الخدمات المهنية والتأمين و

إقفال المستحقات الشهرية(29) مادة
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تية:يجب إتباع الإجراءات الآ للمستحقات الشهرية الدورة إقفال عند

مثلالموظفينب لمتعلقةت االمستحقاتسجيل نمشهركلنهايةفين قِبل الشؤون المالية متأكدال -أ
المملكة العربية  في والمعمول بها السائدةوالقوانين للأنظمةطبقاًالخدمةنهايةمستحقاتمخصص
.السعودية

.مساندةالخدمات ال إدارةمدير ها منعتمادوا المستحقاتفيتجاوزأونقصأيتسويةيتم -ب
لإقفال الدورة الشهرية للمستحقات: العمل طريقة تسلسل التالي البياني المخطط يوضح

5شكل رقم / 

 المصروفات الرأسمالية

المصروفات الرأسمالية من صرفال سياسة(30) مادة

تاقحتسملل ةيرهشلا ةرودلا لافقإ 

ةيلوؤسملا  تلاخدملا تاجرخملا دامتعلاا طبرلا / ققحتلا ةعجارملا تابلطتملا

ةيلاملا نوؤشلا

تاقحتسملا دامتعا

 باسح مئاوق ةعجارم
 ةقلعتملا تاصصخملا

نيفظوملاب

 ةيوست يأ لمع
 اذإ ةيرهشلا تاقحتسملل

كلذ ىلإ ةجاحلا تعد

 لك ةياهن يف دكأتلا
 ليجست نم رهش

 ةقلعتملا تاقحتسملا
نيفظوملا

مدير إدارة الخدمات 
المساندة
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وطبقا  وازنةالم في المعتمد للمبلغ اًاطبق إنَّ عملية الصرف من المصروفات الرأسمالية يكون .1
 في الجمعية. المتبعة والتعميد الموافقة لإجراءات

 .الرأسمالية صولالأ قائمة في يدرج أن يجب سعودي يالر ينألفأو تساوي  قيمته تتجاوز أصل أيإنَّ  .2
 .تةثابال الأصول حسابات في لإدراجها المتعارف عليه شكلالب الرأسمالية المصروفات تسجل .3

 إثبات الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات

 إثبات الأعباء المالية (31) مادة

 .شفهيةال مرعتمد الأواولا تُ  رفع فيه أمر كتابي،أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يُإنَّ 

 الإدلاء بالمعلومات المالية (32) مادة

طي ن تعميد خدو عيةجمللخص النواحي المالية ي فيما لا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغير .1
 .رئيس المجلس التنفيذيمن 

إلا  الجمعيةوالقوائم المالية أو صور عنها إلى خارج  ندات المالية والتقاريرإخراج المست يمنع منعاً باتا .2
 .رئيس المجلس التنفيذيبموافقة خطية من 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 إدارة الأصول

 الهدف:  (33) مادة
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 ا:كد من أنهوالتأ متلكات والأثاث والأدوات السيارات)الأصول الثابتة(في تحقيق الرقابة على الميتمثل الهدف 

  مسجلة ومصنفة بشكل صحيح- 

  ومقيمةمثبتة -

 محمية ومؤمن عليها من الضياع والتلف-

 الثابتة:  الأصولتصنيف  (34) مادة

 الية: تت التصنف الأصول الثابتة للجمعية لغرض إعداد البيانات الحسابية والتقارير الدورية وفق الفئا

 أراضي  -

 مباني  -
 أجهزة وأدوات -

 أثاث ومفروشات  -
 سيارات -

 أعمال ومشاريع تحت التنفيذ -

 . تظهر الأصول الثابتة حسب التكلفة بعد تنزيل مجمع استهلاك القسط الثابت

 : الرقابة على الأصول الثابتة (35) مادة
وبيانات  صفاتل، مواينبغي مسك سجل لكافة الأصول الثابتة الخاصة بالجمعية بحيث يشتمل على رقم الأص -

 لثابت .اك القسط ستهلاالأصل، الموقع، القيمة، التكلفة الإجمالية، تاريخ الشراء، العمر الإنتاجي، معدل الا

ء عنها، الاستغنا ي يتمينبغي تحديث سجل الأصول الثابتة بانتظام وذلك بإدخال الإضافات أو الحذف للبنود الت -
 بيعها أو شطبيها. 

 لكل أصل بحيث يتم إلصاقه على الأصلينبغي إعطاء رقم  -

كن الغير مم مة أوينبغي إخطار الشؤون المالية بأي عملية نقل أو تحويل للأصول الثابتة أو غير المستخد -
 استخدامها، بالإضافة إلى تحديث سجل الأصول الثابتة بذلك 

د ملية الجرعحضر نبغي أن يينبغي القيام بعملية جرد للأصول مرة كل سنة وتسوية النتائج مع السجلات، وي -
 المراجع الداخلي. 

 يتم حفظ جميع المستندات الخاصة بالأصول الثابتة مثل الضمانات وغيرها في مكان آمن.  -

  ومشتريات الأصول الثابتة: إضافات (36) مادة
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  لصلاحيات.دول اتتم الإضافات والمشتريات من الأصول الثابتة وفق الموازنة المعتمدة للجمعية، ووفق ج -
 لشراء وفق ضوابط المشتريات الخاصة بالجمعية. يتم ا -

 الأصول الثابتة:  استهلاك (37) مادة
مة هيئة العاظام الننسب الاستهلاك التي نص عليها  الثابت وباستعمال طيحتسب الاستهلاك بموجب طريقة القس -

 للزكاة والدخل. 
 احد. ويال رة للأصل يجب أن يتم الاستهلاك شهريا، ويحمل على المصاريف إلى أن تصل القيمة الدفتري -

-1ا بين )مي الفترة فذلك  ينبغي أن يبدأ احتساب استهلاك الأصول الثابتة اعتبارا من تاريخ استخدامها، فإذا تم -
فيتم  ،عشرمس ( من الشهر، تحتسب قيمة الاستهلاك لمدة شهر كامل، أما إذا تم ذلك بعد تاريخ الخا15

  احتساب الاستهلاك مع بداية الشهر التالي.
قيت ة طالما بلثابتاينبغي إبقاء الأصول الثابتة المستهلكة بالكامل واستهلاكها المتراكم في سجل الأصول  -
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 %5مباني:  -
 %25 وأدوات:أجهزة  -

  %10أثاث:  -
  %25 سيارات: -

 استبعاد الأصول الثابتة:  (38) مادة

 يتم قرار استبعاد الأصل وفقا للائحة الصلاحيات المعتمدة.  -
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ب أرباح ي حسامن حساب أرباح وخسائر بيع أصول ثابتة فالربح والخسارة الناتجة عن بيع الأصل تسجل ض -
 وخسائر الفترة.  

 ضوابط المشتريات 
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 ضوابط الشراء : (39) مادة
 نت الخدمةال كاحبمبلغ عشرة الالف ريال او أكثر ، في  يتم الشراء بجلب ثلاثة عروض أسعار عند الشراء -

 سعار .روض أيتم بجلب خمس ع ( ، محاسبية ، مراجعة ، تأمين طبي ... المطلوبة استشارات ) قانونية
 بالإدارة ي وموظفتضم مشرف الشؤون المالية والمراجع الداخل لجنة ثلاثيةالعرض الأفضل من  اختيارويتم  -

 المعنية .
 يراعى ان تكون عروض الأسعار متقاربة وتشمل نفس بنود المقارنة . -

 إدارة المستودع

 المستودع  (40) مادة
 ية في الهيكل التنظيمي للجمعية.يندرج المستودع تحت قسم الشؤون المال

 التعامل مع المخزون  (41) مادة

 :الآتي النحو على المخزون مع التعامل يتم

 سعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل.ب المخزون تقييد يتم .1
 تلام.الاس  إيصال واستخراج المستودع في اًفعلي المواد استلام عند المخزون تقييد يتم .2
 .منتظم أساس على التالفة للمواد مخصص تكوين يتم .3

 الموازنات التقديرية

 أسس إعداد الموازنة التقديرية (42) مادة

ومن  ط الفرعيةتشمل على الخطو جلمشتقة من الخطة طويلة الأ تشغيلية سنويةخطة  الجمعيةعد تُ .1
 وعلى .هاستحداثا من المتوقعوتدرج فيها الوظائف التي  البشرية خطة القوى هذه الخطط الفرعية،

 لمتوقعا تاريخالو ماليةالمهني وتكلفتهم الة عدد الموظفين الجدد ومستواهم أن تشمل هذه الخط
 لتحاقهم بالعمل.لا

 أساساً لإعداد الموازنة التقديرية. التشغيليةخطة ال دتع .2
 
 
 

 أهداف الموازنة التقديرية (43) مادة
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 أهداف الموازنة التقديرية (43) مادة
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ي الخطة فلمدرجة التحقيق الأهداف  للجمعية ةالسنوي يةالمال خطةال عبارة عن هيوالموازنة التقديرية 
ا ء إعدادهن وراسعى ميو ،الجمعية ةستخدامات والموارد لمختلف أنشطتتضمن جميع الا التي السنوية وهي

 تحقيق ما يلي:

 ة وأهدافواقعي اتاحتياجإلى  ةًالمعدة على أساس علمي مستند التشغيليةخطة الالتعبير المالي عن  .1
 ق.يقابلة للتحق

 لتحقيقها. الجمعيةسعى تالأنشطة التي رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل  .2
 .والعمل بها والتعريف بتلك السياسات االجمعية على تنفيذ سياساته إدارةمساعدة  .3
 .للجمعيةقياس الأداء الكلي  .4
 فعلية.رقام الرة والأالرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام المقد .5
للازمة ا النقدية ةالسيول حجممن رأس المال العامل و احتياجاتهاتقدير الجمعية على  إدارةمساعدة  .6

 .لتزامات الدورية أولًا بأوللسداد الا

 أقسام الموازنة التقديرية (44) مادة

زنة شمل الموات لى أن ع للتشغيليةخطة لكانعكاس مالي ل اونفقاته اموازنة تقديرية لإيراداته الجمعيةعد تُ
 :الآتيالتقديرية 

فة عمل وتكلرأس ال القائمة على البشريةتضم تكلفة القوى وقديرية للنفقات التشغيلية الموازنة الت .1
 .القوى العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستهلكة

 جهيزاتعدات والتتكلفة الممثل الرأسمالية وتشمل الأصول الثابتة التقديرية للمصاريف الموازنة  .2
 وغيرها.

 .جمعيةنة التقديرية للإنفاق على الخدمات والبرامج المقدمة للمستفيدين من الالمواز .3
 .ومصادر التمويل الجمعيةالموازنة التقديرية لإيرادات  .4

  المدة الزمنية للموازنة التقديرية (45) مادة

لسنة ا ةيابل نهق المختلفة ةالجمعي إدارات بالتعاون مع التقديرية الموازنةمشروع الخدمات المساندة إدارة  عدتُ
 .على الأقل أشهر ةبثلاث

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية (46) مادة

 دمقمن ثم تو ،للجمعيةبوضع التخطيط المالي )الموازنة التقديرية( الخدمات المساندة إدارة  ختصت
 .للاعتماد للجمعية العمومية

 الالتزام بالموازنة التقديرية (47) مادة
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 حدود في ممنه كلٌو ،بها جاء ما بتنفيذ منها كل قوميو التقديرية الموازنةبمشروع  الإدارات لتزمت
 .اختصاصاتهو صلاحياته

 التعديل في بنود الموازنة التقديرية (48) مادة

عن  وذلك تقديريةفي الموازنة ال بنودلل المقررة المالية مبالغلا -إلغاء  تعديل/ زيادة/ - تجاوزمن الممكن 
 .ةالجمعيفي  معتمدةال لائحة الصلاحيات طريق ما هو مبين في

 التأخر في اعتماد الموازنة التقديرية (49) مادة

دود حلعمل في ايستمر ، فبداية العام الماليإذا تأخر صدور اعتماد الموازنة التقديرية عن الأول من  .1
 يدة.( لكل شهر لحين اعتماد الموازنة الجد12:1اعتمادات الموازنة السابقة بنسبة )

 ها.د إقرارالتقديرية الجديدة إلا بع الموازنةلا يجوز الصرف من الاعتمادات الجديدة في  .2

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 إعداد الحسابات الختامية (50) مادة

عمومية لجمعية الا العمومية لعرضها على والميزانية الختامية الحسابات الخدمات المساندةإدارة  عدتُ
 .ةالمالي السنة نتهاءا منثلاثة أشهر أقصاه في موعد النهائي عتمادها وا لدراستها

 ضوابط إعداد الميزانية (51) مادة

 :يلي ما الميزانية إعداد عند يراعى

 .الميزانيةعداد إ تاريخ حتى الاستهلاكات جميع منها مخصوماً بالتكلفة الثابتة الأصول بنود إظهار .1
 ة.حد على مجموعة كل بيان مع متجانسة مجموعات في المتداولة الأصول بنود إظهار .2
 تاريخ حتى المخصصات مجموع منها مخصوماً بالتفصيل خرىالأ المدينة الأرصدة عناصر إظهار .3

 .الميزانية
 من بند كل ابلمق لسابقةا المالية ما بين السنة المالية الحالية والسنة المقارنة أرقام الميزانية تضمنت .4

 ها.بنود
 
 
 

 النظام المحاسبي والدفاتر

 إمساك السجلات المحاسبية (52) مادة
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 هايةن في الختامية اتحسابال إعداد تسهيل يكفل بما المختلفة لجمعيةا حسابات لقيد اللازمة السجلات إمساك
 .ماليةال سنةال

 أنواع السجلات المحاسبية (53) مادة

 من نكِّمَيث يُبح جمعيةالطبيعة أعمال  تضيهتقلما  وفقاً القانونية والمتعارف عليها محاسبيةال سجلاتال .1
 .ضوحهاات ووهولة استخراج البيانن من سكِّمِتحقيق الأغراض المذكورة في البنود السابقة وتُ

 .مالية والمحاسبيةال المتابعة عمليات تضيهتق وما تطلبه ما لتوفير بيانية أو إحصائية سجلات أي .2

 

25 
 

 الفصل الثالث: المدفوعات والمقبوضات

 المدفوعات

 سياسات الصرف (54) مادة

 رف.سند الصبمرفقاً  بنكية تيتم الصرف بشيكات أو حوالاو ،صرفال أمرصرف المبالغ بمقتضى  يتم .1
 لجمعيةاأعمال بعض منه على  صرفي ،عند الضرورة صرف مبلغ معين لموظف أو أكثر من الممكن .2

 .مؤقتة على أن تسوى عند انتهاء الغرض منها عهدة ماليةبصفة 
نه وبين لمحرر بياللتعاقد  طبقاً ،لالتزاماته الطرف الآخرتنفيذ  منبعد التحقق  إلا لا يتم الصرف .3

رط بش ولكن لكذل حاجةال دعت إذا مقدمة تحت الحساب مبالغصرف  الممكن فإن منلك ومع ذ ،الجمعية
 ذلك.على  الامين العامأخذ موافقة  مع ،الحصول على الضمان الكافي

 سياسات إصدار الشيكات أو الحوالات (55) مادة

 صاحب دقةومصا وبتوقيعأو حوالة إصدار شيك إلا بموجب نموذج طلب  أو حوالة يصرف أي شيك لا .1
 .وللمستفيد الأول فقط الصلاحية المفوض من المجلس التنفيذي

لاحية صاحب الصقة وموافالتوصية المحاسبية  أخذو المراجعة بعد إلا أو تحول الحوالة الشيك يحرر لا .2
 ذلك.على  المفوض من المجلس التنفيذي

 لاً للازمة أولدفاتر اا يالموظف المعن ويتسلم ،بدفاتر الشيكات الواردة من البنك الشؤون المالية حتفظت .3
 .نةيالخزكل يوم لحفظه في  ةيامنها في نه ستخدمما لم يُ إرجاعبأول و

 .بياض على شيك أي توقيع بتاتا حظريُ .4
 لك.ذولية ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤ بدفتر الشيكات مع أصولها الشيكات الملغاة تحفظ .5
 .لحامله شيك أي استخراج حظريُ .6
الصرف  رأم مع قتهامطابو تسلسل أرقامها،بتتبع  يوميا الصادرة الشيكات بمراجعة الموظف المعني يقوم .7

لقيد اأن يتم  في حساب البنك مع مراعاة التقييد يتموالاحتفاظ بكعوب الشيكات و الخاص بكل شيك
 .يوميا

 صاحب بمعرفة الأسبوعية لهوتتم التسوية  أسبوعيا، يدفتربكشف البنك ال مطابقة كشوف البنك تتم .8
 وأخذ موافقته عليه.الصلاحية 
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 صاحب بمعرفة الأسبوعية لهوتتم التسوية  أسبوعيا، يدفتربكشف البنك ال مطابقة كشوف البنك تتم .8
 وأخذ موافقته عليه.الصلاحية 
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 سياسة التعامل مع المستندات (56) مادة

 على شريؤ أن ويجب ،التوقيع عند الشيكات مع للصرف المؤيدة المستندات أصول تحفظ أن يجب .1
 .الشيكات إصدار يفيد بما المستندات

أكد بعد الت ين العامالام بموافقة الصرف يتم أن جاز معين مبلغ لاستحقاق المؤيدة المستندات فقدت إذا .2
ى تترتب عل التي النتائج هبتحميل الصرف طالبويشترط أخذ التعهد اللازم على  ،من عدم سابقة الصرف

 إن أمكن. المستند عن فاقد بدل الصرف طالب يقدم وأن ،تكرار الصرف
 في حال فقدان شيك يوجه خطاب للبنك بإلغاء هذا الشيك وعدم صرفه. .3
سند لريره مع تح على مستند الصرف من قبل المخول بالاستلامالشيك ويراعى التوقيع على صورة  .4

 .قبض يفيد استلامه الشيك

 اعتماد أمر الصرف (57) مادة
 : الآتيعلى الوجه  الجمعيةالصرف من  نإذاعتماد  يتم

 .مين العامالان قبل ممن ثم اعتماده و ومراجعته ،للصرف قابلاً المستندات التي تجعله  ي جميعستوفي أن .1
 أنوتومة منه د ومختكون الفواتير أصلية وباسم المور ان الصرف بموجب فواتير الموردين يجب أنك إذا .2

اصفات طابقة للموم المواد وأنهامن المسؤول باستلام  عليه موقعو وأمر اعتمادها الصرف ذنإب رفقتُ
 .المطلوبة

 .لمن قب لفاتورةالم يسبق صرف قيمة هذه بأنه  الشؤون المالية قبل من الفاتورة على ؤشريُ أن يجب .3
 .احد موظفيهأباسم  توليس الجمعيةن تكون المستندات باسم أ .4

 سياسة التعامل مع المصروفات (58) مادة
 حسب السياسة الآتية: اريفيتم التعامل مع جميع المص

 مباشرةً عند الشراء. تتم التي المشتريات جميع عن الإبلاغ .1
 المواد. استلام إيصالب ااستلامه عند المشتريات جميع تسجيل .2
العملية الواحدة  يجوز تجزئةلا و المعتمدة الإجراءات حسب اريفالمص جميع على والموافقة التعميد .3

 .قلأ صاحب صلاحيةبهدف اعتمادها من 
 
 
 
 

 التحقق من عمليات الصرف (59) مادة
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 الآتية: الإجراءات باتباع والدفع الصرف عمليات من التحقق يتم

 تغذية عند ةالنثري لمصروفاتدة اعه استعاضة طلب بواسطة بها المطالب تالمصروفا من تحققال يتم .1
 المالية. رف الشؤونمشمن الإدارة المعنية ل المقدمة لمطالبةس اأسا على النثرية المصروفات عهدة حساب

قة من صاحب أخذ الموافبعد  والمشتريات المدفوعات حسابات وتقييد تدوينب الموظف المعنيم ويق .2
 المواد: استلام عدللشؤون المالية بة التالي المستندات إرسالومن ثم الصلاحية 

 .الشراء أمر -أ
 .التسليم إيصال -ب
 المواد. استلام إيصال -ت
 .المورد فاتورة -ث

 الآتي قبل التسجيل والتقييد: بمراجعةالشؤون المالية  في المحاسب يقوم .3
 البيانات الخاصة بالمورد. صحة -أ

 .الشراء بأمر مقارنة المواد استلام إيصال -ب
 .الاستلام إيصالمقارنة ب المورد فاتورة -ت

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة

 سياسات استخدام العهد المالية (60) مادة

نها مت الصرف لعهد وحالاالنظام تحديد قيمة ا ويشمل. والمؤقتة دائمةال لعهدل انظام الامين العام عتمدي .1
لعهد احديد قيمة تويراعى عند  الاعتماد،ومن له حق  ةالعهد مستلم وتحديد عهدة،والحد الأقصى لكل 
 .ب عليها عملية الصرف من العهدةلتي يترتطبيعة الأعمال ا منهاوالحد الأقصى لكل 

ستمارة االصرف مع  تقديم المستندات أو الفواتير الدالة علىالمالية  ةالعهد من صرفالب المكلف على .2
 تي يجب أنات التمارة المذكورة لتسهيل مراجعة المستندالاستعاضة بعد تفريغ بنود الصرف في الاس

 .لشروط الصرف على استمارة الاستعاضة ةتكون مستوفا
 ة منه إلىتحال نسخ الدفترية بموجب نموذج تسجيل عهدة معالجتهاو تهامتابع ويتمالمالية تصرف العهد  .3

ل وتسج ل موظف معينلإثبات قيودها المحاسبية، وتسجل كعهدة شخصية تستخدم من قب الحسابات
 عليه.

 .خرموظف آمن  موظفو عهدة لأ ىخرأز صرف عهدة مالية من عهدة مالية لا يجو .4
 
 
 

 ةالعهدة المستديم ةتصفي (61) مادة
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 ةالعهدة المستديم ةتصفي (61) مادة
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 -التالية: الحالات  يالعهدة المستديمة ف ىتصف

 .نهاية السنة المالية .1
 تصفيتها. الجمعيةطلب تعندما  .2
 خر.آلى إعندما تنتقل من موظف  .3

 العهد العينيةسياسات استخدام  (62) مادة

ثناء ستالا مكنمن المو ،حسب الحاجة لها الشراءويتم لأغراض التخزين  العينية يُمنع شراؤها مواد العهد .1
ك الاستهلا ل وسريعةمتكررة الاستعماالشراء بعض مواد العهد ب الامين العامة وبموافقة قوفي حدود ضي

 .للجمعية اًمالي كان هذا الشراء يحقق وفراًإذا و
سائل لاتصال وواسائل والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاسب الآلي وو معداتالأجهزة وال إنَّ .2

هام فيذ مالنقل التي تصرف أو تشترى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظفين لغرض تن
كعهدة ها إثباتوظائفهم أو لاستخدامهم الشخصي تخضع لقيدها وتسجيلها في )سجل العهد العينية( و

ب الها حسيكون مسؤولًا عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعموموظف معين ل مسلمة
 طلب.العند  الجمعيةالأصول وعلى الوجه الصحيح وإعادتها إلى 

تها ومتابع حصر وتسجيل حركة العهد حتى يُسهل ،بإعداد نظام خاص للعهد الشؤون المالية قومت .3
 .عها وتصفيتهاوإرجا

م يقا لم م لجمعيةا منذمة لأي موظف تنتهي خدماته التمنح براءة  ولاد تعويضات نهاية الخدمة لا تسد .4
 .هام يسلمالقيم المترتبة عليه من العهد التي لتسليم كافة العهد المسجلة عليه أو سداد ب

 صرف العهدة المؤقتة (63) مادة

جات العاجلة والتي يشترط فيها الدفع لمواجهة الاحتيا لموظف معينصرف العهد المؤقتة  الامين العام يعتمد
ويبين في طلب الصرف كيفية  به،ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول  الفوريوالنقدي 

 أجله من صرفت التي الغرض انتهاء بمجرد هااتحساب سوىتأن تسدد العهد و علىو، تسوية العهدة ومدتها
 .تهالا يجوز استعاضو المخصصة لهاويحظر صرف العهدة المؤقتة في غير الأغراض 

 

 

 

 سجــــل المورديـــن

 ضوابط إعداد سجل الموردين (64) مادة
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ي الخدمات التوعن موردي المواد لديه قاعدة معلومات يُعد أن  أخصائي المشتريات والمستودععلى  .1
 :وبالأخص المعلومات الآتيةيتضمن كافة المعلومات عن كل مورد  ،الجمعيةتحتاجها 

 وردة الكامل بالعربية والإنجليزية عند الحاجة.اسم الجهة الم -أ
وأماكن  ع لديهالعنوان الكامل للمورد شاملًا مكان ممارسة العمل وأمكنة تواجد نقاط البي -ب

 مستودعاته وأرقام الهواتف والفاكس وصندوق البريد وبريده الإلكتروني.
 أسماء الأشخاص الذين يتم الاتصال بهم. -ت
 .الجمعيةي يتعامل بها وتحتاجها أنواع المواد والخدمات الت -ث
 ملكة.ا في الميمثله أسماء الشركات الأجنبية والوطنية أو العلامات التجارية أو الوكالات التي -ج
 أسماء البنوك التي يتعامل معها. -ح
 .المعلومات قاعدةإضافتها إلى يرى أي معلومات أخرى  -خ

 ورد.المبرمة مع هذا المأرقام وتواريخ وقيم كافة العقود  المعلومات قاعدةتدخل إلى  .2
 .باستمرار المعلومات قاعدةيجري تحديث  .3

  حذف المورد غير الكفؤ من سجل الموردين (65) مادة

 :تيبالآامه بت قييشطب اسم أي مورد من قائمة الموردين طبقاً لتوصية مدير الإدارة المعنية عندما يث

 .الجمعيةمحاولة رشوة أحد العاملين في  .4
 روط العقدته لشأو مخالف الجمعيةبما يلحق ضرراً جسيماً ب الجمعية مخالفة شروط العقد المبرم مع .5

 مقبول. لتزامات المفروضة عليه في العقد دون مبرربهدف التهرب من الاأو مخالفة متعمدة 
و عدم أارة لديه ة الإدبعدم أهليته أو عدم قدرته أو عدم تخصصه أو عدم جدار الجمعيةتوفر القناعة لدى  .6

 للحصول عليه من مواد أو خدمات. الجمعيةما تسعى استطاعته تنفيذ 
مات واد أو خدلديه مبتت أهليته للتعاقد وإذا ثيمكن إعادة النظر فيمن شطب اسمه من قائمة الموردين  .7

 وبأسعار مميزة. الجمعيةتحتاج لها 
 
 
 
 

 الرواتب والأجور

 صرف الرواتب (66) مادة

تتأخر عن اليوم  ألاعلى و من كل شهر ميلاديالسابع والعشرون اليوم وأجور العاملين في  مرتبات تصرف
 منه. الثلاثين
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 لمحددا لتاريخا قبل رواتب والأجورال صرفالتي يجوز للجمعية  الحالات (67) مادة

 ك.على ذل الامين العام موافقة بشرط شاكلتها على وما ،الرسمية والأعياد المواسم .1
 لصرف المحدد الموعد ولحل بعد ما إلى هوجود ستلزموي يةخارج مهمة في الموظف يكون أن .2

 رواتب.ال
 .الاعتيادية السنوية إجازته ستحقاقا عند .3

 المرتبات إجراءات صرف (68) مادة

لشهر امن  نن الشهر السابق حتى تاريخ العشريفترة اعداد الكشف تكون من تاريخ واحد وعشرو .1
 الحالي.

 البشرية.أخصائي الموارد  ةاعداد كشف الرواتب من مسؤولي .2
 المساندة.الشؤون المالية ثم مدير إدارة الخدمات تب من ويتم مراجعة كشف الروا .3
 حاسبم المبعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية على كشف الرواتب يقو .4

كية موقع من قبل البن حساباتهم وأرقام لهم ستدفع التي والمبالغ الموظفين بأسماء قوائم بطباعة
 وارد البشرية.الم مشرف الشؤون المالية وأخصائي

 .وظفينالم لحسابات المبالغ تحويل تعميدهب للبنك موجه خطاب مع الدفع قوائم إرفاق يتم .5
 للجمعية وإرساله للبنك للصرف. الامين العام قبل من الخطاب توقيع يتم .6

 الاحتفاظ بسجلات الرواتب  (69) مادة
 شر سنواترور عقبل م يتم اتفلاها وان لايتم الاحتفاظ بسجلات الرواتب في مكان أمن بالأرشيف 

 عليها.

 سجل الدوام اليومي (70) مادة
العمل  ب عليهامع مراعاة من أعماله يترت العاملين، بالبصمة لجميعيتم اثبات الحضور اليومي 

 تا يثبمحضار امناسبا مع  الامين العام هميدانيا خارج الجمعية فيتم اثبات حضوره حسب ما يرا
  ذلك.

 إدارة المصروفات النثرية

 لمصروفات النثريةا ضبط (71) مادة

 .المعتمدة فالصر لحدود وفقا الإدارات مختلف في النثرية المصروفات عهدة مبالغ على المحافظة .1
 تدوينيتم  ذلك لىع وبناءً مُقَرَّة ومتفق عليها، حدودب صرفها بعد النثرية المصروفات عهدة تغذية .2

 .النثرية المصروفات عهدة من تمت التي المصروفات وتقييد
 .جمعيةلل اليومية للمصروفات الإدارات مختلف قبل من المصروفات لمختلف المبالغ استخدام .3
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 .(12) نموذجبموجب نموذج طلب صرف نثريات  تتم النثريات من أي صرف .4

 استعاضة عهدة المصروفات النثرية (72) مادة
العهدة تعوض  مدالمعت المبلغ إجمالي من (%75) النثرية المصروفات عهدة من المستخدم المبلغ جاوزت عند

 .حسب الإجراء المتبع

 السـلف

 صلاحية منح السلفة (73) مادة

ذا هالمخول إليه يحدد ف ،لأسباب ضرورية صرف سلف شخصية لموظفي الجمعيةو من الممكن .1
جاوز تت ن لاأو أعلى رواتب شهرين كحدعن  قيمتها  زيدي ن لاعلى أوقيمتها ومدة سدادها  الأمر

 نع السلفة يدتز لا أن يجب كما ،ين أكثر من سلفةالجمع ب مكنولا ي ستة أشهر،مدة السداد عن 
 .للسلفة طلبه تاريخ عند لموظفا حقوق

أو بكفيل  هاسدادعليه  فيجبللجمعية  عليه مستحقة سلفة وجود مع للإجازة الموظف طلب حال في .2
 رجوعه من الإجازة.حتى  تصبح في ذمته غارم

 المقبوضات

 نةيللخز نقديةالتوريد  (74) مادة

( وأن يوقع ذلك في الجمعية إجراءات حسب) نةيللخز النقدية قبض أوامر ربتحري المحاسب يقوم .1
 المالية. مشرف الشؤونعليها 

يده يفيد تور بما ليةالما مشرف الشؤونمن عليه منه و بالمبلغ المستلم موقعاً إيصالاً  المحاسب يحرر .2
 .وصورتين أصل منو تسلسلةللمبلغ على أن تكون هذه الإيصالات م

 ،ميلخزينة اليوالجرد الفعلي لرصيد ا خاصةً  نةيالخز لأعمال اليومية بالمراجعة المحاسب يقوم .3
 .وجدت إن ملاحظات من له تكشف ما أو اليومي نةيالخز سجل على الجرد بصحة ويوقع

 

 الشيكات الواردة (75) مادة

لمبلغ اقق من صحة بالمراجعة والتح المحاسبحيث يقوم  المالية الشؤون إلى الواردة الشيكات تحول .1
  .تبعيته ومن ثم توجيهه إلى جهة الإيداع البنكيو

 ةصوربحتفاظ الا، والمالية مشرف الشؤونالإيداع البنكي حسب توجيه  كشف بإعداد المحاسب يقوم .2
ع إيدا كشف ورود نسخة يتابع الأمر عندو ،البنك إلى الأصول وإرسال الإيداعكشف الشيك و من

 .العمليةتفيد بإتمام  من البنك بنكي موقعة ومختومة
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 المبالغ النقدية في الخزينة (76) مادة

 .الصلاحية صاحببمعرفة  الجمعية نةيخزبها في  حتفظيُ التي النقدية للمبالغ الأقصى الحد حدديُ

 مسؤولية حفظ الخزينة (77) مادة

 .قيمة ذات أوراق أو شيكات أو نقد من في الخزينة بعهدته عما مسؤولاً  المحاسب ديع

 ضوابط تحرير سندات القبض (78) مادة

 الية:ومات التالمعل ندويتضمن الس استلامها )يأخذ رقم مسلسل متفق عليه( للمبالغ التي يتم بضيحرر سند ق

 .الدافعاسم  .1
 قيمة المبلغ المستلم بالأرقام والحروف والعملة. .2
 .الاستلامالتاريخ  .3
 .بيان سبب الدفع .4
 (.-الشيك ار وتاريخ إصد اسم البنك ورقم الحساب - تحويل بنكي /شيك /)نقداً طريقة الاستلام .5
 .ومشرف الحسابات المحاسبمن  السندتوقيع  .6

 توريد النقد إلى البنك (79) مادة

وم لبنك في اليبا الجمعيةحساب  إلى المحددتوريد ما يزيد عن الرصيد النقدي عن  مسؤول المحاسب دعي
 شيكاتلا أو ائدةلغ الزوفي الحالات التي يتعذر فيها إيداع المبا ،إشعار الإيداع وحفظالتالي على الأكثر 

 .بذلك الشؤون المالية لا بد من إخطار لأي سبب كان بالبنوك

 معيةمتابعة حقوق الج (80) مادة

ات الخدم دارةإمدير لر تقاريالوإعداد  استحقاقها،في أوقات  الجمعيةحقوق  متابعة الشؤون الماليةإنَّ على 
 التنازل وزيج لاا كمو بشأنها،الإجراءات المناسبة  لاتخاذستحقت وتعذر تحصيلها اعن أي حقوق  المساندة

كن يم ، وكمايلهإلا بعد اتخاذ كافة الوسائل اللازمة لتحص تحصيله يتعذر الجمعية حقوق من حق أي عن
 الوسائل كافة بعد استنفاذ والتي لم تحصل للجمعيةمن صاحب الصلاحية إعدام الديون المستحقة  بقرار

 .الممكنة للتحصيل
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 ت والضماناتالفصل الرابع: السيولة والاحتياطا
 توفير السيولة

 توفير السيولةمسؤولية  (81) مادة

جارية ال يةالجمعالمسؤول عن توفير السيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات  وه المجلس التنفيذي .1
دون بائضة معتمد في الموازنة التقديرية مع تجنب تعطيل السيولة الف ووالرأسمالية كما ه

 .ستفادة منهاالا
زمة اللا ةنوإجراء المقار ختلفةالبحث عن مصادر التمويل الم من عليه وه المجلس التنفيذي .2

 .ختيار المصدر الأفضل للتمويللا

 الاحتياطات

 الاحتياطات (82) مادة

 وفقاً يةللجمع قديةالن الاحتياطيات من الصرف ويتم المجلس التنفيذيتشكل الاحتياطيات سنوياً بقرار من 
 .لذلك

 الضمـانـات والتأمينات

 يناتوالتأم م الضماناتاقسأ (83) مادة

ي ارف وما فن المصعوتشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة  للغــير: أو تأمينات ضمانات .1
تنفيذها بلتزم رتباطات ياقتطاعات المقدمة من الغير كتأمين عن عقود أو حكمها والكفالات والا

 .جمعيةتجاه ال
وما  ن المصارفادرة عت الضمان الصوتشمل المبالغ النقدية وخطابا :لـدى الغــير أو تأمينات ضمانات .2

 .اله رتباطاتا ود أوللغير كتأمين عن عق جمعيةقتطاعات المقدمة من الفي حكمها أو الكفالات أو الا

 والتأمينات الضماناتتسجيل  (84) مادة

ما كخاصة بها ية الالمقدمة أو المودعة من الغير وفق الأحكام التعاقد والتأمينات تسوى الضمانات .1
 .ذلكلى علاحية وبعد موافقة صاحب الص ،مت من أجلهدِّإذا زال السبب الذي قُترد إلى أصحابها 

ئياً ـاً أو جزد كليلدى الغير على الجهات المستفيدة منها على أن تستر والتأمينات تسجل الضمانات .2
 .امت من أجلهـدِّوفق أحكام العقود المبرمة لهذا الغرض أو زوال الأسباب التي قُ

 والتأمينات ناتالضماحـفظ مستندات  (85) مادة

ويراعى العودة إليها  ،الشؤون الماليةفي ملف خاص لدى  جمعيةالمقدمة لل والتأمينات الضماناتتحفظ وثائق 
عن صحة  ةمسؤولالشؤون المالية كون تو ،نتهاء أجلهااستمرار صلاحيتها أو اوفحصها دورياً بغية التأكد من 

 .بحلول أجلها ستردادهااالقيود المحاسبية الخاصة بها ومتابعة 
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 الفصل الخامس: الرقابة المالية

 الرقابة الداخلية

 معيةسياسة الرقابة الداخلية على أموال الج (86) مادة

 مهااستخدا وجهوأ ،عيةالجمالقرارات الكفيلة بإحكام الرقابة الداخلية على أموال  المجلس التنفيذي يصدر
، النقدية تداولو، الإنفاق على قابةالر قواعد خاصة بصفة القرارات هذه تشمل أن على ،عملية كل في

 .الإنفاق أوجه من وغيرها والمرتبات والأجور القبض وأوراق

 الداخلي ضوابط التدقيق (87) مادة
  اليومية. المالي والمحاسبي وإثبات القيود صحة تطبيق النظامالتأكد من  .1
 .المالية يذ السياسات والأنظمة والإجراءاتسلامة تطبيق وتنف التأكد من .2
 .حيالهاة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي فحص ومتابع .3
لى عئ التزام ي تنشصحة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات وجميع أنواع المستندات الت التأكد من .4

 .تجاه الغير الجمعية
 .المحاسبيةوسجلات لدى الغير وإثباتها بالدفاتر وال اومستحقاته الجمعيةالتأكد من تحصيل أموال  .5

 بة الماليةتقارير الرقا (88) مادة

لاثة كل ث نهاية في النقدي العجز أو الفائض ومقدار الجمعية وضع يبينتقرير دوري  الشؤون المالية قدمت
 .للاطلاع والاعتماد للامين العاملرفعه  الخدمات المساندة إدارةمدير  إلى أشهر

 مراجع حسابات الجمعية

 تكليف مراجع الحسابات (89) مادة

لصفة امن الأشخاص ذوي  أو أكثر جي )مكتب محاسب قانوني(سابات خارمراجع ح الجمعية تكلف
ابهم، يحدد أتع، وعيةالجمالطبيعية أو الاعتبارية المرخص لهم بالعمل في المملكة وذلك لمراجعة حسابات 

 .الجمعيةولين بالتضامن عن أعمالهم أمام ؤوإذا تعدد مراجعو الحسابات يكونون مس

 ضوابط تكليف مراجع الحسابات (90) مادة

ماشى مع ما يتوب لمدة سنة مالية قابلة للتجديد من صاحب الصلاحية الحسابات مراجع ليفكيتم ت .1
 .سياسات التعامل مع العقود المتبعة في الجمعية

كون تجوز أن ي، كما لا يفة فيهوظ شغلوبين الجمعية بلا يجوز الجمع بين عمل مراجع الحسابات  .2
 .الجمعيةله مصلحة مباشرة في أي من أعمال 

 وياً.له سن مكافآت أو بدلات سوى الأتعاب المقررة أن يتقاضى أي مراجع الحساباتل وزلا يج .3
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 ضوابط عمل مراجع الحسابات (91) مادة

كافة  تقديمب، وذلك جاله، التعاون مع مراجع الحساباتفي م كلٌ  الجمعيةبعلى جميع المختصين  .1
 يد.فني المحايه الداء رأ، وذلك بهدف إبالجمعيةالبيانات والمعلومات الكاملة والصحيحة عن أعمال 

 ع الدفاترى جميالحسابات أو من ينتدبه في كل وقت من أوقات العمل الرسمية الاطلاع عل اجعلمر .2
، مهمته لأداء ضرورة الحصول عليهاوالسجلات والمستندات وطلب البيانات والإيضاحات التي يرى 

 في ذلك.ته المختلفة تيسير مهم إدارات الجمعيةوعلى 
ام، لاستخداللضياع أو سوء  الجمعيةأي اختلاس أو مخالفة تعرض أموال أو أصول  عند اكتشاف .3

، ةاللازمات جراءلاتخاذ الإ الامين العاميتعين على مراجع الحسابات تقديم تقرير فوري بذلك إلى 
 .إذا دعت الحاجة بصورة من ذلك التقرير التنفيذي مجلسالويزود رئيس 

يس رئلك إلى اً بذسابات من أداء مهمته، يرفع مراجع الحسابات تقريرعدم تمكين مراجع الح في حال .4
 .ات اللازمةلاتخاذ الإجراء التنفيذي مجلسال

 الرقابة على الخزينة

 سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق( (92) مادة

 الأقل على مرة الدوري الجرد يتم أن يجبكما و ،والمفاجئ الدوري والجرد للمراجعة الخزائن تخضع .1
 يوضح نتيجة ويحرر به محضر في كل مرة ،الخزينة محتويات لكافة شاملًا الجرد ويكون ،ياًشهر

 حتويات.ممن  ةالخزين ا فيفي نهاية المحضر باستلام م الصندوقالجرد باختصار ويوقع عليه أمين 
 لاحيةب الصصاحبالعجز أو الزيادة في رصيد الخزينة يرفع الأمر إلى  اتقوفر ور أيظه في حال .2

 .لاتخاذ الإجراء المناسب ديد المسؤوليةلتح
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 .لاتخاذ الإجراء المناسب ديد المسؤوليةلتح
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 المخالفات المالية

 ضوابط التعامل مع المخالفات المالية (93) مادة

 إعدادولأمر ا يتشكيل لجنة للتحقيق فحب الصلاحية احدوث مخالفات مالية ينبغي على ص حال يف .1
 والأنظمة للوائحاعليه  الإجراء اللازم وفق ما تنص لاتخاذ، لعامللامين اتقرير مفصل بها ورفعه 

 المعتمدة.
إن ، فلجمعيةموظفي اي من ألى هدفه من إمساعدة للوصول  ىالمخالف قد تلق ن الموظفأ ثبتذا إ .2

 .لفةله فى المخا عانه يعتبر شريكاًأذلك الشخص الذي 
رتب عليه و تصرف يتأجراء إبأي  الجمعيةي موظف من موظفي أو أ المباشربمجرد علم المدير  .3

اءات خاذ الإجرخطار صاحب الصلاحية لإتإ، يجب عليه الجمعيةموال أ يو خسائر فأمالية  مخالفة
 .مخالفال لموظفل حال عدم قيامه بذلك فيعد شريكاًي الفورية اللازمة فى هذا الشأن وف

تمكن وي و معلومات كاذبةأو يقدم مستندات مزورة ألموظف الذي يقوم بتزوير مستندات ا .4
موال ثم الأ د تلكرعلى الغير، فإنه يجب  الاحتيالو الجمعية أموال من أعلى  بمقتضاها من الحصول

 الإجراءات اللازمة حيال ذلك.يتخذ صاحب الصلاحية 
ليه رد ب علمنفعته الخاصة يج الجمعيةموال تخص أليه تحصيل إذا اختلس الموظف الموكل ا .5

 .للازمة حيال ذلكويتخذ صاحب الصلاحية الإجراءات ا ىخرأالمبالغ المختلسة مرة 
ولية تلك مسؤحمل تفإنه يقع على المدير المباشر  الجمعية يحالة تكرار حدوث مخالفات مالية ففى  .6

 جراءات اللازمة حياله.المخالفات، وتتخذ الإ

 أحكام عامة

 أحكام عامة (94) مادة

 لىع المحافظة هشأن من ما وكل الجمعية في المالية المعاملات كافة على اللائحة هذه أحكام تسري .1
 وقواعد مادالاعت جهاتو والتحصيل الصرف قواعد تنظم كما ،ابه الداخلي الضبط ونظام اأمواله

 .العمومية بالميزانية الخاصة والقواعد المالية والحسابات المراجعة
 الخاصة لتنفيذيةا القرارات وكافة ،مسؤول عن تنفيذ ومراقبة أحكام هذه اللائحة المراجع الداخلي .2

 لاً مسؤو اخلياجع الدالمر دويع ،الجمعيةقواعد المالية المنصوص عليها في باقي لوائح ومراقبة ال بها
 عن ذلك.المجلس التنفيذي أمام 

 بقاًط المعنية دارةلإاعلى طلب  بناءً المعتمدة وازنةالصرف المالية من بنود الم عمليات صلاحيات تكون .3
 المعتمدة.للائحة الصلاحيات 
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 ت الختامية والتقارير الدوريةالفصل السادس: الحسابا

 الحسابات الختاميـــة

 إعداد الحسابات الختامية (95) مادة

 ةماليال السنة نم لأخيراالشهر  بداية التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات في الامين العام صدري .1
 .للجمعية

 ؤيدةًم لختاميةامالية النتهاء من إعداد ميزان المراجعة السنوي والقوائم الاتقوم الشؤون المالية من  .2
 ةليالما سنةلنتهاء اا من الأول شهرال خلال الجمعيةحسابات  مراقببمرفقاتها التفصيلية ومناقشتها مع 

 .للجمعية
شهر  خلال اشتهستكمال إجراءات مناقابهدف  الامين العامعلى  اوعرضه الحسابات الختاميةإعداد  .3

 .لاطلاع والمراجعةل للجمعية ةالمالي سنةنتهاء الاونصف من 
هرين ش عد أقصاهموب وذلكالمجلس التنفيذي  على عرضهال بصورتها النهائية الحسابات الختاميةرفع  .4

 .لاعتمادها ةالمالي سنةنتهاء الامن 
 قصاهموعد أبي ومية فبصورتها النهائية معتمدة من الجمعية العم الحسابات الختاميةيتم الانتهاء من  .5

 .ةالمالي سنةالنتهاء امن  ثلاثة أشهر

 التقـاريـــر الـدوريـــــة

 إعداد التقارير الدورية (96) مادة

جة انات المدرالبي ةالتقارير المالية الدورية والتأكد من صح إعدادمشرف الشؤون المالية مسؤول عن  .1
 .المحددة مواعيدهافي وة من أجلها دَّعَالمُ  الإداريةفيها وعرضها على الجهات 

ية ات الختامالحسابتحليل البيانات الواردة في التقارير المالية وعن  مشرف الشؤون المالية مسؤول .2
للامين  امدلولاتهوحليل بنتائج هذا الت اًستخدام أساليب التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقريراب

 .والمجلس للاطلاع والاعتماد العام
 على:وتشمل التقارير الدورية  .3

 الشهرية.التقارير  -1
 سنوية.بع التقارير الر -2
 الشهرية.المطابقات البنكية  -3
  الختامية.تقارير المالية  -4
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 اعتماد التقارير المالية (97) مادة
ادرة عن الية الصارير المبمراجعة واعتماد التق ة أشهرفي نهاية كل ثلاث ينوب عنهأو من  الامين العاميقوم 

 ما يلي:أدنى على  ويجب أن تشتمل هذه التقارير كحد   الماليةالشؤون 

 .ميزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية بتاريخ تقديم التقارير .1
 .للجمعيةالمالي  ركزمالقائمة  .2
 .قائمة التدفقات النقدية .3
 .نفاق الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديريةمقارنة الإ .4
 ى.خرأيضاحات إي أ .5
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 الفصل السابع: التبرعات والهدايا

 غيرتقديم الهدايا لل

 الهدايا (98) مادة

بما لا  يةجمعلاباسم  . إلخ()متعاونين/ زوار ... للغير بشتى أنواعها تقديم الهدايا العينية للامين العام حقي
 .سنوياًريال  على ألا تتجاوز قيمتها خمسة آلاف ريال لكل حالة (500)يتجاوز 

 قبول الموظف للهدايا أو التبرعات من الغير

 قبول التبرعات والهدايا (99) مادة

بصفته  لشخصية أواصفته ب الجمعيةفي  قبول التبرعات أو الهدايا العينية أو النقدية المقدمة للموظف حق يلا
 .اءلةللمس يخضعو معيةالجالموظف الذي يقبل مثل هذه التبرعات أو الهدايا مخالفاً لأنظمة  دويع ،الوظيفية

 لتبرعات والهبات والوصايا والأوقافقبول الجمعية ل

 والأوقاف والهبات والوصاياعات قبول التبر (100) مادة

تعارض بما لا يووجهاتها والأوقاف وذلك بما يتماشى مع ت قبول التبرعات والهبات والوصاياالحق في للجمعية 
 .مع النظم والقوانين المنظمة لذلك

 افوقوالأ والهبات والوصاياضوابط التعامل مع التبرعات  (101) مادة

 :تيعلى النحو الآوالأوقاف  هبات والوصايايتم الاستفادة من التبرعات وال

ـــة أو مقترنـــة بشـــروط(، فيســـتفاد منهـــا فـــي  .1 ـــت مقيـــدة )مخصصـــة لأغـــراض معين الأغـــراض إذا كان
 .مع توجهات الجمعية وبما يتماشى ووفق شروطهمالمحددة من قبل مقدميها 

حية صـاحب الصـلاغير مقترنة بشروط(، فيحـدد  إذا كانت مطلقة )غير مخصصة لأغراض معينة أو .2
 لاستفادة منها.طرق ا

 لدى البنوك. الجمعيةتودع التبرعات والهبات والوصايا النقدية في حسابات  .3

 والهبات والوصاياتقييم التبرعات  (102) مادة

 :تيحال استلامها على النحو الآ يتم تقييم التبرعات والهبات والوصايا

 النقدية: تسجل على أساس المبالغ المستلمة. .1
 دير المقرار من وتقدر القيمة السوقية بواسطة لجنة تشكل ب، يةقيم وتسجل بالقيمة السوقالعينية: ت .2

  لهذا الغرض. التنفيذي
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   الذمم المدينة والذمم الدائنة : ثامنالفصل ال
 

 الذمم المدينة
 

 الهدف من الذمم المدينة :  (103) مادة
 : أكد من أنللت ييتمثل الهدف في تحقيق رقابة على حسابات الذمم المدينة، وبصورة أكثر تحديدا فإن الأهداف ه

 قيد وتسجيل جميع المعاملات التي تتم مع المدينين بصورة دقيقة وكاملة.  -

 الملفات والمستندات الخاصة بالذمم المدينة محمية من الضياع والتلف.  -

 . مراجعة حسابات وأرصدة المدينين وتسوية الفروقات بصورة دورية ومنتظمة -

 : تسجيل قيود الذمم المدينة (104) مادة
ق الضرورية فة الوثائاق كاات بعمل قيود اليومية لكافة المعاملات الخاصة بالذمم يوميا بحيث يتم إرفتقوم الحساب -

 المساندة. 

 يعد إيصال النقد/ الشيك، ويرفق به الوثائق المساندة عند استلام الدفعات من المدين.  -
ا من واعتماده عتهاك لغرض مراجينبغي استخراج كشف مطبوع بكافة قيود الذمم المدينة قبل عملية الترحيل وذل -

 . قبل مشرف الشؤون المالية
 في نهاية كل شهر، يتم مطابقة أستاذ الذمم المدينة المساعد مع الأستاذ العام -

ة تصنيفها نبغي إعاديئنة، في نهاية كل شهر يتم مراجعة أستاذ الذمم المدينة المساعد وفي حالة وجود أي أرصدة دا -
  للحسابات ذات العلاقة.

 كشوف حساب الذمم المدينة:  (105) مادة

ينبغي  عتها. كمامراج تقوم الشؤون المالية بإعداد كشوفات حساب شهرية لكل مدين ومن ثم تسلم إلى المدين بعد -
  الحصول من المدين على كشف شهري بحساب الجمعية لدية وذلك لتسهيل إعداد كشوف التسوية.

 دينة. أو م ى حساب المدين بموجب إشعارات دائنةينبغي أن يحدد في الكشف أي تعديلا يتم إدخالها عل -

ي الحال، فرصيد يتم تسليم المدين أصل كشف الحساب، وفي حالة عدم التمكن من الحصول على مصادقة على ال -
ا وتسليم لاحق يطلب من المدين التوقيع على صورة كشف الحساب بما يفيد الاستلام لحين إجراء المصادقة

 ما يفيد استلام كشف الحساب. الحسابات المصادقات أو 
 . دين دوريات المتقوم الحسابات بتسوية أي اختلافات بين الرصيد المبين في كشف الحساب والرصيد في سجلا -
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و ألاثة أشهر كل ث يقوم المراجع الداخلي مع الحسابات بإرسال خطابات مصادقة على الأرصدة لجميع المدينين -
 حسب خطة العمل.

 
 الذمم الدائنة 

  دف:اله (106) مادة
 ن أن: مي التأكد داف هيتمثل الهدف في تحقيق رقابة على حسابات الذمم الدائنة، وبصورة أكثر تحديدا فإن الأه

 . حياتمعالجة وقيد الذمم الدائنة والدفعات للموردين معتمدة من قبل الإدارة وفق لائحة الصلا -

 هم. ات معوط التعاقد والاتفاقيعملية معالجة وقيد الذمم الدائنة والدفعات للموردين تتم وفق شر -

 دقة وسلامة جميع ما يتعلق بمستندات وفواتير الموردين والمحافظة عليها.  -
 مراجعة حسابات وأرصدة الموردين وتسوية الفروقات بصورة دورية منتظمة.  -

 ينبغي تسجيل كافة المعاملات مع الموردين كذمم دائنة.  -
سعار لى عرض الأإضافة تورة المورد، إذن الصرف أو أمر الشراء، بالإيجب أن يرفق بكل مستند للذمم الدائنة فا -

 ومستند الاستلام. 
 لمة. ينبغي تدقيق كل فاتورة مقدمة من المورد لتحري الدقة ومطابقة الأسعار والكميات المست -

 . لدفاتري افيلها ينبغي إعداد التوجيه المحاسبي في مستند الذمم الدائنة على الحسابات المعنية قبل تسج -
 .جميع قيود الذمم الدائنة ينبغي مراجعتها من قبل مشرف الشؤون المالية  -

ها" عند م يتم قيدلكن لويجب أن يتم قيد استحقاق الفواتير الغير مسجلة " فواتير الموردين التي يتم استلامها  -
 نهاية الشهر بشرط أن تكون المواد تم استلامها. 

 

 مراقبة الذمم المدينة:  (107) مادة

وتية وتعتمد من ندات الثبالمستتوثق التعديلات التي تتم على الذمم الدائنة بإشعارات مدينة أو دائنة مؤيدة ب يجب أن -
 المراجع الخارجي.

ينة، أرصدة مد ود أيينبغي مراجعة سجل الأستاذ المساعد الخاص بالذمم الدائنة بشكل شهري للتأكد من عدم وج -
 م كدفعات مقدمة للموردين. والتي يجب إعادة تصنيفها في نهاية العا

 يجب أن تتم مراجعة الذمم الدائنة كل ثلاثة أشهر وتسوية أي مبالغ معلقة.  -
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و ألاثة أشهر كل ث يقوم المراجع الداخلي مع الحسابات بإرسال خطابات مصادقة على الأرصدة لجميع المدينين -
 حسب خطة العمل.

 
 الذمم الدائنة 

  دف:اله (106) مادة
 ن أن: مي التأكد داف هيتمثل الهدف في تحقيق رقابة على حسابات الذمم الدائنة، وبصورة أكثر تحديدا فإن الأه

 . حياتمعالجة وقيد الذمم الدائنة والدفعات للموردين معتمدة من قبل الإدارة وفق لائحة الصلا -

 هم. ات معوط التعاقد والاتفاقيعملية معالجة وقيد الذمم الدائنة والدفعات للموردين تتم وفق شر -

 دقة وسلامة جميع ما يتعلق بمستندات وفواتير الموردين والمحافظة عليها.  -
 مراجعة حسابات وأرصدة الموردين وتسوية الفروقات بصورة دورية منتظمة.  -

 ينبغي تسجيل كافة المعاملات مع الموردين كذمم دائنة.  -
سعار لى عرض الأإضافة تورة المورد، إذن الصرف أو أمر الشراء، بالإيجب أن يرفق بكل مستند للذمم الدائنة فا -

 ومستند الاستلام. 
 لمة. ينبغي تدقيق كل فاتورة مقدمة من المورد لتحري الدقة ومطابقة الأسعار والكميات المست -

 . لدفاتري افيلها ينبغي إعداد التوجيه المحاسبي في مستند الذمم الدائنة على الحسابات المعنية قبل تسج -
 .جميع قيود الذمم الدائنة ينبغي مراجعتها من قبل مشرف الشؤون المالية  -

ها" عند م يتم قيدلكن لويجب أن يتم قيد استحقاق الفواتير الغير مسجلة " فواتير الموردين التي يتم استلامها  -
 نهاية الشهر بشرط أن تكون المواد تم استلامها. 

 

 مراقبة الذمم المدينة:  (107) مادة

وتية وتعتمد من ندات الثبالمستتوثق التعديلات التي تتم على الذمم الدائنة بإشعارات مدينة أو دائنة مؤيدة ب يجب أن -
 المراجع الخارجي.

ينة، أرصدة مد ود أيينبغي مراجعة سجل الأستاذ المساعد الخاص بالذمم الدائنة بشكل شهري للتأكد من عدم وج -
 م كدفعات مقدمة للموردين. والتي يجب إعادة تصنيفها في نهاية العا

 يجب أن تتم مراجعة الذمم الدائنة كل ثلاثة أشهر وتسوية أي مبالغ معلقة.  -
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 التعديلات على الذمم الدائنة: (108) مادة

 يتم إصدار الإشعار المدين للموردين في الحالات التالية: 

 لإثبات مرتجعات للموردين  -

 لإثبات فروقات أسعار في الفواتير.  -

 الخطأ في الكميات المستلمة.  لإثبات النقص أو -
 لإثبات أي دفعات مدفوعة مقدما للموردين.  -

 
 سياسة السرية  الفصل التاسع :

 

 

 الحفاظ على سرية المعلومات. (109) مادة

.  جمعيةته لدى الترة خدما للغير حتى بعد انتهاء فوعدم افشائه على سرية المعلوماتيجب على العاملين المحافظة 
 . والمحافظة عليها  ة الجمعية للاستخدام الشخصيعدم استخدام أجهزكما يجب 
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 ملحق: النماذج
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 ملحق: النماذج
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 اقتراح تعديل سياسة/ إجراء -( 1نموذج )
 تاريخ التعيين  الرقم الوظيفي  الوظيفة  الإدارة  الموظف

             /     / 

 

 الله وبركاته  وبعد،،السلام عليكم ورحمة 

 الاقتراح
 

 
 النتائج والفوائد المتوقعه من الاقتراح

 

 
 المرفقات )إن وجد(:

 

 
 الموظف المعني

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 مدير إدارة الخدمات المساندة 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الامين العام
 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الفصل  رقم المادة 
 اسم المادة  رقم الفقرة 
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 طلب فتح / تغيير حساب رئيسي في دليل الحسابات -( 2نموذج )
 

 تاريخ التعيين  الرقم الوظيفي  الوظيفة  الإدارة  الموظف

             /      / 

 مبررات الحاجة لحساب جديد أو تغييره
 
 

 المحاسب

 التوقيع    التاريخ

   

 رف الشؤون المالية مش

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الخدمات المساندة إدارةمدير 

 التوقيع     اريخالت  الاسم

     

 الامين العام

 
 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 رقم الحساب المطلوب 

 نعم  لا 
 إمكانية وجود الحساب المطلوب

 فتح حساب جديد  تغيير وضع حساب 
 إذا كان من غير الممكن يرجى اقتراح حساب بديل

 رقم الحساب 
 التعليقات )إن وجدت( 
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 طلب فتح / تغيير حساب رئيسي في دليل الحسابات -( 2نموذج )
 

 تاريخ التعيين  الرقم الوظيفي  الوظيفة  الإدارة  الموظف

             /      / 

 مبررات الحاجة لحساب جديد أو تغييره
 
 

 المحاسب

 التوقيع    التاريخ

   

 رف الشؤون المالية مش

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الخدمات المساندة إدارةمدير 

 التوقيع     اريخالت  الاسم

     

 الامين العام

 
 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 رقم الحساب المطلوب 

 نعم  لا 
 إمكانية وجود الحساب المطلوب

 فتح حساب جديد  تغيير وضع حساب 
 إذا كان من غير الممكن يرجى اقتراح حساب بديل

 رقم الحساب 
 التعليقات )إن وجدت( 
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طلب إلغاء حساب رئيسي في دليل الحسابات  -( 3نموذج )

تاريخ التعيينالرقم الوظيفيالوظيفةالإدارةالموظف

   /     /

المبررات
__________________________________________________________________________________________

 المحاسب

التوقيعالتاريخالاسم

الشؤون المالية  مشرف

التوقيع التاريخالاسم

الخدمات المساندة إدارةمدير 

التوقيع التاريخالاسم

الامين العام

التوقيع التاريخالاسم

 رقم الحساب المراد إلغاؤه

    نعم     لا إمكانية إلغاء الحساب
إذا كان من غير الممكن يرجى اقتراح حساب بديل

 :رقم الحساب

:التعليقات )إن وجدت(
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تعميد شراء أصل ثابت  -( 4موذج )ن
الوظيفةالإدارةالموظف

_________________________________ المرفقات )عروض أسعار، كاتالوجات .... إلخ إن وجدت(:

المعنية بأمر التعميد الإدارة مدير

التوقيع  يخالتارالاسم

الشؤون المالية مشرف

التوقيع التاريخالاسم

الخدمات المساندة إدارةمدير 

التوقيع التاريخالاسم

صاحب الصلاحية

التوقيع التاريخالاسم

ادة / الأصل المراد الم
 شراؤه

الإدارة المعنية بأمر التعميد

يتم الشراء من قبل الكلفة التقديرية للأصل
مسببات / مبررات الشراء

لا متوافق مع سياسة الجمعية نعم لا مدرج في الموازنة نعم 
المبلغ المطلوب المبلغ المعتمد في الموازنة

ة (ازنالرصيد المتوفر ) في حال إن كان مدرجاً في المو
التعليقات )إن وجدت(
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تعميد شراء أصل ثابت  -( 4موذج )ن
الوظيفةالإدارةالموظف

_________________________________ المرفقات )عروض أسعار، كاتالوجات .... إلخ إن وجدت(:

المعنية بأمر التعميد الإدارة مدير

التوقيع  يخالتارالاسم

الشؤون المالية مشرف

التوقيع التاريخالاسم

الخدمات المساندة إدارةمدير 

التوقيع التاريخالاسم

صاحب الصلاحية

التوقيع التاريخالاسم

ادة / الأصل المراد الم
 شراؤه

الإدارة المعنية بأمر التعميد

يتم الشراء من قبل الكلفة التقديرية للأصل
مسببات / مبررات الشراء

لا متوافق مع سياسة الجمعية نعم لا مدرج في الموازنة نعم 
المبلغ المطلوب المبلغ المعتمد في الموازنة

ة (ازنالرصيد المتوفر ) في حال إن كان مدرجاً في المو
التعليقات )إن وجدت(
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تغيير أصول ثابتة -( 5نموذج )
الوظيفةالإدارةالموظف

 مبررات الحاجة لتغيير الأصل

 التوقيع التاريخالاسم

المعنية بتغيير الأصل الإدارة مدير

التوقيع  التاريخالاسم

الخدمات المساندة إدارةمدير 

التوقيع التاريخالاسم

صاحب الصلاحية

التوقيع التاريخلاسما

 رقم الحساب المتضمن للأصل

    نعم     لا إمكانية الاستغناء عن الأصل 
إذا كان من غير الممكن يرجى ذكر السبب
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 التخلص من أصول ثابتة -( 6نموذج )
 

 الوظيفة  الإدارة  الموظف

     

 

  الموديل  إسم الأصل

  مستخدم   غير مستخدم           معطل 

 

 

 مبررات التخلص من الأصل
 

 
 

  التوقيع      التاريخ  الاسم

     

 

 الأصلالمعنية بالتخلص من  الإدارة مدير

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الشؤون المالية

  إسم الأصل

  الموديل  المصنع

  معدل الاستهلاك  تاريخ الشراء     

  الكلفة الأصلية  القيمة الدفترية
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 التخلص من أصول ثابتة -( 6نموذج )
 

 الوظيفة  الإدارة  الموظف

     

 

  الموديل  إسم الأصل

  مستخدم   غير مستخدم           معطل 

 

 

 مبررات التخلص من الأصل
 

 
 

  التوقيع      التاريخ  الاسم

     

 

 الأصلالمعنية بالتخلص من  الإدارة مدير

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الشؤون المالية

  إسم الأصل

  الموديل  المصنع

  معدل الاستهلاك  تاريخ الشراء     

  الكلفة الأصلية  القيمة الدفترية
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  مستخدم   غير مستخدم           معطل 

  رقم حساب الأصل

 

 توقيع ال       التاريخ  الاسم

     

 

 الخدمات المساندة إدارةمدير 
 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 
 

 صاحب الصلاحية

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الإجراء المتبع
 للبيع   بسعر  المشتري 

 للاستبعاد   بقيمة  المشتري 

 للنقل   من  إلى 
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 فتح حساب بنكي جديد -( 7نموذج )
 
 

 بررات الحاجة لحساب جديدم
 
 
 

 

الشؤون  مشرف
 المالية

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الخدمات المساندة إدارةمدير 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الامين العام

 

 التوقيع     تاريخال  الاسم

     

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

 تفاصيل الحساب البنكي المطلوب
 إسم البنك 

 الفرع  المدينة 

 التعليقات )إن وجدت( 
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 فتح حساب بنكي جديد -( 7نموذج )
 
 

 بررات الحاجة لحساب جديدم
 
 
 

 

الشؤون  مشرف
 المالية

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الخدمات المساندة إدارةمدير 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الامين العام

 

 التوقيع     تاريخال  الاسم

     

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

 تفاصيل الحساب البنكي المطلوب
 إسم البنك 

 الفرع  المدينة 

 التعليقات )إن وجدت( 
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 إغلاق حساب بنكي -( 8نموذج )
 

 

 مبررات إغلاق الحساب
 
 

 الشؤون المالية مشرف

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الخدمات المساندة إدارةمدير 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الامين العام

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 تفاصيل الحساب البنكي المراد إلغاؤه
 إسم البنك 

 الفرع  المدينة 

 رقم الحساب المراد إلغاؤه 
 التعليقات )إن وجدت( 
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 طلب دفع -( 9نموذج )
 ظيفةالو  الإدارة  الموظف

     

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 

 الجهة الطالبة  إلى 
 يرجى دفع مبلغ  سبب الدفع 

 طريقة الدفع نقداً    شيك   التاريخ 

 المرفقات  )إن وجدت(
 نعم  لا 

1. .__________________________________________________________ 
2. .__________________________________________________________ 
3. ______.____________________________________________________ 
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 طلب دفع -( 9نموذج )
 ظيفةالو  الإدارة  الموظف

     

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 

 

 الجهة الطالبة  إلى 
 يرجى دفع مبلغ  سبب الدفع 

 طريقة الدفع نقداً    شيك   التاريخ 

 المرفقات  )إن وجدت(
 نعم  لا 

1. .__________________________________________________________ 
2. .__________________________________________________________ 
3. ______.____________________________________________________ 
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 طلب إصدار شيك -( 10نموذج )
 

 

 

 معلومات عن الفاتورة )إن وجدت(

 المبلغ رقم الفاتورة التاريخ الوصف
    

    

 محاسب

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الشؤون المالية مشرف

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الامين العام

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 يرجى إصدار شيك باسم 
 وذلك لغرض 

 المبلغ  التاريخ 
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 اضة عهدة نثريةاستع –( 11نموذج )
 

 

 /         /               التاريخ  الإدارة

 م
رقم 
 السند

 الوثيقة
ـــوع المصروف المبلغ ــ ــ ــ ــ ــ  نــ

 التاريخ النوع

      

      

   مجموع المبالغ المدفوعة

   مجموع النقد المستعاض

   صافي النقد الموجود

 

 طلب من قبل

 يع التوق    التاريخ  الاسم

     

 الشؤون المالية مشرف

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم
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 اضة عهدة نثريةاستع –( 11نموذج )
 

 

 /         /               التاريخ  الإدارة

 م
رقم 
 السند

 الوثيقة
ـــوع المصروف المبلغ ــ ــ ــ ــ ــ  نــ

 التاريخ النوع

      

      

   مجموع المبالغ المدفوعة

   مجموع النقد المستعاض

   صافي النقد الموجود

 

 طلب من قبل

 يع التوق    التاريخ  الاسم

     

 الشؤون المالية مشرف

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم
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 طلب صرف نثريات -( 12نموذج )
 

 

 طلب من قبل
 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الشؤون المالية مشرف

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 صاحب الصلاحية

 

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 الإدارة  التاريخ /                       /
 تفاصيل الدفع

 الدفع للمستفيد  المبلغ رقماً 
 المبلغ كتابة 

 طريقة الدفع نقداً    شيك   خالتاري 
 الوصف 
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 طلب صرف مواد -( 13نموذج )
 

 /          /                                      التاريخ  الإدارة

 م
وصف المادة 

 الصنف /
رقم 
 الصنف

 الملاحظات الجهة المصروفة لها الكمية المصروفة الكمية المطلوبة الوحدة

        

        

        

 طلب من قبل

 التوقيع    الوظيفة  الاسم

     

 المشتريات والمستودع أخصائي

 

 يع التوق    التاريخ  الاسم

     

 المستلم 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 



 

57 
 

 طلب صرف مواد -( 13نموذج )
 

 /          /                                      التاريخ  الإدارة

 م
وصف المادة 

 الصنف /
رقم 
 الصنف

 الملاحظات الجهة المصروفة لها الكمية المصروفة الكمية المطلوبة الوحدة

        

        

        

 طلب من قبل

 التوقيع    الوظيفة  الاسم

     

 المشتريات والمستودع أخصائي

 

 يع التوق    التاريخ  الاسم

     

 المستلم 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم
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 ( طلب شــراء مواد14نموذج )
 السيد/ أخصائي المشتريات والمستودع        المحترم

 .المواد أدناه غير متوفرة نرجو تأمينها
 

  الإدارة

 حظاتملا الكمية الوحدة الصـنــف م

     

     

     

     

 

 طلب من قبل

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 مدير الإدارة المعنية
 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

 صاحب الصلاحية

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 

59 
 

 ( أمـــــــــر شــــــــراء15نموذج )
 

 المحترمين                                                        /السادة

 

 :تيةلآلمواد اا :                بتاريخ:    /     /      نرجو توريدبالإشارة إلى عرضكم رقم
 

 الإجمالي الكمية السعر الوحدة وصــف الصـنــف م

      

      

      

      

      

 

 والمستودع أخصائي المشتريات

 التوقيع     التاريخ  مالاس

     

 مشرف الشؤون المالية

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 صاحب الصلاحية

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     



 

59 
 

 ( أمـــــــــر شــــــــراء15نموذج )
 

 المحترمين                                                        /السادة

 

 :تيةلآلمواد اا :                بتاريخ:    /     /      نرجو توريدبالإشارة إلى عرضكم رقم
 

 الإجمالي الكمية السعر الوحدة وصــف الصـنــف م

      

      

      

      

      

 

 والمستودع أخصائي المشتريات

 التوقيع     التاريخ  مالاس

     

 مشرف الشؤون المالية

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 صاحب الصلاحية

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     



 

60 
 

 جرد أصول ثابتة -( 16نموذج )
 

 

 /      /                                          التاريخ  الإدارة

 الملاحظات حالته المرجعيالرقم  الموديل اسم الأصل م

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  
 

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم
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 محضر اتلاف مواد –( 17نموذج )
 السيد/ أخصائي المشتريات والمستودع        المحترم

 .إتلافهاالمواد أدناه نرجو 
 

 

 الملاحظات حالته الرقم المرجعي الكمية اسم المادة م

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  
 

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 



 

61 
 

 محضر اتلاف مواد –( 17نموذج )
 السيد/ أخصائي المشتريات والمستودع        المحترم

 .إتلافهاالمواد أدناه نرجو 
 

 

 الملاحظات حالته الرقم المرجعي الكمية اسم المادة م

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  

      مستخدم    مستخدمغير   معطل  
 

 صاحب الصلاحية

 

 التوقيع     التاريخ  الاسم

     

 


