
 

 

 

 والمحاسبية المالية السياسات و الإجراءات دليل

 

 لجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالخبراء
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 :قدمةم

 ةـجمعيـلل يلـماالـ منظاـال يـف اهـب لوـمعمالـ ـراءاتلاجوا دـعاقووالـ المالية روـلأما عـجمي قـتوثي ىإلـ الدليل فدهـي 

 عـبجمي ةـمختصالـ ةدـوحيـال ميةـسالر ةـوثيقالـ يلـماالـ الدليل ـريعتبو ،اهـب لـعمالـ ةلــهوسو اـهزنجاا ةـقد ناـضملـ

 . ةـجمعيللـ يلـماالـ ماـنظالـ يـف اهــب لوـمعمالـ ــراءاتلإجوا دـعاقووالـ المالية روـلأما

 قـتطبيـل ةـجمعيلـبا ةـيـلماالـ دارةلإا ـبناجو يـف اهـتباعا ـبجاوالـ دـعاقووالـ سـلأسا ملـيشلـ الدليل اذـه اددـعا ـمت

 .يةلـاملـا لإدارةلـ يةلـمالـا الأنشطة كافةلـ مناسبة رقابية رمعايي وضعو السليمة بيةـمحاسالـ ـمنظالـ

 

 :وثيقةلـا من فلهدا

 نم ضرغلـوا جمعيةلـا في يةلـمالـا لإدارةلـ ةلـموكلـا الأنشطة متحك تيلـا اءاتروالإج سياساتلـا يبين يللـدلـا هذا إن

 : يلـي ما اءاتروالإج سياساتلـا هذه

 اهيلـع رفمتعاالـ محاسبةالـ ديمبا لىع زتكارلاا .1

 .افيةفـشالـ أبمبد امتزلـلاوا يةلـماالـ تومالـمعالـ كافة إظهار .2

 يةلـمالـا لإدارةلـ يةلـمالـا الأنشطة كافةلـ مناسبة رقابية رمعايي وضع .3

 ءةافـبك الإدارية رتقاريلـوا موازناتلـا اهفي بما واضح ل بشك جمعيةللـ يةلـمالـا اءاتروالإج سياساتلـا تحديد .4

 . فهاائظوو هاأنشطت بكافة لجمعيةا موتنظي إدارة في اهلاستخدام لكوذ يةلـوفعا

 جمعيةلـا في يةلـمالـا الإدارة يظفـمو كافةلـ محدث جعيرم يللـد روتوفي تأمين .5

 يةلـمالـا الإدارة هاموم ائفظو نطاق ىلـع اءاتروالإج سياساتلـا تطبيق عند توافقلـوا الانسجام ضمان .6

 . جمعيةلـا داخل

 جمعيةلـا ياتلـعم انقطاع دون حولللـ المالية الإدارة امهوم ائفظو اريةراستم ضمان .7

 

 

 

 

 

 



 
 

 :لائحةلـا هذه وتطبيق ظفـح

 ــرمديالـ تقعا ىلـع تقع لائحةلـا هذه في موجودةلـا المالية اءاتروالإج سياساتلـاو الدليل ظفـح همةم إنَّ•   

 .لكبذ ةـيذيفـتنالـ الإدارة هلـتخو من أو ةـجمعيللـ يلــماالـ

 لـعمالـ ـراتيتغ ةاـعراملـ ةـحاجالـ بحس لكذ من أقل مدة في أو سنويًا اءاتروالإج سياساتلـا يللـد اجعةرم   •

 .ةـجمعيالـ لـخدا يةـئيسالر

 رمدي به وصيي أن بعد كلـوذ فيذيتنالـ عاملـا ــرمديالـ قبل من اعتماده بيج الأعمال اءاترإج في رتغيي أي   •

 .جمعيةلـا في يةلـمالـا الإدارة

 توصيةلـا ىلـإ بالإضافة ينظفـموللـ اءاتروالإج سياساتلـا هذه وتوضيح إيصال يلــماالـ ــرمديالـ امهم من إنَّ •

 .ورةرضلـا عند عاملـا لأمينلـ تعديلاتلـبا

 قبل من لاعتمادلـ يقدم أن قبل يةلـمالـا الإدارة رمدي قبل من يهلـع توقيعلـوا اءاترالإج رتغيي لبط نموذج اجعةرم •

 .جمعيةلـا في عنه ينوب من أو يذـيفـتنالـ عاملـا ـرمديالـ

 أو ةئلـأس أي اكهن كانت إذا أما اءاتروالإج سياساتلـا هذه ومقاصد معاني همف معنيلـا فظمولـا يةلـمسؤو من إنَّ •

 هقدرت أو ـراءاتلإجا هذـه باتلمتطلـ يةلـعافـب الاستجابة ىلـع قدرته أو اءاترالإج أو سياساتلـبا قلـتتع ساراتفـاست

 الإدارة رمديلـ تسارافـالاست هذه متقدي فظمولـا من وبلـمطلفا ـراءاتلإجا هذـه باتلمتطلـ يةلـعافـب الاستجابة ىلـع

 .فورًا يةلـمالـا

 وعيلـ أساس متقديلـ بل يةلـمالـا الإدارة في ينلـعاملـا يةلـفعا تقييد يسلـ اءاترالإج هذه من الأساسي ضرغلـا إنَّ•   

 هافي ينلـمعالـا ادرالأف رتغي وإن حتى ائفظولـا ذههب تبطةرملـا بجوانلـا جميعلـ ومتكامل ومتسق ميلـس هموف

 

 :مستنداتلـا حماية

 :الآتية وثائقلـوا مستنداتلـا اهومن يمةلـس يقةروبط آمن مكان في مستنداتلـا بجميع اظفـالاحت بيج

  اجعةرملـا روتقاري سنويةلـا حساباتلـا -1

 جمعيةلـا مع مةرمبلـا اقياتفـالات جميع -2

 يفظتولـا عقود -3

 رتأجيلـا عقود -4

  كيةلـملـا سندات -5

 بنوكلـا مع اسلاترملـا ، مانحةلـا اتهجلـا ، مهروغي الاستشارية بمكاتلـا -6

 قانونية أو يةلـما أهمية ذات ىرأخ مستندات أي -7



 
 

 الأول الباب
 عامةلـا قواعدلـوا الأحكام 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 (:1) مادة

 عهتبا عىَ اري ذيلـاو محاسبيلـوا يلـمالـا نظامللـ الأساسية قواعدلـا بيان ىلـإ لائحةلـا هذه دفهت. الدليل من فالهد 

 كاتلـوممت موالأ ىلـع محافظةلـا فدهـب يةلـمالـا الأنشطة بجميع قياملـا عند جمعيةلـا في ينلعاملـا كافة قبل من

 .يةلـمالـا حساباتلا وسلامة يلـداخلـا ضبطلـوا اقبةرملـا وقواعد تحصيللـوا فرصلـا قواعد موتنظي جمعيةلـا

 

 (:2) دةما

 ذي ءزـجالـ ىإلــ عوـجالر ــميت ثـبحي ةـجمعيالـ يـف لـعمللـ ةـجعيركم الدليل اذـه متخدـيس الدليل امستخدا يةفـكي

 يلـماـال لـعمالـ راءاتـجإ عـتتبلـ يابيةـنسا تاـمخطط ىلـع الدليل يوـيحت. هـب دارشــلاستلـ الدليل اذـه نـم ةـعلاقالـ

 .حوـوضوالـ ةلـوـهـسالـ نـم عوـبن ةـحاجالـ يـتقتض ثـحي

 

 .عامة اتفـيرتع( 3) دةما

 يتم لم ما اهبجانب مبينةلـا معانيلـا لائحةلـا هذه ضمن مستخدمةلـوا يةلـتالـا رتعابيللـ يكون

 كلـذ خلاف

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بالخبراء: الجمعية 

 .جمعيةلـا إدارة سلـمج:   الإدارة سلـمج

 .جمعيةللـ ييذفـتنالـ معاالـ رمديالـ:   فيذيتنالـ معاالـ رمديالـ

 .جمعيةلـا دىلـ محاسبيةلـوا لـية مالـا الأعمال كافة عن مسؤوللـا: يةلـمالـا الإدارة رمدي

 .يذفـتنلـمحلا يةلـمالـوا الإدارية اءاترالإج بكافة جمعيةلـا تزاملـا مدى عن مسؤوللـا شخصلـا:  يلـداخلـا اجعرملـا

 

 . لائحةالـ دعتماا( 4) دةما

 يذـيفـتنالـ ماـعالـ ـرمديالـ لـقب نـم هايلـع موافقةلـوا هامناقشت بعد كلـوذ دارةلإا سلـمج قبل من لائحةالـ هذه تعتمد

 صادر اررق ببموج لاإ هافي ةرفق أو مادة أي رتغيي أو تعديل يجوز ولا ةـيلـماالـ دارةلإا ـرمديو يلـخادالـ عـجراموالـ

 رالأم همهي من كل ىلـع هاتعميم ينبغي تعديلات أي صدور ةلـحا وفي كلــبذ فوضهي نـ م أو دارةلإا سلــمج عن

 .بمناس بوقت هايانرس بدء قبل

 

 



 
 

 : لائحةالـ تطبيق( 4) مادة

 لا وبما سلـمجالـ هـوضفـي نـم أو  دارةلإا سلـمج صلاحيات من ريعتب لائحةالـ هذه في نص به دري لم ما كل   •

 .سعوديةلـا بيةرعلـا كةلـمملـا في هاب معموللـا وائحللـوا الأنظمة مع يتعارض

 دارةلإا سلـمج دـي يـف هـفي لفصلا اررق فإن لائحةالـ هذـه مكاـحأ نـم أي ريـسفـت أو صـن يـف كـشالـ عـيق اـحيثم   •

 .هـوضفـي نـم أو

 ةلائحالـ هذه ونصوص امأحك مع يتعارض لا بما يًالـحا هاب معموللـا يةلـمالـا متعاميلـوا اراترقلـبا عمللـا رتمـيس   •

 .هامع يتعارض ما كل لغيوي

 

 :ئيسيةالر تحالـمصطالـ(  5) المادة

 المصطلح التعريف

 الإيرادات التبرعــاتو  المنح ـكلتشـ وهــي. الزمنيــة الفتــرة خــال الاقتصادية للمنافــع الــوارد التدفــق مجمــوع

 المنح عينية أو نقدية كانت سواء للجمعية المحلية المساعدات

ة ت تشغيليومصروفا وتنقسم إلى مصروفات إدارية وعمومية ، داخل الجمعية هــي جميــع مــا يتــم صرفــه 

 ومصروفات رأس مالية
 المصروفات

 ملوتشــ ( اءوالكهربــ والقرطاســية كالإيجار ) التشــغيلية والنفقــات والعلاوات والأجور  الرواتــب تشــمل

 الجمعيــة أقســام جميــع

 الجارية المصروفات

 التشغيلية()

 صيانة)  مثل لجمعيةل الأخرى التطويرية والنفقات للمشــاريع، والرأســمالية الثابتة الأصول امتاك وتشــمل

 ( وغيره.... المباني وترميم
 الرأسمالية المصروفات

رطاســية، رواتب، ق)يــة للجمع كالمصروفات الإعتياديةالتــي تخــدم فتــرة ماليــة واحــدة،  لمصروفاتهــي ا

 تلفون... الخ( .

 

المصروفات العمومية 

 والإدارية

 تطابق قــد والتــي ذلــك، نعــ تزيــد والا شــهر 12 مــن أقــل تكــون أن يمكــن التــي الزمنيــة الفتــرة هــي

 ةوالموازن لمطابقةا وحتــى وموازنتها، السجلات مطابقة وقت من تبدأ وهي تطابقها  لا وقد الميلادية السنة

 الســنوي بالتقريــر المغطاة الفتــرة هــي أو التاليــة،

 الزمنية الفترة

 ليــةعم تمــت إذا مــاع النظر بغض الخدمة، تقديم عند أو البرنامج، تنفيذ يتم عندما بالإيراد الاعتراف وهو

 إذا عما رالنظ بغــض قه،واســتحقا حدوثــه عنــد بالمصروفات الاعتراف يتــم كمــا. لا أم النقديــة تحصيــل

 .الا أم النقديــة دفــع عمليــة تمــت

 الاستحقاق أساس



 

 تتــم: اعندمــ المصروفب الاعتراف يتــم كمــا القبــض، عمليــة تتــم عندمــا فقــط بالإيراد الاعتراف وهو

 .حصولــه عــدم أم المصروف أو الإيراد حصــول عــن النظــر وبغــض الدفــع، عمليــة
 النقدي الأساس

 صولأ على وتحتوي الزمــن، مــن محــدد تاريــخ فــي للجمعيــة المالي المركــز يوضــح بيــان وهــي

 :مثل بيعتهــاط حســب مجموعــات، فــي بنودهــا تقســيم ويتــم المالية، والتزاماتهــا الجمعيــة

 الأمد طويلــة والالتزامات والمتداولة، الثابتــة الأصول

  المالي المركز

 العمومية الميزانية

 أو هامشية، احاتإيض شكل على الظاهرة المعلومات تقديم ويعني عليها، المتعارف المحاسبة مبادئ أحد هو

 .المالية بالبيانات مرفقة
 الكامل الإفصاح مبدأ

 الثبات .أخرى إلى فترة من المحاسبية المبادئ استخدام في الثبات يعني

 حتــى لوماتالمع جمــع بدايــة مــن المحاسبي النظــام عمــل آليــات يوضــح دوري منهــاج هــي

 المقبلة للســنة ساباتالح وتدوير المالية القوائــم واعــداد الإغلاق، بعــد المراجعة ميــزان اســتخراج
 المحاسبية الدورة

 بــرامع قادمــةال المالية ـرةالفتـ خــال للجمعيــة، المتوقعة الأنشطة برمجــة علــى تعمــل ماليــة خطــة هــي

 رةالفتــ لالخ الازمــة يفوالمصار المتوقعة الإيرادات الخطــة هــذه وتشــمل ماليــة وقيــم بكميــات عنهــا

 ذلك تحقيق وسائل توضيح مــع الجمعيــة أهــداف تحقيــق ضمــان مــع يتفــق بمــا

 الموازنة

. الاستحقاق سأســا مــن  لبــدا لتحضيرهــا كأســاس النقــدي الأساس علــى تعتمــد تقديريــة موازنــة وهــي

 للمصاريف يروتقد المحصلة، والمبالغ قبضهــا، المتوقع الإيرادات وســنوي شــهري بشــكل وتوضــح

 .المالية الفترة أشهر من شهر كل ونهايــة بداية في النقد ورصيد الخارجية، والدفعات النقدية،

 النقديــة الموازنة

 التدفــق خطــة)

 (النقــدي

 ــذهه مــن ـرضالغـ وأمــا. يةالمحاسب الفتــرة نهايــة فــي تحضــر أن يجــب التــي المهمة القوائــم مــن وهــي

 ذافــإ. ـاتومصروفـ داتإيــرا مــن المشــروع/البرنامج/الجمعية أعمــال نتيجــة علــى فهوالحصول القائمــة

 الجهــات ناســتئذا يمكــن وبالتالــي فائــض، هــي فالنتيجــة المصروفات عــن الإيرادات زادت

 ى،أخر برامج في الفائض خداماست أو ينته، لم إذا البرنامج إكمــال فــي الفائــض باســتخدام /ةالمانحــ/الداعمة

 عجــز، هــي ـةفالنتيجـ الإيرادات عــن المصاريف زادت إذا ولكــن. الفائــض إرجاع يجب يسمح لم وإن

 سأســا وفق صاريفوالم الإيرادات تحضيرقائمة يتم حيث. العجز هذا لتغطية مصادر إيجاد يجــب وبالتالــي

 .النقــدي الأساس وليــس الاستحقاق،

 الإيرادات قائمة

 (الأنشطة) والمصاريف

 لإيراداتا علــى لمصاريفا زيــادة حــال وفــي. المالية الفتــرة خلال المصاريف عــن الإيرادات هــوزيــادة

 التمويل عجز ذلك يســمى
 عجزالتمويل /فائض

القيد وملموس التسجيل والتوثيق للحدث، والذي يؤثر ماليا على المركز المالي بشكل مباشر وهوعملية 

 المزدوج يتكون من شــقين متســاويين الجانب المدين والجانب الدائن للقيــد
 القيد المحاسبي

رح، والرصيد كــة والشالحر وهــو بيــان أو تقريــر يلخــص الحــركات المحاسبية المدينة والدائنــة، وتاريــخ

 عند نقطة معينة من الزمن لكل حساب من الحسابات في الدفاتر والسجلات المحاسبية.
 دفتر الأستاذ

 المراجعةميزان  وأرصدتها في نقطة معينة من الزمن. ئنةوالدا لمدينةقائمة بجميع الحسابات ا هو

 

 

 

 



 
 

ســابات عــض الحبــدة ، لتحديــث أرصلمالية فــي نهايــة الفتــرة ا هــي قيــود يجــري تســجيلها

 ضروريــةومــة وتعتبــرهــذه القيــود مه الاستحقاقوتعديلهــا، مــن أجــل تطبيــق أســاس 

 للحصــول علــى بيانــات ماليــة عادلــة للجمعيــة وبرامجهــا.

 قيود التسوية

ـث بحيـ (تةلمؤقا)الحسابات  لاقها إغلالويتم من خ لماليةبنهاية الفترة اهي عملية نظامية تجري 

لفترة لالتمويل وعجزها تحديد فائض ألاتــرة الحاليــة، ويتــم مــن خيصبــح رصيدهــا صفــرا للف

 الحالية واغاقه في فائض )عجز( التمويل التراكمي

 لاغلاققيود ا

حميل ادات أوتيد ايرحاسبية، بحيث يتم تحدلمت الاوالسج دفاترال افتراضية يتم إنشاؤها في هي مراكز

ع لمشرولوبيانات مالية مستقلة  مصاريف مشروع أونشاط بشكل مستقل. ويتم استخراج تقارير

 . أوالنشاط

 التكلفة مراكز

 وقد تكون من أنشطة تشغيلية، أو  نقد الوارد للجمعية من أية مصادروهي جميع ال

 أوتمويلية.رأسمالية، 
 التدفقات النقدية الواردة

 ـونقــد تكـورف. هــي جميــع النقــد الصــادرعــن الجمعيــة، بغــض النظــرعــن جهــة الصــ

 أنشــطة تشــغيلية أو رأســمالية أو تمويليــة.
 التدفقات النقدية الصادرة

 الدائمين الموظفينوهي مصروفات جارية نظامية ودورية )شهرية( وتمثل مستحقات 

 ، ويجري قيود تسوية لها في حال عدم الدفع.المؤقتينأو
 الرواتب

 ميزان المراجعة من.هو قائمة بجميع الحسابات المدينة والدائنة وأرصدتها في نقطة معينة من الز

حقيــق ــكات الجمعيــة، وتســاعد الجمعيــة فــي تتكــون ممتل -هــي فــي الغالــب

 ـرىإيراداتهــا، وتشــمل الأصول المتداولة ، والأصول الثابتــة، وأصــول أخـ
 الأصول

 الأصول المتداولة ةوهي الأصول التي تخدم الجمعية، ويمكن تحويلها إلى نقد خلال الفترة المالي

اتهــا إيرادق قيــوهــي ممتلــكات ثابتــة للجمعيــة، تخــدم الجمعيــة وتســاعدها فــي تح

ــا ـزء منهل جـلأكثر مــن فتــرة ماليــة، ويجــري إجــراء قيــود تســوية لهــا ويحــو

 إلــى مصــروف دوري )الاستهلاكات(

 الأصول الثابتة

 .ثابتةص الأصول المتداولة  والتنطبــق عليهــا خصائــ  لا صــول التــيالأهــي 

 ــرةكثــرمــن فتلأــرى مثــل: اســتثمارات ويجــري تســجيلها ضمــن أصــول أخ

نشــر، ـق الالتنفيــذ، أوأصــول غيــرملموســة؛ مثــل: حـ ماليــة، أومشــاريع تحــت

 .لإمتياز، أوحــق الإختراعأوبــراءة ا

 الأصول الأخرى

 ــومــنـوعضللجمعيــة يتــم تعيينــه مــن جانــب مجلــس اإلدارة، وهـ المشرف المالي

في وة دارلإللجمعية، أمام مجلس ا المسائل المالية، ومســؤول عن جميع المجلسأعضــاء 

ه واجباتببدوره ويطلع  المالية والإدارية، يقوم مديرالشؤون المشرف الماليحال غياب 

 التوقيع دون

 المشرف المالي

 لصــوألــى عبمــا فــي ذلــك الحفــاظ  المسائل الماليةكــون مســئوال عــن جميــع ي

 ـةجمعيـلل المتعلقة بالمسائل الماليةوالتمســك بالسياســات والقواعــد  الجمعيــة

مسؤول الشؤون المالية 

والإدارية / المدير المالي 

 المحاسب /



 
 

 .لائحةالـ تطبيق قابةر(: 6) دةما

 المدير إخطار يهلـوع هاب تزاملـوالا لائحةالـ هذه تطبيق اقبةرم عن مسؤوللـا هو جمعيةلـا في يلـداخلـا اجعرمالـ 

 الأمورب دارةلإا سلــمج سرئي وإبلاغ فورًا هاجتلـمعالـ عملللـ لفةمخا أي عن المالية الإدارة رومدي يذــيفـتنالـ ماــعالـ

 .لكذ الىلحاجة ا دعت إذا كلـبذ ةلـيفـكلـوا لازمةلـا اءاترالإج واتخاذ ،ةــلأهميا ذات

 

 .جمعيةلـا عن توقيعلـا صلاحية  توقيعلـبا المخولون :(7) دةما

 في هاب معموللـا صلاحياتلـا  لائحة بحس الإدارة سلـمج هلـيخو من هو جمعيةلـا عن توقيعلـا حق يملك من إن

 .جمعيةلـا

 نع توقيعلـا نظام ريق وكما  والإدارية يةلـمالـا صلاحياتلـا لائحةلـ وفقًا يةلـمالـا صلاحياتلـا الإدارة سلـمج ددــيح

 :لي ي ما كلـذ يتضمن أن ىلـع لجمعيةا

 رفصالـ تيالـعم ودحد   •

 .هايانرس خيارتو تبيانا مع ةمعتمدالـ تتوقيعاالـ ذجنما •

 

 . محاسبيةالـ لأسسا( 8) دةما

ها معمول بلـوا هايـلع متعارفلـا  محاسبيةلـا مبادئلـوا لأسسلـ ووفقًا مزدوجلـا قيدلـا بمبدأ جمعيةلـا حسابات تقيد

 .يًالـدو

 :يةلـتاالـ مهيفاموالـ لأسسلـ فقًاو تحساباالـ ادعدإ ميت

 .يخيةرتاالـ لفةتكالـ أبمبد للأصوا تسجيل  -1

 .قلإستحقاا سساأ ىلـع يفرمصاوالـ راداتلإيا تسجيل -2

 يةرارلاستما رضف ىلـع قائمة جمعيةالـ -3

 يةلـماالـ مئاقوللـ كاملالـ حلافصاا أبمبد عملالـ -4

 ةلـمستق يةلـما تبسجلا ظافـلاحتا جمعيةالـ ىلـع -5

 له فرط لأي تتيح يقةربط محاسبيةلـا ياتلـعملـا وجميع يةلـمالـا مقوائلـوا محاسبيةلـا ردفاتلـبا ظفاالاحت بيج  -6

 .بمناس وقت أي في ليهاع والاطلاع جوعلربا علاقة

 .منظمة يقةروبط ميلـع أساس ىلـع اراترقلـوا الاجتماعات رومحاض سجلاتلـوا رواتيلفـا ةشفـأر -7

 

 

 



 
 

 . محاسبيةلـا رتقاريلـا إعداد( 9) دةما

 بالإفصاح وريةرضلـا الاستحقاقات جميع تشمل بحيث(  يسنو – ينوـس عـبر) ساـسأ ىلــع ــريرتقاالـ ادعدإ ــميت

 كافةـل يةلـمالـا راريتقلـا إعداد ميت. جمعيةلـبا قةلـمتعلـا الأنشطة ونتائج يلـمالـا موقفلـا عن ودقيقة واضحة بصورة

 هاتقديم مويت ، كـلذ ىلـإ حاجةلـا دعت إن الإدارة ولمجلس  المالية مقوائلـا إصدار من ءهاالانت بعد جمعيةلـا أنشطة

 . يالـعلـا لإدارةلـ

 

 .يةهرشالـ تحساباالـ تسوية( 10) دةما

 :يشهر أساس ىلـع الآتية حساباتلـا تسوية •

 بنوكلـا في نقدلـا•   

 مدينةلـا مذملـا   •

 دائنةلـا مذملـا   •

 مقدماً مدفوعةلـا غلـمبالـا  •

 فلـسلـا •

 . جانللـا رتقاري •

 

 :بنكيةلـا حساباتلـا مع تعامللـا سياسات( 11) دةما

 :بنكيةلـا حساباتلـبا قلـيتع عمل بأي قياملـا عند يةلـتالـا سياساتلـا اتباع بيج

 جمعيةلـا مباس بنكيةلـا حساباتلـا جميع فتح  -1

 يةلـمالـا صلاحياتلـا  لائحة بحس توقيعلـبا وضفـملـوا مسؤوللـا قبل من صادرةلـا شيكاتلـا كافة توقيع  -2

  جمعيةلـا في معتمدةلـا والإدارية

 يشهر أساس ىلـع بنكيةلـا حساباتلـا كافة تسوية ياتلـعم اءرإج -3

 .ظهورها حين ةشرً مبا هاعن يرتحلـوا تسويةلـا ياتلـعم في هرتظ تيلـوا قةلـعالـا مسائللـا كافة حل  -4

 .جمعيةلـا تخص تيلـا بنكيةلـا تحويلاتلـا كافة اعتماد  -5

 

 

 

 



 
 

 .بنكي حساب فتح( 12) دةما

 :الآتية اءاترالإج بحس ميت جمعيةللـ بنكيلـا حسابلـا فتح

 تحهــف بباـــــــــأس حًاـــموض يةلـمالـا الإدارة رمدي قبل من جديد بنكي ابــــســــح تحــــف وذجـنم ةـئـعبـت -1

 مجلس الإدارة قبل من اعتماده مث ومن علاقةلـا ذات اصيلفـتلـوا

 لمجلس الإدارة للإعتماد نموذجلـا إرسال  -2

 بنكيلـا حسابلـا حفت اءاترإج بتيربت يقوم ذيلـوا يةلـمالـا الإدارة رمديلـ إرجاعه ميت نموذجلـا اعتماد بعد  -3

 .جديدلـا

 وإخطار اباتحسلـا يللـد في جديد رئيسي حساب المالية بفتح الإدارة رمدي يقوم لحساب الجديدا فتح دربمج  -4

 . حساباتلـا يللـد في مبيَّن هو ما بحس رالأم بهذا معنيينلـا ينظفـمولـا

 

 .بنكي حساب لفـق( 13) دةما

 الإدارة رمدي قبل من بنكي حساب لفـق نموذج ةئـتعب: الآتية اءاترالإج اتباع بيج جمعيةللـ بنكي حساب الفـلإق

 .علاقةلـا ذات اصيلفـتلـوا مقائلـا بنكيلـا حسابلـا لفـق أسباب موضحًا ،يةلـمالـا

 والاعتماد اجعةرمللـ لمجلس الإدارة نموذجلـا إرسال 

  بحسالـا لفـق اءاترإج بتيربت يقوم ذيلـوا يةلـمالـا الإدارة رمديلـ إرجاعه ميت نموذجللـ مجلس الإدارة اعتماد بعد

 وإخطار لحساباتادليل  في ئيسيلرا الحساب بتجميد المالية الإدارة رمدي يقومالحساب  فلق دربمج. مقائلـا  بنكيلـا

 دليل الحسابات في مبيَّن هو ما بحس رالأم الموظفين المعنين بهذا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

  الثاني الباب
 

 والمحاسبية المالية السياسات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 .عامة سياسات( 14) دةما

  في سبيةمحالـا ردفاتلـا الفـإق مويت ـريناي من الأول من تبدأ شـهرًا ـرعش يـثنتا نـع رةاـعب ةـجمعيللـ ةـيلـماالـ نةالسـ

 . سنة كل نـم رمبـيسد شـهر نـم رالآخ

 يف ةـلاجتماعيا ةـتنميوالـ يةـربشالـ اردوـمالـ وزارة عن صادرةلـا محاسبيةلـا افروالأع قواعدلـا جمعيةلـا تتَّبع

 .يًالـدو هاب معموللـوا هايلـع متعارفلـا محاسبةلـا وقواعد سعوديةلـا بيةرعلـا كةلـمملـا

 

 .تحساباللـ صخا نامجرب( 15) دةما

 تسجيلو لإثبات يلـالآ بحاسلـا ىـلـع عامةلـا حساباتلـبا خاص نظام باستخدام هاحسابات جمعيةلـا تمسك  •

 .جمعيةلـا اداتروإي قاتفـون وباتلـومط موجودات

 مع وملائمته منظالـا صلاحية من رمستملـا بالتأكد  يةلـمالـا الإدارة رومدي يذـيفـتنالـ ماـعالـ ـرمديالـ يقوم  •

 سعيلـوا فيه لالأعما ومتابعة قابةلروا تخطيطلـوا يللـتحلـوا محاسبيلـوا يلـمالـا عمللـا باتلـومتط الاحتياجات

 .محاسبيلـا الأداء مستويات ىلـأع مع متناسقًا وإبقائه هروتطوي تحديثهلـ

 

 . يلـماالـ تخطيطالـ(  16) دةما

 هايلـع يعتمد تيـلا تمويللـا مصادر وبيان الأموال من جمعيةلـا احتياجات رتقدي ىلـإ يلـمالـا تخطيطالـ يهدف -1

 .يةلـمالـا تزاماتهلـبا وفاءلـوا احتياجاته سدلـ تخطيطلـا

 :ىإلـ مينقس يلـماالـ تخطيطالـ  -2

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

 .واحدة اليةم سنة عن تزيد لا ةرقصي زمنية ويتعلق بفترة الأجل رقصي مالي تخطيط   •

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 رتقاريلـا كتابة
 .يةلـمالـا رتقاريلـا كتابة سياسة( 17)دةما

 ىرالأخ  والأنظمة  نونيينقالـا  محاسبينللـ  سعوديةلـا  ةلهيئـا  باتلـمتطلـ  وفقًا  يةلـمالـا  مقوائلـا  إعداد  -1

 .كةلـمملـا  في  اهب  معموللـوا  سائدةلـا

  ياتلـعملـا  ونتائج  جمعيةلـا  لأوضاع  عادللـوا  صحيحلـا  موقفلـا  يةلـمالـا  مقوائلـا  هرتظ  أن  -2

 لبطلـا  دوعن  محدد  ختاري  في  يةهمنتلـا  زمنيةلـا  اترتلفـبا  قةلـمتعلـا  نقديةلـا تدفقاتلـوا

 .هاب عمللـوا تقيدلـوا بأول أولا رتقاريلـا إعداد في قانونيةلـا باتلـمتطلـا في مستجدةلـا اترمتغيلـا متابعة  -3

 .يةلـماالـ تسياسالـبا موضح هو كما يةلـماالـ ريرتقاالـ ادلاعد دةمحدالـ عيدامولـبا امتزلـلاا -4

 

 .يةلـمالـا رتقاريلـا كتابة عند متبعةلـا اءاترالإج( 18) دةما

  يةلـمالـا الإدارة قبل من يةلـمالـا ةرتلفـا نهاية في معدلـا هائينلـا اجعةرملـا ميزان إعداد  -1

  جمعيةللـ يةلـصيفـتلـا يةلـمالـا مقوائلـا بإعداد يةلـمالـا الإدارة تقوم  -2

 وبلـمط هو ما بحس الإفصاح ميت أن ىلـوع رتقاريلـا إعداد باتلـومتط أنظمة بجميع تقيدلـا  -3

 من مقوائلـا لهذه مؤيدةلـا جداوللـوا اجعةرملـا بموازين مصحوبة يةلـمالـا مقوائلـا جميعلـ ئيةهانلـا اجعةرملـا  -4

 ةيرتقديلـا موازناتال بأرقام مقارنًة كانت إن عاديةلـا رغي وقاتلفرا من تحققلـوا يةلـمالـا الإدارة رمدي قبل

 ىلـع اهضرع مث ومن ادعليها للإعتم موافقةلـوا لاطلاعلـ يذـيفـتنالـ ماـعالـ ـرمديللـ يةلـمالـا مقوائلـا متقدي  -5

 . اهيلـع مصادقةلـوا لاعتمادها الإدارة سلـمج

 واعتمادها يةلـمالـا مقوائلـا اجعةربم اجتماعه في الإدارة سلـمج يقوم  -6

 حاجةلـا عتد إن هايلـع يقلـتعلـوا اجعةرملـوا لاطلاعلـ يلـداخلـا اجعرمللـ يةلـمالـا مقوائلـا متقدي  -7

 ىلـع اهتدقيق ىلـع حصوللـوا محددلـا وقتلـا في يةلـمالـا مقوائلـا إعداد عن مسؤول يةلـمالـا الإدارة رمدي  -8

 .كةلـمملـا في اهب معموللـوا متبعةلـا لأنظمةلـ ووفقًا وبلـمط هو ما بحس سنوي أساس

 

 

 



 

 الحسابات دليل
 حساباتلـا يللـد سياسات( 19) دةما

 قيميرت وبلـأس وفق حساباتلـا ميزرت أساس ىلـع يقوم حساباتللـ يلالـد يةلـمالـا الإدارة تضع 

 خمسة عن تقل لا تيلـوا جمعيةلـا نشاط طبيعة مع يتوافق ، محاسبيةلـا مستوياتلـا من عدد بإيجاد يسمح وبما

 : كالآتي وتكون محاسبية مستويات

 حساباتلـ ةروزم الأصول أو موجوداتلـا حساباتلـ ةرزم تخصيص عن عبارة وهي: حساباتلـا رزم 

 . اداترالإي أو يفلـتكالـوا قاتفـنلـا حساباتلـ ةروزم خصوملـا أو وباتلـمطلـا

 حسابات ةرزم عفرتت كأن رئيسية مجموعات ىلـإ حسابات ةرزم كل يعفرت عن عبارة وهي: حساباتلـا اتئـف 

 ساباتح ةـئـوف ةلـمتداو لىا الأصول حسابات ةئـف ىلـإ الحسابات من معين بنوع نهام كل تختص، الأصول

 . كلـذ ابهشـ وما ثابتةلـا الأصول

 كلحساب مضوي ئيسيةلرا حساباتلـا من عدد ىلـإ حسابات ةئـف كل يعفرت عن عبارة وهي: ئيسيةلراالحسابات 

 .عامةلـا حساباتلـا من عددًاها من رئيسي

 مساعدةلـا حساباتلـا من عدد ىلـإ عام حساب كل يعفرت عن عبارة وهي: عامةلـا حساباتلـا 

  تقاقشـلاـل ثابتة قاعدة  ىلـع رسيلـا اعىروي اهــفي قيدالـ ــميت يـتالـ الحسابات يـهو: ة يلـيلـتحالـ تاباـحسالـ 

 .بعضلـاها بعض عن مجموعاتلـا وتمايز ةلـمتماث مجموعات في حساباتلـا وتصنيف

 حساباتلـا يللـد إعداد( 20) دةما

 ةجمعيللـ تنظيميلـا الهيكل يتضمنه تيلـا الإدارات تصنيفلـ مواٍز محاسبيةلـا وحداتللـ دليلا يةلـمالـا الإدارة تضع

 مستوىلـوبا الإدارات هذه عمل ونتائج  تقافـنلـوا المطلوباتو موجوداتلـا تحديد ىلـإ وصوللـا من نيمكنا وبما

 .صيلفـتلـا أو جمعلـا اداتروالإي ، حيث من يةلـمالـا الإدارة فيه بغرت تيلـا

 حساباتلـا يللـد تصنيف(: 21) مادة

 :الآتية ستةلـا مجالاتلـا يشمل حساباتلـا يللـد

 رئيسي حساب كللـ مخصصلـوا محدَّدلـا مزلرا وهو:  حسابلـا رمز   •

 ئيسيلرا حسابلـا ماس يمثل: حسابلـا وصف •

 .ذلك رغي أم كًارمتح كان إذا عما حسابلـا عن عام توضيح يمثل:  حسابلـا وضع   •

 أم مدين حساب هو وهل الدخل قائمة أو بالميزانية تبطًارم حسابلـا كان إذا عما توضيح يمثل:  حسابلـا طبيعة  •

 .دائن حساب

 ذلك رغي أم تفصيلي هو وهل حسابلـا مستوى توضيح يمثل:  حسابلـا مستوى•  

 حسابلـا المرتبط بها محددةلـا الإدارة توضيح يمثل:  الإدارة• 



 
 

 

  حساباتلـا يللـدلـ ةرمستملـا اجعةرملـا( 22)دةما

ها حذفلـ وريةرضلـا رغي موزلرا تحديدلـ الأقل ىلــع سنوي نصف أساس ىلـع الحسابات يللـد اجعةرم بيج  -1

 .جمعيةللـ ةيلـمستقبلـوا يةلـحالـا لاحتياجاتلـ وفقًا محدَّثًا حساباتلـا يللـد تبقيلـ جديدة رموز واستخدام

 ميت كلـذ ىلـع وبناًء يةلـمالـا الإدارة رمدي ىلـا فيه جوعلرا ميت اؤهرإج ادري حساباتلـا يللـد في رتغيي أي إنَّ -2

 .اعتماده

 تيلـاو هاغائلـأو إلى إ الحاجة لها متقييلـ هاكترح إيقاف مت تيلـا حساباتلـا اجعةربم يةلـمالـا الإدارة رمدي يقوم -3

 :تشمل

 .واحدة ةرملـ ستعمالدليل الحسابات للإ في مدرجةلـا الحسابات •

 .الصفريةا الأرصدة ذات السنوات الماضية خلال كاترح أي هدتش لم لتيا الحسابات •

 .ىرأخ حسابات دمجها مع ويمكن بهةمتشا حسابات هابأن التجربة أوضحت التي الحسابات •

 .حساب  وضع رتغيي أو غاءلـإ أو الطلب الخاص بفتح  اجعةربم الداخلي اجعرملـا يقوم •

 

 المحاسبيةو يةلـمالـا اءاترالإج يللـد( 23) دةما

 خاصةالنماذج ال حرويقت تقيدلـا عليه بتريت تيلـا المحاسبيةو يةلـمالـا اءاترلإجلـ يلالـد المالية الإدارة رمدي يضع -1

 بيةمحاسلـوا يةلـمالـا الإجراءات دليل اعىري أن لىع جمعيةلـا في محاسبيةلـوا يةلـمالـا ياتلـعملـا وتوحيد ضبطلـ به

 وتسجيل نجازإ في ممكن قدر رأكب ىلـإ يلـالآ الحاسب  أنظمة استخدام ، اءاترالإج هذه وتضبط وتُوضح تثبت تيلـا

 . مجلس الإدارة من ارربق  محاسبيةلـوا يةلـمالـا اءاترالإج مجموعة اعتماد مويت العمل

 هايلـعلمنصوص ا يةلـمالـا اءاتروالإج القواعدو سياساتللـ تفصيلا تتضمن محاسبيةلـوا يةلـمالـا اءاترالإج إن -2

 .لائحةلـا هذه في

 

 

 



 

 يةلـمالـا وماتلـعـلمبا والإدلاء يةلـمالـا الأعباء
 . يةلـمالـا ءلأعباا تثباإ( 24) دةما
 .يةفهـشلـا رالأوام تعتمد ولا يـكتاب ـرمأ هـفي عـفري أن يـينبغ يلـما ـبءع هـيلـع ـبتريت يلـما ـرمأ أي إن

  يةلـمالـا وماتلـعلـبا الإدلاء( 25) دةما

المدير  من طيخ تعميد دون جمعيةللـ يةلـمالـا نواحيلـا يخص فيما للغير بيانات أو وماتلـمع بأي الإدلاء يجوز لا
 بذلك . وضهفـي من أو يذــيفـتنالـالعام 
الجمعية  جخار ىلـإ هاعن رصو أو يةلـمالـا مقوائلـوا موازينلـوا رتقاريلـوا يةلـمالـا المستندات اجرإخ باتًا منعًا يمنع

 ذلك.ب وضهفـي من أو يذــيفـتنالـ المدير العام من خطية بموافقة إلا
 

 الأصول إدارة
 :يلـي ما للأصوا تشمل( 26) دةما

 نقللـا سائلووالمعدات و افقالمرو لمبانيوا الأراضيملك وت واقتناء اءشر عن عبارة وهي: ثابتةلـا الأصول -1 
 .هااقتنائ اضرأغ تحقيق في تساعد تيلـوا العمل حاجةلـ زمةللاا والأثاث

 .ىرالأخ ةلـاوالمتدا الأصول العملا جةلحا لازمةلـا نقديةلـا عن عبارة وهي: ةلـمتداولـا الأصول -2

 الأصول إدارة سياسات( 27) دةما

 ختاري في تاريخيةلـا هاتلفـبتك السجلات في تقييدها مويت المعتمدة  اءاترلإجلـ طبقًا بتةالثا الأصول حيازة ميت -1 
 . حيازةلـا

 ختاري بتعق تيلـا الخاصة بالفترات يةلـمالـا مائالقو في لمقيدةا ثابتةلـا الأصول عن والإفصاح متقييلـا بيج -2
 .لها  ماكرمتلـا الإهلاك تسوية وبعد ها حيازت

 .لثابتا القسط يقةرط باستخدام صلللأ الإنتاجي القابلة للإهلاك على العمر  الأصول ةلفـتك توزيع بيج -3
 نـم رًااـعتبا سنة كللـ لـكام أساس ىلـع الإهلاك تحميل ميت وكما سنوي، ساـسأ ىلـع كهلاتـلاسا باـحس ـميت -4
 من يهف لتخلصا مت ذيلـا السنة ىلـع الإهلاك يحمَّل لا الأصل من حالة التخلص في بينما لـلأصا زةاـحي ـخيرتا

 لماليةا الإدارة رمدي قبل من الأمور هذه متابعة مويت الأصل
 بمكاسلـا يلتحم بيج كما عاملـا الأستاذ ردفت فيالمعتمدة  اءاترجللإ وفقًا ثابتةلـا الأصول من صلـتخالـ -5
 حساب ىلـع لمتخلص منهاا بتةالثا الأصول من لكذ ىلـع بناًء تحديثه بويج ثابتةلـا الأصول وسجل ،(الخسئر)

 .رخسائلـوا الأرباح

 الأصول سجل متابعة( : 28) مادة

 لأصولـل السنة يةهان في الإهلاك حساب ميتلـ بتةلثاا الأصول سجل في اهإضافت مت لتيا الأصول جميع دراجا -1
 .هاحيازت مت لتيا الأصول هافي بما بالكامل

 .بتةلثاا الأصول سجل من السنة خلال هامن التخلص مت لتيا الأصول جميع استبعاد  -2
 

 

 

 



 
 

 يةرتقديلـا موازناتلـا

 يةرتقديلـا موازنةلـا إعداد أسس( 29) دةما

  . الاستراتيجية   خطةلـا من مشتقة سنوية خطة جمعيةلـا تعد  -1

 .الموازنة التقديرية ادلإعد ساسًاأ سنويةالـ لخطةا رتعتب -2

 

 يةرتقديلـا موازنةلـا أهداف( 30) دةما

 هيو لخطة السنويةا في المدرجة  الأهداف البرنامج المالي السنوي للجمعية لتحقيق عن عبارة هي الموازنة التقديرية 

 : ا يليلتحقيق م إعدادها وراء من ويسعى لجمعيةا طةــنشأ  لمختلف ردلمواوا الاستخدامات جميع تتضمن التي

 لةقاب وأهداف واقعية تاحتياجا على مستندًة لميع أساس لىع ةلمعدا سنويةلـا عمللـا خطة عن يلـمالـا رتعبيلـا -1

 .للتحقيق

 ها .تحقيقلـ الجمعية  تسعى التي لأنشطةالتمويل  مةزاللا المالية ردالموا صدر -2

 .السياسات والعمل بها لكبت يفلتعروا هاسياسات فيذتن ىلـع جمعيةالـ إدارة ةمساعد -3

 . الكلي للجمعية  داءلأا سقيا -4

 عن فعلية والتيال والأرقامالمقدرة  الأرقام بين المستمرة  رناتلمقاا يقرط عن والضبط الداخلي وذلك قابةلرا -5

 ها .تقويتلى ع العملو لضعفا نقاط اكتشاف يمكن هايقرط

لسداد  زمةللااالسيولة النقدية  موحج المال العامل  رأس من هااحتياجات رتقدي لىع الجمعية إدارة مساعدة -6

 . بأول أولا الإلتزامات الدورية 

 

  الموازنة التقديرية  أقسام( 31) دةما

 : لآتيا التقديريةازنة المو تشمل أنللخطة السنوية على  ليما كانعكاس نفقاتهاو هااداترلإي يةرقدي ت موازنة الجمعية تعد

  لة العام قوى لا لفةتكو القوى البشرية القائمة على رأس العمل لفةتك موتضالموازنة التقديرية للنفقات التشغيلية

 .اتالمعدات والتجهيز لفة وتك ونفقات الموارد والخدمات المستهلكة  العام القادم خلال المضافة

 ةالسنوي وللبرامج التمويل للنفقات التشغيلية  ومصادر الجمعية  اداترلإي الموازنة التقديرية. 

 

 



 
 

  مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية( 32) مادة 

 ( ة التقديرية الموازن) التخطيط المالي  بوضع يةلـمالـا الإدارةو البرامج ومدراء التنفيذية الإدارة مجلس يختص

 .للمدير العام التنفيذي لتقديمه لمجلس الإدارة للإعتماد والتصديق  تقدم  ـمث نـمو للجمعية 

 

  الالتزام بالموازنة التقديرية( 33) دةما

 حدود يف هامن وكل هاب جاء مافيذ بتن ههامن كل وتقوم يةريلتقدا ازنةلموا وعربمش الجمعية  إدارات ملتزت

 .هااختصاصات

 

 التقديريةالموازنة  بنود في تعديللـا( 34) دةما

 حيات الماليةالصلا لائحة في المالية المقررة للبنود  الاعتمادات(  غاءلـإ/ زيادة / تعديل ) تجاوز الممكن من 

 على الصلاحيات الممنوحة لصاحبها . وبناًء المعتمدة في الجمعية  والإدارية

 الحسابات الختامية إعداد( 35) دةما

مهيدا تبدراستها  ي يقوموالميزانية العمومية لعرضها على المدير التنفيذي الذتعد الإدارة المالية الحسابات الختمامية 

رض ما تعكلعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها في موعد لا يتجاوز ثلاثة أشهر من انتهاء السنة المالية ، 

ية المال دارةالإ مدير الميزانية على مجلس الإدارة بتوقيع رئيس مجلس الإدارة والمراجع الداخلي ويرفق معها تقرير

 معتمداً من المدير العام التنفيذي

  

 .لميزانيةا إعداد ضوابط( 36) دةما

 راعى عند إعداد الميزانية ما يلي :ي

 ة يزانيإظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوماً منها جميع الإستهلاكات حتى تاريخ إعداد الم -1

 إظهار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة على حده  -2

 يةميزانإظهار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوماً منها مجموع المخصصات حتى تاريخ ال -3

 دهاند من بنوبل كل تطضمن الميزانية أرقام المقارنة بين السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة مقاب -4

 

 

 

 



 

 ردفاتلـوا محاسبيلـا نظاملـا

 السجلات المحاسبية إمساك( 37) دةما

لأرباح إعداد ا المحاسبة المالية إمساك السجلات اللازمة لقيد حسابات الجمعية المختلفة بما يكفل تسهيل  تحقق 

 والخسائر والميزانية العمومية في نهاية كل سنة مالية .

 

 السجلات المحاسبية أنواع( 38) دةما

حقيق ن من تالمحاسبية القانونية والمتعارف عليها وفقاً لما تقتضيه طبيعة أعمال الجمعية بحيث يمك سجلاتلـا

 الأغراض المذكورة في البنود السابقة ويمكن من سهولة استخراج البيانات ووضوحها 

بتنفيذ  لخاصةاما تقتضيه عمليات المتابعة  أي سجلات إحصائية أو بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات المختصة وحسب

 الموازنة التخطيطية السنوية .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الثالث الباب
 

 المدفوعات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 عامة سياسات
 لصرفا سياسات( 39) دةما

 يتم صرف المبالغ بمقتضى إذن صرف وعادة يتم الصرف بشيكات أو حوالات مرفقا بسند الصرف -1

ة من الممكن عند الضرورة صرف مبلغ معين لموظف أو أكثر يصرف منه على بعض أعمال الجمعية بصف -2

دارية ة والإعهدة مالية مؤقتة على أن تسوى عند إنتهاء الغرض منها وذلك وفقا للائحة الصلاحيات المالي

 المعتمدة 

صلاحيات  إن منلطرف الآخر ومع ذلك فإن سداد قيمة التزامات الجمعية غير وارد إلا بعد التحقق من تنفيذ ا -3

 لحساب إذااتحت  ، طبقاً للتعاقد المحرر بينه وبين الجمعية ويحق لمدير الإدارة الماليى  صرف مبالغ مقدمة

 لضمانادعت  الحاجة لذلك ولكن مع أخذ موافقة المدير العام التنفيذي على ذلك ، بشرط الحصول على 

 الكافي

 

  الشيكات إصدار سياسات( 40) دةما

 والإدارية ةالصلاحيات المالي لائحة اجعةروم التوصبة المحاسبية  وأخذ المراجعة  بعد إلا الشيك رريح لا  -1

 . لمالية ا الإدارة رمدي قبل من الصرف والموافقة عليه إذن لى ع

 بأول ًأولا اللازمةتر المحاسب الدفا ـلميتسو لبنكا نـم اردةوالـ الشيكات ـربدفات المالية دارةلإا ـرمدي ظفـيحت -2

 الخزينة في المالية لحفظة الإدارة رمدي لىإ يوم كلهاية ن في هامن يستخدم لم ما وإرجاع

 لشيكاتا ردفتب لهاأصو  مع الشيكات الملغاة فظتح أن بيج وكما ضاـبي ىلـع يكشـ أي عـتوقي اـً بتات ـريحظ -3

 لية ذلك مسؤو يتحمل رالأم هذايخالف  ومن

 لشيكعليه ا بلمسحوا  لبنكا عرف إخطار ينبغي شيك أي فقدلحاملة وفي حالة  شيك أي اجراستخ ريحظ  -4

 . صدوره خوتاري وقيمته الشيك مرق الإخطار في يوضح أن لىوع لاغيًا واعتباره فهرص لإيقاف فورًا

 رف الخاصالص إذن مع هاومطابقت هاأرقام لسلتس بتتبع يوميًا الشيكات الصادرة اجعةربم المحاسب يقوم  -5

 .يوميًا لقيدا ميت أن اعاةرم مع البنك حساب في لتنفيذا مويت شيك بكل

 

 سياسة التعامل مع المستندات( 41) دةامـ

ستندات لما لىع شريؤ أن بويج التوقيع عند الشيكات مع المؤيدة للصرف المستندات  أصول فظتح أن بيج  -1

 لشيكاتا إصدار فيدي بما

 دـبع التنفيذي المدير العام بموافقة لصرفا ميت أن جاز معين لغمب لاستحقاق المستندات المؤيدة  تدــفق اذا  -2

 بترتت التي النتائج هلـبتحمي لصرفا لبطا التعميد اللازم على أخذ طرويشت الصرف ابقةـس مدـع نـم التأكد

 . أمكن إن المستند  عن فاقد بدل الصرف لبطا يقدم وأن الصرف ـرارتك ىلـع

 

 



 
 

 فرصلـا إذن اعتماد( 42) دةما

 : الجمعية على الوجه الآتي  من الصرف إذن اعتماد ميت

 مث ومن ه علي عـ يوقولمحاسب ا قبل من اجعتهروم للصرف ًقابلا له تجع المستندات التي جميع يستوفي أن  -1

 المالية أو المدير العام التنفيذي . الإدارة رمدي قبل من اعتماده ميت

 وقعوم توريدها وإذن رمحض صورة الصرف بإذن فقري أن بيج الموردين رفواتي ببموج الصرف كان إذا  -2

 . للمواصفات المطلوبة  مطابقة هاوأن لموادا باستلام عليه من المسؤول

 .قبل من ورةالفاتا هذه قيمة فرص يسبق لم بأنه المالية الإدارة قبل من على الفاتورة  شريؤ أن بيج كما  -3

 

 التعامل مع المدفوعات سياسة( 43) دةما

 : السياسة الآتية  بحس لمصارفوا لمدفوعاتا جميع مع التعاملا ميت

 الشراء عند ةشرً مبا متت المشتريات التي جميع عن الإبلاغ 

 المواد استلام بإيصال هااستلام عند المشتريات جميع تسجيل 

 المعتمدة اءاترالإج بحس المدفوعاتا جميع التعميد والموافقة على 

 

 التحقق من عمليات الصرف( 44) دةما

 : الآتية اءاترالإج باتباع يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع

 غذيةت عند المصروفات النثرية هدةع استعاضة لبط بواسطة التحقق من المصروفات المطالب بها  ميت  -1

 . المالية ةالإدار المعنية  لمدير الإدارة من المطالبة المقدمة  أساسعهدة المصروفات النثرية على  حساب

 بصاح من وافقةالم بأخذ الموظف المعني  قيقوم المشتريات و المدفوعات حسابات وتقييد بالنسبة لتدوين أما  -2

 لمورد .ا فاتورة استلام بعد المستندات التالية للإدارة المالية  إرسال مث ومن الصلاحية

 : التسجيل والتقييد قبل الآتي اجعةربم ماليةلا الإدارة فيالمحاسب  يقوم  -3

 البيانات الخاصة بالمورد صحة -*            

 لموردا فاتورة  -*            

 نلضماا خطابات( 45) مادة

 أو اـتجديده ةـمتابعو اـقيده ـميتو الجمعية لصالح الغير من الضمان الصادرة خطابات من بصورةفظ المحاسب يحت 

 . لمتابعتهالمدير الإدارة المالية  يًاشهر بيانًا ويقدم ،إلغائها 

 



 
 

 

 العهد المالية استخدام سياسات( 46) دةما

لى ع بناًءلجمعية ا دارةإ في بهالدائمة والمؤقتة والذي يحتفظ  للعهد  نظامًا عنه ينوب من أو المدير العام  يعتمد  -1

 ها من فصرلا وحالات عهدةلا قيمة ، عهدةلا لممست تحديد نظاملا ويشمل. المعمول بها والمتبعة فيها  الأسس

 تمادالاع حق هل ومن،لكل منها  الأقصى لعهدة والحدا قيمة تحديد عند اعىروي  ةهدع كلل الأقصى لحدوا

 .  عملية الصرف من العهدة ليهاع بيريت لتيا الأعمال طبيعة

 . المستندات والفواتير الدالة على الصرف  متقدي العهد الدائمة فربص على المكلف   -2

 والمحاسبية  لماليةا  اءاترالإج  ليلد  يحددها  كما  يةلدفترا  لجتهاومعا  هامتابعت  مويت  العهد المالية  فرتص  -3

 وتسجل ،سبيةلمحاا  قيودها لإثباتلمالية ا الإدارة لىإ منه نسخة تحال هدةع تسجيل نموذج ببموج جمعيةلا في

 عينم فظمو قبل من تستخدم كعهدة شخصية أو لها مستخدمة هةج أي أو جمعيةلا إدارات لىع عامة هدةكع

 .ليه ع وتسجل

 

 العهدة المؤقتة فرص( 47)دةما

يها الدفع فيشترط  مدير الإدارة المالية صرف العهد المؤقتة لموظف معين لمواجهة الإحتياجات العاجلة والتي يعتمد 

نظام ال سبحالنقدي والفوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلك ، ويبين في طلب الصرف كيفية تسوية العهدة ومدتها ، 

 المتبع والمعمول به أن تسدد العهد وتسوى حسابتها بمجرد انتهاء الغرض المصروف لآجله .

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 والأجور رتباتالم
 

 لمرتباتا فرص( 48) دةما

 لم لتي والمبالغ ا أقصى كحد   الشهر الميلادي نـم 27 موـي في لجمعية ا في لعاملينا وأجور بروات فرتص 

 .الجمعية  بخزينة كأمانات رتعتب والأجور بواتلرا من فرتص

 

 لمرتباتا فرص اءاترإج( 49)دةما

 . لمحاسبل لـسري ــمث نـمو الموظفين تتحقاقاـسا فـكش الموارد البشرية بتجهيز يـخصائأ موـيق  -1 

 . الكترونيا الموظفين استحقاقات كشف بحسب الرواتب تحويل يتم. 2

 

  التاريخ المحدد قبل والأجور بواتلرا فرص حالات( 50)دةما

 المدير العام التنفيذي فقةامو رطبش سميةالر دلأعياوا مساالمو  -1

 رفحلول الموعد المحدد لص بعد ما لىإ وجوده الجمعية ويستلزم خارج الموظف في مهمة  يكون أن  -2

 بواتلرا

 . لاستثنائيةا أو يةدلاعتياا تهزجاا قستحقاا عند -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الرابع الباب
 

 المقبوضات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 نقديةلـا مقبوضاتلـا
 خزينةللـ نقديةلـا توريد( 51) دةما

 ، لمحاسبياالتوجيه  يوضح كما لجمعية ا اءاترإج بحس لخزينةل لنقديةا قبض رأوام ريربتح المحاسب يقوم  -1

 .الخاص بالمبلغ لماليةا الإدارة رمديليها ع يوقع وأن

ى لعلمبلغ ل توريده فيدي بما المالية الإدارة رمدي ومن منهليه ع موقعًا بالمبلغ المستلم  ًإيصالا لمحاسبا رريح -2

 . وصورتين أصل ومن تسلسلة م الإيصالات هذه تكون أن

لى ع جردلا بصحة ويوقع صيدلر فعليلا لجردا خاصًة لخزينة ا لأعمال بالمراجعة اليومية المحاسب يقوم  -3

 . له تكشف ما أو الخزينة اليومي سجل

 

 خزينةلـ في نقديةلـا المبالغ سياسات( 52) دةما

لس و رئيس مجأنفيذ دد الحد الأقصى للمبالغ  النقدية التي يحتفظ بها في خزينة الجمعية بمعرفة المدير التـيح -1

 الإدارة أو من يفوضه وحسب الحاجة إليه .

ا يزيد ريد مالمحاسب مسؤولا عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة كما على المحاسب تو ريعتب -2

 ثر وإرسالالأك عن الرصيد النقدي والشيكات الواردة للخزينة في حساب الجمعية بالبنك في اليوم التالي على

ن لابد ي سبب كالأيكات الغ الزائدة أو الشإشعار الإيداع لمدير المالية وفي الحالات التي يتعذر فيها إيداع المب

 من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك وإن تعذر فبالمدير التنفيذي .

 

 لجمعيةا حقوق متابعة( 53) دةما

 أي عن لماليةا رةالإدا لمدير لتقاريرا وإعداد ها تحقاقـسا تاـقأو يـف لجمعية ا قوـحق ةـمتابع المحاسب  ىلـع إن 

 قوقح من حق أي عن تنازللا يجوز لا وكما هابشأن سبةمنالا اءاترالإج لإتخاذ لها تحصي وتعذر استحقت حقوق

 لتحصيله زمةللاا سائللوا كافة  اتخاذ بعد إلا لهتحصي يتعذر لجمعية ا

 سائلولا فةكا ذفااستن بعد تحصل لم للجمعية والتي المستحق لديونا إعدام حيةلصلاا بصاح من ارربق يمكن وكما

 .للتحصيل الممكنة

 

 

 

 



 

 واردةلـا شيكاتلـا
 واردةلـا شيكاتلـا( 54) دةما

 وتبعيته مبلغ لا صحة من بالمراجعة والتحقق المحاسب يقوم حيث لماليةا الإدارة الشيكات الواردة إلى تحول  -1

 . بنكيلـا الإيداع هةج لىإ ههتوجي مث ومن

 ظفاالاحتو ،الأمر  ويتابع لمالية ا الإدارة رمدي توجيه بحس لبنكيا الإيداع كشف بإعداد لمحاسبا يقوم -2

 موقعة بنكي إيداع كشف نسخة ورود عند لبنكا لىإ الأصول وإرسال الإيداع وكشف لشيكا من بصورة

 .لعمليةا بإتمام البنك تفيد من ومختومة

 

 : اللائحة تعديل (55) المادة

 .ذلك تستوجب أمور من يستجد وما  الجمعية إمكانيات وفق للتعديل قابلة اللائحة هذه

 

 المراجع
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