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:مقدمة
الأ�شطةحكمتال�يوالإجراءاتالسياساتالنظامهذايب�نوا�حاس�يالما��النظاممنالهدف

:هووالإجراءاتالسياساتهذهمنوالغرض،ا�جمعية��ا�حاسب��ايقومال�ي
.ا�حاسبةقسمأ�شطةل�افةمناسبةرقابةمعاي�� وضع

الإدار�ةقار�ر والتالم��انياتتوضيحوكذلكوا�ح�ش�لالماليةوالإجراءاتالسياساتتحديد
.والوظائفالأ�شطةهذهوتنظيمإدارة��لاستخدامهاوا��جاموفعاليةبكفاءة

.ا�حاسبةقسممنسو�يل�افةمحدثمرج��دليلوتوف�� تأم�ن
ومهاموظائفنطاقع��والإجراءاتالسياساتتطبيقعندوالا�ساقالا��جامضمان

.ا�حاسبة
السياساتو ،وا�حاس�يالما��النظاملائحةمراجعةتتمالنظامهذاوتطبيقحفظمسئولية

 معهاالمدرجةالملاحقوجميعف��ا،المذكورةوالإجراءات
ً
حسبذلكمنأقلمدة��أو سنو�ا

.الرئيسيةالعمل�غي��اتلمراعاةا�حاجة،
اقبقبلمنورفعھبھالتوصيةيجبإجرائيةطبيعةذو �غي�� أي الشؤونةو�دار الداخ��المر

تقديمهايجبلالدليهذا��المدرجةالسياسات�غي�� بينمالاعتماده،التنفيذيللمدير المالية
اقبعاتقع��وتقعللاعتماد،الإدارة�جس ليةمسؤو الماليةالشؤونو�دارةالداخ��المر

تعديلاتبالالتوصيةإ��بالإضافةللموظف�ن،والإجراءاتالسياساتهذهوتوضيحإيصال
.الضرورةعندالتنفيذيللمدير 

�ذاو والإجراءات،السياساتهذهومقاصدمعا�يفهمالعلاقةذوي الموظف�نمسؤوليةمن
�ع�الموظفقدرةأو الإجراءاتأو بالسياساتتتعلقاستفساراتأو أسئلةهناك�انت

ذههتقديمالموظفمسؤوليةمنفإنھالإجراءات،هذهلمتطلباتبفعاليةالاستجابة
،الماليةالشؤونلإدارةالاستفسارات

ً
حصول ا�يجبهامةطبيعةذو الموضوع�انو�ذافورا

.التنفيذيالمدير منالتوجيھع��
إنمابة،ا�حاس��العامل�نالأفرادفعاليةتقييدليسالإجراءاتهذهمنالأسا��يالغرض

رغمظائفالو ��ذهالمرتبطةا�جوانب�جميعومت�املمتسقسليموفهملو��أساستقديم
.الأفراد��التغي��ات
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المعلوماتأمن
:ي��ماخاصةسليمةوطر�قةآمنم�ان��المستنداتبجميعالاحتفاظيجب

اقبةوتقار�ر السنو�ةا�حسابات .المر
.الاتفاقياتجميع
.التوظيفعقود
.التأج��عقود

.وغ��همالاستشار�ةوالم�اتبا�حام�نالمانحة،ا�جهاتالبنوك،معالمراسلات
.الأخرى المهمةالمستندات

..الاعتمادتار�خمنوا�حاس�يالما��النظامتطبيقيبدأ
الإدارةمجلسمنصادر قرار بموجبإلا النظامهذا��فقرةأو مادةأي�غي�� أو �عديليجوز لا 
.بذلكيفوضھمنأو 
الأمر �مھ�من�لع���عميمهايجبالنظام،هذافقراتأو مواد���عديلاتأيصدور حالة��

.�افبوقتسر�ا��ابدءقبل
 ��االمعمول الماليةوالتعاميمبالقراراتالعمل�ستمر 

ً
ونصوص�امأحمعيتعارضلا بماحاليا

.معھيتعارضما�لصدورهيل��كماالنظام،هذا
.اللائحةهذهبنودتطبيقعنالأول المسؤولهو الماليةالشؤونإدارةمدير 

اقب(وظيفةوجودعدمحالة�� مهامفإنالوظيفة؛هذهشغلعدمأو ،)داخ��مر
اقبومسؤوليات .الماليةالشؤونلمدير مباشرةتنتقلالداخ��المر

الأول الفصل
�الما�للنظامالأساسيةالقواعدبيانإ��اللائحةهذه��دفالعامةوالقواعدالأح�ام

تتصللياتلعمتنفيذهمعندا�جمعية��الموظف�ن�افةمنإتباعهايرا��ال�يوا�حاس�ي
واعدقوتنظيما�جمعية،وممتل�اتأموالع��ا�حافظةإ����دفكماالما��،بالنشاط

اقبةوقواعدوالتحصيل،الصرف .الماليةحسابا��اوسلامةالداخ��،والضبطالمر



...................................................: الرقم 

.................................................: التاریخ

........................................: المشفوعات

المملكــــــة العربیــــة السعودیــــة
جمعیــة الدعـــــوة والإرشـــاد
وتوعیة الجالیات بغرب الدیرة

۰۱۱٤۳٥۰۳٦۲–۰۱۱٤۳۹۱۸٥۱۰۱۱٤۳۹۱۹٤۲الریـــاض  ـــــ   شــارع عسیــر شمــال طریــق المدینــة  :  الموقــع  
SA0580000195608010220007: رقم الحساب العامDeradaa1@۱۱۷۳٦: الرمز البریدي ۱٥٤٤۸۸ب .ص

ما لم يقتض يكون للتعاب�� التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعا�ي المبينة بجان��ا
:السياق خلاف ذلك

جمعية : ا�جمعية
مجلس إدارة جمعية : مجلس الإدارة

المدير التنفيذي �جمعية : المدير التنفيذي 
جمعيةالمدير المسئول عن �افة الأعمال المالية وا�حاسبية لدى: مدير إدارة الشؤون المالية

اقب الداخ�� اقب الداخ�� بجمعية: المر المر
اعتماد اللائحة

افقة عل��ا ؛ ولا  يجوز �عتمد هذه اللائحة من قبل مجلس الإدارة وذلك �عد مناقش��ا والمو
�عديلات �عديل أو �غي�� أي مادة أو فقرة ف��ا إلا بموجب قرار صادر ع��ا ؛ و�� حالة صدور أية

.ينب�� �عميمها ع�� �ل من ��مھ الأمر قبل بدء سر�انھ بوقت �اف
تطبيق اللائحة

ھ بما لا �ل ما لم يرد بھ نص �� هذه اللائحة �عت�� من صلاحيات مجلس الإدارة أو من يفوض
.يتعارض مع الأنظمة واللوائح المعمول ��ا �� المملكة العر�ية السعودية

�� ذلك عندما يقع الشك �� نص، أو تفس�� أي من أح�ام هذه اللائحة، فإن قرار مجلس الإدارة
 
ً
.�عت�� حاسما

 بما لا يتعارض مع أح
ً
�ام ونصوص �ستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول ��ا حاليا

.هذه اللائحة، كما يل�� صدورها �ل ما يتعارض معها
رقابة تطبيق اللائحة

اقبة تنفيذ هذه اللائحة والال��ام ��ا، وعل اقب الداخ�� �� ا�جمعية مر يھ إخطار يتو�� المر
 واتخاذ الإجراءات اللاز 

ً
مة والكفيلة المدير التنفيذي عن أية مخالفة؛ للعمل ع�� معا�ج��ا فورا

.بذلك
الأسس ا�حاسبية

 لنظام القيد المزدوج 
ً
 للأس) مدين ودائن ( يتم إعداد حسابات ا�جمعية طبقا

ً
س والمبادئ ووفقا

.ا�حاسبية المتعارف عل��ا
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 للأسس والمفاهيم العامة التالية
ً
:يتم تجه�� ا�حسابات وفقا

 لمبدأ نظام الت�لفة التار�خية
ً
.يتم تجه�� ا�حسابات طبقا

�تم يتم إتباع أساس الاستحقاقات ا�حاسبية عند استحقاق الإيرادات والمصروفات، و 
.مت ف��اتحقيقها عند تحصيلها و�تم قيدها �� القوائم المالية ا�خاصة بالف��ة ال�ي ت

 لفرض الاستمرار فإن جمعية حياة منشأة مستمرة ولن يتم تصفي��ا أو تخ
ً
فيض حجم طبقا

.عمليا��ا �ش�ل كب�� �� المستقبل المنظور 
 لمبدأ الإفصاح والشفافية، يجب أن تف�ح القوائم المالية عن جميع البي

ً
انات طبقا

.والمعلومات ال�ي قد تؤثر بصورة جوهر�ة ع�� التقييم والقرارات
ل جميع لقيد و��جي) يدو�ة أو آلية(يجب أن تحتفظ ا�جمعية ��جلات محاسبية مستقلة 

 للأسس ا�حاسبية السليمة
ً
.المعاملات بموجب مستندات مؤ�دة وفقا

ملم بالإجراءات يجب أن يتم الاحتفاظ بالمستندات ودفاتر ا�حسابات بطر�قة تتيح لطرف ثالث
اسبة من ا�حاسبية إم�انية الاطلاع ع�� جميع المعاملات والتدفقات المالية خلال ف��ة من

.الوقت
انية متا�عة يجب أن يتم تقييد وتدو�ن جميع المعاملات والتدفقات المالية بطر�قة تتيح إم� 

.�شأ��ا وتقييدها
�جلة يجب أن تكون جميع القيود �� الدفاتر شاملة و�حيحة فيما يتصل بالعمليات الم

.و�سلسلها وف��ا��ا ا�حاسبية
طر�قة يجب أن يتم الاحتفاظ بجميع الفوات�� والمستندات وال�جلات ومحاضر القرارات ب

.منظمة
فصاح يتم إعداد التقار�ر ع�� أساس ر�ع سنوي، �شمل جميع الاستحقاقات الضرور�ة بالإ 

.قديةبصورة وا�حة ودقيقة عن الموقف الما�� ل�جمعية  ونتائج الأ�شطة والتدفقات الن
:يجب �سو�ة ما ي�� ع�� أساس شهري أو ر�ع سنوي أو سنوي 

.النقدية �� البنوك
.الذمم المدينة
.الذمم الدائنة

.العهد
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).السلف(المبالغ المدفوعة مقدما 
.ا�خزون

.�جل الأصول الثابتة
إدارة ا�حسابات البنكية

:يجب إتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق با�حسابات البنكية
.يتم فتح �افة ا�حسابات البنكية باسم ا�جمعية

سب لائحة يجب توقيع �افة الشي�ات الصادرة من قبل المسئول�ن المفوض�ن بالتوقيع وح
.الصلاحيات المالية المعتمدة

.يتم إجراء عمليات �سو�ة جميع ا�حسابات البنكية ع�� أساس شهري 
رة ح�ن يجب التحري وحل �افة المسائل غ�� العادية ال�ي تظهر �� عمليات التسو�ة مباش

.ظهورها
افقة ع�� اعتماد �افة التحو�لات البنكية �ش�ل سليم وموثق .يجب المو

 للإجراءات المتبعة
ً
.يجب اعتماد قفل أي حساب وفقا

فتح حساب بن�ي جديد 
:فتح ا�حساب البن�ي يتم حسب الإجراءات التالية

 أسباب مو�) طلب فتح حساب بن�ي جديد ( يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بتعبئة نموذج 
ً
حا

.فتحھ والتفاصيل ذات العلاقة
.يتم إرسال النموذج للمدير التنفيذي الذي يقوم بمراجعتھ واعتماده 

لب فتح �عد اعتماد المدير التنفيذي يتم تقديم النموذج �جس الإدارة الذي يقوم بدراسة ط
افقة من عدمها .ا�حساب البن�ي ا�جديد للرد بالمو

سب  بفتح بمجرد فتح ا�حساب البن�ي ا�جديد يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بتوجيھ ا�حا
.حساب رئي��ي جديد �� دليل ا�حسابات و إخطار الموظف�ن ذوى العلاقة بذلك

قفل حساب بن�ي قائم
:قفل حساب بن�ي يتم حسب الإجراءات التالية
 أ) طلب قفل حساب بن�ي ( يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بتعبئة نموذج 

ً
سباب قفل مو�حا

.ا�حساب البن�ي القائم والتفاصيل ذات العلاقة
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.يتم إرسال النموذج للمدير التنفيذي  الذي يقوم بمراجعتھ واعتماده 
لب قفل �عد اعتماد المدير التنفيذي يتم تقديم النموذج �جس الإدارة الذي يقوم بدراسة ط

افقة من عدمها .ا�حساب البن�ي القائم للرد بالمو
اب بمجرد قفل ا�حساب يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بتوجيھ ا�حاسب بإلغاء ا�حس

.الرئي��ي ذو العلاقة �� دليل ا�حسابات و�خطار الموظف�ن ذوي العلاقة بذلك
:تتم التسو�ات البنكية حسب الإجراءات التالية

اس ر�ع �جميع حسابات ا�جمعية ع�� أس) التسو�ات البنكية ( يقوم ا�حاسب بإعداد بيان 
.سنوي 

ذي الذي يقوم يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بتقديم بيان التسو�ات البنكية للمدير التنفي
و�لة؛ يقوم بمراجعتھ، و�� حالة اكتشاف أي مبالغ غ�� عادية، أو مفردات �سو�ة معلقة لف��ة ط

.المدير التنفيذي  بالتحري وحل المسألة

الفصل الثا�ي
السياسات المالية وا�حاسبية

أح�ام عامة
، تبدأ من اليوم الأول من شهر 

ً
وتنت�ي ) اير ين( تمتد السنة المالية ل�جمعية مدة اثنا عشر شهرا

).د�سم�� ( �� اليوم ا�حادي والثلاث�ن من شهر 
 لإثبات و��جيل 

ً
 محاسبيا

ً
:تضع ا�جمعية نظاما

).أصول ( الموجودات 
).خصوم ( المطلو�ات 

.النفقات
.الإيرادات

�� حدة، بحيث يتم إثبات وتبو�ب العمليات ا�حاسبية الناتجة عن النشاط التشغي�� ع
والعمليات الرأسمالية

ها ع�� حدة، و�حيث تظهر نفقات و�يرادات ا�جمعية مبو�ة حسب مصادر ) شراء الأصول ( 
أنواعها، وحسب الأ�شطة والفعاليات العائدة لها ومصنفة حسب أقسام ا�جمعية الم سؤولة و

.ع��ا
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ة عن الهيئة تتبع ا�جمعية طر�قة القيد المزدوج، وتتبع القواعد والأعراف ا�حاسبية الصادر 
بة المتعارف السعودية للمحاسب�ن القانوني�ن �� المملكة العر�ية السعودية وقواعد ا�حاس

 
ً
.عل��ا دوليا

��، تمسك ا�جمعية حسابا��ا باستخدام نظام خاص با�حسابات العامة ع�� ا�حاسب الآ
: تمر منبحيث يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بالتعاون مع محاسب ا�جمعية بالتأكد المس

لائمتھ صلاحية النظام، وملائمتھ مع الاحتياجات ومتطلبات العمل الما�� وا�حاس�ي، وم
تحديثھ لمتطلبات التحليل والتخطيط والرقابة ومتا�عة الأعمال �� ا�جمعية، والس�� ل

 مع أع�� مستو�ات الأداء ا�حاس�ي مع الاحتفاظ بت
ً
قار�ر ورقية ��اية وتطو�ره و�بقائھ متناسقا

.�ل عام
التخطيط الما��

مو�ل ال�ي ��دف التخطيط الما�� إ�� تقدير احتياجات ا�جمعية من الأموال، و�يان مصادر الت
الوفاء �عتمد عل��ا لسد احتياجا��ا، وا�حافظة ع�� موقف ا�جمعية الما��، وقدر��ا ع��

.بالال��امات المالية المرتبطة ��ا
:ينقسم التخطيط الما�� إ�� 

. تخطيط ما�� طو�ل الأجل و�تعلق بف��ة زمنية تز�د عن عام 
. تخطيط ما�� قص�� الأجل و�تعلق بف��ة زمنية قص��ة لا تز�د عن سنة مالية

دليل ا�حسابات
ساس ترم�� يضع مدير إدارة الشؤون المالية بالتعاون مع ا�حاسب دليلا ل�حسابات يقوم ع�� أ

افق مع طبيعة �شاط ا�جمعية   .ا�حسابات وفق أسلوب ترقي�ي يتو
دليل الوحدات ا�حاسبية 

تضم��ا يضع ا�حاسب دليلا للوحدات ا�حاسبية مواز لتصنيف الإدارات والأقسام ال�ي ي
ات ونفقات موجودات ومطلو�( الهي�ل التنظي�ي ل�جمعية، و�ما يمكن من الوصول إ�� تحديد 

ل أو هذه الإدارات والأقسام و�المستوى المرغوب من حيث التفضي) و�يرادات ونتائج عمل 
. التجميع 

:�شتمل دليل ا�حسابات ل�جمعية ع�� ا�جالات الست التالية
. يمثل رمز رق�ي محدد مخصص ل�ل حساب رئي��ي : رمز ا�حســـاب 

. يمثل اسم ا�حساب الرئي��ي : وصف ا�حساب 
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.  يو�ح عما إذا �ان ا�حساب متحرك أو غ�� متحرك: وضع ا�حساب
اب يوضع عما إذا �ان مرتبط بالم��انية العمومية أو قائمة الدخل أو حس: طبيعة ا�حساب

.  مدين أو دائن
.  تحلي��المستوى الإجما�� أو الرئي��ي أو ال: يوضع مستوى ا�حساب كمثال: مستوى ا�حساب

.  يوضع القسم ا�حدد المرتبط بھ ا�حساب: القسم
�غي�� دليل ا�حسابات 

يجب مراجعة دليل ا�حسابات ع�� أساس نصف سنوي ــ ع�� الأقل ــ لتحديد الرموز غ�� 
 
ً
 وفقا

ً
للاحتياجات الضرور�ة �حذفها واستخدام رموز جديدة؛ ح�ى يبقى دليل ا�حسابات محدثا

. ا�حالية والمستقبلية ل�جمعية  
ة والإدار�ة، أي �غي�� �� دليل ا�حسابات يتم إجراؤه فقط �عد مراجعة مدير إدارة الشؤون المالي

. و�عد اعتماد المدير التنفيذي 
طو�ل يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بمراجعة ا�حسابات ال�ي تم إيقاف حرك��ا منذ وقت

:  لأجل تقييم ا�حاجة إ�� إلغا��ا وال�ي �شمل
. ا�حسابات الرئيسية المدرجة �� دليل ا�حسابات للاستعمال لمرة واحدة 

.  صفر�ةا�حسابات الرئيسية ال�ي لم �شهد معاملات خلال السنوات الماضية ذات الأرصدة ال
.  هاا�حسابات الرئيسية ال�ي أو�حت التجر�ة بأ��ا حسابات متشا��ة و�مكن توحيد

لغاء أي يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بإرسال نتائج مراجعتھ م�حو�ة بالطلب ا�خاص بإ
. حساب رئي��ي أو إيقاف حركتھ أو فتح حساب جديد إ�� المدير التنفيذي 

اقب الداخ�� باستلام ومراجعة أي طلب خاص بفتح أو إلغاء أو �غي�� وضع ح ساب يقوم المر
. تمادوالمرفوع من مدير إدارة الشؤون المالية وذلك قبل رفعھ إ�� المدير التنفيذي  للاع

الإقفال الر�ع سنوي والسنوي 
:  يجب مراعاة الأمور التالية عند إقفال المستحقات

ات �� الف��ة يتم تدو�ن وتقييد جميع المستحقات �� ��اية �ل شهر ل�ي يتم تدو�ن المصروف
.  ال�حيحة المرتبطة ��ا

ام العمل يتم تدو�ن وتقييد جميع المستحقات المتعلقة بمنافع خدمة الموظف�ن حسب نظ
. والعمال السعودي
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ت المستحقة يتم تدو�ن وتقييد جميع ا�خصومات المتمثلة �� المصروفات المتعلقة بالعمولا 
عرض شامل الدفع مقابل المبيعات ومصروفات النقل والسكن والهاتف والكهر�اء لأجل تحقيق

. وعادل للقوائم المالية 
 من جميع المدفوعات اللاحقة يجب أن تقيد لمدين حسابات المستحقات ذات العلاقة بدلا 

.  تحميلها ع�� حساب المصروفات مرة ثانية
:  قاتكما يجب إتباع الإجراءات التالية عند إقفال الدورة الر�ع سنو�ة والسنو�ة للمستح

تحقات يجب أن يتأكد مدير إدارة الشؤون المالية �� ��اية �ل ف��ة مالية أنھ تم إجراء المس
 ل) مخصص مستحقات ��اية ا�خدمة ( ا�خاصة بمتعلقات خدمة الموظف�ن مثل 

ً
لأنظمة طبقا

.  السائدة �� المملكة العر�ية السعودية
لمصروفات يتم تقييد المستحقات ع�� أساس متوسط امفوترةبالنسبة للمصروفات الغ�� 

.  الفعلية للسنة المالية السابقة
يتم إجراء يتم �سو�ة أي نقص أو تجاوز �� المستحقات �� وقت استلام الفاتورة الفعلية أو 

.  الدفعة �عد اعتماد مدير إدارة الشؤون المالية
�� يجب مراعاة الأمور التالية عند التوجيھ ا�حاس�ي للمدفوعات المقدمة والمستحقة ع

:ا�جمعية
وفات ا�جار�ة  و فيما ب�ن المصر ) �ش�ل مناسب ( يجب تصنيف وتمي�� جميع الدفعات ال�ي تتم 

.  االدفعات المقدمة ح�ى يتم تقييد المصروفات �� الف��ة المناسبة المرتبطة ��
أقس اط يجب حساب وتقييد جميع الدفعات المقدمة المتعلقة بإيجارات المعدات والآلات و

. التأم�ن �ش�ل �حيح 
قة لأجل يتم إهلاك وتحميل جميع الدفعات المقدمة ع�� حساب المصروفات الرئي��ي ذو العلا

للقوائم تقييد الدفعات المقدمة للمصروفات �ش�ل �حيح ولأجل تحقيق عرض شامل وعادل
. المالية

:كما يجب إتباع الإجراءات التالية عند معا�جة المدفوعات الشهر�ة ل�جمعية 
اقبة والتأكد أنھ �� وقت �سديد الإيجار أو قس ط التأم�ن يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بالمر

ساط التأم�ن أن المبالغ المسددة تتفق مع أرقام المصروفات الشهر�ة و�جما�� مبالغ الإيجار أو أق
.  المدفوعة حسب ا�حالة
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روط يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بمراجعة �حة حساب رقم المصروفات الشهري حسب ش
.  وأح�ام عقد الإيجار أو عقد التأم�ن حسب ا�حالة

.� الأستاذيقوم ا�حاسب بالتأكد عند ��اية �ل شهر بأن قيد المصروفات تم إدخالھ �� دف�
ابقة يتأكد مدير إدارة الشؤون المالية أن أرصدة الدفعات المقدمة حسب قوائم ا�حساب متط

. مع أرصدة دف�� الأستاذ العام 
. يتم التحري عن أي فرق و�تم معا�جتھ بناء ع�� ذلك 

)  شراء الأصول ( المصروفات الرأسمالية 
:سياسة الصرف للمصروفات الرأسمالية 

افقة يجب صرف أي مصروفات رأسمالية طبقا للمبلغ المعتمد �� الم��انية وطبقا لإجر  اءات المو
. والتعميد المتبعة

افات �� المصروفات الرأسمالية من قبل مدير إدار  ة الشؤون يجب مراجعة تقر�ر تحليل الانحر
افات الرئيسية .  المالية لتوضيح م��رات الانحر

ا�جار�ة يجب إجراء تحو�ل القيود �� الوقت المناسب عند تحو�ل الأصل من حساب المشاريع
. إ�� حساب الأصول الثابتة

إثبات الأعباء المالية
.الهاتفية أي أمر ي��تب عليھ عبء ما�� ينب�� أن يصدر كتابة ولا �عتمد الأوامر الشفهية أو 

الإدلاء بالمعلومات المالية 
عميد خطي لا يجوز الإدلاء بأية معلومات أو بيانات للغ�� تخص النوا�� المالية ل�جمعية دون �

. من المدير التنفيذي  أو من يفوضھ 
 إخراج المستندات المالية، والتقار�ر، والمواز�ن، والقوائم المالية

ً
أو صور ع��ا إ�� يمنع منعا باتا

افقة خطية من المدير التنفيذي  أو من يفوضھ .خارج ا�جمعية إلا بمو
التخطيط الما�� 

ن الأصول دراسة احتياجات ا�جمعية  �� المستقبل م: ��دف التخطيط الما�� بصفة عامة إ�� 
 ل�خطة الاس��اتيجية ل�جمعية، والاستثمارات المؤقت

ً
ة  و جميع الثابتة والمتداولة وفقا

ا�� طو�ل المشروعات المنتظر تنفيذها ، مع تحديد مصادر التمو�ل، حيث يقوم التخطيط الم
الأجل ع�� مبدأ ا�خطط المتحركة ل�ل خمس سنوات
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احدة يمكن أما التخطيط الما�� قص�� الأجل فيقوم ع�� أساس إعداد م��انية تقدير�ة لسنة و 
. �عديلها من قبل مجلس الإدارة ع�� أساس ما تتكشف عنھ عملية المتا�عة

الأصول 
: �شمل الأصول ما ي��

افق والمع:  الأصول الثابتة  اقتناء وتملك الأرا��ي والمبا�ي والمر دات والآلات وتتضمن شراء و
. ووسائل النقل والأثاث وال�ي �ساعد ا�جمعية  ع�� مزاولة �شاطها

.�� و�شمل النقدية اللازمة �حاجة العمل، بما �� ذلك ا�خزون السل:  الأصول المتداولة
إدارة الأصول 

:سياسات إدارة الأصول 
بقيم��ا العادلة يتم حيازة الأصول الثابتة طبقا للإجراءات المعتمدة و�تم تقييدها �� ال�جلات

. �� تار�خ ا�حيازة
الف��ات ال�ي يجب التقييم والإفصاح عن الأصول الثابتة المقيدة �� القوائم المالية ا�خاصة ب

. �عقب تار�خ حياز��ا بالت�لفة التار�خية �عد �سو�ة الإهلاك الم��اكم
باستخدام ت�لفة الأصول القابلة للإهلاك يجب أن يتم توزيعها ع�� العمر الإنتا�� للأصل

.طر�قة القسط الثابت من خلال إهلاك المنافع الاقتصادية المتعلقة بالأصل
ن تار�خ يتم حساب الإهلاك ع�� أساس سنوي بالإضافة لذلك يتم تحميل الإهلاك اعتبارا م

هر الذي تم حيازة الأصل، بينما �� حالات التخلص من الأصول لا يتم تحميل الإهلاك �� الش
.التخلص فيھ من الأصل

نظام ( يم يجب وضع بطاقات مرقمة �� �ل أصل من الأصول الثابتة لأجل التحديد �ش�ل سل
) .العهد 

قارنة يجب إجراء حصر ميدا�ي دوري ع�� أساس العينات بالنسبة للأصول الثابتة و�جب م
إجراء نتائج ا�حصر مع قوائم الأصول الثابتة حسب ال�جل، و�� حالة عدم المطابقة يجب

.التسو�ات المناسبة
�� الأستاذ يجب التخلص من الأصول الثابتة وفقا للإجراءات المعتمدة وتقييدها �� �ل من دف

ما يجب العام و�جل الأصول الثابتة و�جب تحديث �جل الأصول الثابتة بناءً ع�� ذلك ، ك
.من الأصول الثابتة المتخلص م��ا ع�� قائمة الدخل) أو ا�خسائر(تحميل الم�اسب 
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. ة ماليةيجب �سو�ة �جل الأصول الثابتة مع رصيد دف�� الأستاذ العام �� ��اية �ل ف�� 
حيازة الأصول أو �غي��ها أو التخلص م��ا

:  إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو �غي��ها أو التخلص م��ا
خمسمائة ر�ال ضمن الأصول ) ر�ال ٥٠٠( لا يتم ��جيل وتقييد أي أصل ثابت تقل قيمتھ عن 

.ا�خاصة با�جمعية أو أقسامها، إنما يتم ��جيلھ كمصروف شراء حسب نوعية الأصل
�غي��ها �عميد شراء أصول ثابتة أو ( يجب ع�� الأقسام ذات العلاقة استكمال و�عبئة نموذج 

موذج ، والموقع من قبل رئيس القسم ذو العلاقة، ليتم استخدام هذا الن) أو التخلص م��ا 
.ل�حصول ع�� اعتماد شراء أصل

افقة المدير التنفيذي  قبل ت قديمھ يجب استكمال نموذج �عميد الشراء وا�حصول ع�� مو
.لقسم المش��يات للقيام �شراء الأصل المطلوب

ة يجب تقديم النموذج م�حو�ا بأي عروض أسعار أو نماذج  ــ يتم ا�حصول عل��ا بواسط
.  القسم ذي العلاقة أو عن طر�ق قسم المش��يات ــ إ�� إدارة الشؤون المالية

تكمال يقوم ا�حاسب بمراجعة التعميد المطلوب، ومقارنتھ بالموازنة المعتمدة، و�جب اس
دير  إدارة المعلومات ا�خاصة بالم��انية، كما يجب تقديم النموذج م�حو�ا بالمرفقات إ�� م
.الشؤون المالية الذي يقوم بمراجعة وتقديم النموذج للمدير التنفيذي  للاعتماد

افقة والاعتماد من مجل  �� الموازنة يجب ا�حصول ع�� المو
ً
س إذا �ان الأصل غ�� موجودا

.الإدارة
تة �عد ا�حصول ع�� اعتماد مجلس الإدارة؛  يتم إرسال نموذج التعميد �حيازة أصول ثاب

. للقسم ذي العلاقة
التعميد يقوم القسم ذو العلاقة بتجه�� طلب الشراء وتقديمھ لقسم المش��يات م�حو�ا ب

.  ا�خاص �شراء الأصل
ة وعروض �عد الدفع، يقوم ا�حاسب باستلام نموذج حيازة أصل ثابت وفاتورة المورد الأصلي

. الأسعار لإدخالها �� النظام ا�حاس�ي الآ��
.تقوم إدارة الشؤون المالية بإصدار شيك وفقا لإجراءات الدفع
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ص المسئول يجب تحديد الأصول ال�ي لم يتم شراؤها بواسطة قسم المش��يات بذكر اسم ال�خ
ام بإجراء عن الشراء �� نموذج التعميد، تقوم السلطات المعتمدة بمراجعة المش��ى عند القي

لشراء الاعتماد، يجب تقديم جميع المستندات ذات العلاقة بواسطة ال�خص المسئول عن ا
ت العلاقة للإدارة المالية، كما يقوم ال�خص المسئول عن الشراء بتقديم جميع المستندات ذا

.للشؤون المالية
حدد ح�ى يتم يجب إدراج جميع الإضافات �ش�ل سليم �� �جل الأصول الثابتة �� تار�خها ا�

.حساب الإهلاك للأصول الثابتة من بداية الشهر التا�� ال�ي تم فيھ حياز��ا
ابتة ح�ى يحب استبعاد جميع الأصول ال�ي تم التخلص م��ا خلال الشهر من �جل الأصول الث

.لا يتم حساب إهلاك للأصل �� الشهر الذي تم التخلص منھ
.يتم حساب الإهلاك ع�� أساس سنوي و�استخدام طر�قة القسط الثابت

مو�ل ال�ي يتم تمو�ل احتياجات ا�جمعية  الدائمة من الأصول الثابتة والمتداولة من مصادر الت
.يحددها مجلس الإدارة

إدارة ا�خزون 
:يتم التعامل مع ا�خزون ع�� النحو التا��

. يتم تدو�ن وتقييد ا�خزن الوارد ع�� أساس ت�لفة الشراء أو الاقتناء 
إيصال استلام يتم تدو�ن وتقييد ا�خزون عند استلام البضائع فعليا �� المستودع واستخراج

.البضائع
.يتم تدو�ن وتقييد ا�خزون المنصرف ع�� أساس الت�لفة 

:لتدو�ن أو تقييد مش��يات ا�خزون يجب إتباع الإجراءات التالية
الذي يقوم �ستلم مدير قسم المش��يات ا�خزون و�قوم بإدراجھ �� نظام إدارة ورقابة ا�خزون

.باستخراج إيصال استلام بضائع
.د والفاتورةيرسل المستودع إ�� إدارة الشؤون المالية صورة من أمر الشراء و�يصال �سليم المور 

لمستخرجة يقوم ا�حاسب بمراجعة ومطابقة جميع المستندات و��خ إيصال استلام البضائع ا
م بإدخال من ا�حاسب الآ��، إذا اقتنع مدير إدارة الشؤون المالية �سلامة و�حة المعلومات يقو 

.  القيد �� ا�حاسب الآ�� من خلال تدو�ن المش��يات والمدفوعات للمورد
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الموازنة التقدير�ة
ة �� ا�خطة ال��نامج الما�� السنوي ل�جمعية  لتحقيق الأهداف المدرج: الموازنة التقدير�ة ��

� ا�جمعية  السنو�ة، و�� تتضمن جميع الاستخدامات والموارد �ختلف أ�شطة ا�جمعية، و�س�
:من وراء إعدادها لتحقيق ما ي��

اقعية التعب�� الما�� عن خطة العمل السنو�ة المعدة ع�� أساس عل�ي مستند إ�� دراسات و 
.وأهداف قابلة للتحقيق

.  قيقهارصد الموارد المالية اللازمة لتمو�ل المشاريع والأ�شطة ال�ي �س�� ا�جمعية  لتح
.مساعدة إدارة ا�جمعية ع�� تنفيذ سياسا��ا والتعر�ف بتلك السياسات

.قياس الأداء الك�� ل�جمعية
الأرقام الرقابة والضبط الداخ�� وذلك عن طر�ق المقارنات المستمرة ب�ن الأرقام المقدرة و 

.الفعلية وال�ي عن طر�قها يمكن اكتشاف نقاط الضعف والعمل ع�� تقو���ا
ع�� أن �شمل �عد ا�جمعية موازنة تقدير�ة لإيرادا��ا ونفقا��ا �ا�ع�اس ما�� ل�خطة السنو�ة و 

-:الموازنة التقدير�ة الأقسام التالية
طة المشاريع وخطة وتضم ت�لفة المشاريع ال�ي تتضم��ا خ: الموازنة التقدير�ة للإنفاق الرأسما�� 

.المش��يات الرأسمالية
� رأس العمل، وتضم ت�لفة القوى العاملة القائمة ع�: الموازنة التقدير�ة للنفقات التشغيلية 

لكة، وت�لفة القوى العاملة المضافة خلال العام القادم، ونفقات المواد وا�خدمات المس��
قا لدليل وت�لفة المعدات والتجه��ات غ�� الرأسمالية، وع�� أن يتم تبو�ب هذه النفقات وف

.حسابات ا�جمعية ول�ل وحدة محاسبية ع�� حده
لتمو�ل و�شمل إيرادات ا�جمعية �ش�ل عام ،ومصادر ا:  الموازنة التقدير�ة لإيرادات ا�جمعية 

.لنفقا��ا التشغيلية والرأسمالية
مشاريع الموازنات

بإعداد تقوم إدارة الشؤون المالية �� ا�جمعية  وقبل ��اية السنة بثلاثة أشهر ع�� الأقل
أقسام الم��انية التقدير�ة عن السنة المالية المقبلة مع الأخذ �� الاعتبار اق��احات إدار  ات و

:ا�جمعية  ا�ختلفة، وتتكون الم��انية أساسا من
.مشروع تقديري لمصادر التمو�ل، وال��امات المشروع العامل أو تحت التنفيذ

مشروع تقديري �حساب التشغيل والأر�اح وا�خسائر �عتمد أساسا ع�� تقديرات
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.يةالنفقات والإيرادات المنتظرة �� العام المقبل من المشروعات والأ�شطة التشغيل
ة، وتقدمھ ل�جمعي) الموازنة التقدير�ة(تختص إدارة الشؤون المالية بوضع التخطيط الما�� 

اد للمدير التنفيذي  ل�جمعية  الذي يقوم بدراستھ لعرضھ ع�� مجلس الإدارة للاعتم
.والتصديق

ء ��ا، �ل م��ا �� تل��م أقسام ا�جمعية بمشروع الم��انية التقدير�ة وتقوم �ل م��ا بتنفيذ ما جا
.  حدود اختصاصا��ا

لصلاحيات يجوز تجاوز الاعتمادات المالية المقررة لأي بند من بنود المصروفات طبقا للائحة ا
افقة المدير التنفيذي   .المالية �عد مو

دير �عد إدارة الشؤون المالية ا�حسابات ا�ختامية والم��انية العمومية لعرضها ع�� الم
وعد لا التنفيذي، الذي يقوم بدراس��ا تمهيدا لعرضها ع�� مجلس الإدارة لاعتمادها �� م

ية وقائمة الدخل يتجاوز الثلاثة أشهر التالية لان��اء السنة المالية، كما �عرض الم��انية العموم
اقب الداخ��، و�رفق ��ا تقر� ر مدير إدارة ع�� مجلس الإدارة بتوقيع المدير التنفيذي ، والمر

.الشؤون المالية والإدار�ة، و�تم اعتمادها من رئيس مجلس الإدارة
:يرا�� قبل إعداد ا�حسابات ا�ختامية الآ�ي

ادات طبقا تحمل السنة المالية بما يخصها من جميع أنواع المصروفات و�قيد ما يخصها من إير 
.لأساس الاستحقاق

.فحص حسابات العملاء والموردين و�عداد تقر�ر �شأ��م 
.التأكد من سلامة ا�جرد السنوي 

.المناسبة للأصول الثابتةالإهلا�اتحسابات 
.يحمل حساب الأر�اح وا�خسائر با�خصصات �� جميع الأحوال

دى تحقيق يتضمن تقر�ر مجلس الإدارة عن الم��انية المؤشرات المالية والتشغيلية لبيان م
ر�اح ا�جمعية  للأهداف المنشودة �� مجالات النشاط والتشغيل والتمو�ل والكفاءة والأ 

.  وا�خسائر وتطورات الأصول 
سدد، وصا�� يجب أن تتضمن الم��انية �� م�ان واحد حقوق الملكية ، ومجموع المبالغ ال�ي لم �

ابتة، رأس المال المدفوع، وتظهر با�� ا�خصوم �� مجموعات مستقلة ل�ل من ا�خصوم الث
، والأرصدة الدائنة الأخرى، كما تو�ح �ل من ا�خصوم التالية تحت  وا�خصوم المتداولة

:  عنوان مستقل
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.الاحتياطيات
.القروض طو�لة الأجل ال�ي �ستحق الدفع �عد سنة أو أك�� من تار�خ الم��انية

.المطلو�ات للبنوك
.أرصدة الموردين

الم��انية ا�خصصات وتفصيل عناصرها، و�تم الإفصاح ع��ا بالطرح �� جانب الأصول من
.العمومية

. نودتو�ح بالم��انية أرقام المقارنة عن السنة المالية السابقة مقابل �ل بند من الب

الفصل الثالث
المدفوعات

قواعد عامة 
نكية، ولا يتم صرف المبالغ بمقت��ى أمر صرف، والأصل أن يتم الصرف �شي�ات أو حوالات ب

تلزم إلا �� ا�حالات العاجلة أو ال�ي �س) النقدي ( يجوز أن يكون أمر الصرف ع�� ا�خز�نة  
.طبيع��ا الصرف النقدي و�قررها المدير التنفيذي  

اقبة ا�حسابية، ومراجعة التوصية ا�حاسبية، ومراجعة لائحة لا يحرر الشيك إلا �عد المر
افقة عليھ من مدير إدارة الشؤون ا لمالية الصلاحيات المالية والإدارة ع�� أمر الصرف، والمو

.والإدار�ة، واعتماد المدير التنفيذي 
:م يملك حق التوقيع عن ا�جمعية  من يخولھ مجلس الإدارة طبقا للائحة الصلاحيات وه

رئيس مجلس الادارة أو نائبة ١
.المشرف الما��  ٢

بتحر�ر يحتفظ ا�حاسب بدفاتر الشي�ات الواردة من البنك، و�تسلم الموظف ا�ختص
الية �حفظها الشي�ات الدفاتر اللازمة أولا بأول وردها �� ��اية �ل يوم إ�� مدير إدارة الشؤون الم

شي�ات �� ا�خزانة ، و�حظر بتاتا توقيع أي شيك ع�� بياض، كما يجب أن تحفظ أصول ال
.الملغاة بدف�� الشي�ات

أن يؤشر يجب أن تحفظ أصول المستندات المؤ�دة للصرف مع الشي�ات عند التوقيع و�جب
.ع�� المستندات بما يفيد إصدار الشي�ات 
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افق ة المدير إذا فقدت المستندات المؤ�دة لاستحقاق مبلغ مع�ن، جاز أن يتم الصرف بمو
، وي

ً
ش��ط أخذ التنفيذي  ل�جمعية ــ أو من ينيبھ ــ �عد التأكد من عدم صرف المبلغ سابقا
رف، وأن يقدم التعهد اللازم ع�� طالب الصرف بتحمل النتائج ال�ي ت��تب ع�� تكرار الص

.طالب الصرف بدل فاقد المستند
قاف صرفھ �� حالة فقد أي شيك ينب�� إخطار فرع البنك الم�حوب عليھ الشيك فورا لإي
إيقاف ع�� أن يو�ح �� الإخطار رقم الشيك وتار�خ صدوره ومبلغھ و�طلب من البنك

 صرفھ واعتباره 
ً
.لاغيا

عد مطابق��ا يقوم ا�حاسب بمراجعة الشي�ات الصادرة يوميا بتتبع أرقامها و�سلسلها، و�
لقيد ع�� أمر الصرف ا�خاص ب�ل شيك يتم القيد �� حساب البنك مع مراعاة أن يتم ا

.يوميا
�� لا يجوز سداد قيمة الال��امات ال�ي ع�� ا�جمعية  إلا �عد التحقق من تنفيذ الغ

لتنفيذي  صرف لال��اماتھ، طبقا للتعاقد ا�حرر بينھ و��ن ا�جمعية، ومع ذلك يجوز للمدير ا
مبالغ مقدمة تحت ا�حساب، إذا استدعت الظروف ذلك �شرط ا�حصول ع�� الضمان

.ال�ا�� 
عند يجوز صرف مبلغ مع�ن لموظف أو أك�� بصفة عهدة أو سلفة مؤقتة ع�� أن �سوى 

.ان��اء الغرض م��ا وذلك وفقا للائحة الصلاحيات المالية المعتمدة
رفة المدير يحدد ا�حد الأق��ى للمبالغ النقدية ال�ي يحتفظ ��ا �� خزائن ا�جمعية  بمع

البنك يوميا التنفيذي  حسب ما تق��ى بھ ا�حاجة، و�جب تور�د المبالغ المتحصلة نقدا إ��
.

:يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصار�ف حسب السياسة التالية
.يتم تدو�ن وتقييد جميع المصروفات والمدفوعات مباشرة عند وقت تحقيقها

.يجب الإبلاغ عن جميع المش��يات ال�ي تتم، وتقييدها �� ف����ا ال�حيحة
استلام يتم تحقيق جميع المش��يات والتور�دات عند وقت استلامها واستخراج إيصال

.البضائع
افقة ع�� جميع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة .يجب التعميد والمو

.يجب عدم المبالغة أو تخفيض قيمة المدفوعات
.رتبطان ��ايجب تدو�ن وتقييد جميع المصروفات بالمبلغ ال�حيح والف��ة ال�حيحة الم
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والمؤقتةالمستديمةالعهدنظام

����ايحتفظال�يوالمؤقتةالمستديمة)سلف(للعهدنظاماينيبھمنأو الإدارةمجلس�عتمد
.التنفيذيالمدير وتوصيةرؤ�ةع��بناءا�جمعيةإدارة

:النظامويشتمل
.السلفةأو العهدةقيمةتحديد
.م��االصرفحالات

.دفعةل�لالأق��ىا�حد
.ا�جمعية��الموظف�نب�نمنالعهدةمستلمتحديد

.العهدةأو السلفةهذهمنللصرفالاعتمادحقلھمن
ال�يالأعمالطبيعةدفعةل�لالأق��ىوا�حدالسلفةأو العهدةقيمةتحديدعندو�را��

.السلفةأو للعهدةالطالبالقسموعملنوعيةوكذلكالصرف،تقت��ي
إ��الصرفع��الدالةالمستنداتتقديمالمستديمةالسلفةأو العهدةبصرفالم�لفع��

ون تكأنيجبال�يالمستنداتمراجعةلتسهيلوذلكوالإدار�ة،الماليةالشؤونإدارة
.الصرفلشروطمستوفاه

ال،الاتصووسائلالآ��،ا�حاسبوتجه��اتوالأثاث،والأدوات،والعدد،الأجهزة،تخضع
مجموعةأو موظفتصرفتحتوتوضع�ش��ى أو ا�جمعية،منتصرفال�يالنقلووسائل

يدهالقتخضع،ال�خ��يلاستخدامهمأو وظائفهممهامتنفيذلغرضالموظف�ن،من
ع��اسئولا ميكون مع�نموظفباستلام�خصيةكعهدةو�ثبا��االعهد�جل��و��جيلها

،يحال�حالوجھوع��الأصول حسباستعمالهاوحسنعل��اوا�حافظةسلام��اوعن
.ذلكطل��اعندا�جمعيةإ��و�عاد��ا

 المستفيدمنالعهدةأو السلفة�س��د
ً
إدارةدير ممنالصادر التعميدبقرار جاءلماوفقا

 و�عا�جوالإدار�ة،الماليةالشؤون
ً
 ماليا

ً
قد�انتإذاوفيماالسلفة،نوعوفقومحاسبيا

.�خصيةكسلفللموظف�نأو المصار�ف،أجلمنمنحت
 منحهاعندالسلفةا�حاسب��جل

ً
 �ا�سو����جلثما�جمعية،بحساباتفورا

ً
��ذهأيضا

.سدادهاعندا�حسابات
الممنوحةةال�خصيالسلفباستثناءالمؤقتة،والسلفالمستديمةالسلف�افةتصفى

.الماليةالدورة��اية��م��االنقديالرصيدويس��دللموظف�ن،
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الأخرى والأقساطال�خصيةالسلفةلسدادالمستحقةا�حسمياتإجما��يز�دلا أنيجب
الموظفع��الم��تبة

.الشهري الموظفراتبمن%٥٠�سبةعنــوجدتإنــ
 �عطىأن�انلأيٍّ يجوز لا 

ً
 (أحدلأيسلفا

ً
 أو �انموظفا

ً
الإدارةجلسممنبقرار إلا )قسما

تلفالمسحسابع����جلبذلكرسميةصرفسنداتإعداديتمأنع��يفوضھ،منأو 
اسبا�ح�عت�� ��اسنداتتحر�ر دون عاديةبأوراقمعطاةسلفوأيةالعهدة،ومستلم
 و�حاسبع��امسئولا 

ً
.ذلكع��إدار�ا

الذيهر الشنفس��اس��دادهاأو السلف�سديدمتا�عةالماليةالشؤونإدارةمدير ع��
 التنفيذيالمدير �علمأنوعليھفيھ،صرفت

ً
ومالموظف،افيھيرغبتأخ�� �لعنخطيا

��سلفةال�سديديتمأنيجبالأحوال،جميعو��السلفة،�جدولةإعادةمنعليھي��تب
.فيھللموظفمنحهاتمالذيالعامنفس

سلفالمنصرفهاإجازة�غرضماليةمطالبةأيمبلغتجزئةالأحوالمنحالبأييجوز لا 
.المستديمة

و�كون ة،ا�جمعيموظفيلأحد�خصيةكسلفالمستديمةالسلفمنمبالغصرفيجوز لا 
.ذلكمخالفةعنمسئولا المستديمةالسلفةعنالمسئول الموظف

هذهفيةتصبطلبيتقدمأن،ا�جمعيةلصا�حمحددلغرضسلفةلھتمنحموظف�لع��
الذيردالمو منعل��اموقعفوات�� أو فاتورةيرفقوأنا�حدد،الغرضإنجاز فور السلفة

��درجةالما�خدماتأو المواداستلاميفيدبماالقسمرئيسومنسدادها،يفيدبماأصدرها
.الفاتورة

عام،�لمن٣٠/١٢صباحقبلوذلكبال�املسلفهمبتسو�ةالسلفأمناء�ليقوم
محاسبإ��ديةنقمبالغمنلد��مالمتبقيوتور�دللصرف،المؤ�دةالمستنداتجميعوتقديم

.ا�جمعية
حددهايكماخاصةمستنداتبموجبصيان��اوتجرى معامل��اوتتمو�عادالعهدتصرف

��خةلتحاعهدة��جيلنموذجبموجبا�جمعية��وا�حاسبيةالماليةالإجراءاتدليل
منئوليةالمسمراكز ع��عامةكعهدةو��جلا�حاسبية،قيودهالإثباتا�حاسبإ��منھ

فموظقبلمن�ستخدم�خصيةكعهدةأو لهامستخدمةجهةأيأو وفروعومراكز إدارات
.عليھو��جلمع�ن
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� لا �سدد �عو�ضات ��اية ا�خدمة أو تمنح شهادة براءة ذمة لأي موظف تنت�ي خدماتھ �
. ا�جمعية  ما لم يتم �سليم �افة العهد الم�جلة عليھ أو سداد قيمة العهد الناقصة

لعشر�ن من �ل تصرف مرتبات وأجور الموظف�ن �� ا�جمعية �� اليوم السا�ع واالمرتبات والأجور 
:شهر ميلادي، ويستث�ى من ذلك ا�حالات التالية 

افق يوم ا�جمعة؛ فيتم الصرف �� يوم ) ٢٧( إذا �ان  يوم  .يوم ا�خميس) ٢٦( يو
افق يوم السبت؛ فيتم الصرف  �� يوم ) ٢٧( إذا �ان يوم  .يوم الأحد ) ٢٨( يو

ية لمراجعتھ ثم يقوم قسم الموارد البشر�ة بتجه�� كشوفات الرواتب و�رسالھ لإدارة الشؤون المال
.اعتماده

ف�� �عد مراجعة واعتماد كشوفات الرواتب يتم إدخالها �� ا�حاسب لتقييدها ولتحديث د
.الأستاذ العام

ستدفع لهم تقوم إدارة الشؤون المالية بطباعة قوائم مشتملة لأسماء الموظف�ن والمبالغ ال�ي
.وأرقام حسابا��م

 بھ
ً
كشف مس�� يتم رفع خطاب للمدير التنفيذي بطلب الإذن بإصدار شي�ات الرواتب، مرفقا

.عية الرواتب والموقع من قبل مدير إدارة الشؤون المالية، والموارد البشر�ة، ومحاسب ا�جم
�حاب �عد اعتماد المدير التنفيذي، يتم إصدار امر الصرف، و�عد الان��اء من توقيعها من أ

بن�خة خاصة الصلاحية، يتم بإيداع الرواتب  �� حسابات الموظف�ن ع�� أن يتم تزو�د ا�جمعية
.من إيصال الإيداع يحوي أسماء الموظف�ن، وأرقام حسابا��م، وتار�خ الايداع

ها �شرط يجوز صرف المرتبات قبل التار�خ ا�حدد ��  المواسم والأعياد الرسمية، وما يماثل
افقة  رئيس مجلس الإدارة  .مو

الفصل الرا�ع
المقبوضات

المقبوضات النقدية
:  عند تور�د نقدية ل�خز�نة تتبع الإجراءات التالية

الشؤون يقوم ا�حاسب بتحر�ر مستندات قبض النقدية ل�خز�نة وأن يوقع عل��ا مدير إدارة
. المالية، كما يو�ح التوجيھ ا�حاس�ي ا�خاص بالمبلغ

.لامهايقيد ا�حاسب مستندات القبض فور استلام النقدية و�وقع عل��ا بما يفيد است
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اقبةعنھينوبمنأو ا�حاسبيقوم فع��الا�جردإجراءخاصةا�خز�نةلأعمالالدور�ةبالمر
نإملاحظاتمنلھتكشفماأو ا�خز�نة�جلع��ا�جردب�حةو�وقعا�خز�نةلرصيد
.وجدت

ائنأو الرئيسيةبا�خز�نةالنقديالرصيديز�دأنيجوز لا  يقررهالذيا�حدع��الفرعيةبا�خز
أو نقدمن�عهدتھعمامسئولا ا�حاسبويعت�� ،التنفيذيالمدير أو الإدارةمجلسرئيس

اتوالشي� النقديالرصيدعنيز�دماتور�دا�حاسبوع��قيمة،ذاتأوراقأو شي�ات
الإيداععار إشو�رسالالأك�� ع��التا��اليوم��بالبنكا�جمعيةحساب��ل�خز�نةالواردة

أو الزائدةالغالمبإيداعطارئ لسببف��ايتعذر ال�يا�حالاتو��المالية،الشؤونإدارةلمدير 
.بذلكالتنفيذيالمدير يخطر بالبنوكالشي�ات

إدارةدير لمتقار�ر و�عداداستحقاقهاأوقات��ا�جمعيةحقوق تحصيلمتا�عةا�حاسبع��
تالإجراءالاتخاذتحصيلهاو�عذر استحقتحقوق أيعنيفوضھمنأو الماليةالشؤون
أيعنالتنازل يجوز ولا �شأ��ا،المناسبة

و�جوز لها،لتحصياللازمةالوسائل�افةاتخاذ�عدإلا تحصيلهايتعذر ا�جمعيةحقوق منحق
الممكنةائلالوس�افةاستنفاذ�عدل�جمعيةالمستحقةالديون بإعدامالإدارةمجلسمنبقرار 

.للتحصيل
الواردةالشي�ات
للمقبوضاتبةبالنساتبعمانفسشأ��ا��يتبعل�جمعيةبال��يدأو باليدالواردةالشي�ات

.�شي�اتتمالتحصيلأنيب�نأنع��النقدية
لماليةاالشؤونإدارةمدير يقومحيثالماليةالشؤونإ��الواردةا�حوالاتأو الشي�اتتحول 

.البنكاسمأو ا�جمعيةاسمع��يحتوي بختمبتظه��ها
��حفظهاو ع��اضوئيةصورةعمل�عدالبنكإ��وا�حوالاتالشي�اتبإرسالا�حاسبيقوم

.ال�جلات

اقيع التو
تنديةالمسوالاعتماداتالشي�ات:مثلالماليةالمستنداتع��التوقيعصلاحيةتكون 

وتحر�كهاالمصرفيةا�حساباتوفتحالمصرفيةالتحو�لوخطاباتالبنكيةوالتسهيلات
الماليةالصلاحياتلائحة��اعتمادهتممابموجبلآخر حسابمنأرصد��اوترحيلو�غلاقها
.ل�جمعية
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اقيع�عت��  لمستنداتاع��بالتوقيعا�خول�نالرئيسنوابأحدأو الإدارةمجلسرئيستو
.ا�جلسعنصادر قرار بموجبل�جمعيةالمالية

بالتوقيعا�خول�ن
الماليةاتالمستندع��بالتوقيعا�خول�نصلاحيةحدودالماليةالصلاحياتلائحةتحدد

.ل�جمعية
ا�جهةإ��الصرفصلاحيةترفع)�حسابھ(نفسھالصلاحيةبصاحبالأموالصرف�علقإذا

.الأع��
أو قسمھ��الإداري التسلسل��يلونھالذيالموظف�نأحديفوضأنالصلاحيةلصاحب
.اللائحةهذه��ع��االمنصوصصلاحياتھببعضا�جمعية��أخرى اقسام��يماثلونھ

التقار�ركتابة
-:الماليةالتقار�ر كتابةسياسة

.وا�خارجيةالداخليةالماليةالتقار�ر لإعدادا�حددةبالمواعيدالتقيديتم
 الماليةالقوائمإعداديجب

ً
ومعاي�� وني�نالقانللمحاسب�نالسعوديةالهيئةلمتطلباتوفقا

.المملكة��السائدةالأخرى والأنظمةالدوليةا�حاسبةالأنظمة
مع�نار�خت��كماا�جمعيةلأوضاعوالعادلال�حيحالموقفالماليةالقوائمتظهر أنيجب

.محددتار�خ��المن��يةالزمنيةبالف��اتالمتعلقةالنقديةوالتدفقاتالعملياتونتائج
:الماليةالتقار�ر كتابةعندالمتبعةالإجراءات

اقبةم��انبإعدادا�جمعيةمحاسبيقوم ���لكل�جمعيةأو إدارةأو قسمل�لال��ائيالمر
.الماليةالف��ة��اية
.مستقلةبصورةإدارةأو قسمل�لالماليةالقوائمبإعدادا�جمعيةمحاسبيقوم
.ا�جمعيةلعمومالموحدةالماليةالقوائمبإعدادا�جمعيةمحاسبيقوم

اقبةمواز�نوأرقامالماليةالقوائمأرقامجميعومضاهاةمقارنةيتم القوائمتظهر ح�ىالمر
.ال�حيحةوالمبالغالأرقامالمالية
هو مابحسالإفصاحيتموأنالتقار�ر إعدادومتطلباتأنظمةبجميعالتقيديتمأنيجب

.مطلوب
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اقبةبمواز�نم�حو�ةالماليةالقوائمجميعتقديميتم لمدير لالمؤ�دةوا�جداول المر
اقبةيقومالذيالتنفيذي .الموازنةمبأرقامقارنةالعاديةغ�� الفروقاتعنو�تحرى بالمر

اقبالماليةالمستنداتهذهتقديميتمذلك�عد ��ابمراجعيقومالذيالداخ��للمر
.للاعتمادالإدارة�جلسبرفعهاليقومالتنفيذيللمدير وتقديمها

.الماليةالقوائمواعتمادبمراجعةاجتماعھ��الإدارةمجلسيقوم
اقبالماليةالشؤونإدارةمدير يكون  عدادإعنمش��كةبصورةمسئولانالداخ��والمر

حسبوي سنأساسع��تدقيقهاع��وا�حصول ا�حددالوقت��الماليةالقوائمومراجعة
.السعوديةللأنظمةوفقامطلوبهو ما

ا�خامسالفصل
التمو�لومصادر الاستثمار 
السيولةتوف�� مسئولية

�جار�ةاا�جمعيةمدفوعاتلمواجهةاللازمةالسيولةتوف�� عنالمسئول هو الإدارةمجلس
بدون فائضةالالسيولة�عطيلتجنبمعالتقدير�ةالموازنة��معتمدة��كماوالرأسمالية

.م��االاستفادة
النقديةالفوائضاستثمار مسئولية

يةا�جمعحاجةعنالفائضةالنقديةالسيولةاستثمار عنالمسئول هو الإدارةمجلس
افالاستثمار لهذاالوسائلأفضلواختيار النقديةالتدفقاتجداول وحسب مجلسقةبمو
.الإدارة

لاختيار زمةاللا المقارناتو�جراءا�حتملةالتمو�لمصادر عنالبحثالتنفيذيالمدير ع��
ناسبةالمالوسيلةاعتمادحقلھالذيالإدارةمجلستوج��اتع��بناءً الأفضلالمصدر 

.للتمو�ل
الاحتياطات

النقديةتالاحتياطيامنالصرفو�تمالإدارةمجلسمنبقرار سنو�االاحتياطيات�ش�ل
 ل�جمعية

ً
.ل�جمعيةالمعتمدةالماليةالصلاحياتللائحةوفقا
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السادسالفصل
الماليةالرقابة

وأوجھمعية،ا�جأموالع��الداخليةالرقابةبإح�امالكفيلةالقراراتالتنفيذيالمدير يصدر 
�ع�الرقابةقواعدخاصةبصفةالقراراتهذه�شملأنع��عملية،�ل��استخدامها

.الإنفاقأوجھمنوغ��هاوالمرتباتوالأجور والتحصيلاتالنقدية،وتداول الإنفاق،
إدارةمعكبالاش��االأقسامهذهوتقوملقسمھ،وال��امجا�خططبإعدادقسم�لرئيسيقوم

المدير ع��و�عرضوأسبا��اشهور ثلاثة�لالت�لفة��الفروقتحديد��الماليةالشؤون
.لاعتمادهاالتنفيذي

ع��لعرضھذيالتنفيالمدير إ��شهور ثلاثة�لدوريتقر�ر بتقديمالماليةالشؤونإدارةتقوم
فاتوالمصرو الإيراداتبھمبيناالإدارةمجلسع��وعرضھلاعتمادهالإدارةمجلسرئيس

جمعيةا�وضعبھيب�نسنوي ر�عتقر�ر بإعداديقومكمامقدما،�انبماومقارناالفعلية
هذا��ا�جمعيةإدارةع��ومق��حا��اف��ة،�ل��اية��النقديال�جز أو الفائضومقدار 
.الصدد
اقبةا�خزائنتخضع �ع�مرةالدوريا�جرديتمأنو�جبوالمفا��،الدوريوا�جردللمر

.ةالقيمذاتوالمستنداتا�خز�نةمحتو�اتل�افةشاملا ا�جردو�كون شهر،�لالأقل
اقبو أالتنفيذيالمدير إ��الأمر يرفعا�خز�نةرصيد��الز�ادةأو بال�جز فرق ظهر إذا المر

لتحديدالداخ��
اسبيا،محذلكوتقييدا�خز�نةأم�نمنال�جز وسدادالز�ادةتور�ديتمأنع��المسئولية،

هذهسوى �أنحق�غ�� حصلتال�يالمبالغبردالإذنينيبھمنأو التنفيذيللمدير و�جوز 
.منھبقرار المبالغ
نفاذاست�عدوذلكالإدارةمجلسع��معدومةاعتبارهاالأمر يقت��يال�يالديون �عرض

اعتمادد�عإلا الديون إعداميتمألا ع��تحصيلهانحو اللازمةوالقانونيةالماليةالإجراءات
.الماليةالصلاحياتللائحةوفقاوذلكالإدارةمجلس
�حافظةاشأنھمنماو�لا�جمعية��الماليةالمعاملات�افةع��اللائحةهذهأح�ام�سرى 

لوالتحصيالصرفقواعدتنظمكما��ا،الداخ��الضبطونظاموأصولهاأموالهاع��
اقبةوقواعدالاعتمادوسلطات ا�خاصةدوالقواعالت�اليفوحساباتالماليةوا�حساباتالمر
.ا�ختاميةوا�حساباتالعموميةبالم��انية
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اقبالتنفيذيالمدير  اقبةذتنفيعنمسؤولون الماليةالشؤونإدارةومدير الداخ��والمر ومر
اقبةا�خاصةالتنفيذيةالقراراتو�افةاللائحة،هذهأح�ام صوصالمنالماليةالقواعدومر

أمامئولون مس��اوالعاملون الماليةالشؤونإدارةمدير ويعت�� ا�جمعيةلوائحبا����عل��ا
اقبةوعناللائحةهذهأح�امتنفيذ��التنفيذيالمدير  ��الأخرى لوائحال��الماليةالأح�اممر
.الإدارةمجلسرئيسأماممسئولا التنفيذيالمدير ويعت�� اختصاصھحدود
الفرعأو مالقسطلبع��بناءا�ختلفةالم��انيةبنودمنالماليةالصرفصلاحياتتكون 

.الماليةالصلاحياتللائحةطبقاا�ختص

السا�عالفصل
الدور�ةوالتقار�ر ا�ختاميةا�حسابات
ا�ختاميةا�حسابات

موعد��اتا�حسابلإقفالإتباعهاالواجبالتعليماتإصدار الماليةالشؤونإدارةمدير يتو��
 ثلاثون أقصاه

ً
.ل�جمعيةالما��العام��ايةقبليوما

اقبةم��انإعدادمنالان��اءع��الإشرافا�حاسبيتو�� اليةالموالقوائمالسنوي المر
با�جمعية،ا�خاصالقانو�يا�حاسبمعومناقش��االتفصيليةبمرفقا��امؤ�دةا�ختامية

.ل�جمعيةالما��العامان��اءمنشهر خلال
 السنوي الما��التقر�ر إعدادع��الإشرافا�حاسبيتو��

ً
أ�شطةافة� أعمالنتائجمو�حا

اقبوتقر�ر ا�ختاميةالقوائممعو�رفاقھا�جمعية لتنفيذياالمدير ع��وعرضھالداخ��المر
.ةل�جمعيالما��العامان��اءمنونصفشهر خلالمناقشاتھإجراءاتاستكمال��دف
عل��ايقھ�علمعا�ختاميةبا�حساباتا�خاصةالتقار�ر �افةبرفعالتنفيذيالمدير يقوم

يتو��والذيالما��العامان��اءمنشهر�نأق��ىبحدوذلكالإدارةمجلسإ��حيالهاومق��حاتھ
.ا�ختاميةا�حساباتواعتمادمناقشة
الدور�ةالتقار�ر 

باستخدامةا�ختاميوا�حساباتالماليةالتقار�ر ��الواردةالبياناتتحليلا�حاسبيتو��
الشؤونلمدير تھومدلولاالتحليلهذابنتائجتقر�ر ورفععل��االمتعارفالما��التحليلأساليب

.ل�جمعيةوالإدار�ةالمالية
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�حةنموالتأكدالماليةالدور�ةالتقار�ر واعتمادمراجعةالماليةالشؤونإدارةمدير يتو��
.التنفيذيالمدير ع��وعرضهاف��االمدرجةالبيانات

الماليةقار�ر التواعتمادبمراجعةشهور ثلاث�ل��اية��يفوضھمنأو التنفيذيالمدير يقوم
:ع��أد�ىكحدالتقار�ر هذه�شتملأنو�جبالماليةالشؤونإدارةعنالصادرة

اقبةم��ان .التقار�رتقديمبتار�خالمن��يةالف��ةعنالإجما��المر
.الماليةالشؤونإدارةقبلمنمعدل�جمعيةالما��المركز 
.ل�جمعيةالدخلقائمة

.التقدير�ةالموازنة��لھا�خصصةالاعتماداتمعالفع��ا�جاري الإنفاقمقارنة
.التقدير�ةالموازنة��ا�خططةالإيراداتمعفعلا ا�حققةالإيراداتمقارنة

 ل�جمعيةالرأسماليةالمشاريعتنفيذ�سبة
ً
 ماديا

ً
ا�خطة��لهاطمخطهو بماومقارن��اوماليا

.التقدير�ةالموازنة��لهامعتمدهو وماالسنو�ة
ا�خدماتتأم�ن

�قرهو ا�ختصةا�جهةمدير بھيو��يماحسبا�خدماتمنا�جمعيةاحتياجاتتأم�نيتم
.الصلاحيةصاحب

اتخطابأو سنو�ةعقودبموجبا�خدماتمنا�جمعيةاحتياجاتتأم�نع��التعاقديتم
 الصلاحيةصاحبا�جمعية��المسئول مناعتمادها�عد�عميد

ً
يتمتعال�يتللصلاحياوطبقا

.يفوضھلمنأو ��ا
ا�خدماتتقديماعتماد

نداتالمستبواسطةسليم�ش�لتنفيذهابالضرورة�ستلزما�خدماتعقوداعتمادأن
 ا�جمعيةلدىالمستعملةالنظامية

ً
الداخليةةالأنظم��عل��االمنصوصللإجراءاتوطبقا

عننومسئول�وا�خدماتالأعمال��ذهالمعنيةوالأقسامالإداراتمديرو ويعت�� ل�جمعية،
.الإجراءاتهذهتنفيذ�حة

ا�خدماتعقودتجديد
لعقودا��عل��االمنصوصالشروطو�ذاتسنةتتجاوز لا لمدةا�خدماتعقودتجديديجوز 

-:التاليةالشروطتوفرتإذاالمن��ية
.التجديد��عالسابقةالعقدمدة��مر��يوجھع��ال��اماتھبتنفيذقامقدالمتعهديكون أن
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.العقدموضوعالأجور أو الأسعار فئاتع��وا�حانخفاضطرأقديكون ألا 

الثامنالفصل
التقدير�ةالموازنةإعدادلائحة

مجلسحدديمستقبليةف��ة��العملبرنامجأو التشغيليةا�خطة��التقدير�ةالموازنة
.و��اي��ابداي��االإدارة

.الأداءوتقو�موالرقابةوالتحف�� للتخطيطأداة��التقدير�ةالموازنة
البشر�ةالمواردو��ن،الإدار�ةوالإجراءاتالأساليبب�نالتنسيقإ��التقدير�ةالموازنة��دف

الاقتصاديةدئوالمباعل��االمتفقالأداءبمعاير الاس��شادطر�ق،عنالمتاحةوالآليةوالمالية
جراءاتوالإ الأساليبأفضلبإتباعللمواردممكناستغلالأفضليتحققبحيث،الراجحة

.الإدار�ة
.التقدير�ةالموازنةإعدادعنالمسؤولة��:الماليةالشؤونادارة
ف��اتأر�عإ��الماليةالسنةتقسيمام�انيةمع،قادمةماليةسنةعنالتقدير�ةالموازنة�عد
.الإدارةمجلسمنبقرار تحددسنو�ةر�ع

�ساهمصورةو�الأجلطو�لةالاس��اتيجيةا�خطةأساسع��السنو�ةالتقدير�ةالموازنة�عد
.الاس��اتيجيةا�خطةهذهمنجزءتحقيق��

ع��د�ساعو�صورةالتنظي�ي،الهي�لأساسع��التقدير�ةالموازنةإعداديتمأنيجب
.التنظي�يالهي�لم��ايتكون ال�يالإداراتمنإدارة�لأداءع��ا�حكم

المدير منموجھبخطابأشهر بثلاثةبداي��اقبلالسنو�ةالتقدير�ةالموازنةإعدادعمليةتبدأ
الإيراداتتقديراتإعداد��للبدءا�ختلفةوالأقسامالإداراتمدراءإ��التنفيذي

تلكعدادإ��ا�ختص�نالموظف�نجميعمشاركةوضرورة،إدارةب�لا�خاصةوالمصروفات
موحالطمستوى لز�ادةوذلك،تحقيقهاو�مكنطموحةالتقديراتتكون وأن،التقديرات

.الموازنةأهدافلتحقيقالموظف�نلدىوالتحف�� 
:الآتيةا�جالاتالتقدير�ةالموازنةتتضمن

.الإيرادات
.المصروفات

.الرأسماليةالنفقات
.ا�جديدةالتعيينات
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.ا�خدمةو��ايةالتقاعد
.ا�جديدةالمشاريع

ودعوة،فاتوالمصرو الإيراداتتقديراتالتنفيذيالمدير بتسليمالموازنة�جنةرئيسيقوم
�لمنم�� د�سمنتصف��وذلك،التقدير�ةللموازنةال��ائيالتصور لإعدادال�جنةأعضاء

.سنة
اداتالإير تقديراتإعدادعنمسئول�نالمواردتنميةإدارةومدير التنفيذيالمدير يكون 

.السنو�ةر�عالأر�عةالف��اتع��وتوزيعها
:الآتيةالرئيسيةالبنودإ��المتوقعةالإيراداتتصنيفيتم

.والأ�شطةال��امجإيرادات
.وا�جلةالموقع��والإعلانالدعايةإيرادات
.المشاريعإيرادات
.)الز�اة-الدعم–الت��عات(متنوعةإيرادات

تو�حدير�ةالتقبالموازنةترفقشهر�ةتفصيليةجداول بإعدادالمواردتنميةإدارةمدير يقوم
.الإيراداتمصادر منمصدر �لمستوى ع��الإيراداتتفاصيل

:الآتيةالرئيسيةالبنودإ��المتوقعةالمصروفاتتصنيفيتم
.وم�افآتو�دلاترواتبمنالموظف�نمصار�ف

.والإدار�ةالعموميةالمصار�ف
.الثابتةالأصول إهلاك

.)ةا�خدم��ايةم�افأةمخصص،تحصيلها��المشكوكالديون مخصص(ا�خصصات
منشهور ر عشأول ��المتحققةالفعليةالت�لفةأساسع��الموظف�نمصار�فتقدير يتم

لتعييناتواالعلاواتالاعتبار ��الأخذمع،سنوي أساسع��حسا��اثمومن،ا�حاليةالسنة
.الما��يالعامالموظف�نمصار�فو�جما��،ا�خدمةو��اية،التقاعدوحالات،ا�جديدة

عشر أول ��المتحققةالفعليةالت�لفةأساسع��والإدار�ةالعموميةالمصار�فتقدير يتم
ةأيالاعتبار ��الأخذمع،سنوي أساسع��حسا��اثمومن،ا�حاليةالسنةمنشهور 

.الما��يالعاممصار�فو�جما��أخرى �عديلاتأو استثنائيةمصار�ف
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القسطلطر�قةووفقا،الثابتةالأصول جداول حسبالثابتةالأصول أهلاكمصار�فتقدر 
.حاس�يوا�الما��النظامتوصيفدليل��عل��االمنصوصالنسبو�استخدام،الثابت

الديون حجمو ،المتوفر ا�خصصلتقييموفقاتحصيلها��المشكوكالديون مخصصيقدر 
.المتوقعةالإيراداتمنمعينة�سبةاحتسابإ��بالإضافة،المتع��ة

اقعمنالمصار�فحسابيتمموقعةسنو�ةعقودوجودحالة�� .العقدو
 إدارةمدير �ليكون 

ً
ع��عهاوتوزي،بإدارتھا�خاصةالمصروفاتتقديراتإعدادعنمسئولا

.السنو�ةر�عالأر�عةالف��ات
المعطيات�ع�بناءالقادمةالماليةالسنةخلالإنفاقهاالمتوقعالرأسماليةالمصروفاتتتحد

فاتالمصرو هذهلمثلوالأسباببالوثائقمدعمةا�ختلفةوالأقسامالإداراتمنالواردة
.الرأسمالية

قبلتنفيذيالالمدير قبلمنا�ختلفةوالأقسامللإداراتالرأسماليةالنفقاتطلبات�عتمد
.الرأسماليةالموازنة��إدراجها

فور مصروفاتللالتقدير�ةبالموازنةالثابتةبالأصول ا�خاصةالإهلاكالمصروفاتجميعتدرج
.الرأسماليةمصرفاتموازنةمراجعةمنالان��اء

،عام�لمنم�� د�سمنالثالثالأسبوع��التقدير�ةللموازنةال��ائيةالمسودةمنالان��اءيتم
.التنفيذيالمدير إ��ورفعها

الماليةسنةالبدايةقبلالتقدير�ةللموازنةال��ائيةالمسودةبرفعالتنفيذيالمدير يقوم
واجبةمدةمعتتقدير�ةموازنةتصبحإقرارهاحالةو��،لإقرارهاالإدارةمجلسإ��بأسبوع�ن

.التنفيذ
لمقارنةفيذيالتنالمدير إ��ترفعسنو�ةور�عشهر�ةتقار�ر بإعدادالماليةالشؤونإدارةتقوم

افاتمتضمنة،المقدرةبتلكالفعليةوالمصروفاتالإيرادات ،والتقديري الفع��ب�نالانحر
افات�انتإذاماومو�حة .إسرافأو توف�� انحر

سنو�ةور�ع�ةشهر تقار�ر تقديمعنالماليةالشؤونإدارةمعبالتنسيقمسئولةإدارة�ل�عت�� 
افاتوالمقنعةال�افيةالم��راتتو�حالتنفيذيالمدير إ�� افاتاأ�انتسواءللانحر توف�� نحر
.المقدرةوتلكالفعليةوالمصروفاتالإيراداتماب�نإسرافأو 
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عنماليةسنة�ل��اية��الماليةالشؤونإدارةمعبالتنسيقمسئولةإدارة�ل�عت�� 
افاتوالمقنعةالوا�حةالم��راتيو�حالتنفيذيالمدير إ��سنوي تقر�ر تقديم للانحر
افاتأ�انتسواء ،المقدرةو الفعليةوالمصروفاتالإيراداتماب�نإسرافأو توف�� انحر

افز ا�حو بنظامالأداءر�طوأيضا،الأداءتقو�معملية��الأساس�عدالتقر�ر هذا
.ا�جمعيةداخلللموظف�نوالم�افآت

التاسعالفصل
الماليةا�خالفاتلائحة

ورفعالأمر يلتق���جنة�شكيلالتنفيذيالمدير ع��فإنماليةمخالفاتحدوثحالة��
معالعقابةوسيلبتحديدالتنفيذيالمدير و�قومالمناسب،القرار لاتخاذمفصلتقر�ر 

ل�ياوالإجراءاتوالعقو�اتتقعماليةمخالفاتبأيالإدارةمجلسرئيسإحاطةضرورة
افقة��الإدارةمجلسرئيسحقحفظمعحالة�لتجاهاتخذت أو العقو�ةع��المو
.�عديلها

�تمكنو �اذبةمعلوماتأو مزورةمستنداتيقدمأو مستنداتب��و�ر يقومالذيالموظف
يردأنيجبفإنھالغ��،ع��الاحتيالأو ا�جمعيةمنأموالع��ا�حصول منبمقتضاها

منأو يالتنفيذالمدير يتخذثمإخطاره،منساعةوعشر�نأر�عةظرف��الأموالتلك
و�بلاغعملالمنالفصلحدإ��تصلقدوال�يضدهالمناسبةالنظاميةالإجراءاتينيبھ

الرسميةا�جهات
منهدفھ��إللوصول معاونةتلقىقدا�حتالأو المتلاعبأو ا�ختلسالموظفأنثبتإذا
 �عت�� أعانھالذيال�خصذلكفإنبا�جمعيةالعامل�نمنأي

ً
و�قرر جرما���لھشر��ا

تمبماالإدارةمجلسرئيسإحاطةمعحيالھاتخاذهاالواجبالعقو�اتالتنفيذيالمدير 
.اتخاذه

موالالأ هذه�لأو �عضا�جمعيةتخصأموالتحصيلإليھالمو�لالموظفاختلسإذا
 يصدر لا �أنا�خاصةلمنفعتھ

ً
 إيصالا

ً
 إيصدر أو المستلمةبالمبالغرسميا

ً
يقلبمبلغيصالا

أر�عةظرف��ل�جمعيةلنفسھحولهاال�يالمبالغ�لردعليھيجبالفع��المستلمعن
رئيسھعليو�صادقاللوائحتقررهالذيا�جزاءينالثمبذلكإبلاغھمنساعةوعشر�ن

.الإدارةمجلس
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قدا�جمعيةممتل�اتمنأيأو المستودعاتأو ا�خزائنعنالمسؤول�نأحدأنثبتإذا
ع��بالسطو غ��هلأحدسمحأو ا�جمعيةمال��تصرفبأنالوظيفيوضعھاستغل

ثمالمغتصبة،اممتل�ا��قيمةعنا�جمعية�عو�ض��عليھتقعالمسؤوليةفإنممتل�ا��ا
تصلقدوال�يضدهالمناسبةالنظاميةالإجراءاتينيبھمنأو الإدارةمجلسرئيسيتخذ

.الرسميةا�جهاتو�بلاغالعملمنالفصلحدإ��
نذر يوأنمناسبةعقو�ةينالأنيجبالإهمالطر�قعنماليةمخالفةموظفأرتكبإذا

 أك�� عقو�ةسينالو�لا ا�خالفةهذهمثلتكرار عنالامتناعبضرورة
ً
.مستقبلا

 وخصو ا�جمعيةأقساممنقسمأو إدارةأي��ماليةمخالفاتحدوثتكرار حالة��
ً
صا

تحملا�ختصوالمسؤولالمباشر المدير ع��يقعفإنھالأموالمعبالتعاملالمعنية
مسؤولية

.حيالھالت�حيحيةالإجراءاتوتتخذا�خالفات،تلك

العاشرالفصل
والتدقيقالمراجعةلائحة
لتنفيذيابالمدير يرتبطالداخ��المراجعبرئاسةالماليةللرقابةجهاز ل�جمعيةيكون 

�افة�� وتوفعملھلأداءا�جهاز هذامعالتامالتعاون الإداراتجميعع��و�توجبمباشرة،
��يراهماسبحوالدور�ةالمفاجئةالز�ارات��ا�حقولھوقت،أي��يطل��اال�يالبيانات

.العملصا�ح
أقالماليةللشؤونالداخ��والضبطالرقابةوأنظمةالماليةالرقابةجهاز �عد سامو

للتطبيقملزمةوتكون يفوضھمنأو الإدارةمجلسرئيسمنو�عتمدبا�جمعيةا�حسابات
.ا�جمعية��

سامأق��الداخ��والضبطالرقابةأنظمةالإدارةيفوضھمنأو مجلسرئيس�عتمد
صةوخاف��االعامل�نمن�لمسؤوليةالنظامهذاو�حددبا�جمعيةالماليةالشؤون
جور والأ والت��عاتوالصادرةالواردةوالشي�اتوالصادرةالواردةللنقديةبالنسبة

نفاقالإ أوجھمنوغ��هاالنقديةوالعهدوالمصروفاتوالمش��ياتوا�خازن والموردين
.والموارد
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.تصاصھاخ��يقعفيماالداخليةالرقابةنظامتنفيذعنمسؤولإدارةأو قسممدير �ل
حوادثمنحادثبأيا�جمعيةموظفيمنموظفأيأو ا�ختصالمدير علمبمجرد

إخطار ليھعيجبا�جمعيةأموال��خسائر عليھي��تبمماخلافھأو السرقةأو الاختلاس
.الشأنهذا��اللازمةالفور�ةالإجراءاتلاتخاذل�جمعيةالتنفيذيالمدير 

منأو الإدارةمجلسرئيسمنم�لفخار��حساباتمراجعل�جمعيةيكون أنيلزم
اقبةالصلةذاتالرسميةا�جهات ائمهاواعتمادحسابا��المر يتمأنع��المالية،قو
التنفيذيالمدير ع��و�قعالمالية،السنةان��اءمنشهر�نأق��ىبحدذلكمنالان��اء

.مهامھلأداءا�حساباتمراجعمعللتعاون الماليةالشؤونتوجيھمسؤولية
وذلكوالماليةالقانونيةالناحيةمنالغ�� معإبرامهاالمزمعالعقودجميعمراجعةيجب
منأكدللتالماليةالشؤونإ��الرجوعيتع�نكماالصلاحية،أ�حابمناعتمادهاقبل

.ل�جمعيةالتخطيطيةبالموازنةال�ا��الاعتمادوجود
معالتعاملأو البنككشوفبمراجعةمباشرةعلاقةا�خز�نةلأم�نيكون أنيجوز لا 

.الان��نتخدمةع�� البن�يا�حساب
النقديةتللمتحصلا المستنديوالفحصللمراجعةب��نامجالداخ��المراجعقياميلزم

أنمنوالتأكدتنفيذها،ومدىالداخليةالرقابةأنظمةملائمةمدىتحديد��دف
سابا�حمنالدائنا�جانبإ��سليمةبطر�قةوترحيلها��جيلهاتمالمتحصلات

 بالبنكتودعالمتحصلاتتلكوأنا�ختص،
ً
.تأخ��دون مباشرة

:التاليةةالرئيسيا�خطواتع��النقديةبالمتحصلاتا�خاصالمراجعةبرنامج�شتمل 
.بالبنكبالمتحصلاتا�جمعية�جلات��المتحصلاتمطابقة.١
لخلاوقتأي��ا�حصلةالنقديةلرصيدمفا��جردلإجراءا�حاجةمدىتحديد.٢

.السنة
.لهاؤ�دةالمالمستنداتمعا�حصلةالنقدية�جل��الم�جلةالقيودعناصر مقارنة.٣
.صالفحمحلالف��ةعنالنقديةالمتحصلات�جلاتأعمدةجمع�حةمنالتحقق.٤
أساسع��بال�املالف��ةخلالالبنوكب�نالماليةالتحو�لاتوملاحظةمتا�عة.٥

.اختباري 
.النقديةالمتحصلات��جلاتبالبنكالإيداعقسائمتفاصيلمقارنة.٦
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ملويشالتسو�ةمذكراتودقة�حةمنللتحققمراجعةب��نامجالرقابةجهاز قياميلزم
:التاليةا�خطوات

.بإعدادهاالماليةالشؤونقامتال�يالتسو�اتجميع�حةمنالتحقق.١
ي،ا�جار ا�حسابكشف��الأرصدةمعالمذكراتبتلكالظاهرةالبنكأرصدةمقارنة.٢

.ا�جمعية�جلاتمعالمذكراتتلك��تظهر كماالدف�� أرصدةومقارنة
ع��مراجع��او تاليةف��ات��البنكحساببكشوف)الإيداعتحت(بالطر�قالنقديةتتبع.٣

.النقديةالمقبوضاتدف�� 
الرقمبا�جموعذلكومقارنة�عدللصرفتقدملمال�يالقائمةالشي�اتمجموعمراجعة.٤

.التسو�ةكشف��يظهر الذي
دف�� عمالفحصموضعالف��ةعنالبنككشفمعالمدةأول ��القائمةالشي�اتمراجعة.٥

.النقديةالمدفوعات
لف��ةيةالتالالف��ةعنالبنككشوفمعالفحصمدة��اية��القائمةالشي�اتتتبع.٦

.الفحص
وكذلكةالتسو�مذكرة��تظهر ال�يالأخرى العناصر تدعمال�يالمستنداتإ��الرجوع.٧

.الدفاتر��االمتعلقةللقيودالرجوع
:ي��لماو��دف�شملللاستثماراتمراجعةبرنامجبتطبيقالماليةالرقابةجهاز يقوم

صول للأ ومطابق��اباللائحةالواردمعاتفاقهاومدىالمستثمرةالأموالمصادر تحديد.١
.وجدتإنبالاستثمار الصلةذاتالشرعيةوالفتاوي 

واسطةبالمستخدمة��االمرتبطةوالإيراداتالاستثماراتع��ا�حاسبةطر�قةفحص.٢
.��اا�خاصةالداخليةالرقابةنظاموتقييما�جمعية،

.لهاا�جمعيةملكيةومنللاستثماراتالماديالوجودمنالتحقق.٣
 معدة��االمرتبطةالإيراداتوحساباتالاستثماراتحساباتبأناقتناعإ��الوصول .٤

ً
وفقا

.المعقولةا�حاسبيةللمبادئ
.�خصيةقروضع��ل�حصول كضمانالاستثماراتاستخدامعدممنالتأكد.

الرقابيةتوالإجراءاا�ختلفةوأماك��انوع�لوحجمبالتفصيلالاستثماراتأنواعمعرفة.٦
.بذلكتفصيليةكشوفو�عداد��االمتعلقة

ع��اميعا�جتلكومطابقةالاستثمارات،لكشوفوالرأ��يالأفقيا�جمع�حةمنالتأكد.٧
.العامالأستاذبدف�� ��اا�خاصةا�حسابات
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انيةا��النقديةالأرصدةضمنتظهر ال�يالأجلقص��ةالاستثماراتب�نالتفرقة.٨ لم��
مد��اتز�دال�يالأجلطو�لةوالاستثماراتالنقدي،للفائضمؤقتاستثمار لكو��االعمومية

.سنةعن
.ا�خصوصذا��المتعلقةا�حاسبيةوالأصول المعاي�� وفقالاستثماراتتقييممنالتأكد.٩

لدراسة،امحلوالعقودالقائمةالاستثماراتعقودوتقييمبفحصالماليةالرقابةجهاز يقوم
.ذلك��المتخصصةالقانونيةا�جهاتمعبالتعاون 

�شمليةالنقدللمدفوعاتمستنديةومراجعةفحصب��نامجالماليةالرقابةجهاز قياميلزم
:رئيسيةجوانبثلاثة

لامالاستوأذون الفوات�� مثللهاالمؤ�دةوالمستنداتالصرفسنداتومراجعةفحص.١
.ا�حاس�يالنظام��إثبا��اسبقال�يالمستنداتمنوغ��ها

علوماتبالمل�جمعيةالمعادةوالشي�اتقيم��ا�سدادالبنكقامال�يالشي�اتمقارنة.٢
.النقديةالمدفوعات�جلأو والبنكالصندوق حسابكشف��الموجودة

.الصرفوسنداتبالمستنداتالشي�اتر�ط.٣
النقديةفوعاتللمدمستنديھومراجعةلفحصتفصي��ب��نامجالماليةالرقابةجهاز قياميلزم
:ي��كما

اصر العنبمجموعا�جمعيةدفاتر ��البنكحساب��الدائنةالعناصر مجموعمطابقة.١
.البنككشف��الظاهرة

.مةالقائعناصر ومتا�عةبإعدادهاا�جمعيةتقومال�يالتسو�ةمذكرةدقةمنالتحقق.٢
التار�خو الرقمناحيةمنالبنك��جلاتومقارن��االصادرةالشي�اتمنجزءأو �لفحص.٣

.التوقيعو�حةوالمبلغوالمستفيد
مقارن��اتتمال�يالشي�ات�عضأو �جميعالنقديةللمدفوعاتالمؤ�دةالمستنداتفحص.٤

.الشي�ات��جل
ذاه��الأفقيا�جمع�حةمنوالتحققالنقديةالمدفوعات�جلأعمدةمجاميعمراجعة.٥

.ال�جل
ا�جمعيةر بدفاتوالبنكالصندوق أو النقديةحساب��الدائنةالأخرى القيودو�حثتتبع.٦
للصرفتقدملمال�ي(القائمةالشي�اتفحص.٧
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