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القيد المحاسبي



:إجراءات التسجيل للقيد المحاسبي  

لإيرادات يام تسجيل أصول وخصو  الجمعية على أساس الاكلفة الااريخية ، وقيد ا-1
 لمبدأ الاساحقاق

 
.  والنفقات وفقا

 لطريقة القيد المزدوج في ضوء القواعد وال -2
 
عراف تسجيل حسابات الجمعية وفقا

.المحاسبية الماعارف عليها

 لما يرد في دليل الحسابات-3
 
.تفاح حسابات الجمعية وفقا

اقع مستندات معامدة من الشخاص ذوي -4 يام تسجيل القيود المحاسبية من و
.  صلاحية الاعاماد

قر تام الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية باساخدا  الحاسب الآلي في م-5
.الجمعية

 لما تقض ي به قواعد ونظم وأحكا  المعايي-6
 
ر المحاسبية تنظيم حسابات الجمعية وفقا

ظا  وذلك وتمسك الجمعية مجموعة الدفاتر والسجلات والمطبوعات اللازمة لاطبيق الن
.عربية السعوديةدون الإخلال بإمساك الدفاتر القانونية التي تطلبها القوانين بالمملكة ال

اقع المستندات المعامدة من المخا7  بأول من و
 
صين مع يام القيد بالحاسب الآلي أولا

العمل ضرورة حفظ المستندات المؤيدة للقيود تمكن من الرجوع إليها ويجب تقسيم
وإشراف بالإدارة المالية بما يافق ونظم الرقابة الداخلية ويكون ذلك تحت مسؤولية

.  مدير المالية أو من ينيبه

.



القوائم المالية 
ةالدورية والموازنة الاقديريوالاقارير 



المخزونتسجيلإجراءات
ًالسلعيالمخزونيقيم•

 
أساسعلىلفةالتكسعرويحددأقلأيهماالسوقًأوالتكلفةلسعروفقا

ًالوارد
 
ًصادرأول

 
.أول

ًالعينيةالتبرعاتمنالمخزونيقيم•
 
.الجمعيةمواردأحدويعدالسوقًلسعروفقا

الماليةالقوائماعدادإجراءات
ًللجمعيةالماليةالقوائمإعداديتم

 
حاسبينللمالسعوديةالهيئةمنالصادرةللمعاييروفقا

:يليمايراعيأنعلىالساريةالقوانينمعيتعارضلوما،القانونيين
ماكافةبالماليةالسنةتحملبحيثالماليةالقوائمإعدادقبلالجرديةالتسوياتكافةإجراء-

ًوإيراداتنفقاتمنيخصها
 
الماليةالقوائمتظهروبحيثعليهاالمتعارفالمحاسبيةللمبادئطبقا

.الفترةهذهنهايةفيالجمعيةأعمالنتيجةالختامية
.فيهاوإثباتهوجوبهعلىالقوانينتنصماكلالجمعيةحساباتتتضمن-
.والمسؤولياتاللتزاماتجميعلمقابلةالكافيةالمخصصاتتكوين-

الخااميةالحساباتإجراءات
خمسهأقصاموعدفيالحساباتلإقفالاتباعهاالواجبالتعليماتإصدارالرئيسيتولى•

ًعشر
 
.الماليالعامنهايةقبليوما

لمديرلوتقديمهاومرفقاتهاالماليةالقوائمإعدادعلىالإشرافمهمةالماليةمديريتولى•
.المجلسعلىلعرضهاالتنفيذي

الدوريةالاقارير إعدادإجراءات
منوالتأكديةسنوًوالربعالشهريةالماليةالتقاريرواعتمادمراجعةالماليةالشؤونمديريتولى•

علىاوعرضهالإدارةمجلسمنالمعتمدةللموازنةومطابقتهافيهاالمدرجةالبياناتصحة
.لذلكالمحددةالمواعيدفيأجلهامنالمعدةالإداريةالجهات

لمعلوماتاكافةمعوتقديمهاسنويةالربعالماليةالقوائمإعدادالماليةالشؤونمديريتولى•
الفحصببدورهيقوموالذي(القانونيالمحاسب)الحساباتمراقبيطلبهاالتيوالبيانات
ًالمحدود

 
.المحاسبيةلمعاييروفقا

أساليبامباستخدالماليةالقوائمفيالواردةالبياناتتحليلالماليةالشؤونمديريتولى•
.ينيبهمنأورئيسللومدلولتهالتحليلهذابنتائجتقريرورفععليهاالمتعارفالماليالتحليل

فيالمذكورةةالماليمديروواجباتمهامبتفويضقرار ًالرئيسيصدرالماليةمديرغيابحالفي•
ًيكونًلمنالفصلهذا

 
.لذلكأهل

ًأشهرثلثةكلنهايةالماليةالإدارةتعد•
 
ًعليةالفوالستخداماتالمواردفيهتوضحتقريرا

 
مقارنا

.الإدارةمجلسيطلبهاأخرىًتقاريروأيالمعتمدةالتقديريةالموازنةباعتمادات
التكلفةزمراكوكذلكالمساعدةالأستاذدفاترأوالتحليليةوالدفاترالحساباتوأرصدةحركةمتابعة•

.رافدنظامداخل



إجراءات الموازنة الاقديرية •

مجلسقررهايالتيالهدافلاحقيقللجمعيةالسنوي الماليالبرنامجهيالاقديريةالموازنة•
افقبماالجمعيةأنشطةلوجهوالمواردالاساخداماتجميعتاضمنوهيالإدارة عمياو

.الجمعيةاستراتيجيات

:يليماإلىالاقديريةالموازنةتهدف•
اقعيةدراساتإلىمستندعلميأساسعلىومعدةمنظمةعملخطةوضع✓ .و
.المساقبليةالجمعيةلنشاطالمحددةالغراضتوضيح✓
.السياساتبالكوالاعريفسياساتهاتنفيذعلىالجمعيةإدارةمساعدة✓
.الجمعيةفيالكليالداءلقياسأداةتكون أن✓
ينبالمسامرةالمقارناتطريقعنوذلكالداخليوالضبطالرقابةأدواتمنأداةتكون أن✓

.الفعليةوالرقا المقدرةالرقا 
رهتوفاللاز النقدوكميةالعاملالمالرأسمنالجمعيةاحاياجاتتقدير علىالمساعدة✓

 الدوريةالالتزاماتلسداد
 
.بأول أولا

 الإدارةمجلسيصدر •
 
 سنويا

 
وكذلكانفيذيالالمدير برئاسةالموازنةلإعدادلجنةبتشكيلقرارا

 الاقديريةالموازنةإعدادعندإتباعهاالواجبالاعليماتإصدار 
 
تحققالتيللأسسوفقا

.الجمعيةأهداف
لموازنةافيتدرجأنويجوز الجمعيةنشاطلوجهالنوعيالاصنيفأساسعلىالموازنةتعد•

ويامذلكبسبيشرحأنعلىالمذكور بالاقسيمالاقيددون إجماليةبصورةالاعاماداتبعض
.السعوديبالريالومصروفاتإيراداتمنالموازنةتقدير 

 مشر القلعلىأشهر بثلاثةالماليةالسنةبدءقبلالجمعيةإداراتمنإدارةكلتعد•
 
وعا

 القادمةالماليةالسنةعنالاقديريةللموازنة
 
منالانتهاءاميأنعلىبهاالعملبرنامجماضمنا

.عا كلمنأكاوبر شهر نهايةقبلالإعداد
أنعلىخالفةالمالايراداتمنالاقديريةبالموازنةالخاصةالبياناتباجميعالماليةالإدارةتقو •

نهايةبلقالاقديريةالموازنةإعدادلجنةعلىوعرضهامجملةصورةفيووضعهامراجعتهايام
.عا كلمنالقعدةذيشهر 

وكذلكةالمخالفالإداراتمنالمقدمةالاقديراتوتعديلتنسيقالموازنةإعدادلجنةتاولى•
 تعدثمالمر لز إذاالإداراتلالكالفنيالدعم

 
 مشروعا

 
قبلوذلكريةالاقديللموازنةماكاملا

.عا كلمنالرابعالربعنهاية
منديسمبر ةبدايغاياهموعدفيالرئيسإلىالموازنةلجنةمنالاقديريةالموازنةمشروعيرفع•

.ونيالقانالمحاسبمنمصادقاهثمومنلاعامادهالإدارةمجلسعلىلعرضهنفسهالعا 



بالاعاماداتةالمخالفالإداراتبإبلاغالانفيذيالمدير يقو الاقديريةالموازنةاعامادبعد•
الاعاماداتوز تجاعلىالحصول طلبأو حدودهافيبالانفيذالإداراتتلكوتلتز لهاالمقررة

.ذلكفيالصلاحيةأصحابمن

غرار علىكون يالجديدةالماليةالسنةفيالإنفاقفإنالموازنةتصديقأو صدور تأخر حالةفي•
.السابقةالماليةالسنةفيالصرفاعامادات

داراتالإ وتعدالجمعيةوأعمالنشاطعلىمباشرةرقابةوسيلةالاقديريةالموازنةتعد•
 المالية

 
 تقريرا

 
 دوريا

 
 الااليالشهر منالخامساليو فيشهريا

 
لمواردابهموضحا

 الفعليةوالاساخدامات
 
افاتالاقديريةالموازنةباقديراتمقارنا وطرق رراتهاومبوالانحر

أساسهاعلىتبنيالتيالبرامجمعالفعليالانفيذمطابقتهاومدىعليهاالاغلبأو علاجها
.العا لباقيالانبؤ ومشروعالموازنةتقديرات

افقةصلاحيةتكون • :يليكماةللجمعيالإداريةالمساوياتلكلالاعاماداتتجاوز علىالمو

منويكونًأخرىًبنودأوبندمصروفاتمنالصرفبنودأحدفي(%5)بمقدارالتجاوزً✓
إلىيرجعذلكعلىزادوما(%25)حتىذلكمنأكثرهوفماللرئيسويرجعالماليةمديرصلحية
.الإدارةمجلس

فيةزيادمقابلبأكملهاالماليةللسنةالمقدرةالمصروفاتجملةفي(%15)بمقدارالتجاوزً✓
.مجتمعينالرئيسمعالماليةلمديرمزدوجةصلحيةتكونًالإيرادات

إجراءات الموازنة الاقديرية •



الإيرادات والمصروفات



إجراءات الاعامل مع الإيرادات  

:  تاكون إيرادات الجمعية مما يلي •

.الابرعات والهبات النقدية والعينية ✓
.الوصايا، والوقاف، والزكاة، والصدقات✓
.عائدات بيع أو إعادة اساخدا  الابرعات العينية ✓
.برامج رعاية مناسبات الجمعية✓
.إرادات النشطة ذات العائد المالية✓
.عائدات استثمار ممالكات الجمعية الثاباة والمنقولة✓
.ما يقرر لها من إعانات حكومية✓
.الدعم المقد  من صندوق دعم الجمعيات ✓
ات الموارد المالية التي تحققها الجمعية من خلال إدارتها لمؤسسة تابعة لإحدى الجه✓

.  الحكومية، أو الخاصة 
.  الموارد المالية التي تحققها الجمعية من خلال تنفيذ البرامج والمشاريع ✓

افقة الوزارة حسب الم• ادة تمانع الجمعية عن تلقي إعانات من خارج المملكة إلا بعد مو

.من النظا ( 21)

ات الشق يجب على الجمعية مراعاة الحكا  التي تقض ي بها النظمة السارية في المملكة ذ•

 للمادة 
 
من اللائحة ( 40)المالي ومنها نظا  مكافحة غسيل الموال وتمويل الإرهاب وفقا

.  الانفيذية للنظا 

ة تراعي الجمعية عند إعداد البرامج اللازمة للقيا  بأنشطة استثمارية أن تقو  وحد•

.الشؤون المالية بماابعة حسابات الجمعية وعمل مذكرات التسوية اللازمة

ة الماحصلات يفاح حساب بنكي أو أكثر لدى بنك أو أكثر يحددها مجلس الإدارة  تورد إليه كاف•

.لازمةوعلى الإدارة المالية أن تقو  بماابعة حسابات الجمعية وعمل مذكرات التسوية ال



ا إلى  البنك يجب توريد الماحصلات النقدية، أو الاوريد بشيكات ،أو بحوالات، أو بغيره•
عمل تأخير في يو  الاحصيل المحدد  ، ويجوز في الحالات الاساثنائية أو حسب ظروف ال

.  توريد الماحصلات حتى نهاية اليو  الثاني للماحصلات 

اد تقارير على الإدارة المالية ماابعة تحصيل حقوق الجمعية في أوقات اساحقاقها وإعد•
ترفع للرئيس أو من ينوب عنه عن أي حقوق اساحقت وتعذر تحصيلها لاتخاذ

.الإجراءات المناسبة بشأنها
الوسائلةكافاستنفاذبعدإلا تحصيلهاياعذر للجمعيةحقوق أيعنالانازل يجوز لا •

معيةالجحقوق عنالانازل يكون أنعلى،لاحصيلهااللازمةوالقانونيةالنظامية
.يفوضهمنأو الإدارةمجلسصلاحيةمنالديون وإعدا والعينيةالمالي

،إماالغير لدىللجمعيةالمساحقةالموالتحصيليام•
 
باحويلأو بشيكات،أو نقدا

حقوق ضوتقبنقديةقيمةذيمحرر بأيأو للجمعيةالمعامدةالبنكيةالحساباتعلى
نظاميضقبسندبهاويحرر بالاحصيليكلفمنأو الصندوق أمينبواسطةالجمعية

بأسماءوليسفقطالجمعيةباسمالواردةالشيكاتكافةتحرر أنمراعاةمع
.الشخاص

مندوالاأكبشيكاتالمحصلةالجمعيةإيراداتماابعةالماليةمدير علىياعين•
الةحفيالجمعيةحقوق لحفظاللازمةبالإجراءاتوالقيا مواعيدهافيتحصيلها

.البنوكقبلمنالشيكاتهذهرفض

:تيةالآالطرق بعضأو بكلإضافيةمواردمنإليهتحااجماتؤمنأنللجمعيةيجوز •
.التسهيلات الائامانية الشرعية✓
.القروض الحسنة ✓
طرق لكل استثمارات تجارية أو صناعية أو غيرها على أن يخاار مجلس الإدارة بين هذه ال✓

أقل المخاطر وبين تحقيق أكبر عائد ممكن مع عد  حالة ما يجمع بين أنسب الشروط و
.الإخلال بما يقره مجلس الإدارة من ضوابط تحكم هذه المور 

تابع إجراءات الاعامل مع الإيرادات  



إجراءات المصروفات

: تاألف مصروفات الجمعية من 

.مصاريف برامج الجمعية ومشاريعها وأنشطتها✓

.مصاريف أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية✓

.مصاريف الصيانة والنظافة✓

.المصاريف الإدارية والعمومية ✓

.مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير ✓

.مصاريف اقاناء الصول الثاباة ✓

.مصاريف رسو  حكومية وأهلية ✓

.المصاريف الخرى ✓

:   يشترط لصحة المدفوعات توفر الشروط الاالية 

افقة صاحب الصلاحية ✓ .أن تام بمو
.توقيع إذن الصرف أو الشيك من قبل رئيس المجلس أو نائبه مع مدير المالية ✓
ا لصالح نش✓ ا ،أو جزئي  اط الجمعية أن تكون المشتريات، أو الشغال، أو الخدمات المنفذة كلي 
توفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الصل ✓
ا للبنود المشتراة أو الخدمات✓ .المقدمة توفر مستند أصلى يثبت اسالا  الجمعية فعلي 

افقة مسبقة من الرئيس ا ولا تحااج لمو أو من      تعابر المدفوعات الاالية معقودة حكم 
-:ينوب عنه 

. عمل عقود ال: المدفوعات الناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقعيها من الرئيس ، مثل ✓
.والإيجارات ، والاأمينات الاجاماعية وما شابه ذلك 

المدفوعات العائدة للخدمات المقدمة من الجهات الحكومية أو الهلية ذات السعار ✓
.مصروفات البريد ، والهاتف ، والكهرباء ، وغيرها : المحددة  مثل 



:  يام سداد النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بإحدى الطرق الاالية 

ا من العهدة النثرية ، على أن  لا ياجاوز  السقف المحدد للصرف النقدي أ• .  لف ريال نقد 
( .  حوالة بنكية )وعلى أن يكون شيك أو تحويل على البنك •
ويام ذلك بعد الاأكد من اساكمال المعاملة لجميع مسوغات الصرف وإرفاق •

المخاصين ، المستندات الدالة على ذلك ، وكذلك اكامال الاوقيعات عليها من الموظفين
ا للإجراءات الموضحة في هذه اللا 

 
.ئحة واعاماد الصرف من صاحب الصلاحية وطبق

الاأكد من لا يجوز الصرف إلا في حدود الموازنة الاقديرية المعامدة ، وعلى مدير المالية•
جوز قيا  الطرف الآخر بتنفيذ الارتباط أو الاعاقد أو حلول وقت الاساحقاق ، وي

ا تحت الحساب إذا اسادعت الظروف ذل ك ، للرئيس أو من ينيبه صرف مبلغ مقدم 
. بشرط الحصول على الضمانات الكافية قبل الصرف 

:  يحكم إصدار الشيكات الضوابط الاالية 

.لا يجوز إصدار أي شيك على حسابات الجمعية بدون غطاء مالي ✓
.لا يجوز تحرير شيكات لحاملها أو على بياض ✓
.لا يصرف الشيك إلا للمسافيد الول فقط ✓
اوكيل يجب الاوقيع على صورة الشيك من قبل المخول بالاسالا  مع أخذ صورة من ال✓

 
 
.إذا كان وكيلا

.يام الاحافاظ بكعوب الشيك في أرشيف وحدة الشؤون المالية  ✓
الصلي ، لا يجوز سحب شيكات بدل فاقد إلا بعد مرور ساة أشهر من تاريخ فقد الشيك✓

ان أول بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة للاأكد من فقد الشيك الصلي من ناحية وضم
.  عد  صرفه في المساقبل من ناحية ثانية 

يجب أن تكون جميع الشيكات الصادرة من الجمعية موقعة من قبل رئيس مجلس✓
.الإدارة أو نائبه مع توقيع مدير المالية للجمعية 

ف على النحو يكون تسلسل المساويات الإدارية بالجمعية التي لها صلاحية اعاماد الصر •
لين أو المبين في دليل تفويض الصلاحيات ، وفي جميع الحالات لا يجوز لحد العام

.المديرين اعاماد صرف مبالغ خاصة به إلا باعاماد المسؤول العلى منه 



افاةينبغي• اقيعبنماذجالجمعيةمعهاياعاملالتيالبنوككافةمو .مدةالمعاالاو
توسنداللنقدوالصرفالقبضسنداتطبععندالرقابيةالإجراءاتاتخاذينبغي•

رقابةتحتأمينمكانفيالسنداتبهذهالاحافاظضرورةمع،للشيكاتوالدفعالاسالا 
بشكلتالمستنداهذهتكون أنويجب،المساعملةغير الشيكاتوكذلك،الماليالمدير 
النسخبالاحافاظمعاساخدامهاعندبالتسلسلمرقمةالماليةالمستنداتوكافةخاص
.الملغاة

ابالصرفالإذنيجوز • المرةيفريالألفحدودفيالجمعيةخزينةعلىدفعأمر بموجبنقد 
.نائبهأو الرئيسوباعامادالواحدة

،لجمعيةالاحاياجاتاللاز عنيزيدبمبلغالجمعيةصندوق أمينلدىالاحافاظيجوز لا •
.اليالمالمدير اقتراحعلىبناء  ينيبهمنأو الرئيسمنقرار باحديدهيصدر والذي

إجراءات أمر الصرف

لى يعابر الرئيس أو من ينوب عنه هو معامد الصرف أو آمر الدفع ، ويعابر توقيعه ع•
ا يجيز للمسؤولين عن حفظ المو  ا نهائي   حسب مستندات الصرف المخالفة توقيع 

 
ال كلا
ء اخاصاصه دفع النقود، أو تحرير الشيكات ،أو اعاماد الإشعارات البنكية ،أو شرا

الاحاياجات 
ضرورة إن اعاماد الرئيس أو من ينوب عنه لي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية يسالز  بال•

ا تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المساعملة لدى الجمعية
 
وطبق

 ع
 
ن صحة تنفيذ للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظا  المالي ، ويعابر مدير المالية مسؤولا

هذه الإجراءات  
د وهو المستند المستند النظامي الذي يجيز لمناء الصناديق دفع النقو ( سند الصرف )يعابر •

. النظامي الذي يجيز سحب النقود من البنك 

اجراءات المصروفات الاستثمارية

االاستثماريةالمصروفاتوكافةالثاباةوالصول العقاراتشراءيكون 
 
خطةفيعامدللمطبق

افقماوبالصلاحياتتفويضدليلفيالمفوضةالصلاحياتوبحسب،الاجاري المشروع معياو
مذكور ير غشراءإجراءكلفيالإدارةلمجلسويرجع،اللائحةهذهفيالواردةالنظاميةالنصوص

.والدلةاللوائحهذهفي



المشتريات



تأمين  المشتريات

-:الاالية يكون تأمين مشتريات الجمعية عن طريق السوق المحلي ، ويام ذلك بأحد الطرق 

.الاأمين المباشر •

.حسب ما يوص ى به الرئيس أو من ينيبه •

ريال لا يام تأمينها إلا بعد الاأكد من مناسبة15000المشتريات التي تزيد قيمتها عن •

.   السعار عن طريق طلب عروض أسعار ، أو ما يراه مجلس الإدارة 

يام شراء احاياجات الجمعية بموجب أوامر شراء بعد اعامادها من الجهة صاحبة •

ا لدليل تفويض الصلاحيات 
 
.الصلاحية طبق

.  يام إصدار طلبات الشراء كاابة ولا يعامد الاوجيه الشفوي •

 من الموظفين المسؤولين بالج•
 
معية بصلاحية للرئيس أن يقو  بافويض من يراه مناسبا

ه في دليل اعاماد الشراء ، على أن يراعى في ذلك الالتزا  الاا  بالصلاحيات الممنوحة ل

.تفويض الصلاحيات 

دات النظامية إن اعاماد الشراء يسالز  بالضرورة تنفيذه بشكل سليم بواسطة المستن•

ا للإجراءات المنصوص عليها في اللوائح ، ويع
 
ابر مدير المساعملة لدى جمعية وطبق

 عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات 
 
.  المالية مسؤولا



العهد والسلف والاأمينات



إجراءات العهد المساديمة والمؤقاة والسلف

أو من يجوز صرف عهدة مساديمة لمواجهة المصروفات التي تاطلبها طبيعة العمل ويحدد الرئيس•
.  يفوضه ؛ الموظفين الذين تصرف لهم العهدة والمخولين بالصرف منها 

:تصرف العهدة بموجب قرار من الرئيس أو من يفوضه ، يحدد فيه بدقة المور الاالية •
اسم المسافيد من العهدة  ، مبلغ العهدة  ،الغاية من العهدة ، تاريخ انتهاء العهد    

. أسلوب استردادها 

ا ومحا• ا لما جاء بالقرار الصادر من آمر الصرف ، وتعالج مالي 
 
ا وفق تسترد العهدة من الموظف وفق سبي 

.  نوع العهدة 

ا بالدفاتر • ا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيض  . تسجل العهدة عند صرفها فور 

الغرض منها تصفى العهدة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في بنك أو خزينة الجمعية عند انتهاء•
.  أو نهاية العا  بحسب طبيعة السلفة 

مراجعتها يجب أن تؤيد المدفوعات النقدية التي تام من العهدة المساديمة بمقاض ى مستندات تمت•
مستند واعامادها من صاحب الصلاحية ، ويستثنى من ذلك الحالات التي يصعب فيها الحصول على

.   بشرط اعاماد مدير المالية في حدود خمسمائة ريال 

 حسب الاحاياج، أو عندما يص•
 
ل الصرف يام اساعاضة ما يصرف من العهدة المساديمة بشيك أو نقدا

.  من قيمتها ، ويام تسويتها بالكامل في نهاية الشهر %( 50)منها إلى 

ا مرة كل ساة أ شهر بمعرفة المسؤول المالي • ا مفاجئ  نهاية العا  وفي. يام جرد العهدة المساديمة جرد 
. بواسطة مدير المالية 

ات يجوز صرف عهدة مؤقاة لغراض خاصة بناء على طلب الإدارات المخالفة وفي  حدود الاخاصاص•
ددة على أن يحدد في قرار الصرف المدة المح. المخولة بهذه اللائحة للمسؤولين عن هذه الإدارات 

.  ويحظر صرف العهدة المؤقاة في غير الغراض المخصصة لها . لتسوية هذه العهدة 

قررة لهذه يجب تسويه العهدة المؤقاة بمجرد انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله ، وفي حدود المدة الم•
. ا العهدة ، مع وجوب رد العهدة المؤقاة في نهاية الشهر إذا لم تصرف في الغراض المخصصة له

الوقت ؛ لا يجوز  اساعاضة العهدة المؤقاة ولا يجوز صرف أكثر من عهدة مؤقاة لشخص واحد في نفس•
افقة الرئيس ومدير المالية مجامعين ، كما لا يجوز  صرف سلفة مؤقاة لغير الموظف ين إلا بمو

.والماطوعين بالجمعية



إجراءات الاأمينات 

:  تنقسم الاأمينات إلى قسمين 

 
 
:تأمينات للغير : أولا

كاأمين عن وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمها والكفالات والاساقطاعات المقدمة من الغير 
.  عقود أو ارتباطات يلتز  بتنفيذها تجاه الجمعية 

ا  :  تأمينات لدى الغير : ثاني 

معية للغير  وتشمل المبالغ النقدية وما في حكمها أو الكفالات أو الاساقطاعات المقدمة من الج
.كاأمين عقود أو ارتباطات تلتز  بتنفيذها تجاه الغير 

ها ، كما تسوى الاأمينات المقدمة أو المودعة من الغير  وفق الحكا  الاعاقدية الخاصة ب•
افقة الرئيس أو من رد إلى أصحابها إذا زال السبب الذي قدمت من أجله ، وبعد مو

ُ
.ينيبه ت

سجل الاأمينات لدى الغير على الجهات المسافيدة منها على أن تسترد كلي  •
ُ
ا وفق ت ا أو جزيئ 

.أحكا  العقود المبرمة لهذا الغرض أو زوال السباب التي قدمت من أجلها 

حفظ صكوك ووثائق الاأمينات المقدمة للجمعية أو المعطاة من قبلها في مل•
ُ
ف خاص ، ت

ا بغية الاأكد من اسامرار صلاحيتها أو انت هاء أجلها ، ويراعى العودة إليها ، وفحصها دوري 
 عن صحة القيود المحاسبية الخاصة بها وماابعة اس

 
تردادها ويكون مدير المالية مسؤولا

.بحلول أجلها 



الماليةالصندوقًوالرقابةً



إجراءات الصندوق 

بينالمبرمةدالعقوًوأصولً.للجمعيةالرئيسيةالمستنداتأصولًلحفظخزينةبالجمعيةينشأ
تنداتالمسجميععامةوبصفة،ذلكونحوالأجلطويلةالتجاريةوالأوراق،والغيرالجمعية

.الماليةديرمبيدوالآخرالرئيسبيدأحدهمابمفتاحينإلفتحهايتمول،بالجمعيةالمهمة

.الإدارةمجلسمنبقرارالصندوقًأمينتعيينويتم،بالجمعيةرئيس يصندوقًإنشاءيتم

 ،الصندوق أمينيكون 
 
:الآتيعنمسؤولا

ومنمنهوموقعة،رسميةقبضسنداتبموجبللجمعيةالواردةالمبالغاستلم•

.المجلسقبلمنبذلكالمخولينالأشخاص

.الجمعيةمعهيتعاملالذيالبنكلدىتسلمهافورًالأموالتلكإيداع•

ودفاتر،والكشوفات،الصرفوسندات،القبضبسنداتالجمعيةبمقرلديهالحتفاظ•

.بعملهالعلقةذاتالأوراقوكافة،الصندوقًودفاتر،الشيكات

.لكذعلىالدالةبالمستنداتالحتفاظمعصرفهاتقررًالتيالمبالغجميعصرف•

.القادمةالماليةللسنةالتقديريةالميزانيةمشروعوضعفيالمشاركة•

ًالماليةبالمعاملتيتعلقفيماوالرئيسالمجلسقراراتتنفيذ•
 
الميزانيةفيمعتمدوهلماوفقا

.اختصاصهبحسب

الظروفيفإل،المتحصلتأوالإيراداتمنالصرفالرئيس يالصندوقًأمينعلىيُحظر•

أومجتمعينيةالمالالمديرمععنهينوبمنأوالرئيسمنمسبقكتابيوبقرارالستثنائية

ًمنفردين
 
صرفناتأذوًأودفعأوامرعلىبناءالصرفيكونًوأن.صلحياتهحدودفيكل

.معتمدة



:يليماإعدادالصندوق أمينعلى

ا،للصندوق اليوميةبالحركةكشوف• ،قديةالنوالعهدالنقديالرصيدبهاموضح 
راجع

ُ
اوت عملمويا،والاوريدوالصرفالاسالا أوراقمعالماليةالإدارةمنيومي 

.الفعليوالرصيدالدفتري الرصيدبينيوميةمطابقة
ندوق بالصالمحفوظةالخرى الاجاريةوالوراقوالكمياتالشيكاتبجميعكشوف•

مواعيدهافيللبنكتوريدهاأو تحصيلهالماابعة؛الاساحقاقتواريخحسبمرتبة
.للغيرتظهيرهاأو

خزينةبالغير تخصقيمةذاتمستنداتأو مبالغأيإيداعالصندوق أمينعلىيُحظر •
ءلةالمساتعرضوإلا الجمعيةأموالمنيعابر الخزينةفييوجدماوكل،الجمعية
.القانونية

لاتحواأو شيكاتأو نقودمنعهدتهفيعماكاملةمسؤوليةمسؤولالصندوق أمين•
اشخصعهدتهفيتكون الصندوق محاوياتوجميع،قيمةذيمحرر أيأو بريدية ،ي 

 يكون كما
 
وعليه،همساعدإلىعهدتهمنتسلمفرعيةعهدةكلعنبالاضامنمسؤولا

أمينغير تحالةوفيالشأنهذافيتصدر والتيبالصندوق الخاصةالاعليماتتنفيذ
دجر إجراءبعدمحلهيحلمنإلىالصندوق عهدةنقليام–وفاتهأو –الصندوق 

.الماليةالإدارةبمعرفةفعلي

،العا خلالدوريةفتراتعلىللجمعيةالاابعةللصناديقمفاجئجردإجراءياعين•
أمين)النقداسالا عنالمسؤولالموظفويكون ،اللازمةالجردمحاضر وعمل

ا(بالاحصيلالمكلفأو بالقبضالمكلفأو الصندوق 
 
يظهر دقالذيبالعجز مدين

سببالصندوق أمينيبرر حتىمساقلحسابفيفاقيدالزيادةأما،الجردنتيجة
 الاحقيقمنيعفيهلا هذاأنعلى،المانوعةللإيراداتحولتوإلا ،وجودها

 
عملا

.بهاكالنقصالصناديقفيالزيادةبمبدأ

 ردالجويكون ،للجمعيةالماليةالسنةنهايةفيللجردالجمعيةصندوق يخضع•
 
شاملا

 الرئيسويصدر ،محاوياتهلجميع
 
،الصندوق نأميوبحضور الجردلجنةبتشكيلقرارا

االمر يرفعالزيادةأو بالعجز فرق ظهور حالةوفي الرئيسإلىةاللجنرئيسقبلمنفور 
.المسؤوليةلاحديداللازمةالإجراءاتلاتخاذ



الداخليةوالمراجعةالماليةالرقابةإجراءات

رقابةوالالعملوإجراءاتسياساتتطبيقصحةمنبالاحققالداخليالمراجعيقو •
أعمالائجبناالرئيسوإطلاع،فاعليتهامنوالاأكد،الإدارةمجلسقبلمنالمعامدة
 الداخليةالمرجعة

 
.بأول أولا

يةالجمعنشاطاتلجميعالداخليةالمراجعةبرنامجبوضعالداخليالمراجعيقو •
.بذلكزمنيجدول وعملوموجوداته

 مهنيعليهماعارفهو ماوفقالداخليةالمراجعةبأعمالالداخليالمراجعيقو •
 
،ا

:يليبماوبالخص

.بشأنهاالاوصياتوتقديمللجمعيةالداخليةالرقابةنظمتقييم✓
.بشأنهالاوصياتوتقديمللجمعيةالمحاسبيالنظا تقييم✓
.للجمعيةالماليةالقوائممراجعة✓
.المرسومةلهدافهاالجمعيةتحقيقمدىتقييم✓
.والبشريةالماديةلمواردهاالجمعيةاساغلالمدىتقييم✓
كافةفيالمعامدةوالساليبوالإجراءاتوالنظمةالسياساتوتنفيذتطبيقسلامة✓

.والماليةالإداريةالمجالات
.حولهاالرأيوإبداءالحساباتوحركةأرصدةوماابعةفحص✓
التيداتالمستنأنواعوجميع،تمتالتيوالاتفاقياتوالعقودالشراءطلباتمراجعة✓

 أنشأت
 
.الغيرتجاهالجمعيةعلىالتزاما

قطريعنالجمعيةممالكاتعلىللحفاظالمطبقةالإجراءاتسلامةمنالاحقق✓
.ةالجمعيوخزائنالثاباةوالموجوداتالمخازن علىالمفاجئالجردبأعمالالقيا 

الجمعيةأموالتحصيلتكفلالتيالمناسبةوالدواتالساليباساخدا منالاحقق✓
.والمحاسبية،والسجلات،بالدفاتر وإثباتها،الغير لدىومساحقاتها

علقوتاالرئيسقبلمنبهايكلفمها أو أعمالبأيالقيا الداخليالمراجععلى•
.مراجعاهتحتتقعقدتنفيذيةأعمالبأييشاركألا على،عملهبطبيعة



اقب الحسابات إجراءات مر

بمحاستعيينيام،الداخليةوالماليةالحسابيةالمراجعةبإجراءاتالإخلالدون •
؛بهامول المعالقوانينحسبالسعوديةالعربيةالمملكةفيبالعمللهمرخصقانوني
السنةةنهايفيالخااميةالحساباتومراجعة،سنويةالربعالجمعيةحساباتلفحص
.عليهاالرأيوإبداءالمالية

االجمعيةحساباتمراجعةالقانونيالمحاسبعلى•
 
المملكةفيابهالمعمول للمعايير وفق

 السعوديةالعربية
 
 مراجعة

 
وذلك،العملسير عناللازمةالاقارير لاقديممسامرة

.خاصةتقارير تسادعيالتيالحالاتفيإلا السنةنهايةفي

ميعجعلى،الرسميةالعملأوقاتخلال،الاطلاعينادبهمنأو القانونيللمحاسب•
الحصول رةضرو يرى التيوالإيضاحاتالبياناتوطلبوالمستنداتوالسجلاتالدفاتر 
اقبمهمةتيسير المخالفةالجمعيةإداراتوعلى،مهماهلداءعليها .ذلكفيالمر

لكذيثبت؛مهماهأداءمنعنهمندوبأو القانونيالمحاسبتمكينعد حالةفي•
.الشأنهذافياللاز الإجراءلاتخاذالرئيسإلىيقدمهتقرير في

الجمعيةأمواليعرضتصرفأو ،اخالاسأو ،خطيرةمخالفةأيةاكتشافعند•
ابذلكالقانونيالمحاسبيرفع؛للخطر  افور  يفوضهنمأو الإدارةمجلسإلىتقرير 
.السرعةوجهعلىالمر بمعالجةالكفيلةالإجراءاتلاتخاذ

الماليةمالقوائومراجعةوالتزاماتهالجمعيةأصول منالاحققالقانونيالمحاسبعلى•
الماليةنةالسنهايةمنشهرينتاجاوز لا مدةخلالالماليةالقوائمعنتقريرهوتقديم،

.للجمعية



إجراءات تسجيل الأصول الثابتة

وإجراءات تسجيل  المخزون



الثابتةالأصولتسجيلإجراءات

:الثابتةالأصولتسجيلإجراءات

اللازمةاليفالتككافةمتضمنهالتاريخيةبتكلفتهاالثابتةالأصلتسجيل-أ

.للتشغيلصالحا  الأصللجعلالمتكبدة

مجمعمنهاوما  مخصالتاريخيةبتكلفتهاالماليةبالقوائمالثابتةالأصولتظهر-ب

.المتراكمالإهلاك

المئويةللنسبوفقا  الثابتالقسططريقةبإتباعالثابتةالأصولتسُتهلك-ج

لأصولالإهلاكالمئويةبالنسبإعدادهافيوسيرشدالماليةمديريعدهاالتي

هذهمثلتصدرأخرىعامةجهةأيأوالزكاةمصلحةعنالصادرةالثابتة

.الرئيسأوالإدارةمجلسويقرهاالنسب

الأولىبارباعتوالإراديةالرأسماليةالمصاريفبينللتميزسياسةإتباع-د

.لللأصوالاقتصاديالإنتاجيالعمروتطيلمتكررةغيرتكونالتيهي

المخزونإجراءات تسجيل 

ًالسلعيالمخزونيقيم•
 
سعرويحددأقلأيهماالسوقًأوالتكلفةلسعروفقا

ًالواردأساسعلىالتكلفة
 
ًصادرأول

 
.أول

ًالعينيةالتبرعاتمنالمخزونيقيم•
 
.لجمعيةامواردأحدويعدالسوقًلسعروفقا



أحكا  خاامية

تًاللزمةًتعتمدًهذهًاللئحةًمنًقبلًمجلسًإدارةًالجمعيةً،ًومنًثمًيُصدرًالرئيسًالتعليما•
.لتنفيذهاً

.يجريًالعملًبهذهًاللئحةًفيًحقًالجمعيةًمنًتاريخًاعتمادهاً•
.لًيجوزًإجراءًأيًتعديلًعلىًهذهًاللئحةًإلًبموافقةًمجلسًالإدارةً•

 )٤(مقر رضحم ةراد8ا سلجم عامتجا يف ةسايسلا ثيدحت مت
م2023/5/11قفاوCا سيمخلا موي



تم بحمد الله 
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