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 تمهيد 

حدددة هددددل اللائ يدددة ت مدددوال و تل دددات  المال لدددل أ ظدددة ع يدددة إلى المحاف ظدددي  الجمع وتن

لدداولي وسدلامة الحسدابات  عدد المراقبدة والضدبط ا قواعد الصرل والتحصيل وقوا

 المالية.

مدداد  عددد اعت بددل دلدد، الإدارة  هددذ وب مددل ق حددة  أددي  أ  ه اللائ عددديل أو ت يجددوز ت لا 

قددرار  جددب  هددا إلا رو قددرة في عددلمددادة أو ف لمدددراء  صددادر  قددترا  ا لددل ا ندداء ع لدد، ب المج

 وتوصية رئي، دل، الإدارة.
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 قواعد عامه -1

يدوم  السنة الماليةتبدأ  1/1 عدام هجدر  وتنتهدي في  مدل لدل  للجمعية في الأول مل شهر محرم 

 .التاسع والعشريل أو الثلاثين مل شهر ذ  الحجة مل نف، العام

وصدوم"  وتسجيل موجودات "أصدول" ومطلوبدات تضع الجمعية نظاماً للحسابات لإثبات  1/2

عدل  يدات المحاسدبية النا دة  ومصروفات وإيرادات الجمعية  بحيث يت  قيد وتبويب العمل

يدة علدل حددة  وبحيدث تظهدر مصدروفات  يدات الرأةال النشاط الجدار  علدل حددة والعمل

لهددددا  ئدددددة  شددددطة العا سدددب الأن هددددا وح صددددادرها وأنواع سدددب م بددددة ح يددددة مبو يدددرادات الجمع وإ

 عنها. ئولةالمسومصنفة حسب الوحدات الإدارية 

سددبة  1/3 سددلوب المحا يددة أ بددع الجمع لددربحتت فددة ل شدد ت  دد  الهاد لمدد دوج  في المن يددد ا قددة الق  وطري

 .في ذلك معاي  المحاسبة السعودية متل وجدتوتتبع 

لددف ي 1/4 سددئول  فدداتر الحسددابات  م سددك د لددل م شددرال ع يددة بالإ شددئون المال ظددام وال يددا الن تطب

لدددد  لدددي والتأ سدددب اك لدددل الحا سدددبي ع صدددالمحا ظددداممدددل  سدددبي لاحية الن تددد  ئوملا المحا م

بدة ومتابعدة  لاحتياجات ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطديط والرقا

 الأعمال.

لددف  1/5 مددد  مسددئولي  يددل الحسددابات المعت يددا دل يددة بتطب سددا  الشددئون المال قددوم علددل أ لددذ  ي وا

عدد سدلوب الترقدي  العشدر   وردا يسدمح بديجداد  مدل المسدتويات ترمي  الحسابات وفدا أ د 

لددليل إلى  والتي تتناسب مع طبيعة العمل بالجمعية  المحاسبية خمسدة ويم ل تقسي  ا

 مستويات محاسبية هي:

صددد   (1) يدددث   سدددية بح سدددابات الرئي عدددات الح سدددتوم دمو عدددةم سدددابات  دمو لح

جددددودات  عددددةالمو بددددات  ودمو سددددابات المطلو عددددةلح صددددروفات  ودمو سددددابات الم لح

 لحسابات الإيرادات. ودموعة

لدددل  (2) فدددرع  يدددث تت يدددة بح سدددابات الفرع عدددات الح سدددتوم دمو عدددةم سدددابات  دمو ح

سددية إلى عددات رئي مددل  عدددة دمو عددين  نددوع م هددا ب لددل من يددة  ددت   حسددابات ج ئ

فدددرع  لدددأن تت سدددابات   عدددةالح جدددودات إلى  دمو سدددابات المو عدددةح سدددابات  دمو ح
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لدددددة  جدددددودات المتداو عدددددةالمو سدددددتثمارات  ودمو سدددددابات الا عدددددح سدددددابات  ةودمو ح

 الموجودات الثابتة والمشاريع والتوسعات.

لددل   (3) فددرع  سددية بحيددث تت سددتوم الحسددابات الرئي عددةم سددابات  دمو يددة ح إلى ج ئ

مددل الحسددابات  عدددداً  سددي  سدداب رئي لددل ح ضدد   سددية وي مددل الحسددابات الرئي عدددد 

 العامة.

مدل   (4) عددد  عدام إلى  الحسدابات مستوم الحسابات العامة بحيث يتفدرع لدل حسداب 

 .المساعدة

 مستوم الحسابات المساعدة وهي الحسابات التي يت  القيد فيها والترحيل لها.   (5)

لجمعية وردا يم دل ا عللالمحاسبية  ةلوحدالشئون المالية بتطبيا مفهوم ا مسئولي لف  1/6

مدددل  تدددائ  ع يدددرادات ون صدددروفات وإ بدددات وم جدددودات ومطلو يدددد مو يدددةمدددل تحد قددددر  الجمع

 .الإم ان

مدر الشدفهية أو  1/7 بدة ولا تعتمدد الأوا مدالي ينبأدي أن يصددر لتا عدبء  أ  حدث يترتب علي  

 .عند الصرل الهاتفية

قداًبالشئون المالية  مسئولي لف  1/8 لددفاتر والسدجلات طب  المؤيددة للمسدتندات التسجيل في ا

 ل ل عملية مالية تت  داول الجمعية.

مدل التقدارير  مسئولي لف  1/9 لدتي الشؤون المالية بدعداد دموعة  يدة ا يدة الدور والقدوائ  المال

صح عل العمليات المالية التي تمت ولال فترة معينة بالإضافة إلى التقدارير والقدوائ  تف

 السنوية. المالية
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 والموازنات التقديرية  المال  طالتخطي -2
 

لددف  2/1 سددئولي  مددع  م سدديا  يدددة بالتن شددئون المال سدددئوليال وددرم  م شدددروع الإدارات الأ عددداد م بد

   علل أن تشمل:الأجلط الطويلة الخط

لمددداد   سددد  ا شدددطة  الق يدددد الأن لدددل تحد شدددتمل ع لخددددمات وي جدددات وا هددددل  والمنت لدددتي ت ا

يددد ات  مدددل  ه شدددرية و مدددوارد ب مدددل  بددد   مدددا تتطل قدددديمها و يدددة إلى ت الجمع

 .وتوسعات وبرام  عمل

لمددداليو سددد  ا شددددأيلية   الق قدددات الت يدددة والنف يددددد الت ددداليف الرأةال لدددل تحد شدددتمل ع وي

 ة.ـالخطأهدال والإيرادات ومصادر التمويل اللازمة لتحقيا 

مدعالشددئون المال مسددئولي لدف  2/2 يددة الإدارات مسددئولي يددة بالتنسدديا  عددداد  الأوددرم بالجمع بد

 والتي تهدل إلى:التقديرية السنوية الموازنة 

يدددل (1) مدددة لتمو يدددة اللاز لمدددوارد المال صدددد ا جدددات و ر سدددعل  المنت لدددتي ت شدددطة ا شددداريع والأن الم

 .ولال العام لتنفيذهاالجمعية 

 السياسات.مساعدة إدارة الجمعية علل تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك   (2)

 .للجمعيةقيا  الأداء ال لي   (3)

قددددر   (4) بدددين الم سدددتمرة  ندددات الم يدددا المقار عدددل طر لدددك  لدددداولي وذ ضدددبط ا بدددة وال الرقا

هددددا يم ددددل  عددددل طريق لددددتي  لددددي وا شددددالوالفع لددددل  الت مددددل ع ضددددعف والع قدددداط ال ن

 معالجتها.

قددددير  (5) لدددل ت يدددة ع سددداعدة إدارة الجمع هدددام يدددة  احتياجات مدددل ولم لمدددال العا مدددل رأ  ا

 الدورية أولًا بأول. الالت اماتداد النقد اللازم لس

 تشمل الموازنة السنوية التقديرية الأقسام التالية: 2/3

لدتي تتضدمنها وطدة  للإنفاقالموازنة التقديرية  (1) فدة المشداريع ا الرأةالي وتضد  ت ل

 المشاريع ووطة المشتريات الرأةالية.

فدددة  (2) ضددد  ت ل شدددأيلية وت قدددات الت يدددة للنف ندددة التقدير لمدددوارد الالمواز شدددريةا يدددة  ب الحال

فدددة  شدددرية وت ل لمدددوارد الب لخددددمات ا لمدددواد وا قدددات ا قدددادم ونف عدددام ال ودددلال ال ضدددافة  الم
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يدة  فدة المستهل ة وت لفة المعدات والتجهيد ات  د  الرأةال لدبرام  المختل ونفقدات ا

سددبية  حدددة محا لدددليل الحسددابات ول ددل و قدداً  قددات وف هددذه النف يددب  يددت  تبو لددل أن  ع

 .هعلل حد

يددددة (3) نددددة التقدير شددددأيلية  المواز هددددا الت يددددل لنفقات صددددادر التمو يددددة وم يددددرادات الجمع لإ

 والرأةالية.

عددد  2/4 سددئولي يددة م شددئون المال هددا اتدددفقات لل جدددولا ال يددة علي قددع حصددول الجمع يددة المتو لنقد

يدة وفدائأ أو يلل شهر مل العام القادم وما يقابلها مل نفقات شهرية تشأ لية ورأةال

 عج  هذه التدفقات.

عددد 2/5 طددإدارة لددل  ت شددروع و يددة م يددة  ةفي الجمع تدددفقاتها النقد جدددول  سددنوية و هددا ال موازنت

 السنة المالية. انتهاءقبل ثلاثة شهور مل  الشئون الماليةوإرسال صور منها إلى 

 تعد الخطة السنوية الموحدة والموازنة التقديرية حسب الخطوات التالية: 2/6

قدددوم (1) سدددئول ي عدددداد م يدددة بد شدددؤون المال طددد ال شدددروع الخ شدددروع م حددددة وم سدددنوية المو ة ال

نددة  سددنوية المواز حدددةال يددة المو ثدد    التقدير مددل  حددد  و يددة المو تدددفقات النقد جدددول ال و

 عرضها علل دل، الإدارة قبل شهريل مل نهاية السنة المالية.

حددددة تددد ود  (2) شدددئونو يدددة و ال يدددةالإدار يدددة المال سدددام الجمع ودددرم إدارات وأق طدددة  الأ بالخ

التقديرية وجدول التدفقات النقدية الخاصة ب ل منهدا السنوية السنوية والموازنة 

 .بعد اعتمادها

نددة  (3) عددد المواز سددنوية ت شدد ل  ال يددرادات ب صددروفات والإ يددب الم يددث تبو مددل ح يددة  التقدير

 مل قبل دل، إدارة الجمعية. مطابا لدليل الحسابات المعتمد 

مدددراء  2/7 تدد م  يددة الإدارات في الجميل مددا  دد  ع يددذ  هدد  بتنف قدداً إدارات سددنوية طب مددل الخطددة ال

للأهدال المدرجة فيها لما يلت مون بتنفيذ ما  صه  مل الموازنة التقديرية طبقاً لما 

 .وحداته  الإداريةتم اعتماده مل مصروفات وتحقيا الإيرادات المطلوبة مل 
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 وط التالية فقط: ترحيل الأرصدة حسب الشريت  ويت  استحداث نفقات جديدة  2/8

قدددة   (1) يدددة رواف ندددة التقدير تدددرد في المواز يددددة ز  قدددات جد سدددتحداث نف دلددد، يجدددوز ا

لدددددف  لدددددل  ت مدددددادات ع بدددددين الاعت لدددددة  جدددددراء المناق لحدددددا في إ لددددد، ا الإدارة وللمج

 مستوياتها.

ندة التقديريدة  يت لا  (2) ندود التشدأيلية المعتمددة للمواز ترحيدل أرصددة  صصدات الب

يدة تصدفية أرصددة  صصدات إلى السنة المالية التالية سدنة مال   ويت  بنهاية لدل 

  .تلك البنود

تد  العمدل منهدا للسدنوات  (3) يجوز ترحيل قيمة أرصدة المشاريع الرأةالية التي ز ين

لددددتي تم  يددددة ا شددددتريات الرأةال مدددددة للم صددددات المعت حددددل المخص مددددا تر يددددة  ل التال

يددة  سددنة المال يددة إلى ال يددة الجار سددنة المال هددا في ال بدداط علي عدددم الارت حددال  يددة في  التال

 توريدها أو صرل قيمتها.

لددددد، الإدارة (4) ندددددة  لدددددرئي، د جدددددة في المواز صدددددروفات المدر ندددددود الم يددددد  ب صدددددلاحية تع 

صددددل  بحددددد أق يددددة  يدددداطي  %25التقدير مددددل احت قددددلًا  لددددك ن لمدددددرج وذ مدددداد ا مددددل الاعت

 المصروفات.

يدددة  (5) يدددة للجمع ندددة التقدير مددداد المواز بدددل اعت يدددة ق سدددنة المال بددددء ال لدددة  بدددل في حا مدددل ق

ثددل دلدد، الإدارة  تددة م يددة الثاب مددات الجمع لددل الت ا لمددو فين يددت  الصددرل ع جددور ا أ

تدة والتعاقدات والمصروفات الضرورية السدنة السدابقة  بدنف، معددل والنفقدات الثاب

 .الجديدة حتل يت  إقرار الموازنة التقديرية

تدد م 2/9 يددة  مسددئول يل شددئون المال ظددام ال سددتخدام ن قددابي با بددة ر وددا  برقا سددب اكلددي  لددل الحا ع

ظددام  سددمل ن يددة ي نددة التقدير قددات المرصددودة في المواز هددذا النف طددات ويجددب أن هقددا  الارتبا

 ام ما يلي:ـالنظ

هدا  والالت اماتإح ام الرقابة علل النفقات  (1) تد م ب  الجمعيدةالمالية التي تنفقهدا أو تل

حد   ل مع حج  المخصصات المعتمددة لهدذه النفقدات  أقصلبحيث تتطابا إلى 

 في الموازنة التقديرية. والالت امات

مددل  (2) نددد  لمددالي ل ددل ب قددف ا نددود إ هددار المو نددةب لمددرتبط  المواز بددالب ا فددة الم يددة ومعر التقدير

 عليها والرصيد المتبقي ل ل منها في أ  وقت.
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 وأرصدة الاعتمادات المتبقية. الإنفاقإصدار التقارير الدورية عل حج    (3)

 تطوير ضوابط وأس، صيا ة الموازنات التقديرية بدقة ألبر.  (4)

 ب اكتي:يت  الصرل وفقا للاعتمادات المخصصة فقط حس 2/10

يت  الارتباط في حدود الاعتمادات المخصصة ل ل بند مل بنود الموازنة التقديرية  (1)

 بحيث لا يت  أ  ارتباط بدون اعتماد ولا يت  أ  صرل بدون ارتباط.

قدددلي  (2) سدددئول تل يدددة م شدددئون المال سدددام ال فدددروع مدددل إدارات وأق يدددذ  و بدددات تنف يدددة طل الجمع

بدرام  أنشدطة  ماتالمشاريع وطلبات شراء المواد وتأمين الخد وطلبات الصرل علدل 

يدة  مسئولو ت   الجمعية  بالتأشد  المسدبا عليهدا ردا يفيدد وجدود الشؤون المال

 سجل  لدي  للمتابعة.ياعتماد  ص  للنفقة المطلوبة و

فداق  المديرإلى  ويرفع  تقرير شهر  الشئون المالية مسئوليعد  2/11 العام يبين فيد  نسدبة الإن

 إلى الاعتمادات المرصودة ونسبة الارتباطات والأرصدة المتبقية.

يدة  مسئوليعد  2/12 شدهر الشئون المال لمدديرإلى  ويرفعد  تقريدر  يدبين فيد  نسدبة  ا  إنجدازالعدام 

 .الإنفاقالأهدال والمهام المحددة في الخطة السنوية ل ل إدارة ومقارنتها بنسب 

 

 قارير المالية والدورية والحسـابات الختاميـة الت  -3

يدة مسئوليصدر  3/1 يدة التعليمدات الواجدب إتباعهدا الشئون المال يدة الدور  لإعدداد التقدارير المال

لمدالي للجمعيدةو . لمدا لإقفال الحسابات في موعد أقصاه ثلاثون يوماً قبل نهاية العدام ا

 يقوم بالمهام التالية:

لددل (1) يدددة  الإشددرال ع يددة مؤ يددة الختام قددوائ  المال سددنو  وال يدد ان المراجعددة ال عددداد م إ

ررفقاتها التفصيلية ومناقشتها مع مراجع الحسابات القانوني ولال شهر مل 

 العام المالي للجمعية. انتهاء

لدددل  (2) شددرال ع قدددوائ  الإ عدددداد ال يدددة إ يددة  المال مدددع الختام هدددا  يدددة وإرفاق يدددر للجمع تقر

 اإجدراءات مناقشداته است مالالعام بهدل  لمديراعلل  اعرضهلمراجع الحسابات 

 .قبل عرضها علل دل، إدارة الجمعية

 إعداد التقارير المالية الدورية ربع السنوية. الإشرال علل  (3)
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فدددع  3/2 لمدددديرير هدددا  ا قددد  علي مدددع تعلي يدددة  سدددابات الختام صدددة بالح قدددارير الخا فدددة الت عدددام لا ال

 السنة المالية للجمعية. انتهاءل ولال ثلاثة شهور مدل، الإدارة ومقترحات  إلى 

جدددع  3/3 سدددئوليرا يدددة  م شدددئون المال قددداريرال يدددة الت يدددة و المال ندددات يالدور صدددحة البيا مدددل  لدددد  تأ

يدة لما يقوم ب المدرجة فيها في المواعيد المحددة. لدواردة في التقدارير المال تحليل البيانات ا

لمدالي المتعدارل عليهدا  باسدتخداموالحسابات الختامية  يدل ا سداليب التحل تقريدر  وتقددي أ

 .للعرض علل دل، الإدارة العام للمديربنتائ  هذا التحليل ومؤشرات  

عدل  المديريراجع  3/4 يد الشدئونوحددة العام التقارير المالية الصدادرة  يدةة والإدار  ويعتمددها المال

 تشتمل هذه التقارير لحد أدنل علل:و

لمددالي  (1) لدد  ا مددة المر يددة وقائ صددروفات للجمع يددرادات والم بددل وحسدداب الإ مددل ق عدددة  الم

 الشئون المالية.مسئول 

   في الموازنة التقديرية.ـمقارنة الإنفاق الفعلي مع الاعتمادات المخصصة ل  (2)

شددداريع   (3) يدددذ الم سدددبة تنف هدددو ن ردددا  هدددا  يددداً ومقارنت يددداً ومال يدددة ماد يدددة للجمع الرأةال

  طط لها في الخطة السنوية وما هو معتمد لها في الموازنة التقديرية.

 الموارد  -4

 التالية: الرئيسية تت ون موارد الجمعية النقدية مل المصادر 4/1

 التبرعات وال لاة النقدية المقدمة للجمعية. (1)

 موجودات الجمعية.إيرادات بيع منتجات أو  (2)

 عوائد استثمارات فوائأ أموال الجمعية. (3)

 رسوم بعأ الخدمات التي تقدمها الجمعية.  (4)

 مصادر أورم تعتمدها الجمعية العمومية. (5)

لددم البندوك 4/2 مدل   ويقدوم تودع الأموال الواردة في الحسابات المفتوحة باس  الجمعيدة  لدل 

مل الضدياع أو  لازمة للمحافظـة عليهاالسلامة ال احتياطاتلافة  ذبا ابعهدت  نقود 

 .الاوتلا النق  أو 
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 يت  ا اذ لافة الإجراءات لتحصيل الحقوق المالية للجمعية لما يلي: 4/3

تددددابع  (1) سددددئولي شددددئون م يددددات ال يددددة عمل يددددد  المال يددددة في مواع قددددوق الجمع صدددديل ح تح

عدل أ  حقدوق  للمديروإعداد تقارير  استحقاقها وتعدذر تحصديلها  اسدتحقتالعدام 

 الإجراءات المناسبة بشأنها. لا اذ

عددد  لا (2) عددذر تحصدديل  إلا ب يددة يت قددوق الجمع مددل ح حددا  عددل أ   نددازل   ا دداذيجددوز الت

صدديل  مددة لتح سددائل اللاز فددة الو عدددام  ؛لا صددلاحية إ صدداحب ال مددل  قددرار  يجددوز ب و

 الديون المستحقة للجمعية بعد استنفاذ لافة الوسائل المم نة للتحصيل.

بدأ  محددرر ذو يدت   4/4 شددي ات أو  قدداً أو ب مددا ن لدددم الأد  إ قددبأ الأمدوال المسددتحقة للجمعيدة 

أو  الصدندوقأمدين  محاسدب الجمعيدة أو قيمة نقدية  وتقدبأ حقدوق الجمعيدة بواسدطة

لدواردة  فدة الشدي ات ا مل ي لف بالتحصيل وهرر بها سند قبأ  مع مراعاة أن تحرر لا

شددخا .  ةدداء أ لددي، بأ قددط و يددة ف سدد  الجمع بددددون با بددالب  صددرل م يددد أو  وهظددر تور

صددداحبة  هدددة  مدددل الج مددددة  يدددة والمعت هدددا في الجمع مدددول ب قدددبأ المع صدددرل أو ال سدددتندات ال م

مدل الأد   الصلاحية. ولا يجوز لأ  مو ف في الجمعية استلام أية مبدالب أو متحصدلات 

ضدد   صددلاحية بتفوي صدداحبة ال مددل الجهددة  قددرار  صدددر  قددد  مددا ز ي ددل  هددا  لددان نوع مددا  مه

 بذلك. 

تدددابع  4/5 سدددئولي يدددة  م شدددئون المال شدددي ات والإال ضدددة ب صددديلها في ييدددرادات المقبو مدددل تح لدددد  تأ

يدددها يددر يو  مواع فددع تقر مددديرر مددل  لل يددراه  مددا  ضددها لا دداذ  لددتي تم رف شددي ات ا عددام بال ال

 .مناسبة في ضوء توجيهات صاحب الصلاحية إجراءات

بددالب من 4/6 يددة م صددرل أ يددت   يددرادات المحصددلة لا  قددداً هدداالإ شددي ات ن سددطة  صددرل بوا يددت  ال   و

 .وذلك طبقاً للأصول المحاسبية السليمة  علل حسابات الجمعية مسحوبة

مدوارد الجمعيدة   4/7 مدل ضدمل  التبرعات العينية والخدمات المؤداة بدون مقابل مل الأ  هي 

مدل  وتحتسب قيمة التبرعات العينية حسب قيمتها السدوقية وقدت الحصدول عليهدا  وتعا

سددند الاسددتلام لمشددتريات ر مددع  عددي   تددبرع  قددبأ  هددو سددتند  بددل  وي ددون الحسدداب المقا

سددعر حسدداب الإ هددا حسددب  أدد  فتحسددب قيمت مددل ال ندداً  لمددؤداة دا لخدددمات ا مددا ا يددرادات. أ

سدا   عددم وجودهدا تحتسدب علدل أ الأجرة التي تدفع للعاملين داول الجمعية وفي حالة 

تددب  سددجل لمصددروفات روا ندد   وت سددوق في حي هددو حسدداب وي ددون الحسددعر ال بددل  سدداب المقا

 .يراداتالإ
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 المصروفات  -5

 تت ون مصروفات الجمعية مل: 5/1

 الجمعية. تقدمهاالمصروفات المرتبطة بتوف  المنتجات التي  (1)

 .وأعمال الجمعية المرتبطة رمارسة أنشطة المصروفات (2)

 .للجمعية الموجودات الثابتة اقتناءت اليف ما    الفترة المحاسبية مل  (3)

 المصروفات المترتبة لقاء الخدمات المقدمة مل الأ . (4)

 يشترط لصحة المصرول توافر الشروط التالية: 5/2

 وفا نظام ولائحة الصلاحيات المعتمدة.أن تت  روافقة صاحب الصلاحية  (1)

شدداطات (2) صددا  ن يدداً ل يدداً أو ج ئ فددذة لل لخدددمات المن مددال أو ا لمددواد أو الأع ندداول ا  أن تت

 الجمعية. وأعمال

أدد    (3) بددة ال بددت مطال سددتند يث مددثلًابددالمبلب تددوفر م فدداتورة  وددرم  لال سددتندات أ وأ  م

بددددأداء مدددد   بددددت قيا تددددب  تث قددددارير الم ا يددددة لت مددددات  دددداه الجمع مددددل الت ا يدددد   مددددا عل

 .الاستشارية مثلًا

بددت   (4) صددلي يث سددتند أ سددتلامتددوفر م لمددواد أو  ا عدددات أو ا يدداً للأجهدد ة أو الم يددة فعل الجمع

 .الخدمات المقدمة

مددا 5/3 قددودة ح  يددة مع صددروفات التال تددبر الم يددة أو  تع جددب اتفاق سددابقاً رو هددا  وددلال اعتماد مددل 

 مثـــل: مل صاحب الصلاحية أورملا تحتاج لموافقة مل ث   وعقدً

صددلاحية   (1) صدداحب ال مددل  هددا  قددود المبرمددة رجددرد توقيع عددل الع شددئة  صددروفات النا الم

 وما شاب . يةالاجتماعمثل عقود العمل  والإيجارات والتأمينات 

مددل الجهددات   (2) مددواد والخدددمات المقدمددة  ئدددة لل ذات الأسددعار  الرةيددةالمصددروفات العا

 المحددة مثل مصروفات البريد والهاتف وال هرباء.

بدبعد يت  الصرل  5/4 فداق المسدتندات الث تدوافر جميدع مسدو ات الصدرل وإر مدل  وتية ـالتألد 

مدل  واعتمدادين المختصدين عليها مل المو ف التواقيع التمالالمؤيدة ولذلك  الصدرل 

بددل  يددةق سددبية والمال جددراءات المحا قدداً للإ صددلاحية وطب مدددة صدداحب ال نددد. المعت صددرفها  وع
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سدداد قيمتهدا مدل معهدا أشديك علدل  روجدب  ت  را يشد  إلى  لدتي تتعا حدد البندوك ا

 الجمعية.

لا يجوز تحرير شي ات لحاملدها ويجدب أن ي دون الشديك مسدحوباً باسد  شدخ  طبيعدي  5/5

عدل التوقيدع علدل مسدتند الصدرل  اعتبار أو  ولا يصرل إلا للمستفيد الأول فقط  ويرا

بدة  آملب عوب الشي ات في م ان  والاحتفا  بالاستلاممل قبل المخول  الشدئون تحدت رقا

 .المالية

بدددل 5/6 شددي ات  سددحب  يجددوز  قددد  لا  مددل ف لددد  مددة للتأ جددراءات اللاز عددد ا دداذ الإ قددد إلا ب فا

 الشيك الأصلي مل ناحية وضمان عدم صرف  في المستقبل مل ناحية ثانية.

أدددي  5/7 ضددددرورة  ا ددداذينب مدددع  صدددرل   قدددبأ وال سدددندات ال بدددع  ندددد ط يدددة ع جدددراءات الرقاب الإ

فددا  سددندات في م ددان  الاحت هددذه ال مددلب بددة  آ سددئول تحددت رقا يددة م شددئون المال لددال ذلك و

هددذه المسدتندات بشدد ل شدد لو عددام الشدي ات  دد  المسددتعملة  وأن ت ددون  يددة ب  المسددتندات المال

نددد  وددا  سددل ع هددذا التسل عددل  سددل  وأن يرا مددة بالتسل سددتخدامهامرق فددا مددع  ا  الاحت

 اة.أبالنسخ المل

يدة ودلال العدام وعمدل  مفاجئإجراء جرد  يت  5/8 للصناديا التابعة للجمعية علل فترات دور

لجدد ضددر ا جددة محا قددد يظهددر نتي لددذ   بددالعج  ا مددديناً  صددندوق  مددين ال مددة  وي ددون أ رد اللاز

هددا  سددبب وجود مددين الصددندوق  يددبرر أ يددادة فتقيددد في حسدداب مسددتقل حتددل  مددا ال  للجددرد  أ

 .سؤولية والمساءلةوإلا حولت للإيرادات المتنوعة  علل أن هذا لا يعفي  مل الم

صددندوفي 5/9 جددرد ال يددت   صددندوق  مددين ال أددي  أ لددة ت مددين  حا سددليم  إلى أ بددل ت يدداً ق جددرداً فعل ق 

يدة الجدرد  الصندوق لدذ  أجدرم عمل اكور  وإثبات الجرد في محضر موقع مل المحاسب ا

 .العام المديرإحاطة المسئول المالي بعد والتسلي  والاستلام ويعتمد المحضر مل 

تد    5/10 لدة أو مرضد  مرضداً هدول دون حضدوره أو وفا لمددة طوي في حالة تأيب أمدين الصدندوق 

لدة الشئون المالية  مسئوليش ل  بدات حا قدوم اللجندة بدث لجندة لفدتح الخ يندة وجردهدا  وت

هددا الخ يندة بدات وجرد لددك وإث سددليمها مدع محضددر في ذ لددذلك  للمو ددف ت تدددب  لدذ  ين ا

لددم علالشئون المالية  مسئول روجب تعميد  مسدئولل أن هفد  أصدل محضدر الجدرد 

 .الشئون المالية
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 المشــــــــــــتريات  -6

 مشتريات الجمعية مل:  ونتت 6/1

 المنتجات التي تشتريها الجمعية بأرض إعادة بيعها. (1)

 .المستل مات التي تشتريها الجمعية لتقدي  ودمات الصيانة (2)

 .المشتراة لاستخدام الجمعية الداولي الموجودات الثابتة  (3)

سددددتهل ة  (4) سدددتل مات الم لمدددواد والم يددددة ا جدددات الداول فدددداء بالاحتيا أدددرض الو شدددتراه ب  الم

 .للجمعية

مدل  ارسدة أعمالهدا وتقددي   (5) لدتم ين الجمعيدة  المواد والسلع والمستل مات المشدتراه 

 ودماتها.

الموجودات  والمستل مات و العام أو مل يفوض  بقرارات شراء المنتجات المدير ت   6/2

 والمواد والسلع والمستل مات. الثابتة

مدا تقتضددي   احتياجداتتدؤمل  6/3 لمدواد والمسدتل مات حسدب  تددة وا مدل الموجدودات الثاب الجمعيدة 

سددب جددة وح لددب و الحا سدد  الطا حدد  الإدارة أو الق بدد  يمددا مددا تقتر صددي  سددئولو شددئون  م ال

 الية:بأحد الطرق التو ويقره صاحب الصلاحيةالمالية 

 المناقصة العامة أو المحدودة. (1)

 الأمر المباشر. (2)
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 ـات التي تحتاج إليها الجمعية الخـدم -7

 

المختصة  الإدارة مسئول الجمعية مل الخدمات حسب ما يوصي ب  احتياجاتيت  تأمين  7/1

 ويقره صاحب الصلاحية.

تدددأمين  7/2 لدددل  قدددد ع جددداتيدددت  التعا سدددنوية أو  احتيا قدددود  جدددب ع لخددددمات رو مدددل ا يدددة  الجمع

لدتي يتمتدع  اعتمادهداوطابات تعميد بعدد  قداً للصدلاحيات ا مدل صداحب الصدلاحية وطب

 بها أو لمل يفوضـ .

سدلي  بواسدطة المسددتندات  اعتمداد يترتدب علدل 7/3 عقدود الخددمات بالضددرورة تنفيدذها بشد ل 

صدددو  عل جدددراءات المن قددداً للإ يدددة وطب لددددم الجمع يدددة  يدددة النظام مدددة الداول هدددا في الأنظ ي

عدل  مسدئولينمدراء الإدارات والأقسام المعنية بهذه الأعمال والخدمات ي ون للجمعية  و

 صحة تنفيذ هذه الإجراءات.

سددنة 7/4 لمدددة لا تتجدداوز  يددد عقددود الخدددمات  بددنف،يجددوز  د هددا في    و الشددروط المنصددو  علي

قدام بتنفيدذ شدريطة أالعقود المنتهية  قدد  تد ن ي دون المتعهدد  مددة  الت اما بشد ل مدرض في 

قددد سددابقة  الع يددد لال طددرأ وأن لتجد قددد  سددعار أو  انخفدداضلا ي ددون  ئددات الأ لددل ف ضددح ع وا

 .الأجور موضوع العقد

 المخازن والمستودعات  -8

لمدواد استلام  يت 8/1 بدة عليهدا وفقداً للإجدراءات المو و  يل وصدرل ا همدات والمسدتل مات والرقا

 الواردة في أنظمة العمل الداولية للمخازن والمستودعات.

سددل  8/2 خددت  أو  ت سددتودع الم مددين الم خدد يل إلى أ لددة للت تددرد وت ددون قاب لددتي  جميددع الأصددنال ا

بدالفح   ا اذالمو ف المخت   وذلك بعد  . ولا والاسدتلاملافة الإجدراءات الخاصدة 

مدددواد أو يجددد يدددة  يدددل أ صدددرل أو تحو سدددتلام أو  يدددع سدددلعوز ا عدددد توق سدددتودع إلا ب مدددين  مدددل الم أ

 علل المستندات الخاصة بذلك. أو المو ف المخت المستودع 

مددين  8/3 قددوم أ سددتودع ي مددل الم يددة  سددام الجمع جددات إدارات وأق تددأمين احتيا خددت  ب أو المو ددف الم

 عليها حسب الضوابط والتعليمات التالية:المخ ون والتجهي ات المستهل ة والمحافظة 
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يدددد ات فيي دددد يددددت   (1) عدددددات والتجه لمددددواد والم يددددة في  ددددازن و ل ا سددددتودعات الجمع م

لدة دون  الأمالل المناسبة حسب طبيعة لل مادة لضمان المحافظة عليهدا والحيلو

 وتنظ  حرلتها مل استلام وصرل وتحويل وإرجاع وفدا ضدوابط  تعرضها للتلف

 مةسلي مهنية وفنية

لمدواد والتجهيد ات المسدتهل ة بشدرط أن لا  يت  توف   (2) مدل أصدنال ا ال ميات اللازمة 

  صنف. ي يد رصيدها عل الحد الأعلل المقرر ل ل

يدة المخازنجرد لافة موجودات  يت  8/4 السدنة  مرة لل عام علل الأقدل  ويدت  ذلدك قبدل نها

سددطة لجنددة  يددة بوا قددتر  المال يددة أعضددائها مسددئولي شددئون المال مددل  ال مددد  لمددديروتعت عددام   ا ال

 .هذا بجانب الجرد الدور  والمفاجئ ولال العام

جدد  في  8/5 جدددود ع لددة و خددد نفي حا مدددين  الم عدددل إرادة أ جددة  سدددباب وار سددتودع لأ قددددير الم سدددب ت ح

صدددلاحية  سدددئولصددداحب ال يدددة  وم شدددئون المال سددداب ال لدددل ح جددد  ع سدددوم الع ددددتمعين  ي

 عل العج . مسئولًاالمستودع الجمعية وفيما عدا ذلك ي ون أمين 

يت  قيد جميع الأصنال الداولة إلى المستودعات والخارجة منها طبقاً لمسدتندات الشدراء  8/6

قدات فداتر المخدازن ولدذلك في بطا مدل د الصدنف المعددة  ومستندات الصرل في دموعة 

 لذلك.

 

 الســــلـف النقدية  -9

 حسب الشروط التالية:المستديمة تصرل السلف النقدية  9/1

لدتي تتطلبهدا طبيعدة  سلف وز صرل يج (1) نقدية مستديمة لمواجهدة المصدروفات ا

يدة مسدئول  بناء علل توصية العام المديرالعمل  وهدد  لمدو فين  الشدؤون المال ا

 .الذيل تصرل له  السلفة

قددددي   (2) لدددك بت هددداء وذ لدددل الانت شددد ت ع مدددا أو سدددلفة لل هدددذه ال ضدددة  يدددت  استعا

هدذه المسدتندات  المستندات مقابل المصروفات التي تم صرفها ويت  صرل قيمة 

 بعد مراجعتها.
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لددل توج (3) ندداء ع وددر ب شددخ  إلى آ مددل  سددلفة  قددل ال سددئول  يدديم ددل ن شددؤون  م ال

 صلاحية.المالية وموافقة صاحب ال

سدلف    (4) مدل  يم ل عمل جرد مفاجئ للسلف المسدتديمة ولا يجدوز صدرل ألثدر 

 للشخ  الواحد.

سدلف  جديددة  يجب تسوية هذه السلفة وإقفالها في نهاية العدام ولا  (5) يدت  عمدل 

صددية  لددل تو ندداء ع صددلاحية ب صدداحب ال مددل  يددد  قددرار جد سددئولإلا ب شددؤون  م ال

 المالية.

تدة أو   هدا إن ز توجدد  نقديدةسلف  هي السلف المؤقتة 9/2 تصدرل للقيدام بشدراء أصدول ثاب

 يلي: وسيلة أورم للشراء ويجب توافر ما

 تصرل السلفة بقرار هدد قيمتها والأرض منها والمدة المحددة لذلك. (1)

 بالأرض الذ  صرفت مل أجل . إلايجوز الصرل منها  لا (2)

قددد (3) مددع ت هددا  أددرض من مددل ال هدداء  عددد الانت شددرة ب سددويتها مبا يدددة يددت  ت سددتندات المؤ ي  الم

 للصرل.

صدددية 9/3 سدددلف الشخ صدددلاحية  ال صددداحب ال هددددد  يدددة   لمدددو في الجمع صدددية  سدددلف شخ هدددي 

سددادها علدل  تدب المو دف ألاقيمتها ومدة  عدل ثلاثدة أمثدال را ولا يتجداوز   ت يدد قيمتهدا 

شددهراً. شددر  ثدد  ع سدددادها ا لددل و مدددة  سددئوليجددب ع يددة  م شددؤون المال عدددادال عددل  إ يددر  تقر

سددلف الشخصددي لددل ال لددك  سددداد وذ ثددر في ال سددداد أو التع لددة ال هددا وحا يددث قيمت مددل ح ة 

 .الألثرثلاثة أشهر علل 

 

 العهـــــــد  -10

صدددال  10/1 سدددائل الات لدددي وو سدددب اك يددد ات الحا ثددداث و ه عددددد والأدوات والأ هددد ة وال تدددبر الأج تع

مدل  و  ها مل المستل مات  د  المسدتهل ة ووسائل النقل لدتي تصدرل  الجمعيدة   دازنا

شددترم هددام   أو ت يددذ م أددرض تنف لمددو فين ل مددل ا صددرل مو ددف  تحددت ت ضددع  تدد وتو أو  و يف

سدددتخدام صدددية  لا هددددة شخ صدددي  ع سدددتل و  الشخ سدددئولًا ي دددون المو دددف الم عدددل  م هدددا و عن

 عية عند طلبها.وإعادتها إلى الجم  سلامتها والمحافظة عليها وحسل استعمالها
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مدواد العهدد لأ دراض التخد يل في المسدتودع 10/2 شدراء  شدرااها حسدب الحاجدة   لا يجوز  ويدت  

سددتثناءً ضددي لهددا  ويجددوز ا حدددود  قددةقوفي  لمدددير ة ورواف لددرئي،  ا لددل توصددية ا ندداء ع عددام ب ال

شددر  سددئولالمبا يددة  وم شددئون المال سددريعة ال سددتعمال و هددد مت ددررة الا مددواد الع عددأ  شددراء ب

 إذا أدم هذا الشراء إلى وفر مالي للجمعية. الاستهلاك

سددئول عدددي 10/3 يددة م شددئون المال هددد ال وددا  للع ظددام  لددي  ن سددب اك سددتخدام الحا مددل  يم ددلبا

 حصر وتسجيل حرلة العهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفيتها.

تصرل العهد وتعاد وتت  معاملتها و ر  صيانتها حسب الإجراءات المالية والمحاسدبية  10/4

الشدئون  مسدئولفي الجمعية روجب نموذج تسدجيل عهددة تحدال نسدخة مند  إلى المتبعة 

سددجيلها يددة لت مددل إدارات  المال سددئولية  لددل مرالدد  الم مددة ع هدددة عا فددروع أو أ  وأقسددام لع و

 ية تستخدم مل قبل مو ف معين وتسجل علي .جهة مستخدمة لها أو لعهدة شخص

مددة أو  لا 10/5 يددة الخد فددأة نها سدددد م ا طددرل ت يددة  لددل  تدد  في الجمع هددي ودما أ  مو ددف تنت

 تسلي  لافة العهد المسجلة علي  أو سداد قيمة العهد الناقصة.قبل 

 

 التأمينــات والضمـانــات -11
 

 تقس  التأمينات أو الضمانات إلى قسمين: 11/1

وتشمل المبالب النقدية ووطابات الضمان الصادرة عل للأــ : نات أو ضمانات تأمي (1)

فددالات  هددا وال  مددا في ح م نددوك و عدداتالب عددل  والاقتطا أدد  لتددأمين  مددل ال مددة  المقد

 يلت م بتنفيذها  اه الجمعية. ارتباطاتعقود أو 

لددـدم  (2) دـدـات  دـددـ : تأمين عدددل الأ صددادرة  ضدددمان ال بددات ال يددة ووطا بدددالب النقد شددمل الم وت

فدددالات أو  هدددا أو ال  مدددا في ح م ندددوك و عددداتالب أددد   الاقتطا يدددة لل مدددل الجمع مدددة  المقد

 .ارتباطاتلتأمين عل عقود أو 
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 تتبع الخطوات التالية في تسجيل وتسوية الضمانات والتأمينات: 11/2

المودعة مل الأ  وفدا الأح دام التعاقديدة تسوم التأمينات أو الضمانات المقدمة أو  (1)

صدددداحب  قددددة  عددددد مواف سددددببها  وب صددددحابها إذا زال  تددددرد إلى أ مددددا  هددددا ل صددددة ب الخا

 أو مل يفوض . الصلاحية

يدـاً أو   (2) تسجل التأمينات لدم الأ  علل الجهات المستفيدة منها علل أن تسدترد لل

أددرض أو زوال الأسددبا لهددذا ال قددود المبرمددة  فددا أح ددام الع يدداً و مددل ج ئ قدددمت  لددتي  ب ا

 أجلهـا.

فدددالات  11/3 صدددور ال  يدددة و مدددة للجمع ضدددمانات المقد ندددات أو ال ثدددائا التأمي صددد وك وو فددد   تح

لدددم  وددا   لددف  لددها في م مددل قب يددة مسددئولالمعطدداة  شددئون المال شددئون  مسددئول  ددوني  وال ال

سددئولاًً  يددة م عددة المال هددا ومتاب صددة ب سددبية الخا يددود المحا صددحة الق سددتردادهاعددل  لددول  ا بح

 أجلها.

 

 

 الديـون والرصيـد -12
ندداء علددل توصددية  لددرئي، دلدد، الإدارةيجددوز  12/1 لمددديروب عددام ا يددل أو  ال عدددام د قددرار بد إصدددار 

سددوية  قددات خمدد،  تفرو لمدددة  عددذر تحصدديل   يددة ت سددتحا للجمع جددرد  م جدد   حسددابية أو ع

  .وذلك في حدود صلاحيات  سنوات  ر   ا اذ لافة الإجراءات اللازمة لتحصيل  

صددية  12/2 لددل تو ندداء ع لمددديرب عددام ا يجددوزال لددد،  رئي، دلدد، الإدارةلدد    صددية لمج فددع تو أن ير

 .صلاحيات بدعدام الديون التي ت يد قيمتها عل  الإدارة

 .فيها إلى القضاء اللجوءالتي يت  الات الح ت  رئي، دل، الإدارة بتحديد  12/3
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 مصادر واستخدامات الأموال  -13

سددئول ددت   13/1 يددة م شددئون المال مدددفوعات يسددئولر ال هددة  مددة لمواج سدديولة اللاز تددوف  ال ة 

ندددب  مدددع   يدددة  ندددة التقدير مددددة في المواز هدددي معت مدددا  يدددة ل يدددة والرأةال يدددة الجار الجمع

 منها. الاستفادةتعطيل السيولة الفائضة بدون 

سددا  13/2 سددئولين حددات  م شددأن اقتر وددريل ب لمدددراء اك مددع ا يددة  شددؤون المال سدديولة ال سددـتثمار ال ا

عدددل حا ضدددة  يدددة الفائ يدددةالنقد يدددة  جدددة الجمع تددددفقات النقد جدددداول ال سدددب  يدددار   وح واوت

سدددتثمار  لهدددذا الا سدددائل  ضدددل الو لدددلأف ضدددها ع لمددددير لعر عدددام ا ئدددي،  ال هدددا إلى ر صدددية ب والتو

 .دل، الإدارة

يدارمصادر التمويل وإجراء المقارنات اللازمة  الشئون المالية بدراسة مسئول ت   13/3  لاوت

 .عند الحاجة إلى السيولةالعام  المديرالمصدر الأفضل بناءً علل توجيهات 

 

 التبرعات والهدايــا -14

 تصرل التبرعات وفقا للإجراءات التالية: 14/1

مدل  (1) ئدي، يجوز التبرع مل أموال الجمعية لأ  جهة مل الجهدات روافقدة مسدبقة  ر

 دة.العام حسب الصلاحيات المعتم المديرأو دل، الإدارة 

مددل  (2) قددة وطيددة  لمددديريجددوز رواف دددال  ا لددة في  تددبرع لإحدددم الجهددات العام عددام ال ال

قددددافي أو  مددددي أو الث شدددداط العل مددددع أو الن مددددة المجت يددددة أو ود مددددال الخ  لددددبر أو الأع ا

 وذلك في حدود صلاحيات   الاجتماعي

يدة للأد  باسد  الجمعيدة  14/2 ئدي،  موافقدة بعدديجوز تقدي  الهدايا العين  أوالإدارة دلد، ر

 في حدود الصلاحيات المعتمدة.العام  المدير

مدددة  14/3 يدددة المقد يددة أو النقد لهددددايا العين عدددات أو ا بددول التبر يدددة ق يجددوز لأ  مو دددف في الجمع لا 

بدار  للمو ف بصفت  الشخصية أو بصفت  الو يفيدة أو المقدمدة لل جمعيدة لشدخ  اعت

مدل لأأو  لمدديرحد إداراتها إلا روافقة وطية  هدذه  ا لدذ  يقبدل مثدل  العدام. ويعتدبر المو دف ا

 التبرعات أو الهدايا  الفاً لأنظمة الجمعية و ضع للمساءلة.
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 صلاحيات التوقيع -15

ضددددمان و 15/1 بددددات ال شددددي ات ووطا لددددل ال يددددع ع صددددلاحية التوق سددددتندية  ت ددددون  مددددادات الم الاعت

هدددا  صدددرفية وإ لاق سدددابات الم فدددتح الح صدددرفية و يدددل الم طددداب التحو يدددة وو سدددهيلات البن  والت

 .الشئون المالية ومسئول العام المديروترحيل أرصدتها مل حساب كور روجب توقيعي 

 وطاب ضمان أو اعتماد مسدتند  أو وطداب تحويدل مصدرفي أولا يجوز إصدار أ  شيك أو  15/2

لمددير عليها مل قبل لل مل تحريك حساب مصرفي إلا بالتوقيع الشدؤون  ومسدئولالعدام  ا

 .المالية

تحدد لائحة الصلاحيات المالية والإدارية حدود صلاحية المخولين بالتوقيع علدل الصد وك  15/3

 المالية للجمعية.

صددرل ا 15/4 لددا  صددرل إلى إذا تع صددلاحية ال فددع  لأمددوال بصدداحب الصددلاحية نفسدد  )لحسدداب ( تر

 الأعلل. لمستوم الإدار ا

سددل الإدار  15/5 لمددو فين في التسل حددد ا فددوض أ صددلاحية أن ي صدداحب ال شددرة ل لدد  مبا تددالي  في  ال

تدد  أو هددا في   ددل إدار بددبعأ صددلاحيات  المنصددو  عن يددة  وددرم في الجمع ندد  في إدارات أ يماثلو

 هذه اللائحة.

 

 الحتياطيات -16
 

يدرادات الجمعيدة الشؤون المالية الاحتياطات في ضدوء مسئوليقتر   16/1 بعدد وصد  ذلدك و إ

 .جميع المصروفات

يددة 16/2 مددل دلدد، إدارة الجمع قددرار  سددنوياً ب شدد ل الاحتياطيددات  قددترا   ت لددل ا ندداء ع  مسددئولب

 العام واعتماد رئي، دل، الإدارة.  المديرالشؤون المالية وتوصية 
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 مراقــب الحسـابـــات -17
 

لددد، الإدارة عددديني 17/1 لمدددالي د عدددام ا يدددة ال مدددرو  مدددع بدا قدددانوني  سدددب  مدددل في  محا لددد  بالع

لدرأ  حدول  بدداء ا الممل ة العربية السعودية حسب الأنظمـة  لمراجعة حسابات الجمعية وإ

 الماليـة.الحسابات الختامية في نهاية السنة 

قدات العمدل الشؤون المالية تيس  عمل  مسئولعلل  17/2 مراقب الحسابات في لل وقت مل أو

مددل الرةيددة  ندد   لددب مددع تم ي سددتندات وط سددجلات والم لدددفاتر وال لددل جميددع ا طددلاع ع الإ

 البيانات والإيضاحات التي يرم ضرورة الحصول عليها لأداء مهمت .

يثبت ذلدك وتم ين مراقب الحسابات مل أداء مهمت   عل مسئولالشؤون المالية  مسئول 17/3

مدددد  إلى  يددددر يقد لمددددديرفي تقر لحددددال   ا سددددب ا لدددد، الإدارة ح ئددددي، د عددددام أو ر  لا دددداذال

 الإجراءات اللازمة.

ندددد  17/4 شدددالع طددد ة أو  الت فدددة و يدددة  ال ودددتلا أ يدددة  ا مدددوال الجمع عدددرض أ صدددرل ي أو ت

يدة مسئولبالتنسيا مع  للخطر  يرفع مراقب الحسابات إلى  بدذلك تقريدراً الشؤون المال

  .اللازمة العلاجية الإجراءات لا اذالعام أو رئي، دل، الإدارة حسب الحال   المدير

يدددة  17/5 جدددودات الجمع مدددل مو قدددا  سدددابات التح قدددب الح لدددل مرا هددداع يدددود  والت امات عدددة ق ومراج

العام ودلال  المديرالحسابات الختامية والمرل  المالي  وعلي  تقدي  تقرير عل ذلك إلى 

جدددراءات  سدددت مال إ ئدددة لا يدددة تهي يدددة للجمع سدددنة المال يدددة ال مدددل نها شدددهريل  جددداوز  مدددة لا تت

ندود أن يتضدمل تقريدر مرا عللمناقشت    قدب الحسدابات تحلديلًا للحسدابات الختاميدة وب

 المي انية العمومية  لما يجب أن يتضمل رأي  في المرل  المالي للجمعية.
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 إجراءات النقد والبنوك -1
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 إجراءات قبض وصرف النقد    1/1

لدو يفي  مسئولهدد  (1) الشئون المالية مسئوليات أمين الصندوق في ضوء الوصدف ا

 المعتمد.

 يت  استلام النقد بواسطة أمين الصندوق الم ود بنظام حاسب آلي وفا التالي : (2)

صدددر  (أ) سددئولي صددل  م مددل أ يدداً  قددبأ آل سددندات ال صددندوق  مددين ال التحصدديل أو أ

هددا  مددبين ب سددل و قدد  متسل مددع ر ضددرورية  مددات ال فددة المعلو هددا لا مددبين ب صددورة  و

 اس  مل قام بدفع المبلب والتاريخ.

سددتخرج  (ب) مددل  مسددئولي لدددوام لشددف  يددة ا مددين الصددندوق في نها التحصدديل أو أ

ضدددح تمدددت ويو لدددتي  قددبأ ا يدددات ال فدددة عمل ضدددح لا لدددي يو سددب اك بدددالب  الحا الم

لدذ  حصدل  ندد ا المستلمة مل قبل أمين الصندوق موضحاً أمام لل مبلب الب

 من  هذا المبلب.

قدبأ  (ج) سدندات  يدت  اسدتخدام  سدبب  في حالة تعطل أجه ة الحاسب اكلي لأ  

سدددندات  سدددبة لل لدددره بالن سدددبا ذ مدددا  شدددأنها  بدددا ب يددددوياً  ويط هدددا  تحدددرر بيانات

 المستخرجة علل الحاسب اكلي.

صددد (د) مدددين ال لدددد أ لدددب يتأ قدددة المب لدددك رطاب سدددتل  وذ قدددد الم مدددة الن مدددل قي ندوق 

 المقبوض مع لشف حساب الحاسب اكلي ويت  تحرير سند استلام بذلك.

نددك  (ه) لدددم الب يددة  سددتل  بحسدداب الجمع قددد الم فددة الن صددندوق لا مددين ال يددودع أ

 مل صاحب الصلاحية . إلي حسب التوجيهات التي تصدر 

سددبي  (و) ظددام المحا سددب اكلددي في الن قددع لشددول الحا مددل وا يددد المقبوضددات  يددت  ق

مدل قبدل  فدة المسدتندات  مسدئولوذلك بعد مراجعتها  مدع لا يدة  الشدئون المال

 المؤيدة لذلك.

صدددندوق   (3) يدددرادات ال مدددل إ سدددباب  مددل الأ سدددبب  قدددـداً لأ   لدددـب ن صدددـرل أ  مبا يجددوز  لا 

يدددع الم تدددودع جم لدددك  و فدددة ذ صدددندوق  ال مدددين ال مدددل أ سددداب ويتح ضدددات في الح قبو

 الجار  بالبنك المعتمد.
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الصندوق وبين أية و يفة محاسبية في الجمعيدة  أمينلا يجوز الجمع بين و يفة  (4)

سددندات  مددل  مددة ع بددين مه قددد و سددلي  الن سددتلام وت مددة ا بددين مه صددل  لددب الف  ددا يتط

 القيد وإدوالها في الحاسب اكلي.

نددددا لا (5) صددددة أو أما مددددوال وا فدددد  أ صددددندوق لح سددددتخدام ال صددددورة يجددددوز ا أدددد  ب ت لل

 شخصية.

سدددتند  يجددوز لا (6) قدددبأ )أو م سددند  يدددر  يددة دون تحر بدددالب  ددد  الجمع يددة م سدددتلام أ ا

 نظامي عنها(.

يددوياً أو بالحاسدب اكلدي  (7) سدواء  سدندات القدبأ  بدة  تراعل الدقدة والوضدو  في لتا

 ولا يجوز فيها الشطب أو ال شط أو التصحيح.

بدددا (8) مدددع  تددد   أدددي وتثبي قدددبأ المل سدددند ال فدددا  ب أدددي الاحت بددد  ينب صدددة  سدددخ الخا قي الن

 والتأش  علي  را يفيد الإلأاء )إذا ما تم ذلك يدوياً(.

 إجراءات جرد الصناديق  -1/2

مدل  (1) الشدئون  مسدئوليت  تشد يل لجندة لجدرد الصدندوق يتحددد أعضدااها بتوصدية 

 المالية.

يت  إجراء الجرد بش ل فجائي ودون عل  مل أحد  واصة  ل له  علاقة بأعمدال  (2)

 الخ ينة.

 تقوم اللجنة الم لفة بالجرد را يلي: (3)

لدددددددفتر   -أ  صدددددديد ا سددددددتخراج الر جددددددودة اا يددددددة المو تدددددد  للنقد لددددددوب مطابق لمط

 بالصندوق.

يدة  -ب  التحقا مل أرصدة الصندوق النقدية ومدم مطابقتها للأرصدة الفعل

 بتاريخ الجرد.
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 محضر تثبت في  ما يلي : إعداد -ج 

 مبلأ .آور سند قبأ ورقم  وتار   و •

 دموع النقدية وفئاتها التي جردتها اللجنة. •

 بيان بأرقام الشي ات ومبالأها واس  البنك المسحوبة علي . •

 الشئون المالية. مسئولرفع محضر الجرد إلى  -د 

يددت   (4) لدددفتر   عددل الرصدديد ا يددة بالصددندوق  قدددار النقد يددادة في م إذا وجدددت اللجنددة ز

يدددة إلى  لجدددار  للجمع سددداب ا يددددها للح ضددديات تور قددداً لمقت يدددادة وف بدددأمر ال  بدددت  أن ي

 اللائحة المالية.

 إذا وجدت اللجنة نقصاً في مقدار النقدية يترتب علي  ا اذ الإجراءات التالية: (5)

 سداد النق  فوراً وتسجيل ذلك في المحضر. (أ)

يدددا  (ب) صدددندوق  إلى التحق لدددنق  في  جدددد ا لدددذ  و صدددندوق ا مدددين ال لدددة أ إحا

 العج . لتحديد أسباب

 الشئون المالية. مسئولضر الجرد إلى ترفع اللجنة مح (ج)

لدتي تمدت ويرفعد  إلى  مسئوليعد  (6) يدات الجدرد ا عدل عمل الشئون المالية تقريراً دورياً 

 العام. المدير
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 إجراءات تحرير الشيكات  -  1/3

يدت  صدرل  (1) فداتر الشدي ات  د  المسدتعملة علدل ألا  يجب فرض رقابة لافيدة علدل د

نتهية ويت  اسدتخدامها حسدب تسلسدل ورودهدا دفاتر جديدة قبل استلام الدفاتر الم

 مل البنك الموجود ب  الحساب الجار .

لدددل   (2) سدددئولع شدددي ات م فددداتر ال تدددداول د عدددة  يدددة متاب شدددؤون المال عدددة  ال هدددا ومتاب وحفظ

يدت  المحافظدة عليهدا في صدندوق ودا   تسلسل أرقام الشدي ات المسدتخرجة. لمدا 

 المالية.و الإدارية الشئونوحدة ب

لددك  (3) عددل ذ سددئول  شددخ  الم بددل ال مددل ق شددي ات إلا  يددر ال حدددة بهظددر تحر شددئونو  ال

 .الماليةو الإدارية

مددل  (4) سددبقاً  مدددة م شددي ات معت صددرل  سددندات  سددتنادا إلى  شددي ات ا يددر ال أددي تحر ينب

 السلطة صاحبة الصلاحية بالجمعية.

خددول  (5) بددالب الم لددل للم لحددد الأع شددي ات  وا يددع ال خددولين بتوق ةدداء الم يددد أ يددتعين تحد

صددرل لهدد  ا سددندات ال مدداد  خددولين باعت ةدداء الم يددد أ لددذلك تحد صددرفها و مدداد  عت

 حسب لائحة الصلاحيات.

 لا يجوز إصدار شي ات مفتوحة )    محددة المبلب (. (6)

لدددك. وأن  دددت   (7) مدددا أم دددل ذ يدددة لل عدددل الجمع صدددادرة  شدددي ات ال سدددط  ال أدددي ت ينب

 بخاتم "تصرل للمستفيد الأول فقط".

سددتخدام ا (8) صددروفات با سددداد الم عددل  يددة يرا سددلف النقد سددتخدام ال صددر ا شددي ات ويقت ل

عدل طريدا  يدت  تأميند   لمدواد والخددمات ومدا  مدل ا ئدة  تدأمين الاحتياجدات الطار علل 

 الشراء النثر  )أ  الشراء المباشر للحاجات الطارئة ذات القيمة المنخفضة(.
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 إجراءات استلام الشيكات:  -1/4

 تت  إجراءات استلام الشي ات علل النحو التالي :

 الشي ات الواردة هتف  بها في و نة أمين الصندوق. (1)

تدواريخ  مسئولهتف   (2) هدا الشدي ات وفقداً ل يدة رف درة يوميدة يسدجل ب الشدئون المال

يدد  وي ددون  سددحوب عل نددك الم سدد  الب شدديك وا قدد  ال لددب ور مددع ذلددر المب سددتحقاقاتها  ا

 ل علل تاريخ استحقاق .مسجلًا في الصفحة التي تد

 يعد المحاسب المخت  سند قبأ شيك مل أصل وصورتين يوزع لالتالي: (3)

بدد   ❖ شدديك روج يددد ال شدديك لتور لمددل أحضددر ال سددل   صددورة : ي الأصددل ص 

 لأمين الصندوق.

 الصورة الثانية : تبقل ثابتة بالدفتر للمتابعة. ❖

ضددره  (4) مددل أح محددرره أو  مددل  شدديك  صددندوق ال مددين ال سددتل  أ سددند ي لددل  يددع ع والتوق

 القبأ ويعيد الأصل ل  لمستند ثبوتي علل توريد الشيك وهتف  بالصورة.

سدندات  (5) بد  صدور  يعد أمين الصندوق في نهاية اليوم لشف حرلة الصندوق يرفا 

 القبأ وتحويل  للمحاسب المخت  في الشئون المالية لإجراء القيد اللازم.

عداة إرسدال تت  نف، الإجراءات السابقة بالنسبة للشي (6) مدع مرا  ات الواردة بالبريد  

 أصل سند القبأ لمقدم الشيك بالبريد المسجل.

 إجراءات إرسال الشيكات للبنك للتحصيل:  -1/5

مددع لشددف حرلددة  (1) هددا  عددد مطابقت شددي ات ب يددداع بال سدديمة إ مددين الصددندوق ق عددد أ ي

 الصندوق.

سدلي الجمعيدة  (2) يدداع الشدي ات في يقوم أمين الصندوق بنفس  أو بواسطة أحد مرا بد

 البنك ويعيد قسيمة الإيداع المختومة للمحاسب المسئول لإجراء القيد اللازم.

سددداب  (3) شدددف ح ندددك أو ل شدددعار الب ندددد ورود إ شددديك ع صددديل ال مدددل تح لدددد  يدددت  التأ

 البنك الشهر .

قدددة  (4) عددددم مطاب ثددل  سدددبب )م نددك لأ   مدددل الب شددديك دون تحصدديل   إذا تم ار دداع ال

 يت  إعداد القيد اللازم بناء علل إشعار البنك.التوقيع أو عدم لفاية الرصيد( 
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 إجـراءات الصـرف بالشـيكات  -  1/6

شددديك  (1) صدددرل ال لدددب  سدددباب ط هدددا أ ضدددح في مدددذلرة تو عدددداد  يدددة بد هدددة المعن قدددوم الج ت

 وقيمت  وترفا بها المستندات الثبوتية وترسل إلى الشئون المالية.

صددل  (2) مددل أ شدديك  صددرل  سددند  لمددذلرة  ويجهدد   سددئول ا سددب الم صددورتين يدددقا المحا و

 يوزع لالتالي:

يددددة إلى   سددددتندات الثبوت صددددرل والم مددددذلرة ال مددددع  فددددا  صددددورة : ير صددددل ص الأ

 صاحب الصلاحية لاعتماد الصرل.

 صورة : تبقل ثابتة في الدفتر. 

لددل  (3) مددد وهصددل ع سددند الصددرل المعت قددع  مددل وا يددـر الشيددـك  سددئول تحر لددـل المو ددـف الم يتو

سددل  شدديك وي لددل ال بددالتوقيع ع لددة  سددلطة المخو يددع ال مددين  توق صددرل لأ سددند ال شدديك و ال

 الصندوق.

سدند صدرل  (4) بدل الحصدول علدل توقيعد  علدل  يسل  أمين الصندوق الشديك لمسدتحق  مقا

 الشيك.

يدة (5) يدة  يسل  أمين الصندوق أصول سندات صرل الشي ات ومرفقاتها الثبوت بالشدئون المال

 في نهاية اليوم لإجراء القيود اللازمة وهتف  بالصورة لدي .

وددت   (6) نددك يددت   سدد  الب شدديك وا قدد  ال بددت ر مدددفوع( حيددث يث بخدداتم ) يددة  سددتندات الثبوت الم

 المسحوب علي  وذلك منعاً لت رار صرل تلك المستندات.

 السلفة المستديمة    إجراءات  -  1/7

في حالة استخدام الصرل بنظام السلفة المستديمة  يسدتل  شدخ  آودر  د  أمدين الصدندوق 

عددأ سددتديمة لمواجهددة ب هدددة م لددب يمثددل ع لددل  مب بددة ع تددت  الرقا مددة   ضددئيلة القي فدداق  نددود الإن ب

 السلفة المستديمة لاكتي :

لدب بشديك وبعدد الحصدول علدل توقيعد  بالاسدتلام (1) ومدل  يستل  صاحب العهددة المب

 واقع سند الصرل يت  القيد اللازم.
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يدة لدل  (2) يت  استعاضة مبلب السلفة المستديمة حسب الحاجة ولال الشهر وفي نها

 المصاريف.شهر لأ راض إقفال 

يدبين  (3) يدان المصدروفات النثريدة  عدداد ب عند استعاضة السلفة يقوم صاحب السلفة بد

في  قيمة المبالب المنصرفة وطبيعتها ويرفا ب  المستندات الثبوتية اللازمة ويقدم  

 الشئون المالية. لمسئول

سدند محاسب الجمعية دقا ي (4) عدداد  يدت  إ المستندات الثبوتية وال شف المرفا بها  و 

لددلاز صددرل ا ضددة   مال لددب استعا صددرل مب يددداً ل صددلاحية تمه صدداحب ال مددل  مددد  ويعت

 السلفة إذا ل م الأمر وإجراء القيود اللازمة.

إذا لان صاحب العهدة هو نفس  أمين الصدندوق يجدب أن ت دون السدلفة منفصدلة  (5)

 عل النقد اكور )المتحصلات اليومية( وي ون هو مسئول عل الصرل منها.

 في نهاية السنة المالية. ويجب ة وعمل متابعة لهايت  عمل دفتر بالسلف المنصرف (6)

 راءات الصرف من السلفة المستديمةإج - 1/8

شدابهها( إلى  (1) تقدم المستندات المطلوب صرفها مل السلفة المسدتديمة )الفدوات  ومدا 

صددلاحية  صدداحب ال لدد  إلى  ثددر  وهو صددرل ن سددند  هددا  حددرر ب خددت  لي سددب الم المحا

 لاعتماد الصرل.

 يعد المحاسب سند الصرل النثر  مل أصل وصورة توزع لالتالي : (2)

ضددة   مددع لشددف استعا فددا  لدد ( ير عدد زة  يددة الم سددتندات الثبوت مددع الم صددل ) الأ

 السلفة النثرية.

 صورة : تبقل ثابتة في الدفتر. 

عدل العهددة  (3) هول سند الصرل النثر  بعد اعتماده ومرفقات  إلى المو ف المسئول 

 تألد مل وجود التعميد علي .حيث يقوم رراجعت  وال

 يصرل المسئول عل العهدة قيمة المستندات المقدمة وهصل علل توقيع المستلــ . (4)

تلأل المستندات التي تم صرل قيمتها باستعمال واتم )مدفوع( ويذلر رق  سند  (5)

 صرل استعاضة السلفة وتار   علل لافة المستندات حتل لا يت رر صرفها.



33 

 رية أسرة ببريدةالأس التنميةجمعية                      الأنظمة واللوائح المالية 

 

 

 

 ة المنصرف من السلفة المستديمة  ضإجراءات استعا - 1/9

بدددالب  ضدددة الم يدددت  استعا شدددهر  لدددل  يدددة  ندددل أو في نها لحدددد الأد سدددلفة إلى ا لدددب ال صدددول مب ندددد و ع

 المنصرفة مل السلفة علل النحو التالي :

 يقوم مسئول السلفة بدعداد لشف تحليلي بالمبالب المنصرفة. (1)

يدددة للصددرل ويرسدد (2) يددة المؤ سددتندات الثبوت فددة الم مددع ال شددف لا فددا  سددب ير لها للمحا

مدع  المسئول الذ  يقوم بعمل التوجي  المحاسبي للمصروفات بعد مراجعدة ال شدف 

 المستندات.

 الشؤون المالية. مسئوليت  اعتماد لشف تحليل المصاريف مل قبل  (3)

لدب المسدتعاض يعتمدد  (4) سدند صدرل شديك بقيمدة المب يقوم المحاسب المخت  بدعداد 

 مل صاحب الصلاحية.

 باس  صاحب السلفة ويسل  إلي  بعد أوذ توقيع  بالاستلام.يت  إصدار شيك  (5)
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 إجراءات الرواتب والأجور -2

 إجراءات صرف الرواتب والأجــور    -  2/1

مدع  (1) قدد  قداً لنصدو  التعا تدـب والأجدـور طب فدـع الروا يت  تحديـد سياسـة احتسداب ود

يددة  مددات الداول تددب والأجددور والتعلي سددل  الروا ضددوء  لمددو فين وفي  هددذا ا مددة في  المنظ

 الشأن.

عدداد  (2) لدة إ يت  إسناد مهمة تدقيا احتساب الرواتب والأجدور لمحاسدب مسدئول في حا

 لشف الرواتب والأجور مل قبل مسئول الموارد البشرية.

مدددة  (3) ضددوء لشددول حصددر معت تددب والأجددور في  عددل الروا سددتحقات  سدداب الم لدد م احت ي

مدد  ا سددتحا  ورق سدد  الم هدددد ا مدداد  لددة بالاعت سددلطة  و سددا  مددل  لددو يفي  والأ

 ال مي للاستحقاق )عدد أيام أو ساعات عمل...(.

تددب  (4) يددة يتر أددي ات و يف بددأ  ت جددور  تددب والأ خددت  بالروا سددب الم طددار المحا يجددب إو

سدريان التعدديلات علدل أن  تداريخ  مدع تحديدد  تد   عليها تأدي  الأجدر أو أحدد ملحقا

  طر صاحب العلاقة بصورة مل الإوطار.

 بالأعمال التالية : يجب الفصل بين القائمين (5)

 المسئول عل احتساب الأجور وتحرير ال شول. (أ)

 المسئول عل تدقيا ال شول. (ب)

 المسئول عل الصرل. (ج)

مدـل  (6) عدل تحريدر  مسدئوليت  تدقيـا ال شـول واعتمادها  يدة علدل أن يرا الشدئون المال

 ال شول را يساعد علل التعرل علل ت لفة العمل ب ل قس  وإدارة علل حدة.

يدددد الإ (7) سدددلوب يدددت  تحد يدددد أ مدددع تحد ضدددافي  مدددل الإ صدددريح بالع مدددة للت جدددراءات اللاز

 متابعة التنفيذ وصرل المقابل عن .
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يت  مراقبة دوام المو فين عل طريا وسيلة مناسبة  مثل استخدام ساعة التوقيدت  (8)

 أو لشف للحضور والأياب أو   ها.

هددددال  (9) يدددا الأ هدددا بتحق لحدددواف  ارتباط ظددد  ا صدددمي  ن ندددد ت عدددل ع يدددا يرا ضدددوعة لفر المو

 العمل.

يفضل تحويل الراتب إلى حساب وا  ب ل مو ف في أحد البنوك التي تتعامل معهدا   (10)

 الجمعية أو علل الأقل مل ولال إصدار شيك ل ل مو ف بصافي مستحقات .

مدع  (11) مدل هويدات المتقددمين لصدرل مسدتحقاته   ينبأي وضدع نظدام مناسدب للتحقدا 

عدداته  بالاسددتلام إذ لددل توقي تددب إلى حسدداب المو ددف الحصددول ع يددل الرا يددت  تحو ا ز 

 الشخصي.

سددلطة  (12) مددل ال هددا  بددل توقيع تدددقيقها ق يددت   شددي ات   سددتخدام  تددب با صددرل الروا نددد  ع

تدددب  عدددل الروا سدددئول  سدددب الم ودددر  ددد  المحا شدددخ  آ فدددة  تحدددرر رعر لدددل أن  لدددة ع المخو

 والأجور.

 ات المحاسبية للرواتب والأجــور الإجراء  -  2/2

تدب والأجدور وعلدل الحاسدب اكلدي ملدف ودا   (1) عدل الروا يمسك المحاسب المسدئول 

 ررتبات لل مو ف يوضح البيانات الأساسية ل ل فرد والبنود الم ونة للأجر.

 طر مسئول الموارد البشرية المحاسب المسئول ب شول الحضور والأيداب ولشدف  (2)

 تسب عنها الأجور أو ساعات العمل.الرواتب عل المدة المح

ندددواحي  (3) لدددل ال أددد ات ع عدددل أ  ت سدددئول  سدددب الم شدددرية المحا لمدددوارد الب سدددئول ا طدددر م  

لدددتأ   لددد   ا تدددابع  سددد  ال لدددرق   الق سددد   ا شدددمل: الا لدددل أن ت مدددو فين ع يدددة لل الو يف

 الجديد وتاريخ سريان .

يجددب ح (4) لددتي  سددئول بالحسددميات ا سددب الم شددرية المحا لمددوارد الب سددمها  طددر مسددئول ا

 مل مستحقات المو ف والمتعلقة بالدوام.
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تدب والأجدور بطلدب لشدف يوضدح  (5) تددقيا لشدف الروا عدل  يقوم المحاسب المسئول 

عدد  إلى  ثدد  يرف خددت    سددب الم مددل المحا سددلف  ثددل ال لمددو فين م لددل ا سددميات ع أ  ح

 الشئون المالية للاعتماد. مسئول

مدل  بهدل تسهيل عملية صرل الرواتب يت  فتح حسداب بن دي باسد  لدل (6) مو دف 

 قبل المو فين ويت  تحويل الرواتب إلى حساباته  البن ية.

جدددب  (7) صدددة رو لمدددو فين الخا سدددابات ا تدددب إلى ح يدددل الروا يدددة بتحو قددد  الجمع إذا ز ت

تددب  صددافي الروا شدديك ب صددرل  سددند  مددل  يددت  ع نددك  سددل إلى الب يددل ير طدداب تحو و

سددليم  لأمددين الصددندوق لصددرل  صدداحب الصددلاحية وت بددل  مددل ق مدداده  والأجددور واعت

 يمت  مل البنك لدفع الرواتب والأجور.ق

يدددد  (8) جدددراء الق يدددت  إ جدددور  تدددب والأ لخدددا  بالروا شددديك ا صدددرل ال سدددند  سدددتناداً إلى  ا

 الـلازم.

يسل  أمين الصندوق الرواتب والأجور لمستحقيها بعد التحقا مل هويداته  وأودذ  (9)

 توقيعاته  را يفيد الاستلام.

لددددتي ز  (10) جددددور ا تددددب والأ صددددندوق الروا مددددين ال فدددد  أ يدددداب ه سددددبب   هددددا ب يددددت  توزيع

هدا إلى البندك بعدد  ثد  إعادت يدام  ومدل  أصحابها في و نة حديدية لدي  لمدة عشرة أ

 انتهاء تلك الفترة.

بدددل  (11) مدددل ق هدددا  يدددع علي عدددد التوق جدددور ب تدددب والأ شدددول الروا صدددندوق ل مدددين ال سدددل  أ ي

ثد  توجيههدا لمحاسدب  الشئون المالية مسئولالمو فين بالاستلام إلى  للاطلاع ومدل 

 لإجراء القيد اللازم. عيةالجم

سددب  (12) عدداد المحدددد هددال لمحا عددد المي جددره ب بدد  أو أ لمددو فين لصددرل رات حددد ا قدددم أ عنددد ت

للحصول علل سند صرل بصافي المستحا ل   ويؤشر المحاسب ردا يفيدد  الجمعية

تددة لد  مسدتحقات  روجدب   ذلك علل صورة لشف الرواتب والأجور المر ويصدرل 

شدديك سددند  قددد  أو ب يددة  صددرل ن شددؤون المال مدداد مسددئول ال عددد اعت لددة ب قدداً للحا وطب

 القيد اللازم. محاسب الجمعيةر  يج
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 المشتريات والتوريد إجراءات – 3

يداج الجمعيدة  يدة تحديدد احت لدنظ  الضدابطة لعمل توضح لائحة المشتريات والعقود القواعد وا

قدد عليهدا مل المواد والتجهي ا ت والمستل مات والخدمات وطلبها وإصدار أمر الشراء بها والتعا

وتوريدها واستلامها و  يل ما يقبل التخ يل منها وصدرفها وتسدجيلها والمسدتندات اللازمدة 

يددة  لددي الإجددراءات المال مددا ي يددة  وفي قددد في الجمع شددراء والتعا صددلاحيات ال تحدددد  لددذلك  لمددا 

 بالمشتريات والتوريد. والمحاسبية الأساسية المتعلقة

 يجب أن يت  تعيين أشخا  مسئولين بصورة مستقلة عل : 3/1

 فح  فوات  الشراء. (أ)

 إجراء القيود المحاسبية للمشتريات ومر عات المشتريات. (ب)

 فح  لشول حسابات الذم  الدائنة. (ج)

 اعتماد صرل المبالب المستحقة للذم  الدائنة. (د)

مدل  3/2 يدة الشدراء لوجدود طلدب  تدة لصدحة عمل فدة المسدتندات المثب يت  التألد مل توفر لا

صدددحة  شددراء و يددة ال سددبا بعمل يددد م جددود تعم خدد ن وو مددل الم بددة أو  سدد  أو الإدارة الطال الق

سدند الاسدتلام  ومحضدر  اوتيار المورد حسب لائحة المشتريات وصحة أمر الشراء وصحة 

فدددا جدددود  ضدددرورة ( وو ندددد ال لمدددواد )ع حددد  ا مدددل ف لدددك  لمدددورد و ددد  ذ مدددل ا بدددة  تورة أو مطال

 المستندات.

مدل يملدك صدلاحية الاعتمداد ويدت   3/3 مدل قبدل  قدد تم اعتمداده  يت  التألد مل أن الصرل 

عدل قبدل الصدرل ضدرورة التألدد  سدندات الصدرل  ويرا تددقيا  عدادة ب التحقا مل ذلك 

 مل صحة حساب المورد وإدوال جميع القيود لأاية تار  .

عدل  سئولمهدد  3/4 لمدورديل المسدتخرجة  ندات حسدابات ا قدة بيا يدة إجدراءات مطاب الشئون المال

 طريا الحاسب اكلي  استخدام نظام المصادقات ومطابقة الحسابات مع المورديل.

مدددل  - 3/5  لدددب  لدددل أن يط ندددة ع ندددة أو الدائ شدددعارات المدي لمدددورديل في الإ سدددابات ا صددددة ح لدددر أر ذ

 الأرصدة. المورديل المراجعة في حالة وجود اوتلال في



38 

 رية أسرة ببريدةالأس التنميةجمعية                      الأنظمة واللوائح المالية 

 

 

 

 إجراءات الموجودات الثابتة  - 4

 إجراءات شراء الموجودات الثابتة    -  4/1

ندود الموجدودات  (1) مدل ب ندد  يدت  تحريدر في حالة حاجة أ  إدارة أو قس  لشراء ب تدة  الثاب

 مذلرة تفيد ذلك مع بيان تفصيلي رواصفات الأصل المطلوب شرااه.

يددد  (2) يددة لتحد شددئون المال ثدد  لل هددا  عدددم توافر مددل  لددد  خدد ن للتأ لمددذلرة للم تحددول ا

سدددلطة  مددل ال مدداد  يدددداً للاعت بدددئياً تمه قددديراً م هددا ت قددددر قيمت ثدد  ت شددراء  صدددر ال م

 المخولة بالشراء.

نددد   (3) جددود ب مددل و لددد  سددمح يددت  التأ يددة ي صدداريف الرأةال يددة  الم نددة التقدير في المواز

 بشراء الأصل الثابت بالقيمة المطلوبة.

مدر  (4) مدل أ هرر أمر شراء طبقاً للتعليمات والقواعد المعتمدة ويرسل للمدورد الأصدل 

 الشراء والصورة الأولى.

سدتلام  (5) يدت  ا يدع للجمعيدة حيدث  فداتورة الب مدر الشدراء ويرسدل  هتف  المورد بأصل أ

بدة ردا يفيدد صدلاحيت  الأ مدل منددوب الإدارة الطال صل وتحرير سند استلام يوقع 

 ومطابقت  للمواصفات المطلوبـة.

يددة  (6) بددة و ا لددلإدارات  ولأ ددراض الرقا صددرل  لددتي ز ت تددة ا جددودات الثاب لددة المو في حا

مدديناً عندد   تل ات الجمعية يم ل استخدام حـ/ موجودات ثابتة بالمخازن يجعل 

 ائناً عند التسلي  الفعلي للإدارة المستفيدة مل ودمات .توريد الأصل ود

شدددراء ومحضدددر  (7) مدددر ال شدددراء  أ مدددذلرة ال يدددة  شدددئون المال صدددة لل سدددخ المخص تدددبر الن تع

جددودات  شددراء المو مددة  يددد قي عدد زة لق سددتندات الم مددل الم هددي  سددتلام  سددند الا حدد  و الف

 الثابتة وذلك بعد تدقيقها واعتمادها مل السلطة المخولة.

سدواء تتخذ  (8) تدة  شدراء الموجدودات الثاب الإجراءات السابا الإشارة إليها لصرل قيمدة 

 نقداً أو بشي ات طبقاً للحالة.
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 إجراءات بيع الموجودات الثابتة    -  4/2

 تقرر الاستأناء عل أحد بنود الموجودات الثابتة يل م عمل اكتي: إذا

تدابعين في المسدتوم التنظيمدي يتحددد  (1) مدل مسدئولين إداريدين مت إعداد مذلرة تعتمدد 

يدددع  لددد م في جم يدددة وي صدددل الدفتر مدددة الأ جدددودات وقي صدددنيف للمو ضدددوء الت مدددا في  موقعه

علدل  رئي، دل، الإدارةحالات صلاحية الأصل الحصول علل موافقة لتابية مل 

 البيع.

لدتخل  في حالة موافقة السلطة المخولة يت  إعداد  (2) بدالموجودات المطلدوب ا لشدف 

 منها وقيمتها الدفترية الإجمالية والصافية.

 تقرر السلطة المخولة طريقة البيع طبقاً للحالة وتعطي التخويل بالتصرل. (3)

يدت  روجبهدا قبدول  (4) في حالة إتمام البيع تحرر السلطة المخولة بالتصدرل مدذلرة 

مدع مدذلرة قيمة المبيعات نقداً أو بشيك وهرر سند قبأ بال لمدوردة يرفدا  قيمة ا

سدددب  عدددد ح سدددلي  ي جدددب )محضدددر ت عدددة رو صدددول المبا سدددلي  الأ لدددة لت سدددلطة المخو ال

 علل أن يوضح أنها مباعة(. الحالة

سدددلي   (5) قدددبأ  محضدددر الت سدددند ال يدددع   قدددرار الب مدددذلرة إ قدددة   مدددذلرة المواف عدددرض 

مدل  مدل مسدئول)طبقاً للحالة( للاعتماد  يدة قبدل تن يدل قيمدة الأصدل   الشدئون المال

 بيانات الأصول الثابتة في الحاسب اكلي.

لمدالي  (6) يدة العدام ا مدل بدا عدل الفدترة  لدب الاسدتهلاك  سدند قيدد رب يدة  تعد الشئون المال

 حتل تاريخ البيع .

مدل  (7) يت  إجراء القيود الدفترية اللازمة لإلأاء ت لفة الأصل والاستهلاك المترال  

 ة البيع مل ربح أو وسارة.نظام حسابات الموجودات الثابتة  ولذلك إثبات نتيج

مدل المحاسدب المخدت   (8) تدة  بدالموجودات الثاب  ومسدئولتعتمد سندات القيدد الخاصدة 

 الشؤون المالية.
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 إجراءات المحاسبة عن المصروفات المدفوعة مقدماا والستحقاقات   -5

 المصروفات المدفوعة مقدماا   5-1

تسددوية حسددابات المصددروفات المدفوعددة مقددماً والاسددتحقاقات عنددد لددل إقفددال شددهر   تدت  (1)

 علل الوج  الصحيح. الجمعيةبحيث تظهر حسابات 

يت  قيد المصروفات التي    ألثدر مدل فدترة محاسدبية لمصدروفات مدفوعدة مقددماً  (2)

ها ويت  إعداد جداول بالأقسداط الدتي  د  لدل فدترة ماليدة لتحميلد  وذلك عند دفعها

يجدددار ثدددل الإ قددددماً م عدددة م صدددروفات المدفو ندددود الم مدددل ب ندددد  لدددك ل دددل ب فدددترة وذ هدددذه ال لدددل   ع

 التأمين ... ألخ.و

يددة السدنة الماليدة  ددثلًا  (3) ي دون رصديد لدل بنددد مدل بندود المصددروفات المدفوعدة مقددماً في نها

لددتي لا صددروفات ا يددة  الم سددنة المال يدددة   ددد  ال سدددابات الحال لددل ح لدددها ع سدديت  تحمي لددتي  وا

 .أو السنوات المالية التالية وفات في السنةالمصر

 المصروفات المستحقة   5-2

يدت   أن يقوم المحاسب في نهاية لل شهر بحصر المصدروفات المسدتحقة المختلفدة الدتي يجدب (1)

ثددل لحدددالي م شددهر ا لدددل ال لددها ع سددفر  تحمي جدددازات وتدددذالر ال يدددة و الإ فدددأة نها  صدد  م ا

 لخ.الإيجارات المستحقة ... ا والهاتف  والخدمة 

حسداب  لتسدجيلها يدت  صدرفها وصدماً مد تندات المصروفات المستحقة الساباعند ورود مس (2)

 المصروفات المستحقة.

في نهاية السنة المالية يقوم المحاسب بالتألدد مدل أن لافدة المصدروفات الدتي  د  السدنة  (3)

روفات التألد مل أن المبلدب المحمدل علدل المصدالملائمة مثل سابات الحالمالية قد  لت علل 

سدددتحا سدددنو  الم يجدددار ال سددداو  الإ يجدددارات ي بدددأور   ولد صدددروفات  يدددل الم لددد  تحم لدددد  التأ

يددة المخصصددات مثددل  صصددات  فداتورة هدداتف / تل دد، / لهربدداء ...ألخ مددل ت دويل ولفا

  ص  م افأة نهاية الخدمة.المش وك في تحصيل  و الديون
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 اليومية والأستاذ العام   -6

يت  اسدتخدام نمدوذج ) قيدد اليوميدة( لإجدراء القيدود الخاصدة بالمعداملات بخدلال معداملات  (1)

صدددرل  سدددند  مدددل ولال) تدددت   صدددندوق  ندددك وال عددداملات الب يدددث أن م صدددندوق ح ندددك وال الب

شيك( و )سند صرل نقدية( ويت  تصمي  هذه المسدتندات لتسدجل عليهدا القيدود الخاصدة 

 بها.

مصددقة تددع  القيدود الدتي لحصول علل وثائا معاملات لإجراء ) قيود اليومية( فدن  يت  ا (2)

 ها  إن وثائا المعاملات المطلوبة سول تعتمد علل نوع المعاملة.يت  إجراا

 عند إعداد نموذج قيد اليومية يت  اكتي: (3)

 لتابة تاريخ الإعداد في الم ان المخص  لذلك. ▪

 لتابة رق  القيد في الم ان المحدد. ▪

 مالل المحددة.لتابة وصف المعاملة في الأ ▪

 لتابة رم  الحساب في الم ان المحدد أمام لل مبلب. ▪

 لتابة اس  الحساب. ▪

 لتابة المبالب المدينة والدائنة في الأعمدة المخصصة لها. ▪

  ميع الأعمدة المدينة والدائنة. ▪

 التألد مل أن المجموع الدائل والمديل متساويان. ▪

 التوقيع في حالة الإعداد. ▪

 دير الحسابات.اعتماد القيد مل م ▪

 ترحيل القيد في يومية المساعدة المناسبة. ▪
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