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 السياسات :الباب الأول 

 الفصل الأول : الأحكام والقواعد العامة

يقصدد بالألفا  الواردة في ذه  الئححة المعاني الموضحة ممام   (3-3) مادة
 كل منها:

زذا بمرك(، آباء)جمعية رعاية الأيتام بمنطقة عسير  الجمعية: .3
وفروعها القاحمة وفروعها التي يمكن استحداثها الرحيسي 
 مستقبئً.

مجلس إدارة جمعيددة رعددايددة الأيتددام بمنطقددة  مجلس الإدارة: .2
وذو جهاز الحوكمة الرحيس والمخول للإشدددرا  (، آباء)عسدددير 

على معمال الجمعية، ومنح كافة الصدددئحيات الإدارية والمالية 
 الجمعية. والتشغيلية والقانونية في

رحدددددددددددديس مجلددددددددددددس إدارة جمعيددددددددددددة  رحيس مجلس الإدارة: .3
 (،آباء)رعايددددة الأيتددددام بمنطقددددة عسددددير 

لجنة مسددتديمة منبثقة عن  لجنة الشددنون المالية والتدقيق: .4
مجلدددس الإدارة ( في حالدددة الحاجددددددددددددة اليهددددددددددددا ) وتكددددددددددددون 

دد الجمعيددددة بتعليمددددات مسددنولة عددددددددن متابعددددددددة تقيددددد
إفصدددددددداج الجمعيددددددات الخيريددددددة، والمعددددايير المحاسدددبية 
المعتمددددة، ومعدددايير المراجعدددة الماليدددة النافدددهة، وتتألف 
من عضوين علدددى الأقدددل، علدددى من يتدددوافر لدددد  معضددداحها 

يكدددون المعرفددة في الأمددور الماليددددددة والمحاسددددددبية، ومن 
لددددددد  محدددددذم علدددى الأقدددل الخبدرة العمليدددة المكتسدددبة 
مسددددددبقاً في مجددددال إدارة الشنون الماليددددة والإداريددددة مو 

 المحاسددددبة مو المجددددالات الأخددددر  ذات العئقة.



 

 
 108من  4الصفحة  

 اللائحة المالية

 

المدددددددير العددددددام لجمعيددددددة رعايددددددة الأيتددددددام  المدير العام: .3
والمسنول عن تنفيه خطط الجمعية (، آباء)عسددددددير بمنطقددددددة 
 وسياساتها.

الإدارة المعنيددة بددأداء   إدارة الشدددنون المدداليددة والإداريددة: .3
 العمليات المالية في الجمعية.

مديرو الإدارات التنظيمية الواردة في الهيكل  مديرو الإدارات: .7
 لد  الجمعية. التنظيمي المعتمد

  من الئححة:الهد    (3-2) مادة
 تهد  ذه  الئححة إلى:

بيددان القواعددد الأسدددداسددديددة للنظددام المددالي الددهي يحكم  .3
 الأنشطة المتعلقة بكافة الشنون المالية للجمعية.

المحافظة على مموال وممتلكات الجمعية، من خئل ضدددبط  .2
وقواعدد المراقبة والمراجعة  قواعدد الصدددر  والتحصددديدل

 .الداخلية وسئمة الحسابات المالية
 يسري العمل بهه  الئححة اعتباراً من تاريخ اعتمادذا.  (3-3) مادة
مندده تدداريخ اعتمدداد ذدده  الئححددة من قبددل مجلس الإدارة لا يجوز   (3-4) مادة

تعددديددل مو تغيير مي مددادة مو فقرة فيهددا إلا بموجددب قرار كتددابي 
صدادر عن المجلس، يتم تعميم  على كل من يهم  الأمر قبل بدء 

 لأقل.سريان التعديل بمدة شهر على ا
كدل مدا لم يرد ب  نف في ذه  الئححة يعم من صدددئحيات مجلس   (3-3) مادة

بددهلددب، وبمددا لا يتعددارظ مع الأنظمددة  الإدارة مو مدن يدفدوضددددد 
 والتعميمات الصادرة عن الجهات الرسمية ذات العئقة.

حيثما يقع الشدددب في تفسدددير مي من الأحكام الواردة في ذه    (3-3) مادة
المداليدة والتدقيق للبم الشدددنون  الئححدة، يتم الرجو  إلى لجندة

 في ذلب.
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تلغي ذه  الئححة مي لواحح مالية سابقة تم العمل بها، ويستمر   (3-7) مادة
العمل بالقرارات والتعميمات المالية الصدددادرة عن مجلس الإدارة 
قبل تاريخ اعتماد ذه  الئححة، بما لا يتعارظ مع محكام ونصدددو  

 ذه  الئححة، ويلغى اعتماد كل ما يتعارظ معها.
تلتزم الجمعية في كافة معامئتها واستثماراتها المالية بأحكام   (3-5) مادة

ويعتبر المدير العام مسددنولًا عن  ومبادئ الشددريعة الإسددئمية،
 ذلب ممام مجلس الإدارة.

تتكون السنة المالية للجمعية من اثني عشر شهراً، تبدم مع بداية   (3-9) مادة
 بانتهاح . وتنتهي الميئديالعام 

ذي اللغددة الرسدددميددة للمعدامئت والتقددارير  تعتبر اللغددة العربيددة  (3-38) مادة
 المالية للجمعية.

تعتبر العملددة المسدددتخدددمددة للتسدددجيددل والإثبددات والتقييم في   (3-33) مادة
وفي حال تحصدديل مموال  التقارير المالية ذي الريال السددعودي،

 بعمئت مخر  يتم تحويلها للريال السعودي بحسب سعر العملة
المحاسددبية الئزمة عندما السدداحد في حين ، مع إجراء التسددويات 

 يتطلب الأمر ذلب.
لدرحديس مجلس الإدارة تحددديددد من يقوم بتمثيددل الجمعيددة في   (3-32) مادة

ذلددب التقدداضدددي ورفع  معددامئتهددا وعئقدداتهددا مع الغير بمددا في
 الدعاو  والتفاوظ والتصالح مع الغير.

 الأرشفة:  (3-33) مادة
م. إن المسدددتندددات المدداليدة التي تزرتدب التزامددات على الجمعيددة مو 

الغير مثل سدندات الصدر  مو سندات القبو وما في حكمها  على
 يجب من تكون ذات مرقام متسلسلة.

ب. يدتدعين حفظ الوثدداحق والعقود والمسدددتندددات ذات الطبيعددة 
الخداصدددة مثددل الصدددكوك وشدددهددادات الضدددمددان وعقود التو يف 
والعقود مع الغير والقواحم المالية والميزانيات ومية مسدددتندات 
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اليدة وقددانونيدة في خزانددة خداصدددة، ولا يجوز مخر  ذات مذميدة مد
تدداولهدا إلا بد ذن من مددير الشدددنون المداليدة والإدارية، مع اتبا  
الإجراءات المنظمددة لددهلددب حرصدددداً على ممتلكددات وخصدددوصددديددات 

 الجمعية.
يعتبر ممناء الخزينة ومصدحاب العهد ومن في حكمهم مسنولون   (3-34) مادة

مي محرر ذي عما في عهدذم من نقود مو شدديكات مو حوالات مو 
 قديدمددة ندقددديددة وجدمديدع محتويددات الخزن تكون في عهدددتهم
الشدخصدية، كما يكونوا مسدنولين عن كل عهدة فرعية تسلم من 

 عهدتهم إلى مساعديهم.
يدخدتدف رحديدس مجلس الإدارة بددالموافقددة على إعدددام الددديون   (3-33) مادة

اتخاذ الإجراءات القانونية  المسدددتحقدة للجمعية ار  الغير بدون
تحصدديلها المقدرة مكبر من قيمتها، مو لأسددباب  إذا كانم مصدداريف

 إنسانية.
لا يجوز بأي حال من الأحوال استعارة مو استعمال مختام الإمضاءات   (3-33) مادة

 الصئحية بالصر  في مية شنون مخر . الخاصة بأصحاب
يحظر على مو في الشدددنون المداليدة ومو في تنمية الموارد   (3-37) مادة

الشدددخصدددية، العينية منها مو  المالية في الجمعية قبول الهدايا
النقددديددة من الموردين مو المددانحين، تحددم ادداحلددة المسددددداءلددة 

 القانونية.
 استثمار موارد الجمعية:  (3-35) مادة

ا بقرار اسدددتثمددار مجزاء من مموال  .م يختف مجلس الإدارة حصدددريددً
الجمعيدة بهدد  اسدددتددامدة مواردذدا المداليدة، بمدا في ذلب 

قيام ال ة معين مواستثمار الأموال المخصصة لإائق منتج خيري
 شهراً. 24بأنشطة معينة تم تجميدذا لفترة لا تقل عن 

ينطلق مجلس الإدارة في صدددنداعدة مي قرار لاسدددتثمدار موارد  .ب
الجمعية من اسدددتراتيجية ومعايير تقييمية مكتوبة خصددديصددداً 
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للفرصدددة الاسدددتثمارية ذات الاذتمام، وإعداد دراسدددة جدو  
ة ة والفنية والمالياقتصددادية شدداملة لكافة النواحي السددوقي

 والشرعية والقانونية.

 

 السياسات المالية والمحاسبية:  الثانيالفصل 

تلتزم الجمعية باتبا  القواعد والإجراءات المحاسدددبية للجمعيات  .م  (2-3) مادة
ن الاجتمدداعيددة في المملكددة شدددنو الخيريددة الصددددادرة عن وزارة ال

 .العربية السعودية
تلتزم الجمعيدة بالمبادئ المحاسدددبية المتعار  عليها محلياً،  .ب

 .والمقبولة قبولًا عاماً 
بهد  حماية ممتلكاتها ومن مجل الحصدددول على -تضدددع الجمعية   (2-2) مادة

حيز التنفيه نظاماً دقيقاً لتسدددجيل وحفظ  - بيانات مالية صدددحيحة
 .البيانات المحاسبية

الحاسدددوبي إثبات الأحدال المالية من واقع  نامجلبر يتم من خئل ا  (2-3) مادة
القيد المزدوج واسدددتناداً إلى المبادئ  المسدددتندات ابقاً لنظرية

 .المحاسبية المقبولة قبولًا عاماً 
ون المداليدة والتددقيق بدالتدأكدد المسدددتمر من لشدددن تقوم لجندة ا  (2-4) مادة

صدددئحيدة النظدام المالي للجمعية، ومئحمت  مع متطلبات العمل 
سدددبي، بمدا في ذلدب التحليل والتخطيط والرقابة المدالي والمحدا

ومتددابعددة الأعمددال فيدد ، والسدددعي لتحددديثدد  وتطوير  وإبقدداحدد  
 .المحاسبي متناسقاً مع معلى مستويات الأداء

يتم تسددجيل القيود المحاسددبية انطئقاً من المسددتندات الأصددلية   (2-3) مادة
المالية والإدارية، ووفقاً للأسس  ونشدن التي يتثبم منها مدير ال

 .الأعرا  المحاسبية المتعار  عليهاو 
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يجب الاحتفا  بالدفاتر والسددجئت المحاسددبية والقواحم المالية  .م  (2-3) مادة
وجميع البيانات المحاسددبية بطريقة منظمة تتيح لأي ار  مخول 
بالاائ  عليها مراجعتها والوصدول إلى البيانات المنشددودة بيسر 

 .وسهولة
ضدددر الاجتمداعددات تتم مرشدددفددة السدددجئت والمسدددتندددات ومحدا .ب

على مسدددداس علمي وبطريقددة  والقرارات المدداليددة في الجمعيددة
 منظمة.

ج. يجدب من تحتفظ الجمعيدة بدالسدددجئت والملفات في الأرشددديف 
لمدددة لا تقددل عن عشدددر سدددنوات وبمددا لا يتعددارظ مع الأنظمددة 

 المعمول بها في المملكة بهها الخصو .
يتولى المددير العدام للجمعية التوقيع على العقود والاتفاقيات   (2-7) مادة

ومددا يتجدداوز ذلددب يتم  .ريددال احددة ملفمددالتي لا تتجدداوز قيمتهددا 
 -مو من يفوضدددد  كتددابيدداً -توقيعدد  من قبددل رحيس مجلس الإدارة 
 .ويكون توقيع  عليها ملزماً للجمعية

 العام، لتتولى تشَُكَلُ لجان الجرد بقرار من مجلس الإدارة مو المدير  (2-5) مادة
وليددات جرد مصدددول الجمعيددة، ومخزوندداتهددا العينيددة في سدددن م

المسدددتودعددات، والنقددديددة الموجودة في الصدددندددوق، والعهددد 
 :الشخصية، وذلب في الحالات التالية

  .تغير مجلس الإدارة 1.
 .تغيير ممين الصندوق 2.
  .الحاجة للتأكد من الموجودات غير الصالحة لئستعمال مطلقاً  3.
 .انتهاء السنة المالية 4.
 .الجرد المفاجئ 5.
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 الموازنات التقديرية:  الثالثالفصل 

تعددد الجمعيددة خطدة تشدددغيليددة سدددنويدة مشدددتقددة من خطتهددا  .م  (3-3) مادة
 :الاستراتيجية، تتكون من الخطط الفرعية التالية

 امج والأنشطةلبر خطة ا 1.
 خطة العمليات الداخلية وتنمية الموارد البشرية 2.
 خطة الأصول والاستثمارات 3.
 خطة تنمية الموارد المالية 4.
الخطة التشدددغيلية السدددنوية مسددداسددداً لإعداد الموازنة   تبرتع .ب

 .التقديرية في الجمعية
 ،يصددر رحيس مجلس الإدارة قراراً سدنوياً بتشكيل اللجنة الإدارية .م  (3-2) مادة

 .على من يكون المدير العام رحيساً لها
 :تختف اللجنة الإدارية التشغيلي بما يلي .ب
تحدديد السدددياسدددات والإجراءات العامة للخطة التشدددغيلية  .3

  .وموازنتها التقديرية
 .مراجعة ومناقشة خطط الإدارات .2
تحديد المعلومات الئزمة، والفرضددديات التي يتم وضدددعها  .3

 .لإعداد الموازنات التقديرية
الموازنة، إعدداد جددول زمني لمواعيدد إتداحدة مخصدددصدددات  .4

 .ومدد صر  بنودذا، على من تلتزم وحدات العمل بتنفيه 
إعدداد مسدددودة الخطدة التشدددغيلية وموازنتها التقديرية،  .3

 .للمراجعة والاعتماد وتقديمها لمجلس الإدارة
 :تتكون الموازنة التقديرية من الأقسام التالية  (3-3) مادة

امج والأنشطة لبر وتضم احتياجات ا موازنة البرامج والأنشدطة: .3
  .الخاصة بالجمعية
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لقو  وتضم تكلفة ا الموازنة التقديرية للنفقات التشدغيلية: .2
العمل، وتكلفة القو  العاملة  البشدددريدة القداحمدة على رمس

 المتوقع إضدددافتهدا، ونفقدات المواد والخددمات المسدددتهلكة
وتدكدلدفددة الدمدعدددات والتجهيزات، على إن يتم تبويددب ذدده  

ة ولكل مركز تكلفة على النفقات وفقاً لدليل حسدددابات الجمعي
ويضدددددا  إليهددا بنددد خددا  بموازنددة المصدددروفددات غير  .حددد 

 .المنظورة
وتشددمل كافة إيرادات الجمعية  :التقديرية للإيرادات نةالمواز  .3

الناجمة عن منشدددطتها وفعالياتها، وعمليات الاسدددتثمار، وريع 
ون الاجتمداعيدة وذبات لشدددن الأوقدا ، بدالإضدددافدة منح وزارة ا

 .رية المانحةسسات الخيلمن ا
وتشدددمددل موازنددة الأصدددول الثددابتددة  الموازنددة الرمسدددمدداليددة: .4

 .ومخصصات الاستثمار
وتتمثددل في حركددة السددديولددة النقددديددة  الموازنددة النقددديددة: .3

التقديرية للجمعية من خئل تأثير موازنتي الإيرادات والنفقات 
بدالإضدددافدة إلى الأرصددددة النقدية المتوقعة في بداية العام 

 .المالي
وتشدددتمل على قاحمة الإيرادات  القواحم المداليدة التقدديريدة: .3

للجمعية، بالإضافة إلى قاحمة المركز  والمصدروفات التقديرية
 .المالي التقديرية وفق معطيات الموازنات السابقة

تتولى اللجندة الإداريدة مس وليدة الطلب الرسدددمي من إدارات  .3  (3-4) مادة
وية) في الجمعيدة بتعبةدة نموذج (تقدديم خطدة الإدارة السدددن

الموعدد النهداحي الدهي تحددد ، والإجابة على اسدددتفسدددارات 
 المعنيين، واستئم النموذج معبةاً.
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 -كل لإدارت -يلتزم مديرو الإدارات بتقديم خططهم السدددنوية  .2
وذلب في موعد لا يتعد  نهاية شهر ذو القعدة من كل عام 

 كحد مقصى.
 متطلباتيقوم مددير الشدددنون المداليدة والإدارية بمناقشدددة  .3

الجمعية التي تختف بالنفقات الرمسدددمالية مع معضددداء اللجنة 
الإدارية لإدراجها في الموازنة السنوية، على من تقوم اللجنة  
بدالتشددداور مع جميع إدارات الجمعية للتأكد من عدم حيازتهم 
لأصدددول غدير مسدددتخدددمددة يمكن تحويلهددا إلى إدارات مخر  

 فر البديل.تحتاجها، تجنباً لشراء الجديد مع تو 
تتولى اللجنة الإدارية دراسدددة المتطلبات التشدددغيلية للإدارات  .4

لدلدمدقدر الدرحيس والفرو ، والمتطلبددات الرمسدددمدداليددة، وبندداء 
الموازنات التقديرية الأولية لتلبيتها على مساس شهري وربع 
سدددنويح بحيث تتضدددح الفترات التي يقل مو يزيد خئلها نشدددا  

 الجمعية.
فع الخطة التشغيلية السنوية المقترحة يقوم رحيس اللجنة بر  .3

الأوليددة إلى مجلس الإدارة  للجمعيددة وموازنتهددا التقددديريددة
 للمراجعة والتعديل والاعتماد، قبل نهاية السنة المالية.

تستمر الجمعية في الصر  في حدود الاعتمادات المرصودة في   (3-3) مادة
مدوازنددة الدعددام السدددددابدق حدتدى يعتمددد مجلس الإدارة الخطددة 

ة والموازندة المنداسدددبدة للفترة القادمة، على من يتم التشدددغيليد
خصدم المصددروفات من البنود المقابلة في الموازنة الجديدة بعد 

 اعتمادذا.
يتم مراجعة وتحديث بنود الموازنة المعتمدة بشددكل ربع سددنوي   (3-3) مادة

مو عند الحاجة من قبل اللجنة الإدارية، ورفع تقرير بطلبات التعديل 
 لإدارة.إلى مجلس ا -إن وجدت–
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يختف مجلس الإدارة ب صددار قرارات التحويل من مخصددصات بند ما 
في الموازندة المعتمددة إلى بند آخر سدددواء مكان ذلب البند تابعاً 
لنفس الإدارة مو لغيرذددا، إذا تم التددأكددد من حدددول عجز في البنددد 

 المنقول إلي  يقابل  فاحو في البند المنقول من .
روفددات غير المنظورة في موازنددة يجددب ملا يتجدداوز حجم المصددد  (3-7) مادة

من إجمالي موازنة المصروفات، وتستخدم  33النفقات ما نسبت  %
مخصدددصددددات ذددها البنددد لتغددهيددة البنود التي نفدددت اعتمدداداتهددا، 
وتغطيدة المصدددروفدات الطدارحة غير المخطط لها، وذلب بقرار من 
المدير العام في حال تعهر تحويل فاحو من بند آخر لتغهية العجز 

 حاصل.ال
م. يقوم مددير الشدددنون المدالية والإدارية ب عداد تقرير شدددهري   (3-5) مادة

يقارن المصددروفات الفعلية بتلب التقديرية في الموازنة، ويقدم 
ذها التقرير لرحيس اللجنة الإدارية خئل النصدددف الأول من الشدددهر 

 الهي يلي .
ب. تقوم اللجنة الإدارية بمناقشدددة الانحرافات عن النتاحج الفعلية 
مع مددديري الإدارات المعنيددة، ويجددب على الجميع تقددديم جميع 

 المعلومات والم رات للفروقات مدعمة بالوثاحق إلى اللجنة.
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 المقبوضات:  الرابعالفصل 

تلتزم إدارة الشدنون المالية والإدارية بالفصدل بين مهمة تحصيل   (4-3) مادة
في الدمنح والإيرادات المختلفددة ومهمددة إثبددات ذدده  الإيرادات 

النظدام المحداسدددبي، ولا يجوز الجمع بين ذده  المهدام تحم مي 
 ر  من الظرو ، حيددث تقتصدددر مهمددة التحصددديددل على ممندداء 
الصدددندداديق ومو في تنميددة الموارد المدداليددة، في حين تقتصدددر 
مهمددة الإثبددات على المحدداسدددبين في إدارة الشدددنون المدداليددة 

 .والإدارية
تتمثل موارد وإيرادات الجمعية على سددبيل المثال لا الحصددر فيما   (4-2) مادة

 يلي: 
الإعانة السدددنوية التي تقدمها وزارة الشدددنون الاجتماعية  .3

 للجمعية.
الإعددانددات والهبددات والمنح والأوقددا  والزكوات التي يقرر  .2

 مجلس الإدارة قبولها. 
المنح المخصدصة لأنشطة وبرامج الجمعية، كبرنامج كفالات  .3

 تام.الأي
عداحددات الاسدددتثمار في الأعمال التي تتفق مع سدددياسدددة  .4

 ومذدا  الجمعية.
الإيرادات الأخر  كرسوم العضوية، وريع موقا  الجمعية،  .3

 والمبيعات الخيرية.
سدددندد القبو ذي الأداة الرسدددمية المعتمدة لإثبات تحصددديل  .3  (4-3) مادة

مموال الجمعيدة، سدددواء مكدانم على شدددكل نقدي مو عيني مو 
الأموال التي يتم تحويلها مباشدددرة إلى  شددديكدات، بداسدددتثناء

 الحساب البنكي للجمعية.
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يحظر على مي إدارة مو فر  ابداعة سدددندات قبو من مي نو   .2
 الظرو ، تحم ااحلة المساءلة القانونية. وتحم مي  ر  من

تلتزم إدارة الشنون المالية والإدارية وكافة الجهات التي تتعامل   (4-4) مادة
الرقدابية على ذه  السدددندات  مع سدددنددات القبو بداتبدا  الددورة

وغيرذددا من السدددندددات المدداليددة التي تددأتي على شدددكددل دفدداتر، 
 والمتمثلة فيما يلي:

ادبدداعدتدهددا بموجددب نموذج الطبدداعددة المعتمددد من إدارة  .3
 الشنون المالية و الإدارية.

يتم إرسال النموذج المعتمد إلى المطبعة مع مي مو ف  .2
مو ف في إدارة إداري، بشددر  ملا يكون ممين صددندوق مو 

 الشنون المالية والإدارية.
يتم اسدددتئم دفداتر سدددنددات القبو من المطبعدة من قبل  .3

لدجدنددة الدمشدددتدريددات والجرد والتي يقوم المدددير العددام 
 بتشكيلها.

تسدددجدل دفداتر سدددنددات القبو المسدددتلمددة كعهددة على  .4
 مسنول القبو في إدارة الشنون المالية والإدارية.

لية والإدارية بصدددر  دفاتر سدددندات تقوم إدارة الشدددنون الما .3  (4-3) مادة
القبو لمو في تنميددة الموارد المدداليددة، بندداء على تقددديم 
مو ف اسدددتقبدال الدم عدات المالية لنموذج الب صدددر  دفتر 
سدددندددات قبو، على من يحصددددل على توقيعي مدددير تنميددة 
الدموارد المدداليددة ومدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة على 

 النموذج المعبأ.
المصددروفة من دفاتر سددندات القبو كعهدة تسددجل الكميات  .2

 شخصية على المو ف المستلم لها.
يحظر صددر  دفاتر سددندات قبو جديدة لأي مو ف حتى يتم  .3

 تصفية عهدت  من السندات القديمة بالكامل.
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يجدب توقيع مي مو ف مسدددتلم لدفاتر سدددندات القبو على  .4
تعهدد مكتوب يفيدد بدأند  االع على كافة التعليمات الخاصدددة 

تعامل مع سدددندات القبو ومن  في حالة فقدان السدددندات بدال
التي في حوزت  يتحمل كافة النتاحج المترتبة على ذلب والتي 
تصدددل إلى حد الفصدددل من العمل، والتحويل للجهات الرسدددمية 

 بتهمة الإذمال مو الاختئس، بحسب تقدير المدير العام.
يقوم مدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة بعمددل جرد دوري  .3

المخزونة، للتأكد من تواجدذا  ومفاجئ لدفاتر سددندات القبو
 واكتمالها.

مي سدددنددد قبو يعطى للمددانح يجددب من يكون مختومدداً بختم  .3  (4-3) مادة
 الجمعية.

 يتم إعداد سند القبو من مصل نسختين كالآتي: .2
a. .الأصل: وذي تسلم للمانح 
b. . .3النسدخة الأولى: وذي تسلم لإدارة الشنون المالية 

 للإدارة المعنية.النسخة الثانية: 
يقوم مددير الشدددنون المداليدة والإداريدة بالاحتفا  بالنسدددخة  .3

مي سددند قبو تم إلغا، ، بعد  الأصددلية والنسددخ الكربونية من
 توقيع مو ف اسددتقبال الم عات المالية باسددم  الثئثي علي 

 وتضمين  لأسباب الإلغاء.
سددواءً -يتم إثبات المنح الخيرية المقدمة للجمعية بكافة صددورذا   (4-7) مادة

مكداندم نقدديدة مو عينيدة مو على شدددكدل خددمدات تضدددفي القيمدة 
في النظام المالي للجمعية بحسب الإجراءات  -المضافة للجمعية
 الخاصة بهلب.

يحرر مو ف الكفالات سدددند قبو نقدي للمبالل المالية التي يتم   (4-5) مادة
قبضددها لصددالح الجمعية في منافه اسددتقبال المنح، ويجب تعبةة 

 القبو بالمعلومات التالية:جميع مجزاء سند 
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 قيمة الهبة بالأرقام والحرو  .3
 التاريخ .2
  (المناشط/ المشاريع/ عام/ مخر )نو  الهبة  .3
 نو  الكفالة في حال كانم الهبة لكفالة داحمة .4
 (التوزيع الجغرافي)لجهة المعينّة لئستفادة من الهبة ا .3
نقداً مو شددديب مو عيناً، رقم الشددديب، )اريقة تقديم الهبة  .3

 (البنب المسحوب علي 
 اسم المانح .7
  (عنوان ، رقم ذاتف ، ال يد الالكتروني)بيانات المانح  .5
 اسم الجمعية وشعارذا .9
 الاسم الثئثي للمو ف المستلم للهبة وتوقيع  .38

يشدددتمددل سدددنددد القبو العيني على نفس بيددانددات سدددنددد القبو   (4-9) مادة
النو ، والوصدددف، وبيددان العدددد،  النقدددي، على من يضددددا  إليهددا

 ن.والوز 
يتم توريد مبالل الهبات المحصدددلة من مو في الكفالات ومكاتب   (4-38) مادة

التحصيل مو مي جهة معنية بتحصيل مبالل للجمعية إلى الصندوق 
العام، ويقوم ممين الصدندوق بتحرير سدند قبو رحيسي، ويرفق 
ب  "النسددخ الثانية" من سددندات القبو الفرعية الخاصددة بالمو ف 

مع قيمة سند القبو الرحيسي.  والتي يتسداو  مجموعها تماماً 
 ويتضمن سند القبو الرحيسي المعلومات التالية:

 قيمة المبالل بالأرقام والحرو  .3
 الاسم الثئثي للمو ف المستلم للهبة .2
 القسم مو الإدارة مو الجهة التي يتبع لها .3
 )من رقم: إلى رقم(عدد السندات  .4
 )من تاريخ: إلى تاريخ(تاريخ السندات  .3
 منوا  المنح .3
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 قيمة كل نو  من منوا  المنح .7
 إجمالي قيمة المبالل النقدية  .5
 إجمالي قيمة الشيكات .9
 الاسم الثئثي لأمين الصندوق الرحيسي وتوقيع  .38

كما يمكن عمل بيان يوقع من المحصددل و ممين الصددندوق بدلا عن 
السدند الرحيسدي على من يوقع من ممين الصندوق ويحتوي على 

 كافة البيانات المطلوبة .
بتحرير سدددند القبو الرحيسدددي (مو البيان) تنتقل عهدة المبالل  .3  (4-33) مادة

المداليدة والشددديكدات من الصدددندوق الفرعي ومو في تنمية 
الموارد المالية ومسدتقبلي المنح والمحصدلين إلى الصددندوق 

 الرحيسي.
يقوم ممين الصدددنددوق الرحيسدددي بد سدددقا  قيمة السدددندات  .2

إلى  الدهي في عهدت  وعدددذدا التي اشدددتمدل عليهدا البيدان
 الجهة التي ستستفيد من المنحة.

يتحتم على ممين الصندوق الرحيسي توريد الإيرادات والمنح  .3  (4-32) مادة
وكافة المتحصئت النقدية والشيكات إلى الحساب البنكي 
للجمعية في البنب المعتمد, ولا يجوز إبقا،ذا في عهدت  
لأكثر من اليوم التالي, إلا إذا صاد  اليوم التالي محد العطئت 

لرسمية، فعندذا يتم إيدا  المبالل فور انتهاء تلب العطلة، ا
وذلب بموجب إذن توريد نقدي للبنب بعد اعتماد  من إدارة 
الشنون المالية والإدارية، ويعتبر المسنول المالي بالجمعية 
مسنولًا عما بعهدت  من نقود مو شيكات مو موراق ذات قيمة، 

ال من الأحوال إلا ولا يجوز الصر  من ذه  المبالل بأي ح
 بأذونات الصر  الرسمية.

 يتضمن إذن التوريد النقدي للبنب المعلومات التالية: .2
 التاريخ .م
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 القيمة رقما وكتابة .ب
 فةات الأموال .ج
 اسم البنب ورقم الفر  .د
 رقم الحساب .ه
 التوجي  المحاسبي الناشئ عن عملية التوريد .و

يتم إعداد إذن التوريد النقدي للبنب من مصددل ونسددخة واحدة  .3
 كالآتي: 
 الأصل: وذي مخصصة لقسم الحسابات. .م
النسدددخددة الوحيدددة: وذي تبقى ثددابتددة في دفتر مذون  .ب

 لأغراظ المراجعة. التوريد النقدي للبنب
يقوم ممين الصدندوق الرحيسي بتسليم نسخة من سندات القبو   (4-33) مادة

ت الفرعية مع إشددعار الإيدا  البنكي الرحيسددية مرفق بها السددندا
إلدى إدارة الشدددنون الدمددالديددة والإداريددة في الجمعيددة ليقوم 
 المحاسب ب جراء المطابقة ثم إدخال القيود المحاسبية الئزمة.

يجدب على ممين الخزيندة التوقيع على نسدددخدة الإيددا  البنكي  .3  (4-34) مادة
وسدددندات القبو الرحيسدددية بما يفيد بأن الإيدا  قد تم، وبهلب 
تدخدلدى مسدددنولديددة ممين الصدددندددوق الرحيسدددي من النقود 

 والسندات الفرعية التي كانم في عهدت .
على ممين الصددندوق الرحيسددي الاحتفا  بنسددخة من المعاملة  .2

 بالصندوق. الموقعة في الأرشيف الخا 
لاسدددتئم المنح العينية من مو في تنمية الموارد المالية مو  .3  (4-33) مادة

الرحيسي محضراً للتبرعات العينية غيرذم، يحرر ممين الصندوق 
التي يسدددتلمهددا بحضدددور لجنددة المشدددتريددات والجرد، ويرفق 

 بالمحضر نسخة من سند القبو العيني الخا  بالمو ف.
 يتضمن محضر استئم المنح العينية المعلومات التالية:  .2

 (محصل المنحة العينية)اسم المو ف  .م
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 القسم مو الإدارة التي يتبع لها .ب
 سندات القبو العيني (من رقم: إلى رقم)  .ج
 تاريخ السندات (من تاريخ: إلى تاريخ) .د
 منوا  المواد المستلمة ووصفها وكمياتها وموزانها .ه
 اسماء معضاء لجنة الفحف العينية وتوقيعاتهم .و

تقوم لجندة الفحف العينيدة بتقييم مدا يمكن الاسدددتفادة من   .3  (4-33) مادة
يمكن بيع  كالهذب  من المنح العينية داخل الجمعية، وعزل ما

والمجوذرات والعمئت وغيرذدا، ويرفع تقرير توصددديدة اللجنة 
 إلى لجنة الشنون المالية والتدقيق لئعتماد.

عند مصددادقة لجنة الشددنون المالية والتدقيق على بيع مواد  .2
لمنحة عينية، تقوم برفع الب إلى المدير العام لتشكيل لجنة 

لى من تحددل لجنددة بيع مدنقتددة لبيع مواد المنحددة العينيددة، ع
 المنحة العينية فور انتهاء مهمتها الموكلة إليها.

على ممين الصدندوق الرحيسي إثبات قيمة المنح العينية التي  .3
 يتم بيعها بسند قبو نقدي كمنحة مالية للجمعية.

لا يتم تحرير سدددنددات قبو لإثبات التحويئت البنكية التي تتم بين   (4-37) مادة
ذلب بتحرير إشددعارات مدينة مو  حسددابات الجمعية، ويسددتعاظ عن

داحنددة بحسددددب الحددالددة، ويعددم الإشدددعددار البنكي بتمددام التحويددل 
والخطداب المرفق مع  مسدددتنداً موجباً للتسدددجيل لصدددالح الجهة 
المرسدددلددة بعددد التددأكددد من تسدددجيددل القيمددة في البنددب لصددددالح 

 المستفيد.
لا يتم تحرير سدددنددات قبو لإثبات المنح الواردة إلى الجمعية  .3  (4-35) مادة

ادريق الإيددداعددات المبدداشدددرة في الحسدددددابددات البنكيددة  عدن
المخصدصدة للمشداريع والأنشطة، وإنما تسجل محاسبياً لصالح 
المناشدددط مو الجهات التي منشدددئ لها ذلب الحسددداب البنكي، 
وفي حدال الدب المدانح مدا يفيد بقيمة تبرع  يحرر ل  إشدددعار 
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داحن بقيمدة التبر  بعدد التدأكدد من تسدددجيل القيمة في البنب 
 لصالح الجمعية.

لا يتم تحرير سدددندات قبو لإثبات المنح الواردة إلى حسدددابات  .2
الجمعية البنكية العامة غير المخصدصدة للمشداريع والأنشطة، 
وإنمدا تسدددجدل محاسدددبياً كتبرعات عامة ما لم يرد إشدددعار من 
المانح يفيد بتخصيف ما تبر  ب  لمنشط محدد، وفي حال الب 

يحرر ل  إشدددعار داحن بقيمة التبر  المانح ما يفيد بقيمة ت ع  
 بعد التأكد من تسجيل القيمة في البنب لصالح الجمعية.

تقبل الجمعية موامر المانحين المسدددتديمة، كأن يخول مانح ما  .3  (4-39) مادة
بخصدددم مبلل محدد في تاريخ محدد  البندب الهي يتعامل مع 

لحسدداب ( ولمدة محددة)من حسدداب  البنكي بصددفة مسددتمرة 
الجمعية في البنب المسدددحوب علي  الأمر محدد من حسدددابات 

 المستديم.
 يحتوي الأمر المستديم على البيانات الأساسية التالية: .2

 اسم المانح .م
 رقم حساب المانح والفر  المفتوج في  الحساب  .ب
 تاريخ الاستقطا  الشهري .ج
 مبلل الهبة الشهري .د
 مدة استمرار الهبة الشهرية  .ه
 (الجمعية)اسم المستفيد  .و
 تفيدرقم حساب المس .ز
  (المنشط مو الجهة الوارد لها التبر )الغرظ من التبر   .ج
 يتم إعداد الأمر المستديم لمانح من مصل ونسختين كالآتي: . 

o .الأصل: وتعطى للبنب 
o .النسخة الأولى: لإدارة الشنون المالية والإدارية 
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وبددالتنسددديق مع -يتحتم على إدارة الشدددنون المدداليددة والإداريددة   (4-28) مادة
حصدددر  -التبرعدات وإدارة تنميدة الموارد الماليةقسدددم اسدددتقبدال 

الأوامر المسدددتديمة ومتابعتها بوتيرة شدددهرية منتظمة، وإجراء 
المطددابقددة البنكيددة للحسدددابددات المسدددتلمددة للمنح المسدددتددديمددة 
المقتطعة من المانحين، وحصدددر المبالل الواردة دون وجود نسدددخ 

وجودة من الأوامر المسددتديمة لدي الجمعية، وحصددر الأوامر الم
والتي لم يتم اقتطاعها في الموعد ومطالبة البنب بالإيضددداحات 

الاسددتقطا  بتقرير شددهري  وعمل التسددويات الئزمة وإبئق قسددم
يبين حركدة الأوامر المسدددتدديمدة والفروقات السدددالبة والموجبة 

 ومسبابها.
تقوم إدارة الشدددنون المداليدة والإدارية ب عداد كشدددف شدددهري   (4-23) مادة

النقددديددة والمقبوضددددات بشددديكددات  يوضدددح ملخف المقبوضددددات
والمقبوضدددات العينيدة، محللدة بحسدددب بنودذا، يوقع علي  مدير 
الشددنون المالية والإدارية، يرسددل للمدير العام وللجنة الشددنون 
المدداليددة والتدددقيق، ويحتفظ بنسدددخددة من الكشدددف لددد  إدارة 
الشدددنون المداليدة والإداريدة لأغراظ المتدابعدة والرقدابة وتقويم 

 الأداء.
 

 

 

 

 

 



 

 
 108من  22الصفحة  

 اللائحة المالية

 

 المصروفات والنفقات:  الخامسالفصل 

يعتبر المدددير العددام مو من ينوب عندد ، ذو معتمددد الصدددر  وآمر   (3-3) مادة
الدفع، ويعتبر توقيع  على مسدددتندات الصدددر  المختلفة توقيعاً 

 -كل بحسددب اختصدداصدد -نهاحياً يجيز للمسددنولين عن حفظ الأموال 
البنكية مو دفع النقود مو تحرير الشددديكدات مو اعتمداد الإشدددعدارات 

 .شراء الاحتياجات
إن اعتماد المدير العام لأي تصر  ينشأ عن  نفقة مالية، يستلزم   (3-2) مادة

بالضددرورة تنفيهذا بشددكل سددليم بواسددطة المسددتندات النظامية 
الدمسدددتدعدملددة لددد  الجمعيددة وابقدداً للإجراءات المحدداسدددبيددة 

ة مسدددنولًا عن المعتمدة، ويعتبر مدير الشدددنون المالية والإداري
 .صحة تنفيه ذه  الإجراءات

يعتبر سدددنددد الصدددر  ذو المسدددتنددد النظددامي الددهي يجيز لأمندداء   (3-3) مادة
سدددحب النقود من البنب بموجب  الصدددناديق دفع النقود، مو يجيز

 الشيكات المسحوبة على الجمعية وبحسب الإجراءات المعتمدة.
سدددواءً للبرامج والأنشدددطة مو -يتم سدددداد مصددداريف الجمعية  .3  (3-4) مادة

بموجب سدددندات صدددر ، ب حد   -لمصددداريف العامة والإداريةل
 الطرق التالية:

a.  نقددداً من عهدددة النشددددا  مو من عهدددة المصدددروفددات
النثرية، على ملا يتجاوز السدقف المحدد للصر  النقدي 

 ريال. 38.888
b.  بشددديدب على إحدد  البنوك المتعددامدل معهددا لأكثر من

 ريال.  38.888
c. .حوالة بنكية 

يتم التأكد من اسدددتكمال المعاملة لجميع مسدددوغات الصدددر ،  .2
وإرفدداق المسدددتندددات الدددالددة على ذلددب، وإكمددال التوقيعددات 
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عليها من المو فين المختصدددين، واعتماد الصدددر  من المدير 
 العام ابقاً للإجراءات المعتمدة.

تتم عملية الصر  على البرامج والأنشطة في الجمعية في ضوء   (3-3) مادة
التشدددغيلية وموازنتها، مو لرغبة من المانح، من متطلبدات الخطدة 

خئل تعبةة نموذج الب الصددر  على النشددا ، وينبغي من يحتوي 
 نموذج الب الصر  على الأجزاء التالية:

 بيانات الإدارة مو القسم المعني بطلب الصر . .3
 بيانات البرنامج مو النشا  مو البند المراد الصر  ل . .2
مج في موازنة العام في حال تم تحديد رقم البند مو البرنا .3

 اعتماد  فيها والرصيد المعتمد.
 توقيع الإدارة الطالبة للصر . .4
 اعتماد صاحب الصئحية. .3
توقيع مدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة بمددا يفيددد توفر  .3

الرصددديددد من خئل الموازنددة مو من خئل وجود تبر  ودعم 
 للبرنامج.

تدتدم المندداقلددة من بنددد لآخر بموافقددة خطيددة من الإدارة  .7
وتلتزم الإدارة بتوضديح الأسباب ومد  الحاجة إلى )المالية 

تعويو مبلل المنداقلدة بدالنسدددبة إلى الإدارة التي سدددحب 
 . (المبلل حتى لا يترتب عليها عجز مالي فيما بعد منها

م يت في حال عدم توفر رصديد للصر  على برنامج مو نشا  ما، .3  (3-3) مادة
إعددداد نموذج الددب مندداقلددة بين بنود الموازنددة واعتمدداد  من 
قبل المخول بالصئحية، وبعد إتمام عملية المناقلة يتم إجراء 

 عملية الصر  بموجب سند الصر .
يحتوي نموذج الدب المنداقلة بين بنود الموازنة على البيانات  .2

 التالية: 
a. . البند / البرنامج المراد النقل إلي 
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b. لبرنامج المراد النقل من .البند / ا 
c.  موافقدة مجلس الإدارة على إجراء المنداقلدة بعدد تأكيد

إدارة الشدددنون المالية والإدارية على توفر رصددديد في 
 البند المراد النقل من .

d.  تحدديدد نوعيدة المناقلة ذل ذي نقل نهاحي مم نقل م
 قم لحين وصول منح ل .

بموجب شددديكات يتم تحرير سدددند صدددر  عند سدددداد المصدددروفات   (3-7) مادة
مسدددحوبة من قبل الجمعية على محد البنوك التي يجري التعامل 

 معها، ويحتوي سند الصر  على البيانات التالية:
 اسم المستفيد .3
 اسم البنب المسحوب علي  ورقم الحساب  .2
 المبالل بالأرقام والحرو  .3
 رقم الشيب المسحوب .4
 مسباب الصر  .3
 التوجي  المحاسبي لعملية الصر  .3
الأارا  التي اشدددتركدم في إعدداد ومراجعة  توقيع كدافدة .7

 (معد ، راجع ، مدير الشنون المالية والإدارية)سند الصر  
توقيع مصدددحداب الصدددئحية وفي حدود الصدددئحيات المالية  .5

 المخولة لهم
الشديب ذو الصب والمستند القانوني الهي يتم بموجب  دفع  .3  (3-5) مادة

 النقود من قبل البنب للمستفيد، ويراعى في  ما يلي:
 ذكر الاسم الصريح للجهة المستفيدة  .م
 تسجيل المبلل المدفو  بالأرقام والحرو   .ب
 الاعتماد من صاحب الصئحية .ج

يحظر إصددار مي شديب بدون سدند صر  شيب، كما يحظر على  .2
 غير قسم الحسابات من يقوم ب عداد .
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يرفق مع مصدددل سدددند صدددر  الشددديكات كافة الوثاحق المبررة  .3
عاقد والدفع، ويتألف سند صر  للصر  بما في ذلب شرو  الت

الشيكات من مصل لقسم الحسابات لأغراظ إثبات القيد، ونسخة 
ثابتة في دفتر سددند صددر  الشدديكات لأغراظ المراجعة، مو من 
خئل نموذج آلي من النظام الحاسوبي المالي بعد التأكد من 
اسدددتيفداء النظدام الحداسدددوبي للمتطلبات الرقابية المتعلقة 

 ت الآلية.ب صدار السندا
يجددب ختم مسدددتندددات الصدددر  مو التددأشدددير عليهددا بمددا يفيددد  .4

المراجعة، قبل اعتماد سدددند الصدددر ، كما يجب التأشدددير عليها 
ميضدددا بما يفيد الصدددر  بمجرد إصددددار الإذن مو الشددديب بصدددفة 

 نهاحية.
في حالة تحرير الشديب لمورد خدمة مو مصول ثابتة مو متداولة  .3  (3-9) مادة

ذلب يلزم الحصدددول على سدددند مو تسدددديد إيجارات وما شددداب  
 بالشيب.( قبو)تحصيل 

حتى يصدددبح سدددند صدددر  الشددديكات دليل إثبات على إبراء ذمة  .2
الجمعية تجا  الغير يجب من يوقع مسدددتلم الشددديب على متن 
السددند مع ذكر الاسددم الرباعي بما يفيد اسددتئم  الشدديب مع 

 الحصول على سند قبو في الحالات الموجبة لهلب.
المدفوعات بعد استئم الأصنا  الموردة وإدخالها  الأصدل من تتم  (3-38) مادة

تسدددليمها للجهة الطالبة للشدددراء، مو بعد  للمسدددتودعات، مو بعد
 العددام قيددام المورد بتنفيدده عقددد  مع الجمعيددة، ويجوز للمدددير

الإيعاز بصدددر  القيمة مو مجزاءً منها مقدماً إذا اقتضدددم الضدددرورة 
 بل الأمر بالصر .ذلب بشر  الحصول على الضمانات الكافية ق

قبل موافقة المدير العام على صر  مية مبالل نتيجة تعاقدات مو   (3-33) مادة
مشدددتريات يجب من يقوم قسدددم الل ون المالية بالتحقق من من 
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المبلل المطلوب صدددرف  يطابق ما ذو وارد بشدددرو  التعاقد، ومن 
 يراعى ما يلي:

من تكون الفواتير مصدددلية وعلى نموذج مطبو  باسدددم المورد  .3
 .ومختومة من 

من تكون ذه  المسدددتندات باسدددم الجمعية وليس باسدددم محد  .2
 منسوبيها.

 إذن الإضافة للمخازن عن الأصنا  التي تم شرا،ذا. .3
إعددداد محضدددر فحف للأصدددنددا  الموردة إذا زادت قيمتهددا عن  .4

ريال بتوقيع مدير الإدارة الطالبة لها وممين الصدددندوق،  3888
ير الإدارة على الفاتورة فد ن قلدم عن ذلدب يكتفى بتوقيع مدد

 بما يفيد بمطابقتها للعينات والمواصفات المطلوبة.
 (.الشراء)نسخة ممر التوريد  .3
مسدددتخلصدددات الأعمال مو الترميمات ومحاضدددر اسدددتئمها، مع  .3

اسدددتيفداء كافة الاعتمادات المرتبطة بها من جهات الإشدددرا  
لما  اوالإدارة المعنيدة بالمتابعة والتنفيه والتأكد من مطابقته

 تم الاتفاق علي .
التأكد بأن الفاتورة مو المسدددتخلصدددات لم يسدددبق صدددرفها ومن  .7

 فور سداد الثمن.( صُرَ  )تختم المستندات بختم 
 سندات الصر  الملغاة:  (3-32) مادة

يرفق مصددل سددند الصددر  الملغى مع نسددخت  مع توضدديح سددبب 
من إدارة الل ون المالية )الإلغاء والاسدددم الثئثي لمعد السدددند 

 وتوقيع . (ريةوالإدا
 الوثاحق المنيدة للصر :  (3-33) مادة

الوثدداحق المنيدددة للصدددر  ذي الوثدداحق والبيددانددات والفواتير  .3
والكشدو  وغيرذا من المستندات المبررة والمنيدة لعمليات 
 صدددر  النفقددات والتي يجددب من ترفق مع مسدددتندددات الصدددر 



 

 
 108من  27الصفحة  

 اللائحة المالية

 

المدهكورة في ذده  الئححدة، بمدا يفيدد منهدا تمدم على الوج  
المسدددتلزمات مو الأشدددغال مو  وبدأن المشدددتريدات موالصدددحيح، 

الخدمات قد تمم لصالح الجمعية ومن  قد تم استئمها، ويجب 
من تكون ذدده  الوثدداحق والبيددانددات والفواتير بدداسدددم الجمعيددة 
وليس باسدددم محد منسدددوبيها، وبتواريخ حديثة مقاربة للتاريخ 

 المقدمة في .
لل معين قبل إذا فقددت المسدددتنددات المنيدة لاسدددتحقاق مب .2

الصدددر  جاز من يتم الصدددر  بموافقة المدير العام بعد التأكد 
من عدم سدددابقة الصدددر  وبشدددر  من يأخه التعهد الئزم على 
ادالدب الصدددر  بتحمدل جميع النتداحج التي قد تترتب على تكرار 
الصدر ، ويشتر  من يقدم االب الصر  بدل فاقد للمستندات، 

اتخاذ الإجراءات الئزمة لمنع وذلدب بعد إجراء التحقيق الئزم و 
 استخدام المستند الأصلي مع وجوب إرفاق نتيجة التحقيق

 الهي مجُري في ذها الشأن مع مستندات الصر . .3
 تتم عملية صر  المرتبات والأجور وفق التسلسل التالي:  (3-34) مادة

يقوم قسدددم الموارد البشدددرية بتجهيز كشدددف اسدددتحقاقات  .3
ومن ثم يرسدددل إلى  المو فين واعتمداد  من المدير الإداري

 إدارة الشنون المالية والإدارية.
تقوم إدارة الشدددنون المدداليددة والإداريددة بمراجعددة كشدددو   .2

 الرواتب والتأكد من عمليات الاحتساب الواردة في الكشف.
بعدد المراجعة والتدقيق ومخه الموافقة والتعميد من المدير  .3

العددام على كشدددف الرواتددب تقوم إدارة الشدددنون المدداليددة 
والإداريدة بطبداعدة قواحم بدأسدددماء المو فين والمبالل التي 
سدددتدددفع لهم ومرقددام حسددددابدداتهم البنكيددة ويوقع من قبددل 
الموارد البشدددرية، وإدارة الشدددنون المالية والإدارية، والمدير 

 العام بالاعتماد.
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يتم توقيع الخطداب من قبدل صددداحدب الصدددئحية في الجمعية  .4
 وإرسال  للبنب للصر .

الرواتددب والأجور قبددل التدداريخ المحدددد في الحددالات يمكن صدددر    (3-33) مادة
 التالية:

المواسم والأعياد الرسمية وما على شاكلتها، بشر  موافقة  .3
المدير العام مو من ينوب عن  على ذلب، وباتبا  نفس إجراءات 

 صر  الرواتب المعتمدة.
لمو ف في مهمدة خارج الجمعية ويسدددتلزم وجود  إلى ما  .2

 دد لصر  الرواتب.بعد حلول الموعد المح
لمو ف عند اسدتحقاق إجازت  السنوية الاعتيادية مو مي إجازة  .3

 استثناحية مخر .
الأصدددل في الصدددر  من يتم بشددديكات لتحقيق الضدددبط الداخلي  .3  (3-33) مادة

ومع ذلدب يجوز من يتم الصدددر  نقدداً ابقداً للقواعدد المحددة 
فدي ذدده  الئححددة من خئل العهددد المسدددتددديمددة والعهددد 

 المنقتة.
كل إدارة وقسدم مجالات الصر  من العهدة المستديمة تحدد  .2

إن وجدت لديها بحسدددب ابيعة نشدددااها، ولكن بصدددفة عامة 
تكون ذده  المجدالات في نطداق المصدددروفدات العاجلة والتي 
يصددعب الانتظار حتى يتم اسددتخراج شدديكات لها والمصددروفات 

 النثرية الضرورية للتشغيل.
مو مسددتديمة بين  يتم الفصددل في العهد سددواء كانم منقتة .3

العهد المخصدددصدددة للبرامج والأنشدددطة، والعهد المخصدددصدددة 
 لمواجهة المصروفات النثرية مو مصاريف التشغيل العامة.

لا تسدددجددل مي عهددد  على مقسدددددام الجمعيددة مو مي جهددة  .4
مسدتخدمة لها بل كعهدة شدخصدية تستخدم من قبل مو ف 

 معين وتسجل علي .
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والمنقتة ولا يجوز الدمج يجدب الفصدددل بين العهددة الدداحمدة  .3
 بينهما في حساب واحد حتى ولو صرفم لنفس الشخف.

لا يجوز صدر  المرتبات والأجور مو الأجور الإضافية مو المكافتت  .3
 مو الحوافز مو سلف المو فين من العهد المستديمة.

لا يجوز صدددر  عهدة مالية لمو ف ما من مخصدددصدددات عهدة  .7
 مالية معطاة لمو ف آخر .

هد المسدددتديمة عهدة شدددخصدددية لا يجوز نقلها إلى تعتبر الع .5
تسدددويتهددا وإخئء ار  المو ف  مو ف آخر إلا بعددد من تتم

المسدددنول عنها، على من يعد بهلب محضدددر اسدددتئم وتسدددلم 
يعتمددد من المدددير العددام، ولا يجوز بددأي حددال من الأحوال من 
يعهد لأحد العاملين في قسدددم الحسدددابات مو الرقابة المالية 

لمسدددتدديمدة وذلدب للمحدافظدة على نظام الضدددبط بدالعهدد ا
 الداخلي.

 العُهد المستديمة:  (3-37) مادة
العُهدة المسددتديمة ذي المبلل الهي يسددلم لأحد المو فين مو 
المتعداونين مع الجمعيدة للصدددر  مند  على المددفوعدات النثرية 
والعداجلدة وفق احتياجات العمل سدددواءً مكانم لنشدددااات وبرامج 

تياجات العامة والإدارية، على من يتم الجمعية مو للمصاريف والاح
تعويو المبالل المصدروفة عندما يشار  المبلل الكلي المخصف 

 من النفاذ.
يحق لمدديري الإدارات الدب عهدد شدددخصدددية لمو فيهم إذا  .3  (3-35) مادة

اقتضدددم احتياجات العمل ذلب، بشدددكل كتابي يحدد فيها الحد 
الأقصدددى للعهددة ومجالات الصدددر ، يقدم إلى المدير العام 

 للمراجعة والاعتماد.
 يحرر الب العهدة المالية من مصل ونسخة على النحو التالي: .2
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الأصل: يرسل لقسم الحسابات بعد اعتماد  من قبل المدير  .م
 العام، لأجل تحرير سند صر  الشيب مو تحويل القيمة.

النسدددخددة الوحيدددة: تبقى مع الجهددة الطددالبددة للعهدددة  .ب
 المستديمة.

الأقصدددى للعهدة المالية كل ثئثة يتم إعدادة النظر في الحدد  .3
مشهر كحد مقصى، على ضوء المبالل المصروفة فعلياً، ويتخه 

 المدير العام القرار بالزيادة مو النقصان.
 يشتر  فيمن يكون مسنولًا عن العهدة المستديمة ما يلي:  (3-39) مادة

 من يكون من العاملين الداحمين في الجمعية. .3
ملا يكون عدامئً في قسدددم الحسدددابدات التابع لإدارة الشدددنون  .2

 المالية والإدارية. 
ملا يكون تدابعاً لأي لجنة مو قسدددم مختف بالمراقبة والتدقيق  .3

 المالي.
تصُدر  العهدة المسدتديمة بموجب سدند صدر  شيكات مو نموذج   (3-28) مادة

تحويددل بنكي للمو ف المسدددنول عنهددا، والددهي يعددد من مصددددل 
 ونسخة كما يلي:

  الأصل حيدةالو  لنسخةا

تبقى لد  الصندوق 
 لغرظ المراجعة

 يرسل  لقسم  الحسابات
مرفقاً بطلب العهدة 
المالية الموقع من 
 المدير العام

سند صر  
 شيب

 يرسل  لقسم  الحسابات
مرفقاً بطلب العهدة 
المالية الموقع من 
 المدير العام

نموذج  يسلم للبنب
 تحويل بنكي
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إليد  بالعهدة المسدددتديمة سدددجئً خاصددداً يمسدددب من يعهدد  .3  (3-23) مادة
لتسدجيل كافة مصروفات العهدة بالتفصيل مولًا بأول من واقع 
 مذون الصر ، على من يخضع ذها الدفتر للمراجعة والتدقيق.

يتم الصدددر  من العهدة المسدددتديمة بناء على سدددند صدددر   .2
نقددي من مصدددل ونسدددخة، يعُتمد من إدارة الشدددنون المالية 

يرفق الأصدددل مع المسدددتندات، ويرسدددل إلى  والإداريدة، بحيث
الحسابات للتسوية المحاسبية، وتبقى النسخة لد  المو ف 

 من مجل المطابقة مع الب الصر .
عنددمدا تقترب العهددة المسدددتديمة من النفاذ يتم إعداد كشدددف   (3-22) مادة

تفريل واسدددتعداضدددة لها، لتعويو ما تم صدددرف  منها، مرفقاً ب  
منيدة للصددر ، وتقدم إلى مصددول مذون الصددر  والمسددتندات ال

إدارة الشدددنون المدداليددة والإداريددة لأجددل المراجعددة وتسدددجيلهددا 
بالدفاتر ابقاً لطبيعتها، ثم يحرر إذن صدر  شيب مو يتم التحويل 

 البنكي للشخف المس ول عنها.
ينبغي ختم كافة المسددتندات المنيدة للصددر  من العهدة بختم   (3-23) مادة

رَ  " وذلددب فور الانتهدداء من عمليددة  الدددفع مي بعددد من يتم "صدددُ
توقيع الشدديب من قبل آخر شددخف مفوظ على توقيع الشدديكات، 
ويتدأكدد من عددم تكرار دفعهددا وقيدام المحداسدددب بختمهدا بختم 

 (روجعَ )
تخضع العهدة المستديمة لنظامي الجرد الدوري والمفاجئ،  .3  (3-24) مادة

بنداء على الدب المددير العدام، ويعُد بنتيجة الجرد تقريراً يرفع 
لعام ومدير القسدددم مو الإدارة المسدددتفيدة من إلى المددير ا

 العهدة، ثم تتخه الإجراءات الئزمة لتسوية الفروق إن وجدت.
بعددد مراجعددة مسدددتندددات العهدددة المسدددتددديمددة تحول إلى  .2

الحسدابات لأجل تسجيلها في النظام المحاسبي بعد تحليلها، 
 وتحمل على الحسدابات المسدتفيدة حسب ابيعتها، مع انتبا 
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إلى عدم تسدجيل العهدة بشكل إجمالي وإقفالها  المحاسدب
 في حسابات مجملة.

 تصفى العهد المستديمة في الحالات التالية:  (3-23) مادة
في نهاية السدددنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنب مو  .3

الصددندوق، كما منها تسددتعاظ كاملة في بداية السددنة المالية 
 الجديدة.

 تصفيتها لانتفاء الغرظ منها.عندما تطلب الإدارة الطالبة لها  .2
عندد الحاجة لنقلها من مو ف إلى مو ف آخر لأي سدددبب من  .3

 الأسباب كالإجازة مو المرظ مو الوفاة مو إنهاء العمل.
 تتطلب عملية الصر  من العهد المالية المستديمة ما يلي: .3  (3-23) مادة

اسدددتخدددام سدددندددات صدددر  من دفدداتر مطبوعددة بددأرقددام  .م
 مسلسلة.

 مصادقة من قبل صاحب الصئحية.من تكون سندات الصر   .ب
يتم التوقيع عليها بواسطة الشخف المس ول عن العهدة  .ج

 بما يفيد السداد (مستند بالاستئم مو سند قبو.)
 تتم كتابة المبالل بالأرقام والحرو . .د
يجب من يحتوي سند الصر  على وصف كاٍ  لأسباب  .ه

 المصرو . 
د من تكون المسدددتنددات بداسدددم الجمعيدة وليس باسدددم مح .و

 مو فيها.
 من تكون المستندات بتواريخ مقاربة لتاريخ تقديمها. .ز
ملا يزيددد مددا يصدددر  من العهدددة المسدددتددديمددة عن المبلل  .ج

 المحدد لها من قبل صاحب الصئحية.
في حددالددة تعددهر الحصدددول على مسدددتنددد منيددد للصدددر  يتم  .2

استخدام نموذج داخلي يوضح نو  المصرو  تفصيلياً والقاحم 
إدارة مستلم العهدة، ويعتمد من المدير  ب ، ويوقع من مدير
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العام ويكون ذلب في حالات اسدددتثناحية وفي مضددديق الحدود، 
فقط ملف ريال سدددعودي لا  –ال ريد 3888 وبمدا لا يتجداوز مبلل

 غير
 العهدة المنقتة:   (3-27) مادة

العهددة المنقتدة ذي المبلل الهي يسدددلم لأحد المو فين في 
المعرو  قيمت  بدقة مقدماً مي إدارة مو موقع عمل للإنفاق غير 

 لإتمام عملية شراء مباشر من السوق.
تعتمدد العهددة الم قتدة من المددير العدام بناء على الب من  .3  (3-25) مادة

إدارة معينة على من يحدد في ذها الطلب مقدار ذه  العهدة 
ومجالات الصدر  والمو ف الهي سدتصدر  ل ، ويحرر من مصل 

 ونسخة، كما يلي:
الحسددابات بعد اعتماد ، من الأصددل: ويرسددل إلى قسددم  .م

 مجل إعداد نموذج صر  الشيب مو التحويل البنكي
النسدددخدة الوحيددة: وتبقى مع الإدارة الطدالبة للعهدة  .ب

 المنقتة لأغراظ المراجعة.
لا يجوز الصر  من العهدة المنقتة إلا للغرظ الهي البم من  .2

مجل ، وبناء على مسددتندات م يدة للصددر  تسددتوفي النواحي 
 والموضوعية، كما ينطبق على العهد المستديمة.الشكلية 

لا يجوز صددر  عهدة منقتة لأحد الأشددخا  إذا كان في حوزت   .3
 عهدة مخر  منقتة مو مستديمة إلا بعد تسويتها.

 يشتر  فيمن يكون مسنولًا عن العهدة المنقتة ما يلي:  .4
 من يكون من العاملين الداحمين في الجمعية. .م
لحسدددددابددات التددابع لإدارة ملا يكون عددامئً في قسدددم ا .ب

 الشنون المالية والإدارية.
ملا يكون تددابعدداً لأي لجنددة مو قسدددم مختف بددالمراقبددة  .ج

 والتدقيق المالي.
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تصدددر  العهدة المنقتة بموجب سدددند صدددر  شددديكات مو نموذج   (3-29) مادة
تحويل بنكي للمسنول عنها، على من والهي يعد من مصل ونسخة 

 كما يلي:
  الأصل حيدةالو  النسخة

لغرظ في الدفتر تبقى 
 المراجعة

 يرسل  لقسم  الحسابات
مرفقاً بطلب العهدة 

المالية الموقع من المدير 
 العام

سند صر  
 شيب

 يرسل  لقسم  الحسابات
مرفقاً بطلب العهدة 

المالية الموقع من المدير 
 العام

 يسلم للبنب
نموذج 
 تحويل بنكي

 
عشدددرة ميام من تتم تسدددوية العهدة المنقتة في مدة لا تتجاوز   (3-38) مادة

تاريخ انتهاء الغرظ الهي صرفم من مجل ، وتقدم المستندات إلى 
الحسددابات للمراجعة والفحف بعد اعتمادذا من صدداحب الصددئحية، 
وبعد توريد المتبقي منها إلى الصندوق مو البنب بحسب إجراءات 

المعتمدة، ثم تسددجل في الدفاتر وتحمل على الحسددابات  التوريد
 لطبيعتها. المستفيدة ابقاً 

 تصفى العهد المنقتة في الحالات التالية:  (3-33) مادة
 ي نهاية السنة المالية ويورد المتبقي منها إلى البنب.ف .3
 عندما تطلب الإدارة الطالبة لها تصفيتها لانتفاء الغرظ منها. .2
عندد الحاجة لنقلها من مو ف إلى مو ف آخر لأي سدددبب من  .3

 إنهاء العمل.الأسباب كالإجازة مو المرظ مو الوفاة مو 
إن الأصدددول الشدددخصدددية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثال   (3-32) مادة

والمفروشدات وتجهيزات الحاسدب الآلي ووساحل الاتصال ووساحل 
النقل التي تصر  من مستود  الجمعية، مو يتم شرا،ذا ووضعها 
تحم تصر  مو ف مو مجموعة من المو فين لغرظ تنفيه مهام 
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تسددجيلها في (سددجل العهد العينية) و احفهم، تخضددع لقيدذا و 
وإثباتها كعهدة مسدددلمة، ويكون مسدددنولًا عنها وعن سدددئمتها 

المتعار   والمحافظة عليها وحسددن اسددتعمالها حسددب الأصددول
 عليها، وعلى الوج  الصحيح وإعادتها إلى الجمعية عند الطلب.

لا تسددددد تعويضدددات نهاية الخدمة ولا تمنح شدددهادة براءة الهمة   (3-33) مادة
من الجمعيددة مددالم يقم بتسدددليم   ف تنتهي خدددمدداتدد لأي مو 

وإخئء كدافدة العهد المسدددجلة علي  سدددواءً كانم عهداً نقدية مو 
 عينية، مو سداد القيم المترتبة علي  من العهد التي لم يسلمها.

يتم التعداقدد على تدأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب   (3-34) مادة
بعد اعتمادذا من تعميد لهها الغرظ  عقود سدددنويدة مو خطدابدات

 صاحب الصئحية في الجمعية وابقاً للصئحيات المخولة إلي .
إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيهذا بشكل سليم   (3-33) مادة

بدواسدددطددة الدمسدددتندددات النظدداميددة المتبعددة وابقدداً للإجراءات 
المنصددو  عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسددم 

المعني بهه  الأعمال والخدمات ومسدددنول عن الطدالدب للخدمة 
صحة تنفيه ذه  العقود، ويتطلب ذلب تأكد إدارة الشنون المالية 
والإدارية عند صر  دفعات مو مستحقات الجهة المقدمة للخدمة، 
من خئل توقيع القسدددم مو الإدارة المعنيدة بأن تنفيه الخدمة تم 

 بالشكل السليم وعلى الوج  المطلوب.
جديد عقود الخدمات وبهات الشدرو  المنصو  عليها في يجوز ت  (3-33) مادة

 العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشرو  الآتية:
من يكون المتعهدد قد قام بتنفيه التزامات  على وج  مرضدددي  .3

تقرير مكتوب من قبل الجهة  في مدة العقد السدددابقة، وفق
 المشرفة، ومعتمد من قبل المدير العام.

فاظ واضدح على فةات الأسدعار مو الأجور من لا يكون قد ارم انخ .2
موضدددو  العقدد، مو مي تغيرات عدامدة في شدددكل ومضدددمون 

 الخدمة المطلوبة.
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 الحسابات البنكية:  السادسالفصل 

تدقوم الجمعيددة بفتح حسددددداب مو مكثر لهددا في محددد البنوك  .3  (3-3) مادة
المحليدة بدداسدددم الجمعيددة بعددد مخدده الإذن من وزارة الشدددنون 

جميع إيرادات الجمعيددة في ذدده  الاجتمدداعيددة، ويتم إيدددا  
 الحسابات.

تنحصددر صددئحية فتح حسددابات بنكية جديدة للجمعية مو مي من  .2
فروعهدا لرحيس مجلس الإدارة مو نداحبد  مو من يفوضددد  بهلب، 
وتسدري على ذه  الحسابات الجديدة كافة الأحكام المتعلقة 

 بالحسابات البنكية القديمة.
ات المالية على الحسدددابات تكون صدددئحية التوقيع لإجراء الحرك .3

مدقدتصدددرة على رحيس مجلس الإدارة مو ندداحددب رحيس مجلس 
الإدارة وممين الصدددندددوق الرحيسدددي، معدداً، بحسددددب القواعددد 
والإجراءات المنظمددة لددهلددب والصدددددادرة عن وزارة الشدددنون 

 الاجتماعية.
لا يحق للمفوَضين بالحسابات البنكية تفويو صئحياتهم على  .4

يهم، وتكون سلطة التفويو لرحيس ذه  الحسدابات لمر،وسد
مجلس الإدارة مو ندداحبدد  بعددد الرفع لدد  من قبددل المدددير العددام 

 للجمعية.
يتم إعئم البنب فوراً عند سدددحب مو تعديل سدددلطة الأشدددخا   .3

 المفوضين بالتوقيع.
تتولى إدارة الشدددنون المالية والإدارية مهام متابعة مرصددددة  .3  (2-3) مادة

 البنكية، وعمل مهكرات التسوية الئزمة شهرياً.الحسابات 
يحتفظ مدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة بدددفدداتر الشددديكددات  .2

الواردة من البنب، ويسددلم المو ف المختف بتحرير الشدديكات 
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الددفاتر الئزمة مولًا بأول، ويتحمل ذو مسدددنولية رقابة دفاتر 
 الشيكات غير المستعملة.

كتابة الشددديكات ليس ل  صدددلة يرُاعى من يكون المسدددنول عن  .3
 ب دخال القيود المحاسبية.

يجب اباعة مبالل الشدديكات على الشدديكات بالحاسددب الآلي مو  .3  (3-3) مادة
بدتلات حمداية خاصدددة بهد  منع مي شدددخف من محاولة تغيير 

 مبلل الشيب ورفع قيمت .
يجب من تحرر جميع الشدديكات باسددم شددخف معين مو بأسددماء  .2

 الجهات المستفيدة. 
 استخراج شيب لحامل . يحظر بتاتاً .3
 يحظر بتاتاً توقيع مي شيب على بياظ. .4

يتم الاحتفا  بدفاتر الشدديكات المسددتعملة حسددب تسددلسددلها  .3  (4-3) مادة
الرقمي للرجو  إليهدا عند الحاجة كما يجب اسدددتخدامها وفقاً 

 لتسلسلها الرقمي.
يجب التأشددير على الشدديكات التالفة بوضددوج بكلمة لاغي حتى  .2

من تحفظ الشديكات الملغاة بحسب  يجب يبطل اسدتعمالها، كما
مرقددامهددا المتسدددلسدددلددة تحددم ادداحلددة المسدددداءلددة القددانونيددة 

 للمخالفين.
تحُفظ مصدول المستندات المنيدة للصر  مع الشيكات بعد توقيع   (3-3) مادة

المخولين بهلب، وي شددر على المسددتندات  تلب الشدديكات من قبل
 المنيدة بما يفيد إصدار الشيكات وتسليمها.

 من-المختف بتحرير الشددديكددات حددافظدة يوميددة يعدد المو ف  .3  (3-3) مادة
بالشدديكات الصدادرة، يوضدح فيها رقم كل شدديب  -مصدل ونسدخة

ومبلغد  واسدددم البندب المسدددحوب عليد  واسدددم المسدددتفيد 
والمقابل الهي حرر من مجل  الشددديب، ويسدددلم الأصدددل لمدير 

 الشنون المالية والإدارية.
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ومراجعة  لا يحرر الشددديدب إلا بعدد المراجعة والتدقيق المالي .2
سند الصر  والموافقة علي   الصئحيات المالية والإدارية على

 من قبل مدير الشنون المالية والإدارية والمدير العام.
يتم الصدر  لصاحب الحق نفس  بعد التأكد من شخصيت  ويجوز من   (7-3) مادة

 المبلل بتوكيل معتمد. ينيب عن  من يتسلم
ميدداً بتتبع يقوم المحدداسددددب بمراجعددة الشددديكددات الصددددادرة يو  .3  (5-3) مادة

تسلسل مرقامها ومطابقتها مع سند الصر  الخا  بكل شيب 
 ويتم التقييد في حساب البنب مع مراعاة من يتم القيد يومياً.

يجب على المحاسدددب تتبع الشددديكات المعلقة والتي لم تقدم  .2
الأمر على مدير الشددنون المالية  للصددر  لمدد اويلة، وعرظ

 والإدارية لاتخاذ الئزم.
لددة فقدددان مي شددديددب، يجددب على مي مو ف في إدارة في حددا  (9-3) مادة

الشدددنون المالية والإدارية إخطار البنب المسدددحوب علي  الشددديب 
فوراً لإيقا  صدددرف  على من يوضدددح الإخطار رقم الشددديب وتاريخ 
صدددور  ومبلغ ، وينخه إقرار على المتسددبب في ضدديا  الشدديب 
اذ خبتحمل كافة المسدددنوليات المترتبة على فقد الشددديب، مع ات

الضدددمدانات الكافية قبل صدددر  بدل فاقد ومن يحرر على الشددديب 
الدهي يسدددحدب بددلًا عن المفقود عبدارة بالمداد الأحمر: "حرر ذها 
الشيب بدلا من الشيب رقم.... المنرخ... والهي يقر من صدر لأمر  

 من  فقُد."
ينبغي على إدارة الشددنون المالية والإدارية من تقوم في نهاية   (38-3) مادة

كل شدهر ب عداد بيان تسدوية بين الرصديد الهي يظهر في حساب 
البنب بالسدجئت والدفاتر، والرصديد الهي يظهر بالكشدف المرسل 
من قبل البنب، وذها الإجراء ضدروري يقصدد من  التحقق من صحة 

والتأكد من صددحة رصدديد كشددف  وسددئمة العمليات البنكية شددهرياً،
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البندب ابقداً لمدا ذو مقيدد في الدفاتر المحاسدددبية. وتتم عملية 
 المطابقة كالتالي:

 الحصول على كشف حساب البنب للفترة موضو  المطابقة. .3
حصددر العمليات التي  هرت في كشددف البنب ولم تسددجل في  .2

 الدفاتر المحاسبية.
بكشددف حسدداب البنب حصددر المبالل المسددجلة بالدفاتر ولم ترد  .3

وذلدب بمطدابقدة المبدالل المسدددجلدة بكشدددف البندب بدالددفاتر 
 والسجئت المحاسبية.

 

 الخزينة:  السابعالفصل 

يتم إنشاء خزينة رحيسة بالجمعية، تتولى استئم المبالل النقدية   (3-7) مادة
والشددديكددات وموراق القبو التي تورد إليهددا من مصددددادر التوريددد 

 المختلفة للجمعية.
 يكون ممناء الخزينة في الجمعية:يشتر  من   (2-7) مادة

سددعوديو الجنسددية، وفي حال تعيين غير السددعودي يجب من  .3
يدكدون عدلى كفددالددة الجمعيددة وجواز سدددفر  لددد  شدددنون 

 المو فين.
 منذلين علمياً وعملياً  .2
 .من مصحاب الثقة والأمانة الحاصلين على تزكية من محد الثقات .3
م على رمس ملا تقل تقاريرذم السددنوية عن ممتاز لاسددتمرارذ .4

 .عملهم في ممانة الخزينة
يحظر على ممندداء الخزينددة إيدددا  مي مبددالل مو مسدددتندددات ذات  .3  (3-7) مادة

قيمة نقدية تخف الغير في خزن الجمعية، وفي حال وجودذا 
يتم لفددم نظر ممين الخزينددة كتددابيدداً في المرة الأولى ويحددال 
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ممدين الخزينددة للتحقيق إذا تكرر ذلددب، وعلى ممندداء الخزينددة 
العهد تنفيه التعليمات الخاصة بالخزاحن والمقبوضات  ومصحاب

 والمدفوعات التي تصدر في ذها الشأن.
لا يجوز لأمين الصددندوق اسددتعمال مموال الجمعية في مغراظ  .2

 المساءلة القانونية. شخصية، تحم ااحلة
يجب اسدتعمال خزينة حديدية ضدد الحريق خاصدة بأمين الصندوق،   (4-7) مادة

ذه  الخزينة مقفلة في مي وقم خئل ويجب مراعاة الإبقاء على 
 الدوام مو خارج  عندما لا يكون ذناك حاجة إلى استعمالها.

يحتفظ ممين الصددندوق بالمبالل النقدية والشدديكات المسددتلمة  .3  (3-7) مادة
في خزيندة الجمعيدة والتي صددددر بها سدددندات قبو ولا يجوز 

 الاحتفا  بها خارج خزينة الجمعية.
من موارد الخزينة إلا بناء على يحظر على ممين الخزينة الصر   .2

 موامر دفع مو سندات صر  معتمدة من مصحاب الصئحية.
يعتبر ممين الخزينة مسدددنولًا عن حركة النقود وما في حكمها  .3

في نطاق الخزينة من وارد ومنصددر  وتوريد وذلب في ضددوء 
الدقدواعددد الواردة في ذدده  الئححددة، وكددهلددب مسدددنولا عن 

دفاتر الموجودة لدي  والخاصددة التسددجيل في المسددتندات وال
بالخزينة وإعداد التقارير المختلفة وحضور لجنة الجرد الدوري 

 والمفاجئ والتوقيع على كشوفها ومحاضرذا.
يجدب جرد الخزيندة جرداً دوريدًا شدددامئً، مرة على الأقدل كل شدددهر   (3-7) مادة

وجرداً مفاجةاً لثئل مرات في السددنة المالية على الأقل، وتشددكل 
بمعرفددة المدددير العددام، وتقوم اللجنددة بعمليددة الجرد لجنددة الجرد 

الشدامل لكل المحتويات وبحضور ممين الخزينة والهي يوقع علي  
وتقارن نتيجة الجرد بالمسددجل بالدفاتر وترسددل نسددخة من محضددر 

 يدرس الجرد إلى المشر  المالي، وفي حالة وجود عجز بالخزينة
نة إلى الخزي سدددببد  ويتحمل المتسدددبب بقيمت ، ويورد مباشدددرة
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التسددوية المحاسددبية الئزمة، وفي حالة  بموجب إذن توريد وتعد
داد لحين إع وجود فاحو بالخزينة يدرس سددبب  ويعد ل  إذن توريد

بخئ  )التسددوية المحاسددبية الئزمة، وتقوم اللجنة ب عداد تقرير 
 بنتيجة عملية الجرد يرفع للمدير العام. (محضر الجرد

الخزينددة في نهددايددة كددل يوم من يقوم بعمددل يجددب على ممين  .3  (7-7) مادة
جرد ذاتي لموجودات الخزيندة بعدد إثبات كافة المعامئت خئل 
اليوم، ليطدابق ذلب على كشدددف حركة النقدية اليومي الهي 
يعددد ليرسددددل إلى الحسددددابددات على النحو الوارد في المددادة 
التداليدة، ولا يجوز الاحتفدا  بدأي إيصدددالات معلقة في الخزينة 

ن مسدددبو  وتسدددو  فوراً والتي لم تسدددو  يخطر بها مكثر م
 المشر  المالي لاتخاذ الئزم نحوذا.

يقوم ممين الخزينة ب عداد كشف حركة الخزينة اليومي يشمل  .2
حركددة المقبوضدددددات والمدددفوعددات التي تتم يوميدداً، والددهي 
يتضدددمن رصددديدد مول المددة وإجمدالي المقبوضدددات وإجمالي 

اليوم، ويعدّ من مصل ونسخة، المدفوعات ورصديد النقدية آخر 
ويرسدددل الأصدددل مرفقداً بد  المسدددتندات إلى الحسدددابات لأجل 
المراجعدة والتسدددجيدل بدالددفاتر ويحتفظ بالنسدددخة لدي  لأجل 
المطددابقددة والمراجعددة ويوقع عليهددا مسدددنول الحسددددابددات 

 باستئم  سندات الصر  والقبو والمرفقات المتعلقة.
الخزينة اليومي يتضدددمن جانب المقبوضدددات في كشدددف حركة  .3

 المعلومات التالية: 
 رقم سند القبو. .م
 اسم الجهة التي قامم بتوريد النقود. .ب
مع ذكر رقم الشددديب  (شددديكات –نقد )نو  المقبوضدددات  .ج

 ومبلغ  والساحب والبنب المسحوب علي .
 المبلل المقبوظ. .د
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يتضدددمن جدانب المدفوعات في كشدددف حركة الخزينة اليومي  .4
 المعلومات التالية: 

 سند الصر  النقدي.رقم  .م
 الجهة المدفو  لها المبالل. .ب
بيددان الشددديكددات الموردة للبنددب، ومرقددامهددا ومبددالغهددا  .ج

 والبنوك المسحوبة عليها. 
إيضداج البنوك ومرقام الحسابات والمبالل المودعة نقدا  .د

 مو بشيكات.
يشدددتر  من يظُهر كشدددف حركددة الخزينددة اليومي المنشدددرات  .3

 التالية: 
 وم السابق.المبلل المدور من الي .م
 يضا  إلي  مقبوضات اليوم.  .ب
 المجمو  الجديد. .ج
 يطرج من  مدفوعات اليوم. .د
 الناتج يكون ذو الرصيد المدور لليوم التالي. .ه

يتعين على قسدددم الحسدددابدات التحقق عندد تدقيق كشدددف حركة   (5-7) مادة
الخزينة من مطابقة الرصديد المسجل في  مع رصيد الصندوق في 

 هور فروقات يتعين البحث عن الددفاتر المحاسدددبية، وفي حالة 
 مسبابها واتخاذ الإجراءات الئزمة المعتمدة.

عند تغيير ممين الخزينة لأي سدددبب من الأسدددباب يجب تشدددكيل  .3  (9-7) مادة
لجنة للجرد، وإعداد محضدر تسدليم واستئم، ويقوم بتشكيلها 

الخزينة القديم  المددير العدام ويكون من بين معضددداحهدا ممين
ة الجديد "(المسدددتلم)" في حال تم "(المسدددلمّ)" وممين الخزين

لم يتم تعيين  يتولى مدير الشنون المالية  تعيين ، وفي حال
والإدارية مسددنولية الاسددتئم، وتسددو  الفروق تفصدديئً على 
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النحو الوارد في مددادة جرد الخزينددة، ويعددد محضدددر تسدددليم 
 واستئم من مصل ونسختين على النحو التالي:

لأجل إجراء التسدددويات الأصدددل: يرسدددل إلى الحسدددابدات  .م
 المحاسبية وإعداد نموذج إخئء ار .

النسخة الأولى: تبقى لد  ممين الخزينة الجديد إن كان  .ب
قددد تم تعييندد  مو "مدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة" 

 للمطابقة.
النسدددخة الثانية: يحتفظ بها ممين الخزينة القديم لإثبات  .ج

 الحالة.
 ديم إلا بعد تسدددوية كافةلا تخلى مسدددنولية ممين الخزينة الق .2

 المتعلقات المالية والإدارية مع .
في حالة وفاة ممين الخزينة مو غياب  مو مرضددد  مرضددداً يحول بين    (38-7) مادة

وبين حضور  لفتح الخزينة وتسليمها، وكانم ذناك ضرورة حتمية 
لفتح الخزيندة يعتمد المدير العام مو من ينيب  تشدددكيل لجنة لفتح 

 لمنصو  علي  في ذه  الئححة.الخزينة وجردذا ابقاً ل
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 الأصول الثابتة:  الثامنالفصل 

تعتبر الأصول الثابتة ذي مجمو  الأراضي والمباني والمرافق  .3  (3-5) مادة
والمعدددات ووسدددداحددل النقددل والأثددال التي قددامددم الجمعيددة 

 بشراحها واقتناحها وتملكها لتلبية حاجات العمل.
تلتزم إدارة الشددنون المالية والإدارية بتصددنيف الأصددول الثابتة  .2

 في الجمعية إلى: 
 مصول ثابتة تشغيلية تمتلكها الجمعية. .م
 مصول ثابتة موقوفة من الغير لصالح الجمعية. .ب

 تشتمل دورة شراء وتسجيل وإثبات الأصول على ما يلي:  (2-5) مادة
ب نموذج التقوم الإدارة المعنية بالأصدددل مو الطالبة ل  تعبةة  .3

شدددراء مصدددول ثابتة، واسدددتكمال توقيعات ، وتقديم  لمس ول 
المشدددتريات مصدددحوباً بثئثة عروظ مسدددعار كحد مدنى مع مي 

 كتالوجات يتم الحصول عليها من جهات التوريد.
تقوم إدارة الشدددنون المالية والإدارية بمراجعة الب الشدددراء  .2

 النموذج والتأكد من اعتماد  في الموازنة المعتمدة، ويقدم
مصحوباً بالمرفقات إلى مدير الشنون المالية والإدارية الهي 
يقوم بمراجعتد  وتقدديمد  لصددداحددب الصدددئحيدة لئعتمداد، مع 
التوصددية من إدارة الشددنون المالية والإدارية بالعرظ الأنسددب 

ريال، مما في حال  3888د عن iفي حال كانم قيمة الأصدددل لا تز
ريال يتم  3888ذدا تتجداوز كداندم قيمدة الأصدددول المراد شدددرا، 

تشدددكيل لجنة لاختيار العرظ المناسدددب تتكون من مدير الإدارة 
الطددالبددة للأصدددددل ومدددير إدارة الشدددنون المدداليددة والإداريددة 
ومسددنول المشددتريات لاختيار العرظ الأنسددب ورفع التوصددية 

 إلى صاحب الصئحية.
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إذا كددان الأصددددل غير مدددرج في الموازنددة يجددب الحصدددول على  .3
قة من صاحب الصئحيات على شراح ، وبحسب الإجراءات المواف

 المتبعة إعداد الموازنات التقديرية.
عدد الحصدددول على الاعتماد من صددداحب الصدددئحية يتم إعداد ب .4

 خطاب تعميد لجهة التوريد التي تم اختيارذا.
يتم إرسدددال نموذج التعميد مع كافة المرفقات إلى مسدددنول  .3

 اء.المشتريات لاستكمال عملية الشر 
 يقوم قسم المشتريات بشراء الأصل ومطابقت  والتأكد من . .3
يجب على الجهة الطالبة للأصددل اسددتئم الأصددل والتأكد من من   .7

 مطابق للمواصفات وفي حالة جيدة وتوقيع نموذج استئم.
يقوم المسدنول عن المشتريات ب رسال النموذج المعتمد مع  .5

ية ونسدددخة من كدافة المرفقات والتعميدات والفاتورة الأصدددل
نموذج اسدددتئم الأصدددل إلى إدارة الشدددنون المالية والإدارية 
للمراجعة والصددر  والتقييد المحاسددبي في النظام، وإضددافة 
الأصل إلى ملف الأصول الثابتة كعهدة على الإدارة المستلمة 
ل ، مع التقيد بالتعليمات المتبعة في عمليات الصر  الواردة 

 في ذه  الئححة.
ير الشدددنون المدداليددة والإداريددة بدالإشدددرا  على تقييددد يقوم مددد  (3-5) مادة

في السدددجئت المخصدددصدددة  الأصدددول الثابتة التي حازتها الجمعية
 لهلب، بتكلفتها التاريخية في تاريخ الحيازة.

يجب التقييم والإفصددداج عن الأصدددول الثابتة المقيدة في القواحم   (4-5) مادة
سدداب احت تعقب تاريخ حيازتها وبعد المالية الخاصددة بالفترات التي

 إذئكها السنوي وتسوية الإذئك المتراكم لها.
تتولى إدارة الشدددنون المالية والإدارية مس ولية اباعة ووضدددع   (3-5) مادة

الأصددول الثابتة سددواء عليها مباشددرة  ملصددقات رقمية على جميع
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إن كانم ملموسة مو على مستنداتها، وذلب لتوثيق الأصل وتاريخ 
 حالتها وتقدير قيمتها.حيازت ، وتسهيل جردذا وتقييم 

ينبغي مسددددب سدددجددل لكددافددة الموجودات الثددابتددة الخدداصددددة  .3  (3-5) مادة
بالجمعية بحيث تشددتمل على رقم الأصددل, ووصددف , وموقع , 
وقيمتد , وتكلفتد  الإجمالية, وتاريخ شدددراح , وعمر  الإنتاجي, 
ومعدل اسدددتهئك  المتراكم، والجهة/ الشدددخف المسدددتخدم 

 للأصل.
الثابتة بانتظام وذلب ب دخال  ينبغي تحديث سدددجل الموجودات .2

الإضدددافات الجديدة مو الحه  للبنود التي يتم الاسدددتغناء عنها 
 مو بيعها مو شطبها.

يجب الفصدددل بين مداء مهام شدددراء واسدددتبعاد وصددديانة وجرد  .3
 والتسجيل في سجل الأصول الثابتة. الأصول ومهمة القيد

وفقاً و  تسدددتهلب الأصدددول الثابتة باتبا  اريقة القسدددط الثابم، .3  (7-5) مادة
 مدير الشنون المالية والإدارية للنسب المةوية التي يقترحها

 والتي يسدترشدد في إعدادذا بالنسب المةوية لإذئك الأصول
الثابتة الصادرة عن الجهات ذات العئقة مثل مصلحة الزكاة، مو 
جهات الاسدددتشدددارات المالية، مو مكتب التدقيق والمراجعة مو 

ل ذه  النسدددب ويقرذا المدير مية جهة عامة مخر  تصددددر مث
  العام.

يحُتسدددب قسدددط الاسدددتهئك للأصدددل الهي لم يسدددتعمل اوال  .2
السنة بنسبة تعادل نصف النسبة المةوية المحددة لئستهئك 

 السنوي للأصل إن تم استعمال .
يبددم احتسددداب اسدددتهئك الموجودات الثدابتة اعتباراً من تاريخ  .3

من الشددهر  (33-3)بين اسددتخدامها ف ذا تم ذلب في الفترة ما 
تحتسب قيمة الاستهئك لمدة شهر كامل مما إذا تم ذلب بعد 
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تاريخ الخامس عشدر من الشدهر فيتم احتسدداب الاستهئك مع 
 بداية الشهر التالي.

يتولى قسدم الحسدابات تسدوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد  .3  (5-5) مادة
دفتر الأسدددتداذ العدام في النظدام المحاسدددبي في نهاية كل 

خئل احتسدداب الإذئك الحاصددل عليها، إلى من تصددل شددهر من 
 القيمة الدفترية للأصل إلى ريال واحد.

يجب الإبقاء على قيود الأصدول الثابتة المهتلكة محاسبياً في  .2
يصددددر قرار رسدددمي بالتخلف  سدددجل الأصدددول الثابتة االما لم

 منها.
ينبغي على جميع الإدارات التي تسدتخدم مو تسددتفيد من الأصول   (9-5) مادة

ثابتة للجمعية إخطار إدارة الشنون المالية والإدارية بأي عملية ال
المسدددتخدمة مو  نقل مو تحويل للموجودات الثابتة مو الأصدددول غير

غير الممكن اسدددتخددامهدا في حين ، لتحديث سدددجل الموجودات 
 الثابتة بهلب.

يوعز المددير العدام بتشدددكيدل لجندة للقيدام بعملية جرد للأصدددول   (38-5) مادة
وتسوية نتاحج الجرد مع السجئت،  سنة على الأقل،الثابتة مرة كل 

 على من يحضر عملية الجرد ممثلون عن الأقسام المعنية.
لا يتم التخلف من الأصدددول الثابتة المعطوبة مو غير المرغوبة  .3  (33-5) مادة

إلا بقرار رسمي كتابي من المدير العام إذا كانم قيمة الأصول 
بقرار من رحيس ريددال، مو  3888المشدددمولددة بددالقرار لا تتجدداوز 

ريال، يفيد  3888مجلس الإدارة إذا كانم قيمة الأصدددول تتجاوز 
ببيعهددا مو إتئفهددا، ويتم تقييددد العمليددة في دفتر الأسدددتدداذ 
العام وسددجل الأصددول الثابتة، وتحميل المكاسددب (مو الخسدداحر) 
يع ب من الأصول الثابتة المتخلف منها على حساب مربا, وخساحر

 الأصول.
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عن احتسددددداب الاسدددتهئك على الأصدددددل بتدداريخ يتم التوقف  .2
الاسدتغناء عن  وذلب باتبا  نفس الأسدلوب المستخدم عند بدء 

 الاحتساب.
 عند استبعاد مصل معين تتم المعالجة المحاسبية التالية: .3

 استبعاد تكلفة الأصل من سجل الأصول الثابتة. .م
اسدتبعاد مخصدف الاستهئك المتراكم للأصل المستبعد  .ب

 كما في تاريخ الاستبعاد. 
تسددجيل الربح مو الخسددارة الناتجة عن بيع الأصددل ضددمن  .ج

 خساحر بيع مصول ثابتة. حساب مربا, مو
تظهر الأصدددول الثددابتددة بددالقواحم المدداليددة بتكلفتهددا التدداريخيددة   (32-5) مادة

 مخصوماً منها مجمو  الإذئك المتراكم.
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 المخزون:  التاسعالفصل 

يكون للجمعيدة مسدددتود  تخزن في  المواد، ويراعى من تتوفر  .3  (3-9) مادة
في  شدددرو  الأمن والسدددئمة وسدددهولة الوصدددول إلى المواد 

 المخزنة.
يتم تسدددليم ممين المسدددتود  جميع محتويات المسدددتود  من  .2

مواد وسجئت، وذلب بموجب محضر جرد رسمي تقوم ب  لجنة 
لعام على من يوقع جميع معضاء لجنة مشكلة من قبل المدير ا

 الجرد على كافة صفحات وكشوفات الجرد الفعلي.
يسدددلم ممين المسدددتود  جميع محتويات المسدددتود  من مواد  .3

وسجئت في حالة ترك  للعمل مو حصول  على إجازت  السنوية 
 إلدى لدجدنددة جرد يشدددكلهددا المدددير العددام، ويكون التسدددليم

يوقع علي  وعلى جميع  والاسددتئم بموجب محضددر جرد فعلي
 كشوفات ، جميع المعنيين.

يكون ممين المسددتود  ذو المس ول عن محتويات المسددتود   .3  (2-9) مادة
مدن مدواد ومهمددات مختلفددة ويكون المسدددتود  ذو مكددان 
تواجد  الداحم ولا يجوز ترك المستود  دون إحكام إغئق  كما 
لا يجوز تسليم مفاتيح المستود  لأي شخف إلا بموجب محاضر 

 ستئم المعتمدة.الا 
 يدخل في مسنوليات ممين المستود  ما يلي: .2

اسددددتددئم وصددددر  الددمددواد الددتددي يددتددم إدخددالددهددا إلددى  .م
 المستودعات، بحسب محكام وإجراءات ذه  الئححة.

تنظيم وترتيب الأصدنا  داخل المستود  في مجموعات  .ب
 متجانسة بحيث يسهل الاستدلال عليها وصرفها.

وحمايتها من التلف  المحافظة عل موجودات المستود  .ج
 مو الفقدان مو السرقة.
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تسدددهيدل معمدال لجان الجرد السدددنوي والجرد الفجاحي  .د
 خئل السنة المالية.

لا يجوز لأمين المسددتود  اسددتئم مي مواد بالمسددتود  إلا بعد  .3  (3-9) مادة
اتخاذ إجراءات وقواعد الفحف والاستئم الئزمة ويتم الاستئم 

ة وبموجب نسددخة من بموجب فاتورة شددراء من الجهة المورد
ممر الشدددراء المعتمد من قبل مصدددحاب الصدددئحية وإعداد سدددند 
إدخال بالكمية المسدتلمة فعئً بالمستود  ووفقاً للمواصفات 

 التي تم معاينتها فعلياً والمطابقة لنسخة ممر الشراء.
لا يجوز تخزين مي مواد غير تددابعددة مو غير مملوكددة للجمعيددة  .2

ومعتمد من قبل رحيس مجلس  وبفي المستود  إلا بقرار مكت
الإدارة وتقيدد المواد المخزندة في ذه  الحالة في السدددجئت 

 المخزنية والمحاسبية كمخزون ممانة.
 يكون التعامل مع المخزون على النحو الآتي:  (4-9) مادة

يتم تقييد المخزون عند اسددتئم المواد فعلياً في المسددتود   .3
 واستخراج إيصال الاستئم.

بسدعر التكلفة مو سعر السوق ميهما مقل يتم تقييم المخزون  .2
 في حال توفرت ل  قيمة، مو يكتفى ب ثبات  كمياً في المخزون.

 يتم تكوين مخصف للمواد التالفة على مساس منتظم. .3
يحتفظ ممين المسدددتود  ببطداقدات للأصدددندا  يقيّد فيها حركة  .3  (3-9) مادة

جميع الأصدددنددا  الواردة إلى المسدددتود  والمنصدددرفددة مندد  
 كل صنف.والرصيد الكمي ل

تحتفظ إدارة الشدنون المالية والإدارية بسجل لمراقبة المواد  .2
بددالمسدددتود  يقيددد فيدد  حركددة الوارد والمنصدددر  بددالكميددات، 
واسدددتخراج الأرصددددة سدددواء بدالكميدات مو بدالقيمة إن وجدت، 
وتقوم إدارة الشددنون المالية والإدارية ميضددداً بمراقبة المواد 

دفترية الواردة بسجل في المسدتودعات ومطابقة الأرصددة ال
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مراقبدة المخزون مع الأرصددددة الفعليدة وكددهلددب مع الأرصددددة 
 بالسجئت المخزنية لد  ممين المستود .

لا يجوز لأمين المسدددتود  صدددر  مي مواد من المسدددتود  إلا  .3  (3-9) مادة
بموجب الب صدددر  مكتمل التوقيعات من مصدددحاب الصدددئحيات 

الإداريددة المدداليددة والإداريددة، وعلى إدارة الشدددنون المدداليددة و 
التأكد من من جميع سددندات صددر  المواد من المسددتودعات قد 
 صدر مقابلها البات صر  معتمدة من قبل ذوي الصئحية.

بمجرد إتمام صدددر  المواد فعلى ممين المسدددتود  اسدددتخراج  .2
سدددند صدددر  مواد والحصدددول على توقيع المسدددتلم بما يفيد 

 الاستئم.
المسدددتودعات للإدارات والفرو  تتطلدب عمليدة صدددر  المواد من   (7-9) مادة

 المختلفة ما يلي:
تدعدبةددة نموذج الددب صدددر  مواد من قبددل الإدارة المعنيددة،  .3

واعتماد  من صاحب الصئحية، ولابد من التوقيع على النموذج 
 من قبل مستلم المواد.

تسدجيل المواد التي تم صرفها وقيدذا على حساب المخزون  .2
 المعني.

للجرد الدددوري والمفدداجئ،  تخضدددع المخددازن والمسدددتودعددات .3  (5-9) مادة
ويكون الجرد شدددامئً لجميع محتويداتها، ويتم الجرد مرة على 

 الأقل كل ثئثة مشهر.
يقوم المدير العام بتشدددكيل لجان الجرد، وحلها فور انتهاحها  .2

 من مداء مهماتها.
يتطلب الجرد تعاون إدارة الشددنون المالية والإدارية مع رحيس  .3

–احمددة بددالمواد المراد جردذددا لجنددة الجرد من خئل تحضدددير قدد
من واقع النظام الحاسددوبي مو السددجئت الدفترية،  -وكمياتها
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وتسدددليمهددا لرحيس اللجنددة، لتتمكن اللجنددة من مطددابقتهددا مع 
 الموجودات داخل المستود .

تتوقف حركات المستود  (صرفاً واستئماً) منه بدء عملية الجرد  .4
 منها. الفعلي وحتى الانتهاء

لدجنددة الجرد إلى وجود فرق بين كميددة المواد  إذا تدوصدددلددم .3  (9-9) مادة
المقيدددة في النظددام وبين الكميددة الفعليددة المتواجدددة في 
المسدددتود ، فعليها البحث عن مسدددببات الفروقات لمعالجتها 

 مو إعادة جرد المواد التي وجدت فيها الفروقات للتأكد.
يدرفدع تقرير الجرد إلى مجلس الإدارة لئائ ، واتخدداذ الإجراء  .2

 الفروقات. ئزم في حال وجدتال
يعتبر مجلس الإدارة ذو الجهددة الوحيدددة المختصددددة بدداعتمدداد  .3  (38-9) مادة

 الجرد. الفروقات الناتجة عن عملية
يتولى قسدم الحسدابات مسنولية تسجيل الزيادة مو النقصان  .2

في المخزون، الناتج عن تسوية فروقات المخزون، بعد اعتماد 
 مجلس الإدارة للفرق.
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 المخالفات المالية:  رالعاشالفصل 

بدمدجرد علم مي مو ف من مو في الجمعيددة بددأي حددادل من   (38-3) مادة
حوادل الاختئس مو السددرقة مو خئف  مما يترتب علي  خسدداحر في 

العددام  مموال مو ممتلكددات الجمعيددة، يجددب عليدد  إخطددار المدددير
 للجمعية لاتخاذ الإجراءات الفورية الئزمة في ذها الشأن.

مخدالفات مالية فعلى المدير العام، مو لجنة في حدال حددول  .3  (38-2) مادة
الشدددنون المدداليددة والتدددقيق المنبثقددة عن مجلس الإدارة، مو 
مجلس الإدارة، إصدددار مرسددوم بتشددكيل لجنة تحقيق لتقصددي 
المخالفة، تكون مسنولة عن رفع تقرير مفصل بالحادثة لاائ  

 مجلس الإدارة والمدير العام.
تلقى معاونة للوصدددول إلى  إذا ثبدم من المو ف المخالف قد .2

ذددفد  من مي من العداملين بدالجمعيدة فد ن كل معاون يعتبر 
 شريكاً ل  في الجرم.

يدقدوم مدجدلدس الإدارة بدتدحددديددد الدجزاء التددأديبي مو الإجراء  .3
 المخالفين ومعاونيهم إن وجدوا. القانوني الأنسب في حق

إن المو ف الهي يقوم بتزوير مسدتندات، مو يقدم مستندات  .3  (38-3) مادة
رة مو معلومات كاذبة، مو يسددتخدم مي وسدديلة لئحتيال مو مزو 

السدددرقددة، ويتمكن بمقتضدددداذددا من الحصدددول على مموال من 
الجمعية، كاختئس مو ف اسدددتقبال التبرعات المالية بعو مو 
كل من الأموال التي يجمعها باسم الجمعية لمنفعت  الخاصة 

صددالًا ر إيكألا يصدددر إيصددالًا رسددمياً بالمبالل المسددتلمة مو يصددد
بمبلل يقل عن المسدددتلم الفعلي، ف ن  يتوجب على المخالف 
من يرد تلددب الأموال في  ر  مربعددة وعشدددرين سدددداعددة من 

 إخطار ، تحم ااحلة المسنولية القانونية.
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إذا رد المخددالف للجمعيددة جميع المبددالل التي اختلسدددهددا في  .2
إخطار ، فئ تقوم الجمعية   ر  مربعة وعشدددرين سددداعة من

عو  قضددداحيدة ضدددد ، وتكتفي بد يقا  الجزاء التأديبي برفع د
 الهي يقر  مجلس الإدارة والهي يصل إلى الفصل من العمل.

إذا ثبدم من محد المسدددنولين عن المسدددتودعات مو مي من مصدددول   (38-4) مادة
الو يفي للتصدددر  في موجودات  الجمعية قد اسدددتغل منصدددب 

 إتئ  الجمعية مو سددمح لأحد غير  بالسددطو عليها، مو ثبم تعمد 
مي منهددا، فدد ندد  يتحمددل مسدددنوليددة تعويو الجمعيددة عن قيمددة 

المتلفة، على من يقوم مجلس الإدارة  ممتلكداتهدا المغتصدددبدة مو
بتحدديد وسددديلة السدددداد، وإقرار الجزاء التأديبي، وتحديد الإجراء 

 القانوني الأنسب إن كان ذلب لازماً.
مجلس  إذا ارتكدب مو ف مخدالفدة مدالية سدددببها الإذمال، يقوم  (38-3) مادة

المناسددب في حق  دون الفصددل من  الإدارة باتخاذ الجزاء التأديبي
 العمل، إلا في حال تكرار نفس المخالفة.

في حال تكرار حدول مخالفة مالية ما في مي قسددم من مقسددام   (38-3) مادة
الجمعيدة، بسدددبب الإذمال مو تعمد الاختئس، ف ن رحيس القسدددم 
نية الدهي يشدددهدد قسدددمد  في عهدد  حددول نفس المخالفة ثا

يتحمل المسنولية الإدارية عن تلب المخالفة، ويحصل على الجزاء 
 مجلس الإدارة في حق  بحسب الحالة. التأديبي الهي يتخه 
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 المراجعة والتدقيق:  الحادي عشرالفصل 

 يكون للجمعية جهاز للرقابة المالية، كما يلي: .3  (33-3) مادة
وذي رمس الجهاز )لجندة الشدددنون المداليدة والتددقيق  .م

 (المالي في الجمعية.الرقابي 
 المراجع الداخلي مو المراقب المالي. .ب
 اللجان المنقتة لجرد المستودعات.  .ج
 اللجان المنقتة لجرد الخزينة. .د

يتوجددب على جميع الإدارات التعدداون التددام مع جهدداز الرقددابددة  .2
المداليدة للجمعية، وتوفير كافة البيانات التي يطلبها في مي 

ارات المفاجةة من دون موعد وقم، ول  الحق في القيام بالزي
 مسبق، حسب ما يرا  في صالح العمل.

يرتبط المراجع الداخلي إدارياً بلجنة الشنون المالية والتدقيق  .3
 مباشرة.

تقع على مدير الشدددنون المالية والإدارية والمراجع الداخلي  .4
العقود المزمع إبرامها مع الغير  معاً مس ولية مراجعة جميع

بعد انتهاء مصدددحاب العئقة -ونية والمالية من النداحيتين القدان
، ورفع التوصددديددة -مدن مدراجدعددة واعتمدداد الشدددنون الفنيددة

 وتصنيفها إلى تعديئت مساسية واختيارية. بالتعديئت الئزمة
يقوم مدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة بددالتددأكددد من وجود  .3

الاعتمدادات المداليدة الكدافيدة بدالموازنة التخطيطية للجمعية، 
 إبرام العقود التي تضع التزامات مالية على الجمعية.قبل 

لا يجوز من يكون لأمين الخزينة عئقة مباشرة بمراجعة كشو   .3
 الحساب البنكي عبر خدمة الإنترنم. البنب مو التعامل مع

يتولى جهاز الرقابة المالية مسدددنولية تطبيق منظمة الرقابة  .3  (33-2) مادة
والضبط الداخلي لكافة الشنون المالية والموارد والممتلكات 
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والأوقدا  الخداصدددة بدالجمعية، ومية ممانات للغير متروكة في 
مسدددتودعات الجمعية، اسدددتناداً إلى النظام الرقابي المعتمد 

يددة المنخراين من قبددل مجلس الإدارة، والددهي يحدددد مسدددنول
في النقدية الواردة والصددادرة، والشدديكات الواردة والصددادرة، 
والددمددنددح، والأجددور، والددمددورديددن والددمددخددازن والددمشددددتددريددات، 
والمصدددروفددات والعهددد النقددديددة وغيرذددا من موجدد  الإنفدداق 

 والموارد.
يلتزم ر،سدداء الأقسددام ومديرو الإدارات بالعمل ضددمن معايير  .2

التي يفرضدددهدا نظام الرقابة  النزاذدة والشدددفدافيدة والجودة
الددداخليددة، كددل في مجددال اختصدددداصدددد ، تحددم ادداحلددة الجزاءات 

 التأديبية مو المساءلة القانونية.
يكون للجمعية مراجع حسدددابات خارجي مكلف من قبل مجلس  .3  (33-3) مادة

الإدارة بتوصددية من لجنة الشددنون المالية والتدقيق، لمراقبة 
نهاية كل حسدددابدات الجمعيدة واعتمداد قواحمهدا المدالية في 

سددنة مالية، على من يتم الانتهاء اعتماد القواحم المالية خئل 
 شهرين من انتهاء السنة المالية، كحد مقصى.

يلتزم جميع مفراد إدارة الشدددنون المداليدة والإداريدة بالتعاون  .2
المكلف لأداء مهدام  على متم ت الكدامدل مع مراجع الحسدددابدا

ات الخارجي وج ، وفي حال وردت شدددكو  من مراجع الحسددداب
 يتولى المدير العام مس ولية اتخاذ الإجراء الئزم لمعالجتها.

يقوم المراجع الددداخلي بجدددولددة برنددامج للمراجعددة والفحف  .3  (33-4) مادة
المسدددتندي للمتحصدددئت النقدية، بهد  تحديد مد  مئحمة 
منظمددة الرقددابددة الددداخليددة ومددد  تنفيددهذددا، والتددأكددد من من 

ب ريقة سليمة إلى الجانالمتحصدئت تم تسجيلها وترحيلها بط
الداحن من الحسدداب المختف، ومن تلب المتحصددئت تود  بالبنب 

 مباشرة من دون تأخير.
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يشدددتمدل برندامج المراجعدة الخا  بالمتحصدددئت النقدية على  .2
 الخطوات الرحيسية التالية:

مطابقة المتحصددئت في سددجئت الجمعية بالمتحصددئت  .م
 بالبنب.

مفاجئ لرصددديد النقدية تحدديد مد  الحاجة لإجراء جرد  .ب
 المحصلة في مي وقم خئل السنة.

مقدارندة عناصدددر القيود المسدددجلة في سدددجل النقدية  .ج
 المحصلة مع المستندات المنيدة لها.

التحقق من صدددحددة جمع معمدددة سدددجئت المتحصدددئت  .د
 النقدية عن الفترة محل الفحف.

مراجعة الترحيئت من سدددجئت المتحصدددئت النقدية إلى  .ه
 لأستاذ العام ودفاتر الأستاذ المساعدة.كل من دفتر ا

متددابعددة ومئحظددة التحويئت المدداليددة بين البنوك خئل  .و
 الفترة بالكامل على مساس اختباري.

مقددارنددة تفدداصددديددل قسدددداحم الإيدددا  بددالبنددب بسدددجئت  .ز
 المتحصئت النقدية.

يدقدوم الدمدراجع الددداخلي بجدددولددة برنددامج للمراجعددة والفحف   (33-3) مادة
قدية، يشتمل على الخطوات الرحيسية المستندي للمدفوعات الن

 التالية:
فحف ومراجعة سدندات الصر  والمستندات المنيدة لها مثل  .3

الفواتير ومذون الاسددتئم وغيرذا من المسددتندات التي سددبق 
الإشدددارة لهدا في مواد الئححدة مو تضدددمنتها مي مدلة إجراءات 

 لاحقة.
ات كمقارنة الشددديكات التي قام البنب بسدددداد قيمتها والشدددي .2

المعدادة للجمعيدة بالمعلومات الموجودة فيكشدددف حسددداب 
 (.مو سجل المدفوعات النقدية)الصندوق والبنب 

 ربط الشيكات بالمستندات وسندات الصر . .3
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 التقارير المالية:  الثاني عشرالفصل 

تلتزم إدارة الشدددنون المداليدة والإداريدة بتقديم موازين مراجعة   (32-3) مادة
والأرصدة والتفصيئت المطلوبة على شدهرية مفصدلة بالمجاميع 

المسدددتويين الشدددهري والتراكمي، ترفع للمدددير العددام ولجهدداز 
( يوماً 33خئل خمسددة عشددر ) (باسددتثناء لجان الجرد) الرقابة المالية

 من انتهاء الشهر كحد مقصى.
تقوم إدارة الشدددنون المداليدة والإداريدة بتقدديم تقرير شدددهري   (32-2) مادة

ات الفعلية على المستويين الشهري لإيضاج الإيرادات والمصروف
والتراكمي، بدالمقدارندة مع التقدديرات الواردة في موازنة الخطة 
التشددغيلية، يرفع للمدير العام ولجهاز الرقابة المالية (باسددتثناء 

انتهاء الشدددهر كحد  ( يوماً من33لجان الجرد)، خئل خمسددة عشدددر )
 مقصى.

وليددة مراجعددة  يتولى مدددير الشدددنون المداليددة والإداريددة مس .3  (32-3) مادة
واعتماد التقارير المالية الشدهرية والفصلية والتأكد من صحة 
البيانات المدرجة فيها، وعرضدددها على المدير العام والمراجع 

 الداخلي ومجلس الإدارة.
 يختف مجلس الإدارة باعتماد التقارير المالية.  .2
 يتكون التقرير المالي بحد  الأدنى مما يلي: .3

 ميزان المراجعة الربع السنوي.  .م
 قاحمة الإيرادات والمصروفات.  .ب
 قاحمة المركز المالي للجمعية. .ج
مدقددارنددة الإندفدداق الدجدداري الدفدعدلددي مع الاعتمددادات  .د

 المخصصة ل  في الموازنة التقديرية.
تتولى إدارة الشددنون المالية والإدارية إعداد القواحم المالية  .3  (32-4) مادة

 كافة المعلومات والبياناتالفصدلية والسنوية، وتقديمها مع 
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التي يطلبهدا المراجع الدداخلي، والدهي يقوم بدور  بالفحف 
وفقاً للتعليمات الصدددادرة عن وزارة الشدددنون الاجتماعية، مع 
الاسدددتفددادة من المعددايير الصددددادرة عن الهيةددة السدددعوديددة 
للمحدداسدددبين القددانونيين وغيرذددا من المعددايير والتعليمددات 

ة والمتعار  عليها، وبما يحقق والأصدددول المحداسدددبية العام
 الأذدا  من القواحم المالية.

يتم إعداد القواحم المالية الإجمالية والحسددابات الختامية في  .2
زمنية مقصدداذا شددهرين من  نهاية كل سددنة مالية وخئل مدة

انتهدداء السدددنددة المدداليددة، ويتولى مراجعتهددا واعتمددادذددا محددد 
 مجلس الإدارة.المحاسبة القانونية التي يختارذا  مكاتب

 تتضمن القواحم المالية الأساسية للجمعية ما يلي:  .3
 قاحمة المركز المالي .م
 قاحمة الإيرادات والمصروفات  .ب
 قاحمة التدفقات النقدية .ج
 الإيضاحات المتممة للقواحم المالية .د

يراعى عنددد إعددداد القواحم المدداليددة للجمعيددة من تحقق الأذدددا    (32-3) مادة
 سبيل المثال لا الحصر:المنشودة من إعدادذا ومنها على 

من تظُهر القواحم المدالية الموقف الصدددحيح والعادل لأوضدددا   .3
الدجمعيددة ونتدداحج العمليددات والتدددفقددات النقددديددة المعلقددة 

 بالفترات الزمنية المنتهية في تاريخ محدد وعند الطلب.
 تقديم المعلومات المالية لاحتياجات المستفيدين الرحيسيين.  .2
 ارد المالية للجمعية ومصادرذا.تقديم معلومات عن المو  .3
تقدديم معلومدات عن مداء الجمعيدة من خئل القياس الدوري  .4

 للتغير في صافي مصول الجمعية. 
 تقديم معلومات مئحمة عن التدفقات النقدية. .3
 تقديم معلومات إضافية على شكل إيضاحات. .3
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 ينبغي الإفصاج في الإيضاحات المرتبطة بالقواحم المالية عن:   (32-3) مادة
 الاستخدام قيود .3
 قيود الوقم .2
 قيود الاستخدام والوقم معاً  .3
 قيود الأصول الوقفية .4
 القيود الهاتية التي تفرضها الجمعية على نفسها .3
سياسة الجمعية فيما يتعلق بتكوين المخصصات والاحتياايات  .3

 وكيفية إقرارذا وسبب تكوينها
 رفع القيود عن موارد الجمعية .7
صددافي الأصددول مع تحديد وجود عجز جوذري في مي بند من  .5

 مسباب ذلب
 الإفصاج عن المصروفات التشغيلية .9
الإفصددداج عن الإنجازات المتحققة بشدددكل كمي مقابل الأذدا   .38

 الموضوعة "(تقرير الأداء)"
يتولى مدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة إصدددددار التعليمددات  .3  (32-7) مادة

الواجب اتباعها لإقفال الحسدددابات الختامية في موعد مقصدددا  
 عشر يوماً قبل نهاية العام المالي.خمسة 

تعُد إدارة الشددنون المالية والإدارية مرفقات توضددح تفاصدديل  .2
كل بند من بنود الحسدددابات الختامية وتحليل مكونات كل رصددديد 
من مرصدة الحسابات المكونة لكل بند من ذه  البنود، ويراعى 
عند إعداد المرفقات التفصديلية ضرورة توضيح مرقام المقارنة 
عن السدددنة المالية السدددابقة، ويجب اعتمادذا جميعاً من قبل 
مدير الشنون المالية والإدارية والمدير العام ولجنة الشنون 
المدداليددة والتدددقيق ورحيس مجلس الإدارة قبددل عرضدددهددا على 

 المحاسب القانوني.
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يرُاعى قبدل إعدداد الحسدددابدات الختدامية تطبيق السدددياسدددات  .3
 المحاسبية على النحو التالي:

تحميددل السدددنددة المدداليددة مددا يخصدددهددا من جميع منوا   .م
المصدروفات وقيد ما يخصها من الإيرادات ابقاً لقاعدة 

 الاستحقاق.
 التأكد من سئمة الجرد السنوي وتقييم . .ب
حسددداب الإذئك المناسدددب للأصدددول الثابتة ابقاً للعر   .ج

 المحاسبي الساحد وما ورد في النظام المحاسبي.
روفددات التشدددغيليددة وكيفيددة توضددديح الايرادات والمصددد .د

 احتسابها والعجز مو الفاحو بها.
 يراعى عند إعداد قاحمة المركز المالي:  (32-5) مادة

إ هدار بنود الأصدددول الثدابتدة بدالتكلفدة مخصدددوماً منها جميع  .3
 الاستهئكات حتى تاريخ الميزانية. 

مراعات الفصدددل بين الأصدددول المخصدددصدددة للتشدددغيل والأصدددول  .2
 الوقفية.

المتداولة في مجموعات متجانسدددة مع إ هدار بنود الأصدددول  .3
بديددان كددل مدجدمدوعددة عدلدى حدددة، ويددتم تقييم الموجودات 
المتدداولدة في نهدايدة كدل سدددنة مالية حسدددب الجرد الفعلي 

 وذلب على مساس سعر التكلفة مو السوق ميهما مقل.
إ هار عناصر الأرصدة المدينة الأخر  بالتفصيل مخصوماً منها  .4

 ى تاريخ الميزانية.وجدت) حت مجمو  المخصصات (إن
يرفق ضدددمن قاحمة الميزانية العمومية وبحسدددب تعليمات وزارة   (32-9) مادة

 الشنون الاجتماعية بهها الخصو  ما يلي:
نسدددخدة من محضدددر مجلس إدارة الجمعية الهي يفيد باائع   .3

عدلى الميزانيددة العموميددة وإقرارذددا وتقددديمهددا للجمعيددة 
 العمومية للتصديق عليها.
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 محضر جرد الصندوق.  .2
 حضر جرد المستود .م .3
شددهادات مرصدددة الجمعية لد  البنوك ومهكرات التسددوية إذا  .4

 لزم الأمر.
بيانات تحليلية لإيضدداج مصددروفات وإيرادات البرامج والأنشددطة  .3

ومقدددمدداتهددا ومسدددتحقدداتهددا مع التددأكيددد على إ هددار المنح 
 العينية.

كشدددو  اسدددتهئك الأصدددول الثابتة مع كشدددف تحليلي لحركة  .3
 والاستبعادات مثناء العام وصولًا إلى الرصيد. اتالأصول بالإضاف

للمحدداسددددب القددانوني في كددل وقددم حق الاائ  على جميع  .3  (32-38) مادة
السدجئت والمسدتندات والبيانات والإيضاحات التي ير  ضرورة 
الحصدددول عليهدا، والرد على جميع مئحظات  واسدددتفسدددارات  

 الئزمة لأداء مهمت .
اختئس مو تصدددر   على المحاسددب القانوني عند اكتشدددا  مي .2

من يرفع تقريراً فوريدًا بهلب إلى  يعرظ مموال الجمعيدة للخطر
 المدير العام لاتخاذ الإجراءات المناسبة.

يقوم المحداسدددب القدانوني بمراجعدة الحسدددابدات الختدامية في   (32-33) مادة
نهاية السدددنة المالية وإعداد تقارير بهلب وفق معايير المراجعة 

معمددال المراجعددة وتقددديم المتعددار  عليهددا على من ينتهي من 
تقرير  خئل فترة لا تقل عن مسبوعين من الموعد النهاحي المقرر 
لترفع إلى مجلس الإدارة، وعلى مكتددب المحدداسدددبددة القددانونيددة 

 مراعاة ما يلي:
 السنة المالية للجمعية ذي نهاية السنة الهجرية. .3
فحف الميزانية العمومية الخاصة بالسنة المالية المعنية مع  .2

 ف خانة للمقارنة مع السنة المالية السابقة.تخصي
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فحف حسددداب الإيرادات والمصدددروفات الخا  بالسدددنة المالية  .3
للمقددارنددة مع السدددنددة المدداليددة  المعنيددة, مع تخصددديف خددانددة

 السابقة.
فحف قداحمدة للمقبوضدددات والمددفوعدات النقددية التي تمم  .4

 خئل السنة المعد عنها الميزانية. 
 معية.فحف إيضاحات مصروفات الج .3
فحف بيان استهئك الموجودات من الأصول الثابتة يوضح نو   .3

الأصدددل, وقيمت  الأسددداسدددية في مول السدددنة المالية, وقيمة 
قسدط الاسدتهئك السدنوي, ونسبة الاستهئك مع توضيح مية 

 إضافة جديدة مو إستبعادات, وبيان التاريخ فيكئ الحالتين.
، مقدرة بقيمة فعليةاحتسداب الإيرادات والمصروفات العينية  .7

بموجدب محداضدددر التقدير التي تعدذا الجمعية وإ هار قيمة 
 المتبقي منها ضمن كشو  الجرد.

إعددداد كشدددوفددات بدد يرادات ومصدددروفددات, وصددددافي الدددخددل  .5
المشدددروعات المختلفة كل على حدة ,مع بيان سدددنة المقارنة 

 لصافي الدخل.
 فحف إيضاج ممتلكات الجمعية من العقار ,كل على حدة. .9
بيان قيمة كل إعانة حصدددلم عليها الجمعية من الوزارة حسدددب  .38

 نوعها. 
 إيضاج بالتأمينات. .33
 إيضاج تفصلي بالهمم المدينة والداحنين. .32
 مراجعة الحسابات مستندياً ومحاسبياً بنسبة كافية. .33
مصادقة مكتب المحاسبية بختم  الرسمي على جميع صفحات  .34

 الميزانية والحساب الختامي
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كية الأصول الثابتة المسجلة باسم الجمعية الب مسدتندات مل .33
واستمارات السيارات، وغيرذا) لئائ   مثل (الصكوك الشرعية,

 عليها والتأشير بهلب في تقرير  على الميزانية. 
تقُبدل شدددهادة البنب الهي تتعامل مع  الجمعية بالنف الهي  .33

مبلل رصيد مصول مموال الجمعية لدي   يوردذا ب  على من يهكر
يخ اليوم المحددد لنهاية السدددنة المالية للجمعية, ويحدد بتدار

 مقدار الأصول بالأرقام والحرو .
دراسدددة الميزانية العمومية والحسدددابات الختامية ومراجعتها  .37

المالية والإدارية لعرضها على  ومناقشدتها مع إدارة الشنون
الجمعيددة العموميددة في اجتمدداعهددا السدددنوي والمصددددادقددة 

نها للجهات الرسدمية المعنية بالإشرا  عليها، ورفع نسدخة م
 على الجمعية.

 يتضمن تقرير مراجع الحسابات الخارجي للجمعية ما يلي:  (32-32) مادة
 القواحم المالية المعتمدة من مكتب المحاسبة القانونية. .3
 تفصيل كامل ببيان بنود عناصر القواحم المالية.  .2
 مد  تطبيق المبادئ المحاسبية. .3
 الداخلية.مد  كفاية نظام الرقابة  .4
 محدال مهمة وقعم بعد إعداد القواحم المالية.  .3
 نتيجة الفحف المستندي والفني للعمليات المالية. .3

يلزم الإشددددارة مسدددفددل القواحم المدداليددة المعتمدددة من المراجع   (32-33) مادة
 الخارجي بمهكرات توضح ما يلي: 

 ارق تقييم المخزون. .3
 الالتزامات المحتملة في المستقبل.  .2
 داد الميزانية. محدال وقعم بعد إع .3
 مثر التحويئت للعمئت الأجنبية.  .4
 التغير في السياسات المحاسبية. .3
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 تفصيل لبنود مموال الجمعية، الالتزامات (الأمانات.)  .3
 الجداول الإحصاحية التالية: .7

 تحليل الأصول واذتئكها. .م
 تحليل المصروفات إلى ثابم ومتغير. .ب
بيان الدعم والإيرادات العامة والمخصدددصدددة، والإيرادات  .ج

 المنفهة. امجبر والالأخر  والمشاريع والأنشطة 
يرفع المددير العدام الحسدددابات الختامية مشدددفوعة بتقرير إدارة   (32-34) مادة

مجلس الإدارة خئل  الجمعيددة وتقرير المحدداسددددب القددانوني إلى
 ثئثة مشهر من نهاية السنة المالية كحد مقصى.
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 الإجراءات :الباب الثاني 

 الفصل الأول : الإجراءات المالية والمحاسبية للمقبوضات والمدفوعات

 مقدمة

الإجراءات المداليدة والمحداسدددبيدة ذي مجموعدة القواعدد المنظمة لإدارة الأعمال 
دليئً واضددحاً يحدد مصددادر واسددتخدامات  المالية والمحاسددبية للجمعية، بحيث تكون

تتعلق  عليهدا، ويمكن تبويدب ذده  القواعدد إلى قواعد عامةالأموال والسددديطرة 
بالسياسة المالية العامة للجمعية، وقواعد خاصة تتعلق بكل إجراء يترتب علي  آثاراً 

 مالية.
 تتمثل القواعد العامة المتعلقة بالسياسة المالية العامة للجمعية فيما يلي:

 مة والأنظمة الماليةيجب من تتفق السددجئت والدفاتر المحاسددبية المسددتخد .3
تعكس بيدان المركز المالي بدقة في  مع ابيعدة النشدددا  بدالجمعيدة بحيدث

 إادار دورة مسدددتندديد  تحقق الرقابة الكاملة على سدددجل العمليات المالية
والمحاسدبية وفق السدياسدات والإجراءات المعتمدة بالجمعية بما يتماشى 

 في المملكة العربيةالخيرية المعمول ب   مع قانون المنسسات/الجمعيات
 السعودية وتعليمات وزارة الشنون الاجتماعية.

يصددر مدير الشدنون المالية والإدارية القرارات والتعليمات الخاصة بتسمية  .2
والنماذج المحاسبية وغير المحاسبية التي  الدفاتر والسجددئت والمسدتندات

 ةلمحاسدددبيتسدددتخددمها الجمعية حالياً لضدددبط المعامئت المالية والقيود ا
المختلفة ومية تعديئت تطرم عليها نتيجة لتطور العمل بما لا يتعارظ مع بند 

 ( معئ .3)
لا يجوز تسدددجيدل مي قيدد في السدددجئت المحداسدددبيدة للجمعيدة إلا بموجدب  .3

السدندات المجهزة لهها الغرظ والمعتمد اسدتخدامها ضمن الئححة المالية 
 للجمعية.
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لمسدددتندات الأخر  الئزمة والمنيدة يجدب من يرفق بدالسدددندد المحاسدددبي ا .4
للبيددانددات التي يتضدددمنهددا، مع التددأكددد من صدددحددة التواقيع على المسدددتنددد 

 المحاسبي ومرفقات .
يجري توثيق جميع السدددنددات المحاسدددبية من قبل مدير الشدددنون المالية  .3

 إعدادذا من قبل الشنون المالية. والإدارية قبل رفعها إلى الإدارة بعد
ع السدددنددات التي يتم تداولها داخل الجمعية (السدددندات يجدب من تكون جمي .3

الداخلية) متسدلسدلة الأرقام، ومن يجري التحري عن السندات المفقودة مع 
 ضرورة ختم السندات الملغاة بما يفيد ذلب منعاً لحدول مخطاء.

من تتم كافة المقبوضددات وكافة المدفوعات بموجب سددندات قبو وسددندات  .7
ات المالية والمحاسدددبية مهما كانم مصدددادر صدددر  معتمدة حسدددب الإجراء

 القبو ومسباب الصر .
تخضع جميع القيود والسندات المالية والمحاسبية للرقابة، سواء داخليا من  .5

خئل المكلف بدالمراجعددة الددداخليددة مو خدارجيددا عن اريق مراقدب الحسدددابددات 
 القدانوني، وعلى مدير الشدددنون المالية والإدارية تقديم كافة المعلومات

يطلبها المدققين لتسدهيل عملية فحف وتدقيق السجئت المحاسبية  التي
صدددحة ودقة الحسدددابات وتعبيرذا  المختلفة. ويمكنهم من إبداء رميهم في
 عن المركز المالي الحقيقي للجمعية.

تتبع الجمعية مبدم الاسدتحقاق في احتساب المصاريف والمبدم النقدي في  .9
الفترة المالية بما يخصها من مصاريف وما تم  احتساب الإيرادات بحيث تحمل

 عية.نشا  الجم قبض  وتحصيل  من إيرادات. وذها المبدم يعم مئحماً لطبيعة
يجددب من يتم اسدددتخراج تقددارير مدداليددة دوريددة تندداسددددب احتيدداجددات الإدارة من  .38

التخطيط والرقدابة، وتعم ذه  التقارير  المعلومدات التي تسدددتخددمهدا في
 ذها النظام.جزءاً مساسياً من 

يجب من تسدددلم السدددندات المختلفة التي يتم تداولها في الجمعية بموجب  .33
من خئل نموذج سند  (سجل المطبوعات) سجل يعد بمعرفة الشنون المالية

  لهه اسدددتئم/مطبوعات بحيث يتم التوقيع من قبل المو ف المسدددتخدم
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ن يجري السدددندات، مع بيان ابيعة السدددند والأرقام المتسدددلسدددلة ل ، على م 
 المستعملة في مكان آمن.  الاحتفا  بالسندات غير

يجدب من تتم مددفوعدات الجمعية ذات المبالل الكبيرة بموجب الشددديكات، مما  .32
 المدفوعات الصغيرة فيتم صرفها من الصناديق النثرية.

يجب من يتم وضع جدول يحدد صئحيات الصر  المالي بحيث يبين ذها الجدول  .33
كما يجب من ، بالل التي يجوز ل  الصر  في حدودذاالمسدتو  الإداري والم

تحددد صدددئحيدة التوقيع على الشددديكدات والمسدددتويدات الإدارية المفوضدددة 
 بالتوقيع.

لا يجوز الجمع بين تجهيز السدددندددات وقيدددذددا في السدددجئت وبين عمليددة  .34
واعتمدداد جميع السدددندددات من قبددل مدددير  ترحيلهددا، كمددا يجددب من يتم توقيع

 الإدارية.الشنون المالية و 

 إجراءات المقبوضات

 إجراءات سندات القبو
يأتي المحسدن الهي يريد وذب المال للجمعية، ويسلم المبلل إلى صندوق  .3

 الجمعية.
 تقوم الشنون المالية ب عداد ممر قبو. .2
 يقوم مدير الشنون المالية والإدارية باعتماد ممر القبو. .3
يقوم المحسدددن/ واذب المال بتسدددليم المبلل إلى ممين الصدددندوق مع ممر  .4

 القبو. 
 يقوم ممين الصندوق باستئم المبلل وإعداد سند قبو. .3
يقوم ممين الصدددنددوق بد رفاق ممر القبو مع سدددند القبو وحفظ  حسدددب  .3

 تسلسل مرقام سندات القبو. 
 .دوقيقوم ممين الصندوق بتسجيل سندات القبو في سجل حركة الصن .7
 تسليم ملفات سندات القبو إلى الشنون المالية. .5
 يقوم ممين الصندوق ب يدا  المبالل المقبوضة يومياً في البنب.  .9
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 يقوم ممين الصدندوق ب عدداد سند الصر  النقدي. .38
ويتم إعدداد سدددندد الصدددر  النقددي ب جمالي المبالل المودعة ويتم إرفاق  .33

 قسيمة الإيدا  مع سند الصر .

 ات القبوإجراءات سند
تقوم الشدددنون المدالية ب دخال سدددندات القبو إلى الحاسدددب الآلي مو التسدددجيل 
اليدوي بحسب المتاج, وتوجي  سند القبو بطريقة صحيحة وسليمة من خئل إجراء 
القيد المحاسدددبي الئزم، ويتم إتبا  الخطوات الئزمة لعملية إدخال السدددندات إلى 

 لاعتماد والترحيل.الحاسب الآلي والتأكد من الإدخال وا

 المدفوعاتإجراءات 

 دفع الرواتب
يقوم قسم المالية ب عداد كشف الرواتب بعد إجراء مية تعديئت جديدة على  .3

 الرواتب.
يقوم محاسددب الرواتب في الشددنون المالية بتدقيق كشددف الرواتب والتأكد  .2

 المختلفة والتأمينات الإجتماعية والاسدددتقطاعاتمن صدددحة المبالل والبدلات 
 بأنواعها وإجراء مية تعديئت إن وجدت والمستندات المنيدة لهها التعديل.

 اعتماد كشف الرواتب والأجور من مدير الشنون المالية والإدارية. .3
يقوم المكلف بدالمراجعدة الدداخليدة بمطابقة كشدددو  الرواتب مع سدددجئت  .4

 قسم شنون المو فين والتأكد من مي اختئ  عن الشهر السابق.
إعداد الشددديكات الئزمة مو إرسدددال تحويل إلى البنب ب جمال كشدددف الرواتب  .3

 والأجور. 
 اعتماد الشيكات مو التحويل الى البنب من قبل صاحب الصئحية. .3
اسددتئم المو فين رواتبهم من واقع الشدديكات المعتمدة مو من خئل البنب  .7

 عن اريق التحويل المعتمد من صاحب الصئحية.
 لمحاسبية الئزمة.إعداد القيود ا .5
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في حالة استخدام برنامج آلي يتم احتساب الرواتب والأجور وإعداد الكشو   .9
 -بواسطة نظام الرواتب والأجور على النحو التالي :

يختف النظدام بكدل مدا يتعلق بدالأمور المالية الخاصدددة بالمو ف مثل  .م
الراتدب، البددلات، سددداعدات العمدل الإضدددافية، الحسدددومات، السدددلف، )

 (.ينات الاجتماعية، وغير ذلبالتأم
يجددب احتسدددداب الرواتددب للمو فين حسددددب الإدارة مو القسدددم الددهي  .ب

 يعملون في .
تقوم إدارة الشدددنون المدالية ب عداد القيود المحاسدددبية الئزمة من  .ج

 خئل الترحيل الآلي والفوري بعد إجراء المراجعة الئزمة.

 الرقابة على مدفوعات الرواتب
عنددد إعددداد كشدددف  (دارة مو القسدددم ورقم المو فاسدددم الإ )يجددب تحددديددد  .3

 الرواتب. 
 .يجب الفصل بين الو احف التالية عند صر  الرواتب .2
 إعداد كشف الرواتب. .3
 تدقيق كشف الرواتب.  .4
 تحضير سندات الصر . .3
يجددب إشدددعددار المسدددتحقين للرواتددب والأجور ببنود الاسدددتحقدداق الإجمددالي  .3

 الحسميات والصافي قبل الصر . 
 لإمكان صر  الرواتب عن اريق التحويل إلى البنوك.يفضل قدر ا .7
يجدب تحدديدد توزيعدات الرواتدب والاسدددتحقداقدات حسدددب ما تتطلب  القوانين  .5

  وكهلب سياسة الإدارة العليا بالجمعية. وقانون العمل والعمال السعودي
يجب من يراعى عند إعداد كشف الرواتب معرفة تكلفة العمل بكل مركز تكلفة  .9

 (.مإدارة مو قس)
إدارة الشدددنون المدداليددة والإداريددة ذي الجهددة الوحيدددة التي تصدددددر عنهددا  .38

وتحدديد رواتبهم وعئواتهم والزيادة  الإجراءات الخداصة بتعيدين المو دفين
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ه  ذ السنوية ابقاً للنظام الإداري للجمعية وتعتبر السندات التي تصدر عن
 الإدارة ذي الأساس في تحضير الرواتب والأجور.

 القرااسية والمطبوعاتشراء 
 تخضع لنفس إجراءات الشراء ولكن ينبغي التقيد بالإجراءات التالية:

يجب وضدع سدياسة مستقرة للنماذج المطبوعة والمستخدمة في الجمعية  .3
 والكميات المطلوبة والاحتياجات الفعلية. والربط بين مرصدة المخزون منها

 تصدنيفي على من يسددبقيجب تصدنيف المطبوعات وترقيمها حسدب تقسديم  .2
شدددكددل وبيددانددات النمدداذج من مدددير الإدارة  ذلددب اعتمدداد ميددة تعددديئت في

 المستخدمة لها.
يجب عند اسدتئم المطبوعات المشدتراة ملا يتم صر  الدفاتر الجديدة إلا بعد  .3

حدود عددذا ويفضدددل ترتيب الدفاتر  تسدددليم الددفداتر المسدددتخددمدة وفي
 خزين.والت حتى تسهل عملية التعاملالمستلمة ابقا لتسلسل المستندات 

يجب تخزين المطبوعات في مسدددتود  مسدددتقل مو مي مكان آمن مع إسدددناد  .4
ممانت  لشددخف مخصددف لهها الغرظ مع ضددرورة جرد الأصددنا  المخزونة جردا 

 مفاجةاً مرة واحدة على الأقل سنوياً.

 الرقابة على القرااسية والمطبوعات
القرااسدددية المختلفة والرقابة عليها بمعرفة إدارة يجري تنظيم عمليدة تسدددليم 

على القرااسددية والمطبوعات الأمور  الشددنون المالية والإدارية، وتتضددمن الرقابة
 التالية:
التددأكددد من توفر القرادداسددديددة والمطبوعددات الئزمددة للمجموعددة لضدددمددان  .3

 استمرارية العمل.
المفوظ التدأكدد من من مسدددتلم القراداسددديدة مو المطبوعات ذو الشدددخف  .2

 باستخدامها مع تسجيل اسم المستلم ذلب في سجل المطبوعات.
الرقابة على تداول القرااسية والمطبوعات من خئل المستندات المخصصة  .3

 عن ضياعها مو تلفها مو سوء استعمالها. لهلب بهد  تحديد المسنولية
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التدأكدد من كفدايدة القراداسدددية والمطبوعات لحاجة العمل بهد  تسدددهيل  .4
 اليومي في استخدامها. الروتين

يجب مسب سجل خا  بالمطبوعات، بحيث يتم إثبات حركة تداول المطبوعات  .3
مطبوعات وسند صر /مطبوعات كما ذو موضح في  من خئل سند استئم/

المخزون من ذها البند  دليل النماذج المرفقة بالنظام المالي، بغرظ متابعة
لسجئت الواردة والمصروفة عن اريق حصدر الأرقام المتسدلسدلة للدفاتر وا

 مذدا  المراقبة الداخلية. بما يحقق
 إثبات القيود المحاسبية الئزمة في السجئت. .3

 الأصول الثابتةإجراءات 

 شراء الأصول الثابتة
يتم شدددراء الأصدددول الثابتة في حالتي الإضدددافة مو الاسدددتبدال مي في حالة  .3

في حالة اسدددتبدال  لموجودات الجمعية، مو إضدددافة موجودات ثابتة جديدة
بموجودات ثابتة  مصدددل ثدابدم مو مكثر تم اسدددتهئكد  بالكامل مو اعتبار  خردة

 جديدة عوضاً عن .
عندد الحاجة لشدددراء مصدددل ثابم يقوم المدير العام برفع الب شدددراء لرحيس  .2

 اللجنة التنفيهية موضحاً في  الغاية من شراء الأصل الجديد.
موافقة على شراء الأصل، ثم استكمال يتم تحديد اريقة الشراء في حالة ال .3

 الإجراءات الئزمة لهها الغرظ. 
عند اسدددتئم الوحدة المشدددتراة تقوم الإدارة الطالبة باسدددتئم وفحف ذها  .4

من واقع الب الشدددراء وفاتورة  الأصدددل ومطدابقت  للمواصدددفات المطلوبة
 المورد ثم يوقع عليهما بالاستئم ويرسلهما إلى قسم المشتريات.

رحيس قسدم المشدتريات ب رسدال فاتورة المورد ونسدخة الب الشدراء يقوم  .3
الشدددنون المالية لتقوم ب عداد القيود  والمسدددتنددات الثبوتية الأخر  إلى

 المحاسبية الئزمة حسب الإجراءات الموضحة في عملية الشراء.
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الأصدددول الثابتة المملوكة للجمعية وتسدددجل في السدددجل المقتر,  ريتم حصددد .3
حيث يخصدف سجل للأصول الثابتة، يبين في  تصنيف وبيان عن لهها الغرظ وب

 كل مصل على حد .
 يلزم ترقيم جميع الأصول الثابتة لضمان سهولة الرقابة عليها وجردذا. .7

 بيع الأصول الثابتة

في حالة الاسدتغناء عن معدات قديمة مو غير صدالحة من الأصول الثابتة لأي  .3
مهكرة من القسم مو الإدارة الموجود  سبب من الأسباب ترا  الإدارة يتم عمل

بحوزتهدا ذها الأصدددل وترفع ذه  المهكرة إلى المدير العام و الهي يحولها 
للشددنون المالية لبيان تكلفة شددراء ذها الأصددل وقيمت  الدفترية ومخصددف 

 استهئك  المتراكم.
يتم بقرار من المدير العام والموافقة على بيع الأصدددول الثابتة القديمة مو  .2

 ير الصالحة.غ
عند الموافقة على عملية بيع الأصدددل الثابم يحدد في ذه  الموافقة الحد  .3

 الأدنى الهي يبا  ب  ذها الأصل بعد الاسترشاد بتراء المختصين.
تشر  الشنون المالية على إجراءات البيع التي تتم إما بطريق البيع المباشر  .4

 مو بطريق المزايدة.
قبو الثمن من المشتري بموجب سند قبو  في حالة البيع بأية اريقة يتم .3

ويجري بناء علي  إعداد سند قيد لإجراء القيد المحاسبي الئزم لشطب الأصل 
 من السجئت المحاسبية ومن سجل الأصول الثابتة.

في حال زيادة إيرادات بيع الأصل عن القيمة الدفترية يسجل الفرق ضمن  .3
بتة مما في حال عدم تغطية موجودات ثا الإيرادات الأخر / إيرادات بيع

 المصروفات إيرادات البيع للقيمة الدفترية للأصل فيسجل الفرق ضمن
الأخر / خسارة بيع موجودات ثابتة وفي كئ الحالتين يقفل الحساب في 

 والمصروفات. قاحمة الإيرادات
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 استهئك الأصول الثابتة

 لثابم.يجري استهئك الأصول الثابتة في الجمعية بطريقة القسط ا .3
تحتسب نسب الاستهئك السنوية للموجودات الثابتة وفقاً للتحليل التالي  .2

 بعد اعتمادذا من مجلس الإدارة:

 النسبة % البيان م
 %3 المباني  .3
 %33 الآلات والمعدات  .2
 %28 السيارات  .3
 %28 الأثال والمفروشات  .4
 %28 الأجهزة المكتبية  .3
 %28 مجهزة الكمبيوتر والشبكات  .3
بقرار من مجلس الإدارة تغيير نسب استهئك الأصول الثابتة بعد دراسة يتم  .3

 مسباب التغيير والاقتنا  بها.
للمدير العام مو من يفوض  صئحية شطب مي من الأصول الثابتة بالجمعية  .4

لئستعمال ولم يكن لها قيمة دفترية بالسجئت بشر   إذا مصبحم غير صالحة
 حياتها لئستخدام مو للبيع.من يثبم التقرير الفني عدم صئ 

الأصول الثابتة التي مصبحم بموجب تقرير فني غير صالحة لئستعمال ولها  .3
صئحية شطبها من المدير العام وفق نفس  قيمة دفترية بالسجئت تكون

دية كخساحر غير عا إجراءات استبدال الأصول الثابتة وتسجل القيمة الدفترية
 زم.وفق إجراء القيد المحاسبي الئ 

مما الموجودات التي تم استهئكها بالكامل ولا زالم تعمل فيتم إثباتها  .3
 واحد. دفتريا بقيمة رمزية ريال سعودي

يجري تحميل استهئك الأصول الثابتة على التنسيق التابعة لها وذلب بناء  .7
 على كشف الأصول الثابتة.
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 التأمين على الأصول الثابتة

الجمعيدة وموجوداتهدا، وذلدب على ضدددوء عملية يجدب التدأمين على مموال  .3
 استدراج عروظ من شركات التأمين.

يدجددب من يدغطي التددأمين على مموال وممتلكددات الجمعيددة وموجوداتهددا،  .2
والإذئك الناتج عن عوامل ابيعية  التأمين ضدددد الحريق والسدددرقة والأخطار

 حدداتوغيرذددا. ويجددب على مدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة تقددديم الاقترا
 المناسبة لهلب.

 الممتلكات والموجودات التي يجب من يشملها التأمين ذي: .3
 المستودعات وموجوداتها .م
 النقد في الصندوق وفي الطريق .ب
 الأصول الثابتة مثل السيارات، المباني والأجهزة والأدوات وغير ذلب .ج
 مخر  .د

 

 إجراءات تنظيم وحفظ ممتلكات وموجودات الجمعية

 المستودعاتتنظيم وتداول مستندات 

تعتبر إجراءات حفظ مشدددتريددات الجمعيددة من الموجودات والمواد الاسدددتهئكيددة 
وخئف  بمسدددتودعات الجمعية من مذم إجراءات المحافظة على مموال وممتلكات 
 الجمعية ولإحكام ذلب ينبغي توافر العناصر والأدوات الرقابية والتنظيمية التالية:

 د . بطاقات صنف لد  المس ول عن المستو  .3
 بطاقات مراقبة المخزون لد  الشنون المالية. .2
جرد فعلي ودوري للأدوات والمواد في المسدددتودعددات ومطددابقتهددا مع  .3

 بطاقات الصنف وبطاقات مراقبة المخزون. 
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مطابقات مسدددتمرة بين البطاقات لد  المسدددنول عن المسدددتود  وبطاقات  .4
 مراقبة المخزون لد  الشنون المالية. 

خزون المستودعات، ويهد  ذها الدليل على تمييز وضع دليل لترميز م .3
مختلفة للدلالة على المجموعة  مصنا  الأدوات والمواد المتنوعة بأرقام

التي تنتمي إليها ويندي إلى تسهيل الرقابة على المستود  وسهولة 
 )الصر (والإخراج  )الشراء(التعامل مع المستودعات في حالات الإدخال 

 .)خراجإدخال وإ (والتحويئت 

 

 جرد المستودعات

سدددواء كدان الجرد دوريدًا مو مفداجةداً مو مسدددتمراً، يجدب عندد تنفيه  اتخاذ الإجراءات 
 التالية:

 تعليمات الجرد: .3
يتم تشدددكيددل لجنددة جرد بموجددب من قرار المدددير العددام و تتكون من  .م

الشدنون المالية والإدارية ومسنول قسم  المحاسدب ممثل عن إدارة
 الداخلي، ممثل عن مكتب المحاسب القانوني. المشتريات والمراجع

تحددديددد الجدددول الزمني للجرد والدددور المطلوب من كددل عضدددو بلجنددة   .ب
 الجرد.

تعليمات خاصددة بالتحضددير للجرد من مدير الشددنون المالية والإدارية و  .ج
مسنول قسم المشتريات من حيث قواحم الأنوا  والكميات والأصنا  

 الموجودة بالمستودعات.
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 ندات الجرد:مست .2

الأنشدددطة المختلفة يجب من تتناسدددب تصدددميم نماذج ومسدددتندات الجرد مع ابيعة  
 فيما يلي : للجمعية والتي تتمثل

 م البيان (%)النسبة  
اسم الصنف، الرمز، وصف الصنف، الموقع (تحتوي بيانات 

في المستود ، الكميات الواردة، الكميات الصادرة، تاريخ 
اب حسدد الإصدددار، الرصدديد المتبقي، رقمالتسددليم، تاريخ 

 ).الصنف

  .3 بطاقة الصنف

 يحرر عند استئم صنف جديد من واقع فواتير المورد،
مواد مرتدددة مع /يسدددتخدددم ميضدددداً عنددد وجود موجودات

 .ضرورة إيضاج رقم فاتورة المورد السابقة
  .2 إرجا /سند استئم

 مواد جدديددة بجانب/يتم تحرير  عندد اسدددتئم موجودات
  .3 محضر فحف واستئم .استئم/سند

يجب ملا تخرج المواد إلا بموجب ذها السدددند الهي يحتوي 
 تاريخ، رقم السددند، وصددف المواد، الرمز، رقم الحسدداب،(

 )الكمية، تاريخ التسليم، الجهة الطالبة
  .4 إخراج/سند صر 

  .3 تحويل )مهكرة(ممر  .تستخدم عند تحويل مصنا  من مستود  لآخر
إدارة الشدددنون المالية والإدارية لمتابعة تسدددتخدم لد  

  .3 بطاقة مراقبة المخزون .الاستئم والصر  والتمويل للمواد عملية

 يحتوي وج  البطاقة على كافة البيانات الخاصدة بالصدنف
وكميات  مما  هر البطاقة توضددح حركة الصددنف مثناء الجرد 

 .تعلق البطاقات على كل صنف تم جرد  )إن وجد(
  .7 دبطاقة الجر 

 المستخدمة في يحتوي على بيانات كل صنف من المواد
 :الجمعية من حيث

الكميددات المطلوبددة والكميددات الواردة والرصددديددد  -
 المتبقي والاحتياجات من كل صنف.

 الدكدمديددات الدمدطدلوبددة ولم يتم تسدددلمهددا بعددد، -
والمحتجزة لحين وصدددول مسدددتنددداتهددا والمتدداحددة 

 لئستخدام مستقبئً.

 يستخدم(سجل المخزون 
 فقط في حالة التسجيل

 اليدوي
5.  
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 قواحم الجرد: .3

عبددارة عن قواحم لتثبيددم نتدداحج الجرد الفعلي يتم تعبةتهددا من خئل بيددانددات 
 بطاقة الجرد التي تشتمل على:

 اسم المادة •
 الوحدة •
 سعر الوحدة •
 الرصيد الدفتري بالكمية والقيمة •
 الجرد الفعلي بالكمية •
 الزيادة بالكمية والقيمة •
 بالكمية والقيمةالنقصان  •

  

 إجراءات الجرد: .4
قيام كل عضدو باللجنة بتسدجيل كل ما يوجد بالمسداحة المخصصة ل  في  .م

 بطاقة الجرد. 
 تقوم إدارة الشنون المالية باستكمال باقي حقول قاحمة الجرد. .ب
اعتماد نماذج الجرد، وتوزيعها كما يلي: مصل كشف الجرد لإدارة الشنون  .ج

 المستود ، النسخة الثانية للحفظ. مينالمالية، النسخة الأولى لأ 

 

 نتاحج الجرد: .3

يقوم مدددير الشدددنون المدداليددة والإداريددة برفع تقرير الجرد للأمين العددام 
نقصددان ومسددبباتها ومقترحات   بالجمعية موضددحاً ب  نتاحج الجرد من زيادة مو

 بشأن معالجتها.
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 تقييم مخزون .3

عم (التكلفة) المرجح، وتيتم تقييم قيمة المخزون بطريقة متوسددط السددعر 
الجمعية فهي تتم بحساب المتوسط  ذه  الطريقة مناسبة لئستخدام في

 على مسداس قسدمة مجمو  تكلفة رصديد الصدنف، مضدافاً إلي  تكلفة الكمية
الواردة، مقسددوماً على مجمو  كمية الرصدديد، مضددافاً إلي  الكمية الواردة. 

ذا إلا مع إيضدداج مسددباب التغيير تغيير  وفي حالة اتبا  ذه  الطريقة لا يمكن
 في القواحم المالية وتبيان تأثير تغيير اريقة الاحتساب على الفاحو.
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 الفصل الثاني: الإجراءات المالية والمحاسبية لأعمال المراجع الداخلي

 إجراءات تدقيق النقد والبنوك

 الإجراء الدوري

 مراجعة صحة الأرصدة الافتتاحية. 3
الإجراءات المسددتندية المتعلقة باعتماد فتح حسددابات جديدة بالبنوك تحديد  2

 الئزمة. والرقابة عليها وتجهيز التسويات
تحدديد التغيرات الهامة في السدددياسدددة المتبعة المتعلقة بالنقد والبنوك،  3

 والتحويئت البرقية. مثل: الدفع عن اريق الحوالات المصرفية
لشدددنون المدداليددة والإداريددة، للتددأكددد من مراجعددة الهيكددل التنظيمي لإدارة ا 4

مثل بيان )  تقارير الإدارة سدددئمدة توزيع المسدددنوليدات المداليدة، ومراجعدة
للتأكد من جودتها وسددئمة  (التحويئت النقدية، كشددوفات الحسددابات الجارية

 محتوياتها.

 

 الإجراءات قبل الصر  والإيدا 

في حسدددابات البنوك على  التدأكد من صدددحة المبالل المطلوب صدددرفها مو إيداعها
 النحو التالي:

 مراجعة مستندية للتحقق من صحة الصر . 3
 مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبلل المطلوب. 2
التدأكدد من إرفداق المسدددتنددات الثبوتية مع سدددند الصدددر ، وتأكد من وجود  3

 الموافقة على الصر  وفق صئحية الاعتماد والتوقيع على الشيكات
لصددادرة واسددتمارة الإيدا  المجهزة للتحقق من صددحة فحف سددندات القبو ا 4

 الإجراءات المتبعة. 
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مراجعة سددندات القبو الصددادرة واسددتمارة الإيدا  للتأكد من صددحة المبالل  3
 المودعة.

التأكد من من  قد تم تسددطير جميع الشدديكات قبل الإيدا  وبعد اسددتئمها من  3
 المانح/ المحسن مو العضو مباشرة.

  

 والقبو إجراءات الصر 

التأكد من من جميع مقبوضدددات ومدفوعات الصدددندوق العام (حسدددابات البنوك) قد تم 
 قيدذا بصورة صحيحة ومنها مطابقة لكشوفات البنوك وذلب وفق الإجراءات التالية:

 المدفوعات: .م
 الحصول على كشو  تسويات البنوك: .3

 (الجمع والطرج) التحقق من صحة الاحتساب 
  البنوك بالتسدددويات مع دفتر الصدددندوق التحقق من مطابقة مرصددددة

 العام وكشوفات البنوك لتلب الفترة.
  التحقق من صدددحة البنود الموقوفة في التسدددوية ولاحقها للفترات

 القادمة.
  مطدابقدة الشددديكدات المددفوعدة المنرخة في مو قبل نهاية الشدددهر

المشدددمول بالتسدددويات والظاذرة فيكشدددف البنب للفترة الئحقة مع 
 قعة مع التسوية.الشيكات المو 

التحقق من صحة المجاميع بكشو  تسويات البنوك مع التحقق من عدم  .2
 وجود شطب مو تعديل. 

الب دفتر الصدددندوق العام مو مسدددتاذ حسدددابات البنوك بهد  التأكد من  .3
والمددفوعات للفترة المختارة ومن صدددحة  صدددحدة مجداميع المقبوضدددات

 الأرصدة. 
 كشوفات البنوك:بالنسبة للمدفوعات الظاذرة في  .4
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  يتم فحف كعوب الشددديكات مع القيود الظاذرة في كشدددوفات البنب
 الرقمي. مئحظاً التسلسل

  تحري عن الشددديكدات المرفوضدددة والمعادة الظاذرة فيكشدددف البنب
 ومتابعتها إلى السجئت المحاسبية.

بدالنسدددبدة للإشدددعدارات المدديندة الظاذرة في كشدددف البنب لاحقها إلى  .3
مو إلى تسويات حساب البنب ثم لاحقها الى سندات  السجئت المحاسبية

 القيد وتأكد من صحة المستندات الثبوتية.
تأكد من سددئمة حفظ الشدديكات غير المسددتعملة في مكان آمن وتأكد من  .3

 اكتمال التسلسل الرقمي ومن وجود النسخة الأصلية للشيكات الملغاة.

 

 الإيداعات: .ب
نوك إلى قواحم الإيدا  المختومة متابعة القيود الداحنة في كشوفات الب .3

 من البنب.
متابعة مبالل ذه  القواحم مع سددندات القبو ثم إلى حسددابات العمئء/  .2

 الأعضاء في دفتر الأستاذ المساعد.
متدابعدة ذه  القيود إلى دفتر الصدددندوق لنفس الفترة مو إلى تسدددوية  .3

 الصندوق للفترة الئحقة. حساب البنب ثم إلى دفتر
النقددديددة في الطريق في نهددايددة الفترة (الظدداذرة في  التحقق من من .4

 التسوية) قد وردت في كشف البنب للشهر الهي يلي ذه  الفترة.
بالنسبة للقيود الداحنة الأخر  الظاذرة فيكشف البنب يتم متابعتها إلى  .3

دفتر الصدددندوق والمسدددتندات الثبوتية ويتم التأكد من صدددحة اعتمادذا 
 وقيدذا.

اجئ للرصددديد النقدي لد  ممين الصدددندوق في نهاية يتم إجراء جرد مف .3
قارن المبالل التي سدددتود  مع قواحم  اليوم قبدل إيدداعد  في البنب ثم

القبو  الإيدا  في البنب وقارن مسددماء دافعي ذه  المبالل مع سددندات
 ودفتر المقبوضات.
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 إجراءات متممة

 الصندوق العامالفحف بصورة اختيارية عينة من مجاميع الأعمدة في دفتر  .3
 وتحليل البنوك ومقارنتها مع المجاميع في الأستاذ العام.

التحري عن حقيقة وصددحة البنود الموقوفة في تسددوية نهاية الفترة التي  .2
 لم تتابع مثناء المراجعة.

اسدتعرظ القيود المحاسبية الظاذرة في حساب مراقبة البنوك وتحري عن  .3
 مية قيود خطأ.

ت البنوك واسدددماء المفوضدددين بالتوقيع على تجهيز بيدان مسدددمداء حسدددابا .4
 التعليمات الخطية من قبل المدير العام. الشيكات وذلب بالرجو  إلى

في حالة وجود تغييرات عن الفترة السدددابقة بأسدددماء المفوضدددين بالتوقيع  .3
الخطدابات الموجهة إلى البنوك بخصدددو  إلغاء  على الشددديكدات يتم فحف

 قم الإلغاء.التفويضات بالتوقيع والتأكد من و 
في حال وجود حسددابات بنوك مجمدة وبأرصدددة ضددةيلة، يتم الاسددتفسددار عن  .3

 سبب الإبقاء على ذه  الحسابات مفتوحة.
إبداء الرمي حول نتاحج الفحو  التي قمم بها ودرجة الاعتماد على سددجئت  .7

 القبو والصر . 
ذكر مئحظدداتددب على إجراءات الصدددر  والقبو وقيددد مبددالغهددا وتوجيههددا  .5

 سبياً.محا

 

 نهاية السنة

اسدددتكمال مراجعة جميع القيود المحاسدددبية المرحلة الظاذرة في حسددداب  .3
البنوك الرقيب وحسدداب الشدديكات برسددم التحصدديل )إن وجدت( في الأسددتاذ 

 العام للفترة من آخر فحف خئل السنة حتى نهاية نهاية السنة.
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ي لم التفحف الشددديكات الموقوفة الظاذرة في التسدددويات خئل السدددنة  .2
 تكتمل دراستها في ذلب الوقم.

الحصدول على كشدوفات البنوك والشيكات المدفوعة للفترة الئحقة لنهاية  .3
 السنة والتي عادة تكون (شهر محرم من كل سنة.)

 مطابقة الشيكات المدفوعة والإشعارات.. الخ مع كشوفات البنوك.  .4
 الحصول على تسويات نهاية السنة. .3
 تسويات مع:مقارنة الأرصدة بموجب ال .3

 .كشو  البنوك لنهاية السنة 
 .ردود التوثيق من البنوك 
 .سجل البنوك والشيكات برسم التحصيل (إن وجد) والأستاذ العام 
التددقيق على الإيدداعدات في الطريق والظاذرة في التسدددويات إلى دفتر  .7

 البنب و كشوفات البنوك للفترة الئحقة.
 السنة:بالنسبة للشيكات المدفوعة قبل نهاية  .5

  التأكد من من الشدديكات المنرخة بتاريخ بعد نهاية السددنة لم يتم سددحبها
 )دفعها( قبل ذلب التاريخ .

   التددقيق على الشددديكدات المددفوعدة من خئل سدددجل البنوك ومطابقة
 تواريخ صدورذا مع تاريخ الترحيل في الدفتر.

   فحف ومقدارندة الشددديكات المنرخة بتاريخ قبل نهاية السدددنة مع قاحمة
 الظاذرة بالتسوية. الشيكات الموقوفة

التحري والفحف للمسدتندات الثبوتية للشديكات التي لم تراجع مع كشوفات  .9
 البنوك لنهاية السنة.

التحري عن صدددحددة تصدددفيددة بنود التسدددويددة الأخر  التي لم تغطيهددا في  .38
 الخطوات السابقة.

التدأكدد من من الإيدداعات المرفوضدددة المرتدة والإشدددعارات المدينة والداحنة  .33
الأخر  الواردة في كشدددوفدات البنوك قد تم قيدذا بطريقة صدددحيحة في 

 السجئت.
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مراجعددة محتويددات ردود التثبيددم من البنوك وتلخيف المعلومددات المتعلقددة  .32
 بالالتزامات، إلخ. 

 إبداء الرمي حول صحة مرصدة السنة. .33

 

 جراءات تدقيق صندوق النثريةإ 

 إجراءات ما قبل الصر : .3

الهد  من ذها الإجراء ذو التأكد من صددحة المبلل المطلوب صددرف  في  ل 
 لصئحيات الاعتماد وذلب على النحو التالي: وجود اعتماد للصر  ابقاً 

فحف موامر الصر  الواردة وراجعها مراجعة فنية ومستندية للتحقق  .م
 تعويضات إلى الجهة الصحيحة.وال من محقية الصر 

مراجعدة الأوامر مراجعدة حسدددابيدة للتأكد من صدددحة المبلل المطلوب  .ب
 صرف . 

 التأكد من إرفاق جميع المستندات الثبوتية مع ممر الصر . .ج
التأكد من من الموافقة على الصددر  قد تمم ابقاً لصددئحيات الاعتماد  .د

 الصئحيات بالنظام المالي. المخولة بجداول
 يب حول نتاحج مراجعتب.بين رم  .ه

  

 إجراءات القبو والصر  : .2

الهد  ذو التأكد من من رصددديد الصدددندوق في نهاية السدددنة يظهر بصدددورة 
 عادلة في الميزانية.

 المقبوضات: .م
 مراجعة جانب المقبوضات من دفتر النثرية لفترة محددة.  .3



 

 
 108من  86الصفحة  

 اللائحة المالية

 

 فحف المستندات الثبوتية. .2
 التأكد من صحة المجاميع. .3
غير الاعتيدداديددة في دفتر النثريددة والتحقق مراجعددة المقبوضددددات  .4

 منها.
 المصروفات: .ب
مراجعة دفتر النثرية لفترة محددة لفحف جميع المصروفات التي  .3

 تزيد عن مبالل غير اعتيادية. 
فحف المسددتندات الثبوتية والتأكد بأنها معتمدة من قبل المخول  .2

 بصئحية الاعتماد.
 .التأكد من صحة المجاميع عمودياً ومفقياً  .3
مراجعدة المصدددروفددات غير الاعتيدداديددة في دفتر النثريددة والتحقق  .4

 منها.

 

 جرد الصندوق .3
قم بجرد الصددندوق بطريقة مفاجةة للنقد في الصددندوق بأكمل  بما في   .3

نقد ممانة للغير.... الخ، لمنع مي تئعب، من يتم ذلب بحضور ممين الصندوق، 
 النقدية.ثم سجل النتاحج على النموذج الخا  بعد 

عندد الانتهاء من الجرد، يطلب من ممين الصدددندوق التوقيع على النموذج  .2
بمدا يفيدد إبراز  جميع النقود التي بحوزت ، ومن الجرد قد تمم بحضدددور ، 

 ومن النقود معيدت إلي  بالكامل.
التأكد من من سدددندات صدددر  النثرية المتعلقة بالسدددلفيات والمصددداريف  .3

ن الجرد قد تم مراجعتها واعتمادذا من قبل الأخر ...الخ، التي دخلم ضم
الإدارة. وإذا كان ذناك بعضدددها غير معتمد فتقدم للمسدددنول ويحصدددل 

 على الاعتماد الئزم.
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قبل البدء بالجردة، تأكد من من شديكات استعاضة السلفة النثرية التي لم  .4
يتم سدددحبهدا من النقدديدة، قد تم تسدددجيلها في الدفاتر ودخلم ضدددمن 

 الرصيد.
ة الرصدديد بموجب الجرد مع الرصدديد الدفتري للحسدداب الرقيب في تسددوي .3

 الأستاذ العام.
المتابعة والتحري عن سدندات الصدر  التي دخلم ضمن الجرد إلى البات  .3

 الاستعاضة للفترة الئحقة.
في حال وجود حسدداب للسددلفة المسددتديمة، قم بعمل التسددوية الئزمة  .7

 كما في تاريخ الجرد.
ي دخلم ضددمن الجرد والتي ليس لها عئقة بصددندوق بالنسددبة للنقود الت .5

النثريدة )مثدل نقدد ممدانة للغير(، يتم مراجعتها من خئل السدددجئت مو عن 
 اريق التثبم المباشر مع الأشخا  الهين تخصهم ذه  المبالل.

مراجعة قيود صندوق النثرية خئل السنة والتحري عن القيود غير  .9
تركيز على المدفوعات لنو  معين من  الاعتيادية مو مي اتجا  يشير إلى

 المصروفات مع التحقق الكافي من حيث مد  الاختيار والتنفيه.

 إجراءات تدقيق الموجودات الثابتة

التأكد من صحة قيمة الموجودات الثابتة وملكيتها والتأكد من من  :الفحف المرحلي
حة لمحاسبية بالئحجميع الإضافات والمحهوفات قد تمم وفقًا للإجراءات المالية وا

المالية للجمعية وللمبالل المقدرة في الموازنة، والتأكد من صحة قيد الموجودات 
الثابتة من حيث الفصل بين المصاريف الرمسمالية والمصاريف الإيرادية، ومن 
الاستهئكات تحتسب على مساس المعدلات المقررة شهرياً حسب الئححة المالية 

 :لى النحو التاليويتم الفحف ع –للجمعية 

 السجئت : .م

 .التأكد من صحة تدوير الأرصدة الافتتاحية .3
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التحقق من صحة المجاميع والأرصدة في سجل الموجودات الثابتة  .2
 .ومئحقتها إلى الأستاذ العام

اختيار عينة من الموجودات الثابتة الظاذرة في السجل وتحقق من  .3
 .وجودذا الفعلي

الشهرية على الموجودات الثابتة والتأكد مراجعة احتساب الاستهئكات  .4
من المعدلات المستعملة تتفق مع سياسة الجمعية، ومن  تم تسجيلها 

 .في الدفاتر شهرياً
 .إبداء الرمي حول دراسة الموجودات الثابتة والسجئت المحتفظ بها .3

 

 :الإضافات .ب

بالإشارة إلى حسابات المباني، والآلات والمعدات، والأثال والأجهزة  .3
لمكتبية، والسيارات، وغير ذلب، يتم اختيار مجموعة من الإضافات ذات ا

 .القيم الكبيرة
فحف إشعارات التحويل بالصر  للإضافات المعتمدة بناءً على المبالل  .2

المقررة في الموازنة والتأكد من من التحويل يشمل الموجودات الثابتة 
 .المضافة

ندات ثبوتية مخر  تتعلق فحف الفواتير، شهادات الملكية، مو مية مست .3
بهه  الإضافات، والتأكد من صحة تصنيف المصاريف إلى رمسمالية 

 .وغيرذا
في حالة وجود زيادة في المصروفات الفعلية للموجودات الثابتة، يجب  .4

 .التأكد من وجود الموافقة من الإدارة العليا
 فحف عدد معين من الموجودات الثابتة الرحيسية المشتراة التي يسهل .3

 .الوصول إليها
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 :الحهوفات .ت

بالرجو  إلى الحسابات التفصيلية للمباني، الآلات المكتبية، الأثال،  .3
الأدوات، والسيارات...وغير ذلب، يتم اختيار مجموعة من الحهوفات 

 .الرحيسية
 .التحقق من من جميع الحهوفات المختارة معئ  قد تم اعتمادذا .2
من المستندات الثبوتية التي تنيد فحف فواتير البيع، المهكرات، وغيرذا  .3

 .صحة عواحد بيع الموجودات الثابتة وتتبعها إلى سندات القبو
 ليزنت نمو  ةتباثلا تادو جو ملا باسح نم ةيلصلأ ا ةفلكتلا جر ا نم دكأتلا .4

 ديقو  باستحا ةحص نم دكأتلاو  ةتباثلا تادو جو ملل كئهتسلا ا كار دتسإ 
 .ةر اسخلاو  حبر لا
الموجودات الثابتة والدفاتر التأكد من صحة تسجيل الحهوفات في سجل  .3

 .المحاسبية
 

 :الفحف النهاحي .ل

إكمال ملخف الإضافات والحهوفات التي حصلم عليها في الفحف  .3
 .المرحلي

مراجعة الإضافات والحهوفات منه نهاية الفحف المرحلي واستفسر عن  .2
 .مية تغيرات مادية

مراجعة كشف تحليل مصاريف الصيانة والتصليحات من نهاية الفحف  .3
 .لمرحلي حتى نهاية السنة والاستفسار عن المصاريف الماديةا
تجهيز مبالل تقديرية بالاستهئك للسنة لكل مصنا  الموجودات الثابتة  .4

 .ومقارنتها مع سجئت المحاسبة، والاستفسار عن الانحرافات المادية
التأكد من نسب الاستهئك التي تم احتسابها مو تعديلها حسب العمر  .3

مصل وفق الإجراءات المالية والمحاسبية بالئححة المالية المقدر لكل 
 .للجمعية
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 .تحري عن الالتزامات لشراء الموجودات الثابتة .3
 .مراجعة كتب الموافقات الإدارية المتعلقة بالاستبعادات والحهوفات .7
التحقق من صئحية وكفاية بوالف التأمين على الموجودات ضد مخطار  .5

 .الحريق والسرقة والأخطار
إبداء الرمي حول عدالة الأرصدة النهاحية للموجودات الثابتة والاستهئكات  .9

 .الخاصة بها
 

 إجراءات تدقيق الهمم الداحنة

 .مراجعة صحة تدوير الأرصدة الافتتاحية .3
 .الحصول على كشف بالهمم الداحنة .2
جمع الكشف ومطابقة المجمو  مع البيانات المالية الشهرية وميزان  .3

 .المراجعة
 .مجمو  الكشف إلى حساب مراقبة الهمم الداحنة في الأستاذ العام متابعة .4
اختيار عينة من الكشف ومتابعتها لملف الهمم الداحنة والتأكد من صحة  .3

 .الأرصدة
استعراظ حساب مراقبة الهمم الداحنة وتحري عن مية قيود محاسبية غير  .3

 .اعتيادية  اذرة في 
ميع الهمم الداحنة المهمة، وذلب التأكد من إرسال كشوفات الحسابات إلى ج .7

حسب الإجراءات المالية والمحاسبية المعتمدة بالئححة المالية للجمعية )كل 
 .مشهر مثئ( 3
 .إبداء الرمي حول نتاحج الفحوصات .5
الحصول على كشف تعمير الهمم الداحنة بشكل شهري ودراسة مية مبالل  .9

 .مادية وغير ابيعية
مشهر وإجراء التحليئت الئزمة ورفع  3كل مراجعة تقرير الهمم الداحنة  .38

 .التوصيات للأمانة العامة التي تراذا مناسبة
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 إجراءات تدقيق المشتريات

 :الفحف المرحلي

ومقارنتها مع الإجراءات مراجعة إجراءات عملية المشتريات بالجمعية  .3
وتقييم مد  ما تحقق  ذه  الإجراءات من رقابة بالئححة المالية المعتمدة 

 اخلية.د

اس تحديد مسو ، واتير المشتريات وثبم ذه  العينةاختيار عينة كافية من ف .2
 :لغرظ تحقيق مذدا  الفحف المرحلي على ورقة عمل اختيارذا

  التأكد من كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعامئت المالية الخاصة
 .بالمشتريات

  سئمة التوجي  المحاسبي 
  الحسابات ذات العئقة في الهمم الداحنة سئمة الترحيل الى

 والمستودعات حسب النو  ومطابقتها مع مستندات المستودعات.
  المقارنة بين الفواتير مع البات الشراء ومع ممر الشراء ومع سند

 .الاستئم من حيث اسم المورد والكمية والسعر والشرو 
 سب الإجراءات التأكد من من البات التوريد والشراء قد تم اعتمادذا ح

المالية والمحاسبية بالئححة المالية للجمعية من خئل مراجعة ملف 
 .موامر الشراء

  فحف العروظ والمناقصات التي تنيد صحة الأسعار الظاذرة على البات
 .الشراء

  استعراظ التقارير المتعلقة بأسعار الشراء، ومئحظة موضوعية
 .المشتريات مقارنة بحجم النشا 

 فواتير إلى سجل المشتريات ومقارنتها مع سند الاستئممتابعة ال. 
  متابعة الفواتير إلى سجل الموردين ومطابقتها مع شرو  الاحتمان

 .المتفق عليها مع المورد
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 مراجعة صحة المصاريف المحملة إلى المشتريات. 
  مراجعة إجراءات الشراء المعمول بها خئل الفترة لتحديد وتقييم مية

 .انحرافات
 بعة الفاتورة والموافقة عليها وعلى شرو  الخصم والتأكد من وجود متا

 .ختم التسديد
 .مطابقة تواريخ استئم المشتريات مع ما ذو متفق علي  .3
مراجعة سندات الاستئم التي تشمل المشتريات التالفة والتأكد من صحة  .4

 .معالجتها فنياً ومحاسبياً 
كد من مسباب عدم وصول مراجعة تقرير موامر الشراء المفتوحة والتأ .3

 .المشتريات في موعدذا
مخه عينة من قاحمة الشيكات المعدة للدفع ومراجعة فواتيرذا ومطابقتها  .3

 .مع الشرو  من حيث مبالل ووقم الدفع

 :ب. الفحف النهاحي

مراجعة مية تغيرات في الإجراءات المحاسبية ونظام الضبط الداخلي منه  .3
 .نهاية الفحف المرحلي

 القيود المحاسبية في سجئت المشتريات والهمم الداحنةاستعراظ  .2
للفترة من نهاية الفحف المرحلي حتى نهاية السنة وتحري عن  )التسديدات(

 .مية مبالل مو قيود غير اعتيادية
 .مراجعة تأكيدية للتحقق من صحة إجراءات الشراء في نهاية السنة .3

 ية السنة إلىتتبع عدد معين من سندات استئم المشتريات في نها 
فواتير المشتريات وذلب للتحقق من عدم التداخل في السنوات 

 .المحاسبية
  مراجعة سجل المشتريات لآخر شهرين في السنة الحالية ومول

 .شهرين للسنة الئحقة



 

 
 108من  93الصفحة  

 اللائحة المالية

 

التأكد من من ما تم قيد  إلى حساب المشتريات لا يتضمن مية مشتريات  .4
 .رمسمالية

زامات اارحة مو عقود شراء قد يكون لها تأثير الأخه بعين الاعتبار وجود الت .3
 .عكسي على المخصصات المعمولة في نهاية السنة

الحصول على تثبيم لأية موراق دفع مو كمبيالات على الجمعية )إن وجدت( ثم  .3
مراجعة تلب الأوراق من حيث توافقها مع الشرو  المرتبطة بتلب الأوراق 

 .وكهلب بشرو  الاستحقاق
 

 يق المصروفاتإجراءات تدق
 :م. الفحف المرحلي

تجهيز كشف بأنوا  المصاريف للفترة محل الدراسة مع الأرقام المقارنة في  .3
الفترة السابقة المقابلة مع الموازنة التقديرية وتحر  عن مية انحرافات 

 .مادية عن الموازنة التقديرية ودراسة التقارير الإدارية المتعلقة بهلب
 :مفصل لجميع حسابات المصاريف كما يليتجهيز ورقة عمل تحليل  .2

  القيود المحاسبية إلى المستندات الثبوتية والتأكد من صحة متابعة
 .الترحيل والإعتماد والتسجيل

  التأكد من من المبالل المسجلة تتمشى مع سياسات الجمعية وما تم
 .صرف  فعئً يخف منشطة الجمعية

 وتحر  عن الاختئفات الناتجة  مقارنة ذه  الأرقام مع الموازنة التقديرية
 .عن المقارنة

رقيبة في الأستاذ العام لنفس الفترة وتأكد من استعراظ الحسابات ال .3
مطابقة الأرقام للأستاذ المساعد للمصاريف وتحري عن مية قيود اعتيادية 

 مثل قيود التسوية.
إيجاد المعدل الشهري للمصرو  ويستخرج على مساس  المصرو   .4

 .للفترة وقارن  مع ما ذو مسجل بالدفاتر والتحري عن مية فروقاتالإجمالي 
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ن من ومالمبلل من حيث الفترة و التحقق من صحة قيود المصاريف المتكررة  .3
 .تسجيلها شهرياً على مساس الاستحقاق جميع المصاريف يتم

مقارنة المصاريف الفعلية بالمقدرة للفترة موضو  التدقيق ودراسة مسباب  .3
 .و البنودتجاوزات بع

 :ب. الفحف النهاحي

المقارنة مع مرقام الموازنة ومرقام السنة الماضية وتحر  عن مية فروقات  .3
 .مادية

استكمال المراجعة التفصيلية التي قمم بها لكل مصرو  خئل السنة  .2
 .بكاملها

استعراظ الحسابات الرقيبة في الأستاذ العام والتأكد من مطابقة الأرقام  .3
 للمصاريف والتحري عن مية قيود غير اعتيادية. للأستاذ المساعد

المراجعة مستندياً لدفتر المدفوعات البنكية وسندات الصر  للفترة الئحقة  .4
لنهاية السنة للبحث عن مية مطلوبات مو مصروفات تخف السنة الحالية ولم 

 .تسجل في حساباتها مو يأخه لها استدراك
 :يجب التحقق مما يلي .3

 ة والمدفوعات مقدما مع المصاريف المتعلقة بهاالمطلوبات المستحق. 
 المصاريف المالية مع كتب ردود التثبيم من البنوك. 
 .إبداء الرمي حول المصاريف كما في نهاية السنة .3
 

 إجراءات تدقيق الرواتب

 :م. المقدمة

 :إجراءات صر  الرواتب والدورة المستندية الخاصة بها .3
  حفظ سجئت الدوام. 
  الرواتب وتحميلها على مقسام )مشاريع( الجمعيةتحضير كشف. 
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  اريقة دفعها ثم حدد مية تغييرات قد حدثم في الإجراءات المالية
والمحاسبية عما ذو معتمد بالئححة المالية في مية وقم خئل الفترة 

 .تحم الفحف
التعر  على مية تغيرات في السياسات الخاصة بأعمال الجمعية والمو فين  .2

 .ود العملفي شرو  عق
مراجعة الهيكل التنظيمي، توزيع الو احف الرحيسية والتقارير الإدارية  .3

الخاصة )الميزانيات التقديرية، تقدير القوة الإنتاجية، ساعات العمل 
الإضافي( للتأكد من من المسوّليات الإدارية الخاصة بتكلفة العمل تبدو 

 .لرقابةمحددة بوضوج، ومن شكل ومضمون التقرير يفي بأغراظ ا
التحري عن وجود اختئ  ذات مذمية بين تكلفة الرواتب وإحصاحيات  .4

المو فين للفترة تحم الفحف لكل قسم مع الفترة المقابلة ومع الميزانية 
 .التقديرية للسنة الحالية

 
 :ب. فحف القيود والسجئت التفصيلية

ن ياختيار عينة من المو فين ويتم متابعتها إلى الموافقات على التعي .3
 .والرواتب الموافق عليها

مطابقة تصنيفات المو فين بكشو  الرواتب مع الملفات الشخصية بقسم  .2
 .شنون المو فين

 يتم تحديدالسابقة والفترة من مقارنة كشو  الرواتب للفترة الحالية  .3
 :الأشخا  المعينين حديثاً والمنتهية خدماتهم ثم

 هافحف الموافقات على التعيين والرواتب وملحقات. 
  فحف المستحقات المتعلقة ب نهاء الخدمة ومهكرة شنون المو فين

 .بهلب



 

 
 108من  96الصفحة  

 اللائحة المالية

 

  التأكد من صحة احتساب مبالل الرواتب مو مستحقات إنهاء الخدمة وميضًا
التأكد من خلو كشو  الرواتب الئحقة من الأشخا  الهين انتهم 

 .خدماتهم
 .رذاالتأكد من سئمة الموافقات على التعيين وإنهاء الخدمة وغي .4
مراجعة الإجراءات الخاصة بتعديئت الرواتب للمو فين خئل الفترة تحم  .3

الفحف مع مسنولي شنون المو فين للتعرّ  على مية انحرافات عن سلم 
 .الرواتب المعتمد

التأكد عن اريق المناقشة مو المئحظة لعينة مختارة من المو فين من  .3
الرواتب مطابقة مقسامهم في كشوفات وتصنيف رواتبهم و احفهم 

 .للواقع
مراجعة إجراءات تسجيل ومراقبة الدوام والحوافز المطبقة خئل الفترة تحم  .7

 .الفحف وتحري عن مي انحرافات تكون قد وقعم وقيمّها
 
 

 :ج. الاحتساب والترحيل

 الأخر  مراجعة احتساب الراتب الإجمالي والساعات الإضافية والعئوات .3
 .مسما،ذم في كشوفات الرواتبلعينة من المو فين الظاذرة 

 .مراجعة صحة الاستقطاعات وقارنها مع الموافقات وصحة المبلل المستحق .2
جمع الكشوفات مفقياً وعمودياً، وتأكد من منها معتمدة من صاحب صئحية  .3

 .موجب الئححة المالية للجمعيةبالاعتماد 
ة الإجمالي التأكد من من المبالل المسحوبة من البنب تطابق مجمو  الرواتب .4

 .كشوفات الرواتبب
الحصول على كشف تحليلي للرواتب الإجمالية لكل شهر ولكل قسم،  .3

ومقارنة الرواتب حتى تاريخ  مع الفترة المقابلة السابقة وعدد المو فين 
 .في كل قسم، وربط الاختئفات )مو عدمها(
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 إجراءات تدقيق الإيرادات

بالإيرادات وتقييم مد  ما تحقق  فيما يتعلق القيام بدراسة الإجراءات  .3
الإجراءات من رقابة داخلية على تلب الإيرادات وإجراءات قيدذا في السجئت 

 وتحديد نقا  الضعف في ذه  الإجراءات.
اختيار عينة من المعامئت المالية التي تمم خئل السنة على حسابات  .2

 ة عمل لغرظالإيرادات وتثبيم ذه  العينة وتحديد مسس اختيارذا على ورق
 :تحقيق مذدا  الفحف المرحلي

o  لخاصة االمعززة للمعامئت المالية التأكد من كفاية المرفقات الثبوتية
 ومن توفر الموافقات الإدارية المطلوبة. بالمعامئت المالية للإيرادات

o التأكد من سئمة التوجي  المحاسبي. 
o سئمة الترحيل إلى الحسابات ذات العئقة. 
o  إتبا  الإجراءات المالية والمحاسبية المعتمدة بالئححة التأكد من

 .المالية والمتعار  عليها في قيد وتسجيل ذه  الإيرادات
ومطابقتها مع السجئت الحصول على كشف تحليلي بأرصدة الإيرادات  .3

ومناقشت  مع الإدارة ومناقشة الأرصدة المادية الناتجة عن بيع الموجودات 
 لإدارية وصحة قيدذا في السجئت.وفحصها مع الموافقات ا

حف لفا من نهاية كافة منوا  الإيرادات لفترةالقيود المحاسبية لاستعراظ  .4
المرحلي حتى نهاية السنة، وتحري عن مية مبالل مو قيود محاسبية غير 

 اعتيادية، 
التأكد من من مصادر الإيرادات تقع ضمن الأغراظ المسموج بمزاولتها وفق  .3

 ، ولا تتعارظ مع نظام الجمعيةلشنون الاجتماعيةتعليمات وزارة ا
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 إجراءات تدقيق صيانة الموجودات والممتلكات

 :م. الفحف المرحلي

مراجعة إجراءات الرقابة الداخلية المتعلقة بالصيانة وتسجيل مصاريفها  .3
 .وتحديد نقا  الضعف في تلب الإجراءات

 الصيانة حسب التأكد من تطبيق السياسات المالية المتعلقة بعمليات .2
 .المتعار  علي  وموجب العقود المبرمة في ذها الشأن )إن وجدت(

 :مخه عينة من سجل مصاريف الصيانة وذلب لما يلي .3
  التأكد من صحة تصنيف نو  المصرو. 
  التوجي  المحاسبي استناداً إلى القيود المحاسبية المعتمدة في الئححة

 .المالية للجمعية
الصيانة والتأكد من اكتمال المعلومات والموافقات مراجعة عينة من فواتير  .4

 .وصحة التوجي  المحاسبي
مراجعة تقارير مراقبة الأعمال وتقارير بعو العمليات والاستفسار عن مية  .3

 .انحرافات وحلل مسبابها

 :ب. الفحف النهاحي
التأكد من صحة وكفاية مخصف الصيانة بمراجعة الأسس المستخدمة في  .3

 .احتساب المخصف
 .تحديث الدراسات المرحلية مع توثيق الرمي النهاحي عليها .2
مراجعة سئمة التصنيف المحاسبي لجميع مصاريف الصيانة في البيانات  .3

 .الحسابية الختامية
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