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دليل الإجراءات المالية

مادة رقم )1(
ــب كل  ــى جان ــة إل ــي المبين ــواردة ضمــن هــذه اللائحــة المعان ــة وال يقصــد بالألفــاظ التالي

ــك:- ــم يقتــض الســياق خلاف ذل لفــظ مــا ل
مجلــس الإدارة: هــو المعيــن مــن قبــل الجمعيــة العموميــة للإشــراف علــى الجمعيــة 

وإدارتهــا.
الرئيس: رئيس مجلس الإدارة.

المدير التنفيذي: المدير التنفيذي للجمعية
المديــر المالــي: الشــخص الــذي يشــرف علــى جميــع الشــؤون الماليــة للجمعيــة والتأكــد 

ـمـن مطابقتـهـا لمتطلـبـات النـظـام واللائـحـة التنفيذـيـة والقواـعـد والأنظـمـة ذات العلاـقـة
الإدارة الماليــة: الإدارة المســؤولة عــن الشــؤون الإداريــة والماليــة والمــوارد البشــرية فــي 

الجمعية
القوائــم الماليــة: هــي عبــارة عــن التقاريــر الماليــة التــي تصدرهــا الإدارة الماليــة وتعتمــد 
مــن مجلــس الإدارة وتراجــع مــن المدقــق الخارجــي وتتضمــن: قائمــة مركــز مالــي )الميزانية( 
ــة والتــي لا تقــرأ  وقائمــة الدخــل وقائمــة التدفــق النقــدي والافصاحــات المتمــة للميزاني

الميزانـيـة بدونـهـا
الماليــة  القوائــم  الموازنــة التقديريــة للجمعيــة: هــي قائمــة ماليــة تقديريــة توضــح 
ــى فــي  ــة الأول ــرة المالي ــة قادمــة، وهــي تعــد الفت ــة« للمنشــأة خلال ســنة مالي »التقديري

الخــطة المالــية للمنــشأة

دليل الإجراءات المالية
قواعد عامة
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مقدمة
الهدف من الوثيقة

مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة

إنََّ هــذا الدليــل يبيــن الإجــراءات التــي تحكــم الأنشــطة الموكلــة للإدارة المالية فــي الجمعية، 
والغــرض مــن هــذا الدليــل مــا يلي:

1. وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية. 
2. تحديــد السياســات والإجــراءات الماليــة للجمعيــة بشــكلٍٍ واضــح بمــا فيهــا الموازنــات 
والتقاريــر الإداريــة بكفــاءة وفعاليــة وذلــك لاســتخدامها فــي إدارة وتنظيــم الجمعيــة 

بكاـفـة أنـشـطتها ووظائفـهـا.
3. تأمين وتوفير دليل مرجعي محدََّ ث لكافة موظفي الإدارة المالية في الجمعية. 

4. ضمــان الانســجام والتوافــق عنــد تطبيــق السياســات والإجراءات علــى نطاق وظائف 
ومهــام الإدارة الماليــة داخل الجمعية. 

5. ضمــان اســتمرارية وظائــف ومهــام الإدارة الماليــة للحــول دون انقطــاع عمليــات 
الجمعــية

إنََّ مهمــة حفــظ السياســات والإجــراءات الموجــودة فــي هــذه اللائحــة تقــع علــى  	•
عاــتق المراــجع الداخــلي أو ــمن تخوــله الإدارة بذــلك.

ــك حســب  ــل السياســات والإجــراءات ســنوياًً أو فــي مــدة أقــل مــن ذل مراجعــة دلي 	•
الحاــجة، لمراــعاة تغــيرات العــمل الرئيــسة داــخل الجمعــية.  

أي تغييــر فــي السياســات المدرجــة فــي هــذا الدليــل يجــب أن يقــدم للمديــر المالــي  	•
لأخــذ الموافقــة ومــن ثــم تقديمــه للاعتمــاد.  

إنََّ مــن مهــام المراجــع الداخلــي إيصــال وتوضيــح هــذه السياســات والإجــراءات  	•
الــضرورة.  عــند  الــعام  للأمــين  بالتــعديلات  التوصــية  إــلى  بالإضاــفة  للموظفــين 

إنََّ الغــرض الأساســي مــن هــذه الإجــراءات ليــس تقييــد فعاليــة العامليــن فــي الإدارة  	•
الماليــة، بــل لتقديــم أســاس لوعــي وفهــم ســليم ومتســق ومتكامــل لجميــع الجوانــب 

المرتبـطـة بـهـذه الوظاـئـف حـتـى وإن تغـيـر الأـفـراد العاملـيـن فيـهـا.
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مادة )2(: اعتماد الدليل
يهــدف هــذا الدليــل إلــى بيــان القواعــد الأساســية للنظــام المالــي والمحاســبي والــذي 
يراعََــى اتباعــه مــن قبــل كافــة العامليــن فــي الجمعيــة عنــد القيــام بجميــع الأنشــطة الماليــة، 
كمــا تهــدف إلــى المحافظــة علــى أمــوال وممتلــكات الجمعيــة وتنظيــم قواعــد الصــرف 

والتحصـيـل وقواـعـد المراقـبـة والضـبـط الداخـلـي وسلاـمـة الحـسـابات المالـيـة

مادة )3(: تطبيق الدليل
يعتمــد هــذا الدليــل مــن قبــل مجلــس الإدارة، وذلــك بعــد مناقشــتها والموافقــة عليهــا مــن 
قبــل المديــر التنفيــذي والمراجــع الداخلــي والمديــر المالــي – ان وجــد - ، ولا يجــوز تعديــل أو 
تغييــر أي مــادة أو فقــرة فيهــا إلا بموجــب قــرار صــادر عــن مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه 
بذلــك، وفــي حالــة صــدور أي تعــديلات ينبغــي تعميمهــا علــى كل مــن يهمــه الأمــر قبــل 

بــدء ســريانها بوقــت مناســب.

مادة )4(: رقابة تطبيق اللائحة
المراجــع الداخلــي فــي الجمعيــة هــو المســؤول عــن مراقبــة تطبيــق هــذه اللائحــة والالتــزام 
بهــا، وعليــه إخطــار المديــر التنفيــذي والمديــر المالــي عــن أي مخالفــة للعمــل لمعالجتهــا 
فــوراًً واتخــاذ الإجــراءات اللازمــة والكفيلــة بذلــك، وإبلاغ رئيــس – مجلــس الإدارة – أو 

يـة إذا دـعـت الحاـجـة إـلـى ذـلـك يـة – ان وـجـدت - بالأـمـور ذات الأهمـ نـة التنفيذـ اللجـ
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مادة )5(: صلاحية التوقيع عن الجمعية
1. إنََّ مــن يملــك حــق التوقيــع عــن الجمعيــة هــو مــن يخولــه مجلــس الإدارة حســب لائحــة 

الصلاحيــات المعمــول بهــا فــي الجمعيــة.  
2. يُُحــدد مجلــس الإدارة الصلاحيــات الماليــة وفقــاًً للائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة 

وكـمـا يـقـر نـظـام التوقـيـع ـعـن الجمعـيـة عـلـى أن يتضـمـن ذـلـك ـمـا يـلـي: 
أ - حدود عمليات الصرف المالي.  

ب - نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواريخ سريانها.

مادة )6(: الأسس المحاسبية
1. تُُقيــد حســابات الجمعيــة بمبــدأ القيــد المــزدوج ووفقــاًً للأســس والمبــادئ المحاســبية 

المتعــارف عليهــا والمعمــول بهــا دوليــاًً.  
2. يتم إعداد الحسابات وفقاًً للأسس والمفاهيم العامة الآتية: 

- تسجيل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التاريخية. 
- تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقاق.  

- الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية. 
- العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية. 

- إنََّ على الجمعية الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة. 
- يجــب الاحتفــاظ بالدفاتــر المحاســبية والقوائــم الماليــة وجميــع العمليــات المحاســبية 

بطريـقـة تتـيـح لأي ـطـرف ـلـه علاـقـة بالرـجـوع والاطلاع عليـهـا ـفـي أي وـقـت مناـسـب. 
- أرشــفة الفواتيــر والســجلات ومحاضــر الاجتماعــات والقــرارات علــى أســاس علمــي 

وبطريــقة منظــمة

المخولون بالتوقيع

المخولون بالتوقيع
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مادة )7(: إعداد التقارير المحاسبية
1. يتــم إعــداد التقاريــر علــى أســاس )شــهري، ربــع ســنوي، ســنوي(، بحيــث تشــمل جميــع 
الاســتحقاقات الضروريــة بالإفصــاح بصــورة واضحــة ودقيقــة عــن الموقــف المالــي ونتائــج 

بالجمعيــة.   المتعلقــة  الأنشــطة 
2. يتــم إعــداد التقاريــر الماليــة لكافــة أنشــطة الجمعيــة بعــد الانتهــاء مــن إصــدار القوائــم الماليــة، 

ويـتـم تقديمـهـا للإدارة العلـيـا، ولمجـلـس الإدارة إن دـعـت الحاـجـة إـلـى ذـلـك
مادة )8(: تسوية الحسابات الشهرية

تسوية الحسابات الآتية على أساس شهري: 
- النقد في البنوك. 

- الذمم المدينة والدائنة. 
- المبالغ المدفوعة مقدماًً.  

- السلف. 
- تقارير اللجان. 

- سجل الأصول الثابتة.
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مادة )9(: سياسات التعامل مع الحسابات البنكية
يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:  

1. فتح جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية. 
ــع حســب  ــل المســؤول والمفــوض بالتوقي ــع كافــة الشــيكات الصــادرة مــن قب 2. توقي

يـة. يـة المعتـمـدة ـفـي الجمعـ يـة والإدارـ يـات المالـ لائـحـة الصلاحـ
3. إجراء عمليات تسوية كافة الحسابات البنكية على أساس شهري.  

4. حــل كافــة المســائل العالقــة والتــي تظهــر فــي عمليــات التســوية والتحري عنها مباشــرةًً 
حيــن ظهورها. 

5. اعتماد كافة التحويلات البنكية التي تخص الجمعية. 
6. اعتماد قفل أي حساب وفقاًً للإجراءات المتبعة. 

مادة )10(: فتح حساب بنكي
فتح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية: 

1. طلــب فتــح حســاب بنكــي جديــد مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة موضـــحاًً أســباب فـــتحه 
والتفاصيــل ذات العلاقــة. 

2. إرسال النموذج للمدير التنفيذي للاعتماد. 
3. بعــد اعتمــاد النمــوذج يتــم إرجاعــه لمديــر الإدارة الماليــة والــذي يقــوم بترتيــب إجــراءات 

فتــح الحســاب البنكــي الجديــد. 
4. بمجــرد فتــح الحســاب الجديــد يقــوم مديــر الإدارة الماليــة بفتــح حســاب رئيســي جديــد 
َـن فــي  فــي دليــل الحســابات وإخطــار الموظفيــن المعنييــن بهــذا الأمــر حســب مــا هــو مُُبي�

دليــل الحســابات. 
5. إخطار المراجع الداخلي.

مادة )11(: قفل حساب بنكي
لإقفال حساب بنكي للجمعية يجب اتباع الإجراءات لآتية: 

1. طلــب قفــل حســاب بنكــي مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة موضحــاًً أســباب قفــل 
القاــئم والتفاصــيل ذات العلاــقة. البنــكي  الحــساب 

2. إرسال النموذج للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد. 

إدارة الحسابات البنكية
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3. بعــد اعتمــاد المديــر التنفيــذي للنمــوذج يتــم إرجاعــه لمديــر الإدارة الماليــة والــذي يقــوم 
بترتيــب إجــراءات قفــل الحســاب البنكــي القائــم. 

4. بمجــرد قفــل الحســاب يقــوم مديــر الإدارة الماليــة بتجميــد الحســاب الرئيســي فــي 
َـن فــي دليــل  دليــل الحســابات وإخطــار الموظفيــن المعنييــن بهــذا الأمــر حســب مــا هــو مبي�

الحســابات.  
5. إخطار المراجع الداخلي. 

.مادة )12(: التسويات البنكية
التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية: 

1. يقوم المحاسب في الإدارة المالية بإجراء التسويات البنكية على أساس شهري. 
2. يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان التسويات البنكية ومن ثم اعتماده.  

ــر الإدارة  3. فــي حالــة وجــود أي مســألة مختلــف عليهــا يتــم اتخــاذ القــرار مباشــرةًً مــن مدي
الماليــة أو يرفــع تقريــر الاســتثناء إلــى الإدارة العليــا )حســب لائحــة الصلاحيــات( لاتخــاذ القــرار 

ويستشــار المراجــع الداخلــي بذلــك. 
4. إخطار المراجع الداخلي
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مادة )13(: سياسات عامة
ــر  ــدأ مــن الأول مــن يناي ــارة عــن اثنــي عشــر شــهراًً، تب ــة هــي عب ــة للجمعي 1. الســنة المالي
وتنتهــي فــي الآخــر مــن ديســمبر مــن كل ســنة، ويتــم إقفــال الدفاتــر المحاســبية فــي نهايــة 

كل شــهر.  
2. تتبــع الجمعيــة القواعــد والأعــراف المحاســبية الصــادرة عــن وزارة التجــارة فــي المملكــة 

العربـيـة الـسـعودية وقواـعـد المحاـسـبة المتـعـارف عليـهـا والمعـمـول بـهـا دولـاًًي.

مادة )14(: برنامج خاص للحسابات
تمســك الجمعيــة حســاباتها باســتخدام نظــام خــاص بالحســابات العامــة علــى الحاســب 
الآلــي لإثبــات وتســجيل موجــودات ومطلوبــات ونفقــات وإيــرادات الجمعيــة، كمــا يقــوم 
المديــر التنفيــذي ومديــر الإدارة الماليــة بالتأكــد المســتمر مــن صلاحيــة النظــام وملائمتــه 
مــع الاحتياجــات ومتطلبــات العمــل المالــي والمحاســبي والتحليــل والتخطيــط والرقابــة 
ومتابعــة الأعمــال فيــه والســعي لتحديثــه وتطويــره وإبقائــه متناســقاًً مــع أعلــى مســتويات 

الأداء المحاــسبي

مادة )15(: التخطيط المالي
ــان مصــادر  ــة مــن الأمــوال وبي ــر احتياجــات الجمعي ــى تقدي ــي إل 1. يهــدف التخطيــط المال

يـة.  تـه المالـ تـه والوـفـاء بالتزاماـ تـي يعتـمـد عليـهـا التخطـيـط لـسـد احتياجاـ يـل الـ التموـ
2. التخطيط المالي ينقسم إلى الآتي:-  

- تخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدة.  
ــة  ــد عــن ســنة مالي ــرة لا تزي ــة قصي ــرة زمني ــق بفت ــر الأجــل ويتعل ــي قصي - تخطيــط مال

واـحـدة

السياسات المالية والمحاسبية
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مادة )16(: آلية كتابة التقارير المالية
ــن  ــة الســعودية للمحاســبين القانونيي ــات الهيئ ــاًً لمتطلب ــة وفق ــم المالي ــداد القوائ 1. إع

والأنظـمـة الأـخـرى الـسـائدة والمعـمـول بـهـا ـفـي المملـكـة
2. أن تُُظهــر القوائــم الماليــة الموقــف الصحيــح والعــادل لأوضــاع الجمعيــة ونتائــج 
العمليــات والتدفقــات النقديــة المتعلقــة بالفتــرات الزمنيــة المنتهيــة فــي تاريــخ محــدد 

لـب. نـد الطـ وعـ
3. متابعــة المتغيــرات المســتجدة فــي المتطلبــات القانونيــة فــي إعــداد التقاريــر أولًاً بــأول 

والتقـيـد والعـمـل بـهـا.
الالتــزام بالمواعيــد المحــددة لإعــداد التقاريــر الماليــة كمــا هــم مبيــن بالسياســات  	.4

الماليــة
مادة )17(: الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية

1. إعــداد ميــزان المراجعــة النهائــي المعــد فــي نهايــة الفتــرة الماليــة مــن قبــل الإدارة 
الماليــة. 

2. تقوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية للجمعية. 
3. التقيــد بجميــع أنظمــة ومتطلبــات إعــداد التقاريــر وعلــى أن يتــم الإفصــاح حســب مــا 

هــو مطلــوب. 
ــداول  ــة والج ــن المراجع ــة بموازي ــة مصحوب ــم المالي ــع القوائ ــة لجمي ــة النهائي 4. المراجع
المؤيــدة لهــذه القوائــم مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة والتحقــق مــن الفروقــات غيــر 

العادــية إن كاــنت مقارــةًًن بأرــقام الموازــنات التقديرــية.
5. تقديــم القوائــم الماليــة للمديــر التنفيــذي للاطلاع والموافقــة عليهــا ومــن ثــم عرضهــا 
علــى مجلــس الإدارة للمصادقــة عليهــا ومــن ثــم عرضهــا علــى الجمعيــة العموميــة 

لاعتمــاد. 
6. يقوم مجلس الإدارة في اجتماعه بمراجعة القوائم المالية واعتمادها.  

7. تقديــم القوائــم الماليــة للمراجــع الداخلــي للاطلاع والمراجعــة والتعليــق عليهــا إن 
جـة.  دـعـت الحاـ

8. مديــر الإدارة الماليــة مســؤول عــن إعــداد القوائم الماليــة في الوقت المحدد والحصول 
علــى تدقيقهــا علــى أســاس ســنوي حســب مــا هــو مطلــوب ووفقــاًً للأنظمــة المتبعــة 

والمعـمـول بـهـا ـفـي المملـكـة

كتابة التقارير
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مادة )18(: آلية دليل الحسابات
تضــع الإدارة الماليــة دلــيلًاً للحســابات يقــوم علــى أســاس ترميــز الحســابات وفق أســلوب 

ترقيمــي يتوافــق مــع طبيعــة نشــاط الجمعية.

مادة )19(: إعداد دليل الحسابات
تضــع الإدارة الماليــة دلــيلًاً للوحــدات المحاســبية مــوازٍٍ لتصنيــف الإدارات التــي يتضمنــه 
الموجــودات  تحديــد  إلــى  الوصــول  مــن  يمكِِّــن  وبمــا  للجمعيــة  التنظيمــي  الهيــكل 
والمطلوبــات والنفقــات والإيــرادات، ونتائــج عمــل هــذه الإدارات وبالمســتوى التــي 

ترغــب فيــه الإدارة الماليــة مــن حيــث الجمــع أو التفصيــل.

مادة )20(: تصنيف دليل الحسابات
دليل الحسابات يشمل المجالات الستة الآتية: 

1. رمز الحساب: وهو الرمز المحدََّد والمخصص لكل حساب رئيسي. 
2. وصف الحساب: يمثل اسم الحساب الرئيسي.

3. وضع الحساب: يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركاًً أم غير ذلك. 
4. طبيعــة الحســاب: يمثــل توضيــح عمــا إذا كان الحســاب مرتبطــاًً بالميزانيــة أم بقائمــة 

الدـخـل وـهـل ـهـو حـسـاب مدـيـن أم حـسـاب داـئـن. 
5. مســتوى الحســاب: يمثــل توضيــح مســتوى الحســاب وهــل هــو تفصيلــي أم غيــر 

لـك. ذـ
6. الإدارة: يمثل توضيح الإدارة المحددة المرتبط بها الحساب.

مادة )20(: المراجعة المستمرة لدليل الحسابات
1. يجــب مراجعــة دليــل الحســابات علــى أســاس نصــف ســنوي علــى الأقــل لتحديــد الرمــوز 
غيــر الضروريــة لحذفهــا واســتخدام رمــوز جديــدة تُُبقــي دليــل الحســابات محدََّثــاًً وفقــاًً 

ــة.  ــة والمســتقبلية للجمعي للاحتياجــات الحالي
2. إنََّ أي تغييــر فــي دليــل الحســابات يــراد إجــراؤه يتــم الرجــوع فيــه الــى مديــر الإدارة 

الماليــة وبنــاءًً علــى ذلــك يتــم اعتمــاده. 

دليل الحسابات
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3. يقــوم مديــر الإدارة الماليــة بمراجعــة الحســابات التــي تــم إيقــاف حركتهــا لتقييــم الحاجــة  لهــا 
أو إلــى إلغائهــا والتــي تشــمل: 

أ - الحسابات المدرجة في دليل الحسابات للاستعمال لمرة واحدة. 
ب - الحسابات التي لم تشهد أي حركات خلال السنوات الماضية ذات الأرصدة الصفرية. 

ت - الحســابات التــي أوضحــت التجربــة بأنهــا حســابات متشــابهة ويمكــن دمجهــا مع حســابات 
أخرى.

4. يقوم المراجع الداخلي بمراجعة الطلب الخاص بفتح أو إلغاء أو تغيير وضع حساب. 

مادة )22(: التعديل أو التغيير في دليل الحسابات
يقــوم المحاســب بإخطــار مديــر الإدارة الماليــة إلــى مــدى الحاجــة إلــى فتــح / إلغــاء / تغييــر  	.1

ــك حســاب رئيســي.  أو تحري
ر بالآتي:   يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يُُخ�طَََ 	.2

أ - يُُقيِِّم مدى الحاجة إلى فتح / إلغاء / تغيير أو تحريك حساب رئيسي.  
ب - مراجعــة قائمــة الحســابات غيــر المتحركــة للتأكد عما إذا كان الحســاب الرئيســي المطلوب 

موجــوداًً فــي القائمة أم لا.  
ت - النظر فيما إذا كان فتح الحساب المطلوب مجدياًً أم لا.  

ــب فتــح / إلغــاء / تغييــر أو تحريــك حســاب رئيســي،  ــاًً لنمــوذج طل ــة الطلــب وفق ث - تعبئ
ــذي.   ــر التنفي ــى المدي ــب إل ــوم بإرســال الطل ويق

3. يقــوم المديــر التنفيــذي بمراجعــة الطلــب واعتمــاده بنــاءًً علــى ذلــك وإرجــاع النمــوذج المعتمد 
إلــى مديــر الإدارة المالية. 

ــل  ــا مــن قب ــم تخصيــص الرمــوز اللازمــة له ــدة يت ــد اعتمــاد الحســابات الرئيســية الجدي بع 	.4
الماليــة.  مديــر الإدارة 

يقــوم مديــر الإدارة الماليــة عنــد اســتلام النمــوذج المعتمــد بتطبيقــه وتفعيلــه وتعميمــه  	.5
يـة. يـع مـسـتخدمي الحـسـابات الرئيـسـية ـفـي الجمعـ لـى جمـ عـ

إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه. 	.6
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مادة )23(: تقييد المستحقات الشهرية
يجب إقفال المستحقات شهرياًً ومنها الآتي: 

- المستحقات المتعلقة بالموظفين حسب نظام العمل والعمال السعودي. 
- جميع المصروفات. 

- جميع الإيرادات. 
 

مادة )24(: إقفال المستحقات الشهرية
عند إقفال الدورة الشهرية للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآتية: 

1. التأكــد مــن قِِبــل مديــر الإدارة الماليــة فــي نهايــة كل شــهر مــن تســجيل المســتحقات 
للأنظمــة  طبقــاًً  الخدمــة  نهايــة  مســتحقات  مخصــص  مثــل  بالموظفيــن  المتعلقــة 

والقوانــين الــسائدة والمعــمول بــها ــفي المملــكة العربــية الــسعودية.
2. يتــم تســوية أي نقــص أو تجــاوز فــي المســتحقات وإجــراء الدفعــة بعــد اعتمــاد مديــر 

الإدارة الماليــة لهــا.
مادة )25(: تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة

عنــد الإقفــال الشــهري للمدفوعــات المقدمــة والمســتحقة علــى الجمعيــة يجــب مراعــاة 
تقييــد جميــع هــذه الدفعــات المقدمــة.

حساب دورة الإقفال الشهرية
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مادة )26(: آلية الصرف من رأس المال:
1. عمليــة الصــرف مــن المصروفــات الرأســمالية يكــون طبقــاًً للمبلــغ المعتمــد فــي 

الموازــنة وطبــاًًق لإــجراءات الموافــقة والتعمــيد المتبــعة ــفي الجمعــية.
2. أي أصــل تتجــاوز قيمتــه ألفــي ريــال ســعودي يجــب أن يــدرج فــي قائمــة الأصــول 

الرأــسمالية.
3. تخصيــص المصروفــات الرأســمالية بالشــكل المتعــارف عليــه لإدراجهــا فــي حســابات 

الأصــول الثابتــة. 
ــررات  ــة لتوضيــح مب ــر الإدارة المالي ــل الانحرافــات مــن قبــل مدي ــر تحلي مراجعــة تقري 	.4

الرئيســية.  الانحرافــات 

مادة )27(: صلاحية استخدام الحسابات
يكــون صلاحيــات إحــداث أو اشــتقاق أو دمــج أو قفــل أو إلغــاء الحســابات حســب مختلــف 
مســتوياتها وصلاحيــة اســتخدام دليــل الوحــدات المحاســبية والمســتوى التــي تســير عليــه 

فـي توزـيـع الحـسـابات يُُـدََّحد بـقـرار وذـلـك حـسـب لائـحـة الصلاحـيـات الإدارة المالـيـة ـ

المصروفات الرأسمالية

صلاحية استخدام الحسابات
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مادة )28(: إثبات الأعباء المالية
إنََّ أي أمــر يترتــب عليــه عــبء مالــي ينبغــي أن يُُرفــع فيــه أمــر كتابــي، ولا تُُعتمــد الأوامــر 

الشــفهية.  

مادة )29(: الإدلاء بالمعلومات المالية
لا يجــوز الإدلاء بــأي معلومــات أو بيانــات للغيــر فيما يخص النواحــي المالية للجمعية  	.1

دون تعمـيـد خـطـي ـمـن المدـيـر التنفـيـذي أو ـمـن يفوـضـه بذـلـك. 
يمنــع منعــاًً باتــاًً إخــراج المســتندات الماليــة والتقاريــر والموازيــن والقوائــم الماليــة أو  	.2
صــور عنهــا إلــى خــارج الجمعيــة إلا بموافقــة خطيــة مــن المديــر التنفيــذي أو مــن يفوضــه 

بذـلـك

مادة )30( أنواع الأصول
تشمل الأصول ما يلي:

1.  الأصــول الثابتــة: وهــي عبــارة عــن شــراء واقتنــاء وتملــك الأراضــي والمبانــي والمرافــق 
والمعــدات ووســائل النقــل والأثــاث اللازمــة لحاجــة العمــل والتــي تســاعد فــي تحقيــق 

أغــراض اقتنائهــا.  
2. الأصــول المتداولــة: وهــي عبــارة عــن النقديــة اللازمــة لحاجــة العمــل، بالإضافــة إلــى 

الأصــول المتداولــة الأخــرى.

مادة )31(: آلية إدارة الأصول
1. يتــم حيــازة الأصــول الثابتــة طبقــاًً للإجــراءات المعتمــدة ويتــم تقييدهــا فــي الســجلات 

بتكلفتهــا التاريخيــة فــي تاريــخ الحيــازة. 
2. يجــب التقييــم والإفصــاح عــن الأصــول الثابتــة المقيــدة فــي القوائــم الماليــة الخاصــة 

بالفـتـرات الـتـي تعـقـب تارـيـخ حيازتـهـا وبـعـد تـسـوية الإهلاك المتراـكـم لـهـا.

الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

إدارة الأصول



16

دليل الإجراءات المالية

3. يجــب توزيــع تكلفــة الأصــول القابلــة للإهلاك علــى العمــر الإنتاجــي للأصــل باســتخدام 
ــة الإهلاك المباشــر.  طريق

4. يتــم حســاب الإهلاك علــى أســاس شــهري، وكمــا يتــم تحميــل الإهلاك علــى أســاس 
كامــل لــكل شــهر اعتبــاراًً مــن تاريــخ حيــازة الأصــل، بينمــا فــي حالــة التخلــص مــن الأصــل لا 
يُُحــمََّ ل الإهلاك علــى الشــهر الــذي تــم التخلــص فيــه مــن الأصــل ويتــم متابعــة هــذه الأمــور 

مــن قبــل مديــر الإدارة الماليــة. 
5. وضــع بطاقــات مرقمــة علــى كل أصــل مــن الأصــول الثابتــة لتوثيــق الأصــل وتاريــخ 

حيازيتــه. 
6. يجــب إجــراء حصــر ميدانــي دوري علــى أســاس العينــات بالنســبة للأصــول الثابتــة ويجــب 
مقارنــة نتائــج الحصــر مــع قوائــم الأصــول الثابتــة حســب الســجل، وفــي حالــة عــدم المطابقــة 

يجــب إجــراء التســويات المناســبة. 
7. التخلــص مــن الأصــول الثابتــة وفقــاًً للإجــراءات المعتمــدة فــي دفتر الأســتاذ العام وســجل 
الأصــول الثابتــة ويجــب تحديثــه بنــاءًً علــى ذلــك، كمــا يجــب تحميــل المكاســب )أو الخســائر( 

ـمـن الأـصـول الثابـتـة المُُتخـلـص منـهـا عـلـى حـسـاب الأرـبـاح والخـسـائر.
8. تسوية سجل الأصول الثابتة مع الرصيد العام في نهاية كل شهر.

مادة )32(: إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها
1. علــى الإدارات المعنيــة تعبئــة نمــوذج تعميــد شــراء أصــول ثابتــة أو تغييرهــا أو التخلــص 
منهــا الموقــع مــن قبــل الإدارة المســؤولة عــن ذلــك، كمــا يتــم اســتخدام هــذا النمــوذج 

ــى اعتمــاد شــراء أصــل.   للحصــول عل
2. اســتكمال نمــوذج تعميــد الشــراء وتقديمــه لمســؤول المشــتريات للقيــام بشــراء الأصــل 

المطـلـوب.
ــا مــن  ــم الحصــول عليه ــأي عــروض أســعار أو كتالوجــات يت ــاًً ب ــم النمــوذج مصحوب 3. تقدي

المعنيــة.  الإدارات 
4. يقــوم المحاســب بمراجعــة التعميــد المطلــوب مقارنــةًً بالموازنــة المعتمــدة، كمــا يجــب 
اســتكمال المعلومــات الخاصــة بالموازنــة ويجــب تقديــم النمــوذج مصحوبــاًً بالمرفقــات إلــى 
مديــر الإدارة الماليــة الــذي يقــوم بمراجعتــه وتقديمــه لصاحــب صلاحيــة أمــر الشــراء وذلــك 

حســب لائحــة الصلاحيــات المعتمــدة. 
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5. إذا كان الأصــل غيــر مدرجــاًً فــي الموازنــة يجــب الحصــول علــى الموافقــة مــن صاحــب 
الصلاحــية قــبل تقديــمه للاعتــماد.

6. بعــد الحصــول علــى الاعتمــاد مــن صاحــب الصلاحيــة يتــم إرســال نمــوذج التعميــد لحيــازة 
أصــول ثابتــة للإدارة المعنّّيــة بهــذا الأمــر. 

7. تقــوم الإدارة المعنيــة بتجهيــز طلــب الشــراء وتقديمــه للمســؤول عــن المشــتريات مصحوبــاًً 
بالتعمـيـد الـخـاص بـشـراء الأـصـل.

8. تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقته والتأكد منه.  
9. فــي حــال التعميــد تقــوم الإدارة الماليــة بإصــدار شــيك وفقــاًً لإجــراءات الدفــع أو حوالــة 

ــة.  بنكي
10.	بعــد شــراء الأصــل يقــوم المســؤول عــن المشــتريات بإرســال النمــوذج المعتمــد والفاتــورة 

الأصليــة ونمــوذج طلــب الدفــع للإدارة الماليــة. 
11.	بعــد دفــع قيمــة الأصــل، يقــوم المحاســب باســتلام نمــوذج حيــازة الأصــل الثابــت وفاتــورة 

المــورد الأصليــة لإدخالهــا وتقييدهــا.
مادة )33(: إجراءات متابعة سجل الأصول

1. إدراج جميــع الأصــول التــي تــم إضافتهــا فــي ســجل الأصــول الثابتــة ليتــم حســاب الإهلاك 
ـفـي نهاـيـة الـشـهر للأـصـول بالكاـمـل بـمـا فيـهـا الأـصـول الـتـي ـتـم حيازتـهـا.

2. استبعاد جميع الأصول التي تم التخلص منها خلال الشهر من سجل الأصول الثابتة. 
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مادة )34(: المستودع
يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدارية في الهيكل التنظيمي للمؤسسة. 

مادة )35(: التعامل مع المخزون
إجراءات التعامل مع المخزون على النحو الآتي: 

1. يتم تقييد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل. 
2. يـــتم تقييـــد المخـــزون عنـــد اســـتلام المـــواد فعليـــاًً فـــي المســـتودع واســـتخراج إيصـال 

الاســتلام. 
3. يتم تكوين مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم.

مادة )36(: تقييد مشتريات المخزون
لتقييد مشتريات المخزون يجب اتباع الإجراءات الآتية: 

1. يستلم أمين المستودع المخزون عن طريق استخدام محضر الفحص والاستلام. 
2. التأكــد مــن المخــزون ومطابقتــه مــع مــا تــم طلبــه ومــن ثــم إدراج المــواد فــي نظــام 

ــة المخــزون.  إدارة ورقاب
3. يرســل أميــن المســتودع للإدارة الماليــة صــورة مــن أمــر الشــراء وإيصــال تســليم المورد 

والفاتورة ومحضر الاـسـتلام.
4. يقــوم المحاســب بمراجعــة ومطابقــة جميــع المســتندات ونســخ إيصــال اســتلام 

البضائــع المســتخرجة مــن النظــام المحاســبي.

مادة )37(: إضافة مواد/أصناف جديدة
1. تحديــد فئــة الصنــف وعــدده ومــكان وجــوده داخــل المســتودع وذلــك لتســهيل عمليــة 

التعامــل معــه.  
ــاف المخــزون  ــار طبيعــة أصن ــز خــاص للمخــزون يأخــذ بعيــن الاعتب ــد نظــام ترمي 2. تحدي

ــك لتســهيل متابعتهــا.  وذل
مادة )38(: إجراءات سلامة المخزون

1. جميــع أصنــاف المخــزون يجــب أن تخــزن فــي مــكان آمــن لضمــان عــدم تلفهــا، وتوفيــر 
ــل الحــرارة  ــة )مث ــاف وحفظهــا مــن العوامــل الجوي ــن بعــض الأصن وســائل خاصــة لتخزي

العالـيـة، الـبـرد، الرطوـبـة، إـلـخ(.

إدارة المستودعات
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2. يجب أن يقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض بذلك.
 مادة )39(: إجراءات صرف المواد

صرف المواد للإدارات المختلفة يشمل الآتي:  
1. تعبئــة نمــوذج طلــب صــرف مــواد مــن قبــل الإدارة المعنيــة واعتمــاده مــن مديــر إدارة 

الــشؤون الإدارــية، ولا ــبد ــمن التوقــيع عــلى النــموذج ــمن قــبل مــستلم الــمواد. 
2. يجب تسجيل المواد التي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعنيّّ.
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مادة )40(: أسس إعداد الموازنة التقديرية
1. تُُعــد الجمعيــة خطــة ســنوية مشــتقة مــن الخطــة طويلــة الأجــل وتشــمل علــى الخطــط 
الفرعيــة ومــن هــذه الخطــط الفرعيــة، خطــة القــوى البشــرية وتــدرج فيهــا الوظائــف التــي 
يترتــب اســتحداثها لتمكيــن إدارات الجمعيــة مــن النهــوض بالأهــداف التــي يتقــرر إنجازهــا 

خلال الـعـام وـمـا ـهـي إلا ـمـن الأـهـداف المـحـددة ـفـي الخـطـة طويـلـة الأـجـل.
2. تعتبر الخطة السنوية أساساًً لإعداد الموازنة التقديرية. 

مادة )41(: أقسام الموازنة التقديرية
تُُعــد الجمعيــة موازنــة تقديريــة لإيراداتهــا ونفقاتهــا كانعــكاس مالــي للخطــة الســنوية علــى 

أن تشــمل الموازنــة التقديريــة الآتــي:  
1. الموازنــة التقديريــة للنفقــات التشــغيلية وتضــم تكلفــة القــوى البشــرية القائمــة علــى 
رأس العمــل وتكلفــة القــوى العاملــة المضافــة خلال العــام القــادم ونفقــات المــواد 

والخدــمات المــستهلكة وتكلــفة المــعدات والتجهــيزات. 
2. الموازنة التقديرية للإنفاق على خدمات الرعاية المقدمة للمستفيدين. 

3. الموازنــة التقديريــة لإيــرادات الجمعيــة ومصــادر التمويــل للنفقات التشــغيلية ولخدمات 
الرعايــة المقدمة. 

ملاحظــة: تبويــب النفقــات والإيــرادات فــي دليــل حســابات الجمعيــة ولــكل وحدة محاســبية 
وكلٌٌ علــى حدة

مادة )42( المسؤوليات
1. تعــد الإدارة الماليــة فــي مشــروع الموازنــة التقديريــة ســنوياًً، وقبــل نهايــة الســنة بثلاثــة 
أشــهر علــى الأقــل تقــوم الإدارة بإعــداد الموازنــة التقديريــة عــن الســنة الماليــة المقبلــة مــع 

الأـخـذ بعـيـن الاعتـبـار اقتراـحـات إدارات الجمعـيـة المختلـفـة
2. تختــص الإدارة الماليــة بوضــع التخطيــط المالــي )الموازنــة التقديريــة( للجمعيــة، ومــن 
ــة  ــم اعتمــاده مــن الجمعي ــس الإدارة ومــن ث ــذي لتقديمــه لمجل ــر التنفي ــم تقــدم للمدي ث

يـة العمومـ
ــذ مــا جــاء  ــة وتقــوم كل منهــا بتنفي ــة التقديري ــة بمشــروع الموازن ــزم إدارات الجمعي 3. تلت

بـهـا، وكلٌٌ منـهـا ـفـي ـحـدود اختصاصاتـهـا
4. مــن الممكــن تجــاوز - تعديــل/ زيــادة/ إلغــاء - الاعتمــادات الماليــة المقــررة للبنــود فــي 
لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة المعتمــدة فــي الجمعيــة وبنــاءًً علــى الصلاحيــات 

ــا. ــة لصاحبه الممنوح

الموازنات التقديرية
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مادة )43( : إعداد الحسابات الختامية
ــر  ــى المدي ــا عل ــة لعرضه ــة العمومي ــة والميزاني ــة الحســابات الختامي ــد الإدارة المالي 1. تع

التنفــيذي
2. يقوم المدير التنفيذي بدراستها تمهيداًً لعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها.  

3. تعــرض الميزانيــة علــى مجلــس الإدارة بتوقيــع المديــر التنفيــذي والمراجــع الداخلــي 
ويرــفق معــها تقرــير مدــير الإدارة المالــية معتــمداًً ــمن المدــير التنفــيذي

مادة )44(: ضوابط إعداد الميزانية
يراعى عند إعداد الميزانية ما يلي:  

1. إظهــار بنــود الأصــول الثابتــة بالتكلفــة مخصومــاًً منهــا جميــع الاســتهلاكات حتــى تاريــخ 
إعــداد الميزانيــة.  

2. إظهــار بنــود الأصــول المتداولــة فــي مجموعــات متجانســة مــع بيــان كل مجموعــة علــى 
حدة.

3. إظهار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوماًً منها مجموع المخصصات 
حتــى تاريخ الميزانية.  

4. تتضمــن الميزانيــة أرقــام المقارنــة مــا بيــن الســنة الماليــة الحاليــة والســنة الماليــة 
الــسابقة مقاــبل كل بــند ــمن بنودــها

إجراءات إعداد الحسابات الختامية
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مادة )45(: إمساك السجلات المحاسبية
تحقــق المحاســبة الماليــة إمســاك الســجلات اللازمــة لقيــد حســابات الجمعيــة المختلفــة 
بمــا يكفــل تســهيل إعــداد حســابات الأربــاح والخســائر والميزانيــة العموميــة فــي نهايــة كل 

ـسـنة مالـيـة
مادة )46( 

1. الســجلات المحاســبية القانونيــة والمتعــارف عليهــا وفقــاًً لمــا تقتضيــه طبيعــة أعمــال 
الجمعيــة بحيــث يُُمََكِِّــن مــن تحقيــق الأغــراض المذكــورة فــي البنــود الســابقة وتمِِكِِّــن مــن 

ســهولة اســتخراج البيانــات ووضوحهــا. 
2. أي ســجلات إحصائيــة أو بيانيــة لتوفيــر مــا تطلبــه الجهــات المختصــة وحســب مــا 

الــسنوية. التخطيطــية  الموازــنة  بتنفــيذ  الخاــصة  المتابــعة  تقتضــيه عملــيات 

النظام المحاسبي والدفاتر
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مادة )47(: إجراءات الصرف
1. يتــم صــرف المبالــغ بمقتضــى إذن الصــرف، وعــادةًً يتــم الصــرف بشــيكات أو حــوالات 

بنكيــة مرفقــاًً بســند الصــرف.  
2. مــن الممكــن عنــد الضــرورة صــرف مبلــغ معيــن لموظــف أو أكثــر، يصــرف منــه علــى 
بعــض أعمــال الجمعيــة بصفــة عهــدة ماليــة مؤقتــة علــى أن تســوى عنــد انتهــاء الغــرض 

منـهـا وذـلـك وفـاًًق للائـحـة الصلاحـيـات المالـيـة والإدارـيـة المعتـمـدة. 
3. إنََّ ســداد قيمــة التزامــات الجمعيــة غيــر وارد إلا بعــد التحقــق مــن تنفيــذ الطــرف الآخــر 
لالتزاماتــه، طبقــاًً للتعاقــد المحــرر بينــه وبيــن الجمعيــة، ومــع ذلــك فــإن مــن صلاحيــات 
مديــر الإدارة الماليــة صــرف مبالــغ مقدمــة تحــت الحســاب إذا دعــت الحاجــة لذلــك ولكــن 

بـشـرط الحـصـول عـلـى الضـمـان الكاـفـي، ـمـع أـخـذ موافـقـة المدـيـر التنفـيـذي عـلـى ذـلـك

مادة )48(: إجراءات إصدار الشيكات
1. لا يصــرف أي شــيك إلا بموجــب نمــوذج طلــب إصــدار شــيك وبتوقيــع ومصادقــة 
الجمعيــة  فــي  المعتمــدة  والإداريــة  الماليــة  الصلاحيــات  لائحــة  حســب  المســؤول 

فــقط.  الأول  وللمــستفيد 
2. لا يحرر الشــيك إلا بعد المراجعة وأخذ التوصية المحاســبية ومراجعة لائحة الصلاحيات 

المالـيـة والإدارـيـة عـلـى إذن الـصـرف والموافقة عليه من قـبـل مدير الإدارة المالية. 
3. يحتفــظ مديــر الإدارة الماليــة بدفاتــر الشــيكات الــواردة مــن البنــك، ويتســلم المحاســب 
ــر  ــى مدي ــوم إل ــة كل ي ــا فــي نهاي ــم يُُســتخدم منه ــأول وإرجــاع مــا ل ــر اللازمــة أولًاً ب الدفات

الإدارة الماليــة لحفظــه فــي الخزينــة.  
4. يُُحظــر بتاتــاًً توقيــع أي شــيك علــى بيــاض، وكمــا يجــب أن تحفــظ الشــيكات الملغــاة مــع 

هـذا الأـمـر يتحـمـل مـسـؤولية ذـلـك.  أصولـهـا بدفـتـر الـشـيكات وـمـن يخاـلـف ـ
5. يُُحظــر اســتخراج أي شــيك لحاملــه وفــي حالــة فقــد أي شــيك ينبغــي إخطــار فــرع البنــك 
المســحوب عليــه الشــيك فــوراًً لإيقــاف صرفــه واعتبــاره لاغيــاًً وعلــى أن يوضــح فــي 

ــه وتاريــخ صــدوره.   الإخطــار رقــم الشــيك وقيمت

المدفوعات
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6. يقــوم المحاســب بمراجعــة الشــيكات الصــادرة يوميــاًً بتتبــع تسلســل أرقامهــا، ومطابقتهــا 
ــم  ــد فــي حســاب البنــك مــع مراعــاة أن يت ــم التقيي ــكل شــيك ويت مــع إذن الصــرف الخــاص ب

القـيـد يومـاًًي. 
7. تتــم مطابقــة كشــوف البنــك علــى دفتــر البنــك شــهرياًً عــن طريــق المحاســب، وتتم التســوية 

الـشـهرية لحـسـاب البـنـك بمعرـفـة مدـيـر الإدارة المالـيـة وعرضـهـا علـيـه وأـخـذ موافقـتـه عليها

مادة )49(: التعامل مع المستندات
1. يجــب أن تحفــظ أصــول المســتندات المؤيــدة للصــرف مــع الشــيكات عنــد التوقيــع، ويجــب 

أن يؤـشـر عـلـى المـسـتندات بـمـا يفـيـد إـصـدار الـشـيكات. 
ــم الصــرف بموافقــة  ــاز أن يت ــن ج ــغ معي ــدة لاســتحقاق مبل 2. إذا فقــدت المســتندات المؤي
المديــر التنفيــذي بعــد التأكــد مــن عــدم ســابقة الصــرف، ويشــترط أخــذ التعهــد اللازم علــى 
طالــب الصــرف بتحميلــه النتائــج التــي تترتــب علــى تكــرار الصــرف، وأن يقــدم طالــب الصــرف 

بــدل فاقــد عــن المســتند إن أمكــن. 
مادة )50(: اعتماد اذن الصرف

إجراءات اعتماد إذن الصرف من الجمعية على الوجه الآتي:   
1. أن يســتوفي جميــع المســتندات التــي تجعلــه قــابلًاً للصــرف، ومراجعتــه مــن قبل المحاســب 

مـن قـبـل مدـيـر الإدارة المالـيـة. ثـم يـتـم اعتـمـاده ـ ويوـقـع علـيـه، وـمـن ـ
ــإذن الصــرف صــورة محضــر  ــق ب ــن يجــب أن يرف ــر الموردي 2. إذا كان الصــرف بموجــب فواتي
اســتلام المــواد، وإذن توريدهــا وموقــع عليــه مــن المســؤول باســتلام المــواد وأنهــا مطابقــة 

للمواصــفات المطلوــبة.
3. كمــا يجــب أن يُُؤشــر علــى الفاتــورة مــن قبــل الإدارة الماليــة بأنــه لــم يســبق صــرف قيمــة 

ـهـذه الفاـتـورة ـمـن قـبـل.
مادة )51(: التعامل مع المدفوعات

إجراءات التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب الآتي: 
الإبلاغ عن جميع المشتريات التي تتم مباشرةًً عند الشراء.  	.1

تسجيل جميع المشتريات عند استلامها بإيصال استلام المواد.  	.2
التعميد والموافقة على جميع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة.  	.3
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مادة )52(: التحقق من عمليات الصرف
يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية: 

1. يتــم التحقــق مــن المصروفــات المطالــب بهــا بواســطة طلــب اســتعاضة عهــدة المصروفات 
النثريــة عنــد تغذيــة حســاب عهــدة المصروفــات النثريــة علــى أســاس المطالبــة المقدمــة مــن 

الإدارة المعنيــة لمديــر الإدارة الماليــة. 
2. أمــا بالنســبة لتدويــن وتقييــد حســابات المدفوعــات والمشــتريات، فيقــوم الموظف المعني 
ــة  ــة للإدارة المالي ــم إرســال المســتندات التالي ــة ومــن ث بأخــذ الموافقــة مــن صاحــب الصلاحي

بعــد اســتلام المــواد: 
أ -  أمر الشراء. 

إيصال التسليم.  ب -	
إيصال استلام المواد.  ت -	

فاتورة المورد.  ث -	
يقوم المحاسب في الإدارة المالية بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد:  	.3

أ - صحة البيانات الخاصة بالمورد. 
إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء.  ب -	

فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام. ت -	

مادة )53(: خطابات الضمان
يحتفــظ المحاســب بصــورة مــن خطابــات الضمــان الصــادرة مــن الجمعيــة لصالــح الغيــر، ويتــم 

قيدـهـا ومتابـعـة تجديدـهـا أو إلغاؤـهـا، ويـقـدم بياـاًًن ـشـهرياًً لمدـيـر الإدارة المالـيـة لمتابعتـهـا
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مادة )54(: استخدام العهد المالية
ــذي  ــة وال ــه نظامــاًً للعهــد الدائمــة والمؤقت ــوب عن ــذي أو مــن ين ــر التنفي 1. يعتمــد المدي

نـاءًً عـلـى الأـسـس المعـمـول بـهـا والمتبـعـة فيـهـا. يـة بـ بـه ـفـي إدارة الجمعـ يحتـفـظ ـ
2. يشمل النظام تحديد قيمة العهد وحالات الصرف منها والحد الأقصى لكل عهدة

3. يتــم تحديــد مســتلم العهــدة ومــن لــه حــق الاعتمــاد، ويراعــى عنــد تحديــد قيمــة العهــد 
والـحـد الأقـصـى ـلـكل منـهـا طبيـعـة الأعـمـال الـتـي يترـتـب عليـهـا عملـيـة الـصـرف ـمـن العـهـدة. 
4. علــى المكلــف بصــرف العهــد الدائمــة تقديــم المســتندات أو الفواتيــر الدالــة علــى 
ــغ بنــود الصــرف فــي الاســتمارة المذكــورة  الصــرف مــع اســتمارة الاســتعاضة بعــد تفري

إلــى الإدارة الماليــة. 
5. تصــرف العهــد الماليــة ويتــم متابعتهــا ومعالجتهــا الدفتريــة بموجــب نمــوذج تســجيل 

عـهـدة تـحـال نـسـخة مـنـه إـلـى الإدارة المالـيـة لإثـبـات قيودـهـا المحاـسـبية
6. تســجل كعهــدة عامــة علــى إدارات الجمعيــة أو أي جهــة مســتخدمة لهــا أو كعهــدة 

ــشخصية تــستخدم ــمن قــبل موــظف معــين وتــسجل علــيه

مادة )55(: استخدام العهد العينية
1. مــواد العهــد العينيــة يُُمنــع شــراؤها لأغــراض التخزيــن ويتــم الشــراء حســب الحاجــة لهــا، 
ومــن الممكــن الاســتثناء وفــي حــدود ضيقــة وبموافقــة مديــر إدارة الشــؤون الإدارة بشــراء 
بعــض مــواد العهــد المتكــررة الاســتعمال وســريعة الاســتهلاك وإذا كان هــذا الشــراء يحقق 

وفــراًً ماليــاًً للجمعيــة. 
2. إنََّ الأجهــزة والمعــدات والأدوات والأثــاث والمفروشــات وتجهيــزات الحاســب الآلــي 
ووســائل الاتصــال ووســائل النقــل التــي تصــرف أو تشــترى وتوضــع تحت تصــرف موظف 
أو مجموعــة مــن الموظفيــن لغــرض تنفيــذ مهــام وظائفهــم أو لاســتخدامهم الشــخصي 
تخضــع لقيدهــا وتســجيلها فــي )ســجل العهــد العينيــة( وإثباتهــا كعهــدة مســلمة لموظــف 
معيــن ويكــون مســؤولًاً عنهــا وعــن سلامتهــا والمحافظة عليها وحســن اســتعمالها حســب 

الأـصـول وعـلـى الوـجـه الصحـيـح وإعادتـهـا إـلـى الجمعـيـة عـنـد الطـلـب. 

العهد العينية والمالية الدائمة 
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3. تقــوم الإدارة الماليــة بالتنســيق مــع المنســق الإداري فــي إدارة الشــؤون الإدارة بإعــداد نظــام 
ـخـاص للعـهـد، حـتـى يُُـسـهل حـصـر وتـسـجيل حرـكـة العـهـد ومتابعتـهـا وإرجاعـهـا وتصفيتها. 

4. لا تســدد تعويضــات نهايــة الخدمــة ولا تمنــح بــراءة الذمــة لأي موظــف تنتهــي خدماتــه مــن 
الجمعيــة مــا لــم يقــم بتســليم كافــة العهــد المســجلة عليــه أو ســداد القيــم المترتبــة عليــه مــن 

العهــد التــي لــم يســلمها.

مادة )56(: صرف العهد المؤقتة
1. يعتمــد مديــر الإدارة الماليــة صــرف العهــد المؤقتــة لموظــف معيــن لمواجهــة الاحتياجــات 

العاجـلـة والـتـي يـشـترط فيـهـا الدـفـع النـقـدي والـفـوري للجمعـيـة ولحاـجـة ملـحـة لذـلـك،
2. يبين في طلب الصرف كيفية تسوية العهدة ومدتها.

3. تسدد العهد وتسوى حساباتها بمجرد انتهاء الغرض التي صرفت من أجله.
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مادة )57(: صرف المرتبات
تصــرف رواتــب وأجــور العامليــن فــي الجمعيــة فــي اليــوم المحــدد مــن الجمعيــة للصــرف - 
وفــي الأيــام الثلاثــة الأولــى مــن الشــهر التالــي كحــدٍٍ أقصــى- ، والمبالــغ التــي لــم تصــرف 

مــن الرواتــب والأجــور تعتبــر كأمانــات بخزينــة الجمعيــة.

مادة )58(: إجراءات صرف المرتبات
ــم  ــن، ومــن ث ــز كشــف اســتحقاقات الموظفي ــي المــوارد البشــرية بتجهي 1. يقــوم أخصائ

ــى المحاســب.  يرســل إل
2. يقــوم المحاســب بتجهيــز كشــوفات الرواتــب علــى أســاس الكشــف المســتلم مــن 

أخصاــئي الــموارد البــشرية وتــسليمه لمدــير الإدارة المالــية للمراجــعة والتدقــيق.
3. بعــد المراجعــة والتدقيــق وأخــذ الموافقــة مــن صاحــب الصلاحيــة علــى كشــف الرواتــب 
يقــوم المحاســب بطباعــة قوائــم بأســماء الموظفيــن والمبالــغ التــي ســتدفع لهــم وأرقــام 

حـسـاباتهم البنكـيـة موـقـع ـمـن قـبـل مدـيـر الإدارة المالـيـة وأخصاـئـي الـمـوارد البـشـرية.
4. يتــم إرفــاق قوائــم الدفــع مــع خطــاب موجــه للبنــك بتعميــده تحويــل المبالــغ لحســابات 

الموظفين.
5. يتم توقيع الخطاب من قبل الأمين العام للجمعية وإرساله للبنك للصرف.

مادة )59(: حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد
1.  المواســم والأعيــاد الرســمية، ومــا علــى شــاكلتها بشــرط موافقــة المديــر التنفيــذي أو 

مــن ينــوب عنــه علــى ذلــك. 
2. أن يكــون الموظــف فــي مهمــة خــارج الجمعيــة ويســتلزم وجــوده إلــى مــا بعــد حلــولا 

لموعــد المحــدد لصــرف الرواتــب. 
3. عند استحقاق إجازته السنوية الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.

المرتبات والأجور
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مادة )60(: ضبط المصروفات النثرية 
1. المحافظــة علــى مبالــغ عهــدة المصروفــات النثريــة فــي مختلــف الإدارات وفقــاًً لحــدود 

الـصـرف المعتـمـدة.
2. اســتخدام المبالــغ لمختلــف المصروفــات مــن قبــل مختلــف الإدارات للمصروفــات 

ــة.  ــة للجمعي اليومي
ــاءًً  ــا، وبن ــرََّ ة ومتفــق عليه ــا بحــدود مق ــة بعــد صرفه ــة عهــدة المصروفــات النثري 3. تغذي
يـة. تـي تـمـت ـمـن عـهـدة المصروـفـات النثرـ يـد المصروـفـات الـ يـن وتقيـ تـم تدوـ لـك يـ لـى ذـ عـ

4. صرف أي من النثريات تتم بموجب نموذج طلب صرف نثريات.
مادة )61(: استعاضة عهدة المصروفات النثرية

1. عنــد تجــاوز المبلــغ المســتخدم مــن عهــدة المصروفــات النثريــة حــداًً معينــاًً مــن إجمالــي 
المبلــغ المعتمــد، يقــوم الموظــف المعنــيّّ بهذا الأمر بتعبـــئة نموذج استـــرداد مصروفات 
نثرـيـة موضـاًًح تفاصـيـل المصروـفـات ومرفـاًًق معـهـا الفواتـيـر الـتـي تغـطـي ـهـذه المصارـيـف.
2. يُُوقــع النمــوذج مــن قبــل مديــر الإدارة المعنيــة بعــد مراجعتــه مــع المســتندات المؤيــدة 

. له
3. إرسال النموذج مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية. 

4. يقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفواتير المرفقة. 
5. يقوم المحاسب بتعبئة نموذج الدفع موضحاًً المبلغ الذي سيتم استرداده. 

6. يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع على نموذج الدفع للاعتماد.  
7. يقــوم المحاســب بإصــدار شــيك بالمبلــغ المطلــوب ويرفــق معــه نمــوذج الدفع ويرســل 

إلــى مديــر الإدارة المالية.  
8. يُُقدم الشيك المدير التنفيذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحيات للتوقيع. 

9. يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه وتغذية عهدة المصروفات النثرية.

إدارة المصروفات النثرية
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مادة )62(: صلاحية منح السلفة
1. مــن الممكــن ولأســباب ضروريــة صــرف ســلف شــخصية لموظفــي الجمعيــة، فيحــدد 
المخــول إليــه هــذا الأمــر قيمتهــا ومــدة ســدادها وعلــى وأن لا تتجــاوز مــدة الســداد عــن اثنــا 
عشــر شــهراًً، ولا يمكــن الجمــع بيــن أكثــر مــن ســلفة، كمــا يجــب أن لا تزيــد الســلفة عــن 

الحـقـوق المـسـتحقة للموـظـف عـنـد تارـيـخ طلـبـه للـسـلفة. 
2. فــي حــال طلــب الموظــف للإجــازة – لغيــر الســعودي - مــع وجــود ســلفة مســتحقة عليــه 
مـن الإجازة.  فـي ذمـتـه حـتـى رجوـعـه ـ غـارم تصـبـح ـ سـدادها أو بكفـيـل ـ للجمعـيـة فيـجـب علـيـه ـ

3. يخصص مبلغاًً سنوياًً لمنح السلف للموظفين وذلك بقرار من الإدارة المختصة.
مادة )63(: تعميد السلفة

تمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور التالية:  
1. اسم المستفيد من السلفة.  

2. مبلغ السلفة.  
3. الغاية من السلفة.  
4. تاريخ انتهاء السلفة.

5. كيفية سداد السلفة.

مادة )64(: سداد السلفة
1. تســترد الســلفة مــن المســتفيد )المســتلف( وفقــاًً لمــا جــاء بقــرار التعميــد الصــادر مــن 

الإدارة المالـيـة عـنـد صرفـهـا وتعاـلـج محاـسـبياًً كـمـا ـهـو متـعـارف علـيـه. 
2. إجمالــي الحســميات المســتحقة لســداد الســلفة الشــخصية يجــب أنْْ لا تزيــد عــن ٢٥% 

مــن الراتــب الشــهري للموظــف.

السلف
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مادة )65(: أحكام عامة
1. مديــر الإدارة الماليــة ليــس مــن صلاحيتــه أن يعطــي ســلفاًً لأيٍٍّ كان مــن الموظفيــن إلا بقــرار 
ــى  ــك عل ــم إعــداد ســندات صــرف بذل ــى أن يت ــه، عل ــوب عن ــة أو مــن ين مــن صاحــب الصلاحي
حســاب المســتلف، وكمــا أن أي ســلفة مصروفــة بــأوراق عاديــة دون أنْْ يحــرر بهــا ســند يُُعتبــر 

المحاـسـب مـسـؤولًاً عنـهـا ويحاـسـب إدارـاًًي عـلـى ذـلـك. 
2. مديــر الإدارة الماليــة هــو المســؤول عــن متابعـــة تســـديد الســلف فــي مواعيدهـــا، وعليــه أن 
يُُعلــم المديــر التنفيــذي خطيــاًً عــن كل تأخيــر يرغــب فيــه الموظــف، ومــا يترتــب عليــه مــن إعــادة 

لجدوـلـة الـسـلفة. 
3. العهــد النقديــة لا يجــوز الصــرف مــن مبالغهــا كســلفة شــخصية لأي مــن موظفــي الجمعيــة 

ويـكـون الموـظـف المـسـؤول ـعـن العـهـدة ـهـو المـسـؤول إدارـاًًي إن خاـلـف ذـلـك
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مادة )66(: إجراءات عامة
1. يقــوم المحاســب بتحريــر أوامــر قبــض النقديــة وأن يوقــع عليهــا مديــر الإدارة الماليــة، 

كـمـا يوـضـح التوجـيـه المحاـسـبي الـخـاص بالمبـلـغ. 
2. يحــرر المحاســب إيصــالًاً بالمبلــغ المســتلم موقعــاًً عليــه منــه ومــن مديــر الإدارة الماليــة 
بـمـا يفـيـد تورـيـده للمبـلـغ عـلـى أن تـكـون ـهـذه الإيـصـالات متسلـسـلة وـمـن أـصـل وصورتـيـن. 
3. يقــوم المحاســب بالمراجعــة اليوميــة لأعمــال الخزينــة خاصــةًً الجــرد الفعلــي لرصيــد 
الخزينــة اليومــي، ويوقــع بصحــة الجــرد علــى ســجل الخزينــة اليومــي أو مــا تكشــف لــه مــن 

ملاحظــات إن وجــدت.
4. يُُحــدد الحــد الأقصــى للمبالــغ النقديــة التــي يُُحتفــظ بهــا فــي خزينــة الجمعيــة بمعرفــة 

الأمـيـن الـعـام أو اللجـنـة التنفيذـيـة وحـسـب الحاـجـة إلـيـه. 
5. يعتبــر المحاســب مســؤولًاً عمــا بعهدتــه مــن نقــد أو شــيكات أو أوراق ذات قيمــة، 
كمــا علــى المحاســب توريــد مــا يزيــد عــن الرصيــد النقــدي والشــيكات الــواردة للخزينــة فــي 
حســاب الجمعيــة بالبنــك وإرســال إشــعار الإيــداع لمديــر الإدارة الماليــة، وفــي الحــالات 
التــي يتعــذر فيهــا إيــداع المبالــغ الزائــدة أو الشــيكات بالبنــوك لأي ســبب كان لا بــد مــن 

ــة بذلــك. ــر الإدارة المالي إخطــار مدي
6. إنََّ علــى المحاســب متابعــة حقــوق الجمعيــة فــي أوقــات اســتحقاقها، وإعــداد التقاريــر 
لمديــر الإدارة الماليــة عــن أي حقــوق اســتحقت وتعــذر تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناســبة 

بشأنها.
7. لا يجــوز التنــازل عــن أي حــق مــن حقــوق الجمعيــة يتعــذر تحصيلــه إلا بعــد اتخــاذ كافــة 

الوســائل اللازمــة لتحصيلــه
ــة إعــدام الديــون المســتحقة للجمعيــة والتــي لــم  ــرار مــن صاحــب الصلاحي 8. يمكــن بق

تحــصل بــعد اــستنفاذ كاــفة الوــسائل الممكــنة للتحصــيل.

المقبوضات النقدية
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مادة )67( : إجراءات عامة
1. تحول الشيكات الواردة إلى الإدارة المالية.

2. يقــوم المحاســب بالمراجعــة والتحقــق مــن صحــة المبلــغ وتبعيتــه ومــن ثــم توجيهــه إلــى 
جهــة الإيــداع البنكي.   

3. يقوم المحاسب بإعداد كشف الإيداع البنكي حسب توجيه مدير الإدارة المالية.
4. الاحتفــاظ بصــورة مــن الشــيك وكشــف الإيــداع وإرســال الأصــول إلــى البنــك، ويتابــع 
ــد بإتمــام  ــداع بنكــي موقعــة ومختومــة مــن البنــك تفي ــد ورود نســخة كشــف إي الأمــر عن

العملـيـة

مادة )68( : توفير السيولة
1. المديــر التنفيــذي هــو المســؤول عــن توفيــر الســيولة اللازمــة لمواجهــة مدفوعــات 
الجمعيــة الجاريــة والرأســمالية كمــا هــو معتمــد فــي الموازنــة التقديريــة مــع تجنــب تعطيــل 

الســيولة الفائضــة بــدون الاســتفادة منهــا.  
2. المديــر التنفيــذي هــو مــن عليــه البحــث عــن مصــادر التمويــل المختلفــة وإجــراء المقارنــة 
اللازمــة لاختيــار المصــدر الأفضــل بنــاءًً علــى توجيهــات مجلــس الإدارة الــذي لــه الحــق فــي 

اعتمــاد الوســيلة المناســبة للتمويــل.  
3. تشــكل الاحتياطيــات ســنوياًً بقــرار مــن مجلــس الإدارة ويتــم الصــرف مــن الاحتياطيــات 

النقديــة للجمعيــة وفقــاًً للائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة المعتمــدة للجمعيــة

الشيكات الواردة

مصادر التمويل



34

دليل الإجراءات المالية

مادة )69( : الرقابة الداخلية على أموال الجمعية
يصــدر المديــر التنفيــذي للجمعيــة القــرارات الكفيلــة بإحــكام الرقابــة الداخليــة علــى أمــوال 
الجمعيــة، وأوجــه اســتخدامها فــي كل عمليــة، علــى أن تشــمل هــذه القــرارات بصفــة خاصة 
قواعــد الرقابــة علــى الإنفــاق، وتــداول النقديــة، وأوراق القبــض والأجــور والمرتبــات وغيرهــا 

ـمـن أوـجـه الإنـفـاق. 

مادة )70( : تقارير الرقابة المالية
1. الإدارة الماليــة تقــوم بتقديــم تقريــر دوري كل ثلاثــة أشــهر إلــى المدير التنفيذي لاعتماده 
وعرضــه علــى مجلــس الإدارة مبينــاًً بــه الإيــرادات والمصروفــات الفعليــة، ومقارنــاًً بمــا كان 

مقــدراًً مــن قبل.  
2. كمــا يقــوم بإعــداد تقريــر نصــف ســنوي يبيــن بــه وضــع الجمعيــة ومقــدار الفائــض أو 
العـجـز النـقـدي ـفـي نهاـيـة كل فـتـرة، ومقترحاـتـه عـلـى مجـلـس إدارة الجمعـيـة بـهـذا الـصـدد

مادة )71( : الرقابة على الخزينة
1. تخضــع الخزائــن للمراجعــة والجــرد الــدوري والمفاجــئ، وكمــا يجــب أن يتــم الجــرد الــدوري 
مــرة علــى الأقــل شــهرياًً، ويكــون الجــرد شــاملًاً لكافــة محتويــات الخزينــة، ويحــرر بــه محضــر 
فــي كل مــرة يوضــح نتيجــة الجــرد باختصــار ويوقــع عليــه أميــن الخزينــة فــي نهايــة المحضــر 

باســتلام مــا فــي الخزينــة مــن محتويــات.  
2. فــي حــال ظهــور أي فروقــات بالعجــز أو الزيــادة فــي رصيــد الخزينــة يرفــع الأمــر إلــى 
المراجــع الداخلــي لتحديــد المســؤولية، وعلــى أن يتــم توريــد الزيــادة وســداد العجــز مــن 

أميــن الخزينــة.  
3. يقــوم المحاســب بإعــداد إشــعارات الخصــم والإضافــة للعمليــات اليوميــة، ويجــب 
أن تكــون هــذه الإشــعارات متسلســلة وموضــح بهــا طرفيهــا المديــن والدائــن، وأن يتــم 

ــة ــر الإدارة المالي ــل مدي اعتمادهــا مــن قب

الرقابة
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مادة )72( : أحكام عامة
1. تســري أحــكام هــذا الدليــل علــى كافــة المعــاملات الماليــة فــي الجمعيــة وكل مــا مــن 
شــأنه المحافظــة علــى أموالهــا ونظــام الضبــط الداخلــي بهــا، كمــا تنظــم قواعــد الصــرف 
ــد الخاصــة  ــة والقواع ــد المراجعــة والحســابات المالي ــل وجهــات الاعتمــاد وقواع والتحصي

ــة.   ــة العمومي بالميزاني
ــكام هــذه  ــة أح ــذ ومراقب ــن تنفي ــة مســؤولان ع ــر الإدارة المالي ــي ومدي ــع الداخل 2. المراج
ــة المنصــوص  ــد المالي ــة القواع ــا ومراقب ــة الخاصــة به اللائحــة، وكافــة القــرارات التنفيذي
عليهــا فــي باقــي لوائــح الجمعيــة، ويعتبــر مديــر الإدارة الماليــة والعاملــون معــه مســؤولون 
أمــام المديــر التنفيــذي عــن تنفيــذ أحــكام هــذه اللائحــة وعــن مراقبــة الأحــكام الماليــة فــي 
اللوائــح الأخــرى فــي حــدود اختصاصهــم ويعتبــر مديــر الإدارة الماليــة مســؤولًاً أمــام الأمين 

العــام عــن ذلــك.  
ــى  ــاءًً عل ــة بن ــة المختلف ــود الموازن ــة مــن بن ــات الصــرف المالي ــات عملي 3. تكــون صلاحي

طـلـب الإدارة المعنـيـة طبـاًًق للائـحـة الصلاحـيـات المالـيـة والإدارـيـة المعتـمـدة ـفـي الجمعـيـة

أحكام عامة

الاعتماد
تــم اعتمــاد هــذا الدليــل للجمعيــة وذلــك فــي اجتمــاع مجلــس الإدارة ) رقــم الاجتمــاع ( 

الموافــق ) التاريــخ 

رئيس مجلس الإدارة

سعود بن عبد العزيز النقيثان
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