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 :مقدمة

 :الهدف من الوثيقة

إنَّ هذا الدليل يبين الســـــــــــياســـــــــــات والإجراءات اللي تحك  الأنشـــــــــــطة الموغلة لندارة المالية    ال معية  والغر  من هذه    

 السياسات والإجراءات ما يل :

 وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية لندارة المالية. •

تحديد الســياســات والإجراءات المالية لي معية بشــكل  وا ــه بما فزنا الموازنات والتقارير الإدارية بكفاءة وفعالية   •

 وذلك لاستخدامها    إدارة وتنظي  ال معية بكافة أنشطتنا ووظائفها.

 تأمين وتوفير دليل مرجع  محدَّ ث لكافة موظفي الإدارة المالية    ال معية. •

ضــــــــمان الانتــــــــ ام والتوافق عند تطبيق الســــــــياســــــــات والإجراءات على نطا  وظائف ومهام الإدارة المالية دا ل  •

 ال معية.

 ضمان استمرارية وظائف ومهام الإدارة المالية ليحول دون انقطاع عمليات ال معية. •

 

 :مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة

إنَّ مهمـة حفظ الســـــــــــــيـاســـــــــــــات والإجراءات الموجودة    هـذه اللائحـة تقع على عـاتق المراجع الـدا ل  أو من تخولـ   •

 الإدارة بذلك.

 أو    مدة أقل من ذلك حســـــــــــــ  الحاجة  لمراعاة  غيرات العمل  •
ا
مراجعة دليل الســـــــــــــياســـــــــــــات والإجراءات ســـــــــــــنويا

 الرئيسة دا ل ال معية.

أي  غيير    إجراءات الأعمال يج  اعتماده من قبل الأمين العام وذلك بعد أن يوصــــــــــــلإي ب  مدير الإدارة المالية     •

 ال معية.

أي  غيير    الســــــــياســــــــات المدرجة    هذا الدليل يج  أن يقدم للممين العام لأ ذ الموافقة ومن ث  تقديم  لي نة   •

 التنفيذية للاعتماد.

إنَّ من مهام المراجع الدا ل  إيصــــــــال وتوضــــــــيا هذه الســــــــياســــــــات والإجراءات للموظفين بالإضــــــــافة إ ى التوصـــــــية   •

 بالتعديلات للممين العام عند الضرورة.

( والتوقيع عليــ  من قبــل مــدير الإدارة المــاليــة قبــل أن يقــدم 1  - غيير الإجراءات )نموذط م  مراجعــة نموذط طلــ    •

 للاعتماد من قبل المدير التنفيذي أو من ينوب عن     ال معية.

ــ لة   • ــياســـات والإجراءات  أما إذا غانئ هنا  أي أسـ إنَّ من مســـؤولية الموظف المع يه فه  معاني ومقاصـــد هذه السـ

أو اســــــــتفســــــــارات تتعلق بالســــــــياســــــــات أو الإجراءات أو قدرت  على الاســــــــتجابة بفعالية لمتطلبات هذه الإجراءات   

.فــالمطلوب من الموظف تقــدي  هــذه الاســـــــــــــتفســــــــــــــارات لمــدير الإدارة المــا
ا
ــا ـــــــــــــلإي من هــذه   ليــة فورا إنَّ الغر  الأســــــــــــ

الإجراءات ليس تقييد فعالية العاملين    الإدارة المالية  بل لتقدي  أســــــــاس لوس  وفه  ســــــــلي  ومتســــــــق ومتكامل  

 ل ميع ال وان  المرتبطة بنذه الوظائف حلى وإن  غير الأفراد العاملين فزنا. 

 

 :أمن وحماية المستندات

 يج  الاحتفاظ بجميع المستندات    مكان آمن وبطريقة سليمة ومننا المستندات والوثائق الآتية:     
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 الحسابات السنوية وتقارير المراجعة. •

 جميع الاتفاقيات المبرمة مع ال معية. •

 عقود التوظيف. •

 عقود التأجير. •

 سندات الملكية. •

 المراسلات مع البنو   ال هات المانحة  المكات  الاستشارية وغيره . •

 .أي مستندات أ رى ذات أهمية مالية أو قانونية •
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 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة 

 أحكام عامة 

 

 الدليل:الهدف من    :(١مادة )

ى اتبـاعـ  من قبـل غـافـة العـاملين      ــاســـــــــــــيـة للنظـام المـا   والمحـاســـــــــــــبي والـذي يراس  تنـدف هـذه اللائحـة إ ى بيـان القواعـد الأســـــــــــ

ـــــطــة المــاليــة  كمــا تنــدف إ ى المحــافظــة على أموال وممتلكــات ال معيــة وتنظي  قواعــد  ـــ ال معيــة عنــد القيــام بجميع الأنشـــــ

 ا ل  وسلامة الحسابات المالية.  الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة والضبط الد

 

 تعريفات عامة:  :  (2مادة )

 يكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبنا ما ل  يقتضِ السيا   لاف ذلك:  

 جمعية التنمية الأهلية بالهدار :الجمعية

 مجلس إدارة ال معية.   :مجلس الإدارة

 المسؤول عن غافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى ال معية.   :مدير الإدارة المالية

 الشخص المسؤول عن مدى التزام ال معية بكافة الإجراءات الإدارية والمالية محل التنفيذ.  :المراجع الداخلي 

 

 اعتماد اللائحـة

 اعتماد اللائحة::  (3مادة )

عتمــد هــذه اللائحــة من قبــل الي نــة التنفيــذيــة  وذلــك  
ُ
ـــــتنــا والموافقــة علزنــا من قبــل المــدير التنفيــذي والمراجع    ـــ بعــد منــاقشـــــ

الدا ل  ومدير الإدارة المالية  ولا يجوز  عديل أو  غيير أي مادة أو فقرة فزنا إلا بموج  قرار صـــــادر عن الي نة التنفيذية  

 بل بدء سرياننا بوقئ مناس .أو من تفوض  بذلك  و   حالة صدور أي  عديلات ينبغ   عميمها على غل من ينم  الأمر ق

 

 تطبيـق اللائحـة

 تطبيق اللائحة:  :(4مادة )

غل ما ل  يرد ب  نص    هذه اللائحة يعتبر من صـــــــــــلاحيات الي نة التنفيذية أو من تفوضـــــــــــ   وبما لا يتعار  مع  .1

 الأنظمة واللوائا المعمول بنا    المملكة العربية السعودية.

 حيثما يقع الشك    نص أو تفسير أي من أحكام هذه اللائحة  فإن قرار الفصل في     يد الي نة التنفيذية. .2

 بمـا لا يتعـار  مع أحكـام ونصـــــــــــــو  هـذه اللائحـة   .3
ا
يســـــــــــــتمر العمـل بـالقرارات والتعـامي  المـاليـة المعمول بنـا حـاليـا

 ويلغ  اعتمادها غل ما يتعار  معها.  
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 رقابة تطبيق اللائحة

 رقابة تطبيق اللائحة:  :  (5مادة )

المراجع الــدا ل     ال معيــة هو المســـــــــــــؤول عن مراقبــة تطبيق هــذه اللائحــة والالتزام بنــا  وعليــ  إ طــار المــدير التنفيــذي  

 واتخــاذ الإجراءات اللازمــة والكفيلــة بــذلــك  وإبلا  رئيس الي نـة  
ا
ومــدير الإدارة المــاليــة عن أي مخــالفــة للعمــل لمعــال تنــا فورا

 ذا دعئ الحاجة إ ى ذلك.التنفيذية بالأمور ذات الأهمية إ

 

 المخولون بالتوقيع 

 صلاحية التوقيع عن الجمعية::  (6مادة )

إنَّ من يملك حق التوقيع عن ال معية هو من يخول  مجلس الإدارة حســـــــــــــ  لائحة الصـــــــــــــلاحيات المعمول بنا      .1

 ال معية.  

 للائحـة الصـــــــــــــلاحيـات المـاليـة والإداريـة وكمـا يقر نظـام التوقيع عن  .2
ا
يُحـدد مجلس الإدارة الصـــــــــــــلاحيـات المـاليـة وفقـا

 ال معية على أن يتضمن ذلك ما يل :

 حدود عمليات الصرف الما  . -أ 

 نماذط التوقيعات المعتمدة مع بيانات تواريخ سرياننا.   -ب

 

 الأسس المحاسبية

 الأسس المحاسبية:     :(7مادة )

1.   .
ا
 للمسس والمبادئ المحاسبية المتعارف علزنا والمعمول بنا دوليا

ا
قيد حسابات ال معية بمبدأ القيد المزدوط ووفقا

ُ
 ت

 للمسس والمفاهي  العامة الآتية:  .2
ا
 يت  إعداد الحسابات وفقا

  ت يل الأصول بموج  مبدأ التكلفة التاريخية. -أ 

  ت يل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقا .   -ب

 ال معية قائمة على فر  الاستمرارية. -ت

 العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائ  المالية. -ث

 إنَّ على ال معية الاحتفاظ بت لات محاسبية مستقلة. - ط

ـــــبيـة بطريقـة تتيا لأي   - ح ـــ ـــــبيـة والقوائ  المـاليـة وجميع العمليـات المحـاســـــ ـــ يجـ  الاحتفـاظ بـالـدفـاتر المحـاســـــ

 طرف ل  علاقة بالرجوع والاطلاع علزنا    أي وقئ مناس .

 أرشفة الفواتير والت لات ومحاضر الاجتماعات والقرارات على أساس علمي وبطريقة منظمة.  - خ

 

 إعداد التقارير المحاسبية::  (٨)مادة  

يت  إعداد التقارير على أســــــــاس )شــــــــهري  ربع ســــــــنوي  ســــــــنوي(  بحيث  شــــــــمل جميع الاســــــــتحقاقات الضــــــــرورية  .1

 بالإفصاح بصورة وا حة ودقيقة عن الموقف الما   ونتائج الأنشطة المتعلقة بال معية.

يت  إعداد التقارير المالية لكافة أنشـــــــــــطة ال معية بعد الانتناء من إصـــــــــــدار القوائ  المالية  ويت  تقديمها لندارة   .2

 العليا  ولم لس الإدارة إن دعئ الحاجة إ ى ذلك.



 

 
٨ 

 تسوية الحسابات الشهرية:  :  (٩مادة )

  سوية الحسابات الآتية على أساس شهري:

 النقد    البنو . •

 الذم  المدينة.  •

 الذم  الدائنة. •

• .
ا
 المبالغ المدفوعة مقدما

 السلف. •

 تقارير الي ان. •

 س ل الأصول الثابتة.  •

 

 إدارة الحسابات البنكية

 سياسات التعامل مع الحسابات البنكية:   :  (١٠مادة )

 يج  اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:  

 فتا جميع الحسابات البنكية باس  ال معية. .1

قبل المســــــؤول والمفو  بالتوقيع حســــــ  لائحة الصــــــلاحيات المالية والإدارية  توقيع غافة الشــــــيكات الصــــــادرة من   .2

 المعتمدة    ال معية.

 إجراء عمليات  سوية غافة الحسابات البنكية على أساس شهري. .3

 حل غافة المسائل العالقة واللي تظهر    عمليات التسوية والتحري عننا مباشرة حين ظهورها. .4

 اعتماد غافة التحويلات البنكية اللي تخص ال معية. .5

 لنجراءات المتبعة.  .6
ا
 اعتماد قفل أي حساب وفقا

 

 فتح حساب بنكي::  (١١مادة )

 فتا الحساب البنكي لي معية يت  حس  الإجراءات الآتية:

ـــــوذط فتا حساب بنكي جديد )نموذط م    .1 ـــ ـــــ ة نمــــــ ـــ ـــــعبــــــ ـــ  أسباب فــــــــــــــتح  7 ــــــ
ا
( من قبل مدير الإدارة المالية موضــــــــــــــحا

 والتفاصيل ذات العلاقة ومن ث  اعتماده من قبل الأمين العام.

 إرسال النموذط للممين العام للاعتماد. .2

 بعد اعتماد النموذط يت  إرجاع  لمدير الإدارة المالية والذي يقوم بترتي  إجراءات فتا الحساب البنكي ال ديد.  .3

بمجرد فتا الحســـــــاب ال ديد يقوم مدير الإدارة المالية بفتا حســـــــاب رئييـــــــلإي جديد    دليل الحســـــــابات وإ طار   .4

ن    دليل الحسابات.  الموظفين المعنيين بنذا الأمر حس  ما هو مُبيَّ

 إ طار المراجع الدا ل . .5

 

 قفل حساب بنكي:  :(١2مادة )

 لإقفال حساب بنكي لي معية يج  اتباع الإجراءات الآتية: 



 

 
٩ 

 أسباب قفل الحساب البنكي  ( من قبل مدير  8 عب ة نموذط قفل حساب بنكي )نموذط م     .1
ا
الإدارة المالية مو حا

 القائ  والتفاصيل ذات العلاقة.

 إرسال النموذط للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد. .2

بعد اعتماد المدير التنفيذي للنموذط يت  إرجاع  لمدير الإدارة المالية والذي يقوم بترتي  إجراءات قفل الحساب   .3

 البنكي القائ .

بمجرد قفل الحســــاب يقوم مدير الإدارة المالية بتجميد الحســــاب الرئييــــلإي    دليل الحســــابات وإ طار الموظفين   .4

ن    دليل الحسابات.  المعنيين بنذا الأمر حس  ما هو مبيَّ

 إ طار المراجع الدا ل . .5

 

 التسويات البنكية::  (١3مادة )

 الإجراءات الآتية:التسويات البنكية لي معية تت  حس  

 يقوم المحاس     الإدارة المالية بإجراء التسويات البنكية على أساس شهري. .1

 يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان التسويات البنكية ومن ث  اعتماده. .2

 من مدير الإدارة المالية أو يرفع تقرير الاســـت ناء   .3
ا
   حالة وجود أي مســـألة مختلف علزنا يت  اتخاذ القرار مباشـــرة

 إ ى الإدارة العليا )حس  لائحة الصلاحيات( لاتخاذ القرار ويستشار المراجع الدا ل  بذلك.

 إ طار المراجع الدا ل . .4
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية 

 سياسات عامة 

 

 سياسات عامة::  (١4مادة )

  تبدأ من الأول من  السنة المالية لي معية ه  عبارة عن اث ي عشر   .1
ا
من غل   ديسمبروتنتهي    الآ ر من   ينايرشهرا

 سنة  ويت  إقفال الدفاتر المحاسبية    نناية غل شهر.

تتبع ال معية القواعد والأعراف المحاســـــــــــــبية الصـــــــــــــادرة عن وزارة التجارة    المملكة العربية الســـــــــــــعودية وقواعد  .2

 .
ا
 المحاسبة المتعارف علزنا والمعمول بنا دوليا

 

 برنامج خاص للحسابات::  (١5مادة )

ــــ يل موجودات  ـــ ــــ  الآ   لإثبات و تـ ـــ ــــابات العامة على الحاسـ ـــ ــــتخدام نظام  ا  بالحسـ ـــ ــــاباتنا باسـ ـــ ــــك ال معية حسـ ـــ تمسـ

 ومطلوبات ونفقات وإيرادات ال معية.  

يقوم المــدير التنفيــذي ومــدير الإدارة المــاليــة بــالتــأكــد المســـــــــــــتمر من صـــــــــــــلاحيــة النظــام وملائمتــ  مع الاحتيــاجــات ومتطلبــات 

 مع 
ا
العمل الما   والمحاســـبي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة الأعمال في  والســـع  لتحديث  وتطويره وإبقائ  متناســـقا

 أعلى مستويات الأداء المحاسبي.

 

 التخطيط المالي::  (١6مادة )

ــــادر التمويــــل اللي يعتمــــد علزنــــا  .1 ـــــــ ينــــدف التخطيط المــــا   إ ى تقــــدير احتيــــاجــــات ال معيــــة من الأموال وبيــــان مصـــــ

 التخطيط لسد احتياجات  والوفاء بالتزامات  المالية.

 التخطيط الما   ينقس  إ ى الآ ي: .2

 تخطيط ما   طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدة. -أ 

 تخطيط ما   قصير الأجل ويتعلق بفترة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية واحدة.  -ب

 

 كتابة التقارير

 سياسة كتابة التقارير المالية::  (١7مادة )

 لمتطلبات الهي ة السـعودية للمحاسـبين القانونيين والأنظمة الأ رى السـائدة والمعمول   .1
ا
إعداد القوائ  المالية وفقا

 بنا    المملكة.

ظهر القوائ  المـــاليـــة الموقف الاـــــــــــــحيا والعـــادل لأوضـــــــــــــــاع ال معيـــة ونتـــائج العمليـــات والتـــدفقـــات النقـــديــة   .2
ُ
أن ت

 المتعلقة بالفترات الزمنية المنتنية    تاريخ محدد وعند الطل .

 بأول والتقيد والعمل بنا. .3
ا
 متابعة المتغيرات المستجدة    المتطلبات القانونية    إعداد التقارير أولا

 الالتزام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كما ه  مبين بالسياسات المالية.  .4
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 الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية::  (١٨مادة )

 إعداد ميزان المراجعة الننائي المعد    نناية الفترة المالية من قبل الإدارة المالية.  .1

 تقوم الإدارة المالية بإعداد القوائ  المالية التفصيلية لي معية. .2

 الإفصاح حس  ما هو مطلوب.التقيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التقارير وعلى أن يت   .3

المراجعة الننائية ل ميع القوائ  المالية ماــحوبة بموازين المراجعة وال داول المؤيدة لهذه القوائ  من قبل مدير  .4

 الإدارة المالية والتحقق من الفروقات غير العادية إن غانئ مقارنة بأرقام الموازنات التقديرية.

ــا على مجلس الإدارة   .5 ــاد ومن ث  عرضـــــــــــــهـ ــا للاعتمـ ــة علزنـ ــة المـــدير التنفيـــذي للاطلاع والموافقـ ــاليـ تقـــدي  القوائ  المـ

 لاعتمادها والمصادقة علزنا.

 يقوم مجلس الإدارة    اجتماع  بمراجعة القوائ  المالية واعتمادها. .6

 تقدي  القوائ  المالية للمراجع الدا ل  للاطلاع والمراجعة والتعليق علزنا إن دعئ الحاجة. .7

مـدير الإدارة المـاليـة مســـــــــــــؤول عن إعـداد القوائ  المـاليـة    الوقـئ المحـدد والحصـــــــــــــول على تـدقيقهـا على أســـــــــــــاس  .8

 للمنظمة المتبعة والمعمول بنا    المملكة.
ا
 سنوي حس  ما هو مطلوب ووفقا

 

 دليل الحسابات 

 سياسات دليل الحسابات::  (١٩مادة )

 ليحســــــــابات يقوم على أســــــــاس  
ا
ــــا   تضــــــــع الإدارة المالية دليلا ـــ ــــلوب ترقيمي يتوافق مع طبيعة نشـ ـــ ــــابات وفق أسـ ـــ ترميز الحسـ

 ال معية  وبما يسما بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية واللي لا تقل عن  مسة مستويات محاسبية وتكون غالآ ي:

وه  عبارة عن تخصــــــيص زمرة لحســــــابات الموجودات أو الأصــــــول وزمرة لحســــــابات المطلوبات أو   زمر الحســـــابات: .1

 الخصوم وزمرة لحسابات النفقات والتكاليف أو الإيرادات.

وه  عبارة عن تفريع غل زمرة حســــــابات إ ى مجموعات رئيســــــية تختص غل مننا بنوع معين من   فئات الحســـــابات: .2

الحســابات  غأن تتفرع زمرة حســابات الأصــول إ ى ف ة حســابات الأصــول المتداولة وف ة حســابات الأصــول الثابتة 

 وما شاب  ذلك.

وه  عبارة عن تفريع غل ف ة حسـابات إ ى عدد من الحسـابات الرئيسـية ويضـ  غل حسـاب   الحسـابات الرئسسـية: .3

 من الحسابات العامة.
ا
 رئييلإي مننا عددا

 الحسابات العامة: وه  عبارة عن تفريع غل حساب عام إ ى عدد من الحسابات المساعدة. .4

ــابات اللي يت    .5 ـــ ــابات التحليلية: وه  الحسـ ـــ ــنيف الحسـ ـــ ــتقا  وتصـ ـــ ــير على قاعدة ثابتة للاشـ ـــ القيد فزنا  ويراسى السـ

 الحسابات    مجموعات متماثلة وتمايز الم موعات عن بعضها البعض.

 

 إعداد دليل الحسابات::  (2٠مادة )

ن  ِ
ه
 للوحدات المحاســبية مواز  لتصــنيف الإدارات اللي يتضــمن  الهيكل التنظيمي لي معية وبما يمك

ا
تضــع الإدارة المالية دليلا

من الوصـــول إ ى تحديد الموجودات والمطلوبات والنفقات والإيرادات  ونتائج عمل هذه الإدارات وبالمســـتوى اللي ترغ  في  

 التفصيل. الإدارة المالية من حيث ال مع أو
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 تصنيف دليل الحسابات::  (2١مادة )

 دليل الحسابات يشمل الم الات الستة الآتية: 

د والمخصص لكل حساب رئييلإي.  رمز الحساب:  وهو الرمز المحدَّ

 يمثل اس  الحساب الرئييلإي. وصف الحساب:

 أم غير ذلك.  وضع الحساب:
ا
 يمثل توضيا عام عن الحساب عما إذا غان متحرغا

 بالميزانية أم بقائمة الد ل وهل هو حســاب مدين أم حســاب    طبيعة الحســاب:
ا
يمثل توضــيا عما إذا غان الحســاب مرتبطا

 دائن.  

 يمثل توضيا مستوى الحساب وهل هو تفصيل  أم غير ذلك.  مستوى الحساب:

 يمثل توضيا الإدارة المحددة المرتبط بنا الحساب. الإدارة:

 

 المراجعة المستمرة لدليل الحسابات::  (22مادة )

ــابات على أســــــــــاس نصــــــــــف ســــــــــنوي على الأقل لتحديد الرموز غير الضــــــــــرورية لحذفها  .1 يج  مراجعة دليل الحســــــــ

 للاحتياجات الحالية والمستقبلية لي معية.
ا
 وفقا

ا
ثا بقي دليل الحسابات محدَّ

ُ
 واستخدام رموز جديدة ت

 إنَّ أي  غيير    دليل الحسابات يراد إجراؤه يت  الرجوع في  ا ى مدير الإدارة المالية وبناءا على ذلك يت  اعتماده. .2

 يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة الحسابات اللي ت  إيقاف حركتنا لتقيي  الحاجة لها أو إ ى إلغائنا واللي  شمل: .3

 الحسابات للاستعمال لمرة واحدة.الحسابات المدرجة    دليل  -أ 

 الحسابات اللي ل   شهد أي حرغات  لال السنوات الماضية ذات الأرصدة الصفرية. -ب

 الحسابات اللي أو حئ التجربة بأننا حسابات متشابنة ويمكن دمجها مع حسابات أ رى.  -ت

 يقوم المراجع الدا ل  بمراجعة الطل  الخا  بفتا أو إلغاء أو  غيير وضع حساب.  -ث

 

 التعديل أو التغيير في دليل الحسابات::  (23مادة ) 

 يقوم المحاس  بإ طار مدير الإدارة المالية إ ى مدى الحاجة إ ى فتا   إلغاء    غيير أو تحريك حساب رئييلإي. .1

ر بالآ ي: .2
 
 يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يُخط

ِ  مدى الحاجة إ ى فتا   إلغاء    غيير أو تحريك  -أ 
 حساب رئييلإي.يُقيه

     -ب
ا
ــابـات غير المتحركـة للتـأكـد عمـا إذا غـان الحســـــــــــــاب الرئييـــــــــــــلإي المطلوب موجودا مراجعـة قـائمـة الحســـــــــــ

 القائمة أم لا.

 أم لا. -ت
ا
 النظر فيما إذا غان فتا الحساب المطلوب مجديا

 لنموذط طل  فتا   إلغاء    غيير أو تحريك حساب رئييلإي  نموذط )م  -ث
ا
( ويقوم 3 2 - عب ة الطل  وفقا

 بإرسال الطل  إ ى المدير التنفيذي.  

 يقوم المدير التنفيذي بمراجعة الطل  واعتماده بناءا على ذلك وإرجاع النموذط المعتمد إ ى مدير الإدارة المالية.  .3

 بعد اعتماد الحسابات الرئيسية ال ديدة يت  تخصيص الرموز اللازمة لها من قبل مدير الإدارة المالية.  .4

ــاليـــة عنـــد اســـــــــــــتلام النموذط المعتمـــد بتطبيقـــ  وتفعيلـــ  و عميمـــ  على جميع مســـــــــــــتخـــدمي   .5 يقوم مـــدير الإدارة المـ

 الحسابات الرئيسية    ال معية. 

 إ طار المراجع الدا ل  بالإجراء الذي ت  اتخاذه.  .6
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 حساب 

 : دورة الإقفال الشهرية

 تقييد المستحقات الشهرية::  (24مادة )

 ومننا الآ ي:
ا
 يج  إقفال المستحقات شهريا

 المستحقات المتعلقة بالموظفين حس  نظام العمل والعمال السعودي. •

 جميع المصروفات. •

 جميع الإيرادات. •

 

 إقفال المستحقات الشهرية::  (25مادة )

 إقفال الدورة الشهرية للمستحقات يج  إتباع الإجراءات الآتية:عند 

التأكد من قِبل مدير الإدارة المالية    نناية غل شــــهر من  تــــ يل المســــتحقات المتعلقة بالموظفين مثل مخصــــص  .1

 للمنظمة والقوانين السائدة والمعمول بنا    المملكة العربية السعودية.
ا
 مستحقات نناية الخدمة طبقا

 يت   سوية أي نقص أو تجاوز    المستحقات وإجراء الدفعة بعد اعتماد مدير الإدارة المالية لها.  .2

 

إقفال الدفعات المقدمة والمستحقة::  (26مادة )  تقييد و

 عند الإقفال الشهري للمدفوعات المقدمة والمستحقة على ال معية يج  مراعاة تقييد جميع هذه الدفعات المقدمة.  

 

 المصروفات الرأسمالية

 سياسة الصرف من رأس المال::  (27مادة )

 لإجراءات الموافقة   .1
ا
 للمبلغ المعتمد    الموازنة وطبقا

ا
إنَّ عملية الصـــــــــــرف من المصـــــــــــروفات الرأســـــــــــمالية يكون طبقا

 والتعميد المتبعة    ال معية.

 إنَّ أي أصل تتجاوز قيمت  ألف ريال سعودي يج  أن يدرط    قائمة الأصول الرأسمالية. .2

 تخصيص المصروفات الرأسمالية بالشكل المتعارف علي  لإدراجها    حسابات الأصول الثابتة. .3

 مراجعة تقرير تحليل الانحرافات من قبل مدير الإدارة المالية لتوضيا مبررات الانحرافات الرئيسية.  .4

 

 صلاحية استخدام الحسابات

 صلاحية استخدام الحسابات::  (2٨مادة )

إنَّ صــلاحيات إحداث أو اشــتقا  أو دمج أو قفل أو إلغاء الحســابات حســ  مختلف مســتوياتنا وصــلاحية اســتخدام دليل 

ــابـات يُحـدَّ د بقرار وذلـك حســـــــــــــ  لائحـة  الوحـدات المحـاســـــــــــــبيـة والمســـــــــــــتوى اللي  ســـــــــــــير عليـ  الإدارة المـاليـة    توزيع الحســـــــــــ

 الصلاحيات.  
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 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية 

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية:  :(2٩مادة )

 لنجراءات المـاليـة والمحـاســـــــــــــبيـة اللي يترتـ  التقيـد بـ  لضـــــــــــــبط وتوحيـد   .1
ا
العمليـات  يضـــــــــــــع مـدير الإدارة المـاليـة دليلا

و ــــــه وتضــــــبط هذه الإجراءات   
ُ
ثبئ وت

ُ
المالية والمحاســــــبية    ال معية  ويقترح النماذط المالية والمحاســــــبية اللي ت

ـــــ يــل العمــل  ويت  اعتمــاد  ـــ ــــ  الآ   إ ى أكبر قــدر ممكن    إنجــاز و تـــــ ـــ ـــ ـــــتخــدام أنظمــة الحــاســـــ ـــ على أن يراسى اســـــ

 ن العام.مجموعة الإجراءات المالية والمحاسبية بقرار من الأمي

 للســــــياســــــات والقواعد والإجراءات المالية المنصــــــو  علزنا     .2
ا
إن الإجراءات المالية والمحاســــــبية تتضــــــمن تفصــــــيلا

 هذه اللائحة.

 

 الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية 

 إثبات الأعباء المالية::  (3٠مادة )

عتمد الأوامر الشفهية.  
ُ
 إنَّ أي أمر يترت  علي  ع ء ما   ينبغ  أن يُرفع في  أمر كتابي  ولا  

 

 الإدلاء بالمعلومات المالية::  (3١مادة )

لا يجوز الإدلاء بــأي معلومــات أو بيــانــات للغير فيمــا يخص النوال  المــاليــة لي معيــة دون  عميــد  طي من المــدير   .1

 التنفيذي أو من يفوض  بذلك.

 إ راط المســـــــــــــتنـدات المـاليـة والتقـارير والموازين والقوائ  المـاليـة أو صـــــــــــــور عننـا إ ى  ـارط ال معيـة إلا   .2
ا
 بـاتـا

ا
يمنع منعـا

 بموافقة  طية من المدير التنفيذي أو من يفوض  بذلك. 

 

 إدارة الأصول 

 تشمل الأصول ما يلي::  (32مادة )

وه  عبارة عن شـــــراء واقتناء وتملك الأرااـــــلإي والمباني والمرافق والمعدات ووســـــائل النقل والأثاث   الأصـــــول الثابتة: .1

 اللازمة لحاجة العمل واللي  ساعد    تحقيق أغرا  اقتنائنا.

 وه  عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العمل  بالإضافة إ ى الأصول المتداولة الأ رى.  الأصول المتداولة: .2

   

 سياسات إدارة الأصول::  (33مادة )

 لنجراءات المعتمــدة ويت  تقييــدهــا    التـــــــــــــ لات بتكلفتنــا التــاريخيــة    تــاريخ  .1
ا
يت  حيــازة الأصـــــــــــــول الثــابتــة طبقــا

 الحيازة. 

يج  التقيي  والإفصــاح عن الأصــول الثابتة المقيدة    القوائ  المالية الخاصــة بالفترات اللي  عق  تاريخ حيازتنا   .2

 وبعد  سوية الإهلا  المتراك  لها.

 يج  توزيع تكلفة الأصول القابلة لنهلا  على العمر الإنتاج  للمصل باستخدام طريقة الإهلا  المباشر. .3
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 من تاريخ  .4
ا
يت  حســــاب الإهلا  على أســــاس شــــهري  وكما يت  تحميل الإهلا  على أســــاس غامل لكل شــــهر اعتبارا

حيازة الأصـــل  بينما    حالة التخلص من الأصـــل لا يُحمل الإهلا  على الشـــهر الذي ت  التخلص في  من الأصـــل  

 ويت  متابعة هذه الأمور من قبل مدير الإدارة المالية.

 وضع بطاقات مرقمة على غل أصل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ حيازيت . .5

يج  إجراء حصـــــر ميداني دوري على أســـــاس العينات بالنســـــبة للمصـــــول الثابتة ويج  مقارنة نتائج الحصـــــر مع  .6

 قوائ  الأصول الثابتة حس  الت ل  و   حالة عدم المطابقة يج  إجراء التسويات المناسبة.

 لنجراءات المعتمدة    دفتر الأســـــــــــــتاذ العام وســـــــــــــ ل الأصـــــــــــــول الثابتة ويج   .7
ا
التخلص من الأصـــــــــــــول الثابتة وفقا

تخلص مننا على حســـــاب 
ُ
تحديث  بناءا على ذلك  كما يج  تحميل المكاســـــ  )أو الخســـــائر( من الأصـــــول الثابتة الم

 الأرباح والخسائر.

  سوية س ل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام    نناية غل شهر.   .8

 

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها::  (34مادة )

( 6 5 4  -على الإدارات المعنيــة  عب ــة نموذط  عميــد شـــــــــــــراء أصـــــــــــــول ثــابتــة أو  غييرهــا أو التخلص مننــا )نموذط م   .1

 الموقع من قبل الإدارة المسؤولة عن ذلك  كما يت  استخدام هذا النموذط ليحصول على اعتماد شراء أصل.

 استكمال نموذط  عميد الشراء وتقديم  لمسؤول المشتريات للقيام بشراء الأصل المطلوب. .2

 بأي عرو  أسعار أو كتالوجات يت  الحصول علزنا من الإدارات المعنية. .3
ا
 تقدي  النموذط ماحوبا

 بالموازنة المعتمدة  كما يج  اســـــــــــتكمال المعلومات الخاصـــــــــــة   .4
ا
يقوم المحاســـــــــــ  بمراجعة التعميد المطلوب مقارنة

 بـــالمرفقـــات إ ى مـــدير الإدارة المـــاليـــة الـــذي يقوم بمراجعتـــ  وتقـــديمـــ   
ا
بـــالموازنـــة ويجـــ  تقـــدي  النموذط ماـــــــــــــحوبـــا

 لصاح  صلاحية أمر الشراء وذلك حس  لائحة الصلاحيات المعتمدة.

    الموازنة يج  الحصول على الموافقة من صاح  الصلاحية قبل تقديم  للاعتماد. .5
ا
 إذا غان الأصل غير مدرجا

ية   .6 بعد الحصــول على الاعتماد من صــاح  الصــلاحية يت  إرســال نموذط التعميد لحيازة أصــول ثابتة لندارة المعنه

 بنذا الأمر.

 بالتعميد الخا  بشــــــراء  .7
ا
تقوم الإدارة المعنية بتجهيز طل  الشــــــراء وتقديم  للمســــــؤول عن المشــــــتريات ماــــــحوبا

 الأصل.

 تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقت  والتأكد من .  .8

 لإجراءات الدفع. .9
ا
    حال التعميد تقوم الإدارة المالية بإصدار شيك وفقا

بإرســـال النموذط المعتمد والفاتورة الأصـــلية ونموذط طل  الدفع بعد شـــراء الأصـــل يقوم المســـؤول عن المشـــتريات   .10

 ( لندارة المالية.9)نموذط م 

بعد دفع قيمة الأصـــــــــل  يقوم المحاســـــــــ  باســـــــــتلام نموذط حيازة الأصـــــــــل الثابئ وفاتورة المورد الأصـــــــــلية لإد الها   .11

 وتقييدها. 

 

 متابعة سجل الأصول::  (35مادة )

ــهر للمصــــــول  إدراط جميع الأصــــــول اللي ت   .1 ــاب الإهلا     نناية الشــــ ــافتنا    ســــــ ل الأصــــــول الثابتة ليت  حســــ إضــــ

 بالكامل بما فزنا الأصول اللي ت  حيازتنا.

 استبعاد جميع الأصول اللي ت  التخلص مننا  لال الشهر من س ل الأصول الثابتة.  .2
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 إدارة المستودع 

 المستودع::  (36مادة )

 يندرط المستودع تحئ قس  الشؤون الإدارية    الهيكل التنظيمي للمؤسسة.  

   

 التعامل مع المخزون::  (37مادة )

 يت  التعامل مع المخزون على النحو الآ ي: 

 يت  تقييد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السو  أينما أقل. .1

 فـي المسـتودع واسـتخراط إيصـال .2
ا
 الاستلام. يـت  تقييـد المخـزون عنـد اسـتلام المـواد فعليـا

 يت  تكوين مخصص للمواد التالفة على أساس منتظ .  .3

  

 تقييد مشتريات المخزون::  (3٨مادة )

 لتقييد مشتريات المخزون يج  اتباع الإجراءات الآتية:

 يستل  أمين المستودع المخزون عن طريق استخدام محضر الفحص والاستلام. .1

 التأكد من المخزون ومطابقت  مع ما ت  طلب  ومن ث  إدراط المواد    نظام إدارة ورقابة المخزون. .2

 يرسل أمين المستودع لندارة المالية صورة من أمر الشراء وإيصال  سلي  المورد والفاتورة ومحضر الاستلام. .3

 يقوم المحاس  بمراجعة ومطابقة جميع المستندات ونتخ إيصال استلام البضائع المستخرجة من الحاسوب.   .4

 

 إضافة مواد/ أصناف جديدة::  (3٩مادة )

 تحديد ف ة الصنف وعدده ومكان وجوده دا ل المستودع وذلك لتسهيل عملية التعامل مع . .1

 الاعتبار طبيعة أصناف المخزون وذلك لتسهيل متابعتنا.تحديد نظام ترميز  ا  للمخزون يأ ذ بعين  .2

 

 سلامة المخزون:  :(4٠مادة )

جميع أصــــــــناف المخزون يج  أن تخزن    مكان آمن لضــــــــمان عدم تلفها  وتوفير وســــــــائل  اصــــــــة لتخزين بعض  .1

 الأصناف وحفظها من العوامل ال وية )مثل الحرارة العالية  البرد  الرطوبة  إلخ ...(.

 يج  أن يقتصر الد ول إ ى المستودع على الموظف المفو  بذلك. .2

 

 صرف المواد::  (4١مادة )

 صرف المواد لندارات المختلفة يشمل الآ ي:

( من قبل الإدارة المعنية واعتماده من مدير إدارة الشــؤون الإدارية  ولا   13 – عب ة نموذط طل  صــرف مواد ) م  .1

 بد من التوقيع على النموذط من قبل مستل  المواد.

2. .  يج   ت يل المواد اللي ت  صرفها وقيدها على حساب المخزون المع يه
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 الموازنات التقديرية

 أسس إعداد الموازنة التقديرية::  (42مادة )

عد ال معية  طة ســــــــــــنوية مشــــــــــــتقة من الخطة طويلة الأجل و شــــــــــــمل على الخطط الفرعية ومن هذه الخطط  .1
ُ
 

وتدرط فزنا الوظائف اللي يترت  اســـــتحداتنا لتمكين إدارات ال معية من الننو  الفرعية   طة القوى البشـــــرية  

بالأهداف اللي يتقرر إنجازها  لال العام وما ه  إلا من الأهداف المحددة    الخطة طويلة الأجل. وعلى أن  شمل 

ــــنو  ــــهرية والسـ ــــتواه  الممي وتكلفتن  الشـ ــــتخدمين ال دد ومسـ ية وتاريخ التحاقه   هذه الخطة عدد الموظفين والمسـ

 بالعمل.

 لإعداد الموازنة التقديرية. .2
ا
  عتبر الخطة السنوية أساسا

   

 أهداف الموازنة التقديرية::  (43مادة )

وه  عبارة عن البرنامج الما   الســـــــــنوي لي معية لتحقيق الأهداف المدرجة    الخطة الســـــــــنوية وه  اللي    الموازنة التقديرية

 تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لمختلف أنشطة ال معية  ويسعى من وراء إعدادها لتحقيق ما يل :

 إ ى احتياجات واقعية وأهداف قابلة   .1
ا
التعبير الما   عن  طة العمل الســــــــــنوية المعدة على أســــــــــاس علمي مســــــــــتندة

 للتحقيق. 

 رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة اللي  سعى ال معية لتحقيقها. .2

 مساعدة إدارة ال معية على تنفيذ سياساتنا والتعريف بتلك السياسات والعمل بنا. .3

 قياس الأداء الكل  لي معية. .4

الرقــابــة والضـــــــــــــبط الــدا ل  وذلــك عن طريق المقــارنــات المســـــــــــــتمرة بين الأرقــام المقــدرة والأرقــام الفعليــة واللي عن  .5

 طريقها يمكن اكتشاف نقا  الضعف والعمل على تقويتنا.

مســــــــــــاعدة إدارة ال معية على تقدير احتياجاتنا من رأس المال العامل وا   الســــــــــــيولة النقدية اللازمة لســــــــــــداد  .6

 بأول.
ا
 الالتزامات الدورية أولا

   

 أقسام الموازنة التقديرية::  (44مادة )

عد ال معية موازنة تقديرية لإيراداتنا ونفقاتنا غانعكاس ما   ليخطة السنوية على أن  شمل 
ُ
 الموازنة التقديرية الآ ي: 

الموازنـة التقـديريـة للنفقـات التشـــــــــــــغيليـة وتضـــــــــــــ  تكلفـة القوى البشـــــــــــــريـة القـائمـة على رأس العمـل وتكلفـة القوى   .1

 العاملة المضافة  لال العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستنلكة وتكلفة المعدات والتجهيزات.

 الموازنة التقديرية لننفا  على  دمات الرعاية المقدمة للمستفيدين. .2

 الموازنة التقديرية لإيرادات ال معية ومصادر التمويل للنفقات التشغيلية ولخدمات الرعاية المقدمة.  .3

 تبوي  النفقات والإيرادات    دليل حسابات ال معية ولكل وحدة محاسبية وغل على حدة. ملاحظة:

 

 التقديرية:المدة الزمنية للموازنة :  (45مادة )

ــاريـة( مشـــــــــــــروع الموازنـة التقـديريـة طويلـة الأجـل لمـدة  مس   عـد الإدارة المـاليـة    ال معيـة )أو بـالتعـاون مع مكـاتـ  اســـــــــــــتشـــــــــــ

ســـــــنوات )الموازنة التقديرية الخمســـــــية(  وقبل نناية الســـــــنة بثلاثة أشـــــــهر على الأقل تقوم الإدارة بإعداد الموازنة التقديرية 

 بعين الاعتبار اقتراحات إدارات ال معية المختلفة. عن السنة المالية المقبلة مع الأ ذ
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 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية::  (46مادة )

تختص الإدارة المــاليــة بوضـــــــــــــع التخطيط المــا   )الموازنــة التقــديريــة( لي معيــة  ومن ث  تقــدم للممين العــام لتقــديمــ  لم لس 

 الإدارة للاعتماد والتصديق.

 

 الالتزام بالموازنة التقديرية::  (47مادة )

 تلتزم إدارات ال معية بمشروع الموازنة التقديرية وتقوم غل مننا بتنفيذ ما جاء بنا  وغل مننا    حدود ا تصاصاتنا.  

 

 التعديل في بنود الموازنة التقديرية::  (4٨مادة )

الاعتمادات المالية المقررة للبنود    لائحة الصـــــــــــــلاحيات المالية والإدارية المعتمدة   - عديل  زيادة  إلغاء    -من الممكن تجاوز 

    ال معية وبناءا على الصلاحيات الممنوحة لصاحبنا.

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية 

 إعداد الحسابات الختامية::  (4٩مادة )

  
ا
ــابـات الختـاميـة والميزانيـة العموميـة لعرضـــــــــــــهـا على المـدير التنفيـذي الـذي يقوم بـدراســـــــــــــتنـا تمهيـدا  عـد الإدارة المـاليـة الحســـــــــــ

 لعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها    موعد لا يتجاوز ثلاثة أشهر من انتناء السنة المالية.  

كمــا  عر  الميزانيــة على مجلس الإدارة بتوقيع المــدير التنفيــذي والمراجع الــدا ل  ويرفق معهــا تقرير مــدير الإدارة المــاليــة  

 من المدير التنفيذي.
ا
 معتمدا

 

 ضوابط إعداد الميزانية::  (5٠مادة )

 يراسى عند إعداد الميزانية ما يل :

 مننا جميع الاستنلاغات حلى تاريخ إعداد الميزانية. .1
ا
 إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوما

 إظهار بنود الأصول المتداولة    مجموعات متجانسة مع بيان غل مجموعة على حدة. .2

 مننا مجموع المخصصات حلى تاريخ الميزانية. .3
ا
 إظهار عناصر الأرصدة المدينة الأ رى بالتفصيل مخصوما

 تتضمن الميزانية أرقام المقارنة ما بين السنة المالية الحالية والسنة المالية السابقة مقابل غل بند من بنودها.   .4

 

 النظام المحاسبي والدفاتر

 إمساك السجلات المحاسبية::  (5١مادة )

تحقق المحاســــــــبة المالية إمســــــــا  التــــــــ لات اللازمة لقيد حســــــــابات ال معية المختلفة بما يكفل  ســــــــهيل إعداد حســــــــابات 

 الأرباح والخسائر والميزانية العمومية    نناية غل سنة مالية.
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 أنواع السجلات المحاسبية::  (52مادة )

ن من تحقيق   .1 ِ
ه
ك  لما تقتضـــي  طبيعة أعمال ال معية بحيث يُم 

ا
التـــ لات المحاســـبية القانونية والمتعارف علزنا وفقا

ن من سهولة استخراط البيانات ووضوحها.الأغرا  المذغورة    البنود  ِ
ه
 السابقة وتمِك

أي ســـ لات إحصـــائية أو بيانية لتوفير ما تطلب  ال هات المختصـــة وحســـ  ما تقتضـــي  عمليات المتابعة الخاصــة   .2

 بتنفيذ الموازنة التخطيطية السنوية. 

  



 

 
2٠ 

 الفصل الثالث: المدفوعات 

 سياسات عامة 

 

 سياسات الصرف::  (53مادة )

 بسند الصرف.يت   .1
ا
 يت  الصرف بشيكات أو حوالات بنكية مرفقا

ا
 صرف المبالغ بمقتضلإى إذن الصرف  وعادة

من الممكن عند الضـرورة صـرف مبلغ معين لموظف أو أكثر  يصـرف من  على بعض أعمال ال معية بصـفة عهدة  .2

 للائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة.
ا
 مالية مؤقتة على أن  سوى عند انتناء الغر  مننا وذلك وفقا

 للتعــاقــد  .3
ا
إنَّ ســــــــــــــداد قيمــة التزامــات ال معيــة غير وارد إلا بعــد التحقق من تنفيــذ الطرف الآ ر لالتزامــاتــ   طبقــا

المحرر بين  وبين ال معية  ومع ذلك فإن من صـــــلاحيات مدير الإدارة المالية صـــــرف مبالغ مقدمة تحئ الحســـــاب  

 مع أ ذ موافقة المدير التنفيذي على ذلك.إذا دعئ الحاجة لذلك ولكن بشر  الحصول على الضمان الكا    

 

 سياسات إصدار الشيكات::  (54مادة )

( وبتوقيع ومصــــادقة المســــؤول حســــ  لائحة 10   -لا يصــــرف أي شــــيك إلا بموج  نموذط طل  إصــــدار شــــيك )م  .1

 الأول فقط.الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة    ال معية وللمستفيد 

لا يحرر الشـيك إلا بعد المراجعة وأ ذ التوصـية المحاسـبية ومراجعة لائحة الصـلاحيات المالية والإدارية على إذن  .2

 الصرف والموافقة علي  من قبل مدير الإدارة المالية.

 بأول  .3
ا
يحتفظ مدير الإدارة المالية بدفاتر الشـــــــــــــيكات الواردة من البنك  ويتســـــــــــــل  المحاســـــــــــــ  الدفاتر اللازمة أولا

 وإرجاع ما ل  يُستخدم مننا    نناية غل يوم إ ى مدير الإدارة المالية لحفظ     الخزينة.

 توقيع أي شــــيك على بيا   وكما يج  أن تحفظ الشــــيكات الملغاة مع أصــــولها بدفتر الشــــيكات ومن  .4
ا
يُحظر بتاتا

 يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.

5.  
ا
يُحظر اســـتخراط أي شـــيك لحامل  و   حالة فقد أي شـــيك ينبغ  إ طار فرع البنك المتـــحوب علي  الشـــيك فورا

 وعلى أن يو ه    الإ طار رق  الشيك وقيمت  وتاريخ صدوره.
ا
 لإيقاف صرف  واعتباره لاغيا

 بتتبع  سـلسـل أرقامها  ومطابقتنا مع إذن الصـرف الخا  بكل  .6
ا
يقوم المحاسـ  بمراجعة الشـيكات الصـادرة يوميا

.
ا
 شيك ويت  التقييد    حساب البنك مع مراعاة أن يت  القيد يوميا

 عن طريق المحاســــ   وتت  التســــوية الشــــهرية لحســــاب البنك   .7
ا
تت  مطابقة كشــــوف البنك على دفتر البنك شــــهريا

 بمعرفة مدير الإدارة المالية وعرضها علي  وأ ذ موافقت  علزنا.

 

 سياسة التعامل مع المستندات::  (55مادة )

يج  أن تحفظ أصـــول المســـتندات المؤيدة للصـــرف مع الشـــيكات عند التوقيع  ويج  أن يؤشـــر على المســـتندات   .1

 بما يفيد إصدار الشيكات.

ــــرف بموافقة المدير التنفيذي بعد التأكد   .2 ـــ ــــتحقا  مبلغ معين جاز أن يت  الصـ ـــ ــــتندات المؤيدة لاسـ ـــ إذا فقدت المسـ

من عدم ســــابقة الصــــرف  ويشــــتر  أ ذ التعهد اللازم على طال  الصــــرف بتحميل  النتائج اللي تترت  على تكرار 

 الصرف  وأن يقدم طال  الصرف بدل فاقد عن المستند إن أمكن. 
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 اعتماد إذن الصرف::  (56مادة )

 يت  اعتماد إذن الصرف من ال معية على الوج  الآ ي:

 للصـــــرف  ومراجعت  من قبل  .1
ا
ــــ  ويوقع علي   ومن ث  يت  أن يســـــتو   جميع المســـــتندات اللي تجعل  قابلا المحاسـ

 اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية.

إذا غان الصـرف بموج  فواتير الموردين يج  أن يرفق بإذن الصـرف صـورة محضـر اسـتلام المواد  وإذن توريدها  .2

 وموقع علي  من المسؤول باستلام المواد وأننا مطابقة للمواصفات المطلوبة.

 كما يج  أن يُؤشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأن  ل  يسبق صرف قيمة هذه الفاتورة من قبل. .3

 

 سياسة التعامل مع المدفوعات::  (57مادة )

 يت  التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حس  السياسة الآتية:

 عند الشراء. .1
ا
 الإبلا  عن جميع المشتريات اللي تت  مباشرة

  ت يل جميع المشتريات عند استلامها بإيصال استلام المواد. .2

 التعميد والموافقة على جميع المدفوعات حس  الإجراءات المعتمدة.  .3

  

 التحقق من عمليات الصرف::  (5٨مادة )

 يت  التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية:

المصــــروفات النثرية عند  غذية حســــاب يت  التحقق من المصــــروفات المطال  بنا بواســــطة طل  اســــتعاضــــة عهدة   .1

 عهدة المصروفات النثرية على أساس المطالبة المقدمة من الإدارة المعنية لمدير الإدارة المالية.

ـــــاح    .2 ـــــتريات  فيقوم الموظف المع ي بأ ذ الموافقة من صـ ـــــابات المدفوعات والمشـ ـــــبة لتدوين وتقييد حسـ أما بالنسـ

 الصلاحية ومن ث  إرسال المستندات التالية لندارة المالية بعد استلام المواد: 

 أمر الشراء. -أ 

 إيصال التسلي . -ب

 إيصال استلام المواد. -ت

 فاتورة المورد. -ث

 يقوم المحاس     الإدارة المالية بمراجعة الآ ي قبل التت يل والتقييد: - ط

o .صحة البيانات الخاصة بالمورد 

o .إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء 

o  .فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام 

 

 خطابات الضمان::  (5٩مادة )

يحتفظ المحاســــــــ  بصــــــــورة من  طابات الضــــــــمان الصــــــــادرة من ال معية لصــــــــاله الغير  ويت  قيدها ومتابعة تجديدها أو 

 لمدير الإدارة المالية لمتابعتنا. 
ا
 شهريا

ا
 إلغاؤها  ويقدم بيانا
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 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة

 سياسات استخدام العهد المالية::  (6٠مادة )

 للعهـد الـدائمـة والمؤقتـة والـذي يحتفظ بـ     إدارة ال معيـة بنـاءا على  .1
ا
يعتمـد الأمين العـام أو من ينوب عنـ  نظـامـا

الأقصـــــــلإى لكل الأســـــــس المعمول بنا والمتبعة فزنا. ويشـــــــمل النظام تحديد قيمة العهد وحالات الصـــــــرف مننا والحد  

ـــــلإى لكـل مننـا  ـــ ـــــتل  العهـدة ومن لـ  حق الاعتمـاد  ويراسى عنـد تحـديـد قيمـة العهـد والحـد الأقصـــــ ـــ عهـدة  وتحـديـد مســـــ

 طبيعة الأعمال اللي يترت  علزنا عملية الصرف من العهدة.

على المكلف بصرف العهد الدائمة تقدي  المستندات أو الفواتير الدالة على الصرف مع استمارة الاستعاضة بعد  .2

تفريغ بنود الصـرف    الاسـتمارة المذغورة إ ى الإدارة المالية وذلك لتسـهيل مراجعة المسـتندات اللي يج  أن تكون  

 .مستوفاة لشرو  الصرف على استمارة الاستعاضة

ـــــبيــة     .3 ـــ ـــــرف العهــد المــاليــة ويت  متــابعتنــا ومعــال تنــا الــدفتريــة كمــا يحــددهــا دليــل الإجراءات المــاليــة والمحــاســـــ ـــ تصـــــ

ال معية بموج  نموذط  تــــــ يل عهدة تحال نتــــــخة من  إ ى الإدارة المالية لإثبات قيودها المحاســــــبية  و تــــــ ل 

شـخصـية  سـتخدم من قبل موظف معين   كعهدة عامة على إدارات ال معية أو أي جهة مسـتخدمة لها أو كعهدة

 و ت ل علي .

   

 سياسات استخدام العهد العينية::  (6١مادة )

مواد العهد العينية يُمنع شـــــــراؤها لأغرا  التخزين ويت  الشـــــــراء حســـــــ  الحاجة لها  ومن الممكن الاســـــــت ناء و    .1

حدود ضـــــــــــــيقة وبموافقة مدير إدارة الشـــــــــــــؤون الإدارة بشـــــــــــــراء بعض مواد العهد المتكررة الاســـــــــــــتعمال وســـــــــــــريعة 

 لي معية.
ا
 ماليا

ا
 الاستنلا  وإذا غان هذا الشراء يحقق وفرا

إنَّ الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجهيزات الحاس  الآ   ووسائل الاتصال ووسائل النقل اللي   .2

تصـــــــــــــرف أو  شـــــــــــــترى وتوضـــــــــــــع تحــئ تصـــــــــــــرف موظف أو مجموعــة من الموظفين لغر  تنفيــذ مهــام وظــائفه  أو 

نا كعهدة مسـلمة لموظف معين لاسـتخدامه  الشـخصـلإي تخضـع لقيدها و تـ يلها    )سـ ل العهد العينية( وإثبات

 عننا وعن ســــــــلامتنا والمحافظة علزنا وحســــــــن اســــــــتعمالها حســــــــ  الأصــــــــول وعلى الوج  الاــــــــحيا 
ا
ويكون مســــــــؤولا

 وإعادتنا إ ى ال معية عند الطل .

تقوم الإدارة المالية بالتنســيق مع المنســق الإداري    إدارة الشــؤون الإدارة بإعداد نظام  ا  للعهد  حلى يُســهل  .3

 حصر و ت يل حركة العهد ومتابعتنا وإرجاعها وتصفيتنا.

لا  سدد  عويضات نناية الخدمة ولا تمنا براءة الذمة لأي موظف تنتهي  دمات  من ال معية ما ل  يق  بتسلي   .4

 غافة العهد المت لة علي  أو سداد القي  المترتبة علي  من العهد اللي ل  يسلمها.

 

 صرف العهدة المؤقتة::  (62مادة )

يعتمــد مــدير الإدارة المــاليــة صـــــــــــــرف العهــد المؤقتــة لموظف معين لمواجهــة الاحتيــاجــات العــاجلــة واللي يشـــــــــــــتر  فزنــا الــدفع 

النقدي والفوري لي معية ولحاجة ميحة لذلك وضــــــــمن النظام المتبع والمعمول ب   ويبين    طل  الصــــــــرف كيفية  ســــــــوية 

 ا بمجرد انتناء الغر  اللي صرفئ من أجل .  العهدة ومدتنا  وعلى أن  سدد العهد و سوى حساباتن
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 المرتبات والأجور 

 صرف المرتبات::  (63مادة )

تصـرف روات  وأجور العاملين    ال معية    الأيام الثلاثة الأو ى من الشـهر التا   كحد  أقصـلإى  والمبالغ اللي ل  تصـرف من  

 الروات  والأجور  عتبر غأمانات بخزينة ال معية.

  

 إجراءات صرف المرتبات::  (64مادة )

 يقوم أ صائي الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين  ومن ث  يرسل إ ى المحاس . .1

يقوم المحاســــ  بتجهيز كشــــوفات الروات  على أســــاس الكشــــف المســــتل  من أ صــــائي الموارد البشــــرية و ســــليم   .2

 لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق.

بعد المراجعة والتدقيق وأ ذ الموافقة من صــاح  الصــلاحية على كشــف الروات  يقوم المحاســ  بطباعة قوائ   .3

بأســماء الموظفين والمبالغ اللي ســتدفع له  وأرقام حســاباتن  البنكية موقع من قبل مدير الإدارة المالية وأ صــائي 

 الموارد البشرية.

 يت  إرفا  قوائ  الدفع مع  طاب موج  للبنك بتعميده تحويل المبالغ لحسابات الموظفين. .4

 يت  توقيع الخطاب من قبل الأمين العام لي معية وإرسال  للبنك للصرف.  .5

 

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد::  (65مادة )

 ذلك.المواس  والأعياد الرسمية  وما على شاغلتنا بشر  موافقة المدير التنفيذي أو من ينوب عن  على  .1

 أن يكون الموظف    مهمة  ارط ال معية ويستلزم وجوده إ ى ما بعد حلولا لموعد المحدد لصرف الروات . .2

 عند استحقا  إجازت  السنوية الاعتيادية أو أي إجازة است نائية أ رى.  .3

   

 إدارة المصروفات النثرية

 ضبط المصروفات النثرية::  (66مادة )

 لحدود الصرف المعتمدة.المحافظة على مبالغ عهدة  .1
ا
 المصروفات النثرية    مختلف الإدارات وفقا

 استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختلف الإدارات للمصروفات اليومية لي معية. .2

رة ومتفق علزنـــا  وبنـــاءا على ذلـــك يت  تـــدوين وتقييـــد  .3  غـــذيـــة عهـــدة المصـــــــــــــروفـــات النثريـــة بعـــد صـــــــــــــرفهـــا بحـــدود مق 

 المصروفات اللي تمئ من عهدة المصروفات النثرية.

 (.  12 -صرف أي من النثريات تت  بموج  نموذط طل  صرف نثريات نموذط )م  .4

 

 استعاضة عهدة المصروفات النثرية::  (67مادة )

 من إجمـا   المبلغ المعتمـد  يقوم الموظف   .1
ا
 معينـا

ا
عنـد تجـاوز المبلغ المســـــــــــــتخـدم من عهـدة المصـــــــــــــروفـات النثريـة حـدا

 معها  11  -المع يه بنذا الأمر بتعبـــــــــــــــ ة نموذط اسـتـــــــــــــــرداد مصـروفات نثرية )م 
ا
 تفاصـيل المصـروفات ومرفقا

ا
( مو ـحا

 الفواتير اللي  غطي هذه المصاريف.

 يُوقع النموذط من قبل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعت  مع المستندات المؤيدة ل . .2
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 إرسال النموذط مع الفواتير المرفقة إ ى الإدارة المالية. .3

 يقوم المحاس  بمطابقة المبالغ المدرجة    النموذط مع الفواتير المرفقة. .4

 المبلغ الذي سيت  استرداده.9 -يقوم المحاس  بتعب ة نموذط الدفع )م  .5
ا
 ( مو حا

 يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع على نموذط الدفع للاعتماد. .6

 يقوم المحاس  بإصدار شيك بالمبلغ المطلوب ويرفق مع  نموذط الدفع ويرسل إ ى مدير الإدارة المالية. .7

 يُقدم الشيك المدير التنفيذي أو من ينوب عن  حس  لائحة الصلاحيات للتوقيع. .8

 يرسل الشيك إ ى مدير الإدارة المعنية لصرف  و غذية عهدة المصروفات النثرية.     .9

 

 السـلف 

 صلاحية منح السلفة::  (6٨مادة )

الممكن ولأســـــــباب ضـــــــرورية صـــــــرف ســـــــلف شـــــــخصـــــــية لموظفي ال معية  فيحدد المخول إلي  هذا الأمر قيمتنا  من   .1

لا يزيد قيمتنا عن روات  شــــهرين كحد  أعلى وأن لا تتجاوز مدة الســــداد عن ســــتة أشــــهر     أن ومدة ســــدادها وعلى

ولا يمكن ال مع بين أكثر من ســـــــــلفة  كما يج  أن لا تزيد الســـــــــلفة عن الحقو  المســـــــــتحقة للموظف عند تاريخ 

 طلب  للسلفة.

   حـال طلـ  الموظف لنجـازة مع وجود ســـــــــــــلفـة مســـــــــــــتحقـة عليـ  لي معيـة فيجـ  عليـ  ســـــــــــــدادهـا أو بكفيـل غـارم   .2

 تصبا    ذمت  حلى رجوع  من الإجازة.

 لمنا السلف للموظفين وذلك بقرار من الي نة التنفيذية.   .3
ا
 سنويا

ا
 يخصص مبلغا

 

 تعميد السلفة::  (6٩مادة )

 تمنا السلف بموج   عميد من مدير الإدارة المالية يحدد في  بدقة الأمور التالية:

 اس  المستفيد من السلفة. .1

 مبلغ السلفة. .2

 الغاية من السلفة. .3

 السلفة.تاريخ انتناء  .4

 كيفية سداد السلفة.  .5

 

 سداد السلفة:  :(7٠مادة )

 لما جاء بقرار التعميد الصـادر من الإدارة المالية عند صـرفها و عال   .1
ا
 سـترد السـلفة من المسـتفيد )المسـتلف( وفقا

 كما هو متعارف علي .
ا
 محاسبيا

% من الرات  الشـــــــــــهري  25إجما   الحســـــــــــميات المســـــــــــتحقة لســـــــــــداد الســـــــــــلفة الشـــــــــــخصـــــــــــية يج  أن  لا تزيد عن   .2

 للموظف.
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 أحكام عامة::  (7١مادة )

 لأي غان من الموظفين إلا بقرار من صـــــاح  الصـــــلاحية أو  .1
ا
مدير الإدارة المالية ليس من صـــــلاحيت  أن يعطي ســـــلفا

من ينوب عن   على أن يت  إعداد ســــــــندات صــــــــرف بذلك على حســــــــاب المســــــــتلف  وكما أن أي ســــــــلفة مصــــــــروفة 

 على ذلك.بأورا  عادية 
ا
 عننا ويحاس  إداريا

ا
 دون أن  يحرر بنا سند يُعتبر المحاس  مسؤولا

2.  
ا
مدير الإدارة المالية هو المسؤول عن متابعــة  ســديد السلف    مواعيدهــا  وعلي  أن يُعل  المدير التنفيذي  طيا

 عن غل تأ ير يرغ  في  الموظف  وما يترت  علي  من إعادة ل دولة السلفة.

العهد النقدية لا يجوز الصــرف من مبالغها كســلفة شــخصــية لأي من موظفي ال معية ويكون الموظف المســؤول  .3

 إن  الف ذلك.
ا
 عن العهدة هو المسؤول إداريا
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 الفصل الرابع: المقبوضات 

 المقبوضات النقدية 

 توريد النقدية للخزينة::  (72مادة )

ـــــ  بتحرير أوامر قبض  .1 ـــ ـــــ  إجراءات ال معية    ذلك( وأن يوقع علزنا مدير يقوم المحاســـــ ـــ النقدية ليخزينة )حســـــ

 الإدارة المالية  كما يو ه التوجي  المحاسبي الخا  بالمبلغ.

 علي  من  ومن مدير الإدارة المالية بما يفيد توريده للمبلغ على أن   .2
ا
 بالمبلغ المســـــــتل  موقعا

ا
يحرر المحاســـــــ  إيصـــــــالا

 تكون هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتين.

ــيد الخزينة اليومي  ويوقع باــــــحة  .3  ال رد الفعل  لرصــــ
ا
ــة يقوم المحاســــــ  بالمراجعة اليومية لأعمال الخزينة  اصــــ

 ال رد على س ل الخزينة اليومي أو ما تكشف ل  من ملاحظات إن وجدت.

 

 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة::  (73مادة )

يُحدد الحد الأقصلإى للمبالغ النقدية اللي يُحتفظ بنا     زينة ال معية بمعرفة الأمين العام أو الي نة التنفيذية   .1

 وحس  الحاجة إلي .

 عما بعهدت  من نقد أو شـيكات أو أورا  ذات قيمة  كما على المحاسـ  توريد ما يزيد عن  .2
ا
يعتبر المحاسـ  مسـؤولا

الرصــيد النقدي والشــيكات الواردة ليخزينة    حســاب ال معية بالبنك    اليوم التا   على الأكثر وإرســال إشــعار  

فزنا إيداع المبالغ الزائدة أو الشـيكات بالبنو  لأي سـب  غان   الإيداع لمدير الإدارة المالية  و   الحالات اللي يتعذر

 لا بد من إ طار مدير الإدارة المالية بذلك.

 

 متابعة حقوق الجمعية::  (74مادة )

إنَّ على المحــاســـــــــــــــ  متــابعــة حقو  ال معيــة    أوقــات اســـــــــــــتحقــاقهــا  وإعــداد التقــارير لمــدير الإدارة المــاليــة عن أي حقو   

الإجراءات المناسبة بشأننا  وكما لا يجوز التنازل عن أي حق من حقو  ال معية يتعذر   لاتخاذاستحقئ و عذر تحصيلها 

تحصـيل  إلا بعد اتخاذ غافة الوسـائل اللازمة لتحصـيل   وكما يمكن بقرار من صـاح  الصـلاحية إعدام الديون المسـتحقة  

 لي معية واللي ل  تحصل بعد استنفاذ غافة الوسائل الممكنة للتحصيل.  

   

 الشيكات الواردة 

 الشيكات الواردة::  (75مادة )

تحول الشــــيكات الواردة إ ى الإدارة المالية حيث يقوم المحاســــ  بالمراجعة والتحقق من صــــحة المبلغ وتبعيت  ومن  .1

 توجزن  إ ى جهة الإيداع البنكي.ث  

يقوم المحاســــ  بإعداد كشــــف الإيداع البنكي حســــ  توجي  مدير الإدارة المالية  والاحتفاظ بصــــورة من الشــــيك   .2

وكشـف الإيداع وإرسـال الأصـول إ ى البنك  ويتابع الأمر عند ورود نتـخة كشـف إيداع بنكي موقعة ومختومة من  

 البنك تفيد بإتمام العملية. 
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 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 مسؤولية توفير السيولة 

 

 توفير السيولة::  (76مادة )

المدير التنفيذي هو المســـــــؤول عن توفير الســـــــيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات ال معية ال ارية والرأســـــــمالية كما   .1

 هو معتمد    الموازنة التقديرية مع تجن   عطيل السيولة الفائضة بدون الاستفادة مننا.

المــدير التنفيــذي هو من عليــ  البحــث عن مصــــــــــــــادر التمويــل المختلفــة وإجراء المقــارنــة اللازمــة لا تيــار المصــــــــــــــدر  .2

 الأفضل بناءا على توجزنات مجلس الإدارة الذي ل  الحق    اعتماد الوسيلة المناسبة للتمويل.  

   

 الاحتياطات 

 الاحتياطات::  (77مادة )

 للائحـــة 
ا
 بقرار من مجلس الإدارة ويت  الصـــــــــــــرف من الاحتيـــاطيـــات النقـــديـــة لي معيـــة وفقـــا

ا
 شـــــــــــــكـــل الاحتيـــاطيـــات ســـــــــــــنويـــا

 الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة لي معية.  

 

 التأمينـات والضمـانـات 

 أقسام التأمينات أو الضمانات::  (7٨مادة )

و شـــــــــمل المبالغ النقدية و طابات الضـــــــــمان الصـــــــــادرة عن المصـــــــــارف وما    حكمها    تأمينات أو ضــــــــمانات للغير: .1

 والكفالات والاقتطاعات المقدمة من الغير كتأمين عن عقود أو ارتباطات يلتزم بتنفيذها تجاه ال معية.

و شمل المبالغ النقدية و طابات الضمان الصادرة عن المصارف وما    حكمها    تأمينات أو ضمانات لــــدى الغير: .2

 أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من ال معية للغير كتأمين عن عقود أو ارتباطات ل .

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات::  (7٩مادة )

 ســـــــــــــوى التـأمينـات أو الضـــــــــــــمـانـات المقـدمـة أو المودعـة من الغير وفق الأحكـام التعـاقـديـة الخـاصـــــــــــــة بنـا كمـا ترد إ ى  .1

ِ مئ من أجل   وبعد موافقة صاح  الصلاحية أو من يفوض  بذلك.
 أصحابنا إذا زال السب  الذي قده

 وفق أحكام العقود المبرمة   .2
ا
 أو جزئيا

ا
 ت ل التأمينات لدى الغير على ال هات المستفيدة مننا على أن  سترد غليــــــــــــــا

ِ مئ من أجلهـا.
 لهذا الغر  أو زوال الأسباب اللي قده

 

 حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات::  (٨٠مادة )

تحفظ صــــــــــكو  ووثائق التأمينات أو الضــــــــــمانات المقدمة لي معية وصــــــــــور الكفالات المعطاة من قبلها    ملف  ا  لدى 

 بغية التأكد من اســــــــتمرار صــــــــلاحيتنا أو انتناء أجلها  ويكون مدير الإدارة  
ا
الإدارة المالية  ويراسى العودة إلزنا وفحصــــــــها دوريا

 عن صحة القيود المحاس
ا
 بية الخاصة بنا ومتابعة استردادها بحلول أجلها.  المالية مسؤولا
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 الفصل السادس: الرقابة المالية

 الرقابة على أموال الجمعية

 سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية::  (٨١مادة )

يصــــــــــــدر المدير التنفيذي لي معية القرارات الكفيلة بإحكام الرقابة الدا لية على أموال ال معية  وأوج  اســــــــــــتخدامها     

غـل عمليـة  على أن  شـــــــــــــمـل هـذه القرارات بصـــــــــــــفـة  ـاصــــــــــــــة قواعـد الرقـابـة على الإنفـا   وتـداول النقـديـة  وأورا  القبض  

 والأجور والمرتبات وغيرها من أوج  الإنفا .  

 

 تقارير الرقابة المالية::  (٨2مادة )

 بــ  
ا
الإدارة المــاليــة تقوم بتقــدي  تقرير دوري غــل ثلاثــة أشـــــــــــــهر إ ى الأمين العــام لاعتمــاده وعرضــــــــــــــ  على مجلس الإدارة مبينــا

 من قبل.  
ا
 بما غان مقدرا

ا
 الإيرادات والمصروفات الفعلية  ومقارنا

كمــا يقوم بــإعــداد تقرير نصـــــــــــــف ســـــــــــــنوي يبين بــ  وضـــــــــــــع ال معيــة ومقــدار الفــائض أو ال  ز النقــدي    ننــايــة غــل فترة  

 ومقترحات  على مجلس إدارة ال معية بنذا الصدد.

 

 الرقابة على الخزينة 

 سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(::  (٨3مادة )

   تخضـــــــــــــع الخزائن للمراجعـة وال رد الـدوري والمفـاجت  وكمـا يجـ  أن يت  ال رد الـدوري مرة على   .1
ا
الأقـل شـــــــــــــهريـا

 لكافة محتويات الخزينة بحضــور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة المالية يختاره المراجع  
ا
ويكون ال رد شــاملا

الدا ل  مع أمين الخزينة )أمين الصـــــــندو (  ويحرر ب  محضـــــــر    غل مرة يو ـــــــه نتيجة ال رد با تصـــــــار ويوقع 

    الخزينة من محتويات. علي  أمين الخزينة    نناية المحضر باستلام ما

   حال ظهور أي فروقات بال  ز أو الزيادة    رصــــيد الخزينة يرفع الأمر إ ى المراجع الدا ل  لتحديد المســــؤولية    .2

 وعلى أن يت  توريد الزيادة وسداد ال  ز من أمين الخزينة.

يقوم المحاس  بإعداد إشعارات الخص  والإضافة للعمليات اليومية  ويج  أن تكون هذه الإشعارات متسلسلة   .3

 ومو ه بنا طرفزنا المدين والدائن  وأن يت  اعتمادها من قبل مدير الإدارة المالية.

 

 أحكام عامة 

 أحكام عامة::  (٨4مادة )

 ســـــــري أحكام هذه اللائحة على غافة المعاملات المالية    ال معية وغل ما من شـــــــأن  المحافظة على أموالها ونظام   .1

الضـبط الدا ل  بنا  كما تنظ  قواعد الصـرف والتحصـيل وجهات الاعتماد وقواعد المراجعة والحسـابات المالية  

 والقواعد الخاصة بالميزانية العمومية.

المراجع الدا ل  ومدير الإدارة المالية مسؤولان عن تنفيذ ومراقبة أحكام هذه اللائحة  وغافة القرارات التنفيذية   .2

الخاصة بنا ومراقبة القواعد المالية المنصو  علزنا    باق  لوائا ال معية  ويعتبر مدير الإدارة المالية والعاملون  

يذ أحكام هذه اللائحة وعن مراقبة الأحكام المالية    اللوائا الأ رى مع  مســؤولون أمام المدير التنفيذي عن تنف

 أمام الأمين العام عن ذلك.
ا
    حدود ا تصاصه  ويعتبر مدير الإدارة المالية مسؤولا
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 للائحـة   .3
ا
تكون صـــــــــــــلاحيـات عمليـات الصـــــــــــــرف المـاليـة من بنود الموازنـة المختلفـة بنـاءا على طلـ  الإدارة المعنيـة طبقـا

 الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة    ال معية.   
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 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية

 الحسابات الختاميـة

 الحسابات الختامية:إعداد  :  (٨5مادة )

 قبل  .1
ا
يتو ى مدير الإدارة المالية إصــدار التعليمات الواج  اتباعها لإقفال الحســابات    موعد أقصــاه ثلاثون يوما

 نناية السنة المالية لي معية.

يتو ى مــدير الإدارة المــاليــة الإشـــــــــــــراف على الانتنــاء من إعــداد ميزان المراجعــة الســـــــــــــنوي والقوائ  المــاليــة الختــاميــة   .2

 بمرفقاتنا التفصــــــيلية ومناقشــــــتنا مع مراجع حســــــابات ال معية  لال شــــــهر واحد من انتناء الســــــنة المالية  
ا
مؤيدة

 لي معية.

 نتائج أعمال غافة أنشـــطة ال معية   .3
ا
يتو ى مدير الإدارة المالية الإشـــراف على إعداد التقرير الما   الســـنوي مو ـــحا

ـــــتكمـــال إجراءات  وإرفـــاقـــ  مع القوائ  الختـــاميـــة وتقرير   ـــ ـــ  على الأمين العـــام بنـــدف اســـــ ـــــــ المراجع الـــدا ل  وعرضـــــ

 مناقشت   لال شهر ونصف من انتناء السنة المالية لي معية للاعتماد.

يقوم مدير الإدارة المالية برفع غافة التقارير الخاصــة بالحســابات الختامية مع  عليق  علزنا ومقترحات  حيالها إ ى  .4

 الأمين العام لاعتمادها وعرضها على مجلس الإدارة وذلك بموعد أقصاه شهرين من انتناء السنة المالية. 

    

 التقـاريـر الـدوريـة 

 إعداد التقارير الدورية::  (٨6مادة )

يتو ى مــدير الإدارة المــاليــة مراجعــة واعتمــاد التقــارير الــدوريــة المــاليــة والتــأكــد من صـــــــــــــحــة البيــانــات المــدرجــة فزنــا  .1

عدَّ ة من أجلها و   مواعيدها المحددة.وعرضها على 
ُ
 ال هات الإدارية الم

يتو ى مدير الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة    التقارير المالية والحســـــــــــابات الختامية باســـــــــــتخدام أســـــــــــالي    .2

 بنتائج هذا التحليل ومدلولاتنا للممين العام والذي يقوم بتقديمها لي نة  
ا
التحليل الما   المتعارف علزنا ورفع تقريرا

 التنفيذية إذا دعئ الحاجة إ ى ذلك.

  

 اعتماد التقارير الدورية::  (٨7مادة )

يقوم المـدير التنفيـذي أو من ينوب عنـ     ننـايـة غـل ثلاثـة أشـــــــــــــهر بمراجعـة واعتمـاد التقـارير المـاليـة الصــــــــــــــادرة عن الإدارة  

 المالية ويج  أن  شتمل هذه التقارير كحد  أدنى على ما يل :

 ميزان المراجعة الإجما   عن الفترة المنتنية بتاريخ تقدي  التقارير. .1

 المركز الما   لي معية. .2

 مقارنة الإنفا  ال اري الفعل  مع الاعتمادات المخصصة ل     الموازنة التقديرية.   .3

 

 تأميـن الخدمـات واعتمادها 

 تأمين الخدمات::  (٨٨مادة )

ــة ويقره المخول بـذلـك يت  تـأمين احتيـاجـات   .1 ال معيـة من الخـدمـات حســـــــــــــ  مـا يوصـــــــــــــلإي بـ  مـدير ال هـة المختصـــــــــــ

 حس  لائحة الصلاحيات المعتمدة    ال معية.
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ــــنوية أو  طابات  عميد لهذا الغر   .2 يت  التعاقد على تأمين احتياجات ال معية من الخدمات بموج  عقود ســـــ

 للصلاحيات المخولة إلي .  
ا
 بعد اعتمادها من صاح  الصلاحية    ال معية وطبقا

 

 اعتماد تقديم الخدمات::  (٨٩مادة )

 لنجراءات 
ا
إن اعتماد عقود الخدمات يستلزم بالضرورة تنفيذها بشكل سلي  بواسطة المستندات النظامية المتبعة وطبقا

الأعمـال والخـدمـات مســـــــــــــؤولين عن المنصـــــــــــــو  علزنـا    الأنظمـة الـدا ليـة لي معيـة  ويعتبر رؤســـــــــــــاء الإدارات المعنيـة بنـذه 

 صحة تنفيذ هذه العقود.

 

 تجديد عـقود الخدمات::  (٩٠مادة )

يجوز تجـديـد عقود الخـدمـات لمـدة لا تتجـاوز الســـــــــــــنـة وبـذات الشـــــــــــــرو  المنصـــــــــــــو  علزنـا    العقود المنتنيـة إذا توفرت فزنـا 

 الشرو  الآتية:

 أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزامات  على وج  مرالإي    مدة العقد السابقة على التجديد. .1

 على ف ات الأسعار أو الأجور موضوع العقد. .2
ا
 وا حا

ا
 أن لا يكون قد طرأ انخفاضا
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 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا 

 تقديم التبرعات والهدايا للغير

 التبرعات::  (٩١مادة )

العــاملــة    مجــال البر أو الأعمــال الخيريــة أو  ــدمــة الم تمع أو إنَّ من صـــــــــــــلاحيــات المــدير التنفيــذي التبرع لإحــدى ال هــات 

 النشا  العلمي أو الثقا   أو الاجتماس  أو الرياالإي وبموافقة الي نة التنفيذية.

 

 الهدايا::  (٩2مادة )

يحق للمـدير التنفيـذي تقـدي  الهـدايـا العينيـة للغير بـاســـــــــــــ  ال معيـة بمـا لا يتجـاوز  مســـــــــــــمـائـة ريـال لكـل حـالـة وعلى أن لا  

يتجاوز إجما   الهدايا المقدمة  لال الســـــــنة المالية عن عشـــــــرة آلاف ريال  ويج  الحصـــــــول على موافقة الي نة التنفيذية  

 على هذه المبالغ.  

 

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير

 قبول التبرعات والهدايا::  (٩3مادة )

النقدية المقدمة للموظف    ال معية بصفت  الشخصية أو بصفت  الوظيفية  لا يحق قبول التبرعات أو الهدايا العينية أو  

أو المقدمة لي معية كشـــخصـــية اعتبارية أو أحد إداراتنا إلا بموافقة  طية من المدير التنفيذي على ذلك  ويعتبر الموظف  

 لأنظمة ال معية ويخضع حيننا للمساءل
ا
 ة.الذي يقبل مثل هذه التبرعات أو الهدايا مخالفا
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 اعتماد 

 السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية 

افق  ٠٩/٠4/١445( بتــاريخ ) ٨/2٠23) تم اعتمــاد هــذه الســــــــــــيــاســـــــــــــة في محضــــــــــــر اجتمــاع مجلس الإدارة رقم   ــ المو ـــ ـــــ ـــ ـــــ ـــ هـــ

  م( 2٠23/١٠/24
 
 وتحل محل جميع السياسات الموضوعة سابقا

 
 



 

 

 


