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 )1( مادة

 دلیل الإجراءات المالیة والمحاسبیة  

بھ لضبط وتوحید العملیات  النماذج،دلیلا للإجراءات المالیة والمحاسبیة التي یترتب التقید ویقترح  لیھیضع مدیر الإدارة الما ً 
استخدام  الإجراءات،المالیة والمحاسبیة في الجمعیة على أن یراعى المالیة والمحا ُ سبیة التي تثبت ُوتوضح وتضبط ھذه 

أنظمة الحاسب الآلي إلى أكبر قدر ممكن في إنجاز وتسجیل العمل ویتم اعتماد مجموعة الإجراءات المالیة والمحاسبیة بقرار 
المالیة المنصوص  ٢إن الإجراءات المالیة والمحا ً سبیة تتضمن تفصیلا للسیاسات والقواعد والإجراءات  .ین العاممن الأم

  .علیھا في ھذه اللائحة

 الأعباء المالیة والإدلاء بالمعلومات المالیة 

 )2مادة (

 المالیة. الأعباءإثبات 

  .ینبغـي أن یرفـع فیـھ أمـر كتابـي ُ ولا تعتمد الأوامر ، الشفھیةإن أي أمـر مالـي یترتـب علیـھ عـبء مالـي  ( 

 بالمعلومات المالیة  الإدلاء )3(مادة 

لا یجوز الإدلاء بأي معلومات أو بیانات للغیر فیما یخص النواحي المالیة للجمعیة دون تعمید خطي من االمدیـر العـام 
 من یفوضھ بذلك  التنفیذیات

خراج المستندات المالیة والتقاریر والموازین والقوائم المالیة أو صور عنھا إلى خارج الجمعیة إلا بموافقة یمنع منعًا باتاً إ
  .خطیة من المدیــر العام التنفیــذي أو من یفوضھ بذلك

 إدارة الأصول

 )4(مادة  

  :ما یلي الأصولتشمل 

الأراضي والمباني والمرافق والمعدات ووسائل النقل والأثاث اللازمة الأصول الثابتة: وھي عبارة عن شراء واقتناء وتملك 
  .لحاجة العمل والتي تساعد في تحقیق أغراض اقتنائھا

  .الأصول المتداولة: وھي عبارة عن النقدیة اللازمة لحاجة العمل الأصول المتداولة الأخرى

 )5(مادة 

 سیاسات إدارة الأصول 

 .الثابتة طبقًا للإجراءات المعتمدة ویتم تقییدھا في السجلات بتكلفتھا التاریخیة في تاریخ الحیازةیتم حیازة الأصول 

یجب التقییم والإفصاح عن الأصول الثابتة المقیدة في القوائم المالیة الخاصة بالفترات التي تعقب تاریخ حیازتھا وبعد تسویة  
  .الإھلاك المتراكم لھا

ل القابلة للإھلاك على العمر الإنتاجي للأصل باستخدام طریقة الإھلاك المباشر یتـم حسـاب یجب توزیع تكلفة الأصو
علـى أسـاس شـھري، وكما یتم تحمیل الإھلاك على أساس كامـل لـكل شــھر اعتب ً ــارا مــن تاریــخ حیــازة  الاستھلاك

لشھر الذي تم التخلص فیھ من الأصل ویتم متابعة ھذه بینما في حالة التخلص م ُ ن الأصل لا یحمل الإھلاك على ا الأصل
 الأمور من قبل مدیر الإدارة المالیة
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یجب إجراء حصر میداني دوري على  .حیازیھوضع بطاقات مرقمة على كل أصل من الأصول الثابتة لتوثیق الأصل وتاریخ 
ویجب مقارنة نتائج الحصر مع قوائم الأصول الثابتة حسب السجل عدم  حالة،أساس العینات بالنسبة للأصول الثابتة وفي 

المطابقة یجب إجراء التسویات المناسبة التخلــص الأصول الثابتة وفقًا للإجراءات المعتمدة في دفتر الأستاذ العام كما یجب 
وسجل الأصول الثابتة ویجب تحدیثھ بناء على  منھا،المتخلص  الثابتةمیل المكاسب ً على ذلك (أو الخسائر) من الأصول تح

 .حساب الأرباح والخسائر

 .العام نھایة كل شھر الأستاذالثابتة مع رصید دفتر  الأصولتسویة سجل 

 

  .منھا الثابتة أو تغییرھا أو التخلص الأصولإجراءات حیازة  )6(مادة 

على الإدارات المعنیة تعبئة نموذج تعمید شراء أصول ثابتة أو تغییرھا أو التخلص منھا الموقع من قبل الإدارة المسؤولة عن 
 .یتم استخدام ھذا النموذج للحصول على اعتماد شراء أصل ) كما6،5، 4 -م (ذلك نموذج 

تقدیم النموذج مصحوبًا بأي عروض  .قیام بشراء الأصل المطلوباستكمال نموذج تعمید الشراء وتقدیمھ لمسؤول المشتریات لل
یتم الحصول علیھا من الإدارات المعنیة یقوم المحاسب بمراجعة التعمید المطلوب مقا ً رنة بالموازنة  كتالوجاتأسعار أو 

قات إلى مدیر الإدارة المالیة المعتمدة كمــا یجب استكمال المعلومات الخاصة بالموازنة ویجب تقدیم النموذج مصحوبًا بالمرف
  .الذي یقوم بمراجعتھ وتقدیمھ لصاحب صلاحیة أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحیات المعتمدة

 .إذا كان الأصل غیر مدرجًا في الموازنة یجب الحصول على الموافقة من صاحب الصلاحیة قبل تقدیمھ للاعتماد

 الصلاحیة یتم إرسال نموذج التعمید لحیازة أصول ثابتة للإدارة ّ المعنیة بھذا الأمربعد الحصول على الاعتماد من صاحب 

  .مصحوبًا بالتعمید الخاص بشراء الأصل ٧تقوم الإدارة المعنیة بتجھیز طلب الشراء وتقدیمھ للمسؤول عن المشتریات  

 تقوم الإدارة المعنیة بشراء الأصل ومطابقتھ والتأكد منھ 

 د تقوم الإدارة المالیة بإصدار شیك وفقًا لإجراءات الدفع في حال التعمی

بعد شراء الأصل یقوم المسؤول عن المشتریات بإرسال النموذج المعتمد والفاتورة الأصلیة للإدارة المالیة ونموذج طلب 
 الدفـع 

 .صلیة لإدخالھا وتقییدھابعد دفع قیمة الأصل المورد الأ وفاتورة،یقوم المحاسب باستلام نموذج حیازة الأصل الثابت 

 متابعة سجل الأصول  ):7(مادة 

ادراج جمیع الأصول التي تم إضافتھا في سجل الأصول الثابتة لیتم حساب الإھلاك في نھایة الشھر للأصول بالكامل بما فیھا 
 الأصول التي تم حیازتھا

 .الأصول الثابتةاستبعاد جمیع الأصول التي تم التخلص منھا خلال الشھر من سجل  .
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  إدارة المستودع

 المستودع  )8(مادة 

 للجمعیةیندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإداریة في الھیكل التنظیمي 

  

 التعامل مع المخزون )9(مادة 

  :یتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي 

 یتم تقیید المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أیھما أقل 

الاستلام. . . یتم تكوین مخصص للمواد التالفة على  ٢یـتم تقییـد المخـزون عنـد اسـتلام المـواد فعلیـ اً فـي المسـتودع واسـتخراج إیصـال 
 أساس منتظم

 

 تقیید مشتریات المخزون  )10(مادة 

  :جب اتباع الإجراءات الآتیةلتقیید مشتریات المخزون ی

 یستلم أمین المستودع المخزون عن طریق استخدام محضر الفحص والاستلام 

  .التأكد من المخزون ومطابقتھ مع ما تم طلبھ ومن ثم إدراج المواد في نظام إدارة ورقابة المخزون

ورد والفاتورة ومحضر الاستلام. یقوم المحاسب بمراجعة یرسل أمین المستودع للإدارة المالیة صورة من أمر الشراء وإیصال تسلیم الم
 .ومطابقة جمیع المستندات ونسخ إیصال استلام البضائع المستخرجة من الحاسوب

 

 إضافة مواد /أصناف جدیدة  )11(مادة 

 تحدید فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسھیل عملیة التعامل معھ 

 ص للمخزون یأخذ بعین الاعتبار طبیعة أصناف المخزون وذلك لتسھیل متابعتھاتحدید نظام ترمیز خا

 

 سلامة المخزون )12(مادة 

جمیع أصناف المخزون یجب أن تخزن في مكان آمن لضمان عدم تلفھا وتوفیــر وسائل خاصة لتخزین بعض الأصناف وحفظھا من  
  ) البرد العالیةالرطوبة،  -الحرارة  »مثلالعوامل الجویة 

 ٢یجب أن یقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض بذلك 

 

 صرف المواد )13(مادة 

  :صرف المواد للإدارات المختلفة یشمل الآتي 

 تعبئـة نمـوذج صـرف مـواد، من قبل الإدارة المعنیة واعتماده من مدیر إدارة الشؤون الإداریة، ولا بد من التوقیع على النموذج من قبل
  .دمستلم المـوا

 معنيیجب تسجیل المواد التي صرفھا وقیدھا على حساب المخزون ال
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 معنيیجب تسجیل المواد التي صرفھا وقیدھا على حساب المخزون ال

 تقدیریةالموازنات ال
 أسس إعداد الموازنة التقدیریة ) 14(مادة 

 الوظائف،تعد الجمعیة خطة سنویة مشتقة من الخطة طویلة الأجل وتشمل على الخطط خطة القوى البشریة وتدرج فیھا  
الفرعیة ومن ھذه الخطط الفرعیة التي یترتب استحداثھا لتمكین إدارات الجمعیة من النھوض بالأھداف التي یتقرر إنجازھا 

خلال العام وما ھي إلا من الأھداف المحددة في الخطة طویلة الأجل. على أن تشمل ھذه الخطة عدد الموظفین والمستخدمین 
  .ھریة والسنویة وتاریخ التحاقھم بالعملالجدد ومستواھم المھني وتكلفتھم الش

 .الموازنة التقدیریة العدادتعتبر الخطة السنویة أساسًا 

 أھداف الموازنة التقدیریة )15(مادة 

الموازنة التقدیریة ھي عبارة عن البرنامج المالي السنوي للجمعیة لتحقیق الأھداف المدرجة في الخطة السنویة وھي التي تتضمن جمیع  
  :یليخدامات والموارد لمختلف أنشــطة الجمعیــة ویسعى من وراء إعدادھا لتحقیق ما الاست

 .احتیاجات واقعیة وأھداف قابلة للتحقیق ١إلى  ستندهالتعبیر المالي عن خطة العمل السنویة المعدة على أساس علمي م ً 

 

  .یقھاالتي تسعى الجمعیة لتحق الأنشطةلتمویل  اللازمةرصد الموارد المالیة 

  .مساعدة إدارة الجمعیة على تنفیذ سیاساتھا والتعریف بتلك السیاسات والعمل بھا

  .الكلي للجمعیة الأداءقیاس 

الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طریق المقارنات المستمرة بین الأرقام المقدرة والأرقام الفعلیة والتي عن طریقھا یمكن اكتشاف نقاط 
  .یتھاالضعف والعمل على تقو

  ت الدوریة أولا بأول ًتالالتزامامساعدة إدارة الجمعیة على تقدیر احتیاجاتھا من رأس المال العامل وحجم السیولة النقدیة اللازمة لسداد 

 

 أقسام الموازنة التقدیریة ُ  )16(مادة 

  :أن تشمل الموازنة التقدیریة الآتيتعد الجمعیة موازنة تقدیریة لإیراداتھا ونفقاتھا كانعكاس مالي للخطة السنویة على 

لقادم الموازنة التقدیریة للنفقات التشغیلیة وتضم تكلفة القوى البشریة القائمة على رأس العمل وتكلفة القوى العاملة المضافة خلال العام ا
  .ى خدمات الرعایة للمستفیدینعل قلا لنفاالموازنة التقدیریة  .ونفقات المواد والخدمات المستھلكة وتكلفة المعدات والتجھیزات

 ولخدمات الرعایة المقدمة ٣الموازنة التقدیریة لإیرادات الجمعیة ومصادر التمویل للنفقات التشغیلیة 

 

  .التقدیریةالمدة الزمنیة للموازنة ) 17(مادة 

لمـدة خمسـة سـنوات  الأجلمشروع الموازنة التقدیریـة طویلـة  )أو بالتعاون مع مكاتب استشاریة(تعد الإدارة المالیة في الجمعیة 
بإعـداد الموازنـة التقدیریـة عـن السـنة المالیـة  الإدارةتقـوم  الأقلوقبـل نھایـة السـنة بثالثـة أشـھر علـى  )التقدیریـة الخمسـیة (الموازنة

 .المختلفـة اقتراحـات إدارات الجمعیـة الاعتباربعین  الأخذالمقبلـة مـع 
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 تقدیریةالموازنات ال
 أسس إعداد الموازنة التقدیریة ) 14(مادة 

 الوظائف،تعد الجمعیة خطة سنویة مشتقة من الخطة طویلة الأجل وتشمل على الخطط خطة القوى البشریة وتدرج فیھا  
الفرعیة ومن ھذه الخطط الفرعیة التي یترتب استحداثھا لتمكین إدارات الجمعیة من النھوض بالأھداف التي یتقرر إنجازھا 

خلال العام وما ھي إلا من الأھداف المحددة في الخطة طویلة الأجل. على أن تشمل ھذه الخطة عدد الموظفین والمستخدمین 
  .ھریة والسنویة وتاریخ التحاقھم بالعملالجدد ومستواھم المھني وتكلفتھم الش

 .الموازنة التقدیریة العدادتعتبر الخطة السنویة أساسًا 

 أھداف الموازنة التقدیریة )15(مادة 

الموازنة التقدیریة ھي عبارة عن البرنامج المالي السنوي للجمعیة لتحقیق الأھداف المدرجة في الخطة السنویة وھي التي تتضمن جمیع  
  :یليخدامات والموارد لمختلف أنشــطة الجمعیــة ویسعى من وراء إعدادھا لتحقیق ما الاست

 .احتیاجات واقعیة وأھداف قابلة للتحقیق ١إلى  ستندهالتعبیر المالي عن خطة العمل السنویة المعدة على أساس علمي م ً 

 

  .یقھاالتي تسعى الجمعیة لتحق الأنشطةلتمویل  اللازمةرصد الموارد المالیة 

  .مساعدة إدارة الجمعیة على تنفیذ سیاساتھا والتعریف بتلك السیاسات والعمل بھا

  .الكلي للجمعیة الأداءقیاس 

الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طریق المقارنات المستمرة بین الأرقام المقدرة والأرقام الفعلیة والتي عن طریقھا یمكن اكتشاف نقاط 
  .یتھاالضعف والعمل على تقو

  ت الدوریة أولا بأول ًتالالتزامامساعدة إدارة الجمعیة على تقدیر احتیاجاتھا من رأس المال العامل وحجم السیولة النقدیة اللازمة لسداد 

 

 أقسام الموازنة التقدیریة ُ  )16(مادة 

  :أن تشمل الموازنة التقدیریة الآتيتعد الجمعیة موازنة تقدیریة لإیراداتھا ونفقاتھا كانعكاس مالي للخطة السنویة على 

لقادم الموازنة التقدیریة للنفقات التشغیلیة وتضم تكلفة القوى البشریة القائمة على رأس العمل وتكلفة القوى العاملة المضافة خلال العام ا
  .ى خدمات الرعایة للمستفیدینعل قلا لنفاالموازنة التقدیریة  .ونفقات المواد والخدمات المستھلكة وتكلفة المعدات والتجھیزات

 ولخدمات الرعایة المقدمة ٣الموازنة التقدیریة لإیرادات الجمعیة ومصادر التمویل للنفقات التشغیلیة 

 

  .التقدیریةالمدة الزمنیة للموازنة ) 17(مادة 

لمـدة خمسـة سـنوات  الأجلمشروع الموازنة التقدیریـة طویلـة  )أو بالتعاون مع مكاتب استشاریة(تعد الإدارة المالیة في الجمعیة 
بإعـداد الموازنـة التقدیریـة عـن السـنة المالیـة  الإدارةتقـوم  الأقلوقبـل نھایـة السـنة بثالثـة أشـھر علـى  )التقدیریـة الخمسـیة (الموازنة

 .المختلفـة اقتراحـات إدارات الجمعیـة الاعتباربعین  الأخذالمقبلـة مـع 

 

 

 

  مسؤولیة إعداد الموازنة التقدیریة )18(مادة 

للجمعیة ومـن ثـم تقدم للمدیـر العـام التنفیـذي لتقدیمھ لمجلس الإدارة  التقدیریة) الموازنة(المالي تختص الإدارة المالیة بوضع التخطیط 
  .للاعتماد والتصدیق

 

 التقدیریةالالتزام بالموازنة  )19( مادة

  .تلتزم إدارات الجمعیة بمشروع الموازنة التقدیریة وتقوم كل منھا بتنفیذ ما جاء بھا ٌ وكل منھا في حدود اختصاصاتھا 

 

 التعدیل في بنود الموازنة التقدیریة  )20(مادة 

حیات المالیة ً على الصلاحیات الممنوحة الاعتمادات المالیة المقررة للبنود في لائحة الصلا -تعدیل /زیادة /إلغاء  -من الممكن تجاوز 
 لصاحبھا 

 

 إعداد الحسابات الختامیة )21(مادة 

ھا على تعد الإدارة المالیة الحسابات الختامیة والمیزانیة العمومیة لعرضھا على المدیـر العام التنفیـذي الذي یقوم بدراستھا ً تمھیدا لعرض 
ثلاثة أشھر من انتھاء السنة المالیة. كما تعرض المیزانیة على مجلس الإدارة بتوقیع الأمین  مجلس الإدارة لاعتمادھا في موعد لا یتجاوز

  .من المدیـر العـام التنفیـذي عمداالعام والمراجع الداخلي ویرفق معھا تقریر مدیر الإدارة المالیة م ً 

 

  .ضوابط إعداد المیزانیة )22(مادة 

  :یراعى عند إعداد المیزانیة ما یلي

  .ما منھا جمیع الاستھلاكات حتى تاریخ إعداد المیزانیة ًومخصصإظھار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة 

 إظھار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بیان كل مجموعة على حدة 

میزانیة تتضمـن المیزانیة أرقام ما منھا مجموع المخصصات حتى تاریخ ال ًومخصصإظھار عناصر الأرصدة المدینة الأخرى بالتفصیل 
  .السابقة مقابل كل بند من بنودھا ٤المقارنة ما بین السنة المالیة الحالیة والسنة المالیة 

 النظام المحاسبي والدفاتر 

 

  :السجلات المحاسبیة إمساك )23(مادة 

ما یكفل تسھیل إعداد حسابات الأرباح والخسائر تحقق المحاسبة المالیة إمساك السجلات اللازمة لقید حسابات الجمعیة المختلفة ب
  .والمیزانیة العمومیة في نھایة كل سنة مالیة

 أنواع السجلات المحاسبیة  )24(مادة 

السجلات المحاسبیة القانونیة والمتعارف علیھا وفقاً لما تقتضیھ طبیعة أعما ُ ل الجمعیة بحیث یمَكن من تحقیق الأغراض المذكورة في 
  .البنود السا ُ بقة وتمِكن من سھولة استخراج البیانات ووضوحھا

عملیات المتابعة الخاصة بتنفیذ الموازنة  ٢أي سجلات إحصائیة أو بیانیة لتوفیر ما تطلبھ الجھات المختصة وحسب ما تقتضیھ 
 .التخطیطیة السنویة
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  مسؤولیة إعداد الموازنة التقدیریة )18(مادة 

للجمعیة ومـن ثـم تقدم للمدیـر العـام التنفیـذي لتقدیمھ لمجلس الإدارة  التقدیریة) الموازنة(المالي تختص الإدارة المالیة بوضع التخطیط 
  .للاعتماد والتصدیق

 

 التقدیریةالالتزام بالموازنة  )19( مادة

  .تلتزم إدارات الجمعیة بمشروع الموازنة التقدیریة وتقوم كل منھا بتنفیذ ما جاء بھا ٌ وكل منھا في حدود اختصاصاتھا 

 

 التعدیل في بنود الموازنة التقدیریة  )20(مادة 

حیات المالیة ً على الصلاحیات الممنوحة الاعتمادات المالیة المقررة للبنود في لائحة الصلا -تعدیل /زیادة /إلغاء  -من الممكن تجاوز 
 لصاحبھا 

 

 إعداد الحسابات الختامیة )21(مادة 

ھا على تعد الإدارة المالیة الحسابات الختامیة والمیزانیة العمومیة لعرضھا على المدیـر العام التنفیـذي الذي یقوم بدراستھا ً تمھیدا لعرض 
ثلاثة أشھر من انتھاء السنة المالیة. كما تعرض المیزانیة على مجلس الإدارة بتوقیع الأمین  مجلس الإدارة لاعتمادھا في موعد لا یتجاوز

  .من المدیـر العـام التنفیـذي عمداالعام والمراجع الداخلي ویرفق معھا تقریر مدیر الإدارة المالیة م ً 

 

  .ضوابط إعداد المیزانیة )22(مادة 

  :یراعى عند إعداد المیزانیة ما یلي

  .ما منھا جمیع الاستھلاكات حتى تاریخ إعداد المیزانیة ًومخصصإظھار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة 

 إظھار بنود الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بیان كل مجموعة على حدة 

میزانیة تتضمـن المیزانیة أرقام ما منھا مجموع المخصصات حتى تاریخ ال ًومخصصإظھار عناصر الأرصدة المدینة الأخرى بالتفصیل 
  .السابقة مقابل كل بند من بنودھا ٤المقارنة ما بین السنة المالیة الحالیة والسنة المالیة 

 النظام المحاسبي والدفاتر 

 

  :السجلات المحاسبیة إمساك )23(مادة 

ما یكفل تسھیل إعداد حسابات الأرباح والخسائر تحقق المحاسبة المالیة إمساك السجلات اللازمة لقید حسابات الجمعیة المختلفة ب
  .والمیزانیة العمومیة في نھایة كل سنة مالیة

 أنواع السجلات المحاسبیة  )24(مادة 

السجلات المحاسبیة القانونیة والمتعارف علیھا وفقاً لما تقتضیھ طبیعة أعما ُ ل الجمعیة بحیث یمَكن من تحقیق الأغراض المذكورة في 
  .البنود السا ُ بقة وتمِكن من سھولة استخراج البیانات ووضوحھا

عملیات المتابعة الخاصة بتنفیذ الموازنة  ٢أي سجلات إحصائیة أو بیانیة لتوفیر ما تطلبھ الجھات المختصة وحسب ما تقتضیھ 
 .التخطیطیة السنویة

 المدفوعات 
 سیاسات عامة 

 سیاسات الصرف )25(مادة 

 یتم الصرف بشیكات أو حوالات بنكیة مرفقاً بسند الصرف  دهیتــم صــرف المبالــغ بمقتضــى اذن صــرف وعا 

مـن الممكـن عنـد الضـرورة صـرف مبلـغ معیـن لموظـف أو أكثـر یصـرف منـھ علـى بعض أعمال الجمعیة بصفة عھدة مالیة مؤقتة 
 قاً للائحة الصلاحیات المالیة والإداریة المعتمدة على أن تسوى عند انتھاء الغرض منھا وذلك وف

طبقاً للتعاقد المحرر بینھ  صلاحیات،إن سداد قیمة التزامات الجمعیة غیر وارد إلا بعد التحقق من تنفیذ الطرف الآخر ومع ذلك فإن من 
لحاجة لذلك ولكن مع أخذ موافقة المدیـر العـام مدیر الإدارة المالیة صرف مبالغ مقدمة تحت الحساب إذا دعت ا الجمعیة، لالتزاماتھوبین 

  .الحصول على الضمان الكافي ذلك، بشرطالتنفیـذي على 

 

 سیاسات إصدار الشیكات  )26(مادة 

بموجــب نمــوذج طلــب اصــدار شــیك وبتوقیع ومصادقة المسؤول حسب لائحة الصلاحیات المالیة  إلىیصــرف أي شــیك  لا
 دة في الجمعیة وللمستفید الأول فقطوالإداریة المعتم

لا یحرر الشیك إلا بعد المراجعة وأخذ التوصیة المحاسبیة ومراجعة لائحة الصلاحیات المالیة والإداریة على إذن الصرف والموافقة  
  .علیھ من قبل مدیر الإدارة المالیة

 أولا بأول وإرجاع ما ُ لم یستخدم  ً اللازمةالمالیـة بدفاتـر الشـیكات الـواردة مـن البنـك ویتسـلم المحاسـب الدفاتـر  الإدارةیحتفـظ مدیـر 
 كل یوم إلى مدیر الإدارة المالیة لحفظھ في الخزینة  نھایةمنھا في 

لھا بدفتر الشیكات ومن یخالف ھذا الأمر یتحمل یحظـر بتاتا توقیـع أي شـیك علـى بیـاض وكما یجب أن تحفظ الشیكات الملغاة مع أصو
 مسؤولیة ذلك ُ 

المسحوب علیھ ً الشیك فورا لإیقاف صرفھ واعتباره  ٥یحظر استخراج أي شیك لحاملھ وفي حالة فقد أي شیك ینبغي إخطار فرع البنك 
عة الشیكات الصادرة یومیاً بتتبع تسلسل یقوم المحاسب بمراج .وعلى أن یوضح في الإخطار رقم الشیك وقیمتھ وتاریخ صدوره لا غیا

  .أرقامھا ومطابقتھا مع إذن الصرف الخاص بكل شیك ویتم التقیید في حساب البنك مع مراعاة أن یتم القید یومیاً

لمالیة تتم مطابقة كشوف البنك على دفتر البنك شھریاً عن طریق المحاسب وتتم التسویة الشھریة لحساب البنك بمعرفة مدیر الإدارة ا
  .وعرضھا علیھ وأخذ موافقتھ علیھا

 

 سیاسة التعامل مع المستندات )27(مادة 

 یجب أن تحفظ أصول المستندات المؤیدة للصرف مع الشیكات عند التوقیع ویجب أن یؤشر على المستندات بما یفید إصدار الشیكات  

ف بموافقة المدیـر العام التنفیذي بعـد التأكـد مـن عـدم سـابقة فقـدت المستندات المؤیدة لاستحقاق مبلغ معین جاز أن یتم الصر إذا
الصـرف ویشترط أخذ التعھد اللازم على طالب الصـرف بتحمیلـھ النتائـج التـي تترتـب علـى تكـرار الصـرف وأن یقدم طالب الصرف 

 بدل فاقد عن المستند إن أمكن
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 اعتماد إذن الصرف )28(مادة 

  :لصرف من الجمعیة على الوجھ الآتيیتم اعتماد إذن ا 

بلا للصرف ومراجعتھ من قبل المحاسب ویوقـع علیـھ ومن ثم یتم اعتماده من قبل مدیر  ًءقاأن یستوفي جمیع المستندات التي تجعلھ 
 الإدارة المالیة 

ع علیھ من المسؤول باستلام إذا كان الصرف بموجب فواتیر الموردین یجب أن یرفق بإذن الصرف صورة محضر وإذن توریدھا وموق
  .استلام المواد للمواصفات المطلوبة مطابقة،المواد وأنھا 

 .ھذه الفاتورة من قبل ٣كما ُ یجب أن یؤشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالیة بأنھ لم یسبق صرف قیمة 

 

 سیاسة التعامل مع المدفوعات )29(مادة 

  :یتم التعامل مع جمیع المدفوعات والمصاریف حسب السیاسة الآتیة 

 الإبلاغ عن جمیع المشتریات التي تتم مباشًرة عند الشراء

 تسجیل جمیع المشتریات عند استلامھا بإیصال استلام المواد 

 التعمید والموافقة على جمیع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة 

 

 عملیات الصرفالتحقق من  )30(مادة 

 :یتم التحقق من عملیات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتیة

یتم التحقق من المصروفات المطالب بھا بواسطة طلب استعاضة عھدة المصروفات النثریة عند تغذیة حساب عھدة المصروفات النثریة 
 .على أساس المطالبة المقدمة من الإدارة المعنیة لمدیر الإدارة المالیة

الموظف المعني بأخذ الموافقة من صاحب الصلاحیة ومن ثم إرسال  فیقومأما بالنسبة لتدوین وتقیید حسابات المدفوعات والمشتریات 
 .أمر الشراء :المستندات التالیة للإدارة المالیة بعد استلام المواد التالیــة

 .یصال التسلیم. إیصال استلام المواد

 .فاتورة المورد

 :والتقییدفي الإدارة المالیة بمراجعة الآتي قبل التسجیل یقوم المحاسب 

 صحة البیانات الخاصة بالمورد

 .إیصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء

 .فاتورة المورد مقارنة بإیصال الاستلام

 

 خطابات الضمان )31(مادة 

ویقدم بیاناً  إلغائھـا.تـم قیدھـا ومتابعـة تجدیدھـا أو یحتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجمعیة لصالح الغیر وی
 .لمتابعتھاشھریاً لمدیر الإدارة المالیة 
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 سیاسات استخدام العھد المالیة) 32(مادة 

لمتبعة یعتمد الأمین العام أو من ینوب عنھ نظاما للعھد الدائمة والمؤقتة والذي یحتفظ بھ في إدارة الجمعیة ً على الأسس المعمول بھا وا
قیمة العھد بناء وحالات الصرف منھا والحد الأقصى لكل عھدة ویراعى عند تحدید قیمة  العھدة،فیھا. ویشمل النظام تحدید وتحدید مستلم 

 .علیھا عملیة الصرف من العھدة یتریبلھ حق الاعتماد طبیعة الأعمال التي  منھا، ومنالعھد والحد الأقصى لكل 

على المكلف بصرف العھد الدائمة تقدیم المستندات أو الفواتیر الدالة على الصرف مع استمارة الاستعاضة بعد تفریغ بنود الصرف في 
لى استمارة الاستمارة المذكورة إلى الإدارة المالیة وذلك لتسھیل مراجعة المستندات التي یجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرف ع

 .الاستعاضة

 تصرف العھد المالیة ویتم متابعتھا ومعالجتھا الدفتریة كما یحددھا دلیل الإجراءات المالیة والمحاسبیة في الجمعیة بموجب نموذج تسجیل
 عھدة تحال نسخة منھ إلى الإدارة المالیة لإثبات قیودھا المحاسبیة، وتسجل

 .ة مستخدمة لھا أو كعھدة شخصیة تستخدم من قبل موظف معین وتسجل علیھكعھدة عامة على إدارات الجمعیة أو أي جھ

 

 سیاسات استخدام العھد العینیة )33(مادة 

مواد العھد العینیة یمنع شراؤھا لأغراض التخزین ویتم الشراء حسب الحاجة لھا ومن الممكن الاستثناء وفي حدود ضیقة وبموافقة مدیر 
 .بشراء بعض مواد العھد المتكررة الاستعمال وسریعة الاستھلاك وإذا كان ھذا الشراء یحقق وفرا مالیاً للجمعیةإدارة الشؤون الإدارة 

الاتصال ووسائل النقل التي تصرف أو  ٢إن الأجھزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجھیزات الحاسب الآلي ووسائل 
لموظفین لغرض تنفیذ مھام وظائفھم أو لاستخدامھم الشخصي تخضع لقیدھا تشترى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من ا

كعھدة مسلمة لموظف معین ویكون م ً سؤولا عنھا وعن سلامتھا والمحافظة علیھا وحسن  العینیة) وإثباتھاوتسجیلھا في (سجل العھد 
 .استعمالھا حسب الأصول وعلى الوجھ الصحیح وإعادتھا إلى الجمعیة عند الطلب

 حتى یسھل حصر وتسجیل حركة العھد  ُ ٣وم الإدارة المالیة بالتنسیق مع المنسق الإداري في إدارة الشؤون الإدارة بإعداد نظام تق
 للعھد وتصفیتھا وإرجاعھا، خاصومتابعتھا 

م كافة العھد المسجلة علیھ الجمعیة ما لم یقم بتسلی ٤لا تسدد تعویضات نھایة الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تنتھي خدماتھ من 
 أو سداد القیم المترتبة علیھ من العھد التي لم یسلمھا

 

 صرف العھدة المؤقتة )34(مادة 

یعتمد مدیر الإدارة المالیة صرف العھد المؤقتة لموظف معین لمواجھة الاحتیاجات العاجلة والتي یشترط فیھا الدفع النقدي والفوري 
المتبع والمعمول بھ أن تسدد العھد  ومدتھا النظامویبین في طلب الصرف كیفیة تسویة العھدة  وعلى،من للجمعیة ولحاجة ملحة لذلك وض

 .وتسوى حساباتھا بمجرد انتھاء الغرض التي صرفت من أجلھ
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 المرتبات والأجور
 صرف المرتبات )35(مادة 

المیــا ٍ دي كحد أقصى والمبالغ التي لم تصرف من الرواتب  مــن الشــھر 27تصرف رواتب وأجور العاملین في الجمعیة في یــوم  
 .والأجور تعتبر كأمانات بخزینة الجمعیة

 
 إجراءات صرف المرتبات )36(مادة 

 یقــوم أخصائــي المــوارد البشــریة بتجھیــز كشــف اســتحقاقات الموظفیــن ومــن ثــم یرســل للمحاســب
كشوفات الرواتب على أساس الكشف المستلم من أخصائي الموارد البشریة وتسلیمھ لمدیر الإدارة المالیة للمراجعة یقوم المحاسب بتجھیز 

 والتدقیق
الرواتب یقوم المحاسب بطباعة قوائم بأسماء الموظفین والمبالغ  ٣بعد المراجعة والتدقیق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحیة على كشف 

 .حساباتھم البنكیة موقع من قبل مدیر الإدارة المالیة وأخصائي الموارد البشریةالتي ستدفع لھم وأرقام 
 یتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجھ للبنك بتعمیده تحویل المبالغ لحسابات الموظفین

 یتم توقیع الخطاب من قبل المدیر العام التنفیذي للجمعیة وارسالھ للبنك للصرف
 .التحویل حسب المخولین من الجمعیة تعقیداتا یتم اتباع في حال كان التحویل الكترونیً 

 

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاریخ المحدد )37(مادة 

 الرسمیة بشرط موافقة المدیر العام التنفیذي والأعیادالمواسم 

 لصرف الرواتبأن یكون الموظف في مھمة خارج الجمعیة ویستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد 

 .الاستثنائیةأو  الاعتیادیةعند استحقاق اجازتھ 

 

 إدارة المصروفات النثریة
 ضبط المصروفات النثریة )38(مادة 

 لمحافظة على مبالغ عھدة المصروفات النثریة في مختلف الإدارات وفقاً لحدود الصرف المعتمدة

 الیومیة للجمعیة ٢الإدارات للمصروفات استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختلف 

 تغذیة عھدة المصروفات النثریة بعد صرفھا بحدود مَُقرة ومتفق علیھا وبناء المصروفات التي تمت من عھدة المصروفات النثریة

 صرف أي من النثریات تتم بموجب نموذج طلب صرف نثریات

 استعاضة عھدة المصروفات النثریة )39(مادة 

النثریة حدا معیناً من إجمالي یقوم الموظــــــف ّ المعني بھذا الأمر بتعبــــــئة  تالمصروفابلغ المستخدم من عھدة عند تجاوز الم
التي تغطي ھذه  نثریة)مصـــــــروفات  -تفاصیل المصروفات ومرفقاً معھا الفواتیر  (موضحًاالمبلغ المعتمد  اســــــــتـرداد،نمـــــوذج 
 .النموذج من قبل مدیر الإدارة المعنیة بعد مراجعتھ مع المستندات المؤیدة لھُ◌یوقع  .المصاریف
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 المرتبات والأجور
 صرف المرتبات )35(مادة 

المیــا ٍ دي كحد أقصى والمبالغ التي لم تصرف من الرواتب  مــن الشــھر 27تصرف رواتب وأجور العاملین في الجمعیة في یــوم  
 .والأجور تعتبر كأمانات بخزینة الجمعیة

 
 إجراءات صرف المرتبات )36(مادة 

 یقــوم أخصائــي المــوارد البشــریة بتجھیــز كشــف اســتحقاقات الموظفیــن ومــن ثــم یرســل للمحاســب
كشوفات الرواتب على أساس الكشف المستلم من أخصائي الموارد البشریة وتسلیمھ لمدیر الإدارة المالیة للمراجعة یقوم المحاسب بتجھیز 

 والتدقیق
الرواتب یقوم المحاسب بطباعة قوائم بأسماء الموظفین والمبالغ  ٣بعد المراجعة والتدقیق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحیة على كشف 

 .حساباتھم البنكیة موقع من قبل مدیر الإدارة المالیة وأخصائي الموارد البشریةالتي ستدفع لھم وأرقام 
 یتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجھ للبنك بتعمیده تحویل المبالغ لحسابات الموظفین

 یتم توقیع الخطاب من قبل المدیر العام التنفیذي للجمعیة وارسالھ للبنك للصرف
 .التحویل حسب المخولین من الجمعیة تعقیداتا یتم اتباع في حال كان التحویل الكترونیً 

 

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاریخ المحدد )37(مادة 

 الرسمیة بشرط موافقة المدیر العام التنفیذي والأعیادالمواسم 

 لصرف الرواتبأن یكون الموظف في مھمة خارج الجمعیة ویستلزم وجوده إلى ما بعد حلول الموعد المحدد 

 .الاستثنائیةأو  الاعتیادیةعند استحقاق اجازتھ 

 

 إدارة المصروفات النثریة
 ضبط المصروفات النثریة )38(مادة 

 لمحافظة على مبالغ عھدة المصروفات النثریة في مختلف الإدارات وفقاً لحدود الصرف المعتمدة

 الیومیة للجمعیة ٢الإدارات للمصروفات استخدام المبالغ لمختلف المصروفات من قبل مختلف 

 تغذیة عھدة المصروفات النثریة بعد صرفھا بحدود مَُقرة ومتفق علیھا وبناء المصروفات التي تمت من عھدة المصروفات النثریة

 صرف أي من النثریات تتم بموجب نموذج طلب صرف نثریات

 استعاضة عھدة المصروفات النثریة )39(مادة 

النثریة حدا معیناً من إجمالي یقوم الموظــــــف ّ المعني بھذا الأمر بتعبــــــئة  تالمصروفابلغ المستخدم من عھدة عند تجاوز الم
التي تغطي ھذه  نثریة)مصـــــــروفات  -تفاصیل المصروفات ومرفقاً معھا الفواتیر  (موضحًاالمبلغ المعتمد  اســــــــتـرداد،نمـــــوذج 
 .النموذج من قبل مدیر الإدارة المعنیة بعد مراجعتھ مع المستندات المؤیدة لھُ◌یوقع  .المصاریف

 إرسال النموذج مع الفواتیر المرفقة إلى الإدارة المالیة

 یقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفواتیر المرفقة

 ادهیقوم المحاسب بتعبئة نموذج الدفع موضحًا المبلغ الذي سیتم استرد

 یقوم مدیر الإدارة المالیة بالتوقیع على نموذج الدفع للاعتماد

 یقوم المحاسب بإصدار شیك بالمبلغ المطلوب ویرفق معھ نموذج الدفع ویرسل إلى مدیر الإدارة المالیة

 یقدم الشیك للأمین العام أو من ینوب عنھ حسب لائحة الصلاحیات للتوقیع

 نیة لصرفھ وتغذیة عھدة المصروفات النثریةیرسل الشیك إلى مدیر الإدارة المع

 

 السـلف
 صلاحیة منح السلفة )40(مادة 

یزید  ألامن الممكن ولأسباب ضروریة صرف سلف شخصیة لموظفي الجمعیة فیحدد لمخول إلیھ ھذا الأمر قیمتھا ومدة سدادھا وعلى 
تزید السلفة عن الحقوق  ألاتتجاوز مدة السداد عن ستة أشھر كما یجب  وألاشھرین كحد أعلى  الجمع،قیمتھا ٍ عن رواتب ولا یمكن 

 فة للموظف عند تاریخ طلبھ للسلفةأكثر من سل المستحقة، بین

علیھ سدادھا أو بكفیل غارم تصبح في ذمتھ حتى رجوعھ  ٢في حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة علیھ للجمعیة فیجب 
 .من الإجازة

 یخصص مبل غًا سنویاً لمنح السلف للموظفین وذلك بقرار من اللجنة التنفیذیة

 

 السلفةتعمید ) 41(مادة 

 :تمنح السلف بموجب تعمید من مدیر الإدارة المالیة یحدد فیھ بدقة الأمور التالیة

 المستفید من السلفة اسم

 مبلــغ الســلفة

 الغایة من السلفة

 السلفة انتھاءتاریخ 

 كیفیة سداد السلفة

 

 سداد السلفة )42(مادة 

تعمید الصادر من الإدارة المالیة عند صرفھا وتعالج محاسبیاً كما ھو متعارف تسترد السلفة من المستفید المستلف وفقاً لما جاء بقرار ال
 .علیھ

 %مـن الراتـب الشـھري للموظف 25تزید عن  أن ألاإجمالي الحسمیات المستحقة لسداد السلفة الشخصیة یجب 
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 إرسال النموذج مع الفواتیر المرفقة إلى الإدارة المالیة

 یقوم المحاسب بمطابقة المبالغ المدرجة في النموذج مع الفواتیر المرفقة

 ادهیقوم المحاسب بتعبئة نموذج الدفع موضحًا المبلغ الذي سیتم استرد

 یقوم مدیر الإدارة المالیة بالتوقیع على نموذج الدفع للاعتماد

 یقوم المحاسب بإصدار شیك بالمبلغ المطلوب ویرفق معھ نموذج الدفع ویرسل إلى مدیر الإدارة المالیة

 یقدم الشیك للأمین العام أو من ینوب عنھ حسب لائحة الصلاحیات للتوقیع

 نیة لصرفھ وتغذیة عھدة المصروفات النثریةیرسل الشیك إلى مدیر الإدارة المع

 

 السـلف
 صلاحیة منح السلفة )40(مادة 

یزید  ألامن الممكن ولأسباب ضروریة صرف سلف شخصیة لموظفي الجمعیة فیحدد لمخول إلیھ ھذا الأمر قیمتھا ومدة سدادھا وعلى 
تزید السلفة عن الحقوق  ألاتتجاوز مدة السداد عن ستة أشھر كما یجب  وألاشھرین كحد أعلى  الجمع،قیمتھا ٍ عن رواتب ولا یمكن 

 فة للموظف عند تاریخ طلبھ للسلفةأكثر من سل المستحقة، بین

علیھ سدادھا أو بكفیل غارم تصبح في ذمتھ حتى رجوعھ  ٢في حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة علیھ للجمعیة فیجب 
 .من الإجازة

 یخصص مبل غًا سنویاً لمنح السلف للموظفین وذلك بقرار من اللجنة التنفیذیة

 

 السلفةتعمید ) 41(مادة 

 :تمنح السلف بموجب تعمید من مدیر الإدارة المالیة یحدد فیھ بدقة الأمور التالیة

 المستفید من السلفة اسم

 مبلــغ الســلفة

 الغایة من السلفة

 السلفة انتھاءتاریخ 

 كیفیة سداد السلفة

 

 سداد السلفة )42(مادة 

تعمید الصادر من الإدارة المالیة عند صرفھا وتعالج محاسبیاً كما ھو متعارف تسترد السلفة من المستفید المستلف وفقاً لما جاء بقرار ال
 .علیھ

 %مـن الراتـب الشـھري للموظف 25تزید عن  أن ألاإجمالي الحسمیات المستحقة لسداد السلفة الشخصیة یجب 

 

 

 عامة أحكام )43(مادة 

كان من الموظفین إلا على أن یتم إعداد سندات صرف بقرار من صاحب مدیر الإدارة المالیة لیس من صلاحیتھ أن یعطي سلفاً لأي 
على حساب المستلف یحرر بھا ُ سند یعتبر  أن، بذلكالصلاحیة أو من ینوب عنھ وكما أن أي سلفة مصروفة بأوراق عادیة دون ْ

تابعـة تسـدید السلف في مواعیدھـا وعلیھ أن مدیر الإدارة المالیة ھو المسؤول عن م .المحاسب م ً سؤولا عنھا ویحاسب إداریاً على ذلك
 .یعلــم المدیــر العــام التنفیــذي خطي ًــا عــن كل تأخیــر یرغــب فیــھ الموظــف ومــا یترتــب علیــھ مــن إعــادة الجدولــة

لمسؤول عن العھدة ھو المسؤول كسلفة شخصیة لأي من موظفي الجمعیة ویكون الموظف ا امبالغتھالعھد النقدیة لا یجوز الصرف من 
 .إداریاً إن خالف ذلك

 

 المقبوضات
 المقبوضات النقدیة

 النقدیة للخزینة تورید )44(مادة 

یوقع علیھا  ذلك) وأنفي  المحاسبي،یقوم المحاسب بتحریر أوامر قبض النقدیة للخزینة (حسب إجراءات الجمعیة كما یوضح التوجیھ 
 .لمبلغمدیر الإدارة المالیة الخاص با

 یحرر المحاسب إیصالا بالمبلغ المستلم موقعاً علیھ منھ ومن مدیر الإدارة المالیة بما یفید توریده للمبلغ على أن تكون ھذه الإیصالات
 .متسلسلة ومن أصل وصورتین

زینة الیومي أو ما یقوم المحاسب بالمراجعة الیومیة لأعمال الخزینة خاصة الجرد الفعلي لرصید ویوقع بصحة الجرد على سجل الخ
 الیومي من ملاحظات إن وجدت لھ، الخزینةتكشف 

 

 سیاسات المبالغ النقدیة في الخزینة )45(مادة 

أو  الإدارةیحــدد الحد الأقصى للمبالغ ُ النقدیة التي یحتفظ بھا في خزینة الجمعیة بمعرفة المدیــر العــام التنفیــذي أو رئیــس مجلــس 
 .مــن یفوضــھ وحسب الحاجة إلیھ

یعتبر المحاسب م ً سؤولا عما بعھدتھ من نقد أو شیكات أو أوراق ذات قیمة كما على المحاسب تورید ما یزید عن الرصید النقدي 
والشیكات الواردة للخزینة في حساب الجمعیة بالبنك في الیوم التالي على الأكثر وإرسال إشعار الإیداع لمدیر وفي الحالات التي یتعذر 

 .المالیة بالبنوك لأي سبب كان لا بد من إخطار مدیر الإدارة المالیة بذلك الشیكات، الإدارةالغ الزائدة أو فیھا إیداع المب

 

 متابعة حقوق الجمعیة )46(مادة 

ر إن علـى المحاسـب متابعـة حقـوق الجمعیـة فـي أوقـات اسـتحقاقھا وإعداد التقاریر لمدیـر الإدارة المالیة عن أي حقوق استحقت وتعذ
الإجراءات المناسبة بشأنھا وكما لا یجوز التنازل عن أي حق من حقوق الجمعیة یتعذر تحصیلھ إلا بعد اتخاذ وكما یمكن  لاتخاذتحصیلھا 

الوسائل اللازمة لتحصیلھ المستحقة للجمعیة والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل  الدیون، كافةبقرار من صاحب الصلاحیة إعدام 
 .للتحصیلالممكنة 
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 الشیكات الواردة
 الشیكات الواردة )47(مادة 

من صحة المبلغ وتبعیتھ ومن ثم توجیھھ  ١تحول الشیكات الواردة إلى الإدارة المالیة حیث یقوم المحاسب بالمراجعة والتحقق 
 .إلى جھة الإیداع البنكي

والاحتفاظ بصورة من الشیك وكشف الإیداع  ویتابع، ٢یقوم المحاسب بإعداد كشف الإیداع البنكي حسب توجیھ مدیر الإدارة المالیة 
 .وإرسال الأصول إلى البنك الأمر عند ورود نسخة كشف إیداع بنكي موقعة ومختومة من البنك تفید بإتمام العملیة

 

 مصادر التمویل
 ةمسؤولیة توفیر السیول

 

 توفیر السیولة )48(مادة 

المدیــر العــام ھو المسؤول عن توفیر السیولة اللازمة لمواجھة مدفوعات الجمعیة الجاریة والرأسمالیة كما ھو معتمد في الموازنة 
 التقدیریة مع تجنب تعطیل السیولة الفائضة بدون الاستفادة منھا

اللازمة لاختیار المصدر ً على توجیھات مجلس الإدارة  ٢المختلفة وإجراء المقارنة الأمین العام ھو من علیھ البحث عن مصادر التمویل 
 الذي لھ الحق في اعتماد الوسیلة المناسبة للتمویل

 

 الاحتیاطات
 الاحتیاطات )49(مادة 

للائحة الصلاحیات المالیة تشكل الاحتیاطیات سنویاً بقرار من مجلس الإدارة ویتم الصرف من الاحتیاطیات النقدیة للجمعیة وفقاً 
 .والإداریة المعتمدة للجمعیة

 التأمینـات والضمـانـات
 أقسام التأمینات أو الضمانات) 50(مادة 

تأمینات أو ضمانات للغـــیر: وتشمل المبالغ النقدیة وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما في حكمھا والكفالات 
 عن عقود أو ارتباطات یلتزم بتنفیذھا تجاه الجمعیة والاقتطاعات المقدمة من الغیر كتأمین

تأمینـــات أو ضمانات لـدى الغـــیر: وتشمل المبالغ النقدیة وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما في حكمھا أو 
 .الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمعیة للغیر كتأمین عن عقود أو ارتباطات لھ

 ینات أو الضماناتسجیل التأم )51(مادة 
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الخاصة بھا كما ترد إلى  موافقة،تسوى التأمینات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغیر وفق الأحكام التعاقدیة وبعد 
أصحابھا ُ إذا زال السبب الذي قدمت من أجلھ صاحب الصلاحیة أو من یفوضھ بذلك تسجل التأمینات لدى الغیر على الجھات 

 وفق أحكام العقود المبرمة لھذا الغرض أو زوال الأسباب التي قدمت من أجلھـا ٢المستفیدة منھا على أن تسترد كلیـاً أو جزئیًا 

 حـفظ مستندات التأمینات أو الضمانات )52( مادة

تحفظ صكوك ووثائق التأمینات أو الضمانات المقدمة للجمعیة وصور الكفالات المعطاة ویراعى العودة إلیھا وفحصھا دوریًا 
صلاحیتھا أو  التأكد من استمرار عن،من قبلھا في ملف خاص لدى الإدارة المالیة ویكون مدیر الإدارة المالیة م ً سؤولا  بغیة،

 .انتھاء أجلھا صحة القیود المحاسبیة الخاصة بھا ومتابعة استردادھا بحلول أجلھا

 
 الرقابة المالیة الرقابة على أموال الجمعیة

 
 سیاسة الرقابة الداخلیة على أموال الجمعیة )53(مادة 

یصدر المدیـر العـام التنفیـذي للجمعیة القرارات الكفیلة بإحكام الرقابة الداخلیة على أموال على أن تشمل ھذه القرارات بصفة 
قواعد الرقابة على  النقدیة،وتداول  والمرتبات،وأوراق القبض والأجور  عملیة، الجمعیةوأوجھ استخدامھا في كل  خاصة،

 .اقالإنفاق وغیرھا من أوجھ الإنف

 

 تقاریر الرقابة المالیة )54(مادة 

وعرضھ على مجلس  كان،لإدارة المالیة تقوم بتقدیم تقریر دوري كل ثلاثة أشھر إلى الأمین العام لاعتماده ومقارنًا بما 
الجمعیة الإدارة مبینًا بھ الإیرادات والمصروفات الفعلیة م ً قدرا من قبل. كما یقوم بإعداد تقریر نصف سنوي یبین بھ وضع 

 ومقدار الفائض أو العجز النقدي فــي نھایــة كل فتــرة ومقترحاتھ على مجلس إدارة الجمعیة بھذا الصدد

 

 الرقابة على الخزینة
 ) الخزینة (الصندوقسیاسة الرقابة على  )55(مادة 

تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفاجئ وكما یجب أن یتم الجرد الدوري ویكون الجرد شام لاً لكافة محتویات 
الصنـدوق أمیـن  الخزینة)الخزینة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة المالیة یختاره المراجع الداخلي مع أمین 

جرد باختصار ویوقع علیھ أمین الخزینة في نھایة المحضر باستلام ما في بھ محضر في كل مرة یوضح نتیجة ال ویحرر(
 .الخزینة من محتویات

من، في حال ظھور أي فروقات بالعجز أو الزیادة في رصید الخزینة یرفع الأمر إلى وعلى أن یتم تورید الزیادة وسداد العجز 
 الداخلي لتحدید المسؤولیة أمین الخزینة المراجع

متسلســلة وموضــح بھــا  الشعاراتب بإعداد إشعارات الخصم والإضافة للعملیات الیومیة ویجب أن تكون ھذه یقوم المحاس
 طرفیھــا المدیــن والمــدان وأن یتم اعتمادھا من قبل مدیر الإدارة المالیة
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الخاصة بھا كما ترد إلى  موافقة،تسوى التأمینات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغیر وفق الأحكام التعاقدیة وبعد 
أصحابھا ُ إذا زال السبب الذي قدمت من أجلھ صاحب الصلاحیة أو من یفوضھ بذلك تسجل التأمینات لدى الغیر على الجھات 

 وفق أحكام العقود المبرمة لھذا الغرض أو زوال الأسباب التي قدمت من أجلھـا ٢المستفیدة منھا على أن تسترد كلیـاً أو جزئیًا 

 حـفظ مستندات التأمینات أو الضمانات )52( مادة

تحفظ صكوك ووثائق التأمینات أو الضمانات المقدمة للجمعیة وصور الكفالات المعطاة ویراعى العودة إلیھا وفحصھا دوریًا 
صلاحیتھا أو  التأكد من استمرار عن،من قبلھا في ملف خاص لدى الإدارة المالیة ویكون مدیر الإدارة المالیة م ً سؤولا  بغیة،

 .انتھاء أجلھا صحة القیود المحاسبیة الخاصة بھا ومتابعة استردادھا بحلول أجلھا

 
 الرقابة المالیة الرقابة على أموال الجمعیة

 
 سیاسة الرقابة الداخلیة على أموال الجمعیة )53(مادة 

یصدر المدیـر العـام التنفیـذي للجمعیة القرارات الكفیلة بإحكام الرقابة الداخلیة على أموال على أن تشمل ھذه القرارات بصفة 
قواعد الرقابة على  النقدیة،وتداول  والمرتبات،وأوراق القبض والأجور  عملیة، الجمعیةوأوجھ استخدامھا في كل  خاصة،

 .اقالإنفاق وغیرھا من أوجھ الإنف

 

 تقاریر الرقابة المالیة )54(مادة 

وعرضھ على مجلس  كان،لإدارة المالیة تقوم بتقدیم تقریر دوري كل ثلاثة أشھر إلى الأمین العام لاعتماده ومقارنًا بما 
الجمعیة الإدارة مبینًا بھ الإیرادات والمصروفات الفعلیة م ً قدرا من قبل. كما یقوم بإعداد تقریر نصف سنوي یبین بھ وضع 

 ومقدار الفائض أو العجز النقدي فــي نھایــة كل فتــرة ومقترحاتھ على مجلس إدارة الجمعیة بھذا الصدد

 

 الرقابة على الخزینة
 ) الخزینة (الصندوقسیاسة الرقابة على  )55(مادة 

تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفاجئ وكما یجب أن یتم الجرد الدوري ویكون الجرد شام لاً لكافة محتویات 
الصنـدوق أمیـن  الخزینة)الخزینة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة المالیة یختاره المراجع الداخلي مع أمین 

جرد باختصار ویوقع علیھ أمین الخزینة في نھایة المحضر باستلام ما في بھ محضر في كل مرة یوضح نتیجة ال ویحرر(
 .الخزینة من محتویات

من، في حال ظھور أي فروقات بالعجز أو الزیادة في رصید الخزینة یرفع الأمر إلى وعلى أن یتم تورید الزیادة وسداد العجز 
 الداخلي لتحدید المسؤولیة أمین الخزینة المراجع

متسلســلة وموضــح بھــا  الشعاراتب بإعداد إشعارات الخصم والإضافة للعملیات الیومیة ویجب أن تكون ھذه یقوم المحاس
 طرفیھــا المدیــن والمــدان وأن یتم اعتمادھا من قبل مدیر الإدارة المالیة

 

 
 
 
 

 أحكام عامة
 أحكام عامة )56(مادة 

المحافظة  الصرف،كما تنظم قواعد  ١یة في الجمعیة وكل ما من شأنھ تسري أحكام ھذه اللائحة على كافة المعاملات المال
على أموالھا ونظام الضبط الداخلي بھا والتحصیل وجھات الاعتماد وقواعد المراجعة والحسابات المالیة والقواعد الخاصة 

 بالمیزانیة العمومیة

حكام ھذه وكافة القرارات التنفیذیة الخاصة بھا ومراقبة المراجع الداخلي ومدیر الإدارة المالیة مسؤولان عن تنفیذ ومراقبة أ
علیھا في باقي لوائح الجمعیة أمام  مسؤولون،ویعتبر مدیر الإدارة المالیة والعاملون معھ  المنصوص، اللائحةالقواعد المالیة 

الأمین العام عن تنفیذ أحكام ھذه اللائحة وعن مراقبة الأحكام المالیة في اللوائح الأخرى في حدود اختصاصھم ویعتبر مدیر 
 .الإدارة المالیة م ً سؤولا أمام الأمین العام عن ذلك

للائحة الصلاحیات  الإدارة المعنیة طبقًا ٣على طلب  لفة بناءتكون صلاحیات عملیات الصرف المالیة من بنود الموازنة المخت
 .المالیة والإداریة المعتمدة في الجمعیة
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 الحسابات الختامیة والتقاریر الدوریة
 الحسابات الختامیـــة

 إعداد الحسابات الختامیة )57(مادة 

الواجب اتباعھا لإقفال الحسابات في موعد أقصاه ثلاثون یوما قبل نھایة السنة یتولى مدیر الإدارة المالیة إصدار التعلیمات 
 .المالیة للجمعیة

والقوائم المالیة الختامیة مؤیدة  ٢یتولى مدیر الإدارة المالیة الإشراف على الانتھاء من إعداد میزان المراجعة السنوي 
 .خلال شھر واحد من انتھاء السنة المالیة للجمعیة بمرفقاتھا التفصیلیة ومناقشتھا مع مراجع حسابات الجمعیة

یتولى مدیر الإدارة المالیة الإشراف على إعداد التقریر المالي السنوي موضحًا نتائج أعمال كافة أنشطة الجمعیة وإرفاقھ مع 
خلال شھر ونصف من القوائم الختامیة وتقریر المراجع الداخلي وعرضھ على الأمین العام بھدف استكمال إجراءات مناقشتھ 

 .انتھاء السنة المالیة للجمعیة للاعتماد

علیھا ومقترحاتھ حیالھا إلى الأمین العام  ٤یقوم مدیر الإدارة المالیة برفع كافة التقاریر الخاصة بالحسابات الختامیة مع تعلیقھ 
 .لیةلاعتمادھا وعرضھا على مجلس الإدارة وذلك بموعد أقصاه شھرین من انتھاء السنة الما

 التقـاریـــر الـدوریـــــة
 إعداد التقاریر الدوریة )58(مادة 

فیھا وعرضھا على  البیانات المدرجة ١یتولى مدیر الإدارة المالیة مراجعة واعتماد التقاریر الدوریة المالیة والتأكد من صحة 
 .من أجلھا وفي مواعیدھا المحددةالمعدة  الجھات الإداریة

الختامیة باستخدام أسالیب التحلیل المالي  ٢الإدارة المالیة تحلیل البیانات الواردة في التقاریر المالیة والحسابات تولى مدیر ی
المتعارف علیھا ً ورفع تقریرا بنتائج ھذا التحلیل ومدلولاتھا للأمین العام والذي یقوم بتقدیمھا للجنة التنفیذیة إذا دعت الحاجة 

 .إلى ذلك

 اعتماد التقاریر الدوریة )59(مادة 

یقــوم المدیــر العــام التنفیــذي أو من ینوب عنھ في نھایة كل ثلاثة أشھر بمراجعة واعتماد التقاریر المالیة الصادرة عن 
 :الإدارة المالیة ویجب أن تشتمل ھذه التقاریر كحد أدنى على ما یلي

 قدیم التقاریرمیزان المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتھیة بتاریخ ت

 المركز المالي للجمعیة
 مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة لھ في الموازنة التقدیریة .

 تأمیـن الخدمــات واعتمادھا
 تأمین الخدمات )60(مادة 
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سب لائحة یتم تأمین احتیاجات الجمعیة من الخدمات حسب ما یوصي بھ مدیر الجھة المختصة ویقره المخول بذلك ح
 .الصلاحیات المعتمدة في الجمعیة

یتم التعاقد على تأمین احتیاجات الجمعیة من الخدمات بموجب عقود سنویة أو خطابات تعمید لھذا الغرض بعد اعتمادھا من 
 .صاحب الصلاحیة في الجمعیة وطبقًا للصلاحیات المخولة إلیھ

 اعتماد تقدیم الخدمات )61( مادة

النظامیة المتبعة وطبقًا للإجراءات  المستندات،إن اعتماد عقود الخدمات یستلزم بالضرورة تنفیذھا بشكل سلیم بواسطة 
المنصوص علیھا في الأنظمة الداخلیة للجمعیة ویعتبر رؤساء الإدارات المعنیة بھذه الأعمال والخدمات مسؤولین عن صحة 

 .تنفیذ ھذه العقود

 

 ود الخدماتتجدید عـق )62(مادة 

یجوز تجدید عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة وبذات الشروط المنصوص علیھا في العقود المنتھیة إذا توفرت فیھا الشروط 
 :الآتیة

یكون قد طرأ انخفاضًا  ألاان أن یكون المتعھد قد قام بتنفیذ التزاماتھ على وجھ مرضي في مدة العقد السابقة على التجدید 
 فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد واضحًا على

 

 التبرعات والھدایا
 التبرعات )63(مادة 

إن من صلاحیات الأمین العام التبرع لإحدى الجھات العاملة في مجال البر أو الأعمال الخیریة أو خدمة المجتمع أو النشاط 
 .التنفیذیةالعلمي أو الثقافي أو الاجتماعي أو الریاضي وبموافقة اللجنة 

 

 الھدایا )64(مادة 

یتجاوز إجمالي  أن ألایحق للمدیـر العام التنفیـذي تقدیم الھدایا العینیة للغیر باسم الجمعیة بما لا یتجاوز خمسمائة ریال لكل، حالة وعلى 
 .لى ھذه المبالغالھدایا المقدمة خلال السنة المالیة عن عشرة آلاف ریال ویجب الحصول على موافقة اللجنة التنفیذیة ع

 

 قبول الھدایا أو التبرعات من الغیر

 

 قبول التبرعات والھدایا )65(مادة 

یة لا یحق قبول التبرعات أو الھدایا العینیة أو النقدیة المقدمة للموظف في الجمعیة بصفتھ الشخصیة أو بصفتھ الوظیفیة أو المقدمة للجمع
بموافقة خطیة من الأمین العام على ذلك الھدایا  أو،الموظف الذي یقبل مثل ھذه التبرعات كشخصیة اعتباریة أو أحد إداراتھا إلا ویعتبر 
 مخالفاً لأنظمة الجمعیة ویخضع حینھا للمساءلة

 


