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لائحة السياسات المالية

المادة الأولى:

الفصل الأول: الأحكام والقواعد المالية العامة

إن هــذه اللائحــة تحــدد السياســات والأســس والمبــادئ التــي تحكــم النشــطة الموكلــة 

لقسم المحاسبية في الجمعية والغرض من هذه السياسات ما يلي:

تــوفير دليــل مرجعــي محــدث للسياســات الماليــة لموظفــي قســم المحاســبة في  أ - 

الجامعية لاستبعاد الاجتهاد الشخصي.

تحديــد السياســات الماليــة للجمعيــة بشــكل واضــح وذلــك لاســتخدامها في ادارة  ب - 

وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها ووظائفها.

المساهمة في المحافظة على ممتلكات الجمعية. ت - 

ث -  معايير رقابية مناسبة لكافة النشطة المالية لقسم المحاسبية.

المادة الثانية:نطاق اللائحة:

المادة الثالثة:

ــكل  ــا الهي ــي يتضمنه ــام الت ــة الإدارات والأقس ــة على كاف ــذا اللائح ــكام ه ــق أح تطب

التنظيمــي للجمعيــة وتسري أحكامهــا على كافــة المعــاملات الماليــة للجمعيــة وكل مــا 

يتعلــق بأموالهــا وتعــتبر الأحــكام الــواردة في اللوائــح الأخــرى للجمعيــة مكملــة لهــذه 

اللائحة.

1-  قسم المحاسبة هو القسم المسؤول عن تنفيذ اللائحة المالية.

ــن  ــس الإدارة ع ــذي ومجل ــر التنفي ــام المدي ــؤول الأول أم ــي المس ــبة ه المحاس  -2

مراعــاة إحــكام هــذه اللائحــة ولهــا الصالحيــة التــي تمكنهــا مــن تطبيقهــا وفــق أحــكام 

معايير المحاسبية السعودية والدولية.

ــؤون  ــع ش ــه للإشراف على جمي ــن أعضائ ــاُ م ــاً مالي ــس الإدارة مشرف ــوض مجل يف  -3

الجمعية المالية والمحاسبية، طبقا للنظام والأصول المالية المتبعة.

كل مــا لم يــرد بــه نــص في هــذه اللائحــة يعــتبر مــن صلاحيــات مجلــس الإدارة، والا يجــوز 

تعديــل أو تغــيير مــادة أو فقــرة في اللائحــة إلا بموجــب قــرار كتــابي صــادر عــن المجلــس، 

يتم تعميمه على كل من يهمه الأمر.

المادة الرابعة:  المسؤوليات والصلاحيات :



المادة الخامسة:

المادة السادسة:

الدفاتــر التاليــة ذات قيمــة – تنظــم بتعلــيمات مــن مســئولة قســم المحاســبة مــن 

ــتعمل  ــد والمس ــظ الجدي ــا وحف ــتلامها ومراجعته ــرق اس ــا وط ــا وطبعه ــث طلبه حي

ــم  ــوع ، ويت ــن أي ن ــض م ــندات القب ــة س ــم طباع ــر على أي إدارة أو قس ــا ويحظ منه

ــتعمل  ــد والمس ــد الجدي ــة فق ــع في حال ــي تتب ــراءات الت ــظ والإج ــدد الحف ــد م تحدي

ــتخدام  ــذف أو اس ــو أو الح ــط أو المح ــوز الكش ــة فلا يج ــا ذات قيم ــث أنه ــا، وحي منه

الحبر الأبيض (الكر كتور) ، وهي: -

دفاتر الشيكات المستلمة من البنوك. أ - 

دفاتر سندات الصرف. ب - 

دفاتر سندات القبض، ت - 

دفاتــر نمــاذج إيصــالات التحصيــل الإيــرادات (اتبرع- العضويــة- رســوم دراســية او  ث - 

تدريبية-المتنوع).

دفاتر أذونات الإضافة وأذونات الصرف من المخازن. ج - 

وعقــود  الــضمان  وشــهادات  والصكــوك  والعقــود  الوثائــق  حفــظ  يتــعين  أ - 

ــتندات  ــة مس ــات وأي ــة والميزاني ــم المالي ــغير، والقوائ ــع ال ــود م ــف والعق التوظي

ــدون إذن  ــا ب ــم تداوله ــة، ولا يت ــة خاص ــة في خزان ــة وقانوني ــة مالي ــرى ذات أهمي أخ

مسئولة قسم المحاسبة أو مجلس الإدارة.

ــة  ــم المالي ــبية والقوائ ــر المحاس ــجلات والدفات ــواتير والس ــفة الف ــب أرش يج ب - 

وجميع العمليات المحاسبية بطريقة تتيح الرجوع والاطلاع عليها في أي وقت.

لرئيــس مجلــس الإدارة تحديــد مــن يقــوم بتمثيــل الجمعيــة في معاملاتهــا   -4

ــاوض  ــاوى والتف ــع الدع ــاضي ورف ــك التق ــا في ذل ــغير بم ــع ال ــة م ــا المالي وعلاقاته

والتصالح مع الغير.

ــود  ــع على العق ــاُ ــــ التوقي ــه كتابي ــن يفوض ــس الإدارة - أو م ــس مجل ــولى رئي يت  -5

والاتفاقيــات التــي تقتضيهــا مصلحــة الجمعيــة، ويكــون توقيعــه عليهــا ملزمًــا 

للجمعية.

تعــتبر المديــرة التنفيذيــة مســؤولة أمــام المجلــس عــن تنفيــذ مــا يفوضهــا بــه   -6

المجلس من صلاحيات مالية.

ــؤولون عما في  ــم مس ــن في حكمه ــد وم ــاب العه ــة وأصح ــتبر أمين الخزين يع  -7

ــع  ــة وجمي ــة نقدي ــرر ذي قيم ــوالات أو أي مح ــيكات أو ح ــود أو ش ــن نق ــم م عهده

محتويــات الخــزن تكــون في عهدتهــم الشــخصية، كما يكونــوا مســؤولين عــن كل 

عهدة فرعية تسلم من عهدتهم لمساعديهم.
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المادة السابعة:

يعتبر دليل الإجراءات المالية مكملاً لهذه اللائحة.

المادة الثامنة:

لا يجــوز الإدلاء للآخريــن بأيــة معلومــات أو بيانــات تخــص النواحــي الماليــة للجمعيــة 

دون تعميد من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه.

المادة التاسعة:

يمنــع منعــا باتــا إخــراج المســتندات الماليــة والتقاريــر والموازيــن والقوائــم الماليــة 

أو صــور عنهــا إلى خــارج الجمعيــة إلا بموافقــة خطيــة مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو 

من يفوضه.

المادة العاشرة:

يحظــر على موظفــي الشــؤون الماليــة وموظفــي تنميــة المــوارد الماليــة في 

ــن أو  ــن الموردي ــة م ــا أو النقدي ــة منه ــخصية، العيني ــا الش ــول الهداي ــة قب الجمعي

المانحين، وفي حال قبولها يكونون تحت طائلة المساءلة القانونية.
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الفصل الثاني: الأسس المحاسبية:

المادة الحادية عشر:

تلتــزم الجمعيــة في كافــة تعاملاتهــا واســتثماراتها الماليــة بأحــكام ومبــادي 

الشريعة الإسلامية.

المادة الثانية عشر: 

تعتبر اللغة العربية هي اللغة الرسمية للمعاملات والتقارير المالية للجمعية.

المادة الثالثة عشر:

الســنة الماليــة للجمعيــة هــي 12 شــهراً، تبــدأ مــن الأول مــن ينايــر وتنتهــي بالأخــر 

من ديسمبر من كل عام. ويتم اقفال الدفاتر المحاسبية في نهاية كل سنة.

المادة الرابعة عشر: 

يجــب ان تكــون جميــع المعــاملات الماليــة والســجلات المحاســبية والقوائــم الماليــة 

بالريــال الســعودي، وفي حــال تحصيــل الأمــوال بعــملات أخــرى يتــم تحويلهــا للريــال 

التســويات  إجــراء  مــع  حينــه،  في  الســائد  العملــة  ســعر  لحســب  الســعودي 

المحاسبية اللازمة عندما يتطلب الامر ذلك.

المادة الخامسة عشر: 

ــولا  ــة قب ــاً والمقبول ــا محلي ــارف عليه ــبية المتع ــادئ المحاس ــة بالمب ــزم الجمعي تلت

عاما.

المادة السادسة عشر:

الهيئــة  مــن  الصــادر  للربــح  هادفــة  الــغير  للمنشــآت  المحاســبة  معيــار  يعــتبر 

الســعودية للمحاســبين القانونــيين مرجعــاً مــفسرا لاي مصطلحــات محاســبية وردت 

في هذه اللائحة.



المادة السابعة عشر: 

يتــولى قســم المحاســبة مســك المجموعــة الدفتريــة باســتخدام أحــد برامــج 

الحاســب الالي لضبــط وتســجيل عمليــات الجمعيــة واثبــات أصولهــا وإيراداتهــا 

ونفقاتها، وإصدار قوائمها المالية من خلاله.

المادة الثامنة عشر: 

يتم تسجيل العمليات المحاسبية وفقاً لمبدأ القيد المزدوج (دائن ومدين).

المادة العشرون:

ــود  ــف البن ــع تصني ــم م ــبية متوائ ــدات المحاس ــيلا للوح ــبية دل ــم المحاس ــع قس يض

الأساســية التــي يتضمنهــا الهيــكل التنظيمــي للجمعيــة، وبمــا يمّكــن مــن الوصــول 

ــذه الإدارات  ــل ه ــج عم ــرادات ونتائ ــات وإي ــات ونفق ــودات ومطلوب ــد موج إلى تحدي

ــد  ــابات الموح ــل الحس ــع (دلي ــل أو التجمي ــث التفصي ــن حي ــوب م ــتوى المرغ وبالمس

للجمعيات الاهلية).

المادة التاسعة عشر: 

يتم تسجيل الحسابات وفقاً للأسس والمفاهيم العامة التالية:

تسجيل الأصول بموجب مبدا التكلفة التاريخية (وقت الشراء).  -1

تسجيل الإيرادات والمصروفات وفقاً للأساس النقدي.  -2

الإيــرادات  تســجيل  في  المحاســبية  الاســتحقاقات  أســاس  اتبــاع  يتــم   -3

والمصروفات للجمعية في حال إقفال الميزانية.

ــم  ــن يت ــتمرة ول ــاة مس ــة منش ــتمرارية وان الجمعي ــاً لافتراض الاس ــل وفق العم  -4

تصفيتها او تخفيض حجم عمليتها في المستقبل المنظور.

تكــون جميــع القيــود في البرنامــج المحاســبي شــاملة وصحيحــة فــيما يتصــل   -5

بالعمليات المسجلة وتسلسلها والفترات المحاسبية.

يجــب ان تحفــظ ســجلات محاســبية مســتقلة لقيــد وتســجيل جميــع المعــاملات   -6

بموجب مستندات مؤيدة وفواتير وسندات تحصيل.

يجــب أن تحتفــظ الجمعيــة بالســجلات والملفــات في الأرشــيف لمــدة لا تقــل عــن   -7

10سنوات وبما لا يتعارض مع الأنظمة المعمول بهافي المملكة.
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المادة 21: 

يشتمل دليل الحسابات للجمعية على المجالات:

رمز الحساب: أي رمز رقمي مخصص لكل حساب رئيسي.  •

وصف الحساب: يوضح اسم الحساب الرئيسي.  •

وضع الحساب: يوضح إذا كان الحساب متحرك أو غير متحرك.   •

طبيعــة الحســاب: يوضــح إذا كان مرتبــط بالميزانيــة العموميــة أو قائمــة الإيــرادات   •

الجمعية والمصروفات أو حساب مدين ودائن.

مســتوى الحســاب: يوضــح مســتوى الحســاب كمثــال: المســتوى الإجمالي أو الرئــيسي   •

أو التحليلي.

الإدارة أو القسم: يوضح الإدارة أو القسم المرتبط به الحساب.  •

تتــم مراجعــة دليــل الحســابات على أســاس ســنوي لتحديــد الرمــوز غير الضروريــة   •

لحذفها واستخدام جديدة حتى يبقى

       دليل الحسابات محدثاً وفقاً للاحتياجات الحالية والمستقبلية للجمعية.

المادة 22: 

ــع  ــى جمي ــب ان تلغ ــند يج ــاء أي س ــة إلغ ــندات، وفي حال ــل في الس ــط او تعدي ــع أي كش يمن

النسخ وترفق في أصل الدفتر.

المادة 23: 

التقارير والقوائم المالية:

يلتــزم قســم المحاســبية بالجمعيــة بإعــداد القوائــم الماليــة الســنوية والربــع ســنوية،   -1

في أقرب وقت من الشهر اللاحق للفترة.

يقــوم المشرف المالي في نهايــة كل ثلاثــة  أشــهر بمراجعــة واعــتماد التقاريــر الماليــة   -2

الربعية الصادرة عن قسم المحاسبة.

ويجــب أن تشــتمل هــذه التقاريــر كحــد ٍأدنى على ميــزان المراجعــة الإجمالي عــن الــفترة 

المنتهية والموقف والمالي للجمعية

ــنوي  ــة الس ــزان المراجع ــداد مي ــن إع ــاء م ــولى المشرف المالي الإشراف على الانته يت  -3

والقوائــم الماليــة الختاميــة مؤيــدةً بمرفقاتهــا التفصيليــة ومناقشــتها مــع مراجــع حســابات 

الجمعية خلال شهر واحد من انتهاء السنة المالية للجمعية.

ــي  ــابات الخارج ــب الحس ــن مراق ــا م ــا واعتماده ــم مراجعته ــة ليت ــر الختامي ــع التقاري ترف  -4

(المدقق الداخلي) ثم تعتمد من مجلس الإدارة في أول جلسة تالية لإصدار تلك القوائم.

5-  طبقــاً لمبــدأ الافصــاح فصــح القوائــم الماليــة عــن جميــع المعلومــات والبيانــات المؤثــرة 

في اتخاذ القرارات.

8

لائحة السياسات المالية
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الفصل الثالث سياسة الموازنة التقديرية:

المادة 24:

يهــدف التخطيــط المالي إلى تقديــر احتياجــات الجمعيــة مــن الأمــوال وبيــان مصــادر 

التمويــل التــي يعتمــد عليهــا لســد احتياجاتهــا، والمحافظــة على موقــف الجمعيــة 

المالي وقدرته على الوفاء بالالتزامات المالية المرتبطة به.

المادة 25: 

ــي  ــنوية، فه ــغيلية الس ــة التش ــة للخط ــة المالي ــي الترجم ــة ه ــة التقديري الموازن

تــبين الدخــل المتوقــع مــن الخطــة، والمصاريــف المتوقعــة خلال تنفيــذ خطــة الســنة 

المالية.

المادة 27: 

تعــتبر الخطــة التشــغيلية الســنوية التــي يعدهــا الأقســام أساســاً لإعــداد الموازنــة 

التقديرية في الجمعية.

المادة 28: 

يجب أن تشتمل الموازنة التقديرية على:

الموازنة التقديرية الرأسمالية.   •

الموازنــة التقديريــة للنفقــات التشــغيلية وتضــم تكلفــة رواتــب الموظــفين على   •

رأس العمــل، وتكلفــة الموظــفين المخطــط إضافتهــم خلال العــام القــادم، ونفقــات 

المــواد الاســتهلاكية، والخدمــات، وتكلفــة المعــدات والتجهيــزات على أن يتــم تبويــب 

هذه النفقات وفقا لدليل حسابات الجمعية ولكل وحدة محاسبية على حده.

المادة 26: 

تهدف الموازنة المالية إلى:

قياس الأداء المالي للجمعية.  •

رصــد المــوارد الماليــة اللازمــة لتمويــل المشــاريع والبرامــج التــي تهــدف   •

الجمعية لتحقيقها.

الفعليــة  والأرقــام  المخططــة  الأرقــام  بين  بالمقارنــة  الداخليــة  الرقابــة   •

وبالتالي تصحيح نقاط الضعف.



الموازنة التقديرية لإيرادات وعوائد التبرعات والأوقاف والاستثمارات.   •

يتم تخصيص اعتمادات لنفقات كل نشاط فرعي من الأنشطة والبرامج.  •
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المادة 29:

ــس إدارة  ــن مجل ــنوية م ــغيلية الس ــة التش ــة للخط ــة التقديري ــتماد الموازن ــم اع يت

الجمعية ثم الجمعية العمومية.

المادة 30: 

ــا في  ــاء فيه ــا ج ــذ م ــة وتنف ــة التقديري ــة بالموازن ــام الجمعي ــزم إدارات وأقس تلت

حدود اختصاصاتها ولا يجوز تجاوز المخصصات إلا بقرار من المجلس.

المادة 31:

يقوم القسم المالي بمتابعة ومراقبة تنفيذ الأقسام ملا جاء في الموازنة.

المادة 32: 

يتــم الصرف في حــدود الاعــتمادات الــواردة في الموازنــة وبعــد مراجعــة المســتندات 

المؤيدة وتوقيع من يفوضه المجلس بالموافقة.

المادة 33:

تقــوم مســئولة قســم المحاســبة بإعــداد تقاريــر دوريــة حســب فترات إقامــة 

الإيــرادات  مقارنــة  التنفيذيــة  المديــرة  إلى  وترفعهــا  والمصروفــات  الأنشــطة 

الفــعلي  بين  الانحرافــات  متضمنــة  المقــدرة،  بتلــك  الفعليــة  والمصروفــات 

والتقديري، وموضحة ما إذا كانت سلبية أو إيجابية.

المادة 34: 

ــد  ــابي، وال تعتم ــر كت ــه أم ــع في ــي أن يرف ــالي ينبغ ــبء م ــه ع ــب علي ــر يترت  أي أم

الوطنــي  والمركــز  البشريــة  المــوارد  وزارة  أنظمــة  تطبــق  الشــفهية  الأوامــر 

ولوائحهــا ذات العلاقــة والقــرارات الوزاريــة الصــادرة تنفيــذاً لهــا كل في بابــه وكذلــك 

اللائحــة الأساســية للجمعيــة و قــرارات مجلــس الإدارة للجمعيــة فــيما لم يــرد بشــأنه 

نص فيما سبق تو لم يرد بشأنه نص في هذه اللائحة.
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الفصل الرابع سياسة إدارة الإيرادات (المقبوضات):

المادة 35:

تتمثــل إيــرادات الجمعيــة في كافــة الإيــرادات والعوائــد التــي يقرهــا المجلــس 

وأهمها:

المنح والإعانات التي تقدمها وزارة الموارد والتنمية البشرية.  -1

الزكوات  -2

عائدات برامج تنمية الموارد  -3

التبرعات والكفالات.   -4

إيرادات الأوقاف والهبات   -5

عائدات الاستثمار  -6

العائدات الأخرى مثل رسوم العضوية والمبيعات الخيرية.  -7

المنح التي تقدمها الجهات المانحة  -8

المادة 37: 

ــات  ــغير في أوق ــدى ال ــة ل ــوق الجمعي ــل حق ــة تحصي ــبة  متابع ــم المحاس على قس

ــذر  ــتحقت وتع ــوق اس ــن أي حق ــة ع ــرة التنفيذي ــر للمدي ــداد تقاري ــتحقاقها وإع اس

ــن  ــق م ــن أي ح ــازل ع ــوز التن ــأنها، ولا يج ــبة بش ــراءات المناس ــاذ الإج ــا لاتخ تحصيله

ــل،  ــة للتحصي ــائل اللازم ــة الوس ــاذ كاف ــد اتخ ــه إلا بع ــذر تحصيل ــة يتع ــوق الجمعي حق

ويجــوز بقــرار مــن مجلــس الإدارة إعــدام الديــون المســتحقة للجمعيــة بعــد اســتنفاذ 

كافة الوسائل الممكنة للتحصيل.

المادة 38: 

إيصالات استلام الإيرادات:

أمــوال  تحصيــل  لأثبــات  المعتمــدة  الرســمية  الأداة  هــو  الاســتلام  إيصــال   -1

الجمعية سواء كانت على شكل نقدي أو شيكات أو إيداعات.

2-  يتــم اعــداد نمــوذج لإيصــال الاســتلام يتضمــن التسلســل الرقمــي، ويعتمــد مــن 

المدير التنفيذي.

المادة 36: 

يلتــزم قســم المحاســبة  بالفصــل بين مهمــة التحصيــل للإيــرادات المختلفــة ومهمــة 

ــل على امين  ــة التحصي ــتصر مهم ــث تق ــبي، حي ــام المحاس ــرادات في النظ ــات الإي اثب

الصندوق، في حين تقتصر مهمة الإثبات على المحاسبين.
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الفصل الثاني: الأسس المحاسبية:
ــة  ولا يســمح  يتــم طلــب ومتابعــة طباعــة النمــوذج مــن قبــل قســم  العلاقــات العام  -3

موظفي قسم المحاسبة بذلك.

يقــوم قســم العلاقــات العامــة بتســليم دفاتــر إيصــالات الاســتلام المطبوعــة للمديــر   -4

التنفيذي

يسجل المدير التنفيذي الدفاتر على عهدة أمينة الصندوق.  -5

يتم عمل جرد دوري لدفاتر إيصالات الاستلام من قبل مسئولة قسم المحاسبة.  -6

يجــوز تســليم (إيصــالات اســتلام النقــد والشــيكات)  لاحــد الموظفــات مــن خــارج القســم    -7

المالي لتحصيــل الإيــرادات خلال تنفيــذ الأنشــطة، ويــشترط لذلــك موافقــة المديــر التنفيــذي 

المكتوبــة على أن يســجل الــدفتر عهــدة على الموظــف المســتلم، ويوقــع بالاســتلام 

والتعهد باستخدامه حسب القواعد المتبعة.

المادة 39:

النقدية في الخزينة (الصندوق):

يتــم إنشــاء خزينــة رئيســية في الجمعيــة تتــولى اســتلام المبالــغ النقديــة والشــيكات   -1

التي ترد إليها من مصادر التوريد المختلفة

بالجمعية.

تعــتبر أمينــة الصنــدوق مســؤولة عما بعهدتهــا مــن نقــد أو شــيكات، وعليهــا توريــده   -2

ــا 0 ــذر فيه ــي يتع ــالات الت ــام على الأكثر، وفي الح ــك خلال 5 أي ــة بالبن ــاب الجمعي إلى حس

لســبب طــارئ) إيــداع المبالــغ الزائــدة في الخزينــة يجــب أن تبلــغ مديــرة الحســابات بقســم 

المحاسبة.

ــطة  ــا بواس ــم تقديره ــة يت ــات النثري ــة للمصروف ــدة نقدي ــدوق عه ــة الصن ــح أمين تمن  -3

ــا  ــوز له ــال، ولا يج ــاوز (20,000)ري ــث لا تتج ــات بحي ــم المصروف ــاً لحج المشرف المالي وفق

استخدام الإيرادات النقدية للمصروفات النثرية.

يجــب ألا يتجــاوز الرصيــد النقــدي في الخزانــة عــن ( 30,000) ريــال  ســعودي الا باعــتماد   -4

من صاحب الصلاحية.

إذا ظهــر فــرق بالعجــز أو الزيــادة في رصيــد الخزانــة يرفــع الأمــر إلى المراجــع الــداخلي   -5

لتحديــد المســؤولية، على أن يتــم توريــد الزيــادة وســداد العجــز مــن أمين الخزانــة وتقييــد 

ذلك محاسبيا.

يجــوز للــمشرف المالي الإذن بــرد المبالــغ التــي حصلــت للجمعيــة بــغير حــق وأن   -6

تسوى هذه المبالغ من الإيرادات بقرار منها.

ــئولة  ــة لمس ــات البنكي ــات الإيداع ــتلام، واثبات ــالات الاس ــدوق إيص ــة الصن ــلم أمين تس  -7

قســم المحاســبة بشــكل دوري، على أن تقــوم المحاســبة بالتوقيــع بالاســتلام، لإخلاء 

مســئولية أمينــة الصنــدوق مــن المبالــغ التــي تــم تحصيلهــا، ويجــب على أمينــة الصنــدوق 

الاحتفاظ بسجل الإيصالات والإيداعات الموقع من المحاسبة في ملف خاص بذلك.



المادة 40: 

التبرعات:

التبرعات عن طريق الإيداعات في الحسابات البنكية للجمعية. أ - 

يتــم تســجيلها محاســبيًا لصالــح النشــاط أو البرنامــج المخصصــة لــه، وفي حالــة   -1

عــدم تخصيــص الــتبرع لنشــاط مــعين يتــم تســجيله محاســبيًا في التبرعــات العامــة.  

ب/ في حــال طلــب المــتبرع مــا يفيــد تبرعــه كفــرد أو جهــة يحــرر لــه إيصــال اســتلام 

بقيمــة الــتبرع بعــد التأكــد مــن تســجيل القيمــة في الحســاب البــنكي لصالــح 

الجمعية.

التبرعات المباشرة: ب - 

يتــم تحريــر إيصــال اســتلام بالاســم الكامــل لصاحــب الشــيك او المبلــغ النقــدي   -1

مــع ضرورة طلــب الإثبــات الشــخصي ولا يصــح كتابــة أي رمــوز أو تســميات أخــرى بــدال 

عن الاسم.

ــف  ــم هات ــة، ورق ــتبرع أو الكفال ــوع وشرط ال ــات ن ــض التبرع ــند قب ــب في س يكت  -2

المتبرع، ويطلب صورة من هويته الشخصية.

التبرعات العينية: ت - 

يتــم تشــكيل لجنــة لــحصر التبرعــات العينيــة وعمــل محــاضر خاصــة، وعمــل تقديــر   -1

مالي تقريبي لقيمة التبرعات، وتقييم ما يمكن للجمعية الاستفادة منه.

يحرر قسم المحاسبة إذن إضافة للمستودعات ويتم تسجيله محاسبياً.  -2

المادة 41:

تقــوم المســئولة بقســم المحاســبة بإعــداد كشــف شــهري يلخــص المتحــصلات 

ــلم  ــا، ويس ــح بنوده ــع توضي ــة م ــويلات البنكي ــواردة، والتح ــيكات ال ــة والش النقدي

الأصل لإدارة الجمعية ويحتفظ بالصورة.

المادة 42:

يحــق للجمعيــة اســتقطاع نســبة مئويــة مــن التبرعــات العامــة غير المقيــدة وتخصــص 

ــس الإدارة  ــا مجل ــة ويحدده ــة الجمعي ــب حاج ــة حس ــة والإداري ــف العمومي للمصاري

سنوًيا بحيث ألاّ تزيد عن 10%

المادة 43:

ــة  ــراءات خاص ــال إلا بإج ــف ري ــسين أل ــن خم ــد ع ــي تزي ــة الت ــات النقدي ــل التبرع لا تقب

تحددها سياسة التبرعات وقسم المالية.
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الفصل الخامس: سياسة ادارة المصروفات:

المادة 44:

يعــتبر أذن الصرف هــو المســتند النظامــي الــذي يجيــز لقســم المحاســبة دفــع 

النقود أو إعداد الشيكات والتحويلات المالية.

المادة 45:

الصرف على البرامج والأنشطة:

ــات  ــوء متطلب ــة في ض ــات في الجمعي ــطة والخدم ــج والأنش ــم الصرف على البرام يت

الخطة التشغيلية وموازناتها، ومن خلال:

ــي  ــمية الت ــملات الموس ــرب والح ــج الك ــارات وتفري ــات والإيج ــات الإعان مصروف  -1

تقــدم للمســتفيدين يتــم اعــداد طلــب صرف مــن اللجنــة المعنيــة ويكــون مرفــق بــه 

المســتندات المؤيــدة والمتضمنــة قــرارات اللجــان التــي بالإعانــة ونوعهــا ومعتمــد 

من مديرة مركز الخدمة الاجتماعية.

ــوذج أذن الصرف  ــص لنم ــف المخت ــة الموظ ــة: تعبئ ــج التنموي ــات البرام 2-  مصروف

وينبغي أن يحتوي الطلب على البيانات التالية:

اسم اللجنة أو القسم المعني بطلب الصرف  •

•  اسم البرنامج أو النشاط أو البند المراد الصرف منه.

توقيع الموظف صاحب الطلب  •

اعتماد مديرة مركز الخدمة  •

تمنح مسئولة البرنامج - عند الحاجة- سلفة دائمة لا تتجاوز (5000) ريال  -3

المادة 46: 

المشرف المالي هــو معتمــد الصرف والآمــر بالدفــع، ويعــتبر توقيعــه على أذن الصرف 

ــا يجيــز للمحاســبين وأمينــة الصنــدوق دفــع المال أو تحريــر الشــيكات،  توقيعــاً نهائيً

أو صرف سلف تأمين الاحتياجات.

المادة 47: 

النظاميــة  المســتندات  على  الصرف  لإذن  توقيعــه  في  المالي  المشرف  يعتمــد  

المؤيــدة التــي تجيــز الصرف، وعلى سلامــة الإجــراءات المحاســبية الموضحــة بالنظــام 

المالي.
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المادة 48:

لا يجــوز صرف أي مبالــغ بموجــب أوامــر شــفوية أو بــدون أذن صرف أو بمســتندات 

مؤيدة غير اصلية.

المادة 49: 

ــل  ــي مث ــه نظام ــا يبرر الصرف ويجعل ــلصرف على م ــدة ل ــتندات المؤي ــتمل المس تش

موافقــة مجلــس الإدارة على الصرف أو على موازنــة النشــاط الماليــة، أو قــرارات 

الصرف الصــادرة عــن اجتماعــات اللجــان المفوضــة مــن مجلــس الإدارة، الفــواتير 

الرسمية، مسيرات الرواتب.

المادة 50:

ــتودعات أو  ــا للمس ــوردة وإضافته ــاف الم ــتلام الأصن ــد اس ــع بع ــم الدف ــل أن يت الأص

استلامها من القسم الطالب للشراء.

المادة 51: 

ــذ  ــن تنفي ــق م ــد التحق ــة إلا بع ــي على الجمعي ــات الت ــة الالتزام ــداد قيم ــوز س لا يج

الــغير التزاماتــه، طبقــا للتعاقــد المحــرر بينــه وبين الجمعيــة، ويجــوز للمديــرة 

التنفيذيــة صرف مبالــغ مقدمــة تحــت الحســاب إذا نــص على ذلــك في العقــد، أو 

استدعت الظروف بشرط الحصول على الضمان الكافي.

المادة 52:

الكهربــاء  ورســوم  كالرواتــب  عليهــا  المتعــارف  الدوريــة  للمصروفــات  بالنســبة 

والهاتــف و الميــاه  والمــواصلات تحتــاج الى مراجعــة المديــر التنفيــذي لطلــب الصرف 

وموافقته على الصرف.

المادة 53: 

الأصــل أن يتــم الصرف بشــيكات أو حــوالات بنكيــة، ولا يجــوز أن يصرف نقدًيــا مــن 

ــات  ــال، أو المصروف ــن )1,000( ري ــل ع ــي تق ــة، أو الت ــالات العاجل ــة إلا في الح الخزان

ــا المشرف المالي أو  ــت فيه ــا يب ــب م ــدي بحس ــا الصرف النق ــتلزم طبيعته ــي تس الت

من ينوب عنه.
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المادة 54:

عهــدة  مــن  المالي  المشرف  موافقــة  بعــد  الخزانــة  مــن  النقــدي  الصرف  يتــم 

ــتمال  ــلصرف، واك ــوغات ل ــع المس ــن جمي ــد م ــد التأك ــك بع ــة، وذل ــات النثري المصروف

التوقيعات من الموظفين المختصين.

المادة 55: 

في حــال تحريــر الشــيك أو التحويــل مــورد خدمــة أو ســداد إيجــار أو مــا شــابه يجــب 

الحصول على سند تحصيل (قبض.)

المادة 56:

يعتمــد قســم المحاســبة أصــل الفــواتير الرســمية أو ســندات القبــض متضمنــة أســم 

الجهــة المطبــوع واســم الجمعيــة وتاريــخ الفاتــورة، ونــوع الصنــف او الخدمــة، 

وخالية من أي كشط أو تعديل.

المادة 57: 

يتــم الصرف بموافقــة  إذا فقــد المســتند المؤيــد لصرف مبلــغ مــعين يجــوز أن 

المشرفــة  الماليــة  بعــد التأكــد مــن عــدم أســبقية الصرف بنــاء على المســتند 

ــب  ــج تترت ــل أي نتائ ــب الصرف بتحم ــد اللازم على طال ــذ التعه ــشترط أخ ــود، وي المفق

على ثبوت تكرار الصرف.

المادة 58:

يتــم التحقــق مــن جميــع المشتريــات والتوريــدات ووقــت اســتلامها مــن خلال 

المطالبة بايصال استلام عهد من قسم مراقبة المخزون.

المادة 59: 

يقــوم قســم المحاســبة بحفــظ كافــة الاشــعارات عــن العمليــات التــي تمــت بالفعــل 

مع المستندات الخاصة بالقيد.

المادة 60: 

يتم تدوين وتقييد جميع المصروفات بالمبلغ الصحيح والتاريخ الصحيح.
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المادة 61:

الرواتب:

يقــوم قســم المــوارد البشريــة بإعــداد كشــف الرواتــب والأجــور، وأرســاله   -1

لقسم المحاسبة.

يقوم قسم المحاسبة بمراجعة المسير ثم اعتماده من المشرف المالي  -2

تصرف رواتــب وأجــور الموظفــات في الجمعيــة حســب موعــد صرف الرواتــب   -3

بالدولــة، ومــا لم يتــم صرفــه مــن الأجــور ألي ســبب طــارئ يعــتبر أمانــة لــدى إدارة 

الجمعية.

يتــم صرف الرواتــب بالتحويــل على الحســابات الخاصــة بالموظفــات، ولا يتــم   -4

إعداد الشيكات إلا في الحالات الخاصة.

ــاد أو  ــم والأعي ــدد في المواس ــخ المح ــل التاري ــب قب ــم صرف الروات ــوز تقدي يج  -5

الإجازات السنوية للموظفين، بشرط موافقة رئيس مجلس الإدارة.

المادة 62: 

العهد النقدية المستديمة:

ــد  ــف أح ــلم لموظ ــذي يس ــغ المالي ال ــة المبل ــة الدائم ــد النقدي ــد بالعه يقص  -1

الأقســام أو الإدارات لصرف منــه على المصروفــات النثريــة والعاجلــة وفــق احتياجــات 

العمــل ســواء كانــت ألنشــطة وبرامــج الجمعيــة أو للمصاريــف العامــة والإداريــة، على 

أن يتــم تعويــض المبالــغ المصروفــة عندمــا يشــارف المبلــغ على النفــاذ، ويتــم 

تسويتها سنوًيا.

تســلم العهــد النقديــة للموظــف بحيــث لا تزيــد عــن )20,000( ريــال وفــق مــدة   -2

العهدة وتحديد كيفية تسويتها.

يعتمد طلب صرف العهدة المالية المشرف المالي.  -3

يــشترط فيمــن يكــون مســؤول عــن عهــدة مســتديمة ألا يكــون عــاملا في قســم   -4

المحاسبة أو التدقيق المالي.

5-  لا تســجل العهــد ســواء مؤقتــة او دائمــة باســم القســم أو الإدارة بــل تســجل 

كعهدة شخصية تستخدم من قبل موظف

معين.

ــهما في  ــج بين ــوز الدم ــة ولا يج ــة والموقت ــدة الدائم ــل بين العه ــب الفص يج  -6

حساب واحد حتى لو صرفت لنفس الشخص 

على مــن يعهــد إليــه بالعهــدة إعــداد ســجل خــاص لتســجيل كافــة مصروفــات   -7

العهــدة أول بــأول مــن واقــع أذونــات الصرف وتقديــم المســتندات والفــواتير الدالــة 

على الصرف. 



ــبي  ــم تســجيلها في النظــام المحاس ــدة المســتديمة يت ــتندات العه ــة مس ــد مراجع بع  -8

وتحمل على الحساب المستفيد حسب

طبيعتها وليس بشكل اجمالي.

        9-   يتم تصفية العهد المستديمة في الحالات التالية:

أ-  في نهايــة الســنة الماليــة ويــورد المتبقــي منهــا إلى البنــك أو الصنــدوق، ويتــم تعويضهــا 

في بداية السنة المالية الجديدة

ب- عندما يطلب القسم الطالب للعهدة تصفيتها الانتفاء الغرض منها.

عنــد الحاجــة لنقلهــا مــن موظــف إلى آخــر ألي ســبب مــن الأســباب مثــل الإجــازة أو انهــاء  ث - 

العمل.

المادة 63: 

العهد النقدية المؤقتة:

يقصــد بالعهــد النقديــة المؤقتــة المبلــغ الــذي يســلم ألحــد الموظــفين مقدمــاً للأنفــاق   -1

غير المعروف قيمته بدقة الاتمام عملية شراء مباشر من السوق.

2-  يعتمــد طلــب العهــدة المؤقتــة مــن المديــر العــام بنــاء على طلــب مــن قســم مــعين، 

على أن يحــدد في هــذا الطلــب مقــدار هــذه العهــدة ومجــالات الصرف والموظــف الــذي 

ستصرف له.

3-  لا يجــوز صرف عهــدة مؤقتــة لاحــد الأشــخاص إذا كان في حوزتــه عهــدة أخــرى مؤقتــة أو 

مستديمة إلا بعد تسويتها.

ــف  ــنكي للموظ ــل ب ــوذج تحوي ــيكات أو نم ــند صرف ش ــب س ــداً أو بموج ــدة نق 4-  تصرف العه

المسئول عنها.

5-  تتــم تســوية العهــدة المؤقتــة في مــدة لا تتجــاوز (20)  يــوم مــن تاريــخ انتهــاء الغــرض 

الــذي صرفــت مــن أجلــه، وتقــدم المســتندات المؤيــدة لــلصرف إلى الحســابات للمراجعــة، 

وتوريد المتبقي منها إلى الصندوق أو البنك.

الحســاب  النظــام المحاســبي وتحمــل على  العهــدة في  يتــم تســجيل مصروفــات    -6

المستفيد حسب طبيعتها وليس بشكل اجمالي.

المادة 64: 

العهد العينية:

والأثــاث  والمعــدات  الأجهــزة  مثــل  العمــل  في  المســتخدمة  الأصــول  بهــا  يقصــد    -1

ــة، او  ــتودع الجمعي ــن مس ــا م ــي تصرف مؤقت ــال الت ــائل الاتص ــب الآلي ووس ــزات الحاس وتجهي

يتــم شراؤهــا ووضعهــا تحــت تصرف موظــف مــعين أو مجموعــة موظــفين لغــرض تنفيــذ مهــام 

وظائفهم. 

يجــب ان تخضــع العهــد العينيــة لقيدهــا وتســجيلها في ســجل العهــد العينيــة واثباتهــا   -2

كعهــده مســلمة للموظــف ويكــون مســؤولا عــن حســن اســتعمالها حســب الأصــول المتعــارف 

عليها، وعلى الوجه الصحيح، واعادتها للجمعية عند الطلب.
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لا تســدد تعويضــات نهايــة الخدمــة وال تمنــح شــهادة أخلاء الطــرف الى موظــف   -3

تنتهــي خدماتــه مــن الجمعيــة مــالم يقــم بتســليم وإخلاء كافــة العهــد المســجلة 

عليــه ســواء كانــت نقديــة أو عينيــة، أو ســداد القيــم المترتبــة عليــه مــن العهــد التــي 

لم يسلمها.

المادة 65: 

عقود الخدمات:

ــود  ــود عق ــات بموج ــن الخدم ــة م ــات الجمعي ــأمين احتياج ــد على ت ــم التعاق يت  -1

ســنوية أو خطابــات تعميــد لهــذا الغــرض بعــد اعــتماد التعاقــد مــن صاحــب الصالحيــة 

في الجمعية. 

2-  ان اعــتماد العقــود يســتلزم بــالضرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة 

مســتندات نظاميــة وفــق أنظمــة الجمعيــة الداخليــة، ويعــتبر القســم الطالــب 

للخدمــة هــو المســئول عــن صحــة تنفيــذ العقــود ويوقــع إفــادة بــأن تنفيــذ الخدمــة 

على الوجــه المطلــوب عنــد طلــب صرف دفعــات أو مســتحقات الجهــة المقدمــة 

للخدمة.

يجوز تجديد عقود الخدمات إذا توفرت فيها الشروط التالية:  -3

ــدة  ــرض ي في م ــه م ــه على وج ــذ التزامات ــام بتنفي ــد ق ــد ق ــون المتعه •  أن يك

العقد السابقة وفق تقرير مكتوب من قبل الجهة المشرفة. 

أن ال يكــون طــرأ انخفــاض واضــح على فئــات الأســعار أو الأجــور موضــوع العقــد   •

أو أي تغييرات عامة في مضمون الخدمة المطلوبة.
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المادة 66:

يجب اتباع السياسات التالية عند القيام باي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:

نائبــه أو مــن  أو  لرئيــس مجلــس الإدارة  البنكيــة  1-  صالحيــة فتــح الحســابات 

ــرار  ــجل في ق ــو مس ــة كما ه ــم الجمعي ــأ الس ــاب وفق ــح الحس ــم فت ــه، ويت يفوض

الترخيص.

تكــون صالحيــة التوقيــع على المســتندات الماليــة مثــل: الشــيكات والاعــتمادات   -2

ــة  ــابات المصرفي ــح الحس ــة وفت ــل المصرفي ــات التحوي ــة وخطاب ــهيلات البنكي والتس

الصلاحيــات  بموجــب  لآخــر  حســاب  مــن  أرصدتهــا  وترحيــل  وإغلاقهــا  وتحريكهــا 

المفوضة للمشرف المالي.

ــس  ــض لرئي ــة التفوي ــون صالحي ــيهم وتك ــض مرؤوس ــوضين تفوي ــق للمف 3-  لا  يح

مجلس الإدارة ونائبه فقط.

ــوضين  ــخاص المف ــلطة الأش ــل س ــحب أو تعدي ــد س ــوراً عن ــك ف ــم إعلام البن 4-  يت

بالتوقيع.

المادة 67: 

الشيكات الصادرة:

لا يتــم تحريــر شــيك إلا بعــد التدقيــق والمراجعــة للمرفقــات وموافقــة المشرف   -1

المالي على أذن الصرف.

2-  عنــد تحريــر الشــيكات لابــد مــن تحــري الدقــة في كتابــة البيانــات وعــدم تــرك أي 

ــدار  ــن إص ــرض م ــب الغ ــة، كما يكت ــيك رقما وكتاب ــة الش ــد قيم ــة تحدي ــراغ في خان ف

الشيك وتاريخ الشيك واسم المدينة.

ــر أن  ــتفيدة ويحظ ــة مس ــعين أو جه ــخص م ــم ش ــيكات باس ــرر الش ــب أن تح 3-  يج

يحرر شيك لحامله أو على بياض ومن يخالف ذلك يتحمل مسئولية ذلك.

يراعى أن يكون كاتب الشيكات ليس له صلة بالقيد في الحسابات.   -4

5-  يجــب أن ترفــق أصــول الســندات المؤيــدة لــلصرف مــع الشــيكات عنــد التوقيــع، 

ثم يؤشر على السندات بما يفيد إصدار الشيكات.

الصرف  أوامــر  مــع  بــأول  اول  الصــادرة  الشــيكات  مــن  صــور  حفــظ   يجــب    -6

والمستندات المؤيد للصرف في ملفات خاصة بذلك.

7-   يتــم توقيــع كافــة الشــيكات الصــادرة مــن قبــل المشرف المالي المفــوض مــن 

المجلس بالإضافة لرئيس مجلس الإدارة او نائبه. 

على  والحفــاظ  متسلســلة  بأرقــام  دفاتــر  في  شــيكات  اســتخدام  يجــب    -8

التسلســل، وفي حالــة الغــاء الشــيك يكتــب عليــه بخــط واضــح (الغــي) ويحفــظ في 

دفتره.

الفصل السادس: سياسة الحسابات البنكية والشيكات:
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ــاءه  ــبب إلغ ــه بس ــأشير علي ــب الت ــه يج ــد توقيع ــيك بع ــاء أي ش ــة إلغ 9-  في حال

وحفظه. 

ــاف  ــوراً وإيق ــيك ف ــه الش ــحوب علي ــك المس ــغ البن ــب تبلي ــيك يج ــد ش ــد فق 10-  عن

ــئولية ـــ  ــل المس ــل كام ــه يتحم ــه بأن ــبب في ضياع ــرار على المتس ــذ إق ــه، ويؤخ صرف

ــيك  ــد للش ــدل فاق ــه ب ــب علي ــد، ويكت ــدل فاق ــر ب ــل تحري ــات قب ــع الضمان ــذ جمي وتؤخ

رقم ... 

ــف  ــتعملة ويكل ــغير مس ــيكات ال ــر الش ــة على دفات ــاك رقاب ــون هن ــب أن يك 11-  يج

ــم  ــلم قس ــث يس ــك، بحي ــن البن ــواردة م ــيكات ال ــر الش ــظ دفات ــدوق بحف أمين الصن

المحاســبية الدفاتــر اللزمــة أول بــاول ويقــوم باســتلام مــا لم يســتعمل منهــا في 

نهاية كل يوم لحفظه في الخزانة.

المادة 69: 

التحويلات البنكية:

 تتم التحويلات البنكية وفقا للإجراءات المتبعة بالبنك.

المادة 70: 

 التسويات والكشوف:

يتم عمل تسوية شهرية لكافة البنوك.  -1

2-  يتم قفل الحسابات وفقا للإجراءات المتبعة بالبنك

3-  يقــوم قســم المحاســبية بحفــظ وقيــد كافــة الشــعارات عــن العمليــات البنكيــة 

مع المستندات الخاصة بالقيد.

4-  لا يســمح بكشــف الحســابات البنكيــة للجمعيــة إلا في حــالات الضرورة القصــوى، 

وبموافقة مسبقة من المديرة التنفيذية.

المادة 68: 

الشيكات الواردة:

ــة  ــنكي للجمعي ــاب الب ــواردة في الحس ــيكات ال ــداع الش ــدوق بإي ــة الصن ــوم أمين تق

بعد عمل صورة ضوئية عنها وحفظها في السجلات.
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الفصل الثاني: الأسس المحاسبية:
الفصل السابع: سياسات الاستثمار:

المادة 71:

يقــوم  أن  العموميــة  الجمعيــة  تفويــض  بعــد  الجمعيــة  إدارة  لمجلــس  يمكــن 

ــوفير  ــع ضمان ت ــن م ــد ممك ــأكبر عائ ــود ب ــا يع ــيولة بم ــن الس ــض م ــتثمار الفائ باس

ــا وضمان  ــغير في مواعيده ــاه ال ــة تج ــات الجمعي ــداد التزام ــة لس ــيولة الكافي الس

عدم توقف الأنشطة لعجز السيولة.

المادة 74: 

يجوز الغاء مشروع استثماري بدأ تنفيذه إلا بعد عرضه على مجلس الإدارة.

المادة 75: 

 يشترط في المال الذي تستثمره الجمعية:

ألا يتجاوز المخطط في الموازنة التقديرية.  -1

2-  أن يكون من فائض أموال الجمعية.

3-  أن لا يكون من الأموال المقيدة بأنشطة وبرامج أخرى.

المادة 76: 

لمجلــس الإدارة فقــط صالحيــة اســتثمار الأمــوال التــي تمثــل التــزام على الجمعيــة 

ــا  ــة تنفيذه ــروف معين ــن لظ ــي لا يمك ــطة الت ــج أو الأنش ــاريع أو البرام ــص المش وتخ

للمستفيدين منها، مع التأكيد على مراعاة الجانب الشرعي في ذلك.

المادة 73: 

يصــدر مجلــس الإدارة قــرارات الموافقــة على الفــرص الاســتثمارية لمــوارد الجمعيــة 

بعــد الاطلاع على دراســة جــدوى اقتصاديــة شــاملة لكافــة النواحــي الســوقية 

والفنية والمالية والشرعية والقانونية.

المادة 72: 

ــة  ــوال الجمعي ــن أم ــزاء م ــتثماري أج ــة الاس ــة بخط ــس الإدارة بالتوصي ــص مجل يخت

بهــدف اســتدامة مواردهــا الماليــة وفقــاً  لسياســات تنميــة المــوارد المنظمــة 

لذلــك، وتختــص الجمعيــة العموميــة بإقــرار خطــة الاســتثمار والمشــاركة في اقتراح 

مجالاته.



المادة 77: 

تغطــى خســائر الاســتثمار في الجمعيــة مــن فائــض الميزانيــة التشــغيلية للجمعيــة، 

ــوام  ــه في الأع ــل لتغطيت ــز مؤج ــل كعج ــي يحم ــض يكف ــود فائ ــدم وج ــة ع وفي حال

المقبلة.

المادة 78:

عوائــد الاســتثمار أيــاً كان مصــدر أمولهــا تســتخدم في تغطيــة نفقــات البرامــج 

والأنشــطة، كما تســتخدم في تغطيــة الأعبــاء والمصروفــات التشــغيلية، مــع مراعــاة 

الفتاوى الشرعية بهذا الخصوص.

 

المادة 42:

المادة 43:
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الفصل الثامن : سياسات الأصول: 

المادة 79:

تشمل أصول الجمعية ما يلي:

ــاني والأراضي  ــك المب ــاء وتمل ــن شراء واقتن ــارة ع ــي عب ــة وه ــول الثابت الأص  -1

والمرافق والمعدات و وسائل النقل والأثاث اللازمة  لحاجة العمل.

2-  الأصــول المتداولــة: وهــي عبــارة عــن النقديــة اللازمــة لحاجــة العمــل، بالإضافــة 

إلى الأصول المتداولة الأخرى.

المادة 83: 

يتــم حيــازة الأصــول الثابتــة طبقــا  للإجــراءات المعتمــدة ويتــم تقييدهــا في الســجلات 

بتكلفتها التاريخية في تاريخ الحيازة.

المادة 80: 

يتــم الفصــل بين الأصــول التشــغيلية التــي تمتلكهــا الجمعيــة والأصــول الثابتــة 

الوقفية أو الموهوبة والمتبرع بها.

المادة 81: 

ــد في  ــغ المعتم ــا للمبل ــون طبق ــة يك ــات الرأسمالي ــن المصروف ــة الصرف م إن عملي

ــد  ــة والتعمي ــراءات الموافق ــا لإج ــغيلية، وطبق ــة التش ــة في الخط ــة المالي الموازن

المتبعة في الجمعية.

المادة 82: 

أن أي أصل يجب أن يدرج في قائمة الأصول الرأسمالية.

المادة 84: 

يجــب التقييــم والإفصــاح عــن الأصــول الثابتــة المقيــدة في القوائــم الماليــة الخاصــة 

بالفترات التي تعقب تاريخ حيازتها وبعد تسوية الهالك المتراكم لها.
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المادة 85:

يجــب توزيــع تكلفــة الأصــول القابلــة للإهلاك على العمــر الإنتاجــي للأصــل باســتخدام 

طريقة الهالك المباشر.

المادة 86: 

يتــم حســاب الهالــك على أســاس شــهري، وكما يتــم تحميــل الهالــك على أســاس 

ــل لا  ــن الأص ــص م ــة التخل ــنما في حال ــل بي ــازة الأص ــن حي ــارا م ــهر اعتب ــكل ش ــل ل كام

يحمــل الهالــك على الشــهر الــذي تــم التخلــص فيــه مــن الأصــل ويتــم متابعــة هــذه 

الأمور من قبل المحاسبية.

المادة 87:

ــخ  ــل وتاري ــق الأص ــة لتوثي ــول الثابت ــن الأص ــل م ــة على كل أص ــات مرقم ــع بطاق وض

حيازته.

المادة 88: 

يجــب اجــراء حصر ميــداني دوري على أســاس العينــات بالنســبة للأصــول الثابتــة 

ويجــب مقارنــة نتائــج الــحصر مــع قوائــم الأصــول الثابتــة حســب الســجل، وفي حالــة 

عدم المطابقة يجب إجراء التسويات المناسبة.

المادة 89:

ــام  ــتاذ الع ــدة في دفتر الأس ــراءات المعتم ــا للإج ــة وفق ــول الثابت ــن الأص ــص م التخل

وســجل الأصــول الثابتــة ويجــب تحديثــه بنــاء على ذلــك، كما يجــب تحميــل المكاســب 

(أو الخسائر) من الأصول الثابتة امل تخلص منها على حساب الارباح والخسائر.

المادة 90: 

تسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام في نهاية كل شهر.
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المادة 91:

ــص  ــة لتقلي ــكيل لجن ــس الإدارة تش ــإن على مجل ــة ف ــات مالي ــدوث مخالف ــة ح في حال

الأمــر ورفــع تقريــر مفصــل الاتخــاذ القــرار مناســب، ويقــوم المجلــس تحديــد وســيلة 

العقــاب للذيــن يســمحون أنفســهم باخــتلاس أمــوال الجمعيــة أو التلاعــب فيهــا مــع 

ضرورة إحاطة الجهات المختصة عند الحاجة

المادة 92: 

الموظــف الــذي يقــوم بتزويــر مســتندات أو يقــدم مســتندات مــزوره  أو معلومــات 

كاذبــة ويتمكــن بمقتضاهــا مــن الحصــول على أمــوال مــن الجمعيــة أو الاحتيــال على 

الــغير، فإنــه يجــب أن يــرد تلــك الأمــوال في ظــرف أربعــة وعشريــن ســاعة مــن 

إخطــاره، ثــم يتخــذ مجلــس الإدارة أومــن ينيبــه الإجــراءات النظاميــة المناســبة ضــده 

والتي قد تصل إلى حد الفصل من العمل وابالغ الجهات الرسمية.

المادة 93: 

إذا ثبــت أن الموظــف المختلــس او المتلاعــب أو  المحتــال  قــد تلقــى معاونــة للوصــول 

إلى هدفــه مــن أي مــن العامــلين بالجمعيــة فــإن ذلــك الشــخص الــذي أعانــه يعــتبر 

شريــك لــه في الجــرم ويقــرر رئيــس المجلــس العقوبــات الواجــب اتخاذهــا حيالــه مــع 

إحاطة مجلس الإدارة بما تم اتخاذه.

المادة 94:

إذا اختلــس الموظــف المــوكل إليــه تحصيــل أمــوال تخــص الجمعيــة بعــض أوكل هــذه 

الامــوال لمنفعتــه الخاصــة كأن لا يصــدر إيصــالا رســميا بالمبالــغ المســتلمة أو يصــدر 

إيصــال بمبلــغ يقــل عــن المســتلم الفــعلي يجــب عليــه رد كل المبالــغ التــي حولهــا 

ــال  ــم ين ــك ث ــه بذل ــن إبلاغ ــاعة م ــن س ــه وعشري ــرف أربع ــة في ظ ــه للجمعي لنفس

الجزاء الذي تقرره اللوائح ويصادق عليه رئيس مجلس الإدارة.

الفصل التاسع: سياسات المخالفات المالية:
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المادة 95:

إذا ثبــت أن أحــد المســؤولين عــن الخزائــن والمســتودعات أو اي مــن ممتلــكات 

الجمعيــة قــد اســتغل وضعــه الوظيفــي بــأن تصرف في مــال الجمعيــة أو ســمح ألحــد 

غيره بالســطو على ممتلكاتهــا فــإن المســؤولية تقــع عليــه في تعويــض الجمعيــة 

عــن قيمــة ممتلكاهــا المغتصبــة، ثــم يتخــذ رئيــس مجلــس الإدارة أومــن ينيبــه 

ــل  ــل مــن العم ــل إلى حــد الفص ــد تص ــي ق ــده والت ــبة ض ــة المناس ــراءات النظامي الإج

وإبلاغ الجهات الرسمية.

المادة 96: 

إذا ارتكــب موظــف مخالفــة ماليــة عــن طريــق الإهمال يجــب أن ينــال عقوبــة مناســبة 

ــة أكبر  ــينال عقوب ــة وإلاّ س ــذه المخالف ــل ه ــرار مث ــن تك ــاع ع ــذر بضرورة  الامتن وأن ين

مستقبل.

المادة 97: 

في حالــة تكــرار حــدوث مخالفــات ماليــة في أي إدارة أو قســم مــن أقســام الجمعيــة 

المبــاشر  المديــر  على  يقــع  فإنــه  الأمــوال  مــع  بالتعامــل  المعنيــة  وخصوصــا 

الإجــراءات  وتتخــذ  المخالفــات،  تلــك  مســؤولية  تحمــل  المختــص  والمســؤول 

التصحيحية حياله.
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الفصل العاشر: سياسات المراجعة الداخلية:

المادة 98:

يكــون للجمعيــة جهــاز للمراجعــة الداخليــة برئاســة المراجــع الــداخلي الــذي يرتبــط 

بمجلــس الإدارة مبــاشرة، ويتوجــب على جميــع الإدارات التعــاون التــام مــع هــذا 

الجهــاز لأداء عملــه و تــوفير كافــة البيانــات التــي يطلبهــا في أي وقــت، ولــه الحــق 

في الزيارات المفاجئة والدورية حسب ما يراه في صالح العمل.

المادة 99: 

الــداخلي  يعــد جهــاز المراجعــة الداخليــة سياســات للرقابــة تتضمــن التدقيــق 

للشــؤون الماليــة وقســم المحاســبة بالجمعيــة وتعتمــد مــن رئيــس مجلــس الإدارة 

أومــن يفوضــه، و تحــدد هــذه السياســات مســؤولية كل مــن العامــلين فيهــا وخاصــة 

الــواردة والصــادرة والتبرعــات  الــواردة والصــادرة والشــيكات  بالنســبة للنقديــة 

والأجــور والمورديــن والمخــازن والمشتريــات والمصروفــات والعهــد النقديــة وغيرهــا 

من أوجه الإنفاق والموارد. وتكون ملزمة للتطبيق في الجمعية.

المادة 100: 

كل مديــر قســم أو إدارة مســؤول عــن تنفيــذ نظــام الرقابــة الداخليــة فــيما يقــع في 

اختصاصه.

المادة 101: 

بمجــرد علــم املــدي المختــص أو أي موظــف مــن موظفــي الجمعيــة بــأي حــادث مــن 

حــوادث الاخــتلاس أو السرقــة أو خلافــه مما يترتــب عليــه خســائر في أمــوال الجمعيــة 

ــة  ــة اللازم ــراءات الفوري ــاذ الإج ــة الاتخ ــذي للجمعي ــر التنفي ــارا لمدي ــه إخط ــب علي يج

في هذا الشأن.

المادة 102: 

ــاباتها  ــة حس ــه لمراقب ــص ل ــي مرخ ــابات خارج ــع حس ــة مراج ــون للجمعي ــزم أن يك يل

واعــتماد قوائمهــا الماليــة، على أن يتــم الانتهــاء مــن ذلــك بحــد  اقصى شــهرين مــن 

ــم  ــه القس ــؤولية توجي ــذي مس ــر التنفي ــع على المدي ــة، ويق ــنة المالي ــاء الس انته

المالي للتعاون مع مراجع الحسابات لأداء مهامه
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المادة 103: 

ــة  ــة القانوني ــن الناحي ــغير م ــع ال ــا م ــع إبرامه ــود المزم ــع العق ــة جمي ــب مراجع يج

والماليــة وذلــك قبــل اعتمادهــا مــن أصحــاب الصالحيــة، كما يتــعين الرجــوع إلى 

القسم المالي لتأكد من وجود الاعتماد الكافي بالموازنة التخطيطية للجمعية.

المادة 104: 

لا يجــوز ان يكــون أمين الخزينــة علاقــة مبــاشرة بمراجعــة كشــوف البنــك أو التعامــل 

مع الحساب البنكي عبر خدمة الأنترنت.

المادة 105: 

يلــزم قيــام المراجــع الــداخلي ببرنامــج للمراجعــة والفحــص المســتندي للمتحــصلات 

ــا،  ــدى تنفيذه ــة وم ــة الداخلي ــة الرقاب ــة أنظم ــدى ملائم ــد م ــدف تحدي ــة به النقدي

ــب  ــليمة إلى الجان ــة س ــا بطريق ــجيلها وترحيله ــم تس ــصلات ت ــن أن المتح ــد م والتأك

الدائن من الحساب المختص، وأن تلك المتحصلات تودع بالبنك مباشرة دون تأخير.

المادة 106: 

ــية  ــوات الرئيس ــة على الخط ــصلات النقدي ــاص بالمتح ــة الخ ــج المراجع ــتمل برنام يش

التالية:

مطابقة المتحصلات في سجلات الجمعية بالمتحصلات بالبنك.  -1

ــة في أي  ــة المحصل ــد النقدي ــئ لرصي ــرد مفاج ــراء ج ــة لإج ــدى الحاج ــد م 2-  تحدي

وقت خلال السنة.

مــع  المحصلــة  النقديــة  ســجل  في  المســجلة  القيــود  عنــاصر  مقارنــة    -3

المستندات المؤيدة لها.

4-  التحقــق مــن صحــة جمــع أعمــدة ســجلات المتحــصلات النقديــة عــن الــفترة محــل 

الفحص.

5-  مراجعــة الترحــيلات مــن ســجلات المتحــصلات النقديــة إلى كل مــن دفتر الأســتاذ 

العام ودفاتر الأستاذ المساعدة.

ــل على  ــفترة بالكام ــوك خلال ال ــة بين البن ــويلات المالي ــة التح ــة وملاحظ 6-  متابع

أساس اختباري.

7-  مقارنة تفاصيل قسائم الإيداع بالبنك بسجلات المتحصلات النقدية.
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المادة 107:

يلــزم قيــام جهــاز المراجعــة الداخليــة بالتحقــق مــن صحــة ودقــة مذكــرات التســوية 

ويشمل الخطوات التالية:

1-  التحقق من صحة جميع التسويات التي قامت الشؤون المالية بإعدادها. 

مقارنــة أرصــدة البنــك الظاهــرة بتلــك المذكــرات مــع الأرصــدة في كشــف   -2

الحساب الجاري، ومقارنة أرصدة الدفتر كما

تظهر في تلك المذكرات مع سجلات الجمعية.

تتبــع النقديــة بالطريــق (تحــت الإيــداع) بكشــوف حســاب البنــك في فترات تاليــة   -3

ومراجعتها على دفتر المقبوضات لنقدية. 

مراجعــة مجمــوع الشــيكات القائمــة التــي لم تقــدم لــلصرف بعــد ومقارنــة ذلــك   -4

المجموع بالرقم الذي يظهر في كشف

التسوية.

مراجعــة الشــيكات القائمــة في أول المــدة مــع كشــف البنــك عــن الــفترة   -5

موضع الفحص مع دفتر المدفوعات النقدية.
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المادة 108:

يتم إعداد موازين المراجعة شهرياُ كالتالي:

الحســابات  حركــة  إجمالي  واقــع  مــن  (العــام)  الإجمالي  المراجعــة  ميــزان   -1

الإجمالية.

كما يتم إعداد موازين مراجعة تحليلية شهرية.  -2

يتــم مطابقــة موازيــن المراجعــة التحليليــة على ميــزان المراجعــة العــام للتأكــد   -3

من صحتها

في نهايــة العــام يتــم اعــداد ميــزان مراجعــة عــام لأجمالي حركــة العــام   -4

تمهيدا لأعداد الحسابات الختامية والمركز المالي.

المادة 110: 

يلتــزم القســم المالي بتقديــم موازيــن مراجعــة شــهرية مفصلــة بالمجاميــع 

والأرصــدة والتفصــيلات المطلوبــة لجهــازا المراجعــة الداخليــة الماليــة فــيما لا 

يتعدى (15) يوماً من الشهر التالي.

المادة 111: 

تقــوم الشــؤون الماليــة بتقديــم تقريــر ربــع ســنوي مــبين بــه المركــز المالي  

للجمعيــة ومقــدار الفائــض أو العجــز النقــدي في نهايــه كل فترة والفائــض أو العجــز 

النقدي المتجمع لعرضه على إدارة الجمعية.

المادة 112: 

في نهايــة  كل ســنة ماليــة يتــم إعــداد القوائــم الماليــة والحســابات الختاميــة 

معتمــدة مــن المراجــع الخارجــي وبحــد اقصى شــهرين مــن انتهــاء الســنة الماليــة 

لعرضه ومناقشته مع أعضاء الجمعية العمومية.

المادة 109: 

يقــوم القســم املالي في الجمعيــة بتقديــم تقريــر آخــر كل ثالثــة أشــهر مبينــا فيــه 

الإيــرادات والمصروفــات الفعليــة مقارنــة بالتقديــرات الــواردة بالموازنــة التخطيطيــة 

لعرضه على المشرف المالي.

الفصل الحادي عشر: سياسات التقارير المالية:
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الفصل الثاني: الأسس المحاسبية:

المادة 113:

يتــولى أحــد مكاتــب المحاســبية المرخــص لهــا فحــص الحســاب الختامــي قبــل اجــتماع 

الجمعية العمومية بثالثة أشهر" وعلى مكتب المحاسبية مراعاة ما يلي:

1-  السنة المالية للجمعية هي نهاية السنة الميلادية.

ــص  ــع تخصي ــة م ــة المعني ــنة المالي ــة بالس ــة الخاص ــة العمومي ــص الميزاني فح  -2

خانة للمقارنة مع السنة المالية السابقة. 

3-  فحــص حســاب الإيــرادات والمصروفــات الخــاص بالســنة الماليــة المعنيــة، مــع 

تخصيص خانة للمقارنة مع السنة المالية السابقة.

ــنة  ــت خلال الس ــي تم ــة الت ــات النقدي ــات والمدفوع ــة للمقبوض ــص قائم 4-  فح

المعد عنها الميزانية

5-  فحص إيضاحات مصروفات الجمعية.

ــل،  ــوع الأص ــح ن ــة يوض ــول الثابت ــن الأص ــودات م ــتهلاك الموج ــان اس ــص بي فح  -6

ــنوي،  ــتهلاك الس ــط الاس ــة قس ــة، وقيم ــنة المالي ــية في أول الس ــه الأساس وقيمت

ــخ  ــان التاري ــتبعادات، وبي ــدة أو اس ــة جدي ــة إضاف ــح أي ــع توضي ــتهلاك م ــبة الاس ونس

في كال الحالتين

7-  احتســاب الإيــرادات والمصروفــات العينيــة مقــدرة بقيمــة فعليــة بموجــب 

محــاضر التقديــر التــي تعدهــا الجمعيــة وإظهــار قيمــة المتبقــي منهــا ضمــن 

كشوف الجرد

إعــداد كشــوفات بإيــرادات ومصروفــات، وصــافي الدخــل المشروعــات المختلفــة   -8

كل على حدة، مع بيان سنة المقارنة لصافي الدخل.

9-  فحص إيضاح ممتلكات الجمعية من العقار، كل على حدة.

بيان كل قيمة إعانة حصلت عليها الجمعية من الوزارة حسب نوعها.  -10

11-  ايضاح بالتأمينات.

12-  إيضاح تفصلي بالذمم المدينة والدائنين.

مراجعة الحسابات مستنديا ومحاسبيا بنسبة كافية.   -13

ــة  ــات الميزاني ــع صفح ــمي على جمي ــه الرس ــبية بختم ــب المحاس ــة مكت 14-  مصادق

والحساب الختامي.

تســهيل مهمــة مدقــق الحســابات وتزويــده بكافــة البيانــات والمعلومــات   -15

اللازمة لإنجاز مهمته

ــل  ــة مث ــم الجمعي ــجلة باس ــة المس ــول الثابت ــة الأس ــتندات ملكي ــم مس تقدي  -16

ــع  ــابات للطال ــق الحس ــا) إلى مدق ــيارات وغيره ــتمارات الس ــة، اس ــوك الشرعي الصك

عليها والتأشير بذلك في تقريره على الميزانية



المادة 114: 

ــع  ــهرية والرب ــة الش ــر المالي ــتماد التقاري ــة واع ــداخلي مراجع ــع ال ــولى المراج يت

ســنوية والتأكــد مــن صحــة البيانــات المدرجــة فيهــا وعرضهــا عــل الجهــات الإداريــة 

المعدة من أجلها في المواعيد المحددة لذلك.

17-  تقبــل شــهادة البنــك الــذي تتعامــل معــه الجمعيــة بالنــص الــذي يوردهــا بــه 

على أن يذكــر مبلــغ رصيــد أصــول أمــوال الجمعيــة لديــة بتأريــخ اليــوم المحــدد 

لنهاية السنة المالية للجمعية، ويحدد مقدار الأصول رقما وكتابة.

ــتها  ــا ومناقش ــة ومراجعته ــابات الختامي ــة والحس ــة العمومي ــة الميزاني دراس  -18

مــع مدقــق الحســابات لعرضهــا على الجمعيــة العموميــة في اجتماعهــا الســنوي 

والمصادقــة عليهــا، ورفــع نســخة منهــا للجهــات الرســمية المعنيــة بــالأشراف على 

الجمعية.

المادة 115:

يتــولى مديــر الحســابات إعــداد القوائــم الماليــة الربــع ســنوية وتقديمهــا مــع كافــة 

المعلومــات والبيانــات التــي يطلبهــا مراجــع الحســابات والــذي يقــوم بــدوره 

بالفحص المحدود وفقاً  لمعايير المحاسبية والتعليمات المتبعة.

المادة 116:

ــن  ــرار م ــه بق ــام و واجبات ــب  مه ــولى المحاس ــابات يت ــر الحس ــاب مدي ــال غي في ح

مجلس الإدارة.

المادة 117:

إعــداد القوائــم الماليــة وفقــا لمتطلبــات الهيئــة الســعودية للمحاســبين القانونــيين 

والأنظمة الأخرى السائدة المعمول بها في المملكة .
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الاعتمــــاد

تم إعتماد السياسات في الاجتماع العمومي الاول لعام 2023 م

يوم الإثنين الموافق 13/ فبراير/ 2023م

إجتماع مجلس الاداره 2 

28/ ديسمبر/2022م

الموافق 24 /5 /1444هـ
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المادة 118:

ــج  ــة ونتائ ــاع الجمعي ــادل لأوض ــح والع ــف الصحي ــة الموق ــم المالي ــر القوائ أن تظه

ــد  ــدد عن ــخ مح ــة في تاري ــة المنتهي ــفترات الزمني ــة بال ــات النقدي ــات والتدفق العملي

الطلب. 

المادة 119: 

يتــولى مديــر الحســابات إقفــال الحســابات في موعــد أقصــاه خمســة عشر يومــا قبــل 

نهاية  العام المالي  وتتضمن التقارير التالية:

1-  إعداد ميزان المراجعة في نهاية الفترة المالية من قبل الإدارة المالية

2-  قوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية للجمعية

ــدة  ــة المؤي ــة الختامي ــم المالي ــنوي والقوائ ــة الس ــزان المراجع ــة مي 3-  مراجع

ــاء  ــن انته ــهر م ــابات خلال ش ــع الحس ــع مراج ــتها م ــة، ومناقش ــا التفصيلي بمرفقاته

العام المالي.

المادة 120: 

يقــوم مجلــس الإدارة في نهايــة كل ثالثــة أشــهر بمراجعــة واعــتماد التقاريــر 

الماليــة الصــادرة عــن الإدارة الماليــة ويجــب أن تشــمل هــذه التقاريــر كحــد أدنى على 

ما يلي:

ميزان المراجعة الربع السنوي.  -1

2-  قائمة الإيرادات والمصروفات.
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تصديق أعضاء مجلس الإدارة
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