
 

 

 
 
 

 دليل السياسات المالية 
 



 

 

 

 الفصل الأول: 

 السرية والخصوصية 
با�جمعية و�جب أن �ستخدم فيما يتصل  إن هذا المستند وجميع المعلومات المدرجة فيھ �� ملكية خاصة 

افقة كتابية مسبقة  بأداء الاعمال ذات العلاقة، وكذلك لا يحق استخدامھ أو ��خھ لأي غرض آخر إلا بمو

 من صاحب الصلاحية. 

 الهدف من الدليل: 

إن هذا الدليل يب�ن السياسات ال�ي تحكم الأ�شطة للإدارة المالية �� ا�جمعية، والغرض من هذه السياسات 

 ما ي��:

 وضع معاي�� رقابية مناسبة ل�افة الأ�شطة المالية للإدارة المالية. •

تحديد السياسات المالية ل�جمعية �ش�ل وا�ح بما ف��ا الموازنات والتقار�ر الإدار�ة بكفاءة وفعالية   •

 وذلك لاستخدامها �� إدارة وتنظيم ا�جمعية ب�افة ا�شط��ا ووظائفها. 

 تأم�ن وتوف�� دليل مرجع محدث ل�افة موظفي الإدارة المالية �� ا�جمعية.  •

داخل   • المالية  الإدارة  ومهام  وظائف  نطاق  ع��  السياسات  تطبيق  عند  افق  والتو الا��جام  ضمان 

 ا�جمعية.

 ضمان استمرار�ة وظائف ومهام الإدارة المالية ل�حول دون انقطاع عمليات ا�جمعية. •

 مسؤولية وحفظ وتطبيق هذه اللائحة

 .إن مهمة حفظ السياسات الموجودة �� هذه اللائحة والتأكد من تطبيقها تقع ع�� عاتق الإدارة •

المراجع   • إ��  بالإضافة  ا�ختص�ن،  الموظف�ن  قبل  من  اللائحة  هذه  تطبيق  من  التأكد  الإدارة  ع�� 

ا�خار�� المع�ن من قبل الإدارة العليا يجب عليھ التعرض لنظام الرقابة الداخ�� وفحصھ للتأكد من  

 .ملاءمتھ لأغراض ا�جمعية وتمثيل البيانات المالية �عدالة للوضع الما�� �� ا�جمعية

 أو �� مدة أقل من ذلك حسب ا�حاجة لمراعاة �غ��ات العمل المديرة   •
ً
مراجعة دليل السياسات سنو�ا

 .داخل ا�جمعية

 .أي �غي�� �� السياسات المدرجة �� هذا الدليل يتم من قبل صاحب الصلاحية •



 

 

 

 

التوصية   • إ��  بالإضافة  للموظف�ن  والإجراءات  السياسات  إيصال وتوضيح هذه  الإدارة  مهام  إن من 

 .بالتعديلات رئيس ا�جمعية عند الضرورة

إن من مسؤولية الموظف المع�ي فهم معا�ي ومقاصد هذه السياسات والإجراءات، أما إذا �انت هناك   •

أو  بالسياسات  تتعلق  استفسارات  أو  أسئلة  هذه    أي  لمتطلبات  بفعالية  الاستجابة  ع��  قدرتھ 

 
ً
 .الإجراءات فالمطلوب من الموظف تقديم هذه الاستفسارات لمدير إدارة الشؤون المالية فورا

لتقديم   • بل  المالية،  الإدارة   �� العامل�ن  فعالية  تقييد  ليس  الإجراءات  هذه  من  الأسا��ي  الغرض  إن 

�غ��  و�ن  ح�ى  الوظائف  ��ذه  المرتبطة  ا�جوانب  �جميع  ومت�امل  ومنسق  سليم  وفهم  لو��  أساس 

 .الأفراد العامل�ن ف��ا

 آمن وحماية المستندات 

 :يجب الاحتفاظ بجميع المستندات �� م�ان آمن و�طر�قة سليمة وم��ا المستندات والوثائق الآتية

 .ا�حسابات السنو�ة وتقار�ر مع ا�جمعية •

 .جميع الاتفاقيات الم��مة مع ا�جمعية •

 .عقود التوظيف •

 .سندات الملكية •

 .المراسلات مع البنوك، ا�جهات المانحة، ا�حام�ن والم�اتب الاستشار�ة وغ��هم •

 أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية.  •

 الهدف من الدليل: 

�افة  قبل  من  اتباعھ  يرا��  والذي  وا�حاس�ي  الما��  للنظام  الأساسية  القواعد  بيان  إ��  اللائحة  هذه  ��دف 

وممتل�ا��ا  أموالها  ع��  ا�حافظة  إ��  ��دف  كما  المالية،  الأ�شطة  بجميع  القيام  عند  ا�جمعية   �� العامل�ن 

اقبة والضبط الداخ�� وسلامة ا�حسابات المالية.   وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المر



 

 

 

 

 الفصل الثا�ي: الأح�ام والقواعد العامة 

 أح�ام عامة 

ا�حافظة   -١ من شأنھ  ما  ا�جمعية و�ل   �� المالية  المعاملات  �افة  ع��  السياسات  هذه  أح�ام  �سري 

الاعتماد   وجهات  والتحصيل  الصرف  قواعد  تنظم  كما  ��ا،  الداخ��  الضبط  ونظام  أموالها  ع�� 

 وقواعد المراجعة وا�حسابات المالية والقواعد ا�خاصة بالم��انية العمومية.

التنفيذي عن تنفيذ أح�ام هذه   -٢ أمام المدير  مدير إدارة الشؤون المالية والعاملون معھ مسؤولون 

إدارة   مدير  ويعت��  اختصاصهم  حدود   �� الأخرى  اللوائح   �� المالية  الأح�ام  اقبة  مر وعن  اللائحة 

 امام المدير التنفيذي عن ذلك. 
ً
 الشؤون المالية مسؤولا

تكون صلاحيات عمليات الصرف المالية من بنود الموازنة ا�ختلفة بناءً ع�� طلب الإدارة أو القسم   -٣

 للائحة الصلاحيات المالية والإدار�ة المتبعة �� ا�جمعية. 
ً
 ا�ختص طبقا

المراجعة الداخلية تتبع �جنة المراجعة ومجلس الإدارة مباشرة وترفع تقار�رها إ�� ا�جلس، ويشرف  -٤

 ع�� هذه الإدارة من تتوفر ف��م الكفاءة وا�خ��ة ويس�ى المراجع الداخ��. 

الإجراءات   -٥ �حة  من  التحقق  وعل��ا  المستندي  التدقيق  بأعمال  الداخلية  المراجعة  إدارة  تقوم 

ا�حاسبية ومن أ��ا مطابقة للسياسات ا�حاسبية المتعارف عل��ا ولنظام ا�جمعية ولوائحها المالية 

 والإدار�ة وتحدد مهام العمل لهذه الإدارة لائحة خاصة بذلك تصدرها �جنة المراجعة.

الملاحظات   -٦ التقر�ر  و�تضمن  المراجعة  ل�جنة  سنوي  ر�ع  تقر�ر  بتقديم  المراجعة  إدارة  تقوم 

 والتوصيات ا�خاصة بالشؤون المالية.

الوسائل   -٧ اق��اح  و وا�حاسبية  المالية  الأنظمة  وضع   �� بالمساعدة  الداخلية  المراجعة  إدارة  تقوم 

 ال�ي ��دف إ�� رفع أداء الإدارة المالية وتطو�رها. 



 

 

 

 اعتماد اللائحة وتطبيقها 

 اعتماد اللائحة

أ�حاب  قبل  من  عل��ا  افقة  والمو مناقش��ا  �عد  وذلك  الإدارة،  مجلس  قبل  من  اللائحة  هذه  �عتمد 

ف��ا إلا بموجب قرار من صاحب الصلاحية، و�� حالة  أو فقرة  �غي�� أي مادة  أو  �عديل  الصلاحية، ولا يجوز 

 صدور أي �عديلات ينب�� �عميمها ع�� �ل من ��مھ الأمر قبل بدء سر�ا��ا بوقت مناسب. 

ا�جمعية   �� تحدث  ال�ي  ا�جوهر�ة  المستجدات  ب�افة  وتحدي��ا  دوري  �ش�ل  المالية  اللائحة  مراجعة  تتم 

بواسطة المدير التنفيذي او من يفوضھ، و�تم ادخال التعديلات عليھ �عد اعتمادها من رئيس مجلس الادارة 

 او من يفوضھ بذلك.

 تطبيق اللائحة

لا   -١ و�ما  يفوضھ،  من  أو  الإدارة  مجلس  صلاحيات  من  �عت��  اللائحة  هذه   �� نص  بھ  يرد  لم  ما  �ل 

 يتعارض مع الأنظمة واللوائح المعمول ��ا �� المملكة العر�ية السعودية. 

يد مجلس   -٢  �� أي من أح�ام هذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيھ  أو تفس��  �� نص  الشك  يقع  حيثما 

 الإدارة. 

 بما لا يتعارض مع أح�ام ونصوص هذه   -٣
ً
�ستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول ��ا حاليا

 اللائحة و�ل�� اعتماد �ل ما يتعارض معها. 

 �سري أح�ام اللائحة المالية ع�� جميع المعاملات المالية ا�خاصة با�جمعية -٤

 �عمل بأح�ام اللائحة من تار�خ اعتمادها من مجلس الادارة  -٥

 �عت�� المدير الما�� ال�خص المسئول عن تطبيق اللائحة والقرارات التنفيذية المتعلقة ��ا.  -٦

�ل ما لم يرد بھ نص �� اللائحة المالية لا �عت�� من صلاحيات ا�جمعية و�تم الرجوع فيھ ا�� الأنظمة   -٧

 الأساسية ال�ي بنيت عل��ا اللائحة وعرضها ع�� مجلس الإدارة أو من يفوضھ.

 

 

 



 

 

 

 

 رقابة تطبيق اللائحة

اقبة تطبيق هذه اللائحة والال��ام ��ا، وعل��ا  إدارة ا�جودة والمراجع الداخ�� �� ا�جمعية �� المسؤولة عن مر

 واتخاذ الإجراءات اللازمة والكفيلة بذلك، و�بلاغ 
ً
إخطار ا�جهة المعنية عن أي مخالفة للعمل لمعا�ج��ا فورا

 رئيس مجلس الإدارة بالأمور ذات الأهمية إذا دعت ا�حاجة إ�� ذلك.

 صلاحية التوقيع عن ا�جمعية

الصلاحيات  -١ لائحة  حسب  الإدارة  مجلس  يخولھ  من  هو  ا�جمعية  عن  التوقيع  حق  يملك  من  إن 

 المعمول ��ا �� ا�جمعية.

نظام   -٢ يقر  وكما  والإدار�ة  المالية  الصلاحيات  للائحة   
ً
وفقا المالية  الصلاحيات  الإدارة  مجلس  يحدد 

 التوقيع عن ا�جمعية ع�� أن يتضمن ذلك ما ي��:

 حدود عمليات الصرف الما��. -أ

 نماذج التوقيعات المعتمدة مع بيانات توار�خ سر�ا��ا.  -ب

 الأسس ا�حاسبية

عل��ا   -١ المتعارف  ا�حاسبية  والمبادئ  للأسس   
ً
ووفقا المزدوج  القيد  بمبدأ  ا�جمعية  حسابات  تقيد 

 .
ً
 والمعمول ��ا دوليا

 للأسس والمفاهيم العامة الآتية: -٢
ً
 يتم إعداد ا�حسابات وفقا

حالات   -أ  �� الدولية  المعاي��  حسب  �عديلها  و�مكن  التار�خية،  الت�لفة  مبدأ  بموجب  الأصول  ��جيل 

 معينة مثل النقص الدائم �� قيم��ا أو صيان��ا ��دف ز�ادة عمرها وغ�� ذلك.

تتحقق   -ب عندما  الإيرادات  ��جيل  يتم  حيث  الاستحقاق،  أساس  ع��  والمصار�ف  الإيرادات  ��جيل 

 والمصارف عندما تحدث.

 ا�جمعية قائمة ع�� فرض الاستمرار�ة. -ت

 العمل بمبدأ الإفصاح ال�امل للقوائم المالية. -ث

 إن ع�� ا�جمعية الاحتفاظ ��جلات محاسبية مستقلة. -ج

 



 

 

 

 

لأي   -ح تتيح  بطر�قة  ا�حاسبية  العمليات  وجميع  المالية  والقوائم  ا�حاسبية  بالدفاتر  الاحتفاظ  يجب 

 طرف لھ علاقة بالرجوع والاطلاع عل��ا �� أي وقت مناسب. 

أرشفة ال�جلات والمستندات ومحاضر الاجتماعات والقرارات ل�جمعية ع�� أساس عل�ي و�طر�قة  -خ

 منظمة. 

 سياسة إعداد التقار�ر ا�حاسبية 

الاستحقاقات   -١ جميع  �شمل  بحيث  سنوي)،  سنوي،  ر�ع  (شهري،  أساس  ع��  التقار�ر  إعداد  يتم 

 الضرور�ة بالإفصاح بصورة وا�حة ودقيقة عن الموقف الما�� ونتائج الأ�شطة المتعلقة با�جمعية. 

و�تم   -٢ المالية،  القوائم  إصدار  من  الان��اء  �عد  ا�جمعية  أ�شطة  ل�افة  المالية  التقار�ر  إعداد  يتم 

 تقديمها للإدارة العليا، و�جلس الإدارة إن دعت ا�حاجة إ�� ذلك.

 سياسة �سو�ة ا�حسابات الشهر�ة

 �سو�ة ا�حسابات الآتية ع�� أساس شهري: 

 النقد �� البنوك.  -١

 الذمم.  -٢

٣-  .
ً
 المبالغ المدفوعة مقدما

 السلف. -٤

 �جل الأصول الثابتة. -٥

 إدارة ا�حسابات البنكية 

 سياسات التعامل مع ا�حسابات البنكية 

 يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق با�حسابات البنكية: 

توقيع �افة الشي�ات الصادرة من قبل المسؤول والمفوض بالتوقيع حسب لائحة الصلاحيات المالية  -١

 والإدار�ة المعتمدة �� ا�جمعية.

 إجراء عمليات �سو�ة �افة ا�حسابات البنكية ع�� أساس شهري.  -٢



 

 

 

 

 �ل �افة المسائل العالقة وال�ي تظهر �� عمليات التسو�ة والتحري ع��ا مباشرة ح�ن ظهورها.  -٣

 اعتماد �افة التحو�لات البنكية ال�ي تخص ا�جمعية. -٤

 للإجراءات المتبعة.  -٥
ً
 اعتماد قفل أي حساب وفقا



 

 

 

 

 التسو�ات البنكية

 التسو�ات البنكية ل�جمعية تتم حسب الإجراءات الآتية:

 يقوم ا�حاسب �� الإدارة المالية بإجراء التسو�ات البنكية ع�� أساس شهري.  -١

 يقوم مدير إدارة الشؤون المالية بمراجعة بيان التسو�ات البنكية ومن ثم اعتماده. -٢

أو   -٣ المالية  الشؤون  إدارة  مدير  من  مباشرة  القرار  اتخاذ  يتم  عل��ا  مختلف  مسألة  أي  وجود  حالة   ��

 يرفع تقر�ر الاستثناء إ�� الإدارة العليا (حسب لائحة الصلاحيات) لاتخاذ القرار ف��ا. 

 الفصل الثالث: السياسات المالية وا�حاسبية 

 سياسات عامة 

من   -١ الآخر   �� وتنت�ي  يناير  من  الأول  من  تبدأ   ،
ً
شهرا عشر  اث�ي  عن  عبارة   �� ل�جمعية  المالية  السنة 

 د�سم�� من �ل سنة ميلادية، و�تم إقفال الدفاتر ا�حاسبية �� ��اية �ل شهر. 

تتبع ا�جمعية القواعد والأعراف ا�حاسبية الصادرة عن وزارة التجارة �� المملكة العر�ية السعودية   -٢

 .
ً
 وقواعد ا�حاسبة المتعارف عل��ا والمعمول ��ا دوليا

 برنامج خاص ل�حسابات 

لإثبات   -١ الآ��  ا�حاسب  ع��  العامة  با�حسابات  خاص  نظام  باستخدام  حسابا��ا  ا�جمعية  تمسك 

 و��جيل موجودات ومطلو�ات ونفقات و�يرادات ا�جمعية.

الاحتياجات   -٢ مع  وملائمتھ  النظام  صلاحية  من  المستمر  بالتأكد  المالية  الشؤون  إدارة  مدير  يقوم 

والس��   فيھ  الأعمال  ومتا�عة  والرقابة  والتخطيط  والتحليل  وا�حاس�ي  الما��  العمل  ومتطلبات 

 مع أع�� مستو�ات الأداء ا�حاس�ي. 
ً
 لتحديثھ وتطو�ره و�بقائھ متناسقا

 كتابة التقار�ر

 سياسة كتابة التقار�ر المالية

الاخرى   -١ والأنظمة  القانوني�ن  للمحاسب�ن  السعودية  الهيئة  لمتطلبات   
ً
وفقا المالية  القوائم  إعداد 

 السائدة والمعمول ��ا �� المملكة. 



 

 

 

 

والتدفقات   -٢ العمليات  ونتائج  ا�جمعية  لأوضاع  والعادل  ال�حيح  الموقف  المالية  القوائم  تظهر  أن 

 النقدية المتعلقة بالف��ات الزمنية المن��ية �� تار�خ محدد وعند الطلب. 

 بأول والتقيد والعمل ��ا.  -٣
ً
 متا�عة المتغ��ات المستجدة �� المتطلبات القانونية �� إعداد التقار�ر أولا

 الال��ام بالمواعيد ا�حددة لإعداد التقار�ر المالية كما هو مب�ن بالسياسات المالية. -٤

 دليل ا�حسابات 

 سياسات دليل ا�حسابات 

ترم��  أساس  ع��  الأهلية  ا�جمعيات   �� الموحد  ا�حسابات  دليل  وفق  ل�حسابات   
ً
دليلا المالية  الإدارة  تضع 

افق مع طبيعة �شاط ا�جمعية، و�ما �سمح بإيجاد عدد من المستو�ات  ا�حسابات وفق أسلوب ترقي�ي يتو

 ا�حاسبية وال�ي لا تقل عن خمسة مستو�ات محاسبية وتكون �الآ�ي: 

�حسابات   -١ وزمرة  الأصول  أو  الموجودات  �حسابات  زمرة  تخصيص  عن  عبارة  و��  ا�حسابات:  رمز 

المطلو�ات أو ا�خصوم وزمرة �حسابات النفقات والت�اليف أو الإيرادات، و�تكون من خانت�ن �� �سار  

 الرقم. 

فئات ا�حسابات: و�� عبارة عن تفريع �ل زمرة حسابات إ�� مجموعات رئيسة تختص �ل م��ا بنوع   -٢

وفئة   المتداولة  الأصول  حسابات  فئة  إ��  الأصول  حسابات  زمرة  تتفرع  �أن  ا�حسابات،  من  مع�ن 

 حسابات الأصول الثابتة وما شابھ ذلك، وهذا هو الشق الأيمن من زمر ا�حسابات.

ا�حسابات المديرة: و�� عبارة عن تفريع �ل فئة حسابات إ�� عدد من ا�حسابات المديرة و�ضم �ل   -٣

 من ا�حسابات العامة، من أهمها المدينون الدائنون وغ��ها.
ً
 حساب رئيس م��ا عددا

 ا�حسابات العامة: و�� عبارة عن تفريع �ل حساب عام إ�� عدد من ا�حسابات المساعدة.  -٤

ثابتة للاشتقاق   -٥ ف��ا، و�را�� الس�� ع�� قاعدة  القيد  يتم  ا�حسابات التحليلية: و�� ا�حسابات ال�ي 

 وتصنيف ا�حسابات �� مجموعات متماثلة وتمايز ا�جموعات عن �عضها البعض.



 

 

 

 

 دورة الإقفال الشهر�ة 

 تقييد المستحقات الشهر�ة 

 مثل:
ً
 يجب إقفال المستحقات شهر�ا

 المستحقات المتعلقة بالموظف�ن حسب نظام العمل والعمل السعودي.  -١

 جميع المصروفات.  -٢

�قفال الدفعات المقدمة والمستحقة   تقييد و

عند الإقفال الشهري للمدفوعات المقدمة والمستحقة ع�� ا�جمعية يجب مراعاة تقييد جميع هذه الدفعات  

 المقدمة. 

 المصروفات الرأسمالية واستخدام ا�حسابات 

 سياسة الصرف ع�� المصار�ف الرأسمالية 

 لإجراءات   -١
ً
 للمبلغ المعتمد �� الموازنة وطبقا

ً
إن عملية الصرف من المصروفات الرأسمالية يكون طبقا

افقة والتعميد المتبعة �� ا�جمعية.   المو

 إن أي أصل تتجاوز قيمتھ ألف ر�ال سعودي يجب أن يدرج �� قائمة الأصول الرأسمالية.  -٢

 تخصيص المصروفات الرأسمالية بالش�ل المتعارف عليھ لإدراجها �� حسابات الأصول الثابتة.  -٣

افات   -٤ افات من قبل مدير إدارة الشؤون المالية لتوضيح م��رات الانحر مراجعة تقر�ر تحليل الانحر

 المدير�ة.

 صلاحية استخدام ا�حسابات

وصلاحية  مستو�ا��ا  مختلف  حسب  ا�حسابات  إلغاء  أو  قفل  أو  دمج  أو  اشتقاق  أو  إحداث  صلاحيات  إن 

استخدام دليل الوحدات ا�حاسبية والمستوى الذي �س�� عليھ الإدارة المالية �� توزيع ا�حسابات يحدد بقرار 

 وذلك حسب لائحة الصلاحيات. 



 

 

 

 

 ول ــــــــــــــــــــــــــــــــإدارة الأص

 �شمل الأصول ما ي��: 

ووسائل   -۱ والمعدات  افق  والمر والمبا�ي  الأرا��ي  وتملك  اقتناء  و شراء  عن  عبارة  و��  الثابتة:  الأصول 

 النقل والأثاث اللازمة �حاجة العمل وال�ي �ساعد �� تحقيق أغراض اقتنا��ا. 

الأصول المتداولة: و�� عبارة عن المنافع الاقتصادية المستقبلية ل�جمعية وال�ي يتوقع أن يتم تحقيق   -۲

 .
ً
 المنفعة م��ا خلال ف��ة لا تتجاوز اث�ي عشر شهرا

 الهدف من ��جيل الأصول 

الثابتة)   (الأصول  والمعدات  والأثاث  الممتل�ات  ع��  الرقابة  تحقيق   �� الأصول  ��جيل  من  الهدف  يتمثل 

 والتأكد من أ��ا: 

 م�جلة ومصنفة �ش�ل �حيح.  -١

 مثبتة ومقيمة �ش�ل دوري.  -٢

 سياسات إدارة الأصول 

 للإجراءات المعتمدة و�تم تقييدها �� ال�جلات بت�لف��ا التار�خية ��   -١
ً
يتم حيازة الأصول الثابتة طبقا

 تار�خ ا�حيازة. 

يجب التقييم والإفصاح عن الأصول الثابتة المقيدة �� القوائم المالية ا�خاصة بالف��ات ال�ي �عقب   -٢

 تار�خ حياز��ا و�عد �سو�ة الإهلاك الم��اكم لها. 

الإهلاك   -٣ طر�قة  باستخدام  للأصل  الإنتا��  العمر  ع��  للإهلاك  القابلة  الأصول  ت�لفة  توزيع  يجب 

 المباشر. 

٤-   
ً
يتم حساب الإهلاك ع�� أساس شهري، وكما يتم تحميل الإهلاك ع�� اساس �امل ل�ل شهر اعتبارا

تم   الذي  الشهر  ع��  الإهلاك  لأجل  الأصل  من  التخلص  حالة   �� بينما  الأصل،  حيازة  تار�خ  من 

 التخلص فيھ من الأصل و�تم متا�عة هذه الأمور من قبل مدير إدارة الشؤون المالية.

 وضع بطاقات مرقمة ع�� �ل أصل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتار�خ حياز�ة. -٥

 



 

 

 

 

نتائج  -٦ مقارنة  و�جب  الثابتة  للأصول  بالنسبة  العينات  اساس  ع��  دوري  مبا�ي  حصر  إجراء  يجب 

التسو�ات   إجراء  يجب  المطابقة  عدم  حالة  و��  ال�جل  حسب  الثابتة  الأصول  قوائم  مع  ا�حصر 

 المناسبة. 

 للإجراءات المعتمدة �� دف�� الأستاذ العام و�جل الأصول الثابتة   -٧
ً
التخلص من الأصول الثابتة وفقا

و�جب تحديث بناء ع�� ذلك، كما يجب تحميل الم�اسب (أو ا�خسائر) من الأصول الثابتة للتخلص  

 م��ا ع�� حساب الأر�اح وا�خسائر. 

 �سو�ة �جل الأصول الثابتة مع رصيد دف�� الأستاذ العام �� ��اية �ل شهر.  -٨

 متا�عة �جل الأصول 

الأصل،   -١ رقم  ع��  �شتمل  بحيث  با�جمعية  ا�خاصة  الثابتة  الموجودات  ل�افة  �جل  مسك  ينب�� 

الاس��لاك،   معدل  الإنتا��،  العمر  الشراء،  تار�خ  الإجمالية،  الت�لفة  القيمة،  الموقع،  الوصف، 

 الاس��لاك الم��اكم ومستخدم الأصل. 

يجب الفصل ب�ن أداء مهام شراء واستبعاد وصيانة وجرد الأصول ومهمة القيد والت�جيل �� �جل   -٢

 الأصول الثابتة. 

ينب�� تحديث �جل الموجودات الثابتة بانتظام وذلك بإدخال الإضافات أو ا�حذف للبنود ال�ي يتم   -٣

 الاستغناء ع��ا أو بيعها أو شط��ا. 

ينب�� إخطار الإدارة المالية بأي عملية نقل أو تحو�ل للموجودات الثابتة أو الأصول غ�� المستخدمة   -٤

 أو غ�� الممكن استعمالها، بالإضافة إ�� تحديث �جل الموجودات الثابتة بذلك.

ينب�� القيام �عملية جرد للموجودات مرة �ل سنة ع�� الأقل و�سو�ة نتائج ا�جرد مع ال�جلات عن   -٥

 طر�ق �جنة �ش�ل لهذا الغرض، و�نب�� أن يحضر عملية ا�جرد ممثلون عن الأقسام المعنية.

والإدارة   -٦ والضمان  الملكية  سندات  مثل  الثابتة  بالموجودات  ا�خاصة  المستندات  جميع  حفظ  يتم 

 المالية. 

ومخصص   -٧ التار�خية  الأصل  ت�لفة  بتحو�ل  الفروع  ب�ن  الأصول  لتحو�ل  ا�حاسبية  المعا�جة  تتم 

 الاس��لاك ا�خاص بھ كما �� تار�خ التحو�ل إ�� حسابات الفرع ا�حول إليھ. 



 

 

 

 

 سياسات إضافات ومش��يات الموجودات الثابتة 

باتخاذ قرار �شراء الموجودات الثابتة التنسيق   -١ ينب�� ع�� المع�ي �� الشؤون الإدار�ة قبل التوصية 

ا�جهة   قبل  من  استخدامها  وعدم  الموجودات  هذه  توفر  مدى  لمعرفة  الأخرى  والفروع  الإدارات  مع 

 الأخرى. 

جدول   -٢ وضمن  ل�جمعية  المعتمدة  الموازنة  وفق  الثابتة  الموجودات  من  والمش��يات  الإضافات  تتم 

 الصلاحيات. 

إلا   -٣ الشراء  يتم  ، ولا 
ً
دور�ا يحدث  للموردين  توف�� �جل أسعار  الإدار�ة  الشؤون   �� المع�ي  ع��  يجب 

 �عد المفاضلة ب�ن ثلاثة عروض أسعار ع�� الأقل. 

حالة  -٤ و��  للمواصفات  مطابق  أنھ  من  والتأكد  الأصل  استلام  للأصل  الطالبة  ا�جهة  ع��  يجب 

 جيدة، وارسال تقر�ر الاستلام إ�� �ل من قسم الشؤون الإدار�ة والإدارة المالية.

 اس��لاك الموجودات الثابتة

 يحتسب الاس��لاك بموجب طر�قة القسط الثابت و�استعمال �سب الاس��لاك ال�ي ستذكر أدناه.  -١

، و�حمل ع�� المصار�ف إ�� أن تصل القيمة الدف��ية للأصل  -٢
ً
يجب أن يتم احتساب الاس��لاك شهر�ا

 إ�� ر�ال واحد. 

٣-   �� ذلك  تم  فإذا  استخدامها،  تار�خ   من 
ً
اعتبارا الثابتة  الموجودات  يبدأ احتساب اس��لاك  أن  ينب�� 

) من الشهر تحتسب قيمة الاس��لاك لمدة شهر �امل أما إذا تم ذلك �عد تار�خ ١٥  –  ١الف��ة ما ب�ن (

 ا�خامس عشر من الشهر فيتم احتساب الاس��لاك مع بداية الشهر التا��.

الثابتة  -٤ الموجودات  �جل   �� الم��اكم  واس��لاكها  بال�امل  المس��لكة  الثابتة  الموجودات  إبقاء  ينب�� 

 طالما بقيت الموجودات قيد الاستخدام. 

 تظهر الأصول الثابتة �� الم��انية حسب الت�لفة �عد خصم الاس��لاك الم��اكم.  -٥

يجري احتساب الاس��لاك عل��ا بموجب طر�قة القسط الثابت ع�� الف��ة المقدرة للعمر الإنتا�� لها  -٦

 باعتماد النسب السنو�ة التالية: 

 



 

 

 

 

 ٪٥مبا�ي   -أ

 ٪ ١٥آلات ومعدات  -ب

 ٪ ١٠أثاث ومفروشات  -ت

 ٪ ٢٠سيارات  -ث

 ٪٢٥حاسب آ��   -ج

 سياسات استبعاد الموجودات الثابتة 

 للائحة الصلاحيات المعتمدة. -١
ً
 يتم قرار استبعاد الأصل وفقا

بإتباع نفس الأسلوب   -٢ بتار�خ الاستغناء عنھ وذلك  يتم التوقف عن احتساب الاس��لاك ع�� الأصل 

 المستخدم عند بدء الاحتساب.

 عند استبعاد أصل مع�ن، تتم المعا�جة ا�حاسبية التالية: -٣

 استبعاد ت�لفة الأصل من �جل الأصول الثابتة. -أ

 استبعاد مخصص الاس��لاك الم��اكم للأصل المستبعد كما �� تار�خ الاستبعاد.  -ب

��   -ت ثابتة  أصول  بيع  خسائر  أو  أر�اح  حساب  ضمن  ��جل  الاصل  بيع  عن  الناتجة  وا�خسارة  الر�ح 

 حساب أر�اح وخسائر الف��ة.

 ا�خزون 

 سياسات المستودع 

�� حال أ�شئت ا�جمعية مستودع فيجب إن يندرج المستودع �� الهي�ل التنظي�ي ل�جمعية و�جب أن تتوفر 

 فيھ شروط الأمن والسلامة وسهولة الوصول إ�� المواد.

 سياسة ا�جرد الفع�� للمخزون 

بناء   -١ يتم ا�جرد خلال الشهر لأك�� من مرة  ��اية �ل شهر و�مكن أن  إجراء ا�جرد الفع�� للمخزون �� 

 ع�� طلب الإدارة العليا. 

 �شكيل �جنة جرد للإشراف ع�� عملية ا�جرد حسب لائحة الصلاحيات.  -٢

 



 

 

 

 

حر�ات المستودع (صرف واستلام) يجب أن تتوقف أثناء عملية ا�جرد الفع�� للتأكد من أن ا�خزون   -٣

 حقيقي. 

 تحض�� قائمة بالمواد المراد جردها ��دف ��جيل كميا��ا أثناء عملية ا�جرد.  -٤

 البحث عن أسباب الفروقات �� كمية المواد الم�جلة ونتائج ا�جرد الفع��. -٥

إذا دعت ا�حاجة لإعادة عملية ا�جرد فع�� الأ�خاص الذين يقومون بإعادة ا�جرد تقديم تقار�رهم   -٦

وفحص الاختلافات الناتجة مرة أخرى و�� حالة التأكد بأنھ لا حاجة لإعادة ا�جرد يجب أخذ الإجراء  

 اللازم لمعا�جة الفرق بناءً ع�� نتائج البحث عن الفروقات.

 اعتماد الفروقات الناتجة عن عملية ا�جرد بناءً ع�� جدول الصلاحيات والمهام.  -٧

 تحديد يوم للبدء �عملية ا�جرد الفع�� للمستودعات من صاحب الصلاحية.  -٨

٩-   / الز�ادة  حساب   �� ��جيلھ  يتم  أن  يجب  ا�خزون  فروقات  �سو�ة  عن  الناتج  النقص   / الز�ادة 

 النقص �� ا�خزون. 

 سياسة حر�ات المواد/ الأصناف 

 يجب ع�� حر�ات المواد أن يتم �التا��: 

 ��جيلها بقاعدة البيانات �� نفس اليوم الذي تم حدوث حركة المواد ف��ا.  -١

 معا�ج��ا قبل البدء با�جرد الفع��. -٢

والسلامة   -٣ الأمن  شروط  المستودع   �� تتوفر  أن  و�را��  المواد،  فيھ  تخزن  مستودع  ل�جمعية  يكون 

 وسهولة الوصول إ�� المواد ا�خزنة.

وتور�دها   -٤ شراؤها  يتم  ال�ي  المواد  وتخز�ن  وصرف  استلام  عن   
ً
مسؤولا المستودعات  قسم  يكون 

والكيف   الكم  حيث  من  المواد  هذه  لتوفر  وضع  أفضل  يحقق  الذي  بالش�ل  وذلك  للمستودعات، 

 بالتنسيق مع قسم المش��يات.

و�كون   -٥ مختلفة،  ومهمات  مواد  من  المستودع  محتو�ات  عن  المسؤول  هو  المستودع  أم�ن  يكون 

�سليم   يجوز  كما لا  إغلاقھ  إح�ام  المستودع دون  ترك  يجوز  الدائم، ولا  تواجده  هو م�ان  المستودع 

.
ً
 مفاتيح المستودع لأي �خص إلا بموجب محاضر الاستلام والمنصوص عل��ا لاحقا



 

 

 

 

يدخل �� مسؤوليات أم�ن المستودع تنظيم وترتيب الأصناف داخل المستودع �� مجموعات متجا�سة   -٦

والفقد   التلف  من  وحماي��ا  عل��ا  ا�حافظة  وكذلك  وصرفها،  عل��ا  الاستدلال  �سهل  بحيث 

وا�جرد   السنوي  ا�جرد  �جان  أعمال  �سهيل  المستودع  أم�ن  مسؤوليات   �� يدخل  كما  والضياع، 

 الفجائي أثناء السنة المالية.

يتم �سليم ام�ن المستودع جميع محتو�ات المستودع من مواد أو مهمات وذلك بموجب محضر جرد   -٧

رس�ي تقوم بھ �جنة مش�لة من قبل ذوي الصلاحية ع�� أن يوقع جميع أعضاء �جنة ا�جرد ع�� �افة 

 صفحات وكشوفات ا�جرد الفع��.

تركھ   -٨ حالة   �� وذلك  المستودع،  أم�ن  أو مهمات من  المستودع من مواد  جميع محتو�ات  استلام  يتم 

العمل أو حصولھ ع�� إجازتھ السنو�ة و�كون الاستلام بموجب محضر جرد فع�� يوقع عليھ وع�� 

 جميع كشوفاتھ أعضاء �جنة جرد يتم �شكيلها من قبل ذوي الصلاحية. 

الفحص   -٩ وقواعد  إجراءات  اتخاذ  �عد  إلا  بالمستودع  مواد  أي  استلام  المستودع  لأم�ن  يجوز  لا 

أمر   من  صورة  و�موجب  الموردة  ا�جهة  من  شراء  فاتورة  بموجب  الاستلام  و�تم  اللازمة  والاستلام 

  
ً
 بالمستودع ووفقا

ً
الشراء المعتمد من قبل ذو الصلاحية، و�عداد سند إدخال بالكمية المستلمة فعلا

 والمطابقة لصورة أمر الشراء. 
ً
 للمواصفات ال�ي تم معاين��ا فعليا

لا يجوز لأم�ن المستودع صرف أي مواد من المستودع إلا بموجب طلب صرف مواد معتمد من قبل   -١٠

والإدار�ة  المالية  الصلاحيات  �جداول   
ً
وفقا تحديده  يتم  الذي  الصلاحية  ذو   �� فقط  واحدة  جهة 

وع��   الصلاحية،  ذو  قبل  من  الاعتماد  بدون  بضاعة  و�خراج  �سليم  المستودع  أم�ن  ع��  و�حظر 

طلبات   مقابلها  صدر  قد  المستودعات  من  المواد  صرف  سندات  جميع  أن  من  التأكد  الما��  القسم 

 صرف معتمدة من قبل ذو الصلاحية. 

مواد،   -١١ صرف  سند  استخراج  المستودع  أم�ن  فع��  المستودع،  من  المواد  صرف  إتمام  بمجرد 

 وا�حصول ع�� توقيع المستلم بما يفيد الاستلام. 

لا يجوز تخز�ن أي مواد غ�� تا�عة أو غ�� مملوكة ل�جمعية �� المستودع إلا بقرار مكتوب ومعتمد من   -١٢

 قبل رئيس ا�جمعية، وتقيد البضاعة �� هذه ا�حالة �� ال�جلات ا�حاسبية كبضاعة أمانة.



 

 

 

 

يحتفظ أم�ن المستودع ببطاقات للأصناف يقيد ف��ا حركة جميع الأصناف الواردة إ�� المستودع   -١٣

 والمنصرفة منھ والرصيد الك�ي ل�ل صنف. 

اقبة المواد بالمستودع يقيد فيھ حركة الوارد والمنصرف بالكميات   -١٤ يحتفظ القسم الما�� ��جل لمر

سواء   الأرصدة  واستخراج  منھ  والمنصرفة  للمستودع  الواردة  الأصناف  �جميع  وذلك  والقيمة 

الارصدة   ومطابقة  بالمستودعات  المواد  ع��  اقبة  المر الما��  القسم  وع��  بالقيمة،  أو  بالكميات 

بال�جلات   الأرصدة  مع  وكذلك  الفعلية  الأرصدة  مع  ا�خزون  اقبة  مر ��جل  الواردة  الدف��ية 

 ا�خزنية الممسوكة لدى أم�ن المستودع. 



 

 

 

 

 سياسات النظام ا�حاس�ي والدفاتر 

 سياسة مسك ا�حسابات وحفظ الملفات 

 يجب أن تتم عملية مسك وحفظ الملفات باعتماد مدير إدارة الشؤون المالية.  -١

اقب الما�� عند فتح أو حذف أو   -٢ افقة مدير إدارة الشؤون المالية والمر يجب أن يتم ا�حصول ع�� مو

 �عديل أي من ا�حسابات المدير�ة. 

، الذمم الدائنة والمدينة وأرصدة   -٣
ً
يجب أن يتم عمل التسو�ات ا�خاصة بالنقد لدى البنوك شهر�ا

ذات   الإدار�ة  المستو�ات  قبل  من  مراجع��ا  تتم  أن  ع��  محددة  أوقات  و��  متناهية  بدقة  الفروع 

 العلاقة.

يجب أن تتم مطابقة أرصدة دفاتر الاستاذ المساعد للذمم الدائنة والمدينة والإستاذ العام �ش�ل   -٤

 شهري. 

اقبة   -٥ ومر التفصيلية  ال�جلات  بمسك  التسو�ات  �عمل  يقوم  الذي  ال�خص  يتو��  لا  أن  ينب�� 

ا�حسابات كما ينب�� قيام مدير إدارة الشؤون المالية بمراجعة واعتماد التسو�ات ال�ي تمت �ش�ل  

 دوري.

إدخال   -٦ يتم  أن  ع��   
ً
فورا ومعا�ج��ا  التسو�ات  عن  الناتجة  الاختلافات  أسباب  بحث  يتم  أن  يجب 

 التعديلات المناسبة حالما يتم إعداد التسو�ات. 

يجب أن تحتفظ ا�جمعية بال�جلات والملفات ا�حاسبية لمدة لا تقل عن سنت�ن، ع�� أن تحفظ  -٧

 ال�جلات �عد سنت�ن �� الأرشيف لمدة عشر سنوات يمكن �عد ذلك إتلافها. 



 

 

 

 

 الفصل الرا�ع: سياسات الموازنات التقدير�ة 

 الموازنات وسياسات إعدادها 

 الهدف من إعداد الموازنات التقدير�ة

وأ�شطة  عمليات  ع��  والرقابة  والتنفيذ  التخطيط   �� الإدارة  لمساعدة  هامة  أداة  التقدير�ة  الموازنات  �عد 

 ا�جمعية.

 سياسات إعداد الموازنات التقدير�ة

 معتمدة ضمن إطار الصلاحيات الممنوحة.  -١

 معدة ومصنفة بصورة �حيحة. -٢

محفوظة ومستخدمة بصورة سليمة (التقار�ر متوفرة فقط للموظف�ن ا�خول�ن بالتعامل والاطلاع   -٣

 عل��ا). 

 يتم مراجع��ا وتحليلها بصورة دور�ة لمساعدة الإدارة �� تقييم النتائج والمؤشرات.  -٤

ومن   -٥ الفرعية  ا�خطط  ع��  و�شمل  الأجل  طو�لة  ا�خطة  من  مشتقة  سنو�ة  خطة  ا�جمعية  �عد 

لتمك�ن   استحدا��ا  ي��تب  ال�ي  الوظائف  ف��ا  وتدرج  البشر�ة  القوى  خطة  الفرعية  ا�خطط  هذه 

الأهداف   من  إلا   �� وما  العام  خلال  إنجازها  يتقرر  ال�ي  بالأهداف  ال��وض  من  ا�جمعية  أقسام 

ا�جدد   والمستخدم�ن  الموظف�ن  عدد  ا�خطة  هذه  �شمل  أن  وع��  الأجل،  طو�لة  ا�خطة   �� ا�حددة 

 ومستواهم الم�ي وت�لف��م الشهر�ة والسنو�ة وتار�خ التحاقهم بالعمل.

 لإعداد الموازنة التقدير�ة. -٦
ً
 �عد ا�خطة السنو�ة أساسا

النقدية   -٧ السيولة  وحجم  العامل  المال  رأس  من  احتياجا��ا  تقدير  ع��  ا�جمعية  إدارة  مساعدة 

 بأول.
ً
 اللازمة لسداد الال��امات الدور�ة أولا



 

 

 

 

 أقسام الموازنة التقدير�ة ومسؤولية إعدادها 

 أقسام الموازنة التقدير�ة

الموازنة  �شمل  أن  ع��  السنو�ة  ل�خطة  ما��  �ا�ع�اس  ونفقا��ا  لإيرادا��ا  تقدير�ة  موازنة  ا�جمعية  �عد 

 التقدير�ة الأقسام التالية: 

العمل  -١ رأس  ع��  القائمة  البشر�ة  القوى  ت�لفة  وتضم  التشغيلية  للنفقات  التقدير�ة  الموازنة 

وت�لفة   المس��لكة  وا�خدمات  المواد  ونفقات  القادم  العام  خلال  المضافة  العاملة  القوى  وت�لفة 

وحدة   ول�ل  ا�جمعية  حسابات  لدليل   
ً
وفقا النفقات  هذه  تبو�ب  يتم  أن  وع��  والتجه��ات  المعدات 

 محاسبية �ل ع�� حدة. 

 الموازنة التقدير�ة لإيرادات ا�جمعية ومصادر التمو�ل لنفقا��ا التشغيلية.  -٢

 النفقات الرأسمالية.  -٣

 مسؤولية إعداد الموازنة التقدير�ة 

تختص �جنة الموازنة بوضع التخطيط الما�� (الموازنة التقدير�ة) ل�جمعية وتقديمها للأم�ن العام   .أ

للاعتماد   الإدارة  مجلس  ع��  لعرضها  التنفيذية  ال�جنة  ع��  وعرضها  لدراس��ا  التنفيذي  والمدير 

 والتصديق. 

 تنت�ي أعمال ال�جنة ب��اية شهر ذو القعدة من �ل عام.  .ب

 المناقلة �� بنود الموازنة التقدير�ة 

والإدار�ة  .أ المالية  الصلاحيات  لائحة   �� المصروفات  لبنود  المقررة  البنود  ب�ن  المناقلة  الممكن  من 

افقة صاحب الصلاحية ع�� ذلك.  المعتمدة �� ا�جمعية �عد مو

 يتم مقارنة الموازنة بالسنوات السابقة للاستفادة م��ا ولمعرفة مدى منطقي��ا.  .ب

 أنواع الموازنات 

 الموازنة التشغيلية 

 يتم أعداد الموازنة التشغيلية بناءً ع�� الفرضيات ال�ي تضعها �جنة الموازنة. .أ

 ينب�� استخدام دليل ا�حسابات �إطار عام �س��شد بھ �� إعداد الموازنة التشغيلية. .ب



 

 

 

 

يتوجب ع�� �جنة الموازنات عقد اجتماعات مع سائر الأقسام وذلك لضم �افة المتطلبات التشغيلية   .ت

 �� الموازنات.

المعلومات   .ث بمصادر  التقدير�ة  الموازنة  ل�جنة  والمقدمة  الموازنة   �� الواردة  الأرقام  �افة  �عز�ز  ينب�� 

 والبيانات ذات العلاقة.

خلالها   . ج يز�د  أو  يقل  ال�ي  الف��ات  تب�ن  بحيث  سنوي  ور�ع  شهري  أساس  ع��  الموازنة  إعداد  ينب�� 

 �� التغ��ات المتوقعة �� العمليات.  للاحتياط�شاط ا�جمعية وذلك 

 الموازنة الرأسمالية 

 ينب�� إعداد موازنة النفقات الرأسمالية �� نفس الوقت الذي يجري فيھ إعداد الموازنة التشغيلية.  .أ

ومعدلات   .ب والمتطلبات  الفرضيات  ع��  بناءً  الرأسمالية  النفقات  خطة  بإعداد  الموازنة  �جنة  تقوم 

الرأسمالية المتوقع امتلاكها أو   ال�ي تم اعتمادها �� الموازنة التشغيلية مع تحديد الموجودات  الأداء 

 بالوثائق والأسباب لمثل هذا القرار. 
ً
 التصرف ��ا خلال السنة التالية مدعما

الموازنة  .ت �جنة  أعضاء  مع  الرأسمالية  النفقات  متطلبات  بمناقشة  المالية  الشؤون  إدارة  مدير  يقوم 

 قبل إدراجها �� الموازنة.

تقوم �جنة الموازنات قبل إدراج النفقات الرأسمالية �� الموازنة التشاور مع الوحدات العاملة ضمن  .ث

 من 
ً
ا�جمعية للتأكد من عدم وجود أصول غ�� مستخدمة �� وحدات عمل أخرى وذلك لتحو�لها بدلا

 شرا��ا. 

 ينب�� ضم جميع الت�اليف الأخرى ا�خاصة بالأصول الثابتة ضمن الموازنة التشغيلية. . ج

 موازنة التدفق النقدي 

 ينب�� أن تتما�ىى وتتفق موازنة التدفق النقدي مع موازنات التشغيل والنفقات الرأسمالية.  .أ

ينب�� أن �شتمل موازنة التدفق النقدي ع�� جانب�ن: إحدهما خاص و�النقد المتحصل والآخر بالنقد   .ب

 المدفوع. 



 

 

 

 الفصل ا�خامس: الصرف النقدي:

 الصرف النقدي 

 سياسات عامة 

 الهدف من سياسات الصرف

البنكية  والتعاملات  بالنقد  المتعلقة  للأ�شطة  عامة  إرشادات  توف��  الصرف  سياسات  من  الهدف  �عت�� 

 فإن الأهداف �� للتأكد من الآ�ي:
ً
 و�صورة أك�� تحديدا

 جميع المصروفات والتحصيلات وال��تيبات النقدية معتمدة.  -١

 بطر�قة �حيحة. -٢
ً
 مصنفة ومبلغ ع��ا بصورة �حيحة وم�جلة ومعا�جة محاسبيا

 �� البنوك.  -٣
ً
 محمية بصورة فعلية ومودعة يوميا

 سياسات الصرف 

 تفتح جميع ا�حسابات المصرفية باسم ا�جمعية.  -١

النقد كتم�� لھ عن المعاملات المصرفية الأخرى يجب فقط الاحتفاظ با�حد الأد�ى من النقدية ال�ي   -٢

 تفي باحتياجات ا�جمعية اليومية.

ضمن   -٣ ستكون  المصرفية  ا�حسابات  ذلك   �� بما  واحد  موظف  سيطرة  تحت  تكون  ال�ي  الاموال  إن 

للقيام بمهامھ بفعالية وحيثما يكون ذلك عمليا فإن ال�حو�ات ستكون   ا�حد الأد�ى الضروري لھ 

 بموجب توقيع مزدوج. 

 عند �حب أو �عديل سلطة الأ�خاص المفوض�ن بالتوقيع. -٤
ً
 يتم إعلام البنك فورا

 سياسات إصدار الشي�ات 

لا يصرف أي شيك إلا بموجب نموذج طلب إصدار شيك و�توقيع ومصادقة المسؤول حسب لائحة  -١

 الصلاحيات المالية والإدار�ة المعتمدة �� ا�جمعية وللمستفيد الأول فقط. 

المالية   -٢ الصلاحيات  لائحة  ومراجعة  ا�حاسبية  التوصية  وأخذ  المراجعة  �عد  إلا  الشيك  يحرر  لا 

افقة عليھ من قبل مدير إدارة الشؤون المالية.   والإدار�ة ع�� إذن الصرف والمو

 



 

 

 

 

الدفاتر   -٣ البنوك  محاسب  و�تسلم  البنك  من  الواردة  بالشي�ات  المالية  الشؤون  إدارة  مدير  يحتفظ 

 بأول وارجاع ما لم �ستخدم م��ا �� ��اية �ل يوم إ�� أم�ن الصندوق �حفظھ �� ا�خز�نة.
ً
 اللازمة أولا

بدف��   -٤ أصولها  مع  الملغاة  الشي�ات  تحفظ  أن  يجب  وكما  بياض  ع��  شيك  أي  توقيع   
ً
بتاتا يحظر 

 الشي�ات ومن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.

البنك الم�حوب عليھ   -٥ ينب�� إخطار فرع  �حاملھ و�� حالة فقد أي شيك  يحظر استخراج أي شيك 

وتار�خ   وقيمتھ  الشيك  رقم  الإخطار   �� يو�ح  أن  وع��   
ً
لاغيا واعتباره  صرفھ  لإيقاف   

ً
فورا الشيك 

بما   البنك  من  إخطار  وصول  و�عد  توضيحية،  بمذكرة  إلا  منھ   
ً
بدلا شيك  �حب  يجوز  ولا  صدوره، 

 .
ً
 يفيد عدم صرف الشيك المفقود و�نھ س��ا�� عدم صرفھ مستقبلا

 بتتبع �سلسل أرقامها، ومطابق��ا مع إذن الصرف   -٦
ً
يقوم ا�حاسب بمراجعة الشي�ات الصادرة يوميا

 .
ً
 ا�خاص ب�ل شيك و�تم التقييد �� حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا

الشهر�ة  -٧ التسو�ة  وتتم  ا�حاسب،  طر�ق  عن   
ً
شهر�ا البنك  دف��  ع��  البنك  كشوف  مطابقة  تتم 

افقتھ عل��ا.   �حساب البنك بمعرفة مدير إدارة الشؤون المالية وعرضها عليھ وأخذ مو

 بدفاتر الشي�ات المستعملة حسب �سلسلها الرق�ي للرجوع إل��ا عند ا�حاجة.  الاحتفاظيتم  -٨

 لتسلسلها الرق�ي. -٩
ً
 لا يجوز استخدام دفاتر الشي�ات إلا وفقا

 يجب ختم الشي�ات الملغاة بختم لا��.  -١٠

 سياسة التعامل مع المستندات 

يجب أن تحفظ أصول المستندات المؤ�دة للصرف مع الشي�ات عند التوقيع، و�جب أن يؤشر ع��   -١

 المستندات بما يفيد إصدار الشي�ات. 

التنفيذي   -٢ افقة المدير  بمو يتم الصرف  المستندات المؤ�دة لاستحقاق مبلغ مع�ن جاز أن  إذا فقدت 

اللازم ع��   التعهد  التأكد من عدم سابقة الصرف ويش��ط أخذ  �عد  بدل فاقد  بموجب مستندات 

 طالب الصرف بتحميلھ النتائج ال�ي ت��تب ع�� تكرار الصرف. 



 

 

 

 السياسات العامة للصرف النقدي 

 لا يتم صرف المبالغ النقدية إلا من خلال صندوق السلف المستديمة. -١

يتم استعمال صندوق السلفة المستديمة للصرف ع�� الن��يات والنفقات الأخرى والمش��يات صغ��ة   -٢

السياسات   ووفق  البنكية  ا�حسابات  من  المباشرة  والمش��يات  النفقات  �غطية  (و�تم  فقط  ا�حجم 

 المعتمدة للمش��يات). 

 �عهد السلفة المستديمة لأم�ن الصندوق.  -٣

 يحدد ويعتمد مبلغ السلفة المستديمة وأي �عديلات لاحقة عل��ا وفق لائحة الصلاحيات المعتمدة.  -٤

ر�ال سعودي أما �� حالة صرفها    ٣٠٠٠تصرف �افة الدفعات �شي�ات �� حالة المبالغ ال�ي تز�د عن   -٥

من   "تصرف  ذكر  مع  التنفيذي  المدير  من  �عتمد  أن  يجب  فإ��ا  المستديمة  السلفة  صندوق  من 

 الصندوق". 

إ��   -٦ العهدة  قيمة  انخفاض  حال   �� المستديمة  العهدة  كشف  الصندوق  أم�ن  إجما��    ٪٤٠�عد  من 

المالية   الشؤون  إدارة  مدير  و�قوم  للصرف  المؤ�دة  والوثائق  المستندات  جميع  إرفاق  مع  قيم��ا 

 بمراجعة الوثائق المساندة وتحليل المصروفات. 

٧-  .
ً
 �� حال وجود أي فروقات أو اختلافات يجب ع�� أم�ن الصندوق �سو���ا وت��يرها فورا

الدفع، أي   -٨ ينب�� ختم �افة المستندات المؤ�دة للصرف بختم "صرف" وذلك فور الان��اء من عملية 

�عد أن يتم توقيع الشيك من قبل آخر �خص مفوض ع�� توقيع الشي�ات و�تأكد هذا ال�خص من  

مدقق   وقيام  دفعها  تكرار  عدم  من  التأكد  أجل  من  بالدفع  ختمها  تم  قد  المستندات  هذه  أن 

 ا�حسابات بختمها بختم (روجع). 

السلفة  -٩ مع  بتحصيلها  يقوم  نقدية  مبالغ  أي  أو  ا�خاصة  أموالھ  دمج  الصندوق  لأم�ن  يجوز  لا 

 المستديمة.

ينب�� التحقق من أي نقص أو ز�ادة �� مبلغ السلفة، ع�� أن يتم تحميل أم�ن الصندوق مسؤولية   -١٠

 النقص و�تم حسمھ من حسابھ ال�خ��ي. 

 بحضور �جنة ا�جرد المكونة من أم�ن الصندوق وا�حاسب ومدير   -١١
ً
يجب أن يتم جرد الصندوق دور�ا

 إدارة الشؤون المالية.



 

 

 

 

 ينب�� التبليغ عن أي �جز ناتج عن اهمال أو سرقة إ�� ا�جهة المعنية �� ا�جمعية.  -١٢

 يتو�� مدير إدارة الشؤون المالية القيام بجرد مفا�� للصندوق مرة �� الشهر ع�� الأقل. -١٣

 العهد العينية والمالية 

 سياسات استخدام العهد المالية

إدارة  -١  �� بھ  يحتفظ  والذي  والمؤقتة  الدائمة  للعهد   
ً
نظاما عنھ  ينوب  من  أو  ا�جمعية  رئيس  �عتمد 

وحالات   العهد  قيمة  تحديد  النظام  ويشمل  فيھ،  والمتبعة  ��ا  المعمول  الأسس  ع��  بناءً  ا�جمعية 

لھ حق الاعتماد، و�را�� عند   العهدة ومن  ل�ل عهدة، وتحديد مستلم  الصرف م��ا وا�حد الأق�ىى 

من   الصرف  عملية  عل��ا  ي��تب  ال�ي  الأعمال  طبيعة  م��ا  ل�ل  الأق�ىى  وا�حد  العهد  قيمة  تحديد 

 العهدة. 

استمارة   -٢ مع  الصرف  ع��  الدالة  الفوات��  أو  المستندات  تقديم  الدائمة  العهد  بصرف  الم�لف  ع�� 

الاستعاضة �عد تفريغ بنود الصرف �� الاستمارة المذكورة إ�� الإدارة المالية وذلك لتسهيل مراجعة 

 المستندات ال�ي يجب أن تكون مستوفاة لشروط الصرف ع�� استمارة الاستعاضة.

المالية   -٣ الاجراءات  دليل  يحددها  كما  الدف��ية  ومعا�ج��ا  متا�ع��ا  و�تم  المالية  العهد  تصرف 

لإثبات   المالية  الإدارة  إ��  منھ  ��خة  تحال  عهدة  ��جيل  نموذج  بموجب  ا�جمعية   �� وا�حاسبية 

قيودها ا�حاسبية، ولا ��جل كعهدة عامة ع�� أقسام ا�جمعية أو أي جهة مستخدمة لها بل كعهدة  

 �خصية �ستخدم من قبل موظف مع�ن و��جل عليھ.

حصر   -٤ �سهل  ح�ى  للعهد  خاص  نظام  بإعداد  المعنية  الإدارات  مع  بالتنسيق  المالية  الإدارة  تقوم 

 و��جيل حركة العهد ومتا�ع��ا و�رجاعها وتصفي��ا. 

صرفت   -٥ ولو  ح�ى  واحد  حساب   �� بي��ما  الدمج  يجوز  ولا  والمؤقتة  الدائمة  العهد  ب�ن  الفصل  يجب 

 ل�خص واحد. 

 

 

 



 

 

 

 

 سياسات استخدام العهد العينية

مواد العهد العينية يمنع شراؤها لأغراض التخز�ن �� المستودعات و�تم الشراء حسب ا�حاجة لها،   -١

مواد   �عض  �شراء  المالية  الشؤون  إدارة  مدير  افقة  و�مو ضيقة  حدود  و��  الاستثناء  الممكن  ومن 

 ل�جمعية.
ً
 ماليا

ً
 العهد المتكررة الاستعمال وسريعة الاس��لاك و�ذا �ان هذا الشراء يحقق وفرا

إن الأصول ال�خصية مثل الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجه��ات ا�حاسب الآ��   -٢

ووسائل الاتصال ووسائل النقل ال�ي تصرف من مستودع ا�جمعية أو �ش��ي وتوضع تحت تصرف  

تخضع   ال�خ��ي  لاستخدامهم  أو  وظائفهم  مهام  تنفيذ  لغرض  الموظف�ن  من  مجموعة  أو  موظف 

 ع��ا  
ً
لقيدها و��جيلها �� (�جل العهد العينية) و�ثبا��ا كعهدة مسلمة لموظف مع�ن و�كون مسؤولا

وعن سلام��ا وا�حافظة عل��ا وحسن استعمالها حسب الأصول وع�� الوجھ ال�حيح و�عاد��ا إ��  

 ا�جمعية عند الطلب. 

حصر   -٣ �سهل  ح�ى  للعهد  خاص  نظام  بإعداد  المعنية  الإدارات  مع  بالتنسيق  المالية  الإدارة  تقوم 

 لدليل  
ً
و��جيل حركة العهد ومتا�ع��ا و�رجاعها وتصفي��ا ووضع رمز ل�ل مادة من مواد العهد وفقا

 ترم�� خاص منظم. 

لا �سدد �عو�ضات ��اية ا�خدمة ولا تمنح شهادة براءة الذمة لأي موظف تنت�ي خدماتھ من ا�جمعية  -٤

 ما لم يقم بتسليم �افة العهد الم�جلة عليھ أو سداد القيم الم��تبة عليھ من العهد ال�ي لم �سلمها. 

 سياسة صرف العهدة المؤقتة

وال�ي   -١ العاجلة  الاحتياجات  لمواجهة  مع�ن  لموظف  المؤقتة  العهد  صرف  الصلاحية  صاحب  �عتمد 

والمعمول   المتبع  النظام  وضمن  لذلك  م�حة  و�حاجة  ل�جمعية  والفوري  النقدي  الدفع  ف��ا  �ش��ط 

 بھ، و�ب�ن �� طلب الصرف كيفية �سو�ة العهدة ومد��ا.

�سدد العهد و�سوى حسابا��ا بمجرد ان��اء الغرض ال�ي صرفت من أجلھ ولا يجوز استعاض��ا ولا بد   -٢

 من إرجاع المتبقي م��ا أن وجد.

لا يجوز صرف العهدة �� غ�� العرض الذي أ�شأت من أجلھ ولا يجوز صرف أك�� من عهدة لل�خص   -٣

 الواحد. 



 

 

 

 

لها   -٤ المقررة  المدة  عن  العهدة  �سو�ة  عن  تأخره  حالة   �� العهدة  صاحب  ع��  تأخ��  غرامة  تحتسب 

 وذلك ع�� المبلغ المتبقي م��ا.

 لا يجوز صرف عهدة مالية من عهدة مالية أخرى.  -٥



 

 

 

 إدارة المصروفات الن��ية

 ضبط المصروفات الن��ية 

 �حدود الصرف المعتمدة.  -١
ً
 ا�حافظة ع�� مبالغ عهدة المصروفات الن��ية �� مختلف الأقسام وفقا

 استخدام المبالغ �ختلف المصروفات من قبل مختف الأقسام للمصروفات اليومية ل�جمعية.  -٢

وتقييد   -٣ تدو�ن  يتم  ذلك  ع��  و�ناءً  عل��ا  ومتفق  صرفها  �عد  الن��ية  المصروفات  عهدة  �غذية 

 المصروفات ال�ي تمت من عهدة المصروفات الن��ية.

 صرف أي من الن��يات تتم بموجب نموذج طلب صرف ن��يات. -٤

 المرتبات والأجور 

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التار�خ ا�حدد 

ينوب عنھ ع��   -١ أو من  افقة رئيس ا�جمعية  الرسمية وما ع�� شا�ل��ا �شرط مو المواسم والأعياد 

 ذلك.

أن يكون الموظف �� مهمة خارج ا�جمعية ويستلزم وجوده إ�� ما �عد حلول الموعد ا�حدد لصرف   -٢

 الرواتب. 

 عند استحقاق إجازتھ السنو�ة الاعتيادية أو أي إجازة استثنائية أخرى.  -٣

 تأم�ن ا�خدمات واعتمادها 

 تأم�ن ا�خدمات 

يتم تأم�ن احتياجات ا�جمعية من ا�خدمات حسب ما يو��ي قسم الشؤون الإدار�ة والمالية و�قره   -١

 ا�خول بذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة �� ا�جمعية.

يتم التعاقد ع�� تأم�ن احتياجات ا�جمعية من ا�خدمات بموجب عقود سنو�ة أو خطابات �عميد   -٢

 للصلاحيات ا�خولة إليھ.
ً
 لهذا الغرض �عد اعتمادها من صاحب الصلاحية �� ا�جمعية وطبقا

 

 

 



 

 

 

 

 اعتماد تقديم ا�خدمات 

المتبعة  النظامية  المستندات  بواسطة  سليم  �ش�ل  تنفيذها  بالضرورة  �ستلزم  ا�خدمات  عقود  اعتماد  إن 

هو   والمالية  الإدار�ة  الشؤون  قسم  ويعت��  ل�جمعية  الداخلية  الأنظمة   �� عل��ا  المنصوص  للإجراءات   
ً
وطبقا

 المع�ي ��ذه الأعمال وا�خدمات ومسؤول عن �حة تنفيذ هذه العقود. 

 تجديد عقود ا�خدمات 

الشروط  ف��ا  توفرت  إذا  المن��ية  العقود   �� عل��ا  المنصوص  الشروط  و�ذات  ا�خدمات  عقود  تجديد  يجوز 

 الآتية:

 أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ ال��اماتھ ع�� وجھ مر�ىي �� مدة العقد السابقة ع�� التجديد. -١

 ع�� فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد.  -٢
ً
 وا�حا

ً
 أن لا يكون قد طرأ انخفاضا



 

 

 

 

 الفصل السادس: النقدية(المقبوضات): 

 المقبوضات 

 سياسات المبالغ النقدية والشي�ات �� ا�خز�نة 

يحدد ا�حد الأق�ىى للمبالغ النقدية ال�ي يحتفظ ��ا �� خز�نة ا�جمعية بمعرفة صاحب الصلاحية   -١

 وحسب ا�حاجة إليھ. 

 عما �عهدتھ من نقد أو شي�ات أو أوراق ذات قيمة كما عليھ تور�د ما   -٢
ً
�عت�� أم�ن الصندوق مسؤولا

يز�د عن الرصيد النقدي والشي�ات الواردة ل�خز�نة �� حساب ا�جمعية بالبنك �� اليوم التا�� ع��  

المالية،   الأك�� وا�حصول ع�� قسيمة إيداع من المصرف و�رسال إشعار الإيداع لمدير إدارة الشؤون 

و�� ا�حالات ال�ي يتعذر ف��ا إيداع المبالغ الزائدة أو الشي�ات بالبنوك لأي سبب �ان لابد من إخطار  

 مدير إدارة الشؤون المالية بذلك.

 سياسة متا�عة حقوق ا�جمعية

المالية  الشؤون  إدارة  التقار�ر لمدير  أوقات استحقاقها و�عداد   �� ا�جمعية  متا�عة حقوق  إن ع�� ا�حاسب 

عن أي حقوق استحقت و�عذر تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة �شأ��ا، وكما لا يجوز التنازل عن أي حق  

من   بقرار  يمكن  وكما  لتحصيلھ،  اللازمة  الوسائل  �افة  اتخاذ  �عد  إلا  تحصيلھ  يتعذر  ا�جمعية  حقوق  من 

الممكنة   �عد استنفاذ �افة الوسائل  لم تحصل  ل�جمعية وال�ي  الديون المستحقة  الصلاحية إعدام  صاحب 

 للتحصيل.

 



 

 

 

 الفصل السا�ع: الرقابة المالية:

 الرقابة ع�� ا�خز�نة 

 سياسات الرقابة ع�� ا�خز�نة

ع��   -١ مرة  الدوري  ا�جرد  يتم  أن  يجب  وكما  والمفا��  الدوري  وا�جرد  للمراجعة  ا�خزائن  تخضع 

نتيجة   يو�ح  مرة  �ل   �� محضر  بھ  و�حرر  ا�خز�نة  محتو�ات  ل�افة   
ً
شاملا ا�جرد  و�كون   ،

ً
شهر�ا الأقل 

 ا�جرد باختصار و�وقع عليھ أم�ن ا�خز�نة �� ��اية ا�حضر باستلام ما �� ا�خز�نة من محتو�ات. 

لتحديد  -٢ الما��  المدير  إ��  الأمر  يرفع  النقدية  رصيد   �� الز�ادة  أو  بال�جز  فروقات  أي  ظهور  حال   ��

 المسؤولية وع�� أن يتم تور�د الز�ادة وسداد ال�جز من أم�ن ا�خز�نة. 

يحق للأم�ن العام أو من ينوب عنھ الإذن بإرجاع المبالغ ال�ي حصلت �غ�� حق وع�� أن �سوى من   -٣

 الإيرادات بقرار منھ. 

هذه   -٤ تكون  أن  و�جب  اليومية،  للعمليات  والإضافة  ا�خصم  إشعارات  بإعداد  ا�حاسب  يقوم 

الإشعارات متسلسلة ومو�ح ��ا طرف��ا المدين والدائن، وأن يتم اعتمادها من قبل مدير إدارة الشؤون  

 المالية. 

اللائحة  -٥ هذه  أح�ام  تنفيذ  عن  التنفيذي  المدير  أمام  مسؤولون  معھ  والعاملون  المالية  إدارة  مدير 

المالية   الشؤون  إدارة  �� حدود اختصاصهم ويعت�� مدير  اللوائح الأخرى   �� المالية  اقبة الأح�ام  وعن مر

 امام المدير التنفيذي عن ذلك. 
ً
 مسؤولا

تكون صلاحيات عمليات الصرف المالية من بنود الموازنة ا�ختلفة بناءً ع�� طلب الإدارة أو القسم   -٦

 للائحة الصلاحيات المالية والإدار�ة المتبعة �� ا�جمعية. 
ً
 ا�ختص طبقا

المراجعة الداخلية تتبع �جنة المراجعة ومجلس الإدارة مباشرة وترفع تقار�رها إ�� ا�جلس، ويشرف  -٧

 ع�� هذه الإدارة من تتوفر ف��م الكفاءة وا�خ��ة ويس�ى المراجع الداخ��. 

الإجراءات   -٨ �حة  من  التحقق  وعل��ا  المستندي  التدقيق  بأعمال  الداخلية  المراجعة  إدارة  تقوم 

المالية   ولوائحها  ا�جمعية  ولنظام  عل��ا  المتعارف  ا�حاسبية  للسياسات  مطابقة  أ��ا  ومن  ا�حاسبية 

 والإدار�ة وتحدد مهام العمل لهذه الإدارة لائحة خاصة بذلك تصدرها �جنة المراجعة.



 

 

 

 

الملاحظات   -٩ التقر�ر  و�تضمن  المراجعة  ل�جنة  سنوي  ر�ع  تقر�ر  بتقديم  المراجعة  إدارة  تقوم 

 والتوصيات ا�خاصة بالشؤون المالية.

الوسائل   -١٠ اق��اح  و وا�حاسبية  المالية  الأنظمة  وضع   �� بالمساعدة  الداخلية  المراجعة  إدارة  تقوم 

 . ال�ي ��دف إ�� رفع أداء الإدارة المالية وتطو�رها
 

 الفصل الثامن: التقار�ر الدور�ة وا�حسابات ا�ختامية

 سياسة إعداد التقار�ر الدور�ة 

�حة  -١ من  والتأكد  المالية  الدور�ة  التقار�ر  واعتماد  مراجعة  المالية  الشؤون  إدارة  مدير  يتو�� 

 البيانات المدرجة ف��ا وعرضها ع�� ا�جهات الإدار�ة المعدة من أجلها و�� مواعيدها ا�حددة. 

ا�ختامية   -٢ وا�حسابات  المالية  التقار�ر   �� الواردة  البيانات  تحليل  المالية  الشؤون  إدارة  مدير  يتو�� 

 بنتائج هذا التحليل ومدلولا��ا للأم�ن  
ً
باستخدام أساليب التحليل الما�� المتعارف عل��ا ورفع تقر�را

 العام. 

 سياسة اعتماد التقار�ر الدور�ة 

يقوم المدير التنفيذي أو من ينوب عنھ �� ��اية �ل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التقار�ر المالية الصادرة عن  

 الإدارة المالية و�جب أن �شتمل هذه التقار�ر كحد أد�ى ع�� ما ي��:

 قائمة الإيرادات والنفقات.  -١

 المركز الما�� ل�جمعية.  -٢

 مقارنة الإنفاق ا�جاري الفع�� مع الاعتمادات ا�خصصة لھ �� الموازنة التقدير�ة. -٣

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الفصل التاسع: الت��عات والهدايا: 

 سياسة قبول الت��عات والهدايا 

أو  ال�خصية  بصفتھ  ا�جمعية   �� للموظف  المقدمة  النقدية  أو  العينية  الهدايا  أو  الت��عات  قبول  يحق  لا 

بصفتھ الوظيفية أو المقدمة ل�جمعية ك�خص اعتباري أو أحد إداراتھ ويعت�� الموظف الذي يقبل مثل هذه 

 لأنظمة ا�جمعية و�خضع حي��ا للمساءلة.
ً
 الت��عات أو الهدايا مخالفا

  :اعتماد مجلس الإدارة

 م ٢٨/١٢/٢٠٢٥الرابع بتاريخ  في الاجتماع    هذه السياسة اعتمد مجلس الإدارة  
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