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 مقدمة
 الهدف من الوثيقة  

    
 
   وإلؤجرإءإت إلسياسات إلدليل يبي    هذإ ؤن

   إلأنشطة تحكم إلت 
 هذه من إلجمعية، وإلغرض إلموكلة للإدإرة إلمالية ف 

:  وإلؤجرإءإت إلسياسات   ما يل 

  إلمالية للإدإرة إلمالية.  إلأنشطة لكافة مناسبة رقابية معايي   وضع •

إلمالية للجمعية بشكلٍ وإضح بما فيها إلموإزنات وإلتقارير إلؤدإرية بكفاءة وفعالية وذلك  تحديد إلسياسات وإلؤجرإءإت •

  ؤدإرة وتنظيم إلجمعية بكافة أنشطتها ووظائفها. 
  لإستخدإمها ف 

 ث مرجع   دليل وتوفي   تأمي    •
 
   لكافة محد

  إلجمعية.  موظف 
  إلؤدإرة إلمالية ف 

  ومهام إلؤدإرة إلمالية دإخل إلجمعية.  وظائف نطاق عل وإلؤجرإءإت اساتإلسي تطبيق عند وإلتوإفق إلإنسجام ضمان •

  عمليات إلجمعية.  إنقطاع دون للحول إلؤدإرة إلمالية ومهام وظائف إستمرإرية ضمان •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  

 مهمة •
 
  هذه إللائحة تقع إلسياسات حفظ ؤن

إجع إلدإخل  أو من تخوله إلمر  عاتق عل وإلؤجرإءإت إلموجودة ف 

  إلؤدإرة بذلك. 

  وإلؤجرإءإت إلسياسات دليل مرإجعة •
 
   أو سنويا

إت إلحاجة، حسب ذلك من أقل مدة ف  إلرئيسة  إلعمل لمرإعاة تغي 

    دإخل إلجمعية. 

  ؤجرإءإت إلأعمال تغيي   أي •
  إلأمي   إلعام وذلك بعد أن يوص  به مدير إلؤدإرة إلمالي قبل من إعتماده يجب ف 

ة ف 

  إلجمعية. 

•   
   إلمدرجة إلسياسات أي تغيي  ف 

للأمي   إلعام لأخذ إلموإفقة ومن ثم تقديمه للجنة  أن يقدم يجب إلدليل هذإ ف 

  إلتنفيذية للاعتماد. 

 من مهام •
 
 إلتوصية ؤلى للموظفي   بالؤضافة وإلؤجرإءإت إلسياسات هذه وتوضيح إلمرإجع إلدإخل  ؤيصال ؤن

ورة.   عند امللأمي   إلع بالتعديلات  إلض 

 أن يقدم مدير إلؤدإرة إلمالية قبل قبل من عليه وإلتوقيع (١ -طلب تغيي  إلؤجرإءإت )نموذج م  مرإجعة نموذج •

  إلجمعية.    للاعتماد
 من قبل إلمدير إلتنفيذي أو من ينوب عنه ف 

 من •
 
ّ  مسؤولية ؤن  

   فهم إلموظف إلمعت 
 أو هناك أي أسئلة كانت ا ؤذإأم وإلؤجرإءإت، إلسياسات هذه ومقاصد معان 

 فالمطلوب من إلؤجرإءإت، هذه بفعالية لمتطلبات إلإستجابة عل قدرته أو إلؤجرإءإت أو بالسياسات تتعلق إستفسارإت

.  إلإستفسارإت هذه تقديم إلموظف
 
  لمدير إلؤدإرة إلمالية فورإ

 إلغرض •
 
   إلعاملي    فعالية تقييد ليس إلؤجرإءإت هذه من إلأساس   ؤن

 وفهم لوع   بل لتقديم أساس إلؤدإرة إلمالية، ف 

  إلوظائف حت  وإن تغي  إلأفرإد إلعاملي   فيها.  بهذه إلجوإنب إلمرتبطة لجميع ومتكامل ومتسق سليم

  

 



 

3 

 

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزارة الموارد البشر
  ( 0251ماعية برقم ) والتنمية الاجت 

 ........................................................الرقـــــم: 

 

 هـ01التاريـــــخ:       /        /       
   

   .................................................المرفقات: 

          

 

 

 

 أمن وحماية المستندات  

   إلمستندإت بجميع إلإحتفاظ يجب   
   مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها إلمستندإت وإلوثائق إلآتية:  ف 

  

  إلمرإجعة.  وتقارير إلسنوية إلحسابات •

مة مع إلجمعية.  جميع •   إلإتفاقيات إلمير

 إلتوظيف.   عقود •

.  عقود •   إلتأجي 

  إلملكية.  سندإت •

هم.  إلمانحة، إلمكاتب إلجهات إلبنوك، مع إلمرإسلات •   إلإستشارية وغي 

  أي مستندإت أخرى ذإت أهمية مالية أو قانونية.  •

   

  

 حكام والقواعد العامةالفصل الأول: الأ 

 أحكام عامة

 

    الهدف من الدليل:  (0مادة )

  
 إتباعه من قبل كافة إلعاملي   ف 

َ
تهدف هذه إللائحة ؤلى بيان إلقوإعد إلأساسية للنظام إلمالى  وإلمحاستر  وإلذي يرإع

إلجمعية وتنظيم قوإعد  إلجمعية عند إلقيام بجميع إلأنشطة إلمالية، كما تهدف ؤلى إلمحافظة عل أموإل وممتلكات

 إلضف وإلتحصيل وقوإعد إلمرإقبة وإلضبط إلدإخل  وسلامة إلحسابات إلمالية.  

   :تعريفات عامة  (5مادة )

  إلمبينة بجانبها ما
 لم يقتضِ إلسياق خلاف ذلك:   يكون للتعابي  إلتالية وإلمستخدمة ضمن هذه إللائحة إلمعان 

   جمعية ؤحسان للإسكان بتبوك.                              :إلجمعية

 مجلس ؤدإرة إلجمعية.    :مجلس إلؤدإرة

 وإلمحاسبية لدى إلجمعية.   ،إلمسؤول عن كافة إلأعمال إلمالية  :مدير إلؤدإرة إلمالية

إم إلجمعية ،إلشخص إلمسؤول     :   إلمرإجع إلدإخل    نفيذ.  وإلمالية محل إلت ،بكافة إلؤجرإءإت إلؤدإرية ،عن مدى إلي  
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 اعتماد اللائحـة
 

 :اعتماد اللائحة  (٣مادة )

عتمد هذه إللائحة من قبل إللجنة إلتنفيذية، وذلك بعد مناقشتها وإلموإفقة عليها من قبل إلمدير إلتنفيذي وإلمرإجع 
ُ
ت

ادر عن إللجنة إلتنفيذية أو إلدإخل  ومدير إلؤدإرة إلمالية، ولإ يجوز تعديل أو تغيي  أي مادة أو فقرة فيها ؤلإ بموجب قرإر ص

  تعميمها عل كل من يهمه إلأمر قبل بدء سريانها بوقت مناسب. 
  حالة صدور أي تعديلات ينبع 

 من تفوضه بذلك، وف 

 

 تطبيـق اللائحـة

   :تطبيق اللائحة  (1مادة )

  هذه إللائحة يعتير من صلاحيات إللجنة إلتنفيذية أو من تفوضه، و  .١
بما لإ يتعارض مع كل ما لم يرد به نص ف 

  إلمملكة إلعربية إلسعودية.  
 إلأنظمة وإللوإئح إلمعمول بها ف 

  يد إللجنة إلتنفيذية.   .2
  نص أو تفسي  أي من أحكام هذه إللائحة، فإن قرإر إلفصل فيه ف 

 حيثما يقع إلشك ف 

 بما لإ يتعارض مع أحك .3
 
ام ونصوص هذه إللائحة يستمر إلعمل بالقرإرإت وإلتعاميم إلمالية إلمعمول بها حاليا

  إعتمادها كل ما يتعارض معها.  
 ويلع 

   

 رقابة تطبيق اللائحة

   :رقابة تطبيق اللائحة  (2مادة )

إم بها، وعليه ؤخطار إلمدير إلتنفيذي ومدير    إلجمعية هو إلمسؤول عن مرإقبة تطبيق هذه إللائحة وإلإلي  
إلمرإجع إلدإخل  ف 

 وإتخاذ إلؤجرإءإت إللازمة وإلكفيلة بذلك، وإبلاغ رئيس إللجنة إلتنفيذية  إلؤدإرة إلمالية عن أي مخالفة
 
للعمل لمعالجتها فورإ

 بالأمور ذإت إلأهمية ؤذإ دعت إلحاجة ؤلى ذلك.  

  

 المخولون بالتوقيع

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  (3مادة )

 من يملك حق إلتوقيع عن إلجمعية هو من يخوله مجلس إلؤدإرة ح .١
 
سب لإئحة إلصلاحيات إلمعمول بها ؤن

  إلجمعية.  
 ف 

 للائحة إلصلاحيات إلمالية وإلؤدإرية وكما يقر نظام إلتوقيع  .2
 
يُحدد مجلس إلؤدإرة إلصلاحيات إلمالية وفقا

  :  عن إلجمعية عل أن يتضمن ذلك ما يل 

.   - أ  حدود عمليات إلضف إلمالى 

 سريانها.   نماذج إلتوقيعات إلمعتمدة مع بيانات توإري    خ   - - ب
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 الأسس المحاسبية

   :الأسس المحاسبية  (4مادة )

قيد .١
ُ
  إلمزدوج حسابات إلجمعية بمبدأ إلقيد ت

 
 إلمحاسبية إلمتعارف عليها وإلمبادئ للأسس ووفقا

  .
 
 وإلمعمول بها دوليا

  إلحسابات ؤعدإد يتم .2
 
  إلآتية:  إلعامة وإلمفاهيم للأسس وفقا

  إلتاريخية.  تكلفةمبدأ إل بموجب تسجيل إلأصول - أ

  تسجيل إلؤيرإدإت وإلمصاريف عل أساس إلإستحقاق.    - - ب

  إلجمعية قائمة عل فرض إلإستمرإرية.   - - ت

  إلعمل بمبدأ إلإفصاح إلكامل للقوإئم إلمالية.   - - ث

 عل إلجمعية إلإحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة.   - - ج
 
  ؤن

مالية وجميع إلعمليات بالدفاتر إلمحاسبية وإلقوإئم إل يجب إلإحتفاظ  - - ح

  
إلمحاسبية بطريقة تتيح لأي طرف له علاقة بالرجوع وإلإطلاع عليها ف 

  أي وقت مناسب. 

أرشفة إلفوإتي  وإلسجلات ومحاض  إلإجتماعات وإلقرإرإت عل   - - خ

  منظمة.  أساس علم  وبطريقة

   

 :إعداد التقارير المحاسبية  (5مادة )

ورية إلإستحقاقات جميع هري، رب  ع سنوي، سنوي(، بحيث تشملأساس )ش عل إلتقارير ؤعدإد يتم .١  إلض 

 إلأنشطة إلمتعلقة بالجمعية.   إلمالى  ونتائج إلموقف عن وإضحة ودقيقة بالؤفصاح بصورة

للإدإرة  إلمالية، ويتم تقديمها إلقوإئم بعد إلإنتهاء من ؤصدإر لكافة أنشطة إلجمعية إلمالية إلتقارير ؤعدإد يتم .2

  مجلس إلؤدإرة ؤن دعت إلحاجة ؤلى ذلك. إلعليا، ول

   

  :تسوية الحسابات الشهرية  (6مادة )

  شهري:  أساس إلحسابات إلآتية عل تسوية

  إلبنوك.  -
 إلنقد ف 

  إلمدينة.  إلذمم -

  إلدإئنة.  إلذمم .١

3.   .
 
 إلمبالغ إلمدفوعة مقدما

 إلسلف.  .2

  تقارير إللجان.  .3

 سجل إلأصول إلثابتة.  .4
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 بنكيةإدارة الحسابات ال

 :  سياسات التعامل مع الحسابات البنكية (01مادة )

 يجب إتباع إلسياسات إلتالية عند إلقيام بأي عمل يتعلق بالحسابات إلبنكية:  

  إلبنكية باسم إلجمعية.  إلحسابات فتح جميع .١

بالتوقيع حسب لإئحة  إلمسؤول وإلمفوض قبل من إلصادرة إلشيكات كافة توقيع .2

  إلجمعية. إلصلاحيات إلمالية و 
  إلؤدإرية إلمعتمدة ف 

  شهري.  أساس عل إلبنكية إلحسابات كافة تسوية عمليات ؤجرإء .3

   إلعالقة إلمسائل كافة حل .4
   تظهر وإلت 

 حي    عمليات ف 
ً
ة إلتسوية وإلتحري عنها مباسرر

  ظهورها. 

  تخص إلجمعية.  إلتحويلات كافة إعتماد .5
  إلبنكية إلت 

  حساب أي قفل إعتماد .6
 
  إلمتبعة.  ءإتللإجرإ  وفقا

 

:     (00مادة )  فتح حساب بنكي

  فتح إلحساب إلبنك  للجمعية يتم حسب إلؤجرإءإت إلآتية: 

 7ت عب ئة نم وذج فتح حساب بنك  جديد )نموذج م /  .١
 
 أسباب ( من قبل مدير إلؤدإرة إلمالية موض حا

  إلعلاقة ومن ثم إعتماده من قبل إلأمي   إلعام.  ذإت ف تحه وإلتفاصيل

  للأمي   إلعام للاعتماد.  إلنموذج ؤرسال .2

تيب ؤجرإءإت وإلذي لمدير إلؤدإرة إلمالية ؤرجاعه إعتماد إلنموذج يتم بعد .3  إلحساب إلبنك   فتح يقوم بي 

  إلجديد. 

  دليل إلحسابات  .4
بمجرد فتح إلحساب إلجديد يقوم مدير إلؤدإرة إلمالية بفتح حساب رئيس  جديد ف 

  دليل إلحسابات. وإخطار إلموظفي   إلمعنيي   بهذإ 
 إلأمر حسب ما هو مُبي    ف 

5.  .   ؤخطار إلمرإجع إلدإخل 

 

   إلمخطط يوضح
 إلعمل لفتح حساب بنك  جديد:   طريقة تسلسل ( ١إلتالى  ) شكل رقم /  إلبيان 

 ١شكل رقم / 

   



 

7 

 

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزارة الموارد البشر
  ( 0251ماعية برقم ) والتنمية الاجت 

 ........................................................الرقـــــم: 

 

 هـ01التاريـــــخ:       /        /       
   

   .................................................المرفقات: 

          

 

 

 

 

 

 :قفل حساب بنكي   (05مادة )

  ع إلؤجرإءإت إلآتية: لؤقفال حساب بنك  للجمعية يجب إتبا 

  (8نموذج قفل حساب بنك  )نموذج م /  تعبئة .١
 
 قفل أسباب من قبل مدير إلؤدإرة إلمالية موضحا

  إلعلاقة.  ذإت إلقائم وإلتفاصيل إلبنك   إلحساب

  للمدير إلتنفيذي للمرإجعة وإلإعتماد.  إلنموذج ؤرسال .2

تيب  يقوم دإرة إلمالية وإلذيلمدير إلؤ  ؤرجاعه إعتماد إلمدير إلتنفيذي للنموذج يتم بعد .3 بي 

  إلقائم.  إلبنك   إلحساب ؤجرإءإت قفل

   إلحساب إلرئيس   مدير إلؤدإرة إلمالية بتجميد إلحساب يقوم قفل بمجرد .4
 إلحسابات دليل ف 

   هو مبي     ما حسب إلمعنيي   بهذإ إلأمر إلموظفي    وإخطار
  إلحسابات.  دليل ف 

5.  .   ؤخطار إلمرإجع إلدإخل 

   

  إل يوضح
:  تسلسل ( طريقة 2إلتالى  ) شكل رقم /  مخطط إلبيان     إلعمل لقفل حساب بنك 

 
 2شكل رقم / 
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   .................................................المرفقات: 

          

 

 

 

 

 

 التسويات البنكية:   (0٣مادة )

  إلتسويات إلبنكية للجمعية تتم حسب إلؤجرإءإت إلآتية: 

   يقوم .١
  شهري.  أساس عل بنكيةإل بإجرإء إلتسويات إلؤدإرة إلمالية إلمحاسب ف 

  ومن ثم إعتماده.  إلبنكية إلتسويات بيان مدير إلؤدإرة إلمالية بمرإجعة يقوم .2

3.   
 من مدير إلؤدإرة إلمالية أو  مختلف عليها مسألة أي وجود حالة ف 

ً
ة يتم إتخاذ إلقرإر مباسرر

ر ويستشار يرفع تقرير إلإستثناء ؤلى إلؤدإرة إلعليا )حسب لإئحة إلصلاحيات( لإتخاذ إلقرإ

  إلمرإجع إلدإخل  بذلك. 

4.  .   ؤخطار إلمرإجع إلدإخل 

 

   إلمخطط يوضح
  إلعمل للتسويات إلبنكية:  طريقة تسلسل ( 3إلتالى  ) شكل رقم /  إلبيان 

 
   3شكل رقم / 
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 ........................................................الرقـــــم: 

 

 هـ01التاريـــــخ:       /        /       
   

   .................................................المرفقات: 

          

 

 

 

 
 

: السياسات المالية والمحاسبية   ي
 الفصل الثان 

 سياسات عامة

 سياسات عامة:  ( 01) مادة

، تبدأ من إلأول من محرم  .١
 
  عشر شهرإ

إلسنة إلمالية للجمعية ه  عبارة عن إثت 

  
  إلآخر من ذي إلحجة من كل سنة، ويتم ؤقفال إلدفاتر إلمحاسبية ف 

وتنته  ف 

 نهاية كل شهر.  

  إلمملكة  .2
تتبع إلجمعية إلقوإعد وإلأعرإف إلمحاسبية إلصادرة عن وزإرة إلتجارة ف 

. إ
 
  لعربية إلسعودية وقوإعد إلمحاسبة إلمتعارف عليها وإلمعمول بها دوليا

 
 برنامج خاص للحسابات:   (02مادة )

تمسك إلجمعية حساباتها باستخدإم نظام خاص بالحسابات إلعامة عل إلحاسب إلآلى  لؤثبات وتسجيل موجودإت 

 ومطلوبات ونفقات وإيرإدإت إلجمعية.  

مدير إلؤدإرة إلمالية بالتأكد إلمستمر من صلاحية إلنظام وملائمته مع إلإحتياجات ومتطلبات إلعمل يقوم إلمدير إلتنفيذي و 

 مع أعل 
 
إلمالى  وإلمحاستر  وإلتحليل وإلتخطيط وإلرقابة ومتابعة إلأعمال فيه وإلسع  لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقا

 .   مستويات إلأدإء إلمحاستر 

 
 :التخطيط المالي   (03مادة )

يهدف إلتخطيط إلمالى  ؤلى تقدير إحتياجات إلجمعية من إلأموإل وبيان مصادر إلتمويل  .١

إماته إلمالية.    يعتمد عليها إلتخطيط لسد إحتياجاته وإلوفاء بالي  
  إلت 

2.  :  
   -إلتخطيط إلمالى  ينقسم ؤلى إلآن 

ة زمنية تزيد عن إلسنة إلمالية إلوإحدة.  - أ   تخطيط مالى  طويل إلأجل ويتعلق بفي 

ة لإ تزيد عن سنة مالية وإحدة.  - ب ة زمنية قصي 
  تخطيط مالى  قصي  إلأجل ويتعلق بفي 

 كتابة التقارير  

 

 سياسة كتابة التقارير المالية:   (04مادة )

 لمتطلبات إلمالية إلقوإئم ؤعدإد .١
 
إلسائدة  وإلأنظمة إلأخرى إلقانونيي    للمحاسبي    إلسعودية إلهيئة وفقا

  إلممل
 
 كة. وإلمعمول بها ف

ظهر أن .2
ُ
 وإلتدفقات إلنقدية إلعمليات ونتائج إلجمعية لأوضاع وإلعادل إلصحيح إلمالية إلموقف إلقوإئم ت

إت إلمتعلقة    إلمنتهية إلزمنية بالفي 
  محدد وعند إلطلب.  تاري    خ ف 

 بأول وإلتقيد وإلعمل ب .3
ً
  ؤعدإد إلتقارير أولا

 
  إلمتطلبات إلقانونية ف

 
إت إلمستجدة ف   ها. متابعة إلمتغي 

إم بالموإعيد إلمحددة لؤعدإد إلتقارير إلمالية كما هم مبي   بالسياسات إلمالية.  .4  
  إلإلي 
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 ........................................................الرقـــــم: 

 

 هـ01التاريـــــخ:       /        /       
   

   .................................................المرفقات: 

          

 

 

 

 

 

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية  (05مادة )

إن .١    إلمرإجعة ؤعدإد مي  
   إلمعد إلنهان 

ة نهاية ف    إلمالية من قبل إلؤدإرة إلمالية.  إلفي 

  إلمالية إلتفصيلية للجمعية.  إلقوإئم بإعدإد إلؤدإرة إلمالية تقوم .2

  هو مطلوب.  ما حسب إلؤفصاح يتم وعل أن إلتقارير ؤعدإد ومتطلبات أنظمة بجميع إلتقيد .3

لهذه إلقوإئم من قبل  إلمؤيدة وإلجدإول بموإزين إلمرإجعة إلقوإئم إلمالية مصحوبة إلمرإجعة إلنهائية لجميع .4

  إلعادية ؤن كانت غي   إلفروقات مدير إلؤدإرة إلمالية وإلتحقق من
ً
  إلموإزنات إلتقديرية.  بأرقام مقارنة

إلمالية إلمدير إلتنفيذي للاطلاع وإلموإفقة عليها للاعتماد ومن ثم عرضها عل مجلس إلؤدإرة  إلقوإئم تقديم .5

  لإعتمادها وإلمصادقة عليها. 

   يقوم مجلس إلؤدإرة .6
  ها. إلمالية وإعتماد إلقوإئم إجتماعه بمرإجعة ف 

 للاطلاع وإلمرإجعة وإلتعليق عليها ؤن دعت إلحاجة.   تقديم إلقوإئم إلمالية للمرإجع إلدإخل   .7

   إلقوإئم ؤعدإد عن مدير إلؤدإرة إلمالية مسؤول .8
 أساس عل تدقيقها عل وإلحصول إلمحدد إلوقت إلمالية ف 

 للأنظمة إلمتبعة مطلوب هو ما حسب سنوي
 
  إلممل ووفقا

 كة.  وإلمعمول بها ف 

  
 دليل الحسابات  

 سياسات دليل الحسابات:   (06مادة )

 للحسابات يقوم عل أساس ترمي   إلحسابات وفق أسلوب ترقيم  يتوإفق مع طبيعة نشاط 
ً
تضع إلؤدإرة إلمالية دليلا

  لإ تقل عن خمسة مستويات محاسبية وتكون  
إلجمعية، وبما يسمح بإيجاد عدد من إلمستويات إلمحاسبية وإلت 

  :  
 كالآن 

زمر إلحسابات: وه  عبارة عن تخصيص زمرة لحسابات إلموجودإت أو إلأصول وزمرة  .١

 لحسابات إلمطلوبات أو إلخصوم وزمرة لحسابات إلنفقات وإلتكاليف أو إلؤيرإدإت.  

فئات إلحسابات: وه  عبارة عن تفري    ع كل زمرة حسابات ؤلى مجموعات رئيسية تختص كل  .2

ابات، كأن تتفرع زمرة حسابات إلأصول ؤلى فئة حسابات إلأصول منها بنوع معي   من إلحس

 إلمتدإولة وفئة حسابات إلأصول إلثابتة وما شابه ذلك.  

إلحسابات إلرئيسية: وه  عبارة عن تفري    ع كل فئة حسابات ؤلى عدد من إلحسابات إلرئيسية  .3

 من إلحسابات إلعامة.  
 
 ويضم كل حساب رئيس  منها عددإ

 مة: وه  عبارة عن تفري    ع كل حساب عام ؤلى عدد من إلحسابات إلمساعدة.  إلحسابات إلعا .4

  يتم إلقيد فيها، ويرإع إلسي  عل قاعدة ثابتة .5
إلحسابات إلتحليلية: وه  إلحسابات إلت 

  مجموعات متماثلة وتمايز إلمجموعات عن بعضها إلبعض. 
  للاشتقاق وتصنيف إلحسابات ف 
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 ........................................................الرقـــــم: 

 

 هـ01التاريـــــخ:       /        /       
   

   .................................................المرفقات: 

          

 

 

 

 

 

 :يل الحساباتإعداد دل  (51مادة )

  يتضمنه إلهيكل إلتنظيم  للجمعية وبما 
 للوحدإت إلمحاسبية موإزٍ لتصنيف إلؤدإرإت إلت 

ً
تضع إلؤدإرة إلمالية دليلا

ن من إلوصول ؤلى تحديد إلموجودإت وإلمطلوبات وإلنفقات وإلؤيرإدإت، ونتائج عمل هذه إلؤدإرإت وبالمستوى 
ِّ
يمك

  ترغب فيه إلؤدإرة إلمالية من
 حيث إلجمع أو إلتفصيل.   إلت 

   

 :تصنيف دليل الحسابات  (50مادة )

  يشمل إلمجالإت إلستة إلآتية:  إلحسابات دليل

د إلرمز وهو الحساب:  رمز
 
.  لكل وإلمخصص إلمحد   حساب رئيس 

.  إسم يمثل :الحساب وصف  إلحساب إلرئيس 

 أم الحساب:  وضع
 
  غي  ذلك. يمثل توضيح عام عن إلحساب عما ؤذإ كان متحركا

  كان إلحساب ؤذإ عما يمثل توضيح الحساب:  طبيعة
 
إنية مرتبطا أم  مدين حساب وهل هو إلدخل بقائمة أم بالمي  

 حساب دإئن.  

  وهل هو تفصيل  أم غي  ذلك.  إلحساب يمثل توضيح مستوى :الحساب مستوى

   إلحساب.  بها إلمرتبط إلمحددة إلؤدإرة يمثل توضيح :الإدارة

 

 المراجعة المستمرة لدليل الحسابات:   (55مادة )

ورية إلرموز لتحديد إلأقل عل سنوي نصف أساس عل دليل إلحسابات مرإجعة يجب .١  غي  إلض 

   جديدة رموز وإستخدإم لحذفها
بف 
ُ
  إلحسابات دليل ت

 
ثا
 
 للاحتياجات محد

 
 إلحالية وفقا

  للجمعية.  وإلمستقبلية

 أي .2
 
   ؤن

رإؤه يتم إلرجوع فيه إلى مدير إلؤدإرة إلمالية وبناءً عل ذلك ؤج يرإد إلحسابات دليل تغيي  ف 

  يتم إعتماده. 

   إلحسابات بمرإجعة مدير إلؤدإرة إلمالية يقوم .3
 لها أو ؤلى  إلحاجة لتقييم حركتها ؤيقاف تم إلت 

   ؤلغائها
  تشمل:  وإلت 

   إلمدرجة إلحسابات - أ
  وإحدة.  لمرة للاستعمال إلحسابات دليل ف 

   إلحسابات - ب
  إلأرصدة إلصفرية.  ذإت إلماضية إلسنوإت خلال أي حركات تشهد لم إلت 

   إلحسابات - ت
  ويمكن دمجها مع حسابات أخرى.  متشابهة حسابات بأنها إلتجربة أوضحت إلت 

  حساب.  ؤلغاء أو تغيي  وضع أو بفتح إلخاص إلطلب بمرإجعة إلمرإجع إلدإخل   يقوم  .4

 

 

 

 



 

12 

 

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزارة الموارد البشر
  ( 0251ماعية برقم ) والتنمية الاجت 

 ........................................................الرقـــــم: 

 

 هـ01التاريـــــخ:       /        /       
   

   .................................................المرفقات: 

          

 

 

 

 

ي دليل الحسابات: التعديل أو التغيير   (5٣مادة ) 
 
 ف

يقوم إلمحاسب بإخطار مدير إلؤدإرة إلمالية ؤلى مدى إلحاجة ؤلى فتح / ؤلغاء / تغيي  أو  .١

 .   تحريك حساب رئيس 

2.  :  
ر بالآن 

َ
َ

َ
   يقوم مدير إلؤدإرة إلمالية بعد ما يُخط

ِّ م مدى إلحاجة ؤلى فتح / ؤلغاء / تغيي  أو تحريك - أ  
.   حساب يُف   رئيس 

  إلحساب إلرئيس  إلمطلوب كان ؤذإ عما للتأكد إلمتحركة غي   باتإلحسا قائمة مرإجعة - ب
 
 موجودإ

  
 إلقائمة أم لإ.   ف 

 أم لإ.   إلحساب فتح كان ؤذإ إلنظر فيما - ت
 
 إلمطلوب مجديا

  تعبئة إلطلب - ث
 
، نموذج )م  فتح / ؤلغاء / تغيي  أو تحريك طلب لنموذج وفقا ( 2،3 -حساب رئيس 

  إلتنفيذي.  إلطلب ؤلى إلمدير  بإرسال ويقوم

مدير إلؤدإرة  ؤلى إلمعتمد وإرجاع إلنموذج ذلك عل بناءً  وإعتماده إلطلب يقوم إلمدير إلتنفيذي بمرإجعة .3

  إلمالية. 

  مدير إلؤدإرة إلمالية.  قبل من إللازمة لها إلرموز تخصيص يتم إلجديدة إلرئيسية بعد إعتماد إلحسابات .4

 مستخدم   إلمعتمد بتطبيقه وتفعيله وتعميمه عل جميع نموذجإل إستلام يقوم مدير إلؤدإرة إلمالية عند .5

  إلجمعية.  إلحسابات
  إلرئيسية ف 

  ؤخطار إلمرإجع إلدإخل  بالؤجرإء إلذي تم إتخاذه.  .6

 

   إلمخطط يوضح
 إلعمل لفتح / ؤلغاء / تغيي  أو تحريك  طريقة تسلسل ( 4إلتالى  ) شكل رقم /  إلبيان 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 



 

13 

 

 المملكة العربية السعودية
 جمعية إحسان للإسكان بمنطقة تبوك

ية  مسجلة بوزارة الموارد البشر
  ( 0251ماعية برقم ) والتنمية الاجت 

 ........................................................الرقـــــم: 

 

 هـ01التاريـــــخ:       /        /       
   

   .................................................المرفقات: 

          

 

 

 

 قفال الشهرية  دورة الإ حساب

 تقييد المستحقات الشهرية:   (51مادة )

 :  
 ومنها إلآن 

 
  يجب ؤقفال إلمستحقات شهريا

 إلمستحقات إلمتعلقة بالموظفي   حسب نظام إلعمل وإلعمال إلسعودي.  -

  إلمضوفات.  جميع -

  جميع إلؤيرإدإت.  -

  

 إقفال المستحقات الشهرية:   (52مادة )

  حقات يجب ؤتباع إلؤجرإءإت إلآتية: عند ؤقفال إلدورة إلشهرية للمست

   من قِبل مدير إلؤدإرة إلمالية إلتأكد .١
تسجيل إلمستحقات إلمتعلقة  من شهر كل نهاية ف 

  إلخدمة نهاية مستحقات مخصص مثل بالموظفي   
 
إلسائدة وإلمعمول  للأنظمة وإلقوإني    طبقا

  إلمملكة إلعربية إلسعودية. 
  بها ف 

   أو تجاوز نقص أي تسوية يتم .2
  إلؤدإرة إلمالية لها.  مدير بعد إعتماد إلمستحقات وإجرإء إلدفعة ف 

 

   

   إلمخطط يوضح
  إلعمل لؤقفال إلدورة إلشهرية للمستحقات:  طريقة تسلسل (5إلتالى  ) شكل رقم/  إلبيان 

 

 
 

 :تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة  (53مادة )

 إلمقدمة.   إلدفعات شهري للمدفوعات إلمقدمة وإلمستحقة عل إلجمعية يجب مرإعاة تقييد جميع هذهعند إلؤقفال إل

 

 

 

    5 /    زقى   شكم
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 ........................................................الرقـــــم: 

 

 هـ01التاريـــــخ:       /        /       
   

   .................................................المرفقات: 

          

 

 

 

 

 

 المصروفات الرأسمالية

 

 :سياسة الصرف من رأس المال  (54مادة )

 عملية إلضف من إلمضوفات إلرأسمالية يكون .١
 
  ؤن

 
   إلمعتمد للمبلغ طبقا

 لؤجرإءإت إلمو  إلموإزنة ف 
 
 إفقةوطبقا

  إلجمعية.  وإلتعميد
  إلمتبعة ف 

 أي .2
 
   يدرج أن يجب سعودي قيمته ألف ريال تتجاوز أصل ؤن

  إلرأسمالية.  إلأصول قائمة ف 

   لؤدرإجها إلمتعارف عليه بالشكل إلرأسمالية إلمضوفات تخصيص .3
  إلثابتة.  إلأصول حسابات ف 

رإت إلإنحرإفات ة لتوضيحمدير إلؤدإرة إلمالي قبل من إلإنحرإفات تحليل تقرير مرإجعة .4   إلرئيسية.  مير

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات  (55مادة )

 صلاحيات ؤحدإث أو إشتقاق أو دمج أو قفل أو ؤلغاء إلحسابات حسب مختلف مستوياتها وصلاحية إستخدإم دليل 
 
ؤن

  تسي  عليه إلؤدإرة إلمالي
 د بقرإر وذلك حسب لإئحة إلوحدإت إلمحاسبية وإلمستوى إلت 

 
  توزي    ع إلحسابات يُحد

ة ف 

 إلصلاحيات.  

  

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

 

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  (56مادة )

تب إلتقيد به لضبط وتوحيد إلعمليات  .١   يي 
 للإجرإءإت إلمالية وإلمحاسبية إلت 

ً
يضع مدير إلؤدإرة إلمالية دليلا

وضح وتضبط هذه إلمال
ُ
ثبت وت

ُ
  ت

ح إلنماذج إلمالية وإلمحاسبية إلت    إلجمعية، ويقي 
ية وإلمحاسبية ف 

  ؤنجاز وتسجيل إلعمل، ويتم 
إلؤجرإءإت، عل أن يرإع إستخدإم أنظمة إلحاسب إلآلى  ؤلى أكير قدر ممكن ف 

 إعتماد مجموعة إلؤجرإءإت إلمالية وإلمحاسبية بقرإر من إلأمي   إلعام.  

2.  
 
   ؤن

 للسياسات وإلقوإعد وإلؤجرإءإت إلمالية إلمنصوص عليها ف 
ً
إلؤجرإءإت إلمالية وإلمحاسبية تتضمن تفصيلا

  هذه إللائحة. 

  الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

  

 :إثبات الأعباء المالية ( ٣1مادة )

 ،   أن يُرفع فيه أمر كتانر 
تب عليه عبء مالى  ينبع   أي أمر يي 

 
عتمد إلأوإمر إلشفهية.  ؤن

ُ
 ولإ ت
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 :الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣0مادة )

لإ يجوز إلؤدلإء بأي معلومات أو بيانات للغي  فيما يخص إلنوإح  إلمالية للجمعية دون تعميد خط  من  .١

 إلمدير إلتنفيذي أو من يفوضه بذلك.  

 ؤخرإج إلمستندإت إلمالية وإلتقارير وإلمو  .2
 
 باتا

 
إزين وإلقوإئم إلمالية أو صور عنها ؤلى خارج يمنع منعا

  إلجمعية ؤلإ بموإفقة خطية من إلمدير إلتنفيذي أو من يفوضه بذلك. 

  

 إدارة الأصول

 

:  ( ٣5مادة )  تشمل الأصول ما يلي

  وإلمرإفق وإلمعدإت ووسائل إلنقل  .١
  وإلمبان 

إء وإقتناء وتملك إلأرإص  إلأصول إلثابتة: وه  عبارة عن سرر

  تحقيق أغرإض إقتنائها.   وإلأثاث
  تساعد ف 

 إللازمة لحاجة إلعمل وإلت 

  إلأصول إلمتدإولة: وه  عبارة عن إلنقدية إللازمة لحاجة إلعمل، بالؤضافة ؤلى إلأصول إلمتدإولة إلأخرى.  .2

   

 سياسات إدارة الأصول:   (٣٣مادة )

  ،إلثابتة إلأصول حيازة يتم       ١                
 
   ،تقييدها  ويتم ،إلمعتمدة للإجرإءإت طبقا

   ،بتكلفتها إلتاريخية ،إلسجلات ف 
  ف 

 إلحيازة.  تاري    خ                      
   إلمقيدة ،إلثابتة إلأصول عن ،وإلؤفصاح ،إلتقييم يجب      2               

إت إلخاصة ،إلمالية إلقوإئم ف    تعقب ،بالفي 
  تاري    خ إلت 

إكم لها.  إلؤهلاك تسوية وبعد ،حيازتها                       إلمي 
.  إلؤهلاك طريقة ستخدإمبا ،للأصل إلؤنتاحر   إلعمر عل ،للإهلاك إلقابلة إلأصول يجب توزي    ع تكلفة      3                 إلمباسرر
  ،شهر  لكل ،أساس كامل عل ،إلؤهلاك تحميل يتم وكما شهري، أساس عل ،إلؤهلاك حساب يتم     4               

 
  من إعتبارإ

   بينما إلأصل، حيازة تاري    خ                     
  ،فيه إلتخلص تم إلذي ،إلشهر  عل ،إلؤهلاك للإ يُحم   من إلأصل ،إلتخلص حالة ف 

 مدير إلؤدإرة إلمالية.  من قبل ،ويتم متابعة هذه إلأمور  ،إلأصل من                     
 ته. وتاري    خ حياز  ،لتوثيق إلأصل ،إلثابتة إلأصول من عل كل أصل ،مرقمة بطاقات وضع      5               
   حض ،ؤجرإء  يجب       6               

  ،إلحض  نتائج ويجب مقارنة ،إلثابتة للأصول بالنسبة ،إلعينات أساس عل ،دوري ميدإن 
   إلسجل، حسب ،،إلثابتة إلأصول قوإئم مع                     

 إلمناسبة.  إلتسويات ؤجرإء إلمطابقة يجب عدم حالة وف 
  ،إلثابتة إلأصول من إلتخلص       7               

 
  دفي   ،إلمعتمدة للإجرإءإت وفقا

  ويجب ،إلثابتة وسجل إلأصول ،إلعام إلأستاذ ف 
  عل ،منها  إلمُتخلص ،إلثابتة من إلأصول ( إلخسائر أو ) ،تحميل إلمكاسب يجب ذلك، كما عل بناءً  تحديثه                     
 وإلخسائر.  ،إلأرباح حساب                     

   ،إلعام إلأستاذ دفي   رصيد مع ،ابتةإلث إلأصول سجل تسوية      8               
 
 شهر.  كل نهاية ف
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ها أو التخلص منها:  ( ٣1مادة )  إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغيير

إء تعميد نموذج تعبئة إلمعنية إلؤدإرإت عل .١ ها أو إلتخلص منها  أصول سرر  (4،5،6 - نموذج م)ثابتة أو تغيي 

إء عل إعتماد للحصول إلنموذج هذإ إستخدإم كما يتم  إلمسؤولة عن ذلك، إلؤدإرة قبل من إلموقع  أصل.   سرر

إء تعميد نموذج إستكمال .2 يات وتقديمه إلشر إء للقيام لمسؤول إلمشي    إلأصل إلمطلوب.  بشر

  إلنموذج تقديم .3
 
  عليها من إلؤدإرإت إلمعنية.  إلحصول كتالوجات يتم أو أسعار عروض بأي مصحوبا

  إلمطلوب إلتعميد إلمحاسب بمرإجعة يقوم .4
ً
 إستكمال إلمعلومات إلمعتمدة، كما يجب بالموإزنة مقارنة

 بالمرفقات إلنموذج تقديم بالموإزنة ويجب إلخاصة
 
ؤلى مدير إلؤدإرة إلمالية إلذي يقوم بمرإجعته  مصحوبا

إء وذلك حسب لإئحة إلصلاحيات إلمعتمدة.    وتقديمه لصاحب صلاحية أمر إلشر

  غي   إلأصل كان ؤذإ .5
 
   مدرجا
من صاحب إلصلاحية قبل تقديمه  إلموإفقة عل إلموإزنة يجب إلحصول ف 

  للاعتماد. 

 ثابتة للإدإرة أصول لحيازة إلتعميد نموذج ؤرسال يتم إلإعتماد من صاحب إلصلاحية عل إلحصول بعد .6

ية بهذإ إلأمر. 
ّ
  إلمعن

إء طلب إلؤدإرة إلمعنية بتجهي    تقوم .7 يات مص وتقديمه إلشر  للمسؤول عن إلمشي 
 
 إلخاص بالتعميد حوبا

إء   إلأصل.  بشر

إء تقوم .8   إلأصل ومطابقته وإلتأكد منه.  إلؤدإرة إلمعنية بشر

  حال إلتعميد تقوم .9
  شيك بإصدإر إلؤدإرة إلمالية ف 

 
  إلدفع.  لؤجرإءإت وفقا

إء بعد .١1 يات يقوم إلأصل سرر  ونموذج طلب إلأصلية وإلفاتورة إلمعتمد إلنموذج بإرسال إلمسؤول عن إلمشي 

  ( للإدإرة إلمالية. 9)نموذج م  لدفعإ

إلمورد إلأصلية  وفاتورة إلثابت إلأصل حيازة نموذج إلمحاسب باستلام يقوم دفع قيمة إلأصل، بعد .١١

  لؤدخالها وتقييدها. 

 متابعة سجل الأصول:   (٣2مادة )

  تم ؤضافتها جميع ؤدرإج .١
   إلأصول إلت 

   إلؤهلاك حساب ليتم إلثابتة إلأصول سجل ف 
 إلشهر نهاية ف 

  تم حيازتها.  للأصول
  بالكامل بما فيها إلأصول إلت 

   إلأصول جميع إستبعاد .2
  إلثابتة.  إلأصول سجل من إلشهر خلال منها إلتخلص تم إلت 
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 إدارة المستودع  

 :المستودع  (٣3مادة )

  إلهيكل إلتنظيم  للمؤسسة.  
 يندرج إلمستودع تحت قسم إلشؤون إلؤدإرية ف 

   

 عامل مع المخزون: الت  (٣4مادة )

 :  
  يتم إلتعامل مع إلمخزون عل إلنحو إلآن 

  بسعر إلتكلفة أو سعر إلسوق أيهما أقل.  إلمخزون تقييد يتم .١

  إلم وإد إس تلام عن د إلمخ زون تقيي دي تم  .2
 
 وإس تخرإج إلمس تودعف ي فعلي ا

  إلإستلام.    ؤيص ال

  منتظم.  أساس عل إلتالفة للموإد مخصص تكوين يتم .3

  

يات المخزون:   (٣5مادة )  تقييد مشير

يات لتقييد   يجب إتباع إلؤجرإءإت إلآتية:  إلمخزون مشي 

  عن طريق إستخدإم محض  إلفحص وإلإستلام.  إلمخزون إلمستودع يستلم أمي    .١

   ؤدرإج إلموإد إلتأكد من إلمخزون ومطابقته مع ما تم طلبه ومن ثم .2
  إلمخزون.  ورقابة ؤدإرة نظام ف 

إء أمر من إلمستودع للإدإرة إلمالية صورةيرسل أمي    .3 وإلفاتورة ومحض   إلمورد تسليم وإيصال إلشر

  إلإستلام. 

إلمستخرجة  إلبضائع إستلام ؤيصال ونسخ إلمستندإت جميع ومطابقة بمرإجعة إلمحاسب يقوم .4

   إلحاسوب.  من

   

 

   إلمخطط يوضح
يات إلمخزون:  إلعمل  طريقة تسلسل ( 6إلتالى  ) شكل رقم /  إلبيان   لتقييد مشي 

  

 
   6شكل رقم /   

ايستشى ت و لا َوشر دييقت          

   
لا تلاخدو لا و اجسر ت  ا دايتعلا   

   
تلا ققخ لا بس ط   /  لا ازو ةعج  لا تى ابهط ت  لا ةيهوؤسى   

ادإ ةز  
  

لا َوؤش  
    

يدو ز  
ا ادلإ ةيس  

لا و اح بس  

أ ٌ يى  
  

   عدوتسى
لا و َوشر إ تس يلا   

تو ز يسح    
  

يإ اص ل  
اب تسلا يلا    

  

لا و َوشر  
  

ف  ي
    

ازدإ ج  
  

ٌ ياظ  
  

ادإ ةز  
  

 ةباقسو
لا و َوشر  

  
ا تس يلا  

  
 ةزوص

  
 َى

  
أ زو  

لا ءازش يإو اص ل   
  

ت ييهس  
لا دزوو      

  
لاو ةزوتاف  

دإو ار ل  
  

لا ازو ةعج  
  

  
لا و َوشر ف   ي

  
لا تلاجس  
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 إضافة مواد/ أصناف جديدة:   (٣6مادة )

 تحديد فئة إلصنف وعدده ومكان وجوده دإخل إلمستودع وذلك لتسهيل عملية إلتعامل معه.   .١

  ون وذلك لتسهيل متابعتها. تحديد نظام ترمي   خاص للمخزون يأخذ بعي   إلإعتبار طبيعة أصناف إلمخز  .2

  

 سلامة المخزون:   (11مادة )

  مكان آمن لضمان عدم تلفها، وتوفي  وسائل خاصة  .١
جميع أصناف إلمخزون يجب أن تخزن ف 

د، إلرطوبة، ؤلخ ...(.    لتخزين بعض إلأصناف وحفظها من إلعوإمل إلجوية )مثل إلحرإرة إلعالية، إلير

  ع عل إلموظف إلمفوض بذلك. يجب أن يقتض إلدخول ؤلى إلمستود  .2

   

  

 :صرف المواد  (10مادة )

  :  
 ضف إلموإد للإدإرإت إلمختلفة يشمل إلآن 

( من قبل إلؤدإرة إلمعنية وإعتماده من مدير ؤدإرة  ١3 –تعبئة نموذج طلب ضف موإد ) م  .١

 إلشؤون إلؤدإرية، ولإ بد من إلتوقيع عل إلنموذج من قبل مستلم إلموإد.  

. يجب تس .2 ّ  
  تم ضفها وقيدها عل حساب إلمخزون إلمعت 

  جيل إلموإد إلت 

 

 

   إلمخطط يوضح
  إلعمل لضف إلموإد للإدإرإت:  طريقة تسلسل ( 7إلتالى  ) شكل رقم /  إلبيان 

 

   7شكل رقم / 
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 الموازنات التقديرية

 

 أسس إعداد الموازنة التقديرية:   (15مادة )

عد إلجمعية خطة سنوية مشتقة  .١
ُ
من إلخطة طويلة إلأجل وتشمل عل إلخطط إلفرعية ومن هذه إلخطط ت

تب إستحدإثها لتمكي   ؤدإرإت إلجمعية من إلنهوض    يي 
ية وتدرج فيها إلوظائف إلت  إلفرعية، خطة إلقوى إلبشر

  إلخطة طويلة إلأجل. وعل أن
  يتقرر ؤنجازها خلال إلعام وما ه  ؤلإ من إلأهدإف إلمحددة ف 

 بالأهدإف إلت 

  وتكلفتهم إلشهرية وإلسنوية وتاري    خ 
تشمل هذه إلخطة عدد إلموظفي   وإلمستخدمي   إلجدد ومستوإهم إلمهت 

 إلتحاقهم بالعمل. 

 لؤعدإد إلموإزنة إلتقديرية.  .2
 
  تعتير إلخطة إلسنوية أساسا

   

 أهداف الموازنة التقديرية:  (1٣مادة )

نامج إلمالى  إ   إلخطة إلسنوية وه  إلموإزنة إلتقديرية وه  عبارة عن إلير
لسنوي للجمعية لتحقيق إلأهدإف إلمدرجة ف 

  :   تتضمن جميع إلإستخدإمات وإلموإرد لمختلف أنشطة إلجمعية، ويسع من ورإء ؤعدإدها لتحقيق ما يل 
 إلت 

 ؤلى إحتياجات وإقعية  .١
ً
إلتعبي  إلمالى  عن خطة إلعمل إلسنوية إلمعدة عل أساس علم  مستندة

 تحقيق.  وأهدإف قابلة لل

  تسع إلجمعية لتحقيقها.   .2
 رصد إلموإرد إلمالية إللازمة لتمويل إلأنشطة إلت 

 مساعدة ؤدإرة إلجمعية عل تنفيذ سياساتها وإلتعريف بتلك إلسياسات وإلعمل بها.   .3

 قياس إلأدإء إلكل  للجمعية.   .4

لمقدرة وإلأرقام إلفعلية إلرقابة وإلضبط إلدإخل  وذلك عن طريق إلمقارنات إلمستمرة بي   إلأرقام إ .5

  عن طريقها يمكن إكتشاف نقاط إلضعف وإلعمل عل تقويتها.  
 وإلت 

مساعدة ؤدإرة إلجمعية عل تقدير إحتياجاتها من رأس إلمال إلعامل وحجم إلسيولة إلنقدية  .6

 بأول. 
ً
إمات إلدورية أولا   إللازمة لسدإد إلإلي  

   

 أقسام الموازنة التقديرية:  (11مادة )

ع
ُ
:  ت  

 د إلجمعية موإزنة تقديرية لؤيرإدإتها ونفقاتها كانعكاس مالى  للخطة إلسنوية عل أن تشمل إلموإزنة إلتقديرية إلآن 

ية إلقائمة عل رأس إلعمل وتكلفة  .١ إلموإزنة إلتقديرية للنفقات إلتشغيلية وتضم تكلفة إلقوى إلبشر

وإلخدمات إلمستهلكة وتكلفة إلمعدإت  إلقوى إلعاملة إلمضافة خلال إلعام إلقادم ونفقات إلموإد 

إت.    وإلتجهي  

  إلموإزنة إلتقديرية للإنفاق عل خدمات إلرعاية إلمقدمة للمستفيدين.  .2

إلموإزنة إلتقديرية لؤيرإدإت إلجمعية ومصادر إلتمويل للنفقات إلتشغيلية ولخدمات إلرعاية  .3

  إلمقدمة. 

  دليل حسا
 بات إلجمعية ولكل وحدة محاسبية وكلٌ عل حدة.  * ملاحظة: تبويب إلنفقات وإلؤيرإدإت ف 
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 المدة الزمنية للموازنة التقديرية:   (12مادة )

وع إلموإزنة إلتقديرية طويلة إلأجل لمدة خمس    إلجمعية )أو بالتعاون مع مكاتب إستشارية( مشر
تعد إلؤدإرة إلمالية ف 

سنوإت )إلموإزنة إلتقديرية إلخمسية(، وقبل نهاية إلسنة بثلاثة أشهر عل إلأقل تقوم إلؤدإرة بإعدإد إلموإزنة إلتقديرية 

إحات ؤدإرإت إلجمعية إلمختلفة.   عن إلسنة إلمالية إلمقبلة مع إلأخذ   بعي   إلإعتبار إقي 

  

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية:  (13مادة )

تختص إلؤدإرة إلمالية بوضع إلتخطيط إلمالى  )إلموإزنة إلتقديرية( للجمعية، ومن ثم تقدم للأمي   إلعام لتقديمه 

 لمجلس إلؤدإرة للاعتماد وإلتصديق.  

 

ام  (14مادة )  بالموازنة التقديرية: الالير 

  حدود إختصاصاتها.  
وع إلموإزنة إلتقديرية وتقوم كل منها بتنفيذ ما جاء بها، وكلٌ منها ف  م ؤدإرإت إلجمعية بمشر  تلي  

 

ي بنود الموازنة التقديرية:   (15مادة )
 
 التعديل ف

  لإئحة إلصلاحيات إلمالية وإلؤدإرية إلإعتمادإت إلمالية إلمقررة للبن -تعديل/ زيادة/ ؤلغاء  -من إلممكن تجاوز 
ود ف 

  إلجمعية وبناءً عل إلصلاحيات إلممنوحة لصاحبها.  
 إلمعتمدة ف 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 إعداد الحسابات الختامية:  (16مادة )

إنية إلعمومية لعرضها عل إلمدير إلتنفيذي إلذي   تعد إلؤدإرة إلمالية إلحسابات إلختامية وإلمي  
 
يقوم بدرإستها تمهيدإ

  موعد لإ يتجاوز ثلاثة أشهر من إنتهاء إلسنة إلمالية.  
 لعرضها عل مجلس إلؤدإرة لإعتمادها ف 

إنية عل مجلس إلؤدإرة بتوقيع إلمدير إلتنفيذي وإلمرإجع إلدإخل  ويرفق معها تقرير مدير إلؤدإرة إلمالية  كما تعرض إلمي  

 من إلمدير إلتنفيذي.  
 
 معتمدإ

  

انية:  (21مادة )  ضوابط إعداد المير 

  : إنية ما يل 
 يرإع عند ؤعدإد إلمي  

إنية.   .١  منها جميع إلإستهلاكات حت  تاري    خ ؤعدإد إلمي  
 
 ؤظهار بنود إلأصول إلثابتة بالتكلفة مخصوما

  مجموعات متجانسة مع بيان كل مجموعة عل حدة.  .2
  ؤظهار بنود إلأصول إلمتدإولة ف 

 منها مجموع إلمخصصات حت  تاري    خ ؤظهار عناض إلأ .3
 
رصدة إلمدينة إلأخرى بالتفصيل مخصوما

إنية.    إلمي  

إنية أرقام إلمقارنة ما بي   إلسنة إلمالية إلحالية وإلسنة إلمالية إلسابقة مقابل كل بند  .4 تتضمن إلمي  

 من بنودها.  
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ي والدفاتر    النظام المحاسب 

 

 إمساك السجلات المحاسبية:  (20مادة )

حقق إلمحاسبة إلمالية ؤمساك إلسجلات إللازمة لقيد حسابات إلجمعية إلمختلفة بما يكفل تسهيل ؤعدإد حسابات ت

  نهاية كل سنة مالية.  
إنية إلعمومية ف   إلأرباح وإلخسائر وإلمي  

   

 أنواع السجلات المحاسبية:  (25مادة )

 لما  .١
 
ن من إلسجلات إلمحاسبية إلقانونية وإلمتعارف عليها وفقا

ِّ
تقتضيه طبيعة أعمال إلجمعية بحيث يُمَك

ن من سهولة إستخرإج إلبيانات ووضوحها. 
ِّ
  إلبنود إلسابقة وتمِك

  تحقيق إلأغرإض إلمذكورة ف 

أي سجلات ؤحصائية أو بيانية لتوفي  ما تطلبه إلجهات إلمختصة وحسب ما تقتضيه عمليات إلمتابعة  .2

  وية. إلخاصة بتنفيذ إلموإزنة إلتخطيطية إلسن

 

 الفصل الثالث: المدفوعات  

 سياسات عامة

 

 سياسات الصرف:  (2٣مادة )

 بسند إلضف.   .١
 
 يتم إلضف بشيكات أو حوإلإت بنكية مرفقا

ً
 يتم ضف إلمبالغ بمقتض  ؤذن إلضف، وعادة

، يضف منه عل بعض أعمال إلجمعية بصفة  .2 ورة ضف مبلغ معي   لموظف أو أكير من إلممكن عند إلض 

 للائحة إلصلاحيات إلمالية وإلؤدإرية  عهدة
 
مالية مؤقتة عل أن تسوى عند إنتهاء إلغرض منها وذلك وفقا

 إلمعتمدة.  

 للتعاقد  .3
 
إماته، طبقا إمات إلجمعية غي  وإرد ؤلإ بعد إلتحقق من تنفيذ إلطرف إلآخر لإلي    

  سدإد قيمة إلي 
 
ؤن

ت مدير إلؤدإرة إلمالية ضف مبالغ مقدمة تحت إلمحرر بينه وبي   إلجمعية، ومع ذلك فإن من صلاحيا

، مع أخذ موإفقة إلمدير إلتنفيذي   
 
ط إلحصول عل إلضمان إلكاف إلحساب ؤذإ دعت إلحاجة لذلك ولكن بشر

   عل ذلك.  

 

 سياسات إصدار الشيكات:  (21مادة )

سؤول ( وبتوقيع ومصادقة إلم١1  -لإ يضف أي شيك ؤلإ بموجب نموذج طلب ؤصدإر شيك )م  .١

  إلجمعية وللمستفيد إلأول فقط.  
 
 حسب لإئحة إلصلاحيات إلمالية وإلؤدإرية إلمعتمدة ف

لإ يحرر إلشيك ؤلإ بعد إلمرإجعة وأخذ إلتوصية إلمحاسبية ومرإجعة لإئحة إلصلاحيات إلمالية  .2

 وإلؤدإرية عل ؤذن إلضف وإلموإفقة عليه من قبل مدير إلؤدإرة إلمالية.  

دإرة إلمالية بدفاتر إلشيكات إلوإردة من إلبنك، ويتسلم إلمحاسب إلدفاتر إللازمة يحتفظ مدير إلؤ  .3

  إلخزينة. 
  نهاية كل يوم ؤلى مدير إلؤدإرة إلمالية لحفظه ف 

 بأول وإرجاع ما لم يُستخدم منها ف 
ً
 أولا
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 توقيع أي شيك عل بياض، وكما يجب أن تحفظ إلشيكات إلملغاة مع أصولها بد .4
 
في  يُحظر بتاتا

 إلشيكات ومن يخالف هذإ إلأمر يتحمل مسؤولية ذلك.  

  ؤخطار فرع إلبنك إلمسحوب عليه  .5
  حالة فقد أي شيك ينبع 

يُحظر إستخرإج أي شيك لحامله وف 

  إلؤخطار رقم إلشيك وقيمته وتاري    خ 
 وعل أن يوضح ف 

 
 لؤيقاف ضفه وإعتباره لإغيا

 
إلشيك فورإ

 صدوره.  

 بتتبع تسلسل أرقامها، ومطابقتها مع ؤذن إلضف يقوم إلمحاسب بمرإجعة إل .6
 
شيكات إلصادرة يوميا

  .
 
  حساب إلبنك مع مرإعاة أن يتم إلقيد يوميا

 إلخاص بكل شيك ويتم إلتقييد ف 

 عن طريق إلمحاسب، وتتم إلتسوية إلشهرية  .7
 
تتم مطابقة كشوف إلبنك عل دفي  إلبنك شهريا

   الية وعرضها عليه وأخذ موإفقته عليها. لحساب إلبنك بمعرفة مدير إلؤدإرة إلم

 

 سياسة التعامل مع المستندات:   (22مادة )

يجب أن تحفظ أصول إلمستندإت إلمؤيدة للضف مع إلشيكات عند إلتوقيع، ويجب أن يؤسرر عل إلمستندإت  .١

 بما يفيد ؤصدإر إلشيكات.  

ضف بموإفقة إلمدير إلتنفيذي بعد إلتأكد ؤذإ فقدت إلمستندإت إلمؤيدة لإستحقاق مبلغ معي   جاز أن يتم إل .2

تب عل تكرإر    تي 
ط أخذ إلتعهد إللازم عل طالب إلضف بتحميله إلنتائج إلت  من عدم سابقة إلضف، ويشي 

  إلضف، وأن يقدم طالب إلضف بدل فاقد عن إلمستند ؤن أمكن. 

   

 :اعتماد إذن الصرف  (23مادة )

:   يتم إعتماد ؤذن إلضف من إلجمعي  
 ة عل إلوجه إلآن 

 للضف، ومرإجعته من قبل إلمحاسب ويوقع عليه،  .١
ً
  تجعله قابلا

  جميع إلمستندإت إلت 
أن يستوف 

  ومن ثم يتم إعتماده من قبل مدير إلؤدإرة إلمالية. 

ؤذإ كان إلضف بموجب فوإتي  إلموردين يجب أن يرفق بإذن إلضف صورة محض  إستلام إلموإد،  .2

  وقع عليه من إلمسؤول باستلام إلموإد وأنها مطابقة للموإصفات إلمطلوبة. وإذن توريدها وم

كما يجب أن يُؤسرر عل إلفاتورة من قبل إلؤدإرة إلمالية بأنه لم يسبق ضف قيمة هذه إلفاتورة من  .3

  قبل. 

   

 :سياسة التعامل مع المدفوعات (24مادة )

  سة إلآتية: يتم إلتعامل مع جميع إلمدفوعات وإلمصاريف حسب إلسيا

يات جميع عن إلؤبلاغ .١    إلمشي 
إء.  إلت   عند إلشر

ً
ة   تتم مباسرر

يات جميع تسجيل .2   إستلام إلموإد.  بإيصال إستلامها عند إلمشي 

  إلمعتمدة.  إلؤجرإءإت حسب إلمدفوعات جميع عل وإلموإفقة إلتعميد .3
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 التحقق من عمليات الصرف:   (25مادة )

  ع باتباع إلؤجرإءإت إلآتية: يتم إلتحقق من عمليات إلضف وإلدف

ية إستعاضة طلب بوإسطة بها إلمطالب إلمضوفات إلتحقق من يتم .١ عند  عهدة إلمضوفات إلنير

ية إلمضوفات عهدة حساب تغذية من إلؤدإرة إلمعنية لمدير  إلمقدمة أساس إلمطالبة عل إلنير

  إلؤدإرة إلمالية. 

  بأخذ  إلمدفوعات حسابات وتقييد لتدوين أما بالنسبة .2
يات، فيقوم إلموظف إلمعت  وإلمشي 

  إلموإد:  إستلام إلتالية للإدإرة إلمالية بعد إلموإفقة من صاحب إلصلاحية ومن ثم ؤرسال إلمستندإت

إء.  أمر  - أ   إلشر

  إلتسليم.  ؤيصال - ب

  إلموإد.  إستلام ؤيصال - ت

  إلمورد.  فاتورة - ث

   إلمحاسب يقوم .3
  قبل إلتسجيل  إلؤدإرة إلمالية ف 

  وإلتقييد: بمرإجعة إلآن 

 صحة إلبيانات إلخاصة بالمورد.  - أ

إء.     - ب  ؤيصال إستلام إلموإد مقارنة بأمر إلشر

 فاتورة إلمورد مقارنة بإيصال إلإستلام.    - ت

  

   إلمخطط يوضح
  إلعمل للضف وإلدفع:  ( طريقة تسلسل8إلتالى  )شكل رقم /  إلبيان 

  

 
 8شكل رقم / 

  

 

 

 

ايهًع ت  
لاو عفد     لا زص ف   

   

لا تلاخدو  
   

لا و اجسر ت ا دايتعلإ   
   

تلا ققخ لا بس ط   /  لا ازو ةعج  لا تى ابهط ت   

 دييقتلاو
  

تلا نيجس  ةدض 
  

أتلا دك  
  

 َى
  

  
اَايبلا ت  

  
ا ابقتس ل  

  
لا ديق  

  
يٍجرو  

إو هلاسس  
  

نم و اح بس  

 ةدهع
  

إ اعتس ةض نط ب   
 ةيسثُلا    

  
لا و افوزص ت  

أ ذر  
  

لا ةقفاوو  
  

 َى
اص بخ    

  
لا ةيذلاص  

لا ةيهوؤسى  
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 خطابات الضمان:   (26مادة )

، ويتم قيدها ومتابعة تجديدها أو  يحتفظ إلمحاسب بصورة من خطابات إلضمان إلصادرة من إلجمعية لصالح إلغي 

 لمدير إلؤدإرة إلمالية لمتابعتها.  
 
 شهريا

 
 ؤلغاؤها، ويقدم بيانا

 

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة 

 

 د المالية: سياسات استخدام العه (31مادة )

  ؤدإرة إلجمعية بناءً  .١
 للعهد إلدإئمة وإلمؤقتة وإلذي يحتفظ به ف 

 
يعتمد إلأمي   إلعام أو من ينوب عنه نظاما

عل إلأسس إلمعمول بها وإلمتبعة فيها. ويشمل إلنظام تحديد قيمة إلعهد وحالإت إلضف منها وإلحد 

ماد، ويرإع عند تحديد قيمة إلعهد وإلحد إلأقض لكل عهدة، وتحديد مستلم إلعهدة ومن له حق إلإعت

تب عليها عملية إلضف من إلعهدة.     يي 
 إلأقض لكل منها طبيعة إلأعمال إلت 

عل إلمكلف بضف إلعهد إلدإئمة تقديم إلمستندإت أو إلفوإتي  إلدإلة عل إلضف مع إستمارة إلإستعاضة  .2

  إلإستمارة إلمذكورة ؤلى إلؤ 
  بعد تفري    غ بنود إلضف ف 

دإرة إلمالية وذلك لتسهيل مرإجعة إلمستندإت إلت 

وط إلضف عل إستمارة إلإستعاضة.    يجب أن تكون مستوفاة لشر

3.   
ية كما يحددها دليل إلؤجرإءإت إلمالية وإلمحاسبية ف  تضف إلعهد إلمالية ويتم متابعتها ومعالجتها إلدفي 

دإرة إلمالية لؤثبات قيودها إلمحاسبية، إلجمعية بموجب نموذج تسجيل عهدة تحال نسخة منه ؤلى إلؤ 

وتسجل كعهدة عامة عل ؤدإرإت إلجمعية أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة شخصية تستخدم من قبل 

 موظف معي   وتسجل عليه.  

   

 سياسات استخدام العهد العينية:  (30مادة )

إء حسب إ .١ إؤها لأغرإض إلتخزين ويتم إلشر لحاجة لها، ومن إلممكن إلإستثناء موإد إلعهد إلعينية يُمنع سرر

إء بعض موإد إلعهد إلمتكررة إلإستعمال وسريعة    حدود ضيقة وبموإفقة مدير ؤدإرة إلشؤون إلؤدإرة بشر
وف 

 للجمعية. 
 
 ماليا

 
إء يحقق وفرإ   إلإستهلاك وإذإ كان هذإ إلشر

إت إلحاسب إلآلى   .2  إلأجهزة وإلمعدإت وإلأدوإت وإلأثاث وإلمفروشات وتجهي  
 
 ووسائل إلإتصال ووسائل ؤن

ى وتوضع تحت تضف موظف أو مجموعة من إلموظفي   لغرض تنفيذ مهام    تضف أو تشي 
إلنقل إلت 

  )سجل إلعهد إلعينية( وإثباتها كعهدة 
وظائفهم أو لإستخدإمهم إلشخض  تخضع لقيدها وتسجيلها ف 

 عنها وعن سلامتها وإلمحافظة علي
ً
ها وحسن إستعمالها حسب مسلمة لموظف معي   ويكون مسؤولا

 إلأصول وعل إلوجه إلصحيح وإعادتها ؤلى إلجمعية عند إلطلب.  

  ؤدإرة إلشؤون إلؤدإرة بإعدإد نظام خاص للعهد، حت   .3
تقوم إلؤدإرة إلمالية بالتنسيق مع إلمنسق إلؤدإري ف 

سهل حض وتسجيل حركة إلعهد ومتابعتها وإرجاعها وتصفيتها.  
ُ
 يَُ

نهاية إلخدمة ولإ تمنح برإءة إلذمة لأي موظف تنته  خدماته من إلجمعية ما لم يقم لإ تسدد تعويضات  .4

  لم يسلمها.  
تبة عليه من إلعهد إلت   بتسليم كافة إلعهد إلمسجلة عليه أو سدإد إلقيم إلمي 
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 صرف العهدة المؤقتة:   (35مادة )

ط فيها إلدفع يعتمد مدير إلؤدإرة إلمالية ضف إلعهد إلمؤقتة لموظف معي   لموإج   يشي 
هة إلإحتياجات إلعاجلة وإلت 

  طلب إلضف كيفية 
إلنقدي وإلفوري للجمعية ولحاجة ملحة لذلك وضمن إلنظام إلمتبع وإلمعمول به، ويبي   ف 

  ضفت من أجله.  
 تسوية إلعهدة ومدتها، وعل أن تسدد إلعهد وتسوى حساباتها بمجرد إنتهاء إلغرض إلت 

   

 ر  المرتبات والأجو 
 

 صرف المرتبات:   (3٣مادة )

  لم تضف 
  إلأيام إلثلاثة إلأولى من إلشهر إلتالى  كحدٍ أقض، وإلمبالغ إلت 

  إلجمعية ف 
تضف روإتب وأجور إلعاملي   ف 

 من إلروإتب وإلأجور تعتير كأمانات بخزينة إلجمعية. 

  

 إجراءات صرف المرتبات:  ( 31مادة )

ية ب .١   إلموإرد إلبشر
، ومن ثم يرسل ؤلى إلمحاسب. يقوم أخصان   تجهي   كشف إستحقاقات إلموظفي  

ية وتسليمه  .2   إلموإرد إلبشر
يقوم إلمحاسب بتجهي   كشوفات إلروإتب عل أساس إلكشف إلمستلم من أخصان 

 لمدير إلؤدإرة إلمالية للمرإجعة وإلتدقيق. 

تب يقوم إلمحاسب بطباعة بعد إلمرإجعة وإلتدقيق وأخذ إلموإفقة من صاحب إلصلاحية عل كشف إلروإ .3

  
  ستدفع لهم وأرقام حساباتهم إلبنكية موقع من قبل مدير إلؤدإرة إلمالية وأخصان 

قوإئم بأسماء إلموظفي   وإلمبالغ إلت 

ية.   إلموإرد إلبشر

4.  .  يتم ؤرفاق قوإئم إلدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميده تحويل إلمبالغ لحسابات إلموظفي  

 ل إلأمي   إلعام للجمعية وإرساله للبنك للضف. يتم توقيع إلخطاب من قب .5

  

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريــــخ المحدد:   (32مادة )

ط موإفقة إلمدير إلتنفيذي أو من ينوب عنه عل ذلك.  .١  إلموإسم وإلأعياد إلرسمية، وما عل شاكلتها بشر

  مهمة خارج إلجمعية ويستلزم وجوده ؤلى ما  .2
 
 بعد حلولإ لموعد إلمحدد لضف إلروإتب.  أن يكون إلموظف ف

 عند إستحقاق ؤجازته إلسنوية إلإعتيادية أو أي ؤجازة إستثنائية أخرى.  .3

   

ية    إدارة المصروفات النير
 

ية:  ( 33مادة )  ضبط المصروفات النير

 لحدود إلضف إلمعتمدة .١
 
  مختلف إلؤدإرإت وفقا

 
ية ف  . إلمحافظة عل مبالغ عهدة إلمضوفات إلنير

 إستخدإم إلمبالغ لمختلف إلمضوفات من قبل مختلف إلؤدإرإت للمضوفات إليومية للجمعية.  .2

ر  ة ومتفق عليها، وبناءً عل ذلك يتم تدوين وتقييد  .3
َ
ية بعد ضفها بحدود مقََ تغذية عهدة إلمضوفات إلنير

ية.    تمت من عهدة إلمضوفات إلنير
 إلمضوفات إلت 

يات تتم  .4 يات نموذج )م ضف أي من إلنير  (.  ١2 -بموجب نموذج طلب ضف نير
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ية:   (34مادة )  استعاضة عهدة المصروفات النير

 من ؤجمالى  إلمبلغ إلمعتمد، يقوم  .١
 
 معينا

 
ية حدإ عند تجاوز إلمبلغ إلمستخدم من عهدة إلمضوفات إلنير

ية )م  ّ بهذإ إلأمر بتعب ئة نموذج إس ت ردإد مضوفات نير  
 تفاصيل إلمضوفات   (١١ -إلموظف إلمعت 

 
موضحا

  تغط  هذه إلمصاريف. 
 معها إلفوإتي   إلت 

 
 ومرفقا

 يُوقع إلنموذج من قبل مدير إلؤدإرة إلمعنية بعد مرإجعته مع إلمستندإت إلمؤيدة له.  .2

 ؤرسال إلنموذج مع إلفوإتي  إلمرفقة ؤلى إلؤدإرة إلمالية.  .3

  إلنموذ  .4
 ج مع إلفوإتي  إلمرفقة. يقوم إلمحاسب بمطابقة إلمبالغ إلمدرجة ف 

دإده. 9 -يقوم إلمحاسب بتعبئة نموذج إلدفع )م  .5  إلمبلغ إلذي سيتم إسي 
 
 ( موضحا

 يقوم مدير إلؤدإرة إلمالية بالتوقيع عل نموذج إلدفع للاعتماد.   .6

  يقوم إلمحاسب بإصدإر شيك بالمبلغ إلمطلوب ويرفق معه نموذج إلدفع ويرسل ؤلى مدير إلؤدإرة إلمالية.  .7

 يُقدم إلشيك إلمدير إلتنفيذي أو من ينوب عنه حسب لإئحة إلصلاحيات للتوقيع.  .8

ية.   .9    يرسل إلشيك ؤلى مدير إلؤدإرة إلمعنية لضفه وتغذية عهدة إلمضوفات إلنير

 

   إلمخطط يوضح
يات  9شكل رقم /  إلتالى  ) إلبيان    ( طريقة تسلسل إلعمل لإستعاضة إلمبالغ إلمحددة للنير

 

   

 9شكل رقم / 
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 السـلف  

 صلاحية منح السلفة:  ( 35مادة )

  إلجمعية، فيحدد إلمخول ؤليه هذإ إلأمر قيمتها  .١
ورية ضف سلف شخصية لموظف  من إلممكن ولأسباب ض 

ومدة سدإدها وعل أن لإ يزيد قيمتها  عن روإتب شهرين كحدٍ أعل وأن لإ تتجاوز مدة إلسدإد عن ستة أشهر، 

جمع بي   أكير من سلفة، كما يجب أن لإ تزيد إلسلفة عن إلحقوق إلمستحقة للموظف عند تاري    خ ولإ يمكن إل

 طلبه للسلفة.  

  حال طلب إلموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة عليه للجمعية .2
 ،أو بكفيل غارم ،فيجب عليه سدإدها  ،ف 

  ذمته
 حت  رجوعه من إلؤجازة.   ،تصبح ف 

3.  
 
 سنويا

 
 من إللجنة إلتنفيذية.   ،وذلك بقرإر  ،للموظفي   لمنح إلسلف  ،يخصص مبلغا

 

 تعميد السلفة:  ( 36مادة )

 يحدد فيه بدقة إلأمور إلتالية:   ،من مدير إلؤدإرة إلمالية ،بموجب تعميد  ،تمنح إلسلف

 إسم إلمستفيد من إلسلفة.   .١

 مبلغ إلسلفة.   .2

 إلغاية من إلسلفة.   .3

 تاري    خ إنتهاء إلسلفة.   .4

  كيفية سدإد إلسلفة.  .5

 

 سداد السلفة:   (41ادة )م

د إلسلفة .١  لما جاء بقرإر إلتعميد إلصادر  ،من إلمستفيد )إلمستلف( ،تسي 
 
 ،عند ضفها  ،من إلؤدإرة إلمالية ،وفقا

 
 
 كما هو متعارف عليه.  ،  وتعالج محاسبيا

 لإ تزيد عن  ،لسدإد إلسلفة إلشخصية ،ؤجمالى  إلحسميات إلمستحقة .2
ْ
% من إلرإتب إلشهري 25يجب أن

 للموظف. 

 

 أحكام عامة:   (40ادة )م

  ،ليس من صلاحيته ،مدير إلؤدإرة إلمالية .١
 
 كان من إلموظفي    ،أن يعط  سلفا

ؤلإ بقرإر من صاحب  ،لأيٍّ

عل حساب إلمستلف، وكما أن أي سلفة  ،أو من ينوب عنه، عل أن يتم ؤعدإد سندإت ضف بذلك ،إلصلاحية

 يحرر بها سند  ،مضوفة
ْ
 عنها يُعتير إلمحا ،بأورإق عادية دون أن

ً
 عل ذلك.   ،سب مسؤولا

 
 ويحاسب ؤدإريا

  موإعيده ا، وعليه أن يُعلم إلمدير إلتنفيذي  ،عن متابع ة تس ديد إلسلف ،هو إلمسؤول ،مدير إلؤدإرة إلمالية .2
ف 

 
 
تب عليه ،عن كل تأخي   ،خطيا  من ؤعادة لجدولة إلسلفة.   ،يرغب فيه إلموظف، وما يي 

  إلجمعية ،كسلفة شخصية  ،ا من مبالغه ،لإ يجوز إلضف ،إلعهد إلنقدية .3
ويكون إلموظف  ،لأي من موظف 

  ،إلمسؤول عن إلعهدة
 
 ؤن خالف ذلك.   ،هو إلمسؤول ؤدإريا
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 الفصل الرابع: المقبوضات  

 المقبوضات النقدية

 

 توريد النقدية للخزينة:   (45مادة )

  ذلك .١
( وأن يوقع عليها مدير يقوم إلمحاسب بتحرير أوإمر قبض إلنقدية للخزينة )حسب ؤجرإءإت إلجمعية ف 

 إلؤدإرة إلمالية، كما يوضح إلتوجيه إلمحاستر  إلخاص بالمبلغ.  

 عليه منه ومن مدير إلؤدإرة إلمالية بما يفيد توريده للمبلغ عل  .2
 
 بالمبلغ إلمستلم موقعا

ً
يحرر إلمحاسب ؤيصالا

  .  أن تكون هذه إلؤيصالإت متسلسلة ومن أصل وصورتي  

، ويوقع بصحة يقوم إلمحاسب بالمرإج .3  إلجرد إلفعل  لرصيد إلخزينة إليوم 
ً
عة إليومية لأعمال إلخزينة خاصة

 إلجرد عل سجل إلخزينة إليوم  أو ما تكشف له من ملاحظات ؤن وجدت. 

 

ي الخزينة:   (4٣مادة )
 
 سياسات المبالغ النقدية ف

  خزينة إلجمعية ب .١
  يُحتفظ بها ف 

معرفة إلأمي   إلعام أو إللجنة إلتنفيذية يُحدد إلحد إلأقض للمبالغ إلنقدية إلت 

 وحسب إلحاجة ؤليه.  

 عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أورإق ذإت قيمة، كما عل إلمحاسب توريد ما يزيد  .2
ً
يعتير إلمحاسب مسؤولا

  إليوم إلتالى  عل إلأكير وإرسال 
  حساب إلجمعية بالبنك ف 

عن إلرصيد إلنقدي وإلشيكات إلوإردة للخزينة ف 

  يتعذر فيها ؤيدإع إلمبالغ إلزإئدة أو إلشيكات بالبنوك لأي 
  إلحالإت إلت 

ؤشعار إلؤيدإع لمدير إلؤدإرة إلمالية، وف 

 سبب كان لإ بد من ؤخطار مدير إلؤدإرة إلمالية بذلك. 

 

 متابعة حقوق الجمعية:  ( 41مادة )

  أوقات إستحقاقها، وإعد
 عل إلمحاسب متابعة حقوق إلجمعية ف 

 
إد إلتقارير لمدير إلؤدإرة إلمالية عن أي حقوق ؤن

إستحقت وتعذر تحصيلها لؤتخاذ إلؤجرإءإت إلمناسبة بشأنها، وكما لإ يجوز إلتنازل عن أي حق من حقوق إلجمعية 

يتعذر تحصيله ؤلإ بعد إتخاذ كافة إلوسائل إللازمة لتحصيله، وكما يمكن بقرإر من صاحب إلصلاحية ؤعدإم إلديون 

  لم تحصل بعد إستنفاذ كافة إلوسائل إلممكنة للتحصيل.  إلمستحق
 ة للجمعية وإلت 

   

 الشيكات الواردة 

 الشيكات الواردة:   (42مادة )

تحول إلشيكات إلوإردة ؤلى إلؤدإرة إلمالية حيث يقوم إلمحاسب بالمرإجعة وإلتحقق من صحة إلمبلغ  .١

   .  وتبعيته ومن ثم توجيهه ؤلى جهة إلؤيدإع إلبنك 

قوم إلمحاسب بإعدإد كشف إلؤيدإع إلبنك  حسب توجيه مدير إلؤدإرة إلمالية، وإلإحتفاظ بصورة من ي .2

إلشيك وكشف إلؤيدإع وإرسال إلأصول ؤلى إلبنك، ويتابع إلأمر عند ورود نسخة كشف ؤيدإع بنك  موقعة 

  ومختومة من إلبنك تفيد بإتمام إلعملية. 
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 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 ة توفير السيولةمسؤولي

 

 توفير السيولة:   (43مادة )

إلمدير إلتنفيذي هو إلمسؤول عن توفي  إلسيولة إللازمة لموإجهة مدفوعات إلجمعية إلجارية وإلرأسمالية   .١

  إلموإزنة إلتقديرية مع تجنب تعطيل إلسيولة إلفائضة بدون إلإستفادة منها.  
 كما هو معتمد ف 

بحث عن مصادر إلتمويل إلمختلفة وإجرإء إلمقارنة إللازمة لإختيار إلمدير إلتنفيذي هو من عليه إل .2

  إعتماد إلوسيلة إلمناسبة للتمويل. 
  إلمصدر إلأفضل بناءً عل توجيهات مجلس إلؤدإرة إلذي له إلحق ف 

   

 الاحتياطات  

 الاحتياطات:   (44مادة )

 بقرإر من مجلس إلؤدإرة ويتم إلضف من
 
 للائحة  تشكل إلإحتياطيات سنويا

 
إلإحتياطيات إلنقدية للجمعية وفقا

 إلصلاحيات إلمالية وإلؤدإرية إلمعتمدة للجمعية.  

   

 التأمينـات والضمـانـات  

 

 أقسام التأمينات أو الضمانات:   (45مادة )

  حكمها  .١
: وتشمل إلمبالغ إلنقدية وخطابات إلضمان إلصادرة عن إلمصارف وما ف  تأمينات أو ضمانات للغي 

م بتنفيذها تجاه إلجمعية.  و   إلكفالإت وإلإقتطاعات إلمقدمة من إلغي  كتأمي   عن عقود أو إرتباطات يلي  

2.   
: وتشمل إلمبالغ إلنقدية وخطابات إلضمان إلصادرة عن إلمصارف وما ف  تأمي   إت أو ضمانات ل دى إلغي 

 عقود أو إرتباطات له.   حكمها أو إلكفالإت أو إلإقتطاعات إلمقدمة من إلجمعية للغي  كتأمي   عن

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات:  ( 46مادة )

تسوى إلتأمينات أو إلضمانات إلمقدمة أو إلمودعة من إلغي  وفق إلأحكام إلتعاقدية إلخاصة بها كما ترد ؤلى  .0

 مت من أجله، وبعد موإفقة صاحب إلصلاحية أو من يفوضه بذلك. 
ِّ
 أصحابها ؤذإ زإل إلسبب إلذي قد

 وفق أحكام إلعقود تسج .2
 
 أو جزئيا

 
د كلي ا ل إلتأمينات لدى إلغي  عل إلجهات إلمستفيدة منها عل أن تسي 

مة لهذإ إلغرض   مت من أجله ا. إلمير
ِّ
  قد

  أو زوإل إلأسباب إلت 

   

 حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات:  ( 51مادة )

  ملف خاص لدى تحفظ صكوك ووثائق إلتأمينات أو إلضمانات إلمقدمة للجم
عية وصور إلكفالإت إلمعطاة من قبلها ف 

 بغية إلتأكد من إستمرإر صلاحيتها أو إنتهاء أجلها، ويكون مدير إلؤدإرة 
 
إلؤدإرة إلمالية، ويرإع إلعودة ؤليها وفحصها دوريا

دإدها بحلول أجلها.    عن صحة إلقيود إلمحاسبية إلخاصة بها ومتابعة إسي 
ً
 إلمالية مسؤولا
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 فصل السادس: الرقابة المالية  ال

 الرقابة عل أموال الجمعية  

 

 :سياسة الرقابة الداخلية عل أموال الجمعية ( 50مادة )

  كل 
يصدر إلمدير إلتنفيذي للجمعية إلقرإرإت إلكفيلة بإحكام إلرقابة إلدإخلية عل أموإل إلجمعية، وأوجه إستخدإمها ف 

صفة خاصة قوإعد إلرقابة عل إلؤنفاق، وتدإول إلنقدية، وأورإق إلقبض وإلأجور عملية، عل أن تشمل هذه إلقرإرإت ب

ها من أوجه إلؤنفاق.    وإلمرتبات وغي 

 
 :تقارير الرقابة المالية  (55مادة )

 به
 
 إلؤدإرة إلمالية تقوم بتقديم تقرير دوري كل ثلاثة أشهر ؤلى إلأمي   إلعام لإعتماده وعرضه عل مجلس إلؤدإرة مبينا

 من قبل.  
 
 بما كان مقدرإ

 
 إلؤيرإدإت وإلمضوفات إلفعلية، ومقارنا

حاته  ة، ومقي    نهاية كل في 
كما يقوم بإعدإد تقرير نصف سنوي يبي   به وضع إلجمعية ومقدإر إلفائض أو إلعجز إلنقدي ف 

 عل مجلس ؤدإرة إلجمعية بهذإ إلصدد. 

 
 الرقابة عل الخزينة  

 

 :بة عل الخزينة )الصندوق(سياسات الرقا (5٣مادة )

، ويكون  .١
 
، وكما يجب أن يتم إلجرد إلدوري مرة عل إلأقل شهريا تخضع إلخزإئن للمرإجعة وإلجرد إلدوري وإلمفاحر 

 لكافة محتويات إلخزينة بحضور مندوب إلمرإجعة ومندوب من إلؤدإرة إلمالية يختاره إلمرإجع إلدإخل  
ً
إلجرد شاملا

  كل مرة يوضح نتيجة إلجرد باختصار ويوقع عليه أمي   مع أمي   إلخزينة )أمي   
إلصندوق(، ويحرر به محض  ف 

  إلخزينة من محتويات.  
 
  نهاية إلمحض  باستلام ما ف

 
 إلخزينة ف

  رصيد إلخزينة يرفع إلأمر ؤلى إلمرإجع إلدإخل  لتحديد إلمسؤولية،  .2
  حال ظهور أي فروقات بالعجز أو إلزيادة ف 

ف 

 د إلزيادة وسدإد إلعجز من أمي   إلخزينة.  وعل أن يتم توري

يقوم إلمحاسب بإعدإد ؤشعارإت إلخصم وإلؤضافة للعمليات إليومية، ويجب أن تكون  .3

إلمدين وإلدإئن، وأن يتم إعتمادها من قبل هذه إلؤشعارإت متسلسلة وموضح بها طرفيها 

 مدير إلؤدإرة إلمالية. 
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 أحكام عامة  

 

 :أحكام عامة  (51مادة )

  إلجمعية وكل ما من شأنه إلمحافظة عل أموإلها ونظام ت .١
شي أحكام هذه إللائحة عل كافة إلمعاملات إلمالية ف 

إلضبط إلدإخل  بها، كما تنظم قوإعد إلضف وإلتحصيل وجهات إلإعتماد وقوإعد إلمرإجعة وإلحسابات إلمالية 

إنية إلعمومية.    وإلقوإعد إلخاصة بالمي  

مدير إلؤدإرة إلمالية مسؤولإن عن تنفيذ ومرإقبة أحكام هذه إللائحة، وكافة إلقرإرإت إلتنفيذية إلمرإجع إلدإخل  و  .2

  لوإئح إلجمعية، ويعتير مدير إلؤدإرة إلمالية وإلعاملون 
  باف 

إلخاصة بها ومرإقبة إلقوإعد إلمالية إلمنصوص عليها ف 

  إللوإئح إلأخرى معه مسؤولون أمام إلمدير إلتنفيذي عن تنفيذ أحكام هذه إللا 
ئحة وعن مرإقبة إلأحكام إلمالية ف 

 أمام إلأمي   إلعام عن ذلك.  
ً
  حدود إختصاصهم ويعتير مدير إلؤدإرة إلمالية مسؤولا

 ف 

 للائحة  .3
 
تكون صلاحيات عمليات إلضف إلمالية من بنود إلموإزنة إلمختلفة بناءً عل طلب إلؤدإرة إلمعنية طبقا

  إلجمعية.   إلصلاحيات إلمالية وإلؤد
 إرية إلمعتمدة ف 

   

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية  

 الحسابات الختاميـة

 

 :إعداد الحسابات الختامية  (52مادة )

 قبل  .١
 
  موعد أقصاه ثلاثون يوما

نهاية يتولى مدير إلؤدإرة إلمالية ؤصدإر إلتعليمات إلوإجب إتباعها لؤقفال إلحسابات ف 

 إلسنة إلمالية للجمعية.  

2.  
ً
إن إلمرإجعة إلسنوي وإلقوإئم إلمالية إلختامية مؤيدة إف عل إلإنتهاء من ؤعدإد مي   يتولى مدير إلؤدإرة إلمالية إلؤسرر

 بمرفقاتها إلتفصيلية ومناقشتها مع مرإجع حسابات إلجمعية خلال شهر وإحد من إنتهاء إلسنة إلمالية للجمعية.  

 نتائج أعمال كافة أنشطة إلجمعية وإرفاقه  يتولى مدير  .3
 
إف عل ؤعدإد إلتقرير إلمالى  إلسنوي موضحا إلؤدإرة إلمالية إلؤسرر

مع إلقوإئم إلختامية وتقرير إلمرإجع إلدإخل  وعرضه عل إلأمي   إلعام بهدف إستكمال ؤجرإءإت مناقشته خلال شهر 

 ونصف من إنتهاء إلسنة إلمالية للجمعية للاعتماد.  

حاته حيالها  .4 يقوم مدير إلؤدإرة إلمالية برفع كافة إلتقارير إلخاصة بالحسابات إلختامية مع تعليقه عليها ومقي 

  بموعد أقصاه شهرين من إنتهاء إلسنة إلمالية.  ؤلى إلأمي   إلعام لإعتمادها وعرضها عل مجلس إلؤدإرة وذلك
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 التقـاريـر الـدوريـة  
 

 :ير الدوريةإعداد التقار   (53مادة )

يتولى مدير إلؤدإرة إلمالية مرإجعة وإعتماد إلتقارير إلدورية إلمالية وإلتأكد من صحة إلبيانات إلمدرجة فيها وعرضها  .١

  موإعيدها إلمحددة.   
 ة من أجلها وف 

 
 عل إلجهات إلؤدإرية إلمُعد

  إلتقارير إلمالي .2
ة وإلحسابات إلختامية باستخدإم أساليب إلتحليل يتولى مدير إلؤدإرة إلمالية تحليل إلبيانات إلوإردة ف 

 بنتائج هذإ إلتحليل ومدلولإتها للأمي   إلعام وإلذي يقوم بتقديمها للجنة إلتنفيذية ؤذإ 
 
إلمالى  إلمتعارف عليها ورفع تقريرإ

 دعت إلحاجة ؤلى ذلك. 
  

 :اعتماد التقارير الدورية  (54مادة )

  نهاية كل ثلاثة أشهر بمرإجعة وإعتماد إلتقارير إلمالية إلصادرة عن إلؤدإرة  يقوم إلمدير إلتنفيذي أو من ينوب عنه
ف 

  :  عل ما يل 
 إلمالية ويجب أن تشتمل هذه إلتقارير كحدٍ أدن 

ة إلمنتهية بتاري    خ تقديم إلتقارير.   .١ إن إلمرإجعة إلؤجمالى  عن إلفي 
 مي  

 إلمركز إلمالى  للجمعية.   .2

  إلموإزنة إلتقديرية.   مقارنة إلؤنفاق إلجاري إلفعل   .3
 مع إلإعتمادإت إلمخصصة له ف 

 

 تأميـن الخدمـات واعتمادها  
 

 :تأمير  الخدمات ( 55مادة )

يتم تأمي   إحتياجات إلجمعية من إلخدمات حسب ما يوص  به مدير إلجهة إلمختصة ويقره إلمخول بذلك حسب  .١

  إلجمعية.  
 لإئحة إلصلاحيات إلمعتمدة ف 

عل تأمي   إحتياجات إلجمعية من إلخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لهذإ إلغرض بعد يتم إلتعاقد  .2

 للصلاحيات إلمخولة ؤليه.  
 
  إلجمعية وطبقا

 
 إعتمادها من صاحب إلصلاحية ف

 

 :اعتماد تقديم الخدمات ( 56مادة )

ورة تنفيذها بشكل سليم بوإسطة إل  للإجرإءإت ؤن إعتماد عقود إلخدمات يستلزم بالض 
 
مستندإت إلنظامية إلمتبعة وطبقا

  إلأنظمة إلدإخلية للجمعية، ويعتير رؤساء إلؤدإرإت إلمعنية بهذه إلأعمال وإلخدمات مسؤولي   عن 
إلمنصوص عليها ف 

 صحة تنفيذ هذه إلعقود.  
 

 :تجديد عـقود الخدمات ( 90مادة )

  إلعقود إلمنتهية ؤذإ توفرت فيها يجوز تجديد عقود إلخدمات لمدة لإ تتجاوز إلسنة وبذإت 
 
وط إلمنصوص عليها ف إلشر

وط إلآتية:    إلشر

  مدة إلعقد إلسابقة عل إلتجديد.   .١
  ف 

إماته عل وجه مرص   أن يكون إلمتعهد قد قام بتنفيذ إلي  

 عل فئات إلأسعار أو إلأجور موضوع إلعقد.  .2
 
 وإضحا

 
 أن لإ يكون قد طرأ إنخفاضا
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 عات والهدايا  الفصل الثامن: التي  

عات والهدايا للغير    تقديم التي 

 

عات ( 60مادة )  :التي 

ية أو خدمة إلمجتمع أو    مجال إلير أو إلأعمال إلخي 
ع لؤحدى إلجهات إلعاملة ف   من صلاحيات إلمدير إلتنفيذي إلتير

 
ؤن

  وبموإفقة إللجنة إلتنفيذية. 
  أو إلإجتماع  أو إلرياص 

 إلنشاط إلعلم  أو إلثقاف 

 

 :الهدايا ( 65مادة )

يحق للمدير إلتنفيذي تقديم إلهدإيا إلعينية للغي  باسم إلجمعية بما لإ يتجاوز خمسمائة ريال لكل حالة وعل أن لإ يتجاوز 

ة آلإف ريال، ويجب إلحصول عل موإفقة إللجنة إلتنفيذية عل هذه  ؤجمالى  إلهدإيا إلمقدمة خلال إلسنة إلمالية عن عشر

 إلمبالغ.  

 

عات من الغير    قبول الهدايا أو التي 

 

عات والهدايا ( 6٣مادة )  :قبول التي 

  إلجمعية بصفته إلشخصية أو بصفته إلوظيفية أو 
عات أو إلهدإيا إلعينية أو إلنقدية إلمقدمة للموظف ف  لإ يحق قبول إلتير

من إلمدير إلتنفيذي عل ذلك، ويعتير إلموظف إلذي إلمقدمة للجمعية كشخصية إعتبارية أو أحد ؤدإرإتها ؤلإ بموإفقة خطية 

 لأنظمة إلجمعية ويخضع حينها للمساءلة. 
 
عات أو إلهدإيا مخالفا  يقبل مثل هذه إلتير
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 نموذج اعتماد

 من مجلس الإدارة
 

 إلحمد لله، وإلصلاة وإلسلام عل رسول الله، وبعد. 
 

  إجتماعه رقم  فقد إطلع مجلس
    إلجمعة ، يوم5ؤدإرة جمعية ؤحسان للإسكان بتبوك، ف 

 

 إلؤجرإءإتم، عل دليل 212١/    18/     ١3هـ، إلموإفق  ١443/   1١/  15  بتاري    خ
 

 بالجمعية، وقرر إعتمادها، وإلعمل بموجبها، وإلمحاسبية لمالية إ
 

  للجم
ون  ها عل إلموقع إلإلكي   عية، وفق إلصيغة إلمرفقة بالإعتماد. ونشر

 

 
 
 

 
 

 

 رئيس مجلس إدارة
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