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 المقدمة 
   :الهدف من الوثيقة     
الموكلة للإدارة  الأنشطة تحكم التي والإجراءات  السياسات  الدليل يبين إن هذا   

  ما يلي: والإجراءات  السياسات  هذه من الجمعية، والغرض  المالية في
  للإدارة المالية.المالية  الأنشطة لكافة  مناسبة رقابية معايير وضع •
الموازنات   • فيها  بما  بشكلٍ واضح  للجمعية  المالية  السياسات والإجراءات  تحديد 

والتقارير الإدارية بكفاءة وفعالية وذلك لاستخدامها في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة  
  أنشطتها ووظائفها.

   الجمعية.الإدارة المالية في  موظفي لكافة محدَّ ث   مرجعي دليل وتوفير تأمين •
 وظائف   نطاق  على  والإجراءات   السياسات   تطبيق  عند   والتوافق  الانسجام   ضمان •

   ومهام الإدارة المالية داخل الجمعية.
المالية  ومهام  وظائف  استمرارية  ضمان • عمليات    انقطاع  دون  للحول  الإدارة 

  الجمعية.
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 ة مسؤولية حفظ و تطبيق هذه اللائح
المراجع الداخلي أو من    عاتق  على   والإجراءات الموجودة في هذه اللائحة تقع   السياسات   حفظ  مهمةإنَّ   •

   تخوله الإدارة بذلك.
  لمراعاة تغيرات   الحاجة،  حسب   ذلك   من  أقل  مدة  في  أو  سنويا    والإجراءات   السياسات   دليل  مراجعة •

     الرئيسة داخل الجمعية. العمل
الأمين العام وذلك بعد أن يوصي به مدير الإدارة    قبل  من  اعتماده  يجب   الأعمالفي إجراءات    تغيير  أي •

   المالية في الجمعية.
للأمين العام لأخذ الموافقة ومن ثم تقديمه   أن يقدم يجب  الدليل هذا في المدرجة السياسات  أي تغيير في •

   للجنة التنفيذية للاعتماد. 
الداخلي إيصال  إنَّ من مهام • بالإضافة  والإجراءات   السياسات   هذه  وتوضيح  المراجع   إلى   للموظفين 

 الضرورة.   عند  للأمين العام بالتعديلات  التوصية
 مدير الإدارة المالية قبل قبل من عليه قيعوالتو (١ -)نموذج م طلب تغيير الإجراءات  مراجعة نموذج •

 من قبل المدير التنفيذي أو من ينوب عنه في الجمعية.    للاعتماد  أن يقدم
هناك   كانت   أما إذا  والإجراءات،  السياسات   هذه  ومقاصد   معاني  فهم  الموظف المعني    مسؤولية  إنَّ من •

  هذه   بفعالية لمتطلبات   الاستجابة  على  قدرته  أو  الإجراءات   أو  بالسياسات   تتعلق  استفسارات   أو  أي أسئلة
   لمدير الإدارة المالية فورا .  الاستفسارات  هذه تقديم الموظف فالمطلوب من الإجراءات،

بل لتقديم   الإدارة المالية،  في  العاملين  فعالية  تقييد   ليس  الإجراءات   هذه  من  الأساسي  إنَّ الغرض  •
الوظائف حتى وإن تغير الأفراد   بهذه  الجوانب المرتبطة  لجميع  متكاملو  ومتسق  سليم  وفهم  لوعي  أساس

 العاملين فيها. 
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 أمن وحماية المستندات 
 مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق الآتية:    في المستندات  بجميع الاحتفاظ يجب 

  
  المراجعة. وتقارير  السنوية الحسابات  •
  الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية. جميع •
 التوظيف.    عقود  •
   التأجير. عقود  •
  الملكية. سندات  •
   الاستشارية وغيرهم. المانحة، المكاتب  الجهات  البنوك، مع المراسلات  •
   أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية. •
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 الفصل الأول
 الأحكام والقواعد العامة 
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 : أحكام عامة
 
 
 ( ١المادة )

    الهدف من الدليل:  
المالي والمحاساابي والذي يعاع ى اتباعم من لبك فا ة الماممين  ي تهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساااسااية لم  ا   

الجممياة ع اد القياا  بجميلأ الأ  اااااياة الماالياةإ فماا تهادف إلى المحاا  اة عمى امواك وممتمفاا  الجممياة وت  ي  لواعاد  
 الصعف والتحصيك ولواعد المعالبة والضبي الداخمي وسلامة الحسابا  المالية.

 
 
 
 ( ٢المادة )

   :تعريفات عامة
 ل  يقتضِ السياق خلاف ذلك:    يفون لمتمابيع التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المما ي المبي ة بجا بها ما

  

 : اعتماد اللائحـة
 

 ( ٣المادة )                                             

 
 التعريف المصطلح 
د النسائية لخدم الجمعية   القطاع غير الربحي.   اتجمعية جو 

 .المنتخبة من قبل الجمعية العمومية للجمعيةالسلطة العليا  و مجلس إدارة الجمعية وه مجلس الإدارة

الإدارة  مدير
  المالية 

 المسؤوك عن فا ة الأعماك المالية والمحاسبية لدى الجممية.  

 ال خص المسؤوك عن مدى التزا  الجممية بفا ة الإجعاءا  الإداعية والمالية محك الت فيذ.   المراجع الداخلي

 :اعتماد اللائحة
والموا قة عميها من لبك المديع الت فيذي والمعاجلأ  تمُتمد هذه اللائحة من لبك المج ة الت فيذيةإ وذلك بمد م ال تها 

الداخمي ومديع الإداعة الماليةإ ولا يجوز تمديك او تغييع اي مادة او  قعة  يها إلا بموجب لعاع صادع عن المج ة  
ا الت فيذية او من تفوضم بذلكإ و ي حالة صدوع اي تمديلا  ي بغي تمميمها عمى فك من يهمم الأمع لبك بدء سعيا ه

 بول  م اسب. 
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    :تطبيق اللائحة

 ( ٤المادة )
    :تطبيق اللائحة

الت فيذية او من تفوضمإ وبما لا يتماعض ملأ  .1 المج ة  فك ما ل  يعد بم  ص  ي هذه اللائحة يمتبع من صلاحيا  
 الأ  مة والموائح الممموك بها  ي المممفة المعبية السمودية.  

    حيثما يقلأ ال ك  ي  ص او تفسيع اي من احفا  هذه اللائحةإ  إن لعاع الفصك  يم  ي يد المج ة الت فيذية. .2
يستمع الممك بالقعاعا  والتمامي  المالية الممموك بها حالياً بما لا يتماعض ملأ احفا  و صوص هذه اللائحة ويمغي   .3

 اعتمادها فك ما يتماعض ممها.  
 
 

   :رقابة تطبيق اللائحة
 ( ٥المادة )                                      

   :رقابة تطبيق اللائحة
المعاجلأ الداخمي  ي الجممية هو المسؤوك عن معالبة تيبيق هذه اللائحة والالتزا  بهاإ وعميم إخياع المديع الت فيذي ومديع  

اللازمة والففيمة بذلكإ وإبلاغ عئيس المج ة الت فيذية الإداعة المالية عن اي مخالفة لمممك لممالجتها  وعاً واتخاذ الإجعاءا   
 بالأموع ذا  الأهمية إذا دع  الحاجة إلى ذلك.   

 
 

 المخولون بالتوقيع: 
 

   ( ٦المادة )                                               
 :صلاحية التوقيع عن الجمعية

إنَّ من يممك حق التوليلأ عن الجممية هو من يخولم مجمس الإداعة حسب لائحة الصلاحيا  الممموك بها  ي  .1
 الجممية.   

يحُدد مجمس الإداعة الصلاحيا  المالية و قاً للائحة الصلاحيا  المالية والإداعية وفما يقع   ا  التوليلأ عن   .2
 الجممية عمى ان يتضمن ذلك ما يمي:   

 الصعف المالي.  حدود عمميا    -أ 
  ماذج التوليما  الممتمدة ملأ بيا ا  تواعيخ سعيا ها.      - -ب
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 : الأسس المحاسبية

 ( ٧المادة )
    :الأسس المحاسبية 

ً   المزدوج  حسابا  الجممية بمبدا القيد  تقُيد .1   المحاسبية المتماعف عميها   والمبادئ  للأسس   وو قا
 والممموك بها دولياً.   

ً  الحسابا  إعداد يت   .2    الآتية: المامة والمفاهي   للأسس  و قا
  التاعيخية.  مبدا التفمفة بموجب تسجيك الأصوك -أ 

   تسجيك الإيعادا  والمصاعيف عمى اساس الاستحقاق.    - -ب
   الجممية لائمة عمى  عض الاستمعاعية.  - -ت
   لا صاح الفامك لمقوائ  المالية.الممك بمبدا ا  - -ث
   إنَّ عمى الجممية الاحتفا  بسجلا  محاسبية مستقمة.  - -ج
بالد اتع المحاسبية والقوائ  المالية وجميلأ الممميا    يجب الاحتفا   - -ح

المحاسبية بيعيقة تتيح لأي يعف لم علالة بالعجوع والايلاع عميها  
    ي اي ول  م اسب. 

لا  ومحاضع الاجتماعا  والقعاعا  عمى  اع فة الفواتيع والسج   - -خ
  م  مة. اساس عممي وبيعيقة

 
 ( ٨المادة )

 :إعداد التقارير المحاسبية
  الضعوعية   الاستحقالا   جميلأ  اساس ) هعيإ عبلأ س ويإ س وي(إ بحيث ت مك  عمى  التقاعيع   إعداد  يت   .1

 الأ  ية المتممقة بالجممية.   المالي و تائج  المولف عن واضحة ودليقة بالإ صاح بصوعة 
للإداعة    الماليةإ ويت  تقديمها القوائ    بمد الا تهاء من إصداع   لفا ة ا  ية الجممية  المالية التقاعيع  إعداد  يت   .2

   الممياإ ولمجمس الإداعة إن دع  الحاجة إلى ذلك.
 

 

 ( ٩المادة )
  :تسوية الحسابات الشهرية

    هعي: اساس الحسابا  الآتية عمى تسوية
 ال قد  ي الب وك.  ▪
 المدي ة.  الذم   ▪
 الدائ ة. الذم   ▪
 المبالغ المد وعة مقدماً.    ▪
 السمف.   ▪
   تقاعيع المجان. ▪
 سجك الأصوك الثابتة.   ▪
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 1 فك عل  /             
 

 

 : إدارة الحسابات البنكية
 ( ١٠المادة )

 :   سياسات التعامل مع الحسابات البنكية
 يجب اتباع السياسا  التالية ع د القيا  بأي عمك يتممق بالحسابا  الب فية:   

   الب فية باس  الجممية.  الحسابا   تح جميلأ .1
والمفوض  لبك  من  الصادعة  ال يفا   فا ة  توليلأ .2 بالتوليلأ حسب لائحة    المسؤوك 

   الصلاحيا  المالية والإداعية الممتمدة  ي الجممية.
   هعي.  اساس عمى الب فية  الحسابا  فا ة تسوية عمميا  إجعاء .3
التسوية والتحعي ع ها مبا عةً    عمميا    ي  ت هع  والتي  المالقة  المسائك  فا ة  حك .4

  حين  هوعها.
   الب فية التي تخص الجممية. التحويلا  فا ة اعتماد .5
ً  حساب  اي لفك اعتماد .6   المتبمة.  للإجعاءا  و قا

 
 

 ( ١١المادة )
 فتح حساب بنكي:    

    تح الحساب الب في لمجممية يت  حسب الإجعاءا  الآتية:
ً ٧تامبائة  ماوذج  تح حساب ب في جديد ) موذج   /   .1   اسباب   ( من لبك مديع الإداعة المالية موضاحا

   الملالة ومن ث  اعتماده من لبك الأمين الما . ذا   اتحم والتفاصيك
   تماد.للأمين الما  للاع  ال موذج إعساك .2
الحساب     تح  يقو  بتعتيب إجعاءا    والذي  لمديع الإداعة المالية  إعجاعم  اعتماد ال موذج يت    بمد .3

   الجديد. الب في
بمجعد  تح الحساب الجديد يقو  مديع الإداعة المالية بفتح حساب عئيسي جديد  ي دليك الحسابا    .4

 وإخياع المو فين المم يين بهذا الأمع حسب ما هو مُبيَّن  ي دليك الحسابا .  
   إخياع المعاجلأ الداخمي. .5

 
 الممك لفتح حساب ب في جديد:    يعيقة تسمسك (  1التالي )  فك عل  /  البيا ي  المخيي يوضح

 

   

9



  

 
 

 

 

 
 
 ( ١٢المادة )

 : قفل حساب بنكي
   لإلفاك حساب ب في لمجممية يجب اتباع الإجعاءا  الآتية:

ً   (٨ موذج لفك حساب ب في ) موذج   /    تمبئة .1   اسباب   من لبك مديع الإداعة المالية موضحا
   الملالة.  ذا   والتفاصيكالقائ   الب في  الحساب لفك

   لممديع الت فيذي لممعاجمة والاعتماد.  ال موذج إعساك .2
بتعتيب   يقو   لمديع الإداعة المالية والذي   إعجاعم  اعتماد المديع الت فيذي لم موذج يت    بمد .3

   القائ . الب في  الحساب  إجعاءا  لفك
 الحسابا   دليك   ي  ئيسيالحساب الع   مديع الإداعة المالية بتجميد   الحساب يقو    لفك  بمجعد .4

   الحسابا .  دليك  ي هو مبيَّن  ما حسب المم يين بهذا الأمع المو فين وإخياع
   إخياع المعاجلأ الداخمي.

 
   الممك لقفك حساب ب في: تسمسك ( يعيقة  2التالي )  فك عل  /  المخيي البيا ي يوضح

 
 2 فك عل  / 

 
 

 ( ١٣المادة )
 البنكية: التسويات  

   التسويا  الب فية لمجممية تت  حسب الإجعاءا  الآتية:
    هعي. اساس عمى الب فية  بإجعاء التسويا  الإداعة المالية المحاسب  ي  يقو   .1
   ومن ث  اعتماده.  الب فية التسويا  بيان مديع الإداعة المالية بمعاجمة يقو   .2
عميها  مسألة  اي  وجود  حالة   ي .3 القعا  مختمف  اتخاذ  الإداعة  يت   مديع  من  مبا عةً  ع 

المالية او يع لأ تقعيع الاستث اء إلى الإداعة المميا )حسب لائحة الصلاحيا ( لاتخاذ  
   القعاع ويست اع المعاجلأ الداخمي بذلك.

   إخياع المعاجلأ الداخمي. .4
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   الب فية:الممك لمتسويا    يعيقة تسمسك (  ٣التالي )  فك عل  /  البيا ي  المخيي يوضح

 

    ٣ فك عل  / 
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 الفصل الثاني
 السياسات المالية والمحاسبية 
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 سياسات عامة: 
الس ة المالية لمجممية هي عباعة عن اث ي ع ع  هعاإً تبدا من الأوك من محع  وت تهي  ي الآخع  .1

 من ذي الحجة من فك س ةإ ويت  إلفاك الد اتع المحاسبية  ي  هاية فك  هع.  
تتبلأ الجممية القواعد والأععاف المحاسبية الصادعة عن وزاعة التجاعة  ي المممفة المعبية السمودية   .2

 عد المحاسبة المتماعف عميها والممموك بها دولياً. ولوا
 

 ( ١٥المادة )
 برنامج خاص للحسابات: 

تمسك الجممية حساباتها باستخدا    ا  خاص بالحسابا  المامة عمى الحاسب الآلي لإثبا  وتسجيك  
 موجودا  وميموبا  و فقا  وإيعادا  الجممية.  

يقو  المديع الت فيذي ومديع الإداعة المالية بالتأفد المستمع من صلاحية ال  ا  وملائمتم ملأ الاحتياجا   
محاسبي والتحميك والتخييي والعلابة ومتابمة الأعماك  يم والسمي لتحديثم ومتيمبا  الممك المالي وال

  وتيويعه وإبقائم مت اسقاً ملأ اعمى مستويا  الأداء المحاسبي.
 
 ( ١٦المادة)

 التخطيط المالي: 
يهدف التخييي المالي إلى تقديع احتياجا  الجممية من الأمواك وبيان مصادع التمويك التي يمتمد   .1

   عميها التخييي لسد احتياجاتم والو اء بالتزاماتم المالية. 
   -التخييي المالي ي قس  إلى الآتي: .2

 تخييي مالي يويك الأجك ويتممق بفتعة زم ية تزيد عن الس ة المالية الواحدة.    - ا
   تخييي مالي لصيع الأجك ويتممق بفتعة زم ية لصيعة لا تزيد عن س ة مالية واحدة. -ب

 فتابة التقاعيع: 
 ( ١٧المادة)

 سياسة كتابة التقارير المالية: 
لمتيمبا   المالية  القوائ    إعداد .1 الأخعى  القا و يين   لممحاسبين   السمودية  الهيئة  و قاً  السائدة    والأ  مة 

 المممفة.والممموك بها  ي 
 والتد قا  ال قدية   الممميا   و تائج  الجممية  لأوضاع  والمادك  الصحيح   المالية المولف  القوائ   تُ هع   ان .2

  محدد وع د اليمب. تاعيخ  ي الم تهية الزم ية بالفتعا  المتممقة
  ممك بها.متابمة المتغيعا  المستجدة  ي المتيمبا  القا و ية  ي إعداد التقاعيع اولاً بأوك والتقيد وال .3
   الالتزا  بالمواعيد المحددة لإعداد التقاعيع المالية فما ه  مبين بالسياسا  المالية. .4

 

 

 

 

 سياسات عامة: 
 ( ١٤المادة )
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 ( ١٨المادة )
 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية

   المالية من لبك الإداعة المالية.  الفتعة   هاية  ي الممد ال هائي المعاجمة إعداد ميزان .1
   المالية التفصيمية لمجممية. القوائ   بإعداد الإداعة المالية  تقو   .2
   هو ميموب. ما حسب الإ صاح  يت   وعمى ان التقاعيع إعداد  ومتيمبا  ا  مة بجميلأ التقيد .3
لهذه القوائ  من   المؤيدة   والجداوك  بموازين المعاجمة  القوائ  المالية مصحوبة  المعاجمة ال هائية لجميلأ .4

   المواز ا  التقديعية.   بأعلا   مقاع ةً   المادية إن فا    غيع   الفعولا   الإداعة المالية والتحقق منلبك مديع  
مجمس    القوائ    تقدي   .5 عمى  ث  ععضها  ومن  للاعتماد  عميها  والموا قة  للايلاع  الت فيذي  المديع  المالية 

   الإداعة لاعتمادها والمصادلة عميها.
  المالية واعتمادها.  القوائ   مةاجتماعم بمعاج  ي يقو  مجمس الإداعة  .6
 للايلاع والمعاجمة والتمميق عميها إن دع  الحاجة.  تقدي  القوائ  المالية لممعاجلأ الداخمي .7
  عمى   تدليقها  عمى  والحصوك  المحدد  الول   المالية  ي  القوائ    إعداد  عن  مديع الإداعة المالية مسؤوك  .8

 والممموك بها  ي المممفة.    للأ  مة المتبمةوو قاً  ميموب هو ما حسب س وي اساس
 
 دليل الحسابات: 

 ( ١٩المادة )                                

 سياسات دليل الحسابات: 
تضلأ الإداعة المالية دليلاً لمحسابا  يقو  عمى اساس تعميز الحسابا  و ق اسموب تعليمي يتوا ق ملأ  

يبيمة   اي الجمميةإ وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويا  المحاسبية والتي لا تقك عن خمسة 
 مستويا  محاسبية وتفون فالآتي:  

لموجودا  او الأصوك وزمعة  زمع الحسابا : وهي عباعة عن تخصيص زمعة لحسابا  ا  .1
 لحسابا  الميموبا  او الخصو  وزمعة لحسابا  ال فقا  والتفاليف او الإيعادا .   

 ئا  الحسابا : وهي عباعة عن تفعيلأ فك زمعة حسابا  إلى مجموعا  عئيسية تختص   .2
فك م ها ب وع ممين من الحسابا إ فأن تتفعع زمعة حسابا  الأصوك إلى  ئة حسابا   

 المتداولة و ئة حسابا  الأصوك الثابتة وما  ابم ذلك.  الأصوك 
الحسابا  العئيسية: وهي عباعة عن تفعيلأ فك  ئة حسابا  إلى عدد من الحسابا  العئيسية   .3

 ويض  فك حساب عئيسي م ها عدداً من الحسابا  المامة.  
 إلى عدد من الحسابا  المساعدة.    الحسابا  المامة: وهي عباعة عن تفعيلأ فك حساب عا  .4
الحسابا  التحميمية: وهي الحسابا  التي يت  القيد  يهاإ ويعاعى السيع عمى لاعدة ثابتة  .5

بمضها   عن  المجموعا   وتمايز  متماثمة  مجموعا   الحسابا   ي  وتص يف  للا تقاق 
 البمض. 

 
 

 

 

 

14



  

 
 

 

 ( ٢٠المادة )
 : إعداد دليل الحسابات

تضلأ الإداعة المالية دليلاً لموحدا  المحاسبية موازٍ لتص يف الإداعا  التي يتضم م الهيفك الت  يمي  
ن من الوصوك إلى تحديد الموجودا  والميموبا  وال فقا  والإيعادا إ و تائج عمك   لمجممية وبما يمف ِ

 التفصيك.     هذه الإداعا  وبالمستوى التي تعغب  يم الإداعة المالية من حيث الجملأ او
 
 ( ٢١المادة )

 : تصنيف دليل الحسابات

   ي مك المجالا  الستة الآتية: الحسابا   دليك
   حساب عئيسي. لفك  والمخصص المحدَّد العمز وهو الحساب: رمز

 الحساب العئيسي.   اس   يمثك  :الحساب وصف
   يمثك توضيح عا  عن الحساب عما إذا فان متحعفاً ا  غيع ذلك.الحساب:  وضع
ً  فان الحساب إذا عما  يمثك توضيح  الحساب: طبيعة  وهك هو الدخك بقائمة ا  بالميزا ية  معتبيا
 ا  حساب دائن.    مدين حساب

   وهك هو تفصيمي ا  غيع ذلك. الحساب يمثك توضيح مستوى : الحساب مستوى

    الحساب. بها المعتبي  المحددة  الإداعة  يمثك توضيح :الإدارة

 

 ( ٢٢المادة )                      

 المراجعة المستمرة لدليل الحسابات: 
الحسابا    معاجمة  يجب .1 غيع   العموز  لتحديد  الألك  عمى  س وي   صف   اساس  عمى  دليك 

ً   الحسابا   دليك  تبُقي  جديدة   عموز  واستخدا   لحذ ها  الضعوعية   الحالية   و قاً للاحتياجا   محدَّثا
   لمجممية. والمستقبمية

إجعاؤه يت  العجوع  يم الى مديع الإداعة المالية وب اءً   يعاد  الحسابا   دليك  تغييع  ي  إنَّ اي .2
   عمى ذلك يت  اعتماده.

 لها او إلى    الحاجة  لتقيي    حعفتها  إيقاف  ت    التي  الحسابا   بمعاجمة  مديع الإداعة المالية  يقو   .3
 ت مك:  والتي إلغائها

الحاجة لها او   لتقيي    حعفتها  إيقاف  ت    التي  الحسابا   بمعاجمة  الماليةمديع الإداعة    يقو   - ا
   واحدة. لمعة  للاستمماك الحسابا   دليك  ي المدعجة الحسابا  ت مك:  والتي إلغائها إلى

   الأعصدة الصفعية.  ذا   الماضية الس وا  خلاك اي حعفا  ت هد ل   التي  الحسابا  -ب
حسابا     مت ابهة  حسابا   بأ ها  التجعبة  اوضح   التي  الحسابا  -  ملأ  دمجها  ويمفن 

   اخعى.
   حساب. إلغاء او تغييع وضلأ  او بفتح الخاص  اليمب بمعاجمة  المعاجلأ الداخمي يقو   .4

 
 

 

15



  

 
 

 ( ٢٣المادة )
 التعديل أو التغيير في دليل الحسابات: 

المالية إلى مدى الحاجة إلى  تح / إلغاء /   .1 يقو  المحاسب بإخياع مديع الإداعة 
  تغييع او تحعيك حساب عئيسي.

ع بالآتي: .2  َ     يقو  مديع الإداعة المالية بمد ما يخُي 
ِ   مدى الحاجة إلى  تح / إلغاء / تغييع او تحعيك - ا  عئيسي.    حساب  يقُي 

الميموب  فان  إذا  عما  لمتأفد  المتحعفة  غيع   الحسابا   لائمة  معاجمة -ب العئيسي   الحساب 
 القائمة ا  لا.     ي موجوداً 

 الميموب مجدياً ا  لا.    الحساب   تح فان إذا  يما ال  ع - 
ً   تمبئة اليمب -ث  -حساب عئيسيإ  موذج )      تح / إلغاء / تغييع او تحعيك  يمب  ل موذج  و قا

   اليمب إلى المديع الت فيذي.  بإعساك  ( ويقو  ٣إ2
مديع    إلى  الممتمد  وإعجاع ال موذج   ذلك  عمى  ب اءً   واعتماده  اليمب  يقو  المديع الت فيذي بمعاجمة .3

   الإداعة المالية.
الحسابا  .4 اعتماد  لها  العموز  تخصيص  يت   الجديدة  العئيسية  بمد  الإداعة    لبك   من  اللازمة  مديع 

   المالية.
  مستخدمي   الممتمد بتيبيقم وتفميمم وتمميمم عمى جميلأ  ال موذج  استلا    يقو  مديع الإداعة المالية ع د .5

  الجممية.العئيسية  ي   الحسابا 
   إخياع المعاجلأ الداخمي بالإجعاء الذي ت  اتخاذه. .6

 
 الممك لفتح / إلغاء / تغييع او تحعيك   يعيقة تسمسك (  ٤التالي )  فك عل  /  البيا ي  المخيي يوضح
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 حساب دورة الإقفال: 

 ( ٢٤المادة )
 تقييد المستحقات الشهرية: 

  الآتي:يجب إلفاك المستحقا   هعياً وم ها 
 المستحقا  المتممقة بالمو فين حسب   ا  الممك والمماك السمودي.   -
   المصعو ا . جميلأ -
 . جميلأ الإيعادا  -

 
 
 ( ٢٥المادة )

 إقفال المستحقات الشهرية: 
   ع د إلفاك الدوعة ال هعية لممستحقا  يجب إتباع الإجعاءا  الآتية:

المالية  التأفد  .1 الإداعة  مديع  لِبك  المتممقة   من    هع  فك   هاية   ي  من  المستحقا   تسجيك 
ً   الخدمة   هاية  مستحقا   مخصص  مثك  بالمو فين السائدة والممموك   للأ  مة والقوا ين  يبقا

  بها  ي المممفة المعبية السمودية.
الإداعة المالية    مديع  بمد اعتماد  المستحقا  وإجعاء الد مة   ي  او تجاوز   قص  اي  تسوية  يت   .2

  لها.
 
   
  

   الممك لإلفاك الدوعة ال هعية لممستحقا :  يعيقة تسمسك (٥التالي )  فك عل / البيا ي  المخيي يوضح
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 ( ٢٦المادة )
  الد ما  جميلأ هذه ع د الإلفاك ال هعي لممد وعا  المقدمة والمستحقة عمى الجممية يجب معاعاة تقييد  

 المقدمة.  
 

 المصروفات الرأسمالية: 
 ( ٢٧المادة )

 :سياسة الصرف من رأس المال
ً   إنَّ عممية الصعف من المصعو ا  العاسمالية يفون .1 ويبقاً لإجعاءا     المواز ة   ي  الممتمد   لممبمغ  يبقا

  المتبمة  ي الجممية. والتمميد  الموا قة
  العاسمالية. الأصوك لائمة  ي يدعج  ان يجب   سمودي ريالليمتم الف  تتجاوز  اصك  إنَّ اي .2
  الثابتة.  الأصوك  حسابا   ي لإدعاجها المتماعف عميم بال فك العاسمالية  المصعو ا  تخصيص .3

 العئيسية.   مبععا  الا حعا ا   مديع الإداعة المالية لتوضيح  لبك  من  الا حعا ا   تحميك  تقعيع  معاجمة .4

 
 : الحساباتصلاحية استخدام 

 ( ٢٨المادة )                                      
 :صلاحية استخدام الحسابات

إنَّ صلاحيا  إحداث او ا تقاق او دمج او لفك او إلغاء الحسابا  حسب مختمف مستوياتها وصلاحية  
استخدا  دليك الوحدا  المحاسبية والمستوى التي تسيع عميم الإداعة المالية  ي توزيلأ الحسابا  يحُدَّ د  

 بقعاع وذلك حسب لائحة الصلاحيا .   
 

 : دليل الإجراءات المالية والمحاسبية
 ( ٢٩المادة )

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية
يضلأ مديع الإداعة المالية دليلاً للإجعاءا  المالية والمحاسبية التي يتعتب التقيد بم لضبي وتوحيد الممميا    .1

هذه   وتضبي  وتوُضح  تثُب   التي  والمحاسبية  المالية  ال ماذج  ويقتعح  الجمميةإ  والمحاسبية  ي  المالية 
لدع ممفن  ي إ جاز وتسجيك الممكإ  الإجعاءا إ عمى ان يعاعى استخدا  ا  مة الحاسب الآلي إلى افبع 

 ويت  اعتماد مجموعة الإجعاءا  المالية والمحاسبية بقعاع من الأمين الما .   
إنَّ الإجعاءا  المالية والمحاسبية تتضمن تفصيلاً لمسياسا  والقواعد والإجعاءا  المالية الم صوص   .2

 عميها  ي هذه اللائحة. 
 

 

 

 

 

 

18



  

 
 

 : والإدلاء بالمعلومات الماليةالأعباء المالية 

 ( ٣٠المادة )
 :إثبات الأعباء المالية

 إنَّ اي امع يتعتب عميم عبء مالي ي بغي ان يعُ لأ  يم امع فتابيإ ولا تمُتمد الأوامع ال فهية.  
 
 ( ٣١المادة )

 :الإدلاء بالمعلومات المالية

ال واحي المالية لمجممية دون تمميد  لا يجوز الإدلاء بأي ممموما  او بيا ا  لمغيع  يما يخص  .1
 خيي من المديع الت فيذي او من يفوضم بذلك. 

يم لأ م ماً باتاً إخعاج المست دا  المالية والتقاعيع والموازين والقوائ  المالية او صوع ع ها  .2
 إلى خاعج الجممية إلا بموا قة خيية من المديع الت فيذي او من يفوضم بذلك. 

 

 : إدارة الأصول
 ( ٣٢المادة )

 تشمل الأصول ما يلي: 
الأصوك الثابتة: وهي عباعة عن  عاء والت اء وتممك الأعاضي والمبا ي والمعا ق والممدا  ووسائك   .1

 ال قك والأثاث اللازمة لحاجة الممك والتي تساعد  ي تحقيق اغعاض الت ائها.   
المتداولة  الأصوك المتداولة: وهي عباعة عن ال قدية اللازمة لحاجة الممكإ بالإضا ة إلى الأصوك   .2

   الأخعى.

 ( ٣٣المادة )                                 

 سياسات إدارة الأصول: 
ً   الثابتة  الأصوك  حيازة   يت   .1   تاعيخ    ي  بتفمفتها التاعيخية  السجلا    ي  تقييدها  ويت    الممتمدة   للإجعاءا   يبقا

   الحيازة.
عن  التقيي    يجب .2 تمقب  بالفتعا    الخاصة  المالية  القوائ     ي  المقيدة   الثابتة  الأصوك  والإ صاح    تاعيخ   التي 

   المتعاف  لها. الإهلاك تسوية  وبمد حيازتها
   المبا ع.  الإهلاك يعيقة باستخدا   للأصك الإ تاجي الممع عمى للإهلاك القابمة الأصوك يجب توزيلأ تفمفة .٣
  تاعيخ   من  اعتباعاً    هع  لفك  فامكاساس    عمى  الإهلاك  تحميك  يت    وفما   هعيإ  اساس   عمى  الإهلاك  حساب  يت   .٤

 من    يم   التخمص  ت   الذي  ال هع  عمى  الإهلاك  لا يحُ َّ ك   من الأصك  التخمص   حالة   ي  بي ما  الأصكإ   حيازة
  الأصك ويت  متابمة هذه الأموع من لبك مديع الإداعة المالية.

   تم.الثابتة لتوثيق الأصك وتاعيخ حيازي  الأصوك من عمى فك اصك معلمة بيالا  وضلأ .٥
  ملأ  الحصع   تائج  ويجب مقاع ة  الثابتة  للأصوك  بال سبة  المي ا    اساس  عمى  دوعي  ميدا ي  حصع  إجعاء  يجب .6

  الم اسبة. التسويا  إجعاء  الميابقة يجب عد   حالة و ي السجكإ  حسب الثابتة  الأصوك  لوائ  
ً   الثابتة   الأصوك  من  التخمص  .٧   ويجب   الثابتة  الما  وسجك الأصوك  الأستاذ    ي د تع   الممتمدة   للإجعاءا    و قا

 تحميك المفاسب   يجب ذلكإ فما عمى ب اءً  تحديثم
   الأعباح والخسائع. حساب   عمى م ها المُتخمص الثابتة  من الأصوك الخسائع( )او .٨
   هع.  فك  هاية  ي الما   الأستاذ  د تع عصيد ملأ الثابتة الأصوك سجك تسوية .9
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 ( ٣٤المادة )
 الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها:إجراءات حيازة 

التخمص م ها    اصوك   عاء  تمميد    موذج  تمبئة   المم ية  الإداعا   عمى .1   -    موذج   )ثابتة او تغييعها او 
  عمى اعتماد  لمحصوك  ال موذج  هذا  استخدا    المسؤولة عن ذلكإ فما يت   الإداعة   لبك  من  الموللأ  (6إ٥إ٤
 اصك.     عاء

   الأصك الميموب. ب عاء  لمقيا   لمسؤوك الم تعيا   وتقديمم  ال عاء  تمميد   موذج استفماك .2
ً  ال موذج تقدي   .3    عميها من الإداعا  المم ية. الحصوك فتالوجا  يت  او اسماع ععوض بأي  مصحوبا
 استفماك الممموما   الممتمدةإ فما يجب  بالمواز ة  مقاع ةً   الميموب  التمميد  المحاسب بمعاجمة  يقو  .4

ويجب بال  الخاصة بالمع قا   ال موذج  تقدي   مواز ة  يقو     مصحوباً  الذي  المالية  الإداعة  مديع  إلى 
   بمعاجمتم وتقديمم لصاحب صلاحية امع ال عاء وذلك حسب لائحة الصلاحيا  الممتمدة.

ً   غيع  الأصك  فان  إذا  .5 من صاحب الصلاحية لبك    الموا قة  عمى  المواز ة يجب الحصوك   ي  مدعجا
   للاعتماد. تقديمم 

الصلاحية  عمى  الحصوك  بمد .6 ثابتة    اصوك  لحيازة   التمميد   موذج  إعساك  يت    الاعتماد من صاحب 
  المم  ية بهذا الأمع.  للإداعة 

ً   وتقديمم  ال عاء  يمب  الإداعة المم ية بتجهيز  تقو   .7   الخاص   بالتمميد  لممسؤوك عن الم تعيا  مصحوبا
   الأصك.  ب عاء

   الأصك وميابقتم والتأفد م م.  الإداعة المم ية ب عاء  تقو   .8
ً   يك  بإصداع الإداعة المالية   ي حاك التمميد تقو   .9    الد لأ. لإجعاءا  و قا

و موذج   الأصمية  والفاتوعة   الممتمد  ال موذج بإعساك  المسؤوك عن الم تعيا   يقو    الأصك   عاء  بمد .10
   ( للإداعة المالية.9) موذج    الد لأ يمب

الموعد الأصمية    و اتوعة   الثاب   الأصك  حيازة    موذج  المحاسب باستلا    يقو    د لأ ليمة الأصكإ  بمد .11
   لإدخالها وتقييدها.

 
 

 ( ٣٥المادة )                                

 متابعة سجل الأصول: 
 ال هع   هاية   ي   الإهلاك   حساب   ليت    الثابتة  الأصوك  سجك    ي  الأصوك التي ت  إضا تها  جميلأ   إدعاج  .1

   بالفامك بما  يها الأصوك التي ت  حيازتها. للأصوك
 الثابتة.  الأصوك سجك من ال هع خلاك  م ها التخمص ت  التي الأصوك جميلأ استبماد .2
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   :إدارة المستودع 
 
 ( ٣٦المادة )

 : المستودع
 ي دعج المستودع تح  لس  ال ؤون الإداعية  ي الهيفك الت  يمي لممؤسسة.   

 
 ( ٣٧المادة )

 التعامل مع المخزون: 
   يت  التمامك ملأ المخزون عمى ال حو الآتي:

   بسمع التفمفة او سمع السوق ايهما الك. المخزون  تقييد يت   .1
  المساتودع  اي   مميااً    الماواد  اساتلا   ع اد  المخازون  تقيياديات    .2

  الاستلا .    إيصااك واساتخعاج 
 م ت  .  اساس عمى التالفة  لممواد مخصص تفوين يت   .3

 
 ( ٣٨المادة )                            

 تقييد مشتريات المخزون: 
  يجب اتباع الإجعاءا  الآتية: المخزون  م تعيا  لتقييد

   استخدا  محضع الفحص والاستلا .عن يعيق  المخزون  المستودع  يستم  امين .1
المواد   التأفد من المخزون وميابقتم ملأ ما ت  يمبم ومن ث   .2  وعلابة  إداعة    ا    ي  إدعاج 

   المخزون.
والفاتوعة    الموعد  تسمي   وإيصاك  ال عاء  امع من  يعسك امين المستودع للإداعة المالية صوعة  .3

   ومحضع الاستلا .
  البضائلأ   استلا    إيصاك  و سخ  المست دا    جميلأ  وميابقة  بمعاجمة  المحاسب  يقو  .4

    الحاسوب. المستخعجة من
 الممك لتقييد م تعيا  المخزون:   يعيقة تسمسك (  6التالي )  فك عل  /  البيا ي  المخيي يوضح

  

 
   6 فك عل  /                       
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 ( ٣٩المادة )
 إضافة مواد/ أصناف جديدة: 

 تحديد  ئة الص ف وعدده ومفان وجوده داخك المستودع وذلك لتسهيك عممية التمامك ممم.   .1
  تحديد   ا  تعميز خاص لممخزون يأخذ بمين الاعتباع يبيمة اص اف المخزون وذلك لتسهيك متابمتها. .2

 
 ( ٤٠المادة )

 سلامة المخزون: 
وسائك  .1 وتو يع  تمفهاإ  عد   لضمان  آمن  مفان  تخزن  ي  ان  يجب  المخزون  اص اف  جميلأ 

البعدإ   الماليةإ  الحعاعة  الجوية )مثك  الموامك  لتخزين بمض الأص اف وحف ها من  خاصة 
   العيوبةإ إلخ ...(.

   بذلك.يجب ان يقتصع الدخوك إلى المستودع عمى المو ف المفوض  .2
   

 ( ٤١المادة )
 : صرف المواد

 صعف المواد للإداعا  المختمفة ي مك الآتي:   
( من لبك الإداعة المم ية واعتماده من مديع إداعة   1٣  – تمبئة  موذج يمب صعف مواد )     .1

 ال ؤون الإداعيةإ ولا بد من التوليلأ عمى ال موذج من لبك مستم  المواد.   
2. .   يجب تسجيك المواد التي ت  صع ها وليدها عمى حساب المخزون المم ي 

 
 

 
   لصعف المواد للإداعا :الممك  يعيقة تسمسك (  ٧التالي )  فك عل  /  البيا ي  المخيي يوضح

 

    ٧ فك عل  /
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 : الموازنات التقديرية
 
 ( ٤٢المادة )

 أسس إعداد الموازنة التقديرية:

تمُد الجممية خية س وية م تقة من الخية يويمة الأجك وت مك عمى الخيي الفععية ومن هذه الخيي   .1
التي يتعتب   الو ائف  الب عية وتدعج  يها  القوى  إداعا  الجممية من  الفععيةإ خية  استحداثها لتمفين 

الما  وما هي إلا من الأهداف المحددة  ي الخية يويمة  التي يتقعع إ جازها خلاك  ال هوض بالأهداف 
الأجك. وعمى ان ت مك هذه الخية عدد المو فين والمستخدمين الجدد ومستواه  المه ي وتفمفته  ال هعية 

 والس وية وتاعيخ التحاله  بالممك.
   بع الخية الس وية اساساً لإعداد المواز ة التقديعية.تمت .2

 
 ( ٤٣المادة )

 أهداف الموازنة التقديرية: 
المواز ة التقديعية وهي عباعة عن البع امج المالي الس وي لمجممية لتحقيق الأهداف المدعجة  ي الخية  

الس وية وهي التي تتضمن جميلأ الاستخداما  والمواعد لمختمف ا  ية الجمميةإ ويسمى من وعاء 
 إعدادها لتحقيق ما يمي:   

عممي مست دةً إلى احتياجا  والمية   التمبيع المالي عن خية الممك الس وية الممدة عمى اساس .1
 واهداف لابمة لمتحقيق.   

 عصد المواعد المالية اللازمة لتمويك الأ  ية التي تسمى الجممية لتحقيقها.    .2
 مساعدة إداعة الجممية عمى ت فيذ سياساتها والتمعيف بتمك السياسا  والممك بها.    .3
 لياس الأداء الفمي لمجممية.   .4
خمي وذلك عن يعيق المقاع ا  المستمعة بين الأعلا  المقدعة والأعلا   العلابة والضبي الدا  .5

 الفممية والتي عن يعيقها يمفن افت اف  قاي الضمف والممك عمى تقويتها.   
السيولة   .6 المامك وحج   الماك  احتياجاتها من عاس  تقديع  الجممية عمى  إداعة  مساعدة 

 بأوك. ال قدية اللازمة لسداد الالتزاما  الدوعية اولاً 
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 ( ٤٤المادة )
 أقسام الموازنة التقديرية: 

تمُد الجممية مواز ة تقديعية لإيعاداتها و فقاتها فا مفاس مالي لمخية الس وية عمى ان ت مك المواز ة التقديعية  
 الآتي:   

المواز ة التقديعية لم فقا  الت غيمية وتض  تفمفة القوى الب عية القائمة عمى عاس الممك  .1
واد والخدما  المستهمفة وتفمفة  وتفمفة القوى الماممة المضا ة خلاك الما  القاد  و فقا  الم

   الممدا  والتجهيزا . 
   المواز ة التقديعية للإ فاق عمى خدما  الععاية المقدمة لممستفيدين. .2
المواز ة التقديعية لإيعادا  الجممية ومصادع التمويك لم فقا  الت غيمية ولخدما  الععاية  .3

  المقدمة.
حسابا  الجممية ولفك وحدة محاسبية وفكٌ عمى * ملاح ة: تبويب ال فقا  والإيعادا   ي دليك  

 حدة.   
 
 ( ٤٥المادة )

 المدة الزمنية للموازنة التقديرية:
تمد الإداعة المالية  ي الجممية )او بالتماون ملأ مفاتب است اعية( م عوع المواز ة التقديعية يويمة الأجك لمدة  

خمس س وا  )المواز ة التقديعية الخمسية(إ ولبك  هاية الس ة بثلاثة ا هع عمى الألك تقو  الإداعة بإعداد المواز ة  
 بمين الاعتباع التعاحا  إداعا  الجممية المختمفة.   التقديعية عن الس ة المالية المقبمة ملأ الأخذ 

 
 ( ٤٦المادة )                                             

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية: 
تختص الإداعة المالية بوضلأ التخييي المالي )المواز ة التقديعية( لمجمميةإ ومن ث  تقد  للأمين الما   

 لتقديمم لمجمس الإداعة للاعتماد والتصديق.   
 

 ( ٤٧المادة )
 الالتزام بالموازنة التقديرية: 

 تمتز  إداعا  الجممية بم عوع المواز ة التقديعية وتقو  فك م ها بت فيذ ما جاء بهاإ وفكٌ م ها  ي حدود اختصاصاتها.   
 

 ( ٤٨المادة )
   التعديل في بنود الموازنة التقديرية:

الاعتمادا  المالية المقععة لمب ود  ي لائحة الصلاحيا    -تمديك/ زيادة/ إلغاء  -من الممفن تجاوز 
 المالية والإداعية الممتمدة  ي الجممية وب اءً عمى الصلاحيا  المم وحة لصاحبها.  
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 :أسس إعداد الحسابات الختامية
 

 ( ٤٩المادة )
 إعداد الحسابات الختامية: 

تمد الإداعة المالية الحسابا  الختامية والميزا ية الممومية لمعضها عمى المديع الت فيذي الذي يقو   
بدعاستها تمهيداً لمعضها عمى مجمس الإداعة لاعتمادها  ي موعد لا يتجاوز ثلاثة ا هع من ا تهاء الس ة 

 المالية.   
فيذي والمعاجلأ الداخمي ويع ق ممها تقعيع فما تمعض الميزا ية عمى مجمس الإداعة بتوليلأ المديع الت  

 مديع الإداعة المالية ممتمداً من المديع الت فيذي.   
 

 ( ٥٠المادة )
 ضوابط إعداد الميزانية: 

 يعاعى ع د إعداد الميزا ية ما يمي:   
إعداد   .1 تاعيخ  حتى  الاستهلافا   جميلأ  م ها  مخصوماً  بالتفمفة  الثابتة  الأصوك  ب ود  إ هاع 

 الميزا ية.   
   إ هاع ب ود الأصوك المتداولة  ي مجموعا  متجا سة ملأ بيان فك مجموعة عمى حدة. .2
إ هاع ع اصع الأعصدة المدي ة الأخعى بالتفصيك مخصوماً م ها مجموع المخصصا  حتى  .3

 ا ية.   تاعيخ الميز
تتضمن الميزا ية اعلا  المقاع ة ما بين الس ة المالية الحالية والس ة المالية السابقة مقابك فك  .4

 ب د من ب ودها.   
 

    :النظام المحاسبي والدفاتر
 ( ٥١المادة )

 إمساك السجلات المحاسبية: 
تحقق المحاسبة المالية إمساك السجلا  اللازمة لقيد حسابا  الجممية المختمفة بما يففك تسهيك إعداد  

 حسابا  الأعباح والخسائع والميزا ية الممومية  ي  هاية فك س ة مالية.   
 

 (٥٢المادة )                  
 أنواع السجلات المحاسبية: 

ن من السجلا  المحاسبية القا و ية   • ف ِ لما تقتضيم يبيمة اعماك الجممية بحيث يمُ  والمتماعف عميها و قاً 
ن من سهولة استخعاج البيا ا  ووضوحها.   تحقيق الأغعاض المذفوعة  ي الب ود السابقة وتمِف ِ

المتابمة   • اي سجلا  إحصائية او بيا ية لتو يع ما تيمبم الجها  المختصة وحسب ما تقتضيم عمميا  
   يذ المواز ة التخيييية الس وية.الخاصة بت ف 
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 سياسات عامة 
 ( ٥٣المادة )

 سياسات الصرف: 
بس د   .1 مع قاً  ب فية  حوالا   او  ب يفا   الصعف  يت   وعادةً  الصعفإ  إذن  بمقتضى  المبالغ  يت  صعف 

 الصعف.   
من الممفن ع د الضعوعة صعف مبمغ ممين لمو ف او افثعإ يصعف م م عمى بمض اعماك الجممية   .2

حيا  المالية  بصفة عهدة مالية مؤلتة عمى ان تسوى ع د ا تهاء الغعض م ها وذلك و قاً للائحة الصلا
 والإداعية الممتمدة.   

إنَّ  سداد ليمة التزاما  الجممية غيع واعد إلا بمد التحقق من ت فيذ اليعف الآخع لالتزاماتمإ يبقاً لمتمالد   .٣
المحعع بي م وبين الجمميةإ وملأ ذلك  إن من صلاحيا  مديع الإداعة المالية صعف مبالغ مقدمة تح   

ولفن ب عي الحصوك عمى الضمان الفا يإ ملأ اخذ موا قة المديع الت فيذي  الحساب إذا دع  الحاجة لذلك  
 . عمى ذلك

 
 

 
 ( ٥٤المادة )

 سياسات إصدار الشيكات: 
( وبتوليلأ ومصادلة المسؤوك حسب  1٠   -لا يصعف اي  يك إلا بموجب  موذج يمب إصداع  يك )    .1

 لائحة الصلاحيا  المالية والإداعية الممتمدة  ي الجممية ولممستفيد الأوك  قي.   
لا يحعع ال يك إلا بمد المعاجمة واخذ التوصية المحاسبية ومعاجمة لائحة الصلاحيا  المالية والإداعية   .2

 لية.  عمى إذن الصعف والموا قة عميم من لبك مديع الإداعة الما
يحتف  مديع الإداعة المالية بد اتع ال يفا  الواعدة من الب كإ ويتسم  المحاسب الد اتع اللازمة اولاً بأوك  .٣

 وإعجاع ما ل  يسُتخد  م ها  ي  هاية فك يو  إلى مديع الإداعة المالية لحف م  ي الخزي ة.   
الممغاة ملأ اصولها بد تع ال يفا     يحُ ع بتاتاً توليلأ اي  يك عمى بياضإ وفما يجب ان تحف  ال يفا  .٤

 ومن يخالف هذا الأمع يتحمك مسؤولية ذلك.   
يحُ ع استخعاج اي  يك لحاممم و ي حالة  قد اي  يك ي بغي إخياع  عع الب ك المسحوب عميم ال يك   .٥

  وعاً لإيقاف صع م واعتباعه لاغياً وعمى ان يوضح  ي الإخياع عل  ال يك وليمتم وتاعيخ صدوعه.   
و  المحاسب بمعاجمة ال يفا  الصادعة يومياً بتتبلأ تسمسك اعلامهاإ وميابقتها ملأ إذن الصعف الخاص  يق .6

 بفك  يك ويت  التقييد  ي حساب الب ك ملأ معاعاة ان يت  القيد يومياً.   
تت  ميابقة ف وف الب ك عمى د تع الب ك  هعياً عن يعيق المحاسبإ وتت  التسوية ال هعية لحساب الب ك   .٧

   مع ة مديع الإداعة المالية وععضها عميم واخذ موا قتم عميها.بم
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 ( ٥٥المادة )
 سياسة التعامل مع المستندات:

يجب ان تحف  اصوك المست دا  المؤيدة لمصعف ملأ ال يفا  ع د التوليلأإ ويجب ان يؤ ع عمى المست دا    .1
 بما يفيد إصداع ال يفا .   

إذا  قد  المست دا  المؤيدة لاستحقاق مبمغ ممين جاز ان يت  الصعف بموا قة المديع الت فيذي بمد التأفد   .2
لاز  عمى يالب الصعف بتحميمم ال تائج التي تتعتب عمى  من عد  سابقة الصعفإ وي تعي اخذ التمهد ال

   تفعاع الصعفإ وان يقد  يالب الصعف بدك  الد عن المست د إن امفن.

 
 ( ٥٦المادة )

 : اعتماد إذن الصرف
 يت  اعتماد إذن الصعف من الجممية عمى الوجم الآتي:    

ومعاجمتم من لبك المحاسب ويوللأ ان يستو ي جميلأ المست دا  التي تجممم لابلاً لمصعفإ   .1
   عميمإ ومن ث  يت  اعتماده من لبك مديع الإداعة المالية.

إذا فان الصعف بموجب  واتيع الموعدين يجب ان يع ق بإذن الصعف صوعة محضع استلا    .2
لممواصفا   ميابقة  وا ها  المواد  باستلا   المسؤوك  من  عميم  وموللأ  توعيدها  وإذن  الموادإ 

   الميموبة.
يجب ان يؤُ ع عمى الفاتوعة من لبك الإداعة المالية بأ م ل  يسبق صعف ليمة هذه الفاتوعة    فما .3

  من لبك.
 

 ( ٥٧المادة )
 :سياسة التعامل مع المدفوعات 

   يت  التمامك ملأ جميلأ المد وعا  والمصاعيف حسب السياسة الآتية:
   ال عاء.تت  مبا عةً ع د  التي الم تعيا   جميلأ عن الإبلاغ .1
  استلا  المواد. بإيصاك استلامها  ع د الم تعيا   جميلأ تسجيك .2
   الممتمدة.  الإجعاءا  حسب  المد وعا   جميلأ عمى والموا قة التمميد .٣
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 ( ٥٨المادة )
 التحقق من عمليات الصرف: 

   يت  التحقق من عمميا  الصعف والد لأ باتباع الإجعاءا  الآتية:
 عهدة المصعو ا  ال ثعية  استماضة  يمب  بواسية  بها  الميالب  المصعو ا   التحقق من  يت   .1

من الإداعة المم ية    المقدمة  اساس الميالبة  عمى  ال ثعية  المصعو ا   عهدة   حساب  ع د تغذية
   لمديع الإداعة المالية.

بال سبة .2 بأخذ    المد وعا   حسابا   وتقييد  لتدوين  اما  المم ي  المو ف  والم تعيا إ  يقو  
المالية بمد   الموا قة من صاحب الصلاحية ومن ث  إعساك المست دا    استلا   التالية للإداعة 

   المواد: 
   ال عاء. امع  - ا

   التسمي . إيصاك -ب
   المواد. استلا  إيصاك - 
   الموعد.  اتوعة  -ث

   بمعاجمة الآتي لبك التسجيك والتقييد: الإداعة المالية  ي المحاسب  يقو   .3
 د.  صحة البيا ا  الخاصة بالموع  -أ 

 إيصاك استلا  المواد مقاع ة بأمع ال عاء.      -ب
  اتوعة الموعد مقاع ة بإيصاك الاستلا .     -ت

  
   الممك لمصعف والد لأ: ( يعيقة تسمسك ٨التالي ) فك عل  /  البيا ي  المخيي يوضح

  

 
 ٨ فك عل  / 
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 ( ٥٩المادة )
 خطابات الضمان: 

يحتف  المحاسب بصوعة من خيابا  الضمان الصادعة من الجممية لصالح الغيعإ ويت  ليدها ومتابمة تجديدها او 
 إلغاؤهاإ ويقد  بيا اً  هعياً لمديع الإداعة المالية لمتابمتها. 

 
 

 : العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة
 ( ٦٠المادة )

 سياسات استخدام العهد المالية:
يمتمد الأمين الما  او من ي وب ع م   اماً لممهد الدائمة والمؤلتة والذي يحتف  بم  ي إداعة الجممية   .1

ب اءً عمى الأسس الممموك بها والمتبمة  يها. وي مك ال  ا  تحديد ليمة المهد وحالا  الصعف م ها 
ع د تحديد ليمة المهد   والحد الألصى لفك عهدةإ وتحديد مستم  المهدة ومن لم حق الاعتمادإ ويعاعى

 والحد الألصى لفك م ها يبيمة الأعماك التي يتعتب عميها عممية الصعف من المهدة.   
استماعة   .2 ملأ  الصعف  عمى  الدالة  الفواتيع  او  المست دا   تقدي   الدائمة  المهد  بصعف  المفمف  عمى 

الإداعة المالية وذلك لتسهيك معاجمة الاستماضة بمد تفعيغ ب ود الصعف  ي الاستماعة المذفوعة إلى  
   المست دا  التي يجب ان تفون مستو اة ل عوي الصعف عمى استماعة الاستماضة.

تصعف المهد المالية ويت  متابمتها وممالجتها الد تعية فما يحددها دليك الإجعاءا  المالية والمحاسبية   .3
لإداعة المالية لإثبا  ليودها المحاسبيةإ   ي الجممية بموجب  موذج تسجيك عهدة تحاك  سخة م م إلى ا

وتسجك فمهدة عامة عمى إداعا  الجممية او اي جهة مستخدمة لها او فمهدة  خصية تستخد  من  
 لبك مو ف ممين وتسجك عميم.  

 
 ( ٦١المادة )

 سياسات استخدام العهد العينية:
ال عاء حسب الحاجة لهاإ ومن الممفن الاستث اء  مواد المهد المي ية يمُ لأ  عاؤها لأغعاض التخزين ويت    .1

الاستمماك   المتفععة  المهد  مواد  بمض  ب عاء  الإداعة  ال ؤون  إداعة  مديع  وبموا قة  و ي حدود ضيقة 
  وسعيمة الاستهلاك وإذا فان هذا ال عاء يحقق و عاً مالياً لمجممية.

وتجهيزا   .2 والمفعو ا   والأثاث  والأدوا   والممدا   الأجهزة  الاتصاك    إنَّ  ووسائك  الآلي  الحاسب 
ووسائك ال قك التي تصعف او ت تعى وتوضلأ تح  تصعف مو ف او مجموعة من المو فين لغعض  
ت فيذ مها  و ائفه  او لاستخدامه  ال خصي تخضلأ لقيدها وتسجيمها  ي )سجك المهد المي ية( وإثباتها  

المحا  ة عميها وحسن استممالها حسب  فمهدة مسممة لمو ف ممين ويفون مسؤولاً ع ها وعن سلامتها و
 الأصوك وعمى الوجم الصحيح وإعادتها إلى الجممية ع د اليمب.   

تقو  الإداعة المالية بالت سيق ملأ الم سق الإداعي  ي إداعة ال ؤون الإداعة بإعداد   ا  خاص لممهدإ حتى   .٣
سهك حصع وتسجيك حعفة المهد ومتابمتها وإعجاعها وتصفيتها.    َُ  يُ

سدد تمويضا   هاية الخدمة ولا تم ح بعاءة الذمة لأي مو ف ت تهي خدماتم من الجممية ما ل  يق   لا ت .٤
 بتسمي  فا ة المهد المسجمة عميم او سداد القي  المتعتبة عميم من المهد التي ل  يسممها.   
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 ( ٦٢المادة )
 صرف العهدة المؤقتة: 

يمتمد مديع الإداعة المالية صعف المهد المؤلتة لمو ف ممين لمواجهة الاحتياجا  الماجمة والتي ي تعي  يها الد لأ  
ال قدي والفوعي لمجممية ولحاجة ممحة لذلك وضمن ال  ا  المتبلأ والممموك بمإ ويبين  ي يمب الصعف فيفية تسوية  

 ا بمجعد ا تهاء الغعض التي صع   من اجمم.   المهدة ومدتهاإ وعمى ان تسدد المهد وتسوى حساباته
 

   :المرتبات والأجور
 ( ٦٣المادة )

 صرف المرتبات: 
تصعف عواتب واجوع الماممين  ي الجممية  ي الأيا  الثلاثة الأولى من ال هع التالي فحدٍ الصىإ  

 والمبالغ التي ل  تصعف من العواتب والأجوع تمتبع فأما ا  بخزي ة الجممية.  
 

 ( ٦٤المادة )
 إجراءات صرف المرتبات: 

 يقو  اخصائي المواعد الب عية بتجهيز ف ف استحقالا  المو فينإ ومن ث  يعسك إلى المحاسب.   .1
يقو  المحاسب بتجهيز ف و ا  العواتب عمى اساس الف ف المستم  من اخصائي المواعد الب عية وتسميمم   .2

 لمديع الإداعة المالية لممعاجمة والتدليق.  
ن صاحب الصلاحية عمى ف ف العواتب يقو  المحاسب بيباعة  بمد المعاجمة والتدليق واخذ الموا قة م .٣

المالية   الإداعة  مديع  لبك  من  موللأ  الب فية  حساباته   واعلا   له   ستد لأ  التي  والمبالغ  المو فين  بأسماء  لوائ  
 واخصائي المواعد الب عية.  

  فين.  يت  إع اق لوائ  الد لأ ملأ خياب موجم لمب ك بتمميده تحويك المبالغ لحسابا  المو .٤
 يت  توليلأ الخياب من لبك الأمين الما  لمجممية وإعسالم لمب ك لمصعف.   .٥
 

 ( ٦٥المادة )
 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد: 

 المواس  والأعياد العسميةإ وما عمى  افمتها ب عي موا قة المديع الت فيذي او من ي وب ع م عمى ذلك.   •
المحدد لصعف   • لموعد  المو ف  ي مهمة خاعج الجممية ويستمز  وجوده إلى ما بمد حمولا  ان يفون 

 العواتب.  
 ع د استحقاق إجازتم الس وية الاعتيادية او اي إجازة استث ائية اخعى.   •
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 : إدارة المصروفات النثرية
 ( ٦٦المادة )

 ضبط المصروفات النثرية: 
 المحا  ة عمى مبالغ عهدة المصعو ا  ال ثعية  ي مختمف الإداعا  و قاً لحدود الصعف الممتمدة.   .1
 استخدا  المبالغ لمختمف المصعو ا  من لبك مختمف الإداعا  لممصعو ا  اليومية لمجممية.  .2
عَّ ة ومتفق عميهاإ وب اءً عمى ذلك يت  تدوين   .٣  َ تغذية عهدة المصعو ا  ال ثعية بمد صع ها بحدود مق 

 وتقييد المصعو ا  التي تم  من عهدة المصعو ا  ال ثعية. 
 (.   12 -صعف اي من ال ثعيا  تت  بموجب  موذج يمب صعف  ثعيا   موذج )   .٤

 
 ( ٦٧المادة )

 المصروفات النثرية: استعاضة عهدة 
ع د تجاوز المبمغ المستخد  من عهدة المصعو ا  ال ثعية حداً ممي اً من إجمالي المبمغ الممتمدإ يقو    .1

تفاصيك  11  -المو ف المم ي  بهذا الأمع بتمبائة  موذج اس تاعداد مصعو ا   ثعية )    (  موضحاً 
 ف.  المصعو ا  ومع قاً ممها الفواتيع  التي تغيي هذه المصاعي 

 يوُللأ ال موذج من لبك مديع الإداعة المم ية بمد معاجمتم ملأ المست دا  المؤيدة لم.   .2
 إعساك ال موذج ملأ الفواتيع المع قة إلى الإداعة المالية.   .٣
 يقو  المحاسب بميابقة المبالغ المدعجة  ي ال موذج ملأ الفواتيع المع قة.   .٤
 ( موضحاً المبمغ الذي سيت  استعداده.  9 -يقو  المحاسب بتمبئة  موذج الد لأ )   .٥
 يقو  مديع الإداعة المالية بالتوليلأ عمى  موذج الد لأ للاعتماد.   .6
 م  موذج الد لأ ويعسك إلى مديع الإداعة المالية.   يقو  المحاسب بإصداع  يك بالمبمغ الميموب ويع ق مم .٧
 يقُد  ال يك المديع الت فيذي او من ي وب ع م حسب لائحة الصلاحيا  لمتوليلأ.   .٨
   يعسك ال يك إلى مديع الإداعة المم ية لصع م وتغذية عهدة المصعو ا  ال ثعية.   .9

   
   ( يعيقة تسمسك الممك لاستماضة المبالغ المحددة لم ثعيا    9 فك عل  /  التالي ) البيا ي  المخيي يوضح

 
 9 فك عل  / 
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 : السـلف 

 ( ٦٨المادة )
 صلاحية منح السلفة: 

من الممفن ولأسباب ضعوعية صعف سمف  خصية لمو في الجمميةإ  يحدد المخوك إليم هذا الأمع  .1
ليمتها ومدة سدادها وعمى ان لا يزيد ليمتها  عن عواتب  هعين فحدٍ اعمى وان لا تتجاوز مدة السداد عن 

ق المستحقة لممو ف  ستة ا هعإ ولا يمفن الجملأ بين افثع من سمفةإ فما يجب ان لا تزيد السمفة عن الحقو
 ع د تاعيخ يمبم لمسمفة.   

 ي حاك يمب المو ف للإجازة ملأ وجود سمفة مستحقة عميم لمجممية  يجب عميم سدادها او بففيك غاع    .2
 تصبح  ي ذمتم حتى عجوعم من الإجازة.   

 يخصص مبمغاً س وياً لم ح السمف لممو فين وذلك بقعاع من المج ة الت فيذية.   .٣
 

 ( ٦٩)المادة 

 تعميد السلفة: 
 تم ح السمف بموجب تمميد من مديع الإداعة المالية يحدد  يم بدلة الأموع التالية:   

 اس  المستفيد من السمفة.    .1
 مبمغ السمفة.    .2
 الغاية من السمفة.    .٣
 تاعيخ ا تهاء السمفة.    .٤
   فيفية سداد السمفة. .٥

 
 ( ٧٠المادة )

 سداد السلفة: 
تستعد السمفة من المستفيد )المستمف( و قاً لما جاء بقعاع التمميد الصادع من الإداعة المالية ع د صع ها   .1

 وتمالج محاسبياً فما هو متماعف عميم.   
عن   .2 تزيد  لا  انْ  يجب  ال خصية  السمفة  لسداد  المستحقة  الحسميا   ال هعي  2٥إجمالي  العاتب  من   %

   لممو ف
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 ( ٧١المادة )
 أحكام عامة: 

ٍ فان من المو فين إلا بقعاع من صاحب الصلاحية   .1 مديع الإداعة المالية ليس من صلاحيتم ان يميي سمفاً لأي 
او من ي وب ع مإ عمى ان يت  إعداد س دا  صعف بذلك عمى حساب المستمفإ وفما ان اي سمفة مصعو ة  

 ع ها ويحاسب إداعياً عمى ذلك.    بأوعاق عادية دون انْ يحعع بها س د يمُتبع المحاسب مسؤولاً 
مديع الإداعة المالية هو المسؤوك عن متابماة تساديد السمف  ي مواعيدهااإ وعميم ان يمُم  المديع الت فيذي خيياً   .2

 عن فك تأخيع يعغب  يم المو فإ وما يتعتب عميم من إعادة لجدولة السمفة.   
لمو ف المسؤوك المهد ال قدية لا يجوز الصعف من مبالغها فسمفة  خصية لأي من مو في الجممية ويفون ا  .٣

 عن المهدة هو المسؤوك إداعياً إن خالف ذلك.   
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 ( ٧٢المادة )
 توريد النقدية للخزينة: 

يقو  المحاسب بتحعيع اوامع لبض ال قدية لمخزي ة )حسب إجعاءا  الجممية  ي ذلك( وان يوللأ عميها  .1
 مديع الإداعة الماليةإ فما يوضح التوجيم المحاسبي الخاص بالمبمغ.   

يحعع المحاسب إيصالاً بالمبمغ المستم  مولماً عميم م م ومن مديع الإداعة المالية بما يفيد توعيده لممبمغ   .2
 عمى ان تفون هذه الإيصالا  متسمسمة ومن اصك وصوعتين.  

اليوميإ ويوللأ   .٣ الفممي لعصيد الخزي ة  الجعد  يقو  المحاسب بالمعاجمة اليومية لأعماك الخزي ة خاصةً 
 بصحة الجعد عمى سجك الخزي ة اليومي او ما تف ف لم من ملاح ا  إن وجد . 

 
 ( ٧٣المادة )

 النقدية في الخزينة:سياسات المبالغ 
يحُدد الحد الألصى لممبالغ ال قدية التي يحُتف  بها  ي خزي ة الجممية بممع ة الأمين الما  او المج ة الت فيذية   .1

 وحسب الحاجة إليم.   
يمتبع المحاسب مسؤولاً عما بمهدتم من  قد او  يفا  او اوعاق ذا  ليمةإ فما عمى المحاسب توعيد ما  .2

ل قدي وال يفا  الواعدة لمخزي ة  ي حساب الجممية بالب ك  ي اليو  التالي عمى الأفثع  يزيد عن العصيد ا
وإعساك إ ماع الإيداع لمديع الإداعة الماليةإ و ي الحالا  التي يتمذع  يها إيداع المبالغ الزائدة او ال يفا   

 بالب وك لأي سبب فان لا بد من إخياع مديع الإداعة المالية بذلك. 
 

 ( ٧٤المادة )
 متابعة حقوق الجمعية: 

إنَّ عمى المحاسب متابمة حقوق الجممية  ي اولا  استحقالهاإ وإعداد التقاعيع لمديع الإداعة  
المالية عن اي حقوق استحق  وتمذع تحصيمها لإتخاذ الإجعاءا  الم اسبة ب أ هاإ وفما لا يجوز  

 بمد اتخاذ فا ة الوسائك اللازمة الت ازك عن اي حق من حقوق الجممية يتمذع تحصيمم إلا
لتحصيممإ وفما يمفن بقعاع من صاحب الصلاحية إعدا  الديون المستحقة لمجممية والتي ل   

 تحصك بمد است فاذ فا ة الوسائك الممف ة لمتحصيك.   
 
 ال يفا  الواعدة: 

 ( ٧٥المادة )
 الشيكات الواردة: 

تحوك ال يفا  الواعدة إلى الإداعة المالية حيث يقو  المحاسب بالمعاجمة والتحقق من صحة المبمغ وتبميتم   .1
 ومن ث  توجيهم إلى جهة الإيداع الب في.    

الماليةإ والاحتفا  بصوعة من   .2 الإداعة  مديع  توجيم  الب في حسب  الإيداع  بإعداد ف ف  المحاسب  يقو  
لأصوك إلى الب كإ ويتابلأ الأمع ع د وعود  سخة ف ف إيداع ب في مولمة  ال يك وف ف الإيداع وإعساك ا

   ومختومة من الب ك تفيد بإتما  المممية.
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 : مسؤولية توفير السيولة

 ( ٧٦المادة )
 توفير السيولة: 

الجاعية   .1 الجممية  مد وعا   لمواجهة  اللازمة  السيولة  تو يع  عن  المسؤوك  هو  الت فيذي  المديع 
والعاسمالية فما هو ممتمد  ي المواز ة التقديعية ملأ تج ب تمييك السيولة الفائضة بدون الاستفادة  

 م ها.  
 ة اللازمة لاختياع  المديع الت فيذي هو من عميم البحث عن مصادع التمويك المختمفة وإجعاء المقاع .2

   المصدع الأ ضك ب اءً عمى توجيها  مجمس الإداعة الذي لم الحق  ي اعتماد الوسيمة الم اسبة لمتمويك. 
 

 الاحتياطات: 
 ( ٧٧المادة )

 الاحتياطات: 
ت فك الاحتياييا  س وياً بقعاع من مجمس الإداعة ويت  الصعف من الاحتياييا  ال قدية لمجممية و قاً للائحة 

 الصلاحيا  المالية والإداعية الممتمدة لمجممية.   
 

 : التأمينـات والضمـانـات  
 ( ٧٨المادة )

 أقسام التأمينات أو الضمانات: 
المصاعف وما  ي  .1 الصادعة عن  الضمان  ال قدية وخيابا   المبالغ  لمغيع: وت مك  او ضما ا   تأمي ا  

تجاه   بت فيذها  يمتز   اعتبايا   او  عقود  عن  فتأمين  الغيع  من  المقدمة  والالتياعا   والففالا   حفمها 
 الجممية.   

ان الصادعة عن المصاعف وما  تأمين ا  او ضما ا  لادى الغيع: وت مك المبالغ ال قدية وخيابا  الضم .2
  ي حفمها او الففالا  او الالتياعا  المقدمة من الجممية لمغيع فتأمين عن عقود او اعتبايا  لم.   

 
 ( ٧٩المادة )

 تسجيل التأمينات أو الضمانات:
تعد إلى  تسوى التأمي ا  او الضما ا  المقدمة او المودعة من الغيع و ق الأحفا  التمالدية الخاصة بها فما   •

 اصحابها إذا زاك السبب الذي لد ِ م  من اجممإ وبمد موا قة صاحب الصلاحية او من يفوضم بذلك. 
تسجك التأمي ا  لدى الغيع عمى الجها  المستفيدة م ها عمى ان تستعد فميااً او جزئياً و ق احفا  المقود المبعمة لهذا  

 الغعض او زواك الأسباب التي لد ِ م  من اجمهاا. 
 ( ٨٠المادة )

 حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات: 
تحف  صفوك ووثائق التأمي ا  او الضما ا  المقدمة لمجممية وصوع الففالا  الممياة من لبمها  ي ممف خاص لدى  

ويفون مديع  الإداعة الماليةإ ويعاعى المودة إليها و حصها دوعياً بغية التأفد من استمعاع صلاحيتها او ا تهاء اجمهاإ  
  الإداعة المالية مسؤولاً عن صحة القيود المحاسبية الخاصة بها ومتابمة استعدادها بحموك اجمها
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 : الرقابة على أموال الجمعية 
 ( ٨١المادة )

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية
يصدع المديع الت فيذي لمجممية القعاعا  الففيمة بإحفا  العلابة الداخمية عمى امواك الجمميةإ واوجم  

استخدامها  ي فك عمميةإ عمى ان ت مك هذه القعاعا  بصفة خاصة لواعد العلابة عمى الإ فاقإ وتداوك 
 ال قديةإ واوعاق القبض والأجوع والمعتبا  وغيعها من اوجم الإ فاق.   

 ( ٨٢المادة )
 :تقارير الرقابة المالية

الإداعة المالية تقو  بتقدي  تقعيع دوعي فك ثلاثة ا هع إلى الأمين الما  لاعتماده وععضم عمى مجمس الإداعة  
 مبي اً بم الإيعادا  والمصعو ا  الفمميةإ ومقاع اً بما فان مقدعاً من لبك.   

 ي  هاية فك  تعةإ   فما يقو  بإعداد تقعيع  صف س وي يبين بم وضلأ الجممية ومقداع الفائض او المجز ال قدي
 ومقتعحاتم عمى مجمس إداعة الجممية بهذا الصدد. 

 
    :الرقابة على الخزينة

 ( ٨٣المادة )
 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(

تخضلأ الخزائن لممعاجمة والجعد الدوعي والمفاجئإ وفما يجب ان يت  الجعد الدوعي معة عمى الألك   .1
 هعياإً ويفون الجعد  املاً لفا ة محتويا  الخزي ة بحضوع م دوب المعاجمة وم دوب من الإداعة المالية 

فك معة يوضح  تيجة    يختاعه المعاجلأ الداخمي ملأ امين الخزي ة )امين الص دوق(إ ويحعع بم محضع  ي
 الجعد باختصاع ويوللأ عميم امين الخزي ة  ي  هاية المحضع باستلا  ما  ي الخزي ة من محتويا .   

 ي حاك  هوع اي  عولا  بالمجز او الزيادة  ي عصيد الخزي ة يع لأ الأمع إلى المعاجلأ الداخمي لتحديد   .2
 مين الخزي ة.   المسؤوليةإ وعمى ان يت  توعيد الزيادة وسداد المجز من ا

يقو  المحاسب بإعداد إ ماعا  الخص  والإضا ة لمممميا  اليوميةإ ويجب ان تفون هذه الإ ماعا  متسمسمة وموضح  
 بها يع يها المدين والدائنإ وان يت  اعتمادها من لبك مديع الإداعة المالية. 

 
 :أحكام عامة

 ( ٨٤المادة )
 :أحكام عامة
المحا  ة عمى  • من  أ م  ما  الجممية وفك  المالية  ي  المماملا   فا ة  اللائحة عمى  هذه  احفا   تسعي 

ولواعد   الاعتماد  وجها   والتحصيك  الصعف  لواعد  ت     فما  بهاإ  الداخمي  الضبي  و  ا   اموالها 
 المعاجمة والحسابا  المالية والقواعد الخاصة بالميزا ية الممومية.  

ومديع الإداعة المالية مسؤولان عن ت فيذ ومعالبة احفا  هذه اللائحةإ وفا ة القعاعا   المعاجلأ الداخمي   •
الت فيذية الخاصة بها ومعالبة القواعد المالية الم صوص عميها  ي بالي لوائح الجمميةإ ويمتبع مديع  

ئحة وعن معالبة الإداعة المالية والماممون ممم مسؤولون اما  المديع الت فيذي عن ت فيذ احفا  هذه اللا 
الأحفا  المالية  ي الموائح الأخعى  ي حدود اختصاصه  ويمتبع مديع الإداعة المالية مسؤولاً اما  الأمين  

 الما  عن ذلك.   
تفون صلاحيا  عمميا  الصعف المالية من ب ود المواز ة المختمفة ب اءً عمى يمب الإداعة المم ية يبقاً   •

 داعية الممتمدة  ي الجممية.    للائحة الصلاحيا  المالية والإ 
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 : الحسابات الختاميـة
 ( ٨٥المادة )

 :إعداد الحسابات الختامية
يتولى مديع الإداعة المالية إصداع التمميما  الواجب اتباعها لإلفاك الحسابا   ي موعد الصاه ثلاثون يوماً لبك  .1

  هاية الس ة المالية لمجممية.   
يتولى مديع الإداعة المالية الإ عاف عمى الا تهاء من إعداد ميزان المعاجمة الس وي والقوائ  المالية الختامية  .2

 ا التفصيمية وم ال تها ملأ معاجلأ حسابا  الجممية خلاك  هع واحد من ا تهاء الس ة المالية لمجممية.   مؤيدةً بمع قاته
يتولى مديع الإداعة المالية الإ عاف عمى إعداد التقعيع المالي الس وي موضحاً  تائج اعماك فا ة ا  ية الجممية  .٣

عمى الأمين الما  بهدف استفماك إجعاءا  م ال تم    وإع الم ملأ القوائ  الختامية وتقعيع المعاجلأ الداخمي وععضم
 خلاك  هع و صف من ا تهاء الس ة المالية لمجممية للاعتماد.  

يقو  مديع الإداعة المالية بع لأ فا ة التقاعيع الخاصة بالحسابا  الختامية ملأ تمميقم عميها ومقتعحاتم حيالها إلى   .٤
  بموعد الصاه  هعين من ا تهاء الس ة المالية. اعة وذلكالأمين الما  لاعتمادها وععضها عمى مجمس الإد 

 
 التقارير الدورية: 

 ( ٨٦المادة )
 :إعداد التقارير الدورية

المالية معاجمة واعتماد التقاعيع الدوعية المالية والتأفد من صحة البيا ا  المدعجة  يها   .1 يتولى مديع الإداعة 
 وععضها عمى الجها  الإداعية المُمدَّ ة من اجمها و ي مواعيدها المحددة.    

والحسابا    .2 المالية  التقاعيع  الواعدة  ي  البيا ا   المالية تحميك  الإداعة  مديع  اساليب  يتولى  باستخدا   الختامية 
التحميك المالي المتماعف عميها وع لأ تقعيعاً ب تائج هذا التحميك ومدلولاتها للأمين الما  والذي يقو  بتقديمها لمج ة الت فيذية 

 إذا دع  الحاجة إلى ذلك. 
 ( ٨٧المادة )

 :اعتماد التقارير الدورية
يقو  المديع الت فيذي او من ي وب ع م  ي  هاية فك ثلاثة ا هع بمعاجمة واعتماد التقاعيع المالية 

 الصادعة عن الإداعة المالية ويجب ان ت تمك هذه التقاعيع فحدٍ اد ى عمى ما يمي:   
 ميزان المعاجمة الإجمالي عن الفتعة الم تهية بتاعيخ تقدي  التقاعيع.    .1
 المعفز المالي لمجممية.    .2

 مقاع ة الإ فاق الجاعي الفممي ملأ الاعتمادا  المخصصة لم  ي المواز ة التقديعية  .3
 ( ٨٨المادة )

 :تأمين الخدمات
يت  تأمين احتياجا  الجممية من الخدما  حسب ما يوصي بم مديع الجهة المختصة ويقعه المخوك بذلك حسب   .1

 لائحة الصلاحيا  الممتمدة  ي الجممية.   
يت  التمالد عمى تأمين احتياجا  الجممية من الخدما  بموجب عقود س وية او خيابا  تمميد لهذا الغعض بمد   .2

  ي الجممية ويبقاً لمصلاحيا  المخولة إليم.     اعتمادها من صاحب الصلاحية
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 ( ٨٩المادة )
 :اعتماد تقديم الخدمات

إن اعتماد عقود الخدما  يستمز  بالضعوعة ت فيذها ب فك سمي  بواسية المست دا  ال  امية المتبمة ويبقاً للإجعاءا   
الم صوص عميها  ي الأ  مة الداخمية لمجمميةإ ويمتبع عؤساء الإداعا  المم ية بهذه الأعماك والخدما  مسؤولين عن  

 صحة ت فيذ هذه المقود.   
 
 ( ٩٠المادة )

 :د عـقود الخدماتتجدي
يجوز تجديد عقود الخدما  لمدة لا تتجاوز الس ة وبذا  ال عوي الم صوص عميها  ي المقود الم تهية 

 إذا تو ع   يها ال عوي الآتية:  
 ان يفون المتمهد لد لا  بت فيذ التزاماتم عمى وجم معضي  ي مدة المقد السابقة عمى التجديد.   .1
 ان لا يفون لد يعا ا خفاضاً واضحاً عمى  ئا  الأسماع او الأجوع موضوع المقد.  .2
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 :والهدايا للغير تقديم التبرعات 
 ( ٩١المادة )

 :التبرعات
إنَّ من صلاحيا  المديع الت فيذي التبعع لإحدى الجها  الماممة  ي مجاك البع او الأعماك الخيعية او خدمة  

 المجتملأ او ال  اي المممي او الثقا ي او الاجتماعي او العياضي وبموا قة المج ة الت فيذية. 
 
 ( ٩٢المادة )

 :الهدايا
يحق لممديع الت فيذي تقدي  الهدايا المي ية لمغيع باس  الجممية بما لا يتجاوز خمسمائة ريال لفك حالة وعمى ان  

لا يتجاوز إجمالي الهدايا المقدمة خلاك الس ة المالية عن ع عة آلاف ريالإ ويجب الحصوك عمى موا قة 
 المج ة الت فيذية عمى هذه المبالغ.  

 
 رعات من الغير   قبول الهدايا أو التب

 ( ٩٣المادة )
 :قبول التبرعات والهدايا

لا يحق لبوك التبععا  او الهدايا المي ية او ال قدية المقدمة لممو ف  ي الجممية بصفتم ال خصية او بصفتم الو يفية  
ذلكإ ويمتبع  او المقدمة لمجممية ف خصية اعتباعية او احد إداعاتها إلا بموا قة خيية من المديع الت فيذي عمى 
 المو ف الذي يقبك مثك هذه التبععا  او الهدايا مخالفاً لأ  مة الجممية ويخضلأ حي ها لممساءلة.

  
   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 
 

 

 :في جمعية جوّد من قبل مجلس الإدارة لإجراءات المالية والمحاسبية لسياسات وادليل اتم الاطلاع على 

 

 التوقيع  الاسم
  عبدالعزيز المباركأ.د.نوره بنت 

  د.فوزية بنت صالح الشمري
  أ.نوره بنت عبدالله الفائز

  أ.د.نوره بنت محمد البليهد 
   بن ابكر اسحاق أ.رحمه بنت محمد

 

 :من قبل موظفات الجمعية في جمعية جوّد   الإجراءات المالية والمحاسبية السياسات ودليل تم الاطلاع على 

 

 التوقيع  الاسم
  أ.أمل بنت عبدالله الحرقان 

  آل سعود  الأميرة ريم بنت بندر
  أ. سارا بدر البدر 

  أ. جواهر محمد الصبيح 
 

 

 

 هـ,  1444\1\17يوم الإثنين التاريخ   فيا الدليل هذجمعية جوّد اعتمد مجلس إدارة 

 م. 2022\ 8\ 15الموافق 

 

 رئيس مجلس الإدارة                                                                           

 نورة بنت عبد العزيز المبارك .دأ.                                                                     
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