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 اعتماد اللائحة:

دليل الإجراءات  ( 30/5/24قرار رقم )م  2024/ 23/06هـــــ اق ا    18/12/1445( وتاريخ 7اعتمد مجلس الإدارة في الاجتماع رقم )

 اقالية.

 الفهرس 

 

 4 التعريفات الباب الأول 

 5 عامةومبادئ أحكام  الباب الثاني

 الباب الثالث

 7 الموازنة التقديريةإعداد إجراءات  

 7 اق ازنة التقديرية

 7 إعداد اق ازنات التقديرية وأب ابها

 8 التصدي  على اق ازنة التقديرية واعتماد العمل بها

 8 التقديرية  ةالتقرير عن اق ازن

 الباب الرابع

 8 الإجراءات الخاصة بالنقدية في الخزينة

 8 مبادئ عامة

 9 جرد الخزينة

 الباب الخامس 

 10 الإجراءات الخاصة بالمقبوضات

 11 مقب ضات التبرع

 11 الاستثمار ونح ه مقب ضات سداد 

 11 التح يلات والإيداعات البنكية

 11 إجراءات تحصيل الدي ن وإعدام الدي ن وتحرير الشيكات وتحصيلها

  إجراءات تحصيل اققب ضات

 الباب السادس: 

 12 المصروفاتب الإجراءات الخاصة 

 12 مبادئ عامة تخص صرف اقصرو ات

 14-12 اقصرو ات الدورية -الشراء والتأمين اقباشر –مستندات صرف اقصرو ات )التأمين بم جب منا سة 

 الباب السابع

 14 إجراءات الصرف على البرامج والأنشطة

 14 الأنشطة والخدمات

 14 آلية الصرف

 15 مصرو ات البرامج والأنشطة

 15 والأنشطةإجراءات الصرف على البرامج 

 الثامن الباب 

 15 إجراءات الصرف للمرتبات والأجور والمستحقات

 16 الإجراءات الرقابية على مد  عات الرواتب والأج ر 

 16 إجراءات صرف مستحقات اق ظفين

 التاسعالباب 

 17 إجراءات صرف واستعاضة وتسوية العهد )المستديمة والمؤقتة( والسلف 

 17 مبادئ عامة تخص العهد والسلف

 17 العهد اقستديمة

 18 العهد اقؤقتة
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 19 سلف الموظفين  العاشر الباب 

 الباب الحادي عشر

 19 الإجراءات الخاصة بالأصول الثابتة )غير متداولة(

 19 الأص ل الثابتة )غير اقتداولة(إجراءات شراء 

 20 إجراءات بيع الأص ل الثابتة )غير اقتداولة(

 20 إهلاك الأص ل الثابتة

 21-20 استبدال الأص ل الثابتة

 21 إهداء الأص ل الثابتة

 21 جرد الأص ل الثابتة

 عشر الحاديالباب 

 21 (عمليات الشراء)الصرف للموردين  الإجراءات الخاصة بعمليات  

 22-21 إجراءات التأمين اقباشر

 23-22 إجراءات ومراحل اقناقصات

 25-24  تح اقظاريف و حص العروض والترسية

 عشر الثانيالباب 

 26 الإجراءات الخاصة بالمخزون

 26 إجراءات الرقابة على المخزون

 27-26 إجراءات جرد المخزون

 27 إجراءات التدقيق الداخلي للحسابات )الرقابة الداخلية( عشر الثالثالباب 

 28 مراجع الحسابات الخارجي )القانوني( عشر الرابعالباب 

 37-29 النظام المحاسبي والمجموعة الدفترية والمحاسبية عشر  الخامسالباب 

 عشر  السادسالباب 

 38-37 الإجراءات الخاصة بالتقارير المالية والحسابات الختامية )القوائم المالية( 

 38 التقارير الدورية

 38 مراحل إعداد التقارير اقالية والحسابات الختامية  

 39-38 الجرد السن ي للأص ل الثابتة والمخزون

 39 جرد الخزائن والعقد والأوراق ذات القيمة اقالية

 42-40 إجراءات التعامل مع الحسابات البنكية –حسابات البن ك  
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 43-42 الإجراءات الخاصة بالاستثمار السابع عشر الباب 

 57-43 النماذج الباب الثامن عشر

 تاسع عشر الباب ال

 58 أحكام ختامية

 58 إجراءات تحديث الدليل

 

 

 الباب الأول: تعريفات 

 (: تعريفات عامة 1)مادة  

 )يقصد بالألفاظ التالية ما ه  وارد إلى جانب كل منها( تعريفات عامة:

هي مجم عة الق اعد والإجراءات ال اجب إتباعها لتســــــجيل العمليات اقالية الخاصــــــة بالجمعية والتقارير    تعريف لائحة الإجراءات المالية:

 .
ً
ستمد لائحة الإجراءات اقالية من اللائحة الأساسية للجمعية وأنظمة الجهات الإشرا ية ولا تتعارض معها مطلقا

ُ
 عن نتائجها، وت

 جمعية التنمية الأسرية باقدينة اقن رة " أسرتي "الجمعية: 

 مجلس إدارة الجمعية. مجلس الإدارة:

 رئيس مجلس إدارة الجمعية. رئيس المجلس: 

 الأمين العام: ه  الذي يت لى الإشراف العام على نشاط الجمعية و   صلاحيات محددة

ه  مدير الجمعية التنفيذي الذي يق م بتســــــــيير أعمالها الي مية ولا مســــــــؤوليات وصــــــــلاحيات محددة على ضــــــــ ء اللائحة    المدير التنفيذي:

 الأساسية ولائحة الصلاحيات واللائحة التنفيذية للجمعيات.

 اقسئ ل عن كا ة الأعمال اقالية والمحاسبية لدى الجمعية ولا صلاحيات محددة ومرجعتيا اقدير التنفيذي المدير المالي:

ــبية بطريقة القيد اقزدو    المحاسببب : ــتندات وقيدها وتحليلها وتب ي ها ومعالج ها وإدهالها ضـــمن الدورة المحاسـ ه  الذي يق م بمراجعة اقسـ

 اقتعارف عليها وإعداد الق ائم اقالية، ومرجعتيا اقدير اقالي.

ه  الذي يق م بجميع الأعمال النقدية الفعلية من صـرف وقب  وتحرير للشـيكات مع المحا ظة على العهدة اقالية   محاسب  )الصبندو ( :

  التي لديا ومرجعتيا اقدير اقالي.

 : ه  مؤسسة محاسبية هارجية متعاقد معها قراجعة حسابات الجمعية حسب النظام.مراجع الحسابات الخارجي  

 عهدة مالية مستديمة: هي مبلغ من اقال يك ن بصندوق الجمعية وتحت عهدة محاسب )الصندوق( 

مجم عة من الإجراءات والأعمال التي تســـــاعد الجمعية والإدارة اقالية في ترجمة وتفســـــر م اد اللائحة الأســـــاســـــية    لائحة الإجراءات المالية: 

 ولائحة السياسات اقالية ليسهل التعامل معها.

هي أحد مك نات النظام المحاسـيي الأسـاسـية ويتم تحديد مك نا ها حسـب ةبيعة نشـاط الجمعية والطريقة   المجموعة الدفترية المحاسببية:

 المحاسبية التي تسير عليها ودرجة التفصيل في اقعل مات المحاسبية التي ترغب إدارة الجمعية في الحص ل عليها في شكل تقارير.
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هي اقصـــــــــــادر الرئيســـــــــــية للمعل مات  ري عبارة عن مجم عة الأوراق الثب تية التي تؤيد حدو  العملية   النماذج والمسببببببببببتندات المحاسبببببببببببية:

 اقالية كما أنها تمثل اقؤيدات الثان ية والأساسية التي يستند عليها للقيد بم ج ها في الد اتر والسجلات المحاسبية.

ــائيـة ب رض معر ـة اقركز اقـالي التحليبل المبالي  : ه  الأداة اقســـــــــــــتخـدمـة قراقبـة الأعمـال بـاســـــــــــــتخـدام التقـارير والق ائم المحـاســـــــــــــبيـة والإحصـــــــــــ

ــ ــاليـ ــابـــة اقـ ــا هـــا، ومـــدى نجـــا  كـــل من التخطي  اقـــالي والرقـ ة للجمعيـــة ليتم الحكم عليهـــا وتقييم كفـــاءة إدارا هـــا وقـــدر هـــا على ال  ـــاء بـــالت امـ

 ية.اقستخدمة في الجمع

 : يقصد با اقسؤول اقمن   الصلاحية لاتخاذ القرارات و   اللائحة الأساسية ولائحة الصلاحيات للجمعية.صاح  الصلاحية

 أو   الصببببببلاحية:
ً
هي الســـــــلطة اقمن حة للمســـــــئ لين في الجمعية للقيام بعمل ما أو اتخاذ قرار مناســـــــب بشـــــــأنا يلزم الجمعية تجاه ال ير ماديا

.
ً
 معن يا

 اقدى اقسم   با قمارسة الصلاحيات اقمن حة وعدم تجاوزها. حدود الصلاحية:

 هي مجم عة ال اجبات واقهام التي تعهد إلى شخص أو جهة في الجمعية ويتم محاسب هم على أساسها. المسئولية:

 من الجهة أو الإدارة    التفويض:
ً
 ومعتمدا

ً
التنازل عن الصلاحية لشخص آهر مؤهل ليمارس نفس حق ق اقفّ ض ل قت معين ويك ن م ثقا

 أو الشخص الذي يرأس اقف ض، وتف ي  السلطة لا يعني تف ي  اقسئ لية.

لنشــاط الذي يُســتخدم بصــفة هاصــة في اقنظمات اللامركزية ويتم من هلالا تحليل اقعل مات اقالية وغيرها من ا الأنشببطة:تعريف قائمة 

 اقعل مات عن الأنشطة

 للجمعيةتقع تحت السيطرة الكاملة   ريتخضع لقي د من جانب اقتبرع ومن ثم  لا التيص ل لأ ا :الأصول غير المقيدة

 بند آهر ذو قيمة مالية يتم تخصيصا ل رض معينعبارة عن نقد أو أي  :الأصول المقيدة

 

 الباب الثاني: أحكام ومبادئ عامة

 

 الهدف من هذه اللائحة  :( 2)مادة  

 الحفاظ على أم ال وممتلكات وم ج دات الجمعية. .1

 ضمان صحة التسجيل المحاسيي لجميع البيانات اقالية. .2

 واقصرو ات.تنظيم ومراقبة حركة الأم ال من الإيرادات  .3

  ت ضيح الإجراءات المحاسبية ال اجب إتباعها. .4

 اقساعدة في إعداد التقارير اقالية التي تساعد الإدارة على اتخاذ القرارات اقناسبة .5

 

 تقوم هذه اللائحة بخدمة الأغراض الآتية : ( :3)مادة  

 الحفاظ على أم ال الجمعية وم ج دا ها والرقابة على الصرف وضبطا. .1

 للربح غير الهاد ةللمنشآت الالت ام باقبادئ واقعايير المحاسبية  .2

 اقعيار الدولي لتقرير اقالي للمنشئات الص يرة واقت سطة  .3

 ما يستحد  من معايير من الهيئة السع دية  .4



 

6 
 

ــابات الختامية والتقارير اقالية   .5 ــبية  الالت ام بالت اريخ التي تحدد لإعداد اق ازنات التقديرية والحسـ ــبية و   اقعايير المحاسـ والمحاسـ

 اقتعارف عليها.

التنســــي  والتكامل بين الأنشــــطة داهل الجمعية وإدارا ها وأقســــامها المختلفة وبين المحاســــبة اقالية عند إظهار كا ة النتائج لكا ة  .6

 الأنشطة.

 مساعدة كا ة اقست يات الإدارية بت  ير ما تحتاجا من بيانات للمساعدة في اتخاذ القرارات. .7

وضـــع الإجراءات والضـــ اب  اللازمة لتحقي  الرقابة على جميع عمليات الجمعية اقالية وبما لا يتعارض مع ت  ير القدر الكافي من  .8

 اقرونة لخدمة أغراض وأهداف الجمعية.

  :عامة مبادئأحكام و (: 4)مادة  

 للجمعية  يما يلي:  ةتتمثل الإجراءات اقالية العام

 /ديسمبر.31/يناير وتنتري في 1السنة اقالية اقعتمدة للجمعية هي السنة اقيلادية تبدأ في   .1

يجب أن تت ا   الســــجلات والد اتر المحاســــبية والتنظيمات اقالية اقســــتخدمة مع ةبيعة النشــــاط بالجمعية بحيث تعكس بيان   .2

ـــــات   ـــ ـــــياســـــ ـــ ـــــبية و   الســـــ ـــ ـــــجل العمليات اقالية والمحاســـــ ـــ ـــــتنديا تحق  الرقابة الكاملة على اـــــ ـــ الجمعية اقالي بدقة في إةار دورة مســـــ

 ما يتف  مع سياسة وأهداف الجمعية، والإجراءات اقعتمدة بالجمعية ب

لا يج ز تســـــــــــجيل أي قيد في الســـــــــــجلات المحاســـــــــــبية للجمعية إلا بم جب اقســـــــــــتندات الثب تية واقعتمدة من الســـــــــــلطة صـــــــــــاحبة   .3

 الصلاحية حسب جدول الصلاحيات اقالية. 

يجب أن ير   باقسـتند المحاسـيي اقسـتندات الثب تية الأهرى اللازمة واقؤيدة للبيانات التي يتضـمنها اقسـتند، وضـرورة التأكد من   .4

  صحة الت اقيع على اقستندات المحاسبية ومر قا ها بمعر ة اقدير اقالي قبل ر عها للجهات الإدارية العليا لاعتمادها. 

يجب أن تك ن جميع اقستندات المحاسبية الأساسية )سندات القب ، الصرف، الف اتير والشيكات، سندات القيد......الخ( التي    .5

 يتم تداولها داهل الجمعية متسلسلة الأرقام، وإذا  قد منها ش يء يجب عمل محضر   ري واتخاذ الإجراء اللازم.

الفصــــــــــل بين نتائج أعمال كل مشــــــــــروع أو وحدة على حدة من حيث تحميل اقصــــــــــرو ات اعتماد العمل بمراكز التكلفة اقعتمدة، ب  .6

والإيرادات اقباشــــرة لكل منها بشــــكل منفصــــل بهدف تحديد نشــــاط كل منها وت  ير اقعل مات والبيانات الكا ية عن نشــــاط وتكلفة 

  كل مشروع أو وحدة لتستفيد الإدارة من هذه اقعل مات في التخطي  والرقابة.

تتبع الجمعية مبدأ الاســــتحقاق في احتســــاب النفقات والإيرادات بحيث تحمل الفترة اقالية بما يخصــــها من نفقات بصــــرف النظر   .7

ا لصالح ال ير، أما الإيرادات  يتم إثبات اقتحصل والآجل منها.
ً
 أو ما تم تسجيلا استحقاق

ً
 عما تم إنفاقا  علا

يجب أن يتم اســــــــــــتخرا  التقارير اقالية الدورية التي تتناســــــــــــب مع تعليمات واحتياجات الإدارة من اقعل مات التي تســــــــــــتخدمها في   .8

التخطي  والرقــابــة وتقييم الأداء، تقرير عن ن عيــة اســـــــــــــتثمــارات ممتلكــات الجمعيــة الثــابتــة واقنق لــة، والعــائــد اقترتــب على هــذه 

، وتعتبر هذه التقارير  مجلس الإدارةراجعة الشـــــــــــــهرية وغير ذل . ويتم ر عها للمدير اقالي لعرضـــــــــــــها على  الاســـــــــــــتثمارات. وم ازين اق

 من هذا النظام.
ً
 أساسيا

ً
  جزءا



 

7 
 

يجب أن يتم وضــع جدول يحدد ســقف صــلاحيات اعتماد الصــرف اقالي بم ا قة مجلس الإدارة بحيث يبين هذا الجدول اقســت ى    .9

الإداري أو الجمعية ال ظيفي، واقبالغ اقسـم   لا اعتماد الصـرف في حدودها، كما يجب أن تحدد صـلاحية الت قيع على الشـيكات  

 قيع وس ف ي ضح ذل  لاحقا بجداول الصلاحيات اقالية.واقست يات الإدارية اقف ضة بالت  

والنقدية والشــــــيكات في الصــــــندوق ب اســــــطة لجنة    والمخزون يتم في نهاية الســــــنة اقالية جرد  علي للأصــــــ ل الثابتة واقســــــت دعات  .10

   مشكلة بقرار من اقدير التنفيذي ورئاسة اقدير اقالي.

الإدارة التنفيــذيـة واقراجعــة الـداهليــة مســـــــــــــئ لان عن مراقبــة تطبي  أحكــام هـذه اللائحــة واتخــاذ القرارات اللازمـة لتنفيــذهـا وهمـا   .11

 قا تتضـــــــــمنا هذه اللائحة من ق اعد 
ً
اقعنيان بأحكام هذه اللائحة، بناء على م ا قـــــــــــــــــــــــة صـــــــــاحب الصـــــــــلاحية )مجلس الإدارة( وةبقا

 وتعليمات وإجراءات.

تسري أحكام نظـــــــــــــام العمـــــــــــــل والعمـــــــــــــال والتأمينات الاجتماعية وكا ة النظم اقعم ل بها باقملكة والقرارات اقتعلقـــــــــــــة  يما لم يرد  .12

 بشأنا نص في هذه اللائحة أو ملحقا ها. 

 الموازنة التقديرية إعداد إجراءات : الثالثالباب 

 

 : الموازنة التقديرية ( 5)مادة  

ـــــ يليـة التي اعتمـد هـا الجمعيـة العم ميـة  اق ازنـة   ـــ التقـديريـة هي هطـة مـاليـة ت طي  ترة محـددة قـادمـة من الزمن، وتنبث  عن الخطـة التشـــــ

 .لتحقي  الأهداف اقنش دة، وتظهر عادة الإيرادات اققدرة اقت قع تحقيقها، واقصاريف اقترتبة على تنفيذ برامج وأنشطة الجمعية

 

 الموازنات التقديرية وأبوابها: ( إعداد6)مادة  

يتم ت زيع نماذ  اق ازنة التقديرية على إدارات الجمعية قبل ثلاثة شـه ر من نهاية السـنة اقالية مقرونة بالإرشـادات الضـرورية  .1

ــاد معبئة من الإدارات   ــبلوعلى الإدارة اقالية التأكد من اســــــــتلام الإدارات لهذه النماذ  على أن تعـــــــــــــــــــ ـــ ـــ ـــــــ ــــنة اقالية  وقــــــ ـــ بداية السـ

 الجديدة بشهرين، ومن ثم تعرض على مجلس الادارة قناقش ها ور عها للجمعية العم مية لاعتمادها.

تب ب اق ازنة التقديرية )التخطيطية( بحيث تعطى ترجمة دقيقة للاســــــــــتخدامات واق ارد الجارية والرأســــــــــمالية التي يت قع أن  .2

تســـــــــــــفر عنهــا اقعــاملات اقــاليــة للجمعيــة هلال الفترة اقعــد عنهــا اق ازنــة وبحيــث تبرز الت يرات اقنتظرة في كــا ــة بن د الأصـــــــــــــ ل  

 والالت امات.

  الرأســمالية،وأهرى للعمليات وإدارية وحك مية    )أنشــطةيراعى في تقســيمات وتب يب اق ازنات التقديرية أن تخصــص م ازنات   .3

 لاهتلاف ةبيعة ومق مات كل منها. واحتياط للجمعية
ً
 نظرا

 للتط رات والأســـــــــــــس التي تحق  أغراض وأهــداف   .4
ً
 و قــا

ً
حــد  التعليمــات ال اجــب اتبــاعهــا لإعــداد اق ازنــة التقــديريــة ســـــــــــــن يــا

ُ
ت

ت اريخ تحصـيل الإيجارات  يجب تقسـيم اق ازنة الى م ازنات رععية يراعى  يها و   ،الجمعية وبما يتناسـب مع تعدد وتط ر أنشـط ها

 .وحملات التبرعات ...الخ

تق م إدارة الجمعية بإعداد م ازنة تقديرية لكل ســـــــــنة مالية تشـــــــــتمل على تقدير لكامل الإيرادات اقت قعة حســـــــــب مصـــــــــادرها   .5

 للتصـــــــنيف ال ارد في دليل الحســـــــابات، كما يج ز 
ً
والنفقات اقت قعة حســـــــب أوجا إنفاقها في الســـــــنة اقالية اققبلة مب بة و قا
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 قا تتطلبا 
ً
لإدارة الجمعية أن تضـــــــع م ازنة تقديرية للت ســـــــعات والاســـــــتثمارات التي ترغب بتنفيذها تزيد عن ســـــــنة واحدة و قا

 إثبات اشتراةات الإل اء على مبدأ الاستحقاق بداية كل عام. ، ويجباقدة اقت قعة للتنفيذ

لها وحســـــــب التصـــــــنيفات    اللائحة الأســـــــاســـــــيةتب ب ايرادات ومكاســـــــب الجمعية التقديرية حســـــــب تصـــــــنيف م ارد الجمعية في  .6

 المحاسبية لإيرادات ومكاسب الجمعيات كما يلي: 

 اشتراكات الأعضاء: تمثل اشتراكات الأعضاء اقت قع تحصيلها -أ 

 التبرعات النقدية: تمثل التبرعات النقدية اقت قعة هلال العام -ب

 تبرعات الزكاة النقدية: تمثل التبرعات اقت قعة التي تمثل زكاة شرعية متبرع بها -ت

 : تمثل منح للبرامج واقشاريعالإعانات الحك مية - 

 ايرادات الأوقاف: تمثل الايرادات اقت قعة من أوقاف الجمعية  -  

 اق حدحسب ما ه  وارد في الدليل المحاسبة  إيرادات ومكاسب أهرى  -  

 كما تب ب اقصرو ات والخسائر التقديرية للجمعية كما يلي:

 تكلفة الأنشطة: وتمثل اقنصرف كإعانات مالية أو عينية مت قعة من تبرعات هلال العام  -أ 

 واقت قع صر ا على البرامج والأنشطة  -ب

 اقصرو ات الإدارية والعم مية: تمثل اقصرو ات اقت قع صر ها والتي لم ترد في التصنيفات أعلاه  -ت

 اقصرو ات بيعية وتس يقية - 

 ممتلكات وآلات ومعدات اس هلاكات -  

 الإةفاءات للأص ل غير اقلم سة -  

 " حسب الدليل المحاسيي اقعتمد" مصرو ات وهسائر آهرى.  - خ

 

 التصديق على الموازنة التقديرية واعتماد العمل بها: ( 7)مادة  

 لاعتمادها.يتم التصدي  على اق ازنة التقديرية واق ا قة عليها من مجلس الإدارة قبل عرضها على الجمعية العم مية  .1

عـد في ســـــــــــــبيـل ذلـ  التقـارير اقـاليـة   .2
ُ
بـالبيـانـات الفعليـة   الرععيـةتت لى الإدارة اقـاليـة بـالجمعيـة متـابعـة تنفيـذ اق ازنـة التقـديريـة وت

 مقارنة مع الأرقام اققدرة باق ازنة وتر عها للمدير التنفيذي م ضحة م اةن الانحراف ومسببا ها.

 

 التقرير عن الموازنة: ( 8)مادة  

تعـد الإدارة اقـاليـة تقرير مـالي كـل ثلاثـة أشـــــــــــــهر تر عـا للمـدير التنفيـذي لإيضـــــــــــــا  اقصـــــــــــــرو ـات والإيرادات مقـارنـة مع أرقـام اق ازنـة 

 النتائج وأسباب الانحرا ات على مجلس الإدارة في أول اجتماع تالي لتاريخ التقرير. تعرضالتقديرية، وبيان ما قد يظهر من تباينات، على أن  

 

 

 : الإجراءات الخاصة بالنقدية في الخزينة :  الرابع الباب 
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 ( : مبادئ عامة :9)مادة  

ـــــب ) .1 ــيل على النماذ  اقعتمدة في الجمعية لهذا ال رض، مع مراعاة   (الخزينةعلى محاسـ ـــ ــيل أي مبالغ أن يتم التحصـ ـــ عند تحصـ

 ما يلي:

 أن التحصيل يتم على النماذ  التي تعدها الإدارة اقالية لهذا ال رض، وير   بسند القب  كا ة اقستندات اقؤيدة لا. .2

ــــب ) .3 ( إعطاء دا ع النق د ســـــند قب  نقدية أو شـــــيكات مخت م بختم الصـــــندوق وم قع من محاســـــب  الخزينةيجب على محاسـ

.
ً
 الصندوق بما يفيد الت ريد ويجب أن تك ن هذه الإيصالات مسلسلة الأرقام مسبقا

 أو مستندات هاصة با أو بال ير. هزينةأن ي دع في  الخزينةيحظر على محاسب  .4
ً
 الجمعية أم الا

 عند سداد أي مبالغ مراعاة ما يلي: الخزينةعلى محاسب يجب  .5

 للنماذ  التي تعدها الإدارة اقالية لهذا ال رض، وير   بســــند الصــــرف كا ة  -أ 
ً
ان الســــداد يتم بناءً على ســــند الصــــرف ةبقا

 اقستندات اقؤيدة لا.

 التأكد من اعتماد سند الصرف من صاحب الصلاحية ومراجعتا بمعر ـة اقدير اقالي. -ب

يق م محاســـــب الصـــــندوق بإعداد ســـــند صـــــرف بعد التحق  من شـــــخصـــــية اقســـــتفيد حيث لا تصـــــرف القيمة اقن ه عنها  -ت

 وبت قيعا مع ذكر رقم اله ية على سند الصرف.
ً
 بإذن الصرف إلا للمستفيد شخصيا

( وترقيم اقســــــــتندات بنفس رقم ســــــــند الصــــــــرف  - 
ً
هتم ســــــــندات وأذون الصــــــــرف واقســــــــتندات اقر قة بختم )صــــــــرف نقدا

 .الخزينةوالتاريخ وت قيع محاسب 

يجب أن تك ن كا ة اقد  عات مؤيدة بمســــتندات أصــــلية كاملة وســــليمة مع التأكد من أنا لم يســــب  صــــرف القيمة ومن  -  

 على مقابل لهذه اقد  عات.
ً
 أن الجمعية قد حصلت  علا

 بأول بد تر حركة   .6
ً
ــيد    الخزينةيتم تســــــــجيل ســــــــندات الصــــــــرف والقب  أولا ــ ـــ ــيد الد تر في نهاية الي م ويتم مطابقة الرصـ ــ ـــ وترصـ

الـد تري مع الرصـــــــــــــيـد الفعلي، ويتم تســـــــــــــليم ســـــــــــــنـدات الصـــــــــــــرف والقب  بعـد مراجع هـا في صـــــــــــــبـا  الي م التـالي على الأك ر إلى 

 الحسابات لاتخاذ إجراءات القيد بالد اتر.

يســــــــــــت جب التحقي  مع اقســــــــــــئ ل عنها، ويتم التحق  من الزيادة  إذا لم يعرف مصــــــــــــدرها تســــــــــــجل   الخزينةالزيادة أو العجز في   .7

 إيرادات متن عة، وفي حالة العجز يتحملا محاسب الصندوق.

 وي قع عليا الجزاء اقناسب.  الخزينةعند الجرد إذا ثبت وج د أم ال لا تخص الجمعية، يحق  مع محاسب  .8

بمبلغ يزيد عن اقبلغ اللازم للاحتياجات الن رية )الســــلفة أو العهدة النقدية( ما لم تكن   الخزينةلا يج ز الاحتفاظ لدى محاســــب   .9

ــــتحقاق   –هناك رواتب تحت الصــــــــــــرف   ـــ ــــرة أيام تبدأ قبل م عد اســـــ ـــ وفى هذه الحالة لا يحتفظ باقبلغ الزائد قدة تتعدى عن عشـــــ

 صرف الرواتب بثلاثة أيام وتنتري بعد ذل  اق عد بسبعة أيام.

 

 :الخزينةجبرد ( : 10)مادة  

 أولا: الجرد اليومي:

هذا واقدير اقالي ومراجعة إثبات    الخزينةيتم الجرد الي مي قبل اق عد المحدد لان هاء م اعيد العمل الي مية بحضـــــــ ر محاســـــــب   .1

 اقعد لهذا ال رض.  الخزينةالجرد بد تر 
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 بعد ان هاء الجرد. بالخزينةيجب التأكد من إنهاء العمل  .2
ً
 ي ميا

 يلزم اتخاذ ما يلي: الخزينةمن واقع الجرد الفعلي لرصيد د تر  بالخزينةفي حالة عدم مطابقـة جملة ما  .3

يحرر )يســــــــــــتخر ( ســــــــــــند قب  نقدية بالزيادة ليطاب  الجرد الفعلي حســــــــــــب د تر   الخزينةفي حالة زيادة رقم الجرد عن رصــــــــــــيد   .4

 وي ضح بالسند عبارة " زيادة بالجرد " لحين بحث أسبابا.   الخزينة

 من جانب محاسـب    الخزينةفي حالة نقص الجرد عن رصـيد   .5
ً
ليطاب  الجرد   الخزينةعلى المحاسـب التأكد من سـداد العجز  ــــــــــــــ را

، على أن يتم إهطـار اقـدير اقـالي بـالعجز أو الزيـادة، ولا يمنع ذلـ  من اتخـاذ الإجراءات والعق بـات الخزينـةالفعلي رصـــــــــــــيـد د تر 

ــــاه   ــــداد العجز في م عد أقصـ ــــب  24التأديبية، في حالة عدم سـ ــــا ا ي قف محاسـ ــــاعة من وقت اكتشـ عن العمل وتتخذ   الخزينةسـ

 ضده الإجراءات النظامية.

 بعد ان هاء الجرد. بالخزينةيجب التأكد من إنهاء العمل  .6
ً
 ي ميا

 

: الجرد الدوري والمفاجئ:
ً
 ثانيا

 وأحد اق ظفين. الخزينةيتم هذا الجرد في اق اعيد التي يحددها اقدير اقالي )مره كل شهر على الأقل( بمعر ة محاسب  .1

تســـــــجل نتيجة الجرد في محضـــــــر جرد ي ضـــــــح  يا تاريخ وســـــــاعة الجرد وأســـــــماء أعضـــــــاء اللجنة ونص تكليف اقدير اقالي بالجرد  .2

 بيان الجرد مع تفقي  جملة قيمة المحت يات بالحروف والت قيع عليا من جميع 
ً
ــمنا ــر متضـ اقفاجئ على أن يســـتخر  هذا المحضـ

 لآتي:أعضاء اللجنة وتستخر  من أصل وص رتين كا

 الأصل للمدير اقالي. -أ 

 .الخزينةص رة لمحاسب  -ب

 ص رة للمراجع الداهلي -ت

: الجرد السنوي: 
ً
 ثالثا

 يتم الجرد السن ي بحض ر مراجع الحسابات الخارجي واقدير اقالي والمحاسب، وتعتمد نتيجة الجرد من صاحب الصلاحية.

 

 

 المقبوضات الخاصة ب  الإجراءات:  الخامسالباب 

 

 تحصيل المقبوضات:إجراءات ( 11)مادة  

ــــات الجمعية من ال ير بعملية القب  من   ـــ ــــيل مقب ضـ ـــ ــــندات  يتم تحصـ ـــ ــــتخدام سـ ـــ ــــة باسـ ـــ ــــندات القب ، وتتمثل الإجراءات الخاصـ ـــ هلال سـ

 القب  على النح  التالي:

 وتحديد ن ع التبرع. قب  سندتق م الإدارة اقالية بإعداد  .1

 الاكتفاء بسند القب   ق  دون أمر القب  يق م اقدير اقالي باعتماد أمر القب . .2

 يق م من يريد السداد بتسليم اقبلغ إلى محاسب الصندوق مع أمر القب . .3

 يق م محاسب الصندوق باستلام اقبلغ وإعداد سند قب . .4
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 يق م محاسب الصندوق بإر اق أمر القب  مع سند القب  وحفظا حسب تسلسل أرقام سندات القب . .5

 يق م محاسب الصندوق بتسجيل سندات القب  في اجل حركة الصندوق. .6

 في البن . .7
ً
 يق م محاسب الصندوق بإيداع اقبالغ اققب ضة ي ميا

 يق م محاسب الصـندوق بإعـداد سند الصرف النقدي. .8

 ويتم إعداد سند الصرف النقدي بإجمالي اقبالغ اق دعة ويتم إر اق قسيمة الإيداع مع سند الصرف. .9

 تسليم ملفات سندات القب  وسند الصرف والإيداع البنكي إلى الإدارة اقالية.10

بت جيــا ســـــــــــــنــد القب  بطريقــة صـــــــــــــحيحــة وســـــــــــــليمــة، من هلال إجراء القيــد المحــاســـــــــــــيي اللازم، ويتم إتبــاع  تق م الإدارة اقــاليــة  .11

الخط ات اللازمة لعملية إدهال الســندات إلى الحاســب الآلي والتأكد من الإدهال والاعتماد والترحيل والتســجيل اليدوي إذا لزم 

 الأمر.

 

  :مقبوضات التبرع( 12)مادة  

 بتحضير سند القب  وتحديد ن ع التبرع. اقاليةالإدارة تق م  .1

 أو  للاستلامحاسب الصندوق ميتم تسليم سند القب  الى  .2
ً
  شي ()نقدا

 في البن  وتســــليم )صــــ رة ســــند القب  اإشــــعار الإيداع ا اقر  ( الى  .3
ً
الجمعية لإصــــدار  محاســــب  يتم إيداع اقبالغ اقســــتلمة ي ميا

 القي د المحاسبية اللازمة.

 

 :الاستثمار ونحوهمقبوضات سداد ( 13)مادة  

 لا )الاستثمار بتجهي  سند القب  واقستند اقلزم تنمية اق ارد و تق م إدارة  .1
ً
 اقباشرة شي ( للح الةو أ نقدا

 اقستندات اللازمة الى محاسب الصندوق الذي ي قع باستلام )نقدا أو شي (يتم تسليم سند القب  مع  .2

 في البن  وتسليم )ص رة سند القب ا إشعار الإيداع ا اقر   للمحاسب(قيتم الإيداع للمبلغ اقستح .3
ً
 ة ي ميا

 

 والإيداعات البنكية:التحويلات ( 14)مادة  

 تتم التح يلات والإيداعات البنكية من هلال الخط ات التالية:

 يق م محاسب الصندوق بالتأكد من الح الات والإيداعات البنكية ال اردة من جهات أهرى لحسابات الجمعية. .1

 يتم إصدار سند قب  باقبلغ اق دع في الحساب. .2

التي أودعت اقبلغ، وير   صــ رة من كشــف الحســاب مع صــ رة ســند القب  ويســلم إلى يتم تســليم أصــل ســند القب  إلى الجهة   .3

 الإدارة اقالية لعمل القيد المحاسيي وإكمال عملية التسجيل.

 

 إجراءات تحصيل الديون وإعدام الديون وتحرير الشيكات وتحصيلها:( 15)مادة  

يجـب أن يق م اقـدير اقـالي بمتـابعـة تحصـــــــــــــيـل حق ق الجمعيـة وإعـداد تقـارير شـــــــــــــهريـة تر ع إلى اقـدير التنفيـذي واقســـــــــــــؤول اقـالي  .1

بخصـــ ي أي حق ق اســـتحقت وتعذر تحصـــيلها لاتخاذ الإجراءات اقناســـبة بشـــأنها ويج ز في الحالات الاســـت نائية تقســـي  تل  
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 على اقدين بشــرط ت  ر الضــمانات الكا ية للســداد ويك ن ذل  بم ا قة صــاحب الصــلاحية مجلس الإدارة، على 
ً
الدي ن تســهيلا

 أن يتم مراقبة أعمار الذمم اقدينة للجمعية بصفة دورية كل شهر.

 بعد اســـــــــــتنفاذ كا ة ال ســـــــــــائل اللازمة لتحصـــــــــــيلها ويج ز بقرار من  .2
ّ
لا يج ز التنازل عن أي حق ق للجمعية يتعذر تحصـــــــــــيلها إلا

 لت صـــــــية اقدير اقالي واقســـــــؤول اقالي واقدير التنفيذي وبما يت ا   
ً
الجمعية العم مية بناء على اقترا  من مجلس الإدارة وو قا

 قعم ل بها باقملكة العربية السع دية إعدام الدي ن اقستحقة للجمعية و   اقعايير التالية:مع اقعايير المحاسبية ا

 تقادم الدين اقستح . -أ 

 التأكد من صحة تع ر اقدين. -ب

 للتحصيل.استنفاذ كا ة ال سائل اقمكنة  -ت

 أو بشـيكات، وتقب  حق ق الجمعية ب اسـطة   .3
ً
الصـندوق   محاسـبيجب اسـتلام الام ال اقسـتحقة للجمعية لدى ال ير إما نقدا

 بها سند قب  نظامي، مع مراعاة أن تحرر كا ة الشيكات ال اردة باسم الجمعية  ق  ويحرر 

ــليها في م اعيدها والقيام بالإجراءات  .4 ـــ ــيكات والتأكد من تحصـ ـــ ــة بشـ ـــ يجب أن يق م اقدير اقالي بمتابعة إيرادات الجمعية اققب ضـ

اللازمة لحفظ حق ق الجمعية وفي حالة ر   هذه الشـــيكات من قبل البن  يتم ر ع تقرير للمدير التنفيذي بالشـــيكات التي تم 

 لحفاظ على حق ق الجمعية.ر ضها والإجراءات التي اتخذت ل

 ان يق م المحصــل باســتلام النقدية وفي نفس ال قت إمســاك الد اتر والســجلات المحاســبية اقتعلقة بالأعضــاء أو  .5
ً
لا يج ز مطلقا

 البن ك وذل  إحكام لنظام الرقابة الداهلية.

 تحفظ مســـــــــــــتنــدات ملكيــة الأصـــــــــــــ ل الثــابتــة )العقــارات( والتــأمينــات لل ير أو أي مســـــــــــــتنــدات أو أوراق ذات قيمــة مــاليــة، بخزنــة .6

 .وتك ن بعهدة اقدير اقاليم ال النقدية والشيكات الخاصة بالجمعية ضد الحري  بهدف حفظ الأ  مخصصة

 بــأول ولا يج ز الصـــــــــــــرف من  .7
ً
 بــالبنــ  كمــا هي اولا

ً
يجــب ان يق م محــاســــــــــــــب الصـــــــــــــنــدوق بــإيــداع اقبــالغ التي تم تحصـــــــــــــيلهــا ي ميــا

 اققب ضات الي مية ب   النظر عن قيم ها.

يجب تحصيل أي إيرادات تخص الجمعية س اءً من جهات هار  الجمعية أو داهلها عن ةري  محاسب الصندوق ويتم إيداعها   .8

 مباشرة. بالبن كبحسابات الجمعية 

 

 

 المصروفات الإجراءات الخاصة ب/السادسالباب 

 

 ( مبادئ عامة تخص صرف المصروفات:16)مادة  

 سند الصرف يتم من البرنامج مباشرة ويكشف عنا بالقيد المحاسيي. .1

مصـاريف  -سـندات الصـرف ال اردة من اقطبعة يكتب في حال عدم ت  ير  ات رة أو سـند لدى الجهة اقسـتفيدة. مثال ) الصـيانة  .2

 لجهات لا تمل    اتير(.

يتم الصــــــــرف بعد التأكد من اســــــــتكمال اقعاملة لجميع مســــــــ غات الصــــــــرف وإر اق اقســــــــتندات الثب تية اقؤيدة وكذل  اكتمال   .3

 الت قيعات عليها من اق ظفين المختصين واعتماد الصرف من صاحب الصلاحية.
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 حفظ اقستندات الثب تية اقؤيدة للصرف متى تم صر ها وتختم بما يشير إلى سداد قيم ها بختم صرف. .4

 أو بشــــيكات على النماذ  التي تعدها الإدارة اقالية لهذا ال رض على أن ير   بســــند الصــــرف  .5
ً
تحرر ســــندات الصــــرف ســــ اء نقدا

 كا ة اقستندات التي تؤيد صحة وسلاما جميع اقد  عات مع التأكد من عدم الصرف من قبل.

 تحرر سندات الصرف بمعر ة الحسابات والتي عليها مراعاة الآتي: .6

 التأكد من أن اقستندات اققدمة إليها قد تمت مراجع ها واعتمد الصرف من صاحب الصلاحية .1

 عن مر قات الإذن من حيث اقبلغ وســـبب الصـــرف واســـم من لا  .2
ً
 صـــادقا

ً
التأكد من أن البيانات ال اردة بأذن الصـــرف تعبر تعبيرا

 ح  الصرف.

يحب مراجعة د اتــــر سندات الصرف عند كل ت ريد من اقطبعة وذل  بالنسبة لكل د تر على أن يتم إثبات بداية الد تر ونهايتا  .3

 بت قيع من قام بذل .
ً
 على ال لاف الخارجي ممه را

عند ورود د اتر الشـــــــــــيكات يتم مراجع ها بمعر ة المحاســـــــــــب الذي بعهدتا الد اتر واقدير اقالي قراجعة ســـــــــــلامة تســـــــــــلســـــــــــلها مع  .4

 الت قيع على ال لاف بجانب اقسلسل بما يفيد مراجعتا.

 عنها على أن تحفظ في نهاية الي م في مكان هاي بالشيكات. .5
ً
 تك ن د اتر الشيكات في عهدة المحاسب ويعتبر مسئ لا

 يجب أن تراجع كع ب كل د تر شيكات استنفذت شيكاتا من قبل اقدير اقالي .6

 للصلاحيات هذا الشأن. .7
ً
 يتم ت قيع الشي  وسند صرف الشي  ممن لهم صلاحية ت قيع الشيكات ةبقا

 يجب على الحسابات عند إصدار الشيكات مراعاة ما يلي: .8

 تمت مراجع ها واعتمد الصرف من صاحب الصلاحية.التأكد من أن اقستندات اققدمة إليها قد  -أ 

 لسند الصرف اقر   با اقستندات. -ب
ُ
 تحرير الشيكات للمستفيدين ةبقا

 هتم اقستندات اقر قة بخاتم صرف بشي  مع بيان رقم وتاريخ الشي  وت قيع اق ظف اقن ط بتحرير الشيكات. -ت

ــــليم  -  ــــل بالبريد، ويمكن تسـ ــــيا هم أو ترسـ ــــخصـ ــــمارهم عليها بعد التأكد من شـ ـــــة أسـ ـــــــ ــــحابها اقبينــــــ ــــيكات لأصـ ــــليم الشـ يتم تسـ

الشـــــــــيكات قندوعي التحصـــــــــيل اقعتمدين من الشـــــــــركات التي تتعامل معها الجمعية بعد التأكد من شـــــــــخصـــــــــيا هم ووج د 

 ند قب تف ي  رسمي باستلام هذه الشيكات وعلى أن يتم الحص ل على س

 

 صرف المصروفات: مستندات( 17)مادة  

 قبل الصرف يجب على الإدارة اقالية التأكد من ت  ـر اقستندات التالية:

 /
ً
 في حالة التأمين بموج  منافسة:أولا

 ص رة من محضر  تح اقظاريف. -أ 

 من اللجنة المختصة. -ب
ً
 ص رة من كشف تفريغ العروض معتمدا

 ص رة من محضر الترسية.  -ت

 ص رة من هطاب التعميد للحض ر لت قيع العقد. - 

 ص رة من العقد اق قع من ةرفي العقد.  -  

 ص رة من شهادة تسديد رس م الزكاة والضريبة والجمارك للجهة اق ردة. -  
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 مذكرات الفحص والاستلام وإدهال اقست دع. - خ

 محضر تسليم اق قع في حالات الإنشاءات عند تقديم اقستخلص النهائي.  -د

 الف اتير الأصلية أو اقستخلص في حالة الإنشاءات وإذا كان هناك هلاف  يعتمد من الإدارة اقالية واقدير التنفيذي.  -ذ

 ص رة من هطاب الضمان النهائي عند تقديم اقستخلص الختامي مع التأكد من سريان هطاب الضمان عند الصرف. - ر

 /
ً
 في حالة الشراء والتأمين المباشر:ثانيا

 ريال للفات رة(.  1000التسعير )ثلا  تسعيرات لأك ر من  -أ 

 بيان تحليل الأسعار.  -ب

 م ا قة صاحب الصلاحية على تأمين الشراء. -ت

أصـــــــــــــل هطاب التبليغ أو التعميد أو الصـــــــــــــ رة بالنســـــــــــــبة للصـــــــــــــرف اقتكرر على أن ير   الأصـــــــــــــل في أهر مطالبة الف اتير   - 

 الأصلية. 

 سند استلام مؤقت معتمد من الإدارة اقالية أو الكتابة على الفات رة بالاستلام والت قيع.  -  

 مذكرة  حص واستلام وإضا ة الأغراض إلى اقست دع ويشمل الأجهزة واقطب عات. -  

 

/ في حالة 
ُ
 المصروفات الدورية ثالثا

 وفق جدول الصلاحياتاعتماد الصرف للمصروفات أدناه 

 سداد التأمينات  .1

 الكهرباء  .2

 اقصرو ات الحك مية  .3

 ال رامات .4

 الضرائب "ضريبة القيمة اقضا ة" .5

 صرف الإعانات .6

 

 الباب السابع/ الإجراءات الخاصة بالصرف على البرامج والأنشطة

 ( الصرف على البرامج والأنشطة:18)مادة  

الجمعية على تنفيذ البرامج والأنشـــــــــطة بشـــــــــكل ممي  وتعمل على اعتماد م ازنة تقديرية ســـــــــن ية مناســـــــــبة لت  ير جميع الاحتياجات  تحري  

 واقستلزمات لتقديم برامجها وانشط ها بما يرض ي اقستفيدين واقتعاملين معها.

 

: الأنشطة والخدمات:
ً
 أولا

 تأهيل اققبلين واققبلات على الزوا . -1

 إعانة اققبلين على الزوا . -2

 البرامج الأسرية. -3
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 الإرشاد الأسري. -4

 

: آلية الصرف:
ً
 ثانيا

 و   شـــــــروط محددة ومعتمدة من مجلس  -1
ً
 أو عينيا

ً
إيرادات الزكاة: وتصـــــــرف على إعانات الشـــــــباب اققبلين على الزوا  ســـــــ اء ماليا

 الإدارة.

تم يل مؤســـــــســـــــة مانحة لبرامج أو أنشـــــــطة محددة: تصـــــــرف على البرنامج أو النشـــــــاط المحدد و   اتفاقية أو مخاةبة رســـــــمية بين  -2

 ويتم تزويدها بتقرير شامل عن البرنامج أو النشاط الذي تم تم يلا نهاية العام. والجهة،الجمعية 

 الدعم الحك مي: وتصرف على البرامج والأنشطة و   متطلبات الجهة اقشر ة. -3

 استثمارات الجمعية: تصرف على البرامج والأنشطة التي تحصل على تم يل و   م ازنة تقديرية سن ية. -4

 إيرادات الصدقة: تصرف على البرامج والأنشطة. -5

 

: مصروفات البرامج والأنشطة:
ُ
 ثالثا

 تبرعات وزكاة.مصرو ات الإعانات اقالية والعينية: وتمثل اقنصرف كإعانات مت قعة من  -1

 مصرو ات البرامج والأنشطة: وتمثل اقت قع صر ا على البرامج والأنشطة. -2

 مصرو ات محملة على النشاط: وتمثل اقصرو ات الإدارية المحملة على النشاط كالرواتب واقس هلكات وغيرها. -3

 

: إجراءات 
ً
 :الصرف على البرامج والأنشطةرابعا

 إعداد واعتماد الخطة التش يلية واق ازنة التقديرية. -1

 إعداد هطة تنفيذية للبرامج والأنشطة. -2

 تعبئة نم ذ  ةلب احتيا  أو النشاط و   نم ذ  معتمد يتضمن: -3

 بيانات البرنامج أو النشاط. •

 تحديد اسم البرنامج ورقما. •

 ت قيع القسم الطالب للاحتيا . •

 .اعتماد صاحب الصلاحية •

 الرصيد أو وج د دعم للبرنامج.ت قيع رئيس الحسابات بما يفيد ت  ر  •

 عند عدم ت  ر رصيد للبرنامج أو النشاط يتم اعداد نم ذ  مناقلة بين البن د وععد إتمام عملية اقناقلة يتم اجراء الصرف. •

من أصـــحاب الصـــلاحية والر ع   هواعتماداعداد بيان بأســـماء اقســـتفيدين من الإعانات العينية واقالية م قع من اق ظف المختص   •

 للإدارة اقالية مع اذن صرف.

 

 



 

16 
 

 والأجور والمستحقات  صرف الروات إجراءات   :الثامنالباب 

 :والأجور  إجراءات صرف الروات ( 19)مادة  

 تق م إدارة الخدمات اقساندة بإعداد كش ف الرواتب وإجراء أية تعديلات جديدة عليها وإر اق القرارات اقؤيدة لتل  التعديلات .1

 اقسير(يع قت   -الشهر مت يرات  )بيانات

يق م المحاســــــــــب في الإدارة اقالية بتدقي  كشــــــــــ ف الرواتب والتأكد من صــــــــــحة اقبالغ والبدلات المختلفة والتأمينات الاجتماعية   .2

 ت قيع اقسيرو  والاستقطاعات بأن اعها ومطابقة أية تعديلات إن وجدت باقستندات اقؤيدة لهذه التعديلات

يق م اقدير اقالي بمطابقة كشـــ ف الرواتب مع اـــجلات اق ظفين والتأكد من صـــحة اقســـتندات عن مســـتندات الشـــهر الســـاب ،  .3

 ت قيع اقسيرو  وت قيع سندات الصرف

 اعتماد كش ف الرواتب والأج ر من اقدير التنفيذي. .4

 إعداد الشيكات اللازمة أو إرسال تح يل إلى البن  بإجمالي كش ف الرواتب والأج ر. .5

 استلام اق ظفين روات هم من واقع الشيكات اقعتمدة أو من هلال البن  عن ةري  التح يل اقعتمد من صاحب الصلاحية. .6

 إعداد القي د المحاسبية اللازمة. .7

 الإجراءات الرقابية على مدفوعات الروات :

 يجب تحديد )اسم الإدارة أو القسم ورقم اق ظف( عند إعداد كشف الرواتب. .1

يجب الفصــــــــل بين ال ظائف التالية عند صــــــــرف الرواتب )إعداد كشــــــــ ف الرواتب، تدقي  كشــــــــ ف الرواتب، تحضــــــــير ســــــــندات  .2

  الصرف(.

 يجب إشعار اقستحقين للرواتب ببن د الاستحقاق والحسميات والصافي قبل الاعتماد والصرف  .3

 البنكية.يفضل قدر الإمكان صرف الرواتب عن ةري  التح يل إلى حسابات اق ظفين  .4

يجب تحديد ت زيعات الرواتب والاســــــــتحقاقات حســــــــب ما تتطلبا الق انين وقان ن العمل والعمال الســــــــع دي وكذل  ســــــــياســــــــة   .5

 الإدارة العليا بالجمعية.

يجـب أن يراعى عنـد إعـداد كشـــــــــــــ ف الرواتـب معر ـة تكلفـة العمـل بكـل مركز تكلفـة )إدارة أو قســـــــــــــم( حســــــــــــــب مـا ه  وارد بـدليـل  .6

 الحسابات.

إدارة الخدمات اقساندة ه  الجهة ال حيدة التي تصدر عنها الإجراءات الخـــــــــاصة بتعيـــــــــين اق ظـــــــــفين وتحـــــــــديد روات هم وعلاوا هم   .7

 للنظام الإداري للجمعية وتعتبر السندات التي تصدر عن الإدارة هي الأساس في تحضير الرواتب والأج ر.
ً
 والزيادة السن ية ةبقا

 

 :لموظفينا مستحقاتصرف إجراءات ( 20)مادة  

 .تصرف الاستحقاقات الشخصية عند ت  ر أصل القرار اقنش ئ للح  .1

أو حضــ ر مناســبات، أو لقاءات، أو زيارات، أو دورات، أو غيرها وحســب   بالجمعيةإنهاء أعمال هاصــة    عنديصــرف بدل انتداب   .2

 لانتداب.ل ما تقتضيا مصلحة العمل وبما لا يتجاوز شهرًا في السنة، على ألا تزيد الأيام اقتصلة عن عشرة أيام

 ير   أصل قرار الانتداب ووثيقة أداء اقهمة اققدمة من اقنتدب معتمدة من صاحب الصلاحية  .3
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 صرف مكافأة خارج دوام:( 2)مادة  

ـــــا ـة إلى قرار التكليف  ـــ ـــــرف اقعتمـد من اقـدير التنفيـذي بـالإضـــــ ـــ ـــــمي بقرار الصـــــ ـــ ـــــرف مكـا ـأة عن العمـل هـار  وقـت الـدوام الرســـــ ـــ تصـــــ

 وكان التكليف قدة أة ل من شهر ير   كشف الدوام
ً
 بالعمل هار  الدوام أو ص رتا إذا كان الصرف يتم شهريا

 

 البنوك والشيكات:( 22)مادة  

 يتم الالت ام بالسياسات اقنظمة لتحرير الشيكات والاعتمادات و   لائحة السياسات اقالية ولائحة الصلاحيات اقعتمدة.

 

 

 والسلف  )المستديمة والمؤقتة(  العهدإجراءات صرف واستعاضة وتسوية   : التاسع الباب 

 

 مبادئ عامة تخص العهد والسلف:( 23)مادة  

العهدة أو السـلفة بقرار من صـاحب الصـلاحية أو من يف ضـا بذل  على أن يتم إعداد سـندات صـرف رسـمية بذل  على تصـرف  .1

  
ً
 عنها ويحاســـب إداريا

ً
حســـاب اق ظف، وأي عهدة معطاة بأوراق عادية دون تحرير ســـندات بها يك ن محاســـب الصـــندوق مســـئ لا

 على ذل .

 التالية:يجب أن يحدد في أمر الصرف الأم ر  .2

 اسم اقسئ ل عن العهدة.  -أ 

 مبلغ العهدة. -ب

 ال اية من العهدة. -ت

 تاريخ تس ي ها. - 

 ةريقة تس ي ها واستردادها.  -  

 لن ع العهدة ولا يج ز  .3
ً
 و قا

ً
 ومحاســبيا

ً
 قا جاء بقرار التعميد الصــادر في أمر الصــرف وتعالا ماليا

ً
تســترد العهدة من اق ظف و قا

 للم ظف الذي بح زتا العهدة تجاوز الصرف بأك ر من قيمة العهدة.

 على ذل . .4
ً
 عن أي عهدة تصرف بأوراق عادية دون تحرير سندات بها ويحاسب إداريا

ً
 يك ن محاسب الصندوق مسئ لا

 لا تصرف العهدة النقدية في غير ال رض الذي صر ت من أجلا. .5

 بالد اتر. .6
ً
 بالد اتر كما تسجل تس ي ها أيضا

ً
 تسجل العهدة عند منحها   را

ـــــتردادها في م اعيدها وعليا أن يخطر اقدير اقالي أو يجب على اقدير  .7 ـــ ـــــلف واســـــ ـــ ـــــديد العهد اقؤقتة والســـــ ـــ ـــــب متابعة تســـــ ـــ المحاســـــ

 عن كل تأهير في تســـديدها أو ردها وتســـترد العهد والســـلف من اق ظفين في حالات تأهرهم عن 
ً
التنفيذي أو من ين ب عنا هطيا

  السداد أو هصمها د عة واحدة من روات هم.

 

 العهد المستديمة:( 24)مادة  

 للعهدة اقستديمة مع الأهذ في الاعتبار ما يلي: .1
ً
 يضع صاحب الصلاحية )مجلس الإدارة( نظاما
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 مقدار العهدة. -أ 

 صاحب الصلاحية بالصرف. -ب

 لطبيعة العمل. -ت
ً
 الحد الأقص ى لكل د عا ةبقا

 الحد الذي يجب أن تتم عنده الاستعاضة. - 

 الصرف عليها من العهدة اقستديمة.الأغراض التي يتم  -  

 لقيد مصرو ات العهـــــدة بالتفصيـــــل وتؤيد جميع اقصرو ات باقستندات   .2
ً
 هاصا

ً
يمس  من يعهد إليا بالعهدة اقستديمـــــة اجلا

 الدالة على الصرف واقعتمدة من صاحب الصلاحية.

في الحالة التي يصــــعب  يها الحصــــ ل على تل  اقســــتندات يتم إعداد محضــــر بتل  الحالة م قع من اق ظف الذي قام بالصــــرف  .3

 ومدير الإدارة اقعني ويعتمد من اقدير التنفيذي.

 بمعر ة المحاســـب بنــــــــــــــــاءً على م ا قة من اقدير اقالي على  .4
ً
يتم جرد العهدة اقســـتديمة في م اعيد غير معينة بحد أدني مرة شـــهريا

 بنتيجة الجرد ويعامل العجز نفس معاملة عجز الصندوق.
ً
 أن ير ع لا تقريرا

 .تحفظ العهدة اقستديمة بطرف محاسب الصندوق أو أي م ظف يعتمده اقدير التنفيذي بت صية من اقدير اقالي  .5

ال رض من العهدة اقســتديمة ســداد الن ريات الي مية الصــ يرة التي يتم تأمينها بالشــراء اقباشــر، بناءً على ةلب يصــدر من إدارة   .6

 أو قسم ويعتمده اقدير التنفيذي وينفذه اقدير اقالي. 

 إذا تطلب الأمر عروض أسعار  يتم الصرف حسب ض اب  اقشتريات.  .7

ـــــــاء ) .8 ـــ ـــــــهر أو عند انقضـ ـــ ـــــــتديمة في نهاية كل شـ ـــ ـــــــة العهدة اقسـ ـــ ـــــــتعاضـ ـــ ( منها، ويك ن ذل  بالف اتير واقســـــــــــتندات اقؤيدة %75يتم اسـ

 للصرف، ويصدر شي  الاستعاضة باسم صاحب العهدة 

 تر   ةلبات الشراء اقعتمدة مع   اتير الشراء عند ةلب الاستعاضة. .9

 يتم الت قيع على الف اتير بالاستلام مع كتابة اسم اقستلم من الجهة الطالبة. .10

حتى لا تســـــــــــــتس ف العهـدة اقســـــــــــــتـديمـة في زمن وجي  و  اتير محـدودة،  يمكن التعـامـل مع م ردين معتمـدين من الجمعيـة بـالآجـل .11

للأصناف التي يتم ةل ها بص رة متكررة وتك ن مبال ها كبيرة مثل أحبار الطابعات، ويتم إصدار شي  باسم الجهة اق ردة حسب 

 القن ات اقتبعة ويتم تعميد اق رد بخطاب رسمي.كشف الحساب، على أن يتم الطلب حسب 

ــــاب الجمعية بالبن ، على أن يتم  تحها في .12 ـــ ــيد في حسـ ــ ـــ ــــتديمة وإغلاقها في نهاية العام اقالي، وي دع الرصـ ـــ ــــ ية العهدة اقسـ ـــ يتم تسـ

 بداية العام اقالي الجديد.

 

 العهد المؤقتة:( 25)مادة  

تصــــــــــــرف العهد اقؤقتة ل رض محدد بطلب من إدارة أو قســــــــــــم إلى اقدير التنفيذي ومنا لصــــــــــــاحب الصــــــــــــلاحية )مجلس الإدارة(   .1

 للاعتماد ومن ثم ت جيا الإدارة اقالية للتنفيذ. 

 تصرف العهدة اقؤقتة بشي  يصدر باسم اق ظف الذي يحدد بالطلب.  .2

،  ق  عشرة آلاف ريال لا غير. 10,000مبلغ العهدة اقؤقتة لا يتجاوز ) .3
ً
 ( ريالا

، يتم إصدار الشي  باسم الجهة اقستفيدة.10,000إذا كان اقبلغ اقطل ب أك ر من ) .4
ً
  ( ريالا
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يتم تسـ ية العهدة اقؤقتة بالف اتير والسـندات اقؤيدة للصـرف مر قة بطلب الشـراء، على أن تك ن لنفس ال رض الذي صـر ت  .5

 من صاحب الصلاحية. ومعتمدة ،من أجلا العهدة

ــــاب هذه العهدة مدة تزيد عن  .6 ـــ ــــر ت من أجلا وإذا تأهر تقديم حســـــ ـــ ــــ ية العهدة اقؤقتة بمجرد ان هاء ال رض الذي صـــــ ـــ يجب تســـــ

 أسب ع يجب أن يتم تقديم مبررات لهذا التأهير.

 إذا لم تس ى العهدة حتى نهاية الشهر،  يتم هصمها من راتب اق ظف اقعني، ويح  للمدير التنفيذي الاست ناء.  .7

لا تصــــرف عهدة أهرى لنفس اق ظف قبل تســــ ية العهدة الســــابقة، ويتم الاســــت ناء عند الضــــرورة بت صــــية من اقدير التنفيذي   .8

 وم ا قة صاحب الصلاحية.

 

 : سلف الموظفين عاشرال الباب 

 

 سلفة: ( إجراءات طل 26)مادة  

 تعبئة نم ذ  ةلب سلفا إلى اقدير اقباشر.  .1

 يق م اقدير اقباشر بكتابة ت صيتا على الطلب ومن ثم ر عا إلى إدارة الخدمات اقساندة. - .2

تق م إدارة الخدمات اقســـــــــاندة بدراســـــــــة الطلب والتأكد من اســـــــــتحقاق اق ظف للســـــــــلفة اقطل بة قبل إحالة الطلب إلى اقدير - .3

 التنفيذي للاعتماد، وفي هذه الحالة يتم أحد أمرين: 

 إذا كان رصيد نهاية هدمة اق ظف اقعني ي طي مبلغ السلفة  تتم اق ا قة. -أ 

إذا كـــان رصـــــــــــــيـــد نهـــايـــة هـــدمـــة اق ظف اقعني لا ي طي اقبلغ اقطل ب  يك ن عليـــا إحضـــــــــــــــار كفيلين غـــارمين من زملائـــا  -ب

ــــبب من  ــــدادها ولأي سـ ــــلفة عن سـ ــــاحب السـ ــــلفة أو الجزء اقتبقي منا متى عجز صـ ــــداد مبلغ السـ بالجمعية،  يلت مان بسـ

 .و   لائحة السياسات اقالية للجمعية الأسباب

 بعد اق ا قة من اقدير التنفيذي تحال اقعاملة للمدير اقالي لإكمال إجراءات الصرف.  .4

 

 تسوية السلفة:( 27)مادة  

تق م الإدارة اقالية بالاســتقطاع الشــهري من اق ظف صــاحب الســلفة حســب القرار الصــادر من اقدير التنفيذي ويبدأ ذل  من  .1

 تجاوز مدة السداد سنة واحدة.ت اقبلغ على ألاأول راتب بعد السلفة، وإعطاء اق ظف إشعار بخصم 

 

 

 ( غير متداولة الثابتة )  الأصول ب : الإجراءات الخاصةالعاشرالحادي الباب 

 

 :( غير متداولة الثابتة )  الأصول إجراءات شراء ( 28)مادة  

الجمعية، أو في حالة   لأصــــ ل ثابتة جديدة   أصــــ ل الثابتة في حالتي الإضــــا ة أو الاســــتبدال أي في حالة إضــــا ة    الأصــــ ل يتم شــــراء  .1

 عنا. بأص ل استبدال أصل ثابت أو أك ر تم اس هلاكا بالكامل أو اعتباره هردة 
ً
 ثابتة جديدة ع ضا
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  يا ال اية من شــــــــــراء الأصــــــــــل  .2
ً
عند الحاجة لشــــــــــراء أصــــــــــل ثابت يق م اقدير التنفيذي بر ع ةلب شــــــــــراء لمجلس الإدارة م ضــــــــــحا

 الجديد.

 يتم تحديد ةريقة الشراء في حالة اق ا قة على شراء الأصل، ثم استكمال الإجراءات اللازمة لهذا ال رض. .3

عند اســتلام ال حدة التي تم شــرارها تق م الإدارة الطالبة باســتلام و حص هذا الأصــل ومطابقتا للم اصــفات اقطل بة من واقع  .4

 ةلب الشراء و ات رة اق رد ثم ي قع عليهما بالاستلام ويرسلهما إلى الإدارة اقالية.

تق م الإدارة اقالية بالتأكد من  ات رة اق رد ونســخة ةلب الشــراء واقســتندات الثب تية الأهرى وإعداد القي د المحاســبية اللازمة   .5

 حسب الإجراءات اق ضحة في عملية الشراء.

 

 :( غير متداولةالثابتة ) الأصول إجراءات بيع ( 29)مادة  

الثابتة لأي ســبب من الأســباب تراه الإدارة يتم عمل مذكرة من   الأصــ ل في حالة الاســت ناء عن معدات قديمة أو غير صــالحة من   .1

الإدارة اق ج د بح ز هـا هـذا الأصـــــــــــــل وتر ع هـذه اقـذكرة إلى اقـدير التنفيـذي الـذي يح لهـا للإدارة اقـاليـة لبيـان تكلفـة شـــــــــــــراء هـذا  

 الأصل وقيمتا الد ترية ومخصص اس هلاكا اقتراكم.

عند اق ا قة على عملية بيع الأصــــــــــل الثابت يحدد في هذه اق ا قة الحد الأدنى الذي يباع با هذا الأصــــــــــل بعد الاســــــــــترشــــــــــاد بآراء  .2

 المختصين. 

يتم البيع ب اســــــــطة لجنة ثلاثية يشــــــــكلها اقدير التنفيذي للجمعية ويك ن أحد أعضــــــــاةها م ظف من الإدارة اقالية، ويخ ل لهذه  .3

  اللجنة صلاحية التصرف في هذه الأصناف إما بالبيع أو بالإتلاف، وتعتمد قرارات اللجنة من صاحب الصلاحية قبل تنفيذها. 

 العم مية.ا قة الجمعية   الإدارة علية وفي حال كان الأصل ذو كمية كبيرة يجب ممجلس بيع الأص ل الثابتة يجب إةلاع  .4

اقشـــــــار إليها بأ ضـــــــل الأســـــــعار اقمكنة عن ةري  اقزاد العلني أو بعروض أو في   الأصـــــــ ل على اللجنة اتخاذ الإجراءات اللازمة لبيع  .5

ظروف م لقـة، ويجـب ألا يقـل ســـــــــــــعر البيع عمـا حـددتـا اللجنـة وان لم تصــــــــــــــل اقزايـدة أو العروض إلى القيمـة المحـددة يتم إل ـاء 

 الإجراء، وتتخذ الإجراءات لإعادة تقييم قيمة الأص ل بم ا قة صاحب الصلاحية 

في حـالـة البيع بـأيـة ةريقـة يتم قب  الثمن من اقشـــــــــــــتري بم جـب ســـــــــــــنـد قب  ويجري بنـاء عليـا إعـداد ســـــــــــــنـد قيـد لإجراء القيـد  .6

 الثابتة. الأص ل المحاسيي اللازم لشطب الأصل من السجلات المحاسبية ومن اجل 

ــمالية( أما في حال عدم ت طية في حال زيادة إيرادات بيع  .7 الأصــــــل عن القيمة الد ترية يســــــجل الفرق ضــــــمن الإيرادات )أربا  رأســــ

إيرادات البيع للقيمة الد ترية للأصــل  يســجل الفرق ضــمن اقصــرو ات )هســائر رأســمالية( وفي كلا الحالتين يقفل الحســاب في 

 قائمة الإيرادات واقصرو ات.

 

 ( أهلاك الأصول الثابتة:30)مادة  

هي الطريقة الأســــاســــية لتســــجيل الإهلاك. يُحدد الإهلاك بالقســــ  الثابت مصــــرو ات و يتم اهلاك الأصــــ ل الثابتة بطريقة القســــ  الثابت  

ك  الاسـ هلاك التي سـتد عها على أقسـاط سـن ية متسـاوية حتى يتم إهلاك الأصـل بالكامل إلى قيمتا اقتبقية. على سـبيل اقثال، إذا تم اسـ هلا 

ن قيمة شـراء الأصـل اقذك ر. و قًا لطريقة القسـ  الثابت،  إن م %10سـن ات،  سـيك ن مصـروف سـن ي قدره   10أحد الأصـ ل على مدى  
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ويتم تحديد نســـــــبة الإهلاك حســـــــب اقعايير المحاســـــــبة    الاقتصـــــــادي،مســـــــتقرة حتى نهاية عمره  قيمة الإهلاك للأصـــــــل الثابت ســـــــتك ن دائمًا 

 وغيره. وممتلكاتالدولية الخاصة بالأص ل الثابتة من معدات 

 

 ( استبدال الأصول الثابتة:31)مادة  

ـــلاحية   لا يتم اثبات الربح اقتحق  من عملية اقبادلة وانما يتم  ــــاحب الصــ ـــل آهر مشـــــابا لا بعد م ا قة صـ ـــل بأصــ ـــتبدال الاصــ في حالة اســ

هصــــــــم مقدار الربح من قيمة الاصــــــــل الجديد ان اقعالجة المحاســــــــبية لاســــــــتبدال الاصــــــــ ل بأصــــــــ ل اهرى غير مشــــــــابهة ينتج عنها اما ربح او 

و لا هســــارة يجب ان يتم اثبا ها في الد اتر المحاســــبية  ويتم ذل  بعد ان يتم مقارنة صــــافي القيمة الد ترية للأصــــل القديم هســــارة او لا ربح 

بقيمة تقييما اقتف  عليا بين البائع واقشـــــــــتري   اذا كانت قيمة تقييم الاصـــــــــل القديم اكبر من صـــــــــافي القيمة الد ترية لا ســـــــــينتج عن هذه 

 كانت بالعكس سينتج عن عملية اقبادلة هسارة.العملية ربح  واذا 

 

 ( إهداء الأصول الثابتة:32)مادة  

الاصــــ ل الثابتة هي تل  الاصــــ ل التي تق م الجمعية بشــــراةها بهدف اســــتخدامها ومســــاعد ها في مزاولة نشــــاةها لعدة ســــن ات، وليس الهدف  

وفي حال وج د أصــــ ل غير مســــتفاد منها وترغب الجمعية في التبرع بها  يتم   واقعدات،من شــــراءها ه  اهداءها، مثل شــــراء الاراضــــ ي واقباني  

 على أن يتم ذل  على الأجهزة والادوات اقكتبية والأثا   ق .الر ع لمجلس الإدارة لاعتماد عملية التبرع مع ت ضيح القيمة الد ترية للأصل 

 

 ( جرد الأصول الثابتة:33)مادة  

 الجرد السن ي للأص ل الثابتة والمخزون في نهاية السنة اقالية، ويتضمن التالي:

 جرد الأص ل الثابتة .1

 جرد المخزون .2

 مس دات الجرد .3

 تقييم المخزون .4

 ق ائم الجرد النهائية .5

لجنة الجرد مك نة من اقدير اقالي والمحاســــب وامين اقســــت دع والمحاســــب القان ني وعضــــ  اهر في نهاية كل ســــنا ميلادية   تك ينيتم اعتماد  

 ويتم التسجيل في الجرد حالا الأص ل جيده او غير جيدة وت قيع اللجنة على كش ف الجرد

ة ومن ثم تتم عملية مقارنة الجرد بجرد العام الســــاب  ويتم تحديد الفارق بينهما ويتم رصــــد والتبليغ عن الأصــــناف الناقصــــة والتالفة في ورق

 منفصلة ويتم تحديث اجل الأص ل الثابتة مع ت قيع مستلمي العهدة ويتم تسليم نسخة من جرد الأص ل الثابتة الي المحاسب القان ني.

 

 ( عمليات الشراءالصرف للموردين ) الإجراءات الخاصة ب:  الحادي عشرالباب 

 

 إجراءات التأمين المباشر:( 34)مادة  
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يتم التعاقد على شـراء احتياجات الجمعية بم جب أوامر شـراء أو تعميد أو اعتمادات مسـتنديا )أو ما في حكمها( بعد اعتمادها   .1

 للصلاحيات التي يتمتع بها أو قن يف ضا. 
ً
 من صاحب الصلاحية ةبقا

 تق م الإدارة اقالية باستلام ةلبات الشراء من الإدارات المختلفة بعد اعتمادها من اقدير التنفيذي.  .2

)مســتلزمات ســلعية أو هدمات أو   دراســة ةلبات الشــراء وتحديد اق اصــفات واقعايير والشــروط اقطل بة في الســلع اقراد شــرارها .3

 . أص ل ثابتة(

تحديد ةريقة الشـراء اقناسـبة حسـب ن ع اقشـتريات وكمي ها )الشـراء اقباشـر، ةلب عروض أسـعار، اق ردين اقعتمدين، ال كلاء  .4

 الحصريين(. 

 ةلب عروض الأسعار من الجهات اق ردة حسب اق اصفات والشروط اقعتمدة، على أن تك ن العروض ثلاثة أو أك ر. .5

، مع الت صـية بتنفيذ  .6
ً
 وماليا

ً
اسـتلام عروض الأسـعار وتسـليمها إلى لجنة مختصـة لدراسـ ها وتحليلها وترتي ها حسـب الأ ضـلية  نيا

 العرض الأ ضل وت ضيح الأسباب.

ـــــتريات أقل من ) .7 ـــــراء إذا كان قيمة اقشـــــ ،  ق  عشــــــــــرة 10,000الر ع باقعاملة إلى اقدير التنفيذي للاعتماد والت جيا بالشـــــ
ً
( ريالا

 للاعتماد.  صاحب الصلاحيةآلاف ريال، وإذا كانت قيم ها أك ر من ذل  تر ع اقعاملة إلى 

ــاحبـة العرض المختـار بخطـاب رســـــــــــــمي للت ريـد، وينبفي إصـــــــــــــدار أوامر الشـــــــــــــراء كتـابـة حتى في الحـالات التي يتم  .8 تعميـد الجهـة صـــــــــــ

.
ً
 التفاهم  يها مع اق ردين على سرعة تامين الاحتياجات، حيث يرسل لهم أمر الشراء أو التعميد لاحقا

 استلام الأغراض اقطل بة من قبل الإدارة صاحبة الطلب وذل  ب ج د م ظف من إدارة اقالية .9

10..
ً
 إذا هالفت الأغراض اق ردة للم اصفات أو الشروط اقتف  عليها، يتم إرجاعها   را

إذا كانت الأغراض اقطل بة أصـ ل ثابتة، يتم تعبئة اسـتمارة اسـتلام وإضـا ة أصـل ثابت، وت قع من اقسـتلم وتك ن عهدة بطر ا .11

 ومسئ ل عنها.

 تق م الإدارة اقالية باستكمال الإجراءات المحاسبية..12

 للإجراءات .13
ً
أن اعتماد الشراء يستلزم بالضرورة تنفيذه بشكل سليم ب اسطة اقستندات النظامية اقعتمدة لدى الجمعية وةبقا

 عن صحة تنفيذ هذه الإجراءات.
ً
 اقنص ي عليها، ويعتبر اقدير التنفيذي للجمعية مسئ لا

ــــراء الاحتياجات التي تبلغ قيم ها أقل من ).14 ـــ ــــر يتم لشـــــ ـــ ( ريال ســــــــــــع دي ويمكن اعتمادها من العهدة النقدية 1,000التأمين اقباشـــــ

 لدي محاسب الصندوق، وصلاحية اعتمادها لدى اقدير التنفيذي أو من يف ضا.

 لانشطة في الجمعية.ايتم تطبي  الإجراءات على الصرف للبرامج و .15

 

 إجراءات ومراحل المناقصات:( 35)مادة  

، وذلـ  تك ن دع ة اقتنـا ســـــــــــــين بطري  البريـد أو الاتصـــــــــــــال   .1
ً
 وهـارجيـا

ً
اقبـاشـــــــــــــر أو الإعلان في الجـــــــــــــحف المحليـة والأجنبيـة داهليـا

 لظروف اقنا سة، ويج ز أن تك ن الدع ة على مرحلتين
ً
 :حسبما ترى الإدارة التنفيذية وةبقا

 قب لهمالاهتيار من بين اقتنا سين من ترى  المرحلة الأولى: 

 تكلفيهم بتقديم عروضهم ليتم اهتيار انس ها. المرحلة الثانية:
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يتم تقديم أوراق اقنا ســـــــــــة في مظاريف م لقة وتســـــــــــلم مناولة باليد إلى الإدارة اقالية بالجمعية واســـــــــــتلام ســـــــــــند بذل  أو بالبريد  .2

 اقسجل، وذل  إلى ما قبل ان هاء اق عد المحدد في الدع ة إلى اقنا سة.

 يحدد في الإهطار أو في الإعلان عن اقنا سة زمان تقديم العروض وم عد البت في العروض. .3

تقدم العروض بالبريد اقســـجل أو مناولة باليد إلى الجهة المحددة في الإعلان عن اقنا ســـة وذل  مقابل إيصـــال اســـتلام يثبت  يا  .4

تاريخ وســــــــــاعة تقديم العروض، ويقدم العرض على النم ذ  الذي تعده الجمعية والذي يتســــــــــلما من يرغب في اقنا ســــــــــة مقابل 

 تقدم أو تصل إلى الجمعية بعد اق عد المحدد في الإعلان. أداء قيمتا، ولا تقبل العروض التي

 %( من قيمتا. 2يقدم اقتنا س مع عرضا هطاب ضمان بنكي ابتدائي بمبلغ ) .5

 يجب أن تر   بالعروض اققدمة من ال كلاء اقستندات اقؤيدة لصف هم. .6

 يجب أن يراعى في العرض ما يلي:  .7

 أن تكتب أسعاره بالعملة السع دية، رقما وكتابة. -أ 

 مع  -ب
ً
 ممن يملــ  تمثيلهــا نظــامـا

ً
 من شـــــــــــــركـة أو هيئــة  يجــب أن يك ن م قعــا

ً
أن ي قع العرض من مقــدمـا،  ـإذا كـان مقــدمـا

 الختم على كل الصفحات وان يقدم ما يثبت تف يضا بذل .

 وكتابة  -ت
ً
لا يج ز الكشــــــــ  أو المح  في قائمة الأســــــــعار، وكل تجــــــــحيح  يها وفى غيرها من الشــــــــروط يجب إعادة كتابتا رقما

 وت قيعا.

للجمعية الح  في مراجعة قائمة الأسـعار اققدمة إليها من ناحية مفردا ها ومجم عها وإجراء التجـحيحات اقالية اللازمة   - 

في العرض، وإذا وجد اهتلاف بين الســـــــــــعر اقبين بالكتابة والســـــــــــعر اقبين بالأرقام تك ن العبرة بالســـــــــــعر الأقل، وإذا وجد 

 كانت العبرة بسعر ال حدة.اهتلاف بين سعر ال حدة وسعر مجم عها 

تك ن الفئات ال اردة في قائمة الأســـعار شـــاملة وم طية لجميع ما ســـيتحملا اقتعهد أو اققاول من اقصـــاريف والالت امات   -  

 كان ن عها بالنسبة لكل البن د.
ً
 أيا

 أن ير   بالعرض ص رة من السجل التجاري وشهادة الزكاة عن السنة السابقة سارية اقفع ل. -  

يجب على مقدم  العروض في مقاولات الأعمال والصـيانة والتشـ يل أن يتحرى بنفسـا قبل تقديم عرضـا ةبيعة العمل اقطل ب  .8

والظروف المحيطة وأن يحصــــــــل على كا ة البيانات اللازمة عن كل الأم ر التي يمكن أن ت ثر على  ئات عرضــــــــا والمخاةر التي قد 

ــأن تك ن مت ا رة   يتعرض لهـا عنـد تنفيـذ الت امـاتـا، ويجـب على إدارة الجمعيـة أن تقـدم كـل مـا يطلـب منهـا من بيـانـات في هـذا الشـــــــــــ

 لديها قبل م عد تقديم العروض.

 

 فتح المظاريف وفحص العروض والترسية:( 36)مادة  

 :فتح المظاريفإجراءات 

تشـــــكل بقرار من اقدير التنفيذي أو من يف ضـــــا بذل  لجنة من ثلاثة أعضـــــاء على الأقل يك ن احدهم من الإدارة اقالية ويحدد  .1

رئيسها ، تت لى  تح اقظاريف في ال قت المحدد لذل   كما تت لى  حص العروض وتقديم ت صيا ها في الترسية على أ ضلها وتتخذ 

ــــاء  اللجنة ت صــــــــيا ها بحضــــــــ ر جميع ا ـــ  إذا ت يب احدهم يحل محلا أهر يعينا اقدير التنفيذي أو من يف ضــــــــا  وتتخذ  –لأعضـ
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قرارات اللجنة بأغلبية أعضــاةها وإذا تســاوت الأصــ ات تر ح كفة رئيس اللجنة ، وتدون اللجنة قرارا ها في محضــر مع الإشــارة إلى 

 الرأي المخالف أن وجد وحجة كل من الرأيين ليعرض على صاحب الصلاحية للبت في الترسية .

إذا تبين للجنة ارتفاع أسعار العطاء، يج ز لها التفاوض مع صاحب اقل عطاء مطاب  للشروط واق اصفات،  إذا لم تصل معا  .2

إلى الحـد اقعق ل، جـاز لهـا التفـاوض مع من يليـا وهكـذا.... أو تطلـب من جميع اقتنـا ســـــــــــــين تخفي  عروضـــــــــــــهم، ويتم ذلـ  بعـد 

 م ا قة اقدير التنفيذي أو من يف ضا.

 تتم الت صية بالترسية على من يصل بعرضا إلى الحد اقعق ل مع مطابقة عرضا للشروط واق اصفات. .3

،  ـإذا امتنع وأصـــــــــــــر على بقـاةهـا أو  .4
ً
 أو جزئيـا

ً
إذا اقترن العطـاء الأقـل بتحفظ أو تحفظـات، تفـاوض اللجنـة صـــــــــــــاحبـا لســـــــــــــح هـا كليـا

بعضـــــها وكانت التحفظات غير مقب لة ولا تجعل العرض أ ضـــــل العروض،  لها أن تفاوض صـــــاحب العرض الذي يليا وهكذا.... 

 دير التنفيذي أو من يف ضا.حتى تصل إلى أ ضلها وذل  بعد م ا قة اق

إذا اتضـح من  حص العروض إغــــــــــــــفال اقتنا سـين ثمن أي بند من البن د، احتسـبت اللجنة ثمن هذا البند على أسـاس اقل ثمن  .5

 مقدم عنا في العروض المختلفة.

على لجنــة  تح اقظــاريف عنــد مبــاشـــــــــــــرة عملهــا التــأكــد من ســـــــــــــلامــة اقظــاريف اققــدمــة من أصـــــــــــــحــاب العروض واثبــات حــال هــا في  .6

محضـــــــــــــرهــا وذكر عــدد مــا قــدم منهــا  يــا، وعلى رئيس اللجنــة الت قيع على أوراق العروض والمحضـــــــــــــر الــذي تــدون  يــا إجراءا هــا  

 ي تقدم وإثبا ها في المحضر.والعينات اققدمة مع العرض وهطابات الضمان الت

 تسلم العروض ومحضر لجنة  تح اقظاريف والعينات إلى الإدارة المختصة في الجمعية لتحليل العينات إذا لزم الأمر. .7

 :فحص العروض

على اللجنة التأكد من مطابقة العروض للشــــروط واق اصــــفات، ولها أن تســــتعين في ذل  بمن تراه من الفنيين، وعليها أن ت  ــــ ي  .1

بما تراه أ ضـــــــــــل العروض من الناحيتين اقالية والفنية، ويجب أن تدون مناقشـــــــــــات أعضـــــــــــاء اللجنة في محضـــــــــــر ي قعا رئيســـــــــــها  

بت وأن يتضـمن هذا المحضـر رأي كل عضـ  من الأعضـاء، ولإدارة الجمعية الح   وأعضـارها ليعرض على صـاحب الصـلاحية في ال

 في قب ل أو ر   أي عطاء بدون إبداء الأسباب ولها الح  في تجزئتا.

يج ز إل اء اقنا سة في حالة زوال الحاجة إلى اقطل ب أو عندما يتبين للجنة أن جميع العروض غير مناسبة من حيث السعر أو  .2

 الشروط واق اصفات، ولم تتمكن اللجنة من ال ص ل إلى نتيجة باقفاوضات. 

 قدره ) .3
ً
( همســــــــة في اقائة من قيمة العقد يك ن ســــــــاري %5يجب على من قبل عرضــــــــا أن يقدم عند التعاقد هطاب ضــــــــمان نهائيا

اقفع ل قدة ثلاثة شـــــــــــه ر بعد اقدة المحددة لتنفيذ العقد متى دعت الحاجة لا وقابل للتجديد ولا يلزم تقديم هذا الضـــــــــــمان في 

 حالات التعاقد على الأعمال الاسـتشـا
ً
رية أو الشـراء اقباشـر ويج ز تخفي  الضـمان النهائي في عق د التشـ يل والصـيانة تدريجيا

 حسب تنفيذ الأعمال بشرط إلا يقل عن قيمة الأعمال اقتبقية من العقد.

 بعد البت في العروض دون الحاجة إلى ةلب يقدم من أصحابها. .4
ً
 ترد الضمانات اقؤقتة إلى أصحاب العروض غير اققب لة   را

 الترسية:

 من الي م التالي لإهطاره بخطاب مســــجل أو من يجب على صــــاحب   .1
ً
العطاء اققب ل أن ي دع في مدة لا تتجاوز همســــة عشــــر ي ما

 لشــــــروةها، ويجب الاحتفاظ بالضــــــمان 
ً
ي م ت قيعا بالعلم بقب ل عطائا هطاب الضــــــمان اقنصــــــ ي عليا في هذه اللائحة و قا

اققــاول أو اقتعهــد كــاملــة، ولا يقــدم الضـــــــــــــمــان النهــائي إذا قــام صــــــــــــــاحــب النهــائي بطرف إدارة الجمعيــة إلى أن يتم تنفيــذ الت امــات 
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 في اقـدة المحـددة لإيـداع الضـــــــــــــمـان 
ً
العرض اققب ل بت ريـد جميع الأصـــــــــــــنـاف التي رســـــــــــــا عليـا ت ريـدهـا وقبل هـا إدارة الجمعيـة نهـائيـا

ـــــرف للمتعهـد هـذا الثمن   ـــ ـــــمـان، على ألا يصـــــ ـــ النهـائي أو قـام بت ريـد جزء منهـا وقبـل هـذا الجزء وكـان ثمنـا يكفي لت طيـة قيمـة الضـــــ

 ند قيام اقتعهد بتنفيذ جميع الت اماتا .الذي ي طي قيمة الضمان إلا ع

 لا  .2
ً
 إضــــا يا

ً
إذا لم يلت م صــــاحب العرض اققب ل بتقديم الضــــمان النهائي في اق عد المحدد، جاز لإدارة الجمعية أن تمنحا م عدا

يتجاوز عشـــرة أيام،  إذا لم يقدم الضـــمان هلالها جاز للجمعية الخيار بين مصـــادرة الضـــمان اقؤقت أو تنفيذ ما رســـا عليا على 

 تع ي . حسابا مع الرج ع عليا بال

)عشـــــــــــــرون في اقـائـة( من قيمـة العقـد أو أي   %20يج ز لإدارة الجمعيـة أن تزيـد أو تنقص في الت امـات اققـاول أو اقتعهـد في حـدود   .3

بند من بن ده، ولا يج ز تجاوز النســـــبة اقذك رة من قيمة العقد، وفي حالة تجاوز نســـــبة الزيادة القدر اقشـــــار إليا يجب الاتفاق  

 على ذل  وعلى الأسعار. مع اققاول أو اقتعهد

الســـــــابقة ما يجب على اققاول أو اقتعهد أن يق م بتنفيذ الت اماتا في هلال اقدة المحددة بما في ذل  الزيادة اقشـــــــار إليها في اقادة   .4

ـــمح بالتنفيذ هلال تل  اقدة،  عندئذ تضــــــــاف إلى مدة العقد مدة  لم يكن الأمر الصــــــــادر بالتكليف بها قد صــــــــدر في م عد لا يســـــ

 مناسبة يتم الاتفاق عليها.

يحرر عقد بين الطر ين   ر الإهطار بالترســية وســداد الضــمان النهائي وتحرر العق د من نســختين أصــلية تحتفظ الإدارة اقالية  .5

ب احدة ويعطي اققاول أو اقتعهد النســــــــــــخة الثانية، وترســــــــــــل صــــــــــــ رة من العقد مع صــــــــــــ رة من جميع أوراق اقنا ســــــــــــة إلى اقدير 

 التنفيذي.

لا يج ز للمقــاول أو اقتعهــد التنــازل عن العقــد أو عن جزء منــا لل ير دون م ا قــة إدارة الجمعيــة على ذلــ  كتــابــة، ورغم ذلــ   .6

 بالتضامن مع اقتنازل إليا أو اققاول من الباةن عند تنفيذ العقد. 
ً
 يبقى اققاول أو اقتعهد مسئ لا

 يج ز لإدارة الجمعية أن تد ع للجهة التي يتم التعاقد معها، د عة مقدمة من قيمة العقد حسب شروط التعاقد. .7

 لشـــــــــــــروةـــا،  ـــإذا لم يقم اققـــاول أو اقتعهـــد بـــذلـــ ، جـــاز لإدارة  .8
ً
ــا يلت م كـــل من الجمعيـــة واققـــاول أو اقتعهـــد بتنفيـــذ العقـــد و قـ

 دون تجـحيح الأوضـاع أن تنفذ العمل على حسـابا أو أن تفسـخ 
ً
الجمعية بعد إنذاره بخطاب مسـجل وانقضـاء همسـة عشـر ي ما

 التع يضات.العقد، مع الرج ع عليا في الحالتين ب

 يخضع اقتعاقد مع الجمعية ل رامة تأهير أو تع يضات أضرار و   الشروط التعاقدية. .9

 لا يج ز ق ظفي وعمال الجمعية الده ل في اقناقصات بطريقة مباشره أو غير مباشرة..10

 عن مراجعة التصــميمات الهندســية والفنية بكامل تفاصــيلها وعليا إهطار إدارة الجمعية بالأهطاء الفنية .11
ً
يك ن اققاول مســئ لا

.
ً
 اقؤثرة على سلامة اقنشآت التي يكتشفها في التصميمات، ويك ن قرار الجمعية في هذا الشأن نهائيا

عنــد اـــــــــــــحــب العمــل من اققــاول أو اقتعهــد، للجمعيــة الح  أن تمنع اققــاول أو اقتعهــد من اســـــــــــــترداد الأدوات واقعــدات واق اد .12

اق ج دة في م قع العمل وأن تســــتعملها في إتمام العمل بعد أن يحرر محضــــر يثبت  يا حالة الإنشــــاءات عند اــــحب العمل من 

دوات واقهمـــات واق اد، على أن يخطر اققـــاول بم عـــد تحرير المحضـــــــــــــر ليبـــدي مـــا لـــديـــا اققـــاول ومـــا ي جـــد بم قع العمـــل من الأ 

بشــأنا،  ان لم يحضــر اعتبر المحضــر حجة عليا، وللجمعية في حالة اــحب العمل من اقتعاقد أن ينفذ العمل على حســابا بأي 

 ةريقة يراها.

 التصرف في اق اد واقعدات ومخلفات أي مشروع يست نى عنها:.13
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 قا ي جا با صــاحب الصــلاحية أو من يف ضــا في اتخاذ الأســل ب اقناســب للتصــرف ومن ضــمنها البيع باقزاد .14
ً
يك ن التصــرف ةبقا

ـــب ت جيا اقدير  ـــ ــــــائل الكفيلة للتطبي  حســـــ ــــــع الإجراءات وال ســـــ ــــــبة، على أن يتم وضـــــ ــــــرف  يها بأي ةريقة مناســـــ العلني أو التصـــــ

 التنفيذي. 

 تحدد إدارة الجمعية مبل ا،  إذا رســــــــــا اقزاد عليا وجب اســــــــــتكمال الضــــــــــمان إلى .15
ً
 %5يد ع اقت ايد قبل الده ل في اقزاد ضــــــــــمانا

 إذا تخلف عن استكمال الضمان   –ويتم د ع باقي الثمن عند اعتماد الترسية    –)همسة في اقائة( من القيمة التي رس ي بها اقزاد  

 لده ل اقزايدة، وتعاد اقزايدة.يصادر اقبلغ اقد  ع ضم
ً
 انا

 تعتمد نتيجة الترسية من صاحب الصلاحية أو من يف ضا في ذل ..16

 

 

 المخزون الإجراءات الخاصة ب: عشر الثانيالباب 

 

 :المخزونإجراءات الرقابة على ( 37)مادة  

ـــــتريــــات الجمعيــــة من اق ج دات   .1 ـــ ـــــ هلاكيــــة وهلا ــــا بتعتبر إجراءات حفظ مشـــــ ـــ الجمعيــــة من أهم إجراءات    مخزونواق اد الاســـــ

 المحا ظة على أم ال وممتلكات الجمعية ولإحكام ذل  ينبفي ت ا ر العناصر والأدوات الرقابية والتنظيمية التالية:

 .لمخزونبطاقات صنف لدى اقسئ ل عن ا -أ 

 بطاقات مراقبة المخزون لدى الإدارة اقالية. -ب

 ومطابق ها مع بطاقات الصنف وبطاقات مراقبة المخزون. المخزونجرد  علي ودوري للأدوات واق اد في  .2

 مطابقات مستمرة بين البطاقات لدى اقسئ ل عن اقست دع وبطاقات مراقبة المخزون لدى الإدارة اقالية. .3

وضـــــــع دليل لترمي  مخزون اقســـــــت دعات، ويهدف هذا الدليل على تميي  أصـــــــناف الأدوات واق اد اقتن عة بأرقام مختلفة للدلالة  .4

ـــــــت دعات في حالات الإدهال   ـــ ـــــــه لة التعامل مع اقسـ ـــ ـــــــت دع وسـ ـــ ـــــــهيل الرقابة على اقسـ ـــ على المجم عة التي تنتمي إليها ويؤدي إلى تسـ

 تح يلات )إدهال وإهرا ( كما ه  م ضح في دليل النماذ  بالنظام اقالي.)الشراء( والإهرا  )الصرف( وال

 

 المخزون:إجراءات جرد ( 38)مادة  

يتم تشــــكيل لجنة الجرد بم جب قرار من اقدير التنفيذي تتك ن من المحاســــب ممثل عن الإدارة اقالية وأحد اق ظفين واقراجع  .1

 الداهلي، وممثل عن مكتب المحاسب القان ني.

 تحديد الجدول الزمني للجرد والدور اقطل ب من كل عض  بلجنة الجرد. .2

تعليمات هاصــــــة بالتحضــــــير للجرد من اقدير اقالي ومحاســــــب الصــــــندوق من حيث ق ائم الأن اع والكميات والأصــــــناف اق ج دة  .3

 باقست دعات.

ـــــطة المختلفة للجمعية والتي تتمثل  يما يلي  .4 ـــــتندات الجرد مع ةبيعة واحتياجات الأنشـــــ ـــــميم نماذ  ومســـــ ـــــب تصـــــ يجب أن يتناســـــ

 )بطاقة الصنف، سند استلام، سند صرف، أمر تح يل، بطاقة مراقب المخزن، بطاقة الجرد، اجل المخزون(.
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ق ائم الجرد: عبارة عن ق ائم لتثبيت نتائج الجرد الفعلي يتم ملئها من هلال بيانات بطاقة الجرد التي تشــــتمل على )اســــم اقادة،  .5

ال حدة، ســــعر ال حدة، الرصــــيد الد تري بالكمية والقيمة، الجرد الفعلي بالكمية، الزيادة بالكمية والقيمة، النقصــــان بالكمية 

 والقيمة( 

 

 تنفيذ الجرد:( 39)مادة  

 قيام كل عض  باللجنة بتسجيل كل ما ي جد باقساحة المخصصة لا في بطاقة الجرد. .1

 تق م الإدارة اقالية باستكمال باقي حق ل قائمة الجرد. .2

الثانية أصــــــــل كشــــــــف الجرد للإدارة اقالية، النســــــــخة الأولى لمحاســــــــب اقســــــــت دع، النســــــــخة   -اعتماد نماذ  الجرد وت زع كما يلي  .3

 للحفظ.

 بــا نتــائج الجرد من زيــادة أو نقصــــــــــــــان ومســـــــــــــببــا هـا   .4
ً
نتــائج الجرد: يق م اقــدير اقــالي بر ع تقرير الجرد للمــدير التنفيــذي م ضـــــــــــــحــا

 ومقترحاتا بشأن معالج ها.

 

 )جرد الممتلكات( ( إجراءات الجرد العام 40) مادة 

 والخدمات اقساندة واقراجع الداهلي والمحاسب القان نيتشكيل لجنة الجرد السن ي من الإدارة اقالية  .1

 يتم التسجيل في نم ذ  الجرد اقعتمد ويتم الجرد حالة الأص ل جيدة أو غير جيدة .2

 ت قيع أعضاء اللجنة على الجرد .3

 مقارنة بيان الجرد للعام الحالي مع بيان الجرد للعام الساب . .4

 يتم تحديث اجل الأص ل الثابتة  .5

 

 (  بنود متنوعة:41)مادة  

 التأمينات:

ــحابها إذا زال   .1 ــة بها كما ترد إلى أصــــــــ يتم تســــــــــ ية التأمينات اققدمة أو اق دعة من ال ير وتســــــــــجيلها و   الأحكام التعاقدية الخاصــــــــ

 السبب الذي قدمت من أجلا، وععد م ا قة اقدير التنفيذي أو من يف ضا على ذل . 

 بعد زوال الأسباب التي قدمت من أجلها.  .2
ً
 أو جزئيا

ً
 تسجل التأمينات لدى ال ير على الجهات اقستفيدة منها على أن تسترد كليا

بلهـا في ملف هـاي ويراعي الع دة إليهـا و حصـــــــــــــهـا دوريـا بُ يـة  .3 تحفظ صـــــــــــــك ك ووثـائ  التـأمينـات اققـدمـة للجمعيـة أو اقعطـاة من قا

 عن صـــــــــــــحـة القي د 
ً
التـأكـد من اســـــــــــــتمرار صـــــــــــــلاحي هـا أو ان هـاء أجلهـا، ويك ن اقـدير اقـالي حـال وج ده أو اقـدير التنفيـذي مســـــــــــــئ لا

 ة استردادها بحل ل أجلها.المحاسبية الخاصة بها ومتابع

 

 ( الرقابة الداخليةإجراءات التدقيق الداخلي للحسابات ) : عشر الثالثالباب 

 

 الرقابة الداخلية ( 42)مادة  
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يتعين على مجلس الإدارة اعتماد نظام رقابة وضــب  داهلي  عال، و   اقعايير اقهنية الخاصــة بالإجراءات واقراجعة الداهلية،  .1

بحيث تتضـــمن إجراءات وقائية تشـــمل كا ة المجالات الإدارية واقالية، ويضـــمن متابعة تطبيقها، والتقيد بالأنظمة والل ائح ذات 

 الصلة 

ـــــاملة للمراجعة معتمدة من لجنة   .2 ، ويجب مراجعة   اقراجعة،تعمل اقراجعة الداهلية و   هطة شـــــ
ً
وتحد  هذه الخطة ســــــــــن يا

 الأنشطة والعمليات الرئيسة مرة واحد كل سنة على الأقل.

 عن أعمالها وتقدمة لمجلس الإدارة ولجنة اقراجعة بشكل رعع سن ي على الأقل، ويجب أن يتضمن  .3
ً
تعد اقراجعة الداهلية تقريرا

ــيات وبيان الإجراءات التي اتخذ ها كل إدارة    لنظام الرقابة الداهلية في الجمعية، وما ان هت إليا اقراجعة من نتائج وت صــــــــ
ً
تقييما

 وت صيات اقراجعة السابقة وأي ملح ظات بشأنهابشأن معالجة نتائج 

يتم إعداد تقرير مكت ب وتقدما إلى لجنة اقراجعة الداهلية بشـــــــأن عمليات اقراجعة التي أجريت هلال الســـــــنة اقالية ومقارن ها  .4

ـــــبـاب أي إهلال أو انحراف عن الخطـة   ـــ ـــــ يليـة وتبين  يـا أســـــ ـــ ـــــنـة اقـاليـة    -إن وجـد –مع الخطـة التشـــــ ـــ هلال الرعع التـالي لنهـايـة الســـــ

 اقعنية.

مراجعة القي د والعمليات اقالية ومعر ة نقاط الضــعف في انشــاةها وت ضــيح المخالفات للمعايير المحاســبية للجمعية لنقل الخبرة   .5

 واقعر ة وتحسين الأداء. 

 يحدد مجلس الإدارة نطاق تقرير اقراجعة الداهلية بناء على ت صية لجنة اقراجعة على أن يتضمن التقرير هاصة الاتي: .6

 إجراءات الرقابة والإشراف على الشؤون اقالية والاستثمارات .1

أوجـــــا الإهفـــــاق في تطبي  الرقـــــابـــــة الـــــداهليـــــة، أو م اةن الضـــــــــــــعف في تطبيقهـــــا، أو حـــــالات الط ارئ التي تؤثر في أداء  .2

 الجمعية، والإجراء الذي اتبعتا في معالجة ذل .

 مدى تقيد الجمعية بالق اعد والشروط التي تحكم مسائل الإ صا  ال اردة في لائحة ق اعد ح كمة الجمعيات  .3

 

 الخارجي )القانوني( : مراجع الحسابات الباب الرابع عشر

 

 مراجع الحسابات الخارجي:( 43)مادة  

ـــــاب  .1 ـــ ــابـا هـا، والتثبـت من مطـابقـة اقي انيـة وحســـــ ـــ ـــ ـــــير أعمـال الجمعيـة وعلى حســـــ ـــ ــابـات اقعتمـد بـالرقـابـة على ســـــ ـــ ـــ يق م مراجع الحســـــ

 ،
ً
 والتحق  من م ج دا ها والت اما ها.الإيرادات واقصرو ات للد اتر المحاسبية، وما إذا كانت قد أمسكت بطريقة سليمة نظاما

 في نهاية كل سنة مالية. .2
ً
 للمتعارف عليا محاسبيا

ً
 تق م الجمعية بقفل حسابا ها كا ة و قا

الســـع دية للمراجعين والمحاســـبين    الهيئةغير الهاد ة للربح الصـــادر من    للمنشـــآتالمحاســـبية    اقعاييرحســـب  الق ائم اقالية   تعد .3

ـــــآتقرير اقالي لللاقعيـار الدولي ل وكذل  ـــ ـــــ يرة و ت  منشـــــ ـــ ـــــطـةاقالصـــــ ـــ ـــــع دية. واقعـايير    ت ســـــ ـــ الحجم اقعتمـدة في اقملكـة العربيـة الســـــ

، وه  ما يســـــــــــمح بمعر ة اقركز اقالي الحقيقي للجمعية، وعليا تســـــــــــليمها لمجلس الإدارة هلال الصـــــــــــادرة الأهرى باقنظمة العمل

 الشهرين الأولين من السنة اقالية الجديدة.

ومشـــــــــــروع اق ازنة التقديرية للعام الجديد، ومن ثم ي قع على كل منها رئيس مجلس   الق ائم اقاليةيق م مجلس الإدارة بدراســـــــــــة   .4

 لر عها للجمعية العم مية للمصادقة عليها.
ً
 الإدارة أو نائبا واقدير اقالي ومحاسب الجمعية واقدير التنفيذي، تمهيدا
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التقديرية للعام الجديد؛ على الجمعية العم مية للمصـــــــادقة عليها،   اق ازنةومشـــــــروع    الق ائم اقاليةيق م مجلس الإدارة بعرض  .5

 ومن ثم يزوّد اقركز بنسخة من كل منها.

 

 

 

 

 

 

 : النظام المحاسبي والمجموعة الدفترية والمحاسبة عشر  الخامسالباب 

 

 المجموعة الدفترية: ( 44)مادة  

تعتبر المجم عة الد ترية المحاســبية أحد مك نات النظام المحاســيي الأســاســية في الجمعية ويتم تحديد مك نات المجم عة الد ترية 

الجمعية في حســــب ةبيعة نشــــاط الجمعية والطريقة المحاســــبية التي تســــير عليها ودرجة التفصــــيل في اقعل مات المحاســــبية التي ترغب إدارة  

 الحص ل عليها، وعند تحديد الد اتر والسجلات المحاسبية اللازمة للجمعية،  يجب الأهذ بعين الاعتبار الأم ر التالية:

 ضرورة استخرا  البيانات المحاسبية ونتائج الأعمال بالسرعة والدقة اقطل بة وكذا الشم لية التي ت طي كا ة أنشطة الجمعية.  .1

 التكرار ما أمكن بهدف إبقاء التكاليف عند حد مقب ل.السه لة وعدم  .2

 تصميم التقارير اقالية بما يتناسب مع اقست يات الإدارية المختلفة التي تستفيد من هذه التقارير كما يلي  .3

 ت  ير البيانات واقعل مات اقناسبة التي تساعد الإدارة في اتخاذ القرارات. .4
ً
 داهليا

 ت  ير البيـانـات للأةراف الخـارجيـة عن نشــــــــــــــاط الجمعيـة والتي تتمثـل في مصــــــــــــــادر التم يـل المختلفـة من أ راد أو هيئـات  .5
ً
هـارجيـا

 )حك مية أو أهلية( .... وغير ذل .

 تمكين إدارة الجمعية من الرقابة على عمليات الجمعية المختلفة وأم الها والمحا ظة على م ج دا ها. .6

 

 السجلات الإدارية والمحاسبية ( 45)مادة  

  
ً
 للمعايير المحاســــــــبية يتم التســــــــجيل والقيد  يها أولا

ً
تمســــــــ  الجمعية الســــــــجلات والد اتر الإدارية والمحاســــــــبية التي تحتاجها و قا

 من الاةلاع عليها، ويك ن للجمعية مراجع حســابات هارجي معتمد
ً
ن م ظفي اقركز المختصــين رســميا

ّ
  بأول، وتحتفظ بها في مقر إدار ها، وتمك

 
ً
 لاعتماده من الجمعية العم مية، ومن هذه السجلات ما يأتي: ير ع تقريرا

ً
 في نهاية كل سنة مالية إلى مجلس الإدارة تمهيدا

ً
 ماليا

 السجلات الإدارية، ومنها ما يلي:

 اجل العض ية.  •

 اجل محاضر اجتماعات الجمعية العم مية.  •

 اجل محاضر جلسات مجلس الإدارة. •
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 بالجمعية.اجل العاملين   •

 اجل اقستفيدين من هدمات الجمعية.  •

 السجلات المحاسبية، ومنها ما يلي:

 سجل اليومية العامة:

ه  عبارة عن اـــــــــجل يســـــــــتخدم لتســـــــــجيل جميع العمليات اقالية والمحاســـــــــبية الي مية اقرتبطة بالجمعية من واقع اقســـــــــتندات   .1

 لبيان التســلســل والتاريخ  -القيد-القب   -نقدي، شــيكات -المحاســبية الأســاســية )الصــرف
ً
الف اتير(، ويحت ي هذا الســجل حق لا

 واقبالغ اقدينة والدائنة. ورقم اقستند ون عا ورقم الحساب والإيضا 

يتم إثبات العمليات المحاســـــــبية الي مية في هذا الســـــــجل مع ضـــــــرورة التأشـــــــير على اقســـــــتند المحاســـــــيي بما يفيد إدهالا في اـــــــجل  .2

 في ملف هاي وذل  لبيان العمليات المحاســـــــــــــبية التي تم إثبا ها الي مية على أن  
ً
يتم الاحتفاظ بنســـــــــــــخة من هذا الســـــــــــــجل ي ميا

 مع اقستندات الخاصة  
ً
 لنظام القيد اقزدو ، مع ضرورة مراجعة هذه العمليات ي ميا

ً
 مرتبة حسب تسلسلها التاريخي و قا

ً
ي ميا

ــــب   ــــحة عملية إدهالها إلى الحاسـ ــاســـــ ي للمعل مات والبيانات اللازمة  بها للتأكد من صـ الآلي، ويعتبر د تر الي مية ه  اقصـــــدر الأســـ

 لتنفيذ الخط ات التالية للدورة المحاسبية.

 سجل الأستاذ العام  

ه  الســــــجل الذي ترحل إليا أةراف القي د المحاســــــبية اقثبتة في د تر الي مية ســــــ اءً كانت مدينة أو دائنة بهدف  رز وتصــــــنيف  .1

 على 
ً
وتب يب كل العمليات اقتجانســـــة في حســـــاب مســـــتقل في شـــــكل أرقام إجمالية مما تؤدي إلى إظهار عناصـــــر النشـــــاط اقالي كلا

 اية في هيئة مي انية.حده، وهذه العناصر تنعكس في النه

 ةباعة كش ف تدقي  حركات الإدهال للتأكد من صحة وسلامة الإدهال ومن ثم ترحيلها وهتم السندات بخاتم " تم الترحيل " .2

يحت ي الأســــــــــــتاذ العام على جميع الحســــــــــــابات اق ضــــــــــــحة في دليل الحســــــــــــابات ويتم ةباعة مي ان اقراجعة على عدة مســــــــــــت يات  .3

 حسب الدليل المحاسيي اقعتمد)مست ى رئيس ي، مست ى  رعي، مست ى تحليلي( 

 السجلات المساعدة   

اـجل تحليلي الصـندوق: ه  السـجل الذي يسـجل  يا كل عمليات القب  بحيث ي ضـح اقبالغ اققب ضـة وأرقام سـندات القب ، 

 .وفي الجانب الآهر ي ضح كل عمليات الد ع )الإيداعات( في البن ك وأرقام سندات الصرف ويتم ترصيده بشكل ي مي

 سجل تحليلي البنوك:

يخصـــــــــص لكل حســـــــــاب بنكي رقم حســـــــــاب هاي و   دليل الحســـــــــابات بحيث يتم تســـــــــجيل كا ة اقســـــــــح بات والإيداعات وأية  .1

 بأول وذل  بهدف إعطاء صــــ رة واضــــحة بشــــكل ي مي للإدارة عن الأرصــــدة لدى 
ً
عمليات مالية أهرى تمت على هذا الحســــاب أولا

 البن ك.

 يق م قسم الحسابات بالإدارة اقالية في نهاية كل شهر بإعداد تس يات بنكية لحسابات البن ك ور عها إلى اقدير اقالي. .2

 سجل تحليلي الاستثمار:

يخصـــــــص لكل ن ع اســـــــتثمار )قصـــــــير الأجل أو ة يل الأجل( رقم حســـــــاب و   دليل الحســـــــابات بحيث يتم تســـــــجيل كا ة البيانات 

الخاصـــة باســـتثمارات الجمعية ســـ اءً كانت اســـتثمارات جديدة أو حالية وكذا حركة بيع الاســـتثمارات، كما يتم اســـتخرا  كشـــ ف تفصـــيلية 

 ة مع إجمالي استثمارات الجمعية.شهرية لأرصدة هذه الاستثمارات مطابق
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 أستاذ الذمم المدينة:

يهدف هذا السجل إلى استخرا  بيانات دقيقة عن حسابات الذمم )الأعضاء(، كما يخصص رقم حساب لكل عميل أو عض  و   

 بأول ليســــهل الحصــــ ل على الأرصــــدة اقطل بة في أي وقت، كما يتم تفصــــيل الذمم حســــب  
ً
دليل الحســــابات ليتم تســــجيل كا ة الحركات أولا

عضـاء( مع التفرقة بين العضـ ية الفردية والعائلية، كما يتم ةباعة كشـ ف حسـابات الذمم )الأعضـاء( ن ع النشـاط اقرتب  بهذه الذمم )الأ 

 حسب اقناة  الج را ية قتابعة تحصيل هذه الذمم بص رة دورية ولتكن كل أسب ع أو كل شهر. 

 

 الموظفين:سجل تحليلي ذمم 

يخصــص هذا الســجل للســلف الشــخصــية ق ظفي الجمعية والتي تمنح لهم حســب الضــ اب  اقعم ل بها ويتم تســجيلها في الجانب 

 من الراتب ويتم تســـــجيلها في الجانب الدائن، بحيث تســـــجل بيانات اق ظف وكذا الإدارة أو 
ً
اقدين، ويتم ســـــدادها بأقســـــاط شـــــهرية هصـــــما

 حساب لكل م ظف.القسم التابع لا، كما يخصص رقم 

 سجل تحليلي أرصدة مدينة أخرى:

، إيرادات مســـتحقة، تأمينات لدى ال ير(، ويتم 
ً
ــاريف مد  عة مقدما ــيد )مصـ يقســـم اـــجل أرصـــدة مدينة أهرى حســـب ن ع الرصـ

تخصـــــــيص رقم حســـــــاب و   دليل الحســـــــابات لكل ن عية حســـــــاب ضـــــــمن الأرصـــــــدة اقدينة الأهرى ويتم التســـــــجيل  يا من واقع الســـــــندات  

.الرئيسية في الجمعية، يتم استخرا  كش ف تفصيل
ً
 ية بأرصدة حسابات أرصدة مدينة أهرى شهريا

 سجل تحليلي الاعتماد:

يخصـــــص لكل اعتماد رقم حســـــاب و   دليل الحســـــابات بحيث تســـــجل جميع الحركات الخاصـــــة بهذا الاعتماد بهدف ال صـــــ ل إلى 

 تكلفة الاعتماد الإجمالية بحيث يعتبر مؤشر للمفاضلة بين أساليب تحديد أسعار الشراء الخارجي. 

يتم وضع بيانات الاعتمادات في أعلى الصفحات بحيث ت ضح هذه البيانات تاريخ  تح الاعتماد، بلد اقنشأ، قيمة الاعتماد بالعملة 

 الأجنبية، تاريخ التسديد، كمية اق اد ون عها، اسم الجهة واسم البن .

 سجل تحليلي الأصول الأخرى:

 يسجل في هذا السجل الحركات الخاصة باق جـ دات الأهرى )مشاريع تحت التنفيذ، مصاريف التأسيس ومصاريف مؤجلة(. .1

يخصـــص لكل ن ع من اق ج دات الأهرى رقم حســـاب و   دليل الحســـابات بحيث ي ضـــح قيمة اقبالغ اقد  عة على اق ج دات  .2

 الأهرى أو أية محذو ات، رقم السند، ن عا، تاريخا والبيان.

 أستاذ مساعد الذمم الدائنة:

 يهدف هذا السجل إلى استخرا  بيانات دقيقة تساعد الإدارة في تحديد حجم ومبلغ الذمم الدائنة.  .1

يتم تخصــيص رقم حســاب لكل م رد و   دليل الحســابات ليتم تســجيل كا ة الحركات أول بأول ليســهل الحصــ ل على الأرصــدة   .2

 اقطل بة عن الذمم الدائنة. 

 على الأقل. .3
ً
 يتم استخرا  كش ف تفصيلية بأرصدة الذمم الدائنة شهريا

  :سجل تحليلي أرصدة دائنة أخرى 

، أمانات وحســــابات  .1
ً
يتم تقســــيم اــــجل الأرصــــدة الدائنة الأهرى حســــب الرصــــيد )مصــــاريف مســــتحقة، إيرادات مقب ضــــة مقدما

 تحت التس ية.. . (. 
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يتم تخصــــــــــيص رقم حســــــــــاب لكل من الأرصــــــــــدة الدائنة الأهرى و   دليل الحســــــــــابات ويتم التســــــــــجيل في هذا الســــــــــجل من واقع  .2

 السندات الرئيسية في الجمعية. 

3.  .
ً
 يتم استخرا  كش ف تفصيلية بأرصدة حسابات الأرصدة الدائنة الأهرى شهريا

 سجل تحليلي المصاريف الإدارية والعمومية:

 يسجل في هذا السجل جميع اقصرو ات الإدارية والعم مية بأقسامها المختلفة. .1

 الحسابات.يحت ي هذا السجل على حسابات اقصاريف الإدارية والعم مية كما وردت في دليل  .2

 سجل تحليلي الإيرادات:

 يتم التسجيل في هذا السجل من واقع الإيرادات اقتحققة من أنشطة المجلس المختلفة.  .1

 يتم تقسيم الإيرادات إلى أن اع تتناسب مع تفصيل الإيرادات حسب أن اعها، كما ه  م ضح في دليل الحسابات .2

    "السجلات الرقابية

ــ ي الأهمية إلى وج د  ــ ـــ  قتابعة بع  تقتضـــــ
ً
بع  الســــــــــــجلات الرقابية التي لا يك ن لها أثر مالي مباشــــــــــــر، ولكنها تعتبر ضــــــــــــرورية جدا

 العمليات والرقابة عليها، و يما يلي وصف لبع  هذه السجلات ويمكن للجمعية إضا ة أي اجل رقاعي تقتضيا الحاجة:

 سجل المطبوعات: 

ه  اـجل رقاعي هاي بكا ة مطب عات الجمعية، بحيث يتم إثبات القيد  يا بم جب السـندات المخصـصـة لذل  واقتمثلة في كل 

من ســـــند اســـــتلام / مطب عات، ســـــند صـــــرف / مطب عات، وذل  بهدف متابعة المخزون من هذا البند عن ةري  متابعة الأرقام اقتســـــلســـــلة 

 واقنصر ة. للد اتر والسجلات والسندات ال اردة

 سجل دفاتر الشيكات غير المستعملة:  

 يتم التسجيل لد اتر الشيكات الجديدة اقستلمة من البن ك حسب تسلسلها، ويتم صر ها بالتسلسل مع ت قيع اقستلم.

 سجل الشيكات المعادة: 

 للرقابة على الشــــيكات اقعادة  ه  اــــجل إحصــــائي ال رض منا متابعة الشــــيكات اقعادة لأي ســــبب مع 
ً
هذا الســــجل ضــــروري جدا

 اقطابقة بكشف حساب البن  وإجراء التس يات اللازمة وتسجيل حرك ها في هذا السجل بهدف المحا ظة على حق ق الجمعية.

 :غير المتداولةسجل الأصول 

 ه  اجل إحصائي يتم  يا حصر وتسجيل جميع الأص ل الثابتة اقمل كة للجمعية.  .1

الثابتة للجمعية ومعدلات اســ هلاكها الســن ي والإضــا ات الرأســمالية عليها   الأصــ ل ال رض من هذا الســجل تحقي  الرقابة على   .2

والاســـــ هلاك الســـــن ي ومجمع الاســـــ هلاك لكل منها، كذل  تســـــاعد بيانات هذا الســـــجل على اتخاذ قرارات اســـــتبدال وتجديد هذه 

 الأص ل والإثبات المحاسيي لها.

 سجل نقدية الصندو  التحليلي:  

يســتخدم هذا الســجل لحصــر كل ما يتعل  بقبضــا وما يتم د عا ب رض الاســتفادة منا في إعداد قائمة اققب ضــات واقد  عات،  

 حيث يشتمل على ما يلي:

 اققب ضات )وهي تمثل أعمدة للحسابات اقدينة والدائنة(.  •

 تمثل أعمدة للحسابات اقدينة والدائنة(. •
ً
 اقد  عات )وهي أيضا
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 النماذج المحاسبية:( 46)مادة  

واقســـــــــتندات المحاســـــــــبية هي اقصـــــــــادر الرئيســـــــــية للمعل مات  ري عبارة عن مجم عة الأوراق الثب تية التي تؤيد حدو  النماذ    .1

 العملية اقالية والمحاسبية كما أنها مؤيدات قان نية وأساسية يستند عليها للقيد بم ج ها في الد اتر والسجلات المحاسبية.

تستخدم هذه النماذ  المحاسبية ك سيلة لنقل وإثبات العمليات اقالية والمحاسبية في السجلات، ويحدد لكل مستند منها دورتا  .2

 منذ تحريره إلى إثباتا في السجلات واستخداما ك سيلة قراقبة ومطابقة العمليات وإنشاء علاقة ارتباط بينها.

 باســـت ناء ســـند القيد وذل  لســـه لة الرقابة على تســـلســـل اقســـتندات،   .3
ً
يجب أن ترقم جميع اقســـتندات بأرقام متســـلســـلة مســـبقا

 وتسهيل الرقابة على استخدامها وتداولها.

 يجب أن يتم عمل الت جيا المحاسيي لكل مستند والت قيع عليا ليتم اعتماده قبل تسجيلا في السجلات المحاسبية. .4

يت جب الاحتفاظ بالد اتر والســــجلات واقســــتندات اقالية وملفات الحســــابات واقراســــلات اقالية قدة لا تقل عن عشــــر ســــن ات   .5

 من تاريخ ان هاء التعامل. 

 قد تك ن اقستندات المحاسبية اقستخدمة و   اقستندات اقعتمدة و   متطلبات تنفيذ برامج الج دة بالجمعية  .6

 

 المجموعة المستندية:( 47)مادة  

 تنقسم المجم عة اقستندية المحاسبية إلى النماذ  كالتالي:

 وتشمل:اقستندات المحاسبية الأساسية  .1

 سند القب  صندوق، نقدي / شي : -أ 

ـــــات في  • ـــ ـــــيلة لقيد قيمة هذه اققب ضـــــ ـــ ـــــيكات من ال ير، كما أنا وســـــ ـــ ـــــتلام النقدية أو الشـــــ ـــ ـــــيلة لإثبات عملية اســـــ ـــ يعتبر وســـــ

 السجلات المحاسبية في الحسابات الخاصة بها.

عدد النســـــخ التي يحرر منها هذا الســـــند من أصـــــل وصـــــ رتين )أصـــــل لجهة الســـــداد، صـــــ رة إلى الحســـــابات، صـــــ رة بطرف  •

 محاسب الصندوق(. 

• .
ً
 يجب أن تك ن سندات القب  مرقمة بأرقام مسلسلة ومطب عة مسبقا

ســند تحصــيل  رعي، نقدي / شــي ، ويك ن من أصــل وصــ رتين )الأصــل للعميل، صــ رة لمحاســب الصــندوق، وصــ رة لدى  •

 اقتحصل(.

 سند الصرف: -ب

ــيلة لقيد قيمة اقد  عات في  • ــ ـــ ــيكات لل ير، كما أنا ال سـ ــ ـــ ــــرف الشـ ـــ ــيلة لإثبات عملية صـ ــ ـــ ــــي : )وه  ال سـ ـــ ــــرف شـ ـــ ــند صـ ــ ـــ سـ

الســــــجلات المحاســــــبية وفي الحســــــابات الخاصــــــة بها، ويجب أن لا يحرر ســــــند الصــــــرف إلا إذا كانت هناك واقعة للصــــــرف 

على صـر ها، عدد النسـخ التي يحرر منها هذا السـند ثلاثة ومؤيدة باقسـتندات الثب تية وتتم اق ا قة من الإدارة المختصـة  

 )الأصل مع اقعاملة، ص رة للمراقب الداهلي، وص رة لدي محاسب الصندوق(.
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سـند صـرف نقدي: وه  ال سـيلة لإثبات عملية السـحب من الصـندوق للإيداع في البن ، أو الصـرف النقدي لجهة ما يتم  •

تحديدها في أمر الصـــرف ومن الجهة صـــاحبة الاهتصـــاي، على أن تك ن اقســـتندات اقؤيدة للصـــرف مكتملة ومر قة مع 

ـــــ رة للمراجع   اقعـاملـة وعليهـا الت قيعـات اقطل بـة، ويك ن هـذا الســـــــــــــنـد من ـــ ـــــل مع اقعـاملـة، وصـــــ ـــ ـــــ رتين )الأصـــــ ـــ ـــــل وصـــــ ـــ أصـــــ

 الداهلي، وص رة لدى محاسب الصندوق(. 

يســتخدم هذا الســند لتســجيل العمليات اقالية التي لا تســتلزم إصــدار ســند قب  أو ســند صــرف كما   ســند قيد الي مية: -ت

يســــتخدم لتســــجيل العمليات الآجلة وتســــ ية العهد النقدية والتســــ يات الأهرى، بعد إعداد الســــند ومراجعتا واعتماده 

 وعشـــــكل ســـــن ي حتى يســـــهل متابعتا وكشـــــف أي ســـــند ي
ً
 متســـــلســـــلا

ً
 يدويا

ً
، كما يجب أن يعطى رقما

ً
 أو عمدا

ً
ســـــق  ســـــه ا

ـــــلاحية على  ـــــحاب الصـــــ ـــــتندات الثب تية الدالة على البيانات اقدونة با، كما يتم الت قيع بالاعتماد من أصـــــ ير   معا اقســـــ

 سند القيد قبل التسجيل بالد اتر والحاسب الآلي.

 

 اقستندات المحاسبية اقساعدة: .2

 إشعار قيد مدين: •

اقالية، يحرر هذا النم ذ  من   الإدارةيستخدم هذا النم ذ  لإشعار العملاء أو منس عي الجمعية بمدي ني هم، ويستخدم من قبل 

اقالية لعمل   للإدارةأصل ونسختين وتك ن دورتا )الأصــــــــــــــــــــــــــــــــل يرسل للعميل أو العض / مع مستند اقر قات الثب تية اللازمة، النسخة الأولى  

 القي د المحاسبية اللازمة، النسخة الثانية في الد تر.

 إشعار قيد دائن: •

ــخ )الأصـــل إلى  ــالح العملاء أو منســـ عي الجمعية، ويك ن من ثلاثة نسـ يســـتخدم هذا النم ذ  في الحالات التي يتم  يها قيد مبالغ لصـ

 العميل، ونسخة مع اقستندات إلى محاسب الجمعية، وص رة في الد تر( 

 سند مطالبة بالد ع: •

ــــ  مقابل انتفاعا  ـــ ــــتحقة على العضـ ـــ ــــ م اقسـ ـــ ــــب الرسـ ـــ ــــب العقد اق قع مع معا أو حسـ ـــ ــــتخدم هذا النم ذ  قطالبة العميل حسـ ـــ يسـ

 بخدمات الجمعية، ويك ن من أصل وص رة )الأصل للعميل والص رة بالد تر( 

 سند صرف  رعي: •

ه  وســيلة لإثبات عملية صــرف من صــندوق الن رية لل ير ولا يعتبر وســيلة لقيد اقصــرو ات في الســجلات المحاســبية في الحســابات 

، ويك ن من نســختين )الأصــل مع محاســب  
ً
الخاصــة بها، ويجب أن تك ن ســندات الصــرف الفرعية مرقمة بأرقام مســلســلة ومطب عة مســبقا

 الصندوق، والص رة في الد تر(.

 نم ذ  جرد واستلام عهدة الأص ل الثابتة: •

صــــ ل الثابتة الجديدة عند اســــتلامها من اق رد وتســــليمها إلى الجهة اقســــئ لة عنها كعهدة، ويك ن من يســــتخدم في جرد وتســــليم الأ 

 أصل وص رتين )الأصل للحسابات، وص رة لصاحب العهدة، وص رة بالد تر(.

 

 سندات اقشتريات واقست دعات .3
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 نم ذ  ةلب شراء احتياجات:  •

يســــــتخدم هذا النم ذ  من قبل الإدارات والأقســــــام وال حدات المختلفة عند ةلب تأمين احتياجات من هار  الجمعية أو داهلا، 

ويك ن مقســـــــم إلى عدة أقســـــــام )الجهة الطالبة والأشـــــــياء اقطل بة، اعتماد الجهة صـــــــاحبة الصـــــــلاحية، اقســـــــت دع لتأكيد وج د مخزون من 

ـــــابات لتأكيد و  ـــــم الحســـــ ج د بند للصــــــــــرف في اق ازنة أو الاســــــــــتلاف من بند آهر، الاعتماد النهائي من صــــــــــاحب الصــــــــــلاحية الآمر  عدما، قســـــ

 بالصرف(. 

 نم ذ  تعميد بت ريد احتياجات: •

ـــــراء  ـــ ـــــت دع،  يتم تـأمينـا من الخـار  عن ةري  اق ردين أو بـالشـــــ ـــ ـــــنف اقطل ب بـاقســـــ ـــ ـــــتخـدم هـذا النم ذ  عنـد عـدم ت  ر الصـــــ ـــ يســـــ

اقباشـر، ويتم الاعتماد من صـاحب الصـلاحية، ويح ل إلى قسـم اقشـتريات لتكملة الإجراءات اقطل بة، )يك ن من أصـل يرسـل إلى اقشـتريات 

 وص رة بالد تر( 

 نم ذ   حص واستلام مشتريات: •

اقسـت دع، ويك ن   مسـؤوليتم اسـتخدام هذا النم ذ  ليتم تسـليم الأغراض التي تم ت ريدها إلى الجهة أو القسـم الذي ةل ها أو إلى 

 من أصل وص رتين )الأصل مع الفات رة واقستندات إلى الحسابات، ص رة للجهة اقستلمة، وص رة لدى اقشتريات( 

 نم ذ  احب من اقست دع: •

يســــــتخدم لتامين احتياجات الإدارات والأقســــــام المختلفة من اقســــــت دع الداهلي بالجمعية، ويتم اعتماده من صــــــاحب الصــــــلاحية 

 قبل تسليما للمست دع، )ويك ن ما أصل للمست دع وص رة بالد تر(.

 نم ذ  جرد اقست دعات: •

 تستخدما لجان الجرد عند الجرد الدوري أو اقفاجئ، )ويك ن من أصل يرسل إلى الحسابات وص رة تك ن بالد تر(. 

 بطاقة صنف: •

 عبارة عن كرت يستخدم في اقست دع ويدون با حركة الصنف اقعني )ال ارد والصادر والرصيد(.

 

 :دورة القيد المحاسبي ( 48)مادة  

 خطوات دورة القيد المحاسبي:

  "تجهي  اقستندات واعداد القيد المحاسيي .1

تعتبر الخط ة الأولى بـالعمـل المحـاســـــــــــــيي،  نجـد أن ال ثـائ  اقـاليـة مثـل ســـــــــــــنـدات الصـــــــــــــرف وســـــــــــــنـدات القب  وإشـــــــــــــعـارات البن ك 

إشـعار قيد مدين( أو   -إشـعار قيد دائن -صـرف  سـند   -والف اتير تعتبر جميعها وثائ  محاسـبية وتك ن إما مسـتندات القيد مثل )سـند قب   

ـــــندات اق اد   ـــ ـــتند القيد مثل )سـ ــ ـــ   إشـــــــــعارات البن ك ... الخ( وتصـــــــــبح القي د المحاســـــــــبية جاهزة للتســـــــــجيل في الد اتر المحاســـــــــبية -إثبات قسـ

   ر الان هاء من تجهي ها وتدقيقها واعتمادها حسب الأص ل.  الإلكترونية

 

 :إصدار قيد الي مية .2
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ـــــجيـل كـل معـاملـة مـاليـة تمـت بـالجمعيـة بطريقـة القيـد اقزدو  وهي  ـــ ـــــبيـة حيـث يتم تســـــ ـــ تعتبر قي د الي ميـة أحـد أهم الـد ـاتر المحـاســـــ

الطريقة التي ت ضــــح أن إذا تم زيادة في حســــاب ما يتبعا نقصــــان في حســــاب آهر، ولذل  د تر القي د الي مية أحد أهم الد اتر التي ت ضــــح 

   ويتم أرشفة القي د الي مية مباشرة بعد اعتماد القيد المحاسيي من المحاسب ورئيس الحسابات واقدير اقالي.كل ش يء تم بالجمعية

 : إلى د تر الأستاذالترحيل  .3

ـــبية، لأنا بم جب هذا الترحيل يتم  يعتبر الترحيل إلى د تر الأســـــتاذ ذا أهمية كبيرة في هذه الخط ة من مراحل إعداد الدورة المحاســ

ت ضـــــيح رصـــــيد كل حســـــاب بالجمعية على حدة،  من الصـــــعب تحديد رصـــــيد كل حســـــاب من هلال د اتر الي مية نظرًا لك رة القي د وعدم 

 ل  يتم عمل الترحيل إلى د تر الأستاذ و تح صفحة لكل حساب وتحديد رصيده نهاية اقدة.تحديد كل حساب بمفرده، لذ

 

 استخرا  م ازين اقراجعة والكش ف التحليلية: .4

مفه م مي ان اقراجعة يعني جمع مختلف الأرصــدة وتقســيمها إلى قســمين: دائن ومدين، ويجب أن تتســاوى، وإن لم تتســاوي  هذا يعني أن ثمة 

دعى هذه العملية مي ان اقراجعة. يجري إعداد    التســـــــجيلأهطاء حدثت، إما في 
ُ
في د تر الي مية وإما في أثناء ترحيلها إلى د تر الأســـــــتاذ، لذا ت

 مي ان اقراجعة و   البيانات اقتاحة في د تر الأستاذ.

 إعداد مي ان اقراجعة .5

تجميع إجمالي الأرصـــــــدة اقدينة والدائنة ويجب أن يك ن إجمالي الحســـــــابات اقدينة مســـــــاوية للحســـــــابات الدائنة،   علىمي ان اقراجعة يعمل  

 ويتم إعداده عن ةري  الأرصدة التي تم الحص ل على قيم ها من هلال د تر الأستاذ.

 وترجع أهمية إعداد مي ان اقراجعة قا يلي:

 إذا كان هناك هلل أو هطأ في تسجيل القي د الي مية أو د تر الأستاذ سنجد أن الأرصدة اقدينة لا تساوي الأرصدة الدائنة.

 إعداد قائمة الدهل واقركز اقالي. علىيساعد 

 يحدد إجمالي الأرصدة لكل حساب هلال الفترة اقالية.

 ويمكن عمل مي ان اقراجعة إما رعع سن ي أو نصف سن ي أو سن ي.

 قي د التس ية .6

محاســبية لذل  يتم عمل قي د التســ ية كمرحلة أســاســية من الدورة هناك أن اع من الإيرادات واقصــرو ات يجب أن يتم تحميلها لكل  ترة 

 أن اع وهم: 4المحاسبية لتحميل الفترة اقالية بكل اقبالغ اقطل بة وتعتبر هذه القي د 

حســــاب الخصــــ مات الضــــريبية وذل  يســــاعد علي شــــطب هذه التكلفة الخاصــــة بالفترة  علىوتســــاعد هذه التســــ يات  :  التســــ يات الضــــريبية

 اقالية.

 ولم يتم تســ يتا مثال: د عا من النق د تم اســتلامها من :  التأجيلات
ً
هناك نق د تم د عها في بداية الســنة اقالية ويأتي منها إيرادات مســتقبلا

 أحد العملاء دون تقديم أي منتجات مقابل ذل .

ا هناك مصـرو ات قا تد عها مثال:  ات رة غير مد  عة تم إرسـالها لأحد العملاء :  اقسـتحقات هناك مسـتحقات لإيرادات لم تد ع   رًا وأيضـً

 منذ  ترة. 

 إعداد مي ان اقراجعة بعد التس ية .7

 هنا يتم عمل مي ان اقراجعة اقعدل لأننا نضع الأرصدة الجديدة التي تم عمل قي د تس ية لها..
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وععد إعداده يتم   ،تســاوي الأرصــدة اقدينة والأرصــدة الدائنة ويتم عمل مي ان مراجعة مثل الســاب  ولكن ب ضــع الأرصــدة الجديدة با ويجب

 ت  ير كا ة البيانات واقعل مات التي تساعد علي عمل الق ائم اقالية. 

 

 إعداد الق ائم اقالية  .8

 ق ائم مالية يجب إعدادها في نهاية الفترة اقالية وهي: 3هناك 

 الأنشطةقائمة 

 قائمة اقركز اقالي )اقي انية(

 قائمة التد قات النقدية

 

 قائمة الدهل

 من الحسابات التالية:
ً
 تعتبر قائمة الدهل أحد أهم الق ائم اقالية لأنها ت ضح صافي أص ل الجمعية نهاية الفترة وذل  لأنها تعرض كلا

 حساب الإيرادات

 حساب اقصرو ات

لـذلـ  يتم وضـــــــــــــع جميع الإيرادات اققيـدة واغير اققيـدة وايرادات الأوقـاف التي دهلـت للجمعيـة وةر  كـل اقصـــــــــــــرو ـات التي تم د عهـا حتي 

نعرف رصــــيد الربح والخســــارة لهذه الفترة. ويمكن عمل قائمة الدهل ســــن يًا أو نصــــف ســــن يًا وذل  حســــب حجم النشــــاط، وتســــاعد قائمة 

 ها تعرض هل هذه اقنشأة لها أربا  ويمكن الاستثمار بها أم لا، وأيضًا لها دور في تحديد الضرائب.الدهل اقستثمرين لأن

 قائمة اقركز اقالي 

 

 وصافي الأص ل.اقركز اقالي  أنها تعرض أص ل وهص م اقنشأة لذل  يجب أن تك ن الأص ل مساوية للخص م  قائمةأما بالنسبة ل

 

 المالية( والحسابات الختامية )القوائم  الإجراءات الخاصة بالتقارير المالية عشر:   السادسالباب 

 :والحسابات الختاميةتقارير المالية ( إعداد ال49)مادة  

 للآتي: 
ً
 تعد الجمعية اقي انية العم مية والحسابات الختامية و قا

ـــــن يـة للجمعيـة، ويتم متـابعـة تنفيـذها   .1 ـــ ـــــدار الق ائم اقـاليـة الســـــ ـــ ـــــدار كـا ـة التعليمـات اقتعلقـة بـإعـداد وإصـــــ ـــ يق م اقـدير اقـالي بـإصـــــ

ـــــكل   اقناســــــــــب الذي ينتج عنا إصــــــــــدار اقعل مات اقالية في ال قت والشــــــــــكل اقطل ب و قا قبادئ المحاســــــــــبة اقتعارف عليها بالشـــــ

 والأنظمة اقتبعة في هذا الشأن.

يق م المحاســـــب بإعداد كا ة التســـــ يات المحاســـــبية قبل إعداد الق ائم اقالية اقتمثلة في قائمة الدهل )الإيرادات واقصـــــرو ات(  .2

 وقائمة التد قات النقدية وقائمة اقي انية العم مية والإيضاحات ح ل البيانات اقالية وذل  على النح  التالي:

تســـــ يات نهاية الفترة التي تختص بالتعديلات اللازمة في الق ائم اقالية على أرصـــــدة الحســـــابات في نهاية الفترة المحاســـــبية ب رض  .3

 حصر الإيرادات واقصرو ات التي تخص هذه الفترة  ق  لتحديد كا ة اقستحقات واققدمات ةبقا قبدأ الاستحقاق.
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ـــــاب  .4 ـــ ــابـا هـا، والتثبـت من مطـابقـة اقي انيـة وحســـــ ـــ ـــ ـــــير أعمـال الجمعيـة وعلى حســـــ ـــ ــابـات اقعتمـد بـالرقـابـة على ســـــ ـــ ـــ يق م مراجع الحســـــ

، والتحق  من م ج دا ها والت اما ها 
ً
  الإيرادات واقصــــرو ات للد اتر المحاســــبية، وما إذا كانت قد أمســــكت بطريقة ســــليمة نظاما

 للمعايير اقعتمدة.

، وه  ما يســــــــمح بمعر ة  .5
ً
 للمتعارف عليا محاســــــــبيا

ً
يراجع مراجع الحســــــــابات اقعتمد الق ائم اقالية في نهاية كل ســــــــنة مالية و قا

 اقركز اقالي الحقيقي للجمعية، وعليا تسليمها للجمعية هلال الشهرين الأولين من السنة اقالية الجديدة.

 في نهاية كل سنة مالية .6
ً
 للمتعارف عليا محاسبيا

ً
 .ومعايير اقؤسسات غير هاد ة للربح تق م الجمعية بقفل حسابا ها كا ة و قا

، ومن ثم ي قع على كـل منهـا رئيس مجلس الإدارة أو نـائبـا واقـدير اقـالي ومحـاســــــــــــــب  الق ائم اقـاليـةيق م مجلس الإدارة بـدراســــــــــــــة  .7

 لر عها للجمعية العم مية للمصادقة عليها.واقدير التنفيذي الجمعية
ً
 ، تمهيدا

يتم إجراء الجرد مرة واحدة على الأقل في نهاية كل ســــــنة مالية لكا ة الأصــــــ ل الثابتة واقتداولة القابلة للجرد بالجمعية و روعها  .8

 أو من يف ضا بالتنسي  مع اقدير اقالي. اقدير التنفيذيوتصدر التعليمات اقنظمة للجرد وقرارات تشكيل اللجان من 

 

 إعداد قائمة التسويات الجردية والتي تشتمل على المراحل التالية:( 50)مادة  

 مي ان اقراجعة قبل التس ية. .1

 التس يات الجردية. .2

 مي ان اقراجعة اقعدل بعد التس يات الجردية.  .3

  )اققب ضات واقد  عات أو الإيرادات واقصرو ات(.إقفال الحسابات الخاصة بقائمة الدهل  .4

 إعداد كل من قائمة الدهل والتد   النقدي واقركز اقالي )اقي انية العم مية(. .5

 

   :التقارير الدورية( 51)مادة  

وعرضــها على الجهات الإدارية  يت لى اقدير اقالي مراجعة واعتماد التقارير الدورية اقالية والتأكد من صــحة البيانات اقدرجة  يها  .1

 اقعدة من أجلها في اق اعيد المحددة.

يت لى اقدير اقالي تحليل البيانات ال اردة في التقارير اقالية والحســـــــــــابات الختامية باســـــــــــتخدام أســـــــــــاليب التحليل اقالي اقتعارف   .2

ـــــحيح ب رض تحقي   ـــ ـــــطــة الجمعيــة من أن هبــا هم ودعمهم اقــالي قــد تم إنفــاقــا في المجــال الجـــــ ـــ عليهــا بهــدف إقنــاع اقم لين لأنشـــــ

 ب رض مناقشتا واعتماده من مجلس الإدارة. للأمين العامبنتائج هذا التحليل ومدل لاتا  أهداف الجمعية، ور ع تقرير

 قنوا تكـامـل الفترات الـدوريـة والـذي يعتبر كـل  ترة من  ترات الســـــــــــــنـة   .3
ً
يت لى اقـدير اقـالي إعـداد الق ائم اقـاليـة الرعع ســـــــــــــن يـة و قـا

 للســـــــــــــنـة اقـاليـة ب رض إثبـات إيرادات ومصـــــــــــــرو ـات الفترة ومـا ينتج عنهـا من  ـائ  أو عجز وتقـديمهـا مع كـا ـة 
ً
اقـاليـة جزاءً مكملا

 ات التي تطل ها الإدارة أو اللجان اقعنية.اقعل مات والبيان

للجمعيــة وكــا ــة مــا يتعل  بهــا من بيــانــات وجــداول وإيضـــــــــــــــاحــات وم ازين مراجعــة بعــد   الق ائم اقــاليــةيق م اقــدير اقــالي بــإعــداد   .4

لجنة  -التنســـــــــي  مع الجهات ذات العلاقة في الجمعية ومراجع ها مع المحاســـــــــب وأمين الصـــــــــندوق وعرضـــــــــها على اقراجع الداهلي  

في م عد أقصـاه شـهرين من نهاية السـنة اقالية اقراجعة وتدقيقها من مراقب الحسـابات الخارجي وإصـدار التقرير النهائي بشـأنها  
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ب رض عرضـــها على مجلس الإدارة قناقشـــ ها ومن ثم اعتمادها من الجمعية العم مية هلال أرععة أشـــهر من   للأمين العامور عها  

 السنة اقالية اقن هية.

 

 والحسابات الختامية )القوائم المالية( تقارير المالية مراحل إعداد ال( 52)مادة  

 /
ً
 :ويتضمن الجرد السنوي للأصول الثابتة والمخزون في نهاية السنة الماليةأولا

 جرد الأصول الثابتة: .1

 يجب إيضا  كا ة التفاصيل والبيانات عن كل أصل وإظهار الحالة التي عليها الأصل، مع بيان ما إذا كان يعمل أو معطل. -أ 

إن وجدت وعرضــــها بتقرير هاي  –مطابقة البيانات ال اردة في ق ائم الجرد مع اــــجل الأصــــ ل الثابتة، وحصــــر الفروق   -ب

  دير اقالياقعلى 
ً
 با أسباب هذه الفروق لاتخاذ الإجراء اللازم. مبينا

 جرد المخزون: .2

العيب اق ج د ودرجتا وكذل  تحديد إيضـــــــــــــا  الحالة التي عليها المخزون وتصـــــــــــــنيفا ما بين ســـــــــــــليم ومعيب مع ذكر ن ع  -أ 

 الأصناف بطيئة الحركة لأهذ المخصص اللازم لها.

 –مطابقة البيانات ال اردة في ق ائم الجرد مع كل من بطاقات الصــنف وبطاقات حســابات اقســت دعات وحصــر الفروق  -ب

 با أسباب هذه الفروق لاتخاذ الإجراء اللازم. دير اقالياقوعرضها بتقرير هاي على  –إن وجدت 
ً
 مبينا

 مسودات الجرد: .3

 عليها من أعضاء لجنة الجرد، وترسل ص رة 2 وعددتعد مس دات جرد الأص ل الثابتة والمخزون من أصل  
ً
ص رة على الأقل م قعا

 منها إلى مراجع الحسابات الخارجي في الي م التالي للان هاء من عملية الجرد.

 تقييم المخزون: .4

 لاعتماد  
ً
 للأســـس والق اعد واقعايير المحاســـبية اقتعارف عليها وو قا

ً
يتم تقييم المخزون باســـتخدام ةريقة اقت ســـ  اقر ح وةبقا

 الجمعية.

 قوائم الجرد النهائية: .5

بعد الان هاء من عملية الجرد واقطابقة مع اجلات اقراقبة وق ائم التقييم ترسل ص رة من ق ائم الجرد النهائية بالكمية  -أ 

 والقيمة إلي مراجع حسابات الجمعية الخارجي في م عد مناسب يسمح لا بمراجع ها بمعر تا.

ـــــعــــار ومراجعــــة العمليــــات  -ب ـــ ـــــئ لين عن إعــــدادهــــا بمــــا يفيــــد مطــــابقــــة الكميــــات والأســـــ ـــ ويراعى ت قيع هــــذه الق ائم من اقســـــ

 .دير اقالياقالحسابية، واعتماد 

 

/
ً
 المالية:جرد الخزائن والعهد والأورا  ذات القيمة ثانيا

ــــة  .1 ـــ ـــ ــــرد كا ــــــ ـــ ـــ بعد ان هاء أهر ي م عمل من الســنة اقالية بحضــ ر مندوب مراجع الحســابات الخارجي، وفي   الصــنادي يتم جــــــ

 
ً
عليها  حالــــا عدم حض ره ترسل قراجع الحسابات الخارجي ص رة من محاضر الجرد  ــــ ر الان هاء من عملية الجــــرد م قعا

 دير اقالي.اقمن القائمين بعملية الجرد ومعتمدة من 
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ــــابات اقعلقة  .2 ــــتديمة، وكذل  جميع الحسـ ــــفية جميع العهد اقؤقتة واقسـ ــــنة  بالصـــــندوق يتم تصـ في آهر ي م عمل من السـ

 اقالية.

 تعد الإدارة اقالية الكش ف الآتية في آهر ي م عمل من السنة اقالية:  .3

 تفصيليـة بالشيكات تحت التحصيل -أ 
ً
 بها  –إن وجدت  –كش  ا

ً
 جميع بيانات تل  الشيكات.م ضحا

ـــــــمان  -ب ـــ ـــــــ ف جرد بخطابات الضـ ـــ ـــــــمان القائمة اققدمة من الجمعية لل ير، وكذل  كشـ ـــ ـــــــيلية بخطابات الضـ ـــ ـــــــ ف تفصـ ـــ كشـ

 القائمة اققدمة من ال ير للجمعية، وم ضحا بها جميع البيانات الخاصة بها وت اريخ استحقاقها.

 والعقارات اقمل كة.كش ف تفصيلية بمحت يات محفظة الأوراق اقالية  -ت

تخطر جميع الجهات اق دع لديها تأمينات من الجمعية بضــــرورة م ا اة الجمعية ومراجع الحســــابات الخارجي بشــــهادات  .4

 م ضح بها تفاصيل هذه التأمينات.

 

 

/ ث
ً
 حسابات البنوك:الثا

تخطر الإدارة اقـاليـة جميع البن ك التي يتعـامـل معهـا الجمعيـة قبـل ان هـاء الســـــــــــــنـة اقـاليـة بـأســـــــــــــب عين على الأقـل بم ا ـاة  .1

 بشــهادات تشــمل أرصــدة جميع الحســابات اقفت حة لدى البن  باســم الجمعية  
ً
الجمعية ومراجع حســاباتا الخارجي رأســا

 كش ف التفصيلية الخاصة بما يلي: في آهر ي م عمل من السنة اقالية مر قا بها ال

 هطابات الضمان القائمة والجهات الصادرة لصالحها هذه الخطابات. -أ 

 الاعتمادات اقستندية اقفت حة وقيمة ال طاء ومستندات التحصيل )إن وجدت(. -ب

 أي حسابات أهرى تك ن مفت حة باسم الجمعية لدى البن ك. -ت

 أي صك ك ملكية لأص ل أو شهادات أسهم مره نة لدى البن ك ضمانا لقروض أو تسهيلات. - 

وت ضـــــــيح تاريخ تحصـــــــيل او ســـــــداد اقبالغ ال اردة بالتســـــــ ية من واقع كشـــــــ ف إعداد كشـــــــ ف تســـــــ ية حســـــــابات البن ك   .2

 حسابات البن ك في الفترة اللاحقة لتاريخ الق ائم اقالية.

: إجراءات التعامل مع الحسابات البنكية: 
ً
 رابعا

 يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعل  بالحسابات البنكية: 

  تح جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية. .1

ــادرة من قبل اقســــــــــؤول واقف ض بالت قيع حســــــــــب لائحة الصــــــــــلاحيات اقالية والإدارية   .2 ــيكات الصــــــــ ت قيع كا ة الشــــــــ

 اقعتمدة في الجمعية.

 إجراء عمليات تس ية كا ة الحسابات البنكية على أساس شهري.  .3

 حين ظه رها. .4
ً
 حل كا ة اقسائل العالقة والتي تظهر في عمليات التس ية والتحري عنها مباشرة

 اعتماد كا ة التح يلات البنكية التي تخص الجمعية. .5

 للإجراءات اقتبعة. .6
ً
 اعتماد قفل أي حساب و قا

 فتح حساب بنكي: -أ
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  تح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية:

 أسباب  ـتحا والتفاصيل  7تـعبـئة نمـ ذ   تح حساب بنكي جديد )نم ذ  م /   .1
ً
( من قبل مدير الإدارة اقالية م ضـحا

 ذات العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل الأمين العام.

 إرسال النم ذ  للأمين العام للاعتماد. .2

 بعد اعتماد النم ذ  يتم إرجاعا قدير الإدارة اقالية والذي يق م بترتيب إجراءات  تح الحساب البنكي الجديد. .3

بمجرد  تح الحســـــــــــــاب الجديد يق م مدير الإدارة اقالية بفتح حســـــــــــــاب رئيســـــــــــــ ي جديد في دليل الحســـــــــــــابات وإهطار  .4

ن في دليل الحسابات.  اق ظفين اقعنيين بهذا الأمر حسب ما ه  مُبيَّ

 إهطار اقراجع الداهلي. .5

 لإقفال حساب بنكي للجمعية يج  اتباع الإجراءات الآتية: -ب

ـــــاب بنكي )نم ذ  م /   .1  أســــــباب قفل الحســــــاب البنكي 8تعبئة نم ذ  قفل حسـ
ً
( من قبل مدير الإدارة اقالية م ضــــــحا

 القائم والتفاصيل ذات العلاقة.

 إرسال النم ذ  للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد. .2

ــاب   .3 بعـد اعتمـاد اقـدير التنفيـذي للنم ذ  يتم إرجـاعـا قـدير الإدارة اقـاليـة والـذي يق م بترتيـب إجراءات قفـل الحســـــــــــ

 البنكي القائم.

بمجرد قفل الحســـــــــاب يق م مدير الإدارة اقالية بتجميد الحســـــــــاب الرئيســـــــــ ي في دليل الحســـــــــابات وإهطار اق ظفين   .4

ن في دليل الحسابات.   اقعنيين بهذا الأمر حسب ما ه  مبيَّ

 إهطار اقراجع الداهلي. .5

 التسويات البنكية -ج 

 التس يات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية:

 يق م المحاسب في الإدارة اقالية بإجراء التس يات البنكية على أساس شهري. .1

 يق م مدير الإدارة اقالية بمراجعة بيان التس يات البنكية ومن ثم اعتماده.  .2

 من مدير الإدارة اقالية أو ير ع تقرير الاســــت ناء   .3
ً
في حالة وج د أي مســــألة مختلف عليها يتم اتخاذ القرار مباشــــرة

 إلى الإدارة العليا )حسب لائحة الصلاحيات( لاتخاذ القرار ويستشار اقراجع الداهلي بذل .

 إهطار اقراجع الداهلي.   .4

 المخالفات المالية  -د 

  .الجمعية تعيين مراجع هارجي مستقل للقيام بمراجعة جميع العمليات اقالية في الجمعية بشكل دوري على .1

  .للأنظمة والل ائح واقعايير اقعتمدة للمدير التنفيذي قعالج ها بر ع المخالفاتيق م اقراجع الخارجي  .2

لاتخــاذ    ةمعــالجــة هــذه المخــالفــات يق م اقراجع بر عهــا للجنــة اقراجعــ  علىفي حــال عــدم قــدرة اقــدير التنفيــذي   .3

 .اللازم

 /
ً
 :المصادقاترابعا
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ترســل اقصــادقات الخاصــة باقدينين واق ردين والحســابات الشــخصــية عن الأرصــدة في آهر ي م عمل من الســنة اقالية مع  .1

الحسـابات اقفت حة لدى الجمعية لأحد الأشـخاي  انا يتعين اسـتخرا  مصـادقة واحدة ي ضـح  مراعاة انا في حالة تعدد  

 
ً
أن اع الحســــابات، على أن يطلب من اق ردين إرســــال كشــــ ف حســــابات عن معاملا هم مع الجمعية حتى آهر     يها تفصــــيليا

 ي م عمل من السنة اقالية.

يخطر مراجع حســــــــــابات الجمعية الخارجي بمجرد ان هاء الإدارة اقالية للجمعية من إعداد اقصــــــــــادقات وذل  لاتخاذ اللازم   .2

 نح  إرسالها تحت إشرا ا.

تعد اقصـــــــــادقات من أصـــــــــل وصـــــــــ رتين على أن تطلب من الجهة اقرســـــــــل إليها إعادة صـــــــــ رة إلى مراجع الحســـــــــابات الخارجي   .3

 والص رة الثانية إلى الجمعية وذل  بعد التصدي  عليها.

يق م اق ظفين المختصـــــــين بحســـــــابات اقدينين واققاولين واق ردين والحســـــــابات الشـــــــخصـــــــية بالإدارة اقالية باســـــــتلام ردود  .4

 اقصادقات و حصها وبيان اوجا الخلاف وذل  لإجراء التس يات اللازمة.

تشـــــــــترك الإدارة اقعنية مع الإدارة اقاليــــــــــــــــــــــة بالجمعية في  حص اوجا الخلاف التي قد تظهر نتيجة مطابقة الحســـــــــابات مع  .5

 
ً
لتحديد الديــــــــــــ ن اقشك ك في تحصيلها ودراس ها    اقصادقات أو لعدم الاستدلال على العناوين الجحيحة لها وذل  تمهيدا

 .بشكل يؤدي إلى تحديد الدي ن اقطل ب إعدامها وتل  التي تحتا  لأهذ مخصصات كا ية لها

ــنة   .6 ــ ــــتحقة عن السـ ــــر الأعباء والإيرادات اقسـ ــــددت حتى  يجب حصـ اقالية اقن هية في آهر ي م من كل عام والتي لم تكن قد سـ

ذلـ  التـاريخ، وكـذلـ  حصـــــــــــــر اقبـالغ اقـد  عـة أو المحصـــــــــــــلـة هلال الســـــــــــــنـة اقـاليـة والتي تخص ســـــــــــــن ات تـاليـة وإجراء قي د 

 قبدأ الاستحقاق.
ً
 التس ية اللازمة لتحميل كل سنة بما يخصها من أعباء ةبقا

 /
ً
  المخصصات:خامسا

تمثل قيمة ما يتم تك ينا في نهاية كل ســـــــــــنة مالية ق اجهة الأعباء والالت امات المحتملة حتى تاريخ اقي انية وتشـــــــــــمل بصـــــــــــفة  .1

 .أساسية مخصص اقطالبات القضائية وال رامات المحتملة

  يها، وكذل   .2
ً
تعد إدارة الجمعية مذكرة تفصـــــــــــــيلية ت ضـــــــــــــح  يها كا ة الدعاوى ضـــــــــــــد الجمعية أو التي تك ن الجمعية ةر ا

ت ضـــــــــيح مرحلة التقاضـــــــــ ي التي وصـــــــــلت إليها الدعاوى، ورأي القان ني ن بشـــــــــأن مركز كل دع ى مع تقدير قيمة الالت امات  

   .ق اجهة اقطالبات القضائية وال رامات المحتملة المحتملة التي قد تسفر عنها لتك ين المخصص اللازم

 

 /
ً
 المالية:مرفقات القوائم سادسا

تعد الإدارة اقاليـــــــــــــــــــة مر قـــــــــــــــــــات ت ضـــــح تفاصـــــيل كل بنـــــــــــــــــــد من بن د الق ائم اقالية وتحليل مك نات كل رصـــــيد من أرصـــــدة   .1

 الحسابات اقك نة لكل بند من هذه البن د.

يراعى عند إعداد اقر قات التفصــــــــيلية ضــــــــرورة ت ضــــــــيح أرقام اققارنة عن الســــــــنة اقالية الســــــــابقة وأن يتم اعتمادها قبل  .2

 م ا اة مراجع حسابات الجمعية الخارجي بها.

 

 عشر: الإجراءات الخاصة بالاستثمار  السابع الباب 
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 ( الإجراءات الخاصة بالاستثمار:53)المادة 

: الاجراءات التنظيمية
ً
 أولا

 لنظام الجمعيات واقؤسسات الأهلية. -1
ً
 لا تستثمر الجمعية ام الها في مضاربات ماليا و قا

 تختص الجمعية العم مية العادية بالتصرف في أي من اص ل الجمعية بالشراء أو البيع وتف ي  مجلس الإدارة في اتمام ذل . -2

 تق م الجمعية العم مية بتف ي  مجلس الإدارة في استثمار الفائ  من أم ال الجمعية او إقامة اقشروعات الاستثمارية -3

 يق م مجلس الإدارة بعمل هطة لاستثمار ام ال الجمعية واقترا  مجالا ها وإقرارها من الجمعية العم مية. -3

يجب ان يســـــــــب  أي عمل اســـــــــتثماري دراســـــــــة جدوى اقتصـــــــــادية شـــــــــاملة لكا ة الن ا ي الاقتصـــــــــادية والفنية واقالية والشـــــــــرعية   -4

 والقان نية

/ اموال الاستثمار
ً
 ثانيا

 تستثمر الجمعية الام ال التالية:

 ان يك ن من  ائ  الام ال الخاصة بالجمعية. -1

 ام ال بيع اوقاف او أملاك للجمعية بعد اتخاذ كا ة الإجراءات القان نية والشرعية في ذل . -2

 ان لا يك ن من الام ال اققيدة بأنشطة ومشاريع وبرامج معينة بالجمعية. -2

 

 / مبادئ الاستثمار
ً
 ثالثا

تســـــــــــــتثمر الجمعيـة ايرادا هـا في مجـالات مر حـة للكســـــــــــــب تضـــــــــــــمن لهـا الحصـــــــــــــ ل على م رد ثـابـت او ان تعيـد ت ظيف الفـائ  في  -1

 اقشروعات الانتاجية والخدمية

تعمل الجمعية ما أمكن على تخصـــــــــيص ثلث إيرادات الاســـــــــتثمار الحالية لاســـــــــتثمارات جديدة من أجل تنمية راس اقال وتحقي   -2

 الاستدامة اقالية بشرط الا يؤثر ذل  على برامج وأنشطة الجمعية

للجمعية ان تمتل  العقارات على ان يقترن ذل  بم ا قة الجمعية العم مية قبل التمل  او اقراره في اول اجتماع تال لا، ويج ز  -3

 من النظام الاساس ي 12للجمعية العم مية ان تف ض مجلس الإدارة في ذل  حسب اقادة رقم 

ع ائد اســــتثمارات الجمعية أيا كان مصــــدر ام الها تســــتخدم في ت طية نفقات البرامج والأنشــــطة كما تســــتخدم في ت طية الاعباء  -4

 واقصرو ات التش يلية

 

 عشر: النماذج   الثامنالباب 

 النماذج:( 54)المادة 

 يتم استخدام النماذ  التالية في تنفيذ الدورة المحاسبية واقالية وتشمل:

 رقم المرفق اسم النموذج م

 1 حسابات بنكيةنم ذ  تس ية  1

 2 نم ذ  بيان جرد أثا  الجمعية 2

 3 نم ذ  تحليل عروض أسعار 3
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 4 نم ذ  ترشيد اق ازنات التقديرية 4

 5 نم ذ  تصفية عهدة مالية 5

 6 نم ذ  د تر الأستاذ  6

 7 نم ذ  كشف حساب 7

 8 نم ذ  قيد ي مية 8

 9 نم ذ  سند قب  9

 10 نم ذ  سند صرف 10

 11 نم ذ  ةلب احتيا  

 12 نم ذ  جرد واستلام عهدة أوصل ثابت 

 13 نم ذ  جرد اقست دعات 

 14 اشعار مطالبة بالد ع 
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 عشر: أحكام ختامية التاسع الباب 

 

 ( احكام اللائحة:55)المادة 

 تعتمد هذه اللائحة من مجلس إدارة الجمعية.  .1

 لصاحب الصلاحية أن يف ض من يراه ببع  صلاحياتا اقنص ي عنها في هذه اللائحة.  .2

 بعد إقرارها من مجلس الإدارة وتعميمها على إدارات وأقسام بالجمعية. .3
ً
 يجرى العمل بهذه اللائحة   را

 

 ( تطبيق اللائحة:56)المادة 

ــام و روع الجمعيـة وذلـ  من تـاريخ  .1 تطب  اللائحـة على جميع الأعمـال واقعـاملات اقـاليـة للجمعيـة، ويلت م بهـا جميع إدارات وأقســـــــــــ

 اعتمادها والتعميم بها. 

 كل ما لم يرد با نص في هذه اللائحة يعتبر من صلاحيات مجلس الإدارة.  .2

حيثما يقع الشـ  في نص أو تفسـير أي من أحكام هذه اللائحة  إن لمجلس الإدارة اتخاذ القرار اقناسـب في شـأن تفسـير وت ضـيح  .3

.
ً
 النص ويك ن قراره في ذل  نهائيا

 يعتبر اقدير التنفيذي واقدير اقالي اقسؤولين عن تطبي  اللائحة والقرارات التنفيذية اقتعلقة بها. .4

 تسري أحكام لائحة الإجراءات اقالية على كا ة اقعاملات اقالية الخاصة بالجمعية.  .5

  يما لا يتعارض مع أحكام ونصــــ ي هذه اللائحة كما  .6
ً
يســــتمر العمل بالقرارات والتعميمات والإجراءات اقالية اقعم ل بها حاليا

 يلفي اعتمادها كل ما يتعارض معها من قرارات وتعميمات سابقة.

 

 ( التعديل على الدليل:57)المادة 

ــاد   .1 ــة واعتمـ ــال الجمعيـــة    الـــدليـــليجـــب أن تتم مراجعـ ــة أعمـ ( لتعكس الت ييرات في أنشـــــــــــــطـ
ً
ــا ــة )ســـــــــــــن يـ على  ترات منتظمـ

 العلاقة.وسياسا ها وإجراءا ها، وبما يت ا   مع تحديث أنظمة الجهات ذات 

ور ع الت صــيات والتعديلات للإدارة التنفيذية ومن ثم تر ع للدليل مراجعة دورية من اقدير اقالي  بجراء  يك ن تســلســل الإ  .2

 المجلس. من تعتمد للأمين العام ومن ثم

 

 

 

 

 

 

 

 


