
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ئحة لا
 المالية   السياسات 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المالية   السياسات   لائحة 

 م 2024الإصدار الأول 



 ئحة لا
 المالية   السياسات 

3 

 

 

 والقواعد   والإجراءات  السياسات  تعريف

متكــررة كانــت    أيــا  المعــاملات  لكافــة  الصحية لرعاية المتقاعدين   بالجمعيــة  للعمــل  المنظمــة  واللوائــح  القواعــد  هــي   والإجــراءات  السياســات  تعتبــر

 أم غيــر متكــررة 

 

 :السياسات

 بالتالـي   تتميـزأن   بويجــ  القــرارات  اتخــاذ  عنــد  الإدارة  بهــا  تسترشــد  التــي   العامــة  والمبــادئ  العريضــة  الخطــوط  هــي  السياســات

أن تكون السياسات متوافقة مع كافة    .بالجمعية للعاملين  ومعروفة  واضحة  السياسات تتضمنها  التي  المبادئ  تكون  أن

 .المستويات الإدارية الدنيا والعليا

 .الجمعية   أنشطة   كافة  السياسات   تشمل   أن 

 أيضا   الخارجية  وللجهات   بالجمعية   العاملين  لجميع  الفهم   سهلة  تكون   أن

 

 :الإجراءات

  مــن   مجموعــة   مــنالإجــراءات    تتكــون   مــا  وعــادة   .العمــل  وتنفيــذ  أداء  كيفيــة  تحــدد   التــي  والتوجيهــات  القــرارات  هــي  الإجــراءات  تعتبــر

  توجيـه   فـي   الإدارة   تدخـل   مـن   التقليـل   الـى   يـؤدى ممــا    المســتويات  كافــة  علــى   العمــل  أداء  كيفيــة   وتبيــن   زمنيــا   والمرتبــة  المحــددة   الخطــوات 

  العامليــن  ựتدريـ ـ فــي  والمســاعدة  العمــل  أداء  معاييــر  وضــع طريــق  عــن  زيادة الكفايــة  وأيضـا للعامليـن  الكفـاءة   وزيـادة  بالجمعيـة،   العمـل   وتنفيـذ 

 أن تتميـز الإجـراءات بالتالـي  ựويج ـ  .التنظيميـة المختلفـةالوحــدات   بيــن   العمــل   وتنســيق 

 .متوازنة  تكون   أن 

  من  ممكن   قدر   أكبر   تحقق   .العادية   وغير   العادية  والمعاملات   المواقف  كافة  لمواجهة  الكافي   بالقدر   مرنة

 .المتاحة  الموارد  استخدام  في   الكفاية

  محددة   .للرقابة  وقابلة   خاضعة 

 .بوضوح

 التطبيق   سهلة 

 

 :القواعد

اتخاذهـا عنـد تنفيـذ    بالإجـراءات الواجـلتوضيـح    القواعـد  وضـع   ويتـم  بالجمعيـة،  العامليـن  وأخلاقيـات   سـلوكيات   تحـدد  التـي  التفصيليـة  الإرشـادات   تعتبـر 

 تفسيرها  عند  معنى  من  أكثر  تحمل  . ول ودقيقة  واضحة أن تتميـز القواعـد بالتالـي  ựالعمـل، ويجـ

 

 :والإجراءات  السياسات  ومقاصد   هدف 

دليل مرجعي تأمين وتوفير    .بالجمعية  الأنشطة   لكافة   مناسبة   ورقابية   تنفيذية   معايير   وضع

 .محدث لكافة موظفي الجمعية

 .الجمعية  عمليات   انقطاع   دون   للحول   التنظيمية  الوحدات   جميع  ومهام  وظائف  استمرارية  ضمان 

  عنـد   السـليمة  والإجـراءات  القواعـدواتبــاع   بهــا  القيــام  بالجمعيــة  الماليــة  الشــؤون  قســم  موظفــي  علــى  يتعيــن  التــي  والواجبــات  المهــام  تحديــد

 القـرارات  واتخـاذ  بالمسـؤوليات  ضطلاعلوا  والمهـام  الواجبـات  بهـذه  القيـام
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والمتحـصلات،  تلقـي  المشـتريات،    المالية،  التقاريـر  وإعـداد  التنفيـذ  الموازنـة،   إعـداد  مـن  المالـي  بالنظـام  المناطـة  الأنشـطة  كافـة   تغطيـة الإيـرادات 

 المصروفـات والمدفوعـات، والحفـاظ علـى الأصول 

  هو   الهدف   فإن  تقدم،  عما  وفضلا   المشتريات،   وأنشطة  والموازنة  المالية  التقارير  وإعداد  المحاسبة،  بأعمال  يتعلق  فيما   وتفصيليا   واضحا   عرضا   تقدم

 .الملائم والصحيح للقواعد والإجراءاتالتنفيذ   على   تساعد  التي   بوالأسالي   للطرق   شامل   إطار   وضع 

  بين  تعارض أي وجود  حال في  .المساواة قدم على  الجمعية في  والعاملين  الوظيفي  الجهاز  أعضاء جميع على  السياسة أحكام تسري

  الذي الأمرين  أي  يحسم  أن  وللمجلس  الإدارة، مجلس  أمامالقضية   طرح ينبغي فإنه الجمعية لوائح تضمنتها أحكام أية وبين السياسات

 .به  يعمل  أن  ب يج

  ومتكامــل  موحــد   فهــم  لبنــاء قياســية    قواعــد  لوضــع   بــل   بالجمعيــة  العامليــن   فعاليــة   لتقييــد  ليــس  الإجــراءات   هــذه  مــن   ي  الأســاس  الغــرض   إن 

 الجمعيــة فــي   العامليــن  الأفــراد  تغيــر  وإن  حتــى  الوظائــف  بهــذه  المرتبطــة  ựالجوانــ  لجميــع 

 

 :السياسات  هذه  وتطبيق  حفظ   مسؤولية

 الماليـة  الشـؤونوقســم   الداخلــي  المراجــع  عاتــق  علــى  تقــع  اللائحــة  هــذه  فــي  الموجــودة  والإجــراءات  السياســات  حفــظ  مهمــة

 .التغيرات   لمراعاة   الحاجة  بحس   ذلك   من   أقل   أو   سنوي   دوري   بشكل   السياسات  هذه   مراجعة   ينبغي 

الإدارة  الموافقة    ựوطلـ  المراجعـة  عمليـة  نتيجة  تقديـم  ب يج ـ  كمـا   الإدارة،  مجلـس  ựجانـ  مـن   تغييـرات   أيـة  اعتمـاد  ب يجـ إلـى مجلـس  عليهـا 

 عنـد تقديـم التقريـر السـنوي إليه 

 قــرارا بهــذا الشــأن الجمعيــة   إدارة  مجلــس  أتخــذ  إذا  لإ  المفعــول،  ســاري  حــذف  أي  أو  السياســات  هــذه  علــى  يدخــل  تغييــر  أي  يعــد  ل

 

 :للجمعية  المحاسبي   النظام  لإدارة  العامة  القواعد

  الماليـة   ựالجوانـ  دراسـة طريـق   عـن  وذلـك وإجـراءات قواعـد مـن تشـملها  بمـا  للجمعيـة الماليـة والإجـراءات السياسـات ئحـةل تصميـم تـم

  ضـرورة   مـع   أخـرى  جهـة  مـن   وحجمهـا  جهـةمـن    وخدماتهـا  وأنشـطتها   مشـروعاتها  نوعيـة   مـع  يتوافـق   بمـا  جيـدة   دراسـة  للجمعيـة

القواعـد  الجمعيـة  أعمـال    عـن  الماليـة  التقاريـر   إعـداد  سـهولة  مـن  يمكـن  بمـا  هتمـامل ا الإدارة بتحديـد  ولـذا قامـت  وأنشـطتها وجودتهـا، 

 الماليـة والمحاسـبية للبنـود التاليـة 

 .القواعد المحاسبية للإيرادات  .للجمعية  اللازمة   المالية  والنماذج  والدفاتر  السجلات  تحديد

(  المالي   الموقف  .للمدفوعات  المحاسبية  القواعد

 ) المراجعة   ميزان 

 التقديرية   الموازنة  .والتقارير  المالية   والقوائم   العمومية  الميزانية
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 :المحاسبية  الأسس 

للمعاييـر،  بهـا محليـا ودولـياً وفقـا  والمعمـول    عليهـا   المتعـارف   المحاسـبية   والمبـادئ   للأسـس   ووفقـا   المـزدوج   القيـد   بمبـدأ   الجمعيـة   حسـابات   تقيـد 

 ويتـم إعـداد الحسـابات وفقـا للأسـس والمفاهيـم العامـة الآتيـة 

  الإيرادات   تسجيل  .التاريخية  التكلفة  مبدأ  جببمو  الأصول  تسجيل

فرض   .ستحقاقلا  أساس  على  والمصاريف على  قائمة  الجمعية 

 .ستمراريةلا

 .المالية   للقوائم  الكامل  فصاحلإا  بمبدأ  العمل

 .آليا  نظاما  ويفضل  مستقلة  محاسبية  بسجلات  حتفاظلا

  عليهـا  طلاعل وا  بالرجـوع  علاقـة  لـهطرف   لأي  تتيـح  بطريقـة  المحاسـبية  العمليـات  وجميـع  الماليـة  والقوائـم  المحاسـبية  الدفاتـر  وأرشـفة   حفـظ  بيجـ

 ب مناسـ وقـت أي فـي

 منظمة  وبطريقة  علمي  أساس  على  والقرارات  جتماعاتل ا  ومحاضر  والسجلات  الفواتير  أرشفة

 

 :التقديرية  الموازنة  سياسة

 

الخطـة  وتشــمل  ســنوية،  تكــون  مــا  وعــادة   المقبلــة  للفتــرة   عمــل  خطــة  لإعــداد   ورقابــة  تخطيــط   أداة  هــي  الموازنــة   الإيـرادات   هــذه 

والجــدول الجمعيـة،    أهـداف   تحقيـق   ضمـان   مـع  يتفـق   بمـا   الفتـرة   خلال   المتوقعـة   والمصاريـف   المتوقعـة  ذلــك  مــع توضيــح وســائل تحقيــق 

 الزمنــي بالأنشــطة والمهــام 

 

 :التقديرية  الموازنة  لجنة

 

 . للجنة  انضمامه  الجمعية  إدارة  ترى  شخص  أيو الفروع  مشرفيالفروع   مديرة الإدارات  مدراء المالية   الشؤون  إدارة  مدير  التنفيذي  المدير

 

 :الموازنة  أهداف 

 

 .للجمعية  الإداري  الفهم  تعميق

 والفاعلية   التأثير  مبدأ  أهمية  على  المالية  الموارد  لإدارة  تقييم

في    .والداعمين  المانحين  ومتطلبات   للموارد  وفقا   الجمعية  أهداف   تحقيق المجتمعية  التنمية 

 كافة نواحي أنشطة الجمعية 

 أنشطة   عجز   أو  مالي  عجز   من  حدوثها  قبل  المشاكل  توقع
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 :الموازنة نجاح عناصر

 

 .والتوقع لدى أعضاء اللجنة  القدرة على التنبؤ  :التالية  العناصر   تتوافر   أن  جبي  الموازنة  نجاح  لضمان

 .والمسؤوليات  الصلاحيات  وتحديد  للاتصال  واضحة  قنوات

فهم   .عليها   عتمادل ا  يمكن   وزمنية  وحقيقية  دقيقة  معلومات   إعطاء  على   القدرة  لها   مالية  إدارة على  والمقدرة  التوافق 

 .المعلومات 

 بالجمعية   التنظيمية  الوحدات  كافة  من  التأييد

 

 :الموازنة  وآليات  قواعد

 

 .لتحقيقهـا اللازمـة   الماليـة  المتطلبـات  وتحديـد  أهـداف   مـن  تحقيقـه  المتوقـع  هـو  مـا  بالجمعيـة  تنظيميـة  وحـدة   كل  تقـدم

السنوية    ب يجـ  .أكتوبر  شهر   من   الأول   الأسبوع  أثناء  تبدأ  أن   ب يجـو  التالي،   المالي   للعام   الموازنة   إعداد   عملية الموازنة  تقديم 

 .لمجلس الإدارة للموافقة عليها قبل نهاية شهر ديسمبر

 كانــتإذا    مــا  حسب   الأمــوال،   بيــن   للفصــل   خاصــا،   اهتمامــا  تولــي   أن   اللجنــة   علــى   ينبغــي   الســنوية،   الموازنــة   إعــداد   عنــد 

 .دائم   بشكل   مقيدة  أو  مؤقتا،  مقيدة  أو  مقيدة،  غير   الأموال   تلك 

تفصيليـة بالإنفـاق، تبعـا جــداول    إرفــاق  ựويجــ  الإنفــاق  لأوجــه  مانحيهــا  توجيــه  ựوحســ  مصادرهــا  حيــث   مــن  الأمــوال  بيــن  الفصــل  ينبغــي

 لـكل منحـة، مـع الموازنـة 

 بــأول   لأو  فعليــا   المتحققــةالأرقــام    مــع المتوقعــة  الموازنــة  مقارنــة  يتــم  بحيــث   المحاســبي   النظــام  إلــى  الســنوية   الموازنــة  إدخــال   ب يجـ

 .الســنة خلال  ومجمــع شــهري أســاس علــى

  المالـي   النظـام   فـي   السـنوية الموازنـة    فـي  قدمـت  التـي  المعلومـات  جميـع  تسـجيل  ضمـان  عـنلً  مسـؤو  الماليـة  الشـؤون  قسـم  رئيـس  يعتبـر

 دوري   بشـكلنحرافـات  ال ب   للإدارة   تقريـر   ورفـع  تنفيذهـا  متابعـة   عـن   مسؤول   ويعتبـر   والمحاسـبي 

سـتثنائية أو غيـر  لت ا ل فـي الحـا لإ إليـه   اللجـوء  ينبغـي  لو  السـنوية  الموازنـة  فـي  صراحـة   مدرجـا  ليـس  إنفـاق  أي  علـى  الموافقـة  الإدارة  لمجلـس  يجـوز

 العاديـة 

  إعـادة  أو تخفيـض،  أو توزيـع إعـادة    أو   نقـل،  أو  حـذف،  أي  فـإن  وبالمثـل،  السـنوية  الموازنـة  فـي  البنـود  تخصيـص  إعـادة  أو  توزيـع   إعـادة  أو   تخفيـض

  الصلاحيــة   صاحبــة  الجهــة  لموافقــة  يخضــع  أن  بيج ـالسـنوية    الموازنـة  فـي  المدرجـة  الأمـوال  أو  الموازنـة  فـي  المدرجـة  النفقـات  تخصيـص

  ب يجـ  ل  أنـه  علـى  ذلـك  علـى  الموافقـة  بلطل ـ  العلاقـة  ذات  التمويـل  بجهـة  تصـاللا أو   المعتمــدة والإداريــة الماليــة الصلاحيــات ئحــةل وفــق

 سـتثنائية أو غيـر العاديـة لت ا ل الحـا فـي   لإ   الموافقـة  هـذه  إلـى  اللجـوء

  الإنفـاق   عمليـة  فـي   سـتمرارل االجمعيـة،   لرئيـس   يجـوز   فإنـه   الأسـباب،   مـن   بب سـ  لأي   السـنوية   الموازنـة   علـى   الإدارة،   مجلـس   موافقـة   تأخـرت   إذا 

 علـى أسـاس شـهري إلـى حيـن إقـرار الموازنـة الجديـدة الماضـي    العـام  موازنـة  علـى  بنـاء  نفاقلإا  يتـم  أن  بمعنـى  .موقتـه  موازنـة  علـى  بنـاء
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 وأحكامها   تعريفها :الإيرادات سياسة 

 

 .عينية  صورة   في  أو   نقدية  صورة   في  للجمعية  يرد  ما   كل   هي   الإيرادات

 المانحة  الجهـة  قبـل  مـناسـتخدامها   على  قيـود  وجود   عـدم  أو  وجـود  على   بنـاء  تسـجيلها   يتـم  أن  ب يجـ  الجمعيـة  تتسـلمها   التـي  الإيـرادات

  الآداب   أو  السـعودية  العربيـةبالمملكة    بهـا   المعمـول   التشـريعات  تخالـف   كانـت  جهـة  أيـة  مـن  مشـروط   تمويـل  أي   قبـول   الجمعيـة  علـى   يحظـر

 المجتمـع   علـى  ضـررا  يشـكل  أو  العـام  النظـام  أو  العامـة

 

 :يرادات لإ ا  وأنواع   مصادر 

 

 .شتراكات من الأعضاء ل الرسوم وا )والأوقاف  ستثماراتل ا(  بالجمعية  الخاصة  الأنشطة  إيرادات

 .صورة   كل  في  الدولة  من  الدعم

الهيئات والجمعيات  المنح من  ذلك    ونحو  والمؤسسات   والشركات  الأفراد  من  والعيني  النقدي  والدعم  والوصايا  والهبات  التبرعات

 .الخيرية الأخرى 

 .والزكاة  الصدقات

 أخرى   جهات   قبل   من   وذلك   مقابل   وبدون   طوعي   بتحويل   الجمعية  لمطلوبات   إلغاء  أو  تسوية

 

 :نفاقRا   أوجه  حيث  من   الإيرادات   تصنيف

 

 :يلي  كما ) ( الإيرادات المنح   تصنيف   يتم

إيرادات مقيدة بشكل دائم والتي تقيد   .وخطتها   لرؤيتها   ووفقاً   لها   المتاحة  الأوجه  حسب   انفاقها   في   الحق   للجمعية  أي  :مقيدة  غير   إيرادات

 .استخدام المنحة وفقا لرؤية المانح

 كليهما أو   معيـن  لغـرض  أو  معيـن  تاريـخ  أو  لمـدة  للمنحـة  الجمعيـة  اسـتخدام  تقيـد  والتـي  مؤقـت  بشـكل  مقيـدة  إيـرادات

 

 :للإيرادات  التنفيذ  آليات

 

تغطيتـه بشـكل أشـمل فـي سياسـة  ســيتم   الأمــر  لأن  المقبوضــات تنفيــذ  آليــات فــي   ســردها  يتــم  لــن  التــي  الأمــور  بعــض   إلــى  فقــط هنــا   شارة لإ ا  يتــم

 المقبوضـات فـي هـذه اللائحـة 

 .ذلك   على   تنص   المنحة  اتفاقية  كانت  إذا  للمنحة  مستقل  بنكي  حساب   فتح

 .المانحة  للجهة  المالية   التقارير  إصدار  عملية   يسهل   والذي  للمنحة   منفصلة  محاسبية   بسجلات  حتفاظ ل ا

  أعضـاء  أحـد  يكـون  مـا وعـادة    سبالمنا   الإداري  المسـتوى  مـن موقعـة  شـكر رسـالة  إرسـال ب يج ـ للمانحيـن   الجمعيـة  تقديـر مـن   انطلاقـا 

 للجمعيـة   التنفيـذي  العـام  المديـر  أو  الجمعيـة  رئيـس  أو  الإدارة  مجلـس

  المانــح   مــن  ب  الطلــ  يتــم وأنالعضويـة    كرسـوم  الصغيـرة  المبالـغ  علـى  وقصرهـا   ممكـن  حـد  أقـل  إلـى  النقـدي  القبـض  عمليـة  تقليـص  ب يجـ

 المانحيـن لــدى   أكبــر  ثقــة  مــن  يعطــى  لمــا  مباشــرة  للجمعيــة  البنكــي  الحســاب  فــي  الإيــداع
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 .وتوصيات الدافع إن وجدت الدفع   ببوس   الدافع  واسم  النقدي  المبلغ  قيمة  موضحا   الدافعة  للجهة  أو  للشخص  قبض  سند  تحرير

 

 :العينية   يراداتلإ ا

 

 .خدمة  أو  عينية  صورة  في  بل  نقدية  غير  صورة  في  للجمعية  يرد  ما   كل  هو

النقــدي  هــذا    لشــراء  العاديــة  الظــروف   فــي   دفعهــا   ســيتم   التــي   القيمــة   وهــي   العادلــة،   للقيمــة  وفقــا   تســجيلها   يجب المقابــل  أو  الصنــف 

 للحصــول علــى هــذه الخدمــة بنفــس المســتوى 

 :العينية  للإيرادات   التنفيذ   آليات 

  شـراء  فواتيـر  مـن   نسـخ   علـى الحصول    طريـق  عـن  وذلك  بهـا   المتبـرع  المـواد  قيمـة  تحديـد  فـي  المتبرعـة  الجهـة  مسـاعدة  طلب  الجمعيـة  علـى

 التبرع   هـذا   تكلفـة   يوضـح   خطـاب   أو  المـواد   هـذه 

 المــواد لهــذه    العادلــة  القيمــة  تقديــر   يســتطيع   بمــن   ســتعانة لا   الجمعيــة   علــى   الســابق،  البنــد   تحقيــق  تعــذر  حالــة  فــي

 .القيمة  هذه  يوضح   رسمي   مستند  على   والحصول 

ر المالــي  المشــرف   علــى   الملموســة   وغيــر  الملموســة   العينيــة   التبرعــات   اســتلام   عنــد  ـ ـ ي ر ح ت  بـه التالـي  موضحـا ) عينــي  قبــض  ســند   ( 

  الصنف  اسم  .وعنوانها   المتبرعة  الجهة  اسم

 .والماركة 

 .الكميةالوحدة  

 ستلام ل ا  تاريخ ....الخ   مستعمل،  جديد،)  الصنف   ةحال  (

 بهـدف  وذلـك السـجلات فـي منـهبنسـخة    حتفاظل وا  المتبرعـة   الجهـة   إلـى  وإرسـاله  المـواد  اسـتلام  بيان  مـع  العينـي  القبـض   سـند  مـن  نسـخة  إرسـال

 الآلي  بالنظام  الحسابات  لدليل  ووفقا  السابق  للتقدير  وفقا  المنحة  تسجيل  المحاسب  على اسـتلامها   تم  التـي  الكميـات  مـن  التأكيـد
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 :البنوك  سياسة

 

 :البنكية  الحسابات 

 الجمعيــة وسياســتها   لنظــام  وفقــا  الماليــة  ومتطلباتهــا  عملياتهــا  تخــدم   بنكيــة  بحســابات   الجمعيــة   تحتفــظ   أن  ب يجـ

 حقا ل   ذكرهــاسـيتم   التي   سـتخداملا   وإجـراءات  سياسـة  ووفـق  الجمعيـة  حاجـات   حسب  تسـتخدم   أن   ب يجـ  البنكيـة  الحسـابات

 :يمكن تصنيف حسابات البنوك لدى الجمعية كما يلي .الشيكات  دفاتر   حفظ   عن   مسؤولة  المالية  الشؤون   قسم

  يتطلب  المانحين   مع  الموقع   العقد   ستلام الإيرادات من المانحين عندما يكونلهذه الحسابات تستخدم  :بالمشاريعحسابات بنكية خاصة 

 .النشاطات المتعلقة بالمنحة فقطعلى    للصرف   تستخدم  أنها  كما   المنحة،  لأموال   منفصل   حساب  وجود

  لمشروعهم   منفصل   حساب  وجود   يشترطون  ل  الذين  المانحين  من  الأموال  ستلامل  تستخدم  الحسابات  هذه  :عامة   بنكية  حسابات

  لها يوجد ل التي والمشاريع المنح نشاطات وعلى الجمعيةنشاطات    على   للصرف   تستخدم  الحسابات  هذه  ذلك   إلى   إضافة   لمنحتهم،  أو

 بها،   خاصة  بنكية  حسابات

العاملين مستحقات  بالروا  :حسابات  الخاصة  الأموال  لحفظ  نهاية  لوبا   تبتستخدم  وبمكافأة    في  بالعاملين   الخاصة  الخدمةدخار 

 لها   المخصصة  للأغراض   ل إ   الأموال   هذه  باستخدام  يسمح   ل و  المؤسسة

 لغيــر يســمح ل  وأ  ومغلــق  آمــن  مــكان  فــي  الماليــة  الشــؤون  قســم  رئيــس  قبــل  مــن  الشــيكات  بدفاتــر  حتفــاظلا ب يجـ

 .إليها  بالوصول  المخولين  الأشخاص

  لدفاتر   خاص  بسجل  حتفاظل ا  ضرورة  .المانحين  مع   الموقعة  للاتفاقية  وفقا  وإدارتها  فتحها  يتم   بالمنح  الخاصة  البنكية  الحسابات

 .التي تضاف الشيكات التي تستهلك وتلك بدفاتر   مستمر  بشكل  السجل  هذا  تحديث  يتم  وأن  الشيكات

شــيكات واحــد لنفــس الحســاب  دفتــر    مــن  أكثــر اســتخدام يجــوز لو  الشــيك رقــم   ب حس  متسلســل  بشــكل الشــيكات دفاتــر   اســتخدام يتــم

 فــي آن واحــد 

 

 :البنك  ت وحوالا  شيكات  على   بالتوقيع   المفوضين   الأشخاص 

 

 المالي   المشرف  :ثلاثة   من   اثنين   توقيع  يلزم   الشيكات،  جميع  توقيع 

 نائبه   أو   الإدارة  مجلس  رئيس

 العمــل   اســتمراريةلضمــان   آخــر   وإضافة   التوقيــع  حــق   إلغــاء  فــورا   ựيجـ ـ  نهائــي  بشــكل  المفوضيــن  مــن  أحــد  مغــادرة  حــال  فــي
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 :شيك  صرف  وقف  إجراءات

 

 :ت ل حا  أربع  في   شيك   صرف   بوقف   قرار   إصدار  الممكن  من 

  مـن   رسـالة  اسـتلام   مـن  شـهر مــرور    بعــد  للمســتفيد   جديــد   شــيك  إصــدار  ويتــم  فقدانــه،  حالــة  فــي  الشــيك  مــن   المســتفيد   مــن   خطــي  ựطلــ

وقــفأمــر  لإصــدار  داعــي  فلا   أشــهر  ســتة   مــن   أكثــر قبـل    صـادر  الضائـع   الشـيك  كان   إذا   أمـا   الشـيك،   صـرف   عمليـة   إيقـاف  تـم   بأنـه  البنـك  )  

 صـرف شـيك بعـد مـرور أكثـر مـن سـتة أشـهر علـى تاريـخ إصـداره يجــوز   R  المصرفيــة،   للأنظمــة  وفقــا  أنــه  حيــث   )شــيك   صــرف 

هـ سب  المحا  وعلـى  التالـف  الشـيك  تسـليم  المسـتفيد  علـى  ب يجـ  الشـيك  تلـف  حالـة  فـي   والموافقـة   غـي ل   بختـم   وختمـة  بديـل شـيك    إصـدار  بأمـر  إرفاق

للشـيك  ثـم   ومـن أعلاه  المذكـورة التسـليم  دورة ويأخـذ   جديـد شـيك  إصـدار  علـى  السـابقة  البيانـات  مـع تعديـل  الآلـي  المالـي  بالنظـام  تسـجيله 

 التالـف المسـجل مـن قبـل 

الشــيك المــورد    مــع  الخطــأ  تصحيــح   بعــد   جديــد   شــيك   إصــدار  ويتــم   الشــيك،   إصــدار  بعــد  المــورد  فاتــورة   فــي   خطــأ   وجــود واســترجاع 

  الجمعيـة   رفـع  عنـه  ينتـج  قـد  لهـا   المدفـوع  والجهـة  الجمعيـة  بيـن  خلاف  حصـول  شــيك جديــد  واســتصدار) غــيلالأصلــي وختــم الشــيك بختــم  

صــرف   بوقــف   للبنــك   تعليمــات   إعطــاء   قبــل   للجمعيــة   القانونــي   المستشــار   استشــارة  دائــماً   المفضــل   ومــن   لــه، المدفـوع    علـى   قانونيـة  قضيـة

 الشـيك 

 :البنكية  التسويات

 

 :والتاريخ لضمان المزايا التالية الحساب   ورقم  البنك  وعنوان  اسم   على  يحتوي  البنكية،  التسويات  لإعداد  محدد  نموذج  استخدام  يتم

تقليل الوقت اللازم لإعداد    .البنكية التسوية في الضرورية المعلومات جميع  وجود

 .ومراجعة التسوية البنكية 

  من   حساب  لكل   البنكية   التسويات  تحضير   يتم  الحساب  على  البنك  من  تقع  قد  أخطاء  أية  واكتشاف  والوارد  الصادر  من  البنك  حركة  على  الرقابة

 .تم إعداد التسوية البنكية خلال أسبوع من نهاية الشهر .شهريا   المحاسب   قبل  من   بالجمعية  الخاصة   البنوك  حسابات 

 

 .المالية  الشؤون   قسم  رئيس   مسؤوليات  من  البنكية   التسوية  إعداد

  مثــل   البنكيــة   التســوية   فــي  تحديدهــا تــم    والتــي   المســجلة   غيــر   بالمبالــغ  قيــد   ســند   بإعــداد   ựالمحاسـ ـ  بتوجيــه   الماليــة   الشــؤون   قســم   رئيــس   يقــوم 

  ســتة  عــن   تزيــد  لمــدة  البنكيــة  التســويات  فــي  العالقــة  الشــيكات  إلغــاء  يتــم  التســجيل   فــي  أخطــاء  أيــة  أو   البنكيــة  ت ل العمــو  البنكيــة،  التحــويلات 

 فيـه تسـجيل مبلـغ الشـيك كذمـة علـى الجمعيـة يتــم    قيــد  ســند  إعــداد  ويتــم  .أشــهر

بعمليــة القيــد    عكــس  البنــك،  فــي  النقــد  إلــى  وإعادتهــا  إلغاؤهــا  تــم  التــي  الشــيكات  مراجعــة  ب يجـ  الســنة  نهايــة  مــع  الخــاص  المحاســبي 

 الصــرف لعكــس التأثيــر الســابق علــى الحســابات 
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 :تعريفها   :المقبوضات   سياسة

ةـ الجمعيــة  إلــى  تــرد  مبالــغ  أيــة  هــي نـ   )الجمعيــة  ( خزينـ   المســميات   مــن  مســمىأي    تحــت  خارجيــة  أو  داخليــة  كانــت  ســواء  جهــة  أيــة  مـ

 صــورة حوالــة بنكيــة أو شــيكات فــي    المبالــغ   هــذه  تكــون   وقــد  ).أخرى  أطــراف   لــدى  مســتحقات  ، ( إيــرادات تكــون   قــد 

 

 :المقبوضات   تنفيذ  آليات

 

 .رسمي  قبض   سندات  بموجب ) تلحوا  ،( شيكات للجمعية  ترد  مبالغ  أية  تسجيل

والنســخة   ونســخة ) الأصليــة  ( النســخة للدافــع  صورتيــن،   +  أصــل   مــن   وتتألــف   الأرقــام   متسلســلة   القبــض   ســندات   تكــون   أن   ب يجـ للمحاســبة 

 .الثالثــة تحفــظ مــع الدفتــر

لمراجعتــه ويســلم أميــن    للمحاسبإعادتــه    يتــم  منــه  نتهــاءلا  وعنــد  فقــط   واحــدا  دفتــرا   الصنــدوق  أميــن  ويســلم  الدفاتــر  بــكل  المحاسب  يحتفــظ

 الصنــدوق دفتــرا آخــر 

  عــن  منفصــل   إيــداع   بقســيمة شـيك   كل يكـون أن علـى  البنكـي الجمعيـة حسـاب فـي  والشـيكات الأمـوال هـذه  بإيـداع  المالـي   المشـرف  يقـوم

 إيداعهـا قبــل   الشــيكات   تظهيــر   ويجب   شــيك   مــن   بأكثــر   إيــداع   قســيمة   إعــداد  وعــدم   الأخــر 

  القبـض   سـندات   بإجمالـي رئيــس    قبــض  ســند   يحــرر   أن   علــى   الخارجييــن   للمحصليــن   مؤقتــة   قبــض  ســندات   طباعــة   الجمعيــة   لإدارة   يمكــن 

  بشـكل  النقديـة  حركـة  كشـف  بإعـداد  المالـي  المشـرف  يقـوم  .المؤقتـة  السـندات  أرقـام  الرئيـس   بالسـند  يذكـر   وأن   حـدة   علـى  محصـل  لـكل  الفرعيـة 

  إليـه   مضافـا  المـدة  أول   رصيـد  بالكشـف   ويوضـح   بتفاصيلهـا  المدفوعـات   التاريـخ،   المبلـغ،   السـند، رقـم    بتفاصيلهـا،  المقبوضـات  بـه  موضحـا   يومـي

 .مطروحـا منـه المدفوعـات ثـم الرصيـد فـي نهايـة اليـوماليـوم    مقبوضـات 

 .السندات  دفتر   في   النسخ  مع  بالأصل   حتفاظل ا ب يجـ  السندات   أحد  إلغاء  حالة   في

 اسب  المحإلــى   ومنصــرف   قبــض  مــن   المســتندات   كافــة   بــه   مرفــق   اليومــي   الحركــة   كشــف   بتســليم   الصنــدوق   أميــن   يقــوم 

السـندات    للتأكـد) صـرف   ،( قبـض السـندات  تسلسـل  ومتابعـة  المرفقـات  مـع  الصنـدوق  حركـة  كشـف   بمراجعـة  المحاسب  يقـوم مـن تسلسـل 

 ومطابقـة المقبوضـات مـع قسـائم الإيـداع البنكيـة 
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  عامة   أحكام  :المدفوعات   سياسة

 :للمدفوعات

 لتـزام لفيعنـي تسـديد قيمـة هـذا االدفــع   وأمــا الجمعيــة،  علــى المالــي  لتــزاملا  بترتي ـ يعنــي الصــرف   أن   حيــث  والدفــع، الصــرف   بيــن   التمييــز  ب يجـ

  حركـة   علـى   الرقابـة  إحـكاممنهــا   عــدة  لأســباب  المبلــغ   عــن   النظــر  بصــرف  بنكــي  تحويــل  أو   بشــيكات  تكــون   أن  ب يجـ  وأبــدا  دائمــا   المدفوعــات

 الشـيكاتفضيـاع أو فقـدان النقـد ليـس كفقـدان    فقدانهـا( عـدم   وضمـان   لمسـتحقيها   المبالـغ   هـذه  وصـول   وضمـان   الجمعيـة  داخـل   السـيولة 

 .مباشرة  المستفيد  حساب  إلى  بنكية   تلحوا  بواسطة  أو  ،«فقط  الأول  للمستفيد  «الشيكات  ختم  يتم للشـيك مـن آليـة فـي صرفـه لمـا)

لتزامـات للحصـول علـى بيانـات ل ا علـى    والمباشـر  الفـوري   للتأثيـر   وكذلـك   نسـيانها  أو  لضياعهـا  تجنبـا  تأخيـر   ودون   بـأول،   لً أو  المعـاملات   تسـجيل   ب يج ـ

 دقيقـة وصحيحة 

  الدفع   مثل   الإجراء  هذا  بدون الشيك إصدار    طلب تت   التي   ت ل الحا  بعض   ذلك   من   ويستثنى   «فقط  الأول   للمستفيد»  الشيكات   تصرف   أن   ب يجـ

 الصلاحية بشكل مسبق  صاحبموافقة   على  الحصول  ذلك  ويتطلب  إلخ،..  .مسن  أو  مريض  لشخص 

 

 :المدفوعات  تصنيف 

 

 :من   لكل   الجمعية   من   تخرج   مبالغ  أية   هي   المدفوعات

 .الأخرى  المستحقة  الجهات  للمستحقين،  إعانات  المشتريات،  الموردون،  مثل  :الخارجية  الجهات

 المصروفــات العموميــة بــكل بنودهــا، الســلف، العهــد النقديــة  :الجهــات الداخليــة

للمصروفــات  ▪  . طبيعتهـا    بحكـم   فإنـه   الكهربـاء   والرسـوم،   والميـاه،   والهاتـف،   كالإيجـارات،   عليهـا   المتعـارف   والإداريـة   العموميـة   بالنســبة 

تم حقـا  R  شـرحها   وسـيتم  الصـرف  علـى  التنفيـذي  المديـر   موافقـة  ثـم  الماليـة  الشـؤون  قسـم  مراجعـة  إلـى  تحتـاج الخارجية  بالنسبة للمدفوعات 

 .شرحها تفصيليا في البنود الخاصة بها كالمشتريات وغيرها 

 

 :المدفوعات تنفيذ  آليات

 

سند  أو   الآلي  النظام من حساب  كشف مثل  الصرف استحقاق على  الدالة المستندات بتحضير المحاسب يقوم وارفاقها مع  الفواتير  أصل 

 .صرف وإرساله لرئيس قسم الشؤون المالية

 .للاعتماد والموافقة على الصرفالتنفيذي   للمدير  وإرساله   السند  على  والتوقيع   المؤيدة  الوثائق  بمراجعة   المالية  الشؤون  قسم  رئيس  يقوم

 .بالتوقيع  المفوضينمن   وتوقيعه  الشيك  بإعداد  المحاسب  يقوم  الصلاحية  صاحب   أو  التنفيذي  المدير  وموافقة  اعتماد  بعد

التوقيــع أيضــا علــى صــورة ضوئيــة مــن مــع    الشــيك  أصــل   باســتلام  الصــرف   ســند   علــى  المســتفيد  ( توقيــع الشــيك   وتســليمه  بالمســتفيد  تصــال لا   يتــم

 الشــيك

  إن   هواتفهـم  وأرقـامهويتهـم،    بطاقـات  وصـور  الأفـراد،  توقيـع  وعلـى  والشـركات،  المؤسسـات  مـن  قبـض  سـندات  علـى  الحصـول  ب يجـ

 أمكـن 
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الإدخال    .بالجمعية  المستخدم   المحاسبي  بالنظام   الصرف   سند   تسجيل   يتم  برقم  حفظ السند  يتم 

 .في ملفات يسهل الرجوع إليها 

يتم ختم الوثائق والفواتير المدفوعة بعبارة   .الشيكات   دفتر   في   «ملغى »  ب ـ  ختمها  بعد   إلغاؤها  تم   التي   بالشيكات   حتفاظ ل ا   يتم 

 «.مدفوع»

 آجله   غير  كانت   إن  الشيكات   رقم   المدفوعة  الفواتير   جميع   على تب  يك

 

  تعريفها   :النثرية  للمصروفات  النقدية  العهد 

 :وأحكامها

الصغيــرة والمتكــررة كالضيافــة  النفقــات    لدفــع   عهدتــه  فــي  مــا  شــخص  لــدى  )نســبيا  صغيــر(  بمناســ  نقــدي  بمبلــغ   حتفــاظلا  عــن  عبــارة  هــو

 والصيانــة 

 النثريـة  العهـدة  عـنالمســؤول   هــو  المالــي  المشــرف  ويكــون  موظــف  لأي  مســمى  أي  تحــت  شــخصية  ســلف  أي  بصــرف  مســموح  غيــر

 

 :النقدية  تصنيف العهد

 

 .ستمراريةل ا   صفة   من   لها  لما  حقال   التنفيذ   آليات   عرض  وسيتم   النثرية   للمصروفات   دائمة   عهد 

  مــن   أنشــئت   التــي   الحــدثبانتهــاء    وتنتهــي   وغيرهــا  جتماعــات ل وا   واللقــاءات   الســنوية   كالحــفلات   معيــن   لغــرض  تكــون   والتــي   مؤقتــة   عهــد 

  وتقـوم   الحـدث  نهايـة  فـي  الماليـة   للإدارة  المصروفـاتوتقــدم    واحــدة  مــرة  تصــرف  أنهــا  لإ   الدائمــة  العهــد  تنفيــذ  آليــات  نفــس  ولهــا  أجلــه

 مراعــاة   مــع   البنكــي  الجمعيــة   حســاب  فــي  بإيداعــه   الفــرق  يعــاد  أو   وجــد  إنالفـرق    يصـرف  ثـم  ومـن  والتدقيـق  الفحـص   بإجـراءات   الإدارة

 لمصروفاتهــا   التعميــد  جهــة

 

 :التنفيذ  آليات 

 

  الصغيــرة  المصاريــف   مقابــلللدفـع   وذلـك  حسـابه   علـى   بنكـي  تحويـل  أو  بشـيك  تكـون  أن  علـى   المالـي  المشـرف  لـدى   نثريـة  عهـدة   صـرف   يتـم 

 .الواحـدة للدفعــة   ريــال  ألــف  (    عــن   الأحــوال  مــن   حــال  بــأي  تزيــد  لأ ب  يج ـ  والتــي  والمتكــررة

 ريا   ف ل آ  (  بمبلغ  العهدة  هذه   سقف   يحدد 

  أمــور   فــي  اســتخدامها خشــية    حســابه  فــي   أو  بالجمعيــة  خزينــة  داخــل   بهــا   حتفــاظ ل ا  ويتــم  مســتلمها،  مســؤولية  العهــدة  هــذه

  لأمين   الشخصي   النقد  يختلط   أن   يجوز   ل وجودهــا    مــن  للتأكــد   بالمحاسـ ـ  قبــل   مــن   لآخــر   وقــت  مــن  للجــرد   وتخضــع  شــخصية

 .العهدة  نقد  مع  العهدة

منها   النثرية  والمصروفات  المقبوضات  جميع  فيها  المالي بسجل يسجل  المشرف    الخاصة   الصرف   مستندات  اعتماد   يتميحتفظ 

 .التنفيذي  المدير   قبل   من   المتكررة   العادية   بالمصاريف 

طل ـالنثريـة    المصاريـف  ملخـص  وكشـف  المؤيـدة  والمسـتندات  الفواتيـر  كافـة  إرفـاق  يتـم  العهـدة  مبلـغ   انتهـاء  عنـد ليتـم  ل ا   بمـع  سـتعاضة 

 الموافقـة عليهـا

 باعتمادها   المالية   الشؤون  قسم  رئيس  يقوم  .للاعتماد المالية الشؤون قسم لرئيس وإرسالها  ستعاضةلا  لعملية تمهيدا بمراجعتها  بالمحاس  يقوم

 .ستعاضةلبا  شيك لإصدار ựللمحاس وإعادتها 
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 .العهدة  أمين  إلى  وتسليمه  والشيك  الصرف  سند  بإصدار  بالمحاس  يقوم

 .المحاسبي  بالنظام  والشيك   العهدة  مصروفات   من   كلًا   بتسجيل   ب المحاس  يقوم

 النظام   في  المسجل  الرصيدمع   فعلا جردة  تم الذي النقد مقارنة بويج  النثرية، المصاريف صندوق  بجرد لآخر  آن من بالمحاس يقوم

 النثرية  المصاريف صندوق سجل  ومع  المحاسبي

للمسـؤول عـن  مبـرر    غيـر  نقـص  وأي   النثريـة،  المصاريـف  صنـدوق   فـي   النقـد   فـي   زيـادة  أو   نقـص   أي   عـن   والتحقيـق   ستفسـار لا   يتـم  يتـم تحميلـة 

 العهـدة 

 اللازمــة الإجــراءات   تخــاذ ل   وذلــك  التنفيــذي  للمديــر  الأمــر  رفــع   يتــم   بالنقــص  بالعهــدة  ب تلاعـ ـ  شــبهة  وجــود   حالــة  فــي 

 آخـر لشــخص   نقلهــا   أو  لإجــازة  خروجــه  أو  العهــدة  عــن  المســؤول  اســتقالة  حالــة   فــي  النقــد  بجــرد  بالمحاسـ ـ  يقــوم

 ) .النقدية  العهدة  من  نقدا  صرف )   بختم  موثقة  تكون  أن  بيج   النثرية  المصاريف  كل

  :العامة  المصروفات الجارية أوالتنفيذي    المدير   من  خطي   إذن  على   الحصول   بفيتوج  الصرف،   سقف   تجاوز   الضرورة   اقتضت   إذا

ا  المصروفــات  عــن  عبــارة  برامجهــالهــي  بوجــود  ترتبــط  والتــي  للجمعيــة  بشــكل دوري  المتكــررة  أو    .واسـتمراريتها   وأنشـطتها  عتياديــة 

  ونظـرا  ،) ا وغيره ـ  المهنيـة   الخدمـات  السـفر،المحروقـات،    الميـاه،  الكهربـاء،  ،يجارات لإا  ،بالروات ـ  المصروفـات  هـذه  علـى  الأمثلـة  ومـن

اوالسـنوي    سـنوي  والنصـف   بكالروات ـ  شـهري   هـو  مـا   ومنهـا   لتكرارهـا  كالمصروفــات  والشــهر  اليومــي  ومنهــا  خــرى لكالإيجــارات 

 المذكــورة أعلاه 

 

 :التنفيذ  آليات 

 

 قبـل الدفـع  الماليـة   الشـؤون   قسـم  لرئيـس   رفعهـا  ثـم  حسـابيا   وتدقيقهـا  جيـدا  الفواتيـر   فحـص   بالمحاس ـ  علـى   بيج ـ

  الشـؤون   قسـم  رئيـس  يكـونبــأن    نوصــي  الأنشــطة  تنفيــذ  إجــراءات  ولتســهيل  التنفيــذي  والمديــر  الإدارة  مجلــس  علــى  العمــل  تراكــم  لتفــادي

 للمصروفـات الدوريـة والجاريـة عـام    بشـكل  يكـون  أو  محـدد  مالـي  لسـقف  الصـرف   علـى   بالموافقـة  لمخـو   الماليـة

علـى    لطبيعتهـا    بحكـم  فإنهـا  والرسـوم،  والميـاه،  والهاتـف،  كالإيجـارات،   عليهـا  المتعـارف  الدوريـة  للمصروفـات  بالنسـبة موافقـة  إلـى  تحتـاج 

الدفـع  علـى  وموافقتهـا  الماليـة  الشـؤون  قسـم  مراجعـة  إلـى  تحتـاج  بـل    وجـود   مـن  التأكـد  بيجـ  الصـرف،  علـى  الموافقـة  قبـل   الصـرف، 

  ب يجــ  الصــرف  علــى  الموافقــة  الماليــة  الشــؤون  قســم  عاتــق  علــى  ذلــك  مســؤوليةوتقـع    المصـروف  إلـى  الحاجـة  مـن  والتأكـد  كافيـة،  موازنـة

طلبــت   التــي   الجهــة   قبــل  مــن  الفواتيــر   أو  المقدمــة  المذكــرة   علــى   الماليــة   الشــؤون  قســم   رئيــس  توقيــع  طريــق عــن   وذلــك كتابيــة، تكــون أن

 الصـرف، وكذلـك علـى سـند الصـرف 

  أن   هواتفهـم  وأرقـامهويتهـم،    بطاقـات  وصـور  الأفـراد،  توقيـع  وعلـى  والشـركات،  المؤسسـات   مـن  قبـض  سـندات  علـى  الحصـول  بيجـ

 أمكـن 

 نسيانها   أو  لضياعها  تجنبا   تأخير  ودون  المالي  النظام  على  بأول  لأو   المعاملات   تسجيل ب المحاس  على 



 ئحة لا
 المالية   السياسات 

15 

 

 

 

 

 :والأجور  الرواتب 

 

  مــا   هــي  ب الرواتــ  .عمــلشـكل    فـي   للجمعيـة  قدمـت  التـي  الخدمـة  علـى   الحصـول  مقابـل  مصاريـف   مـن   تحملـه  يتـم  مـا   والأجـور  بالروات ـ

  ب ولـذا سـيتم التركيـز هنـا فقـط علـى الرواتـ  .الأمـراســتدعى    أن  الأجــور  وتســمى  ذلــك  غيــر  أو  شــهري  بشــكل  العامليــن  لكافــة  صرفــه  يتــم

 الشـهرية 

 :عامة  وأحكام   مبادئ 

 :المساندة  الخدمات  قسم   اختصاصات

  والمزايـا   بالرات ـ  يوضـح   عمـلعقد    العلميـة،   المـؤهلات  الذاتيـة،   السـيرة(  أدنـى  كحـد  التاليـة   الوثائـق   علـى   يحتـوي  موظـف،  لـكل  بملـف  حتفـاظلا

 المسـتحق  أو  والمأخـوذ  كافـة الإجـازات  تبيـن  التـي  الوثائـقوالترقيـات،    الإنـذارات   وحديثـة،   ملونـة   شـخصية   صـورة   الشـخصية،   إثبـات   وثائـق   الأخـرى، 

 كافـة   العلاقـة  ذات المـراسلات مـن  نسـخ  منهـا،

 .جتماعية لا  التأمينات  في  الموظفين  كافة  تسجيل  يراعى

 .أخرى  مستحقات  وأية  راتبه  لإيداع  بنكي  حساب  موظف   لكل  يكون  أن  بيج

 .وخروجا   لدخو   يوميا   وجدت  إن  الإلكترونية  الساعة  بختم  أو  يوميا   الدوام  سجل  بتوقيع  الموظف   يقوم

  إما  بالروات   تدفع   تنفيذهــا  بالواجـ ـ  والأعمــال  بالمهمــة  محــدد  الصلاحيــة  بصاحـ ـ  مــن  مســبق  بتعميــد  يكــون  أن  بيجـ ـ  الإضافــي   الوقــت

 الأول   للمستفيد   بشيكات   وإما  بنكية،  تل بحوا 

 :التنفيذ  آليات 

 

 .وجد  إن   الإضافي   الوقت   أو  التأخير   ساعات  بحساب   تقرير  استخراج  أو   تقرير  إعداد  يتم 

يحصـل أيضـا علـى تعميـد المديـر  بـدورة    الـذي  الماليـة  الشـؤون  قسـم  رئيـس  مـن  اعتمـاده  ثـم  ومـن  لمراجعتـه  ựالمحاسـ  إلـى  التقريـر  إرسـال  يتـم

 التنفيـذي 

 غياب،   سلف،   أية  خصم   مراعاة  .ورواتبهم   الموظفين   بأسماء  كشف  بتحضير   الشهر،   انتهاء   من  أيام   ثلاثة   قبل   ب المحاس  يقوم 

 .مقررة أخرى  استقطاعات  أية أو جزاءات إجازات،

ــب مــن    بنســبة  الســعوديين  الموظفيــن   مــن  جتماعيــةل ا   التأمينــات  قســط   خصــم  وذلــك وفقــا للقانــون )الســكنبــدل   +  الأساســي   ( الرات

 .البنكية  الموظفين   حسابات   أرقام   كتابة

يحصـل أيضـا علـى اعتمـاد وبــدورة    اعتمــاده   ثــم   ومــن   لمراجعتــه   الماليــة  الشــؤون   قســم   رئيــس   إلــى   ب للرواتـ ـ  النهائــي   الكشــف   إرســال   يتــم 

 الصلاحيـة بالصـرف   ب المديـر التنفيـذي أو صاح ـ

ا  ựالرواتــ  كشــف  علــى  بنــاء  الموظفيــن،  حســابات  إلــى   بالرواتـ ـ  صافــي   بتحويــل  البنــك  إلــى  موجــه  خطــاب   تحضيــر سـم ثلاثيـا  ل الموضـح فيـه 

 واعتمـاده مـن المفوضيـن بالتوقيـع ب ورقـم الحسـاب وصافـي الراتـ

 الأنشطة   أو  التكلفة  مراكز  بحس   المستخدم  الآلي  النظام  أو  المحاسبية  بالسجلات  الصرف   سندات  إدخال
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 :الخدمة  نهاية   مكافأة 

 

  مغادرتــه  عنــد  لــه ويصــرف لــهكاسـتحقاق    ويسـجل   سـنة   كل  نهايـة  فـي  )شـهري  براتـ  يتقاضـى  الـذي  الدائمـ   ) للموظـف   المسـتحق  المبلـغ  هـو

 الأخيـر أسـاس لحسـاب المكافـأة ويتـم احتسـابه كالتالـي الأجـر ويتخــذ   )اســتقالة  أو  فصــل(  المغــادرة  حالــة  كانــت  ســواء  نهائــي  بشــكل  الجمعيــة

 

 :الخدمة  نهاية   احتساب  كيفية

 

 .استلامه  تم   برات   آخر   اجمالي   من   سنة  كل   عن   شهر   نصف   الأولى   سنوات  الخمس   عن 

 استلامه   تم  ب رات   آخر   اجمالي  من  سنة  كل  عن  كامل  شهر   الأولى  سنوات   الخمس  بعد  ما

 

 :الجمعية  قبل  من   الفصل   حالة  في

 

  كامل  شهر   .سنوات  خمس   خدمته   مدة   تتجاوز   لم   لمن   عمل   سنة   كل   عن   شهر   نصف 

 سنوات   خمس   خدمته   مدة   تتجاوز   لمن   عمل   سنة   كل   عن 

 

 :ستقالةلاا   حالة   في

 

  كامل  شهر   .سنوات  خمس   خدمته   مدة   تتجاوز   لم   لمن   عمل   سنة   كل   عن   شهر   نصف 

 سنوات   خمس   خدمته   مدة   تتجاوز   لمن   عمل   سنة   كل   عن 

 سنوية   النصف  أو  الربع   أو  بالميزانية  سنويا  ببالمحتس   الخدمة  نهاية  مخصص  تكوين  يراعى

القيـد  ذلــك    ومراعــاة   مخصــص  تكويــن   يتــم  لــم   التــي   الفتــرة   خلال   بوالمحتسـ ـ  المخصــص  المبلــغ  يراعــى   الصــرف   عنــد إعـداد  عنـد 

 المحاسـبي

 

 :الموظفين  سلف 

 

  عـن   قيمتهـا   تزيـد  لأ  علــى  ســدادها   ومــدة  قيمتهــا   الصلاحيــة  ựصاحــ  فيحــدد  الجمعيــة  لموظفــي  شــخصية  ســلف  صــرف  يمكــن

  الحد   عن  الموظف  سلف  مجموع  تزيد  لأ  بيج أقصـى   كحـد سـنة عـن  السـداد مـدة  تتجـاوز  ل وأ أعلـى  كحـد أشـهر  ثلاثـة ựراتـ مجمـوع 

 .للسلفة  طلبه  تاريخ  عند  له  المستحق  الأعلى

تعميد من  ب تمنح السلف بموج  .للموظف   الشهري  بالرات   منعن   يزيد  لأ   ب يج  الشخصية  السلفة  لسداد  المستحق   الحسم  اجمالي 

 :المدير التنفيذي يحدد فيه البيانات التالية

من    .السلفة  من  المستفيد  الشخص  اسم الغرض 

 ) .أمكن   إن   (السلفة

 .السلفة  مبلغ 

 انتهاء السداد   تاريخ ) .البداية  شهر   الشهري،  القسط ) سدادها   كيفية

بالنظام    .المدفوعات   سياسة  في  أعلاه  المذكورة  الصرف   لإجراءات  وفقا  السلفة  صرف   يتم تسجيلها  يتم 

 .المالي للجمعية 

 .تنتهي  أن  إلى  شهري   بشكل   السلفة  خصم  متابعة  يتم
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 غـارمبكفيـل   أو  سـدادها   عليـه  ب فيج ـ  للجمعيـة  عليـه  مسـتحقة   سـلفة   وجـود  مـع  للإجـازة   الموظـف  بطل ـ  حـال   فـي 

 الإجازة   من  عودته  حتى  ذمته  في  تصبح

 

 :المشتريات   سياسة

 

 تحــدد   أنهــا  كمــا  .بالجمعيــةوالخدمات    والبضائـع  المشـتريات   جميـع  مـع  بالتعامل   الخاصـة  والقواعـد  الأسـس  وضـع  هـو  السياسـة  هـذه  هـدف

  وأيــة   والخدمــات  الثابتــة  والأصــول  البضائــع   شــراءعنــد    تتبــع   أن  بيجـ ـ  التــي   والطــرق  الإجــراءات  وتحــدد  للمشــتريات   بالنســبة  الصلاحيــات 

ووفقـا  غيــر    الخدمــات/المواد  شــراء  عــدم  لضمــان  وذلــك  أخــرى  أغــراض فعالـة  بطريقـة  تتـم  المشـتريات  هـذه  أن  مـن  وللتأكـد  الضروريـة 

 للموازنـة المعتمـدة مـن قبـل الإدارة 

 

 :المعتمدة   الشراء   طرق 

 

 .المباشر   الشراء  :التالية  الطرق  في   الشراء  طرق  وتتمثل 

 والعطاءات   المناقصات  .سعارلأ ا  عروض

 

 :التنفيذ  آليات 

 

 ) التسليمالمواصفات، شروط الكميات،    ، ( الأصناف به   موضحا  المشتريات   مدير   إلى   بطلبها   للأصناف   الطالبة  التنظيمية  الوحدة   تتقدم 

 .الشراء  طريقة  لتغيير   المشتريات   تجزئة  حال   بأي  يجوز ل 

النهائـي    واصــدار  بالأغلبيــة  قراراتهــا   وتكــون   الطالبــة،  الجهــة  مــن   المقــدم   ب الطلــ  لفحــص  اللجنــة  هــذه  تجتمــع بالـرأي  اجتمـاع  محضــر 

 راء   بالموافقـة علـى بـدء عمليـة الش ـ

وغرامـات  المعتمـدة    بالموازنـة  البنـد  هـذا  ومطابقـة  اللازمـة  الأمـوال   توفـر  مـن  والتأكـد  الشـراء  طريقـة  باختيـار  اللجنـة  تقـوم السـداد  وطريقـة 

 التأخيـر 

يقوم مدير المشتريات بفحص وتقييم   .المباشر  بالأمر   الشراء  كان   إذا   بالشراء   المختص  الموظف   تكليف   أو  العروض  لإحضار   بالموردين   تصال لا 

 .العروض المقدمة من خلال تحليل الأسعار 

 التوصية  وقرار  التقييم  نتائج توثيق خلال  من  الأفضل   العطاء  أو   المورد   اختيار 

 الموردين  لبقية  اعتذار رسائل  وترسل  المورد إبلاغ  .«الأسعار  عروض  تحليل » نموذج في  كتابيا ذلك  وتوثيق الكاملة   بالتبريرات  بالترسية  التوصية  قرار  تدعيم يتم

 .والأسعار   العطاء  قبول  عدم أسباب  موضحا

 بمحتواهـا   اللجنـة   مـن الصــادرة  الشــروط لكراســة وفقــا  الأصنــاف  بتوريــد ختيــار لا عليــه وقــع   الــذي المــورد وتكليــف  الشــراء أوامــر  إصــدار 

الكميات، الأسعار،  التسليم،    ( فترة التوريد  أثناء  مشاكل  حدوث  لتفادي  الفائز  والمورد  الجمعية  بين   توريد  اتفاقية  توقيع   ựيتوج التأخير، المواصفات،  غرامات 

 ) .النقلالجودة، طريقة 

  الأسعار   أن  من  التأكد  يتم  كما  السعر،عرض    في   الواردة  للمواصفات   وفقا   قانونيتها  من   والتأكد  الفاتورة  فحص  يتم  والفاتورة  البضاعة   وصول   عند

 .تفاقلا  تم لما مطابقة والأصناف 
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 .المنتج  وكمية  طبيعة  بحس   المسؤول  الموظف  قبل  من  المشتريات  استلام  يتم

 .ستلام البضاعة وفقا لخطة التنفيذلوالمستودع   للسداد  المالية  الشؤون  إدارة  مع   ببالترتي   المنتج  تسليم  عملية  بمتابعة  الطالبة  الجهة  تقوم

 ) التوريـد  فتـرةالكميـات،    الماليـة،  ، ( الفنيـة النواحـي  كافـة  مـن  مواصفاتهـا   مـن  والتأكـد  البضاعـة  باسـتلام  الطالبـة   الجهـة   تقـوم

ونسخة لإدارة الشؤون المالية ونسخة الطالبة    للجهة  منه   نسخة  عمل   يتم  حيث  للمستودع   إدخال   سند  ب بموج   للمستودعات   البضاعة  إدخال 

 .بملفات المستودع

 .الدفع   إجراءات  فــيللبــدء   الماليــة   الشــؤون   لقســم  وإرســالها   ســتلام لا   ســند  وإرفــاق   الفاتــورة  علــى  بالتوقيــع  الطالبــة  الجهــة  تقــوم

إصدار أمر بالموافقة على الدفع وتوقيعه من    .المبرم  العقد  نصوص  مع   تتفق  الفاتورة  أن  من  والتأكد  الفاتورة  بفحص  المالية  الشؤون  قسم  رئيس  يقوم

 الصلاحية  بصاح 

 .بالتوقيع   المخولين  الأشخاص  من  وتوقيعه  البنكية  الحوالة/  والشيك  الصرف  سند  إعداد

 يبلغهــم أو   الشــيك  لتســلم  والحضــور  القبــض  ســند  إعــداد  منهــم  بويطلـ ـ  بالمســتفيدين  صــاللت با  بالمحاسـ ـ  يقــوم

 .القبض   سند   إرسال   وضرورة   البنكية   الحوالة   بإتمام

 المحاسبي   الدليل  وفق  الحسابات  في  والشيك  الفاتورة  بتسجيل  ựالمحاس  يقوم

 

 ):المخازن(  المستودعات  سياسة 

 

 هــي   أساســية أصنــاف   إلــى   المســتودع   يدخــل   مــا  يصنــف   ودائمــا  الشــراء   عمليــات   إجــراءات   انتهــاء  فــور   المســتودعات   دور   يبــدأ 

 شـاكلتها  فـي  ومـا والمعـدات والعـدد   كالأدوات  اسـتعمالها   وإعـادة  إصلاحها   يجـوز  بـل  سـتعماللبا   تفنـى  ل  التـي  وهـي  :المسـتديمة  الأصنـاف

 المســتخدمة فــي التصنيــع والإنتــاج كالمــواد  بقايــا عنهــا  تتخلــف  لو ســتعمال ل با وتنتهــي تفنــى  التــي  الأصنــاف   وهــي   :للاســتهلاك  المعــدة   الأصنــاف 

 الخردة   أو  الكهنة  :للاستعمال   الصالحة غير  الأصناف 

 

 :بالمستودعات   التنفيذ  آليات 

 

المواد    .للمستودع  توريدها   يتم  حتى  والأصول  المواد  بطل  مرحلة هذه  استلام 

 .والأصول وتخزينها بالمخزن

 .حتياجل ا   بحس   الأصول  وتحويل  المواد  هذه  صرف

 :وهي  متبعة  وإجراءات  أساسية  عمليات  عدة  على  عملها   في  أنواعها   بجميع  المخازن  تعتمد  أكثر  وتفصيلا

   .ستلاملوا  الفحص  ❑

 .التسجيل  عملية  ❑

 ب والترتي   التخزين   ❑

 الصرف   عملية   ❑
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 :ستلامRوا   الفحص

 

  أيـة  أو  مسـتخدمةثابتــة    كأصــول  الجمعيــة  داخــل  مــن  أو  كالمشــتريات   خارجيــة   جهــة  مــن  إمــا   تكــون  للمســتودع  الــواردة  الأصنــاف

 بالجمعيـة  تنظيميـة   وحـدة  أيـة  مـن   للمسـتودع   تحـول   أخـرى  أصنـاف

  الظاهرة   وحالتها  والوحدات  الكميات  مراجعة  أساسه  الفحص  تحت  مبدئيا   استلاما   باستلامها   المستودع  أمين  يقوم  أصناف  ورود  عند

  الأوراق   هــذه  علــى   بالتســليم   قــام  مــن   ويوقــع   الطالبــة،   الجهة  من   له  المبلغ  التوريد   أمر   بصورة   وراد  هو  لما   وفقا   وذلك   ورودها،  وتاريخ 

 التوريـد الصـادر مـن الجهـة الطالبـة بأمــر    واردة  غيــر  أصنــاف  قبــول  يجــوز   Rو  ذلــك،   علــى  الدالــة

 لتلك   الطالبة  الجهة  بدون   الفحص   يتم  أن  ويجوز  الطالبة  الجهة   بمعرفة  الأصناف   ورود  فور  الفحص   يتم

بحس ـالعقـد    لشـروط  وفقـا   سـتقبال ل ا  مخـازن   غيـر   فـي  الفحـص  يتـم  أن   يجـوز   كمـا  القيمـة،   قليلـة   أو  النمطيـة  الأصنـاف  طبيعـة   ựأو  تمليـه  مـا 

 الأصنـاف وظـروف العمـل 

 تســليم المحتــوى   لإثبــات   منــه  صــورة   المســلم   الطــرف   يأخــذ،   إدخــال  أمــر   ựبموجــ  تكــون   المســتودع   تدخــل  أصنــاف   أيــة

 

 :التسجيل  عملية

 

وا   كل  علــى  يحتــوي  الــذي  الصنــف  كــرت  أو   الآلــي   النظــام  فــي  ذلــك  تســجيل  المــواد  إدارة  أخصائــي  علــى بالمســتندات  لالبيانــات  حتفــاظ 

 إليها   الرجوع  يسهل  ملفات  في  التوريد  وأوامر   الإدخال  مستندات  بترتي  الدالــة علــى ذلــك مــن أمــر الإدخــال وأمــر التوريــد 

 :والترتيب  التخزين

 

  إدارة  أخصائـي  وعلـى  وجردهـا،وطبيعتهــا ويكفــل المحافظــة عليهــا مــن التلــف والضيــاع وســهولة تداولهــا    ựيتــم تخزيــن الأصنــاف بمــا يتناســ

 المقـرر لهـا فتـرة صلاحيـة محـددة أو   التلـف  مـن  عليهـا  يخشـى  التـي  أو  تلفـت  التـي  الأصنـاف  عـن  دوريـا  الإخطـار  المـواد

 

 :الصرف   عملية

 

 .ومعتمد  والكمية  الصنف  به  موضحا   الطالبة  الجهة  من  كتابي  بأمر  لإ  المستودع  من  الصرف  يتم  ل

 .ستلامل با   وتوقيعه  المستلم   واسم  ونوعها  المنصرفة  الكمية   به   مبين  المستودع   من  تسليم  سند   تحرير

بالدفتـرللمخـزن    وصـورة  المخـازن  لمراقبـة  وصـورة  بالحسـابات  خـاص  الأصـل   صـور،  وأربـع   أصـل   مـن  التسـليم  سـند  يتكـون حفـظ   .وصـورة 

 ويفضـل أن يكـون آليـا

 الحاجــة  وقــت  الســنداتهــذه    إلــى  والرجــوع  الصنــف  كــرت  فــي  خلالهــا  مــن  للتســجيل  خــاص  ملــف  فــي  التســليم  ســندات  صــور  حفــظ
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 :المدة  آخر  المخزون  وتقييم  الجرد

 

 عليـه والحركـة وقيمتـهوأهميتـه   المخـزون  لحجـم  وفقـا   الماليـة  الفتـرة  نهايـة  أو  شـهريا   أو  مـثلا  شـهور  ثلاثـة  كل  دوريـا   إمـا   يكـون  الجـرد

 ) .عنه  ينوب   من   أو  التنفيذي  المدير  إداري،   ، مالي )   الجرد   لجنة  تشكيل   يتم   المالية   الفترة   نهاية   في 

اـف بــه   موضحــا  محضــر  تقريــر  وإعــداد  المســتودع   لمحتويــات  شــاملا  جــردا  بعمــل  الجــرد  لجنــة  تقــوم أو ،  ( الأصنـ الحالــة     الكميــات، 

 مــن جميــع أعضــاء اللجنــة   موقعــا ) الجــودة

 بالدفتــريالفعلــي   ومطابقــة  النظــام  مــن  المســتودع  بتقاريــر  الفعلــي  الجــرد  مطابقــة  الماليــة  الشــؤون  قســم  علــى

للمديـر  بالزيـادة    سـواء   الفـرق  هـذا  أسـباب  لمعرفـة   دقيـق  فحـص  وإجـراء  والدفتـري  الفعلـي   الجـرد  بيـن  الفـروق  مـن  التأكـد  تقريـر  ورفـع  النقصـان  أو 

 التنفيـذي بذلـك 

 الفـرق معالجــة    كيفيــة  فــي   العليــا  الإدارة  مــن   الصــادر  القــرار   علــى   بنــاء  المالــي   النظــام  فــي  محاســبيا   الفــرق  معالجــة

 مـن يصـرف   مـا   تسـديد  ựيج ـ  واحـد  يـوم  فـي  الجـرد  يتـم  لـم  وإذا  فقـط،  واحـد  يـوم  فـي  الجـرد  يتـم  أن  علـى  الحـرص 

  تقييـم  يتـم   الجـرد  فتـرة   خلالالمسـتودع   مـن الصـرف إيقـاف إلـى نحتـاج قـد الأحيـان بعـض  فـي  وجد أن للاسـتعمال الجـرد فتـرة خلال  المخـزون

(  لطبيعتها وفقا بالدفاتر  المخزون تقييم فرق إقفال المالية  الشؤون  قسم أقـل على   أيهمـا الدفتـر  أو   السـوق  لسـعر  وفقـا  تصنيفهـا   بعـد  المسـتودع  محتويـات 

 .التقييم  خسائر  أو  إيرادات 

 المالي   والنظام  المستودعات  نظام  من  كلا  في  الجرد  بعد  )المستودع  رصيد(  وكميات  قيم  تثبيت

 

 :تعريف الأصول الثابتة ):الثابتة  الأصول(  الرأسمالية  المصروفات   سياسة

 ت ل والآ والمبانـي الأراضـي فـيالملموسـة    الثابتـة  الأصـول  وتتمثـل  الجمعيـة،  أغـراض   فـي  وتسـتخدم  سـنة  عـن  الإنتاجـي  عمرهـا  يزيـد  أصـول  هـي

ختـراع، والهـدف مـن وضـع سياسـات  ل كالشـهرة وحقـوق ا  )المعنويـة(  الملموسـة  غيـر  الثابتـة  والأصـول  ،   الطبيعيـة  والمـوارد  والأثـاث  والسـيارات

 :الموجـودات الثابتـة لضمـان الآتـي/الأصـول 

  بالشكل   تتم  المالي  النظام  في  الثابتة  الأصول  وتسجيل  تصنيف  عملية  .الجمعية  لسياسات   وفقا   تتم  منها   التخلص  أو   الثابتة  الأصول   شراء  عملية

 الأصول الثابتة وإعادة تقييمها دوريا التأكد من قيمة   .الصحيح 

 .طبيعتها  مع  بيناس  آمن  بشكل  محفوظة   الثابتة  الأصول

الداخلية   .لها  الإنتاجي   العمر   على  للمحافظة   وصحيحة   فعالة   بطريقة   يتم   الثابتة  الأصول  استعمال  الرقابة  نظام  كفاية  من  التحقق 

 .الخاص بالأصول الثابتة

التحقق من صحة   .الثابتة  الأصول  ملكية  عدم  أو  ملكية   صكوك  وجود  من   التحقق

 .تقويم الأصول الثابتة

أرباح   .الثابتة  الأصول   عن   ستهلاك ل ا   كفاية   من   التحقق  من  التحقق 

 .وخسائر بيع الأصول الثابتة

 عادلة  بطريقة  ستهلاكلا  وإظهار  الميزانية  في  عادلة  بطريقة  الأصول  إظهار
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 :الثابتة  الأصول  على   الحصول   طرق 

 

 :التالية  بالطرق  الثابتة  الأصول   على  الحصول   يتم

 .الشراء   طريق   عن  ❑

 .التبادل  طريق  عن   ❑

 .الإنتاج  طريق  عن  ❑

 المنحة   أو  الهبة  طريق   عن   ❑

 

 :الثابتة   الأصول   تنفيذ   آليات

 

 .المشتريات  قسم  في  الواردة  والسياسات  الطرق  باستخدام  الثابتة  الأصول  شراء  يتم

اســم الآتــي   يبيــن   للجمعيــة  الثابتــة  للأصــول  بســجل  حتفــاظلا  بيجــ  التكلفــة   التوريــد،  أو   الشــراءتاريــخ    ســتخدام،لا   جهــة  الوصــف  الأصــل،  ( 

 المـوردة الجهــة   الدفتريــة،  القيمــة  صافــي المتراكــم،  ســتهلاكل ا   ســتهلاك،ل ا   نســبة  الفعليــة،

 .المالي  النظام  في  الفاتورة  بمبلغ  أي  الشراء  عند  التاريخية  بتكلفتها  الأصول   تثبت 

 حقــا ل  تحديدهــا يتــم    ب لنسـ ـ  وفقــا  ســتهلاك ل ا   ب نسـ ـ  وتعتمــد  الثابــت   القســط  أســاس   علــى   الثابتــة  للأصــول  الإهلاك   ب يحتسـ ـ

 .الصلاحية  ب صاح  من   بقرار  يكون   أن  بيج  بيعة   أو  إعدامه   أو   الأصل   إتلاف 

استهلاك   .المستودعات  جرد في  ذكرها  السابق  الجرد لجنة خلال  من  مالية سنة كل  نهاية عند الأصول  جرد يتم نسبة  تكون 

 :الأصول الثابتة كما في الجدول التالي 

 

 الاهلاك   نسبة  البند

 5% المباني 

 20% السيارات 

 15% مكتبي  أثاث

 30% وطابعات   آلي  حاسب  أجهزة 

 15% الغير   مباني  في  تحسينات

 15% مكيفات 

 15% ثلاجات 

 20% تصوير  آلت 

 :المشاريع   الثابتة سياسة  بالأصول   الخاصة  المستجدات  مع   يتوافق  بما  الدورية  للمراجعة  الإهلاك  ب نس   تخضع

 التعريـج فقـط علـى نقـاط تذكيريـةسـيتم   وهنـا  ذلـك  وغيـر  ومشـتريات  وصـرف  قبـض  مـن  السـابقة  السياسـات  جميـع   المشـاريع   سياسـة  علـى  ينطبـق

جدول زمني للنشاطات    :على   تحتوي   أن   بيج   الخطة   وهذه   برنامج،   أو   مشروع   لكل   عمل   خطة   بوضع   الجمعية  تقوم   أن ب  يج 

 .تنفيذها خلال كل فترة  ب التي يج

 فترة   لكل  الأهداف

 .فترة  لكل   المقدرة  كتمالل وا   الإنجاز  نسبة  .



 ئحة لا
 المالية   السياسات 

22 

 

 

 .فترة  كل   تكلفة  تقدير 

 فترة   لكل   الفعلي   الأداء   لتقييم   الإنجاز   قياس   أسس 

 الموازنــة   وهــذهالعمــل،   خطــة  أنشــطة   مــن  نشــاط   لــكل  المتوقعــة  التكلفــة  أســاس  علــى  بناءهــا  يتــم   أن   ب يجـ  المشــروع  موازنــة

المصاريــف  توقعــات    علــى   بنــاء   المباشــرة   غيــر   للمصاريــف   تقديــر   علــى   المباشــرة   المصــارف   إلــى   بالإضافــة   تحتــوي   أن   ب يجـ لتلــك  الجمعيــة 

 وفقــا للأســاس المســتخدم مــن قبــل الجمعيــة لتوزيــع هــذه المصاريــف 

  المشـاريع  حسـابات  جميـعتمكــن    بحيــث  للجمعيــة  العامــة  الحســابات  خلال  مــن  وذلــك   المســتقلة  حســاباته  مشــروع  لــكل  يكــون  أن  ب يجـ

أن تبيـن إيراداتـه ومصروفاتـه وموازنتـه بشـكل    بيجـمشـروع   بـكل  الخاصـة  والحسـابات  للجمعيـة،  المجمعـة الحسـابات  إلـى  الوصـول مـن

 مـن المشـاريعمنفصـل عـن غيـره 

 التشــغيل الخاصــة بالمشــاريعلعمليــات    وتســليمها  عليهــا  والرقابــة   والتشــغيلية  الســلعية   المســتلزمات  توفيــر  إجــراءات   المســتودعات   تنظــم

  المســؤول   الصلاحيــة   بصاحـ  مـن الصـرف   اعتمـاد مـن التأكـد عليـة  ب يجـ المخزنـي  الصـرف ựلطل ـ  المـواد إدارة أخصائـي اسـتلام عنـد

 ســتلام لتوقيــع المســتلم بمــا يفيــد اويأخــذ   مخزنــي   صــرف   ســند   ويحــرر   بالصــرف   يقــوم   المطلوبــة  الأصنــاف   تواجــد   حالــة   وفــي 

 

 :تنفيذ  آليات

 

لمراعاتهـا الشــروط    مراجعــة  ب يجـ  وكذلــك   المانحــة   الجهــة   مــع  الموقعــة   تفاقيــةلا   ب حســ  المعتمــدة   بالموازنــة   لتــزامل ا وتلخيصهـا 

 والتقيـد بهـا أثنـاء تنفيـذ المشـروع وذلـك لضمـان تنفيـذ المشـروع بنجـاح 

 المشـروع   شـروط   وفـق المشـروع    إدارة فـي الجمعيـة تسـاعد أن يمكـن أخـرى خاصـة بنـود وأيـة التكاليـف علـى يحتـوي أن  ب يجـ الملخـص

 ومتطلباتـه 

ء الموظفيــن بهــذه المتطلبــات لهــؤ تبليــغ    ب يجـو  المشــروع  بشــروط  بالتقيــد  يختــص  فيمــا   محدديــن   لموظفيــن   المســؤوليات  تعييــن   يتــم  أن   ب يجـ

 .المصروف  لذلك  النقد  توفر  من  للتأكد  موازنة  وجود  من   التأكد ب يجـ  صرف  عملية  أية  إجراء  قبل بالتفصيــل وبوضــوح

كل بالمشـاريع    الخاصـة  الشـراء   عمليـات   جميـع   فـي  عتبـارل ا   بعيـن   تؤخـذ  أن   بيجـ  بالجمعيـة  الخاصـة  الشـراء  عمليـات  مشـتريات  وتحديـد 

يتــم   أن   ب يجـ  الأصــول   وهــذه   مشــروع،   لــكل   المقــدرة   الأصــول   بنــود   تفاصيــل   فــي   تظهــر   أن   ب يج ـ  الثابتــة   الأصــول ،  مشـروع علـى حـده

المصاريف  ضروريـة    أو  مهمـة  أو  مسـتعجلة   كمشـتريات  تصنـف   أن  ب يجـ  حيـث   لهـا   المشـروع  احتيـاج  أهميـة  بحسـ  تصنيفهـا  عهدة  تحدد 

 .المشروعالنثرية الخاصة بالمشاريع ويتم استعاضتها وتحميلها على تكلفة 

 معقول تحميـل    أسـاس  وجـود  مـن  والتأكـد  المشـاريع  علـى  وتحميلهـا   العامـة  المصاريـف  توزيـع  فـي  الدقـة  مراعـاة ب يجـ
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 :المشاريع   رواتب   أحكام

 

 .للمشاريع   الممولة  الجهة  مع   الموقعة   تفاقيةلبا  التقيد   يتم

  اليومـي   الـدوام  كشـفعلـى    بنـاء  المشـروع  علـى   ب الرات ـ  كامـل   تحميـل   فيتـم   المشـروع،   علـى  كامـل  بشـكل   يعملـون  الذيـن   الموظفيـن 

 . للموظـف

  يتــم   بحيــث  نشــاط  /  مشــروعكل   علــى  صرفــه  تــم الــذي بالوقــت  تقريــر  إعــداد فعليهــم مشــروع  مــن  أكثــر علــى  يعملــون  الذيــن الموظفيــن

  التقريــر   هــذا تعبئــة  يتــم  .مهمــة  كل  تســتغرقه  الــذي   للوقــت تقريبــي   توزيــع  مــع  الشــهر  خلال الموظفــون   نفذهــا  التــي   الرئيســة المهمــات  بيــان 

  مشـروع  كل  تحميـل  ويتـم   .شـهر  كل   نهايـة  فـي  المباشـر  المسـؤول  قبـل  مـن  التقريـر  اعتمـاد يتــم    ثــم  ومــن   الموظــف  ويوقعــه  شــهري   بشــكل 

 الفعليـة   سـاعات العمـل  مـن  بنسـبته 

 والموازنة  الزمني  الجدول  أساس  على  المشاريع   على  المباشرة  غيرب الروات   مصاريف  توزيع   يتم

 

 :الداخلية  والرقابة  الداخلي  التدقيق  سياسة

 

  أهـداف   بتحقيـق  لمعقـو  تأكيـدالتوفــر    التنظيميــة  وحداتهــا   بــكل  الجمعيــة  تتبناهــا   التــي  بوالأســالي  الطــرق  هــو   عــام  بشــكل  الداخلــي  التدقيــق

 وفقـا   تسـير  بهـا   الخاصـة  الأعمـال  أن  مـن  الجمعيـة  إدارةتحقـق    إلـى  تهـدف  التـي  والمعاييـر  الإجـراءات  جميـع  هـو  آخـر  وبمعنـى  الجمعيـة،

 الموضوعـة  والخطـط  للسياسـات

السياسـات والإجـراءات  المنشـودة   هدافلأوا الخطـط تنفيذ نجـاح لضمـان السـابقة والقواعـد والإجـراءات للسياسـات تكميليـة عمليـة هـي وفـق 

 القياسـية المعتمدة 

 

 :ومهامه   ماهيته 

 

 .مباشرة   الجمعيةرئيس   الي  تقاريره  ويقدم  مباشرة،  الإدارة  ومجلس  الجمعية  لرئيس  مرجعتيه  وتكون   المالي  المدقق  به  يقوم

  بين   المصالح   تضارب  عدم   ولضمان التدقيق،    عملية   نتائج   عن  التقارير  كتابة  في  حريته   يضمن  وهذا  المالية  الشؤون  قسم  في  عضوا  يكون  ل 

 .المالية  الشؤون   قسم   عمل   على   كمدقق   وعمله   القسم  في   عمله

  وتحقيق   المالية  سياساتها   تطبيــقللإدارة    تضمــن   والتــي   الإدارة   تطلبهــا  التــي   والمعاييــر   القواعــد  ب حسـ ـ  الحســابات   ويراجــع  يدقــق   المالــي   المدقــق 

ستعمال  )ليقدم المدقق الداخلي تقرير خاص للاستعمال الداخلي فقط    .السعودية العربية بالمملكة بها  المعمول والقوانين الأنظمة وفق أهدافها 

 . ) الإدارة

 

 :الداخلية  الرقابة  أو  التدقيق  أغراض

 .ستخدامل ا  سوء  أو  السرقة  أو   الفقد  من   الجمعية  وأصول   موارد  حماية  ❑

 .المالية  والتقارير  البيانات  ومصداقية  وصحة  دقة  من  التحقق  ❑

 .الموضوعة  والإجراءات  بالسياسات  لتزاملا  من  التأكد  ❑

 الموضوعة   بالموازنة  لتزام لا  من  التأكد  ❑
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 :الموازنة على الرقابة

 

  فــي  ماليــة  ســنة(  محــددة زمنيــةلمـدة    بهـا   القيـام   الجمعيـة  تنـوي   التـي   والأنشـطة   العمليـات   كل  تلخـص   وثيقـة   عـن   عبـارة   هـي   التقديريـة   الموازنـة

  .المعتمــدة  المســتقبلية   والسياســات   التخطيــط   عــن   واضحــةترجمــة    وهــي  الفتــرة،   هــذه  خلال  عمــل  برنامــج  الوثيقــة  هــذه  وتصبــح   ب(،الغال 

  المحيطــة   والخارجيــة   الداخليــة  الظــروف   بــكل   يتعلــق  فيمــا  المســتقبلية  التنبــؤات   وعلــىلهــا    المتوفــرة  والمــوارد   الماضــي   خبــرة  علــى   بنــاء

 كالتالـي   الموازنــة تتـم   علــى  والرقابــة

 .الموازنة  في  معتمد  هو  بما   فعليا   انجازه  تم  ما   مقارنة  هو  نحرافاتلا   تحليل

 سـلبية وتشـجيعها إذا كانـت إيجابيـة كانـت    إذا   المسـتقبل  فـي  وتلافيهـا   .ذلـك   أمكـن  إذا  لتداركهـا   وأسـبابها  نحرافـاتلا   تحلـل  المقارنـة   هـذه  إثـر   علـى

  إصلاح   أداة  هــي   الماليــة  التقاريــر  .الموازنة  بنود  من   بند  لكل  ملاحظات  وبأية  للفروقات  بتفسيرات  جداول  نحرافاتلا   تقارير  مع   ترفق  أن  ب يجـ

  اتخـاذ  علينـا   يتحتـم   الأنشـطة  إنجـاز  أثنـاء  تطـرأ   قـد  التـي  التغيـراتنتيجــة    الموازنــة   أقرتــه  مــا   إنجــاز  فــي  الصعوبــات بعــض  هنــاك   أن  رأينــا   مــا  فــإذا 

 المرونـة اللازمـة لإنجـاز الأهـداف عليهـا    يضفـي   بمـا  اللازمـة  التصحيحيـة  الإجـراءات 

ــادة الإدارة   طــرف   مــن   تحــدد   معينــة   نســبة   تتجــاوز  انحرافــات   أيــة  اهتمــام   ب يجـ  )المائــة   فــي     بيــن   تكــون   مــا  ( ع تكــون محــل  أن 

 نحرافــات فــي المســتقبل ل والنظــر فيهــا بجديــة حتــى نتلافــى مثــل هــذه ا 

  الأداء  ت لمعــد  أن  يعنــي  يمكـن أن  وجودهـا   كثـرة  أن  لإ  النفقـات  وترشـيد  إدارة  حسـن  تعنـي  أن  ويمكـن  محبـذة  الإيجابيـة  نحرافـاتل ا  أن  رغـم

يمثـل ضعـف اسـتثمار المقـدرة الحقيقيـة للجمعيـة ممــا   الإنجــاز علــى الجمعيــة قــدرة مــن أقــل الحقيقــة فــي هــي الإدارة تضعهــا  التــي

 مـن موظفيـن وتجهيـزات وخبـرة ومـا شـابة ذلـك 

الغالـ ـ  يفسر  مما  واقعية  غير  الإدارة  وضعتها  التي  الأداء  تل معد  أن  تعني  أن  يمكن  السلبية  نحرافاتلا  كثرة  إن   تقديــر   فــي  ة ل المغــا  ب في 

  أن   ب يجـ  لــذا  بالجمعيــة والتــي مــن المفــروض توقعهــاالمحيطــة    الظــروف   بعــض   اعتبــار   عــدم   ب بســب   أو   نجاز لإا  علــى   الجمعيــة   قــدرات 

إلــى نحرافــات  لا  هــذه  أســباب  عــن  مســتمر  بحــث  فــي  إدارتهــا   مجلــس  فــي  متمثلــة  الجمعيــة  تكــون وللوصــول  المســتقبل  لتجنبهــا فــي 

 نتائــج أفضــل وأنجحهــا

  عـدد   يكـون  أن   يجـب و  .ســابقا   ذكــر  كمــا   سياســاتها   فــي  الجمعيــة  طــرف  مــن  محــددة  رفعهــا   ومواعيــد  التقاريــر  عــدد  يكــون  مــا   عــادة

الأساسـية وهـي تنفيـذ  إعدادهـا تاركيـن بذلـك وظيفتهـم  فـي    فينكبـوا  التقاريـر   كثـرة   الموظفيـن  تشـغل  ل  بحيـث  معقولـه،   ومواعيدهـا  التقاريـر  هـذه 

 مـا أقـر إنجـازه فـي الموازنـة والخطـة 

  أثنـاء  تغييـرات  تحـدث  أن  الممكـنمــن    إذ   والخطــة   الموازنــة   بتنفيــذ   نشــغال ل ا   بحجــة   الجمعيــة   فــي   التقاريــر   عــدد  تقــل   أو  تنعــدم   أن   بيجـل   كذلــك 

  هـذه  وأخـذ  الوضـع  وإصلاح  طلاع لا  فرصـة   للإدارة  تتـاح  ل و  تمامـاتغيـره   أو توقفـه فقـد العمـل سـير علـى تؤثـر أن شـأنها مـن العمـل برنامـج إنجـاز

 انعـدام أو قلـة رفـع التقاريـر عمـا يحـدث   ựبسـب   وذلـك   الموازنـة   فـي   عتبـار لا   بعيـن   التغيـرات 
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 :يراداتلإا  على  الرقابة

 

  فـي   الفصـل   عمليـة  علـى  الإيـرادات علــى    الرقابــة  نظــام  يســتند  لــذا  واســتمراريتها،  بقائهــا   ويضمــن   الجمعيــة  يســير  الــذي  الأســاس  الإيــرادات  تعتبــر

  رسمي   قبض  سند   إصدار  دون  مبالغ   أية   استلام   أو   قبض  يمنع الإيـرادات    علـى  الرقابيـة  الإجـراءات   تمثـل   التاليـة  والنقـاط  .والصلاحيـات   الواجبـات 

الأصل نسخ  ثلاثة   من   يتكون   الترقيم   مسبق   النسـخة   تسـليم  ب يجـو ) المراجعـة  لأغـراض   بالدفتـر  تبقـى  وصـورة  للحسـابات،  صـورة  للدافـع،  ( 

 ب حتفـاظ بهـا لأي سـب ل يجـوز ا   لو  للدافـع،  الأصليـة

  الدافــع،   واســم   التاريــخ، الإيـرادات    علـى  المحاسـبة  بنـد  فـي  ذكـره  سـبق  مـا   جميـع  يحتـوي  أن  علـى  واضـح،   بشـكل   السـندب  يكتـ  أن  ب يجـ

 خارجـي   لمحصـلمؤقــت    ســند   لــو  وخاصــة  ســتلام ل با  وتوقيعــه   المســتلم،   واســم   الإيــراد،   ونــوع   والمبلــغ،

ل الثلاث  بالنسخ   حتفاظلا  ب يجـ  كتابته  أو   إصدارة  بعد  السند  إلغاء  حال  في ص لأ ا   الأصـل  ويختـم ،) الحسـابات  ملفات  في  والصورتين   ،( 

الإلغـاء، وبموافقـة رئيـس قسـم   بقيـد محاسـبي يوضـح سـبخلال   مـن  لإ  ذلـك  يتـم  فلا   تسـجيله  بعـد   إلغائـه  حـال  وفـي  غـي،ل   بختـم  والصورتيـن

 الشـؤون الماليـة خطيـا

 الجمعية   بختــمالشـيك   خلـف  يختـم  أن   ويجب  .عليـه  المسـحوب  البنـك  واسـم   الشـيك  رقـم  تسـجيل ب يجـ  بشـيكات  القبـض  عنـد

 قبــل الجهتيــن    مــن   الشــيك  تصويــر  يجـب و   الجمعيــة،   بختــم  الشــيك  خلــف   يختــم  مجيــرة   بشــيكات  القبــض  حــال   فــي

أو نشـوب أيـة مشـاكل بخصـوص  التحصيـل،   عـدم حـال فـي  مسـؤوليته  يفيـد بمـا  القبـض، سـند  علـى الدافـع  توقيـع   علـى الحصـول بويج  إيداعـه،

 الشـيك 

 

 :المصروفات  على  الرقابة

 

وتمثـل النقـاط    .الجمعيـة ونموهـااسـتمرارية   في   دورهـا  المصروفـات   تقنيـن   لأهميـة   نظـرا   المهمـة،   الرقابـة   بنـود   مـن   المصروفـات   علـى   الرقابـة   تعتبـر 

 التاليـة نظـام الضبـط الداخلـي علـى المصروفات 

 .بدونه  مبالغ  أية   صرف   يمكن   ل   رئيس   مستند   الصرف   سند 

  سياســة   بنــد  فــي  موضحــة  هي  كما  الصرف،  عملية  تسلسل  ựوحس   كافة،  للصرف  المعززة  المستندات  باستكمال  لإ  الصرف  يجوز  ل

 المسـتندات المؤيـدة للصـرف علــى    اللازمــة  الإداريــة  التوقيعــات  باســتكمال  لإ   الصــرف   ســند   يصــدر   ل و   المصروفــات،

علــى    ựوتاريـخ اســتحقاق الشــيك، وكتابــة الســب وتفقيطـا، كتابـة،  والمبلـغ  ثلاثيـا، المسـتفيد   اسـم  توضـح   شـيكات خلال  مـن  ل إ   الصـرف   يجـوز  ل بـل  يفضـل 

ليوقـع علـى الصـورة بأنـه اسـتلم الأصـل بالإضافـة إلـى سـند الصـرف ويرفـق بـه دفتــر الشــيكات، وتصويــر الشــيكات قبــل تســليمها للمســتفيد    ựكعـ ـ

 كافـة المسـتندات 

  ويكتفـى   ، ب للطل ـ  تحتـاج   ل   دوريـة مصاريــف    كونهــا )حكمهــا   فــي  ومــا   ...  التليفونــات،  الميــاه،  الكهربــاء،   ( فواتيــرمثــل   الدوريــة  عتياديــةل ا   المصاريــف 

 . الصـرف  سـند  إلـى   إضافـة   للصـرف   المؤيـدة  المسـتندات  وباقـي   الصـرف   بمذكـرة 

 والبنوك   النقد  على  الرقابة

 

  المشــرف   علــى  يحظــر:  التاليـةوالرقابــة   الضبــط  إجــراءات  تســتلزم  فإنهــا  لــذا   ومســاءلة،   حساســية   الأمــور   أكثــر  مــن   والبنــوك   النقــد   إدارة   تعتبــر 

  جرد   عمل   المالية  الشؤون   قسم  على   أغراضهالغيــر    الجمعيــة  خزينــة  واســتخدام   الجمعيــة  أمــوال  مــع الشــخصية  الأمــوال   خلــط  المالــي 

  لكافــة   شــاملا  الجــرد  ويكــون  شــهريا،  الأقــل  علــى  مــرة  الــدوري  الجرد  يتم  أن  ب يجـ  كما   تحتويه،  بما   الجمعية  لخزينة  ومفاجئ   دوري

ــل بحضــور الخزينــة محتويــات  ــ  الداخلــي، المدقــقالإدارة،   مــن ( ممث   يوضــح   مــرة  كل   فــي   محضــر   بــه ويحــرر )الصنــدوق  أميــن   ،ựالمحاس

 .باختصــار ويوقــع عليــه أميــن الصنــدوق فــي نهايــة المحضــر باســتلام مــا فــي الخزينــة مــن محتويــات   الجــرد  نتيجــة

  يتــم   أن   علــى  المســؤولية،   لتحديــدالماليـة   الشـؤون  قسـم  رئيـس  إلـى  الأمـر   يرفـع   الخزينـة  رصيـد  فـي   الزيـادة  أو  بالعجـز  فروقـات  أي  ظهـور   حـال  فـي

الشـأن ل التنفيـذي  المديــر    إلــى  تقريــر  رفــع   ثــم  الصنــدوق  أميــن   مــن   العجــز  وســداد  الزيــادة  توريــد هـذا  بخصـوص  قـرار    حفظ   ب يجـ  تخـاذ 

 أمكن   إن  حملها  ب يصع  حديدية  خزنة  تكون  أن  ويفضل  آمن  مكان  في  الشيكات 
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  /عن   الصندوق   أمين   مهام  فصل   .الجمعية عمل  حجم ب حس المبلغ  تحديد ويتم   بنكي، تحويل أو  بشيك  ل إ مبلغ  أي  صرف يجوز ل

 .المالية  الشؤون   قسم  رئيس   /عن   الخارجي   المحصل   /عن   بالمحاس 

بالتوقيـع علـى أي شـيك دون  المخولين    مـن  أي  علـى  يحظر  البنـوك  سياسـة  بنـد  فـي  موضـح  هـو  كمـا   الشـيكات،  علـى  توقيعـات  عـدة  إدراج  ب يجـ

 اسـتكمال جميـع البيانات على الشـيك 

  شارة لإا  السـفر( تـمالإجـازة أو  ت  ل حــا   فــي  وذلــك   البيانــات  مــن   الخالــي  الشــيك  علــى  الأطــراف   أحــد  توقيــع   يجــوز   ســتثنائيةلا   تل الحــا   بعــض   فــي

 .الشيكات   حركة  سجل  ضمن   وتسجيلها  الشيكات،  دفاتر   في  الملغاة  بالشيكات   حتفاظل ا   بيج، ) البنـوكإليهـا فـي سياسـة 

البنـك،    رسـميا  محدد  شـخص   وتفويض   ،بالطل ـ  علـى  المخوليـن  توقيـع   بعـد  رسـميا  الشـيكات  دفتـر  بطل ـ  بيج ـ مـن  الشـيكات  دفاتـر  باسـتلام 

 فـي مـكان آمن  بهـا حتفـاظ ل وا

 المفقودة  الشـيكات صـرفبإيقـاف   البنـك   إبلاغ   الدفاتـر   مـن   شـيك   أي   ضيـاع   عنـد   يجـبو   الماليـة   الشـؤون   لقسـم   الشـيكات   دفاتـر   تسـليم   يتـم 

  ذات  للبنـوك  نسـخة  منـهتعطـى    رسـمي، بخطـاب   البنـك مـن  الجمعيـة حسـاب حركـة علـى  بالحصـول المخوليـن الأشـخاص  تحديـد  ب يجـ

 البنـوك  سياسـة فـي المذكـورة الأصـول وفـق موقعـة الصلـة

  التســويات  إعــداد   آخــر   مالــيمســتند    أي  شــأن   شــأنه   ســنوات 5  عــن   تقــل   ل   لفتــرة   آمــن،  مــكان   فــي  المنتهيــة  الشــيكات  بدفاتــر  حتفــاظلا   ب يجـ

الماليـةمــن    ذلــك  ومراجعــة  ب المحاســ  بمعرفــة  اللازمــة   التســويات  وإجــراء   شــهريا،  البنكيــة الشـؤون  قسـم  . رئيـس 
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 الرواتب على  الرقابة

 

  لتـزام ل ا  ب يج ـ  وعليـهالجمعيـة    لنشـاط  الرئيـس  والمحـرك  باللاعـ  هـو  وكذلـك  نشـاط  أيـة  مصروفـات  فـي  القـوى  العنصـر  هـي  بالرواتـ

  بين   موقعة  عمل  عقود  وجود  دون  للموظفين   ب الروات  صرف  يجوز  ل   وهـي   حكمهـا   فـي   ومـا   ب الرواتـ  علـى   الرقابـة  لإحـكام  قواعـد  بعـدة

 .أن يحتوي ملف الموظف على قرار التعيين بيج   .والجمعية  الموظف

 الملقــاة علــى عاتقــه والمســؤوليات   والصلاحيــات   للموظــف،   الوظيفــي   الوصــف   فيــه   يوضــح  خطــاب   علــى  الموظــف   توقيــع   بيجـ ـ

 تحتــوي   والتــيب  الروات ـ  سياسـة   فـي  مذكـورة  هـي  كمـا  ، ب الروات ـ  صـرف   بإجـراءات   المـرور  دون   وتسـجيلها  ب الروات ـ  صـرف   يجـوز   ل 

 للصــرف   المؤيــدةالمســتندات   وجميــع  ،ựبالرواتـ ـ توضيحــي وكشــف  الصــرف،   علــى  الإداريــة  الموافقــة  علــى بالضــرورة

 الرواتب.  في  ذكرها  تم  التي  تلالحا   في  لإ  نقدا  بالروات   صرف  يجوز  ل  كما

 .المحاسبي  التوجيه  بحس   لها   المحددة   التكلفة/  أنشطة  مراكز   على  بالروات   مصاريف  تحميل  بيج

 بحسـ  ب المناس ـالإداري    المسـتوى  مـن  موقـع  رسـمي   وتعميـد  خطـاب  بـدون  بالروات ـ  مـن   أي  إيقـاف   أو  الخصـم  أو  الزيـادة  يجـوز ل  

 النظـام والسياسـة المذكـورة فـي ذلـك

 

 :الثابتة   الأصول  على   الرقابة

 ــ  لــذا  الإنتاجيــة  وقيمتهــا  الماليــة  قيمتهــا  فــي  تكمــن  قصــوى  أهميــة  مــن  لهــا  لمــا  نظــرا والتـي تعتبـر جـزءا حيويـا مـن النقــاط   بعــض  إدراج  بوج

 سياسـة الأصـول 

 قبـل تنفيذهـا مباشـرة الشــراء   عمليــة   علــى   الموافقــة   وتتــم   الموازنــة   وإقــرار   الســنوية   الخطــة   وضــع  عنــد   مبدئيــا  للأصــل   الحاجــة   تحــدد 

  والمذكـورة  الأصـول   لشـراء  اللازمـةالخطوات   بجميـع  التقيد   ب ويج ـ  الثابتة   الأصـول   شـراء   عملية   علـى   المصروفات   علـى   الرقابـة   إجـراءات   جميـع  تنطبـق 

  يوضح   للأصول  الرقابي  السجل  في  تسجيله   ب يجـ  واستلامه  الأصل   معاينة  بعد   الإجراءات  تلـك   عن   الحيـاد يجوز  ول الثابتـة  الأصـول   سياسـة   فـي تفصيليـا 

  بطاقة   إنشاء  .إلخ...  للأصل،  الدفترية  والقيمة  المتراكم  ستهلاكلا  الشراء،   مبلغ   الكود،   رقم  الأصل،   تواجد  مكان  الكمية،  الأصل،  نوع   الشراء،   تاريخ 

 .الأصل عمر على ستهلاكلا حساب وكيفية الأصل بيانات جميع  توضح أصل

 .ممكنا  ذلك  كان  إن  نفسه  الأصل  على  الكود  برقم  بطاقة  إلصاق  يفضل

  علــى  بالمحافظــة  فيــه   الأصل ويتعهــد   اسـتعمال  عـن   المسـتلم   ومسـؤولية   ومواصفاته  الأصـل  نـوع   فيـه  يوضـح   عهـدة   اسـتلام   سـند  تحضيـر   ب يجـ

العمـل وكذلـك إرجـاع الأصـل بنفـس حالتـه ومواصفاتـه مصلحــة    غيــر  فــي  اســتخدامه   وعــدم  الضيــاع   أو  ســتخدام ل ا   ســوء   مــن  الأصــل 

 .عنـد تـرك العمـل

  ســجل   إنشــاء  يتــم  الســيارات  مثــل  الأصــول  بعــض  فــي  منطقي تقدير على بناء  فتراضيةلا  الأصل حياة فترة على الثابت القسط بطريقة الأصول تستهلك

  السـجل   هـذا  مثـل   مراقبـة  الماليـة  الشـؤون   قسـم  وعلـى   وإلـى   مـن   الأصـل   سـير وخــط   والســاعة  التاريــخ   يوضــح   الأصــل حركــة  علــى  رقابــي 

 . أمكـن  إن   الوقـوداسـتهلاك   معـدل   مـع  ومقارنتـه
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الدفاتـر    بالمناســ  التبريــر  وإعطــاء  الإدارة  موافقــة  ب يجـ  للأصــل   فتراضــيلا   العمــر  أو   ســتهلاكلا  طريقــة  تغييــر  حــال  فــي فـي  ذلـك  وعكـس 

 المحاسـبية فـي بنـد مسـتقل فـي بيـان الإيـرادات والمصروفـات والسـجلات 

عشوائية من السجل الرقابي  عينة   أخذ  خلال  من سنويا  مرات عدة فجائي  جرد  وكذلك  الأصول  لجميع المعتاد السنوي  بالجرد  القيام 

 .ومراجعتها على الواقع أو العكس

ر والســجلات  الدفاتــر   فــي   الأصــول  رصيــد   مقارنــة ـ ـ ت ف د  بالرقابـي وتحديـد السـبالســجل    فــي   الأصــول  رصيــد   إجمالــي   مــع   )الأصــول  أســتاذ   ( 

 فـي حـال وجـود أي اخـتلاف 

 .الأصول ضد الحريق والحوادث والسرقة تأمين كافة ب يجـ  .بشأنها   قرار  لأخذ  اختلافات   وجود   حالة  في   العليا  للإدارة   تقرير   رفع

الأصـول المذكـور فـي سياسـة شـراء    بند  فـي  والموضحـة  اللازمـة  الإداريـة  والموافقـات  الخطـوات  جميـع   الأصـل  مـن  التخلـص   عمليـة  علـى  تنطبـق

 . الأصـول الثابتة

 

 :المستودعات  على   الرقابة

 

 :وهي   المستودعات  أو  المخازن   على  للرقابة  طرق  ثلاث  هناك

 .الداخلية  المراجعة  ❑

 السنوي  الجرد  لجان  ❑

  قسم   :بمعرفة  دائما   ويتم  .المفاجئ  الجرد  ❑

 المالية   الشؤون 

  مدقق   .الداخلي   المدقق   -

 .الخارجي   الحسابات 

 كالتالـي   خطواتـهوتكـون    العـام  خلال  مـوزع  سـريا   يكـون  أن  ويفضـل  مسـبقا   معـد  زمنـي  لجـدول  وفقـا   الرقابـة  عمليـة  عـادة  وتتـم

 .الجرد  لخريطة  وفقا   السنة  مدار  على  الأصناف  جرد  يتم

 .دوري  بشكل  جردها   يتم  السريعة  الأصناف  المستودع  أصناف  كافة  الجرد  عملية  تغطى  أن  ❑

 .سنوي  نصف   أو  سنوي   ربع  بشكل   الراكدة   أو  البطيئة   الأصناف   ❑

 .جرد  مرة  كل   في  أعضاؤها  تغيير  ويفضل  الغرض   لهذا  تشكيلها  يتم  بلجنة  دائما  الجرد  يتم  ❑

 .والتوصيات   المستودع   وحالة   الجرد   نتيجة   يوضح   جرد   عملية   كل   بعد   تقرير   إصدار   ❑

 .الجرد  بصحة  الجرد  كشوف  على  اللجنة  أعضاء  مع  التوقيع   المواد  إدارة  أخصائي  على  ب يجـ  ❑

 .العليا  للإدارة  الجرد  لجنة  تقرير   رفع   ❑

 المســتودعات عمــل    وجــودة  كفــاءة  رفــع   شــأنها  مــن  والتــي  المســتودعات  بشــأن  قرارتهــا  الإدارة  تصــدر  ســبق  مــا  علــى  بنــاء  ❑
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 :المشاريع   تنفيذ   على  الرقابة 

 

 المشــروع  أهــداف  وتحقيــق المطلــوب   العمــل   لإنجــاز   الزمنــي   بالجــدول   التقيــد   مــن   للتأكــد   مشــروع   لــكل   شــهرية   بمراجعــة   القيــام   ب يجـ ـ

  الفترة  لتلك  المطلوبة الأهداف مع  الفعلي الإنجاز   بين   مقارنة  على   يحتوي  أن   ب يجـ  و   فترة،  لكل  يعد  أن  بيجـ  مشروع   لكل ) فني  ( تقرير الإنجازات  تقرير  ❑

 ).الموازنة(

  تـم   مـا  ựحس ـ  ر   التقريـوفتــرة    النمــاذج  علــى  بنــاء   المحاســبية  الســجلات  مــن   مباشــرة  تعــد  أن   ب يجـ ـ  بالمشــروع  الخاصــة  التقاريــر  كل   ❑

 المانحـة   الجهـة  قبـل  مـن  تحديـده 

كل ) المشـروع  مصاريـف   ( قائمةـ مالـي  تقريـر  يعـد  أن  بيجـ  ❑  بيجـ  التقريــر وهــذا المشــاريع،لـكل    مجمـع  تقريـر  وكذلـك  فتـرة  لـكل  مشـروع  لـ

مبلـغ  اكتمــال    ونســبة  الفعليــة  التكلفــة  مــع  المقــدرة  التكلفــة  مقارنــة  علــى  يحتــوي  أن  مجمـوع  مـن  المنحـة  اسـتخدام  ونسـبة  المشـروع 

 المنحـة 

 تحقيــق   عــدم   أســباب   بيــان   بيجـ  وكذلــك   الموازنــة   عــن   الفعليــة   المصاريــف   انحــراف   أســباب   توضيــح  ب يجـ  ❑

 الموضوعــة   الأهــداف 

 حده  على   مشروع   لكل   بنكي   حساب   لكل   بنكية  تسوية   إعداد  ب يجـ  ❑

 .به  الخاصة  المشروع   اسم  على   تحتوي   أن  ựيج  والفواتير  الشراء  وأوامر  المحاسبية   المستندات  جميع  ❑

  التـي   والأمـوال  الشـهر  فـي بدايـة  الرصيـد  علـى  يحتـوي  أن  ب يجـ  التقريـر  وهـذا  شـهر،  لـكل  مشـروع  لـكل  ومدفوعـات  مقبوضـات  بيـان  يعـد  ❑

 الشـهر   آخـر  والرصيـد  الشـهر  خلال  دفعتهـا   التـي  والأمـوال  الجمعيـة  عليهـا   حصلـت

 للجمعيــة التنفيــذي    والمديــر  المشــروع  عــن   المســؤول  المديــر  مــن   يصــدق  أن ب يجـ  معيــن  لمشــروع  مالــي  تقريــر  كل  ❑

 

 :تعريفها :المالية  التقارير   سياسة

  مـن   يتمكنـوا  حتـى  الجمعيـة  لإدارةوخاصـة   عليهـا تتطلـع  جهـة لأيـة فهمـه يسـهل بشـكل وعرضهـا وتبويبهـا  البيانـات تجميـع  هـي الماليـة التقاريـر

 الخاصـة بالجمعيـة وفقـا للموازنـة المعتمـدة العمـل    خطـة  تطبيـق  لمـدى  انعكاسـا   تعـد  أنهـا   كمـا   .المناسـبة  القـرارات  اتخـاذ

 

 :أهميتها

 

 :التالية   الأسباب   في   تكمن   الأهمية   وتلك   الوظيفي،   الميدان   في   كبيرة   أهمية   المالية   التقارير   لإعداد   إن 

 .الجمعية  داخل   هامة  اتصال   وسيلة   ❑

 .القرار  لصناعة  اللازمة  والمعلومات  البيانات  مصادر  من  هاما   مصدرا  يعد  ❑

 .العمل   خطة  ضمن   الموضوعة   والأنشطة   للأعمال   وتقييم   مراقبة  أداة  يعد  ❑

 .العمل  في  الأداء  بمشكلات  الإدارة  لإعلام  الموازنة  عن  نحرافاتلوا  المستجدات  يوضح  ❑

    .بالمناس  الوقت  في  المناسبة   التغييرات  إجراء  الإدارة  من   يمكن   ❑

 .المستقبلية  حتياجات ل با   التنبؤ   من   الإدارة  يمكن   ❑

 الفعال   الإستراتيجي  التخطيط  عملية  في   تساعد   ❑
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 التقارير   أنواع 

 

 :الآتي  ựحس  أنواع  عدة  إلى  التقارير  تنقسم

 .) سنوية  سنوية،  نصف   سنوية،  ربع   شهرية،(  دورية  تقارير   :الفترة  ❑

 ).إدارية  تقارير   الأنشطة،  تقارير   ومحاسبية،  مالية  تقارير (  :التقرير   محتوى  ❑

 .علاجها  وطرق  تفاديها  وطرق  ونتائجها  وأسبابها  نحرافاتلا  بها  ويقصد  :الموازنة  تقارير  ❑

 المشاريع   تقارير   ❑

 

 :ومحتوياته   الجيد   التقرير  خصائص 

 

فهـم التقريـر، لـذا فـإن التقريـر الجيـد  مــن    وتمكنــه   بســهولة   يريدهــا  التــي   المعلومــة   إلــى   الوصــول   مــن   القــارئ   تمكــن   جيــد   بشــكل   المكتوبــة   التقاريــر 

 يتمتـع بالخصائـص التاليـة 

  عــن  بتعــادل وا   الألفــاظ  اختيــار  حســن   خلال من وذلك  الموضوع   تناول  وطريقة العرض   ووضوح  التقرير   من  الهدف   وضوح   ويتضمن   :الوضوح 

  الرئيســة النقــاط ذكــر مــع  الموضــوع  لفهــم اللازمــة المعلومــاتعلــى    يحتــوي  وأن   التقريــر،   قــارئ   مســتوى   ومراعــاة  المعقــدة،   المصطلحــات

 .سـتنتاجاتليصـل إلـى احتــى   يتكهــن  القــارئ  تجعــلل   بحيــث  بوضــوح

الوافية المطلوبة   يخل أيضا بالتغطية   لبما    ولكن  التقرير،  عن  وعزوفه  القارئ  ملل  أو  التكرار  إلى  يؤدى   قد  مما   الإطالة  وعدم  الإمكان  قدر  يجازلإا

 .الموضوع  ب لجوان 

 .بشأنه  والتوصيات   النتائج   أو   بالموضوع   الخاصة  الحقائق  عرض   عند  التحيز  عدم

 منها   الموثــوق   المعلومــات مصـادر   علـى  عتمـادل وا   بـه  المتعلقـة  والمعلومـات   البيانـات  جمـع  عنـد  أو  التقريـر،   موضـوع   عـرض   فـي  سـواء   الدقـة 

 

 :المالية  والقوائم  الخارجي   المدقق   سياسة 

 

وم ) قانونـي  بمحاس ـ(  خارجـي  حسـابات  مدقـق  بتعييـن  الجمعيـة  تقـوم حس ـأو    السـنوية  الماليـة  البيانـات  بتدقيـق  ليقـ سـنوية  رغبـة   بالنصـف 

 وحاجـة الجمعيـة وهـي 

 .الحسابات  مراجع   تقرير  ❑

 .العمومية  الميزانية  ❑

 الأنشطة   قائمة  ❑

 .النقدي  التدفق  قائمة  ❑  .

 .المالية  القوائم  حول  إيضاحات  ❑

  أي  مـن ذلـك الأمـر ب  تتطل ـإذا    العـام   خلال   وبيانـات  تقاريـر  لإصـدار  الخارجـي  بالمدقـق   سـتعانةلا  إلـى   الأحيـان   بعـض   فـي   الجمعيـة  تلجـأ  قـد  ❑

 المانحـة  الجهـات   أو  حكوميـة  جهـة  رقابيـة،  جهـة   سـواء  جهـة 

وأيـة بيانـات أخـرى يطلبهـا للبـدء التفصيليــة    الحســاب  وكشــوف  المراجعــة  موازيــن  الخارجــي  المدقــق  بتســليم  الماليــة  الشــؤون  قســم   يقــوم  ❑

 . مراجعـة البيانـاتفـي  

  إن  التعديــل  قيــود بكافــة  قائمــة وكذلــك   التقريــر ومســودة الماليــة القوائــم مســودة المدقــق يســلم والمراجعــة، التدقيــق عمليــة  انتهــاء عنــد ❑

 . نهايــة الشـهر الثانـي مـن السـنة الماليـة التاليـة  يتجــاوز   ل   بمــا  وذلــك   المدقــق   يقترحهــا  التــي   التصنيــف   وإعــادة   وجــدت 
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  الســجلات ومطابقتهــا مــعالتقريــر  مســودة وكذلــك  المدققــة الحســابات مســودة  بمراجعــة الماليــة الشــؤون  قســم رئيــس  يقــوم ❑

  يقــوم  الغــرض   ولهــذا  التنفيــذي،للمديــر   عدمــه  أو  اعتمادهــا   بشــأن  المدقــق  قبــل  مــن  إدخالهــا   تــم  تعــديلات   أيــة  ومراجعــة  المحاســبية

 .بشأنها   والتقريــر الأمــور   هــذه  لمناقشــة  المدقــق  مــع   جتمــاعل با   الماليــة  الشــؤون  قســم  رئيــس

 .المدقق  تقرير   مسودة   وكذلك  المدققة  المالية  القوائم  من  معدلة  مسودة   استلام  يتم  ❑

 .واعتمادها   وإقرارها   لمناقشتها   الإدارة   مجلس   على   المدققة  الحسابات   مسودة  عرض  يتم   ❑

 :ستثمارية لا   المصروفات نهائي   بشكل  المالية  القوائم  بإصدار  الخارجي  المدقق  يقوم  ❑

والأصــول   العقــارات  شــراء  ا يكــون  المصروفــات  وكافــة  ا لالثابتــة  خطــة  فــي  للمعتمــد  طبــقاً   المعتمـدة   سـتثمارلا   وقواعـدســتثمار  لســتثمارية 

  اللائحـة   هـذه  فـي  الـواردة  النظاميـة  النصـوص  مـع  يتوافـقمـا    وبمـا  )والإداريـة   الماليـة  الصلاحيـات  ئحـة)ل  فـي  المفوضـة  الصلاحيـات  بوبحس ـ

 غيـر مذكـور فـي هـذه اللوائـح والأدلـة اسـتثمار   أو  شـراء  إجـراء  كل  فـي  الإدارة  لمجلـس  ويرجـع

 :الحسابات  مراقب

 

  الســعودية   العربيــة  المملكــة  فــي بالعمـل   لـه  مرخـص  قانونـي  بمحاس  تعييـن   يتـم  الداخليـة  والماليـة   المحاسـبية  المراجعـة  بإجـراءات  الإخلال  دون

وإبـداء  ســنوية    الربــع   الجمعيــة  حســابات  لفحــص  بهــا  المعمــول  القوانيــن  ựحسـ ـ الماليـة  السـنة  نهايـة  فـي  الختاميـة  الحسـابات  ومراجعـة 

 .الـرأي عليهـا 

  مســتمرة  مراجعــة  الســعوديةالعربيــة    المملكــة  فــي   بهــا   المعمــول   للمعاييــر   وفــقاً   الجمعيــة  حســابات  مراجعــة  القانونــي  بالمحاســ  علــى

 ت التــي تســتدعي تقاريــر خاصــة ل فــي الحــا   لالماليــة إ الســنة   نهايــة  وفــي  أشــهر  ثلاثــة  كل  العمــل  ســير  عــن  اللازمــة  التقاريــر  وتقديــم

أو مــن ينتدبــه ا   بللمحاسـ ـ والســجلاتل القانونــي  أوقــات العمــل الرســمية علــى جميــع الدفاتــر    البيانــات   بوطلـ ـ  والمســتندات   طلاع خلال 

 فــي ذلــك  ب المراقـ ـالمختلفــة تيســير مهمــة  الجمعيــة    إدارة   وعلــى   مهمتــه   لأداء  عليهــا  الحصــول   ضــرورة  يــرى   التــي   يضاحاتلإوا 

تخـاذ الإجـراء اللازم فـي ل التنفيذيـة الإدارة   إلـى  يقدمـه   تقريـر   فـي   ذلـك  يثبـت  مهمتـه   أداء   مـن  مندوبـه   أو  القانونـي   ب المحاسـ  تمكيـن   عـدم  حالـة  فـي 

 .هـذا الشـأن 

  تقريــراً   فــوراً   بذلــك  القانونــي  بالمحاســ  يرفــع  للخطــر  الجمعيــة  أمــوال  يعــرض   تصــرف  أو  اخــتلاس   أو  خطيــرة  مخالفــة   أيــة  اكتشــاف  عنــد

 . الســرعة   وجــهعلــى    الأمــر  بمعالجــة  الكفيلــة  الإجــراءات  تخــاذل   يفوضــه  مــن   أو   الإدارة  مجلــس  إلــى 

  ل عـن القوائـم الماليـة خلال مـدة  تقريـره    وتقديـم  الماليـة  الفواتيـر  ومراجعـة  والتزاماتهـا   الجمعيـة  أصـول  مـن  التحقـق  القانونـي  بالمحاس ـ  علـى

 تتجـاوز شـهرين مـن نهايـة السـنة الماليـة للجمعيـة 
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