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 دليل الإجراءات المالية

 
 هيم  

 

 مقدمة 
  :الهدف من الوثيقة ❖

إنَّ هذا الدليل يبين الإجراءات التي تحكم الأنشطة الموكلة للإدارة المالية في الجمعية، والغرض من  
 :هذه الإجراءات ما يلي 

 .وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية ▪
تحدديدد الإجراءات المداليدة للجمعيدة بشدددددكدلف واضدددددز بمدا فيهدا الموااندات والتقدارير الإداريدة بك داءة   ▪

 .وفعالية وذلك لاستخدامها في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها ووظائ ها
 .تأمين وتوفير دليل مرجعي محدَّث لكافة موظ ي الإدارة المالية في الجمعية ▪
ضددمان الانسددجام والتوافد تند تطبيد السددياسددات والإجراءات تلظ نطاو وظائف ومهام الإدارة   ▪

 .المالية داخل الجمعية
 .ضمان استمرارية وظائف ومهام الإدارة المالية للحول دون انقطاع تمليات الجمعية ▪
  .مسؤولية ح ظ وتطبيد هذه اللائحة ❖

إنَّ مهمدة ح ظ الإجراءات الموجودة في هدذه اللائحدة تقع تلظ تداتد المراجع الدداخلي أو من تخولد    ▪
 .الإدارة بذلك

 فهرس المحتويات 

 البيان الرقم

 الإجراءات الخاصة بالصرف للبرامج والأنشطة  ال صل الأول 

 " تالإجراءات الخاصة بالصرف للموردين "المشتريا ال صل الثاني 

 إجراءات تمليات القبض ال صل الثالث

 إجراءات لصرف واستعاضة وتسوية وإق ال العهد المستديمة والمؤقتة  ال صل الرابع 

 إجراءات الصرف للمرتبات والأجور  ال صل الخامس

 إجراءات الصرف لمستحقات الموظ ين ال صل السادس

 الإجراءات الخاصة بالتعامل مع تمليات الأصول الثابتة  ال صل السابع

 الإجراءات الخاصة بإدارة وإتداد المواانات التقديرية  ال صل الثامن

 الاجراءات الخاصة بالمخاون ال صل التاسع

 الإجراءات الخاصة بعمليات الاستثمار  ال صل العاشر

 الإجراءات الخاصة بالتسوية والاق ال للحسابات دوريا وسنويا   ال صل الحادي تشر

 الإجراءات الخاصة بالحسابات البنكية  ال صل الثاني تشر 

 الإجراءات الخاصة بتحديث الدليل ال صل الثالث تشر 
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مراجعدة دليدل الإجراءات سدددددنويدا  أو في مددة أقدل من ذلدك حسدددددة الحداجدة، لمراتداة تغيرات العمدل  ▪
 .الجمعيةالرئيسة داخل 

أي تغيير في إجراءات الأتمدال يجدة اتتمداده من قبدل الأمين العدام وذلدك بعدد أن يوصدددددي بد  مددير  ▪
 .الإدارة المالية في الجمعية

أي تغيير في السدددياسدددات المدرجة في هذا الدليل يجة أن يقدم للمين العام لأخذ الموافقة ومن ثم  ▪
  .تقديم  لمجلس الادارة للاتتماد

إنَّ من مهام المراجع الداخلي إيصددال وتوضدديز هذه الإجراءات للموظ ين بالإضددافة إلظ التوصددية   ▪
  .بالتعديلات للمين العام تند الضرورة

إنَّ من مسدؤولية الموظف المعني  فهم معاني ومقاصدد هذه الإجراءات، أما إذا كانت هناك أي أسدئلة   ▪
أو اسددددت سددددارات تتعلد بالإجراءات أو قدرت  تلظ الاسددددتجابة ب عالية لمتطلبات هذه الإجراءات،  
فدالمطلوة من الموظف تقدديم هدذه الاسدددددت سدددددارات لمددير لأمين الصدددددنددوو أو المراجع الدداخلي 

إنَّ الغرض الأسددداسدددي من هذه الإجراءات ليس تقييد فعالية العاملين في الإدارة المالية، بل     ورا .ف
لتقديم أسداس لوتي وفهم سدليم ومتسدد ومتكامل لجميع الجوانة المرتبطة بهذه الوظائف حتظ وإن 

 .تغير الأفراد العاملين فيها
 

  أمن وحماية المستندات ❖
  :يجة الاحت اظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائد الآتية

 .الحسابات السنوية وتقارير المراجعة ▪
 .جميع الات اقيات المبرمة مع الجمعية ▪
  .تقود التوظيف ▪
 .تقود التأجير ▪
 .سندات الملكية ▪
 .المراسلات مع البنوك، الجهات المانحة، المكاتة الاستشارية وغيرهم ▪
 .أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية ▪

 
 

 ال صل الأول: الأحكام والقواتد العامة 
 

 : أحكام تامة  ❖
 

   :من الدليل (1مادة )

إلظ بيان القواتد الأسدداسددية للنظام المالي والمحاسددبي والذي يراتاظ اتبات  من قبل يهدف هذا الدليل  
كدافدة العداملين في الجمعيدة تندد القيدام بجميع الأنشدددددطدة المداليدة، كمدا تهددف إلظ المحدافظدة تلظ أموال  
وممتلكات الجمعية وتنظيم قواتد الصدددرف والتحصددديل وقواتد المراقبة والضدددبط الداخلي وسدددلامة  

  .بات الماليةالحسا
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  :عري ات تامة ( ت2مادة )
يكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبها ما لم يقتضِ السياو  

  :خلاف ذلك

 اتتماد اللائحدة  ❖
 

 :اتتماد اللائحة  (3) مادة
، وذلك بعد مناقشددتها والموافقة تليها من قبل المدير التن يذي  مجلس الادارةمن قبل  الدليل اعتمد هذي

والمراجع الدداخلي ومددير الإدارة المداليدة، ولا يجوا تعدديدل أو تغيير أي مدادة أو فقرة فيهدا إلا بموجدة  
أو من ت وض  بذلك، وفي حالة صدور أي تعديلات ينبغي تعميمها تلظ    مجلس الادارةقرار صادر تن 

 .كل من يهم  الأمر قبل بدء سريانها بوقت مناسة
 
 تطبيدد اللائحدة  ❖

  :تطبيد اللائحة  (4)مادة 
أو من ت وضدددد ، وبما لا   مجلس الادارةيعتبر من صددددلاحيات    الدليل اكل ما لم يرد ب  نص في هذ .1

  .يتعارض مع الأنظمة واللوائز المعمول بها في المملكة العربية السعودية

مجلس  ، فإن قرار ال صددل في  في يد ا الدليلحيثما يقع الشددك في نص أو ت سددير أي من أحكام هذ .2
 الإدارة.

يسدددتمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا  بما لا يتعارض مع أحكام ونصدددوص   .3
  .ويلغي اتتمادها كل ما يتعارض معهاا الدليل  هذ

 

 رقابة تطبيد اللائحة  ❖
 

  :رقابة تطبيد اللائحة (5مادة )
والالتاام بها، وتلي  إخطار ا الدليل المراجع الداخلي في الجمعية هو المسؤول تن مراقبة تطبيد هذ

تن أي مخال ة للعمل لمعالجتها فورا  واتخاذ الإجراءات اللاامة  أمين الصندوو المدير التن يذي و
 .بالأمور ذات الأهمية إذا دتت الحاجة إلظ ذلك مجلس الادارةوالك يلة بذلك، وإبلاغ رئيس 

 المخولون بالتوقيع 
 :صلاحية التوقيع تن الجمعية (6مادة )

إنَّ من يملدك حد التوقيع تن الجمعيدة هو من يخولد  مجلس الإدارة حسدددددة لائحدة الصدددددلاحيدات   .1
  .المعمول بها في الجمعية

 
 

 الجمعية التعاونية متعددة الأغراض. مجلس إدارة  مجلس الإدارة 

 المسؤول تن كافة الأتمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية مدير الإدارة المالية

الشخص المسؤول تن مدى التاام الجمعية بكافة الإجراءات الإدارية والمالية محل   المراجع الداخل
  .التن يذ
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يحُدد مجلس الإدارة الصدددلاحيات المالية وفقا  للائحة الصدددلاحيات المالية والإدارية وكما يقر نظام   .2
  :التوقيع تن الجمعية تلظ أن يتضمن ذلك ما يلي

  .حدود تمليات الصرف المالي -أ

  .سريانها تواريخ  بيانات مع المعتمدة التوقيعات نماذج - ة

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية (7)مادة 
يضدع مدير الإدارة المالية دليلا  للإجراءات المالية والمحاسدبية التي يترتة التقيد ب  لضدبط وتوحيد   (1

العمليات المالية والمحاسدبية في الجمعية، ويقتر  النماذج المالية والمحاسدبية التي تثُبت وتوُضدز  
قدر ممكن في وتضدددبط هذه الإجراءات، تلظ أن يراتظ اسدددتخدام أنظمة الحاسدددة الآلي إلظ أكبر 

إنجداا وتسدددددجيدل العمدل، ويتم اتتمداد مجموتدة الإجراءات المداليدة والمحداسدددددبيدة بقرار من الأمين  
   .العام

إنَّ الإجراءات المالية والمحاسدددبية تتضدددمن ت صددديلا  للسدددياسدددات والقواتد والإجراءات المالية   (2
 .المنصوص تليها في هذه اللائحة

 

 الأتباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية  (8)مادة 
 :إثبات الأتباء المالية

  .إنَّ أي أمر يترتة تلي  تةء مالي ينبغي أن يرُفع في  أمر كتابي، ولا تعُتمد الأوامر الش هية
 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية •
لا يجوا الإدلاء بدأي معلومدات أو بيداندات للغير فيمدا يخص النواحي المداليدة للجمعيدة دون تعميدد   .1

  .خطي من المدير التن يذي أو من ي وض  بذلك

يمنع منعا  باتا  إخراج المسددتندات المالية والتقارير والموااين والقوائم المالية أو صددور تنها إلظ  .2
 .خارج الجمعية إلا بموافقة خطية من المدير التن يذي أو من ي وض  بذلك

 

 : الثاني ال صل 
 الإجراءات الخاصة بالصرف للبرامج والأنشطة  (9)مادة 

 

 المشاريع وأنشطة الجمعية:  ❖
تمثل المبالغ المالية الواردة نقدا إلظ خاينة الجمعية أو بشيكات لصالز الجمعية أو حوالات بنكية   (1

لتمويل نشاطات ومشاريع معلن تنها من قبل الجمعية )تلظ سبيل المثال لا الحصر: برامج التدرية  
 ايجارات محلات ومكاتة(  – استثمارات تقارية   –

 في حال استلام الإيرادات أو التمويل نقدا يتم تحرير إيصال نقدي للممول من محاسة النقدية.  (2
يقوم المحاسة المالي فورا بإثبات التمويلات النقدية بقيد محاسبي بسند قبض بإجمالي إيصالات   (3

 النقدية. 
في حال استلام الإيرادات بشيكات يتم تحرير إيصال شيك من المحاسة المالي ومن ثم يتم إيداع  (4

 الشيك لاحقا في حساة الجمعية 
يقوم المحاسة المالي في تاريخ الإيداع بإثبات القيد المحاسبي مرفد بالإيصال وصورة الشيك مع   (5

 سند الإيداع في البنك.  -صورة الشيك   -سند الإيداع، وتكون مستندات القيد المحاسبي: )إيصال 
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 الإيرادات ❖
تشددمل الإيرادات الواردة للجمعية من مشدداريعها واسددتثماراتها العقارية بالإضددافة إلظ إيرادات  .1

 (.أخرى )تلظ سبيل المثال لا الحصر: إيرادات دورات تدريبية.....
 تمثل إيرادات العقارات قيمة إيجارات ممتلكات الجمعية من العقارات. .2
يحت ظ المحاسة المالي في الجمعية بملف خاص بعقود الاستثمارات العقارية المحدد فيها بشكل   .3

 أساسي اسم الجهة المستأجرة ومدة العقد وقيمة الإيجار واجل الاستحقاو.
 تتابع الشؤون المالية في الجمعية بشكل دوري تحصيل الدفعات الواجبة. .4
يقوم المحاسددة المالي تند تحصدديل الدفعات بإثبات القيد المحاسددبي مرفد ب  نسددخة من تقد  .5

الإيجار ونسخة من الشيك المحرر لصالز الجمعية ونسخة سند إيداع الشيك في حساة الجمعية  
 مع سند قبض للمستثمر.

 يحت ظ المحاسة المالي بجدول متابعة إيجارات تقارات الجمعية لضبط الإيجارات المستحقة.  .6
 

 : لثال صل الثا
 

 " تالإجراءات الخاصة بالصرف للموردين "المشتريا ❖
 :توريد النقدية للخاينة  (10)مادة 
يقوم المحاسدة بتحرير أوامر قبض النقدية للخاينة )حسدة إجراءات الجمعية في ذلك( وأن يوقع   .1

  .، كما يوضز التوجي  المحاسبي الخاص بالمبلغأمين الصندووتليها  

يحرر المحاسة إيصالا  بالمبلغ المستلم موقعا  تلي  من  ومن مدير الإدارة المالية بما ي يد توريده  .2
  .للمبلغ تلظ أن تكون هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتين

يقوم المحاسدة بالمراجعة اليومية لأتمال الخاينة خاصدة  الجرد ال علي لرصديد الخاينة اليومي،   .3
 .ويوقع بصحة الجرد تلظ سجل الخاينة اليومي أو ما تكشف ل  من ملاحظات إن وجدت

 

 :الشيكات الواردة (11)مادة 
تحول الشددديكات الواردة إلظ الإدارة المالية حيث يقوم المحاسدددة بالمراجعة والتحقد من صدددحة  .1

   .المبلغ وتبعيت  ومن ثم توجيه  إلظ جهة الإيداع البنكي

يقوم المحاسدة بإتداد كشدف الإيداع البنكي حسدة توجي  مدير الإدارة المالية، والاحت اظ بصدورة  .2
من الشديك وكشدف الإيداع وإرسدال الأصدول إلظ البنك، ويتابع الأمر تند ورود نسدخة كشدف إيداع 

 .بنكي موقعة ومختومة من البنك ت يد بإتمام العملية
 

 :النثرية  المصروفات تهدة  استعاضة (12)مادة 
تند تجاوا المبلغ المستخدم من تهدة المصروفات النثرية حدا  معينا  من إجمالي المبلغ المعتمد،   .1

  المصروفات ت اصيل موضحا  مصروفات نثرية لاسترداد  بكتابة خطاةيقوم الموظف المعني  بهذا 
   ال واتير معها ومرفقا  

 .المصاريف هذه تغطي الت 

 .من قبل مدير الإدارة المعنية بعد مراجعت  مع المستندات المؤيدة ل   الخطاةيوُقع  .2
 .مع ال واتير المرفقة إلظ الإدارة المالية الخطاةإرسال  .3
 .مع ال واتير المرفقة الخطاةيقوم المحاسة بمطابقة المبالغ المدرجة في  .4
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 .يقوم المحاسة بتعبئة نموذج الدفع موضحا  المبلغ الذي سيتم استرداده .5
  .يقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع تلظ نموذج الدفع للاتتماد .6

يقوم المحاسدة بإصددار شديك بالمبلغ المطلوة ويرفد مع  نموذج الدفع ويرسدل إلظ مدير الإدارة   .7

  .المالية

 .يقُدم الشيك المدير التن يذي أو من ينوة تن  حسة لائحة الصلاحيات للتوقيع .8
 .    يرسل الشيك إلظ مدير الإدارة المعنية لصرف  وتغذية تهدة المصروفات النثرية .9

 

  السدلف ❖

 :تعميد السل ة  (13)مادة 
  :تمنز السلف بموجة تعميد من مدير الإدارة المالية يحدد في  بدقة الأمور التالية 

  .اسم المست يد من السل ة .1

  .مبلغ السل ة  .2

  .الغاية من السل ة .3

  .تاريخ انتهاء السل ة .4

 .كي ية سداد السل ة .5
 

 :سداد السل ة  (14)مادة 
تسدترد السدل ة من المسدت يد )المسدتلف( وفقا  لما جاء بقرار التعميد الصدادر من الإدارة المالية تند  .1

  .صرفها وتعالج محاسبيا  كما هو متعارف تلي 

% من الراتة  25إجمالي الحسددميات المسددتحقة لسددداد السددل ة الشددخصددية يجة أن  لا تايد تن  .2
 .الشهري للموظف

 

 ال صل الرابع: 
 

 إجراءات لصرف واستعاضة وتسوية وإق ال العهد المستديمة والمؤقتة  ❖
  

 :التحقد من تمليات الصرف (15)مادة 
 :يتم التحقد من تمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية

يتم التحقد من المصروفات المطالة بها بواسطة طلة استعاضة تهدة المصروفات النثرية تند  .1
تغذية حساة تهدة المصروفات النثرية تلظ أساس المطالبة المقدمة من الإدارة المعنية لمدير 

 .الإدارة المالية
أما بالنسبة لتدوين وتقييد حسابات المدفوتات والمشتريات، فيقوم الموظف المعني بأخذ الموافقة  .2

 :من صاحة الصلاحية ومن ثم إرسال المستندات التالية للإدارة المالية بعد استلام المواد
 .الشراء أمر .3
 .إيصال التسليم .4
 .إيصال استلام المواد .5
 .فاتورة المورد .6
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 :يقوم المحاسة في الإدارة المالية بمراجعة الآتي قبل التسجيل والتقييد  .7

 .صحة البيانات الخاصة بالمورد -أ

 .الشراء بأمر مقارنة المواد استلام إيصال - ة

 .الاستلام بإيصال مقارنة المورد فاتورة -ج
 

 

 :خطابات الضمان (16)مادة 
يحت ظ المحاسدة بصدورة من خطابات الضدمان الصدادرة من الجمعية لصدالز الغير، ويتم قيدها ومتابعة  

  .تجديدها أو إلغاؤها، ويقدم بيانا  شهريا  لمدير الإدارة المالية لمتابعتها
 

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة  ❖
 

 :سياسات استخدام العهد العينية (17)مادة 
مواد العهد العينية يمُنع شددراؤها لأغراض التخاين ويتم الشددراء حسددة الحاجة لها، ومن الممكن   .1

الاسددددتثناء وفي حدود ضدددديقة وبموافقة مدير إدارة الشددددؤون الإدارة بشددددراء بعض مواد العهد 

 .المتكررة الاستعمال وسريعة الاستهلاك وإذا كان هذا الشراء يحقد وفرا  ماليا  للجمعية

إنَّ الأجهاة والمعدات والأدوات والأثاث والم روشدات وتجهياات الحاسدة الآلي ووسدائل الاتصدال   .2

ووسددائل النقل التي تصددرف أو تشددترى وتوضددع تحت تصددرف موظف أو مجموتة من الموظ ين  

لغرض تن يذ مهام وظائ هم أو لاسدتخدامهم الشدخصدي تخضدع لقيدها وتسدجيلها في )سدجل العهد 

ها كعهدة مسدددلمة لموظف معين ويكون مسدددؤولا  تنها وتن سدددلامتها والمحافظة  العينية( وإثبات

  .تليها وحسن استعمالها حسة الأصول وتلظ الوج  الصحيز وإتادتها إلظ الجمعية تند الطلة

تقوم الإدارة المالية بالتنسددديد مع المنسدددد الإداري في إدارة الشدددؤون الإدارة بإتداد نظام خاص   .3

  .للعهد، حتظ يسُهل حصر وتسجيل حركة العهد ومتابعتها وإرجاتها وتص يتها

لا تسدددد تعويضددات نهاية الخدمة ولا تمنز براءة الذمة لأي موظف تنتهي خدمات  من الجمعية ما   .4

   .لم يقم بتسليم كافة العهد المسجلة تلي  أو سداد القيم المترتبة تلي  من العهد التي لم يسلمها

 
 :صرف العهدة المؤقتة (18)مادة 

يعتمد مدير الإدارة المالية صرف العهد المؤقتة لموظف معين لمواجهة الاحتياجات العاجلة والتي 
يشترط فيها الدفع النقدي وال وري للجمعية ولحاجة ملحة لذلك وضمن النظام المتبع والمعمول ب ،  

ا بمجرد  ويبين في طلة الصرف كي ية تسوية العهدة ومدتها، وتلظ أن تسدد العهد وتسوى حساباته
  .انتهاء الغرض التي صرفت من أجل 
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 ال صل الخامس 
 إجراءات الصرف للمرتبات والأجور   ❖

 

 :المرتبات  صرف إجراءات (19)مادة 
 .يقوم أخصائي الموارد البشرية بتجهيا كشف استحقاقات الموظ ين، ومن ثم يرسل إلظ المحاسة .1
يقوم المحاسدددة بتجهيا كشدددوفات الرواتة تلظ أسددداس الكشدددف المسدددتلم من أخصدددائي الموارد  .2

 .وتسليم  لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقيد أو من ينوة تن البشرية  
بعد المراجعة والتدقيد وأخذ الموافقة من صدداحة الصددلاحية تلظ كشددف الرواتة يقوم المحاسددة   .3

بطباتة قوائم بأسدماء الموظ ين والمبالغ التي سدتدفع لهم وأرقام حسداباتهم البنكية موقع من قبل 
 .ة أو من ينوة تن مدير الإدارة المالية وأخصائي الموارد البشري

 .يتم إرفاو قوائم الدفع مع خطاة موج  للبنك بتعميده تحويل المبالغ لحسابات الموظ ين .4
 .يتم توقيع الخطاة من قبل الأمين العام للجمعية وإرسال  للبنك للصرف .5
 

 السادس: ال صل 
 . إجراءات الصرف لمستحقات الموظ ين (20)مادة 
تضداف إلظ مسديرات الرواتة الشدهرية بحسدة النموذج المعتمد    إضدافية يقوم بها الموظفأتمال  أي 

 في الجمعية.
لانتداة يصرف بعد الحصول تلظ الموافقات المطلوبة وفد النموذج المعتمد في الجمعية بسند صرف ا

 مع شيك باسم الموظف المنتدة أو حوالة بنكية.
يتم احتسدداة مخصددص مكافأة نهاية الخدمة وفد للقوانين في المملكة العربية السددعودية في الجمعية  

 تند نهاية كل سنة ميلادية
 

 ال صل السابع: 
   الإجراءات الخاصة بالتعامل مع تمليات الأصول الثابتة ❖

 

 إدارة الأصول (21)مادة 
 

 :تشمل الأصول ما يلي
الأصدددول الثابتة: وهي تبارة تن شدددراء واقتناء وتملك الأراضدددي والمباني والمرافد والمعدات   .1

  .ووسائل النقل والأثاث اللاامة لحاجة العمل والتي تساتد في تحقيد أغراض اقتنائها

الأصدول المتداولة: وهي تبارة تن النقدية اللاامة لحاجة العمل، بالإضدافة إلظ الأصدول المتداولة   .2
 .الأخرى

 :إجراءات حيااة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها  (22)مادة 
تلظ الإدارات المعنية تعبئة نموذج تعميد شددراء أصددول ثابتة أو تغييرها أو التخلص منها )نموذج   .1

( الموقع من قبل الإدارة المسددؤولة تن ذلك، كما يتم اسددتخدام هذا النموذج للحصددول 4،5،6 –م 
  .تلظ اتتماد شراء أصل

 .استكمال نموذج تعميد الشراء وتقديم  لمسؤول المشتريات للقيام بشراء الأصل المطلوة .2
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 .تقديم النموذج مصحوبا  بأي تروض أسعار أو كتالوجات يتم الحصول تليها من الإدارات المعنية .3
يقوم المحداسدددددة بمراجعدة التعميدد المطلوة مقدارندة  بدالموااندة المعتمددة، كمدا يجدة اسدددددتكمدال   .4

المعلومات الخاصدددة بالمواانة ويجة تقديم النموذج مصدددحوبا  بالمرفقات إلظ مدير الإدارة المالية  
الذي يقوم بمراجعت  وتقديم  لصددداحة صدددلاحية أمر الشدددراء وذلك حسدددة لائحة الصدددلاحيات  

 .المعتمدة
إذا كان الأصددل غير مدرجا  في المواانة يجة الحصددول تلظ الموافقة من صدداحة الصددلاحية قبل  .5

 .تقديم  للاتتماد
بعد الحصددول تلظ الاتتماد من صدداحة الصددلاحية يتم إرسددال نموذج التعميد لحيااة أصددول ثابتة   .6

 .للإدارة المعن ية بهذا الأمر
تقوم الإدارة المعنية بتجهيا طلة الشددراء وتقديم  للمسددؤول تن المشددتريات مصددحوبا  بالتعميد   .7

 .الخاص بشراء الأصل

  .تقوم الإدارة المعنية بشراء الأصل ومطابقت  والتأكد من  .8

 .في حال التعميد تقوم الإدارة المالية بإصدار شيك وفقا  لإجراءات الدفع .9
بعد شدراء الأصدل يقوم المسدؤول تن المشدتريات بإرسدال النموذج المعتمد وال اتورة الأصدلية   .10

 .ونموذج طلة الدفع للإدارة المالية
بعد دفع قيمة الأصدددل، يقوم المحاسدددة باسدددتلام نموذج حيااة الأصدددل الثابت وفاتورة المورد  .11

 .الأصلية لإدخالها وتقييدها
 

 :سجل الأصول متابعة (23)مادة 
إدراج جميع الأصول التي تم إضافتها في سجل الأصول الثابتة ليتم حساة الإهلاك في نهاية   .1

 .الشهر للصول بالكامل بما فيها الأصول التي تم حيااتها
 .استبعاد جميع الأصول التي تم التخلص منها خلال الشهر من سجل الأصول الثابتة .2

 

 ال صل الثامن: 
 

 الإجراءات الخاصة بإدارة وإتداد المواانات التقديرية
 

 :المدة الامنية للمواانة التقديرية  (24)مادة 
تعد الإدارة المالية في الجمعية )أو بالتعاون مع مكاتة استشارية( مشروع المواانة التقديرية طويلة  
الأجل لمدة خمس سنوات )المواانة التقديرية الخمسية(، وقبل نهاية السنة بثلاثة أشهر تلظ الأقل 

بعين الاتتبار اقتراحات   تقوم الإدارة بإتداد المواانة التقديرية تن السنة المالية المقبلة مع الأخذ
  .إدارات الجمعية المختل ة

 

 :مسؤولية إتداد المواانة التقديرية (25)مادة 
تختص الإدارة المالية بوضع التخطيط المالي )المواانة التقديرية( للجمعية، ومن ثم تقدم للمين العام  

  .لتقديم  لمجلس الإدارة للاتتماد والتصديد
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 :الالتاام بالمواانة التقديرية (26)مادة 
تلتام إدارات الجمعية بمشروع المواانة التقديرية وتقوم كل منها بتن يذ ما جاء بها، وكلٌ منها في 

  .حدود اختصاصاتها

 :التعديل في بنود المواانة التقديرية (27)مادة 
الاتتمادات المالية المقررة للبنود في لائحة الصلاحيات   –تعديل/ ايادة/ إلغاء  –من الممكن تجاوا 

  .المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية وبناء  تلظ الصلاحيات الممنوحة لصاحبها

 أسس إتداد الحسابات الختامية 
 :ضوابط إتداد المياانية (28)مادة 

  :يراتظ تند إتداد المياانية ما يلي

  .إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكل ة مخصوما  منها جميع الاستهلاكات حتظ تاريخ إتداد المياانية .1

 .إظهار بنود الأصول المتداولة في مجموتات متجانسة مع بيان كل مجموتة تلظ حدة .2
إظهار تناصدر الأرصددة المدينة الأخرى بالت صديل مخصدوما  منها مجموع المخصدصدات حتظ تاريخ   .3

  .المياانية

تتضدمن المياانية أرقام المقارنة ما بين السدنة المالية الحالية والسدنة المالية السدابقة مقابل كل بند  .4
  .من بنودها

 

 ال صل التاسع: 
 

 الاجراءات الخاصة بالمخاون ❖
  

 :تقييد مشتريات المخاون (29)مادة 
 

 :لتقييد مشتريات المخاون يجة اتباع الإجراءات الآتية
 .يستلم أمين المستودع المخاون تن طريد استخدام محضر ال حص والاستلام .1
التأكدددد مدددن المخددداون ومطابقتددد  مدددع مدددا تدددم طلبددد  ومدددن ثدددم إدراج المدددواد فدددي نظدددام إدارة  .2

 .ورقابة المخاون
يرسدددل أمدددين المسدددتودع لدددلإدارة الماليدددة صدددورة مدددن أمدددر الشدددراء وإيصدددال تسدددليم المدددورد  .3

 .وال اتورة ومحضر الاستلام
يقدددوم المحاسدددة بمراجعدددة ومطابقدددة جميدددع المسدددتندات ونسدددخ إيصدددال اسدددتلام البضدددائع  .4

  .المستخرجة من الحاسوة
 

 :إضافة مواد/ أصناف جديدة (30)مادة 
  .تحديد فئة الصنف وتدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسهيل تملية التعامل مع  .1

تحدديدد نظدام ترميا خداص للمخاون يدأخدذ بعين الاتتبدار طبيعدة أصدددددنداف المخاون وذلدك لتسدددددهيدل   .2
 .متابعتها
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 :سلامة المخاون (31)مادة 
جميع أصددناف المخاون يجة أن تخان في مكان آمن لضددمان تدم تل ها، وتوفير وسددائل خاصددة   .1

 ..(لتخاين بعض الأصناف وح ظها من العوامل الجوية )مثل الحرارة العالية، البرد، الرطوبة، إلخ
 .يجة أن يقتصر الدخول إلظ المستودع تلظ الموظف الم وض بذلك .2

 

 :صرف المواد (32)مادة 
 

  :صرف المواد للإدارات المختل ة يشمل الآتي
 

تعبئة نموذج طلة صددرف من قبل الإدارة المعنية واتتماده من مدير إدارة الشددؤون الإدارية، ولا  .1
   .بد من التوقيع تلظ النموذج من قبل مستلم المواد

 .يجة تسجيل المواد التي تم صرفها وقيدها تلظ حساة المخاون المعني   .2
 

 ال صل العاشر: 
 

  الخاصة بعمليات الاستثمار الإجراءات (33)مادة 
 

وتعتمد الجمعية في تقييم العائد تلظ الاستثمار   مجالاتها،بناء تلظ  الاستثمارات في الجمعية   تتنوع .1
تكل ة الاسدتثمار( التكل ة   -يرادات الإمن خلال اسدتخدام النسدبة التالية ))العائد تلظ الاسدتثمار   )

 التاريخية  
يقوم المحاسدة المالي في الجمعية باحتسداة المؤشدر بشدكل سدنوي وترضد  تلظ المدير التن يذي   .2

 الذي بدوره يعرض  تلظ مجلس ادارة الجمعية ضمن تقرير المؤشرات المالية.
يعرض مؤشدر العائد تلظ الاسدتثمار ضدمن سدلسدلة امنية من اخر ثلاث سدنوات من تمر الجمعية   .3

لملاحظة التطور او القصدور في المؤشدر لكي تسدت يد أدارة الجمعية من النتائج المعروضدة لاتخاذ 
الإجراءات المناسدددبة كما يتم مقارنة مؤشدددر العائد تلظ الاسدددتثمار للجمعية مع مؤشدددر السدددوو  

 دة من مدلولات المقارنة.للاست ا
 

 ال صل الحادي تشر: 
 

 الإجراءات الخاصة بالتسوية والاق ال للحسابات دوريا وسنويا   (34)مادة 
 

تعتبر التقارير المالية للجمعية المنتج النهائي الذي يصدددددر في نهاية السددددنة أو ال ترة المالية للنظام  
المحاسدددبي، ويشدددتمل تلظ معلومات مالية وغير مالية التي تعتبر احدى وسدددائل توصددديل المعلومات  

 للطراف ذات العلاقة بالجمعية.
 

 تتقسم التقارير المالية الظ قسمين: 
تقارير خاصددددة: تعد اسددددتجابة لطلة معين من إدارة الجمعية او أطراف أخرى وفد ضددددرورات  .1

 .(. ..قانونية )تخطيطية، رقابية، أخرى
الشدؤون الاجتماتية ليطلع  الموارد وتقارير تامة: تعد وفد معايير المحاسدبية المعتمدة من واارة   .2

 تليها أصحاة العلاقة وتتمثل في القوائم المالية والايضاحات المرفقة.
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يعتمد في الجمعية مجموتة من التقارير التخطيطية والرقابية الداخلية والتي تعد في الشؤون المالية   .1
من قبل المحاسة المالي وتعتمد من أمين الصندوو ويرسل نسخة منها الظ المدير التن يذي ومجلس 

لبات استصدار  إدارة الجمعية كما يتم ارسال نسخة منها في نهاية السنة المالية إذا كانت من متط
 القوائم المالية الظ المحاسة القانوني. 

 من اهم التقارير الدورية الشهرية:  .2

 جدول متابعة الاستقطاتات الشهرية في الحسابات المصرفية.  •

 مياان مراجعة بالمجاميع والأرصدة شهريا. •
 من أهم التقارير الدورية السنوية:  .3

 جدول مخصص مكافأة نهاية الخدمة  •

 جدول اهلاك الأصول الثابتة  •

 جدول متابعة ايجارات تقارات الجمعية  •

 .تقرير المؤشرات المالية  •
 

تعتبر القوائم المداليدة أهم جاء من أجااء التقدارير المداليدة وتمثدل المعلومدات التداريخيدة تن نشددددداط  
 الجمعية خلال ال ترة المالية السابقة.

 

 تهدف الجمعية من اتداد القوائم المالية تحقيد الأهداف التالية: 
 تقديم معلومات بنتيجة العمليات التي قامت بها الجمعية تن فترة معنية.  .1
 تقديم معلومات ببيان ما للجمعية من أصول وما تليها من التاامات في لحظة معنية.  .2
 توفير البيانات والمعلومات المحاسبية للمست يدين. .3

تتددألف القددوائم الماليددة التددي تصدددرها الجمعيددة فددي نهايددة السددنة الماليددة والمصددادو تليهددا مددن 
 :قبل المحاسة القانوني المعتمد من واارة الشؤون الاجتماتية

o  .قائمة المركا المالي 
o  .قائمة الأنشطة 
o .قائمة التدفد النقدي 
o  .قائمة التغيرات في حقوو الملكية 

 

في نهاية السدددنة المالية وبهدف إتداد القوائم المالية الختامية يقوم المحاسدددة المالي بمجموتة من  
التسدويات المحاسدبية والجردية وتحضدير بعض الوثائد الداتمة المطلوبة من قبل المحاسدة القانوني  

الي وتعتمد من  بهدف اسدتصددار القوائم المالية الختامية، تعد كل هذه التسدويات من قبل المحاسدة الم
 قبل أمين الصندوو وبحسة النماذج المالية المعتمدة من قبل الجمعية، ومن أهم تلك الإجراءات:

 

 التأكد من ترحيل كافة القيود المحاسبية المرتبطة بالسنة المالية .1
 محضر جرد الأصول .2
محضددددر جرد المسددددتودع بالكميات والقيم الظ كروت صددددنف المسددددتودع للصددددناف الموجودة  .3

 بالمستودع وقت الجرد.
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جدول الأصدددددول الثابتة واتداد الاهلاك وتحديد الاسدددددتثمارات طويلة الأجل للملاك المسدددددتأجرة   .4
 وحساة الاهلاك حتظ نهاية مدة العقد.

 سجل الأصول الثابتة لنهاية السنة المالية. .5
 إيداع جميع المبلغ الموجودة بالخاينة إن وجدت في حسابات الجمعية المصرفية. .6
تسدوية العهد المالية المسدتديمة والمؤقتة إن وجدت قبل نهاية العام والحصدول تلظ المصدادقة من   .7

 أصحابها في حال صعوبة تسويتها.
 شهادات مصرفية مصادقة تلظ الرصيد في نهاية العام. .8
 مصادقات المديونيات من قبل أصحابها. .9

 قيود تسوية المصاريف المستحقة والمصروفات المدفوتة مقدما. .10
 قيود تسوية الإيرادات المستحقة والإيرادات المدفوتة مقدما. .11
 سلم الرواتة والبدلات والعمل الإضافي. .12
 مياان مراجعة بالمجاميع والأرصدة. .13
 دفاتر أستاذ تام وأستاذ مساتد. .14
 تحليلي أمانات لدى الغير. .15
 تحليلي مصروفات سنوات سابقة. .16
 تحليلي الموردين والمدينون .17
 (.والأجهاةالأثاث   -المباني   -السيارات   -تحليلي الأصول الثابتة )الأراضي  .18
 تحليلي الإيرادات الأخرى. .19
 تحليلي تسويات سنوات سابقة. .20
 تحليلي المصاريف العمومية. .21
 تحليلي مصاريف المشاريع. .22
 تحليلي إتانة الواارة. .23
 تحليلي مخصص مكافأة نهاية الخدمة. .24
 تحليلي مشروتات تحت التن يذ. .25
 صور صكوك الأراضي. .26
 صور من مذكرات التسوية وصور الشيكات التي لم تصرف. .27
 صور من الص حة الأخيرة من كشوف الحسابات الواردة من المصارف. .28
 صور الخطابات الواردة من الواارة وتصني ها. .29
 صور من تقود الموظ ين. .30
 صور من تقود المستثمرين. .31
 صور من قيود تسويات سنوات سابقة. .32
 صورة قيد تسوية الإيجارات المستحقة. .33
 خطاة تمثيل الجمعية وبيانات التواصل معها. .34
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يتولظ رئيس مجلس الإدارة إصددددار التعليمات الواجة إتباتها لإق ال الحسدددابات الختامية في الموتد  
المحددد قبدل نهدايدة العدام المدالي للجمعيدة، بينمدا يتولظ المحداسدددددة المدالي مهمدة إتدداد مياان المراجعدة  

 وتقديمها لأمين الصندوو للاتتماد ومن ثم إلظ المراجع القانوني للتدقيد.
 

 ال صل الثاني تشر: 
 إجراءات فتز حساة بنكي ❖

 

 :فتز حساة بنكي (35)مادة 
 :فتز الحساة البنكي للجمعية يتم حسة الإجراءات الآتية 

موضددحا  أسباة فددتح  والت اصيل  أمين الصندوو تددعبددئة نمددوذج فتز حساة بنكي جديد من قبل  .1
 .ذات العلاقة ومن ثم اتتماده من قبل الأمين العام

 .للاتتماد لرئيس مجلس الادارةإرسال النموذج   .2
والدذي يقوم بترتيدة إجراءات فتز الحسددددداة    لأمين الصدددددنددووبعدد اتتمداد النموذج يتم إرجداتد    .3

 .البنكي الجديد
ب تز حسدداة رئيسددي جديد في دليل الحسددابات    أمين الصددندووبمجرد فتز الحسدداة الجديد يقوم   .4

 .وإخطار الموظ ين المعنيين بهذا الأمر حسة ما هو مُبيَّن في دليل الحسابات
 .إخطار المراجع الداخلي .5

 

 :ق ل حساة بنكي (36)مادة 
 :لإق ال حساة بنكي للجمعية يجة اتباع الإجراءات الآتية 

 

موضدحا  أسدباة ق ل الحسداة البنكي القائم    أمين الصدندووتعبئة نموذج ق ل حسداة بنكي من قبل  .1
 .والت اصيل ذات العلاقة

 .إرسال النموذج للمدير التن يذي للمراجعة والاتتماد .2
والذي يقوم بترتيدة إجراءات   لأمين الصدددددنددووبعدد اتتمداد المددير التن يدذي للنموذج يتم إرجات    .3

 .ق ل الحساة البنكي القائم
بتجميد الحسدداة الرئيسددي في دليل الحسددابات وإخطار أمين الصددندوو بمجرد ق ل الحسدداة يقوم  .4

  .الموظ ين المعنيين بهذا الأمر حسة ما هو مبيَّن في دليل الحسابات

 .إخطار المراجع الداخلي .5
 

 :تسويات البنكية (37)مادة 
 

 :التسويات البنكية للجمعية تتم حسة الإجراءات الآتية
 .يقوم المحاسة في الإدارة المالية بإجراء التسويات البنكية تلظ أساس شهري .1
  .يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان التسويات البنكية ومن ثم اتتماده .2

في حالة وجود أي مسدألة مختلف تليها يتم اتخاذ القرار مباشدرة  من مدير الإدارة المالية أو يرفع  .3
تقرير الاسددتثناء إلظ الإدارة العليا )حسددة لائحة الصددلاحيات( لاتخاذ القرار ويسددتشددار المراجع  

 .الداخلي بذلك
 .إخطار المراجع الداخلي .4


