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 تعريفات عامة:  الفصل الأول  
 

  

 

      ((  11) )   المــادة:  

 

                                         تعريف التعابير الواردة في دليل الصلاحيات:

                  الجمعية العمومية:

                                                                   يعني الجمعية العمومية للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة الرياض.

  :           مجلس الإدارة

  .             بمنطقة الرياض                     خيرية لرعاية الأيتام                          عني مجلس إدارة  الجمعية ال ي

  :           رئيس المجلس

  .             بمنطقة الرياض                                                   عني رئيس مجلس إدارة الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام ي

                  اللجنة التنفيذية:

                                                                   يعني اللجنة التنفيذية للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة الرياض.

  :            المدير العام

  .             بمنطقة الرياض      يتام                                      عني مدير عام الجمعية الخيرية لرعاية الأ ي

                                 مساعد المدير العام لشئون الفروع:

               بمنطقة الرياض.                               للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام                                     يعني مساعد المدير العام لشئون الفروع 

                                           مساعد المدير العام لتنمية الموارد المالية:

              بمنطقة الرياض                               للجمعية الخيرية لرعاية الأيتام                                               يعني مساعد المدير العام لتنمية الموارد المالية 

  :          مدير إدارة

                 الإدارات التالية:      ديري      ا من م         عني أي    ي

 إدارة العلاقات العامة والإعلام                              

 إدارة  تنمية الموارد                     

 إدارة التخطيط والمتابعة                          

 مركز المعلومات               

 إدارة الشئون الإدارية                       

 إدارة الشئون المالية                       

 إدارة البحث والخدمة الاجتماعية                              

 إدارة الكفالات              

 رنامج الأمير سلمان للتأهيل       إدارة ب                          

 إدارة الفرع            

 إدارة النادي             
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  :            رؤساء الأقسام

  :                         ا من رؤساء الأقسام التالية         عني أي    ي

 قسم الإعلام          

 قسم علاقات المتطوعين                    

 قسم العلاقات العامة                   

 قسم المعارض والمناسبات                       

 قسم الميزانية              

 قسم الاستثمار            .  

 قسم شئون الأعضاء                

 قسم المتعاونين               

 ي وتقنية المعلومات              قسم الحاسب الآل                   

 قسم الجودة           

 قسم التخطيط            

 قسم الوثائق والمحفوظات                       

 قسم شئون العاملين                  

  الإدارية            قسم الاتصالات        

 قسم المحاسبة             

 قسم المشتريات              

 المستودعات           

 أمين الصندوق             

 قسم التشغيل والصيانة                     

  :      اللجان

  .                                                      عني مجموعات عمل مشكلة لمهمات الدراسة والتقييم والتوصية ي

  :    ينسق

                لتةويير البيانةات          الإدارات                                                                          الإدارة المختصة لها علاقةة وظيفيةة بعةدة إدارات أ،ةرمن ومةن ثةم تقةوم بالاتصةال بهةذ          عني أن ي
                                               والمستندات المطلوبة وإعدادها يي الشكل النهائي.

  :     يوافق

    عنةي  ي     نة  لا                                                            أنهةا تمةب بطريقةة نياميةة وويةق الإجةراءات والأنيمةة واللةوائ ن إلا أ   مةن                                  عني التوقيع على المسةتندات للتأكةد  ي
         الاعتماد.

  :    يوصي

                                                   عني ريع التوصية بشأن اتخاذ القرار من صاحب الصلاحية. ي
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  :    يوقع

                                                                              عني الاعتماد إلا إذا كان الموقع هو أعلى المستويات المطلوب توقيع  على المستندات. ي  لا                       يعني تصديق الإجراءاتن و

  :     يعتمد

                    إليها من سلطة أدنى.                                                       يعني موايقة السلطة الأعلى على الوثيقة أو المستند المحال 

      يطلع:

                                                                                                       يعني اطلاع المسئول على ما يحال إلي  مةن مسةتندات ووثةائق لإبةداء الةرأي سةواء بالموايقةة عليهةا أو وتةع ملاحيةات أو 

                                  تحفيات أو تعديلات أو عدم الموايقة.

               اللائحة المالية

                                   الية والتقرير عن نتائجها والمحايية                                                                         هي مجموعة القواعد والسياسات والإجراءات الواجب إتباعها لتسجيل العمليات الم

                                                               على أصول الجميعة الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة الرياض " إنسان "

                            المجموعة الدفترية المحاسبية

                             تؤيد حدوث العملية المالية.                                                                        هي المصادر الرئيسية للمعلومات يهي عبارة عن مجموعة الأوراق الثبوتية التي

 ةالنماذج والمستندات المحاسبي

                                                                                             تمثل المؤيدات الثانوية والأساسية التي يستند عليها للقيد بموجبها يي الدياتر والسجلات المحاسبية.  

 التحليل المالي:

                                                                                                             هو الأداة المستخدمة من قبل الأمانة العامة لمراقبة أعمالهةا بواسةطة إسةتخدام التقةارير والقةوائم المحاسةبية والإحصةائية 

                                                                              عية للحكم علي  وتقييم كفاءة إداراتة  وقدرتة  علةى الويةاء بالتزاماتة  ومةدم نجةا  كةل                              بغرض معرية المركز المالي للجم

                                                      من التخطيط المالي للجمعية والرقابة المالية المستخدمة.

 الجهة المختصة:

     ديةا                                                                                                             هي السلطة الممنوحة للمسؤولين يي الجمعية للقيام بعمل ما أو اتخاذ قرار مناسب بشأن  يلزم الجمعيةة تجةا  الغيةر ما

            أو معنويا .

 المسئولية

                                                                                         هي مجموعة الواجبات والمهام التي تعهد إلى شخص أو جهة يي الجمعية ويتم محاسبتهم على أساسها.

 التفويض

                                                                                           التنازل عن الحةق لشةخص ر،ةر مؤهةل ليمةار  نفةس حقةوق المف ةوض لوقةب معةين وتفةويي السةلطة لا يعنةي تفةويي 

           المسئولية.
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   ام الماليأحكام عامة لإعتماد الني  

 

      ((  22) )   المــادة:  
 

                                لتسةجيل العمليةات لتسةجيل العمليةات               جمعيةجمعية    الال                      تباعها لدم تباعها لدم   اا          يجبيجب          التي التي                                 السياسات العامة السياسات العامة       وو                                                              تحديد القواعد المالية الأساسيةتحديد القواعد المالية الأساسية          إلىإلى                              اللائحة المالية اللائحة المالية           هدفهدف  تت
                        ذ القرارات.ذ القرارات.                                            ومساعدة الإدارة يي اتخاومساعدة الإدارة يي اتخا                  الجمعيةالجمعية                                                                                                                                                    المالية وبيان نتائج الأعمال وإعداد التقارير المالية بهدف المحايية على أصول المالية وبيان نتائج الأعمال وإعداد التقارير المالية بهدف المحايية على أصول 

 

      ((  33) )   المــادة:  
 

            يةة  إلا يةة  إلا                                                                                 ولا يجةةوز تعةةديل أو تغييةةر أي مةةادة أو يقةةرة يولا يجةةوز تعةةديل أو تغييةةر أي مةةادة أو يقةةرة ي                            مجلةةس الإدارة مجلةةس الإدارة                 مةةن قبةةلمةةن قبةةل                                    ويةةق جةةدول الصةةلاحيات ويةةق جةةدول الصةةلاحيات       ةة            الماليةةالماليةة                اللائحةةةاللائحةةة          عتمةةد عتمةةد   تت
                                لإبةةداء الاقتراحةةات لإبةةداء الاقتراحةةات                                                                                                                           ن ويةةي حالةةة صةةدور أيةةة تعةةديلات ينبغةةي تعميمهةةا علةةى كةةل مةةن يهمةة  الأمةةر ن ويةةي حالةةة صةةدور أيةةة تعةةديلات ينبغةةي تعميمهةةا علةةى كةةل مةةن يهمةة  الأمةةر                                         بموجةةب قةةرار صةةادر عنةة  بموجةةب قةةرار صةةادر عنةة  

                                                   قبل بدء سريانها بوقب كاف.قبل بدء سريانها بوقب كاف.    ا ا                             والتوصيات حولهوالتوصيات حوله

 

      ((  44) )   المــادة:  
 

                                                                                                                                                            يمكن  تقديم الاقتراحات والتوصيات بخصوص أي تعديل على محتوم النيام المالين وتريع يمكن  تقديم الاقتراحات والتوصيات بخصوص أي تعديل على محتوم النيام المالين وتريع               الإدارة الإدارة             مجلسمجلس                              إن أي مسئول يي إن أي مسئول يي 
        ها.ها.                                                  لاتخاذ القرار المناسب بشأنلاتخاذ القرار المناسب بشأن                                                                      رئيس مجلس الإدارة أو من يفوتة بذلكرئيس مجلس الإدارة أو من يفوتة بذلك                                                                                هذ  الاقتراحات والتوصيات بعد دراستها إلى هذ  الاقتراحات والتوصيات بعد دراستها إلى 

 

 

      ((  55) )   المــادة:  
 

                                                                                              بموجةب قةرار إداري متضةمنا تةاريا بدايةة العمةل بتلةك بموجةب قةرار إداري متضةمنا تةاريا بدايةة العمةل بتلةك                                                                     رئيس مجلس الإدارة أو من يفوتةة بةذلك رئيس مجلس الإدارة أو من يفوتةة بةذلك                                               تصدر التعديلات كتابة من تصدر التعديلات كتابة من 
                    التعديلات.التعديلات.

 

 

      ((  66) )   المــادة:  
 

   أو       العام         المدير        سطة سطة       بوابوا                        يي الجمعيةيي الجمعية                                                                      بكاية المستجدات الجوهرية التي تحدث بكاية المستجدات الجوهرية التي تحدث       اا                                  بشكل دوري وتحديثهبشكل دوري وتحديثه                              اللائحة المالية اللائحة المالية                     تم مراجعة تم مراجعة   تت
    ..                                                                  رئيس مجلس الإدارة أو من يفوتة بذلكرئيس مجلس الإدارة أو من يفوتة بذلك                                                                        إد،ال التعديلات علي  بعد اعتمادها من إد،ال التعديلات علي  بعد اعتمادها من           ويتم ويتم     ن ن         من يفوت 

 
 

      ((  77) )   المــادة:  
 

        ويةةق ويةةق                               اللائحةة الماليةة اللائحةة الماليةة                                                                                             يئةات المسةئولين الةذين يحةق لهةم الاحتفةاظ بنسةخة مةن يئةات المسةئولين الةذين يحةق لهةم الاحتفةاظ بنسةخة مةن           بةذلك بةذلك                                                               رئةيس مجلةس الإدارة أو مةن يفوتةرئةيس مجلةس الإدارة أو مةن يفوتة          يحةدد يحةدد 

  :       التالية          الأسس الأسس 

                      وعةدم إ،ةرا  وعةدم إ،ةرا                                اللائحةة الماليةة اللائحةة الماليةة                                                                                                                                         انة التي تحتم على الموظف عدم السما  بتصةوير أو نسةا أي جةزء مةن محتويةات انة التي تحتم على الموظف عدم السما  بتصةوير أو نسةا أي جةزء مةن محتويةات       الأمالأم     ..  11
    ..                          الجهة المختصةالجهة المختصة                                                    دون الحصول على إذن ،طي من دون الحصول على إذن ،طي من                   الجمعيةالجمعية                      ،ار  مكاتب ،ار  مكاتب                               اللائحة المالية اللائحة المالية 

  بنسخة من النيام المالي.بنسخة من النيام المالي.للإحتفاظ للإحتفاظ   التي تجعل  مؤهلاالتي تجعل  مؤهلا  سئولية الوظيفيةسئولية الوظيفيةوالموالم  الموظف بالخبرة المالية المناسبةالموظف بالخبرة المالية المناسبةتمتع تمتع    ..22

 يي حالة انتهاء ،دمات الموظف الذي تم تسليمها ل .يي حالة انتهاء ،دمات الموظف الذي تم تسليمها ل .  للجمعيةللجمعيةاللائحة المالية اللائحة المالية يتوجب إعادة نسخة يتوجب إعادة نسخة    ..33
  

 

      ((  88) )   المــادة:  
 

11..   
  ..بالجمعيةبالجمعيةعلى جميع المعاملات المالية الخاصة على جميع المعاملات المالية الخاصة اللائحة المالية اللائحة المالية تسري أحكام تسري أحكام 

    ..                      مجلس الإدارةمجلس الإدارة        منمن      اا                                من تاريا اعتمادهمن تاريا اعتماده                              اللائحة المالية اللائحة المالية                         يعمل بأحكام يعمل بأحكام    ..22

                                                                  والقرارات التنفيذية المتعلقة ب .والقرارات التنفيذية المتعلقة ب .                              اللائحة المالية اللائحة المالية                   عن تطبيق عن تطبيق                               الشخص المسئولالشخص المسئول                              المدير الماليالمدير المالي          عتبر عتبر   يي   ..33

                                                                      ويةتم الرجةوع يية  لمجلةس الادارة أو مةن ويةتم الرجةوع يية  لمجلةس الادارة أو مةن                   الجمعيةةالجمعيةة                                يعتبةر مةن صةلاحيات يعتبةر مةن صةلاحيات     لا لا                               اللائحةة الماليةة اللائحةة الماليةة                                             كل ما لم يرد ب  نص يي كل ما لم يرد ب  نص يي    ..44
    ..            يفوت  يفوت  

                                                                                                                              يتم الرجوع إلي  يي حالةة وجةود شةك يةي نةص أو تفسةير لأي حكةم مةن أحكةام يتم الرجوع إلي  يي حالةة وجةود شةك يةي نةص أو تفسةير لأي حكةم مةن أحكةام                           المرجع الذيالمرجع الذي                              مجلس الإدارة هو مجلس الإدارة هو         تبر تبر     يعيع   ..55
              نهائي.نهائي.                        بهذا الخصوص بهذا الخصوص                           مجلس الإدارةمجلس الإدارة                        ويعتبر قرار ويعتبر قرار                               اللائحة المالية اللائحة المالية 

        كمةا كمةا                               اللائحةة الماليةة اللائحةة الماليةة                                                                                                                                                                               يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا  بما لا يتعارض مع أحكام ونصةوص يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا  بما لا يتعارض مع أحكام ونصةوص    ..66
                                    كل ما يتعارض مع .كل ما يتعارض مع .                        هذ  اللائحةهذ  اللائحة          صدور صدور           يلغي يلغي 
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   السياسات المالية العامة الفصل الأول : 
 

 

 

 

   في الجمعيةالمحافظة على سرية البيانات المالية  
 

      ((  99) )   المــادة:  

 

                                        اتق  وتع نيام رقابي اتق  وتع نيام رقابي                                   الأساسي ويقع على عالأساسي ويقع على ع                              المدير الماليالمدير المالي                                                                                                                  يعتبر الحفاظ على سرية وأمن المعلومات المالية من صميم عمل يعتبر الحفاظ على سرية وأمن المعلومات المالية من صميم عمل 

                                      ن وتةمان عةدم تسةربها ن وتةمان عةدم تسةربها                     يةي الجمعيةةيةي الجمعيةة                                                                                                                                                            يعال يكفل بموجب  الرقابة على سرية وأمن وسلامة جميع البيانات والمعلومات الماليةة يعال يكفل بموجب  الرقابة على سرية وأمن وسلامة جميع البيانات والمعلومات الماليةة 

                              ن  يةي مكةان رمةن ن  يةي مكةان رمةن               للجمعيةةللجمعيةة                                                                                                                                                                                لغير ذوي العلاقة وكذلك تمان وجود نسخة احتياطية ) يتم تحديثها أولا بةأول ( للبيانةات الماليةة لغير ذوي العلاقة وكذلك تمان وجود نسخة احتياطية ) يتم تحديثها أولا بةأول ( للبيانةات الماليةة 

                                    عطل مفاجئ للنيام.عطل مفاجئ للنيام.                                  تلاييا  لحدوث أيتلاييا  لحدوث أي
 

   إرتباط السجلات بطبيعة النشاط  
 

      ((  1111) )   ::المــادة  

 

                              بحيةث تعكةس بيةان بحيةث تعكةس بيةان                     بالجمعيةةبالجمعيةة                                                                    المالية المستخدمة مع طبيعة النشاط المالية المستخدمة مع طبيعة النشاط                         والتنييماتوالتنييمات                                                                                يجب أن تتوايق السجلات والدياتر المحاسبية يجب أن تتوايق السجلات والدياتر المحاسبية 

                                                                        يةات الماليةة والمحاسةبية ويةق السياسةات يةات الماليةة والمحاسةبية ويةق السياسةات                   سةجل العملسةجل العمل                                                                ستندي  تحقةق الرقابةة الكاملةة علةى ستندي  تحقةق الرقابةة الكاملةة علةى                                                                   المركز المالي بدقة يي إطار دورة مالمركز المالي بدقة يي إطار دورة م

                                                                                                                الشئون الاجتماعية والجهات الرسمية ذات الشأن المباشر بعمل الشئون الاجتماعية والجهات الرسمية ذات الشأن المباشر بعمل                                                     بما يتفق مع تعليمات وزارة بما يتفق مع تعليمات وزارة                     بالجمعيةبالجمعية                                      والإجراءات المعتمدة والإجراءات المعتمدة 

    ..                          جمعية إنسانجمعية إنسان
 

   إرتباط التسجيل بإعتماد المستندات  
 

      ((  1111) )  المــادة:  

 

                                                                                                              إلا بموجةب المسةتندات الثبوتيةة  والمعتمةدة مةن السةلطة صةاحبة إلا بموجةب المسةتندات الثبوتيةة  والمعتمةدة مةن السةلطة صةاحبة                   للجمعيةةللجمعيةة          سةبية سةبية                                                                       لا يجوز تسةجيل أي قيةد يةي السةجلات المحالا يجوز تسةجيل أي قيةد يةي السةجلات المحا

                                                                      الصلاحية حسب جدول الصلاحيات المالية.الصلاحية حسب جدول الصلاحيات المالية.

 

   أهمية المستندات الثبوتية  
 

      ((  1212) )  المــادة:  

 

                    دن وتةرورة دن وتةرورة                                                                                                                                                                                                       يجب أن يريق بالمستند المحاسبي المستندات الثبوتية الأ،رم اللازمة والمؤيدة للبيانةات التةي يتضةمنها المسةتنيجب أن يريق بالمستند المحاسبي المستندات الثبوتية الأ،رم اللازمة والمؤيدة للبيانةات التةي يتضةمنها المسةتن

                                                                قبةل ريعهةا للجهةات الإداريةة العليةا قبةل ريعهةا للجهةات الإداريةة العليةا                               المةدير المةاليالمةدير المةالي                                                                                                                  مةن صةحة التواقيةع علةى المسةتندات المحاسةبية ومريقاتهةا بمعريةة مةن صةحة التواقيةع علةى المسةتندات المحاسةبية ومريقاتهةا بمعريةة       دد          التأكالتأك

                    لاعتمادها.لاعتمادها.
 

  

   تسلسل المستندات المحاسبية  
  

      ((  1313) )  المــادة:  

 

                                                                          تير والشةيكاتن سةندات القيةد......الا ( تير والشةيكاتن سةندات القيةد......الا (               ن الفوان الفوا  فف                                                                                                                                يجب أن تكون جميع المستندات المحاسبية الأساسية ) سندات القبين الصريجب أن تكون جميع المستندات المحاسبية الأساسية ) سندات القبين الصر

    ..                                متسلسلة الأرقاممتسلسلة الأرقام                  الجمعيةالجمعية                                            التي يتم تداولها دا،ل التي يتم تداولها دا،ل 
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   تحديد مراكز التكلفة  
 

      ((  1414) )  المــادة:  
 

                                                                على حدة من حيث تحميل المصرويات والإيةرادات المباشةرة لكةل منهةا بشةكل      يرع                                    يجب أن يتم الفصل بين نتائج أعمال كل 

                      لتسةتفيد الإدارة مةن هةذ        يةرع                                                              كل منها وتويير المعلومات والبيانات الكايية عن نشاط وتكلفة كةل                       منفصل بهدف تحديد نشاط 

                               المعلومات يي التخطيط والرقابة.

 

   المبدأ النقدي ومبدأ الاستحقاق  
 

      ((  1515) )  المــادة:  
 

                              سةاب الإيةرادات بحيةث تحمةل الفتةرة                                                                     مبدأ الإستحقاق يي إحتساب النفقةات بينمةا يةتم إتبةاع المبةدأ النقةدي يةي إحت         الجمعية    تبع  ت
                                                                                                              المالية بما يخصها من نفقات بصرف النير عما تم إنفاق  يعلا ن أما الإيرادات ييةتم إثبةات مةا تةم قبضة  وتحصةيل  يقةط وذلةك 

   .       الهبات           تعتمد على          الجمعية           لأن إيرادات 

 

   تصنيف التقارير  
 

      ((  1616) )  المــادة:  
 

                                                                            الدورية التي تتناسب مع  تعليمات وإحتياجةات الإدارة مةن المعلومةات التةي تسةتخدمها                                      يجب أن يتم إستخرا  التقارير المالية
                                       الثابتةة والمنقولةة نوالعائةد المترتةب علةى          الجمعية                                                                   يي التخطيط والرقابة وتقييم الأداءن تقرير عن نوعية إستثمارات ممتلكات 

       وتعتبةر                 الجهة المختصةةن                         للمدير المالي لعرتها على                                                               هذ  الإستثمارات. وموازين المراجعة الشهرية وغير ذلك. ويتم ريعها 
                                           هذ  التقارير جزءا  أساسيا  من هذا النيام.

5 

   الشيكات كوسيلة للصرف  
 

      ((  1717) )  المــادة:  
 

                                                                                                                                                          بشكل عام بموجب الشيكاتن أما المصرويات العادية الدورية البسيطة يةيمكن صةريها مةن بشكل عام بموجب الشيكاتن أما المصرويات العادية الدورية البسيطة يةيمكن صةريها مةن                   الجمعيةالجمعية                                        يجب أن تكون مديوعات يجب أن تكون مديوعات 
                لنثرية.لنثرية.                                صندوق المصاريف اصندوق المصاريف ا

 
 

   جدول صلاحيات إعتماد الصرف  
 

      ((  1818) )  المــادة:  
 

                                                                                                                                                                                                  يجب أن يةتم وتةع جةدول يحةدد سةقف صةلاحيات اعتمةاد الصةرف المةالي بموايقةة مجلةس الإدارة بحيةث يبةين هةذا الجةدول يجب أن يةتم وتةع جةدول يحةدد سةقف صةلاحيات اعتمةاد الصةرف المةالي بموايقةة مجلةس الإدارة بحيةث يبةين هةذا الجةدول 
        حية حية                                                                                                                                                                                                   المسةتوم الإداري أو المركةز الةوظيفين  والمبةالم المسةةمو  لة  اعتمةاد الصةرف يةي حةةدودهان كمةا يجةب أن تحةدد صةةلاالمسةتوم الإداري أو المركةز الةوظيفين  والمبةالم المسةةمو  لة  اعتمةاد الصةرف يةي حةةدودهان كمةا يجةب أن تحةدد صةةلا

                                                                                                                                                                                                        التوقيع على الشيكات والمستويات الإدارية المفوتة بالتوقيع وسوف يوت  ذلك لاحقا بجداول الصلاحيات المالية.التوقيع على الشيكات والمستويات الإدارية المفوتة بالتوقيع وسوف يوت  ذلك لاحقا بجداول الصلاحيات المالية.

 

   تشكيل لجنة لعمليات الجرد 
 

      ((  1919) )  المــادة:  
 

                      لجنةة مشةكلة لجنةة مشةكلة                                                                                                                                                                                                     يتم يي نهاية السنة المالية جرد يعلي للأصول الثابتة والمسةتودعات والنقديةة والشةيكات يةي الصةندوق بواسةطة يتم يي نهاية السنة المالية جرد يعلي للأصول الثابتة والمسةتودعات والنقديةة والشةيكات يةي الصةندوق بواسةطة 
    ..                              المدير الماليالمدير المالي              وإشراف وإشراف                                     مدير عام الجمعيةمدير عام الجمعية              بمعرية بمعرية 
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   الفصل الثاني : السياسات المالية والمحاسبية  
 

   التسجيل المحاسبي  
 

      ((  2121) )  المــادة:  

 

            لمبةةدأ لمبةةدأ                               والنفقةةات ويقةةا  والنفقةةات ويقةةا                                        ويقةةا للمبةةدأ النقةةدي ويقةةا للمبةةدأ النقةةدي                   الإيةةرادات الإيةةرادات                 وإثبةةاتوإثبةةات                                    التكلفةةة التاريخيةةة التكلفةةة التاريخيةةة                       ويقةةا لمبةةدأ ويقةةا لمبةةدأ                   الجمعيةةةالجمعيةةة                      إثبةةات أصةةول إثبةةات أصةةول         يةةتم يةةتم     ..11

                    الاستحقاق.الاستحقاق.

              عليها.عليها.                                                                                                                القيد المزدو  يي توء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف القيد المزدو  يي توء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف                 لقاعدةلقاعدة            ويقا  ويقا                                      العمليات الماليةالعمليات المالية                      يتم إثباتيتم إثبات    ..22

                    الحسابات.الحسابات.                                                ويقا  لما هو وارد بدليل ويقا  لما هو وارد بدليل                   الجمعيةالجمعية                      يت  حسابات يت  حسابات         يتم يتم     ..33

                                              الاعتمةاد بشةرط عةدم الجمةع الاعتمةاد بشةرط عةدم الجمةع       ات ات                                                                                                                         القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص أصحاب صةلاحيالقيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص أصحاب صةلاحي            إثبات إثبات         يتم يتم     ..44

                                                                                                                  بين تجهيز المستندات وقيدها يي السجلات وبين عملية ترحيلها.بين تجهيز المستندات وقيدها يي السجلات وبين عملية ترحيلها.

                                                                                                                      يتم إثبات مخزون ر،ر العام بسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل.يتم إثبات مخزون ر،ر العام بسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل.    ..55

   ..              الجمعيةالجمعية            يي مقريي مقر                                    أو النيام اليدويأو النيام اليدوي                          الحاسب الآليالحاسب الآلي                                سواءن باستخدامسواءن باستخدام                  الجمعيةالجمعية                                                              تتم الإجراءات المحاسبية لعمليات تتم الإجراءات المحاسبية لعمليات     ..66

                                                                  الأ،رمن والقةروض قصةيرة الآجةل وطويلةة الأ،رمن والقةروض قصةيرة الآجةل وطويلةة                     والدائنةوالدائنة                                                                                                          لأدوات المالية كل من النقد والإستثمارات والذمم المدينة لأدوات المالية كل من النقد والإستثمارات والذمم المدينة             تشمل اتشمل ا    ..77

    ..                            الآجل إن وجدتالآجل إن وجدت
 

   الموجودات الثابتة  
 

      ((  2121) )  المــادة:  

 

11..   
          الأصةةل الأصةةل                                             المصةةرويات نييةةر إقتنةةاء المصةةرويات نييةةر إقتنةةاء           كايةةة كايةةة                             مضةةايا  إليهةةامضةةايا  إليهةةا                                      بتكلفتهةةا التاريخيةةة بتكلفتهةةا التاريخيةةة                   للجمعيةةةللجمعيةةة        بتةةة بتةةة   اا                      ل الأصةةول الثل الأصةةول الث  يي      تسةةجتسةةج                    يةةتم إثبةةات يةةتم إثبةةات 

                                  وتجهيز  للتشغيل.وتجهيز  للتشغيل.

22..   
                    المتراكم.المتراكم.                  الاستهلاكالاستهلاك                                                                                        المالي بتكلفتها التاريخية مخصوما  منها مجمع المالي بتكلفتها التاريخية مخصوما  منها مجمع                               بقائمة المركزبقائمة المركز                                    يهر الأصول الثابتة يهر الأصول الثابتة                 يجب أن تيجب أن ت

33..   
                  والموتةحة والموتةحة                               المةدير المةاليالمةدير المةالي                                                                                                                                                    ك الأصول الثابتة باتباع طريقة القسط الثابب وويقةا  للنسةب المئويةة التةي يعةدها ك الأصول الثابتة باتباع طريقة القسط الثابب وويقةا  للنسةب المئويةة التةي يعةدها         ستهلاستهلا          يتم إيتم إ

                                                  الأصةول الثابتةة الصةادرة عةن الأصةول الثابتةة الصةادرة عةن                 لاسةتهلاكلاسةتهلاك                            النسةب المئويةة النسةب المئويةة                                                                               ك الموجودات الثابتة مع الأ،ذ يي الاعتبار ك الموجودات الثابتة مع الأ،ذ يي الاعتبار                             لاحقا  يي استهلالاحقا  يي استهلا

                                                        ويكةون ذلةك بالتنسةيق مةع مراقةب ويكةون ذلةك بالتنسةيق مةع مراقةب                                                                                                                                             مصلحة الزكاة والد،ل يي المملكة أو أي جهة عامة أ،رم تصدر مثل هذ  النسةب مصلحة الزكاة والد،ل يي المملكة أو أي جهة عامة أ،رم تصدر مثل هذ  النسةب 

    ..                    فوتة بذلك فوتة بذلك   تت      من من         أوأو      //                  الجمعيةالجمعية          قرها قرها   تت  وو                                  الحسابات الخارجي الحسابات الخارجي 

44..   
                                                    بغةرض إقتنةاء الأصةل أو إتةاية بغةرض إقتنةاء الأصةل أو إتةاية                                       الأولةى هةي التةي تكةون الأولةى هةي التةي تكةون                   باعتبارباعتبار                      والإيراديةوالإيرادية                                              ين المصاريف الرأسمالية ين المصاريف الرأسمالية   بب      زز  يي                  يجب التمييجب التمي

                          رأسةمالي. أمةا رأسةمالي. أمةا                 المصةروف المصةروف                 لاعتبةارلاعتبةار                                وتحديد سةقف أدنةى وتحديد سةقف أدنةى       ..        للأصلللأصل                      والاقتصاديوالاقتصادي                                      تطيل العمر الإنتاجي تطيل العمر الإنتاجي                                 أجزاء جديدة لكي أجزاء جديدة لكي 

                    تمب ييها.تمب ييها.                                                                                                                                          المصرويات الإيرادية يهي مثل أي نفقات تشغيلية تخص الفترة المالية التيالمصرويات الإيرادية يهي مثل أي نفقات تشغيلية تخص الفترة المالية التي

55..   
                                                                                                                                                                                                              يتم توسيط حساب إنشاءات تحب التنفيذ للتكوينات أو النفقات الرأسةمالية التةي تهةدف يةي النهايةة لإتةاية أصةل جديةد يتم توسيط حساب إنشاءات تحب التنفيذ للتكوينات أو النفقات الرأسةمالية التةي تهةدف يةي النهايةة لإتةاية أصةل جديةد 

    ..                  الجمعيةالجمعية              بادارة بادارة                                       مثل إنشاء مبنى ،اص مثل إنشاء مبنى ،اص                   للجمعيةللجمعية

66..   
                  للإجةراءات للإجةراءات                                 وإتلايها ويقةا  وإتلايها ويقةا                      استهلاكهااستهلاكها                                      وتحديد مكانها ونسب وتحديد مكانها ونسب                     بسجل ،اصبسجل ،اص                                                              كاية الموجودات الثابتة وحصرهاكاية الموجودات الثابتة وحصرها              استلاماستلام        يتم يتم 

    ..              للجمعيةللجمعية                              اللائحة المالية اللائحة المالية                   الموتحة بالموتحة ب

77..   
                              مسةئولا عةن تطبيةق مسةئولا عةن تطبيةق                               المةدير المةاليالمةدير المةالي            ويكةون ويكةون                   الجمعيةةالجمعيةة                                                                                وتع السياسة الملائمة للتأمين علةى موجةودات وتع السياسة الملائمة للتأمين علةى موجةودات                                     على المدير العامعلى المدير العام

                          هذ  السياسة.هذ  السياسة.



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(15 – 111) 

   الموجودات المقيدة )المشروطة(  
 

      ((  2222) )  :المــادة  
 

                                تعامةل تكلفةة هةذا تعامةل تكلفةة هةذا       وو                                                                                                تم الحصول عليها يي صورة تبرع بغرض منحهةا لاحقةا  ن تم الحصول عليها يي صورة تبرع بغرض منحهةا لاحقةا  ن                                                                                   يتم إثبات الأصول )المشروطة( المقيدة التي ييتم إثبات الأصول )المشروطة( المقيدة التي ي

                                                                                                                                                                                                        النوع من الأصل الثابب كمصروف إيرادي يلا يوجد إستهلاك سنوي لهذا الأصلن مع ترورة حصر هذ  النوعية المختلفة النوع من الأصل الثابب كمصروف إيرادي يلا يوجد إستهلاك سنوي لهذا الأصلن مع ترورة حصر هذ  النوعية المختلفة 

    ..                                                                                                                                            من الأصول يي سجل الأمانات بهدف التفرقة بينها وبين الأصول الثابتة العادية من الأصول يي سجل الأمانات بهدف التفرقة بينها وبين الأصول الثابتة العادية 
 

   ل بالعملات الأجنبيةالتعام  
 

      ((  2323) )  :المــادة  
 

                                                                                                                                                                                        الأجنبية بالريال السعودي بتةاريا إجةراء المعاملةة و أي يروقةات عملةة تةنجم عةن التحويةل يةتم قيةدها يةي الأجنبية بالريال السعودي بتةاريا إجةراء المعاملةة و أي يروقةات عملةة تةنجم عةن التحويةل يةتم قيةدها يةي               عاملاتعاملات              قيد المقيد الم        يتم يتم 

    ا ا                                                                                                 المسةجلة بةالعملات الأجنبيةة إلةى الريةال السةعودي بتةاريالمسةجلة بةالعملات الأجنبيةة إلةى الريةال السةعودي بتةاري                الماليةة الماليةة               لأرصةدةلأرصةدة                      تحول قيمةة اتحول قيمةة ا                                                          حساب الإيرادات و المصرويات وحساب الإيرادات و المصرويات و

                                                                                                                                                                                                                          المركز المالي ويقا  لأسعار الصرف السائدة يي نهاية السنة المالية وتسجل يروقات التحويل يي حسةاب يروقةات العملةة يةي المركز المالي ويقا  لأسعار الصرف السائدة يي نهاية السنة المالية وتسجل يروقات التحويل يي حسةاب يروقةات العملةة يةي 

    ..                                                  قائمة الإيرادات والمصروياتقائمة الإيرادات والمصرويات
 

   اتمخصصال  
 

      ((  2424) )  المــادة:  
 

                  الحيطةة والحةذر مثةل                                الخسةائر المتوقعةة تطبيقةا لمبةدأ            المصةاريف و                                            يجب مراعاة تكوين المخصصات الضرورية لمواجهةة

       نهايةة            مخصةص مكايةأة         إحتسةاب    يةتم                                                                مخصص مكايأة نهايةة الخدمةةن مخصةص إجةازات مةوظفينن و،ةلاف ذلةك. يجةب أن 

   .         للجمعية                                             طبقا لنيام العمل بالمملكة والسياسات الدا،لية         الفروع و          بالجمعية                  للموظفين المعينين         الخدمة

 

   مخصص الديون المشكوك في تحصيلها  
 

      ((  2525) )  ة:المــاد  
 

                                                                                                                                                                                                                  يجب تقييم أرصدة الذمم المدينة وتعميرها وتكوين مخصص سنوي للةديون المشةكوك يةي تحصةيلها يةي نهايةة السةنة الماليةة يجب تقييم أرصدة الذمم المدينة وتعميرها وتكوين مخصص سنوي للةديون المشةكوك يةي تحصةيلها يةي نهايةة السةنة الماليةة 

                  اعةاة وتةع اعةاة وتةع                                                                     بمةا يتوايةق مةع السياسةة المعتمةدة )مربمةا يتوايةق مةع السياسةة المعتمةدة )مر                                                                                                                              ويتم تحديد النسبة التي سةيتم تخصيصةها للةديون المشةكوك يةي تحصةيلهاويتم تحديد النسبة التي سةيتم تخصيصةها للةديون المشةكوك يةي تحصةيلها

                                                                                          مةن ،ةلال الرصةيد المتقةادم لةبعي الةذمم والةذي يصةعب مةن ،ةلال الرصةيد المتقةادم لةبعي الةذمم والةذي يصةعب                           يةي تحصةيلها(يةي تحصةيلها(                              الةديون المشةكوك الةديون المشةكوك                                               سياسة ،اصة لتكوين مخصةص سياسة ،اصة لتكوين مخصةص 

                              تلةك الةديون يةتم تلةك الةديون يةتم             حصيلحصيل                                                                                                                                                                                        الحصول علي  إما لتعثر المدين أو العضون أو ما شاب  ذلكن وبعد اتخاذ كاية الإجراءات النيامية  لتالحصول علي  إما لتعثر المدين أو العضون أو ما شاب  ذلكن وبعد اتخاذ كاية الإجراءات النيامية  لت

    ..                              الجهة المختصةالجهة المختصة                                          لاعتماد تلك النسبة من لاعتماد تلك النسبة من                                               ريع الأمر للمدير العامريع الأمر للمدير العام

 

   القوائم المالية  
 

      ((  2626) )  المــادة:  
 

                                                                                                تتكون المجموعة الكاملة للقوائم المالية مما يلي:تتكون المجموعة الكاملة للقوائم المالية مما يلي:

                                                      قائمة الميزانية التقديرية.قائمة الميزانية التقديرية.    ..11

                                                        قائمة المقبوتات والمديوعات.قائمة المقبوتات والمديوعات.    ..22

                                                      قائمة الإيرادات والمصرويات.قائمة الإيرادات والمصرويات.    ..33

                                                    قائمة الميزانية العمومية.قائمة الميزانية العمومية.    ..44
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 الفصل الثالث  
 القوائم المالية والتقارير الدورية والتحليل المالي

  

 

   ئم الماليةالقوا  
 

      ((  2727) )  المــادة:  
 

1.  
 

                                                                                                                                                              من اثني عشر شهرا متبعا  يي ذلك التقويم الهجرين وتبةدأ مةن أول محةرم وتنتهةي بنهايةة من اثني عشر شهرا متبعا  يي ذلك التقويم الهجرين وتبةدأ مةن أول محةرم وتنتهةي بنهايةة                   للجمعيةللجمعية                                        تتكون السنة المالية تتكون السنة المالية 
    ..                                          النيام الأساسي للجمعيةالنيام الأساسي للجمعية                                                            ذي الحجة من كل عام كما جاء يي ذي الحجة من كل عام كما جاء يي 

                                                                                                            لال الفتةرة الماليةةن بينمةا تحةدد الميزانيةة المركةز المةالي لال الفتةرة الماليةةن بينمةا تحةدد الميزانيةة المركةز المةالي   ،ة،ة                  الجمعيةةالجمعيةة                                                                                                    تيهر الحسابات الختامية نتيجة الأنشطة التي قامب بهةا تيهر الحسابات الختامية نتيجة الأنشطة التي قامب بهةا   .2
                                                                                      ويقا لمبادئ وأصول المحاسبة المتعارف عليها.ويقا لمبادئ وأصول المحاسبة المتعارف عليها.                      والتزامات  والتزامات                    الجمعيةالجمعية                                                            من كل عام والتي تتمثل يي أصول من كل عام والتي تتمثل يي أصول     1212  //    3333      يي يي                   للجمعيةللجمعية

                    بالجمعيةبالجمعية                          لقابلة للجرد لقابلة للجرد                                                                                                                                                                                   يتم إجراء الجرد مرة واحدة على الأقل يي نهاية كل سنة مالية لكاية الأصول الثابتة والمتداولة ايتم إجراء الجرد مرة واحدة على الأقل يي نهاية كل سنة مالية لكاية الأصول الثابتة والمتداولة ا  .3
    ..                          المدير الماليالمدير المالي                        بالتنسيق مع بالتنسيق مع                             المدير العامالمدير العام                                                                                                            وتصدر التعليمات المنيمة للجرد وقرارات تشكيل اللجان من وتصدر التعليمات المنيمة للجرد وقرارات تشكيل اللجان من 

                            ن ويةةتم متابعةةة ن ويةةتم متابعةةة               للجمعيةةةللجمعيةةة                                                                                                                                          باصةةدار كايةةة التعليمةةات المتعلقةةة باعةةداد وإصةةدار القةةوائم الماليةةة السةةنوية باصةةدار كايةةة التعليمةةات المتعلقةةة باعةةداد وإصةةدار القةةوائم الماليةةة السةةنوية                               المةةدير المةةاليالمةةدير المةةالي            يقةةوميقةةوم  .4
                                                                                                                                                          نتج عن  إصدار المعلومات المالية يي الوقب والشكل المطلةوب ويقةا لمبةادئ المحاسةبة نتج عن  إصدار المعلومات المالية يي الوقب والشكل المطلةوب ويقةا لمبةادئ المحاسةبة                                                           تنفيذها بالشكل المناسب الذي يتنفيذها بالشكل المناسب الذي ي

                                                                                          المتعارف عليها والأنيمة المتبعة يي هذا الشأن.المتعارف عليها والأنيمة المتبعة يي هذا الشأن.

                                                                                                                                                                                                                                يقوم المحاسب باعداد كايةة التسةويات المحاسةبية  قبةل إعةداد القةوائم الماليةة المتمثلةة يةي قةائمتي المقبوتةات والمةديوعاتن يقوم المحاسب باعداد كايةة التسةويات المحاسةبية  قبةل إعةداد القةوائم الماليةة المتمثلةة يةي قةائمتي المقبوتةات والمةديوعاتن   .5
                                                                                                                                                          ات والميزانية العمومية والإيضاحات حول البيانات المالية وذلك على النحو التالي:ات والميزانية العمومية والإيضاحات حول البيانات المالية وذلك على النحو التالي:                                    والإيرادات والمصرويوالإيرادات والمصروي

                                                                                                                                                                                                          تسويات نهاية الفترة التي تختص بالتعديلات اللازمة يي القوائم المالية على أرصدة الحسابات يي نهاية الفتةرة تسويات نهاية الفترة التي تختص بالتعديلات اللازمة يي القوائم المالية على أرصدة الحسابات يي نهاية الفتةرة       أأ  
                              والمقةدمات طبقةا والمقةدمات طبقةا         اتات                                                                                                                                                المحاسبية بغرض حصر المصرويات التةي تخةص هةذ  الفتةرة يقةط لتحديةد كايةة المسةتحقالمحاسبية بغرض حصر المصرويات التةي تخةص هةذ  الفتةرة يقةط لتحديةد كايةة المسةتحق

      . .                               لمبدأ الاستحقاق لمبدأ الاستحقاق 

  إعداد  قائمة التسويات الجردية والتي تشتمل على المراحل التالية :إعداد  قائمة التسويات الجردية والتي تشتمل على المراحل التالية :      بب  

       .ميزان المراجعة قبل التسوية.ميزان المراجعة قبل التسوية                                                        

       .التسويات الجردية.التسويات الجردية                                    

       .ميزان المراجعة المعدل بعد التسويات الجردية.ميزان المراجعة المعدل بعد التسويات الجردية                                                                                        

       وعاتن والإيرادات والمصرويات.وعاتن والإيرادات والمصرويات.                                                                                            إقفال الحسابات الخاصة بقائمتي المقبوتات والمديإقفال الحسابات الخاصة بقائمتي المقبوتات والمدي                                                        

       .إعداد كل من قائمة المقبوتات والمديوعاتن والإيرادات والمصرويات والميزانية العمومية.إعداد كل من قائمة المقبوتات والمديوعاتن والإيرادات والمصرويات والميزانية العمومية  
 
 

   التقارير الدورية  
 

      ((  2828) )  المــادة:  
 

        علةى علةى             عرتها عرتها                                                                                                                                                             مراجعة وإعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات المدرجة ييها ومراجعة وإعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات المدرجة ييها و                              المدير الماليالمدير المالي            يتولى يتولى     ..11
    ..                                                                                                    الجهات الإدارية المعدة من أجلها يي المواعيد المحددةالجهات الإدارية المعدة من أجلها يي المواعيد المحددة

                                                                                                                                                                                          تحليةةل البيانةةات الةةواردة يةةي التقةةارير الماليةةة والحسةةابات الختاميةةة باسةةتخدام أسةةاليب التحليةةل المةةالي تحليةةل البيانةةات الةةواردة يةةي التقةةارير الماليةةة والحسةةابات الختاميةةة باسةةتخدام أسةةاليب التحليةةل المةةالي                               المةةدير المةةاليالمةةدير المةةالي            يتةةولى يتةةولى     ..22
                                                      فاقة  يةي المجةال الصةحي  بغةرض فاقة  يةي المجةال الصةحي  بغةرض                                             ودعمهةم المةالي قةد تةم إنودعمهةم المةالي قةد تةم إن                هبةاتهمهبةاتهم            مةن أن مةن أن                   للجمعيةةللجمعيةة                                        بهةدف إقنةاع الممةولين بهةدف إقنةاع الممةولين                                 المتعارف عليهاالمتعارف عليها
                                      ع تقريةر بنتةائج هةذا ع تقريةر بنتةائج هةذا                                                                                                                                                   . كما سيوتة   لاحقةا يةي دليةل )التحليةل المةالي( والقةوائم والتقةارير الماليةة ورية. كما سيوتة   لاحقةا يةي دليةل )التحليةل المةالي( والقةوائم والتقةارير الماليةة ورية              الجمعيةالجمعية                        تحقيق أهداف تحقيق أهداف 

    ..                                  أو من يفوتة بذلك أو من يفوتة بذلك                           مجلس الإدارةمجلس الإدارة          رئيس رئيس                                                   بغرض مناقشت  وإعتماد  من بغرض مناقشت  وإعتماد  من                             للمدير العامللمدير العام                                  التحليل ومدلولات  التحليل ومدلولات  

                                                                                                                  ويقةا  لمةنهج تكامةل الفتةرات الدوريةة والةذي يعتبةر كةل يتةرة مةن ويقةا  لمةنهج تكامةل الفتةرات الدوريةة والةذي يعتبةر كةل يتةرة مةن                                                                   داد القةوائم الماليةة الربةع سةنويةداد القةوائم الماليةة الربةع سةنوية    إعةإعة                              المدير المةاليالمدير المةالي            يتولى يتولى     ..33
    ..                  المعنيةالمعنية                                                                                                                                                                                              يترات السنة المالية جزاء  مكملا  للسنة المالية بغرض إثبات إيرادات وأربا  ومصرويات و،سائر الفترة يترات السنة المالية جزاء  مكملا  للسنة المالية بغرض إثبات إيرادات وأربا  ومصرويات و،سائر الفترة 

                                                                                                          وكاية ما يتعلق بها من بيانات وجةداول وإيضةاحات ومةوازين وكاية ما يتعلق بها من بيانات وجةداول وإيضةاحات ومةوازين                   للجمعيةللجمعية                                                                  باعداد الحسابات الختامية السنوية باعداد الحسابات الختامية السنوية                               المدير الماليالمدير المالي          يقوم يقوم     ..44
                                                                        هاء السةنة الماليةة ويةتم ريعهةا للمةدير هاء السةنة الماليةة ويةتم ريعهةا للمةدير                                                 يي موعد أقصا  شهر من انتيي موعد أقصا  شهر من انت                        يي الجمعيةيي الجمعية                                                                                مراجعة بعد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة مراجعة بعد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة 

              المكلةةف المكلةةف       مةةن مةةن                                               لإعتمادهةةا بعةةد مراجعتهةةالإعتمادهةةا بعةةد مراجعتهةةا                        مجلةةس الإدارة مجلةةس الإدارة                                   بغةةرض عرتةةها علةةى بغةةرض عرتةةها علةةى                                                                   لتنسةةيق مةةع المشةةرف المةةالي للجمعيةةةلتنسةةيق مةةع المشةةرف المةةالي للجمعيةةة  لل            العةام العةام 
                                                                            وإصةدار التقريةر النهةائي بشةأنها يةي موعةد وإصةدار التقريةر النهةائي بشةأنها يةي موعةد                   للجمعيةةللجمعيةة                                                                        وتدقيقها من مراقةب الحسةابات  الخةارجي وتدقيقها من مراقةب الحسةابات  الخةارجي                   للجمعيةللجمعية                                      بالمراجعة الدا،لية بالمراجعة الدا،لية 

    ..                                الشئون الاجتماعيةالشئون الاجتماعية                                          ثم إرسالها الى وزارة ثم إرسالها الى وزارة             دارةدارة    الإالإ            مجلسمجلس                      عتمادها من عتمادها من   اا                                                                                                      أقصا  شهرين من إستلام القوائم المالية قبل مناقشتها وأقصا  شهرين من إستلام القوائم المالية قبل مناقشتها و
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 الميزانية التقديرية: ع الفصل الراب
 

  
 

   تعريف الميزانية التقديرية  
 

      ((  2929) )  المــادة:  
 

                                                                                                ن  وتيهةر عةادة الإيةرادات المقةدرة المتوقةع تحقيقهةان ن  وتيهةر عةادة الإيةرادات المقةدرة المتوقةع تحقيقهةان                                                     ة تغطةي يتةرة محةددة مسةتقبليةة تغطةي يتةرة محةددة مسةتقبلية                                                              الميزانية التقديرية هي ،طة ماليةالميزانية التقديرية هي ،طة مالية    ..11
    ..                                                          ستخدام الموارد لبلوغ الأهدافستخدام الموارد لبلوغ الأهداف                                                                                ،لال الفترة المذكورةن بالإتاية إلى كيفية ا،لال الفترة المذكورةن بالإتاية إلى كيفية ا                      الجمعيةالجمعية                                              والمصاريف المترتبة على والمصاريف المترتبة على 

                                                                                                    ييما بينها والرقابة على الأداء ييها لاتخةاذ القةرارات ييما بينها والرقابة على الأداء ييها لاتخةاذ القةرارات       قق                                                                                                              تساعد المسئولين على التخطيط للأنشطة المختلفة وعلى التنسيتساعد المسئولين على التخطيط للأنشطة المختلفة وعلى التنسي    ..22
    ..                                                                                                                                                                                                          المناسبة يي الوقب المناسب. وهي بذلك تجعل جميع المسئولين يشاركون يي التخطيط ويي تحمل مسئولية النتائجالمناسبة يي الوقب المناسب. وهي بذلك تجعل جميع المسئولين يشاركون يي التخطيط ويي تحمل مسئولية النتائج

                                                                                                                                                      من أدوات الرقابة والضبط الدا،لي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام من أدوات الرقابة والضبط الدا،لي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام                                                   ميزانية التقديرية كأداةميزانية التقديرية كأداة    الال                تستخدمتستخدم    ..33
                                                                  ونسةةب الانحةةراف للتعامةةل معهةةا بالشةةكل ونسةةب الانحةةراف للتعامةةل معهةةا بالشةةكل                         نقةةاط الضةةعفنقةةاط الضةةعف                اكتشةةافاكتشةةاف                                                                                  درة والأرقةةام الفعليةةة والتةةي عةةن طريقهةةا يمكةةن درة والأرقةةام الفعليةةة والتةةي عةةن طريقهةةا يمكةةن   قةةقةة      المالم

             لممةولين ببةذل   وا         الجمعيةة                   من أجةل إقنةاع أعضةاء    ة      الجمعي     ت                              عرية حجم ونسبة الإنجاز الذي حقق          كما يمكن م  ،             الصحي الصحي 

       بةالنيم    ا       التزامهة                              والتوسةع يةي هةذ  الأنشةطة. بجانةب   ا      بمهامهة   ا                ن ولإسةتمرار قيامهة       للجمعيةة       والةدعم                  المزيد مةن الهبةات 
  .                 الشئون الاجتماعية       وزارة               لائحة وتعليمات                       والقوانين التي تحويها 

 

   إعداد الميزانية التقديرية  
 

      ((  3131) )  المــادة:  

 

                                          ويقةا  للأسةس التةي تحقةق ويقةا  للأسةس التةي تحقةق                           بتطةوير جديةدبتطةوير جديةد                      التقديريةةالتقديريةة                                  لإعداد الميزانيةلإعداد الميزانية                                                                سنويا  التعليمات الواجب إتباعها سنويا  التعليمات الواجب إتباعها               العامالعام        مديرمدير              يصدر اليصدر ال    ..11
    ..                  الجمعيةالجمعية                                                                وبما يتناسب مع تعدد وتطور أنشطة وبما يتناسب مع تعدد وتطور أنشطة                   الجمعيةالجمعية              وأهداف وأهداف               أغراضأغراض

                                                        يةرادات المتوقعةة حسةب مصةادرها يةرادات المتوقعةة حسةب مصةادرها                                                                                                                         باعداد موازنة تقديرية لكةل سةنة ماليةة تشةتمل علةى تقةدير لكامةل الإباعداد موازنة تقديرية لكةل سةنة ماليةة تشةتمل علةى تقةدير لكامةل الإ                  الجمعيةالجمعية        قوم قوم   تت    ..22
                            الحسةاباتن كمةا الحسةاباتن كمةا                                                                                                                                                                             المتوقعة حسب أوج  إنفاقها يي السنة المالية المقبلةة مبوبةة ويقةا  للتصةنيف الةوارد يةي دليةل المتوقعة حسب أوج  إنفاقها يي السنة المالية المقبلةة مبوبةة ويقةا  للتصةنيف الةوارد يةي دليةل                     والنفقاتوالنفقات
                                                                                  رغب بتنفيذها تزيةد عةن سةنة واحةدة ويقةا  لمةا رغب بتنفيذها تزيةد عةن سةنة واحةدة ويقةا  لمةا   يي                                                                                        ضع موازنة تقديرية للتوسعات والاستثمارات التي ضع موازنة تقديرية للتوسعات والاستثمارات التي   تت      أن أن                   للجمعيةللجمعية          يجوز يجوز 

    ..                                متوقعة للتنفيذمتوقعة للتنفيذ                              تتطلب  المدة التتطلب  المدة ال
  

  

   بهاوالعمل التقديرية  الميزانيةعلى تصديق ال  
 

      ((  3131) )  المــادة:  
 

  .      الإدارة      مجلس                            نية التقديرية وإعتمادها من                      يتم التصديق على الميزا    ..11

       المةدير                                مةن كةل عةام بواسةطة لجنةة مشةكلة مةن       شةوال                                                            يجب البدء يي إعداد الميزانية التقديرية السنوية يةي بدايةة شةهر     ..22
                                                                                  على أن يتم الانتهاء من إعداد مسودة الميزانيات التقديرية قبةل نهايةة شةهر شةوالن ثةم يةتم   ن          الإدارات       ومديري      الي   الم

          التنفيذية         اللجنة                                                                   قبل نهاية شهر ذي القعدةن ثم يتم ريعها ،لال شهر ذي الحجة لاعتمادها من                المدير العام             مناقشتها مع 
  .                                ومن ثم مجلس الإدارة أو من يفوت        اولا  

                                    الإنفاق يي السنة المالية الجديدة علةى                   التقديرية اعتماد                                             المالي يي حالة تأ،ر صدور أو تصديق الميزانية        للمدير     يجوز     ..33
  .       العام        المدير                       السابقة بعد أ،ذ موايقة                        الصرف يي السنة المالية           إعتمادات     غرار 

                                                 د يي سةبيل ذلةك التقةارير الماليةة الشةهرية بالبيانةات                                     متابعة تنفيذ الميزانية التقديرية وتع          بالجمعية                     تتولى الشئون المالية     ..44
  .           ومسبباتها         الانحراف            موتحة مواطن       العام         للمدير    ريع         ومن ثم ت                                            الفعلية مقارنة مع الأرقام المقدرة بالميزانية 

     ل إلا                                                                                                     لا يجوز تجاوز المخصصات المالية المعتمدة بالميزانية التقديريةة التشةغيلية أو الرأسةمالية بةأي حةال مةن الأحةوا    ..55
  .            مدير العام                                           أو من يفوت   وبناء على الاقترا  المقدم من ال            مجلس الإدارة                           بموجب اعتماد جديد من رئيس 

  .     عام         المدير ال        واقترا              مجلس الإدارة                            من الميزانية وبموايقة رئيس    ٪  11                   يجوز التجاوز بحدود     ..66
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   المقبوضات الفصل الخامس :  
 

   خلة(المتحصلات  النقدية )التدفقات الدا  
 

      ((  3232) )  :المــادة  
 

                    ييما يلي:ييما يلي:                  للجمعيةللجمعية                                                                                      تتمثل المتحصلات النقدية )التديقات الدا،لة(تتمثل المتحصلات النقدية )التديقات الدا،لة(   .1

    
  إعانة الوزارة السنويةإعانة الوزارة السنوية                                            

  الهبــــاتالهبــــات                      

      العضوياتالعضويات                  

  

    الوصايا والأوقافالوصايا والأوقاف                                

  الزكاةالزكاة              

  الكفالاتالكفالات                

  التبرعات العامةالتبرعات العامة                                

       لثابتة والمنقولةلثابتة والمنقولة  اا                  الجمعيةالجمعية                                                                                                              كاية الإيرادات النقدية الأ،رم مثل عائدات إستثمار ممتلكات كاية الإيرادات النقدية الأ،رم مثل عائدات إستثمار ممتلكات                                  

                              أو بحسةب الأوامةر أو بحسةب الأوامةر   ))                                                                  لدم البنوك العاملة دا،ل المملكةلدم البنوك العاملة دا،ل المملكة                  الجمعيةالجمعية            باسمباسم                                                                                          تودع الأموال الواردة يي أحد الحسابات المفتوحة تودع الأموال الواردة يي أحد الحسابات المفتوحة    .2

    ..      ((                                                              درة من الجهات الرسمية ذات الصلةدرة من الجهات الرسمية ذات الصلة                        المالية الصاالمالية الصا

                                                ليها مةن الضةياع أو الةنقص ليها مةن الضةياع أو الةنقص                                                 السلامة اللازمة للمحايية عالسلامة اللازمة للمحايية ع      تت  اا            إحتياطإحتياط          كاية كاية               اتخاذاتخاذ                  للجمعيةللجمعية                                            على كل من بعهدت  نقود على كل من بعهدت  نقود         يجب يجب    .3

    ..                الا،تلا الا،تلا       أو أو 

    ..                                                                          للحفاظ على ممتلكاتها تد كاية المخاطر للحفاظ على ممتلكاتها تد كاية المخاطر                                 الإجراءات اللازمة الإجراءات اللازمة                   الجمعيةالجمعية                      تتخذ إدارة تتخذ إدارة               يجب أن يجب أن    .4

 

   إجراءات تحصيل الديون  
 

      ((  3333) )  :المــادة  
 

                أي حقةوق أي حقةوق               بخصةوصبخصةوص      ام ام       العةالعة                للمةديرللمةدير          تريةع تريةع             شهرية شهرية                               وإعداد تقاريروإعداد تقارير                  الجمعيةالجمعية                                    متابعة تحصيل حقوق متابعة تحصيل حقوق   بب                              المدير الماليالمدير المالي                          يجب أن يقوميجب أن يقوم

                                                                                                            ويجوز يي الحالات الإستثنائية تقسيط تلك الديون تسهيلا على ويجوز يي الحالات الإستثنائية تقسيط تلك الديون تسهيلا على                                                               تخاذ الإجراءات المناسبة بشأنهاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها  إإ    و و                             وتعذر تحصيلها وتعذر تحصيلها                 استحقباستحقب

                                                            علةى أن يةتم مراقبةة أعمةار الةذمم علةى أن يةتم مراقبةة أعمةار الةذمم     ن ن                                             رئةيس اللجنةة التنفيذيةة رئةيس اللجنةة التنفيذيةة                                                                                                         بشرط توير الضمانات الكايية للسداد ويكون ذلك بموايقة بشرط توير الضمانات الكايية للسداد ويكون ذلك بموايقة                 المدينالمدين

                            دورية كل شهر.دورية كل شهر.          بصفة بصفة                   للجمعيةللجمعية                            اء المدينين(اء المدينين(          )الأعض)الأعض                  المدينةالمدينة

 
 

   الديون المعدومة  
 

      ((  3434) )  المــادة:  
 

                                                                                        كايةة الوسةائل اللازمةة لتحصةيلها ويجةوز بقةرار مةن كايةة الوسةائل اللازمةة لتحصةيلها ويجةوز بقةرار مةن                   اسةتنفاذاسةتنفاذ        بعد بعد             إلا  إلا                              يتعذر تحصيلها يتعذر تحصيلها                   للجمعيةللجمعية                                                    لا يجوز التنازل عن أي حقوق لا يجوز التنازل عن أي حقوق 

      يةي يةي                                       العربية السعودية العربية السعودية                                                                       ير المحاسبية المعمول بها بالمملكةير المحاسبية المعمول بها بالمملكة                          وويقا  للمعايوويقا  للمعاي            العام العام             المديرالمدير                                          بناءا  على إقترا  من بناءا  على إقترا  من                         مجلس الإدارة مجلس الإدارة           رئيس رئيس 

                                            ويق المعايير التالية:ويق المعايير التالية:                  للجمعيةللجمعية                                            إعدام الديون المستحقة إعدام الديون المستحقة 

                  المستحق.المستحق.                          تقادم الدينتقادم الدين      ..  11

    ..              المدين المدين                                       التأكد من صحة تعثر التأكد من صحة تعثر     ..22

                  للتحصيل.للتحصيل.                                          كاية الوسائل الممكنة كاية الوسائل الممكنة                   استنفاذاستنفاذ  ..33
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   الجمعيةسم اتحرير الشيكات الواردة ب  
 

      ((  3535) )  المــادة:  

 

                  الجمعيةةالجمعيةة                                                                                                                                      لدم الغير إما نقدا  أو بشيكات أو بأي محرر ذي قيمة نقدية وتقةبي حقةوق لدم الغير إما نقدا  أو بشيكات أو بأي محرر ذي قيمة نقدية وتقةبي حقةوق                   للجمعيةللجمعية                                الأموال المستحقة الأموال المستحقة               إستلامإستلام          يجبيجب
                                                              مةةع مراعةةاة أن تحةةرر كايةةة الشةةيكات مةةع مراعةةاة أن تحةةرر كايةةة الشةةيكات                 نيةةاميننيةةامين                                                      بالتحصةةيل ويحةةرر بهةةا سةند قةةبي بالتحصةةيل ويحةةرر بهةةا سةند قةةبي                               الموظةةف المخةةتصالموظةةف المخةةتص      أو أو                 المحصةةلالمحصةةل              بواسةطة بواسةطة 
      سةم سةم     بابا                                              الخاصةة المصةدرة للشةيكات الخاصةة المصةدرة للشةيكات                                                       جةب التعمةيم علةى جميةع الأطةراف جةب التعمةيم علةى جميةع الأطةراف                 أشةخاص ويأشةخاص وي                                يقط ولةيس بأسةماء يقط ولةيس بأسةماء                   الجمعيةالجمعية            باسمباسم                الواردة الواردة 
    ..              للجمعيةللجمعية                                                                                      بأن يتم تسطير الشيك بعد إصدار  وقبل تسليم  بأن يتم تسطير الشيك بعد إصدار  وقبل تسليم                    الجمعيةالجمعية

  
 

   متابعة تحصيل الشيكات الواردة  
 

      ((  3636) )  المــادة:  
 

                                      ي مواعيةةدها والقيةةام ي مواعيةةدها والقيةةام                                                                         المقبوتةةة بشةةيكات والتأكةةد مةةن تحصةةيلها يةةالمقبوتةةة بشةةيكات والتأكةةد مةةن تحصةةيلها يةة                  الجمعيةةةالجمعيةةة                              متابعةةة إيةةرادات متابعةةة إيةةرادات   بب                              المةةدير المةةاليالمةةدير المةةالي            يقةةوميقةةوم                يجةةب أنيجةةب أن
                  بالشيكات بالشيكات             العام العام                 للمديرللمدير                    ريع تقرير ريع تقرير         يتم يتم                                                                           يي حالة ريي هذ  الشيكات من قبل البنك يي حالة ريي هذ  الشيكات من قبل البنك   وو                  الجمعيةالجمعية                                                      بالإجراءات اللازمة لحفظ حقوق بالإجراءات اللازمة لحفظ حقوق 

    ..              الجمعيةالجمعية          حقوق حقوق                         للحفاظ علىللحفاظ على                  اتخاذهااتخاذها                                                                التي تم ريضها والإجراءات التي تم التي تم ريضها والإجراءات التي تم 
 

   التحصيل والإثبات الدفتري يالجمع بين وظيفت  
 

      ((  3737) )  المــادة:  
 

                                                                                                                                                                                                                    لا يجوز إطلاقا أن يقوم المحصل باستلام النقدية ويي نفس الوقب إمساك الةدياتر والسةجلات المحاسةبية المتعلقةة بالأعضةاء لا يجوز إطلاقا أن يقوم المحصل باستلام النقدية ويي نفس الوقب إمساك الةدياتر والسةجلات المحاسةبية المتعلقةة بالأعضةاء 
                                                                                            أو البنوك وذلك إحكاما لنيام الرقابة الدا،لية.أو البنوك وذلك إحكاما لنيام الرقابة الدا،لية.

 

   حفظ النقدية والمستندات ذات القيمة المالية  
 

      ((  3838) )  المــادة:  
 

                            أو أي مسةتندات أو أي مسةتندات                     بالجمعيةةبالجمعيةة                                                              الأموال النقديةة والشةيكات الخاصةة الأموال النقديةة والشةيكات الخاصةة   بةبة                          المديرالعامالمديرالعام                                  على قرار صادر من على قرار صادر من             ناءا  ناءا    بب                            أمين الصندوقأمين الصندوق                          يجب أن يحتفظ يجب أن يحتفظ 
    ..                                          من يصعب الوصول إلي من يصعب الوصول إلي                                                               ن ويتم وتع هذ  الخزنة يي مكان رن ويتم وتع هذ  الخزنة يي مكان ر                                                  بالخزنة المخصصة تد الحريقبالخزنة المخصصة تد الحريق      ةة                                            أو أوراق ذات قيمة ماليأو أوراق ذات قيمة مالي

 

   توريد المقبوضات يوميا للبنك  
 

      ((  3939) )  المــادة:  
 

                                                                                                                                                                                    م أمةةين الصةةندوق بايةةداع المبةةالم المتةةويرة لديةة  يوميةةا بالبنةةك كمةةا هةةي أولا بةةأول ولا يجةةوز الصةةرف مةةن م أمةةين الصةةندوق بايةةداع المبةةالم المتةةويرة لديةة  يوميةةا بالبنةةك كمةةا هةةي أولا بةةأول ولا يجةةوز الصةةرف مةةن                     يجةةب أن يقةةويجةةب أن يقةةو    
                                                                                المقبوتات اليومية بغي النير عن قيمتها. المقبوتات اليومية بغي النير عن قيمتها. 

   تخصيص موظفين لتحصيل الإيرادات  
 

      ((  4141) )  المــادة:  
 

                                                طريةق أمةين صةندوق ومنةدوبي طريةق أمةين صةندوق ومنةدوبي                           أو دا،لهةا عةن أو دا،لهةا عةن                   الجمعيةةالجمعيةة                                    سواء مةن جهةات ،ةار  سواء مةن جهةات ،ةار                    الجمعيةالجمعية                                                  يجب تحصيل أي إيرادات تخص يجب تحصيل أي إيرادات تخص 
                              بالبنك مباشرة.بالبنك مباشرة.                  الجمعيةالجمعية                                                      التحصيل ويتم إيداعها بحساب التحصيل ويتم إيداعها بحساب 

   أنواع الحسابات البنكية  
 

      ((  4141) )  المــادة:  
 

        حسةب حسةب                                 يكةون البنةك قريةب يكةون البنةك قريةب                                                                     وك العاملةة بالمملكةة مةع مراعةاة أنوك العاملةة بالمملكةة مةع مراعةاة أن        البنةالبنة                                                            حساب جاري بالريةال السةعودي لةدم حساب جاري بالريةال السةعودي لةدم                           جمعية إنسانجمعية إنسان        فت  فت    تت
                                                                                                                                                                  لسحب من  للعمليات التشةغيلية اليوميةة المحليةة ويقةا للصةلاحيات المتعلقةة بةذلك ويقةا لمةا لسحب من  للعمليات التشةغيلية اليوميةة المحليةة ويقةا للصةلاحيات المتعلقةة بةذلك ويقةا لمةا   اا              لسهولة لسهولة                   للجمعيةللجمعية                                الموقع الجغرايي الموقع الجغرايي 

                                            بنمةاذ   تواقيةع الأشةخاص بنمةاذ   تواقيةع الأشةخاص                   الجمعيةةالجمعيةة                  عامةل معة  عامةل معة          ي تتي تت  ذذ                                                  ن حيةث يجةب موايةاة البنةك الةن حيةث يجةب موايةاة البنةك الة                                أو من يفوتة بةذلكأو من يفوتة بةذلك                                    يحدد  مجلس الإدارة يحدد  مجلس الإدارة 
                                                                                                                                            المخولين بالتوقيع سواء كانب إتاية أو تغيير أو إستبدال او إلغاء توقيع.المخولين بالتوقيع سواء كانب إتاية أو تغيير أو إستبدال او إلغاء توقيع.
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   المدفوعــات الفصل السادس :  
 

   )التدفقات الخارجة( الجمعيةأنواع  نفقات   
 

      ((  4242) )  المــادة:  
 

         مما يلي:         الجمعية            تتكون نفقات 

                                                                                    بهدف تحقيق إيراداتن نفقات إدارية وعمومية(بهدف تحقيق إيراداتن نفقات إدارية وعمومية(                  للجمعيةللجمعية                                                          .     )نفقات الأنشطة المختلفة .     )نفقات الأنشطة المختلفة                               نفقات إيراديةنفقات إيرادية     ..  11

                                              تناء المجودات الثابتة(تناء المجودات الثابتة(                  )نفقات إق)نفقات إق          .  .                                  نفقات رأسماليةنفقات رأسمالية     ..  22

33  ..    K نفقات أ،رمنفقات أ،رم                        ..    
 

   إجراءات صرف النفقة  
 

      ((  4343) )  المــادة:  
 

                            الإجراءات التالية قبل الصرف:      تواير        النفقة            يشترط لصحة 

                                                                                          أو حسةب حةدود )سةقف( مبلةم الصةرف ويةق جةداول صةلاحية أو حسةب حةدود )سةقف( مبلةم الصةرف ويةق جةداول صةلاحية                             الجهةة المختصةة الجهةة المختصةة     و و               العام أالعام أ            المةديرالمةدير                            بموايقة كةل مةن بموايقة كةل مةن                 أن تتمأن تتم     ..  11
                                        إيرادية  وأن تكةون يةي إيرادية  وأن تكةون يةي                         رأسةمالية أم رأسةمالية أم                 النفقةالنفقة                                                                        بمذكرة مسبقا  يحدد ييها ما إذا كانب بمذكرة مسبقا  يحدد ييها ما إذا كانب       مم      عنهعنه              فوتوافوتوا  يي            أو من أو من                                   الصرف المعتمدةنالصرف المعتمدةن

                                                                      حدود الميزانية التقديرية المعتمدة.حدود الميزانية التقديرية المعتمدة.

    ..              الجمعيةالجمعية            لصال  لصال                قد تمب قد تمب                                                                                           المشتريات أو الخدمات المنفذة كليا  أو جزئيا  المشتريات أو الخدمات المنفذة كليا  أو جزئيا              تكونتكون      أن أن      ..  22

            مثلا .مثلا .                    كالفاتورة كالفاتورة                                                                                                                   توير مستند يثبب مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصلتوير مستند يثبب مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصل     ..  33

                  المقدمة.المقدمة.                                                                    يعليا  للبنود المشتراة أو الخدمات يعليا  للبنود المشتراة أو الخدمات                   الجمعيةالجمعية              استلاماستلام                                توير مستند يثبب توير مستند يثبب      ..  44

                                                                                                                                    التأكد من صلاحية السلعة المشتراة أو الخدمة المقدمة من قبل الفنيين.التأكد من صلاحية السلعة المشتراة أو الخدمة المقدمة من قبل الفنيين.     ..  55

        بعةد بعةد                 المةاليالمةالي              المةدير المةدير                                                                               المستندات الثبوتية الأ،رم ثةم توقيعهةا مةن المستندات الثبوتية الأ،رم ثةم توقيعهةا مةن           أصلأصل                                                                                توير مستند الصرف اللازم )سند صرف( بجانبتوير مستند الصرف اللازم )سند صرف( بجانب   ..66
                                              مراجعة كاية المستندات.مراجعة كاية المستندات.

 

   النفقات المعقودة وإجراءاتها الخاصة  
 

      ((  4444) )  المــادة:  
 

              يفوت :يفوت :            أو من أو من                         مجلس الإدارة مجلس الإدارة           رئيس رئيس                                                                                               التالية معقودة حكما  ولا تحتا  لموايقة مسبقة من التالية معقودة حكما  ولا تحتا  لموايقة مسبقة من                               تعتبر النفقاتتعتبر النفقات

                العمةلنالعمةلن                  مثل عقود مثل عقود       نن                                  أو من يفوتة بذلك أو من يفوتة بذلك     و/و/                                    رئيس مجلس الإدارةرئيس مجلس الإدارة                                                                                        الناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقيعها منالناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقيعها من                  النفقاتالنفقات     ..  11
                شابهها.شابهها.        وما وما                                                                                                                   الاجتماعيةن عقود المقاولات ن التوريدات ن الخدمات ن الصيانة الاجتماعيةن عقود المقاولات ن التوريدات ن الخدمات ن الصيانة                                           والإيجارات والتأمينات والإيجارات والتأمينات 

          وذلةةك وذلةةك       نن                  والكهربةةاءوالكهربةةاء                              البريةةد والهةةاتف البريةةد والهةةاتف               نفقةةاتنفقةةات                                                                                                                  لخةةدمات المقدمةةة مةةن الجهةةات الحكوميةةة ذات الأسةةعار المحةةددة مثةةل لخةةدمات المقدمةةة مةةن الجهةةات الحكوميةةة ذات الأسةةعار المحةةددة مثةةل   اا              نفقةةاتنفقةةات     ..  22
                                                                                  لتي تثبب ما يفيد أداء الخدمة أو تنفيذها.لتي تثبب ما يفيد أداء الخدمة أو تنفيذها.                                          بشرط توير المستندات ابشرط توير المستندات ا

 

   طرق صرف النفقات  
 

      ((  4545) )  المــادة:  
 

         التالية:                                                     يتم صرف النفقات بموجب سند صرف أو أمر ديع باحدم الطرق        يجب أن 
 

          مع .مع .                                                بشيك على البنك المتعامل بشيك على البنك المتعامل     . 1

            الية.الية.                                                        النقدي ويق جدول الصلاحيات المالنقدي ويق جدول الصلاحيات الم                                                                      على أن لا يتجاوز السقف المحدد للصرف على أن لا يتجاوز السقف المحدد للصرف                 نقدا ننقدا ن    . 2

3 .    
                                                                        قيمتها وحتى لا يتكرر صريها مرة أ،رمقيمتها وحتى لا يتكرر صريها مرة أ،رم                              ليشير إلى سداد ليشير إلى سداد     ( (           مديوعمديوع  ))                                                                                    ،تم المستندات الثبوتية متى تم صريها بخاتم ،تم المستندات الثبوتية متى تم صريها بخاتم           يجبيجب

..   
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   شروط تحرير الشيك  
 

      ((  4646) )  المــادة:  
 

                                                                                                                                                          تجهيز أصل المستند موتوع الصرف )ياتورة أو أمر صرف( مع أي مستندات أ،رم ثبوتية.تجهيز أصل المستند موتوع الصرف )ياتورة أو أمر صرف( مع أي مستندات أ،رم ثبوتية.    . 1

                              صحة المستندات.صحة المستندات.                                        المراجعة والتأكد من المراجعة والتأكد من     . 2

                      للمستندات.للمستندات.                              المدير الماليالمدير المالي              إعتماد إعتماد     . 3

                                                                                باسم المورد الرسمي )البضاعة أو الخدمة(.باسم المورد الرسمي )البضاعة أو الخدمة(.                                                                    المحاسب بشرط أن يكون الشيك صادراالمحاسب بشرط أن يكون الشيك صادرا                                      إعداد الشيك بواسطة إعداد الشيك بواسطة     . 4

    ..                  لصلاحياتلصلاحيات                                                                        توقيع أمر الصرف والشيك ويقا  لجدول اتوقيع أمر الصرف والشيك ويقا  لجدول ا    . 5

                                                                  ورقم هويت  الشخصية ومكان صدورهان ورقم هويت  الشخصية ومكان صدورهان         ن ن           ان ان         وعنووعنو                                                                                                        كان المورد الرسمي )يرد( يجب أن يذكر إسم  رباعيا ن كان المورد الرسمي )يرد( يجب أن يذكر إسم  رباعيا ن                 يي حاليي حال   .6

                                              على أن يريق صورة منها.على أن يريق صورة منها.

                                                                                            وبالمقابل يتم إصدار سند قبي يفيد إستلام الشيك.وبالمقابل يتم إصدار سند قبي يفيد إستلام الشيك.                                                                                                                يراعى التوقيع على مستند الصرف من قبل المخول بالإستلامنيراعى التوقيع على مستند الصرف من قبل المخول بالإستلامن    . 7
 

   شيك بدل فاقد  
 

      ((  4747) )  المــادة:  
 

                      التالية:  التالية:                اللازمة اللازمة                   الإجراءات الإجراءات               اتخاذاتخاذ                                                                  لا يجوز سحب شيكات بدل ياقد إلا بعد لا يجوز سحب شيكات بدل ياقد إلا بعد 

                                                                                                                                                                  التأكد من أن الشيك لم يصرف عن طريق المطابقة والتدقيق بين السجلات وكشف حساب البنك.التأكد من أن الشيك لم يصرف عن طريق المطابقة والتدقيق بين السجلات وكشف حساب البنك.    . 1

                                                                                              إرسال ،طاب رسمي للبنك بايقاف صرف الشيك مستقبلا.إرسال ،طاب رسمي للبنك بايقاف صرف الشيك مستقبلا.    . 2

                                                                                                                                                                                          الحصول على ،طاب من الجهةة التةي صةرف لهةا الشةيك يوتة  طريقةة وأسةباب يقةد الشةيك مةع إقرارهةا ،طيةا بعةدم الحصول على ،طاب من الجهةة التةي صةرف لهةا الشةيك يوتة  طريقةة وأسةباب يقةد الشةيك مةع إقرارهةا ،طيةا بعةدم    .3

                    ك مستقبلا.ك مستقبلا.                صرف الشيصرف الشي

              موايقةة موايقةة                                                       البنوك يي هذا الشأنن بجانةب البنوك يي هذا الشأنن بجانةب                                                                                                                                           مرور يترة لا تقل عن شهر قبل إصدار شيك جديد )بدل ياقد( أو حسب تعليما ت مرور يترة لا تقل عن شهر قبل إصدار شيك جديد )بدل ياقد( أو حسب تعليما ت    .4

    ..            العام العام                 المديرالمدير

   صلاحية توقيع الشيك 
 

      ((  4848) )  المــادة:  

 

    ..                                            توقيع  لدم البنوك  توقيع  لدم البنوك                                                            المفوض بالتوقيعن  والمودع نموذالمفوض بالتوقيعن  والمودع نموذ            توقيع توقيع             يحمليحمل                  الجمعيةالجمعية                      الصادر منالصادر من                  أن الشيك أن الشيك                     التأكد من التأكد من         يجب يجب 
 

   إجراءات طبع وحفظ المستندات المحاسبية 
 

      ((  4949) )  المــادة:  

 

                                بهةذ  السةندات يةي بهةذ  السةندات يةي                   الاحتفةاظالاحتفةاظ                  مةع تةرورة مةع تةرورة                           ا أو بشيكاتا أو بشيكات                                                                                                الإجراءات الرقابية عند طبع سندات القبي والصرف نقدالإجراءات الرقابية عند طبع سندات القبي والصرف نقد              اتخاذاتخاذ          يجبيجب

                  بشةكل ،ةاص بشةكل ،ةاص             مرتبة مرتبة                   الماليةالمالية                                    ون هذ  المستنداتون هذ  المستندات          أن تكأن تك          ويجب ويجب                                                           وكذلك الشيكات غير المستعملةوكذلك الشيكات غير المستعملة                              المدير الماليالمدير المالي                باشرافباشراف      من من   رر          مكان مكان 

    ..                                                                                  الملغاةن كما سيتض  لاحقا  بدليل الإجراءاتالملغاةن كما سيتض  لاحقا  بدليل الإجراءات              بالنسا بالنسا                   الاحتفاظالاحتفاظ      مع مع                       استخدامهااستخدامها                        التسلسل عند التسلسل عند       اا                يراعى هذيراعى هذ  وو                              مرقمة بالتسلسل مرقمة بالتسلسل   وو
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   الجرد الدوري والمفاجئ للصندوق  

 

      ((  5151) )  المــادة:  

 

              مةدينا  مةدينا                              الموظةف المخةتص الموظةف المخةتص             ويكةون ويكةون     ن ن                                 مةع الجةرد الةدوري مةع الجةرد الةدوري               السةنةالسةنة                                            بحد أدنةي أربةع مةرات يةي بحد أدنةي أربةع مةرات يةي                   للصندوقللصندوق                                إجراء جرد مفاجئ إجراء جرد مفاجئ           يجبيجب

          حولةةب حولةةب               وإلا  وإلا                        سةةبب وجودهةةا سةةبب وجودهةةا                 المحصةةلالمحصةةل                                                                                                                                                  بةةالعجز الةةذي قةةد ييهةةر نتيجةةة الجةةرد أمةةا الزيةةادة يتقيةةد يةةي حسةةاب مسةةتقل حتةةى يبةةرر بةةالعجز الةةذي قةةد ييهةةر نتيجةةة الجةةرد أمةةا الزيةةادة يتقيةةد يةةي حسةةاب مسةةتقل حتةةى يبةةرر 

            الجةرد الجةرد                               بهةا. هةذا بخةلافبهةا. هةذا بخةلاف                                                                                                                                                                            للإيرادات المتنوعةة علةى أن هةذا لا يعفية  مةن التحقيةق عمةلا  بمبةدأ الزيةادة يةي الصةناديق كةالنقص للإيرادات المتنوعةة علةى أن هةذا لا يعفية  مةن التحقيةق عمةلا  بمبةدأ الزيةادة يةي الصةناديق كةالنقص 

                                                                    الذي يتم يي نهاية السنة المالية .الذي يتم يي نهاية السنة المالية .              السنوي السنوي 

 

   الأموال التي يجب الإحتفاظ بها في الصندوق  

 

      ((  5151) )  المــادة:  

 

                                    أثنةاء إجةراء الجةرد أثنةاء إجةراء الجةرد                   الصةندوقالصةندوق                              وكل مةا يوجةد يةي وكل مةا يوجةد يةي       نن              الجمعيةالجمعية                                                          يي صناديقهم بأموال غير أموال يي صناديقهم بأموال غير أموال                   الاحتفاظالاحتفاظ                    المحصلينالمحصلين                  يحير على يحير على 

                  للتحقيق.للتحقيق.                  المسؤولالمسؤول                                            وإذا ثبب عكس ذلك يحول وإذا ثبب عكس ذلك يحول           عيةعية        الجمالجم                              يعتبر من أموال يعتبر من أموال                                     الدوري أو المفاجئ الدوري أو المفاجئ 

   شروط الصرف 

 

      ((  5252) )  المــادة:  

 

                                                                          ديةع النقةود كمةا أن أمةر ديةع الشةيكات هةو ديةع النقةود كمةا أن أمةر ديةع الشةيكات هةو                             لأمةين الصةندوقلأمةين الصةندوق                                                                                                      يعتبر )سند الصرف النقدي( المستند النيامي الذي يجيةز يعتبر )سند الصرف النقدي( المستند النيامي الذي يجيةز    .1

              البنك.البنك.                                                                                المستند النيامي الذي يجيز سحب النقود من المستند النيامي الذي يجيز سحب النقود من 

                                                                                                                                    ف ينشةةأ عنةة  نفقةةة ماليةةة سةةواء كانةةب بشةةكل نقةةود أو بضةةاعة أو قيةةود يسةةتلزم ف ينشةةأ عنةة  نفقةةة ماليةةة سةةواء كانةةب بشةةكل نقةةود أو بضةةاعة أو قيةةود يسةةتلزم                                 أمةةر الصةةرف لأي تصةةرأمةةر الصةةرف لأي تصةةر                اعتمةةاداعتمةةاد      إن إن    .2

                                                    وطبقةةا  للإجةةراءات المحاسةةبية وطبقةةا  للإجةةراءات المحاسةةبية                   الجمعيةةةالجمعيةةة                                                                                                                                      بالضةةرورة تنفيةةذها بشةةكل سةةليم بواسةةطة المسةةتندات النياميةةة المسةةتعملة لةةدم بالضةةرورة تنفيةةذها بشةةكل سةةليم بواسةةطة المسةةتندات النياميةةة المسةةتعملة لةةدم 

    ..                                            الموتحة بالنيام الماليالموتحة بالنيام المالي

                              المةةدير المةةاليالمةةدير المةةالي                                                المراجةةع الةةدا،لين ويعتبةةر المراجةةع الةةدا،لين ويعتبةةر                                                                                                                         لا يةةتم الصةةرف الإ بعةةد التأكةةد مةةن صةةحة المسةةتندات ومراجعتهةةا بواسةةطة لا يةةتم الصةةرف الإ بعةةد التأكةةد مةةن صةةحة المسةةتندات ومراجعتهةةا بواسةةطة    .3

    ..                            لصاحب الصلاحية لصاحب الصلاحية                                                                                                       مسئولا عن صحة تنفيذ هذ  الإجراءات ثم إعتمادها وريعها مسئولا عن صحة تنفيذ هذ  الإجراءات ثم إعتمادها وريعها 

 

   بالصرفالتفويض   

 

      ((  5353) )  المــادة:  

 

                                                                                                                                                                            أن يفوض من يرا  مناسبا  بالتوقيع عن  على سندات الصرف النقدي أو أوامر ديةع الشةيكات لصةرف أن يفوض من يرا  مناسبا  بالتوقيع عن  على سندات الصرف النقدي أو أوامر ديةع الشةيكات لصةرف                             للمدير العامللمدير العام        يحق يحق    .1

              حكمها.حكمها.                                                                                                                                    ات والمصرويات المعتمدة أصلا  كالرواتب والأجور وعقود الإيجارات وما يي ات والمصرويات المعتمدة أصلا  كالرواتب والأجور وعقود الإيجارات وما يي           النفقالنفق

                                        المفةوض بالصةرف وحةدود المفةوض بالصةرف وحةدود           اسةماسةم                                                                                                                              الأحوال يان التفويي بالصرف يستلزم صدور قرار إداري يحةدد يية  بدقةة الأحوال يان التفويي بالصرف يستلزم صدور قرار إداري يحةدد يية  بدقةة             جميعجميع      يي يي    .2

                  وأغرات .وأغرات .                        الصرف ومدت  الصرف ومدت  
 



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(13 – 111) 

 
 

   المشتريات الفصل السابع :  

 

   أنواع المشتريات  

 

     ((  5454  )) ادة:المــ  

 

                                              والمةواد الخاصةة بمنتجةات والمةواد الخاصةة بمنتجةات                                                                                                                                   يمثةل  العمليةة المتعلقةة باقتنةاء كةل مةن الموجةودات والمةواد الاسةتهلاكية يمثةل  العمليةة المتعلقةة باقتنةاء كةل مةن الموجةودات والمةواد الاسةتهلاكية                   للجمعيةللجمعية                بالنسبة بالنسبة                 الشراءالشراء

                                        يي الأنواع التالية :يي الأنواع التالية :                  الجمعيةالجمعية                            تتمثل مشتريات تتمثل مشتريات     ن ن               الجمعيةالجمعية

11..    
    ..              الثابتةالثابتة                                                النوع الأول: شراء الأصولالنوع الأول: شراء الأصول

22..    
                                                                                  والمستلزمات للأغراض المكتبية ...وغير ذلك.والمستلزمات للأغراض المكتبية ...وغير ذلك.          سيةسية            القرطاالقرطا                                                                      النوع الثاني: المواد الأستهلاكية مثل النوع الثاني: المواد الأستهلاكية مثل 

33..    
    ..                                                                                      النوع الثالث : المستلزمات الخدمية المختلفة النوع الثالث : المستلزمات الخدمية المختلفة 

 

   طريقة الشراء المباشر  

 

      ((  5555  )) المــادة:  

 

                                          بحسب جدول الصلاحيات .بحسب جدول الصلاحيات .                              ثابتة أو ،لايها ثابتة أو ،لايها     الال        صول صول     الأالأ                                من المشتريات أو من المشتريات أو                   الجمعيةالجمعية                                      يتم تأمين إحتياجات يتم تأمين إحتياجات 

 

 

   التعاقد على المشتريات  

 

      ((  5656  )) المــادة:  

 

                                                                                                                                          استخدام أسلوب الشراء المباشر أو عن طريق المناقصةات بموجةب أمةر الشةراء .استخدام أسلوب الشراء المباشر أو عن طريق المناقصةات بموجةب أمةر الشةراء .  بب                  الجمعيةالجمعية                                                            يتم التعاقد على شراء احتياجات يتم التعاقد على شراء احتياجات 

   .                                                                              كما سيتض  ذلك لاحقا يي إجراءات عملية الشراء بدليل الإجراءات المالية والمحاسبية
    

 

   شروط تجديد عقود الخدمات  

 

      ((  5757) )  المــادة:  

 

                                                              الشةروط المنصةوص عليهةا يةي العقةود الشةروط المنصةوص عليهةا يةي العقةود               وبةنفسوبةنفس                                                        الةدورة الحاليةة لمجلةس الإدارة الةدورة الحاليةة لمجلةس الإدارة                                                                 ديةد عقةود الخةدمات لمةدة لا تتجةاوزديةد عقةود الخةدمات لمةدة لا تتجةاوز              يجوز تجيجوز تج

                 التالية:التالية:                                                      المنتهية إذا توايرت الشروط المنتهية إذا توايرت الشروط 

11..    
    ..                  التجديدالتجديد                                                                            على وج  مرتي يي مدة العقد السابقة على على وج  مرتي يي مدة العقد السابقة على                       التزامات التزامات                                                             أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ 

22..    
    ..              العقدالعقد                                                                        وات  على يئات الأسعار أو الأجور موتوع وات  على يئات الأسعار أو الأجور موتوع             خفاضخفاض    انان                              ألا يكون قد طرأ ألا يكون قد طرأ 
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   العهد والسلف :الفصل الثامن   
 

   أنواع العهد  
 

      ((  5858) )  المــادة:  
 

11..    
    ..                                                                                                                                يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصرويات التي تتطلبها طبيعة العمليجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصرويات التي تتطلبها طبيعة العمل

                                                        ويجةب تسةوية هةذ  العهةدة بمجةرد ويجةب تسةوية هةذ  العهةدة بمجةرد         م م                       المةدير العةاالمةدير العةا                بموايقةة بموايقةة                   الجمعيةةالجمعيةة                                                                              يجوز صرف عهدة مؤقتةة لأغةراض محةددة بأعمةال يجوز صرف عهدة مؤقتةة لأغةراض محةددة بأعمةال     ..22
            أجل .أجل .                                      الغرض الذي صريب من الغرض الذي صريب من                 انتهاءانتهاء

  حسب الشروط التالية:حسب الشروط التالية:  في الجمعيةفي الجمعيةيجوز لأسباب ترورية صرف سلفة شخصية لموظيجوز لأسباب ترورية صرف سلفة شخصية لموظ    ..33

  
                      تتجةاوز مةدة تتجةاوز مةدة                                                                                                                                           قيمتهةا ومةدة سةدادها علةى ألا تزيةد القيمةة عةن راتةب الموظةف لثلاثةة أشةهر وألاقيمتهةا ومةدة سةدادها علةى ألا تزيةد القيمةة عةن راتةب الموظةف لثلاثةة أشةهر وألا                      مدير العام مدير العام     الال            يحدديحدد    ..أأ

            سلف .سلف .                                                    ولا يجوز الجمع بين أكثر من ولا يجوز الجمع بين أكثر من         ا ا                         أثنى عشر شهرأثنى عشر شهر              السداد السداد 

  
                                                                                                                                                                          أن يكةةون إجمةةالي المسةةتحق علةةى الموظةةف مةةن سةةلف لا يتجةةاوز مسةةتحقات نهايةةة ،دمةةة الموظةةف وأن يكةةون أن يكةةون إجمةةالي المسةةتحق علةةى الموظةةف مةةن سةةلف لا يتجةةاوز مسةةتحقات نهايةةة ،دمةةة الموظةةف وأن يكةةون     ..بب

      ..            سنتين سنتين                                 بالخدمة أكثر من بالخدمة أكثر من                 قدأمضىقدأمضى
 

   إجراءات صرف العهدة  
 

      ((  5959) )  المــادة:  
 

                  التالية:التالية:        مور مور                                 يحدد يي  بدقة الأيحدد يي  بدقة الأ                            المدير العامالمدير العام                                          العهد بموجب تعميد من العهد بموجب تعميد من             تمن تمن     ..11

      العهدة.العهدة.    ن ن   عع                  المسئولالمسئول          اسماسم                

       العهدة.العهدة.          مبلم مبلم                

      .الغاية من العهدة.الغاية من العهدة                                    

       انتهاءالعهدة.انتهاءالعهدة.            تاريا تاريا                            

      استردادها.استردادها.  طريقةطريقة 

                                                                                                                                                                                                                            تسترد العهدة من الموظف ويقا  لما جاء بقرار التعميد الصادر من رمر الصرف وتعالج ماليا  ومحاسبيا  ويق نوع العهدة تسترد العهدة من الموظف ويقا  لما جاء بقرار التعميد الصادر من رمر الصرف وتعالج ماليا  ومحاسبيا  ويق نوع العهدة     ..22
                                                                                ولا يجةوز للموظةف الةذي بحوزتة  العهةدة تجةاوز ولا يجةوز للموظةف الةذي بحوزتة  العهةدة تجةاوز                                                             ن أجةل المصةاريف أو كسةلف شخصةيةن أجةل المصةاريف أو كسةلف شخصةية                                                وييمةا إذا كانةب قةد منحةب مةوييمةا إذا كانةب قةد منحةب مة

    ..                                                    الصرف بأكثر من قيمة العهدةالصرف بأكثر من قيمة العهدة

                    بالدياتر.بالدياتر.                                                                                                                        تسجل العهدة عند منحها يورا  بالدياتر كما تسجل تسويتها أيضا  تسجل العهدة عند منحها يورا  بالدياتر كما تسجل تسويتها أيضا      ..33

      مةع مةع                                   من مبلةم النثريةةمن مبلةم النثريةة      ٪٪  11  55                                                                                    أو عند بلوغ ما تم صري  من العهدة ما نسبت  أو عند بلوغ ما تم صري  من العهدة ما نسبت                                                                                      يتم مراجعة وتسوية العهدة يي نهاية كل شهريتم مراجعة وتسوية العهدة يي نهاية كل شهر    ..44

                                                                                  إجراء الإستعاتة اللازمة ويق دليل الإجراءات.إجراء الإستعاتة اللازمة ويق دليل الإجراءات.

      يةي يةي                   الجمعيةةالجمعيةة              بحسةاببحسةاب          بنةكبنةك    الال                                                                                                                                                    تصفى العهدة المستديمة والعهد المؤقتة ويسترد الرصيد النقدي منهةا وإيداعة  يةي تصفى العهدة المستديمة والعهد المؤقتة ويسترد الرصيد النقدي منهةا وإيداعة  يةي               يجب أن يجب أن     ..55
                                    ر،ر كل سنة مالية.ر،ر كل سنة مالية.

 

   جهة إعتماد العهدة  
 

      ((  6161) )  المــادة:  
 

                                                                                ى أن يةتم إعةداد سةندات صةرف رسةمية بةذلك علةى ى أن يةتم إعةداد سةندات صةرف رسةمية بةذلك علةى                                                                     حب الصةلاحية ويقةا  لجةدول الصةلاحيات علةحب الصةلاحية ويقةا  لجةدول الصةلاحيات علة    صاصا                قرار من قرار من                               إعتماد العهدة بإعتماد العهدة ب
                                                                أمةين الصةندوق مسةؤولا  عنهةا ويحاسةب أمةين الصةندوق مسةؤولا  عنهةا ويحاسةب               ييعتبةر ييعتبةر                                                                                                                           حساب الموظفن وأي عهدة معطاة بةأوراق عاديةة دون تحريةر سةندات بهةا حساب الموظفن وأي عهدة معطاة بةأوراق عاديةة دون تحريةر سةندات بهةا 

          ذلك.ذلك.                        إداريا  على إداريا  على 
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   متابعة تسديد العهد  
 

      ((  6161) )  المــادة:  
 

            ،طيةا  عةن كةل                           المةدير العةامالمةدير العةام      يخطةر                     يي مواعيدها وعلية  أن             واستردادها                          متابعة تسديد العهد والسلف      الي          المدير الم    على     يجب 
                                                                                                         تأ،ير يي تسديدها أو ردها وتسترد العهد والسلف من الموظفين يي حالات تأ،رهم عن السةداد أو ،صةمها ديعةة واحةدة مةن 

   .        الشهري                من راتب الموظف   ٪  31                               على أن لا يتجاوز المبلم المقتطع          رواتبهم

    توابط الصرف من العهدة المستديمة للفروع والإداراتتوابط الصرف من العهدة المستديمة للفروع والإدارات

                                            نتعبئة نموذ  صرف من الصندوق نيتم اعتماد  من                                ود الميزانية التقديرية المعتمدة                               الصرف من السلفة المستديمة يي حد  . 1
               لاعتماد من مدير                                                                                         رئيس البحث ومدير الفرع وأمين الصندوق  للنفقات الأسرية ن وما يخص المصرويات التشغيلية يتم ا

                      الفرع وأمين الصندوق .

                                                                                         يريةةق الأوراق المطلوبةةة حسةةب اللائحةةة . ويجةةب إريةةاق كشةةف تفصةةيلي يوتةة  المنصةةرف مةةن الاستعاتةةة السةةابقة   . 1
                                                       ورصيدها مريقا ب  كاية المستندات الأصلية المؤيدة للصرف .

                                                                يجب التأكد من الفواتير المؤيدة للصرف من اكتمال الشروط التالية :  . 3
  الفاتورة باللغة العربية .      كتابة                          

 . كتابة التاريا                

 ( الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام                     كتابة اسم المستفيد                              )( .                    بمنطقة الرياض)إنسان    

 ( .                       ،تم الفاتورة بختم )صريب    

 . كتابة مبلم الفاتورة بالأرقام والحروف                                      

                            يتجةاوز أربعةة ألاف ريال للمعاملةة                                                                      لا يتجاوز مبلم الصرف إلفي ريال للمعاملة لفروع الرياض اما يةروع المحاييةات لا  . 4
   .                                                                                 وبالنسبة لعهدة الإدارة العامة يجب أن لا يتجاوز الصرف للمعاملة الواحدة ،مسة رلاف ريال         الواحدة

                                                                                 يمنع شراء الأصول الثابتة نوديع الرواتب وتسديد يواتير الهاتف من السلفة المستديمة .  . 5

                              قات أسرية ن مصرويات تشغيلية (                                             تنقسم مصرويات العهدة المستديمة إلى قسمين ) نف  . 6
                 النفقات الأسرية .  . أ

                                                                      يتم الصرف على البنود التالية: ) يتم الصرف حسب لائحة الخدمة الاجتماعية (
 . يواتير ،دمات               

 . نفقات صحية             

 . ) التأهيل والتدريب ) مواصلات                              

  ة مساعد المدير العةام                للأسرة بعد موايق                                                            يتم الصرف على البنود الأ،رم المعتمدة نعلى حسب الحاجة الطارئة                     
        الخطية.              لشئون الفروع

                                 ) يتم الصرف على البنود التالية (                      المصرويات التشغيلية :   . ب
  . يواتير الكهرباء والماء                          

 . بريد       

 . ) صيانة وترميم مباني ) الفرع                               

 . صيانة وإصلا  أجهزة                    

 . مواد نياية             

 . محروقات          

 . صيانة سيارات               

                                                                           لعامة بتدقيق نفقةات الفةروع والنةوادي  والإدارات قبةل صةرف الاستعاتةةن ويجةوز لإدارة                                    تقوم إدارة الشئون المالية بالإدارة ا
                                                                                                          الشئون المالية بعد موايقة المدير العام ريي تعويي النفقات التي لا تخص الجمعية أو التي لا تساير أحكام اللائحة.
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   المراجع الداخلي :الفصل التاسع   

 

   مهام المراجع الداخلي  

 

      ((  6262) )  ـادة:المـ  

 

          مجلس مجلس           رئيس رئيس                                                                                                                                         بالتحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل بالتحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل       ةة              الدا،ليالدا،لي      ةة              المراجعالمراجع                المكلف بالمكلف ب        قوم قوم   يي

            بأول.بأول.          أولا  أولا                                        المراجعة الدا،ليةالمراجعة الدا،لية                          بنتائج أعمال بنتائج أعمال               العامالعام            المديرالمدير                                                    والتأكد من ياعليتها وإطلاع والتأكد من ياعليتها وإطلاع               الإدارة الإدارة 

 

   برنامج المراجعة الداخلية  

 

      ((  6363) )  المــادة:  

 

                                                            وموجوداتها)كما سيتض  لاحقا  يي وموجوداتها)كما سيتض  لاحقا  يي       اا                ومشاريعهومشاريعه                  الجمعيةالجمعية                                                                                  بوتع برامج المراجعة الدا،لية لجميع أنشطة بوتع برامج المراجعة الدا،لية لجميع أنشطة                                   المراجع الدا،ليالمراجع الدا،لي        قوم قوم   يي

                                  ن  ويجةب أن يشةتمل ن  ويجةب أن يشةتمل                             عليةة ومناقشةت  عليةة ومناقشةت              العام العام             المةديرالمةدير                                                                                                                                    دليل التدقيق الدا،لي للنيام المالي( وعمل جدول زمنةي للمراجعةة وإطةلاع دليل التدقيق الدا،لي للنيام المالي( وعمل جدول زمنةي للمراجعةة وإطةلاع 

                           راحل التالية:راحل التالية:                                                                برنامج المراجعة الدا،لية على المبرنامج المراجعة الدا،لية على الم

                                                                                                      وإثبةةات القيةةود بالةةدياتر والسةةجلات المحاسةةبية بحيةةث يمكةةن وإثبةةات القيةةود بالةةدياتر والسةةجلات المحاسةةبية بحيةةث يمكةةن       ةة                  والمحاسةةبيوالمحاسةةبي                              اللائحةةة الماليةةة اللائحةةة الماليةةة                     صةةحة تطبيةةق صةةحة تطبيةةق                     التأكةةد مةةن التأكةةد مةةن    .1

                                                                                                              التابعة لها  يي حالة التسةجيل اليةدوي أو باسةتخدام الحاسةب التابعة لها  يي حالة التسةجيل اليةدوي أو باسةتخدام الحاسةب                 الفروعالفروع      أو أو                   للجمعيةللجمعية                                                                    الاعتمادعليها سواء بالمركز الرئيسي الاعتمادعليها سواء بالمركز الرئيسي 

    ..            الآليالآلي

                                                                                                                                                      تنفيةةذ السياسةةات والأنيمةةة والإجةةراءات والأسةةاليب المعتمةةدة يةةي كايةةة المجةةالات الإداريةةة تنفيةةذ السياسةةات والأنيمةةة والإجةةراءات والأسةةاليب المعتمةةدة يةةي كايةةة المجةةالات الإداريةةة                         سةةلامة تطبيةةق وسةةلامة تطبيةةق و                    التأكةد مةةن التأكةد مةةن    .2

    ..                    والماليةوالمالية

                  التحصيل.التحصيل.                                                                                                                                  يحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات المدينة وإبداء الرأي حول ياعلية يحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات المدينة وإبداء الرأي حول ياعلية                     التأكد من التأكد من    .3

          تجةا  تجةا                    الجمعيةةالجمعيةة        علةى علةى                 التةزامالتةزام      أأ      تنشةتنشة                                                      وجميع أنةواع المسةتندات التةي وجميع أنةواع المسةتندات التةي                         والاتفاقياتوالاتفاقيات                                                  صحة طلبات الشراء والعقود صحة طلبات الشراء والعقود                     التأكد من التأكد من    .4

    ..              الغيرالغير

        علةى علةى                   المفةاجئالمفةاجئ                                                        عةن طريةق القيةام بأعمةال الجةرد عةن طريةق القيةام بأعمةال الجةرد                   الجمعيةةالجمعيةة                                                                                  سلامة الإجراءات المطبقة للحفةاظ علةى ممتلكةات سلامة الإجراءات المطبقة للحفةاظ علةى ممتلكةات                     التأكد من التأكد من    .5

    ..                    أو الفروع أو الفروع                                                                 الصندوق سواء يي المركز الرئيسيالصندوق سواء يي المركز الرئيسي                                                          والموجودات الثابتة والنقد يي والموجودات الثابتة والنقد يي                         المستودعاتالمستودعات

    ..                  المفعولالمفعول                                                                        وممتلكاتها من ،لال بوالص تأمين سارية وممتلكاتها من ،لال بوالص تأمين سارية                   الجمعيةالجمعية              وجودات وجودات                                                 وجود تغطية شاملة لجميع موجود تغطية شاملة لجميع م                    التأكد من التأكد من    .6

    ..                  السعوديالسعودي                                                                                                          صحة إجراءات شئون الموظفين وعدم تعارتها مع نيام العمل صحة إجراءات شئون الموظفين وعدم تعارتها مع نيام العمل                     التأكد من التأكد من    .7

    ..                        والمحاسبيةوالمحاسبية                                                                                              ومستحقاتها لدم الغير وإثباتها بالدياتر والسجلات ومستحقاتها لدم الغير وإثباتها بالدياتر والسجلات                   الجمعيةالجمعية                        تحصيل أموال تحصيل أموال                             سلامة إجراءاتسلامة إجراءات                      التأكد منالتأكد من   .8

 . مرجعية المراجع الدا،لي إلى رئيس اللجنة التنفيذية إلا ييما يختص بالأمور الروتينية الإداريةأن تكون     .9
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   مراقب الحسابات :الفصل العاشر   

 

   مراقب الحسابات القانوني  

 

      ((  6464) )  المــادة:  

 

                                      ة المعمةول بهةا لفحةص ة المعمةول بهةا لفحةص                   حسةب الأنيمةحسةب الأنيمة                                    العربيةة السةعوديةالعربيةة السةعودية                                                                    قةانوني مةر،ص لة  بالعمةل يةي المملكةةقةانوني مةر،ص لة  بالعمةل يةي المملكةة                            مراقةب حسةاباتمراقةب حسةابات                    يتم تعيةين يتم تعيةين 

                      عات وقائمةة عات وقائمةة                                                             وكل مةن قائمةة المقبوتةات والمةديووكل مةن قائمةة المقبوتةات والمةديو                                                      ومراجعة الحسابات الختاميةومراجعة الحسابات الختامية                          يحصا محدودايحصا محدودا                        الربع سنوية الربع سنوية                   الجمعيةالجمعية              حسابات حسابات 

      ةة                                                                  صحة الحسةابات ودلالةة القةوائم الماليةصحة الحسةابات ودلالةة القةوائم المالية      يي  يي                                                                        يي نهاية السنة المالية وإبداء الرأي يي نهاية السنة المالية وإبداء الرأي                                           والميزانية العموميةوالميزانية العمومية                                          الإيرادات والمصروياتالإيرادات والمصرويات

                  حسةب دليةل حسةب دليةل                                     الشةئون الاجتماعيةةالشةئون الاجتماعيةة                                  انب موايقةة وزارة انب موايقةة وزارة     بجبج                        مجلس الإدارة مجلس الإدارة               من قبل من قبل                                                                 ية الفترة الماليةن ويتم إ،تيار  ية الفترة الماليةن ويتم إ،تيار                                المنشورة يي نهاالمنشورة يي نها

    ..                                    الصلاحيات الماليةالصلاحيات المالية

 

      ((  6565) )  المــادة:  

 

                                لتقةديم التقةارير لتقةديم التقةارير                                     العربيةة السةعوديةالعربيةة السةعودية                  المملكةةالمملكةة                                                            ويقةا  للمعةايير المعمةول بهةا يةي ويقةا  للمعةايير المعمةول بهةا يةي                   الجمعيةةالجمعيةة                                                                  على مراقب الحسابات مراجعة حسةابات على مراقب الحسابات مراجعة حسةابات 

              يورية.يورية.                                                                إلا يي الحالات التي تستدعي تقارير إلا يي الحالات التي تستدعي تقارير                                                                                     اجعة التقارير المالية الأولية الربع سنويةاجعة التقارير المالية الأولية الربع سنوية                وكذلك مروكذلك مر              للازمةللازمة  اا
 

 

      ((  6666) )  المــادة:  

 

                                                                                طةلاع علةى جميةع الةدياتر والسةجلات والمسةتندات طةلاع علةى جميةع الةدياتر والسةجلات والمسةتندات                                                                                                 أو من ينتدب  يي كل وقب من أوقات العمل الرسمية الاأو من ينتدب  يي كل وقب من أوقات العمل الرسمية الا                                  لمراقب الحساباتلمراقب الحسابات

                                        المختلفةة تيسةير مهمةة المختلفةة تيسةير مهمةة                   الجمعيةةالجمعيةة                        وعلى إدارات وعلى إدارات                 مهمت نمهمت ن                                          رة الحصول عليها لأداء رة الحصول عليها لأداء                                                                         وطلب البيانات والإيضاحات التي يرم ترووطلب البيانات والإيضاحات التي يرم ترو

    ..      ذلكذلك                      المراقب يي المراقب يي 

 

      ((  6767) )  المــادة:  

 

                      مجلةس إدارة مجلةس إدارة           رئةيس رئةيس                                                                                     من أداء مهمت  يثبب ذلك يي تقريةر يقدمة  إلةى من أداء مهمت  يثبب ذلك يي تقريةر يقدمة  إلةى                 مندوب مندوب                                                       عن تمكين مراقب الحسابات أو عن تمكين مراقب الحسابات أو                   الامتناعالامتناع                يي حالة يي حالة 

              الشأن.الشأن.                                        الإجراء اللازم يي هذا الإجراء اللازم يي هذا               لاتخاذلاتخاذ                  الجمعيةالجمعية
 

      ((  6868) )  المــادة:  

 

                                     للخطةر يريةع مراقةب الحسةابات بةذلك يةورا           الجمعيةة                   أو تصةرف يعةرض أمةوال        ا،ةتلا                     أية مخالفة ،طيرة أو         اكتشاف    عند 

  .       السرعة                                       الإجراءات الكفيلة لمعاجلة الأمر على وج         لاتخاذ                          مجلس الادارة  مجلس الادارة            رئيس رئيس             تقريرا  إلى 

 

      ((  6969) )  المــادة:  

 

                                                            القوائم المالية وتقديم تقرير  القوائم المالية وتقديم تقرير                                        الحسابات الختامية والحسابات الختامية و                  ومراجعةومراجعة                          والتزاماتهاوالتزاماتها                  الجمعيةالجمعية                موجودات موجودات                                                             على مراقب الحسابات التحقق منعلى مراقب الحسابات التحقق من

    ..              للجمعيةللجمعية                                              ستلام  للقوائم الماليةستلام  للقوائم المالية  اا      من من             شهرين شهرين   زز              لا تتجاولا تتجاو                ،لال مدة ،لال مدة                   المنشورة المنشورة                                                       حول عدالة القوائم الماليةحول عدالة القوائم المالية              السنوي السنوي 
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 أحكام ختامية :شر عالحادي الفصل   

 

 أحكام ختامية  
 

      ((  7171) )  المــادة:  

 

    ..                                    الا،تصاص بالجمعيةالا،تصاص بالجمعية                  على جهات على جهات       اا              وتعميمهوتعميمه                        مجلس الإدارة مجلس الإدارة       من من                 إقرارها إقرارها         بعد بعد                                 باللائحة المالية باللائحة المالية                         يجري العمليجري العمل
 

      ((  7171) )  المــادة:  

 

    ..                    لتنفيذهالتنفيذها                                      ( التعليمات اللازمة ( التعليمات اللازمة                                     من قبل مجلس الإدارةمن قبل مجلس الإدارة                                                      التصديق على اللائحة المالية التصديق على اللائحة المالية           )بعد )بعد                                   رئيس مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة           يصدر يصدر 
 

      ((  7272) )  المــادة:  

 

    ..                                اللائحة الماليةاللائحة المالية                                المنصوص عنها يي المنصوص عنها يي                                               مناسبا  ببعي صلاحياتمناسبا  ببعي صلاحيات              يرايرا      من من                           لإدارة تفوييلإدارة تفويي                        لرئيس مجلس الرئيس مجلس ا
 

      ((  7373) )  المــادة:  

 

                                    الملحةق بعةد إقةرار  الملحةق بعةد إقةرار          مدمد                              بموجب ملحق ويعتبموجب ملحق ويعت                التعديل التعديل           ويتم ويتم                               اللائحة المالية اللائحة المالية         على على           تتمتتم      تت          تعديلاتعديلا        يةية  أأ        على على                         مجلس الإدارة مجلس الإدارة                         يجب موايقةيجب موايقة

   ..                                اللائحة الماليةاللائحة المالية                                    جزءا  لا يتجزأ من  جزءا  لا يتجزأ من  

 

      ((  7474) )  دة:المــا  

 

    ..                    بالجمعيةبالجمعية                                                                  على كاية المعاملات المالية الخاصة على كاية المعاملات المالية الخاصة                               اللائحة المالية اللائحة المالية                       تسري أحكام تسري أحكام 
 

      ((  7575) )  المــادة:  

 

                  كمةا يلغةي كمةا يلغةي                               اللائحةة الماليةة اللائحةة الماليةة                                                                                                                                                                               يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا  بمةا لا يتعةارض مةع أحكةام ونصةوص يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا  بمةا لا يتعةارض مةع أحكةام ونصةوص 

    ..  اا                                كل ما يتعارض معهكل ما يتعارض معه                      هذ  اللائحة هذ  اللائحة             صدورصدور
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 البــــاب الثالث :  الصلاحيات المالية
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   جدول الصلاحيات  

 (1جدول رقم )

 الصلاحيات الإدارية العليا

 صاحب الصلاحية البند م

                                          انتخاب أعضةاء مجلةس الإدارة أو تجديةد عضةويتهم  1

           أو إنهاؤها

   تعتمد –الجمعية العمومية 

  يوصي –مجلس الإدارة  تعتمد –الجمعية العمومية                                              تعديل النيام الأساسي للجمعية أو يت  يروع لها. 1

  يوصي –مجلس الإدارة  تعتمد –الجمعية العمومية                                    حل الجمعية أو دمجها يي جمعية أ،رم. 3

                                         التصةةديق علةةى تقريةةر مراجةةع الحسةةابات الخةةارجي  4

  .                              عن الميزانية والحساب الختامي

 المدير العام ـ يريع يوصي –مجلس الإدارة  تعتمد –الجمعية العمومية 

 اللجنة التنفيذية ـ توصي

 المدير العام ـ يريع مجلس الإدارة ـ يوايق الجمعية العمومية ـ تعتمد                    الميزانية التقديرية 5

 اللجنة التنفيذية ـ توصي

 المدير العام ـ يريع مجلس الإدارة  ـ يوايق الجمعية العمومية ـ تعتمد                   الميزانية الختامية 6

 اللجنة التنفيذية ـ توصي

  يوصي –العام  المدير عتمدت –اللجنة التنفيذية           المختلفة.                          ا،تيار القنوات الاستثمارية  7

                                                اعتمةةاد اللةةوائ  الماليةةة والإداريةةة والتنييميةةة التةةي  8

                          تنيم سير العمل بالجمعية|.

 يوصي –العام  المدير توايق - اللجنة التنفيذية يعتمد –مجلس الإدارة 

 يقتر  -العام المدير يعتمد -مجلس الإدارة                                         تعيين مراجع حسابات ،ارجي وتحديد أتعاب . 9

 اللجنة التنفيذية ـ توصي

                                            تعيةةين المةةدير العةةام للجمعيةةة وتحديةةد ا،تصاصةةات   11

            ومسئوليات .

 وصيت – اللجنة التنفيذية يعتمد –مجلس الإدارة  

لتنمية  المدير العاممساعد  يعتمد ـ  العامالمدير                                     قبول أو ريي المن  والهبات والإعانات. 11

 يوصي -لماليةالموارد ا

                                        وتةةةع الضةةةوابط اللازمةةةة لتحديةةةد المسةةةتفيدين مةةةن  11

               ،دمات الجمعية.

 يوصي –العام  المدير عتمداللجنة التنفيذية ـ ت 

 يوصي –المدير العام  اللجنة التنفيذية ـ  تعتمد                                            تحديد البنوك التي تودع ييها أموال الجمعية. 13

           طلبهةا حاجةة                                        تشكيل اللجان الدائمة أو المؤقتة التةي تت 14

       العمل.

 يوصي  –المدير العام  اللجنة التنفيذية ـ توايق مجلس الإدارة ـ يعتمد

مساعد المدير العام لتنمية  المدير العام يعتمد                                          البب يي طلبات الانضمام إلى عضوية الجمعية. 15

 يوصي –الموارد 

  يوايق  –مجلس الإدارة  الجمعية العمومية ـ تعتمد                      ايتتا  يروع للجمعية., 16

 توصي –اللجنة التنفيذية 

 يوصي –المديرالعام   يعتمد –اللجنة التنفيذية                                                تعيين المراجع الدا،لي للجمعية ومتابعة أعمال . 17

                                          تحصةةيل الجمعيةةة أي نةةوع مةةن الإيةةرادات بخةةلاف تلةةك  18

                           الواردة يي اللائحة المالية.

 يوصي –المدير المالي  المدير العام ـ يعتمد  



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(31 – 111) 

 

 (2) رقم جدول

 صلاحيات التنظيم

 صاحب الصلاحية البند م

 يريع –مدير الشئون الإدارية  يوصي –المدير العام  تعتمد –اللجنة التنفيذية                                         الهيكل التنييمي )مستوم الإدارة يما يوق(. 1

 يوصي – مدير الشئون الإدارية يعتمد –المدير العام                                                 الهياكل الوظيفية الفرعية )مستوم القسم يمادون(. 1

                                        تصةةنيف وترتيةةب الوظةةائف )المسةةميات والمراتةةب  3

                  ومتطلبات شغلها( .

 يريع –مدير الشئون الإدارية  يوصي –المدير العام  تعتمد –اللجنة التنفيذية 

 

 (3) جدول رقم

 المالية لوائحالنظمة ولأعداد أصلاحيات إ

 صاحب الصلاحية البند م

 مدير إدارة الشئون المالية ـ يحضر يوصي–المدير العام  توايق –اللجنة التنفيذية  يعتمد –دارة مجلس الإ  .                         السياسات واللوائ  المالية 1

 يوصي–مدير إدارة الشئون المالية  يعتمد –المدير العام     .                الإجراءات المالية 1

                      تقارير دورية عن الوتةع  3

  .              المالي للجمعية

 –إدارة الشئون المالية  مدير يوصي –المدير العام  طلعت –اللجنة التنفيذية 

 يريع

 

       ملاحظة:

                  اللجنة التنفيذيةة           طلع( عليها  ت                                                                                           التقارير الدورية عن عمليات التدقيق والأوتاع المالية يي الجمعية التي  يعدها المراجع الدا،لي )

  .              المدير العام                    بناء على )توصية( من 

 (4) جدول رقم

 صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب

 صاحب الصلاحية ندالب م

مدير إدارة الشئون   يوصي–العام  المدير توايق–اللجنة التنفيذية  يعتمد –مجلس الإدارة   .                لائحة تنييم العمل 1

 يحضر –الإدارية 

مدير إدارة الشئون   يوصي–العام  المدير توايق–اللجنة التنفيذية  يعتمد –مجلس الإدارة   .                     سلم الرواتب والمكايآت 1

 يحضر –الإدارية 

             إجةةةةةةةةةةةراءات شةةةةةةةةةةةئون  3

  .        الموظفين

مدير إدارة الشئون  يعتمد –العام  المدير  

 يوصي – الإدارية

 

مدير الشئون  يعتمد –المدير العام     .                   نماذ  شئون الموظفين 4

 يوصي –الإدارية 

  –قسم شئون العاملين 

 يحضر



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(31 – 111) 

 

 

 (5جدول رقم)

 صلاحيات تشكيل اللجان

 صاحب الصلاحية البند م

 يوصي –رئيس مجلس الإدارة  يعتمد –مجلس الإدارة                                ن على مستوم أعضاء مجلس الإدارة.   لجا 1

 يوصي –مساعد المدير العام المختص  يعتمد –المدير العام                               لجان على مستوم مديري الإدارات. 1

 يوصي –مدير الإدارة المختص  يعتمد –المدير العام                        لجان على مستوم الأقسام. 3

 

 (6جدول رقم)

 لاحيات الموارد البشريةص

 صاحب الصلاحية البند م

        التعيين 1

  . ق        ( يما يو 9                                التعيين لشغل الوظائف من المرتبة) - 1
 يعد – رئيس قسم شئون العاملين يوصي – مدير إدارة الشئون الإدارية يعتمد – العام المدير

 الرئيس المباشر ـ يوصي دارية ـ يوايقمدير إدارة الشئون الإ يعتمد – المدير العام  .                          التعيين لشغل الوظائف الأ،رم - 1

 يعد – رئيس قسم شئون العاملين يوصي –مدير إدارة الشئون الإدارية  يعتمد – المدير العام  .               الوظائف الشاغرة          الإعلان عن 1

  يوصي -مدير الشؤون الإدارية  يعتمد – المدير العام  .                                        تشكيل لجنة لا،تيار المتقدمين لشغل الوظائف 3

  توصي –لجنة ا،تيار المتقدمين  يعتمد – المدير العام  .                        د نتيجة ا،تيار المتقدمين     اعتما 4

  يوصي –مدير الإدارة المختص  يعتمد – المدير العام                                                 التنازل عن بعي متطلبات شغل الوظيفة لمصلحة العمل. 5

 يعد – قسم شئون العاملين يوصي –الرئيس المباشر  يعتمد – المدير العام                               تقارير الصلاحية عن يترة التجربة 6

  :       الانتداب 7

                     انتداب دا،ل المملكة: - 1

  .     العام        المدير -

 

 يعتمد – رئيس اللجنة التنفيذية

 

 مدير إدارة الشئون الإدارية ـ يعد 

 

 مدير إدارة الموظف ـ يوصي يعتمد – المدير العام  .             جميع الموظفين -

    :                   انتداب ،ار  المملكة - 1 
 يعد – قسم شئون العاملين

 
  يعتمد– رئيس اللجنة التنفيذية  .           لمدير العام ا -

 مدير إدارة الموظف ـ يوصي يعتمد – المدير العام  .             جميع الموظفين -

      النقل 8

  .                              من قسم إلى قسم ر،ر دا،ل الإدارة - 1

 أو المختص مساعد المدير العام

 يعتمد –مدير الإدارة المختص 

 رئيس الموظف ـ يوصي

 يعد – قسم شئون العاملين
أو مدير   المختص مساعد المدير العام يعتمد – المدير العام  .                           دارة إلى إدارة دا،ل الجمعية    من إ - 1

 الإدارة المختص ـ يوصي

أو مدير  المختص مساعد المدير العام يعتمد – المدير العام  .                       من وظيفة نوعية إلى أ،رم - 3

 الإدارة المختص ـ يوصي

          م لايتجةاوز     بمبلة                                    التعاقد مةع الخبةراء لأداء مهةام محةددة  9

  .   ( ريال   111 .   151 )

  يوصي – الحاجة( مدير الإدارة )صاحبة يعتمد – العام المدير



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض
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(33 – 111) 

 

 

 

 (6تابع جدول رقم )

 صاحب الصلاحية البند م

                                                التعاقةةد مةةع الخبةةراء لأداء مهةةام محةةدد بمبلةةم لايتجةةاوز    11

    (ريال.       511.111 )

ارة )صاحبة الحاجة( ـ مدير الإد المدير العام ـ يوصي رئيس اللجنة التنفيذية ـ يعتمد

 يريع

                                                التعاقةةد مةةع الخبةةراء لأداء مهةةام محةةددة بمبلةةم يتجةةاوز    11

    ( ريال       511.111 )

 المدير العام ـ يريع رئيس اللجنة التنفيذية ـ يوصي  رئيس مجلس الإدارة ـ يعتمد

 مدير الإدارة المختص ـ يوصي قيواي –مدير إدارة الشئون الإدارية  يعتمد – العام المدير  .                          بدل طبيعة عمل لبعي الوظائف   11

 مدير الإدارة المختص ـ يوصي يوايق –مدير إدارة الشئون الإدارية  يعتمد – العام المدير  .        بدل ندرة   13

 يوصي مدير إدارة الشئون الإدارية ـ يوايق –مدير إدارة الشئون المالية  يعتمد – العام المدير                        بحد أقصى راتب شهر واحد.                    المكايأة التشجيعية   14

 مدير الشئون المالية ـ يوصي المدير العام ـ يوايق اللجنة التنفيذية ـ تعتمد                                               المكايأة التشجيعية التي تزيد عن راتب شهر واحد.   15

 يعد – قسم شئون العاملين يوصي –مدير الإدارة المختص  يعتمد – المدير العام  .              التكليف بالعمل   16

 يعد – قسم شئون العاملين يوصي –مدير إدارة الشئون الإدارية  يعتمد – العام المدير  .  61                    التمديد بعد بلوغ سن    17

 الإجازات:   18

 .الإجازة الاستثنائية -1

 

 يعتمد – المدير العام

 

 يوصي – مدير الإدارة المختص

 يعد – قسم شئون العاملين

المدير العام ـ يعتمد للوظائف   .              الإجازة السنوية - 1

 من مستوم مدير يما يوق.

للوظائف  يعتمد –ر الإدارة مدي

 من مستوم رئيس يما دون

 يوصي – الرئيس المباشر

المدير العام ـ يعتمد للوظائف   .               إجازة أداء الحج - 3

 من مستوم مدير يما يوق.

للوظائف  يعتمد –مدير الإدارة 

 من مستوم رئيس يما دون.

 يوصي – الرئيس المباشر

للوظائف  المدير العام ـ يعتمد .الإجازة المرتية -4

 من مستوم مدير يما يوق .

للوظائف  يعتمد –مدير الإدارة 

 من مستوم رئيس يما دون .

 يوصي – الرئيس المباشر

  يعد ويوصي – الرئيس المباشر يعتمد – المدير العام  .                    تقويم الأداء الوظيفي    19

         التحقيق:   11

  .                  الإحالة إلى التحقيق

 

 يعتمد – المدير العام
  دارية ـ يوصيمدير الشئون الإ

  مدير الشئون الإدارية ـ يوصي يعتمد – المدير العام  .                  تشكيل لجنة التحقيق   11

يعتمد  –رئيس اللجنة التنفيذية  .توقيع الجزاءات   11

 .للمدير العام ومساعدي   بالنسبة

تمد بالنسبة يع – المدير العام

لمديري الإدارات و لرؤساء 

 الموظفين الأقسام وباقي

  توصي – قيقلجنة التح

 التدريب   13

 .،طط وبرامج التدريب السنوية -1

 

 يعتمد – العام المدير

 

 يوصي –مدير إدارة الشئون الإدارية 

 

عد بالتنسيق مع ي –التدريب  قسم

 . الفروع والإدارات

 يوايق– الرئيس المباشر

 وصيي –ارة الشئون الإدارية مدير إد يعتمد – المدير العام .التي تنيم لمنسوبي الجمعيةالبرامج التدريبية  -1

 وصيي –مدير إدارة الشئون الإدارية  يعتمد – المدير العام .اعتماد قوائم المرشحين -3 

 بالفروع بالعمل ساعات إتايية متى تطل يريييهم مدوللمدير العام وبقرار من  تكليف موظفي الجمعية   .            العمل الإتايي   14

الإدارات  يريالفروع ومد يريذلك يي أتيق الحدود ويقوم مد تايي على أن يكونإالعمل تكليفهم بعمل 

ييما يخص  بالتوصية بمن يكلفون بالعمل ساعات إتايية ويق الضوابط المنصوص                      بالمركز الرئيسي كل  

 . عليها يي لائحة تنييم العمل وتمن اعتماد الميزانية التقديرية
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(34 – 111) 

 (7جدول رقم)

 التصرف في بيع المتروكات

 ب الصلاحيةصاح البند م

 يعتمد –المدير العام                          التصرف يي بيع المتروكات.  1

         ملاحظات :

  .                   وتم الاستغناء عنها              غير المستخدمة                            : عبارة عن المواد والمعدات          المتروكات  . 1

                        الفروع والإدارات المختصةة      يري                                                                           تقوم لجنة الجرد بتحضير قوائم بالمتروكات وتقدير أثمانها من ،لال التنسيق مع مد  . 1
  .        لرئيسي         بالمركز ا

                                     يلزم الحصول على ثلاثة عروض للمنايسة .  . 3

 (8جدول رقم)

 توقيع الشيكات

 صاحب الصلاحية البند م
                                    العام مع مدير إدارة الشئون المالية.        المدير    ( ريال   111 .   111 . 1                     للمبالم التي تقل عن )                     التوقيع على الشيكات  1

      لغايةةةةةةةة      111 .   111 . 1                                التوقيةةةةةةةع علةةةةةةةى الشةةةةةةةيكات للمبةةةةةةةالم مةةةةةةةن )  1
    ( ريال   111 .   111 .  11

                                               المدير العام مةع أحةد أعضةاء مجلةس الإدارة المفوتةين 
                                  من قبل رئيس مجلس الإدارة بالتوقيع.

                                        المدير العام مع رئيس اللجنة التنفيذية .  (   111 .   111 .  11                                          التوقيع على الشيكات للمبالم التي أكثر من )  3

 (9جدول رقم )

 صلاحيات الموافقة على المناقلات في الميزانية
 التقارير ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوكواعتماد 

 صاحب الصلاحية البند م
مدير إدارة الشئون  يوايق –العام المدير تعتمد –اللجنة التنفيذية                                     إجراء المناقلات بين أبواب الميزانية.  1

 المالية ـ يوصي
 

                                إجةةةراء المنةةةاقلات تةةةمن بنةةةود النفقةةةات   1
  .      الأسرية

 ر إدارة الشئون الماليةمدي يعتمد –العام  المدير
 يوصي –

  

                                 إجةراء المنةاقلات تةةمن بنةود المصةةاريف   3

               من قيمة البند.   ٪  11                   الغير مباشرة بحدود 

مدير إدارة الشئون المالية  المدير العام ـ يعتمد
 ـ يوصي

  

                                 وتةةةع أسةةةس وتعليمةةةات إعةةةداد الميزانيةةةة   4
           التقديرية.

 مدير إدارة الشئون المالية يعتمد –العام  المدير
 يوصي –

  

                  التقارير المالية:  5
              تقارير شهرية. - 1

 
 

 المدير 
 يعتمد –العام 

مدير إدارة الشئون  
 يعد–المالية 

مدير إدارة الشئون   لمدير العام ـ يوايقا تعتمد –اللجنة التنفيذية        سنوية.   ع         تقارير رب   - 1
  –المالية 

يعد بالتنسيق مع 
 المراجع الخارجي

 –الجمعية العمومية                        التقرير المالي السنوي. - 3  6
 تعتمد

 .يوايق –مجلس الإدارة 
 

 –اللجنة التنفيذية 
 توصي

 –مراجع الحسابات 
 يعد

 يريع –العام  و المدير

مدير إدارة الشئون المالية  يعتمد –المدير العام                       نماذ  الشئون المالية.  7
 يوصي –

 
 

 –قسم المحاسبة 
 يحضر

                                   مخاطبةةة البنةةوك لإيقةةاف وإلغةةاء الشةةيكات   8
                         طلب كشوف حسابات الجمعية. و

مدير إدارة الشئون 
 يعتمد –المالية 

   

                                  طلب ،دمة الإنترنب لدم البنوك للاطلاع   9
                        يقط على حسابات الجمعية.

 مدير إدارة الشئون المالية يعتمد –العام  المدير
 يوصي –
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(35 – 111) 

 (01جدول رقم )

 صلاحيات الاستثمار

 صاحب الصلاحية البند م

لجنة التطوير وتنمية الموارد  يريع –المدير العام  تعتمد –اللجنة التنفيذية                      الاستثمارية المختلفة.               ا،تيار القنوات   1

 المالية ـ توصي

                       السياسةةةةةةةةات والخطةةةةةةةةط الخاصةةةةةةةةة   1

           بالاستثمار.

لجنة التطوير وتنمية الموارد  يريع –المدير العام  تعتمد –اللجنة التنفيذية 

 المالية ـ توصي

           مار وتحديةةةةةد                 تشةةةةةكيل لجنةةةةةة الاسةةةةةتث  3

          صلاحياتها.

 يوصي –المدير العام  توايق –اللجنة التنفيذية  يعتمد –مجلس الإدارة 

                                اتخةةاذ قةةرارات الاسةةتثمار التةةي تقةةوم   4

             بها الجمعية.

لجنة التطوير وتنمية الموارد  يريع –المدير العام  تعتمد –اللجنة التنفيذية 

 المالية ـ توصي

 (00جدول رقم )

 عن طريق المنافسةصلاحيات التعاقد 

 صاحب الصلاحية بند الصلاحية م

اللجنة التنفيذية ـ  مجلس الإدارة ـ يعتمد    ( ريال          11.111.111                       منايسة تزيد قيمتها عن ) 1

 توايق

 المدير العام ـ يوصي

  المدير العام ـ يوصي اللجنة التنفيذية ـ تعتمد    ( ريال          11.111.111    إلى            1.111.111                    منايسات قيمتها  من ) 1

مدير إدارة الشئون  يعتمد المدير العام ـ    ريال    (         1.111.111                      يسات لا تزيد قيمتها عن)   منا 3

 وايقـ ي المالية

مدير إدارة الشئون الإدارية 

 ـ يوصي

        ملاحظات:

  .                  أو المدير المالي                      حدهم المراجع الدا،لي أ                                                                  يتم تشكيل لجنة يت  المياريف بحيث لا يقل عدد أعضائها عن ثلاثةن ويكون   . 1

                                                  لدراسةةة وتحليةةل العةةروض لا يقةةل عةةدد أعضةةائها عةةن ثلاثةةة مةةن                        رئةةيس اللجنةةة التنفيذيةةة                      م تشةةكيل لجنةةة بقةةرار مةةن   يةةت  . 1

                                                    . ولها أن تسةتعين بمةن تةرا  مةن الفنيةين وتريةع توصةياتها                 أو المدير المالي                                       المختصينن ويكون أحدهم المراجع الدا،لي

  .       العام          إلى المدير

  .          ل العروض                              ناء على توصية لجنة دراسة وتحلي                                   يجوز لصاحب الصلاحية إلغاء المنايسة ب  . 3

  .                                                                           صاحب الصلاحية يي اعتماد المنايسة هو نفس  صاحب الصلاحية يي قبول العرض الوحيد  . 4

 (02جدول رقم )

 صلاحيات الشراء المباشر

 صاحب الصلاحية البند م

 رة الشئون الماليةمدير إدا يعتمد–العام  المدير    ( ريال   111 ن   511                                التأمين المباشر بما لا يزيد على ) 1

 يوايق –

 – مدير إدارة الشئون الإدارية

 يوصي

        ملاحظات:

                                مين أو بغةرض الاسةتفادة مةن مسةتويات  أ                                                           لا يجوز تجزئ  الاحتياجات بغرض التحول من طريقة لأ،رم مةن طةرق التة  1

  .          الصلاحيات

  .                  مستودعات الجمعية                              ير المواد المطلوب توريدها يي ا                                     مين احتياجات الجمعية التأكد من عدم تو أ           يراعى عند ت  1
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 (03جدول رقم)

 صلاحيات الموافقة على عقود الإيجار

 صاحب الصلاحية البند م

                                 عقةةةود الإيجةةةار التةةةي تزيةةةد قيمتهةةةا علةةةى  1

  ريال   (         1.111.111 )

 مجلس الإدارةرئيس 

 عتمدي –

 رئيس اللجنة التنفيذية

 يوايق –

ـ  المدير العام

 يوصي

مدير إدارة الشئون 

 يعد – الإدارية

   مةةةةةةن  )       قيمتهةةةةةةا                  عقةةةةةةود الإيجةةةةةةار التةةةةةةي  1

  ريال   (           1.111.111      لغاية          511.111

 رئيس اللجنة التنفيذية

 يعتمد -

مدير إدارة الشئون  ـ يوايق المدير العام

 الإدارية ـ يوصي

 -قسم المشتريات 

 يعد

                          عقةةةةةةةةود الإيجةةةةةةةةار التةةةةةةةةي لا تتجةةةةةةةةاوز  3

    ( ريال       511.111 )

مدير إدارة الشئون  المدير العام ـ يعتمد

 ة ـ يوايقالمالي

مدير إدارة الشئون 

 الإدارية ـ يوصي

 قسم المشتريات ـ يعد

 (04جدول رقم )

 السلف

 صاحب الصلاحية البند م

         تزيةةةد علةةةى                     سةةةلف نقديةةةة مسةةةتديمة  1

  ريال   111 .   111

 – رئيس اللجنة التنفيذية

 يعتمد

مدير إدارة الشئون  يوصي –المدير العام 

 يعد –المالية 

  ى                     السةةةةةةةلف التةةةةةةةي لا تزيةةةةةةةد علةةةةةةة 1

  ريال     111 . 1  11

 مدير إدارة الشئون  يعتمد –المدير العام 

 يوصي –المالية 

 –الإدارة المستفيدة 

 تعد

         تزيةةةةد علةةةةى                   سةةةةلف نقديةةةةة مؤقتةةةةة  3

  ريال     111 . 1  11

 – رئيس اللجنة التنفيذية

 يعتمد

مدير إدارة الشئون  يوصي –المدير العام 

 يعد –المالية 

           لا تزيةةةد علةةةى                   سةةةلف نقديةةةة مؤقتةةةة  4

  ريال   1  11 . 1  11

 مدير إدارة الشئون  يعتمد –المدير العام 

 يعد –المالية 

 –الإدارة المستفيدة 

 تعد

        ملاحظات:

  .   ا                                           يجب أن يتضمن قرار إنشاء السلفة غرتها ومبلغه  . 1

  .                                                                 يجب تسوية السلفة يي نهاية العام المالي أو عند انتهاء الغرض منها  . 1

 (05جدول رقم )

 مةالنشاطات الاجتماعية والعلاقات العا

 الصلاحية البند م

 المدير العام  .                                         الإعلان يي الصحف عن نشاطات الجمعية و،ططها 1

 المدير العام  .                        التصريحات لوسائل الإعلام 1

 المدير العام  .                                                  إقامة حفلات لضيوف الجمعية وتوديع موظفيها وتكريمهم 3

 المدير العام  .                  الاشتراك يي الصحف 4

 المدير العام  .                 من دا،ل المملكة        لرسمية                          دعوة الويود الرسمية وغير ا 5

 رئيس اللجنة التنفيذية  .                             غير الرسمية من ،ار  المملكة                     دعوة الويود الرسمية و 6
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 (06جدول رقم )

 توقيع الخطابات الصادرة من الجمعية

 صاحب الصلاحية بند الصلاحية م

                                                          توقيع الخطابات الموجهة لخادم الحةرمين الشةريفين وصةاحب السةمو  1

                                 صاحب السمو الملكي النائب الثاني.                   الملكي ولي العهدن و

 رئيس مجلس الإدارة

 رئيس اللجنة التنفيذية                                          أصحاب السمو الملكي الأمراء ومعالي الوزراء. 1

                                                   توقيةةع الخطابةةات الموجهةةة لأصةةحاب السةةعادة وكةةلاء الةةوزارات  3

                        وأمناء الجهات المماثلة.

 العام المدير

                                للمةةديرين العةةامين ومةةديري الشةةركات                         توقيةةع الخطابةةات الموجهةةة 4

         والبنوك.

 المدير العام

 رئيس مجلس الإدارة    ( ريال         1.111.111                                       توقيع ،طابات الشكر للمتبرعين بأكثر من ) 5

      لغايةةة          111.111                                       توقيةةع ،طابةةات الشةةكر للمتبةةرعين بمبلةةم )مةةن  6

    ( ريال         1.111.111

 رئيس اللجنة التنفيذية

 المدير العام    ( ريال       111.111         بأقل من )                              توقيع ،طابات الشكر للمتبرعين 7

 (07جدول رقم )

                 التخاطب داخليا  

 مستوى التخاطب الوظيفة م

 .العام المدير رئيس اللجنة التنفيذية و يتخاطب مع رئيس مجلس الإدارة 1

 يتخاطب مع المدير العام رئيس اللجنة التنفيذية 1

 .لإدارة العامةالإدارات المختلفة بايري مدو ساعدي المدير العاميتخاطب مع م المدير العام 3

 يتخاطب مع مديري الفروع و مديري الإدارات المختلفة.  مساعد المدير العام 4

 ن ل .والإدارات الأ،رم وكذلك رؤساء الأقسام التابع يرييتخاطب مع مد مدير الإدارة 5

 دون. ا ومايتخاطب مع بقية رؤساء الأقسام يي الإدارة التابع له رئيس قسم 6

 يتخاطب مع رئيس  المباشر. بقية الموظفين 7
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 الباب الرابع : الدليل المحاسبي
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   مقدمة: الفصل الأول   
 

      ((  7676) )  المــادة:  

 

                    ن يهةو الأداة الفعالةة        الريةاض       منطقةة                      لجمعيةة رعايةة الأيتةام ب               اللائحة المالية                                             يعتبر دليل الحسابات المالية الجزء الأساسي من 

                                                                                   مثلة يي الدقة والنيامية يةي تسةجيل البيانةات وإسةتخرا  النتةائج وتزويةد الإدارة بةأكبر قةدر      والمت       اللائحة                    لتحقيق أهداف هذ

  .                                                                      من المعلومات التي تساعدها على إتخاذ القرارات اللازمة يي الوقب المناسب

                                                                                                   ويقةةوم دليةةل الحسةةابات بتحقيةةق هةةذ  الأهةةداف مةةن ،ةةلال ترتيةةب وتصةةنيف الحسةةابات طبقةةا  للأصةةول والقواعةةد المحاسةةبية

                                                        ن بحيةث يحةول هةذا الترتيةب دون إ،ةتلاف طبيعةة هةذ  الحسةابات أو             جمعيةة إنسةان                                  المتعارف عليها يي تةوء طبيعةة نشةاط 

  .   ق          عند التطبي                                               مسمياتها من طريقة إلى أ،رم أو من محاسب إلى ر،ر 

   أسس بناء الدليل  
 

      ((  7777) )  المــادة:  

 

                                                    متعةةارف عليهةةا مةةع الأ،ةةذ يةةي الإعتبةةار اليةةروف الحاليةةة لوتةةع                                                     تةةم بنةةاء هةةذا الةةدليل طبقةةا  للأصةةول والقواعةةد المحاسةةبية ال

                                   ظروف إنشةائها وتأسيسةها ويةي تةوء الأسةس        جمعية و                                          وبما يتناسب مع طبيعة النشاط الذي تمارس  ال      جمعية               الحسابات يي ال

          التالية :

  :        الجمعية            طبيعة نشاط     ...000

      ولذلك   ن                              يعود بالنفع الاكبر على المجتمع        اض بما                                                    الجمعية الرئيسي يي رعاية وتأهيل الأيتام يي منطقة الري           يتمثل نشاط 

      يةي رن                            كيفية تحديد مراكز التكلفةة                                                                               يقد تم تصميم هذا الدليل بما يساعد على إستخرا  القوائم المالية ويتي  الوقوف على 

  .                                      واحد بما يساعد على عملية تقييم الأداء

          المحاسبي:               مركزية التسجيل     ...111

                ن بمعنةةى إسةةتخدام        الرئيسةةي        الجمعيةةة        يةةي مقةةر                              أسةةا  مركزيةةة التسةةجيل المحاسةةبي     علةةى       جمعيةةة   لل               اللائحةةة الماليةةة     قةةوم  ت

                                                   ستخرا  المعلومات المالية والتحليليةة لكايةة الأنشةطة .  لإ                              الادارة الرئيسية للجمعية وذلك            واحدة مقرها               مجموعة ديترية 

                    بة إلةى النشةاط الخةاص                                                                                لذلك يقد تم تصميم الدليل بحيث يتضمن عناصر النفقات حسب طبيعتها وطريقة صةريها منسةو

                                                                بها مع إيراد حسابات ،اصة لإجراء عمليات تحميل النفقات بين الأنشطة.

  :      للمجلس               الشكل القانوني     ...111

                                ولذلك يقد تم تقسةيم الةدليل بصةورة     هـ    1419 / 6 /  11         ( بتاريا  8 /   417                 طبقا للقرار رقم )            جمعية إنسان          تم تأسيس 

                                 وطبقةا  للقةرارات الوزاريةة الصةادرة          الجمعيةات      ع مةن                                                 ملائمة لطريقة عرض الحسابات الختامية لمثل هةذا النةو

  .                               وتدوينها باستخدام الحاسب الآلي        الخيرية           الجمعيات                                                بهذا الشأن والمتعلقة بمسك الدياتر المحاسبية لدم 

                     إستخدام الحاسب الآلي:    ...111

                    تصةميم دليةل الحسةابات                 ن ولةذلك يقةد تةم       لكتروني  الإ        اليدوي و       النيام                                   بتسجيل حركاتها المحاسبية باستخدام         الجمعية     قوم  ت

  .            يي التسجيل                     إستخدام الحاسب الآلي   مع     ئم        بشكل يتلا

         الدولية: و                             المعايير المحاسبية السعودية    ...111

                           وكةذلك يةي تةوء الأصةول الدوليةة                                  سةبية الصةادرة بةالقرارات الوزاريةة                                         تم تصميم هذا الدليل يةي تةوء المعةايير المحا

                                                        قوم بوتع ونشر الأصول المحاسبية الواجب مراعاتهةا عنةد إعةداد                                              للمحاسبة الصادرة عن لجنة الأصول الدولية التي ت

  .                القوائم المالية 
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   طريقة بناء الدليل  
 

      ((  7878) )  المــادة:  
 

                                                                                                           يقوم دليل الحسابات على مبدأ التقسيم العشري بحيث يحمل كل حساب رقما  ،اصا  ب  تمن مجموعة الحسابات التي ينتمي 
بشكل إجمالين ولإعطاء صورة  الفعالياتلية لوحدهان ولمجموع االمالي لكل يع إليها بحيث يمكن الوقوف على الوتع
الأنشطة                                          أو عدة يروع مجتمعة وأيضا  حركة كل نوع من ينتمي الي  الحساب معبرة وسريعة عن نشاط يرع معين 

 . المتفرعة من  على حد 

                       وبحيث يكون شاملا  لجميع  عليهانوالمتعارف  والنيم المحاسبية المعهودة الأعرافنوقد تم تصميم الدليل بحيث يساير 
 . الحالية والمتوقعة الجمعيةأنشطة 

 

   قواعد ترقيم الحسابات  
 

      ((  7979) )  المــادة:  
 

 تم توزيع الحسابات على أربعة مجموعات كما يلي :
 1333333333ورقم       الموجودات لمجموعة الأولىا

      2333333333 ورقم    وحقوق الملكية المطلوبات المجموعة الثانية 

 3333333333ورقم       المصرويات  المجموعة الثالثة

 4333333333 ورقم      الإيرادات المجموعة الرابعة

   كما يمكن إستخرا  المعلومات  للجمعيةويلاحظ أن  من المجموعتان الأولى والثانية يمكن تصور المركز المالي
 ر التمويل وأوج  إستخدامها .اللازمة عن التكوين الرأسمالي ومصاد

   أما المجموعة الثالثة والرابعة والتي تسجل وتحصر المصاريف والإيرادات ،لال العام يانها تقفل يي نهاية العام يي
 . إليهاحسابات النتائج التي تنتمي 

   ( : 4 - 1 - 2 - 3تم تقسيم الترقيم إلى أربعة مجموعات ) . 

  ولى ) من اليسار ( عن الحسابات الرئيسية والإجمالية التي تهدف إلى مراقبة وتجميع وتعبر الخانات الأربعة الأ
 . الماليالحسابات الفرعية تمن مجموعات تخدم أغراض إعداد الميزانية والمراقبة والتحليل 

  للجمعية التابعة ع ويتمثل الفر ( 6،  5 )رقم تين أما الخان. 

  نشاط 99المرتبط بالأنشطة الرئيسية ويمكن إتساع نوع النشاط الى  نوع النشاط نيتمثلا(  8 ن 7 )أما الخانتين رقم . 

   يمكن  حيثيتمثل الحسابات على المستوم التحليلين وينحصر بها يقط إد،ال القيود  ( 11 ن 9 ة )الأ،يرالخانتين أما
 .                          ا  على حسب النوع والمنطقة                                                                       إستخرا  دليل حسابات لكل يرع منفردا  ولجميع الفروع مجتمعة لكل منتج منفرد

  
 

   طريقة بناء الدليل  
 

      ((  8181) )  المــادة:  
 

                                                                                                           يقوم دليل الحسابات على مبدأ التقسيم العشري بحيث يحمل كل حساب رقما  ،اصا  ب  تمن مجموعة الحسابات التي ينتمي 
بشكل إجمالين ولإعطاء صورة  الفعالياتإليها بحيث يمكن الوقوف على الوتع المالي لكل ياعلية لوحدهان ولمجموع 

الأنشطة                                          أو عدة يروع مجتمعة وأيضا  حركة كل نوع من ينتمي الي  الحساب معبرة وسريعة عن نشاط يرع معين 
 .المتفرعة من  على حد 

                       وبحيث يكون شاملا  لجميع  عليهانوالنيم المحاسبية المعهودة والمتعارف  الأعرافنوقد تم تصميم الدليل بحيث يساير 
 . الحالية والمتوقعة الجمعيةطة أنش
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 اسم الحساب عربي رمز الحساب

      الأصول  1

              الأصول الثابتة  1- 1

                         أصول ثابتة الفرع الرئيسي  1- 1- 1

               الأراتي / رئيسي  1- 1- 1- 1

                المباني / رئيسي  1- 1- 1- 1

ٍ      تحسينات على مبانٍ مستأ  1- 1- 1- 3             جرة / رئيسي               

                 السيارات / رئيسي  1- 1- 1- 4

                         الأثاث والمفروشات / رئيسي  1- 1- 1- 5

                     الآلات والأجهزة / رئيسي  1- 1- 1- 6

                        أصول ثابتة أ،رم / رئيسي  1- 1- 1- 7

                      أصول ثابتة يرع الجنوب  1- 1- 1

                الأراتي / الجنوب  1- 1- 1- 1

                 المباني / الجنوب  1- 1- 1- 1

ٍ           تحسينات على مبانٍ مستأجرة /  1- 1- 1- 3        الجنوب                 

                  السيارات / الجنوب  1- 1- 1- 4

                          الأثاث والمفروشات / الجنوب  1- 1- 1- 5

                      الآلات والأجهزة / الجنوب  1- 1- 1- 6

                         أصول ثابتة أ،رم / الجنوب  1- 1- 1- 7

                      أصول ثابتة يرع الشمال  1- 1- 3

               الأراتي/ الشمال  1- 1- 3- 1

                 المباني / الشمال  1- 1- 3- 1

ٍ            تحسينات على مبانٍ مستأجرة /   1- 1- 3- 3        الشمال               

                   السيارات / الشمال.  1- 1- 3- 4

                          الأثاث والمفروشات / الشمال  1- 1- 3- 5

                      الآلات والأجهزة / الشمال  1- 1- 3- 6
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 اسم الحساب عربي رمز الحساب

                        أصول ثابتة أ،رم )الشمال  1- 1- 3- 7

                     أصول ثابتة يرع الشرق  1- 1- 4

               الأصول المنقولة  1- 1

                            أصول منقولة / الفرع الرئيسي  1- 1- 1

                       نقدية بالصندوق والبنوك  1- 1- 1- 1

           7796411116                              البنك السعودي الفرنسي/ تبرعات   1- 1- 1- 1- 1 1

            33178111115                        البنك الهولندي/تبرعات/  1- 1- 1- 1-  14

        1174111       تبرعات                       البنك العربي الوطني/  1- 1- 1- 1-  17

           1119991471                        البنك البريطاني)تبرعات/   1- 1- 1- 1-  11

    191       تبرعات/                        شركة الراجحي المصريية/  1- 1- 1- 1-  13

    118     زكاة                    الراجحي المصريية/     شركة   1- 1- 1- 1-  16

    116                                     شركة الراجحي المصريية/السلفة الدورية   1- 1- 1- 1-  19

    111                            البنك الأهلي التجاري /تبرعات/  1- 1- 1- 1-  11

    515                          البنك الأهلي التجاري /زكاة/  1- 1- 1- 1-  15

     4758                               البنك السعودي الأمريكي /تبرعات/   1- 1- 1- 1-  18

      49911                    بنك الرياض /تبرعات/   1- 1- 1- 1-  31

      59941                      بنك الرياض/ اشتراكات/   1- 1- 1- 1-  34

                      نقدية بالصندوق /رئيسي  1- 1- 1- 1-  35

                   الاستثمارات / رئيسي  1- 1- 1- 1

                      استثمارات البنك الأهلي  1- 1- 1- 1- 1

                              استثمارات البنك العربي الوطني  1- 1- 1- 1- 1

                               استثمارات شركة العليا العقارية  1- 1- 1- 1- 3

        لعقارية                          استثمارات شركة بن سعيدان ا  1- 1- 1- 1- 4

       العهدة  1- 1- 1- 3

               العهدة / رئيسي  1- 1- 1- 3- 1



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(44 – 111) 

 اسم الحساب عربي رمز الحساب

                                عهدة كوبونات مواد غذائية/ رئيسي  1- 1- 1- 3- 1- 1

                      عهدة كروت بنزين/رئيسي  1- 1- 1- 3- 1- 1

                 عهد أ،رم / رئيسي  1- 1- 1- 3- 1- 3

                العهدة / الجنوب  1- 1- 1- 3- 1

                العهدة / الشمال  1- 1- 1- 3- 3

       السلفة  1- 1- 1- 4

               السلفة / رئيسي  1- 1- 1- 4- 1

                     سلفة مستديمة / رئيسي  1- 1- 1- 4- 1- 1

                   سلفة مؤقتة / رئيسي  1- 1- 1- 4- 1- 1

                   سلف عاملين / رئيسي  1- 1- 1- 4- 1- 3

                السلفة / الجنوب  1- 1- 1- 4- 1

                      سلفة مستديمة / الجنوب  1- 1- 1- 4- 1- 1

                    سلفة مؤقتة / الجنوب  1- 1- 1- 4- 1- 1

                     سلفة عاملين / الجنوب  1- 1- 1- 4- 1- 3

                السلفة / الشمال  1- 1- 1- 4- 3

                      سلفة مستديمة / الشمال  1- 1- 1- 4- 3- 1

                    سلفة مؤقتة / الشمال  1- 1- 1- 4- 3- 1

                     سلفة عاملين / الشمال  1- 1- 1- 4- 3- 3

        المخزون  1- 1- 1- 5

                المخزون / رئيسي  1- 1- 1- 5- 1

                             أدوات مكتبية ومدرسية / رئيسي  1- 1- 1- 5- 1- 1

                     هدايا دعائية / رئيسي  1- 1- 1- 5- 1- 1

                 المخزون / الجنوب  1- 1- 1- 5- 1

                 المخزون / الشمال  1- 1- 1- 5- 3

ا  1- 1- 1- 6                       مصرويات مديوعة مقدم 



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(45 – 111) 

 اسم الحساب عربي رمز الحساب

ا / رئيسي  1- 1- 1- 6- 1                              مصاريف مديوعة مقدم 

                               مقدم إيجار مبنى الإدارة / رئيسي  1- 1- 1- 6- 1- 1

                            مقدم إيجار المستودع / رئيسي  1- 1- 1- 6- 1- 1

                          مقدم تأمين سيارات / رئيسي  1- 1- 1- 6- 1- 3

ا / الجنوب  1- 1- 1- 6- 1                               مصاريف مديوعة مقدم 

                                مقدم إيجار مبنى الجنوب / الجنوب  1- 1- 1- 6- 1- 1

ا / الشمال  1- 1- 1- 6- 3                               مصاريف مديوعة مقدم 

                                 مقدمة إيجار مبنى الشمال / الشمال  1- 1- 1- 6- 3- 1

                       أصول منقولة يرع الجنوب  1- 1- 1

                جاري يرع الجنوب  1- 1- 1- 7

                       أصول منقولة يرع الشمال  1- 1- 3

                جاري يرع الشمال  1- 1- 3- 7

          ل الجمعية          الخصوم وما  1

            مال الجمعية  1- 1

                            رصيد مرحل من الأعوام السابقة  1- 1

                                        يائي الإيرادات من المصرويات للعام الحالي  1- 3

                 الخصوم المتداولة  1- 4

         الدائنون  1- 4- 1

                            التأمينات الاجتماعية / رئيسي  1- 4- 1- 1

                   شركة الأول السعودية  1- 4- 1- 1

                     شركة العثيم التجارية  1- 4- 1- 3

              الرنة للتجارة     شركة   1- 4- 1- 4

              مؤسسة الهبدان  1- 4- 1- 5

               مصرويات مستحقة  1- 4- 1

                          مخصص استهلاك الأصول الثابتة  1- 4- 3



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(46 – 111) 

 اسم الحساب عربي رمز الحساب

                                  مخصص استهلاك الأصول الثابتة / رئيسي  1- 4- 3- 1

                            مخصص استهلاك المباني / رئيسي  1- 4- 3- 1- 1

ٍ                 مخصص استهلاك تحسينات على مبانٍ مستأجرة / رئيسي  1- 4- 3- 1- 1                             

                     هلاك السيارات / رئيسي        مخصص است  1- 4- 3- 1- 3

                                     مخصص استهلاك الأثاث والمفروشات / رئيسي  1- 4- 3- 1- 4

                                 مخصص استهلاك الآلات والأجهزة / رئيسي  1- 4- 3- 1- 5

                                    مخصص استهلاك أصول ثابتة أ،رم / رئيسي  1- 4- 3- 1- 6

                                   مخصص استهلاك الأصول الثابتة / الجنوب  1- 4- 3- 1

                             مخصص استهلاك المباني / الجنوب  1- 4- 3- 1- 1

                                             مخصص استهلاك تحسينات على مباني الغير / الجنوب  1- 4- 3- 1- 1

                              مخصص استهلاك السيارات / الجنوب  1- 4- 3- 1- 3

                                      مخصص استهلاك الأثاث والمفروشات / الجنوب  1- 4- 3- 1- 4

                                  مخصص استهلاك الآلات والأجهزة / الجنوب  1- 4- 3- 1- 5

                                     مخصص استهلاك أصول ثابتة أ،رم / الجنوب  1- 4- 3- 1- 6

                                   مخصص استهلاك الأصول الثابتة / الشمال  1- 4- 3- 3

                             مخصص استهلاك المباني / الشمال  1- 4- 3- 3- 1

                                            مخصص استهلاك تحسينات على مباني الغير /الشمال  1- 4- 3- 3- 1

                              مخصص استهلاك السيارات / الشمال  1- 4- 3- 3- 3

                                      مخصص استهلاك الأثاث والمفروشات / الشمال  1- 4- 3- 3- 4

                  زة والآلات / الشمال                مخصص استهلاك الأجه  1- 4- 3- 3- 5

                                     مخصص استهلاك أصول ثابتة أ،رم / الشمال  1- 4- 3- 3- 6

          المصرويات  3

                 إجمالي المساعدات  3- 1

                         إجمالي المساعدات / رئيسي  3- 1- 1

                      مساعدات دائمة / رئيسي  3- 1- 1- 1



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(47 – 111) 

 اسم الحساب عربي رمز الحساب

                      مساعدات طارئة / رئيسي  3- 1- 1- 1

                      مساعدات عينية / رئيسي  3- 1- 1- 3

      رئيسي                    مساعدات اجتماعية /  3- 1- 1- 4

                           مساعدات طلبة مدار  / رئيسي  3- 1- 1- 5

                     مساعدات زكاة / رئيسي  3- 1- 1- 6

                     مساعدات أ،رم / رئيسي  3- 1- 1- 7

                          إجمالي المساعدات / الجنوب  3- 1- 1

                       مساعدات دائمة / الجنوب  3- 1- 1- 1

                       مساعدات طارئة / الجنوب  3- 1- 1- 1

                       مساعدات عينية / الجنوب  3- 1- 1- 3

           ة / الجنوب               مساعدات اجتماعي  3- 1- 1- 4

                            مساعدات طلبة مدار  / الجنوب  3- 1- 1- 5

                      مساعدات زكاة / الجنوب  3- 1- 1- 6

                      مساعدات أ،رم / الجنوب  3- 1- 1- 7

                          إجمالي المساعدات / الشمال  3- 1- 3

                       مساعدات دائمة / الشمال  3- 1- 3- 1

                       مساعدات طارئة / الشمال  3- 1- 3- 1

                       مساعدات عينية / الشمال  3- 1- 3- 3

                  اجتماعية / الشمال        مساعدات   3- 1- 3- 4

                            مساعدات طلبة مدار  / الشمال  3- 1- 3- 5

                      مساعدات زكاة / الشمال  3- 1- 3- 6

                      مساعدات أ،رم / الشمال  3- 1- 3- 7

                   المصرويات العمومية  3- 1

                               مصرويات عمومية وإدارية / رئيسي  3- 1- 1

                    رواتب وأجور / رئيسي  3- 1- 1-  11



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(48 – 111) 

 اسم الحساب عربي رمز الحساب

                    دعاية وإعلان / رئيسي  3- 1- 1-  11

                     وإصلا  سيارات / رئيسي      صيانة   3- 1- 1-  13

                         تأمينات اجتماعية / رئيسي  3- 1- 1-  14

                إيجارات / رئيسي  3- 1- 1-  15

                         قرطاسية ومطبوعات / رئيسي  3- 1- 1-  16

                   بريد وهاتف / رئيسي  3- 1- 1-  17

                     كهرباء وميا  / رئيسي  3- 1- 1-  18

                    أدوات نياية / رئيسي  3- 1- 1-  19

ٍ         صيانة وترميم مبانٍ / رئيسي  3- 1- 1-  11                  

                   صلا  وصيانة / رئيسي إ  3- 1- 1-  11

                محروقات / رئيسي  3- 1- 1-  11

              تياية / رئيسي  3- 1- 1-  13

                     مصرويات أ،رم / رئيسي  3- 1- 1-  14

                                مصرويات عمومية وإدارية / الجنوب  3- 1- 1

                     رواتب وأجور / الجنوب  3- 1- 1-  11

                     دعاية وإعلان / الجنوب  3- 1- 1-  11

                            صيانة وإصلا  سيارات / الجنوب  3- 1- 1-  13

                      نات اجتماعية / الجنوب    تأمي  3- 1- 1-  14

                 إيجارات / الجنوب  3- 1- 1-  15

                          قرطاسية ومطبوعات / الجنوب  3- 1- 1-  16

                    بريد وهاتف / الجنوب  3- 1- 1-  17

                     كهرباء وماء / الجنوب  3- 1- 1-  18

                     أدوات نياية / الجنوب  3- 1- 1-  19

ٍ          صيانة وترميم مبانٍ / الجنوب  3- 1- 1-   111                  

                     إصلا  وصيانة / الجنوب  3- 1- 1-  11



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(49 – 111) 

 اسم الحساب عربي رمز الحساب

                 محروقات / الجنوب  3- 1- 1-  11

               تياية / الجنوب  3- 1- 1-  13

                      مصرويات أ،رم / الجنوب  3- 1- 1-  14

                                مصرويات عمومية وإدارية / الشمال  3- 1- 3

                     رواتب وأجور / الشمال  3- 1- 3-  11

                     دعاية وإعلان / الشمال  3- 1- 3-  11

                            صيانة وإصلا  سيارات / الشمال  3- 1- 3-  13

                          تأمينات اجتماعية / الشمال  3- 1- 3-  14

                 إيجارات / الشمال  3- 1- 3-  15

                          قرطاسية ومطبوعات / الشمال  3- 1- 3-  16

                    بريد وهاتف / الشمال  3- 1- 3-  17

                      كهرباء وميا  / الشمال  3- 1- 3-  18

            أدوات نياية  3- 1- 3-  19

ٍ          صيانة وترميم مبانٍ / الشمال  3- 1- 3-  11                  

                     إصلا  وصيانة / الشمال  3- 1- 3-  11

                 محروقات / الشمال  3- 1- 3-  11

         / الشمال       تياية  3- 1- 3-  13

                      مصرويات أ،رم / الشمال  3- 1- 3-  14

               مصرويات الأنشطة  3- 3

                       مصرويات الأنشطة / رئيسي  3- 3- 1

                        مصرويات الأنشطة / الجنوب  3- 3- 1

                        مصرويات الأنشطة / الشمال  3- 3- 3

                 مصاريف الاستهلاكات  3- 4

                         مصاريف الاستهلاكات / رئيسي  3- 4- 1

ٍ         استهلاك مبانٍ / رئيسي  3- 4- 1- 1            



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(51 – 111) 

 اسم الحساب عربي رمز الحساب

ٍ                 استهلاك تحسينات على مبانٍ مستأجرة / رئيسي  3- 4- 1- 1                        

                      استهلاك سيارات / رئيسي  3- 4- 1- 3

                                استهلاك الأثاث والمفروشات / رئيسي  3- 4- 1- 4

                             استهلاك الآلات والمعدات / رئيسي  3- 4- 1- 5

                               استهلاك أصول ثابتة أ،رم / رئيسي  3- 4- 1- 6

                          مصاريف الاستهلاكات / الجنوب  3- 4- 1

            ني / الجنوب            استهلاك المبا  3- 4- 1- 1

ٍ                  استهلاك تحسينات على مبانٍ مستأجرة / الجنوب  3- 4- 1- 1                        

                       استهلاك سيارات / الجنوب  3- 4- 1- 3

                                 استهلاك الأثاث والمفروشات / الجنوب  3- 4- 1- 4

                              استهلاك الآلات والمعدات / الجنوب  3- 4- 1- 5

                                استهلاك أصول ثابتة أ،رم / الجنوب  3- 4- 1- 6

    مال                      مصاريف الاستهلاكات / الش  3- 4- 3

                       استهلاك المباني /الشمال  3- 4- 3- 1

ٍ                  استهلاك تحسينات على مبانٍ مستأجرة / الشمال  3- 4- 3- 1                        

                       استهلاك سيارات / الشمال  3- 4- 3- 3

                                 استهلاك الأثاث والمفروشات / الشمال  3- 4- 3- 4

                             استهلاك الآلات والأدوات / الشمال  3- 4- 3- 5

                           استهلاك أصول ثابتة / الشمال  3- 4- 3- 6
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 والمحاسبية المالية والنماذ  السجلاتالباب الخامس : 
 



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(51 – 111) 

 

  

  
   المحاسبية: السجلات والدفاتر  الأولالفصل 

 

   مقدمة عامة  

 

      ((  8181) )  المــادة:  

 

                                                                                                                                                                                                تعتبةةر المجموعةةة الديتريةةة المحاسةةبية أحةةد مكونةةات النيةةام المحاسةةبي الأساسةةية ويةةتم تحديةةد مكونةةات المجموعةةة تعتبةةر المجموعةةة الديتريةةة المحاسةةبية أحةةد مكونةةات النيةةام المحاسةةبي الأساسةةية ويةةتم تحديةةد مكونةةات المجموعةةة 

                                                                  عليهةةا ودرجةةة التفصةةيل يةةي المعلومةةات عليهةةا ودرجةةة التفصةةيل يةةي المعلومةةات                                                             والطريقةةة المحاسةةبية التةةي تسةةيروالطريقةةة المحاسةةبية التةةي تسةةير                  الجمعيةةةالجمعيةةة            نشةةاطنشةةاط                      حسةةب طبيعةةةحسةةب طبيعةةة                  الديتريةةة الديتريةةة 

    ..                                  يي الحصول عليهايي الحصول عليها                        مجلس الإدارة مجلس الإدارة         رغب رغب   يي                              المحاسبية التي المحاسبية التي 

                    التالية :التالية :              الأمورالأمور                                              ن يقد أ،ذ بعين الإعتبار ن يقد أ،ذ بعين الإعتبار               للجمعيةللجمعية                                                                                      عند تحديد الدياتر والسجلات المحاسبية اللازمة عند تحديد الدياتر والسجلات المحاسبية اللازمة   وو

                                          ا الشةمولية التةي تغطةي ا الشةمولية التةي تغطةي                                       والدقةة المطلوبةة وكةذوالدقةة المطلوبةة وكةذ                بالسةرعة بالسةرعة                 الأعمةالالأعمةال                                                                                ترورة إستخرا  البيانات المحاسبية ونتةائج ترورة إستخرا  البيانات المحاسبية ونتةائج     ..11

    ..                  الجمعيةالجمعية                      كاية أنشطة كاية أنشطة 

                                                                                                                              السهولة وعدم التكرار ما أمكن بهدف إبقاء التكاليف عند حد مقبول.السهولة وعدم التكرار ما أمكن بهدف إبقاء التكاليف عند حد مقبول.    ..22

        كمةا كمةا                             هةذ  التقةاريرهةذ  التقةارير                            سوف تستفيد مةن سوف تستفيد مةن                                                                 المستويات الإدارية المختلفة التي المستويات الإدارية المختلفة التي                               بما يتناسب معبما يتناسب مع                                                تصميم التقارير الماليةتصميم التقارير المالية    ..33

          يلي:يلي:

                                                                                  سبة التي تساعد الإدارة يي إتخاذ القرارات.سبة التي تساعد الإدارة يي إتخاذ القرارات.                                والمعلومات المناوالمعلومات المنا      تت                                        دا،ليا تويير البيانادا،ليا تويير البيانا      ..  أأ  

                                                          والتةةي تتمثةةل يةةي مصةةادر التمويةةل والتةةي تتمثةةل يةةي مصةةادر التمويةةل                   الجمعيةةةالجمعيةةة                                                                                            ،ارجيةةا تةةويير البيانةةات للأطةةراف الخارجيةةة عةةن نشةةاط ،ارجيةةا تةةويير البيانةةات للأطةةراف الخارجيةةة عةةن نشةةاط       ..  بب  

      . .                     وغير ذلكوغير ذلك                                                          د أو هيئات )حكومية أو أهلية(.د أو هيئات )حكومية أو أهلية(.                                المختلفة من أيراالمختلفة من أيرا

    ..                                                  والمحايية على موجوداتهاوالمحايية على موجوداتها                                      المختلفة وأموالهاالمختلفة وأموالها                  الجمعيةالجمعية                                                                                    تمكين الإدارة العليا من الرقابة على عمليات تمكين الإدارة العليا من الرقابة على عمليات     ..44
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   أنواع السجلات والدفاتر المحاسبية  
 

      ((  8282) )  المــادة:  
 

       وتشمل:                           السجلات المحاسبية الرئيسية   ..11

   .سجل اليومية العامة                    

   .سجل الأستاذ العام                  

 المساعدة وتشمل:السجلات المحاسبية    ..22

   الصندوق.            سجل تحليلي         

   البنوك.            سجل تحليلي        

   الإستثمارات.        تحليلي     سجل            

   .أستاذ مساعد الذمم المدينة                           

   ذمم الموظفين والذمم المختلفة.            سجل تحليلي                              

   مصاريف مديوعة مقدما (                   أرصدة مدينة أ،رم.            سجل تحليلي(                       

   الإعتمادات.            سجل تحليلي           

   ( ذ                  )مشاريع تحب التنفي                  الموجودات الأ،رم.            سجل تحليلي  

   ة حسب أنواعها.                        أستاذ مساعد الذمم الدائن               

   مصاريف مستحقة(                   أرصدة دائنة أ،رم.            سجل تحليلي(                

   المصاريف الإدارية والعمومية.            سجل تحليلي                            

   الإيرادات.            سجل تحليلي          

                الرقابية وتشمل:                 السجلات المحاسبية    ..33

   .سجل شيكات التأمين                   

   .سجل الكفالات             

   .سجل الشيكات المعادة                     

   .سجل الموجودات الثابتة                       

   .سجل المطبوعات               

   .سجل المصرويات النثرية                       

   .سجل النقدية التحليلي                      

   وصف السجلات والدفاتر المحاسبية الرئيسية  
 

  سجل اليومية العامة 
  

      ((  8383) )  المــادة:  
  

        مةةن واقةةع           بالجمعيةةة          المرتبطةةة                                     العمليةةات الماليةةة والمحاسةةبية اليوميةةة     جميةةع                                وهةةو عبةةارة عةةن سةةجل يسةةتخدم لتسةةجيل    ..11
                            ويحتةوي هةذا السةجل حقةولا لبيةان                          القبينالقيدن الفواتير(ن  ن              )نقدين شيكات(              الأساسية )الصرف                    لمستندات المحاسبية ا

                           والمبالم المدينة والدائنة.         والإيضا                                                 التسلسل والتاريا ورقم المستند ونوع  ورقم الحساب 

                                        على المستند المحاسبي بما يفيةد إد،الة  يةي                                        اليومية يي هذا  السجل مع ترورة التأشير                     العمليات المحاسبية          يتم إثبات    ..22
               المحاسةبية التةي          العمليةات                                                                               سجل اليومية على أن يتم الإحتفاظ بنسخة من هذا السجل يوميا يي ملف ،اص وذلك لبيةان 

       يوميةا           العمليةات                       ن مةع تةرورة مراجعةة هةذ                             ويقا  لنيام القيد المزدو                                               تم إثباتها يوميا  مرتبة حسب تسلسلها التاريخي
                                ن ويعتبةر ديتةر اليوميةة هةو المصةدر                                                                لمسةتندات الخاصةة بهةا للتأكةد مةن صةحة عمليةة إد،الهةا إلةى الحاسةب الآلةي    مع ا

                                                                            الأساسي للمعلومات والبيانات اللازمة لتنفيذ الخطوات التالية للدورة المحاسبية. 
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   الأستاذ العام  
 

      ((  8484) )  المــادة:  
  

                                                              بية المثبتة يي ديتر اليومية سواء كانب مدينةة أو دائنةة بهةدف يةرز       المحاس                                جل الذي ترحل الي  أطراف القيود      هو الس   ..11
                                                                                                وتصنيف وتبويب كل العمليات المتجانسة يي حساب مستقل يي شكل أرقام إجماليةة ممةا تةؤدي الةى إظهةار عناصةر 

                                               وهذ  العناصر تنعكس يي النهاية يي هيئة ميزانية.   .                         النشاط المالي كلا  على حد 

   تةم                                                                         ت الإد،ال للتأكد من صحة وسلامة الإد،ال ومن ثم ترحيلها و،تم السةندات بخةاتم "                      طباعة كشوف تدقيق حركا   ..22
    " .         الترحيل

                                                                             على جميع الحسةابات الموتةحة يةي دليةل الحسةابات ويةتم طباعةة ميةزان المراجعةة علةى عةدة                     يحتوي الأستاذ العام   ..33
  :        الرئيسية                   وييما يلي الحسابات                                                 مستويات )مستوم رئيسين مستوم يرعين مستوم تحليلي (

   .النقد يي الصندوق 

   . النقد لدم البنوك 

   الإعتمادات المستندية. 

   سلف الموظفين. 

   )العهد )سلف مستديمة ونثرية. 

   الأعضاء( الذمم المدينة(. 

   رم.أرصدة مدينة أ، 

   تأمينات لدم الغير. 

     مصاريف مديوعة مقدما                     . 

   إيرادات مستحقة. 

   لتنفيذمشاريع تحب ا. 

   بأنواعها الموجودات الثابتة. 

   .البنوك الدائنة 

   ماليةن إستهلاكية( المخصصات(. 

   .الذمم الدائنة 

   .الأرصدة الدائنة الأ،رم 

   تأمينات للغير. 

   مصاريف مستحقة. 

    مقبوتة مقدما  إيرادات              . 

   مجمع إهلاك الأصول الثابتة. 

   .رأ  المال المتجمع 

   الفائي العام. 

   الفائي الخاص. 

    المدورالفائي . 

   المصاريف الإدارية والعمومية . 

    الجمعيةإيرادات أنشطة . 
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 الحكومي . الدعم  يراداتإ 

  العامة . التبرعات والإعاناتايرادات 

  المخصصة . التبرعات والإعاناتايرادات 

 . ايرادات الأوقاف 

    الأ،رمالإيرادات . 

   رادات الزكاة إي 
 

   وصف السجلات والدفاتر المحاسبية المساعدة  
 

      ((  8585) )  المــادة:  

  

                   التةةي تتطلةةب أعمالهةةا                     الجهةةات غيةةر الربحيةةة                                                                   يةةتم عةةادة إسةةتخدام ديةةاتر اليوميةةات المسةةاعدة وديةةاتر الأسةةتاذ المسةةاعدة يةةي 
                                      ية العامة إلى دياتر متعةددة حسةب الحاجةة                                                                          وأنشطتها المختلفة ذلكن حيث أن اليوميات المساعدة عبارة عن تقسيم ديتر اليوم

                  تشةتمل هةذ  الةدياتر  و         الجمعية                                                                           وبحيث يخصص كل ديتر لتسجيل الأنواع المتجانسة من الأنشطة التي تد،ل يي نطاق عمل 
                                                                                                           على سجلات الحسابات الفرعية بحيث يتم الترحيل لهذ  الدياتر والسجلات بشكل يومي من واقع المستنداتن ويتم يي نهاية 

                                                                                            ر إعةةداد كشةةوف تفصةةيلية للحسةةابات والتأكةةد مةةن أن مجمةةوع أرصةةدة الحسةةابات الفرعيةةة يةةي السةةجلات والةةدياتر      كةةل شةةه
                      وييمةا يلةي وصةف للسةجلات   ن                )ميةزان المراجعةة(                                                                المساعدة يطابق رصيد الحسابات الفرعية حسب ما ييهر  الأستاذ العام

                                               ام اليةدوي بعكةس الوتةع عنةد إسةتخدام نيةام رلةي شةامل                            ة وذلك يةي حالةة إسةتخدام النية       المساعد       الأستاذ        ودياتر           الإحصائية
                                                                                                            للأستاذ العام والأنيمة المرتبطة بة  مثةل نيةام الرواتةب والأجةور ونيةام الةذمم المدينةة )الأعضةاء(ن ونيةام الةذمم الدائنةةن 

    سةةخة                                                                                                ونيةةام الموجةةودات الثابتةةةن ونيةةام المخةةزونن ممةةا يغنةةي ذلةةك عةةن تلةةك السةةجلات اليدويةةةن مةةع تةةرورة الإحتفةةاظ بن
  .          ها يوميا      وتحديث                     إحتياطية للنيام الآلي 

  

   سجل تحليلي الصندوق  
 

      ((  8686) )  المــادة:  
  

                                                                                                      هو السجل الذي يسجل يي  كل عمليات القبي بحيث يوت  المبالم المقبوتة وأرقام سندات القةبين ويةي الجانةب الآ،ةر 
  .                  ترصيد  بشكل يومي                                  يي البنوك وأرقام سندات الصرف ويتم    (        الإيداعات                 كل عمليات الديع )     يوت  

  

   سجل تحليلي البنوك  
  

      ((  8787) )  المــادة:  
  

  والإيةداعات            المسةحوبات                    بحيةث يةتم تسةجيل كايةة                    ويق دليةل الحسةابات                                 يخصص لكل حساب بنكي رقم حساب ،اص          
                                                                                               وأية عمليات مالية أ،رم تمب على هذا الحساب أولا بأول وذلك بهدف إعطاء صورة واتحة بشةكل يةومي لةلإدارة 

  .                 رصدة لدم البنوك     عن الأ

  المدير المالي                                                              يي نهاية كل شهر باعداد تسويات بنكية لحسابات البنوك وريعها إلى              قسم الحسابات      قوم ي               .  
  

   سجل تحليلي الإستثمارات  
  

      ((  8888) )  المــادة:  
  

    يةة يةة                                                                                         رقةم حسةاب ويةق دليةل الحسةابات بحيةث يةتم تسةجيل كارقةم حسةاب ويةق دليةل الحسةابات بحيةث يةتم تسةجيل كا                                                            ثمار )قصير الأجل أو طويل الأجةل( ثمار )قصير الأجل أو طويل الأجةل(                                 يخصص لكل نوع إستيخصص لكل نوع إست      
    ..                                                                                                                          سواء كانب إستثمارات جديدة أو حالية وكذا حركة بيع الإستثماراتسواء كانب إستثمارات جديدة أو حالية وكذا حركة بيع الإستثمارات                  الجمعيةالجمعية                                                      البيانات الخاصة باستثمارات البيانات الخاصة باستثمارات 

     الجمعيةالجمعية                                                                                                                                                              يتم إستخرا  كشوف تفصيلية شهرية لأرصدة هذ  الإستثمارات مطابقة مع إجمالي إستثمارات يتم إستخرا  كشوف تفصيلية شهرية لأرصدة هذ  الإستثمارات مطابقة مع إجمالي إستثمارات                  ..    
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   أستاذ مساعد الذمم المدينة  
  

      ((  8989) )  المــادة:  
  

  الأعضاء(                                              سجل إلى إستخرا  بيانات دقيقة عن حسابات الذمم           يهدف هذا ال(        .  

  ليتم تسجيل كاية الحركات أولا  بأول ليسةهل الحصةول                           أو عضو ويق دليل الحسابات                        يخصص رقم حساب لكل عميل                                               
  .                             على الأرصدة المطلوبة يي أي وقب

   قة بين العضوية الفردية والعائلية                 )الأعضاء( مع التفر                    المرتبط بهذ  الذمم        النشاط                    تفصيل الذمم حسب نوع     يتم                                .  

   بصةورة دوريةة                          لمتابعةة تحصةيل هةذ  الةذمم           الجغراييةة             حسةب المنةاطق         )الأعضاء(                             يتم طباعة كشوف حسابات الذمم            
                          ولتكن كل أسبوع أو كل شهر.

  

   سجل تحليلي ذمم الموظفين والذمم المختلفة  
  

      ((  9191) )  المــادة:  
  

                         يتضمن هذا السجل ما يلي :
   وظفينن بحيث تسجل بيانات الموظف وكذا الإدارة أو القسم التابع ل .   الم    ذمم                                                               

  ( ذمم            ذمم مختلفة     .)مدينةن حسب أنواعها                     

  .يخصص رقم حساب لكل موظفن وكذا رقم حساب لكل عميل تمن الذمم المختلفة وذلك ويق دليل الحسابات                                                                                          

  ن.يتم طباعة كشوف حسابات شهرية للذمم المختلفة وكذا ذمم الموظفي 
  

   سجل تحليلي الأرصدة المدينة الأخرى  
  

      ((  9191) )  المــادة:  
  

  ( ر                        مستحقةن تأمينات لدم الغي        إيرادات          مقدما ن              مصاريف مديوعة                                رصدة مدينة أ،رم حسب نوع الرصيد)         قسم سجل أ ي   .  

  يية              يةتم التسةجيل  و                              حساب تمن الأرصدة المدينة الأ،ةرم       نوعية     لكل                   ويق دليل الحسابات           رقم حساب           يتم تخصيص    
  .            يي الجمعية                         من واقع السندات الرئيسية 

    يتم إستخرا  كشوف تفصيلية بأرصدة حسابات أرصدة مدينة أ،رم شهريا                                                                 .  
  

   سجل تحليلي الإعتمادات  
  

      ((  9292) )  المــادة:  
  

  بهةدف                                            بحيةث تسةجل جميةع الحركةات الخاصةة بهةذا الإعتمةاد                    ويةق دليةل الحسةابات                          يخصص لكل إعتماد رقم حسةاب     
                                                                بحيث يعتبر مؤشر للمفاتلة بين أساليب تحديد أسعار الشراء الخارجي.                           لى تكلفة الإعتماد الإجمالية       لوصول إ ا

  قيمةة    ن          بلةد المنشةأ   ن                             ذ  البيانةات تةاريا يةت  الإعتمةاد هة                              دات يي أعلى الصفحات بحيث توتة                       يتم وتع بيانات الإعتما     
            وإسم البنك.      الجهة     إسم    ن                  كمية المواد ونوعها   ن             تاريا التسديد   ن                       الإعتماد بالعملة الأجنبية
   سجل تحليلي الموجودات الأخرى  

  

      ((  9393) )  المــادة:  

  

   التأسةةةيس        مصةةةاريف           التنفيةةةذن           مشةةةاريع تحةةةب  )       الأ،ةةةرم                   الخاصةةةة بالموجةةةـودات                السةةةجل الحركةةةات            يسةةةجل يةةةي هةةةذا        
        مؤجلة(.         ومصاريف

   المبالم المديوعة على       قيمة      يوت      بحيث                    ويق دليل الحسابات          رقم حساب       الأ،رم                          يخصص لكل نوع من الموجودات                     
                  ن تاريخ  والبيان.                            أية حذوياتن رقم السند ن نوع    أو        الأ،رم          الموجودات 
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   أستاذ مساعد الذمم الدائنة  
  

      ((  9494) )  المــادة:  

  

  .يهدف هذا السجل إلى إستخرا  بيانات دقيقة تساعد الإدارة يي تحديد حجم ومبلم الذمم الدائنة                                                                                       

  تسةجيل كايةة الحركةات أول بةأول ليسةهل الحصةول علةى                         ويق دليل الحسابات ليتم                             يتم تخصيص رقم حساب لكل مورد                                             
                                  الأرصدة المطلوبة عن الذمم الدائنة.

  الدائنة شهريا على الأقل   م                                    يتم إستخرا  كشوف تفصيلية بأرصدة الذم                      .  

  

   سجل تحليلي الأرصدة الدائنة الأخرى  
  

      ((  9595) )  المــادة:  

  

  حسةةب الرصةةيد ) مصةةاريف مسةةتحقة ن إيةةرادات مقبوتةةة مقةةدما  ن أمانةةات        الأ،ةةرم  ة                            يةةتم تقسةةيم سةةجل الأرصةةدة الدائنةة                                                            
                              وحسابات تحب التسوية . .  . (.

  ويتم التسجيل يي هذا السجل مةن واقةع                    ويق دليل الحسابات                                                يتم تخصيص رقم حساب لكل من الأرصدة الدائنة الأ،رم                                  
  .          يي الجمعية                 السندات الرئيسية 

  ة بأرصدة حسابات الأرصدة الدائنة الأ،رم شهريا .                       يتم إستخرا  كشوف تفصيلي                                             

  

   سجل تحليلي المصروفات الإدارية والعمومية  
  

      ((  9696) )  المــادة:  

  

  بأقسامها المختلفة                   الإدارية والعمومية   ف ي ر ا                           يسجل يي هذا السجل جميع المص                 .  

   الحسابات.                                                                       يحتوي هذا السجل على حسابات المصاريف الإدارية والعمومية كما وردت يي دليل          

  

   سجل تحليلي الإيرادات  
  

      ((  9797) )  المــادة:  

  

   المختلفة         الجمعية                           الإيرادات المتحققة من أنشطة                                  يتم التسجيل يي هذا السجل من واقع        .  

   كما هو موت  يي دليل الحسابات          أنواعهان                                                          يتم تقسيم الإيرادات إلى أنواع تتناسب مع تفصيل الإيرادات حسب                            .  

   بيةوصف السجلات الرقا  
  

      ((  9898) )  المــادة:  

  

                                 ولكنهةا تعتبةر تةرورية جةدا  لمتابعةة         مباشةرن     مةالي      أثر                                             إلى وجود بعي السجلات الرقابية التي لا يكون لها         الأهمية      تقتضي 
                             بعي العمليات والرقابة عليها.
                                  إتاية أي سجل رقابي تقتضي  الحاجة.         للجمعية              السجلاتنويمكن                       وييما يلي وصف لبعي هذ  

  

   التأمينسجل شيكات   
  

      ((  9999) )  المــادة:  

  

   للجمعية                                                   هذا السجل إحصائي يتم يي  حصر شيكات التأمين المقدمة       .  
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  يةي                                                                          الرقابة علةى شةيكات التةأمين وجردهةا دوريةا  ومطابقتهةا مةع الرصةيد حسةب مةا ييهةر   هو                     الغرض من هذا السجل   
       العام.            سجل الأستاذ

   المسةتندات الثبوتيةة      جميةع                                  إريةاق مةذكرة دا،ليةة باسةتلام الشةيك و        قيةد مةع  ال                                      يتم الإثبات يي هذا السجل من واقةع سةندات                   
       الأ،رم.

  

   سجل الكفالات  
  

      ((  111111) )  المــادة:  

  

   وغير ذلك. .  .الأمور المتعلقة بالكفالات مثل رقمهان قيمتهانتاريا الإستحقاقنالمستفيد كايةيراقب هذا السجل. 

  زمة وإرياق جميع المستندات الثبوتية اللا يتم التسجيل يي هذا السجل من واقع سندات القيد. 

  

   سجل الشيكات المعادة  
  

      ((  111111) )  المــادة:  

  

   الغةرض منة  متابعةة الشةيكات المعةادة لأي                هو سجل إحصائي ي                                                 هذا السجل تروري جدا  للرقابة على الشيكات المعادة                                    
                             ا يةي هةذا السةجل بهةدف المحاييةة                                                                    سبب مع المطابقة بكشف حساب البنك وإجةراء التسةويات اللازمةة وتسةجيل حركتهة

  .       الجمعية         على حقوق 

  

   سجل الموجودات الثابتة  
  

      ((  112112) )  المــادة:  

  

    للجمعية                 الثابتة المملوكة        الأصول     جميع             حصر وتسجيل                      هو سجل إحصائي يتم يي       .  

   والإتةةايات                         ومعةةدلات إسةةتهلاكها السةةنوية          للجمعيةةة                                                       الغةةرض مةةن هةةذا السةةجل تحقيةةق الرقابةةة علةةى الموجةةودات الثابتةةة         
                                                                                                الرأسةةمالية عليهةةا والإسةةتهلاك السةةنوي ومجمةةع الإسةةتهلاك لكةةل منهةةا ن كةةذلك تسةةاعد بيانةةات هةةذا السةةجل علةةى إتخةةاذ 

                      والإثبات المحاسبي لها.       الأصول                          قرارات إستبدال وتجديد هذ  
 

 

   سجل المطبوعات  
  

      ((  113113) )  المــادة:  

  

                                                                              موجب السندات المخصصة لذلك والمتمثلةة يةي موجب السندات المخصصة لذلك والمتمثلةة يةي   بب                          ات القيد يي  ات القيد يي                              ن بحيث يتم إثبن بحيث يتم إثب              الجمعيةالجمعية                                                              هو سجل رقابي ،اص بكاية مطبوعات هو سجل رقابي ،اص بكاية مطبوعات 

                                                                                                                                                                                              كةل مةن سةةند إسةتلام/مطبوعاتن سةةند صةرف/مطبوعاتن وذلةةك بهةدف متابعةة المخةةزون مةن هةةذا البنةد عةةن طريةق متابعةةة كةل مةن سةةند إسةتلام/مطبوعاتن سةةند صةرف/مطبوعاتن وذلةةك بهةدف متابعةة المخةةزون مةن هةةذا البنةد عةةن طريةق متابعةةة 
                                                                                                        الأرقام المتسلسلة للدياتر والسجلات الواردة والمنصرية.الأرقام المتسلسلة للدياتر والسجلات الواردة والمنصرية.

  

   سجل المصاريف النثرية  
  

      ((  114114) )  المــادة:  

  

                                                                                                                                                                                                لغرض منة  حصةر جميةع المصةرويات النثريةة الصةغيرة نسةبيا ن بهةدف الرقابةة والمتابعةة لكةل مةا يتعلةق بالسةلفة لغرض منة  حصةر جميةع المصةرويات النثريةة الصةغيرة نسةبيا ن بهةدف الرقابةة والمتابعةة لكةل مةا يتعلةق بالسةلفة                 هو سجل اهو سجل ا
                                    )العهدة( النثرية.)العهدة( النثرية.
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   سجل النقدية التحليلي  

  

      ((  115115) )  المــادة:  

  
  

      ات ات                                                                                                                                                                                           يسةةتخدم هةةذا السةةجل لحصةةر كةةل مةةا يتعلةةق بقبضةة  ومةةا يةةتم ديعةة  بغةةرض الإسةةتفادة منةة  يةةي إعةةداد قائمةةة المقبوتةةيسةةتخدم هةةذا السةةجل لحصةةر كةةل مةةا يتعلةةق بقبضةة  ومةةا يةةتم ديعةة  بغةةرض الإسةةتفادة منةة  يةةي إعةةداد قائمةةة المقبوتةة
                                                                    والمديوعاتن حيث يشتمل على ما يلي:والمديوعاتن حيث يشتمل على ما يلي:

  .                                                      المقبوتات )وهي تمثل أعمدة للحسابات المدينة والدائنة(  أ

  .                                                            المديوعات )وهي أيضا  تمثل أعمدة للحسابات المدينة والدائنة(  ب

   وصف السجلات والدفاتر الإدارية  

  

      ((  116116) )  المــادة:  

  

                        حةتفظ بهةا يةي حةتفظ بهةا يةي   تت                                                                                                      تاجها بما يتفةق مةع تعليمةات وزارة الشةئون الإجتماعيةةن وتاجها بما يتفةق مةع تعليمةات وزارة الشةئون الإجتماعيةةن و  حح  تت                          الإدارية التي الإدارية التي                                 السجلات والدياتر السجلات والدياتر               الجمعيةالجمعية        مسك مسك   تت
                                                                        وتمكن موظفي الوزارة من الإطلاع عليها.وتمكن موظفي الوزارة من الإطلاع عليها.      اا                    مقر إدارتهمقر إدارته

  
   سجل محاضر جلسات مجلس الإدارة  

  

      ((  117117) )  المــادة:  

  

                                            قةرارات التةي تةم الإتفةاق قةرارات التةي تةم الإتفةاق                                                                                                                                                                             تثبب يي  بنود ويقرات الجلسةات الرسةمية لمجلةس الإدارةن تةاريا إنعقادهةان رقةم الجلسةة وكةذلك التثبب يي  بنود ويقرات الجلسةات الرسةمية لمجلةس الإدارةن تةاريا إنعقادهةان رقةم الجلسةة وكةذلك ال
                                                                                                            عليهان بجانب توقيع أعضاء مجلس الإدارة الحاترين للجلسة.عليهان بجانب توقيع أعضاء مجلس الإدارة الحاترين للجلسة.

  
   الجمعيةسجل محاضر إجتماعات   

  

      ((  118118) )  المــادة:  

  

                                                                                                                                                                                                                  تثبب يي  وقائع كل إجتماع والموتوعات التي تم طرحها يي  والقرارات الصادرة بشأنها وعدد الأصوات التةي حازهةا كةل تثبب يي  وقائع كل إجتماع والموتوعات التي تم طرحها يي  والقرارات الصادرة بشأنها وعدد الأصوات التةي حازهةا كةل 
    ..            قرارقرار

  
   ارات الميدانيةسجل الزي  

  

      ((  119119) )  المــادة:  

  

                                                                                                                                          الشئون الإجتماعية أثناء الزيارات الميدانية التي تتم بهدف متابعة أنشطة الشئون الإجتماعية أثناء الزيارات الميدانية التي تتم بهدف متابعة أنشطة                                                   السجل من قبل موظفي وزارة السجل من قبل موظفي وزارة                                         يتم التسجيل يي هذايتم التسجيل يي هذا
    ..                                                                                                                وأعمال  المختلفة يي سبيل تحقيق الأهداف التي أسس من أجل وأعمال  المختلفة يي سبيل تحقيق الأهداف التي أسس من أجل                   الجمعيةالجمعية

  
   سجل المراسلات )الصادر/الوارد(  

  

      ((  111111) )  لمــادة:ا  

  

                                                                            موجةب تةواريا تلةك المراسةلات ويةتم ترقيمهةا موجةب تةواريا تلةك المراسةلات ويةتم ترقيمهةا   بب                                            أو الصادرة منها للغيةر أو الصادرة منها للغيةر                   للجمعيةللجمعية                                                                سجل مخصص لإثبات المراسلات الواردة سجل مخصص لإثبات المراسلات الواردة 
    ..                                                                                                                              وحفيها بتسلسل الأرقام بحيث يسهل حصرها والرجوع إليها عند الحاجةوحفيها بتسلسل الأرقام بحيث يسهل حصرها والرجوع إليها عند الحاجة

  

   بالجمعيةسجل العاملين   

  

      ((  111111) )  المــادة:  

  

    ..                                                                                          سواء الدائمين أو المؤقتين ) الدوام الجزئي (سواء الدائمين أو المؤقتين ) الدوام الجزئي (                    بالجمعيةبالجمعية                            ابعة العاملين ابعة العاملين                                                     وهو عبارة عن سجل رقابي لمتوهو عبارة عن سجل رقابي لمت
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   النماذج المحاسبيةالفصل الثالث :   

  

   النماذج المحاسبية وأنواعها  

  

      ((  112112) )  المــادة:  

  

        يةة التةي                                                                                              النماذ   والمستندات المحاسبية هةي المصةادر الرئيسةية للمعلومةات يهةي عبةارة عةن مجموعةة الأوراق الثبوت    ..11

                                                                                                          تؤيةةد حةةدوث العمليةةة الماليةةة والمحاسةةبية كمةةا أنهةةا مؤيةةدات قانونيةةة وأساسةةية يسةةتند عليهةةا للقيةةد بموجبهةةا يةةي الةةدياتر 

  .                 والسجلات المحاسبية

                                                                                                 النماذ  المحاسبية كوسيلة لنقل وإثبات العمليات المالية والمحاسبية يي السجلاتن ويحدد لكل مستند منها            تستخدم هذ      ..22

                                                                              يي السجلات وإستخدام  كوسيلة لمراقبة ومطابقة العمليات وإنشاء علاقة إرتباط بينها.        إثبات           حرير  إلى            دورت  منذ ت

                                            قيد وذلك لسهولة الرقابة علةى تسلسةل المسةتندات   ال                                                              يجب أن ترقم جميع المستندات بأرقام متسلسلة مسبقا  باستثناء سند     ..33

  . ا       وتداوله   ا                             ن وتسهيل الرقابة على إستخدامه

                                                                                              يتم عمل التوجي  المحاسبي لكل مستند والتوقيع علي  ليتم إعتماد  قبل تسجيل  يي السجلات المحاسبية.        يجب أن    ..44

  .     سنوات                   وعادة ما تكون عشر                                                                          يتوجب الإحتفاظ بالدياتر والسجلات والمستندات الخاصة بالمدة القانونية اللازمة    ..55

              كالتالي :                                                       وتنقسم المجموعة المستندية المحاسبية إلى نوعين من النماذ    ..66

                                         نماذ  المستندات المحاسبية الأساسية وتشمل:  أ.أ.  
        .سند القبي           

         نقدي/شيكات  –        سند صرف          .  

        .سند قيد         

                                          نماذ  المستندات المحاسبية المساعدة وتشمل:  ب.ب.  
        .إشعار قيد مدين                

        .إشعار قيد دائن                

        .مطالبة بالديع               

        .سند صرف يرعي              

                                                        المستندات المستخدمة يي عملية الشراء وحفظ المشتريات.              هذا بجانب نماذ  ج.ج.  

     

   وصف ودورة النماذج المحاسبية  

  

      ((  113113) )  المــادة:  

  

          سند القبض    ..11

 
   يعتبر وسيلة لإثبات عملية إستلام النقدية أو الشيكات من الغير ن كما أن  وسيلة لقيةد قيمةة هةذ  المقبوتةات  يةي                                                                                                      

              ت الخاصة بها.                           السجلات المحاسبية يي الحسابا

 
   توت  الدورة المستندية للمقبوتات )سيتم شرحها بالتفصيل يي باب المقبوتات والمديوعات(عدد النسا التي                                                                                                

                                                             يحرر منها هذا السند وتوزيع هذ  النسا وكيفية إستخدام كل نسخة.

   . يجب أن تكون سندات القبي مرقمة بأرقام مسلسلة ومطبوعة مسبقا                                                            
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       /شيكات    نقدي  –        سند صرف     ..22

 

                سند صرف الشيكات  . أ
  يةةي السةةجلات            المةةديوعات                                                                     هةةو الوسةةيلة لإثبةةات عمليةةة صةةرف الشةةيكات للغيةةر ن كمةةا أنةة  الوسةةيلة لقيةةد قيمةةة          

                                   المحاسبية ويي الحسابات الخاصة بها.

  يجب أن لا يحرر سند الصرف إلا إذا كانب هناك واقعة للصرف ومؤيةدة بالمسةتندات الثبوتيةة وتةتم الموايقةة                                                                                              
                     ة المختصة على صريها.        من الإدار

       النقدي    صرف   ال    سند   . ب
 كمةا أنة  الوسةيلة لقيةد قيمةة المبةالم المودعةة يةي         البنةكن   يةي           المتحصلة                                      هو الوسيلة لإثبات عملية إيداع المبالم                                             

                                          السجلات المحاسبية ويي الحسابات الخاصة بها.

  الثبوتيةة وتةتم الموايقةة                                                                        يجب أن لا يحرر سند الصرف إلا إذا كانب هناك واقعة للصرف ومؤيةدة بالمسةتندات                       
                         عليها من الإدارة المختصة.

      القيد    سند     ..33

                  و يجةب أن يريةق معة                                                                                   يستخدم هذا السند لتسجيل العمليات الماليةة التةي لا تسةتلزم إصةدار سةند قةبي أو سةند صةرف 
                                                      المستندات الثبوتية الدالة على البيانات المدونة ب  .

 
 

       المدين    قيد   ال       إشعـار     ..44

  .                الشؤون المالية                               بمديونيتهم لهان ويستخدم من قبل          الجمعية   يي      عضاء   الأ   أو           المانحين           موذ  لإشعار               يستخدم هذا الن  .أ 

 
  :                               أصل ونسختين وتكون دورت  كالتالي                    يحرر هذا النموذ  من   .ب

  مع مستند المريقات الثبوتية اللازمة        أو العضو        للمان                الأصــــل: يرسل /                                     .  

 :القيد( .                                                      ود المحاسبية اللازمة ) تريق والمستندات الثبوتية مع سند          لعمل القي               لشؤون المالية ل               النسخة الأولى         

  الديتر.          الثانية:       النسخة        

     دائن  ال    قيد   ال       إشعـار     ..55

  .       الجمعية         أو أعضاء                                                                 يستخدم هذا النموذ  يي الحالات التي يتم ييها قيد مبالم لصال  عملاء   .أ 

 
                                    /مع مستند المريقات الثبوتية اللازمة.      للمورد       : يرسل     الأصل   .ب

 لعمل القيود المحاسبية اللازمة )تريق والمستندات الثبوتية مع سند القيد(.                الشؤون المالية             لنسخة الأولى:  ا                                                                      

  الديتر.          الثانية:       النسخة        

              مطالبة بالدفع  ال    ..66

                                الرسةوم المسةتحقة علةى العضةو مقابةل        أو حسةب         المةان                     حسةب العقةد الموقةع مةع         المةان                            يستخدم هذا النموذ  لمطالبةة  
  .          ات الجمعية            إنتفاع  بخدم

 فرعيالصرف السند     ..77

                                                                                         هو وسيلة لإثبات عملية صرف من الصندوق النثةري للغيةر ولا يعتبةر وسةيلة لقيةد المصةرويات يةي السةجلات   .أ 
                                  المحاسبية يي الحسابات الخاصة بها.

                                                                                            توت  الدورة المستندية للمديوعات )سةيتم شةرحها بالتفصةيل يةي بةاب المقبوتةات والمةديوعات( عةدد النسةا   .ب 
                                                         لتي يحرر منها هذا السند وتوزيعها وكيفية إستخدام كل نسخة. ا

                                                                    يجب أن تكون سندات الصرف الفرعية مرقمة بأرقام مسلسلة ومطبوعة مسبقا .  .ج 
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  كشف حركة الصندوق 
  

 
 هـ14/   /      حتى هـ14/   /        للفترة من

 

 المديوعات  المقبوتـات

 منه
 تاريخال رقم سند القبض البيــــان

 لــه
 ريال هـ ريال هـ التاريخ رقم سند الصرف البيــــان

                     الرصيد المدور  

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  
            المديوعات       إجمالي                      إجمالي المقبوتات

  
                الرصيد المدور     

  
          المجموع            المجموع

 

  أمين الصندوق  المدير المالي 
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  البنكيــة التسويــات 
  

    بنك:

    :رقم الحساب

    ـر:الشه
  

 في سجلات البنك الجمعيةرصيد 
 المبـــــــلــــغ

 ريال سعودي هلله

   1جدول                      ولم تيهر بسجلات البنك         الجمعية                     : مقبوتات ظهرت بسجلات      يضاف 

   2جدول         الجمعية                                                يطـر  : مقبوتات ظهرت بسجلات البنك ولم تيهر بسجلات 

   3جدول       جمعية  ال                                          يضاف :  سحوبات بسجلات البنك ولم تيهر بسجلات 

   4جدول                      ولم تيهر بسجلات البنك         الجمعية                         يطر  : سحوبات ظهرت بسجلات 

           الجمعية                   رصيد البنك يي سجلات 

 ( 1)  الجدول رقم

 : ولم تيهر بسجلات البنك الجمعيةيضاف : مقبوتات ظهرت بسجلات 

 التاريخ البيــان
 المبـلـغ

 ريال سعودي هلله

    
    

    المجموع

 ( 2)  لجدول رقما

 : الجمعيةيطر  : مقبوتات ظهرت بسجلات البنك ولم تيهر بسجلات 

 التاريخ البيــان
 المبـلـغ

 ريال سعودي هلله

    
    المجموع

 ( 3)  الجدول رقم

 الجمعيةيضاف : سحوبات بسجلات البنك ولم تيهر بسجلات 

 التاريخ البيــان
 المبـلـغ

 ريال سعودي هلله

    
    المجموع

 ( 4)  الجدول رقم

 ولم تيهر بسجلات البنك الجمعية: سحوبات ظهرت بسجلات يطر  

 التاريخ البيــان
 المبـلـغ

 ريال سعودي هلله

    
    المجموع
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  (العملاء/ .........سجل الذمم المدينة ) 

  

   /      المان     إسم 
   /      المان       عنوان 

   /      المان     رقم 
           العنوان

   

 لــه مـنه السند ونوعه رقم البيــــان التاريخ
 الرصـــيـد

 له منه
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  سجل ذمم الموظفين 

  
        الموظف    إسم 

                 الإدارة أو القسم
            رقم الموظف

           العنوان
   

 لــه مـنه السند ونوعهرقم  البيــــان التاريخ
 الرصـــيـد

 له منه
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  سجل ذمم مختلفةسجل ذمم مختلفة 

  
        /العضو      المان     إسم 

        /العضو      المان       عنوان 
        /العضو      المان     رقم 

           العنوان
  

 لــه مـنه ونوعه رقم  السند البيــــان التاريخ
 الرصـــيـد

 له منه
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  ثماراتسجل الإست 
  

 . . . . . . . . . إستثمار
  

 لــه مـنه رقم  السند ونوعه البيــــان التاريخ
 الرصـــيـد

 له منه
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  سجل الأرصدة المدينة الأخرى 
  

        /العضو      المان     إسم 
        /العضو      المان       عنوان 

        /العضو      المان     رقم 
           العنوان

  

    ((                إيجـــــــــارات )                          مصــاريف مديـوعــة مقدما
  

 مـنه رقم  السند ونوعه ــــانالبي التاريخ
 

 لــه

 الرصـــيـد

 له منه
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  سجل الذمم الدائنة 
  

        /العضو      المان     إسم 
        /العضو      المان       عنوان 

        /العضو      المان     رقم 
           العنوان

    

 لــه مـنه رقم السند ونوعه البيــــان التاريخ
 الرصـــيـد

 له منه
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  سجل الأرصدة الدائنة الأخرى 
  

                           . . . . . . . . . . . . .         مستحقة.       مصاريف 
  

 لــه مـنه السند ونوعهرقم  البيــــان التاريخ
 الرصـــيـد

 له منه
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  سجل المصاريف الإدارية والعمومية 

  
 لــه مـنه السند ونوعهرقم  لبيــــانا التاريخ

 الرصـــيـد

 له منه
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  سجل الإيرادات 
  

 إيرادات:
  

 لــه مـنه السند ونوعهرقم  البيــــان التاريخ
 الرصـــيـد

 له منه
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  سجل الشيكات المعادة 

  
 رقم

 القيد
 السـاحب أسم رقم الشيك التاريخ

تاريخ  المبـلغ

 الإرجاع

سبب 

 الإرجاع

تاريخ 

 التحصيل
 مــلاحظـــات

 ريـال هلله
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 سجل الموجودات الثابتة  

 نـوع الأصل

 نسبة الإستهلاك

 ــــــــــــــــــــ
 ــــــــــــــــــــ

رقم 

 الأصل
 تاريخ الشراء الموقع

رقم السند 

 ونوعه
 التكلفة البيان

الإستهلاك 

 السنوي

الإستهلاك 

 المتراكم

صافي 

القيمة 

 الدفترية
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  سجل مصروفات نثرية 
  

  
                                                          التاريا:      /        /    التاريا:      /        /    

  الموايق:      /        /            مالموايق:      /        /            م

  الرقم:........................................الرقم:........................................

                                                                                                                                        الفترة  من ....................   الى..............................الفترة  من ....................   الى..............................
  

  التفاصيلالتفاصيل  التاريخالتاريخ
  المبلغالمبلغ

  رقم سند الصرف النثريرقم سند الصرف النثري
  تحليل النفقاتتحليل النفقات

              ريالريال  هـهـ

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                      

                    المجموعالمجموع  
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  سجل المطبوعات 
  

  
                      مكان الصنفمكان الصنف                    رقم الصنفرقم الصنف

      

        

                                                                                          م الصنف.....................................م الصنف.....................................    إسإس
  

  المستندالمستند
  رصيدرصيد  منصرفمنصرف  واردوارد

  أرقام المطبوعاتأرقام المطبوعات  المستندالمستند
  رصيدرصيد            منصرفمنصرف      واردوارد

أرقام أرقام 

  المطبوعاتالمطبوعات
  الىالى  منمن  التاريخالتاريخ  النوعالنوع  الرقمالرقم  الىالى  منمن  التاريخالتاريخ  النوعالنوع  الرقمالرقم

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                

                                
  



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(77 – 111) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  سنـــد قبـــض 

  

 /        هـ    /    :   التاريا 
 م/     /       :   الموايق 

 .....................................................................العضو رقم 

 
  

   .....................................................................رقم سند القبي 

 ريـــال

 

  
 ____________________________________________________________________ وصلنا من المكرم :

 ______________________________________________________________ المبلم المرقوم أعلا  وقدر  :

 _______________________________________________________________________           نقــدا   :

 _________________بنك            مسحوبا  على  ______________تاريا الشيك____________ :رقم شيك

 ___________________________________________________________________ :وذلـــك

 
  أمين الصندوق  المحاسـب

  
  
  
  
 

  

   / 
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  نقدي/شيكات–سنـــد صرف  

  

 التـاريا      /      /      هـ  

 /      /       م  المـوايق     

 ....................................................................رقـم سند الصرف  

   ريــــال  هـ  
       
  

 ...................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................يصرف للسادة / 

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................وقدر  يقط/        مبلغا  

 ........................................................................................................................................مسحوب على بنك  .......................................................................تاريا و.........................................................بموجب شيك رقم / 

 .................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................وذلك لقاء / 
  

 رقم الحساب البيـــــــان المبلغ
 ريــال هـ

                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
                 
 .........................................................................................................................................................................................................................................................................................................المجموع        

 
 : المريقات الثبوتية

1-.................................................................................................................................................................. 

2-.................................................................................................................................................................. 

3-.................................................................................................................................................................. 

4- .................................................................................................................................................................. 

 

 العام المدير    المدير المالي  مستلمتوقيع ال
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  سنـــد قــيد 
  

  
 ....................................................................: السند رقــم 

 التاريـا     /      /       هـ

 الموايـق     /       /       م
  

 مبلغ جزئي دائن دينم
 رقم الحساب انالبيـــــــ

 ريــال هـ ريــال هـ ريــال هـ

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

 ......................................................................................................................................................................................................................المجموع                
 

 المريقات الثبوتية :

1-.................................................................................................................................................................. 

2-.................................................................................................................................................................. 

3-.................................................................................................................................................................. 

4- .................................................................................................................................................................. 

 

 المدير المالي    المحاسب
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  مديــن إشعار 
  

 

 ....................................................................رقم الإشعار 
  

 
  

 

 

 

 

 

 التاريا   /    /      هـ

 الموايق    /    /      م

 السادة /

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركات  ن

 قيدنا على حساباكم مبلم                              ريال سعودي.

 ( )                                                            ريال سعودي وهلل  لا غير

 لقاء: وذلك

 

 المريقات الثبوتية :

1- 
2-  

3- 
4- 
 

 تاريا سند القيد : رقم سند القيد :

 
 

 

  المدير المالي  توقيع المحاسب 
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  دائــن إشعار 
  

 

 ....................................................................رقم الإشعار 
  

 التاريا   /    /      هـ

 الموايق    /    /      م
  

 السادة /

 

 السلام عليكم ورحمة الله وبركات  ن ن

                                                 سابكم مبلم                              ريال سعودي.  لح      قيدنا 

 )           ريال سعودي وهلل  لا غير (

 لقاء:وذلك 

 

 المريقات الثبوتية :

1- 

2- 
3- 
4- 
 

 تاريا سند القيد : رقم سند القيد :
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  عميل كشــف حســاب 
  

 التاريا   /    /      هـ

 الموايق    /    /      م
  

 السادة /

 رقم الحساب /

 /     /     عن الفترة  من     /     /                حتى كم كما هو يي دياترناييما يلي كشف حساب

  دائــن يـنمــد

 التاريخ رقم السند ونوعه البيـــــــان ريال سعودي هلله ريال سعودي هلله

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

 لا غير يقط وقدر                                           ريال سعودي وهلل     

 
 

 توقيع المحاسب

  

 
 

 المدير المالي          

 ف الحساببعد الإطلاع على كش

 أصادق على صحة رصيد حسابنا البالم
 /       /       لغاية تاريا

 المان توقيــع 
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  مطالبــــة 
  

 (....................................................................) رقـمال

  
  

 هـ/    /        التاريا 

 الموايق    /    /      م
  

 المحترمين                                                   / السادة 
 المحترم /                                               عناية السيد

 

 /  لموتـوعا
 

  

 
 سعودي. تحية طيبة وبعد ن بالإشارة إلى الموتوع أعلا  ن يرجى التكرم بتسديد مبلم )                       ( ريال

 (              يقط )                                                                                                                        

 وذلك :

 

 

 وتفضلوا بقبول يائق الإحترام ن 

 

 

 

 
 

 ــعـــــــــــــــــــالتوقي

 
  



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(84 – 111) 

 
 

 

  ر إحتياجات )أمر طلب شراء(طلب تدبي 
  

  

  

    الرقم:الرقم:
    المصدرالمصدر  

                      /        //        /                  التاريا:التاريا:

الموايقالموايق

::  
                                            /        /         م/        /         م                    

  

                              من/مدير الإدارةمن/مدير الإدارة

                                                                            ..........................................................................                      الى السيد/ الى السيد/ 

                                                                موعد أقصا .....................موعد أقصا .....................                                                                                                                                          يرجى العمل على تدبير الأصناف المذكورة بالمواصفات والكميات المطلوبة يي يرجى العمل على تدبير الأصناف المذكورة بالمواصفات والكميات المطلوبة يي 

  

  الكميةالكمية  الوحدةالوحدة  المواصفاتالمواصفات  رقم البندرقم البند

        

        

        

        

        

        

        

        

                  المجموعالمجموع  
  

  

  لطالبةلطالبةالجهة االجهة ا                                                                                                                                                                                                                                التوقيعالتوقيع            

  

                                                                                                      ………………                                                                                                      ………………

........................................................  
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  إعتماد الشراء 
  

  

  التاريا:التاريا:
                /       /          /       /  

                   /       /           /       /

  مم
  

  

    إسم المورد:إسم المورد:

  العنوان:العنوان:
  

  

  

  بيان المشترياتبيان المشتريات

  

  

  

  

                      شروط الدفعشروط الدفع
  

  
  

  السعر الإجماليالسعر الإجمالي  سعر الوحدةسعر الوحدة  الكميةالكمية  العبوةالعبوة  بيان الصنفبيان الصنف  الوحدةالوحدة  مسلسلمسلسل

              

              

              

              

              
  

  العامالعام  المديرالمدير    المدير الماليالمدير المالي    المسئول عن المشترياتالمسئول عن المشتريات  
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   قبوضات والمدفوعاتالإجراءات المالية والمحاسبية للم  

  

      ((  114114) )  المــادة:  

  

            ة بحيةث تكةون  ي                                                    مجموعةة القواعةد المنيمةة لإدارة الأعمةال الماليةة والمحاسةب    هي   :                                    المقصود بالإجراءات المالية والمحاسبية
                                                                    الأمةةوال والسةةيطرة عليهةةان ويمكةةن تبويةةب هةةذ  القواعةةد إلةةى قواعةةد عامةةة تتعلةةق             واسةةتخدامات      مصةةادر    د                دلةةيلا  واتةةحا  يحةةد

                                                       ن وقواعد ،اصة تتعلق بكل إجراء يترتب علي  رثارا  مالية.       للجمعية                    ياسة المالية العامة     بالس
  

  

   القواعد العامة  

  

      ((  115115) )  المــادة:  

  

          ييما يلي:         للجمعية                                                      تتمثل القواعد العامة المتعلقة بالسياسة المالية العامة 

               بحيث تعكس بيان           بالجمعية                       لمالية مع طبيعة النشاط          والأنيمة ا                                                 يجب أن تتفق السجلات والدياتر المحاسبية المستخدمة   ..11
                                                                                                     المركةةز المةةالي بدقةةة يةةي إطةةار دورة مسةةتندي  تحقةةق الرقابةةة الكاملةةة علةةى سةةجل العمليةةات الماليةةة والمحاسةةبية ويةةق 

              ب  يةي المملكةة                                  المؤسسات/الجمعيات الخيريةالمعمول                     بما يتماشى مع قانون           بالجمعية                            السياسات والإجراءات المعتمدة 
  .                  الشئون الإجتماعية                             ربية السعودية وتعليمات وزارة    الع

                                                                                       القرارات والتعليمات الخاصة بتسمية الدياتر والسجـلات والمسـتندات والنماذ  المحاسبية وغير                المدير المالي     يصدر    ..22
        لات تطةرأ                                                                  حاليةا  لضةبط المعةاملات الماليةة والقيةود المحاسةبية المختلفةة وأيةة تعةدي         الجمعيةة        سةتخدمها  ت               المحاسبية التةي 

  .        ( أعلا    1                                              عليها نتيجة لتطور العمل بما لا يتعارض مع بند ) 

                                             إلا بموجةةب السةةندات المجهةةزة لهةةذا الغةةرض والمعتمةةد          للجمعيةةة                                        لا يجةةوز تسةةجيل أي قيةةد يةةي السةةجلات المحاسةةبية    ..33
  .         للجمعية               اللائحة المالية               إستخدامها تمن 

                                                     زمةة والمؤيةدة للبيانةات التةي يتضةمنهان مةع التأكةد مةن صةحة                                                يجب أن يريق بالسند المحاسبي المستندات الأ،ةرم اللا   ..44
  .                                        التواقيع على المستند المحاسبي ومريقات 

       الشةؤون                                         قبةل ريعهةا إلةى الإدارة بعةد إعةدادها مةن قبةل                المةدير المةالي                                         يجري توثيق جميع السندات المحاسبية مةن قبةل    ..55
  .         المالية

                                              ) السةةندات الدا،ليةةة ( متسلسةةلة الأرقةةامن وأن يجةةري          الجمعيةةة   ،ةةل                                             يجةةب أن تكةةون جميةةع السةةندات التةةي يةةتم تةةداولها دا   ..66
  .                                                                                        التحري عن السندات المفقودة مع ترورة ،تم السندات الملغاة بما يفيد ذلك منعا  لحدوث أ،طاء

                 الإجةراءات الماليةة                                                                             أن تتم كاية المقبوتات وكاية المديوعات بموجةب سةندات قةبي وسةندات صةرف معتمةدة حسةب    ..77
  .                                  ما كانب مصادر القبي وأسباب الصرف  مه            والمحاسبية

   أو                           المكلةةف بالمراجعةةة الدا،ليةةة                    سةةواء دا،ليةةا مةةن ،ةةلال         لرقابةةةن  ل                                   القيةةود والسةةندات الماليةةة والمحاسةةبية       جميةةع     تخضةةع    ..88
          المةةدققين                                 تقةةديم كايةةة المعلومةةات التةةي يطلبهةةا                المةةدير المةةالي     وعلةةى                                         ،ارجيةةا عةةن طريةةق مراقةةب الحسةةابات القةةانونين 

                                                                                ص وتةةدقيق السةةجلات المحاسةةبية المختلفةةة. ويمكةةنهم مةةن إبةةداء رأيهةةم يةةي صةةحة ودقةةة الحسةةابات                لتسةةهيل عمليةةة يحةة
  .         للجمعية                                  وتعبيرها عن المركز المالي الحقيقي 

                         بحيث تحمل الفترة المالية                                    والمبدأ النقدي يي إحتساب الإيرادات                            الإستحقاق يي إحتساب المصاريف       مبدأ         الجمعية   بع   تت   ..99
  .         الجمعية            لطبيعة نشاط      ا            يعتبر ملائم        المبدأ               إيرادات . وهذا                       ا تم قبض  وتحصيل  من  وم                     بما يخصها من مصاريف

                                                                                                  يجةةب أن يةةتم إسةةتخرا  تقةةارير ماليةةة دوريةةة تناسةةب إحتياجةةات الإدارة مةةن المعلومةةات التةةي تسةةتخدمها يةةي التخطةةيط    ..1111
  .                                                           والرقابةن وتعتبر هذ  التقارير جزءا  أساسيا  من هذا النيام

     )سةةجل                 الشةةؤون الماليةةة                     بموجةةب سةةجل يعةةد بمعريةةة             يةةي الجمعيةةة                                 لسةةندات المختلفةةة التةةي يةةتم تةةداولها              يجةةب أن تسةةلم ا   ..1111
                                                         بحيث يتم التوقيع من قبل الموظف المستخدم لهذ  السنداتن مةع                                 من ،لال نموذ  سند إستلام/مطبوعات            المطبوعات(

  .                           غير المستعملة يي مكان رمن                                                                    بيان طبيعة السند والأرقام المتسلسلة ل ن على أن يجري الإحتفاظ بالسندات 
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   مةةن     ها        ييةةتم صةةري        الصةةغيرة            المةةديوعات           شةةيكاتن أمةةا   ال      بموجةةب                      ذات المبةةالم الكبيةةرة         الجمعيةةة                   يجةةب أن تةةتم مةةديوعات    ..1212
  .                  الصناديق النثرية

                                                                                               يجب أن يتم وتع جدول يحدد صلاحيات الصرف المةالي بحيةث يبةين هةذا الجةدول المسةتوم الإداري والمبةالم التةي    ..1313
        المفوتةة     يةة                                                                         صرف يةي حةدودها. كمةا يجةب أن تحةدد صةلاحية التوقيةع علةى الشةيكات والمسةتويات الإدار          يجوز ل  ال
          بالتوقيع.

                                                                                                      لا يجوز الجمع بين تجهيز السندات وقيدها يي السجلات وبين عملية ترحيلهان كما يجب أن يتم توقيةع وإعتمةاد جميةع    ..1414
  .             المدير المالي               السندات من قبل 

 

   المقبوضات  

  

      ((  116116) )  ـادة:المـ  

  

         الجمعيةة                                                        وهي الهبات التي يقةدمها بعةي المهتمةين بالعمةل الخيةري ونشةاط          من الغير          الجمعية        مقبوتات            يتم تحصيل   . 0
              ندات التالية: ت س م  ال     ،لال         القبي من       عملية      وتتم 

    .سندات القبي             

    الحوالات البنكية               .  

                                                     تكون مهمة إستلام المقبوتات من مهمة الموظفين التاليين:  . 2

    لصندوق.      أمين ا        

    العام                              والموايق علي  من قبل المدير                   ظف المختص والمرش     المو      .  

                                            على المقبوتات نيرا  لأهمية و،طورة هذا البند. متكاملةرقابية الجراءات الإيجب أن تكون  .3
 

 

   سندات القبض  

  

      ((  117117) )  المــادة:  

  

    قبي  ال      سندات     -                  إجراءات المقبوتات    ..11
                                                     ي يجب إتباعها بالنسبة للمقبوتات عن طريق سندات القبي:                             ييما يلي الإجراءات المالية الت 
   

    لم إلى أمين الصندوق           تسليم المب                   محسن / واهب المال ب       يقوم ال                    .  

    .يقوم أمين الصندوق باستلام المبلم وإعداد سند قبي                                                

    .يقوم أمين الصندوق بارياق أمر القبي مع سند القبي وحفي  حسب تسلسل أرقام سندات القبي                                                                                   

     يقوم أمين الصندوق بتسجيل سندات القبي يي سجل حركة الصندوق                                                         .  

     الشؤون المالية                            تسليم ملفات سندات القبي إلى              .  

    .يقوم أمين الصندوق بايداع المبالم المقبوتة يوميا  يي البنك                                                           

     دي     النق           سند الصرف                           يقوم أمين الصـندوق باعـداد   .  

    لي المبالم المودعة ويتم إرياق قسيمة الإيداع مع سند الصرف                                 ويتم إعداد سند الصرف النقدي باجما                                                       .  

                   المعالجة المحاسبية  -                  إجراءات المقبوتات    ..22

 
                 وتوجية  سةند القةبي                               أو التسجيل اليدوي بحسب المتا                                 ل سندات القبي إلى الحاسب الآلي     باد،ا                الشؤون المالية     تقوم 

                                               ويتم إتباع الخطوات اللازمةة لعمليةة إد،ةال السةندات      زم.                               من ،لال إجراء القيد المحاسبي اللا                   بطريقة صحيحة وسليمة
                                                     إلى الحاسب الآلي والتأكد من الإد،ال والإعتماد والترحيل.
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   الرواتب -إجراءات المدفوعات   

  

      ((  118118) )  المــادة:  

  

  .                                                         باعداد كشف الرواتب بعد إجراء أية تعديلات جديدة على الرواتب            قسم المالية       يقوم   ..11

                 والبةةدلات المختلفةةة             صةةحة المبةةالم            والتأكةةد مةةن             كشةةف الرواتةةب         بتةةدقيق                الشةةؤون الماليةةة           الرواتةةب يةةي            يقةةوم محاسةةب    ..22
  .                               والمستندات المؤيدة لهذا التعديل                           وإجراء أية تعديلات إن وجدت                                           والتأمينات الإجتماعية والاستقطاعات بأنواعها

  .             المدير المالي                             إعتماد كشف الرواتب والأجور من    ..33

       ا،ةتلاف                                                              بمطابقة كشوف الرواتب مع سجلات قسم شةؤون المةوظفين والتأكةد مةن أيةة               اجعة الدا،لية             المكلف بالمر     يقوم    ..44
                 عن الشهر السابق.

                                                                         إعداد الشيكات اللازمة أو إرسال تحويل إلى البنك باجمال كشف الرواتب والأجور.   ..55

                                                         إعتماد الشيكات أو التحويل الى البنك من قبل صاحب الصلاحية.   ..66

                                                                                 رواتةبهم مةن واقةع الشةيكات المعتمةدة أو مةن ،ةلال البنةك عةن طريةق التحويةل المعتمةد مةن صةاحب                إستلام المةوظفين    ..77
         الصلاحية.

  .                             إعداد القيود المحاسبية اللازمة   ..88

                                                                                                  يي حالة إستخدام برنامج رلي يتم إحتساب الرواتب والأجةور وإعةداد الكشةوف بواسةطة نيةام الرواتةب والأجةور علةى    ..99
              النحو التالي:

                                                                                 بكل ما يتعلق بالأمور المالية الخاصةة بةالموظف مثةل )الراتةبن البدلاتنالإتةايين الحسةمياتن              يختص النيام   . أ 
                                        السلفن التأمينات الإجتماعية...وغير ذلك(.

  .           يعملون يي      ذي         والقسم ال أ                                       يجب إحتساب الرواتب للموظفين حسب الإدارة    . ب 

                                      مةةن ،ةةلال الترحيةةل الآلةةي والفةةوري بعةةد إجةةراء                                                          تقةةوم إدارة الشةةئون الماليةةة باعةةداد القيةةود المحاسةةبية اللازمةةة    . ج 
                 المراجعة اللازمة.

 

   الإجراءات الرقابية على مدفوعات الرواتب  

  

      ((  119119) )  المــادة:  

  

 .ورقم الموظف ( عند إعداد كشف الرواتبأو القسم سم الإدارة إيجب تحديد )    ..11

 عند صرف الرواتب: يجب الفصل بين الوظائف التالية   ..22
      رواتب .إعداد كشف ال 

      .تدقيق كشف الرواتب 

      .تحضير سندات الصرف 

                                                                                      يجب إشعار المستحقين للرواتب والأجور ببنود الإستحقاق الإجمالي الحسميات والصايي قبل الصرف.   ..33

 قدر الإمكان صرف الرواتب عن طريق التحويل إلى البنوك. يفضل   ..44

 .بالجمعيةوكذلك سياسة الإدارة العليا  نيام العمل تطلب يحسب ما  والاستحقاقاتيجب تحديد توزيعات الرواتب    ..55

                                                                                                  يجب أن يراعى عند إعداد كشةف الرواتةب معريةة تكلفةة العمةل بكةل مركةز تكلفةة )إدارة أو قسةم( حسةب مةا هةو وارد    ..66
                بدليل الحسابات.

                وتحةـديد رواتةبهم                                                                  الجهة الوحيدة التي تصدر عنها الإجةراءات الخةـاصة بتعيةـين الموظةـفين                         إدارة الشئون الإدارية هي   ..77
        الأسةا     هةي             هةذ  الإدارة                            وتعتبةر السةندات التةي تصةدر عةن          للجمعية                            السنوية طبقا  للنيام الإداري    ة    زياد  ال          وعلاواتهم و

                         يي تحضير الرواتب والأجور.
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   إجراءات شراء القرطاسية والمطبوعات  

  

      ((  121121) )  المــادة:  

  

                                    الإجراءات التالية:الإجراءات التالية:                                                                                        تخضع لنفس إجراءات الشراء ولكن ينبغي التقيد بتخضع لنفس إجراءات الشراء ولكن ينبغي التقيد ب
                                                                              والربط بين أرصدة المخزون منها والكميةات والربط بين أرصدة المخزون منها والكميةات                         يي الجمعيةيي الجمعية                                                                                                  يجب وتع سياسة مستقرة للنماذ  المطبوعة والمستخدمة يجب وتع سياسة مستقرة للنماذ  المطبوعة والمستخدمة     ..00

                                                          المطلوبة والإحتياجات الفعلية.المطلوبة والإحتياجات الفعلية.

                                                                                                                                                                                              يجب تصنيف المطبوعات وترقيمها حسب تقسيم تصنيفي على أن يسبق ذلك إعتماد أية تعةديلات يةي شةكل وبيانةات يجب تصنيف المطبوعات وترقيمها حسب تقسيم تصنيفي على أن يسبق ذلك إعتماد أية تعةديلات يةي شةكل وبيانةات     ..22
                                                            من مدير الإدارة المستخدمة لها.من مدير الإدارة المستخدمة لها.                النماذ  النماذ  

                                                                                                                                                                                                        يجب عند إستلام المطبوعات المشةتراة ألا يةتم صةرف الةدياتر الجديةدة إلا بعةد تسةليم الةدياتر المسةتخدمة ويةي حةدود يجب عند إستلام المطبوعات المشةتراة ألا يةتم صةرف الةدياتر الجديةدة إلا بعةد تسةليم الةدياتر المسةتخدمة ويةي حةدود     ..33
                                                                                                                                                                                    عددها ويفضل ترتيب الدياتر المستلمة طبقا لتسلسل المستندات حتى تسهل عملية التعامل والتخزين.عددها ويفضل ترتيب الدياتر المستلمة طبقا لتسلسل المستندات حتى تسهل عملية التعامل والتخزين.

                                                                                                                              ع مستقل أو أي مكان رمن مع إسناد أمانتة  لشةخص مخصةص لهةذا الغةرض مةع ع مستقل أو أي مكان رمن مع إسناد أمانتة  لشةخص مخصةص لهةذا الغةرض مةع                                                         يجب تخزين المطبوعات يي مستوديجب تخزين المطبوعات يي مستود    ..44
                                                                                                                                    ترورة جرد الأصناف المخزونة جردا مفاجئا  مرة واحدة على الأقل سنويا .ترورة جرد الأصناف المخزونة جردا مفاجئا  مرة واحدة على الأقل سنويا .

   إجراءات الرقابة على القرطاسية والمطبوعات  

  

      ((  121121) )  المــادة:  

  

                     ن وتتضةةمن الرقابةةة علةةى         الإداريةةة                  ريةةة إدارة الشةةئون                                                             يجةةري تنيةةيم عمليةةة تسةةليم القرطاسةةية المختلفةةة والرقابةةة عليهةةا بمع
                                    القرطاسية والمطبوعات الأمور التالية

                                                                           التأكد من توير القرطاسية والمطبوعات اللازمة للمجموعة لضمان إستمرارية العمل.      ..  00

   يةي                                                                                                التأكد من أن مستلم القرطاسية أو المطبوعةات هةو الشةخص المفةوض باسةتخدامها مةع تسةجيل إسةم المسةتلم ذلةك    ..22
               سجل المطبوعات.

                                                                                             الرقابةةة علةةى تةةداول القرطاسةةية والمطبوعةةات مةةن ،ةةلال المسةةتندات المخصصةةة لةةذلك بهةةدف تحديةةد المسةةؤولية عةةن     ..33
                                  تياعها أو تلفها أو سوء إستعمالها.

                                                                                         التأكد من كفاية القرطاسية والمطبوعات لحاجة العمل بهدف تسهيل الروتين اليومي يي إستخدامها.    ..44

                                                                            ص بالمطبوعاتن بحيث يتم إثبات حركة تداول المطبوعات مةن ،ةلال سةند إسةتلام/ مطبوعةات               يجب مسك سجل ،ا    ..55
                                                                                                وسند صرف/مطبوعات كما هو موت  يي دليل النماذ  المريقة بالنيام المالين بغةرض متابعةة المخةزون مةن هةذا 

                       داف المراقبة الدا،لية.                                                                                البند عن طريق حصر الأرقام المتسلسلة للدياتر والسجلات الواردة والمنصرية بما يحقق أه

                                         إثبات القيود المحاسبية اللازمة يي السجلات.    ..66
 

 

   إجراءات الموجودات الثابتة  

  

   قواعد عامة  

  

      ((  122122) )  المــادة:  

  

                                                                                                      يتم حصر الموجودات الثابتة المملوكة للجمعيةة وتسةجل يةي السةجل المقتةر  لهةذا الغةرض وبحيةث يخصةص سةجل     ..  00
    ..                                 تصنيف وبيان عن كل أصل على حد                 الثابتةن يبين يي       للأصول

        جردها .                                                             يلزم ترقيم جميع الموجودات الثابتة لضمان سهولة الرقابة عليها و  . 2

                                                                                                 يلزم إعداد نموذ  عهدة أصول ثابت  يوقع من قبل مستلم الأصل ويتم وتع صورة من  يي ملف الموظف المستلم.  . 3

                                     جة لنقل الأصل من موقع إلى موقع ر،ر .                                                      يلزم إعداد نموذ  تحويل الأصول الثابتة لإستخدام  يي الحا  . 4
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   إجراءات شراء الموجودات الثابتة  

  

      ((  123123) )  المــادة:  

  

                                              أي يةي حالةة إتةاية موجةودات ثابتةة جديةدة لموجةودات           الاستبدال                                               يتم شراء الموجودات الثابتة يي حالتي الإتاية أو   ..11
                           ،ةةردة بموجةودات  ثابتةة جديةةدة          اعتبةار            بالكامةل أو          إسةةتهلاك                                          ن أو يةي حالةةة إسةتبدال أصةل ثابةةب أو أكثةر تةم        الجمعيةة

  .           عوتا  عن 

                          موتحا  يي  الغاية مةن شةراء                         لرئيس اللجنة التنفيذية              بريع طلب شراء        العام       المدير                                عند الحاجة لشراء أصل ثابب يقوم    ..22
   .             الأصل الجديد

  .                        اءات اللازمة لهذا الغرض    الإجر         استكمال                                                          يتم تحديد طريقة الشراء يي حالة الموايقة على شراء الأصلن ثم    ..33

44..   
        من واقع                     للمواصفات المطلوبة                                                                            عند إستلام الوحدة المشتراة تقوم الإدارة الطالبة باستلام ويحص هذا الأصل ومطابقت  

  .                            ويرسلهما إلى قسم المشتريات         بالاستلام                              وياتورة المورد ثم يوقع عليهما         الشراء    طلب 

       الشةؤون                                                      لمةورد ونسةخة طلةب الشةراء والمسةتندات الثبوتيةة الأ،ةرم إلةى                                        يقوم رئيس قسم المشتريات بارسال ياتورة ا   ..55
   .              عملية الشراء                                                             لتقوم باعداد القيود المحاسبية اللازمة حسب الإجراءات الموتحة يي          المالية

  

   الموجودات الثابتةبيع إجراءات   

  

      ((  124124) )  المــادة:  

  

                                               جةودات الثابتةة لأي سةبب مةن الأسةباب تةرا  الإدارة يةتم                                                    ي حالة الإستغناء عن معدات قديمة أو غير صالحة من المو ي     ..  11
            الةذي يحولهةا          العةام و        المةدير                                                                            عمل مذكرة من القسم أو الإدارة الموجود بحوزتها هذا الأصل وتريةع هةذ  المةذكرة إلةى 

          المتراكم.         استهلاك                                                 لبيان تكلفة شراء هذا الأصل وقيمت  الديترية ومخصص          المالية        للشؤون

                                                           الموايقة على بيع الموجودات الثابتة القديمة أو غير الصالحة.      العام      دير   الم             يتم بقرار من    ..22

                                                                                                          عند الموايقة على عملية بيع الأصل الثابب يحدد يي هذ  الموايقة الحد الأدنى الذي يباع ب  هذا الأصل بعد الإسترشاد      ..  33
    ..              بآراء المختصين

                                 البيع المباشر أو بطريق المزايدة.                                     على إجراءات البيع التي تتم إما بطريق                 الشؤون المالية     تشرف    ..44

      لإجةراء                                                                                                يي حالة البيع بأية طريقة يتم قبي الثمن من المشتري بموجب سند قبي ويجةري بنةاء علية  إعةداد سةند قيةد     ..  55
                                                         لشطب الأصل من السجلات المحاسبية ومن سجل الموجودات الثابتة.                      القيد المحاسبي اللازم

                                                         يمةةة الديتريةةة يسةةجل الفةةرق تةةمن الإيةةرادات الأ،ةةرم / إيةةرادات بيةةع                                     يةةي حةةال زيةةادة إيةةرادات بيةةع الأصةةل عةةن الق   ..66
                                                                                                موجةودات ثابتةةة أمةا يةةي حةةال عةدم تغطيةةة إيةةرادات البيةع للقيمةةة الديتريةة للأصةةل ييسةةجل الفةرق تةةمن المصةةرويات 

   .                         قائمة الإيرادات والمصرويات                                                         / ،سارة بيع موجودات ثابتة ويي كلا الحالتين يقفل الحساب يي        الأ،رم

   هلاك الموجودات الثابتةإست  

  

      ((  125125) )  المــادة:  

  

  .. بطريقة القسط الثابب يي الجمعيةيجري إستهلاك الموجودات  الثابتة    ..11

                                                                                              تحتسب نسب الإستهلاك السنوية للموجودات الثابتة ويقا  للتحليل التالي بعد إعتمادها من مجلس الإدارة:   ..22

 ٪النسبة                         البيـــان
 ٪3                        يالمبان

 ٪11                          السيارات
 ٪11              والمفروشات الأثاث

 ٪15                الأجهزة المكتبية
 ٪15                    الآلات والمعدات
 ٪31                 أجهزة الكمبيوتر
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  .                                                        ك الموجودات الثابتة بعد دراسة أسباب التغيير والإقتناع بها               تغيير نسب إستهلا            مجلس الإدارة              يتم بقرار من    ..33

                             إذا أصةبحب غيةر صةالحة للإسةتعمال           بالجمعيةة                                                    العام أو من يفوت  صلاحية شطب أي من الموجودات الثابتةة         للمدير   ..44

                                                                                           ولم يكن لها قيمة ديترية بالسجلات بشرط أن يثبب التقرير الفني عدم صلاحياتها للإستخدام أو للبيع.

                                                                            التةةي أصةةبحب بموجةةب تقريةةر ينةةي غيةةر صةةالحة للإسةةتعمال ولهةةا قيمةةة ديتريةةة بالسةةجلات تكةةون                   الموجةةودات الثابتةةة    ..55

                                 وتسجل القيمة الديترية كخسةائر غيةر                                            ويق نفس إجراءات إستبدال الموجودات الثابتة              المدير العام               صلاحية شطبها من 

                                ويق إجراء القيد المحاسبي اللازم.      عادية 

  .                                                       زالب تعمل ييتم إثباتها ديتريا بقيمة رمزية ريال سعودي واحد           بالكامل ولا          استهلاكها   تم                الموجودات التي    ..66

  .                                                 التابعة لها وذلك بناء على كشف الموجودات الثابتة        الأقسام                                        يجري تحميل إستهلاك الموجودات الثابتة على    ..77

  

   التأمين على الموجودات الثابتة  

  

      ((  126126) )  المــادة:  

  

                                                               وموجوداتهان وذلك على توء عملية إستدرا  عروض من شركات التأمين.         الجمعية      أموال                  يجب التأمين على      ..  00

  ف    لتلة          والأ،طةار وا                         تأمين تد الحريق والسةرقة  ال            وموجوداتهان          الجمعية                           التأمين على أموال وممتلكات              يجب أن يغطي    ..22

                       عوامل طبيعية وغيرها.   عن         الناتج

 تأمين هي:يشملها الي يجب أن الممتلكات والموجودات الت    ..33

    المستودعات وموجوداتها . 

    النقد يي الصندوق ويي الطريق                             .  

     وغير ذلك                                  السياراتن المباني والأجهزة والأدوات                       الموجودات الثابتة مثل          .  

    أ،رم . 

 

 الجمعيةإجراءات تنظيم وحفظ ممتلكات وموجودات 

   إجراءات تنظيم وتداول مستندات المستودعات  

  

      ((  127127) )  المــادة:  

  

    ::     مقدمة

              مةةن أهةةم مةةن أهةةم                   الجمعيةةةالجمعيةةة                                                                                              مةةن الموجةةودات والمةةواد الإسةةتهلاكية و،لايةة  بمسةةتودعات مةةن الموجةةودات والمةةواد الإسةةتهلاكية و،لايةة  بمسةةتودعات                   الجمعيةةةالجمعيةةة                                                    تعتبةةر إجةةراءات حفةةظ مشةةتريات تعتبةةر إجةةراءات حفةةظ مشةةتريات 

                                                                                                                                        ولإحكام ذلك ينبغي تواير العناصر والأدوات الرقابية والتنييمية التالية:ولإحكام ذلك ينبغي تواير العناصر والأدوات الرقابية والتنييمية التالية:                  الجمعيةالجمعية                                                                        إجراءات المحايية على أموال وممتلكات إجراءات المحايية على أموال وممتلكات 

  .       ستودع                            طاقات صنف لدم المسؤول عن الم ب      ..  00

  .                                                                                              جرد يعلي ودوري للأدوات والمواد يي المستودعات ومطابقتها مع بطاقات الصنف وبطاقات مراقبة المخزون      ..  22

33  ..      
                    مراقبةةة المخةةزون  لةةدم                                         لةةدم المسةةؤول عةةن المسةةتودع و أرصةةدة حسةةابات          البطاقةةات       أرصةةدة                    مطابقةةات مسةةتمرة بةةين

  .                الشؤون المالية

                                                              هةدف هةذا الةدليل علةى تمييةز أصةناف الأدوات والمةواد المتنوعةة بأرقةام                                     وتع دليل لترميز مخزون المسةتودعاتن وي    ..44

                                                                                                   مختلفةةة للدلالةةة علةةى المجموعةةة التةةي تنتمةةي إليهةةا ويةةؤدي إلةةى تسةةهيل الرقابةةة علةةى المسةةتودع وسةةهولة التعامةةل مةةع 

  ي                                                                                          المستودعات يي حالات الإد،ال )الشراء( والإ،را  )الصرف( والتحةويلات )إد،ةال وإ،ةرا ( كمةا هةو موتة  ية

  .                             دليل النماذ  بالنيام المالي
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   إجراءات جرد المستودعات  

  

      ((  128128) )  المــادة:  

  

  سواء كان الجرد دوري أو مفاجىء أو مستمر ييجب عند تنفيذ  إتخاذ الإجراءات التالية:سواء كان الجرد دوري أو مفاجىء أو مستمر ييجب عند تنفيذ  إتخاذ الإجراءات التالية:

               تعليمات الجرد:    ..00

  
                     دارة الماليةة ومسةئول                     من المحاسب ممثةل عةن الإ      تتكون    و      العام         المدير    من      قرار        موجب ب                   يتم تشكيل لجنة جرد    . أ

                              مثل عن مكتب المحاسب القانوني. م                                  قسم المشتريات والمراجع الدا،لي و

                                                                تحديد الجدول الزمني للجرد والدور المطلوب من كل عضو بلجنة الجرد.   . ب  

  
                                           قسم المشتريات من حيث قوائم الأنواع والكميةات       مسئول   و                المدير المالي                               تعليمات ،اصة بالتحضير للجرد من    . ج

  .                           صناف الموجودة بالمستودعات   والأ

             ستندات الجرد م    ..22

 

والتي تتمثل ييما  للجمعيةيجب أن يتناسب تصميم نماذ  ومستندات الجرد مع طبيعة وإحتياجات الأنشطة المختلفة 

 يلي:

إسم الصنفن الرمزن وصف الصنفن الموقع يي المستودعن الكميات الواردةن )بطاقة الصنف: تحتوي بيانات  .أ

 ( .صادرةن تاريا التسليمن تاريا الإصدارن الرصيد المتبقين رقم حساب الصنفالكميات ال

              يضا  عند وجود سند الإستلام/إرجاع: يحرر عند إستلام صنف جديد من واقع يواتير الموردن يستخدم أ .ب

مع ترورة إيضا  رقم ياتورة المورد السابقة. محضر يحص وإستلام: يتم تحرير   موجودات/مواد مرتجعة

 . إستلام موجودات/مواد جديدة بجانب سند/إستلامعند 

تاريان رقم السندن وصف )سند صرف/إ،را : يجب ألا تخر  المواد الإ بموجب هذا السند الذي يحتوي  .ج

 ( .الموادن الرمزن رقم الحسابن الكميةن تاريا التسليمن الجهة الطالبة

 ر.أمر )مذكرة( تحويل: تستخدم عند تحويل أصناف من مستودع لأ، .د

أما ظهر البطاقة توت  حركة الصنف  ة البيانات الخاصة بالصنفبطاقة الجرد: يحتوي وج  البطاقة على كاي هـ.

 أثناء الجرد )إن وجد( تعلق البطاقات على كل صنف تم جرد .

سجل المخزون: )يستخدم يقط يي حالة التسجيل اليدوي( يلا داعي ل  عند إستخدام الحاسب الآلين يحتوي  و.

 من حيث: يي الجمعيةبيانات كل صنف من المواد المستخدمة  على

 .الكميات المطلوبة والكميات الواردة والرصيد المتبقي والإحتياجات من كل صنف 

 . الكميات المطلوبة ولم يتم تسلمها بعدن والمحتجزة لحين وصول مستنداتها والمتاحة للإستخدام مستقبلا                                                                                              

                                                                           بيب نتائج الجرد الفعلي يتم ملئها من ،لال بيانات بطاقة الجرد التي تشتمل على:                  عبارة عن قوائم لتث             قوائم الجرد:     ..33

 إسم المادة 

 الوحدة 

 سعر الوحدة 

 الرصيد الديتري بالكمية والقيمة 

 الجرد الفعلي بالكمية 

 الزيادة بالكمية والقيمة 

 النقصان بالكمية والقيمة 
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               إجراءات الجرد:      ..  44

                                            ما يوجد بالمساحة المخصصة ل  يي بطاقة الجرد.                              قيام كل عضو باللجنة بتسجيل كل    . أ  

                                                          تقوم إدارة الشئون المالية باستكمال باقي حقول قائمة الجرد.   . ب  

  
                                                                                         إعتمةةاد نمةةاذ  الجرد/وتةةوزع كمةةا يلةةي: أصةةل كشةةف الجةةرد لإدارة الشةةئون الماليةةةن  النسةةخة الأولةةى لأمةةين    . ج

                                المستودعن النسخة الثانية للحفظ.

                                        موتحا  ب  نتائج الجرد من زيادة أو نقصان           بالجمعية                             بريع تقرير الجرد للأمين العام            ير المالي    المد     يقوم              نتائج الجرد:     ..55

                                   ومسبباتها ومقترحات  بشأن معالجتها.
  

   طريقة تقييم مخزون  

  

      ((  129129) )  المــادة:  

  

                                                                        طريقة متوسط السعر )التكلفة( المتحركطريقة متوسط السعر )التكلفة( المتحرك

                                                                                                      حساب المتوسط علةى أسةا  قسةمة مجمةوع تكلفةة رصةيد الصةنف  حساب المتوسط علةى أسةا  قسةمة مجمةوع تكلفةة رصةيد الصةنف                    حيث يتمحيث يتم                        يي الجمعيةيي الجمعية                                                                    تعتبر هذ  الطريقة مناسبة للإستخدام تعتبر هذ  الطريقة مناسبة للإستخدام 

                                                                                                                                                                                مضايا إلي  تكلفة الكمية الواردة مقسوما على مجموع كمية الرصيد مضايا إلي  الكمية الواردة.مضايا إلي  تكلفة الكمية الواردة مقسوما على مجموع كمية الرصيد مضايا إلي  الكمية الواردة.

                                                                                                                                                                                                                                ويي حالة إتباع هذ  الطريقة لا يمكن تعديلها الإ إذا تطلب الأمر ذلةك ييجةب الإيصةا  الكامةل يةي القةوائم الماليةة المقدمةة عةن ويي حالة إتباع هذ  الطريقة لا يمكن تعديلها الإ إذا تطلب الأمر ذلةك ييجةب الإيصةا  الكامةل يةي القةوائم الماليةة المقدمةة عةن 

    ..              الفائي الفائي                                                   أسباب التغير وتأثير  على أسباب التغير وتأثير  على 
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 المالية والقوائم المالي التحليلالباب الساد  :

 والتقاريرالدورية
 



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(95 – 111) 

 

 الباب الرابع : 

   التحليل المالي :وللفصل الأا  

    

  مقدمة  

 

      ((  131131) )   المــادة:  

 

         الجمعيةةة                         يةةي إعةةداد تقةةارير  لحسةةابات                المةةدير المةةالي                                                         يتضةةمن هةةذا البةةاب مجموعةةة مةةن الأدوات التةةي يمكةةن أن يسترشةةد بهةةا 

   ة.                             الختامية والربع سنوية والشهري

                     دم إلةى ،لةق حاجةة ماسةة   يؤ    مما                              وتعدد مصادر تمويل تلك الأنشطة          الجمعية      أنشطة                                  أهمية التحليل المالي نتيجة لتوسع      داد ز ت

                      من ،لال التحليل المالي                                                       بواسطة استخدام التقارير والقوائم المحاسبية والإحصائية   ا                يي مراقبة أعماله           الجمعية              ومتزايدة أمام 

                                                                                         ية التقديريةة )التخطيطيةة( بالأرقةام الفعليةةن ومعريةة الإنحرايةات بينهمةا تمهيةدا  لإتخةاذ الإجةراءات                          المقارن بين أرقام الميزان

                                                                                                                  المناسبة نحو تعديل وتحسين التقديرات يي الميزانية التقديرية القادمة وتبط رقابة النفقات مستقبلا ن كما يمكةن معريةة حجةم 

             ن كةل ذلةك أدم                                      بأن أموالهم قد أنفقب يي المجال الصةحي           المانحين       نع مع                 ن الأمر الذي يقت       الجمعية     ت                     ونسبة الإنجاز الذي حقق

       إدارتة         كفةاءة                   للحكةم علية  وتقيةيم         للجمعيةة        الحةالي                                                                     إلى زيادة أهمية التحليل المالي كون  أيضل وسةيلة لمعريةة المركةز المةالي

                                 الماليةة مةن ،ةلال جمةع تلةك المعلومةات           والرقابةة         للجمعية                                                            وقدرت  على الوياء بالتزامات  ومدم نجا  كل من التخطيط المالي 

                                                                                                                      المالية التي تحويها القوائم وتصنيفها وترتيبها بشكل يبرز الأهمية النسبية لبنودها المتنوعة ويبرز إتجاهةات السياسةة الماليةة 

                                                                                       المتبعة ومن ثم إيجاد علاقات مناسبة بين تلك البنود المتنوعة عن طريق إستخدام كل من :     

 م المالية )أيقين رأسي( .المقارن للقوائأسلوب التحليل  .1

 أسلوب النسب المالية  .1

                             ويتمثل ذلك يي ،طوات ثلاثة هي:

                                                                                          حيث يتنةاول المحلةل الأرقةام التةي تحويهةا القةوائم الماليةة بالتصةنيفن أي أنة  يقةوم بتجزئةة الحقةائق    :       التصنيف  . أ 

             ضةها الةبعي يةي   بع   ع مة         الجزئيةات                               اتها التةي تتكةون منهةا ووتةع هةذ    ئي                               الخاصة بمجموعة من الأرقام إلى جز

  .                      مجموعة محددة متجانسة

                                                                                       حيث يقوم المحلل بمقارنة الأرقام الجزئية ببعضها الةبعي ومقارنةة المجموعةة المحةددة بالمجموعةة    :        المقارنة  . ب 

  .                                                              الكليةن وتساعد هذ  المقارنات على كشف العلاقات التي بين الأرقام

                                                    د إكتشةةاف العلاقةات بةةين الأرقةام موتةةوع البحةث والدراسةةة بةةل                          يقةةف اهتمةام المحلةةل علةى مجةةر           سةتنتا : لا لإ ا  . ج 

                                                                                              يستمر لمعرية أسباب قيام هذ  العلاقات ممةا يسةاعد يةي النهايةة للوصةول إلةى أيضةل الوسةائل لعةلا  المشةاكل 

  .         للجمعية                                                                  المختلفة وبهذا يمكن للإدارة أن تحكم حكما  سليما  على المركز المالي 
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   ماليطرق وأساليب التحليل ال  

  

   الميزانية العمومية المقارنة  

  

      ((  131131) )  المــادة:  

  

                                   العمومية عةن طريةق الزيةادة والةنقص يةي    ا           يي ميزانيته   ا        وعملياته   ا ه ت   نشط أ ب         الجمعية                              تنعكس الآثار المترتبة على قيام   . 1

             التغيةرات                 ن ويمكن ملاحيةة هةذ                                    ورأ  المال المتجمع من )الفائي العام(                                      العناصر المختلفة للموجودات والمطلوبات 

                                         ن ومثل هذ  المقارنة غالبا  ماتقدم مجموعة        الواحدة       زمنية  ال     فترة   ال                                                  بواسطة مقارنة الميزانيات العمومية يي بداية ونهاية 

                           وللقيام بمثل هةذ  المقارنةات    ا      وتقدمه         الجمعية                                                                من الملاحيات الهامة التي لها قيمة كبيرة يي تشكيل رأي يتعلق بتطور 

                     ت العمومية المقارنة.                      ار إلى إعداد الميزانيا ش ي

                                               يي تاريا معين أما الميزانية المقارنة يتيهر هذ           للجمعية                                                     ومن المعروف أن الميزانية العمومية تيهر المركز المالي 

                                                                                                            المعلومات بتاريخين مختلفين أو أكثر والتغيرات التي تحدث يي البنود المختلفة للميزانية العموميةة ،ةلال يتةرة ماليةة 

           تلفة منها:                  هي نتيجة لعوامل مخ

  .     رويات                        التغير يي الإيرادات والمص  . أ

                                     التغير يي بنود الموجودات والمطلوبات.  . ب

                                                                       دراسة لاتجا  نفس العناصر أو مجموعات مةن العناصةر يةي ميةزانيتين عمةوميتين أو    ي                             الميزانية العمومية المقارنة ه  . 1

                                 هةذ  العناصةر يةي التةواريا المختلفةة                                                            يي تواريا مختلفة وكذلك دراسة اتجةا  النسةب المئويةة المحسةوبة ل         للجمعية     أكثر 

   .         الجمعيةة                                                                                            وتتض  الأهمية الكبرم للتحليل المقارن يي مقدرت  على تصوير الاتجاهات المختلفة لكةل جانةب مةن جوانةب 

    :                                زانية العمومية أيقيا  أو رأسيا                  ويمكن تحليل المي

                                 رة مالية الى يترة مالية أ،رم .  يت   من                       بند من بنود الميزانية             التغير لكل                ينطوي على دراسة               التحليل الأيقي   . أ

                أي دراسةة العلاقةة                                                                                  التحليل الرأسي يينطوي على دراسة العلاقة الكمية القائمة بين العناصر يةي تةاريا معةين  . ب

                                                                                                بين كل عنصر أو بند بالقائمة منسوبا  إلى إجمالي القائمة يي تاريا معين ومقارنا  بالمعدلات السائدة.

                                                                         قي والرأسي هما أسا  التحليل المالي الحديثن ولا يوجد هناك تضارب بينهمةا حيةث                       النوعان من التحليل الأي   ن    وهذا

                                                                                                       يقدم كل منهما نوع  الخاص من المعلوماتن لذا ينبغي استخدامهما معا  للحصول على تحليل مالي كاملن بةالرغم مةن 

                 ويرجةع ذلةك الةى مةا      رات                      إستخدام هذ  النسب كمؤش   من                لايكفي بالمحلل     وحد                                    ذلك يان مجرد احتساب النسب المئوية 

     يلي:

                                                                                                  طبيعة مصادر البيانات المستخدمة يي التحليةل المةالي نتيجةة إعتمادهةا علةى الميزانيةة العموميةة والتةي تمثةل   . أ

  .                                    بيان تاريخي لا يعطي الصورة الحقيقية

  د                     وبالتةالي قةد ييهةر رصةي         الجمعيةة                                                                  موعد إعدادها يي نهاية الفترة المحاسبية قد تكون يي موسم ركود أعمال   . ب

    .                                    النقدية بحجم أكبر من الحجم الطبيعي

  .                                                                         تفسير وتحديد ما إذا كانب هذ  التغيرات إيجابية ومرتية أو سلبية غير مرتية                 ى المحلل المالي  عل     يجب        بالتالي 
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(97 – 111) 

   القوائم الماليةالفصل الثاني:   

    

   قائمة الإيرادات والمصروفات المقارنة 

    
  

      ((  132132) )  المــادة:  

  

  .                                 وذلك ،لال يترة زمنية )سنة مالية(         الجمعية               الناتج عن نشاط                الفائي السنوي     صايي             والمصرويات                    تيهر قائمة الإيرادات 

                                           لعةدد مةن الفتةرات الماليةة وهةذ  التغيةرات يمكةن          الجمعيةة                              المقارنة يتيهر التغير يي نشاط        رويات                        أما قائمة الإيرادات والمص

  .                            توتيحها بالمبلم أو بالنسبة
  
  

   سلبيات إستخدام التحليل المقارن للقوائم وأسلوب النسب  

  

      ((  133133) )  المــادة:  

  

                                                                                                             على الرغم من مزايا إستخدام كل من أسلوب التحليل المقارن للقوائم وأسلوب النسب لكل من قائمة الإيرادات والمصرويات 

                                                                   وقائمة التديق النقدي إلا أنهما يحتويان على نقاط تعف تتمثل ييما يلي:

                                                                                             تطابق رصيد النقدية مع مقدار صايي الد،ل الةذي تيهةر  قائمةة الإيةرادات والمصةرويات بسةبب إ،ةتلاف طريقةة    لا ي   ..11

                                                                                                     إعةةدادها عةةن طريقةةة إعةةداد كشةةف بيةةان التةةديق النقةةدي يقةةد يةةزداد الفةةائي دون زيةةادة مماثلةةة يةةي الرصةةيد النقةةدي لةةذا 

                                                            تتعرض بعي المنشآت لخطر العسر المالي بالرغم من تحقيقها يائي.

    علةى          الجمعيةة                                                                                  قائمة الإيرادات والمصرويات تلخص بعةي الأعمةال ،ةلال يتةرة محاسةبية سةابقة ولكةن لا تبةين قةدرة    ..22

       الديع.

                                                                                                   تحليل النسب تحليل ساكن لأن  يفترض أن النشاط سيتوقف عن العمل وتقا  كفاءت  وسةيولت  وربحيتة  وقدرتة  علةى    ..33

                                                      ة وقائمة الإيرادات والمصرويات. وهةذا مخةالف للهةدف الأساسةي                                                السداد يي لحية معينة هي التي أعدت ييها الميزاني

                                       لأي منشأة ألا وهو البقاء والنمو والتطور.

                                                                يهو يي هذ  الحالةة سةيعتمد علةى البيانةات المنشةورة يقةط. وبالتةالي لةن          الجمعية                              كون المحلل المالي شخص من ،ار     ..44

        دا،ليةا           الجمعيةة                                مشةكلات الخاصةة التةي قةد تعةاني منهةا                                                        يستطيع أن يكون ملما  بالكثير مةن المعلومةات واليةروف أو ال

                                      يتعتبر نقطة تعف بالنسبة للمحلل المالي

                                                                                     النسبة يي حد ذاتها رقم بلا دلالة إذا ما قورن برقم ر،ر ييجب إستعمال المعايير المساندة .   ..55

                           وائم المالية وأسلوب النسب:                                                                               المعايير الواجب إتباعها لإجراء التحليل المالي باستخدام أسلوب التحليل المقارن للق

    أن يكةةون هنةةاك توايةةق وإسةةتمرارية يةةي الأسةةاليب والقواعةةد المحاسةةبية المسةةتعملة يةةي تلةةك السةةنوات     يجةةب                                                                                     

          المقارنة.

    يجب توحيد القواعد التي تم على أساسها تجهيز المعلومات والبيانات المحاسبية والمالية المتعلقة بةالقوائم عنةد                                                                                                        

  ة       المقارن

   نتمةي  ي                                                                                      حلل المالي أن يكون ملما  بطبيعة العلاقة بين النسب المستخدمة والاقتصاد ككلن والنشاط الذي        على الم     

            مجال البحث.         للجمعية                           ن وكاية التغييرات الدا،لية        الجمعية     إلي  

 



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(98 – 111) 

 

 

   الميزانية التقديرية  

  

   عامة مقدمة  

  

      ((  134134) )  المــادة:  

  

                                                              على الأغلب لسةنة أو لسةتة شةهور أو على الأغلب لسةنة أو لسةتة شةهور أو                                                                         ية تغطي يترة مستقبلية محددة قد تكون ية تغطي يترة مستقبلية محددة قد تكون                     هي ،طة مالهي ،طة مال                  للجمعيةللجمعية                                        الميزانية التقديرية الميزانية التقديرية     ..11
                                                                          وهذا ما يميزها عن الميزانيةة العموميةة وهذا ما يميزها عن الميزانيةة العموميةة                         يي الجمعيةيي الجمعية                                                                    وهي تستخدم كأداة للرقابة الدا،لية وهي تستخدم كأداة للرقابة الدا،لية                 العلياالعليا                الإدارةالإدارة                                لأية يترة تطلبها لأية يترة تطلبها 

                                                            العادية التي تغطي يترة سابقة.العادية التي تغطي يترة سابقة.

                                                                                                                                  ادات المقدرة المتوقع الحصول عليها وإجمالي المصرويات المترتبة على ادات المقدرة المتوقع الحصول عليها وإجمالي المصرويات المترتبة على                                                                                   تشتمل الميزانية التقديرية على إجمالي الإيرتشتمل الميزانية التقديرية على إجمالي الإير    ..22
                                                                                                تحقيق تلك الإيرادات ،لال الفترة الزمنية المذكورة.تحقيق تلك الإيرادات ،لال الفترة الزمنية المذكورة.

                                                                                                                                                                                                              تسةتخدم الميزانيةةة التقديريةةة يةةي مسةةاعدة المسةةئولين لإجةةراء التخطةيط الأمثةةل للأنشةةطة المختلفةةة والتنسةةيق ييمةةا بينهةةا تسةتخدم الميزانيةةة التقديريةةة يةةي مسةةاعدة المسةةئولين لإجةةراء التخطةيط الأمثةةل للأنشةةطة المختلفةةة والتنسةةيق ييمةةا بينهةةا     ..33
                                                                                                                                          إتخاذ القرار المناسةب يةي الوقةب المناسةبن وهةي بةذلك تسةم  لجميةع المسةئولين إتخاذ القرار المناسةب يةي الوقةب المناسةبن وهةي بةذلك تسةم  لجميةع المسةئولين                                                                     والرقابة على الأداء لكل منها بهدفوالرقابة على الأداء لكل منها بهدف

                                                                                              بالمشاركة يي التخطيط ويي تحمل مسئولية النتائج.بالمشاركة يي التخطيط ويي تحمل مسئولية النتائج.

  

   مراحل إعداد ،طة الميزانية التقديرية  

  

      ((  135135) )  المــادة:  

  

                           ويقةةا  للأسةةس التةةي تحقةةق أهةةداف                                                           سةةنويا  التعليمةةات الواجةةب إتباعهةةا لإعةةداد الميزانيةةة التقديريةةة       العةةام        المةةدير      يصةةدر     ..11
                                  على أن يتم الإنتهةاء مةن إعةداد مسةودة          الجمعية             وعضوية محاسب                المدير المالي                        ن ويتم ذلك من ،لال إشراف        الجمعية

                         لإبداء الملاحيات والتوصيات       العام         المدير                                                                      الميزانيات التقديرية قبل نهاية شهر شوال من كل عامن ثم يتم مناقشتها مع 
                       ويقا  لجدول الصلاحيات .                                               القعدةن ثم يتم ريعها ،لال شهر ذي الحجة لإعتمادها                  وذلك ،لال شهر ذي

                                                                                                                                                                باعةةداد ميزانيةةة تقديريةةة لكةةل سةةنة ماليةةة تشةةتمل علةةى تقةةدير كامةةل الإيةةرادات المتوقعةةة حسةةب باعةةداد ميزانيةةة تقديريةةة لكةةل سةةنة ماليةةة تشةةتمل علةةى تقةةدير كامةةل الإيةةرادات المتوقعةةة حسةةب                             إدارة الجمعيةةة إدارة الجمعيةةة           تقةةوم تقةةوم     ..22
                                              للتصةةنيف الةةوارد يةةي دليةةل للتصةةنيف الةةوارد يةةي دليةةل                                                                                                                                                                 مصةةادرها والنفقةةات المتوقعةةة حسةةب أوجةة  إنفاقهةةا يةةي السةةنة الماليةةة المقبلةةة مبوبةةة ويقةةا  مصةةادرها والنفقةةات المتوقعةةة حسةةب أوجةة  إنفاقهةةا يةةي السةةنة الماليةةة المقبلةةة مبوبةةة ويقةةا  

                    الحسابات الحسابات 

                                                                                      رغب يي تنفيذها تزيد عن سنة واحدة ويقا  لما رغب يي تنفيذها تزيد عن سنة واحدة ويقا  لما   تت                                                                                          ضع ميزانية تقديرية للتوسعات والإستثمارات التي ضع ميزانية تقديرية للتوسعات والإستثمارات التي   تت        أنأن                  للجمعيةللجمعية          يجوز يجوز     ..33
                                                              تتطلب  المدة المتوقعة للتنفيذ.تتطلب  المدة المتوقعة للتنفيذ.

                                  سةعر الصةرف الرسةمي سةعر الصةرف الرسةمي                                                                                                                                                                       يتم تقدير بنود الميزانية التقديرية من إيرادات ومصرويات بالريةال السةعودي )وعلةى أسةا يتم تقدير بنود الميزانية التقديرية من إيرادات ومصرويات بالريةال السةعودي )وعلةى أسةا     ..44
    ..                لجمعيةلجمعية                                                                                                                                                                    السائد يي المملكة للعملات الأ،رم إن وجدت( وذلك عند تقديم مشروع الميزانية التقديرية لالسائد يي المملكة للعملات الأ،رم إن وجدت( وذلك عند تقديم مشروع الميزانية التقديرية ل

 

   النسب المالية  

  

   عامة  مقدمة  

  

      ((  136136) )  المــادة:  

  

                        هذ  النسةب إلةى عةدة أقسةام                                                                                            عند تحليل المركز المالي يمكن استخدام عدد من المعايير والنسب المالية المختلفةن ويمكن تقسيم
                                                     يتوقةف ذلةك علةى الغةرض المقصةود مةن التحليةلن ويلاحةظ هنةا أن  و                                            رئيسية وا،تيار إحدم هةذ  المجموعةات دون الأ،ةرم 

                                        نتيجةة عةدم إعتمادهةا يةي تنفيةذ أنشةطتها علةى          للجمعيةة                                   إستخدامها يةي تحليةل القةوائم الماليةة      يمكن   لا                         كثيرا  من النسب المالية 
                                                                                   ي مثةةل أي منشةةأة تجاريةةة أو صةةناعيةن يضةةلا  عةةن أنهةةا لا تعتمةةد علةةى الإقتةةراضن وبالتةةالي لةةيس مةةن                 السةةعي لتحقيةةق يةةائ

                                                                                                          الضرورة إستخدام نسب السيولة أو الربحية أو الهيكل التمةويلين بةل يةتم الإعتمةاد علةى إسةتخدام نسةب كةل نشةاط علةى حةد  
                                               يةي السةنوات السةابقةن ويفضةل إسةتخدام نسةب الإيةرادات                                                              ومقارنت  مع السنوات السابقة من ،لال مقارنة القوائم مع مثيلاتها 

  .            مجلس الادارة                                           ونسب المصرويات وغير ذلك بناء  على تعليمات 
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   نسب إلايرادات والمصروفات  

  

      ((  137137) )  المــادة:  

  

  الإيرادات:نسبة     ..11

  

       يةرادات   الإ       إجمةالي                                                وتهةدف هةذ  النسةب إلةى اسةتخرا  نسةبة كةل إيةراد إلةى          الإيةراداتن                          نسبة كةل إيةراد إلةى إجمةالي 
                               الأمةر الةذي يسةاعد الإدارة يةي قيةا     ,         الجمعيةة                                             بالنسبة لكل مشروع ،دمي ينفذ تحب إشةراف وتنسةيق    أو           بالجمعية

                                                                          مدم تحقيق الأهداف المرسومة لكل إيراد وبالتالي النشاط المتعلق بهذا الإيراد.

  المصرويات:نسبة تحليل     ..22

  

                                     مالية بحيث يتم اسةتخرا  نسةبة أي مصةروف   ال     نسبة   ال        عن طريق      تها  اس         نستطيع در           للمصرويات                  عند دراسة التحليل 
                                                                                   أو إجمالي الإيرادات ومقارنة ذلك بالسنوات السابقة لمعرية مقدار الزيةادة أو الةنقص الةذي            المصرويات           إلى إجمالي 

    ا                     بغرض تخفيضها أو دعمه                       التي يجب التركيز عليها            المصرويات                                      حدث لهذا المصروف والذي يساهم يي تحديد 

   التقارير المالية  

  

   مقدمة  

  

      ((  138138) )  المــادة:  

  

      لإدارة          الضةةرورة                    ونموهةةا بحيةةث أصةةب  مةةن          الجمعيةةة                                        أحةةد وسةةائل الإدارة العلميةةة الحديثةةة لتطةةوير          الماليةةة               تعتبةةر التقةةارير 
                     تقبلها وتقيةيم الأداء                                                                                   الإحاطة بالجوانب المختلفة لنشاطاتها وأ،ذها يي الاعتبارات واتخةاذ القةرارات والتخطةيط لمسة         الجمعية

                                                                                                       إلا من ،لال التقارير المالية والرقابية وعن طريةق مقارنةة النتةائج مةع الميزانيةات التقديريةةن وتعتبةر الميزانيةة             وهذا لا يتم
                                             تقةديمها لةلإدارة ذات العلاقةة للحكةم علةى مةدم نجةا       بهةدف                                                           العمومية والحسابات الختامية من أقدم التقارير التي استخدمب 

                                                                                       ونيرا  لحاجةة الإدارة المسةتمرة للمعلومةات يقةد نشةأت الحاجةة إلةى التقةارير الدوريةةن ولكةي تحقةق          للجمعية      لمالي         المركز ا
                                                      التقارير الغاية منها لابد أن تتوير ييها الأسس التالية:

   ::                                            السرعة يي ريع التقاريرالسرعة يي ريع التقارير    ..11

  
                                 أقصى سرعة حتى يتم إتخةاذ الإجةراءات                                                                     ولغرض الاستفادة من التقارير المالية والإدارية يجب ريعها إلى الإدارة يي 

                         اللازمة يي الوقب المناسب.

                                       الدقة يي المعلومات:الدقة يي المعلومات:    ..22

                                                                                 يجب التأكد من دقة المعلومات والرقابة على أسلوب إعداد المعلومات قبل ريعها للإدارة.  

                                                              أهمية التقارير والإستفادة منها:أهمية التقارير والإستفادة منها:    ..33

  
                                                                                              مةات المقدمةة بالمسةتوم الأمثةل لأداء الغةرض وأن تكةون مةات المقدمةة بالمسةتوم الأمثةل لأداء الغةرض وأن تكةون                                                                                                         يجب تقديم التقةارير ذات الأهميةة لةلإدارة وأن تكةون المعلويجب تقديم التقةارير ذات الأهميةة لةلإدارة وأن تكةون المعلو

                                                                                                                                            بصورة تمكن المستفيد منها من استخلاص البيانات دون عناء وبأسرع وقب ممكن.بصورة تمكن المستفيد منها من استخلاص البيانات دون عناء وبأسرع وقب ممكن.

                                              تنوع التقارير المقدمة:تنوع التقارير المقدمة:    ..44

  

                                                                                                                                                                                                            نيرا لأن التقارير المالية تهدف الى تويير المعلومات اللازمة لمسةتخدميها بحيةث يمكةن يةي تةوئها اتخةاذ القةرارات نيرا لأن التقارير المالية تهدف الى تويير المعلومات اللازمة لمسةتخدميها بحيةث يمكةن يةي تةوئها اتخةاذ القةرارات 
    ن ن                         ومجلةس الادارةومجلةس الادارة                                                                                                                                                                                      صادية المناسبة لذلك يجب تباين تلك التقارير لتناسب الجهات المستفيدة منها مثل الإدارة العليان صادية المناسبة لذلك يجب تباين تلك التقارير لتناسب الجهات المستفيدة منها مثل الإدارة العليان         الاقتالاقت

                                                                                                                        ومصادر التمويل المختلفة من أيراد أو هيئات )حكومية أو أهلية(ومصادر التمويل المختلفة من أيراد أو هيئات )حكومية أو أهلية(

                                          مراعاة مبدأ الدورية:مراعاة مبدأ الدورية:    ..55

  
                                     ك لكةي تةتمكن الإدارة مةن اتخةاذ القةرارات                                                                 يجب أن يكون إعداد التقارير بشكل دوري ،صوصةا  التقةارير الماليةة وذلة

                                                           المناسبة بناء  على التطورات المستمرة يي البيانات المالية.

                                                                      مراعاة  مبدأ المقارنة يي البيانات:مراعاة  مبدأ المقارنة يي البيانات:    ..66

  
                           البيانات الفعلية مقارنة مةع       تقريرب                                                                       إعداد التقارير أن يتم الإشارة إلى أية بيانات معدة مقدما ن وذلك مثل ريع     عند     يفضل 
                 وتحليل أسبابها.           الانحرايات                                        ة التقديرية الخاصة بهان بهدف التعرف على         الميزاني
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   قواعد عامة  

  

    ((  139139) )  المــادة:  
  

  

               من العام نفس .                   نهاية شهر ذي الحجة                     من كل عام وتنتهي يي       محرم           يي الأول من          للجمعية                   تبدأ السنة المالية     ..11

  .                والمراجع الدا،لي                        ة وإشراف الإدارة المالية      بمعري         للجمعية         ج الأعمال  ئ                           إقفال الحسابات واستخرا  نتا    ..22

                مةن كةل عةام إعةداد           ذي الحجةة          ي أول شةهر  ية                                                              تسهيلا  لإقفال الحسابات يي الوقب المناسب وبدون تةأ،يرن يانة  يجةري     ..33

                                                                                                    القيةةود الخاصةةة بالتسةةويات النهائيةةة بحيةةث يةةتم إد،الهةةا يةةي السةةجلات وترحيلهةةا للحسةةابات الخاصةةة لعةةدم التةةأ،ر يةةي 

                لماليةن وتتضمن:          البيانات ا

    .مثل إستهلاك المباني والعدد والسيارات و،لاي .                             استهلاكات الموجودات الثابتة                                           

    .لدم البنوك.         الجمعية                               الغرض منها مطابقة أرصدة حسابات                    التسويات البنكية            

     المختلفة مثل: مخصةص ديةون المشةكوك يةي تحصةيلهان مخصةص تعةويي تةرك الخدمةة وغيةر          المخصصات                                                                       

     ذلك.

      مثل: قسط التأمين.                           المصاريف المديوعة مقدما                  

    مثل:  الأجور والمكايآت المستحقة للعاملين.                   المصاريف المستحقة                                         

      مثل إيراد عقار غير مكتسب.                         الإيرادات المقبوتة مقدما :                            

    مةع      عيةة    الجم                                                      )تلك التسويات التي من شأنها مطابقة حسةابات الةذمم بسةجلات    :                             التسويات اللازمة لحسابات الذمم   

                      لدم سجلات هؤلاء الذمم(.         الجمعية                            الكشوف الشهرية مقارنة بحساب 

     الثابتة والمنقولة.         الجمعية                                       هان مثل إيراد إستثمار ممتلكات وموجودات      تقييم و                   إيرادات الاستثمارات                   

    ا(                                                                        :)هي الحسابات التي تم يتحها بسب نشاط معين لفترة معينة لم يتم الانتهاء منه                  حسابات تحب التسوية   
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   للجمعيةالتقارير الدورية الفصل الثالث:   
  

      ((  141141) )  المــادة:  
  

 تتمثل ييما يلي : الأسبوعيةالتقارير     ..11

     لدم البنوك. الجمعيةكشف بأرصدة حسابات 

 تتمثل ييما يلي : التقارير الشهرية    ..22

    ميزان المراجعة الإجمالي. 

    ميزان المراجعة التفصيلي. 

     مقارنة مع السنة السابقة. ادات والمصروياتقائمة الإيربيان 

     مقارنة مع الموازنة التقديرية. قائمة الإيرادات والمصروياتبيان 

     حسب الأشهر. قائمة الإيرادات والمصروياتبيان 

    .التسوية البنكية 

    .كشف شيكات برسم التحصيل 

    .كشف الاستثمارات قصيرة وطويلة الأجل 

    المحذويات للموجودات الثابتة.كشف الإتايات و 

    .كشف الذمم الدائنة حسب أنواعها 

    .كشف الإيرادات حسب أنواعها 

    .) كشف المصاريف الإدارية والعمومية الإجمالية ) حسب كل شهر والإجمالي 

 التقارير ربع ونصف السنويةوتتمثل ييما يلي:    ..33

     قائمة المركز المالي. 

    صروياتقائمة الإيرادات والم. 

     (.اللائحة المالية ب يي التحليل المالي اموتحما هو ) حسب  للجمعيةتقرير التحليل المالي 

 التقارير السنوية وتتمثل ييما يلي:    ..44

    معدة حسب الأصول المحاسبية مريقة معها البيانات والإيضاحات الضرورية(. قائمة المركز المالي ( 

    قائمة الإيرادات والمصرويات. 

    التقديرية (.الخاص باعداد الميزانية نيام الالتقديرية السنوية ) معدة حسب ما هو موت  يي  الميزانية 

     (.بالنيام المالي يي جزء التحليل المالي اموتح) حسب ما هو  للجمعيةتقرير التحليل المالي 

 .العام التقارير الطارئةوهي التقارير التي تطلب من قبل الإدارات العليا ،لال    ..55
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 الدا،لي قالتدقي ليلالباب السابع : د
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         إلى السجلات المحاسبية.           ومتابعتها          كشف البنك     يي                                          تحري عن الشيكات المريوتة والمعادة الياهرة                       

  
كشف البنك لاحقها إلى السجلات المحاسبية أو إلى تسويات حساب  ييبالنسبة للإشعارات المدينة الياهرة   هـ.

 سندات القيد اليومية وتأكد من صحة المستندات الثبوتية.البنك ثم لاحقها إلى 

   أعمال المراقب الداخليملحق :  
    

   إجراءات تدقيق النقد والبنوك 
  

      ((  141141) )  المــادة:  

  

                       صحة الأرصدة الإيتتاحية.   ة    راجع م    ..11

                         وتجهيز التسويات اللازمة.    يها                                                                        لإجراءات المستندية المتعلقة باعتماد يت  حسابات جديدة بالبنوك والرقابة عل ا  د  ي د  تح    ..22

ة :الديع عن طريق الحوالات المصرييلالهامة يي السياسة المتبعة المتعلقة بالنقد والبنوكنمث تراحدد التغي    ..33
 والتحويلات البرقية.

                                                                                                       الهيكل التنييمي للإدارة المالية والتقارير الإدارية المالية المستخدمة )مثل بيان التحويلات النقدية ن كشويات    ة    راجع م    ..44
   .                                                              زيع المسئوليات المالية وأن التقارير المالية تفي بأغراض الرقابة            للتأكد من تو   .                 الحسابات الجارية(

                                 أولا : الإجراءات قبل الصرف والإيداع
  على النحو التالي:على النحو التالي:  التأكد من صحة المبالم المطلوب صريها أو إيداعها يي حسابات البنوك

                      للتحقق من صحة الصرف.   ة      مستندي   ة    راجع م    ..11

   .         م المطلوب                 تأكد من صحة المبل  لل              مراجعة حسابية     ..22

                  ويق صةلاحية الإعتمةاد                    الموايقة على الصرف      وجود                                           المستندات الثبوتية مع سند الصرفن وتأكد من        إرياق        تأكد من   ال    ..33
                      والتوقيع على الشيكات

                                                                       القبي الصادرة وإستمارة الإيداع المجهزة للتحقق من صحة الإجراءات المتبعة.       سندات    يحص     ..44

                                للتأكد من صحة المبالم المودعة.          ة الإيداع                           سندات القبي الصادرة وإستمار   ة    راجع م    ..55

         مباشرة.         أو العضو                  المان /المحسن                                                                تأكد من أن  قد تم تسطير جميع الشيكات قبل الإيداع وبعد إستلامها من   ال    ..66

                               ثانيا  : إجراءات الصرف والقبض:
ة صحيحة وأنها مطابقة قيدها بصور تمالتأكد من أن جميع مقبوتات ومديوعات الصندوق العام )حسابات البنوك( قد 

 ويق الإجراءات التالية: وذلك لكشويات البنوك
                      المديوعات:المديوعات:      ..  11
                         على كشوف تسويات البنوك:        الحصول      ..  أأ  

      تحقق من صحة الإحتساب ) الجمع والطر  (.ال 

      لتلك الفترة تحقق من مطابقة أرصدة البنوك بالتسويات مع ديتر الصندوق العام وكشويات البنوكال. 

      تحقق من صحة البنود الموقوية يي التسوية ولاحقها للفترات القادمة.ال 

    
  الشيكات المديوعة المؤر،ة يي أو قبل نهاية الشهر المشمول بالتسويات والياهرة يي كشف  ةطابقم

 البنك للفترة اللاحقة مع الشيكات الموقعة مع التسوية. 

 شطب أو تعديل.  مع التحقق من عدم وجودبكشوف تسويات البنوك  تحقق من صحة المجاميع ال  .ب  

  
تأكد من صحة مجاميع المقبوتات والمديوعات بهدف الطلب ديتر الصندوق العام أو أستاذ حسابات البنوك   .ج

 للفترة المختارة ومن صحة الأرصدة. 

 بالنسبة للمديوعات الياهرة يي كشويات البنوك:  .د  

         يي كشويات البنك ملاحيا  التسلسل الرقمي.                                    يحص كعوب الشيكات مع القيود الياهرة    يتم                                        
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                                        وتأكةد مةن إكتمةال التسلسةل الرقمةي ومةن وجةود                                                    تأكد من سلامة حفظ الشيكات غير المستعملة يي مكةان رمةن    و.

                               النسخة الأصلية للشيكات الملغاة.

 :لإيداعاتا    ..11

 بالنسبة للقيود الدائنة يي كشويات البنوك.  .أ

    إلى قوائم الإيداع المختومة من البنك            هذ  القيود        متابعة                                  ..    

    يي ديتر الأستاذ المساعد.         /الأعضاء      العملاء   ت                  القبي ثم إلى حسابا       سندات                     مبالم هذ  القوائم مع         متابعة                         

  
  هذ  القيود إلى ديتر الصندوق لةنفس الفتةرة أو إلةى تسةوية حسةاب البنةك ثةم إلةى ديتةر الصةندوق للفتةرة         متابعة                                                                                           

    ..      اللاحقة

    أن النقدية يي الطريق يي نهاية الفترة ) اليةاهرة يةي التسةوية ( قةد وردت يةي كشةف البنةك للشةهر         تحقق من   ال                                                                                       

                      الذي يلي هذ  الفترة.

    يةتم                                       إلى ديتةر الصةندوق والمسةتندات الثبوتيةة و              يتم متابعتها                                                  بالنسبة للقيود الدائنة الأ،رم الياهرة يي كشف البنك     ..  بب  

                              تأكد من صحة إعتمادها وقيدها.  ال

             قةارن المبةالم    ثةم                                                                   لرصيد النقدي لدم أمين الصندوق يي نهاية اليوم قبل إيداع  يي البنةك ل                  إجراء جرد مفاجىء    يتم     .  

                                                                                                   التي ستودع مع قوائم الإيداع يي البنك وقارن أسماء دايعي هذ  المبالم مع سندات القبي وديتر المقبوتات.

                      ثالثا : إجراءات أخرى

ها مع المجاميع تقارنمع الأعمدة يي ديتر الصندوق العام وتحليل البنوك ومجاميعينة من  فحص بصورة إ،تياريةال    ..11

 يي الأستاذ العام.

 .أثناء المراجعةتتابع عن حقيقة وصحة البنود الموقوية يي تسوية نهاية الفترة التي لم  يتحرال      ..  22

 ،طأ. عن أية قيود ياهرة يي حساب مراقبة البنوك وتحرإستعرض القيود المحاسبية الي      ..  33

ز بيان أسماء حسابات البنوك وأسماء المفوتين بالتوقيع على الشيكات وذلك بالرجوع إلى التعليمات الخطية يهتج    ..44

 .  العامالمديرمن قبل 

الموجهة الخطابات يحص يتم تغييرات عن الفترة السابقة بأسماء المفوتين بالتوقيع على الشيكات  يي حالة وجود    ..55

 وقب الإلغاء. تأكد منالويضات بالتوقيع وإلى البنوك بخصوص إلغاء التف

 ر عن سبب الإبقاء على هذ  الحسابات مفتوحة. استفسيتم الأيي حال وجود حسابات بنوك مجمدة وبأرصدة تئيلةن       ..  66

 رأي حول نتائج الفحوص التي قمب بها ودرجة الإعتماد على سجلات القبي والصرف. ال اءإبد      ..  77

. هاف والقبي وقيد مبالغذكر ملاحياتك على إجراءات الصر      ..  88  ً                      وتوجيهها محاسبيا 

 :نهاية السنة إجراءات          رابعا  : 

)إن  وحساب الشيكات برسم التحصيل لة الياهرة يي حساب البنوكل مراجعة جميع القيود المحاسبية المرحاإستكم    ..11

 يي الأستاذ العام للفترة من ر،ر يحص ،لال السنة حتى نهاية السنة. وجدت(
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 ت الموقوية الياهرة يي التسويات ،لال السنة التي لم تكتمل دراستها يي ذلك الوقب.يحص الشيكا      ..  22
 

شهر محرم من ) والتي عادة تكون ل على كشويات البنوك والشيكات المديوعة للفترة اللاحقة لنهاية السنةوحصال    ..33

 كل سنة ( .

 الشيكات المديوعة والإشعارات .. الا مع كشويات البنوك. ةطابقم      ..  44

 .ل على تسويات نهاية السنة وحصال      ..  55

 الأرصدة بموجب التسويات مع :  ةقارنم      ..  66

 كشوف البنوك لنهاية السنة. .أ  

 من البنوك.  التوثيقردود  .ب  

 والأستاذ العام. )إن وجد( سجل البنوك والشيكات برسم التحصيل .   

 كشويات البنوك للفترة اللاحقة.  الإيداعات يي الطريق والياهرة يي التسويات إلى ديتر البنك و التدقيق على    ..77

 بالنسبة للشيكات المديوعة قبل نهاية السنة:       ..  88

 قبل ذلك التاريا. (ديعها)تأكد من أن الشيكات المؤر،ة بتاريا بعد نهاية السنة لم يتم سحبها ال .أ  

  
ل يي تواريا صدورها مع تاريا الترحي ةطابقمسجل البنوك و من ،لالالشيكات المديوعة  التدقيق على .ب

 الديتر.

 الشيكات المؤر،ة بتاريا قبل نهاية السنة مع قائمة الشيكات الموقوية الياهرة بالتسوية.  يحص ومقارنة  .ج  

 لشيكات التي لم تراجع مع كشويات البنوك لنهاية  السنة. للمستندات الثبوتية لفحص الو يتحرال    ..99

 ها يي الخطوات السابقة.تحرم عن صحة تصفية بنود التسوية الأ،رم التي لم تغطيال    ..1111

تأكد من أن الإيداعات المريوتة المرتدة والإشعارات المدينة والدائنة الأ،رم الواردة يي كشويات البنوك قد تم ال    ..1111
 قيدها بطريقة صحيحة يي السجلات. 

 .الإلتزامات .. الابص المعلومات المتعلقة يلختمحتويات ردود التثبيب من البنوك و ةراجعم    ..1212

 رأي حول صحة أرصدة السنة. ال اءإبد    ..1313

 
 

   تدقيق صندوق النثرية إجراءات  
  

      ((  142142) )  المــادة:  

  

 : الإجراءات قبل الصرف     ولا  أ

              طبقا  لصلاحيات  يي ظل وجود إعتماد للصرفمن هذا البرنامج هو التأكد من صحة المبلم المطلوب صري   الهدف
 وذلك على النحو التالي:الإعتماد 

الواردة وراجعها مراجعة ينية ومستندية للتحقق من أحقية الصرف والتعويضات إلى الجهة  يحص أوامر الصرف    ..11
 الصحيحة. 

 تأكد من صحة المبلم المطلوب صري . للالأوامر مراجعة حسابية  مراجعة    ..22

 جميع المستندات الثبوتية مع أمر الصرف.  إرياق تأكد منال    ..33

 . بجداول الصلاحيات بالنيام المالي                              طبقا  لصلاحيات الإعتماد المخولة تأكد من أن الموايقة على الصرف قد تمب ال    ..44

 بين رأيك حول نتائج مراجعتك.     ..55
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                               ثانيا : إجراءات القبض والصرف 

 هو التأكد من أن رصيد الصندوق يي نهاية السنة ييهر بصورة عادلة يي الميزانية.  الهدف

 المقبوتات     ..11

 تر النثرية لفترة محددة.من دي جانب المقبوتات ةراجعم         ..أأ  

         يحص المستندات الثبوتية 

 تأكد من صحة المجاميع .ال  .ب  

 تحقق منها.الالمقبوتات غير الإعتيادية يي ديتر النثرية و ةراجعم  .ج  

 المصرويات    ..22

 غير إعتيادية. ديتر النثرية لفترة محددة لفحص جميع المصرويات التي تزيد عن مبالم ةراجعم        ..أأ  

        تأكد بأنها معتمدة من قبل المخول بصلاحية الإعتماد.المستندات الثبوتية ويحص ال 

                                      تأكد من صحة المجاميع عموديا  وأيقيا .ال  .ب  

 تحقق منها.اللمصرويات غير الإعتيادية يي ديتر النثرية وا ةراجعم  .ج  

         الصندوق             ثالثا : جرد

تلاعب بتعويي  الان لمنع أيما يي  نقد أمانة للغير .... ئة للنقد يي الصندوق بأكمل  بجفابطريقة م الصندوق قم بجرد     ...111

 النقدية. على النموذ  الخاص بعد النتائجالنقص على أن يتم ذلك بحضور أمين الصندوق ثم سجل 

د الذي بحوزت  وأن وطلب من أمين الصندوق التوقيع على النموذ  بما يفيد إبراز  جميع النقيالإنتهاء من الجردن  عند     ...222

 قد تمب بحضور  وأن النقود أعيدت إلي  بالكامل . الجرد 

قد تم  التي د،لب تمن الجرد نتأكد من أن سندات صرف النثرية المتعلقة بالسلفيات والمصاريف الأ،رم ...الاال     ...333

حصل على الإعتماد يقدم للمسئول وت. وإذا كان هناك بعضها غير معتمد ي مراجعتها وإعتمادها من قبل الإدارة

  اللازم.

النقدية تأكد من أن شيكات إستعاتة السلفة النثرية التي لم يتم سحبها من البنك قد تم تسجيلها يي  ةقبل البدء بالجرد     ...444

 الدياتر ود،لب تمن الرصيد. 

 مع الرصيد الديتري للحساب الرقيب يي الأستاذ العام.  تسوية الرصيد بموجب الجرد     ...555

 إلى طلبات الإستعاتة للفترة  اللاحقة.  لتي د،لب تمن الجردسندات الصرف ا المتابعة والتحري عن      ...666

 .  يي حال وجود حساب للسلفة المستديمة قم بعمل التسوية اللازمة كما يي تاريا الجرد     ...777

                يتم مراجعتها من                         )مثل نقد أمانة للغير(.                                                                      بالنسبة للنقود التي د،لب تمن الجرد والتي ليس لها علاقة بصندوق النثرية     ...888

                                                                   لسجلات أو عن طريق التثبب المباشر مع الأشخاص الذين تخصهم هذ  المبالم.     ،لال ا

    علةى                                                         تحةرم عةن القيةود غيةر الإعتياديةة أو أي إتجةا  يشةير إلةى تركيةز   ال                              قيود صندوق النثرية ،ةلال السةنة و   ة    راجع م     ...999

                                              مع التحقق الكايي من حيث مدم الإ،تيار والتنفيذ.                       نوع معين من المصرويات ل          المديوعات 
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   تدقيق الموجودات الثابتة إجراءات  
  

    ((  143143) )  المــادة:  
  

  

التأكد من أن جميع و التأكد من صحة قيمة الموجودات الثابتة وملكيتها هو من هذا البرنامج الغرض الفحص المرحلي:الفحص المرحلي:

قدرة يي الموازنة وللمبالم الم للجمعيةاللائحة المالية للإجراءات المالية والمحاسبية ب                               الإتايات والحذويات قد تمب ويقا  

الفصل بين المصاريف الرأسمالية والمصاريف الإيرادية وأن  من حيث التأكد من صحة قيد الموجودات الثابتةو

 . و التالي ويتم الفحص على النح –للجمعية ةالمالي اللائحة                                                    الإستهلاكات تحتسب على أسا  المعدلات المقررة شهريا  حسب 

  ::السجلات    ..00

 وير الأرصدة الإيتتاحية. تأكد من صحة تدال    ..أأ  

 إلى الأستاذ العام . اوملاحقتهتحقق من صحة المجاميع والأرصدة يي سجل الموجودات الثابتة ال    ..بب  

 ر عينة من الموجودات الثابتة الياهرة يي السجل وتحقق من وجودها الفعلي. ياأ،ت     ..جج  

  
تأكد أن المعدلات المستعملة تتفق مع لاإحتساب الإستهلاكات الشهرية على الموجودات الثابتة و مراجعة     ..دد

                                    وأن  تم تسجيلها يي الدياتر شهريا .  الجمعيةسياسة 

 حول دراسة الموجودات الثابتة والسجلات المحتفظ بها.  ابداء الرأي   هـ.هـ.  

  ::الإضافات    ..22

  
 وغير ذلكنإ،تروالسيارات............. بالإشارة إلى حسابات المبانين الآلات المكتبيةن الأثاث والأدوات     ..أأ

 مجموعة من الإتايات ذات القيم الكبيرة.

  
تأكد من أن ال                                                                                   يحص إشعارات التحويل بالصرف للإتايات المعتمدة بنا ء على المبالم المقررة يي الموازنة و    ..بب

 التحويل يشمل الموجودات الثابتة المضاية. 

  
تأكد من صحة التتعلق بهذ  الإتايات ن وأية مستندات ثبوتية أ،رم أو يحص الفواتير ن شهادات الملكية ن      ..جج

 تصنيف المصاريف إلى رأسمالية وغيرها. 

  
تأكد من وجود الموايقة من الإدارة يجب ال الفعلية للموجودات الثابتة يي حالة وجود زيادة يي المصرويات    ..دد

 العليا. 

 إليها.  وليسهل الوصيحص عدد معين من الموجودات الثابتة الرئيسية المشتراة التي    هـ.هـ.  

  ::الحذوفات    ..33

  
 ريا.....وغير ذلك إ،تلحسابات التفصيلية للمبانين الآلات المكتبيةن الأثاثن الأدوات والسياراتلبالرجوع     ..أأ

 مجموعة من الحذويات الرئيسية. 

 تحقق من أن جميع الحذويات المختارة أعلا  قد تم إعتمادها . ال    ..بب  

  
ئد بيع الموجودات الثابتة من المستندات الثبوتية التي تؤيد صحة عوا وغيرها نيحص يواتير البيع ن المذكرات    ..جج

 إلى سندات القبي .  تتبعهاو

  
ومن تنزيل إستدراك الإستهلاك للموجودات  تأكد من طر  التكلفة الأصلية من حساب الموجودات الثابتةال    ..دد

 . والتأكد من صحة إحتساب وقيد الرب  والخسارة الثابتة

 .  صحة تسجيل الحذويات يي سجل الموجودات الثابتة والدياتر المحاسبية تأكد منال  هـ.هـ.  
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  نهائيالفحص ال    ..44

 .  ل ملخص الإتايات والحذويات التي حصلب عليها يي الفحص المرحلياكمإ    ..أأ  

 .  الإتايات والحذويات منذ نهاية الفحص المرحلي وأستفسر عن أية تغيرات مادية ةراجعم    ..بب  

  
ر استفسالاالفحص المرحلي حتى نهاية السنة ومصاريف الصيانة والتصليحات من نهاية  كشف تحليل ةراجعم    ..جج

  عن المصاريف المادية.

  
ها مع سجلات المحاسبة ن تقارنمز مبالم تقديرية بالإستهلاك للسنة لكل أصناف الموجودات الثابتة ويجهت    ..دد

 ر عن الإنحرايات المادية. استفسوالا

  
ويقاللإجراءات المالية تم إحتسابها أو تعديلها حسب العمر المقدر لكل أصل  التيهلاك نسب الإستالتأكد من   ..هه

 . للجمعيةاللائحة المالية والمحاسبية ب

 تحري عن الالتزامات لشراء الموجودات الثابتة.   و.و.  

 كتب الموايقات الإدارية المتعلقة بالإستبعادات والحذويات.  ةراجعم  ز.ز.  

 . والسرقة والأ،طار ية وكفاية بوالص التأمين على الموجودات تد أ،طار الحريقتحقق من صلاحال  ح.ح.  

  
   ات الخاصة بها.حول عدالة الأرصدة النهائية للموجودات الثابتة والإستهلاك رأيال اءبدا  ط.ط.

   تدقيق الذمم الدائنةإجراءات   
  

      ((  144144) )  المــادة:  

  

 مراجعة صحة تدوير الأرصدة الإيتتاحية.     ..11

 ل على كشف بالذمم الدائنة. وصحال      ..  22

 المجموع مع البيانات المالية الشهرية وميزان المراجعة.  ةطابقمجمع الكشف و      ..  33

 مجموع الكشف إلى حساب مراقبة الذمم الدائنة يي الأستاذ العام. متابعة      ..  44

 تأكد من صحة الأرصدة. الالذمم الدائنة و لملف متابعتهار عينة من الكشف ويا،تا      ..  55

 .  ض حساب مراقبة الذمم الدائنة وتحري عن أية قيود محاسبية غير إعتيادية ظاهرة ييارستعا       ..  66

 قيام باعداد مطابقات شهرية لحسابات الموردين من واقع كشوف الحسابات الواردة منهم مع السجلات المحاسبية .ال    ..77

 حول نتائج الفحوصات.  رأيال اءبدإ      ..  88

 

   تدقيق المشتريات إجراءات  
  

      ((  145145) )  لمــادة:ا  
  

 مرحلي الالفحص 

00  ..      
يم مدم ما تحقق  يقتو ةالمالي باللائحةها مع الإجراءات المعتمدة تقارنمو بالجمعية ية المشترياتإجراءات عمل ةراجعم

  هذ  الإجراءات من رقابة دا،لية.

عمل لغرض تحقيق  د أسا  إ،تيارها على ورقةيحدتر عينة كايية من يواتير المشتريات وثبب هذ  العينة وياإ،ت    ..22
  يالمرحلأهداف الفحص 

 تأكد من كفاية المريقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية الخاصة بالمشتريات. ال  أ.أ.  

 سلامة التوجي  المحاسبي.    ب.ب.  

  
ومطابقتها مع مستندات حسب النوع  والمستودعاتسلامة الترحيل إلى الحسابات ذات العلاقة يي الذمم الدائنة   ج.ج.

 المستودعات.
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سم المورد والكمية االفواتير مع طلبات الشراء ومع أمر الشراء ومع سند الإستلام من حيث  ة بينقارنالم  د.د.

 والسعر والشروط. 

  
اللائحة المالية حسب الإجراءات المالية والمحاسبية ب تأكد من أن طلبات التوريد والشراء قد تم إعتمادهاال  ..هه

 .ة ملف أوامر الشراءمن ،لال مراجع للجمعية

 يحص العروض والمناقصات التي تؤيد صحة الأسعار الياهرة على طلبات الشراء.   و.و.  

 المشتريات مقارنة بحجم النشاط. موتوعية ةلاحيمض التقارير المتعلقة بمراجعة أسعار الشراءن وااستعر  ز.ز.  

 لام. ها مع سند الإستتقارنمالفواتير إلى سجل المشتريات و متابعة  ح.ح.  

 ها مع شروط الإئتمان المتفق عليها مع المورد . تطابقمالفواتير إلى سجل الموردين و متابعة  ط.ط.  

 صحة المصاريف المحملة إلى المشتريات.  ةراجعم  ي.ي.  

 إجراءات الشراء المعمول بها ،لال الفترة لتحديد وتقييم أية إنحرايات .  ةراجعم  ك.ك.  

 .،تم التسديدتأكد من وجود الة عليها وعلى شروط الخصم والفاتورة والموايق متابعة  ل.ل.  

 مع ما هو متفق علي .  المشترياتتواريا إستلام  ةطابقم    ..33

                                       تأكد من صحة معالجتها ينيا  و محاسبيا .التالفة وال المشترياتسندات الإستلام التي تشمل  ةراجعم    ..44

 المشتريات يي موعدها.دم وصول تأكد من أسباب عالتقرير أوامر الشراء المفتوحة و ةراجعم    ..55

 ها معها من حيث شروط ومبالم ووقب الديع. تطابقميواتيرها و ةراجعم،ذ عينة من قائمة الشيكات المعدة للديع وأ    ..66

 نهائي الفحص ال

 مراجعة تأكيدية للتحقق من صحة إجراءات الشراء يي نهاية السنة.      ..  00

  
ذلك يي نهاية السنة إلى يواتير المشتريات وتأكد من عدم و المشترياتتتبع عدد معين من سندات إستلام   أ

 التدا،ل يي السنوات المحاسبية. 

 سجل المشتريات لأ،ر شهرين يي السنة الحالية وأول شهرين للسنة اللاحقة. ةراجعم  ب  

 تأكد من أن ما تم قيد  إلى حساب المشتريات لا يتضمن أية مشتريات رأسمالية. ال     ..22

يكون لها تأثير عكسي على المخصصات المعمولة يي قد عتبار وجود التزامات طارئة أو عقود شراء ،ذ بعين الإالأ    ..33
 نهاية السنة. 

ثم مراجعة شروط تلك الأوراق من  )إن وجدت( الجمعيةل على تثبيب لأية أوراق ديع أو كمبيالات على وحصال    ..44
 . لإستحقاقاحيث توايقها مع الشروط المرتبطة بتلك الأوراق وكذلك بشروط 

 

   تدقيق المصاريفإجراءات   
  

      ((  146146) )  المــادة:  
  

                              الفحص المرحلي:الفحص المرحلي:
مع الأرقام المقارنة يي الفترة السابقة المقابلة مع الموازنة  محل الدراسةز كشف بأنواع المصاريف للفترة يجهت    ..11

 دارية المتعلقة بذلك.التقارير الإ ةسادرنة التقديرية والتقديرية وتحرم عن أية إنحرايات مادية عن المواز

 ورقة عمل تحليل مفصل لجميع حسابات المصاريف كما يلي:يز جهت      ..  22

 .والتسجيل والإعتمادتأكد من صحة الترحيل الالقيود المحاسبية إلى المستندات الثبوتية و متابعة      أأ  

 .الجمعيةة                          وما تم صري  يعلا  يخص أنشط الجمعيةتتمشى مع سياسات  المسجلةتأكد من أن المبالم ال      بب  

 هذ  الأرقام مع الموازنة التقديرية وتحرم عن الا،تلايات الناتجة عن المقارنة  ةقارنم    جج  

يي الأستاذ العام لنفس الفترة وتأكد من مطابقة الأرقام للأستاذ المساعد للمصاريف وتحرم عن  ض الحساباتاإستعر    ..33
 مثل قيود التسوية .  إعتياديةأية قيود 
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ستخر  على أساس  المصروف الإجمالي للفترة وقارن  مع ما هو مسجل يلشهري للمصروف ود المعدل اإيجا    ..44
 .  عن أية يروقات يتحرالبالدياتر و

جميع المصاريف يتم تسجيلها شهريا  ومن أنتحقق من صحة قيود المصاريف المتكررة من حيث الفترة والمبلم ال    ..55
 . على أسا  الإستحقاق

 .  أسباب تجاوزات بعي البنود ةسادربالمقدرة للفترة موتوع التدقيق وة المصاريف الفعلي ةقارنم      ..  66

 الفحص النهائي:

 المقارنة مع أرقام الموازنة وأرقام السنة الماتية تحرم عن أية يروقات مادية.      ..11

                                    إستكمال المراجعة التفصيلية التي قمب بها لكل مصروف ،لال السنة بكاملها.                              ..  22

عن  يتحرالتأكد من مطابقة الأرقام للأستاذ المساعد للمصاريف والض الحسابات الرقيبة يي الأستاذ العام واستعرا    ..33
 أية قيود غير إعتيادية. 

عن أية مطلوبات أو  ديتر المديوعات البنكية وسندات الصرف للفترة اللاحقة لنهاية السنة للبحثل         مستنديا   ةراجعالم    ..44
 مصرويات تخص السنة الحالية ولم تسجل يي حساباتها أو يأ،ذ لها إستدراك. 

 يجب التحقق مما يلي:    ..55

 بها.المطلوبات المستحقة والمديوعات مقدما مع المصاريف المتعلقة   أ  

 المصاريف المالية مع كتب ردود التثبيب من البنوك  ب  

 يي نهاية السنة.  حول المصاريف كما رأيال إبداء     ..66
 

   تدقيق الرواتب إجراءات  
  

      ((  147147) )  المــادة:  

  

 :المقدمة:     أولا  
 إجراءات صرف الرواتب والدورة المستندية الخاصة بها:      ..  00

    حفظ سجلات الدوام. 

    الجمعية) مشاريع ( تحضير كشف الرواتب وتحميلها على أقسام 

  
  اللائحة المالية عما هو معتمد ب المحاسبية المالية وجراءات طريقة ديعها ثم حدد أية تغييرات قد حدثب يي الإ

 .يي أية وقب ،لال الفترة تحب الفحص

 والموظفين يي شروط عقود العمل .  الجمعيةتعرف على أية تغيرات يي السياسات الخاصة بأعمال ال    ..22

)الميزانيات التقديريةن تقدير القوة  الخاصة الهيكل التنييمين توزيع الوظائف الرئيسية والتقارير الإدارية ةراجعم    ..33
للتأكد من أن المسئوليات الإدارية الخاصة بتكلفة العمل تبدو محددة بوتو ن وأن شكل  الإنتاجيةن الساعات الإتايية(

 ومضمون التقرير يفي بأغراض الرقابة. 

ة تحب الفحص لكل قسم مع تكلفة الرواتب وإحصائيات الموظفين للفتر عن وجود إ،تلاف ذات أهمية بين التحري    ..44
 .الفترة المقابلة ومع الميزانية التقديرية للسنة الحالية

 :فحص القيود والسجلات التفصيلية        ثانيا :

 لى الموايقات على التعيين والرواتب الموايق عليها . يتم متابعتها إر عينة من الموظفين وياإ،ت      ..  00

 الموظفين.قسم شئون بلفات الشخصية كشوف الرواتب مع المبتصنيفات الموظفين  ةطابقم      ..  22

 ثم:                                           د الأشخاص المعينين حديثا  والمنتهية ،دماتهم يحديتم تمن مقارنة كشوف الرواتب للفترة الحالية والفترة السابقة       ..  33

      التعيين والرواتب وملحقاتها.يحص الموايقات على 

     بذلك.ن المتعلقة مستحقات إنهاء الخدمة ومذكرة شئون الموظفييحص الموايقات على 

  
  تأكد من صحة إحتساب مبالم الرواتب أو مستحقات إنهاء الخدمة وأيضا  التأكد من ،لو كشوف الرواتب ال                                                                                           

 اللاحقة من الأشخاص الذين انتهب ،دماتهم.
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 .صاحب الصلاحيةتأكد من أن الموايقات على التعيين والإنهاء ... الا قد تم إعتمادها من ال    ..44

شئون الموظفين  ات الخاصة بتعديلات الرواتب للموظفين ،لال الفترة تحب الفحص مع مسئوليالإجراءمراجعة     ..55

                                                 للتعر ف على أية إنحرايات عن سلم الرواتب المعتمد.

تأكد عن طريق المناقشة أو الملاحية لعينة مختارة من الموظفين أن رواتبهم ووظائفهم وتصنيف أقسامهم يي ال    ..66

 واقع.كشويات الرواتب مطابقة لل

إنحرايات تكون وتحرم عن أي إجراءات تسجيل ومراقبة الدوام والحوايز المطبقة ،لال الفترة تحب الفحص مراجعة     ..77

                 قد وقعب وقي مها.
 

                            ثالثا  : الإحتساب والترحيل :

هم يي إحتساب الراتب الإجمالي و الساعات الإتايية والعلاوات الأ،رم لعينة من الموظفين الياهرة أسماؤمراجعة     ..00

 كشويات الرواتب .

 صحة الإستقطاعات وقارنها مع الموايقات وصحة المبلم المستحق. مراجعة       ..  22

 . للجمعيةاللائحة المالية صاحب صلاحية الإعتماد موجب                                                        جمع الكشويات أيقيا  وعموديا  ن وتأكد من أنها معتمدة من       ..  33

 واتب الإجمالية كشويات الرواتب. تطابق مجموع الر تأكد من أن المبالم المسحوبة من البنكال      ..  44

ل على كشف تحليلي للرواتب الإجمالية لكل شهر ولكل قسم وقارن الرواتب حتى تاريخ  مع الفترة المقابلة وحصال    ..55

 أو عدمها(. )السابقة وعدد الموظفين يي كل قسم وأربط الإ،تلايات  

 
 

   تدقيق الإيرادات إجراءات  
  

      ((  148148) )  المــادة:  

  

 تلك الإيراداتيم مدم ما تحقق  الإجراءات من رقابة دا،لية على يقتراسة الإجراءات ييما يتعلق بالإيرادات وبد القيام    ..00

 د نقاط الضعف يي هذ  الإجراءات. يحدتوإجراءات قيدها يي السجلاتن و

د أسس يحدتنة وب هذ  العييثبتر عينة من المعاملات المالية التي تمب ،لال السنة على حسابات الإيرادات وياإ،ت    ..22

 المرحلي: الفحص  هدافأإ،تيارها على ورقة عمل لغرض تحقيق 

  
تأكد من كفاية المريقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية الخاصة بالإيرادات ومن توير الموايقات الإدارية ال  أ

 المطلوبة. 

 تأكد من سلامة التوجي  المحاسبي.ال  ب  

 ذات العلاقة.  سلامة الترحيل إلى الحسابات   ج  

  
المتعارف عليها يي قيد وتسجيل هذ  واللائحة المالية الإجراءات المالية والمحاسبية المعتمدة بتباع إتأكد من ال  د

 .الإيرادات

الأرصدة ن ومناقشة مع الإدارة  تةناقشمو -  مع السجلات تطابقمو -ل على كشف تحليلي بأرصدة الإيرادات وحصال    ..33

 موجودات ويحصها مع الموايقات الإدارية وصحة قيدها يي السجلات.البيع المادية الناتجة عن 

للفترة من نهاية الفحص المرحلي حتى نهاية السنة وتحرم عن أية  لكاية أنواع الإيراداتض القيود المحاسبية استعرا    ..44

 مبالم أو قيود محاسبية غير إعتيادية.

    ويةةق          الجمعيةةة                                    المسةةمو  بمزاولتهةةا ولا تتعةةارض مةةع نيةةام                                           تأكةةد مةةن أن مصةةادر الإيةةرادات تقةةع تةةمن الأغةةراض  ال    ..55

                                تعليمات وزارة الشئون الإجتماعية.
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   تدقيق صيانة الموجودات والممتلكات إجراءات  
  

      ((  149149) )  المــادة:  

  

                            الفحص المرحليالفحص المرحلي

 . لإجراءاتتلك ا د نقاط الضعف يييحدتالصيانة وتسجيل مصاريفها وبإجراءات الرقابة الدا،لية المتعلقة مراجعة       ..  00

المتعارف علي  وموجب العقود المبرمة يي هذا  حسبتأكد من تطبيق السياسات المالية المتعلقة بعمليات الصيانة ال    ..22

 . الشأن )إن وجدت(

 وذلك لما يلي: ،ذ عينة من سجل مصاريف الصيانةأ      ..  33

 .تأكد من صحة تصنيف نوع المصروفال  .أ  

 .للجمعيةاللائحة المالية د المحاسبية المعتمدة يي إلى القيو                           التوجي  المحاسبي إستنادا    .ب  

 تأكد من إكتمال المعلومات والموايقات وصحة التوجي  المحاسبي. العينة من يواتير الصيانة ومراجعة     ..44

 ر عن أية إنحرايات وحلل أسبابها. استفسالأووتقارير بعي العمليات  تقارير مراقبة الأعمالمراجعة     ..55

 نهائيالفحص ال

 إحتساب المخصص. المستخدمة يي تأكد من صحة وكفاية مخصص الصيانة بمراجعة الأسس لا      ..  00

 ث الدراسات المرحلية التي قمب بها ووثق رأيك النهائي عليها. يحدت      ..  22

 .الحسابية الختامية لجميع مصاريف الصيانة ييسلامة التصنيف المحاسبي مراجعة       ..  33

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام
 بمنطقة الرياض

 

 اللائحة المالية

 

(113 – 111) 

 

  
  الدليلالدليل  ملحق شرح محتوياتملحق شرح محتويات

  بالجمعيةبالجمعيةوالدورة المستندية للأعمال الرئيسية والدورة المستندية للأعمال الرئيسية 

  

 

    شرح محتويات دليل الحساباتشرح محتويات دليل الحسابات  
  

      ((  151151) )   المــادة:المــادة:  

  
ف هذا الجزء من دليل الحسابات إلى وتع شر  مختصر للحسابات الواردة بدليل الحسابات المالية بما يعطي ف هذا الجزء من دليل الحسابات إلى وتع شر  مختصر للحسابات الواردة بدليل الحسابات المالية بما يعطي يهديهد

وطبيعة الحسابات المستعملة وبما يساعد على توجي  وطبيعة الحسابات المستعملة وبما يساعد على توجي    إدارة الشئون المالية لأهميةإدارة الشئون المالية لأهميةيي يي مفهوما موحدا لدم العاملين مفهوما موحدا لدم العاملين 

وصحة القيود والإجراءات المحاسبيةن وسوف يتناول الشر  الحسابات الرئيسية والعامة مع الإشارة إلى بعي وصحة القيود والإجراءات المحاسبيةن وسوف يتناول الشر  الحسابات الرئيسية والعامة مع الإشارة إلى بعي 

الحسابات المساعدة بغرض الإيضا  العامن موتحين بعي القيود والإلتزامات الواجب على العاملين بادارة الشئون الحسابات المساعدة بغرض الإيضا  العامن موتحين بعي القيود والإلتزامات الواجب على العاملين بادارة الشئون 

  ::تخاذها يي الأ،ذ بهذا الدليل وهيتخاذها يي الأ،ذ بهذا الدليل وهيالمالية إالمالية إ

  ..  قائمة الإيرادات والمصرويات المجمعةقائمة الإيرادات والمصرويات المجمعةوبيان وبيان   تجهيز الحساب الختاميتجهيز الحساب الختامي  الدليلالدليلالهدف من هذا الهدف من هذا     ..11

بايرادات  ونفقات  لكي يتسنى للإدارة بايرادات  ونفقات  لكي يتسنى للإدارة (()مشروع)مشروعإداريا وماليا كل على حدة وذلك بتحميل كل إداريا وماليا كل على حدة وذلك بتحميل كل   ((يجب يصل كل )مشروعيجب يصل كل )مشروع    ..22

أو إتخاذ القرارات أو إتخاذ القرارات     ن وعمل البرامج الخاصة بتطويرن وعمل البرامج الخاصة بتطويرالماليةالمالية    ،لال الفترة  ،لال الفترةوأدائ  وإنجازوأدائ  وإنجاز( ( )المشروع)المشروعتقييم عمل تقييم عمل 

  ..  الأ،رم لتصحي  مسار الأ،رم لتصحي  مسار 

عند وتع أية إتايات على هذا الدليل من ناحية الحسابات الرئيسية والعمومية إن كانب ،اصة بقسم دون ر،ر أو عند وتع أية إتايات على هذا الدليل من ناحية الحسابات الرئيسية والعمومية إن كانب ،اصة بقسم دون ر،ر أو     ..33

وتعمم هذ  الإتاية بموجب مذكرة رسمية تعمم وتعمم هذ  الإتاية بموجب مذكرة رسمية تعمم   قطقطمن قبل إدارة الشئون المالية يمن قبل إدارة الشئون المالية يعامة لجميع الأقسام ن ييجب إتخاذها عامة لجميع الأقسام ن ييجب إتخاذها 

ئمة ئمة قاقاوو  قائمة المركز المالي المجمعةقائمة المركز المالي المجمعة  إعدادإعدادعلى القسم المالي للإسترشاد بها وذلك بغرض توحيد أرقام الحسابات عند على القسم المالي للإسترشاد بها وذلك بغرض توحيد أرقام الحسابات عند 

  ..  للجمعيةللجمعية  الإيرادات والمصروياتالإيرادات والمصرويات
 

الشئون المالية تغيرها حسب الحاجة مع الشئون المالية تغيرها حسب الحاجة مع ولإدارة ولإدارة   ) المشاريع ( )مراكز التكلفة( والأنشطة الرئيسيةن) المشاريع ( )مراكز التكلفة( والأنشطة الرئيسيةن  تم تحديد أرقامتم تحديد أرقام    ..44

بالجوهرويسير هذا الجزء ويق قاعدة تسلسل الأرقام العشرية ويتماشى مع التسلسل الوارد بدليل الحساباتن بالجوهرويسير هذا الجزء ويق قاعدة تسلسل الأرقام العشرية ويتماشى مع التسلسل الوارد بدليل الحساباتن   الإحتفاظالإحتفاظ

ن بمعنى أن ن بمعنى أن يق دليل الحسابات محاسبين مؤهلينيق دليل الحسابات محاسبين مؤهلينهذا مع مراعاة أن الشر  المدر  أعد بايتراض أن القائمين على تطبهذا مع مراعاة أن الشر  المدر  أعد بايتراض أن القائمين على تطب

أن يكون ملما بالمحاسبة ومتفهما للإجراءات المحاسبية المعتادة وبالتالي يان ما لم يرد أن يكون ملما بالمحاسبة ومتفهما للإجراءات المحاسبية المعتادة وبالتالي يان ما لم يرد   بالقارئبالقارئفترض فترض هذا الشر  يهذا الشر  ي

  ..  شرح  يي هذا الجزء إنما ترك باعتبار  من المبادئ المحاسبية المتعارف عليها والمسلم بهاشرح  يي هذا الجزء إنما ترك باعتبار  من المبادئ المحاسبية المتعارف عليها والمسلم بها
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 لمقبوضات المستندية لدورة ال  

 /القبض (سندات التحصيل) 
  

  
  

 
 

 

 إعداد سند التحصيل

 

 إعداد كشف لسندات التحصيل

 

 تسليم الكشف مع سندات التحصيل الى

 

 التأكد من الكشف وسندات التحصيل

 

 تحرير أمر القبي

 

 إعتماد أمر القبي من مدير الشئون المالية

 

 يقوم أمين الصندوق باستلام المبلم

 

 إعداد سند القبي

 

 الصندوقإعداد كشف حركة 

 

 إجراء القيود المحاسبية

 الأصل: للمان 

النسخة الأولى: إدارة الشئون 

 المالية

 النسخة الثانية: الدياتر

 الأصل : إدارة الشئون المالية

 النسخة : الديتر

 

 

 إستلام ديعة من المان 
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   القبيسندات   -دورة المقبوتات   

  
  

 

 قبض التحرير أمر 

 المدير المالي والإداريإعتماد

 م  المبلغيقوم أمين الصندوق بإستلا

 إعداد سند قبض 

 إعداد كشف من حركة الصندوق 

 إجراء القيود المحاسبية

 للجمعيةدفع مبلغ المانح يريد 

 الأصل: أمين الصندوق 

 النسخة: الدفتر

 الأصل: إدارة الشؤون المالية

 النسخة: الدفتر

 المانحالأصل: 

 النسخة الأولى: إدارة الشؤون المالية

 

انية: سجل النسخة الث

 العضوية
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   الشيكات  - المدفوعاتدورة   

  
  

 
 

 قبض التحرير أمر 

 المدير المالي والإداريإعتماد

 يقوم أمين الصندوق بإستلام  المبلغ

 إعداد سند قبض 

 إعداد كشف من حركة الصندوق 

 لقيود المحاسبيةإجراء ا

 للجمعيةدفع مبلغ  أو العضو يريد العميل

 

 يقوم محاسب بتدقيق المستندات

 إعداد سند الصرف  

 إعــــــــــداد الشــــــيك

 

 لسند الصرف والإداري المدير المالي عتمادإ

توقيع الشيك وسند الصرف من المفوضين 

 بالتوقيع

 

 ختم المرفقات الثبوتية بخاتم مدفوع

 دمات للمستفيدين/الموردين للختسليم الشيكات 

 الصندوق عن طريق أمين

 إجراء القيود المحاسبية

 للمستندات الماليوالإداريمدير الإعتماد 

 

 تسديد فاتورة أوامر صرف من الإدارة

الأصل: ملف سندات 

 الصرف

 النسخة: الدفتر

 تحصيل الإعداد سند 

 إعداد كشف لسندات التحصيل 

 

تسليم الكشف مع سندات التحصيل إلى 

 الشؤون المالية

 التأكد من الكشف وسندات التحصيل

 قبض التحرير أمر 

 المالي والإداريمدير الإعتماد أمر قبض من 

 يقوم أمين الصندوق بإستلام المبلغ

 إعداد  سند قبض

 إعداد كشف حركة الصندوق 

 إجراء القيود المحاسبية

 أو العضو يلإستلام دفعة من العم
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   الرواتب-دورة المدفوعات   
  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجراء التعديلات اللازمة

 

 إعتماد كشف الرواتب

 تحضير القيود المحاسبية

 

 فتحضير سندات الصر

 

 توقيع البنود والسندات من المفوضين بالتوقيع

 تدقيق كشف الرواتب من إدارة الشؤون  المالية

 

 من الشئون الإدارية تحضير كشف الرواتب 
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   سندات التحصيل  -دورة المقبوضات   
  

  

 
 

 

 إعداد سند التحصيل

 

 إعداد كشف لسندات التحصيل

 

 تسليم الكشف مع سندات التحصيل الى

 

 التأكد من الكشف وسندات التحصيل

 

 تحرير أمر القبض

 

 إعتماد أمر القبض من مدير الشئون المالية

 

 يقوم أمين الصندوق بإستلام المبلغ

 

 إعداد سند القبض

 

 إعداد كشف حركة الصندوق

 

 إجراء القيود المحاسبية

 أو العضوالأصل: للعميل 

النسخة الأولى: إدارة الشئون 

 المالية

 النسخة الثانية: الدفاتر

 الأصل : إدارة الشئون المالية

 النسخة : الدفتر

 

 

 إستلام دفعة من العميل العضو
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   القبضسندات   -دورة المقبوضات   

  
  

 

 قبض التحرير أمر 

 المدير المالي والإداري  إعتماد

 يقوم أمين الصندوق بإستلام  المبلغ

 إعداد سند قبض 

 إعداد كشف من حركة الصندوق 

 حاسبيةإجراء القيود الم

 للجمعيةدفع مبلغ  أو العضو يريد العميل

 الأصل: أمين الصندوق 

 النسخة: الدفتر

الأصل: إدارة الشؤون 

 المالية

 النسخة: الدفتر

أو   الأصل: العميل

 العضو

النسخة الأولى: إدارة الشؤون 

 المالية

النسخة الثانية: سجل  

 العضوية
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   الشيكات  - المدفوعاتدورة   
  

  

 
 

 قبض التحرير أمر 

 المدير المالي والإداري  إعتماد

 يقوم أمين الصندوق بإستلام  المبلغ

 إعداد سند قبض 

 لصندوق إعداد كشف من حركة ا

 إجراء القيود المحاسبية

 للجمعيةدفع مبلغ  أو العضو يريد العميل

 

 ب بتدقيق المستنداتيقوم محاس

 إعداد سند الصرف  

 إعــــــــــداد الشــــــيك

 

 لسند الصرف والإداري المدير المالي عتمادإ

توقيع الشيك وسند الصرف من المفوضين 

 بالتوقيع

 

 ختم المرفقات الثبوتية بخاتم مدفوع

 الصندوق تسليم الشيكات للعملاء عن طريق أمين

 إجراء القيود المحاسبية

 للمستندات والإداري الماليمدير الإعتماد 

 

 تسديد فاتورة أوامر صرف من الإدارة

الأصل: ملف سندات 

  الصرف

سخة: الدفترالن  

 تحصيل الإعداد سند 

 إعداد كشف لسندات التحصيل 

 

تسليم الكشف مع سندات التحصيل إلى 

 الشؤون المالية

 التأكد من الكشف وسندات التحصيل

 قبض التحرير أمر 

 المالي والإداريمدير الإعتماد أمر قبض من 

 يقوم أمين الصندوق بإستلام المبلغ

 إعداد  سند قبض

 إعداد كشف حركة الصندوق 

 إجراء القيود المحاسبية

 أو العضو إستلام دفعة من العميل
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   الرواتب-دورة المدفوعات   
  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجراء التعديلات اللازمة

 

 إعتماد كشف الرواتب

 تحضير القيود المحاسبية

 

 تحضير سندات الصرف

 

 ين بالتوقيعتوقيع البنود والسندات من المفوض

 تدقيق كشف الرواتب من إدارة الشؤون  المالية

 

 من الشئون الإدارية تحضير كشف الرواتب 
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