
المحاسبية و المالية الجراءات

دليل



املحاسبية ملالية ملجرمءمت ملتعريفبدليل

ويقترح به، التقيد يترتب التي المحاسبية والعمليات المالية للجراءات لليال المالية اللارة مدير يضع
على )بهاء( التدخين لمكافحة الخيرية الجمعية في والمحاسبية المالية العمليات وتوحيد لضبط النماذج
أنظمة استخدام و الجراءات، هذه وتضبط وتوضح تثبت التي والمحاسبية المالية العمليات يراعى أن
المالية الجراءات مجموعة اعتمال ويتم العمل وتسجيل إنجاز في ممكن قدر أكبر إلى اللي الحاسب

المالي. المدير من بقرار والمحاسبية

)1( مادة

المنصوص المالية والجراءات والقواعد للسياسات تصصيال تتضمن والمحاسبية المالية الجراءات إن
الائحة. هذه في عليها

ملالية بالعلومات املدلء ملالية ملعباء

ملالية. ملعباء إثبات )2( ملادة

الوامر تعتمد ول كتابـي أمـر فـيـه يرفـع أن ينبغي مـالـي ء عـب عليـه يترتب مـالـي أمـر أي إن
التي بالصترات الخاصة المالية القوائم في المقيدة الثابتة الصول عن والفصاح التقييم يجب الشصهية.

لها. المتراكم الهاك تسوية وبعد حيازتها تاريخ تعقب

ملالية بالعلومات ملدلء )3( ملادة

من خطي تعميد لون للجمعية المالية النواحي يخص فيما للغير بيانات أو معلومات بأي الللء ليجوز
والموازين والتقارير المالية المستندات إخراج باتال منعال يمنع و بذلك، يصوضه من أو المالي المديـر

بذلك. يصوضه ممن أو منه خطية بموافقة إل الجمعية خارج إلى عنها صور أو المالية والقوائم
ملصول إدمرة

يلي: ما ملصول اتشمل )4( ملادة

النقل ووسائل والمعدات والمرافق والمباني الراضي وتملك واقتناء شراء عن عبارة وهي الثابتة: الصول
اقتنائها. أغراض تحقيق في تساعد والتي العمل لحاجة الازمة والثاث

الخرى. المتداولة الصول العمل لحاجة الازمة النقدية عن عبارة وهي المتداولة: الصول



ملصول إدمرة سياسات

)5( ملادة

في التاريخية بتكلصتها السجات في تقييدها ويتم المعتمدة للجراءات طبقال الثابتة الصول حيازة يتم
بالصترات الخاصة المالية القوائم في المقيدة الثابتة الصول عن والفصاح التقييم يجب الحيازة، تاريخ
للهاك القابلة الصول تكلصة توزيع ويجب لها، المتراكم الهاك تسوية وبعد حيازتها تاريخ تعقب التي
أسـاس علـى الستهاك حساب يتم المباشر الهاك طريقة باستخدام للصل النتاجي العمر على
الصـل حـيـازة تاريـخ مـن اعتبـارال شهر لـكـل كامـل أساس على الهاك تحميل يتم وكما شهري،
ويتم الصل من فيه التخلص تم الذي الشهر على الهاك يحمل ل الصل من التخلص حالة في بينما
الثابتة الصول من أصل كل على مرقمة بطاقات وضع المالية اللارة مدير قبل من المور هذه متابعة
للصول بالنسبة العينات أساس على لوري ميداني حصر إجراء يجب كما حيازته، وتاريخ الصل لتوثيق
إجراء يجب المطابقة عدم السجل حسب الثابتة الصول قوائم مع الحصر نتائج مقارنة ويجب الثابتة،
يجب كما العام الستاذ لفتر في المعتمدة للجراءات وفقا الثابتة الصول التخلـص المناسبة التسويات
الثابتة الصول من الخسائر( )أو ذلك على بناء تحديثه ويجب الثابتة الصول وسجل المكاسب تحميل
الستاذ لفتر رصيد مع الثابتة الصول سجل تسوية ويجب والخسائر، الرباح حساب على منها المتخلص

شهر. كل نهاية العام

أاملتخلصمنها أاتغييرها ملثابتة ملصول إجرمءمتحيازة

)6( ملادة

قبل من الموقع منها التخلص أو تغييرها أو ثابتة أصول شراء تعميد نموذج إعدال المعنية اللارات على
استكمال و أصل شراء اعتمال على للحصول النموذج هذا استخدام يتم كما ذلك، عن المسؤولة اللارة
مصحوبال النموذج تقديم المطلوب. الصل بشراء للقيام المشتريات لمسؤول وتقديمه الشراء تعميد نموذج
التعميد بمراجعة المحاسب يقوم المعنية اللارات من عليها الحصول يتم كاتلوجات أو أسعار عروض بأي
تقديم ويجب بالموازنة الخاصة المعلومات استكمال يجب كمـا المعتمدة بالموازنة مقارنة المطلوب
أمر صاحية لصاحب وتقديمه بمراجعته يقوم الذي المالية اللارة مدير إلى بالمرفقات مصحوبال النموذج

المعتمدة. الصاحيات لئحة حسب وذلك الشراء



تقديمه قبل الصاحية صاحب من الموافقة على الحصول يجب الموازنة في مدرجال غير الصل كان إذا
أصول لحيازة التعميد نموذج إرسال يتم الصاحية صاحب من العتمال على الحصول وبعد لاعتمال.
عن للمسؤول وتقديمه الشراء طلب بتجهيز المعنية اللارة تقوم ف المر، بهذا المعنية لللارة ثابتة
والتأكد ومطابقته الصل بشراء المعنية اللارة تقوم الصل. بشراء الخاص بالتعميد مصحوبال المشتريات
يقوم الصل شراء بعد الدفع لجراءات وفقال شيك بإصدار المالية اللارة تقوم التعميد حال في منه
الدفع طلب ونموذج المالية لللارة الصلية والصاتورة المعتمد النموذج بإرسال المشتريات عن المسؤول
للخالها الصلية المورل الصل قيمة لفع بعد وفاتورة. الثابت الصل حيازة نموذج باستام المحاسب يقوم

وتقييدها.

)7( ملادة

الهاك حساب ليتم الثابتة الصول سجل في إضافتها تم التي الصول جميع إلراج الصول سجل متابعة
تم التي الصول جميع استبعال و حيازتها تم التي الصول فيها بما بالكامل للصول الشهر نهاية في

الثابتة. الصول سجل من الشهر خال منها التخلص

ملستودع إدمرة

)8( ملادة

للجمعية. التنظيمي الهيكل في اللارية الشؤون قسم تحت المستولع يندرج

ملخزان مع ملتعامل

)9( ملادة

أقل، أيهما السوق سعر أو التكلصة بسعر المخزون تقييد يتم التي: النحو على المخزون مع التعامل يتم
تكوين يتم . . الستام. إيصال واستخراج المستولع في فعليال الموال استام عند المخزون تقييد يتم

منتظم. أساس على التالصة للموال مخصص

ملخزان مشتريات تقييد

التية: الجراءات اتباع يجب المخزون مشتريات تقييد )10( ملادة



والستام.1- الصحص محضر استخدام طريق عن المخزون المستولع أمين يستلم
طلبه.2- تم ما مع ومطابقته المخزون من التأكد
المخزون.3- ورقابة إلارة نظام في الموال إلراج
والصاتورة4- المورل تسليم وإيصال الشراء أمر من صورة المالية لللارة ستولع الم أمين يرسل

الستام. ومحضر
من5- المستخرجة البضائع استام إيصال ونسخ المستندات جميع ومطابقة بمراجعة المحاسب يقوم

الحاسوب.

)11( ملادة

لتسهيل وذلك المستولع( لاخل وجوله مكان - العدل - الصنف فئة تحديد ( جديدة أصناف موال إضافة
وذلك المخزون أصناف طبيعة العتبار بعين يأخذ للمخزون خاص ترميز نظام تحديد معه التعامل عملية

متابعتها. لتسهيل

ملخزان سلمة

)۱۲( ملادة

لتخزين خاصة وسائل وتوفير تلصها عدم لضمان أمن مكان في تخزن أن يجب المخزون أصناف جميع
يقتصر أن يجب ) العالية البرولة - الرطوبة - الحرارة « مثل الجوية العوامل من وحصظها الصناف بعض

بذلك. المصوض الموظف على المستولع إلى الدخول

ملومد صرف

)13( ملادة

التي: يشمل المختلصة لللارات الموال صرف
المعنية.1- اللارة قبل من مـوال صـرف نموذج تعبئة
اللارية.2- الشؤون إلارة مدير من اعتماله
استام(3- )نموذج المـوال. مستلم قبل من النموذج على التوقيع يلزم
المعني.4- المخزون حساب على وقيدها صرفها التي الموال تسجيل



ملتقديرية ملومزنات إعدمد

)14( ملادة

وتدرج البشرية القوى خطة الخطط على وتشمل الجل طويلة الخطة من مشتقة سنوية خطة الجمعية تعد
من الجمعية إلارات لتمكين استحداثها يترتب التي الصرعية الخطط هذه ومن الصرعية، الوظائف فيها
طويلة الخطة في المحدلة الهداف من إل هي وما العام خال إنجازها يتقرر التي بالهداف النهوض
وتكلصتهم المهني ومستواهم الجدل والمستخدمين الموظصين عدل الخطة هذه تشمل أن على الجل،

بالعمل. التحاقهم وتاريخ والسنوية الشهرية

ملتقديرية. ملومزنة لعدمد
ا
أساسا ملسنوية تعتبرملخطة

ملتقديرية أهدمفملومزنة )15( ملادة

في المدرجة الهداف لتحقيق للجمعية السنوي المالي مصروف ال عن عبارة هي التقديرية: الموازنة
من ويسعى الجمعيـة أنشطة لمختلف والموارل الستخدامات جميع تتضمن التي وهي السنوية الخطط

يلي: ما لتحقيق إعدالها وراء
واقعية1- احتياجات إلى مستندة علمي أساس على المعدة السنوية العمل خطة عن المالي التعبير

للتحقيق. قابلة وأهداف
لتحقيقها.2- الجمعية تسعى التي النشطة لتمويل الازمة المالية الموارل رصد
بها.3- والعمل السياسات بتلك والتعريف سياساتها تنصيذ على الجمعية إلارة مساعدة
للجمعية.4- الكلي اللاء قياس
الصعلية5- والرقام المقدرة الرقام بين المستمرة المقارنات طريق عن وذلك الداخلي والضبط الرقابة

تقويتها. على والعمل الضعف نقاط اكتشاف يمكن طريقها عن والتي
الازمة6- النقدية السيولة وحجم العام المال رأس من احتياجاتها تقدير على الجمعية إلارة مساعدة

بأول. أوللا الدورية اللتزامات لسدال

ملتقديرية ملومزنة أقسام



)16( ملادة

الموازنة تشمل أن على السنوية للخطة مالي كانعكاس ونصقاتها ليرالاتها تقديرية موازنة الجمعية تعد
القوى وتكلصة العمل رأس على القائمة البشرية القوى تكلصة وتضم التشغيلية( للنصقات التقديرية )الموازنة

والتجهيزات. المعدات وتكلصة المستهلكة والخدمات الموال ونصقات القالم العام خال المضافة العاملة

للمستفيدين. ملرعاية خدمات على للتفاق ملتقديرية ملومزنة

ملتي: ملتقديرية

المقدمة. الرعاية ولخدمات التشغيلية للنصقات التمويل ومصالر الجمعية ليرالات التقديرية الموازنة

)17( ملادة

ملتقديرية للمومزنة ملزمنية ملدة

طويلة التقديرية الموازنة مشروع على ) استشارية مكاتب مع بالتعاون أو ( الجمعية في المالية اللارة تعد
علـى أشهر بثاثة السـنة نهايـة وقبل الخمسية( التقديرية )الموزانة سنوات خمس أو ثاث لمـدة الجـل
العتبـار بعين الخذ مع المقبلة المالية السـنة عـن التقديرية الموازنة بإعـدال اللارة تقـوم القـل

المختلصة. الجمعية إلارات اقتراحـات

ملتقديرية ملومزنة إعدمد مسؤالية

)18( ملادة

للمدير تقدم ثـم ومـن للجمعية( التقديرية الموازنة ( المالي التخطيط يوضـع المالية اللارة تختص
والتصديق. لاعتمال اللارة لمجلس لتقديمه التنصيذي

)19( ملادة

بها جاء ما بتنصيذ منها كل وتقوم المعتمد التقديرية الموازنة بمشروع الجمعية التقديرية بالموازنة اللتزام
اختصاصاتها. إلارات وتلتزم حدولها في منها وكل



)٢٠( ملادة

المقررة المالية العتمالات - /إلغاء تعديل/زيالة - تجاوز الممكن من التقديرية الموازنة بنول في التعديل
الممنوحة الصاحيات على وبناء الجمعية في المعتمدة واللارية المالية الصاحيات لئحة في للبنول

لصاحبها.
)٢١( ملادة

المدير على لعرضها العمومية والميزانية الختامية الحسابات المالية اللارة تعد الختامية الحسابات إعدال
ثاثة يتجاوز ل موعد في لعتمالها اللارة مجلس على لعرضها تمهيدال بدراستها يقوم الذي التنصيذي
والمراجع التنصيذي المدير بتوقيع اللارة مجلس على الميزانية تعرض كما المالية، السنة انتهاء من أشهر

التنصيذي. المدير من معتمدال المالية اللارة مدير تقرير معها ويرفق الداخلي

مليزمنية. ضومبطإعدمد

)٢٢( ملادة

يلي: ما الميزانية إعدال عند يراعى
الميزانية.- إعدال تاريخ حتى الستهاكات جميع منها مخصوما بالتكلصة الثابتة الصول بنول إظهار
حدة.- على مجموعة كل بيان مع متجانسة مجموعات في المتداولة الصول بنول إظهار
تاريخ- حتى المخصصات مجموع منها مخصوما بالتصصيل الخرى المدينة الرصدة عناصر إظهار

مقابل السابقة المالية والسنة الحالية المالية السنة بين ما المقارنة أرقام الميزانية تتضمن الميزانية
بنولها. من بند كل

املدفاتر ملحاسبي ملنظام

ملحاسبية إمساكملجالت )٢٣( ملادة

إعدال تسهيل يكصل بما المختلصة الجمعية حسابات لقيد الازمة السجات إمساك المالية المحاسبة تحقق
مالية. سنة كل نهاية في العمومية والميزانية والخسائر الرباح حسابات

ملحاسبية ملجالت أنومع



)٢٤( ملادة

من يمكن بحيث الجمعية أعمال طبيعة تقتضيه لما وفقال عليها والمتعارف القانونية المحاسبية السجات
سجات أي ووضوحها، البيانات استخراج سهولة من وتمكن السابقة البنول في المذكورة الغراض تحقيق
بتنصيذ الخاصة المتابعة عمليات تقتضيه ما وحسب المختصة الجهات تطلبه ما لتوفير بيانية أو إحصائية

السنوية. التخطيطية الموازنة

ملدفوعات

عامة سياسات

ملصرف سياسات )٢٥( ملادة

مرفقال فقط بنكية حوالت أو بشيكات الصرف يتم وعالة صـرف إذن بمقتضى المبالـغ صـرف يتـم
علـى مـنـه يـصـرف أكثـر أو لموظـف معيـن مبلغ صـرف الضـرورة عنـد الممكـن من صرف بسند
لائحة وفقال وذلك منها، الغرض انتهاء عند تسوى أن على مؤقتة مالية عهدة بصصة الجمعية أعمال بعض
من التحقق بعد إل وارل غير الجمعية التزامات قيمة سدال إن المعتمدة واللارية المالية صاحيات ال
كمدير الجمعية،للتزاماته وبين بينه المحرر للتعاقد طبقال صاحياته من فإن ذلك ومع الخر الطرف تنصيذ
المديـر موافقة أخذ مع ولكن لذلك الحاجة لعت إذا الحساب تحت مقدمة مبالغ صرف المالية اللارة

الكافي. الضمان على الحصول بشرط ذلك، على التنصيذي

)٢٦( ملادة

ومصالقة وبتوقيع المجلس من قرار بموجـب إل شيك أي يصـرف ل الشيكات إصدار سياسات
الول لمستصيد ا باسم و الجمعية في المعتمدة واللارية المالية الصاحيات لئحة حسب المخولين

المحاسبية. التوصية وأخذ المراجعة بعد إل الشيك يحرر ول فقط،
الدفاتـر المحاسب ويتسلم البنـك مـن الوارلة الشيكات بدفاتر الماليـة اللارة مدɂييير يحتصظ

في لحصظه المالية اللارة مدير إلى يوم كل نهاية في منها يستخدم لم ما وإرجاع بأول أول الازمـة
مع الملغاة الشيكات تحصظ أن يجب وكما بيـاض علـى شيك أي توقيـع بتاتال يحظـر الخزينة،كما

ذلك. مسؤولية يتحمل المر هذا يخالف ومن الشيكات بدفتر أصولها



عليه المسحوب البنك فرع إخطار ينبغي شيك أي فقد حالة وفي لحامله شيك أي استخراج يحظر
وتاريخ وقيمته الشيك رقم الخطار في يوضح أن وعلى لغيال واعتباره صرفه ليقاف فورال الشيك

صدوره.
الصرف إذن مع ومطابقتها أرقامها تسلسل بتتبع شهريال الصالرة الشيكات بمراجعة المحاسب يقوم

كشوف مطابقة تتم يوميا. القيد يتم أن مراعاة مع البنك حساب في التقييد ويتم شيك بكل الخاص
مدير بمعرفة البنك لحساب الشهرية التسوية وتتم المحاسب طريق عن شهريا البنك لفتر على البنك

عليها. موافقته وأخذ عليه وعرضها المالية اللارة

ملستندمت مع ملتعامل سياسة )٢٧( ملادة

على يؤشر أن ويجب التوقيع عند الشيكات مع للصرف المؤيدة المستندات أصول تحصظ أن يجب
يتم أن جاز معين مبلغ لستحقاق المؤيدة المستندات فقدت إذا الشيكات إصدار يصيد بما المستندات
الازم التعهد أخذ ويشترط الصـرف سابقة عـدم مـن التأكـد بعد التنصيذي المدير بموافقة الصرف
الصرف طالب يقدم وأن الـصـرف تـكـرار علـى تترتب التـي النتائـج بتحميلـه الصـرف طالب على

أمكن. إن المستند عن فاقد بدل

ملصرف إذن معتماد )٢٨( ملادة

التي: الوجه على الجمعية من الصرف إذن اعتمال يتم

ثم ومن عليـه ويوقع المحاسب قبل من ومراجعته للصرف قابا تجعله التي المستندات جميع يستوفي أن
بإذن يرفق أن يجب المورلين فواتير بموجب الصرف كان إذا المالية اللارة مدير قبل من اعتماله يتم
الموال استام مطابقة وأنها الموال باستام المسؤول من عليه وموقع توريدها وإذن محضر صورة الصرف
قيمة صرف يسبق لم بأنه المالية اللارة قبل من الصاتورة على يؤشر أن يجب كما المطلوبة. للمواصصات

قبل. من الصاتورة هذه

ملدفوعات مع ملتعامل سياسة )٢٩( ملادة

التية: السياسة حسب والمصاريف المدفوعات جميع مع التعامل يتم



ستامها ا عند المشتريات جميع تسجيل الشراء عند مباشرة تتم التي المشتريات جميع عن الباغ
المعتمدة الجراءات حسب المدفوعات جميع على والموافقة التعميد الموال استام بإيصال

ملصرف عمليات من ملتحقق )30( مادة

التية: الجراءات باتباع والدفع الصرف عمليات من التحقق يتم

تغذية عند النثرية المصروفات عهدة استعاضة طلب بواسطة بها المطالب المصروفات من التحقق يتم
المالية، اللارة لمدير المعنية اللارة من المقدمة المطالبة أساس على النثرية المصروفات عهدة حساب
من الموافقة بأخذ المعني الموظف فيقوم والمشتريات المدفوعات حسابات وتقييد لتدوين بالنسبة أما

التالية: الموال استام بعد المالية لللارة التالية المستندات إرسال ثم ومن الصاحية صاحب

المورل.1- فاتورة الموال. استام إيصال التسليم. إيصال الشراء. أمر
والتقييد:2- التسجيل قبل التي بمراجعة المالية اللارة في المحاسب يقوم

بالمورل.1- الخاصة البيانات صحة
الشراء.2- بأمر مقارنة الموال استام إيصال
الستام.3- بإيصال مقارنة المورل فاتورة

ملضمان خطابات )31( ملادة

ومتابعـة قيدهـا ويتم الغير لصالح الجمعية من الصالرة الضمان خطابات من بصورة المحاسب يحتصظ
لمتابعتها. المالية اللارة لمدير شهريال بيانال ويقدم إلغائها. أو تجديدها

ملالية ملعهد مستخدمم سياسات )٣٢( ملادة

الجمعية إلارة في به يحتصظ والذي والمؤقتة الدائمة للعهد نظامال عنه ينوب من أو المالي المدير يعتمد
العهد قيمة العهدة، مستلم وتحديد تحديد النظام ويشمل فيها. والمتبعة بها المعمول السس على بناء
لكل القصى والحد العهد قيمة تحديد عند ويراعى عهدة لكل القصى والحد منها الصرف وحالت
المكلف على العهدة من الصرف عملية عليها يترتب التي العمال طبيعة العتمال حق له ومن منها،
تصريغ بعد الستعاضة استمارة مع الصرف على الدالة الصواتير أو المستندات تقديم الدائمة العهد بصرف

مراجعة لتسهيل وذلك المالية اللارة إلى المذكورة الستمارة في الصرف بنول



الستعاضة. استمارة على الصرف لشروط مستوفاة تكون أن يجب التي المستندات

والمحاسبية المالية الجراءات لليل يحدلها كما الدفترية ومعالجتها متابعتها ويتم المالية العهد تصرف
المحاسبية، قيولها لثبات المالية اللارة إلى منه نسخة تحال عهدة تسجيل نموذج بموجب الجمعية في
قبل من تستخدم شخصية كعهدة أو لها مستخدمة جهة أي أو الجمعية إلارات على عامة كعهدة وتسجل

عليه. وتسجل معين موظف

ملعينية ملعهد مستخدمم سياسات )33( ملادة

الستثناء الممكن ومن لها الحاجة حسب الشراء ويتم التخزين لغراض شراؤها يمنع العينية العهد موال
الستعمال المتكررة العهد موال بعض بشراء اللارة الشؤون إلارة مدير وبموافقة ضيقة حدول وفي

للجمعية. ماليال وفرال يحقق الشراء هذا كان وإذا الستهاك وسريعة

ووسائل التصال ووسائل اللي الحاسب وتجهيزات والمصروشات والثاث واللوات والمعدات الجهزة إن
مهام تنصيذ لغرض الموظصين من مجموعة أو موظف تصرف تحت وتوضع تشترى أو تصرف التي النقل
كعهدة واثباتها ( العينية العهد سجل في وتسجيلها لقيدها تخضع الشخصي لستخدامهم أو وظائصهم
حسب استعمالها وحسن عليها والمحافظة سامتها وعن عنها مسؤول ويكون معين لموظف مسلمة

الطلب(. عند الجمعية إلى وإعالتها الصحيح الوجه وعلى الصول

حصر يسهل حتى نظام بإعدال اللارة الشؤون إلارة في اللاري المنسق مع بالتنسيق المالية اللارة تقوم
ول الخدمة نهاية تعويضات تسدل ل وتصصيتها للعهد خاص وإرجاعها، ومتابعتها العهد حركة وتسجيل
أو عليه المسجلة العهد كافة بتسليم يقم لم ما الجمعية من خدماته تنتهي موظف لي الذمة براءة تمنح

يسلمها. لم التي العهد من عليه المترتبة القيم سدال

ملؤقتة ملعهدة صرف )34( ملادة

يشترط والتي العاجلة الحتياجات لمواجهة معين لموظف المؤقتة العهد صرف المالية اللارة مدير يعتمد
كيصية الصرف طلب في ويبين وعلي، وضمن لذلك ملحة ولحاجة للجمعية والصوري النقدي الدفع فيها
الغرض انتهاء بمجرل حساباتها وتسوى العهد تسدل أن به والمعمول المتبع النظام ومدتها، العهدة تسوية

أجله. من صرفت التي



املجور ملرتبات

ملرتبات صرف )35( ملادة

لم التي والمبالغ أقصى كحد الميالي الشهر مـن ٢٧ يوم في الجمعية في العاملين وأجور رواتب تصرف
الجمعية. بخزينة كأمانات تعتبر والجور الرواتب من تصرف

ملرتبات إجرمءمتصرف )36( ملادة

يقوم للمحاسـب يـرسـل ثـم ومـن الموظصيـن استحقاقات ف بتجهيز البشرية المـوارل أخصائـي يقـوم
وتسليمه البشرية الموارل أخصائي من المستلم الكشف أساس على الرواتب كشوفات بتجهيز المحاسب
الصاحية صاحب من الموافقة وأخذ والتدقيق المراجعة بعد والتدقيق للمراجعة المالية اللارة لمدير
وأرقام لهم ستدفع التي والمبالغ الموظصين بأسماء قوائم بطباعة المحاسب يقوم الرواتب 3 كشف على
مع الدفع قوائم إرفاق يتم البشرية. الموارل وأخصائي المالية اللارة مدير قبل من موقع البنكية حساباتهم
المدير قبل من الخطاب توقيع يتم الموظصين لحسابات المبالغ تحويل بتعميده للبنك موجه خطاب
التحويل تعميدات اتباع يتم الكترونيال التحويل كان حال في للصرف للبنك ساله وإر للجمعية التنصيذي

الجمعية. من المخولين حسب

)37( ملادة

المدير موافقة بشرط الرسمية والعيال المواسم المحدل التاريخ قبل والجور الرواتب صرف حالت
المحدل الموعد حلول بعد ما إلى وجوله ويستلزم الجمعية خارج مهمة في الموظف يكون أن التنصيذي

الستثنائية. أو العتيالية إجازته استحقاق عند الرواتب لصرف

ملنثرية ملصرافات إدمرة

ملنثرية ضبطملصرافات )38( مادة

المعتمدة الصرف لحدول وفقال اللارات مختلف في النثرية المصروفات عهدة مبالغ على المحافظة
تغذية للجمعية اليومية ٢ للمصروفات اللارات مختلف قبل من المصروفات لمختلف المبالغ استخدام
وتقييد تدوين يتم ذلك على وبناء عليها ومتصق مقرة بحدول صرفها بعد النثرية المصروفات عهدة
طلب نموذج بموجب تتم النثريات من أي صرف النثرية المصروفات عهدة من تمت التي المصروفات

نثريات. صرف



)39( ملادة

معينال حدال النثرية المصروفات عهدة من المستخدم المبلغ تجاوز عند النثرية المصروفات عهدة استعاضة
تصاصيل موضحال ( المعتمد المبلغ سترلال ا نموذج بتعبئة المر بهذا المعني الموظف يقوم إجماليه، من
من النموذج ويوقع المصاريف. هذه تغطي التي ) نثرية مصروفات - الصواتير معها ومرفقال المصروفات
المرفقة الصواتير مع النموذج إرسال ويتم له. المؤيدة المستندات مع مراجعته بعد المعنية اللارة مدير قبل
يقوم المرفقة الصواتير مع النموذج في المدرجة المبالغ بمطابقة المحاسب يقوم المالية اللارة إلى
على بالتوقيع المالية اللارة مدير يقوم استرلاله سيتم الذي المبلغ موضحال الدفع نموذج بتعبئة المحاسب
إلى ويرسل الدفع نموذج معه ويرفق المطلوب بالمبلغ شيك بإصدار المحاسب يقوم لاعتمال الدفع نموذج
للتوقيع الصاحيات لئحة حسب عنه ينوب من أو المالي للمدير الشيك يقدم و المالية، اللارة مدير

النثرية. المصروفات عهدة وتغذية لصرفه المعنية اللارة مدير إلى الشيك يرسل

ملسلف

ملسلفة منح صلحية )40( ملادة

المر هذا إليه لمحول فيحدل الجمعية لموظصي شخصية سلف صرف ضرورية ولسباب الممكن من
كحد شهرين الجمع يمكن ول العام خال الموظف رواتب عن قيمتها يزيد أل وعلى سدالها ومدة قيمتها
أكثر بين المستحقة الحقوق عن السلصة تزيد أل يجب كما واحدة، سنة عن السدال مدة تتجاوز وأل أعلى
عليه مستحقة سلصة وجول مع للجازة الموظف طلب حال في للسلصة طلبه تاريخ عند للموظف سلصة من

الجازة. من رجوعه حتى ذمته في تصبح غارم بكصيل أو سدالها عليه فيجب للجمعية،

ملسلفة تعميد )41( ملادة

التالية: المور فيه يحدل أن على الجمعية إلارة مجلس من تعميد بموجب السلف تمنح

وعمله.1- السلصة من المستصيد اسم
السلصة.2- من الغاية السلصة مبلغ
السلصة.3- انتهاء تاريخ
السلصة.4- سدال كيصية



ملسلفة سدمد )٤٢( ملادة

صرفها عند اللارة مجلس من الصالر التعميد بقرار جاء لما وفقال المستلف المستصيد من السلصة تسترل
الشخصية: السلصة لسدال المستحقة الحسميات إجمالي وبشرط عليه. متعارف هو كما محاسبيال وتعالج

للموظف. الشهري الراتب من %75 عن تزيد أل

عامة أحكام

ملالية مديرملدمرة )43( ملادة

سندات إعدال يتم أن على إل الموظصين من كان لي سلصال يعطي أن المالي المدير صاحيتة من ليس -
أن يجب عالية بأوراق مصروفة سلصة أي أن وكما عنه ينوب من أو الصاحية صاحب من بقرار صرف

ذلك. على إلاريال ويحاسب عنها مسؤولل المحاسب يعتبر سند بها يحرر و المستلف بحساب تربط

المـديـر يعلـم أن وعليه مواعيدها في السلف تسديد متابعة عن المسؤول هو المالية اللارة مدير -
الجدولـة. إعـالة مـن عليـه يترتب ومـا الموظف فيـه يـرغـب تأخيـر كل عـن خطيـال التنصيذي

الموظف ويكون الجمعية موظصي من لي شخصية كسلصة مبالغها من الصرف يجوز ل النقدية العهد -
ذلك. خالف إن إلاريال المسؤول هو العهدة عن المسؤول

ملنقدية ملقبوضات

للخزينة ملنقدية توريد )44( ملادة

التوجيه يوضح كما الجمعية إجراءات حسب ( للخزينة النقدية قبض أوامر بتحرير المحاسب يقوم
إيصالل المحاسب يحرر و بالمبلغ. الخاص المالية اللارة مدير عليها يوقع وأن ) ذلك في ، المحاسبي
هذه تكون أن على للمبلغ توريده يصيد بما المالية اللارة مدير ومن منه عليه موقعال المستلم بالمبلغ
الجرل خاصة الخزينة لعمال اليومية بالمراجعة المحاسب يقوم وصورتين. أصل ومن متسلسلة اليصالت
من اليومي الخزينة له تكشف ما أو اليومي الخزينة سجل على الجرل بصحة ويوقع لرصيد الصعلي

وجدت. إن ماحظات



ملنقدية ملبالغ سياسات )45( ملادة

المديــر بمعرفة الجمعية خزينة في بها يحتصظ التي النقدية للمبالغ القصى الحد يحـد الخزينة في
إليه. الحاجة وحسب يصوضـه مـن أو اللارة مجلـس رئيس أو التنصيـذي

ما توريد المحاسب على كما قيمة ذات أوراق أو شيكات أو نقد من بعهدته عما مسؤول المحاسب يعتبر
على التالي اليوم في بالبنك الجمعية حساب في للخزينة الوارلة والشيكات النقدي الرصيد عن يزيد
الشيكات، أو الزائدة المبالغ إيداع فيها يتعذر التي الحالت وفي لمدير اليداع إشعار وإرسال الكثر

بذلك. المالية اللارة مدير إخطار من بد ل كان سبب لي بالبنوك المالية اللارة

ملامعية حقوق متابعة )46( ملادة

اللارة لمدير التقارير وإعدال استحقاقها أوقـات فـي الجمعيـة حقـوق متابعـة المحاسـب على إن
التنازل يجوز ل وكما بشأنها المناسبة الجراءات لتخاذ تحصيلها وتعذر استحقت حقوق أي عن المالية
الصاحية صاحب من بقرار يمكن وكما اتخاذ بعد إل تحصيله يتعذر الجمعية حقوق من حق أي عن
كافة استنصاذ بعد تحصل لم والتي للجمعية المستحقة لتحصيله الازمة الوسائل كافة الديون، إعدام

للتحصيل. الممكنة الوسائل

عامة أحكام )43( ملادة

إعدال يتم أن على إل الموظصين من كان لي سلصال يعطي أن صاحيته من ليس المالية اللارة مدير
عالية بأوراق مصروفة سلصة أي أن وكما عنه، ينوب من أو الصاحية صاحب من بقرار صرف سندات
على إلاريال ويحاسب عنها مسؤول المحاسب يعتبر سند بها يحرر المستلف حساب على تربط أن لون
المـديـر يعلـم أن وعليه مواعيدها في السلف تسديد متابعة عن المسؤول هو المالية اللارة مدير ذلك.

الجدولـة. إعـالة مـن عليـه يترتب ومـا الموظف فيـه يـرغـب تأخيـر كل عـن خطيـال التنصيذي

الموظف ويكون الجمعية موظصي من لي شخصية كسلصة مبالغها من الصرف يجوز ل النقدية العهد
ذلك. خالف إن إلاريال المسؤول هو العهدة عن المسؤول



ملومردة ملشيكات

ملومردة ملشيكات )47( ملادة

المبلغ صحة من والتحقق بالمراجعة المحاسب يقوم حيث المالية اللارة إلى الوارلة الشيكات تحول
وارسال اليداع وكشف الشيك من بصورة الحتصاظ ثم البنكي، اليداع جهة إلى توجيهه ثم ومن وتبعيته
العملية. بإتمام تصيد البنك من ومختومة موقعة بنكي إيداع كشف نسخة ورول عند المر البنك إلى الصول

توفيرملسيولة مسؤالية مصادرملتمويل

توفيرملسيولة )48( ملادة

الجارية الجمعية مدفوعات لمواجهة الازمة السـيولة توفير عن المسـؤول هو تنصيذي ال المديـر -
منها. الستصالة بدون الصائضة السيولة تعطيل تجنب مع التقديرية الموازنة في معتمد هو كما والرأسمالية
لختيار الازمة المقارنة وإجراء المختلصة التمويل مصالر عن البحث عليه من هو تنصيذي ال مدير ال -

للتمويل. المناسبة الوسيلة اعتمال في الحق له الذي اللارة مجلس توجيهات على بناء الفضل المصدر

ملامعية أمومل على ملرقابة ملالية ملرقابة

ملامعية أمومل على ملدمخلية ملرقابة سياسة )49( ملادة

هذه تشمل أن على أموال على الداخلية الرقابة بإحكام الكصيلة القرارات للجمعية التنصيذي المديـر يصدر
والمرتبات، والجور القبض وأوراق الجمعية عملية كل في استخدامها وأوجه خاصة، بصصة القرارات

النصاق، أوجه من وغيرها النصاق على الرقابة قواعد النقدية، وتداول

ملالية تقاريرملرقابة )50( ملادة

كان، بما ومقارنال لعتماله التنصيذي لمدير ا إلى أشهر ثاثة كل لوري تقرير بتقديم تقوم المالية للارة
بإعدال يقوم كما قبل، من مقدرال الصعلية والمصروفات اليرالات به مبينا اللارة مجلس على وعرضه
فتـرة كل نهـايـة فـي النقدي العجز أو الصائض ومقدار الجمعية وضع به يبين سنوي نصف تقرير

الصدل. بهذا الجمعية إلارة مجلس على ومقترحاته



ملخزينة على ملرقابة

ملصنداق( ( ملخزينة على ملرقابة سياسة )51( ملادة

شاما الجرل ويكون الدوري الجرل يتم أن يجب وكما والمصاجئ الدوري والجرل للمراجعة الخزائن تخضع
مع الداخلي المراجع يختاره المالية اللارة من ومندوب المراجعة مندوب بحضور الخزينة محتويات لكافة
عليه ويوقع باختصار الجرل نتيجة يوضح مرة كل في محضر به ويحرر الصندوق( أمين ( الخزينة أمين
فروقات أي ظهور حال في و محتويات، من الخزينة في ما باستام المحضر نهاية في الخزينة أمين
من العجز وسدال الزيالة توريد يتم أن وعلى المسؤول إلى المر يرفع الخزينة رصيد في الزيالة أو بالعجز
والضافة الخصم إشعارات بإعدال المحاسب يقوم الخزينة أمين المسؤولية لتحديد الداخلي المراجع
والمـدان المـديـن طرفيهـا بـهـا وموضـح متسلسلة الشعارات هذه تكون أن ويجب اليومية للعمليات

المالية. اللارة مدير قبل من اعتمالها يتم وأن

عامة أحكام

عامة محكام )52( ملادة

قواعد تنظم كما شأنه من ما وكل الجمعية في المالية المعامات كافة على الائحة هذه أحكام تسري
المراجعة وقواعد العتمال وجهات والتحصيل بها الداخلي الضبط ونظام أموالها على المحافظة الصرف،
المالية اللارة ومدير الداخلي المراجع العمومية. بالميزانية الخاصـة والقواعد المالية والحسـابات
المالية القواعد ومراقبة بها الخاصة التنصيذية القرارات وكافة هذه أحكام ومراقبة تنصيذ عن مسؤولن
الجمعية لوائح باقي في عليها مسؤولون، معه والعاملون المالية اللارة مدير ويعتبر الائحة المنصوص
في الخرى اللوائح في المالية الحكام مراقبة وعن الائحة هذه أحكام تنصيذ عن التنصيذي المدير أمام
صاحيات تكون ذلك. عن التنصيذي المدير أمام مسؤول المالية اللارة مدير ويعتبر اختصاصهم حدول
الصاحيات لائحة طبقال المعنية اللارة طلب على بناء المختلصة الموازنة بنول من المالية الصرف عمليات

الجمعية. في المعتمدة واللارية المالية



املتقاريرملدارية ملختامية ملحسابات

ملختاميـة ملحسابات

المالية والقوائم السنوي المراجعة ميزان إعدال من النتهاء على الشراف المالية اللارة مدير يتولى
انتهاء من أشهر ثاثة خال الجمعية حسابات مراجع مع ومناقشتها التصصيلية بمرفقاتها مؤيدة الختامية
أنشطة كافة أعمال نتائج موضحال السنوي المالي التقرير إعدال على يتولى كما للجمعية المالية السنة
بهدف تنصيذي ال لمدير ا على وعرضه الداخلي المراجع وتقرير الختامية القوائم مع وإرفاقه الجمعية
مدير يقوم لاعتمال. للجمعية المالية السنة انتهاء من ونصف شهر خال مناقشته إجراءات استكمال
إلى حيالها ومقترحاته عليها تعليقه مع الختامية بالحسابات الخاصة التقارير كافة برفع المالية اللارة
السنة انتهاء من شهرين أقصاه بموعد وذلك اللارة مجلس على وعرضها لعتمالها تنصيذي ال لمدير ا

الـدوريـة التقـاريـر المالية.

ملختامية ملحسابات إعدمد )53( ملادة

ثاثون أقصاه موعد في الحسابات لقصال اتباعها الواجب التعليمات إصدار المالية اللارة مدير يتولى
للجمعية. المالية السنة نهاية قبل يومال

ملتقاريرملدارية إعدمد )54( ملادة

المدرجة البيانات صحة من والتأكد المالية الدورية التقارير واعتمال مراجعة المالية اللارة مدير يتولى
المالية اللارة مدير تولي المحدلة. مواعيدها وفي أجلها من المعدة اللارية الجهات على وعرضها فيها
المالي التحليل أساليب باستخدام الختامية والحسابات المالية التقارير في الوارلة البيانات تحليل
للجنة بتقديمها يقوم والذي التنصيذي للمدير ومدلولتها التحليل هذا بنتائج تقريرا ورفع عليها المتعارف

ذلك. إلى الحاجة لعت إذا التنصيذية

ملتقاريرملدارية معتماد )55( ملادة

المالية التقارير واعتمال بمراجعة أشهر ثاثة كل نهاية في عنه ينوب من أو تنصيذي ال المدير يقـوم
المراجعة ميزان يلي: ما على ألنى كحد التقارير هذه تشتمل أن ويجب المالية اللارة عن الصالرة

التقارير. تقديم بتاريخ المنتهية الصترة عن الجمالي



للامعية ملركزملالي

التقديرية. الموازنة في له المخصصة العتمالات مع الصعلي الجاري النصاق مقارنة

امعتمادها ملخدمـات تأمين

ملخدمات تأمين )56( ملادة

المحول ويقره المختصة الجهة مدير به يوصي ما حسب الخدمات من الجمعية احتياجات تأمين يتم -
الجمعية. في المعتمدة الصاحيات لئحة حسب بذلك

لهذا تعميد خطابات أو سنوية عقول بموجب الخدمات من الجمعية احتياجات تأمين على التعاقد يتم -
إليه. المخولة للصاحيات وطبقا الجمعية في الصاحية صاحب من اعتمالها بعد الغرض

ملخدمات تقديم معتماد )57( ملادة

المتبعة النظامية المستندات، بواسطة سليم بشكل تنصيذها بالضرورة يستلزم الخدمات عقول اعتمال إن
بهذه المعنية اللارات رؤساء ويعتبر للجمعية الداخلية النظمة في عليها المنصوص للجراءات وطبقال

العقول. هذه تنصيذ صحة عن مسؤولين والخدمات العمال

ملخدمات عقود تجديد )58( ملادة

المنتهية العقول في عليها المنصوص الشروط وبذات السنة تتجاوز ل لمدة الخدمات عقول تجديد يجوز
التية: الشروط فيها توفرت إذا

التجديد.1- على السابقة العقد مدة في مرضي وجه على التزاماته بتنصيذ قام قد المتعهد يكون أن
العقد.2- موضوع الجور أو السعار فئات على واضحال انخصاضال طرأ قد يكون أل

العتمال
يوم وذلك 2020م لعام )6( رقم اجتماعه محضر في المالية الجراءات لليل الجمعية إلارة مجلس اعتمد
الشأن ذي على بتعميمها أوصى وقد 2020/12/31م الموافق: 1442/05/16هـ بتاريخ: الخميس

. اللكتروني الموقع في ونشرها


