
دليل الإجراءات المال  



 المخولون بالتوقيع

 صلاحية التوقيع عن الجمعية     

لائحة   .1 الإدارة حسب  مجلس  يخوله  من  هو  الجمعية  عن  التوقيع  حق  يملك  من    
َّ
إن

ي الجمعية.  
الصلاحيات المعمول بها ف 

 للائحة الصلاحيات المالية والإدارية وكما  .2
ً
يُحدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية وفقا

  : يقر نظام التوقيع عن الجمعية على أن يتضمن ذلك ما يلىي

.    -أ   حدود عمليات الصرف المالي

بيانات      - -ب مع  المعتمدة  التوقيعات  نماذج 

تواري    خ سريانها.  

الأسس المحاسبية  

الأسس المحاسبية   

قيد  .1
ُ
القيد   ت بمبدأ  الجمعية     المزدوج  حسابات 

ً
والمبادئ  للأسس  ووفقا

.   المحاسبية المتعارف عليها 
ً
والمعمول بها دوليا

  الحسابات إعداد  يتم .2
ً
 الآتية:  العامة والمفاهيم للأسس وفقا

  التاريخية.  مبدأ التكلفة بموجب تسجيل الأصول -أ 

تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقاق.      - -ب

  الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية.   - -ت

العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية.   - -ث

  على الجمعية الاحتفاظ   --ج
َّ
 بسجلات محاسبية مستقلة. إن

الاحتفاظ   --ح المالية   يجب  والقوائم  المحاسبية  بالدفاتر 

له  تتيح لأي طرف  المحاسبية بطريقة  العمليات  وجميع 

ي أي وقت مناسب. 
علاقة بالرجوع والاطلاع عليها ف 



الاجتماعات     - -خ ومحاض   والسجلات  الفواتير  أرشفة 

 منظمة.  والقرارات على أساس علمي وبطريقة

 إعداد التقارير المحاسبية    

تشمل   على   التقارير   إعداد   يتم .1 بحيث  سنوي(،  سنوي،  رب  ع  )شهري،   جميع  أساس 

ورية  الاستحقاقات بصورة  الصر  ودقيقة  بالإفصاح  ونتائج  الموقف  عن  واضحة   المالي 

 الأنشطة المتعلقة بالجمعية.  

الجمعية  المالية  التقارير   إعداد   يتم .2 أنشطة  إصدار بعد    لكافة  من   القوائم  الانتهاء 

للإدارة العليا، ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إل ذلك.  المالية، ويتم تقديمها 

 تسوية الحسابات الشهرية    

 شهري:  أساس  الحسابات الآتية على تسوية

ي البنوك.  -
النقد ف 

 المدينة.  الذمم -

  الدائنة.  الذمم .1

3.   .
ً
المبالغ المدفوعة مقدما

السلف.   .2

  تقارير اللجان.  .3

سجل الأصول الثابتة.   .4

البنكية   الحسابات إدارة 

 التعامل مع الحسابات البنكية    اجراءات 

التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:   الاجراءاتيجب اتباع 

  البنكية باسم الجمعية.  الحسابات فتح جميع .1

بالتوقيع   المسؤول والمفوض   قبل من  الصادرة  الشيكات  كافة  توقيع .2

ي الجمعية. 
 حسب لائحة الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة ف 

شهري.  أساس على البنكية الحسابات كافة  تسوية عمليات إجراء .3

ي   العالقة  المسائل  كافة  حل.4
ي   تظهر   والت 

التسوية والتحري    عمليات  ف 

 حير  ظهورها. 
ً
ة    عنها مباسرر



  

   

  

ي تخص الجمعية.  التحويلات كافة  اعتماد  .5
   البنكية الت 

   حساب أي  قفل  اعتماد  .6
ً
  المتبعة.  للإجراءات وفقا

 فتح حساب بنكي      

  للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية: فتح الحساب البنكي 

1.   / م  )نموذج  جديد  بنكي  فتح حساب  نم وذج  الإدارة  ٧ت عب ئة  مدير  قبل  من   )

 
ً
العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل    ذات  ف تحه والتفاصيل  أسباب  المالية موض حا

  الأمير  العام. 

   للأمير  العام للاعتماد.  النموذج إرسال .2

يتم  بعد  .3 النموذج  المالية  إرجاعه  اعتماد  الإدارة  تيب   والذي  لمدير  بي  يقوم 

  الجديد.  الحساب البنكي  فتح إجراءات

رئيسي  .4 بفتح حساب  المالية  الإدارة  مدير  يقوم  الجديد  الحساب  فتح  بمجرد 

ي دليل الحسابات وإخطار الموظفير  المعنيير  بهذا الأمر حسب ما هو  
جديد ف 

ي دليل الحسابات. 
 مُبيرَّ  ف 

5.  .   إخطار المراجع الداخلىي



  

   

  

  

   قفل حساب بنكي  

من قبل مدير الإدارة المالية   (٨نموذج قفل حساب بنكي )نموذج م /    تعبئة .1

 
ً
  العلاقة.   ذات القائم والتفاصيل البنكي  الحساب  قفل أسباب  موضحا

   للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد.  النموذج إرسال .2

يتم  بعد  .3 للنموذج  التنفيذي  المدير  المالية   إرجاعه  اعتماد  الإدارة  لمدير 

تيب إجراءات قفل يقوم والذي   القائم.  البنكي  الحساب  بي 

 الحساب الرئيسي   مدير الإدارة المالية بتجميد   الحساب يقوم  قفل  بمجرد  .4

ي 
هو    ما   حسب  المعنيير  بهذا الأمر   الموظفير    وإخطار   الحسابات  دليل  ف 

ي  مبيرَّ  
  الحسابات.  دليل  ف 

 

 التسويات البنكية  

البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات التسويات  

   الآتية: 

ي   يقوم .1
ف  المالية  المحاسب  التسويات  الإدارة   على   البنكية  بإجراء 

   شهري.  أساس

بمراجعة  يقوم .2 المالية  الإدارة  ثم    البنكية   التسويات  بيان  مدير  ومن 

   اعتماده. 

ي  .3
 من    مختلف عليها   مسألة  أي  وجود   حالة   ف 

ً
ة يتم اتخاذ القرار مباسرر

مدير الإدارة المالية أو يرفع تقرير الاستثناء إل الإدارة العليا )حسب  

   لائحة الصلاحيات( لاتخاذ القرار ويستشار المراجع الداخلىي بذلك. 

4.  .   إخطار المراجع الداخلىي

 

  محضر اجتماع مجلس الإدارة رقم  اتمت الموافقة على تحديث وتعديل هذ **
ر
 3الدليل ف

 م2024/ 9/ 15ه الموافق 1446/ 3/ 12وتاري    خ 


