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 س�اسات عامة

ي  
، تبدأ من الأول من محرم وتنت�ي �ف ي ع�ث شهرا� السنة المال�ة للجمع�ة �ي عبارة عن اثيف

ي نها�ة كل شهر.   
 الآخر من ذي الحجة من كل سنة، و�تم إقفال الدفاتر المحاسب�ة �ف

ي الممل�ة   تتبع .١
الجمع�ة القواعد والأعراف المحاسب�ة الصادرة عن وزارة التجارة �ف

 .
�
  الع���ة السعود�ة وقواعد المحاسبة المتعارف عليها والمعمول بها دول�ا

   

 برنامج خاص للحسابات   
تمسك الجمع�ة حساباتها باستخدام نظام خاص بالحسابات العامة ع� الحاسب الآ�ي  

 لإثبات و�سج�ل موجودات ومطل��ات ونفقات و�يرادات الجمع�ة.  

ومدير الإدارة المال�ة بالتأ�د المستمر من صلاح�ة النظام   �قوم المدير التنف�ذي .１
ي والتحل�ل والتخط�ط  وملائمته مع الاحت�اجات ومتطلبات العمل الما�ي والمحاسئب

 مع أع�  
�
والرقابة ومتابعة الأعمال ف�ه والس�ي لتحديثه وتط��رە و�بقائه متناسقا

 . ي   مست��ات الأداء المحاسيب
 

 

   

 التخط�ط الما�ي    
يهدف التخط�ط الما�ي إ� تقدير احت�اجات الجمع�ة من الأموال و��ان مصادر التم��ل  .١

اماته المال�ة.  ف ي �عتمد عليها التخط�ط لسد احت�اجاته والوفاء بال�ت    اليت

٢.  : ي
    -التخط�ط الما�ي ينقسم إ� الآىت

ة زمن�ة ت��د عن السنة المال�ة الواحدة.     -أ    تخط�ط ما�ي ط��ل الأجل و�تعلق بف�ت
ة لا ت��د عن سنة مال�ة واحدة.    -ب  ة زمن�ة قص�ي    تخط�ط ما�ي قص�ي الأجل و�تعلق بف�ت

 كتابة التقار�ر  

   

 س�اسة كتابة التقار�ر المال�ة   
 لمتطلبات المال�ة القوائم إعداد  . ١

�
ن  السعود�ة الهيئة وفقا ن  للمحاسبني والأنظمة   القانونيني

ي الممل�ة.  الأخرى
  السائدة والمعمول بها �ف

 

ظهر  أن .٢   العمل�ات ونتائج الجمع�ة  لأوضاع والعادل الصحيح  المال�ة الموقف القوائم تُ
ات المتعلقة والتدفقات النقد�ة ي  المنته�ة الزمن�ة بالف�ت

 محدد وعند الطلب.  تار�ــــخ �ف
 



 

  

  
ي إعداد التقار�ر أوً� بأول والتق�د   .٣

ي المتطلبات القانون�ة �ف
ات المستجدة �ف متابعة المتغ�ي

   والعمل بها. 
ن بالس�اسات المال�ة.  .٤ ام بالمواع�د المحددة لإعداد التقار�ر المال�ة كما هم مبني ن   الال�ت

   

  الإجراءات المتبعة عند كتابة التقار�ر المال�ة   
ان .١ ن ي  المراجعة  إعداد م�ي

ي  المعد  النهائئ
ة نها�ة �ف   المال�ة من قبل الإدارة المال�ة.  الف�ت

  المال�ة التفص�ل�ة للجمع�ة.  القوائم ب�عداد  الإدارة المال�ة تقوم .٢
هو   ما  حسب  الإفصاح يتم وع� أن التقار�ر   إعداد  ومتطلبات أنظمة بجميع التق�د  .٣

  مطلوب. 
  الم��دة والجداول بمواز�ن المراجعة القوائم المال�ة مصح��ة المراجعة النهائ�ة لجميع .٤

  العاد�ة إن كانت  غ�ي   الفروقات لهذە القوائم من قبل مدير الإدارة المال�ة والتحقق من
 
ً
   الموازنات التقدي��ة.  بأرقام مقارنة

للاطلاع والموافقة عليها للاعتماد ومن ثم   المال�ة المدير التنف�ذي القوائم تقد�م .٥
   عرضها ع� مجلس الإدارة لاعتمادها والمصادقة عليها. 

ي   �قوم مجلس الإدارة .٦
   المال�ة واعتمادها.  القوائم  اجتماعه بمراجعة �ف

للاطلاع والمراجعة والتعليق عليها إن دعت   تقد�م القوائم المال�ة للمراجع الداخ�ي  .٧
 الحاجة.   

ي  القوائم إعداد  عن  مدير الإدارة المال�ة مسؤول .٨
 ع� والحصول  المحدد  الوقت  المال�ة �ف

 للأنظمة المتبعة مطلوب هو  ما  حسب سنوي أساس  ع� تدق�قها 
�
والمعمول بها   ووفقا

ي الممل�ة.   
 �ف

  

 دل�ل الحسابات   

 س�اسات دل�ل الحسابات     
ض الحسابات وفق أسلوب   تضع الإدارة المال�ة دل�ً� للحسابات �قوم ع� أساس ترم�ي
ترق��ي يتوافق مع طب�عة �شاط الجمع�ة، و�ما �سمح ب��جاد عدد من المست��ات 

 : ي
ي لا تقل عن خمسة مست��ات محاسب�ة وتكون كالآيت  المحاسب�ة واليت

 



 

  

   
زمر الحسابات: و�ي عبارة عن تخص�ص زمرة لحسابات الموجودات أو الأصول   .١

وزمرة لحسابات المطل��ات أو الخصوم وزمرة لحسابات النفقات والتكال�ف أو  
 الإيرادات.   

فئات الحسابات: و�ي عبارة عن تف��ــــع كل زمرة حسابات إ� مجموعات رئ�س�ة   .٢
ف من الحسابات، كأن تتف�ع زمرة حسابات الأصول إ�   تختص كل منها بن�ع معني
 فئة حسابات الأصول المتداولة وفئة حسابات الأصول الثابتة وما شابه ذلك.   

الحسابات الرئ�س�ة: و�ي عبارة عن تف��ــــع كل فئة حسابات إ� عدد من   .٣
 الحسابات الرئ�س�ة و�ضم كل حساب رئ��ي منها عددا� من الحسابات العامة.   

الحسابات العامة: و�ي عبارة عن تف��ــــع كل حساب عام إ� عدد من الحسابات  .٤
 المساعدة.   

ي يتم الق�د فيها، و�را� الس�ي ع�  .٥ الحسابات التحل�ل�ة: و�ي الحسابات الىت
ي مجموعات متماثلة وتمايز 

قاعدة ثابتة للاشتقاق وتصن�ف الحسابات �ف
  المجموعات عن بعضها البعض. 

  

  إعداد دل�ل الحسابات   
ي يتضمنه  تضع الإدارة المال�ة دل�ً� للوحدات المحاسب�ة مواز� لتصن�ف الإدارات اليت

 اله
�
ن من الوصول إ� تحد�د الموجودات والمطل��ات  �كل التنظ��ي للجمع�ة و�ما �مك

ي ترغب ف�ه الإدارة   والنفقات والإيرادات، ونتائج عمل هذە الإدارات و�المستوى الئت
 المال�ة من ح�ث الجمع أو التفص�ل.  

  تصن�ف دل�ل الحسابات   
  �شمل المجالات الستة الآت�ة:  الحسابات دل�ل
.  ل�ل والمخصص د المحدَّ  الرمز  وهو   الحساب:  رمز    حساب رئ��ي

.  اسم �مثل : الحساب وصف    الحساب الرئ��ي
 أم غ�ي ذلك. الحساب:  وضع

�
   �مثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركا

  كان الحساب  إذا   عما  �مثل توضيح الحساب:  طب�عة
�
ان�ة مرتبطا ن   الدخل بقائمة أم بالم�ي

 أم حساب دائن.   مدين حساب وهل هو 
 



 

  

   
  وهل هو تفص��ي أم غ�ي ذلك.  الحساب �مثل توضيح مستوى :  الحساب مستوى                  

    الحساب.  بها  المرتبط المحددة  الإدارة �مثل توضيح :  الإدارة

 المراجعة المستمرة لدل�ل الحسابات     
  الرموز  لتحد�د  الأقل ع� سنوي نصف أساس ع� دل�ل الحسابات مراجعة �جب .١

ور�ة ي  جد�دة رموز  واستخدام لحذفها  غ�ي ال�ض
ب�ت

ُ
 محدَّ  الحسابات دل�ل ت

�
   ثا

�
وفقا

  للجمع�ة.  والمستقبل�ة الحال�ة للاحت�اجات
ي   أيإنَّ  .٢

إجراؤە يتم الرج�ع ف�ه ا� مدير الإدارة المال�ة   يراد  الحسابات دل�ل  تغي�ي �ف
   و�ناءً ع� ذلك يتم اعتمادە. 

ي  الحسابات بمراجعة مدير الإدارة المال�ة �قوم .٣    الحاجة لتقي�م  حركتها  إ�قاف تم اليت
ي  إلغائها  لها أو إ�   �شمل:  واليت

ي  المدرجة  الحسابات  -أ  
   واحدة.  لمرة للاستعمال الحسابات دل�ل �ف

ي  الحسابات -أ  الأرصدة   ذات الماض�ة السنوات  خلال أي حركات �شهد  لم  اليت
  الصف��ة. 

ي  الحسابات  - ب و�مكن دمجها مع   متشابهة حسابات بأنها  التج��ة أوضحت  اليت
  حسابات أخرى. 

 إلغاء أو تغي�ي وضع أو  بفتح  الخاص الطلب  بمراجعة المراجع الداخ�ي  �قوم  . ٤
  حساب. 

  

ي دل�ل الحسابات   
 التعد�ل أو التغي�ي �ف

�قوم المحاسب ب�خطار مدير الإدارة المال�ة إ� مدى الحاجة إ� فتح   .١
 /  .   إلغاء / تغي�ي أو تح��ك حساب رئ��ي

٢.  : ي
ر بالآيت     �قوم مدير الإدارة المال�ة بعد ما ُ�خطََ

ِّ م مدى الحاجة إ� فتح / إلغاء / تغي�ي أو تح��ك   -أ   ي
.   حساب ُ��ت  رئ��ي

الحساب الرئ��ي  كان  إذا   عما  للتأ�د  المتحركة غ�ي  الحسابات قائمة  مراجعة   - ب
ي  موجودا�  المطلوب

 القائمة أم لا.    �ف



 

  

  
 أم لا.    الحساب فتح كان  إذا   النظر ف�ما   - ت

�
 المطلوب مجد�ا

  تعبئة الطلب  - ث
�
حساب  فتح / إلغاء / تغي�ي أو تح��ك   طلب لنموذج وفقا

، نموذج (م    . الطلب إ� المدير التنف�ذي ب�رسال ) و�قوم٢،٣ -رئ��ي
 و�رجاع النموذج ذلك ع� بناءً  واعتمادە الطلب  بمراجعة �قوم المدير التنف�ذي .٣

  مدير الإدارة المال�ة.  إ� المعتمد 
   قبل من اللازمة لها  الرموز  تخص�ص يتم الجد�دة الرئ�س�ة بعد اعتماد الحسابات .٤

   مدير الإدارة المال�ة. 
 المعتمد بتطب�قه وتفع�له وتعم�مه النموذج  استلام �قوم مدير الإدارة المال�ة عند  .٥

ي الجمع�ة.  الحسابات  مستخد�ي  ع� جميع
  الرئ�س�ة �ف

  إخطار المراجع الداخ�ي بالإجراء الذي تم اتخاذە.  .٦
 

ي  المخطط يوضح
العمل لفتح / إلغاء / تغي�ي أو تح��ك   ط��قة �سلسل  ) ٤التا�ي ( شكل رقم /   الب�اني

 حساب:  

 
   



 

  

 

 دورة الإقفال الشه��ة   

 تقي�د المستحقات الشه��ة     
 : ي

 ومنها الآيت
�
   �جب إقفال المستحقات شه��ا

ف حسب نظام العمل والعمال السعودي.  -  المستحقات المتعلقة بالموظفني
  الم�وفات.  جميع -
  جميع الإيرادات.  -

  

 إقفال المستحقات الشه��ة     
   عند إقفال الدورة الشه��ة للمستحقات �جب إتباع الإجراءات الآت�ة: 

بل مدير الإدارة المال�ة التأ�د  .١ ي  من قِِ
�سج�ل المستحقات   من شهر  كل  نها�ة �ف

ف    الخدمة نها�ة مستحقات مخصص مثل المتعلقة بالموظفني
�
للأنظمة   طبقا

ن  ي الممل�ة الع���ة السعود�ة.  والقوانني
  السائدة والمعمول بها �ف

ي  أو تجاوز  نقص أي �س��ة يتم .٢
 مدير  بعد اعتماد  المستحقات و�جراء الدفعة �ف

   الإدارة المال�ة لها. 
    

ي  المخطط يوضح
العمل لإقفال الدورة الشه��ة   ط��قة �سلسل ) ٥التا�ي ( شكل رقم/   الب�اني

   للمستحقات: 

 

 
 
 

           
   



 

  

 
   تقي�د و�قفال الدفعات المقدمة والمستحقة

عند الإقفال الشهري للمدفوعات المقدمة والمستحقة ع� الجمع�ة �جب مراعاة تقي�د  
 المقدمة.    الدفعات  جميع هذە

  
  الم�وفات الرأسمال�ة   

 س�اسة ال�ف من رأس المال    
  إنَّ  عمل�ة ال�ف من الم�وفات الرأسمال�ة �كون .١

�
ي  المعتمد  للمبلغ طبقا

 الموازنة �ف
 لإجراءات الموافقة

�
ي الجمع�ة.  والتعم�د  وطبقا

  المتبعة �ف

ي  �درج أن �جب سعودي ق�مته ألف ر�ال تتجاوز  أصل   أيإنَّ  .٢
 الأصول قائمة  �ف

  الرأسمال�ة. 

ي  لإدراجها  المتعارف عل�ه بالشكل الرأسمال�ة  الم�وفات تخص�ص .٣
  الأصول حسابات  �ف

   الثابتة. 

رات   مدير الإدارة المال�ة لتوضيح قبل من  الانحرافات تحل�ل تق��ر  مراجعة .٤ م�ب
  الرئ�س�ة.  الانحرافات

 صلاح�ة استخدام الحسابات  

 

   

  صلاح�ة استخدام الحسابات   
إنَّ  صلاح�ات إحداث أو اشتقاق أو دمج أو قفل أو إلغاء الحسابات حسب مختلف  

ي �س�ي عل�ه   مست��اتها  وصلاح�ة استخدام دل�ل الوحدات المحاسب�ة والمستوى الىت
ي توز�ــــع الحسابات ُ�حدَّ د بقرار وذلك حسب لائحة الصلاح�ات.  

 الإدارة المال�ة �ف
   
   



 

  

 
 دل�ل الإجراءات المال�ة والمحاسب�ة

 
    إثبات الأعباء المالیة        

عتمد الأوامر  إنَّ 
ُ
، ولا ت ي ي أن يُرفع ف�ه أمر كتايب

تب عل�ه عبء ما�ي ينب�ف  أي أمر ي�ت
 الشفه�ة.  

   

 الإدلاء بالمعلومات المال�ة   
�ة  لا �جوز الإدلاء بأي معلومات أو ب�انات للغ�ي ف�ما �خص النوا�ي المال�ة للجمع .١

 أو من �فوضه بذلك.   دون تعم�د خ�ي من المدير التنف�ذي
 إخراج المستندات المال�ة والتقار�ر والمواز�ن والقوائم المال�ة أو صور   .٢

�
 باتا

�
�منع منعا

أو من �فوضه  إلا بموافقة خط�ة من المدير التنف�ذيعنها إ� خارج الجمع�ة 
  بذلك. 

   

 
 إدارة الأصول 

 
 )٣٢ :  ) �شمل الأصول ما ��ي
 

ي والمرافق   .١
ي والمباضي

اء واقتناء وتملك الأرا�ض الأصول الثابتة: و�ي عبارة عن �ث
ي تحقيق 

ي �ساعد �ف والمعدات ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل والئت
 أغراض اقتنائها.   

الأصول المتداولة: و�ي عبارة عن النقد�ة اللازمة لحاجة العمل، بالإضافة إ�   .٢
  الأصول المتداولة الأخرى. 

   
   
 
 



 

  

 
 

  س�اسات إدارة الأصول 
  الثابتة  الأصول ح�ازة يتم .١

�
ي  تقي�دها  و�تم المعتمدة للإجراءات طبقا

بتكلفتها   السجلات �ف
ي  التار�خ�ة

  الح�ازة.  تار�ــــخ �ف

ي  المق�دة الثابتة  الأصول  والإفصاح عن التقي�م �جب .٢
ات الخاصة المال�ة القوائم �ف   بالف�ت

ي تعقب ا�م لها.  الإهلاك �س��ة و�عد  ح�ازتها   تار�ــــخ اليت    الم�ت

ي  العمر  ع�  للإهلاك القابلة الأصول �جب توز�ــــع تكلفة .٣   ط��قة باستخدام للأصل الإنتا��

.  الإهلاك   المبا�ش

  ل�ل أساس كامل  ع� الإهلاك تحم�ل يتم وكما  شهري، أساس ع� الإهلاك حساب يتم .٤

ي  بينما  الأصل، ح�ازة تار�ــــخ من اعتبارا�  شهر 
  الإهلاك لا ُ�حمَّ ل من الأصل التخلص حالة  �ف

الأصل و�تم متابعة هذە الأمور من قبل مدير الإدارة   من ف�ه التخلص تم الذي  الشهر  ع�

  المال�ة. 

   . ح�از�تهالثابتة لتوثيق الأصل وتار�ــــخ  الأصول  من ع� كل أصل مرقمة بطاقات وضع .٥

ي  ح�  إجراء �جب .٦
و�جب  الثابتة للأصول بالنسبة العينات أساس ع�  دوري م�داني

ي  السجل، حسب الثابتة الأصول قوائم مع الح�  نتائج مقارنة
المطابقة   عدم  حالة و�ف

   المناسبة.  التس��ات إجراء �جب

  الثابتة الأصول من التخلص .٧
�
ي دف�ت  المعتمدة  للإجراءات وفقا

العام وسجل  الأستاذ   �ف

 تحم�ل المكاسب   �جب ذلك، كما  ع� بناءً  تحديثه و�جب الثابتة  الأصول

  الأر�اح والخسائر.   حساب ع� منها  المُتخلص الثابتة من الأصول الخسائر)  (أو 
ي   العام الأستاذ   دف�ت  رص�د  مع الثابتة الأصول سجل �س��ة .٨

  . شهر  كل  نها�ة �ف

  

   

ها أو التخلص منها             إجراءات ح�ازة الأصول الثابتة أو تغي�ي
اء تعم�د  نموذج تعبئة المعن�ة الإدارات ع� . ١ ها أو التخلص منها   أصول �ش ثابتة أو تغي�ي

  هذا  استخدام المسؤولة عن ذلك، كما يتم الإدارة قبل  من الموقع )٤،٥،٦ - نموذج م(
اء  ع� اعتماد  للحصول النموذج  أصل.    �ش

 )٣٤( 

اء  تعم�د  نموذج استكمال .٢ �ات وتقد�مه ال�ش اء  للق�ام لمسؤول المش�ت   الأصل  ��ش
  المطلوب. 

 



 

  

 
  النموذج تقد�م .٣

�
عليها من   الحصول يتم كتالوجات  أو   أسعار  عروض بأي مصح��ا

  الإدارات المعن�ة. 
  المطلوب التعم�د  المحاسب بمراجعة �قوم .٤

ً
  المعتمدة، كما �جب بالموازنة مقارنة

 بالمرفقات النموذج تقد�م بالموازنة و�جب الخاصة استكمال المعلومات
�
  مصح��ا

اء   إ� مدير الإدارة المال�ة الذي �قوم بمراجعته وتقد�مه لصاحب صلاح�ة أمر ال�ش
   وذلك حسب لائحة الصلاح�ات المعتمدة. 

  غ�ي  الأصل  كان  إذا  .٥
�
ي  مدرجا

من صاحب   الموافقة ع� الموازنة �جب الحصول  �ف
  الصلاح�ة قبل تقد�مه للاعتماد. 

  لح�ازة التعم�د  نموذج إرسال يتم الاعتماد من صاحب الصلاح�ة  ع� الحصول بعد  .٦
  المعنّ�ة بهذا الأمر.  ثابتة للإدارة أصول

ن  تقوم .٧ اء طلب الإدارة المعن�ة بتجه�ي   وتقد�مه ال�ش
�
�ات مصح��ا   للمسؤول عن المش�ت

اء الخاص بالتعم�د     الأصل.  ��ش
اء تقوم .٨   الأصل ومطابقته والتأ�د منه.  الإدارة المعن�ة ��ش
ي حال التعم�د تقوم .٩

  ش�ك ب�صدار  الإدارة المال�ة  �ف
�
  الدفع.  لإجراءات  وفقا

اء بعد  .١٠ �ات  �قوم الأصل �ش   والفاتورة المعتمد  النموذج ب�رسال المسؤول عن المش�ت
   ) للإدارة المال�ة. ٩(نموذج م  الدفع  ونموذج طلب الأصل�ة

  وفاتورة الثابت الأصل ح�ازة نموذج  المحاسب باستلام �قوم دفع ق�مة الأصل، بعد  .١١
  المورد الأصل�ة لإدخالها وتقي�دها. 

  

 متابعة سجل الأصول   )٣٥( 
ي تم إضافتها  جميع إدراج .١ ي   الأصول اليت

  الإهلاك حساب ليتم الثابتة  الأصول  سجل �ف
ي 
ي تم ح�ازتها.   للأصول الشهر  نها�ة �ف    بال�امل بما فيها الأصول اليت

ي  الأصول جميع استبعاد  .٢  الأصول سجل من الشهر  خلال  منها  التخلص تم اليت
   الثابتة. 

 

 



 

  

   

 إدارة المستودع   

   المستودع )٣٦( 
ي اله�كل التنظ��ي للمؤسسة.  

 يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدار�ة �ف
   

 التعامل مع المخزون    
 : ي

   يتم التعامل مع المخزون ع� النحو الآىت
   �سعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل.  المخزون  تقي�د  يتم .١
 فعل� ـ  المـواد   اسـتلام  عنـد  المخـزون   تقي�ـد  �ـتم  .٢

�
  المسـتودع   فـي  ا

  الاستلام.   إ�صـال  واسـتخراج 
  منتظم.  أساس ع�  التالفة للمواد  مخصص تك��ن يتم .٣

  

�ات المخزون      تقي�د مش�ت
�ات لتقي�د    �جب اتباع الإجراءات الآت�ة:  المخزون مش�ت

ن  .١   عن ط��ق استخدام مح�ض الفحص والاستلام.   المخزون المستودع  �ستلم أمني
ي  إدراج المواد  التأ�د من المخزون ومطابقته مع ما تم طلبه ومن ثم .٢

  إدارة  نظام �ف
   المخزون.  ورقابة

ن المستودع للإدارة المال�ة صورة  .٣ اء أمر   من يرسل أمني   المورد  �سل�م و��صال ال�ش
  والفاتورة ومح�ض الاستلام. 

 البضائع استلام إ�صال و�سخ المستندات جميع ومطابقة بمراجعة المحاسب �قوم .٤
   الحاسوب.   المستخرجة من

   إضافة مواد/ أصناف جد�دة 
تحد�د فئة الصنف وعددە ومكان وجودە داخل المستودع وذلك لتسه�ل عمل�ة   .١

 التعامل معه.   
ف الاعتبار طب�عة أصناف المخزون .٢ ف خاص للمخزون �أخذ بعني   تحد�د نظام ترم�ي

  وذلك لتسه�ل متابعتها. 
 



 

  

 
   سلامة المخزون   

ي مكان آمن لضمان عدم تلفها،   .١
جميع أصناف المخزون �جب أن تخزن �ض

وتوف�ي وسائل خاصة لتخ��ن بعض الأصناف وحفظها من العوامل الج��ة 
د، الرط��ة، إلخ ...).    (مثل الحرارة العال�ة، ال�ب

  �جب أن �قت� الدخول إ� المستودع ع� الموظف المفوض بذلك.  .٢
   
  

   �ف المواد     
   : ي

 �ف المواد للإدارات المختلفة �شمل الآيت
) من قبل الإدارة المعن�ة واعتمادە من   ١٣ – تعبئة نموذج طلب �ف مواد ( م  .١

مدير إدارة الشؤون الإدار�ة، ولا بد من التوقيع ع� النموذج من قبل مستلم 
 المواد.  

٢.  . ّ ي ي تم �فها وق�دها ع� حساب المخزون المعىف   �جب �سج�ل المواد الىت
 

 الموازنات التقدي��ة    

 أسس إعداد الموازنة التقدي��ة   

  تُعد الجمع�ة خطة سن��ة مشتقة من الخطة ط��لة الأجل و�شمل ع� الخطط .١
ي   �ة وتدرج فيها الوظائف الئت الفرع�ة ومن هذە الخطط الفرع�ة، خطة القوى الب�ش

ي يتقرر إنجازها   ض إدارات الجمع�ة من النهوض بالأهداف اليت تب استحداثها لتمكني ي�ت
ي الخطة ط��لة الأجل. وع� أن  

خلال العام وما �ي إلا من الأهداف المحددة �ف
ف والمستخد ي  �شمل هذە الخطة عدد الموظفني ن الجدد ومستواهم المهين مني

 وتكلفتهم الشه��ة والسن��ة وتار�ــــخ التحاقهم بالعمل. 
 لإعداد الموازنة التقدي��ة.  .٢

�
   تعت�ب الخطة السن��ة أساسا

 
 
 



 

  

 
 أهداف الموازنة التقدي��ة   

نامج الما�ي السنوي للجمع�ة لتحقيق الأهداف   الموازنة التقدي��ة و�ي عبارة عن ال�ب
ي تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لمختلف   ي الخطة السن��ة و�ي اليت

المدرجة �ض
  :  أ�شطة الجمع�ة، و�س� من وراء إعدادها لتحقيق ما ��ي

التعب�ي الما�ي عن خطة العمل السن��ة المعدة ع� أساس عل�ي مستندةً إ�   .٣
 احت�اجات واقع�ة وأهداف قابلة للتحقيق.  

ي �س� الجمع�ة لتحق�قها.   .٤  رصد الموارد المال�ة اللازمة لتم��ل الأ�شطة الىت
 مساعدة إدارة الجمع�ة ع� تنف�ذ س�اساتها والتع��ف بتلك الس�اسات والعمل بها.    .٥
 ق�اس الأداء ال��ي للجمع�ة.    .٦
ض الأرقام المقدرة   .٧ الرقابة والضبط الداخ�ي وذلك عن ط��ق المقارنات المستمرة بني

ي عن ط��قها �مكن ا�تشاف نقاط الضعف والعمل ع�   والأرقام الفعل�ة والىت
 تق��تها.  

مساعدة إدارة الجمع�ة ع� تقدير احت�اجاتها من رأس المال العامل وحجم السيولة  .٨
امات الدور�ة أوً� بأول.  ن   النقد�ة اللازمة لسداد الال�ت

   

 أقسام الموازنة التقدي��ة     
عد الجمع�ة موازنة تقدي��ة لإيراداتها ونفقاتها كانعكاس ما�ي للخطة السن��ة ع� أن   

ُ
ت

   : ي
 �شمل الموازنة التقدي��ة الآيت

�ة القائمة ع� رأس   .١ الموازنة التقدي��ة للنفقات التشغ�ل�ة وتضم تكلفة القوى الب�ش
العمل وتكلفة القوى العاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات المواد والخدمات 

ات.  ف    المستهل�ة وتكلفة المعدات والتجه�ي
  الموازنة التقدي��ة للإنفاق ع� خدمات الرعا�ة المقدمة للمستف�دين.  .٢
الموازنة التقدي��ة لإيرادات الجمع�ة ومصادر التم��ل للنفقات التشغ�ل�ة ولخدمات  .٣

  الرعا�ة المقدمة. 
ي دل�ل حسابات الجمع�ة ول�ل وحدة محاسب�ة

 * ملاحظة: تب��ب النفقات والإيرادات �ف
 وكلٌ ع� حدة.   



 

  

  

 المدة الزمن�ة للموازنة التقدي��ة      
وع الموازنة  ي الجمع�ة (أو بالتعاون مع مكاتب استشار�ة) م�ش

تعد الإدارة المال�ة �ف
التقدي��ة ط��لة الأجل لمدة خمس سنوات (الموازنة التقدي��ة الخمس�ة)، وقبل نها�ة 

السنة بثلاثة أشهر ع� الأقل تقوم الإدارة ب�عداد الموازنة التقدي��ة عن السنة المال�ة 
احات إدارات الجمع�ة المختلفة.    المقبلة مع الأخذ  ف الاعتبار اق�ت  بعني

  

 مسؤول�ة إعداد الموازنة التقدي��ة     
تختص الإدارة المال�ة بوضع التخط�ط الما�ي (الموازنة التقدي��ة) للجمع�ة، ومن ثم 

ن العام لتقد�مه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق.    تقدم للأمني
   

ام بالموازنة التقدي��ة    ن  الال�ت
وع الموازنة التقدي��ة وتقوم كل منها بتنف�ذ ما جاء بها، وكلٌ  م إدارات الجمع�ة بم�ش ف تل�ت

ي حدود اختصاصاتها.  
 منها �ف

   

ي بنود الموازنة التقدي��ة   
 التعد�ل �ف

ي لائحة   -تعد�ل/ ز�ادة/ إلغاء  -من الممكن تجاوز 
الاعتمادات المال�ة المقررة للبنود �ف

ي الجمع�ة و�ناءً ع� الصلاح�ات الممنوحة  
الصلاح�ات المال�ة والإدار�ة المعتمدة �ف

 لصاحبها.   
 
 
 
 
 
 
 



 

  

 
 
   
   

 أسس إعداد الحسابات الختام�ة  

   
 إعداد الحسابات الختام�ة   

ان�ة  ن  العموم�ة لعرضها ع� المدير التنف�ذيتعد الإدارة المال�ة الحسابات الختام�ة والم�ي
ي موعد لا يتجاوز 

الذي �قوم بدراستها تمه�دا� لعرضها ع� مجلس الإدارة لاعتمادها �ض
 ثلاثة أشهر من انتهاء السنة المال�ة.  

ان�ة ع�  ض والمراجع الداخ�ي و�رفق   مجلس الإدارة بتوقيع المدير التنف�ذيكما تعرض الم�ي
 .  المال�ة معتمدا� من المدير التنف�ذي معها تق��ر مدير الإدارة

   

ان�ة      ض  ضوابط إعداد الم�ي
  : ان�ة ما ��ي ن  يرا� عند إعداد الم�ي

 منها جميع الاستهلا�ات حىت تار�ــــخ   .١
�
إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوما

ان�ة.   ن  إعداد الم�ي
ي مجموعات متجا�سة مع ب�ان كل مجموعة ع�   .٢

إظهار بنود الأصول المتداولة �ف
  حدة. 

 منها مجم�ع   .٣
�
إظهار عنا� الأرصدة المدينة الأخرى بالتفص�ل مخصوما

ان�ة.   ن  المخصصات حىت تار�ــــخ الم�ي
ض السنة المال�ة الحال�ة والسنة المال�ة السابقة  .٤ ان�ة أرقام المقارنة ما بني ض تتضمن الم�ي

 مقابل كل بند من بنودها.   
   

 

 



 

  

 

ي والدفاتر    النظام المحاسيب

 إمساك السجلات المحاسب�ة      
تحقق المحاسبة المال�ة إمساك السجلات اللازمة لق�د حسابات الجمع�ة المختلفة بما  

ي نها�ة كل سنة مال�ة.   
ان�ة العموم�ة �ف ف  �كفل �سه�ل إعداد حسابات الأر�اح والخسائر والم�ي

   

 أنواع السجلات المحاسب�ة      
 لما تقتض�ه ط .١

�
ب�عة أعمال  السجلات المحاسب�ة القانون�ة والمتعارف عليها وفقا

 
�
ي الجمع�ة بح�ث ُ�مَ�

 ن من تحقيق الأغراض المذكورة �ض
�
ن من   البنود السابقة وتمِك

   سهولة استخراج الب�انات ووضوحها. 
أي سجلات إحصائ�ة أو ب�ان�ة لتوف�ي ما تطلبه الجهات المختصة وحسب ما   .٢

  تقتض�ه عمل�ات المتابعة الخاصة بتنف�ذ الموازنة التخط�ط�ة السن��ة. 
 

 الفصل الثالث: المدفوعات   

 س�اسات عامة

 س�اسات ال�ف     
يتم �ف المبالغ بمقت�ض إذن ال�ف، وعادةً يتم ال�ف �ش�كات أو حوالات بنك�ة  .١

 �سند ال�ف.   
�
 مرفقا

، ��ف منه ع� بعض   .٢ ض لموظف أو أ��� ورة �ف مبلغ معني من الممكن عند ال�ض
أعمال الجمع�ة بصفة عهدة مال�ة مؤقتة ع� أن �سوى عند انتهاء الغرض منها 

 للائحة الصلاح�ات المال�ة والإدار�ة المعتمدة.   
�
 وذلك وفقا

امات الجمع�ة غ�ي وارد إلا بعد التحقق من تنف�ذ الطرف الآخر   .٣ ف إنَّ  سداد ق�مة ال�ت
ف الجمع�ة، ومع ذلك فإن من صلاح�ات    للتعاقد المحرر بينه و�ني

�
اماته، طبقا ف لال�ت

مدير الإدارة المال�ة �ف مبالغ مقدمة تحت الحساب إذا دعت الحاجة لذلك ول�ن  
ط الحصول ع� الضمان ال ، مع أخذ موافقة المدير التنف�ذي��ش ي

 ع� ذلك.  �ا�ف
 



 

  

 
    

 س�اسات إصدار الش�كات     
) و�توقيع  ١٠  -لا ��ف أي ش�ك إلا بموجب نموذج طلب إصدار ش�ك (م  .١

ي الجمع�ة  
ومصادقة المسؤول حسب لائحة الصلاح�ات المال�ة والإدار�ة المعتمدة �ف

 وللمستف�د الأول فقط.  
لا �حرر الش�ك إلا بعد المراجعة وأخذ التوص�ة المحاسب�ة ومراجعة لائحة  .٢

الصلاح�ات المال�ة والإدار�ة ع� إذن ال�ف والموافقة عل�ه من قبل مدير الإدارة  
 المال�ة.  

�حتفظ مدير الإدارة المال�ة بدفاتر الش�كات الواردة من البنك، و�تسلم المحاسب   .٣
ي 

كل يوم إ� مدير الإدارة    نها�ةالدفاتر اللازمة أوً� بأول و�رجاع ما لم ُ�ستخدم منها �ف
ي الخ��نة.  

 المال�ة لحفظه �ف
 توقيع أي ش�ك ع� ب�اض، وكما �جب أن تحفظ الش�كات الملغاة مع   .٤

�
ُ�حظر بتاتا

 أصولها بدف�ت الش�كات ومن �خالف هذا الأمر يتحمل مسؤول�ة ذلك.   
ي إخطار ف�ع البنك   .٥

ي حالة فقد أي ش�ك ينب�ف
ُ�حظر استخراج أي ش�ك لحامله و�ف

ي الإخطار  
 وع� أن يوضح �ض

�
المسحوب عل�ه الش�ك فورا� لإ�قاف �فه واعتبارە لاغ�ا

 رقم الش�ك وق�مته وتار�ــــخ صدورە.  
 بتتبع �سلسل أرقامها، ومطابقتها   .٦

�
�قوم المحاسب بمراجعة الش�كات الصادرة يوم�ا

ي حساب البنك مع مراعاة أن يتم  
مع إذن ال�ف الخاص بكل ش�ك و�تم التقي�د �ف

   .
�
 الق�د يوم�ا

 عن ط��ق المحاسب، وتتم   .٧
�
تتم مطابقة كشوف البنك ع� دف�ت البنك شه��ا

عرضها عل�ه وأخذ  التس��ة الشه��ة لحساب البنك بمعرفة مدير الإدارة المال�ة و 
  موافقته عليها. 

 
 
 
 



 

  

  
 س�اسة التعامل مع المستندات     

�جب أن تحفظ أصول المستندات الم��دة لل�ف مع الش�كات عند التوقيع،  .١
 و�جب أن يؤ�ش ع� المستندات بما �ف�د إصدار الش�كات.  

ف جاز أن يتم ال�ف بموافقة .٢   إذا فقدت المستندات الم��دة لاستحقاق مبلغ معني
ط أخذ التعهد اللازم ع�  المدير التنف�ذي  بعد التأ�د من عدم سابقة ال�ف، و�ش�ت

تب ع� تكرار ال�ف، وأن �قدم طالب   ي ت�ت طالب ال�ف بتحم�له النتائج الئت
  ال�ف بدل فاقد عن المستند إن أمكن. 

   اعتماد إذن ال�ف   
    : ي

 يتم اعتماد إذن ال�ف من الجمع�ة ع� الوجه الآىت
ي تجعله قابً� لل�ف، ومراجعته من قبل  .١ ي جميع المستندات اليت

أن �ستو�ف
  المحاسب و�وقع عل�ه، ومن ثم يتم اعتمادە من قبل مدير الإدارة المال�ة. 

إذا كان ال�ف بموجب فوات�ي الموردين �جب أن يرفق ب�ذن ال�ف صورة مح�ض   .٢
استلام المواد، و�ذن تور�دها وموقع عل�ه من المسؤول باستلام المواد وأنها مطابقة  

  للمواصفات المطل��ة. 
كما �جب أن يُؤ�ش ع� الفاتورة من قبل الإدارة المال�ة بأنه لم �سبق �ف ق�مة   .٣

  هذە الفاتورة من قبل. 
   س�اسة التعامل مع المدفوعات

يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصار�ف حسب الس�اسة 
   الآت�ة: 

�ات جميع عن الإبلاغ .١ ي  المش�ت اء.  اليت ةً عند ال�ش    تتم مبا�ش
�ات جميع �سج�ل .٢    استلام المواد.  ب��صال استلامها  عند  المش�ت
  الإجراءات حسب  المدفوعات جميع  ع� والموافقة التعم�د  .٣

   المعتمدة. 
 
 
 



 

  

 
 التحقق من عمل�ات ال�ف   

  يتم التحقق من عمل�ات ال�ف والدفع باتباع الإجراءات الآت�ة: 
عهدة  استعاضة طلب بواسطة بها  المطالب الم�وفات التحقق من يتم .١

�ة الم�وفات �ة  الم�وفات عهدة حساب عند تغذ�ة الن��   أساس المطالبة ع� الن��
  من الإدارة المعن�ة لمدير الإدارة المال�ة.  المقدمة

�ات،   المدفوعات حسابات وتقي�د  لتدو�ن أما بالنسبة .٢ الموظف    ف�قوموالمش�ت
ي بأخذ الموافقة من صاحب الصلاح�ة ومن ثم إرسال المستندات  التال�ة  المعيف

   المواد:  استلام  للإدارة المال�ة بعد 
اء.  أمر  -أ    ال�ش

  التسل�م.  إ�صال   - -ب
   المواد.  استلام إ�صال  - -ت
   المورد.  فاتورة  - -ث
ي  المحاسب �قوم .٣

ي قبل التسج�ل والتقي�د:  الإدارة المال�ة �ف
  بمراجعة الآيت

 صحة الب�انات الخاصة بالمورد.  -أ 
اء.     -ب  إ�صال استلام المواد مقارنة بأمر ال�ش
 فاتورة المورد مقارنة ب��صال الاستلام.    -ت

  
 

، و�تم  �حتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من الجمع�ة لصالح الغ�ي
 لمدير الإدارة المال�ة لمتابعتها.  

�
 شه��ا

�
 ق�دها ومتابعة تجد�دها أو إلغاؤها، و�قدم ب�انا



 

  

 

 
 

 

 

   العهد العين�ة والمال�ة الدائمة والمؤقتة

 س�اسات استخدام العهد المال�ة     
 للعهد الدائمة والمؤقتة والذي �حتفظ به  .١

�
ف العام أو من ينوب عنه نظاما �عتمد الأمني

ي إدارة الجمع�ة بناءً ع� الأسس المعمول بها والمتبعة فيها. و�شمل النظام تحد�د 
�ف

ق�مة العهد وحالات ال�ف منها والحد الأق� ل�ل عهدة، وتحد�د مستلم العهدة  
عند تحد�د ق�مة العهد والحد الأق� ل�ل منها طب�عة  ومن له حق الاعتماد، و�را�

ي  تبالأعمال اليت  عليها عمل�ة ال�ف من العهدة.    ي�ت
ع� المكلف ب�ف العهد الدائمة تقد�م المستندات أو الفوات�ي الدالة ع� ال�ف   .٢

ي الاستمارة المذكورة إ� الإدارة  
مع استمارة الاستعاضة بعد تف��ــــغ بنود ال�ف �ض

وط  ي �جب أن تكون مستوفاة ل�ش المال�ة وذلك لتسه�ل مراجعة المستندات اليت
  ال�ف ع� استمارة الاستعاضة. 

�ة كما �حددها دل�ل الإجراءات  .٣ ت�ف العهد المال�ة و�تم متابعتها ومعالجتها الدف�ت
ي الجمع�ة بموجب نموذج �سج�ل عهدة تحال �سخة منه إ� 

المال�ة والمحاسب�ة �ف
الإدارة المال�ة لإثبات قيودها المحاسب�ة، و�سجل كعهدة عامة ع� إدارات الجمع�ة  

ف   أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة شخص�ة �ستخدم من قبل موظف معني
 و�سجل عل�ه. 

 
 
 
 
   



 

  

   

 س�اسات استخدام العهد العين�ة     
اء حسب الحاجة لها،   .١ اؤها لأغراض التخ��ن و�تم ال�ش مواد العهد العين�ة ُ�منع �ش

اء   ي حدود ض�قة و�موافقة مدير إدارة الشؤون الإدارة ��ث
ومن الممكن الاستثناء و�ض

اء �حقق  بعض مواد العهد المتكررة الاستعمال و��عة الاستهلاك و�ذا كان هذا ال�ش
 للجمع�ة. 

�
  وفرا� مال�ا

ات الحاسب الآ�ي  إنَّ  .٢ ف الأجهزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجه�ي
ى وتوضع تحت ت�ف موظف   ي ت�ف أو �ش�ت ووسائل الاتصال ووسائل النقل الئت

ض لغرض تنف�ذ مهام وظائفهم أو لاستخدامهم الشخ�ي   أو مجموعة من الموظفني
ي (سجل العهد العين�ة) و�ثباتها كع

هدة مسلمة لموظف  تخضع لق�دها و�سج�لها �ض
ف و�كون مسؤوً� عنها وعن سلامتها والمحافظة عليها وحسن استعمالها حسب   معني

 الأصول وع� الوجه الصحيح و�عادتها إ� الجمع�ة عند الطلب.   
ي إدارة الشؤون الإدارة ب�عداد نظام   .٣

تقوم الإدارة المال�ة بالتنسيق مع المنسق الإداري �ف
سهل ح� و�سج�ل حركة العهد ومتابعتها و�رجاعها وتصفيتها.  

ُ
 خاص للعهد، حىت ُ�

لا �سدد تع��ضات نها�ة الخدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف تنت�ي خدماته  .٤
تبة عل�ه   من الجمع�ة ما لم �قم بتسل�م كافة العهد المسجلة عل�ه أو سداد الق�م الم�ت

ي لم �سلمها.     من العهد اليت
 

 �ف العهدة المؤقتة   
ف لمواجهة الاحت�اجات   �عتمد مدير الإدارة المال�ة �ف العهد المؤقتة لموظف معني

ط فيها الدفع النقدي والفوري للجمع�ة ولحاجة ملحة لذلك وضمن   ي �ش�ت العاجلة واليت
ي طلب ال�ف ك�ف�ة �س��ة العهدة ومدتها، وع� 

ف �ف النظام المتبع والمعمول به، و�بني
ي �فت من أجله.  أن �سدد العهد و�سوى حساباته  ا بمجرد انتهاء الغرض اليت



 

  

 

 

 المرتبات والأجور   

 �ف المرتبات    
ي الأ�ام الثلاثة الأو� من الشهر التا�ي كحدٍ  

ي الجمع�ة �ف
ف �ف ت�ف رواتب وأجور العاملني

ي لم ت�ف من الرواتب والأجور تعت�ب كأمانات بخ��نة الجمع�ة.     أق�، والمبالغ الىت
 
 المرتبات    إجراءات  �ف  

�ة �قوم .١ ي الموارد الب�ش
�  أخصائئ ، ومن ثم يرسل  كشف  بتجه�ي ف استحقاقات الموظفني

   إ� المحاسب. 
�  �قوم المحاسب .٢ ي   كشوفات  بتجه�ي

الرواتب ع� أساس ال�شف المستلم من أخصائئ
�ة   و�سل�مه لمدير الإدارة المال�ة للمراجعة والتدقيق.  الموارد الب�ش

بعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاح�ة ع� كشف الرواتب   .٣
ف  بأسماء  قوائم بطباعة �قوم المحاسب ي  والمبالغ الموظفني وأرقام   ستدفع لهم اليت

�ة.  ي الموارد الب�ش
  حساباتهم البنك�ة موقع من قبل مدير الإدارة المال�ة وأخصائئ

 لحسابات المبالغ تح��ل بتعم�دە للبنك موجه خطاب مع الدفع قوائم إرفاق يتم .٤
 . ف    الموظفني

ف العام للجمع�ة و�رساله للبنك لل�ف.   من الخطاب توقيع يتم .٥   قبل الأمني
 

 

 حالات �ف الرواتب والأجور قبل التار�ــــخ المحدد    
ط موافقة المدير التنف�ذيالمواسم والأع�اد الرسم�ة، وما ع�  . ١ أو من   شا�لتها ��ش

 ينوب عنه ع� ذلك.   

 

ي مهمة خارج الجمع�ة و�ستلزم وجودە إ� ما بعد حلولا  .٢
 أن �كون الموظف �ف

  لموعد المحدد ل�ف الرواتب. 
  عند استحقاق إجازته السن��ة الاعت�اد�ة أو أي إجازة استثنائ�ة أخرى.  .٣

   



 

  

 السـلف   
 صلاح�ة منح السلفة    

ي الجمع�ة، ف�حدد المخول إل�ه  .١
ور�ة �ف سلف شخص�ة لموظ�ض من الممكن ولأسباب �ض

هذا الأمر ق�متها ومدة سدادها وع� أن لا ي��د ق�متها  عن رواتب شه��ن كحدٍ أع� وأن لا  
ف أ��� من سلفة، كما �جب أن لا   تتجاوز مدة السداد عن ستة أشهر، ولا �مكن الجمع بني

 ق المستحقة للموظف عند تار�ــــخ طلبه للسلفة.  ت��د السلفة عن الحقو 
ي حال طلب الموظف للإجازة مع وجود سلفة مستحقة عل�ه للجمع�ة ف�جب عل�ه   .٢

�ف
ي ذمته حىت رجوعه من الإجازة.   

 سدادها أو بكف�ل غارم تصبح �ف
ف وذلك بقرار من اللجنة التنف�ذ�ة.   .٣  لمنح السلف للموظفني

�
 سن��ا

�
 �خصص مبلغا

  

   تعم�د السلفة    
تمنح السلف بموجب تعم�د من مدير الإدارة المال�ة �حدد ف�ه بدقة الأمور 

 التال�ة:   
 المستف�د من السلفة.   اسم .١
 لفة.  مبلغ الس .٢
 الغا�ة من السلفة.   .٣
 تار�ــــخ إنتهاء السلفة.    .٤
  ك�ف�ة سداد السلفة.  .٥

   
 سداد السلفة    

 لما جاء بقرار التعم�د الصادر من الإدارة المال�ة  .١
�
د السلفة من المستف�د (المستلف) وفقا �س�ت

 كما هو متعارف عل�ه.  
�
 عند �فها وتعالج محاسب�ا

% من الراتب  ٢٥إجما�ي الحسم�ات المستحقة لسداد السلفة الشخص�ة �جب أنْ لا ت��د عن  .٢
  الشهري للموظف. 

  

   



 

  

 
 أحكام عامة    

 لأيٍّ  مدير الإدارة المال�ة ل�س  .١
�
ف إلا بقرار من  من صلاحيته أن �ع�ي سلفا كان من الموظفني

لك ع� حساب  صاحب الصلاح�ة أو من ينوب عنه، ع� أن يتم إعداد سندات �ف بذ
أي سلفة م�وفة بأوراق عاد�ة دون أنْ �حرر بها سند ُ�عت�ب المحاسب  المستلف، وكما أن 

 ع� ذلك.   
�
 مسؤوً� عنها و�حاسب إدار�ا

ي مواع�ده  .٢
ـا، وعل�ه أن ُ�علم  مدير الإدارة المال�ة هو المسؤول عن متابعـة �سـد�د السلف �ف

تب عل�ه من إعادة  المدير التنف�ذي   عن كل تأخ�ي يرغب ف�ه الموظف، وما ي�ت
�
خط�ا

 لجدولة السلفة.  
ي الجمع�ة  .٣

العهد النقد�ة لا �جوز ال�ف من مبالغها كسلفة شخص�ة لأي من موظ�ف
 إن خالف ذلك.  

�
 و�كون الموظف المسؤول عن العهدة هو المسؤول إدار�ا

  
 

   
 

 

 الفصل الرابع: المقبوضات  
 المقبوضات النقد�ة

 تور�د النقد�ة للخ��نة   
ي ذلك)   .١

�قوم المحاسب بتح��ر أوامر قبض النقد�ة للخ��نة (حسب إجراءات الجمع�ة �ض
ي الخاص بالمبلغ.    وأن يوقع عليها مدير الإدارة المال�ة، كما يوضح التوج�ه المحاسيب

 عل�ه منه ومن مدير الإدارة المال�ة بما   .٢
�
�حرر المحاسب إ�صاً� بالمبلغ المستلم موقعا

  . ف  �ف�د تور�دە للمبلغ ع� أن تكون هذە الإ�صالات متسلسلة ومن أصل وصورتني
 الجرد الفع�ي لرص�د الخ��نة  .٣

ً
�قوم المحاسب بالمراجعة اليوم�ة لأعمال الخ��نة خاصة

، و�وقع بصحة الجرد ع� سجل الخ��نة اليو�ي أو ما تكشف له من ملاحظات إن   اليو�ي
 وجدت.  

  

   



 

  

 
ي الخ��نة   

 س�اسات المبالغ النقد�ة �ف
ف العام   .١ ي خ��نة الجمع�ة بمعرفة الأمني

ي ُ�حتفظ بها �ف ُ�حدد الحد الأق� للمبالغ النقد�ة الىت
 أو اللجنة التنف�ذ�ة وحسب الحاجة إل�ه.   

�عت�ب المحاسب مسؤوً� عما بعهدته من نقد أو ش�كات أو أوراق ذات ق�مة، كما ع�   .٢
ي حساب  

المحاسب تور�د ما ي��د عن الرص�د النقدي والش�كات الواردة للخ��نة �ف
ي  

ي اليوم التا�ي ع� الأ��� و�رسال إشعار الإ�داع لمدير الإدارة المال�ة، و�ف
الجمع�ة بالبنك �ف

ي يتعذر  فيها إ�داع المبالغ الزائدة أو الش�كات بالبنوك لأي سبب كان لا بد من   الحالات اليت
   إخطار مدير الإدارة المال�ة بذلك. 

 
 

  

   

 متابعة حقوق الجمع�ة   
 

  
 

ي أوقات استحقاقها، و�عداد التقار�ر لمدير   إنَّ  ع�
المحاسب متابعة حقوق الجمع�ة �ف

الإدارة المال�ة عن أي حقوق استحقت وتعذر تحص�لها لإتخاذ الإجراءات المناسبة 
�شأنها، وكما لا �جوز التنازل عن أي حق من حقوق الجمع�ة يتعذر تحص�له إلا بعد  

وكما �مكن بقرار من صاحب الصلاح�ة إعدام  اتخاذ كافة الوسائل اللازمة لتحص�له، 
ي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة   الديون المستحقة للجمع�ة والئت

 للتحص�ل.   

   
   الش�كات الواردة

 الش�كات الواردة    
تحول الش�كات الواردة إ� الإدارة المال�ة ح�ث �قوم المحاسب بالمراجعة  .١

    .  والتحقق من صحة المبلغ وتبعيته ومن ثم توجيهه إ� جهة الإ�داع البن�ي
�قوم المحاسب ب�عداد كشف الإ�داع البن�ي حسب توج�ه مدير الإدارة المال�ة،   .٢

والاحتفاظ بصورة من الش�ك وكشف الإ�داع و�رسال الأصول إ� البنك، و�تابع  
الأمر عند ورود �سخة كشف إ�داع بن�ي موقعة ومختومة من البنك تف�د ب�تمام  

  العمل�ة. 



 

  

 

 الفصل الخامس: مصادر التم��ل  

 مسؤول�ة توف�ي السيولة

 توف�ي السيولة    
هو المسؤول عن توف�ي السيولة اللازمة لمواجهة مدفوعات   المدير التنف�ذي .١

ي الموازنة التقدي��ة مع تجنب 
الجمع�ة الجار�ة والرأسمال�ة كما هو معتمد �ف

 تعط�ل السيولة الفائضة بدون الاستفادة منها.   
هو من عل�ه البحث عن مصادر التم��ل المختلفة و�جراء  المدير التنف�ذي .٢

المقارنة اللازمة لاخت�ار المصدر الأفضل بناءً ع� توجيهات مجلس الإدارة الذي  
ي اعتماد الوس�لة المناسبة للتم��ل. 

  له الحق �ف
 الاحت�اطات   

 الاحت�اطات    
 بقرار من مجلس الإدارة و�تم ال�ف من الاحت�اط�ات النقد�ة 

�
�شكل الاحت�اط�ات سن��ا

 للائحة الصلاح�ات المال�ة والإدار�ة المعتمدة للجمع�ة.  
�
 للجمع�ة وفقا

   

 التأمينـات والضمـانـات  
 أقسام التأمينات أو الضمانات    

: و�شمل المبالغ النقد�ة وخطابات الضمان الصادرة عن   .١ تأمينات أو ضمانات للغ�ي
ف عن عقود أو   ي حكمها وال�فالات والاقتطاعات المقدمة من الغ�ي كتأمني

المصارف وما �ف
م بتنف�ذها تجاە الجمع�ة.   ف  ارتباطات �ل�ت

: و�شمل المبالغ النقد�ة وخطابات الضمان الصادرة عن   .٢ ض ات أو ضمانات لـدى الغ�ي تأمني
ف   ي حكمها أو ال�فالات أو الاقتطاعات المقدمة من الجمع�ة للغ�ي كتأمني

المصارف وما �ف
 عن عقود أو ارتباطات له.  

   

  



 

  

 
 �سج�ل التأمينات أو الضمانات   

�سوى التأمينات أو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغ�ي وفق الأحكام التعاقد�ة  . ١
الخاصة بها كما ترد إ� أصحابها إذا زال السبب الذي قدِّ مت من أجله، و�عد موافقة  

 صاحب الصلاح�ة أو من �فوضه بذلك.   

  

٢ .   
�
 أو جزئ�ا

�
د كل�ـا �سجل التأمينات لدى الغ�ي ع� الجهات المستف�دة منها ع� أن �س�ت

ي قدِّ مت من أجلهـا.  مة لهذا الغرض أو زوال الأسباب اليت    وفق أحكام العقود الم�ب
   

 حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات      
تحفظ صكوك ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة للجمع�ة وصور ال�فالات  

  
�
ي ملف خاص لدى الإدارة المال�ة، و�را� العودة إليها وفحصها دور�ا

المعطاة من قبلها �ف
بغ�ة التأ�د من استمرار صلاحيتها أو انتهاء أجلها، و�كون مدير الإدارة المال�ة مسؤوً� 

دادها بحلول  عن صحة القيود المحاس ب�ة الخاصة بها ومتابعة اس�ت
  أجلها.   



 

  

 
 الفصل السادس: الرقابة المال�ة  

 الرقابة ع� أموال الجمع�ة  
 س�اسة الرقابة الداخل�ة ع� أموال الجمع�ة    

للجمع�ة القرارات ال�ف�لة ب�حكام الرقابة الداخل�ة ع� أموال   �صدر المدير التنف�ذي
ي كل عمل�ة، ع� أن �شمل هذە القرارات بصفة خاصة  

الجمع�ة، وأوجه استخدامها �ف
ها من   قواعد الرقابة ع� الإنفاق، وتداول النقد�ة، وأوراق القبض والأجور والمرتبات وغ�ي

 أوجه الإنفاق.   

  

   
 تقار�ر الرقابة المال�ة    

ض العام لاعتمادە وعرضه   الإدارة المال�ة تقوم بتقد�م تق��ر دوري كل ثلاثة أشهر إ� الأمني
 بما كان مقدرا� من  

�
 به الإيرادات والم�وفات الفعل�ة، ومقارنا

�
ع� مجلس الإدارة مبينا

 قبل.  
ض به وضع الجمع�ة ومقدار الفائض أو العجز النقدي   كما �قوم ب�عداد تق��ر نصف سنوي يبني

حاته ع� مجلس إدارة الجمع�ة بهذا الصدد.   ة، ومق�ت ي نها�ة كل ف�ت
 �ف

   

 الرقابة ع� الخ��نة   

  

 س�اسات الرقابة ع� الخ��نة (الصندوق)    
، وكما �جب أن يتم الجرد الدوري مرة   .١ ئ تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفا�ب

، و�كون الجرد شامً� ل�افة محت��ات الخ��نة بحضور مندوب المراجعة  
�
ع� الأقل شه��ا

ن الصندوق)،   ن الخ��نة (أمني ومندوب من الإدارة المال�ة �ختارە المراجع الداخ�ي مع أمني
ي 
ي    و�حرر به مح�ض �ض

ض الخ��نة �ض كل مرة يوضح نت�جة الجرد باختصار و�وقع عل�ه أمني
ي الخ��نة من محت��ات.  

 نها�ة المح�ض باستلام ما �ض
ي رص�د الخ��نة يرفع الأمر إ� المراجع   .٢

ي حال ظهور أي فروقات بالعجز أو ال��ادة �ف
�ف

ن الخ��نة.     الداخ�ي لتحد�د المسؤول�ة، وع� أن يتم تور�د ال��ادة وسداد العجز من أمني
�قوم المحاسب ب�عداد إشعارات الخصم والإضافة للعمل�ات اليوم�ة، و�جب أن تكون   .٣

هذە الإشعارات متسلسلة وموضح بها طرفيها المدين والدائن، وأن يتم اعتمادها من قبل  
   مدير الإدارة المال�ة. 

  

   



 

  

   
 أحكام عامة   

 أحكام عامة    
ي الجمع�ة وكل ما من شأنه  .١

��ي أحكام هذە اللائحة ع� كافة المعاملات المال�ة �ف
المحافظة ع� أموالها ونظام الضبط الداخ�ي بها، كما تنظم قواعد ال�ف 

والتحص�ل وجهات الاعتماد وقواعد المراجعة والحسابات المال�ة والقواعد الخاصة  
ان�ة العموم�ة.   ن  بالم�ي

المراجع الداخ�ي ومدير الإدارة المال�ة مسؤولان عن تنف�ذ ومراقبة أحكام هذە   .٢
اللائحة، وكافة القرارات التنف�ذ�ة الخاصة بها ومراقبة القواعد المال�ة المنصوص  

ي لوائح الجمع�ة، و�عت�ب مدير الإدارة المال�ة والعامل
ي با�ت

ون معه مسؤولون  عليها �ف
ي   أمام المدير التنف�ذي

عن تنف�ذ أحكام هذە اللائحة وعن مراقبة الأحكام المال�ة �ف
ف   ي حدود اختصاصهم و�عت�ب مدير الإدارة المال�ة مسؤوً� أمام الأمني

اللوائح الأخرى �ف
 العام عن ذلك.   

تكون صلاح�ات عمل�ات ال�ف المال�ة من بنود الموازنة المختلفة بناءً ع� طلب   .٣
ي الجمع�ة.    

 للائحة الصلاح�ات المال�ة والإدار�ة المعتمدة �ف
�
 الإدارة المعن�ة طبقا

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

  

 
 

 الفصل السابع: الحسابات الختام�ة والتقار�ر الدور�ة   
 ـةالحسابات الختام�

 إعداد الحسابات الختام�ة   
ي موعد   .١

يتو� مدير الإدارة المال�ة إصدار التعل�مات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات �ف
 قبل نها�ة السنة المال�ة للجمع�ة.  

�
 أقصاە ثلاثون يوما

ان المراجعة السنوي والقوائم   .٢ ف اف ع� الانتهاء من إعداد م�ي يتو� مدير الإدارة المال�ة الإ�ش
المال�ة الختام�ة م��دةً بمرفقاتها التفص�ل�ة ومناقشتها مع مراجع حسابات الجمع�ة خلال  

 شهر واحد من انتهاء السنة المال�ة للجمع�ة.   
 نتائج أعمال   .٣

�
اف ع� إعداد التق��ر الما�ي السنوي موضحا يتو� مدير الإدارة المال�ة الإ�ش

كافة أ�شطة الجمع�ة و�رفاقه مع القوائم الختام�ة وتق��ر المراجع الداخ�ي وعرضه ع�  
ف العام بهدف استكمال إجراءات مناقشته خلال شهر ونصف من انتهاء السنة المال�ة   الأمني

 عتماد.   للجمع�ة للا 
�قوم مدير الإدارة المال�ة برفع كافة التقار�ر الخاصة بالحسابات الختام�ة مع تعل�قه عليها   .٤

ض العام لاعتمادها وعرضها ع� مجلس الإدارة وذلك   حاته ح�الها إ� الأمني  ومق�ت

  

  بموعد أقصاە شه��ن من انتهاء السنة المال�ة. 
 
ـة  التقـار�ـر الـدور�     

  

 إعداد التقار�ر الدور�ة   
يتو� مدير الإدارة المال�ة مراجعة واعتماد التقار�ر الدور�ة المال�ة والتأ�د من صحة   .١

ي مواع�دها  
الب�انات المدرجة فيها وعرضها ع� الجهات الإدار�ة المُعدَّ ة من أجلها و�ض

 المحددة.    
ي التقار�ر المال�ة والحسابات الختام�ة  .٢

يتو� مدير الإدارة المال�ة تحل�ل الب�انات الواردة �ف
باستخدام أسال�ب التحل�ل الما�ي المتعارف عليها ورفع تق��را� بنتائج هذا التحل�ل 

ف العام والذي �قوم بتقد�مها للجنة التنف�ذ�ة إذا دعت الحاجة إ� ذلك.     ومدلولاتها للأمني

  

 
 
 



 

  

 
 اعتماد التقار�ر الدور�ة   

ي نها�ة كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التقار�ر   �قوم المدير التنف�ذي
أو من ينوب عنه �ف

   :  المال�ة الصادرة عن الإدارة المال�ة و�جب أن �شتمل هذە التقار�ر كحدٍ أدىن ع� ما ��ي
ة المنته�ة بتار�ــــخ تقد�م التقار�ر.   .١ ان المراجعة الإجما�ي عن الف�ت ف  م�ي
 المركز الما�ي للجمع�ة.   .٢
ي الموازنة التقدي��ة.    .٣

 مقارنة الإنفاق الجاري الفع�ي مع الاعتمادات المخصصة له �ف

 تأم�ـن الخدمـات واعتمادها   
ن الخدمات      تأمني
ن احت�اجات الجمع�ة من الخدمات حسب ما يو�ي به مدير الجهة المختصة   .١ يتم تأمني

ي الجمع�ة.   
 و�قرە المخول بذلك حسب لائحة الصلاح�ات المعتمدة �ف

ن احت�اجات الجمع�ة من الخدمات بموجب عقود سن��ة أو   .٢ يتم التعاقد ع� تأمني
  
�
ي الجمع�ة وطبقا

خطابات تعم�د لهذا الغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلاح�ة �ض
 للصلاح�ات المخولة إل�ه.  

   
 اعتماد تقد�م الخدمات    

ورة تنف�ذها �شكل سل�م بواسطة المستندات   إن اعتماد عقود الخدمات �ستلزم بال�ض
ي الأنظمة الداخل�ة للجمع�ة،  

 للإجراءات المنصوص عليها �ف
�
النظام�ة المتبعة وطبقا

ف عن صحة تنف�ذ  و�عت�ب رؤساء الإدارات المعن�ة بهذە الأعمال والخدمات مسؤولني
 هذە العقود.   

   

  

 تجد�د عـقود الخدمات     
ي  

وط المنصوص عليها �ف �جوز تجد�د عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز السنة و�ذات ال�ش
وط الآت�ة:    العقود المنته�ة إذا توفرت فيها ال�ش

ي مدة العقد السابقة ع�  .١
ي �ض

اماته ع� وجه مر�ض ض أن �كون المتعهد قد قام بتنف�ذ ال�ت
 التجد�د.  

 ع� فئات الأسعار أو الأجور موض�ع العقد.  .٢
�
 واضحا

�
   أن لا �كون قد طرأ انخفاضا

  



 

  

 
 

 
 

عات والهدا�ا     الفصل الثامن: الت�ب
عات والهدا�ا للغ�ي     تقد�م الت�ب

عات       الت�ب
ي مجال ال�ب أو الأعمال   المدير التنف�ذيإنَّ من صلاح�ات 

ع لإحدى الجهات العاملة �ف الت�ب
ي و�موافقة  

ي أو الاجتما�ي أو ال��ا�ض
�ة أو خدمة المجتمع أو النشاط العل�ي أو الثقا�ض الخ�ي

   اللجنة التنف�ذ�ة. 

 

 الهدا�ا    
تقد�م الهدا�ا العين�ة للغ�ي باسم الجمع�ة بما لا يتجاوز خمسمائة ر�ال   �حق للمدير التنف�ذي

ة آلاف   ل�ل حالة وع� أن لا يتجاوز إجما�ي الهدا�ا المقدمة خلال السنة المال�ة عن ع�ش
 ر�ال، و�جب الحصول ع� موافقة اللجنة التنف�ذ�ة ع� هذە المبالغ.  

   

عات من الغ�ي     قبول الهدا�ا أو الت�ب

 

عات والهدا�ا     قبول الت�ب
ي الجمع�ة بصفته 

عات أو الهدا�ا العين�ة أو النقد�ة المقدمة للموظف �ف لا �حق قبول الت�ب
الشخص�ة أو بصفته الوظ�ف�ة أو المقدمة للجمع�ة كشخص�ة اعتبار�ة أو أحد إداراتها إلا  

ع� ذلك، و�عت�ب الموظف الذي �قبل مثل هذە  بموافقة خط�ة من المدير التنف�ذي
 لأنظمة الجمع�ة و�خضع حينها للمساءلة.   

�
عات أو الهدا�ا مخالفا  الت�ب

   

 

     

ي مح�ض اجتماع مجلس الإدارة رقم ال  تمت الموافقة ع� تحد�ث وتعد�ل هذە **
وتار�ــــخ  2لائحة �ض

 م 2024/ 9/ 15ه الموافق 1446/ 3/ 12
 


	لائحة السياسات المالية والمحاسبية
	سياسات عامة
	دليل الحسابات
	دورة الإقفال الشهرية
	دليل الإجراءات المالية والمحاسبية
	إثبات الأعباء المالية
	إدارة المستودع
	أسس إعداد الحسابات الختامية
	النظام المحاسبي والدفاتر

	الفصل الثالث: المدفوعات
	العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة
	المرتبات والأجور
	السـلف

	الفصل الرابع: المقبوضات
	الشيكات الواردة

	الفصل الخامس: مصادر التمويل
	الاحتياطات
	التأمينـات والضمـانـات

	الفصل السادس: الرقابة المالية
	أحكام عامة

	الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية
	تأميـن الخدمـات واعتمادها

	الفصل الثامن: التبرعات والهدايا


