
دليل الإجراءات المالية 



 

: 
ً
 الأسس والسياسات المحاسبيةاولا

 تسآآآآآت دم الجمع   نظام الق د المزدوج وتطبق الأسآآآآآ  والمبادئ  المحاسآآآآآ    المعتمدة ذا  الصآآآآآ   بالمنشآآآآآ   غير .1

  الهادف  ل ربح

 تسآآآآآآآآت دم الجمع   دل ل الحسآآآآآآآآابا  الموحد ل جمع ا  الأه    كأسآآآآآآآآا  لتصآآآآآآآآن   الحسآآآآآآآآابا  والمصآآآآآآآآط حا  .2

 المحاس   ، مع أي  تفريعا  تح      تعتمدها الجمع   بما لا يتعارض معه

   تسجل العم  ا  المال   بصورة منتظم  ومؤيدة بمستندا  أص    أو إلكترون   معتمدة .3

سآجل الإيرادا  والمصآروفا  وفق الأسآا  المحاسآي  المعتمد في القوائم المال   ل جمع   وبما يتفق مع المتط با  .4
ُ
 ت

 النظام   والمعايير ذا  العلاق 

 تفصآآآآآل أموال الزكاة  ن غيرها من الأموال في حسآآآآآا  مسآآآآآتقل وسآآآآآجل خاص، وتصآآآآآر  وفق الأحكام الشآآآآآر    .5

 والمتط با  النظام  

راقب ق ودها ومصآآآآروفا  ا .6
ُ
، وت

ً
 تفصآآآآل أموال المشآآآآاريع أو التبر ا  المق دة بحسآآآآب الغرض متى كان ذلك مط وبا

 حتى الإقفال

دار وفق س اس  الأصول  الثابت  والجرد والاست لاك المعتمدة .7
ُ
ث ت الأصول  وت

ُ
 ت

جرى  التسويا  والمطابقا  البنك   والذمم والس   والأصول  بصورة دوري  .8
ُ
 ت

 لا يجوز  إجراء أي  ق د محاسي  دون  مستند مؤيد أو ا تماد إلكتروني موثق .9

: 
ُ
 دليل الحساباتثانيا

 ت تزم الجمع   بمواءم  دل ل حسآآآآآآآآابا  ا مع الدل ل المحاسآآآآآآآآي  الموحد ل جمع ا  الأه    الصآآآآآآآآادر  ن المركز الوطن 

 لتنم   القطاع غير الربحي، والذي  روعي في إ داده المع ار المحاسآآآآآآآي  الخاص بالمنشآآآآآآآ   غير الهادف  ل ربح، والقوائم 

 المال   الموحدة ومتط با  الجها  الإشراف  

  



: 
ً
 وضوابط الصرف الموازنة التقديرية ثالثا

 إعداد الموازنة

 إ داد مشروع الموازن  ل سن  المال   التال   قبل ن اي  السن  المال   بوقت كا   المالية   تبدأ الإدارة .1

بنى الموازن   لى الخط  الاسترات ج   والتشغ     وبرامج الجمع   والتزاما  ا المتوقع  .2
ُ
 ت

 ترفع الموازن  لمج   الإدارة ثم ل جمع   العموم   لا تمادها وفق الاختصاص .3

 ضوابط الصرف

 وجود ا تماد مالي متاح ومحدد المصدر .1

 وجود ط ب صر  أو أمر شراء أو  قد/اتفاق   بحسب طب ع  العم    .2

 إرفاق الفاتورة أو المستند المؤيد لإتمام الخدم  أو استلام المشتريا  .3

 التحقق من صح  ب انا  المورد أو المستف د و دم وجود تعارض مصالح غير مفصح  نه .4

 صاحب الصلاحية )اللجنة التنفيذية ( قبل التنفيذ ا تماد العم    من .5

  
ً
 المشتريات والعقود :رابعا

 تتم المشتريا  وفق مبدأ الحاج  الفع   ، والكفاءة الاقتصادي ، والشفاف  ، و دم تضار  المصالح .1

حدد طب ع  المنافسآآآ  و دد  روض الأسآآآعار وحدود الا تماد في سآآآ اسآآآ  مشآآآتريا  مسآآآتق   تعتمد من مج   .2
ُ
 ت

 الإدارة

 يُفصل قدر الإمكان بين طالب الشراء، ومنفذ الشراء، ومست م المشتريا ، ومعتمد الصر  .3

وثق الترس   وأسبا  اخت ار المورد  ند وجود أكثر من  رض .4
ُ
 ت

، وتحدد نطاق العمل والق م  والمدة وآل   الدفع والاسآآآآآآتلام والجزاءا   ند .5
ً
برم العقود الت  تتط ب ذلك كتاب 

ُ
 ت

 الإخلال

  يجب الإفصاح  ن أي   لاق  أو مص ح  مباشرة أو غير مباشرة قد تؤثر في قرار الشراء أو التعاقد .6

حفظ العقود والفواتير ومحاضر الاستلام والعروض والمراسلا  ضمن م   مالي متكامل .7
ُ
   ت

 

 



 : 
ً
 دفعات العقودخامسا

صر  الدفع  إلا بعد تحقق شروط الاستحقاق التعاقدي  .1
ُ
   لا ت

طابق الدفع  مع العقد ومحضر الاستلام أو الإنجاز والفاتورة .2
ُ
   ت

سوى  وفق شروط العقد .3
ُ
راجع الدفعا  المقدم  وت

ُ
  ت

 
ً
 إدارة الحسابات البنكية والنقد :  سادسا

 الحسابات البنكية

فتح الحسابا  البنك   باسم الجمع   وللأغراض النظام   المعتمدة .1
ُ
  ت

   يكون  التعامل مع الحسابا  البنك   من خلال المفوضين وفق التفويض المعتمد والصلاح ا  النظام   .2

وثق جم ع التحويلا  والش كا  وأذونا  الصر  وتربط بمستندا  ا المؤيدة .3
ُ
   ت

  يُقفل الحسا  البنكي وفق الإجراءا  النظام   وبعد تسوي  الرص د والالتزاما  .4

 النقدية والعهد

  تحدد الجمع   سق  العهدة النقدي  وآل   تغذيت ا وتسويت ا بقرار معتمد .1

2.  
ً
   لا تست دم العهدة النقدي  في المصروفا  الت  يتعين تنف ذها  بر التحويل البنكي متى كان ذلك مط وبا

   يُجرى  جرد مفاجئ ودوري  ل صندوق  والعهد .3

منح س ف  جديدة لموظ  لديه س ف  غير مسواة إلا بموافق  استثنائ   موثق  وفق الصلاح ا  .4
ُ
   لا ت

 : ا
ً
 لإيرادات والتبرعات والزكاةسابعا

 الإيرادات والتبرعات

جمع التبر ا  إلا وفق الترخ ص والقنوا  والوسائل النظام   المعتمدة .1
ُ
  لا ت

ربط كل حم   أو مشروع تبرعي بالترخ ص والغرض والوس    المعتمدة .2
ُ
  ت

ث ت الإيرادا  في النظام المحاسي  بصورة منتظم  .3
ُ
صدر المستندا  والإيصالا  اللازم  وت

ُ
   ت

راعى شروط المتبرع المق دة .4
ُ
  ت

 

 



 أموال الزكاة

دار أموال الزكاة في حسا  مستقل وسجل مستقل .1
ُ
   ت

صر  الزكاة في المصار  الشر    المعتبرة وبما يتفق مع الأنظم  وال وائح .2
ُ
   ت

وثق  م  ا  الاستحقاق والصر  وقوائم المستف دين والمستندا  المؤيدة .3
ُ
  ت

4.  
ً
  ونظاما

ً
ست دم أموال الزكاة في أغراض أخرى  غير المصرح ب ا شر ا

ُ
   لا ت

 
ً
 التقارير المالية والقوائم المالية :  ثامنا

 التقارير الدورية

عد الإدارة المال   تقارير .1
ُ
   ن الإيرادا  والمصروفا  ربع سنوية   ت

راجع من مراجع الحسابا  الخارجي .2
ُ
عد القوائم المال   السنوي  وفق المتط با  المحاس    والنظام   وت

ُ
  ت

ست دم التقارير المال   لات اذ القرار ومراقب  الانحرافا  ولي  لمجرد الأرشف  .3
ُ
   ت

 الإقفال المالي السنوي 

   مطابق  البنوك والذمم والس   والأصول  والالتزاما  .1

   إجراء الجرد وتوث ق نتائجه .2

   إثبا  الاستحقاقا  والتسويا  اللازم  .3

  إ داد ميزان المراجع  والقوائم المال   والإيضاحا  وفق المعايير ذا  العلاق  .4

   رفع القوائم والتقرير المالي ل مراجع  والا تماد وفق التس سل النظامي .5

 ت تزم الجمع   بتزويد المركز بالحسا  الختامي والتقارير المال   المدقق  بعد إقرارها من الجمع   العموم   خلال .6

 أربع  أشهر من ن اي  السن  المال  

 

  
ً
 الأصول  الثابتة والمخزون :تاسعا

  يُنشأ سجل أصول  ثابت  يتضمن وص  الأصل ورقمه وموقعه وتاريخ الشراء وق مته والعمر الإنتاجي وحال  الأصل

 

 



 الأصول الثابتة

جرى  مطابق  سجل الأصول  مع الدفاتر المحاس    بصورة .1
ُ
   سنوية ت

   لى الأقل أو حسب الحاج  .2
ً
  يُجرى  جرد فعلي للأصول  والمخزون مرة واحدة سنويا

   لا يُباع أو يُنقل أو يُ  ك أصل من أصول  الجمع   إلا وفق إجراء معتمد وصلاح   نظام   .3

  توثق حالا  الفقد أو الت   أو العجز بمحاضر رسم   وتحدد المسؤول   والإجراء التصح حي .4

 المخزون

  يُست م المخزون بمحضر استلام أو مستند إلكتروني معتمد .1

   يُصر  المخزون وفق ط ب صر  معتمد، مع تسج ل الجه  أو المشروع المستف د .2

جرى  مطابق  دوري  بين الرص د الدفتري  والفعلي .3
ُ
   ت

  
ً
 الرواتب والمستحقات عاشرا

عد مسيرا  الرواتب بناءً   لى  قود العمل وقرارا  التع ين والبدلا  والاستقطا ا  المعتمدة .1
ُ
   ت

نفذ  بر القنوا  البنك   النظام   المعتمدة .2
ُ
راجع المسيرا  قبل ا تمادها وت

ُ
  ت

وثق الإجازا  والغ ا  والخصوما  وأي  تغ ير في الراتب بمستند معتمد .3
ُ
   ت

راعى متط با  نظام العمل وال وائح ذا  الص   والتسج لا  النظام   .4
ُ
   ت

راجع التسويا  الن ائ    ند انت اء  لاق  العمل وفق النظام والعقد وال وائح .5
ُ
   ت

 الرقابة الداخلية وإدارة المخاطر المالية :الحادي عشر

 مبادئ الرقابة

   الفصل بين الاختصاصا  :الط ب، الا تماد، التنف ذ، التسج ل، والمراجع  قدر الإمكان .1

   تحديد الصلاح ا  و دم است دام حسابا  أو مست دمين مشترك  في الأنظم  المال   .2

   توث ق العم  ا  وإمكان   تتبعها من المستند إلى الق د ثم التقرير المالي .3

   المطابق  الدوري  المستق   ل حسابا  البنك   والذمم والس   .4

   المراجع  المستمرة ل عم  ا  ذا  المخاطر المرتفع  .5

 



 عشر :الامتثال المالي ومخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهاب لثانيا

 تطبق الجمع   السآ اسآا  والإجراءا  المعتمدة لدي ا في مكافح  غسآل الأموال وتمويل الإرها  ، بما يتناسآب مع .1

  طب ع  نشاط الجمع   ومتط با  المركز والجها  المختص 

2.  
ً
   التحقق من هوي  المتعام ين والمستف دين والموردين وفق ما ي زم نظاما

    دم قبول  أو تنف ذ العم  ا  المال   غير المعتادة أو غير المبررة دون  التحقق النظامي .3

   الاحتفاظ بالمستندا  والسجلا  الت  تمكن من تتبع العم  ا  المال   .4

   رفع الاشتباه أو المخالفا  ل جه  المختص  وفق القنوا  النظام   و دم إفشاء ما يحظر النظام إفشاءه .5

  تدريب العام ين المعن ين بالعم  ا  المال   والتبر ا   لى مؤشرا  المخاطر وإجراءا  الإبلاغ .6

 عشر :دورة المستند المالي لثالث  ا

  ط ب العم    من الجه  المستف دة مع ب ان الغرض والمشروع .1

  التحقق من الا تماد في الموازن  ومن  دم تعارض العم    مع شروط التبرع .2

  المراجع  المال   والمشتريا /العقود بحسب نوع العم    .3

 )اللجنة التنفيذية( ا تماد العم    من صاحب الصلاح   .4

  تنف ذ الشراء أو الخدم  أو التحويل .5

   إثبا  الاستلام أو الإنجاز .6

  إرفاق الفاتورة والمستندا  المؤيدة .7

  تسج ل الق د المحاسي  .8

  تنف ذ الدفع  بر القناة المعتمدة .9

  الأرشف  وإتاح  العم    ل مراجع  . 10
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