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 .التعديل ومراقبة الإصدار1

 بواسطة طبيعة التعديل الإصدار التاريخ

 مستشار/الادارة التنفيذية إنشاء النسخة الأولية من الوثيقة 1,0 م2022اكتوبر10

 . المراجعة والاعتماد2

 التاريخ اعتماد بواسطة التاريخ مراجعة بواسطة
 م2022أكتوبر  10 الإدارة المالية

المدير العام )المدير  م2022أكتوبر  23 مجلس الإدارة
 (التنفيذي

 م2022أكتوبر  20

 . توزيع الوثيقة3

 الجهة م

 أعضاء مجلس الإدارة 1

 أعضاء اللجان 2

 الإدارة المالية 3
 

 رئيس مجلس الإدارة (ي التنفيذ )المديرالمدير العام 

في هذه الوثيقة بيانات  ةتم تطوير هذه الوثيقة من قبل مجلس الإدارة في الجمعية وقد تتضمن المعلومات الوارد
سرية خاصة بالجمعية السعودية الخيرية لمكافحة السرطان وبالتالي فإنه لا يجوز الكشف عن هذه المعلومات 

تخدامها أو نسخها لأي غرض كان، بدون موافقة خطية من الجمعية الخيرية والبيانات، بشكل جزئي أو كلي، أو اس
كما أنه في حالة حصول أي طرف على هذه الوثيقة عن طريق الخطأ وكان غير مصرح له بالاطلاع على 

 محتوياتها فيجب عليه إعادتها بشكل فوري لإدارة الجمعية الخيرية أو إتلافها.
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 الفصل الأول: الغرض والأهداف

توضححححه اححححة  اللائحححححة الةواعححححد الأساسححححية للن ححححاي المححححالي والسياسححححات الماليححححة والمحاسححححبية وا  ححححرا ات 
قحححة التحححي تابةمحححا ال معيحححة الخيريحححة ةيمحححا يتصحححل بعمليحححة قيحححاس وتسححح يل التةحححارير عححح  لات العالمحاسحححبية ةا

عملياتمحححا ةات الأثحححر المحححالي والمحاسحححبي لضحححما  الرقابحححة الفاعلحححة علحححر الأصحححول وضحححما   حححود  التةحححارير 
 المالية الصادر  ع  ال معية الخيرية، كما أ  اة  اللائحة تمدف إلر ما يلي:

 لمعتمد  ةي ال معية الخيرية ةي كل ما يتعلق بالعمليات المالية والمحاسبية.توةير المر عية ا ▪
علححححر أصححححول ال معيححححة الخيريححححة وعملياتمححححا وتححححوةير مر ححححع  تأسححححيس الضححححوابا الرقابيححححة الملائمححححة ▪

 أساسي لن اي إدار  المخاار.
 توةير أسلوب ملائي لةياس وتس يل التةارير ع  العمليات المالية. ▪
محححل ةات الاحححابع المحححالي والمحاسحححبي وتعفيحححف الكفحححا   ةحححي إن حححاف الأعمحححال بحححي  توضحححيه إ حححرا ات الع ▪

 ا دارات ةات العلاقة.
 منصة ملائمة لاتخاة الةرارات ا دارية. توةير ▪

 تعريفات عامة : الفصل الثاني

 :والمصطلحات والكلمات الواردة في اللائحةعريف التعابير ( : ت1المادة )

 ." سد  " سعودية الخيرية لمكاةحة السراا ال معية الالجمعية الخيرية: 

 . " سد  " . ال معية العمومية لل معية السعودية الخيرية لمكاةحة السراا  الجمعية العمومية:

احححي م موعحححة الةواعحححد والسياسحححات وا  حححرا ات الوا حححب إتباعمحححا لتسححح يل العمليحححات الماليحححة والتةريحححر  اللائحةةةة :

 ل معية السعودية الخيرية لمكاةحة السراا .ع  نتائ ما والمحاة ة علر أصول ا

 .لمكاةحة السراا  السعودية  لس إدار  ال معية الخيريةم مجلس الإدارة : 

 ." سد  " .الخيرية لمكاةحة السراا السعودية يس م لس إدار  ال معية رئ رئيس المجلس:

 ." سد  " .ة السراا الخيرية لمكاةح السعودية الل نة التنفيةية لل معية :ةالتنفيذياللجنة 

"  .الخيرية لمكاةحة السراا  السعودية ال معيةالمدير العاي  ) المدير التنفيةي ( :المدير العام ) المدير التنفيذي (

 سد  " .

) مساعد المدير التنفيةي  المدير العايمساعد  : المدير العام ) المدير التنفيذي ( )مساعد المدير التنفيذي (مساعد 

 ." سد  " .لمكاةحة السراا الخيرية  السعودية ل معيةا لشئو  (

المدير العاي  ) مساعد المدير مساعد  لتنمية الموارد المالية: المدير العام ) مساعد المدير التنفيذي (مساعد 

 ." سد  " .الخيرية لمكاةحة السراا  السعودية لتنمية الموارد المالية لل معية التنفيةي (

 ـــ التالية: ا داراتمديري  أحد مدير إدارة:

 .إدار  العلاقات العامة وا علاي •
 .إدار  تنمية الموارد •
 .إدار  التخايا والمتابعة •
 .مركف المعلوماتادار   •
 .إدار  الشئو  ا دارية •



 

 

 .إدار  الشئو  المالية •
 .دار  البحث والخدمة الا تماعيةإ •

 م  رؤسا  الأقساي التالية:أحد  رؤساء الأقسام:

 .علايقسي ا  •
 .قسي العلاقات العامة •
 .قسي المعارض والمناسبات •
 .قسم الميزانية •
 .قسم الاستثمار •
 .قسم شئون الأعضاء •
 .قسم الحاسب الالي وتقنية المعلومات •
 .قسم التخطيط •
 .قسم الوثائق والمحفوظات •
 .قسم شئون العاملين •
 .قسم الاتصالات الإدارية •
 .قسم المحاسبة •
 .أمين الصندوق •
 .الصيانةقسم التشغيل و •

 . يعني م موعات عمل مشكلة لمممات الدراسة والتةييي والتوصية :اللجان

ا دارات لتوةير البيانات  وم  ثي تةوي بالاتصال بمة أخرى  إداراتأ  ا دار  المختصة لما علاقة و يفية بعد   ينسق:

 . والمستندات المالوبة وإعداداا ةي الشكل النمائي

يعني  والأن مة واللوائه إلا أنه لا ا  را اتووةق  تندات للتأكد م  أنما تمت باريةة ن اميةالتوقيع علر المس يوافق:

 . الاعتماد

 . رةع التوصية بشأ  اتخاة الةرار م  صاحب الصلاحية يوصى:

 المستنداتيعني الاعتماد  إلا إةا كا  الموقع او أعلر المستويات المالوب توقيعه علر  تصديق ا  را ات ولايعني  يوقع:

. 

 . مواةةة السلاة الأعلر علر الوثيةة أو المستند المحال إليما م  سلاة أدنر يعتمد:

بدا  الرأي سوا  بالمواةةة عليما أو وضع ملاح ات إليه  م  مستندات ووثائق  يحال  ول  علر مااالاع المسؤ يطلع:

 . أو عدي المواةةة أو تعديلاتأو تحف ات 

التي تؤيد  ةمي عبار  ع  م موعة الأوراق الثبوتية ،اي المصادر الرئيسية للمعلومات محاسبية:المجموعة الدفترية ال

 حدوث العملية المالية .

التةارير والةوائي المحاسبية  استخداياو الأدا  المستخدمة م  قبل الأمانة العامة لمراقبة أعمالما بواساة  التحليل المالي:

ومدى  بالتفاماتهه وقدرته علر الوةا  تالمالي لل معية للحكي عليه وتةييي كفا   إداروا حصائية بغرض معرةة المركف 
 ن اح كل م  التخايا المالي لل معية والرقابة المالية المستخدمة.

ال معية  يلفيةي ال معية للةياي بعمل ما أو اتخاة قرار مناسب بشأنه  للمسئولي اي السلاة الممنوحة  الجهة المختصة:

 الغير مادياً أو معنوياً.ت ا  

 أساسمال معية ويتي محاسبتمي علر اي م موعة الوا بات والمماي التي تعمد إلر شخص أو  مة ةي ا المسئولية:



 

 

 النموةج الورقي أو ا لكتروني المستخدي ةي إن اف عملية معينة أو إ را .نموذج : 

يعني تفويض  وض لوقت معي  وتفويض السلاة لاالتنافل ع  الحق لشخص أخر مؤال  ليمارس نفس المف التفويض:

 المسئولية.

 

 : النظام المالي لاعتماداحكام عامة الفصل الثالث : 

 تمدف اللائحة المالية إلر تحديد الةواعد المالية الأساسية والسياسات العامة التي ي ب اتباعما لدى ال معية:  (2 ) المادة

 الخيرية نتائج الأعمال وإعداد التةارير المالية بمدف المحاة ة علر أصول ال معية لتس يل العمليات المالية وبيا  الخيرية
 . ومساعد  ا دار  ةي اتخاة الةرارات

ي وف تعديل أو تغيير أي ماد  أو  ولا ا دار تعتمد اللائحة المالية وةق  دول الصلاحيات م  قبل م لس :  (3المادة )

ي حالة صدور أية تعديلات ينبغي تعميمما علر كل م  يممه الأمر  بدا  الاقتراحات وة ،ا إلا بمو ب قرار صادرةةر  ةيم
 ت حولما قبل بد  سريانما بوقت كاف.والتوصيا

الاقتراحات والتوصيات بخصوص أي تعديل علر محتوى  تةدييإ  أي مسئول ةي م لس ا دار  يمكنه :  (4المادة )

بةلك لاتخاة الةرار  يفوضهاو م   توصيات بعد دراستما إلر رئيس م لس ا دار الن اي المالي وترةع اة  الاقتراحات وال
 المناسب بشأنما.

بةلك وةلك بمو ب قرار إداري متضمنا  يفوضهتصدر التعديلات كتابة م  رئيس م لس ا دار  او م  :  (5المادة )

 . تاريخ بداية العمل بتلك التعديلات

المالية بشكل دوري وتحديثما بكاةة المست دات ال وارية التي تحدث ةي ال معية تتي مرا عة اللائحة :  (6المادة )

، ويتي إدخال التعديلات عليه بعد اعتماداا م  رئيس أو م  يفوضه المدير العاي ) المدير التنفيةي (الخيرية بواساة 
 . بةلك يفوضهم لس ا دار  او م  

لائحة ولي  الةي  يحق لمي الاحتفا  بنسخة م  البةلك ةئات المسؤ فوضهييحدد رئيس م لس ا دار  أو م  :  (7المادة )

 المالية وةق الأسس التالية:

الامانحححة التحححي تححححتي علحححر المو حححف عحححدي السحححماح بتصحححوير او نسحححخ أي  حححف  مححح  محتويحححات اللائححححة الماليحححة  ▪
مححح  ال محححة  دو  الحصحححول علحححر إة  خاحححيالخيريحححة وعحححدي إخحححراج اللائححححة الماليحححة خحححارج مكاتحححب ال معيحححة 

 المختصة.
بنسحححخة مححح   للاحتفحححا تمتحححع المو حححف بحححالخبر  الماليحححة المناسحححبة والمسحححئولية الو يفيحححة التحححي ت عحححل محححؤالاً  ▪

 . الن اي المالي
 المالية لل معية ةي حالة انتما  خدمات المو ف الةي تي تسليمما له. اللائحةيتو ب إعاد  نسخة  ▪

 : (8المادة )

 .الخيرية علر  ميع المعاملات المالية الخاصة بال معيةتسري أحكاي اللائحة المالية  ▪
  . يعمل بأحكاي اللائحة المالية م  تاريخ اعتماد  م  م لس ا دار  ▪
 ا .يعتبر المدير المالي الشخص المسئول ع  تابيق اللائحة المالية والةرارات التنفيةية المتعلةة بم ▪
 لاتخحححاةوةلحححك  وع ةيحححه لم لححس  ا دار  او مححح  يفوضححهالر ححيحححتي لححي يحححرد بححه نحححص ةححي اللائححححة الماليححة  كححل محححا ▪

 . الةرار المناسب
المر حححع الحححةي يحححتي الر حححوع إليحححه ةحححي حالحححة و حححود شحححك ةحححي نحححص أو تفسحححير لأي  احححو ا دار يعتبحححر م لحححس  ▪

ً نمائيقرار م لس ا دار  بمةا الخصوص المالية ويعتبر  اللائحةحكي م  أحكاي   . ا



 

 

يتعححححارض مححححع أحكححححاي ونصححححوص  الماليححححة المعمححححول بمححححا حاليححححاً بمححححا لايسححححتمر العمححححل بححححالةرارات والتعححححاميي  ▪
 يتعارض معه . اللائحة كل ما  يلغي صدور اة االمالية كم اللائحة

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السياسات المالية الثاني:الباب 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الأول: السياسات المالية العامة الفصل

يعتبر الحفا  علر سرية وأم  المعلومات المالية : مالية في الجمعيةالمحافظة على سرية البيانات ال:  (9 ) المادة

وسلامة  صميي عمل المدير المالي الأساسي ويةع علر عاتةة وضع ن اي رقابي ةعال يكفل بمو به الرقابة علر سرية وأم 
وكةلك ضما  و ود نسخة وضما  عدي تسربما لغير ةوي العلاقة  الخيرية  ميع البيانات والمعلومات المالية ةي ال معية

 ةي مكا  أم  تلاةيا لحدوث أي عال مفا ئ للن اي . الخيرية يتي تحديثما أولا بأول ( للبيانات المالية لل معية احتيااية )

المالية  والتن يماتي ب أ  تتواةق الس لات والدةاتر المحاسبية :  السجلات بطبيعة النشاط : ارتباط (10المادة )

يعة النشاا بال معية بحيث تعكس بيا  المركف المالي بدقة ةي إاار دور  مستنديه تحةق الرقابة الكاملة المستخدمة مع اب
بما يتفق مع تعليمات  الخيرية وا  را ات المعتمد  بال معية علر س ل العمليات المالية والمحاسبية وةق السياسات 

 . الخيريةال معية بعمل   المباشر علاقةالسمية ةات وال مات الر الموارد البشرية والتنمية الا تماعيةوفار  

 لا ي وف تس يل أي قيد ةي الس لات المحاسبية لل معية:  المستندات باعتمادالتسجيل  : ارتباط (11المادة  )

 .بمو ب المستندات الثبوتية والمعتمد  م  السلاة صاحبة الصلاحية حسب  دول الصلاحيات المالية إلا الخيرية

ي ب أ  يرةق بالمستند المحاسبي المستندات الثبوتية الأخرى اللافمة :  أهمية المستندات الثبوتية:  ( 12 )المادة 

ةةاتما بمعرةة قيع علر المستندات المحاسبية ومروضرور  التأكد م  صحة التوا المستندوالمؤيد  للبيانات التي يتضمنما 
 عتماداا.لا رةعما لل مات ا دارية العليا لالمدير المالي قب

 ي ب أ  تكو   ميع المستندات المحاسبية الأساسية )سندات الةبض:  تسلسل المستندات المحاسبية:  (13المادة )

 .متسلسلة الأرقاي الخيرية ، الصرف ،الفواتير والشيكات سندات الةيد....الخ( التي يتي تداولما داخل ال معية

م  حيث تحميل  حد ب أ  يتي الفصل بي  نتائج أعمال كل ةرع علر ي :  تحديد مراكز التكلفة:  ( 14المادة  ) 

شكل منفصل بمدف تحديد نشاا كل منما وتوةير المعلومات والبيانات الكاةية وا يرادات المباشر  لكل منما ب المصروةات
 ع  نشاا وتكلفة كل ةرع لتستفيد ا دار  م  اة  المعلومات ةي التخايا والرقابة.

النفةات بينما يتي إتباع  احتسابةي  الاستحةاقتتبع ال معية  مبدأ : المبدأ النقدي ومبدأ الاستحقاق : ( 15المادة )

يتي وةعلاً  إنفاقها يرادات بحيث تحمل الفتر  المالية بما يخصما م  نفةات بصرف الن ر عما تي  احتسابالمبدأ النةدي ةي 
 . ال معية تعتمد علر المباتأ  إيرادات قبضه وتحصيله ةةا بحكي إثبات ما تي 

 واحتيا اتالتةارير المالية الدورية التي تتناسب مع تعليمات  استخراجي ب أ  يتي :  تصنيف التقارير:  (16المادة )

ممتلكات ال معية  استثمارات، تةرير ع  نوعية التخايا والرقابة وتةييي الأدا  ا دار  م  المعلومات التي تستخدمما ةي
.وموافي  المرا عة الشمرية وغير ةلك .ويتي رةعما للمدير  الاستثماراتوالعائد المترتب علر اة   ،لمنةولةوا الثابتة

.المالي لعرضما علر ال مة المختصة وتعتبر اة  التةارير  ف اً أساسياً م  اةا الن اي



 

 

مو ب الشيكات ي ب أ  تكو  مدةوعات ال معية بشكل عاي ب:  الشيكات كوسيلة للصرف:  (17المادة: )

مع ضرور   النثريةوالعمد ،أما المصروةات العادية الدورية البسياة ةيمك  صرةما م  صندوق المصاريف 
 ما يثبت م  مستندات ةات علاقة بمة  المصاريف. قإرةا

ي ب أ  يتي وضع  دول يحدد سةف صلاحيات اعتماد :  جدول صلاحيات اعتماد الصرف:  (18) المادة

مواةةة م لس ا دار  بحيث يبي  اةا ال دول المستوى ا داري أو المركف الو يفي والمبالغ الصرف المالي ب
ي ب أ  يحدد صلاحية التوقيع علر الشيكات والمستويات ا دارية  احدوداا'، كمالمسموح له اعتماد الصرف ةي 

 .لاحةا ب داول الصلاحيات المالية المفوضة بالتوقيع وسوف يوضه  ةلك

يتي ةي نماية السنة المالية  رد ةعلي للأصول الثابتة  : تشكيل لجنة لعمليات الجرد:  (19المادة )

 ) المدير التنفيةي ( المدير العايوالمستودعات والنةدية والشيكات ةي الصندوق بواساة ل نة مشكلة بمعرةة 
 . وإشراف المدير المالي الخيرية ل معيةل

 : حاسبيةالسياسات المالية والم ل الثاني:الفص

 التسجيل المحاسبي:  (20المادة )

يحححتي  إثبحححات أصحححول ال معيحححة وةةحححا لمبحححدأ التكلفحححة التاريخيحححة وإثبحححات ا يحححرادات وةةحححا للمبحححدأ النةحححدي  ▪
 . الاستحةاق لمبدأوالنفةات وةةا 

لأعحححححراف المحححححفدوج ةحححححي ضحححححو  الةواعحححححد وا الةيحححححد يحححححتي إثبحححححات العمليحححححات الماليحححححة وةةحححححاً لةاعحححححد  ▪
 . ةي المملكة ف عليماالمحاسبية المتعار

 . الموحد الصادر م  الوفار  يتي ةته حسابات ال معية وةةاً لما او وارد بدليل الحسابات ▪
يحححتي إثبحححات الةيحححود  المحاسحححبية مححح  واقحححع مسحححتندات معتمحححد  مححح  الأشحححخاص أصححححاب صحححلاحيات  ▪

 حيلمحححاالاعتمححاد بشححرا عححدي ال مححع  بححي  ت ميححف المسححتندات وقيححداا ةححي السحح لات وبححي  عمليححة تر
. 

او الن حححاي اليحححدوي  الآلحححيتحححتي ا  حححرا ات المحاسحححبية لعمليحححات ال معيحححة سحححوا  باسحححتخداي الحاسحححب  ▪
 ةي مةر ال معية .

 رى ،خحححححالأوالحححححةمي المدينحححححة والدائنحححححة  والاسحححححتثماراتتشحححححمل الأدوات الماليحححححة كحححححل مححححح  النةحححححد  ▪
 .صير  الأ ل واويلة الأ ل إ  و دت والةروض ق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : موجودات الثابتةال:  (21المادة )



 

 

التاريخيحححة مضحححاةاً إليمحححا كاةحححة المصحححروةات  لل معيحححة بتكلفتمحححا الثابتحححةيحححتي إثبحححات تسححح يل الأصحححول  ▪
 . ت ميف  للتشغيلوالأصل  اقتنا ن ير 

ي حححب أ  ت محححر الأصحححول الثابتحححة بةائمحححة المركحححف المحححالي بتكلفتمحححا التاريخيحححة مخصحححوماً منمحححا م محححع  ▪
 . الاستملاك المتراكي

عحححداا يللنسحححب المئويحححة التحححي  ووةةحححاالأصحححول الثابتحححة بطتبحححاع اريةحححة الةسحححا الثابحححت  كاسحححتملايحححتي  ▪
المححدير المححالي والموضحححة لاحةححاً ةححي اسححتملاك المو ححودات الثابتححة مححع الأخححة ةححي الاعتبححار النسححب 
المئويححححة لاسححححتملاك الأصححححول الثابتححححة الصححححادر  عحححح  مصححححلحة الفكححححا  والححححدخل ةححححي المملكححححة أو أي 

در مثححححل اححححة  النسححححب ويكححححو  ةلححححك  بالتنسححححيق مححححع مراقححححب الحسححححابات  مححححة عامححححة أخححححرى تصحححح
 . تفوضهاو م  الخيرية الخار ي وتةراا ال معية 

يراديحححة باعتبحححار الأولحححر احححي التحححي تكحححو  بغحححرض مييحححف بحححي  المصحححاريف الرأسحححمالية وا ي حححب الت ▪
تحديحححد أ حححفا   ديحححد  لكحححي تايحححل العمحححر ا نتحححا ي والاقتصحححادي للأصحححل و الأصحححل أو إضحححاةة اقتنحححا 

المصححححروةات ا يراديححححة ةمححححي مثححححل أي نفةححححات  ، أمححححادنححححر لاعتبححححار المصححححروف رأسححححماليسححححةف أ
 . تشغيلية تخص الفتر  المالية التي تمت ةيما

يحححتي توسحححيا حسحححاب إنشحححا ات تححححت التنفيححححة للتكوينحححات أو النفةحححات الرأسحححمالية التحححي تمحححدف ةححححي  ▪
 . طدار  ال معيةالنماية  ضاةة أصل  ديد لل معية مثل إنشا  مبنر خاص ب

نسحححب اسحححتملاكما وراا بسححح ل خحححاص وتحديحححد مكانمحححا سحححتلاي كاةحححة المو حححودات الثابتحححة وحصحححيحححتي ا ▪
 . وإتلاةما وةةاً للإ را ات الموضحة باللائحة المالية لل معية

ة الملائمححححة للتححححأمي  علححححر مو ححححودات وضححححع السياسحححح المححححدير العححححاي  ) المححححدير التنفيححححةي (علححححر  ▪
 . لمالي مسئولا ع  تابيق اة  السياسةال معية ويكو  المدير ا

يتي إثبات الأصول )المشرواة( المةيد  التي يتي الحصول :  الموجودات المقيدة ) المشروطة(:  (22المادة )

كمصروف إيرادي ةلا  ةل الثابتوالنوع م  الاص تكلفة اةا لمعليما ةي صور  تبرع بغرض منحما لاحةاً وتعا
صل مع ضرور  حصر اة  النوعية المختلفة م  الأصول ةي س ل الأمانات بمدف سنوي لمةا الأ استملاكيو د 

 التفرقة بينما وبي  الأصول الثابتة العادية.

تحول قيمة المعاملات المالية المس لة بالعملات الأ نبية إلر :  العامل بالعملات الأجنبية:  (23المادة )

ً لأسعالريال السعو صرف السائد  ةي نماية السنة المالية وتس ل ةروقات ار الدي بتاريخ المركف المالي وةةا
 والمصروةات. التحويل ةي حساب ةروقات العملة ةي قائمة ا يرادات

مراعا  تكوي  المخصصات الضرورية لموا مة الخسائر المتوقعة تابيةا  ي ب:  المخصصات:  (24المادة )

ي ب أ  يتي  ،خصص إ افات مو في  وخلاف ةلكلمبدأ الحياة والحةر مثل مخصص مكاةأ  نماية الخدمة م
ابةا لن اي العمل والعمال بالمملكة  والفروعةأ  نماية الخدمة للمو في  المعيني  بال معية مخصص مكا  احتساب

 . الخيرية والسياسات الداخلية لل معية

وتعميراا  ي ب تةييي أرصد  الةمي المدينة:   مخصص الديون المشكوك في تحصيلها:  (25المادة )

وتكوي  مخصص سنوي للديو  المشكوك ةي تحصيلما ةي نماية السنة المالية ويتي تحديد النسبة التي سيتي 
تخصيما للديو  المشكوك ةي تحصيلما بواساة المدير المالي م  خلال الرصيد المتةادي لبعض الةمي والةي 

بعد اتخاة كاةة ا  را ات  الن امية لتحصيل ةلك و مشابهالحصول عليه إما لتعثر المدي  أو العضو أو  يصعب
 .لاعتماد تلك النسبة م  ال مة المختصة تنفيةيتلك الديو  يتي رةع الأمر للمدير ال

 يلي: تتكو  الم موعات الكاملة للةوائي المالية مما:   القوائم المالية:  (26المادة ) 

 (.قائمة التدةةات النةدية)  قائمة المةبوضات والمدةوعات ▪
 قائمة ا يرادات والمصروةات ) قائمة الأنشاة (. ▪
 .الميفانية العمومية ) قائمة المركف المالي(قائمة  ▪
  . الميفانية التةديرية ) الموافنة(قائمة  ▪



 

 

  القوائم المالية والتقارير الدورية والتحليل المالي:  الفصل الثالث

 : القوائم المالية:  (27) المادة

وتبححدأ محح   مححيلادينححر عشححر شححمرا متبعححاً ةححي ةلححك التةححويي الل معيححة محح  أثتكححو  السححنة الماليححة لت ▪
 .م  كل عاي ديسمبروتنتمي بنماية  ينايرأول 

ت محححر الحسحححابات الختاميحححة نتي حححة الأنشحححاة التحححي قامحححت بمحححا ال معيحححة خحححلال الفتحححر  الماليحححة بينمحححا  ▪
ثححححل ةححححي أصححححول محححح  كححححل عححححاي والتححححي تتم 31/12المححححالي لل معيححححة ةححححي  المركححححف تحححححدد الميفانيححححة

 . ةي المملكة المحاسبة المتعارف عليما وأصولوةةا لمبادئ  اوالتفاماتم الخيرية ال معية
يحححتي إ ححححرا  ال ححححرد محححر  واحححححد  علححححر الأقححححل ةحححي نمايححححة كححححل سححححنة ماليحححة لكاةححححة الأصححححول الثابتححححة  ▪

يل وتصحححدر التعليمحححات المن محححة لل حححرد وقحححرارات تشحححك الخيريحححة  معيحححةوالمتداولحححة الةابلحححة لل حححرد بال
 . بالتنسيق مع المدير الماليالمدير العاي  ) المدير التنفيةي (الل ا  م  

 يةحححوي المحححدير المحححالي بطصحححدار كاةحححة التعليمحححات المتعلةحححة بأعحححداد الةحححوائي الماليحححة السحححنوية لل معيحححة ▪
ويحححتي متابعحححة تنفيحححةاا بالشحححكل المناسحححب الحححةي ينحححتج عنحححه إصحححدار المعلومحححات الماليحححة ةحححي  الخيريحححة

عليمحححا والأن محححة المتبعحححة ةحححي احححةا  شحححكل المالحححوب وةةحححا  لمبحححادئ المحاسحححبة المتعحححارفالوقحححت وال
 . الشأ 

يةححححوي المحاسححححب بطعححححداد كاةححححة التسححححويات المحاسححححبية قبححححل إعححححداد الةححححوائي الماليححححة المتمثلححححة ةححححي  ▪
قححححائمتي المةبوضححححات والمححححدةوعات وا يححححرادات والمصححححروةات والميفانيححححة العموميححححة وا يضححححاحات 

 : ـــ المالية وةلك علر النحو التالي حول البيانات

تسةةةويات نهايةةةة الفتةةةرة التةةةي تخةةةتص بالتعةةةديلات اللازمةةةة فةةةي القةةةوائم الماليةةةة علةةةى أرصةةةدة الحسةةةابات فةةةي 
نهايةةةة الفتةةةرة المحاسةةةبية بغةةةرض حصةةةر المصةةةروفات التةةةي تخةةةص هةةةذه الفتةةةرة فقةةةط لتحديةةةد كافةةةة المسةةةتحقات 

 . والمقدمات طبقا  لمبدأ الاستحقاق

 قائمة التسويات الجردية والتي تشمل على المراحل التالية: إعداد

 ميفا  المرا عة قبل التسوية . ▪
 . التسويات ال ردية ▪
 . ميفا  المرا عة المعدل بعد التسويات ال ردية ▪
 . إقفال الحسابات الخاصة بةائمتي المةبوضات والمدةوعات وا يرادات والمصروةات ▪
، وا يحححححرادات والمصحححححروةات والميفانيحححححة دةوعاتل مححححح  قائمحححححة المةبوضحححححات والمحححححإعحححححداد كححححح ▪

 . العمومية

 : التقارير الدورية : (28المادة )

التةححححارير الدوريححححة الماليححححة والتأكححححد محححح  صحححححة البيانححححات  واعتمححححاديتححححولر المححححدير المححححالي مرا عححححة  ▪
 .  المدر ة ةيما وعرضما علر ال مات ا دارية المعد  م  أ لما ةي المواعيد المحدد 

محححححدير المحححححالي تحليحححححل البيانحححححات الحححححوارد  ةحححححي التةحححححارير الماليحححححة والحسحححححابات الختاميحححححة يتحححححولر ال ▪
مححح   الخيريحححة أسحححاليب التحليحححل المحححالي المتعحححارف عليمحححا بمحححدف إقنحححاع الممحححولي  لل معيحححة باسحححتخداي

 ممحححي المحححالي قحححد تحححي إنفاقحححه ةحححي الم حححال  الصححححيه بغحححرض تحةيحححق أاحححداف ال معيحححةأ  ابحححاتمي ودع
تةريحححر ورةحححع  ،لاحةحححا ةحححي دليل)التحليحححل المحححالي( والةحححوائي والتةحححارير الماليحححة كمحححا سيوضحححهالخيريحححة 
مححح  رئحححيس م لحححس  واعتمحححاد بغحححرض مناقشحححته  تنفيحححةياحححةا التحليحححل ومدلولاتحححه للمحححدير ال بنتحححائج

 . ا دار  أو م  يفوضه بةلك
الدوريحححة  الفتحححراتيتحححولر المحححدير المحححالي إعحححداد الةحححوائي الماليحححة الربحححع سحححنوية وةةحححاً لمحححنمج تكامحححل  ▪

والحححةي يعتبحححر كحححل ةتحححر  مححح  ةتحححرات السحححنة الماليحححة  حححفاً  مكمحححلاً  للسحححنة الماليحححة بغحححرض إثبحححات 
إيححححرادات وأربححححاح ومصححححروةات وخسححححائر الفتححححر  خححححلال الفتححححر  وتةححححديمما مححححع كاةححححة المعلومححححات 



 

 

والبيانحححات التحححي بالبمحححا مراقحححب الحسحححابات الخحححار ي والحححةي يةحححوي بحححدور  بحححالفحص المححححدود وةةحححاً 
 لمحاسبي  .للمرا عي  وا ر التةارير المالية الصادر ع  الميئة السعوديةلمعيا

يتعلحححق بمحححا  وكاةحححة محححا الخيريحححة يةحححوي المحححدير المحححالي بطعحححداد الحسحححابات الختاميحححة السحححنوية لل معيحححة ▪
مححح  بيانحححات و حححداول وإيضحححاحات ومحححوافي  مرا عحححة بعحححد التنسحححيق محححع ال محححات  ةات العلاقحححة ةحححي 

محححح  انتمححححا  السححححنة الماليححححة ويححححتي رةعمححححا للمححححدير  ي د اقصححححا  شححححمرةححححي موعحححح الخيريححححة ال معيححححة
 لاعتماداحححاللتنسحححيق محححع المشحححرف المحححالي لل معيحححة بغحححرض عرضحححما عحححل م لحححس ا دار   تنفيحححةيال

وتحححححدقيةما مححححح  مراقحححححب  الخيريحححححة بعحححححد مرا عتمحححححا مححححح  المكلحححححف بالمرا عحححححة الداخليحححححة لل معيحححححة
يححححر النمححححائي بشححححأنما ةححححي موعححححد أقصححححا  وإصححححدار التةر الخيريححححة الحسححححابات الخححححار ي لل معيححححة

الةحححوائي الماليحححة قبحححل مناقشحححتما واعتماداحححا مححح  م لحححس ا دار  ثحححي إرسحححالما  اسحححتلايشحححمري  مححح  
 . الموارد البشرية والتنمية الا تماعيةالر وفار  

 ) الموازنة ( الميزانية التقديرية : الفصل الرابع

 : تعريف الميزانية التقديرية: (  29) المادة 

ميفانيححححة التةديريححححة اححححي خاححححة ماليححححة تغاححححي ةتححححر  محححححدد  قادمححححة محححح  الححححفم ، وت مححححر عححححاد  ال ▪
خحححلال الفتحححر   الخيريحححة بحححة علحححر ال معيحححةا يحححرادات المةحححدر  المتوقحححع تحةيةمحححا والمصحححاريف المترت

 . المةكور  با ضاةة إلر كيفية استخداي الموارد لبلوغ الأاداف
لمختلفحححة وعلحححر التنسحححيق ةيمحححا بينممحححا والرقابحححة علحححر تسحححاعد المسحححئولي  علحححر التخاحححيا للأنشحححاة ا ▪

ولي  ، واحححي بحححةلك ت عحححل  ميحححع المسحححؤالأدا  ةيمحححا لاتخحححاة الةحححرارات المناسحححبة ةحححي الوقحححت المناسحححب
 . يشاركو  ةي التخايا وةي تحمل مسئولية النتائج

محححح  أدوات الرقابححححة والضححححبا  الححححداخلي وةلححححك عحححح  اريححححق  كححححأدا تسححححتخدي الميفانيححححة التةديريححححة  ▪
اكتشحححاف  لمةارنحححات المتسحححمر  بحححي  الأرقحححاي المةحححدر  والأرقحححاي الفعليحححة والتحححي عححح  اريةمحححا يمكححح ا

معرفةةةة حجةةةم ونسةةةبة  يمكححح  انةحححاا  الضحححعف ونسحححب الانححححراف للتعامحححل معمحححا بالشحححكل الصححححيه كمححح
مةةةن أجةةةل إقنةةةاع أعضةةةاء الجمعيةةةة والممةةةولين ببةةةذل المزيةةةد  الخيريةةةة الإنجةةةاز الةةةذي حققتةةةه الجمعيةةةة

ب انححححب ةححححي اححححة  الانشححححاة بمهامهةةةةا والتوسةةةةع قيامهةةةةا  ولاسةةةةتمرارالةةةةدعم للجمعيةةةةة مةةةةن الهبةةةةات و
المححححوارد البشححححرية والتنميححححة تعليمححححات وفار  التفاممححححا بححححالن ي والةححححواني  التححححي تحويمححححا لائحححححة و

 . الا تماعية

 

 

 : إعداد الميزانية التقديرية :  ( 30)المادة 

ً  المححححدير العححححاي  ) المححححدير التنفيححححةي (يصححححدر  ▪ التعليمححححات الوا ححححب إتباعمححححا  عححححداد الميفانيححححة  سححححنويا
اسحححب محححع التحححي تحةحححق أغحححراض وأاحححداف ال معيحححة وبمحححا يتن للأسحححسالتةديريحححة بتاحححوير  ديحححد وةةحححاً 

 . الخيرية تعدد وتاور أنشاة ال معية
كامححححل لكححححل سححححنة ماليححححة تشححححتمل علححححر تةححححدير  بطعححححداد موافنححححة تةديريححححة الخيريححححة تةححححوي ال معيححححة ▪

حسححححب مصححححادراا والنفةححححات المتوقعححححة حسححححب أو ححححه انفاقمححححا ةححححي السححححنة ا يرادات المتوقعححححة بحححح
ا  تضحححع  الخيريحححة ي حححوف لل معيحححة االماليحححة المةبلحححة وةةحححاً للتصحححنيف الحححوارد ةحححي دليحححل الحسحححابات كمححح

رغحححب بتنفيحححةاا تفيحححد عححح  سحححنة واححححد  وةةحححاً لمحححا تموافنحححة تةديريحححة للتوسحححعات والاسحححتثمارات التحححي 
 . تتالبه المد  المتوقعة للتنفية

 : التقديرية والعمل بها الميزانيةالتصديق على :  (31المادة )

 . م  م لس ا دار  واعتماداايتي التصديق علر الميفانية التةديرية  ▪



 

 

محححح  كححححل عححححاي  اكتححححوبري ححححب البححححد  ةححححي أعححححداد الميفانيححححة التةديريححححة السححححنوية ةححححي بدايححححة شححححمر  ▪
أ  يحححتي الانتمحححا  مححح  إعحححداد  بواسحححاة ل نحححة مشحححكلة مححح  المحححدير المحححالي ومحححديري ا دارات علحححر

)  المححححدير العححححايمححححع  مناقشححححتماثححححي يححححتي  اكتححححوبرمسححححود  الميفانيححححات التةديريححححة قبححححل نمايححححة شححححمر 
لاعتماداحححا مححح   ديسحححمبرثحححي يحححتي رةعمحححا خحححلال شحححمر  نحححوةمبرقبحححل نمايحححة شحححمر  المحححدير التنفيحححةي (

 .يفوضه الل نة التنفيةية اولاً وم  ثي م لس ا دار  او م  
تصحححديق الميفانيحححة التةديريحححة اعتمحححاد ا نفحححاق ةحححي  ر المحححالي ةحححي حالحححة تحححأخر صحححدور أوي حححوف للمحححدي ▪

أخححححة  الصحححرف ةححححي  السحححنة الماليححححة السحححابةة بعححححد اعتمححححاداتالسحححنة الماليححححة ال ديحححد  علححححر غحححرار 
 .المدير العاي  ) المدير التنفيةي (مواةةة 

التةديريحححة وتعحححد ةحححي سحححبيل ةلحححك  متابعحححة تنفيحححة الميفانيحححة الخيريحححة تتححولر الشحححئو  الماليحححة بال معيحححة ▪
التةححححارير الماليححححة الشححححمرية بالبيانححححات الفعليححححة مةارنححححة مححححع الأرقححححاي المةححححدر  بالميفانيححححة ومحححح  ثححححي 

 موضحه مواا  الانحراف ومسبباتما . تنفيةيترةع للمدير ال
أو الرأسححححمالية  التشححححغيليةي ححححوف ت ححححاوف المخصصححححات الماليححححة المعتمححححد  بالميفانيححححة التةديريححححة  لا ▪

محححح  الأحححححوال الا بمو ححححب اعتمححححاد  ديححححد محححح  رئححححيس م لححححس ا دار  أو محححح  يفوضححححه ي حححححال بححححأ
 .المدير العاي  ) المدير التنفيةي (وبنا  علر الاقتراح المةدي م  

المححححدير % محححح  الميفانيححححة وبمواةةححححة رئححححيس م لححححس ا دار  واقتححححراح 10ي ححححوف الت ححححاوف بحححححدود  ▪

 .العاي  ) المدير التنفيةي (

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخامس : المقبوضاتالفصل 

 المتحصلات النقدية )التدفقات الداخلة(:  (32المادة )

 ــ ةيما يلي:الخيرية ( لل معية  تتمثل المتحصلات النةدية ) التدةةات الداخلة ▪
 . إعانة الوزارة السنوية

 . اتــــــــــــــــــــــالهب
 ات .ـــــــــــــالعضوي

 . الوصايا والأوقاف
 . اةــــــــــــــــــــالزك

 . العامة التبرعات
ممتلكحححححححات ال معيحححححححة الثابتحححححححة  اسحححححححتثماركاةحححححححة ا يحححححححرادات النةديحححححححة الأخحححححححرى مثحححححححل عائحححححححدات  ▪

 .  والمنةولة
لححححححدى  الخيريححححححة ال معيححححححة باسححححححيد الحسححححححابات المفتوحححححححة مححححححوال الححححححوارد  ةححححححي أحححححححتححححححودع  الا ▪

ر  مححححححح  ال محححححححات البنحححححححوك العاملحححححححة داخحححححححل المملكحححححححة ) او بحسحححححححب الأوامحححححححر الماليحححححححة الصحححححححاد
 . ( الرسمية ةات الصلة



 

 

السححححححلامة  احتياايحححححاتاتخحححححاة كاةحححححة الخيريحححححة ي حححححب علحححححر كحححححل مححححح  بعمدتحححححه نةححححححود لل معيحححححة  ▪
 . اللافمة للمحاة ة عليما م  الضياع أو النةص او الاختلاس

كاةححححححة  ي ححححححب أ  تتخححححححة إدار  ال معيححححححة ا  ححححححرا ات اللافمححححححة للحفححححححا  علححححححر ممتلكححححححات ضححححححد ▪
 . المخاار

 ي ب أ  يةوي المدير المالي بمتابعة تحصيل حةوق ال معية:  إجراءات تحصيل الديون : (33المادة  )

 واتخاةبخصوص أي حةوق استحةت وتعةر تحصيلما  تنفيةيوإعداد تةارير شمرية ترةع للمدير ال الخيرية
مدي  بشرا توةر تةسيا تلك  الديو  تسميلاً علر ال الاستثنائيةا  را ات المناسبة بشأنما وي وف ةي الحالات 

علر أ  يتي مراقبة أعمار الةمي المدينة ) ، التنفيةية بمواةةة رئيس الل نة الضمانات الكاةية للسداد ويكو  ةلك 
 ( لل معية بصفة دورية كل شمر. الأعضا  المديني 

 

 



 

 

ما إلا بعد بتعةر تحصيل الخيرية ي وف التنافل ع  أي حةوق لل معية لا: الديون المعدومة :  (34المادة )

المدير العاي  م   اقتراحيل ي وف بةرار م  رئيس م لس ا دار  بنا اً علر استنفاة كاةة الوسائل اللافمة لتحص
 المستحةة العربية السعودية ةي إعداي الديو  ووةةاً للمعايير المحاسبية المعمول بما بالمملكة) المدير التنفيةي (

 ــــ : لل معية وةق المعايير التالية

 . تةادي الدي  المستحق ▪
 . التأكد م  صحة تعثر المدي  ▪
 . استنفاة كاةة الوسائل الممكنة للتحصيل ▪

ي ب استلاي الأموال المستحةة لل معية لدى الغير :  الجمعية باسمتحرير الشيكات الواردة :  (35المادة  )

لمو ف المختص ااساة المحصل أو او بشيكات او بأي محرر ةي قيمة نةدية وتةبض حةوق ال معية بواً إما نةد
ةةا  الخيرية ال معية باسيبالتحصيل ويحرر بما سند قبض ن امي مع مراعا  أ  تحرر كاةة الشيكات الوارد  

 الخيرية وليس بأسما  أشخاص وي ب التعميي علر  ميع الأاراف الخاصة المصدر  للشيكات باسي ال معية
  . الخيرية لل معيةليمه بأ  يتي تساير الشيك بعد إصدار  وقبل تس

 ي ب أ  يةوي المدير المالي بمتابعة إيرادات ال معية:  متابعة تحصيل الشيكات الواردة:  (36المادة ) 

 المةبوضة بشيكات والتأكد م  تحصيلما ةي مواعيداا والةياي با  را ات اللافمة لحف  حةوق ال معية الخيرية
بالشيكات التي تي رةضما  تنفيةيقبل البنك يتي رةع تةرير للمدير الوةي حالة رةض اة  الشيكات م   الخيرية

 . الخيرية و  را ات التي تي اتخاةاا للحفا  علر حةوق ال معية

 

 

 

 



 

 

ي وف إالاقا أ  يةوي المحصل  لا:  الجمع بين وظيفتي التحصيل والإثبات الدفتري:  ( 37المادة ) 

والس لات المحاسبية المتعلةة بالأعضا  أو البنوك وةلك إحكاما دةاتر باستلاي النةدية وةي نفس الوقت أمساك ال
 لن اي الرقابة الداخلية.

علر قرار ي ب أ  يحتف  المدير المالي بناً  :  حفظ النقدية والمستندات ذات القيمة المالية:  (38المادة )

أو أي مستندات   الخيرية الخاصة بال معية بالأموال النةدية والشيكات المدير العاي  ) المدير التنفيةي (صادر م  
خفنة المخصصة ضد الحريق ويتي وضع اة  الخفنة ةي مكا  أم  ويصعب او أي اوراق ةات قيمة مالية بال

 . الوصول إليه

ي ب أ  يةوي أمي  الصندوق بطبداع المبالغ المتوةر  لديه :  توريد المقبوضات يوميا للبنك:  (39المادة )

 . ي وف الصرف م  المةبوضات اليومية بغض الن ر ع  قيمتما كما اي أولا بأول ولايوميا بالبنك 

ي ب تحصيل أي إيرادات تخص ال معية سوا   : تخصيص موظفين لتحصيل الإيرادات:  (40المادة )

عما بحساب ال معية يداي  صندوق ومندوبي التحصيل ويتي إم   مات خارج ال معية أو داخلما ع  اريق أم
 نك مباشر  .بالب

بالريال السعودي لدى البنوك  ة اري اتحساب الخيرية ال معيةتفته :  أنواع الحسابات البنكية:  (41المادة )

بسمولة السحب منه الخيرية العاملة بالمملكة مع مراعا  أ  يكو  البنك قريب حسب الموقع ال غراةي لل معية 
 يفوضهحيات المتعلةة بةلك وةةا لما يحدد  م لس ا دار  أو م  للعمليات التشغيلية اليومية المحلية وةةاً للصلا

 . بةلك .حيث ي ب مواةا  البنك الةي تتعامل معه ال معية بنماةج تواقيع الأشخاص المخولي  بالتوقيع

 المدفوعات الفصل السادس : 

 ا يلي:تتكو  نفةات ال معية مم:  أنواع نفقات الجمعية )التدفقات الخارجة(:  (42المادة )

وكححححةلك يححححرادات ا بمححححدف تحةيححححق  الخيريححححة )نفةححححات الأنشححححاة المختلفححححة لل معيححححة إيراديححححهنفةححححات  ▪
 عمومية ( .الدارية وا ت نفةاال

 اقتنا  الم ودات الثابتة( .نفةات رأسمالية )نفةات  ▪
 .نفةات أخرى ▪

 لصرف:يشترا لصحة النفةة ا  را ات التالية قبل ا:  إجراءات صرف النفقة:  (43المادة )

أو ال محححة المختصحححة أو حسحححب ححححدود  المحححدير العحححاي  ) المحححدير التنفيحححةي (أ  تحححتي بمواةةحححة كحححل مححح   ▪
)سحححةف( مبلحححغ الصحححرف وةحححق  حححداول صحححلاحية الصحححرف المعتمحححد  أو مححح  يفوضحححوا عحححنمي بمحححةكر  
مسحححبةاً بححححدد ةيمحححا محححا إةا كانحححت رأسحححمالية أي إيراديحححه وأ  تكحححو  ةحححي ححححدود الميفانيحححة التةديريحححة 

 .د المعتم
 .الخيرية أ  تكو  المشتريات أو الخدمات المنفة  كلياً او  فئياً قد تمت لصاله ال معية ▪
 . ر مستند يثبت ماالبة الغير بةيمة  توريد الخدمة او الأصل كالفاتور  مثلاً ةتو ▪
 . ةعلياً للبنود المشترا  او الخدمات المةدمة الخيرية توةر مستند يثبت استلاي ال معية ▪
 . صلاحية السلعة المشترا  أو الخدمة المةدمة م  قبل الفنيي التأكد م   ▪
ب انحححب المسحححتندات الثبوتيحححة الأخحححرى ثحححي توقيعمحححا مححح   تحححوةر مسحححتند الصحححرف الحححلافي )سحححند صحححرف( ▪

 المدير المالي بعد مرا عة كاةة المستندات.

لمواةةة  ولا تحتاجد  حكماً تعتبر النفةات التالية معةو:  النفقات المعقودة وإجراءاتها الخاصة:  (44المادة )

 : وضهةة م  رئيس م لس ا دار  او م  يفمسب



 

 

 يفوضحححهالناشحححئة عححح  العةحححود المبرمحححة بم حححرد توقيعمحححا مححح  رئحححيس م لحححس ا دار  او مححح   النفةحححات ▪
  . بةلك

نفةححححات الخححححدمات المةدمححححة محححح  ال مححححات الحكوميححححة ةات الأسححححعار المحححححدد  مثححححل البريححححد والمححححاتف  ▪
 .يفيد أدا  الخدمة أو تنفيةاا توةر المستندات التي تثبت ما والكمربا  وةلك بشرا

ي ب أ  يتي صرف النفةات بمو ب سند صرف أو أمر دةع بطحدى :  طرق صرف النفقات:  (45) المادة

 الارق التالية:

 . بشيك علر البنك المتعامل معه ▪
 المالية  نةدي وةق  دول الصلاحياتيت اوف السةف المحدد للصرف ال نةداً علر أ  لا ▪
( ليشححير إلححر سححداد قيمتمححا وحتححر   ححب خححتي المسححتندات الثبوتيححة متححر تححي صححرةما بخححاتي )مححدةوعي ▪

 يتكرر صرةما مر  أخرى . لا

 : شروط تحرير الشيك: (46المادة )

أخححححرى  اتت ميححححف أصححححل المسححححتند موضححححوع الصححححرف )ةححححاتور  او أمححححر صححححرف ( مححححع أي مسححححتند ▪
تحريحححر سحححعار محححع خاابحححات الحححب عحححروض أسحححعار، ، خاحححاب بالمواةةحححة، تحححوةير عحححروض أثبوتيحححة

 إدراج كاةة البنود التي تثبت حةوق ال معية الخيرية.و عةد
 . المرا عة والتأكد م  صحة المستندات ▪
 . المدير المالي للمستندات اعتماد ▪
 المحححورد الرسحححمي باسحححيبشحححرا أ  يكحححو  الشحححيك مسححححوبا  أمحححي  الصحححندوقإعحححداد الشحححيك بواسحححاة  ▪

 . لبضاعة او الخدمةل
 . توقيع أمر الصرف والشيك وةةاً ل دول الصلاحيات ▪
رباعيححححاً وعنوانححححه ورقححححي اويتححححه  اسححححمه( ي ححححب أ  يححححةكر  ةححححرد ) ةححححي حححححال كححححا  المححححورد الرسححححمي ▪

  . الشخصية ومكا  صدوراا علر أ  يرةق  صور  منما
وبالمةابحححل يحححتي إصحححدار سحححند  بالاسحححتلاي،يراعحححر التوقيحححع علحححر مسحححتند الصحححرف مححح  قبحححل المخحححول  ▪

 . الشيك استلاييفيد  مختوي م  صاحب الشيك قبض
 مستلي الشيك ي ب أ  يكو  مفوض م  الشركة أو علر الكفالة بالنسبة للمةيمي . ▪

 ي وف سحب شيكات بدل ةاقد إلا بعد اتخاة ا  را ات اللافمة التالية: لا:  شيك بدل فاقد:  (47المادة )

تحححدقيق بحححي  السححح لات وكشحححف حسحححاب التأكحححد مححح  أ  الشحححيك لحححي يصحححرف عححح  اريحححق الماابةحححة وال ▪
 البنك

 . إرسال خااب رسمي للبنك بطيةاف صرف الشيك مستةبلا ▪
الحصححول علححر خاححاب محح  ال مححة التححي صححرف لمححا الشححيك يوضححه اريححق وأسححباب ةةححد الشححيك مححع  ▪

 . إقراراا خايا بعدي صرف الشيك مستةبلا
تعليمححات البنححوك ةححي  حسححب بححدل ةاقححد( أو تةححل عحح  شححمر قبححل إصححدار شححيك  ديححد ) مححرور ةتححر  لا ▪

 .المدير العاي  ) المدير التنفيةي (اةا الشأ  ب انب مواةةة 

يجةةةب التأكةةةد مةةةن أن الشةةةيك الصةةةادر مةةةن الجمعيةةةة يحمةةةةل :  صةةةلاحية توقيةةةع الشةةةيك:  (48) المةةةادة 

 والمودع نموذج توقيعه لدى البنوك .توقيع المفوض بالتوقيع 

يجةةةةةب اتخةةةةةاذ الإجةةةةةراءات :  دات المحاسةةةةةبيةالمسةةةةةتن وحفةةةةةظ ةعةةةةةاإجةةةةةراءات طب:  ( 49)  المةةةةةادة

السةةةندات فةةةي  سةةةندات القةةةبض والصةةةرف نقةةةدا أو بشةةةيكات مةةةع ضةةةرورة الاحتفةةةاظ بهةةةذه ةعةةةاالرقابيةةةة عنةةةد طب
ويجةةةب أن تكةةةون هةةةذه المسةةةتندات  المسةةةتعملةمكةةةان أمةةةن تحةةةت رقابةةةة المةةةدير المةةةالي وكةةةذلك  الشةةةيكات غيةةةر 

ى هةةةذا التسلسةةل عنةةةد اسةةتخدامها مةةةع الاحتفةةاظ بالنسةةةخ الماليةةة مرتبةةةة بشةةكل خةةةاص ومرقمةةة بالتسلسةةةل ويراعةة
 . الملغاة كما سيتضح لاحقا بدليل الإجراءات



 

 

يجةةةب إجةةةراء جةةةرد مفةةةاج  للصةةةندوق مةةةع :  للصةةةندوق والمفةةةاج الجةةةرد الةةةدوري :  (50المةةةادة  )

فةةي  الجةةرد الةةدوري ويكةةون الموظةةف المخةةتص مةةدينا  بةةالعجز الةةذي قةةد يظهةةر نتيجةةة الجةةرد أمةةا الزيةةادة فتقيةةد
يبةةةرر المحصةةةل سةةةبب وجودهةةةا وإلا حولةةةت لةيةةةرادات المتنوعةةةة علةةةى أن هةةةذا لا يعفيةةةه  حسةةةاب مسةةةتقل حتةةةى
بخةةةلاف الجةةةرد السةةةنوي الةةةذي يةةةتم فةةةي نهايةةةة  الزيةةةادة فةةةي الصةةةناديق كةةةالنقص بهةةةا، بمبةةةدأمةةةن التحقيةةةق عمةةةلا  

 . السنة المالية



 

 

يح ححححر علححححر المحصححححلي   : بهةةةةا فةةةةي الصةةةةندوق الاحتفةةةةاظالأمةةةةوال التةةةةي يجةةةةب :  (51المةةةةادة )

يو ححد ةححي الصححندوق أثنححا  إ ححرا   وكححل مححا الخيريححة، الاحتفححا  ةححي صححناديةمي بححأموال غيححر أمححوال ال معيححة
 . للتحةيق المسئولوإةا ثبت عكس ةلك يحول الخيرية ال رد الدوري أو المفا ئ م  أموال ال معية 

 : شروط الصرف:  (52المادة )

د الن حححامي الحححةي ي يحححف لأمحححي  الصحححندوق دةحححع النةحححود كمحححا أ  الصحححرف النةحححدي( المسحححتن أمحححريعتبحححر ) ▪
المسحححتند الن حححامي الحححةي ي يححححف  الشحححيك والخاحححاب الرسحححمي الموقحححع مححح  المخححححولي  بحححالتوقيع امحححا

 . سحب النةود م  البنك
إ  اعتمحححاد امحححر الصحححرف لأي تصحححرف ينشحححأ عنحححه نفةحححه ماليحححة سحححوا  كانحححت بشحححكل نةحححود أو بضحححاعة  ▪

 الخيريححححة بواسحححاة المسححححتندات الن اميحححة المسحححتعملة لححححدى ال معيحححةبشححححكل سحححليي  أو قيحححود يسحححتلفي
 . الموضحة بالن اي الماليوابةاً للإ را ات المحاسبية 

بعححححد التأكححححد محححح  صحححححة المسححححتندات ومرا عتمححححا بواسححححاة المرا ححححع الححححداخلي   إلايححححتي الصححححرف  لا ▪
ةعمحححا لصحححاحب ور اعتماداحححاويعتبحححر المحححدير المحححالي مسحححئولا عححح  صححححة تنفيحححة احححة  ا  حححرا ات ثحححي 

 . الصلاحية

 : التفويض بالصرف:  (53) المادة
أوامحححر بحححالتوقيع عنحححه علحححر  مناسحححباأ  يفحححوض مححح  يحححرا  (  تنفيحححةيالالعحححاي ) المحححدير  يححححق للمحححدير  ▪

الشحححححيكات لصحححححرف النفةحححححات والمصحححححروةات  لتحريحححححر الماالبحححححات والخاابحححححاتالصحححححرف النةحححححدي أو 
 . ةي حكمما ات وماالمعتمد  أصلا كالرواتب والأ ور وعةود ا ي ار

أسحححي دد ةيحححه بدقحححة بالصحححرف يسحححتلفي صحححدور قحححرار إداري يحححح ةحححي  ميحححع الأححححوال ةحححط  التفحححويض ▪
 . المفوض بالصرف وحدود الصرف ومدته وأغراضه

 

 المشتريات:  الفصل السابع 

كل  قتنا بايمثل العملية المتعلةة  الخيرية الشرا  بالنسبة لل معية يمثل:  انواع المشتريات:  (54المادة  )

ةي  الخيرية م  المو ودات والمواد الاستملاكية والمواد الخاصة بمنت ات ال معية تتمثل مشتريات ال معية
 ــــ : الأنواع التالية

 . شرا  الأصول الثابتة:   الأول النوع  ▪
مثححححل الةرااسححححية والمسحححححتلفمات  المصحححححاريف ا داريححححة والمصححححاريف التشحححححغيلية النححححوع الثححححاني :  ▪

 . وغير ةلك ... المكتبية والأغراض
 .ومةدمي الخدمات  الخدمات المساند  والبرامج والأنشاةالنوع الثالث :  ▪

م  المشتريات أو الأصول  الخيرية ال معية احتيا اتتي تأمي  ي:  طريقة الشراء المباشر:  (55المادة ) 

 .الثابتة أو خلاةما بحسب  دول الصلاحيات

الخيرية م  خلال يتي التعاقد علر شرا  احتيا ات ال معية  : مشترياتالتعاقد على ال: ( 56المادة : )

بمو ب  إةا كا  المورد محلياً، أو ع  اريق المناقصاتبتوةير عروض أسعار أسلوب الشرا  المباشر  استخداي
 . سيتضه ةلك لاحةا ةي إ را ات عملية الشرا  بدليل ا  را ات المالية والمحاسبية اأمر الشرا  كم

تت اوف الدور  الحالية  ي وف ت ديد عةود الخدمات لمد  لا:  شروط تجديد عقود الخدمات:  (57ادة  )الم

 لم لس ا دار  وبنفس الشروا المنصوص عليما ةي العةود المنتمية إةا تواةرت الشروا التالية:

 . الت ديد علر و ه مرضر ةي مد  العةد السابةة علر التفاماتهأ  يكو  المتعمد قد قاي بتنفية  ▪
. يكو  قد ارأ انخفاض واضه علر ةئات الأسعار أو الأ ور موضوع العةدألا  ▪



 

 

 العهد والسلف :الفصل الثامن 

 : أنواع العهد:   (58المادة )
 . ي وف صرف عمد  مستديمة لموا مة المصروةات التي تتالبما ابيعة العمل ▪
المحححدير العحححاي ) المحححدير ةةحححة ي حححوف صحححرف عمحححد  مؤقتحححة لأغحححراض مححححدد  بأعمحححال ال معيحححة بموا ▪

 . وي ب تسوية اة  العمد  بم رد انتما  الغرض الةي صرةت م  أ لة التنفيةي (
 ــ : شخصية لمو في ال معية حسب الشروا التالية سلفهي وف لأسباب ضرورية صرف  ▪

قيمتهةةةا ومةةةدة سةةةدادها علةةةى ألا تزيةةةد القيمةةةة عةةةن  المةةةدير العةةةام ) المةةةدير التنفيةةةذي (يحةةةدد 
يجةةوز الجمةةع  الموظةةف لثلاثةةة أشةةهر وألا تتجةةاوز مةةدة السةةداد أثنةةى عشةةرا شةةهرا ولا راتةةب

 . بين أكثر من سلفه
يتجةةةاوز مسةةةتحقات نهايةةةة خدمةةةة  أن يكةةةون إجمةةةالي المسةةةتحق علةةةى الموظةةةف مةةةن سةةةلف لا

 . الموظف وأن يكون قد أمضى بالخدمة أكثر من سنتين

 : إجراءات صرف العهدة : (59المادة  )
رئحححيس م لحححس ا دار  ةحححي بدايحححة العحححاي ويرةحححع الخاحححاب  تعميحححد مححح  خاحححاب د بمو حححبتمحححنه العمححح ▪

 يحدد ةيه بدقة الأمور التالية: المدير العاي ) المدير التنفيةي ( م 
 . اسي المسئول ع  العمد  –
 . مبلغ العمد  –
 . الغاية م  العمد  –
 . اريةة انتما  العمد  –
 . اريةة استرداداا –

ةحححاً لمحححا  حححا  بةحححرار التعميحححد الصحححادر  مححح  أمحححر الصحححرف وتعحححالج تسحححترد العمحححد  مححح  المو حححف وة ▪
ماليحححا ومحاسحححبياً وةحححق نحححوع  العمحححد  وةيمحححا إةا كانحححت قحححد منححححت مححح  أ حححل المصحححاريف أو كسحححلف 

  . العمد  ت اوف الصرف بأكثر م  قيمة العمد  بحوفتهشخصية ولا ي وف للمو ف الةي 
 . تسويتما أيضا بالدةاترمنحما ةوراً بالدةاتر كما تس ل  تس ل العمد  عند ▪
اللافمححة وةحححق  الاستعاضححةمححع إ ححرا   كححل ةتححر  يححتي مرا عححة وتسححوية العمححد  ةححي نمايححة كححل شحححمر ▪

 . دليل ا  را ات
ي حححب أ  تصحححفي العمحححد  المسحححتديمة والعمحححد المؤقتحححة ويسحححترد الرصحححيد النةحححدي منمحححا وإيداعحححه ةحححي  ▪

 . البنك بحساب ال معية ةي أخر كل سنة مالية



 

 

العمد  بةرار م  صاحب الصلاحية وةةاً ل دول الصلاحيات علر  اعتماد : العهدة اعتمادجهة :  (60المادة )

أ  يتي إعداد سندات صرف رسمية بةلك علر  حساب المو ف وأي عمد  معاا  عادية دو  تحرير سندات بما 
 أوأمي  الصندوق مسؤولاً عنما ويحاسب إدارياً علر ةلك.

اا ةي دستردااي ب علر المدير المالي متابعة تسديد العمد والسلف و:  يد العهدمتابعة  تسد:  (61المادة  )

ً خا المدير العاي ) المدير التنفيةي (مواعيداا وعليه أ  يخار   ع  كل تأخير ةي تسديداا أو رداا وتسترد يا
 . العمد والسلف م  المو في  ةي حالات تأخراي ع  السداد أخصمما دةعة واحد  م  رواتبمي

 : وابط الصرف من العهدة المستديمة للفروع والإداراتض

ومححححا يخححححص  ،المسححححتديمة ةححححي حححححدود الميفانيححححة التةديريححححة المعتمححححد  السححححفلةالصححححرف محححح  يححححتي  ▪
مححححدير الفححححرع يححححتي اعتمححححاد  وتعبئححححة نمححححوةج صححححرف محححح  الصححححندوق المصححححروةات التشححححغيلية يححححتي 

 وأمي  الصندوق .
رةحححاق كشحححف تفصحححيلي يوضحححه المنصحححرف وي حححب إ ،اللائححححةالأوراق المالوبحححة حسحححب  يحححتي إرةحححاق ▪

 . الاستعاضة السابةة ورصيداا مرةةا به كاةة المستندات الأصلية للصرف م 
( ريال للمعاملححححة لفححححروع الريححححاض امححححا ةححححروع  2,000ي ححححب ألا يت ححححاوف مبلححححغ  الصححححرف ألفححححي )  ▪

 ( ريال للمعاملة الواحد  .4,000المحاة ات لا يت اوف أربعة ألاف )
 الأصول الثابتة ودةع الرواتب م  السلفة المستديمة.يمنع شرا   ▪

 : وكةلك ي ب التأكد م  الفواتير المؤيد  للصرف م  اكتمال الشروا التالية

 كتابة الفاتور  باللغة العربية . ▪
 . كتابة التاريخ ▪
 ( الخيرية لمكاةحة السراا السعودية كتابة اسي المستفيد ) ال معية  ▪
 . ختي الفاتور  بختي )صرةت( ▪
 . كتابة مبلغ الفاتور  بالأرقاي والحروف ▪
 ماابةة الفواتير لأن مة ايئة الفكا  والدخل والأ مف  الرقابية للملكة. ▪

 الر قسمي  ) نفةات أسرية مصروةات تشغيلية(تنةسي مصروةات العمد  المستديمة 

 ) عهدة الإعاشة ( النفقات الأسرية ▪
  الخيرية لل معيةالا تماعية خدمة حسب لائحة ال المعتمد يتي الصرف علر البنود  –
بعحححد مواةةحححة  سحححر للأيحححتي صحححرف علحححر البنحححود الأخحححرى المعتمحححد   علحححر حسحححب الحا حححة الاارئحححة  –

 .المدير العاي ) المدير التنفيةي (
 

 . ( المصروفات التشغيلية: )يتم الصرف على البنود التالية ▪

 . الكمربا  والما الماتف وةواتير  –
 ية .بريدا رساليات ال –
 . يانة وترميي مباني )الفرع(ص –
  صيانة وإصلاح أ مف . –
 . مواد ن اةة –
 . صيانة سيارات –
 . محروقات –
 .الأخرىالمصروةات التشغيلية  –

 دار  وا دارات قبل صرف الاستعاضة وي وف  الفروعتةوي إدار  الشئو  المالية با دار  العامة بتدقيق نفةات 
تخص ال معية او  رةض تعويض النفةات التي لا ) المدير التنفيةي ( المدير العايالشحححححححئو  المالية بعد مواةةة 

تساير أحكاي اللائحة المتبعة والمعتمد  لل معية السعودية الخيرية لمكاةحة السراا  . التي لا



 

 

 المراجع الداخلي :الفصل التاسع 

ةيق م  صحة تابيق سياسات يةوي المكلف بالمرا عة الداخلية بالتح:  مهام المراجع الداخلي:  (62المادة  )

المدير العاي ) وإ را ات العمل والرقابة المعتمد  م  قبل  رئيس م لس ا دار  والتأكد م  ةاعليتما وإالاع 
 . بأول أولابنتائج أعمال المرا عة الداخلية  المدير التنفيةي (

المرا عة الداخلية ل ميع  امجبر يةوي المرا ع الداخلي بوضع:  برنامج المراجعة الداخلية:  (63المادة  )

سيتضه لاحةاً ةي دليل التدقيق الداخلي للن اي المالي ( وعمل  اأنشاة ال معية ومشاريعما ومو وداتما ) كم
مل برنامج وي ب أ  يش واعتماد علية ومناقشة  المدير العاي ) المدير التنفيةي ( دول فمني للمرا عة وإالاع 
 ـــ : ل التاليةالمرا عة الداخلية علر المراح

وإثبحححححات الةيحححححود بالحححححدةاتر والسححححح لات  والمحاسحححححبيةالتأكحححححد مححححح  صححححححة تابيحححححق اللائححححححة الماليحححححة  ▪
أو الفحححروع  الخيريحححة المحاسحححبية بحيحححث يمكححح  الاعتمحححاد عليمحححا سحححوا  بحححالمركف الرئيسحححي لل معيحححة

 . الحاسب الالي باستخدايالتابعة لما ةي حالة التس يل اليدوي أو 
وا  ححححرا ات والأسححححاليب المعتمححححد  ةححححي  والأن مححححةابيححححق وتنفيححححة السياسححححات التأكححححد محححح  سححححلامة ت ▪

 كاةة الم الات ا دارية والمالية .
التأكححححد محححح  ةحححححص ومتابعححححة أرصححححد  وحركححححة الحسححححابات المدينححححة وإبححححدا  الححححرأي حححححول ةاعليححححة  ▪

 . التحصيل
تنشححححأ التأكححححد محححح  صحححححة البححححات الشححححرا  والعةححححود والاتفاقيححححات و ميححححع أنححححواع المسححححتندات التححححي  ▪

 . التفاي علر ال معية ت ا  الغير
عحح  اريححق الةيححاي  الخيريححة التأكححد محح  سححلامة ا  ححرا ات المابةححة للحفححا  علححر ممتلكححات ال معيححة ▪

بأعمحححال ال حححرد المفحححا ئ علحححر المسحححتودعات والمو حححودات الثابتحححة والنةحححد ةحححي الصحححندوق سحححوا  ةحححي 
 . المركف الرئيسي أو الفروع

تحححأمي   ليصححةل ميححع مو حححودات ال معيححة وممتلكاتمححا مححح  خححلال بوتغايحححة شححاملة  و ححودالتأكححد محح   ▪
 . سارية المفعول

التأكححححد  محححح  صحححححة إ ححححرا ات شححححئو  المحححححو في  وعححححدي تعارضححححما مححححع ن ححححاي العمححححل والعمحححححال  ▪
 . السعودي

التأكحححححد مححححح  تحصحححححيل أمحححححوال ال معيحححححة ومسحححححتحةاتما لحححححدى الغيحححححر وإثباتمحححححا بالحححححدةاتر والسححححح لات  ▪
 والمحاسبية.



 

 

 مراقب الحسابات :الفصل العاشر 

يتي تعيي  مراقب حسابات قانوني مرخص له بالعمل ةي : مراقب الحسابات القانوني :  (64المادة  ) 

ع سنوية ةحصا لربا الخيرية المملكة العربية السعودية حسب الأن مة المعمول بما لفحص حسابات ال معية
والمدةوعات وقائمة ا يرادات والمصروةات  محدودا ومرا عة الحسابات الختامية وكل م  قائمة المةبوضات

الرأي ةي صحة الحسابات ودلالة الةوائي المالية المنشور   وإبدا والميفانية العمومية ةي نماية السنة المالية 
وفار  الموارد البشرية والتنمية م  قبل م لس ا دار  ب انب مواةةة  اختيار ةي نماية الفتر  المالية ويتي 

 حسب دليل الصلاحيات المالية.الا تماعية 
وةةاً للمعايير المعمول بما ةي المملكة  الخيرية علر مراقب الحسابات مرا عة  حسابات ال معية:  (65المادة  )

العربية السعودية لتةديي التةارير اللافمة ع  سير العمل وكةلك مرا عة التةارير المالية الأولية كل سنة إلا 
 . ارير ةوريةالحالات التي تستدعي تة

لمراقب الحسابات أو م  ينتدبه ةي كل وقت م  أوقات العمل الرسمية الاالاع علر  ميع الدةاتر :  (66المادة )

مممته وعلر إدارات   لأدات التي يرى ضرور  الحصول عليما والس لات والمستندات والب البيانات وا يضاحا
ي وف ةي بعض الأحيا  قياي مراقب الحسابات بتةديي  ،ي ةلك مممة المراقب ة المختلفة تيسير الخيرية ال معية

 . الاستشارات المالية المالوبة لمصلحة العمل  إةا ما الب منه ةلك
ةي حالة الامتناع ع  تمكي  مراقب الحسابات أو مندوبه م  أدا  مممته يثبت ةلك ةي تةرير :  (67المادة )

 . ا  را  اللافي ةي اةا الشأ  يةدمه  إلر رئيس م لس إدار  ال معية لاتخاة
عرض أموال ال معية للخار يرةع يعند اكتشاف أية مخالفة خاير  أو اختلاس أو تصرف :  (68)  المادة

إلر رئيس م لس الادار  لاتخاة ا  را ات الكفيلة لمعا لة الأمر علر و ه  تةريراً  ةوراً مراقب الحسابات بةلك 
 . السرعة



 

 

اقب الحسابات التحةق م  مو ودات ال معية والتفاماتما ومرا عة الحسابات الختامية علر مر : (69المادة  )

 تت اوف  والةوائي المالية وتةديي تةرير  السنوي ع  صحة الحسابات ودلالة الةوائي المالية المنشور  خلال مد  لا
 . شمري  م  استلامه للةوائي المالية لل معية

 ةأحكام ختاميالفصل الحادي عشر : 
 مححح  م لحححس ا دار  التصحححديق علحححر اللائححححة الماليحححة يصحححدر رئحححيس م لحححس ا دار  ) بعحححد:  (70المةةةادة )

 ( التعليمات اللافمة لتنفيةاا.
مناسحححبا بحححبعض صحححلاحياتمي المنصحححوص عنمحححا لحححرئيس م لحححس ا دار  تفحححويض مححح  يحححرا  :  (71المةةةادة )

 . ةي اللائحة المالية
الماليحححة بعحححد إقراراحححا مححح  رئحححيس م لحححس ا دار  وتعميمحححه علحححر ي حححري العمحححل باللائححححة :  (72المةةةادة )

 .الخيرية  مات الاختصاص بال معية
ي حححب مواةةحححة رئحححيس م لحححس ا دار  علحححر أيحححة تعحححديلات تحححتي علحححر اللائححححة الماليحححة ويحححتي :  (73المةةةادة )

 . يت فأ م  اللائحة المالية  ف اً لا  التعديل بمو ب ملحق ويعتمد الملحق بعد إقرار
 .الخيرية تسري أحكاي اللائحة المالية علر كاةة المعاملات المالية الخاصة بال معية:  (74ادة )الم

يتعححححارض مححححع  يسححححتمر العمححححل بححححالةرارات والتعححححاميي الماليححححة المعمححححول بمححححا حاليححححاً  بمححححا لا:  (75المةةةةادة )

 . أحكاي ونصوص اللائحة المالية كما يلغر صدور اة  اللائحة كل ما يتعارض معه

 

 



 

 

    

 

 

 

 

 الصلاحيات المالية الثالث:الباب             



 

 

 ( 1رقم )جدول الفصل الأول : الصلاحيات الإدارية العليا ــ 
 

 صاحب الصلاحية دــــــــــــــــــــــالبن م
 
1 

  
نتخةةةةةةةاب أعضةةةةةةةاء مجلةةةةةةةس الإدارة او تحديةةةةةةةد ا

 عضويتهم أو إنهاؤها

            الجمعيةةةةةةة العموميةةةةةةة                        
 تعميد

  

 
2 

 
تعةةةديل النظةةةام الأساسةةةي للجمعيةةةة أو فةةةتح فةةةروع 

 لها

الجمعيةةةةةةة العموميةةةةةةة                                    
 تعميد

 مجلس الإدارة
 يوصى

 

 
3 

 
 حل الجمعية أو دمجها في جمعية أخرى

الجمعيةةةةةةة العموميةةةةةةة                             
 تعميد

 مجلس الإدارة
 يوصى

 

التصةةةةةةديق علةةةةةةى تقريةةةةةةر مراجةةةةةةع الحسةةةةةةابات  4
 الخارجي عن الميزانية والحساب الختامي

الجمعيةةةةةةة العموميةةةةةةة                             
 تعميد

 مجلس الإدارة
 وافقي -

المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام       
 )المدير التنفيذي(

 يوصى -

 اللجنةةةةةةةةةةة التنفيذيةةةةةةةةةةة  اختيار القنوات الاستشارية المختلفة 5
 يعتمد

      ر العةةةةةةةةةةةام المةةةةةةةةةةةدي
 ()المدير التنفيذي

 يوصى -
 

 

 ةوالتنظيميةةةةةاعتمةةةةةاد اللةةةةةوائح الماليةةةةةة والإداريةةةةةة  6
 التي تنظم سر العمل بالجمعية

 مجلس الإدارة
 يعتمد

 اللجنة التنفيذية
 توافق- 

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام 
 ()المدير التنفيذي

 يوصى -

يةةةةةةة                             الجمعيةةةةةةة العموم الميزانية العمومية والحساب الختامي 7
 تعميد

 مجلس الإدارة
 يوافق-

 العةةةةةةةةةةةام المةةةةةةةةةةةدير
 )المدير التنفيذي(

 يوصى-

-مجلةةةةةةةةةةةةس الإدارة  تعيين مراجع حسابات خارجي وتحديد أتعابه 8
 يعتمد

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام 
 ()المدير التنفيذي

 يوصى- 

 المةةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير التنفيةةةةةةةذي (تعيةةةةةةةين  9
 اختصاصاته ومسئولياته للجمعية وتحديد

 -مجلةةةةةةةةةةةةس الإدارة 
 يعتمد

 اللجنة التنفيذية
 وصىت-

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام   قبول او رفض المنح والهبات والإعانات 10
-المةةةدير التنفيةةةذي()

 يعتمد

المةةةةةةةةدير مسةةةةةةةةاعد 
 (العةةةةةةام )التنفيةةةةةةذي

لتنميةةةةةةةةة المةةةةةةةةوارد 
 يوصىــ  المالية

وضةةةةةع الضةةةةةوابط اللازمةةةةةة لتحديةةةةةد المسةةةةةتفيدين  11
 خدمات الجمعيةمن 

اللجنةةةةةةةة التنفيذيةةةةةةةة  
 تعمتمد0

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام 
 () المدير التنفيذي

 يوصى-

 
12 

 
 تحديد البنوك التي تودع فيها أموال الجمعية

 اللجنة التنفيذية 
 تعتمد-

       المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام
 ()المدير التنفيذي

 يوصى-

التةةةي تتطلبهةةةا  المؤقتةةةةتشةةةكيل اللجةةةان الدائمةةةة او  13
 عملحاجة ال

 مجلس الإدارة
 يعتمد– 

 اللجنة التنفيذية
 توافق -

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام 
 ()المدير التنفيذي

 يوصى-

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام   إلى عضوية الانضمامالبحث في طلبات  14
 ()المةةةةدير التنفيةةةةذي

 يعتمد

 اللجنة التنفيذية
 يوصى-



 

 

           الجمعيةةةةةةة العموميةةةةةةة                   افتتاح فروع للجمعية 15
 تعميد

 ةمجلس الإدار
 يوافق -

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام 
  ()المدير التنفيذي

 يوصى-

 مجلس الادارة  أعمالهتعيين مراجع الداخلي للجمعية ومتابعة  16
 يعتمد-

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام 
 ()المدير التنفيذي

 يوصى-

تحصةةةةةةيل الجمعيةةةةةةة أي نةةةةةةوع مةةةةةةن الإيةةةةةةرادات  17
 ئحة الماليةبخلاف تلك الواردة في اللا

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام  
 ()المدير التنفيذي

 يعتمد-

 المدير المالي
 يوصى-

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (2جدول رقم )صلاحيات التنظيم ــ  الثاني:الفصل 
 

 صاحب الصلاحية دــــــــــــــــــــالبن م

 الهيكل التنظيمي  1
 ( )مستوى الإدارة فما فوق

 اللجنة التنفيذية
 تعتمد-

 مةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام ال
  (المدير التنفيذي

 يوصى-

مةةةةةدير الشةةةةةئون 
 يرفع-الإدارية 

 الهياكل الوظيفية الفرعية 2
 ( دون القسم فما مستوى) 

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام  
 ()المدير التنفيذي

 يعتمد-

مةةةةةدير الشةةةةةئون 
-الإداريةةةةةةةةةةةةةةةةةةة

 يوصى

 تصنيف وترتيب الوظائف   3
 )المسميات والمراتب ومتطلبات شغلها(

 تنفيذيةاللجنة ال
 تعتمد-

      المةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةام 
 ()المدير التنفيذي

 يوصى-

مةةةةةدير الشةةةةةئون 
 يرفع-الإدارية

 



 

 

 3جدول رقم )صلاحيات اعداد انظمة ولوائح وتقارير الشئون المالية ــ  الثالث:الفصل 
) 

 صاحب الصلاحية البند م
السياسةةةةةةةةةةةات واللةةةةةةةةةةةوائح  1

 المالية
 مجلس الإدارة

 يعتمد-
 اللجنة التنفيذية

 توافق-
المةةةةةةةةةةةةةةةةدير 
      العةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةام 
)المةةةةةةةةةةةةةةدير 

- (التنفيةةةةةذي
 يوصى

مةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة 
الشةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةئون 

 يحضر-المالية

 

المةةةةةةةةةةةةةةةةدير    الإجراءات المالية 2
      العةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةام 
)المةةةةةةةةةةةةةةدير 

 (التنفيذي
 يعتمد-

مةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة 
الشةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةئون 

 يوصى-المالية

 

 مجلس الإدارة  الميزانية التقديرية 3
 يعتمد-

اللجنةةةةةةةةةةةةةةةةةة 
 التنفيذية

 توصى-

 لتنفيذيةاللجنة ا
 ترفع-

مةةةةةةةةةةةةةةدير 
إدارة 

الشةةةةةةةةةئون 
الماليةةةةةةةةةةةة 
يحضةةةةةةةةةر 

 وينسق

الجمعيةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة  الميزانية الختامية 4
 العمومية

 تعتمد-

 مجلس الإدارة
 يوافق-

اللجنةةةةةةةةةةةةةةةةةة 
-التنفيذيةةةةةةةةة 

 توصى

   المةةةةةةدير العةةةةةةام 
) المةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير 
 التنفيةةةةةةةةةةةةةةةةذي (

 يرفع

مةةةةةةةةةةةةةةدير 
إدارة 

الشةةةةةةةةةئون 
الماليةةةةةةةةةةةة 

 يحضر
 

تقةةةةةةةةارير دوريةةةةةةةةة عةةةةةةةةن  5
 الوضع المالي للجمعية

 لجنة التنفيذيةال
 تطلع-

      المةةةةةةةةدير العةةةةةةةةام
) المةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير 

ـةةةةةةةةةـ  (التنفيةةةةةةةةةذي
 يوصى

مةةةةةدير إدارة 
الشةةةةةةةةةةةةةةئون 

 المالية
 يرفع-

  

 

 ملاحظة:

التةةةةي يعةةةةدها المراجةةةةع  الخيريةةةةة التقةةةةارير الدوريةةةةة عةةةةن عمليةةةةات التةةةةدقيق والأوضةةةةاع الماليةةةةة فةةةةي الجمعيةةةةة
 .  المدير العام ) المدير التنفيذي (من  ( عليها اللجنة التنفيذية بناء على )توصية( الداخلي ) تطلع



 

 

 (4جدول رقم )الفصل الرابع : صلاحيات إعداد لوائح شئون الموظفين والرواتب  ــ 

 

 صاحب الصلاحية البند م
 مجلس الإدارة لائحة تنظيم العمل 1

 يعتمد-
 اللجنة التنفيذية

 توافق-
     المةةةةةةةدير العةةةةةةةام 
)المةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير 

 (التنفيذي
 يوصى-

ون الشةةةةةةةةؤ مةةةةةةةةدير 
 – الإداريةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة

 يحضر

 مجلس الإدارة والمكافآتسلم الرواتب  2
 يعتمد-

 اللجنة التنفيذية
 يوافق -

     المةةةةةةةدير العةةةةةةةام 
)المةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير 

-   (التنفيةةةةةةةةةةةذي
 يوصى

مةةةةةةةةدير الشةةةةةةةةؤون  
 –الإداريةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

 يحضر

إجةةةةةةةةةةةةةةةراءات شةةةةةةةةةةةةةةةئون  3
 الموظفين

     المةةةةةةةدير العةةةةةةةام   
) المةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير 
- التنفيةةةةةةةةةةةةةذي (

 يعتمد

الشةةةةةةةةةةةئون مةةةةةةةةةةةدير 
 يوصى-الإدارية 

 

    المةةةةةةةدير العةةةةةةةام    نماذج  شئون الموظفين 4
) المةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير 
 التنفيةةةةةةةةةةةةةةةةةةذي (

 يعتمد

مةةةةةةةةةةةدير الشةةةةةةةةةةةئون 
 يوصى –الإدارية 

قسةةةةةةةةةةةم شةةةةةةةةةةةؤون 

 يحضرالعاملين 

 

  (5جدول رقم )الفصل الخامس : صلاحيات تشكيل اللجان ــ 

 صاحب الصلاحية البند م
 عتمدي –مجلس الإدارة  لجان على مستوى أعضاء مجلس الإدارة 1

 
 يوصى-رئيس  مجلس الإدارة 

المةةةةةدير العةةةةةام )المةةةةةدير  لجان على مستوى مديري الإدارات 2
 يعتمد-(التنفيذي

المةةةةةةةةدير المةةةةةةةةدير العةةةةةةةةام )مسةةةةةةةةاعد 
 يوصى-المختص (فيذيالتن

المةةةدير العةةةام ) المةةةدير  لجان على مستوى الاقسام 3
 يعتمد - التنفيذي (

 يوصى-مدير الإدارة المختص 

 

 



 

 

 (6جدول رقم )ــ  صلاحيات الموارد البشريةادس: الفصل الس

 صاحب الصلاحية البند م
 
 
1 

 التعي  :
التعيةةين لشةةغل الوظةةائف مةةن المرتبةةة   ▪

 ( فما فوق9)

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير 
 التنفيذي (

 يعتمد-

مةةةةدير إدارة الشةةةةئون 
 يوصى-الإدارية 

رئةةةةةةةيس قسةةةةةةةم شةةةةةةةئون 
 بعد - العاملين

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  ىالتعيين لشغل الوظائف الأخر ▪
 التنفيذي (

 يعتمد-

مةةةةدير إدارة الشةةةةئون 
 الإدارية يوافق

 الرئيس  المباشر
 يوصى-

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  الإعلان عن الوظائف الشاغرة 2
 التنفيذي (

 يعتمد -

مةةةةدير إدارة الشةةةةئون 
 يوصى-الإدارية 

رئةةةةةةةيس قسةةةةةةةم شةةةةةةةئون 
 بعد - العاملين

قةةةةةةةدمين لشةةةةةةةغل تشةةةةةةكيل لجنةةةةةةةة لاختبةةةةةةةار المت 3
 الوظائف

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير 
 التنفيذي (

 يعتمد -

لجنةةةةةةةةةةةةة اختبةةةةةةةةةةةةةار 
 توصى-المتقدمين 

 

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  اعتماد نتيجة المتقدمين  4
 التنفيذي (

 يعتمد-

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة 
 يوصى-المختص

 

التنةةةازل عةةةةن بعةةةةض متطلبةةةةات شةةةةغل الوظيفةةةةة  5
 لمصلحة العمل

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير 
 لتنفيذي (ا
 يعتمد -

 الرئيس المباشر
 يوصى-

 -قسةةةةةم شةةةةةئون العةةةةةاملين
 بعد

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  تقارير الصلاحية عن فترة التجربة 6
 التنفيذي (

 يعتمد -

 الرئيس المباشر
 يوصى-

 -قسةةةةةم شةةةةةئون العةةةةةاملين
 بعد
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 الانتداب : 
 الانتداب داخل المملكة ▪
  (التنفيذيالمدير العام ) المدير -        

 

 
 مجلس الإدارةرئيس 

 يعتمد -

  
 
 
 
 
 

 قسم شئون العاملين
 يعد –

 
 جميع الموظفين-       

 

 
المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير 

 التنفيذي (
 يعتمد -

 
مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة 

 الموظف
 يوصى -

 انتداب خارج المملكة ▪
 المدير العام ) المدير التنفيذي ( -

 مجلس الإدارةرئيس 
 يعتمد -

 

 رئيس مجلس الإدارة لموظفينجميع ا - 
 يعتمد -

المةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةام ) 
 المدير التنفيذي (

 يوصي -

 مدير إدارة الموظف
 يعد-

 النةل :  8
مةةةةن قسةةةةم الةةةةى قسةةةةم اخةةةةر  داخةةةةل  ▪

 الإدارة

المةةةةةةدير العةةةةةةام ) مسةةةةةةاعد 
 يعتمد - المدير التنفيذي (

 رئيس الموظف
 يوصى -

 قسم شئون العاملين
 يعد –

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  ل الجمعيةمن ادارة الى ادارة داخ ▪ 
 التنفيذي (

 يعتمد -

المةةةدير العةةةام مسةةةاعد 
 ) المدير التنفيذي (

 يوصي -

 

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  من وظيفة نوعية الى اخري ▪
 التنفيذي (

المةةةدير العةةةام مسةةةاعد 
 ) المدير التنفيذي (



 

 

 يوصي - يعتمد-

م ) المةةةةةةةدير المةةةةةةدير العةةةةةةةا التعاقد  مع الخبراء لأداء مهام محددة 9
  التنفيذي (

 يعتمد–

 الإدارة   مدير
 ()صاحبت الحاجة

 يوصى- 

 

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  بدل طبيعة عمل لبعض الوظائف  10
 التنفيذي (

 يعتمد– 

مةةةةدير إدارة الشةةةةئون 
 يوافق–الإدارية 

لإدارة  مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةديرا
 يوصى-المختص

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  بدل ندرة  11
 التنفيذي (

 يعتمد-

ير إدارة الشةةةةئون مةةةةد
 الإدارية يوافق

مةةةةةةةةةدير إدارة الشةةةةةةةةةئون 
 يوصى-الإدارية

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  المكافأة التشجيعية 12
 التنفيذي (

 يعتمد -

مةةةةدير إدارة الشةةةةئون 
 الإدارية يوافق

-مةةةةةةةدير إدارة الشةةةةةةةئون
 يوصى

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  التكليف بالعمل 13
  التنفيذي (

 يعتمد–

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة 
 يوصى-المختص

-قسةةةةةم شةةةةةئون العةةةةةاملين
 يعد

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  60التمديد بعد بلوغ س  14
  التنفيذي (

 يعتمد–

مةةةةدير إدارة الشةةةةئون 
 الإدارية يوصى

 قسم شئون العاملين 
 يعد –

 
 
 
 
 
 
15 

 

   ا  افات  

 الاجازات الاستثنائية1 ▪

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير 
  التنفيذي (

 يعتمد–

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير الإدارة 
 يوصى-المختص

 
 
 
 
 

 قسم شئون العاملين
 يعد -

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  الاجازات السنوية ▪
يعتمةةةةةةةةةةةةةد – التنفيةةةةةةةةةةةةةذي (

للوظةةةةةةائف مةةةةةةن مسةةةةةةتوى 
مةةةةةدير فمةةةةةا فةةةةةوق  مةةةةةدير 

يعتمةةةةةةد للوظةةةةةةائف  -الإدارة
مةةةةن مسةةةةتوى رئةةةةيس فمةةةةا 

 دون

 الرئيس المباشر 
 يوصى–

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  أداء الحج أجازه ▪
تمةةةةةةةةةةةةةد يع– التنفيةةةةةةةةةةةةةذي (

للوظةةةةةةائف مةةةةةةن مسةةةةةةتوى 
 مدير فما فوق

يعتمةةةةةةةةةةةةد -مةةةةةةةةةةةةدير الإدارة
للوظةةةةةةائف مةةةةةةن مسةةةةةةتوى 

 رئيس فما دون

-الةةةةةةةرئيس المباشةةةةةةةر
 يوصى

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  اجازة  المرضية ▪ 
يعتمةةةةةةةةةةةةةد – التنفيةةةةةةةةةةةةةذي (

للوظةةةةةةائف مةةةةةةن مسةةةةةةتوى 
مةةةةةةدير فمةةةةةةا فةةةةةةوق مةةةةةةدير 

يعتمةةةةةد للوظةةةةةائف –الإدارة 

 الرئيس المباشر
 يوصى -



 

 

مةةةةن مسةةةةتوى رئةةةةيس فمةةةةا 
 دون

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  الوظيفي الأداءتقويم  16
 يعتمد– التنفيذي (

 الرئيس المباشر 
 يعد ويوصى–

 

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  الإحالة الى التحقيقوالتحقيق   17
 يعتمد– التنفيذي (

  

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير  تشكيل لجنة التحقيق 18
 يعتمد-التنفيذي (

  

 
 
 
 
19 

 
 
 
 
 الجزاءات يعتوق

رئةةةةةةيس اللجنةةةةةةة التنفيذيةةةةةةة 
يعتمةةد بالنسةةبة للمةةدير العةةام 

 ومساعديه
ــــــــــــــــــــــــــــــــــــةةةةةةةةـ

 ـــــ
المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير 

يعتمةةةد بالنسةةةبة  -التنفيةةةذي (
 الإدارةلمةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةديري 

الاقسةةةةام وبةةةةاقي  والرؤسةةةةاء
 الموظفين

 
 
 
 

 لجنة التحقيق
 توصى-

 

 التدريب 20
  لتدريب السنويةخطط وبرامج ا ▪

 
المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير 

 يعتمد التنفيذي (

مةةةةدير إدارة الشةةةةئون 
 الإدارية يوصى

 –قسم التدريب 
يعةةةةةةةةد بالتنسةةةةةةةةيق مةةةةةةةةع 

 الفروع والإدارات
 

 -الةةةةةةةةةةةرئيس المباشةةةةةةةةةةةر
البةةةةةةةرامج التدريبيةةةةةةةة التةةةةةةةي تةةةةةةةنظم  ▪ يوافق

 لمنسوبي الجمعية
المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير 

 يعتمد– التنفيذي (
لشةةةةئون مةةةةدير إدارة ا

 يوصى -الإدارية

 اعتماد قوائم المرشحين ▪
  

المةةةةةةدير العةةةةةةةام ) المةةةةةةةدير 
 يعتمد التنفيذي (

مةةةةدير إدارة الشةةةةئون 
 يوصى–الإدارية 

منةةه تكليةةف مةةوظفي الجمعيةةة وفةةيهم  وبقةةرار ) المةةدير التنفيةةذي ( للمةةدير العةةام العمل الإضافي 21
ل تكلةةةيفهم بعمةةةل متةةةى تطلةةةب العمةةة إضةةةافيةومةةةديري الفةةةروع بالعمةةةل سةةةاعات 

إضةةةةافي علةةةةى أن يكةةةةون ذلةةةةك فةةةةي أضةةةةيق الحةةةةدود ويقةةةةوم مةةةةديري الفةةةةروع 
ومةةةةةديري الإدارات بةةةةةالمركز الرئيسةةةةةي كةةةةةل فيمةةةةةا يخصةةةةةه بالتوصةةةةةية بمةةةةةن 
يكلفةةون بالعمةةل سةةاعات إضةةافية وفةةق الضةةوابط المنصةةوص عليهةةا فةةي لائحةةة 

 . الميزانية التقديرية  وضمن اعتمادالعمل تنظيم 

 ملاح ة:

 بالعمل الإضافي متى تطلب العمل ذلك. ) المدير التنفيذي ( مدير عام الجمعية تكليف يس اللجنة التنفيذيةيمكن لرئ 



 

 

 (7ــ جدول رقم ) الصرف في بيع المتروكاتالفصل السابع : 

 صاحب الصلاحية البند م

 يعتمد - المدير العام ) المدير التنفيذي ( الصرف في بيع المتروكات 1

 ملاحظات:

 . روكات: عبارة عن المواد  والمعدات التي بطل استعمالها وتم الاستغناء عنهاالمت ▪
هةةةةا مةةةن خةةةةلال التنسةةةةيق مةةةةع مةةةةديري نتقةةةوم لجنةةةةة الجةةةةرد بتحضةةةةير قةةةوائم بالمتروكةةةةات وتقةةةةدير أثما ▪

 . الفروع والإدارات المختصة بالمركز الرئيسي

 ( 8جدول رقم )الفصل الثامن : توقيع الشيكات ــ 

 الصلاحيةصاحب   البند م

 
 
1 

 
 

 التوقيع على الشيكات

 رئيس مجلس الإدارة
 أو

 نائب رئيس مجلس الإدارة
+ 
 للمشرف الماليتوقيع ثابت 



 

 

صلاحيات الموافقة على المناقلات في الميزانية واعتماد التقارير الفصل التاسع : 
 ( 9ــ جدول رقم ) ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوك

 حيةصاحب الصلا البند م

أجةةةةةةةةراء المنةةةةةةةةاقلات بةةةةةةةةين أبةةةةةةةةواب  1
 الميزانية

 اللجنة التنفيذية
 يعتمد-

المةةةدير العةةةام 
) المةةةةةةةةةةةةةدير 

 التنفيذي (
 يوافق -

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة 
 المالية

 يوصى -

 

أجةةةةةةراء المنةةةةةةةاقلات داخةةةةةةةل أي مةةةةةةةن  2
 أبواب الميزانية

     المةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةام 
) المةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير 

 التنفيذي (
 يعتمد-

 إدارةمةةةةةةةدير 
الماليةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

 يوصى

  

وضةةةةةةةةع أسةةةةةةةةس وتعليمةةةةةةةةات اعةةةةةةةةداد  3
 الميزانية التقديرية

المةةةةةةةدير العةةةةةةةام ) 
المةةةةةدير التنفيةةةةةذي 

) 
 يعتمد-

مةةةةةةةدير إدارة 
 المالية 

 يوصى–

  

 التقارير المالية: 4
 تقارير شهرية ▪

المةةةدير العةةةام  
) المةةةةةةةةةةةةةدير 
 التنفيةةةةةةةةةذي (

 يعتمد–

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة 
 المالية

 يعد -

 

اللجنةةةةةةة التنفيذيةةةةةةة  تقارير ربع سنوية ▪
 تعتمد–

دير العةةةةام مةةةة
 يوافق–

مةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة 
 المالية

 يعد -

 

الجمعيةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة  رير المالي السنويالتق ▪ 5
 العمومية

 تعتمد-

مةةةةةةةدير إدارة 
 الماليةةةةةةةةةةةةةةةةةةة

 يوصى

 اللجنة التنفيذية
 يوصى-

اجةةةةةةةةةةةةةةةةع مرال
 الداخلي

 يعد  - 

     المةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةام  نماذج  الشئون المالية 6
) المةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير 

  التنفيذي (
 يعتمد–

مةةةةةةةدير إدارة 
الماليةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

 ىيوص

قسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةم  
 المحاسبة

 يحضر-

مخاطبةةةةةةةة البنةةةةةةةوك لإيقةةةةةةةاف وإلغةةةةةةةاء  7
 الشيكات وطلب كشوفات حسابات 

     المةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةام 
) المةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةدير 

 التنفيذي (
 يعتمد -

مةةةةةةةدير إدارة 
الماليةةةةةةةةةةةةةةةةةةة 

 يوصى

  

طلةةةةب خدمةةةةة الإنترنةةةةت لةةةةدى البنةةةةوك  8
للاطةةةةةةةةلاع فقةةةةةةةةط  علةةةةةةةةى حسةةةةةةةةابات 

 الجمعية

رئةةةةةةةيس مجلةةةةةةةس 
 الإدارة 

 يعتمد– 

      المةةةدير العةةةام
) المةةةةةةةةةةةةةدير 

 التنفيذي (
 يوصي– 

مةةةةةةةةةةةةةةةةدير إدارة  
 المالية 
 يعد

 

 



 

 

 (10جدول رقم )الفصل العاشر : صلاحيات الاستثمار ــ 

 صاحب الصلاحية البند م

 اللجنة التنفيذية اختبار القنوات الاستثمارية المختلفة 1
 تعتمد-

المةةةدير العةةةام ) المةةةدير 
 التنفيذي (

 يرفع -

 لجنةةةةةةة التطةةةةةةوير وتنميةةةةةةة
 الموارد المالية توصى

 اللجنة التنفيذية السياسات والخطط الخاصة بالاستثمار 2
 تعتمد-

المةةةدير العةةةام ) المةةةدير 
  التنفيذي (

 يرفع–

لجنةةةةةةة التطةةةةةةوير وتنميةةةةةةة 
 توصى-الموارد المالية

تشةةةةةةةةةكيل لجنةةةةةةةةةة الاسةةةةةةةةةتثمار وتحديةةةةةةةةةد  3
 صلاحياتها

 مجلس الإدارة
 يعتمد -

 اللجنة التنفيذية
 توافق-

العةةةةةةام ) المةةةةةةدير  المةةةةةةدير
 التنفيذي (

 يوصى– 

اتخةةةاذ قةةةرارات الاسةةةتثمار التةةةي تقةةةوم بهةةةا  4
 الجمعية

 اللجنة التنفيذية
 تعتمد-

المةةةدير العةةةام ) المةةةدير 
  التنفيذي (

 يرفع–

لجنةةةةةةة التطةةةةةةوير وتنميةةةةةةة 
 الموارد المالية توصى

 

 (11الفصل الحادي عشر : صلاحيات التعاقد عن طريق المنافسة ــ جدول رقم )

 

 صاحب الصلاحية بند الصلاحية م

منافسةةةةةةةةةةةةةةة تزيةةةةةةةةةةةةةةد قيمتهةةةةةةةةةةةةةةا عةةةةةةةةةةةةةةن  1
 ريال (20..000,000)

–مجلةةةةةةةةس الإدارة 
 يعتمد

 اللجنة التنفيذية
 توافق– 

المةةةةةةدير العةةةةةةام ) المةةةةةةةدير 
 التنفيذي (

 يوصى-

( الةةةةى 1,000,000منافسةةةات قيمتهةةةا مةةةن  ) 2

 ( ريال20,000,000

رئةةةةةةةةيس مجلةةةةةةةةس 
 تعتمد الإدارة ــ 

) المةةةدير المةةةدير العةةةام 
  التنفيذي (

 يوصى–

 

تزيةةةةةةةةةةةد قيمتهةةةةةةةةةةةا عةةةةةةةةةةةن  منافسةةةةةةةةةةةات لا 3
 ريال ( 1,000,000)

رئةةةةةةةةيس مجلةةةةةةةةس 
 الإدارة

 يعتمد-

المةةةدير العةةةام ) المةةةدير 
 التنفيذي (

 يوافق-

مةةةةةةةةةةةةدير إدارة الشةةةةةةةةةةةةئون 
 يوصى- ماليةال

 ملاح ات

مراجةةةع يقةةةل عةةةدد أعضةةةائها عةةةن ثلاثةةةة ويكةةةون أحةةةدهم ال يةةةتم  تشةةةكيل لجنةةةة فةةةتح المظةةةاريف حيةةةث لا ▪
 . الداخلي أو المدير المالي

يقةةةل عةةةدد أعضةةةائها  تشةةةكيل لجنةةةة بقةةةرار مةةةن رئةةةيس اللجنةةةة التنفيذيةةةة لدراسةةةة وتحليةةةل العةةةروض لا ▪
عةةن ثلاثةةة مةةن المختصةةين ويكةةون أحةةدهم المراجةةع الةةداخلي أو المةةدير المةةالي ولهةةا أن تسةةتعين بمةةن 

 .تنفيذي (المدير العام ) المدير التراه من الفنيين وترفع توصيا إلى 
يجةةةوز لصةةةاحب الصةةةلاحية إلغةةةاء المنافسةةةة بنةةةاء علةةةى توصةةةية لجنةةةة دارسةةةة وتحليةةةل العةةةروض أو  ▪

 لأي أسباب أخرى يراها.
 صاحب الصلاحية في اعتماد المنافسة هو نفسه صاحب الصلاحية في قبول العرض الوحيد. ▪

 

 

 

 (12)جدول رقم  المباشر ــصلاحيات الشراء  الثاني:الفصل 

 الصلاحية صاحب البند م



 

 

لا امين المباشةةةةةر بمةةةةةا التةةةةة 1
 (500,000علةةةةةى ) ديزيةةةةة

 ريال

رئةةةةةةيس مجلةةةةةةس 
 الإدارة

 يعتمد -

المةةةةةةةةةةةةدير العةةةةةةةةةةةةام     
 )المدير التنفيذي(

 يوافق -

مةةةةةةةةدير إدارة الشةةةةةةةةئون 
 يوصى-الإدارية 

 ملاح ات 

من  الاستفادةيجوز تجزئه الاحتياجات بغرض التحول من طريقة لأخرى من طرق التأمين أو بغرض  لا ▪
 مستويات الصلاحيات.

 يراعي عند تأمين احتياجات الجمعية التأكد من عدم المواد المطلوب توريدها في مستودعات الجمعية. ▪
 

 

 (13جدول) رقم صلاحيات الموافقة على عقود الإيجار  ــ  عشر:الفصل الثالث 
 

 صاحب الصلاحية البند م

عقود الإيجار التي تزيد قيمتها  1
 ريال (2,000,000على 

 رئيس مجلس الإدارة
 يعتمد–

-رئيس اللجنة التنفيذية 
 يوافق

المدير العام ) المدير 
 التنفيذي (

 يوصى–

عقود الإيجار التي قيمتها من  2
(500,000 – 2,000,000 )

 ريال

 رئيس مجلس الإدارة
 يعتمد–

-رئيس اللجنة التنفيذية 
 يوافق

المدير العام ) المدير 
 التنفيذي (

 يوصى–

د الإيجار التي لا تتجاوز عقو 3
 ( ريال500,000)

 رئيس مجلس الإدارة
 يعتمد–

-رئيس اللجنة التنفيذية 
 يوافق

المدير العام ) المدير 
 التنفيذي (

 يوصى–

 



 

 

 (14جدول رقم )الفصل الرابع عشر : السلف  ــ  

 

 صاحب الصلاحية البند م

سلف نقدية مستديمة التي تزيد على  1
 ريال100,000

 للجنة التنفيذيةرئيس ا
 يعتمد–

        المدير العام 
 () المدير التنفيذي

 يوصى -

مدير إدارة الشئون 
 يعد-المالية 

المدير العام           ريال100,000تزيد على  السلف التي لا
 المدير التنفيذي ()

 يعتمد -

مدير إدارة الشئون 
 يعد-المالية 

 الإدارة المستفيدة
 تعد– 

ؤقتة التي تزيد على  سلف نقدية م 2
 ريال100,000

رئيس اللجنة 
 يعتمد0التنفيذية

        المدير العام 
  () المدير التنفيذي

 يوصى–

مدير إدارة الشئون 
 يعد–المالية 
 

على  دلا تزيالسلف نقدية مؤقتة التي 
 ريال100,000

                المدير العام 
 ) المدير التنفيذي (

 يعتمد– 

الشئون مدير إدارة 
 يعد–المالية 

-الإدارة المستفيدة 
 تعد

 

 : ملاحظات

 يجب أن يتضمن قرار إنشاء السلفة غرضها ومبلغها وحدود الصرف منها. ▪
 يجب تسوية السلفة في نهاية العام المالي أو عند انتهاء الغرض منها. ▪

 
 (15جدول رقم )الفصل الخامس عشر : النشاطات الاجتماعية والعلاقات العامة ــ 

 

 الصلاحية البند م

 رئيس مجلس الإدارة الإعلان في الصحف عن نشاطات الجمعية وخططها. 1

 المدير العام ) المدير التنفيذي ( التصريحات لوسائل الإعلام 2

 المدير العام ) المدير التنفيذي ( إقامة حفلات لضيوف الجمعية وتوديع موظفيها وتكريمهم  3

 مجلس الإدارة رئيس في الصحف الاشتراك 4

 رئيس مجلس الإدارة دعوة الوفود الرسمية وغير الرسمية من خارج المملكة. 5

 



 

 

 (16جدول رقم )الفصل السادس عشر : توقيع الخطابات الصادرة من الجمعية ــ 
 

 صاحب الصلاحية بند الصلاحية م

توقيع الخطابات الموجهة لخادم الحرمين  وصاحب السمو الملكي  1
 د وصاحب السمو الملكي النائب الثانيولي العه

 الرئيس الفخري للجمعية

 الرئيس الفخري للجمعية اصحاب السمو الملكي الأمراء ومعالي الوزراء 2

توقيع الخطابات الموجهة لأصحاب السعادة وكلاء الوزارات وأمناء  3
 الجهات المماثلة

 رئيس مجلس الإدارة

 رئيس مجلس الإدارة العامتوقيع الخطابات الموجهة للمديرين  4

 رئيس مجلس الإدارة توقيع خطابات الشكر للمتبرعين  5

 

 (17جدول رقم )الفصل السابع عشر : التخاطب داخليا  ــ 

 مستوى التخاطب الوظيفة م

 المدير العام ) المدير التنفيذي (بتخاطب مع رئيس اللجنة التنفيذية و رئيس مجلس الإدارة 1

 المدير العام ) المدير التنفيذي (بتخاطب مع  لتنفيذيةرئيس اللجنة ا 2

المدير العام ) المدير  3
 التنفيذي (

ومديري الإدارات  المدير العام ) المدير التنفيذي (يتخاطب مع مساعدي 
 المختلفة بالإدارة العامة.

 

      المدير العام مساعد  4
 )مساعد المدير التنفيذي(

 ت الأخرى وكذلك الأقسام التابعون لهبتخاطب مع مديري الإدارا

 يتخاطب مع مديري الإدارات الأخرى وكذلك رؤساء الأقسام التابعون له مدير الإدارة 5

 ساء الأقسام في الإدارة التابع لها وما دونبتخاطب مع بقية رؤ رئيس قسم 6

 يتخاطب  مع رئيسه المباشر بقية الموظفين 7

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 لدليل المحاسبيالباب الرابع : ا
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 الفصل الأول : مقدمة
للجمعيةةةة السةةةعودية الماليةةةة  اللائحةةةةدليةةةل الحسةةةابات الماليةةةة الجةةةزء الأساسةةةي مةةةن يعتبةةةر  :  (76المةةةادة )

والمتمثلةةةة فةةةي الدقةةةة والنظاميةةةة  اللائحةةةةتحقيةةةق أهةةةداف هةةةذه فهةةةو الأداة الفعالةةةة ل ،لمكافحةةةة السةةةرطان يةةةةالخير
علةةةى  النتةةةائج وتزويةةةد الإدارة بةةةأكبر قةةةدر مةةةن المعلومةةةات التةةةي تسةةةاعدها سةةةتخراجوافةةةي تسةةةجيل البيانةةةات 

 .قرارات اللازمة في الوقت المناسباتخاذ ال

ويقةةةوم دليةةةل الحسةةةابات بتحقيةةةق هةةةذه الأهةةةداف مةةةن خةةةلال ترتيةةةب وتصةةةنيف الحسةةةابات طبقةةةا ل صةةةول      
دون الترتيةةةب بحيةةةث يحةةةول هةةةذا  ،الجمعيةةةةوالقواعةةةد المحاسةةةبية المتعةةةارف عليهةةةا فةةةي ضةةةوء طبيعةةةة نشةةةاط 

لةةةةى أخةةةةر عنةةةةد أو مةةةةن محاسةةةةب اهةةةةذه الحسةةةةابات أو مسةةةةمياتها مةةةةن طريقةةةةة الةةةةى أخةةةةرى  طبيعةةةةة اخةةةةتلاف
 .التطبيق

 عليهةةةاتةةةم بنةةةاء هةةةذا الةةةدليل ل صةةةول والقواعةةةد المحاسةةةبية المتعةةةارف :  : أسةةةس بنةةةاء الةةةدليل (77المةةةادة )

يةةةات الأهليةةةة الصةةةادر مةةةن وزارة المةةةوارد البشةةةرية دليةةةل الحسةةةابات الموحةةةد للجمع الاعتبةةةارمةةةع الأخةةةذ فةةةي 
 وفي ضوء الأسس التالية:  والتنمية الاجتماعية

وتقةةةديم الخةةةدمات المنوعةةةة يتمثةةةل نشةةةاط الجمعيةةةة الرئيسةةةي فةةةي رعايةةةة :  ابيعحححة نشحححاا ال معيحححة ▪
لك فقةةةد تةةةم تصةةةميم هةةةذا الةةةدليل ولةةةذ المجتمةةةعبمةةةا يعةةةود بةةةالنفع الأكبةةةر علةةةى  لمرضةةةى السةةةرطان

التكلفةةةة  علةةةى اسةةةتخراج القةةةوائم الماليةةةة ويتةةةيح الوقةةةوف علةةةى كيفيةةةة تحديةةةد مراكةةةز سةةةاعدبمةةةا ي
 .ما يساعد على عملية تقييم الأداءلكل خدمة في آن واحد ب

تقةةةوم اللائحةةةة الماليةةةة للجمعيةةةة علةةةى أسةةةاس مركزيةةةة التسةةةجيل التسححح يل المحاسحححبي :  كفيحححةمر ▪
ة دفتريةةةة واحةةةدة مقرهةةةا الإدارة مجموعةةة اسةةةتخدامالمحاسةةةبي فةةةي مقةةةر الجمعيةةةة الرئيسةةةي بمعنةةةى 

، المعلومةةةات الماليةةةة والتحليليةةةة لكافةةةة الأنشةةةطة لاسةةةتخراجللجمعيةةةة بالريةةةاض وذلةةةك الرئيسةةةية 
وطريقةةةة صةةةرفها  طبيعتهةةةافقةةةد تةةةم تصةةةميم الةةةدليل بحةةةث يتضةةةمن عناصةةةر النفقةةةات حسةةةب  لةةةذلك

النفقةةات يةةات تحميةةل جةةراء  عملمنسةةوبة الةةى النشةةاط الخةةاص بهةةا مةةع إفةةراد حسةةابات خاصةةة لأ
 بين الأنشطة.

تةةةم تأسةةةيس الجمعيةةةة السةةةعودية الخيريةةةة لمكافحةةةة السةةةرطان طيقةةةا  الشحححكل الةحححانوني للم لحححس :  ▪
هةةةةةـ بموجةةةةةب تسةةةةةجيلها فةةةةةي سةةةةةجل 24/02/1425( فةةةةةي  10010للقةةةةةرار الةةةةةوزاري رقةةةةةم ) 

 هـ ومقرها الرياض .24/02/1425( وتاريخ  257الجمعيات الخيرية تحت رقم ) 

خدام  النظةةةةام تقةةةةوم الجمعيةةةةة بتسةةةةجيل حركاتهةةةةا المحاسةةةةبية باسةةةةت:  اسححححتخداي الحاسححححب الآلححححي ▪
، ولةةةةذلك فقةةةةد تةةةةم تصةةةةميم دليةةةةل الحسةةةةابات بشةةةةكل يلائةةةةم مةةةةع اسةةةةتخدام اليةةةةدوي والإلكترونةةةةي

 الحاسب الآلي في التسجيل .
ضةةةةةوء المعةةةةةايير  فةةةةةيتةةةةةم تصةةةةةميم هةةةةةذا الةةةةةدليل : المحاسحححححبية السحححححعودية الدوليحححححة  المعحححححايير ▪

ضةةةةةوء الأصةةةةةول الدوليةةةةةة للمعةةةةةايير  فةةةةةيارات الوزاريةةةةةة وكةةةةةذلك المحاسةةةةةبية الصةةةةةادرة بةةةةةالقر
المحاسةةةبية الصةةةادرة عةةةن لجنةةةة الأصةةةول الدوليةةةة التةةةي تقةةةوم بوضةةةع ونشةةةر الأصةةةول المحاسةةةبية 

 الواجب مراعاتها عند اعداد القوائم المالية .

 

يقةةةةوم دليةةةةل الحسةةةةابات علةةةةى مبةةةةدأ التقسةةةةيم :  طريقةةةةة بنةةةةاء الةةةةدليل:  (78المةةةةادة رقةةةةم )

اليهةةةا بحيةةةث  ينتمةةةي حيةةةث يحمةةةل كةةةل حسةةةاب رقمةةةا خاصةةةا بةةةه ضةةةمن مجموعةةةة الحسةةةابات التةةةيالعشةةةري ب
يمكةةةةن الوقةةةةوف علةةةةى الوضةةةةع المةةةةالي لكةةةةل فعاليةةةةة لوحةةةةدها ولمجمةةةةوع الفعاليةةةةات بشةةةةكل إجمةةةةالي ولإعطةةةةاء 

أيضةةةا حركةةةة واليةةةه الحسةةةاب أو عةةةدة فةةةروع مجتمعةةةة  ينتمةةةيمعبةةةرة وسةةةريعة عةةةن نشةةةاط فةةةرع معةةةين  صةةةورة
وقةةةد تةةةم تصةةةميم الةةةدليل بحيةةةث يسةةةاير الأعةةةراف والةةةنظم المتفرعةةةة منةةةه علةةةى حةةةده، ة كةةةل نةةةوع مةةةن الأنشةةةط

الحاليةةةةة  الخيريةةةةةبحيةةةةث يكةةةةون شةةةةاملا لجميةةةةع انشةةةةطة الجمعيةةةةة و ،المحاسةةةةبية المعهةةةةودة والمتعةةةةارف عليهةةةةا
 .والمتوقعة
 

 :قواعد ترقيي الحسابات :  (79الماد  رقي )
 : ــ تم توزيع الحسابات على أربعة مجموعات كما يلي



 

 

   ورقمةةةةةةةةةةةةةةه                                          الأصةةةةةةةةةةةةةةول          المجموعةةةةةةةةةةةةةةة الأولةةةةةةةةةةةةةةى  –
1000000000 

    ورقمةةةةةةةةةةةه                وصةةةةةةةةةةةافي الأصةةةةةةةةةةةول الالتزامةةةةةةةةةةةات           المجموعةةةةةةةةةةةة الثانيةةةةةةةةةةةة –
2000000000 

     مةةةةةةةةةةةةةهورق                       الإيةةةةةةةةةةةةةرادات والتبرعةةةةةةةةةةةةةات          المجموعةةةةةةةةةةةةةة الثالثةةةةةةةةةةةةةة  –
3000000000 

ورقمةةةةةةةةةةةةةةةه                                       المصةةةةةةةةةةةةةةةروفات         المجموعةةةةةةةةةةةةةةةة الرابعةةةةةةةةةةةةةةةة  –
4000000000 

يمكةةةن  اويلاحةةةظ أنةةةه مةةةن المجموعتةةةان لأولةةةى والثانيةةةة يمكةةةن تصةةةور المركةةةز المةةةالي  للجمعيةةةة كمةةة ▪
 .استخدامهاه المعلومات اللازمة عن التكوين الرأسمالي ومصادر التمويل وأوج استخراج

امةةةا المجموعةةةة الثالثةةةة والرابعةةةة والتةةةي تسةةةجل وتحصةةةر المصةةةاريف والإيةةةرادات خةةةلال العةةةام فإنهةةةا  ▪
 تقفل في نهاية العام حسابات النتائج التي تنتمي اليها.

 ( . 4 – 3 – 2 – 1تم تقسيم الترقيم الى اربعة مجوعات )  ▪
رئيسةةةية والإجماليةةةة التةةةي تهةةةدف الةةةى تعبةةةر الخانةةةات الأربعةةةة الأولةةةى مةةةن اليسةةةار عةةةن الحسةةةابات ال ▪

مراقبةةةة وتجميةةةع الحسةةةابات الفرعيةةةة ضةةةمن مجموعةةةات تخةةةدم اغةةةراض اعةةةداد الميزانيةةةة والمراقبةةةة 
 والتحليلي المالي.

 ( من اليسار فتمثل الفروع التابعة للجمعية . 6،  5اما الخانتين ) ▪
يسةةةةية ويمكةةةةن اتسةةةةاع نةةةةوع ( فتمةةةةثلان نةةةةوع النشةةةةاط المةةةةرتبط بالأنشةةةةطة الرئ 8،  7أمةةةةا الخةةةةانتين )  ▪

 نشاط . 99النشاط الى 
( فتمثةةةل الحسةةةابات علةةةى المسةةةتوى التحليلةةةي وينحصةةةر بهةةةا فقةةةط  10،  9أمةةةا الخةةةانتين الأخيةةةرتين )  ▪

ادخةةةال القيةةةود اليوميةةةة حيةةةث يمكةةةن اسةةةتخراج دليلةةةي حسةةةابات لكةةةل فةةةرع منفةةةردا  ولجميةةةع الفةةةروع 
 .مجتمعة ولكل منتج منفردا  على حسب النوع والمنطقة 



 

 

 دليل الحسابات الموحد

 عربي - اسم الحساب الحساب

 الأصول ▪ 1 ▪

 المتداولةصول الأ ▪ 11 ▪

 متداولة الغير صولالأ ▪ 12 ▪

 أصول الأوقاف ▪ 13 ▪

 الأصول المتداولة ▪ 11 ▪

 النقدية في الصناديق والبنوك ▪ 111 ▪

 النقد والودائع في البنوك ▪ 11101 ▪

 مصرف الراجحي الحساب العام  ▪ 1110101 ▪

 متداولة لغيرا صولالأ ▪ 12 ▪

 الأصول الثابتة ▪ 121 ▪

 أصول الأوقاف ▪ 13 ▪

 النقدية الموقوفة ▪ 131 ▪

 الأصول الثابتة الوقفية ▪ 134 ▪

 الالتفامات وصاةي الأصول ▪ 2 ▪

 الالتزامات المتداولة ▪ 21 ▪

 غير المتداولة الالتزامات ▪ 22 ▪

 صافي الأصول ▪ 23 ▪

 ا يرادات والتبرعات ▪ 3 ▪

 إيرادات وتبرعات مقيدة ▪ 31 ▪

 اةالزك ▪ 3101 ▪

 إيرادات وتبرعات غير مقيدة ▪ 32 ▪

 إيرادات وتبرعات أوقاف ▪ 33 ▪

 تبرعات نقدية لبناء أو شراء الأوقاف ▪ 3301 ▪

 المصروةات ▪ 4 ▪



 

 

 المصاريف العمومية والإدارية ▪ 41 ▪

 تكاليف العاملين / الموظفين ▪ 411 ▪

 التكاليف التشغيلية ▪ 412 ▪

 والاستنفاذ الاستهلاكمصاريف  ▪ 413 ▪

 نشطةمصاريف البرامج والأ ▪ 42 ▪

 مصاريف برامج وأنشطة مقيدة ▪ 421 ▪

 مصاريف برامج وأنشطة غير مقيدة ▪ 422 ▪

 مصاريف التشغيل المحملة على النشاط ▪ 423 ▪

 مصاريف وتوزيعات عوائد الأوقاف ▪ 43 ▪

 مصاريف النظارة ▪ 431 ▪

 المصروفات العمومية والإدارية ل وقاف ▪ 432 ▪

 مصاريف الاستهلاك والاستنفاذ ▪ 433 ▪

 لأموالمصاريف جمع ا ▪ 44 ▪

 الرواتب والأجور النقدية ▪ 441 ▪

 مصاريف الحوكمة ▪ 45 ▪

 الرواتب والأجور النقدية ▪ 451 ▪

 مصاريف التحويلات وإعادة التصنيف ▪ 46 ▪



 

 

 : السجلات والدفاتر المحاسبية ثانيالفصل ال
 مكونةةةةات النظةةةةام المحاسةةةةبي الأساسةةةةية ويةةةةتمل اةتعتبةةةةر المجموعةةةةة الدفتريةةةةة المحاسةةةةبية أد:  (81المححححاد    )

والطريقةةةة المحاسةةةبية التةةةي تسةةةير عليهةةةا  الخيريةةةة تحديةةةد مكونةةةات المجموعةةةة الدفتريةةةة حسةةةب نشةةةاط الجمعيةةةة
 ودرجة التفصيل في المعلومات المحاسبية التي يرغب مجلس الإدارة في الحصول عليها .

 الأمور التالية :  الاعتبارفقد أخذ بعين  ،سجلات المحاسبية اللازمة للجمعيةوعند تحديد الدفاتر وال
ضةةةرورة اسةةةتخراج البيانةةةات المحاسةةةبية ونتةةةائج الأعمةةةال بالسةةةرعة والدقةةةة المطلوبةةةة وكةةةذا الشةةةمولية  ▪

 .الخيرية التي تغطي كافة أنشطة الجمعية
 السهولة وعدم التكرار ما أمكن بهدف إبقاء التكاليف عند حد مقبول. ▪
داريةةة المختلفةةة التةةي سةةوف تسةةتفيد مةةن هةةذه تصةةميم التقةةارير الماليةةة بمةةا يتناسةةب مةةع المسةةتويات الإ ▪

 التقارير كما يلي : 

 القرارات . اتخاذداخليا توفير البيانات والمعلومات المناسبة التي تساعد الإدارة في                   

والتةةةي تتمثةةةل فةةةي  الخيريةةةة خارجيةةةا تةةةوفير البيانةةةات ل طةةةراف الخارجيةةةة عةةةن نشةةةاط الجمعيةةةة
 لفة من أفراد أو هيئات )حكومية أو أهلية (..... وغير ذلك. مصادر التمويل المخت

لمختلفةةةةة وأموالهةةةةا والمحافظةةةةة ا الخيريةةةةة تمكةةةةين الإدارة العليةةةةا مةةةةن الرقابةةةةة علةةةةى عمليةةةةات الجمعيةةةةة ▪
 موجوداتها.على 
 
 
 
 



 

 

 : أنواع الس لات والدةاتر المحاسبية:  (82) الماد  

 السجلات المحاسبية الرئيسية وتشمل : ▪
 . ومية العامةسجل الي –
 . سجل الأستاذ العام –

 السجلات المحاسبية المساعدة تشمل : ▪
 سجل تحليلي الصندوق. –
 سجل تحليلي البنوك. –
 .الاستثماراتسجل تحليلي  –
 أستاذ مساعد الذمم المدينة. –
 سجل تحليلي ذمم الموظفين. –
 .)مصاريف مدفوعة مقدما(أرصدة مدينة أخرى  سجل تحليلي –
 .الاعتماداتسجل تحليلي  –
 .)مشاريع تحت التنفيذ( سجل تحليلي الموجودات الأخرى –
 أستاذ مساعد الذمم الدائنة حسب أنواعها.  –
 .)مصاريف مستحقة(سجل تحليلي أرصدة دائنة أخرى  –
 سجل تحليلي الإيرادات. –
 سجل تحليلي الإيرادات المقيدة والغير مقيدة. –
 سجل تحليلي إيرادات الأوقاف. –
 ة والعمومية.سجل تحليلي المصاريف الإداري –
 سجل تحليلي مصروفات الأنشطة والخدمات المساندة. –
 سجل تحليلي مصروفات وتوزيعات عوائد الأوقاف. –
 سجل تحليلي مصروفات جمع الأموال. –
 سجل تحليلي مصروفات الحوكمة. –

  السجلات المحاسبية الرقابية وتشمل : ▪
 سجل شيكات التأمين. –
 سجل الشيكات المعادة. –
 بتة.سجل الموجودات الثا –
 سجل المطبوعات. –
 سجل المصروفات النثرية. –
 سجل النقدية التحليلي. –

 



 

 

 الفصل الثالث : وصف الس لات والدةاتر المحاسبية الرئيسية

 ( :  س ل اليومية العامة :83الماد    )

 
.عبارة عن سجل يستخدم لتسجيل جميع العمليات المالية والمحاسبية اليومية المرتبطة بالجمعية من  هو ▪

ويحتوي هذا  ( الفواتير القيد، ،القبض، شيكات نقدي، ) لصرفلقع المستندات المحاسبية الأساسية وا
نة السجل حقولا لبيان التسلسل والتاريخ ورقم المستند ونزعه ورقم الحساب والإيضاح والمبالغ المدي

 والدائنة .
شير على المستند المحاسبي بما يفيد .يتم إثبات العمليات المحاسبية اليومية في هذا السجل مع ضرورة التأ ▪

بنسخة من هذا السجل يوميا في ملف خاص وذلك لبيان  الاحتفاظإدخاله في سجل اليومية على أن يتم 
، مع تاريخي وفقا لنظام القيد المزدوجالعمليات المحاسبية التي تم إثباتها يوميا مرتبة حسب تسلسلها ال

لمستندات الخاصة بها للتأكد من صحة عملية إدخالها إلى ضرورة مراجعة هذه العمليات يوميا مع ا
الحاسب الآلي ويعتبر دفتر اليومية هو المصدر الأساسي للمعلومات والبيانات اللازمة لتنفيذ الخطوات 

 التالية للدورة المحاسبية.

 
 :  الأستاة العاي:  (84الماد )

ة في دفتر اليومية سواء كانت مدينة أو دائنة المحاسبية المثبت جل الذي ترحل اليه أطراف القيودهو الس ▪
بهدف فرز وتصنيف وتبويب كل العمليات المتجانسة في حساب مستقل في شكل أرقام إجمالية مما تؤدي 

 ميزانية.الهذه العناصر في النهاية في تنعكس  و، الى إظهار عناصر النشاط المالي كلا على حده
د من صحة وسلامة الإدخال للتأكد من صحة وسلامة الإدخال طباعة كشوف تدقيق حركات الإدخال للتأك ▪

  الترحيل " .ثم  ومن ثم ترحيلها وختم السندات بخاتم "
حتوي الأستاذ العام على جميع الحسابات الموضحة في دليل الحسابات ويتم طباعة ميزان المراجعة على ي ▪

 يما يلي الحسابات الإجمالية:( وف مستوى رئيسي ، مستوى فرعي ، مستوى تحليلي عدة مستويات )
 النقد في الصندوق. –
 النقد لدى البنوك. –
 سلف الموظفين. –
 العهد )سلف مستديمة ونثريه(. –
 .)الأعضاء( المدينةالذمم  –
 أرصدة مدينة أخرى. –
 مصاريف مدفوعة مقدما. –
 إيرادات مستحقة. –
 مشاريع تحت التنفيذ. –
 الموجودات الثابتة بأنواعها. –
 .القروض وأوراق الدفع –
 (.استهلاكية ،  لمخصصات )ماليةا –
 الذمم  الدائنة. –
 الارصدة الدائنة الأخرى. –
 مصاريف مستحقة. –
 إيرادات مقدمة. –
 إهلاك الأصول الثابتة. مجمع –
 .غير المقيدة صافي لأصول –
 .صافي لأصول المقيدة –
 .صافي أصول الأوقاف –
 .الإيرادات والتبرعات –
 إيرادات وتبرعات مقيدة. –
 إيرادات الزكاة. –



 

 

 ت الدعم الحكومي.إيرادا –
 .غير مقيدةتبرعات ايرادات و –
 .إيرادات التحويلات و إعادة التصنيف –
 المصاريف الإدارية والعمومية. –
 الأنشطة والخدمات الاجتماعية.و البرامج  مصروفات –
 مصاريف وتوزيعات عوائد الأوقاف. –
 مصروفات جمع الأموال. –
 الحوكمة.مصروفات  –

 
 
 
   

  



 

 

دفةةةةاتر  اسةةةةتخداميةةةةتم عةةةةادة :  ت والححححدةاتر المحاسححححبية المسححححاعد وصححححف السحححح لا:  (85المححححاد  )

اليوميةةةات المسةةةاعدة ودفةةةاتر الأسةةةتاذ المسةةةاعدة فةةةي الجهةةةات غيةةةر الربحيةةةة التةةةي تتطلةةةب اعمالهةةةا وأنشةةةطتها 
، حيةةةث أن اليوميةةةات المسةةةاعدة عبةةةارة عةةةن تقسةةةيم دفتةةةر اليوميةةةة العامةةةة إلةةةى دفةةةاتر متعةةةددة ختلفةةةة ذلةةةكالم

خصةةةص كةةةل دفتةةةر لتسةةةجيل الأنةةواع المتجانسةةةة مةةةن الأنشةةةطة التةةةي تةةةدخل فةةةي نطةةةاق حسةةب الحاجةةةة وبحيةةةث ي
عمةةةل الجمعيةةةة وتشةةةتمل هةةةذه الةةةدفاتر علةةةى سةةةجلات الحسةةةابات الفرعيةةةة بحيةةةث يةةةتم الترحيةةةل لهةةةذه الةةةدفاتر 
والسةةةجلات بشةةةكل يةةةومي مةةةن واقةةةع المسةةةتندات ويةةةتم فةةةي نهايةةةة كةةةل شةةةهر إعةةةداد كشةةةوف تفصةةةيلية للحسةةةابات 

مةةةةوع أرصةةةةدة الحسةةةةابات الفرعيةةةةة فةةةةي السةةةةجلات والةةةةدفاتر المسةةةةاعدة يطةةةةابق رصةةةةيد والتأكةةةةد مةةةةن أن مج
الحسةةةةابات الفرعيةةةةة حسةةةةب مةةةةا يظهةةةةره الأسةةةةتاذ العةةةةام )ميةةةةزان المراجعةةةةة( وفيمةةةةا يلةةةةي وصةةةةف للسةةةةجلات 

 اسةةةتخدامالنظةةةام اليةةةدوي بعكةةةس الوضةةةع عنةةةد  اسةةةتخدامالإحصةةةائية ودفةةةاتر الأسةةةتاذ المسةةةاعدة وذلةةةك فةةةي حالةةةة 
مةةد علةةى نظةةام الةةي شةةامل ل سةةتاذ العةةام والأنظمةةة المرتبطةةة بةةه مثةةل نظةةام الرواتةةب والأجةةور النظةةام الةةي يعت

، ممةةةا  ، ونظةةةام المخةةةزون ونظةةةام الموجةةةودات الثابتةةةة  ونظةةةام الةةةذمم المدينةةةة )الأعضةةةاء(،ونظام الةةةذمم الدائنةةةة
 يغني ذلك عن تلك السجلات اليدوية، مع ضرورة احتفاظ بنسخة احتياطية للنظام الالي.

 

هةةةو السةةةجل الةةةذي يسةةةجل فيةةةه كةةةل عمليةةةات القةةةبض بحيةةةث : سححح ل تحليلحححي الصحححندوق:  (86المحححاد   )

 )      ، وفةةةي الجانةةةب الأخةةةر يوضةةةح كةةةل عمليةةةات الةةةدفع الغ المقبوضةةةة وأرقةةةام سةةةندات القةةةبضيوضةةةح المبةةة
 ( في البنوك وأرقام سندات الصرف ويتم ترصيده بشكل يومي.الإيداعات 

 

يخصةةةص لكةةةل حسةةةاب بنكةةةي رقةةةم حسةةةاب خةةةاص وفةةةق :  تحليلحححي البنحححوكسححح ل ( :   87 )  المحححاد  

دليةةةل الحسةةةابات بحيةةةث يةةةتم تسةةةجيل كافةةةة المسةةةحوبات والإيةةةداعات أيةةةة عمليةةةة ماليةةةة أخةةةرى تمةةةت علةةةى هةةةذا 
، وذلةةةك بهةةةدف إعطةةةاء صةةةوره واضةةةحة بشةةكل يةةةومي لةةةةدارة عةةةن الأرصةةةدة لةةةدى البنةةةوك الحسةةاب أولا بةةةأول

هر بإعةةةداد تسةةةويات بنكيةةةة لحسةةةابات البنةةةوك ورفعهةةةا الةةةى المةةةدير يقةةةوم قسةةةم الحسةةةابات فةةةي نهايةةةة كةةةل شةةة
 المالي.



 

 

 : س ل تحليلي الاستثمارات:  (88الماد   )

رقم حساب وفق دليل الحسابات  ( )قصير الأجل أو طويل الأجل استثماريخصص لكل نوع  ▪
جديدة أو الجمعية سواء كانت استثمارات  باستثماراتبحيث يتم تسجيل كافة البيانات الخاصة 

 .الاستثمارات حالية وكذا حركة بيع 
 استثماراتمطابقة مع إجمالي  الاستثماراتكشوف تفصيلية شهرية لأرصدة هذه  استخراجيتم  ▪

 .الخيرية الجمعية
    

 : أستاة مساعد الةمي:  (89الماد   )

 (. الأعضاء عن حسابات الذمم ) دقيقةبيانات  استخراجيهدف هذا السجل إلى  ▪
م الحساب لكل عميل أو عضو وفق دليل الحسابات ليتم تسجيل كافة الحركات أولا يخصص رق ▪

 بأول ليسهل الحصول على الأرصدة المطلوبة في أي وقت.
يتم تفصيل الذمم حسب نوع النشاط المرتبط بهذه الذمم )الأعضاء( مع التفرقة بين العضوية  ▪

 الفردية والعائلية.
عضاء(حسب المناطق الجغرافية لمتابعة تحصيل هذه الذمم يتم طباعة كشوف حسابات الذمم )الأ ▪

 بصورة دورية ولتكن كل أسبوع أو شهر.
 

 يتضمن هذا السجل ما يلي ::  س ل تحليلي ةمي المو في  والةمي المختلفة:  (90الماد   )

 ذمم الموظفين بحيث تسجل بيانات الموظف وكذا الإدارة أو القسم . ▪
 أنواعها(. ذمم مختلفة )ذمم مدينة، حسب ▪
يخصص رقم حساب لكل موظف ،وكذا رقم حساب لكل عميل ضمن الذمم المختلفة وذلك وفق  ▪

 دليل الحسابات.
 يتم طباعة كشوف حسابات شهرية للذمم المختلفة وكذا ذمم الموظفين. ▪

 

 : س ل تحليلي الأرصد  المدينة الأخرى:  (91الماد   )

)مصاريف مدفوعة مقدما ، إيرادات مستحقة يقسم سجل أرصدة مدينة أخرى حسب نوع الرصيد  ▪
 (. ، تأمينات لدى الغير

يتم تخصيص رقم حساب وفق دليل الحسابات لكل نوعية حساب ضمن الأرصدة المدينة الأخرى  ▪
 .الخيرية ويتم التسجيل فيه من واقع السندات الرئيسية في الجمعية

 ى شهريا.كشوف تفصيلية بأرصدة حسابات أرصدة مدينة أخر استخراجيتم  ▪
 

 : للاعتماداتس ل تحليلي  : (92الماد   )

رقم حساب وفق دليل الحسابات بحيث تسجل جميع الحركات الخاصة بهذا  اعتماديخصص لكل  ▪
الإجمالية بحيث يعتبر مؤشر للمفاضلة بين أساليب  الاعتمادبهدف الوصول إلى تكلفة  الاعتماد
 .أسعار الشراءتحديد 

في أعلى الصفحات بحيث توضح هذه البيانات تاريخ فتح  اتالاعتماديتم وضع بيانات  ▪
الجهة  اسمبالعملة الأجنبية ُ تاريخ التسديد ُ كمية المواد ونوعها ُ  الاعتمادبلد المنشأ ُقيمة  ُالاعتماد

 واسم البنك .
 



 

 

 : س ل تحليلي المو ودات الأخرى:  (93الماد  : )

مصاريف  التنفيذت الاخرى )مشاريع تحت يسجل في هذا السجل الحركات الخاصة بالموجودا ▪
 . ( الـتأسيس ومصاريف مؤجلة

يخصص لكل نوع من الموجودات الأخرى رقم حساب وفق دليل الحسابات بحيث يوضح قيمة  ▪
كذلك ، تاريخه و نوعه السند ،، رقم  تمحذوفاالمبالغ المدفوعة على الموجودات الأخرى أو أية 

. البيان



 

 

 :  مساعد الةمي الدائنةأستاة ( :  94الماد   )

 في تحديد حجم ومبلغ الذمم الدائنة. الإدارةبيانات دقيقة تساعد  استخراجيهدف هذا السجل الى  ▪
يتم تخصيص رقم حساب لكل مورد وفق دليل الحسابات ليتم تسجيل كافة الحركات أول بأول  ▪

 ليسهل الحصول على الأرصدة المطلوبة عن الذمم الدائنة.
 وف تفصيلية بأرصدة الذمم الدائنة شهريا على الأقل.كش استخراجيتم  ▪

 

 : س ل تحليلي الأرصد  الدائنة الأخرى:  (95الماد   )

يتم تقسيم سجل الأرصدة الدائنة الأخرى حسب الرصيد )مصاريف مستحقة ، إيرادات مقبوضة  ▪
 (إلخمقدما ، أمانات وحسابات تحت التسوية.....

دة الدائنة الأخرى وفق دليل الحسابات ويتم التسجيل يتم تخصيص رقم حساب لكل من الأرص ▪
 .الخيريةفي هذا السجل من واقع السندات الرئيسية في الجمعية 

 كشوف تفصيلية بأرصدة حسابات الأرصدة الدائنة الأخرى . استخراجيتم  ▪

 

 : س ل تحليلي المصروةات ا دارية والعمومية:  (96الماد   )

 روفات الإدارية والعمومية بأقسامها المختلفة.يسجل في هذا السجل جميع المص ▪
 يحتوي هذا السجل على حسابات المصاريف الإدارية والعمومية كما وردت في دليل الحسابات ▪

 .الموحد للجمعيات الأهلية بالمملكة العربية السعودية

 : س ل تحليلي ا يرادات:  (97الماد   )

 المتحققة من أنشطة الجمعية المختلفة . يتم التسجيل في هذا السجل من واقع الإيرادات ▪
 إلى أنواع تتناسب مع تفصيل الإيرادات حسب أنواعها. الإيراداتيتم تقسيم  ▪



 

 

تقتضةةةةةي الأهميةةةةةة إلةةةةةى وجةةةةةود بعةةةةةض السةةةةةجلات :   وصحححححف السححححح لات الرقابيحححححة:   (98المحححححاد   )

بعةةةةض العمليةةةةات  ولكنهةةةةا تعتبةةةةر ضةةةةرورية جةةةةدا لمتابعةةةةة مباشةةةةريكةةةةون  لهةةةةا أثةةةةر مةةةةالي  الرقابيةةةةة التةةةةي لا
وفيمةةةا يلةةةي وصةةةف لةةةبعض السةةةجلات ،ويمكةةةن للجمعيةةةة إضةةةافة أي سةةةجل رقةةةابي تقتضةةةيه ، والرقابةةةة عليهةةةا

 . الحاجة

 

 : س ل شيكات الـتأمي :  (99الماد   )

 .الخيرية هذا السجل إحصائي يتم فيه حصر شيكات التامين المقدمة للجمعية ▪
مةةع  ومطابقتهةةامين وجردهةةا دوريةةا الغةةرض مةةن هةةذا السةةجل هةةو الرقابةةة علةةى شةةيكات التةةأ ▪

 الرصيد حسب ما يظهر في سجل الأستاذ العام.
 باسةةةتلاميةةةتم الإثبةةةات فةةةي هةةةذا السةةةجل مةةةن واقةةةع سةةةندات القيةةةد مةةةع إرفةةةاق مةةةذكره داخليةةةة  ▪

 الشيك وجميع المستندات الثبوتية الأخرى.
 

  س ل الكفالات:  (100الماد   )

كفةةةةةالات مثةةةةةل رقمهةةةةةا ،قيمتهةةةةةا ، تةةةةةاريخ يراقةةةةةب هةةةةةذا السةةةةةجل كافةةةةةة الأمةةةةةور المتعلقةةةةةة بال ▪
 ، المستفيد.... وغير ذلك.الاستحقاق 

يةةةتم التسةةةجيل فةةةي هةةةذا السةةةجل مةةةن واقةةةع سةةةندات القيةةةد وإرفةةةاق جميةةةع المسةةةتندات الثبوتيةةةة  ▪
 الشيك. باستلاماللازمة ومذكرة داخلية 

 

ى هةةةةةذا السةةةةةجل ضةةةةةروري جةةةةةدا للرقابةةةةةة علةةةةة يعتبحححححر:  سححححح ل الشحححححيكات المعحححححاد :  (101المحححححاد   )

فهةةةو سةةةجل إحصةةةائي الغةةةرض منةةةه متابعةةةة الشةةةيكات المعةةةادة لأي سةةةبب مةةةع المطابقةةةة  ، الشةةةيكات المعةةةادة
بهةةةدف المحافظةةةة علةةةى  بكشةةةف حسةةةاب البنةةةك وإجةةةراء التسةةةويات اللازمةةةة وتسةةةجيل حركتهةةةا فةةةي هةةةذا السةةةجل

 حقوق الجمعية الخيرية.



 

 

 : س ل المو ودات الثابتة:  (102الماد   )

 المملوكةةةة للجمعيةةةةر وتسةةةجيل جميةةةع الأصةةةول الثابتةةةة ه حصةةةهةةةو سةةةجل إحصةةةائي يةةةتم فيةةة ▪
 .الخيرية

الغةةةةرض مةةةةن هةةةةذا السةةةةجل تحقيةةةةق الرقابةةةةة علةةةةى الموجةةةةودات الثابتةةةةة للجمعيةةةةة ومعةةةةدلات  ▪
السةةةةةةنوي ومجمةةةةةةع  والاسةةةةةةتهلاكاسةةةةةةتهلاكها السةةةةةةنوية والإضةةةةةةافات الرأسةةةةةةمالية عليهةةةةةةا 

 اسةةةةتبدالقةةةةرارات  اتخةةةةاذهةةةةذا السةةةةجل علةةةةى  بيانةةةةاتلكةةةةل منهةةةةا، كةةةةذلك تسةةةةاعد  الاسةةةةتهلاك
 وتجديد هذه الأصول والإثبات المحاسبي لها.

 

، بحيةةةث يةةةتم هةةةو سةةةجل رقةةةابي خةةةاص بكافةةةة مطبوعةةةات الجمعيةةةة:  سححح ل المابوعحححات:  (103المحححاد  )

سةةةند  مطبوعةةةات ، صصةةةة لةةةذلك والمتمثلةةةة فةةةي كةةةل مةةةن سةةةند اسةةةتلام /القيةةةد فيةةةه موجةةةب السةةةندات المخ اثبةةةات
 المتسلسةةةلةعةةةة المخةةةزون مةةةن هةةةذا البنةةةد عةةةن طريةةةق متابعةةةة الأرقةةةام ، وذلةةةك بهةةةدف متاب مطبوعةةةات / صةةةرف

 للدفاتر والسجلات الواردة والمنصرفة.

 : س ل المصاريف النثرية:  (104الماد   )

هةةةةو سةةةةجل الغةةةةرض منةةةةه حصةةةةر جميةةةةع المصةةةةروفات النثريةةةةة الصةةةةغيرة نسةةةةبيا، بهةةةةدف الرقابةةةةة 
 .(  النثرية بالسفلة  )العهدةوالمتابعة لكل ما يتعلق 

 

يسةةتخدم هةةذا السةةجل كةةل مةةا يتعلةةق بقبضةةه ومةةا يةةتم دفعةةه :  سحح ل النةديححة التحليلححي:  (105المححاد   )

 منه في إعداد قائمة المقبوضات والمدفوعات حيث يشتمل على ما يلي: الاستفادةبغرض 

 . (   وهي تمثل أعمدة الحسابات المدينة والدائنة )   المقبوضات ▪
 . (  لحسابات المدينة والدائنةوهي تمثل أعمدة ا )   المدفوعات ▪

السةةةةجلات الخيةةةةري تمسةةةةك الجمعيةةةةة :  وصححححف السحححح لات والححححدةاتر ا داريححححة(  :  106) المححححاد  

، الاجتماعيةةةةةوزارة المةةةةوارد البشةةةةرية والتنميةةةةة والةةةةدفاتر الإداريةةةةة التةةةةي تحتاجهةةةةا بمةةةةا يتفةةةةق مةةةةع تعليمةةةةات 
 . عليها عالاطلاوتحتفظ بها في مقر إدارتها وتمكن موظفي الإدارة من 

ت الجلسةةةةات تثبةةةةت فيةةةةه بنةةةةود وفقةةةةرا:  سحححح ل محاضححححر سحححح لات م لححححس ا دار :  (107المححححاد   )

عليهةةةا، بجانةةةب  الاتفةةةاق، تةةةاريخ انعقادهةةةا، رقةةةم الجلسةةةة وكةةةذلك القةةةرارات التةةةي تةةةم الرسةةةمية لمجلةةةس الإدارة
 توقيع أعضاء مجلس الإدارة الحاضرين للجلسة.

 اجتمةةةةةةاعتثبةةةةةةت فيةةةةةةه وقةةةةةةائع كةةةةةةل :  ت ال معيححححححةسحححححح ل محاضححححححر ا تماعححححححا:  (108المححححححاد   )

هةةةا كةةةل علي والموضةةةوعات التةةةي تةةةم طرحهةةةا فيةةةه والقةةةرارات الصةةةادرة بشةةةأنها وعةةةدد الأصةةةوات التةةةي حةةةاز
 قرار.

وزارة يةةةتم التسةةةجيل فةةةي هةةةذا السةةةجل مةةةن قبةةةل مةةةوظفي :  سححح ل الفيحححارات الميدانيحححة:  (109المحححاد   )

 لزيةةةارات الميدانيةةةة التةةةي تةةةتم بهةةةدف متابعةةةة أنشةةةطة الجمعيةةةةأثنةةةاء االاجتماعيةةةة المةةةوارد البشةةةرية والتنميةةةة 
 .اجلهلأ ي سبيل تحقيق الأهداف التي أسستوأعماله المختلفة ف الخيرية

سةةةةةجل مخصةةةةةص لإثبةةةةةات المراسةةةةةلات :   سححححح ل المراسحححححلات )الصحححححادر/الوارد(:  (110) المحححححاد  

المراسةةةةلات ويةةةةتم ترقيمهةةةةا  أو الصةةةةادرة منهةةةةا للغيةةةةر بموجةةةةب تةةةةواريخ تلةةةةك الخيريةةةةة  الةةةةواردة للجمعيةةةةة
 وحفظها بتسلسل الأرقام بحيث يسهل حصرها والرجوع اليها عند الحاجه.

  : س ل العاملي  بال معية:  (111الماد   )



 

 

 )الدوام الجزئي والمؤقتينسةةواء الدائمين  الخيرية وهو عبارة عن سةةجل رقابي لمتابعة العاملين بالجمعية
).



 

 

 سبية: النماةج المحا رابعالفصل ال

 : النماةج المحاسبية وأنواعما:  (112الماد  )

النمةةةةاذج والمسةةةةتندات المحاسةةةةبية هةةةةي المصةةةةادر الرئيسةةةةية للمعلومةةةةات فهةةةةي عبةةةةارة عةةةةن مجموعةةةةة  ▪
الأوراق الثبوتيةةةة التةةةي تؤيةةةد حةةةدوث العمليةةةة الماليةةةة والمحاسةةةبية كمةةةا أنهةةةا مؤيةةةدات قانونيةةةة أساسةةةية 

 السجلات المحاسبية.يستند عليها للقيد بموجبها في الدفاتر و
تسةةةتخدم هةةةذه النمةةةاذج المحاسةةةبية كوسةةةيلة لنقةةةل وإثبةةةات العمليةةةات الماليةةةة والمحاسةةةبية فةةةي السةةةجلات  ▪

كوسةةةةيلة  واسةةةةتخدامه، ويحةةةةدد لكةةةةل مسةةةةتند منهةةةةا دورتةةةةه منةةةةذ تحريةةةةره الةةةةى إثباتةةةةه فةةةةي السةةةةجلات 
 بينها. ارتباطلمراقبة ومطابقة العمليات وإنشاء علاقة 

سةةةند القيةةةد وذلةةةك لسةةةهولة الرقابةةةة  باسةةةتثناءمسةةةتندات بأرقةةةام متسلسةةةلة مسةةةبقا يجةةةب أن تةةةرقم جميةةةع ال ▪
 وتداولها. استخدامهاوتسهيل الرقابة على  المستندانعلى تسلسل 

قبةةةل تسةةةجيله فةةةي  اعتمةةةادهيجةةةب أن يةةةتم عمةةةل التوجيةةةه المحاسةةةبي لكةةةل مسةةةتند والتوقيةةةع عليةةةه ليةةةتم  ▪
 السجلات المحاسبية.

سةةةةجلات والمسةةةةتندات الخاصةةةةة بالمةةةةدة القانونيةةةةة اللازمةةةةة وعةةةةادة مةةةةا بالةةةةدفاتر وال الاحتفةةةةاظيتوجةةةةب  ▪
 تكون خمس سنوات .

 النماذج كالتالي : المستندية المحاسبية إلى نوعين وتنقسم المجموعة ▪

 نماذج المستندات المحاسبية الأساسية وتشمل :               

 سند القبض. -
 نقدي / شيكات. –سند صرف  -
 .سند قيض -
 .سند أمر الصرف -

 نماذج المستندات المحاسبية المساعدة وتشمل :                 

 إشعار قيد مدين. -
 إشعار قيد دائن.-            

 مطالبة بالدفع. -            
        

 هذا بجانب نماذج المستندات المستخدمة في عملية الشراء وحفظ المشتريات.               

 



 

 

 : النماةج المحاسبية وصف ودور :  (113الماد  )

 سند القبض: ▪
يعتبةةر وسةةيلة لإثبةةات عمليةةة النقديةةة أو الشةةيكات مةةن الغيةةر، كمةةا أنةةه وسةةيلة لقيةةد قيمةةة هةةذه  -

 .ت المحاسبية في الحسابات الخاصةالمقبوضات في السجلا
 يجب أن تكون سندات القبض مرقمة بأرقام مسلسلة. -

 نقدي / شيكات. –سند صرف  ▪
 .سند صرف الشيكات -
لقيةةةد قيمةةةة  الوسةةةيلة، كمةةةا أنةةةه  لوسةةةيلة لإثبةةةات عمليةةةة صةةةرف الشةةةيكات للغيةةةروهةةةو ا -

 المدفوعات في السجلات المحاسبية وفي الحسابات الخاصة بها.
ويجةةةةةب أن لا يحةةةةةرر سةةةةةند الصةةةةةرف إلا إذا كانةةةةةت هنةةةةةاك واقعةةةةةة للصةةةةةرف ومؤيةةةةةدة  -

 بالمستندات الثبوتية وتتم الموافقة من الإدارة المختصة على صرفها.
 .رف النقديسند الص -
وهةةو الوسةةيلة لإثبةةات عمليةةة إيةةداع المبةةالغ فةةي البنةةك كمةةا أنةةه الوسةةيلة لقيةةد قيمةةة المبةةالغ  -

 المودعة في السجلات المحاسبية وفي الحسابات الخاصة بها.
ويجةةةةةب أن لا يحةةةةةرر سةةةةةند الصةةةةةرف إلا إذا كانةةةةةت هنةةةةةاك واقعةةةةةة للصةةةةةرف ومؤيةةةةةدة  -

 الإدارة المختصة.                                   بالمستندات الثبوتية وتتم الموافقة عليها من قبل
 :.سند القيد ▪

سةةةتخدم هةةةذا السةةةند لتسةةةجيل العمليةةةات الماليةةةة التةةةي لا تسةةةتلزم إصةةةدار سةةةند قةةةبض أو سةةةند ي -
 .الآجلةصرف كما يستخدم لتسجيل العمليات 

بعةةةد إعةةةداد السةةةند ومراجعتةةةه واعتمةةةاده يعطةةةي رقمةةةا يةةةدويا متسلسةةةلا وبشةةةكل سةةةنوي حتةةةى  -
ل متابعتةةةةةه وكشةةةةةف أي سةةةةةند يسةةةةةقط سةةةةةهوا أو عمةةةةةدا، كمةةةةةا يجةةةةةب أن يرفةةةةةق معةةةةةه يسةةةةةه

 المستندات الثبوتية الدالة على البيانات المدونة به.
 سند أمر الصرف : ▪

هةةةةو وسةةةةيلة لإثبةةةةات عمليةةةةة صةةةةرف مةةةةن الصةةةةندوق النثةةةةري للغيةةةةر ولا يعتبةةةةر وسةةةةيلة لقيةةةةد  -
 المصروفات في السجلات المحاسبية في الحسابات الخاصة بها.

 ب أن تكون سندات الصرف موقعه من صاحب الصلاحية لإجراء الصرف. يج -
 تقديم فاتورة معتمدة حسب الجهات النظامية بمبلغ أمر الصرف.  -

 

 

 

 :إشعار القيد المدين ▪
لهةةةةةا،  بمةةةةةديونيتهميسةةةةةتخدم هةةةةةذا النمةةةةةوذج لإشةةةةةعار المةةةةةانحين أو الأعضةةةةةاء فةةةةةي الجمعيةةةةةة  -

 ويستخدم من قبل الشؤون المالية .
 لنموذج من أصل ونسختين وتكون دورته كالتالي:يحرر هذا ا -
 الأصل :يرسل للمانح أو العضو / مع مستند المرفقات الثبوتية اللازمة. -
)ترفةةةةق والمسةةةةتندات  : للشةةةةؤون الماليةةةةة لعمةةةةل القيةةةةود المحاسةةةةبية اللازمةةةةة النسةةةةخة الأولةةةةى -

 الثبوتية مع سند القيد (
 . النسخة الثانية : الدفتر -

 بالدفع المطالبة ▪
خدم هةةةذا النمةةةوذج لمطالبةةةة المةةةانح حسةةةب العقةةةد الموقةةةع مةةةع المةةةانح أو حسةةةب الرسةةةوم يسةةةت -

 . الخيرية بخدمات الجمعية انتفاعهعلى العضو مقابل  المستحقة

  



 

 

 الفصل الخامس : إ را ات حف  المو ودات

المقصةةةةةود :  ا  حححححرا ات الماليحححححة والمحاسحححححبية للمةبوضحححححات والمحححححدةوعات:  ( 114المحححححاد   )

هةةةةةي مجموعةةةةةة القواعةةةةةد المنظمةةةةةة لإدارة الأعمةةةةةال الماليةةةةةة والمحاسةةةةةبية ، الماليةةةةةة والمحاسةةةةةبية بةةةةةالإجراءات
بحيةةةث تكةةةون دلةةةيلا واضةةةحا يحةةةدد مصةةةادر واسةةةتخدامات الأمةةةوال والسةةةيطرة علبهةةةا، ويمكةةةن تبويةةةب هةةةةذه 
القواعةةةةد إلةةةةى قواعةةةةد عامةةةةة تتعلةةةةق بالسياسةةةةة الماليةةةةة العامةةةةة للجمعيةةةةة وقواعةةةةد خاصةةةةة تتعلةةةةق بكةةةةل إجةةةةراء 

 رتب عليه آثارا  مالية.يت
تتمثةةةل القواعةةةد العامةةةة المتعلقةةةة بالسياسةةةة الماليةةةة العامةةةة للجمعيةةةة :   الةواعحححد العامحححة:  (115المحححاد  )

 فيما يلي:
يجةةةةب أن تتفةةةةق السةةةةجلات والةةةةدفاتر المحاسةةةةبية المسةةةةتخدمة والأنظمةةةةة الماليةةةةة مةةةةع طبيعةةةةة النشةةةةاط  ▪

بدقةةةة فةةةي إطةةةار دورة مسةةةتنديه تحقةةةق الرقابةةةة بحيةةةث تعكةةةس بيةةةان المركةةةز المةةةالي  الخيريةةةة بالجمعيةةةة
الكاملةةةة علةةةى سةةةجل العمليةةةات الماليةةةة والمحاسةةةبية وفةةةق السياسةةةات والإجةةةراءات المعتمةةةدة بالجمعيةةةة 
بمةةا يتماشةةى مةةع قةةةانون المؤسسةةات/ الجمعيةةات الخيريةةةة المعمةةول بةةه فةةةي المملكةةة العربيةةة السةةةعودية 

 ماعية.الاجت البشرية والتنمية المواردوتعليمات وزارة 
يصةةةةدر المةةةةدير المةةةةالي القةةةةرارات والتعليمةةةةات الخاصةةةةة بتسةةةةمية الةةةةدفاتر والسةةةةجلات والمسةةةةتندات  ▪

والنمةةةةاذج المحاسةةةةبية وغيةةةةر المحاسةةةةبية التةةةةي تسةةةةتخدمها الجمعيةةةةة حاليةةةةا  لضةةةةبط المعةةةةاملات الماليةةةةة 
مةةةع  والقيةةةود المحاسةةةبية المختلفةةةة وأيةةةة تعةةةديلات تطةةةرأ عليهةةةا نتيجةةةة لتطةةةور العمةةةل بمةةةا لا يتعةةةارض

 أعلاه. السابقبند 
 يجةةةةوز تسةةةةجيل أي قيةةةةد فةةةةي السةةةةجلات المحاسةةةةبية للجمعيةةةةة إلا بموجةةةةب السةةةةندات المجهةةةةزة لهةةةةذا لا ▪

 .الخيرية الغرض والمعتمد استخدامها ضمن اللائحة المالية للجمعية
يجةةةب أن يرفةةةق بالسةةةند المحاسةةةبي المسةةةتندات الأخةةةرى اللازمةةةة والمؤيةةةدة للبيانةةةات التةةةي يتضةةةمنها،  ▪

 تأكد من صحة التواقيع على المستند المحاسبي ومرفقاته.مع الـ
يجةةةةري توثيةةةةق جميةةةةع السةةةةندات المحاسةةةةبية مةةةةن قبةةةةل المةةةةدير المةةةةالي قبةةةةل رفعهةةةةا إلةةةةى الإدارة بعةةةةد  ▪

 إعدادها من قبل الشؤون المالية.
يجةةةةب أن تكةةةةون جميةةةةع السةةةةندات التةةةةي يةةةةتم تةةةةداولها داخةةةةل الجمعيةةةةة )السةةةةندات الداخليةةةةة( متسلسةةةةلة  ▪

أن يجةةةري التحةةةري عةةةن السةةةندات المفقةةةودة مةةةع ضةةةرورة الاحتفةةةاظ بالسةةةندات الملغةةةاة بمةةةا الأرقةةةام، و
 يفيد ذلك منعا  لحدوث أخطاء.

أن تةةةةتم كافةةةةة المقبوضةةةةات وكافةةةةة المةةةةدفوعات بموجةةةةب سةةةةندات قةةةةبض وسةةةةندات صةةةةرف معتمةةةةدة  ▪
 حسب الإجراءات المالية والمحاسبية مهما كانت مصادر القبض أسباب الصرف.

ود والسةةةةندات الماليةةةةة والمحاسةةةةبية للرقابةةةةة، سةةةةواء داخليةةةةا مةةةةن خةةةةلال المكلةةةةف تخضةةةةع جميةةةةع القيةةةة ▪
بالمراجعةةةةة الداخليةةةةة أو خارجيةةةةا عةةةةن طريةةةةق مراقةةةةب الحسةةةةابات القةةةةانوني، وعلةةةةى المةةةةدير المةةةةالي 

قيق السةةةجلات المحاسةةةبية تقةةةديم كافةةةة المعلومةةةات التةةةي يطلبهةةةا المةةةدققين لتسةةةهيل عمليةةةة فحةةةص وتةةةد
اء رأيهةةةم فةةةي صةةةحة ودقةةةة الحسةةةابات وتعبيرهةةةا عةةةن المركةةةز المةةةالي ويمكةةةنهم مةةةن إبةةةدالمختلفةةةة، 

 .الخيرية الحقيقي  للجمعية
تتبةةةع الجمعيةةةة مبةةةدأ الاسةةةتحقاق فةةةي احتسةةةاب المصةةةاريف والمبةةةدأ النقةةةدي فةةةي احتسةةةاب الإيةةةرادات  ▪

ومةةةا تةةةم قبضةةةه وتحصةةةيله مةةةن إيةةةرادات، بحيةةةث تحمةةةل الفتةةةرة الماليةةةة بمةةةا يخصةةةها مةةةن مصةةةاريف 
 بر ملائم لطبيعة نشاط الجمعية.وهذا المبدأ يعت

يجةةةةب أن يةةةةتم اسةةةةتخراج تقةةةةارير ماليةةةةة دوريةةةةة تناسةةةةب احتياجةةةةات الإدارة  مةةةةن المعلومةةةةات التةةةةي  ▪
 تستخدمها في التخطيط والرقابة، وتعتبر هذه التقارير جزءا  أساسيا  من هذا النظام.

يعةةةةد بمعرفةةةةة يجةةةةب أن تسةةةةلم السةةةةندات المختلفةةةةة التةةةةي يةةةةتم تةةةةداولها فةةةةي الجمعيةةةةة بموجةةةةب سةةةةجل  ▪
الشةةةةؤون الماليةةةةة )سةةةةجل المطبوعةةةةات( مةةةةن خةةةةلال نمةةةةوذج سةةةةند اسةةةةتلام / مطبوعةةةةات بحيةةةةث يةةةةتم 
التوقيةةع مةةن قبةةل الموظةةف المسةةتخدم لهةةذه السةةندات، مةةع بيةةان طبيعةةة السةةند والأرقةةام المتسلسةةلة لةةه، 

 على أن يجري الاحتفاظ بالسندات غير المستعملة في مكان آمن. 
يةةةةةة ذات المبةةةةةالغ الكبيةةةةةرة بموجةةةةةب الشةةةةةيكات ، أمةةةةةا المةةةةةدفوعات يجةةةةةب أن تةةةةةتم مةةةةةدفوعات الجمع ▪

 .بموجب أمر صرف موقع من صاحب الصلاحية الصغيرة فيتم صرفها من الصناديق النثرية



 

 

يجةةةب أن يةةةتم وضةةةع جةةةدول يحةةةدد صةةةلاحيات الصةةةرف المةةةالي بحيةةةث يبةةةين هةةةذا الجةةةدول المسةةةتوى  ▪
جةةب أن تحةةدد صةةلاحية التوقيةةع علةةى كمةةا يغ التةةي يجةةوز لةةه الصةةرف فةةي حةةدودها، الإداري والمبةةال

 الشيكات والمستويات الإدارية المفوضة بالتوقيع. 
لا يجةةةوز الجمةةةع بةةةين تجهيةةةز السةةةندات وقيةةةدها فةةةي السةةةجلات وبةةةين عمليةةةة ترحيلهةةةا، كمةةةا يجةةةب أن  ▪

 يتم توقيع واعتماد جميع السندات من قبل المدير المالي.
 

مةةةن الغيةةةر وهةةةي الهبةةةات  الخيريةةةة ات الجمعيةةةةيةةةتم تحصةةةيل مقبوضةةة:   المةبوضحححات:  ( 116المحححاد  )

التةةةي يقةةةدمها بعةةةض المهتمةةةين بالعمةةةل الخيةةةري ونشةةةاط الجمعيةةةة وتةةةتم عمليةةةة القةةةبض مةةةن خةةةلال المسةةةتندات 
 التالية:

 سندات القبض . ▪
                                    الحوالات البنكية .                                                                                         ▪
 وتكون مهمة استلام المقبوضات من مهمة الموظفين التاليين :     

 أمين الصندوق. ▪
 الموظف المختص والمرشح والموافق عليه من قبل المدير العام ) المدير التنفيذي (. ▪
 مية وخطورة هذا البند.ويجب أن تكون الإجراءات الرقابية متكاملة على المقبوضات نظرا  لأه     

 
 : سندات الةبض:  ( 117الماد   )

فيمةةةةا يلةةةةي الإجةةةةراءات الماليةةةةة التةةةةي يجةةةةب إتباعهةةةةا :  سححححندات الةححححبض –إ ححححرا ات المةبوضححححات  ▪
 بالنسبة للمقبوضات عن طريق سندات القبض:

 .الخيرية الذي يريد وهب المال يدفع هذا المبلغ إلى صندوق الجمعية متبرعال -
 دوق باستلام المبلغ إعداد سند قبض.يقوم أمين الصن -
 القبض. المدير المالي باعتماد سنديقوم  -
 يقوم أمين الصندوق بتسجيل سندات القبض في سجل حركة الصندوق. -
 تسليم ملفات سندات القبض إلى الشؤون المالية. -
 يقوم أمين الصندوق بإيداع المبالغ المقبوضة يوميا على البنك. -
جمةةةالي المبةةةالغ المودعةةةة ويةةةتم إرفةةةاق قسةةةيمة الإيةةةداع مةةةع سةةةند بإ القيةةةدويةةةتم إعةةةداد سةةةند  -

 .قبضال
تقةةةةوم الشةةةةؤون الماليةةةةة بإدخةةةةال سةةةةندات القةةةةبض :  المعال ححححة المحاسححححبية -إ ححححرا ات المةبوضححححات   ▪

إلةةةةى الحاسةةةةب الآلةةةةي أو التسةةةةجيل اليةةةةدوي بحسةةةةب المتةةةةاح وتوجيةةةةه سةةةةند القةةةةبض بطريقةةةةه صةةةةحيحة 
ويةةةتم إتبةةةاع الخطةةةوات اللازمةةةة لعمليةةةة إدخةةةال لةةةلازم، لال إجةةةراء القيةةةد المحاسةةةبي امةةةن خةةة وسةةةليمة

 السندات إلى الحاسب الآلي والتأكد من الإدخال والاعتماد والترحيل.



 

 

 : الرواتب إ را ات المدةوعات :  ( 118الماد   )

يقةةةةوم مسةةةةؤول شةةةةؤون المةةةةوظفين بإعةةةةداد كشةةةةف الرواتةةةةب بعةةةةد إجةةةةراء أيةةةةة تعةةةةديلات جديةةةةدة علةةةةى  ▪
 الرواتب.

رواتةةةب فةةةي الشةةةؤون الماليةةةة بتةةةدقيق كشةةةف الرواتةةةب والتأكةةةد مةةةن صةةةحة المبةةةالغ يقةةةوم محاسةةةب ال ▪
والبةةةةةدلات المختلفةةةةةة والتأمينةةةةةات الاجتماعيةةةةةة والاسةةةةةتقطاعات بأنواعهةةةةةا إجةةةةةراء أيةةةةةة تعةةةةةديلات إن 

 وجدت والمستندات المؤيدة لهذا التعديل.
 اعتماد كشف الرواتب والأجور من المدير المالي. ▪
داخليةةةة بمطابقةةةة كشةةةوف الرواتةةةب مةةةع سةةةجلات قسةةةم شةةةؤون المةةةوظفين يقةةةوم المكلةةةف بالمراجعةةةة ال ▪

 والتأكد من أية اختلاف عن الشهر السابق.
 إعداد الشيكات اللازمة أو إرسال تحويل إلى البنك بإجمال كشف الرواتب والأجور. ▪
 اعتماد الشيكات أو التحويل إلى البنك من قبل صاحب الصلاحية. ▪
قةةةع الشةةةيكات المعتمةةةدة أو مةةةن خةةةلال البنةةةك عةةةن طريةةةق التحويةةةل اسةةةتلام المةةةوظفين رواتةةةبهم مةةةن وا ▪

 المعتمد من صاحب الصلاحية.
 إعداد القيود المحاسبية اللازمة. ▪
دام برنةةةامج آلةةةي يةةةتم احتسةةةاب الرواتةةةب والأجةةةور إعةةةداد الكشةةةوف بواسةةةطة نظةةةام خفةةةي حالةةةة اسةةةت ▪

 الرواتب والأجور على النحو التالي:
الماليةةةة الخاصةةةة بةةةالموظف مثةةةل )الرواتةةةب ، البةةةدلات  يخةةةتص النظةةةام بكةةةل مةةةا يتعلةةةق بةةةالأمور –

 ، الإضافي ، الحسميات ، السلف ، التأمينات الاجتماعية... وغير ذلك (.
 يجب احتساب الرواتب للموظفين حسب الإدارة أو القسم الذي يعملون فيه. –
لةةةةي تقةةةةوم إدارة الشةةةةئون الماليةةةةة بإعةةةةداد القيةةةةود المحاسةةةةبية اللازمةةةةة مةةةةن خةةةةلال الترحيةةةةل الآ –

 والفوري بعد إجراء المراجعة اللازمة.

 

 

 

 



 

 

 : ا  را ات الرقابية علر مدةوعات الرواتب:  ( 119الماد    )
 يجب تحديد )اسم الإدارة أو القسم ورقم الموظف ( عند إعداد كشف الرواتب. ▪
 يجب الفصل بين الوظائف التالية عند صرف الرواتب: ▪

 إعداد كشف الرواتب. –
 .تدقيق كشف الرواتب –
 .اعتماد وإرسال الرواتب –

يجةةةةب إشةةةةعار المسةةةةتحقين للرواتةةةةب والأجةةةةور ببنةةةةود الاسةةةةتحقاق الإجمةةةةالي والحسةةةةميات والصةةةةافي  ▪
 قبل الصرف.

 يفضل قدر الإمكان صرف الرواتب عن طريق التحويل إلى البنوك. ▪
يجةةةب تحديةةةد توزيعةةةات الرواتةةةب والاسةةةتحقاقات حسةةةب مةةةا تتطلبةةةه القةةةوانين وقةةةانون العمةةةل والعمةةةال  ▪

 .الخيرية لسعودي وكذلك سياسة الإدارة العليا بالجمعيةا
يجةةب أن يراعةةي عنةةد إعةةداد كشةةف الرواتةةب معرفةةةة تكلفةةة العمةةل بكةةل مركةةز تكلفةةة )إدارة أو قسةةةم(  ▪

 حسب ما هو وارد بدليل الحسابات.
إدارة الشةةةةةئون الإداريةةةةةة هةةةةةي الجهةةةةةة الوحيةةةةةدة التةةةةةي تصةةةةةدر عنهةةةةةا الإجةةةةةراءات الخاصةةةةةة بتعيةةةةةين  ▪

 الجمعيةةةةة ديةةةةد رواتةةةةبهم وعلاوتهةةةةم والزيةةةةادة السةةةةنوية طبقةةةةا  للنظةةةةام الإداري للجمعيةةةةةالمةةةةوظفين وتح
 وتعتبر السندات التي تصدر عن هذه الإدارة هي الأساس في تحضير الرواتب والأجور.

 

 



 

 

تخضةةةةةع لةةةةةنفس إجةةةةةراءات :   إ حححححرا ات شحححححرا  الةرااسحححححية والمابوعحححححات:  ( 120المحححححاد   )

 جراءات التالية:الشراء ولكن ينبغي التقييد بالإ

والةةةربط بةةةين  الخيريةةةة يجةةةب وضةةةع سياسةةةة مسةةةتقرة للنمةةةاذج المطبوعةةةة والمسةةةتخدمة فةةةي الجمعيةةةة ▪
 أرصدة المخزون منها والكميات المطلوبة والاحتياجات الفعلية.

يجةةةةب تصةةةةنيف المطبوعةةةةات وترقيمهةةةةا حسةةةةب تقسةةةةيم تصةةةةنيفي علةةةةى أن يسةةةةبق ذلةةةةك اعتمةةةةاد أيةةةةة  ▪
 من مدير الإدارة المستخدمة لها. تعديلات في شكل وبيانات النماذج

يجةةةةب عنةةةةد اسةةةةتلام المطبوعةةةةات المشةةةةتراة ألا يةةةةتم صةةةةرف الةةةةدفاتر الجديةةةةدة إلا بعةةةةد تسةةةةليم الةةةةدفاتر  ▪
المسةةةتخدمة وفةةةي حةةةدود عةةةددها ويفضةةةل ترتيةةةب الةةةدفاتر المسةةةتلمة طبقةةةا لتسلسةةةل المسةةةتندات حتةةةى 

 تسهل عملية التعامل والتخزين.
سةةةةتقل أو أي مكةةةةان آمةةةةن مةةةةع إسةةةةناد أمانتةةةةه لشةةةةخص يجةةةةب تخةةةةزين المطبوعةةةةات فةةةةي مسةةةةتودع م ▪

مخصةةةص لهةةةذا الغةةةرض مةةةع ضةةةرورة جةةةرد الأصةةةناف المخزونةةةة جةةةردا  مفاجئةةةا  مةةةرة واحةةةدة علةةةى 
 الأقل سنويا .

 

يجةةةةري تنظةةةةيم عمليةةةةة  : إ ححححرا ات الرقابححححة علححححر الةرااسححححية والمابوعححححات:  ( 121المححححاد   )

ارة الشةةةةةئون الإداريةةةةةة، وتتضةةةةةمن الرقابةةةةةة علةةةةةى تسةةةةةليم القرطاسةةةةةية المختلفةةةةةة والرقابةةةةةة عليهةةةةةا بمعرفةةةةةة إد
 : القرطاسية والمطبوعات والأمور التالية

 التأكد من توفر القرطاسية أو المطبوعات اللازمة للمجموعة لضمان استمرارية العمل. ▪
لتأكةةةةد مةةةةن أن مسةةةةتلم القرطاسةةةةية أو المطبوعةةةةات هةةةةو الشةةةةخص المفةةةةوض باسةةةةتخدامها مةةةةع تسةةةةجيل  ▪

 المطبوعات. اسم المستلم ذلك في سجل
الرقابةةةةة علةةةةى تةةةةداول القرطاسةةةةية والمطبوعةةةةات مةةةةن خةةةةلال المسةةةةتندات المخصصةةةةة لةةةةذلك بهةةةةدف  ▪

 تحديد المسؤولية عن ضياعها أو تلفها أو سوء استعمالها.
التأكةةةةد مةةةةن كفايةةةةة القرطاسةةةةية والمطبوعةةةةات لحاجةةةةة العمةةةةل بهةةةةدف تسةةةةهيل الةةةةروتين اليةةةةومي فةةةةي  ▪

 استخدامها.
بحيةةةث يةةةتم إثبةةةات حركةةةة تةةةداول المطبوعةةةات مةةةن خةةةلال  ،خةةةاص بالمطبوعةةةاتيجةةةب مسةةةك سةةةجل  ▪

النمةةةاذج المرفقةةةة  سةةةند اسةةةتلام / مطبوعةةةات وسةةةند صةةةرف / مطبوعةةةات كمةةةا هةةةو موضةةةح فةةةي دليةةةل
، بغةةةرض متابعةةةة المخةةةزون مةةةن هةةةذا البنةةةد عةةةن طريةةةق حصةةةر الأرقةةةام المتسلسةةةلة بالنظةةةام المةةةالي

 بة الداخلية.للدفاتر والسجلات الواردة والمنصرفة بما يحقق أهداف المراق
 إثبات القيود المحاسبية اللازمة في السجلات. ▪

 

 : إ را ات المو ودات الثابتة:  (122الماد    )

وتسةةةةجل فةةةةي السةةةةجل المقتةةةةرح لهةةةةذا  الخيريةةةةة يةةةةتم حصةةةةر الموجةةةةودات الثابتةةةةة المملوكةةةةة للجمعيةةةةة ▪
، يبةةةين فيةةةه تصةةةنيف وبيةةةان عةةةن كةةةل أصةةةل علةةةى ض وبحيةةةث يخصةةةص سةةةجل ل صةةةول الثابتةةةةالغةةةر
 .حده

 يلزم ترقيم جميع الموجودات الثابتة لضمان سهولة الرقابة عليها وجردها. ▪
 

 

 : إ را ات شرا  المو ودات الثابتة:  ( 123الماد    )
يةةةتم شةةةراء الموجةةةودات الثابتةةةة فةةةي حةةةالتي الإضةةةافة أو الاسةةةتبدال أي فةةةي حالةةةة إضةةةافة موجةةةودات  ▪

تبدال أصةةةل ثابةةةت أو أكثةةةر تةةةم اسةةةتهلاكه ، أو فةةةي حالةةةة اسةةةالخيريةةةةثابتةةةة جديةةةدة لموجةةةودات الجمعيةةةة 
 بالكامل أو اعتباره خردة بموجودات ثابتة جديدة عوضا  عنه.



 

 

عنةةةد الحاجةةةه لشةةةراء أصةةةل ثابةةةت تقةةةوم الإدارة طالبةةةة الأصةةةل برفةةةع طلةةةب للمةةةدير لعةةةام ) المةةةةدير  ▪
 التنفيذي ( لتوضيح سبب شراء الأصل ومدى الحاجة إلى تغيير الأصل السابق.

الشةةراء فةةي حالةةة الموافقةةة علةةى شةةراء الأصةةل، ثةةم اسةةتكمال الإجةةراءات اللازمةةة  يةةتم تحديةةد طريقةةة ▪
 لهذا الغرض. 

تقةةةةوم الإدارة الطالبةةةةة باسةةةةتلام وفحةةةةص هةةةةذا الأصةةةةل ومطابقتةةةةه   عنةةةةد اسةةةةتلام الوحةةةةدة المشةةةةتراة ▪
للمواصةةةةفات المطلوبةةةةة مةةةةن وقةةةةةع طلةةةةب الشةةةةراء وفةةةةاتورة المةةةةةورد ثةةةةم يوقةةةةع عليهمةةةةا بالاسةةةةةتلام 

 م المشتريات.ويرسلهما إلى قس
يقةةةوم رئةةةيس قسةةةم المشةةةتريات بإرسةةةال فةةةاتورة المةةةورد ونسةةةخة طلةةةب الشةةةراء والمسةةةتندات الثبوتيةةةة  ▪

الأخةةةةةرى إلةةةةةى الشةةةةةؤون الماليةةةةةة لتقةةةةةوم بإعةةةةةداد القيةةةةةود المحاسةةةةةبية اللازمةةةةةة حسةةةةةب الإجةةةةةراءات 
 في عملية الشراء. الموضحة

تشةةةغيل الخاصةةةة بالأصةةةل  ) تسةةةجيل الأصةةةل الثابةةةت قيمةةةة الشةةةراء مضةةةافا  إليةةةه جميةةةع مصةةةروفات ال ▪
 النقل، التعبئة، العمولات ....إلخ(.

  



 

 

 : إ را ات بيع المو ودات الثابتة:  ( 124الماد   )

في حالة الاستغناء عن معدات قديمة أو غير صالحة من الموجودات الثابتة لأي سبب من الأسباب تراه  ▪
ها هذا الأصل وترفع هذه المذكرة إلى المدير الإدارة يتم عمل مذكرة من القسم أو الإدارة الموجود بحوزت

العام ) المدير التنفيذي ( والذي يحولها للشؤون المالية لبيان تكلفة شراء هذا الأصل وقيمته الدفترية 
 ومخصص استهلاكه المتراكم.

غير  يتم بقرار من المدير العام ) المدير التنفيذي ( والموافقة على بيع الموجودات الثابتة القديمة أو ▪
 الصالحة.

به هذا الأصل  يباععند الموافقة على عملية بيع الأصل الثابت يحدد في هذه الموافقة الحد الأدنى الذي   ▪
 بعد الاسترشاد بآراء المختصين.

 تشرف الشؤون المالية على إجراءات البيع التي تتم إما بطريق البيع المباشر أو بطريق المزايدة. ▪
يتم قبض الثمن من المشتري بموجب سند قبض ويجري بناء عليه إعداد سند في حالة البيع بأية طريقة  ▪

 قيد لإجراء القيد المحاسبي اللازم لشطب الأصل من السجلات المحاسبية ومن سجل الموجودات الثابتة.
في حال زيادة إيرادات بيع الأصل عن القيمة الدفترية يسجل الفرق ضمن الإيرادات الأخرى / إيرادات  ▪

ودات ثابتة أما في حال عدم تغطية إيرادات البيع للقيمة الدفترية ل صل فيسجل الفرق ضمن بيع موج
المصروفات الأخرى / خسارة بيع موجودات ثابتة وفي كلا الحالتين يقفل الحساب في قائمة الإيرادات 

 والمصروفات.
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : استملاك المو ودات الثابتة:  ( 125الماد  )
 جودات الثابتة في الجمعية بطريقة القسط الثابت.يجري استهلاك المو ▪
 تحتسب نسب الاستهلاك السنوية للموجودات الثابتة وفقا  للتحليل التالي: ▪

                                                                                                                                                                          النسبة %                                  البيا                 

                                                                                                           %                                                                             4المباني                                                                              

           %                                                                                 25السيارات                                                         

 %                                         10الأثاث والمفروشات                                                            

                                                     %                                                15الأجهزة المكتبية                                                        

 %                                                                                15والمعدات                                       الآلات                                

 % 15جهزة الطبية                                       الأ                               

يةةةةتم بقةةةةرار مةةةةن مجلةةةةس الإدارة تغييةةةةر نسةةةةب اسةةةةتهلاك الموجةةةةودات الثابتةةةةة بعةةةةد دراسةةةةة أسةةةةباب  ▪

 التغيير والاقتناع بها.

أو مةةةن يفوضةةةه صةةةلاحية شةةةطب أي مةةةن الموجةةةودات الثابتةةةة  ) المةةةدير التنفيةةةذي (  للمةةةدير العةةةام ▪
ا أصةةةبحت غيةةةر صةةةالحة للاسةةةتعمال ولةةةم يكةةةن لهةةةا قيمةةةة دفتريةةةة بالسةةةجلات إذ الخيريةةةة بالجمعيةةةة

 بشرط أن يثبت التقرير الفني عدم صلاحيتها للاستخدام أو للبيع.
الموجةةةةودات الثابتةةةةة التةةةةي أصةةةةبحت بموجةةةةب تقريةةةةر فنةةةةي غيةةةةر صةةةةالحة للاسةةةةتعمال ولهةةةةا قيمةةةةة  ▪

لتنفيةةةةذي ( وفةةةةق نفةةةةس دفتريةةةةة بالسةةةةجلات تكةةةةون صةةةةلاحية شةةةةطبها مةةةةن المةةةةدير العةةةةام ) المةةةةدير ا
إجةةةةراءات اسةةةةتبدال الموجةةةةودات الثابتةةةةة وتسةةةةجل القيمةةةةة الدفتريةةةةة كخسةةةةائر غيةةةةر عاديةةةةة وفةةةةق 

 إجراء القيد المحاسبي اللازم.
أمةةةا الموجةةةودات التةةةي تةةةم اسةةةتهلاكها بالكامةةةل ولا زالةةةت تعمةةةل فيةةةتم إثباتهةةةا دفتريةةةا بقيمةةةة رمزيةةةة  ▪

 ريال سعودي واحد.
الثابتةةةة علةةةى التنسةةةيق التابعةةةة لهةةةا وذلةةةك بنةةةاء علةةةى كشةةةف يجةةةري تحميةةةل اسةةةتهلاك الموجةةةودات  ▪

 الموجودات الثابتة. 
 

 

 

 : التأمي  علر المو ودات الثابتة :  (126الماد  )

يجب التأمين على أموال الجمعية وموجوداتها، وذلك على ضوء عملية استدراج عروض من شركات  ▪
 التأمين.

معية وموجوداتها، التأمين ضد الحريق والسرقة يجب أن يغطي الـتأمين على أموال وممتلكات الج ▪
ويجب على المدير المالي تقديم الاقتراحات الناتج عن عوامل طبيعية وغيرها،  والأخطار والإهلاك

 المناسبة لذلك.
                        الممتلكات والموجودات التي يجب أن شملها التأمين هي:                                                            ▪

 المستودعات وموجوداتها.  –
 النقد في الصندوق وفي الطريق. –
 الموجودات الثابتة مثل السيارات ، المباني والأجهزة والأدوات وغير ذلك. –
 أخرى. –



 

 

 

 

 

 

 



 

 

تعتبةةةةر إجةةةةراءات حفةةةةظ :    ن ححححيي وتححححداول مسححححتندات المسححححتودعاتت ت: إ ححححرا ا (127)  المححححاد 

مةةةن الموجةةةودات والمةةةواد الاسةةةتهلاكية وخلافةةةه بمسةةةتودعات الجمعيةةةة مةةةن أهةةةم  ريةةةةالخي مشةةةتريات الجمعيةةةة
إجةةةةراءات المحافظةةةةة علةةةةى أمةةةةوال وممتلكةةةةات الجمعيةةةةة ولإحكةةةةام ذلةةةةك ينبغةةةةي تةةةةوافر العناصةةةةر والأدوات 

 الرقابية والتنظيمية التالية:

 بطاقات صنف لدى المسئول عن المستودع. ▪
 لية.بطاقات مراقبة المخزون لدى الشؤون الما ▪
جةةةرد فعلةةةي ودوري لةةة دوات والمةةةواد فةةةي المسةةةتودعات ومطابقتهةةةا مةةةع بطاقةةةات الصةةةنف وبطاقةةةات  ▪

 مراقبة المخزون.
مطابقةةةات مسةةةتمرة بةةةين البطاقةةةات لةةةدى المسةةةئول عةةةن المسةةةتودع وبطاقةةةات مراقبةةةة المخةةةزون لةةةدى  ▪

 الشؤون المالية.
صةةةةناف الأدوات وضةةةةع دليةةةةل لترميةةةةز مخةةةةزون المسةةةةتودعات، يهةةةةدف هةةةةذا الةةةةدليل علةةةةى تمييةةةةز أ ▪

والمةةةواد المتنوعةةةة بأرقةةةام مختلفةةةة للدلالةةةة علةةةى المجموعةةةة التةةةي تنتمةةةي إليهةةةا ويةةةؤدي إلةةةى تسةةةهيل 
الرقابةةةةةة علةةةةةى المسةةةةةتودع وسةةةةةهولة التعامةةةةةل مةةةةةع المسةةةةةتودعات فةةةةةي حةةةةةالات الإدخةةةةةال )الشةةةةةراء( 
والإخةةةراج )الصةةةرف( والتحةةةويلات )إدخةةةال وإخةةةراج ( كمةةةا هةةةو موضةةةح فةةةي دليةةةل النمةةةاذج بالنظةةةام 

 مالي .ال
 

سةةةةواء كةةةةان الجةةةةرد دوري أو مسةةةةتمر أو مفةةةةاج  :    إ ححححرا ات  ححححرد المسححححتودعات:  (128المححححاد  )

 فيجب عند تنفيذه اتخاذ الإجراءات التالية: 

 تعليمات ال رد. ▪
يةةتم تشةةكيل لجنةةة جةةرد بموجةةب مةةن قةةرار المةةدير العةةام ) المةةدير التنفيةةذي ( وتتكةةون مةةن  –

ومسةةةؤول مةةةن قسةةةم أو إدارة قسةةةم المشةةةتريات  المحاسةةةب ممثةةةل الإدارة الماليةةةة ومسةةةئول
 .أخرى

 تحديد الجدول الزمني للجرد والدور المطلوب من كل عضو بلجنة الجرد. –
تعليمةةةات خاصةةةة بالتعليمةةةات للجةةةرد مةةةن المةةةدير المةةةالي ومسةةةئول قسةةةم المشةةةتريات مةةةن  –

 حيث قوائم الأنواع والكميات والأصناف الموجودة بالمستودعات.

ب أن يتناسةةةةب تصةةةةميم نمةةةةاذج ومسةةةةتندات الجةةةةرد مةةةةع طبيعةةةةة واحتياجةةةةات يجةةةة:   مسححححتندات ال ححححرد ▪

 والتي تتمثل فيما يلي: المختلفة للجمعية الأنشطة

وصةةةف الصةةةنف ، الموقةةةع فةةةي  بطاقةةةات الصةةةنف : تحتةةةوي بيانةةةات )اسةةةم الصةةةنف ، الرمةةةز ، –

، الكميةةةةةات الةةةةةواردة، الكميةةةةةات الصةةةةةادرة، تةةةةةاريخ التسةةةةةليم، تةةةةةاريخ الإصةةةةةدار، المسةةةةةتودع

 ،  رقم حساب الصنف (  .المتبقي الرصيد

سةةةةند الاسةةةةتلام / إرجةةةةاع :  يحةةةةرر عنةةةةد اسةةةةتلام صةةةةنف جديةةةةد مةةةةن واقةةةةع فةةةةواتير المةةةةورد،  –

إيضةةةاح رقةةةم فةةةاتورة يسةةةتخدم أيضةةةا عنةةةد وجةةةود موجةةةودات / مةةةواد مرتةةةدة مةةةع ضةةةرورة 

 المورد السابقة. 

رة يةةتم تحريةةةره عنةةةد اسةةتلام موجةةةودات / مةةةواد مرتةةدة مةةةع ضةةةرومحضةةر فحةةةص واسةةةتلام :  –

 إيضاح رقم فاتورة المورد السابقة.                                                 

محضةةةةةر فحةةةةةص واسةةةةةتلام: يةةةةةتم تحريةةةةةره عنةةةةةد اسةةةةةتلام موجودات/مةةةةةواد جديةةةةةدة بجانةةةةةب  –

 سند/استلام.

)       المةةةواد إلا بموجةةةب هةةةذا السةةةند الةةةذي يحتةةةوي ج:يجةةةب ألا تخةةةر سةةةند صةةةرف/ إخةةةراج –

صةةةف المةةةواد، الرمةةةز، رقةةةم الحسةةةاب، الكميةةةة، تةةةاريخ التسةةةليم، الجهةةةة تةةةاريخ، رقةةةم السةةةند،  و

 الطالبة(

 أمر )مذكرة( تحويل: تستخدم عند تحويل أصناف من مستودع لأخر. –



 

 

بطاقةةةة مراقبةةةة المخةةةزون: تسةةةتخدم لةةةدى الإدارة الماليةةةة لمتابعةةةة عمليةةةة الاسةةةتلام والصةةةرف  –

 والتمويل للمواد.

كافةةةة البيانةةةات الخاصةةةة بالصةةةنف وكمياتةةةه أمةةةا  بطاقةةةة الجةةةرد: يحتةةةوي وجةةةه البطاقةةةة علةةةى –

ظهةةةر البطاقةةةة توضةةةح حركةةةة الصةةةنف أثنةةةاء الجةةةرد )إن وجةةةد( تعلةةةق البطاقةةةات علةةةى كةةةل 

 صنف تم جرده.

 اسةةةتخدامسةةةجل المخةةةزون : )يسةةةتخدم فقةةةط فةةةي حالةةةة التسةةةجيل اليةةةدوي( فةةةلا داعةةةي لةةةه عنةةةد  –

فةةةي الجمعيةةةة مةةةن الحاسةةةب الآلةةةي، يحتةةةوي علةةةى بيانةةةات كةةةل صةةةنف مةةةن المةةةواد المسةةةتخدمة 

 حيث:

 الكميات المطلوبة والكميات الواردة والرصيد المتبقي والاحتياجات من كل صنف. •
الكميةةةات المطلوبةةةة ولةةةم يةةةتم تسةةةليمها بعةةةد، والمحتجةةةزة لحةةةين وصةةةول مسةةةتنداتها والمتاحةةةة  •

 للاستخدام مستقبلا.
خةةةلال بيانةةةات بطاقةةةة .قةةةوائم الجةةةرد: عبةةةارة عةةةن قةةةوائم لتثبيةةةت نتةةةائج الجةةةرد الفعلةةةي يةةةتم ملئهةةةا مةةةن  ▪

 الجرد التي تشمل على:

 اسم المادة •
 الوحدة •
 سعر الوحدة •
 الرصيد الدفتري بالكمية والقيمة •
 الجرد الفعلي بالكمية •
 الزيادة بالكمية والقيمة •
 النقصان بالكمية والقيمة •

 إجراءات الجرد: ▪

 قيام كل عضو باللجنة بتسجيل كل ما يوجد بالمساحة المخصصة له في بطاقة الجرد. –
 باقي حقول قائمة الجرد. باستكمالتقوم إدارة الشئون المالية  –

ون الماليةةةةة، ج.   اعتمةةةةاد نمةةةةاذج الجةةةةرد/ وتةةةةوزع كمةةةةا يلةةةةي: أصةةةةل كشةةةةف الجةةةةرد لإدارة الشةةةةئ

 لأمين المستودع، النسخة الثانية للحفظ.النسخة الأولى  

موضةةحا  بةةه  مةةدير التنفيةةذي(مةةدير العةةام ) ال.نتةةائج الجةةرد: يقةةوم المةةدير المةةالي برفةةع تقريةةر الجةةرد لل ▪

 ومسببتها ومقترحاته بشأن معالجتها.لجرد من زيادة نتائج ا

 

 

 : اريةة تةييي مخفو :  (129)  الماد 

تعتبةةةر هةةةذه الطريقةةةة مناسةةةبة للاسةةةتخدام فةةةي الجمعيةةةة :  طريقةةةة متوسةةةط السةةةعر )التكلفةةةة( المةةةرجح ▪

نف مضةةةافا إليةةةه تكلفةةةة حيةةةث يةةةتم حسةةةاب المتوسةةةط علةةةى أسةةةاس قسةةةمة مجمةةةوع تكلفةةةة رصةةةيد الصةةة

وفةةةي حالةةةة إتبةةةاع هةةةذه ، الكميةةةة الةةةواردة علةةةى  مجمةةةوع كميةةةة الرصةةةيد مضةةةافا إليةةةه الكميةةةة الةةةواردة

لا يمكةةةةن تعةةةةديلها إلا إذا تطلةةةةب الأمةةةةر ذلةةةةك فيجةةةةب الإفصةةةةاح الكامةةةةل فةةةةي القةةةةوائم  ، فإنةةةةهالطريقةةةةة

 المالية المقدمة عن أسباب التغير وتأثيره على الفائض.

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : التحليل المالي خامساب الالب

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 مةدمة :  الفصل الاول
يتضةةةةمن هةةةةذا البةةةةاب مجموعةةةةة مةةةةن الأدوات التةةةةي يمكةةةةن أن يسترشةةةةد بهةةةةةا :   (130) المححححاد  

تةةةةزداد ، المةةةدير المةةةالي فةةةةي إعةةةداد تقةةةةاريره لحسةةةابات الجمعيةةةة الختاميةةةةة والربةةةع سةةةةنوية والشةةةهرية
وتعةةةدد مصةةةادر تمويةةةل تلةةةك الأنشةةةطة  الخيريةةةة الجمعيةةةةاهميةةةة التحليةةةل المةةةالي نتيجةةةة لتوسةةةع أنشةةةطة 

ممةةةا يةةةؤدي إلةةةى خلةةةق حاجةةةة ماسةةةة ومتزايةةةدة أمةةةام الجمعيةةةة فةةةي مراقبةةةة أعمالهةةةا بواسةةةطة اسةةةتخدام 
التقةةةارير والقةةةوائم المحاسةةةبية والإحصةةةائية مةةةن خةةةلال التحليةةةل المةةةالي المقةةةارن بةةةين أرقةةةام الميزانيةةةة 

يةةةة، ومعرفةةةة الانحرافةةةات بينهمةةةا تمهيةةةدا لاتخةةةاذ الإجةةةراءات التقديريةةةة  ) التخطيطيةةةة( بالأرقةةةام الفعل
دمةةةة وضةةةبط رقابةةةة النفقةةةات المناسةةةبة نحةةةو تعةةةديل وتحسةةةين التقةةةديرات فةةةي الميزانيةةةة التقديريةةةة القا

، كمةةةا يمكةةةن معرفةةةة حجةةةم ونسةةةبة الإنجةةةاز الةةةذي حققتةةةه الجمعيةةةة، الأمةةةر الةةةذي يقتنةةةع معةةةه مسةةةتقبلا  
المجةةةال الصةةةحيح كةةةل ذلةةةك أدى الةةةى زيةةةادة أهميةةةة التحليةةةل المةةةانحين بةةةأن أمةةةوالهم قةةةد أنفقةةةت فةةةي 

المةةةةالي كونةةةةه أفضةةةةل وسةةةةيلة لمعرفةةةةة المركةةةةز المةةةةالي الحةةةةالي للجمعيةةةةة للحكةةةةم عليةةةةه وتقيةةةةيم كفةةةةاءة 
إدارتةةةه وقدرتةةةه علةةةى الوفةةةاء بالتزاماتةةةه ومةةةدى نجةةةاح كةةةل مةةةن التخطةةةيط المةةةالي للجمعيةةةة والرقابةةةة 

ة المتبعةةةة ومةةةن ثةةةم إيجةةةاد علاقةةةات مناسةةةبة بةةةين تلةةةك الماليةةةة مةةةن خةةةلال جمةةةع تلةةةك المعلومةةةات الماليةةة
 البنود  المتنوعة عن طريق استخدام كل من : ــ

 أسلوب التحليل المقارن للقوائم  المالية  ) افقي ، رأسي (  . ▪
 أسلوب النسب المالية    ويتمثل ذلك في خطوات ثلاثة هي : ▪

لقةةةوائم الماليةةةة بالتصةةةنيف أي أنةةةه يقةةةوم : حيةةةث يتنةةةاول المحلةةةل الأرقةةةام التةةةي تحويهةةةا ا التصحححنيف    
بتجزئةةةةة الحقةةةةائق الخاصةةةةة بمجموعةةةةة مةةةةن الأرقةةةةام الةةةةى جزئياتهةةةةا التةةةةي تتكةةةةون منهةةةةا ووضةةةةع هةةةةذه  

 الجزئيات مع بعضها البعض في مجموعة محددة متجانسة .

: حيةةةث يقةةةوم المحلةةةل بمقارنةةةة الارقةةةام الجزئيةةةة بعضةةةها الةةةبعض ومقارنةةةة المجموعةةةة المةارنحححة        
 بالمجموعة الكلية وتساعد هذه المقارنات على كشف العلاقات التي بين الأرقام . محددة ال

: لا يقةةةةف اهتمةةةةام المحلةةةةل علةةةةى مجةةةةرد اكتشةةةةاف العلاقةةةةات بةةةةين الأرقةةةةام موضةةةةوع  الاسححححتنتاج    
البحةةةث والدارسةةةة بةةةل يسةةةتمر لمعرفةةةة أسةةةباب قيةةةام هةةةذه العلاقةةةات ممةةةا يسةةةاعد فةةةي النهايةةةة للوصةةةول 

وسةةةةائل لعةةةةلاج  المشةةةةاكل المختلفةةةةة بهةةةةذا يمكةةةةن لةةةةةدارة أن تحكةةةةم حكمةةةةا  سةةةةليما  علةةةةى الةةةةى افضةةةةل ال
 المركز المالي للجمعية .

 

 ارق وأساليب التحليل الماليالفصل الثاني : 
تةةةةنعكس الاثةةةةار المترتبةةةةة علةةةةى قيةةةةام الجمعيةةةةة :   الميفانيححححة العموميححححة المةارنححححة:  (131المححححاد   )

ا العموميةةةةةة عةةةةةن طريةةةةةق الزيةةةةةادة والةةةةةنقص فةةةةةي العناصةةةةةر المختلفةةةةةة بأنشةةةةةطتها وعملياتهةةةةةا فةةةةةي ميزانيتهةةةةة
للموجةةةةودات والمطلوبةةةةات ورأس المةةةةال المتجمةةةةع مةةةةن  )الفةةةةائض العةةةةام ( ويمكةةةةن ملاحظةةةةة هةةةةذه التغيةةةةرات 
بواسةةةطة مقارنةةةة الميزانيةةةات العموميةةةة فةةةي بدايةةةة  ونهايةةةة القتةةةرة الزمنيةةةة الواحةةةدة ومثةةةل هةةةذه المقارنةةةة غالبةةةا  

الملاحظةةةات الهامةةةة التةةةي لهةةةا قيمةةةة كبيةةةرة فةةةي تشةةةكيل رأي يتعلةةةق بتطةةةور الجمعيةةةة  مةةةا تقةةةدم مجموعةةةة مةةةن
 وتقدمها والقيام بمثل هذه المقارنات يشار الى إعداد الميزانيات العمومية المقارنة.

ومةةةةن المعةةةةروف أن الميزانيةةةةة العموميةةةةة تظهةةةةر المركةةةةز المةةةةالي للجمعيةةةةة فةةةةي تةةةةاريخ معةةةةين أمةةةةا الميزانيةةةةة 
ذه المعلومةةةات بتةةةاريخين مختلفةةةين أو أكثةةةر والتغيةةةرات التةةةي تحةةةدث فةةةي البنةةةود المختلفةةةة المقارنةةةة فتظهةةةر هةةة

 للميزانية العمومية خلال فترة مالية هي نتيجة لعوامل مختلفة منها :

 التغير في الإيرادات والمصروفات.                                    ▪
 التغير في بنود الموجودات والمطلوبات. ▪

العموميةةةة المقارنةةةة هةةةي دارسةةةة لاتجةةةاه نفةةةس العناصةةةر أو مجموعةةةات مةةةن العناصةةةر فةةةي ميةةةزانيتين الميزانيةةةة 
عمةةةةوميتين أو اكثةةةةر للجمعيةةةةة فةةةةي تةةةةواريخ مختلفةةةةة وكةةةةذلك دارسةةةةة اتجةةةةاه النسةةةةب المئويةةةةة المحسةةةةوبة لهةةةةذه  
ر العناصةةةر فةةةةي التةةةةواريخ المختلفةةةةة وتنصةةةح الأهميةةةةة الكبةةةةرى للتحليةةةةل المقةةةارن فةةةةي مقدرتةةةةه علةةةةى التصةةةةوي

 .الخيرية الاتجاهات المختلفة لكل جانب من جوانب الجمعية



 

 

علةةةةى دراسةةةةة العلاقةةةةة الكميةةةةة القائمةةةةة بةةةةين  وينطةةةةويويمكةةةةن تحليةةةةل الميزانيةةةةة العموميةةةةة أفقيةةةةا أو راسةةةةيا  
العناصةةةةر فةةةةي تةةةةاريخ معةةةةين أي دارسةةةةة العلاقةةةةة بةةةةين كةةةةل عنصةةةةر أو بنةةةةد  بالقائمةةةةة منسةةةةوبا  إلةةةةى  إجمةةةةالي 

 ومقارنا  بالمعدلات السائدة. القائمة في تاريخ معين

وهةةةةذان النوعةةةةان مةةةةن التحليةةةةل الأفقةةةةي والرأسةةةةي همةةةةا أسةةةةاس التحليةةةةل المةةةةالي الحةةةةديث ولا يوجةةةةد هنالةةةةك 
تضةةةارب بينهمةةةا حيةةةث يقةةةدم كةةةل منهمةةةا نوعةةةه الخةةةاص مةةةن المعلومةةةات لةةةذا ينبغةةةي اسةةةتخدامها معةةةا  للحصةةةول 

ب المئويةةةة وحةةةده لا يكفةةةي بالمحلةةةل مةةةن علةةةى تحليةةةل مةةةالي كامةةةل بةةةالرغم مةةةن ذلةةةك فةةةإن مجةةةرد احتسةةةاب النسةةة
 استخدام  هذه النسب كمؤشرات ويرجع ذلك الى ما يلي :

طبيعةةةة مصةةةادر البيانةةةات المسةةةتخدمة فةةةي التحليةةةل المةةةالي نتيجةةةة اعتمادهةةةا علةةةى الميزانيةةةة العموميةةةة  ▪
 والتي تمثل بيان تاريخي لا يعطي الصورة الحقيقة .

 الخيريةةةة ة قةةةد تكةةةون فةةةي موسةةةم ركةةةود أعمةةةال الجمعيةةةةموعةةةد إعةةةدادها فةةةي نهايةةةة الفتةةةرة المحاسةةةبي ▪
 وبالتالي قد يظهر رصيد النقدية بحجم أكبر من الحجم الطبيعي. 

وبالتالي يجب على المحلل تفسير وتحديد ما إذا كانت التغيرات إيجابية ومرضية أو سلبية غير مرضية.



 

 

قائمة الإيرادات والمصروفات صافي تظهر :  قائمة ا يرادات والمصروةات المةارنة:  (132الماد   )

الفائض السنوي الناتج عن نشاط الجمعية وذلك خلال فترة زمنية ) سنة مالية ( اما قائمة الإيرادات 
لعدد من الفترات المالية وهذه التغيرات يمكن  الخيرية والمصروفات المقارنة فتظهر التغير في نشاط الجمعية

 توضيحها بالمبلغ او بالنسبة.

 

على الرغم من مزايا استخدام :   سلبيات استخداي التحليل للةوائي وأسلوب النسب:  (133اد    ) الم

كل من أسلوب التحليل المقارن للقوائم وأسلوب النسب لكل من قائمة  الإيرادات والمصروفات وقائمة التدفق النقدي إلا 
 أنهما يحتويان على نقاط ضعف  تتمثل فيما يلي :

د النقدية مع مقدار صافي الدخل الذي تظهره قائمة الإيرادات والمصروفات بسبب اختلاف طريقة لا يتطابق رصي ▪
إعدادها عن طريق إعداد كشف بيان التدفق النقدي فقد يزداد الفائض دون  زيادة مماثلة في الرصيد النقدي لذا 

 تتعرض بعض المنشآت لخطر العسر المالي بالرغم من تحقيقها فائض.
يرادات والمصروفات تلخص بعض  الأعمال خلال فترة محاسبية سابقة ولكن لا تبين قدرة الجمعية على قائمة الإ ▪

 الدفع .
وقدرته  وبرحيتهتحليل النسب تحليل ساكن لأنه يفترض أن النشاط سيتوقف عن العمل وتقاس كفاءته وسيولته  ▪

والمصروفات وهذا مخالف للهدف  يراداتفيها الميزانية وقائمة الإعلى السداد في لحظة معينة هي التي أعدت 
 الأساسي لأي منشأة ألا وهو البقاء والنمو والتطور.

عتمد على البيانات المنشورة فقط، فهو في هذه الحالة سي الخيرية كون المحلل المالي شخص من خارج الجمعية ▪
ت الخاصة التي قد تعاني منها وبالتالي لن يستطيع أن يكون ملما   بالكثير من المعلومات والظروف أو المشكلا

قطة ضعف بالنسبة للمحلل المالي، وقد يكون المحلل المالي من داخل الجمعية وبالتالي الجمعية داخليا   فتعتبر ن
 سوف تنخفض شدة نقطة الضعف هذه.

 النسبة في حد  ذاتها رقم بلا دلالة إذا ما قورن برقم أخر فيجب استعمال المعايير المساندة. ▪
 ر الواجب إتباعها لإجراء التحليل المالي باستخدام أسلوب التحليل المقارن للقوائم المالية وأسلوب النسب :المعايي ▪

 يجب أن يكون هناك توافق واستمرارية في الأساليب والقواعد المحاسبية المستعملة في تلك السنوات المقارنة. –
لبيانات المحاسبية والمالية المتعلقة بالقوائم عند يجب توحيد القواعد التي تم على أساسها تجهيز المعلومات وا –

 المقارنة.
على المحلل المالي أن يكون ملما  بطبيعة العلاقة بين النسب المستخدمة والاقتصاد كلل  والنشاط الذي ينتمي إليه  –

 . مجال البحثالخيرية يرات الداخلية للجمعية متغوكافة ال الخيرية الجمعية



 

 

 : يفانية التةديريةالم( :  134الماد   )

الميزانيةةةةة التقديريةةةةة للجمعيةةةةة هةةةةي خطةةةةة ماليةةةةة تغطةةةةي فتةةةةرة  مسةةةةتقبلية محةةةةدودة قةةةةد تكةةةةون علةةةةى  ▪
الأغلةةةةب لسةةةةنة أو لسةةةةتة شةةةةهور أو لأيةةةةة فتةةةةرة تطلبهةةةةا الإدارة العليةةةةا وهةةةةي تسةةةةتخدم كةةةةأداة للرقابةةةةة 

 .طي فترة سابقةية العادية التي تغالداخلية في الجمعية وهذا ما يميزها عن الميزانية العموم
تشةةةةتمل الميزانيةةةةة التقديريةةةةة علةةةةى إجمةةةةالي الإيةةةةرادات المقةةةةدرة المتوقةةةةع الحصةةةةول عليهةةةةا وإجمةةةةالي  ▪

 المصروفات المترتبة على تحقيق تلك الإيرادات خلال فترة الزمنية المذكورة.
تسةةةتخدم الميزانيةةةة التقديريةةةة فةةةي مسةةةاعدة المسةةةئولين لإجةةةراء التخطةةةيط الأمثةةةل ل نشةةةطة المختلفةةةة  ▪

والتنسةةةةيق فيمةةةةا بينهةةةةا  والرقابةةةةة علةةةةى الأداء لةةةةك منهةةةةا يهةةةةدف  اتخةةةةاذ قةةةةرار المناسةةةةب فةةةةي الوقةةةةت 
المناسةةةةب وهةةةةي بةةةةذلك تسةةةةمح لجميةةةةع المسةةةةئولين بالمشةةةةاركة فةةةةي التخطةةةةيط وفةةةةي تحمةةةةل مسةةةةئولية 

 النتائج.
 

 : مراحل إعداد خاة الميفانية التةديرية:  (135الماد   )
ذي ( سةةةةنويا  التعليمةةةةات الواجةةةةب إتباعهةةةةا لإعةةةةداد الميزانيةةةةة يصةةةةدر المةةةةدير العةةةةام ) المةةةةدير التنفيةةةة ▪

التقديريةةةة وفقةةةا   ل سةةةس التةةةي تحقةةةق أهةةةداف الجمعيةةةة ويةةةتم ذلةةةك  مةةةن خةةةلال إشةةةراف المةةةدير المةةةالي 
علةةةةةى أن يةةةةةتم الانتهةةةةةاء مةةةةةن إعةةةةةداد  مسةةةةةودة الميزانيةةةةةات  الخيريةةةةةة وعضةةةةةوية محاسةةةةةب الجمعيةةةةةة

ثةةم يةةتم مناقشةةتها مةةع المةةدير العةةام ) المةةدير التنفيةةذي مةةن كةةل عةةام  أكتةةوبرالتقديريةةة قبةةل نهايةةة شةةهر 
 ديسةةةمبرثةةةم يةةةتم رفعهةةةا خةةةلال شةةةهر  نةةةوفمبر( لإبةةةداء الملاحظةةةات والتوصةةةيات وذلةةةك خةةةلال شةةةهر 

 لاعتمادها وفقا  لجدول الصلاحيات.
تقةةةوم إدارة الجمعيةةةة بإعةةةداد ميزانيةةةة تقديريةةةة لكةةةل سةةةنة ماليةةةة تشةةةتمل علةةةى تقةةةدير كامةةةل الإيةةةرادات  ▪

ة حسةةةةب مصةةةةادرها  والنفقةةةةات المتوقعةةةةة حسةةةةب أوجةةةةه إنفاقهةةةةا فةةةةي السةةةةنة الماليةةةةة المقبلةةةةة المتوقعةةةة
 مبوبة وفقا  للتصنيف الوارد في دليل الحسابات.

يجةةةوز للجمعيةةةة أن تضةةةع ميزانيةةةة تقديريةةةة للتوسةةةعات والاسةةةتثمارات التةةةي ترغةةةب فةةةي تنفيةةةذها تزيةةةد  ▪
 .عن سنة واحدة وفقا  لما تتطلبه المدة المتوقعة للتنفيذ

يةةةتم تقةةةدير بنةةةود  الميزانيةةةة التقديريةةةة مةةةن إيةةةرادات ومصةةةروفات بةةةالريال السةةةعودي ) وعلةةةى أسةةةاس  ▪
سةةةعر الصةةةرف الرسةةةمي السةةةائد  فةةةي المملكةةةة للعمةةةلات الأخةةةرى إن  وجةةةدت ( وذلةةةك تقةةةديم مشةةةروع 

 الميزانية التقديرية للجمعية.

 



 

 

اسةةةةتخدام عةةةةدد مةةةةن المعةةةةايير  عنةةةةد تحليةةةةل المركةةةةز المةةةةالي يمكةةةةن:  النسححححب الماليححححة( : 136المححححاد   )

والنسةةةةب الماليةةةةة المختلفةةةةة ويمكةةةةن تقسةةةةيم هةةةةذه النسةةةةب إلةةةةى عةةةةدة أقسةةةةام رئيسةةةةية واختيةةةةار إحةةةةدى هةةةةذه 
المجموعةةةات دون الأخةةةرى ويتوقةةةف ذلةةةك علةةةى الغةةةرض المقصةةةود مةةةن التحليةةةل ويلاحةةةظ هنةةةا أن كثيةةةرا  مةةةن 

نتيجةةةة عةةةدم اعتمادهةةةا فةةةي  الخيريةةةة يةةةةالنسةةةب الماليةةةة لا يمكةةةن اسةةةتخدامها فةةةي تحليةةةل القةةةوائم الماليةةةة للجمع
تنفيةةةذ أنشةةةطتها علةةةى السةةةعي لتحقيةةةق فةةةائض مثةةةل أي منشةةةأة تجاريةةةة أو صةةةناعية فضةةةلا عةةةن أنهةةةا لا تعتمةةةد 
علةةةى الاقتةةةراض وبالتةةةالي لةةةيس مةةةن الضةةةرورة اسةةةتخدام نسةةةب السةةةيولة أو الربحيةةةة أو الهيكةةةل التمةةةويلي بةةةل 

ارنتةةةه مةةةع السةةةنوات السةةةابقة مةةةن خةةةلال مقارنةةةه الاعتمةةةاد علةةةى اسةةةتخدام نسةةةب كةةةل نشةةةاط علةةةى حةةةده  ومق
القةةةوائم مةةةع مثيلاتهةةةا فةةةي السةةةنوات السةةةابقة ويفضةةةل اسةةةتخدام نسةةةب الإيةةةرادات ونسةةةب المصةةةروفات وغيةةةر 

 ذلك بناء  على تعليمات مجلس الإدارة.

 :والمصروةات ا يراداتنسبة :  (137)  الماد  

لةةى إجمةةالي الإيةةرادات وتهةةدف هةةذه النسةةب يةةرادات إالإ نةةوع مةةن أنةةواع نسةةبة كةةل نسةةبة الإيةةرادات : ▪
أو بالنسةةةبة لكةةةل مشةةةروع  الخيريةةةة إلةةةى اسةةةتخراج نسةةةبة كةةةل إيةةةراد إلةةةى اجمةةةالي الإيةةةرادات بالجمعيةةةة

مةةةدى  لأمةةةر الةةةذي يسةةةاعد الإدارة فةةةي قيةةةاسا الخيريةةةة خةةةدمي ينفةةةذ تحةةةت إشةةةراف وتنسةةةيق الجمعيةةةة
 ق بهذا الإيراد.تحقيق الأهداف المرسومة لكل إيراد وبالتالي النشاط المتعل

عنةةةةد دارسةةةةة التحليةةةةل للمصةةةةروفات نسةةةةتطيع دراسةةةةتها عةةةةن طريةةةةق  نسةةةةبة تحليةةةةل المصةةةةروفات : ▪
النسةةةةبة الماليةةةةة بحيةةةةث يةةةةتم اسةةةةتخراج نسةةةةبة أي مصةةةةروف إلةةةةى إجمةةةةالي المصةةةةروفات أو إجمةةةةالي 
الإيةةةةرادات ومقارنةةةةة ذلةةةةك بالسةةةةنوات السةةةةابقة لمعرفةةةةة مقةةةةدار الزيةةةةادة أو الةةةةنقص الةةةةذي حةةةةدث لهةةةةذا 

ف والةةةذي يسةةةاهم فةةةي تحديةةةد المصةةةروفات التةةةي يجةةةب التركيةةةز عليهةةةا بغةةةرض تخفيضةةةها أو المصةةةرو
 دعمها.
 

 
 
 



 

 

تعتبةةةةر التقةةةةارير الماليةةةةة أحةةةةد وسةةةةائل الإدارة العلميةةةةة الحديثةةةةة ( : التةححححارير الماليححححة:  138المححححاد   )

تلفةةةةة لتطةةةةوير الجمعيةةةةة ونموهةةةةا بحيةةةةث أصةةةةبح مةةةةن الضةةةةرورة الإدارة الجمعيةةةةة الإحاطةةةةة بالجوانةةةةب المخ
لنشةةةاطاتها وأخةةةذها فةةةةي الاعتبةةةارات واتخةةةاذ القةةةةرارات والتخطةةةيط لمسةةةتقبلها وتقيةةةةيم الأداء  وهةةةذا لا يةةةةتم إلا 
مةةةةن خةةةةلال التقةةةةارير الماليةةةةة والرقابيةةةةة وعةةةةن طريةةةةق مقارنةةةةة النتةةةةائج مةةةةع الميزانيةةةةات التقديريةةةةة وتعتبةةةةر 

دمت بهةةةةدف تقةةةةديمها لةةةةةدارة ذات الميزانيةةةةة العموميةةةةة والحسةةةةابات الختاميةةةةة مةةةةن أقةةةةدم التقةةةةارير التةةةةي اسةةةةتخ
 العلاقة للحكم على مدى نجاح التقارير الغاية منها لابد أن تتوفر فيها الأسس التالية :

لغةةةرض الاسةةةتفادة مةةةن التقةةةارير الماليةةةة والإداريةةةة يجةةةب رفعهةةةا الةةةى :  السحححرعة ةحححي رةحححع التةحححارير ▪
 ت المناسب.الإجراءات اللازمة في الوق اتخاذالإدارة في أقصى سرعة حتى يتم 

يجةةةب تقةةةديم التقةةةارير ذات الأهميةةةة لةةةةدارة وأن تكةةةون المعلومةةةات المقدمةةةة :  الدقحححة ةحححي المعلومحححات ▪
بالمسةةةتوى الأمثةةةل لأداء الغةةةرض وأن تكةةةون بصةةةورة تمكةةةن المسةةةتفيد منهةةةا مةةةن اسةةةتخلاص البيانةةةات 

 دون عناء وبأسرع وقت ممكن.
ر ذات الأهميةةةةةة لةةةةةةدارة وأن تكةةةةةون يجةةةةةب تقةةةةةديم التقةةةةةاري:  أاميحححححة التةحححححارير والاسحححححتفاد  منمحححححا ▪

المعلومةةةات المقدمةةةة بالمسةةةتوى الأمثةةةل لأداء الغةةةرض وأن تكةةةون بصةةةورة تمكةةةن المسةةةتفيد منهةةةا مةةةن 
 استخلاص البيانات دون عناء وبأسرع وقت ممكن.

نظةةةةرا لأن التقةةةةارير الماليةةةةة تهةةةةدف الةةةةى تةةةةوفير المعلومةةةةات اللازمةةةةة :  تنححححوع التةححححارير المةدمححححة ▪
يمكةةةةن فةةةةي ضةةةةوئها اتخةةةةاذ القةةةةرارات الادارة ومصةةةةادر التمويةةةةل المختلفةةةةة مةةةةن لمسةةةةتخدميها بحيةةةةث 

 .أفراد أو هيئات ) حكومية أو أهلية(
يجةةةب أن يكةةةون إعةةةداد التقةةةارير بشةةةكل دوري خصوصةةةاُ التقةةةارير الماليةةةة  : مراعحححا  مبحححدأ الدوريحححة ▪

مرة فةةةةي وذلةةةةك لكةةةةي تةةةةتمكن الإدارة مةةةةن اتخةةةةاذ القةةةةرارات المناسةةةةبة بنةةةةاء  علةةةةى التطةةةةورات المسةةةةت
 البيانات المالية.

يفضةةل عنةةد إعةةداد  التقةةارير أن يةةتم الإشةةارة الةةى أيةةة بيانةةات معةةدة :  اعححا  مبححدأ المةارنححة ةححي البيانححاتمر ▪
مقةةدما  وذلةةك مثةةل رفةةع تقريةةر بالبيانةةات الفعليةةة مقارنةةة مةةع الميزانيةةة التقديريةةة الخاصةةة بهةةا بهةةدف التعةةرف 

على الانحرافات وتحليل أسبابها.



 

 

 : قواعد عامة :  (139الماد  )

تبةةدأ السةةنة الماليةةة للجمعيةةة فةةي الأول مةةن ينةةاير مةةن كةةل عةةام وتنتهةةي فةةي نهايةةة شةةهر ديسةةمبر مةةن  ▪
 العام نفسة.

إقفةةةةال الحسةةةةابات واسةةةةتخراج نتةةةةائج الأعمةةةةال للجمعيةةةةة بمعرفةةةةة وإشةةةةراف الإدارة الماليةةةةة والمراجةةةةع  ▪
 الداخلي.

 ديسةةةمبرشةةهر نهايةةةة دون تةةةأخير فإنةةه يجةةةري فةةي تسةةهيلا  لإقفةةةال الحسةةابات فةةةي الوقةةت  المناسةةةب وبةة ▪
مةةن كةةةل عةةةام إعةةةداد القيةةود الخاصةةةة بالتسةةةويات النهائيةةةة بحيةةةث يةةتم إدخالهةةةا فةةةي السةةةجلات وترحيلهةةةا 

 للحسابات الخاصة لعدم التأخر في البيانات المالية وتتضمن :
 .مثل استهلاك المباني والعدد والسيارات وخلافه تة،استهلاكات الموجودات الثاب –
 الغرض منها مطابقة أرصدة حسابات الجمعية لدى البنوك. ،التسويات البنكية –
المخصصةةةات المختلفةةةة مثةةةل : مخصةةةص ديةةةون المشةةةكوك فةةةي تحصةةةيلها مخصةةةص تعةةةويض تةةةرك  –

 الخدمة وغير ذلك.
 المصاريف المدفوعة مقدما  مثل ، قسط التأمين. –
 الإيرادات المقبوضة مقدما   ،مثل إيراد عقار غير مكتسب. –
سةةةويات اللازمةةةة لحسةةةابات الةةةذمم :  ) تلةةةك التسةةةويات التةةةي مةةةن شةةةانها مطابقةةةة حسةةةابات الةةةذمم الت –

 بسجلات الجمعية مع  الكشوف الشهرية مقارنة بحساب الجمعية لدى سجلات هؤلاء الذمم(.
إيةةةةةرادات الاسةةةةةتثمارات وتقييمهةةةةةا مثةةةةةل إيةةةةةراد اسةةةةةتثمار ممتلكةةةةةات وموجةةةةةودات الجمعيةةةةةة الثابتةةةةةة   –

 والمنقولة.
ت تحةةةت التسةةةوية  ) هةةةي الحسةةةابات التةةي تةةةم فتحهةةةا بسةةةبب نشةةةاط معةةين لفتةةةرة معينةةةة لةةةم يةةةتم حسةةابا –

 الانتهاء منها( .
 تصفية العهد النثرية والسلف، وإقفالها في نهاية العام. –
 تصفية الفواتير والحسابات وإقفالها في نهاية العام. –

 



 

 

 : التةارير الدورية لل معية:  (140الماد   )

 وعية تتمثل ةيما يلي :التةارير الأسب ▪
 كشف المعاملات المالية للصرف أو الإيراد. –

 التةارير الشمرية تتمثل ةيما يلي: ▪
 ميزان المراجعة الإجمالي. –
 ميزان المراجعة التفصيلي. –
 بيان قائمة الإيرادات والمصروفات مقارنة مع السنة السابقة. –
 قديرية.بيان قائمة الإيرادات والمصروفات مقارنة مع الموازنة الت –
 بيان قائمة الإيرادات والمصروفات حسب الأشهر. –
 كشف  الاستثمارات قصيرة وطويلة الأجل. –
 كشف الإضافات والمحذوفات للموجودات الثابتة. –
 كشف  الذمم الدائنة حسب أنواعها. –
 كشف الإيرادات حسب أنواعها. –
 (. كشف المصاريف الإدارية والعمومية الإجمالية  ) حسب كل شهر والإجمالي –

 التةارير ربع ونصف السنوية وتتمثل ةيما يلي: ▪
 تقرير الخدمات والأنشطة. –
 قائمة الإيرادات والمصروفات. –
 هو موضحا في التحليل المالي باللائحة المالية(. تقرير التحليل المالي للجمعية )حسب ما –

 التةارير السنوية وتتمثل ةيما يلي: ▪
 .(ةالضروريلمحاسبية مرفقة معها البيانات والإيضاحات ا لمعاييرالميزانية العمومية ) معدة حسب ا –
 قائمة الإيرادات والمصروفات. –
هو موضح في النظام الخاص بإعداد الميزانية التقديرية  الميزانية التقديرية السنوية ) معدة حسب ما –

.) 
 التةارير الاارئة واي التةارير التي تالب م  قبل ا دارات العليا خلال العاي. ▪

 
 



 

 

 صل الثالث : أعمال المراقب الداخلي الف

فيمةةةا يلةةةي أهةةةم أهةةةداف إجةةةراءات تةةةدقيق النقةةةةد : إ حححرا ات تحححدقيق النةحححد والبنحححوك :  (141(المحححاد  

 والبنوك:

 مراجعة صحة الأرصدة الافتتاحية. ▪
ة المتبعةةةة المتعلقةةةة بالنقةةةد والبنةةةوك، مثةةةل : الةةةدفع عةةةن طريةةةق تحديةةةد التغيةةةرات الهامةةةة فةةةي السياسةةة ▪

 مصرفية والتحويلات البرقية .الحوالات ال
ة المتبعةةةةة المتعلقةةةةة بالنقةةةةد والبنةةةةوك مثةةةةل : الةةةةدفع عةةةةن طريةةةةق حةةةةدد التغيةةةةرات الهامةةةةة فةةةةي السياسةةةة ▪

 الحوالات المصرفية والتحويلات البرقية.
مراجعةةةةة الهيكةةةةل التنظيمةةةةي لةةةةةدارة  الماليةةةةة والتقةةةةارير الإداريةةةةة الماليةةةةة المسةةةةتخدمة  ) مثةةةةل بيةةةةان  ▪

،كشةةةةوفات الحسةةةةابات الجاريةةةةة ( للتأكةةةةد مةةةةن توزيةةةةع المسةةةةئوليات الماليةةةةة وأن التحةةةةويلات النقديةةةةة 
 التقارير المالية تفي بأغراض الرقابة.

 يمكن بيان الإجراءات المتعلقة بتدقيق النقد والبنوك وفقا لما يلي:

التأكةةةد مةةةن صةةةحة المبةةةالغ المطلةةةوب صةةةرفها وإيةةةداعها الا حححرا ات قبحححل الصحححرف وا بحححداع :  أولاً: ▪
 بات البنوك على النحو التالي:في حسا

 مراجعة مستنديه للتحقيق من صحة الصرف. –
 مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبلغ المطلوب. –
التأكةةةد مةةةن إرفةةةاق المسةةةتندات الثبوتيةةةة مةةةع سةةةند الصةةةرف وتأكةةةد مةةةن وجةةةود  الموافقةةةة علةةةى الصةةةرف  –

 وفق صلاحية الاعتماد والتوقيع على الشيكات.
واسةةةةةتمارة الإيةةةةةداع المجهةةةةةزة للتحقةةةةةق مةةةةةن صةةةةةحة الإجةةةةةراءات  سةةةةةندات القةةةةةبض الصةةةةةادر صفحةةةةة –

 المتبعة.
 مراجعة سندات القبض الصادرة واستمارة الإيداع للتأكد  من صحة المبالغ المودعة. –
مةةن أنةةه قةةد تةةم تسةةطير جميةةع الشةةيكات قبةةل الإيةةداع وبعةةد اسةةتلامها مةةن المةةانح  / المتبةةرع أو  التأكةةد –

 العضو مباشرة.

)     مةةةةن أن جميةةةةع مقبوضةةةةات ومةةةةدفوعات الصةةةةندوق العةةةةام  التأكةةةةد: الصححححرف والةححححبضثانيححححاً : إ ححححرا ات  
( قةةةد تةةةم قيةةةدها بصةةةورة صةةةحيحة وأنهةةةا مطابقةةةة لكشةةةوفات البنةةةوك وذلةةةك وفةةةق الإجةةةراءات  حسةةةابات البنةةةوك

 التالية:

 الحصول على كشوف تسويات البنوك: المدةوعات:
 التحقيق من صحة الاحتساب ) الجمع والطرح ( •
لصةةندوق العةةام وكشةةةوفات مةةن مطابقةةة أرصةةدة البنةةك بالتسةةةويات مةةع دفتةةر اق التحقةة •

 الفترة. البنوك لنفس
 .ق من صحة البنود الموقوفة  في التسوية ولاحقها للفترات القادمةالتحق •
مطابقةةةةةة الشةةةةةيكات المدفوعةةةةةة المؤرخةةةةةة فةةةةةي أو قبةةةةةل نهايةةةةةة الشةةةةةهر المشةةةةةمول  •

ة مةةةع الشةةةيكات الموقعةةةة مةةةع بالتسةةةويات والظةةةاهرة فةةةي كشةةةف  البنةةةك للفتةةةرة للاحقةةة
 التسوية.

ق مةةن عةةدم وجةةود  ميع بكشةةوف تسةةويات البنةةوك مةةع التحقةةق مةةن صةةحة المجةةاالتحقةة •
 أو تعديل. شطب 

طلةةةب دفتةةةر الصةةةندوق العةةةام أو أسةةةتاذ حسةةةابات البنةةةوك بهةةةدف التأكةةةد مةةةن صةةةحة  •
 مجاميع المقبوضات والمدفوعات للفترة المختارة ومن صحة الأرصدة.

  : ت الظاهرة في كشوفات البنوكبالنسبة للمدفوعا ▪
الظةةةةاهرة فةةةةي كشةةةةوفات البنةةةةك ملاحظةةةةا    القيةةةةوديةةةةتم فحةةةةض كعةةةةوب الشةةةةيكات مةةةةع  •

 التسلسل الرقمي
تحةةةري عةةةن الشةةةيكات المرفوضةةةة والمعةةةادة الظةةةاهرة فةةةي كشةةةف البنةةةك ومتابعتهةةةا  •

 إلى السجلات المحاسبية



 

 

 
لسةةةجلات المحاسةةةبية او إلةةةى المدينةةةة الظةةةاهرة فةةةي كشةةةف البنةةةك لاحقهةةةا إلةةةى ا الإشةةةعاراتبالنسةةةبة  ▪

 تسويات حساب البنك ثم لاحقها إلى سندات القيد اليومية وتأكد  من صحة المستندات الثبوتية.
تأكةةد مةةن سةةلامة حفةةظ الشةةيكات غيةةر المسةةتعملة فةةي مكةةان أمةةن وتأكةةد مةةن اكتمةةال التسلسةةل الرقمةةي  ▪

 من وجود النسخة الأصلية للشيكات الملغاة.
 

 لقيود الدائنة في كشوفات البنوك :لبالنسبة ا يداعات : 
 متابعة هذه  القيود الى قوائم الإيداع المختومة من البنك. •
متابعةةةة مبةةةالغ هةةةذه القةةةوائم مةةةع سةةةندات القةةةبض ثةةةم الةةةى حسةةةابات العمةةةلاء /  الأعضةةةاء فةةةي  •

 دفتر الأستاذ المساعد.
ب البنةةك ثةةم متابعةةة مبةةالغ هةةذه القيةةود إلةةى دفتةةر الصةةندوق لةةنفس الفتةةرة أو إلةةى تسةةوية حسةةا •

 إلى دفتر الصندوق للفترة اللاحقة.
اهرة فةةةي التسةةةوية ( قةةةد وردت ظةةةتةةةرة ) الن النقديةةةة فةةةي الطريةةةق فةةةي نهايةةةة الفالتحقةةةق مةةةن أ •

 في كشف البنك للشهر الذي يلي هذه الفترة.
بالنسةةةةبة للقيةةةةود الدائنةةةةة الأخةةةةرى الظةةةةاهرة فةةةةي كشةةةةف البنةةةةك يةةةةتم متابعتهةةةةا إلةةةةى  دفتةةةةر  •

 لثبوتية ويتم التأكد من صحة اعتمادها وقيدها.الصندوق والمستندات ا
يةةةتم إجةةةراء جةةةرد مفةةةاج  للرصةةةيد النقةةةدي لةةةدى أمةةةين الصةةةندوق فةةةي نهايةةةة اليةةةوم قبةةةل إيةةةداع  •

م قةةارن المبةةالغ التةةي سةةتودع مةةع القةةوائم الإيةةداع فةةي البنةةك وقةةارن اسةةماء دافعةةي ثةةفةةي البنةةك 
 هذه المبالغ مع سندات القبض ودفتر المقبوضات.

 إ را ات أخرى :ثالثاً :   ▪
الفحةةةص بصةةةورة اختياريةةةة عينةةةة مةةةن مجةةةاميع الأعمةةةدة فةةةي دفتةةةر الصةةةندوق العةةةام وتحليةةةل  –

 البنوك ومقارنتها مع المجاميع في الأستاذ العام.
التحةةةري عةةةن حقيقةةةة وصةةةحة البنةةةود الموقوفةةةة فةةةي تسةةةوية نهايةةةة الفتةةةرة التةةةي لةةةم تتةةةابع أثنةةةاء  –

 المراجعة.
قبةةةة البنةةةوك وتحةةةري عةةةن أيةةةة قيةةةود فةةةي حسةةةاب مرا اسةةةتعرض القيةةةود  المحاسةةةبية الظةةةاهرة –

 .خطأ
تجهيةةةةز بيةةةةان أسةةةةماء حسةةةةابات البنةةةةوك وأسةةةةماء المفوضةةةةين بةةةةالتوقيع علةةةةى الشةةةةيكات وذلةةةةك  –

 بالرجوع الى التعليمات الخطية من قبل المدير العام ) المدير التنفيذي (.
الشةةةيكات  فةةةي حالةةةة وجةةةود تغيةةةرات عةةةن الفتةةةرة السةةةابقة بأسةةةماء المفوضةةةين  بةةةالتوقيع علةةةى –

يةةةةةتم فحةةةةةص الخطابةةةةةات الموجهةةةةةة  الةةةةةى البنةةةةةوك بخصةةةةةوص إلغةةةةةاء التفويضةةةةةات بةةةةةالتوقيع 
 والتأكد من وقت الإلغاء.

فةةةةي حالةةةةة وجةةةةود حسةةةةابات بنةةةةوك مجمةةةةدة  وبأرصةةةةدة ضةةةةئيلة يةةةةتم الاستفسةةةةار عةةةةن سةةةةبب  –
 الإبقاء على هذه الحسابات مفتوحة.

اد علةةى سةةجلات القةةبض إبةةداء الةةرأي حةةول نتةةائج  الفحةةوص التةةي قمةةت بهةةا ودرجةةة الاعتمةة –
 والصرف.

 وتوجيهها محاسبيا . جراءات الصرف والقبض وقيد المبالغذكر ملاحظاتك على إ –
  

 : رابعا  : إجراءات نهاية السنة

اسةةةتكمال مراجعةةةة جميةةةع القيةةةود المحاسةةةبية المرحلةةةة الظةةةاهرة فةةةي حسةةةاب البنةةةوك وحسةةةاب  ▪
لفتةةةةرة مةةةةن أخةةةةرى فحةةةةص رسةةةةم التحصةةةةيل ) إن وجةةةةدت (  فةةةةي الأسةةةةتاذ العةةةةام لبالشةةةةيكات 

 ة.ل السنة حتى نهاية السنخلا
ي لةةةم تكتمةةةل دارسةةةتها وفةةةة الظةةةاهرة فةةةي التسةةةويات خةةةلال السةةةنة التةةةقفحةةةص الشةةةيكات المو ▪

 في ذلك الوقت.
لاحقةةةة لنهايةةةة السةةةنة والتةةةي لبنةةةوك والشةةةيكات المدفوعةةةة للفتةةةرة الالحصةةةول علةةةى كشةةةوفات ا ▪

 .(من كل سنة ينايرعادة تكون ) شهر 
 كات المدفوعة والإشعارات   الخ... مع كشوفات البنوك.مطابقة الشي ▪



 

 

 الحصول على تسويات نهاية السنة. ▪
 مقارنة الأرصدة  بموجب التسويات مع : ▪

 .كشوف البنوك لنهاية السنة –
 ردود التوثيق من البنوك. –  
 رسم التحصيل ) إن وجد(  والأستاذ العام.بسجل البنوك والشيكات  – 
 

وكشةةةوفات ت فةةةي الطريةةةق والظةةةاهرة فةةةي التسةةةويات إلةةةى دفتةةةر البنةةةك التةةةدقيق علةةةى الإيةةةداعا ▪
 .البنوك للفترة اللاحقة

 :يكات المدفوعة قبل نهاية السنة بالنسبة للش ▪
)   التأكةةةةد  مةةةةن أن الشةةةةيكات المؤرخةةةةة بتةةةةاريخ بعةةةةد نهايةةةةة السةةةةنة لةةةةم يةةةةتم سةةةةحبها  –

 قبل ذلك التاريخ.دفعها ( 
ل البنةةةةوك ومطابقةةةةة تةةةةواريخ التةةةةدقيق علةةةةى الشةةةةيكات المدفوعةةةةة مةةةةن خةةةةلال سةةةةج –

 صدورها مع تاريخ الترحيل في الدفتر.
فحةةةص ومقارنةةةة الشةةةيكات المؤرخةةةة بتةةةاريخ قبةةةل نهايةةةة السةةةنة مةةةع قائمةةةة الشةةةيكات  –

 الموقوفة الظاهرة بالتسوية.
 

التحةةةةري والفحةةةةص للمسةةةةتندات الثبوتيةةةةة للشةةةةيكات التةةةةي لةةةةم تراجةةةةع مةةةةع كشةةةةوفات البنةةةةوك  ▪
 لنهاية السنة.

 صفية بنود التسوية الأخرى التي لم تغطيها في الخطوات السابقة.التحري عن صحة ت ▪
التأكةةةةد مةةةةةن أن الإيةةةةداعات المرفوضةةةةةة المرتةةةةدة والإشةةةةةعارات المدنيةةةةة  والدائنةةةةةة الأخةةةةةرى  ▪

 الواردة في كشوفات البنوك قد تم قيدها بطريقة صحيحة في السجلات.
تعلقةةةةة بالالتزامةةةةات مراجعةةةةة محتويةةةةات ردود التثبيةةةةت مةةةةن البنةةةةوك وتلخةةةةيص المعلومةةةةات الم ▪

 ..الخ.
 إبداء الرأي حول صحة أرصدة السنة . ▪

 



 

 

 إ را ات تدقيق صندوق النثرية ::  (142)  الماد  

البرنةةةةامج هةةةةو التأكةةةةد مةةةةن صةةةةحة المبلةةةةغ المطلةةةةوب الهةةةةدف مةةةةن :  أولاً: ا  ححححرا ات قبححححل الصححححرف ▪
 لتالي : ـــصرفه في ظل وجود اعتماد للصرف طبقا  لصلاحيات الاعتماد وذلك على النحو ا

للتحقةةةق مةةةن أحقيةةةة  ومسةةةتنديهفحةةةص أوامةةةر الصةةةرف الةةةواردة وراجعهةةةا مراجعةةةة فنيةةةة  –
 الصرف والتعويضات إلى الجهة الصحيحة.

 مراجعة الأوامر مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبلغ المطلوب صرفة. –
 التأكد من إرفاق جميع المستندات الثبوتية مع أمر الصرف. –
علةةةى الصةةةرف قةةةد تمةةةت طبقةةةا   لصةةةلاحيات الاعتمةةةاد المخولةةةة  الموافقةةةة التأكةةةد مةةةن أن –

 بجداول الصلاحيات بالنظام المالي.
 بين رأيك حول نتائج مراجعتك. –

 
الهةةةدف هةةو التأكةةد  مةةن أن رصةةةيد  الصةةندوق فةةي نهايةةة السةةةنة  ثانيححاً :إ ححرا ات الةححبض والصححرف.: ▪

 يظهر بصورة عادلة في الميزانية.
 المةبوضات. .1

 ضات من دفتر النثرية والتحقق منها.مراجعة جانب المقبو –
 فحص المستندات الثبوتية والتأكد بأنها معتمدة من قبل المخول بصلاحية الاعتماد. –
 التأكد من صحة المجاميع عموديا  وأفقيا. –
 .ية والتحقق منهامراجعة المصروفات غير الاعتيادية  في دفتر النثر –

 المصروةات . .2
لفحةةص جميةةع المصةةروفات التةةي تزيةةد عةةن مبةةالغ غيةةر مراجعةةة دفتةةر النثريةةة لفتةةرة محةةددة  –

 اعتيادية .
 مراجعة المستندات الثبوتية والتأكد بأنها معتمدة من قبل المخول بصلاحية الاعتماد . –
 التأكد من صحة المجاميع عموديا  وأفقيا  . –
 مراجعة المصروفات غير الاعتيادية في دفتر النثرية والتحقيق منها . –

 



 

 

 ندوق :ثالثاً : رد الص
قةةةم بجةةةرد الصةةةندوق بطريقةةةة مفاجئةةةة للنقةةةد  فةةةي الصةةةندوق بأكملةةةه  بمةةةا فيةةةه نقةةةد أمانةةةة للغيةةةر.....الخ   –

، لمنةةةع أي تلاعةةةب بتعةةةويض الةةةنقص علةةةى أن يةةةتم ذلةةةك بحضةةةور أمةةةين الصةةةندوق ثةةةم سةةةجل النتةةةائج 
 على النموذج الخاص بعد النقدية.

 عيةةلةةى النمةةوذج  بمةةا يفيةةد  إبةةرازه جمععنةةد الانتهةةاء مةةن الجةةرد يطلةةب مةةن أمةةين الصةةندوق التوقيةةع  –
 النقود الذي بحوزته وأن الجرد قد تمت بحضوره وأن النقود أعيدت إليه بالكامل .

الةةةةخ.. التةةةةي  لقةةةةة بالسةةةةلفيات والمصةةةةاريف الأخةةةةرى التأكةةةةد مةةةةن أن سةةةةندات  صةةةةرف النثريةةةةة المتع –
هنةةةاك بعضةةةها غيةةةر  وإذا  كةةةان عتمادهةةةا  مةةةن قبةةةل الإدارة،دخلةةةت ضةةةمن الجةةةرد قةةةد تةةةم مراجعتهةةةا وا

 معتمد فتقدم للمسئول ويحصل على الاعتماد اللازم.
النقديةةةة تأكةةةد  مةةةن أن شةةةيكات استعاضةةةة السةةةلفة النثريةةةة  التةةةي لةةةم يةةةتم سةةةحبها مةةةن قبةةةل البةةةدء بجةةةرد  –

 البنك قد تم تسجيلها في الدفاتر ودخلت ضمن الرصيد.
 ضة للفترة اللاحقة.تسوية الرصيد بموجب الجرد مع الرصيد الجرد إلى طلبات الاستعا –
 في حالة وجود حساب للسلفة المستديمة قم بعمل التسوية اللازمة كما  في تاريخ الجرد. –
بالنسةةةبة للنقةةةود  التةةةي دخلةةةت ضةةةمن الجةةةرد والتةةةي لةةةيس لهةةةا علاقةةةة بصةةةندوق النثريةةةة )  مثةةةل نقةةةد  –

شةةةخاص أمانةةةة للغيةةةر(  يةةةتم مراجعتهةةةا مةةةن خةةةلال السةةةجلات او عةةةن طريةةةق التثبةةةت المباشةةةر مةةةع الأ
 الذين تخصهم هذه المبالغ.

مراجعةةةة قيةةةود صةةةندوق النثريةةةة خةةةلال السةةةنة والتحةةةري عةةةن القيةةةود غيةةةر الاعتياديةةةة او أي اتجةةةاه  –
يشةةةير الةةةى تركيةةةز علةةةى المةةةدفوعات للنةةةوع معةةةين مةةةن المصةةةروفات مةةةع التحقةةةق الكةةةافي مةةةن حيةةةث 

 الاختيار والتنفيذ.
 



 

 

 

 

 

 

 

 

لية والمحاسبيةاملحق ) أ ( : النماةج الم



 

 

 كشف حركة الصندوق
م20حتى       /      /      م20للفترة من :     /     /       

 

ـــــــاتالمدفوعـــ                                                                                                                          المقبوضات      

رقم سند  التاريخ
 الصرف

بيانال رقم سند  التاريخ منـــــه 
 القبض

انــــــــــالبي  منـــــه 

 هـ ريال هـ ريال

   الرصيد المدور       

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

   اجمالي المقبوضات     اجمالي المدفوعات  

          

   المجموع     المجموع  

 
أمين الصندوق                المدير المالي                                                                                

 
  

.......................                                                                     .....................



 

 

       
 التسويات البنكية : 

        بنك:        

        رقم الحساب:

        الشهر:          

 سجلات البنكفي  الجمعيةرصيد 

 المبلغ

 ريال سعودي هلله 

      1جدول  م تظهر بسجلات البنكلو الجمعية يضاف : مقبوضات ظهرت بسجلات 

     2جدول  الجمعيةمقبوضات ظهرت بسجلات البنك ولم تظهر بسجلات : يطرح 

     3جدول  يضاف : سحوبات بسجلات البنك ولم تظهر بسجلات الجمعية

     4جدول  بسجلات الجمعية ولم تظهر بسجلات البنكيطرح : سحوبات 

       رصيد البنك في سجلات الجمعية

    (1الجدول رقم )   

    ولم تظهر بسجلات البنك : الجمعية يضاف : مقبوضات ظهرت بسجلات 

 البيان
 المبلغ التاريخ

 ريال سعودي هلله   

        

        

       : الم موع

    (2ول رقم )الجد   

    يطرح : مقبوضات ظهرت بسجلات البنك ولم تظهر بسجلات الجمعية :

 التاريخ البيان
  

 المبلغ

 ريال سعودي هلله 

        

        

       المجموع

    (3الجدول رقم )   

    يضاف: سحوبات ظهرت بسجلات البنك ولم تظهر بسجلات الجمعية :

 التاريخ البيان
  

 المبلغ

 ريال سعودي هلله 

        

        

       المجموع

    (4الجدول رقم )   

    جمعية ولم تظهر بسجلات البنك :ليطرح : سحوبات ظهرت بسجلات ا

 التاريخ البيان
  

 المبلغ

 ريال سعودي هلله 

        

        

       المجموع



 

 

 
 

  

   

 

 

 لدائنةسجل الذمم ا            

    

 اسي المانه /
..................................................................................................................................

........... 

عنوا  المانه 
 العضو/

..................................................................................................................................
........... 

 رقي المانه /العضو
..................................................................................................................................

........... 

 العنوا 
..................................................................................................................................

........... 

        

 البيا  التاريخ
رقي السند 
 ونوعه

 له منه
 الرصيد

 له منه

                 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

 

 

 



 

 

   ةوالعمومي سجل المصاريف الإدارية   

     

     

 له منه رقم السند ونوعه البيان التاريخ

 الرصيد

 له منه

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              



 

 

    سجل الموجودات الثابتة  

      
    ........  نوع الأصل 
______               

    الاستهلاك ........نسبة 
   ......... العمر الإنتاجي للموقع     _____

         

 عالموق
تاريخ 
 الشراء

 رقم السند
 التكلفة البيان

  الاستهلاك
 سنة سنة

 السنوي ونوعه

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                



 

 

    سجل مصروفات نثرية     

  /       /                     :   التاريخ           

 /       /                :   الموافق           

  الرقم.............................         

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

 التفاصيل خيالتار
 تحليل النفقات رقم سند الصرف المبلغ

       النثري ريال هـ

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

             المجمـــــوع



 

 

    سند قبض    

          

             

        

                                                                         ................الرقم 
      المبلغ  التاريخ...............

            

            

         

         

     

    من المكرم  :   __________________________________________________________ استلمنا

    _______________________________________________________مبلغا  وقدرة         :          

    _______________________________________________________طريقة الدفع      :           

            

    ___________________:   _________________________________          قيمة وذلك         

            

            

            

    المحاسب   المستلم  

            

            

                    



 

 

  

 سند صرف                                           
   

       

 
      هـ           /       /         التاريخ

      م /         /             الموافق   

    ريال هـ   

         

 / .................................................................................................................... اصرفوا إلى المكرم

 .............................................................................مبلغا وقدره فقط / ..........................................

 
  خ ...............................مسحوب على بنك .............................يبموجب شيك رقم / ....................... وتارنقدا أو      

 ................................................................................................./ ........................... قيمةوذلك 
  

 إدارة الجمعية                               المحاسب  توقيع المستلم

.......................... 
  

.................. 
 
          

......................... 
  



 

 

    كشف حساب       

  
  

       

  
  

 التاريخ     /         /                  هـ    

  
  

  الموافق     /         /                  م    
 الساده /

 رقم الحساب /

 فيما يلي كشف حسابكم كما هو في دفاترنا /
            

 الرصيد

 
    دائن مدين

 البيان ريال هلله ريال هلله ريال هلله

رقم 
السند 
 التاريخ ونوعه

    

  

          

    

  

 فقط وقدره ........................      ريال سعودي وهلله لاغير..............    

 
            

   

   
      

 بتوقيع المحاس
  توقيع المدير المالي      

بعد الاطلاع على كشف   
                          الحساب  

             
أصادق على صحة رصيد حسابنا البالغ                                       

..............................................    

لغاية تاريخ      /          
/                                          



 

 

     يةفاتورة ضريب                

         

 
               الرقم  )...............................(

           

         التاريخ      /

/ رقم الضريبيال                

           

     .........................................................................المحترمين   /  سم العميلا

     .....................................................................     /الرقم الضريبي للعميل

           

       حالة الدفع/..............    عنوان العميل /.............................

 ..............................................................................................الموضوع  /     ..............................................

           

                  

           

 ...............البيان: .......................................................................................................
 .................................................................الفترة:.....................................................

 ..................المبلغ:.....................................................................................................
 .......................قيمة الضريبة المضافة ) ( % :....................................................................
 ........................المبلغ المستحق:....................................................................................

 :.....................................................................................................................الخصم
 ............................مبالغ سابقة:...................................................................................

    ائي:..........................................................................................................الاجمالي النه

           

        

           

    معتم الفاتورة   الختم  معد الفاتورة

    التوقيع     التوقيع

           

                  



 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

اجتماع بالجمعية في  سياسة الإبلاغ عن المخالفات وحماية مقدمي البلاغات اعتمادتم 
 م.04/01/2024 بجلسته المنعقدة بتاريخالعشرين  مجلس الإدارة

       

         

         

 )أمر صــــرف(

 

 
 

                                                            

    :التاريخ

 ادفعوا لأمر : ...........................

 المبــلــغ    :.............................

 وذلك عـن  : ...........................

                                                        

 : المدير العام ) المدير التنفيذي (

                                                                                                  

 التــوقيــع   :

                                                                                             

 التــاريــخ   :

   مستلي المبلغ :

 الاســم :  .......................

 التوقيع : .............................

 
         

         

         

         

         


