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    :تعريف التعابير الواردة في دليل الصلاحيات

 الجمعية العمومية:  

     .لتحفيظ القرآن بحوطة سديريعني الجمعية العمومية للجمعية الخيرية 

   الإدارة: مجلس

    .الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم في حوطة سديريعني مجلس إدارة 

 رئيس المجلس:  

   .الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم في حوطة سديريعني رئيس مجلس إدارة 

 اللجنة التنفيذية:  

 .  للجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم في حوطة سديريعني اللجنة التنفيذية 

    :المدير التنفيذي

    .جمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم في حوطة سديرلل المدير التنفيذييعني  

    :مدراء الإدارات

    التالية: مدراء الإدارات من  يعني أيا   

 إدارة الشؤون المالية.  •

 إدارة الموارد البشرية.  •

 إدارة الشؤون التعليمية  •

 إدارة تنمية الموارد المالية .  •

 إدارة الجودة والتطوير.  •

    اللجان:      

 . والتوصية والتقييميعني مجموعات عمل مشكلة لمهمات الدراسة  

    ينسق:

                                                                             ت لتوفير البيانا الإدارات  بهذه بالاتصالتقوم ثم    منو أخرى،الإدارة المختصة لها علاقة وظيفية بعدة إدارات  أن يعني

 الشكل النهائي.   فيوالمستندات المطلوبة وإعدادها 

   يوافق:

  يعنيلا   هأن إلا ،حواللوائ   ظمةق الإجراءات والأنفوو نظاميةبطريقة  ت تم أنها من للتأكد  المستندات يعني التوقيع على 

 الاعتماد. 

 التوصية بشأن اتخاذ القرار من صاحب الصلاحية رفع يعني   يوصي:

 المــادة:   (1 (

 تعريفات عامة الأول:الفصل 
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 يوقع:  

 . ولايعني الاعتماد إلا إذا كان الموقع هو أعلى المستويات المطلوب توقيع على المستندات  الإجراءات يعني تصديق 

 :  يعتمد 

 السلطة الأعلى على الوثيقة أو المستند المحال إليها من سلطة أدنى.   موافقةيعني 

 يطلع:   

أو                                                                                                          وضع ملاحظات أو    اقة عليه فلإبداء الرأي سواء بالموا  ووثائقمن مستندات    هيعني اطلاع المسئول على ما يحال إلي 

 ة. فقت أو تعديلات أو عدم المواظاتحف

 المالية اللائحة

والمحافظة   اهي مجموعة القواعد والسياسات والإجراءات الواجب إتباعها لتسجيل العمليات المالية والتقرير عن نتائجه 

 " عليون "   الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم في حوطة سديرعلى أصول 

 المجموعة الدفترية المحاسبية  

 ارة عن مجموعة الأوراق الثبوتية التي تؤيد حدوث العملية المالية.     عب فهي للمعلومات  ةالمصادر الرئيسي هي

   النماذج والمستندات المحاسبية

 .  تر والسجلات المحاسبيةفاالد  فيتمثل المؤيدات الثانوية والأساسية التي يستند عليها للقيد بموجبها 

  التحليل المالي:

بواسطة إستخدام التقارير والقوائم المحاسبية والإحصائية   أعمالهاقبة هو الأداة المستخدمة من قبل الأمانة العامة لمرا

 كلح نجا  ىومد  بالتزاماتهاء فعلى الو هوقدرت هوتقييم كفاءة إدارات  هللجمعية للحكم علي بغرض معرية المركز المالي

                                                       .من التخطيط المالي للجمعية والرقابة المالية المستخدمة

 الجهة المختصة:  

للمسؤولين الممنوحة  السلطة  اتخاذ  في    هي  أو  ما  بعمل  للقيام  مناس الجمعية  تجا  ب قرار  الجمعية  يلزم                           الغير                                                                                     ه بشأن 

 . ا  أو معنوي  ا  مادي

   المسئولية

                                               .الجمعية ويتم محاسبتهم على أساسها في هي مجموعة الواجبات والمهام التي تعهد إلى شخص أو جهة

 التفويض 

  تفويض يعني  لا وتفويض السلطة  معين ت لوقوض نفس حقوق المف مارسمؤهل ليأخر التنازل عن الحق لشخص 
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 لتسجيل العمليات  الجمعية ىاتباعها لد  يجب  التي والسياسات العامة  تحديد القواعد المالية الأساسية إلى اللائحة المالية تهدف

اتخاذ   في ومساعدة الإدارة الجمعية على أصول المحافظةبهدف  نتائج الأعمال وإعداد التقارير الماليةالمالية وبيان 

                    .ت القرارا
 

  
 

إلا  ه يفقرة ف ق جدول الصلاحيات من قبل مجلس الإدارة ولا يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أوفتعتمد اللائحة المالية و 

لإبداء الاقتراحات  الأمر هتعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهم  ةأي وفي حالة صدور عنه،بموجب قرار صادر 

   كاف. ت والتوصيات حولها قبل بدء سريانها بوق

  

 ،ام الماليلنظا ىبخصوص أي تعديل على محتو والتوصيات يمكن تقديم الاقتراحات  الإدارة مجلس فيإن أي مسئول  

                          لاتخاذ القرار المناسب  بذلك هيفوضرئيس مجلس الإدارة أو من  الاقتراحات والتوصيات بعد دراستها إلىهذه   عفوتر

 بشأنها. 

 

                                                بداية العمل بتلكبتاريخ بموجب قرار إداري متضمنا  بذلك ضةرئيس مجلس الإدارة أو من يفو تصدر التعديلات كتابة من

 التعديلات. 

  

المدير  في الجمعية بواسطةة المستجدات الجوهرية التي تحدث فتتم مراجعة اللائحة المالية بشكل دوري وتحديثها بكا

  بذلك.ضة بعد اعتمادها من رئيس مجلس الإدارة أو من يفو علىالتعديلات  ويتم إدخال  ،ضهأومن يفو التنفيذي

   
 

 
 

 وفق اللائحة المالية ئات المسئولين الذين يحق لهم الاحتفاظ بنسخة منف بذلك ضهيفو  رئيس مجلس الإدارة أو من يحدد 

                                                   :التالية الأسس

                                                                    خراجإعدم و  اللائحة المالية أي جزء من محتويات  نسخ  بتصوير أو حالأمانة التي تحتم على الموظف عدم السما .1

 المختصة.   الجهة ل على إذن مندون الحصو الجمعية مكاتب  جارة خاللائحة المالي

 المالي.   نظاممؤهلا للإحتفاظ بنسخة من ال هتمتع الموظف بالخبرة المالية المناسبة والمسئولية الوظيفية التي تجعل .2

   دمات الموظف الذي تم تسليمها. خي حالة انتهاء فيتوجب إعادة نسخة اللائحة المالية للجمعية  .3
 

 

 

 

 

 

   

 تسري أحكام اللائحة المالية على جميع المعاملات المالية الخاصة بالجمعية.   .1

    الإدارة. مجلس  من اعتماده يخمن تار   اللائحة المالية يعمل بأحكام .2

 .  هالقرارات التنفيذية المتعلقة بو اللائحة المالية عن تطبيق المسئول الشخص  محاسب  يعتبر .3

  لمجلس الادارة أو من يهفويتم الرجوع   الجمعية لاحيات ص من  رلا يعتب  الماليةة اللائح يفنص  هكل ما لم يرد ب .4

                                     . ضهيفو 

                            ص أو تفسير لأي حكم من أحكامن فيحالة وجود شك   ةيتم الرجوع إلي الذي المرجع مجلس الإدارة هو يعتبر .5

 نهائي.   الخصوص  بهذا الإدارة مجلس ويعتبر قرار اللائحة المالية

               ةالمالي ةاللائح وص ونص  أحكام  مع رض عالا يت  بما حاليا   والتعاميم المالية المعمول بها ات رالعمل بالقرا يستمر .6

 .   هيتعارض مع كل ما اللائحة ههذ  صدور يلغي كما

 المــادة:   )  2 (  

 المــادة:   )  3 (    

 المــادة:   )  4 (    

 المــادة:     ) 5 (    

 المــادة:   )  6 (   

 المــادة:   )  7 (  

 المــادة:   )  8 (  

 المالي النظامأحكام عامة لإعتماد 



  
 

 

    
 لائحة جمعية عليون المالية

 

  
     

  
    

  

  

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
 

 

 

 

  
  
  
  
  
 

  

   

 الثاني
  

 الباب
  

: 

  

 المالية
  

 السياسات
  

  

 : السياسات المالية العامة الفصل الأول

 المحافظة على سرية البيانات المالية في الجمعية
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                     قابير ام نظ  ضعو  هعاتق  الأساسي ويقع على محاسب  يعتبر الحفاظ على سرية وأمن المعلومات المالية من صميم عمل

  عدم تسربها  نوضما  الجمعية،في  يكفل بموجب الرقابة على سرية وأمن وسلامة جميع البيانات والمعلومات المالية فعال

  يافتلا ن آمنمكافي  ،للجمعية للبيانات المالية (بأولتحديثها أولا  )يتمن وجود نسخة احتياطية ضمالغير ذوي العلاقة وكذلك 

                    ام.نظعطل مفاجئ لل لحدوث أي
 

 

 

  تعكس بيان بحيث  بالجمعية المالية المستخدمة مع طبيعة النشاط مات ظيوالتن   ر المحاسبيةدفاتوال السجلات  فقيجب أن تتوا

                                     السياسات ق فسجل العمليات المالية والمحاسبية و ق الرقابة الكاملة علىقتح  هإطار دورة مستندي في المركز المالي بدقة

والجهات الرسمية ذات   المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحيبما يتفق مع تعليمات  بالجمعية والإجراءات المعتمدة

 . عليون  جمعية الشأن المباشر بعمل

 
   
 

 

 

 
 

                                                        ب المستندات الثبوتية والمعتمدة من السلطة صاحبةجإلا بمو  للجمعية المحاسبية ي السجلات فلا يجوز تسجيل أي قيد 

                                     الصلاحية حسب جدول الصلاحيات المالية.

                                     

 

 

 

 

وضرورة   المستند،اللازمة والمؤيدة للبيانات التي يتضمنها  خرىبالمستند المحاسبي المستندات الثبوتية الأ  فقيجب أن ير

 لاعتمادها.  العليا الإداريةللجهات  رفعهاقبل  محاسب  فةقاتها بمعرفالمحاسبية ومر صحة التواقيع على المستندات  من التأكد 

 

 

 

 

 

 

لخ( سندات القيد......ا ،كات يالفواتير والش الصرف، القبض، )سندات الأساسية يجب أن تكون جميع المستندات المحاسبية 

 . متسلسلة الأرقام  الجمعية داخلالتي يتم تداولها 

 

 

 

 

 

 المــادة:   )  9 (  

 المــادة:   )  10 (  

 المــادة:   )  11 (  

 المــادة:   )  12 (  

 المــادة:   )  13 (  

 إرتباط السجلات بطبيعة النشاط

 إرتباط التسجيل بإعتماد المستندات

 أهمية المستندات الثبوتية

 تسلسل المستندات المحاسبية

 تحديد مراكز التكلفة
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على حدة من حيث تحميل   برامج تطويرية (- حلقات بنين   –النشاط )مدارس نسائية  يجب أن يتم الفصل بين نتائج أعمال 

ة فيوالبيانات الكا ت وتوفير المعلوماكل منها  منفصل بهدف تحديد نشاط بشكل اات والإيرادات المباشرة لكل منهفالمصرو

 التخطيط والرقابة.   في المعلومات  هالإدارة من هذ لتستفيد  رعف عن نشاط وتكلفة كل

 

 

 

 

 

رادات بحيث تحمل الفترة يإحتساب الإ فيالنفقات بينما يتم إتباع المبدأ النقدي  ي إحتساب فتتبع الجمعية مبدأ الإستحقاق 

وذلك  فيتم أثبات ما تم قبضه وتحصيله فقط ت الإيراداأما ، لا  ه فععما تم إنفاق رالنظف رصبصها من نفقات خالمالية بما ي 

 الجمعية تعتمد على الهبات. لأن ايرادات 

 

 

 

 
 

ت التي تستخدمها                                                                             االإدارة من المعلوم وإحتياجات التقارير المالية الدورية التي تتناسب مع تعليمات  اجيجب أن يتم إستخر

على                                         ترتب الم والمنقولة، والعائد تقرير عن نوعية إستثمارات ممتلكات الجمعية الثابتة   الأداءالتخطيط والرقابة وتقييم   في

ها على الجهة المختصة وتعتبر       ضعها للمدير المالي لعرفات. وموازين المراجعة الشهرية وغير ذلك. ويتم رالإستثماره هذ 

     .النظاممن هذا  ا أساسيا  زء  التقارير ج ههذ 

 

 

 
 

ات العادية الدورية  فأما المصرو ، شيك باسم المستفيد  حوالة بنكية  او بشكل عام بموجب  الجمعية وعات فيجب أن تكون مد 

   .السلفة ها منفيمكن صرفالبسيطة 

 

 

 

 

 

                                                                                                  لجدولاقة مجلس الإدارة بحيث يبين هذا فع جدول يحدد سقف صلاحيات اعتماد الصرف المالي بمواضيجب أن يتم و

                                  حدد صلاحيةكما يجب أن ت ،ي حدودهافاعتماد الصرف  هل ح المسمو  لغوالمب ،الإداري أو المركز الوظيفين ىالمستو

المالية. ذلك لاحقا بجداول الصلاحيات  ضحة بالتوقيع وسوف يو ضتويات الإدارية المفوالتوقيع على الشيكات والمس  

 

  

 المــادة:   )  14 (  

 المــادة:   )  15 (  

 المــادة:   )  16 (  

 المــادة:   (  17 )

 المــادة:   (  18 )

 المبدأ النقدي ومبدأ الاستحقاق

 تصنيف التقارير

 الشيكات كوسيلة للصرف

 جدول صلاحيات إعتماد الصرف

 تشكيل لجنة لعمليات الجرد
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 ي الصندوق بواسطةفعات والنقدية والشيكات علي للأصول الثابتة والمستود فجرد  الميلادية ي نهاية السنة الماليةفيتم 

    .محاسب  وإشراف الجمعية المدير التنفيذي ةفبمعرأشخاص  3  من  ةلكلجنة مش

 

 

 

 

 
 

 

 الاستحقاق.  لمبدأ  فقا  و والنفقات النقدي لمبدأ  فقا  والإيرادات  واثبات لمبدأ التكلفة التاريخية   فقا  الجمعية و يتم إثبات أصول .1

 عليها.    وء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارفضي ف جلقاعدة القيد المزدو فقا  المالية وت يتم إثبات العمليا .2

 قا لما هو وارد بدليل الحسابات.           فحسابات الجمعية وفتح يتم  .3

القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص أصحاب صلاحيات الاعتماد بشرط عدم الجمع                         يتم إثبات  .4

 ي السجلات وبين عملية ترحيلها.                                                          فبين تجهيز المستندات وقيدها 

 التكلفة أو السوق أيهما أقل.                                                             بسعر  مآخر العايتم إثبات مخزون  .5

   الجمعية. ي مقرف ام اليدويظباستخدام الحاسب الآلي أو الن سواء،تتم الإجراءات المحاسبية لعمليات الجمعية  .6

والقروض قصيرة الآجل وطويلة                      ،خرىائنة الأتشمل ا لأدوات المالية كل من النقد والإستثمارات والذمم المدينة والد  .7

 .  إن وجدت الآجل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المــادة:   (  19 )

 المــادة:   (  20 )

 الفصل الثاني : السياسات المالية والمحاسبية

 التسجيل المحاسبي



  
 

 

    
 لائحة جمعية عليون المالية

 

  
     

  
    

 

 

              ير إقتناء الأصلظات نفة المصرو ف إليها كا فا  يل الأصول الثابتة للجمعية بتكلفتها التاريخية مضاجيتم إثبات تس .1

 وتجهيز للتشغيل.                  

           . الاستهلاك المتراكم منها مجمع الأصول الثابتة بقائمة المركز المالي بتكلفتها التاريخية مخصوما   تظهريجب أن  .2

ي ف حة لاحقاضوالمو محاسب يعدها  التيللنسب المئوية  ا  الثابت وفق سطيتم إستهلاك الأصول الثابتة باتباع طريقة الق .3

الاعتبار النسب المئوية لاستهلاك الأصول الثابتة الصادرة عن                          ب في الأخذ لاك الموجودات الثابتة مع هاست

         تصدر مثل هذ النسب ويكون ذلك بالتنسيق مع مراقب                     ى ر خأي جهة عامة أ ي المملكة أوف والدخلمصلحة الزكاة 

 ة بذلك.   ضتفو  نقرها الجمعية / أو موت  الحسابات الخارجي

ة                        فاضبين المصاريف الرأسمالية والإيرادية باعتبار الأولى هي التي تكون بغرض إقتناء الأصل أو إ زيالتمي  يجب  .4

أسمالي. أما              ر أدنى لاعتبار المصروفوالاقتصادي للأصل. وتحديد سقف  الإنتاجي أجزاء جديدة لكي تطيل العمر

 يها. ف  ت هي مثل أي نفقات تشغيلية   تخص الفترة المالية التي تمفات الإيرادية فالمصرو

                                                                               ة أصل جديد                         فاضي النهاية لإفالتنفيذ للتكوينات أو النفقات الرأسمالية التي تهدف  حسب يتم توسيط حساب إنشاءات  .5

   بإدارة الجمعية.اص خمثل إنشاء مبنى  للجمعية

قا للإجراءات  فها وفاص وتحديد مكانها ونسب استهلاكها وإتلاخ ة الموجودات الثابتة وحصرها بسجلفيتم استلام كا .6

   ية.للجمعحة باللائحة المالية ضالمو

مسئولا عن تطبيق                 محاسب ع السياسة الملائمة للتأمين على موجودات الجمعية ويكون ضو  المدير التنفيذي على .7

 هذ السياسة.              

 

 

وتعامل تكلفة هذا                  ،تبرع بغرض منحها لاحقا   في صورةل عليها و تم الحص ي  المقيدة التي( المشروطة)يتم إثبات الأصول 

                    النوعية المختلفة                                                                                  ههذ ر  رورة حصضمع ل، لا يوجد إستهلاك سنوي لهذا الأصفادي ركمصروف إي ت النوع من الأصل الثاب

 .  ي سجل الأمانات بهدف التفرقة بينها وبين الأصول الثابتة العاديةفمن الأصول 
 

 

 

 

 

ي                                                                                             فروقات عملة تنجم عن التحويل يتم قيدها فإجراء المعاملة وأي  يخالأجنبية بالريال السعودي بتار المعاملات  يتم قيد 

                                                  خالأجنبية إلى الريال السعودي بتاري عملات موتحول قيمة الأرصدة المالية المسجلة بال ات فحساب الإيرادات و المصرو 

ي           فروقات العملة فحساب في روقات التحويل في نهاية السنة المالية  وتسجل فرف السائدة صلأسعار الا  قفالمركز المالي  و

 ات.  فقائمة الإيرادات والمصرو

 

 

 

 

 المــادة:   (  21 )

 المــادة:   ( 22)

 المــادة:   ( 23)

 المــادة:   ( 24)

 الموجودات الثابتة

 (المشروطة) الموجودات المقيدة

 التعامل بالعملات الأجنبية

 المخصصات
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لمواجهة المصاريف والخسائر المتوقعة تطبيقا لمبدأ الحيطة والحذر مثل                       ةيجب مراعاة تكوين المخصصات الضروري

أة               فيتم إحتساب مخصص مكا نذلك. يجب أ موظفين، وخلافمخصص إجازات  ،أة نهاية الخدمةفمخصص مكا

   .الداخلية للجمعيةملكة والسياسات ام العمل بالمظة الخدمة للموظفين المعينين بالجمعية والفروع طبقا لني نها
 

 

 

 
 

 

ي نهاية السنة المالية                                                         في تحصيلها فيجب تقييم أرصدة الذمم المدينة وتعميرها وتكوين مخصص سنوي للديون المشكوك 

ع          ضمراعاة و )ق مع السياسة المعتمدة في تحصيلها بما يتوافويتم تحديد النسبة التي سيتم تخصيصها للديون المشكوك 

ب                    عالذمم والذي يص ض لبع المتقادملال الرصيد خمن  ( تحصيلهافي  الديون المشكوك اصة لتكوين مخصص خسياسة 

تلك الديون                 لتحصيل  نظاميةة الإجراءات الفوبعد اتخاذ كا ،ذلك هأو ما شاب، الحصول علي إما لتعثر المدين أو العضو

 الجهة المختصة.    لاعتماد تلك النسبة منللمدير التنفيذي الأمر  يتم رفع
 

 

 

 

 

 

 تتكون المجموعة الكاملة للقوائم المالية مما يلي:  

 قائمة الميزانية التقديرية.  .1

 وعات.فوالمد  ات ضقائمة المقبو .2

 ت.فا قائمة الإيرادات والمصرو .3

 . قائمة الميزانية العمومية .4

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 بنهاية         ي  تنتهو ينايرمن أول  وتبد ، الميلادي ي ذلك التقويم  ف عا  متب ا  رتتكون السنة المالية للجمعية من اثني عشر شه .1

 ام الأساسي للجمعية.   ظالن فيمن كل عام كما جاء  ديسمبر 

المالي للجمعية   بينما تحدد الميزانية المركز، لال الفترة المالية خبها الجمعية  تالأنشطة التي قامهر الحسابات الختامية نتيجة ظت .2

 قا لمبادئ وأصول المحاسبة المتعارف عليها.                                            فو هأصول الجمعية والتزامات فيمن كل عام والتي تتمثل 30/12ي ف

ة الأصول الثابتة والمتداولة القابلة للجرد                      في نهاية كل سنة مالية لكافواحدة على الأقل  يتم إجراء الجرد مرة .3

 .   محاسببالتنسيق مع  التنفيذي   مة للجرد وقرارات تشكيل اللجان من المديرظبالجمعية وتصدر التعليمات المن

ويتم متابعة              تنفيذها   ،للجمعية وإصدار القوائم المالية السنوية  بإعدادالتعليمات المتعلقة   فةكابإصدار  محاسبيقوم  .4

                  قا لمبادئ المحاسبة                                                            ف الوقب والشكل المطلوب و في بالشكل المناسب الذي ينتج عن إصدار المعلومات المالية

 ي هذا الشأن.  فمة المتبعة ظالمتعارف عليها والأن

                               وعات                                                                                  فوالمد المقبوضاتي قائمتي فة التسويات المحاسبية قبل إعداد القوائم المالية المتمثلة فكا بإعداديقوم المحاسب  .5

 ات والميزانية العمومية والإيضاحات حول البيانات المالية وذلك على النحو التالي:  فوالإيرادات والمصرو

 المــادة:   ( 25)

 المــادة:   ( 26)

 المــادة:   ( 27)

 مخصص الديون المشكوك في تحصيلها

 القوائم المالية

 الفصل الثالث

والتحليل الدورية  القوائم المالية والتقارير

 المالي



  
 

 

    
 لائحة جمعية عليون المالية

 

  
     

  
    

  نهاية الفترة  المحاسبية   في القوائم المالية على أرصدة الحسابات    فيتختص بالتعديلات اللازمة    تسويات نهاية الفترة التي  - أ

 المبدأ الاستحقاق.     ة المستحقات والمقدمات طبقفط لتحديد كافقالفترة  هذه  تخصهي ت الت فا والمصر حصر بغرض

 إعداد قائمة التسويات الجردية والتي تشتمل على المراحل التالية:    -ب

 ميزان المراجعة قبل التسوية.   •

 التسويات الجردية.                   •

 ميزان المراجعة المعدل بعد التسويات الجردية.   •

 ات.  فوعات والإيرادات والمصروفوالمد اتض إقفال الحسابات الخاصة بقائمتي المقبو •

 ت والميزانية العمومية. فاوالإيرادات والمصرو توعا فت والمدضا إعداد كل من قائمة المقبو •
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

الجهات الإدارية    ها علىضها وعر فيمراجعة وإعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات المدرجة  محاسبيتولى  .1

 المحددة.    المواعيد  في المعدة من أجلها

عليها   المتعارف  باستخدام أساليب التحليل الماليي التقارير المالية والحسابات الختامية فتحليل البيانات الواردة  المحاسب يتولى   .2

أهداف الجمعية. كما   بغرض تحقيقالمجال الصحي ه في  ودعمهم المالي قد تم إنفاق هباتهم للجمعية من أن بهدف إقناع الممولين

  التنفيذيومدلولات للمدير التحليل  تقرير بنتائج هذا  المالية ورفعوالقوائم والتقارير   (لياالتحليل الم ) ي دليل ف لاحقا ضح سيو

 ة بذلك.   ضمجلس الإدارة أو من يفو رئيس  من هوإعتماد ةبغرض مناقش

لسنة المالية  اترات ف من  فترة لوالذي يعتبر ك ةج تكامل الفترات الدوريه قا لمنفإعداد القوائم المالية الربع سنوية و المحاسب يتولى   .3

 رة المعنية.   تالف ر  سائوخ وأرباح ومصروفاتمالية بغرض إثبات إيرادات مكملا للسنة ال ءاجز

مراجعة بعد   ة ما يتعلق بها من بيانات وجداول وإيضاحات وموازين فالحسابات الختامية السنوية للجمعية وكا  بإعداد المحاسبيقوم  .4

للتنسيق   للمدير التنفيذيعها فانتهاء السنة المالية ويتم رمن    شهر هموعد أقصا فيالجمعية في التنسيق مع الجهات ذات العلاقة 

لية   للجمعية  خمجلس الإدارة لإعتمادها بعد مراجعتها من المكلف بالمراجعة الدا ها علىضمع المشرف المالي للجمعية بغرض عر

شهرين من إستلام القوائم   هاي موعد  أقص ف وتدقيقها من مراقب الحسابات الخارجي للجمعية وإصدار التقرير النهائي بشأنها 

 .  الموارد البشرية المالية قبل مناقشتها واعتمادها من مجلس الإدارة ثم إرسالها الى وزارة 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المــادة:   ( 28)

 التقارير الدورية
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  ،ادات المقدرة المتوقع تحقيقها رعادة الإي رظهوت ،محددة مستقبلية  فترة  مالية تغطي  طةخالميزانية التقديرية هي  .1

 إلى كيفية استخدام الموارد لبلوغ الأهداف.    ضافةبالإ ،لال الفترة المذكورة خوالمصاريف المترتبة على الجمعية 

يها لاتخاذ القرارات                                                   فبينها والرقابة على الأداء  فيماعلى التنسيق تساعد المسئولين على التخطيط للأنشطة المختلفة و  .2

 تحمل مسئولية النتائج.    فيالتخطيط و  فيالمناسب. وهي بذلك تجعل جميع المسئولين يشاركون  تي الوقف المناسبة 

 الأرقام   لي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بينخوات الرقابة والضبط الداتستخدم   الميزانية التقديرية كأداة من أد .3

كما ، حالصحي  ونسب الانحراف للتعامل معها بالشكل عفف نقاط الضشاالمقدرة والأرقام الفعلية والتي عن طريقها يمكن اكت

ببذل المزيد من الهبات  لممولين  الجمعية من أجل إقناع أعضاء الجمعية وا  هة حجم ونسبة الإنجاز الذي حققتفيمكن معر

م والقوانين التي تحويها لائحة ظالتزامها بالنب  الأنشطة. بجان هي هذفبمهامها والتوسع   اقيامه ولإستمرار ،والدعم للجمعية

 .   الموارد البشرية وزارة   وتعليمات
 

 
 
 

 

 

 
 

 

تحقق   التيقا للأسس  فيصدر المدير العام سنويا التعليمات الواجب إتباعها لإعداد الميزانية التقديرية بتطوير جديد و .1

 الجمعية.   وأهداف الجمعية وبما يتناسب مع تعدد وتطور أنشطة أغراض

الإيرادات المتوقعة حسب مصادرها                                      موازنة تقديرية لكل سنة مالية تشمل على تقدير لكامل بإعدادتقوم الجمعية  .2

كما                ،الحسابات دليل فيوارد لا  نيفللتص  اقفالسنة المالية المقبلة مبوبة و  فيإنفاقها  هوقعة حسب أوج توالنفقات الم 

 لماقا      فعن سنة واحدة وتزيد  غب بتنفيذها ترع موازنة تقديرية للتوسعات والاستثمارات التي ييجوز للجمعية أن تض

 المتوقعة للتنفيذ.   المدة  هتتطلب
 

 

 

 

 

 الإدارة.    مجلس الميزانية التقديرية وإعتمادها من يتم التصديق على .1

           المدير  من كل عام بواسطة لجنة مشكلة من أكتوبر ي بداية شهرفإعداد الميزانية التقديرية السنوية   فييجب البدء  .2

                                                                                  ثم يتم  ،أكتوبرعلى أن يتم الانتهاء من إعداد مسودة الميزانيات التقديرية قبل نهاية شهر  ، تالإدارا يرومدي المالي

ومن   اولا  التنفيذية  اللجنة لاعتمادها من ديسمبرلال شهر خعها فثم يتم ر نوفمبرقبل نهاية شهر  المدير العام  مناقشتها مع

   .ضهثم مجلس الإدارة أو من يفو

                                     ي السنة المالية الجديدة علىف الإنفاق   التقديرية اعتماد الميزانية تصديق أو رر صدوخي حالة تأ ف المالي ر للمدي يجوز .3

     العام. رالمدي فقةذ مواخالسابقة بعد أ  ي السنة الماليةفالصرف   إعتمادات رراق

                                                  ذلك التقارير المالية الشهرية بالبياناتي سبيل فوتعد  متابعة تنفيذ الميزانية التقديرية بالجمعية  تتولى الشئون المالية .4

 .  اومسبباته الانحراف مواطن ةحضمو العام للمدير عترف  ومن ثم الفعلية مقارنة مع الأرقام المقدرة بالميزانية

 المــادة:   ( 29)

 المــادة:   ( 30)

 المــادة:   ( 31)

 الميزانية التقديرية الفصل الرابع: 

 تعريف الميزانية التقديرية

 إعداد الميزانية التقديرية

 التصديق على الميزانية التقديرية والعمل بها
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                                                                                                    يلية أو الرأسمالية بأي حال منلا يجوز تجاوز المخصصات المالية المعتمدة بالميزانية التقديرية التشغ .5

   العام.  المدير المقدم منح وبناء على الاقترا ضهأو من يفو   مجلس الإدارة بموجب اعتماد جديد من رئيس  الأحوال إلا

    المدير العام. ح واقترا مجلس الإدارة قة رئيسفمن الميزانية وبموا ٪10بحدوديجوز التجاوز   .6

 

 

 

 

 

 يلي:            ( للجمعية فيما لةخقات الدافالتد )تتمثل المتحصلات النقدية  .1

    السنوية  الوزارةإعانة  •

 الهبــــات   •

 العضويات   •

 والأوقاف   الوصايا •

  الزكاة  •

 الكفالات  •

 التبرعات العامة  •

 الثابتة والمنقولة  مثل عائدات إستثمار ممتلكات الجمعية ىر خة الإيرادات النقدية الأفكا •

أو بحسب الأوامر )المملكة  لخالبنوك العاملة دا ىلد  الجمعية ي أحد الحسابات المفتوحة باسمفتودع الأموال الواردة  .2

 .   (المالية الصادرة من الجهات الرسمية ذات الصلة

بعهدت   يجب  .3 من  كل  للجمعية  هعلى  كا  نقود  للمحا  احتياطات ة  فاتخاذ  اللازمة  أو                         فظةالسلامة  الضياع  من  عليها 

 . سأو الاختلاالنقص 

 ة المخاطر.فتتخذ إدارة الجمعية الإجراءات اللازمة للحفاظ على ممتلكاتها تد كا يجب أن  .4

 

 

 

 

  أي حقوق بخصوص  العام للمدير عفتر شهرية تقارير وإعداد   الجمعية بمتابعة تحصيل حقوق محاسب  يقوم يجب أن 

  تقسيط تلك الديون تسهيلا علىة ي الحالات الإستثنائيفويجوز  بشأنها وإتخاذ الإجراءات المناسبة وتعذر تحصيلهات استحق

 أعمار الذممعلى أن يتم مراقبة  ،رئيس اللجنة التنفيذيةفقة ة للسداد ويكون ذلك بموافير الضمانات الكاتوفي بشرط المدين

 . ردورية كل شه بصفة للجمعية  (الأعضاء المدينين) المدينة

 

 

 

 المــادة:   ( 32)

 المــادة:   ( 33)

 الفصل الخامس : المقبوضات 

 

 المتحصلات النقدية )التدفقات الداخلية(

 إجراءات تحصيل الديون
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ة الوسائل اللازمة لتحصيلها ويجوز بقرار من فبعد استنفاذ كا لا يجوز التنازل عن أي حقوق للجمعية يتعذر تحصيلها إلا

للمعايير المحاسبية المعمول بها بالمملكة العربية السعودية   فقاوو العام  من المدير حرئيس مجلس الإدارة بناء على إقترا

 :  ةالمعايير التالي ق ووف ي   إعدام الديون المستحقة للجمعيةف

 المستحق.          تقادم الدين.  .1

 صحة تعثر المدين. التأكد من  .2

 للتحصيل.   ة الوسائل الممكنة فاستنفاذ كا .3

 

 

حقو ق الجمعية بواسطة المحصل أو الموظف  بضشيكات وتقبأو  تحويل الغير إما  ييجب إستلام الأموال المستحقة للجمعية لد

ط وليس بأسماء فقة الشيكات الواردة باسم الجمعية فرر كاحأن ت مع مراعاة بض نظامي المختص بالتحصيل ويحرر بها سند ق

ليم  باسم الجمعية بأن يتم تسطير الشيك بعد إصدار وقبل تس الخاصة المصدرة للشيكات الأطراف أشخاص ويجب التعميم على جميع

 للجمعية. 

 

 

 

 

ها والقيام                    دمواعي فية بشيكات والتأكد من تحصيلها  ضة إيرادات الجمعية المقبوع بمتاب محاسبيقوم  بأن بيج

التي تم   ع تقرير للمدير العام بالشيكاتفهذ الشيكات من قبل البنك يتم ر  رفضحالة  فيبالإجراءات اللازمة لحفظ حقوق الجمعية و

 اتخاذها للحفاظ على حقوق الجمعية.    ضها والإجراءات التي تمفر
 

 

 
 

 

 

                     اتر والسجلات المحاسبية المتعلقة بالأعضاء                                                                                      فإمساك الد  تنفس الوق فيإطلاقا أن يقوم المحصل باستلام النقدية ولا يجوز 

    .الداخليةام الرقابة  ظأو البنوك وذلك إحكاما لن

 

 
 

أو أي  بالأموال النقدية والشيكات الخاصة بالجمعية  مالمدير العايجب أن يحتفظ أمين الصندوق بناءا على قرار صادر من  

 .   ةمن يصعب الوصول إليأمكان في  ع هذ الخزنةضويتم و، الحريق   دضة بالخزنة المخصصة  يمستندات أو أوراق ذات قيمة مال

                   
 

 

 

 المــادة:   ( 34)

 المــادة:   ( 35)

 المــادة:   ( 36)

 المــادة:   ( 37)

 المــادة:   ( 38)

 الديون المعدومة

 تحرير الشيكات الواردة باسم الجمعية 

 

 متابعة تحصيل الشيكات الواردة

 الجمع بين وظيفتي التحصيل والإثبات الدفتري

 حفظ النقدية والمستندات ذات القيمة المالية
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ات  ض المقبو  نم رف صال وزيجك كما هي أولا بأول ولا نيوميا بالب  ةة لديفرالمتو غالمبال بإيداعين الصندوق م يقوم أ  ب أنج

عن قيمتها.     رظالن  ضاليومية بغ  

 

 

  ومندوبي التحصيللها عن طريق أمين صندوق خالجمعية أو دا جارخ  يجب تحصيل أي إيرادات تخص الجمعية سواء من جهات 

               .ويتم إيداعها بحساب الجمعية بالبنك مباشرة 

 

 

    حسب يكون البنك قريب  البنوك العاملة بالمملكة مع مراعاة أن ىحساب جاري بالريال السعودي لد عليونجمعية  فتح ت

                                                                                  قا لمافعلقة بذلك وقا للصلاحيات المتفاليومية المحلية و  التشغيليةللعمليات   هالسحب من لسهولة  للجمعية  يفالموقع الجغرا

المخولين   صالأشخا  تواقيع جبنماذ  الجمعية هاة البنك الذي تتعامل معف حيث يجب موا ،بذلك  ةضأو من يفو يحدد مجلس الإدارة

.أو تغيير أو إستبدال او إلغاء توقيع إضافة  تبالتوقيع سواء كان  

 

 

 

 

 

   الجمعية مما يلي:    تتكون نفقات        

                                           (نفقات الأنشطة المختلفة للجمعية بهدف تحقيق إيرادات نفقات إدارية وعمومية)       نفقات إيرادية..  1

 ( نفقات إقتناء المجودات الثابتة)     .نفقات رأسمالية.  2

 .  ىرخنفقات أ.   3
 

 

 

 

 

 

 

 

 المــادة:   ( 39)

 المــادة:   ( 40)

 المــادة:   ( 41)

 المــادة:   ( 42)

 توريد المقبوضات يوميا للبنك

 تخصيص موظفين لتحصيل الإيرادات

 أنواع الحسابات البنكية

 الفصل السادس: المدفوعــات 

 

  (التدفقات الخارجة)أنواع نفقات الجمعية 



  
 

 

    
 لائحة جمعية عليون المالية

 

  
     

  
    

 

 

 

 ر الإجراءات التالية قبل الصرف:  فيشترط لصحة النفقة توا

بموا  نأ .1 المديرفتتم  من  كل  حدود    قة  حسب  أو  المختصة  الجهة  أو  و  غمبل(  سقف)العام  صلاحية                                              فالصرف  جداول  ق 

ي حدود ف وأن تكون    هالنفقة رأسمالية أم إيرادي كانتها ما إذا  فيعنهم بمذكرة مسبقا يحدد  ضوا  أو من يفو   ،الصرف المعتمدة

 الميزانية التقديرية المعتمدة.  

 الجمعية.  ح  لصال تالمنفذة كليا أو جزئيا قد تم اتأن   تكون المشتريات أو الخدم.   .2

 مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصل كالفاتورة مثلا.   تر مستند يثبفتو.  .3

 راة أو الخدمات المقدمة.  شتعليا للبنود المفاستلام الجمعية   تر مستند يثبفتو.   .4

   . صلاحية السلعة المشتراة أو الخدمة المقدمة من قبل الفنيينالتأكد من .  .5

بعد مراجعة  محاسب   ثم توقيعها من ىرخبجانب أصل المستندات الثبوتية الأ(  سند صرف) ر مستند الصرف اللازم فتو .6

 ة المستندات.     فكا

 . 

 

 :   ضأو من يفو  رئيس مجلس الإدارة مسبقة من تحتاج لموافقة معقودة حكما ولاتعتبر النفقات التالية 

  ،مثل عقود العمل ،بذلك ضة من رئيس مجلس الإدارة و/أو من يفو النفقات الناشئة عن العقود المبرمة بمجرد توقيعها .1

 الصيانة وما شابهها.    ،الخدمات  ،التوريدات   ،عقود المقاولات، والإيجارات والتأمينات الاجتماعية 

       وذلكاء، ة من الجهات الحكومية ذات الأسعار المحددة مثل نفقات البريد والهاتف والكهربمالخدمات المقد فقات ن .2

. أوتنفيذهاما يفيد أداء الخدمة   تر المستندات التي تثبفبشرط تو  

 

 

 

  الطرق التالية:  ىحدإع ب فالنفقات بموجب سند صرف أو أمر ديجب أن يتم صرف  

 بشيك على البنك المتعامل مع.   . 1

 تجاوز السقف المحدد للصرف النقدي ويق جدول الصلاحيات المالية.  ي لا على أن  ا  نقد.  2

                                   خرىها مرة أفيتكرر صرليشير إلى سداد قيمتها وحتى لا ( وع فمد)ها بخاتم فتم المستندات الثبوتية متى تم صرخيجب  3

 

 

 

 

 

 

 

 المــادة:   ( 43)

 المــادة:   ( 44)

 المــادة:   ( 45)

 إجراءات صرف النفقة

 إجراءات صرف النفقة

 طرق صرف النفقات

 شروط تحرير الشيك 

 



  
 

 

    
 لائحة جمعية عليون المالية

 

  
     

  
    

 

 

 

   .ثبوتية ىرخمع أي مستندات أ (اتورة أو أمر صرف)فوع الصرف ض تجهيز أصل المستند مو  

 صحة المستندات.  المراجعة والتأكد من .1

 . ت للمستندا محاسب  إعتماد  .2

        .(البضاعة أو الخدمة)سم المورد الرسمي إإعداد الشيك بواسطة المحاسب بشرط أن يكون الشيك صادرا ب .3

 .  ت الصلاحيا قا لجدولفالصرف والشيك ور توقيع أم .4

 ، ورقم هويت الشخصية ومكان صدورها ،أن يذكر إسم رباعيا   يجب  (رد )فالرسمي  حال كان المورد  في .5

 ق صورة منها. فعلى أن ير

 يفيد إستلام الشيك.  ض قب وبالمقابل يتم إصدار سند   يراعى التوقيع على مستند الصرف من قبل المخول بالإستلام .6

 

 

 

 اقد إلا بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة التالية:            فلا يجوز سحب شيكات بدل  

 التأكد من أن الشيك لم يصرف عن طريق المطابقة والتدقيق بين السجلات وكشف حساب البنك.  .1

 يقاف صرف الشيك مستقبلا. إطاب رسمي للبنك ب خإرسال  .2

  طيا بعدمخ اإقرارهشيك مع قد الفطريقة وأسباب  ضحطاب من الجهة التي صرف لها الشيك يوخالحصول على  .3

 صرف الشيك مستقبلا.  

موافقة  بجانب  هذا الشأن في البنوك أو حسب تعليمات  (اقد فبدل )رة لا تقل عن شهر قبل إصدار شيك جديد فتمرور  .4

 العام.  المدير

 

 

 

 توقيع لدم البنوك.   جوالمودع نموذ   ،توقيع المفوض بالتوقيعالجمعية يحمل  من يجب التأكد من أن الشيك الصادر

 

 

 

 

 

ي                 فالسندات  هالاحتفاظ بهذ  رورةضبشيكات مع  والصرف نقدا أو ض يجب اتخاذ الإجراءات الرقابية عند طبع سندات القب

اص خ  المستندات المالية مرتبة بشكل هالمستعملة ويجب أن تكون هذ  روكذلك الشيكات غي  محاسب  شرافإمن بآ مكان

 الإجراءات.  حقا بدليللا ضح سيت كما ،الملغاة خاستخدامها مع الاحتفاظ بالنس  التسلسل عند  هذا  بالتسلسل ويراعىومرقمة 

 

 
 

 المــادة:   ( 46)

 المــادة:   ( 47)

 المــادة:   ( 48)

 المــادة:   ( 49)

 المــادة:   ( 50)

 شيك بدل فاقد

 صلاحية توقيع الشيك

 إجراءات طبع وحفظ المستندات المحاسبية

 للصندوقالجرد الدوري والمفاجئ 
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    ويكون الموظف المختص مدينا   ،الجرد الدوري معالسنة  فييجب إجراء جرد مفاجئ للصندوق بحد أدني أربع مرات 

ت حول  المحصل سبب وجودها وإلا ري حساب مستقل حتى يبرفتقيد فهر نتيجة الجرد أما الزيادة ظبالعجز الذي قد ي

الصناديق كالنقص بها. هذا بخلاف الجرد        فيبمبدأ الزيادة  عملا   التحقيقمن  يهلا يعف  أن هذا علىالمتنوعة   ات للإيراد 

 ي نهاية السنة المالية.  فالسنوي الذي يتم 

 

 

 

 

 

 لجردا أثناء إجراء الصندوق يفوكل ما يوجد  ،الجمعية بأموال غير أموالي صناديقهم ف الاحتفاظ المحصلين على يحظر

 للتحقيق.  المسؤول عكس ذلك يحول ت وإذا ثب  الجمعية يعتبر من أموال  الدوري أو المفاجئ 

 

 

ع الشيكات هو                                      فالنقود كما أن أمر د ع دف الصندوقلأمين مي الذي يجيز  ظاالمستند الن ( سند الصرف النقدي)ر يعتب .1

 امي الذي يجيز سحب النقود من البنك. ظالمستند الن

بضاعة أو قيود يستلزم                       بشكل نقود أوت الصرف لأي تصرف ينشأ عنة نفقة مالية سواء كان إن اعتماد أمر .2

المحاسبية       طبقا  للإجراءات و  ةالجمعي ىمية المستعملة لد ظابواسطة المستندات النبالضرورة تنفيذها بشكل سليم 

 ام المالي.  ظحة بالنضالمو

مسئولا عن   محاسب بعد التأكد من صحة المستندات ومراجعتها بواسطة المراجع الداخلي، ويعتبر إلا لا يتم الصرف  .3

 صحة تنفيذ هذ الإجراءات ثم إعتمادها ورفعها   لصاحب الصلاحية.    

 

        

   كات يالش فعد ر مالنقدي أو أواف رصلسندات ا على هعن   بالتوقيع مناسباه من يرا  ن يفوض  أ العام للمدير يحق .1

 حكمها.  ي ف وما الإيجارات وعقود  والأجور كالرواتب  صلا أ ت المعتمدةفا والمصرو النفقات  لصرف

                                                  فيه بدقةد د بالصرف يستلزم صدور قرار إداري يح التفويض  فإن الأحوال جميع في .2

   .وأغراضه هالصرف ومدت المفوض بالصرف وحدود  اسم

 

 

      

 المــادة:   ( 51)

 المــادة:   ( 52)

 المــادة:   ( 53)

 الأموال التي يجب الإحتفاظ بها في الصندوق

 شروط الصرف

 التفويض بالصرف

 الفصل السابع: المشتريات 

 

 أنواع المشتريات



  
 

 

    
 لائحة جمعية عليون المالية

 

  
     

  
    

 

 

 
 

                                                                  من الموجودات والمواد الاستهلاكية لالمتعلقة باقتناء ك العملية يمثل  بالنسبة للجمعية الشراء

   :التالية ي الأنواع ف الجمعية تتمثل مشتريات  الجمعية ت ابمنتج  والمواد الخاصة

  .الثابتة الأصول  النوع الأول: شراء .1

 للأغراض المكتبية ...وغير ذلك. والمستلزمات   القرطاسية مثل الاستهلاكيةالنوع الثاني: المواد  .2

 المستلزمات الخدمية المختلفة.   الثالث:النوع  .3

 

        
  

   
 

 بحسب جدول الصلاحيات.  ، خلافها الأصول الثابتة وأيتم تأمين إحتياجات الجمعية من المشتريات 

  

  

  
 

 

 الشراء. باستخدام أسلوب الشراء المباشر أو عن طريق المناقصات بموجب أمر  الجمعية يتم التعاقد على شراء احتياجات 

                                                          والمحاسبية. ي إجراءات عملية الشراء بدليل الإجراءات الماليةفذلك لاحقا  حكما سيتض 

 

 

     
    

  

                   ي العقود فالمنصوص عليها  الشروط وبنفس الدورة الحالية لمجلس الإدارة يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز

  : التالية رت الشروطفالمنتهية إذا توا

                                       .التجديد   السابقة على ي مدة العقد في ض مر هوج علىت التزاما أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ  .1

 التجديد. 

                                             العقد. وعض ئات الأسعار أو الأجور موفعلى  انخفاض واضح ألا يكون قد طرأ .2

 

 

 

 المــادة:   ( 54)

 المــادة:   ( 55)

 المــادة:   ( 56)

 المــادة:   ( 57)

 طريقة الشراء المباشر

 التعاقد على المشتريات

 

 شروط تجديد عقود الخدمات
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                                                         .العمل ت التي تتطلبها طبيعةفايجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصرو .1

الغرض الذي    انتهاء    العهدة بمجرد  هويجب تسوية هذ  امالمدير الع  قةفبموا  الجمعية  لأغراض محددة بأعمال  يجوز صرف عهدة مؤقتة .2

   ه.جلأ من  فتصر

 رورية صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية:  ضيجوز لأسباب  .3

أثنى  السداد  وز مدةاتتج قيمتها ومدة سدادها على ألا تزيد القيمة عن راتب الموظف لثلاثة أشهر وألا المدير العام يحدد - أ

        . هسلف يجوز الجمع بين أكثر منولا  شهرا عشر

  أمضى  قد الموظف وأن يكون خدمة نهايةوز مستحقات جاف من سلف لا يتظحق على الموتالي المسمأن يكون إج -ب

 . سنتين بالخدمة أكثر من

 
 

 

           :ةالأمور التالي  بدقة هيف يحدد  العام  رالمدي  العهد بموجب تعميد من   حتمن .1

         العهدة. عن المسئول اسم •

          العهدة. غمبل •

 من العهدة.   الغاية •

 العهدة.    انتهاء ختاري  •

 طريقة استردادها.   •

ما إذا  فيو نوع العهدة  ومحاسبيا وفقماليا  الصرف وتعالجمر آمن ر جاء بقرار التعميد الصاد لما وفقا الموظفترد العهدة من ست .2

بأكثر من قيمة    فتجاوز الصرالعهدة ه  ولا يجوز للموظف الذي بحوزت من أجل المصاريف أو كسلف شخصية تقد منح نتكا

 العهدة.  

   .ا بالدفاترتسويتها أيض تسجل كما راتف بالد ورا فعند منحها   تسجل العهدة .3

يجب أن تصفى العهدة المستديمة والعهد المؤقتة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في البنك بحساب الجمعية في، آخر كل   .4

 سنة مالية.                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المــادة:   ( 58)

 المــادة:   ( 59)

 العهد والسلف: الفصل الثامن

 أنواع العهد

 إجراءات صرف العهدة
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]]]] 

حساب الموظف    رسمية بذلك على م إعداد سندات صرف تعلى أن ي  لجدول الصلاحيات   قافو صاحب الصلاحية إعتماد العهدة بقرار من

   فيعتبر أمين الصندوق مسؤولا عنها ويحاسب إداريا على ذلك. وأي عهدة معطاة بأوراق عادية دون تحرير سندات بها

 

 

 

 

 

  

ي تسديدها أو ردها  ف  كل تأخيرطيا عن خالعام،  يخطر المدير ي مواعيدها وعلية أنف متابعة تسديد العهد والسلف واستردادها  محاسبيجب على 

 ٪ 31المقتطع غ يتجاوز المبل  لان أرواتبهم على  واحدة من عةف د أو، خصمهاهم عن السداد خري حالات تأ ف وتسترد العهد والسلف من الموظفين  
 الشهري. ف راتب الموظ من

 وابط الصرف من العهدة المستديمة للفروع والإدارات  ض

من                                             هصرف من الصندوق يتم اعتماد جتعبئة نموذ المعتمدة حدود الميزانية التقديرية يف الصرف من السلفة المستديمة  .1

 الفرع وأمين الصندوق.   ت التشغيلية يتم الاعتماد من مديرفايخص المصرو  رئيس البحث ومدير الفرع وأمين الصندوق للنفقات الأسرية وما

ة ف كا  ا بهقف ة السابقة   ورصيدها مر ضالمنصرف من الاستعا ضحيو اق كشف تفصيليفويجب إر اللائحة.حسب  ق الأوراق المطلوبةف ير  .2

 المستندات الأصلية المؤيدة للصرف. 

 يجب التأكد من الفواتير المؤيدة للصرف من اكتمال الشروط التالية:  .3 

 الفاتورة باللغة العربية.  ةكتاب •

 .  خكتابة التاري •

   ((.عليون ) ) (الجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم في حوطة سدير)كتابة اسم المستفيد  •

   (.مدفوع)تم الفاتورة بختم خ •

 كتابة مبلم الفاتورة بالأرقام والحروف.  •

                                                                                 .واتير الهاتف من السلفة المستديمةف   الرواتب وتسديد الثابتة ودفعشراء الأصول  يمنع .4

                                  .تشغيلية(ت فامصرو ,أسرية نفقات)قسمين  العهدة المستديمة إلى تنقسم مصروفات .5

  الأسرية.النفقات  أ. 

                                                                    (يتم الصرف حسب لائحة الخدمة الاجتماعية) يتم الصرف على البنود التالية: 

                 فواتير، خدمات. •

               صحية.نفقات   •

                               والتدريب)مواصلات(.التأهيل  •

الفروع   قة مساعد المدير العام لشئونفبعد موا الطارئة للأسرةالمعتمدة على حسب الحاجة  ىر خرف على البنود الأالصتم ي •

 الخطية. 

                                التالية(الصرف على البنود  )يتم  التشغيلية:ات ف المصرو  ب.

 واتير الكهرباء والماء.                          ف  •

 المــادة:   ( 60)

 المــادة:   ( 61)

 متابعة تسديد العهد

 العهدة اعتمادجهة 



  

 

    
 لائحة جمعية عليون المالية

 

  
     

      

 بريد.   •

 .  (الفرع)صيانة وترميم مباني  •

 أجهزة.   حصيانة وإصلا •

 ة.              ظاف مواد ن •

 محروقات.   •

 صيانة سيارات.   •

المالية   الشئون  إدارة  صرف  تقوم  قبل  والإدارات  والنوادي  الفروع  نفقات  لإدارة                                                                             ة ضالاستعابتدقيق  ويجوز 

   .الجمعية أو التي لا تساير أحكام اللائحة صلا تخالنفقات التي  ضتعوي  فضقة المدير العام ر ف الشئون المالية بعد موا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  سمجل رئيس بالتحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل ليةخالدا بالمراجعة المكلف يقوم

   بأول. لا  أو ليةخالمراجعة الدا بنتائج أعمال مالمدير العا اعليتها وإطلاعفوالتأكد من  الإدارة

      

 

 

 

دليل في  لاحقا حسيتض  كما)وموجوداتها  اعهومشاري   الجمعية لية لجميع أنشطةخع برامج المراجعة الداضبو  ليخالمراجع الدا يقوم

 ويجب أن يشتمل  ،هومناقشت ة علي  مالمدير العا للمراجعة وإطلاعوعمل جدول زمني ( ام المالي ظلي للنخالتدقيق الدا

 المراحل التالية:   على ةالداخليبرنامج المراجعة 

                                                    اتر والسجلات المحاسبية بحيث يمكنفالقيود بالد  وإثبات  ة والمحاسبيةاللائحة المالي حة تطبيقص التأكد من .1

   .الآلي حالة التسجيل اليدوي أو باستخدام الحاسب في   للجمعية سواء بالمركز الرئيسي االاعتماد عليه

                                                                             ة المجالات الإدارية       في كافة والإجراءات والأساليب المعتمدة ظمالسياسات والأن وتنفيذ   التأكد من سلامة تطبيق .2

 والمالية.   

 . التحصيل اعلية فومتابعة أرصدة وحركة الحسابات المدينة وإبداء الرأي حول حص ف التأكد من .3

  هجات الجمعية على التزام تنشأ  وجميع أنواع المستندات التي والاتفاقيات  د صحة طلبات الشراء والعقو التأكد من .4

 الغير. 

 المــادة:   ( 62)

 المــادة:   ( 63)

 الفصل التاسع: المراجع الداخلي 

 

 مهام المراجع الداخلي

 برنامج المراجعة الداخلية
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                                    عن طريق القيام بأعمال الجرد  الجمعية سلامة الإجراءات المطبقة للحفاظ على ممتلكات  التأكد من .5

 أو الفروع.   الرئيسي ي المركزفالصندوق سواء  يفوالموجودات الثابتة والنقد ت المستودعا على المفاجئ

 

 السعودي.   صحة إجراءات شئون الموظفين وعدم تعارتها مع نيام العمل التأكد من .6

 والمحاسبية.  تر والسجلات فاومستحقاتها لدم الغير وإثباتها بالد   الجمعية أموال تحصيل إجراءات سلامة  التأكد من .7

 . يما يختص بالأمور الروتينية الإداريةفلي إلى رئيس اللجنة التنفيذية إلا خأن تكون مرجعية المراجع الدا .8

 

 

 

  

 

 

 

لفحص   المعمول بها   مةظالسعودية حسب الأن  ةي المملكة العربيف بالعمل   هص لخيتم تعيين مراقب  حسابات قانوني مر

وعات وقائمة            فات والمد ضالختامية وكل من قائمة المقبو محدودا ومراجعة الحسابات  حصا  فحسابات الجمعية الربع سنوية 

لالة القوائم المالية                                   ي صحة الحسابات ود في نهاية السنة المالية وإبداء الرأي فوالميزانية  العمومية  ت والمصروفاالإيرادات  

حسب دليل            الموارد البشرية  قة وزارةفمن قبل مجلس الإدارة  بجانب موا اختيارهويتم  ،ي نهاية الفترة الماليةفالمنشورة 

 .  الصلاحيات المالية

 

 
 

ي المملكة العربية السعودية لتقديم التقارير                  فا للمعايير المعمول بها فقبات الجمعية واعلى مراقب الحسابات مراجعة حس

 .       ةتقارير فوريالحالات التي تستدعي  فيإلا  اللازمة وكذلك مراجعة التقارير المالية الأولية الربع سنوية

 

 

 

اتر والسجلات والمستندات                                         في كل وقب من أوقات العمل الرسمية الاطلاع على جميع الد ف هلمراقب الحسابات أو من ينتدب  

المختلفة تيسير مهمة                      وعلى إدارات الجمعيةه،  رورة الحصول عليها لأداء مهمتض ىوطلب البيانات والإيضاحات التي ير

 ي ذلك.   فالمراقب 

     

إلى رئيس مجلس إدارة   هي تقرير يقدمفذلك  ت يثب همن أداء مهم  همندوب الامتناع عن تمكين مراقب الحسابات أو حالة في 

 ي هذا الشأن. فالجمعية لاتخاذ الإجراء اللازم 

 المــادة:   ( 64)

 المــادة:   ( 65)

 المــادة:   ( 66)

 المــادة:   ( 67)

 الفصل العاشر : مراقب الحسابات 

 

 مراقب الحسابات القانوني
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  فورا  تقريرا  ع مراقب الحسابات بذلك فللخطر ير يعرض أموال الجمعية فأو تصر أو اختلاسطيرة خ عند اكتشاف أية مخالفة 

 السرعة.  هالإجراءات الكفيلة لمعاجلة الأمر على وج لاتخاذ الإدارة مجلس  إلى رئيس

 

 

موجودات الجمعية والتزاماتها ومراجعة الحسابات الختامية والقوائم المالية وتقديم تقرير                                من على مراقب الحسابات التحقق

 من استلام للقوائم المالية للجمعية.  تتجاوز شهرين لال مدة لاخالسنوي حول عدالة القوائم المالية المنشورة 

 

                                

 

 

  

 

 

 
      

 تصاص بالجمعية.   خيجري العمل باللائحة المالية بعد إقرارها من مجلس الإدارة وتعميمها على جهات الا 

  

  

 التعليمات اللازمة لتنفيذها.  (الإدارة قبل مجلسالتصديق على اللائحة المالية من  بعد )رئيس مجلس الإدارة  يصدر

    

 

 ي اللائحة المالية.  فصلا حيات   المنصوص عنها  ض ببع  مناسبا   همن يرا ض تفوي  لرئيس مجلس الإدارة 

  

  

التعديل بموجب ملحق ويعتمد الملحق بعد إقرار                   ويتم   اللائحة المالية قة مجلس الإدارة على أية تعديلات تتم علىفيجب موا

   .ةجزءا لا يتجزأ من اللائحة المالي

 

 

 

 بالجمعية.   ة المعاملات المالية الخاصةفاللائحة المالية على كا تسري أحكام

 المــادة:   ( 68)

 المــادة:   ( 69)

 المــادة:   ( 70)

 المــادة:   ( 71)

 المــادة:   ( 72)

 المــادة:   ( 73)

 المــادة:   ( 74)

 الفصل الحادي عشر : أحكام ختامية

 أحكام ختامية
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حكام ونصو ص اللائحة المالية كما يلغي          أبما لا يتعا رض مع  المالية المعمول بها حاليا   بالقرارات والتعاميميستمر العمل  

 صدور هذ اللائحة كل ما يتعارض معها.  

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

   

 

  

  

 

   

 المــادة:   ( 75)
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 وتشمل:   الرئيسية  السجلات المحاسبية .1

 سجل اليومية العامة.   •

                   سجل الأستاذ العام. •

 السجلات المحاسبية المساعدة وتشمل:  .2

 الصندوق.   سجل تحليلي  •

 البنوك.   سجل تحليلي  •

 الإستثمارات.   تحليلي  سجل •

 أستاذ مساعد الذمم المدينة.   •

 ذمم الموظفين والذمم المختلفة.   تحليلي  سجل •

 ا (عة مقدم فو اريف مدصمى. )رخ أرصدة مدينة أ تحليلي  سجل •

  

     (مشاريع تحب التنفيذ) .خرىالموجودات الأ تحليلي  سجل •

                 أستاذ مساعد الذمم الدائنة حسب أنواعها. •

   (قةمصاريف مستح) .خرىأرصدة دائنة أ تحليلي  سجل •

 المصاريف الإدارية والعمومية.   سجل تحليلي  •

 الإيرادات.   تحليلي  سجل •

 الرقابية وتشمل:   السجلات المحاسبية .3

 سجل الشيكات المعادة.   •

 سجل الموجودات الثابتة.   •

 سجل المطبوعات.   •

         النثرية. المصروفاتسجل  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 المــادة:   ( 76)

 الفصل الأول : السجلات والدفاتر المحاسبية

 
 أنواع السجلات والدفاتر المحاسبية
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تؤيد    الثبوتية التيي عبارة عن مجموعة الأوراق فهوالمستندات المحاسبية هي المصادر الرئيسية للمعلومات  جالنماذ .1

                                                                                                           اترفي الدف للقيد بموجبهاحدوث العملية المالية والمحاسبية كما أنها مؤيدات قانونية وأساسية يستند عليها  

 المحاسبية.    والسجلات

  ي السجلات ويحدد لكل مستند منهاف سبية كوسيلة لنقل وإثبات العمليات المالية والمحاسبية المحا  جالنماذ هتستخدم هذ .2

                                                                              .كوسيلة لمراقبة ومطابقة العمليات وإنشاء علاقة إرتباط بينها هواستخدامي السجلات ه فإثبات  إلى  همنذ تحرير هدورت

المستندات،  القيد وذلك لسهولة الرقابة على تسلسل    سند باستثناءت بأرقام متسلسلة مسبقا ا رقم جميع المستندت يجب أن .3

 إستخدامها وتداولها.    الرقابة على لوتسهي

                                                                                                السجلات المحاسبية.ي ف  هليتم إعتماد قبل تسجيل عليهالمحاسبي لكل مستند والتوقيع  هيتم عمل التوجي أن يجب .4

    سنوات. وعادة ما تكون عشر اللازمةالقانونية اتر والسجلات والمستندات الخاصة بالمدة فيتوجب الإحتفاظ بالد .5

         

 المستندات المحاسبية الأساسية وتشمل:   ج نماذ

 .  ضلقب  سند •

   .شيكات نقدي/  – سند صرف •

 سند قيد.   •

 

 

 
 

                            

   القبض سند -1
 

                                                                      يفات ضالمقبو هكما أن وسيلة لقيد قيمة هذ الغير،يعتبر وسيلة لإثبات عملية إستلام النقدية أو الشيكات من   •

الحسابات الخاصة بها.    يفالسجلات المحاسبية    

                                                                                                  التي  خالنس  دوالمدفوعات( عدت ضاي باب المقبو فسيتم شرحها بالتفصيل )ات ضالدورة المستندية للمقبو  ضحتو •

                                                              .وكيفية إستخدام كل نسخة خيحرر منها هذا السند وتوزيع هذ النس 

 مسبقا.   ومطبوعةسلة لمسمرقمة بأرقام بض  الق   سندات نأن تكو  يجب

 المــادة:   ( 77)

 المــادة:   ( 78)

 وصف السجلات والدفاتر المحاسبية الرئيسية

 النماذج المحاسبية :الثانيالفصل 

 النماذج المحاسبية وأنواعها

 وصف ودورة النماذج المحاسبية
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 ت شيكا نقدي/  – سند صرف

 الشيكات  سند صرف   أ.

ي الحسابات  ف المحاسبية و ي السجلاتف وعاتفدمال  الوسيلة لقيد قيمة  هكما أن للغير،صرف الشيكات    هو الوسيلة لإثبات عملية •

 الخاصة بها. 

                                                                                             قةفالموا الثبوتية وتتمهناك واقعة للصرف ومؤيدة بالمستندات كانت سند الصرف إلا إذا  رلا يحر يجب أن •

 لإدارة المختصة على صريها. ا من

 النقدي   الصرف سند  ب.

                                              يف المودعة غ الوسيلة لقيد قيمة المبال  هكما أن  البنك  يف المتحصلة المبالغ إيداعهو الوسيلة لإثبات عملية   •

 ي الحسابات الخاصة بها. ق السجلات المحاسبية و

عليها  الموافقة  وتتم  الثبوتية سند الصرف إلا إذا كانب هناك واقعة للصرف ومؤيدة بالمستندات رلا يحريجب أن  •

 صة. من الإدارة المخت

 القيد  سند -3

                    هق معفأن ير ويجب صرف  أو سند  بضق يستخدم هذا السند لتسجيل العمليات المالية التي لا تستلزم إصدار سند  

    ه.المستندات الثبوتية الدالة على البيانات المدونة ب

 

 
  

 

 
 يما يلي:  فتتمثل القواعد العامة المتعلقة بالسياسة المالية العامة للجمعية 

ي إطار  فالمركز المالي بدقة  مة المالية مع طبيعة النشاط بالجمعية بحيث تعكس بيانظتر المحاسبية المستخدمة والأنفايجب أن تتفق السجلات والد .1

السياسات والإجراءات المعتمدة بالجمعية بما يتماشى مع قانون   فقالمالية والمحاسبية ودورة مستندي تحقق الرقابة الكاملة على سجل العمليات  

 . الموارد البشرية ي المملكة العربية السعودية وتعليمات وزارة ه فالمعمول ب المؤسسات/الجمعيات الخيرية

المحاسبية وغير                                                                                            جالنماذاتر والسجـلات والمسـتندات و ف والتعليمات الخاصة بتسمية الد  القرارات محاسب يصدر .2

لات تطرأ عليها نتيجة لتطور العمل بما لا  ي ت المالية والقيود المحاسبية المختلفة وأية تعدلا لضبط المعامالمحاسبية التي تستخدمها الجمعية حاليا 

 .   هأعلا  (1) ع بند يتعارض م

 اللائحة المالية منضإستخدامها د الغرض والمعتم إلا بموجب السندات المجهزة لهذا ةي السجلات المحاسبية للجمعيفلا يجوز تسجيل أي قيد  .3

 للجمعية.   

صحة                                     مة والمؤيدة للبيانات التي يتضمنها، مع التأكد من زاللا خرىيجب أن يريق بالسند المحاسبي المستندات الأ .4

 قات.  فالتواقيع على المستند المحاسبي ومر

 المالية.    قبل ريعها إلى الإدارة بعد إعدادها من قبل الشؤون محاسبيجري توثيق جميع السندات المحاسبية من قبل  .5

 المــادة:   ( 79)

 القواعد العامة 
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وأن يجري التحري عن السند   ،دات الداخلية( متسلسلة الأرقاميجب أن تكون جميع المستندات التي يتم تداولها الجمعية داخل الجمعية )السن  .6

 المفقودات مع ضرورة ختم السندات الملغاة بما يفيد ذلك منعاُ لحدوث خطاء.  

الإجراءات المالية والمحاسبية مهما كانب مصادر   وسندات صرف معتمدة حسب سندات قبضوعات بموجب  ف ة المدفات وكاض ة المقبوفأن تتم كا .7

 سباب الصرف.   وأ  ضالقب 

                          عن ارجيا  خأو  ليةخ لال المكلف بالمراجعة الداخمن  ليةختخضع جميع القيود والسندات المالية والمحاسبية للرقابة، سواء دا .8

قيق السجلات المحاسبية وتد  فحصة المعلومات التي يطلبها المدققين لتسهيل عملية فتقديم كا محاسبوعلى   طريق مراقب الحسابات القانونين،

 ة صحة ودة الحسابات وتعبيرها عن المركز المالي الحقيقي للجمعي يفالمختلفة. ويمكنهم من إبداء رأيهم  

بحيث تحمل الفترة المالية بما    يخصها من   توالمبدأ النقدي في احتساب الإيرادا  مصاريفالاستحقاق في إحتساب الجمعية مبدأ التتبع  .9

    وهذا المبدأ يعتبر ملائما  لطبيعة نشاط الجمعية.  مصاريف وما تم قبضة وتحصيله من إيرادات. 

ير  وتعتبر هذه التقار، يحب أن يتم استخراج تقارير مالية دورية تناسب إحتياجات الإدارة من المعلومات التي تستخدمها في التخطيط والرقابة .10

 جزا  اساسياُ من هذا النظام. 

يجب أن تسلم السندات المختلفة التي يتم تداولها في الجمعية بموجب سجل يعد بمعرفة الشؤون المالية )سجل المطبوعات( من خلال     .11

على أن يجري   ،ام المتسلسلة لهمع بيان طبيعة السند والأرق  ،نموذج سند إستلام/ المطبوعات بحيث يتم التوقيع من قبل موظف المستخدم لهذه السندات

 الإحتفاظ بالسندات غير المستعملة في مكان آمن.   

 أما المدفوعات الصغيرة فيتم صرفها من الصناديق النثرية.  ،يجب أن تتم مدفوعات الجمعية ذات المبالغ الكبيرة بموجب الشيكات .12

ول المستوى الإداري والمبالغ التي يجوز له الصرف في حدودها. كما  يجب أن يتم وضع جدول يحدد صلاحيات الصرف المالي بحيث يبين هذا الجد  .13

 يجب أن تحدد صلاحية التوقيع على الشيكات والمستويات الإدارية المفوضة بالتوقيع. 

 .  محاسبجميع السندات من قبل  كما يجب أن يتم توقيع وإعتمادها ،لا يجوز الجمع بين تجهيز السندات وقيدها في السجلات وبين عملية ترحيلها .14

  

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

  لالخ من ضالقب  عملية  وتتم الجمعية المهتمين بالعمل الخيري ونشاط ضبع وهي الهبات التي يقدمها من الغير الجمعية ات ض مقبو تحصيل يتم -1   

 دات التالية:  ن المست

 .  ضالقب  سندا •

     البنكية.  الحوالات •

                                                       من مهمة الموظفين التاليين:  اتض تكون مهمة إستلام المقبو - 2

 الصندوق.   أمين •

 العام.   المدير  من قبل هق عليفوالموا ح  المختص والمرش الموظف •

 المــادة:   ( 80)

 المقبوضات
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       .  هذا البند طورةخو لأهمية  ضات نظرا  أن تكون الإجراءات الرقابية متكاملة على المقبو يجب  -3           

   

  

 
 

 

   
 

   ضقب ل ا سندات - اتضإجراءات المقبو   .1

      : ضالقب  ت عن طريق سنداتضا التي يجب إتباعها بالنسبة للمقبو يما يلي الإجراءات الماليةف   

 إلى أمين الصندوق.   غالمبل  بتسليم المحسن / واهب المال يقوم •

     .ضقب وإعداد سند   غيقوم أمين الصندوق باستلام المبل •

     .ضالقب  وحفي حسب تسلسل أرقام سندات ض القب سند مع ضالقبر أم  بإرفاقيقوم أمين الصندوق  •

 ي سجل حركة الصندوق. ف ضالقب يقوم أمين الصندوق بتسجيل سندات •

 المالية.   الشؤون إلى ضالقب   تسليم ملفات سندات •

 ي البنك.  ف  يوميا ةضالمقبو غالمبال  بإيداعق  قالصندويقوم أمين  •

 النقدي.   سند الصرف بإعداديقوم أمين الصـندوق  •

 الصرف.  سندالمودعة ويتم إرياق قسيمة الإيداع مع غ المبال بإجمالي ويتم إعداد سند الصرف النقدي •

                     المعالجة المحاسبية -ت اض إجراءات المقبو .2

من ة وسليم  بطريقة صحيحة ضالقب  سند  هتوجي حأو التسجيل اليدوي بحسب المتا الآلي إلى الحاسب ضلقب ت اسندا بإدخال  المالية الشؤون تقوم

 والترحيل.   والاعتماد ل خا إلى الحاسب الآلي والتأكد من الإد ال السنداتدخاللازمة لعملية إويتم إتباع الخطوات   اللازم. لال إجراء القيد المحاسبيخ

 

  

 المــادة:   ( 81)

 سندات القبض



  
 

 

    
 لائحة جمعية عليون المالية

 

  
     

      

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرواتب.   الرواتب بعد إجراء أية تعديلات جديدة على كشف بإعداد  قسم المالية يقوم .1

والاستقطاعات    والتأمينات الإجتماعية دلات المختلفةبوال  غصحة المبال من والتأكد الرواتبكشف  بتدقيق ةالمالي الشؤون يفالرواتب  وم محاسبقي .2

 التعديل.   والمستندات المؤيدة لهذا  وجدت  وإجراء أية تعديلات إن  بأنواعها

 .  محاسب  إعتماد كشف الرواتب والأجور من .3

                   السابق. رعن الشه  تلافخا بمطابقة كشوف الرواتب مع سجلات قسم شؤون الموظفين والتأكد من أية ليةخبالمراجعة الدا المكلف يقوم .4

                                                                          .كشف الرواتب والأجور بإجمال إعداد الشيكات اللازمة أو إرسال تحويل إلى البنك  .5

                                                          إعتماد الشيكات أو التحويل الى البنك من قبل صاحب الصلاحية. .6

 .  ةالصلاحي البنك عن طريق التحويل المعتمد من صاحب أومن خلالرواتبهم من واقع الشيكات المعتمدة  إستلام الموظفين .7

 اللازمة.   إعداد القيود المحاسبية .8

 التالي:   النحو ام الرواتب والأجور علىظالرواتب والأجور وإعداد الكشوف بواسطة ن  لي يتم إحتسابآحالة إستخدام برنامج  في .9

التأمينات الإجتماعية...وغير   السلف، الحسميات، البدلات، الإضافي، )الراتب،بكل ما يتعلق بالأمور المالية الخاصة بالموظف مثل   امظ الن يختص .أ

                                       (.ك ذل

 . هيفيعملون    الذي القسم أو يجب إحتساب الرواتب للموظفين حسب الإدارة  . ب

 المراجعة اللازمة.  لال الترحيل الآلي والفوري بعد إجراءخ من  القيود المحاسبية اللازمة بإعدادئون المالية شتقوم إدارة ال .ج
 

 
  

 

 

 

 عند إعداد كشف الرواتب.   الموظف(الإدارة أو القسم ورقم  )اسميجب تحديد   .1

 يجب الفصل بين الوظائف التالية عند صرف الرواتب:   .2

 إعداد كشف الرواتب.    •

 تدقيق كشف الرواتب.   •

 تحضير سندات الصرف.   •

                                                                                      . الصرفي قبل فيجب إشعار المستحقين للرواتب والأجور ببنود الإستحقاق الإجمالي الحسميات والصا  .3

 يفضل قدر الإمكان صرف الرواتب عن طريق التحويل إلى البنوك.   .4

 ام العمل وكذلك سياسة الإدارة العليا بالجمعية. ظوالاستحقاقات حسب ما يتطلب ن يجب تحديد توزيعات الرواتب .5

 بدليل الحسابات.   حسب ما هو وارد (إدارة أو قسم )ة تكلفة العمل بكل مركز تكلفة فيجب أن يراعى عند إعداد كشف الرواتب معر .6

  اطبق والزيادة السنويةوعلاواتهم    لخـاصة بتعيـين الموظفين وتحـديد رواتبهمالجهة الوحيدة التي تصدر عنها الإجراءات ا إدارة الشئون الإدارية هي .7

 .  رتحضير الرواتب والأجو س فيالإدارة هي الأسا  هاري للجمعية وتعتبر السندات التي تصدر عن هذ دم الإ ظاللن

 المــادة:   ( 82)

 المــادة:   ( 83)

 الرواتب -المدفوعات إجراءات 

 الرقابية على مدفوعات الرواتبالإجراءات 
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تصنيف   فيه الثابتة يبين  للأصول يخصص سجل الغرض وبحيث لهذا  حي السجل المقرفيتم حصر الموجودات الثابتة المملوكة للجمعية وتسجل  .1

 وبيان عن كل أصل على حد.  

 وجردها.    يلزم ترقيم جميع الموجودات الثابتة لضمان سهولة الرقابة عليها  . 2

 ي ملف الموظف المستلم.  ف هع صورة منضعهدة أصول ثابت يوقع من قبل مستلم الأصل ويتم و جيلزم إعداد نموذ  . 3

        ر.آخ الحاجة لنقل الأصل من موقع إلى موقع  يف لاستخدامهتحويل الأصول الثابتة  ج يلزم إعداد نموذ . 4

 

 

 
  

 

الثابتة    شراء  يتم .1 الإفالموجودات  حالتي  إف  أي  الاستبدال  أو  ةفاضي  حالة  ثابتة  ة فاض ي  لموجودات                                                 جديدة  موجودات 

 عنه. ا  ضعو   هردة بموجودات ثابتة جديدخ  هإستهلاك بالكامل أو اعتبار أو أكثر تم تي حالة إستبدال أصل ثابفأو  الجمعية،

 الغاية من شراء الأصل الجديد.    هيف حا وضم  اللجنة التنفيذيةع طلب شراء لرئيس فيقوم المدير العام بر تحاجة لشراء أصل ثابعند ال .2

 استكمال الإجراءات اللازمة لهذا الغرض.   ثم الأصل،قة على شراء في حالة الموافيتم تحديد طريقة الشراء  .3

اتورة  فللمواصفات لمطلوبة من واقع طلب الشراء و  هحص هذا الأصل ومطابقتفالوحدة المشتراة تقوم الإدارة الطالبة باستلام و عند إستلام .4

 بالاستلام ويرسلهما إلى قسم المشتريات.   المورد ثم يوقع عليهما 

القيود  بإعدادإلى الشؤون المالية لتقوم  ىرخ ة الأالمورد ونسخة طلب الشراء والمستندات الثبوتي  اتورةف بإرسال يقوم رئيس قسم المشتريات  .5

 عملية الشراء.    يف الموضحةالمحاسبية اللازمة حسب الإجراءات 

  

     
 

  

  

 

الإدارة يتم                                                 ها رالأسباب تالموجودات الثابتة لأي سبب من  عن معدات قديمة أو غير صالحة من الاستغناءي حالة ف .1

لمالية لبيان تكلفة  اا للشؤون  هير العام والذي يحول د المذكرة إلى الم هع هذفعمل مذكرة من القسم أو الإدارة الموجود بحوزتها هذا الأصل وتر

           لمتراكم. ا رية ومخصص استهلاك فتشراء هذا الأصل وقيمت الد

 قة على بيع الموجودات الثابتة القديمة أو غير الصالحة.                                                            ف العام الموا المدير يتم بقرار من .2

                                                                                                           سترشادالاهذا الأصل بعد  هقة الحد الأدنى الذي يباع بفي هذ المواف  يحدد تقة على عملية بيع الأصل الثاب فعند الموا .3

 بآراء المختصين.  

 إما بطريق البيع المباشر أو بطريق المزايدة.   التي تتمتشرف الشؤون المالية على إجراءات البيع  .4

إعداد سند قيد لإجراء القيد المحاسبي اللازم لشطب   هويجري بناء علي ضمن من المشتري بموجب سند قب الث ض حالة البيع بأية طريقة يتم قب في  .5

 الأصل من السجلات المحاسبية ومن سجل الموجودات الثابتة.                                                         

ي حال عدم تغطية ف/ إيرادات بيع موجودات ثابتة أما  ىرخ من الإيرادات الأضل الفرق ترية يسجفالقيمة الد لأصل عنا دة إيرادات بيع ا ي حال زيف .6

ات                                                                                                 فمن المصروضيسجل الفرق فترية للأصل دفإيرادات البيع للقيمة ال 

                        والمصروفات.  ي قائمة الإيرادات  ف ي كلا الحالتين يقفل الحساب فموجودات ثابتة وسارة بيع خ  /خرىالأ

 

 المــادة:   ( 84)

 المــادة:   ( 85)

 المــادة:   ( 86)

 إجراءات الموجودات الثابتة

 قواعد عامة

 إجراءات شراء الموجودات الثابتة

 إجراءات بيع الموجودات الثابتة
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   ت.ي الجمعية بطريقة القسط الثاب فالثابتة   يجري إستهلاك الموجودات  .1

     الإدارة:  مجلس من إعتمادها التالي بعد وفقا للتحليل  السنوية للموجودات الثابتة الإستهلاك نسب تحتسب .2

   ٪النسبة                                البيـــان                    

   ٪4                              المباني                        

                ٪ 20                              السيارات                   

     ٪10                              الأثاث والمفروشات      

   ٪15                                    و المعدات الأجهزة   
 

 . ابه  والاقتناعالموجودات الثابتة بعد دراسة أسباب التغيير  إستهلاك تغيير نسب مجلس الإدارة يتم بقرار من .3

بالسجلات    هتريفولم يكن لها قيمة د  للاستعماللحة  اغير ص  تإذا أصبح بالجمعية الثابتةأو من يفوت صلاحية شطب أي من الموجودات   مللمدير العا .4

                                                                                           .أو للبيع للاستخدامالتقرير الفني عدم صلاحياتها  تبشرط أن يثب

                                                                             بالسجلات تكون تريةفولها قيمة د  للاستعمالي غير صالحة  فن  بموجب تقرير تح بالتي أص الموجودات الثابتة .5

                                 ئر غيراترية كخسفوتسجل القيمة الد  ق نفس إجراءات إستبدال الموجودات الثابتةوف  العام المدير  صلاحية شطبها من

 ق إجراء القيد المحاسبي اللازم. فو عادية

 ريال سعودي واحد.  تريا بقيمة رمزيةفتعمل ييتم إثباتها د تولازال بالكامل استهلاكها تم ودات التيالموج  .6

  الثابتة. التابعة لها وذلك بناء على كشف الموجودات الأقسام يجري تحميل إستهلاك الموجودات الثابتة على .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   

                     .عروض من شركات التأمين استدراجوء عملية ضوموجوداتها وذلك على   لجمعية ا  أموال على   يجب التأمين .1

طبيعية  عوامل  عن الناتج طار والتلفخوالأ  والسرقة د الحريقض نوموجوداتها، التأمي  الجمعية التأمين على أموال وممتلكات  يغطي  يجب أن .2

                        وغيرها.

 الممتلكات والموجودات التي يجب أن يشملها التأمين هي:   .3

 المستودعات وموجوداتها.   •

    .الطريق فيي الصندوق وفالنقد  •

 ذلك.   وغير  المباني والأجهزة والأدوات السيارات،  الموجودات الثابتة مثل •

  . ىرخأ •

 

 

 المــادة:   ( 87)

 المــادة:   ( 88)

 إستهلاك الموجودات الثابتة

 التأمين على الموجودات الثابتة
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دسالسا :    
  
 القوائم الباب

  
 المالية
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                ه.نفسمن العام  ديسمبرنهاية شهر  يفمن كل عام وتنتهي  يناير  ي الأول منف للجمعية تبدأ السنة المالية .1

                خلي.ة وإشراف الإدارة المالية والمراجع الداف نتائج الأعمال للجمعية بمعر جإقفال الحسابات واستخرا .2

من كل عام   ديسمبر أول شهر يجري في هنفإ ،تأخيرسب وبدو ن االمن ت ي الوقفتسهيلا لإقفال الحسابات  .3

لعدم   للحسابات الخاصةي السجلات وترحيلها فالها خويات النهائية بحيث يتم إد سالقيود الخاصة بالت إعداد 

 وتتضمن:                 لمالية  ي البيانات افر خالتأ

 .فهلاخالمباني والعدد والسيارات و استهلاكات الموجودات الثابتة. مثل إستهلاك •

 الجمعية لدم البنوك. الغرض منها مطابقة أرصدة حسابات  التسويات البنكية.  •

 ترك الخدمة وغير  ض مخصص تعوي ، تحصيلهاي فالمختلفة مثل: مخصص ديون المشكوك  المخصصات  •

 ذلك. 

 مثل: قسط التأمين.  اعة مقدمفوالمد المصايف  •

 . نالمستحقة للعاملي والمكافآت   جورمثل: الأ المستحقة المصاريف •

                             .مقدما: مثل إيراد عقار غير مكتسب ة ضالمقبوت الإيراد  ا •

   مع الجمعية ك التسويات التي من شأنها مطابقة حسابات الذمم بسجلات تل) الذمم: التسويات اللازمة لحسابات  •

                      (.الذمملدم سجلات هؤلاء  الجمعية الكشوف الشهرية مقارنة بحساب 

 

   

 المــادة:   ( 89)
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 السابع  :  د
  

 ليل الباب
  

 التدقيق الداخلي
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 . الافتتاحيةصحة الأرصدة   مراجعة .1

                         .وتجهيز التسويات اللازمة  عليها  حسابات جديدة بالبنوك والرقابة فتحالإجراءات المستندية المتعلقة باعتماد  تحديد .2

ية والتحويلات فع عن طريق الحوالات المصرفالد  مثل:والبنوك، ي السياسة المتبعة المتعلقة بالنقد فحدد التغيرات الهامة  .3

 البرقية.  

                                                                                                        اتف كشو النقدية،مثل بيان التحويلات )يمي للإدارة المالية والتقارير الإدارية المالية المستخدمة ظهيكل التنال مراجعة .4

 الرقابة.  بأغراض توزيع المسئوليات المالية وأن التقارير المالية تفي للتأكد من  (.الحسابات الجارية

 والإيداع   فرالإجراءات قبل الص :أولا

 ي حسابات البنوك على النحو التالي: ف ها أو إيداعها فلمطلوب صرا  غالتأكد من صحة المبال

 للتحقق من صحة الصرف.   مستندية مراجعة .1

 المطلوب.   غالمبل للتأكد من صحة مراجعة حسابية .2

                   ق صلاحية الإعتمادفو قة على الصرففالموا وجود وتأكد من الصرف،المستندات الثبوتية مع سند  اقفإر التأكد من .3

 . الشيكات   والتوقيع على

                                                                   .الإيداع المجهزة للتحقق من صحة الإجراءات المتبعة  واستمارةالصادرة  ضالقب  سندات حصف .4

 المودعة.  غالمبالللتأكد من صحة    الإيداع  واستمارة الصادرة  ضالقب سندات  مراجعة .5

 مباشرة.  العضو أو المحسن   / حالمان من استلامهاقد تم تسطير جميع الشيكات قبل الإيداع وبعد   هالتأكد من أن .6

 والقبض:  إجراءات الصرف  ثانيا:

ت  افقد تم قيدها بصورة صحيحة وأنها مطابقة لكشو (حسابات البنوك)وعات الصندوق العام فات ومدضالتأكد من أن جميع مقبو 

 ق الإجراءات التالية:  ف البنوك وذلك و

 :  توعا فالمد   .1

 على كشوف تسويات البنوك:    الحصول .أ

     ح(.الجمع والطر)التحقق من صحة الإحتساب  •

 ت البنوك لتلك الفترة.  فاتر الصندوق العام وكشوف التحقق من مطابقة أرصدة البنوك بالتسويات مع د •

 ي التسوية ولاحقها للفترات القادمة.  فة فالتحقق من صحة البنود الموقو •

ي كشف البنك للفترة  فهرة ظاي أو قبل نهاية الشهر المشمول بالتسويات والفة رخوعة المؤفمطابقة الشيكات المد •

 اللاحقة مع الشيكات الموقعة مع التسوية.  

 التحقق من صحة المجاميع بكشوف تسويات البنوك مع التحقق من عدم وجود شطب أو تعديل.   .ب

  والمدفوعات للفترةات ضتر الصندوق العام أو أستاذ حسابات البنوك بهدف التأكد من صحة مجاميع المقبو فطلب د .ج

 المختارة ومن صحة الأرصدة. 

 المــادة:   ( 90)

 ملحق أعمال المراقب الداخلي 

 إجراءات تدقيق النقد والبنوك



  

 

 

    
 لائحة جمعية عليون المالية

 

  

     

  

    

 ت البنوك: فاي كشوف اهرة ظوعات الفبالنسبة للمد .د

 . يالرقم التسلسل  اظملاح ات البنك فكشو يف اهرةظ ال كعوب الشيكات مع القيود حص ف يتم •

                    .إلى السجلات المحاسبية  ومتابعتها كشف البنكي ف هرةظاة والمعادة الض و فتحري عن الشيكات المر •

البنك ثم   حساب  ي كشف البنك لاحقها إلى السجلات المحاسبية أو إلى تسويات فاهرة ظبالنسبة للإشعارات المدينة ال هـ. 

 لاحقها إلى سندات القيد اليومية وتأكد من صحة المستندات الثبوتية. 

النسخة الأصلية   ودجالتسلسل الرقمي ومن و اكتمالمن   آمن وتأكدي مكان ف تأكد من سلامة حفظ الشيكات غير المستعملة  و.

 للشيكات الملغاة.                               

  :الإيداعات  .2

 ات البنوك.  في كشو فبالنسبة للقيود الدائنة  .أ

 البنك.   القيود إلى قوائم الإيداع المختومة منه  متابعة هذ •

                        .تر الأستاذ المساعدفي دف العملاء/الأعضاء  ثم إلى حسابات  ضسندات القب  القوائم مع  ههذغ متابعة مبال •

 تر الصندوق للفترة                                                                فتر الصندوق لنفس الفترة أو إلى تسوية حساب البنك ثم إلى دفمتابعة هذ القيود إلى د •

 اللاحقة.        

ي كشف البنك للشهر                                                                                        ف د وردت   التسوية(ي فاهرة ظال) ي نهاية الفترة في الطريق ف التحقق من أن النقدية  •

 الذي يلي هذ الفترة.  

تر الصندوق والمستندات الثبوتية                                       ف م متابعتها إلى دي كشف البنك يتفاهرة ظال ىر خبالنسبة للقيود الدائنة الأ . .ب

 .  هاويتم التأكد من صحة إعتمادها وقيد

            غالمبال ثم قارن ي البنك ف نهاية اليوم قبل إيداع في أمين الصندوق   ىللرصيد النقدي لد  مفاجئ.   يتم إجراء جرد    

 ت.  وضاتر المقبفود  ضمع سندات القب غعي هذ المبالفي البنك وقارن أسماء دافالتي ستودع مع قوائم الإيداع  

 ثالثا: إجراءات أخرى   

ي  ف تر الصندوق العام وتحليل البنوك ومقارنتها مع المجاميع في دف عينة من مجاميع الأعمدة  اختياريةالفحص بصورة  .1

 الأستاذ العام.  

 ة ي تسوية نهاية الفترة التي لم تتابع أثناء المراجعة. فتحري عن حقيقة وصحة البنود الموقوال .2

 طأ. خ ي حساب مراقبة البنوك وتحري عن أية قيود ف اهرة ظالقيود المحاسبية ال  استعرض.  3

ين بالتوقيع على الشيكات وذلك بالرجوع إلى التعليمات الخطية من  ض تجهيز بيان أسماء حسابات البنوك وأسماء المفو .4

 .   مالمدير العاقبل 

حص الخطابات الموجهة إلى  ف ين بالتوقيع على الشيكات يتم ضي حالة وجود تغييرات عن الفترة السابقة بأسماء المفو ف .5

 الإلغاء.   تالبنوك بخصوص إلغاء التفويضات بالتوقيع والتأكد من وق 

 الحسابات مفتوحة.  ه  سبب الإبقاء على هذ نالاستفسار ع يتم   ضئيلة،ي حال وجود حسابات بنوك مجمدة وبأرصدة  ف.   6
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   والصرف. ضبها ودرجة الإعتماد على سجلات القب  تإبداء الرأي حول نتائج الفحوص التي قم.  7

 وجيهها محاسبيا.   تا ووقيد مبالغه ضاتك على إجراءات الصرف والقبظذكر ملاح.  8

 نهاية السنة:   ترابعا: إجراءا 

 

  (إن وجدت)ي حساب البنوك وحساب الشيكات برسم التحصيل فاهرة ظمراجعة جميع القيود المحاسبية المرحلة ال استكمال.  1

 لال السنة حتى نهاية السنة.  خحص فر آخ ي الأستاذ العام للفترة من ف

 .  تي ذلك الوقف لال السنة التي لم تكتمل دراستها خي التسويات فاهرة ظة الفحص الشيكات الموقوف   .2

 (.شهر محرم من كل سنة)وعة للفترة اللاحقة لنهاية السنة والتي عادة تكون  فات البنوك والشيكات المدف الحصول على كشو.  3

 ات البنوك.  فمع كشو خ. ال والإشعارات.وعة  فمطابقة الشيكات المد.  4

 تسويات نهاية السنة.  الحصول على    .5

 مقارنة الأرصدة بموجب التسويات مع:   .  6

 كشوف البنوك لنهاية السنة.   .أ

 ردود التوثيق من البنوك.   . ب

 والأستاذ العام.   (إن وجد) سجل البنوك والشيكات برسم التحصيل  .    

 البنوك للفترة اللاحقة.    وكشوفاتتر البنك ف ي التسويات إلى دفاهرة ظي الطريق والف التدقيق على الإيداعات .  7

 وعة قبل نهاية السنة:   فبالنسبة للشيكات المد   .8

 .  خقبل ذلك التاري (عها فد)بعد نهاية السنة لم يتم سحبها   خة بتاريخالتأكد من أن الشيكات المؤر .أ

في  الترحيل  خصدورها مع تاري   خلال سجل البنوك ومطابقة تواريخوعة من فالتدقيق على الشيكات المد . ب

 تر.  فالد

 . اهرة بالتسويةظة ال فقبل نهاية السنة مع قائمة الشيكات الموقو خة بتاري رخحص ومقارنة الشيكات المؤف . ج

 البنوك لنهاية السنة.   اتفالتحري والفحص للمستندات الثبوتية للشيكات التي لم تراجع مع كشو.  9

 ي الخطوات السابقة. ف التي لم تغطيها  ىرخوية الأعن صحة تصفية بنود التس يالتحر. 11

ات البنوك قد تم قيدها في كشوف الواردة  ىرخة المرتدة والإشعارات المدينة والدائنة الأضو فالتأكد من أن الإيداعات المر .11

 ي السجلات. ف بطريقة صحيحة 

 .  خ. ال بالالتزامات.من البنوك وتلخيص المعلومات المتعلقة  تمراجعة محتويات ردود التثبي  .12

 إبداء الرأي حول صحة أرصدة السنة.   .13
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 لا: الإجراءات قبل الصرف   أو

وذلك   لصلاحيات الإعتمادي ظل وجود إعتماد للصرف طبقا ف فهالمطلوب صر غالهدف من هذا البرنامج هو التأكد من صحة المبل

 على النحو التالي:  

نية ومستندية للتحقق من أحقية الصرف والتعويضات إلى الجهة فحص أوامر الصرف الواردة وراجعها مراجعة ف .1

 الصحيحة. 

 .   فهالمطلوب صر غمراجعة الأوامر مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبل .2

 . فأمر الصراق جميع المستندات الثبوتية مع فالتأكد من إر .3

 ام المالي.   ظبجداول الصلاحيات بالن  المخولة  الإعتماد لصلاحياتطبقا   تقة على الصرف قد تم فالتأكد من أن الموا .4

 بين رأيك حول نتائج مراجعتك.  .5

 

      ف والصر  القبضاءات  رإج  ثانيا:

 ي الميزانية. ف هر بصورة عادلة ظ ي نهاية السنة يف الهدف هو التأكد من أن رصيد الصندوق 

 ت   ضا المقبو  .1

 تر النثرية لفترة محددة.  دفت من ضا مراجعة جانب المقبو  •

    حص المستندات الثبوتية  ف •

 التأكد من صحة المجاميع.  ب.  

 تر النثرية والتحقق منها.  ف ي دفات غير الإعتيادية ضمراجعة المقبو ج.     

 : ات ف المصرو .2

 .  اعتياديغير    غت التي تزيد عن مبالفا تر النثرية لفترة محددة لفحص جميع المصروفمراجعة د - أ

 بصلاحية الإعتماد.  المخول  من قبل حص المستندات الثبوتية والتأكد بأنها معتمدةف -ب

 قي.  فوأ عمودا  صحة المجاميع من التأكد -ت

 تر النثرية والتحقق منها. في دفات غير الإعتيادية فمراجعة المصرو -ث

 

 الصندوق   جرد الثا:ث

  ضأي تلاعب بتعوي  الخ، لمنعأمانة للغير ....    فيه نقد بأكمل بماي الصندوق فقم بجرد الصندوق بطريقة مفاجئة للنقد 

 الخاص بعد النقدية.   جالنقص على أن يتم ذلك بحضور أمين الصندوق ثم سجل النتائج على النموذ 

1.  

  بحوزته وأنجميع النقود الذي  هيفيد إبراز  النموذج بمايطلب من أمين الصندوق التوقيع على   الجرد،عند الإنتهاء من  

 بالكامل.    هوأن النقود أعيدت إلي هبحضور تالجرد قد تم 

 2.  

 المــادة:   ( 91)

 إجراءات تدقيق صندوق النثرية

 أ. 

 أ. 
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من الجرد قد تم  ض تلخالتي د  الخ،... ىرخالتأكد من أن سندات صرف النثرية المتعلقة بالسلفيات والمصاريف الأ

 تقدم للمسئول ويحصل على الإعتماد اللازم.   فمراجعتها وإعتمادها من قبل الإدارة. وإذا كان هناك بعضها غير معتمد 

3.  

ي  ف السلفة النثرية التي لم يتم سحبها من البنك قد تم تسجيلها   استعاضةقبل البدء بالجردة النقدية تأكد من أن شيكات  

 من الرصيد. ض  تلخاتر ودفالد

 .4 

.5  ي الأستاذ العام.  ف تري للحساب الرقيب فتسوية الرصيد بموجب الجرد مع الرصيد الد  

.6  للفترة اللاحقة.   الاستعاضةمن الجرد إلى طلبات  ض  تلخالمتابعة والتحري عن سندات الصرف التي د   

.7  الجرد.     خي تاريف ي حال وجود حساب للسلفة المستديمة قم بعمل التسوية اللازمة كما ف  

يتم مراجعتها من   (.مثل نقد أمانة للغير)من الجرد والتي ليس لها علاقة بصندوق النثرية ض  تلخ للنقود التي د بالنسبة

 .  لغالمبا  ه المباشر مع الأشخاص الذين تخصهم هذ  تلال السجلات أو عن طريق التثبخ

أو أي اتجاه يشير إلى تركيز                                                          مراجعة قيود صندوق النثرية خلال السنة والتحري عن القيود غير الإعتيادية. 9

  الاختيار والتنفيذ.  ىي من حيث مدفات مع التحقق الكا فوعات لنوع معين من المصروفعلى المد

 

 8.  

  

 

 

 

 المقدمة:  لا: أو

 إجراءات صرف الرواتب والدورة المستندية الخاصة بها:  .  1

 حفظ سجلات الدوام.   •

 الجمعية    (مشاريع)  تحضير كشف الرواتب وتحميلها على أقسام •

 تأية وق  فيي الإجراءات المالية والمحاسبية عما هو معتمد باللائحة المالية ف تعها ثم حدد أية تغييرات قد حدث فطريقة د •

 الفحص.    تلال الفترة تحخ

 ي السياسات الخاصة بأعمال الجمعية والموظفين يي شروط عقود العمل .   ف التعرف على أية تغيرات  .2

،  ةالميزانيات التقديرية، تقدير القوة الإنتاجي)ة يمي، توزيع الوظائف الرئيسية والتقارير الإدارية الخاصظمراجعة الهيكل التن .3

، وأن شكل ومضمون ح وض)للتأكد من أن المسئوليات الإدارية الخاصة بتكلفة العمل تبدو محددة بوالإضافية الساعات 

 التقرير يفي بأغراض الرقابة. 

تحب الفحص لكل قسم مع الفترة  ات أهمية بين تكلفة الرواتب وإحصائيات الموظفين للفترةذ  تلافخالتحري عن وجود إ .4

 المقابلة ومع الميزانية التقديرية للسنة الحالية.  

 ثانيا: فحص القيود والسجلات التفصيلية:  

 ق عليها.   فقات على التعيين والرواتب الموافتيار عينة من الموظفين ويتم متابعتها إلى المواخإ . 1 

 مطابقة تصنيفات الموظفين بكشوف الرواتب مع الملفات الشخصية بقسم شئون الموظفين.   .2

 : ثم دماتهم  خوالمنتهية  المعينين حديثامن مقارنة كشوف الرواتب للفترة الحالية والفترة السابقة يتم تحديد الأشخاص   . 3

 المــادة:   ( 92)

 إجراءات تدقيق الرواتب
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 قات على التعيين والرواتب وملحقاتها.  افحص الموف •

 قات على مستحقات إنهاء الخدمة ومذكرة شئون الموظفين المتعلقة بذلك.  افحص الموف •

 واتب   رلو كشوف الخمستحقات إنهاء الخدمة وأيضا التأكد من  الرواتب أوغ التأكد من صحة إحتساب مبال  •

 دماتهم.  ت خاللاحقة من الأشخاص الذين انته

 قات على التعيين والإنهاء ... الا قد تم إعتمادها من صاحب الصلاحية.فن أن المواالتأكد م  .4

 لال الفترة تحب الفحص مع مسئولي شئون الموظفين  خ مراجعة الإجراءات الخاصة بتعديلات الرواتب للموظفين  .5

 سلم الرواتب المعتمد.   عن  انحرافاتعلى أية    فرللتع

ت  فاكشو فيالتأكد عن طريق المناقشة أو الملاحية لعينة مختارة من الموظفين أن رواتبهم ووظائفهم وتصنيف أقسامهم  .6

 الرواتب مطابقة للواقع.  

 تكون    انحرافاتعن أي  ىالفحص وتحر  تلال الفترة تحخز المطبقة  فمراجعة إجراءات تسجيل ومراقبة الدوام والحوا .7

 وقيمها.   توقع قد

حيل:   والترب الإحتسا :ا  ثالث  

ات  في كشوف اهرة أسماؤهم ظلعينة من الموظفين ال ىرخية والعلاوات الأفاض الإ والساعاتمراجعة إحتساب الراتب الإجمالي  .1

 الرواتب.   

 المستحق.   غقات وصحة المبلفوقارنها مع الموا  الاستقطاعاتمراجعة صحة  .2

 صاحب صلاحية الإعتماد موجب اللائحة المالية للجمعية.     من أنها معتمدةمن  وتأكد  وعموديا،قيا فت أفاجمع الكشو  .3

 الرواتب.    تافالمسحوبة من البنك تطابق مجموع الرواتب الإجمالية كشو  غالتأكد من أن المبال  .4

مع الفترة المقابلة السابقة   هالحصول على كشف تحليلي للرواتب الإجمالية لكل شهر ولكل قسم وقارن الرواتب حتى تاريخ .5

       .  (أو عدمها) الاختلافات ي كل قسم وأربط فوعدد الموظفين 

    

  

  
 

 

     

لية على تلك الإيرادات  خ الإجراءات من رقابة دا  هيما يتعلق بالإيرادات وتقييم مدم ما تحققف القيام بدراسة الإجراءات  .1

 الإجراءات.   هي هذ فوتحديد نقاط الضعف  السجلات،ي ف وإجراءات قيدها 

 اختيارهاالعينة وتحديد أسس  ههذ  تلال السنة على حسابات الإيرادات وتثبيخ تعينة من المعاملات المالية التي تم  اختيار .2

 على ورقة عمل لغرض تحقيق أهداف الفحص المرحلي:   

 المطلوبة.   الإدارية  قات  فر المواف الثبوتية المعززة للمعاملات المالية الخاصة بالإيرادات ومن تو  تقافالتأكد من كفاية المر أ

 المحاسبي.   ه التأكد من سلامة التوجي ب

 سلامة الترحيل إلى الحسابات ذات العلاقة.   ج

 . ت الإيرادا  هي قيد وتسجيل هذفالمالية والمتعارف عليها   التأكد من إتباع الإجراءات المالية والمحاسبية المعتمدة باللائحة د

ومناقشة الأرصدة المادية  الإدارة،مع  ومناقشته -مع السجلات   هومطابقت -الحصول على كشف تحليلي بأرصدة الإيرادات  .3

 ي السجلات.  ف قات الإدارية وصحة قيدها فالناتجة عن بيع الموجودات ويحصها مع الموا

 المــادة:   ( 93)

 إجراءات تدقيق الإيرادات
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  غة أنواع الإيرادات للفترة من نهاية الفحص المرحلي حتى نهاية السنة وتحرم عن أية مبالفاستعراض القيود المحاسبية لكا .4

 . اعتياديةأو قيود محاسبية غير 

تعليمات     قفو الجمعية امظنع  بمزاولتها ولا تتعارض مح المسمو   الأغراضمن ض مصادر الإيرادات تقع أنالتأكد من  .5

             .الموارد البشرية وزارة 

              

                                     

 

 
 

            الفحص المرحلي    

 ي تلك الإجراءات.   فلية المتعلقة بالصيانة وتسجيل مصاريفها وتحديد نقاط الضعف خإجراءات الرقابة الدامراجعة   .1

ي هذا فوموجب العقود المبرمة  ى التأكد من تطبيق السياسات المالية المتعلقة بعمليات الصيانة حسب المتعارف عل  .2

 . (إن وجدت )الشأن 

 ذلك لما يلي: ذ عينة من سجل مصاريف الصيانة وخأ .3

 التأكد من صحة تصنيف نوع المصروف.   .أ

 ي اللائحة المالية للجمعية.  فإلى القيود المحاسبية المعتمدة   استنادا المحاسبي هجي  التو .ب 

 المحاسبي.  هقات وصحة التوجي فالمعلومات والموا اكتمالواتير الصيانة والتأكد من فمراجعة عينة من  .4

 وحلل أسبابها.   انحرافات عن أية   والاستفسارالعمليات  ض الأعمال وتقارير بعمراجعة تقارير مراقبة  .5

 الفحص النهائي 

 ي إحتساب المخصص.  فالتأكد من صحة وكفاية مخصص الصيانة بمراجعة الأسس المستخدمة   .1

 بها ووثق رأيك النهائي عليها.   ت تحديث الدراسات المرحلية التي قم  .2 

 ي الحسابية الختامية. فمراجعة سلامة التصنيف المحاسبي لجميع مصاريف الصيانة  .3

 المــادة:   ( 94)

 إجراءات تدقيق صيانة الموجودات والممتلكات



 

 

 


