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تعريف السياسات والإجراءات  والقواعد

ــت  ــا كان ــاملات أي ــة المع ــة لكاف ــل بالجمعي ــة للعم ــح المنظم ــد واللوائ ــي القواع ــراءات ه ــات والإج ــر السياس تعتب

ــررة ــر متك ــررة أم غي متك

السياسات:
ــب أن  ــرارات ويج ــاذ الق ــد اتخ ــا الإدارة عن ــد به ــي تسترش ــة الت ــادئ العام ــة والمب ــوط العريض ــي الخط ــات ه السياس

ــز بالتالــي تتمي

أن تكون المبادئ التي تتضمنها السياسات واضحة ومعروفة للعاملين بالجمعية.

أن تكون السياسات متوافقة مع كافة المستويات الإدارية الدنيا والعليا.

أن تشمل السياسات كافة أنشطة الجمعية.

أن تكون سهلة الفهم لجميع العاملين بالجمعية وللجهات الخارجية أيضا

الإجراءات:
تعتبــر الإجــراءات هــي القــرارات والتوجيهــات التــي تحــدد كيفيــة أداء وتنفيــذ العمــل. وعــادة مــا تتكــون الإجــراءات 

ــا وتبيــن كيفيــة أداء العمــل علــى كافــة المســتويات ممــا  مــن مجموعــة مــن الخطــوات المحــددة والمرتبــة زمني

يــؤدى الــى التقليــل مــن تدخــل الإدارة فــي توجيــه وتنفيــذ العمــل بالجمعيــة، وزيــادة الكفــاءة للعامليــن وأيضــا زيادة 

الكفايــة عــن طريــق وضــع معاييــر أداء العمــل والمســاعدة فــي تدريــب العامليــن وتنســيق العمــل بيــن الوحــدات 

التنظيميــة المختلفــة. ويجــب أن تتميــز الإجــراءات بالتالــي

أن تكون متوازنة.

مرنة بالقدر الكافي لمواجهة كافة المواقف والمعاملات العادية وغير العادية. 

تحقق أكبر قدر ممكن من الكفاية في استخدام الموارد المتاحة.

خاضعة وقابلة للرقابة. 

محددة بوضوح.

سهلة التطبيق

القواعد:

تعتبــر الإرشــادات التفصيليــة التــي تحــدد ســلوكيات وأخلاقيــات العامليــن بالجمعيــة، ويتــم وضــع القواعــد لتوضيــح 

الإجــراءات الواجــب اتخاذهــا عنــد تنفيــذ العمــل، ويجــب أن تتميــز القواعــد بالتالــي

واضحة ودقيقة.

لا تحمل أكثر من معنى عند تفسيرها

هدف ومقاصد السياسات والإجراءات:

وضع معايير تنفيذية ورقابية مناسبة لكافة الأنشطة بالجمعية.

تأمين وتوفير دليل مرجعي محدث لكافة موظفي الجمعية.

ضمان استمرارية وظائف ومهام جميع الوحدات التنظيمية للحول دون انقطاع عمليات الجمعية.

ــاع  ــا واتب ــام به ــة القي ــة بالجمعي ــؤون المالي ــم الش ــي قس ــى موظف ــن عل ــي يتعي ــات الت ــام والواجب ــد المه تحدي

القواعــد والإجــراءات الســليمة عنــد القيــام بهــذه الواجبــات والمهــام والاضــطلاع بالمســؤوليات واتخــاذ القــرارات
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تغطيــة كافــة الأنشــطة المناطــة بالنظــام المالــي مــن إعــداد الموازنــة، التنفيــذ وإعــداد التقاريــر المالية، المشــتريات، 

تلقــي الإيــرادات والمتحــصلات، المصروفــات والمدفوعــات، والحفــاظ علــى الأصول

تقدم عرضا واضحا وتفصيليا فيما يتعلق بأعمال المحاسبة، وإعداد التقارير المالية والموازنة وأنشطة

المشتريات، وفضلا عما تقدم، فإن الهدف هو وضع إطار شامل للطرق والأساليب التي تساعد على التنفيذ

الملائم والصحيح للقواعد والإجراءات.

تسري أحكام السياسة على جميع أعضاء الجهاز الوظيفي والعاملين في الجمعية على قدم المساواة.

في حال وجود أي تعارض بين السياسات وبين أية أحكام تضمنتها لوائح الجمعية فإنه ينبغي طرح القضية

أمام مجلس الإدارة، وللمجلس أن يحسم أي الأمرين الذي يجب أن يعمل به.

إن الغــرض الأســاس ي مــن هــذه الإجــراءات ليــس لتقييــد فعاليــة العامليــن بالجمعيــة بــل لوضــع قواعــد قياســية 

لبنــاء فهــم موحــد ومتكامــل لجميــع الجوانــب المرتبطــة بهــذه الوظائــف حتــى وإن تغيــر الأفــراد العامليــن فــي 

الجمعيــة

مسؤولية حفظ وتطبيق هذه السياسات:
مهمــة حفــظ السياســات والإجــراءات الموجــودة فــي هــذه اللائحــة تقــع علــى عاتــق المراجــع الداخلــي وقســم 

الشــؤون الماليــة

ينبغي مراجعة هذه السياسات بشكل دوري سنوي أو أقل من ذلك حسب الحاجة لمراعاة التغيرات.

يجــب اعتمــاد أيــة تغييــرات مــن جانــب مجلــس الإدارة، كمــا يجــب تقديــم نتيجة عمليــة المراجعــة وطلــب الموافقة 

عليهــا إلــى مجلــس الإدارة عنــد تقديــم التقريــر الســنوي إليه

ــة  ــس إدارة الجمعي ــذ مجل ــول، إلا إذا أتخ ــاري المفع ــذف س ــات أو أي ح ــذه السياس ــى ه ــل عل ــر يدخ ــد أي تغيي لا يع

قــرارا بهــذا الشــأن

القواعد العامة لإدارة النظام المحاسبي للجمعية:

تــم تصميــم لائحــة السياســات والإجــراءات الماليــة للجمعيــة بمــا تشــملها مــن قواعــد وإجــراءات وذلــك عــن طريــق 

دراســة الجوانــب الماليــة للجمعيــة دراســة جيــدة بمــا يتوافــق مــع نوعيــة مشــروعاتها وأنشــطتها وخدماتهــا مــن 

جهــة وحجمهــا مــن جهــة أخــرى مــع ضــرورة الاهتمــام بمــا يمكــن مــن ســهولة إعــداد التقاريــر الماليــة عــن أعمــال 

الجمعيــة وأنشــطتها وجودتهــا، ولــذا قامــت الإدارة بتحديــد القواعــد الماليــة والمحاســبية للبنــود التاليــة

تحديد السجلات والدفاتر والنماذج المالية اللازمة للجمعية.

القواعد المحاسبية للإيرادات. 

القواعد المحاسبية للمدفوعات.

الموقف المالي )ميزان المراجعة( 

الميزانية العمومية والقوائم المالية والتقارير.

الموازنة التقديرية
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الأسس المحاسبية:

تقيــد حســابات الجمعيــة بمبــدأ القيــد المــزدوج ووفقــا للأســس والمبــادئ المحاســبية المتعــارف عليهــا والمعمــول 

بهــا محليــا ودولــياً وفقــا للمعاييــر، ويتــم إعــداد الحســابات وفقــا للأســس والمفاهيــم العامــة الآتيــة

تسجيل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التاريخية. 

تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحقاق. 

الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية.

العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية. 

الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة ويفضل نظاما آليا.

يجــب حفــظ وأرشــفة الدفاتــر المحاســبية والقوائــم الماليــة وجميــع العمليــات المحاســبية بطريقــة تتيــح لأي طرف 

لــه علاقــة بالرجــوع والاطلاع عليهــا فــي أي وقــت مناســب

أرشفة الفواتير والسجلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات على أساس علمي وبطريقة منظمة

سياسة الموازنة التقديرية:

الموازنــة هــي أداة تخطيــط و رقابــة لإعــداد خطــة عمــل للفتــرة المقبلــة وعــادة مــا تكــون ســنوية، وتشــمل هــذه 

الخطــة الإيــرادات المتوقعــة والمصاريــف المتوقعــة خلال الفتــرة بمــا يتفــق مــع ضمــان تحقيــق أهــداف الجمعيــة، 

مــع توضيــح وســائل تحقيــق ذلــك والجــدول الزمنــي بالأنشــطة والمهــام

لجنة الموازنة التقديرية:

المدير العام التنفيذي

مدير إدارة الشؤون المالية

مدراء الإدارات

مديرة الفروع

مشرفي الفروع

أي شخص ترى إدارة الجمعية انضمامه للجنة 

أهداف الموازنة:

تعميق الفهم الإداري للجمعية.

تقييم لإدارة الموارد المالية على أهمية مبدأ التأثير والفاعلية

تحقيق أهداف الجمعية وفقا للموارد ومتطلبات المانحين والداعمين.

التنمية المجتمعية في كافة نواحي أنشطة الجمعية

توقع المشاكل قبل حدوثها من عجز مالي أو عجز أنشطة
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عناصر نجاح الموازنة:

لضمان نجاح الموازنة يجب أن تتوافر العناصر التالية:

القدرة على التنبؤ والتوقع لدى أعضاء اللجنة.

قنوات واضحة للاتصال وتحديد الصلاحيات والمسؤوليات.

إدارة مالية لها القدرة على إعطاء معلومات دقيقة وحقيقية وزمنية يمكن الاعتماد عليها.

التوافق والمقدرة على فهم المعلومات.

التأييد من كافة الوحدات التنظيمية بالجمعية

قواعد وآليات الموازنة:

تقــدم كل وحــدة تنظيميــة بالجمعيــة مــا هــو المتوقــع تحقيقــه مــن أهــداف وتحديــد المتطلبــات الماليــة اللازمــة 

لتحقيقهــا.

عملية إعداد الموازنة للعام المالي التالي، ويجب أن تبدأ أثناء الأسبوع الأول من شهر أكتوبر.

يجب تقديم الموازنة السنوية لمجلس الإدارة للموافقة عليها قبل نهاية شهر ديسمبر.

عنــد إعــداد الموازنــة الســنوية، ينبغــي علــى اللجنــة أن تولــي اهتمامــا خاصــا، للفصــل بيــن الأمــوال، حســب مــا إذا 

كانــت

تلك الأموال غير مقيدة، أو مقيدة مؤقتا، أو مقيدة بشكل دائم.

ينبغــي الفصــل بيــن الأمــوال مــن حيــث مصادرهــا وحســب توجيــه مانحيهــا لأوجــه الإنفــاق ويجــب إرفــاق جــداول 

تفصيليــة بالإنفــاق، تبعــا لــكل منحــة، مــع الموازنــة

ــام  ــع الأرق ــة م ــة المتوقع ــة الموازن ــم مقارن ــث يت ــبي بحي ــام المحاس ــى النظ ــنوية إل ــة الس ــال الموازن ــب إدخ يج

ــنة.  ــع خلال الس ــهري ومجم ــاس ش ــى أس ــأول عل ــا أولا ب ــة فعلي المتحقق

يعتبــر رئيــس قســم الشــؤون الماليــة مســؤولا عــن ضمــان تســجيل جميــع المعلومــات التــي قدمــت فــي الموازنــة 

الســنوية فــي النظــام المالــي والمحاســبي ويعتبــر مســؤولا عــن متابعــة تنفيذهــا ورفــع تقريــر للإدارة بالانحرافــات 

بشــكل دوري

يجــوز لمجلــس الإدارة الموافقــة علــى أي إنفــاق ليــس مدرجــا صراحــة فــي الموازنــة الســنوية ولا ينبغــي اللجــوء إليــه 

إلا فــي الحــالات الاســتثنائية أو غيــر العاديــة

تخفيــض أو إعــادة توزيــع أو إعــادة تخصيــص البنــود فــي الموازنــة الســنوية وبالمثــل، فــإن أي حــذف، أو نقــل، أو إعــادة 

توزيــع أو تخفيــض، أو إعــادة تخصيــص النفقــات المدرجــة فــي الموازنــة أو الأمــوال المدرجــة فــي الموازنــة الســنوية 

يجــب أن يخضــع لموافقــة الجهــة صاحبــة الصلاحيــة وفــق لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة المعتمــدة أو 

الاتصــال بجهــة التمويــل ذات العلاقــة لطلــب الموافقــة علــى ذلــك علــى أنــه لا يجــب اللجــوء إلــى هــذه الموافقــة إلا 

فــي الحــالات الاســتثنائية أو غيــر العاديــة

إذا تأخــرت موافقــة مجلــس الإدارة، علــى الموازنــة الســنوية لأي ســبب مــن الأســباب، فإنــه يجــوز لرئيــس الجمعيــة، 

الاســتمرار فــي عمليــة الإنفــاق بنــاء علــى موازنــة موقتــه. بمعنــى أن يتــم الانفــاق بنــاء علــى موازنــة العــام الماضــي 

علــى أســاس شــهري إلــى حيــن إقــرار الموازنــة الجديــدة



لائحة
السياسات المالية  7

سياسة الإيرادات: تعريفها وأحكامها

الإيرادات هي كل ما يرد للجمعية في صورة نقدية أو في صورة عينية.

الإيــرادات التــي تتســلمها الجمعيــة يجــب أن يتــم تســجيلها بنــاء على وجــود أو عــدم وجود قيــود على اســتخدامها 

مــن قبــل الجهــة المانحة

يحظــر علــى الجمعيــة قبــول أي تمويــل مشــروط مــن أيــة جهــة كانــت تخالــف التشــريعات المعمــول بهــا بالمملكة 

العربيــة الســعودية أو الآداب العامــة أو النظــام العــام أو يشــكل ضــررا علــى المجتمــع

مصادر  وأنواع الايرادات:

إيرادات الأنشطة الخاصة بالجمعية )الاستثمارات والأوقاف(

الرسوم والاشتراكات من الأعضاء.

الدعم من الدولة في كل صورة. 

التبرعات والهبات والوصايا والدعم النقدي والعيني من الأفراد والشركات والمؤسسات ونحو ذلك

المنح من الهيئات والجمعيات الخيرية الأخرى.

الصدقات والزكاة.

تسوية أو إلغاء لمطلوبات الجمعية بتحويل طوعي وبدون مقابل وذلك من قبل جهات أخرى

تصنيف الايرادات من حيث أوجه الانفاق:

يتم تصنيف المنح )الإيرادات( كما يلي:

إيرادات غير مقيدة: أي للجمعية الحق في انفاقها حسب الأوجه المتاحة لها ووفقاً لرؤيتها وخطتها.

إيرادات مقيدة بشكل دائم والتي تقيد استخدام المنحة وفقا لرؤية المانح.

إيــرادات مقيــدة بشــكل مؤقــت والتــي تقيــد اســتخدام الجمعيــة للمنحــة لمــدة أو تاريــخ معيــن أو لغــرض معيــن أو 

كليهما

آليات التنفيذ للإيرادات:

يتــم الاشــارة هنــا فقــط إلــى بعــض الأمــور التــي لــن يتــم ســردها فــي آليــات تنفيــذ المقبوضــات لأن الأمــر ســيتم 

تغطيتــه بشــكل أشــمل فــي سياســة المقبوضــات فــي هــذه اللائحــة

فتح حساب بنكي مستقل للمنحة إذا كانت اتفاقية المنحة تنص على ذلك. 

الاحتفاظ بسجلات محاسبية منفصلة للمنحة والذي يسهل عملية إصدار التقارير المالية للجهة المانحة.

انطلاقــا مــن تقديــر الجمعيــة للمانحيــن يجــب إرســال رســالة شــكر موقعــة مــن المســتوى الإداري المناســب وعــادة 

مــا يكــون أحــد أعضــاء مجلــس الإدارة أو رئيــس الجمعيــة أو المديــر العــام التنفيــذي للجمعيــة

يجــب تقليــص عمليــة القبــض النقــدي إلــى أقــل حــد ممكــن وقصرهــا علــى المبالــغ الصغيــرة كرســوم العضويــة 

ــدى  ــر ل ــة أكب ــن ثق ــى م ــا يعط ــرة لم ــة مباش ــي للجمعي ــاب البنك ــي الحس ــداع ف ــح الإي ــن المان ــب م ــم الطل وأن يت

ــن المانحي



لائحة
السياسات المالية  8

تحرير سند قبض للشخص أو للجهة الدافعة موضحا قيمة المبلغ النقدي واسم الدافع وسبب الدفع

وتوصيات الدافع إن وجدت.

الايرادات العينية:

هو كل ما يرد للجمعية في صورة غير نقدية بل في صورة عينية أو خدمة. 

ــذا  ــراء ه ــة لش ــروف العادي ــي الظ ــا ف ــيتم دفعه ــي س ــة الت ــي القيم ــة، وه ــة العادل ــا للقيم ــجيلها وفق ــب تس يج

ــتوى ــس المس ــة بنف ــذه الخدم ــى ه ــول عل ــدي للحص ــل النق ــف أو المقاب الصن

آليات التنفيذ للإيرادات العينية:

علــى الجمعيــة طلــب مســاعدة الجهــة المتبرعــة فــي تحديــد قيمــة المــواد المتبــرع بهــا وذلك عــن طريــق الحصول 

علــى نســخ مــن فواتيــر شــراء هــذه المــواد أو خطــاب يوضــح تكلفــة هــذا التبرع

ــذه  ــة له ــة العادل ــر القيم ــتطيع تقدي ــن يس ــتعانة بم ــة الاس ــى الجمعي ــابق، عل ــد الس ــق البن ــذر تحقي ــة تع ــي حال ف

ــواد الم

والحصول على مستند رسمي يوضح هذه القيمة.

ــي(  ــض عين ــند قب ــر س ــي  )تحري ــرف المال ــى المش ــة عل ــر الملموس ــة وغي ــة الملموس ــات العيني ــتلام التبرع ــد اس عن

ــي ــه التال ــا ب موضح

اسم الجهة المتبرعة وعنوانها. 

اسم الصنف والماركة.

الوحدة 

الكمية.

)حالة الصنف (جديد، مستعمل، الخ.....

تاريخ الاستلام

إرســال نســخة مــن ســند القبــض العينــي مــع بيان اســتلام المــواد وإرســاله إلــى الجهــة المتبرعــة والاحتفاظ بنســخة 

منــه فــي الســجلات وذلــك بهــدف التأكيــد مــن الكميــات التــي تم اســتلامها

على المحاسب تسجيل المنحة وفقا للتقدير السابق ووفقا لدليل الحسابات بالنظام الآلي
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سياسة البنوك:

الحسابات البنكية:

يجــب أن تحتفــظ الجمعيــة بحســابات بنكيــة تخــدم عملياتهــا ومتطلباتهــا الماليــة وفقــا لنظــام الجمعيــة 

وسياســتها

الحســابات البنكيــة يجــب أن تســتخدم حســب حاجــات الجمعيــة ووفــق سياســة وإجــراءات الاســتخدام التي ســيتم 

ــا لاحقا ذكره

قسم الشؤون المالية مسؤولة عن حفظ دفاتر الشيكات.

يمكن تصنيف حسابات البنوك لدى الجمعية كما يلي:

حسابات بنكية خاصة بالمشاريع: هذه الحسابات تستخدم لاستلام الإيرادات من المانحين عندما يكون

العقد الموقع مع المانحين يتطلب وجود حساب منفصل لأموال المنحة، كما أنها تستخدم للصرف على

النشاطات المتعلقة بالمنحة فقط.

حسابات بنكية عامة: هذه الحسابات تستخدم لاستلام الأموال من المانحين الذين لا يشترطون وجود

حساب منفصل لمشروعهم أو لمنحتهم، إضافة إلى ذلك هذه الحسابات تستخدم للصرف على نشاطات

الجمعية وعلى نشاطات المنح والمشاريع التي لا يوجد لها حسابات بنكية خاصة بها،

حسابات مستحقات العاملين: تستخدم لحفظ الأموال الخاصة بالرواتب وبالادخار وبمكافأة نهاية

الخدمة الخاصة بالعاملين في المؤسسة ولا يسمح باستخدام هذه الأموال إلا للأغراض المخصصة لها

ــر الشــيكات مــن قبــل رئيــس قســم الشــؤون الماليــة فــي مــكان آمــن ومغلــق وألا يســمح  يجــب الاحتفــاظ بدفات

لغيــر

الأشخاص المخولين بالوصول إليها.

الحسابات البنكية الخاصة بالمنح يتم فتحها وإدارتها وفقا للاتفاقية الموقعة مع المانحين.

ضرورة الاحتفاظ بسجل خاص لدفاتر الشيكات وأن يتم تحديث هذا السجل بشكل مستمر بدفاتر

الشيكات التي تستهلك وتلك التي تضاف.

ــر  ــن دفت ــر م ــتخدام أكث ــوز اس ــيك ولا يج ــم الش ــب رق ــل حس ــكل متسلس ــيكات بش ــر الش ــتخدام دفات ــم اس يت

ــد ــي آن واح ــاب ف ــس الحس ــد لنف ــيكات واح ش

الأشخاص المفوضين بالتوقيع على شيكات أوحوالات البنك:

توقيع جميع الشيكات، يلزم توقيع اثنين من ثلاثة:

المشرف المالي 

رئيس مجلس الإدارة أو نائبه 

ــان  ــر لضم ــة آخ ــع واضاف ــق التوقي ــاء ح ــورا إلغ ــب ف ــي يج ــكل نهائ ــن بش ــن المفوضي ــد م ــادرة أح ــال مغ ــي ح ف

اســتمرارية العمــل
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إجراءات وقف صرف شيك:

من الممكن إصدار قرار بوقف صرف شيك في أربع حالات:

ــرور  ــد م ــتفيد بع ــد للمس ــيك جدي ــدار ش ــم إص ــه، ويت ــة فقدان ــي حال ــيك ف ــن الش ــتفيد م ــن المس ــي م ــب خط طل

شــهر مــن اســتلام رســالة مــن البنــك بأنــه تــم إيقــاف عمليــة صــرف الشــيك، أمــا إذا كان الشــيك الضائــع صــادر قبــل 

ــوز  ــة، لا يج ــة المصرفي ــا للأنظم ــه وفق ــث أن ــيك( حي ــرف ش ــف ص ــر )وق ــدار أم ــي لإص ــهر فلا داع ــتة أش ــن س ــر م أكث

صــرف شــيك بعــد مــرور أكثــر مــن ســتة أشــهر علــى تاريــخ إصــداره

فــي حالــة تلــف الشــيك يجــب علــى المســتفيد تســليم الشــيك التالــف وعلــى المحاســب إرفاقــه بأمــر إصــدار شــيك 

بديــل وختمــة بختــم لاغــي والموافقــة علــى إصــدار شــيك جديــد ويأخــذ دورة التســليم المذكــورة أعلاه ومــن ثــم 

تســجيله بالنظــام المالــي الآلــي مــع تعديــل البيانــات الســابقة للشــيك التالــف المســجل مــن قبــل

وجــود خطــأ فــي فاتــورة المــورد بعــد إصــدار الشــيك، ويتــم إصــدار شــيك جديــد بعــد تصحيــح الخطــأ مــع المــورد 

واســترجاع الشــيك الأصلــي وختــم الشــيك بختــم )لاغــي( واســتصدار شــيك جديــد

حصــول خلاف بيــن الجمعيــة والجهــة المدفــوع لهــا قــد ينتــج عنــه رفــع الجمعيــة قضيــة قانونيــة علــى المدفــوع 

ــرف  ــف ص ــك بوق ــات للبن ــاء تعليم ــل إعط ــة قب ــي للجمعي ــار القانون ــارة المستش ــماً استش ــل دائ ــن المفض ــه، وم ل

الشــيك

التسويات البنكية:

يتم استخدام نموذج محدد لإعداد التسويات البنكية، يحتوي على اسم وعنوان البنك ورقم الحساب

والتاريخ لضمان المزايا التالية:

وجود جميع المعلومات الضرورية في التسوية البنكية.

تقليل الوقت اللازم لإعداد ومراجعة التسوية البنكية.

الرقابة على حركة البنك من الصادر والوارد واكتشاف أية أخطاء قد تقع من البنك على الحساب

يتم تحضير التسويات البنكية لكل حساب من حسابات البنوك الخاصة بالجمعية من قبل المحاسب شهريا.

تم إعداد التسوية البنكية خلال أسبوع من نهاية الشهر.

إعداد التسوية البنكية من مسؤوليات رئيس قسم الشؤون المالية.

ــم  ــي ت ــجلة والت ــر المس ــغ غي ــد بالمبال ــند قي ــداد س ــب بإع ــه المحاس ــة بتوجي ــؤون المالي ــم الش ــس قس ــوم رئي يق

ــجيل ــي التس ــاء ف ــة أخط ــة أو أي ــولات البنكي ــة، العم ــويلات البنكي ــل التح ــة مث ــوية البنكي ــي التس ــا ف تحديده

يتــم إلغــاء الشــيكات العالقــة فــي التســويات البنكيــة لمــدة تزيــد عــن ســتة أشــهر. ويتــم إعــداد ســند قيــد يتــم 

فيــه تســجيل مبلــغ الشــيك كذمــة علــى الجمعيــة

ــد  ــس القي ــك، عك ــي البن ــد ف ــى النق ــا إل ــا وإعادته ــم إلغاؤه ــي ت ــيكات الت ــة الش ــب مراجع ــنة يج ــة الس ــع نهاي م

ــابات ــى الحس ــابق عل ــر الس ــس التأثي ــرف لعك ــة الص ــاص بعملي ــبي الخ المحاس
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سياسة المقبوضات:

تعريفها:

ــت أي  ــة تح ــة أو خارجي ــت داخلي ــواء كان ــة س ــة جه ــن أي ــة( م ــة الجمعي ــة )خزين ــى الجمعي ــرد إل ــغ ت ــة مبال ــي أي ه

ــي  ــغ ف ــذه المبال ــون ه ــد تك ــرى(. وق ــراف اخ ــدى أط ــتحقات ل ــرادات، مس ــون )إي ــد تك ــميات ق ــن المس ــمى م مس

ــيكات  ــة أو ش ــة بنكي ــورة حوال ص

آليات تنفيذ المقبوضات:

تسجيل أية مبالغ ترد للجمعية )شيكات، حوالات( بموجب سندات قبض رسمي.

ــة(  ــخة الأصلي ــع )النس ــن، للداف ــل + صورتي ــن أص ــف م ــام وتتأل ــلة الأرق ــض متسلس ــندات القب ــون س ــب أن تك يج

ــر. ــع الدفت ــظ م ــة تحف ــخة الثالث ــبة والنس ــخة للمحاس ونس

ــه  ــم إعادت ــه يت ــاء من ــد الانته ــط وعن ــدا فق ــرا واح ــدوق دفت ــن الصن ــلم أمي ــر ويس ــكل الدفات ــب ب ــظ المحاس يحتف

ــر ــرا آخ ــدوق دفت ــن الصن ــلم أمي ــه ويس ــب لمراجعت للمحاس

يقــوم المشــرف المالــي بإيــداع هــذه الأمــوال والشــيكات فــي حســاب الجمعيــة البنكــي علــى أن يكــون كل شــيك 

بقســيمة إيــداع منفصــل عــن الأخــر وعــدم إعــداد قســيمة إيــداع بأكثــر مــن شــيك ويجــب تظهيــر الشــيكات قبــل 

إيداعهــا

ــس  ــض رئي ــند قب ــرر س ــى أن يح ــن عل ــن الخارجيي ــة للمحصلي ــض مؤقت ــندات قب ــة س ــة طباع ــن لإدارة الجمعي يمك

بإجمالــي ســندات القبــض الفرعيــة لــكل محصــل علــى حــدة وأن يذكــر بالســند الرئيــس أرقــام الســندات المؤقتــة. 

يقــوم المشــرف المالــي بإعــداد كشــف حركــة النقديــة بشــكل يومــي موضحــا بــه المقبوضــات بتفاصيلهــا، رقــم 

الســند، المبلــغ، التاريــخ، المدفوعــات بتفاصيلهــا ويوضــح بالكشــف رصيــد أول المــدة مضافــا إليــه مقبوضــات اليــوم 

مطروحــا منــه المدفوعــات ثــم الرصيــد فــي نهايــة اليــوم.

 في حالة إلغاء أحد السندات يجب الاحتفاظ بالأصل مع النسخ في دفتر السندات. 

يقــوم أميــن الصنــدوق بتســليم كشــف الحركــة اليومــي مرفــق بــه كافــة المســتندات مــن قبــض ومنصــرف إلــى 

المحاســب

يقــوم المحاســب بمراجعــة كشــف حركــة الصنــدوق مــع المرفقــات ومتابعــة تسلســل الســندات )قبــض، صــرف( 

للتأكــد مــن تسلســل الســندات ومطابقــة المقبوضــات مــع قســائم الإيــداع البنكيــة
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سياسة المدفوعات:

أحكام عامة للمدفوعات:

ــع  ــا الدف ــة، وأم ــى الجمعي ــي عل ــزام المال ــب الالت ــي ترتي ــرف يعن ــث أن الص ــع، حي ــرف والدف ــن الص ــز بي ــب التميي يج

ــزام ــذا الالت ــة ه ــديد قيم ــي تس فيعن

المدفوعــات دائمــا وأبــدا يجــب أن تكــون بشــيكات أو تحويــل بنكــي بصــرف النظــر عــن المبلــغ لأســباب عــدة منهــا 

إحــكام الرقابــة علــى حركــة الســيولة داخــل الجمعيــة وضمــان وصــول هــذه المبالــغ لمســتحقيها وضمــان عــدم 

فقدانهــا )فضيــاع أو فقــدان النقــد ليــس كفقــدان الشــيكات( لمــا للشــيك مــن آليــة فــي صرفــه

يتم ختم الشيكات« للمستفيد الأول فقط«، أو بواسطة حوالات بنكية إلى حساب المستفيد مباشرة. 

يجــب تســجيل المعــاملات أولا بــأول، ودون تأخيــر تجنبــا لضياعهــا أو نســيانها وكذلــك للتأثيــر الفــوري والمباشــر علــى 

الالتزامــات للحصــول علــى بيانــات دقيقــة وصحيحة

يجب أن تصرف الشيكات » للمستفيد الأول فقط« ويستثنى من ذلك بعض الحالات التي تتطلب إصدار

الشيك بدون هذا الإجراء مثل الدفع لشخص مريض أو مسن. ..إلخ، ويتطلب ذلك الحصول على موافقة

صاحب الصلاحية بشكل مسبق

تصنيف المدفوعات:

المدفوعات هي أية مبالغ تخرج من الجمعية لكل من:

الجهات الخارجية: مثل الموردون، المشتريات، إعانات للمستحقين، الجهات المستحقة الأخرى.

للمصروفــات  بالنســبة   ▪ النقديــة.  العهــد  الســلف،  بنودهــا،  بــكل  العموميــة  المصروفــات  الداخليــة:  الجهــات 

العموميــة والإداريــة المتعــارف عليهــا كالإيجــارات، والهاتــف، والميــاه، والرســوم، الكهربــاء فإنــه بحكــم طبيعتهــا 

تحتــاج إلــى مراجعــة قســم الشــؤون الماليــة ثــم موافقــة المديــر التنفيــذي علــى الصــرف وســيتم شــرحها لاحقــا

بالنسبة للمدفوعات الخارجية تم شرحها تفصيليا في البنود الخاصة بها كالمشتريات وغيرها.

آليات تنفيذ المدفوعات:

يقوم المحاسب بتحضير المستندات الدالة على استحقاق الصرف مثل كشف حساب من النظام الآلي أو

أصل الفواتير وارفاقها مع سند صرف وإرساله لرئيس قسم الشؤون المالية.

يقوم رئيس قسم الشؤون المالية بمراجعة الوثائق المؤيدة والتوقيع على السند وإرساله للمدير التنفيذي

للاعتماد والموافقة على الصرف. 

 بعد اعتماد وموافقة المدير التنفيذي أو صاحب الصلاحية يقوم المحاسب بإعداد الشيك وتوقيعه من

المفوضين بالتوقيع. 

ــع  ــيك م ــل الش ــتلام أص ــرف باس ــند الص ــى س ــتفيد عل ــع المس ــيك )توقي ــليمه الش ــتفيد وتس ــال بالمس ــم الاتص يت

ــيك ــن الش ــة م ــورة ضوئي ــى ص ــا عل ــع أيض التوقي

يجــب الحصــول علــى ســندات قبــض مــن المؤسســات والشــركات، وعلــى توقيــع الأفــراد، وصــور بطاقــات هويتهــم، 

وأرقــام هواتفهــم إن أمكــن
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يتم تسجيل سند الصرف بالنظام المحاسبي المستخدم بالجمعية.

يتم حفظ السند برقم الإدخال في ملفات يسهل الرجوع إليها.

يتم الاحتفاظ بالشيكات التي تم إلغاؤها بعد ختمها بـ »ملغى« في دفتر الشيكات.

يتم ختم الوثائق والفواتير المدفوعة بعبارة »مدفوع«.

يكتب على جميع الفواتير المدفوعة رقم الشيكات إن كانت غير آجله

العهد النقدية للمصروفات النثرية:

تعريفها وأحكامها:

ــات  ــع النفق ــه لدف ــي عهدت ــا ف ــخص م ــدى ش ــبيا( ل ــر نس ــب )صغي ــدي مناس ــغ نق ــاظ بمبل ــن الاحتف ــارة ع ــو عب ه

الصغيــرة والمتكــررة كالضيافــة والصيانــة

غيــر مســموح بصــرف أي ســلف شــخصية تحــت أي مســمى لأي موظــف ويكــون المشــرف المالــي هــو المســؤول 

عــن العهــدة النثريــة

تصنيف العهد النقدية:

عهد دائمة للمصروفات النثرية وسيتم عرض آليات التنفيذ لاحقا لما لها من صفة الاستمرارية.

عهــد مؤقتــة والتــي تكــون لغــرض معيــن كالحــفلات الســنوية واللقــاءات والاجتماعــات وغيرهــا وتنتهــي بانتهــاء 

ــدم  ــدة وتق ــرة واح ــرف م ــا تص ــة إلا أنه ــد الدائم ــذ العه ــات تنفي ــس آلي ــا نف ــه وله ــن أجل ــئت م ــي أنش ــدث الت الح

المصروفــات للإدارة الماليــة فــي نهايــة الحــدث وتقــوم الإدارة بإجــراءات الفحــص والتدقيــق ومــن ثــم يصــرف الفــرق 

إن وجــد أو يعــاد الفــرق بإيداعــه فــي حســاب الجمعيــة البنكــي مــع مراعــاة جهــة التعميــد لمصروفاتهــا

آليات التنفيذ:

يتــم صــرف عهــدة نثريــة  لــدى المشــرف المالــي علــى أن تكــون بشــيك أو تحويــل بنكــي علــى حســابه وذلــك للدفــع 

ــة  ــال للدفع ــف ري ــن ) أل ــوال  ع ــن الأح ــال م ــأي ح ــد ب ــب ألا تزي ــي يج ــررة والت ــرة والمتك ــف الصغي ــل المصاري مقاب

الواحــدة.

يحدد سقف هذه العهدة  بمبلغ ) آلاف ريال 

هــذه العهــدة مســؤولية مســتلمها، ويتــم الاحتفــاظ بهــا داخــل خزينــة بالجمعيــة أو فــي حســابه خشــية 

ــا ــن وجوده ــد م ــب للتأك ــل المحاس ــن قب ــر م ــت لآخ ــن وق ــرد م ــع للج ــخصية وتخض ــور ش ــي أم ــتخدامها ف اس

لا يجوز أن يختلط النقد الشخصي لأمين العهدة مع نقد العهدة.

يحتفظ المشرف المالي بسجل يسجل فيها جميع المقبوضات والمصروفات النثرية منها

يتم اعتماد مستندات الصرف الخاصة بالمصاريف العادية المتكررة من قبل المدير التنفيذي.

عنــد انتهــاء مبلــغ العهــدة يتــم إرفــاق كافــة الفواتيــر والمســتندات المؤيــدة وكشــف ملخــص المصاريــف النثريــة 

مــع طلــب الاســتعاضة ليتــم الموافقــة عليهــا

يقوم المحاسب بمراجعتها تمهيدا لعملية الاستعاضة وإرسالها لرئيس قسم الشؤون المالية للاعتماد.

يقوم رئيس قسم الشؤون المالية باعتمادها وإعادتها للمحاسب لإصدار شيك بالاستعاضة. 
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يقوم المحاسب بإصدار سند الصرف والشيك وتسليمه إلى أمين العهدة.

يقوم المحاسب بتسجيل كلًا من مصروفات العهدة والشيك بالنظام المحاسبي.

يقوم المحاسب من آن لآخر بجرد صندوق المصاريف النثرية، ويجب مقارنة النقد الذي تم جردة فعلا مع

الرصيد المسجل في النظام المحاسبي ومع سجل صندوق المصاريف النثرية

يتــم الاستفســار والتحقيــق عــن أي نقــص أو زيــادة فــي النقــد فــي صنــدوق المصاريــف النثريــة، وأي نقــص غيــر مبــرر 

يتــم تحميلــة للمســؤول عــن العهــدة

ــراءات  ــاذ الإج ــك لاتخ ــذي وذل ــر التنفي ــر للمدي ــع الأم ــم رف ــص يت ــدة بالنق ــب بالعه ــبهة تلاع ــود ش ــة وج ــي حال ف

ــة اللازم

ــة اســتقالة المســؤول عــن العهــدة أو خروجــه لإجــازة أو نقلهــا لشــخص  يقــوم المحاســب بجــرد النقــد فــي حال

آخــر

كل المصاريف النثرية يجب أن تكون موثقة بختم )صرف نقدا من العهدة النقدية(.

إذا اقتضت الضرورة تجاوز سقف الصرف، فيتوجب الحصول على إذن خطي من المدير التنفيذي

المصروفات الجارية أوالعامة:

هــي عبــارة عــن المصروفــات الاعتياديــة أو المتكــررة بشــكل دوري للجمعيــة والتــي ترتبــط بوجــود برامجهــا 

وأنشــطتها واســتمراريتها. ومــن الأمثلــة علــى هــذه المصروفــات )الرواتــب، الايجــارات، الكهربــاء، الميــاه، المحروقــات، 

الســفر، الخدمــات المهنيــة وغيرهــا(، ونظــرا لتكرارهــا ومنهــا مــا هــو شــهري كالرواتــب والنصــف ســنوي والســنوي 

ــورة أعلاه ــرى المذك ــات الاخ ــهر كالمصروف ــي والش ــا اليوم ــارات ومنه كالإيج

آليات التنفيذ:

يجــب علــى المحاســب فحــص الفواتيــر جيــدا وتدقيقهــا حســابيا ثــم رفعهــا لرئيــس قســم الشــؤون الماليــة قبــل 

الدفــع

ــأن  ــي ب ــطة نوص ــذ الأنش ــراءات تنفي ــهيل إج ــذي ولتس ــر التنفي ــس الإدارة والمدي ــى مجل ــل عل ــم العم ــادي تراك لتف

يكــون رئيــس قســم الشــؤون الماليــة مخــولا بالموافقــة علــى الصــرف لســقف مالــي محــدد أو يكــون بشــكل عــام 

للمصروفــات الدوريــة والجاريــة

بالنســبة للمصروفــات الدوريــة المتعــارف عليهــا كالإيجــارات، والهاتــف، والميــاه، والرســوم، فإنهــا بحكــم طبيعتهــا 

لا تحتــاج إلــى موافقــة علــى الصــرف، بــل تحتــاج إلــى مراجعــة قســم الشــؤون الماليــة وموافقتهــا علــى الدفــع

 قبــل الموافقــة علــى الصــرف، يجــب التأكــد مــن وجــود موازنــة كافيــة، والتأكــد مــن الحاجــة إلــى المصــروف وتقــع 

مســؤولية ذلــك علــى عاتــق قســم الشــؤون الماليــة الموافقــة علــى الصــرف يجــب أن تكــون كتابيــة، وذلــك عــن 

طريــق توقيــع رئيــس قســم الشــؤون الماليــة علــى المذكــرة المقدمــة أو الفواتيــر مــن قبــل الجهــة التــي طلبــت 

الصــرف، وكذلــك علــى ســند الصــرف

يجــب الحصــول علــى ســندات قبــض مــن المؤسســات والشــركات، وعلــى توقيــع الأفــراد، وصــور بطاقــات هويتهــم، 

وأرقــام هواتفهــم أن أمكــن

على المحاسب تسجيل المعاملات أولا بأول على النظام المالي ودون تأخير تجنبا لضياعها أو نسيانها
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الرواتب والأجور:

الرواتــب والأجــور مــا يتــم تحملــه مــن مصاريــف مقابــل الحصــول علــى الخدمــة التــي قدمــت للجمعيــة فــي شــكل 

ــتدعى  ــور أن اس ــمى الأج ــك وتس ــر ذل ــهري أو غي ــكل ش ــن بش ــة العاملي ــه لكاف ــم صرف ــا يت ــي م ــب ه ــل. الروات عم

الأمــر. ولــذا ســيتم التركيــز هنــا فقــط علــى الرواتــب الشــهرية

مبادئ وأحكام عامة:

 اختصاصات قسم الخدمات المساندة:

 الاحتفــاظ بملــف لــكل موظــف، يحتــوي علــى الوثائــق التاليــة كحــد أدنــى )الســيرة الذاتيــة، المــؤهلات العلميــة، عقد 

عمــل يوضــح الراتــب والمزايــا الأخــرى، وثائــق إثبــات الشــخصية، صــورة شــخصية ملونــة وحديثــة، الإنــذارات والترقيــات، 

الوثائــق التــي تبيــن الإجــازات كافــة والمأخــوذ أو المســتحق منهــا، نســخ مــن المــراسلات ذات العلاقــة كافــة

 يراعى تسجيل كافة الموظفين في التأمينات الاجتماعية.

 يجب أن يكون لكل موظف حساب بنكي لإيداع راتبه وأية مستحقات أخرى.

يقوم الموظف بتوقيع سجل الدوام يوميا أو بختم الساعة الإلكترونية إن وجدت يوميا دخولا وخروجا.

الوقــت الإضافــي يجــب أن يكــون بتعميــد مســبق مــن صاحــب الصلاحيــة محــدد بالمهمــة والأعمــال الواجــب 

تنفيذهــا

تدفع الرواتب إما بحوالات بنكية، وإما بشيكات للمستفيد الأول

آليات التنفيذ:

يتم إعداد تقرير أو استخراج تقرير بحساب ساعات التأخير أو الوقت الإضافي إن وجد.

 يتــم إرســال التقريــر إلــى المحاســب لمراجعتــه ومــن ثــم اعتمــاده مــن رئيــس قســم الشــؤون الماليــة الــذي بــدورة 

يحصــل أيضــا علــى تعميــد المديــر التنفيــذي

 يقوم المحاسب قبل ثلاثة أيام من انتهاء الشهر، بتحضير كشف بأسماء الموظفين ورواتبهم.

 مراعاة خصم أية سلف، غياب، إجازات، جزاءات أو أية استقطاعات أخرى مقررة.

 خصــم قســط التأمينــات الاجتماعيــة مــن الموظفيــن الســعوديين بنســبة  مــن )الراتــب الأساســي + بــدل 

ــون ــا للقان ــك وفق ــكن( وذل الس

كتابة أرقام حسابات الموظفين البنكية.

يتــم إرســال الكشــف النهائــي للرواتــب إلــى رئيــس قســم الشــؤون الماليــة لمراجعتــه ومــن ثــم اعتمــاده وبــدورة 

يحصــل أيضــا علــى اعتمــاد المديــر التنفيــذي أو صاحــب الصلاحيــة بالصــرف

تحضيــر خطــاب موجــه إلــى البنــك بتحويــل صافــي الرواتــب إلــى حســابات الموظفيــن، بنــاء علــى كشــف الرواتــب 

الموضــح فيــه الاســم ثلاثيــا ورقــم الحســاب وصافــي الراتــب واعتمــاده مــن المفوضيــن بالتوقيــع

إدخال سندات الصرف بالسجلات المحاسبية أو النظام الآلي المستخدم حسب مراكز التكلفة أو الأنشطة
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مكافأة نهاية الخدمة:

هــو المبلــغ المســتحق للموظــف )الدائــم الــذي يتقاضــى راتــب شــهري( فــي نهايــة كل ســنة ويســجل كاســتحقاق 

لــه ويصــرف لــه عنــد مغادرتــه الجمعيــة بشــكل نهائــي ســواء كانــت حالــة المغــادرة )فصــل أو اســتقالة( ويتخــذ 

الأجــر الأخيــر أســاس لحســاب المكافــأة ويتــم احتســابه كالتالــي

كيفية احتساب نهاية الخدمة:

عن الخمس سنوات الأولى نصف شهر عن كل سنة من اجمالي آخر راتب تم استلامه.

ما بعد الخمس سنوات الأولى شهر كامل عن كل سنة من اجمالي آخر راتب تم استلامه

في حالة الفصل من قبل الجمعية:

نصف شهر عن كل سنة عمل لمن لم تتجاوز مدة خدمته خمس سنوات. 

شهر كامل عن كل سنة عمل لمن تتجاوز مدة خدمته خمس سنوات

في حالة الاستقالة:

نصف شهر عن كل سنة عمل لمن لم تتجاوز مدة خدمته خمس سنوات. 

شهر كامل عن كل سنة عمل لمن تتجاوز مدة خدمته خمس سنوات

يراعى تكوين مخصص نهاية الخدمة بالمحتسب سنويا بالميزانية أو الربع أو النصف سنوية

عنــد الصــرف يراعــى المبلــغ المخصــص والمحتســب خلال الفتــرة التــي لــم يتــم تكويــن مخصــص ومراعــاة ذلــك 

عنــد إعــداد القيــد المحاســبي

سلف الموظفين:

يمكــن صــرف ســلف شــخصية لموظفــي الجمعيــة فيحــدد صاحــب الصلاحيــة قيمتهــا ومــدة ســدادها علــى ألا 

تزيــد قيمتهــا عــن مجمــوع راتــب ثلاثــة أشــهر كحــد أعلــى وألا تتجــاوز مــدة الســداد عــن ســنة كحــد أقصــى

يجب ألا تزيد مجموع سلف الموظف عن الحد الأعلى المستحق له عند تاريخ طلبه للسلفة.

من الراتب الشهري للموظف.  اجمالي الحسم المستحق لسداد السلفة الشخصية يجب ألا يزيد عن 

تمنح السلف بموجب تعميد من المدير التنفيذي يحدد فيه البيانات التالية:

اسم الشخص المستفيد من السلفة.

الغرض من السلفة )إن أمكن(.

مبلغ السلفة.

كيفية سدادها )القسط الشهري، شهر البداية(.

تاريخ انتهاء السداد

يتم صرف السلفة وفقا لإجراءات الصرف المذكورة أعلاه في سياسة المدفوعات.

 يتم تسجيلها بالنظام المالي للجمعية.

يتم متابعة خصم السلفة بشكل شهري إلى أن تنتهي.
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فــي حــال طلــب الموظــف للإجــازة مــع وجــود ســلفة مســتحقة عليــه للجمعيــة فيجــب عليــه ســدادها أو بكفيــل 

غــارم

تصبح في ذمته حتى عودته من الإجازة

سياسة المشتريات:

هــدف هــذه السياســة هــو وضــع الأســس والقواعــد الخاصــة بالتعامل مــع جميــع المشــتريات والبضائــع والخدمات 

بالجمعيــة. كمــا أنهــا تحــدد الصلاحيــات بالنســبة للمشــتريات وتحــدد الإجــراءات والطــرق التــي يجــب أن تتبــع عنــد 

ــر  ــات غي ــراء المواد/الخدم ــدم ش ــان ع ــك لضم ــرى وذل ــراض أخ ــة أغ ــات وأي ــة والخدم ــول الثابت ــع والأص ــراء البضائ ش

الضروريــة وللتأكــد مــن أن هــذه المشــتريات تتــم بطريقــة فعالــة ووفقــا للموازنــة المعتمــدة مــن قبــل الإدارة

طرق الشراء المعتمدة:

وتتمثل طرق الشراء في الطرق التالية:

الشراء المباشر.

عروض الاسعار.

المناقصات والعطاءات

آليات التنفيذ:

تتقدم الوحدة التنظيمية الطالبة للأصناف بطلبها إلى مدير المشتريات موضحا به )الأصناف، الكميات،

المواصفات، شروط التسليم(

لا يجوز بأي حال تجزئة المشتريات لتغيير طريقة الشراء.

ــر  ــدار محض ــة واص ــا بالأغلبي ــون قراراته ــة، وتك ــة الطالب ــن الجه ــدم م ــب المق ــص الطل ــة لفح ــذه اللجن ــع ه تجتم

ــراء ــة الش ــدء عملي ــى ب ــة عل ــي بالموافق ــرأي النهائ ــاع بال اجتم

تقــوم اللجنــة باختيــار طريقــة الشــراء والتأكــد مــن توفــر الأمــوال اللازمــة ومطابقــة هــذا البنــد بالموازنــة المعتمــدة 

وطريقــة الســداد وغرامــات التأخيــر

الاتصال بالموردين لإحضار العروض أو تكليف الموظف المختص بالشراء إذا كان الشراء بالأمر المباشر.

يقوم مدير المشتريات بفحص وتقييم العروض المقدمة من خلال تحليل الأسعار.

اختيار المورد أو العطاء الأفضل من خلال توثيق نتائج التقييم وقرار التوصية 

يتم تدعيم قرار التوصية بالترسية بالتبريرات الكاملة وتوثيق ذلك كتابيا في نموذج » تحليل عروض الأسعار.«

إبلاغ المورد  وترسل رسائل اعتذار لبقية الموردين موضحا أسباب عدم قبول العطاء والأسعار.

إصــدار أوامــر الشــراء وتكليــف المــورد الــذي وقــع عليــه الاختيــار بتوريــد الأصنــاف وفقــا لكراســة الشــروط الصــادرة 

مــن اللجنــة بمحتواهــا

يتوجب توقيع اتفاقية توريد بين الجمعية والمورد الفائز لتفادي حدوث مشاكل أثناء التوريد )فترة التسليم،

غرامات التأخير، المواصفات، الكميات، الأسعار، الجودة، طريقة النقل(.

عند وصول البضاعة والفاتورة يتم فحص الفاتورة والتأكد من قانونيتها وفقا للمواصفات الواردة في عرض

السعر، كما يتم التأكد من أن الأسعار والأصناف مطابقة لما تم الاتفاق.
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يتم استلام المشتريات من قبل الموظف المسؤول حسب طبيعة وكمية المنتج.

تقوم الجهة الطالبة بمتابعة عملية تسليم المنتج بالترتيب مع إدارة الشؤون المالية للسداد والمستودع

لاستلام البضاعة وفقا لخطة التنفيذ.

تقــوم الجهــة الطالبــة باســتلام البضاعــة والتأكــد مــن مواصفاتهــا مــن كافــة النواحــي )الفنيــة، الماليــة، الكميــات، 

فتــرة التوريــد(

إدخال البضاعة للمستودعات بموجب سند إدخال للمستودع حيث يتم عمل نسخة منه للجهة الطالبة

ونسخة لإدارة الشؤون المالية ونسخة بملفات المستودع.

تقــوم الجهــة الطالبــة بالتوقيــع علــى الفاتــورة وإرفــاق ســند الاســتلام وإرســالها لقســم الشــؤون الماليــة للبــدء 

فــي

إجراءات الدفع.

يقوم رئيس قسم الشؤون المالية بفحص الفاتورة والتأكد من أن الفاتورة تتفق مع نصوص العقد المبرم.

إصدار أمر بالموافقة على الدفع وتوقيعه من صاحب الصلاحية

إعداد سند الصرف والشيك /الحوالة البنكية وتوقيعه من الأشخاص المخولين بالتوقيع.

يقــوم المحاســب بالاتصــال بالمســتفيدين ويطلــب منهــم إعــداد ســند القبــض والحضــور لتســلم الشــيك أو 

يبلغهــم

بإتمام الحوالة البنكية وضرورة إرسال سند القبض.

يقوم المحاسب بتسجيل الفاتورة والشيك في الحسابات وفق الدليل المحاسبي

سياسة المستودعات )المخازن(:

ــاف  ــى أصن ــتودع إل ــل المس ــا يدخ ــف م ــا يصن ــراء ودائم ــات الش ــراءات عملي ــاء إج ــور انته ــتودعات ف ــدأ دور المس يب

ــي ــية ه أساس

الأصنــاف المســتديمة:  وهــي التــي لا تفنــى بالاســتعمال بــل يجــوز اصلاحهــا وإعــادة اســتعمالها كالأدوات والعــدد 

والمعــدات ومــا فــي شــاكلتها

الأصنــاف المعــدة للاســتهلاك:  وهــي الأصنــاف التــي تفنــى وتنتهــي بالاســتعمال ولا تتخلــف عنهــا بقايــا كالمــواد 

المســتخدمة فــي التصنيــع والإنتــاج

الأصناف غيرالصالحة للاستعمال: الكهنة أو الخردة

آليات التنفيذ بالمستودعات:

مرحلة طلب المواد والأصول حتى يتم توريدها للمستودع.

استلام هذه المواد والأصول وتخزينها بالمخزن.

صرف هذه المواد وتحويل الأصول حسب الاحتياج.

وتفصيلا أكثر تعتمد المخازن بجميع أنواعها في عملها على عدة عمليات أساسية وإجراءات متبعة وهي:

❑ الفحص والاستلام. 
❑ عملية التسجيل.
❑ التخزين والترتيب

 ❑ عملية الصرف
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الفحص والاستلام:

ــة  ــول ثابت ــة كأص ــل الجمعي ــن داخ ــتريات أو م ــة كالمش ــة خارجي ــن جه ــا م ــون إم ــتودع تك ــواردة للمس ــاف ال الأصن

ــة ــة بالجمعي ــدة تنظيمي ــة وح ــن أي ــتودع م ــول للمس ــرى تح ــاف أخ ــة أصن ــتخدمة أو أي مس

عند ورود أصناف يقوم أمين المستودع باستلامها استلاما مبدئيا تحت الفحص أساسه مراجعة الكميات

والوحدات وحالتها الظاهرة وتاريخ ورودها، وذلك وفقا لما هو وراد بصورة أمر التوريد المبلغ له من الجهة

الطالبــة، ويوقــع مــن قــام بالتســليم علــى هــذه الأوراق الدالــة علــى ذلــك، ولا يجــوز قبــول أصنــاف غيــر واردة بأمــر 

التوريــد الصــادر مــن الجهــة الطالبــة

يتم الفحص فور ورود الأصناف بمعرفة الجهة الطالبة ويجوز أن يتم الفحص بدون الجهة الطالبة لتلك

الأصنــاف النمطيــة أو قليلــة القيمــة، كمــا يجــوز أن يتــم الفحــص فــي غيــر مخــازن الاســتقبال وفقــا لشــروط العقــد 

أو بحســب مــا تمليــه طبيعــة الأصنــاف وظــروف العمــل

ــليم  ــات تس ــه لإثب ــورة من ــلم ص ــرف المس ــذ، الط ــال يأخ ــر إدخ ــب أم ــون بموج ــتودع تك ــل المس ــاف تدخ ــة أصن أي

المحتــوى

عملية التسجيل:

ــات  ــى كل البيان ــوي عل ــذي يحت ــف ال ــرت الصن ــي أو ك ــام الآل ــي النظ ــك ف ــجيل ذل ــواد تس ــي إدارة الم ــى أخصائ عل

ــد ــر التوري ــال وأم ــر الإدخ ــن أم ــك م ــى ذل ــة عل ــتندات الدال ــاظ بالمس والاحتف

ترتيب مستندات الإدخال وأوامر التوريد في ملفات يسهل الرجوع إليها

التخزين والترتيب:

يتــم تخزيــن الأصنــاف بمــا يتناســب وطبيعتهــا ويكفــل المحافظــة عليهــا مــن التلــف والضيــاع وســهولة تداولهــا 

وجردهــا، وعلــى أخصائــي إدارة المــواد الإخطــار دوريــا عــن الأصنــاف التــي تلفــت أو التــي يخشــى عليهــا مــن التلــف أو 

المقــرر لهــا فتــرة صلاحيــة محــددة

عملية الصرف:

لا يتم الصرف من المستودع إلا بأمر كتابي من الجهة الطالبة موضحا به الصنف والكمية ومعتمد.

تحرير سند تسليم من المستودع مبين به الكمية المنصرفة ونوعها واسم المستلم وتوقيعه بالاستلام.

يتكــون ســند التســليم مــن أصــل وأربــع صــور، الأصــل خــاص بالحســابات وصــورة لمراقبــة المخــازن وصــورة للمخــزن 

وصــورة حفــظ بالدفتــر. ويفضــل أن يكــون آليــا

ــذه  ــى ه ــوع إل ــف والرج ــرت الصن ــي ك ــا ف ــن خلاله ــجيل م ــاص للتس ــف خ ــي مل ــليم ف ــندات التس ــور س ــظ ص حف

ــة ــت الحاج ــندات وق الس
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الجرد وتقييم المخزون آخر المدة:

الجــرد يكــون إمــا دوريــا كل ثلاثــة شــهور مــثلا أو شــهريا أو نهايــة الفتــرة الماليــة وفقــا لحجــم المخــزون وأهميتــه 

وقيمتــه والحركــة عليــه

في نهاية الفترة المالية يتم تشكيل لجنة الجرد )مالي، إداري، المدير التنفيذي أو من ينوب عنه(.

تقــوم لجنــة الجــرد بعمــل جــردا شــاملا لمحتويــات المســتودع وإعــداد تقريــر محضــر موضحــا بــه )الأصنــاف، 

الكميــات، الحالــة أو الجــودة( موقعــا مــن جميــع أعضــاء اللجنــة

 علــى قســم الشــؤون الماليــة مطابقــة الجــرد الفعلــي بتقاريــر المســتودع مــن النظــام ومطابقــة الفعلــي 

بالدفتــري

التأكــد مــن الفــروق بيــن الجــرد الفعلــي والدفتــري وإجــراء فحــص دقيــق لمعرفــة أســباب هــذا الفــرق ســواء بالزيــادة 

أو النقصــان ورفــع تقريــر للمديــر التنفيــذي بذلــك

ــة  ــة معالج ــي كيفي ــا ف ــن الإدارة العلي ــادر م ــرار الص ــى الق ــاء عل ــي بن ــام المال ــي النظ ــبيا ف ــرق محاس ــة الف معالج

ــرق الف

 الحــرص علــى أن يتــم الجــرد فــي يــوم واحــد فقــط، وإذا لــم يتــم الجــرد فــي يــوم واحــد يجــب تســديد مــا يصــرف 

مــن

المخــزون خلال فتــرة الجــرد للاســتعمال أن وجد.فــي بعــض الأحيــان قــد نحتــاج إلــى إيقــاف الصــرف مــن المســتودع 

خلال فتــرة الجــرد يتــم تقييــم محتويــات المســتودع بعــد تصنيفهــا وفقــا لســعر الســوق أو الدفتــر أيهمــا أقــل

على قسم الشؤون المالية إقفال فرق تقييم المخزون بالدفاتر وفقا لطبيعتها )إيرادات أو خسائر التقييم.(

تثبيت قيم وكميات )رصيد المستودع( بعد الجرد في كلا من نظام المستودعات والنظام المالي

سياسة المصروفات الرأسمالية )الأصول الثابتة(:

تعريف الأصول الثابتة:

هــي أصــول يزيــد عمرهــا الإنتاجــي عــن ســنة وتســتخدم فــي أغــراض الجمعيــة، وتتمثــل الأصــول الثابتــة الملموســة 

فــي الأراضــي والمبانــي والآلات والســيارات والأثــاث والمــوارد الطبيعيــة ، والأصــول الثابتــة غيــر الملموســة )المعنويــة( 

كالشــهرة وحقــوق الاختــراع، والهــدف مــن وضــع سياســات الأصــول /الموجــودات الثابتــة لضمــان الآتــي: 

عملية شراء الأصول الثابتة أو التخلص منها تتم وفقا لسياسات الجمعية.

عملية تصنيف وتسجيل الأصول الثابتة في النظام المالي تتم بالشكل الصحيح.

التأكد من قيمة الأصول الثابتة وإعادة تقييمها دوريا

الأصول الثابتة محفوظة بشكل آمن يناسب مع طبيعتها.

استعمال الأصول الثابتة يتم بطريقة فعالة وصحيحة للمحافظة على العمر الإنتاجي لها.

التحقق من كفاية نظام الرقابة الداخلية الخاص بالأصول الثابتة.

  التحقق من وجود صكوك ملكية أو عدم ملكية الأصول الثابتة.

التحقق من صحة تقويم الأصول الثابتة.

 التحقق من كفاية الاستهلاك عن الأصول الثابتة.

 التحقق من أرباح وخسائر بيع الأصول الثابتة.

 إظهار الأصول بطريقة عادلة في الميزانية وإظهار الاستهلاك بطريقة عادلة
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طرق الحصول على الأصول الثابتة:

يتم الحصول على الأصول الثابتة بالطرق التالية: 

❑ عن طريق الشراء.
❑ عن طريق التبادل.

❑ عن طريق الإنتاج.
 ❑ عن طريق الهبة أو المنحة

آليات تنفيذ الأصول الثابتة:

يتم شراء الأصول الثابتة باستخدام الطرق والسياسات الواردة في قسم المشتريات.

ــخ  ــتخدام، تاري ــة الاس ــف جه ــل، الوص ــم الأص ــي )اس ــن الآت ــة يبي ــة للجمعي ــول الثابت ــجل للأص ــاظ بس ــب الاحتف  يج

ــة  ــة، الجه ــة الدفتري ــي القيم ــم، صاف ــتهلاك المتراك ــتهلاك، الاس ــبة الاس ــة، نس ــة الفعلي ــد، التكلف ــراء أو التوري الش

ــوردة الم

تثبت الأصول بتكلفتها التاريخية عند الشراء أي بمبلغ الفاتورة في النظام المالي.

يحتســب الإهلاك للأصــول الثابتــة علــى أســاس القســط الثابــت وتعتمــد نســب الاســتهلاك وفقــا لنســب يتــم 

تحديدهــا لاحقــا

إتلاف الأصل أو إعدامه أو بيعة يجب أن يكون بقرار من صاحب الصلاحية.

 يتم جرد الأصول عند نهاية كل سنة مالية من خلال لجنة الجرد السابق ذكرها في جرد المستودعات.

تكون نسبة استهلاك الأصول الثابتة كما في الجدول التالي:

البند نسبة الاهلاك

المباني  %5

السيارات  %20

أثاث مكتبي  %15

أجهزة حاسب آلي وطابعات  %30

تحسينات في مباني الغير  %15

مكيفات  %15

ثلاجات  %15

آلات تصوير  %20

تخضع نسب الإهلاك للمراجعة الدورية بما يتوافق مع المستجدات الخاصة بالأصول الثابتة

سياسة المشاريع:

ينطبــق علــى سياســة المشــاريع جميــع السياســات الســابقة مــن قبــض وصــرف ومشــتريات وغيــر ذلــك وهنــا ســيتم 

التعريــج فقــط علــى نقــاط تذكيريــة

يجب أن تقوم الجمعية بوضع خطة عمل لكل مشروع أو برنامج، وهذه الخطة يجب أن تحتوي على:

جدول زمني للنشاطات التي يجب تنفيذها خلال كل فترة.

الأهداف لكل فترة

. نسبة الإنجاز والاكتمال المقدرة لكل فترة.
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تقدير تكلفة كل فترة. 

 أسس قياس الإنجاز لتقييم الأداء الفعلي لكل فترة

موازنــة المشــروع يجــب أن يتــم بناءهــا علــى أســاس التكلفــة المتوقعــة لــكل نشــاط مــن أنشــطة خطــة العمــل، 

وهــذه الموازنــة

ــات  ــى توقع ــاء عل ــرة بن ــر المباش ــف غي ــر للمصاري ــى تقدي ــرة عل ــارف المباش ــى المص ــة إل ــوي بالإضاف ــب أن تحت يج

ــف ــذه المصاري ــع ه ــة لتوزي ــل الجمعي ــن قب ــتخدم م ــاس المس ــا للأس ــف وفق ــك المصاري ــة لتل الجمعي

 يجــب أن يكــون لــكل مشــروع حســاباته المســتقلة وذلــك مــن خلال الحســابات العامــة للجمعيــة بحيــث تمكــن 

جميــع حســابات المشــاريع مــن الوصــول إلــى الحســابات المجمعــة للجمعيــة، والحســابات الخاصــة بــكل مشــروع 

يجــب أن تبيــن إيراداتــه ومصروفاتــه وموازنتــه بشــكل منفصــل عــن غيــره مــن المشــاريع

ــات  ــليمها لعملي ــا وتس ــة عليه ــغيلية والرقاب ــلعية والتش ــتلزمات الس ــر المس ــراءات توفي ــتودعات إج ــم المس تنظ

ــاريع ــة بالمش ــغيل الخاص التش

 عنــد اســتلام أخصائــي إدارة المــواد لطلــب الصــرف المخزنــي يجــب عليــة التأكــد مــن اعتمــاد الصــرف مــن صاحــب 

ــة يقــوم بالصــرف ويحــرر ســند صــرف مخزنــي ويأخــذ  ــة تواجــد الأصنــاف المطلوب الصلاحيــة المســؤول وفــي حال

توقيــع المســتلم بمــا يفيــد الاســتلام

آليات تنفيذ:

ــة المعتمــدة حســب الاتفاقيــة الموقعــة مــع الجهــة المانحــة وكذلــك يجــب مراجعــة الشــروط  الالتــزام بالموازن

وتلخيصهــا لمراعاتهــا والتقيــد بهــا أثنــاء تنفيــذ المشــروع وذلــك لضمــان تنفيــذ المشــروع بنجــاح

الملخــص يجــب أن يحتــوي علــى التكاليــف وأيــة بنــود خاصــة أخــرى يمكــن أن تســاعد الجمعيــة فــي إدارة المشــروع 

وفــق شــروط المشــروع ومتطلباتــه

ــغ  ــب تبلي ــروع ويج ــروط المش ــد بش ــص بالتقي ــا يخت ــن فيم ــن محددي ــؤوليات لموظفي ــن المس ــم تعيي ــب أن يت يج

ــوح ــل وبوض ــات بالتفصي ــذه المتطلب ــن به ــؤلاء الموظفي ه

 قبل إجراء أية عملية صرف يجب التأكد من وجود موازنة للتأكد من توفر النقد لذلك المصروف.

 عمليــات الشــراء الخاصــة بالجمعيــة يجــب أن تؤخــذ بعيــن الاعتبــار فــي جميــع عمليــات الشــراء الخاصــة بالمشــاريع 

وتحديــد مشــتريات كل مشــروع علــى حــده

 الأصــول الثابتــة يجــب أن تظهــر فــي تفاصيــل بنــود الأصــول المقــدرة لــكل مشــروع، وهــذه الأصــول يجــب أن يتــم 

تصنيفهــا حســب أهميــة احتيــاج المشــروع لهــا حيــث يجــب أن تصنــف كمشــتريات مســتعجلة أو مهمــة أو ضروريــة

 تحدد عهدة المصاريف النثرية الخاصة بالمشاريع ويتم استعاضتها وتحميلها على تكلفة المشروع.

يجــب مراعــاة الدقــة فــي توزيــع المصاريــف العامــة وتحميلهــا علــى المشــاريع والتأكــد مــن وجــود أســاس تحميــل 

ل معقو
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أحكام رواتب المشاريع:

يتم التقيد بالاتفاقية الموقعة مع الجهة الممولة للمشاريع.

 الموظفيــن الذيــن يعملــون بشــكل كامــل علــى المشــروع، فيتــم تحميــل كامــل الراتــب علــى المشــروع بنــاء علــى 

كشــف الــدوام اليومــي للموظــف

ــر بالوقــت الــذي تــم صرفــه علــى كل  ــر مــن مشــروع فعليهــم إعــداد تقري  الموظفيــن الذيــن يعملــون علــى أكث

ــي  ــع تقريب ــع توزي ــهر م ــون خلال الش ــا الموظف ــي نفذه ــة الت ــات الرئيس ــان المهم ــم بي ــث يت ــاط بحي ــروع / نش مش

للوقــت الــذي تســتغرقه كل مهمــة. يتــم تعبئــة هــذا التقريــر بشــكل شــهري ويوقعــه الموظــف ومــن ثــم يتــم 

اعتمــاد التقريــر مــن قبــل المســؤول المباشــر فــي نهايــة كل شــهر. ويتــم تحميــل كل مشــروع بنســبته مــن ســاعات 

العمــل الفعليــة

يتم توزيع مصاريف الرواتب غير المباشرة على المشاريع على أساس الجدول الزمني والموازنة

سياسة التدقيق الداخلي والرقابة الداخلية:

ــر  ــة لتوف ــا التنظيمي ــكل وحداته ــة ب ــا الجمعي ــي تتبناه ــاليب الت ــرق والأس ــو الط ــام ه ــكل ع ــي بش ــق الداخل التدقي

تأكيــدا معقــولا بتحقيــق أهــداف الجمعيــة، وبمعنــى آخــر هــو جميــع الإجــراءات والمعاييــر التــي تهــدف إلــى تحقــق 

إدارة الجمعيــة مــن أن الأعمــال الخاصــة بهــا تســير وفقــا للسياســات والخطــط الموضوعــة

هــي عمليــة تكميليــة للسياســات والإجــراءات والقواعــد الســابقة لضمــان نجــاح تنفيذ الخطــط والاهداف المنشــودة 

وفــق السياســات والإجــراءات القياســية المعتمدة

ماهيته ومهامه:

يقوم به المدقق المالي وتكون مرجعتيه لرئيس الجمعية ومجلس الإدارة مباشرة، ويقدم تقاريره الي رئيس

الجمعية مباشرة.

لا يكون عضوا في قسم الشؤون المالية وهذا يضمن حريته في كتابة التقارير عن نتائج عملية التدقيق،

ولضمان عدم تضارب المصالح بين عمله في القسم وعمله كمدقق على عمل قسم الشؤون المالية.

ــر التــي تطلبهــا الإدارة والتــي تضمــن للإدارة  المدقــق المالــي يدقــق ويراجــع الحســابات حســب القواعــد والمعايي

تطبيــق

سياساتها المالية وتحقيق أهدافها وفق الأنظمة والقوانين المعمول بها بالمملكة العربية السعودية.

يقدم المدقق الداخلي تقرير خاص للاستعمال الداخلي فقط )لاستعمال الإدارة(

أغراض التدقيق أو الرقابة الداخلية:

 ❑ حماية موارد وأصول الجمعية من الفقد أو السرقة أو سوء الاستخدام.

 ❑ التحقق من دقة وصحة ومصداقية البيانات والتقارير المالية. 

 ❑ التأكد من الالتزام بالسياسات والإجراءات الموضوعة.

 ❑ التأكد من الالتزام بالموازنة الموضوعة
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الرقابة على الموازنة:

الموازنــة التقديريــة هــي عبــارة عــن وثيقــة تلخــص كل العمليــات والأنشــطة التــي تنــوي الجمعيــة القيــام بهــا لمــدة 

ــة  ــي ترجم ــرة، وه ــذه الفت ــل خلال ه ــج عم ــة برنام ــذه الوثيق ــح ه ــب( وتصب ــي الغال ــة ف ــنة مالي ــددة )س ــة مح زمني

ــا  ــرة له ــوارد المتوف ــي والم ــرة الماض ــى خب ــاء عل ــدة. بن ــتقبلية المعتم ــات المس ــط والسياس ــن التخطي ــة ع واضح

ــة علــى الموازنــة  وعلــى التنبــؤات المســتقبلية فيمــا يتعلــق بــكل الظــروف الداخليــة والخارجيــة المحيطــة والرقاب

تتــم كالتالــي

تحليل الانحرافات هو مقارنة ما تم انجازه فعليا بما هو معتمد في الموازنة.

 علــى إثــر هــذه المقارنــة تحلــل الانحرافــات وأســبابها لتداركهــا إذا أمكــن ذلــك. وتلافيهــا فــي المســتقبل إذا كانــت 

ســلبية وتشــجيعها إذا كانــت إيجابيــة

يجب أن ترفق مع تقارير الانحرافات جداول بتفسيرات للفروقات وبأية ملاحظات لكل بند من بنود الموازنة.

ــة  ــة نتيج ــه الموازن ــا أقرت ــاز م ــي إنج ــات ف ــض الصعوب ــاك بع ــا أن هن ــا رأين ــإذا م ــي أداة إصلاح ف ــة ه ــر المالي التقاري

التغيــرات التــي قــد تطــرأ أثنــاء إنجــاز الأنشــطة يتحتــم علينــا اتخــاذ الإجــراءات التصحيحيــة اللازمــة بمــا يضفــي عليهــا 

المرونــة اللازمــة لإنجــاز الأهــداف

أيــة انحرافــات تتجــاوز نســبة معينــة تحــدد مــن طــرف الإدارة )عــادة مــا تكــون بيــن  فــي المائــة( يجــب أن 

تكــون محــل اهتمــام والنظــر فيهــا بجديــة حتــى نتلافــى مثــل هــذه الانحرافــات فــي المســتقبل

رغــم أن الانحرافــات الإيجابيــة محبــذة ويمكــن أن تعنــي حســن إدارة وترشــيد النفقــات إلا أن كثــرة وجودهــا يمكــن 

ــا  ــاز مم ــى الإنج ــة عل ــدرة الجمعي ــن ق ــل م ــة أق ــي الحقيق ــي ف ــا الإدارة ه ــي تضعه ــدلات الأداء الت ــي أن مع أن يعن

يمثــل ضعــف اســتثمار المقــدرة الحقيقيــة للجمعيــة مــن موظفيــن وتجهيــزات وخبــرة ومــا شــابة ذلــك

إن كثرة الانحرافات السلبية يمكن أن تعني أن معدلات الأداء التي وضعتها الإدارة غير واقعية مما يفسر في

الغالــب المغــالاة فــي تقديــر قــدرات الجمعيــة علــى الانجــاز أو بســبب عــدم اعتبــار بعــض الظــروف المحيطــة 

بالجمعيــة والتــي مــن المفــروض توقعهــا

ــات  ــذه الانحراف ــباب ه ــن أس ــتمر ع ــث مس ــي بح ــا ف ــس إدارته ــي مجل ــة ف ــة متمثل ــون الجمعي ــب أن تك ــذا يج ل

لتجنبهــا فــي المســتقبل وللوصــول إلــى نتائــج أفضــل وأنجحهــا

عــادة مــا يكــون عــدد التقاريــر ومواعيــد رفعهــا محــددة مــن طــرف الجمعيــة فــي سياســاتها كمــا ذكــر ســابقا. 

ويجــب أن يكــون عــدد هــذه التقاريــر ومواعيدهــا معقولــه، بحيــث لا تشــغل الموظفيــن كثــرة التقاريــر فينكبــوا فــي 

إعدادهــا تاركيــن بذلــك وظيفتهــم الأساســية وهــي تنفيــذ مــا أقــر إنجــازه فــي الموازنــة والخطــة

كذلــك لا يجــب أن تنعــدم أو تقــل عــدد التقاريــر فــي الجمعيــة بحجــة الانشــغال بتنفيــذ الموازنــة والخطــة إذ مــن 

الممكــن أن تحــدث تغييــرات أثنــاء إنجــاز برنامــج العمــل مــن شــأنها أن تؤثــر علــى ســير العمــل فقــد توقفــه أو تغيــره 

تمامــا ولا تتــاح للإدارة فرصــة الاطلاع وإصلاح الوضــع وأخــذ هــذه التغيــرات بعيــن الاعتبــار فــي الموازنــة وذلــك بســبب 

انعــدام أو قلــة رفــع التقاريــر عمــا يحــدث
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الرقابة على الايرادات:

ــى  ــة عل ــام الرقاب ــتند نظ ــذا يس ــتمراريتها، ل ــا واس ــن بقائه ــة ويضم ــير الجمعي ــذي يس ــاس ال ــرادات الأس ــر الإي تعتب

الإيــرادات علــى عمليــة الفصــل فــي الواجبــات والصلاحيــات. والنقــاط التاليــة تمثــل الإجــراءات الرقابيــة علــى الإيــرادات

يمنع قبض أو استلام أية مبالغ دون إصدار سند قبض رسمي مسبق الترقيم يتكون من ثلاثة نسخ )الأصل

للدافــع، صــورة للحســابات، وصــورة تبقــى بالدفتــر لأغــراض المراجعــة( ويجــب تســليم النســخة الأصليــة للدافــع، ولا 

يجــوز الاحتفــاظ بهــا لأي ســبب

يجــب أن يكتــب الســند بشــكل واضــح، علــى أن يحتــوي جميــع مــا ســبق ذكــره فــي بنــد المحاســبة علــى الإيــرادات 

ــت  ــند مؤق ــو س ــة ل ــتلام وخاص ــه بالاس ــتلم، وتوقيع ــم المس ــراد، واس ــوع الإي ــغ، ون ــع، والمبل ــم الداف ــخ، واس التاري

لمحصــل خارجــي

في حال إلغاء السند بعد إصدارة أو كتابته يجب الاحتفاظ بالنسخ الثلاث )الأصل، والصورتين في ملفات

الحســابات(، ويختــم الأصــل والصورتيــن بختــم لاغــي، وفــي حــال إلغائــه بعــد تســجيله فلا يتــم ذلــك إلا مــن خلال 

قيــد محاســبي يوضــح ســبب الإلغــاء، وبموافقــة رئيــس قســم الشــؤون الماليــة خطيــا

عنــد القبــض بشــيكات يجــب تســجيل رقــم الشــيك واســم البنــك المســحوب عليــه. ويجــب أن يختــم خلــف الشــيك 

ــم الجمعية بخت

فــي حــال القبــض بشــيكات مجيــرة يختــم خلــف الشــيك بختــم الجمعيــة، ويجــب تصويــر الشــيك مــن الجهتيــن 

قبــل

إيداعــه، ويجــب الحصــول علــى توقيــع الدافــع علــى ســند القبــض، بمــا يفيــد مســؤوليته فــي حــال عــدم التحصيــل، 

أو نشــوب أيــة مشــاكل بخصــوص الشــيك

الرقابة على المصروفات:

تعتبــر الرقابــة علــى المصروفــات مــن بنــود الرقابــة المهمــة، نظــرا لأهميــة تقنيــن المصروفــات دورهــا في اســتمرارية 

الجمعيــة ونموهــا. وتمثــل النقــاط التاليــة نظــام الضبــط الداخلــي علــى المصروفات

سند الصرف مستند رئيس لا يمكن صرف أية مبالغ بدونه.

 لا يجوز الصرف إلا باستكمال المستندات المعززة للصرف كافة، وحسب تسلسل عملية الصرف، كما هي

ــى  ــة عل ــة اللازم ــات الإداري ــتكمال التوقيع ــرف إلا باس ــند الص ــدر س ــات، ولا يص ــة المصروف ــد سياس ــي بن ــة ف موضح

ــرف ــدة للص ــتندات المؤي المس

يفضــل بــل لا يجــوز الصــرف إلا مــن خلال شــيكات توضــح اســم المســتفيد ثلاثيــا، والمبلــغ كتابــة، وتفقيطــا، وتاريــخ 

ــتفيد  ــليمها للمس ــل تس ــيكات قب ــر الش ــيكات، وتصوي ــر الش ــب دفت ــى كع ــبب عل ــة الس ــيك، وكتاب ــتحقاق الش اس

ليوقــع علــى الصــورة بأنــه اســتلم الأصــل بالإضافــة إلــى ســند الصــرف ويرفــق بــه كافــة المســتندات

ــاء، الميــاه، التليفونــات، ... ومــا فــي حكمهــا( كونهــا مصاريــف  المصاريــف الاعتياديــة الدوريــة مثــل )فواتيــر الكهرب

دوريــة لا تحتــاج للطلــب، ويكتفــى بمذكــرة الصــرف وباقــي المســتندات المؤيــدة للصــرف إضافــة إلــى ســند الصــرف
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الرقابة على النقد والبنوك

ــة  ــط والرقاب ــراءات الضب ــتلزم إج ــا تس ــذا فإنه ــاءلة، ل ــية ومس ــور حساس ــر الأم ــن أكث ــوك م ــد والبن ــر إدارة النق تعتب

ــة التالي

يحظــر علــى المشــرف المالــي خلــط الأمــوال الشــخصية مــع أمــوال الجمعيــة واســتخدام خزينــة الجمعيــة لغيــر 

اغراضهــا

على قسم الشؤون المالية عمل جرد دوري ومفاجئ لخزينة الجمعية بما تحتويه، كما يجب أن يتم الجرد

ــن الإدارة،  ــل م ــور )ممث ــة بحض ــات الخزين ــة محتوي ــاملا لكاف ــرد ش ــون الج ــهريا، ويك ــل ش ــى الأق ــرة عل ــدوري م ال

ــار  ــرد باختص ــة الج ــح نتيج ــرة يوض ــي كل م ــر ف ــه محض ــرر ب ــدوق( ويح ــن الصن ــب، أمي ــي، المحاس ــق الداخل المدق

ــات.  ــن محتوي ــة م ــي الخزين ــا ف ــتلام م ــر باس ــة المحض ــي نهاي ــدوق ف ــن الصن ــه أمي ــع علي ويوق

فــي حــال ظهــور أي فروقــات بالعجــز أو الزيــادة فــي رصيــد الخزينــة يرفــع الأمــر إلــى رئيــس قســم الشــؤون الماليــة 

لتحديــد المســؤولية، علــى أن يتــم توريــد الزيــادة وســداد العجــز مــن أميــن الصنــدوق ثــم رفــع تقريــر إلــى المديــر 

التنفيــذي لاتخــاذ قــرار بخصــوص هــذا الشــأن

يجب حفظ الشيكات في مكان آمن ويفضل أن تكون خزنة حديدية يصعب حملها إن أمكن 

لا يجوز صرف أي مبلغ إلا بشيك أو تحويل بنكي، ويتم تحديد المبلغ حسب حجم عمل الجمعية.

فصل مهام أمين الصندوق عن/ المحاسب عن/ المحصل الخارجي عن/ رئيس قسم الشؤون المالية.

يجــب إدراج عــدة توقيعــات علــى الشــيكات، كمــا هــو موضــح فــي بنــد سياســة البنــوك يحظر علــى أي مــن المخولين 

بالتوقيــع علــى أي شــيك دون اســتكمال جميــع البيانات على الشــيك

فــي بعــض الحــالات الاســتثنائية يجــوز توقيــع أحــد الأطــراف علــى الشــيك الخالــي مــن البيانــات وذلــك فــي حــالات 

الإجــازة أو الســفر )تــم الاشــارة إليهــا فــي سياســة البنــوك(

يجب الاحتفاظ بالشيكات الملغاة في دفاتر الشيكات، وتسجيلها ضمن سجل حركة الشيكات. 

 يجــب طلــب دفتــر الشــيكات رســميا بعــد توقيــع المخوليــن علــى الطلــب، وتفويض شــخص محدد رســميا باســتلام 

دفاتــر الشــيكات مــن البنــك، والاحتفــاظ بهــا فــي مــكان آمن

 يتــم تســليم دفاتــر الشــيكات لقســم الشــؤون الماليــة ويجــب عنــد ضيــاع أي شــيك مــن الدفاتــر إبلاغ البنــك بإيقــاف 

صــرف الشــيكات المفقودة

 يجــب تحديــد الأشــخاص المخوليــن بالحصــول علــى حركــة حســاب الجمعيــة مــن البنــك بخطــاب رســمي، تعطــى 

منــه نســخة للبنــوك ذات الصلــة موقعــة وفــق الأصــول المذكــورة فــي سياســة البنــوك

يجــب الاحتفــاظ بدفاتــر الشــيكات المنتهيــة فــي مــكان آمــن، لفتــرة لا تقــل عــن 5ســنوات شــأنه شــأن أي مســتند 

مالــي آخــر إعــداد التســويات البنكيــة شــهريا، وإجــراء التســويات اللازمــة بمعرفــة المحاســب ومراجعــة ذلــك مــن 

رئيــس قســم الشــؤون الماليــة
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الرقابة على الرواتب

الرواتــب هــي العنصــر القــوى فــي مصروفــات أيــة نشــاط وكذلــك هــو اللاعــب والمحــرك الرئيــس لنشــاط الجمعيــة 

وعليــه يجــب الالتــزام بعــدة قواعــد لإحــكام الرقابــة علــى الرواتــب ومــا فــي حكمهــا وهــي

 لا يجوز صرف الرواتب للموظفين دون وجود عقود عمل موقعة بين الموظف والجمعية.

يجب أن يحتوي ملف الموظف على قرار التعيين.

يجــب توقيــع الموظــف علــى خطــاب يوضــح فيــه الوصــف الوظيفــي للموظــف، والصلاحيــات والمســؤوليات 

ــه ــى عاتق ــاة عل الملق

 لا يجــوز صــرف الرواتــب وتســجيلها دون المــرور بإجــراءات صــرف الرواتــب، كمــا هــي مذكــورة فــي سياســة الرواتــب 

والتــي تحتــوي بالضــرورة علــى الموافقــة الإداريــة علــى الصــرف، وكشــف توضيحــي بالرواتــب، وجميــع المســتندات 

المؤيــدة للصــرف

كما لا يجوز صرف الرواتب نقدا إلا في الحالات التي تم ذكرها في الرواتب.

يجب تحميل مصاريف الرواتب على مراكز أنشطة /التكلفة المحددة لها حسب التوجيه المحاسبي.

 لا يجــوز الزيــادة أو الخصــم أو إيقــاف أي مــن الرواتــب بــدون خطــاب وتعميــد رســمي موقــع مــن المســتوى الإداري 

المناســب حســب النظــام والسياســة المذكــورة فــي ذلــك

الرقابة على الأصول الثابتة:

نظــرا لمــا لهــا مــن أهميــة قصــوى تكمــن فــي قيمتهــا الماليــة وقيمتهــا الإنتاجيــة لــذا وجــب إدراج بعــض النقــاط 

والتــي تعتبــر جــزءا حيويــا مــن سياســة الأصــول

 تحــدد الحاجــة للأصــل مبدئيــا عنــد وضــع الخطــة الســنوية وإقــرار الموازنــة وتتــم الموافقــة علــى عمليــة الشــراء 

قبــل تنفيذهــا مباشــرة

تنطبــق جميــع إجــراءات الرقابــة علــى المصروفات علــى عملية شــراء الأصــول الثابتة ويجــب التقيد بجميــع الخطوات 

اللازمــة لشــراء الأصــول والمذكــورة تفصيليــا فــي سياســة الأصــول الثابتــة ولا يجوز الحيــاد عن تلــك الإجراءات

 بعد معاينة الأصل واستلامه يجب تسجيله في السجل الرقابي للأصول (يوضح تاريخ الشراء، نوع الأصل،

الكمية، مكان تواجد الأصل، رقم الكود، مبلغ الشراء، الاستهلاك المتراكم والقيمة الدفترية للأصل، ...إلخ.(

 إنشاء بطاقة أصل توضح جميع بيانات الأصل وكيفية حساب الاستهلاك على عمر الأصل.

يفضل إلصاق بطاقة برقم الكود على الأصل نفسه إن كان ذلك ممكنا.

يجــب تحضيــر ســند اســتلام عهــدة يوضــح فيــه نــوع الأصــل ومواصفاته ومســؤولية المســتلم عــن اســتعمال الأصل 

ــة  ــر مصلح ــي غي ــتخدامه ف ــدم اس ــاع وع ــتخدام أو الضي ــوء الاس ــن س ــل م ــى الأص ــة عل ــه بالمحافظ ــد في ويتعه

العمــل وكذلــك إرجــاع الأصــل بنفــس حالتــه ومواصفاتــه عنــد تــرك العمــل

تستهلك الأصول بطريقة القسط الثابت على فترة حياة الأصل الافتراضية بناء على تقدير منطقي

فــي بعــض الأصــول مثــل الســيارات يتــم إنشــاء ســجل رقابــي علــى حركــة الأصــل يوضــح التاريــخ والســاعة وخــط 

ســير الأصــل مــن وإلــى وعلــى قســم الشــؤون الماليــة مراقبــة مثــل هــذا الســجل ومقارنتــه مــع معــدل اســتهلاك 

الوقــود إن أمكــن
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 فــي حــال تغييــر طريقــة الاســتهلاك أو العمــر الافتراضــي للأصــل يجــب موافقــة الإدارة وإعطــاء التبريــر المناســب 

وعكــس ذلــك فــي الدفاتــر والســجلات المحاســبية فــي بنــد مســتقل فــي بيــان الإيــرادات والمصروفــات

القيام بالجرد السنوي المعتاد لجميع الأصول وكذلك جرد فجائي عدة مرات سنويا من خلال أخذ عينة

عشوائية من السجل الرقابي ومراجعتها على الواقع أو العكس.

مقارنــة رصيــد الأصــول فــي الدفاتــر والســجلات  )دفتــر أســتاذ الأصــول( مــع إجمالــي رصيــد الأصــول فــي الســجل 

الرقابــي وتحديــد الســبب فــي حــال وجــود أي اخــتلاف

رفع تقرير للإدارة العليا في حالة وجود اختلافات لأخذ قرار بشأنها.

يجب تأمين كافة الأصول ضد الحريق والحوادث والسرقة.

تنطبــق علــى عمليــة التخلــص مــن الأصــل جميــع الخطــوات والموافقــات الإداريــة اللازمــة والموضحــة فــي بند شــراء 

الأصــول المذكــور فــي سياســة الأصــول الثابتة

الرقابة على المستودعات:

هناك ثلاث طرق للرقابة على المخازن أو المستودعات وهي:

❑ المراجعة الداخلية.
❑ لجان الجرد السنوي

❑ الجرد المفاجئ. ويتم دائما بمعرفة:
 قسم الشؤون المالية

 -  المدقق الداخلي.

 مدقق الحسابات الخارجي.

وتتــم عــادة عمليــة الرقابــة وفقــا لجــدول زمنــي معــد مســبقا ويفضــل أن يكــون ســريا مــوزع خلال العــام وتكــون 

خطواتــه كالتالــي

يتم جرد الأصناف على مدار السنة وفقا لخريطة الجرد.

❑ أن تغطى عملية الجرد كافة أصناف المستودع الأصناف السريعة يتم جردها بشكل دوري. 
❑ الأصناف البطيئة أو الراكدة بشكل ربع سنوي أو نصف سنوي.

❑ يتم الجرد دائما بلجنة يتم تشكيلها لهذا الغرض ويفضل تغيير أعضاؤها في كل مرة جرد.
❑ إصدار تقرير بعد كل عملية جرد يوضح نتيجة الجرد وحالة المستودع والتوصيات.

 ❑ يجب على أخصائي إدارة المواد التوقيع مع أعضاء اللجنة على كشوف الجرد بصحة الجرد.

❑ رفع تقرير لجنة الجرد للإدارة العليا.
ــل  ــودة عم ــاءة وج ــع كف ــأنها رف ــن ش ــي م ــتودعات والت ــأن المس ــا بش ــدر الإدارة قرارته ــبق تص ــا س ــى م ــاء عل ❑ بن

المســتودعات
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الرقابة على تنفيذ المشاريع:

ــوب  ــل المطل ــاز العم ــي لإنج ــدول الزمن ــد بالج ــن التقي ــد م ــروع للتأك ــكل مش ــهرية ل ــة ش ــام بمراجع ــب القي يج

وتحقيــق أهــداف المشــروع

❑ تقرير الإنجازات )تقرير فني( لكل مشروع يجب أن يعد لكل فترة، ويجب أن يحتوي على مقارنة بين الإنجاز
الفعلي مع الأهداف المطلوبة لتلك الفترة )الموازنة(.

ــرة  ــاذج وفت ــى النم ــاء عل ــبية بن ــجلات المحاس ــن الس ــرة م ــد مباش ــب أن تع ــروع يج ــة بالمش ــر الخاص ❑ كل التقاري
ــة ــة المانح ــل الجه ــن قب ــده م ــم تحدي ــا ت ــب م ــر حس التقري

❑ يجــب أن يعــد تقريــر مالــي )قائمــة مصاريــف المشــروع( لــكل مشــروع لــكل فتــرة وكذلــك تقريــر مجمــع لــكل 
المشــاريع، وهــذا التقريــر يجــب أن يحتــوي علــى مقارنــة التكلفــة المقــدرة مــع التكلفــة الفعليــة ونســبة اكتمــال 

المشــروع ونســبة اســتخدام المنحــة مــن مجمــوع مبلــغ المنحــة

❑ يجــب توضيــح أســباب انحــراف المصاريــف الفعليــة عــن الموازنــة وكذلــك يجــب بيــان أســباب عــدم تحقيــق 
الموضوعــة الأهــداف 

 ❑ يجب إعداد تسوية بنكية لكل حساب بنكي لكل مشروع على حده

❑  جميع المستندات المحاسبية وأوامر الشراء والفواتير يجب أن تحتوي على اسم المشروع الخاصة به.
❑ يعــد بيــان مقبوضــات ومدفوعــات لــكل مشــروع لــكل شــهر، وهــذا التقريــر يجــب أن يحتــوي علــى الرصيــد فــي 
بدايــة الشــهر والأمــوال التــي حصلــت عليهــا الجمعيــة والأمــوال التــي دفعتهــا خلال الشــهر والرصيــد آخــر الشــهر

ــذي  ــر التنفي ــروع والمدي ــن المش ــؤول ع ــر المس ــن المدي ــدق م ــب أن يص ــن يج ــروع معي ــي لمش ــر مال  ❑ كل تقري

للجمعيــة

سياسة التقارير المالية:

تعريفها:

التقاريــر الماليــة هــي تجميــع البيانــات وتبويبهــا وعرضهــا بشــكل يســهل فهمــه لأيــة جهــة تتطلــع عليهــا وخاصــة 

لإدارة الجمعيــة حتــى يتمكنــوا مــن اتخــاذ القــرارات المناســبة. كمــا أنهــا تعــد انعكاســا لمــدى تطبيــق خطــة العمــل 

الخاصــة بالجمعيــة وفقــا للموازنــة المعتمــدة

أهميتها:

إن لإعداد التقارير المالية أهمية كبيرة في الميدان الوظيفي، وتلك الأهمية تكمن في الأسباب التالية: 

❑ وسيلة اتصال هامة داخل الجمعية.
❑ يعد مصدرا هاما من مصادر البيانات والمعلومات اللازمة لصناعة القرار.

❑ يعد أداة مراقبة وتقييم للأعمال والأنشطة الموضوعة ضمن خطة العمل.
❑ يوضح المستجدات والانحرافات عن الموازنة لإعلام الإدارة بمشكلات الأداء في العمل.

❑ يمكن من الإدارة إجراء التغييرات المناسبة في الوقت المناسب.
❑ يمكن الإدارة من التنبؤ بالاحتياجات المستقبلية.

❑ تساعد في عملية التخطيط الإستراتيجي الفعال



لائحة
السياسات المالية  30

أنواع التقارير

تنقسم التقارير إلى عدة أنواع حسب الآتي:

 ❑ الفترة: تقارير دورية )شهرية، ربع سنوية، نصف سنوية، سنوية.(

❑ محتوى التقرير: )تقارير مالية ومحاسبية، تقارير الأنشطة، تقارير إدارية(.
❑ تقارير الموازنة: ويقصد بها الانحرافات وأسبابها ونتائجها وطرق تفاديها وطرق علاجها.

❑ تقارير المشاريع

خصائص التقرير الجيد ومحتوياته:

التقاريــر المكتوبــة بشــكل جيــد تمكــن القــارئ مــن الوصــول إلــى المعلومــة التــي يريدهــا بســهولة وتمكنــه مــن 

فهــم التقريــر، لــذا فــإن التقريــر الجيــد يتمتــع بالخصائــص التاليــة

الوضوح: ويتضمن وضوح الهدف من التقرير ووضوح العرض وطريقة تناول الموضوع وذلك من خلال

ــى  ــوي عل ــر، وأن يحت ــارئ التقري ــتوى ق ــاة مس ــدة، ومراع ــات المعق ــن المصطلح ــاد ع ــاظ والابتع ــار الألف ــن اختي حس

ــى  ــن حت ــارئ يتكه ــل الق ــث لا تجع ــوح بحي ــة بوض ــاط الرئيس ــر النق ــع ذك ــوع م ــم الموض ــة لفه ــات اللازم المعلوم

ــتنتاجات ــى الاس ــل إل يص

 الايجاز  قدر الإمكان وعدم الإطالة مما قد يؤدى إلى التكرار أو ملل القارئ وعزوفه عن التقرير، ولكن بما

لا يخل أيضا بالتغطية الوافية المطلوبة لجوانب الموضوع.

 عدم التحيز عند عرض الحقائق الخاصة بالموضوع أو النتائج والتوصيات بشأنه.

الدقــة ســواء فــي عــرض موضــوع التقريــر، أو عنــد جمــع البيانــات والمعلومــات المتعلقــة بــه والاعتمــاد علــى مصــادر 

المعلومــات الموثــوق منها

سياسة المدقق الخارجي والقوائم المالية:

تقــوم الجمعيــة بتعييــن مدقــق حســابات خارجــي )محاســب قانونــي( ليقــوم بتدقيــق البيانــات الماليــة الســنوية أو 

النصــف ســنوية حســب رغبــة وحاجــة الجمعيــة وهــي

❑ تقرير مراجع الحسابات.
 ❑ الميزانية العمومية.

 ❑ قائمة الأنشطة

. ❑ قائمة التدفق النقدي.

❑ إيضاحات حول القوائم المالية.
❑  قــد تلجــأ الجمعيــة فــي بعــض الأحيــان إلــى الاســتعانة بالمدقــق الخارجــي لإصــدار تقاريــر وبيانــات خلال العــام إذا 

تتطلــب الأمــر ذلــك مــن أي جهــة ســواء جهــة رقابيــة، جهــة حكوميــة أو الجهــات المانحــة

❑  يقــوم قســم الشــؤون الماليــة بتســليم المدقــق الخارجــي موازيــن المراجعــة وكشــوف الحســاب التفصيليــة 
وأيــة بيانــات أخــرى يطلبهــا للبــدء فــي مراجعــة البيانــات

❑ عنــد انتهــاء عمليــة التدقيــق والمراجعــة، يســلم المدقــق مســودة القوائــم الماليــة ومســودة التقريــر وكذلــك 
ــة  ــاوز نهاي ــا لا يتج ــك بم ــق وذل ــا المدق ــي يقترحه ــف الت ــادة التصني ــدت وإع ــل إن وج ــود التعدي ــة قي ــة بكاف قائم

الشــهر الثانــي مــن الســنة الماليــة التاليــة
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❑ يقــوم رئيــس قســم الشــؤون الماليــة بمراجعــة مســودة الحســابات المدققــة وكذلــك مســودة التقريــر 
ومطابقتهــا مــع

الســجلات المحاســبية ومراجعــة أيــة تعــديلات تــم إدخالهــا مــن قبــل المدقــق بشــأن اعتمادهــا أو عدمــه للمديــر 

ــور  ــذه الأم ــة ه ــق لمناقش ــع المدق ــاع م ــة بالاجتم ــؤون المالي ــم الش ــس قس ــوم رئي ــرض يق ــذا الغ ــذي، وله التنفي

ــر والتقري

بشأنها.

❑ يتم استلام مسودة معدلة من القوائم المالية المدققة وكذلك مسودة تقرير المدقق.
❑ يتم عرض مسودة الحسابات المدققة على مجلس الإدارة لمناقشتها وإقرارها واعتمادها.

❑ يقوم المدقق الخارجي بإصدار القوائم المالية بشكل نهائي
المصروفات الاستثمارية:

ــتثمار  ــة الاس ــي خط ــد ف ــقاً للمعتم ــتثمارية طب ــات الاس ــة المصروف ــة وكاف ــول الثابت ــارات والأص ــراء العق ــون ش يك

وقواعــد الاســتثمار المعتمــدة وبحســب الصلاحيــات المفوضــة فــي )لائحــة الصلاحيــات الماليــة والإداريــة( وبمــا مــا 

يتوافــق مــع النصــوص النظاميــة الــواردة فــي هــذه اللائحــة ويرجــع لمجلــس الإدارة فــي كل إجــراء شــراء أو اســتثمار 

غيــر مذكــور فــي هــذه اللوائــح والأدلــة

مراقب الحسابات: 

دون الإخلال بإجــراءات المراجعــة المحاســبية والماليــة الداخليــة يتــم تعييــن محاســب قانونــي مرخــص لــه بالعمــل 

فــي المملكــة العربيــة الســعودية حســب القوانيــن المعمــول بهــا لفحــص حســابات الجمعيــة الربــع ســنوية 

ــرأي عليهــا ــداء ال ومراجعــة الحســابات الختاميــة فــي نهايــة الســنة الماليــة وإب

ــة  ــة العربي ــي المملك ــا ف ــول به ــر المعم ــقاً للمعايي ــة وف ــابات الجمعي ــة حس ــي مراجع ــب القانون ــى المحاس عل

ــنة  ــة الس ــي نهاي ــهر وف ــة أش ــل  كل ثلاث ــير العم ــن س ــة ع ــر اللازم ــم التقاري ــتمرة وتقدي ــة مس ــعودية مراجع الس

ــة ــر خاص ــتدعي تقاري ــي تس ــالات الت ــي الح ــة إلا ف المالي

الدفاتــر والســجلات  الرســمية علــى جميــع  العمــل  أوقــات  ينتدبــه الاطلاع خلال  أو مــن  القانونــي  للمحاســب 

والمســتندات وطلــب البيانــات والايضاحــات التــي يــرى ضــرورة الحصــول عليهــا لأداء مهمتــه وعلــى إدارة الجمعيــة 

ــك ــي ذل ــب ف ــة المراق ــير مهم ــة تيس المختلف

فــي حالــة عــدم تمكيــن المحاســب القانونــي أو مندوبــه مــن أداء مهمتــه يثبــت ذلــك فــي تقريــر يقدمــه إلــى الإدارة 

التنفيذيــة لاتخــاذ الإجــراء اللازم فــي هــذا الشــأن

عنــد اكتشــاف أيــة مخالفــة خطيــرة أو اخــتلاس أو تصــرف يعــرض أمــوال الجمعيــة للخطــر يرفــع المحاســب 

ــراً إلــى مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه لاتخــاذ الإجــراءات الكفيلــة بمعالجــة الأمــر علــى  القانونــي بذلــك فــوراً تقري

ــرعة ــه الس وج

علــى المحاســب القانونــي التحقــق مــن أصــول الجمعيــة والتزاماتهــا   ومراجعــة الفواتيــر الماليــة وتقديــم تقريــره 

عــن القوائــم الماليــة خلال مــدة لا تتجــاوز شــهرين مــن نهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة

تم اعتمادها في اجتماع مجلس الإدارة رقم 11
بتاريخ: 

رئيس  مجلس الإدارة 
د.محمد بن أحمد حمزة عُمير


