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 الجهة  م

 أعضاء مجلس الإدارة 1

 أعضاء اللجان  2

 الإدارة المالية  3
 

  

 رئيس مجلس الإدارة ( المدير العام ) المدير التنفيذي 

في هذه  ةتم تطوير هذه الوثيقة من قبل مجلس الإدارة في الجمعية وقد تتضمن المعلومات الوارد
الوثيقة بيانات سرية خاصة بالجمعية السعودية الخيرية لمكافحة السرطان وبالتالي فإنه لا يجوز 
الكشف عن هذه المعلومات والبيانات، بشكل جزئي أو كلي، أو استخدامها أو نسخها لأي غرض 
الوثيقة كان، بدون موافقة خطية من الجمعية الخيرية كما أنه في حالة حصول أي طرف على هذه 

عن طريق الخطأ وكان غير مصرح له بالاطلاع على محتوياتها فيجب عليه إعادتها بشكل فوري 
 لإدارة الجمعية الخيرية أو إتلافها.
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الفصل الأول: 
 الغرض والأهداف 

توضـــح هـــذه اللائحـــة القواعـــد الأساســـية للنظـــام المـــالي والسياســـات الماليـــة والمحاســـبية 
ــبية ذات الع ــاس لاوالإجــراءات المحاس ــة قي ــا يتصــل بعملي ــة فيم ــة الخيري ــا الجمعي ــي تطبقه ــة الت ق

ــى  ــة عل ــة الفاعل ــبي لضــمان الرقاب ــالي والمحاس ــر الم ــا ذات الأث ــن عملياته ــارير ع ــجيل التق وتس
الأصــول وضــمان جــودة التقــارير الماليــة الصــادرة عــن الجمعيــة الخيريــة، كمــا أن هــذه اللائحــة 

 تهدف إلى ما يلي:

ــات  ▪ ــق بالعملي ــا يتعل ــل م ــي ك ــة ف ــة الخيري ــي الجمعي ــدة ف ــة المعتم ــوفير المرجعي ــة ت المالي
 والمحاسبية.

ــة ▪ ــة الملائم ــوابط الرقابي ــيس الض ــوفير  تأس ــا وت ــة وعملياته ــة الخيري ــول الجمعي ــى أص عل
 مرجع أساسي لنظام إدارة المخاطر.

 توفير أسلوب ملائم لقياس وتسجيل التقارير عن العمليات المالية. ▪
 ـ ▪ از توضــيح إجــراءات العمــل ذات الطــابع المــالي والمحاســبي وتعزيــز الكفــاءة فــي إنجـ

 الأعمال بين الإدارات ذات العلاقة.
 توفير منصة ملائمة لاتخاذ القرارات الإدارية. ▪

 تعريفات عامة : الفصل الثاني

 :والمصطلحات والكلمات الواردة في اللائحةعريف التعابير ( : ت 1المادة )

 السرطان.لجمعية السعودية الخيرية لمكافحة االجمعية الخيرية: 

 السرطان  .الجمعية العمومية للجمعية السعودية الخيرية لمكافحة  الجمعية العمومية:

ــا لتســـجيل العمليـــات الماليـــة  اللائحـــة : هـــي مجموعـــة القواعـــد والسياســـات والإجـــراءات الواجـــب إتباعهـ
 .الخيرية لمكافحة السرطانلسعودية اوالتقرير عن نتائجها والمحافظة على أصول الجمعية 

 .لمكافحة السرطان السعودية  لس إدارة الجمعية الخيريةمجمجلس الإدارة : 

 .الخيرية لمكافحة السرطانالسعودية يس مجلس إدارة الجمعية رئ رئيس المجلس:

 .الخيرية لمكافحة السرطان السعودية اللجنة التنفيذية للجمعية :ةالتنفيذي اللجنة 

ــذي ( ــدير التنفيـ ــام ) المـ ــدير العـ ــذي ( :المـ ــدير التنفيـ ــام  ) المـ ــدير العـ ــةالمـ ــعودية الجمعيـ ــة  السـ الخيريـ
 .لمكافحة السرطان

)  المــدير العـــاممســاعد  : المـــدير العـــام ) المـــدير التنفيـــذي ( )مســـاعد المـــدير التنفيـــذي (مســـاعد 
 .لمكافحة السرطانالخيرية  السعودية لجمعيةا لشئون مساعد المدير التنفيذي (

ــذي (مســاعد  ــدير التنفي ــام ) مســاعد الم ــدير الع ــة: الم ــوارد المالي ــة الم ــام  ) مســاعد  لتنمي ــدير الع الم

 الخيرية لمكافحة السرطان. السعودية لتنمية الموارد المالية للجمعية مساعد المدير التنفيذي (



 

مديري   أحد  مدير إدارة:
 ــ التالية: الإدارات   ـ

 . إدارة العلاقات العامة والإعلام •

 . إدارة تنمية الموارد  •

 . إدارة التخطيط والمتابعة •

 . مركز المعلومات ادارة  •

 . إدارة الشئون الإدارية •

 . إدارة الشئون المالية •

 . ادارة البحث والخدمة الاجتماعية •

 من رؤساء الأقسام التالية: أحد  رؤساء الأقسام:

 . قسم الإعلام •

 . قسم العلاقات العامة  •

 . قسم المعارض والمناسبات  •

 . قسم الميزانية  •

 . قسم الاستثمار •

 . قسم شئون الأعضاء •

 . قسم الحاسب الالي وتقنية المعلومات  •

 . قسم التخطيط  •

 . قسم الوثائق والمحفوظات  •

 . قسم شئون العاملين  •

 . الاتصالات الإداريةقسم  •

 . قسم المحاسبة  •

 . أمين الصندوق  •

 . قسم التشغيل والصيانة  •

 . يعني مجموعات عمل مشكلة لمهمات الدراسة والتقييم والتوصية :اللجان

ــق: ــدة  ينسـ ــة بعـ ــة وظيفيـ ــا علاقـ ــة لهـ ــر   إدارات أن الإدارة المختصـ ــذهأخـ ــال بهـ ــوم بالاتصـ ــم تقـ ــن ثـ  ومـ
 . والمستندات المطلوبة وإعدادها في الشكل النهائيالإدارات لتوفير البيانات 

والأنظمـــة  الإجـــراءات ووفـــق  التوقيـــع علـــى المســـتندات للتأكـــد مـــن أنهـــا تمـــت بطريقـــة نظاميـــة يوافـــق:

 . يعني الاعتماد  واللوائح إلا أنه لا

 . رفع التوصية بشأن اتخاذ القرار من صاحب الصلاحية يوصى:

ــع: ــي  يوق ــراءات ولاتصــديق يعن ــوب  الإج ــتويات المطل ــى المس ــو أعل ــع ه ــان الموق ــاد  إلا إذا ك ــي الاعتم يعن

 . توقيعه على المستندات 

 . موافقة السلطة الأعلى على الوثيقة أو المستند المحال إليها من سلطة أدنى يعتمد:



 

ــع: ــؤ يطلــ ــلاع المســ ول  اطــ
ــا ــى مـ ــال  علـ ــن يحـ ــه  مـ إليـ

ــائق لإ ــتندات ووثــ ــداء مســ بــ
 . أو عدم الموافقة أو تعديلات الرأي سواء بالموافقة عليها أو وضع ملاحظات أو تحفظات 

ــبية: ــة المحاسـ ــة الدفتريـ ــات  المجموعـ ــية للمعلومـ ــادر الرئيسـ ــي المصـ ــة  ،هـ ــن مجموعـ ــارة عـ ــي عبـ فهـ
 التي تؤيد حدوث العملية المالية . الأوراق الثبوتية

ــارير  اســتخدامقبــل الأمانــة العامــة لمراقبــة أعمالهــا بواســطة هــو الأداة المســتخدمة مــن  التحليــل المــالي: التق
ــاءة إدار ــيم كف ــه وتقي ــم علي ــة للحك ــالي للجمعي ــز الم ــة المرك ــوائم المحاســبية والإحصــائية بغــرض معرف ه تـ ـوالق

 ومد  نجاح كل من التخطيط المالي للجمعية والرقابة المالية المستخدمة. بالتزاماتهوقدرته على الوفاء 

ــة المختصــة: ــرار مناســب  للمســئولينهــي الســلطة الممنوحــة  الجه ــام بعمــل مــا أو اتخــاذ ق ــة للقي ــي الجمعي ف
 الغير ماديا  أو معنويا .تجاه الجمعية  يلزمبشأنه 

ــتم محاســبتهم لــى شــخ  أو جهــة فــي اهــي مجموعــة الواجبــات والمهــام التــي تعهــد إ المســئولية: لجمعيــة وي
 على اساسها .

 النموذج الورقي أو الإلكتروني المستخدم في إنجاز عملية معينة أو إجراء.نموذج : 

التنــازل عــن الحــق لشــخ  أخــر مؤهــل  ليمــارس نفــس المفــوض لوقــت معــين وتفــويض الســلطة  التفــويض:
 يعني تفويض المسئولية. لا

 

 : النظام المالي لاعتماداحكام عامة  الفصل الثالث :

ــادة ــي يجــب :  (2 ) الم ــة الت ــية والسياســات العام ــة الأساس ــد القواعــد المالي ــى تحدي ــة إل ــة المالي ــدف اللائح ته

لتســجيل العمليــات الماليــة وبيــان نتــائإ الأعمــال وإعــداد التقــارير الماليــة  الخيريــة اتباعهــا لــد  الجمعيــة
 . ومساعدة الإدارة في اتخاذ القرارات  الخيرية بهدف المحافظة على أصول الجمعية

ــادة ) ــس :  (3الم ــل مجل ــق جــدول الصــلاحيات مــن قب ــة وف ــد اللائحــة المالي ــديل أو  ولا الإدارةتعتم يجــوز تع

وفــي حالــة صــدور أيــة تعــديلات ينبغــي تعميمهــا علــى  ،ا إلا بموجــب قــرار صــادرتغييــر أي مــادة أو فقــرة فيه ــ
 ت حولها قبل بدء سريانها بوقت كاف.كل من يهمه الأمر لإبداء الاقتراحات والتوصيا

ــادة ) ــه :  (4المـ ــس الإدارة يمكنـ ــي مجلـ ــئول فـ ــديمإن أي مسـ ــو  أي  تقـ ــيات بخصـ ــات والتوصـ الاقتراحـ

ــذه الاقتراحــات  ــع ه ــالي وترف ــو  النظــام الم ــى محت ــديل عل ــس تع ــيس مجل ــى رئ ــتها إل ــد دراس والتوصــيات بع
 بذلك لاتخاذ القرار المناسب بشأنها. يفوضهاو من  الإدارة

بذلك وذلك بموجب قرار إداري   يفوضه تصدر التعديلات كتابة من رئيس مجلس الإدارة او من  :  (5المادة )
 .   متضمنا تاريخ بداية العمل بتلك التعديلات 

ــادة ) تـــتم مراجعـــة اللائحـــة الماليـــة بشـــكل دوري وتحـــديثها بكافـــة المســـتجدات الجوهريـــة التـــي :  (6المـ
, ويـــتم إدخـــال أو مـــن يفوضـــه المـــدير العـــام ) المـــدير التنفيـــذي (الخيريـــة بواســـطة تحـــدث فـــي الجمعيـــة 

 . بذلك يفوضهعليه بعد اعتمادها من رئيس مجلس الإدارة او من  التعديلات 



 

يحـــدد رئـــيس :  (7المـــادة )
ــن  ــس الإدارة أو مــــــ مجلــــــ

ــات  يفوضـــــــه ــذلك فئـــــ بـــــ
 لائحة المالية وفق الأسس التالية:ولين الذين يحق لهم الاحتفاظ بنسخة من الالمسؤ

ــة  ▪ ــات اللائح ــن محتوي ــدم الســماح بتصــوير او نســخ أي جــزء م ــى الموظــف ع ــتم عل ــي تح ــة الت الامان
دون الحصـــول علـــى إذن الخيريـــة الماليـــة وعـــدم إخـــراج اللائحـــة الماليـــة خـــارج مكاتـــب الجمعيـــة 

 خطي من الجهة المختصة.
ــؤهلا   ▪ ــل م ــي تجع ــة الت ــة المناســبة والمســئولية الوظيفي ــالخبرة المالي ــع الموظــف ب ــاظ تمت بنســخة  للاحتف

 . من النظام المالي
ــم تســليمها  اللائحــةيتوجــب إعــادة نســخة  ▪ ــذي ت ــة انتهــاء خــدمات الموظــف ال ــي حال ــة ف ــة للجمعي المالي

 له.

 : (8المادة )

 .الخيرية تسري أحكام اللائحة المالية على جميع المعاملات المالية الخاصة بالجمعية ▪
  . تاريخ اعتماده من مجلس الإدارةيعمل بأحكام اللائحة المالية من  ▪
ــة  ▪ ــة المتعلق ــرارات التنفيذي ــة والق ــة المالي ــق اللائح ــن تطبي ــئول ع ــخ  المس ــالي الش ــدير الم ــر الم يعتب

 ا .به
ــم يــرد بــه نــ  فــي اللائحــة الماليــة  كــل مــا ▪ ــتم ل ــه لمجلــس  الإدارة او مــن يفوضــهي ــك  الرجــوع في وذل

 . القرار المناسب  لاتخاذ 
المرجــع الــذي يــتم الرجــوع إليــه فــي حالــة وجــود شــك فــي نــ  أو تفســير  وهـ ـ الإدارةيعتبــر مجلــس  ▪

 . ا  نهائيقرار مجلس الإدارة بهذا الخصو  المالية ويعتبر  اللائحةلأي حكم من أحكام 
يتعــارض مــع أحكــام ونصــو   يســتمر العمــل بــالقرارات والتعــاميم الماليــة المعمــول بهــا حاليــا  بمــا لا ▪

 يتعارض معه . اللائحة كل ما هيلغي صدور هذ  االمالية كم اللائحة

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السياسات المالية : الباب الثاني
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الأول: السياسات المالية العامة  الفصل

يعتبــر الحفــاظ علــى ســرية وأمــن : المحافظــة علــى ســرية البيانــات الماليــة فــي الجمعيــة : (9 ) المــادة
ــل المعلومــات  ــابي فعــال يكف ــة وضــع نظــام رق ــى عاتق ــع عل ــدير المــالي الأساســي ويق ــة صــميم عمــل الم المالي

 الخيريـــة وســـلامة جميـــع البيانـــات والمعلومـــات الماليـــة فـــي الجمعيـــة بموجبـــه الرقابـــة علـــى ســـرية وأمـــن
ــة ) ــة وكــذلك ضــمان وجــود نســخة احتياطي ــتم تحــديثها أولا  وضــمان عــدم تســربها لغيــر ذوي العلاق ــأول ( ي ب

 في مكان أمن تلافيا لحدوث أي عطل مفاجئ للنظام . الخيرية للبيانات المالية للجمعية



 

ــادة ) ــاط:  (10المـــ  ارتبـــ
ــة النشــاط  الســجلات بطبيع

ــجلات :  ــق الس ــب أن تتواف يج
الماليــة المســتخدمة مــع طبيعــة النشــاط بالجمعيــة بحيــث تعكــس بيــان المركــز  والتنظيمــات والــدفاتر المحاســبية 

ــق المــالي  ــة والمحاســبية وف ــات المالي ــى ســجل العملي ــة عل ــة الكامل ــق الرقاب ــي إطــار دورة مســتنديه تحق ــة ف بدق
ــات  ــة السياسـ ــدة بالجمعيـ ــراءات المعتمـ ــة والإجـ ــات وزارة  الخيريـ ــع تعليمـ ــق مـ ــا يتفـ ــرية بمـ ــوارد البشـ المـ

 . الخيريةالجمعية بعمل  ةالمباشر علاقةالوالجهات الرسمية ذات  والتنمية الاجتماعية

ــادة  ) ــاط (11المـ ــجيل  : ارتبـ ــادالتسـ ــتندات باعتمـ ــجلات :  المسـ ــي السـ ــد فـ ــجيل أي قيـ ــوز تسـ لا يجـ
بموجـــب المســـتندات الثبوتيـــة والمعتمـــدة مـــن الســـلطة صـــاحبة الصـــلاحية  إلا الخيريـــة المحاســـبية للجمعيـــة

 حسب جدول الصلاحيات المالية .

ــادة ) ــتندات :  ( 12 الم ــة :  الثبوتيــةأهميــة المس ــتندات الثبوتي ــبي المس ــتند المحاس ــق بالمس ــب أن يرف يج
قيــع علــى وضــرورة التأكــد مــن صــحة التوا المســتند الأخــر  اللازمــة والمؤيــدة للبيانــات التــي يتضــمنها 

 عتمادها.رفعها للجهات الإدارية العليا لا لفقاتها بمعرفة المدير المالي قبالمستندات المحاسبية ومر

 

يجــــب أن تكــــون جميــــع المســــتندات المحاســــبية :  تسلســــل المســــتندات المحاســــبية:  (13)المــــادة 

, الصــرف ,الفــواتير والشـــيكات ســندات القيــد....الخ( التـــي يــتم تــداولها داخـــل  الأساســية )ســندات القـــبض 
 .متسلسلة الأرقام الخيرية الجمعية

ــادة  )  ــة:  ( 14الم ــد مراكــز التكلف ــى :  تحدي ــائإ أعمــال كــل فــرع عل ــين نت ــتم الفصــل ب  حــدهيجــب أن ي

شــكل منفصــل بهــدف تحديــد نشــاط كــل منهــا والإيــرادات المباشــرة لكــل منهــا ب مــن حيــث تحميــل المصــروفات 
ــي  ــات ف ــذه المعلوم ــن ه ــرع لتســتفيد الإدارة م ــل ف ــة ك ــة عــن نشــاط وتكلف ــات الكافي ــات والبيان ــوفير المعلوم وت

 . التخطيط والرقابة

ــدأ الاســتحقاق : : ( 15المــادة ) ــدي ومب ــدأ النق ــدأ المب النفقــات  احتســاب فــي  الاســتحقاقتتبــع الجمعيــة  مب
ــي  ــدي ف ــدأ النق ــاع المب ــتم إتب ــا ي ــات  احتســاب بينم ــة بمــا يخصــها مــن نفق ــرة المالي ــث تحمــل الفت ــرادات بحي الإي

ــم  ــا ت ــهبصــرف النظــر عم ــلا   إنفاق ــم وفع ــا ت ــات م ــتم إثب ــمي ــط بحك ــة  قبضــه وتحصــيله فق ــرادات الجمعي أن إي
 . تعتمد على الهبات 

التقارير المالية الدورية التي تتناسب مع تعليمات   راجخ استيجب أن يتم :  تصنيف التقارير:  (16المادة )
 استثمارات , تقرير عن نوعية التخطيط والرقابة وتقييم الأداء  الإدارة من المعلومات التي تستخدمها في  واحتياجات 

.وموازين المراجعة الشهرية وغير ذلك   الاستثمارات والعائد المترتب على هذه  , والمنقولة الثابتة ممتلكات الجمعية 
. النظام.ويتم رفعها للمدير المالي لعرضها على الجهة المختصة وتعتبر هذه التقارير جزءا  أساسيا  من هذا 



 

:  (17المــــــــــادة: )
ــيلة  ــيكات كوســ الشــ

يجـــب أن :  للصـــرف
تكــون مــدفوعات الجمعيــة بشــكل عــام بموجــب الشــيكات ,أمــا المصــروفات العاديــة الدوريــة البســيطة 

مـــا يثبـــت مـــن  قمـــع ضـــرورة إرفـــا النثريـــةوالعهـــد فـــيمكن صـــرفها مـــن صـــندوق المصـــاريف 
 مستندات ذات علاقة بهذه المصاريف.

ــتم وضــع جــدول يحــدد ســقف  : جــدول صــلاحيات اعتمــاد الصــرف:  (18) المــادة يجــب أن ي
صـــلاحيات اعتمـــاد الصـــرف المـــالي بموافقـــة مجلـــس الإدارة بحيـــث يبـــين هـــذا الجـــدول المســـتو  

ــي  ــاد الصــرف ف ــه اعتم ــموح ل ــالم المس ــوظيفي والمب ــز ال  ـالإداري أو المرك ــدودها , كمـ ــب أن  اح يج
ــة بــالتوقي ــتويات الإداريــة المفوض ــى الشــيكات والمس ــدد صــلاحية التوقيــع عل ــوف يوضــح  يح ع وس

 .لاحقا بجداول الصلاحيات المالية ذلك

يـــتم فـــي نهايـــة الســـنة الماليـــة جـــرد فعلـــي :  تشـــكيل لجنـــة لعمليـــات الجـــرد:  (19المـــادة )
ــة  ــكلة بمعرف ــة مش ــطة لجن ــندوق بواس ــي الص ــيكات ف ــة والش ــتودعات والنقدي ــة والمس ــول الثابت للأص

 . وإشراف المدير المالي الخيرية لجمعيةل ) المدير التنفيذي (       المدير العام  

 : السياسات المالية والمحاسبية ل الثاني:الفص

 التسجيل المحاسبي:  (20المادة )

ــدأ  ▪ ــا للمب ــرادات وفق ــات الإي ــة وإثب ــة التاريخي ــدأ التكلف ــا لمب ــة وفق ــات أصــول الجمعي ــتم  إثب ي
 . الاستحقاق لمبدأالنقدي والنفقات وفقا 

لأعــراف المــزدوج فــي ضــوء القواعــد وا القيــد  يــتم إثبــات العمليــات الماليــة وفقــا  لقاعــدة ▪
 . في المملكة المحاسبية المتعارف عليها

 الموحــد الصــادر مــن الــوزارة يــتم فــتح حســابات الجمعيــة وفقــا  لمــا هــو وارد بــدليل الحســابات  ▪
. 

ــحاب  ▪ ــخا  أصـ ــن الأشـ ــدة مـ ــتندات معتمـ ــع مسـ ــن واقـ ــبية مـ ــود  المحاسـ ــات القيـ ــتم إثبـ يـ
صــلاحيات الاعتمــاد بشــرط عـــدم الجمــع  بــين تجهيــز المســـتندات وقيــدها فــي الســـجلات 

 . وبين عملية ترحيلها
او النظـــام  الآلـــيتـــتم الإجـــراءات المحاســـبية لعمليـــات الجمعيـــة ســـواء باســـتخدام الحاســـب  ▪

 اليدوي في مقر الجمعية .
 ــالأوالـــذمم المدينـــة والدائنـــة  والاســـتثمارات تشـــمل الأدوات الماليـــة كـــل مـــن النقـــد  ▪  ر  ،خـ

 .صيرة الأجل وطويلة الأجل إن وجدت والقروض ق

 

 

 : الموجودات الثابتة:  (21المادة )

ــول  ▪ ــجيل الأصـ ــات تسـ ــتم إثبـ ــةيـ ــا الثابتـ ــة بتكلفتهـ ــة  للجمعيـ ــا كافـ ــافا  إليهـ ــة مضـ التاريخيـ
 . تجهيزه للتشغيلوالأصل  اقتناءالمصروفات نظير 

ــا  ▪ ــة مخصــوما  منه ــا التاريخي ــالي بتكلفته ــز الم ــة المرك ــة بقائم ــر الأصــول الثابت يجــب أن تظه
 . مجمع الاستهلاك المتراكم



 

ــتم  ▪ ــتهلاكيـ  اسـ
ــول  الأصـــــــــ
الثابتـــة بإتبـــاع 

ــت  ــة القســط الثاب ــاطريق ــي  ووفق ــة الت ــا  يللنســب المئوي ــالي والموضــحة لاحق ــدير الم ــدها الم ع
ــتهلاك  ــة لاسـ ــب المئويـ ــار النسـ ــي الاعتبـ ــذ فـ ــع الأخـ ــة مـ ــودات الثابتـ ــتهلاك الموجـ ــي اسـ فـ
الأصـــول الثابتـــة الصـــادرة عـــن مصـــلحة الزكـــاة والـــدخل فـــي المملكـــة أو أي جهـــة عامـــة 

ــارجي أ ــابات الخ ــب الحس ــع مراق ــيق م ــك  بالتنس ــون ذل ــب ويك ــذه النس ــل ه ــر  تصــدر مث خ
 . تفوضهاو من الخيرية وتقرها الجمعية 

يراديـــة باعتبـــار الأولـــى هـــي التـــي تكـــون مييـــز بـــين المصـــاريف الرأســـمالية والإيجـــب الت ▪
ــرض  ــاءبغ ــاجي والاقتصــادي  الأصــل أو إضــافة اقتن ــر الإنت ــل العم ــي تطي ــدة لك ــزاء جدي أج

المصــروفات الإيراديــة  ، أمــادنــى لاعتبــار المصــروف رأســماليللأصــل وتحديــد ســقف أ
 . فهي مثل أي نفقات تشغيلية تخ  الفترة المالية التي تمت فيها

فــي يــتم توســيط حســاب إنشــاءات تحــت التنفيــذ للتكوينــات أو النفقــات الرأســمالية التــي تهــدف  ▪
 . النهاية لإضافة أصل جديد للجمعية مثل إنشاء مبنى خا  بإدارة الجمعية

نســـب ورها بســـجل خـــا  وتحديـــد مكانهـــا ســـتلام كافـــة الموجـــودات الثابتـــة وحصــ ـيـــتم ا ▪
 . استهلاكها وإتلافها وفقا  للإجراءات الموضحة باللائحة المالية للجمعية

ــى  ▪ ــذي (عل ــدير التنفي ــام  ) الم ــدير الع ــودات اسـ ـوضــع السي الم ــى موج ــأمين عل ــة للت ة الملائم
 . الجمعية ويكون المدير المالي مسئولا عن تطبيق هذه السياسة

ــادة ) ــروطة( :  الموجـــودات المقيـــدة ) المشـــروطة(:  (22المـ ــول )المشـ ــات الأصـ ــتم إثبـ يـ
النــوع  تكلفــة هــذا لمـ ـالمقيــدة التــي يــتم الحصــول عليهــا فــي صــورة تبــرع بغــرض منحهــا لاحقــا  وتعا

ــن الاصـ ـ  ـوم ــد  ةل الثابتـ ــلا يوج ــرادي ف ــتهلاككمصــروف إي ــع ضــرورة  اس ــذا الأصــل م ــنوي له س
حصــر هــذه النوعيــة المختلفــة مــن الأصــول فــي ســجل الأمانــات بهــدف التفرقــة بينهــا وبــين الأصــول 

 الثابتة العادية.

 تحـــول قيمــــة المعـــاملات الماليـــة المســــجلة:  العامــــل بــــالعملات الأجنبيــــة:  (23المــــادة )

ــة إلــى الــ  الســعو ــالعملات الأجنبي ــا  لأســعار الب صــرف الســائدة فــي دي بتــاريخ المركــز المــالي وفق
ــرادات  ــة الإي ــي قائم ــة ف ــات العمل ــاب فروق ــي حس ــل ف ــات التحوي ــجل فروق ــة وتس ــنة المالي ــة الس  نهاي

 والمصروفات.

مراعـــاة تكـــوين المخصصـــات الضـــرورية لمواجهـــة  يجـــب  : المخصصـــات:  (24المـــادة )
ــة مخصــ   ــة الخدم ــأة نهاي ــل مخصــ  مكاف ــذر مث ــة والح ــدأ الحيط ــا لمب ــة تطبيق ــائر المتوقع الخس

ــك ــتم  ،إجــازات مــوظفين وخــلاف ذل ــة الخدمــة للمــوظفين مخصــ  مكا  احتســاب يجــب أن ي ــأة نهاي ف
 والسياســات الداخليــة للجمعيــةطبقــا لنظــام العمــل والعمــال بالمملكــة  والفــروعالمعينــين بالجمعيــة 

 . الخيرية

يجـــب تقيـــيم أرصـــدة الـــذمم   : مخصـــ  الـــديون المشـــكوك فـــي تحصـــيلها:  (25المـــادة )
المدينـــة وتعميرهـــا وتكـــوين مخصـــ  ســـنوي للـــديون المشـــكوك فـــي تحصـــيلها فـــي نهايـــة الســـنة 
ــدير  ــطة الم ــيلها بواس ــي تحص ــكوك ف ــديون المش ــيتم تخصــيها لل ــي س ــبة الت ــد النس ــتم تحدي ــة وي المالي
ــه إمــا لتعثــر ا ــذمم والــذي يصــعب الحصــول علي ــبعض ال ــادم ل لمــدين المــالي مــن خــلال الرصــيد المتق

ــابهأو العضــو أو  ــع  مش ــتم رف ــديون ي ــك ال ــة لتحصــيل تل ــراءات  النظامي ــة الإج ــاذ كاف ــد اتخ ــك وبع ذل
 .لاعتماد تلك النسبة من الجهة المختصة تنفيذيالأمر للمدير ال

 يلي:   تتكون المجموعات الكاملة للقوائم المالية مما:   القوائم المالية:  (26المادة ) 



 

قائمة   ▪
  المقبوضات 

)  والمدفوعات 
 (.قائمة التدفقات النقدية

 ) قائمة الأنشطة (.  قائمة الإيرادات والمصروفات  ▪
 . الميزانية العمومية ) قائمة المركز المالي(قائمة  ▪
   .  الميزانية التقديرية ) الموازنة( قائمة  ▪

  القوائم المالية والتقارير الدورية والتحليل المالي:  الفصل الثالث 

 : القوائم المالية:  (27) المادة

وتبــدأ  مــيلادينــى عشــر شــهرا متبعــا  فــي ذلــك التقــويم التكــون الســنة الماليــة للجمعيــة مــن أثت ▪
 .من كل عام ديسمبروتنتهي بنهاية  ينايرمن أول 

ــة  ▪ ــرة المالي ــلال الفت ــة خ ــا الجمعي ــت به ــي قام ــطة الت ــة الأنش ــة نتيج ــابات الختامي ــر الحس تظه
ــة ــا تحــدد الميزاني ــي ال المركــز بينم ــة ف ــالي للجمعي ــي  31/12م ــل ف ــي تتمث ــن كــل عــام والت م
ــة ــة أصــول الجمعي ــاد   اوالتزاماتهـ ـ الخيري ــا لمب ــي  المحاســبة المتعــارف عليهــا وأصــولوفق ف

 . المملكة
يــتم إجــراء الجــرد مــرة واحــدة علــى الأقــل فــي نهايــة كــل ســنة ماليــة لكافــة الأصــول الثابتــة  ▪

ــرد بال ــة للج ــة القابل ــةوالمتداول ــة جمعي ــرارات  الخيري ــرد وق ــة للج ــات المنظم وتصــدر التعليم
 . بالتنسيق مع المدير الماليالمدير العام  ) المدير التنفيذي (تشكيل اللجان من 

ــنوية  ▪ ــة السـ ــوائم الماليـ ــداد القـ ــة بأعـ ــات المتعلقـ ــة التعليمـ ــدار كافـ ــالي بإصـ ــدير المـ يقـــوم المـ
الــذي ينــتإ عنــه إصــدار المعلومــات ويــتم متابعــة تنفيــذها بالشــكل المناســب  الخيريــة للجمعيــة

ــارف ــبة المتع ــاد  المحاس ــا  لمب ــوب وفق ــكل المطل ــت والش ــي الوق ــة ف ــة  المالي ــا والأنظم عليه
 . المتبعة في هذا الشأن

ــي  ▪ ــة ف ــة المتمثل ــوائم المالي ــداد الق ــل إع ــبية قب ــويات المحاس ــة التس ــداد كاف ــب بإع ــوم المحاس يق
ــدفوعات  ــات والمــ ــائمتي المقبوضــ ــة قــ ــة العموميــ ــروفات والميزانيــ ــرادات والمصــ والإيــ

 : ـــ والإيضاحات حول البيانات المالية وذلك على النحو التالي

تســويات نهايــة الفتــرة التــي تخــت  بالتعــديلات اللازمــة فــي القــوائم الماليــة علــى أرصــدة الحســابات 
قــط لتحديــد كافــة فــي نهايــة الفتــرة المحاســبية بغــرض حصــر المصــروفات التــي تخــ  هــذه الفتــرة ف

 . المستحقات والمقدمات طبقا  لمبدأ الاستحقاق

 إعداد قائمة التسويات الجردية والتي تشمل على المراحل التالية:

 . ميزان المراجعة قبل التسوية ▪
 . التسويات الجردية ▪
 . ميزان المراجعة المعدل بعد التسويات الجردية ▪
المقبوضـــــات والمـــــدفوعات والإيـــــرادات إقفـــــال الحســـــابات الخاصـــــة بقـــــائمتي  ▪

 . والمصروفات 
 ـ ▪ ــداد كـ ــدفوعات إع ــة المقبوضــات والم ــن قائم ــة ل م ــرادات والمصــروفات والميزاني , والإي

 . العمومية

 : التقارير الدورية : (28لمادة )ا



 

يتــولى المـــدير  ▪
المــــــــــــــالي 
مراجعــــــــــــة 
التقــارير الدوريــة الماليــة والتأكــد مــن صــحة البيانــات المدرجــة فيهــا وعرضــها  واعتمــاد 

 .  على الجهات الإدارية المعدة من أجلها في المواعيد المحددة
يتــولى المــدير المــالي تحليــل البيانــات الــواردة فــي التقــارير الماليــة والحســابات الختاميــة  ▪

ــة أســاليب التحليــل المــالي المتعــارف عليهــا باســتخدام ــاع الممــولين للجمعي ــة بهــدف إقن  الخيري
ــاتهم ودع ــم إنفاقــه فــي المجــال  الصــحيح بغــرض تحقيــق أهــداف مــن أن هب ــد ت مهــم المــالي ق

ــة  الجمعيــة ــةالخيري  ،كمــا سيوضــح لاحقــا فــي دليل)التحليــل المــالي( والقــوائم والتقــارير المالي
مــن  واعتمــادهمناقشــته  بغــرض  تنفيــذيهــذا التحليــل ومدلولاتــه للمــدير ال تقريــر بنتــائإورفــع 

 . رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه بذلك
 الفتـــرات يتـــولى المـــدير المـــالي إعـــداد القـــوائم الماليـــة الربـــع ســـنوية وفقـــا  لمـــنهإ تكامـــل  ▪

الدوريــة والــذي يعتبــر كــل فتــرة مــن فتــرات الســنة الماليــة جــزاء  مكمــلا   للســنة الماليــة 
ــا ــاح ومصــروفات وخس ــرادات وأرب ــات إي ــرض إثب ــع بغ ــديمها م ــرة وتق ــلال الفت ــرة خ ئر الفت

ــدوره  ــوم ب ــذي يق ــارجي وال ــابات الخ ــب الحس ــا مراق ــي بطلبه ــات الت ــات والبيان ــة المعلوم كاف
ــعودية ــة الس ــة الصــادر عــن الهيئ ــارير المالي ــار التق ــا  لمعي ــدود وفق ــالفح  المح ــراجعين  ب للم

 لمحاسبين .وا
ــة  ▪ ــدير المــالي بإعــداد الحســابات الختامي ــوم الم ــةيق ــة الســنوية للجمعي ــا الخيري ــة م ــق  وكاف يتعل

ــات  ذات  ــع الجه ــيق م ــد التنس ــة بع ــوازين مراجع ــاحات وم ــداول وإيض ــات وج ــن بيان ــا م به
مـن انتهـاء السـنة الماليـة ويـتم رفعهـا  ينفـي موعـد اقصـاه شـهر الخيريـة العلاقة فـي الجمعيـة

مجلـــس للتنســـيق مـــع المشـــرف المـــالي للجمعيـــة بغـــرض عرضـــها عـــل  تنفيـــذيللمـــدير ال
ــاالإدارة  ــة لاعتمادهـ ــة للجمعيـ ــة الداخليـ ــف بالمراجعـ ــن المكلـ ــا مـ ــد مراجعتهـ ــة بعـ  الخيريـ

ــابات الخـــارجي للجمعيـــة وإصـــدار التقريـــر النهـــائي  الخيريـــة وتـــدقيقها مـــن مراقـــب الحسـ
ــي موعــد أقصــاه شــهرين مــن  ــل مناقشــتها واعتمادهــا مــن  اســتلامبشــأنها ف ــة قب ــوائم المالي الق

 . الموارد البشرية والتنمية الاجتماعيةا الى وزارة مجلس الإدارة ثم إرساله

 ) الموازنة ( الميزانية التقديرية : الفصل الرابع

 : تعريف الميزانية التقديرية: (  29) المادة 

ــادة  ▪ ــر ع ــزمن, وتظه ــن ال ــة م ــرة محــددة قادم ــة تغطــي فت ــة هــي خطــة مالي ــة التقديري الميزاني
خــلال  الخيريــة بــة علــى الجمعيــةتحقيقهــا والمصــاريف المترتالإيــرادات المقــدرة المتوقــع 

 . الفترة المذكورة بالإضافة إلى كيفية استخدام الموارد لبلوغ الأهداف
ــة  ▪ ــا والرقاب ــا بينهم ــيق فيم ــى التنس ــة وعل ــطة المختلف ــيط للأنش ــى التخط ــئولين عل ــاعد المس تس

ــي الوقــت المناســب  ــى الأداء فيهــا لاتخــاذ القــرارات المناســبة ف ــع  ،عل ــذلك تجعــل جمي وهــي ب
 . ولين يشاركون في التخطيط وفي تحمل مسئولية النتائإالمسؤ

ــة  ▪ ــة التقديري ــأداةتســتخدم الميزاني ــق  ك ــك عــن طري ــداخلي وذل ــة والضــبط  ال مــن أدوات الرقاب
 المقارنـــات المتســـمرة بـــين الأرقـــام المقـــدرة والأرقـــام الفعليـــة والتـــي عـــن طريقهـــا يمكـــن

 ــ يمكـــن  ااكتشـــاف نقـــاط  الضـــعف ونســـب الانحـــراف للتعامـــل معهـــا بالشـــكل الصـــحيح كمـ
أعضــاء الجمعيــة  مــن أجــل إقنــاع الخيريــة معرفــة حجــم ونســبة الإنجــاز الــذي حققتــه الجمعيــة

ــة  ــدعم للجمعي ــات وال ــن الهب ــد م ــذل المزي ــولين بب ــا  ولاســتمراروالمم ــا والتوســع قيامه بمهامه
ــذه الانشــطة  ــي ه ــا لائحــة وف ــي تحويه ــوانين الت ــالنظم والق ــا ب ــب التزامه ــات وزارة بجان تعليم

 . الاجتماعيةالموارد البشرية والتنمية 



 

 :  ( 30)لمادة ا
إعداد الميزانية 
 : التقديرية

ــدر  ▪ ــذي (يصـ ــدير التنفيـ ــام  ) المـ ــدير العـ ــداد  المـ ــا لإعـ ــب إتباعهـ ــات الواجـ ــنويا  التعليمـ سـ
التــي تحقــق أغــراض وأهــداف الجمعيــة وبمــا  للأســسالميزانيــة التقديريــة بتطــوير جديــد وفقــا  

 . الخيرية اسب مع تعدد وتطور أنشطة الجمعيةيتن
ــة ▪ ــوم الجمعي ــة تق ــة الخيري ــة تقديري ــداد موازن ــنة م بإع ــل س ــدير لك ــى تق ــتمل عل ــة تش ــل الي كام

 ـ ــنة بـ ــي الس ــا ف ــه انفاقه ــب أوج ــة حس ــات المتوقع ــب مصــادرها والنفق ــة حس الإيرادات المتوقع
ــل الحســابات كمـ ـ ــي دلي ــوارد ف ــا  للتصــنيف ال ــة وفق ــة المقبل ــة االمالي ــة يجــوز للجمعي ان  الخيري
ســـنة رغـــب بتنفيـــذها تزيـــد عـــن تتضـــع موازنـــة تقديريـــة للتوســـعات والاســـتثمارات التـــي 

 . واحدة وفقا  لما تتطلبه المدة المتوقعة للتنفيذ 

 : التقديرية والعمل بها الميزانيةالتصديق على :  (31المادة )

 . من مجلس الإدارة واعتمادهايتم التصديق على الميزانية التقديرية  ▪
ــة شــهر  ▪ ــي بداي ــنوية ف ــة الس ــة التقديري ــداد الميزاني ــي أع ــدء ف ــوبريجــب الب ــام  اكت ــل ع ــن ك م

 ـ طة لجنــة مشــكلة مــن المــدير المــالي ومــديري الإدارات علــى أن يــتم الانتهــاء مـــن بواسـ
ــة شــهر  ــل نهاي ــة قب ــات التقديري ــداد مســودة الميزاني ــوبرإع ــتم  اكت ــم ي ــتهاث ــع  مناقش ــدير م الم

 ديســمبرثــم يــتم رفعهــا خــلال شــهر  نــوفمبرقبــل نهايــة شــهر  ) المــدير التنفيــذي (      العــام  
 .يفوضه لاعتمادها من اللجنة التنفيذية اولا  ومن ثم مجلس الإدارة او من 

تصـــديق الميزانيـــة التقديريـــة اعتمـــاد  يجـــوز للمـــدير المـــالي فـــي حالـــة تـــأخر صـــدور أو ▪
الصــرف فــي  الســنة الماليــة  اعتمــادات الإنفــاق فــي الســنة الماليــة الجديــدة علــى غــرار 

 .العام  ) المدير التنفيذي (المدير أخذ موافقة  السابقة بعد 
ــة ▪ ــة بالجمعي ــولى الشــئون المالي ــة تت ــي ســبيل  الخيري ــة وتعــد ف ــة التقديري ــذ الميزاني متابعــة تنفي

ذلــك التقــارير الماليــة الشــهرية بالبيانــات الفعليــة مقارنــة مــع الأرقــام المقــدرة بالميزانيــة 
 موضحه مواطن الانحراف ومسبباتها . تنفيذيومن ثم ترفع للمدير ال

ــة  لا ▪ ــة التقديريــ ــدة بالميزانيــ ــة المعتمــ ــات الماليــ ــاوز المخصصــ ــوز تجــ ــغيليةيجــ أو  التشــ
ــأي حــال  ــس الإدارة أو الرأســمالية ب ــيس مجل ــد مــن رئ مــن الأحــوال الا بموجــب اعتمــاد جدي

 .المدير العام  ) المدير التنفيذي (من يفوضه وبناء على الاقتراح المقدم من 
ــدود  ▪ ــاوز بحـ ــوز التجـ ــن الميزا %10يجـ ــراح مـ ــس الإدارة واقتـ ــيس مجلـ ــة رئـ ــة وبموافقـ نيـ

 .المدير العام  ) المدير التنفيذي (

 الفصل الخامس : المقبوضات

 المتحصلات النقدية )التدفقات الداخلة(:  (32المادة )

 ــ فيما يلي:الخيرية ( للجمعية  تتمثل المتحصلات النقدية ) التدفقات الداخلة ▪
 . إعانة الوزارة السنوية

 . ات ــــــــــــــــــــــالهب
 ات .ـــــــــــــالعضوي

 . الوصايا والأوقاف
 . اةــــــــــــــــــــالزك

 . العامة التبرعات 



 

ــة  ▪ كافـــــــــــــــ
ــرادات  الإيـــــــ
ــة  النقديــــــــــــ

 .  ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة استثمارالأخر  مثل عائدات 
ــودع  الا ▪ ــي أحــ ـتـ ــواردة فـ ــوال الـ ــة مـ ــابات المفتوحـ ــمد الحسـ ــة باسـ ــة الجمعيـ ــد   الخيريـ لـ

البنـــوك العاملـــة داخـــل المملكـــة ) او بحســـب الأوامـــر الماليـــة الصـــادرة مـــن الجهـــات 
 . ( الرسمية ذات الصلة

ــة  ▪ ــود للجمعيــ ــه نقــ ــن بعهدتــ ــل مــ ــى كــ ــب علــ ــة يجــ ــة الخيريــ ــاذ كافــ ــات اتخــ  احتياطيــ
 . لاختلاسالسلامة اللازمة للمحافظة عليها من الضياع أو النق  او ا

ــد  ▪ ــات ضــ ــى ممتلكــ ــاظ علــ ــة للحفــ ــراءات اللازمــ ــة الإجــ ــذ إدارة الجمعيــ ــب أن تتخــ  يجــ
 . كافة المخاطر

ــادة  ) ــديون : (33الم ــيل ال ــراءات تحص ــة تحصــيل :  إج ــالي بمتابع ــدير الم ــوم الم ــب أن يق يج
بخصـــو  أي حقـــوق  تنفيـــذيوإعـــداد تقـــارير شـــهرية ترفـــع للمـــدير ال الخيريـــة حقـــوق الجمعيـــة

 الاســتثنائيةالإجــراءات المناســبة بشــأنها ويجــوز فــي الحــالات  واتخــاذ اســتحقت وتعــذر تحصــيلها 
تقســيط تلــك  الــديون تســهيلا  علــى المــدين بشــرط تــوفر الضــمانات الكافيــة للســداد ويكــون ذلــك 

ــة  ــيس اللجن ــة رئ ــة بموافق ــى ، التنفيذي ــدينينعل ــة ) الأعضــاء الم ــذمم المدين ــار ال ــة أعم ــتم مراقب (  أن ي
 للجمعية بصفة دورية كل شهر.

 

 



 

ــادة ) :  (34المـــــــــ
:  الـــديون المعدومـــة

ــن  لا ــازل ع ــوز التن يج
يل بتعـــذر تحصـــيلها إلا بعـــد اســـتنفاذ كافـــة الوســـائل اللازمـــة لتحصــ ـ الخيريـــة أي حقـــوق للجمعيـــة

ــى  ــاءا  عل ــس الإدارة بن ــيس مجل ــن رئ ــرار م ــوز بق ــراحيج ــن  اقت ــذي م ــدير التنفي ــام  ) الم ــدير الع الم
ــة( ــا بالمملك ــول به ــبية المعم ــايير المحاس ــا  للمع ــديون ووفق ــدام ال ــي إع ــعودية ف ــة الس ــتحقة العربي  المس

 ــــ : للجمعية وفق المعايير التالية

 . تقادم الدين المستحق ▪
 . تعثر المدينالتأكد من صحة  ▪
 . استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصيل ▪

ــادة  ) ــواردة :  (35الم ــيكات ال ــر الش ــمتحري ــة باس ــتحقة :  الجمعي ــوال المس ــتلام الأم يجــب اس
ــد  ــا نق ــر إم ــد  الغي ــة ل ــة ا  للجمعي ــوق الجمعي ــبض حق ــة وتق ــة نقدي ــرر ذي قيم ــأي مح ــيكات او ب او بش
ــطة المحصــل أو  ــاة ابواس ــع مراع ــامي م ــبض نظ ــند ق ــا س ــرر به ــت  بالتحصــيل ويح ــف المخ لموظ

فقـــط ولـــيس بأســـماء أشـــخا  ويجـــب  الخيريـــة الجمعيـــة باســـمأن تحـــرر كافـــة الشـــيكات الـــواردة 
ــةالتعمــيم علــى جميــع الأطــراف الخاصــة المصــدرة للشــيكات با ــتم تســطير  الخيريــة ســم الجمعي بــأن ي

  . الخيرية للجمعيةالشيك بعد إصداره وقبل تسليمه 

ــة :  متابعــة تحصــيل الشــيكات الــواردة:  (36المــادة )  ــالي بمتابع ــدير الم ــوم الم ــب أن يق يج
ــة ــرادات الجمعيـ ــة إيـ ــام  الخيريـ ــدها والقيـ ــي مواعيـ ــيلها فـ ــن تحصـ ــد مـ ــيكات والتأكـ ــة بشـ المقبوضـ

وفــي حالــة رفــض هــذه الشــيكات مــن قبــل البنــك  الخيريــة بــالإجراءات اللازمــة لحفــظ حقــوق الجمعيــة
ــر للمــدير ال ــع تقري ــتم رف ــذيي ــاظ  تنفي ــم اتخاذهــا للحف ــي ت ــم رفضــها ولإجــراءات الت ــي ت بالشــيكات الت
 . الخيرية على حقوق الجمعية

 

 

 

 



 

ــادة )  :  ( 37المــــــ
الجمــع بــين وظيفتــي 
ــات  ــيل والإثب التحص

ــدفتري ــدفاتر  لا:  ال ــاك ال ــت أمس ــس الوق ــي نف ــة وف ــتلام النقدي ــوم المحصــل باس ــا أن يق ــوز إطلاق يج
 والسجلات المحاسبية المتعلقة بالأعضاء أو البنوك وذلك إحكاما لنظام الرقابة الداخلية.

ــادة  ــة:  (38)المـ ــة الماليـ ــتندات ذات القيمـ ــة والمسـ ــظ النقديـ يجـــب أن يحـــتفظ المـــدير :  حفـ
ــاء   ــالي بن ــن الم ــرار صــادر م ــى ق ــذي (عل ــدير التنفي ــام  ) الم ــدير الع ــة والشــيكات  الم ــالأموال النقدي ب

ــة أو أي مســـتندات  او أي اوراق ذات قيمـــة ماليـــة بال الخيريـــة الخاصـــة بالجمعيـــة خزنـــة المخصصـ
 . ضد الحريق ويتم وضع هذه الخزنة في مكان أمن ويصعب الوصول إليه

يجـــب أن يقـــوم أمـــين الصـــندوق بإبـــداع :  توريـــد المقبوضـــات يوميـــا للبنـــك:  (39المـــادة )
يجـــوز الصـــرف مـــن المقبوضـــات  المبـــالم المتـــوفرة لديـــه يوميـــا بالبنـــك كمـــا هـــي أولا بـــأول ولا

 . اليومية بغض النظر عن قيمتها

ــادة ) ــرادات:  (40المـ ــيل الإيـ ــوظفين لتحصـ ــي  مـ ــرادات :  تخصـ ــيل أي إيـ ــب تحصـ يجـ
ــق أمـ ـ ــا عــن طري ــة أو داخله ــات خــارج الجمعي ــة ســواء مــن جه ــدوبي تخــ  الجمعي ين صــندوق ومن

 عها بحساب الجمعية بالبنك مباشرة .يداالتحصيل ويتم إ

 ــ ات حســـاب الخيريـــة الجمعيـــةتفـــتح :  أنـــواع الحســـابات البنكيـــة:  (41المـــادة ) بـــال   ةجاريـ
الســعودي لــد  البنــوك العاملــة بالمملكــة مــع مراعــاة أن يكــون البنــك قريــب حســب الموقــع الجغرافــي 

ــا  للصـــلاحيات الخيريـــة للجمعيـــة  بســـهولة الســـحب منـــه للعمليـــات التشـــغيلية اليوميـــة المحليـــة وفقـ
نــك الــذي بــذلك .حيــث يجــب موافــاة الب يفوضــهالمتعلقــة بــذلك وفقــا لمــا يحــدده مجلــس الإدارة أو مــن 

 .تتعامل معه الجمعية بنماذج تواقيع الأشخا  المخولين بالتوقيع 

 المدفوعات  الفصل السادس : 

 تتكون نفقات الجمعية مما يلي: :  أنواع نفقات الجمعية )التدفقات الخارجة(:  (42المادة )

وكــذلك يــرادات الإبهــدف تحقيــق  الخيريــة )نفقــات الأنشــطة المختلفــة للجمعيــة إيراديــهنفقــات  ▪
 عمومية ( .الدارية والإت نفقاال

 اقتناء المجودات الثابتة( .نفقات رأسمالية )نفقات  ▪
 .نفقات أخر  ▪

 يشترط لصحة النفقة الإجراءات التالية قبل الصرف: :  إجراءات صرف النفقة:  (43المادة )

ــن  ▪ ــل م ــة ك ــتم بموافق ــذي (أن ت ــدير التنفي ــام  ) الم ــدير الع ــة  الم ــب أو الجه المختصــة أو حس
ــوا  ــن يفوض ــدة أو م ــداول صــلاحية الصــرف المعتم ــق ج ــم الصــرف وف ــقف( مبل ــدود )س ح
ــدود  ــي ح ــون ف ــه وأن تك ــمالية أم إيرادي ــت رأس ــا إذا كان ــا م ــدد فيه ــبقا  بح ــذكرة مس ــنهم بم ع

 .الميزانية التقديرية المعتمدة
 .الخيرية الجمعيةأن تكون المشتريات أو الخدمات المنفذة كليا  او جزئيا  قد تمت لصالح  ▪
 . ر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة  توريد الخدمة او الأصل كالفاتورة مثلا  فتو ▪
 . فعليا  للبنود المشتراة او الخدمات المقدمة الخيرية توفر مستند يثبت استلام الجمعية ▪
 . التأكد من صلاحية السلعة المشتراة أو الخدمة المقدمة من قبل الفنيين ▪



 

مســــتند تـــوفر  ▪
ــرف  الصـــــــــ
ــند  ــلازم )سـ الـ
ــة  صــرف( ــد مراجع ــالي بع ــدير الم ــن الم ــا م ــم توقيعه ــة الأخــر  ث ــتندات الثبوتي ــب المس بجان

 كافة المستندات.

ــادة ) ــا الخاصــة:  (44الم ــودة وإجراءاته ــات المعق ــا  :  النفق ــودة حكم ــة معق ــات التالي ــر النفق تعتب

 : ضهوقة من رئيس مجلس الإدارة او من يفلموافقة مسب ولا تحتاج

الناشــئة عــن العقــود المبرمــة بمجــرد توقيعهــا مــن رئــيس مجلــس الإدارة او مــن  النفقــات  ▪
  . بذلك يفوضه

ــد  ▪ ــل البريـ ــددة مثـ ــعار المحـ ــة ذات الأسـ ــات الحكوميـ ــن الجهـ ــة مـ ــدمات المقدمـ ــات الخـ نفقـ
يفيـــد أداء الخدمـــة أو  والهـــاتف والكهربـــاء وذلـــك بشـــرط تـــوفر المســـتندات التـــي تثبـــت مـــا

 .تنفيذها
 
 

يجــب أن يــتم صــرف النفقــات بموجــب ســند صــرف أو :  طــرق صــرف النفقــات:  (45) المــادة
 أمر دفع بإحد  الطرق التالية:

 . بشيك على البنك المتعامل معه ▪
 نقدي وفق جدول الصلاحيات المالية .يتجاوز السقف المحدد للصرف ال نقدا  على أن لا ▪
ــدفوعجــب خــتم ي ▪ ــم صــرفها بخــاتم )م ــى ت ــة مت ــا  المســتندات الثبوتي ــى ســداد قيمته ( ليشــير إل

 يتكرر صرفها مرة أخر  . وحتى لا

 : شروط تحرير الشيك: (46المادة )

ــتند  ▪  ات تجهيـــز أصـــل المســـتند موضـــوع الصـــرف )فـــاتورة او أمـــر صـــرف ( مـــع أي مسـ
، خطــاب بالموافقــة، تــوفير عــروض أســعار مــع خطابــات طلــب عــروض أخــر  ثبوتيــة
 إدراج كافة البنود التي تثبت حقوق الجمعية الخيرية.و تحرير عقد أسعار، 

 . المراجعة والتأكد من صحة المستندات  ▪
 . المدير المالي للمستندات  اعتماد  ▪
المـــورد  باســـمبشـــرط أن يكـــون الشـــيك مســـحوبا  أمـــين الصـــندوقإعـــداد الشـــيك بواســـطة  ▪

 . لبضاعة او الخدمةل الرسمي
 . توقيع أمر الصرف والشيك وفقا  لجدول الصلاحيات  ▪
رباعيــا  وعنوانــه ورقــم هويتــه  اســمه( يجــب أن يــذكر  فــرد  ) فــي حــال كــان المــورد الرســمي ▪

  . الشخصية ومكان صدورها على أن يرفق  صورة منها
ــى م ▪ ــع عل ــى التوقي ــول يراع ــل المخ ــن قب ــتند الصــرف م ــتلام،س ــتم إصــدار  بالاس ــل ي وبالمقاب

 . الشيك استلاميفيد  مختوم من صاحب الشيك سند قبض 
 مستلم الشيك يجب أن يكون مفوض من الشركة أو على الكفالة بالنسبة للمقيمين. ▪

ــادة ) ــد:  (47الم ــدل فاق ــيك ب ــاذ  لا:  ش ــد اتخ ــد إلا بع ــدل فاق ــيكات ب ــوز ســحب ش ــراءات يج الإج

 اللازمة التالية:



 

التأكـــد مـــن أن  ▪
الشــــــيك لــــــم 
ــن  ــرف عـ يصـ

 طريق المطابقة والتدقيق بين السجلات وكشف حساب البنك
 . إرسال خطاب رسمي للبنك بإيقاف صرف الشيك مستقبلا ▪
ــد  ▪ ــباب فق ــق وأس ــيك يوضــح طري ــا الش ــي صــرف له ــة الت ــن الجه ــاب م ــى خط الحصــول عل

 . الشيك مستقبلاالشيك مع إقرارها خطيا بعدم صرف 
ــرة لا ▪ ــرور فت ــد ) م ــيك جدي ــدار ش ــل إص ــهر قب ــن ش ــل ع ــد( أو تق ــدل فاق ــات  ب ــب تعليم حس

 .المدير العام  ) المدير التنفيذي (البنوك في هذا الشأن بجانب موافقة 

ــادة  ــة :  صــلاحية توقيــع الشــيك:  (48) الم ــن الجمعي ــادر م ــيك الص ــن أن الش ــد م ــب التأك يج
 والمودع نموذج توقيعه لد  البنوك .ع يحمل توقيع المفوض بالتوقي

ــادة ــراءات طب :  ( 49)  المــ  ـاإجــ ــظ ةعـــ ــبية وحفــ ــتندات المحاســ ــاذ :  المســ ــب اتخــ يجــ
ســندات القــبض والصــرف نقــدا أو بشــيكات مــع ضــرورة الاحتفــاظ  ةعـ ـاالإجــراءات الرقابيــة عنــد طب

ويجــب  المســتعملةالســندات فــي مكــان أمــن تحــت رقابــة المــدير المــالي وكــذلك  الشــيكات غيــر  بهــذه
ــل  ــذا التسلس ــى ه ــل ويراع ــة بالتسلس ــا  ومرقم ــكل خ ــة بش ــة مرتب ــتندات المالي ــذه المس ــون ه أن تك

 . عند استخدامها مع الاحتفاظ بالنسخ الملغاة كما سيتضح لاحقا بدليل الإجراءات 

يجــــب إجــــراء جــــرد مفــــاجئ :  للصــــندوق والمفــــاجئالجــــرد الــــدوري :  (50المــــادة  )
ــر نتيجــة  ــذي قــد يظه ــالعجز ال ــت  مــدينا  ب ــون الموظــف المخ ــدوري ويك ــع الجــرد ال ــندوق م للص

يبـــرر المحصـــل ســبب وجودهـــا وإلا حولـــت  الجــرد أمـــا الزيــادة فتقيـــد فـــي حســاب مســـتقل حتــى
الزيــادة فــي الصــناديق كــالنق   بمبــدألا  للإيــرادات المتنوعــة علــى أن هــذا لا يعفيــه مــن التحقيــق عمـ ـ

 . بخلاف الجرد السنوي الذي يتم في نهاية السنة المالية بها،



 

ــادة ) :  (51المـــــــــ
الأمــوال التــي يجــب 

ــاظ ــي  الاحتفـ ــا فـ بهـ
ــندوق ــة:  الصـ ــوال الجمعيـ ــر أمـ ــأموال غيـ ــناديقهم بـ ــاظ فـــي صـ ــلين الاحتفـ ــى المحصـ ــر علـ  يحظـ
يوجــد فــي الصــندوق أثنــاء إجــراء الجــرد الــدوري أو المفــاجئ مــن أمــوال الجمعيــة  وكــل مــا الخيريــة،
 . للتحقيق المسئولوإذا ثبت عكس ذلك يحول الخيرية 

 : شروط الصرف:  (52المادة )

ــر ) ▪ ــريعتب ــود  أم ــع النق ــين الصــندوق دف ــز لأم ــذي يجي ــامي ال ــتند النظ ــدي( المس الصــرف النق
ــا أن  ــاكم ــالتوقيع هم ــولين ب ــن المخ ــع م ــمي الموق ــاب الرس ــيك والخط ــامي  الش ــتند النظ المس

 . الذي يجيز سحب النقود من البنك
ــود أو  ▪ ــكل نق ــت بش ــواء كان ــة س ــه مالي ــه نفق ــأ عن ــر الصــرف لأي تصــرف ينش ــاد ام إن اعتم

ــة يــود يســتلزمبضــاعة أو ق ــة المســتعملة لــد  الجمعي  بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظامي
 . الموضحة بالنظام الماليوطبقا  للإجراءات المحاسبية  الخيرية

ــرف  لا ▪ ــتم الصـ ــع   إلايـ ــطة المراجـ ــا بواسـ ــتندات ومراجعتهـ ــحة المسـ ــن صـ ــد مـ ــد التأكـ بعـ
 اعتمادهــاالــداخلي ويعتبــر المــدير المــالي مســئولا عــن صــحة تنفيــذ هــذه الإجــراءات ثــم 

 . ورفعها لصاحب الصلاحية

 : التفويض بالصرف:  (53) المادة
ــدير  ▪ ــق للم ــدير  يح ــام ) الم ــذيالالع ــراه (  تنفي ــن ي ــوض م ــباأن يف ــى  مناس ــه عل ــالتوقيع عن ب

ــر  ــدي أو أوامـ ــرف النقـ ــات الصـ ــات والخطابـ ــر المطالبـ ــات  لتحريـ ــرف النفقـ ــيكات لصـ الشـ
 . في حكمها والمصروفات المعتمدة أصلا كالرواتب والأجور وعقود الإيجارات وما

ــويض  ▪ ــإن التف ــوال ف ــع الأح ــي جمي ــرار إداري يحـ ـ ف ــتلزم صــدور ق ــة بالصــرف يس ــه بدق دد في
 . الصرف ومدته وأغراضه أسم المفوض بالصرف وحدود 

 

 المشتريات :  الفصل السابع 

يمثـــل العمليـــة  الخيريـــة الشـــراء بالنســـبة للجمعيـــة يمثـــل:  انـــواع المشـــتريات:  (54المـــادة  )
كـــل مـــن الموجـــودات والمـــواد الاســـتهلاكية والمـــواد الخاصـــة بمنتجـــات الجمعيـــة  باقتنـــاءالمتعلقـــة 

 ــــ : في الأنواع التالية الخيرية تتمثل مشتريات الجمعية

 . شراء الأصول الثابتة:   الأول النوع  ▪
مثـــــل القرطاســـــية  المصـــــاريف الإداريـــــة والمصـــــاريف التشـــــغيلية النـــــوع الثـــــاني :  ▪

 . وغير ذلك ... المكتبية الأغراض ووالمستلزمات 
 .ومقدمي الخدمات   الخدمات المساندة والبرامإ والأنشطةالنوع الثالث :  ▪

ــادة )  ــر:  (55المـ ــراء المباشـ ــة الشـ ــأمين :  طريقـ ــتم تـ ــات يـ ــة احتياجـ ــة الجمعيـ ــن  الخيريـ مـ
 .المشتريات أو الأصول الثابتة أو خلافها بحسب جدول الصلاحيات 

ــادة : ) ــتريات: ( 56المـ ــى المشـ ــد علـ ــة  : التعاقـ ــات الجمعيـ ــراء احتياجـ ــى شـ ــد علـ ــتم التعاقـ يـ
أو عـــن طريـــق بتـــوفير عـــروض أســـعار أســـلوب الشـــراء المباشـــر  اســـتخدامالخيريـــة مـــن خـــلال 



 

ــات  ــان  المناقصــ إذا كــ
 المــــــــورد محليــــــــا ،
بموجـــب أمـــر الشـــراء 

 . سيتضح ذلك لاحقا في إجراءات عملية الشراء بدليل الإجراءات المالية والمحاسبية اكم

تتجاوز الدورة    يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا : شروط تجديد عقود الخدمات:  (57المادة  )
 المنصو  عليها في العقود المنتهية إذا توافرت الشروط التالية: الحالية لمجلس الإدارة وبنفس الشروط 

 .   على وجه مرضى في مدة العقد السابقة على التجديد  التزاماته أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ  ▪
 .   يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد ألا  ▪



 

ــامن  ــل الثـ الفصـ
ــد  : العهـــــــــــــ

 والسلف

 : أنواع العهد:   (58المادة )
 . يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات التي تتطلبها طبيعة العمل ▪
المـــدير العـــام ) يجــوز صـــرف عهــدة مؤقتـــة لأغــراض محـــددة بأعمــال الجمعيـــة بموافقــة  ▪

ــذي ( ــدير التنفي ــن  الم ــذي صــرفت م ــرض ال ــاء الغ ــرد انته ــدة بمج ــذه العه ــوية ه ــب تس ويج
 . أجلة

ــة ســلفهيجــوز لأســباب ضــرورية صــرف  ▪ ــة حســب الشــروط التالي  شخصــية لمــوظفي الجمعي
 ــ :

ــدد  ــذي (يح ــدير التنفي ــام ) الم ــدير الع ــة  الم ــد القيم ــى ألا تزي ــدادها عل ــدة س ــا وم قيمته
ــى عشــرا شــهرا ولا ــداد أثن ــدة الس ــاوز م ــة أشــهر وألا تتج ــب الموظــف لثلاث  عــن رات

 . يجوز الجمع بين أكثر من سلفه
ــلف لا ــن س ــى الموظــف م ــتحق عل ــالي المس ــون إجم ــة  أن يك ــتحقات نهاي ــاوز مس يتج
 . سنتينخدمة الموظف وأن يكون قد أمضى بالخدمة أكثر من 

 : إجراءات صرف العهدة : (59المادة  )
ويرفـــع  رئـــيس مجلـــس الإدارة فـــي بدايـــة العـــام تعميـــد مـــن خطـــاب  تمـــنح العهـــد بموجـــب  ▪

 يحدد فيه بدقة الأمور التالية: المدير العام ) المدير التنفيذي ( الخطاب من
 . اسم المسئول عن العهدة –
 . مبلم العهدة –
 . الغاية من العهدة –
 . انتهاء العهدةطريقة  –
 . طريقة استردادها –

تســترد العهــدة مــن الموظــف وفقــا  لمــا جــاء بقــرار التعميــد الصــادر  مــن أمــر الصــرف  ▪
وتعــالإ ماليــا ومحاســبيا  وفــق نــوع  العهــدة وفيمــا إذا كانــت قــد منحــت مــن أجــل المصــاريف 

ــذي  ــهأو كســلف شخصــية ولا يجــوز للموظــف ال ــن  بحوزت ــأكثر م ــاوز الصــرف ب ــدة تج العه
  . مة العهدةقي

 . منحها فورا  بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضا بالدفاتر تسجل العهدة عند  ▪
اللازمــة  الاستعاضــةمــع إجــراء  كــل فتــرة يــتم مراجعــة وتســوية العهــدة فــي نهايــة كــل شــهر ▪

 . وفق دليل الإجراءات 
ــا  ▪ ــدي منه ــترد الرصــيد النق ــة ويس ــد المؤقت ــتديمة والعه ــدة المس ــه يجــب أن تصــفي العه وإيداع

 . في البنك بحساب الجمعية في أخر كل سنة مالية



 

ــادة ) :  (60المـــــــــ
 العهــدة اعتمــادجهــة 
ــاد  : ــدة  اعتمـــــ العهـــــ

بقــرار مــن صــاحب الصــلاحية وفقــا  لجــدول الصــلاحيات علــى أن يــتم إعــداد ســندات صــرف رســمية 
ــر  ــة دون تحري ــى  حســاب الموظــف وأي عهــدة معطــاة عادي ــذلك عل ــين الصــندوق ب ســندات بهــا أوأم

 مسؤولا  عنها ويحاسب إداريا  على ذلك.

يجــب علــى المــدير المــالي متابعــة تســديد العهــد والســلف  : متابعــة  تســديد العهــد:  (61المــادة  )
 عــن كــل تــأخير يــا  خط المــدير العــام ) المــدير التنفيــذي (ها فــي مواعيــدها وعليــه أن يخطــر د ســتردااو

ردهــا وتســترد العهــد والســلف مــن المــوظفين فــي حــالات تــأخرهم عــن الســداد فــي تســديدها أو 
 . أخصمها دفعة واحدة من رواتبهم

 : ضوابط الصرف من العهدة المستديمة للفروع والإدارات

ــتم  ▪ ــن ي ــفلةالصــرف م ــدة الس ــة المعتم ــة التقديري ــدود الميزاني ــي ح ــتديمة ف ــ   ،المس ــا يخ وم
ــتم  ــة نمــوذج صــرف مــن الصــندوق المصــروفات التشــغيلية ي ــتم اعتمــاده وتعبئ مــدير الفــرع ي

 وأمين الصندوق .
ــاق ▪ ــتم إرفـ ــب  يـ ــة حسـ ــةالأوراق المطلوبـ ــب إ، اللائحـ ــح ويجـ ــيلي يوضـ ــف تفصـ ــاق كشـ رفـ

ــن ــرف مـ  ـ المنصـ ــيدها مرفقــ ــابقة ورصـ ــة السـ ــلية الاستعاضـ ــتندات الأصـ ــة المسـ ــه كافـ ا بـ
 . للصرف

ــم  الصـــرف أ ألا يجـــب  ▪ ــاوز مبلـ ــا  ( 2,000)  لفـــييتجـ ــة لفـــروع الريـــاض امـ   للمعاملـ
 .   للمعاملة الواحدة (4,000) يتجاوز أربعة ألاف فروع المحافظات لا

 يمنع شراء الأصول الثابتة ودفع الرواتب من السلفة المستديمة. ▪

 : التأكد من الفواتير المؤيدة للصرف من اكتمال الشروط التاليةوكذلك يجب 

 كتابة الفاتورة باللغة العربية . ▪
 . كتابة التاريخ ▪
 ( الخيرية لمكافحة السرطانالسعودية كتابة اسم المستفيد ) الجمعية  ▪
 . ختم الفاتورة بختم )صرفت( ▪
 . كتابة مبلم الفاتورة بالأرقام والحروف ▪
 الفواتير لأنظمة هيئة الزكاة والدخل والأجهزة الرقابية للملكة.مطابقة  ▪

 الى قسمين ) نفقات أسرية مصروفات تشغيلية(تنقسم مصروفات العهدة المستديمة 
 ) عهدة الإعاشة ( النفقات الأسرية ▪

 . الخيرية للجمعيةالاجتماعية حسب لائحة الخدمة  المعتمدةيتم الصرف على البنود  –
ــة  – ــى حســب الحاجــة الطارئ ــدة  عل ــود الأخــر  المعتم ــى البن ــتم صــرف عل ــد  ســرةللأي بع

 .المدير العام ) المدير التنفيذي (موافقة 
 

 . ( المصروفات التشغيلية: )يتم الصرف على البنود التالية ▪
 . الكهرباء والماءالهاتف وفواتير  –
 ية .بريد الإرساليات ال –
 . صيانة وترميم مباني )الفرع( –
  صيانة وإصلاح أجهزة. –
 . مواد نظافة –



 

صــــــــيانة  –
 . سيارات 

ــات  –  محروق
. 

 .الأخر المصروفات التشغيلية  –

قبل صرف الاستعاضة ويجوز  والإدارات  الفروعتقوم إدارة الشئون المالية بالإدارة العامة بتدقيق نفقات 
تخـ   رفض تعويض النفقـات التـي لا المدير العام ) المدير التنفيذي (لإدارة الشئون المالية بعد موافقة 

تساير أحكام اللائحة المتبعة والمعتمدة للجمعية السعودية الخيرية لمكافحة السرطان . الجمعية او التي لا



 

الفصـــل التاســـع 
المراجــــــــــع  :

 الداخلي

يقـــوم المكلـــف بالمراجعـــة الداخليـــة بـــالتحقيق مـــن :  المراجـــع الـــداخليمهـــام :  (62المـــادة  )

ــدة مـــن قبـــل  رئـــيس مجلـــس الإدارة  ــة المعتمـ ــات وإجـــراءات العمـــل والرقابـ صـــحة تطبيـــق سياسـ
ــا وإطــلاع  ــن فاعليته ــد م ــذي (والتأك ــدير التنفي ــام ) الم ــدير الع ــة  الم ــة الداخلي ــال المراجع ــائإ أعم بنت

 . بأول ولاأ

 بــــرامإ يقــــوم المراجــــع الــــداخلي بوضــــع : برنــــامإ المراجعــــة الداخليــــة:  (63المــــادة  )
سيتضــح لاحقــا  فــي دليــل  االمراجعــة الداخليــة لجميــع أنشــطة الجمعيــة ومشــاريعها وموجوداتهــا ) كمـ ـ
ــلاع  ــة وإط ــي للمراجع ــدول زمن ــل ج ــالي ( وعم ــام الم ــداخلي للنظ ــدقيق ال ــدير الت ــام ) الم ــدير الع الم

 ـ واعتمــاده عليــة ومناقشــة التنفيــذي ( مل برنــامإ المراجعــة الداخليــة علــى المراحــل ويجــب أن يشـ
 ـــ : التالية
ــة  ▪ ــة المالي ــق اللائح ــن صــحة تطبي ــد م ــبيةالتأك ــجلات  والمحاس ــدفاتر والس ــود بال ــات القي وإثب

ــالمركز الرئيســـي للجمعيـــة ــا ســـواء بـ ــاد عليهـ ــة المحاســـبية بحيـــث يمكـــن الاعتمـ أو  الخيريـ
 . الحاسب الالي باستخدامالفروع التابعة لها في حالة التسجيل اليدوي أو 

 والإجــراءات والأســاليب المعتمــدة فــي والأنظمــةالتأكــد مــن ســلامة تطبيــق وتنفيــذ السياســات  ▪
 كافة المجالات الإدارية والمالية .

ــة  ▪ ــرأي حــول فاعلي ــداء ال ــة وإب ــة الحســابات المدين ــة أرصــدة وحرك ــن فحــ  ومتابع ــد م التأك
 . التحصيل

ــي تنشــأ  ▪ ــواع المســتندات الت ــع أن ــات وجمي ــود والاتفاقي ــات الشــراء والعق التأكــد مــن صــحة طلب
 . التزام على الجمعية تجاه الغير

عــن طريــق  الخيريــة المطبقــة للحفــاظ علــى ممتلكــات الجمعيــة التأكــد مــن ســلامة الإجــراءات  ▪
القيــام بأعمــال الجــرد المفــاجئ علــى المســتودعات والموجــودات الثابتــة والنقــد فــي الصــندوق 

 . سواء في المركز الرئيسي أو الفروع
ــة وممتلكاتهــا مــن خــلال بو وجــود التأكــد مــن  ▪ ــع موجــودات الجمعي ــة شــاملة لجمي  ليصــةتغطي

 . تأمين سارية المفعول
ــال  ▪ ــل والعم ــام العم ــع نظ ــدم تعارضــها م ــوظفين وع ــئون الم ــراءات ش ــن صــحة إج ــد  م التأك

 . السعودي
ــجلات  ▪ ــدفاتر والس ــا بال ــر وإثباته ــد  الغي ــتحقاتها ل ــة ومس ــوال الجمعي ــيل أم ــن تحص ــد م التأك

 والمحاسبية.



 

ــر  الفصــل العاش
مراقــــــــــــب  :

 الحسابات

ــادة  ــانوني : :  (64)  الم ــابات الق ــب الحس ــرخ  مراق ــانوني م ــابات ق ــب حس ــين مراق ــتم تعي ي

ــة ــا لفحــ  حســابات الجمعي ــول به ــة المعم ــة الســعودية حســب الأنظم ــة العربي ــي المملك ــل ف ــه بالعم  ل
ــة  ـا الخيري ــة المقبوضــات لربـ ــن قائم ــل م ــة وك ــابات الختامي ــة الحس ــدودا ومراجع ــنوية فحصــا مح ع س

ــة  ــة الســنة المالي ــي نهاي ــة ف ــة العمومي ــرادات والمصــروفات والميزاني ــة الإي ــدفوعات وقائم ــداءوالم  وإب
 اختيــارهالــرأي فــي صــحة الحســابات ودلالــة القــوائم الماليــة المنشــورة فــي نهايــة الفتــرة الماليــة ويــتم 

ــل  ــن قب ــة م ــب موافق ــس الإدارة بجان ــة مجل ــة الاجتماعي ــرية والتنمي ــوارد البش ــل وزارة الم ــب دلي حس
 الصلاحيات المالية.
ــادة  ) ــة : (65المـ ــابات الجمعيـ ــة  حسـ ــابات مراجعـ ــى مراقـــب الحسـ ــة علـ ــايير  الخيريـ ــا  للمعـ وفقـ

لك المعمــول بهــا فــي المملكــة العربيــة الســعودية لتقــديم التقــارير اللازمــة عــن ســير العمــل وكــذ 
 . مراجعة التقارير المالية الأولية كل سنة إلا الحالات التي تستدعي تقارير فورية

لمراقـــب الحســـابات أو مـــن ينتدبـــه فـــي كـــل وقـــت مـــن أوقـــات العمـــل الرســـمية  : (66المـــادة )
ت التــي يــر  الاطــلاع علــى جميــع الــدفاتر والســجلات والمســتندات وطلــب البيانــات والإيضــاحا

ــا  ــة تيســـير الخيريـــة مهمتـــه وعلـــى إدارات الجمعيـــة ءدالأضـــرورة الحصـــول عليهـ ــة  المختلفـ مهمـ
ــك  ــي ذل ــب ف ــة  ،المراق ــديم الاستشــارات المالي ــب الحســابات بتق ــام مراق ــان قي ــي بعــض الأحي يجــوز ف

 . المطلوبة لمصلحة العمل  إذا ما طلب منه ذلك
ــه يثبــت  : (67المــادة ) ــه مــن أداء مهمت ــاع عــن تمكــين مراقــب الحســابات أو مندوب ــة الامتن فــي حال

 . ء اللازم في هذا الشأنذلك في تقرير يقدمه  إلى رئيس مجلس إدارة الجمعية لاتخاذ الإجرا
ــادة ــرف :  (68)  المـ ــتلاس أو تصـ ــرة أو اخـ ــة خطيـ ــة مخالفـ ــاف أيـ ــد اكتشـ ــوال يعنـ ــرض أمـ عـ

إلــى رئــيس مجلــس الادارة لاتخــاذ  تقريــرا   فــورا  الجمعيــة للخطــر يرفــع مراقــب الحســابات بــذلك 
 . الإجراءات الكفيلة لمعاجلة الأمر على وجه السرعة



 

 : (69المــــــــــادة  )
ــب  ــى مراقـــــــ علـــــــ
ــق مــن  الحســابات التحق

ــره  ــديم تقريـ ــة وتقـ ــوائم الماليـ ــة والقـ ــابات الختاميـ ــة الحسـ ــا ومراجعـ ــة والتزاماتهـ موجـــودات الجمعيـ
شــهرين مــن  تتجــاوز  دلالــة القــوائم الماليــة المنشــورة خــلال مــدة لاالســنوي عــن صــحة الحســابات و
 . استلامه للقوائم المالية للجمعية

 أحكام ختاميةالفصل الحادي عشر : 
ــادة ) ــد :  (70الم ــس الإدارة ) بع ــيس مجل ــدر رئ ــة يص ــة المالي ــى اللائح ــديق عل ــس  التص ــن مجل م
 ( التعليمات اللازمة لتنفيذها. الإدارة
ــادة  ــراه :  (71)الم ــن ي ــويض م ــس الإدارة تف ــرئيس مجل ــبعض صــلاحياتهم المنصــو  ل ــبا ب مناس

 . عنها في اللائحة المالية
ــادة ) ــه :  (72الم ــس الإدارة وتعميم ــيس مجل ــن رئ ــا م ــد إقراره ــة بع ــة المالي ــل باللائح ــري العم يج

 .الخيرية على جهات الاختصا  بالجمعية
ــادة ) ــس :  (73الم ــيس مجل ــة رئ ــة يجــب موافق ــة المالي ــى اللائح ــتم عل ــديلات ت ــة تع ــى أي الإدارة عل

 . يتجزأ من اللائحة المالية جزءا  لا هويتم التعديل بموجب ملحق ويعتمد الملحق بعد إقرار
 تســري أحكــام اللائحــة الماليــة علــى كافــة المعــاملات الماليــة الخاصــة بالجمعيــة:  (74المــادة )
 .الخيرية
ــادة ) ــل :  (75الم ــتمر العم ــا لايس ــا   بم ــا حالي ــول به ــة المعم ــاميم المالي ــالقرارات والتع ــارض  ب يتع

 . مع أحكام ونصو  اللائحة المالية كما يلغى صدور هذه اللائحة كل ما يتعارض معه

 

 



 

    

 

 

 

 

 الباب الثالث : الصلاحيات المالية   



 

الفصل الأول : 
الصلاحيات الإدارية 

رقم جدول ــ  العليا
(1 ) 
 

 صاحب الصلاحية  دــــــــــــــــــــــالبن م 
 
1 

  
نتخـــاب أعضـــاء مجلـــس الإدارة او تحديـــد ا

 عضويتهم أو إنهاؤها

ــة                       ــة العموميـ               الجمعيـ
 تعميد

  

 
2 

 
ــتح  ــديل النظـــام الأساســـي للجمعيـــة أو فـ تعـ

 فروع لها

ــة                       ــة العموميـ               الجمعيـ
 تعميد

 مجلس الإدارة 
 يوصى

 

 
3 

 
 حل الجمعية أو دمجها في جمعية أخر 

ــة                       ــة العموميـ        الجمعيـ
 تعميد

 مجلس الإدارة 
 يوصى

 

ــابات  4 ــع الحسـ ــر مراجـ ــى تقريـ ــديق علـ التصـ
 الميزانية والحساب الختاميالخارجي عن 

ــة                       ــة العموميـ        الجمعيـ
 تعميد

 مجلس الإدارة 
 وافقي -

ــام        المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 التنفيذي(
 يوصى -

ــة  اختيار القنوات الاستشارية المختلفة 5 ــة التنفيذيـــ  اللجنـــ
 يعتمد

ــام        المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 (التنفيذي
 يوصى -
 

 

ــة  6 ــة والإداري ــوائح المالي ــاد الل  ةوالتنظيميـ ـاعتم
 التي تنظم سر العمل بالجمعية

 مجلس الإدارة 
 يعتمد

 اللجنة التنفيذية
 توافق- 

ــام        المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 (التنفيذي
 يوصى -

ــة                       الميزانية العمومية والحساب الختامي 7 ــة العموميـ        الجمعيـ
 تعميد

 مجلس الإدارة 
 يوافق-

ــام  المــــــدير  العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 التنفيذي(
 يوصى-

ــد  8 ــارجي وتحديـ ــابات خـ ــع حسـ ــين مراجـ تعيـ
 أتعابه

-مجلــــــس الإدارة  
 يعتمد

ــام        المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 (التنفيذي
 يوصى- 

 التنفيـــذي (المـــدير العـــام ) المـــدير تعيـــين  9
 للجمعية وتحديد اختصاصاته ومسئولياته

 -مجلــــــس الإدارة  
 يعتمد

 اللجنة التنفيذية
 وصىت-

ــام   قبول او رفض المنح والهبات والإعانات 10       المــــــدير العــــ
المــــــــــــــــــدير )

 يعتمد-التنفيذي(

ــاعد  ــدير مســ المــ
ــذي ــام )التنفيـ  (العـ
ــوارد  ــة المــ لتنميــ

 يوصىــ  المالية

ــتفيدين وضــع  11 ــد المس ــة لتحدي الضــوابط اللازم
 من خدمات الجمعية

اللجنــــة التنفيذيــــة  
 تعمتمد0

ــام        المــــــدير العــــ
ــدير  ) المــــــــــــــ

 (التنفيذي



 

 يوصى-

 
12 

 
تحديــــد البنــــوك التــــي تــــودع فيهــــا أمــــوال 

 الجمعية

 اللجنة التنفيذية 
 تعتمد-

ــام         المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 (التنفيذي
 يوصى-

التــــي  المؤقتــــةتشــــكيل اللجــــان الدائمــــة او  13
 تتطلبها حاجة العمل

 مجلس الإدارة 
 يعتمد– 

 اللجنة التنفيذية
 توافق -

ــام        المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 (التنفيذي
 يوصى-

ــام   إلى عضوية الانضمام البحث في طلبات  14       المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 يعتمد (التنفيذي

 اللجنة التنفيذية
 يوصى-

ــة                       افتتاح فروع للجمعية 15 ــة العموميـ        الجمعيـ
 تعميد

 ة مجلس الإدار
 يوافق -

ــام        المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

   (التنفيذي
 يوصى-

ــة  16 ــة ومتابعـ ــداخلي للجمعيـ ــع الـ ــين مراجـ تعيـ
 أعماله

 مجلس الادارة  
 يعتمد-

ــام        المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 (التنفيذي
 يوصى-

ــرادات  17 ــن الإيـ ــوع مـ ــة أي نـ ــيل الجمعيـ تحصـ
 بخلاف تلك الواردة في اللائحة المالية

ــام         المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 (التنفيذي
 يعتمد-

 المدير المالي
 يوصى-

 

 

 
 
 
 
 
 

 (2جدول رقم )الفصل الثاني : صلاحيات التنظيم ــ 
 

 صاحب الصلاحية  دــــــــــــــــــــالبن م 

 الهيكل التنظيمي   1
 ( )مستو  الإدارة فما فوق

 اللجنة التنفيذية
 تعتمد-

ــام   المــــــدير العــــ
   (المدير التنفيذي

مــدير الشــئون 
-الإداريــــــــة 



 

 يرفع يوصى-

 الهياكل الوظيفية الفرعية 2
 ( دون القسم فما مستو ) 

ــام         المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 (التنفيذي
 يعتمد-

مــدير الشــئون 
-الإداريــــــــــة
 يوصى

 تصنيف وترتيب الوظائف   3
 )المسميات والمراتب ومتطلبات شغلها(

 اللجنة التنفيذية
 تعتمد-

ــام        المــــــدير العــــ
)المــــــــــــــــــدير 

 (التنفيذي
 يوصى-

مــدير الشــئون 
-الإداريــــــــــة

 يرفع

 



 

الفصل الثالث : 
صلاحيات اعداد 
انظمة ولوائح 

 ( 3جدول رقم )وتقارير الشئون المالية ــ 

 صاحب الصلاحية  البند  م 
السياســــــات واللــــــوائح  1

 المالية
 مجلس الإدارة 

 يعتمد-
 اللجنة التنفيذية

 توافق-
ــدير  المـــــــ
      العـــــــــــام 
)المـــــــدير 
ــذي  (التنفيـــ

 يوصى-

ــدير إدارة  مـــــ
الشـــــــــــــئون 
ــة -الماليــــــــــ
 يحضر

 

ــدير    الإجراءات المالية 2 المـــــــ
      العـــــــــــام 
)المـــــــدير 
 (التنفيذي
 يعتمد-

ــدير إدارة  مـــــ
الشـــــــــــــئون 
ــة -الماليــــــــــ
 يوصى

 

 مجلس الإدارة   الميزانية التقديرية 3
 يعتمد-

اللجنــــــــــة 
 التنفيذية
 توصى-

اللجنــــــــــــــة 
 التنفيذية
 ترفع-

ــدير  مــــــ
إدارة 

الشـــــئون 
ــة  الماليــــ
ــر  يحضـــ
 وينسق

الجمعيـــــــــــــة  الميزانية الختامية 4
 العمومية
 تعتمد-

 مجلس الإدارة 
 يوافق-

اللجنــــــــــة 
-التنفيذيــــة 
 توصى

ــام  ــدير العـ    المـ
ــدير  ) المـــــــــ
 التنفيـــــــــذي (

 يرفع

ــدير  مــــــ
إدارة 

الشـــــئون 
ــة  الماليــــ
 يحضر
 

ــن  5 ــة عــ ــارير دوريــ تقــ
 الوضع المالي للجمعية

اللجنـــــــــــــــة 
 التنفيذية
 تطلع-

ــدير العــــام        المــ
ــدير  ) المـــــــــــ
ـــــ  (التنفيـــــذي ــ
 يوصى

ــدير  مـــــــــ
إدارة 

الشــــــــئون 
 المالية
 يرفع-

  

 

 ملاحظة:

التـــي يعـــدها  الخيريـــة التقـــارير الدوريـــة عـــن عمليـــات التـــدقيق والأوضـــاع الماليـــة فـــي الجمعيـــة
ــع ــداخلي ) تطل ــى )توصــية( مــن  المراجــع ال ــاء عل ــة بن ــة التنفيذي ــا اللجن المــدير العــام ) المــدير ( عليه

 .  التنفيذي (



 

الفصل الرابع : 
صلاحيات إعداد 
لوائح شئون 

 (4جدول رقم )الموظفين والرواتب  ــ 
 

 صاحب الصلاحية  البند  م 
 مجلس الإدارة لائحة تنظيم العمل 1

 يعتمد-
 التنفيذيةاللجنة 
 توافق-

     المــــدير العــــام 
ــدير  )المـــــــــــ

 (التنفيذي
 يوصى-

ــدير  ــؤون  مــ الشــ
ــة  – الإداريــــــــــ

 يحضر

ســــــــــلم الرواتــــــــــب  2
 والمكافآت

 مجلس الإدارة
 يعتمد-

 اللجنة التنفيذية
 يوافق -

     المــــدير العــــام 
ــدير  )المـــــــــــ
ــذي -   (التنفيـــ
 يوصى

ــؤون   ــدير الشــ مــ
ــة   –الإداريــــــــــ

 يحضر

ــئون  3 ــراءات شــــــ إجــــــ
 الموظفين

     المــــدير العــــام   
) المــــــــــــدير 
- التنفيــــــذي (

 يعتمد

ــدير  ــئون مــــ الشــــ
 يوصى-الإدارية 

 

ــئون  4 ــاذج  شــــــــ نمــــــــ
 الموظفين

    المــــدير العــــام   
) المــــــــــــدير 
ــذي (  التنفيـــــــ

 يعتمد

ــئون  ــدير الشــــ مــــ
 –الإداريـــــــــــــــة 

 يوصى

ــؤون  ــم شــــ قســــ

 يحضرالعاملين 

 

 

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

 صاحب الصلاحية  البند  م 
لجــــان علــــى مســــتو  أعضــــاء مجلــــس  1

 الإدارة 
ــس الإدارة   –مجلـــــــــ

 يعتمد
 

 يوصى-رئيس  مجلس الإدارة 

المـــدير العـــام )المـــدير  لجان على مستو  مديري الإدارات 2
 يعتمد-(التنفيذي

ــاعد  ــام )مســ ــدير العــ ــدير المــ المــ
 يوصى-المخت  (فيذيالتن

ــام )  لجان على مستو  الاقسام 3 ــدير العـــــ المـــــ
ــذي ( ــدير التنفيـ  - المـ

 يعتمد 

-مــــــــدير الإدارة المخــــــــت  
 يوصى

 

 



 

: الفصل السادس
صلاحيات الموارد 

جدول ــ  البشرية
 (6رقم )

 صاحب الصلاحية  البند  م 
 
 
1 

 التعين :
ــن  ▪ ــائف مـ ــغل الوظـ ــين لشـ التعيـ

 ( فما فوق9المرتبة  )

ــدير العــــام ) المــــدير  المــ
 التنفيذي (

 يعتمد-

ــدير إدارة  مــــــــــــ
ــة  -الشــئون الإداري

 يوصى

رئـــيس قســـم شـــئون 
 بعد - العاملين

ــائف  ▪ ــغل الوظــــ ــين لشــــ التعيــــ
 الأخر 

ــدير العــــام ) المــــدير  المــ
 التنفيذي (

 يعتمد-

ــدير إدارة  مــــــــــــ
الشـــئون الإداريـــة 

 يوافق

 الرئيس  المباشر
 يوصى-

ــدير العــــام ) المــــدير  الإعلان عن الوظائف الشاغرة 2 المــ
 التنفيذي (

 يعتمد -

ــدير إدارة  مــــــــــــ
ــة  -الشــئون الإداري

 يوصى

رئـــيس قســـم شـــئون 
 بعد - العاملين

ــغل  3 تشـــكيل لجنـــة لاختبـــار المتقـــدمين لشـ
 الوظائف

ــدير العــــام ) المــــدير  المــ
 التنفيذي (

 يعتمد -

لجنـــــــة اختبـــــــار 
-المتقـــــــــــــدمين 

 توصى

 

ــدير العــــام ) المــــدير  اعتماد نتيجة المتقدمين   4 المــ
 التنفيذي (

 يعتمد-

مـــــــــــدير الإدارة 
 يوصى-المخت 

 

التنــــازل عــــن بعــــض متطلبــــات شــــغل  5
 الوظيفة لمصلحة العمل

ــدير العــــام ) المــــدير  المــ
 التنفيذي (

 يعتمد -

 الرئيس المباشر
 يوصى-

ــاملين  -قســم شــئون الع
 بعد

ــدير العــــام ) المــــدير  التجربةتقارير الصلاحية عن فترة  6 المــ
 التنفيذي (

 يعتمد -

 الرئيس المباشر
 يوصى-

ــاملين  -قســم شــئون الع
 بعد
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 الانتداب : 
 الانتداب داخل المملكة ▪
ــذي -         ــدير التنفيـ ــام ) المـ ــدير العـ المـ
) 
 

 
 مجلس الإدارةرئيس 
 يعتمد -

  
 
 
 
 
 

 قسم شئون العاملين
 يعد –

 
 الموظفينجميع -       
 

 
ــدير العــــام ) المــــدير  المــ

 التنفيذي (
 يعتمد -

 
ــدير إدارة  مــــــــــــ

 الموظف
 يوصى -

 انتداب خارج المملكة ▪
 المدير العام ) المدير التنفيذي ( -

 مجلس الإدارةرئيس 
 يعتمد -

 

 مجلس الإدارةرئيس  جميع الموظفين - 
 يعتمد -

ــام )  ــدير العـــ المـــ
 المدير التنفيذي (

 وصيي -

 إدارة الموظفمدير 
 يعد-



 

 النقل :   8
ــى قســم اخــر  داخــل  ▪ مــن قســم ال

 الإدارة

ــاعد  ــام ) مســ ــدير العــ المــ
 يعتمد - المدير التنفيذي (

 رئيس الموظف
 يوصى -

 قسم شئون العاملين
 يعد –

ــل  ▪  ــى ادارة داخـــ ــن ادارة الـــ مـــ
 الجمعية

ــدير العــــام ) المــــدير  المــ
 التنفيذي (

 يعتمد -

ــاعد  ــدير مســـ المـــ
ــام )  ــدير العـــ المـــ
 التنفيذي (

 يوصي -

 

ــدير العــــام ) المــــدير  من وظيفة نوعية الى اخري ▪ المــ
 التنفيذي (

 يعتمد-

ــاعد  ــدير مســـ المـــ
ــدير  ــام ) المـــ العـــ

 التنفيذي (
 يوصي -

ــدير العــــام ) المــــدير  التعاقد  مع الخبراء لأداء مهام محددة 9 المــ
  التنفيذي (
 يعتمد–

 الإدارة   مدير
ــاحبت  )صــــــــــــــ

 (الحاجة
 يوصى- 

 

ــدير العــــام ) المــــدير  بدل طبيعة عمل لبعض الوظائف  10 المــ
 التنفيذي (

 يعتمد– 

ــدير إدارة  مــــــــــــ
الشـــئون الإداريـــة 

 يوافق–

ــديرا لإدارة  مــــــــــــــ
 يوصى-المخت 

ــدير العــــام ) المــــدير  بدل ندرة  11 المــ
 التنفيذي (

 يعتمد-

ــدير إدارة  مــــــــــــ
الشـــئون الإداريـــة 

 يوافق

مــــدير إدارة الشــــئون 
 يوصى-الإدارية

ــدير العــــام ) المــــدير  المكافأة التشجيعية 12 المــ
 التنفيذي (

 يعتمد -

ــدير إدارة  مــــــــــــ
الشـــئون الإداريـــة 

 يوافق

ــئون ــدير إدارة الشـ -مـ
 يوصى

ــدير العــــام ) المــــدير  التكليف بالعمل 13 المــ
  التنفيذي (
 يعتمد–

مـــــــــــدير الإدارة 
 يوصى-المخت 

ــاملين -قســم شــئون الع
 يعد

ــدير العــــام ) المــــدير  60التمديد بعد بلوغ س  14 المــ
  التنفيذي (
 يعتمد–

ــدير إدارة  مــــــــــــ
الشـــئون الإداريـــة 

 يوصى

 قسم شئون العاملين 
 يعد –
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   الإجازات  
 الاجازات الاستثنائية1 ▪

ــدير العــــام ) المــــدير  المــ
  التنفيذي (
 يعتمد–

مـــــــــــدير الإدارة 
 يوصى-المخت 

 
 
 
 
 

 العاملينقسم شئون 
 يعد -

ــدير العــــام ) المــــدير  الاجازات السنوية ▪ المــ
يعتمــــــــد – التنفيــــــــذي (

ــتو   ــن مســ ــائف مــ للوظــ
مـــدير فمـــا فـــوق  مــــدير 

ــائف  -الإدارة ــد للوظــ يعتمــ

 الرئيس المباشر 
 يوصى–



 

ــا  ــيس فمـ ــتو  رئـ ــن مسـ مـ
 دون

ــدير العــــام ) المــــدير  أداء الحإ أجازه ▪ المــ
يعتمــــــــد – التنفيــــــــذي (

ــتو   ــن مســ ــائف مــ للوظــ
 مدير فما فوق
يعتمــــــــد -مــــــــدير الإدارة

ــتو   ــن مســ ــائف مــ للوظــ
 رئيس فما دون

ــر ــرئيس المباشـ -الـ
 يوصى

ــدير العــــام ) المــــدير  اجازة  المرضية ▪  المــ
يعتمــــــــد – التنفيــــــــذي (

ــتو   ــن مســ ــائف مــ للوظــ
ــدير  ــا فــــوق مــ ــدير فمــ مــ

يعتمـــد للوظـــائف –الإدارة 
ــا  ــيس فمـ ــتو  رئـ ــن مسـ مـ

 دون

 الرئيس المباشر
 يوصى -

ــدير العــــام ) المــــدير  الوظيفي الأداءتقويم  16 المــ
 يعتمد– التنفيذي (

 الرئيس المباشر 
 يعد ويوصى–

 

ــدير العــــام ) المــــدير  الإحالة الى التحقيقوالتحقيق   17 المــ
 يعتمد– التنفيذي (

  

ــدير العــــام ) المــــدير  تشكيل لجنة التحقيق 18 المــ
 يعتمد-التنفيذي (

  

 
 
 
 
19 

 
 
 
 
 الجزاءات توقيع

ــة  ــة التنفيذيــ ــيس اللجنــ رئــ
يعتمــد بالنســبة للمــدير العــام 

 ومساعديه
ـ ــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ـــــ
ــدير العــــام ) المــــدير  المــ

يعتمــد بالنســبة  -التنفيــذي (
ــديري   الإدارةلمــــــــــــــــــ

الاقســـام وبـــاقي  والرؤســـاء
 الموظفين

 
 
 
 

 لجنة التحقيق
 توصى-

 

 التدريب 20
ــط  ▪ ــدريب خطــــ ــرامإ التــــ وبــــ

  السنوية

 
ــدير العــــام ) المــــدير  المــ

 يعتمد التنفيذي (

ــدير إدارة  مــــــــــــ
الشـــئون الإداريـــة 

 يوصى

 –قسم التدريب 
ــع  ــيق مــ ــد بالتنســ يعــ
 الفروع والإدارات

 
ــر ــرئيس المباشـــ  -الـــ

 يوافق
ــنظم  ▪ ــي تـ ــة التـ ــرامإ التدريبيـ البـ

 لمنسوبي الجمعية
ــدير العــــام ) المــــدير  المــ

 يعتمد– التنفيذي (
ــدير إدارة  مــــــــــــ
 -الشـــئون الإداريـــة

 يوصى

 اعتماد قوائم المرشحين ▪
  

ــدير العــــام ) المــــدير  المــ
 يعتمد التنفيذي (

ــدير إدارة  مــــــــــــ
الشـــئون الإداريـــة 

 يوصى–



 

ــام العمل الإضافي 21 ــدير الع ــذي ( للم ــدير التنفي ــرار ) الم ــة  وبق ــوظفي الجمعي ــف م ــه تكلي من
متـــى تطلـــب العمـــل  إضـــافيةوفـــيهم ومـــديري الفـــروع بالعمـــل ســـاعات 

ــدود ويقــوم  ــي أضــيق الح ــك ف ــى أن يكــون ذل ــل إضــافي عل ــيفهم بعم تكل
ــه  ــا يخص ــل فيم ــي ك ــالمركز الرئيس ــديري الإدارات ب ــروع وم ــديري الف م
بالتوصــــية بمــــن يكلفــــون بالعمــــل ســــاعات إضــــافية وفــــق الضــــوابط 

ــيم يهــا فــي لائحــة المنصــو  عل الميزانيــة   اعتمــادوضــمن العمــل تنظ
 . التقديرية

 ملاحظة: 

بالعمل الإضافي متى تطلب   ) المدير التنفيذي (  مدير عام الجمعية  تكليف يمكن لرئيس اللجنة التنفيذية 
 العمل ذلك.



 

الفصل السابع : 
الصرف في بيع 

جدول ــ  المتروكات
 (7رقم )

 صاحب الصلاحية  البند  م 

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

 

 ملاحظات: 

 . المتروكات: عبارة عن المواد  والمعدات التي بطل استعمالها وتم الاستغناء عنها ▪
هــا مــن خــلال التنســيق مــع نتقــوم لجنــة الجــرد بتحضــير قــوائم بالمتروكــات وتقــدير أثما ▪

 . مديري الفروع والإدارات المختصة بالمركز الرئيسي

 

 

 ( 8جدول رقم ) ــ توقيع الشيكاتالفصل الثامن : 

 صاحب الصلاحية   البند  م 

 
 
1 

 
 

 التوقيع على الشيكات 

 رئيس مجلس الإدارة
 أو

 نائب رئيس مجلس الإدارة
+ 
 للمشرف المالي توقيع ثابت 

 

 



 

الفصل التاسع : 
صلاحيات الموافقة 
على المناقلات في 

 ( 9جدول رقم )ــ  الميزانية واعتماد التقارير ونماذج الشئون المالية ومخاطبة البنوك

 صاحب الصلاحية  البند  م 

ــواب  1 ــين أبــ ــاقلات بــ ــراء المنــ أجــ
 الميزانية

 اللجنة التنفيذية
 يعتمد -

المــــــــــدير 
ــام )  العـــــــ
المــــــــــدير 
 التنفيذي (

 يوافق -

مـــــــــدير إدارة 
 المالية
 يوصى -

 

ــن  2 ــل أي مـ ــاقلات داخـ ــراء المنـ أجـ
 أبواب الميزانية

     المـــــدير العـــــام 
ــدير  ) المــــــــــــ

 التنفيذي (
 يعتمد -

ــدير   إدارةمـ
الماليــــــــــة 
 يوصى

  

ــداد  3 وضــــع أســــس وتعليمــــات اعــ
 الميزانية التقديرية

ــام )  ــدير العـ المـ
ــذي  ــدير التنفي الم

) 
 يعتمد -

ــدير إدارة  مـ
 المالية 
 يوصى–

  

 التقارير المالية: 4
 تقارير شهرية ▪

المــــــــــدير  
ــام )  العـــــــ
المــــــــــدير 
ــذي (  التنفيــ

 يعتمد –

مـــــــــدير إدارة 
 المالية
 يعد  -

 

اللجنـــة التنفيذيـــة  تقارير ربع سنوية ▪
 تعتمد –

ــام  ــدير الع م
 يوافق–

مـــــــــدير إدارة 
 المالية
 يعد  -

 

الجمعيـــــــــــــــة  رير المالي السنويالتق ▪ 5
 العمومية
 تعتمد -

ــدير إدارة  مـ
 الماليــــــــــة
 يوصى

 اللجنة التنفيذية
 يوصى-

اجـــــــــــــع مرال
 الداخلي
 يعد  - 

     المـــــدير العـــــام  نماذج  الشئون المالية 6
ــدير  ) المــــــــــــ

  التنفيذي (
 يعتمد –

ــدير إدارة  مـ
الماليــــــــــة 
 يوصى

 قسم المحاسبة 
 يحضر-

ــاء  7 ــاف وإلغـ ــوك لإيقـ ــة البنـ مخاطبـ
الشـــــــيكات وطلـــــــب كشـــــــوفات 

 حسابات 

     المـــــدير العـــــام 
ــدير  ) المــــــــــــ

 التنفيذي (
 يعتمد  -

ــدير إدارة  مـ
الماليــــــــــة 
 يوصى

  

ــدير إدارة  المــــــــــدير رئــــيس مجلــــس طلــب خدمــة الإنترنــت لــد  البنــوك  8  مــــــ



 

ــابات  للاطــــلاع فقــــط  علــــى حســ
 الجمعية

 الإدارة 
 يعتمد – 

ــام      )  الع
المــــــــــدير 
 التنفيذي (

 وصيي– 

 المالية 
 يعد 

 

 

 



 

الفصل العاشر : 
صلاحيات الاستثمار 

 (10جدول رقم )ــ 

 صاحب الصلاحية  البند  م 

 اللجنة التنفيذية اختبار القنوات الاستثمارية المختلفة 1
 تعتمد-

ــام )  ــدير العـــــ المـــــ
 المدير التنفيذي (

 يرفع -

ــة  ــة لجنـ ــوير وتنميـ التطـ
 الموارد المالية توصى

ــة  2 ــط الخاصـــــ ــات والخطـــــ السياســـــ
 بالاستثمار

 اللجنة التنفيذية
 تعتمد-

ــام )  ــدير العـــــ المـــــ
  المدير التنفيذي (

 يرفع–

ــة  ــوير وتنميـ ــة التطـ لجنـ
 توصى-الموارد المالية

تشـــــكيل لجنـــــة الاســـــتثمار وتحديـــــد  3
 صلاحياتها

 مجلس الإدارة
 يعتمد -

 التنفيذيةاللجنة 
 توافق-

ــدير  ــام ) المـ ــدير العـ المـ
 التنفيذي (

 يوصى– 

اتخــاذ قـــرارات الاســتثمار التـــي تقـــوم  4
 بها الجمعية

 اللجنة التنفيذية
 تعتمد-

ــام )  ــدير العـــــ المـــــ
  المدير التنفيذي (

 يرفع–

ــة  ــوير وتنميـ ــة التطـ لجنـ
 الموارد المالية توصى

 

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

 صاحب الصلاحية  بند الصلاحية  م 

منافســــــــة تزيــــــــد قيمتهــــــــا عــــــــن  1
(000,000..20)   

مجلـــــــس الإدارة 
 يعتمد–

 اللجنة التنفيذية
 توافق– 

ــدير  ــام ) المـ ــدير العـ المـ
 التنفيذي (

 يوصى-

ــن  ) 2 ــا مـ ــات قيمتهـ ( 1,000,000منافسـ
 (  20,000,000الى 

ــس  ــيس مجلــ رئــ
 تعتمد الإدارة ــ 

ــام )  ــدير العـــــ المـــــ
  المدير التنفيذي (

 يوصى–

 

ــات لا 3 ــن  منافســــ ــا عــــ ــد قيمتهــــ تزيــــ
(1,000,000 )   

ــس  ــيس مجلــ رئــ
 الإدارة
 يعتمد-

ــام )  ــدير العـــــ المـــــ
 المدير التنفيذي (

 يوافق-

ــئون  ــدير إدارة الشــــ مــــ
 يوصى- ماليةال

 ملاحظات

ــث لا ▪ ــتح المظــاريف حي ــة ف ــتم  تشــكيل لجن ــدهم  ي ــون أح ــة ويك ــل عــدد أعضــائها عــن ثلاث يق
 . المراجع الداخلي أو المدير المالي

يقــل عــدد  تشــكيل لجنــة بقــرار مــن رئــيس اللجنــة التنفيذيــة لدراســة وتحليــل العــروض لا ▪
أعضــائها عــن ثلاثــة مــن المختصــين ويكــون أحــدهم المراجــع الــداخلي أو المــدير المــالي 

ــى  ــذي ولهــا أن تســتعين بمــن تــراه مــن الفنيــين وترفــع توصــيا إل المــدير العــام ) المــدير التنفي
). 

ــل  ▪ ــة وتحليـ ــة دارسـ ــية لجنـ ــى توصـ ــاء علـ ــة بنـ ــاء المنافسـ ــلاحية إلغـ ــاحب الصـ ــوز لصـ يجـ
 خر  يراها.العروض أو لأي أسباب أ

ــول العــرض  ▪ ــي قب ــو نفســه صــاحب الصــلاحية ف ــاد المنافســة ه ــي اعتم صــاحب الصــلاحية ف
 الوحيد.

 (12جدول رقم ) صلاحيات الشراء المباشر  ــ الفصل الثاني : 

 صاحب الصلاحية  البند  م 



 

 ـ 1 ــا التـ ــر بم لا امين المباش
ــى  د يزيـــــــــــ ـ علــــــــــ

(500,000)   

رئـــيس مجلـــس 
 الإدارة
 يعتمد  -

ــام     المـــــــدير  العـــــ
 )المدير التنفيذي(

 وافقي -

ــئون  ــدير إدارة الشــ مــ
 يوصى-الإدارية 

 ملاحظات  

يجوز تجزئه الاحتياجات بغرض التحول من طريقة لأخر  من طرق التأمين أو بغرض   لا ▪
 من مستويات الصلاحيات.  الاستفادة

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

 

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

 

 صاحب الصلاحية  البند  م 

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

 رئيس مجلس الإدارة
 يعتمد –

رئيس اللجنة التنفيذية  
 فق يوا-

المدير العام ) المدير  
 التنفيذي ( 
 يوصى –

عقود الإيجار التي قيمتها من   2
(500,000 –  

2,000,000   ) 

 رئيس مجلس الإدارة
 يعتمد –

رئيس اللجنة التنفيذية  
 فق يوا-

المدير العام ) المدير  
 التنفيذي ( 
 يوصى –

تتجاوز   عقود الإيجار التي لا  3
(500,000 )    

 رئيس مجلس الإدارة
 يعتمد –

رئيس اللجنة التنفيذية  
 فق يوا-

المدير العام ) المدير  
 التنفيذي ( 
 يوصى –

 



 

الفصل الرابع عشر 
جدول  ــ   السلف: 

 (14رقم )

 

 صاحب الصلاحية  البند  م 

سلف نقدية مستديمة التي تزيد على   1
100,000   

 رئيس اللجنة التنفيذية 
 يعتمد –

         المدير العام 
 ( ) المدير التنفيذي

 يوصى  -

مدير إدارة الشئون  
 يعد -المالية 

تزيد على   السلف التي لا
100,000   

المدير العام           
 المدير التنفيذي ( )

 يعتمد  -

مدير إدارة  
-الشئون المالية 
 يعد 

 الإدارة المستفيدة
 تعد – 

  سلف نقدية مؤقتة التي تزيد على  2
100,000   

رئيس اللجنة  
 يعتمد 0التنفيذية 

         المدير العام 
   ( ) المدير التنفيذي

 يوصى –

مدير إدارة الشئون  
 يعد –المالية 
 

على   د لا تزيالسلف نقدية مؤقتة التي 
100,000   

                 المدير العام 
 ) المدير التنفيذي ( 

 يعتمد – 

مدير إدارة  
–الشئون المالية 
 يعد 

-الإدارة المستفيدة 
 تعد 

 

 :  ملاحظات

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

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

 

 الصلاحية  البند  م 

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

 المدير العام ) المدير التنفيذي (  التصريحات لوسائل الإعلام  2

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

 رئيس مجلس الإدارة في الصحف  الاشتراك 4

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

 



 

الفصل السادس 
توقيع عشر : 

الخطابات الصادرة 
 (16جدول رقم )من الجمعية ــ 

 

 صاحب الصلاحية  بند الصلاحية  م 

توقيع الخطابات الموجهة لخادم الحرمين  وصاحب السمو   1
 الملكي ولي العهد وصاحب السمو الملكي النائب الثاني 

 الرئيس الفخري للجمعية 

 الرئيس الفخري للجمعية  الأمراء ومعالي الوزراء اصحاب السمو الملكي  2

توقيع الخطابات الموجهة لأصحاب السعادة وكلاء الوزارات   3
 وأمناء الجهات المماثلة 

 رئيس مجلس الإدارة

 رئيس مجلس الإدارة توقيع الخطابات الموجهة للمديرين العام  4

 الإدارةرئيس مجلس  توقيع خطابات الشكر للمتبرعين   5

 

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

 مستو  التخاطب  الوظيفة  م 

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

 المدير العام ) المدير التنفيذي ( بتخاطب مع  رئيس اللجنة التنفيذية  2

العام ) المدير  المدير  3
 التنفيذي ( 

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

 

       المدير العام مساعد  4
 )مساعد المدير التنفيذي( 

 بتخاطب مع مديري الإدارات الأخر  وكذلك الأقسام التابعون له 

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

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

 يتخاطب  مع رئيسه المباشر  بقية الموظفين  7

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 الباب الرابع : الدليل المحاسبي
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ــل الأول :  الفصـ
 مقدمة

للجمعيـــة الماليـــة  اللائحـــةدليـــل الحســـابات الماليـــة الجـــزء الأساســـي مـــن يعتبـــر  :  (76المـــادة )

ــعودية الخير ــةالس ــرطان ي ــة الس ــو الأداة الفعالــة ل ،لمكافح ــذه فه ــداف ه ــق أه ــةتحقي والمتمثلــة  اللائح
دارة بـــأكبر قـــدر مـــن النتـــائإ وتزويـــد الإ واســـتخراجفـــي الدقـــة والنظاميـــة فـــي تســـجيل البيانـــات 

 .قرارات اللازمة في الوقت المناسب على اتخاذ ال المعلومات التي تساعدها

ويقــوم دليــل الحســابات بتحقيــق هــذه الأهــداف مــن خــلال ترتيــب وتصــنيف الحســابات طبقــا      
بحيــث يحــول هــذا  ،الجمعيــةللأصــول والقواعــد المحاســبية المتعــارف عليهــا فــي ضــوء طبيعــة نشــاط 

ــب  ــة اخــتلافدون الترتي ــى أخــر   طبيع ــة ال أو مــن محاســب هــذه الحســابات أو مســمياتها مــن طريق
 .لى أخر عند التطبيقا

ــادة ) ــدليل :  (77المـ ــاء الـ ــبية : أســـس بنـ ــد المحاسـ ــول والقواعـ ــدليل للأصـ ــذا الـ ــاء هـ ــم بنـ تـ

ــارف  ــاالمتع ــي  عليه ــذ ف ــع الأخ ــارم ــن  الاعتب ــة الصــادر م ــات الأهلي ــد للجمعي ــابات الموح ــل الحس دلي
 وفي ضوء الأسس التالية:  وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية

ــة ▪ ــة نشــاط الجمعي ــة :  طبيع ــي رعاي ــي ف ــة الرئيس ــاط الجمعي ــل نش ــدمات يتمث ــديم الخ وتق
لك فقــد تــم ولــذ  المجتمــعبمــا يعــود بــالنفع الأكبــر علــى  المنوعــة لمرضــى الســرطان
ــا ي ــدليل بم ــذا ال ــى تصــميم ه ــوف عل ــيح الوق ــة ويت ــوائم المالي ــتخراج الق ــى اس ــاعد عل س
ــز ــد مراك ــة تحدي ــد ب كيفي ــي بن واح ــة ف ــل خدم ــة لك ــى عملالتكلف ــاعد عل ــا يس ــيم م ــة تقي ي

 .الأداء
تقــوم اللائحــة الماليــة للجمعيــة علــى أســاس مركزيــة التســجيل المحاســبي :  يــةكزمر ▪

مجموعـــة دفتريـــة  اســـتخدامالتســـجيل المحاســـبي فـــي مقـــر الجمعيـــة الرئيســـي بمعنـــى 
المعلومـــات  لاســـتخراجللجمعيـــة بالريـــاض وذلـــك واحـــدة مقرهـــا الإدارة الرئيســـية 
ــة الأنشــط ــة لكاف ــة والتحليلي ــذلك، ةالمالي ــدليل بحــث يتضــمن عناصــر  ل ــم تصــميم ال ــد ت فق

ــات حســب  ــاالنفق ــراد  طبيعته ــع إف ــا م ــى النشــاط الخــا  به ــة صــرفها منســوبة ال وطريق
 يات تحميل النفقات بين الأنشطة.جراء  عملحسابات خاصة لأ

ــانوني للمجلــس :  ▪ ــة لمكافحــة الســرطان الشــكل الق ــة الســعودية الخيري ــم تأســيس الجمعي ت
ــا   ــم ) طيق ــوزاري رق ــرار ال ــي  10010للق ــي 24/02/1425( ف ــجيلها ف ــب تس ــ بموج هـ

ــم )  ــة تحـــت رقـ ــات الخيريـ ــاريخ  257ســـجل الجمعيـ ــا 24/02/1425( وتـ ـــ ومقرهـ هـ
 الرياض .

ــي :  ▪ ــب ا لـ ــتخدام الحاسـ ــتاسـ ــبية باسـ ــا المحاسـ ــجيل حركاتهـ ــة بتسـ ــوم الجمعيـ خدام  تقـ
ــي ــدوي والإلكترون ــم تصــميم النظــام الي ــد ت ــذلك فق ــع ، ول ــم م ــل الحســابات بشــكل يلائ دلي

 استخدام الحاسب الآلي في التسجيل .
ــايير ▪ ــة  المع ــعودية الدولي ــبية الس ــدليل : المحاس ــذا ال ــم تصــميم ه ــيت ــايير  ف ضــوء المع

ــذلك  ــة وك ــالقرارات الوزاري ــيالمحاســبية الصــادرة ب ــايير  ف ــة للمع ضــوء الأصــول الدولي
ــي  ــة الت ــول الدولي ــة الأص ــن لجن ــادرة ع ــبية الص ــول المحاس ــر الأص ــع ونش ــوم بوض تق
 المحاسبية الواجب مراعاتها عند اعداد القوائم المالية .

 
ــم ) ــادة رق ــدليل:  (78الم ــاء ال ــة بن ــيم العشــري :  طريق ــدأ التقس ــى مب ــابات عل ــل الحس ــوم دلي يق

اليهــا بحيــث يمكــن  ينتمــي بحيــث يحمــل كــل حســاب رقمــا خاصــا بــه ضــمن مجموعــة الحســابات التــي
ــاء  ــالي ولإعط ــكل إجم ــات بش ــوع الفعالي ــدها ولمجم ــة لوح ــل فعالي ــالي لك ــى الوضــع الم ــوف عل الوق

أيضــا واليــه الحســاب أو عــدة فــروع مجتمعــة  ينتمــيمعبــرة وســريعة عــن نشــاط فــرع معــين  صــورة
ــطة  ــن الأنش ــوع م ــل ن ــة ك ــده، حرك ــى ح ــه عل ــة من ــاير المتفرع ــث يس ــدليل بحي ــميم ال ــم تص ــد ت وق



 

ــنظم الأعــــــر اف والــــ
ــودة  ــبية المعهــ المحاســ
 ،والمتعـــــارف عليهـــــا

 .الحالية والمتوقعة الخيريةبحيث يكون شاملا لجميع انشطة الجمعية و
 

 : قواعد ترقيم الحسابات:  (79المادة رقم )
 : ــ تم توزيع الحسابات على أربعة مجموعات كما يلي

   ورقمــــــه                                          الأصــــــول          المجموعــــــة الأولــــــى  –
1000000000 

ــة – ــة الثانيـــ ــات            المجموعـــ ــول الالتزامـــ ــافي الأصـــ ــه                وصـــ     ورقمـــ
2000000000 

ــة  – ــة الثالثــــ ــات           المجموعــــ ــرادات والتبرعــــ ــه                       الإيــــ      ورقمــــ
3000000000 

ورقمـــــــه                                       المصـــــــروفات          المجموعـــــــة الرابعـــــــة  –
4000000000 

ــة كمـ ـ ▪ ــالي  للجمعي ــة يمكــن تصــور المركــز الم ــى والثاني ــان لأول ــه مــن المجموعت  اويلاحــظ أن
المعلومــات اللازمــة عــن التكــوين الرأســمالي ومصــادر التمويــل وأوجــه  اســتخراجيمكــن 
 .استخدامها

امــا المجموعــة الثالثــة والرابعــة والتــي تســجل وتحصــر المصــاريف والإيــرادات خــلال العــام  ▪
 فإنها تقفل في نهاية العام حسابات النتائإ التي تنتمي اليها.

 ( . 4 – 3 – 2 – 1تم تقسيم الترقيم الى اربعة مجوعات )  ▪
تعبــر الخانــات الأربعــة الأولــى مــن اليســار عــن الحســابات الرئيســية والإجماليــة التــي تهــدف  ▪

ــة  ــة ضــمن مجموعــات تخــدم اغــراض اعــداد الميزاني ــع الحســابات الفرعي ــة وتجمي ــى مراقب ال
 والمراقبة والتحليلي المالي.

 ( من اليسار فتمثل الفروع التابعة للجمعية . 6،  5اما الخانتين ) ▪
ــا  ▪ ــانتين ) أم ــاع  8،  7الخ ــن اتس ــية ويمك ــطة الرئيس ــرتبط بالأنش ــاط الم ــوع النش ــثلان ن ( فتم

 نشاط . 99نوع النشاط الى 
ــانتين الأخيــرتين )  ▪ ــا الخ ــي وينحصــر  10،  9أم ــى المســتو  التحليل ــل الحســابات عل ( فتمث

ــردا   ــرع منف ــل ف ــابات لك ــي حس ــتخراج دليل ــن اس ــث يمك ــة حي ــود اليومي ــال القي ــط ادخ ــا فق به
 ميع الفروع مجتمعة ولكل منتإ منفردا  على حسب النوع والمنطقة .ولج



 

دليل الحسابات 
 الموحد

 عربي   - اسم الحساب  الحساب 

 الأصول  ▪ 1 ▪

 المتداولة صول الأ ▪ 11 ▪

 متداولة  الغير  صول الأ ▪ 12 ▪

 أصول الأوقاف  ▪ 13 ▪

 الأصول المتداولة  ▪ 11 ▪

 الصناديق والبنوكالنقدية في  ▪ 111 ▪

 النقد والودائع في البنوك  ▪ 11101 ▪

 مصرف الراجحي الحساب العام   ▪ 1110101 ▪

 متداولة  الغير  صول الأ ▪ 12 ▪

 الأصول الثابتة  ▪ 121 ▪

 أصول الأوقاف  ▪ 13 ▪

 النقدية الموقوفة  ▪ 131 ▪

 الأصول الثابتة الوقفية  ▪ 134 ▪

 الالتزامات وصافي الأصول  ▪ 2 ▪

 المتداولة الالتزامات  ▪ 21 ▪

 غير المتداولة   الالتزامات  ▪ 22 ▪

 صافي الأصول  ▪ 23 ▪

 الإيرادات والتبرعات  ▪ 3 ▪

 إيرادات وتبرعات مقيدة ▪ 31 ▪

 الزكاة ▪ 3101 ▪

 إيرادات وتبرعات غير مقيدة ▪ 32 ▪

 إيرادات وتبرعات أوقاف  ▪ 33 ▪

 تبرعات نقدية لبناء أو شراء الأوقاف  ▪ 3301 ▪



 

 المصروفات  ▪ 4 ▪

 والإدارية المصاريف العمومية   ▪ 41 ▪

 تكاليف العاملين / الموظفين  ▪ 411 ▪

 التكاليف التشغيلية  ▪ 412 ▪

 والاستنفاذ   الاستهلاكمصاريف  ▪ 413 ▪

 مصاريف البرامإ والأنشطة  ▪ 42 ▪

 مصاريف برامإ وأنشطة مقيدة ▪ 421 ▪

 مصاريف برامإ وأنشطة غير مقيدة  ▪ 422 ▪

 مصاريف التشغيل المحملة على النشاط  ▪ 423 ▪

 وتوزيعات عوائد الأوقاف مصاريف  ▪ 43 ▪

 مصاريف النظارة  ▪ 431 ▪

 المصروفات العمومية والإدارية للأوقاف  ▪ 432 ▪

 مصاريف الاستهلاك والاستنفاذ  ▪ 433 ▪

 مصاريف جمع الأموال  ▪ 44 ▪

 الرواتب والأجور النقدية  ▪ 441 ▪

 مصاريف الحوكمة  ▪ 45 ▪

 الرواتب والأجور النقدية  ▪ 451 ▪

 التصنيف مصاريف التحويلات وإعادة  ▪ 46 ▪



 

:  ثانيالفصل ال
السجلات والدفاتر 

 المحاسبية
ــادة   ) ــبية أد  : (81المــ ــة المحاســ ــة الدفتريــ ــر المجموعــ ــبي ل اةتعتبــ ــام المحاســ ــات النظــ مكونــ

ــاط الجمعيـــة ــات المجموعـــة الدفتريـــة حســـب نشـ ــة  الخيريـــة الأساســـية ويـــتم تحديـــد مكونـ والطريقـ
المحاســـبية التـــي تســـير عليهـــا ودرجـــة التفصـــيل فـــي المعلومـــات المحاســـبية التـــي يرغـــب مجلـــس 

 الإدارة في الحصول عليها .
ــدفاتر وال ــد ال ــد تحدي ــةوعن ــة للجمعي ــبية اللازم ــين  ،ســجلات المحاس ــذ بع ــد أخ ــارفق ــور  الاعتب الأم

 التالية : 
ــائإ الأعمــال ▪ ــات المحاســبية ونت ــرورة اســتخراج البيان ــة وكــذا  ض ــرعة والدقــة المطلوب بالس

 .الخيرية الشمولية التي تغطي كافة أنشطة الجمعية
 السهولة وعدم التكرار ما أمكن بهدف إبقاء التكاليف عند حد مقبول. ▪
ــي ســوف تســتفيد  ▪ ــة الت ــة المختلف ــا يتناســب مــع المســتويات الإداري ــة بم ــارير المالي تصــميم التق

 من هذه التقارير كما يلي : 

ــي                    ــاعد الإدارة فـ ــي تسـ ــبة التـ ــات المناسـ ــات والمعلومـ ــوفير البيانـ ــا تـ ــاذ داخليـ  اتخـ
 القرارات .

ــة ــة عــن نشــاط الجمعي ــوفير البيانــات للأطــراف الخارجي ــا ت ــل  الخيريــة خارجي ــي تتمث والت
فــي مصــادر التمويــل المختلفــة مــن أفــراد أو هيئــات )حكوميــة أو أهليــة (..... وغيــر 

 ذلك. 

ــةتم ▪ ــات الجمعيـ ــى عمليـ ــة علـ ــن الرقابـ ــا مـ ــين الإدارة العليـ ــة كـ ــا ا الخيريـ ــة وأموالهـ لمختلفـ
 موجوداتها.والمحافظة على 

 
 
 
 



 

:  (82) المادة 
أنواع السجلات 

 والدفاتر المحاسبية
: 

 السجلات المحاسبية الرئيسية وتشمل : ▪
 . سجل اليومية العامة –
 . العامسجل الأستاذ  –

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

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

 



 

الفصل الثالث : 
وصف السجلات 

والدفاتر المحاسبية 
 الرئيسية

 : ( :  سجل اليومية العامة83المادة   )

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

  القيد، ،القبض، شيكات  نقدي،  )  لصرفلبالجمعية من واقع المستندات المحاسبية الأساسية 
ويحتوي هذا السجل حقولا لبيان التسلسل والتاريخ ورقم المستند ونزعه ورقم الحساب   ( الفواتير 
 نة والدائنة . والمبالم المديوالإيضاح 

.يتم إثبات العمليات المحاسبية اليومية في هذا السجل مع ضرورة التأشير على المستند المحاسبي   ▪
بنسخة من هذا السجل يوميا في ملف   الاحتفاظ بما يفيد إدخاله في سجل اليومية على أن يتم 

فقا  تاريخي وخا  وذلك لبيان العمليات المحاسبية التي تم إثباتها يوميا مرتبة حسب تسلسلها ال
، مع ضرورة مراجعة هذه العمليات يوميا مع المستندات الخاصة بها للتأكد  لنظام القيد المزدوج

من صحة عملية إدخالها إلى الحاسب الآلي ويعتبر دفتر اليومية هو المصدر الأساسي للمعلومات  
 والبيانات اللازمة لتنفيذ الخطوات التالية للدورة المحاسبية. 

 
 :  الأستاذ العام:  (84الماد )

المحاسبية المثبتة في دفتر اليومية سواء كانت مدينة أو   جل الذي ترحل اليه أطراف القيود هو الس ▪
دائنة بهدف فرز وتصنيف وتبويب كل العمليات المتجانسة في حساب مستقل في شكل أرقام  

العناصر في   هذه تنعكس  و ، إجمالية مما تؤدي الى إظهار عناصر النشاط المالي كلا على حده
 ميزانية. الالنهاية في 

طباعة كشوف تدقيق حركات الإدخال للتأكد من صحة وسلامة الإدخال للتأكد من صحة وسلامة   ▪
   الترحيل " .ثم  الإدخال ومن ثم ترحيلها وختم السندات بخاتم " 

حتوي الأستاذ العام على جميع الحسابات الموضحة في دليل الحسابات ويتم طباعة ميزان  ي ▪
( وفيما يلي   مستو  رئيسي ، مستو  فرعي ، مستو  تحليلي لمراجعة على عدة مستويات ) ا

 الحسابات الإجمالية: 
 النقد في الصندوق.  –
 النقد لد  البنوك.  –
 سلف الموظفين.  –
 العهد )سلف مستديمة ونثريه(.  –
 . )الأعضاء(  المدينة الذمم  –
 أرصدة مدينة أخر .  –
 مصاريف مدفوعة مقدما.  –
 مستحقة. إيرادات  –
 مشاريع تحت التنفيذ.  –
 الموجودات الثابتة بأنواعها.  –
 . القروض وأوراق الدفع –
 (.  استهلاكية،  المخصصات )مالية  –
 الذمم  الدائنة.  –
 الارصدة الدائنة الأخر .  –



 

 مصاريف مستحقة.  –
 إيرادات مقدمة.  –
 إهلاك الأصول الثابتة.  مجمع –
 . غير المقيدة   صافي لأصول –
 . صافي لأصول المقيدة –
 . صافي أصول الأوقاف  –
 . الإيرادات والتبرعات  –
 إيرادات وتبرعات مقيدة.  –
 إيرادات الزكاة.  –
 إيرادات الدعم الحكومي.  –
 . غير مقيدةتبرعات ايرادات و –
 . إيرادات التحويلات و إعادة التصنيف –
 المصاريف الإدارية والعمومية.  –
 الأنشطة والخدمات الاجتماعية. و  البرامإ   مصروفات  –
 وتوزيعات عوائد الأوقاف. مصاريف  –
 مصروفات جمع الأموال.  –
 الحوكمة. مصروفات  –
 
 
 
    

  



 

ــادة ) :  (85المــــــــ
ــجلات  ــف الســ وصــ
ــدفاتر  والــــــــــــــــــ
ــتم عــادة :  المحاســبية المســاعدة ــاتر الأســتاذ المســاعدة  اســتخدامي ــات المســاعدة ودف ــاتر اليومي دف

، حيـــث أن اليوميـــات ختلفـــة ذلـــكفـــي الجهـــات غيـــر الربحيـــة التـــي تتطلـــب اعمالهـــا وأنشـــطتها الم
المســـاعدة عبـــارة عـــن تقســـيم دفتـــر اليوميـــة العامـــة إلـــى دفـــاتر متعـــددة حســـب الحاجـــة وبحيـــث 

التــي تــدخل فــي نطــاق عمــل الجمعيــة يخصــ  كــل دفتــر لتســجيل الأنــواع المتجانســة مــن الأنشــطة 
وتشــتمل هــذه الــدفاتر علــى ســجلات الحســابات الفرعيــة بحيــث يــتم الترحيــل لهــذه الــدفاتر والســجلات 
ــابات  ــوف تفصــيلية للحس ــداد كش ــهر إع ــل ش ــة ك ــي نهاي ــتم ف ــتندات وي ــع المس ــن واق ــومي م ــكل ي بش

ــة فـــي الســـجلات والـــدفاتر ا ــابات الفرعيـ ــابق والتأكـــد مـــن أن مجمـــوع أرصـــدة الحسـ لمســـاعدة يطـ
ــي وصــف  ــا يل ــة( وفيم ــزان المراجع ــام )مي ــره الأســتاذ الع ــا يظه ــة حســب م رصــيد الحســابات الفرعي

ــة  ــي حال ــك ف ــاعدة وذل ــتاذ المس ــاتر الأس ــائية ودف ــجلات الإحص ــتخدامللس ــس  اس ــدوي بعك ــام الي النظ
تبطــة بــه النظــام الــي يعتمــد علــى نظــام الــي شــامل للأســتاذ العــام والأنظمــة المر اســتخدامالوضــع عنــد 

ــة ــذمم الدائنـ ــاء(،ونظام الـ ــة )الأعضـ ــذمم المدينـ ــام الـ ــور ونظـ ــب والأجـ ــام الرواتـ ــل نظـ ــام   مثـ ونظـ
ــة، مــع ضــرورة  ، ونظــام المخــزون الموجــودات الثابتــة ــك الســجلات اليدوي ــك عــن تل ، ممــا يغنــي ذل

 احتفاظ بنسخة احتياطية للنظام الالي.

 

ــي الصــندو :  (86المــادة  ) ــذ : ســجل تحليل ــبض هــو الســجل ال ــات الق ــه كــل عملي ي يســجل في

، وفــي الجانــب الأخــر يوضــح كــل عمليــات الم المقبوضــة وأرقــام ســندات القــبض بحيــث يوضــح المبـ ـ
 ( في البنوك وأرقام سندات الصرف ويتم ترصيده بشكل يومي.الإيداعات  )      الدفع 

 

ــي البنــوك( :   87 )  المــادة  ــم حســاب :  ســجل تحليل خــا  يخصــ  لكــل حســاب بنكــي رق

وفــق دليــل الحســابات بحيــث يــتم تســجيل كافــة المســحوبات والإيــداعات أيــة عمليــة ماليــة أخــر  تمــت 
وذلــك بهــدف إعطــاء صــوره واضــحة بشــكل يــومي لــلإدارة عــن  علــى هــذا الحســاب أولا بــأول

ــوك ــد  البن ــة لحســابات ، الأرصــدة ل ــة كــل شــهر بإعــداد تســويات بنكي ــي نهاي ــوم قســم الحســابات ف يق
 الى المدير المالي. البنوك ورفعها



 

:  (88المادة  )
سجل تحليلي 
 : الاستثمارات

رقم حساب وفق دليل  ( )قصير الأجل أو طويل الأجل استثمار يخص  لكل نوع  ▪
الجمعية سواء كانت   باستثمارات الحسابات بحيث يتم تسجيل كافة البيانات الخاصة 

 .   الاستثمارات استثمارات جديدة أو حالية وكذا حركة بيع 
مطابقة مع إجمالي   الاستثمارات كشوف تفصيلية شهرية لأرصدة هذه  استخراجيتم  ▪

 . الخيرية الجمعية  استثمارات 
     

 : أستاذ مساعد الذمم:  (89المادة  )

 (.  الأعضاء  عن حسابات الذمم )   دقيقةبيانات  استخراجيهدف هذا السجل إلى  ▪
يخص  رقم الحساب لكل عميل أو عضو وفق دليل الحسابات ليتم تسجيل كافة   ▪

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

 العضوية الفردية والعائلية. 
يتم طباعة كشوف حسابات الذمم )الأعضاء(حسب المناطق الجغرافية لمتابعة تحصيل   ▪

 هذه الذمم بصورة دورية ولتكن كل أسبوع أو شهر. 
 

 ضمن هذا السجل ما يلي : يت:  سجل تحليلي ذمم الموظفين والذمم المختلفة : (90المادة  )

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

 وذلك وفق دليل الحسابات. 
 ذا ذمم الموظفين. يتم طباعة كشوف حسابات شهرية للذمم المختلفة وك ▪
 

 : سجل تحليلي الأرصدة المدينة الأخرى:  (91المادة  )

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

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

 كشوف تفصيلية بأرصدة حسابات أرصدة مدينة أخر  شهريا.  استخراج يتم  ▪
 

 : للاعتماداتسجل تحليلي  : (92المادة  )

رقم حساب وفق دليل الحسابات بحيث تسجل جميع الحركات   اعتماد يخص  لكل  ▪
الإجمالية بحيث يعتبر مؤشر   الاعتماد بهدف الوصول إلى تكلفة  الاعتماد الخاصة بهذا 

 . أسعار الشراءللمفاضلة بين أساليب تحديد  



 

يتم   ▪
وضع  
بيانات  
د  بل ُالاعتماد في أعلى الصفحات بحيث توضح هذه البيانات تاريخ فتح  الاعتمادات 
الجهة   اسمبالعملة الأجنبية ُ تاريخ التسديد ُ كمية المواد ونوعها ُ  الاعتماد المنشأ قُيمة 
 البنك .  واسم 

 

 : سجل تحليلي الموجودات الأخرى:  (93المادة : )

  التنفيذ يسجل في هذا السجل الحركات الخاصة بالموجودات الاخر  )مشاريع تحت  ▪
 .   ( مصاريف الـتأسيس ومصاريف مؤجلة 

يخص  لكل نوع من الموجودات الأخر  رقم حساب وفق دليل الحسابات بحيث   ▪
  ،  السند ، رقم  ت محذوفايوضح قيمة المبالم المدفوعة على الموجودات الأخر  أو أية 

 .  البيان كذلك ريخه و، تا نوعه 



 

( :  94المادة  )
أستاذ مساعد الذمم 

 :  الدائنة

في تحديد حجم ومبلم الذمم   الإدارةبيانات دقيقة تساعد  استخراجيهدف هذا السجل الى  ▪
 الدائنة. 

يتم تخصي  رقم حساب لكل مورد وفق دليل الحسابات ليتم تسجيل كافة الحركات أول   ▪
 بأول ليسهل الحصول على الأرصدة المطلوبة عن الذمم الدائنة. 

 كشوف تفصيلية بأرصدة الذمم الدائنة شهريا على الأقل.  استخراج يتم  ▪
 

 : سجل تحليلي الأرصدة الدائنة الأخرى:  (95المادة  )

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

يتم تخصي  رقم حساب لكل من الأرصدة الدائنة الأخر  وفق دليل الحسابات ويتم   ▪
 . الخيريةالتسجيل في هذا السجل من واقع السندات الرئيسية في الجمعية 

 كشوف تفصيلية بأرصدة حسابات الأرصدة الدائنة الأخر  .  استخراج يتم  ▪
 

 : سجل تحليلي المصروفات الإدارية والعمومية:  (96المادة  )

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

 . ية الموحد للجمعيات الأهلية بالمملكة العربية السعود  الحسابات 

 : سجل تحليلي الإيرادات:  (97المادة  )

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



 

:   (98المـــــــادة  )
ــجلات  ــف الســ وصــ

ــة ــي :   الرقابيـ تقتضـ
ــي لا ــة الت ــى وجــود بعــض الســجلات الرقابي ــة إل ــالي  الأهمي ــر م ــا أث ــون  له ــر  مباشــريك ــا تعتب ولكنه

وفيمـــا يلـــي وصـــف لـــبعض الســـجلات ، والرقابـــة عليهـــاضـــرورية جـــدا لمتابعـــة بعـــض العمليـــات 
 . ،ويمكن للجمعية إضافة أي سجل رقابي تقتضيه الحاجة

 

 : الـتأمينسجل شيكات :  (99المادة  )

 .الخيرية هذا السجل إحصائي يتم فيه حصر شيكات التامين المقدمة للجمعية ▪
ــا  ▪ ــا دوريـ ــأمين وجردهـ ــيكات التـ ــى شـ ــة علـ ــو الرقابـ ــجل هـ ــذا السـ ــن هـ الغـــرض مـ

 مع الرصيد حسب ما يظهر في سجل الأستاذ العام. ومطابقتها
ــد مــع إرفــاق مــذكره دا ▪ ــجل مــن واقــع ســندات القي ــتم الإثبــات فــي هــذا الس خليــة ي

 الشيك وجميع المستندات الثبوتية الأخر . باستلام
 

   سجل الكفالات:  (100المادة  )

ــاريخ  ▪ ــا ، ت ــا ،قيمته ــل رقمه ــالات مث ــة بالكف ــور المتعلق ــة الأم ــجل كاف ــذا الس ــب ه يراق
 ، المستفيد.... وغير ذلك. الاستحقاق

ــتندات  ▪ ــع المس ــاق جمي ــد وإرف ــندات القي ــع س ــن واق ــجل م ــذا الس ــي ه ــجيل ف ــتم التس ي
 الشيك. باستلامالثبوتية اللازمة ومذكرة داخلية 

 

ــادة  ) ــادة:  (101الم ــر:  ســجل الشــيكات المع ــى  يعتب ــة عل ــدا للرقاب ــذا الســجل ضــروري ج ه
فهـــو ســـجل إحصـــائي الغـــرض منـــه متابعـــة الشـــيكات المعـــادة لأي ســـبب مـــع  ، الشـــيكات المعـــادة

بهــدف  المطابقــة بكشــف حســاب البنــك وإجــراء التســويات اللازمــة وتســجيل حركتهــا فــي هــذا الســجل
 المحافظة على حقوق الجمعية الخيرية.



 

ــادة  ) :  (102المــــ
ــودات  ــجل الموجـ سـ

 : الثابتة

 ــهـــو ســـجل  ▪ المملوكـــة ر وتســـجيل جميـــع الأصـــول الثابتـــة إحصـــائي يـــتم فيـــه حصـ
 .الخيرية للجمعية

ــة  ▪ ــة للجمعيـ ــودات الثابتـ ــى الموجـ ــة علـ ــق الرقابـ ــجل تحقيـ ــذا السـ ــن هـ ــرض مـ الغـ
الســنوي  والاســتهلاكومعــدلات اســتهلاكها الســنوية والإضــافات الرأســمالية عليهــا 

ــاعد  الاســـتهلاكومجمـــع  ــاذ هـــذا الســـجل علـــى  بيانـــات لكـــل منهـــا، كـــذلك تسـ  اتخـ
 وتجديد هذه الأصول والإثبات المحاسبي لها. استبدالقرارات 

 

، هــو ســجل رقــابي خــا  بكافــة مطبوعــات الجمعيــة:  ســجل المطبوعــات:  (103المــادة )

 صصــة لــذلك والمتمثلــة فــي كــل مــن ســند اســتلام /القيــد فيــه موجــب الســندات المخ بحيــث يــتم اثبــات 
ــد عــن طريــق  عــات مطبو / ســند صــرف مطبوعــات ، ، وذلــك بهــدف متابعــة المخــزون مــن هــذا البن
 للدفاتر والسجلات الواردة والمنصرفة. المتسلسلةمتابعة الأرقام 

 : سجل المصاريف النثرية:  (104المادة  )

ــة  هــو ســجل الغــرض منــه حصــر جميــع المصــروفات النثريــة الصــغيرة نســبيا، بهــدف الرقاب
 .(  النثرية )العهدة  بالسفلةوالمتابعة لكل ما يتعلق 

 

ــادة  ) ــي:  (105الم ــة التحليل ــا :  ســجل النقدي ــق بقبضــه وم ــا يتعل ــل م ــذا الســجل ك يســتخدم ه
ــتم دفعــه بغــرض  ــى مــا  الاســتفادةي ــه فــي إعــداد قائمــة المقبوضــات والمــدفوعات حيــث يشــتمل عل من

 يلي:

 . (   وهي تمثل أعمدة الحسابات المدينة والدائنة )   المقبوضات  ▪
 . (  وهي تمثل أعمدة الحسابات المدينة والدائنة )   لمدفوعات ا ▪

الخيــــري تمســــك الجمعيــــة :  وصــــف الســــجلات والــــدفاتر الإداريــــة :(   106) المــــادة 

ــي تحتاجهــا بمــا يتفــق مــع تعليمــات  ــة الت ــدفاتر الإداري ــة الســجلات وال وزارة المــوارد البشــرية والتنمي
 . عليها الاطلاع، وتحتفظ بها في مقر إدارتها وتمكن موظفي الإدارة من الاجتماعية

ــادة  ) ــس الإدارة : (107المـ ــجلات مجلـ ــر سـ ــجل محاضـ ــرا:  سـ ــود وفقـ ــه بنـ ــت فيـ ت تثبـ

ــس الإدارة ــمية لمجلـ ــات الرسـ ــم الجلسـ ــي تـ ــرارات التـ ــذلك القـ ــة وكـ ــم الجلسـ ــا، رقـ ــاريخ انعقادهـ ، تـ
 عليها، بجانب توقيع أعضاء مجلس الإدارة الحاضرين للجلسة. الاتفاق

ــادة  ) ــة : (108المـ ــر اجتماعـــات الجمعيـ ــل :  ســـجل محاضـ ــائع كـ ــه وقـ ــاعتثبـــت فيـ  اجتمـ

هــا علي حــاز والموضــوعات التــي تــم طرحهــا فيــه والقــرارات الصــادرة بشــأنها وعــدد الأصــوات التــي
 كل قرار.

ــادة  ) ــة : (109المـ ــارات الميدانيـ ــجل الزيـ ــل :  سـ ــن قبـ ــجل مـ ــذا السـ ــي هـ ــجيل فـ ــتم التسـ يـ

أثنــاء الزيــارات الميدانيــة التــي تــتم بهــدف  الاجتماعيــةوزارة المــوارد البشــرية والتنميــة مــوظفي 
 .اجلهلأ أسست ي سبيل تحقيق الأهداف التي وأعماله المختلفة ف الخيرية متابعة أنشطة الجمعية



 

ــادة  :  (110) المــــ
ســــجل المراســــلات 
ــادراالوارد( :   )الصــ

ــة ــواردة للجمعي ــلات ال ــات المراس ــجل مخصــ  لإثب ــة  س ــب  الخيري ــر بموج ــا للغي أو الصــادرة منه
ــث يســهل حصــرها والرجــوع  ــام بحي ــا بتسلســل الأرق ــتم ترقيمهــا وحفظه ــك المراســلات وي ــواريخ تل ت

 اليها عند الحاجه.

   : جل العاملين بالجمعيةس : (111المادة  )
ــة ــة العـــاملين بالجمعيـ ــابي لمتابعـ ــن ســـجل رقـ ــارة عـ ــة وهـــو عبـ ــدوام الجزئـــي والمـــؤقتينالـــدائمين ســـواء  الخيريـ .( )الـ



 

:  رابعالفصل ال
النماذج 

 المحاسبية

 : النماذج المحاسبية وأنواعها:  (112المادة )

ــتندات  ▪ ــاذج والمسـ ــن النمـ ــارة عـ ــي عبـ ــات فهـ ــية للمعلومـ ــادر الرئيسـ ــي المصـ ــبية هـ المحاسـ
ــدات  ــة والمحاســبية كمــا أنهــا مؤي ــة المالي ــد حــدوث العملي ــة التــي تؤي مجموعــة الأوراق الثبوتي

 قانونية أساسية يستند عليها للقيد بموجبها في الدفاتر والسجلات المحاسبية.
تســتخدم هــذه النمــاذج المحاســبية كوســيلة لنقــل وإثبــات العمليــات الماليــة والمحاســبية فــي  ▪

ــجلات  ــي السـ ــه فـ ــى إثباتـ ــره الـ ــذ تحريـ ــه منـ ــا دورتـ ــتند منهـ ــل مسـ ــدد لكـ الســـجلات ، ويحـ
 بينها. ارتباطكوسيلة لمراقبة ومطابقة العمليات وإنشاء علاقة  واستخدامه

ــام متسل ▪ ــع المســتندات بأرق ــرقم جمي ــك لســهولة  باســتثناءســلة مســبقا يجــب أن ت ــد وذل ســند القي
 وتداولها. استخدامهاوتسهيل الرقابة على  المستندانالرقابة على تسلسل 

قبــل تســجيله  اعتمــادهيجــب أن يــتم عمــل التوجيــه المحاســبي لكــل مســتند والتوقيــع عليــه ليــتم  ▪
 في السجلات المحاسبية.

ــب  ▪ ــاظيتوجـ ــتندات ال الاحتفـ ــجلات والمسـ ــدفاتر والسـ ــة بالـ ــة اللازمـ ــدة القانونيـ ــة بالمـ خاصـ
 وعادة ما تكون خمس سنوات .

 النماذج كالتالي : المستندية المحاسبية إلى نوعين وتنقسم المجموعة ▪

 نماذج المستندات المحاسبية الأساسية وتشمل :               

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

 نماذج المستندات المحاسبية المساعدة وتشمل :                 

 إشعار قيد مدين. -
 إشعار قيد دائن.-            
 مطالبة بالدفع. -            
        

 هذا بجانب نماذج المستندات المستخدمة في عملية الشراء وحفظ المشتريات.               

 



 

:  (113المـــــــادة )
ــف ودورة  وصـــــــــ
ــاذج  النمـــــــــــــــــــ

 : المحاسبية

 سند القبض: ▪
يعتبر وسـيلة لإثبـات عمليـة النقديـة أو الشـيكات مـن الغيـر، كمـا أنـه وسـيلة لقيـد قيمـة  -

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

 نقدي / شيكات. –سند صرف  ▪
 .سند صرف الشيكات  -
ــر - ــيكات للغي ــة صــرف الش ــات عملي ــيلة لإثب ــو الوس ــه  وه ــا أن ــيلة، كم ــد  الوس لقي

 قيمة المدفوعات في السجلات المحاسبية وفي الحسابات الخاصة بها.
ــدة  - ــة للصــرف ومؤي ــاك واقع ــت هن ــند الصــرف إلا إذا كان ويجــب أن لا يحــرر س

 الموافقة من الإدارة المختصة على صرفها.بالمستندات الثبوتية وتتم 
 .سند الصرف النقدي -
وهــو الوســيلة لإثبــات عمليــة إيــداع المبــالم فــي البنــك كمــا أنــه الوســيلة لقيــد قيمــة  -

 المبالم المودعة في السجلات المحاسبية وفي الحسابات الخاصة بها.
ــدة  - ــة للصــرف ومؤي ــاك واقع ــت هن ــند الصــرف إلا إذا كان ويجــب أن لا يحــرر س

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

ــة التــي لا تســتلزم إصــدار ســند قــبض أو ي - ســتخدم هــذا الســند لتســجيل العمليــات المالي
 .الآجلةا يستخدم لتسجيل العمليات سند صرف كم

ــدويا متسلســلا وبشــكل ســنوي  - ــا ي ــاده يعطــي رقم ــه واعتم ــد إعــداد الســند ومراجعت بع
ــق  ــب أن يرف ــا يج ــدا، كم ــهوا أو عم ــقط س ــند يس ــف أي س ــه وكش ــهل متابعت ــى يس حت

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

ــات عمل - ــيلة لإثب ــو وس ــيلة ه ــر وس ــر ولا يعتب ــري للغي ــن الصــندوق النث ــة صــرف م ي
 لقيد المصروفات في السجلات المحاسبية في الحسابات الخاصة بها.

 موقعه من صاحب الصلاحية لإجراء الصرف. يجب أن تكون سندات الصرف  -
 تقديم فاتورة معتمدة حسب الجهات النظامية بمبلم أمر الصرف.  -

 

 

 

 :إشعار القيد المدين ▪
ــة  - ــي الجمعي ــانحين أو الأعضــاء ف ــوذج لإشــعار الم ــذا النم ــديونيتهميســتخدم ه ــا،  بم له

 ويستخدم من قبل الشؤون المالية .
 يحرر هذا النموذج من أصل ونسختين وتكون دورته كالتالي: -
 للمانح أو العضو / مع مستند المرفقات الثبوتية اللازمة.الأصل :يرسل  -
)ترفــــق  : للشــــؤون الماليــــة لعمــــل القيــــود المحاســــبية اللازمــــة النســــخة الأولــــى -

 والمستندات الثبوتية مع سند القيد (



 

 . النسخة الثانية : الدفتر -
 بالدفع المطالبة ▪

ــانح أو حســب  - ــع الم ــع م ــد الموق ــانح حســب العق ــة الم ــوذج لمطالب ــذا النم يســتخدم ه
 . الخيرية بخدمات الجمعية انتفاعهعلى العضو مقابل  المستحقةالرسوم 

  

 الفصل الخامس : إجراءات حفظ الموجودات

ــادة  ) ــدفوعات:  ( 114المــ ــات والمــ ــبية للمقبوضــ ــة والمحاســ ــراءات الماليــ :  الإجــ
ــبيةالمقصــود  ــة والمحاس ــالإجراءات المالي ــة ، ب ــال المالي ــة لإدارة الأعم ــد المنظم ــة القواع ــي مجموع ه

 ،والمحاســبية بحيــث تكــون دلــيلا واضــحا يحــدد مصــادر واســتخدامات الأمــوال والســيطرة علبهــا
ــن تبويــب هــذه القواعــد إلــى قواعــد عامــة تتعلــق بالسياســة الماليــة العامــة للجمعيــة وقواعــد  ويمك

 ل إجراء يترتب عليه بثارا  مالية.خاصة تتعلق بك
تتمثــل القواعــد العامــة المتعلقــة بالسياســة الماليــة العامــة :   القواعــد العامــة:  (115المــادة )

 للجمعية فيما يلي:
يجـــب أن تتفـــق الســـجلات والـــدفاتر المحاســـبية المســـتخدمة والأنظمـــة الماليـــة مـــع طبيعـــة  ▪

كــز المــالي بدقــة فــي إطــار دورة مســتنديه بحيــث تعكــس بيــان المر الخيريــة النشــاط بالجمعيــة
تحقــــق الرقابــــة الكاملــــة علــــى ســــجل العمليــــات الماليــــة والمحاســــبية وفــــق السياســــات 
والإجــراءات المعتمــدة بالجمعيــة بمــا يتماشــى مــع قــانون المؤسســات/ الجمعيــات الخيريــة 

 نميـــةالبشـــرية والت مـــوارد الالمعمــول بـــه فـــي المملكــة العربيـــة الســـعودية وتعليمــات وزارة 
 الاجتماعية.

ــدفاتر والســــجلات  ▪ ــة بتســــمية الــ ــالي القــــرارات والتعليمــــات الخاصــ ــدير المــ يصــــدر المــ
ــا  لضــبط  ــة حالي ــتخدمها الجمعي ــي تس ــبية الت ــر المحاس ــبية وغي ــاذج المحاس ــتندات والنم والمس
ــور  ــة لتط ــا نتيج ــرأ عليه ــديلات تط ــة تع ــة وأي ــبية المختلف ــود المحاس ــة والقي ــاملات المالي المع

 أعلاه. السابقلا يتعارض مع بند  العمل بما
ــزة لا ▪ ــندات المجه ــب الس ــة إلا بموج ــبية للجمعي ــجلات المحاس ــي الس ــد ف ــجيل أي قي ــوز تس  يج

 .الخيرية لهذا الغرض والمعتمد استخدامها ضمن اللائحة المالية للجمعية
يجـــب أن يرفـــق بالســـند المحاســـبي المســـتندات الأخـــر  اللازمـــة والمؤيـــدة للبيانـــات التـــي  ▪

 ها، مع الـتأكد من صحة التواقيع على المستند المحاسبي ومرفقاته.يتضمن
يجــري توثيــق جميــع الســندات المحاســبية مــن قبــل المــدير المــالي قبــل رفعهــا إلــى الإدارة بعــد  ▪

 إعدادها من قبل الشؤون المالية.
ــة(  ▪ ــندات الداخليـ ــة )السـ ــداولها داخـــل الجمعيـ ــتم تـ ــندات التـــي يـ ــع السـ يجـــب أن تكـــون جميـ

ــاظ متسلســـلة  ــام، وأن يجـــري التحـــري عـــن الســـندات المفقـــودة مـــع ضـــرورة الاحتفـ الأرقـ
 بالسندات الملغاة بما يفيد ذلك منعا  لحدوث أخطاء.

ــرف  ▪ ــندات صـ ــبض وسـ ــندات قـ ــب سـ ــدفوعات بموجـ ــة المـ ــات وكافـ ــة المقبوضـ ــتم كافـ أن تـ
ــباب  ــبض أسـ ــادر القـ ــت مصـ ــا كانـ ــبية مهمـ ــة والمحاسـ ــراءات الماليـ ــب الإجـ ــدة حسـ معتمـ

 الصرف.
جميـــع القيـــود والســـندات الماليـــة والمحاســـبية للرقابـــة، ســـواء داخليـــا مـــن خـــلال  تخضـــع ▪

المكلــف بالمراجعــة الداخليــة أو خارجيــا عــن طريــق مراقــب الحســابات القــانوني، وعلــى 
ــد  ــة فحــ  وت ــدققين لتســهيل عملي ــا الم ــي يطلبه ــات الت ــة المعلوم ــديم كاف ــالي تق قيق المــدير الم



 

الســــــــــجلات 
ــبية  المحاســـــــ
ــة،  المختلفــــــــ

نهم مــن إبــداء رأيهــم فــي صــحة ودقــة الحســابات وتعبيرهــا عــن المركــز المــالي الحقيقــي  ويمك ــ
 .الخيرية للجمعية

تتبـــع الجمعيـــة مبـــدأ الاســـتحقاق فـــي احتســـاب المصـــاريف والمبـــدأ النقـــدي فـــي احتســـاب  ▪
ومــا تــم قبضــه وتحصــيله الإيــرادات بحيــث تحمــل الفتــرة الماليــة بمــا يخصــها مــن مصــاريف 

 المبدأ يعتبر ملائم لطبيعة نشاط الجمعية.وهذا من إيرادات، 
يجــب أن يـــتم اســـتخراج تقـــارير ماليـــة دوريــة تناســـب احتياجـــات الإدارة  مـــن المعلومـــات  ▪

 التي تستخدمها في التخطيط والرقابة، وتعتبر هذه التقارير جزءا  أساسيا  من هذا النظام.
بموجــب ســجل يعــد بمعرفــة يجــب أن تســلم الســندات المختلفــة التــي يــتم تــداولها فــي الجمعيــة  ▪

الشــؤون الماليــة )ســجل المطبوعــات( مــن خــلال نمــوذج ســند اســتلام / مطبوعــات بحيــث يــتم 
التوقيـــع مـــن قبـــل الموظـــف المســـتخدم لهـــذه الســـندات، مـــع بيـــان طبيعـــة الســـند والأرقـــام 

 المتسلسلة له، على أن يجري الاحتفاظ بالسندات غير المستعملة في مكان بمن. 
ــدف ▪ ــتم م ــب أن ت ــدفوعات يج ــا الم ــيكات ، أم ــب الش ــرة بموج ــالم الكبي ــة ذات المب وعات الجمعي

ــة ــناديق النثري ــن الص ــرفها م ــتم ص ــغيرة في ــاحب  الص ــن ص ــع م ــر صــرف موق ــب أم بموج
 .الصلاحية

ــين هــذا الجــدول  ▪ ــالي بحيــث يب ــدد صــلاحيات الصــرف الم ــع جــدول يح ــب أن يــتم وض يج
كمـــا يجـــب أن تحـــدد دها، م التـــي يجـــوز لـــه الصـــرف فـــي حـــدوالمســـتو  الإداري والمبـــال

 صلاحية التوقيع على الشيكات والمستويات الإدارية المفوضة بالتوقيع. 
ــا  ▪ ــا، كم ــة ترحيله ــين عملي ــجلات وب ــي الس ــدها ف ــندات وقي ــز الس ــين تجهي ــع ب ــوز الجم لا يج

 يجب أن يتم توقيع واعتماد جميع السندات من قبل المدير المالي.
 

ــادة ) ــات:  ( 116الم ــتم ت:   المقبوض ــةي ــات الجمعي ــة حصــيل مقبوض ــي  الخيري ــر وه ــن الغي م
ــن  ــبض م ــة الق ــتم عملي ــة وت ــاط الجمعي ــري ونش ــل الخي ــين بالعم ــض المهتم ــدمها بع ــي يق ــات الت الهب

 خلال المستندات التالية:

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

 أمين الصندوق. ▪
 قبل المدير العام ) المدير التنفيذي (.الموظف المخت  والمرشح والموافق عليه من  ▪
ــذا       ــة وخطــورة ه ــى المقبوضــات نظــرا  لأهمي ــة عل ــة متكامل ــراءات الرقابي ــون الإج ويجــب أن تك

 البند.

 
 : سندات القبض:  ( 117المادة  )

فيمــا يلــي الإجــراءات الماليــة التــي يجــب إتباعهــا :  ســندات القــبض –إجــراءات المقبوضــات  ▪
 للمقبوضات عن طريق سندات القبض:بالنسبة 
 .الخيرية الذي يريد وهب المال يدفع هذا المبلم إلى صندوق الجمعية متبرعال -
 يقوم أمين الصندوق باستلام المبلم إعداد سند قبض. -
 القبض. المدير المالي باعتماد سند يقوم  -



 

يقوم  -

 أمين الصندوق بتسجيل سندات القبض في سجل حركة الصندوق.
 ت سندات القبض إلى الشؤون المالية.تسليم ملفا -
 يقوم أمين الصندوق بإيداع المبالم المقبوضة يوميا على البنك. -
ــتم إعــداد ســند  - ــد وي ــع  القي ــداع م ــاق قســيمة الإي ــتم إرف ــالم المودعــة وي ــالي المب بإجم

 .قبض سند ال
ــات   ▪ ــراءات المقبوضـ ــبية -إجـ ــة المحاسـ ــندات :  المعالجـ ــال سـ ــة بإدخـ ــؤون الماليـ ــوم الشـ تقـ

ــه ســـند القـــبض  القـــبض إلـــى الحاســـب الآلـــي أو التســـجيل اليـــدوي بحســـب المتـــاح وتوجيـ
ــلازم، مــن خـ ـ بطريقــه صــحيحة وســليمة ــد المحاســبي ال ــاع الخطــوات لال إجــراء القي ــتم إتب وي

ــاد  ــال والاعتمـ ــن الإدخـ ــد مـ ــي والتأكـ ــى الحاســـب الآلـ ــندات إلـ ــال السـ ــة إدخـ ــة لعمليـ اللازمـ
 والترحيل.



 

:  ( 118المـــــادة  )
ــراءات  إجـــــــــــــــــ
  –المـــــــــــدفوعات 

 : الرواتب

ــدة  ▪ ــديلات جدي ــة تع ــراء أي ــد إج ــب بع ــف الروات ــداد كش ــوظفين بإع ــؤون الم ــؤول ش ــوم مس يق
 على الرواتب.

ــن صــحة  ▪ ــد م ــب والتأك ــدقيق كشــف الروات ــة بت ــؤون المالي ــب فــي الش ــب الروات ــوم محاس يق
ــة والتأمينـــات  ــالم والبـــدلات المختلفـ ــة المبـ ــا إجـــراء أيـ ــة والاســـتقطاعات بأنواعهـ الاجتماعيـ

 تعديلات إن وجدت والمستندات المؤيدة لهذا التعديل.
 اعتماد كشف الرواتب والأجور من المدير المالي. ▪
يقـــوم المكلـــف بالمراجعـــة الداخليـــة بمطابقـــة كشـــوف الرواتـــب مـــع ســـجلات قســـم شـــؤون  ▪

 الموظفين والتأكد من أية اختلاف عن الشهر السابق.
 عداد الشيكات اللازمة أو إرسال تحويل إلى البنك بإجمال كشف الرواتب والأجور.إ ▪
 اعتماد الشيكات أو التحويل إلى البنك من قبل صاحب الصلاحية. ▪
ــق  ▪ ــن طري ــك ع ــلال البن ــن خ ــدة أو م ــيكات المعتم ــع الش ــن واق ــبهم م ــوظفين روات ــتلام الم اس

 التحويل المعتمد من صاحب الصلاحية.
 حاسبية اللازمة.إعداد القيود الم ▪
ــت ▪ ــة اس ــي حال ــطة خف ــداد الكشــوف بواس ــور إع ــب والأج ــاب الروات ــتم احتس ــي ي ــامإ بل دام برن

 نظام الرواتب والأجور على النحو التالي:
ــب ،  – ــل )الروات ــالموظف مث ــة الخاصــة ب ــالأمور المالي ــق ب ــا يتعل ــل م يخــت  النظــام بك

 عية... وغير ذلك (.البدلات ، الإضافي ، الحسميات ، السلف ، التأمينات الاجتما
 يجب احتساب الرواتب للموظفين حسب الإدارة أو القسم الذي يعملون فيه. –
تقـــوم إدارة الشـــئون الماليـــة بإعـــداد القيـــود المحاســـبية اللازمـــة مـــن خـــلال الترحيـــل  –

 الآلي والفوري بعد إجراء المراجعة اللازمة.

 

 

 

 



 

 ( 119المــــــــادة   )
الإجــــــــــــــراءات  :

الرقابيـــــــة علـــــــى 
 : مدفوعات الرواتب

 يجب تحديد )اسم الإدارة أو القسم ورقم الموظف ( عند إعداد كشف الرواتب. ▪
 يجب الفصل بين الوظائف التالية عند صرف الرواتب: ▪

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

ــتحقين  ▪ ــعار المسـ ــب إشـ ــميات يجـ ــالي والحسـ ــتحقاق الإجمـ ــود الاسـ ــور ببنـ ــب والأجـ للرواتـ
 والصافي قبل الصرف.

 يفضل قدر الإمكان صرف الرواتب عن طريق التحويل إلى البنوك. ▪
ــل  ▪ ــانون العم ــوانين وق ــه الق ــا تتطلب ــب م ــتحقاقات حس ــب والاس ــات الروات ــد توزيع ــب تحدي يج

 .خيريةال والعمال السعودي وكذلك سياسة الإدارة العليا بالجمعية
ــة )إدارة  ▪ ــة العمــل بكــل مركــز تكلف ــة تكلف ــب معرف ــد إعــداد كشــف الروات يجــب أن يراعــي عن

 أو قسم( حسب ما هو وارد بدليل الحسابات.
ــين  ▪ ــا الإجــراءات الخاصــة بتعي ــي تصــدر عنه ــدة الت ــة الوحي ــة هــي الجه إدارة الشــئون الإداري

ــنوية  ــادة السـ ــبهم وعلاوتهـــم والزيـ ــد رواتـ ــةالمـــوظفين وتحديـ ــام الإداري للجمعيـ ــا  للنظـ  طبقـ
وتعتبــر الســندات التــي تصــدر عــن هــذه الإدارة هــي الأســاس فــي تحضــير الرواتــب  الجمعيــة
 والأجور.

 

 



 

:  ( 120المـــــادة  )
إجـــــراءات شـــــراء 
ــية  القرطاســــــــــــــ

 ة:تخضع لنفس إجراءات الشراء ولكن ينبغي التقييد بالإجراءات التالي:   والمطبوعات

ــة ▪ ــة يجــب وضــع سياســة مســتقرة للنمــاذج المطبوعــة والمســتخدمة فــي الجمعي ــربط  الخيري وال
 بين أرصدة المخزون منها والكميات المطلوبة والاحتياجات الفعلية.

يجــب تصــنيف المطبوعــات وترقيمهــا حســب تقســيم تصــنيفي علــى أن يســبق ذلــك اعتمــاد أيــة  ▪
 ارة المستخدمة لها.تعديلات في شكل وبيانات النماذج من مدير الإد 

يجـــب عنـــد اســـتلام المطبوعـــات المشـــتراة ألا يـــتم صـــرف الـــدفاتر الجديـــدة إلا بعـــد تســـليم  ▪
الـــدفاتر المســـتخدمة وفـــي حـــدود عـــددها ويفضـــل ترتيـــب الـــدفاتر المســـتلمة طبقـــا لتسلســـل 

 المستندات حتى تسهل عملية التعامل والتخزين.
ان بمــن مــع إســناد أمانتــه لشــخ  يجــب تخــزين المطبوعــات فــي مســتودع مســتقل أو أي مكـ ـ ▪

ــا  مــرة واحــدة  ــة جــردا  مفاجئ مخصــ  لهــذا الغــرض مــع ضــرورة جــرد الأصــناف المخزون
 على الأقل سنويا .

 

ــادة  ) ــات :  (121المـ ــية والمطبوعـ ــى القرطاسـ ــة علـ ــراءات الرقابـ ــيم  : إجـ ــري تنظـ يجـ
ــة إدارة  ــا بمعرفـ ــة عليهـ ــة والرقابـ ــية المختلفـ ــليم القرطاسـ ــة تسـ ــمن عمليـ ــة، وتتضـ ــئون الإداريـ الشـ

 : الرقابة على القرطاسية والمطبوعات والأمور التالية
 التأكد من توفر القرطاسية أو المطبوعات اللازمة للمجموعة لضمان استمرارية العمل. ▪
لتأكـــد مـــن أن مســـتلم القرطاســـية أو المطبوعـــات هـــو الشـــخ  المفـــوض باســـتخدامها مـــع  ▪

 طبوعات.تسجيل اسم المستلم ذلك في سجل الم
الرقابـــة علـــى تـــداول القرطاســـية والمطبوعـــات مـــن خـــلال المســـتندات المخصصـــة لـــذلك  ▪

 بهدف تحديد المسؤولية عن ضياعها أو تلفها أو سوء استعمالها.
التأكــد مــن كفايــة القرطاســية والمطبوعــات لحاجــة العمــل بهــدف تســهيل الــروتين اليــومي فــي  ▪

 استخدامها.
ــات خــا  يجــب مســك ســجل  ▪ ــن بالمطبوع ــات م ــداول المطبوع ــة ت ــات حرك ــتم إثب ــث ي ، بحي

 خــلال ســند اســتلام / مطبوعــات وســند صــرف / مطبوعــات كمــا هــو موضــح فــي دليــل
، بغــرض متابعــة المخــزون مــن هــذا البنــد عــن طريــق حصــر النمــاذج المرفقــة بالنظــام المــالي

هـــداف المراقبـــة الأرقـــام المتسلســـلة للـــدفاتر والســـجلات الـــواردة والمنصـــرفة بمـــا يحقـــق أ
 الداخلية.

 إثبات القيود المحاسبية اللازمة في السجلات. ▪
 

 : إجراءات الموجودات الثابتة : (122المادة   )

وتســجل فــي الســجل المقتــرح لهــذا  الخيريــة يــتم حصــر الموجــودات الثابتــة المملوكــة للجمعيــة ▪
كــل أصــل ، يبــين فيــه تصــنيف وبيــان عــن ض وبحيــث يخصــ  ســجل للأصــول الثابتــةالغــر

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

 : إجراءات شراء الموجودات الثابتة : ( 123المادة   )



 

ــراء  ▪ ــتم شـــ يـــ
الموجـــــــودات 
ــي  ــة فـــ الثابتـــ

حـــالتي الإضـــافة أو الاســـتبدال أي فـــي حالـــة إضـــافة موجـــودات ثابتـــة جديـــدة لموجـــودات 
أو فـــي حالـــة اســـتبدال أصـــل ثابـــت أو أكثـــر تـــم اســـتهلاكه بالكامـــل أو ، الخيريـــةالجمعيـــة 

 اعتباره خردة بموجودات ثابتة جديدة عوضا  عنه.
تقــوم الإدارة طالبــة الأصــل برفــع طلــب للمــدير لعــام ) عنــد الحاجــه لشــراء أصــل ثابــت  ▪

 السابق.المدير التنفيذي ( لتوضيح سبب شراء الأصل ومد  الحاجة إلى تغيير الأصل 
ــة الموافقــة علــى شــراء الأصــل، ثــم اســتكمال الإجــراءات  ▪ يــتم تحديــد طريقــة الشــراء فــي حال

 اللازمة لهذا الغرض. 
تقــوم الإدارة الطالبــة باســتلام وفحــ  هــذا الأصــل ومطابقتــه   عنــد اســتلام الوحــدة المشــتراة ▪

ــا با ــع عليهم ــم يوق ــورد ث ــاتورة الم ــب الشــراء وف ــع طل ــن وق ــة م لاســتلام للمواصــفات المطلوب
 ويرسلهما إلى قسم المشتريات.

ــتندات  ▪ ــراء والمس ــب الش ــخة طل ــورد ونس ــاتورة الم ــال ف ــتريات بإرس ــم المش ــيس قس ــوم رئ يق
الثبوتيـــة الأخـــر  إلـــى الشـــؤون الماليـــة لتقـــوم بإعـــداد القيـــود المحاســـبية اللازمـــة حســـب 

 في عملية الشراء. الموضحةالإجراءات 
الشـــراء مضـــافا  إليـــه جميـــع مصـــروفات التشـــغيل الخاصـــة تســـجيل الأصـــل الثابـــت قيمـــة  ▪

 بالأصل  ) النقل، التعبئة، العمولات ....إلخ(.

  



 

 : ( 124المادة  )
إجراءات بيع 

 : الموجودات الثابتة

في حالة الاستغناء عن معدات قديمة أو غير صالحة من الموجودات الثابتة لأي سبب من   ▪
الأسباب تراه الإدارة يتم عمل مذكرة من القسم أو الإدارة الموجود بحوزتها هذا الأصل وترفع  
هذه المذكرة إلى المدير العام ) المدير التنفيذي ( والذي يحولها للشؤون المالية لبيان تكلفة شراء  

 هذا الأصل وقيمته الدفترية ومخص  استهلاكه المتراكم. 
م ) المدير التنفيذي ( والموافقة على بيع الموجودات الثابتة القديمة أو  يتم بقرار من المدير العا ▪

 غير الصالحة. 
به هذا   يباععند الموافقة على عملية بيع الأصل الثابت يحدد في هذه الموافقة الحد الأدنى الذي   ▪

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

إعداد سند قيد لإجراء القيد المحاسبي اللازم لشطب الأصل من السجلات المحاسبية ومن سجل  
 الموجودات الثابتة. 

عن القيمة الدفترية يسجل الفرق ضمن الإيرادات الأخر  /  في حال زيادة إيرادات بيع الأصل  ▪
إيرادات بيع موجودات ثابتة أما في حال عدم تغطية إيرادات البيع للقيمة الدفترية للأصل فيسجل  
الفرق ضمن المصروفات الأخر  / خسارة بيع موجودات ثابتة وفي كلا الحالتين يقفل الحساب  

 في قائمة الإيرادات والمصروفات. 
 

 

 

 

 

 

 



 

ــادة ) :  ( 125المــــ
اســــــــــــــــــــتهلاك 
ــة ــودات الثابت  الموج

: 
 يجري استهلاك الموجودات الثابتة في الجمعية بطريقة القسط الثابت. ▪
 تحتسب نسب الاستهلاك السنوية للموجودات الثابتة وفقا  للتحليل التالي: ▪

                                                                                                                                                                          النسبة %                                  البيان                

                                                                                                                                                                                        %4                                         المباني                                     

                                                                                            %25                                    السيارات                     

                                          %10                         الأثاث والمفروشات                                   

                                                                                                     %15                      الأجهزة المكتبية                                  

                                                                                 %15                      والمعدات                 الآلات                                 

  %15                                       الأجهزة الطبية                               

يــتم بقــرار مــن مجلــس الإدارة تغييــر نســب اســتهلاك الموجــودات الثابتــة بعــد دراســة  ▪

 أسباب التغيير والاقتناع بها.

ــام ▪ ــدير الع ــذي (  للم ــدير التنفي ــودات  ) الم ــن الموج ــطب أي م ــن يفوضــه صــلاحية ش أو م
إذا أصـــبحت غيـــر صـــالحة للاســـتعمال ولـــم يكـــن لهـــا قيمـــة  الخيريـــة الثابتـــة بالجمعيـــة

 دفترية بالسجلات بشرط أن يثبت التقرير الفني عدم صلاحيتها للاستخدام أو للبيع.
ــتعمال ولهــا  ▪ ــالحة للاس ــي غيــر ص ــر فن ــب تقري ــي أصــبحت بموج ــة الت ــودات الثابت الموج

ــدي ــام ) الم ــدير الع ــن الم ــطبها م ــون صــلاحية ش ــجلات تك ــة بالس ــة دفتري ــذي ( قيم ر التنفي
ــر  ــة كخســائر غي ــة وتســجل القيمــة الدفتري وفــق نفــس إجــراءات اســتبدال الموجــودات الثابت

 عادية وفق إجراء القيد المحاسبي اللازم.
ــة  ▪ ــا بقيم ــا دفتري ــتم إثباته ــل في ــت تعم ــل ولا زال ــتهلاكها بالكام ــم اس ــي ت ــودات الت ــا الموج أم

 رمزية   سعودي واحد.
ــود  ▪ ــتهلاك الموج ــل اس ــى يجــري تحمي ــاء عل ــك بن ــا وذل ــة له ــى التنســيق التابع ــة عل ات الثابت

 كشف الموجودات الثابتة. 
 

 

 

 : التأمين على الموجودات الثابتة :  (126المادة )

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



 

يجب أن يغطي   ▪
الـتأمين على  

أموال  
الناتإ عن   وممتلكات الجمعية وموجوداتها، التأمين ضد الحريق والسرقة والأخطار والإهلاك

 ويجب على المدير المالي تقديم الاقتراحات المناسبة لذلك. عوامل طبيعية وغيرها،  
                                     الممتلكات والموجودات التي يجب أن شملها التأمين هي:                                                 ▪

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

 

 

 

 

 



 

ــادة :  (127)  المــــ
نظـــــيم ت تإجـــــراءا

وتـــداول مســـتندات 
مــن الموجــودات والمــواد  الخيريــة تعتبــر إجــراءات حفــظ مشــتريات الجمعيــة:    المســتودعات

ــى أمــوال وممتلكــات  ــراءات المحافظــة عل ــن أهــم إج ــتودعات الجمعيــة م ــتهلاكية وخلافــه بمس الاس
 الجمعية ولإحكام ذلك ينبغي توافر العناصر والأدوات الرقابية والتنظيمية التالية:

 المسئول عن المستودع.بطاقات صنف لد   ▪
 بطاقات مراقبة المخزون لد  الشؤون المالية. ▪
جــرد فعلــي ودوري لــلأدوات والمــواد فــي المســتودعات ومطابقتهــا مــع بطاقــات الصــنف  ▪

 وبطاقات مراقبة المخزون.
ــة المخــزون  ▪ ــات مراقب ــد  المســئول عــن المســتودع وبطاق ــات ل ــين البطاق ــات مســتمرة ب مطابق

 لد  الشؤون المالية.
دليــل لترميــز مخــزون المســتودعات، يهــدف هــذا الــدليل علــى تمييــز أصــناف الأدوات  وضــع ▪

ــى  ــؤدي إل ــا وي ــي إليه ــي تنتم ــة الت ــى المجموع ــة عل ــة للدلال ــام مختلف ــة بأرق ــواد المتنوع والم
تســهيل الرقابــة علــى المســتودع وســهولة التعامــل مــع المســتودعات فــي حــالات الإدخــال 

لات )إدخــال وإخــراج ( كمــا هــو موضــح فــي دليــل )الشــراء( والإخــراج )الصــرف( والتحــوي
 النماذج بالنظام المالي .

 

ســـواء كـــان الجـــرد دوري أو مســـتمر أو    : إجـــراءات جـــرد المســـتودعات:  (128المــادة )

 مفاجئ فيجب عند تنفيذه اتخاذ الإجراءات التالية: 

 تعليمات الجرد. ▪
يـــتم تشـــكيل لجنـــة جـــرد بموجـــب مـــن قـــرار المـــدير العـــام ) المـــدير التنفيـــذي (  –

ــة ومســئول قســم المشــتريات  ــل الإدارة المالي ــن المحاســب ممث ومســؤول وتتكــون م
 .من قسم أو إدارة أخر 

 تحديد الجدول الزمني للجرد والدور المطلوب من كل عضو بلجنة الجرد. –
ــن  – ــات للجــرد م ــات خاصــة بالتعليم ــالي ومســئول قســم المشــتريات تعليم ــدير الم الم

 من حيث قوائم الأنواع والكميات والأصناف الموجودة بالمستودعات.

ــرد ▪ ــتندات الجـ ــة :   مسـ ــع طبيعـ ــرد مـ ــتندات الجـ ــاذج ومسـ ــميم نمـ ــب تصـ ــب أن يتناسـ يجـ

 والتي تتمثل فيما يلي: المختلفة للجمعية واحتياجات الأنشطة

وصـــف الصـــنف ،  نف ، الرمـــز ،بطاقـــات الصـــنف : تحتـــوي بيانـــات )اســـم الصــ ـ –

ــواردة، الكميــات الصــادرة، تــاريخ التســليم، تــاريخ ، الموقــع فــي المســتودع الكميــات ال

 ،  رقم حساب الصنف (  .، الرصيد المتبقيالإصدار

ســـند الاســـتلام / إرجـــاع :  يحـــرر عنـــد اســـتلام صـــنف جديـــد مـــن واقـــع فـــواتير  –

ــد وجــود موجــودات / مــواد مر ــدة مــع ضــرورة المــورد، يســتخدم أيضــا عن إيضــاح ت

 رقم فاتورة المورد السابقة. 

ــتلام :  – ــع محضــر فحــ  واس ــدة م ــواد مرت ــودات / م ــتلام موج ــد اس ــره عن ــتم تحري ي

 ضرورة إيضاح رقم فاتورة المورد السابقة.                                                 

 ـ – ــواد جديـ ــتلام موجودات/م ــد اس ــره عن ــتم تحري ــتلام: ي ــب محضــر فحــ  واس دة بجان

 سند/استلام.



 

ســــــند  –

      المـــواد إلا بموجـــب هـــذا الســـند الـــذي يحتـــوي ج:يجـــب ألا تخـــر صـــرف/ إخـــراج

ــاريخ  ــة، تـ ــاب، الكميـ ــم الحسـ ــواد، الرمـــز، رقـ ــند،  وصـــف المـ ــم السـ ــاريخ، رقـ ) تـ

 التسليم، الجهة الطالبة(

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

ــتلام بطاقـــة  – ــة الاسـ ــة عمليـ ــة لمتابعـ ــتخدم لـــد  الإدارة الماليـ ــة المخـــزون: تسـ مراقبـ

 والصرف والتمويل للمواد.

بطاقــة الجــرد: يحتــوي وجــه البطاقــة علــى كافــة البيانــات الخاصــة بالصــنف وكمياتــه  –

ــات  ــق البطاق ــد( تعل ــرد )إن وج ــاء الج ــة الصــنف أثن ــة توضــح حرك ــر البطاق ــا ظه أم

 على كل صنف تم جرده.

ــد  – ــه عن ــي ل ــلا داع ــدوي( ف ــجيل الي ــة التس ــي حال ــط ف ــتخدم فق ــزون : )يس ــجل المخ س

ــتخدام ــتخدمة  اس ــواد المس ــن الم ــل صــنف م ــات ك ــى بيان ــوي عل ــي، يحت ــب الآل الحاس

 في الجمعية من حيث:

ــات الـــواردة والرصـــيد المتبقـــي والاحتياجـــات مـــن كـــل  • الكميـــات المطلوبـــة والكميـ
 صنف.

بعـــد، والمحتجـــزة لحـــين وصـــول مســـتنداتها  الكميـــات المطلوبـــة ولـــم يـــتم تســـليمها •
 والمتاحة للاستخدام مستقبلا.

ــات  ▪ ــا مــن خــلال بيان ــتم ملئه ــي ي ــائإ الجــرد الفعل ــت نت ــوائم لتثبي ــارة عــن ق ــوائم الجــرد: عب .ق

 بطاقة الجرد التي تشمل على:

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

 إجراءات الجرد: ▪

ــة  – ــه فــي بطاق ــة بتســجيل كــل مــا يوجــد بالمســاحة المخصصــة ل ــام كــل عضــو باللجن قي
 الجرد.

 باقي حقول قائمة الجرد. باستكمالتقوم إدارة الشئون المالية  –
ون الماليــة، ج.   اعتمــاد نمــاذج الجــرد/ وتــوزع كمــا يلــي: أصــل كشــف الجــرد لإدارة الشــئ

 لأمين المستودع، النسخة الثانية للحفظ.النسخة الأولى  

ــرد لل ▪ ــر الج ــع تقري ــالي برف ــدير الم ــوم الم ــرد: يق ــائإ الج ــذي(.نت ــدير التنفي ــام ) الم ــدير الع  م

 ومسببتها ومقترحاته بشأن معالجتها.لجرد من زيادة موضحا  به نتائإ ا

 



 

ــادة  : (129)  المــــ
ــيم  ــة تقيـــــ طريقـــــ

 : مخزون

تعتبــر هــذه الطريقـــة مناســبة للاســتخدام فـــي :  طريقــة متوســط الســعر )التكلفـــة( المــرجح ▪

الجمعيــة حيــث يــتم حســاب المتوســط علــى أســاس قســمة مجمــوع تكلفــة رصــيد الصــنف 

، مضــافا إليــه تكلفــة الكميــة الــواردة علــى  مجمــوع كميــة الرصــيد مضــافا إليــه الكميــة الــواردة

لا يمكــن تعــديلها إلا إذا تطلــب الأمــر ذلــك فيجــب  ، فإنــهوفــي حالــة إتبــاع هــذه الطريقــة

 الإفصاح الكامل في القوائم المالية المقدمة عن أسباب التغير وتأثيره على الفائض.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : التحليل المالي خامسالباب ال
 

 

 



 

 

 

 

 



 

 :  الفصــــل الاول
 مقدمة

مجموعــة مـــن الأدوات التـــي يمكـــن أن يسترشـــد يتضـــمن هـــذا البـــاب :   (130) المــادة 

، بهــا المــدير المــالي فــي إعــداد تقــاريره لحســابات الجمعيــة الختاميــة والربــع ســنوية والشــهرية
ــة ــل المــالي نتيجــة لتوســع أنشــطة الجمعي ــة التحلي ــزداد اهمي ــة ت ــل  الخيري وتعــدد مصــادر تموي

معيــة فــي مراقبــة أعمالهــا تلــك الأنشــطة ممــا يــؤدي إلــى خلــق حاجــة ماســة ومتزايــدة أمــام الج
بواســـطة اســـتخدام التقـــارير والقـــوائم المحاســـبية والإحصـــائية مـــن خـــلال التحليـــل المـــالي 
المقــــارن بــــين أرقــــام الميزانيــــة التقديريــــة  ) التخطيطيــــة( بالأرقــــام الفعليــــة, ومعرفــــة 
ــديرات فـ ـ ــدا لاتخــاذ الإجــراءات المناســبة نحــو تعــديل وتحســين التق ــات بينهمــا تمهي ي الانحراف

ــة القا ــة التقديري , كمــا يمكــن معرفــة حجــم ونســبة دمــة وضــبط رقابــة النفقــات مســتقبلا  الميزاني
الإنجــاز الــذي حققتــه الجمعيــة, الأمــر الــذي يقتنــع معــه المــانحين بــأن أمــوالهم قــد أنفقــت فــي 
المجـــال الصـــحيح كـــل ذلـــك أد  الـــى زيـــادة أهميـــة التحليـــل المـــالي كونـــه أفضـــل وســـيلة 

ــا ــز الم ــة المرك ــه علــى لمعرف ــه وقدرت ــاءة إدارت ــيم كف ــه وتقي ــم علي ــة للحك ــالي للجمعي لي الح
الوفــاء بالتزاماتــه ومــد  نجــاح كــل مــن التخطــيط المــالي للجمعيــة والرقابــة الماليــة مــن خــلال 
جمــع تلــك المعلومــات الماليــة المتبعــة ومــن ثــم إيجــاد علاقــات مناســبة بــين تلــك البنــود  

 ــالمتنوعة عن طريق استخدام كل من : 
 . ائم  المالية  ) افقي , رأسي ( سلوب التحليل المقارن للقوأ ▪
 أسلوب النسب المالية    ويتمثل ذلك في خطوات ثلاثة هي : ▪

ــه  : التصــنيف     ــة بالتصــنيف أي أن ــي تحويهــا القــوائم المالي ــام الت ــل الأرق ــاول المحل حيــث يتن
التــي تتكــون منهـــا يقــوم بتجزئــة الحقــائق الخاصــة بمجموعــة مــن الأرقــام الــى جزئياتهــا 
 . ووضع هذه  الجزئيات مع بعضها البعض في مجموعة محددة متجانسة

: حيـــث يقـــوم المحلـــل بمقارنـــة الارقـــام الجزئيـــة بعضـــها الـــبعض ومقارنـــة المقارنـــة        
ــددة  ــة المح ــي  المجموع ــات الت ــى كشــف العلاق ــات عل ــذه المقارن ــاعد ه ــة وتس ــة الكلي بالمجموع

 بين الأرقام .

ــتنتاج     ــاف : لا الاسـ ــرد اكتشـ ــى مجـ ــل علـ ــام المحلـ ــف اهتمـ ــين يقـ ــات بـ ــام  العلاقـ الأرقـ
ــي  ــاعد ف ــا يس ــات مم ــذه العلاق ــام ه ــباب قي ــة أس ــل يســتمر لمعرف ــة ب موضــوع البحــث والدارس
النهايـــة للوصـــول الـــى افضـــل الوســـائل لعـــلاج  المشـــاكل المختلفـــة بهـــذا يمكـــن لـــلإدارة أن 

 .للجمعية  يما  على المركز الماليتحكم حكما  سل
 

 طر  وأساليب التحليل الماليالفصل الثاني : 
ــادة  ) ــة:  (131المـ ــة المقارنـ ــة العموميـ ــام   : الميزانيـ ــى قيـ ــة علـ ــار المترتبـ ــنعكس الاثـ تـ

ــي العناصــر  ــنق  ف ــادة وال ــق الزي ــن طري ــة ع ــا العمومي ــي ميزانيته ــا ف ــطتها وعملياته ــة بأنش الجمعي
ــن ملاحظــة  ــام ( ويمك ــن  )الفــائض الع ــع م ــات ورأس المــال المتجم ــودات والمطلوب ــة للموج المختلف

ايــة القتــرة الزمنيــة الواحــدة هــذه التغيــرات بواســطة مقارنــة الميزانيــات العموميــة فــي بدايــة  ونه
تقـدم مجموعـة مـن الملاحظـات الهامـة التـي لهـا قيمـة كبيـرة فـي تشـكيل  ومثل هـذه المقارنـة غالبـا  مـا

رأي يتعلــق بتطــور الجمعيــة وتقــدمها والقيــام بمثــل هــذه المقارنــات يشــار الــى إعــداد الميزانيــات 
 العمومية المقارنة.

هـــر المركـــز المـــالي للجمعيـــة فـــي تـــاريخ معـــين أمـــا ومـــن المعـــروف أن الميزانيـــة العموميـــة تظ
ــي  ــي تحــدث ف ــرات الت ــر والتغي ــين أو أكث ــاريخين مختلف ــة فتظهــر هــذه المعلومــات بت ــة المقارن الميزاني

 البنود المختلفة للميزانية العمومية خلال فترة مالية هي نتيجة لعوامل مختلفة منها :



 

ــي  ▪ ــر فــ التغيــ
ــرادات  الإيــــــ

                      والمصروفات.              
 التغير في بنود الموجودات والمطلوبات. ▪

ــي  ــن العناصــر ف ــات م ــس العناصــر أو مجموع ــاه نف ــة لاتج ــي دارس ــة ه ــة المقارن ــة العمومي الميزاني
ــة  ــب المئوي ــاه النس ــة اتج ــذلك دارس ــة وك ــواريخ مختلف ــي ت ــة ف ــر للجمعي ــوميتين أو اكث ــزانيتين عم مي

ــوار ــي الت ــذه  العناصــر ف ــوبة له ــي المحس ــارن ف ــل المق ــر  للتحلي ــة الكب ــة وتنصــح الأهمي يخ المختلف
 .الخيرية مقدرته على التصوير الاتجاهات المختلفة لكل جانب من جوانب الجمعية

علــى دراســة العلاقــة الكميــة القائمــة بــين  طــويويننيــة العموميــة أفقيــا أو راســيا  ويمكــن تحليــل الميزا
العناصـــر فـــي تـــاريخ معـــين أي دارســـة العلاقـــة بـــين كـــل عنصـــر أو بنـــد  بالقائمـــة منســـوبا  إلـــى  

 إجمالي القائمة في تاريخ معين ومقارنا  بالمعدلات السائدة.

هنالــك يوجــد  وهــذان النوعــان مــن التحليــل الأفقــي والرأســي همــا أســاس التحليــل المــالي الحــديث ولا
ــا   ــتخدامها مع ــي اس ــذا ينبغ ــات ل ــن المعلوم ــه الخــا  م ــا نوع ــل منهم ــدم ك ــث يق ــا حي تضــارب بينهم
ــة وحــده لا  ــإن مجــرد احتســاب النســب المئوي ــك ف ــالرغم مــن ذل ــالي كامــل ب ــل م ــى تحلي للحصــول عل

 يكفي بالمحلل من استخدام  هذه النسب كمؤشرات ويرجع ذلك الى ما يلي :

 ـ ▪ ــات المسـ ــة مصــادر البيان ــا علــى الميزانيــة طبيع ــل المــالي نتيجــة اعتماده تخدمة فــي التحلي
 العمومية والتي تمثل بيان تاريخي لا يعطي الصورة الحقيقة .

ــة ▪ ــال الجمعي ــود أعم ــم رك ــي موس ــون ف ــد تك ــبية ق ــرة المحاس ــة الفت ــي نهاي ــدادها ف ــد إع  موع
 وبالتالي قد يظهر رصيد النقدية بحجم أكبر من الحجم الطبيعي.  الخيرية

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



 

:  (132المادة  )
قائمة الإيرادات 
والمصروفات 

تظهر قائمة الإيرادات والمصروفات صافي الفائض السنوي الناتإ عن نشاط الجمعية وذلك   : المقارنة
فترة زمنية ) سنة مالية ( اما قائمة الإيرادات والمصروفات المقارنة فتظهر التغير في نشاط   خلال
 لعدد من الفترات المالية وهذه التغيرات يمكن توضيحها بالمبلم او بالنسبة.  الخيرية  الجمعية

 

مزايا على الرغم من   : سلبيات استخدام التحليل للقوائم وأسلوب النسب : (133المادة   ) 

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

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

 في الرصيد النقدي لذا تتعرض بعض المنشآت لخطر العسر المالي بالرغم من تحقيقها فائض.
قة ولكن لا تبين قدرة قائمة الإيرادات والمصروفات تلخ  بعض  الأعمال خلال فترة محاسبية ساب ▪

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

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

عتمد على البيانات فهو في هذه الحالة سي الخيرية كون المحلل المالي شخ  من خارج الجمعية ▪
وبالتالي لن يستطيع أن يكون ملما   بالكثير من المعلومات والظروف أو المشكلات المنشورة فقط، 

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

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

 النسب :
يجب أن يكون هناك توافق واستمرارية في الأساليب والقواعد المحاسبية المستعملة في تلك السنوات  –

 المقارنة.
يجب توحيد القواعد التي تم على أساسها تجهيز المعلومات والبيانات المحاسبية والمالية المتعلقة  –

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

  .مجال البحثالخيرية يرات الداخلية للجمعية متغوكافة ال الخيرية ينتمي إليه الجمعية



 

ــادة   المـــــــــــــــ
(134)  : 

ــة  الميزانيــــــــــ
 : التقديرية

الميزانيــة التقديريــة للجمعيــة هــي خطــة ماليــة تغطــي فتــرة  مســتقبلية محــدودة قــد تكــون علــى  ▪
الأغلـــب لســـنة أو لســـتة شـــهور أو لأيـــة فتـــرة تطلبهـــا الإدارة العليـــا وهـــي تســـتخدم كـــأداة 

يــة العاديــة التــي تغطــي للرقابــة الداخليــة فــي الجمعيــة وهــذا مــا يميزهــا عــن الميزانيــة العموم
 .فترة سابقة

ــتم ▪ ــا تشـ ــول عليهـ ــع الحصـ ــدرة المتوقـ ــرادات المقـ ــالي الإيـ ــى إجمـ ــة علـ ــة التقديريـ ل الميزانيـ
وإجمـــالي المصـــروفات المترتبـــة علـــى تحقيـــق تلـــك الإيـــرادات خـــلال فتـــرة الزمنيـــة 

 المذكورة.
تســـتخدم الميزانيـــة التقديريـــة فـــي مســـاعدة المســـئولين لإجـــراء التخطـــيط الأمثـــل للأنشـــطة  ▪

ــى الأداء لــك منهــا يهــدف  اتخــاذ قــرار المناســب   المختلفــة والتنســيق فيمــا بينهــا والرقابــة عل
ــي  ــيط وف ــي التخط ــاركة ف ــئولين بالمش ــع المس ــمح لجمي ــذلك تس ــي ب ــب وه ــت المناس ــي الوق ف

 تحمل مسئولية النتائإ.
 

 : مراحل إعداد خطة الميزانية التقديرية:  (135المادة  )
ــنويا   ▪ ــذي ( سـ ــدير التنفيـ ــام ) المـ ــدير العـ ــدر المـ ــداد يصـ ــا لإعـ ــب إتباعهـ ــات الواجـ التعليمـ

الميزانيـــة التقديريـــة وفقـــا   للأســـس التـــي تحقـــق أهـــداف الجمعيـــة ويـــتم ذلـــك  مـــن خـــلال 
علـــى أن يـــتم الانتهـــاء مـــن  الخيريـــة إشـــراف المـــدير المـــالي وعضـــوية محاســـب الجمعيـــة
تها مــن كــل عــام ثــم يــتم مناقشـ ـ أكتــوبرإعــداد  مســودة الميزانيــات التقديريــة قبــل نهايــة شــهر 

ــهر  ــلال ش ــك خ ــات والتوصــيات وذل ــداء الملاحظ ــذي ( لإب ــدير التنفي ــام ) الم ــدير الع ــع الم م
 لاعتمادها وفقا  لجدول الصلاحيات. ديسمبرثم يتم رفعها خلال شهر  نوفمبر

تقــوم إدارة الجمعيــة بإعــداد ميزانيــة تقديريــة لكــل ســنة ماليــة تشــتمل علــى تقــدير كامــل  ▪
ــب مصــادره ــة حس ــرادات المتوقع ــنة الإي ــي الس ــا ف ــه إنفاقه ــب أوج ــة حس ــات المتوقع ا  والنفق

 المالية المقبلة مبوبة وفقا  للتصنيف الوارد في دليل الحسابات.
ــي  ▪ ــي ترغـــب فـ ــتثمارات التـ ــعات والاسـ ــة للتوسـ ــة تقديريـ ــع ميزانيـ ــة أن تضـ ــوز للجمعيـ يجـ

 تنفيذها تزيد عن سنة واحدة وفقا  لما تتطلبه المدة المتوقعة للتنفيذ.
ــدير  ▪ ــتم تق ــى ي ــعودي ) وعل ــال  الس ــرادات ومصــروفات ب ــن إي ــة م ــة التقديري ــود  الميزاني بن

ــك  ــة للعمــلات الأخــر  إن  وجــدت ( وذل ــي المملك أســاس ســعر الصــرف الرســمي الســائد  ف
 تقديم مشروع الميزانية التقديرية للجمعية.

 



 

ــادة  ) ( : 136المــــ
ــة ــب الماليــ :  النســ
ــل  ــد تحليـ ــز عنـ المركـ

ــى  ــة ويمكــن تقســيم هــذه النســب إل ــة المختلف ــايير والنســب المالي المــالي يمكــن اســتخدام عــدد مــن المع
ــرض  ــى الغ ــك عل ــف ذل ــر  ويتوق ــات دون الأخ ــذه المجموع ــد  ه ــار إح ــية واختي ــام رئيس ــدة أقس ع
ــل  ــي تحلي ــتخدامها ف ــن اس ــة لا يمك ــب المالي ــن النس ــرا  م ــا أن كثي ــظ هن ــل ويلاح ــن التحلي المقصــود م

 ـ نتيجــة عــدم اعتمادهــا فــي تنفيــذ أنشــطتها علــى الســعي لتحقيــق  الخيريــة وائم الماليــة للجمعيــةالقـ
صــناعية فضــلا عــن أنهــا لا تعتمــد علــى الاقتــراض وبالتــالي لــيس  فــائض مثــل أي منشــأة تجاريــة أو

ــى اســتخدام  ــاد عل ــل الاعتم ــويلي ب ــة أو الهيكــل التم مــن الضــرورة اســتخدام نســب الســيولة أو الربحي
نشــاط علــى حــده  ومقارنتــه مــع الســنوات الســابقة مــن خــلال مقارنــه القــوائم مــع مثيلاتهــا  نســب كــل

فــي الســنوات الســابقة ويفضــل اســتخدام نســب الإيــرادات ونســب المصــروفات وغيــر ذلــك بنــاء  علــى 
 تعليمات مجلس الإدارة.

 :والمصروفات الإيراداتنسبة  : (137)  المادة 

يــرادات إلــى إجمــالي الإيــرادات وتهــدف هــذه الإ نــوع مــن أنــواع نســبة كــل نســبة الإيــرادات : ▪
أو بالنســبة  الخيريــة النســب إلــى اســتخراج نســبة كــل إيــراد إلــى اجمــالي الإيــرادات بالجمعيــة

لأمــر الــذي يســاعد ا الخيريــة لكــل مشــروع خــدمي ينفــذ تحــت إشــراف وتنســيق الجمعيــة
ــاس ــي قي ــر الإدارة ف ــل إي ــداف المرســومة لك ــق الأه ــد  تحقي ــاط المتعلــق م ــالي النش اد وبالت
 بهذا الإيراد.

ــروفات : ▪ ــل المصـ ــبة تحليـ ــن  نسـ ــتها عـ ــتطيع دراسـ ــروفات نسـ ــل للمصـ ــة التحليـ ــد دارسـ عنـ
ــالي المصــروفات  ــى إجم ــبة أي مصــروف إل ــتخراج نس ــتم اس ــث ي ــة بحي ــبة المالي ــق النس طري

لــنق  أو إجمــالي الإيــرادات ومقارنــة ذلــك بالســنوات الســابقة لمعرفــة مقــدار الزيــادة أو ا
ــز  ــب التركي ــي يج ــد المصــروفات الت ــي تحدي ــاهم ف ــذي يس ــذا المصــروف وال ــدث له ــذي ح ال

 عليها بغرض تخفيضها أو دعمها.
 

 
 
 



 

ــادة  ) ( : 138المــــ
ــة: ــارير الماليــ   التقــ
ــة  ــارير المالي ــر التق تعتب

ــث  ــا بحي ــة ونموه ــة لتطــوير الجمعي ــة الحديث ــن الضــرورة الإدارة أحــد وســائل الإدارة العلمي أصــبح م
ــرارات  ــاذ القـ ــارات واتخـ ــي الاعتبـ ــذها فـ ــاطاتها وأخـ ــة لنشـ ــب المختلفـ ــة بالجوانـ ــة الإحاطـ الجمعيـ

يـــتم إلا مــن خـــلال التقــارير الماليـــة والرقابيــة وعـــن  والتخطــيط لمســتقبلها وتقيـــيم الأداء  وهــذا لا
ــة ا ــر الميزاني ــة وتعتب ــات التقديري ــع الميزاني ــائإ م ــة النت ــق مقارن ــة طري ــابات الختامي ــة والحس لعمومي

ــاح  ــد  نج ــى م ــم عل ــة للحك ــلإدارة ذات العلاق ــديمها ل ــدف تق ــتخدمت به ــي اس ــارير الت ــدم التق ــن أق م
 التقارير الغاية منها لابد أن تتوفر فيها الأسس التالية :

لغــرض الاســتفادة مــن التقــارير الماليــة والإداريــة يجــب رفعهــا :  الســرعة فــي رفــع التقــارير ▪
 الإجراءات اللازمة في الوقت المناسب. اتخاذ الى الإدارة في أقصى سرعة حتى يتم 

ــات ▪ ــي المعلوم ــة ف ــات :  الدق ــون المعلوم ــلإدارة وأن تك ــة ل ــارير ذات الأهمي ــديم التق ــب تق يج
 ــ ورة تمكـــن المســـتفيد منهـــا مـــن المقدمـــة بالمســـتو  الأمثـــل لأداء الغـــرض وأن تكـــون بصـ

 استخلا  البيانات دون عناء وبأسرع وقت ممكن.
ــا ▪ ــتفادة منه ــارير والاس ــة التق ــون :  أهمي ــلإدارة وأن تك ــة ل ــارير ذات الأهمي ــديم التق ــب تق يج

المعلومـــات المقدمـــة بالمســـتو  الأمثـــل لأداء الغـــرض وأن تكـــون بصـــورة تمكـــن المســـتفيد 
 اء وبأسرع وقت ممكن.منها من استخلا  البيانات دون عن

ــى تــوفير المعلومــات اللازمــة :  تنــوع التقــارير المقدمــة ▪ ــة تهــدف ال نظــرا لأن التقــارير المالي
ــة  ــل المختلف ــرارات الادارة ومصــادر التموي ــاذ الق ــي ضــوئها اتخ ــن ف ــث يمك ــتخدميها بحي لمس

 .من أفراد أو هيئات ) حكومية أو أهلية(
ــة ▪ ــدأ الدوري ــاة مب ــدا : مراع ــون إع ــب أن يك ــارير يج ــاُ التق ــكل دوري خصوص ــارير بش د التق

الماليـــة وذلـــك لكـــي تـــتمكن الإدارة مـــن اتخـــاذ القـــرارات المناســـبة بنـــاء  علـــى التطـــورات 
 المستمرة في البيانات المالية.

ــة :  اعــاة مبــدأ المقارنــة فــي البيانــاتمر ▪ ــتم الإشــارة الــى أي ــارير أن ي ــد إعــداد  التق يفضــل عن
ات معــدة مقــدما  وذلــك مثــل رفــع تقريــر بالبيانــات الفعليــة مقارنــة مــع الميزانيــة التقديريــة بيانـ ـ

ــبابها. ــل أســـــ ــات وتحليـــــ ــى الانحرافـــــ ــرف علـــــ ــدف التعـــــ ــا بهـــــ ــة بهـــــ الخاصـــــ



 

  : (139المـــــــادة )
 : قواعد عامة

ــهر  ▪ ــة ش ــي نهاي ــي ف ــام وتنته ــل ع ــن ك ــاير م ــن ين ــي الأول م ــة ف ــة للجمعي ــنة المالي ــدأ الس تب
 العام نفسة.ديسمبر من 

ــة  ▪ ــراف الإدارة الماليـ ــة وإشـ ــة بمعرفـ ــال للجمعيـ ــائإ الأعمـ ــتخراج نتـ ــابات واسـ ــال الحسـ إقفـ
 والمراجع الداخلي.

ــأخير فإنــه يجــري فــي  ▪ ــدون ت ــال الحســابات فــي الوقــت  المناســب وب ــة تســهيلا  لإقف شــهر نهاي
ــمبر ــي  ديس ــا ف ــتم إدخاله ــث ي ــة بحي ــويات النهائي ــة بالتس ــود الخاص ــداد القي ــام إع ــل ع ــن ك م

 السجلات وترحيلها للحسابات الخاصة لعدم التأخر في البيانات المالية وتتضمن :
 .مثل استهلاك المباني والعدد والسيارات وخلافه تة،استهلاكات الموجودات الثاب –
 صدة حسابات الجمعية لد  البنوك.الغرض منها مطابقة أر ،التسويات البنكية –
ــيلها مخصـــ   – ــي تحصـ ــون المشـــكوك فـ ــ  ديـ ــة مثـــل : مخصـ ــات المختلفـ المخصصـ

 تعويض ترك الخدمة وغير ذلك.
 المصاريف المدفوعة مقدما  مثل , قسط التأمين. –
 الإيرادات المقبوضة مقدما   ,مثل إيراد عقار غير مكتسب. –
ــك ال – ــذمم :  ) تل ــابات ال ــة لحس ــابات التســويات اللازم ــة حس ــانها مطابق ــن ش ــي م تســويات الت

ــجلات  ــد  س ــة ل ــاب الجمعي ــة بحس ــهرية مقارن ــوف الش ــع  الكش ــة م ــجلات الجمعي ــذمم بس ال
 هؤلاء الذمم(.

ــة   – ــة الثابت ــات وموجــودات الجمعي ــراد اســتثمار ممتلك ــل إي ــا مث ــرادات الاســتثمارات وتقييمه إي
 والمنقولة.

فتحهــا بســبب نشــاط معــين لفتــرة معينــة حســابات تحــت التســوية  ) هــي الحســابات التــي تــم  –
 لم يتم الانتهاء منها( .

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



 

 : (140المادة  )
التقارير الدورية 

 : للجمعية

 يما يلي : التقارير الأسبوعية تتمثل ف  ▪
 . المعاملات المالية للصرف أو الإيراد كشف  –

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

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

 التقارير السنوية وتتمثل فيما يلي:  ▪
المحاسبية مرفقة معها البيانات والإيضاحات   لمعاييرحسب االميزانية العمومية ) معدة  –

 .( ة الضروري
 قائمة الإيرادات والمصروفات. –
هو موضح في النظام الخا  بإعداد الميزانية   الميزانية التقديرية السنوية ) معدة حسب ما  –

 التقديرية (. 
 العام.  التقارير الطارئة وهي التقارير التي تطلب من قبل الإدارات العليا خلال ▪

 
 



 

الفصـــــل الثالـــــث : 
ــب  ــال المراقـــ أعمـــ

 الداخلي 

ــادة  ــوك :  (141(الم ــد والبن ــدقيق النق ــراءات ت ــدقيق : إج ــراءات ت ــداف إج ــم أه ــي أه ــا يل فيم

 النقد والبنوك:

 مراجعة صحة الأرصدة الافتتاحية. ▪
 ـ ▪ ــي السياسـ ــة ف ــرات الهام ــد التغي ــة تحدي ــة المتعلق ــن ة المتبع ــدفع ع ــل : ال ــوك, مث ــد والبن بالنق

 طريق الحوالات المصرفية والتحويلات البرقية .
ة المتبعــة المتعلقــة بالنقــد والبنــوك مثــل : الــدفع عــن طريــق حــدد التغيــرات الهامــة فــي السياسـ ـ ▪

 الحوالات المصرفية والتحويلات البرقية.
ــة ا ▪ ــارير الإداري ــة والتق ــلإدارة  المالي ــي ل ــل التنظيم ــة الهيك ــل مراجع ــتخدمة  ) مث ــة المس لمالي

بيـــان التحـــويلات النقديـــة ,كشـــوفات الحســـابات الجاريـــة ( للتأكـــد مـــن توزيـــع المســـئوليات 
 المالية وأن التقارير المالية تفي بأغراض الرقابة.

 يمكن بيان الإجراءات المتعلقة بتدقيق النقد والبنوك وفقا لما يلي:

التأكـــد مـــن صـــحة المبـــالم المطلـــوب صـــرفها الاجـــراءات قبـــل الصـــرف والإبـــداع :  أولاً: ▪
 وإيداعها في حسابات البنوك على النحو التالي:

 مراجعة مستنديه للتحقيق من صحة الصرف. –
 مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبلم المطلوب. –
ــى  – ــة عل ــن وجــود  الموافق ــد م ــع ســند الصــرف وتأك ــة م ــاق المســتندات الثبوتي ــن إرف ــد م التأك

 عتماد والتوقيع على الشيكات.الصرف وفق صلاحية الا
ــق مــن صــحة الإجــراءات    فحـ ـ – ــداع المجهــزة للتحق ــبض الصــادر واســتمارة الإي ســندات الق

 المتبعة.
 مراجعة سندات القبض الصادرة واستمارة الإيداع للتأكد  من صحة المبالم المودعة. –
ــد  – ــانح  /  التأك ــن الم ــتلامها م ــد اس ــداع وبع ــل الإي ــيكات قب ــع الش ــم تســطير جمي ــد ت ــه ق ــن أن م
 أو العضو مباشرة.لمتبرع ا

ــبض  ــاً : إجــراءات الصــرف والق ــد : ثاني ــام  التأك ــدفوعات الصــندوق الع ــع مقبوضــات وم ــن أن جمي     م
ــوك ــابات البن ــك ) حس ــوك وذل ــوفات البن ــة لكش ــا مطابق ــدها بصــورة صــحيحة وأنه ــم قي ــد ت ــق  ( ق وف
 الإجراءات التالية:

 الحصول على كشوف تسويات البنوك: المدفوعات:

 التحقيق من صحة الاحتساب ) الجمع والطرح ( •

 ـ • لصــندوق العــام ق مــن مطابقــة أرصــدة البنــك بالتســويات مــع دفتــر االتحقـ
 الفترة. وكشوفات البنوك لنفس

 .للفترات القادمةق من صحة البنود الموقوفة  في التسوية ولاحقها التحق •

مطابقــة الشــيكات المدفوعــة المؤرخــة فـــي أو قبــل نهايــة الشــهر المشـــمول  •
بالتســويات والظــاهرة فــي كشــف  البنــك للفتــرة للاحقــة مــع الشــيكات الموقعــة 

 مع التسوية.

ق مــن عــدم ميع بكشــوف تســويات البنــوك مــع التحقـ ـق مــن صــحة المجــاالتحقـ ـ •
 أو تعديل. وجود  شطب 



 

الصــندوق العــام أو أســتاذ حســابات البنــوك بهــدف التأكــد مــن طلــب دفتــر  •
ــحة  ــن صـ ــارة ومـ ــرة المختـ ــدفوعات للفتـ ــات والمـ ــاميع المقبوضـ ــحة مجـ صـ

 الأرصدة.
  : بالنسبة للمدفوعات الظاهرة في كشوفات البنوك ▪

الظــاهرة فــي كشــوفات البنــك ملاحظــا    القيــود يــتم فحــض كعــوب الشــيكات مــع  •
 التسلسل الرقمي

ــك  • ــف البنـ ــي كشـ ــاهرة فـ ــادة الظـ ــة والمعـ ــيكات المرفوضـ ــن الشـ ــري عـ تحـ
 ومتابعتها إلى السجلات المحاسبية

 
ــى الســجلات المحاســبية او  الإشــعارات بالنســبة  ▪ ــا إل ــك لاحقه ــي كشــف البن ــة الظــاهرة ف المدين

ت القيـــد اليوميـــة وتأكـــد  مـــن صـــحة إلـــى تســـويات حســـاب البنـــك ثـــم لاحقهـــا إلـــى ســـندا
 المستندات الثبوتية.

تأكــد مــن ســلامة حفــظ الشــيكات غيــر المســتعملة فــي مكــان أمــن وتأكــد مــن اكتمــال التسلســل  ▪
 الرقمي من وجود النسخة الأصلية للشيكات الملغاة.

 
 للقيود الدائنة في كشوفات البنوك :بالنسبة الإيداعات : 

 قوائم الإيداع المختومة من البنك.متابعة هذه  القيود الى  •

متابعــة مبــالم هــذه القــوائم مــع ســندات القــبض ثــم الــى حســابات العمــلاء /  الأعضــاء  •
 في دفتر الأستاذ المساعد.

ــى تســوية حســاب  • ــرة أو إل ــنفس الفت ــر الصــندوق ل ــى دفت ــود إل ــذه القي ــالم ه ــة مب متابع
 البنك ثم إلى دفتر الصندوق للفترة اللاحقة.

ــن أا • ــق م ــة الف نلتحق ــي نهاي ــق ف ــي الطري ــة ف ــرة ) الالنقدي ــد ظـ ـت ــي التســوية ( ق اهرة ف
 وردت في كشف البنك للشهر الذي يلي هذه الفترة.

ــر  • ــى  دفت ــا إل ــتم متابعته ــك ي ــي كشــف البن ــة الأخــر  الظــاهرة ف ــود الدائن ــبة للقي بالنس
 الصندوق والمستندات الثبوتية ويتم التأكد من صحة اعتمادها وقيدها.

يــتم إجــراء جــرد مفــاجئ للرصــيد النقــدي لــد  أمــين الصــندوق فــي نهايــة اليــوم قبــل  •
م قــارن المبــالم التــي ســتودع مــع القــوائم الإيــداع فــي البنــك وقــارن ث ــإيــداع فــي البنــك 

 اسماء دافعي هذه المبالم مع سندات القبض ودفتر المقبوضات.
 ثالثاً :  إجراءات أخرى : ▪

ــة  – ــة عين ــ  بصــورة اختياري ــام الفح ــر الصــندوق الع ــي دفت ــدة ف ــاميع الأعم ــن مج م
 وتحليل البنوك ومقارنتها مع المجاميع في الأستاذ العام.

التحــري عــن حقيقــة وصــحة البنــود الموقوفــة فــي تســوية نهايــة الفتــرة التــي لــم تتــابع  –
 أثناء المراجعة.

ــود  المحاســبية الظــاهرة فــي حســاب مرا – ــة اســتعرض القي ــة البنــوك وتحــري عــن أي قب
 .خطأقيود 

تجهيــز بيــان أســماء حســابات البنــوك وأســماء المفوضــين بــالتوقيع علــى الشــيكات  –
 .المدير العام ) المدير التنفيذي (وذلك بالرجوع الى التعليمات الخطية من قبل 

فــي حالــة وجــود تغيــرات عــن الفتــرة الســابقة بأســماء المفوضــين  بــالتوقيع علــى  –
ــى ال ــات الموجهــة  ال ــتم فحــ  الخطاب بنــوك بخصــو  إلغــاء التفويضــات الشــيكات ي

 بالتوقيع والتأكد من وقت الإلغاء.



 

ــي  – فـــــ
حالـــــة 
ــود  وجـ

ــى  ــاء عل ــبب الإبق ــن س ــار ع ــتم الاستفس ــدة  وبأرصــدة ضــئيلة ي ــوك مجم ــابات بن حس
 هذه الحسابات مفتوحة.

إبــداء الــرأي حــول نتــائإ  الفحــو  التــي قمــت بهــا ودرجــة الاعتمــاد علــى ســجلات  –
 القبض والصرف.

وتوجيههـــا  جـــراءات الصـــرف والقـــبض وقيـــد المبـــالملـــى إذكـــر ملاحظاتـــك ع –
 محاسبيا .
  

 رابعاً : إجراءات نهاية السنة :

اســتكمال مراجعــة جميــع القيــود المحاســبية المرحلــة الظــاهرة فــي حســاب البنــوك  ▪
رســم التحصــيل ) إن وجــدت (  فــي الأســتاذ العــام للفتــرة مــن بوحســاب الشــيكات 
 ة.نهاية السنل السنة حتى أخر  فح  خلا

 ــقفحــ  الشــيكات المو ▪ ي لــم تكتمـــل وفـــة الظــاهرة فـــي التســويات خـــلال الســنة التـ
 دارستها في ذلك الوقت.

ــوفات ا ▪ ــى كش ــرة الالحصــول عل ــة للفت ــيكات المدفوع ــوك والش ــنة لبن ــة الس ــة لنهاي لاحق
 .(من كل سنة ينايرعادة تكون ) شهر والتي 

 مع كشوفات البنوك.مطابقة الشيكات المدفوعة والإشعارات   الخ...  ▪
 الحصول على تسويات نهاية السنة. ▪
 مقارنة الأرصدة  بموجب التسويات مع : ▪

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

التــدقيق علــى الإيــداعات فــي الطريــق والظــاهرة فــي التســويات إلــى دفتــر البنــك  ▪
 .وكشوفات البنوك للفترة اللاحقة

 :يكات المدفوعة قبل نهاية السنة بالنسبة للش ▪
ــتم ســحبها  – ــم ي ــة الســنة ل ــد نهاي ــاريخ بع ــيكات المؤرخــة بت ــن أن الش ــد  م   التأك

 قبل ذلك التاريخ.) دفعها ( 
المدفوعــة مــن خــلال ســجل البنــوك ومطابقــة تــواريخ  التــدقيق علــى الشــيكات  –

 صدورها مع تاريخ الترحيل في الدفتر.
فحــ  ومقارنـــة الشـــيكات المؤرخــة بتـــاريخ قبـــل نهايــة الســـنة مـــع قائمـــة  –

 الشيكات الموقوفة الظاهرة بالتسوية.
 

ــوفات  ▪ ــم تراجـــع مـــع كشـ ــة للشـــيكات التـــي لـ التحـــري والفحـــ  للمســـتندات الثبوتيـ
 سنة.البنوك لنهاية ال

ــي الخطــوات  ▪ ــا ف ــم تغطيه ــي ل ــود التســوية الأخــر  الت التحــري عــن صــحة تصــفية بن
 السابقة.

التأكــــد مــــن أن الإيــــداعات المرفوضــــة المرتــــدة والإشــــعارات المدنيــــة  والدائنــــة  ▪
 الأخر  الواردة في كشوفات البنوك قد تم قيدها بطريقة صحيحة في السجلات.

وتلخــــي  المعلومــــات المتعلقــــة مراجعــــة محتويــــات ردود التثبيــــت مــــن البنــــوك  ▪
 بالالتزامات ..الخ.



 

إبـــــداء  ▪
ــرأي  الـ
ــول  حــ

 . صحة أرصدة السنة
 



 

 : (142)  المـــــادة 
إجــــراءات تـــــدقيق 

 صندو  النثرية :

ــرف ▪ ــل الصـ ــراءات قبـ ــن :  أولاً: الإجـ ــدف مـ ــم الهـ ــحة المبلـ ــن صـ ــد مـ ــو التأكـ ــامإ هـ البرنـ
ــي ظــل وجــود  ــوب صــرفه ف ــى المطل ــك عل ــاد وذل ــا  لصــلاحيات الاعتم ــاد للصــرف طبق اعتم

 النحو التالي : ـــ
ــة  – ــة فني ــا مراجع ــواردة وراجعه ــر الصــرف ال ــتنديهفحــ  أوام ــن  ومس ــق م للتحق

 أحقية الصرف والتعويضات إلى الجهة الصحيحة.
 مراجعة الأوامر مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبلم المطلوب صرفة. –
 جميع المستندات الثبوتية مع أمر الصرف.التأكد من إرفاق  –
الموافقـــة علـــى الصـــرف قـــد تمـــت طبقـــا   لصـــلاحيات الاعتمـــاد  التأكـــد مـــن أن –

 المخولة بجداول الصلاحيات بالنظام المالي.
 بين رأيك حول نتائإ مراجعتك. –

 
الهــدف هــو التأكــد  مــن أن رصــيد  الصــندوق فـــي  ثانيــاً :إجــراءات القــبض والصــرف.: ▪

 ظهر بصورة عادلة في الميزانية.نهاية السنة ي
 المقبوضات. .1

 مراجعة جانب المقبوضات من دفتر النثرية والتحقق منها. –
ــلاحية  – ــول بصـ ــل المخـ ــن قبـ ــدة مـ ــا معتمـ ــد بأنهـ ــة والتأكـ ــتندات الثبوتيـ فحـــ  المسـ

 الاعتماد.
 التأكد من صحة المجاميع عموديا  وأفقيا. –
 .ية والتحقق منهاالنثرمراجعة المصروفات غير الاعتيادية  في دفتر  –

 المصروفات . .2
ــد عــن  – ــي تزي ــروفات الت ــع المص ــ  جمي ــددة لفح ــرة مح ــة لفت ــر النثري ــة دفت مراجع

 مبالم غير اعتيادية .
مراجعـــة المســـتندات الثبوتيـــة والتأكـــد بأنهـــا معتمـــدة مـــن قبـــل المخـــول بصـــلاحية  –

 الاعتماد .
 التأكد من صحة المجاميع عموديا  وأفقيا  . –
 ت غير الاعتيادية في دفتر النثرية والتحقيق منها .مراجعة المصروفا –

 



 

ــرد الصــندو   ــاً :ج ثالث
: 

ــرد  – ــم بجــــ قــــ
ــر.....الخ ــة للغي ــد أمان ــه نق ــه  بمــا في ــد  فــي الصــندوق بأكمل ــة للنق ــة مفاجئ  ،  الصــندوق بطريق
ــجل  ــم س ــين الصــندوق ث ــك بحضــور أم ــتم ذل ــى أن ي ــنق  عل ــويض ال ــب بتع ــع أي تلاع لمن

 النتائإ على النموذج الخا  بعد النقدية.
لـى النمـوذج  بمـا يفيـد  إبــرازه نـد الانتهـاء مـن الجـرد يطلـب مـن أمــين الصـندوق التوقيـع عع –

 يــه بالكامــلالنقــود الــذي بحوزتــه وأن الجــرد قــد تمــت بحضــوره وأن النقــود أعيــدت إل عيـ ـجم
. 

الــخ..  لقــة بالســلفيات والمصــاريف الأخــر  التأكــد مــن أن ســندات  صــرف النثريــة المتع –
ــا وا ــم مراجعته ــد ت ــت ضــمن الجــرد ق ــي دخل ــل الإدارة،الت ــن قب ــا  م ــاك  عتماده ــان هن وإذا  ك

 بعضها غير معتمد فتقدم للمسئول ويحصل على الاعتماد اللازم.
شــيكات استعاضــة الســلفة النثريــة  التــي لــم يــتم ســحبها  النقديــة تأكــد  مــن أنقبــل البــدء بجــرد  –

 من البنك قد تم تسجيلها في الدفاتر ودخلت ضمن الرصيد.
 تسوية الرصيد بموجب الجرد مع الرصيد الجرد إلى طلبات الاستعاضة للفترة اللاحقة. –
فــي حالــة وجــود حســاب للســلفة المســتديمة قــم بعمــل التســوية اللازمــة كمــا  فــي تــاريخ  –

 الجرد.
بالنســبة للنقــود  التــي دخلــت ضــمن الجــرد والتــي لــيس لهــا علاقــة بصــندوق النثريــة )  مثــل  –

ــع  ــت المباشــر م ــق التثب ــن خــلال الســجلات او عــن طري ــا م ــتم مراجعته ــر(  ي ــة للغي ــد أمان نق
 الأشخا  الذين تخصهم هذه المبالم.

ــر الا – ــود غي ــن القي ــري ع ــنة والتح ــلال الس ــة خ ــود صــندوق النثري ــة قي ــة او أي مراجع عتيادي
اتجــاه يشــير الــى تركيــز علــى المــدفوعات للنــوع معــين مــن المصــروفات مــع التحقــق الكــافي 

 .من حيث الاختيار والتنفيذ 
 



 

 

 

 

 

 

 

لية املحق ) أ ( : النماذج الم
والمحاسبية



 

كشف حركة 

 الصندوق
للفترة من :     /     /     

م 20حتى       /      /       م20  
 

ـــــــات المدفوعـــ                                                                                                                          المقبوضات      

رقم سند   التاريخ
 الصرف 

رقم سند   التاريخ منـــــه البيان
 القبض

انــــــــــالبي   منـــــه 

 هـ   هـ  

المدور الرصيد            

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

المدفوعات اجمالي       اجمالي المقبوضات      

          

   المجموع      المجموع   

 
أمين الصندوق                                      المدير المالي                                                             

 
   

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



 

       
 التسويات البنكية :  
        بنك:         
        رقم الحساب: 
        الشهر:           

 في سجلات البنك الجمعية رصيد 

 المبلم

   سعودي  هلله  

       1جدول  م تظهر بسجلات البنكلو   الجمعيةيضاف : مقبوضات ظهرت بسجلات 

     2جدول  الجمعية مقبوضات ظهرت بسجلات البنك ولم تظهر بسجلات : يطرح  

     3جدول  يضاف : سحوبات بسجلات البنك ولم تظهر بسجلات الجمعية 

     4جدول  بسجلات البنكيطرح : سحوبات بسجلات الجمعية ولم تظهر 

       رصيد البنك في سجلات الجمعية 

    ( 1الجدول رقم )   
    ولم تظهر بسجلات البنك :    الجمعيةيضاف : مقبوضات ظهرت بسجلات 

 البيان
 المبلم التاريخ

   سعودي  هلله    

        

        

       :   المجموع

    ( 2الجدول رقم )   
    مقبوضات ظهرت بسجلات البنك ولم تظهر بسجلات الجمعية : يطرح : 

 التاريخ البيان
  

 المبلم

   سعودي  هلله  

        

        

       المجموع 

    ( 3الجدول رقم )   
    يضاف: سحوبات ظهرت بسجلات البنك ولم تظهر بسجلات الجمعية : 

 التاريخ البيان
  

 المبلم

   سعودي  هلله  

        

        

       المجموع 

    ( 4الجدول رقم )   
    جمعية ولم تظهر بسجلات البنك : ليطرح : سحوبات ظهرت بسجلات ا

 التاريخ البيان
  

 المبلم

   سعودي  هلله  

        

        

       المجموع 



 

 
 

   

   

 

 

 سجل الذمم الدائنة            

    

 ............................................................................................................................................. اسم المانح / 

 ............................................................................................................................................. عنوان المانح /العضو 

 ............................................................................................................................................. رقم المانح /العضو 

 ............................................................................................................................................. العنوان

        

 البيان التاريخ
رقم السند  
 ونوعه 

 له  منه
 الرصيد

 له  منه

                 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              



 

   ةوالعمومي  سجل المصاريف الإدارية   

     

     

 له  منه رقم السند ونوعه  البيان التاريخ
 الرصيد

 له  منه

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              



 

    سجل الموجودات الثابتة  

      
     ........   نوع الأصل  
______               
     ........   الاستهلاكنسبة 
   .........  العمر الإنتاجي للموقع     _____

         

 الموقع 
تاريخ 
 الشراء 

 رقم السند
 التكلفة البيان

  الاستهلاك
 سنة  سنة 

 السنوي  ونوعه 

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                



 

    سجل مصروفات نثرية     

  /       /                      :     التاريخ           

 /       /                 :    الموافق            

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

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

 التفاصيل خي التار
 تحليل النفقات  رقم سند الصرف  المبلم

       النثري   هـ

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

             المجمـــــوع 



 

    سند قبض    

          

             

        

                                                                          ................الرقم  
      المبلم  التاريخ............... 

            

            

         

         

     

    من المكرم  :   __________________________________________________________ استلمنا

    _______________________________________________________ مبلغا  وقدرة         :          

    _______________________________________________________طريقة الدفع      :            

            

    ____________________________________________________ :             قيمة  وذلك          

            

            

            

    المحاسب    المستلم  

            

            

                    



 

  

 سند صرف  

   

       

 
      هـ            /        /         التاريخ

      م /         /              الموافق    

      هـ   

         

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

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

 
  خ ...............................مسحوب على بنك ............................. ي بموجب شيك رقم / ....................... وتارنقدا أو      

 . / ...........................................................................................................................  قيمة وذلك 
  

 إدارة الجمعية                                 المحاسب    توقيع المستلم

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

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

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



 

    كشف حساب    

  
  

       

  
  

 التاريخ     /         /                  ه ـ    

  
  

  الموافق     /         /                  م     
 الساده / 

 رقم الحساب / 

كشف حسابكم كما هو في دفاترنا / فيما يلي   
            

 الرصيد
 
    دائن مدين

 البيان   هلله   هلله   هلله

رقم  
السند  
 التاريخ ونوعه 

    

  

          

    

  

    
فقط وقدره ........................        سعودي وهلله  

 لاغير.............. 

 
            

   

   
      

 ب توقيع المحاس 
  توقيع المدير المالي       

        بعد الاطلاع على كشف الحساب    
                    

             
البالم                                      أصادق على صحة رصيد حسابنا   

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

لغاية تاريخ      /          /      
                                      



 

     فاتورة ضريبية  

         

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

           

         /    التاريخ     

/  رقم الضريبيال                

           

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

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

           

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

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

           

                  

           

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

 .................. المبلم:..................................................................................................... 
 ....................... قيمة الضريبة المضافة ) ( % :....................................................................

 ........................ مستحق:.................................................................................... المبلم ال
 الخصم:..................................................................................................................... 

 ............................ ..............................................................................مبالم سابقة:.....
    الاجمالي النهائي:.......................................................................................................... 

           

        

           

    معتم الفاتورة   الختم  معد الفاتورة 

    التوقيع     التوقيع

           

                  



 

   

    

    

 ( أمر صــــرف)

 

                                                            

    :التاريخ

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

 المبــلــم    :.............................

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

                                                        

 : المدير العام ) المدير التنفيذي (

                                                                                                  

 التــوقيــع   :

                                                                                             

 التــاريــخ   :

   :  مستلم المبلغ 

 الاســم :  ....................... 

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