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 ) التنفيذي المدير ( العام المدير الإدارة مجلس رئيس

 سرية بيانات الوثيقة هذه في الواردة المعلومات تتضمن وقد الجمعية في الإدارة مجلس قبل من الوثيقة هذه تطوير تم
 بشكل والبيانات، المعلومات هذه عن الكشفيجوز  لا فإنه وبالتالي السرطان لمكافحة الخيرية السعودية بالجمعية خاصة
 حالة في أنه كما الخيرية الجمعية من خطية موافقة بدون كان،غرض  لأي نسخها أو استخدامها أو كلي، أو جزئي

 إعادتها عليه فيجب محتوياتها على بالاطلاع له مصرح غير وكان الخطأ طريق عنالوثيقة  هذه على طرف أي حصول
 .إتلافها أو الخيرية الجمعية لإدارة فوري بشكل
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 الغرض :الأول الفصل

 والأهداف

 والإجــراءاتوالمحاســـبية  الماليـــة والسياســـات المـــالي للنظـــام الأساســـية القواعـــد اللائحـــة هـــذه توضـــح
 ذات عملياتهــا عــن التقــارير وتســجيلقيــاس  بعمليــة يتصــل فيمــا الخيريــة الجمعيــة تطبقهــا التــي العلاقــة ذات المحاســبية

 عــن الصــادرة الماليــة التقــارير جــودة وضــمان الأصــولعلــى  الفاعلــة الرقابــة لضــمان والمحاســبي المــالي الأثــر
 :يلي ما إلى تهدف اللائحــة هــذه أن كمــا الخيريــة، الجمعيــة

 .والمحاسبية الماليــة بالعمليــات يتعلــق مــا كــل فــي الخيريــة الجمعيــة فــي المعتمــدة المرجعيــة تــوفير ▪
مرجع أساسي لنظام إدارة  وتــوفير وعملياتهــا الخيريــة الجمعيــة أصــول علــى الملائمــة الرقابيــة الضــوابط تأســيس ▪

 .المخاطر
 .المالية العمليات عن التقارير وتسجيل لقياس ملائم أسلوب توفير  ▪
الأعمال بين الإدارات  إنجــ از فــي الكفــاءة وتعزيــز والمحاســبي المــالي الطــابع ذات العمــل إجــراءات توضــيح ▪

 .ذات العلاقة

 .الإدارية القرارات لاتخاذ ملائمة منصة توفير  ▪

 عامة تعريفات : الثاني الفصل

 :الخيرية الجمعية :اللائحة في الواردة والكلمات والمصطلحات التعابير تعريف : (1) المادة

 .السرطان لمكافحة الخيرية السعودية الجمعية

 . السرطان لمكافحة الخيرية السعودية للجمعية العمومية الجمعية :العمومية الجمعية

 نتائجها عن والتقرير الماليـــة العمليـــات لتســـجيل إتباعهـــا الواجـــب والإجـــراءات والسياســـات القواعـــد مجموعـــة هـــي : اللائحـــة

 .السرطان لمكافحة الخيرية السعودية الجمعية أصول على والمحافظة

 .السرطان لمكافحة السعودية الخيرية الجمعية إدارة مجلس : الإدارة مجلس

 اللجنة :التنفيذية اللجنة .الخيرية لمكافحة السرطان السعودية رئيس مجلس إدارة الجمعية :المجلس رئيس

 .السرطان لمكافحة الخيرية السعودية للجمعية التنفيذية

 .لمكافحة السرطان الخيريـــة الســـعودية الجمعيـــة) التنفيـــذي المـــدير ( العـــام المـــدير ): التنفيـــذي المـــدير ( العـــام المـــدير

 لشئون ) التنفيذي المدير مساعد ( العــام المــدير مســاعد : ) التنفيــذي المــدير مســاعد( ) التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير مســاعد
 .السرطان لمكافحة الخيرية السعودية الجمعية

 ) التنفيذي المدير مساعد ( العــام المــدير مســاعد :الماليــة المــوارد لتنميــة ) التنفيــذي المــدير مســاعد ( العــام المــدير مســاعد

 .السرطان لمكافحة الخيرية السعودية للجمعية المالية الموارد لتنمية



 

 

 

 
 مديري  أحد  :إدارة  مدير

 ـــ :التالية الإدارات

 .والإعلام العامة العلاقات إدارة  •

 .الموارد تنمية إدارة  •

 .والمتابعة التخطيط إدارة  •

 .المعلومات مركز ادارة  •

 .الإدارية الشئون إدارة  •

 .المالية الشئون إدارة  •

 .الاجتماعية والخدمة البحث ادارة  •

 :التالية الأقسام رؤساء من أحد :الأقسام رؤساء

 .الإعلام قسم  •

 .العامة العلاقات قسم  •

 .والمناسبات المعارض قسم  •

 .الميزانية قسم  •

 .الاستثمار قسم  •

 .الأعضاء شئون قسم  •

 .المعلومات وتقنية الالي الحاسب قسم  •

 .التخطيط قسم  •

 .والمحفوظات الوثائق قسم  •

 .العاملين شئون قسم  •

 .الإدارية الاتصالات قسم  •

 .المحاسبة قسم  •

 .الصندوق أمين  •

 .والصيانة التشغيل قسم  •

 . والتوصية والتقييم الدراسة لمهمات مشكلة عمل مجموعات يعني :اللجان

 البيانات لتوفير الإدارات بهـــذه بالاتصـــال تقـــوم ثـــم ومـــن  أخـــر إدارات بعـــدة وظيفيـــة علاقـــة لهـــا المختصـــة الإدارة أن :ينســـق
 . النهائي الشكل في وإعدادها المطلوبة والمستندات

 يعني لا أنه إلا واللوائح والأنظمــة الإجــراءات ووفــق نظاميــة بطريقــة تمــت أنهــا مــن للتأكــد المســتندات علــى التوقيــع :يوافـــق
 . الاعتماد

 . الصلاحية صاحب من القرار اتخاذ بشأن التوصية رفع :يوصى

 . المستندات على توقيعه المطلــوب المســتويات أعلــى هــو الموقــع كــان إذا إلا الاعتمــاد يعنــي ولا الإجــراءات تصــديق يعنــي :يوقــع



 

 

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



 

 

 

 

علـــى  اطــــلاع المســــؤول :يطلــــع
 مســــتنداتمـــن  مـــا يحـــال إليـــه

 لإبــــداء ووثــــائق
 . الموافقة عدم أو تعديلات أو تحفظات أو ملاحظات وضع أو عليها بالموافقة سواء الرأي

 تؤيد التي الثبوتية الأوراق مجموعـــة عـــن عبـــارة فهـــي للمعلومـــات، الرئيســـية المصـــادر هـــي :المحاســـبية الدفتريـــة المجموعـــة
 . المالية العملية حدوث

 المحاســبية والقــوائم التقــارير اســتخدام بواســطة أعمالهــا لمراقبــة العامــة الأمانــة قبــل مــن المســتخدمة الأداة هــو :المــالي التحليــل
 كل نجاح  ومد بالتزاماته الوفاء على وقدرته ه إدارتــ كفــاءة وتقيــيم عليــه للحكــم للجمعيــة المــالي المركــز معرفــة بغــرض والإحصــائية

 .المستخدمة المالية والرقابة للجمعية المالي التخطيط نم

 الغير تجاه الجمعية يلزم بشأنه مناســب قــرار اتخــاذ أو مــا بعمــل للقيــام الجمعيــة فــي للمســئولين الممنوحــة الســلطة هــي :المختصــة الجهــة

 .˝معنويا أو ˝ماديا

 .على اساسها  محاســبتهم ويــتم الجمعيــة فــي جهــة أو  شــخ إلــى تعهــد التــي والمهــام الواجبــات مجموعــة هــي :المســئولية

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

 .المسئولية تفويض يعني لا السـلطة وتفـويض معـين لوقـت المفـوض نفـس ليمـارس مؤهـل أخـر  لشـخ الحــق عـن التنـازل :التفـويض

 

 
 : المالي النظام لاعتماد عامة احكام : الثالث الفصل

 الجمعيــة  لــد اتباعهــا يجــب التــي العامــة والسياســات الأساســية الماليــة القواعــد تحديــد إلــى الماليــة اللائحــة تهــدف : 2) ( المــادة

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

 أو مـادة أي تغييـر أو تعــديل يجــوز ولا الإدارة مجلــس قبــل مــن الصــلاحيات جــدول وفــق الماليــة اللائحــة تعتمــد : (3) المــادة

 والتوصيات الاقتراحات لإبداء الأمر يهمه من كل علـى تعميمهـا ينبغـي تعـديلات أيـة صـدور حالـة وفـي صـادر، قـرار بموجـب إلا ا فيهـ فقـرة
 .كاف بوقت سريانها بدء قبل حولها

  محتــو علــى تعــديل أي  بخصـــو والتوصـــيات الاقتراحـــات تقـــديم يمكنـــه الإدارة مجلـــس فـــي مســـئول أي إن : (4) المـــادة

 المناسب القرار لاتخاذ بذلك يفوضه من او الإدارة مجلــس رئــيس إلــى دراســتها بعــد والتوصــيات الاقتراحــات هــذه وترفــع المــالي النظــام
 .بشأنها

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

 التـــي الجوهريـــة المســـتجدات بكافـــة وتحـــديثها دوري بشـــكل الماليـــة اللائحـــة مراجعـــة تـــتم : (6) المـــادة

 اعتمادها بعد عليه التعديلات إدخـــال ويــتم ,يفوضــه مـــن أو ) التنفيــذي المــدير ( العـــام المــدير بواســطة الخيريـــة الجمعيــة فــي تحــدث



 

 

 . بذلك يفوضه من او الإدارة مجلس رئيس من



 

 

 

 

 يحـــدد رئـــيس : (7)المـــادة 
مجلــــــــس الإدارة أو مــــــــن 

 فئـــــــات بـــــــذلك يفوضـــــــه
 :التالية الأسس وفق المالية اللائحة من بنسخة الاحتفاظ لهم يحق الذين المسؤولين

 وعــدم الماليــة اللائحــة محتويــات مــن جــزء أي نســخ او بتصــوير الســماح عــدم الموظــف علــى تحــتم التــي الامانــة  ▪
 .خطي من الجهة المختصةإذن  علــى الحصــول دون الخيريــة الجمعيــة مكاتــب خــارج الماليــة اللائحــة إخــراج

 .من النظام المالي  بنســخة للاحتفــاظ ˝مــؤهلا تجعــل التــي الوظيفيــة والمســئولية المناســبة الماليــة بــالخبرة الموظــف تمتــع  ▪
 .له تســليمها تــم الــذي الموظــف خــدمات انتهــاء حالــة فــي للجمعيــة الماليــة اللائحــة نســخة إعــادة يتوجــب  ▪

 : (8) المادة

 .الخيرية بالجمعية الخاصة المالية المعاملات جميع على المالية اللائحة أحكام تسري  ▪
 . الإدارة مجلس من اعتماده تاريخ من المالية اللائحة بأحكام يعمل  ▪
 . بها المتعلقــة التنفيذيــة والقــرارات الماليــة اللائحــة تطبيــق عــن المســئول  الشــخ المــالي المــدير يعتبــر  ▪
 . المناسب القرار لاتخاذ وذلــك يفوضــه مــن او الإدارة لمجلــس فيــه الرجــوع يــتم الماليــة اللائحــة فــي  نــ بــه يــرد لــم مــا كــل ▪
 أحكام من حكم لأي تفســير أو  نــ فــي شــك وجــود حالــة فــي إليــه الرجــوع يــتم الــذي المرجــع و هــ الإدارة مجلــس يعتبــر  ▪

 . ˝نهائيا  الخصو بهذا الإدارة مجلس قرار ويعتبر المالية اللائحة
 يلغي كما المالية اللائحة   ونصـو أحكـام مـع يتعـارض لا بمـا ˝حاليـا بهـا المعمـول الماليـة والتعـاميم بـالقرارات العمـل يسـتمر  ▪

 . معه يتعارض ما كل اللائحة هذه صدور



 

 

 

 
 
 

 
 المالية السياسات : الثاني الباب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 العامة المالية السياسات :الأول الفصل

 الماليــة المعلومــات وأمــن سـرية علــى الحفـاظ يعتبـر :الجمعيــة فــي الماليــة البيانــات ســرية علــى المحافظــة : 9) ( المــادة

 وأمــن ســرية علــى الرقابــة بموجبــهيكفــل  فعــال رقــابي نظــام وضــع عاتقــة علــى ويقــع الأساســي المــالي المــدير عمــل صــميم
 وجــود ضــمان وكــذلك العلاقــة ذوي لغيــر تســربها عــدم وضــمانالخيريــة  الجمعيــة فــي الماليــة والمعلومــات البيانــات جميــع وســلامة

 . للنظام مفاجئ عطل أي لحدوث تلافيا أمن مكان في الخيرية للجمعية المالية للبيانات ) بــأول أولا تحــديثها يــتم ( احتياطيــة نســخة



 

 

 

 
 ارتبـــــاط : (10)المـــــادة 
 يجــب : النشــاط بطبيعــة الســجلات

 الســجلات تتوافــق أن
 دورة إطــار فــي بدقــة المــالي المركــز بيــان تعكــس بحيــث بالجمعيــة النشــاط طبيعــة مــع المســتخدمة الماليــة والتنظيمــات المحاســبية والــدفاتر
 وفــق والمحاســبية الماليــة العمليــات ســجل علــى الكاملــة الرقابــة تحقــق مســتنديه

 البشـــرية المـــوارد وزارة تعليمـــات مـــع يتفـــق بمـــا الخيريـــة بالجمعيـــة المعتمـــدة والإجـــراءات السياســـات
 . الخيرية الجمعية بعمل المباشرة العلاقة ذات الرسمية والجهات الاجتماعية والتنمية

 للجمعيــة المحاســبية الســـجلات فـــي قيـــد أي تســـجيل يجـــوز لا : المســـتندات باعتمـــاد التســـجيل ارتبـــاط : (11) المـــادة
 .حسب جدول الصلاحيات المالية الصــلاحية  صــاحبة الســلطة مــن والمعتمــدة الثبوتيــة المســتندات بموجــب إلا الخيريــة

 والمؤيــدة اللازمــة  الأخــر الثبوتيــة المســتندات المحاســبي بالمســتند يرفــق أن يجــب : الثبوتيــة المســتندات أهميــة : ) 12 ( المــادة

 رفعها قبل المالي المدير بمعرفة ومرفقاتها المحاسبية المستنداتعلــى  التواقيــع صــحة مــن التأكــد وضــرورة المســتند يتضــمنها التــي للبيانــات
 .لاعتمادها العليا الإدارية للجهات

 

 

 ســندات( الأساســية المحاســـبية المســـتندات جميـــع تكـــون أن يجـــب : المحاســــبية المســــتندات تسلســــل : (13) المــــادة

 .الأرقام متسلسلة الخيرية الجمعيةداخــل  تــداولها يــتم التــي )الخ....القيــد ســندات والشــيكات الفــواتير, الصــرف , القــبض

 تحميـل حيـث مـن حــده علــى فــرع كــل أعمــال نتــائإ بــين الفصــل يــتم أن يجــب : التكلفــة مراكــز تحديــد : ) 14 ( المــادة

 عــن الكافيــة والبيانــات المعلومــات وتــوفيرمنهــا  كـل نشـاط تحديـد بهـدف منفصـل بشـكل منهــا لكـل المباشـرة والإيـرادات المصـروفات
 . والرقابة فــي التخطيط المعلومــات هــذه مــن الإدارة لتســتفيد فــرع كــل وتكلفــة نشــاط

 المبــدأ إتبــاع يــتم بينمــا النفقــات احتســاب فــي الاســتحقاق مبــدأ الجمعيــة تتبــع : الاســتحقاق ومبــدأ النقــدي المبــدأ : (15) المــادة

 مــا إثبــات ويــتم ˝فعــلا إنفاقــه تــم عمــا النظــر بصــرف نفقــات مــن يخصــها بمــا الماليــة الفتــرة تحمــل بحيــث الإيــرادات احتســاب فــي النقــدي
 . الهبات على تعتمد الجمعيــة إيــرادات أن بحكــم فقــط وتحصــيله قبضــه تــم

 المعلومات من الإدارة واحتياجات تعليمات مع تتناسب التي الدورية المالية التقارير استخراج يتم أن يجب : التقارير تصنيف : (16) المادة
 هذه على المترتب والعائد ,والمنقولة الثابتة الجمعية ممتلكاتاستثمارات  نوعية عن تقرير ,الأداء وتقييم والرقابة التخطيط في تستخدمها التي

 ˝أساسيا ˝جزءا التقارير هذه وتعتبر المختصة الجهة على لعرضها المالي للمدير رفعها ويتم. ذلك وغير الشهرية المراجعة وموازين. الاستثمارات
 .النظام هذا من



 

 

 

 
 : (17) :المـــــــــادة

كوســــيلة  الشــــيكات
 أن يجــب : للصــرف

 مــن صــرفها فــيمكنالبســيطة  الدوريــة العاديــة المصــروفات أمــا, الشــيكات بموجــب عــام بشــكل الجمعيــة مــدفوعات تكــون
 .مستندات ذات علاقة بهذه المصاريف مـــن يثبـــت مــا إرفـــاق ضـــرورة مــع النثريـــة والعهــد المصـــاريف صـــندوق

 صــلاحياتســقف  يحــدد جــدول وضــع يــتم أن يجــب : الصــرف اعتمــاد صــلاحيات جــدول : (18) المــادة

 الــوظيفي المركــز أو الإداري المســتو الجــدول هــذا يبــين بحيــث الإدارة مجلــس بموافقــة المــالي الصــرف اعتمــاد
 الشــيكات علــى التوقيــع صــلاحية يحــددأن  يجــب كمــ ا ',حــدودها فــي الصــرف اعتمــاد لــه المســموح والمبــالم

 .بجداول الصلاحيات المالية لاحقا ذلكـح يوضـ وســوف بــالتوقيع المفوضــة الإداريــة والمســتويات

 الثابتــة للأصــول فعلــي جــرد الماليــة الســنة نهايــة فــي يــتم : الجـــرد لعمليـــات لجنـــة تشـــكيل : (19) المـــادة
 بمعرفــة مشــكلة لجنــة بواســطة الصــندوق فــي والشــيكات والنقديــة والمســتودعات

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

 : (20) المادة : والمحاسبية المالية السياسات :الثاني الفصل

 المحاسبي التسجيل

 لمبدأ وفقا والنفقات النقدي للمبــدأ وفقــا الإيــرادات وإثبــات التاريخيــة التكلفــة لمبــدأ وفقــا الجمعيــة أصــول إثبــات يــتم  ▪
 . الاستحقاق

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

 الـوزارة مـن الصـادر الموحـد الحسـابات بـدليل وارد هـو لمـا̋ وفقـا الجمعيـة حسـابات فـتح يـتم  ▪
. 
 صــلاحيات أصـــحاب   الأشـــخا مـــن معتمـــدة مســـتندات واقـــع مـــن المحاســـبية القيـــود إثبـــات يـــتم  ▪

 . ترحيلها عملية وبينالســجلات  فــي وقيــدها المســتندات تجهيــز بــين الجمــع عــدم بشــرط الاعتمــاد
 . الجمعية مقر في اليدوي النظــام او الآلــي الحاســب باســتخدام ســواء الجمعيــة لعمليــات المحاســبية الإجــراءات تــتم  ▪
والقروض قصيرة  ،  الأخــ ر والدائنــة المدينــة والــذمم والاســتثمارات النقــد مــن كــل الماليــة الأدوات تشــمل  ▪

 .الأجل وطويلة الأجل إن وجدت 

 
 

 
 : الثابتة الموجودات : (21) المادة

 الأصل اقتناء نظير المصروفات كافـــة إليهـــا ˝مضـــافا التاريخيـــة بتكلفتهـــا للجمعيـــة الثابتـــة الأصـــول تســـجيل إثبـــات يـــتم ▪
 . للتشغيل وتجهيزه

 .مجمع الاستهلاك المتراكم  منهــا ˝مخصــوما التاريخيــة بتكلفتهــا المــالي المركــز بقائمــة الثابتــة الأصــول تظهــر أن يجــب ▪



 

 

 

 
 اســـتهلاك يـــتم ▪

الأصـــــــــــول 
 بإتبـــاع الثابتــة

 ˝لاحقــا والموضــحة المــالي المــدير يعــدها التــي المئويــة للنســب ووفقــا الثابــت القســط طريقــة

 الثابتــة الأصــوللاســـتهلاك  المئويـــة النســـب الاعتبـــار فـــي الأخـــذ مـــع الثابتـــة الموجـــودات اســـتهلاك فـــي
 هــذه لمثــ تصــدر  أخــرعامــة  جهــة أي أو المملكــة فــي والــدخل الزكــاة مصــلحة عــن الصــادرة

 . تفوضه من او الخيرية الجمعية وتقرهاالخــارجي  الحســابات مراقــب مــع بالتنســيق ذلــك ويكــون النســب
 أو الأصــل اقتنــاء بغــرض تكــون التــي هــي الأولــى باعتبــار والإيراديــة الرأســمالية المصــاريف بــين التمييــز يجــب  ▪

للأصــل وتحديــد ســقف أدنــى لاعتبــار  والاقتصــادي الإنتــاجي العمــر تطيــل لكــي جديــدة أجــزاء إضــافة
 . فيها تمت التي المالية الفترة  تخ تشغيلية نفقات أي مثل فهي المصــروف رأســمالي، أمــا المصــروفات الإيراديــة

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

 وإتلافها استهلاكها ونســـب مكانهـــا وتحديـــد  خـــا بســـجل رها وحصـــ الثابتـــة الموجـــودات كافـــة اســـتلام يـــتم  ▪
 . للجمعية المالية باللائحة الموضحة للإجراءات ˝وفقا

 المدير ويكون الجمعية موجــودات علــى للتــأمين الملائمــة ة السياســ وضــع ) التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير علــى  ▪
 . السياسة هذه تطبيق عن مسئولا المالي

 التـي المقيـدة )المشـــروطة( الأصـــول إثبـــات يـــتم : )المشـــروطة ( المقيـــدة الموجـــودات : (22) المـــادة

 كمصــروف الثابتــ ة الاصــ ول مــنالنــوع  هـذا تكلفــة ل وتعامـ ˝لاحقــا منحهـا بغــرض تبـرع صــورة فـي عليهــا الحصـول يــتم
 سـجل فــي الأصـول مــن المختلفـة النوعيــة هـذه حصـرضــرورة  مــع الأصــل لهــذا ســنوي اســتهلاك يوجــد فــلا إيــرادي
 .العادية الثابتة الأصــول وبـين بينهــا التفرقـة بهــدف الأمانـات

 إلــى الأجنبيــة بــالعملات المســـجلة الماليـــة المعـــاملات قيمـــة تحـــول : الأجنبيـــة بـــالعملات العامـــل : (23) المـــادة

 التحويــل فروقــات وتســجل الماليــة الســنة نهايــة فــي الســائدة الصــرف لأســعار ˝وفقــا المــالي المركــز بتــاريخ الســعودي   الــ
 .والمصروفات الإيــرادات قائمــة فــي العملــة فروقــات حســاب فــي

 الخســائر يجـــب مراعـــاة تكـــوين المخصصـــات الضـــرورية لمواجهـــة :المخصصـــات  : (24)المـــادة 

 مخصــ الخدمــة نهايــة مكافــأة  مخصــ مثــل والحــذر الحيطــة لمبــدأ تطبيقــا المتوقعــة
 للمــوظفين الخدمــة نهايــة مكافــأة  مخصــ احتســاب يــتم أن يجــب ذلــك، وخــلاف مــوظفين إجــازات
 . الخيريةللجمعيــة  الداخليــة والسياســات بالمملكــة والعمــال العمــل لنظــام طبقــا والفــروع بالجمعيــة المعينــين

 الــذمم أرصــدة تقيــيم يجــب : تحصــيلها فــي المشــكوك الــديون   مخصــ : (25) المــادة

 تحديــد ويــتم الماليــة الســنة نهايــة فــي تحصــيلها فــي المشــكوك للــديون ســنوي  مخصــ وتكــوين وتعميرهــا المدينــة
 الــذمم لــبعض المتقــادم الرصــيد خــلال مــن المــاليالمــدير  بواســطة تحصــيلها فــي المشــكوك للــديون تخصــيها ســيتم التــي النســبة
 النظاميــة الإجــراءات كافــة اتخــاذ وبعــد ذلــك مشــابه أو العضــو أو المــدين لتعثــر إمــا عليــه الحصــول يصــعب والــذي

 .المختصة الجهة من النسبة تلك لاعتماد التنفيذي للمدير الأمر رفــع يــتم الــديون تلــك لتحصــيل

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



 

 

 

 

 قائمة     ▪
  المقبوضات

 ( والمدفوعات
 ).النقدية التدفقات قائمة

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

 :المالية  القوائم : (27)المادة المالي  والتحليل الدورية والتقارير المالية القوائم : الثالث الفصل

 بنهاية وتنتهي يناير أول من وتبــدأ المــيلادي التقــويم ذلــك فــي ˝متبعــا شــهرا عشــر أثنــى مــن للجمعيــة الماليــة الســنة تتكــون  ▪
 .عام كل من ديسمبر

 الميزانيــة تحــدد بينمــا الماليــة الفتــرة خــلال الجمعيــة بهــا قامــت التــي الأنشــطة نتيجــة الختاميــة الحســابات تظهــر  ▪
 وفقــا ا والتزاماتهــ الخيريــة الجمعيــة أصــولفــي  تتمثــل والتــي عــام كــل مــن 12/31 فــي للجمعيــة المــالي المركــز

 .المملكة فــي  عليهــا المتعــارف المحاســبة وأصــول  لمبــاد
 القابلــة والمتداولــة الثابتــة الأصــول لكافــة ماليــة ســنة كــل نهايــة فــي الأقــل علــى واحــدة مــرة الجــرد إجــراء يــتم  ▪

 التنفيذي المدير ( العام المدير من اللجان تشكيلوقــرارات  للجــرد المنظمــة التعليمــات وتصــدر الخيريــة بالجمعيــة للجــرد
 . المالي المدير مع بالتنسيق)
 ويــتم الخيريــة للجمعيــة الســـنوية الماليـــة القـــوائم بأعـــداد المتعلقـــة التعليمـــات كافـــة بإصـــدار المـــالي المـــدير يقـــوم  ▪

 وفقــا المطلــوب والشــكل الوقــت فــي الماليــةالمعلومــات  إصــدار عنــه ينــتإ الــذي المناســب بالشــكل تنفيــذها متابعــة
 . الشأن هذا في المتبعةوالأنظمــة  عليهــا المتعــارف المحاســبة  لمبــاد

قــــائمتي المقبوضــــات  فــي المتمثلــة الماليــة القــوائم إعــداد قبــل المحاســبية التســويات كافــة بإعــداد المحاســب يقــوم  ▪
 على وذلك المالية البيانات حول والإيضاحات والإيــــرادات والمصــــروفات والميزانيــــة العموميــــة والمــــدفوعات

 ـــ : التالي النحو

 الفتــرة نهايــة فــي الحســابات أرصــدة علــى الماليــة القــوائم فــي اللازمــة بالتعــديلات   تخــت التــي الفتــرة نهايــة تســويات 

 . الاستحقاق لمبدأ ˝طبقا والمقدمات المستحقاتكافــة  لتحديــد فقــط الفتــرة هــذه  تخــ التــي المصــروفات حصــر بغــرض المحاســبية

 :التالية المراحل على تشمل والتي الجردية التسويات قائمة إعداد

 . التسوية قبل المراجعة ميزان  ▪
 . الجردية التسويات  ▪
 . الجردية التسويات بعد المعدل المراجعة ميزان  ▪
 .والمصروفات  المقبوضـــــات والمـــــدفوعات والإيـــــرادات بقـــــائمتي إقفـــــال الحســـــابات الخاصـــــة ▪
 .العمومية  والإيــرادات والمصــروفات والميزانيــة ,قائمــة المقبوضــات والمــدفوعات إعــداد كــ ل مــن ▪

 : الدورية التقارير : (28) المادة



 

 

 

 
 المــدير يتــولى ▪

المــــــــــــــالي 
 مراجعــــــــــــة

 الإدارية الجهات علىوعرضــها  فيهــا المدرجــة البيانــات صــحة مــن والتأكــد الماليــة الدوريــة التقــارير واعتمــاد
 . المحددة المواعيد في أجلها من المعدة

 التحليــل أســاليب باســتخدام الختاميــة والحســابات الماليــة التقــارير فــي الــواردة البيانــات تحليــل المــالي المــدير يتــولى  ▪
 إنفاقــه تــم قــد المــالي ودعمهــم هبــاتهم أن مــنالخيريــة  للجمعيــة الممــولين إقنــاع بهــدف عليهــا المتعــارف المــالي

 )المــالي التحليــل(دليل فــي لاحقــا سيوضــح كمــا الخيريــة الجمعيــةأهــداف  تحقيــق بغــرض الصــحيح المجــال فــي
 مــن واعتمــاده مناقشــته بغــرض التنفيــذي للمــدير ومدلولاتــه التحليـل هــذا بنتــائإ تقريــر ورفــعالماليــة،  والتقــارير والقــوائم

 . بذلك يفوضه من أو الإدارة مجلس رئيس
 الفتــرات تكامــل لمــنهإ̋ وفقــا ســنوية الربــع الماليــة القــوائم إعــداد المــالي المــدير يتــولى  ▪

 إثبــات بغــرضالماليــة  للســنة ˝مكمــلا ء˝ جــزا الماليــة الســنة فتــرات مــن فتــرة كــل يعتبــر والــذي الدوريــة
 التــي والبيانــات المعلومــات كافــةمــع  وتقــديمها الفتــرة خــلال الفتــرة وخســائر ومصــروفات وأربــاح إيــرادات

 الصــادر الماليــة التقــارير لمعيــار ˝وفقــا المحــدود  بــالفحبــدوره  يقــوم والــذي الخــارجي الحســابات مراقــب بطلبهــا
 . والمحاسبينللمــراجعين  الســعودية الهيئــة عــن

 بيانــات مــن بهــا يتعلــق مــا وكافــة ةالخيريــ للجمعيــة الســنوية الختاميــة الحســابات بإعــداد المــالي المــدير يقــوم  ▪
 فـي الخيريـة الجمعيـة فـي العلاقة ذات الجهــات مــع التنســيق بعــد مراجعــة ومــوازين وإيضــاحات وجــداول

 المــالي المشــرف مـــع للتنســـيق التنفيـــذي للمــدير رفعهـا ويـتم الماليـة السـنة انتهـاء مـن شـهرين اقصـاه موعـد
 بالمراجعـــة المكلـــف مـــن مراجعتهـــا بعـــد لاعتمادهـــا الإدارة مجلـــس عــل عرضـــها بغــرض للجمعيـــة
 التقريـــر وإصـــدار الخيريـــة للجمعيـــة الخـــارجي الحســـابات مراقـــب مـــن وتـــدقيقهاالخيريـــة  للجمعيـــة الداخليـــة

 الإدارة مجلسمــن  واعتمادهــا مناقشــتها قبــل الماليــة القــوائم اســتلام مــن شــهرين أقصــاه موعــد فــي النهـــائي بشــأنها
 . الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد وزارة الى إرسالها ثم

 تعريف : ) 29 ( المادة ) الموازنة ( التقديرية الميزانية : الرابع الفصل

 : التقديرية الميزانية

 الإيــرادات عــادة وتظهــر ,الــزمن مــن قادمــة محــددة فتــرة تغطــي ماليــة خطــة هــي التقديريــة الميزانيــة  ▪
 كيفية إلى بالإضافة المذكورة الفترةخــلال  الخيريــة الجمعيــة علــى المترتبــة والمصــاريف تحقيقهــا المتوقــع المقــدرة
 . الأهداف لبلوغ الموارد استخدام

 لاتخــاذ فيهــا الأداء علــى والرقابــة بينهمــا فيمــا التنســيق وعلــى المختلفــة للأنشــطة التخطــيط علــى المســئولين تســاعد  ▪
 مسئولية تحمل وفي التخطيط في يشاركون المسؤولينجميــع  تجعــل بــذلك وهــي المناســب، الوقــت فــي المناســبة القــرارات

 . النتائإ
 المتســمرة المقارنــات طريــق عــن وذلــك الــداخلي والضــبط الرقابــة أدوات مــن كــأداة التقديريــة الميزانيــة تســتخدم  ▪

 الانحــراف ونســب الضــعف نقــاط اكتشــاف ــنيمكـ طريقهــا عــن والتــي الفعليــة والأرقـــام المقــدرة الأرقــام بــين
 مـن الخيريـة الجمعيـة حققتـه الـذي الإنجـاز ونسـبة حجـم معرفـة يمكــن كمــ ا الصــحيح بالشــكل معهــا للتعامــل

 بمهامهــا قيامهــا ولاســتمرار للجمعيــة والــدعم الهبــات مــن المزيــد ببــذل والممــولينالجمعيـة  أعضـاء إقنـاع أجـل
 البشرية المواردوزارة  وتعليمــات لائحــة تحويهــا التــي والقــوانين بــالنظم التزامهــا بجانــب الانشــطة هــذه فــيوالتوســع 

 . الاجتماعية والتنمية



 

 

 
الميزانية  إعداد : ) (30المادة 
 : التقديرية

 التقديريـة الميزانيـة لإعـــداد إتباعهـــا الواجـــب التعليمـــات ˝ســـنويا ) التنفيـــذي المـــدير ( العـــام المـــدير يصـــدر  ▪

 الخيرية الجمعية أنشطة وتطور تعدد مع وبمــا يتناسب الجمعيـة وأهـداف أغـراض تحقـق التـي للأســس ˝وفقـا جديـد بتطـوير
. 
 المتوقعــة الإيرادات بــ كامــل تقــدير علــى تشــتمل ماليــة ســنة لكــل تقديريــة موازنــة بإعــداد الخيريــة الجمعيــة تقــوم  ▪

 فــي الــوارد للتصــنيف ˝وفقــا المقبلــة الماليــةالســنة  فــي انفاقهــا أوجــه حســب المتوقعــة والنفقــات مصــادرها حســب
 ترغــب التــي والاســتثمارات للتوســعات تقديريــة موازنــة تضــعان  الخيريــة للجمعيــة يجــوز ا كمــ الحســابات دليــل

 . للتنفيذ المتوقعة المدة تتطلبه لما ˝وفقا واحدةســنة  عــن تزيــد بتنفيــذها

 : بها والعمل التقديرية الميزانية على التصديق : (31) المادة

 . الإدارة مجلس من واعتمادها التقديرية الميزانية على التصديق يتم  ▪
 لجنــة بواســ طة عــام كــل مــن اكتــوبر شــهر بدايــة فــي الســنوية التقديريــة الميزانيــة أعــداد فــي البــدء يجــب  ▪

 التقديريــة الميزانيــات مســودة إعــدادمــن  الانتهــاء يــتم أن علــى الإدارات ومــديري المــالي المــدير مــن مشــكلة
 المــدير مــع مناقشــتها يــتم ثــم اكتــوبر شــهر نهايــة قبــل
 ديسـمبر شـهر خـلال رفعهـا يـتم ثـم نـوفمبر شـهر نهايـة قبـل ) التنفيـذي المـدير (    العـام

 . يفوضه من او الإدارة مجلس ثم ومن ˝اولا التنفيذية اللجنة من لاعتمادها

 الســنة فــي الإنفــاق اعتمـــاد التقديريـــة الميزانيـــة تصـــديق أو صـــدور تـــأخر حالـــة فـــي المـــالي للمـــدير يجـــوز  ▪
 المدير ( العام المدير موافقة أخذ بعد السابقةالماليــة  الســنة فــي الصــرف اعتمــادات غــرار علــى الجديــدة الماليــة
 ). التنفيذي

 الشــهرية الماليــة التقــارير ذلــك ســبيل فــي وتعــد التقديريــة الميزانيــة تنفيــذ متابعــة الخيريــة بالجمعيــة الماليــة الشــئون تتــولى  ▪
 الانحراف مواطن موضحه التنفيذي للمدير ترفع ثم ومن بالميزانيــة المقــدرة الأرقــام مــع مقارنــة الفعليــة بالبيانــات
 . ومسبباتها

 حــال بــأي الرأســمالية أو التشــــغيلية التقديريــــة بالميزانيــــة المعتمــــدة الماليــــة المخصصــــات تجــــاوز يجــــوز لا  ▪
 من المقدم الاقتراح على وبناء يفوضه من أو الإدارة مجلــس رئــيس مــن جديــد اعتمــاد بموجــب الا الأحــوال مــن

 ). التنفيذي المدير ( العام المدير
 المدير ( العام المدير واقتـــراح الإدارة مجلـــس رئـــيس وبموافقـــة الميزانيـــة مـــن 10% بحـــدود التجـــاوز يجـــوز  ▪

 ). التنفيذي

 المقبوضات : الخامس الفصل

 )الداخلة التدفقات( النقدية المتحصلات : (32) المادة

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

 .السنوية 
 . الهبــــــــــــــــــــــات 
 .العضويـــــــــــــات  
 .الوصايا والأوقاف  
 . ةالزكــــــــــــــــــــا 

 . العامة التبرعات



 

 

 

 
 كافـــــــــــــــــة ▪

الإيـــــــــرادات 
 النقديــــــــــــــة

 . والمنقولة الثابتة الجمعية ممتلكات استثمار عائدات مثل  الأخر
 البنـــوك العاملـــة  لـــد الخيريـــة الجمعيـــة باســـم المفتوحـــة الحســـابات أحـــ د فـــي الـــواردة الامـــوال تـــودع  ▪

 . )الرسمية ذات الصلة  بحســـب الأوامـــر الماليـــة الصـــادرة مـــن الجهـــات او ( داخـــل المملكـــة
 اللازمة السلامة احتياطيــــات كافــــة ـاذاتخـــ الخيريــــة للجمعيــــة نقــــود بعهدتــــه مــــن كــــل علــــى يجــــب  ▪

 . الاختلاس او  النق أو الضياع من عليها للمحافظة
 .كافة المخاطر  ضــــد ممتلكــــات علــــى للحفــــاظ اللازمــــة الإجــــراءات الجمعيــــة إدارة تتخــــذ أن يجــــب  ▪

 الجمعيـــة حقـــوق تحصــيل بمتابعــة المــالي المــدير يقــوم أن يجــب : الــديون تحصــيل إجــراءات: (33) المــادة
 واتخــاذ تحصــيلها وتعــذر اســتحقتحقـــوق  أي   بخصـــو التنفيـــذي للمـــدير ترفـــع شـــهرية تقـــارير وإعـــداد الخيريـــة

 تــوفر بشــرط المــدين علــى ˝تســهيلا الــديون تلــك تقســيطالاســتثنائية  الحــالات فــي ويجــوز بشــأنها المناســبة الإجــراءات
 الأعضــاء ( المدينــة الــذمم أعمــار مراقبــة يــتم أن علــى ، التنفيذيــة اللجنــة رئــيس ذلــك بموافقــة ويكــون للســداد الكافيــة الضــمانات

 .شهر كل دورية بصفة للجمعية ) المــدينين



 

 

 

 
 : (34)المـــــــــــادة 

 لا :الــديون المعدومــة 

 عــن التنــازل يجــوز
 رئــيس مــن بقــرار يجــوزيل  لتحصــ اللازمــة الوســائل كافــة اســتنفاذ بعــد إلا تحصــيلها بتعــذر الخيريــة للجمعيــة حقــوق أي

 بالمملكــة بهــا المعمــول المحاســبية للمعــايير ˝ووفقــا)التنفيــذي  المــدير ( العــام المــدير مــن اقتــراح علــى ˝بنــاءا الإدارة مجلــس
 ــــ : التالية المعايير وفق للجمعيةالمســتحقة  الــديون إعــدام فــي الســعودية العربيــة

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

 الغيــر  لــد للجمعيــة المســتحقة الأمــوال اســتلام يجــب : الجمعيــة باســم الــواردة الشــيكات تحريــر : (35) المــادة

  المخــت الموظــف أو المحصــل بواســطةالجمعيــة  حقــوق وتقــبض نقديــة قيمــة ذي محــرر بــأي او بشــيكات او ˝نقــدا إمــا
 فقــط الخيريــة الجمعيــة باســم الــواردة الشــيكات كافــة تحــرر أن مراعــاة مــع نظــامي قــبض ســند بهــا ويحــرر بالتحصــيل

 يــتم بــأن الخيريــة الجمعيــة باســم للشــيكات المصــدرة الخاصــة الأطــراف جميــع علــى التعمــيمويجــب    أشــخا بأســماء ولــيس
 . الخيرية للجمعية تسليمه وقبل إصداره بعد الشيك تســطير

 الجمعيـــة إيـــرادات بمتابعــة المــالي المــدير يقــوم أن يجــب : الــواردة الشــيكات تحصــيل متابعــة : 36) ( المــادة

 الجمعيـة حقـوق لحفـظ اللازمـة بـالإجراءاتوالقيـــام  مواعيـــدها فـــي تحصـــيلها مـــن والتأكـــد بشـــيكات المقبوضـــة الخيريـــة
 التــي اتولإجــراء رفضــها تــم التــي بالشــيكات التنفيــذي للمــدير تقريــر رفــع يــتمالبنـك  قبـل مـن الشـيكات هـذه رفـض حالـة وفـي الخيريـة

 . حقوق الجمعية الخيرية على للحفــاظ اتخاذهــا تــم



 

 

 

 
 : ) 37 (المــــــــادة 

وظيفتـي  بـين الجمـع
 والإثبــات التحصــيل
 المتعلقة المحاسبية والسجلات الــدفاتر أمســاك الوقــت نفــس وفــي النقديــة باســتلام المحصــل يقــوم أن إطلاقــا يجــوز لا : الــدفتري

 .الداخلية الرقابة لنظام إحكاما وذلك البنوك أو بالأعضاء

 علــى ء˝ بنــا المــالي المـــدير يحـــتفظ أن يجـــب : الماليـــة القيمـــة ذات والمســـتندات النقديـــة حفـــظ : (38) المـــادة

 أي أو الخيريـــة بالجمعيـــة الخاصـــةوالشــيكات  النقديــة بــالأموال ) التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير مــن صــادر قــرار
 ويصعب أمن مكان في الخزنة هذه وضع ويتم الحريق ضدالمخصصـــة  بالخزنـــة ماليـــة قيمـــة ذات اوراق أي او مســـتندات

 . إليه الوصول

 لديــه المتــوفرة المبــالم بإبــداع الصــندوق أمــين يقــوم أن يجــب : للبنـــك يوميـــا المقبوضـــات توريـــد : (39) المـــادة
 . قيمتها عن النظر بغض اليومية المقبوضــات مــن الصــرف يجــوز ولا بــأول أولا هــي كمــا بالبنــك يوميــا

 الجمعيــة  تخــ إيـــرادات أي تحصـــيل يجـــب : الإيـــرادات لتحصـــيل مـــوظفين   تخصـــي : (40) المـــادة
 الجمعية بحساب إيداعها ويتم التحصيل ومنــدوبي صــندوق أمــ ين طريــق عــن داخلهــا أو الجمعيــة خــارج جهــات مــن ســواء

 . مباشرة بالبنك

 البنـوك  لــد السـعودي  بــال ة جاريــ حســابات الخيريــة الجمعيــة تفــتح : البنكيــة الحســابات أنــواع : (41) المــادة
 منـــه الســـحب بســـهولة الخيريـــة للجمعيـــةالجغرافــي  الموقــع حسـب قريــب البنـك يكـون أن مراعــاة مـع بالمملكــة العاملــة

 بــذلك يفوضــه مــن أو الإدارة مجلــس يحــدده لمــا وفقــا بــذلك المتعلقــةللصـــلاحيات  ˝وفقـــا المحليـــة اليوميـــة التشـــغيلية للعمليـــات
 . بالتوقيع المخولين  الأشخا تواقيع بنماذج الجمعية معه تتعاملالــذي  البنــك موافــاة يجــب حيــث.

 المدفوعات  : السادس الفصل

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

 ) والعمومية الإدارية النفقات وكــذلك الإيــرادات تحقيــق بهــدف الخيريــة للجمعيــة المختلفــة الأنشــطة نفقــات( إيراديــه نفقــات  ▪
. 
 . )الثابتة المجودات اقتناء نفقات( رأسمالية نفقات  ▪
 . أخر نفقات  ▪

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

 )ســقف( حــدود حســب أو المختصــة الجهــة أو ) التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير مــن كــل بموافقــة تــتم أن  ▪

 بحــدد ˝مســبقا بمــذكرة عــنهميفوضــوا  مــن أو المعتمــدة الصــرف صــلاحية جــداول وفــق الصــرف مبلــم
 .المعتمدة التقديرية الميزانيةحــدود  فــي تكــون وأن إيراديــه أم رأســمالية كانــت إذا مــا فيهــا

 .الخيرية الجمعية لصالح تمت قد ˝جزئيا او̋ كليا المنفذة الخدمات أو المشتريات تكون أن  ▪
 . ˝مثلا كالفاتورة الأصل او الخدمة توريد بقيمة الغير مطالبة يثبت مستند توفر  ▪

 . المقدمة الخدمات او المشتراة للبنود ˝فعليا الخيرية الجمعية استلام يثبت مستند توفر  ▪
 . الفنيين قبل من المقدمة الخدمة أو المشتراة السلعة صلاحية من التأكد  ▪



 

 

 

 

 

 مســـتند تـــوفر ▪

الصـــــــــــرف 
 ســـند( الـــلازم
 .المستندات كافة مراجعــة بعــد المــالي المــدير مــن توقيعهــا ثــم  الأخــر الثبوتيــة المســتندات بجانــب )صــرف

 مسبقة لموافقة تحتاج ولا ˝حكمــا معقــودة التاليــة النفقــات تعتبــر : الخاصــة وإجراءاتهــا المعقــودة النفقــات : (44) المــادة

 : يفوضه من او الإدارة مجلس رئيس من

 . بذلك يفوضه مــن او الإدارة مجلــس رئــيس مــن توقيعهــا بمجــرد المبرمــة العقــود عــن الناشــئة النفقــات  ▪
 والهــاتف البريـــد مثـــل المحـــددة الأســـعار ذات الحكوميـــة الجهـــات مـــن المقدمـــة الخـــدمات نفقـــات  ▪

 .تنفيذهاأو  الخدمــة أداء يفيــد مــا تثبــت التــي المســتندات تــوفر بشــرط وذلــك والكهربــاء
 

 

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

 . معه المتعامل البنك على بشيك  ▪

 . المالية الصلاحيات جدول وفق النقدي للصرف المحدد السقف يتجاوز لا أن على ˝نقدا  ▪

 مرة صرفها يتكرر لا وحتى قيمتهــا ســداد إلــى ليشــير ) مــدفوع( بخــاتم صــرفها تــم متــى الثبوتيــة المســتندات خــتم يجــب  ▪
 .  أخر

 :الشيك تحرير شروط : (46) المادة

ثبوتيــة،  أخــر مســـتندات أي مـــع ) صـــرف أمـــر او فـــاتورة( الصـــرف موضـــوع المســـتند أصـــل تجهيـــز  ▪
 البنود كافة وإدراج عقد تحرير أسعار، خطــاب بالموافقــة، تــوفير عــروض أســعار مــع خطابــات طلــب عــروض

 .الخيرية الجمعية حقوق تثبت التي
 . المستندات صحة من والتأكد المراجعة  ▪
 . للمستندات المالي المدير اعتماد  ▪
الرسمي للبضاعة او  المــورد باســم مســحوبا الشــيك يكــون أن بشــرط الصــندوق أمــين بواســطة الشــيك إعــداد ▪

 .الخدمة 
 . الصلاحيات لجدول̋ وفقا والشيك الصرف أمر توقيع  ▪

 ومكان الشخصية هويتـه ورقـم وعنوانـه ˝رباعيـا اسـمه يـذكر أن يجـب ) فـرد ( الرسـمي المـورد كـان حـال فـي  ▪
 . منها صورة يرفق أن على صدورها

 صاحب من مختوم قبض سند إصــدار يــتم وبالمقابــل بالاســتلام، المخــول قبــل مــن الصــرف مســتند علــى التوقيــع يراعــى ▪
 . الشيك استلام يفيد الشيك

 .للمقيمين بالنسبة الكفالة على أو الشركة من مفوض يكون أن يجب الشيك مستلم  ▪

 :التالية اللازمة الإجــراءات اتخــاذ بعــد إلا فاقــد بــدل شــيكات ســحب يجــوز لا : فاقــد بــدل شــيك : (47) المــادة



 

 

 

 
 التأكــد مــن أن ▪

لـــــم  الشـــــيك
 عـــن يصـــرف

 البنك حساب وكشف السجلات بين والتدقيق المطابقة طريق
 . مستقبلا الشيك صرف بإيقاف للبنك رسمي خطاب إرسال  ▪
 إقرارها مع الشيك فقــد وأســباب طريــق يوضــح الشــيك لهــا صــرف التــي الجهــة مــن خطــاب علــى الحصــول  ▪

 . مستقبلا الشيك صرف بعدم خطيا
 الشأن هذا في البنوك تعليمــات حســب أو )فاقــد بــدل ( جديــد شــيك إصــدار قبــل شــهر عــن تقــل لا فتــرة مــرور  ▪

 ). التنفيذي المدير ( العام المدير موافقة بجانب

 المفوض توقيع يحمل الجمعيــة مــن الصــادر الشــيك أن مــن التأكــد يجــب : الشــيك توقيــع صــلاحية : 48) ( المــادة
 . البنوك  لد توقيعه نموذج والمودع بالتوقيع

 الإجــراءات اتخــــاذ يجــــب : المحاســــبية المســــتندات وحفــــظ ة طباعــــ إجــــراءات : ) 49 ( المــــادة
 أمــن مكــان فــي الســندات بهــذهالاحتفــاظ  ضــرورة مــع بشــيكات أو نقــدا والصــرف القــبض ســندات ة طباعــ عنــد الرقابيــة

  خــا بشــكل مرتبــة الماليــة المســتندات هــذه تكــون أنويجــب  المســتعملة غيــر الشــيكات وكــذلك المــالي المــدير رقابــة تحــت
 . الإجراءات بدليل لاحقا سيتضح كما الملغاة بالنسخ الاحتفاظ مع استخدامها عند التسلســل هــذا ويراعــى بالتسلســل ومرقمــة

 للصــندوق مفـــاجئ جـــرد إجـــراء يجـــب : للصـــندوق والمفـــاجئ الـــدوري الجـــرد : (50) المـــادة

 فتقيــد الزيــادة أمــا الجــرد نتيجــة يظهــر قــد الــذي بــالعجز ˝مــدينا  المخــت الموظــف ويكــون الــدوري الجــرد مــع
 مــن يعفيــه لا هــذا أن علــى المتنوعــة للإيــرادات حولــت وإلا وجودهــا ســبب المحصــل يبــرر حتــى مســتقل حســاب فــي

 . المالية السنة نهاية في يتم الذي السنوي الجرد بخلاف بها،كــالنق  الصــناديق فــي الزيــادة بمبــدأ ˝لا عمــ التحقيــق



 

 

 

 
 : (51)المـــــــــــادة 

يجــب  التــي الأمــوال
 فـــي بهـــا الاحتفـــاظ

 مـا وكـل الخيريـة، الجمعيـــة أمـــوال غيـــر بـــأموال صـــناديقهم فـــي الاحتفـــاظ المحصـــلين علـــى يحظـــر : الصـــندوق

 المسئول يحول ذلك عكس ثبت وإذا الخيريةالجمعيـة  أمـوال مـن المفـاجئ أو الـدوري الجـرد إجـراء أثنـاء الصـندوق فـي يوجـد
 . للتحقيق

 : الصرف شروط : (52) المادة

 الشــيك أن كمــا النقــود دفــع الصــندوق لأمــين يجيــز الــذي النظــامي المســتند )النقــدي الصــرف أمــر( يعتبــر  ▪
 . البنك من النقود سحب يجيز الذيالنظــامي  المســتند همــا بــالتوقيع المخــولين مــن الموقــع الرســمي والخطــاب

 قيــود أو بضــاعة أو نقــود بشــكل كانــت ســواء ماليــة نفقــه عنــه ينشــأ تصــرف لأي الصــرف امــر اعتمــاد إن  ▪

 المحاسبية للإجراءات ˝وطبقا الخيرية الجمعيــة  لــد المســتعملة النظاميــة المســتندات بواســطة ســليم بشــكل يســتلزم
 . المالي بالنظام الموضحة

 المراجـــع بواســـطة ومراجعتهـــا المســـتندات صـــحة مـــن التأكـــد بعـــد إلا الصـــرف يـــتم لا  ▪
ورفعها لصاحب اعتمادهــا  ثــم الإجــراءات هــذه تنفيــذ صــحة عــن مســئولا المــالي المــدير ويعتبــر الــداخلي

 .الصلاحية 

 : بالصرف التفويض : (53) المادة
 علــى عنــه بــالتوقيع مناســبا يــراه مــن يفــوض أن ) التنفيــذي المــدير ( العــام للمــدير يحــق  ▪

 المعتمدة والمصروفاتالنفقـــات  لصـــرف الشـــيكات لتحريـــر والخطابـــات المطالبـــات أو النقـــدي الصـــرف أوامـــر
 . حكمها في وما الإيجارات وعقود والأجور كالرواتب أصلا

أسم المفوض بالصرف  بدقــة فيــه دد يحــ إداري قــرار صــدور يســتلزم بالصــرف التفــويض فــإن الأحــوال جميــع فــي  ▪
 .وحدود الصرف ومدته وأغراضه 

 
 المشتريات :  السابع الفصل

 كــل باقتنــاء المتعلقــة العمليــة يمثــل الخيريــة للجمعيــة بالنســبة الشــراء يمثــل : المشـــتريات انـــواع : (54) المـــادة

 : التالية الأنواع في الخيرية الجمعية مشتريات تتمثل بمنتجــات الجمعيــة والمــواد الخاصــة الاســتهلاكية والمــواد الموجــودات مــن
 ــــ

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

 . ذلك وغير ... المكتبية والأغراض والمستلزمات
 .الخدمات ومقدمي والأنشطة والبرامإ المساندة الخدمات : الثالث النوع  ▪

 الأصول أو المشتريات مـــن الخيريـــة الجمعيـــة احتياجـــات تـــأمين يـــتم : المباشـــر الشـــراء طريقـــة : 55) ( المـــادة
 .الصلاحيات جدول بحسب خلافها أو الثابتة



 

 

 خــلال مــن الخيريــة الجمعيـــة احتياجـــات شـــراء علـــى التعاقـــد يـــتم : المشـــتريات علـــى التعاقـــد : (56) : المـــادة
 طريــق عــن أو أســعار عــروض بتــوفير المباشــر الشــراء أســلوب اســتخدام



 

 

 
 
 

 المناقصــــات إذا كــــان

، ˝المــــــــورد محليــــــــا
 الشــراء أمــر بموجــب

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

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

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



 

 

 

 

 الثـــامن الفصـــل
 العهـــــــــــــــد :

 
 : العهد أنواع :

 والسلف

 (58) المادة
 . العمل طبيعة تتطلبها التي المصروفات لمواجهة مستديمة عهدة صرف يجوز  ▪
المــدير  ( العــام المــدير بموافقــة الجمعيــة بأعمــال محــددة لأغــراض مؤقتــة عهــدة صــرف يجــوز  ▪

 .أجلة  بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صــرفت مــن هــذه العهــدة ويجــب تســوية ) التنفيــذي
 ــ : التاليــة الشــروط حســب الجمعيــة لمــوظفي شخصــية ســلفه صــرف ضــرورية لأســباب يجــوز  ▪

 راتــب عــن القيمــة تزيــد ألا علــى ســدادها ومــدة قيمتهــا ) التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير يحــدد 

 . سلفه من أكثر بين الجمع يجوزولا  شــهرا عشــرا أثنــى الســداد مــدة تتجــاوز وألا أشــهر لثلاثــة الموظــف
 الموظف خدمة نهايــة مســتحقات يتجــاوز لا ســلف مــن الموظــف علــى المســتحق إجمــالي يكــون أن 

 . سنتين من أكثر بالخدمة أمضى قد يكون وأن

 : العهدة صرف إجراءات : (59) المادة
 العام المدير من الخطاب ويرفــع العــام بدايــة فــي الإدارة مجلــس رئــيس مــن تعميــد خطــاب بموجــب العهــد تمــنح  ▪

 :التالية الأمور بدقة فيه يحدد ) التنفيذي المدير (
مبلم  – .اسم المسئول عن العهدة  –

 .العهدة 
 . العهدة من الغاية  –
 – .طريقة انتهاء العهدة  –

 .طريقة استردادها 
 الصــرف أمــر مــن الصــادر التعميــد بقــرار جــاء لمــا̋ وفقــا الموظــف مــن العهــدة تســترد  ▪

 كســلف أوالمصــاريف  أجــل مــن منحــت قــد كانــت إذا وفيمــا العهــدة نــوع وفــق ˝ومحاســبيا ماليــا وتعــالإ
 . قيمة العهدةمــن  بــأكثر الصــرف تجــاوز العهــدة بحوزتــه الــذي للموظــف يجــوز ولا شخصــية

 . بالدفاتر أيضا تسويتها تسجل كما بالدفاتر ˝فورا منحها عند العهدة تسجل  ▪
وفق دليل الإجراءات  اللازمــة الاستعاضــة إجــراء مــع فتــرة كــل شــهر كــل نهايــة فــي العهــدة وتســوية مراجعــة يــتم  ▪

. 
 الجمعية بحساب البنك في وإيداعــه منهــا النقــدي الرصــيد ويســترد المؤقتــة والعهــد المســتديمة العهــدة تصــفي أن يجــب  ▪

 . مالية سنة كل أخر في



 

 

 

 
 : (60)المـــــــــــادة 

 :جهــة اعتمــاد العهــدة 
 العهـــــــدة اعتمـــــــاد

 رســمية صــرف ســندات إعــداد يــتم أن علــى الصــلاحيات لجــدول ˝وفقــا الصــلاحية صــاحب مــن بقــرار

 عنها ˝مسؤولاالصــندوق  أوأمــين بهــا ســندات تحريــر دون عاديــة معطــاة عهــدة وأي الموظــف حســاب علــى بــذلك
 .ذلك على ˝ويحاسب إداريا

 فـي واسـتردادها والســلف العهــد تســديد متابعــة المــالي المــدير علــى يجــب : العهــد تســديد متابعــة : (61) المــادة

 وتســترد ردهــا أو تســديدها فــي تـأخير كـل عـن ˝خطيـا ) التنفيـذي المـدير ( العـام المـدير يخطـر أن وعليـه مواعيـدها
 .أخصمها دفعة واحدة من رواتبهم الســداد  عــن تــأخرهم حــالات فــي المــوظفين مــن والســلف العهــد

 : والإدارات للفروع المستديمة العهدة من الصرف ضوابط

 التشــغيلية المصــروفات   يخــ ومــا المعتمــدة، التقديريــة الميزانيــة حــدود فــي المســتديمة الســفلة مــن الصــرف يــتم  ▪
 .وأمين الصندوق الفــرع  مــدير اعتمــاده ويــتم الصــندوق مــن صــرف نمــوذج تعبئــة يــتم

 مـــن المنصـــرف يوضـــح تفصـــيلي كشـــف إرفـــاق ويجـــب اللائحـــة، حســـب المطلوبـــة الأوراق إرفـــاق يـــتم  ▪
 .للصرف الأصـــلية  المســـتندات كافـــة بـــه ا مرفقـــ ورصـــيدها الســـابقة الاستعاضـــة

 لا المحافظات فروع امـــا الريـــاض لفـــروع للمعاملـــة   ) 2,000 ( ألفـــي الصـــرف مبلـــم يتجـــاوز ألا يجـــب  ▪
 . الواحدة للمعاملة   (4,000) ألاف أربعة يتجاوز

 .المستديمة السلفة من الرواتب ودفع الثابتة الأصول شراء يمنع  ▪

 : التالية الشروط اكتمال من للصرف المؤيدة الفواتير من التأكد يجب وكذلك

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

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

 . الخيرية للجمعية الاجتماعية الخدمة لائحة حسب المعتمدة البنود على الصرف يتم  –
 ( العام المدير موافقة بعــد للأســرة الطارئــة الحاجــة حســب علــى المعتمــدة  الأخــر البنــود علــى صــرف يــتم –

 ). التنفيذي المدير

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

 – . والماء والكهرباء الهاتف فواتير –
 . البريدية الإرساليات

صيانة  – . )الفرع( مباني وترميم صيانة –
 .وإصلاح أجهزة



 

 

 . نظافة مواد  –



 

 

 

 

 صـــــــيانة –

 .سيارات 
 محروقــات  –

. 
 . الأخر التشغيلية المصروفات  –

 بعد المالية الشئون لإدارةويجوز  الاستعاضة صرف قبل والإدارات الفروع نفقات بتدقيق العامة بالإدارة المالية الشئون إدارة تقوم
 والمعتمدة المتبعة اللائحة أحكام تساير لا التي او الجمعية تخـ لا التـي النفقـات تعويض رفض ) التنفيذي المدير ( العام المدير موافقة

 . السرطان لمكافحة الخيرية السعودية للجمعية



 

 

 

 
 التاســـع الفصــل

 المراجــــــــــع :
 الداخلي

 تطبيـــق صـــحة مــن بــالتحقيق الداخليــة بالمراجعــة المكلــف يقــوم : الــداخلي المراجــع مهــام : (62) المــادة

 وإطــلاع فاعليتهــا مــن والتأكــدالإدارة  مجلـــس رئـــيس قبـــل مـــن المعتمـــدة والرقابـــة العمـــل وإجـــراءات سياســـات
 .أولا بأول الداخليــة  المراجعــة أعمــال بنتــائإ ) التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير

 المراجعــة بـــرامإ بوضـــع الـــداخلي المراجـــع يقـــوم : الداخليـــة المراجعـــة برنـــامإ : (63) المـــادة

 للنظــام الــداخلي التــدقيق دليــل فــي ˝لاحقــا سيتضــح ا كمــ ( وموجوداتهــا ومشــاريعها الجمعيــة أنشــطة لجميــع الداخليــة
 ويجــب واعتمــاده ومناقشــة عليــة ) التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير وإطــلاع للمراجعــة زمنــي جــدول وعمــل ) المــالي

 ـــ : التالية المراحــل علــى الداخليــة المراجعــة برنــامإ يشــ مل أن
 يمكـــن بحيـــث المحاســـبية والســجلات بالــدفاتر القيــود وإثبــات والمحاســبية الماليــة اللائحــة تطبيــق صــحة مــن التأكــد  ▪

 باستخدام أو اليدوي التسجيل حالة في لها التابعة الفروعأو  الخيريـــة للجمعيـــة الرئيســـي بـــالمركز ســـواء عليهـــا الاعتمـــاد
 . الالي الحاسب

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

 . التحصيل فاعليــة حــول الــرأي وإبــداء المدينــة الحســابات وحركــة أرصــدة ومتابعــة  فحــ مــن التأكــد  ▪
 تجاه الجمعية على التزام تنشــأ التــي المســتندات أنــواع وجميــع والاتفاقيــات والعقــود الشــراء طلبــات صــحة مــن التأكــد  ▪

 . الغير
 بأعمــال القيــام طريــق عــن الخيريــة الجمعيــة ممتلكــات علــى للحفــاظ المطبقــة الإجــراءات ســلامة مــن التأكــد  ▪

 . الفروع أو الرئيسي المركز في سواءالصــندوق  فــي والنقــد الثابتــة والموجــودات المســتودعات علــى المفــاجئ الجــرد
 . المفعول سارية تأمين بوليصــة خــلال مــن وممتلكاتهــا الجمعيــة موجــودات لجميــع شــاملة تغطيــة وجــود مــن التأكــد  ▪
 .السعودي  والعمــال العمــل نظــام مــع تعارضــها وعــدم المــوظفين شــئون إجــراءات صــحة مــن التأكــد  ▪
 .والمحاسبية والســجلات بالــدفاتر وإثباتهــا الغيــر  لــد ومســتحقاتها الجمعيــة أمــوال تحصــيل مــن التأكــد  ▪



 

 

 

 
 العاشــر الفصــل

 مراقــــــــــــب :
 الحسابات

   مــرخ قــانوني حســابات مراقــب تعيــين يــتم : القــانوني الحســابات مراقــب : 64) ( المــادة

 ع الربــ الخيريــة الجمعيــة حســابات  لفحــ بهــا المعمــول الأنظمــة حســب الســعودية العربيــة المملكــة فــي بالعمــل لــه
 الإيــرادات وقائمــة والمــدفوعاتالمقبوضــات  قائمــة مــن وكــل الختاميــة الحســابات ومراجعــة محــدودا فحصــا ســنوية

 الماليــة القــوائم ودلالــة الحســابات صــحة فــي الــرأيوإبــداء  الماليــة الســنة نهايــة فــي العموميــة والميزانيــة والمصــروفات
 والتنميــة البشــرية المــوارد وزارة موافقــة بجانــب الإدارة مجلــس قبــل مــناختيــاره  ويــتم الماليــة الفتــرة نهايــة فــي المنشــورة

 .المالية الصلاحيات دليــل حســب الاجتماعيــة

 فــي بهــا المعمــول للمعـــايير ˝وفقـــا الخيريـــة الجمعيـــة حســـابات مراجعـــة الحســـابات مراقـــب علـــى : (65) المـــادة

 الحالات إلا سنة كل الأولية المالية التقارير مراجعة وكــذلك العمــل ســير عــن اللازمــة التقــارير لتقــديم الســعودية العربيــة المملكــة
 . فورية تقارير تستدعي التي

 علــى الاطــلاعالرســـمية  العمــل أوقـــات مـــن وقـــت كــل فــي ينتدبـــه مـــن أو الحســـابات لمراقـــب : (66) المـــادة

 لأداء عليهـــا الحصـــول ضـــرورة يــر التــي والإيضــاحات البيانــات وطلــب والمســتندات والســجلات الــدفاتر جميــع
 قيــام الأحيــان بعــض فــي يجــوز ، ذلــك فــي المراقــبمهمـــة  تيســـير المختلفـــة الخيريـــة الجمعيـــة إدارات وعلـــى مهمتـــه
 . ذلك منه طلب ما إذا العمل لمصلحة المطلوبة الماليــة الاستشــارات بتقــديم الحســابات مراقــب

 يقدمه تقرير في ذلك يثبــت مهمتــه أداء مــن مندوبــه أو الحســابات مراقــب تمكــين عــن الامتنــاع حالــة فــي : (67) المــادة

 . الشأن هذا في اللازم الإجراء لاتخاذ الجمعية إدارة مجلس رئيس إلى
 أمـــوال يعـــرض تصـــرف أو اخـــتلاس أو خطيـــرة مخالفـــة أيـــة اكتشـــاف عنـــد : (68) المـــادة

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



 

 

 

 

 : (69) المـــــــــادة
علـــــــــى مراقـــــــــب 

 مــن التحقــق الحســابات
 تقريـــره وتقـــديم الماليـــة والقـــوائم الختاميـــة الحســـابات ومراجعـــة والتزاماتهـــا الجمعيـــة موجـــودات

 المالية للقوائم استلامهتتجــاوز  لا مــدة خــلال المنشــورة الماليــة القــوائم ودلالــة الحســابات صــحة عــن الســنوي مــن شــهرين
 . للجمعية

 ختامية أحكام : عشر الحادي الفصل
 التعليمات ) الإدارة مجلــس مــن الماليــة اللائحــة علــى التصــديق بعــد ( الإدارة مجلــس رئــيس يصــدر : (70) المــادة
 .لتنفيذها اللازمة

 . المالية اللائحة في عنها   المنصــو صــلاحياتهم بــبعض مناســبا يــراه مــن تفــويض الإدارة مجلــس لــرئيس : (71) المــادة

  جهات الاختصا على وتعميمــه الإدارة مجلــس رئــيس مــن إقرارهــا بعــد الماليــة باللائحــة العمــل يجــري : (72) المــادة
 .الخيرية بالجمعية

 بموجب التعديل ويتم الماليــة اللائحــة علــى تــتم تعــديلات أيــة علــى الإدارة مجلــس رئــيس موافقــة يجــب : (73) المــادة

 . المالية اللائحة من يتجزأ لا ˝جزءا إقراره بعد الملحق ويعتمد ملحق

 .الخيرية بالجمعيــة الخاصــة الماليــة المعــاملات كافــة علــى الماليــة اللائحــة أحكــام تســري : (74) المــادة

  ونصو أحكام مع يتعــارض لا بمــا ˝حاليــا بهــا المعمــول الماليــة والتعــاميم بــالقرارات العمــل يســتمر : (75) المــادة

 . معه يتعارض ما كل اللائحة هذه صدور يلغى كما المالية اللائحة



 

 

 

 
 
 
 

 
 المالية الصلاحيات : الثالث الباب



 

 

 

 
 :  الأول  الفصل

الصلاحيات الإدارية 
 العليا ــ جدول رقم

( 1) 
 

 

 م البنــــــــــــــــــــــد الصلاحية صاحب

 تعميدالجمعيـــة العموميـــة   
انتخـــاب أعضـــاء مجلـــس الإدارة او تحديـــد 

 عضويتهم أو إنهاؤها

 
1 

الإدارة  مجلس 
 يوصى

 تعميدالجمعيـــة العموميـــة 
 فروع لهافـــتح  أو للجمعيـــة الأساســـي النظـــام تعـــديل

 
2 

الإدارة  مجلس 
 يوصى

  تعميدالجمعيـــة العموميـــة 
  أخر جمعية في دمجها أو الجمعية حل

 
3 

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يوصى -

 -الإدارة  مجلس
 يوافق

الخارجي الحســـابات  مراجـــع تقريـــر علـــى التصـــديق تعميدالجمعيـــة العموميـــة 
 والحساب الختامي عن الميزانية

4 

المــــــدير العــــــام  
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يوصى -

 5 المختلفة الاستشارية القنوات اختيار يعتمدالتنفيذيـــــة  اللجنـــــة

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يوصى -

الإدارة  مجلس توافق- التنفيذية اللجنة
 يعتمد

 سر تنظم ة التي والتنظيميــ والإداريــة الماليــة اللــوائح اعتمــاد
 بالجمعية العمل

6 

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يوصى-

-الإدارة  مجلس
 يوافق

 7 الختامي والحساب العمومية الميزانية تعميدالجمعيـــة العموميـــة 

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يوصى-

 -مجلــــــس الإدارة
 يعتمد

 8 أتعابهتعيـــين مراجـــع حســـابات خـــارجي وتحديـــد  

- التنفيذية اللجنة
 توصى

 -مجلــــــس الإدارة
 يعتمد

 وتحديد للجمعية ) التنفيـــذي المـــدير ( العـــام المـــدير تعيـــين 
 ومسئولياته اختصاصاته

9 



 

 

 مســــاعد المــــدير
 )التنفيـــذي( العـــام

 المــــوارد لتنميــــة
 يوصى ــ المالية

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 يعتمد)-التنفيذي

 10 والإعانات والهبات المنح رفض او قبول 

 (المــــــدير العــــــام 
 المــــــــــــــــدير

 )التنفيذي

من خدمات المســتفيدين  لتحديــد اللازمــة الضــوابط وضــع  تعمتمد0 التنفيذيــــة اللجنــــة
 الجمعية

11 



 

 

 
 

     يوصى-

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يوصى-

   تعتمد- التنفيذية اللجنة
 أمـــوال الجمعية فيهـــا تـــودع التـــي البنـــوك تحديـــد

 
12 

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يوصى-

–مجلس الإدارة  توافق - التنفيذية اللجنة
 يعتمد

 حاجة تتطلبهاالتــــي  المؤقتــــة او الدائمــــة اللجــــان تشــــكيل
 العمل

13 

- التنفيذية اللجنة
 يوصى

المــــــدير العــــــام 
 المـــــــــــــــــدير(

 يعتمد )التنفيذي

 14 عضوية إلى الانضمام طلبات في البحث 

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يوصى-

 -مجلس الإدارة 
 يوافق

 15 للجمعية فروع افتتاح تعميدالجمعيـــة العموميـــة 

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يوصى-

-الادارة  مجلس
 يعتمد

 16 أعمالهومتابعـــة  للجمعيـــة الـــداخلي مراجـــع تعيـــين 

-المالي  المدير
 يوصى

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يعتمد-

 تلك بخلافتحصـــيل الجمعيـــة أي نـــوع مـــن الإيـــرادات  
 المالية اللائحة في الواردة
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 (2) رقم جدول ــ التنظيم صلاحيات : الثاني الفصل

 

 

 م البنــــــــــــــــــــد الصلاحية صاحب

الشــئون  مــدير
 - الإداريــــــــة

 المديرالمــــــدير العــــــام 
 )التنفيذي

 التنظيمي الهيكل تعتمد- التنفيذية اللجنة
 ) فوق فما الإدارة مستو(

1 



 

 

 
 

    يوصى- يرفع

الشــئون  مــدير
 -الإداريــــــــــة

 يوصى

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يعتمد-

 مستو ( الفرعية الوظيفية الهياكل 
 ) دون فما القسم

2 

الشــئون  مــدير
 -الإداريــــــــــة

 يرفع

المــــــدير العــــــام 
المـــــــــــــــــدير (

 )التنفيذي
 يوصى-

 الوظائف وترتيب تصنيف تعتمد- التنفيذية اللجنة
 )شغلها ومتطلبات والمراتب المسميات(

3 



 

 

 

 
 : الثالث الفصل

صلاحيات اعداد 
 انظمة ولوائح

 ) (3 رقم جدول ــ المالية الشئون وتقارير
 

 م البند الصلاحية صاحب

مـــــــدير إدارة  
الشــــــــــــئون 

 -الماليــــــــــــة
 يحضر

المـــــــــدير 
العـــــــــــام 

المـــــــدير (
 )التنفيـــــذي

 يوصى-

-الإدارة  مجلس توافق- التنفيذية اللجنة
 يعتمد

 1 الماليةواللـــــوائح  السياســـــات

مـــــــدير إدارة  
الشــــــــــــئون 

 -الماليــــــــــــة
 يوصى

المـــــــــدير 
العـــــــــــام 

المـــــــدير (
 )التنفيذي

 يعتمد-

 2 المالية الإجراءات  

مــــــــدير 
 إدارة

   الشــــئون
الماليــــــة 
 يحضـــــر

 وينسق

اللجنــــــــــــــة 
 التنفيذية

 ترفع-

اللجنـــــــــة 
 توصى- التنفيذية

-الإدارة  مجلس
 يعتمد

 3 التقديرية الميزانية 

مــــــــدير 
 إدارة

   الشــــئون
الماليــــــة 

 يحضر

 (العـــام  المـــدير
المـــــــــــدير 

 يرفع ) التنفيــــــــذي

اللجنـــــــــة 
 - التنفيذيــــة
 توصى

-الإدارة  مجلس
 يوافق

الجمعيــــــــــــة 
 تعتمد- العمومية

 4 الختامية الميزانية

مـــــــــــدير   
 إدارة

    الشـــــــئون
 المالية

 يرفع-

 (المــــدير العــــام 
المـــــــــــــدير 

 يوصىــــ  ـ )التنفيــــذي

اللجنـــــــــــــــة 
 التنفيذية

 تطلع-

تقــــارير دوريــــة عــــن 
 للجمعية المالي الوضع

5 

 
 :ملاحظة

 ) تطلــع ( الــداخلي المراجــع يعـــدها التـــي الخيريـــة الجمعيـــة فـــي الماليـــة والأوضـــاع التـــدقيق عمليـــات عـــن الدوريـــة التقـــارير
 المــدير ( العــام المــدير مــن )توصــية( علــى بنــاء التنفيذيــة اللجنــة عليهــا
 . ) التنفيذي



 

 

 

 
 : الرابع الفصل

صلاحيات إعداد 
 شئون لوائح

 (4) رقم جدول ــ والرواتب الموظفين
 

 

 م البند الصلاحية صاحب

مــــدير الشــــؤون 
 –الإداريــــــــــــة 

 يحضر

 المـــدير العـــام 
المـــــــــــــدير (

 يوصى- )التنفيذي

-الإدارة  مجلس توافق- التنفيذية اللجنة
 يعتمد

 1 العمل تنظيم لائحة

مــــدير الشــــؤون 
 –الإداريــــــــــــة 

 يحضر

المـــدير العـــام  
المـــــــــــــدير (

 -  )التنفيـــــذي
 يوصى

-الإدارة  مجلس يوافق - التنفيذية اللجنة
 يعتمد

ســــــــــلم الرواتــــــــــب 
 والمكافآت

2 

مــــــدير الشــــــئون  
 يوصى-الإدارية 

 (المـــدير العـــام 
المـــــــــــدير 

 يعتمد - ) التنفيــــــذي

إجــــــــراءات شــــــــئون   
 الموظفين

3 

قســــــم شــــــؤون 

 يحضر العاملين
مــــــدير الشــــــئون 
 – الإداريــــــــــــــة

 يوصى

 ( المـــدير العـــام
المـــــــــــدير 

 يعتمد ) التنفيـــــــــذي

شــــــــــئون  نمــــــــــاذج  
 الموظفين

4 

 

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

 

 م البند الصلاحية صاحب

 –مجلـــــــــــس الإدارة  يوصى- الإدارة مجلس رئيس
 يعتمد

 1 الإدارةأعضـــاء مجلـــس  لجـــان علـــى مســـتو

المــــدير (مســــاعد المــــدير العــــام 
 يوصى-  المخت )التنفيذي

المــدير (المــدير العــام 
 يعتمد)-التنفيذي

 2 الإدارات مديري  مستو على لجان

 -  مـــــــدير الإدارة المخـــــــت
 يوصى

 (المـــــــدير العـــــــام 
 - ) التنفيـــذي المـــدير

 يعتمد

 3 الاقسام  مستو على لجان



 

 

 

 
 :الفصل السادس

صلاحيات الموارد 
رقم البشرية ــ جدول 

(6) 
 

 م البند الصلاحية صاحب

 العاملينشـــئون  قســـم رئـــيس
 بعد -

مــــــــــــــدير إدارة 
 - الإداريــة الشــئون

 يوصى

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد-

 : التعين
 المرتبة مـــن الوظـــائف لشـــغل التعيـــين ▪

 فوق فما (9)

 
 

1 

-المباشر  الرئيس
 يوصى

مــــــــــــــدير إدارة 
 يوافقالشـــئون الإداريـــة 

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد-

 الأخرالوظــــــائف  لشــــــغل التعيــــــين ▪

 العاملينشـــئون  قســـم رئـــيس
 بعد -

مــــــــــــــدير إدارة 
 - الإداريــة الشــئون

 يوصى

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد -

 2 الشاغرة الوظائف عن الإعلان

 لجنــــــة اختبــــــار 
 -المتقـــــــــــــدمين 

 توصى

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد -

 3 الوظائفلشـــغل  المتقـــدمين لاختبـــار لجنـــة تشـــكيل

مـــــــــــدير الإدارة  
 يوصى-المخت 

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد-

 4 المتقدمين نتيجة اعتماد

-المباشر  الرئيس بعد -العــاملين شــئون قســم
 يوصى

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد -

 شــــغل الوظيفة متطلبــــات بعــــض عــــن التنــــازل
 العمل لمصلحة

5 

-المباشر  الرئيس بعد -العــاملين شــئون قســم
 يوصى

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد -

 6 التجربة فترة عن الصلاحية تقارير

 
 
 
 
 
 

 يعد –العاملين  شئون قسم

  
 -رئيس مجلس الإدارة 

 يعتمد

 : الانتداب
 المملكة داخل الانتداب  ▪

 التنفيـــذي المـــدير ( العـــام المـــدير-
( 

 
 
 
 
 
 

7 
 

مــــــــــــــدير إدارة 
 الموظف

 يوصى -

 
 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 

( 
 يعتمد -

 
 الموظفين جميع-

 -رئيس مجلس الإدارة  
 يعتمد

 المملكة خارج انتداب  ▪
 ) التنفيذي المدير ( العام المدير -



 

 

-مدير إدارة الموظف 
 يعد

 (المـــــدير العـــــام 
 ) التنفيذي المدير

 يوصي -

 -رئيس مجلس الإدارة 
 يعتمد

  الموظفين جميع  -



 

 

 
 

 -رئيس الموظف  يعد –العاملين  شئون قسم
 يوصى

 المدير (مســــاعد المــــدير العــــام 
 يعتمد - ) التنفيذي

 : النقل
 داخــل مــن قســم الــى قســم اخــر ▪

 الإدارة

8 

 مســـــاعد المـــــدير 
المـــــدير  (العـــــام 

 ) التنفيذي
 يوصي  -

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 

 يعتمد  -

 مـــــن ادارة الـــــى ادارة داخـــــل ▪

 الجمعية
 

 مســـــاعد المـــــدير
المـــــدير  (العـــــام 

 ) التنفيذي
 يوصي  -

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد-

 اخري الى نوعية وظيفة من  ▪

 الإدارة   مدير 
صــــــــــــــــاحبت (

 )الحاجة
 يوصى-

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد–

 9 محددة مهام لأداء الخبراء مع التعاقد

مــــــــــــــــديرا لإدارة 
 يوصى-المخت 

مــــــــــــــدير إدارة 
–الشـــئون الإداريـــة 

 يوافق

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 

 يعتمد–

 10 الوظائف لبعض عمل طبيعة بدل

مـــدير إدارة الشــــئون 
 يوصى-الإدارية

مــــــــــــــدير إدارة 
 يوافقالشـــئون الإداريـــة 

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد-

 11 ندرة بدل

 -مـــدير إدارة الشـــئون
 يوصى

مــــــــــــــدير إدارة 
 يوافقالشـــئون الإداريـــة 

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد -

 12 التشجيعية المكافأة

مـــــــــــدير الإدارة  يعد -العــاملين شــئون قســم
 يوصى-المخت 

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد–

 13 بالعمل التكليف

 العاملين شئون قسم
 يعد  –

مــــــــــــــدير إدارة 
الشـــئون الإداريـــة 

 يوصى

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد–

 14 60 س بلوغ بعد التمديد

 
 
 
 
 

  -العاملين  شئون قسم
 يعد

مـــــــــــدير الإدارة 
 يوصى-المخت 

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
( 
 يعتمد–

 الإجازات
 الاستثنائية الاجازات1  ▪

 
 
 
 
 
 

15 

–المباشر  الرئيس
 يوصى

 المــــدير (المــــدير العــــام 
يعتمــــــــد – ) التنفيــــــــذي
 مســــتو مــــن للوظــــائف

مـــدير  مـــدير فمـــا فـــوق
 يعتمــــد للوظــــائف -الإدارة

 السنوية الاجازات  ▪



 

 

 
 

   دونرئـــيس فمـــا  مـــن مســـتو  

 -المباشـــر الـــرئيس
 يوصى

 المــــدير (المــــدير العــــام 
يعتمــــــــد – ) التنفيــــــــذي

 فما مديرللوظــــائف مــــن مســــتو 
 فوق

يعتمـــــــد -مـــــــدير الإدارة
 للوظــــائف مــــن مســــتو

 دون فما رئيس

 الحإ أداء أجازه  ▪

 -المباشر  الرئيس
 يوصى

 المــــدير (المــــدير العــــام 
يعتمــــــــد – ) التنفيــــــــذي
 مســــتو مــــن للوظــــائف

مــــدير  فــــوق فمــــا مــــدير
مـــن  يعتمـــد للوظـــائف–الإدارة 
 دونرئـــيس فمـــا  مســـتو

  المرضية اجازة  ▪

يعد –المباشر  الرئيس 
 ويوصى

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
 يعتمد– )

 16 الوظيفي الأداء تقويم

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام   
 يعتمد– )

 17 التحقيق الى والإحالة التحقيق

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام   
 يعتمد)-

 18 التحقيق لجنة تشكيل

  
 
 
 

- التحقيق لجنة
 توصى

 يعتمـد التنفيذيــــة اللجنــــة رئــــيس
 ومساعديهالعـام  للمـدير بالنسـبة

        ـ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
 ـــــ

 المــــدير (المــــدير العــــام 
 بالنســبة يعتمــد )- التنفيــذي

لمــــــــــــــــــــديري الإدارة 
 وبــاقي الاقســام والرؤســاء

 الموظفين

 
 
 
 

 الجزاءات توقيع
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 – التدريب قسم
الفروع مــــع  بالتنســــيق يعــــد

 والإدارات

 يوافق -المباشـــــر الـــــرئيس

مــــــــــــــدير إدارة 
الشـــئون الإداريـــة 

 يوصى

 
 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 

 يعتمد )

 التدريب
 السنوية خطــــــط وبــــــرامإ التــــــدريب ▪
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مــــــــــــــدير إدارة 
 -الشــئون الإداريـــة

 يوصى

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
 يعتمد– )

 لمنسوبي تـــنظم التـــي التدريبيـــة البـــرامإ ▪
 الجمعية

مــــــــــــــدير إدارة 
–الشـــئون الإداريـــة 

 يوصى

 التنفيذيالمــــدير  (المــــدير العــــام 
 يعتمد )

 المرشحين قوائم اعتماد  ▪



 

 

 
 

 ومــديري وفــيهم الجمعيــة مــوظفي تكليــف منــه وبقــرار ) التنفيــذي المــدير ( العــام للمــدير
 أن علــى إضــافي بعمــل تكلــيفهم العمــل تطلــب متــى إضــافية ســاعات بالعمــل الفــروع

 بــالمركز الإدارات ومــديري الفــروع مــديري ويقــوم الحــدود أضــيق فــي ذلــك يكــون
 وفـــق إضـــافية ســـاعات بالعمـــل يكلفـــون بمـــن بالتوصـــية يخصــه فيمــا كــل الرئيســي

 . التقديريةالميزانيــة  اعتمــاد وضــمن العمــل تنظــيم لائحــة فــي عليهــا  المنصــوالضـــوابط 
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 :ملاحظة

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



 

 

 

 
 الصرف : السابع الفصل

المتروكات ــ  بيع في
 (7)رقم جدول 

 

 م البند الصلاحية صاحب

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

 
 :ملاحظات

 . عنها الاستغناء وتم استعمالها بطل التي والمعدات المواد عن عبارة :المتروكات  ▪
والإدارات  الفروع مديري مــع التنســيق خــلال مــن أثمانهــا وتقــدير بالمتروكــات قــوائم بتحضــير الجــرد لجنــة تقــوم ▪

 . الرئيسي بالمركز المختصة

 
 

 
 ) (8 رقم جدول ــ الشيكات توقيع : الثامن الفصل

 

 م البند الصلاحية صاحب

 أورئيس مجلس الإدارة 
 الإدارة مجلس رئيس نائب

+ 
 المالي للمشرف ثابت توقيع

 
 

 الشيكات على التوقيع

 
 

1 



 

 

 

 
 : التاسع الفصل

 علىصلاحيات الموافقة 
 في المناقلات
 (9) رقم جدول ــ البنوك ومخاطبة المالية الشئون ونماذج التقارير واعتماد الميزانية

 

 م البند الصلاحية صاحب

مـــــــــدير إدارة  
 المالية

 يوصى -

المــــــــــدير 
 (العـــــــــام 

المــــــــــدير 
 ) التنفيذي

 يوافق -

 1 الميزانيةأجــــراء المنــــاقلات بــــين أبــــواب  يعتمد-التنفيذية  اللجنة

مـــدير إدارة   
الماليــــــــــة 

 يوصى

 (العـــــام  المـــــدير
المــــــــــــــدير 

 ) التنفيذي
 يعتمد-

 أبوابأجـــراء المنـــاقلات داخـــل أي مـــن 
 الميزانية
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مـــدير إدارة   
 يوصى–المالية 

 (المـــدير العـــام 
 التنفيــذي المــدير

( 
 يعتمد-

 الميزانيةوضــــع أســــس وتعليمــــات اعــــداد 
 التقديرية
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مـــــــــدير إدارة  
 المالية

 يعد -

المــــــــــدير 
 (العـــــــــام 

المــــــــــدير 
 ) التنفيــــذي

 يعتمد–

 :المالية التقارير 
 شهرية تقارير  ▪
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مـــــــــدير إدارة  
 المالية

 يعد -

–العــام  مــدير
 يوافق

 سنوية ربع تقارير  ▪ تعتمد–التنفيذيــة  اللجنــة

المراجـــــــــــــع 
 الداخلي

 يعد -

-التنفيذية  اللجنة
 يوصى

مـــدير إدارة 
 الماليــــــــــة

 يوصى

الجمعيـــــــــــــــة 
 العمومية

 تعتمد-

 5 السنوي المالي التقرير  ▪

-المحاسبة  قسم
 يحضر

مـــدير إدارة  
الماليــــــــــة 

 يوصى

 (العـــــام  المـــــدير
المــــــــــــــدير 

 يعتمد– ) التنفيذي

 6 المالية الشئون نماذج



 

 

مـــدير إدارة   
الماليــــــــــة 

 يوصى

 (العـــــام  المـــــدير
المــــــــــــــدير 

 ) التنفيذي
 يعتمد -

 وإلغـــاء لإيقـــاف مخاطبـــة البنـــوك
 حساباتالشــــــيكات وطلــــــب كشــــــوفات 
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 8 البنــوك  لــد الإنترنــت خدمــة طلــب مجلـــس رئـــيس المــــــــــدير إدارة مــــــــدير 



 

 

 
 

المالية  
 يعد

 ( العــام
المــــــــــدير 

 ) التنفيذي
 يوصي–

–الإدارة 
 يعتمد

  حســــابات الجمعية علــــى فقــــط للاطــــلاع



 

 

 

 
 : العاشر الفصل

ــ الاستثمار  صلاحيات
 (10)جدول رقم 

 

 م البند الصلاحية صاحب

 المواردوتنميـــة  التطـــوير لجنـــة
 توصى المالية

 (المـــــــدير العـــــــام 
 ) التنفيذي المدير

 يرفع -

 1 المختلفة الاستثمارية القنوات اختبار تعتمد- التنفيذية اللجنة

الموارد وتنميـــة  التطـــوير لجنـــة
 توصى-المالية

 (المـــــــدير العـــــــام 
 يرفع– ) التنفيذي المدير

السياســـــــات والخطـــــــط الخاصـــــــة  تعتمد- التنفيذية اللجنة
 بالاستثمار
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 التنفيذيالمـــدير  (العـــام  المـــدير
( 
 يوصى–

 -الإدارة  مجلس توافق- التنفيذية اللجنة
 يعتمد

 3 صلاحياتهاوتحديــــد  الاســــتثمار لجنــــة تشــــكيل

 المواردوتنميـــة  التطـــوير لجنـــة
 توصى المالية

 (المـــــــدير العـــــــام 
 يرفع– ) التنفيذي المدير

 4 الجمعية بهاتقــوم  التــي الاســتثمار قــرارات اتخــاذ تعتمد- التنفيذية اللجنة

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

 

 م الصلاحية بند الصلاحية صاحب

 التنفيذيالمـــدير  (العـــام  المـــدير
( 
 يوصى-

–مجلـــــــس الإدارة  توافق– التنفيذية اللجنة
 يعتمد

 عـــــــن قيمتهـــــــا تزيـــــــد منافســـــــة
   (20..000,000) 
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 (المـــــــدير العـــــــام  
 يوصى– ) التنفيذي المدير

رئــــيس مجلــــس 
 تعتمد ــ الإدارة

الى  (1,000,000) منافســـات قيمتهـــا مـــن
(20,000,000 

2 

مــــــدير إدارة الشــــــئون 
 يوصى- المالية

 (المـــــــدير العـــــــام 
 يوافق- ) التنفيذي المدير

رئــــيس مجلــــس 
 الإدارة

 يعتمد-

 عــــــن قيمتهــــــا تزيــــــد لا منافســــــات
   ( 1,000,000) 
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 ملاحظات

المراجع الداخلي أو  أحــدهم ويكــون ثلاثــة عــن أعضــائها عــدد يقــل لا حيــث المظــاريف فــتح لجنــة تشــكيل يــتم  ▪
 .المدير المالي 

 ثلاثــة عــن أعضــائها عــدد يقــل لا العــروض وتحليــل لدراســة التنفيذيــة اللجنــة رئــيس مــن بقــرار لجنــة تشــكيل  ▪
 الفنيــين مــن تــراه بمــن تســتعين أن ولهــاالمــالي  المــدير أو لــداخليا المراجــع أحــدهم ويكــون المختصــين مــن

 التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير إلــى توصــيا وترفــع
.( 

العروض أو لأي  وتحليـــل دارســـة لجنـــة توصـــية علـــى بنـــاء المنافســـة إلغـــاء الصـــلاحية لصـــاحب يجـــوز  ▪
 .يراها أسباب أخر

 .الوحيد العــرض قبــول فــي الصــلاحية صــاحب نفســه هــو المنافســة اعتمــاد فــي الصــلاحية صــاحب  ▪



 

 

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

 م البند الصلاحية صاحب



 

 

 
 

مــــدير إدارة الشــــئون 
 يوصى-الإدارية 

المـــــــدير العـــــــام 
 )التنفيذي المدير(
 يوافق -

رئـــيس مجلـــس 
 الإدارة

 يعتمد -

لا  بمــا المباشــر امين التــ
 علــــــــــــى د يزيــــــــــــ

   (500,000) 

1 

 ملاحظات 

 بغرض أو التأمين طرق من  لأخر طريقة من التحول بغرض الاحتياجات تجزئه يجوز لا  ▪
 

 مستودعات في
 .الصلاحيات مستويات من الاستفادة

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

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

 

 

 م البند الصلاحية صاحب

 المدير ( العام المدير
 يوصى– ) التنفيذي

–رئيس مجلس الإدارة  يوافق-التنفيذية  اللجنة رئيس
 يعتمد

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

1 

 المدير ( العام المدير
 يوصى– ) التنفيذي

–رئيس مجلس الإدارة  يوافق-التنفيذية  اللجنة رئيس
 يعتمد

 من قيمتها التي الإيجار عقود
– 500,000) 

   (2,000,000 

2 

 المدير ( العام المدير
– ) التنفيذي

 يوصى

–رئيس مجلس الإدارة  يوافق-التنفيذية  اللجنة رئيس
 يعتمد

 تتجاوز لا التي الإيجار عقود
   (500,000) 
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 عشر الرابع الفصل

جدول  ــ السلف :
 (14)رقم 

 
 

 

 م البند الصلاحية صاحب

مدير إدارة الشئون 
 يعد- المالية

 العام المدير
 - )التنفيذي المدير (

 يوصى

 على تزيد التي مستديمة نقدية سلف يعتمد–التنفيذية  اللجنة رئيس
  100,000 
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مدير إدارة  تعد–المستفيدة  الإدارة
 - المالية الشئون

 يعد

 المدير(العام  المدير
 ) التنفيذي

 يعتمد -

 على   تزيد   لا   التي السلف
  100,000 

مدير إدارة الشئون 
 يعد– المالية

 العام المدير
– )التنفيذي المدير (

 يوصى

اللجنة  رئيس
 يعتمد0التنفيذية

 على تزيد التي مؤقتة نقدية سلف
  100,000 
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مدير إدارة  تعد - المستفيدة الإدارة
 – المالية الشئون

 يعد

 العام المدير
 يعتمد– ) التنفيذي المدير (

 على تزيد لا التي مؤقتة نقدية السلف
  100,000 

 
 : ملاحظات

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

 

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

 

 م البند الصلاحية

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

 2 الإعلام لوسائل التصريحات ) التنفيذي المدير ( العام المدير

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

 4 الصحف في الاشتراك الإدارة مجلس رئيس

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



 

 

 

 
 السادس الفصل
 الخطاباتتوقيع  : عشر

 الصادرة
 (16) رقم جدول ــ الجمعية من

 

 

 م الصلاحية بند الصلاحية صاحب

 ولي الملكيالسمو  وصاحب  الحرمين لخادم الموجهة الخطابات توقيع للجمعية الفخري الرئيس
 الثاني النائب الملكي السمو وصاحب العهد

1 

 2 الوزراء ومعالي الأمراء الملكي السمو اصحاب للجمعية الفخري الرئيس

وأمناء الوزارات  وكلاء السعادة لأصحاب الموجهة الخطابات توقيع الإدارة مجلس رئيس
 الجهات المماثلة
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 4 العام للمديرين الموجهة الخطابات توقيع الإدارة مجلس رئيس

 5 للمتبرعين الشكر خطابات توقيع الإدارة مجلس رئيس

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

 

 م الوظيفة التخاطب  مستو

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

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

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

المدير  ( العام المدير
 ) التنفيذي
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 مساعد(مساعد المدير العام  له التابعون الأقسام وكذلك  الأخر الإدارات مديري مع بتخاطب
 )التنفيذي المدير

4 

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

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

 7 الموظفين بقية المباشر رئيسه مع يتخاطب



 

 

 

 

 
 المحاسبي الدليل : الرابع الباب



 

 

 

 
 :الأول  الفصـــل

 مقدمة
 للجمعيــة الماليــة اللائحــة مــن الأساســي الجــزء الماليــة الحســابات دليــل يعتبــر : (76) المــادة

 والنظاميـــة الدقـــة فـــيوالمتمثلــة  اللائحــة هــذه أهــداف لتحقيــق الفعالــة الأداة فهــو الســرطان، لمكافحــة الخيريــة الســعودية
 القرارات اتخاذ على تساعدها التي المعلومات مـــن قـــدر بـــأكبر الإدارة وتزويـــد النتـــائإ واســـتخراج البيانـــات تســـجيل فـــي

 .المناسب الوقت في اللازمة

 والقواعـد للأصـول طبقــا الحســابات وتصــنيف ترتيــب خــلال مــن الأهــداف هــذه بتحقيــق الحســابات دليــل ويقــوم
 هــذه طبيعــة اخــتلاف دون الترتيــب هـذا يحـول بحيـث الجمعيـة، نشـاط طبيعـة ضـوء فـي عليهـا المتعـارف المحاسـبية
 .التطبيق عند أخر الىمحاســب  مــن أو  أخــر الــى طريقــة مــن مســمياتها أو الحســابات

 مــع عليهــا المتعــارف المحاســـبية والقواعـــد للأصـــول الـــدليل هـــذا بنـــاء تـــم : الـــدليل بنـــاء أســـس : (77) المـــادة
 مــن الصــادر الأهليــة للجمعيــات الموحــد الحســابات دليــل الاعتبــار فــي الأخــذ
 :التالية الأسس ضوء وفي الاجتماعية والتنمية البشرية الموارد وزارة

 لمرضــى المنوعــة الخــدمات وتقــديم رعايــة فــي الرئيســي الجمعيــة نشــاط يتمثــل : الجمعيــة نشــاط طبيعــة  ▪
 علــى يســاعد بمــا الــدليل هــذا تصــميمتــم  فقــد ولــذلك المجتمــع علــى الأكبــر بــالنفع يعــود بمــا الســرطان
 بمــا واحــد بن فــي خدمــة لكــل التكلفــة مراكــز تحديــد كيفيــةعلــى  الوقــوف ويتــيح الماليــة القــوائم اســتخراج

 .الأداء تقيــيم عمليــة علــى يســاعد
 المحاســبي التســجيل مركزيــة أســاس علــى للجمعيــة الماليــة اللائحــة تقــوم : المحاســبي التســجيل مركزيــة  ▪

 الرئيســـية الإدارة مقرهـــا واحـــدة دفتريـــة مجموعــة اســتخدام بمعنــى الرئيســي الجمعيـــة مقــر فــي
 تصــميم تــم فقــد لــذلك الأنشــطة، لكافــة والتحليليــة الماليــة المعلومـــات لاســـتخراج وذلـــك بالريـــاض للجمعيـــة

 مــع بهــا  الخــا النشــاط الــى منســوبة صــرفها وطريقــة طبيعتهــا حســب النفقــاتعناصــر  يتضــمن بحــث الــدليل
 .الأنشطة بين النفقات تحميل عمليات لأجراء اصةخ حساباتإفــراد 

 للقــرار ˝طيقــا الســرطان لمكافحــة الخيريــة الســعودية الجمعيــة تأســيس تــم : للمجلــس القــانوني الشــكل  ▪
ســـجل الجمعيـــات الخيريـــة  فــي تســجيلها بموجــب ــ هـ1425/02/24 فــي ) 10010 ( رقــم الــوزاري

 .الرياض  هـ ـــ ومقرهـــا1425/02/24 وتـــاريخ ) 257 (تحـــت رقـــم 
 اليــدوي النظــام باســـتخدام المحاســـبية حركاتهـــا بتســـجيل الجمعيـــة تقـــوم : لـــي ا الحاســـب اســـتخدام  ▪

 . التسجيل في الآلي الحاسب استخداممــع  يلائــم بشــكل الحســابات دليــل تصــميم تــم فقــد ولــذلك والإلكترونــي،
 الصــادرة المحاســبية المعــايير ضــوء فــي الــدليل هــذا تصــميم تــم : الدوليــة الســعودية المحاســبية المعــايير  ▪

 الأصــول لجنــة عــن الصــادرة المحاســبية للمعــايير الدوليــة الأصــول ضــوء فــي وكــذلك الوزاريــة بــالقرارات
 . المالية القوائم اعداد عند مراعاتها الواجب المحاسبيةالأصــول  ونشــر بوضــع تقــوم التــي الدوليــة

 

 حسـاب كـل يحمـل بحيـث العشــري التقســيم مبــدأ علــى الحســابات دليــل يقــوم : الــدليل بنــاء طريقــة : (78) رقــم المــادة
 لوحــدها فعاليــة لكــل المــالي الوضــع علــى الوقــوفيمكـن  بحيـث اليهـا ينتمـي التـي الحسـابات مجموعـة ضـمن بـه خاصـا رقمـا

 عــدة أو الحســاب اليــه ينتمــي معــين فــرع نشــاط عــن وسـريعة معبــرة صــورةولإعطــاء  إجمــالي بشــكل الفعاليــات ولمجمــوع
 يســاير بحيــث الــدليل تصــميم تــم وقــد حــده، علــى منــه المتفرعــة الأنشــطة مــن نــوع كــل حركــة وأيضــا مجتمعــة فــروع



 

 

 

 
الأعــــــراف والــــــنظم 

المحاســــبية المعهــــودة 
 ا،عليهــــ والمتعــــارف

 .والمتوقعة الحالية الخيرية الجمعية انشطة لجميع شاملا يكون وبحيث
 

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

ورقمـــــه 

 ورقمـــــه

ورقمــــــه 

 ورقمـــــــه

 الأصـــــول
 

الالتزامـــــات وصـــــافي الأصـــــول 

 الإيــــــرادات والتبرعــــــات

 المصـــــــروفات

 الأولـــــى المجموعـــــة  –
1000000000 

 الثانيـــــة المجموعـــــة  –
2000000000 

 الثالثــــــة المجموعــــــة  –
3000000000 

 الرابعـــــــة المجموعــــــة  –
4000000000 

 يمكــن اســتخراج ا كمــ للجمعيــة المــالي المركــز تصــور يمكــن والثانيــة لأولــى المجموعتــان مــن أنــه ويلاحــظ  ▪
 .استخدامها المعلومــات اللازمــة عــن التكــوين الرأســمالي ومصــادر التمويــل وأوجــه

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

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

 .المالي والتحليلي والمراقبةاعــداد الميزانيــة  اغــراض تخــدم مجموعــات ضــمن الحســابات الفرعيــة
 . للجمعية التابعة الفروع فتمثل اليسار من ) 6 ، (5 الخانتين اما  ▪
 . نشاط 99 نوع النشاط الى اتســاع ويمكــن الرئيســية بالأنشــطة المــرتبط النشــاط نــوع فتمــثلان ) 8 ، 7 ( الخــانتين أمــا  ▪
 القيــود ادخــال فقــط بهــا وينحصــر التحليلــي  المســتو علــى الحســابات فتمثــل ) 10 ، 9 ( الأخيــرتين الخــانتين أمــا  ▪

 على ˝منفردا منتإ ولكل مجتمعة الفروع ولجميع ˝منفــردا فــرع لكــل حســابات دليلــي اســتخراج يمكــن حيــث اليوميــة
 . والمنطقة النوع حسب



 

 

 

 
الحسابات  دليل

 الموحد
 

 الحساب عربي - الحساب اسم

 ▪ 1 الأصول  ▪

 ▪ 11 المتداولة الأصول  ▪

 ▪ 12 متداولة الغير الأصول  ▪

 ▪ 13 الأوقاف أصول  ▪

 ▪ 11 المتداولة الأصول  ▪

 ▪ 111 والبنوك الصناديق في النقدية  ▪

 ▪ 11101 البنوك في والودائع النقد  ▪

 ▪ 1110101 العام الحساب الراجحي مصرف  ▪

 ▪ 12 متداولة الغير الأصول  ▪

 ▪ 121 الثابتة الأصول  ▪

 ▪ 13 الأوقاف أصول  ▪

 ▪ 131 الموقوفة النقدية  ▪

 ▪ 134 الوقفية الثابتة الأصول  ▪

 ▪ 2 الأصول وصافي الالتزامات  ▪

 ▪ 21 المتداولة الالتزامات  ▪

 ▪ 22 المتداولة غير الالتزامات  ▪

 ▪ 23 الأصول صافي  ▪

 ▪ 3 والتبرعات الإيرادات  ▪

 ▪ 31 مقيدة وتبرعات إيرادات  ▪

 ▪ 3101 الزكاة  ▪



 

 

 ▪ 32 مقيدة غير وتبرعات إيرادات  ▪

 ▪ 33 أوقاف وتبرعات إيرادات  ▪

 ▪ 3301 الأوقاف شراء أو لبناء نقدية تبرعات  ▪



 

 

 
 

 ▪ 4 المصروفات  ▪

 ▪ 41 والإدارية العمومية المصاريف  ▪

 ▪ 411 الموظفين / العاملين تكاليف  ▪

 ▪ 412 التشغيلية التكاليف  ▪

 ▪ 413 والاستنفاذ الاستهلاك مصاريف  ▪

 ▪ 42 والأنشطة البرامإ مصاريف  ▪

 ▪ 421 مقيدة وأنشطة برامإ مصاريف  ▪

 ▪ 422 مقيدة غير وأنشطة برامإ مصاريف  ▪

 ▪ 423 النشاط على المحملة التشغيل مصاريف  ▪

 ▪ 43 الأوقاف عوائد وتوزيعات مصاريف  ▪

 ▪ 431 النظارة مصاريف  ▪

 ▪ 432 للأوقاف والإدارية العمومية المصروفات  ▪

 ▪ 433 والاستنفاذ الاستهلاك مصاريف  ▪

 ▪ 44 الأموال جمع مصاريف  ▪

 ▪ 441 النقدية والأجور الرواتب  ▪

 ▪ 45 الحوكمة مصاريف  ▪

 ▪ 451 النقدية والأجور الرواتب  ▪

 ▪ 46 التصنيف وإعادة التحويلات مصاريف  ▪



 

 

 

 
 : الثاني الفصل

والدفاتر  السجلات
 المحاسبية
 ويـــتم الأساســـية المحاســــبي النظــــام لمكونــــات أداة المحاســــبية الدفتريــــة المجموعــــة تعتبــــر : (81)  المــــادة

 ودرجــة عليهــا تســير التــي المحاســبية والطريقـــة الخيريـــة الجمعيـــة نشـــاط حســـب الدفتريـــة المجموعـــة مكونـــات تحديـــد
 .الإدارة في الحصول عليها  مجلــس يرغــب التــي المحاســبية المعلومــات فــي التفصــيل

 : التاليةالأمــور  الاعتبــار بعــين أخــذ فقــد للجمعيــة، اللازمــة المحاســبية والســجلات الــدفاتر تحديــد وعنــد
 كافة تغطي التي الشمولية وكــذا المطلوبــة والدقــة بالســرعة الأعمــال ونتــائإ المحاســبية البيانــات اســتخراج ضــرورة  ▪

 .الخيرية الجمعية أنشطة
 .مقبول حد عند التكاليف إبقاء بهدف أمكن ما التكرار وعدم السهولة  ▪
 : يلي كما التقارير هذه من تســتفيد ســوف التــي المختلفــة الإداريــة المســتويات مــع يتناســب بمــا الماليــة التقــارير تصــميم  ▪

 اتخـــاذ فـــي الإدارة تســـاعد التـــي المناســـبة والمعلومـــات البيانـــات تـــوفير داخليـــا   
 . القرارات

فــي مصــادر التمويــل  تتمثــل والتــي الخيريــة الجمعيــة نشــاط عــن الخارجيــة للأطــراف البيانــات تــوفير خارجيــا 
 .ذلك وغيــر ).....حكوميــة أو أهليــة (المختلفــة مــن أفــراد أو هيئــات 

والمحافظة على  وأموالهـــا المختلفـــة الخيريـــة الجمعيـــة عمليـــات علـــى الرقابـــة مـــن العليـــا الإدارة تمكـــين  ▪
 .موجوداتها



 

 

 

 
 : (82) المادة

 والدفاترأنواع السجلات 
 المحاسبية

: 

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

 .سجل الأستاذ العام 
 : تشمل المساعدة المحاسبية السجلات  ▪

 سجل – .الصندوق تحليلي سجل –
 .البنوك تحليلي

 أستاذ – .الاستثمارات تحليلي سجل –
 تحليلي سجل – .المدينة الذمم مساعد

 .الموظفين ذمم
 سجل – ).مقدما مدفوعة مصاريف(  أخر مدينة أرصدة تحليلي سجل –

 .الاعتمادات تحليلي
أستاذ مساعد  – ).التنفيذ تحت مشاريع(  الأخر الموجودات تحليلي سجل –

 .الذمم الدائنة حسب أنواعها
 تحليلي سجل – ).مستحقة مصاريف(  أخر دائنة أرصدة تحليلي سجل –

 .الإيرادات
سجل تحليلي  – .مقيدة والغير المقيدة الإيرادات تحليلي سجل –

 .إيرادات الأوقاف
 .والعمومية الإدارية المصاريف تحليلي سجل –
 تحليلي سجل – .المساندة والخدمات الأنشطة مصروفات تحليلي سجل –

سجل تحليلي مصروفات جمع  – .الأوقاف عوائد وتوزيعات مصروفات
 .الأموال

 .الحوكمة مصروفات تحليلي سجل –
 : وتشمل الرقابية المحاسبية السجلات  ▪

 سجل – .التأمين شيكات سجل –
 .المعادة الشيكات

سجل  – .سجل الموجودات الثابتة –
 .المطبوعات

 سجل – .النثرية المصروفات سجل –
 .التحليلي النقدية



 

 

 

 

 وصف : الثالث الفصل
 والدفاتر السجلات
 الرئيسيةالمحاسبية 

 : العامة اليومية سجل : (83)  المادة

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

 الأساسية المحاسبية المستندات واقع من بالجمعية للصرف نقدي، ( شيكات ،القبض، القيد،
 المدينة والمبالم والإيضاحالحساب  ورقم ونزعه المستند ورقم والتاريخ التسلسل لبيان حقولا السجل هذا ويحتوي ) الفواتير
 . والدائنة

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

 مع المزدوج، القيد لنظاموفقا  التاريخي تسلسلها حسب مرتبة يوميا إثباتها تم التي المحاسبية العمليات لبيان وذلك   خا
 الآلي الحاسب إلى إدخالها عملية صحة منللتأكد  بها الخاصة المستندات مع يوميا العمليات هذه مراجعة ضرورة

 .المحاسبية للدورة التالية الخطوات لتنفيذ اللازمة والبيانات للمعلومات الأساسي المصدر هو اليومية دفتر ويعتبر

 
 : العام الأستاذ : (84) الماد

 وتصنيف فرز بهدف دائنة أو مدينة كانت سواء اليومية دفتر في المثبتة المحاسبية القيود أطراف اليه ترحل الذي السجل هو  ▪
 النشاط عناصر إظهار الى تؤدي مما إجمالية أرقام شكل في مستقل حساب في المتجانسة العمليات كل وتبويب
 .الميزانية في النهايةفي  العناصر هذه تنعكس و حده، على كلا المالي

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

 ميزان طباعة ويتم الحسابات دليل في الموضحة الحسابات جميع على العام الأستاذ يحتوي  ▪
 :الإجمالية الحساباتيلي  وفيما ) تحليلي  مستو ، فرعي  مستو ، رئيسي  مستو ( مستويات عدة على المراجعة
 النقد  – .الصندوق في النقد –
 سلف – .البنوك  لد

 .الموظفين
الذمم المدينة  – ).ونثريه مستديمة سلف( العهد –
 ).الأعضاء(
 . أخر مدينة أرصدة  –
 – .مصاريف مدفوعة مقدما –

 .إيرادات مستحقة
 .التنفيذ تحت مشاريع  –
 – .بأنواعها الثابتة الموجودات –

 .القروض وأوراق الدفع
 الذمم – ).مالية ، استهلاكية (المخصصات  –

 .الدائنة
 . الأخر الدائنة الارصدة  –



 

 

 

 – .مصاريف مستحقة –
 .إيرادات مقدمة

 – .مجمع إهلاك الأصول الثابتة –
 صافي – .المقيدة غير لأصول صافي

 .المقيدة لأصول
 – .صافي أصول الأوقاف –

 .الإيرادات والتبرعات
 – .إيرادات وتبرعات مقيدة –

 .إيرادات الزكاة
 .الحكومي الدعم إيرادات  –
 .مقيدة غير وتبرعات ايرادات  –
المصاريف  – .التصنيف إعادة و التحويلات إيرادات –

 .الإدارية والعمومية
 .الاجتماعية والخدمات والأنشطة البرامإ مصروفات  –
 – .مصاريف وتوزيعات عوائد الأوقاف –

 .مصروفات جمع الأموال
 .الحوكمة مصروفات  –



 

 

 

 

 : (85)المــــــــــادة 
وصــــف الســــجلات 
 والــــــــــــــــــــدفاتر

 غيــر الجهــات فــي المســاعدة الأســتاذ ودفــاتر المســاعدة اليوميــات دفــاتر اســتخدام عــادة يــتم : المســاعدة المحاســبية

 دفتــر تقســـيم عــن عبــارة اليوميــات المســاعدة أن حيــث ذلــك، المختلفــة وأنشــطتها اعمالهــا تتطلــب التــي الربحيــة
 مــن المتجانســة الأنــواع لتســجيل دفتــر كــل  يخصــوبحيـــث  الحاجــة حســب متعـــددة دفــاتر إلــى العامـــة اليوميــة

 الترحيـل يــتم بحيــث الفرعيــة الحســابات سـجلات علــى الــدفاتر هــذه وتشـتمل الجمعيــة عمــل نطــاق فــي تــدخل التــي الأنشــطة
للحســابات  تفصــيلية كشــوف إعــداد شــهر كــل نهايــة فــي ويــتم المســتندات واقــع مــن يــومي بشــكل والسـجلات الــدفاتر لهــذه

 الحســابات يطـــابق رصــيد مســـاعدةال والـــدفاتر الســـجلات فـــي الفرعيـــة الحســـابات أرصـــدة مجمـــوع أن مـــن والتأكـــد
 الأســتاذ ودفــاتر الإحصــائية وصــف للســجلات يلــي وفيمــا )المراجعــة ميــزان( العــام الأســتاذ يظهــره مــا حســب الفرعيــة

 شـامل الـي نظـام علـى يعتمـد الـي النظـام اسـتخدام عنـد الوضـعبعكــس  اليــدوي النظــام اســتخدام حالــة فــي وذلــك المســاعدة
 بـه المرتبطـة والأنظمـة العـام للأسـتاذ
 ونظـــام الدائنـــة الـــذمم ،ونظام)الأعضـــاء( المدينـــة الـــذمم ونظـــام والأجـــور الرواتـــب نظـــام مثـــل

 احتياطية بنسخة احتفاظضــرورة  مــع اليدويــة، الســجلات تلــك عــن ذلــك يغنــي ممــا ، المخــزون ونظــام ، الثابتــة الموجــودات
 .الالي للنظام

 

 المبــ يوضــح بحيــث القــبض عمليــات كــل فيــه يســجل الــذي الســجل هــو : الصــندو تحليلــي ســجل : (86) المــادة
 عمليــات كــل يوضــح الأخــر الجانــب وفــي القــبض، ســندات وأرقــام المقبوضــة الم

 .يومي بشكل ترصيده ويتم الصرف سندات وأرقام البنوك في ) الإيداعات (    الدفع

 

   خــا حســاب رقــم بنكــي حســاب لكــل  يخصــ : البنــوك تحليلــي ســجل : ) 87 ( المــادة

 الحســاب هــذا علــىتمـت   أخـر ماليـة عمليـة أيـة والإيـداعات المسـحوبات كافـة تسـجيل يـتم بحيـث الحسـابات دليـل وفـق
 قســم يقــوم البنــوك،  لــد الأرصــدةعــن  لــلإدارة يــومي بشــكل واضــحة صــوره إعطــاء بهــدف وذلــك بــأول أولا

 .المالي المدير الى ورفعها البنوكلحســابات  بنكيــة تســويات بإعــداد شــهر كــل نهايــة فــي الحســابات



 

 

 

 
 سجل : (88) المادة
 :الاستثمارات تحليلي 

 

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

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

 .الخيرية الجمعية استثمارات

 
 : الذمم مساعد أستاذ : (89) المادة

 ). الأعضاء ( الذمم حسابات عن دقيقة بيانات استخراج إلى السجل هذا يهدف  ▪
 بأول أولا الحركات كافة تسجيل ليتم الحسابات دليل وفق عضو أو عميل لكل الحساب رقم   يخص  ▪

 .وقت أي في المطلوبة الأرصدة على الحصول ليسهل
 .والعائلية الفردية العضوية بين التفرقة مع )الأعضاء( الذمم بهذه المرتبط النشاط نوع حسب الذمم تفصيل يتم  ▪
 بصورة الذمم هذه تحصيل لمتابعة الجغرافية المناطق حسب)الأعضاء( الذمم حسابات كشوف طباعة يتم  ▪

 .شهر أو أسبوع كل ولتكن دورية

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

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

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

 

 : الأخرى المدينة الأرصدة تحليلي سجل : (91) المادة

 تأمينات ، مستحقة إيرادات ، مقدما مدفوعة مصاريف( الرصيد نوع حسب  أخر مدينة أرصدة سجل يقسم  ▪
 ). الغير لد
 التسجيل ويتم  الأخر المدينة الأرصدة ضمن حساب نوعية لكل الحسابات دليل وفق حساب رقم  تخصي يتم  ▪

 .الخيرية الجمعية في الرئيسية السندات واقع من فيه
 .شهريا  أخر مدينة أرصدة حسابات بأرصدة تفصيلية كشوف استخراج يتم  ▪

 

 : للاعتمادات تحليلي سجل : (92) المادة
 

 لكل   يخص  ▪ اعتماد الحركات جميع تسجل بحيث الحسابات دليل وفق حساب رقم



 

 

 بهذا الخاصة الاعتماد تكلفة إلى الوصول بهدف الاعتماد مؤشر يعتبر بحيث الإجمالية
 .الشراء أسعار تحديد أساليب بين للمفاضلة



 

 

 
 

 

 
 

 
 بُلد الاعتماد

 
 

 
 فتح تاريخ البيانات هذه توضح بحيث الصفحات أعلى في

 يتم  ▪

وضع 
 بيانات

 الاعتمادات
 الجهة اسم ُُ  ونوعها المواد كمية ُُ  التسديد تاريخ ُُ  الأجنبية بالعملة الاعتماد قُيمة المنشأ
 . البنك واسم

 
 : الأخرى الموجودات تحليلي سجل : (93) : المادة

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

 قيمة يوضح بحيث الحسابات دليل وفق حساب رقم  الأخر الموجودات من نوع لكل   يخص  ▪
 . البيان وكذلك تاريخه ، نوعه،  السند رقم ، محذوفات أية أو  الأخر الموجودات على المدفوعة المبالم



 

 

 

 
 : ) (94  المادة

أستاذ مساعد الذمم 
 : الدائنة

 .الدائنة الذمم ومبلم حجم تحديد في الإدارة تساعد دقيقة بيانات استخراج الى السجل هذا يهدف  ▪
 الحصول ليسهل بأول أول الحركات كافة تسجيل ليتم الحسابات دليل وفق مورد لكل حساب رقم  تخصي يتم  ▪

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

 

 : الأخرى الدائنة الأرصدة تحليلي سجل : (95) المادة

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

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

 .  الأخر الدائنة الأرصدة حسابات بأرصدة تفصيلية كشوف استخراج يتم  ▪

 

 : والعمومية الإدارية المصروفات تحليلي سجل : (96) المادة

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

 .السعودية العربية بالمملكة الأهلية للجمعيات

 : الإيرادات تحليلي سجل : (97) المادة

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



 

 

 

 

 : (98) المـــــــادة
 الســــجلات وصــــف

 تقتضـــي : الرقابيـــة
 لمتابعــة جــدا ضــروريةتعتبــر  ولكنهــا مباشــر مــالي أثــر لهــا يكــون لا التــي الرقابيــة الســجلات بعــض وجــود إلــى الأهميــة
 . الحاجة تقتضيه رقابي سجل أي إضافة للجمعية ،ويمكنالســجلات  لــبعض وصــف يلــي وفيمــا عليهــا، والرقابــة العمليــات بعــض

 
 : الـتأمين شيكات سجل : (99) المادة

 .الخيرية للجمعية المقدمة التامين شيكات حصر فيه يتم إحصائي السجل هذا  ▪
 مع ومطابقتها دوريـــا وجردهـــا التـــأمين شـــيكات علـــى الرقابـــة هـــو الســـجل هـــذا مـــن الغـــرض  ▪

 .العام الأستاذ سجل في يظهر ما حسب الرصيد
 وجميع الشيك باستلام داخليــة مــذكره إرفــاق مــع القيــد ســندات واقــع مــن الســجل هــذا فــي الإثبــات يــتم ▪

 . الأخر الثبوتية المستندات

 
 الكفالات سجل : (100) المادة

 ....المستفيد ، الاستحقاق تــاريخ ، ،قيمتهــا رقمهــا مثــل بالكفــالات المتعلقــة الأمــور كافــة الســجل هــذا يراقــب  ▪
 .ذلك وغير

 ومذكرة اللازمة الثبوتية المســتندات جميــع وإرفــاق القيــد ســندات واقــع مــن الســجل هــذا فــي التســجيل يــتم ▪
 .الشيك باستلام داخلية

 

 علــى للرقابــة جــدا ضــروري الســجل هــذا يعتبــر : المعــادة الشــيكات ســجل : (101) المــادة

 مــع ســبب لأي المعــادة الشــيكات متابعــة منــه الغــرض إحصــائي ســجل فهــو المعــادة، الشــيكات
المحافظة على حقوق بهــدف  السـجل هــذا فــي حركتهــا وتســجيل اللازمــة التســويات وإجـراء البنـك حســاب بكشـف المطابقــة

 .الجمعية الخيرية



 

 

 

 
 : (102) المــــــادة

ســـجل الموجـــودات 
 : الثابتة

 .الخيرية للجمعية المملوكــة الثابتــة الأصــول جميــع وتســجيل حصــ ر فيــه يــتم إحصــائي ســجل هــو ▪
 ومعــدلات للجمعيـــة الثابتـــة الموجـــودات علـــى الرقابـــة تحقيـــق الســـجل هـــذا مـــن الغـــرض  ▪

 لكـــل الاســـتهلاك الســنوي ومجمـــع والاســتهلاك عليهــا الرأســمالية والإضــافات الســنوية اســتهلاكها
 والإثبات الأصول هذه وتجديد استبدال اتخـــاذ قرارات علـــى هـــذا الســـجل بيانـــات تســـاعد منهـــا، كـــذلك

 .لها المحاسبي

 

 يــتم بحيــث الجمعيــة، مطبوعــات بكافــة  خــا رقــابي ســجل هــو : المطبوعــات ســجل : (103) المــادة
 / صــرف ســند ، مطبوعــات / اســتلام ســند مــن كــل فــي والمتمثلــة لــذلك المخصصــة الســندات موجــب فيــه القيــد اثبــات

 الواردة والسجلات للدفاتر المتسلسلة الأرقام متابعةطريــق  عــن البنــد هــذا مــن المخــزون متابعــة بهــدف وذلــك ، مطبوعــات
 .والمنصرفة

 : النثرية المصاريف سجل : (104) المادة

 الرقابــة بهــدف نســبيا، الصــغيرة النثريــة المصــروفات جميــع حصــر منــه الغــرض ســجل هــو
 . ) النثرية العهدة( بالسفلة يتعلق ما لكل والمتابعة

 

 بغــرض دفعــه يــتم ومــا بقبضــه يتعلــق مــا كــل الســجل هــذا يســتخدم : التحليلــي النقديــة ســجل : (105) المــادة
 :يلي مــا علــى يشــتمل حيــث والمــدفوعات المقبوضــات قائمــة إعــداد فــي منــه الاســتفادة

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

 الخيـــري الجمعيـــة تمســـك : الإداريـــة والـــدفاتر الســـجلات وصـــف : ) (106 المـــادة

 في بها وتحتفظ الاجتماعية، والتنميــة البشــرية المــوارد وزارة تعليمــات مــع يتفــق بمــا تحتاجهــا التــي الإداريــة والــدفاتر الســجلات
 . عليها الاطلاع من الإدارة موظفي وتمكن إدارتها مقر

 الرســـمية الجلســـات وفقـــرات بنـــود فيـــه تثبـــت : الإدارة مجلـــس ســـجلات محاضـــر ســـجل : (107) المـــادة

 الإدارة مجلس أعضاء توقيع بجانب عليها، الاتفاقتـــم  التـــي القـــرارات وكـــذلك الجلســـة رقـــم انعقادهـــا، تـــاريخ الإدارة، لمجلـــس
 .للجلسة الحاضرين

والموضـوعات  اجتمـــاع كـــل وقـــائع فيـــه تثبـــت : الجمعيـــة اجتماعـــات محاضـــر ســـجل : (108) المـــادة
 .كل قرار عليهــا وعــدد الأصــوات التـي حــاز والقـرارات الصــادرة بشـأنها تـم طرحهــا فيــه التــي

 وزارة مــوظفي قبـــل مـــن الســـجل هـــذا فـــي التســـجيل يـــتم : الميدانيـــة الزيـــارات ســـجل : (109) المـــادة
 المختلفة وأعماله الخيرية الجمعية أنشطة متابعةبهــدف  تــتم التــي الميدانيــة الزيــارات أثنــاء الاجتماعيــة والتنميــة البشــرية المــوارد

 .لأجلها أسست التي الأهداف تحقيق سبيل في



 

 

 

 
 : (110) المــــــادة

 

 
 بموجــب للغيــر منهــا الصــادرة أو

ســـجل المراســـلات 
 : )الصــــادراالوارد(

 الخيريــة للجمعيــة الــواردة المراســلات لإثبــات  مخصــ ســجل
 .اليها عند الحاجهوالرجــوع  حصــرها يســهل بحيــث الأرقــام بتسلســل وحفظهــا ترقيمهــا ويــتم المراســلات تلــك تــواريخ

 : بالجمعية العاملين سجل : (111) المادة
 ). الجزئـــي الـــدوام( والمـــؤقتين الـــدائمين ســـواء الخيريـــة بالجمعيـــة العـــاملين لمتابعـــة رقـــابي ســـجل عـــن عبـــارة وهـــو



 

 

 
 : الرابع الفصل

 المحاسبيةالنماذج 

 : وأنواعها المحاسبية النماذج : (112) المادة

 الأوراق مجموعــة عـــن عبـــارة فهـــي للمعلومـــات الرئيســـية المصـــادر هـــي المحاســـبية والمســـتندات النمـــاذج  ▪
 في بموجبها للقيد عليها يستند أساسية قانونيةمؤيــدات  أنهــا كمــا والمحاســبية الماليــة العمليــة حــدوث تؤيــد التــي الثبوتيــة

 .المحاسبية والسجلات الدفاتر
 لكـــل ويحـــدد ، الســـجلات فــي والمحاســبية الماليــة العمليــات وإثبــات لنقــل كوســيلة المحاســبية النمــاذج هــذه تســتخدم  ▪

 وإنشاء العمليات ومطابقة لمراقبة كوسيلة واستخدامهالســـجلات  فـــي إثباتـــه الـــى تحريـــره منـــذ دورتـــه منهـــا مســـتند
 .بينها ارتباط علاقة

 المستندان تسلسل على الرقابة لســهولة وذلــك القيــد ســند باســتثناء مســبقا متسلســلة بأرقــام المســتندات جميــع تــرقم أن يجــب ▪
 .وتداولها استخدامها على الرقابة وتسهيل

 .المحاسبية السجلات في تســجيله قبـل اعتمــاده ليــتم عليــه والتوقيــع مســتند لكـل المحاســبي التوجيــه عمــل يــتم أن يجــب  ▪
وعادة ما تكون خمس  اللازمـــة القانونيـــة بالمـــدة الخاصـــة والمســـتندات والســـجلات بالـــدفاتر الاحتفـــاظ يتوجـــب ▪

 .سنوات 
 المستندات نماذج : كالتالي النماذج نوعين إلى المحاسبية المستندية المجموعة وتنقسم ▪

 : وتشمل الأساسية المحاسبية

 .القبض سند  -

 سند - .شيكات / نقدي – سند صرف  -
 .قيض

 .الصرف أمر سند  -

 إشعار - : وتشمل المساعدة المحاسبية المستندات نماذج

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

 
 .المشتريات وحفظ الشراء عملية في المستخدمة المستندات نماذج بجانب هذا



 

 

 

 
 : (113)المـــــــادة 

وصـــــــــــف ودورة 
النمـــــــــــــــــــــاذج 

 : المحاسبية

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

 .الخاصة الحسابات في المحاسبية
 .مسلسلة بأرقام مرقمة القبض سندات تكون أن يجب  -

 .شيكات / نقدي – صرف سند  ▪
 .الشيكات صرف سند

 في المدفوعات قيمةلقيــد  الوســيلة أنــه كمــا ، للغيــر الشــيكات صــرف عمليــة لإثبــات الوســيلة وهــو
 .بها الخاصة الحسابات وفي المحاسبية السجلات
 بالمستنداتومؤيــدة  للصــرف واقعــة هنــاك كانــت إذا إلا الصــرف ســند يحــرر لا أن ويجــب
 .صرفها على المختصة الإدارة من الموافقة وتتم الثبوتية

 .النقدي الصرف سند
 في المودعة المبالمقيمـة  لقيـد الوسـيلة أنـه كمـا البنـك فـي المبـالم إيـداع عمليـة لإثبـات الوسـيلة وهـو

 .بها الخاصة الحسابات وفي المحاسبية السجلات
 بالمستنداتومؤيــدة  للصــرف واقعــة هنــاك كانــت إذا إلا الصــرف ســند يحــرر لا أن ويجــب

 .المختصة الإدارة قبل من عليها الموافقة وتتم الثبوتية

- 
- 

 
- 

 
- 
- 

 
- 

 
 :القيد سند.  ▪

 يستخدم كما صرف سندأو  قــبض ســند إصــدار تســتلزم لا التــي الماليــة العمليــات لتســجيل الســند هــذا يســتخدم  -
 .الآجلة العمليات لتسجيل

 يســهل حتــى ســنوي وبشــكل متسلســلا يــدويا رقمــا يعطــي واعتمــاده ومراجعتــه الســند إعــداد بعــد  -
 على الدالة الثبوتية المستندات معهيرفــق  أن يجــب كمــا عمــدا، أو ســهوا يســقط ســند أي وكشــف متابعتــه
 .به المدونة البيانات

 : الصرف أمر سند  ▪
 في المصروفات وســيلة لقيد يعتبــر ولا للغيــر النثــري الصــندوق مــن صــرف عمليــة لإثبــات وســيلة هــو  -

 .بها الخاصة الحسابات في المحاسبية السجلات
 تقديم  - .الصرف لإجراء الصلاحية صاحب من موقعه الصرف سندات تكون أن يجب  -

 .الصرف أمر بمبلم النظامية الجهات حسب معتمدة فاتورة
 
 
 
 

 
 :المدين القيد إشعار  ▪

 قبل من ويستخدم لهــا، بمــديونيتهم الجمعيــة فــي الأعضــاء أو المــانحين لإشــعار النمــوذج هــذا يســتخدم  -



 

 

 . المالية الشؤون
 :كالتالي دورته وتكون ونسختين أصل من النموذج هذا يحرر  -
 .اللازمة الثبوتية المرفقات مستند مع / العضو أو للمانح يرسل: الأصل  -
 مع الثبوتية والمستنداتترفـــق ( اللازمـــة المحاســـبية القيـــود لعمـــل الماليـــة للشـــؤون : الأولـــى النســـخة  -

 ) القيد سند



 

 

 

 . الدفتر : الثانية النسخة  -
 بالدفع المطالبة  ▪

 المستحقة الرسومحســب  أو المــانح مــع الموقــع العقــد حســب المــانح لمطالبــة النمــوذج هــذا يســتخدم  -
 .الخيرية الجمعية بخدمات انتفاعه مقابل العضو على

 
 الموجودات حفظ إجراءات : الخامس الفصل

 : والمــــدفوعات للمقبوضــــات والمحاســــبية الماليــــة الإجــــراءات : (114) المــــادة
 والمحاســبيةالماليــة  الأعمــال لإدارة المنظمــة القواعــد مجموعــة هــي والمحاســبية، الماليــة بــالإجراءات المقصــود

 إلــى القواعــد هــذه تبويــب ويمكــن علبهــا، والســيطرة الأمــوال واســتخدامات مصــادر يحــدد واضــحا دلــيلا تكــون بحيــث

 .مالية ˝بثارا عليه يترتب إجراء بكل تتعلق خاصةوقواعــد  للجمعيــة العامــة الماليــة بالسياســة تتعلــق عامــة قواعــد

 :يلي فيما للجمعية العامــة الماليــة بالسياســة المتعلقــة العامــة القواعــد تتمثــل : العامــة القواعــد : (115) المــادة
 بالجمعيــة النشــاط طبيعـــة مـــع الماليـــة والأنظمـــة المســـتخدمة المحاســـبية والـــدفاتر الســـجلات تتفـــق أن يجـــب  ▪

 ســــجل علــــى الكاملـــة الرقابــــة تحقـــق مســتنديه دورة إطــار فــي بدقــة المــالي المركــز بيــان تعكــس بحيــث الخيريــة
 قــانون مــع يتماشــى بمــا بالجمعيــة المعتمــدة والإجــراءات السياســــات وفــــق والمحاســـبية ـــةالماليـ العمليـــات

 البشــرية المــوارد وزارة وتعليمــات الســعودية العربيــة المملكــة فــي بــه المعمــول الخيريــة الجمعيــات /المؤسســات
 .الاجتماعية والتنميــة

 والنمــاذج والمســتندات والســــجلات الــــدفاتر بتســــمية الخاصــــة والتعليمــــات القــــرارات المــــالي المــــدير يصــــدر  ▪

 المختلفــة المحاســبية والقيــود الماليــة المعــاملات لضــبط ˝حاليــا الجمعيــة تســتخدمها التــي المحاســبية وغيــر المحاســبية
 .أعلاه السابق بند مع يتعارض لا بما العمللتطــور  نتيجــة عليهــا تطــرأ تعــديلات وأيــة

 والمعتمد الغرض لهذا المجهــزة الســندات بموجــب إلا للجمعيــة المحاســبية الســجلات فــي قيــد أي تســجيل يجــوز لا  ▪
 .الخيرية للجمعية المالية اللائحة ضمن استخدامها

 من الـتأكد مع يتضمنها، التــي للبيانــات والمؤيــدة اللازمــة  الأخــر المســتندات المحاســبي بالســند يرفــق أن يجــب  ▪
 .ومرفقاته المحاسبي المستند على التواقيع صحة

إعدادها من قبل الشؤون  بعـد الإدارة إلـى رفعهـا قبـل المـالي المـدير قبـل مـن المحاسـبية السـندات جميـع توثيـق يجـري  ▪
 .المالية

 الأرقـــام، متسلســـلة )الداخليـــة الســـندات( الجمعيـــة داخـــل تـــداولها يـــتم التـــي الســـندات جميـــع تكـــون أن يجـــب  ▪

 لحدوث ˝منعا ذلك يفيد بما الملغاة بالسنداتـاظ الاحتفــ ضـــرورة مـــع المفقـــودة الســـندات عـــن التحـــري يجـــري وأن
 .أخطاء

معتمـــدة حســـب  صـــرف وســـندات قـــبض ســـندات بموجـــب المـــدفوعات وكافـــة المقبوضـــات كافـــة تـــتم أن  ▪
 .الصرف الإجـــراءات الماليـــة والمحاســـبية مهمـــا كانـــت مصـــادر القـــبض أســـباب

 بالمراجعــة المكلــف خـــلال مـــن داخليـــا ســـواء للرقابـــة، والمحاســـبية الماليـــة والســـندات القيـــود جميـــع تخضـــع  ▪
 التــي المعلومــات كافــة تقــديم المــالي المــدير وعلــى القــانوني، الحســابات مراقــب طريــق عــن خارجيــا أو الداخليــة

 وتــدقيق   فحــ عمليــة لتســهيل المــدققين يطلبهــا



 

 

 

 
الســــــــــجلات 

المحاســـــــــبية 
 المختلفــــــــــة،

 .الخيرية للجمعيةالحقيقـي  المـالي المركـز عـن وتعبيرهـا الحسـابات ودقـة صـحة فـي رأيهـم إبـداء مـن ويمكـ نهم
 تحمـل بحيـث الإيـرادات احتســـاب فـــي النقـــدي والمبـــدأ المصـــاريف احتســـاب فـــي الاســـتحقاق مبـــدأ الجمعيـــة تتبـــع  ▪

 نشاط لطبيعة ملائم يعتبر المبدأ وهذا إيرادات، من وتحصــيله قبضـه تـم ومـا مصــاريف مـن يخصـها بمـا الماليــة الفتـرة
 .الجمعية

 في تستخدمها التي المعلومــات مــن الإدارة احتياجــات تناســب دوريــة ماليــة تقــارير اســتخراج يــتم أن يجــب  ▪
 .النظام هذا من ˝أساسيا ˝جزءا التقارير هذه وتعتبر والرقابة، التخطيط

 سـجل( الماليـة الشـؤون بمعرفــة يعــد ســجل بموجــب الجمعيــة فــي تــداولها يــتم التــي المختلفــة الســندات تســلم أن يجــب  ▪
 المســتخدم الموظــف قبــل مــن التوقيــعيـتم  بحيـث مطبوعـات / اسـتلام سـند نمـوذج خـلال مـن )المطبوعـات

 في المستعملة غير بالسندات الاحتفاظ يجري أن على له، المتسلسلةوالأرقــام  الســند طبيعــة بيــان مــع الســندات، لهــذه
 .بمن مكان

 فيــتم الصــغيرة المــدفوعات أمــا ، الشــيكات بموجــب الكبيــرة المبــالم ذات الجمعيــة مــدفوعات تــتم أن يجــب  ▪
 .الصلاحيةصــاحب  مــن موقــع صــرف أمــر بموجــب النثريــة الصــناديق مــن صــرفها

 الإداري  المســتو الجــدول هــذا يبــين بحيــث المــالي الصــرف صــلاحيات يحــدد جــدول وضــع يــتم أن يجــب  ▪
 والمستويات الشيكات على التوقيع صلاحيةتحــدد  أن يجــب كمــا حــدودها، فــي الصــرف لــه يجــوز التــي والمبــالم

 .بالتوقيع المفوضة الإدارية
 واعتماد توقيع يتم أن يجب كمــا ترحيلهــا، عمليــة وبــين الســجلات فــي وقيــدها الســندات تجهيــز بــين الجمــع يجــوز لا  ▪

 .المالي المدير قبل من السندات جميع

 

 وهــي الغيــر مــن الخيريــة الجمعيــة مقبوضــات تحصــيل يــتم : المقبوضــات : (116) المــادة
 :التالية المستندات خلالمــن  القــبض عمليــة وتــتم الجمعيــة ونشــاط الخيــري بالعمــل المهتمــين بعــض يقــدمها التــي الهبــات

 . القبض سندات  ▪
 . البنكية الحوالات  ▪

 : التاليين الموظفين مهمة من المقبوضات استلام مهمة وتكون

 .الصندوق أمين  ▪
 ). التنفيذي المدير ( العام المدير قبل من عليه والموافق والمرشح  المخت الموظف  ▪

 .البند لأهميــة وخطــورة هــذا ˝ويجــب أن تكــون الإجــراءات الرقابيــة متكاملــة علــى المقبوضــات نظــرا

 
 : القبض سندات : (117) المادة
 عن للمقبوضات بالنسبة إتباعهــا يجــب التــي الماليــة الإجــراءات يلــي فيمــا : القــبض ســندات – المقبوضــات إجــراءات  ▪

 :القبض سندات طريق
 أمين يقوم  - .الخيرية الجمعية صندوق إلى المبلم هذا يدفع المال وهب يريد الذي المتبرع  -

 .قبض سند إعداد المبلم باستلام الصندوق
 .القبض سند باعتماد المالي المدير يقوم  -



 

 

 

 
 يقوم  -

 

 
 ملفات تسليم  - .الصندوق حركة سجل في القبض سندات بتسجيل الصندوق أمين

 .المالية الشؤون إلى القبض سندات
 .البنك على يوميا المقبوضة المبالم بإيداع الصندوق أمين يقوم  -
 .القبض سندمــع  الإيــداع قســيمة إرفــاق ويــتم المودعــة المبــالم بإجمــالي القيــد ســند إعــداد ويــتم  -

 ســـندات بإدخـــال الماليـــة الشـــؤون تقـــوم : المحاســـبية المعالجـــة - المقبوضـــات إجـــراءات  ▪
 صــحيحة بطريقــه القـــبض ســـند وتوجيـــه المتـــاح بحســـب اليـــدوي التســـجيل أو الآلـــي الحاســـب إلـــى القـــبض
 الســـندات إدخـــال لعمليـــة اللازمـــةالخطــوات  إتبــاع ويــتم الــلازم، المحاســبي القيــد إجــراء لال خــ مــن وســليمة

 .والترحيل والاعتمـــاد الإدخـــال مـــن والتأكـــد الآلـــي الحاســـب إلـــى



 

 

 

 
 : (118) المــــادة

إجـــــــــــــــــــراءات 
 –المـــــــــــدفوعات 

 :الرواتب 

 .على الرواتب جديــدة تعــديلات أيــة إجــراء بعــد الرواتــب كشــف بإعــداد المــوظفين شــؤون مســؤول يقــوم  ▪
 والبـــدلات المبـــالم صــحة مــن والتأكــد الرواتــب كشــف بتــدقيق الماليــة الشــؤون فــي الرواتــب محاســب يقــوم  ▪

 لهذا المؤيدة والمستندات وجدت إن تعديلاتأيـــة  إجـــراء بأنواعهـــا والاســـتقطاعات الاجتماعيـــة والتأمينـــات المختلفـــة
 .التعديل

 .المالي المدير من والأجور الرواتب كشف اعتماد  ▪
 أية من والتأكد الموظفين شــؤون قســم ســجلات مــع الرواتــب كشــوف بمطابقــة الداخليــة بالمراجعــة المكلــف يقــوم ▪

 .السابق الشهر عن اختلاف
 .والأجور الرواتب كشف بإجمال البنك إلى تحويل إرسال أو اللازمة الشيكات إعداد  ▪
 .الصلاحية صاحب قبل من البنك إلى التحويل أو الشيكات اعتماد  ▪
 المعتمد من التحويل طريــق عــن البنــك خــلال مــن أو المعتمــدة الشــيكات واقــع مــن رواتــبهم المــوظفين اســتلام ▪

 .صاحب الصلاحية
 .اللازمة المحاسبية القيود إعداد  ▪
 نظام الرواتب والأجور بواســطة الكشــوف إعــداد والأجــور الرواتــب احتســاب يــتم بلــي برنــامإ اســتخدام حالــة فــي ▪

 :على النحو التالي
 ، الإضافي ، البدلات ، الرواتــب( مثــل بــالموظف الخاصــة الماليــة بــالأمور يتعلــق مــا بكــل النظــام  يخــت –

 ). ذلك وغير ...الاجتماعية التأمينات ، السلف ، الحسميات
 .فيه يعملون الذي القسم أو الإدارة حسب للموظفين الرواتب احتساب يجب  –
الآلي والفوري بعد  الترحيــل خــلال مــن اللازمــة المحاســبية القيــود بإعــداد الماليــة الشــئون إدارة تقــوم –

 .إجراء المراجعة اللازمة



 

 

 

 
 (119) المـــــــادة

الإجـــــــــــــراءات  :
الرقابيــــــة علــــــى 

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

 تدقيق  – .إعداد كشف الرواتب –
 .الرواتب كشف

 .الرواتب وإرسال اعتماد  –
 .الصرف قبل والصافي والحســـميات الإجمـــالي الاســـتحقاق ببنـــود والأجـــور للرواتـــب المســـتحقين إشـــعار يجـــب  ▪
 .البنوك إلى التحويل طريق عن الرواتب صرف الإمكان قدر يفضل  ▪
 وكذلك السعودي والعمال العمــل وقــانون القــوانين تتطلبــه مــا حســب والاســتحقاقات الرواتــب توزيعــات تحديــد يجــب ▪

 .الخيرية بالجمعية العليا الإدارة سياسة
حسب ما هو  )أو قسم إدارة( تكلفــة مركــز بكــل العمــل تكلفــة معرفــة الرواتــب كشــف إعــداد عنــد يراعــي أن يجــب  ▪

 .وارد بدليل الحسابات
 وتحديـــد المـــوظفين بتعيــين الخاصــة الإجــراءات عنهــا تصــدر التــي الوحيــدة الجهــة هــي الإداريــة الشــئون إدارة  ▪

 تصــدر التــي الســندات وتعتبــر للجمعيـــة الجمعيــة الإداري للنظـــام ˝طبقـــا الســـنوية والزيـــادة وعلاوتهـــم رواتـــبهم
 .والأجورالرواتــب  تحضــير فــي الأســاس هــي الإدارة هــذه عــن



 

 

 

 
 : (120) المــــادة

إجــــراءات شــــراء 
 القرطاســــــــــــــــية

 :التالية بالإجراءات التقييد ينبغي ولكن الشراء إجراءات لنفس تخضع : والمطبوعات

 منها المخزون أرصدة بين والــربط الخيريــة الجمعيــة فــي والمســتخدمة المطبوعــة للنمــاذج مســتقرة سياســة وضــع يجــب ▪
 .الفعلية والاحتياجات المطلوبة والكميات

 وبيانات شكل في تعديلات أيـة اعتمـاد ذلـك يسـبق أن علـى تصـنيفي تقسـيم حسـب وترقيمهـا المطبوعـات تصـنيف يجـب  ▪
 .لها المستخدمة الإدارة مدير من النماذج

 وفــي المســتخدمة الــدفاتر تســليم بعــد إلا الجديــدة الــدفاتر صــرف يــتم ألا المشــتراة المطبوعــات اســتلام عنــد يجــب  ▪
 .والتخزين التعامل عملية تسهل حتى المستنداتلتسلســل  طبقــا المســتلمة الــدفاتر ترتيــب ويفضــل عــددها حــدود

 لهــذا  مخصــ   لشــخ أمانتــه إســناد مــع بمــن ان مكــ أي أو مســتقل مســتودع فــي المطبوعــات تخــزين يجــب  ▪
 .˝سنويا الأقل علىواحــدة  مــرة ˝مفاجئــا ˝جــردا المخزونــة الأصــناف جــرد ضــرورة مــع الغــرض

 
 تنظـــيم يجـــري : والمطبوعـــات القرطاســـية علـــى الرقابـــة إجـــراءات : (121) المـــادة

 القرطاسية على الرقابةوتتضـــمن  الإداريـــة، الشـــئون إدارة بمعرفـــة عليهـــا والرقابـــة المختلفـــة القرطاســـية تســـليم عمليـــة
 : التالية والأمور والمطبوعات
 .العمل استمرارية لضمان للمجموعة اللازمة المطبوعات أو القرطاسية توفر من التأكد  ▪
 المستلم اسم تسجيل مــع باســتخدامها المفــوض  الشــخ هــو المطبوعــات أو القرطاســية مســتلم أن مــن لتأكــد  ▪

 .المطبوعات سجل في ذلك
 تحديد بهدف لـــذلك المخصصـــة المســـتندات خـــلال مـــن والمطبوعـــات القرطاســـية تـــداول علـــى الرقابـــة ▪

 .استعمالها سوء أو تلفها أو ضياعها عن المسؤولية
 .استخدامها فــي اليــومي الـروتين تســهيل بهـدف العمـل لحاجــة والمطبوعـات القرطاســية كفايـة مــن التأكـد  ▪
 ســند خــلال مــن المطبوعــات تــداول حركــة إثبــات يــتم بحيــث بالمطبوعــات،   خــا ســجل مســك يجــب  ▪

 بالنظـام المرفقـة النمـاذجدليــل  فــي موضــح هــو كمــا مطبوعــات / صــرف وســند مطبوعــات / اســتلام
 والســجلات للــدفاتر المتسلســلة الأرقــامحصـر  طريـق عـن البنـد هـذا مـن المخـزون متابعـة بغـرض المـالي،
 .الداخليةالمراقبـــة  أهــداف يحقــق بمـــا والمنصــرفة الــواردة

 .السجلات في اللازمة المحاسبية القيود إثبات  ▪

 

 : الثابتة الموجودات إجراءات : (122)  المادة

  يخصـ وبحيـث الغـرض لهــذا المقتـرح السـجل فـي وتسـجل الخيريـة للجمعيـة المملوكـة الثابتـة الموجـودات حصـر يـتم  ▪
 .على حدهأصـل  كـل عـن وبيـان تصـنيف فيـه يبـين الثابتـة، للأصـول سـجل

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

 

 : الثابتة الموجودات شراء إجراءات : (123)  المادة



 

 

 

 
 يـــــتم شـــــراء ▪

الموجــــــودات 
 فـــــي الثابتـــــة
 الخيريــة، الجمعيــةلموجـــودات  جديــدة ثابتـــة موجــودات إضــافة حالـــة فــي أي الاســـتبدال أو الإضــافة حــالتي

 ˝عوضا جديدة ثابتة بموجودات خردة اعتباره أو بالكامــل اســتهلاكه تــم أكثــر أو ثابــت أصــل اســتبدال حالــة فــي أو
 .عنه

 لتوضيح ) التنفيذي المدير ( لعــام للمــدير طلــب برفــع الأصــل طالبــة الإدارة تقــوم تثابــ أصــل لشــراء الحاجــه عنــد  ▪
 .السابق الأصل تغيير إلى الحاجة  ومد الأصل شراء سبب

 .اللازمة لهذا الغرض الإجــراءات اســتكمال ثــم الأصــل، شــراء علــى الموافقــة حالــة فــي الشــراء طريقــة تحديــد يــتم  ▪
 ومطابقتــه الأصــل هــذا   وفحــ باســتلام الطالبــة الإدارة تقــوم المشــتراة الوحــدة اســتلام عنــد  ▪

 قسم إلى ويرسلهمابالاســتلام  عليهمــا يوقــع ثــم المــورد وفــاتورة الشــراء طلــب وقــع مــن المطلوبــة للمواصــفات
 .المشتريات

  الأخــر الثبوتيــة والمســتندات الشــراء طلــب ونســخة المــورد فــاتورة بإرســال المشــتريات قســم رئــيس يقــوم  ▪
 .الإجراءات الموضحة في عملية الشراءحســـب  اللازمــة المحاســـبية القيــود بإعــداد لتقـــوم الماليــة الشــؤون إلـــى

 التعبئة، النقل، ( بالأصل الخاصــة التشــغيل مصــروفات جميــع إليــه ˝مضــافا الشــراء قيمــة الثابــت الأصــل تســجيل ▪
 ).إلخ.... العمولات



 

 

 

 
 : (124) المادة

 إجراءات بيع
 : الثابتة الموجودات

 تراه الأسباب من سبب لأي الثابتة الموجودات من صالحة غير أو قديمة معدات عن الاستغناء حالة في  ▪
 ( العام المدير إلى المذكرة هذهوترفع  الأصل هذا بحوزتها الموجود الإدارة أو القسم من مذكرة عمل يتم الإدارة
 .المتراكم استهلاكه  ومخص الدفترية وقيمته الأصل هذاشراء  تكلفة لبيان المالية للشؤون يحولها والذي ) التنفيذي المدير

 .غير الصالحة أو القديمة الثابتة الموجودات بيع على والموافقة ) التنفيذي المدير ( العام المدير من بقرار يتم  ▪
 بآراء الاسترشاد بعد الأصل هذا به يباع الذي الأدنى الحد الموافقة هذه في يحدد الثابت الأصل بيع عملية على الموافقة عند  ▪

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

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

 بيع خسارة /  الأخر المصروفات ضمن الفرق فيسجل للأصل الدفترية للقيمة البيع إيرادات تغطية عدم حال في أما ثابتة
 .في قائمة الإيرادات والمصروفات الحساب يقفل الحالتين كلا وفي ثابتة موجودات



 

 

 

 
 : (125) المــــــادة

اســـــــــــــــــــتهلاك 
 الثابتــة الموجــودات

: 
 .الثابت القسط بطريقة الجمعية في الثابتة الموجودات استهلاك يجري  ▪

 :التالي للتحليل ˝وفقا الثابتة للموجودات السنوية الاستهلاك نسب تحتسب  ▪

 

%4 

%25 

  البيان % النسبة

المباني 

 السيارات

%10 

%15 

%15 

%15 

الأثاث والمفروشات 

 المكتبية الأجهزة

الآلات والمعدات 

 الأجهزة الطبية

 .بها والاقتناع التغيير أسباب دراســة بعــد الثابتــة الموجــودات اســتهلاك نســب تغييــر الإدارة مجلــس مــن بقــرار يــتم ▪

 الموجــودات مــن أي شــطب صــلاحية يفوضــه مــن أو ) التنفيــذي المــدير ( العــام للمــدير  ▪

 أن بشرط بالسجلات دفتريةقيمــة  لهــا يكــن ولــم للاســتعمال صــالحة غيــر أصــبحت إذا الخيريــة بالجمعيــة الثابتــة
 .للبيع أو للاستخدام صلاحيتها عدم الفني التقرير يثبت

 بالســجلات دفتريــة قيمــة ولهــا للاســتعمال صــالحة غيــر فنــي تقريــر بموجــب أصــبحت التــي الثابتــة الموجــودات ▪
 الثابتــة الموجــودات اســتبدال إجــراءات نفــس وفــق ) التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير مــن شــطبها صــلاحية تكــون

 .اللازم المحاسبي القيد إجراء وفق عاديةغيــر  كخســائر الدفتريــة القيمــة وتســجل
 .سعودي واحد  رمزية بقيمــة دفتريــا إثباتهــا فيــتم تعمــل زالــت ولا بالكامــل اســتهلاكها تــم التــي الموجــودات أمــا ▪
 .الثابتة الموجودات كشف علــى بنــاء وذلــك لهــا التابعــة التنســيق علــى الثابتــة الموجــودات اســتهلاك تحميــل يجــري ▪

 
 
 

 
 : الثابتة الموجودات على التأمين : (126) المادة

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



 

 

 
 

 

 
 

 
 عن الناتإ

 يغطي أن يجب ▪

على  الـتأمين
 أموال

 طبيعية عواملوالإهلاك  والأخطار والسرقة الحريق ضد التأمين وموجوداتها، الجمعية وممتلكات
 .لذلك المناسبة الاقتراحات تقديم المالي المدير على ويجب وغيرها،

 :هي التأمين شملها أن يجب التي والموجودات الممتلكات  ▪
 .وموجوداتها المستودعات  –
 .الطريق وفي الصندوق في النقد  –
 . أخر – .ذلك وغير والأدوات والأجهزة المباني ، السيارات مثل الثابتة الموجودات  –



 

 

 

 

 : (127) المــــــادة
إجـــــراءات تنظـــــيم 

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

 ذلك ولإحكام الجمعية وممتلكــات أمــوال علــى إجــراءات المحافظــة أهــم مــن بمســتودعات الجمعيــة وخلافــه الاســتهلاكية
 :التالية والتنظيمية الرقابية والأدوات العناصر توافر ينبغي

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

 .المخزون
 .المالية الشؤون لد المخــزون مراقبــة وبطاقــات المســتودع عــن المســئول  لــد البطاقــات بــين مســتمرة مطابقــات  ▪
 المتنوعــة والمــواد الأدوات أصــناف تمييــز علــى الــدليل هــذا يهــدف المســتودعات، مخــزون لترميــز دليــل وضــع  ▪

 المســتودع علــى الرقابــة تســهيلإلــى  ويــؤدي إليهــا تنتمــي التــي المجموعــة علــى للدلالــة مختلفــة بأرقــام
والتحــويلات  )الصــرف(والإخــراج  )الشــراء(الإدخــال  حــالات فــي المســتودعات مــع التعامــل وســهولة

 . المالي بالنظام النماذج كمــا هــو موضــح فــي دليــل )إدخــال وإخــراج (

 

 مفاجئ ســواء كــان الجــرد دوري أو مســتمر أو  :إجــراءات جــرد المســتودعات  : (128)المــادة 
 :التالية الإجراءات اتخاذ تنفيذه عند فيجب

 .الجرد تعليمات  ▪
 مــن وتتكــون ) التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير قــرار مــن بموجــب جــرد لجنــة تشــكيل يــتم  –

 . من قسم أو إدارة أخرومســؤول  المشــتريات قســم ومســئول الماليــة الإدارة ممثــل المحاســب
 .الجرد بلجنة عضو كل من المطلوب والدور للجرد الزمني الجدول تحديد  –
 الأنواع قوائم حيث من المشــتريات قســم ومســئول المــالي المــدير مــن للجــرد بالتعليمــات خاصــة تعليمــات –

 .بالمستودعات الموجودة والأصناف والكميات

 طبيعـــة مـــع الجـــرد ومســـتندات نمـــاذج تصـــميم يتناســـب أن يجـــب : الجـــرد مســـتندات  ▪

 :يلي فيما تتمثل والتي للجمعية المختلفة الأنشطة واحتياجات

 فــي الموقــع ، الصـــنف وصـــف ، الرمـــز ، نف الصـــ اســـم( بيانـــات تحتـــوي : الصـــنف بطاقـــات  –

 رقم المتبقي، الرصيد الإصدار،تــاريخ  التســليم، تــاريخ الصــادرة، الكميــات الــواردة، الكميــات المســتودع،

 . ) الصنف حساب

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

 المورد فاتورة رقم مــواد مرتــدة مــع ضــرورة إيضــاح /يســتخدم أيضــا عنــد وجــود موجــودات 

 .السابقة

 إيضاح ضرورة مــع مرتــدة مــواد / موجــودات اســتلام عنــد تحريــره ــتمي : واســتلام  فحــ محضــر –

 .المورد السابقة رقم فاتورة



 

 

 .استلام/سند بجانــب جديــ دة مــواد/موجودات اســتلام عنــد تحريــره يــتم :واســتلام  فحــ محضــر –



 

 

 

 
 ســــــند  –

 

 

تـــاريخ،  ( يحتــوي الــذي الســند هــذا بموجــب إلا المــواد تخــرج ألا يجــب: إخــراج /صــرف

 )الطالبة الجهة التسليم، تـــاريخ وصـــف المـــواد، الرمـــز، رقـــم الحســـاب، الكميـــة، رقـــم الســـند،

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

والصرف والتمويل  الاســـتلام عمليـــة لمتابعـــة الماليـــة الإدارة  لـــد تســـتخدم :المخـــزون مراقبـــة بطاقـــة –

 .للمواد

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

 .على كل صنف تم جردهالبطاقــات  تعلــق )وجــد إن( الجــرد نــاءأث الصــنف حركــة توضــح

 الحاســب اســتخدام عنــد لــه داعــي فــلا )اليــدوي التســجيل حالــة فــي فقــط يســتخدم( : المخــزون ســجل  –

 :في الجمعية من حيثالمســتخدمة  المــواد مــن صــنف كــل بيانــات علــى يحتــوي الآلــي،

 .صنف كـــل مـــن والاحتياجـــات المتبقـــي والرصـــيد الـــواردة والكميـــات المطلوبـــة الكميـــات •

 .مستقبلا للاستخدام والمتاحة مســتنداتها وصــول لحــين والمحتجــزة بعــد، تســليمها يــتم ولــم المطلوبــة الكميــات •

 :على تشمل التي الجرد بطاقة بيانــات خــلال مــن ملئهــا يــتم الفعلــي الجــرد نتــائإ لتثبيــت قــوائم عــن عبــارة :الجــرد قــوائم.  ▪

 المادة اسم  •

 الوحدة  •

 الوحدة سعر  •

 والقيمة بالكمية الدفتري الرصيد  •

 بالكمية الفعلي الجرد  •

 والقيمة بالكمية الزيادة  •

 والقيمة بالكمية النقصان  •
 :الجرد إجراءات  ▪

 .الجرد بطاقــة فــي لــه المخصصــة بالمســاحة يوجــد مــا كــل بتســجيل باللجنــة عضــو كــل قيــام –
 .الجرد قائمة حقول باقي باستكمال المالية الشئون إدارة تقوم  –
 الماليــة، الشــئون لإدارة الجــرد كشــف أصــل :يلــي كمــا وتــوزع /الجــرد نمــاذج اعتمــاد  .ج

 .للحفظ الثانية النسخة المستودع، لأمين الأولى النسخة

 من الجرد نتائإ به ˝موضحا )التنفيــذي المــدير ( العــام للمــدير الجــرد تقريــر برفــع المــالي المــدير يقــوم :الجــرد نتــائإ.  ▪

 .معالجتها بشأن ومقترحاته ومسببتها زيادة



 

 

 

 
 : (129) المــــــادة
تقيـــــــيم  طريقـــــــة
 :مخزون 

 يــتم حيــث الجمعيــة فــي للاســتخدام مناســبة الطريقــة هــذه تعتبــر : المــرجح )التكلفــة( الســعر متوســط طريقــة  ▪

 علـى الـواردة الكميـة تكلفـة إليـه مضـافا الصــنف رصــيد تكلفــة مجمــوع قســمة أســاس علــى المتوســط حســاب

 إذا إلا تعــديلها يمكــن لا فإنــه الطريقــة، هــذه إتبــاع حالــة وفــي الـواردة، الكميـة إليـه مضـافا الرصـيد كميـة مجمـوع

 .الفائض على وتأثيره التغير أسباب عن المقدمة ليةالما القوائم في الكامل الإفصاحفيجــب  ذلــك الأمــر تطلــب

 

 
 يلاالم التحليل : الخامس الباب



 

 



 

 

 

 
 :الفصـــل الاول 

 مقدمة
 يسترشــد أن يمكــن التــي الأدوات مــن مجموعــة البــاب هــذا يتضــمن : (130) المــادة

 التحليــل اهميــة تــزداد والشـهرية، سـنوية والربـع الختاميـة الجمعيـة لحسـابات تقـاريره إعـداد فـي المـالي المـدير بهـا
 حاجـة خلـق إلـى يـؤدي ممـا الأنشـطة تلـكتمويــل  مصــادر وتعــدد الخيريــة الجمعيــة أنشــطة لتوســع نتيجــة المــالي
 والإحصــائية المحاســـبية والقـــوائم التقـــارير اســـتخدام بواســطةأعمالهـا  مراقبـة فـي الجمعيـة أمـام ومتزايـدة ماسـة
 ,الفعليــــة بالأرقــــام )التخطيطيــــة ( التقديريــــة الميزانيــــة أرقــــام بــــين المقــــارنالمـــالي  التحليـــل خـــلال مـــن

 الميزانيــةي  فــ التقــديرات وتحســين تعــديل نحــو المناســبة الإجــراءات لاتخــاذ اتمهيــد بينهمــا ومعرفــــة الانحرافــات

 ونســبة حجــم معرفــة يمكــن كمــا ,˝مســتقبلا النفقــات رقابــة وضــبط القادمــة التقديريــة
 الصــحيح المجــالفــي  أنفقــت قــد أمــوالهم بــأن المــانحين معــه يقتنــع الــذي الأمــر ,الجمعيــة حققتــه الــذي الإنجــاز

 الحــالي المــالي المركــز لمعرفــةوســيلة  أفضــل كونــه المــالي التحليــل أهميــة زيــادة الــى  أد ذلــك كــل
 التخطـيط مـن كـل نجـاح  ومـد بالتزاماتـه الوفـاءعلــى  وقدرتــه إدارتــه كفــاءة وتقيــيم عليــه للحكــم للجمعيــة

 مناســبة علاقــات إيجــاد ثــم ومــن المتبعــة الماليــة المعلومــات تلــك جمــعخـلال  مـن الماليـة والرقابـة للجمعيـة المـالي
 ــ :المتنوعة عن طريق استخدام كل من البنــود  تلــك بــين

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

 الحقــائق بتجزئــة يقــوم أنــه أي بالتصــنيف الماليــة القــوائم تحويهــا التــي الأرقــام المحلــل يتنــاول حيــث : التصــنيف 
 في البعض بعضها مع الجزئيات هذه ووضعمنهــا  تتكــون التــي جزئياتهــا الــى الأرقــام مــن بمجموعــة الخاصــة
 . متجانسة محددة مجموعة

 ومقارنـــة الــبعض بعضــها الجزئيــة الارقـــام بمقارنــة المحلــل يقــوم حيــث : المقارنــة  
 . الأرقام بين بالمجموعــة الكليــة وتســاعد هــذه المقارنــات علــى كشــف العلاقــات التــي المجموعــة المحــددة

 البحــث موضــوع الأرقـــام بـــين العلاقـــات اكتشـــاف مجـــرد علـــى المحلـــل اهتمـــام يقـــف لا : الاســـتنتاج  
 افضــل الــى للوصــول النهايــةفــي  يســاعد ممــا العلاقــات هــذه قيــام أســباب لمعرفــة يســتمر بــل والدارســة

 . للجمعية المالي المركز على ˝سليما ˝حكما تحكمأن  لــلإدارة يمكــن بهــذا المختلفــة المشــاكل لعــلاج الوســائل

 المالي التحليل وأساليب  طر : الثاني الفصل
 قيـــام علـــى المترتبـــة الاثـــار تـــنعكس : المقارنـــة العموميـــة الميزانيـــة : (131) المـــادة

 للموجــودات المختلفــةالعناصــر  فــي   والــنق الزيــادة طريــق عــن العموميــة ميزانيتهــا فــي وعملياتهــا بأنشــطتها الجمعيــة
 مقارنــة بواســطة التغيــرات هــذهملاحظــة  ويمكــن ) العــام الفــائض( مــن المتجمــع المــال ورأس والمطلوبــات

 مـن مجموعـة تقـدم مـا ˝غالبـا المقارنـة هـذه ومثلالواحــدة  الزمنيــة القتــرة ونهايــة بدايــة فــي العموميــة الميزانيــات
 المقارنــات هــذه بمثــل والقيــام وتقــدمها الجمعيــة بتطــور يتعلــق رأيتشـكيل  فـي كبيـرة قيمـة لهـا التـي الهامـة الملاحظـات

 .العمومية المقارنةالميزانيــات  إعــداد الــى يشــار

 نــةالمقار الميزانيــةأمـــا  معـــين تـــاريخ فـــي للجمعيـــة المـــالي المركـــز تظهــر العموميـــة الميزانيـــة أن المعـــروف ومـــن
 هي مالية فترة خلال العمومية للميزانية المختلفة البنودفــي  تحــدث التــي والتغيــرات أكثــر أو مختلفــين بتــاريخين المعلومــات هــذه فتظهــر

 : منها مختلفة لعوامل نتيجة



 

 

 

 
 فــــي التغيــــر ▪

 الإيــــــــرادات
 

 .والمصروفات
 .والمطلوبات الموجودات بنود في التغير  ▪

 عمــوميتين ميــزانيتين فــي العناصــر مــن مجموعــات أو العناصــر نفــس لاتجــاه دارســة هــي المقارنــة العموميــة الميزانيــة
 المختلفــة التــواريخ فــي العناصــر لهــذه المحســوبة المئويــة النســب اتجــاه دارســة وكــذلك مختلفــة تــواريخ فــي للجمعيــة اكثــر أو

 .الخيرية الجمعية جوانب من جانب لكل المختلفة الاتجاهات التصوير على مقدرته فــي المقــارن للتحليــل  الكبــر الأهميــة وتنصــح

 تــاريخ فــي العناصــربــين  القائمــة الكميــة العلاقــة دراســة علــى وينطــوي ˝راســيا أو أفقيــا العموميــة الميزانيــة تحليــل ويمكــن
 بالمعدلات ˝ومقارنا معين تاريخ في القائمة إجماليإلــى  ˝منســوبا بالقائمــة بنــد أو عنصــر كــل بــين العلاقــة دارســة أي معــين
 .السائدة

 بينهمــا تضــاربهنالــك  يوجــد ولا الحــديث المــالي التحليــل أســاس همــا والرأســي الأفقــي التحليــل مــن النوعــان وهــذان

 كامــل مــالي تحليــل علــى للحصــول ˝معــا اســتخدامها ينبغــي لــذا المعلومــات مــن  الخــا نوعــه منهمــا كــل يقــدم حيــث
 ذلك ويرجع كمؤشرات النسب هذه استخدام من بالمحلل لا يكفي وحــده ـةالمئويـ النســب احتســاب مجــرد فــإن ذلــك مــن بــالرغم

 : يلي ما الى

 بيان تمثل والتي العمومية الميزانيــة علــى اعتمادهــا نتيجــة المــالي التحليــل فــي تخدمة المســ البيانــات مصــادر طبيعــة  ▪
 . الحقيقة الصورة يعطي لا تاريخي

 قد وبالتالي الخيرية الجمعيــة أعمــال ركــود موســم فــي تكــون قــد المحاســبية الفتــرة نهايــة فــي إعــدادها موعــد  ▪
 .الطبيعي الحجم من أكبر بحجم النقدية رصيد يظهر

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



 

 

 

 
 : (132) المادة

قائمة الإيرادات 
 والمصروفات

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

 .بالنسبة او بالمبلم توضيحها

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

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

 بسبب والمصروفات الإيرادات قائمة تظهره الذي الدخل صافي مقدار مع النقدية رصيد يتطابق لا  ▪
 لذا النقدي الرصيد في مماثلة زيادة دون الفائض يزداد فقد النقدي التدفق بيان كشف إعداد طريق عن إعدادها طريقة اختلاف
 .فائض تحقيقها من بالرغم المالي العسر لخطر المنشآت بعض تتعرض

 . الدفع على الجمعية قدرة تبين لا ولكن سابقة محاسبية فترة خلال الأعمال بعض  تلخ والمصروفات الإيرادات قائمة  ▪
 لحظة في السداد على وقدرته وبرحيته وسيولته كفاءته وتقاس العمل عن سيتوقف النشاط أن يفترض لأنه ساكن تحليل النسب تحليل  ▪

 البقاء وهو ألا منشأة لأي الأساسي للهدف مخالف وهذا والمصروفات الإيرادات وقائمة الميزانية فيها أعدت التي هي معينة
 .والتطور والنمو

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

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

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

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

 الخيرية الجمعية إليه ينتمي الذي والنشاط كلل والاقتصاد المستخدمة النسب بين العلاقة بطبيعة ˝ملما يكون أن المالي المحلل على  –

 .البحث مجال الخيرية للجمعية الداخلية المتغيرات وكافة



 

 

 

 
 المـــــــــــــــــادة
: (134) 

الميزانيــــــــــــة 
 : التقديرية

 لســتة أو لســنة الأغلــب علـى تكـون قـد محـدودة مسـتقبلية فتـرة تغطـي ماليـة خطـة هـي للجمعيـة التقديريـة الميزانيـة  ▪
 يميزهــا مــا وهــذا الجمعيــة فــي الداخليــة للرقابــة كــأداة تســتخدم وهــي العليــا الإدارة تطلبهــا فتــرة لأيــة أو شــهور

 .سابقة فترة تغطــي التــي العاديــة العموميــة الميزانيــة عــن
وإجمـــالي  عليهـــا الحصـــول المتوقـــع المقـــدرة الإيـــرادات إجمـــالي علـــى التقديريـــة الميزانيـــة تشـــتمل  ▪

 .المذكورة فتـــرة الزمنيـــة تلـــك الإيـــرادات خـــلال تحقيـــق علـــى المصـــروفات المترتبـــة
 للأنشــطة الأمثــل التخطــيط لإجــراء المســئولين مســاعدة فــي التقديريــة الميزانيــة تســتخدم  ▪

 المناســب قــرار اتخــاذ يهــدف منهــا لــك الأداء علــى والرقابــة بينهــا فيمــا والتنســيق المختلفــة
 .النتائإ مسئولية تحملوفــي  التخطــيط فــي بالمشــاركة المســئولين لجميــع تســمح بــذلك وهــي المناســب الوقــت فــي

 : التقديرية الميزانية خطة إعداد مراحل : (135) المادة
 التقديريــة الميزانيــة لإعـــداد إتباعهـــا الواجـــب التعليمـــات ˝ســـنويا ) التنفيـــذي المـــدير ( العـــام المـــدير يصـــدر  ▪

 وعضــوية المــالي المــدير إشــرافخــلال  مــن ذلــك ويــتم الجمعيــة أهــداف تحقــق التــي للأســس ˝وفقــا
 شــهر نهايــة قبــل التقديريــة الميزانيــات مســودة إعــدادمــن  الانتهــاء يــتم أن علــى الخيريــة الجمعيــة محاســب

 والتوصــيات الملاحظــات لإبــداء ) التنفيــذي المــدير ( العــام المــدير مــعتها  مناقشــ يــتم ثــم عــام كــل مــن أكتــوبر

 .الصلاحيات لجدول ˝وفقا لاعتمادها ديسمبر شهر خلال رفعها يتم ثم نوفمبرشــهر  خــلال وذلــك
 المتوقعــة الإيــرادات كامــل تقــدير علــى تشــتمل ماليــة ســنة لكــل تقديريــة ميزانيــة بإعــداد الجمعيــة إدارة تقــوم  ▪

 دليل في الوارد للتصنيف ˝وفقا مبوبة المقبلة الماليةالســنة  فــي إنفاقهــا أوجــه حســب المتوقعــة والنفقــات مصــادرها حســب
 .الحسابات

 ˝وفقا واحدة سنة عن تزيد تنفيذها فـــي ترغـــب التـــي والاســـتثمارات للتوســـعات تقديريـــة ميزانيـــة تضـــع أن للجمعيـــة يجـــوز ▪
 .للتنفيذ المتوقعة المدة تتطلبه لما

 ســعر أســاس وعلــى ( الســعودي   بــال ومصــروفات إيــرادات مــن التقديريــة الميزانيــة بنــود تقــدير يــتم  ▪
 التقديرية الميزانية مشروع تقديموذلــك  ) وجــدت إن  الأخــر للعمــلات المملكــة فــي الســائد الرســمي الصــرف

 .للجمعية



 

 

 

 
 : (136) المــــــادة

 عنـــد :النســــب الماليــــة 
 المركـــز تحليـــل
 رئيســية أقســام عــدةإلــى  النســب هــذه تقســيم ويمكــن المختلفــة الماليــة والنســب المعــايير مــن عــدد اســتخدام يمكــن المــالي

 هنــا ويلاحــظ التحليــل مــن المقصــودالغــرض  علــى ذلــك ويتوقــف  الأخــر دون المجموعــات هــذه  إحــد واختيــار

 فــي اعتمادهــا عــدم نتيجــة الخيريــة للجمعيــة الماليــة وائم القــتحليــل  فــي اســتخدامها يمكــن لا الماليــة النســب مــن ˝كثيــرا أن
 الاقتــراض علــى تعتمــد لا أنهــا عــن فضــلا صــناعية أو تجاريــة منشــأة أي مثــل فــائض لتحقيــق الســعي علــى أنشــطتها تنفيــذ

 اســتخدام علــى الاعتمــاد بــل التمــويلي الهيكــل أو الربحيــة أو الســيولة نســب اســتخدام الضــرورة مــن لــيس وبالتــالي
 الســنوات فــيمثيلاتهــا  مــع القــوائم مقارنــه خــلال مــن الســابقة الســنوات مــع ومقارنتــه حــده علــى نشــاط كــل نســب

 .الإدارة تعليمات مجلسعلــى  ء˝ بنــا ذلــك وغيــر المصــروفات ونســب الإيــرادات نســب اســتخدام ويفضــل الســابقة
 

 :والمصروفات الإيرادات نسبة : (137)

 إلــى النســب هـذه وتهـدف الإيـرادات إجمـالي إلـى الإيـرادات أنـواع مـن نـوع كـل نسـبة : الإيـرادات نسـبة
 تحــت ينفــذ خــدمي مشــروع لكــل بالنســبة أو الخيريــة بالجمعيــة الإيــرادات اجمــالي إلــى إيــراد كــل نســبة اســتخراج
 المرســومة الأهــداف تحقيــق  مــد قيــاس فــي الإدارةيســاعد  الــذي الأمــر الخيريــة الجمعيــة وتنســيق إشــراف

 .بهذا الإيرادالمتعلــق  النشــاط وبالتــالي إيــراد لكــل
 الماليــة النســبة طريــق عـــن دراســـتها نســـتطيع للمصـــروفات التحليـــل دارســـة عنـــد : المصـــروفات تحليـــل نســـبة
 ذلــك ومقارنــة الإيــرادات إجمــالي أو المصــروفات إجمــالي إلــى مصــروف أي نســبة اســتخراج يــتم بحيــث

 تحديــد فــي يســاهم والــذي المصــروف لهــذا حــدث الــذينق الــ أو الزيــادة مقــدار لمعرفــة الســابقة بالســنوات
 .دعمها عليها بغرض تخفيضها أوالتركيــز  يجــب التــي المصــروفات

 المادة

▪ 

 

 

 

 

▪ 



 

 

 

 

 : (138) المــــــادة
 تعتبــر :الماليــــة التقــــارير

 الماليــة التقــارير
 الإحاطـــة الجمعيـــةالإدارة  الضــرورة مــن أصــبح بحيــث ونموهــا الجمعيــة لتطــوير الحديثــة العلميــة الإدارة وســائل أحــد

 وهــذا الأداء وتقيــيم لمســتقبلها والتخطــيطالقـــرارات  واتخـــاذ الاعتبـــارات فـــي وأخـــذها لنشـــاطاتها المختلفـــة بالجوانـــب
 الميزانيــة وتعتبــر التقديريــة الميزانيــات مــع النتــائإ مقارنــة طريــقوعــن  والرقابيــة الماليــة التقــارير خــلال مــن إلا يــتم لا

  مــد علــى للحكــم لاقــةالع ذات لــلإدارة تقــديمها بهــدف اســتخدمت التــي التقــارير أقــدم مــنالختاميــة  والحســابات العموميــة
 : التالية الأسس فيها تتوفر أن لابد منها الغاية التقارير نجــاح

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

  بالمســتو المقدمــة المعلومــات تكــون وأن لــلإدارة الأهميــة ذات التقــارير تقــديم يجــب : المعلومــات فــي الدقــة  ▪
 وقت وبأسرع عناء دون البيانات  مــن استخلا منهــا المســتفيد تمكــن بصــ ورة تكــون وأن الغــرض لأداء الأمثــل

 .ممكن
 المقدمــة المعلومــات تكــون وأن لــلإدارة الأهميــة ذات التقــارير تقــديم يجــب : منهــا والاســتفادة التقــارير أهميــة  ▪

 عناء دون البيانات  استخلا من منهاالمســتفيد  تمكــن بصــورة تكــون وأن الغــرض لأداء الأمثــل  بالمســتو
 .ممكن وقت وبأسرع

 بحيــث لمســتخدميها اللازمــة المعلومــات تــوفير الــى تهــدف الماليــة التقــارير لأن نظــرا : المقدمــة التقــارير تنــوع  ▪
 ).حكومية أو أهلية (من أفراد أو هيئات  المختلفــة التمويــل ومصــادر الادارة القــرارات اتخــاذ ضــوئها فــي يمكــن

 وذلــك الماليــة التقــارير خصوصــاُ  دوري بشــكل التقــارير إعــداد يكــون أن يجــب : الدوريــة مبــدأ مراعــاة  ▪
 .المالية البيانات في المستمرةالتطــورات  علــى ء˝ بنــا المناســبة القــرارات اتخــاذ مــن الإدارة تــتمكن لكــي

 ˝مقــدما معــدة ات بيانـ أيــة الــى الإشــارة يــتم أن التقــارير إعــداد عنــد يفضــل : البيانــات فــي المقارنــة مبــدأ مراعــاة  ▪
 التعـــــــرف بهـــــــدف بهـــــــا الخاصـــــــةالتقديريــة  الميزانيــة مــع مقارنـة الفعليــة بالبيانــات تقريـر رفــع مثــل وذلـك

 .أســـــــبابها وتحليـــــــل الانحرافـــــــات علـــــــى



 

 

 

 
 : (139)المـــــــادة 

 :قواعد عامة 

 .نفسة العام من ديسمبر شــهر نهايــة فــي وتنتهــي عــام كــل مــن ينــاير مــن الأول فــي للجمعيــة الماليــة الســنة تبــدأ  ▪
 .والمراجع الداخلي الماليـــة الإدارة وإشـــراف بمعرفـــة للجمعيـــة الأعمـــال نتـــائإ واســـتخراج الحســـابات إقفـــال ▪
 عــام كــل مــن ديســمبر شــهر نهايــة فــي يجــري فإنــه تــأخير وبــدون المناســب الوقــت فــي الحســابات لإقفــال ˝تســهيلا  ▪

 في التأخر لعدم الخاصة للحسابات وترحيلها السجلاتفــي  إدخالهــا يــتم بحيــث النهائيــة بالتســويات الخاصــة القيــود إعــداد
 : وتتضمن المالية البيانات

 البنكية، التسويات  – .وخلافه والسيارات والعدد المباني استهلاك مثل الثابتة، الموجودات استهلاكات  –
 .البنوك  لد الجمعية حسابات أرصدة مطابقة منها الغرض

تعويض ترك الخدمة    مخصـــ تحصـــيلها فـــي المشـــكوك ديـــون  مخصـــ : مثـــل المختلفـــة المخصصـــات –
 .وغير ذلك

 .التأمين قسط , مثل̋ مقدما المدفوعة المصاريف  –

 .مكتسب غير عقار إيراد مثل, ˝مقدما المقبوضة الإيرادات  –
 بســجلات الــذمم حســابات مطابقــة شــانها مــن التــي التســويات تلــك ( : الــذمم لحســابات اللازمــة التســويات  –

 ).هؤلاء الذممســجلات   لــد الجمعيــة بحســاب مقارنــة الشــهرية الكشــوف مــع الجمعيــة
 .والمنقولة الثابتــة الجمعيــة وموجــودات ممتلكــات اســتثمار إيــراد مثــل وتقييمهــا الاســتثمارات إيــرادات –
 . )منها الانتهاء يتم لم معينــة لفتــرة معــين نشــاط بســبب فتحهــا تــم التــي الحســابات هــي ( التســوية تحــت حســابات  –
 الفواتير تصفية – .العام نهاية في وإقفالها والسلف، النثرية العهد تصفية –

 .العام نهاية في وإقفالها والحسابات



 

 

 

 

 : (140) المادة
الدورية  التقارير
 : للجمعية

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

 :يلي فيما تتمثل الشهرية التقارير  ▪
 ميزان  – .ميزان المراجعة الإجمالي –

 .التفصيلي المراجعة
 .السابقة السنة مع مقارنة والمصروفات الإيرادات قائمة بيان  –
بيان قائمة  – .التقديرية الموازنة مع مقارنة والمصروفات الإيرادات قائمة بيان –

 .الإيرادات والمصروفات حسب الأشهر
 .الأجل وطويلة قصيرة الاستثمارات كشف  –
 كشف – .الثابتة للموجودات والمحذوفات الإضافات كشف –

 .الذمم الدائنة حسب أنواعها
 .أنواعها حسب الإيرادات كشف  –
 ). والإجمالي شهر كل حسب ( الإجمالية والعمومية الإدارية المصاريف كشف  –

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

 :يلي فيما وتتمثل السنوية التقارير  ▪
 معدة ( العمومية الميزانية – المعايير حسب والإيضاحات البيانات معها مرفقة المحاسبية

 .)الضرورية
 

 الميزانية بإعداد   الخا النظام في موضح هو
 .والمصروفات الإيرادات قائمة  –
 ). التقديرية ما حسب معدة ( السنوية التقديرية الميزانية –
 .العام خلال العليا الإدارات قبل من تطلب التي التقارير وهي الطارئة التقارير  ▪



 

 

 

 

 : الثالـــــث الفصــــل
أعمـــــال المراقـــــب 

 الداخلي

 :والبنوك النقد تــدقيق إجــراءات أهــداف أهــم يلــي فيمــا : والبنــوك النقــد تــدقيق إجــراءات : (141) المــادة

 .الافتتاحية الأرصدة صحة مراجعة  ▪
 المصرفية الحوالات طريق عــن الــدفع : مثــل ,والبنــوك بالنقــد المتعلقــة المتبعــة ة السياســ فــي الهامــة التغيــرات تحديــد  ▪

 . البرقية والتحويلات
 والتحويلات المصرفية الحوالات طريـق عـن الـدفع : مثـل والبنـوك بالنقـد المتعلقـة المتبعـة ة السياسـ فـي الهامـة التغيـرات حـدد ▪

 .البرقية
 التحــويلات بيــان مثــل ( المســتخدمة الماليــة الإداريــة والتقــارير الماليــة لــلإدارة التنظيمــي الهيكــل مراجعــة  ▪

 .الرقابة بأغراض تفي المالية التقارير وأن المالية المســئوليات توزيــع مــن للتأكــد ) الجاريــة الحســابات كشــوفات, النقديــة

 :يلي لما وفقا والبنوك النقد بتدقيق المتعلقة الإجراءات بيان يمكن

 حسابات في وإيداعها التأكــد مــن صــحة المبــالم المطلــوب صــرفها :الاجــراءات قبــل الصــرف والإبــداع  :أولا   ▪
 :التالي النحو على البنوك

 .الصرف صحة من للتحقيق مستنديه مراجعة  –
 .المطلوب المبلم صحة من للتأكد حسابية مراجعة  –
 صلاحية وفق الصرف علــى الموافقــة وجــود مــن وتأكــد الصــرف ســند مــع الثبوتيــة المســتندات إرفــاق مــن التأكــد –

 .الشيكات على والتوقيع الاعتماد
 .المتبعة الإجــراءات صــحة مــن للتحقــق المجهــزة الإيــداع واســتمارة الصــادر القــبض ســندات   فحــ –
 .المودعة المبالم صحة من للتأكد الإيداع واستمارة الصادرة القبض سندات مراجعة  –
 العضو أو المتبرع / المــانح مــن اســتلامها وبعــد الإيــداع قبــل الشــيكات جميــع تســطير تــم قــد أنــه مــن التأكــد –

 .مباشرة

 البنــوك حســابات ( العــام الصــندوق ومــدفوعات مقبوضــات جميــع أن مــن التأكــد :والقــبض الصــرف إجــراءات : ثانيــا  
 :التالية الإجراءاتوفــق  وذلــك البنــوك لكشــوفات مطابقــة وأنهــا صــحيحة بصــورة قيــدها تــم قــد )

 :البنوك تسويات كشوف على الحصول :المدفوعات

 ) والطرح الجمع ( الاحتساب صحة من التحقيق  •

 لنفس البنوك وكشوفات العــام الصــندوق دفتــر مــع بالتســويات البنــك أرصــدة مطابقــة مــن ق التحقــ •
 .الفترة

 .القادمة للفترات ولاحقها التسوية في الموقوفة البنود صحة من التحقق  •

 بالتســويات المشــمول الشــهر نهايــة قبــل أو فــي المؤرخــة المدفوعــة الشــيكات مطابقــة  •
 .التسوية مع الموقعــة الشــيكات مــع للاحقــة للفتــرة البنــك كشــف فــي والظــاهرة

شطب أو  وجود عــدم مــن ق التحقــ مــع البنــوك تســويات بكشــوف المجــاميع صــحة مــن ق التحقــ •
 .تعديل



 

 

 

صـــحة مجـــاميع  مــن التأكــد بهــدف البنــوك حســابات أســتاذ أو العــام الصــندوق دفتــر طلــب  •
 .الأرصدة المقبوضـــات والمـــدفوعات للفتـــرة المختـــارة ومـــن صـــحة

 : البنوك كشوفات في الظاهرة للمدفوعات بالنسبة  ▪

 الرقمي التسلسل ˝ملاحظـا البنـك كشـوفات فـي الظـاهرة القيـود مـع الشـيكات كعـوب فحـض يـتم •

 إلى ومتابعتها البنـــك كشـــف فـــي الظـــاهرة والمعـــادة المرفوضـــة الشـــيكات عـــن تحـــري •
 المحاسبية السجلات

 تســويات إلــى او المحاســبية الســجلات إلــى لاحقهــا البنــك كشــف فــي الظــاهرة المدينــة الإشــعارات بالنســبة  ▪
 .الثبوتية المستنداتصـــحة  مــن وتأكــد اليوميــة القيــد ســندات إلــى لاحقهــا ثــم البنــك حســاب

 النسخة وجود من الرقمي التسلسـل اكتمــال مــن وتأكـد أمــن مكــان فـي المســتعملة غيـر الشــيكات حفـظ سـلامة مــن تأكـد  ▪
 .الملغاة للشيكات الأصلية

 : البنوك كشوفات في الدائنة للقيود بالنسبة : الإيداعات 

 .البنك من المختومة الإيداع قوائم الى القيود هذه متابعة  •

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

 الصندوق دفتر إلى ثم البنك حســاب تســوية إلــى أو الفتــرة لــنفس الصــندوق دفتــر إلــى القيــود هــذه مبــالم متابعــة  •
 .اللاحقة للفترة

 البنك كشف في وردت قــد ) التســوية فــي اهرة الظــ ( الفتــرة نهايــة فــي الطريــق فــي النقديــة أن مــن التحقــق  •
 .الفترة هذه يلي الذي للشهر

 الثبوتية والمستندات الصندوق دفتــر إلــى متابعتهــا يــتم البنــك كشــف فــي الظــاهرة  الأخــر الدائنــة للقيــود بالنســبة  •
 .وقيدها اعتمادها صحة من التأكد ويتم

 م ثـ البنـك فـي إيـداع قبــل اليــوم نهايــة فــي الصــندوق أمــين  لــد النقــدي للرصــيد مفــاجئ جــرد إجــراء يــتم  •
 ودفتر القبض سندات مع المبالم هذه دافعي اسماءوقـارن  البنـك فـي الإيـداع القـوائم مـع سـتودع التـي المبـالم قـارن

 .المقبوضات
 : أخرى إجراءات : ثالثا    ▪

 ومقارنتها البنوك وتحليل العــام الصــندوق دفتــر فــي الأعمــدة مجــاميع مــن عينــة اختياريــة بصــورة  الفحــ –
 .العام الأستاذ في المجاميع مع

 .أثناء المراجعة تتــابع لــم التــي الفتــرة نهايــة تســوية فــي الموقوفــة البنــود وصــحة حقيقــة عــن التحـري –
 .قيود خطأ أيــة عــن وتحــري البنــوك مراقبــة حســاب فــي الظــاهرة المحاســبية القيــود اســتعرض –
 التعليمات الى بالرجوع وذلك الشــيكات علــى بــالتوقيع المفوضــين وأســماء البنــوك حســابات أســماء بيــان تجهيــز –

 ). التنفيذي المدير ( العام المدير قبل من الخطية
  فحــ يــتم الشــيكات علــى بــالتوقيع المفوضــين بأســماء الســابقة الفتــرة عــن تغيــرات وجــود حالــة فــي  –

 .الإلغاء وقت من والتأكد بالتوقيعالتفويضــات  إلغــاء  بخصــو البنــوك الــى الموجهــة الخطابــات



 

 

 

 
 فـــــــي –

حالـــــة 
 وجـــود
 .هذه الحسابات مفتوحةعلــى  الإبقــاء ســبب عــن الاستفســار يــتم ضــئيلة وبأرصــدة مجمــدة بنــوك حســابات

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

 .˝محاسبيا وتوجيههـــا وقيـــد المبـــالم والقـــبض إجـــراءات الصـــرف علـــى ملاحظاتـــك ذكـــر –

 
 : السنة نهاية إجراءات : رابعا  

 وحســاب البنــوك حســاب فــي الظــاهرة المرحلــة المحاســبية القيــود جميــع مراجعــة اســتكمال  ▪
 حتى السنة خلال  فح  أخرمــن  للفتــرة العــام الأســتاذ فــي ) وجــدت إن ( التحصــيل برســم الشــيكات

 .السنة نهاية
 .الوقت ذلك في دارستها تكتمــل لــم ي التــ الســنة خــلال التســويات فــي الظــاهرة الموقوفــة الشــيكات  فحــ  ▪
 شهر ( تكون عادة والتي الســنة لنهايــة اللاحقــة للفتــرة المدفوعــة والشــيكات البنــوك كشــوفات علــى الحصــول ▪

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

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

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

 .اللاحقة
 : السنة نهاية قبل المدفوعة للشيكات بالنسبة  ▪

 ذلك قبل ) دفعها ( ســحبها يــتم لــم الســنة نهايــة بعــد بتــاريخ المؤرخــة الشــيكات أن مــن التأكــد  –
 .التاريخ

 تاريخ مع صدورها تــواريخ ومطابقــة البنــوك ســجل خــلال مــن المدفوعــة الشــيكات علــى التــدقيق –
 .الدفتر في الترحيل

 الموقوفة الشيكات قائمــة مــع الســنة نهايــة قبــل بتــاريخ المؤرخــة الشــيكات ومقارنــة  فحــ –
 .بالتسوية الظاهرة

 
 .السنة لنهاية البنوك كشـــوفات مـــع تراجـــع لـــم التـــي للشـــيكات الثبوتيـــة للمســـتندات  والفحـــ التحـــري  ▪
 .السابقة الخطــوات فــي تغطيهــا لــم التــي  الأخــر التســوية بنــود تصــفية صــحة عــن التحــري  ▪
 في الواردة  الأخر والدائنـــة المدنيـــة والإشـــعارات المرتـــدة المرفوضـــة الإيـــداعات أن مـــن التأكـــد ▪

 .السجلات في صحيحة بطريقة قيدها تم قد البنوك كشوفات
 .الخ.. بالالتزامات المتعلقـــة المعلومـــات  وتلخـــي البنـــوك مـــن التثبيـــت ردود محتويـــات مراجعـــة  ▪



 

 

 

 
 إبــــداء ▪

الـــرأي 
 حــــول

 . السنة أرصدة صحة



 

 

 

 
 : (142) المــــادة

إجــــراءات تــــدقيق 
 :النثرية  صندو

 المطلــوب المبلـــم صـــحة مـــن التأكـــد هـــو البرنـــامإ مـــن الهـــدف : الصـــرف قبـــل الإجـــراءات :أولا    ▪

 ـــ : التالي النحوعلــى  وذلــك الاعتمــاد لصــلاحيات ˝طبقــا للصــرف اعتمــاد وجــود ظــل فــي صــرفه
 أحقية الصرف مــن للتحقــق ومســتنديه فنيــة مراجعــة وراجعهــا الــواردة الصــرف أوامــر  فحــ –

 .والتعويضات إلى الجهة الصحيحة
 من التأكد – .صرفة المطلوب المبلم صحة من للتأكد حسابية مراجعة الأوامر مراجعة  –

 .الصرف أمر مع الثبوتية المستندات جميع إرفاق
بجداول  المخولة الاعتمــاد لصــلاحيات ˝طبقــا تمــت قــد الصــرف علــى الموافقــة أن مــن التأكــد –

 .الصلاحيات بالنظام المالي
 .مراجعتك نتائإ حول رأيك بين  –

 يظهر السنة نهاية فــي الصــندوق رصــيد أن مــن التأكــد هــو الهــدف .:والصــرف القــبض إجــراءات: ثانيــا   ▪
 .الميزانية في عادلة بصورة

 .المقبوضات 1.
 .منها والتحقق النثرية دفتر من المقبوضات جانب مراجعة  –
 .الاعتماد بصـــلاحية المخـــول قبـــل مـــن معتمـــدة بأنهـــا والتأكـــد الثبوتيـــة المســـتندات  فحـــ –
 .وأفقيا̋ عموديا المجاميع صحة من التأكد  –
 .منها والتحقق النثرية دفتر في الاعتيادية غير المصروفات مراجعة  –

 . المصروفات 2.
 . اعتيادية غير مبالم عــن تزيــد التــي المصــروفات جميــع  لفحــ محــددة لفتــرة النثريــة دفتــر مراجعــة  –

 .الاعتماد  بصــلاحية المخــول قبــل مــن معتمــدة بأنهــا والتأكــد الثبوتيــة المســتندات مراجعــة –
 .̋ وأفقيا̋ عموديا المجاميع صحة من التأكد  –
 . منها والتحقيق النثرية دفتر في الاعتيادية غير المصروفات مراجعة  –



 

 

 

 
   الصــندو جــرد: ثالثــا  

: 
 بجــــــرد قــــــم  –

 ، الخ.....للغيــر أمانــة نقــد فيــه بمــا بأكملــه الصــندوق فــي للنقــد مفاجئــة بطريقــة الصــندوق
  الخا النموذج على النتائإســجل  ثــم الصــندوق أمــين بحضــور ذلــك يــتم أن علــى  الــنق بتعــويض تلاعــب أي لمنــع

 .النقدية بعد
 الــذي النقــود ع جميــ إبـرازه يفيـد بمـا النمـوذج علـى التوقيـع الصـندوق أمـين مـن يطلـب الجـرد مـن الانتهـاء عنـد –

 بالكامــل إليــه أعيــدت النقــود وأن بحضــوره تمــت قــد الجــرد وأن بحوزتــه
. 

 ..الــخ  الأخــر والمصــاريف بالســلفيات المتعلقــة النثريــة صــرف ســندات أن مــن التأكــد  –
 غير بعضهاهنــاك  كــان وإذا الإدارة، قبــل مــن واعتمادهــا مراجعتهــا تــم قــد الجــرد ضــمن دخلــت التــي
 .اللازم الاعتماد على ويحصل للمسئول فتقدم معتمد

 في تسجيلها تم قد البنك من سـحبها يـتم لـم التـي النثريـة السـلفة استعاضـة شـيكات أن مـن تأكـد النقديـة بجـرد البـدء قبـل  –
 .الرصيد ضمن ودخلت الدفاتر

 .اللاحقة للفترة الاستعاضة طلبات إلى الجرد الرصيد مع الجرد بموجب الرصيد تسوية  –
 .الجرد تــاريخ فــي كمــا اللازمــة التســوية بعمــل قــم المســتديمة للســلفة حســاب وجــود حالــة فــي –
 يــتم )للغيــر أمانــة نقــد مثــل ( النثريــة بصــندوق علاقــة لهــا لــيس والتــي الجــرد ضــمن دخلــت التــي للنقــود بالنســبة  –

 .المبالم هذه تخصهم الذين  الأشخامــع  المباشــر التثبــت طريــق عــن او الســجلات خــلال مــن مراجعتهــا
 الـى يشــير اتجـاه أي او الاعتياديــة غيــر القيــود عــن والتحــري الســنة خــلال النثريــة صــندوق قيــود مراجعــة  –

 .والتنفيذ الاختيار حيث من الكــافي التحقــق مـع المصــروفات مــن معـين للنــوع المـدفوعات علــى تركيـز
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 /   /   حتى م20

كشف حركة 

 الصندوق
 /  /  : من للفترة

 المدفوعــــــــــات  المقبوضات

سند  رقم التاريخ
 الصرف

 سند رقم التاريخ منـــــه البيان
 القبض

 منـــــه البيــــــــــان
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   اجمالي المقبوضات     المدفوعات اجمالي  

          



 

 

   المجموع     المجموع  

 

 الصندوق أمين                                   المالي المدير
 

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



 

 

 

 
 :بنك : البنكية التسويات

 :الشهر :رقم الحساب

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (1) رقم الجدول

 : البنك بسجلات تظهر ولم
 

 الجمعية بسجلات ظهرت مقبوضات : يضاف

 التاريخ المبلم
 البيان

  هلله سعودي 

    

    

 : المجموع   

 (2) رقم الجدول

 : الجمعية بسجلات تظهر ولم البنك بسجلات ظهرت مقبوضات : يطرح

 البيان التاريخ المبلم
 هلله سعودي 

    

    

 المجموع   

 :يضاف (3)الجدول رقم 

 : الجمعية بسجلات تظهر ولم البنك بسجلات ظهرت سحوبات

 
 
 
 
 

 
 : يطرح (4)الجدول رقم 

 : البنك بسجلات تظهر ولم الجمعية بسجلات ظهرت سحوبات

  المبلم
 هلله سعودي  البنك سجلات في الجمعية رصيد

 البنك بسجلات تظهر ولم الجمعية بسجلات ظهرت مقبوضات : يضاف 1 جدول  

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

 الجمعية بسجلات تظهر ولم البنك بسجلات سحوبات : يضاف 3 جدول  

 البنك بسجلات تظهر ولم الجمعية بسجلات سحوبات : يطرح 4 جدول  

 الجمعية سجلات في البنك رصيد   

 

 البيان التاريخ المبلم
 هلله سعودي 

    

    

 المجموع   

 

 البيان التاريخ المبلم
 هلله سعودي 

    

    

 المجموع   

 



 

 

 

 

 
 الدائنة الذمم سجل

 

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

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

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

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

 

  الرصيد
 له

 
 منه

 السند رقم
 ونوعه

 
 البيان

 
 التاريخ

 منه له

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



 

 

 

 

 

 

 والعمومية الإدارية المصاريف سجل
 

 

 

 

  الرصيد
 له

 
 منه

 
 ونوعه السند رقم

 
 البيان

 
 التاريخ

 منه له

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



 

 

 الثابتة الموجودات سجل
 

 

 

 

 

 

 ........  الأصل نوع 

 
 ......... للموقع الإنتاجي العمر

 

 ........ الاستهلاك نسبة

 

 

 سنة
 

 سنة
  الاستهلاك

 التكلفة
 

 البيان
 تاريخ السند رقم

 الشراء

 

 الموقع
 ونوعه السنوي

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



 

 

 

 

 

/ / : 

 
 

 التاريخ

 نثرية مصروفات سجل

 /   /  : الموافق

 .............................الرقم

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

 المبلم الصرف سند رقم النفقات تحليل
 التاريخ التفاصيل

ه   النثري   
 ـ

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

      
 المجمـــــوع

 



 

 

 

  قبض سند

  

 
 المبلم

 ................الرقم 
 ...............التاريخ

 
 
 
 
 
 
 

 
    : المكرم من استلمنا

                                           :    وقدرة̋ مبلغا

                                           :   الدفع طريقة

   :    قيمة وذلك

 

 
 المحاسب

 

 
 المستلم



 

 

 

 

   صرف سند

  

 
 هـ

 

 
 /     / التاريخ

 
 /    / الموافق م

 هـ  
 

 

 

 

 

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

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

 
 ............................. بنك على مسحوب............................... وتاريخ ....................... / رقم شيك أوبموجب نقدا

 
 ............................................................................................................................ / قيمة كوذل

 
 الجمعية إدارة

 
 المحاسب

 
 المستلم توقيع

  

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

 

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



 

 

 

 م       /    / الموافق

 / الساده

 / الحساب رقم

 
 / دفاترنا في هو كما حسابكم كشف يلي فيما

  
 دائن

 
 مدين

 
 الرصيد

 

 
 التاريخ

 رقم
 السند

 ونوعه

 

 
 البيان

 

 
  

 

 
 هلله

 

 
  

 

 
 هلله

 

 
  

 

 
 هلله

         

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

      

 
 
 
 

 
 المالي المدير توقيع

 
 
 

 
 المحاسب توقيع

 الحساب كشف على الاطلاع بعد
 

 
 البالم حسابنا رصيد صحة على أصادق

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

 /    /   تاريخ لغاية

  

 
/  



 

 

 
 

 ضريبية فاتورة

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

  
 / التاريخ

 / الضريبي الرقم  

 
 المحترمين.........................................................................  / العميل اسم

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

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

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

 
 ...................................................................................................................... :البيان
 :......................................................................................................................الفترة
قيمة  :.......................................................................................................................المبلم

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

 :.....................................................................................................................الخصم
 :...............................................................................................................مبالم سابقة

 :..........................................................................................................الاجمالي النهائي

 
 

 الفاتورة معتم

 
 

 الختم

 
 

 الفاتورة معد

 التوقيع
 

 التوقيع



 

 

 

 

 
 )صــــرف أمر(

 
 
 

 

 :التاريخ

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

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

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

 
 : ) التنفيذي المدير ( العام المدير

 
 :  التــوقيــع

 
 :  التــاريــخ

 : المبلغ مستلم

 : التوقيع ....................... :الاســم 

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