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 الفصل الأول: اختصاصات ومفاهٌم 

 (1الفمرة )

تنفٌذ المعاملات ذات الأثر المالً داخل وحدات اللابحة المالٌة هً احدى اللوابح التنفٌذٌة الصادرة لأحكام كٌفٌة 

 الهٌكل التنظٌمً للجمعٌة وتتكون اللابحة من أحكام لتنظٌم اجراءات العمل المالً المحاسبً.

 وبهذا الخصوص تهدف اللابحة المالٌة الى:

 لحكم على مدى تحمٌك تحدٌد المواعد والأحكام المالٌة فً ثمة معتمدة لتكون مرجعاً لأداء الأعمال المالٌة وأداء ل

 الأهداف المطلوبة.

 .تحمٌك الالتزام بالمواعد والأحكام المالٌة التً تحمك أهداف الجمعٌة والجهات الرلابٌة 

  الرلابة المالٌة لبل الصرف للتحمك من الإلتزام باتباع الإجراءات والمواعد المالٌة الممدرة لتحمٌك الأهداف وسٌاسة

 الجمعٌة.

 الإجراءات المالٌة المتبعة وتنظٌمها لاستبعاد أثر الإجتهاد الشخصً فً العمل. توفٌر وسٌلة لتوحٌد 

 (2الفمرة )

تنظٌم اللوابح المالٌة هً أحكام الشإون المالٌة والمحاسبٌة بالجمعٌة وتطبك أحكام هذه اللابحة على كافة الوحدات 

اللابحة على كافة المعاملات المالٌة للجمعٌة  الإدارٌة التً ٌتضمنها الهٌكل الإداري التنظٌمً للجمعٌة وتسري هذه

 وكل ما ٌتعلك بؤموالها وتعتبر الأحكام الواردة فً اللوابح الأخرى مكملة لهذه اللابحة.

 (3الفمرة )

 تتكون مصادر التنظٌم المالً فً الجمعٌة من:

 لمة بالجمعٌات الخٌرٌة والمعاٌٌر المواعد المحاسبٌة الصادرة عن وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة المتع

 المحاسبٌة.

 .لرارات وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة المتعلمة بتنظٌم العمل المالً والإداري للجمعٌات الخٌرٌة 

 .لرارات مجلس إدارة الجمعٌة ذات العلالة والتعلٌمات التنفٌذٌة الصادرة عن المدٌر العام 

 من مجلس إدارة الجمعٌة واللوابح المكملة ذات العلالة. اللابحة المالٌة المعتمدة 

 .نظام الجمعٌات والمإسسات الأهلٌة وتعلٌماته التنفٌذٌة الصادرة عن وزارة الموارد البشرٌة والتنٌة الإجتماعٌة 

 

 ( 4الفمرة )

ت المتعلمة بتنفٌذها ، لمجلس الإدارة سلطة تعدٌل أو إلغاء أي من أحكام هذه اللابحة ، وله الحك فً إصدار المرارا

أما مسإولٌة تنفٌذ ومرالبة أحكام هذه اللابحة تمع على المسإولٌن بالجمعٌة على اختلاف درجاتهم كل فٌما ٌتعلك 



                                                                                                                                                               

 

باختصاصاته وٌكون لمدٌر الشإون المالٌة ومرالبة المواعد المنصوص علٌها فٌها ، وأي مخالفة للوابح ٌسري فً 

 مناسبة.شؤنها تحمٌك وتولٌع العموبة ال

 (5الفمرة )

 اختصاصات الجمعٌة العمومٌة العادٌة:

 .دراسة تمرٌر مراجع الحسابات عن الموابم المالٌة للسنة المالٌة المنتهٌة ومنالشتها 

 .إلرار مشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة للسنة المالٌة الجدٌدة 

  المنتهٌة والخطة الممترحة للسنة المالٌة منالشة تمرٌر مجلس الإدارة عن أعمال الجمعٌة ونشاطاتها للسنة المالٌة

 الجدٌدة واتخاذ ما تراه فً شؤنه.

 .إلرار خطة استثمار أموال الجمعٌة والتراح مجالاته 

 (6الفمرة )

 ٌسعى مجلس إدارة الجمعٌة والجهاز التنفٌذي على توفٌر المتطلبات التالٌة:

 راتها فً سجلات معدة لهذا الغرض وكذلن المرارات أن تدون ولابع جلسات الجمعٌة العمومٌة ومجلس الإدارة ولرا

 التً تصدر من الجهاز التنفٌذي للجمعٌة بتفوٌض من مجلس الإدارة.

 .أن تدون سجلات الجمعٌة فً سجلات تبٌن على وجه التفصٌل الإٌرادات والمصروفات 

 ص لها وألا ٌصرف منها إلا أن تودع أموالها النمدٌة لدى بنون المملكة وألا تصرف هذه الأموال فً غٌر ما خص

 بتولٌع المخول لهم بالتولٌع وتحدد اللابحة الأساسٌة هذٌن المسإولٌن.

 .أن لا تصرف فٌما تتلماه من زكوات إلا بما ٌتفك مع احكام الشرٌعة الإسلامٌة 

 .ألا تستثمر أموالها فً مضاربات مالٌة 

 (7الفمرة )

 ا ٌتعلك بالدورة المستندٌة المحاسبٌة والمالٌة وفك هذه اللوابح:أولًا: اختصاصات ومسإولٌات الشإون المالٌة فٌم

 .اعداد وتنظٌم دفاتر الحسابات ووضع أسس التوجٌه المحاسبً طبماً للنظام المحاسبً الموضوع للجمعٌة 

 .اعداد التمارٌر المالٌة الدورٌة والحسابات الختامٌة للجمعٌة طبماً للأصول والمواعد المحاسبٌة 

 بات الجمعٌة مع مرالبً الحسابات وغٌرهم من الاشخاص والهٌبات التً لد ٌعطٌها المانون حك منالشة منالشة حسا

 هذه الحسابات.

 .فحص التزامات الجمعٌة وحمولها لدى الغٌر والعمل على تسوٌتها 

 د المحاسبٌة توجٌه المٌود المحاسبٌة الخاصة بجمٌع عملٌات الجمعٌة والتؤكد من أن التوجٌه طبماً للأسس والمواع

 المطبمة.

 .)فحص المٌود الخاصة بالخزٌنة ومطابمتها مع دفاتر الخزٌنة )حساب الصندوق ومحاضر الجرد الخاصة به 

  فحص المٌود الخاصة بالمصارٌف ومطابمتها مع كشوف المصارٌف والشهادات الواردة منها وعمل التسوٌات

 اللازمة لإجراء هذه المطابمات.

 جلات والدفاتر طبماً للأسس العلمٌة المحاسبٌة ووضع النظم تكفل حفظ المستندات.تسجٌل المستندات بالس 



                                                                                                                                                               

 

  حفظ دفاتر السدادات والإٌصالات والشٌكات الجدٌدة والمستخدمة بشكل مرتب ومنظم ومتابعة استخدامها بشكل منتظم

 وفك التوارٌخ المحددة.

  ووثابك مالٌة ولانونٌة.حفظ وتنظٌم الوثابك المرتبطة بالجمعٌة من عمود ومراسلات 

  حفظ المٌوم المالٌة ومرفماتها ولكل سنة وبحسب الأشهر فً ملفات خاصة بشكل منظم ومتسلسل وكذلن التمارٌر

 المالٌة ومرفماتها السنوٌة والربع سنوٌة.

 .ًمتابعة وتنظٌم المراسلات الخارجٌة مع الجهات الخارجٌة وفك الضرورة وبما ٌخص الجانب المال 

 افة التسوٌات المحاسبٌة لبل اعداد التمارٌر المالٌة الختامٌة ، بحٌث تحمل السنة بكل ما ٌخصها من إجراء ك

مصروفات ومخصصات واٌرادات طبماً لمواعد الإستحماق بحٌث تعكس المٌزانٌة الخاصة بالجمعٌة المركز المالً 

 بتارٌخ المٌزانٌة.

 المالٌة التً تساعدها فً اتخاذ المرار بالإضافة إلى تزوٌدها  دعم إدارة الجمعٌة وتزوٌدها بالبٌانات والمعلومات

 بالدراسات المالٌة والبٌانات الاحصابٌة الضرورٌة.

  المتابعة والتنسٌك مع الألسام الاخرى لتحمٌك أهداف الجمعٌة من حٌث جودة العمل وضبط ورلابة الأداء وتحمٌك

 النتابج المرجوة.

 الشإون المالٌة فٌما ٌتعلك فً التدلٌك المالً الداخلً وفك هذه اللوابح:ثانٌاً: اختصاصات ومسإولٌات 

 .مرالبة صحة تنفٌذ العمود والإلتزامات المترتبة بٌن الجمعٌة والغٌر بما ٌضمن حموق الجمعٌة 

  اخطار المدٌر العام ومجلس الإدارة بالأخطاء التً تحدث ونماط الضعف الموجودة والتً ٌمكن أن تتسبب بؤضرار

 للجمعٌة والتراح حلول موضوعٌة لمعالجاتها.

  مراجعة كل ما ٌتعلك بشإون العاملٌن والمشترٌات والإٌرادات النمدٌة والمدٌنٌن والمصروفات والعهد والمخازن

 والمستخلصات والتبرعات والمساعدات.

 بٌك اللوابح والمرارات تطبٌك نظم المراجعة المستندٌة ولواعدها بما ٌكفل التحمك من سلامة المستندات وحسن تط

 والموانٌن.

 .المٌام بالجرد المستمر والطارئ والسنوي ومراجعة تمٌٌمه طبماً للإجراءات والموانٌن والأسس الصادرة بهذا الشؤن 

  فصل المهام الأساسٌة للعاملٌن فً لسم الشإون المالٌة بما ٌحافظ على فصل السلطات والمسإولٌات لتحمٌك درجة

 المالٌة الداخلٌة. عالٌة من الرلابة

 ثالثاً: اختصاصات ومسإولٌات الشإون المالٌة فٌما ٌتعلك بالموازنات التخطٌطٌة وفك هذه اللوابح:

  اعداد الموازنات التخطٌطٌة )موازنة الأعمال والموازنة الاستثمارٌة( بالإشتران مع الإدارة المعنٌة واعتمادها من

 .المدٌر العام لبل عرضها على مجلس الإدارة

  مرالبة نتابج تنفٌذ الخطة وتحلٌل النتابج للتؤكد من أن تحمٌك الأهداف ٌسٌر فً الإتجاه المرسوم وأن الموارد كافٌة

 ومطابمة للمعاٌٌر الفنٌة المتخذة أساسًا.

 (8الفمرة )

 مهام وواجبات السٌد أمٌن الصندوق أو المشرف المالً:

 ٌة من نمدٌة وشٌكات واٌداعها فً الحسابات الجمعٌة المصرفٌة.استلام كافة الممبوضات المرتبطة بنشاطات الجمع 

 .مسإول عن العهدة المستدٌمة وادارتها والصرف منها 



                                                                                                                                                               

 

  اعتماد واجازة كافة الوثابك المرتبطة بالدورة المستندٌة المالٌة والمحاسبٌة بحسب النماذج المعتمدة فً الجمعٌة

 ووفك مصفوفة الصلاحٌات واعتماد دلٌل الحسابات.

 .الإشراف والتنسٌك على عمل فرٌك الشإون المالٌة وتمٌٌم انجازهم للأعمال 

 .المتابعة والتنسٌك مع إدارة الجمعٌة والألسام الأخرى وفك متطلبات وضرورات العمل 

 اعتماد التمارٌر المالٌة الممدمة لإدارة الجمعٌة وأي تمارٌر مربوطة اخرى تتطلبها إدارة الجمعٌة أو الجهات الأخرى 

 وفك الضرورات والمتطلبات الإدارٌة والمانونٌة.

 .استلام المراسلات والخطابات الواردة للشإون المالٌة 

 .التؤكد من سلامة الوثابك المرتبطة بالدورة المستندٌة وحسن تنفٌذ العملٌات المالٌة 

  مع العمل على التراح تطوٌرها متابعة تنفٌذ وتطبٌك للسٌاسات والاجراءات المحاسبٌة واللوابح المعتمدة فً الجمعٌة

 بما ٌتناسب مع ضرورات العمل فً الشإون المالٌة.

 .اعداد الدراسات الالتصادٌة والمالٌة والاحصابٌة التً لد تطلبها ادارة الجمعٌة 

  الإشتران فً عضوٌة اللجان وفك ضرورات العمل وتكلٌف ادارة الجمعٌة لإنجاز مهام تتعلك بتسٌٌر أعمال الجمعٌة

 ناء خطط واستراتٌجٌات مستمبلٌة.أو ب

 .أي مهام اخرى لد ٌتم تكلٌفه بها من لبل إدارة الجمعٌة فً الأمور المتعلمة بالشإون المالٌة 

 

 (9فمرة )

 مهام وواجبات المحاسب المالً:

 .تدلٌك كافة المعاملات المالٌة والتؤكد من توفر كافة المستندات والوثابك الضرورٌة 

  المحاسبٌة.تسجٌل المٌود 

 .اعداد التمارٌر المالٌة الداخلٌة والخارجٌة والمراسلات المالٌة 

 .متابعة ومرالبة السجلات المحاسبٌة بكافة انواعها 

  اعداد ومتابعة دلٌل الحسابات المعتمد فً الشإون المالٌة والتراح التطوٌر أو التعدٌل بعد اجازة مدٌر الشإون

 المالٌة.

  والمراسلات المالٌة.أرشفة المٌود المحاسبٌة 

 .مطابمة الحسابات المصرفٌة وأرصدة العملاء والموردٌن والمخزون 

 .متابعة عمود الاستثمار 

 .تنظٌم ورلابة الملفات المختلفة المرتبطة بوثابك ومستندات الجمعٌة 

 .متابعة سجلات المتبرعٌن والكافلٌن والسجلات الإحصابٌة الأخرى المعتمدة فً الجمعٌة 

  فً عضوٌة اللجان وفك ضرورٌات العمل، وتكلٌف إدارة الجمعٌة فً الامور المتعلمة فً الشإون المالٌة.الإشتران 

 .أي مهام أخرى ٌتم تكلٌفه بها من السٌد مدٌر الشإون المالٌة 

 (11فمرة )

 



                                                                                                                                                               

 

 مهام وواجبات محاسب النمدٌة:

 .تحرٌر الشٌكات 

 .تحرٌر سندات الصرف 

 .تحرٌر سندات المبض 

  استٌفاء كافة المستندات والإعتماد المرفك بالمعاملة المالٌة.التؤكد من 

 .المراجعات والمراسلات الخاصة بالشإون المالٌة ضمن الجمعٌة ومع الأطراف الخارجٌة 

 .الاشتران فً عضوٌة اللجان وفك ضرورٌات العمل وتكلٌف إدارة الجمعٌة فً الأمور المتعلمة بالشإون المالٌة 

 لٌفه بها من السٌد مدٌر الشإون المالٌة.أي مهام أخرى ٌتم تك 

 الفصل الثانً: النظام المحاسبً والسٌاسات المالٌة

 (11الفمرة )

 تعتمد الجمعٌة فً سبٌل التسجٌل المحاسبً المواعد والسٌاسات التالٌة:

 .ٌتم تسجٌل حسابات الجمعٌة وفماً لطرٌمة المٌد المزدوج فً ضوء المواعد المعتمدة من الوزارة 

 ح حسابات الجمعٌة وفماً لما هو وارد فً دلٌل الحسابات المعتمد من مدٌر الشإون المالٌة.تفت 

 .ٌتم تسجٌل المٌود المحاسبٌة والمستندات المعتمدة من لبل أشخاص أصحاب صلاحٌات الإعتماد 

 .السنة المالٌة إثنا عشر شهرًا وٌعتمد التموٌم المٌلادي 

 جمعٌة وفك النظام الذي تختاره إدارة الجمعٌة سواء ٌدوي أو آلً.تتم الإجراءات المحاسبٌة لعملٌات ال 

 .تسجٌل أصول وخصوم الشركة على أساس التكلفة التارٌخٌة والإٌرادات والنفمات وفما لمبدأ الاستحماق 

  وفك تسجٌل الأصول الثابتة بتكلفتها التارٌخٌة متضمنة كافة التكالٌف اللازمة لجعل الأصل صالح للتشغٌل وتستهلن

 طرٌمة المسط الثابت حسب النسب المعتمدة فً المواعد المحاسبٌة المعتمدة من لبل الوزارة.

  ًاتباع سٌاسة التمٌٌز بٌن المصارف الرأسمالٌة والإرادٌة على أساس أن الأولى تطٌل العمر الالتصادي والإنتاج

 للأصل.

 لكة العربٌة السعودٌة فً الجمعٌة عند نهاٌة كل سنة ٌتم احتساب مخصص مكافؤة نهاٌة الخدمة وفماً للموانٌن فً المم

 مٌلادٌة.

 .الوحدة النمدٌة للمٌاس المحاسبً هً الريال السعودي 

 (12الفمرة )

النظام المحاسبً فً الجمعٌة هو مجموعة من الإجراءات والخطوات الخاصة بالجانب التطبٌمً للمحاسبة والتً 

سبة فً حصر وتسجٌل وتصنٌف وتلخٌص نتابج العملٌات المالٌة على تساعد على اتمام الوظابف الربٌسٌة للمحا

 شكل تمارٌر مالٌة بشكل تحمٌك الأهداف التً تسعى إلٌها المحاسبة وبالتالً أهداف الجمعٌة.

 ( 13الفمرة )

ٌعتمد النظام المحاسبً فً الجمعٌة على المواعد المحاسبٌة المعتمدة من لبل وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة 

الإجتماعٌة واللابحة المالٌة المعتمدة واللوابح المكملة والمرارات المعتمدة من لبل مجلس الإدارة والمعاٌٌر 



                                                                                                                                                               

 

مجلس إدارة الجمعٌة السعودٌة للمحاسبٌن المانونٌٌن المحاسبٌة للمنشآت الغٌر هادفة للربح الصادرة من لبل 

 هـ.1434صفر 11الصادرة فً 

 ( 14الفمرة )

ٌختص مدٌر الشإون المالٌة فً الجمعٌة بالإشراف على تنفٌذ النظام المحاسبً والمواعد والأسس المعتمدة من لبل 

لإثبات ما ٌنص علٌه النظام وكذلن وضع الجهات المعنٌة وإعداد وتنظٌم المجموعة الدفترٌة والمطبوعات اللازمة 

 الدورة المستندٌة اللازمة لتطبٌمه.

 ( 15الفمرة )

 ٌعتمد النظام المالً للجمعٌة على مجموعة الممومات التالٌة:

 .السجلات 

 .المستندات 

 .التمارٌر المالٌة 

 (16الفمرة )

 تعتمد الجمعٌة على السجلات التالٌة فً تمٌٌد العملٌات المالٌة:

 لٌومٌة العامة.سجل ا 

 .سجل الأستاذ العام 

 .سجل الأستاذ المساعد 

 .سجل اشتراكات الأعضاء 

 .سجل الأصول الثابتة 

 

 ( 17الفمرة )

المسند هو وثٌمة ٌستفاد منها كدلٌل موضوعً لحدوث معاملة مالٌة مثل الشٌكات والفواتٌر   والإٌصالات وتعتبر 

 الجمعٌة ، وهً أساس المٌد فً السجلات المحاسبٌة.المستندات ذات أهمٌة ودلٌل إثبات لحموق 

 

 ( 18الفمرة )

تختص الشإون المالٌة فً الجمعٌة بإعداد نماذج المطبوعات التً تستعمل فً إثبات لٌمة الأموال المتعلمة بالتموٌل 

ا وحفظها لبل والصرف والتحصٌل وفك النماذج الإسترشادٌة المعتمدة من لبل الوزارة والإشراف على سلامة تداوله

 وبعد الاستعمال مع مراعاة أنه:

  لا ٌجوز تسلٌم أكثر من دفتر للموظف المختص باستلام النمدٌة ، كما ٌحظر استعمال دفتر من لبل موظف آخر غٌر

 المخصص له.

 .لا ٌجوز إجراء تعدٌل على هذه المطبوعات إلا بموافمة مجلس الإدارة 

 

 



                                                                                                                                                               

 

 (19الفمرة )

 من لبل الجمعٌة مرلمة وفك نماذج معتمدة )ملحك لوابم تفصٌلٌة بالنماذج المعتمدة( من  جمٌع المستندات المعتمدة

 لبل مجلس الإدارة موضح علٌها الأشخاص أصحاب الصلاحٌات فً إجازتها.

 .لا ٌجوز تعدٌل أو إلغاء أو إضافة أي نموذج إلا بموافمة مجلس الإدارة 

  ًحال إضافة نموذج جدٌد.فً حال وجود خانة فارغة برلم ٌمكن إعطابها ف 

 .حفظ وحماٌة وأرشفة وطباعة المستندات تمع على عاتك الشإون المالٌة 

 المستندات المعتمدة من لبل الجمعٌة:

  سندات الصرف 

 سندات المبض 

 إٌصال استلام تبرعات نمدٌة 

  إذن إضافة 

 )إذن صرف )مواد عٌنٌة 

 سند استلام نمدي 

  إٌصال استلام اشتراكات الأعضاء 

  لٌد ٌومٌةسند 

 الجداول المعتمدة من لبل الجمعٌة:

  جدول سلم الرواتب والبدلات 

 جول مخصص مكافؤة نهاٌة الخدمة 

 جدول تحلٌل التبرعات الممٌدة 

  جدول اعداد المستفٌدٌن من المشارٌع 

 جدول متابعة اٌجارات عمارات الجمعٌة 

 جدول إهلان الأصول الثابتة 

  جدول تحدٌد الانتداب للموظفٌن 

 ل تحدٌد أجر العمل الإضافًجدو 

 جدول متابعة الكفالات النمدٌة الواردة للصندوق 

 جدول متابعة الإستمطاعات الشهرٌة فً الحسابات المصرفٌة 

 النماذج المعتمدة من لبل الجمعٌة:

 نموذج اعتماد صرف عهدة 

 نموذج اعتماد صرف بدل انتداب 

 نموذج تسوٌة عهدة 

 نموذج تمدٌر التبرعات العٌنٌة 

 نموذج مخالصة مستحمات موظفٌن 



                                                                                                                                                               

 

  نموذج محضر استلام أعمال مفندة 

 نموذج طلب تؤمٌن مشترٌات 

  نموذج بٌان بمصارٌف وانتمالات 

 نموذج كرت الصنف 

  نموذج محضر جرد المستودع 

  نموذج محضر جرد النمدٌة 

 نموذج محضر جرد أصول ثابتة 

 نموذج مذكرة التسوٌة البنكٌة 

 نموذج الأعمال الاضافٌة 

  نموذج مسٌر الرواتب 

 الآلٌات والإجراءات المتعلمة بالمشترٌات والمدفوعات  الفصل الثالث:

 (21الفمرة )

 العهدة المستدٌمة والمصروفات النثرٌة:

  تمثل النمدٌة الموجودة لدى السٌد أمٌن الصندوق فً الجمعٌة ، وتستخدم للصرف على المصروفات النثرٌة

 الحصر محرولات ، برٌد ، ضٌافة ...إلخ( . البسٌطة )على سبٌل المثال لا 

 .تصرف عن طرٌك نموذج اعتماد صرف عهدة بموجب شٌن 

  ريال فمط لا غٌر بعهدة المفوض المعتمد من لبل مجلس الإدارة. 4111تحدد بمٌمة 

  ٌتم الصرف منها من لبل المسإول المالً بموجب فواتٌر نظامٌة أو المفوض المعتمد من لبل مجلس

 الإدارة. 

  ، ٌتم الاستعاضة بموجب نموذج تسوٌة عهدة وبمٌمة الفواتٌر المصروفة من لبل أمٌن الصندوق فمط

وتصرف بموجب شٌن أو تفوٌض بالتحوٌل البنكً على حساب المفوض بالصرف للعهدة النثرٌة المعتمد 

 من مجلس الإدارة بموجب خطاب طلب العهدة وارفاق الفواتٌر النظامٌة لذلن.

 ب المالً فً الشإون المالٌة بعد التؤكد من استٌفاء جمٌع المتطلبات من مستندات وتوالٌع ٌموم المحاس

 –نموذج تسوٌة  –المخولٌن اصولاً بتسجٌل المٌد وتكون مستندات المٌد المحاسبً                )  فواتٌر 

 شٌن (. –سند صرف 

  وجود رصٌد من العهدة ٌتم إٌداعها فً تمفل فً النهاٌة كل سنة مالٌة بموجب نموذج التسوٌة وفً حال

 حساب الجمعٌة بموجب سند إٌداع ٌرفك مع التسوٌة.

 (21الفمرة )

 العهدة المإلتة: 

  تمثل النمدٌة التً تصرف للموظفٌن ولغرض محدد ، على سبٌل المثال لا الحصر:               ) سداد

عن طرٌك نموذج عهدة صرف بموجب  مصارٌف صٌانة مشارٌع  ( وتصرف –ضٌافة  –كهرباء  -فواتٌر 

 شٌن بمٌمة محددة من لبل الإدارة.



                                                                                                                                                               

 

  ًٌتم التسوٌة بموجب نموذج التسوٌة المعتمدة وبمٌمة الفواتٌر المصروفة وفً حال وجود رصٌد ٌودع ف

حساب الجمعٌة وٌرفك إشعار الإٌداع مع التسوٌة ، أو ٌتم تورٌد المبلغ إلى خزٌنة الجمعٌة نمدًا ، أما فً 

 زٌادة لٌمة الفواتٌر عن مبلغ العهدة فٌتم إرفاق نموذج صرف العهدة المولع مع المبلغ المستحك. حال

  ٌموم المحاسب المالً فً الشإون المالٌة بعد التؤكد من استٌفاء جمٌع المتطلبات من تولٌع وفواتٌر

 –سند لبض  –تسوٌة  –نموذج  –بتسجٌل المٌد المحاسبً ، وتكون مستندات المٌد المحاسبً:  ) فواتٌر 

 اشعار اٌداع فً حال زٌادة مبلغ العهدة عن لٌمة الفواتٌر(.

  .فً حال وجود أرصدة للعهُد المإلتة فً نهاٌة العام ٌتم تصفٌتها 

 ( 22الفمرة )

 خدمات وسلع ممدمة من الموردٌن أو المماولٌن تشمل على سبٌل المثال لا الحصر:   

  أو ترمٌم أو صٌانة أو خدمات فنٌة أو لانونٌة أو مالٌة أو اعلامٌة ممدمة لٌمة أعمال المماولٌن من تشٌٌد

 للجمعٌة ، أو المشارٌع المتعلمة بؤنشطة الجمعٌة.

  ٌتم تمدٌم تلن الخدمات أو السلع من خلال عمود أو فواتٌر حسب الضرورة التً تحددها إدارة الجمعٌة مع

ة فً حال عمود الإنشاءات والصٌانة أو الحرص على الإعتماد على العمود بشكل أساسً وخاص

الاستشارات الفنٌة والمالٌة ، وخاصة فً العمود التً تتطلب انجاز الأعمال على مراحل وٌترتب علٌها 

 التزامات أخرى متعلمة بمرحلة ما بعد التنفٌذ كخطاب ضمان.

  ٌتم طلب عروض أسعار للسلع أو الخدمات الممدمة للجمعٌة والتً تتجاوز لٌمتها                        

( خمسة آلاف ريال لا غٌر فً حال توفر عدد من الموردٌن لهذه السلعة أو الخدمة مع اختٌار 5111)

ريال فٌتم الشراء مباشرة من  5111العرض الأنسب بعد تعمٌد إدارة الجمعٌة ، أما لمبالغ التً تمل عن 

 المورد دون اشتراط وجود عروض أسعار.

 مالٌة بعد تعمٌد الإدارة مع نموذج طلب تؤمٌن المشترٌات بصرف المستحمات للمورد تموم الشإون ال

 والمماول سواءً على شكل دفعات أو دفعة واحدة عن طرٌك اصدار شٌن بالمبلغ  باستخدام سند صرف .

 .فً حال صرف الدفعات المتتالٌة أو العمل بشن نهابً لابد من ارفاق محضر استلام الأعمال المنفذة 

 ٌتم الصرف وتحرٌر الشٌكات إلا باسم الشخص أو الجهة المتعالد معها أصولاً بموجب العمد وكذلن تسلٌم لا 

 الشٌكات لا ٌتم إلا للشخص أو الجهة المتعالد معها أو بموجب تفوٌض نظامً باستلام الشٌن .

 طلبات الأساسٌة من فواتٌر ٌموم المحاسب المالً فً الشإون المالٌة بتسجٌل المٌد بعد التؤكد من توافر المت

أو عمود مع عروض الأسعار بالإضافة إلى محضر استلام الاعمال المنفذة ووثابك الصرف مع تعمٌد الإدارة 

 ونموذج تامٌن مشترٌات.

 (23الفمرة )

 الرواتب والأجور:  

 ق تبدا دورة صرف الرواتب والأجور من ارسال نموذج الحضور والإنصراف من شإون الموظفٌن ومصد

من كل شهر ، مع التؤكٌد على ارفاق نموذج اجراء شإون  15من المدٌر العام للجمعٌة فً تارٌخ ألصاه 

 الموظفٌن بمباشرة موظف أو إنهاء خدمته.



                                                                                                                                                               

 

  تموم الشإون المالٌة بإعداد مسٌر الرواتب مع خطاب التحوٌل المصرفً للإعتماد من ربٌس مجلس الادارة

 دي.من كل شهر مٌلا 31بتارٌخ ألصاه 

  ٌموم المحاسب بتسجٌل المٌد بعد التؤكد من المتطلبات الاساسٌة ، وتكون مستندات المٌد المحاسبً )نموذج

خطاب التحوٌل  -نموذج اجراءات شإون الموظفٌن  -نموذج مسٌر الرواتب  -الحضور والإنصراف 

 المصرفً(.

 ات مصرفٌة لهم ٌتم استخدام نفس أما بالنسبة للموظفٌن التً تسدد مستحماتهم بشٌكات لعدم توفر حساب

 الخطوات السابمة مع صرف المستحمات بموجب شٌن لكل موظف.

 .بالنسبة للأعمال الاضافٌة تضاف مسٌرات الرواتب الشهرٌة بحسب النموذج المعتمد فً الجمعٌة 

 ًالجمعٌة  بالنسبة للإنتداب فإنه ٌتم صرفه بعد الحصول على الموافمات المطلوبة وفك النموذج المعتمد ف

 بسند صرف مع الشٌن باسم الموظف المنتدب.

 

 (24)الفمرة

 :المساعدات النمدٌة 

  وتشمل مجموعة من المساعدات النمدٌة التً تمدمها الجمعٌة للمحتاجٌن من ضمن خدماتها على سبٌل

 مساعدة علاج(-مساعدة الحالات الطاربة  -تفرٌج كربة  -المثال لا الحصر: مساعدات زواج 

 

  الى الشإون المالٌة الوثابك التالٌة:ٌرسل 

 .طلب إعانة مستفٌد مستوفٌة التولعات والثبوتٌات حسب الحاجة ضمن لوابح المساعدات النمدٌة 

 .ًتمرٌر الباحث الاجتماع 

 .محضر لجنة المساعدات 

 .صورة من الهوٌة وحساب الآٌبان 

  المعاٌٌر ضمن لابحة المساعدات ومن فً الشإون المالٌة ٌموم محاسب النمدٌة بالتدلٌك والمراجعة حسب

 ثم اعداد سند صرف مع شٌن باسم المستفٌد.

  ٌموم المحاسب المالً بتسجٌل المٌد المحاسبً فً الدفاتر وتتكون مستندات المٌد المحاسبً من:)طلب

شٌن( بالإضافة لبالً المستندات الدالة  -سند صرف  -محضر لجنة المساعدات  -تمرٌر الباحث  -اعانة 

 لى استحماق المستفٌد للمساعدة.ع

 (25الفمرة)

 المساعدات العٌنٌة:

  تشمل المساعدات التً تمدمها الجمعٌة للمستفٌدٌن بصورة عٌنٌة على سبٌل المثال لا الحصر: أجهزة

 ملابس. -اثاث  –كتب -الكترونٌة 

  المحاسبً الصرف العٌنً ٌتم من مستودعات الجمعٌة بموجب نموذج معتمد وتتكون شهادات المٌد

 مسٌرات صرف( -من:)اذن صرف 



                                                                                                                                                               

 

  بالنسبة للسلال الغذابٌة فإنها تصرف بخطاب تعمٌد من لجنة الصرف لأمٌن المستودع وٌتم عمل اذن

صرف ومسٌر تسلٌم مواد غذابٌة لٌموم المحاسب بإثبات المٌد المحاسبً وتتكون مستندات المٌد المحاسبً 

 مسٌر تسلٌم مواد غذابٌة(. -)اذن صرف من:

 

 (26الفمرة)

 

 الإعانات الشهرٌة:

  تشمل الإعانات النمدٌة التً تمدمها الجمعٌة للمستفٌدٌن بشكل شهري بعد تسجٌل المستفٌد   والتحمك من

 استحماله والبحث المٌدانً له.

  من كل شهر. 25ٌرسل إلى الشإون المالٌة مسٌر بتغذٌة حسابات المستفٌدٌن بحد الصى ٌوم 

 ًعند استلام مسٌرات الإعانات الشهرٌة من المصرف بتسجٌل لٌد. ٌموم المحاسب المال 

 

 

 

 الفصل الرابع: الآلٌات والاجراءات المتعلمة بالممبوضات

 

 (27الفمرة)

 .تبرعات الأٌتام الشهرٌة المستمطعة فً البنن لصالح حسابات الجمعٌة المصرفٌة 

  وجود اثبات اٌصال الإستمطاع أو الحوالة تبدا دورة تبرعات الأٌتام الشهرٌة المستمطعة من البنن عند

 البنكٌة من لسم الكفالات أو من مسإول الأٌتام للشإون المالٌة.

  لانتهاء ترتٌبات عملٌة الإستمطاع لدى البنن أو الحوالة الشهرٌة ٌصدر لسم الكفالات استمارة كفالة وٌرسل

الشهرٌة فً الحسابات البنكٌة عن  نسخة منها إلى الشإون المالٌة لتحدٌث جدول متابعة الإستمطاعات

 طرٌك المحاسب المالً.

  فً الشإون المالٌة ٌموم المحاسب المالً بالتنسٌك والمتابعة الدورٌة مع لسم الكفالات لتحدٌث بٌانات

 الاستمطاعات الشهرٌة.

  اٌصال ٌموم محاسب النمدٌة فً نهاٌة كل شهر وعند ورود الكشوفات الخاصة بالحسابات المصرفٌة بإعداد

 استلام تبرعات نمدٌة وٌتم اجراء المٌد المحاسبً من لبل المحاسب المالً.

 

 (28الفمرة )

 تبرعات المشارٌع وأنشطة الجمعٌة:

  تمثل المبالغ الواردة نمدًا إلى خزٌنة الجمعٌة أو بشٌكات لصالح الجمعٌة لتموٌل نشاطات ومشارٌع معلن

مخٌم الحجاج  –افطار صابم  -لحصر: مساعدات الزواج عنها من لبل الجمعٌة على سبٌل المثال لا ا

 تبرعات الزكاة....(. –ترمٌم المنازل  -مساعدات علاج -كسوة العٌد  –وتحجٌج الفمراء 

 .فً حال استلام التبرعات نمدًا ٌتم تحرٌر اٌصال تبرع نمدي للمتبرع من محاسب النمدٌة 



                                                                                                                                                               

 

 تبرعات النمدٌة بمٌد محاسبً بسند لبض إجمالً ٌموم المحاسب المالً فً نهاٌة كل اسبوع بإثبات ال

 اٌصالات التبرعات النمدٌة.

  فً حال استلام التبرع بشٌكات ٌتم تحرٌر اٌصال تبرع بشٌكات للمتبرع من محاسب النمدٌة ومن ثم ٌتم

 اٌداع الشٌن لاحماً فً حساب الجمعٌة.

 ٌرفك اٌصال التبرع وصورة الشٌن مع سند ٌموم المحاسب المالً بتارٌخ الإٌداع بإثبات المٌد المحاسبً و

 سند الاٌداع فً البنن(. –صورة الشٌن  -الاٌداع وتكون المستندات المٌد المحاسبً: )اٌصال التبرع 

 

 (29الفمرة )

 التبرعات العٌنٌة:

 .ًتمثل التبرعات الواردة إلى الجمعٌة بشكل عٌن 

 ى تعمٌد من السٌد أمٌن عام الجمعٌة أو من له ٌموم أمٌن المستودع باستلام التبرعات العٌنٌة بناءً عل

 الصلاحٌة.

 .ٌحرر أمٌن المستودع اٌصال استلام تبرعات عٌنٌة 

 فً الشإون المالٌة ٌتم اعداد نموذج تمدٌر تبرعات عٌنٌة إذا لم ترد بفاتورة 

 .ٌموم المحاسب المالً بإعداد إذن اضافة حسب النموذج المعتمد 

  كارت صنف للمواد المضافة فً المستودع.ٌموم المحاسب المالً بإعداد 

  ٌموم المحاسب المالً بإثبات المٌد المحاسبً ، وتتكون مستندات المٌد المحاسبً من:)اٌصال استلام

 اذن اضافة(. -نموذج تمدٌر تبرعات عٌنٌة  -التبرعات العٌنٌة 

 (31الفمرة)

 الإٌرادات:

 عمارٌة والأولاف بالإضافة إلى اٌرادات أخرى، على تشمل الإٌرادات الواردة للجمعٌة من استثماراتها ال

 سبٌل المثال الإٌرادات والدورات التدرٌبٌة والفعالٌات والشراكات.

 .تمثل اٌرادات العمارات والأولاف لٌمة اٌجارات ممتلكات الجمعٌة من عمارات وأولاف 

  والمحدد فٌها بشكل أساسً تحتفظ الشإون المالٌة فً الجمعٌة بملف خاص بعمود الاستثمارات العمارٌة

 اسم الجهة المستؤجرة ومدة العمد ولٌمة الإٌجار وأجل الاستحماق.

 .تتابع الشإون المالٌة فً الجمعٌة بشكل دوري تحمٌك الدفعات الواجبة الاستحماق 

  ٌموم المحاسب المالً عند تحصٌل الدفعات بإثبات المٌد المحاسبً مرفك به نسخة من عمد الإٌجار ونسخة

 الشٌن المحرر لصالح الجمعٌة ونسخة سند اٌداع الشٌن فً حساب الجمعٌة مع سند لبض للمستثمر. من

  تحتفظ الشإون المالٌة بجدول اٌجارات عمارات الجمعٌة لضبط الإٌجارات المستحمة عن طرٌك المحاسب

 المالً.

 

 

 



                                                                                                                                                               

 

 الفصل الخامس: الالٌات والإجراءات المتعلمة بؤصول الجمعٌة

 (31الفمرة )

 الخزٌنة:

 .ًتمثل النمدٌة الموجودة فً صندوق الجمعٌة بعهدة المسإول المال 

  مصادر الأموال الواردة لخزٌنة الجمعٌة بشكل أساسً من التبرعات النمدٌة أو الإٌرادات أو تسوٌة عهد

 الموظفٌن.

 .لا تستخدم اموال الخزٌنة فً المدفوعات أبدًا 

  ٌراعى فصل المهام المتعلمة فً حركة النمدٌة فً الجمعٌة بحٌث ٌموم محاسب النمدٌة بتحرٌر السندات

 المتعلمة بالمبض بٌنما ٌموم المحاسب المالً با

 .إثبات المٌد المحاسبً وٌكون دور المسإول المالً استلام النمدٌة فمط 

 ًمن لبل أمٌن الخزٌنة وٌتم تحرٌر صرف من  فً نهاٌة كل اسبوع ٌتم اٌداعها فً حساب الجمعٌة المصرف

 لبل محاسب النمدٌة برصٌد الخزٌنة لٌتم اٌداعها فً حساب الجمعٌة.

  ٌموم المحاسب المالً بإثبات المٌد بالوثابك اللازمة وتتكون مستندات المٌد المحاسبً من )سند صرف– 

 سند الاٌداع فً البنن(.

 ج المعتمد فً الجمعٌة ، بالإضافة إلى استخدام اجراء الجرد تخضع الخزٌنة لجرد دوري باستخدام النموذ

 الطارئ من لبل المراجع المالً أو لجنة الرلابة المالٌة.

ٌراعى السٌد المسإول المالً فصل الأموال الخاصة بالعهد المستدٌمة عن الأموال المتعلمة بالتحصٌلات النمدٌة 

 الأخرى.

 (32الفمرة)

 الشٌكات:

 الواردة للشإون المالٌة فً الجمعٌة كتسدٌد لذمم مستحمة من اٌجارات أو تبرعات  ٌمصد بها الشٌكات

 لتموٌل أنشطة الجمعٌة.

 .ٌموم محاسب النمدٌة بتحرٌر سند المبض بالشٌكات الواردة إلى الشإون المالٌة 

 .ٌتم العمل على اٌداع الشٌكات بشكل ٌومً فً حساب الجمعٌة المصرفً من لبل أمٌن الصندوق 

 ن الشٌكات برسم التحصٌل فً عهدة أمٌن الصندوق وٌتم جردها مع النمدٌة فً حال وجودها.تكو 

 

 (33الفمرة)

 الحسابات المصرفٌة:

 .تمثل اموال الجمعٌة الموجودة ضمن حسابات مصرفٌة لدى مختلف المصارف التً تتعامل معها الجمعٌة 

 ٌك الشٌكات أو عن طرٌك التحوٌل المباشر ٌتم استخدام أموال الحسابات المصرفٌة للدفع حصرًا عن طر

 لرواتب الموظفٌن أو عن طرٌك استمطاعات شهرٌة.

  ٌراعى فً تحرٌن الحسابات المصرفٌة من لبل الأشخاص المعتمدٌن والمخولٌن فً التولٌع بحسب تعلٌمات

 الوزارة.



                                                                                                                                                               

 

 المراسلات مع المصارف ٌتم الاحتفاظ لدى الشإون المالٌة بكافة الوثابك المتعلمة بالإٌداع أو الصرف و

 بالإضافة الً مسإولٌة الشإون المالٌة فً تحدٌث الحسابات والمتابعة.

  تحتفظ الشإون المالٌة بملفات خاصة بالحسابات المصرفٌة تحتوي على الكشوفات الشهرٌة لكل حساب من

 حسابات الجمعٌة المصرفٌة.

 وٌصادق علٌها من لبل السٌد مدٌر الشإون  ٌموم المحاسب المالً فً نهاٌة كل شهر بإعداد مذكرة تسوٌة

 المالٌة وتحفظ بملف الحسابات المصرفٌة.

 :بشكل أساسً ٌكون مصدر الأموال الواردة إلى حسابات الجمعٌة 

 

 تحصٌل شٌكات(. -اٌداعات نمدٌة من طرف الشإون المالٌة )نمد -أ

 تحوٌلات مالٌة واردة إلى الحساب. -ب

 التً تمثل الأوامر المستدٌمة لحساب الجمعٌة.الإستمطاعات الشهرٌة وهً  -ج

 (34الفمرة )

 المخزون:

  ٌمثل بشكل أساسً التبرعات العٌنٌة الواردة للجمعٌة من حواسٌب وأجهزة الكترونٌة   ووسابل تعلٌمٌة

 ، والألعاب التً تنمً المهارات وتعالج السلوكٌات.

  سلامة وحماٌة عناصر المخزون.ٌعتبر المخزون بعهدة أمٌن المستودع وهو مسإول عن 

  محضر اتلاف  –اذن إضافة –ٌتم تحرٌن حسابات المخزون لدى الشإون المالٌة بموجب )اذن صرف

 بضاعة(

  عند استلام المواد بناء على خطاب من مدٌر الجمعٌة ٌموم أمٌن المستودع بتحرٌر اٌصال مواد عٌنٌة

 وٌرسل نسخة منها الى الشإون المالٌة.

 ب المالً بتحرٌر اذن اضافة بعد اعداد نموذج تمدٌر التبرعات العٌنٌة واثبات تبرعات ٌموم المحاس

 تعمٌد مدٌر الجمعٌة  وإذن الإضافة.

  عند صرف المواد من المستودعات بناء على خطاب تعمٌد من السٌد مدٌر الجمعٌة ٌحرر أمٌن

مدٌر الجمعٌة إلى الشإون  المستودع مسٌر باستلام المواد للمستفٌدٌن و ٌرسل نسخة مع خطاب من

 المالٌة.

  ٌموم المحاسب المالً بتسجٌل المٌد بعد التؤكد من توفر الوثابك المطلوبة وتتكون مستندات المٌد

 اذن صرف(. –مسٌر باستلام مواد المواد للمستفٌدٌن  –المحاسبً من )تعمٌد مدٌر الجمعٌة 

 ستخدام بطالة صنف لكل بند من البنود على تمارس الشإون المالٌة الرلابة على المخزون من خلال ا

 حدة.

  ًفً نهاٌة كل سنة مالٌة ٌتم جرد المخزون باستخدام النموذج المعتمد ومن ثم ٌموم المحاسب المال

 بالممارنة والمطابمة واجراء التسوٌات اللازمة.

  ذكر نوع العٌب ٌراعى عند جرد المخزون اظهار الحالة التً علٌها المواد سواء سلٌمة أو معٌبة مع

 ودرجته.

  ًكما ٌراعى مطابمة البٌانات الواردة فً لوابم الجرد مع بطالات الصنف وحصر الفروق إن وجدت ف

 تمرٌر خاص وعرضها على مدٌر الشإون المالٌة لإجراء اللازم.



                                                                                                                                                               

 

 (35الفمرة )

 مصارف مدفوعة ممدمًا: –أرصدة مدٌنة اخرى 

 جمعٌة ممابل خدمات أو منافع مستمبلٌة مثل اٌجارات مدٌنة تخص تمثل المبالغ المدفوعة ممدمًا من لبل ال

 السنة الممبلة.

  ٌموم المحاسب المالً بتارٌخ سداد المبلغ المتعلك بخدمات أو منافع مستمبلٌة بإثباتها فً الدفاتر المحاسبٌة

المٌد وفك مبدأ الاستحماق وتحمٌل كل سنة مالٌة بالمصارٌف التً تخصها       وتتكون مستندات 

سند من طرف الجهة  –نسخة العمد  –سند صرف  –المحاسبً من )نسخة من الشٌن للمبلغ المدفوع 

 المسدد لها(.

 (36فمرة )

 الاصول الثابتة بالشراء:

بعد الحصول على التعمٌد اللازم لعملٌة شراء وفك مصفوفة الصلاحٌات المعتمدة فً الجمعٌة تتم عملٌة الشراء 

 فً اللوابح )الفصل الثالث( وفك الآلٌة المذكورة

 (37فمرة )

 الأصول الثابتة بالهبات:

 تمثل الأصول التً تحصل علٌها الجمعٌة من أطراف خارجٌة كهبة.

 تتطلب الاجراءات التالٌة:

 .تعمٌد مدٌر الجمعٌة باستلام الأصل 

 .محضر استلام الأصل 

 .وثابك ملكٌة تثبت نمل ملكٌتها للجمعٌة 

  التبرع.نموذج تمدٌر لٌمة 

 وثابك  -ٌموم المحاسب المالً بإثبات المٌد بتارٌخ العملٌة وتكون مستندات المٌد المحاسبً :)محضر استلام

 نموذج تمدٌر(. –ملكٌة 

 

 (38فمرة )

 الأصول المتولدة داخلٌاً )المشارٌع تحت التنفٌذ(:-الأصول الثابتة 

 ٌامها بنفسها وإنشاء أو تؤسٌس أصولها الثابتة تمثل الاصول الثابتة التً تحصل علٌها الجمعٌة من خلال ل

 مثل المبانً.

  .)تتم عن طرٌك التعالد مع مماولٌن وفك الآلٌة المذكورة فً اللوابح )الفصل الثالث 



                                                                                                                                                               

 

  ٌموم المحاسب المالً بإثبات الأصل فً دفاتر الجمعٌة عندما ٌصبح جاهز للتشغٌل وتتوفر المتطلبات

 نسخة من العمد(. -لمٌد المحاسبً من: )محضر استلام الأعمال المنفذة اللازمة لذلن وتتكون مستندات ا

 ( ٩٣الفمرة ) 

 الأصول الثابتة بإجراءات عامة: 

  ٌتم إضافة الأصول الثابتة الجدٌدة فً سجل الأصول الثابتة وفك النموذج المعتمد فً الشإون المالٌة عن

 طرٌك المحاسب المالً. 

  سجل الأصول فً حالة البٌع أو التخرٌب مع الحصول على كون المستندات ٌتم استبعاد الأصل الثابت من

فاتورة  -الضرورٌة لإثبات العملٌة محاسبٌاً: وتكون مستندات المٌد المحاسبً فً حالة البٌع )تعمٌد الإدارة 

محضر إتلاف أو تفرٌد  -تعمٌد الإدارة  -محضر تسلٌم الأصل المباع فً حال التخرٌب  -بٌع سند لبض 

 الأصل(.

  فً نهاٌة كل سنة مالٌة ٌتم احتساب الإهلان للأصول الثابتة وفك نموذج جدول الإهلان المعتمد وٌموم

 المحاسب المالً بتسجٌل المٌد المحاسبً. 

  .تموم الجمعٌة بإجراء جرد دوري فً نهاٌة كل سنة مالٌة على الألل وفك النموذج المعتمد 

 وي على وثابك ومستندات تثبت ملكٌة والتناء الأصول الثابتة من تحتفظ الشإون المالٌة بملف خاص ٌحت

 لبل الجمعٌة.

  ٌراعى عند جرد الأصول الثابتة اٌضاح كافة التفاصٌل والبٌانات عن كل أصل وإظهار الحالة التً علٌها

 الأصل سواء كان ٌعمل أو معٌب.

 صر الفروق إن وجدت فً تمرٌر ٌراعى مطابمة البٌانات الواردة فً لوابم الجرد مع سجل الأصول وح

 خاص وعرضها على مدٌر الشإون المالٌة لإجراء اللازم.

 ( ٠٤الفمرة ) 

 العابد على الاستثمار: 

تتمثل الإستثمارات فً الجمعٌة بشكل أساسً بالعمارات والأولاف ، وتعتمد الجمعٌة فً تمٌٌم العابد على الاستثمار 

 من خلال استخدام النسبة التالٌة: 

  العابد على الإستثمار = )إٌرادات العمارات والأولاف + تكلفة الإستثمار( التكلفة التارٌخٌة للعمارات

 .۰٤٤× والأولاف 

  تموم الشإون المالٌة فً الجمعٌة باحتساب المإشر بشكل سنوي على مجلس إدارة الجمعٌة ضمن تمرٌر

 المإشرات المالٌة. 

 لسلة زمنٌة من آخر ثلاث سنوات من عمر الجمعٌة لملاحظة ٌعرض مإشر العابد على الإستثمار ضمن س

 التطور أو المصور فً المإشر لكً تستفٌد إدارة الجمعٌة من النتابج المعروفة لاتخاذ الإجراءات المناسبة. 

 .ٌتم ممارنة مإشر العابد على الاستثمار للجمعٌة مع مإشر السوق للإستفادة من مدلولات الممارنة 

 

 



                                                                                                                                                               

 

  : التسوٌات المحاسبٌة والتمارٌر والمإشرات المالٌةالفصل السادس

 (41الفمرة )

تعتبر التمارٌر المالٌة للجمعٌة المنتج النهابً الذي ٌصدر فً نهاٌة السنة أو الفترة المالٌة للنظام المحاسبً  

ت العلالة وٌشتمل على معلومات مالٌة وغٌر مالٌة والتً تعتبر إحدى الوسابل لتوصٌل المعلومات للأطراف ذا

 بالجمعٌة. 

 (42الفمرة )

 تنمسم التمارٌر المالٌة فً الجمعٌة إلى لسمٌن: 

  ، تمارٌر خاصة: تعد استجابة لطلب معٌن من إدارة الجمعٌة او أطراف أخرى وفك ضرورات لانونٌة

 تخطٌطٌة ، رلابٌة , أخرى.... 

 رد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة تمارٌر عامة: تعد وفك معاٌٌر المحاسبٌة المعتمدة من وزارة الموا

 لٌطلع علٌها أصحاب العلالة وتتمثل فً الموابم المالٌة والإٌضاحات المرفمة. 

 (٠٩الفمرة )

ٌعتمد فً الجمعٌة مجموعة من التمارٌر التخطٌطٌة والرلابٌة الداخلٌة والتً تعد فً الشإون المالٌة من لبل  

المحاسب المالً وتعتمد من مدٌر الشإون المالٌة وٌرسل نسخه منها إلى المدٌر العام ومجلس إدارة الجمعٌة 

ن متطلبات استصدار الموابم المالٌة إلى المحاسب كما ٌتم إرسال نسخة منها فً نهاٌة السنة المالٌة إذا كانت م

 المانونً.

 من أهم التمارٌر الدورٌة الشهرٌة: 

 .جدول متابعة الكفالات النمدٌة الشهرٌة الواردة للخزٌنة 

  .جدول متابعة الاستمطاعات الشهرٌة فً الحسابات المصرفٌة 

  .مٌزان مراجعة بالمجامٌع والأرصدة الشهرٌة 

 

 من أهم التمارٌر الدورٌة السنوٌة: 

 .جدول تحلٌل التبرعات الممٌدة 

  .جدول مخصص مكافؤة نهاٌة الخدمة 

  .جدول امتلان الأصول الثابتة 

  .جدول متابعة إٌجارات عمارات الجمعٌة 

  .تمرٌر المإشرات المالٌة 

 (44الفمرة )



                                                                                                                                                               

 

تمثل المعلومات التارٌخٌة عن نشاط الجمعٌة خلال تعتبر الموابم المالٌة أهم جزء من أجزاء التمارٌر المالٌة و 

 الفترة المالٌة السابمة. 

 (45الفمرة )

 تهدف الجمعٌة من إعداد الموابم المالٌة تحمٌك الأهداف التالٌة: 

  .تمدٌم معلومات بنتٌجة العملٌات التً لامت بها الجمعٌة عن فترة معٌنة 

  علٌها من التزامات فً لحظة معٌنة.تمدٌم معلومات ببٌان ما للجمعٌة من أصول وما 

  .توفٌر البٌانات والمعلومات المحاسبٌة للمستفٌدٌن 

 ( 46الفمرة )

تتؤلف الموابم المالٌة التً تصدرها الجمعٌة فً نهاٌة السنة المالٌة والمصادق علٌها من لبل المحاسب المانونً 

 المعتمد من وزارة الموارد البشرٌة والتنمٌة الإجتماعٌة: 

 بمة المركز المالً. لا 

  .لابمة الأنشطة 

 .لابمة التدفك النمدي 

 (47الفمرة ) 

اعداد الموابم المالٌة الختامٌة: فً نهاٌة السنة المالٌة وٌموم لسم الشإون المالٌة بمجموعة من التسوٌات  

ستصدار الموابم المحاسبٌة والجردٌة وتحضٌر بعض الوثابك الداعمة المطلوبة من لبل المحاسب المانونً بعدد ا

المالٌة الختامٌة ، وتعد كل هذه التسوٌات من لبل المحاسب المالً ، وتعتمد من لبل مدٌر الشإون المالٌة وبحسب 

 النماذج المالٌة المعتمدة من لبل الجمعٌة ومن أهم تلن الإجراءات :

 .التؤكد من ترحٌل كافة المٌود المحاسبٌة والمرتبطة بالسنة المالٌة 

  .محضر جرد الأصول الثابتة 

  محضر جرد المستودع بالكمٌات والمٌم إلى كروت صنف المستودع للأصناف الموجودة بالمستودع

 ولت الجرد. 

  جدول الأصول الثابتة وإعداد الإهلان وتحدٌد الإستثمارات طوٌلة الأجل للأملان المستؤجرة وحساب

 الإهلان حتى نهاٌة مدة العمد. 

 بتة لنهاٌة السنة المالٌة.سجل الأصول الثا 

  .إٌداع جمٌع المبلغ الموجود بالخزٌنة إن وجدت فً حسابات الجمعٌة المصرفٌة 

  تسوٌة العهد المالٌة المستدٌمة والمإلتة إن وجدت لبل نهاٌة العام والحصول على المصادلة من

 أصحابها فً حال صعوبة تسوٌتها.

 ام.شهادات مصرفٌة مصادلة على الرصٌد نهاٌة الع 

  .مصادلات المدٌونٌات من لبل أصحابها 

  .لٌود تسوٌة المصارٌف المستحمة والمصروفات المدفوعة ممدمًا 

  .لٌود تسوٌة الإٌرادات المستحمة والإٌرادات المدفوعة ممدمًا 



                                                                                                                                                               

 

  .بٌان بإٌرادات الأولاف المحصلة والمستحمة 

 .بٌان بمستؤجري أصول الصدلة الجارٌة المحصلة والمستحمة 

  الرواتب والبدلات والعمل الإضافً.سلم 

  .بٌان بالمساعدات التً لدمتها الجمعٌة للمستفٌدٌن وعدد المستفٌد من كل مساعدة 

 .مٌزان مراجعة بالمجامٌع والأرصدة 

   دفتر أستاذ عام ودفتر أستاذ مساعد 

  .تحلٌل أمانات لدى الغٌر 

  .تحلٌل مصروفات سنوٌة سابمة 

 .تحلٌل الموردٌن والمدٌنون 

  ًالمبانً الأثاث والأجهزة(.  -السٌارات  —تحلٌل الأصول الثابتة )الأراض 

  .تحلٌل الإٌرادات الأخرى 

 .تحلٌل تسوٌات سنوات سابمة 

 .تحلٌل المصارٌف العمومٌة 

 .تحلٌل مصارٌف المشارٌع 

  .تحلٌل مصارٌف عمارة الصدلة الجارٌة 

  .تحلٌل مخصص مركز إٌلاف 

  .تحلٌل التبرعات العٌنٌة 

 .تحلٌل المساعدات العٌنٌة 

 .تحلٌل إعانة الوزارة 

  .تحلٌل مخصص مكافؤة نهاٌة الخدمة 

  .تحلٌل مشروعات تحت التنفٌذ 

 .ًصور صكون الأراض 

 .صور استمارات السٌارات 

 .صور من مذكرات التسوٌة وصور الشٌكات التً لم تعرف 

 ف. صورة من الصفحة الأخٌرة من كشوفات الحسابات الواردة من المصار 

  .صور من الخطابات الواردة من الوزارة وتصنٌفها 

  .صور من عمود الموظفٌن 

  .صور من عمود المستثمرٌن 

  .صور من لٌود تسوٌات سنوات سابمة 

  .صورة لٌد تسوٌة الإٌجارات المستحمة 

  .خطاب تمثٌل الجمعٌة وبٌانات التواصل معها 

 

 ( 48الفمرة )

لتعلٌمات الواجب إتباعها لإلفال الحسابات الختامٌة فً الموعد ٌتولى مدٌر الشإون المالٌة إصدار ا

المحدد لبل نهاٌة العام المالً للجمعٌة بٌنما ٌتولى المحاسب المالً مهمة إعداد مٌزان المراجعة 

 وتمدٌمها لمدٌر الشإون المالٌة للإعتماد ومن ثم إلى المراجع المانونً للتدلٌك.



                                                                                                                                                               

 

 

 ( 49الفمرة ) 

 المالٌة:تطوٌر المإشرات 

  تموم الشإون المالٌة فً الجمعٌة بإعداد تمرٌر سنوي ٌدعم تمرٌر المإشرات المالٌة ٌرفك مع

تمرٌر الموابم المالٌة بحٌث تعبر المإشرات المالٌة عن نشاط الجمعٌة المالً من خلال تحلٌل الأداء 

 وباستخدام أسلوب التحلٌل الأفمً والرأسً. 

 ًلأداء الجمعٌة المالً من حٌث نماط التطور أو المصور مع  ٌوضع التمرٌر بشكل رلمً ووصف

 دراسة وتحلٌل الأسباب والتراح الحلول. 

  ٌعد التمرٌر من لبل لسم الشإون المالٌة فً الجمعٌة وٌعتمد من المدٌر العام للجمعٌة ومن ثم

 ٌعرض على مجلس إدارة الجمعٌة للإطلاع واتخاذ الإجراءات المناسبة. 

 المعتمدة فً التمرٌر للمراجعة الدورٌة السنوٌة من الشإون المالٌة لإضافة أو  تخضع المإشرات

 تعدٌل أي مإشرات أخرى تساعد على عرض نشاط الجمعٌة المالً بصورة أكثر وضوحًا وشفافٌة. 

 

 (51الفمرة )

 تطوٌر المإشرات المالٌة )التحلٌل الأفمً(:  

ٌتمثل التحلٌل الأفمً من خلال تتبع التغٌر فً بند من الموابم المالٌة لسلسة زمنٌة تشمل آخر ثلاثة 

 ٪  ۰٤٤سنوات من عمر الجمعٌة مع اعتبار السنة الأولى فً سلسلة الدراسة كسنة أساس 

 ٌتم حساب المإشر كما ٌلً: 

مارنة لٌمة العنصر فً سنة نسبة ) الزٌادة / النمص ( السنوي = ) لٌمة العنصر فً سنة الم

  ۰٤٤× الأساس ( / ) لٌمة العنصر فً سنة الأساس( 

 أهم العناصر التً تدرس فً تمرٌر المإشرات المالٌة بحسب طرٌمة التحلٌل الأفمً : 

  .الإٌرادات 

 .التبرعات النمدٌة 

 .تبرعات الزكاة 

 .إجمالً التبرعات 

  .إٌرادات العمار والأولاف 

 إجمالً أصول الجمعٌة . 

  .صافً رأسمال العامل 

  .إجمالً المصارٌف 

  .المصارٌف العمومٌة 

 

 (  ١۰الفمرة ) 

 تطوٌر المإشرات المالٌة )التحلٌل الرأسً(: 

ٌتمثل التحلٌل الرأسً من خلال دراسة بنـد من الموابم المالٌة فً سنة معٌنة منسوباً إلى بند آخر 

حلٌل( بهدف دراسة الوزن النسبً للبند بالنسبة ٌسمى الأساس )ٌتم اختٌاره بما ٌتسك مع هدف الت

للأساس لمعرفة مدى التغٌر فً الوزن النسبً مما ٌإدي إلى إعداد مدلول عن مدى التطور أو 



                                                                                                                                                               

 

المصور وخاصة عند ممارنة الوزن النسبً على مدى فترة زمنٌة معٌنة أو الممارنة مع نفس 

 المإشر لجمعٌات أخرى. 

× لوزن النسبً لبـنـد ما بالنسبة للأساس = )لٌمة البـنـد / الأساس( ٌتم حساب المإشر كما ٌلً: ا

۰٤٤  

 

 أهم المإشرات التً تعرض بحسب طرٌمة التحلٌل الرأسً: 

 

 . ۰٤1× نسبة إجمالً إٌرادات العمارات والأولاف من = )إٌرادات العمارات والأولاف الإٌرادات الكلٌة( 

 .۰٤٤× لٌة = إجمالً التبرعات / الإٌرادات الكلٌة نسبة إجمالً التبرعات من الإٌرادات الك

 

نسبة إجمالً مصارٌف المساعدات والأنشطة من إجمالً المصارٌف = مصارٌف المساعدات والأنشطة 

 .۰٤٤× إجمالً المصارٌف 

 

 نسبة إجمالً المصارٌف من الإٌرادات الكلٌة = )إجمالً المصارٌف / الإٌرادات الكلٌة( 

  ×111. 

 نسبة إجمالً المصارٌف العمومٌة من الإٌرادات الكلٌة = إجمالً المصارٌف العمومٌة / الإٌرادات الكلٌة  

 ×111. 

نسبة إجمالً المصارٌف العمومٌة من إجمالً المصارٌف = )إجمالً المصارٌف العمومٌة / إجمالً  

 .x111 المصارٌف( 

 

 (: 52الفمرة ) 

 

 تطوٌر المإشرات المالٌة | المإشرات المستهدفة: 

ٌعرض ضمن تمرٌر المإشرات المالٌة مجموعة من المإشرات المرتبطة بالخطة المالٌة الممدرة للجمعٌة 

المعبر عنها بالموازنة التمدٌرٌة وذلن من خلال ممارنة الأرلام الفعلٌة فً الموابم المالٌة مع الأرلام 

 التمدٌرٌة بهدف تحدٌد الانحرافات وتحلٌلها. المستهدفة فً الموازنة

 وأهم المإشرات التً نتعرض لها من المإشرات المستهدفة : 

 

 إجمالً الإٌرادات المستهدفة. –الإنحراف فً الإٌرادات الكلٌة = إجمالً الإٌرادات الفعلٌة 

 

 المستهدفة. إجمالً المصارٌف –الإنحراف فً إجمالً المصارٌف = إجمالً المصارٌف الفعلٌة 

إجمالً الإٌرادات المستهدفة ( / إجمالً -نسبة الإنحراف فً الإٌرادات = ) إجمالً الإٌرادات الفعلٌة  

 .  ۰٤٤× الإٌرادات المستهدفة 

إجمالً المصارٌف المستهدفة( / إجمالً  –نسبة الانحراف فً المصارٌف = )إجمالً المصارٌف الفعلٌة 

 ۰٤٤× المصارٌف المستهدفة 

 

 



                                                                                                                                                               

 

 لفصل السابع: نظام الرلابة الداخلٌةا

 

 (  53الفمرة ) 

تعتمد الجمعٌة الأسالٌب الحدٌثة للرلابة الكلٌة عن طرٌك تطبٌك مبادئ الضبط المإسسً أو ما ٌسمى 

 بالحوكمة. 

 

 (54الفمرة )

 :تهدف الرلابة الداخلٌة فً الجمعٌة إلى التؤكد من 

  لٌام الجمعٌة بؤعمالها بطرٌمة منتظمة تتناسب مع طبٌعة تلن الأعمال وتإمن الالتزام بؤهداف

 وسٌاسات الجمعٌة. 

 .حماٌة الجمعٌة وممتلكاتها وموجوداتها 

  .دلة وصحة واكتمال السجلات والبٌانات المالٌة 

 دمة للمعلومات توفٌر المعلومات والتمارٌر المناسبة لمتخذي المرار من كافة الفبات المستخ

 المالٌة. 

  تتحمك الرلابة الداخلٌة بوجود بٌبة وإجراءات الرلابة المناسبة وبتوفٌر العناصر الأساسٌة

والتً ٌجب أن تإخذ فً الاعتبار ، وٌتم الالتزام بها وفك ما هو منصوص علٌه فً هذه 

 والعناصر الأساسٌة.اللابحة وذلن لأحكام الرلابة الداخلٌة بكل أنواعها المالٌة منها وغٌرها 

  .ًالهٌكل التنظٌمً للجمعٌة وٌراعى فٌه الضبط المإسس 

  .مجموعة اللوابح والأنظمة التً تنظم أعمال الجمعٌة 

  .الصلاحٌات ومجالات تفوٌضها بما ٌتناسب مع طبٌعة أعمال الجمعٌة 

  .دلٌل إجراءات العمل 

 .لواعد الرلابة المالٌة 

  .الموازنة التمدٌرٌة للجمعٌة 

 ظام المعلومات المالٌة. ن 

  .الإشراف الإداري 

  .المراجعة الداخلٌة 

 

 (55الفمرة )

 الهٌكل التنظٌمً: 

ضرورة التزام إدارة الجمعٌة بتنفٌذ ومرالبة الأداء وفك متطلبات الهٌكل التنظٌمً للجمعٌة المجاز 

نح السلطات من لبل المجلس خاصة ما ٌتعلك بالوصف الوظٌفً وتحدٌد المهام والمسبولٌات وم

 والصلاحٌات وذلن لرفع كفاٌة الاداء والإرتماء به على أن تراعى فٌه مبادئ الضبط المإسسً. 

 (56الفمرة )

 لوابح العمل: 



                                                                                                                                                               

 

تموم إدارة الجمعٌة بؤداء مهامها وواجباتها وتسٌٌر أعمال الجمعٌة وفما للوابح الأنظمة التً  

 ٌرها بسهولة مع إحكام الرلابة علٌها.ٌصدرها مجلس الإدارة لتنظم أعمال الجمعٌة وتسٌ

 ( 57الفمرة )

 الصلاحٌات وفصل الواجبات:

ٌحدد مجلس الإدارة ضمن لوابح العمل أو خارجها صلاحٌات الأشخاص الربٌسٌٌن المنوط بهم 

إدارة الجمعٌة وما ٌمكن تفوٌضه من هذه الصلاحٌات إلى أي من موظفً الجمعٌة الآخرٌن بحٌث 

لصلاحٌات وتكافإ بٌن الصلاحٌات والمسإولٌات وفصل الواجبات ٌكون هنان توزٌع ل

والإختصاصات وذلن بفصل سلطات وصلاحٌات التصدٌك عن مهام وواجبات التسجٌل وعن 

 مسإولٌات الحفظ والالتزام بمصفوفة الصلاحٌات.

 (58الفمرة ) 

 المراجعة الداخلٌة: 

 وهً وظٌفة رلابٌة تعمل الجمعٌة على إٌجادها وتطوٌرها مستمبلاً بحٌث ٌتم تحدٌد: 

  واجبات ومسإولٌات وصلاحٌات ونطاق عمل الجهة المسبولة عن المراجعة الداخلٌة

 وارتباطها الإداري.

  تخضع جمٌع عملٌات الجمعٌة للمراجعة الداخلٌة ) المسبمة ، المتزامنة ، اللاحمة ( حسبما

 خطط وبرامج المراجعة الداخلٌة المعتمدة بواسطة مجلس الإدارة.  تمرره

  تمارس إدارة الجمعٌة الداخلٌة عملها وفك الأسس والمعاٌٌر ) المهنٌة ، الرلابٌة

 والمحاسبٌة المتعارف علٌها(. 

 (  ١٣الفمرة ) 

 إدارة المخاطر: 

وفك استراتٌجٌات وخطط  عوامل لد تإدي بؤهداف الجمعٌة إلى الانحراف عن مسارها المرسوم

 الجمعٌة.

ولد حددت ادارة الجمعٌة بناء على خبرتها مجموعة من المخاطر التً ٌمكن أن ٌإدي حدوثها  

إلى آثار سلبٌة على نشاط الجمعٌة ، ولذلن عملت على دراستها ووضع سلسلة من الإجراءات 

لسام الجمعٌة، وتخضع لمواجهتها وذلن بحسب نوعٌة المخاطر وتوزٌع وتنسٌك الأدوار بٌن أ

إدارة المخاطر إلى مراجعة دورٌة سنوٌة لتمٌٌم إجراءات المطبمة أو إٌجاد إجراءات جدٌدة فً 

 حال ظهور مخاطر جدٌدة.

 أهم أنواع المخاطر:  

  .انخفاض إٌرادات الجمعٌة بشكل كبٌر 

  .ارتفاع مصارٌف نتٌجة سوء الرلابة 



                                                                                                                                                               

 

 .ارتفاع مصارٌف الصٌانة 

  الأصول الثابتة بالجمعٌة.تلف أو فمدان 

  .العجز عن تحصٌل ذمم مستحمة للجمعٌة كالإٌجارات 

 .أخطاء متكررة من الموظفٌن نتٌجة نمص الخبرة أو الإهمال 

 .سوء الأمانة أو الغش 

 .ضعف لدرة المنشاة على استمطاب المتبرعٌن 

 .ضعف مستوى الخدمات الممدمة 

 أهم الإجراءات المطبمة لإدارة المخاطر: 

 ٌل وتطبٌك مفهوم وبٌبة الرلابة الداخلٌة بما ٌإدي إلى حماٌة أصول المنشؤة.تفع 

 .تطبٌك دورة مستندٌة محاسبٌة ومالٌة متكاملة وتخضع للمراجعة باستمرار 

  .تنوٌع مصادر الموارد المالٌة للجمعٌة وتنوٌع أسالٌب تنمٌة الموارد 

  .وضع لوابح وإجراءات مالٌة لضبط عملٌات الصرف فً المنشؤة 

 .خضوع الموظفٌن إلى دورات تدرٌب مستمرة لرفع الكفاءة 

  غرس الولاء وروح التعاون والإخلاص فً العمل لدى فرٌك العمل من خلال التشجٌع

 وفتح لنوات التواصل مع الإدارة. 

 ق المنشاة كالجرد المفاجا.تطبٌك بعض الإجراءات الإضافٌة لضمان حماٌة حمو 

  .الصٌانة الدورٌة لأصول وأملان الجمعٌة 

 الفصل الثامن: الموازنات التمدٌرٌة

 ( 61الفمرة ) 

الموازنة التمدٌرٌة للجمعٌة هً أداة للتخطٌط والمرالبة ، وتعبر عن التمدٌرات المالٌة 

وتمدٌر المصروفات المخططة عن سنة مالٌة ، وتشمل تمدٌر الإٌرادات المتولع تحمٌمها 

الجارٌة لنشاط الجمعٌة كما تشمل تمدٌرات الانفاق الرأسمالً وتكلفة النشاط المخطط 

إنجازه بما ٌسهم بإظهار نتٌجة النشاط المستهدفة عن سنة مالٌة ممبلة والمركز المالً فً 

 نهاٌتها وٌموم مجلس الإدارة بعرضها على الجمعٌة العمومٌة لاعتمادها.

 

 ( 61الفمرة ) 

ٌصدر المدٌر العام للجمعٌة لرارًا بتشكٌل لجنة إعداد مشروع الموازنة التمدٌرٌة فً موعد 

 ألصاه الخامس عشر من الشهر الأخٌر للسنة المٌلادٌة من كل عام.

 ( 63الفمرة ) 

 ٌتضمن لرار المدٌر العام الخاص بمشروع الموازنة التمدٌرٌة:

 لتمدٌرٌة للسنة المالٌة المادمة.لوابم وتعلٌمات ولواعد إعداد الموازنة ا 



                                                                                                                                                               

 

 تشكٌل لجنة إعداد مشروع الموازنة التمدٌرٌة وآلٌة عملها والتً تتؤلف من:  

 )المشرف المالً )ربٌس اللجنة 

  )المدٌر العام )عضو اللجنة 

  )المحاسب المالً )عضو اللجنة 

 ممثل عن كل لسم من السام الجمعٌة 

ماع الأول للجنة بتارٌخ ألصاه عشرة أٌام من تحدٌد مكان وموعد وتارٌخ انعماد الاجت

 صدور لرار تشكٌل اللجنة.

 ( 63الفمرة ) 

ٌتم فً الاجتماع الأول وضع تصور أولً لخطة العمل والأدوار الربٌسٌة لكل لسم من 

الألسام فً إعداد مشروع الموازنة التمدٌرٌة ووضع برنامج زمنً لتمدٌم ممترحات أعضاء 

سال تلن الممترحات إلى الشإون المالٌة والتً تموم بالدور الربٌسً اللجنة على أن ٌتم إر

 فً إعداد الموازنة التمدٌرٌة فً موعد ألصاه عشرون ٌومًا من تارٌخ الإجتماع الأول. 

 ( 64الفمرة )

تموم الشإون المالٌة بتجمٌع وتنسٌك الإلتراحات وإعداد التصور الأولً عن مشروع 

نسخة إلى المدٌر العام فً موعد ألصاه ثلاثون ٌومًا من  الموازنة التمدٌرٌة وإرسال

 الإجتماع الأول وبناء على طلب المدٌر العام ٌتم دعوة اللجنة للاجتماع الثانً. 

 (65الفمرة )

فً الإجتماع الثانً للجنة إعداد مشروع الموازنة ٌتم المنالشة والمراجعة للوصول إلى  

التصور النهابً لمشروع الموازنة التمدٌرٌة لٌتم لاحماً إرسال نسخة من المشروع إلى 

 مجلس إدارة الجمعٌة لٌتم العرض والمنالشة. 

 ( 66الفمرة )

لمدٌر العام وربٌس الشإون المالٌة بهدف ٌموم مجلس الإدارة بمنالشة المشروع بحضور ا

التوصل إلى الشكل النهابً لمشروع الموازنة التمدٌرٌة مع الطلب بإجراء أي تعدٌلات فً 

حالات الضرورة ومن ثم ٌتم عرض مشروع الموازنة التمدٌرٌة على الجمعٌة العمومٌة 

 للإعتماد. 

 

 ( 67الفمرة )

ى مع الخطة العامة للجمعٌة بحٌث ٌتضمن ما مشروع الموازنة التمدٌرٌة ٌجب أن ٌتماش

 ٌلً:



                                                                                                                                                               

 

  ًجملة الأهداف الكمٌة والنوعٌة المتولع تحمٌمها خلال السنة والافتراضات الت

 اعتمدت فً إعداد الموازنة التمدٌرٌة. 

  تسهم كافة ألسام الجمعٌة فً وضع الموازنة التمدٌرٌة بالأسلوب والتولٌت الذي

 زنة.تحدده لجنة إعداد مشروع الموا

 .ٌتم إعداد الموازنة وفك التبوٌب بالدلٌل المحاسبً المعتمد فً الجمعٌة 

  ًبرنامج الاستثمار فً الإنشاءات أو العمارات إن وجدت خلال سنة الموازنة متضمنا

 الإرتباطات الجدٌدة والسداد المتولع خلال سنة الموازنة التمدٌرٌة. 

 )متضمناً الاعتمادات الكلٌة والمتولع  برنامج النفمات الرأسمالٌة )الأصول الثابتة

 صرفها خلال سنة الموازنة التمدٌرٌة. 

 .برنامج المصروفات الإدارٌة متضمناً تكلفة العناصر البشرٌة ومصروفات التشغٌل 

 .برنامج الإٌرادات والتبرعات المتولعة خلال سنة الموازنة التمدٌرٌة 

 لأي بند من البنود لا ٌمع ضمن  تموم الشإون المالٌة بإعداد الموازنة التمدٌرٌة

 اختصاصات أو مسإولٌات الألسام الأخرى. 

 

 ( 68الفمرة )

 ٌترتب على اعتماد الموازنة التمدٌرٌة من لبل الجمعٌة العمومٌة ما ٌلً:

  تصبح الموازنة بعد الإعتماد والتعمٌم على مختلف ألسام الجمعٌة خطة عمل

ولاً عن تنفٌذ الموازنة فٌما ٌخصه للجمعٌة لسنة الموازنة وٌكون كل لسم مسإ

 وٌكون مجلس الإدارة مسبولاً عن تنفٌذ الموازنة الكلٌة. 

  ٌعتبر اعتماد الموازنة التمدٌرٌة إذن لصلاحٌة الصرف للأغراض المحددة فٌها

وممارسة الأنشطة المختلفة تبعا لما فً خطة واستراتٌجٌة عمل الجمعٌة 

 والموازنة التمدٌرٌة.

 ٌل الموازنة التمدٌرٌة بعد اعتمادها. لا ٌجوز تعد 

  فً حال وجود بعض الإنحرافات بالمصروفات لابلة للزٌادة أو النمص ٌموم المدٌر

العام بناء على تمرٌر الشإون المالٌة بتمدٌم عرض سببً لمجلس إدارة الجمعٌة 

 للتعدٌل. 

 معٌة على عتمادات من بنـد لآخر إلا بعد موافمة مجلس إدارة الجلا ٌجوز نمل الإ

 ذلن.

 

 (69الفمرة )

أثناء إعداد مشروع الموازنة التمدٌرٌة ودخول السنة المالٌة الجدٌدة ٌتم الصرف  

بالنسبة للمصروفات التشغٌلٌة فً حدود تمدٌرات مشروع الموازنة التمدٌرٌة 

الممترحة أو الموازنة التمدٌرٌة للسنة المالٌة السابمة أٌهما ألل ، أما الأعمال 

الموازنة ، وبالنسبة للأعمال المعتمدة سابماً الرأسمالٌة فلا تتم إلا بعد اعتماد 

 فٌجوز الاستمرار فً الصرف علٌها حسب سٌر العمل.

 



                                                                                                                                                               

 

 (٠٤الفمرة ) 

ٌتم إعداد تمارٌر الموازنة التمدٌرٌة على شكل إجمالً سنوي تجمٌعً وربع  

 سنوي.

 

 (71الفمرة ) 

الإضافة إلى ٌموم المحاسب المالً أثناء السنة المالٌة بإعداد تمرٌر ربع سنوي ب

تمرٌر سنوي ، بحٌث ٌتم ممارنة الأرلام الفعلٌة مع المخططة ضمن الموازنة 

التمدٌرٌة وتحلٌل تلن الإنحرافات ، وٌتم ارسال نسخة من التمرٌر بعد الإعتماد من 

مدٌر الشإون المالٌة إلى المدٌر العام ومجلس إدارة الجمعٌة للإخطار وإجراء 

 لمإثرة.اللازم فً حال الإنحرافات ا

 

 الفصل التاسع: تنمٌة الموارد المالٌة 

ٌمصد بتنمٌة الموارد المالٌة إٌجاد موارد مالٌة دابمة للجمعٌة مع العمل على حسن 

 إدارتها واستثمارها لتموٌل أعمالها ونشاطاتها وبما ٌحمك أهدافها.

 

 ( 72الفمرة ) 

 ، أمثلة على ذلن: تعتمد الجمعٌة على مصادر متنوعة كمصادر الدخل 

 المطاع الحكومً -

 لمطاع الخاص والشركات التجارٌة  -

 المإسسات المانحة  -

 رجال وسٌدات الأعمال والتجار -

 الزكاة -

 الصدلات  -

 الأولاف  -

 المشارٌع الاستثمارٌة -

 التسوٌك الالكترونً -

 

 ( 73الفمرة ) 

 مسإولٌات إدارة الجمعٌة عن تنمٌة الموارد المالٌة:

  الإدارة تطوٌر خطة متكاملة ٌحدد فٌها الإدارة والمصادر ٌتولى ربٌس مجلس

 والتكالٌف لتنمٌة الموارد المالٌة بالجمعٌة.

  تتولى إدارة الموارد المالٌة مسإولٌة تطبٌك الخطة بإشراف مباشر من ربٌس

 مجلس الإدارة لضمان تنفٌذ دلٌك ومنظم لتنمٌة الموارد المالٌة. 

 س مإشرات الأداء الخاصة بمنهجٌة تنمٌة ٌتولى مدٌر الجمعٌة مسإولٌة لٌا

 الموارد المالٌة. 



                                                                                                                                                               

 

  ٌتولى ربٌس مجلس الإدارة مسإولٌة مراجعة فاعلٌة وفعالٌة ومدى تطبٌك

المنهجٌة من خلال التغذٌة الراجعة من نتابج لٌاس مإشرات الأداء المعتمدة 

 للمنهجٌة بما ٌضمن التحسٌن والتعلم لما هو أفضل.

 

 ( 74الفمرة )

 دارة عملٌة تنمٌة الموارد المالٌة فً الجمعٌة وفك الخطوات التالٌة:تتم ا

  ٌموم مسإول تنمٌة الموارد بإعداد لابمة بٌانات لكافة الجهات المانحة التً سٌتم

استهداف تسوٌك أعمال الجمعٌة لدٌها سواء كانت لطاعات حكومٌة أو مإسسات 

 مانحة أو تجار أو رجال أعمال.

 لموارد بالتواصل مع ألسام الجمعٌة لعمل إحصابٌة بؤعمال ٌموم مسإول تنمٌة ا

ومشارٌع الجمعٌة المنفذة والإطلاع على التمرٌر السنوي للجمعٌة والبروشورات 

 والمطبوعات الدعابٌة للتسوٌك للجمعٌة لدى الجهات المستهدف دعمها للجمعٌة.

 ت )صغٌرة ٌتم تصنٌف الشركات والمإسسات ورجال الأعمال الداعمٌن لثلاث فبا

 كبٌرة الدعم(.  -متوسطة الدعم  -الدعم 

  ٌموم ربٌس المسم بتشكٌل فرٌك للتسوٌك الالكترونً لكافة أنشطة الجمعٌة

 واستخدام التمنٌات الحدٌثة الإستخدام الأمثل لجمع التبرعات.

 .ٌتم وضع الخطط للحملات الموسمٌة 

 شكر على دعمهم وتعهد  ٌتم متابعة كافة الداعمٌن والتواصل الدوري وتمدٌم خطاب

بإنفاق الدعم على الوجه المتفك علٌه وكذلن متابعتهم بالتمارٌر الدورٌة الخاصة 

بالمشارٌع والتمارٌر الختامٌة لمشارٌعهم والموابم المالٌة عن الطلب وذلن لتفعٌل 

 ركن الثمة وتعزٌز العلالة والعمل على استمرارٌة دعمهم للجمعٌة.

 ون مع لسم التمنٌة لحصر الإٌرادات وتصنٌفها وفرزها ٌتم تصمٌم برامج بالتعا

حسب نوعها وممدارها وتحدٌد أهم شرابح الداعمٌن واتجاهات المإسسات المانحة 

 لاتخاذ لرارات فعالة لتنمٌة الموارد المالٌة. 

  ٌموم لسم تنمٌة الموارد بطباعة الخطابات الموجهة للجهات المستهدفة وتولٌعها

رة وإرفاق التمارٌر وإرسال الفاكسات وٌتم المتابعة عبر من ربٌس مجلس الإدا

 الهاتف وتدوٌن الملاحظات.

  ٌموم لسم تنمٌة الموارد بتحضٌر الخطابات والتمارٌر والمونتاج بؤعمال ومشارٌع

الجمعٌة للخاص والتمرٌر السنوي لربٌس لسم تنمٌة الموارد المالٌة لعرضها على 

تعرٌفهم بؤعداد المستفٌدٌن وفتح المجالات الجهات المانحة أثناء الزٌارات و

 للشراكات وغٌرها من المشارٌع التً من الممكن تنفٌذها. 

 

 

 ( 75الفمرة )

 تعتمد الجمعٌة على أسالٌب عدٌدة فً تنمٌة الموارد المالٌة: 

  .الإتصالات الشخصٌة 

 .الخطابات الشخصٌة 



                                                                                                                                                               

 

  .الإتصالات الهاتفٌة 

  .الإستمطاع الشهري 

  .الرسابل البرٌدٌة 

  .استثمار الجوال برسابل للمتبرعٌن 

 .الإعلانات والحملات الالكترونٌة 

  .الحفلات السنوٌة واللماءات والمناسبات التً ٌدعى لها مٌسوري الحال 

 .استثمار المواسم الدورٌة كرمضان والأعٌاد 

  .تمدٌم المشارٌع وعرضها على المإسسات المانحة ورجال الأعمال 

 .ًالدعوة للتبرع من خلال الإعتماد على وسابل التسوٌك الالكترون 

  .تؤجٌر بعض ممتلكات الجمعٌة 

  .الاستثمار العماري 

  .بناء الأولاف 

  .استمطاب المتطوعٌن فً العمل الخٌري 

  .تكرٌم الداعمٌن بما ٌضمن استمرارٌتهم 

  الشوارع  لوحات -الإستفادة من كل وسٌلة دعابٌة ممكنة )سٌارات الجمعٌة- 

 مطبوعات الجمعٌة(.

 .التمدٌم على خصومات فً شراء أي احتٌاجات للمإسسة وهذا سٌوفر التكالٌف 

   الإدارة الفعالة الرشٌدة والتً تسهم بدورها فً تخفٌض النفمات من ناحٌة وزٌادة

 الدخل من ناحٌة أخرى. 

  .الدعوة للإسهام فً كفالة الأٌتام 

 (76الفمرة )

ة الموارد المالٌة المماٌٌس التالٌة لإدارة المٌاس عبر تمرٌر سنوي ٌستخدم لسم تنمٌ

 عن أداء لسم تنمٌة الموارد المالٌة:

مإشر حصر الجهات الداعمة = )الجهات التً تم حصرها / عدد الجهات الكلٌة(       

 ×۰٤٤ 

 مإشر التواصل مع الجهات الداعمة = )الجهات التً تم التواصل معها / الجهات التً 

 x 111تم حصرها 

 الفصل العاشر: سٌاسة الاستثمار

 (77مادة ) 

ٌمكن لإدارة الجمعٌة من استثمار الفابض من السٌولة بما ٌعود بؤكبر عابد ممكن مع  

ضمان توفٌر السٌولة الكافٌة لسداد التزامات الجمعٌة تجاه الغٌر فً مواعٌدها وضمان 

 عدم تولف الأنشطة لعجز السٌولة. 



                                                                                                                                                               

 

 (78مادة )

ٌصدر مجلس الادارة التوجٌهات العامة التً ٌجب إتباعها فً تحدٌد استراتٌجٌات  

 ومعاٌٌر العمل الإستثماري.

 ( 79مادة ) 

ٌجب أن ٌسبك أي عمل استثماري دراسة جدوى التصادٌة شاملة لكافة النواحً 

 الإلتصادٌة والفنٌة والمالٌة والشرعٌة والمانونٌة.

 ( 81مادة ) 

أي مشروع استثماري بدأ تنفٌذه إلا بعد عرضه على مجلس الإدارة إذا لا ٌجوز إلغاء 

 التضى الأمر مع تبٌان كافة الآثار الالتصادٌة المترتبة على ذلن.

 ( 81مادة ) 

ٌجوز لمجلس الإدارة تفوٌض لجنة الاستثمار فً إجازة بعض المشارٌع الاستثمارٌة 

 وفماً لسمف مالً ٌحدده المجلس. 

 (82مادة )

 دد ما تستثمره الجمعٌة من أموال بالآتً:ٌتح 

 أ. ألا ٌتجاوز المخطط فً الموازنة التمدٌرٌة.  

 ب. أن ٌكون من فوابض الأموال الخاصة بالجمعٌة. 

 ج. ألا ٌكون من الأموال الممٌدة بؤنشطة ومشارٌع وبرامج. 

 ( 83مادة )

خص الجمعٌة ولا ٌختص مجلس الإدارة فً الجمعٌة بمرار الإستثمار للأموال التً ت

 تمثل التزامًا علٌها )كالأموال الممٌدة لبرامج وأنشطة الجمعٌة(. 

 ( 84مادة )

لمجلس الإدارة فمط صلاحٌة استثمار الأموال التً تمثل التزامات على الجمعٌة من 

مشارٌع أو برامج أو أنشطة ولا ٌمكن نظرًا لظروف معٌنة تنفٌذ هذه البرامج والأنشطة 

 مة لها مع التؤكٌد على مراعاة الجانب الشرعً بهذا الخصوص.للجهات المستح

 (85مادة ) 

تغطً خسابر الاستثمار فً الجمعٌة )أٌا كان مصدر المال المستثمر( من المٌزانٌة  

التشغٌلٌة للجمعٌة طالما أن لرار الإستثمار اتخذته إدارة الجمعٌة ، وفً حالة عدم 



                                                                                                                                                               

 

ٌة ٌحمل كعجز وٌرحل لتغطٌته فً الأعوام وجود فابض ٌكفً فً المٌزانٌة التشغٌل

 الممبلة.

 (86مادة ) 

لربٌس مجلس الإدارة أو من ٌفوضه فمط صلاحٌة اعتماد عمود الرعاٌة لمنتجات  

 سلعٌة أو خدمٌة والتً تهدف إلى توفٌر عابد أو نسبة من ربح المنتج للجمعٌة. 

 ( 87مادة )

تستخدم فً تغطٌة نفمات البرامج  عوابد استثمار الجمعٌة أٌاً كان مصدر أموالها

والأنشطة كما تستخدم فً تغطٌة الأعباء والمصروفات التشغٌلٌة ، مع مراعاة الفتاوى 

 الشرعٌة بهذا الخصوص .

 (88مادة ) 

ٌظهر حساب مخصص انخفاض لٌمة الاستثمارات مطروح شكلٌاً من رصٌد  

 الإستثمارات بالمٌزانٌة العمومٌة. 

 عتماد اللوابح والتعدٌلات الفصل الحادي عشر: ا

 (89الفمرة ) 

أن تعتمد اللوابح المالٌة للجمعٌة من لبل مجلس إدارة الجمعٌة على أن تحدث كل عام 

 مالً جدٌد.

 (91الفمرة ) 

تخضع اللوابح المالٌة للمراجعة كل عام على الألل وتخضع للتعدٌل أو الإضافة بناء  

 عتماد من مجلس إدارة الجمعٌة. على مذكرة مدٌر الشإون المالٌة بعد الا

 

 

 




