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 مقذمة

 الهدؾ من النظام المالً والمحاسبً

يبيؽ ىحا الشغاـ الدياسات والإجخاءات التي تحكؼ الأنذظة التي يقؾـ بيا السحاسب في الجسعية ، والغخض 
 مؽ ىحه الدياسات والإجخاءات ىؾ:

 وضع معاٌٌر رلابة مناسبة لكافة أنشطة لسم المحاسبة. ●
السٌاسات والإجراءات المالٌة بشكل واضح وكذلن توضٌح المٌزانٌات والتمارٌر الإدارٌة بكفاءة تحدٌد  ●

 وفعالٌة وانسجام لاستخدامها فً إدارة وتنظٌم هذه الأنشطة والوظائؾ.
 تؤمٌن وتوفٌر دلٌل مرجعً محدث لكافة منسوبً لسم المحاسبة. ●
 اءات على نطاق وظائؾ ومهام المحاسبة.ضمان الانسجام والاتساق عند تطبٌك السٌاسات والإجر ●

 

 مسئولٌة حفظ وتطبٌك هذا النظام

تتم مراجعة لائحة النظام المالً والمحاسبً، والسٌاسات والإجراءات المذكورة فٌها، وجمٌع الملاحك  ●
 المدرجة معها سنوٌاً أو فً مدة ألل من ذلن حسب الحاجة، لمراعاة تؽٌٌرات العمل الرئٌسٌة.

طبٌعة إجرائٌة ٌجب التوصٌة به ورفعه من لبل المرالب الداخلً وإدارة الشإون المالٌة أي تؽٌٌر ذو  ●
للمدٌر التنفٌذي لاعتماده، بٌنما تؽٌٌر السٌاسات المدرجة فً هذا الدلٌل ٌجب تمدٌمها لمجس الإدارة 

هذه  للاعتماد، وتمع على عاتك المرالب الداخلً وإدارة الشإون المالٌة مسإولٌة إٌصال وتوضٌح
 السٌاسات والإجراءات للموظفٌن، بالإضافة إلى التوصٌة بالتعدٌلات للمدٌر التنفٌذي عند الضرورة.

من مسإولٌة الموظفٌن ذوي العلالة فهم معانً ومماصد هذه السٌاسات والإجراءات، وإذا كانت هنان  ●
تجابة بفعالٌة لمتطلبات أسئلة أو استفسارات تتعلك بالسٌاسات أو الإجراءات أو لدرة الموظؾ على الاس

هذه الإجراءات، فإنه من مسإولٌة الموظؾ تمدٌم هذه الاستفسارات  لإدارة الشإون المالٌة  فوراً، وإذا 
 كان الموضوع ذو طبٌعة هامة ٌجب الحصول على التوجٌه من المدٌر التنفٌذي .

 

فً المحاسبة، إنما تمدٌم أساس الؽرض الأساسً من هذه الإجراءات لٌس تمٌٌد فعالٌة الأفراد العاملٌن  ●
 لوعً وفهم سلٌم متسك ومتكامل لجمٌع الجوانب المرتبطة بهذه الوظائؾ رؼم التؽٌٌرات فً الأفراد.

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 أمن المعلومات

 يجب الاحتفاظ بجسيع السدتشجات في مكاف آمؽ وطخيقة سميسة خاصة ما يمي:

 الحسابات السنوٌة وتمارٌر المرالبة. ●
 جمٌع الاتفالٌات. ●
 عمود التوظٌؾ. ●
 عمود التؤجٌر. ●
 المراسلات مع البنون، الجهات المانحة، المحامٌن والمكاتب الاستشارٌة وؼٌرهم. ●
 المستندات المهمة الأخرى. ●

 

   ( : 1)  المادة

 يبجأ تظبيق الشغاـ السالي والسحاسبي مؽ تاريخ الاعتساد..

  ( : 0)  المادة

صادر مؽ مجمذ الإدارة أو مؽ لا يجؾز تعجيل أو تغييخ أؼ مادة أو فقخة في ىحا الشغاـ إلا بسؾجب قخار 
 يفؾضو بحلػ.

  ( : 3)  المادة

في حالة صجور أؼ تعجيلات في مؾاد أو فقخات ىحا الشغاـ، يجب تعسيسيا عمى كل مؽ ييسو الأمخ قبل 
 بجء سخيانيا بؾقت كاؼ.

  ( : 1)  المادة

يدتسخ العسل بالقخارات والتعاميؼ السالية السعسؾؿ بيا حالياً بسا لا يتعارض مع أحكاـ ونرؾص ىحا الشغاـ، 
 يمغي صجوره كل ما يتعارض معو. كسا



 

                                                                                                                       

 

 

 

  ( : 5)  المادة

 مجيخ إدارة الذؤوف السالية ىؾ السدؤوؿ الأوؿ عؽ تظبيق بشؾد ىحه اللائحة.

  ( : 6)  المادة

في حالة عجـ وجؾد وعيفة ) مخاقب داخمي (، أو عجـ شغل ىحه الؾعيفة؛ فإف مياـ ومدؤوليات السخاقب 
 الجاخمي تشتقل مباشخة لسجيخ الذؤوف السالية.

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 انفصم الأول

 

 

 الأحكام وانقواعذ انعامة

  



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

  ( : 7)  المادة

تيجؼ ىحه اللائحة إلى بياف القؾاعج الأساسية لمشغاـ السالي والسحاسبي التي يخاعي إتباعيا مؽ كافة 
السؾعفيؽ في الجسعية عشج تشفيحىؼ لعسميات تترل بالشذاط السالي، كسا تيجؼ إلى السحافغة عمى أمؾاؿ 

قؾاعج الرخؼ والتحريل، وقؾاعج السخاقبة والزبط الجاخمي، وسلامة حداباتيا ومستمكات الجسعية، وتشغيؼ 
 السالية.

 

 ٌكون للتعابٌر التالٌة والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعانً المبٌنة بجانبها ما لم ٌمتض السٌاق خلاؾ ذلن:

 .المندقالجمعٌة: جمعٌة الدعوة والارشاد وتوعٌة الجالٌات فً  ●
 .ً المندقمجلس إدارة جمعٌة الدعوة والارشاد وتوعٌة الجالٌات فمجلس الإدارة:  ●
 . المندقالمدٌر التنفٌذي : المدٌر التنفٌذي لجمعٌة الدعوة والارشاد وتوعٌة الجالٌات فً  ●
مدٌر إدارة الشإون المالٌة: المدٌر المسئول عن كافة الأعمال المالٌة والمحاسبٌة لدى جمعٌة الدعوة  ●

 .المندقلجالٌات فً والارشاد وتوعٌة ا
 . المندقالمرالب الداخلً: المرالب الداخلً بجمعٌة الدعوة والارشاد وتوعٌة الجالٌات فً  ●
 

 

 اعتماد اللائحة

   ( : 8)  المادة

تعتسج ىحه اللائحة مؽ قبل مجمذ الإدارة وذلػ بعج مشاقذتيا والسؾافقة عمييا ؛ ولا يجؾز تعجيل أو تغييخ أؼ 
صادر عشيا ؛ وفى حالة صجور أية تعجيلات يشبغي تعسيسيا عمى كل مادة أو فقخة فييا إلا بسؾجب قخار 

 مؽ ييسو الأمخ قبل بجء سخيانو بؾقت كاؼ.



 

                                                                                                                       

 

 

 

 تطبٌك اللائحة

   ( : 9)  المادة

كل ما لم ٌرد به نص فً هذه اللائحة ٌعتبر من صلاحٌات مجلس الإدارة أو من ٌفوضه بما لا  .1
 السعودٌة.ٌتعارض مع الأنظمة واللوائح المعمول بها فً المملكة العربٌة 

عندما ٌمع الشن فً نص، أو تفسٌر أي من أحكام هذه اللائحة، فإن لرار مجلس الإدارة فً ذلن ٌعتبر  .0
 حاسماً.

ٌستمر العمل بالمرارات والتعامٌم المالٌة المعمول بها حالٌاً بما لا ٌتعارض مع أحكام ونصوص هذه  .3
 اللائحة، كما ٌلؽً صدورها كل ما ٌتعارض معها.

 

 

 ٌك اللائحةرلابة تطب

   ( : 12)  المادة

يتؾلى السخاقب الجاخمي في الجسعية مخاقبة تشفيح ىحه اللائحة والالتداـ بيا، وعميو إخظار السجيخ التشفيحؼ 
 عؽ أية مخالفة؛ لمعسل عمى معالجتيا فؾراً واتخاذ الإجخاءات اللازمة والكفيمة بحلػ.

 الأسس المحاسبٌة

   ( : 11)  المادة

المزدوج ) مدٌن ودائن ( ووفماً للأسس والمبادئ المحاسبٌة ٌتم إعداد حسابات الجمعٌة طبماً لنظام المٌد  .1
 المتعارؾ علٌها.

 ٌتم تجهٌز الحسابات وفماً للأسس والمفاهٌم العامة التالٌة: .0
 ٌتم تجهٌز الحسابات طبماً لمبدأ نظام التكلفة التارٌخٌة. ●
تم تحمٌمها عند ٌتم إتباع أساس الاستحمالات المحاسبٌة عند استحماق الإٌرادات والمصروفات، وٌ ●

 تحصٌلها وٌتم لٌدها فً الموائم المالٌة الخاصة بالفترة التً تمت فٌها.
 



 

                                                                                                                       

 

 

 

منشؤة مستمرة ولن ٌتم تصفٌتها أو تخفٌض حجم  الدعوة بالمندقطبماً لفرض الاستمرار فإن جمعٌة  ●
 عملٌاتها بشكل كبٌر فً المستمبل المنظور.

لموائم المالٌة عن جمٌع البٌانات والمعلومات التً لد طبماً لمبدأ الإفصاح والشفافٌة، ٌجب أن تفصح ا ●
 تإثر بصورة جوهرٌة على التمٌٌم والمرارات.

ٌجب أن تحتفظ الجمعٌة بسجلات محاسبٌة مستملة )ٌدوٌة أو آلٌة( لمٌد وتسجٌل جمٌع المعاملات  ●
 بموجب مستندات مإٌدة وفماً للأسس المحاسبٌة السلٌمة.

بالمستندات ودفاتر الحسابات بطرٌمة تتٌح لطرؾ ثالث ملم بالإجراءات ٌجب أن ٌتم الاحتفاظ  ●
 المحاسبٌة إمكانٌة الاطلاع على جمٌع المعاملات والتدفمات المالٌة خلال فترة مناسبة من الولت.

ٌجب أن ٌتم تمٌٌد وتدوٌن جمٌع المعاملات والتدفمات المالٌة بطرٌمة تتٌح إمكانٌة متابعة نشؤتها  ●
 وتمٌٌدها.

جب أن تكون جمٌع المٌود فً الدفاتر شاملة وصحٌحة فٌما ٌتصل بالعملٌات المسجلة وتسلسلها ٌ ●
 وفتراتها المحاسبٌة.

 ٌجب أن ٌتم الاحتفاظ بجمٌع الفواتٌر والمستندات والسجلات ومحاضر المرارات بطرٌمة منظمة. ●
 

  ( : 10)  المادة

الزخورية بالإفراح برؾرة واضحة يتؼ إعجاد التقاريخ عمى أساس ربع سشؾؼ، يذسل جسيع الاستحقاقات 
 ودقيقة عؽ السؾقف السالي لمجسعية  ونتائج الأنذظة والتجفقات الشقجية.

 ٌجب تسوٌة ما ٌلً على أساس شهري أو ربع سنوي أو سنوي: ( : 13)  المادة

 النمدٌة فً البنون. ●
 الذمم المدٌنة. ●
 الذمم الدائنة. ●
 العهد. ●
 المبالػ المدفوعة ممدما )السلؾ(. ●
 المخزون. ●
 الثابتة. سجل الأصول ●
 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 إدارة الحسابات البنكٌة

 ب إتباع السٌاسات التالٌة عند المٌام بؤي عمل ٌتعلك بالحسابات البنكٌة:جٌ  ( : 11)  المادة

 ٌتم فتح كافة الحسابات البنكٌة باسم الجمعٌة. .1
ٌجب تولٌع كافة الشٌكات الصادرة من لبل المسئولٌن المفوضٌن بالتولٌع وحسب لائحة الصلاحٌات  .0

 المالٌة المعتمدة.
 ٌتم إجراء عملٌات تسوٌة جمٌع الحسابات البنكٌة على أساس شهري. .3
 ٌجب التحري وحل كافة المسائل ؼٌر العادٌة التً تظهر فً عملٌات التسوٌة مباشرة حٌن ظهورها. .1
 ٌجب الموافمة على اعتماد كافة التحوٌلات البنكٌة بشكل سلٌم وموثك. .5
 عة.ٌجب اعتماد لفل أي حساب وفماً للإجراءات المتب .6

 

 فتح حساب بنكً جدٌد

 فتح الحساب البنكً ٌتم حسب الإجراءات التالٌة:  ( : 15)  المادة

ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بتعبئة نموذج ) طلب فتح حساب بنكً جدٌد ( موضحاً أسباب فتحه  .1
 والتفاصٌل ذات العلالة.

 ٌتم إرسال النموذج للمدٌر التنفٌذي الذي ٌموم بمراجعته واعتماده . .0
المدٌر التنفٌذي ٌتم تمدٌم النموذج لمجس الإدارة الذي ٌموم بدراسة طلب فتح الحساب البنكً  بعد اعتماد .3

 الجدٌد للرد بالموافمة من عدمها.
بمجرد فتح الحساب البنكً الجدٌد ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بتوجٌه المحاسب  بفتح حساب  .1

 العلالة بذلن.رئٌسً جدٌد فً دلٌل الحسابات و إخطار الموظفٌن ذوى 

 لفل حساب بنكً لائم

 لفل حساب بنكً ٌتم حسب الإجراءات التالٌة:  ( : 16)  المادة

ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بتعبئة نموذج ) طلب لفل حساب بنكً ( موضحاً أسباب لفل الحساب  .1
 البنكً المائم والتفاصٌل ذات العلالة.

 واعتماده .ٌتم إرسال النموذج للمدٌر التنفٌذي  الذي ٌموم بمراجعته  .0



 

                                                                                                                       

 

 

 

بعد اعتماد المدٌر التنفٌذي ٌتم تمدٌم النموذج لمجس الإدارة الذي ٌموم بدراسة طلب لفل الحساب البنكً  .3
 المائم للرد بالموافمة من عدمها.

بمجرد لفل الحساب ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بتوجٌه المحاسب بإلؽاء الحساب الرئٌسً ذو  .1
 طار الموظفٌن ذوي العلالة بذلن.العلالة فً دلٌل الحسابات وإخ

 

 

 تتم التسوٌات البنكٌة حسب الإجراءات التالٌة:  ( : 17)  المادة

 ٌموم المحاسب بإعداد بٌان ) التسوٌات البنكٌة ( لجمٌع حسابات الجمعٌة على أساس ربع سنوي . .1
بمراجعته، وفً ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بتمدٌم بٌان التسوٌات البنكٌة للمدٌر التنفٌذي الذي ٌموم  .0

حالة اكتشاؾ أي مبالػ ؼٌر عادٌة، أو مفردات تسوٌة معلمة لفترة طوٌلة؛ ٌموم المدٌر التنفٌذي  
 بالتحري وحل المسؤلة.

 

 

 

  



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 انفصم انثاني

 

 

 انسياسات انمانية وانمحاسبية
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 أحكام عامة

   ( : 18)  المادة

مؽ اليؾـ الأوؿ مؽ شيخ ) يشايخ ( وتشتيي في اليؾـ  تستج الدشة السالية لمجسعية مجة اثشا عذخ شيخاً، تبجأ
 الحادؼ والثلاثيؽ مؽ شيخ ) ديدسبخ (.

 

 تضع الجمعٌة نظاماً محاسبٌاً لإثبات وتسجٌل : ( : 19)  المادة

 الموجودات ) أصول (. .1
 المطلوبات ) خصوم (. .0
 النفمات. .3
 الإٌرادات. .1

 التذغيمي عمى حجة، والعسميات الخأسساليةبحيث يتؼ إثبات وتبؾيب العسميات السحاسبية الشاتجة عؽ الشذاط 
) شخاء الأصؾؿ ( عمى حجة، وبحيث تغيخ نفقات وإيخادات الجسعية مبؾبة حدب مرادرىا وأنؾاعيا، 

 ومرشفة حدب أقداـ الجسعية السدؤولة عشيا.وحدب الأنذظة والفعاليات العائجة ليا 

  ( : 02)  المادة

خاؼ السحاسبية الرادرة عؽ الييئة الدعؾدية تتبع الجسعية طخيقة القيج السددوج، وتتبع القؾاعج والأع
 لمسحاسبيؽ القانؾنييؽ في السسمكة العخبية الدعؾدية وقؾاعج السحاسبة الستعارؼ عمييا دولياً.

  ( : 01)  المادة

تسدػ الجسعية حداباتيا باستخجاـ نغاـ خاص بالحدابات العامة عمى الحاسب الآلي، بحيث يقؾـ مجيخ 
سب الجسعية بالتأكج السدتسخ مؽ: صلاحية الشغاـ، وملائستو مع إدارة الذؤوف السالية بالتعاوف مع محا

الاحتياجات ومتظمبات العسل السالي والسحاسبي، وملائستو لستظمبات التحميل والتخظيط والخقابة ومتابعة 



 

                                                                                                                       

 

 

 

الأعساؿ في الجسعية، والدعي لتحجيثو وتظؾيخه وإبقائو متشاسقاً مع أعمى مدتؾيات الأداء السحاسبي مع 
 ظ بتقاريخ ورقية نياية كل عاـ.الاحتفا

 التخطٌط المالً

  ( : 00)  المادة

ييجؼ التخظيط السالي إلى تقجيخ احتياجات الجسعية مؽ الأمؾاؿ، وبياف مرادر التسؾيل التي يعتسج عمييا 
لدج احتياجاتيا، والسحافغة عمى مؾقف الجسعية السالي، وقجرتيا عمى الؾفاء بالالتدامات السالية السختبظة 

 بيا.

 

 التخطٌط المالً إلى :ٌنمسم  ( : 03)  المادة

  . تزٌد عن عامتخطٌط مالً طوٌل الأجل وٌتعلك بفترة زمنٌة  .1
  .لا تزٌد عن سنة مالٌةتخطٌط مالً لصٌر الأجل وٌتعلك بفترة زمنٌة لصٌرة  .0
 

 

 دلٌل الحسابات

   ( : 01)  المادة

الحدابات يزع مجيخ إدارة الذؤوف السالية بالتعاوف مع السحاسب دليلا لمحدابات يقؾـ عمى أساس تخميد 
 وفق أسمؾب تخقيسي يتؾافق مع طبيعة نذاط الجسعية  .

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 دلٌل الوحدات المحاسبٌة 

   ( : 05)  المادة

يزع السحاسب دليلا لمؾحجات السحاسبية مؾاز لترشيف الإدارات والأقداـ التي يتزسشيا الييكل التشغيسي 
تائج عسل ( ىحه لمجسعية، وبسا يسكؽ مؽ الؾصؾؿ إلى تحجيج ) مؾجؾدات ومظمؾبات ونفقات وإيخادات ون

 الإدارات والأقداـ وبالسدتؾػ السخغؾب مؽ حيث التفزيل أو التجسيع . 

 ٌشتمل دلٌل الحسابات للجمعٌة على المجالات الست التالٌة: ( : 06)  المادة

 رمز الحســـاب : ٌمثل رمز رلمً محدد مخصص لكل حساب رئٌسً .  ●
 وصؾ الحساب : ٌمثل اسم الحساب الرئٌسً .  ●
 وضع الحساب: ٌوضح عما إذا كان الحساب متحرن أو ؼٌر متحرن.  ●
 طبٌعة الحساب: ٌوضع عما إذا كان مرتبط بالمٌزانٌة العمومٌة أو لائمة الدخل أو حساب مدٌن أو دائن.  ●
 مستوى الحساب: ٌوضع مستوى الحساب كمثال: المستوى الإجمالً أو الرئٌسً أو التحلٌلً.  ●
 د المرتبط به الحساب. المسم: ٌوضع المسم المحد ●
 

 

 تؽٌٌر دلٌل الحسابات 

   ( : 07)  المادة

ٌجب مراجعة دلٌل الحسابات على أساس نصؾ سنوي ــ على الألل ــ لتحدٌد الرموز ؼٌر الضرورٌة  .1
لحذفها واستخدام رموز جدٌدة؛ حتى ٌبمى دلٌل الحسابات محدثاً وفماً للاحتٌاجات الحالٌة والمستمبلٌة 

 للجمعٌة  . 
أي تؽٌٌر فً دلٌل الحسابات ٌتم إجراإه فمط بعد مراجعة مدٌر إدارة الشإون المالٌة والإدارٌة، وبعد  .0

 اعتماد المدٌر التنفٌذي . 
ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بمراجعة الحسابات التً تم إٌماؾ حركتها منذ ولت طوٌل لأجل تمٌٌم  .3

 الحاجة إلً إلؽائها والتً تشمل: 
 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 الحسابات الرئٌسٌة المدرجة فً دلٌل الحسابات للاستعمال لمرة واحدة .  ●
 الحسابات الرئٌسٌة التً لم تشهد معاملات خلال السنوات الماضٌة ذات الأرصدة الصفرٌة.  ●
 الحسابات الرئٌسٌة التً أوضحت التجربة بؤنها حسابات متشابهة وٌمكن توحٌدها.  ●
رسال نتائج مراجعته مصحوبة بالطلب الخاص بإلؽاء أي حساب ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بإ .1

 رئٌسً أو إٌماؾ حركته أو فتح حساب جدٌد إلى المدٌر التنفٌذي . 
ٌموم المرالب الداخلً باستلام ومراجعة أي طلب خاص بفتح أو إلؽاء أو تؽٌٌر وضع حساب  .5

 ر التنفٌذي  للاعتماد. وذلن لبل رفعه إلى المدٌ والمرفوع من مدٌر إدارة الشإون المالٌة
 

 

 الإلفال الربع سنوي والسنوي 

  إلفال المستحمات:ٌجب مراعاة الأمور التالٌة عند  ( : 08)  المادة

ٌتم تدوٌن وتمٌٌد جمٌع المستحمات فً نهاٌة كل شهر لكً ٌتم تدوٌن المصروفات فً الفترة الصحٌحة  .1
 المرتبطة بها. 

ٌتم تدوٌن وتمٌٌد جمٌع المستحمات المتعلمة بمنافع خدمة الموظفٌن حسب نظام العمل والعمال  .0
 السعودي. 

ٌتم تدوٌن وتمٌٌد جمٌع الخصومات المتمثلة فً المصروفات المتعلمة بالعمولات المستحمة الدفع ممابل  .3
وعادل للموائم  المبٌعات ومصروفات النمل والسكن والهاتؾ والكهرباء لأجل تحمٌك عرض شامل

 المالٌة . 
جمٌع المدفوعات اللاحمة ٌجب أن تمٌد لمدٌن حسابات المستحمات ذات العلالة بدلا من تحمٌلها على  .1

 حساب المصروفات مرة ثانٌة. 
 

الدورة الربع سنوٌة والسنوٌة كما ٌجب إتباع الإجراءات التالٌة عند إلفال  ( : 09)  المادة

 : للمستحمات

ٌجب أن ٌتؤكد مدٌر إدارة الشإون المالٌة فً نهاٌة كل فترة مالٌة أنه تم إجراء المستحمات الخاصة  .1
بمتعلمات خدمة الموظفٌن مثل ) مخصص مستحمات نهاٌة الخدمة ( طبماً للأنظمة السائدة فً المملكة 

 العربٌة السعودٌة. 
 



 

                                                                                                                       

 

 

 

ى أساس متوسط المصروفات الفعلٌة للسنة بالنسبة للمصروفات الؽٌر مفوترة  ٌتم تمٌٌد المستحمات عل .0
 المالٌة السابمة. 

ٌتم تسوٌة أي نمص أو تجاوز فً المستحمات فً ولت استلام الفاتورة الفعلٌة أو ٌتم إجراء الدفعة بعد  .3
 اعتماد مدٌر إدارة الشإون المالٌة. 

التوجٌه المحاسبً للمدفوعات الممدمة ٌجب مراعاة الأمور التالٌة عند  ( : 32)  المادة

 :مة على الجمعٌةوالمستح

ٌجب تصنٌؾ وتمٌٌز جمٌع الدفعات التً تتم ) بشكل مناسب ( فٌما بٌن المصروفات الجارٌة  و  .1
 الدفعات الممدمة حتى ٌتم تمٌٌد المصروفات فً الفترة المناسبة المرتبطة بها. 

ٌجب حساب وتمٌٌد جمٌع الدفعات الممدمة المتعلمة بإٌجارات المعدات والآلات وألساط التؤمٌن بشكل  .0
 صحٌح . 

ٌتم إهلان وتحمٌل جمٌع الدفعات الممدمة على حساب المصروفات الرئٌسً ذو العلالة لأجل تمٌٌد  .3
 المالٌة.  الدفعات الممدمة للمصروفات بشكل صحٌح ولأجل تحمٌك عرض شامل وعادل للموائم

 

 : معالجة المدفوعات الشهرٌة للجمعٌةكما ٌجب إتباع الإجراءات التالٌة عند  ( : 31)  المادة

ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بالمرالبة والتؤكد أنه فً ولت تسدٌد الإٌجار أو لسط التؤمٌن أن المبالػ  .1
المسددة تتفك مع أرلام المصروفات الشهرٌة وإجمالً مبالػ الإٌجار أو ألساط التؤمٌن المدفوعة حسب 

 الحالة. 
صروفات الشهري حسب شروط ٌموم مدٌر إدارة الشإون المالٌة بمراجعة صحة حساب رلم الم .0

 وأحكام عمد الإٌجار أو عمد التؤمٌن حسب الحالة. 
 ٌموم المحاسب بالتؤكد عند نهاٌة كل شهر بؤن لٌد المصروفات تم إدخاله فً دفتر الأستاذ. .3
ٌتؤكد مدٌر إدارة الشإون المالٌة أن أرصدة الدفعات الممدمة حسب لوائم الحساب متطابمة مع أرصدة  .1

 العام .  دفتر الأستاذ
 ٌتم التحري عن أي فرق وٌتم معالجته بناء على ذلن .  .5



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 ( شراء الأصول ) المصروفات الرأسمالٌة 

 : الصرؾ للمصروفات الرأسمالٌةسٌاسة  ( : 30)  المادة

ٌجب صرؾ أي مصروفات رأسمالٌة طبما للمبلػ المعتمد فً المٌزانٌة وطبما لإجراءات الموافمة  .1
 والتعمٌد المتبعة. 

ٌجب مراجعة تمرٌر تحلٌل الانحرافات فً المصروفات الرأسمالٌة من لبل مدٌر إدارة الشإون المالٌة  .0
 لتوضٌح مبررات الانحرافات الرئٌسٌة. 

ٌجب إجراء تحوٌل المٌود فً الولت المناسب عند تحوٌل الأصل من حساب المشارٌع الجارٌة إلى  .3
 حساب الأصول الثابتة. 

 

 إثبات الأعباء المالٌة

   ( : 33)  المادة

 أؼ أمخ يتختب عميو عبء مالي يشبغي أف يرجر كتابة ولا تعتسج الأوامخ الذفيية أو الياتفية .

 

 الإدلاء بالمعلومات المالٌة 

   ( : 31)  المادة

لا يجؾز الإدلاء بأية معمؾمات أو بيانات لمغيخ تخص الشؾاحي السالية لمجسعية دوف تعسيج خظي مؽ السجيخ 
 التشفيحؼ  أو مؽ يفؾضو . 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

  ( : 35)  المادة

باتاً إخخاج السدتشجات السالية، والتقاريخ، والسؾازيؽ، والقؾائؼ السالية أو صؾر عشيا إلى خارج يسشع مشعا 
 الجسعية إلا بسؾافقة خظية مؽ السجيخ التشفيحؼ  أو مؽ يفؾضو.

 التخطٌط المالً 

   ( : 36)  المادة

 الأصؾؿ الثابتةييجؼ التخظيط السالي برفة عامة إلى : دراسة احتياجات الجسعية  في السدتقبل مؽ 
،  جسيع السذخوعات السشتغخ تشفيحىاو   والاستثسارات السؤقتةوفقاً لمخظة الاستخاتيجية لمجسعية،  والستجاولة

مع تحجيج مرادر التسؾيل، حيث يقؾـ التخظيط السالي طؾيل الأجل عمى مبجأ الخظط الستحخكة لكل خسذ 
سشؾات، أما التخظيط السالي قريخ الأجل فيقؾـ عمى أساس إعجاد ميدانية تقجيخية لدشة واحجة يسكؽ تعجيميا 

 مؽ قبل مجمذ الإدارة عمى أساس ما تتكذف عشو عسمية الستابعة. 

 

 الأصول

 تشمل الأصول ما ٌلً:  ( : 37)  المادة

الأصول الثابتة :  وتتضمن شراء والتناء وتملن الأراضً والمبانً والمرافك والمعدات والآلات  ●
 ووسائل النمل والأثاث والتً تساعد الجمعٌة  على مزاولة نشاطها. 

 . الأصول المتداولة:  وتشمل النمدٌة اللازمة لحاجة العمل، بما فً ذلن المخزون السلعً ●
 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 إدارة الأصول 

 سٌاسات إدارة الأصول :  ( : 38)  المادة

ٌتم حٌازة الأصول الثابتة طبما للإجراءات المعتمدة وٌتم تمٌٌدها فً السجلات بمٌمتها العادلة فً تارٌخ  .1
 الحٌازة. 

ٌجب التمٌٌم والإفصاح عن الأصول الثابتة الممٌدة فً الموائم المالٌة الخاصة بالفترات التً تعمب تارٌخ  .0
 بعد تسوٌة الإهلان المتراكم.  بالتكلفة التارٌخٌةحٌازتها 

تكلفة الأصول المابلة للإهلان ٌجب أن ٌتم توزٌعها على العمر الإنتاجً للأصل باستخدام طرٌمة  .3
 المسط الثابت من خلال إهلان المنافع الالتصادٌة المتعلمة بالأصل.

الإهلان اعتبارا من تارٌخ حٌازة ٌتم حساب الإهلان على أساس سنوي بالإضافة لذلن ٌتم تحمٌل  .1
الأصل، بٌنما فً حالات التخلص من الأصول لا ٌتم تحمٌل الإهلان فً الشهر الذي تم التخلص فٌه 

 من الأصل.
 ٌجب وضع بطالات مرلمة فً كل أصل من الأصول الثابتة لأجل التحدٌد بشكل سلٌم ) نظام العهد ( . .5
ٌنات بالنسبة للأصول الثابتة وٌجب ممارنة نتائج ٌجب إجراء حصر مٌدانً دوري على أساس الع .6

الحصر مع لوائم الأصول الثابتة حسب السجل، وفً حالة عدم المطابمة ٌجب إجراء التسوٌات 
 المناسبة.

ٌجب التخلص من الأصول الثابتة وفما للإجراءات المعتمدة وتمٌٌدها فً كل من دفتر الأستاذ العام  .7
ٌث سجل الأصول الثابتة بناءً على ذلن ، كما ٌجب تحمٌل المكاسب وسجل الأصول الثابتة وٌجب تحد

 )أو الخسائر( من الأصول الثابتة المتخلص منها على لائمة الدخل.
 ٌجب تسوٌة سجل الأصول الثابتة مع رصٌد دفتر الأستاذ العام فً نهاٌة كل فترة مالٌة.  .8

 

 حٌازة الأصول أو تؽٌٌرها أو التخلص منها

 إجراءات حٌازة الأصول الثابتة أو تؽٌٌرها أو التخلص منها:  ( : 39)  المادة

ريال ( خمسمائة ريال ضمن الأصول الخاصة  522لا ٌتم تسجٌل وتمٌٌد أي أصل ثابت تمل لٌمته عن )  .1
 بالجمعٌة أو ألسامها، إنما ٌتم تسجٌله كمصروؾ شراء حسب نوعٌة الأصل.

موذج ) تعمٌد شراء أصول ثابتة أو تؽٌٌرها أو ٌجب على الألسام ذات العلالة استكمال وتعبئة ن .0
التخلص منها ( ، والمولع من لبل رئٌس المسم ذو العلالة، لٌتم استخدام هذا النموذج للحصول على 

 اعتماد شراء أصل.



 

                                                                                                                       

 

 

 

ٌجب استكمال نموذج تعمٌد الشراء والحصول على موافمة المدٌر التنفٌذي  لبل تمدٌمه لمسم المشترٌات  .3
 الأصل المطلوب.للمٌام بشراء 

ٌجب تمدٌم النموذج مصحوبا بؤي عروض أسعار أو نماذج  ــ ٌتم الحصول علٌها بواسطة المسم ذي  .1
 العلالة أو عن طرٌك لسم المشترٌات ــ إلى إدارة الشإون المالٌة. 

ٌموم المحاسب بمراجعة التعمٌد المطلوب، وممارنته بالموازنة المعتمدة، وٌجب استكمال المعلومات  .5
خاصة بالمٌزانٌة، كما ٌجب تمدٌم النموذج مصحوبا بالمرفمات إلى مدٌر  إدارة الشإون المالٌة الذي ال

 ٌموم بمراجعة وتمدٌم النموذج للمدٌر التنفٌذي  للاعتماد.
 إذا كان الأصل ؼٌر موجوداً فً الموازنة ٌجب الحصول على الموافمة والاعتماد من مجلس الإدارة. .6
د مجلس الإدارة؛  ٌتم إرسال نموذج التعمٌد لحٌازة أصول ثابتة للمسم ذي بعد الحصول على اعتما .7

 العلالة. 
ٌموم المسم ذو العلالة بتجهٌز طلب الشراء وتمدٌمه لمسم المشترٌات مصحوبا بالتعمٌد الخاص بشراء  .8

 الأصل. 
وض الأسعار بعد الدفع، ٌموم المحاسب باستلام نموذج حٌازة أصل ثابت وفاتورة المورد الأصلٌة وعر .9

 لإدخالها فً النظام المحاسبً الآلً. 
 تموم إدارة الشإون المالٌة بإصدار شٌن وفما لإجراءات الدفع. .12
ٌجب تحدٌد الأصول التً لم ٌتم شراإها بواسطة لسم المشترٌات بذكر اسم الشخص المسئول عن  .11

لمٌام بإجراء الاعتماد، ٌجب الشراء فً نموذج التعمٌد، تموم السلطات المعتمدة بمراجعة المشترى عند ا
تمدٌم جمٌع المستندات ذات العلالة بواسطة الشخص المسئول عن الشراء للإدارة المالٌة، كما ٌموم 

 الشخص المسئول عن الشراء بتمدٌم جمٌع المستندات ذات العلالة للشإون المالٌة.
 

  ( : 12)  المادة

تارٌخها المحدد حتى ٌتم حساب ٌجب إدراج جمٌع الإضافات بشكل سلٌم فً سجل الأصول الثابتة فً  .1
 الإهلان للأصول الثابتة من بداٌة الشهر التالً التً تم فٌه حٌازتها.

ٌحب استبعاد جمٌع الأصول التً تم التخلص منها خلال الشهر من سجل الأصول الثابتة حتى لا ٌتم  .0
 حساب إهلان للأصل فً الشهر الذي تم التخلص منه.

 وي وباستخدام طرٌمة المسط الثابت.ٌتم حساب الإهلان على أساس سن .3

  ( : 11)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

يتؼ تسؾيل احتياجات الجسعية  الجائسة مؽ الأصؾؿ الثابتة والستجاولة مؽ مرادر التسؾيل التي يحجدىا 
 مجمذ الإدارة.

 إدارة المخزون 

 ٌتم التعامل مع المخزون على النحو التالً: ( : 10)  المادة

  . الالتناءتكلفة الشراء أو ٌتم تدوٌن وتمٌٌد المخزن الوارد على أساس  .1
 واستخراج إٌصال استلام البضائع. عند استلام البضائع فعلٌا فً المستودعٌتم تدوٌن وتمٌٌد المخزون  .0
 أساس التكلفة .ٌتم تدوٌن وتمٌٌد المخزون المنصرؾ على  .3
 

 

 لتدوٌن أو تمٌٌد مشترٌات المخزون ٌجب إتباع الإجراءات التالٌة: ( : 13)  المادة

وٌموم بإدراجه فً نظام إدارة ورلابة المخزون الذي ٌموم ٌستلم مدٌر لسم المشترٌات المخزون  .1
 باستخراج إٌصال استلام بضائع.

 ٌرسل المستودع إلى إدارة الشإون المالٌة صورة من أمر الشراء وإٌصال تسلٌم المورد والفاتورة. .0
ٌموم المحاسب بمراجعة ومطابمة جمٌع المستندات ونسخ إٌصال استلام البضائع المستخرجة من  .3

حاسب الآلً، إذا التنع مدٌر إدارة الشإون المالٌة بسلامة وصحة المعلومات ٌموم بإدخال المٌد فً ال
 الحاسب الآلً من خلال تدوٌن المشترٌات والمدفوعات للمورد. 

 

 

 الموازنة التمدٌرٌة

   ( : 11)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

الخظة الدشؾية، وىي السؾازنة التقجيخية ىي: البخنامج السالي الدشؾؼ لمجسعية  لتحقيق الأىجاؼ السجرجة في 
تتزسؽ جسيع الاستخجامات والسؾارد لسختمف أنذظة الجسعية، وتدعى الجسعية  مؽ وراء إعجادىا لتحقيق 

 ما يمي:

التعبٌر المالً عن خطة العمل السنوٌة المعدة على أساس علمً مستند إلى دراسات والعٌة وأهداؾ  .1
 لابلة للتحمٌك.

 المشارٌع والأنشطة التً تسعى الجمعٌة  لتحمٌمها.  رصد الموارد المالٌة اللازمة لتموٌل .0
 مساعدة إدارة الجمعٌة على تنفٌذ سٌاساتها والتعرٌؾ بتلن السٌاسات. .3
 لٌاس الأداء الكلً للجمعٌة. .1
الرلابة والضبط الداخلً وذلن عن طرٌك الممارنات المستمرة بٌن الأرلام الممدرة والأرلام الفعلٌة  .5

 شاؾ نماط الضعؾ والعمل على تموٌتها.والتً عن طرٌمها ٌمكن اكت
 

تعد الجمعٌة موازنة تمدٌرٌة لإٌراداتها ونفماتها كانعكاس مالً للخطة السنوٌة  ( : 15)  المادة
  -وعلى أن تشمل الموازنة التمدٌرٌة الألسام التالٌة:

الموازنة التمدٌرٌة للإنفاق الرأسمالً : وتضم تكلفة المشارٌع التً تتضمنها خطة المشارٌع وخطة  .1
 المشترٌات الرأسمالٌة.

الموازنة التمدٌرٌة للنفمات التشؽٌلٌة : وتضم تكلفة الموى العاملة المائمة على رأس العمل، وتكلفة الموى  .0
العاملة المضافة خلال العام المادم، ونفمات المواد والخدمات المستهلكة، وتكلفة المعدات والتجهٌزات 

لنفمات وفما لدلٌل حسابات الجمعٌة ولكل وحدة محاسبٌة ؼٌر الرأسمالٌة، وعلى أن ٌتم تبوٌب هذه ا
 على حده.

الموازنة التمدٌرٌة لإٌرادات الجمعٌة :  وتشمل إٌرادات الجمعٌة بشكل عام ،ومصادر التموٌل لنفماتها  .3
 التشؽٌلٌة والرأسمالٌة.

 

 مشارٌع الموازنات

   ( : 16)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

بثلاثة أشيخ عمى الأقل بإعجاد السيدانية التقجيخية تقؾـ إدارة الذؤوف السالية في الجسعية  وقبل نياية الدشة 
عؽ الدشة السالية السقبمة مع الأخح في الاعتبار اقتخاحات إدارات وأقداـ الجسعية  السختمفة، وتتكؾف 

 السيدانية أساسا مؽ:

 مشروع تمدٌري لمصادر التموٌل، والتزامات المشروع العامل أو تحت التنفٌذ. .1
التشؽٌل والأرباح والخسائر ٌعتمد أساسا على تمدٌرات النفمات والإٌرادات مشروع تمدٌري لحساب  .0

 المنتظرة فً العام الممبل من المشروعات والأنشطة التشؽٌلٌة.
 

  ( : 17)  المادة

تختص إدارة الذؤوف السالية بؾضع التخظيط السالي )السؾازنة التقجيخية( لمجسعية، وتقجمو لمسجيخ التشفيحؼ  
 لعخضو عمى مجمذ الإدارة للاعتساد والترجيق.لمجسعية  الحؼ يقؾـ بجراستو 

 

   ( : 18)  المادة

تمتدـ أقداـ الجسعية بسذخوع السيدانية التقجيخية وتقؾـ كل مشيا بتشفيح ما جاء بيا، كل مشيا في حجود 
 اختراصاتيا. 

  ( : 19)  المادة

يجؾز تجاوز الاعتسادات السالية السقخرة لأؼ بشج مؽ بشؾد السرخوفات طبقا للائحة الرلاحيات السالية بعج 
 فقة السجيخ التشفيحؼ  .مؾا

  ( : 52)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

تعج إدارة الذؤوف السالية الحدابات الختامية والسيدانية العسؾمية لعخضيا عمى السجيخ التشفيحؼ، الحؼ يقؾـ 
بجراستيا تسييجا لعخضيا عمى مجمذ الإدارة لاعتسادىا في مؾعج لا يتجاوز الثلاثة أشيخ التالية لانتياء 

العسؾمية وقائسة الجخل عمى مجمذ الإدارة بتؾقيع السجيخ التشفيحؼ ، الدشة السالية، كسا تعخض السيدانية 
والسخاقب الجاخمي، ويخفق بيا تقخيخ مجيخ إدارة الذؤوف السالية والإدارية، ويتؼ اعتسادىا مؽ رئيذ مجمذ 

 الإدارة.

 

 ٌراعى لبل إعداد الحسابات الختامٌة الآتً: ( : 51)  المادة

المصروفات وٌمٌد ما ٌخصها من إٌرادات طبما لأساس تحمل السنة المالٌة بما ٌخصها من جمٌع أنواع  .1
 الاستحماق.

 فحص حسابات العملاء والموردٌن وإعداد تمرٌر بشؤنهم . .0
 التؤكد من سلامة الجرد السنوي. .3
 حسابات الإهلاكات المناسبة للأصول الثابتة. .1
 ٌحمل حساب الأرباح والخسائر بالمخصصات فً جمٌع الأحوال. .5

 

  ( : 50)  المادة

يتزسؽ تقخيخ مجمذ الإدارة عؽ السيدانية السؤشخات السالية والتذغيمية لبياف مجػ تحقيق الجسعية  للأىجاؼ 
 السشذؾدة في مجالات الشذاط والتذغيل والتسؾيل والكفاءة والأرباح والخدائخ وتظؾرات الأصؾؿ. 

  ( : 53)  المادة

تي لؼ تدجد، وصافي رأس يجب أف تتزسؽ السيدانية في مكاف واحج حقؾؽ السمكية ، ومجسؾع السبالغ ال
الساؿ السجفؾع، وتغيخ باقي الخرؾـ في مجسؾعات مدتقمة لكل مؽ الخرؾـ الثابتة، والخرؾـ الستجاولة، 

 والأرصجة الجائشة الأخخػ، كسا تؾضح كل مؽ الخرؾـ التالية تحت عشؾاف مدتقل: 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 الاحتٌاطٌات. .1
 تارٌخ المٌزانٌة.المروض طوٌلة الأجل التً تستحك الدفع بعد سنة أو أكثر من  .0
 المطلوبات للبنون. .3
 أرصدة الموردٌن. .1
المخصصات وتفصٌل عناصرها، وٌتم الإفصاح عنها بالطرح فً جانب الأصول من المٌزانٌة  .5

 العمومٌة.

  ( : 51)  المادة

 تؾضح بالسيدانية أرقاـ السقارنة عؽ الدشة السالية الدابقة مقابل كل بشج مؽ البشؾد. 

 

 

 

 انفصم انثانث

 

 

 انمذفوعات

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لواعد عامة 

   ( : 55)  المادة

يتؼ صخؼ السبالغ بسقتزى أمخ صخؼ، والأصل أف يتؼ الرخؼ بذيكات أو حؾالات بشكية، ولا يجؾز أف 
يكؾف أمخ الرخؼ عمى الخديشة  ) الشقجؼ ( إلا في الحالات العاجمة أو التي تدتمدـ طبيعتيا الرخؼ 

 الشقجؼ ويقخرىا السجيخ التشفيحؼ  .

  ( : 56)  المادة

السخاقبة الحدابية، ومخاجعة التؾصية السحاسبية، ومخاجعة لائحة الرلاحيات السالية لا يحخر الذيػ إلا بعج 
والإدارة عمى أمخ الرخؼ، والسؾافقة عميو مؽ مجيخ إدارة الذؤوف السالية والإدارية، واعتساد السجيخ التشفيحؼ 

. 

  ( : 57)  المادة

 وىؼ :يسمػ حق التؾقيع عؽ الجسعية  مؽ يخؾلو مجمذ الإدارة طبقا للائحة الرلاحيات 

 رئيذ مجمذ الادارة أو نائبة  1



 

                                                                                                                       

 

 

 

 السذخؼ السالي  . 2

  ( : 58)  المادة

يحتفع السحاسب بجفاتخ الذيكات الؾاردة مؽ البشػ، ويتدمؼ السؾعف السختص بتحخيخ الذيكات الجفاتخ 
اللازمة أولا بأوؿ وردىا في نياية كل يؾـ إلى مجيخ إدارة الذؤوف السالية لحفغيا في الخدانة ، ويحغخ بتاتا 

 ؼ شيػ عمى بياض، كسا يجب أف تحفع أصؾؿ الذيكات السمغاة بجفتخ الذيكات.تؾقيع أ

 

 

  ( : 59)  المادة

يجب أف تحفع أصؾؿ السدتشجات السؤيجة لمرخؼ مع الذيكات عشج التؾقيع ويجب أف يؤشخ عمى 
 السدتشجات بسا يفيج إصجار الذيكات .

  ( : 62)  المادة

بسؾافقة السجيخ التشفيحؼ  لمجسعية ػػ إذا فقجت السدتشجات السؤيجة لاستحقاؽ مبمغ معيؽ، جاز أف يتؼ الرخؼ 
أو مؽ يشيبو ػػ بعج التأكج مؽ عجـ صخؼ السبمغ سابقاً، ويذتخط أخح التعيج اللازـ عمى طالب الرخؼ 

 بتحسل الشتائج التي تتختب عمى تكخار الرخؼ، وأف يقجـ طالب الرخؼ بجؿ فاقج السدتشج.

  ( : 61)  المادة

ب عميو الذيػ فؾرا لإيقاؼ صخفو عمى أف يؾضح في حالة فقج أؼ شيػ يشبغي إخظار فخع البشػ السدحؾ 
 في الإخظار رقؼ الذيػ وتاريخ صجوره ومبمغو ويظمب مؽ البشػ إيقاؼ صخفو واعتباره لاغياً.

  ( : 60)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

يقؾـ السحاسب بسخاجعة الذيكات الرادرة يؾميا بتتبع أرقاميا وتدمدميا، وبعج مظابقتيا عمى أمخ الرخؼ 
 بشػ مع مخاعاة أف يتؼ القيج يؾميا.الخاص بكل شيػ يتؼ القيج في حداب ال

 

 

  ( : 63)  المادة

لا يجؾز سجاد قيسة الالتدامات التي عمى الجسعية  إلا بعج التحقق مؽ تشفيح الغيخ لالتداماتو، طبقا لمتعاقج 
السحخر بيشو وبيؽ الجسعية، ومع ذلػ يجؾز لمسجيخ التشفيحؼ  صخؼ مبالغ مقجمة تحت الحداب، إذا 

 عمى الزساف الكافي . استجعت الغخوؼ ذلػ بذخط الحرؾؿ

  ( : 61)  المادة

يجؾز صخؼ مبمغ معيؽ لسؾعف أو أكثخ برفة عيجة أو سمفة مؤقتة عمى أف تدؾػ عشج انتياء الغخض 
 مشيا وذلػ وفقا للائحة الرلاحيات السالية السعتسجة.

  ( : 65)  المادة

يحجد الحج الأقرى لمسبالغ الشقجية التي يحتفع بيا في خدائؽ الجسعية  بسعخفة السجيخ التشفيحؼ  حدب ما 
 تقزى بو الحاجة، ويجب تؾريج السبالغ الستحرمة نقجا إلى البشػ يؾميا .

 

 ٌتم التعامل مع جمٌع المدفوعات والمصارٌؾ حسب السٌاسة التالٌة: ( : 66)  المادة

 ٌتم تدوٌن وتمٌٌد جمٌع المصروفات والمدفوعات مباشرة عند ولت تحمٌمها. .1
 الصحٌحة.ٌجب الإبلاغ عن جمٌع المشترٌات التً تتم، وتمٌٌدها فً فترتها  .0



 

                                                                                                                       

 

 

 

 ٌتم تحمٌك جمٌع المشترٌات والتورٌدات عند ولت استلامها واستخراج إٌصال استلام البضائع. .3
 ٌجب التعمٌد والموافمة على جمٌع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة. .1
 ٌجب عدم المبالؽة أو تخفٌض لٌمة المدفوعات. .5
 لصحٌحة المرتبطان بها.ٌجب تدوٌن وتمٌٌد جمٌع المصروفات بالمبلػ الصحٌح والفترة ا .6
 

 

 

 نظام العهد المستدٌمة والمإلتة 

   ( : 67)  المادة

يعتسج مجمذ الإدارة أو مؽ يشيبو نغاما لمعيج )سمف( السدتجيسة والسؤقتة التي يحتفع بيا في إدارة الجسعية  
 بشاء عمى رؤية وتؾصية السجيخ التشفيحؼ .

 ويذتسل الشغاـ:

 تحدٌد لٌمة العهدة أو السلفة .  ●
 منها.حالات الصرؾ  ●
 الحد الألصى لكل دفعة. ●
 تحدٌد مستلم العهدة من بٌن الموظفٌن فً الجمعٌة.  ●
 من له حك الاعتماد للصرؾ من هذه السلفة أو العهدة.  ●

ويخاعى عشج تحجيج قيسة العيجة أو الدمفة والحج الأقرى لكل دفعة طبيعة الأعساؿ التي تقتزي الرخؼ، 
 وكحلػ نؾعية وعسل القدؼ الظالب لمعيجة أو الدمفة. 

  ( : 68)  المادة

عمى السكمف برخؼ العيجة أو الدمفة السدتجيسة تقجيؼ السدتشجات الجالة عمى الرخؼ إلى إدارة الذؤوف 
 ذلػ لتدييل مخاجعة السدتشجات التي يجب أف تكؾف مدتؾفاه لذخوط الرخؼ.السالية والإدارية، و 



 

                                                                                                                       

 

 

 

  ( : 69)  المادة

تخزع الأجيدة، والعجد، والأدوات، والأثاث، وتجييدات الحاسب الآلي، ووسائل الاتراؿ، ووسائل الشقل 
التي ترخؼ مؽ الجسعية، أو تذتخػ وتؾضع تحت ترخؼ مؾعف أو مجسؾعة مؽ السؾعفيؽ، لغخض 

ؼ أو لاستخجاميؼ الذخري ، تخزع لقيجىا وتدجيميا في سجل العيج وإثباتيا كعيجة تشفيح مياـ وعائفي
شخرية باستلاـ مؾعف معيؽ يكؾف مدئؾلا عشيا وعؽ سلامتيا والسحافغة عمييا وحدؽ استعساليا حدب 

 الأصؾؿ وعمى الؾجو الرحيح ، وإعادتيا إلى الجسعية عشج طمبيا ذلػ. 

 

  ( : 72)  المادة

المستفٌد وفماً لما جاء بمرار التعمٌد الصادر من مدٌر إدارة الشإون المالٌة تسترد السلفة أو العهدة من  ●
والإدارٌة،  وتعالج مالٌاً ومحاسبٌاً وفك نوع السلفة، وفٌما إذا كانت لد منحت من أجل المصارٌؾ، أو 

 للموظفٌن كسلؾ شخصٌة.
ا أٌضاً بهذه الحسابات عند ٌسجل المحاسب السلفة عند منحها فوراً بحسابات الجمعٌة، ثم تسجل تسوٌته ●

 سدادها. 
تصفى كافة السلؾ المستدٌمة والسلؾ المإلتة، باستثناء السلؾ الشخصٌة الممنوحة للموظفٌن، وٌسترد  ●

 الرصٌد النمدي منها فً نهاٌة الدورة المالٌة.
على ٌجب أن لا ٌزٌد إجمالً الحسمٌات المستحمة لسداد السلفة الشخصٌة والألساط الأخرى المترتبة  ●

 الموظؾ
 % من راتب الموظؾ الشهري.52ــ إن وجدت ــ عن نسبة 

 

  ( : 71)  المادة

لا يجؾز لأؼ ٍّ كاف أف يعظى سمفاً لأؼ أحج ) مؾعفاً كاف أو قدساً ( إلا بقخار مؽ مجمذ الإدارة  أو مؽ 
يفؾضو، عمى أف يتؼ إعجاد سشجات صخؼ رسسية بحلػ تدجل عمى حداب السدتمف ومدتمؼ العيجة، وأية 

 بأوراؽ عادية دوف تحخيخ سشجات بيا يعتبخ السحاسب مدئؾلا عشيا ويحاسب إدارياً عمى ذلػ.سمف معظاة 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

  ( : 70)  المادة

عمى مجيخ إدارة الذؤوف السالية متابعة تدجيج الدمف أو استخدادىا في نفذ الذيخ الحؼ صخفت فيو، وعميو 
عميو مؽ إعادة لججولة أف يعمؼ السجيخ التشفيحؼ  خظياً عؽ كل تأخيخ يخغب فيو السؾعف، وما يتختب 

 الدمفة، وفي جسيع الأحؾاؿ، يجب أف يتؼ تدجيج الدمفة في نفذ العاـ الحؼ تؼ مشحيا لمسؾعف فيو.

  ( : 73)  المادة

لا ٌجوز بؤي حال من الأحوال تجزئة مبلػ أي مطالبة مالٌة بؽرض إجازة صرفها من السلؾ  ●
 المستدٌمة.

لا ٌجوز صرؾ مبالػ من السلؾ المستدٌمة كسلؾ شخصٌة لأحد موظفً الجمعٌة، وٌكون الموظؾ  ●
 المسئول عن السلفة المستدٌمة مسئولا عن مخالفة ذلن. 

 

 

  ( : 71)  المادة

عمى كل مؾعف تسشح لو سمفة لغخض محجد لرالح الجسعية ، أف يتقجـ بظمب ترفية ىحه الدمفة فؾر 
أو فؾاتيخ مؾقع عمييا مؽ السؾرد الحؼ أصجرىا بسا يفيج سجادىا،  إنجاز الغخض السحجد، وأف يخفق فاتؾرة

 ومؽ رئيذ القدؼ بسا يفيج استلاـ السؾاد أو الخجمات السجرجة في الفاتؾرة.

  ( : 75)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

مؽ كل عاـ، وتقجيؼ جسيع  33/12يقؾـ كل أمشاء الدمف بتدؾية سمفيؼ بالكامل وذلػ قبل صباح 
 لجييؼ مؽ مبالغ نقجية إلى محاسب الجسعية.السدتشجات السؤيجة لمرخؼ، وتؾريج الستبقي 

 

 

  ( : 76)  المادة

ترخؼ العيج وتعاد وتتؼ معاممتيا وتجخػ صيانتيا بسؾجب مدتشجات خاصة كسا يحجدىا دليل الإجخاءات 
السالية والسحاسبية في الجسعية  بسؾجب نسؾذج تدجيل عيجة تحاؿ ندخة مشو إلى السحاسب لإثبات قيؾدىا 

مى مخاكد السدئؾلية مؽ إدارات ومخاكد وفخوع أو أؼ جية مدتخجمة ليا السحاسبية، وتدجل كعيجة عامة ع
 أو كعيجة شخرية تدتخجـ مؽ قبل مؾعف معيؽ وتدجل عميو.

  ( : 77)  المادة

لا تدجد تعؾيزات نياية الخجمة أو تسشح شيادة بخاءة ذمة لأؼ مؾعف تشتيي خجماتو في الجسعية  ما لؼ 
 العيج الشاقرة. يتؼ تدميؼ كافة العيج السدجمة عميو أو سجاد قيسة 

 المرتبات والأجور 

   ( : 78)  المادة

ترخؼ مختبات وأجؾر السؾعفيؽ في الجسعية في اليؾـ الدابع والعذخيؽ مؽ كل شيخ ميلادؼ، ويدتثشى مؽ 
 ذلػ الحالات التالية :

 ( ٌوم الخمٌس. 06( ٌوافك ٌوم الجمعة؛ فٌتم الصرؾ فً ٌوم )  07إذا كان  ٌوم )  .1
 ( ٌوم الأحد . 08السبت؛ فٌتم الصرؾ  فً ٌوم ) ( ٌوافك ٌوم  07إذا كان ٌوم )  .0



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

  ( : 79)  المادة

ٌموم لسم الموارد البشرٌة بتجهٌز كشوفات الرواتب وإرساله لإدارة الشإون المالٌة لمراجعته ثم  .1
 اعتماده.

 بعد مراجعة واعتماد كشوفات الرواتب ٌتم إدخالها فً الحاسب لتمٌٌدها ولتحدٌث دفتر الأستاذ العام. .0
الشإون المالٌة بطباعة لوائم مشتملة لأسماء الموظفٌن والمبالػ التً ستدفع لهم وأرلام تموم إدارة  .3

 حساباتهم.
ٌتم رفع خطاب للمدٌر التنفٌذي بطلب الإذن بإصدار شٌكات الرواتب، مرفماً به كشؾ مسٌر الرواتب  .1

 .والمولع من لبل مدٌر إدارة الشإون المالٌة، والموارد البشرٌة، ومحاسب الجمعٌة 
بعد اعتماد المدٌر التنفٌذي، ٌتم إصدار امر الصرؾ، وبعد الانتهاء من تولٌعها من أصحاب  .5

الصلاحٌة، ٌتم بإٌداع الرواتب  فً حسابات الموظفٌن على أن ٌتم تزوٌد الجمعٌة بنسخة خاصة من 
 إٌصال الإٌداع ٌحوي أسماء الموظفٌن، وأرلام حساباتهم، وتارٌخ الاٌداع.

 

  ( : 82)  المادة

السختبات قبل التاريخ السحجد في  السؾاسؼ والأعياد الخسسية، وما يساثميا بذخط مؾافقة  رئيذ يجؾز صخؼ 
 مجمذ الإدارة .

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انفصم انرابع

 

 

 انمقبوضات

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الممبوضات النمدٌة

 عند تورٌد نمدٌة للخزٌنة تتبع الإجراءات التالٌة:  ( : 81)  المادة

ٌموم المحاسب بتحرٌر مستندات لبض النمدٌة للخزٌنة وأن ٌولع علٌها مدٌر إدارة الشإون المالٌة، كما  .1
 ٌوضح التوجٌه المحاسبً الخاص بالمبلػ. 

 ٌمٌد المحاسب مستندات المبض فور استلام النمدٌة وٌولع علٌها بما ٌفٌد استلامها. .0
 

  ( : 80)  المادة

لأعساؿ الخديشة خاصة إجخاء الجخد الفعمي لخصيج  يقؾـ السحاسب أو مؽ يشؾب عشو بالسخاقبة الجورية
 الخديشة ويؾقع برحة الجخد عمى سجل الخديشة أو ما تكذف لو مؽ ملاحغات إف وججت.

  ( : 83)  المادة

لا يجؾز أف يديج الخصيج الشقجؼ بالخديشة الخئيدية أو بالخدائؽ الفخعية عمى الحج الحؼ يقخره رئيذ مجمذ 
الإدارة أو السجيخ التشفيحؼ  ، ويعتبخ السحاسب مدئؾلا عسا بعيجتو مؽ نقج أو شيكات أو أوراؽ ذات قيسة، 

لمخديشة في حداب الجسعية  بالبشػ في  وعمى السحاسب تؾريج ما يديج عؽ الخصيج الشقجؼ والذيكات الؾاردة



 

                                                                                                                       

 

 

 

اليؾـ التالي عمى الأكثخ وإرساؿ إشعار الإيجاع لسجيخ إدارة الذؤوف السالية، وفي الحالات التي يتعحر فييا 
 لدبب طارغ إيجاع السبالغ الدائجة أو الذيكات بالبشؾؾ يخظخ السجيخ التشفيحؼ  بحلػ. 

 

 

 

 

  ( : 81)  المادة

الجسعية  في أوقات استحقاقيا وإعجاد تقاريخ لسجيخ إدارة الذؤوف عمى السحاسب متابعة تحريل حقؾؽ 
السالية أو مؽ يفؾضو عؽ أؼ حقؾؽ استحقت وتعحر تحريميا لاتخاذ الإجخاءات السشاسبة بذأنيا، ولا يجؾز 

 التشازؿ عؽ أؼ

قخار مؽ حق مؽ حقؾؽ الجسعية  يتعحر تحريميا إلا بعج اتخاذ كافة الؾسائل اللازمة لتحريميا، ويجؾز ب
 مجمذ الإدارة بإعجاـ الجيؾف السدتحقة لمجسعية  بعج استشفاذ كافة الؾسائل السسكشة لمتحريل. 

 الشٌكات الواردة 

   ( : 85)  المادة

الذيكات الؾاردة باليج أو بالبخيج لمجسعية  يتبع في شأنيا نفذ ما اتبع بالشدبة لمسقبؾضات الشقجية عمى أف 
 يبيؽ أف التحريل تؼ بذيكات. 

  ( : 86)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

تحؾؿ الذيكات أو الحؾالات الؾاردة إلى الذؤوف السالية حيث يقؾـ مجيخ إدارة الذؤوف السالية بتغييخىا بختؼ 
 يحتؾؼ عمى اسؼ الجسعية  أو اسؼ البشػ. 

  ( : 87)  المادة

 يقؾـ السحاسب بإرساؿ الذيكات والحؾالات إلى البشػ بعج عسل صؾرة ضؾئية عشيا وحفغيا في الدجلات. 

 

 التوالٌع 

   ( : 88)  المادة

تكون صلاحٌة التولٌع على المستندات المالٌة مثل : الشٌكات والاعتمادات المستندٌة والتسهٌلات  ●
البنكٌة وخطابات التحوٌل المصرفٌة وفتح الحسابات المصرفٌة وتحرٌكها وإؼلالها وترحٌل أرصدتها 

 من حساب لآخر بموجب ما تم اعتماده فً لائحة الصلاحٌات المالٌة للجمعٌة . 
 

توالٌع رئٌس مجلس الإدارة أو أحد نواب الرئٌس المخولٌن بالتولٌع على المستندات المالٌة تعتبر  ●
 للجمعٌة  بموجب لرار صادر عن المجلس.

 

 المخولٌن بالتولٌع 

   ( : 89)  المادة

 تحجد لائحة الرلاحيات السالية حجود صلاحية السخؾليؽ بالتؾقيع عمى السدتشجات السالية لمجسعية. 

  ( : 92)  المادة

 براحب الرلاحية نفدو )لحدابو( تخفع صلاحية الرخؼ إلى الجية الأعمى.إذا تعمق صخؼ الأمؾاؿ 

  ( : 91)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

لراحب الرلاحية أف يفؾض أحج السؾعفيؽ الحؼ يمؾنو في التدمدل الإدارؼ في قدسو أو يساثمؾنو في 
 اقداـ أخخػ في الجسعية  ببعض صلاحياتو السشرؾص عشيا في ىحه اللائحة.

 

 كتابة التمارٌر 

  -سٌاسة كتابة التمارٌر المالٌة: ( : 90)  المادة

 ٌتم التمٌد بالمواعٌد المحددة لإعداد التمارٌر المالٌة الداخلٌة والخارجٌة. ●
ٌجب إعداد الموائم المالٌة وفماً لمتطلبات الهٌئة السعودٌة للمحاسبٌن المانونٌٌن ومعاٌٌر الأنظمة  ●

 المحاسبة الدولٌة والأنظمة الأخرى السائدة فً المملكة .
 

ٌجب أن تظهر الموائم المالٌة المولؾ الصحٌح والعادل لأوضاع الجمعٌة  كما فً تارٌخ معٌن ونتائج  ●
 العملٌات والتدفمات النمدٌة المتعلمة بالفترات الزمنٌة المنتهٌة فً تارٌخ محدد. 

 

 الإجراءات المتبعة عند كتابة التمارٌر المالٌة: ( : 93)  المادة

النهائً لكل لسم أو إدارة أو للجمعٌة  ككل فً نهاٌة  ٌموم محاسب الجمعٌة بإعداد مٌزان المرالبة .1
 الفترة المالٌة .

 ٌموم محاسب الجمعٌة بإعداد الموائم المالٌة لكل لسم أو إدارة بصورة مستملة. .0
 ٌموم محاسب الجمعٌة بإعداد الموائم المالٌة الموحدة لعموم الجمعٌة. .3
ام موازٌن المرالبة حتى تظهر الموائم المالٌة ٌتم ممارنة ومضاهاة جمٌع أرلام الموائم المالٌة وأرل .1

 الأرلام والمبالػ الصحٌحة.
 ٌجب أن ٌتم التمٌد بجمٌع أنظمة ومتطلبات إعداد التمارٌر وأن ٌتم الإفصاح حسب ما هو مطلوب. .5
ٌتم تمدٌم جمٌع الموائم المالٌة مصحوبة بموازٌن المرالبة والجداول المإٌدة للمدٌر التنفٌذي  الذي ٌموم  .6

 بالمرالبة وٌتحرى عن الفرولات ؼٌر العادٌة ممارنة بؤرلام الموازنة . 
بعد ذلن ٌتم تمدٌم هذه المستندات المالٌة للمرالب الداخلً الذي ٌموم بمراجعتها وتمدٌمها للمدٌر التنفٌذي  .7

 لٌموم برفعها لمجلس الإدارة للاعتماد. 
 ئم المالٌة.ٌموم مجلس الإدارة فً اجتماعه بمراجعة واعتماد الموا .8



 

                                                                                                                       

 

 

 

ٌكون مدٌر إدارة الشإون المالٌة والمرالب الداخلً مسئولان بصورة مشتركة عن إعداد ومراجعة  .9
الموائم المالٌة فً الولت المحدد والحصول على تدلٌمها على أساس سنوي حسب ما هو مطلوب وفما 

 للأنظمة السعودٌة. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 انفصم انخامس

 انتمويمالاستثمار ومصادر 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 مسئولٌة توفٌر السٌولة

   ( : 91)  المادة

مجمذ الإدارة ىؾ السدئؾؿ عؽ تؾفيخ الديؾلة اللازمة لسؾاجية مجفؾعات الجسعية  الجارية والخأسسالية كسا 
 ىي معتسجة في السؾازنة التقجيخية مع تجشب تعظيل الديؾلة الفائزة بجوف الاستفادة مشيا. 

 

 مسئولٌة استثمار الفوائض النمدٌة

   ( : 95)  المادة

مجمذ الإدارة ىؾ السدئؾؿ عؽ استثسار الديؾلة الشقجية الفائزة عؽ حاجة الجسعية  وحدب ججاوؿ 
 التجفقات الشقجية واختيار أفزل الؾسائل ليحا الاستثسار بسؾافقة مجمذ الإدارة.

  ( : 96)  المادة

 عمى السجيخ التشفيحؼ  البحث عؽ مرادر التسؾيل السحتسمة وإجخاء السقارنات اللازمة لاختيار السرجر
 الأفزل بشاءً عمى تؾجييات مجمذ الإدارة الحؼ لو حق اعتساد الؾسيمة السشاسبة لمتسؾيل.

 الاحتٌاطات 

   ( : 97)  المادة

تذكل الاحتياطيات سشؾيا بقخار مؽ مجمذ الإدارة ويتؼ الرخؼ مؽ الاحتياطيات الشقجية لمجسعية  وفقاً 
 للائحة الرلاحيات السالية السعتسجة لمجسعية.

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 انفصم انسادس

 

 

 انرقابة انمانية

  



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

  ( : 98)  المادة

يرجر السجيخ التشفيحؼ  القخارات الكفيمة بإحكاـ الخقابة الجاخمية عمى أمؾاؿ الجسعية، وأوجو استخجاميا في 
كل عسمية، عمى أف تذسل ىحه القخارات برفة خاصة قؾاعج الخقابة عمى الإنفاؽ، وتجاوؿ الشقجية، 

 الإنفاؽ .والتحريلات والأجؾر والسختبات وغيخىا مؽ أوجو 

   

   ( : 99)  المادة

يقؾـ رئيذ كل قدؼ بإعجاد الخظط والبخامج لقدسو، وتقؾـ ىحه الأقداـ بالاشتخاؾ مع إدارة الذؤوف السالية 
 في تحجيج الفخوؽ في التكمفة كل ثلاثة شيؾر وأسبابيا وتعخض عمى السجيخ التشفيحؼ  لاعتسادىا . 

  ( : 122)  المادة

شيؾر إلى السجيخ التشفيحؼ  لعخضو عمى رئيذ  تقؾـ إدارة الذؤوف السالية بتقجيؼ تقخيخ دورؼ كل ثلاثة
مجمذ الإدارة لاعتساده وعخضو عمى مجمذ الإدارة مبيشا بو الإيخادات والسرخوفات الفعمية ومقارنا بسا كاف 

مقجما، كسا يقؾـ بإعجاد تقخيخ ربع سشؾؼ يبيؽ بو وضع الجسعية  ومقجار الفائض أو العجد الشقجؼ في 
 يا عمى إدارة الجسعية  في ىحا الرجد. نياية كل فتخة، ومقتخحات

  ( : 121)  المادة

تخزع الخدائؽ لمسخاقبة والجخد الجورؼ والسفاجئ، ويجب أف يتؼ الجخد الجورؼ مخة عمى الأقل كل شيخ، 
 ويكؾف الجخد شاملا لكافة محتؾيات الخديشة والسدتشجات ذات الكيسة . 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

  ( : 120)  المادة

إذا عيخ فخؽ بالعجد أو الديادة في رصيج الخديشة يخفع الأمخ إلى السجيخ التشفيحؼ  أو السخاقب الجاخمي 
 لتحجيج 

السدئؾلية، عمى أف يتؼ تؾريج الديادة وسجاد العجد مؽ أميؽ الخديشة وتقييج ذلػ محاسبيا، ويجؾز لمسجيخ 
 حق أف تدؾػ ىحه السبالغ بقخار مشو . التشفيحؼ  أو مؽ يشيبو الإذف بخد السبالغ التي حرمت بغيخ

  ( : 123)  المادة

تعخض الجيؾف التي يقتزي الأمخ اعتبارىا معجومة عمى مجمذ الإدارة وذلػ بعج استشفاذ الإجخاءات السالية 
والقانؾنية اللازمة نحؾ تحريميا عمى ألا يتؼ إعجاـ الجيؾف إلا بعج اعتساد مجمذ الإدارة وذلػ وفقا للائحة 

 الرلاحيات السالية.

  ( : 121)  المادة

تدخػ أحكاـ ىحه اللائحة عمى كافة السعاملات السالية في الجسعية  وكل ما مؽ شأنو السحافغة عمى 
أمؾاليا وأصؾليا ونغاـ الزبط الجاخمي بيا، كسا تشغؼ قؾاعج الرخؼ والتحريل وسمظات الاعتساد وقؾاعج 

 لعسؾمية والحدابات الختامية .السخاقبة والحدابات السالية وحدابات التكاليف والقؾاعج الخاصة بالسيدانية ا

  ( : 125)  المادة

السجيخ التشفيحؼ  والسخاقب الجاخمي ومجيخ  إدارة الذؤوف السالية مدؤولؾف عؽ تشفيح ومخاقبة أحكاـ ىحه 
اللائحة، وكافة القخارات التشفيحية الخاصة ومخاقبة القؾاعج السالية السشرؾص عمييا في باقي لؾائح الجسعية  

لسالية والعاممؾف بيا مدئؾلؾف أماـ السجيخ التشفيحؼ  في تشفيح أحكاـ ىحه ويعتبخ مجيخ  إدارة الذؤوف ا



 

                                                                                                                       

 

 

 

اللائحة وعؽ مخاقبة الأحكاـ السالية في المؾائح الأخخػ في حجود اختراصو ويعتبخ السجيخ التشفيحؼ  مدئؾلا 
 أماـ رئيذ مجمذ الإدارة.

  ( : 126)  المادة

ى طمب القدؼ أو الفخع السختص طبقا تكؾف صلاحيات الرخؼ السالية مؽ بشؾد السيدانية السختمفة بشاء عم
 للائحة الرلاحيات السالية. 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 انفصم انسابع

 

 

 انحسابات انختامية وانتقارير انذورية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 الحسابات الختامٌة 

   ( : 127)  المادة

ٌتولى مدٌر  إدارة الشإون المالٌة إصدار التعلٌمات الواجب إتباعها لإلفال الحسابات فً موعد ألصاه  .1
 ثلاثون ٌوماً لبل نهاٌة العام المالً للجمعٌة.

ٌتولى المحاسب الإشراؾ على الانتهاء من إعداد مٌزان المرالبة السنوي والموائم المالٌة الختامٌة  .0
مإٌدة بمرفماتها التفصٌلٌة ومنالشتها مع المحاسب المانونً الخاص بالجمعٌة، خلال شهر من انتهاء 

 العام المالً للجمعٌة.
المحاسب الإشراؾ على إعداد التمرٌر المالً السنوي موضحاً نتائج أعمال كافة أنشطة الجمعٌة  ٌتولى  .3

وإرفاله مع الموائم الختامٌة وتمرٌر المرالب الداخلً وعرضه على المدٌر التنفٌذي  بهدؾ استكمال 
 إجراءات منالشاته خلال شهر ونصؾ من انتهاء العام المالً للجمعٌة.

ٌموم المدٌر التنفٌذي  برفع كافة التمارٌر الخاصة بالحسابات الختامٌة مع تعلٌمه علٌها وممترحاته  .1
حٌالها إلى مجلس الإدارة وذلن بحد ألصى شهرٌن من انتهاء العام المالً والذي ٌتولى منالشة واعتماد 

 الحسابات الختامٌة. 
 

 

 التمارٌر الدورٌة 

   ( : 128)  المادة

ٌتولى المحاسب تحلٌل البٌانات الواردة فً التمارٌر المالٌة والحسابات الختامٌة باستخدام أسالٌب  .1
التحلٌل المالً المتعارؾ علٌها ورفع تمرٌر بنتائج هذا التحلٌل ومدلولاته لمدٌر الشإون المالٌة 

 والإدارٌة  للجمعٌة. 
ارٌر الدورٌة المالٌة والتؤكد من صحة البٌانات ٌتولى مدٌر  إدارة الشإون المالٌة مراجعة واعتماد التم .0

 المدرجة فٌها وعرضها على المدٌر التنفٌذي  .

  ( : 129)  المادة

يقؾـ السجيخ التشفيحؼ  أو مؽ يفؾضو في نياية كل ثلاث شيؾر بسخاجعة واعتساد التقاريخ السالية الرادرة 
 عؽ إدارة الذؤوف السالية ويجب أف تذتسل ىحه التقاريخ كحج أدنى عمى: 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 مٌزان المرالبة الإجمالً عن الفترة المنتهٌة بتارٌخ تمدٌم التمارٌر. .1
 المركز المالً للجمعٌة  معد من لبل إدارة الشإون المالٌة. .0
 لائمة الدخل للجمعٌة. .3
 ممارنة الإنفاق الجاري الفعلً مع الاعتمادات المخصصة له فً الموازنة التمدٌرٌة. .1
 ٌرادات المخططة فً الموازنة التمدٌرٌة.ممارنة الإٌرادات المحممة فعلا مع الإ .5
نسبة تنفٌذ المشارٌع الرأسمالٌة للجمعٌة  مادٌاً ومالٌاً وممارنتها بما هو مخطط لها فً الخطة السنوٌة  .6

 وما هو معتمد لها فً الموازنة التمدٌرٌة.
 

 

 تؤمٌن الخدمات 

   ( : 112)  المادة

يتؼ تأميؽ احتياجات الجسعية  مؽ الخجمات حدب ما يؾصي بو مجيخ الجية السخترة ويقخه صاحب 
 الرلاحية . 

  ( : 111)  المادة

يتؼ التعاقج عمى تأميؽ احتياجات الجسعية  مؽ الخجمات بسؾجب عقؾد سشؾية أو خظابات تعسيج بعج 
 تع بيا أو لسؽ يفؾضو. اعتسادىا مؽ السدئؾؿ في الجسعية  صاحب الرلاحية وطبقاً لمرلاحيات التي يتس

 اعتماد تمدٌم الخدمات 

   ( : 110)  المادة

أف اعتساد عقؾد الخجمات يدتمدـ بالزخورة تشفيحىا بذكل سميؼ بؾاسظة السدتشجات الشغامية السدتعسمة لجػ 
الجسعية  وطبقاً للإجخاءات السشرؾص عمييا في الأنغسة الجاخمية لمجسعية، ويعتبخ مجيخو الإدارات والأقداـ 

 الأعساؿ والخجمات ومدئؾليؽ عؽ صحة تشفيح ىحه الإجخاءات.السعشية بيحه 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 تجدٌد عمود الخدمات 

   ( : 113)  المادة

يجؾز تججيج عقؾد الخجمات لسجة لا تتجاوز سشة وبحات الذخوط السشرؾص عمييا في العقؾد السشتيية إذا 
  -تؾفخت الذخوط التالية:

 أن ٌكون المتعهد لد لام بتنفٌذ التزاماته على وجه مرضً فً مدة العمد السابمة على التجدٌد.  .1
 ألا ٌكون لد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العمد.  .0
 

 

 

 

  



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 انفصم انثامن

 

 

 لائحة إعذاد انموازنة انتقذيرية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

   ( : 111)  المادة

التذغيمية أو بخنامج العسل في فتخة مدتقبمية يحجد مجمذ الإدارة بجايتيا السؾازنة التقجيخية ىي الخظة 
 ونيايتيا .

  ( : 115)  المادة

 السؾازنة التقجيخية ىي أداة لمتخظيط والتحفيد والخقابة وتقؾيؼ الأداء .

  ( : 116)  المادة

تيجؼ السؾازنة التقجيخية إلى التشديق بيؽ الأساليب والإجخاءات الإدارية ، وبيؽ السؾارد البذخية والسالية 
لية الستاحة ،عؽ طخيق الاستخشاد بسعايخ الأداء الستفق عمييا والسبادغ الاقترادية الخاجحة ، بحيث والآ

 يتحقق أفزل استغلاؿ مسكؽ لمسؾارد بإتباع أفزل الأساليب والإجخاءات الإدارية .

  ( : 117)  المادة

 ادارة الذؤوف السالية: ىي السدؤولة عؽ إعجاد السؾازنة التقجيخية .

  ( : 118)  المادة

عؽ سشة مالية قادمة ، مع امكانية تقديؼ الدشة السالية إلى أربع فتخات ربع سشؾية  تعج السؾازنة التقجيخية
 تحجد بقخار مؽ مجمذ الإدارة .

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

  ( : 119)  المادة

تعج السؾازنة التقجيخية الدشؾية عمى أساس الخظة الاستخاتيجية طؾيمة الأجل وبرؾرة تداىؼ في تحقيق جدء  
 مؽ ىحه الخظة الاستخاتيجية.

  ( : 102)  المادة

السؾازنة التقجيخية عمى أساس الييكل التشغيسي، وبرؾرة تداعج عمى الحكؼ عمى أداء يجب أف يتؼ إعجاد 
 كل إدارة مؽ الإدارات التي يتكؾف مشيا الييكل التشغيسي.

  ( : 101)  المادة

تبجأ عسمية إعجاد السؾازنة التقجيخية الدشؾية قبل بجايتيا بثلاثة أشيخ بخظاب مؾجو مؽ السجيخ التشفيحؼ  إلى 
اـ السختمفة لمبجء في إعجاد تقجيخات الإيخادات والسرخوفات الخاصة بكل إدارة ، مجراء الإدارات والأقد

وضخورة مذاركة جسيع السؾعفيؽ السختريؽ في إعجاد تمػ التقجيخات ، وأف تكؾف التقجيخات طسؾحة ويسكؽ 
 تحكيقيا ، وذلػ لديادة مدتؾػ الظسؾح والتحفيد لجػ السؾعفيؽ لتحقيق أىجاؼ السؾازنة .

 لموازنة التمدٌرٌة المجالات الآتٌة :تتضمن ا ( : 100)  المادة

 الإٌرادات . ●
 المصروفات. ●
 النفمات الرأسمالٌة. ●
 التعٌٌنات الجدٌدة . ●
 التماعد ونهاٌة الخدمة.  ●
 المشارٌع الجدٌدة. ●
 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

  ( : 103)  المادة

يقؾـ رئيذ لجشة السؾازنة بتدميؼ السجيخ التشفيحؼ  تقجيخات الإيخادات والسرخوفات ، ودعؾة أعزاء المجشة 
 الشيائي لمسؾازنة التقجيخية ، وذلػ في مشترف ديدسبخ مؽ كل سشة . لإعجاد الترؾر

  ( : 101)  المادة

يكؾف السجيخ التشفيحؼ  ومجيخ إدارة تشسية السؾارد مدئؾليؽ عؽ إعجاد تقجيخات الإيخادات وتؾزيعيا عمى 
 الفتخات الأربعة ربع الدشؾية .

 ٌتم تصنٌؾ الإٌرادات المتولعة إلى البنود الرئٌسٌة الآتٌة : ( : 105)  المادة

 البرامج والأنشطة .إٌرادات  ●
 إٌرادات الدعاٌة والإعلان فً المولع والمجلة . ●
 إٌرادات المشارٌع. ●
 الزكاة ( . -الدعم –إٌرادات متنوعة )التبرعات  ●
 

  ( : 106)  المادة

يقؾـ مجيخ إدارة تشسية السؾارد بإعجاد ججاوؿ تفريمية شيخية تخفق بالسؾازنة التقجيخية تؾضح تفاصيل 
 مرادر الإيخادات .الإيخادات عمى مدتؾػ كل مرجر مؽ 

 ٌتم تصنٌؾ المصروفات المتولعة إلى البنود الرئٌسٌة الآتٌة : ( : 107)  المادة

 مصارٌؾ الموظفٌن من رواتب وبدلات ومكافآت. ●
 المصارٌؾ العمومٌة والإدارٌة . ●
 إهلان الأصول  الثابتة . ●



 

                                                                                                                       

 

 

 

 المخصصات )مخصص الدٌون المشكون فً تحصٌلها ، مخصص مكافؤة نهاٌة الخدمة (. ●
 

  ( : 108)  المادة

مراريف السؾعفيؽ عمى أساس التكمفة الفعمية الستحققة في أوؿ عذخ شيؾر مؽ الدشة الحالية ، يتؼ تقجيخ 
ومؽ ثؼ حدابيا عمى أساس سشؾؼ ، مع الأخح في الاعتبار العلاوات والتعييشات الججيجة ، وحالات التقاعج 

 ، ونياية الخجمة ، وإجسالي مراريف السؾعفيؽ العاـ الساضي .

  ( : 109)  المادة

ف العسؾمية والإدارية عمى أساس التكمفة الفعمية الستحققة في أوؿ عذخ شيؾر مؽ الدشة يتؼ تقجيخ السراري
الحالية ، ومؽ ثؼ حدابيا عمى أساس سشؾؼ ، مع الأخح في الاعتبار أية مراريف استثشائية أو تعجيلات 

 أخخػ وإجسالي مراريف العاـ الساضي .

  ( : 132)  المادة

ؾؿ الثابتة ، ووفقا لظخيقة القدط الثابت ، تقجر مراريف أىلاؾ الأصؾؿ الثابتة حدب ججاوؿ الأص
 وباستخجاـ الشدب السشرؾص عمييا في دليل تؾصيف الشغاـ السالي والسحاسبي . 

  ( : 131)  المادة

يقجر مخرص الجيؾف السذكؾؾ في تحريميا وفقا لتقييؼ السخرص الستؾفخ ، وحجؼ الجيؾف الستعثخة ، 
 بالإضافة إلى احتداب ندبة معيشة مؽ الإيخادات الستؾقعة .

  

 في حالة وجؾد عقؾد سشؾية مؾقعة يتؼ حداب السراريف مؽ واقع العقج .



 

                                                                                                                       

 

 

 

  ( : 130)  المادة

يكؾف كل مجيخ إدارة مدئؾلًا عؽ إعجاد تقجيخات السرخوفات الخاصة بإدارتو ، وتؾزيعيا عمى الفتخات 
 الأربعة  ربع الدشؾية.

  ( : 133)  المادة

عمى السعظيات الؾاردة مؽ تتحج السرخوفات الخأسسالية الستؾقع إنفاقيا خلاؿ الدشة السالية القادمة بشاء 
 الإدارات والأقداـ السختمفة مجعسة بالؾثائق والأسباب لسثل ىحه السرخوفات الخأسسالية .

  ( : 131)  المادة

تعتسج طمبات الشفقات الخأسسالية للإدارات والأقداـ السختمفة مؽ قبل السجيخ التشفيحؼ  قبل إدراجيا في 
 السؾازنة الخأسسالية.

  ( : 135)  المادة

لخاصة بالأصؾؿ الثابتة بالسؾازنة التقجيخية لمسرخوفات فؾر الانتياء مؽ تجرج جسيع السرخوفات الإىلاؾ ا
 مخاجعة مؾازنة مرخفات الخأسسالية .

  ( : 136)  المادة

يتؼ الانتياء مؽ السدؾدة الشيائية لمسؾازنة التقجيخية في الأسبؾع الثالث مؽ ديدسبخ مؽ كل عاـ ، ورفعيا إلى 
 السجيخ التشفيحؼ  .

  ( : 137)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

السدؾدة الشيائية لمسؾازنة التقجيخية قبل بجاية الدشة السالية بأسبؾعيؽ إلى مجمذ يقؾـ السجيخ التشفيحؼ  بخفع 
 الإدارة لإقخارىا ، وفي حالة إقخارىا تربح مؾازنة تقجيخية معتسجة واجبة التشفيح .

  ( : 138)  المادة

الإيخادات تقؾـ إدارة الذؤوف السالية بإعجاد تقاريخ شيخية وربع سشؾية تخفع إلى السجيخ التشفيحؼ  لسقارنة 
والسرخوفات الفعمية بتمػ السقجرة ، متزسشة الانحخافات بيؽ الفعمي والتقجيخؼ ، ومؾضحة ما إذا كانت 

 انحخافات تؾفيخ أو إسخاؼ .

  ( : 139)  المادة

تعتبخ كل إدارة مدئؾلة بالتشديق مع إدارة الذؤوف السالية عؽ تقجيؼ تقاريخ شيخية وربع سشؾية إلى السجيخ 
كافية والسقشعة للانحخافات سؾاء أكانت انحخافات تؾفيخ أو إسخاؼ مابيؽ التشفيحؼ  تؾضح السبخرات ال

 الإيخادات والسرخوفات الفعمية وتمػ السقجرة .

 

  ( : 112)  المادة

تعتبخ كل إدارة مدئؾلة بالتشديق مع إدارة الذؤوف السالية في نياية كل سشة مالية عؽ تقجيؼ تقخيخ سشؾؼ إلى 
سقشعة للانحخافات سؾاء أكانت انحخافات تؾفيخ أو إسخاؼ السجيخ التشفيحؼ  يؾضح السبخرات الؾاضحة وال

مابيؽ الإيخادات والسرخوفات الفعمية والسقجرة ، ىحا التقخيخ يعج الأساس في عسمية تقؾيؼ الأداء ، وأيزا 
 ربط الأداء بشغاـ الحؾافد والسكافآت لمسؾعفيؽ داخل الجسعية  .

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 انفصم انتاسع

 

 

 لائحة انمخانفات انمانية

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

  ( : 111)  المادة

في حالة حجوث مخالفات مالية فإف عمى السجيخ التشفيحؼ تذكيل لجشة لتقري الأمخ ورفع تقخيخ مفرل 
لاتخاذ القخار السشاسب، ويقؾـ السجيخ التشفيحؼ بتحجيج وسيمة العقاب مع ضخورة إحاطة رئيذ مجمذ الإدارة 

كل حالة مع حفع حق رئيذ مجمذ بأؼ مخالفات مالية تقع والعقؾبات والإجخاءات التي اتخحت تجاه 
 الإدارة في السؾافقة عمى العقؾبة أو تعجيميا.

  ( : 110)  المادة

السؾعف الحؼ يقؾـ بتدويخ مدتشجات أو يقجـ مدتشجات مدورة أو معمؾمات كاذبة ويتسكؽ بسقتزاىا مؽ 
الحرؾؿ عمى أمؾاؿ مؽ الجسعية أو الاحتياؿ عمى الغيخ، فإنو يجب أف يخد تمػ الأمؾاؿ في عخؼ أربعة 

عذخيؽ ساعة مؽ إخظاره، ثؼ يتخح السجيخ التشفيحؼ أو مؽ يشيبو الإجخاءات الشغامية السشاسبة ضجه والتي قج و 
 ترل إلى حج الفرل مؽ العسل وإبلاغ الجيات الخسسية

 
 

  ( : 113)  المادة

إذا ثبت أف السؾعف السختمذ أو الستلاعب أو السحتاؿ قج تمقى معاونة لمؾصؾؿ إلى ىجفو مؽ أؼ مؽ 
فإف ذلػ الذخص الحؼ أعانو يعتبخ شخيكاً لو في الجخـ ويقخر السجيخ التشفيحؼ العقؾبات  العامميؽ بالجسعية

 الؾاجب اتخاذىا حيالو مع إحاطة رئيذ مجمذ الإدارة بسا تؼ اتخاذه.

  ( : 111)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

إذا اختمذ السؾعف السؾكل إليو تحريل أمؾاؿ تخص الجسعية بعض أو كل ىحه الأمؾاؿ لسشفعتو الخاصة 
رسسياً بالسبالغ السدتمسة أو يرجر إيرالًا بسبمغ يقل عؽ السدتمؼ الفعمي يجب عميو كأف لا يرجر إيرالًا 

رد كل السبالغ التي حؾليا لشفدو لمجسعية في عخؼ أربعة وعذخيؽ ساعة مؽ إبلاغو بحلػ ثؼ يشاؿ الجداء 
 الحؼ تقخره المؾائح ويرادؽ عميو رئيذ مجمذ الإدارة.

  ( : 115)  المادة

ئؽ أو السدتؾدعات أو أؼ مؽ مستمكات الجسعية قج استغل وضعو إذا ثبت أف أحج السدؤوليؽ عؽ الخدا
الؾعيفي بأف ترخؼ في ماؿ الجسعية أو سسح لأحج غيخه بالدظؾ عمى مستمكاتيا فإف السدؤولية تقع عميو في 
تعؾيض الجسعية عؽ قيسة مستمكاتيا السغتربة، ثؼ يتخح رئيذ مجمذ الإدارة أو مؽ يشيبو الإجخاءات الشغامية 

 سبة ضجه والتي قج ترل إلى حج الفرل مؽ العسل وإبلاغ الجيات الخسسية.السشا

 

  ( : 116)  المادة

إذا أرتكب مؾعف مخالفة مالية عؽ طخيق الإىساؿ يجب أف يشاؿ عقؾبة مشاسبة وأف يشحر بزخورة الامتشاع 
 عؽ تكخار مثل ىحه السخالفة وإلا سيشاؿ عقؾبة أكبخ مدتكبلًا.

 

   ( : 117)  المادة

 في أؼ إدارة أو قدؼ مؽ أقداـ الجسعية وخرؾصاً في حالة تكخار حجوث مخالفات مالية 

 السعشية بالتعامل مع الأمؾاؿ فإنو يقع عمى السجيخ السباشخ والسدؤوؿ السختص تحسل مدؤولية 

 تمػ السخالفات، وتتخح الإجخاءات الترحيحية حيالو. 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 انفصم انعاشر

 

 

 لائحة انمراجعة وانتذقيق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                                                                       

 

 

 

 

  ( : 118)  المادة

لمخقابة السالية بخئاسة السخاجع الجاخمي يختبط بالسجيخ التشفيحؼ مباشخة، ويتؾجب عمى يكؾف لمجسعية جياز 
جسيع الإدارات التعاوف التاـ مع ىحا الجياز لأداء عسمو وتؾفيخ كافة البيانات التي يظمبيا في أؼ وقت، ولو 

 الحق في الديارات السفاجئة والجورية حدب ما يخاه في صالح العسل.

 

  ( : 119)  المادة

لخقابة السالية وأنغسة الخقابة والزبط الجاخمي لمذؤوف السالية وأقداـ الحدابات بالجسعية وتعتسج يعج جياز ا
 مؽ رئيذ مجمذ الإدارة أو مؽ يفؾضو وتكؾف ممدمة لمتظبيق في الجسعية.

  ( : 152)  المادة

يعتسج رئيذ مجمذ أو مؽ يفؾضو الإدارة أنغسة الخقابة والزبط الجاخمي في أقداـ الذؤوف السالية بالجسعية 
ويحجد ىحا الشغاـ مدؤولية كل مؽ العامميؽ فييا وخاصة بالشدبة لمشقجية الؾاردة والرادرة والذيكات الؾاردة 
والرادرة والتبخعات والأجؾر والسؾرديؽ والسخازف والسذتخيات والسرخوفات والعيج الشقجية وغيخىا مؽ أوجو 

 الإنفاؽ والسؾارد.

  ( : 151)  المادة

 نغاـ الخقابة الجاخمية فيسا يقع في اختراصو.كل مجيخ قدؼ أو إدارة مدؤوؿ عؽ تشفيح 

  ( : 150)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

بسجخد عمؼ السجيخ السختص أو أؼ مؾعف مؽ مؾعفي الجسعية بأؼ حادث مؽ حؾادث الاختلاس أو 
الدخقة أو خلافو مسا يتختب عميو خدائخ في أمؾاؿ الجسعية يجب عميو إخظار السجيخ التشفيحؼ لمجسعية 

 حا الذأف.لاتخاذ الإجخاءات الفؾرية اللازمة في ى

  ( : 153)  المادة

يمدـ أف يكؾف لمجسعية مخاجع حدابات خارجي مكمف مؽ رئيذ مجمذ الإدارة أو مؽ الجيات الخسسية ذات 
الرمة لسخاقبة حداباتيا واعتساد قؾائسيا السالية، عمى أف يتؼ الانتياء مؽ ذلػ بحج أقرى شيخيؽ مؽ انتياء 

الذؤوف السالية لمتعاوف مع مخاجع الحدابات لأداء الدشة السالية، ويقع عمى السجيخ التشفيحؼ مدؤولية تؾجيو 
 ميامو.

  ( : 151)  المادة

يجب مخاجعة جسيع العقؾد السدمع إبخاميا مع الغيخ مؽ الشاحية القانؾنية والسالية وذلػ قبل اعتسادىا مؽ 
أصحاب الرلاحية، كسا يتعيؽ الخجؾع إلى الذؤوف السالية لمتأكج مؽ وجؾد الاعتساد الكافي بالسؾازنة 

 لمجسعية.التخظيظية 

  ( : 155)  المادة

لا يجؾز أف يكؾف لأميؽ الخديشة علاقة مباشخة بسخاجعة كذؾؼ البشػ أو التعامل مع الحداب البشكي عبخ 
 خجمة الانتخنت.

  ( : 156)  المادة



 

                                                                                                                       

 

 

 

يمدـ قياـ السخاجع الجاخمي ببخنامج لمسخاجعة والفحص السدتشجؼ لمستحرلات الشقجية بيجؼ تحجيج مجػ ملائسة 
والتأكج مؽ أف الستحرلات تؼ تدجيميا وتخحيميا بظخيقة سميسة إلى أنغسة الخقابة الجاخمية ومجػ تشفيحىا، 

 الجانب الجائؽ مؽ الحداب السختص، وأف تمػ الستحرلات تؾدع بالبشػ مباشخةً دوف تأخيخ.

  ( : 157)  المادة

 يذتسل بخنامج السخاجعة الخاص بالستحرلات الشقجية عمى الخظؾات الخئيدية التالية: 

 الجسعية بالستحرلات بالبشػ.. مظابقة الستحرلات في سجلات 1

 . تحجيج مجػ الحاجة لإجخاء جخد مفاجئ لخصيج الشقجية السحرمة في أؼ وقت خلاؿ الدشة.2

 . مقارنة عشاصخ القيؾد السدجمة في سجل الشقجية السحرمة مع السدتشجات السؤيجة ليا.3

 حص.. التحقق مؽ صحة جسع أعسجة سجلات الستحرلات الشقجية عؽ الفتخة محل الف4

 . متابعة وملاحغة التحؾيلات السالية بيؽ البشؾؾ خلاؿ الفتخة بالكامل عمى أساس اختبارؼ.5

 . مقارنة تفاصيل قدائؼ الإيجاع بالبشػ بدجلات الستحرلات الشقجية.6

  ( : 158)  المادة

 يمدـ قياـ جياز الخقابة ببخنامج مخاجعة لمتحقق مؽ صحة ودقة محكخات التدؾية ويذسل الخظؾات التالية:

 قق مؽ صحة جسيع التدؾيات التي قامت الذؤوف السالية بإعجادىا.. التح1

. مقارنة أرصجة البشػ الغاىخة بتمػ السحكخات مع الأرصجة في كذف الحداب الجارؼ، ومقارنة أرصجة 2
 الجفتخ كسا تغيخ في تمػ السحكخات مع سجلات الجسعية.



 

                                                                                                                       

 

 

 

ي فتخات تالية ومخاجعتيا عمى دفتخ . تتبع الشقجية بالظخيق )تحت الإيجاع( بكذؾؼ حداب البشػ ف3
 السقبؾضات الشقجية.

. مخاجعة مجسؾع الذيكات القائسة التي لؼ تقجـ لمرخؼ بعج ومقارنة ذلػ السجسؾع بالخقؼ الحؼ يغيخ في 4
 كذف التدؾية.

. مخاجعة الذيكات القائسة في أوؿ السجة مع كذف البشػ عؽ الفتخة مؾضع الفحص مع دفتخ السجفؾعات 5
 ية.الشقج

 . تتبع الذيكات القائسة في نياية مجة الفحص مع كذؾؼ البشػ عؽ الفتخة التالية لفتخة الفحص.6

. الخجؾع إلى السدتشجات التي تجعؼ العشاصخ الأخخػ التي تغيخ في محكخة التدؾية وكحلػ الخجؾع لمقيؾد 7
 الستعمقة بيا الجفاتخ.

  ( : 159)  المادة

 مخاجعة للاستثسارات يذسل وييجؼ لسا يمي:يقؾـ جياز الخقابة السالية بتظبيق بخنامج 

. تحجيج مرادر الأمؾاؿ السدتثسخة ومجػ اتفاقيا مع الؾارد باللائحة ومظابقتيا للأصؾؿ والفتاوؼ الذخعية 1 
 ذات الرمة بالاستثسار إف وججت.

وتقييؼ  . فحص طخيقة السحاسبة عمى الاستثسارات والإيخادات السختبظة بيا السدتخجمة بؾاسظة الجسعية،2
 نغاـ الخقابة الجاخمية الخاصة بيا.

 . التحقق مؽ الؾجؾد السادؼ للاستثسارات ومؽ ممكية الجسعية ليا.3



 

                                                                                                                       

 

 

 

. الؾصؾؿ إلى اقتشاع بأف حدابات الاستثسارات وحدابات الإيخادات السختبظة بيا معجة وفقاً لمسبادغ 4
 السحاسبية السعقؾلة.

 زساف لمحرؾؿ عمى قخوض شخرية.. التأكج مؽ عجـ استخجاـ الاستثسارات ك5

. معخفة أنؾاع الاستثسارات بالتفريل وحجؼ كل نؾع وأماكشيا السختمفة والإجخاءات الخقابية الستعمقة بيا وإعجاد 6
 كذؾؼ تفريمية بحلػ.

. التأكج مؽ صحة الجسع الأفقي والخأسي لكذؾؼ الاستثسارات، ومظابقة تمػ السجاميع عمى الحدابات 7
 جفتخ الأستاذ العاـ.الخاصة بيا ب

. التفخقة بيؽ الاستثسارات قريخة الأجل التي تغيخ ضسؽ الأرصجة الشقجية في السيدانية العسؾمية لكؾنيا 8
 استثسار مؤقت لمفائض الشقجؼ، والاستثسارات طؾيمة الأجل التي تديج مجتيا عؽ سشة.

 الستعمقة بيحا الخرؾص. . التأكج مؽ تقييؼ الاستثسارات وفق السعاييخ والأصؾؿ السحاسبية9

  ( : 162)  المادة

يقؾـ جياز الخقابة السالية بفحص وتقييؼ عقؾد الاستثسارات القائسة والعقؾد محل الجراسة، بالتعاوف مع الجيات 
 القانؾنية الستخررة في ذلػ.

  ( : 161)  المادة

يمدـ قياـ جياز الخقابة السالية ببخنامج فحص ومخاجعة مدتشجية لمسجفؾعات الشقجية يذسل ثلاثة جؾانب 
 رئيدية:

فحص ومخاجعة سشجات الرخؼ والسدتشجات السؤيجة ليا مثل الفؾاتيخ وأذوف الاستلاـ وغيخىا مؽ  .1
 السدتشجات التي سبق إثباتيا في الشغاـ السحاسبي.



 

                                                                                                                       

 

 

 

مقارنة الذيكات التي قاـ البشػ بدجاد قيستيا والذيكات السعادة لمجسعية بالسعمؾمات السؾجؾدة في  .2
 سجل السجفؾعات الشقجية. كذف حداب الرشجوؽ والبشػ أو

 ربط الذيكات بالسدتشجات وسشجات الرخؼ. .3

  ( : 160)  المادة

 يمدـ قياـ جياز الخقابة السالية ببخنامج تفريمي لفحص ومخاجعة مدتشجيو لمسجفؾعات الشقجية كسا يمي:

مظابقة مجسؾع العشاصخ الجائشة في حداب البشػ في دفاتخ الجسعية بسجسؾع العشاصخ الغاىخة في  .1
 البشػ.كذف 

 التحقق مؽ دقة محكخة التدؾية التي تقؾـ الجسعية بإعجادىا ومتابعة عشاصخ القائسة. .2

فحص كل أو جدء مؽ الذيكات الرادرة ومقارنتيا بدجلات البشػ مؽ ناحية الخقؼ والتاريخ والسدتفيج  .3
 والسبمغ وصحة التؾقيع.

عض الذيكات التي تست مقارنتيا بدجل فحص السدتشجات السؤيجة لمسجفؾعات الشقجية لجسيع أو ب .4
 الذيكات.

 مخاجعة مجاميع أعسجة سجل السجفؾعات الشقجية والتحقق مؽ صحة الجسع الأفقي في ىحا الدجل. .5

 تتبع وبحث القيؾد الأخخػ الجائشة في حداب الشقجية أو الرشجوؽ والبشػ بجفاتخ الجسعية  .6

 لمرخؼ(.فحص الذيكات القائسة )التي لؼ تقجـ  .7

 


