
 

1 
 

 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دليل السياسات والإجراءات 

 المالية والمحاسبية

 م2026مايو  –الإصدار الثاني 

 

3383 



 

2 
 

 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 مقدمة

 الهدف من الوثيقة

إن هذا الدليل يبين السيييييييييييياسيييييييييييات والإجراءات الللإ تحةم االييييييييييييةة الموغرة لندارة المالية    الجمعية  وال ر     هذ   

 :السياسات والإجراءات  ا يل 

 .وضع  عايير رقابية  ناسبة لكافة االيةة المالية لندارة المالية •

تحديد السيييييييييييييياسيييييييييييييات والإجراءات المالية ل جمعية اييييييييييييييكل وا،ييييييييييييي   بما ف  ا الموا  ات وال  ار ر الإدار ة  بة اءة   •

 .وفعالية؛ وذلك لاس خدا ها    إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أليةت ا ووظائ ها

 .تأ ين وتوفير دليل  رجع   حدث لكافة  وظ ي الإدارة المالية    الجمعية •

ضيييييييمان الالليييييييجا  وال وافس عند تةبيس السيييييييياسيييييييات والإجراءات علا  ةاد وظائ  و ها  الإدارة المالية دا ل  •

 .الجمعية

 .ضمان اس مرار ة وظائ  و ها  الإدارة المالية ل حيرولة دون ا  ةاع عمريات الجمعية •

 

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة

إن  همية ف   السييييييييييييييياسييييييييييييييات والإجراءات الموجودة    هيذ  اللئحية ت ع علا عياتس المراجع اليدا ل  أو    تخولي  الإدارة  

 .بذلك

  أو     دة أقل    ذلك فسيييا الحاجة؛ لمراعاة ال  يرات الرئ سييية   •
م
 راجعة دليل السيييياسيييات والإجراءات سييينو ا

 .   أعمال الجمعية

  وذلييك اعييد أن يوبييييييييييييي لإ بيي   ييدير الإدارة  المييدير ال ن يييذي أي ت يير    إجراءات ااعمييال ي ييا اع ميياد     قبييل   •

 .المالية    الجمعية

ا ذ المواف ة  ثم ت ديم  إ ا   المدير ال ن يذي أي ت يير    السييييييياسييييييات المدرجة    هذا الدليل ي ا أن ي د  إ ا  •

 .ال جنة ال ن يذية للع ماد

    ها  المراجع الدا ل  إيصيييييييييال وتوضييييييييييج هذ  السيييييييييياسيييييييييات والإجراءات لرموظ ين  بالإضيييييييييافة إ ا ال و يييييييييية   •

 .عند الضرورة  لرمدير ال ن يذي بال عديلت  

 راجعية  موذ  لريا ت يير الإجراءات وال وقيع عريي     قبيل  يدير الإدارة المياليية قبيل ت يديمي  للع مياد    قبيل  •

 .المدير ال ن يذي أو    ينوب عن     الجمعية

إن     سييييييييييي ولية الموظ  المعيلإ فهم  عالي و  ا يييييييييييد هذ  السيييييييييييياسيييييييييييات والإجراءات  أ ا إذا غا   هنا  أي أسييييييييييي رة أو  

اسييييييييييي  سيييييييييييارات ت عرس بالسيييييييييييياسيييييييييييات أو الإجراءات  أو ب درت  علا الاسييييييييييي  ابة ب عالية لم ةربات هذ  الإجراءات  فعري   

 
م
 .ت ديمها إ ا  دير الإدارة المالية فورا

إن ال ر  ااساس لإ    هذ  الإجراءات ل س ت ييد فعالية العا رين    الإدارة المالية  بل ت ديم أساس لوع  وفهم سريم  

 .و تسس و  كا ل لجميع الجوا ا المرتبةة ب ذ  الوظائ   فلى وإن ت ير اافراد العا رون ف  ا
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 أمن وحماية المستندات

 :ي ا الاف  اظ ب ميع المستندات     كان آ   وبةر  ة سريمة  و ن ا

 .الحسابات السنو ة وت ار ر المراجعة •

 .جميع الات اقيات المبر ة  ع الجمعية •

 .ع ود ال وظي  •

 .ع ود ال أجير •

 .سندات المرةية •

 .المراسلت  ع البنو   والجهات الما حة  والمكاتا الاستيار ة  وغيرها •

 .أي  ستندات أ رى ذات أهمية  الية أو قا و ية •

 

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة 

 

 أحكام عامة

 (: الهدف من الدليل1مادة )

ت دف هذ  اللئحة إ ا بيان ال واعد ااسيييييييييييياسييييييييييييية لرنظا  الما   والمحاسييييييييييييعلإ  الذي يراعا اتباع     قبل غافة العا رين    

الجمعيية عنيد ال ييا  ب ميع االييييييييييييييةية المياليية  ةميا ت يدف إ ا المحيافظية علا أ وال و م ركيات الجمعيية  وتنظيم قواعيد  

 .دا ل   وسل ة الحسابات الماليةالصرف وال حصيل  وقواعد المراقبة والضبط ال

 (: تعريفات عامة2مادة )

 :يكون لر عابير ال الية  والمس خد ة ضم  هذ  اللئحة  المعالي المب نة ب ا ب ا  ا لم ي  ض السياد  لف ذلك

 ت بمحافظة الدلمجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليا: الجمعية •

 .  رس إدارة الجمعية:  مجلس الإدارة •

 .المس ول ع  غافة ااعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية:  مدير الإدارة المالية •

 .الشخص المس ول ع   دى التزا  الجمعية بكافة الإجراءات الإدار ة والمالية  حل ال ن يذ:  المراجع الداخلي •

 

 اعتماد اللائحة

 (: اعتماد اللائحة3مادة )

تع ميد هيذ  اللئحية    قبيل ال جنية ال ن ييذيية  وذليك اعيد  نياقييييييييييييييت يا والمواف ية عر  يا    قبيل الميدير ال ن ييذي  والمراجع  

اليييدا ل   و يييدير الإدارة الميييالييييةد ولا ي و  تعيييدييييل أو ت يير أي  يييادة أو ف رة ف  يييا إلا بموجيييا قرار  ييييييييييييييييادر ع  ال جنييية  

ور أي تعديلت  ينبغ  تعميمها علا غل    ي م  اا ر قبل بدء سييييييييييير ا  ا  ال ن يذية أو    ت وضييييييييييي  بذلكد و   فالة  يييييييييييد

 .بوق   ناسا
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 تطبيق اللائحة

 (: تطبيق اللائحة4مادة )

غل  ا لم يرد ب   ص    هذ  اللئحة يع بر     يييييييييييييلفيات ال جنة ال ن يذية أو    ت وضييييييييييييي   بما لا ي عار   ع   د1

 .اا ظمة والروائج المعمول ب ا    الممرةة العربية السعودية

فيثميييا وقع الييييييييييييييييك     ص أو ت سيييييييييييييير أي    أفكيييا  هيييذ  اللئحييية  فييي ن قرار ال صيييييييييييييييل فيييي  يكون بييييد ال جنييية   د2

 .ال ن يذية

  بما لا ي عار   ع أفكا  و صيييييييييو  هذ  اللئحة    د3
م
يسييييييييي مر العمل بال رارات وال عا يم المالية المعمول ب ا فاليا

 .و رغ  اع مادها غل  ا ي عار   عها

 

 رقابة تطبيق اللائحة

 (: رقابة تطبيق اللائحة٥مادة )

المراجع اليدا ل     الجمعيية هو المسييييييييييييي ول ع   راقبية تةبيس هيذ  اللئحية والالتزا  ب يا  وعريي  إ ةيار الميدير ال ن ييذي  

  واتخاذ الإجراءات الل  ة والة يرة بذلك  وإبلغ رئ س ال جنة  
م
و دير الإدارة المالية ع  أي  خال ة لرعمل لمعالجت ا فورا

 .إذا دع  الحاجة إ ا ذلكال ن يذية باا ور ذات ااهمية  

 

 المخولون بالتوقيع

 (: صلاحية التوقيع عن الجمعية6مادة )

إن    يمرك فس ال وقيع ع  الجمعية هو    يخول    رس الإدارة فسيييييييييييييا لائحة الصيييييييييييييلفيات المعمول ب ا     د1

 .الجمعية

 للئحية الصيييييييييييييلفييات الماليية والإدار ة  ةميا ي ر  ظيا  ال وقيع ع    د2
م
يحيدد   رس الإدارة الصيييييييييييييلفييات الماليية وف يا

 :الجمعية  علا أن ي ضم  ذلك  ا يل 

 .فدود عمريات الصرف الما   -أ

 . ماذ  ال وقيعات المع مدة  ع بيا ات توار خ سر ا  ا -ب

 

 الأسس المحاسبية

 (: الأسس المحاسبية٧مادة )

 للمسيييييييييييييس والمبادا المحاسيييييييييييييبية الم عارف عر  ا والمعمول ب ا   د1
م
ت يد فسيييييييييييييابات الجمعية بمبدأ ال يد الملدو   ووف ا

 
م
 .دوليا

 للمسس والم اهيم العا ة الآتية د2
م
 :ي م إعداد الحسابات وف ا

 .تلجيل اا ول بموجا  بدأ ال كر ة ال ار خية -أ

 .تلجيل الإيرادات والمصار   علا أساس الاس ح اد -ب

 .الجمعية قائمة علا فر  الاس مرار ة -ت
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 .العمل بمبدأ الإفصاح الكا ل لر وائم المالية -ث

 .تح    الجمعية الجلت  حاسبية  س  رة - 

ي يا الاف  ياظ بياليدفياتر المحياسيييييييييييييبيية وال وائم المياليية وجميع العمرييات المحياسيييييييييييييبيية بةر  ية تتيج اي    -ح

 .لرف ذي علقة الرجوع إل  ا والاللع عر  ا    أي وق   ناسا

 .أرش ة ال واتير واللجلت و حاضر الاج ماعات وال رارات علا أساس عرملإ وبةر  ة  نظمة -خ

 

 (: إعداد التقارير المحاسبية٨مادة )

ي م إعداد ال  ار ر علا أسيييياس يشييييهري  ور ع سيييينوي  وسيييينويع  بحيح تيييييمل جميع الاسيييي ح اقات الضييييرور ة   د1

 . ع الإفصاح بصورة وا،حة ودقي ة ع  الموق  الما   و  ائج االيةة الم عر ة بالجمعية

ي م إعداد ال  ار ر المالية لكافة ألييييييييييييييةة الجمعية اعد الا ت اء    إ يييييييييييييدار ال وائم المالية  وت ديمها إ ا الإدارة   د2

 .العريا  ولمجرس الإدارة عند الحاجة

 

 (: تسوية الحسابات الشهرية٩مادة )

 :ت رى تسو ة الحسابات الآتية علا أساس شهري 

 .الن د    البنو  •

 .الذ م المدينة •

 .الذ م الدائنة •

•  
م
 .المبالغ المدفوعة   د ا

 .السر  •

 .ت ار ر ال جان •

 .سجل اا ول الثاب ة •

 

 إدارة الحسابات البنكية

 (: سياسات التعامل مع الحسابات البنكية10مادة )

 :ي ا اتباع السياسات ال الية عند ال يا  بأي عمل ي عرس بالحسابات البنةية

 .ف ج جميع الحسابات البنةية باسم الجمعية د1

توقيع غافة اليييييييكات الصيييييادرة    قبل المسييييي ول والم و  بال وقيع فسيييييا لائحة الصيييييلفيات المالية والإدار ة   د2

 .المع مدة    الجمعية

 .إجراء عمريات تسو ة غافة الحسابات البنةية علا أساس شهري  د3

 .فل غافة المسائل العال ة الللإ تظهر    عمريات التسو ة  وال حري عن ا  باشرة عند ظهورها د4

 .اع ماد غافة ال حو لت البنةية الللإ تخص الجمعية د5

 لنجراءات الم بعة د6
م
 .اع ماد ق ل أي فساب وف ا
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 (: فتح حساب بنكي11مادة )

 :ي م ف ج الحساب البنكي ل جمعية فسا الإجراءات الآتية

 أسيييييييييييباب ف ح  وال  ا ييييييييييييل ذات   د1
م
تعب ة  موذ  ف ج فسييييييييييياب بنكي جديد    قبل  دير الإدارة المالية   و،يييييييييييحا

 .المدير ال ن يذي العلقة  ثم اع ماد     قبل 

 .للع ماد  المدير ال ن يذي إرسال النموذ  إ ا  د2

اعييد اع ميياد النموذ  ي م إرجيياعيي  إ ا  ييدير الإدارة المييالييية  والييذي ي و  بترت ييا إجراءات ف ج الحسيييييييييييييياب البنكي   د3

 .الجديد

بم رد ف ج الحسيياب الجديد  ي و   دير الإدارة المالية ب  ج فسيياب رئ جيي لإ جديد    دليل الحسييابات  وإ ةار   د4

 .الموظ ين المعنيين ب ذا اا ر فسا  ا هو  بين    دليل الحسابات

 .إ ةار المراجع الدا ل  د5

 

 (: قفل حساب بنكي12مادة )

 :لإق ال فساب بنكي ل جمعية ي ا اتباع الإجراءات الآتية

 أسييييييييييييباب ق ل الحسيييييييييييياب البنكي ال ائم   يتعب ة  موذ  ق ل فسيييييييييييياب بنك د1
م
   قبل  دير الإدارة المالية   و،ييييييييييييحا

 .وال  ا يل ذات العلقة

 .إرسال النموذ  إ ا المدير ال ن يذي لرمراجعة والاع ماد د2

اعد اع ماد المدير ال ن يذي لرنموذ   يُعاد إ ا  دير الإدارة المالية  والذي ي و  بترت ا إجراءات ق ل الحسييييياب   د3

 .البنكي ال ائم

وبم رد ق يل الحسييييييييييييياب  ي و   يدير الإدارة المياليية ب  مييد الحسييييييييييييياب الرئ جييييييييييييي لإ    دلييل الحسيييييييييييييابيات  وإ ةيار   د4

 دالموظ ين المعنيين بذلك فسا  ا هو  بين    دليل الحسابات

 .إ ةار المراجع الدا ل  د5

 

 (: التسويات البنكية13مادة )

 :ت م التسو ات البنةية ل جمعية وفس الإجراءات الآتية

 .ي و  المحاسا    الإدارة المالية ب جراء التسو ات البنةية علا أساس شهري  د1

 .ي و   دير الإدارة المالية بمراجعة بيان التسو ات البنةية  و   ثم اع ماد  د2

    قبيل  يدير الإدارة المياليية  أو يُرفع ت ر ر   د3
م
   فيال وجود أي  سيييييييييييييألية  خ ر  عر  يا  ي م اتخياذ ال رار  بياشيييييييييييييرة

 .الاس ثناء إ ا الإدارة العريا يفسا لائحة الصلفياتع لاتخاذ ال رار

 .إ ةار المراجع الدا ل  د4
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية 

 

 سياسات عامة

 (: سياسات عامة14مادة )

ا  تبدأ     د1    غل سيييييييينة  و  م إق ال    ديسييييييييمبر 31وتن هلإ      يناير  1السيييييييينة المالية ل جمعية ع  اثنا عييييييييير شييييييييهرم

 .الدفاتر المحاسبية      اية غل شهر

تتبع الجمعية ال واعد وااعراف المحاسيييييييييبية الصيييييييييادرة ع  و ارة ال  ارة    الممرةة العربية السيييييييييعودية  وقواعد   د2

ا  .المحاسبة الم عارف عر  ا والمعمول ب ا دوليم

 

 (: برنامج خاص للحسابات1٥مادة )

تمسييييييك الجمعية فسييييييابات ا باسيييييي خدا   ظا   ا  بالحسييييييابات العا ة علا الحاسييييييا الآ   لإثبات وتلييييييجيل  وجودات  

 .الجمعية و ةروبات ا و   ات ا وإيرادات ا

و  و  المدير ال ن يذي و دير الإدارة المالية بال أةد بصورة  س مرة     لفية النظا  و لء    لاف ياجات و  ةربات  

ا   العمل الما   والمحاسييييعلإ  وال حريل وال خةيط والرقابة و  ااعة ااعمال   ع السييييع  إ ا تحديث  وتةو ر  وإب ائ    واف م

 . ع أعلا  س و ات ااداء المحاسعلإ

 

 (: التخطيط المالي16مادة )

ي يييدف ال خةيط الميييا   إ ا ت يييدير اف يييياجيييات الجمعيييية    اا وال  وبييييان  صيييييييييييييييادر ال مو يييل الللإ يع ميييد عر  يييا  د1

 .ال خةيط لسد اف ياجات ا والوفاء بالتزا ات ا المالية

 :ين سم ال خةيط الما   إ ا  ا يأتي د2

 .تخةيط  ا   لو ل ااجل  و  عرس ب ترة   نية تل د علا سنة  الية وافدة دأ

 .تخةيط  ا   قصير ااجل  و  عرس ب ترة   نية لا تل د علا سنة  الية وافدة دب

 

 كتابة التقارير

 (: سياسة كتابة التقارير المالية1٧مادة )

ا لم ةربييات الهي يية السيييييييييييييعودييية لرمحيياسيييييييييييييبين ال ييا و يين واا ظميية اا رى السيييييييييييييييائييدة   د1 إعييداد ال وائم المييالييية وف ييم

 .والمعمول ب ا    الممرةة

ظهر ال وائم المياليية المرةل الميا   الحيييييييييييييحيج والعيادل ل جمعيية  و  يائج أعميالهيا  وال يدف يات الن يديية الم عر ية  د2
ُ
أن ت

 .بال ترات المالية المنت ية    تار خ  حدد  وعند الةرا

 بأول  وال  يد ب ا د3
م

 .  ااعة المس  دات    الم ةربات ال ا و ية الخا ة ب عداد ال  ار ر أولا

 .الالتزا  بالمواعيد المحددة لإعداد ال  ار ر المالية  ةما هو  بين    السياسات المالية د4
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 (: الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية1٨مادة )

 .إعداد  يزان المراجعة الن ائي      اية ال ترة المالية    قبل الإدارة المالية د1

 .ت و  الإدارة المالية ب عداد ال وائم المالية ال  صيرية ل جمعية د2

ا لما هو  ةروب د3  .ال  يد ب ميع اا ظمة و  ةربات إعداد ال  ار ر  والإفصاح وف م

 بموا    المراجعيية والجييداول الم  ييدة لهييا     قبييل  ييدير الإدارة   د4
م
المراجعيية الن ييائييية لجميع ال وائم المييالييية   رف يية

 بأرقا  الموا  ات ال  دير ة
م
 .المالية  وال ح س    ال روقات غير العادية   ار ة

ت يييديم ال وائم الميياليييية إ ا المييدير ال ن ييييذي للللع والمواف ييية عر  يييا  ثم عرضيييييييييييييهيييا علا   رس الإدارة لاع ميييادهيييا   د5

 .والمصادقة عر  ا

 .ي و    رس الإدارة    اج ماع  بمراجعة ال وائم المالية واع مادها د6

 .ت ديم ال وائم المالية إ ا المراجع الدا ل  للللع والمراجعة وإبداء الملفظات عند الحاجة د7

ا   د8 ا وف م  ع  إعداد ال وائم المالية    الوق  المحدد  والحصول علا تدقي ها سنو م
م

يعد  دير الإدارة المالية  س ولا

 .للم ظمة المعمول ب ا    الممرةة

 

 دليل الحسابات

 (: سياسات دليل الحسابات1٩مادة )

 ل حسيييابات يع مد علا تر يز الحسيييابات وفس أسيييروب رقملإ ي وافس  ع لبيعة لييييا  الجمعية  
م

تضيييع الإدارة المالية دليل

 :بما يسمج بوجود عدد    المس و ات المحاسبية  علا ألا ي ل ع   مسة  س و ات  وع 

تخصييييص   رة لحسيييابات الموجودات ياا يييولع  و  رة لرمةروبات يالخصيييو ع  و  رة لرن  ات   :زمر الحساااابات د1

 .وال كالي   وأ رى لنيرادات

ت ريع غيل   رة إ ا   موعيات رئ سيييييييييييييييية تخ ص بنوع  عين    الحسييييييييييييييابيات   ثييل اا يييييييييييييول :  فئاات الحسااااااااااااااباات د2

 .الم داولة واا ول الثاب ة

ا     :  الحساااااااابات الرئ ساااااااية د3 ت ريع غل ف ة إ ا عدد    الحسيييييييابات الرئ سيييييييية  و ضيييييييم غل فسييييييياب رئ جييييييي لإ عددم

 .الحسابات العا ة

 .ت ريع غل فساب عا  إ ا عدد    الحسابات المساعدة: الحسابات العامة د4

 .وع  الحسابات الللإ ي م ال يد ف  ا   ع  راعاة اتباع قاعدة ثاب ة    الاش  اد وال صني :  الحسابات التحليلية د5

 

 (: إعداد دليل الحسابات20مادة )

ا ل صيييييييييني  الإدارات الوارد    الهيكل ال نظيملإ ل جمعية  بما يتيج   لروفدات المحاسيييييييييبية  وا  م
م

تضيييييييييع الإدارة المالية دليل

ا   تحديد الموجودات والمةروبات والن  ات والإيرادات و  ائج أعمال الإدارات  بالمسيييييييييييي وى الذي ترا  الإدارة المالية  ناسييييييييييييبم

 .   فيح الإجمال أو ال  صيل
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 (: تصنيف دليل الحسابات21مادة )

 :ييمل دليل الحسابات المجالات الس ة الآتية

 .ر ل الحساب: الر ل المخصص لكل فساب رئ ج لإ •

 .و   الحساب: اسم الحساب الرئ ج لإ •

ا أو غير   حر  •
م
 .وضع الحساب: بيان  ا إذا غان الحساب   حرغ

ا بالميزا ية أو ب ائمة الد ل  وهل هو  دي  أ  دائ  •
م
 .لبيعة الحساب: بيان  ا إذا غان الحساب  رتبة

ا أو غير ذلك •  . س وى الحساب: بيان  ا إذا غان الحساب ت صيريم

 .الإدارة: بيان الإدارة المرتبط ب ا الحساب •

 

 (: المراجعة المستمرة لدليل الحسابات22مادة )

ي ا  راجعة دليل الحسيييييييابات  رة وافدة علا ااقل غل سييييييي ة أشيييييييهر؛ ل حديد الر و  غير الضيييييييرور ة وفذفها    د1

ا وفس الاف ياجات الحالية والمس  برية ل جمعية
م
ب ي الدليل  حدث

ُ
 .واس خدا  ر و  جديدة ت

 .ي م الرجوع إ ا  دير الإدارة المالية لاع ماد أي تعديل    دليل الحسابات د2

 :ي و   دير الإدارة المالية بمراجعة الحسابات الللإ تم إي اف فرةت ا ل  ييم الحاجة إل  ا أو إل ائ ا  وتيمل د3

 .الحسابات المدرجة للس عمال لمرة وافدة -أ

 .الحسابات الللإ لم تيهد أي فرةة  لل السنوات الماضية وغا   أر دت ا   ر ة -ب

 .الحسابات المتياب ة الللإ يمة  د  ها  ع فسابات أ رى  -ج

 .ي و  المراجع الدا ل  بمراجعة لرا ف ج أو إل اء أو ت يير وضع أي فساب د4

 

 (: التعديل أو التغيير في دليل الحسابات23مادة )

 .ي و  المحاسا ب  ةار  دير الإدارة المالية بالحاجة إ ا ف ج أو إل اء أو ت يير أو تحر ك فساب رئ ج لإ د1

 :ي و   دير الإدارة المالية بما يأتي د2

 .ت ييم  دى الحاجة إ ا ف ج أو إل اء أو ت يير أو تحر ك الحساب الرئ ج لإ -أ

ا ف  ا -ب  . راجعة قائمة الحسابات غير الم حرةة لر أةد  ما إذا غان الحساب المةروب  وجودم

 .دراسة جدوى ف ج الحساب المةروب -ج

 .تعب ة  موذ  لرا ف ج أو إل اء أو ت يير أو تحر ك فساب رئ ج لإ   وإرسال  إ ا المدير ال ن يذي  -د

 .ي و  المدير ال ن يذي بمراجعة الةرا واع ماد   ثم إعادة النموذ  المع مد إ ا  دير الإدارة المالية د3

 .اعد اع ماد الحسابات الرئ سية الجديدة  ي و   دير الإدارة المالية ب خصيص الر و  الل  ة لها د4

عنييد اسييييييييييييي ل  النموذ  المع مييد  ي و   ييدير الإدارة المييالييية ب ةبي يي  وت عيريي  وتعميميي  علا جميع  سييييييييييييي خييد ي   د5

 .الحسابات الرئ سية    الجمعية

 .إ ةار المراجع الدا ل  بالإجراء الذي تم اتخاذ  د6

 



 

10 
 

 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 دورة الإقفال الشهريةحساب  

 (: تقييد المستحقات الشهرية24مادة )

ا  و ن ا الآتي  :ي ا إق ال المس ح ات شهر م

 .المس ح ات الم عر ة بالموظ ين فسا  ظا  العمل والعمال السعودي  •

 .جميع المصروفات •

 .جميع الإيرادات •

 

 (: إقفال المستحقات الشهرية2٥مادة )

 :عند إق ال الدورة اليهر ة لرمس ح ات ي ا اتباع الإجراءات الآتية

ال ييأةييد     قبييل  ييدير الإدارة المييالييية       يياييية غييل شيييييييييييييهر    تليييييييييييييجيييل المسييييييييييييي ح ييات الم عر يية بييالموظ ين   ثييل   د1

ا للم ظمة وال وا ين السائدة والمعمول ب ا    الممرةة العربية السعودية  . خصص  س ح ات   اية الخد ة  لب م

 .ت م تسو ة أي   ص أو ت او     المس ح ات  وإجراء الدفعة اعد اع ماد  دير الإدارة المالية لها د2

 

إقفال الدفعات المقدمة والمستحقة26مادة )  (: تقييد و

 .عند الإق ال اليهري لردفعات الم د ة والمس ح ة علا الجمعية  ي ا  راعاة ت ييد جميع هذ  الدفعات الم د ة

 

 المصروفات الرأسمالية

 (: سياسة الصرف من رأس المال2٧مادة )

ا لإجراءات المواف ة   د1 ا لرمبرغ المع مد    الموا  ة  ولب م إن عمرية الصيييييييرف    المصيييييييروفات الرأسيييييييمالية تكون لب م

 .وال عميد الم بعة    الجمعية

 .ي ا أن يُدر     قائمة اا ول الرأسمالية  ألف ريال سعوديإن أي أ ل ت  او  قيم     د2

خصص المصروفات الرأسمالية باليكل الم عارف عري  لإدراجها    فسابات اا ول الثاب ة د3
ُ
 .ت

راجع ت ار ر تحريل الا حرافات    قبل  دير الإدارة المالية ل وضيج  بررات الا حرافات الرئ سة د4
ُ
 .ت

 

 صلاحية استخدام الحسابات

 (: صلاحية استخدام الحسابات2٨مادة )

إن  ييييلفيات إفداث أو اشيييي  اد أو د ج أو ق ل أو إل اء الحسييييابات  فسييييا  خ ر   سيييي و ات ا  و ييييلفية اسيييي خدا   

حدد ب رار  وذلك فسييييييييا  
ُ
دليل الوفدات المحاسييييييييبية والمسيييييييي و ات الللإ تسييييييييير عر  ا الإدارة المالية    تو يع الحسييييييييابات  ت

 .لائحة الصلفيات
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 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية

 (: دليل الإجراءات المالية والمحاسبية2٩مادة )

 لنجراءات المالية والمحاسييييييييييييبية الللإ يترتا ال  يد ب ا لضييييييييييييبط وتوفيد العمريات   د1
م

يضييييييييييييع  دير الإدارة المالية دليل

المالية والمحاسيييييبية    الجمعية  و  ترح النماذ  المالية والمحاسيييييبية الللإ تثب  وتو،ييييي  وتضيييييبط هذ  الإجراءات   

قييدر  مة     إ  ييا  وتليييييييييييييجيييل العمييل  و  م اع ميياد  علا أن يُراعا اسييييييييييييي خييدا  أ ظميية الحيياسييييييييييييييا الآ   إ ا أةبر  

 .المدير ال ن يذي   موعة الإجراءات المالية والمحاسبية ب رار    

 لرسيييياسيييات وال واعد والإجراءات المالية المنصيييو  عر  ا    هذ    د2
م

ت ضيييم  الإجراءات المالية والمحاسيييبية ت صييييل

 .اللئحة

 

 الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

 (: إثبات الأعباء المالية30مادة )

ع مد ااوا ر الي هية
ُ
 .إن أي أ ر يترتا عري  عاء  ا   ينبغ  أن يُرفع ايأ   أ ر ة ا ي  ولا ت

 

 (: الإدلاء بالمعلومات المالية31مادة )

لا ي و  الإدلاء بييأي  عرو ييات أو بيييا ييات لر ير فيمييا يخص النوال  المييالييية ل جمعييية دون تعميييد  ةي    المييدير   د1

 .ال ن يذي أو    ي وض  بذلك

ا إ را  المسيييييتندات المالية وال  ار ر والموا    وال وائم المالية  أو  يييييور عن ا  إ ا  ار  الجمعية إلا   د2 ا باتم يُمنع  نعم

 .بمواف ة  ةية    المدير ال ن يذي أو    ي وض  بذلك

 

 إدارة الأصول 

 :(: تشمل الأصول ما يلي32مادة )

وع  عبارة ع  شييييراء واق ناء وتمرك ااراويييي لإ والمبالي والمرافس والمعدات ووسييييائل الن ل وااثاث   :الأصااااول الثابتة د1

 .الل  ة لحاجة العمل  والللإ تساعد    تح يس أغرا  اق نائ ا

 .وع  عبارة ع  الن دية الل  ة لحاجة العمل  بالإضافة إ ا اا ول الم داولة اا رى  :الأصول المتداولة د2

 

 (: سياسات إدارة الأصول 33مادة )

ا لنجراءات المع مييدة  و  م ت ييييدهييا    الليييييييييييييجلت ب كر ت ييا ال ييار خييية    تييار خ   د1 ي م فيييا ة اا يييييييييييييول الثيياب يية لب ييم

 .الحيا ة

ي ا ت ييم اا يييييول الثاب ة والإفصييييياح عن ا    ال وائم المالية الخا ييييية بال ترات الللإ تع ا تار خ فيا ت ا  وذلك   د2

 .اعد تسو ة الإهل  المتراةم لها

 .ي ا تو يع تكر ة اا ول ال ابرة لنهل  علا العمر الإ  اج  للم ل باس خدا  لر  ة الإهل  المباشر د3
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ا    تار خ فيا ة اا ييييييييل    د4  لكل شييييييييهر اع بارم
م

ل الإهل  غا ل ي م فسيييييييياب الإهل  علا أسيييييييياس شييييييييهري  ةما يُحمع

ل الإهل  علا اليييييهر الذي تم ال خرص في     اا ييييل  و  م   ااعة   ب نما    فالة ال خرص    اا ييييل لا يُحمع

 .هذ  اا ور    قبل  دير الإدارة المالية

 .توضع بةاقات  رقمة علا غل أ ل    اا ول الثاب ة ل وثيس اا ل وتار خ فيا ت  د5

ي يا إجراء فصييييييييييييير  ييدالي دوري  علا أسييييييييييييياس العينيات  للم يييييييييييييول الثياب ية  و  يار ية   يائج الحصييييييييييييير  ع قوائم   د6

 رى التسو ات المناسبة
ُ
 .اا ول الثاب ة فسا اللجل  و   فالة عد  المةاب ة ت

ا لنجراءات المع مدة    دفتر ااسيي اذ العا  وسييجل اا ييول الثاب ة  و  ا   د7 ي م ال خرص    اا ييول الثاب ة وف م

ل المكاسيييييا أو الخسيييييائر النات ة ع  ال خرص    اا يييييول الثاب ة علا  حمع
ُ
تحديح الليييييجل بناءم علا ذلك  ةما ت

 .فساب اارباح والخسائر

 .ت م تسو ة سجل اا ول الثاب ة  ع ر يد دفتر ااس اذ العا       اية غل شهر د8

 

 (: إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها34مادة )

علا الإدارات المعنية تعب ة  موذ  تعميد شييييييراء أ ييييييول ثاب ة أو ت ييرها أو ال خرص  ن ا   الموقع    قبل الإدارة   د1

 .المس ولة ع  ذلك  ةما ي م اس خدا  هذا النموذ  ل حصول علا اع ماد شراء أ ل

 .اس ةمال  موذ  تعميد اليراء وت ديم  لمس ول الميتريات لر يا  ايراء اا ل المةروب د2

ا بأي عرو  أسعار أو ة الوجات ي م الحصول عر  ا    الإدارات المعنية د3  .ت ديم النموذ   ححوبم

ي و  المحاسيييييييييا بمراجعة ال عميد المةروب   ار ة بالموا  ة المع مدة  ةما ي ا اسييييييييي ةمال المعرو ات الخا ييييييييية   د4

ا بالمرف ات  إ ا  دير الإدارة المالية الذي ي و  بمراجع   وت ديم  لصيييييافا   بالموا  ة  وُ  د  النموذ    حيييييحوبم

 . لفية أ ر اليراء  وذلك فسا لائحة الصلفيات المع مدة

 .إذا غان اا ل غير  در     الموا  ة  ي ا الحصول علا  واف ة  افا الصلفية قبل ت ديم  للع ماد د5

اعد الحصيييييييول علا الاع ماد     يييييييافا الصيييييييلفية  ي م إرسيييييييال  موذ  ال عميد لحيا ة أ يييييييل ثاب  إ ا الإدارة   د6

 .المعنية

ا بال عميد الخا  اييييييراء   د7 ت و  الإدارة المعنية ب  هيز لرا الييييييراء وت ديم  لرمسييييي ول ع  المييييييتريات  حيييييحوبم

 .اا ل

 .ت و  الإدارة المعنية ايراء اا ل و ةاب    وال أةد  ن  د8

ا لإجراءات الدفع د9  .   فال ال عميد  ت و  الإدارة المالية ب  دار شيك وف م

اعد شراء اا ل  ي و   س ول الميتريات ب رسال النموذ  المع مد  وال اتورة اا رية  و موذ  لرا الدفع إ ا  د10

 .الإدارة المالية

اعد دفع قيمة اا يييييييييل  ي و  المحاسيييييييييا باسييييييييي ل   موذ  فيا ة اا يييييييييل الثاب  وفاتورة المورد اا يييييييييرية لإد الها   د11

 .وت ييدها

 

 



 

13 
 

 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 (: متابعة سجل الأصول 3٥مادة )

إدرا  جميع اا ييييييول الللإ تم  إضييييييافت ا    سييييييجل اا ييييييول الثاب ة لي م فسيييييياب الإهل       اية اليييييييهر لجميع  د1

 .اا ول  بما ف  ا اا ول الللإ تم فيا ت ا

 .استبعاد جميع اا ول الللإ تم ال خرص  ن ا  لل اليهر    سجل اا ول الثاب ة د2

 

 إدارة المستودع

 (: المستودع36مادة )

 .يندر  المس ودع تح  قسم الي ون الإدار ة    الهيكل ال نظيملإ لرم سسة

 

 (: التعامل مع المخزون3٧مادة )

 :ي م ال عا ل  ع المخلون علا النحو الآتي

 .ي م ت ييد المخلون اسعر ال كر ة أو سعر السود  أي ما أقل د1

ا    المس ودع  واس خرا  إيصال الاس ل  د2  .ي م ت ييد المخلون عند اس ل  المواد فعريم

 .ي م تكو    خصص لرمواد ال ال ة علا أساس  ن ظم د3

 

 (: تقييد مشتريات المخزون3٨مادة )

 :ل  ييد  يتريات المخلون ي ا اتباع الإجراءات الآتية

 .يس رم أ ين المس ودع المخلون ع  لر س اس خدا   حضر ال حص والاس ل  د1

 .ال أةد    المخلون و ةاب     ع  ا تم لرب   ثم إدرا  المواد     ظا  إدارة ورقابة المخلون د2

يرسيييييييييل أ ين المسييييييييي ودع إ ا الإدارة المالية  يييييييييورة    أ ر الييييييييييراء  وإيصيييييييييال تسيييييييييريم المورد  وال اتورة  و حضييييييييير   د3

 .الاس ل 

 .ي و  المحاسا بمراجعة و ةاب ة جميع المستندات  وللخ إيصال اس ل  البضائع المس خر     الحاسوب د4

 

 (: إضافة مواد وأصناف جديدة3٩مادة )

 .تحديد ف ة الصن  ورقم  و كان وجود  دا ل المس ودع  وذلك لتسهيل عمرية ال عا ل  ع  د1

 .تحديد  ظا  تر يز  ا  بالمخلون يأ ذ اعين الاع بار لبيعة أ ناف المخلون  وذلك لتسهيل   ااعت ا د2

 

 (: سلامة المخزون40مادة )

خلن جميع أ يييناف المخلون     كان آ   لضيييمان عد  تر ها   ع توفير وسيييائل  ا ييية ل خل   اعض   د1
ُ
ي ا أن ت

 .اا ناف وف ظها    العوا ل الجو ة   ثل الحرارة العالية  والبرودة  والرلوبة  وغيرها

 .ي ا أن ي  صر الد ول إ ا المس ودع علا الموظ  الم و  بذلك د2
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 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 (: صرف المواد41مادة )

 :ييمل  رف المواد لندارات المخ ر ة  ا يأتي

تعب ة  موذ  لرا  ييييييييييييرف  واد    قبل الإدارة المعنية  واع ماد      دير إدارة الييييييييييييي ون الإدار ة  ولا بد      د1

 .توقيع  س رم المواد علا النموذ 

 .ي ا تلجيل المواد الللإ تم  رفها وت ييدها علا فساب المخلون المعيلإ د2

 

 الموازنات التقديرية

 (: أسس إعداد الموازنة التقديرية42مادة )

    الخةية لو رية ااجيل  وتييييييييييييييميل الخةط ال رعيية  و   هيذ  الخةط  د1
م
  يييييييييييييي  ية

م
 سييييييييييييينو ية

م
عيد  الجمعيية  ةية

ُ
ت

در  ف  ا الوظائ  الللإ يترتا اسي حداا ا ل مةين إدارات الجمعية    الن و  
ُ
 ال وى البيير ة  وت

ُ
ال رعية:  ةة

و  يا أن تييييييييييييييميل هيذ      ة لو رية ااجيلبيااهيداف الللإ ي  رر إ  يا هيا  لل العيا   وع  أهيداف  حيددة    الخةي 

الخةة عدد الموظ ين والمسييييييي خد ين الجدد  و سييييييي واهم المللإ  وتكر ت م الييييييييهر ة والسييييييينو ة  وتار خ ال حاقهم  

 .بالعمل

  تع بر د2
م
 .لإعداد الموا  ة ال  دير ة  الخةة السنو ة أساسا

 

 (: أهداف الموازنة التقديرية43مادة )

الموا  ة ال  دير ة ع  البر ا ج الما   السيييييييييييينوي ل جمعية ل ح يس ااهداف المدرجة    الخةة السيييييييييييينو ة  وت ضييييييييييييم  جميع  

 :الاس خدا ات والموارد لمخ ر  أليةة الجمعية  ويُسعا    إعدادها إ ا تح يس  ا يل 

ال عبير الما   ع   ةة العمل السيينو ة المعدة علا أسيياس عرملإ  والمسييتندة إ ا اف ياجات واقعية وأهداف قابرة   د1

  .لر ح يس

  .ر د الموارد المالية الل  ة ل مو ل االيةة الللإ تسعا الجمعية إ ا تح ي ها د2

  . ساعدة إدارة الجمعية علا تن يذ سياسات ا  وال عر   ب ا  والعمل بموجب ا د3

  .قياس ااداء الةل  ل جمعية د4

   د5
 
تح يس الرقابة والضييييييييبط الدا ل  ع  لر س الم ار ات المسيييييييي مرة بين اارقا  الم درة واارقا  ال عرية   ما يُمة

  .   اةتياف   ا  الضع  والعمل علا  عالجت ا

 سيييييييياعدة إدارة الجمعية علا ت دير اف ياجات ا    رأس المال العا ل  ووجم السيييييييييولة الن دية الل  ة لسييييييييداد   د6

 بأول 
م

  .الالتزا ات الدور ة أولا

 

 (: أقسام الموازنة التقديرية44مادة )

ا ل خةة السنو ة  علا أن تيمل  ا يل  ا  اليم  لإيرادات ا و   ات ا  بو  ها العكاسم
م
 ت دير ة

م
عد  الجمعية  وا  ة

ُ
 :ت

الموا  ة ال  دير ة لرن  ات التييييييييييي يرية  وتضييييييييييم تكر ة ال وى البييييييييييير ة ال ائمة علا رأس العمل  وتكر ة ال وى   د1

  .العا رة المضافة  لل العا  ال اد   و   ات المواد والخد ات المست رةة  وتكر ة المعدات وال  هيزات
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 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

  .الموا  ة ال  دير ة لن  اد علا  د ات الرعاية الم د ة لرمس  يدي  د2

  .الموا  ة ال  دير ة لإيرادات الجمعية و صادر تمو ل الن  ات التي يرية و د ات الرعاية الم د ة د3

 .ي م تبو ا الن  ات والإيرادات    دليل فسابات الجمعية لكل وفدة  حاسبية  غلٌّ علا فدة :ملاحظة

 

 (: المدة الزمنية للموازنة التقديرية4٥مادة )

عد  الإدارة المالية    الجمعية  أو بال عاون  ع  كاتا اسييييييييييييتيييييييييييييار ة   يييييييييييييروع الموا  ة ال  دير ة لو رة ااجل لمدة  مس 
ُ
ت

وقبل   اية السييييييينة المالية بثلثة أشيييييييهر علا ااقل  ت و  الإدارة ب عداد الموا  ة     سييييييينوات يالموا  ة ال  دير ة الخمسييييييييةع

 .ال  دير ة لرسنة المالية الم برة   ع اا ذ    الاع بار اقترافات إدارات الجمعية المخ ر ة

 

 (: مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية46مادة )

؛ لعرضييييييييييي  علا المدير ال ن يذي تخ ص الإدارة المالية بوضيييييييييييع ال خةيط الما   يالموا  ة ال  دير ةع ل جمعية  ثم ترفع  إ ا 

 .  رس الإدارة لاع ماد  وال صديس عري 

 

 (: الالتزام بالموازنة التقديرية4٧مادة )

 .ترتز  إدارات الجمعية بالموا  ة ال  دير ة المع مدة  وت و  غل إدارة بتن يذ  ا ورد ف  ا  غلٌّ    فدود ا  صا ات ا

 

 (: التعديل في بنود الموازنة التقديرية4٨مادة )

ا للئحييية الصيييييييييييييلفييييات المييياليييية والإدار ييية   ي و  ت ييياو  أو تعيييدييييل أو   يييادة أو إل ييياء الاع ميييادات المييياليييية الم ررة لربنود  وف يييم

 .المع مدة    الجمعية  وبناءم علا الصلفيات الممنوفة لصافب ا

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 (: إعداد الحسابات الختامية4٩مادة )

ا   عد  الإدارة المالية الحسيييييييابات الخ ا ية والميزا ية العمو ية  لعرضيييييييها علا المدير ال ن يذي  الذي ي و  بدراسيييييييت ا تمهيدم
ُ
ت

 .لعرضها علا   رس الإدارة لاع مادها  وذلك     وعد لا ي  او  ثلثة أشهر    ا ت اء السنة المالية

ب ييييا ت ر ر  ييييدير الإدارة   الييييدا ل   و رفس      المييييدير ال ن يييييذي والمراجع 
م
عر  الميزا ييييية علا   رس الإدارة  وقعيييية

ُ
ةمييييا ت

ا    المدير ال ن يذي   .المالية  ع مدم

 

 (: ضوابط إعداد الميزانية٥0مادة )

 :يُراعا عند إعداد الميزا ية  ا يل 

ا  ن ا جميع الاست لغات فلى تار خ إعداد الميزا ية د1   .إظهار بنود اا ول الثاب ة بال كر ة   خصو م

  .إظهار بنود اا ول الم داولة      موعات    السة   ع بيان غل   موعة علا فدة د2

ا  ن ا   موع المخصصات فلى تار خ الميزا ية د3   .إظهار عنا ر اار دة المدينة اا رى بال  صيل   خصو م
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 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

  .أن ت ضم  الميزا ية أرقا  الم ار ة بين السنة المالية الحالية والسنة المالية الساب ة   ابل غل بند    بنودها د4

 

 النظام المحاسبي والدفاتر

 (: إمساك السجلات المحاسبية٥1مادة )

ت و ا المحاسييييييبة المالية إ سييييييا  اللييييييجلت الل  ة ل يد فسييييييابات الجمعية المخ ر ة  بما ية ل تسييييييهيل إعداد فسييييييابات  

 .الإيرادات والمصروفات والميزا ية العمو ية      اية غل سنة  الية

 

 (: أنواع السجلات المحاسبية٥2مادة )

ا لما ت  ضييييييييييي  لبيعة أعمال الجمعية  بما يح س ااغرا    د1 اللييييييييييجلت المحاسييييييييييبية النظا ية والم عارف عر  ا وف م

     سهولة اس خرا  البيا ات ووضوفها
 
  .الميار إل  ا  وُ مة

أي سجلت إفصائية أو بيا ية ل وفير  ا تةرب  الجهات المخ صة  وفسا  ا ت  ضي  عمريات الم ااعة الخا ة  د2

  .بتن يذ الموا  ة ال خةيةية السنو ة

 

 الفصل الثالث: المدفوعات 

 

 سياسات عامة

 (: سياسات الصرف٥3مادة )

ا ب ا سند الصرف د1  يكون الصرف اييكات أو فوالات بنةية  رف م
م
  .ي م  رف المبالغ بموجا إذن  رف  وعادة

ي و  عند الضييييييييييرورة  ييييييييييرف  برغ  عين لموظ  أو أةضر  يُصييييييييييرف  ن  علا اعض أعمال الجمعية بصيييييييييي ة عهدة   د2

ا للئحة الصلفيات المالية والإدار ة المع مدة ى عند ا ت اء ال ر   ن ا  وذلك وف م سو 
ُ
  . الية   ق ة  علا أن ت

ا لرع يييد المبر  ب نييي  وبين  د3 سيييييييييييييييدد التزا يييات الجمعيييية إلا اعيييد ال ح س    تن ييييذ الةرف الآ ر لالتزا ييياتييي  لب يييم
ُ
لا ت

الجمعية  و  و  لمدير الإدارة المالية  يييييييرف  بالغ   د ة تح  الحسييييييياب عند الحاجة  ايييييييير  الحصيييييييول علا 

  .الضمان الكا    و عد  واف ة المدير ال ن يذي 

 

 (: سياسات إصدار الشيكات٥4مادة )

ا للئحية    لا يُصيييييييييييييرف أي شيييييييييييييييك إلا بموجيا  موذ  لريا إ ييييييييييييييدار شيييييييييييييييك   د1 و عيد توقيع واع مياد المسييييييييييييي ول وف يم

  .الصلفيات المالية والإدار ة  و كون لرمس  يد ااول ف ط

لا يُحرر الييييييييييييك إلا اعد المراجعة  والحصييييييييييول علا ال و ييييييييييية المحاسييييييييييبية  و راجعة لائحة الصييييييييييلفيات المالية   د2

  .والإدار ة  واع ماد إذن الصرف     دير الإدارة المالية

 بأول    د3
م

يح     دير الإدارة المالية بدفاتر اليييييييييييكات الواردة    البنك  و تسيييييييييرم المحاسيييييييييا الدفاتر الل  ة أولا

  .ويعيد  ا لم يُس خد   ن ا      اية غل يو  إ ا  دير الإدارة المالية لح ظها    الخل نة
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 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

يُحظر توقيع أي شيييييييك علا بيا   ةما ي ا ف   الييييييييكات المر اة  ع أ ييييييولها بدفتر الييييييييكات  و  حمل      د4

  .يخال  ذلك المس ولية

ا لإي اف   د5 يُحظر إ ييييييدار أي شيييييييك لحا ر   و   فالة ف د أي شيييييييك ي ا إ ةار فرع البنك الملييييييحوب عري  فورم

ا   ع بيان رقم الييك وقيم   وتار خ  دور    . رف  واع بار   ر يم

ا  وال أةد    تسيييييرسيييييل أرقا ها  و ةاب ت ا  ع أذون الصيييييرف   د6 ي و  المحاسيييييا بمراجعة اليييييييكات الصيييييادرة يو يم

ا   .الخا ة ب ا   ع قيدها    فساب البنك يو يم

عد تسو ة الحساب البنكي بمعرفة  دير   د7
ُ
ا بواسةة المحاسا  وت ت م  ةاب ة ةيوف البنك  ع دفتر البنك شهر م

  .الإدارة المالية لاع مادها

 

 (: سياسة التعامل مع المستندات٥٥مادة )

ح   أ ول المستندات الم  دة لرصرف  ع الييكات عند ال وقيع  و  شر عر  ا بما ي يد إ دار الييك د1
ُ
  .ت

 دت المسييييييييييييتندات الم  دة لاسيييييييييييي ح اد  برغ  عين  جا  الصييييييييييييرف بمواف ة المدير ال ن يذي اعد ال أةد      د2
ُ
إذا ف

عد  سييييييييييبس الصييييييييييرف  علا أن ي  ذ تعهد علا لالا الصييييييييييرف ب حمر  الن ائج المترتبة علا تةرار الصييييييييييرف  وأن  

  .ي د  بدل فاقد لرمستند إن أ ة 

 

 (: اعتماد إذن الصرف٥6مادة )

ا لما يل   :يُع مد إذن الصرف وف م

اسيييييييييييتي اء جميع المسيييييييييييتندات الم  دة لرصيييييييييييرف  و راجعت ا    المحاسيييييييييييا وتوقيع  عر  ا  ثم اع مادها     دير   د1

  .الإدارة المالية

إذا غان الصيرف بموجا فواتير الموردي   في ا إرفاد  يورة     حضير اسي ل  المواد  وإذن تور دها   وقعين  د2

  .   المس ول المخ ص بما ي يد  ةاب ة المواد لرموا  ات المةروبة

  .ي ا أن ت شر الإدارة المالية علا ال اتورة بما ي يد عد  سبس  رف قيمت ا د3

 

 (: سياسة التعامل مع المدفوعات٥٧مادة )

ا لما يل   :ي م ال عا ل  ع جميع المدفوعات والمصروفات وف م

  .الإبلغ ع  جميع الميتريات فور إتما ها د1

  .تلجيل جميع الميتريات عند اس ل ها ب يصال اس ل  المواد د2

  .اع ماد جميع المدفوعات وفس الإجراءات المع مدة د3
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 (: التحقق من عمليات الصرف٥٨مادة )

 :ي م ال ح س    عمريات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية

ال ح س    المصيروفات المةالا ب ا بواسيةة لرا اسي عاضية عهدة المصيروفات النضرية عند ت ذية فسياب ا  بناءم   د1

  .علا المةالبة الم د ة    الإدارة المعنية إ ا  دير الإدارة المالية

بالنسييييييييييبة لتلييييييييييجيل وت ييد فسييييييييييابات المدفوعات والميييييييييييتريات  ي و  الموظ  المخ ص بالحصييييييييييول علا  واف ة   د2

  : افا الصلفية  ثم يرسل إ ا الإدارة المالية المستندات الآتية اعد اس ل  المواد

  .أ ر اليراء -أ

  .إيصال التسريم -ب

  .إيصال اس ل  المواد -ت

  .فاتورة المورد -ث

 :و  و  المحاسا    الإدارة المالية بمراجعة  ا يل  قبل التلجيل وال  ييد د3

  .صحة بيا ات المورد -أ

  . ةاب ة إيصال اس ل  المواد  ع أ ر اليراء -ب

  . ةاب ة فاتورة المورد  ع إيصال الاس ل  -ت

 

 (: خطابات الضمان٥٩مادة )

يح    المحاسيييييا بصيييييورة     ةابات الضيييييمان الصيييييادرة    الجمعية لصيييييال  ال ير  و  م قيدها و  ااعة ت ديدها أو  

ا إ ا  دير الإدارة المالية لم ااعت ا ا شهر م  .إل اؤها  و  د  بيا م

 

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة

 (: سياسات استخدام العهد المالية60مادة )

 لرعهيد اليدائمية والم ق ية واليذي يح    بي     إدارة الجمعيية بنياءم    الميدير ال ن ييذي يع ميد   د1
م
أو    ينوب عني   ظيا يا

علا ااسييييييس المعمول ب ا والم بعة ف  اد وييييييييمل النظا  تحديد قيمة العهد وفالات الصييييييرف  ن ا والحد ااق يييييي ى 

عهد والحد ااق يييييييييييي ى لكل لكل عهدة  وتحديد  سيييييييييييي رم العهدة و   ل  فس الاع ماد  و راعا عند تحديد قيمة ال

  . ن ا لبيعة ااعمال الللإ يترتا عر  ا عمرية الصرف    العهدة

علا المكر  بصيييييرف العهد الدائمة ت ديم المسيييييتندات أو ال واتير الدالة علا الصيييييرف  ع اسييييي مارة الاسييييي عاضييييية   د2

اعد ت ريغ بنود الصيييرف    الاسييي مارة المذغورة إ ا الإدارة المالية وذلك لتسيييهيل  راجعة المسيييتندات الللإ ي ا أن 

  .تكون  س وفاة ليرو  الصرف علا اس مارة الاس عاضة

تصيييييييييييييرف العهييد المييالييية و  م   ييااعت ييا و عييالجت ييا الييدفترييية ةمييا يحييددهييا دليييل الإجراءات المييالييية والمحيياسيييييييييييييبييية     د3

الجمعية بموجا  موذ  تليييييجيل عهدة تحال لليييييخة  ن  إ ا الإدارة المالية لإثبات قيودها المحاسيييييبية  وتليييييجل 

شخصية تس خد     قبل  وظ   عين   ةعهدة عا ة علا إدارات الجمعية أو أي جهة  س خد ة لها أو ةعهدة

  .وتلجل عري 
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 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 ( سياسات استخدام العهد العينية61مادة )

 واد العهد العينية يمنع شييييييراؤها اغرا  ال خل   و  م اليييييييراء فسييييييا الحاجة لها  و   الممة  الاسيييييي ثناء و    د1

فدود ضييييييييييي ة وبمواف ة  دير إدارة الييييييييييي ون الإدار ة ايييييييييييراء اعض  واد العهد الم ةررة الاسيييييييييي عمال وسييييييييييريعة  

 ل جمعية
م
  اليا

م
  .الاست ل  وإذا غان هذا اليراء يح س وفرا

إنع ااجهلة والمعدات واادوات وااثاث والم روشييييييات وت هيزات الحاسييييييا الآ   ووسييييييائل الاتصييييييال ووسييييييائل الن ل  د2

الللإ تصيييييييرف أو تييييييييترى وتوضيييييييع تح  تصيييييييرف  وظ  أو   موعة    الموظ ين ل ر  تن يذ  ها  وظائ هم أو  

 ا ةعهدة  سيرمة لموظ   عين لاسي خدا هم الشيخ ي لإ تخضيع ل يدها وتليجيرها    يسيجل العهد العينيةع وإثبات

 عن ا وع  سيييييييل ت ا والمحافظة عر  ا وفسييييييي  اسييييييي عمالها فسيييييييا اا يييييييول وعلا الوج  الحيييييييحيج  
م
و كون  سييييييي ولا

  .وإعادت ا إ ا الجمعية عند الةرا

ت و  الإدارة المالية بال نسييس  ع المنسيس الإداري    إدارة اليي ون الإدار ة ب عداد  ظا   ا  لرعهد فلى يسيهل   د3

  .فصر وتلجيل فرةة العهد و  ااعت ا وإرجاعها وتص يت ا

لا تسييييييييييييييدد تعو ضييييييييييييييات   يياييية الخييد يية ولا تمنج براءة الييذ يية اي  وظ  تن هلإ  ييد يياتيي     الجمعييية  ييا لم ي م  د4

  .بتسريم غافة العهد الملجرة عري  أو سداد ال يم المترتبة عري     العهد الللإ لم يسرمها

 

  :( صرف العهدة المؤقتة62مادة )

يع مييد  ييدير الإدارة المييالييية  يييييييييييييرف العهييد الم ق يية لموظ   عين لمواجهيية الاف ييياجييات العيياجريية والللإ يييييييييييييييتر  ف  ييا الييدفع  

الن دي وال وري ل جمعية ولحاجة   حة لذلك وضييييم  النظا  الم بع والمعمول ب   و بين    لرا الصييييرف ةي ية تسييييو ة  

  .ا بم رد ا ت اء ال ر  الللإ  رف     أجر العهدة و دت ا  وعلا أن تسدد العهد وتسوى فسابات 

 

 المرتبات والأجور 

 ( صرف المرتبات63مادة )

تصيييييرف رواتا وأجور العا رين    الجمعية    اايا  الثلثة ااو ا    الييييييهر ال ا   ةحد أق ييييي ى  والمبالغ الللإ لم تصيييييرف  

  .   الرواتا وااجور تع بر غأ ا ات بخل نة الجمعية

 

 ( إجراءات صرف المرتبات  64مادة )

  .ي و  أ صائي الموارد البير ة ب  هيز ةي  اس ح اقات الموظ ين  و   ثم يرسل إ ا المحاسا د1

ي و  المحاسييييا ب  هيز ةيييييوفات الرواتا علا أسيييياس الةييييي  المسيييي رم    أ صييييائي الموارد البييييير ة وتسييييريم    د2

  .لمدير الإدارة المالية لرمراجعة وال دقيس

اعد المراجعة وال دقيس وأ ذ المواف ة     يافا الصيلفية علا ةيي  الرواتا ي و  المحاسيا بةباعة قوائم   د3

بأسيماء الموظ ين والمبالغ الللإ سي دفع لهم وأرقا  فسيابات م البنةية  وقع    قبل  دير الإدارة المالية وأ صيائي  

  .الموارد البير ة

  .ي م إرفاد قوائم الدفع  ع  ةاب  وج  لربنك ب عميد  تحو ل المبالغ لحسابات الموظ ين د4
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  .ل جمعية وإرسال  لربنك لرصرف  المدير ال ن يذي ي م توقيع الخةاب    قبل   د5

 

 ( حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد  6٥مادة )

  .المواسم وااعياد الرسمية  و ا علا شاغرت ا اير   واف ة المدير ال ن يذي أو    ينوب عن  علا ذلك د1

  .أن يكون الموظ      همة  ار  الجمعية ويس رل  وجود  إ ا  ا اعد فرول الموعد المحدد لصرف الرواتا د2

  .عند اس ح اد إجا ت  السنو ة الاع يادية أو أي إجا ة اس ثنائية أ رى  د3

 

 إدارة المصروفات النثرية

 ( ضبط المصروفات النثرية66مادة )

 لحدود الصرف المع مدة د1
م
  .المحافظة علا  بالغ عهدة المصروفات النضرية     خ ر  الإدارات وف ا

  .اس خدا  المبالغ لمخ ر  المصروفات    قبل  خ ر  الإدارات لرمصروفات اليو ية ل جمعية د2

ت ييذييية عهييدة المصيييييييييييييروفييات النضرييية اعييد  يييييييييييييرفهييا بحييدود   رة و   س عر  ييا  وبنيياء علا ذلييك ي م تييدو   وت ييييد   د3

  .المصروفات الللإ تم     عهدة المصروفات النضرية

  . رف أي    النضريات ت م بموجا  موذ  لرا  رف  ضريات د4

 

 ( استعاضة عهدة المصروفات النثرية 6٧مادة )

    إجميا   المبرغ المع ميد  ي و  الموظ    د1
م
  عينيا

م
عنيد ت ياو  المبرغ المسييييييييييييي خيد     عهيدة المصيييييييييييييروفيات النضريية فيدا

  عها ال واتير الللإ 
م
 ت ا ييل المصيروفات و رف ا

م
المعيلإ ب ذا اا ر ب عب ة  موذ  اسيترداد  صيروفات  ضرية  و،يحا

  .ت ةي هذ  المصار  

  .يُوقع النموذ     قبل  دير الإدارة المعنية اعد  راجع    ع المستندات الم  دة ل  د2

  .إرسال النموذ   ع ال واتير المرف ة إ ا الإدارة المالية د3

  .ي و  المحاسا بمةاب ة المبالغ المدرجة    النموذ   ع ال واتير المرف ة د4

 المبرغ الذي س  م استرداد   ي و  المحاسا ب عب ة  موذ  الدفع د5
م
  . و،حا

  .ي و   دير الإدارة المالية بال وقيع علا  موذ  الدفع للع ماد د6

  .ي و  المحاسا ب  دار شيك بالمبرغ المةروب و رفس  ع   موذ  الدفع و رسل إ ا  دير الإدارة المالية د7

  .يُ د  الييك لرمدير ال ن يذي أو    ينوب عن  فسا لائحة الصلفيات لر وقيع د8

  .يرسل الييك إ ا  دير الإدارة المعنية لصرف  وت ذية عهدة المصروفات النضرية د9
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 السلف  

  :( صلاحية منح السلفة6٨مادة )

   الممة  واسييييييباب ضييييييرور ة  ييييييرف سيييييير  شييييييخصييييييية لموظ ي الجمعية  فيحدد المخول إلي  هذا اا ر قيمت ا   د1

ت  او   دة السيييداد ع  سييي ة أشيييهر    يل د قيمت ا ع  رواتا شيييهر   ةحد أعلا وأن لا و دة سيييدادها وعلا أن لا

ولا يمة  الجمع بين أةضر    سيييييييير ة  ةما ي ا أن لا تل د السيييييييير ة ع  الح ود المسيييييييي ح ة لرموظ  عند تار خ  

  .لرب  لرسر ة

   فال لرا الموظ  لنجا ة  ع وجود سييييييييييييير ة  سييييييييييييي ح ة عري  ل جمعية في ا عري  سيييييييييييييدادها أو بة يل غار    د2

  .تصبج    ذ    فلى رجوع     الإجا ة

 لمنج السر  لرموظ ين وذلك ب رار    ال جنة ال ن يذية د3
م
 سنو ا

م
  .يخصص  بر ا

 

 :( تعميد السلفة6٩مادة )

 :تمنج السر  بموجا تعميد     دير الإدارة المالية يحدد في  بدقة اا ور ال الية

  .اسم المس  يد    السر ة د1

  . برغ السر ة د2

  .ال اية    السر ة د3

  .تار خ ا ت اء السر ة د4

  .ةي ية سداد السر ة د5

 

 :( سداد السلفة٧0مادة )

 لما جاء ب رار ال عميد الصيادر    الإدارة المالية عند  يرفها وتعال   د1
م
تسيترد السير ة    المسي  يد يالمسي ر ع وف ا

 ةما هو   عارف عري 
م
  . حاسبيا

%    الراتا اليييييييييييهري  25إجما   الحسييييييييييميات المسيييييييييي ح ة لسييييييييييداد السيييييييييير ة الشييييييييييخصييييييييييية ي ا أن لا تل د ع   د2

  .لرموظ 

 

  :( أحكام عامة٧1مادة )

 اي غان    الموظ ين إلا ب رار     ييييافا الصييييلفية أو   د1
م
 دير الإدارة المالية ل س     ييييلفي   أن يعةي سيييير ا

   ينوب عن   علا أن ي م إعداد سييييييييندات  ييييييييرف بذلك علا فسيييييييياب المسيييييييي ر   وةما أن أي سيييييييير ة  صييييييييروفة  

 عن ا و حاسا إدا
م
 علا ذلكبأوراد عادية دون أن يحرر ب ا سند يع بر المحاسا  س ولا

م
  .ر ا

   د2
م
 دير الإدارة المالية هو المس ول ع    ااعة تسديد السر      واعيدها  وعري  أن يعرم المدير ال ن يذي  ةيا

  .ع  غل تأ ير يرغا في  الموظ   و ا يترتا عري     إعادة لجدولة السر ة

العهد الن دية لا ي و  الصييرف     بال ها ةسيير ة شييخصييية اي     وظ ي الجمعية و كون الموظ  المسيي ول   د3

 إن  ال  ذلك
م
  .ع  العهدة هو المس ول إدار ا
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 الفصل الرابع: المقبوضات 

 

 المقبوضات النقدية

 ( توريد النقدية للخزينة٧2مادة )

ي و  المحاسيييييييييييا ب حر ر أوا ر قبض الن دية ل خل نة يفسيييييييييييا إجراءات الجمعية    ذلكع وأن يوقع عر  ا  دير   د1

  .الإدارة المالية  ةما يو،  ال وجي  المحاسعلإ الخا  بالمبرغ

 عري   ن  و    دير الإدارة المالية بما ي يد تور د  لرمبرغ علا أن  د2
م
 بالمبرغ المسيييييي رم  وقعا

م
يحرر المحاسييييييا إيصييييييالا

  .تكون هذ  الإيصالات  تسرسرة و   أ ل و ورتين

ي و  المحاسيييييييا بالمراجعة اليو ية اعمال الخل نة  ا ييييييية الجرد ال عل  لر ييييييييد الخل نة اليو ي و وقع بحيييييييحة   د3

  .الجرد علا سجل الخل نة اليو ي أو  ا تةي  ل      لفظات إن وجدت

 

 ( سياسات المبالغ النقدية في الخزينة ٧3مادة )

أو ال جنيية    المييدير ال ن يييذي يُحييدد الحييد ااق ييييييييييييي ى لرمبييالغ الن ييدييية الللإ يح    ب ييا     ل نيية الجمعييية بمعرفيية   د1

  .ال ن يذية وفسا الحاجة إلي 

 عما اعهدت       د أو شييييييييكات أو أوراد ذات قيمة  ةما علا المحاسيييييييا تور د  ا يل د   د2
م
يع بر المحاسيييييييا  سييييييي ولا

ع  الر ييييييييد الن دي واليييييييييكات الواردة ل خل نة    فسييييييياب الجمعية بالبنك    اليو  ال ا   علا ااةضر وإرسيييييييال  

ف  ا إيداع المبالغ اللائدة أو اليييييييييييييكات بالبنو  اي   إشيييييييييييعار الإيداع لمدير الإدارة المالية  و   الحالات الللإ ي عذر

  .سبا غان لا بد    إ ةار  دير الإدارة المالية بذلك

 

 ( متابعة حقوق الجمعية  ٧4مادة )

إن علا المحيياسييييييييييييييا   ييااعيية ف ود الجمعييية    أوقييات اسييييييييييييي ح يياقهييا  وإعييداد ال  ييار ر لمييدير الإدارة المييالييية ع  أي ف ود  

اسيييييييييي ح   وتعذر تحصيييييييييييرها لاتخاذ الإجراءات المناسييييييييييبة ايييييييييييأ  ا  وةما لا ي و  ال نا ل ع  أي فس    ف ود الجمعية 

صييييير   وةما يمة  ب رار     ييييافا الصييييلفية إعدا  الديون ي عذر تحصييييير  إلا اعد اتخاذ غافة الوسييييائل الل  ة ل ح

  .المس ح ة ل جمعية والللإ لم تحصل اعد استن اذ غافة الوسائل الممةنة لر حصيل

 

 الشيكات الواردة

 ( الشيكات الواردة٧٥مادة )

تحول الييييكات الواردة إ ا الإدارة المالية فيح ي و  المحاسييا بالمراجعة وال ح س    صييحة المبرغ وتبعي   و     د1

  .ثم توج    إ ا جهة الإيداع البنكي

ي و  المحاسيييا ب عداد ةيييي  الإيداع البنكي فسيييا توجي   دير الإدارة المالية  والاف  اظ بصيييورة    اليييييك   د2

وةييييييي  الإيداع وإرسييييييال اا ييييييول إ ا البنك  و  ااع اا ر عند ورود للييييييخة ةييييييي  إيداع بنكي  وقعة و خ و ة  

  .   البنك ت يد ب تما  العمرية
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 الفصل الخامس: مصادر التمويل

 

 مسؤولية توفير السيولة

 :( توفير السيولة٧6مادة )

المدير ال ن يذي هو المسيييييي ول ع  توفير السيييييييولة الل  ة لمواجهة  دفوعات الجمعية الجار ة والرأسييييييمالية ةما   د1

  .هو  ع مد    الموا  ة ال  دير ة  ع ت نا تعةيل السيولة ال ائضة بدون الاس  ادة  ن ا

المييدير ال ن يييذي هو    عرييي  البحييح ع   صييييييييييييييادر ال مو ييل المخ ر يية وإجراء الم ييار يية الل  يية لا  يييار المصييييييييييييييدر   د2

 .اافضل بناءم علا توج  ات   رس الإدارة الذي ل  الحس    اع ماد الوسيرة المناسبة لر مو ل

 

 الاحتياطيات

 :الاحتياطيات(  ۷۷مادة )

 للئحيية  
م
 ب رار      رس الإدارة و  م الصيييييييييييييرف    الاف ييياليييات الن ييدييية ل جمعييية وف ييا

م
تييييييييييييييكييل الاف ييياليييات سييييييييييييينو ييا

  .الصلفيات المالية والإدار ة المع مدة ل جمعية

 

 التأمينات والضمانات

 أقسام التأمينات أو الضمانات(  ۷۸مادة )

وتيييييييييمل المبالغ الن دية و ةابات الضييييييييمان الصييييييييادرة ع  المصييييييييارف و ا    فةمها   :تأمينات أو ضااااااامانات للغير د1

  .والة الات والاق ةاعات الم د ة    ال ير ة أ ين ع  ع ود أو ارتبالات يرتز  بتن يذها ت ا  الجمعية

وتيمل المبالغ الن دية و ةابات الضمان الصادرة ع  المصارف و ا    فةمها   :تأمينات أو ضمانات لدى الغير د2

  .أو الة الات أو الاق ةاعات الم د ة    الجمعية لر ير ة أ ين ع  ع ود أو ارتبالات ل 

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات  (  ۷۹مادة )

تسيييييييييييييوى ال أ ينات أو الضيييييييييييييما ات الم د ة أو المودعة    ال ير وفس اافكا  ال عاقدية الخا ييييييييييييية ب ا ةما ترد إ ا  د1

  .أصحاب ا إذا  ال السبا الذي قد      أجر   و عد  واف ة  افا الصلفية أو    ي وض  بذلك

 وفس أفكا  الع ود المبر ة   د2
م
 أو جلئيا

م
تلييييجل ال أ ينات لدى ال ير علا الجهات المسيييي  يدة  ن ا علا أن تسييييترد غريا

  .لهذا ال ر  أو  وال ااسباب الللإ قد      أجرها

 

 حفظ مستندات التأمينات أو الضمانات  (  ۸۰مادة )

تح    يييييكو  ووثائس ال أ ينات أو الضيييييما ات الم د ة ل جمعية و يييييور الة الات المعةاة    قبرها     ر   ا  لدى  

 ا ية ال أةد    اسييي مرار  يييلفيت ا أو ا ت اء أجرها  و كون  دير الإدارة  
م
الإدارة المالية  و راعا العودة إل  ا وفحصيييها دور ا

 ع  صحة ال يود المحاس
م
  .بية الخا ة ب ا و  ااعة استردادها بحرول أجرهاالمالية  س ولا
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 دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية

 

 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 الفصل السادس: الرقابة المالية

 

 الرقابة على أموال الجمعية

 سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية(  ۸۱مادة )

يصييييييدر المدير ال ن يذي ل جمعية ال رارات الة يرة ب فكا  الرقابة الدا رية علا أ وال الجمعية  وأوج  اسيييييي خدا ها    

غيل عمريية  علا أن تييييييييييييييميل هيذ  ال رارات بصييييييييييييي ية  يا ييييييييييييية قواعيد الرقيابية علا الإ  ياد وتيداول الن يديية  وأوراد ال بض  

  .وااجور والمرتبات وغيرها    أوج  الإ  اد

 

  :تقارير الرقابة المالية(  ۸۲مادة )

 ب     المدير ال ن يذي الإدارة المالية ت و  ب  ديم ت ر ر دوري غل ثلثة أشيهر إ ا 
م
لاع ماد  وعرضي  علا   رس الإدارة  ب نا

    قبل
م
 بما غان   درا

م
ةما ي و  ب عداد ت ر ر  صيييييييييي  سيييييييييينوي يبين ب  وضييييييييييع  .الإيرادات والمصييييييييييروفات ال عرية  و  ار ا

  .الجمعية و  دار ال ائض أو العجل الن دي      اية غل فترة  و  ترفات  علا   رس إدارة الجمعية ب ذا الصدد

 

 الرقابة على الخزينة  

  :( سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق(٨3مادة )

    د1
م
تخضيييييييييييييع الخلائ  لرمراجعية والجرد اليدوري والم ياجت  وةميا ي يا أن ي م الجرد اليدوري  رة علا ااقيل شيييييييييييييهر يا

 لكافة  ح و ات الخل نة بحضور  ندوب المراجعة و ندوب    الإدارة المالية يخ ار  المراجع  
م
و كون الجرد شا ل

غل  رة يو،يييييي   تي ة الجرد با  صييييييار و وقع   الدا ل   ع أ ين الخل نة يأ ين الصييييييندودع  و حرر ب   حضيييييير   

  .عري  أ ين الخل نة      اية المحضر باس ل   ا    الخل نة     ح و ات

   فال ظهور أي فروقات بالعجل أو الل ادة    ر يييد الخل نة يرفع اا ر إ ا المراجع الدا ل  ل حديد المسيي ولية    د2

  .وعلا أن ي م تور د الل ادة وسداد العجل    أ ين الخل نة

ي و  المحياسيييييييييييييا بي عيداد إشيييييييييييييعيارات الخصيييييييييييييم والإضيييييييييييييافية لرعمرييات اليو يية  و  يا أن تكون هيذ  الإشيييييييييييييعيارات   د3

  . تسرسرة و و،  ب ا لرف  ا المدي  والدائ   وأن ي م اع مادها    قبل  دير الإدارة المالية

 

 أحكام عامة  

 :( أحكام عامة٨4مادة )

تسيييييري أفكا  هذ  اللئحة علا غافة المعا لت المالية    الجمعية وغل  ا    شيييييأ   المحافظة علا أ والها و ظا    د1

الضييييييييييييبط الدا ل  ب ا  ةما تنظم قواعد الصييييييييييييرف وال حصيييييييييييييل وجهات الاع ماد وقواعد المراجعة والحسييييييييييييابات  

  .المالية وال واعد الخا ة بالميزا ية العمو ية

المييييالييييية  سييييييييييييي ولان ع  تن يييييذ و راقبيييية أفكييييا  هييييذ  اللئحيييية  وغييييافيييية ال رارات   د2 الييييدا ل  و ييييدير الإدارة  المراجع 

ال ن يييذييية الخييا يييييييييييييية ب ييا و راقبيية ال واعييد المييالييية المنصيييييييييييييو  عر  ييا    بييا   لوائج الجمعييية  ويع بر  ييدير الإدارة  
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المالية والعا رون  ع   س ولون أ ا  المدير ال ن يذي ع  تن يذ أفكا  هذ  اللئحة وع   راقبة اافكا  المالية  

 أ ا   
م
  .ع  ذلك  المدير ال ن يذي    الروائج اا رى    فدود ا  صا هم  ويع بر  دير الإدارة المالية  س ولا

 للئحية   د3
م
تكون  يييييييييييييلفييات عمرييات الصيييييييييييييرف المياليية    بنود الموا  ية المخ ر ية بنياءم علا لريا الإدارة المعنيية لب يا

  .الصلفيات المالية والإدار ة المع مدة    الجمعية

 

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية

 

 الحسابات الختامية

 ( إعداد الحسابات الختامية٨٥مادة )

 قبل  د1
م
ي و ا  دير الإدارة المالية إ دار ال عريمات الواجا اتباعها لإق ال الحسابات     وعد أقصا  ثلثون يو ا

  .  اية السنة المالية ل جمعية

ي و ا  ييدير الإدارة المييالييية الإشيييييييييييييراف علا الا ت يياء    إعييداد  يزان المراجعيية السييييييييييييينوي وال وائم المييالييية الخ ييا ييية   د2

   دة بمرف ات ا ال  صييييييرية و ناقييييييت ا  ع  راجع فسيييييابات الجمعية  لل شيييييهر وافد    ا ت اء السييييينة المالية  

  .ل جمعية

   ائج أعمال غافة أليييةة الجمعية  د3
م
ي و ا  دير الإدارة المالية الإشييراف علا إعداد ال  ر ر الما   السيينوي  و،ييحا

ب يدف اسييييييييييييي ةميال إجراءات    الميدير الن ييذي وإرفياقي   ع ال وائم الخ يا يية وت ر ر المراجع اليدا ل  وعرضييييييييييييي  علا  

  . ناقي    لل شهر و ص     ا ت اء السنة المالية ل جمعية للع ماد

ي و   دير الإدارة المالية برفع غافة ال  ار ر الخا ييييييييييية بالحسيييييييييييابات الخ ا ية  ع تعري   عر  ا و  ترفات  فيالها   د4

  .لاع مادها وعرضها علا   رس الإدارة وذلك بموعد أقصا  شهر      ا ت اء السنة المالية  المدير ال ن يذي إ ا 

 

 التقارير الدورية

 ( إعداد التقارير الدورية٨6مادة )

ي و ا  ييدير الإدارة المييالييية  راجعيية واع ميياد ال  ييار ر الييدور يية المييالييية وال ييأةييد    صيييييييييييييحيية البيييا ييات المييدرجيية ف  ييا   د1

  .وعرضها علا الجهات الإدار ة المعدة    أجرها و    واعيدها المحددة

ي و ا  دير الإدارة المالية تحریل البيا ات الواردة    ال  ار ر المالية والحسييييييييييابات الخ ا ية باسيييييييييي خدا  أسيييييييييياليا   د2

 بن يائج هيذا ال حرييل و يدلولات يا  
م
واليذي ي و  ب  يديمهيا    لرميدير ال ن ييذي ال حرييل الميا   الم عيارف عر  يا ورفع ت ر را

  .ل جنة ال ن يذية إذا دع  الحاجة إ ا ذلك
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 اعتماد التقارير الدورية(  ۸۷مادة )

ي و  الميدير ال ن ييذي أو    ينوب عني       يايية غيل ثلثية أشيييييييييييييهر بمراجعية واع مياد ال  يار ر المياليية الصيييييييييييييادرة ع  الإدارة  

  :المالية و  ا أن تي مل هذ  ال  ار ر ةحد أدلى علا  ا يل 

  . يزان المراجعة الإجما   ع  ال ترة المنت ية ب ار خ ت ديم ال  ار ر د1

  .المرةل الما   ل جمعية د2

  .  ار ة الإ  اد الجاري ال عل   ع الاع مادات المخصصة ل     الموا  ة ال  دير ة د3

 

 تأمين الخدمات واعتمادها

 :تأمين الخدمات(  ۸۸مادة )

ي م تيأ ين اف يياجيات الجمعيية    الخيد يات فسيييييييييييييا  يا يوبييييييييييييي لإ بي   يدير الجهية المخ صييييييييييييية و  ر  المخول بيذليك   د1

  .فسا لائحة الصلفيات المع مدة    الجمعية

ي م ال عاقد علا تأ ين اف ياجات الجمعية    الخد ات بموجا ع ود سييييينو ة أو  ةابات تعميد لهذا ال ر    د2

 لرصلفيات المخولة إلي 
م
  .اعد اع مادها     افا الصلفية    الجمعية ولب ا

 

 اعتماد تقديم الخدمات(  ۸۹مادة )

  
م
إن اع ماد ع ود الخد ات يسييييييييييي رل  بالضيييييييييييرورة تن يذها اييييييييييييكل سيييييييييييريم بواسيييييييييييةة المسيييييييييييتندات النظا ية الم بعة ولب ا

لنجراءات المنصيييييييييييييو  عر  ييا    اا ظميية الييدا رييية ل جمعييية  ويع بر رؤسييييييييييييييياء الإدارات المعنييية ب ييذ  ااعمييال والخييد ييات  

  . س ولين ع  صحة تن يذ هذ  الع ود

 

 تجديد عقود الخدمات(  ۹۰مادة )

ي و  ت ديد ع ود الخد ات لمدة لا ت  او  السيييييييييينة وبذات اليييييييييييرو  المنصييييييييييو  عر  ا    الع ود المنت ية إذا توفرت ف  ا  

  :اليرو  الآتية

  .أن يكون الم عهد قد قا  بتن يذ التزا ات  علا وج   رو لإ     دة الع د الساب ة علا ال  ديد د1

 علا ف ات ااسعار أو ااجور  وضوع الع د د2
م
 وا،حا

م
  .أن لا يكون قد لرأ ا خ اضا
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 جمعية الدعوة والإرشاد وتوعية الجاليات بمحافظة الدلم 

 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا 

 

 تقديم التبرعات والهدايا للغير

 :التبرعات(  ۹۱مادة )

إن     يييييييييييييلفييات الميدير ال ن ييذي ال برع لإفيدى الجهيات العيا رية      يال البر أو ااعميال الخيريية أو  يد ية المج مع أو  

  .النيا  العرملإ أو الث ا   أو الاج ماع  أو الر او لإ وبمواف ة ال جنة ال ن يذية

 

 :الهدايا(  ۹۲مادة )

يحس لرمدير ال ن يذي ت ديم الهدايا العينية لر ير باسيييييييييييييم الجمعية بما لا ي  او   مسيييييييييييييمائة ر ال لكل فالة وعلا أن لا  

ي  او  إجما   الهدايا الم د ة  لل السييينة المالية ع  عييييرة آلاف ر ال  و  ا الحصيييول علا  واف ة ال جنة ال ن يذية  

  .علا هذ  المبالغ

 

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير

 قبول التبرعات والهدايا(  ۹۳مادة )

لا يحس قبول ال برعيات أو الهيداييا العينيية أو الن يديية الم يد ية لرموظ     الجمعيية بصييييييييييييي  ي  الشيييييييييييييخصييييييييييييييية أو بصييييييييييييي  ي  

الوظي يية أو الم يد ية ل جمعيية ةشيييييييييييييخصييييييييييييييية اع بيار ية أو أفيد إدارات يا إلا بمواف ية  ةيية    الميدير ال ن ييذي علا ذليك   

 ا ظمة الجمعية و خضع فين ا لرمساءلة ويع بر الموظ  الذي ي بل  ثل هذ  ال برعات أو الهدايا
م
  . خال ا
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