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 المحتويات  

 .......................... ............. ..............................................................الأول  الباب 

 ...................... ............. ........................................................ .......تعريفات عامة 

 ............ ............. تعريف التعابير الواردة في دليل الصلاحيات ........................ الأول: الفصل 

   ................... ................. ... ........ ...........م المالي عامة لاعتماد النظا الثاني: أحكام الفصل 

   .......................................................................... السياسات المالية الثاني:لباب ا

 ........................... ............. ............................ة العامة  المالي الاول: السياساتالفصل 

 ..................  ............................ .....المحافظة على سرية البيانات المالية في الجمعية .......

 ........................  .................. .................... .... ........    ارتباط السجلات بطبيعة النشاط  

 .........................  . ............. . المستندات .................................  باعتماد ارتباط التسجيل  

 .......................  ............................. ... أهمية المستندات الثبوتية ............................. 

 ....................  .................. ..... تسلسل المستندات المحاسبية ..................................... 

 ...........................  .......... ............................................ . ....   التكلفة.تحديد مراكز 

 .........................  ......... ...........................ومبدأ الاستحقاق................. المبدأ النقدي 

 ........................  .............................. تصنيف التقارير ...................................... 

 ............................  ...................... ................................ صرفالشيكات كوسيلة لل

 ..............................  ........................................... الصرف جدول صلاحيات اعتماد 

   ................................. ....................... ........................ تشكيل لجنة لعمليات الجرد 

   ................................... ....................... الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية  

 ....................................  ...................................... التسجيل المحاسبي .............

 ....  .. ..................................................................................الموجودات الثابتة  

 ...............  .... .... ......... ..................الموجودات المقيدة )المشروطة( ...................... 

 ........................  .................................................... ....التعامل بالعملات الأجنبية 

 ...........................  ...... ...................................... ...................  المخصصات. 

 ........................  ...... ...................... مخصص الديون المشكوك في تحصيلها........... 

 ......................  . ............................ .................................... القوائم المالية
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 ......  ...................................................... ...................... .... الفصل الثالث

 ..................................  ...ير الدورية والتحليل المالي ...........القوائم المالية والتقار

 ....................................................................................  . القوائم المالية .

 ........................................................................  . ...........التقارير الدورية 

 ........................................  ............... ......... الفصل الرابع: الميزانية التقديرية 

 ...............  تعريف الميزانية التقديرية ......................................................... 

 ...........................................................................  الميزانية التقديريةإعداد 

 ..............  ................... التصديق على الميزانية التقديرية والعمل بها.................... 

 ........  ............................... .......... .. ........ الفصل الخامس _ المقبوضات .......

 . ............................................................  الداخلة(المتحصلات النقدية )التدفقات 

 ............................... . ........................................... إجراءات تحصيل الديون 

   . ...............................................الديون المعدومة ................................... 

   ............................................................ تحرير الشيكات الواردة باسم الجمعية

   ..................................................................ةمتابعة تحصيل الشيكات الوارد 

 ............................  .....................  الجمع بين وظيفتي التحصيل والإثبات الدفتري 

 ...........................................  ..... ......  حفظ النقدية والمستندات ذات القيمة المالية 

 ...................................................  ...... ............ توريد المقبوضات يوميا للبنك

 ......................................................  .. .. تخصيص موظفين لتحصيل الإيرادات. 

 ...............................................................  ... ......... . أنواع الحسابات البنكية

 ....................................  .............................. .المدفوعـات –الفصل السادس 

 .................................................  .. ....  أنواع نفقات الجمعية )التدفقات الخارجة( 

 ..................................................  ..........................إجراءات صرف النفقة

 ........................................................  ....  النفقات المعقودة وإجراءاتها الخاصة 

 .............................................................................    النفقات طرق صرف 

 ........................................................................  . ..شروط تحرير الشيك....

 ...........................  ...........................................................  شيك بدل فاقد 

 .............................  .............................................. ..  صلاحية توقيع الشيك 

 ................................................  ......  إجراءات طبع وحفظ المستندات المحاسبية 
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 ........................................  ....................... الجرد الدوري والمفاجئ للصندوق 

 ................  ..................................  الأموال التي يجب الاحتفاظ بها في الصندوق

 ..........................................................  ..... ... شروط الصرف ................. 

 .......................................................................  .. ....... التفويض بالصرف 

 ........................................................................   السابع: المشترياتالفصل 

 ....................  ................واع المشتريات .............................................. أن

 .....  .......... ......طريقة الشراء المباشر ....................................................... 

 ...  ......... .............................التعاقد على المشتريات................................... 

 ......  ... .................شروط تجديد عقود الخدمات ...........................................

 .  ................................................. ............... العهد والسلف – الفصل الثامن 

 .......  ................................ .............................. أنواع العهد....................

 ......  ..... ........... إجراءات صرف العهدة .................................................... 

 ........  .......... ................ ................ ..............................  جهة اعتماد العهدة

 ...  ..................... متابعة تسديد العهد ........................................................

 ..  ....... .....................................................المراجع الداخلي  –الفصل التاسع 

 ...  ....... ........ مهام المراجع الداخلي .......................................................... 

 .  ... ....... .......... برنامج المراجعة الداخلية ...................................................

 ..........................................  ...... .............. مراقب الحسابات  –الفصل العاشر 

 .............................................  ............مراقب الحسابات القانوني ...............

 .....  ................................... .................... أحكام ختامية  -الفصل الحادي عشر

 .....  ................ أحكام ختامية .................................................................

   

 ........................... .... المحاسبي .......................................  : الدليلثالثالالباب 

 .........  ....... ........................... أسس بناء الدليل ........................................ 

 . ......... ......................طريقة بناء الدليل ..................................................

 ............................................................................. قواعد ترقيم الحسابات  

 ......  ......... ....... طريقة بناء الدليل ........................................................... 

 ....  ....... ......... ....................................................دليل الحسابات الموحد ....
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 ........... ..................................  والنماذج المالية والمحاسبية  : السجلاترابعالالباب 

 ........................................................   السجلات والدفتر المحاسبية الأول: الفصل 

 ....  . .......... مقدمة عامة .........................................................................

 .  ............................................................. أنواع السجلات والدفاتر المحاسبية  

 ...  ................وصف السجلات والدفاتر المحاسبية الرئيسية ................................ 

 .  ................سجل اليومية العامة .............................................................. 

 ....  ..... الأستاذ العام ..............................................................................

 .....  .. ................ وصف السجلات والدفاتر المحاسبية المساعدة ........................... 

 ..  ................................ سجل تحليلي الصندوق ......................................... 

 .  ................ سجل تحليلي البنوك .............................................................. 

 ..  ........... ....سجل تحليلي الاستثمارات ....................................................... 

 ...  .......... ...... ة .....................................................أستاذ مساعد الذمم المدين

 ...  ............... سجل تحليلي ذمم الموظفين والذمم المختلفة .................................. 

 ...  ......... ............................سجل تحليلي الأرصدة المدينة الأخرى .................. 

 ...  ......... .......سجل تحليلي الاعتمادات ......................................................

 ..  ...............سجل تحليلي الموجودات الأخرى ..............................................

 ...  ............................... ة .......................................أستاذ مساعد الذمم الدائن

 ......  ................سجل تحليلي الأرصدة الدائنة الأخرى .....................................

 ..  .... ............سجل تحليلي المصروفات الإدارية والعمومية ................................

 ....  ........... ..... سجل تحليلي الإيرادات ....................................................... 

 ..  ...... ......................وصف السجلات الرقابية ...........................................

 .....  ................................................ سجل شيكات التأمين .........................

 ...  ................................................سجل الكفالات ..................................

 ....  ........... ..... سجل الشيكات المعادة ........................................................ 

 ...  .......... .................... الموجودات الثابتة ......................................... سجل

 .. ............. ......سجل المطبوعات ............................................................. 

 ..  ................ ............ سجل المصاريف النثرية ........................................... 

 ...  . ............... سجل النقدية التحليلي ..........................................................



   
 
 

 

 103من  6الصفحة  001 الإصدار  رقم م 1/9/2019 تاريخ الإصدار 1مالية/ رقم الوثيقة

 

 ..  ......... . وصف السجلات والدفاتر الإدارية .................................................. 

 .. ................الإدارة .......................................... سجل محاضر جلسات مجلس 

 ....................  ................ سجل محاضر اجتماعات الجمعية ........................... 

 ..  ..........................سجل الزيارات الميدانية .............................................. 

 ..  ................سجل المراسلات )الصادر/ الوارد( ........................................... 

 ...  ................سجل العاملين بالجمعية ........................................................ 

 ..  .......... ......... ...................... المحاسبية ................... : النماذج الثانيالفصل 

 ...  .......... ...... النماذج المحاسبية وأنواعها ...................................................

 ........  .. .... ..........وصف ودورة النماذج المحاسبية ........................................

   ......................................والمدفوعات  الإجراءات المالية والمحاسبية للمقبوضات 

 ..................................................................................... العامة  القواعد 

   .......................................................................................المقبوضات  

   .................................................................................... القبض  سندات 

   ................................................................ الرواتب   – إجراءات المدفوعات 

 .................................................... الرواتب الإجراءات الرقابية على مدفوعات 

   ......................... ..............................   إجراءات شراء القرطاسية والمطبوعات 

 .......................... .......................   إجراءات الرقابة على القرطاسية والمطبوعات  

   ......................... ............................................  إجراءات الموجودات الثابتة 

   . ......................................................................................  قواعد عامة 

   ........................ .....................................  إجراءات شراء الموجودات الثابتة  

   .............................................................. .. إجراءات بيع الموجودات الثابتة  

    ............................................................. ....... استهلاك الموجودات الثابتة  

   .................................................................  التأمين على الموجودات الثابتة 

 .  ......................... ...................... إجراءات تنظيم وتداول مستندات المستودعات  

 ...................  .......................... إجراءات جرد المستودعات ......................... 

   .............................................................................   طريقة تقييم مخزون 
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      التحليل المالي والقوائم المالية والتقارير الدورية  :خامسالباب ال

 .  .............................................................. ..  التحليل المالي   الفصل الأول: 

 مقدمة .............................................................................................. 

   .............................................. ..................... طرق وأساليب التحليل المالي  

   .............................................. ........................ لعمومية المقارنة  الميزانية ا

   ............................................ .......................  الفصل الثاني: القوائم المالية  

   .............................................. ...........  قائمة الإيرادات والمصروفات المقارنة  

   ...................................... سلبيات استخدام التحليل المقارن للقوائم وأسلوب النسب  

   ............................................................................... الميزانية التقديرية  

 .  ......................................................................................   مقدمة عامة 

   ............................................................مراحل إعداد خطة الميزانية التقديرية 

   ..............................................النسب المالية......................................... 

 21 مقدمة عامة

   ...............................................نسب الإيرادات والمصروفات..................... 

   ...................................المالية.................................................. التقارير 

   ...................................................................................... قواعد عامة 

   .............................................. الفصل الثالث: التقارير الدورية للجمعية........ 

 :دليل التدقيق الداخلي ............................................................  دسالباب السا

 ..................  ..............................................ملحق: أعمال المراقب الداخلي . 

   ....................................................................إجراءات تدقيق النقد والبنوك

 ..  .............................................. ............... إجراءات تدقيق صندوق النثرية  

 .  .............................................. .............  إجراءات تدقيق الموجودات الثابتة  

 .......................  .............................................إجراءات تدقيق الذمم الدائنة.

   ........................................... إجراءات تدقيق المشتريات .......................... 

 ...  ................................................................  إجراءات تدقيق المصاريف  

 ..  .. ....................................................................إجراءات تدقيق الرواتب  

   ......................... إجراءات تدقيق الإيرادات .............................................

 ..  ............. .......................... ....... صيانة الموجودات والممتلكات  إجراءات تدقيق
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 ...............  ملحق شرح محتويات الدليل والدورة المستندية للإعمال الرئيسية بالجمعية 

 ...............  .................................شرح محتويات دليل الحسابات.................. 

 ...............................  ) سندات التحصيل/ القبض( وضات بللمق  المستنديةالدورة 

   .......... ............................. .................  ( سندات القبض )دورة المقبوضات _ 

 دورة المدفوعات _ الشيكات ...................................................................  

 ...........................  ........................................  دورة المدفوعات _ الرواتب 

 ...  ........ ..............................................  دورة المقبوضات _ سندات التحصيل

 ......  ................................... دورة المقبوضات _ سندات القبض ...................

 ........................  ...................دورة المدفوعات _ الشيكات ........................

 ...........................................  .........................دورة المدفوعات _ الرواتب 
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 الباب الأول



   
 
 

 

 103من  10الصفحة  001 الإصدار  رقم م 1/9/2019 تاريخ الإصدار 1مالية/ رقم الوثيقة

 

 

 

 

 

 تعريف التعابير الواردة في دليل الصلاحيات:الفصل الأول : 

 الجمعية العمومية:

 يعني الجمعية العمومية لجمعية أيتام الجبيل.

 الإدارة:مجلس 

 يعني مجلس إدارة جمعية أيتام الجبيل.

 رئيس المجلس:

 يعني رئيس مجلس إدارة جمعية أيتام الجبيل.

 المدير التنفيذي:

 يعني المدير التنفيذي لجمعية أيتام الجبيل.

 :مدير إدارة

 يعني أياً من مديري الإدارات التالية:

 إدارة العلاقات العامة وتنمية الموارد المالية •

 ة الشئون الإدارية والماليةإدار •

 إدارة البرامج وشؤون الأسر •

 

 المالي:مدير ال

 والمالية  الإداريةيعني مدير إدارة الشئون 

 رؤساء الأقسام: 

 يعني أياً من رؤساء الأقسام التالية: 

 . قسم علاقات المتطوعين •

 والإعلام.   قسم العلاقات العامة  •

 قسم الاستثمار  •

   والجودة.  قسم التخطيط  •

 قسم الموارد البشرية  •

 العامة. الخدمات قسم  •

 

 ( 1المــــادة: )
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 المحاسبة. قسم  •

 . قسم المشتريات  •

 . القسم النسائي •

 قسم شئون الأسر.  •

   البرامج. قسم  •

 

 اللجان:

 يعني مجموعات عمل مشكلة لمهمات الدراسة والتقييم والتوصية. 

 

 ينسق: 

أخرى، ومن ثم تقوم بالاتصال بهذه الإدارات  يعني أن الإدارة المختصة لها علاقة وظيفية بعدة إدارات 

 لتوفير البيانات والمستندات المطلوبة وإعدادها في الشكل النهائي. 

 

 يوافق: 

يعني التوقيع على المستندات للتأكد من أنها تمت بطريقة نظامية ووفق الإجراءات والأنظمة واللوائح،  

 إلا أنه لا يعني الاعتماد. 

 

 يوصي: 

 بشأن اتخاذ القرار من صاحب الصلاحية. يعنى رفع التوصية  

  يوقع:

يعني تصديق الإجراءات، ولا يعني الاعتماد إلا إذا كان الموقع هو أعلى المستويات المطلوب توقيعه  

 على المستندات. 

 يعتمد: 

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

 يطلع:

يعني اطلاع المسئول على ما يحال إلية من مستندات ووثائق لإبداء الرأي سواء بالموافقة عليها أو وضع  

 ملاحظات أو تحفظات أو تعديلات أو عدم الموافقة. 

 اللائحة المالية: 

هي مجموعة القواعد والسياسات والإجراءات الواجب إتباعها لتسجيل العمليات المالية والتقرير عن  

 الجبيل.  أيتام نتائجها والمحافظة على أصول جمعية 

 

 المجموعة الدفترية المحاسبية: 
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  هي المصادر الرئيسية للمعلومات فهي عبارة عن مجموعة الأوراق الثبوتية التي تؤيد حدوث العملية

 المالية. 

 التحليل المالي: 

بواسطة استخدام التقارير والقوائم المحاسبية والإحصائية بغرض    الإعمالهو الأداة المستخدمة لمراقبة 

معرفة المركز المالي للجمعية للحكم علية وتقييم كفاءة إدارته وقدرته على الوفاء بالتزاماته ومدى نجاح  

 المالية المستخدمة.  كل من التخطيط المالي للجمعية والرقابة 

 الجهة المختصة: 

في الجمعية للقيام بعمل ما أو اتخاذ قرار مناسب بشأنه يلزم الجمعية تجاه   للمسئولينهي السلطة الممنوحة 

 الغير مادياً أو معنوياً. 

 المسئولية: 

 أساسها. هي مجموعة الواجبات والمهام التي تعهد إلى شخص أو جهة في الجمعية ويتم محاسبتهم على 

 التفويض: 

  التنازل عن الحق لشخص آخر مؤهل ليمارس نفس حقوق المفوّض لوقت معين وتفويض السلطة لا يعني

 تفويض المسئولية. 

 

 الفصل الثاني :أحكام عامة لاعتماد النظام المالي 

 

 

 

القواعد المالية الأساسية والسياسات العامة التي يجب إتباعها لدى الجمعية  تهدف اللائحة المالية إلى تحديد 
لتسجيل العمليات المالية وبيان نتائج الأعمال وإعداد التقارير المالية بهدف المحافظة على أصول الجمعية  

 ومساعدة الإدارة في اتخاذ القرارات.

 

لس الإدارة ولا يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أو  تعتمد اللائحة المالية وفق جدول الصلاحيات من قبل مج

فقرة فيه إلا بموجب قرار صادر عنه، وفي حالة صدور أية تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه  

 الأمر لإبداء الاقتراحات والتوصيات حولها قبل بدء سريانها بوقت كاف. 

 

 

 

 ( 2المــــادة:   )

 

 ( 3)   المــــادة:
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الإدارة يمكنه تقديم الاقتراحات والتوصيات بخصوص أي تعديل على محتوى  في مجلس  عضو  إن أي  
النظام المالي، وترفع هذه الاقتراحات والتوصيات بعد دراستها إلى رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه  

 . بذلك لاتخاذ القرار المناسب بشأنها 

 

 

 

ارة أو من يفوضه بذلك بموجب قرار إداري متضمنا تاريخ  تصدر التعديلات كتابة من رئيس مجلس الإد 
 بداية العمل بتلك التعديلات. 

 

 

 

الجمعية   في  تحدث  التي  الجوهرية  المستجدات  بكافة  وتحديثها  دوري  بشكل  المالية  اللائحة  تتم مراجعه 
التعديلات عليه بعد اعتمادها من رئيس مجلس الإدارة  بواسطة المدير التنفيذي أو من يفوضه، ويتم إدخال 

 . او من يفوضه بذلك

 

 

 

يحدد رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه بذلك فئات المسئولين الذين يحق لهم الاحتفاظ بنسخة من اللائحة  

 المالية وفق الأسس التالية: 

السماح بتصوير أو نسخ أي جزء من محتويات اللائحة المالية  الأمانة التي تحتم على الموظف عدم   .1

 وعدم إخراج اللائحة خارج مكاتب الجمعية دون الحصول على إذن خطي من الجهة المختصة. 

 

تمتع الموظف بالخبرة المالية المناسبة والمسئولية الوظيفية التي تجعله مؤهلا للاحتفاظ بنسخة من   .2

 النظام المالي. 
 . خة اللائحة المالية للجمعية في حالة انتهاء خدمات الموظف الذي تم تسليمها له يتوجب إعادة نس .3

 

 

 ( 4 )  المــــادة: 

 

 ( 5المــــادة:   )

 

 ( 6)المــــادة:    

 ( 7المــــادة:   )
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 تسري أحكام اللائحة المالية على جميع المعاملات المالية الخاصة بالجمعية.  .1
 يعمل بأحكام اللائحة المالية من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة.  .2

المدير المالي الشخص المسؤول عن تطبيق اللائحة المالية والقرارات التنفيذية المتعلقة  يعتبر  .3

 به. 

كل ما لم يرد به نص في اللائحة المالية لا يعتبر من صلاحيات الجمعية ويتم الرجوع فيه   .4

 لمجلس الإدارة أو من يفوضه. 
د شك في نص أو تفسير  يعتبر مجلس الإدارة هو المرجع الذي يتم الرجوع إليه في حالة وجو .5

 لأي حكم من أحكام اللائحة المالية ويعتبر قرار مجلس الإدارة بهذا الخصوص نهائي. 

يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا بما لا يتعارض مع أحكام   .6

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

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 8المــــادة:   )

 

 اللائحة المالية 
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       الباب الثاني: السياسات المالية

الثاني: السياسات المالية 

 السياسات المالية

الباب الثاني: السياسات 

 المالية 

الباب الثاني: السياسات 

 المالية 

الباب الثاني: السياسات 

 المالية 
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 المالية العامة  الأول: السياساتالفصل 

 

 

 : المحافظة على سرية البيانات المالية في الجمعية

يعتبــر الحفــاظ علــى ســرية وأمــن المعلومــات الماليــة مــن صــميم عمــل المــدير المــالي الأساســي ويقــع 

ــرية وأمــن  ــة علــى س ــل بموجبــه الرقاب ــابي فعــال يكف ــع نظــام رق ــى عاتقــة وض ــلامة جميــع عل وس

البيانــات والمعلومــات الماليــة فــي الجمعيــة، وضــمان عــدم تســربها لغيــر ذوي العلاقــة وكــذلك ضــمان 

ــاً  ــن تلافي ــان آم ــي مك ــة، ف ــة للجمعي ــات المالي ــأول( للبيان ــديثها أولا ب ــتم تح ــة )ي ــخة احتياطي ــود نس وج

 .لحدوث أي عطل مفاجئ للنظام

 

 

 

 

 

ــاط  ــة النش ــع طبيع ــتخدمة م ــة المس ــات المالي ــبية والتنظيم ــدفاتر المحاس ــق الســجلات وال ــب أن تتواف يج

ــة  ــة الكامل ــق الرقاب ــتنديه تحق ــار دورة مس ــي إط ــة ف ــالي بدق ــز الم ــان المرك ــس بي ــث تعك ــة بحي بالجمعي

ــق السياســات والإجــراءات  ــة والمحاســبية وف ــات المالي ــى ســجل العملي ــق عل ــة بمــا يتف المعتمــدة بالجمعي

ــع ــة مـ ــة الاجتماعيـ ــل والتنميـ ــات وزارة العمـ ــمية ذ  تعليمـ ــات الرسـ ــل والجهـ ــر بعمـ ــأن المباشـ ات الشـ

 الجمعية.

 

 

 

 

 

ــب  ــة إلا بموجـ ــبية للجمعيـ ــجلات المحاسـ ــي السـ ــد فـ ــجيل أي قيـ ــوز تسـ ــة لا يجـ ــتندات الثبوتيـ المسـ

 والمعتمدة من السلطة صاحبة الصلاحية حسب جدول الصلاحيات المالية.

 

 

 

 ( 9المــــادة: )

 ( 10المــــادة: )

 ارتباط التسجيل باعتماد المستندات 

 يعة النشاط ارتباط السجلات بطب

 ( 11المــــادة: )
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ــي  ــات الت ــدة للبيان ــة والمؤي ــرى اللازم ــة الأخ ــتندات الثبوتي ــبي المس ــتند المحاس ــق بالمس ــب أن يرف يج

التأكـــد مـــن صـــحة التواقيـــع علـــى المســـتندات المحاســـبية ومرفقاتهـــا يتضـــمنها المســـتند، وضـــرورة 

 بمعرفة المدير المالي قبل رفعها للجهات الإدارية العليا لاعتمادها.

 

 

 

 

 

ــبض، الصــرف،   ــندات ق ــية )س ــبية الأساس ــتندات المحاس ــع المس ــون جمي ــب أن تك ــواتير يج الف

 والشيكات، سندات القيد ....... الخ( التي يتم تداولها داخل الجمعية متسلسلة الأرقام.

 

 

 

 

 

تتبــع الجمعيــة مبــدأ الاســتحقاق فــي احتســاب النفقــات بينمــا يــتم اتبــاع المبــدأ النقــدي فــي  

 احتساب الإيرادات بحيث تحمل الفترة المالية بما يخصها من نفقات بصرف النظر عما 

 

تــم إنفاقــه فعــلاً، امــا الإيــرادات فيــتم إثبــات مــا تــم قبضــة وتحصــيله فقــط وذلــك لأن إيــرادات الجمعيــة 

 الهبات. تعتمد على

 

 

 

 

 أهمية المستندات الثبوتية 

 ( 12)المــــادة:    

 ( 13)المــــادة:    

 تسلسل المستندات المحاسبية 

 ( 14)المــــادة:    

 المبدأ النقدي ومبدأ الاستحقاق
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يجــب أن يــتم اســتخراج التقــارير الماليــة الدوريــة التــي تتناســب مــع تعليمــات واحتياجــات  

الإدارة مــن المعلومــات التــي تســتخدمها فــي التخطــيط والرقابــة وتقيــيم الأداء، تقريــر عــن نوعيــة 

ــة  ــات الجمعيـ ــتثمارات ممتلكـ ــتثمارات. اسـ ــذه الاسـ ــى هـ ــب علـ ــد المترتـ ــة، والعائـ ــة والمنقولـ الثابتـ

ــة  ــى الجهـ ــها علـ ــالي لعرضـ ــدير المـ ــا للمـ ــتم رفعهـ ــك. ويـ ــر ذلـ ــهرية وويـ ــة الشـ ــوازين المراجعـ ومـ

 .المختصة، وتعتبر هذه التقارير جزءاً أساسياً من هذا النظام

 

 

 

بموجــب الشــيكات، أمــا المصــروفات العاديــة الدوريــة يجــب أن تكــون مــدفوعات الجمعيــة بشــكل عــام 

 البسيطة فيمكن صرفها من صندوق المصاريف النثرية.

 

 

 

 

ــس الإدارة  ــة مجل ــاد الصــرف المــالي بموافق ــتم وضــع جــدول يحــدد ســقف صــلاحيات اعتم يجــب أن ي

المســتوى الإداري أو المركــز الــوظيفي، والمبــالح المســموح لــه اعتمــاد بحيــث يبــين هــذا الجــدول 

ــة  ــتويات الإداري ــيكات والمس ــى الش ــع عل ــدد صــلاحية التوقي ــا يجــب أن تح ــدودها، كم ــي ح الصــرف ف

 المفوضة بالتوقيع وسوف يوضح ذلك لاحقا بجداول الصلاحيات المالية.

 

 

 

 

 

ــيكات فــي  ــة والش ــة والمســتودعات والنقدي ــول الثابت ــرد فعلــي لاص ــة ج ــة الســنة المالي ــي نهاي ــتم ف ي

 ذي للجمعية وإشراف المدير الماليالصندوق بواسطة لجنة مشكلة بمعرفة المدير التنفي

 

 تصنيف التقارير 

 ( 15  )المــــادة:    

 ( 17 )     المــــادة:

 ( 18)   المــــادة: 

 

 ( 16المــــادة:    ) 

 جدول صلاحيات اعتماد الصرف 

 تشكيل لجنة لعمليات الجرد 
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 :الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية

 

 

 

 

يــتم إثبــات أصــول الجمعيــة وفقــا لمبــدأ التكلفــة التاريخيــة وإثبــات الإيــرادات وفقــا للمبــدأ  .1

 النقدي والنفقات وفقاً لمبدأ الاستحقاق.

يــتم إثبـــات العمليـــات الماليـــة وفقـــاً لقاعـــدة القيـــد المـــزدوج فـــي ضـــوء القواعـــد والأعـــراف  .2

 المحاسبية المتعارف عليها.

 الجمعية وفقاً لما هو وارد بدليل الحسابات.يتم فتح حسابات  .3
يــتم إثبــات القيــود المحاســبية مــن واقــع مســتندات معتمــدة مــن الأشــخاص أصــحاب صــلاحيات  .4

الاعتمــاد بشــرط عــدم الجمــع بــين تجهيــز المســتندات وقيــدها فــي الســجلات وبــين عمليــة 

 ترحيلها.
 أيهما أقل.يتم إثبات مخزون آخر العام بسعر التكلفة أو السوق  .5

تـــتم الإجـــراءات المحاســـبية لعمليـــات الجمعيـــة ســـواء، باســـتخدام الحاســـب ا لـــي أو النظـــام  .6

 اليدوي في مقر الجمعية.

ــرى،  .7 ــة الأخـ ــة والدائنـ ــذمم المدينـ ــتثمارات والـ ــد والاسـ ــن النقـ ــل مـ ــة كـ ــمل الأدوات الماليـ تشـ

 والقروض قصيرة ا جل وطويلة ا جل إن وجدت. 

 

 

 

 

 

 

يـــتم إثبـــات تســـجيل الأصـــول الثابتـــة للجمعيـــة بتكلفتهـــا التاريخيـــة مضـــافاً إليهـــا كافـــة  .1

 المصروفات نظير اقتناء الأصل وتجهيزه للتشغيل.

يجــب أن تظهــر الأصــول الثابتــة بقائمــة المركــز المــالي بتكلفتهــا التاريخيــة مخصــوماً  .2

 المتراكم.منها مجمع الاستهلاك 

ــي  .3 ــة الت ــاً للنســب المئوي ــت ووفق ــة القســط الثاب ــاع طريق ــة بيتب ــتم اســتهلاك الأصــول الثابت ي

يعــدها المــدير المــالي والموضــحة لاحقــاً فــي اســتهلاك الموجــودات الثابتــة مــع الأخــذ فــي 

ــة لاســتهلاك الأصــول الثابتــة الصــادرة عــن  ــار النســب المئوي ــة الاعتب ــدخل هيئ الزكــاة وال

تصــدر مثــل هــذه النســب ويكــون ذلــك بالتنســيق مــع  أي جهــة عامــة أخــرى فــي المملكــة أو

 مراقب الحسابات الخارجي وتقرها الجمعية/ أو من تفوضه بذلك.

 المحاسبي التسجيل  

 الموجودات الثابتة 

 ( 19)  المــــادة:  

 ( 20)  المــــادة:    
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ــمالية  .4 ــين المصــاريف الرأس ــز ب ــب التميي ــةيج ــون  والإرادي ــي تك ــي الت ــى ه ــار الأول باعتب

 بغــــرض اقتنــــاء الأصــــل أو إضــــافة أجــــزاء جديــــدة لكــــي تطيــــل العمــــر الإنتــــاجي

والاقتصــــادي لاصــــل. وتحديــــد ســــقف أدنــــى لاعتبــــار المصــــروف رأســــمالي. أمــــا 

ــةالمصــروفات  ــت  الإرادي ــي تم ــة الت ــرة المالي ــص الفت ــغيلية تخ ــات تش ــل أي نفق ــي مث فه

 لف ريال.فيها يحدد لا يقل المصروف عن أ

ــي تهــدف  .5 ــات الرأســمالية الت ــات أو النفق ــذ للتكوين ــتم توســيط حســاب إنشــاءات تحــت التنفي ي

 في النهاية لإضافة أصل جديد للجمعية مثل إنشاء مبني خاص بيدارة الجمعية.
ــب  .6 ــا ونس ــد مكانه ــاص وتحدي ــجل خ ــة وحصــرها بس ــودات الثابت ــة الموج ــتلام كاف ــتم اس ي

 ءات الموضحة باللائحة المالية للجمعية.استهلاكها وإتلافها وفقاً للإجرا

علــى المــدير التنفيــذي وضــع السياســة الملائمــة للتــأمين علــى موجــودات الجمعيــة ويكــون  .7

 المدير المالي مسئولاً عن تطبيق هذه السياسة.

 

 

 

 

 

 

 

المقيــدة التــي يــتم الحصــول عليهــا فــي صــورة تبــرع بغــرض منحهــا يــتم إثبــات الأصــول )المشــروطة( 

لاحقــاً، وتعامــل تكلفــة هــذا النــوع مــن الأصــل الثابــت كمصــروف إيــرادي فــلا يوجــد اســتهلاك ســنوي 

ــات بهــدف  ــي ســجل الأمان ــة مــن الأصــول ف ــة المختلف لهــذا الأصــل، مــع ضــرورة حصــر هــذه النوعي

 التفرقة بينها وبين الأصول الثابتة العادية.

 

  

 

 

 

يتم قيد المعاملات الأجنبية بالريال السعودي بتاريخ إجراء المعاملة و أي فروقات عملة تنجيم عن التحويل  

يتم قيدها في حساب الإيرادات والمصروفات وتحول قيمة الأرصدة المالية المسجلة بالعملات الأجنبية  

الريال السعودي بتاريخ المركز المالي وفقاً لأسعار الصرف السائدة في نهاية السنة المالية وتسجل  إلى 

 فروقات التحويل في حساب فروقات العملة في قائمة الإيرادات والمصروفات. 

 

 

 الموجودات المقيدة )المشروطة( 

 التعامل بالعملات الأجنبية 

 ( 21)    المــــادة: 

 ( 22)  المــــادة:  
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لمواجهــة المصــاريف والخســائر المتوقعــة تطبيقــاً يجــب مراعــاة تكــوين المخصصــات الضــرورية 

ــة الخدمــة، مخصــص إجــازات مــوظفين، وخــلاف  ــأة نهاي ــل مخصــص مكاف ــدأ الحيطــة والحــذر مث لمب

ذلــك. يجــب أن يــتم احتســاب مخصــص مكافــأة نهايــة الخدمــة للمــوظفين المعينــين بالجمعيــة طبقــا 

 لنظام العمل بالمملكة والسياسات الداخلية للجمعية.

 

 

 

 

 

ة وتعميرهـــا وتكـــوين مخصـــص ســـنوي للـــديون المشـــكوك فـــي ينـــيجـــب تقيـــيم أرصـــدة الـــذمم المد 

ــي  ــديون المشــكوك ف ــي ســيتم تخصيصــها لل ــد النســبة الت ــتم تحدي ــة وي ــة الســنة المالي ــي نهاي تحصــيلها ف

المعتمـــدة )مراعـــاة وضـــع سياســـة خاصـــة لتكـــوين مخصـــص تحصـــيلها بمـــا يتوافـــق مـــع السياســـة 

ــديون أو ا ــديون لعضــوال ــك ال ــة لتحصــيل تل ــة الإجــراءات النظامي ــك، وبعــد اتخــاذ كاف ــا شــابة ذل ، أو م

 يتم رفع الأمر للمدير التنفيذي لاعتماد تلك النسبة من الجهة المختصة.

 

 

 

 

 الكاملة للقوائم المالية مما يلي: الجمعيةتتكون 

 قائمة الميزانية التقديرية. .1
 قائمة المقبوضات والمدفوعات. .2

 قائمة الإيرادات والمصروفات. .3
 قائمة الميزانية العمومية. .4

 

 الموجودات الثابتة 

 مخصص الديون المشكوك في تحصيلها

 الموجودات الثابتة 

 ( 23)  المــــادة:  

 ( 24)  لمــــادة:  ا

 ( 25)   المــــادة: 
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 الفصل الثالث :القوائم المالية والتقارير الدورية والتحليل المالي

 

 

 

 :   الماليةالقوائم  

تتكون السنة المالية للجمعية من اثني عشر شهراً متبعاً في ذلك التقويم الميلادي، وتبدا من أول   .1

 يناير وتنتهي بنهاية ديسمبر من كل عام كما جاء في النظام الأساسي للجمعية. 

نما تحدد  تظهر الحسابات الختامية نتيجة الأنشطة التي قامت بها الجمعية خلال الفترة المالية، بي .2

في   للجمعية  المالي  المركز  الجمعية    12/ 30الميزانية  أصول  في  تتمثل  والتي  عام  كل  من 

 والتزاماته وفقا لمبادئ وأصول المحاسبة المتعارف عليها. 

يتم إجراء الجرد مرة واحدة على الأقل في نهاية كل سنة مالية لكافة الأصول الثابتة والمتداولة   .3

للجرد   من  القابلة  اللجان  تشكيل  وقرارات  للجرد  المنظمة  التعليمات  وتصدر  بالجمعية 

 المديرالتنفيذي بالتنسيق مع المدير المالي. 

السنوية   .4 المالية  القوائم  وإصدار  بيعداد  المتعلقة  التعليمات  كافة  بيصدار  المالي  المدير  يقوم 

المالية في الوقت    ت المعلوما  ارإصد للجمعية، ويتم متابعة تنفيذها بالشكل المناسب الذي ينتج عنه  

 والشكل المطلوب وفقاً لمبادئ المحاسبة المتعارف عليها والأنظمة المتبعة في هذا الشأن. 

قائمتي   .5 في  المتمثلة  المالية  القوائم  إعداد  قبل  المحاسبية  التسويات  كافة  بيعداد  المحاسب  يقوم 

ا والميزانية  والمصروفات  والإيرادات  والمدفوعات،  حول  المقبوضات  والإيضاحات  لعمومية 

 البيانات المالية وذلك على النحو التالي: 

تسويات نهاية الفترة التي تختص بالتعديلات اللازمة في القوائم المالية على ارصدة الحسابات   (أ

في نهاية الفترة المحاسبية بغرض حصر المصروفات التي تخص هذه الفترة فقط لتحديد كافة  

 لمبدأ الاستحقاق. المستحقات والمقدمات طبقا  

 إعداد قائمة التسويات الجردية والتي تشتمل على المراحل التالية:  (ب 

 ميزان المراجعة قبل التسوية.  •

 التسويات الجردية.  •

 ميزان المراجعة المعدل بعد التسويات الجردية.  •

 إقفال الحسابات الخاصة بقائمتي المقبوضات والمدفوعات، والإيرادات والمصروفات. •

 من قائمة المقبوضات والمدفوعات، والإيرادات والمصروفات والميزانية العمومية. إعداد كل  •
 

 

 

 

 

 

 

 ( 26)  المــــادة:  
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يتولى المدير المالي مراجعة واعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات المدرجة   .1

 الإدارية المعدة من أجلها في المواعيد المحددة. فيها وعرضها على الجهات  

يتولى المدير المالي تحليل البيانات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختامية باستخدام أساليب   .2

التحليل المالي المتعارف عليها بهدف إقناع الممولين للجمعية من أن هباتهم ودعمهم المالي قد تم  

يح بغرض تحقيق أهداف الجمعية. كما سيوضح لاحقا في دليل )التحليل  إنفاقه في المجال الصح

المالي( والقوائم والتقارير المالية ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للمدير التنفيذي بغرض  

 مناقشته واعتماده من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه بذلك.  

الربع سنوية وفقا لمنهج تكامل الفترات الدورية والذي    يتولى المدير المالي إعداد القوائم المالية  .3

يعتبر كل فترة من فترات السنة المالية جزاءً مكملاً للسنة المالية بغرض إثبات إيرادات وأرباح  

 ومصروفات وخسائر الفترة المعينة. 

بيانات وجداول  يقوم المدر المالي بيعداد الحسابات الختامية السنوية للجمعية وكافة ما يتعلق بها من   .4

وإيضاحات وموازين مراجعة بعد التنسيق مع الجهات ذات العلاقة في الجمعية في موعد أقصاه  

ا للمدير  رفعها  ويتم  المالية  السنة  انتهاء  من  الإدارة  لتنفيذي  شهر  مجلس  على  بغرض عرضها 

للجمعية وتدقيقها من مراق الداخلية  بالمراجعة  المكلف  ب الحسابات  لاعتمادها بعد مراجعتها من 

الخارجي للجمعية وإصدار التقرير النهائي بشأنها في موعد أقصاه شهرين من استلام القوائم المالية  

 قبل مناقشتها واعتمادها من مجلس الإدارة. 

 

 الفصل الرابع: الميزانية التقديرية 
 

 

 

 :تعريف الميزانية التقديرية

ة   .1 ادة الإيرادات الميزانيـ ة، وتظهر عـ ددة مســـــتقبليـ ة تغطي فترة محـ اليـ ة مـ ة هي خطـ ديريـ التقـ

المقدرة المتوقع تحقيقها، والمصـاريف المترتبة على الجمعية خلال الفترة المذكورة، بالإضافة  

 إلى كيفية استخدام الموارد لبلوغ الأهداف.

التنســيق فيما بينها والرقابة على  تســاعد المســئولين على التخطيط لانشــطة المختلفة وعلى   .2

الأداء فيها لاتخاذ القرارات المناســبة في الوقت المناســب، وهي بذلك تجعل جميع المســئولين  

 يشاركون في التخطيط وفي تحمل مسئولية النتائج.

 التقارير الدورية 

 ( 27)   المــــادة:  

 ( 28المــــادة:   )
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داخلي وذلـك عن طريق   .3 ابـة والضـــــبط الـ أداة من أدوات الرقـ ة كـ ديريـ ة التقـ تســـــتخـدم الميزانيـ

ة بين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية والتي عن طريقها يمكن اكتشــــاف المقارنات المســــتمر

نقاط الضـعف ونسـب الانحراف للتعامل معها بالشـكل الصـحيح كما يمكن معرفة حجم ونسـبة  

الإنجاز الذي حققته الجمعية من أجل إقناع أعضـاء الجمعية والممولين ببذل المزيد من الهبات 

 قيامها والدعم للجمعية، ولاستمرار 

ــطة بجانب التزامها بالنظم والقوانين التي تح ــع في هذه الأنشـ ويها لائحة وتعليمات وزارة بمهامها والتوسـ

  الاجتماعية. العمل والتنمية

 

 

 

 

ــنوياً التعليمات الواجب اتباعها لإعداد   .1 ــدر المدير التنفيذي سـ الميزانية التقديرية بتطوير جديد يصـ

 وفقاً لاسس التي تحقق أوراض وأهداف الجمعية وبما يتناسب مع تعدد وتطور أنشطة الجمعية.

تقوم الجمعية بيعداد موازنة تقديرية لكل ســنة مالية تشــتمل على تقدير لكامل الإيرادات المتوقعة   .2

الســــنة المالية المقبلة مبوبة وفقاً  حســــب مصــــادرها والنفقات المتوقعة حســــب أوجه إنفاقها في  

ــعات   ــع موازنة تقديرية للتوسـ ــابات، كما يجوز للجمعية أن تضـ ــنيف الوارد في دليل الحسـ للتصـ

 والاستثمارات التي يروب بتنفيذها تزيد عن سنة واحدة وفقاً لما تتطلبه المدة المتوقعة للتنفيذ.

 

 

 

 

 

 يتم التصديق على الميزانية التقديرية واعتمادها من مجلس الإدارة. .1
يجب البدء في إعداد الميزانية التقديرية الســنوية في بداية شــهر أكتوبر من كل عام بواســطة لجنة   .2

 مشكلة من المدير المالي ومديري الإدارات، على أن يتم الانتهاء من إعداد مسودة الميزانيات 

  

شــهر نوفمبر ثم يتم  التقديرية قبل نهاية شــهر أكتوبر، ثم يتم مناقشــتها مع المدير التنفيذي قبل نهاية    

 رفعها خلال شهر ديسمبر لاعتمادها من مجلس الإدارة أو من يفوضه.

نة   .3 يجوز للمدير المالي في حالة تأخر صـدور أو تصـديق الميزانية التقديرية اعتماد الإنفاق في السـ

ــابقة بعد أخذ موافقة المدير  ــنة المالية السـ ــرف في السـ المالية الجديدة على ورار اعتمادات الصـ

 التنفيذي.

 اعداد الميزانية التقديرية 

 الميزانية التقديرية والعمل بها التصديق على 

 ( 29)      المــــادة:

 ( 30المــــادة:   )
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تتولى الشــئون المالية بالجمعية متابعة تنفيذ الميزانية التقديرية وتعد في ســبيل ذلك التقارير المالية  .4

دير التنفيـذي   ة ومن ثم ترفع للمـ الميزانيـ درة بـ ام المقـ ارنـة مع الأرقـ ة مقـ انـات الفعليـ البيـ ة بـ الشـــــهريـ

 موضحة مواطن الانحراف ومسبباتها.

الية المعتمدة بالميزانية التقديرية التشغيلية أو الرأسمالية بأي حال لا يجوز تجاوز المخصصات الم .5

من الأحوال إلا بموجب اعتماد جديد من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضـه وبناء على الاقتراح  

 المقدم من المدير التنفيذي.

 التنفيذي. من الميزانية وبموافقة رئيس مجلس الإدارة واقتراح المدير %10يجوز التجاوز بحدود  .6

 الفصل الخامس: المقبوضات
 

 :(المتحصلات النقدية )التدفقات الداخلة 

 تتمثل المتحصلات النقدية )التدفقات الداخلة( للجمعية فيما يلي: .1

 إعانة الوزارة السنوية •

 الهبـــات  •

 العضويات  •

 الوصايا والاوقاف •

 الزكاة •

 الكفالات  •

 التبرعات العامة •

الإيــرادات النقديــة الأخــرى مثــل عائــدات اســتثمار ممتلكــات الجمعيــة الثابتــة كافــة  •

 والمنقولة
ــة  .2 ــوك العامل ــدى البن ــة ل ــم الجمعي ــة باس ــابات المفتوح ــد الحس ــي أح ــواردة ف ــوال ال ــودع الأم ت

 داخل المملكة )أو بحسب الأوامر المالية الصادرة من الجهات الرسمية ذات الصلة(.

بعهدتــه نقــود للجمعيــة اتخــاذ كافــة احتياطــات الســلامة اللازمــة للمحافظــة يجــب علــى كــل مــن  .3

 عليها من الضياع أو النقص أو الاختلاس.

ــة  .4 ــد كافـ ــا ضـ ــى ممتلكاتهـ ــاظ علـ ــة للحفـ ــراءات اللازمـ ــة الإجـ ــذ إدارة الجمعيـ ــب أن تتخـ يجـ

 المخاطر.

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 31  المــــادة:   )
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يقــوم المــدير المــالي بمتابعــة تحصــيل حقــوق الجمعيــة وإعــداد تقــارير شــهرية ترفــع للمــدير يجــب أن 

ــأنها  ــبة بشـ ــاذ الإجـــراءات المناسـ ــيلها واتخـ ــتحقت وتعـــذر تحصـ التنفيـــذي بخصـــوص أي حقـــوق اسـ

ــوفر الضــمانات  ــدين بشــرط ت ــى الم ــديون تســهيلا عل ــك ال ــي الحــالات الاســتثنائية تقســيط تل ويجــوز ف

ون ذلـــك بموافقـــة رئـــيس مجلـــس الادارة، علـــى أن يـــتم مراقبـــة أعمـــار الـــذمم الكافيـــة للســـداد ويكـــ

  المدينة )الأعضاء المدينين( للجمعية بصفة دورية كل شهر.

 

 

 

 

 

ــة  ــائل اللازم ــة الوس ــتنفاذ كاف ــد اس ــذر تحصــيلها إلا بع ــة يتع ــوق للجمعي ــن أي حق ــازل ع ــوز التن لا يج

 لتحصيلها ويجوز بقرار من رئيس مجلس الإدارة بناءاً على اقتراح من المدير 

التنفيــذي ووفقــاً للمعــايير المحاســبية المعمــول بهــا بالمملكــة العربيــة الســعودية فــي إعــدام الــديون 

 لجمعية وفق المعايير التالية:المستحقة ل

 تقادم الدين المستحق. .1
 التأكد من صحة تعثر المدين. .2

 استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصيل. .3

 

 

 

 

ــتحقة للجمعية لدى الغير   ــتلام الأموال المســ ــيكات أو بأي محرر ذي قيمة نقدية    أونقدا   إمايجب اســ بشــ

ند قبض نظامي،   وتقبض حقوق الجمعية بواسـطة المحصـل أو الموظف المختص بالتحصـيل ويحرر بها سـ

تعميم على  مع مراعاة أن تحرر كافة الشـيكات الواردة باسـم الجمعية فقط وليس بأسـماء أشـخاص ويجب ال

جميع الأطراف الخاصـة المصـدرة للشـيكات باسـم الجمعية بأن يتم تسـطير الشـيك بعد صـدارة وقبل تسـليمه  

  للجمعية.

 

 إجراءات تحصيل الديون

 الديون المعدومة 

 ( 32)    المــــادة: 

 ( 33)    المــــادة:

 تحرير الشيكات الواردة باسم الجمعية 

 ( 34)   المــــادة:
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يجب أن يقوم المدير المالي بمتابعة إيرادات الجمعية المقبوضة بشيكات والتأكد من تحصيلها في مواعيدها  

والقيـام بـالإجراءات اللازمـة لحفظ حقوق الجمعيـة وفي حـالـة رفض هـذه الشـــــيكـات من قبـل البنـك يتم رفع 

 ذها للحفاظ على حقوق الجمعية.بالشيكات التي تم رفضها والإجراءات التي تم اتخا التنفيذيتقرير للمدير 

 

 

 

 

 

لا يجوز إطلاقا أن يقوم المحصــل باســتلام النقدية وفي نفس الوقت إمســاك الدفاتر والســجلات المحاســبية  

 الداخلية.المتعلقة بالأعضاء أو البنوك وذلك إحكاما لنظام الرقابة 

 

 

 

 

 

يجب أن يحتفظ المحاسـب بناءاً على قرار صـادر من المدير التنفيذي بالأموال النقدية والشـيكات الخاصـة  

ويتم وضــع هذه بالجمعية أو أي مســتندات أو أوراق ذات قيمة مالية بالخزنة المخصــصــة ضــد الحريق،  

 الخزنة في مكان آمن يصعب الوصول إليه.

 

 

 

 

 

 

 متابعة تحصيل الشيكات الواردة 

الجمع بين وظيفتي التحصيل والإثبات 

 الدفتري 

 حفظ النقدية والمستندات ذات القيمة المالية 

 ( 35 )    المــــادة: 

 ( 36)    المــــادة: 

 ( 37المــــادة:   )
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يجب أن يقوم المحاسب بييداع المبالح المتوفرة لدية يوميا بالبنك كما هي أولا بأول ولا يجوز الصرف من  

 المقبوضات اليومية بغض النظر عن قيمتها.

 

 

 

 

 

يجب تحصـيل أي إيرادات تخص الجمعية سـواء من جهات خارج الجمعية أو داخلها عن طريق المحاسـب 

 ومندوبي التحصيل ويتم إيداعها بحساب الجمعية بالبنك مباشرة.

 

 

 

 

تفتح الجمعية حســـاب جاري بالريال الســـعودي لدى البنوك العاملة بالمملكة حيث يجب موافاة البنك الذي 

تتعامل معه الجمعية بنماذج تواقيع الأشـخاص المخولين بالتوقيع سـواء كانت إضـافة أو تغيير أو اسـتبدال 

 او إلغاء توقيع.

 

 

 

 

 

 

 تخصيص موظفين لتحصيل الإيرادات 

 توريد المقبوضات يوميا للبنك

 أنواع الحسابات البنكية 

 ( 38)   المــــادة: 

 ( 39)   المــــادة: 

 ( 40) المــــادة:
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 الفصل السادس: المدفوعات
 

 

 

 : أنواع نفقات الجمعية )التدفقات الخارجة(

 

 تتكون نفقات الجمعية مما يلي:

ة  .1 ه.    )نفقـات الأنشـــــطـة المختلفـة للجمعيـة بهـدف تحقيق إيرادات، نفقـات إداريـ نفقـات إيراديـ

 وعمومية(

 نفقات رأسمالية.  )نفقات اقتناء المجودات الثابتة( .2
 نفقات أخرى. .3

 

 

 

 

 يشترط لصحة النفقة توافر الإجراءات التالية قبل الصرف:

أن تتم بموافقة كل من المدير التنفيذي أو الجهة المختصـة أو حسـب حدود )سـقف( مبلح الصـرف  .1

فيها ما إذا وفق جداول صــلاحية الصــرف المعتمدة، أو من يفوضــوا عنهم بمذكرة مســبقا يحدد  

 كانت النفقة رأسمالية أم إيراديه وأن تكون في حدود الميزانية التقديرية المعتمدة.

 أن تكون المشتريات أو الخدمات المنفذة كليا أو جزئيا قد تمت لصالح الجمعية. .2
 توفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصل كالفاتورة مثلاً. .3
 تلام الجمعية فعليا للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة.توفر مستند يثبت اس .4

 التأكد من صلاحية السلعة المشتراه أو الخدمة المقدمة من قبل الفنيين. .5
توفر مستند الصرف اللازم )سند صرف( بجانب أصل المستندات الثبوتية الأخرى ثم توقيعها من   .6

 المدير المالي بعد مراجعة كافة المستندات.
 

 

 

 

 

 

 

 إجراءات صرف النفقة 

 ( 41)    المــــادة:

 ( 42)    المــــادة: 
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 تعتبر النفقات التالية معقودة حكماً ولا تحتاج لموافقة مسبقة من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه.

النفقات الناشــــئة عن العقود المبرمة بمجرد توقيعها من رئيس مجلس الإدارة و/أو من يفوضــــه   .1

ل عقود   ك، مثـ ة، عقود المقـاولات، التوريـدات، بـذلـ العمـل، والإيجـارات والتـأمينـات الاجتمـاعيـ

 الخدمات، الصيانة وما شابهها.
نفقـات الخـدمـات المقـدمـة من الجهـات الحكوميـة ذات الأســـــعـار المحـددة مثـل نفقـات البريـد والهـاتف   .2

 ذها.والكهرباء، وذلك بشرط توفر المستندات التي تثبت ما يفيد أداء الخدمة أو تنفي

 

 

 

 

 يجب أن يتم صرف النفقات بموجب سند صرف أو أمر دفع بيحدى الطرق التالية:

 بشيك على البنك المتعامل معه. .1

 نقداً، على أن لا يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي وفق جدول الصلاحيات المالية. .2
الثبوتية متى تم صــرفها بخاتم )مدفوع او صــرف( ليشــير إلى ســداد قيمتها  يجب ختم المســتندات   .3

 وحتى لا يتكرر صرفها مرة أخرى.

 

 

 

 

 تجهيز أصل المستند موضوع الصرف )فاتورة أو أمر صرف( مع مستندات أخرى ثبوتية. .1
 المستندات.المراجعة والتأكد من صحة  .2

 اعتماد المدير المالي للمستندات. .3
إعداد الشـيك بواسـطة المحاسـب بشـرط أن يكون الشـيك صـادرا باسـم المورد الرسـمي )البضـاعة أو  .4

 الخدمة(.
 قيع أمر الصرف والشيك وفقاً لجدول الصلاحيات.وت .5

هويته الشـخصـية في حال كان المورد الرسـمي )فرد( يجب أن يذكر اسـمه رباعياً، وعنوانه، ورقم   .6

 ومكان صدورها، على أن يرفق صورة منها.

يراعي التوقيع على مسـتند الصـرف من قبل المخول بالاسـتلام، وبالمقابل يتم إصـدار سـند قبض  .7

 يفيد استلام الشيك.

 طرق صرف النفقات

 النفقات المعقودة وإجراءاتها الخاصة 

 ( 43)    المــــادة: 

 ( 44)   المــــادة: 

 شروط تحرير الشيك

 ( 45)    المــــادة:
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 اللازمة التالية:لا يجوز سحب شيكات بدل فاقد إلا بعد اتخاذ الإجراءات 

 التأكد من أن الشيك لم يصرف عن طريق المطابقة والتدقيق بين السجلات وكشف حساب البنك. .1
 إرسال خطاب رسمي للبنك بييقاف صرف الشيك مستقبلا. .2

الحصــول على خطاب من الجهة التي صــرف لها الشــيك يوضــح طريقة وأســباب فقد الشــيك مع  .3

 .إقرارها خطيا بعدم صرف الشيك مستقبلا

مرور فترة لا تقل عن شـهر قبل إصـدار شـيك جديد )بدل فاقد( أو حسـب تعليمات البنوك في هذا  .4

 الشأن، بجانب موافقة المدير التنفيذي.
 

 

 

 

 

 

 

ــالتوقيع،  ــع المفــوض ب والمــودع نمــوذج يجــب التأكــد مــن أن الشــيك الصــادر مــن الجمعيــة يحمــل توقي

  توقيعه لدى البنوك.

 

 

 

 

 

يجــب اتخــاذ الإجــراءات الرقابيــة عنــد طبــع ســندات القــبض والصــرف نقــداً أو بشــيكات مــع ضــرورة 

ــر  ــيكات وي ــذلك الش ــالي وك ــدير الم ــراف الم ــن بيش ــان آم ــي مك ــندات ف ــذه الس ــاظ به ــتعملة الاحتف المس

ويجــب أن تكـــون هــذه المســـتندات الماليــة مرتبـــة بشـــكل خــاص ومرقمـــة بالتسلســل ويراعـــي هـــذا 

 التسلسل عند استخدامها مع الاحتفاظ بالنسخ الملغاة، كما سيتضح لاحقاً بدليل الإجراءات.

 

 

 

 شيك بدل فاقد 

 صلاحية توقيع الشيك

 إجراءات طبع وحفظ المستندات المحاسبية 

 ( 46)  المــــادة:    

 ( 47)    المــــادة: 

 ( 48)   :المــــادة
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مفــاجئ للصــندوق بحــد أدنــى أربــع مــرات فــي الســنة مــع الجــرد الــدوري، ويكــون يجــب إجــراء جــرد 

الموظــف المخــتص مــديناً بــالعجز الــذي قــد يظهــر نتيجــة الجــرد أمــا الزيــادة فتقيــد فــي حســاب مســتقل 

ــن  ــه م ــذا لا يعفي ــى أن ه ــة عل ــرادات المتنوع ــت للإي ــا وإلا حول ــبب وجوده ــرر المحصــل س ــى يب حت

فــي الصــناديق كــالنقص بهــا. هــذا بخــلاف الجــرد الســنوي الــذي يــتم فيهــا  التحقيــق عمــلاً بمبــدأ الزيــادة

 نهاية السنة المالية.

 

 

 

 

 

 

 

ــي  ــا يوجــد ف ــة، وكــل م ــر أمــوال الجمعي ــأموال وي ــاظ فــي صــناديقهم ب ــى المحصــلين الاحتف يحظــر عل

إجــراء الجــرد الــدوري أو المفــاجئ يعتبــر مــن أمــوال الجمعيــة وإذا ثبــت عكــس ذلــك الصــندوق أثنــاء 

 يحول المسؤول للتحقيق.

 

 

 

 

 

ــود كمــا أن أمــر  .1 ــع النق ــز المحاســب دف ــذي يجي ــدي( المســتند النظــامي ال ــر )ســند الصــرف النق يعتب

 يجيز سحب النقود من البنك.دفع الشيكات هو المستند النظامي الذي 

إن اعتمــاد أمــر الصــرف لأي تصــرف ينشــأ عنــه نفقــة ماليــة ســواء كانــت بشــكل نقــود أو بضــاعة  .2

ــدى  ــتعملة ل ــة المس ــتندات النظامي ــطة المس ــليم بواس ــكل س ــذها بش ــتلزم بالضــرورة تنفي ــود يس أو قي

 الجمعية وطبقاً للإجراءات المحاسبية الموضحة بالنظام المالي.

ــتم الصــر .3 ــداخلي، لا ي ــع ال ــطة المراج ــا بواس ــتندات ومراجعته ــن صــحة المس ــد م ــد التأك ف الا بع

ويعتبــر المــدير المــالي مســئولا عــن صــحة تنفيــذ هــذه الإجــراءات ثــم اعتمادهــا ورفعهــا لصــاحب 

 الصلاحية.

 

 الجرد الدوري والمفاجئ للصندوق

 الأموال التي يجب الإحتفاظ بها في الصندوق

 شروط الصرف 

 ( 49)    المــــادة: 

 ( 50)   المــــادة: 

 ( 51)     المــــادة:
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بــالتوقيع عنــه علــى ســندات الصــرف يحــق للمــدير التنفيــذي أن يفــوض مــن يــراه مناســباً  .1

ــب  ــدة أصــلاً كالروات ــات والمصــروفات المعتم ــيكات لصــرف النفق ــع الش ــر دف ــدي أو أوام النق

 والأجور وعقود الإيجارات وماقي حكمها.

ــة  .2 ــه بدق ــدد في ــرار إداري يح ــتلزم صــدور ق ــويض بالصــرف يس ــين التف ــوال ف ــع الأح ــي جمي ف

 ه.اسم المفوض بالصرف وحدود الصرف ومدته وأوراض

3.  

 

 : المشترياتالفصل السابع

 

 

 أنواع المشتريات 

ــتهلاكية  ــواد الاس ــودات والم ــن الموج ــل م ــاء ك ــة باقتن ــة المتعلق ــل العملي ــة يمث ــبة للجمعي ــراء بالنس الش

 والمواد الخاصة بمنتجات الجمعية، تتمثل مشتريات الجمعية في الأنواع التالية:

 الأصول الثابتة.النوع الأول: شراء  .1

النـــوع الثـــاني: المـــواد الاســـتهلاكية مثـــل القرطاســـية والمســـتلزمات لاوـــراض المكتبيـــة...  .2

 ووير ذلك
 النوع الثالث: المستلزمات الخدمية المختلفة. .3

 

 

 

 

 

 

 الثابتة أو خلافها بحسب جدول الصلاحيات. يتم تأمين احتياجات الجمعية من المشتريات أو الأصول  

 

 

 

 

 التفويض بالصرف 

 ( 52المــــادة:  ) 

 طريقة الشراء المباشر 

 ( 53)    المــــادة:

 ( 54المــــادة: )
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يـــتم التعاقـــد علـــى شـــراء احتياجـــات الجمعيـــة باســـتخدام أســـلوب الشـــراء المباشـــر أو عـــن طريـــق 

ــة الشــراء بــدليل  ــي إجــراءات عملي ــك لاحقــا ف ــا سيتضــح ذل ــر الشــراء. كم ــات بموجــب أم المناقص

  الإجراءات المالية والمحاسبية.

 

 

 

 

 

ــنفس  ــس الإدارة وبــ ــة لمجلــ ــدورة الحاليــ ــاوز الــ ــدة لا تتجــ ــدمات لمــ ــود الخــ ــد عقــ ــوز تجديــ يجــ

 الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية إذا توافرت الشروط التالية:

ــام  .1 بتنفيــــذ التزاماتــــه علــــى وجــــه مرضــــى فــــي مــــدة العقــــد أن يكــــون المتعهــــد قــــد قــ

 السابقة على التجديد.

ــوع  .2 ــور موضــ ــعار أو الأجــ ــات الأســ ــى فئــ ــح علــ ــاض واضــ ــرأ انخفــ ــد طــ ــون قــ ألا يكــ

 العقد.
  

 الفصل الثامن: العهد والسلف 
 

 

 : أنواع العهد 

 تتطلبها طبيعة العمل.يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات التي  .1

ــدير  .2 ــة المــ ــة بموافقــ ــال الجمعيــ ــددة بأعمــ ــراض محــ ــة لأوــ ــده مؤقتــ يجــــوز صــــرف عهــ

التنفيــــذي ويجــــب تســــوية هــــذه العهــــدة بمجــــرد انتهــــاء الغــــرض الــــذي صــــرفت مــــن 

 أجله.

ــب  .3 ــة حســـ ــوظفي الجمعيـــ ــية لمـــ ــلفة شخصـــ ــرورية صـــــرف ســـ ــباب ضـــ ــوز لأســـ يجـــ

 الشروط التالية:

دادها علـــى آلا تزيـــد القيمـــة عـــن راتـــب يحـــدد المـــدير التنفيـــذي قيمتهـــا ومـــدة ســـ .أ

الموظــــف لثلاثــــة أشــــهر وآلا تتجــــاوز مــــدة الســــداد أثنــــي عشــــر شــــهراً ولا يجــــوز 

 الجمع بين أكثر من سلفة.
ــتحقات  . ب ــاوز مســ ــلف لا يتجــ ــن ســ ــف مــ ــى الموظــ ــتحق علــ ــالي المســ ــون إجمــ أن يكــ

 .نهاية خدمة الموظف وأن يكون قد أمضى بالخدمة أكثر من سنتين

 

 

 

 التعاقد على المشتريات

 شروط تجديد عقود الخدمات 

 ( 55)   المــــادة:

 ( 56المــــادة:  )

 ( 57)  المــــادة:  
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 تمنح العهد بموجب تعميد من المدير التنفيذي يحدد فيه بدقة الأمور التالية: .1

 اسم المسئول عن العهدة. •

 مبلح العهدة. •

 الغاية من العهدة. •

 تاريخ انتهاء العهدة. •

 طريقة استردادها. •

ــرف  .2 ــر الصـ ــن آمـ ــادر مـ ــد الصـ ــرار التعميـ ــاء بقـ ــا جـ ــاً لمـ ــن الموظـــف وفقـ ــدة مـ ــترد العهـ تسـ

ــا إذا كانــــت قــــد  ــبياً وفــــق نــــوع العهــــدة وفيمــ ــاً ومحاســ منحــــت مــــن أجــــل وتعــــالج ماليــ

ــاوز  ــدة تجــ ــه العهــ ــذي بحوزتــ ــف الــ ــوز للموظــ ــية ولا يجــ ــلف شخصــ ــاريف أو كســ المصــ

 الصرف بأكثر من قيمة العهدة.

 راً بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضاً بالدفاتر.تسجل العهدة عند منحها فو .3
ــن  .4 ــرفه مـ ــم صـ ــا تـ ــوغ مـ ــد بلـ ــهر أو عنـ ــل شـ ــة كـ ــي نهايـ ــدة فـ ــوية العهـ ــة وتسـ ــتم مراجعـ يـ

ــبته  ــا نسـ ــدة مـ ــل  %50العهـ ــق دليـ ــة وفـ ــة اللازمـ ــراء الاستعاضـ ــع إجـ ــة مـ ــح النثريـ ــن مبلـ مـ

 الإجراءات.

ــيد ال .5 ــترد الرصــ ــة ويســ ــد المؤقتــ ــتديمة والعهــ ــدة المســ ــفي العهــ ــب أن تصــ ــا يجــ ــدي منهــ نقــ

 وإيداعه في البنك بحساب الجمعية في اخر كل سنة مالية.

 

 

 

 

ــتم  ــى أن يــ ــلاحيات علــ ــدول الصــ ــاً لجــ ــلاحية وفقــ ــاحب الصــ ــن صــ ــرار مــ ــدة بقــ ــاد العهــ اعتمــ

إعــــداد ســــندات صــــرف رســــمية بــــذلك علــــى حســــاب الموظــــف، وأي عهــــدة معطــــاة بــــأوراق 

عاديــــة دون تحريــــر ســــندات بهــــا فيعتبــــر المحاســــب مســــؤولاً عنهــــا ويحاســــب إداريــــاً علــــى 

 ذلك.

 

 

 

 

 

 إجراءات صرف العهده

 جهة اعتماد العهدة 

 ( 58 )  : ةالمــــاد 

 ( 59)  المــــادة:  
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يجـــب علـــى المـــدير المـــالي متابعـــة تســـديد العهـــد والســـلف واســـتردادها فـــي مواعيـــدها وعليـــة أن 

ــدييخطــر ــذي را لم ــن  التنفي ــلف م ــد والس ــترد العه ــا وتس ــديدها أو رده ــي تس ــأخير ف ــل ت ــن ك ــا ع خطي

المــوظفين فــي حــالات تــأخرهم عــن الســداد أو خصــمها دفعــة واحــدة مــن رواتــبهم علــى أن لا يتجــاوز 

 من راتب الموظف الشهري. %30المبلح المقتطع 

 للإدارات ضوابط الصرف من العهدة المستديمة 

دود الميزانيـــة التقديريـــة المعتمـــدة، تعبئـــة نمـــوذج الصـــرف مـــن الســـلفة المســـتديمة فـــي حـــ .1

 التشـــغيلية يـــتم الاعتمـــاد مـــن المـــدير صـــرف مـــن الصـــندوق، ، ومـــا يخـــص المصـــروفات 

 المالي .

ــاق كشــف تفصــيلي يوضــح المنصــرف  .2 ــة حســب اللائحــة. ويجــب إرف ــق الأوراق المطلوب يرف

 لمؤيدة للصرف.من الاستعاضة السابقة ورصيدها مرفقا به كافة المستندات الأصلية ا

 يجب التأكد من الفواتير المؤيدة للصرف من اكتمال الشروط التالية: .3

 كتابة الفاتورة باللغة العربية. •

 كتابة التاريخ. •

 كتابة اسم المستفيد )جمعية ايتام الجبيل( •

 ختم الفاتورة بختم )صرفت(. •

 كتابة مبلح الفاتورة بالأرقام والحروف. •
 الاف ريال للمعاملة الواحدة. 3لا يتجاوز مبلح الصرف  .4

 يمنع شراء الأصول الثابتة، ودفع الرواتب من السلفة المستديمة. .5

 تنقسم مصروفات العهدة المستديمة إلى قسمين )نفقات أسرية، مصروفات تشغيليه(. .6

 النفقات الاسرية. .أ
 يتم الصرف على البنود التالية: )يتم الصرف حسب لائحة الخدمة الاجتماعية(

 لخدمات.فواتير ا •

 نفقات صحية. •

 التأهيل والتدريب )مواصلات(. •

يـــتم الصـــرف علـــى البنـــود الأخـــرى المعتمـــدة، علـــى حســـب الحاجـــة الطارئـــة  •

 لاسرة بعد موافقة المدير التنفيذي.

•  

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

 فواتير الكهرباء والماء والهاتف. •

 بريد. •

 مباني.صيانة وترميم  •

 صيانة وإصلاح أجهزة. •

 متابعة تسديد العهد 

 ( 60)   : لمــــادةا
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 مواد نظافة. •

 محروقات. •

 صيانة سيارات. •

 استهلاكية.مواد  •

 قرطاسيات. •

ــة  ــوم إدارة الشــئون الإداري ــةتق ــوز لإدارة  والمالي ــل صــرف الاستعاضــة، ويج ــدقيق المصــروفات قب بت

تعـــويض النفقــات التـــي لا تخـــص  التنفيـــذي رفــض بعـــد موافقــة المـــدير  والماليــةالشــئون الإداريـــة 

 الجمعية أو التي لا تساير أحكام اللائحة.

 

 

 

 الفصل التاسع :المراجع الداخلي 

 

 

 

 

 

ــراءات العمـــل  ــق سياســـات وإجـ ــن صـــحة تطبيـ ــة بـــالتحقق مـ ــف بالمراجعـــة الداخليـ ــوم المكلـ يقـ

والرقابــــة المعتمــــدة مــــن قبــــل رئــــيس مجلــــس الإدارة والتأكــــد مــــن فاعليتهــــا وإطــــلاع المــــدير 

  بنتائج أعمال المراجعة الداخلية أولاً بأول. التنفيذي

 

 

 

 

 

يقـــــوم المراجـــــع الـــــداخلي بوضـــــع بـــــرامج المراجعـــــة الداخليـــــة لجميـــــع أنشـــــطة الجمعيـــــة 

ومشـــاريعها وموجوداتهــــا )كمــــا سيتضــــح لاحقــــاً فــــي دليــــل التــــدقيق الــــداخلي للنظــــام المــــالي( 

ــدير  ــلاع المــ ــة وإطــ ــي للمراجعــ ــدول زمنــ ــل جــ ــهوعمــ ــذي عليــ ــب أن  التنفيــ ــته، ويجــ ومناقشــ

 المراحل التالية:يشتمل برنامج المراجعة الداخلية على 

 مهام المراجع الداخلي

 برنامج المراجعة الداخلية 

 ( 61)   المــــادة: 

 ( 62)  المــــادة:  
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ــجلات  .1 ــدفاتر والســ ــود بالــ ــات القيــ ــة وإثبــ ــة الماليــ ــق اللائحــ ــحة تطبيــ ــن صــ ــد مــ التأكــ

ــدوي أو  ــجيل اليــ ــة التســ ــي حالــ ــواء فــ ــا ســ ــاد عليهــ ــن الاعتمــ ــث يمكــ ــبية بحيــ المحاســ

 باستخدام الحاسب ا لي.

ــاليب  .2 ــراءات والأســ ــة والإجــ ــات والأنظمــ ــذ السياســ ــق وتنفيــ ــلامة التطبيــ ــن ســ ــد مــ التأكــ

 المعتمدة في كافة المجالات الإدارية والمالية.

ــول  .3 ــرأي حـ ــداء الـ ــة وإبـ ــابات المدينـ ــة الحسـ ــدة وحركـ ــة أرصـ ــص ومتابعـ ــن فحـ ــد مـ التأكـ

 فاعلية التحصيل.

التأكــــد مــــن صــــحة طلبــــات الشــــراء والعقــــود والاتفاقيــــات وجميــــع أنــــواع المســــتندات  .4

 التي تنشأ التزام على الجمعية تجاه الغير.

ــد مــــن ســــلامة ا .5 لإجــــراءات المطبقــــة للحفــــاظ علــــى ممتلكــــات الجمعيــــة عــــن التأكــ

ــ ــتودعات والموجــ ــى المســ ــاجئ علــ ــرد المفــ ــال الجــ ــام بأعمــ ــق القيــ ــة طريــ ودات الثابتــ

 والنقد في الصندوق .

 

ــلال  .6 ــن خـ ــا مـ ــة وممتلكاتهـ ــودات الجمعيـ ــع موجـ ــاملة لجميـ ــة شـ ــود تغطيـ ــن وجـ ــد مـ التأكـ

 بوالص تأمين سارية المفعول.
المــــوظفين وعــــدم تعارضــــها مــــع نظــــام العمــــل  التأكــــد مــــن صــــحة إجــــراءات شــــئون .7

 السعودي.

ــر  .8 ــدى الغيــ ــتحقاتها لــ ــة ومســ ــوال الجمعيــ ــيل أمــ ــراءات تحصــ ــلامة إجــ ــن ســ ــد مــ التأكــ

 وإثباتها بالدفاتر والسجلات والمحاسبية.

ــا يخــــتص  .9 أن تكــــون مرجعيــــة المراجــــع الــــداخلي إلــــى رئــــيس مجلــــس الإدارة  إلا فيمــ

 بالأمور الروتينية الإدارية.

 العاشر: مراقب الحساباتالفصل 

 

 

 

 

 

يـــتم تعيـــين مراقـــب حســـابات قـــانوني مـــرخص لـــه بالعمـــل فـــي المملكـــة العربيـــة الســـعودية 

ــدودا  ــا محــ ــنوية فحصــ ــع ســ ــة الربــ ــابات الجمعيــ ــا لفحــــص حســ ــول بهــ ــة المعمــ حســــب الأنظمــ

ــن  ــة الحســـــابات الختاميـــــة وكـــــل مـــ قائمـــــة المقبوضـــــات والمـــــدفوعات وقائمـــــة ومراجعـــ

ــرادات والمصـــروفات والميزانيـــة العموميـــة فـــي نهايـــة الســـنة الماليـــة وإبـــداء الـــرأي فـــي  الإيـ

ــاره   ــتم اختيـ ــة، ويـ ــرة الماليـ ــة الفتـ ــي نهايـ ــورة فـ ــة المنشـ ــوائم الماليـ ــة القـ ــابات ودلالـ ــحة الحسـ صـ

  وتعينه من قبل وزارة  العمل والتنمية الاجتماعية.

 

 مراقب الحسابات القانوني

 ( 63)   المــــادة: 
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ــي  ــا فــ ــول بهــ ــايير المعمــ ــاً للمعــ ــة وفقــ ــابات الجمعيــ ــة حســ ــابات مراجعــ ــب الحســ ــى مراقــ علــ

ــارير الماليــــة  ــذلك مراجعــــة التقــ ــارير اللازمــــة وكــ ــعودية لتقــــديم التقــ ــة العربيــــة الســ المملكــ

  الأولية الربع سنوية إلا في الحالات التي تستدعي تقارير فورية.

 

 

ــى  ــلاع علـ ــمية الاطـ ــل الرسـ ــات العمـ ــن أوقـ ــت مـ ــل وقـ ــي كـ ــه فـ ــن ينتدبـ ــابات أو مـ ــب الحسـ لمراقـ

ــي يـــــرى  ــاحات التـــ ــات والإيضـــ ــتندات وطلـــــب البيانـــ ــجلات والمســـ ــدفاتر والســـ ــع الـــ جميـــ

ــة  ــير مهمــ ــة تيســ ــة المختلفــ ــى إدارات الجمعيــ ــه، وعلــ ــا لأداء مهمتــ ــول عليهــ ــرورة الحصــ ضــ

 المراقب في ذلك.

 

 

 

فـــي حالـــة الامتنـــاع عـــن تمكـــين مراقـــب الحســـابات أو مندوبـــة مـــن أداء مهمتـــه يثبـــت ذلـــك 

ــذا  ــي هـ ــلازم فـ ــراء الـ ــاذ الإجـ ــة لاتخـ ــة الاجتماعيـ ــل والتنميـ ــى وزارة  العمـ ــه إلـ ــر يقدمـ ــي تقريـ فـ

 الشأن.

  

 

عنـــــد اكتشـــــاف أيـــــة مخالفـــــة خطيـــــرة أو اخـــــتلاس أو تصـــــرف يعـــــرض أمـــــوال الجمعيـــــة 

ــر ــة  للخطـــ ــل والتنميـــ ــى وزارة العمـــ ــراً إلـــ ــوراً تقريـــ ــذلك فـــ ــابات بـــ ــب الحســـ ــع مراقـــ يرفـــ

 الاجتماعية لاتخاذ الإجراءات الكفيلة لمعالجة الأمر على وجه السرعة.

  

 

 

علــــــى مراقــــــب الحســــــابات التحقــــــق مــــــن موجــــــودات الجمعيــــــة والتزاماتهــــــا ومراجعــــــة 

الماليــــة وتقــــديم تقريــــره الســــنوي حــــول عدالــــة القــــوائم الماليــــة الحســــابات الختاميــــة والقــــوائم 

 المنشورة خلال مدة لا تتجاوز شهرين من استلامه للقوائم المالية للجمعية.

 

 

 

 ( 64)ــادة: المــ

 ( 65) المــــادة:

 ( 66المــــادة:  ) 

 ( 67)  المــــادة: 

 ( 68)   المــــادة: 
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 الفصل الحادي عشر: أحكام ختامية 

 

 

 

 : أحكام ختامية

الإدارة وتعميمهــــا علــــى جهــــات يجــــري العمــــل باللائحــــة الماليــــة بعــــد إقرارهــــا مــــن مجلــــس 

 الاختصاص بالجمعية.

 

 

ــس  ــل مجلــ ــن قبــ ــة مــ ــة الماليــ ــى اللائحــ ــديق علــ ــد التصــ ــس الإدارة )بعــ ــيس مجلــ ــدر رئــ يصــ

 الإدارة( التعليمات اللازمة لتنفيذها.

 

 

ــبعض  ــباً بــ ــراه مناســ ــن يــ ــويض مــ ــس الإدارة تفــ ــرئيس مجلــ ــا لــ ــوص عنهــ ــلاحياته المنصــ صــ

 في اللائحة المالية.

 

 

يجـــب موافقـــة مجلـــس الإدارة علـــى أيـــة تعـــديلات تـــتم علـــى اللائحـــة الماليـــة ويـــتم التعـــديل 

 بموجب ملحق ويعتمد الملحق بعد إقراره جزءاً لا يتجزأ من اللائحة المالية.

 

 

 اللائحة المالية على كافة المعاملات المالية الخاصة بالجمعية.تسري أحكام 

 

 

ــام  ــع أحكـ ــارض مـ ــا لا يتعـ ــاً بمـ ــا حاليـ ــول بهـ ــة المعمـ ــاميم الماليـ ــالقرارات والتعـ ــل بـ ــتمر العمـ يسـ

 ونصوص اللائحة المالية كما يلغي صدور هذه اللائحة كل ما يتعارض معها.

 

 

 ( 69)  المــــادة: 

 ( 70)    المــــادة:

 ( 71)  المــــادة:  

 ( 72)   المــــادة:

 ( 73)   المــــادة:  

 ( 74)    المــــادة:  
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 الباب الرابع :الدليل المحاسبي
 

 الباب الرابع :الدليل المحاسبي
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  مقدمة 

يعتبر دليل الحسابات المالية الجزء الأساسي من اللائحة المالية لجمعية ايتام الجبيل فهو الأداء الفعالة  

أهداف هذه اللائحة والمتمثلة في الدقة والنظامية في تسجيل البيانات واستخراج النتائج وتزويد  لتحقيق 

 الإدارة بأكبر قدر من المعلومات التي تساعدها على اتخاذ القرارات اللازمة في الوقت المناسب. 

ويقــوم دليــل الحســابات بتحقيــق هــذه الأهــداف مــن خــلال ترتيــب وتصــنيف الحســابات طبقــاً لاصــول 

ــة  ــة نشــاط جمعي ــي ضــوء طبيع ــا ف ــارف عليه ــام والقواعــد المحاســبية المتع ــل،أيت ــث يحــول  الجبي بحي

هـــذا الترتيـــب دون اخـــتلاف طبيعـــة هـــذه الحســـابات أو مســـمياتها مـــن طريقـــة إلـــى أخـــرى أو مـــن 

 عند التطبيق.محاسب إلى آخر 

 

 

 

 

ــار  ــي الاعتب ــذ ف ــع الأخ ــا م ــارف عليه ــبية المتع ــد المحاس ــاً لاصــول والقواع ــدليل طبق ــذا ال ــاء ه ــم بن ت

ــذي  ــاط ال ــة النش ــع طبيع ــب م ــا يتناس ــة وبم ــي الجمعي ــابات ف ــة لوضــع الحس ــروف الحالي ــه الظ تمارس

 الجمعية وظروف إنشائها وتأسيسها وفي ضوء الأسس التالية:

 طبيعة نشاط الجمعية: .1
ــود  ــا يع ــل بم ــة الجبي ــي محافظ ــام ف ــل الأيت ــة وتأهي ــي رعاي ــي ف ــة الرئيس ــاط الجمعي ــل نش يتمث

ــدليل بمــا يســاعد علــى اســتخراج  ــد تــم تصــميم هــذا ال ــذلك فق بــالنفع الأكبــر علــى المجتمــع، ول

ــ ــة ويت ــوائم المالي ــاعد الق ــا يس ــد بم ــي ان واح ــة ف ــز التكلف ــد مراك ــة تحدي ــى كيفي ــوف عل يح الوق

 على عملية تقييم الأداء.

 مركزية التسجيل المحاسبي: .2
ــة  ــر الجمعي ــي مق ــبي ف ــجيل المحاس ــة التس ــاس مركزي ــى أس ــة عل ــة للجمعي ــة المالي ــوم اللائح تق

ــية للج ــا الإدارة الرئيس ــدة مقره ــة واح ــة دفتري ــتخدام مجموع ــى اس ــك الرئيســي، بمعن ــة وذل معي

ــذلك  ــة الأنشــطة ل ــة لكاف ــة والتحليلي ــث لاســتخراج المعلومــات المالي ــدليل بحي ــم تصــميم ال ــد ت فق

 اصر النفقات حسب طبيعتها وطريقة يتضمن عن

 

صــرفها منســوبة إلــى النشــاط الخــاص بهــا مــع إفــراد حســابات خاصــة لإجــراء عمليــات 

 تحميل النفقات بين الأنشطة.

 

 ( 75)    : المــــادة

 

 ( 75)    : المــــادة

 ( 76)  المــــادة: 

 

 أسس بناء الدليل  ( 76)  المــــادة: 
 

 أسس بناء الدليل 
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 الشكل القانوني للمجلس: .3
ــم  ــة ت ــيس جمعي ــامتأس ــا ل أيت ــل طبق ــم )الجبي ــرار رق ــاريخ  898لق ــ28/7/1438بت ــذلك ـه ( ول

ــوع  ــل هــذا الن ــة لمث ــة عــرض الحســابات الختامي ــة لطريق ــدليل بصــورة ملائم ــم تقســيم ال ــد ت فق

ــدفاتر  ــك ال ــة بمس ــأن والمتعلق ــذا الش ــادرة به ــة الص ــرارات الوزاري ــاً للق ــات وطبق ــن الجمعي م

 الجمعيات الخيرية وتدوينها باستخدام الحاسب ا لي.المحاسبية لدى 

 :ا لياستخدام الحاسب  .4
ــتخدام الن ــبية باس ــا المحاس ــجيل حركاته ــة بتس ــوم الجمعي ــتق ــذلك ظ ــي، ول ــدوي والإلكترون ام الي

 فقد تم تصميم دليل الحسابات بشكل يتلائم مع استخدام الحاسب ا لي في التسجيل.

 لدولية/المعايير المحاسبية السعودية وا .5
ــالقرارات الوزاريــة وكــذلك  ــدليل فــي ضــوء المعــايير المحاســبية الصــادرة ب تــم تصــميم هــذا ال

فــي ضــوء الأصــول الدوليــة للمحاســبة الصــادرة عــن لجنــة الأصــول الدوليــة التــي تقــوم 

 بوضع ونشر الأصول المحاسبية الواجب مراعاتها عند إعداد القوائم المالية.

 

 

 

 

ــدأ التقســيم العشــري بحيــث يحمــل كــل حســاب رقمــاً خاصــاً بــه ضــمن  يقــوم دليــل الحســابات علــى مب

 مجموعة الحسابات التي ينتمي إليها بحيث يمكن الوقوف على الوضع المالي 

ــودة  ــبية المعه ــنظم المحاس ــاير الأعــراف، وال ــث يس ــدليل بحي ــم تصــميم ال ــد ت ــدها،وق ــة لوح ــل فعالي  لك

ــات بشـــكل  ــالي،ولمجمـــوع الفعاليـ ــع أنشـــطة  إجمـ ــاملاً لجميـ ــا، وبحيـــث يكـــون شـ والمتعـــارف عليهـ

 الجمعية الحالية والمتوقعة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طريقة بناء الدليل 
 

 طريقة بناء الدليل 

 ( 77)  : المــــادة

 

 ( 77)    المــــادة: 
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 مجموعات كما يلي:  أربعتم توزيع الحسابات على 

ويلاحــظ انــه مــن المجموعتــان الأولــى والثانيــة يمكــن تصــور المركــز المــالي للجمعيــة كمــا يمكــن  •

 استخراج المعلومات اللازمة عن التكوين الرأسمالي ومصادر التمويل وأوجه استخدامها.

امــا المجموعــة الثالثــة والرابعــة والتــي تســجل وتحصــر المصــاريف والإيــرادات خــلال العــام  •

 فينها تقفل في نهاية العام في حسابات النتائج التي تنتمي إليها.

 (4-2) (4 – 1 – 2 – 3: )تم تقسيم الترقيم إلى مجموعتين •

وتعتبــر الخانــات الأربعــة الأولــى )مــن اليســار( عــن الحســابات الرئيســية والإجماليــة التــي تهــدف  •

إلـــى مراقبـــة وتجميـــع الحســـابات الفرعيـــة ضـــمن مجموعـــات تخـــدم أوـــراض إعـــداد الميزانيـــة 

 والمراقبة والتحليل المالي.

المــرتبط بالأنشــطة الرئيســية ويمكــن اتســاع نــوع ( فتمــثلان نــوع النشــاط 5،6أمــا الخــانتين رقــم ) •

 نشاط. 99النشاط الى 

 

 

 

 

ــاً  ــاً خاصـ ــاب رقمـ ــل حسـ ــل كـ ــث يحمـ ــري بحيـ ــيم العشـ ــدأ التقسـ ــى مبـ ــابات علـ ــل الحسـ ــوم دليـ يقـ

بــــه ضــــمن مجموعــــة الحســــابات التــــي ينتمــــي إليهــــا بحيــــث يمكــــن الوقــــوف علــــى الوضــــع 

المــــالي لكــــل فاعليــــة لوحــــدها، ولمجمــــوع الفعاليــــات بشــــكل إجمــــالي، ولإعطــــاء صــــورة 

ــ ــين ينتمـ ــرع معـ ــاط فـ ــن نشـ ــريعة عـ ــرة وسـ ــامعبـ ــه الحسـ ــن  ب ي اليـ ــوع مـ ــل نـ ــة كـ ــا حركـ وأيضـ

 الأنشطة المتفرعة منه على حده.

وقـــد تـــم تصـــميم الـــدليل بحيـــث يســـاير الأعـــراف، والـــنظم المحاســـبية المعهـــودة والمتعـــارف 

 عليها، وبحيث يكون شاملاً لجميع أنشطة الجمعية الحالية والمتوقعة.

 

 

   100000ورقمه الموجودات  المجموعة الاولى 

 200000ورقمه   المطلوبات وحقوق الملكية  المجموعة الثانية 

 300000ورقمه   المصروفات  المجموعة الثالثة 

 400000ورقمه   الإيرادات  المجموعة الرابعة 

 قواعد ترقيم الحسابات
 

 قواعد ترقيم الحسابات

 طريقة بناء الدليل 
 

 طريقة بناء الدليل 

 ( 78المــــادة:    ) 

 

 ( 78المــــادة:    ) 

 ( 79)    :المــــادة

 

 ( 79)    :المــــادة



   
 
 

 

 103من  45الصفحة  001 الإصدار  رقم م 1/9/2019 تاريخ الإصدار 1مالية/ رقم الوثيقة

 

 

 

 

 

 م الحساب عربي اس رمز الحساب 

 الأصول  1

 الأصول الثابتة  1-1

   الأرضي  1-1-1

   المباني  2-1-1

   تحسينات على مبانِ مستأجره 3-1-1

   السيارات  4-1-1

   الأثاث والمفروشات   5-1-1

   ا لات والأجهزة   6-1-1

   أصول ثابتة أخرى  7-1-1

 اسم الحساب عربي  رمز الحساب 

 المنقولة الأصول  2-1

   أصول منقولة   2-1

 البنوك نقدية ب  1-2-1

 اسم الحساب بالعربي  رمز الحساب 

 عهدة كوبونات مواد وذائية   1- 2- 1-3-1

   عهد أخرى   1- 2- 3-3-1

 السلفة 1- 4-1-2

 السلفة   1- 2- 1-4-1

 سلفة مستديمة  1- 3- 1-4-1

 سلفة مؤقتة   1- 2- 2-4-1

 سلف عاملين   1- 2- 3-4-1

 دليل الحسابات الموحد 
 

 دليل الحسابات الموحد 
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 المخزون  1- 5-1-2

 أدوات مكتبية ومدرسية   2-1- 1- 5-  1

   هدايا دعائية  1- 2- 2-5-1

6-1-2 -1  ً  مصروفات مدفوعة مقدما

 اسم الحساب عربي  رمز الحساب 

   مصاريف مدفوعة مقدماً  1- 2- 1-6-1

   مقدم إيجار مبنى الإدارة   1- 2- 1-6-1

   مقدم إيجار المستودع   1- 2- 2-6-1

   مقدم تأمين سيارات  1- 2- 3-6-1

 الخصوم ومال الجمعية  2

 مال الجمعية  1-2

 رصيد مرحل من الأعوام السابقة  2-2

 فائض الإيرادات من المصروفات للعام الحالي  3-2

 الخصوم المتداولة  4-2

 الدائنون  1-4-2

 التأمينات الاجتماعية / رئيسي 2- 1-1-4

 مصروفات مستحقة 2-4-2

  مخصص استهلاك الأصول الثابتة 3-4-2
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 اسم الحساب العربي  رمز الحساب 

 المصروفات  3

 إجمالي المساعدات  1-3

   مساعدات دائمة  1-1-3

 اسم الحساب عربي  رمز الحساب 

 مساعدات طارئة   2-1-3

 مساعدات عينية   3-1-3

  مساعدات اجتماعية  4-1-3

   مساعدات طلبة مدارس   5-1-3

   مساعدات زكاة  6-1-3

   مساعدات أخرى   7-1-3

 المصروفات العمومية  2-3

   رواتب وأجور   3- 2- 1- 01

 اسم الحساب عربي  رمز الحساب 

 دعاية وإعلان  2-3  - 02

   صيانة وإصلاح سيارات  3- 2- 03

   تأمينات اجتماعية   3- 2- 04

   إيجارات   3- 2- 01

   قرطاسية ومطبوعات  3- 2- 06

   بريد وهاتف  3- 2- 07

   كهرباء ومياه   3- 2- 08

   أدوات نظافة  3- 2- 09

   صيانة وترميم مبان   3- 2- 10
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 إصلاح وصيانه   3- 2- 11

   محروقات   3- 2- 12

   ضيافة  3- 2- 13

   مصروفات أخرى   3- 2- 14

 الحساب عربي اسم  رمز الحساب 

 مصروفات الأنشطة  3-3

 مصاريف الاستهلاكات   4-3

 استهلاك مبان   1-4-3

 اسم الحساب عربي  رمز الحساب 

   استهلاك تحسينات على مبان مستأجره  2-4-3

   استهلاك سيارات  3-4-3

   استهلاك الأثاث والمفروشات  4-4-3

   استهلاك ا لات والمعدات  5-4-3

   استهلاك أصول ثابته أخرى  6-4-3
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الباب الخامس: السجلات والنماذج المالية  

 والمحاسبة
 

الباب الخامس : السجلات والنماذج المالية 

 والمحاسبة



   
 
 

 

 103من  50الصفحة  001 الإصدار  رقم م 1/9/2019 تاريخ الإصدار 1مالية/ رقم الوثيقة

 

 :الفصل الأول: السجلات والدفاتر المحاسبية 
 

 

 

 مقدمة عامة 

ــد  ــتم تحديـ ــية ويـ ــبي الأساسـ ــام المحاسـ ــات النظـ ــد مكونـ ــبية أحـ ــة المحاسـ ــة الدفتريـ ــر المجموعـ تعتبـ

ــا  ــير عليه ــي تس ــبية الت ــة المحاس ــة والطريق ــة نشــاط الجمعي ــة حســب طبيع ــة الدفتري ــات المجموع مكون

 المحاسبية التي يروب مجلس الإدارة في الحصول عليها.ودرجة التفصيل في المعلومات 

وعنـــد تحديـــد الـــدفاتر والســـجلات المحاســـبية اللازمـــة للجمعيـــة، فقـــد أخـــذ بعـــين الاعتبـــار الأمـــور 

 التالية:

ضــرورة اســتخراج البيانــات المحاســبية ونتــائج الأعمــال بالســرعة والدقــة المطلوبــة وكــذا  .1

 الجمعية.الشمولية التي تغطي كافة أنشطة 
 السهولة وعدم التكرار ما أمكن بهدف إبقاء التكاليف عند حد مقبول. .2

ــي ســوف تســتفيد  .3 ــة الت ــة المختلف ــع المســتويات الإداري ــا يتناســب م ــة بم ــارير المالي تصــميم التق

 من هذه التقارير كما يلي:

 .داخليا توفير البيانات والمعلومات المناسبة التي تساعد الإدارة في اتخاذ القرارات  .أ
خارجيـــا تـــوفير البيانـــات لاطـــراف الخارجيـــة عـــن نشـــاط الجمعيـــة والتـــي تتمثـــل فـــي  .ب 

 مصادر التمويل المختلفة من أفراد أو هيئات )حكومية أو أهلية( ووير ذلك.

ــة  .ت  ــا والمحافظ ــة وأمواله ــة المختلف ــات الجمعي ــى عملي ــة عل ــن الرقاب ــا م ــين الإدارة العلي تمك

 على موجوداتها

 

  

 

 

 السجلات المحاسبية الرئيسية وتشمل: .1

 سجل اليومية العامة. •

 سجل الأستاذ العام. •

 السجلات المحاسبية المساعدة وتشمل: .2

 سجل تحليلي الصندوق. •

 سجل تحليلي البنوك. •

 تحليلي الاستثمارات.سجل  •

 أستاذ مساعد الذمم المدنية. •

 سجل تحليلي ذمم الموظفين والذمم المختلفة. •

 ( 80المــــادة:  ) 

 

 ( 80المــــادة:  ) 

 ( 81)   المــــادة: 

 

 ( 81)   المــــادة: 
 أنواع السجلات والدفاتر المحاسبية 

 

 أنواع السجلات والدفاتر المحاسبية 
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 سجل تحليلي أرصدة مدينة أخرى. )مصاريف مدفوعة مقدماً( •

 سجل تحليلي الاعتمادات. •

 سجل تحليلي الموجودات الأخرى. )مشاريع تحت التنفيذ( •

 أستاذ مساعد الذمم الدائنة حسب أنواعها. •

 تحليلي أرصدة دائنة أخرى. )مصاريف مستحقة(سجل  •

 سجل تحليلي المصاريف الإدارية والعمومية. •

 سجل تحليلي الإيرادات. •

 السجلات المحاسبية الرقابية وتشمل: .3

 سجل شيكات التأمين. •

 سجل الكفالات. •

 سجل الشيكات المعادة. •

 سجل الموجودات الثابتة. •

 سجل المطبوعات. •

 النثرية.سجل المصروفات  •

 سجل النقدية التحليلي. •
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 سجل اليومية العامة 

ــة  .1 ــات المالي ــع العملي ــجيل جمي ــتخدم لتس ــجل يس ــن س ــارة ع ــو عب ــة وه ــبية اليومي والمحاس

ــدي ،  ــرف )نقـ ــية )الصـ ــبية الأساسـ ــتندات المحاسـ ــع المسـ ــن واقـ ــة مـ ــة بالجمعيـ المرتبطـ

ــاريخ  ــان التسلســل والت ــد، الفــواتير(، ويحتــوي هــذا الســجل حقــولا لبي شــيكات(،القبض، القي

 ورقم المستند ونوعه ورقم الحساب والإيضاح والمبالح المدينة والدائنة.

يــتم إثبــات العمليــات المحاســبية اليوميــة فــي هــذا الســجل مــع ضــرورة التأشــير علــى  .2

المســتند المحاســبي بمــا يفيــد إدخالــه فــي ســجل اليوميــة علــى أن يــتم الاحتفــاظ بنســخة مــن 

ــا  ــم إثباته ــي ت ــبية الت ــات المحاس ــان العملي ــك لبي ــاص وذل ــف خ ــي مل ــا ف ــجل يومي ــذا الس ه

ــاريخي و ــلها التـ ــاً مرتبـــة حســـب تسلسـ ــرورة يوميـ ــد المـــزدوج، مـــع ضـ ــام القيـ ــاً لنظـ فقـ

مراجعــة هــذه العمليــات يوميــاً مــع المســتندات الخاصــة بهــا للتأكــد مــن صــحة عمليــة 

ــى  ــا إل ــام إدخاله ــامل،النظ ــات  الش ــي للمعلوم ــو المصــدر الأساس ــة ه ــر اليومي ــر دفت ويعتب

 والبيانات اللازمة لتنفيذ الخطوات التالية للدورة المحاسبية.

 

 

 

 

 

ــت  .1 ــة ســواء كان ــر اليومي ــي دفت ــة ف ــود المحاســبية المثبت ــه أطــراف القي ــذي ترحــل الي هــو الســجل ال

ــة بهــدف فــرز وتصــنيف وتبويــب كــل العمليــات المتجانســة فــي حســاب مســتقل فــي  مدينــة أو دائن

ــكل أرقــام إجماليــة ممــا تــؤدي الــي  إظهــار عناصــر النشــاط المــالي كــلاً علــى حــده. وهــذه ش

 العناصر تنعكس في النهاية في هيئة ميزانية.

ــا  .2 ــم ترحيله ــن ث ــن صــحة وســلامة الإدخــال وم ــد م ــات الإدخــال للتأك ــدقيق حرك طباعــة كشــوف ت

 وختم السندات بخاتم "تم الترحيل" .

دليل   • في  الموضحة  الحسابات  جميع  على  العام  الأستاذ  ميزان  يحتوي  طباعة  ويتم  الحسابات 

يلي   وفيما  تحليلي(  مستوي  فرعي،  مستوي  رئيسي،  )مستوى  مستويات  عدة  على  المراجعة 

 الحسابات الرئيسية: 

 النقد في الصندوق.  •

 ( 82) المــــادة:

 

 ( 82)   المــــادة:

 وصف السجلات والدفاتر المحاسبية الرئيسية 
 

 وصف السجلات والدفاتر المحاسبية الرئيسية 

 الأستاذ العام 

 

 

 الأستاذ العام 

 

 ( 83)  المــــادة: 

 

 ( 83)  المــــادة: 
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 النقد لدى البنوك.  •

 الاعتمادات المستندية.  •

 سلف للموظفين.  •

 العهد )سلف مستديمة ونثرية(.  •

 الذمم المدنية )الأعضاء(.  •

 مدينة أخرى. أرصدة  •

 تأمينات لدى الغير.  •

 مصاريف مدفوعة مقدماً.  •

 إيرادات مستحقة.  •

 مشاريع تحت التنفيذ.  •

 الموجودات الثابتة بأنواعها.  •

 البنوك الدائنة.  •

 الأرصدة الدائنة الأخرى.  •

 تأمينات للغير.  •

 مصاريف مستحقة.  •

 إيرادات مقبوضة مقدماً.  •

 . الثابتة مجمع إهلاك الأصول  •

 رأس المال المجتمع.  •

 الفائض العام.  •

 الفائض الخاص.  •

 الفائض المدور.  •

 المصاريف الإدارية والعمومية.  •

 إيرادات أنشطة الجمعية  •

 إيرادات الدعم الحكومي.  •

 إيرادات التبرعات والإعانة العامة.  •

 إيرادات التبرعات والإعانات المخصصة.  •

 إيرادات الأوقاف.  •

 الإيرادات الأخرى.  •

 إيرادات الزكاة.  •
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ــة  ــر الربحي ــات وي ــي الجه ــاعدة ف ــاتر الأســتاذ المس ــات المســاعدة ودف ــاتر اليومي ــتم عــادة اســتخدام دف ي

حيــث أن اليوميــات المســاعدة عبــارة عــن تقســيم دفتــر التــي تتطلــب أعمالهــا وأنشــطتها المختلفــة ذلــك، 

اليوميــة العامــة إلــى دفــاتر متعــددة حســب الحاجــة وبحيــث يخصــص كــل دفتــر لتســجيل الأنــواع 

ــى ســجلات  ــدفاتر عل ــة وتشــتمل هــذه ال ــي نطــاق عمــل الجمعي ــدخل ف ــي ت المتجانســة مــن الأنشــطة الت

ت بشــكل يــومي مــن واقــع المســتندات، الحســابات الفرعيــة بحيــث يــتم الترحيــل لهــذه الــدفاتر والســجلا

ويـــتم فـــي نهايـــة كـــل شـــهر إعـــداد كشـــوف تفصـــيلية للحســـابات والتأكـــد مـــن أن مجمـــوع أرصـــدة 

ــا  ــب م ــة حس ــابات الفرعي ــابق رصــيد الحس ــاعدة يط ــدفاتر المس ــي الســجلات وال ــة ف ــابات الفرعي الحس

ــي وصــف للســجلات الإحصــائية ــا يل ــزان المراجعــة(، وفيم ــاتر الأســتاذ  يظهــره الأســتاذ العــام )مي ودف

ــامل  ــي ش ــام آل ــد اســتخدام نظ ــس الوضــع عن ــدوي بعك ــتخدام النظــام الي ــة اس ــي حال ــك ف ــاعدة وذل المس

ــة  ــذمم المدينـ ــام الـ ــور ونظـ ــب والأجـ ــام الرواتـ ــل نظـ ــه مثـ ــة بـ ــة المرتبطـ ــام والأنظمـ ــتاذ العـ لاسـ

ــ ــا يغن ــزون، مم ــام المخ ــة، ونظ ــودات الثابت ــام الموج ــة، ونظ ــذمم الدائن ــام ال ــك )الأعضــاء(، ونظ ي ذل

 عن تلك السجلات اليدوية، مع ضرورة الاحتفاظ بنسخة احتياطية للنظام ا لي وتحديثها يوميا.

 

 

 

 

 

ــالح المقبوضــة  ــات القــبض بحيــث يوضــح المب ــه كــل عملي ــذي يســجل في ــام ســندات هــو الســجل ال وأرق

ــندات  ــام س ــوك وأرق ــي البن ــداعات( ف ــدفع )الاي ــات ال ــل عملي ــر يوضــح ك ــب ا خ ــي الجان ــبض، وف الق

 الصرف ويتم ترصيده بشكل يومي.

 

 

 

 

 

 

 

 سجل تحليلي الصندوق

 

 سجل تحليلي الصندوق

 ( 85)  المــــادة: 

 

 ( 85)  المــــادة: 

 ( 84) المــــادة:

 

 وصف السجلات والدفاتر المحاسبية المساعدة ( 84) المــــادة:
 

 وصف السجلات والدفاتر المحاسبية المساعدة
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ــجيل  ص يخصــ • ــتم تس ــث ي ــابات بحي ــل الحس ــق دلي ــاب خــاص وف ــم حس ــي رق ــل حســاب بنك لك

كافــة المســحوبات والايــداعات وايــة عمليــات ماليــة أخــرى تمــت علــى هــذا الحســاب أولا 

بـــأول وذلـــك بهـــدف إعطـــاء صـــورة واضـــحة بشـــكل يـــومي لـــلإدارة عـــن الأرصـــدة لـــدى 

 البنوك.

ــة كــل شــهر بيعــداد تســويات ب • ــي نهاي ــوم قســم الحســابات ف ــا يق ــوك ورفعه ــة لحســابات البن نكي

 إلى المدير المالي.

 

 

 

 

يخصــص لكــل نـــوع اســتثمار )قصــير الأجـــل أو طويــل الأجــل( رقـــم حســاب وفــق دليـــل  •

باســتثمارات الجمعيــة ســواء كانـــت الحســابات بحيــث يــتم تســجيل كافــة البيانـــات الخاصــة 

 استثمارات جديدة أو حالية وكذا حركة بيع الاستثمارات.

شــهرية لأرصــدة هــذه الاســتثمارات مطابقــة مــع إجمــالي  تفصــيليةيــتم اســتخراج كشــوف  •

 استثمارات الجمعية.
 

 

 

 

 يهدف هذا السجل إلى استخراج بيانات دقيقة عن حسابات الذمم )الأعضاء(.  •

يخصص رقم حساب لكل عميل أو عضو وفق دليل الحسابات ليتم تسجيل كافة الحركات أولا بأول   •

 ليسهل الحصول على الأرصدة المطلوبة في أي وقت. 

بهذه الذمم )الأعضاء( مع التفرقة بين العضوية الفردية  يتم تفصيل الذمم حسب نوع النشاط المرتبط   •

 والعائلية. 
يتم طباعة كشوف حسابات الذمم )الأعضاء( حسب المناطق الجغرافية لمتابعة تحصيل هذه الذمم   •

 . بصورة دورية ولتكن كل أسبوع أو كل شهر

 

 

 

 

 سجل تحليلي الاستثمارات 

 

 سجل تحليلي الاستثمارات 

 سجل تحليلي البنوك 

 

 سجل تحليلي البنوك 

 ( 86) المــــادة:

 

 ( 86) المــــادة:

 ( 87)   المــــادة:

 

 ( 87)   المــــادة:

 ( 88المــــادة:   )
 

 أستاذ مساعد الذمم المدينة  ( 88المــــادة:   )

 

 مساعد الذمم المدينة أستاذ 
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 يتضمن هذا السجل ما يلي: 

 ذمم الموظفين، بحيث تسجل بيانات الموظف وكذا الإدارة أو القسم التابع له.  •

 ذمم مختلفة )ذمم مدينة، حسب أنواعها(.  •

الذمم المختلفة وذلك وفق  يخصص رقم حساب لكل موظف، وكذا رقم حساب لكل عميل ضمن   •

 دليل الحسابات. 

 يتم طباعة كشوف حسابات شهرية للذمم المختلفة وكذا ذمم الموظفين.  •
 

 

 

 

الرصيد )مصاريف مدفوعة مقدماً، إيرادات مستحقة،  يقسم سجل أرصدة مدينة أخرى حسب نوع   •

 تأمينات لدى الغير(. 

يتم تخصيص رقم حساب وفق دليل الحسابات لكل نوعية حساب ضمن الأرصدة المدينة الأخرى   •

 تتم التسجيل فيه من واقع السندات الرئيسية في الجمعية. 
 . ريا يتم استخراج كشوف تفصيلية بأرصدة حسابات ارصدة مدينة أخرى شه •

 

 

 

 

 

يخصص لكل اعتماد رقم حساب وفق دليل الحسابات بحيث تسجل جميع الحركات الخاصة بهذا   •

للمفاضلة بين أساليب  الاعتماد بهدف الوصول إلى تكلفة الاعتماد الاجمالية بحيث يعتبر مؤشر 

 تحديد أسعار الشراء الخارجي

يتم وضع بيانات الاعتمادات في اعلى الصفحات بحيث توضح هذه البيانات تاريخ فتح الاعتماد،   •

بلد المنشأ، قيمة الاعتماد بالعملة الأجنبية، تاريخ التسديد، كمية المواد ونوعها، اسم الجهة واسم  

 البنك. 
 

 

 

 ( 90المــــادة:  ) 

 

 ( 90المــــادة:  ) 

 ( 89المــــادة:   )

 

 ( 89المــــادة:   )

 ( 91)  المــــادة: 

 

 ( 91)  المــــادة: 

 الموظفين والذمم المختلفة سجل تحليلي ذمم 
 

 سجل تحليلي ذمم الموظفين والذمم المختلفة 

 سجل تحليلي الأرصدة المدينة الاخرى 
 

 سجل تحليلي الأرصدة المدينة الاخرى 

 الاعتماداتسجل تحليلي 
 

 الاعتماداتسجل تحليلي 
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يسجل في هذا السجل الحركات الخاصة بالموجودات الأخرى )مشاريع تحت التنفيذ، مصاريف   •

 التأسيس ومصاريف مؤجلة(. 

دليل الحسابات بحيث يوضح قيمة  يخصص لكل نوع من الموجودات الأخرى رقم حساب وفق  •

   المبالح المدفوعة على الموجودات الأخرى أو أية محذوفات، رقم السند، نوعه، تاريخه والبيان.

 

 

 

 

 

 الإدارة في تحديد حجم ومبلح الذمم الدائنة. يهدف هذا السجل الى استخراج بيانات دقيقة تساعد  •

يتم تخصيص رقم حساب لكل مورد وفق دليل الحسابات ليتم تسجيل كافة الحركات اول بأول   •

 ليسهل الحصول على الأرصدة المطلوبة عن الذمم الدائنة. 
 يتم استخراج كشوف تفصيلية بأرصدة الذمم الدائنة شهريا على الأقل.  •

 

 

 

 

 

يتم تقسيم سجل الأرصدة الدائنة الأخرى حسب الرصيد )مصاريف مستحقة، إيرادات مقبوضة   •

 مقدما، امانات وحسابات تحت التسوية...(. 

لكل من الأرصدة الدائنة الأخرى وفق دليل الحسابات ويتم التسجيل في  يتم تخصيص رقم حساب  •

 هذا السجل من واقع السندات الرئيسية في الجمعية. 

 يتم استخراج كشوف تفصيلية بأرصدة حسابات الأرصدة الدائنة الأخرى شهريا.  •

 

 

 

 

 

 ( 92المــــادة:  ) 

 

 سجل تحليلي الموجودات الأخرى  ( 92المــــادة:  ) 

 

 سجل تحليلي الموجودات الأخرى 

 أستاذ مساعد الذمم 

 

 أستاذ مساعد الذمم 

 سجل تحليلي الأرصدة الدائنة الأخرى 

 

 سجل تحليلي الأرصدة الدائنة الأخرى 

 ( 93)المــــادة: 

 

 ( 93)المــــادة: 

 ( 94المــــادة:  ) 

 

 ( 94المــــادة:  ) 
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 يسجل في هذا السجل جميع المصاريف الإدارية والعمومية بأقسامها المختلفة.  •
 . يحتوي هذا السجل على حسابات المصاريف الإدارية والعمومية كما وردت في دليل الحسابات  •

 

 

 

 

 

 

 يتم التسجيل في هذا السجل من واقع الإيرادات المتحققة من أنشطة الجمعية المختلفة.  •

يتم تقسيم الإيرادات الى أنواع تتناسب مع تفصيل الإيرادات حسب أنواعها، كما هو موضح في   •

 دليل الحسابات. 

 

 

 

 

 

تقتضي الأهمية الى وجود بعض السجلات الرقابية التي لا يكون لها اثر مالي مباشر، ولكنها تعتبر  

 ضرورية جدا لمتابعة بعض العمليات والرقابة عليها. 

 السجلات، ويمكن للجمعية إضافة أي سجل رقابي تقتضية الحاجة. وفيما يلي وصف لبعض هذه 

 

 

 

 

 

 وصف السجلات الرقابية 

 

 وصف السجلات الرقابية 

 المصروفات الإدارية والعمومية سجل تحليلي 

 

 سجل تحليلي المصروفات الإدارية والعمومية 

 سجل تحليلي الإيرادات

 

 سجل تحليلي الإيرادات

 ( 95المــــادة:   )

 

 ( 95المــــادة:   )

 ( 96المــــادة: )

 

 ( 96المــــادة: )

 ( 97المــــادة:  ) 

 

 ( 97المــــادة:  ) 
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 هذا السجل إحصائي يتم فيه حصر شيكات التأمين المقدمة للجمعية.  •

التأمين وجردها دورياً ومطابقتها مع الرصيد  الغرض من هذا السجل هو الرقابة على شيكات  •

 حسب ما يظهر في سجل الأستاذ العام. 

يتم الاثبات في هذا السجل من واقع سندات القيد مع إرفاق مذكرة داخلية باستلام الشيك وجميع   •

 المستندات الثبوتية الأخرى. 

 

 

 

 

يراقــب هــذا الســجل كافــة الأمــور المتعلقــة بالكفــالات مثــل رقمهــا، قيمتهــا، تــاريخ الاســتحقاق،  •

 المستفيد... ووير ذلك.

ــة  • ــتندات الثبوتي ــع المس ــاق جمي ــد وإرف ــندات القي ــع س ــن واق ــجل م ــذا الس ــي ه ــجيل ف ــتم التس ي

 اللازمة.
 

 

 

 

 

هــذا الســجل ضــروري جــداً للرقابــة علــى الشــيكات المعــادة فهــو ســجل إحصــائي الغــرض منــه  •

ــويات  ــراء التس ــك وإج ــاب البن ــف حس ــة بكش ــع المطابق ــبب م ــادة لأي س ــيكات المع ــة الش متابع

 . جمعيةاللازمة وتسجيل حركاتها في هذا السجل بهدف المحافظة على حقوق ال

 

 

 

 

 

 ( 98المــــادة:  ) 

 

 ( 98المــــادة:  ) 
 سجل شيكات التأمين

 

 سجل شيكات التأمين

 سجل الكفالات 

 

 الكفالات سجل 

 سجل الشيكات المعادة  

 

 سجل الشيكات المعادة  

 ( 99المــــادة:  ) 

 

 ( 99المــــادة:  ) 

 ( 100المــــادة:    ) 

 

 ( 100المــــادة:    ) 
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 هو سجل احصائي يتم فيه حصر وتسجيل جميع الأصول الثابتة المملوكة للجمعية. •

ــة للجمعيـــة  • ــذا الســـجل تحقيـــق الرقابـــة علـــى الموجـــودات الثابتـ ومعـــدلات الغـــرض مـــن هـ

ــتهلاك  ــع الاس ــنوي ومجم ــتهلاك الس ــا والاس ــمالية عليه ــنوية والاضــافات الرأس ــتهلاكها الس اس

ــذه  ــد ه ــتبدال وتجدي ــرارات اس ــاذ ق ــى اتخ ــجل عل ــذا الس ــات ه ــاعد بيان ــذلك تس ــا، ك ــل منه لك

 الأصول والاثبات المحاسبي لها.

 

 

 

 

 

ــه بموجــب الســندات  ــد في ــات القي ــتم إثب ــث ي ــة، بحي ــة مطبوعــات الجمعي ــابي خــاص بكاف هــو ســجل رق

ــك  ــند صــرف/مطبوعات، وذل ــات، س ــتلام/ مطبوع ــند اس ــن س ــل م ــي ك ــة ف ــذلك والمتمثل المخصصــة ل

ــلة  ــام المتسلس ــة الأرق ــق متابع ــن طري ــد ع ــذا البن ــن ه ــزون م ــة المخ ــدف متابع ــجلات به ــدفاتر والس لل

 الواردة والمنصرفة.

 

 

 

 

 

 

ــة  ــدف الرقابـ ــبياً، بهـ ــغيرة نسـ ــة الصـ ــروفات النثريـ ــع المصـ ــر جميـ ــه حصـ ــرض منـ ــجل الغـ ــو سـ هـ

 .والمتابعة لكل ما يتعلق بالسلفة )العهدة( النثرية

 

 

 

 

 المطبوعاتسجل 

 

 سجل المطبوعات

 سجل شيكات التأمين

 

 سجل شيكات التأمين

 سجل الموجودات الثابتة 

 

 

 سجل الموجودات الثابتة 

 

 ( 101)    المــــادة: 

 

 ( 101)    المــــادة: 

 ( 102المــــادة:   )

 

 ( 102المــــادة:   )

 ( 103) المــــادة:

 

 ( 103) المــــادة:
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وما يتم دفعة بغرض الاسـتفادة منه في إعداد قائمة  قبضـه  بما تم  يسـتخدم هذا السـجل لحصـر كل ما يتعلق  
 المقبوضات والمدفوعات، حيث يشتمل على ما يلي:

 أعمدة للحسابات المدينة والدائنة(.المقبوضات )وهي تمثل  .أ
 المدفوعات )وهي أيضا تمثل أعمدة للحسابات المدينة والدائنة(.  .ب 

 

 

 

 

 

 

والتنميـة    العمـلوزارة تمســـــك الجمعيـة الســـــجلات والـدفـاتر الإداريـة التي تحتـاجهـا بمـا يتفق مع تعليمـات 
 ، وتحتفظ بها في مقر إدارتها وتمكن موظفي الوزارة من الاطلاع عليها.الاجتماعية

 

 

 

 

 

ــة وكذلك القرارات  ــمية لمجلس الإدارة، تاريخ انعقادها، رقم الجلس ــات الرس تثبت فيه بنود وفقرات الجلس
 التي تم الاتفاق عليها، بجانب توقيع أعضاء مجلس الإدارة الحاضرين للجلسة.

 

 

 

 

 

 

 سجل النقدية التحليلي
 

 سجل النقدية التحليلي

 وصف السجلات والدفاتر الادارية 

 

 وصف السجلات والدفاتر الادارية 

 سجل محاضر جلسات مجلس الادارة 

 

 محاضر جلسات مجلس الادارة سجل 

 ( 104)    المــــادة:  

 

 ( 104)    المــــادة:  

 ( 105المــــادة:  ) 

 

 ( 105المــــادة:  ) 

 ( 106المــــادة:   )

 

 ( 106المــــادة:   )
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تثبت فيه وقائع كل اجتماع والموضـوعات التي تم طرحها فيه والقرارات الصـادرة بشـأنها وعدد الأصـوات  
 التي حازها كل قرار.

 

 

 

 

 

اثناء الزيارات   الاجتماعيةوالتنمية    العملوزارة يتم التسـجيل في هذا السـجل من قبل موظفي  
ــبيل تحقيق الأهداف  ــطة الجمعية وأعماله المختلفة في سـ الميدانية التي تتم بهدف متابعة أنشـ

 التي أسس من أجله.

 

 

 

 

 

 

المراسـلات الواردة للجمعية او الصـادر منها للغير بموجب تواريخ لك المراسـلات سـجل مخصـص لإثبات  
 ويتم ترقيمها وحفظها بتسلسل الأرقام بحيث يسهل حصرها والرجوع إليها عند الحاجة.

 

 

 

 

 

 عبارة عن سجل رقابي لمتابعة العاملين بالجمعية سواء الدائمين أو المؤقتين )الدوام الجزئي(.وهو 

 

 سجل الزيارات الميدانية 

 

 الزيارات الميدانية سجل 

 سجل المراسلات )الصادر/الوارد( 

 

 سجل المراسلات )الصادر/الوارد( 

 محاضر اجتماعات الجمعية سجل 

 

 سجل محاضر اجتماعات الجمعية 

 ( 107المــــادة: )

 

 ( 107المــــادة: )

 ( 108)  المــــادة: 

 

 ( 108المــــادة:     )

 ( 109المــــادة:  ) 

 

 ( 109المــــادة:  ) 

 ( 110المــــادة: )

 

 سجل العاملين بالجمعية  ( 110المــــادة: )

 

 سجل العاملين بالجمعية 
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 الفصل الثالث: النماذج المحاسبية

 

 

 

 النماذج المحاسبية وأنواعها 

ــية   .1 ــادر الرئيسـ ــبية هي المصـ ــتندات المحاسـ للمعلومات فهي عبارة عن مجموعة  النماذج والمسـ

الأوراق الثبوتية التي تؤيد حدوث العملية المالية والمحاســبية كما أنها مؤيدات قانونية وأســاســية  

 يستند عليها للقيد بموجبها في الدفاتر والسجلات المحاسبية.

الســجلات،  تســتخدم هذه النماذج المحاســبية كوســيلة لنقل وإثبات العمليات المالية والمحاســبية في .2

ــيلة لمراقبة  ــتخدامه كوس ــجلات واس ــتند منها دورته منذ تحريره إلى إثباته في الس ويحدد لكل مس

 ومطابقة العمليات وإنشاء علاقة ارتباط بينها.

يجب أن ترقم جميع المسـتندات بأرقام متسـلسـلة مسـبقاً باسـتثناء سـند القيد وذلك لسـهولة الرقابة على   .3

 المستندات، وتسهيل الرقابة على استخدامها وتداولها.تسلسل 
يجب أن يتم عمل التوجيه المحاســـــبي لكل مســـــتند والتوقيع عليه ليتم اعتماده قبل تســـــجيله في  .4

 السجلات المحاسبية.

تندات الخاصـة بالمدة القانونية اللازمة وعادة ما تكون   .5 يتوجب الاحتفاظ بالدفاتر والسـجلات والمسـ

 عشر سنوات.

 قسم المجموعة المستندية المحاسبية إلى نوعين من النماذج كالتالي:وتن .6
 نماذج المستندات المحاسبية الأساسية وتشمل: .أ

 سند القبض. •

 سند الصرف _ نقدي / شيكات. •

 سند قيد. •

 نماذج المستندات المحاسبية المساعدة وتشمل: .ب 

 إشعار قيد مدين. •

 إشعار قيد دائن. •

 مطالبة بالدفع. •

 فرعي.سند صرف  •

 هذا بجانب نماذج المستندات المستخدمة في عملية الشراء وحفظ المشتريات. .ث 
 

 

 

 

 
 وصف ودورة النماذج المحاسبية  

 

 وصف ودورة النماذج المحاسبية  

 ( 111) المــــادة:  

 

 ( 111المــــادة:    ) 

 ( 112المــــادة:  ) 

 

 ( 112المــــادة:  ) 
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 سند قبض: .1

الغير، كما أنه وسـيلة لقيد قيمة يعتبر وسـيلة لإثبات عملية إسـتلام النقدية أو الشـيكات من   •

 هذه المقبوضات في السجلات المحاسبية في الحسابات الخاصة بها.

ــرحها بالتفصــيل في باب المقبوضــات   • ــيتم ش ــتندية للمقبوضــات )س توضــح الدورة المس

والمدفوعات( عدد النســخ التي يحرر منها هذا الســند وتوزيع هذه النســخ وكيفية إســتخدام  

 كل نسخة.

 كون سندات القبض مرقمة بأرقام مسلسلة ومطبوعة مسبقاً.يجب أن ت •

 سند صرف _ نقدي/ شيكات .2

 سند صرف الشيكات: .أ

هو الوســـــيلـة لإثبـات عمليـة صـــــرف الشـــــيكـات للغير، كمـا أنه الوســـــيلة لقيد قيمة  •

 المدفوعات في السجلات.

بالمسـتندات  يجب أن لا يحرر سـند الصـرف إلا إذا كانت هناك واقعة للصـرف ومؤيدة   •

 الثبوتية وتتم الموافقة من الإدارة المختصة على صرفها.

 سند الصرف النقدي: .ب 

هو الوسـيلة لإثبات عملية إيداع المبالح المتحصـلة في البنك، كما أنه الوسـيلة لقيد قيمة  •

 المبالح المودعه في السجلات المحاسبية وفي الحسابات الخاصة بها.

إذا كانت هناك واقعة للصـرف ومؤيدة بالمسـتندات  يجب أن لا يحرر سـند الصـرف إلا   •

 الثبوتية وتتم الموافقة عليها من الإدارة المختصة.

 سند القيد: .3
يستخدم هذا السند لتسجيل العمليات المالية التي لا تستلزم إصدار سند قبض أو سند صرف ويجب  

 أن يرفق معه المستندات الثبوتية الدالة على البيانات المدونة به.

 

 عار القيد المدين:إش .4
 

 

 

 

 

ة:   اســـــبيـ ة والمحـ اليـ الإجراءات المـ د   مجموعـةهي  المقصـــــود بـ ة   القواعـ اليـ ال المـ ة لإدارة الأعمـ المنظمـ

والمحاسـبية بحيث تكون دليلاً واضـحاً يحدد مصـادر واسـتخدامات الأموال والسـيطرة عليها، ويمكن تبويب  

ــة تتعلق بكل إجراء يترتب   ــة المالية للجمعية، وقواعد خاصـ ــياسـ هذه القواعد إلى قواعد عامة تتعلق بالسـ

 . عليه آثار مالية

 

 

 الإجراءات المالية والمحاسبية للمقبوضات والمدفوعات 

 

 الإجراءات المالية والمحاسبية للمقبوضات والمدفوعات 

 القواعد العامة  

 

 القواعد العامة  

 ( 113المــــادة: )

 

 ( 113المــــادة: )

 ( 114المــــادة: )

 

 ( 114المــــادة: )
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 تتمثل القواعد العامة المتعلقة بالسياسة المالية للجمعية فيما يلي:

يجب أن تتفق الســــجلات والدفاتر المحاســــبية المســــتخدمة والأنظمة المالية مع طبيعة النشــــاط   .1

بالجمعية بحيث تعكس بيان المركز المالي بدقة في إطار دورة مسـتنديه تحقق الرقابة الكاملة على  

ى   ات والإجراءات المعتمدة بالجمعية بما يتماشـ ياسـ بية وفق السـ جل العمليات المالية والمحاسـ مع سـ

وزارة المؤســســات/الجمعيات الخيرية المعمول به في المملكة العربية الســعودية وتعليمات    نظام

 الاجتماعية. والتنمية العمل

ــتندات   .2 ــجلات والمسـ ــمية الدفاتر والسـ ــة بتسـ ــدر المدير المالي القرارات والتعليمات الخاصـ يصـ

ــتخدمها الجمعية حالي ــبية التي تسـ ــبية ووير المحاسـ ــبط المعاملات المالية والنماذج المحاسـ اً لضـ

ــبية المختلفة وأية تعديلات تطرأ عليها نتيجة لتطور العمل بما لا يتعارض مع بند   والقيود المحاسـ

 ( أعلاه.1)

ــندات المجهزة لهذا  .3 ــبية للجمعية إلا بموجب السـ ــجلات المحاسـ ــجيل أي قيد في السـ لا يجوز تسـ

 جمعية.الغرض والمعتمدة استخدامها ضمن اللائحة المالية لل

تندات الأخرى اللازمة والمؤيدة للبيانات التي يتضـمنها، مع  .4 بي المسـ ند المحاسـ يجب أن يرفق بالسـ

 التأكد من صحة التواقيع على المستند المحاسبي ومرفقاته.
ــبية من قبل المدير المالي قبل رفعها إلى الإدارة بعد إعدادها  .5 ــندات المحاس يجري توثيق جميع الس

 لية.من قبل الشؤون الما

يجب أن تكون جميع السـندات التي يتم تداولها داخل الجمعية )السـندات الداخلية( متسـلسـلة الأرقام،   .6

ــندات الملغاة بما يفيد ذلك منعاً   ــرورة ختم السـ ــندات المفقودة مع ضـ وأن يجري التحري عن السـ

 لحدوث أخطاء.
ف معتمدة حسـب أن تتم كافة المقبوضـات وكافة المدفوعات بموجب سـندات قبض وسـندات صـر .7

 الإجراءات المالية والمحاسبية مهما كانت مصادر القبض وأسباب الصرف.

ــواء داخليا من خلال المكلف  .8 ــبية للرقابة، ســ ــندات المالية والمحاســ ــع جميع القيود والســ تخضــ

بالمراجعة الداخلية أو خارجيا عن طريق مراقب الحســـــابات القانوني، وعلى المدير المالي تقديم  

ومات التي يطلبها المدققين لتسـهيل عملية فحص وتدقيق السـجلات المحاسـبية المختلفة.  كافة المعل

 .للجمعيةويمكنهم من إبداء رأيهم في صحة ودقة الحسابات وتعبيرها عن المركز المالي الحقيقي 
الإيرادات بحيث    احتسـاب المصـاريف والمبدأ النقدي في   احتسـاب في    الاسـتحقاقتتبع الجمعية مبدأ  .9

من إيرادات. وهذا المبدأ   وتحصــيلهالفترة المالية بما يخصــها من مصــاريف وما تم قبضــة    تحمل

 يعتبر ملاماً لطبيعة نشاط الجمعية.
الإدارة من المعلومات التي تسـتخدمها    احتياجات تقارير مالية دورية تناسـب    اسـتخراجيجب أن يتم   .10

 .نظامالمن هذا في التخطيط والرقابة، وتعتبر هذه التقارير جزءاً أساسيا 

يجب أن تســلم الســندات المختلفة التي يتم تداولها في الجمعية بموجب ســجل يعد بمعرفة الشــؤون   .11

ــند   ــجل المطبوعات( من خلال نموذج سـ ــتلامالمالية )سـ مطبوعات بحيث يتم التوقيع من قبل /اسـ

المتســلســلة له، على أن يجري  الموظف المســتخدم لهذه الســندات، مع بيان طبيعة الســند والأرقام  

 الاحتفاظ بالسندات وير المستعملة في مكان آمن.
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ــغيرة   .12 ــيكات، أما المدفوعات الصـ يجب أن تتم مدفوعات الجمعية ذات المبالح الكبيرة بموجب الشـ

 فيتم صرفها من الصناديق النثرية.

مســـتوى  يجب أن يتم وضـــع جدول يحدد صـــلاحيات الصـــرف المالي بحيث يبين هذا الجدول ال .13

ــلاحية التوقيع على   ــرف في حدودها. كما يجب أن يحدد صـ الإداري والمبالح التي يجوز له الصـ

 الشيكات والمستويات الإدارية المفوضة بالتوقيع.
لا يجوز الجمع بين تجهيز الســـندات وقيدها في الســـجلات وبين عملية ترحيلها، كما يجب أن يتم   .14

 جميع السندات من قبل المدير المالي واعتماد توقيع 

 

 

 

 

 

 

 

العمـل   يالهبـات التيتم تحصـــــيـل مقبوضـــــات الجمعيـة من الغير وهي   .1 يقـدمهـا بعض المهتمين بـ

 الخيري ونشاط الجمعية وتتم عملية القبض من خلال المستندات التالية:

 سندات القبض. •

 الحوالات البنكية. •

 المقبوضات من مهمة الموظفين التاليين: استلامتكون مهمة  .2

 أمين الصندوق. •

 .التنفيذيالمدير الموظف المختص والمرشح والموافق من قبل  •
 .يجب أن تكون الإجراءات الرقابية متكاملة على المقبوضات نظراً لأهمية وخطورة هذا البند  .3

 

 

 

 

 

 سندات القبض  –إجراءات المقبوضات  .1
 فيما يلي الإجراءات المالية التي يجب إتباعها بالنسبة للمقبوضات عن طريق سندات القبض:

 يقوم المحسن/واهب المال بتسليم المبلح إلى أمين الصندوق. •

 المبلح وإعداد سند القبض. باستلاميقوم أمين الصندوق  •

حســب تســلســل أرقام يقوم أمين الصــندوق بيرفاق أمر القبض مع ســند القبض وحفظة   •

 سندات القبض.

 يقوم أمين الصندوق بتسجيل سندات القبض في سجل حركة الصندوق. •

 المقبوضات 

   

 

 المقبوضات 

   

 سندات القبض  

 

 سندات القبض  

 ( 115المــــادة:   )

 

 ( 115المــــادة:   )

 ( 116المــــادة: )

 

 ( 116المــــادة:   )
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 تسليم ملفات سندات القبض إلى الشؤون المالية. •

 يقوم أمين الصندوق بييداع المبالح المقبوضة يومياً في البنك. •

 الصرف النقدي.يقو أمين الصندوق بيعداد سند  •

ــيمة الإيداع مع  • ــند الصــرف النقدي بيجمالي المبالح المودعة ويتم إرفاق قس ويتم إعداد س

 سند الصرف.

 المعالجة المحاسبية –إجراءات المقبوضات  .2
أو التسـجيل اليدوي بحسـب المتاح   النظام الشـامل  فيالقبض  تقوم الشـؤون المالية بيدخال سـندات 

يحه وسـليمة من خلال إجراء القيد المحاسـبي اللازم. ويتم إتباع  وتوجيه سـند القبض بطريقة صـح

ة إدخـال   دات  الخطوات اللازمـة لعمليـ ــامـل  فيالســـــنـ أكـد من الإدخـال    النظـام الشـــ   والاعتمـاد والتـ

 والترحيل.

 

 

 

 

 

 

 يقوم قسم المالية بيعداد كشف الرواتب بعد إجراء اية تعديلات جديدة على الرواتب. .1

يقوم محاســــب الرواتب في الشــــؤون المالية بتدقيق كشــــف الرواتب والتأكد من صــــحة المبالح   .2

بأنواعها وإجراء اية تعديلات إن وجدت والبدلات المختلفة والتأمينات الاجتماعية والاســتقطاعات  

 والمستندات المؤيدة لهذا التعديل.

 كشف الرواتب والأجور من المدير المالي. اعتماد  .3
ــؤون الموظفين   .4 ــم شـ ــوف الرواتب مع ســـجلات قسـ يقوم المكلف بالمراجعة الداخلية بمطابقة كشـ

 والتأكد من اية اختلاف عن الشهر السابق.

 إرسال تحويل إلى البنك بيجمال كشف الرواتب والأجور. إعداد الشيكات اللازمة أو .5
 الشيكات أو التحويل الى البنك من قبل صاحب الصلاحية. اعتماد  .6
الموظفين رواتبهم من واقع الشـــــيكـات المعتمـدة أو من خلال البنـك عن طريق التحويـل   اســـــتلام .7

 المعتمد من صاحب الصلاحية.

 إعداد القيود المحاسبية اللازمة. .8
ــتخدام  في حالة .9 ــطة نظام    آليبرنامج    اسـ ــوف بواسـ ــاب الرواتب والأجور وإعداد الكشـ يتم احتسـ

 الرواتب والأجور على النحو التالي:

ا يتعلق   .أ ام بكـل مـ الأموريختص النظـ ل )الرواتـب،  بـ الموظف مثـ ــة بـ ة الخـاصـــ اليـ المـ

 البدلات، الإضافي، الحسميات، السلف، التأمينات الاجتماعية... ووير ذلك(.
 الرواتب للموظفين حسب الإدارة أو القسم الذي يعملون فيه. ب احتسايحب  .ب 

بـيعـداد القيود المحـاســـــبيـة اللازمـة من خلال  المـاليـةوالإداريـة   تقوم إدارة الشـــــئون .ت 

 والفوري بعد إجراء المراجعة اللازمة. ا ليالترحيل 

 

 الرواتب   -إجراءات المدفوعات 

 

 الرواتب   -إجراءات المدفوعات 

 ( 117المــــادة: )

 

 ( 117المــــادة:    ) 

 ( 118المــــادة: )

 

 ( 118المــــادة: )

 اللائحة المالية 

 

 اللائحة المالية 
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 الإدارة أو القسم ورقم الموظف( عند إعداد كشف الرواتب. اسميجب تحديد ) .1
 يجب الفصل بين الوظائف التالية عند صرف الرواتب: .2

 إعداد كشف الرواتب. •

 تدقيق كشف الرواتب. •

 الصرف.تحضير سندات  •

الإجمــــالي الحســــميات  الاســــتحقاقيجــــب إشــــعار المســــتحقين للرواتــــب والأجــــور ببنــــود  .3

 والصافي قبل الصرف.

 يفضل قدر الإمكان صرف الرواتب عن طريق التحويل إلى البنوك. .4

نظــام العمــل وكــذلك سياســة  يتطلبــهيجــب تحديــد توزيعــات الرواتــب والاســتحقاقات حســب مــا  .5

 الإدارة العليا بالجمعية.

ــة )إدارة  .6 ــز تكلف ــل مرك ــل بك ــة العم ــة تكلف ــب معرف ــد إعــداد كشــف الروات يجــب أن يراعــي عن

 أو قسم( حسب ما هو وارد بدليل الحسابات.

ــين  .7 ــراءات الخاصــة بتع ــا الإج ــي تصــدر عنه ــدة الت ــة الوحي ــي الجه ــة ه ــئون الإداري إدارة الش

ــة المـــوظفين وتحديـــد  ــاً للنظـــام الإداري للجمعيـ رواتـــبهم وعلاواتهـــم والزيـــادة الســـنوية طبقـ

ــب  ــير الرواتـ ــي تحضـ ــاس فـ ــي الأسـ ــذه الإدارة هـ ــن هـ ــدر عـ ــي تصـ ــندات التـ ــر السـ وتعتبـ

 والأجور.

 

 

 

 

 

 

 

 

 تخضع لنفس إجراءات الشراء ولكن ينبغي التقيد بالإجراءات التالية:

ــدة  .1 ــتخدمة في الجمعية والربط بين أرص ــتقرة للنماذج المطبوعة والمس ــة مس ــياس ــع س يجب وض

 الفعلية. والاحتياجات المخزون منها والكميات المطلوبة 

اية تعديلات   اعتماد يجب تصـنيف المطبوعات وترقيمها حسـب تقسـيم تصـنيفي على أن يسـبق ذلك  .2

 مة لها.في شكل وبيانات النماذج من مدير الإدارة المستخد 

 الإجراءات الرقابية على مدفوعات الرواتب  

 

 الإجراءات الرقابية على مدفوعات الرواتب  

 إجراءات شراء القرطاسية والمطبوعات 

 

 إجراءات شراء القرطاسية والمطبوعات 

 (  119)     المــــادة:

 

 (  119)     المــــادة:
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ألا يتم صــــرف الدفاتر الجديدة إلا بعد تســــليم الدفاتر   المشــــتراةالمطبوعات    اســــتلاميجب عند   .3

المسـتخدمة وفي حدود عددها ويفضـل ترتيب الدفاتر المسـتلمة طبقاً لتسـلسـل المسـتندات حتى تسـهل 

 عملية التعامل والتخزين.

إسـناد أمانته لشـخص مخصـص  يجب تخزين المطبوعات في مسـتودع مسـتقل أو أي مكان آمن مع   .4

 لهذا الغرض مع ضرورة جرد الأصناف المخزونة جردا مفاجئاً مرة واحدة على الأقل سنوياً.

 
 

 

 

 

ــئون الإدارية ــية المختلفة والرقابة عليها بمعرفة إدارة الشـ ــليم القرطاسـ ، والمالية    يجرى تنظيم عملية تسـ

 وتتضمن الرقابة على القرطاسية والمطبوعات الأمور التالية:

 العمل. استمرارية فر القرطاسية والمطبوعات اللازمة للمجموعة لضمانالتأكد من تو .1
ية أو المطبوعات هو الشـخص المفوض   .2 تلم القرطاسـ تخدامهاالتأكد من أن مسـ جيل    باسـ ممع تسـ   أسـ

 المستلم ذلك في سجل المطبوعات.
الرقابة على تداول القرطاســية والمطبوعات من خلال المســتندات المخصــصــة لذلك بهدف تحديد  .3

 .استعمالهاالمسؤولية عن ضياعها أو تلفها أو سوء 

ل الروتين اليومي في  .4 دف تســـــهيـ ل بهـ ة العمـ اجـ ات لحـ ة والمطبوعـ اســـــيـ ة القرطـ ايـ د من كفـ أكـ التـ

 .استخدامها

يجب مســك ســجل خاص بالمطبوعات، بحيث يتم إثبات حركة تداول المطبوعات من خلال ســند  .5

ــتلام ــح في دليل النماذج المرفقة بالنظام  /اسـ ــرف/مطبوعات كما هو موضـ ــند صـ مطبوعات وسـ

متـابعـة المخزون من هـذا البنـد عن طريق حصـــــر الأرقـام المتســـــلســـــلـة للـدفـاتر المـالي، بغرض  

 والسجلات الواردة والمنصرفة بما يحقق أهداف المراقبة الداخلية.

 إثبات القيود المحاسبية اللازمة في السجلات. .6
 

 

    

 

 

 

 قواعد عامة 

يتم حصــر الموجودات الثابتة المملوكة للجمعية وتســجل في الســجل المقترح لهذا الغرض وبحيث   .1

 يخصص سجل لاصول الثابتة، يبين فيه تصنيف وبيان عن كل أصل على حده.

إجراءات الرقابة على القرطاسية 

 والمطبوعات  

 

إجراءات الرقابة على القرطاسية 

 والمطبوعات  

 إجراءات الموجودات الثابتة  

 

 إجراءات الموجودات الثابتة  

 ( 120)   المــــادة:

 

 ( 120المــــادة:    ) 

 ( 121لمــــادة:  ) ا

 

     لمــــادة: ا

(121 ) 
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 لضمان سهولة الرقابة عليها وجردها. الثابتةيلزم ترقيم جميع الموجودات  .2
يلزم إعداد نموذج عهدة أصـول ثابتة يوقع من قبل مسـتلم الأصـل ويتم وضـع صـورة منه في ملف  .3

  الموظف المستلم.
في الحاجة لنقل الأصــل من موقع إلى موقع   لاســتخدامهيلزم إعداد نموذج تحويل الأصــول الثابتة   .4

 . أخر

 

 

 

 

تبدال أي في حالة إضـافة موجودات ثابته   .1 راء الموجودات الثابته في حالتي الإضـافة أو الإسـ يتم شـ

ــتهلاكة بالكا ــل ثابت أو أكثر تم إســ ــتبدال أصــ مل أو جديدة لموجودات الجمعية، أو في حالة إســ

 اعتباره خردة بموجودات ثابتة جديدة عوضاً عنه.

عند الحاجة لشـراء أصـل ثابت يقوم المدير التنفيذي برفع طلب شـراء لرئيس المجلس موضـحا فيه  .2

 لغاية من شراء الأصل الجديد.
يتم تحديد طريقة الشــراء في حالة الموافقة على شــراء الأصــل، ثم اســتكمال الإجراءات اللازمة  .3

 رض.لهذا الغ

عنـد إســـــتلام الوحـدة المشـــــتراه تقوم الإدارة الطـالبـة بـيســـــتلام وفحص هـذا الأصـــــل ومطـابقتـة   .4

للمواصـفات المطلوبة من واقع طلب الشـراء وفاتورة المورد ثم يوقع عليهما بالاسـتلام ويرسـلهما  

 إلى قسم المشتريات.
والمسـتندات الثبوتية  يقوم رئيس قسـم قسـم المشـتريات بيرسـال فاتورة المورد ونسـخة طلب الشـراء  .5

الأخرى إلى الشــؤون المالية لتقوم بيعداد القيود المحاســبية اللازمة حســب الإجراءات الموضــحة  

 .في عملية الشراء

 

 

 

 

 

في حالة الإســـــتغنـاء عن معـدات قديمـة أو وير صـــــالحـة من الموجودات الثـابتـه لاي ســـــبـب من   .1

الأســباب تراه الإدارة يتم عمل مذكرة من القســم أو الإدارة الموجود بحوزتها هذا الأصــل وترفع  

المالية لبيان تكلفة شــــراء هذا الأصــــل  هذه المذكرة إلى المدير التنفيذي والذي يحولها للشــــؤون  

 وقيمته الدفترية ومخصص استهلاكه المتراكم.

 يتم بقرار من المير التنفيذي الموافقة على بيع الموجودات الثابته القديمة أو وير الصالحة. .2
عنـد الموافقـة على عمليـة بيع الأصـــــل الثـابت يحـدد في هذه الموافقـة الحـد الأدنى الذي يبـاع به هذا  .3

 صل بعد الإسترشاد بآراء المختصين.الأ

 إجراءات شراء الموجودات الثابتة  

 

 إجراءات شراء الموجودات الثابتة  

 إجراءات بيع الموجودات الثابتة  

 

 إجراءات بيع الموجودات الثابتة  

 ( 122)   :المــــادة

 

 ( 122)   المــــادة:    

 ( 123)   المــــادة:

 

      المــــادة: 

(123 ) 
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 تشرف الشؤون المالية على إجراءات البيع التي تتم إما بطريق البيع المباشر أو بطريق المزايدة. .4
في حالة البيع بآية طريقـة يتم قبض الثمن من المشـــــتري بموجب ســـــنـد قبض ويجري بنـاء علية   .5

بي اللازم لشـطب الأصـل ند قيد لإجراء القيد المحاسـ جل   إعداد سـ بية ومن سـ من السـجلات المحاسـ

 الموجودات الثابته.

في حال زيادة إيرادات بيع الأصــل عن القيمة الدفترية يســجل الفرق ضــمن الإيرادات الأخرى/   .6

 إيرادات بيع موجودات ثابته أما في حال عدم تغطية إيرادات البيع للقيمة 

بيع موجودات ثابتة وفي كلا الحالتين  الدفترية لاصـل فيسـجل الفرق ضـمن المصـروفات الأخرى/ خسـارة  

 يقفل الحساب في قائمة الإيرادات والمصروفات.

 

 

 

 

 

 يجري إستهلاك الموجودات الثابته في الجمعية بطريقة القسط الثابت. .1

تحتسـب نسـب الإسـتهلاك السـنوية للموجودات الثابته وفقاً للتحليل التالي بعد إعتمادها من مجلس  .2

 الإدارة:
 البيـــان                                               النسبة%

 %3المباني                                                   

 %20                      السيارات                         

 %10الأثاث والمفروشات                                   

 %15الأجهزة المكتبية                                       

 %15الالات والمعدات                                      

 %15أجهزة الكمبيوتر                                      

 %25اهلاك أصول وير ملموسه)برامج(                 

 

 

يتم بقرار من مجلس الإدارة تغيير نســب إســتهلاك الموجودات الثابته بعد دراســة أســباب التغيير   .3

 والإقتناع بها.

موجودات الثابته بالجمعية إذا أصــبحت  أو من يفوضــه صــلاحية شــطب أي من ال  التنفيذيللمدير  .4

ــرط أن يثبت التقرير الفني عدم   ــجلات بش ــتعمال ولم يكن لها قيمة دفترية بالس وير صــالحة للإس

 صلاحياتها للإستخدام أو للبيع.

ــتعمال ولها قيمة دفترية   .5 ــالحة لاسـ ــبحت بموجب تقرير فني وير صـ الموجودات الثابته التي أصـ

ــج ــطبهبالس ــتبدال الموجودات   يالمدير التنفيذ ا من  لات تكون صــلاحية ش وفق نفس إجراءات إس

 الثابته وتسجل القيمة الدفترية كخسائر وير عادية وفق إجراء القيد المحاسبي اللازم.

الموجودات التي تم استهلاكها بالكامل ولازالت تعمل فيتم إثباتها دفترياً بقيمة رمزية ريال سعودي   .6

 واحد.

 استهلاك الموجودات الثابتة  

 

 استهلاك الموجودات الثابتة  

 ( 124المــــادة: )

 

     المــــادة:

(124 ) 
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إســـــتهلاك الموجودات الثـابتـه على الأقســـــام التـابعـة لهـا وذلـك بنـاء على كشـــــف يجرى تحميـل  .7

 . الموجودات الثابته

8.  

 

 

 

 

 

ضـوء عملية إسـتدراج عروض من شـركة يجب التأمين على أموال الجمعية وموجوداتها، وذلك على   .1

 التأمين.

ــد الحريق والســـرقة  .2 يجب أن يغطى التأمين على أموال وممتلكات الجمعية وموجوداتها، التأمين ضـ

 والأخطار والتلف الناتج عن عوامل طبيعية وويرها.

 الممتلكات والموجودات التي يجب أن يشملها التأمين هي: .3

 المستودعات وموجوداتها. •

 الصندوق وفي الطريق.النقد في  •

 الموجودات الثابته مثل السيارات، والمباني، والأجهزة والأدوات ووير ذلك. •

 أخرى. •
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 مقدمة:

تعتبــــر إجــــراءات حفــــظ مشــــتريات الجمعيــــة مــــن الموجــــودات والمــــواد الإســــتهلاكية وخلافــــة 

ــك  ــام ذل ــة ولإحك ــات الجمعي ــوال وممتلك ــى أم ــم إجــراءات المحافظــة عل ــن أه ــة م بمســتودعات الجمعي

 والتنظيمية التالية:ينبغي توافر العناصر والأدوات الرقابية 

 بطاقات صنف لدى المسؤول عن المستودع. .1

 ( 125)  المــــادة: 

 

 ( 125المــــادة:    ) 

 ( 126)  المــــادة:    

 

 ( 126)  المــــادة:    

 التأمين على الموجودات الثابتة 

 

 التأمين على الموجودات الثابتة 

 إجراءات تنظيم وتداول مستندات المستودعات 

 

 إجراءات تنظيم وتداول مستندات المستودعات 
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جــرد فعلــي ودوري لـــادوات والمــواد فـــي المســتودعات ومطابقتهــا مـــع بطاقــات الصـــنف  .2

 وبطاقات مراقبة المخزون.

ــدى المســؤول عــن المســتودع وأرصــدة حســابات  .3 ــات ل ــين أرصــدة البطاق ــات مســتمرة ب مطابق

 المالية.مراقبة المخزون لدى الشؤون 
ــناف  .4 ــز أصـ ــدليل علـــى تمييـ ــذا الـ ــدف هـ ــتودعات، ويهـ ــزون المسـ ــل لترميـــز مخـ ــع دليـ وضـ

ــؤدي  ــي تنتمــى إليهــا وي ــة علــى المجموعــة الت ــة للدلال ــام مختلف الأدوات والمــواد المتنوعــة بأرق

إلــى تســهيل الرقابــة علــى المســتودع وســهولة التعامــل مــع المســتودعات فــي حــالات الإدخــال 

ــل )الشــراء( والإخــراج )ا ــي دلي ــا هــو موضــح ف لصــرف( والتحــويلات )إدخــال وإخــراج( كم

 .النماذج بالنظام المالي

 

 

 

 

 

 التالية:سواء كان الجرد دوري أو مفاجئ أو مستمر فيجب عند تنفيذه إتخاذ الإجراءات 

 تعليمات الجرد: .1

وتتكون من المحـاســـــب ممثـل عن    التنفيـذيالمـدير  يتم تشـــــكيـل لجنـة جرد بموجـب قرار من  .أ

 الداخلي.الإدارة المالية ومسئول قسم المشتريات والمراجع 

 تحديد الجدول الزمني للجرد والدور المطلوب من كل عضو بلجنة الجرد. .ب 

المدير المالي ومسـئول قسـم المشـتريات من حيث قوائم  تعليمات خاصـة بالتحضـير للجرد من   .ت 

 الأنواع والكميات والأصناف الموجودة بالمستودعات.

 مستندات الجرد: .2

يجب أن يتناسـب تصـميم نماذج ومسـتندات الجرد مع طبيعة وإحتياجات الأنشـطة المختلفة للجمعية  

 والتي تتمثل فيما يلي:

الرمز، وصــف الصــنف، الموقع في بطاقة الصــنف: تحتوى بيانات )إســم الصــنف،   .أ

المســـتودع، الكميات الواردة، الكميات الصـــادرة، تاريخ التســـليم، تاريخ الإصـــدار، 

 الرصيد المتبقي، رقم حساب الصنف(.

سـند الإسـتلام/إرجاع: يحرر عند إسـتلام صـنف جديد من واقع فواتير المورد، يسـتخدم   .ب 

 ضاح رقم أيضاً عند وجود موجودات/مواد مرتجعة مع ضرورة إي

فاتورة المورد الســابقه. محضــر فحص وإســتلام: يتم تحريره عند إســتلام موجودات/مواد جديدة بجانب  

 سند/إستلام.

 إجراءات جرد المستودعات 

 

 إجراءات جرد المستودعات 

 ( 127)  المــــادة:  

 

 ( 127)  المــــادة:  
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ســــند صــــرف/إخراج: يجب ألا تخرج المواد الا بموجب هذا الســــند الذي يحتوى   .ت 

)تاريخ، رقم الســـند، وصـــف المواد، الرمز، رقم الحســـاب، الكمية، تاريخ التســـليم، 

 طالبة(.الجهة ال

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

بطـاقة الجرد: يحتوي وجه البطـاقة على كافة البيـانات الخـاصـــــة بالصـــــنف أما ظهر  . ج

البطاقة توضـح حركة الصـنف أثناء الجرد )إن وجد( تعلق البطاقات على كل صـنف 

 تم جردة.

التســجيل اليدوي( فلا داعي له عند إســتخدام ســجل المخزون: )يســتخدم فقط في حالة   . ح

الحاسـب الالي، يحتوي على بيانات كل صـنف من المواد المسـتخدمة في الجمعية من 

 حيث:

 الكميات المطلوبة والكميات الواردة والرصيد المتبقى والإحتياجات من كل صنف. •

والمتاحة    الكميات المطلوبة ولم يتم تســلمها بعد، والمحتجزة لحين وصــول مســتنداتها •

 للإستخدام مستقبلاً.

: عبـارة عن قوائم لتثبيـت نتـائج الجرد الفعلي يتم ملئهـا من خلال بيـانـات بطـاقـة الجرد قوائم الجرد .3

 التي تشتمل على:

 إسم المادة •

 الوحدة •

 الرصيد الدفتري بالكمية والقيمة •

 الجرد الفعلي بالكمية •

 الزيادة بالكمية والقيمة •

 والقيمةالنقصان بالكمية  •

  إجراءات الجرد: .4

 قيام كل عضو باللجنة بتسجيل كل ما يوجد بالمساحة المخصصة له في بطاقة الجرد. .أ

 باقي حقول قائمة الجرد. باستكمالالمالية الإدارية وتقوم إدارة الشئون  .ب 

ــئون  اعتماد  .ت  ــف الجرد لإدارة الش المالية،   و  الإدارية  نماذج الجرد/وتوزع كما يلي: أصــل كش

 لأولى لأمين المستودع، النسخة الثانية للحفظ.النسخة ا

بـالجمعيـة موضـــــحـاً بـه نتـائج  المـدير التنفيـذي    يقوم المـدير المـالي برفع تقرير الجرد   نتـائ  الجرد: .5

 الجرد من زيادة أو نقصان ومسبباتها ومقترحاته بشأن معالجتها.

 

 

 
 

 

 

 ( 128)    المــــادة:

 

 ( 128)    المــــادة:
 طريقة تقييم مخزون 

 

 طريقة تقييم مخزون 
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 طريقة متوسط السعر )التكلفة( المتحرك

تعتبر هذه الطريقة مناســبة للإســتخدام في الجمعية حيث يتم حســاب المتوســط على أســاس قســمة مجموع  

إلية تكلفة رصــيد الصــنف مضــافا إلية تكلفة الكمية الواردة مقســوماً على مجموع كمية الرصــيد مضــافاً  

 الكمية الواردة.

وفي حـالـة إتبـاع هـذه الطريقـة لا يمكن تعـديلهـا الا إذا تطلـب الأمر ذلـك فيجـب الإفصـــــاح الكـامـل في القوائم  

 المالية المقدمة عن أسباب التغير وتأثيره على الفائض.
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 الفصل الأول: التحليل المالي  
 

 

  

 اللائحة المالية 

 

 اللائحة المالية 
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 ( 129المــــادة:   )

 

 ( 129المــــادة:   )

 اللائحة المالية 

 

 اللائحة المالية 

الباب السادس: التحليل المالي والقوائم  

 والتقارير الدورية المالية 
 

 الباب السادس :التحليل المالي والقوائم المالية والتقارير الدورية  
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   مقدمة

ــد بها المدير المالي في إعداد تقاريره   ــترشــ ــمن هذا الباب مجموعة من الأدوات التي يمكن أن يســ يتضــ

 لحسابات الجمعية الختامية والربع سنوية والشهرية.

نتيجة لتوسـع أنشـطة الجمعية وتعدد مصـادر تمويل تلك الأنشـطة مما يؤدي إلى تزداد أهمية التحليل المالي  

خلق حاجة ماسـة ومتزايدة أمام الجمعية في مراقبة أعمالها بواسـطة اسـتخدام التقارير والقوائم المحاسـبية  

ــائية من خلال التحليل المالي المقارن بين أرقام الميزانية التقديرية )التخطيطية( بالأرق ام الفعلية، والإحصـ

ومعرفة الانحرافات بينهما تمهيداً لاتخاذ الإجراءات المناســبة نحو تعديل وتحســين التقديرات في الميزانية  

التقديرية القادمة وضبط رقابة النفقات مستقبلاً، كما يمكن معرفة حجم ونسبة الإنجاز الذي حققته الجمعية، 

أنفقت في المجال الصـــــحيح، كل ذلك أدى إلى زيادة أهمية  الأمر الذي يقتنع معـه المـانحين بأن أموالهم قد 

التحليل المالي كونه أفضـــل وســـيلة لمعرفة المركز المالي الحالي للجمعية للحكم عليه وتقييم كفاءة إدارته 

وقدرته على الوفاء بالتزاماته ومدى نجـاح كل من التخطيط المـالي للجمعيـة والرقابة المـاليـة من خلال جمع  

مات المالية التي تحويها القوائم وتصـنيفها وترتيبها بشـكل يبرز الأهمية النسـبية لبنودها المتنوعة  تلك المعلو

ويبرز اتجاهات السـياسـة المالية المتبعة ومن ثم إيجاد علاقات مناسـبة بين تلك البنود المتنوعة عن طريق  

 استخدام كل من:

 أسلوب التحليل المقارن للقوائم المالية )أفقي، رأسي(. .1

 أسلوب النسب المالية .2

 ويتمثل ذلك في خطوات ثلاثة هي:

ــنيف، أي أنه   .أ ــنيف: حيث يتناول المحلل الأرقام التي تحويها القوائم المالية بالتصـ التصـ

ا   ا التي تتكون منهـ اتهـ ام إلى جزئيـ ــة بمجموعـة من الأرقـ ائق الخـاصـــ ة الحقـ يقوم بتجزئـ

 تجانسة.ووضع هذه الجزئيات مع بعضها البعض في مجموعة محددة م

ة   .ب  ام الجزئيـة ببعضـــــهـا البعض ومقـارنـ ة الأرقـ ل بمقـارنـ ة: حيـث يقوم المحلـ المقـارنـ

المجموعة المحددة بالمجموعة الكلية، وتسـاعد هذه المقارنات على كشـف العلاقات التي  

 بين الأرقام.

ــاف العلاقات بين الأرقام موضــوع   .ت  ــتنتاج: لا يقف اهتمام المحلل على مجرد إكتش الإس

والدراســة بل يســتمر لمعرفة أســباب قيام هذه العلاقات مما يســاعد في النهاية  البحث  

للوصــول إلى أفضــل الوســائل لعلاج المشــاكل المختلفة وبهذا يمكن للإدارة أن تحكم  

 حكماً سليماً على المركز المالي للجمعية.

 

 

 

 

 

 

 الميزانية العمومية  
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 الميزانية العمومية المقارنة )

 طرق وأساليب التحليل المالي 

 

 طرق وأساليب التحليل المالي 
 ( 130)   ـادة:المـــ

 

 ( 130)   المــــادة:
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ة عن طريق   .1 ا العموميـ ا في ميزانيتيهـ اتهـ ا وعمليـ أنشـــــطتهـ ة بـ ام الجمعيـ ة على قيـ ار المترتبـ تنعكس الأثـ

اصـــــر   ة والنقص في العنـ ارنـ ذه المقـ ل هـ ادة ومثـ ال الزيـ ات ورأس المـ ة للموجودات والمطلوبـ المختلفـ

المتجمع من )الفائض العام(، ويمكن ملاحظة هذه التغيرات بواســــطة مقارنة الميزانيات العمومية في 

بـدايـة ونهـايـة الفترة الزمنيـة الواحـدة، وـالبـاً مـا تقـدم مجموعـة من الملاحظـات الهـامـة التي لهـا قيمـة كبيرة  

اد الميزانيات  لجمعية وتقدمها وللقيام بمثل هذه المقارنات يشـار إلى إعد في تشـكيل رأي يتعلق بتطور ا

 العمومية المقارنة.

ومن المعروف أن الميزانيـة العموميـة تظهر المركز المـالي للجمعيـة في تـاريخ معين أمـا الميزانيـة  

نود  المقــارنــة فتظهر هــذه المعلومــات بتــاريخين مختلفين أو أكثر والتغيرات التي تحــدث في الب

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

 التغير في الإيرادات والمصروفات. .أ

 التغير في بنود الموجودات والمطلوبات. .ب 

الميزانية العمومية المقارنة هي دراسـة لاتجاه نفس العناصـر أو مجموعات من العناصـر في ميزانيتين   .2

 جمعية في تواريخ مختلفة وكذلك دراسة اتجاه النسب المئوية عموميتين أو أكثر لل

المحســوبة لهذه العناصــر في التواريخ المختلفة وتتضــح الأهمية الكبرى للتحليل المقارن في مقدرته على   

 تصوير الاتجاهات المختلفة لكل جانب من جوانب الجمعية.

 ويمكن تحليل الميزانية العمومية أفقياً أو رأسياً:

ليل الأفقي ينطوي على دراســــة التغير لكل بند من بنود الميزانية من فترة مالية الى فترة التح . أ

 .مالية أخرى

التحليل الرأسـي فينطوي على دراسـة العلاقة الكمية القائمة بين العناصـر في تاريخ معين أي  .ب 

تاريخ معين  دراســـة العلاقة بين كل عنصـــر أو بند بالقائمة منســـوباً إلى إجمالي القائمة في 

 ومقارناً بالمعدلات السائدة.

ــاس التحليل المالي الحديث، ولا يوجد   ــي هما أســ وهذان النوعان من التحليل الأفقي والرأســ

هناك تضـارب بينهما حيث يقدم كل منهما نوعه الخاص من المعلومات، لذا ينبغي اسـتخدامها 

ــول على تحليل مالي كامل، بالروم من ذلك فين   ــب المئوية  معاً للحصـ ــاب النسـ مجرد احتسـ

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

 

 

طبيعـة مصـــــادر البيـانات المســـــتخـدمة في التحليـل المـالي نتيجـة اعتمـادها على الميزانية   .أ

 العمومية والتي تمثل بيان تاريخي لا يعطي الصورة الحقيقية.

الفترة المحـاســـــبيـة قـد تكون في موســـــم ركود أعمـال الجمعيـة   موعـد إعـدادهـا في نهـايـة .ب 

 وبالتالي قد يظهر رصيد النقدية بحجم أكبر من الحجم الطبيعي.

وبالتالي يجب على المحلل المالي تفسـير وتحديد ما إذا كانت هذه التغيرات إيجابية ومرضـية أو سـلبية وير  

 مرضية. 
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 مالية  الفصل الثاني: القوائم ال

 

 

 قائمة الإيرادات المصروفات المقارنة 

تظهر قائمة الإيرادات والمصــروفات صــافي الفائض الســنوي الناتج عن نشــاط الجمعية وذلك خلال فترة 

 زمنية )سنة مالية(.

نشـاط الجمعية لعدد من الفترات المالية وهذه  أما قائمة الإيرادات والمصـروفات المقارنة فتظهر التغير في  

  .التغيرات يمكن توضيحها بالمبلح أو بالنسبة

 

 

 

 

 

وعلى الروم من مزايا اســـتخدام كل من أســـلوب التحليل المقارن للقوائم وأســـلوب النســـب لكل من قائمة  

 النقدي إلا أنهما يحتويان على نقاط ضعف تتمثل فيما يلي:روفات وقائمة التدفق الإيرادات والمص

لا يتطابق رصــــيد النقدية مع مقدار صــــافي الدخل الذي تظهره قائمة الإيرادات والمصــــروفات   .1

إعدادها عن طريقة إعداد كشـف بيان التدفق النقدي فقد يزداد الفائض دون   بسـبب اختلاف طريقة  

زيادة مماثلة في الرصــــيد النقدي لذا تتعرض بعض المنشــــأت لخطر العســــر المالي بالروم من  

 ائض.تحقيقها ف
قائمة الإيرادات والمصـــروفات تلخص بعض الأعمال خلال فترة محاســـبية ســـابقة ولكن لا تبين   .2

 قدرة الجمعية على الدفع.

تحليل النســب تحليل ســاكن لأنه يفترض أن النشــاط ســيتوقف عن العمل وتقاس كفاءته وســيولته   .3

يـة وقـائمـة الإيرادات وربحيتـه وقـدرتـه على الســـــداد في لحظـة معينـة هي التي أعـدت فيهـا الميزان

 والمصروفات. وهذا مخالف للهدف الأساسي لأي منشأة ألا وهو البقاء والنمو والتطور.

يعتمد على البيانات المنشـورة  .4 كون المحلل المالي شـخص من خارج الجمعية فهو في هذه الحالة سـ

شــكلات الخاصــة فقط. وبالتالي لن يســتطيع أن يكون ملماً بالكثير من المعلومات والظروف أو الم

 التي قد تعاني منها الجمعية داخلياً فتعتبر نقطة ضعف بالنسبة للمحلل المالي.

 النسبة في حد ذاتها رقم بلا دلالة إذا ما قورن برقم آخر فيجب إستعمال المعايير المساندة. .5

م المالية وأســلوب المعايير الواجب إتباعها لإجراء التحليل المالي بيســتخدام أســلوب التحليل المقارن للقوائ

 النسب:

 سلبيات استخدام التحليل المقارن للقوائم وأسلوب النسب 

 

 سلبيات استخدام التحليل المقارن للقوائم وأسلوب النسب 

 ( 131)   المــــادة: 

 

 ( 131)   المــــادة: 

 ( 132المــــادة:  ) 

 

    المــــادة: 

(132 ) 
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يجب أن يكون هناك توافق واسـتمرارية في الأسـاليب والقواعد المحاسـبية المسـتعملة في  •

 تلك السنوات المقارنة.

يجب توحيد القواعد التي تم على أسـاسـها تجهيز المعلومات والبيانات المحاسـبية والمالية   •

 المتعلقة بالقوائم عند المقارنة.

تخدمة والاقتصـاد ككل، على المحلل المالي  • ب المسـ أن يكون ملماً بطبيعة العلاقة بين النسـ

 والنشاط الذي ينتمي إلية الجمعية، وكافة التغييرات الداخلية للجمعية مجال البحث.

 

 

 

 

 

 مقدمة عامة             

الميزانية التقديرية للجمعية هي خطة مالية تغطي فترة مستقبلية محددة قد تكون على الأولب لسنة   .1

أو لســتة شــهور أو لأية فترة تطلبها الإدارة العليا وهي تســتخدم كأداة للرقابة الداخلية في الجمعية  

 تغطي فترة سابقة.وهذا ما يميزها عن الميزانية العمومية العادية التي 

تشـــــتمـل الميزانيـة التقـديريـة على إجمـالي الإيرادات المقـدرة المتوقع الحصـــــول عليهـا وإجمـالي   .2

 المصروفات المترتبة على تحقيق تلك الإيرادات خلال الفترة الزمنية المذكورة.
ــطة المخت .3 ــئولين لإجراء التخطيط الأمثل لانشـ ــاعدة المسـ ــتخدم الميزانية التقديرية في مسـ لفة  تسـ

ــب في الوقـت  اســـ اذ القرار المنـ ا بهـدف اتخـ ة على الأداء لكـل منهـ ابـ ا والرقـ ا بينهـ والتنســـــيق فيمـ

 المناسب، وهي بذلك تسمح لجميع المسئولين بالمشاركة في التخطيط وفي تحمل مسئولية النتائج.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الميزانية التقديرية 

 

 الميزانية التقديرية 

 مراحل إعداد خطة الميزانية التقديرية  

 

 مراحل إعداد خطة الميزانية التقديرية  

 ( 133)  المــــادة: 

 

 ( 133)   المــــادة: 

 ( 134)  المــــادة: 

 

 ( 134)  المــــادة: 
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يصـــدر المدير التنفيذي ســـنوياً التعليمات الواجب إتباعها لإعداد الميزانية التقديرية وفقاً لاســـس  .1

ب الجمعية   راف المدير المالي وعضـوية محاسـ التي تحقق أهداف الجمعية، ويتم ذلك من خلال إشـ

أن يتم الانتهاء من إعداد مسـودة الميزانيات التقديرية قبل نهاية شـهر اكتوبر من كل عام، ثم    على

يتم مناقشــتها مع المدير التنفيذي لإبداء الملاحظات والتوصــيات وذلك خلال شــهر نوفمبر، ثم يتم  

 رفعها خلال شهر ديسمبر لاعتمادها وفقاً لجدول الصلاحيات.

ــتثمارات التي تروب في تنفيذها تزيد    تقوم إدارة الجمعية بيعداد  .2 ميزانية تقديرية للتوســعات والاس

 عن سنة واحدة وفقاً لما تتطلبة المدة المتوقعة للتنفيذ.
يتم تقدير بنود الميزانية التقديرية من إيرادات ومصـروفات بالريال السـعودي )وعلى أسـاس سـعر  .3

وجدت( وذلك عند تقديم مشـــروع  الصـــرف الرســـمي الســـائد ف المملكة للعملات الأخرى إن  

 .الميزانية التقديرية للجمعية

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمة عامة  

ــيم هذه  ــب المالية المختلفة، ويمكن تقسـ ــتخدام عدد من المعايير والنسـ عند تحليل المركز المالي يمكن اسـ

النســب إلى عدة أقســام رئيســية واختيار إحدى هذه المجموعات دون الأخرى ويتوقف ذلك على الغرض 

المقصـود من التحليل، ويلاحظ هنا أن كثيراً من النسـب المالية لا يمكن اسـتخدامها في تحليل القوائم المالية 

ــعي لتحقيق فائض مثل ــطتها على الســ ــأة تجارية أو   للجمعية نتيجة عدم اعتمادها في تنفيذ أنشــ أي منشــ

يولة أو  ب السـ تخدام نسـ صـناعية، فضـلاً عن أنها لا تعتمد على الاقتراض، وبالتالي ليس من الضـرورة اسـ

الربحية أو الهيكل التمويلي، بل يتم الاعتماد على اسـتخدام نسـب كل نشـاط على حده ومقارنته مع السـنوات 

سـنوات السـابقة، ويفضـل اسـتخدام نسـب الإيرادات ونسـب السـابقة من خلال مقارنة القوائم مع مثيلاتها في ال

 .المصروفات ووير ذلك بناءً على تعليمات مجلس الإدارة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 النسب المالية  

 

 النسب المالية  
 ( 135)    المــــادة: 

 

 ( 135)    المــــادة: 

 ( 136)  المــــادة: 

 

 نسب الإيرادات والمصروفات  ( 136)  المــــادة: 

 

 نسب الإيرادات والمصروفات 
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 نسبة الإيرادات: .1
ــبة كل إيراد إلى إجمالي   ــبة كل إيراد إلى نسـ ــتخراج نسـ ــب إلى اسـ الإيرادات، وتهدف هذه النسـ

إجمالي الإيرادات بالجمعية أو بالنســبة لكل مشــروع خدمي ينفذ تحت إشــراف وتنســيق الجمعية، 

والامر الذي يســاعد الإدارة في قياس مدى تحقيق الأهداف المرســومة لكل إيراد وبالتالي النشــاط  

 المتعلق بهذا الايراد.

 ليل المصروفات:نسبة تح .2
عند دراسـة التحليل للمصـروفات نسـتطيع دراسـتها عن طريق النسـبة المالية بحيث يتم اسـتخراج 

نسـبة أي مصـروف إلى إجمالي المصـروفات أو إجمالي الإيرادات ومقارنة ذلك بالسـنوات السـابقة  

تحديد المصـروفات لمعرفة مقدار الزيادة أو النقص الذي حدث لهاذا المصـروف والذي يسـاهم في  

 التي يجب التركيز عليها بغرض تخفيضها أو دعمها.

 

 

 

 

 

 مقدمة 

ــائـل الإدارة العلميـة الحـديثـة لتطوير الجمعيـة ونموهـا بحيـث أصـــــبح من   تعتبر التقـارير المـاليـة أحـد وســـ

الضــرورة لإدارة الجمعية الإحاطة بالجوانب المختلفة لنشــاطاتها وأخذها في الاعتبارات واتخاذ القرارات 

ــتقبلها وتقييم الأداء وهذا لا يتم إلا من خلال التقارير المالية والرقابية وعن طريق مقارنة   والتخطيط لمســ

الحســـــابـات الختـاميـة من أقـدم التقـارير التي النتـائج مع الميزانيـات التقـديريـة، وتعتبر الميزانيـة العموميـة و

اســتخدمت بهدف تقديمها للإدارة ذات العلاقة للحكم على مدى نجاح المركز المالي للجمعية ونظراً لحاجة  

الإدارة المسـتمرة للمعلومات فقد نشـأت الحاجة إلى التقارير الدورية، ولكي تحقق التقارير الغاية منها لا بد 

 التالية: أن تتوفر فيها الأسس

 السرعة في رفع التقارير: .1
 اتخاذ الإجراءات اللازمة في الوقت المناسب.

 الدقة في المعلومات: .2

 

 يجب التأكد من دقة المعلومات والرقابة على أسلوب إعداد المعلومات قبل رفعها للإدارة.

 أهمية التقارير والاستفادة منها: .3
التقـارير ذات الأهميـة للإدارة وان تكون المعلومـات المقـدمـة بـالمســـــتوى الأمثـل لأداء يجـب تقـديم  

الغرض وأن تكون بصـورة تمكن المسـتفيد منها من اسـتخلاص البيانات دون عناء وبأسـرع وقت 

 ممكن.

 تنوع التقارير المقدمة: .4

 ( 137) المــــادة:

 

 ( 137) المــــادة:

 التقارير المالية 

 

 التقارير المالية 

 

 اللائحة المالية 
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ا دميهـ ة لمســـــتخـ ات اللازمـ دف الى توفير المعلومـ ة تهـ اليـ ارير المـ ث يمكن في   نظرا لان التقـ بحيـ

ضــــوئها اتخاذ القرارات الاقتصــــادية المناســــبة لذلك يجب تباين تلك التقارير لتناســــب الجهات 

المسـتفيدة منها مثل الإدارة العليا، ومجلس الإدارة، ومصـادر التمويل المختلفة من أفراد أو هيئات  

 )حكومية أو أهلية(.

 مراعاة مبدأ الدورية: .5
بشـكل دوري خصـوصـاً التقارير المالية وذلك لكي تتمكن الإدارة من  يجب أن يكون إعداد التقارير  

 اتخاذ القرارات المناسبة بناء على التطورات المستمرة في البيانات المالية.

 مراعاة مبدأ المقارنة في البيانات: .6
يفضـــــل عنـد إعـداد التقـارير أن يتم الإشـــــارة إلى ايـة بيـانـات معـدة مقـدمـا، وذلـك مثـل رفع تقرير  

البيـ ديريـة الخـاصـــــة بهـا، بهـدف التعرف على الانحرافـات  بـ ة التقـ ارنـة مع الميزانيـ ة مقـ انـات الفعليـ

 وتحليل أسبابها.

 

 
 

 

 

  

ديسـمبر من العام تبدأ السـنة المالية للجمعية في الأول من يناير من كل عام وتنتهي في نهاية شـهر   .1

 نفسه.

إقفال الحســــابات واســــتخراج نتائج الأعمال للجمعية بمعرفة وإشــــراف الإدارة المالية والمراجع  .2

 الداخلي.

تسـهيلاً لإقفال الحسـابات في الوقت المناسـب وبدون تأخير، فينه يجري في أول شـهر ديسـمبر من  .3

إدخـالهـا في الســـــجلات وترحيلهـا  كـل عـام إعـداد القيود الخـاصـــــة بـالتســـــويـات النهـائيـة بحيـث يتم  

 للحسابات الخاصة لعدم التأخر في البيانات المالية، وتتضمن:

 استهلاكات الموجودات الثابتة. مثل استهلاك المباني والعدد والسيارات وخلافة. •

 التسويات البنكية. الغرض منها مطابقة أرصدة حسابات الجمعية لدى البنوك. •

مخصـص ديون المشـكوك في تحصـيلها، مخصـص تعويض  المخصـصـات المختلفة مثل:   •

 ترك الخدمة ووير ذلك.

 المصاريف المدفوعة مقدماً مثل: قسط التأمين. •

 المصاريف المستحقة مثل: الأجور والمكافآت المستحقة للعاملين. •

 الإيرادات المقبوضة مقدماً: مثل إيراد عقار وير مكتسب. •

تسـويات التي من شـأنها مطابقة حسـابات الذمم التسـويات اللازمة لحسـابات الذمم: )تلك ال •

ــجلات هؤلاء   ــاب الجمعية لدى س ــهرية مقارنة بحس ــوف الش ــجلات الجمعية مع الكش بس

 الذمم(.

 إيرادات الاسـتثمارات وتقييمها  مثل إيراد اسـتثمار ممتلكات وموجودات الجمعية الثابتة •

 والمنقولة.

 قواعد عامة 

 

 قواعد عامة 

 ( 138)  المــــادة:  

 

 ( 138)  المــــادة:  
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ا بسـبب نشـاط معين لفترة معينة لم حسـابات تحت التسـوية: )هي الحسـابات التي تم فتحه •

 يتم الانتهاء منها(.

 

 :الفصل الثالث: التقارير الدورية للجمعية

 

 

 التقارير الأسبوعية تتمثل فيما يلي: .1

 كشف بأرصدة حسابات الجمعية لدى البنوك. •

 التقارير الشهرية تتمثل فيما يلي: .2

 المراجعة الإجمالي.ميزان  •

 ميزان المراجعة التفصيلي. •

 بيان قائمة الإيرادات والمصروفات مقارنة مع السنة السابقة. •

 بيان قائمة الإيرادات والمصروفات مقارنة مع الموازنة التقديرية. •

 بيان قائمة الإيرادات والمصروفات حسب الأشهر. •

 التسوية البنكية. •

 كشف شيكات برسم التحصيل. •

 تثمارات قصيرة وطويلة الأجل.كشف الاس •

 كشف الإضافات والمحذوفات للموجودات الثابتة. •

 كشف الذمم الدائنة حسب أنواعها. •

 كشف الإيرادات حسب أنواعها. •

 كشف المصاريف الإدارية والعمومية الإجمالية )حسب كل شهر والإجمالي(. •

 التقارير ربع ونصف السنوية وتتمثل فيما يلي: .3

 المالي.قائمة المركز  •

 قائمة الإيرادات والمصروفات. •

 تقرير التحليل المالي للجمعية )حسب ما هو موضحاً في التحليل المالي باللائحة المالية(. •
 

 

 

 

 التقارير السنوية وتتمثل فيما يلي: .4

 

قائمة المركز المالي )معدة حسـب الأصـول المحاسـبية مرفقة معها البيانات والإيضـاحات   •

 الضرورية(.

 يرادات والمصروفات.قائمة الإ •

 ( 139)  المــــادة: 

 

 ( 139)  المــــادة: 
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الميزانية التقديرية السنوية )معدة حسب ما هو موضح في النظام الخاص بيعداد الميزانية   •

 التقديرية(.

تقرير التحليل المالي للجمعية )حســــب ما هو موضــــحا في جزء التحليل المالي بالنظام   •

 المالي(.

 .لعليا خلال العامالتقارير الطارئة وهي التقارير التي تطلب من قبل الإدارات ا .5
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 ( 140المــــادة:   )

 

 ( 140المــــادة:   )

نظام الرقابة الداخلية الباب السابع : 

لمراجعة الصرف وباقي الاجراءات 

 المالية

 
 

 الباب السابع : دليل التدقيق الداخلي 
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 : إجراءات تدقيق النقد والبنوك

 مراجعة صحة الأرصدة الافتتاحية. .1

تحديد الإجراءات المســتندية المتعلقة باعتماد فتح حســابات جديدة بالبنوك والرقابة عليها وتجهيز التســويات   .2

 اللازمة.

دفع عن طريق الحوا .3 ل: الـ د والبنوك، مثـ النقـ ة بـ ة المتعلقـ ــة المتبعـ اســـ ة في الســـــيـ امـ دد التغيرات الهـ لات  حـ

 المصرفية والتحويلات البرقية.
مراجعة الهيكل التنظيمي للإدارة المالية والتقارير الإدارية المالية المستخدمة )مثل بيان التحويلات النقدية،   .4

ــئوليات المالية وأن التقارير المالية تفي بأوراض   ــابات الجارية( للتأكد من توزيع المســ ــوفات الحســ كشــ

 الرقابة.

 قبل الصرف والإيداع:أولاً: الإجراءات 

 التأكد من صحة المبالح المطلوب صرفها أو إيداعها في حسابات البنوك على النحو التالي:

 . الصرفصحة مراجعة مستنديه للتحقق من  .1
 مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبلح المطلوب. .2

الموافقة على الصــــرف وفق  التأكد من إرفاق المســــتندات الثبوتية مع ســــند الصــــرف، وتأكد من وجود   .3

 صلاحية الاعتماد والتوقيع على الشيكات.

 فحص سندات القبض الصادرة واستمارة الإيداع المجهزة للتحقق من صحة الإجراءات المتبعة. .4
 مراجعة سندات القبض الصادرة واستمارة الإيداع للتأكد من صحة المبالح المودعة. .5

ــيكات  .6 ــطير جميع الشـ ــو    التأكد من انه قد تم تسـ ــن أو العضـ ــتلامها من المانح/المحسـ قبل الإيداع وبعد اسـ

 مباشرة.
 

 ثانياً: إجراءات الصرف والقبض:

التأكد من أن جميع مقبوضات ومدفوعات الصندوق العام )حسابات البنوك( قد تم قيدها بصورة صحيحة وأنها  

 مطابقة لكشوفات البنوك وذلك وفق الإجراءات التالية:

 المدفوعات: .1

 لى كشوف تسويات البنوك:الحصول ع .أ

 التحقق من صحة الاحتساب )الجمع والطرح(. •

 التحقق من مطابقة ارصدة البنوك بالتسويات مع دفتر الصندوق العام وكشوفات البنوك لتلك الفترة. •

 التحقق من صحة البنود الموقوفة في التسوية ولا حقها للفترات القادمة. •

المؤرخة في أو قبل نهاية الشـهر المشـمول بالتسـويات والظاهرة في كشـف البنك  مطابقة الشـيكات المدفوعة   •

 للفترة اللاحقة مع الشيكات الموقعة مع التسوية.

 التحقق من صحة المجاميع بكشوف تسويات البنوك مع التحقق من عدم وجود شطب أو تعديل. .ب 

ــات   .ث  ــحة مجاميع المقبوضـ ــابات البنوك بهدف التأكد من صـ ــتاذ حسـ ــندوق العام أو أسـ طلب دفتر الصـ

 والمدفوعات للفترة المختارة ومن صحة الأرصدة. 

 بالنسبة للمدفوعات الظاهرة في كشوفات البنوك: . ج

 يتم فحص كعوب الشيكات مع القيود الظاهرة في كشوفات البنك ملاحظا التسلسل الرقمي. •
 .الشيكات المرفوضة والمعادة الظاهرة في كشف البنك ومتابعتها إلى السجلات المحاسبية تحري عن •
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بالنســبة للإشــعارات المدينة الظاهرة في كشــف البنك لاحقها إلى الســجلات المحاســبية أو إلى تســويات   . خ

  حساب البنك ثم لاحقها إلى سندات القيد اليومية وتأكد من صحة المستندات الثبوتية.

ن ســلامة حفظ الشــيكات وير المســتعملة في مكان آمن وتأكد من اكتمال التســلســل الرقمي ومن  تأكد م .د 

 وجود النسخة الأصلية للشيكات الملغاة.

 الإيداعات: .2
 بالنسبة للقيود الدائنة في كشوفات البنوك. .أ

 متابعة هذه القيود إلى قوائم الإيداع المختومة من البنك. •

 سندات القبض ثم إلى حسابات العملاء/الأعضاء في دفتر الأستاذ المساعد.متابعة مبالح هذه القوائم مع  •

ــندوق  • ــاب البنك ثم إلى دفتر الص ــوية حس ــندوق لنفس الفترة أو إلى تس متابعة هذه القيود إلى دفتر الص

 للفترة اللاحقة.

البنك   التحقق من أن النقـدية في الطريق في نهاية الفترة )الظاهرة في التســـــوية( قد وردت في كشـــــف •

 للشهر الذي يلي هذه الفترة.

بالنســـبة للقيود الدائنة الأخرى الظاهرة في كشـــف البتك يتم متابعتها إلى دفتر الصـــندوق والمســـتندات   .ب 

 الثبوتية ويتم التأكد من صحة اعتمادها وقيدها.

ثم قارن   يتم إجراء جرد مفاجئ للرصـيد النقدي لدى أمين الصـندوق في نهاية اليوم قبل إيداعه في البنك .ت 

المبالح التي سـتودع مع قوائم الإيداع في البنك وقارن أسـماء دافعي هذه المبالح مع سـندات القبض ودفتر 

 المقبوضات.

 ثالثاً: إجراءات أخرى:

الفحص بصــورة اختيارية عينة من مجاميع الاعمدة في دفتر الصــندوق العام وتحليل البنوك ومقارنتها   .1

 .مع المجاميع في الأستاذ العام

 التحري عن حقيقة وصحة البنود الموقوفة في تسوية نهاية الفترة التي لم تتابع اثناء المراجعة. .2

 استعراض القيود المحاسبية الظاهرة في حساب مراقبة البنوك وتحرى عن اية قيود خطا. .3

يكات وذلك بالرجوع إلى  .4 ماء المفوضـين بالتوقيع على الشـ ابات البنوك وأسـ ماء حسـ تجهيز بيان أسـ

 التعليمات الخطية من قبل المدير العام.

في حالة وجود تغييرات عن الفترة الســابقة بأســماء المفوضــين بالتوقيع على الشــيكات يتم فحص  .5

 الخطابات الموجهة الي البنوك بخصوص إلغاء التفويضات بالتوقيع والتأكد من وقت الالغاء.

ابات بنوك مجمدة وبأرصـدة ضـئيلة، يتم   .6 تفسـار عن سـبب الإبقاء على هذه في حال وجود حسـ الاسـ

 الحسابات مفتوحة.

 إبداء الراي حول نتائج الفحوص التي قمت بها ودرجة الاعتماد على سجلات القبض والصرف. .7

 ذكر ملاحظاتك على إجراءات الصرف والقبض وقيد مبالغها وتوجيهها محاسبياً. .8

 

 

 

 رابعاً: إجراءات نهاية السنة:
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يود المحاســــبية المرحلة الظاهرة في حســــاب البنوك وحســــاب  اســــتكمال مراجعة جميع الق .1

الشــيكات برســم التحصــيل )إن وجدت( في الأســتاذ العام للفترة من آخر فحص خلال الســنة 

 حتى نهاية السنة.

فحص الشـيكات الموقوفة الظاهرة في التسـويات خلال السـنة التي لم تكتمل دراسـتها في ذلك  .2

 الوقت.

ك والشــيكات المدفوعة للفترة اللاحقة لنهاية الســنة والتي عادة  الحصــول على كشــوفات البنو .3

 تكون )شهر محرم من كل سنة(.

 مطابقة الشيكات المدفوعة والإشعارات ... الخ مع كشوفات البنوك. .4
 الحصول على تسويات نهاية السنة. .5

 مقارنة الأرصدة بموجب التسويات مع: .6
 كشوف البنوك لنهاية السنة. .أ

 التوثيق من البنوك.ردود  .ب 
 سجل البنوك والشيكات برسم التحصيل )إن وجد( والأستاذ العام. .ت 

التدقيق على الايداعات في الطريق والظاهرة في التسـويات على دفتر البنك وكشـوفات البنوك   .7

 للفترة اللاحقة.

 بالنسبة للشيكات المدفوعة قبل نهاية السنة: .8
د نهاية الســـنة لم يتم ســـحبها )دفعها( قبل ذلك التأكد من أن الشـــيكات المؤرخة بتاريخ بع .أ

 التاريخ.
التدقيق على الشـــيكات المدفوعة من خلال ســـجل البنوك ومطابقة تواريخ صـــدورها مع  .ب 

 تاريخ الترحيل في الدفتر.

فحص ومقارنة الشـــيكات المؤرخة بتاريخ قبل نهاية الســـنة مع قائمة الشـــيكات الموقوفة   .ت 

 الظاهرة بالتسوية.

حص للمســــتندات الثبوتية للشــــيكات التي لم تراجع مع كشــــوفات البنوك لنهاية  التحري والف .9

 السنة.

 التحري عن صحة تصفية بنود التسوية الأخرى التي لم تغطيها في الخطوات السابقة. .10
التأكد من أن الايداعات المرفوضـة المرتدة والاشـعارات المدينة والدائنة الأخرى الواردة  .11

 قيدها بطريقة صحيحة في السجلات.في كشوفات البنوك قد تم 

مراجعـة محتويـات ردود التثبيـت من البنوك وتلخيص المعلومـات المتعلقـة بـالالتزامـات ...   .12

 الخ.
 إبداء الرأي حول صحة أرصدة السنة. .13
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 أولاً: الإجراءات قبل الصرف:

الهدف من هذا البرنامج هو التأكد من صــحة المبلح المطلوب صــرفه في ظل وجود اعتماد للصــرف طبقاً  

 لصلاحيات الاعتماد وذلك على النحو التالي:

الصـــــرف فحص أوامر الصـــــرف الواردة وراجعها مراجعة فنية ومســـــتنديه للتحقق من أحقية   .1

 والتعويضات الى الجهة الصحيحة.

 مراجعة الأوامر مراجعة حسابية للتأكد من صحة المبلح المطلوب صرفه. .2
 التأكد من إرفاق جميع المستندات الثبوتية مع أمر الصرف. .3
ة بجـداول   .4 اد المخولـ ات الاعتمـ اً لصـــــلاحيـ ت طبقـ د تمـ ة على الصـــــرف قـ د من أن الموافقـ أكـ التـ

 .الصلاحيات بالنظام المالي

 بين رأيك حول نتائج مراجعتك. .5

 ثانيا: إجراءات القبض والصرف

 الهدف هو التأكد من أن رصيد الصندوق في نهاية السنة يظهر بصورة عادلة في الميزانية.

 المقبوضات  .1

 * مراجعة جانب المقبوضات من دفتر النثرية لفترة محدودة. .أ

 * فحص المستندات الثبوتية

 المجاميع.ب. التأكد من صحة 

 ج. مراجعة المقبوضات وير الاعتيادية في دفتر النثرية والتحقق منها.

 . المصروفات 2

 *مراجعة دفتر النثرية لفترة محدودة لفحص جميع المصروفات التي تزيد عن مبالح وير اعتيادية. -أ

 *فحص المستندات الثبوتية والتأكد بأنها معتمده من قبل المخول بصلاحية الاعتماد.

 لتأكد من صحة المجاميع عمودياً وأفقياً.ب. ا

 ج. مراجعة المصروفات وير الاعتيادية في دفتر النثرية والتحقق منها.

 ثالثاً: جرد الصندوق:

ــندوق بأكمله بما فيه نقد أمانة للغير ... الخ، لمنع   .1 ــندوق بطريقة مفاجئة للنقد في الص قم بجرد الص

بحضور أمين الصندوق ثم سجل النتائج على النموذج  أي تلاعب بتعويض النقص على أن يتم ذلك  

 الخاص بعد النقدية.

د إبرازه جميع   .2 ا يفيـ دوق التوقيع على النموذج بمـ ب من أمين الصـــــنـ اء من الجرد، يطلـ د الانتهـ عنـ

 النقود الذي بحوزته وأن الجرد قد تمت بحضوره وأن النقود أعيدت إليه بالكامل.

لمتعلقة بالسـلفيات والمصـاريف الأخرى ... الخ، التي دخلت التأكد من أن سـندات صـرف النثرية ا .3

ضــمن الجرد قد تم مراجعتها واعتمادها من قبل الإدارة، وإذا كان هناك بعضــها وير معتمد فتقدم  

 للمسئول ويحصل على الاعتماد اللازم.

 ( 141)   المــــادة:

 

 ( 141)   المــــادة:

 إجراءات تدقيق صندوق النثرية 

 

 إجراءات تدقيق صندوق النثرية 
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لفة النثرية التي لم يتم سـح .4 بها من البنك  قبل البدء بالجردة النقدية تأكد من أن شـيكات اسـتعاضـه السـ

 قد تم تسجيلها في الدفاتر ودخلت ضمن الرصيد.

 تسوية الرصيد بموجب الجرد مع الرصيد الدفتري للحساب الرقيب في الأستاذ العام. .5

ــتعاضــة للفترة   .6 ــندات الصــرف التي دخلت ضــمن الجرد إلى طلبات الاس المتابعة والتحري عن س

 اللاحقة.

 بعمل التسوية اللازمة كما في تاريخ الجرد.في حال وجود حساب للسلفة المستديمة قم  .7

بالنســــبة للنقود التي دخلت ضــــمن الجرد والتي ليس لها علاقة بصــــندوق النثرية )مثل نقد أمانة   .8

للغير( يتم مراجعتها من خلال الســــجلات أو عن طريق التثبت المباشــــر مع الأشــــخاص الذين 

 تخصهم هذه المبالح.

مراجعة قيود صــندوق النثرية خلال الســنة والتحري عن القيود وير الاعتيادية أو أي اتجاه يشــير   .9

إلى تركيز على المدفوعات لنوع معين من المصـروفات مع التحقق الكافي من حيث مدى الاختيار  

 والتنفيذ.  

 

 

 

 

 

الفحص المرحلي: الغرض من هذا البرنامج هو التأكد من صــحة قيمة الموجودات الثابتة وملكيتها والتأكد  

من أن جميع الإضـــافات والحذوفات قد تمت وفقاً للإجراءات المالية والمحاســـبية باللائحة المالية للجمعية  

 وللمبالح المقدرة في الموازنة والتأكد من صحة قيد الموجودات الثابتة

مالية والمصـاريف   تهلاكات تحتسـب على أسـاس    وانلإدارية  امن حيث الفصـل بين المصـاريف الرأسـ الاسـ

 ويتم الفحص على النحو التالي. –المعدلات المقررة شهرياً حسب اللائحة المالية للجمعية 

 السجلات: .1

 حة تدوير الأرصدة الافتتاحية.التأكد من ص .أ

ــتاذ   .ب  ــجل الموجودات الثابتة وملاحقتها إلى الأس التحقق من صــحة المجاميع والارصــدة في س

 العام.

 اختيار عينه من الموجودات الثابتة الظاهرة في السجل وتحقق من وجودها الفعلي. .ت 

والتـأكـد أن المعـدلات مراجعـة احتســـــاب الاســـــتهلاكيـات الشـــــهريـة على الموجودات الثـابتـة   .ث 

 المستعملة تتفق مع سياسة الجمعية وانه تم تسجيلها في الدفاتر شهرياً.

 ابداء الرأي حول دراسة الموجودات الثابتة والسجلات المحتفظ بها. . ج

 

 الإضافات: .2

ــابــات المبــاني، ا لات المكتبيــة، الأثــاث والأدوات والســـــيــارات  .أ بــالإشــــــارة الي حســــ

 وير ذلك، اختر مجموعة من الإضافات ذات القيم الكبيرة....................... و

 الموجودات الثابتة إجراءات تدقيق 

 

 إجراءات تدقيق الموجودات الثابتة 

 ( 142المــــادة:    ) 

 

 ( 142المــــادة:    ) 
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فحص إشـعارات التحويل بالصـرف للإضـافات المعتمدة بناءً على المبالح المقررة في الموازنة   .ب 

 والتأكد من أن التحويل يشمل الموجودات الثابتة المضافة.

الإضافات، والتأكد    فحص الفواتير، شهادات الملكية، أو أية مستندات ثبوتية أخرى تتعلق بهذه .ت 

 من صحة تصنيف المصاريف إلى رأسمالية وويرها.

د من وجود   .ث  أكـ ب التـ ة يجـ ابتـ ة للموجودات الثـ ات الفعليـ ادة في المصـــــروفـ ة وجود زيـ الـ في حـ

 الموافقة من الإدارة العليا.

 فحص عدد معين من الموجودات الثابتة الرئيسية المشتراة التي يسهل الوصول إليها. . ج

 الحذوفات: .3

ــيارات ....   .أ ــيلية للمباني، ا لات المكتبية، الأثاث، الأدوات والسـ ــابات التفصـ بالرجوع للحسـ

 ووير ذلك اختيار مجموعة من الحذوفات الرئيسية.

 التحقق من أن جميع الحذوفات المختارة أعلاه قد تم اعتمادها. .ب 

ــحة عوائد بيع  فحص فواتير البيع، المذكرات، وويرها   .ت  ــتندات الثبوتية التي تؤيد صـ من المسـ

 الموجودات الثابتة وتتبعها إلى سندات القبض.

التأكد من طرح التكلفة الأصلية من حساب الموجودات الثابتة ومن تنزيل استدراك الاستهلاك   .ث 

 للموجودات الثابتة والتأكد من صحة احتساب وقيد الربح والخسارة.

 حذوفات في سجل الموجودات الثابتة والدفاتر المحاسبية.التأكد من صحة تسجيل ال . ج

  الفحص النهائي: .4
 إكمال ملخص الإضافات والحذوفات التي حصلت عليها في الفحص المرحلي. .أ
 مراجعة الإضافات والحذوفات منذ نهاية الفحص المرحلي واستفسر عن اية تغيرات مادية. .ب 

نهاية الفحص المرحلي حتى نهاية    مراجعة كشـف تحليل مصـاريف الصـيانة والتصـليحات من .ت 

 السنة والاستفسار عن المصاريف المادية.

تجهيز مبالح تقديرية بالاسـتهلاك للسـنة لكل أصـناف الموجودات الثابتة ومقارنتها مع سـجلات  .ث 

 المحاسبة، والاستفسار عن الانحرافات المادية.
مر المقدر لكل أصــل وفق التأكد من نســب الاســتهلاك التي تم احتســابها او تعديلها حســب الع . ج

 الإجراءات المالية والمحاسبية باللائحة المالية للجمعية.

 تحري عن الالتزامات لشراء الموجودات الثابتة. . ح
 مراجعة كتب الموافقات الإدارية المتعلقة بالاستبعادات والحذوفات. . خ
الحريق والســرقة  د أخطار  التحقق من صــلاحية وكفاية بوالص التأمين على الموجودات ضــ .د 

 والاخطار.

 ابداء الرأي حول عدالة الأرصدة النهائية للموجودات الثابتة والاستهلاكات الخاصة بها. .ذ 

 

 

 

 

 ( 143)   المــــادة: 

 

      المــــادة:  

(143 ) 

 اللائحة المالية 

 

 اللائحة المالية 
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 الافتتاحية.مراجعة صحة تدوير الأرصدة  .1

 الحصول على كشف بالذمم الدائنة. .2

 جمع الكشف ومطابقة المجموع مع البيانات المالية الشهرية وميزان المراجعة. .3

 متابعة مجموع الكشف إلى حساب مراقبة الذمم الدائنة في الأستاذ العام. .4

 اختيار عينة من الكشف ومتابعتها لملف الذمم الدائنة والتأكد من صحة الأرصدة. .5

 ستعراض حساب مراقبة الذمم الدائنة وتحري عن اية قيود محاسبية وير اعتيادية ظاهرة فيه.ا .6

ــابات الواردة منهم مع  .7 ــوف الحس ــابات الموردين من واقع كش ــهرية لحس القيام بيعداد مطابقات ش

 السجلات المحاسبية.

 إبداء الرأي حول نتائج الفحوصات. .8

 

 

 

 

 الفحص المرحلي:

مراجعـة الإجراءات عمليـة المشـــــتريـات بـالجمعيـة ومقـارنتهـا مع الإجراءات المعتمـدة بـاللائحـة المـاليـة  .1

 وتقييم مدى ما تحققه هذه الإجراءات من رقابة داخلية.

فواتير المشــــتريات وثبت هذه العينة وتحديد أســــاس اختيارها على ورقة عمل  اختيار عينه كافية من   .2

 لغرض تحقيق أهداف الفحص المرحلي.

 التأكد من كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية الخاصة بالمشتريات. .أ

 سلامة التوجيه المحاسبي. .ب 

ــابات ذات العلاقة في الذمم الدائن .ت  ــتودعات حســـب النوع  ســـلامة الترحيل على الحسـ ة والمسـ

 ومطابقتها مع مستندات المستودعات.

المقارنة بين الفواتير مع طلبات الشــراء ومع امر الشــراء ومع ســند الاســتلام من حيث اســم  .ث 

 المورد والكمية والسعر والشروط.

التأكد من ان طلبات التوريد والشـــراء قد تم اعتمادها حســـب الإجراءات المالية والمحاســـبية   . ج

 ئحة المالية للجمعية من خلال مراجعة ملف أوامر الشراء.باللا

 فحص العرو ض والمناقصات التي تؤيد صحة الأسعار الظاهرة على طلبات الشراء. . ح

اسـتعراض التقارير المتعلقة بمراجعة أسـعار الشـراء، وملاحظة موضـوعية المشـتريات مقارنة   . خ

 بحجم النشاط.

 ارنتها مع سند الاستلام.متابعة الفواتير إلى سجل المشتريات ومق .د 

 إجراءات تدقيق الذمم الدائنة 

 

 إجراءات تدقيق الذمم الدائنة 

 إجراءات تدقيق المشتريات 

 

 إجراءات تدقيق المشتريات 

 ( 144)    المــــادة: 

 

 ( 144)    المــــادة: 
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 متابعة الفواتير الي سجل الموردين ومطابقتها مع شروط الائتمان المتفق عليها مع المورد. .ذ 

 مراجعة صحة المصاريف المحملة الي المشتريات. . ر

 مراجعة إجراءات الشراء المعمول بها خلال الفترة لتحديد وتقييم اية انحرافات. . ز

 والموافقة عليها وعلى شروط الخصم والتأكد من وجود ختم التسديد.متابعة الفاتورة  . س

 مطابقة تواريخ استلام المشتريات مع ما هو متفق عليه. .3

 مراجعة سندات الاستلام التي تشمل المشتريات التالفة والتأكد من صحة معالجتها فنياً ومحاسبياً. .4

 دم وصول المشتريات في موعدها.مراجعة تقرير أوامر الشراء المفتوحة والتأكد من أسباب ع .5

اخذ عينه من قائمة الشــيكات المعدة للدفع ومراجعة فواتيرها ومطابقتها معها من حيث شــروط ومبالح   .6

 ووقت الرفع.

 الفحص النهائي:

 مراجعة تأكيدية للتحقق من صحة إجراءات الشراء في نهاية السنة. .1

اية السـنة إلي فواتير المشـتريات تتبع عدد معين من سـندات اسـتلام المشـتريات وذلك في نه .أ

 وتأكد من عدم التداخل في السنوات المحاسبية.

 مراجعة سجل المشتريات لأخر شهرين في السنة الحالية وأول شهرين للسنة اللاحقة. .ب 

 التأكد من ان ما تم قيده الى حساب المشتريات لا يتضمن اية مشتريات رأسمالية. .2

طارئة أو عقود شــــراء قد يكون لها تأثير عكســــي على    الاخذ بعين الاعتبار وجود التزامات  .3

 المخصصات المعمولة في نهاية السنة.

ة  .4 ة )إن وجـدت( ثم مراجعـ الات على الجمعيـ ة أوراق دفع او كمبيـ ت لأيـ الحصـــــول على تثبيـ

شـــروط تلك الأوراق من حيث توافقها مع الشـــروط المرتبطة بتلك الأوراق وكذلك بشـــروط  

 الاستحقاق. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ( 145)     المــــادة: 

 

 ( 145)     المــــادة:
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 الفحص المرحلي: 

تجهيز كشف بأنواع المصاريف للفترة محل الدراسة مع الأرقام المقارنة في الفترة السابقة   .1

انحرافات مادية عن الموازنة التقديرية ودراسة  المقابلة مع الموازنة التقديرية وتحرى عن أية 

 التقارير الإدارية المتعلقة بذلك.
 تجهيز ورقة عمل تحليل مفصل لجميع حسابات المصاريف كما لي:  .2

متابعة القيود المحاسبية إلى المستندات الثبوتية والتأكد من صحة الترحيل والاعتماد   .أ

 والتسجيل. 

ى مع سياسات الجمعية وما تم صرفه فعلا يخص أنشطة  التأكد من أن المبالح المسجلة تتمش .ب 

 الجمعية. 

 مقارنة هذه الأرقام مع الموازنة التقديرية وتحرى عن الاختلافات الناتجة عن المقارنة.  .ت 

استعراض الحسابات في الأستاذ العام لنفس الفترة وتأكد من مطابقة الأرقام لاستاذ المساعد   .3

   دية مثل قيود التسوية.للمصاريف وتحرى عن اية قيود اعتيا
إيجاد المعدل الشهري للمصروف ويستخرج على أساسه المصروف الإجمالي للفترة وقارنه مع   .4

 ما هو مسجل بالدفاتر والتحري عن اية فروقات. 
التحقق من صحة قيود المصاريف المتكررة من حيث الفترة والمبلح ومن أن جميع المصاريف   .5

 ستحقاق. يتم تسجيلها شهريا على أساس الا
مقارنة المصاريف الفعلية بالمقدرة للفترة موضوع التدقيق ودراسة أسباب تجاوزات بعض   .6

 البنود. 
 الفحص النهائي: 

 المقارنة مع ارقام الموازنة وأرقام السنة الماضية تحرى عن اية فروقات مادية.  .1
 استكمال المراجعة التفصيلية التي قمت بها لكل مصروف خلال السنة بكاملها.  .2
تعراض الحسابات الرقيبة في الأستاذ العام والتأكد من مطابقة الأرقام لاستاذ المساعد  اس .3

 للمصاريف والتحري عن اية قيود وير اعتيادية. 
المراجعة مستنديا لدفتر المدفوعات البنكية وسندات الصرف للفترة اللاحقة لنهاية السنة   .4

ولم تسجل في حساباتها أو يأخذ    للبحث عن اية مطلوبات أو مصروفات تخص السنة الحالية
 لها استدراك. 

 يجب التحقق مما يلي:  .5
 المطلوبات المستحقة والمدفوعات مقدما مع المصاريف المتعلقة بها.  .أ
 المصاريف المالية مع كتب ردود التثبيت من البنوك.  .ب 

 إبداء الرأي حول المصاريف كما في نهاية السنة.  .6

 

 

 

 

 إجراءات تدقيق المصاريف 

 

 إجراءات تدقيق المصاريف 

 ( 146المــــادة:   )

 

 ( 146المــــادة:   )
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 أولاً: المقدمة 

 إجراءات صرف الرواتب والدورة المستندية الخاصة بها: .1
 حفظ سجلات الدوام. •
 تحضير كشف الرواتب وتحميلها على أقسام )مشاريع( الجمعية. •
الإجراءات المـاليـة والمحـاســـــبيـة عمـا هو  طريقـة دفعهـا ثم حـدد ايـة تغييرات قـد حـدثـت في  •

 معتمد باللائحة المالية في اية وقت خلال الفترة تحت الفحص.
ــة بأعمال الجمعية والموظفين في شـــروط عقد   .2 ــات الخاصـ ــياسـ التعرف على اية تغيرات في السـ

 العمل.
زانيـات  مراجعـة الهيكـل التنظيمي، توزيع الوظـائف الرئيســـــيـة والتقـارير الإداريـة الخـاصـــــة )المي .3

التقديرية، تقدير القوة الإنتاجية، الســاعات الإضــافية( للتأكد من أن المســئوليات الإدارية الخاصــة  
 بتكلفة العمل تبدو محددة بوضوح، وأن شكل ومضمون التقرير يفي بأوراض الرقابة.

ات الموظفين للفترة تحـت   .4 ــائيـ ة الرواتـب وإحصـــ ة بين تكلفـ التحري عن وجود اختلاف ذات أهميـ
 حص لكل قسم مع الفترة المقابلة ومع الميزانية التقديرية للسنة الحالية.الف

 ثانياً: فحص القيود والسجلات التفصيلية:

 اختيار عينة من الموظفين ويتم متابعتها إلى الموافقات على التعيين والرواتب الموافق عليها. .1
 م شئون الموظفين.مطابقة تصنيفات الموظفين بكشوف الرواتب مع الملفات الشخصية بقس .2
ابقة يتم تحديد الأشـخاص المعينين حديثاً   .3 من مقارنة كشـوف الرواتب للفترة الحالية والفترة السـ

 والمنتهية خدماتهم ثم: 
 فحص الموافقات على التعيين والرواتب وملحقاتها. •
فحص الموافقـات على مســـــتحقـات إنهـاء الخـدمـة ومـذكرة شـــــئون الموظفين المتعلقـة  •

 بذلك.
تحقات إنهاء الخدمة وأيضـا التأكد من   • اب مبالح الرواتب أو مسـ التأكد من صـحة احتسـ

  خلو كشوف الرواتب اللاحقة من الأشخاص الذين انتهت خدماتهم.
 التأكد من أن الموافقات على التعيين والإنهاء ... الخ قد تم اعتمادها من صاحب الصلاحية. .4
ــة   .5 اصـــ ة الإجراءات الخـ ب للموظفين خلال الفترة تحـت الفحص مع مراجعـ ديلات الرواتـ بتعـ

 مسئولي شئون الموظفين للتعرف على أية انحرافات عن سلم الرواتب المعتمد.

التـأكـد عن طريق المنـاقشـــــة أو الملاحظـة لعينـة مختـارة من الموظفين أن رواتبهم ووظـائفهم   .6

 وتصنيف أقسامهم في كشوفات الرواتب مطابقة للواقع.

دوام والحوافز المطبقـة خلال الفترة تحـت الفحص مراجعـة   .7 ل ومراقبـة الـ إجراءات تســـــجيـ

 وتحرى عن أي إنحرافات تكون قد وقعت وقيمها.

 

 ثالثاً: الاحتساب والترحيل:

 إجراءات تدقيق الرواتب 

 

 إجراءات تدقيق الرواتب 
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ــاعات الإضــافية والعلاوات الأخرى لعينة من الموظفين   .1 ــاب الراتب الإجمالي والس مراجعة احتس

 الظاهرة أسماؤهم في كشوفات الرواتب.

 مراجعة صحة الاستقطاعات وقارنها مع الموافقات وصحة المبلح المستحق. .2
ــاحب صــــلاحية الاعتماد موجب  .3 ــوفات أفقياً وعمودياً، وتأكد من أنها معتمده من صــ جمع الكشــ

 اللائحة المالية للجمعية.
 التأكد من أن المبالح المسحوبة من البنك تطابق مجموع الرواتب الاجمالية كشوفات الرواتب. .4

لحصـول على كشـف تحليلي للرواتب الاجمالية لكل شـهر ولكل قسـم وقارن الرواتب حتى تاريخه  ا .5

 مع الفترة المقابلة السابقة وعدد الموظفين في كل قسم وأربط الاختلافات )أو عدمها(. 

 

 

 

 

 

القيام بدراسـة الإجراءات فيما يتعلق بالإيرادات وتقييم مدى ما تحققه الإجراءات من رقابة داخلية  .1

 على تلك الإيرادات وإجراءات قيدها في السجلات، وتحديد نقاط الضعف في هذه الإجراءات.

ــابات الإيرادات وتثبيت هذه اختيار عينة من المعاملات المالية التي تمت خلال   .2 الســــنة على حســ

 العينة وتحديد أسس اختيارها على ورقة عمل لغرض تحقيق أهداف الفحص المرحلي:

ــة بالإيرادات ومن توفر   .أ التأكد من كفاية المرفقات الثبوتية المعززة للمعاملات المالية الخاصــ

 الموافقات الإدارية المطلوبة.

 بي.التأكد من سلامة التوجيه المحاس .ب 

 سلامة الترحيل إلى الحسابات ذات العلاقة. .ت 

التأكد من إتباع الإجراءات المالية والمحاســـبية المعتمدة باللائحة المالية والمتعارف عليها في  .ث 

 قيد وتسجيل هذه الإيرادات.

ــدة الإيرادات   .3 ــته مع  –ومطابقته مع الســـجلات   –الحصـــول على كشـــف تحليلي بأرصـ ومناقشـ

ــة الأرصــدة المادية الناتجة عن بيع الموجودات وفحصــها مع الموافقات الإدارية   الإدارة، ومناقش

 وصحة قيدها في السجلات.

اســـتعراض القيود المحاســـبية لكافة أنواع الإيرادات للفترة من نهاية الفحص المرحلي حتى نهاية   .4

 عتيادية.السنة وتحرى عن أية مبالح أو قيود محاسبية وير ا

التأكد من أن مصـادر الإيرادات تقع ضـمن الأوراض المسـموح بمزاولتها ولا تتعارض مع نظام   .5

 الجمعية وفق تعليمات وزارة الشئون الاجتماعية.

 

 

 

 

 الإيرادات إجراءات تدقيق 
 

 الإيرادات إجراءات تدقيق 

 ( 147المــــادة: )

 

 ( 147المــــادة: )

 ( 148)    المــــادة: 

 

 ( 148)    المــــادة: 
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 الفحص المرحلي:

مراجعة إجراءات الرقابة الداخلية المتعلقة بالصـيانة وتسـجيل مصـاريفها وتحديد نقاط الضـعف في  .1

 تلك الإجراءات.

التأكد من تطبيق السياسات المالية المتعلقة بعمليات الصيانة حسب المتعارف عليه وموجب العقود  .2

 المبرمة في هذا الشأن )إن وجدت(.

 أخذ عينة من سجل مصاريف الصيانة وذلك لما يلي: .3

 التأكد من صحة تصنيف نوع المصروف. .أ

 التوجيه المحاسبي استنادا إلى القيود المحاسبية المعتمدة في اللائحة المالية للجمعية. .ب 

افقـات وصـــــحـة التوجيـه  مراجعـة عينـة من فواتير الصـــــيـانـة والتـأكـد من اكتمـال المعلومـات والمو .4

 المحاسبي.

ــار عن أية إنحرافات وحلل  .5 ــتفســ مراجعة تقارير مراقبة الأعمال وتقارير بعض العمليات والاســ

 أسبابها.

 الفحص النهائي:

 التأكد من صحة وكفاية مخصص الصيانة بمراجعة الأسس المستخدمة في احتساب المخصص. .1

 ك النهائي عليها.تحديث الدراسات المرحلية التي قمت بها ووثق رأي .2

 مراجعة سلامة التصنيف المحاسبي لجميع مصاريف الصيانة في الحسابية الختامية. .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صيانة الموجودات والممتلكات إجراءات تدقيق 
 

 صيانة الموجودات والممتلكات إجراءات تدقيق 
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 دليل اجراءات مالي 

 والدورة المستندية
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 : شرح محتويات دليل الحسابات 

رح مختصـر للحسـابات الواردة بدليل الحسـابات المالية  يهدف هذا الجزء من دليل الحسـابات الي وضـع شـ

المـاليـة لأهميـة وطبيعـة الحســـــابـات   الإداريـة و  يعطي مفهومـا موحـدا لـدى العـاملين في إدارة الشـــــئونبمـا  

 المستعملة وبما 

 

يســاعد على توجيه وصــحة القيود والإجراءات المحاســبية، وســوف يتناول الشــرح الحســابات الرئيســية  

ــحين بعض القيود   ــاح العام، موضـ ــاعدة بغرض الإيضـ ــابات المسـ ــارة الي بعض الحسـ والعامة مع الإشـ

 لدليل وهي:المالية اتخاذها في الاخذ بهذا االإدارية ووالالتزامات الواجب على العاملين بيدارة الشئون 

 الهدف من هذا الدليل تجهيز الحساب الختامي وبيان قائمة الإيرادات والمصروفات المجمعة. .1

يجب فصل كل )مشروع( إداريا وماليا كل على حدة وذلك بتحميل كل )مشروع( بييراداته ونفقاته   .2

ــنى للإدارة تقييم عمل )المشــــروع( وأدائه وإنجازه خلال الفترة المالية، وعم ل البرامج  لكي يتســ

 الخاصة بتطويره او اتخاذ القرارات الأخرى لتصحيح مساره.

ية والعمومية إن كانت خاصـة   .3 ابات الرئيسـ عند وضـع اية إضـافات على هذا الدليل من ناحية الحسـ

المالية فقط الإدارية وبقسـم دون اخر او عامة لجميع الأقسـام، فيجب اتخاذها من قبل إدارة الشـئون  

بموجب مذكرة رسـمية تعمم على القسـم المالي للاسـترشـاد بها وذلك بغرض   وتعمم هذه الإضـافة

توحيد ارقام الحســـابات عند اعداد قائمة المركز المالي المجمعة وقائمة الإيرادات والمصـــروفات  

 للجمعية.

المالية   الادارية و  تم تحديد ارقام )المشاريع( )مراكز التكلفة( والأنشطة الرئيسية، ولإدارة الشئون .4

تغيرها حسـب الحاجة مع الاحتفاظ بالجوهر ويسـير هذا الجزء وفق قاعدة تسـلسـل الأرقام العشـرية  

ويتماشـى مع التسـلسـل الوارد بدليل الحسـابات، هذا مع مراعاة ان الشـرح المدرج اعد باقتراض ان 

ن القائمين على تطبيق دليل الحسـابات محاسـبين مؤهلين، بمعنى ان هذا الشـرح يفترض بالقارئ ا

يكون ملما بالمحاســبية ومتفهما للإجراءات المحاســبية المعتادة وبالتالي فين ما لم يرد شــرحة في 

 هذا الجزء إنما ترك باعتباره من المبادئ المحاسبية المتعارف عليها والمسلم بها. 

 

 

 

 

 ( 149  المــــادة: )

 

 ( 149  المــــادة: )

 ملحق شرح محتويات الدليل 

 بالجمعية والدورة المستندية لاعمال الرئيسية 

 

 ملحق شرح محتويات الدليل 

 والدورة المستندية لاعمال الرئيسية بالجمعية 

 الدورة المستندية للمقبوضات

 ( سندات القبض)
 

 الدورة المستندية للمقبوضات
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 استلام دفعة من المانح

 )امين الصندوق او المخول بذلك(

 تحويل

 

 إعداد سند القبض

 )امين الصندوق او المخول بذلك(

 إجراء القيود المحاسبية

 )المحاسب(

 الأصل: المانح

 النسخة الأولى: الشئون المالية

 النسخة الثانية: الدفاتر

 ادخال سندات القبض في النظام الشامل وتوزيعه بالطريقة الصحيحة

 )المحاسب(

 ترحيل القيود للحسابات المختصه

 )المحاسب(

 ايداع الشيكات المقبوضة بالبنك 

 )امين الصندوق او المخول بذلك(

 تسديد فاتورة أوامر صرف من الادراه

 شيك

 

 شبكة

 

 تدقيق المبلح ومعرفة مصدره والغرض منه

 المخول بذلك()امين الصندوق او 

 كشوفات البنك وعمل التقارير الشهرية وربع ونصف سنويمطابقة 

 )المحاسب(

 اعداد القوائم الماليه

 )المحاسب(

 اعداد ميزان المراجعة

 )المحاسب(
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 دورة المدفوعات 
 

 الشيكات  -دورة المدفوعات 

 المطابقة مع كشوفات البنك

 )المحاسب(

 تسليم الشيكات للمستفيدين/الموردين للخدمات

 )المحاسب(

 ختم المرفقات الثبوتية بخاتم صرف

 )المحاسب(

 اعتماد المستندات من المخولين بالتوقيع

 تحويل لحسابات المستفيدين/اعداد الشيك

 )المحاسب(

 اعتماد المخولين بذلك

 اصدار امر تحويل بنكي / امر دفع شيك

 )المحاسب(

 الرواتب  -دورة المدفوعات 
 

 الرواتب  -دورة المدفوعات 

 

 إجراء القيود المحاسبية

 )المحاسب(

 ترحيل القيود للدفاتر المختصه 

 )المحاسب(

 عمل التقارير الشهرية وربع ونصف سنوي

 )المحاسب(

 

 اعداد القوائم المالية

 )المحاسب(

 اعداد ميزان المراجعة

 )المحاسب(

 المخولين بذلكتوقيع الشيك من 

 طلب شراء/خدمة

 عروض اسعار

 بيان تحليل عروض الاسعار

 تعميد بالشراء / الخدمة

 سند استلام / شهادة انجاز

 فاتورة 

 خطاب مطالبة

 تدقيق المستندات

 )المحاسب(
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 الشئون الاداريةتحضير كشف الرواتب من 

 )قسم الموار البشرية(

 

 للحسابات المختصةترحيل القيود 

 )المحاسب(

 عمل القيود المحاسبية

 )المحاسب(

 تحويل الرواتب ومستحقات المستفيدين

 )المحاسب(

 اعتماد كشف الرواتب

 إجراء التعديلات اللازمة

 )المحاسب(

 تدقيق كشف الرواتب من إدارة الشؤون المالية

 )المحاسب(

 
 تحضير مسير الصرف ومراجعته

 )المحاسب(

 التوقيع على مسيرات الصرف من المخولين بذلك 

 وعمل التقارير الشهرية وربع ونصف سنوي

 )المحاسب(

 

 اعداد القوائم المالية

 )المحاسب(

 اعداد ميزان المراجعة

 )المحاسب(
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  ملحق النماذج   


