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قسم الشؤون الادارية 	• 	

قسم الشؤون المالية 	• 	

قسم تقنية المعلومات 	• 	

قسم نظم المعلومات 	• 	

قسم شئون الموظفين 	• 	

المستودعات 	• 	

أمين الصندوق 	• 	

اللجان:

يعني مجموعات عمل مشكلة لمهمات الدراسة والتقييم والتوصية.

ينسق:

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

يعني رفع التوصية بشأن اتخاذ القرار من صاحب الصلاحية.

يوقع:

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

المستندات.

يعتمد:

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

يطلع:

يعني اطلاع المسؤول على ما يحال إليه من مستندات ووثائق لإبداء الرأي سواء بالموافقة عليها أو وضع 

ملاحظات، أو تحفظات، أو تعديلات، أو عدم الموافقة.

البــــاب الأول: التعريفات العامة

المــادة: )1(

تعريف التعابير الواردة في دليل الصلاحيات:

الجمعية العمومية:

يعني الجمعية العمومية لجمعية الغد للشباب، بمنطقة الرياض.

مجلس الإدارة:

يعني مجلس إدارة الجمعية لجمعية الغد للشباب، بمنطقة الرياض.

رئيس المجلس:

يعني رئيس مجلس إدارة جمعية الغد للشباب، بمنطقة الرياض.

اللجنة التنفيذية:

يعني اللجنة التنفيذية لجمعية الغد للشباب، بمنطقة الرياض.

المدير العام:

يعني مدير عام لجمعية الغد للشباب. بمنطقة الرياض.

مدير إدارة:

يعني أيا من مديري الإدارات التالية:

إدارة الإعلام والاتصال المؤسسي 	• 	

إدارة الشئون المالية والادارية 	• 	

إدارة المشاريع 	• 	

إدارة مركز الغد للسياسات الشبابية 	• 	

الأقسام:

يعني أيا من الأقسام التالية:

قسم الإعلام والتواصل الاجتماعي 	• 	

قسم علاقات المتطوعين 	• 	

قسم العلاقات العامة 	• 	

قسم المعارض والمناسبات 	• 	

قسم شئون الأعضاء 	• 	
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اللائحة المالية

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

والمحاسبية على أصول جمعية الغد، بمنطقة الرياض.

المجموعة الدفترية المحاسبية

هي المصادر الرئيسية للمعلومات وهي عبارة عن مجموعة الأوراق الثبوتية التي تؤيد حدوث العملية المالية.

النماذج والمستندات المحاسبية

تمثل المؤيدات الثانوية والأساسية التي يستند عليها للقيد بموجبها في الدفاتر والسجلات المحاسبية.

التحليل المالي:

هو الأداة المستخدمة لمراقبة أعمالها بواسطة استخدام التقارير والقوائم المحاسبية والإحصائية بغرض معرفة 

المركز المالي للجمعية للحكم عليه وتقييم كفاءة إداراته وقدرته على الوفاء بالتزاماته ومدى نجاح كل من 

التخطيط المالي للجمعية والرقابة المالية المستخدمة.

الجهة المختصة:

هي السلطة الممنوحة للمسؤولين في الجمعية للقيام بعمل ما أو اتخاذ قرار مناسب بشأن يلزم الجمعية تجاه الغير 

مادياً أو معنويا.

المسئولية:

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

التفويض:

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

المسئولية.

أحكام عامة لاعتماد النظام المالي

المــادة: )2( 

تهدف اللائحة المالية إلى تحديد القواعد المالية الأساسية والسياسات العامة التي يجب اتباعها لدى الجمعية 

لتسجيل العمليات المالية وبيان نتائج الأعمال وإعداد التقارير المالية بهدف المحافظة على أصول الجمعية 

ومساعدة الإدارة في اتخاذ القرارات.

المــادة: )3(

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

المــادة: )4(

إن أي مسؤول في مجلس الإدارة يمكن تقديم الاقتراحات والتوصيات بخصوص أي تعديل على محتوم النظام 

المالية وترفع هذه الاقتراحات والتوصيات بعد دراستها إلى رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه بذلك لاتخاذ 

القرار المناسب بشأنها.

المــادة: )5(

تصدر التعديلات كتابة من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه بذلك بموجب قرار إداري متضمنا تاريخ بداية العمل 

بتلك التعديلات.

المــادة: )6(

تتم مراجعة اللائحة المالية بشكل دوري وتحديثها بكافة المستجدات الجوهرية التي تحدث في الجمعية بواسطة 

المدير العام أو من يفوضه، ويتم إدخال التعديلات عليه بعد اعتمادها من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه 

بذلك.

المــادة: )7(

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

المالية وفق الأسس التالية:

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

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

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

النظام المالي.

يتوجب إعادة نسخة اللائحة المالية للجمعية في حالة انتهاء خدمات الموظف الذي تم تسليمها له.  	• 	

المــادة: )8(

تسري أحكام اللائحة المالية على جميع المعاملات المالية الخاصة بالجمعية. 	• 	

يعمل بأحكام اللائحة المالية من تاريخ اعتمادها من مجلس الإدارة. 	• 	

يعتبر المدير العام الشخص المسؤول عن تطبيق اللائحة المالية والقرارات التنفيذية المتعلقة به.  	• 	
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البــــاب الثاني: السياسات المالية

الفصل الأول: السياسات المالية العامة

المحافظة على سرية البيانات المالية في الجمعية

المــادة: )9(

يعتــر الحفــاظ عــى سريــة وأمــن المعلومــات الماليــة مــن صميــم عمــل المحاســب الأســاسي ويقــع عــى عاتقــه ويقــع 

نظــام رقــابي فعــال يكفــل بموجبــه الرقابــة عــى سريــة وأمــن وســامة جميــع البيانــات والمعلومــات الماليــة في 

الجمعيــة، وضمــان عــدم تسربهــا لغــر ذوي العلاقــة وكذلــك ضمــان وجــود نســخة احتياطيــة )يتــم تحديثهــا أولا بأول( 

للبيانــات الماليــة للجمعيــة، في مــكان آمــن تلافيــا لحــدوث أي عطــل مفــاجئ للنظــام.

ارتباط السجلات بطبيعة النشاط

المــادة: )10(

يجــب أن تتوافــق الســجلات والدفاتــر المحاســبية والتنظيمــات الماليــة المســتخدمة مــع طبيعــة النشــاط بالجمعيــة 

ــات  ــة عــى ســجل العملي ــة الكامل ــز المــالي بدقــة في إطــار دورة مســتنديه تحقــق الرقاب ــان المرك ــث تعكــس بي بحي

الماليــة والمحاســبية وفــق السياســات والإجــراءات المعتمــدة بالجمعيــة بمــا يتفــق مــع تعليمــات وزارة الشــئون 

الاجتماعيــة والجهــات الرســمية ذات الشــأن المبــاشر بعمــل الجمعيــة.

ارتباط التسجيل باعتماد المستندات

المــادة: )11(

لا يجــوز تســجيل أي قيــد في الســجلات المحاســبية للجمعيــة إلا بموجــب المســتندات الثبوتيــة والمعتمــدة مــن الســلطة 

صاحــب الصلاحيــة حســب جــدول الصلاحيــات.

أهمية المستندات الثبوتية

المــادة: )12(

يجــب أن يرفــق بالمســتند المحاســي المســتندات الثبوتيــة الأخــرى اللازمــة والمؤيــدة للبيانــات الــي يتضمنهــا المســتند، 

ــل رفعهــا  ــع عــى المســتندات المحاســبية ومرفقاتهــا بمعرفــة المديــر العــام قب وضــرورة التأكــد مــن صحــة التواقي

للجهــات الإداريــة العليــا لاعتمادهــا.

تسلسل المستندات المحاسبية

المــادة: )13(

يجب أن تكون جميع المستندات المحاسبية الأساسية )سندات القبض، الصرف، الفواتير والشيكات، سندات

كل ما لم يرد به نص في اللائحة المالية لا يعتبر من صلاحيات الجمعية ويتم الرجوع فيه لمجلس الادارة أو من  	•

يفوضه.

يعتبر مجلس الإدارة هو المرجع الذي يتم الرجوع إليه في حالة وجود شك في نص أو تفسير 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 ونصوص اللائحة المالية  	•

كما يلغي صدور هذه اللائحة كل ما يتعارض معه.
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تشكيل لجنة لعمليات الجرد

المــادة: )19(

يتــم في نهايــة الســنة الماليــة جــرد فعــي للأصــول الثابتــة والمســتودعات والنقديــة والشــيكات في الصنــدوق بواســطة 

لجنــة مشــكلة بمعرفــة مديــر عــام الجمعيــة وإشراف المحاســب

الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية

التسجيل المحاسبي

المــادة: )20( 

يتــم إثبــات أصــول الجمعيــة وفقــا لمبــدأ التكلفــة التاريخيــة وإثبــات الإيــرادات وفقــا للمبــدأ النقــدي والنفقــات  	• 	

الاســتحقاق. لمبــدأ  وفقــا 

يتــم إثبــات العمليــات الماليــة وفقــا لقاعــدة القيــد المــزدوج في ضــوء القواعــد والأعــراف المحاســبية المتعــارف  	• 	

عليهــا.

يتم فتح حسابات الجمعية وفقا لما هو وارد بدليل الحسابات. 	• 	

يتــم إثبــات القيــود المحاســبية مــن واقــع مســتندات معتمــدة مــن الأشــخاص أصحــاب صلاحيــات الاعتمــاد  	• 	

ترحيلهــا. عمليــة  وبــن  الســجلات  في  وقيدهــا  المســتندات  تجهــز  بــن  الجمــع  عــدم  بــرط 

يتم إثبات مخزون اخر العام بسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل. 	• 	

تتــم الإجــراءات المحاســبية لعمليــات الجمعيــة ســواء، باســتخدام الحاســب الآلي أو النظــام اليــدوي في مقــر  	• 	

الجمعيــة.

تشــمل الأدوات الماليــة كل مــن النقــد والاســتثمارات والذمــم المدينــة والدائنــة الأخــرى، مــن والقــروض قصــرة  	• 	

الآجــل وطويلــة الآجــل إن وجــدت.

الموجودات الثابتة

المــادة: )21(

يتــم إثبــات تســجيل الأصــول الثابتــة للجمعيــة بتكلفتهــا التاريخيــة مضافــاً إليهــا كافــة المصروفــات نظــر اقتنــاء  	• 	

الأصــل وتجهــز للتشــغيل.

يجــب أن تظهــر الأصــول الثابتــة بقائمــة المركــز المــالي بتكلفتهــا التاريخيــة مخصومــا منهــا مجمــع الاســتهلاك  	• 	

المتراكــم.

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

تحديد مراكز التكلفة

المــادة: )14(

ــاشرة  ــل المصروفــات والإيــرادات المب ــث تحمي ــج أعمــال كل نشــاط عــى حــدة مــن حي ــن نتائ ــم الفصــل ب يجــب أن يت

لــكل منهــا بشــكل منفصــل وتوفــر المعلومــات وتكلفــة والبيانــات الكافيــة عــن نشــاط لتســتفيد الإدارة مــن هــذه 

المعلومــات في التخطيــط والرقابــة.

المبدأ النقدي ومبدأ الاستحقاق

المــادة: )15(

تتبــع الجمعيــة مبــدأ الاســتحقاق في احتســاب النفقــات بينمــا يتــم إتبــاع المبــدأ النقــدي في احتســاب الإيــرادات بحيــث 

تحمــل الفــرة الماليــة بمــا يخصهــا مــن نفقــات بصــرف النظــر عمــا تــم إنفاقــه فعــا، أمــا الإيــرادات فيتــم إثبــات مــا تــم 

قبضــة وتحصيلــه فقــط وذلــك لأن إيــرادات الجمعيــة تعتمــد عــى الهبــات.

تصنيف التقارير

المــادة: )16(

ـر الماليــة الدوريــة الــي تتناســب مــع تعليمــات واحتياجــات الإدارة مــن المعلومــات  يجــب أن يتــم اســتخراج التقاريـ

ــة  ــة الثابت ــكات الجمعي ــة اســتثمارات ممتل ــم الأداء، تقريــر عــن نوعي ــة وتقيي ــط والرقاب ــي تســتخدمها في التخطي ال

والمنقولــة، والعائــد المترتــب عــى هــذه الاســتثمارات. وموازيــن المراجعــة الشــهرية وغــر ذلــك. ويتــم رفعهــا للمديــر 

العــام لعرضهــا عــى الجهــة المختصــة وتعتــر هــذه التقاريــر جــزءا أساســيا مــن هــذا النظــام.

الشيكات كوسيلة للصرف

المــادة: )17(

يجب أن تكون مدفوعات الجمعية والمصروفات الدورية بشكل عام بموجب حوالات بنكية أو شيكات.

جدول صلاحيات اعتماد الصرف

المــادة: )18(

يجــب أن يتــم وضــع جــدول يحــدد ســقف صلاحيــات اعتمــاد الصــرف المــالي بموافقــة مجلــس الإدارة بحيــث يبــن هــذا 

الجــدول المســتوى الإداري أو المركــز الوظيفــي، والمبالــغ المســموح لــه اعتمــاد الصــرف في حدودهــا، كمــا يجــب أن 

تحــدد صلاحيــة التوقيــع عــى الشــيكات والمســتويات الإداريــة المفوضــة بالتوقيــع وســوف يوضــح ذلــك في جــداول 

الصلاحيــات.
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مخصص الديون المشكوك في تحصيلها

المــادة: )25(

ــة  ــة وتعميرهــا وتكويــن مخصــص ســنوي للديــون المشــكوك في تحصيلهــا في نهاي ــم أرصــدة الذمــم المدين يجــب تقيي

الســنة الماليــة ويتــم تحديــد النســبة الــي ســيتم تخصيصهــا للديــون المشــكوك في تحصيلهــا بمــا يتوافــق مــع 

السياســة المعتمــدة )مراعــاة وضــع سياســة خاصــة لتكويــن مخصــص الديــون المشــكوك في تحصيلهــا( مــن خــال 

الرصيــد المتقــادم لبعــض الذمــم والــذي يصعــب الحصــول عليــه إمــا لتعــر المديــن، أو العضــو، أو مــا شــابه ذلــك. وبعــد 

اتخــاذ كافــة الإجــراءات النظاميــة لتحصيــل تلــك الديــون يتــم رفــع الأمــر للمديــر العــام لاعتمــاد تلــك النســبة مــن الجهــة 

المختصــة.

القوائم المالية

المــادة: )26( 

تتكون المجموعة الكاملة للقوائم المالية مما يلي:

قائمة الميزانية التقديرية. 	• 	

قائمة المقبوضات والمدفوعات. 	• 	

قائمة الإيرادات والمصروفات. 	• 	

قائمة الميزانية العمومية. 	• 	

يتــم اســتهلاك الأصــول الثابتــة باتبــاع طريقــة القســط الثابــت ووفقــا للنســب المئويــة الــي يعدهــا المحاســب  	• 	

ــار النســب المئويــة لاســتهلاك الأصــول  ــة مــع الأخــذ في الاعتب والموضحــة لاحقــا في اســتهلاك الموجــودات الثابت

الثابتــة الصــادرة عــن مصلحــة الــزكاة والدخــل في المملكــة أو أي جهــة عامــة أخــرى تصــدر مثــل هــذه النســب ويكــون 

ــك. ــة / أو مــن تفوضــه بذل ــك بالتنســيق مــع مراقــب الحســابات الخــارجي وتقرهــا الجمعي ذل

يجــب التميــز بــن المصاريــف الرأســمالية والإيراديــة باعتبــار الأولى هــي الــي تكــون بغــرض اقتنــاء الأصــل  	• 	

أو إضافــة أجــزاء جديــدة لــي تطيــل العمــر الإنتــاجي والاقتصــادي للأصــل. وتحديــد ســقف أدنى لاعتبــار المصــروف 

تمــت فيهــا. تخــص الفــرة الماليــة الــي  تشــغيلية  رأســمالي. أمــا المصروفــات الإيراديــة فهــي مثــل أي نفقــات 

يتــم توســيط حســاب إنشــاءات تحــت التنفيــذ للتكوينــات أو النفقــات الرأســمالية الــي تهــدف في النهايــة  	• 	

الجمعيــة. بــإدارة  خــاص  مبــى  إنشــاء  مثــل  للجمعيــة  جديــد  أصــل  لإضافــة 

يتــم اســتلام كافــة الموجــودات الثابتــة وحصرهــا بســجل خــاص وتحديــد مكانهــا ونســب اســتهلاكها وإتلافهــا  	• 	

للجمعيــة. الماليــة  باللائحــة  الموضحــة  للإجــراءات  وفقــا 

عــى المديــر العــام وضــع السياســة الملائمــة للتأمــن عــى موجــودات الجمعيــة ويكــون المحاســب مســئولا عــن  	• 	

السياســة. هــذه  تطبيــق 

الموجودات المقيدة )المشروطة(

المــادة: )22(

ــرع بغــرض منحهــا لاحقــا، وتعامــل  ــم الحصــول عليهــا في صــورة ت ــي يت ــدة ال ــات الأصــول )المشروطــة( المقي ــم إثب يت

تكلفــة هــذا النــوع مــن الأصــل الثابــت كمصــروف إيــرادي فــا يوجــد اســتهلاك ســنوي لهــذا الأصــل، مــع ضــرورة حصــر 

هــذه النوعيــة المختلفــة مــن الأصــول في ســجل الأمانــات بهــدف التفرقــة بينهــا وبــن الأصــول الثابتــة العاديــة.

التعامل بالعملات الأجنبية

المــادة: )23(

يتــم قيــد المعامــات الأجنبيــة بالــريال الســعودي بتاريــخ إجــراء المعاملــة وأي فروقــات عملــة تنجــم عــن التحويــل يتــم 

قيدهــا في حســاب الإيــرادات والمصروفــات وتحــول قيمــة الأرصــدة الماليــة المســجلة بالعمــات الأجنبيــة إلى الــريال 

الســعودي بتاريــخ المركــز المــالي وفقــا لأســعار الصــرف الســائدة في نهايــة الســنة الماليــة وتســجل فروقــات التحويل 

في حســاب فروقــات العملــة في قائمــة الإيــرادات والمصروفــات.

المخصصات

المــادة: )24(

يجــب مراعــاة تكويــن المخصصــات الضروريــة لمواجهــة المصاريــف والخســائر المتوقعــة تطبيقــا لمبــدأ الحيطــة والحــذر 

مثــل مخصــص مكافــأة نهايــة الخدمــة، مخصــص إجــازات موظفــن، وخــاف ذلــك. يجــب أن يتــم احتســاب مخصــص 

مكافــأة نهايــة الخدمــة للموظفــن المعينــن بالجمعيــة طبقــا لنظــام العمــل بالمملكــة والسياســات الداخليــة للجمعيــة.



1213

السياســة الماليــهالسياســة الماليــه

الفصل الثالث: القوائم المالية والتقارير الدورية والتحليل المالي
القوائم المالية

المــادة: )27(

تتكــون الســنة الماليــة للجمعيــة مــن اثــي عــر شــهرا متبعــا في ذلــك التقويــم الميــادي، وتبــدأ مــن أول ينايــر  	• 	

النظــام الأســاسي للجمعيــة. وتنتهــي بنهايــة ديســمبر مــن كل عــام كمــا جــاء في 

تظهــر الحســابات الختاميــة نتيجــة الأنشــطة الــي قامــت بهــا الجمعيــة خــال الفــرة الماليــة، بينمــا تحــدد الميزانيــة  	• 	

المركــز المــالي للجمعيــة في 10/30 مــن كل عــام والــي تتمثــل في أصــول الجمعيــة والتزامــات وفقــا لمبــادئ وأصــول 

المحاســبة المتعــارف عليهــا.

يتــم إجــراء الجــرد مــرة واحــدة عــى الأقــل في نهايــة كل ســنة ماليــة لكافــة الأصــول الثابتــة والمتداولــة القابلــة  	• 	

ـر العــام بالتنســيق مــع  للجــرد بالجمعيــة وتصــدر التعليمــات المنظمــة للجــرد وقــرارات تشــكيل اللجــان مــن المديـ

المحاســب.

يقــوم المحاســب بإصــدار كافــة التعليمــات المتعلقــة بإعــداد وإصــدار القوائــم الماليــة الســنوية للجمعيــة، ويتــم  	• 	

متابعــة تنفيذهــا بالشــكل المناســب الــذي ينتــج عــن إصــدار المعلومــات الماليــة في الوقــت والشــكل المطلــوب 

وفقــا لمبــادئ المحاســبة المتعــارف عليهــا والأنظمــة المتبعــة في هــذا الشــأن.

المتمثلــة في قائمــي  الماليــة  القوائــم  إعــداد  قبــل  المحاســبية  التســويات  بإعــداد كافــة  المحاســب  يقــوم  	• 	

ــة  ــات المالي ــة والإيضاحــات حــول البيان ــة العمومي المقبوضــات والمدفوعــات، والإيــرادات والمصروفــات والميزاني

التــالي: النحــو  وذلــك عــى 

تســويات نهايــة الفــرة الــي تختــص بالتعديــات اللازمــة في القوائــم الماليــة عــى أرصــدة الحســابات في نهايــة  	• 	

الفــرة المحاســبية بغــرض حصــر المصروفــات الــي تخــص هــذه الفــرة فقــط لتحديــد كافــة المســتحقات والمقدمــات 

ــدأ الاســتحقاق. ــا لمب طبق

- إعداد قائمة التسويات الجردية والتي تشتمل على المراحل التالية: 	

- ميزان المراجعة قبل التسوية. 	

- التسويات الجردية. 	

- ميزان المراجعة المعدل بعد التسويات الجردية. 	

- إقفال الحسابات الخاصة بقائمتي المقبوضات، والمدفوعات، والإيرادات، والمصروفات. 	

- إعداد كل من قائمة المقبوضات والمدفوعات والإيرادات والمصروفات والميزانية العمومية. 	

التقارير الدورية

المــادة: )28(

يتــولى المحاســب مراجعــة واعتمــاد التقاريــر الدوريــة الماليــة والتأكــد مــن صحــة البيانــات المدرجــة فيهــا وعرضهــا  	• 	

عــى الجهــات الإداريــة المعــدة مــن أجلهــا في المواعيــد المحــددة. 

يتــولى المحاســب تحليــل البيانــات الــواردة في التقاريــر الماليــة والحســابات الختاميــة باســتخدام أســاليب التحليــل  	• 	

المــالي المتعــارف عليهــا بهــدف إقنــاع الممولــن للجمعيــة مــن أن هباتهــم ودعمهــم المــالي قــد تــم إنفاقــه في المجــال 

الصحيــح بغــرض تحقيــق أهــداف الجمعيــة. كمــا ســيوضح لاحقــا في دليــل )التحليــل المــالي( والقوائــم والتقاريــر المالية 

ورفــع تقريــر بنتائــج هــذا التحليــل ومدلولاتــه للمديــر العــام بغــرض مناقشــته واعتمــاده مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو 

مــن يفوضــه بذلــك.

يتــولى المحاســب إعــداد القوائــم الماليــة الربــع ســنوية وفقــا لمنهــج تكامــل الفــرات الدوريــة والــذي يعتــر كل  	• 	

فــرة مــن فــرات الســنة الماليــة جــزاء مكمــا للســنة الماليــة بغــرض إثبــات إيــرادات وأرباح ومصروفــات وخســائر 

الفــرة المعنيــة.

يقــوم المحاســب بإعــداد الحســابات الختاميــة الســنوية للجمعيــة وكافــة مــا يتعلــق بهــا مــن بيانــات وجــداول  	• 	

وإيضاحــات وموازيــن مراجعــة بعــد التنســيق مــع الجهــات ذات العلاقــة في الجمعيــة في موعــد أقصــاه شــهر مــن انتهــاء 

الســنة الماليــة ويتــم رفعهــا للمديــر العــام للتنســيق مــع المــرف المــالي للجمعيــة بغــرض عرضهــا عــى مجلــس 

الإدارة لاعتمادهــا بعــد مراجعتهــا وتدقيقهــا مــن مراقــب الحســابات الخــارجي للجمعيــة وإصــدار التقريــر النهــائي بشــأنها 

في موعــد أقصــاه شــهرين مــن اســتلام القوائــم الماليــة قبــل مناقشــتها واعتمادهــا مــن مجلــس الإدارة ثــم إرســالها 

الى وزارة الشــئون الاجتماعيــة. 

الفصل الرابع: الميزانية التقديرية
تعريف الميزانية التقديرية

المــادة: )29(

الميزانيــة التقديريــة هــي خطــة ماليــة تغطــي فــرة محــددة مســتقبلية، وتظهــر عادة الإيــرادات المقــدرة المتوقع  	• 	

تحقيقهــا، والمصاريــف المترتبــة عــى الجمعيــة خــال الفــرة المذكــورة بالإضافــة إلى كيفيــة اســتخدام المــوارد لبلــوغ 

الأهــداف.

تســاعد المســئولين عــى التخطيــط للأنشــطة المختلفــة وعــى التنســيق فيمــا بينهــا والرقابــة عــى الأداء فيهــا  	• 	

لاتخــاذ القــرارات المناســبة في الوقــت المناســب. وهــي بذلــك تجعــل جميــع المســئولين يشــاركون في التخطيط وفي 

ــج. تحمــل مســئولية النتائ
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إعداد الميزانية التقديرية

المــادة: )30(

يصــدر المديــر العــام ســنويا التعليمــات الواجــب إتباعهــا لإعــداد الميزانيــة التقديريــة بتطويــر جديــد وفقا للأســس  	• 	

الــي تحقــق أغــراض وأهــداف الجمعيــة وبمــا يتناســب مــع تعــدد وتطــور أنشــطة الجمعيــة.

تقــوم الجمعيــة بإعــداد موازنــة تقديريــة لــكل ســنة ماليــة تشــتمل عــى تقديــر لكامــل الإيــرادات المتوقعــة حســب  	• 	

مصادرهــا والنفقــات المتوقعــة حســب أوجــه إنفاقهــا في الســنة الماليــة المقبلــة مبوبــة وفقــا للتصنيــف الــوارد في 

دليــل الحســابات، كمــا يجــوز للجمعيــة أن تضــع موازنــة تقديريــة للتوســعات والاســتثمارات الــي يرغــب بتنفيذهــا تزيــد 

عــن ســنة واحــدة وفقــا لمــا تتطلــب المــدة المتوقعــة للتنفيــذ.

التصديق على الميزانية التقديرية والعمل بها

المــادة: )31(

يتم التصديق على الميزانية التقديرية واعتمادها من مجلس الإدارة. 	• 	

يجــب البــدء في إعــداد الميزانيــة التقديريــة الســنوية في بدايــة شــهر ســبتمبر مــن كل عــام بواســطة لجنــة مشــكلة  	• 	

مــن المحاســب والإدارات، عــى أن يتــم الانتهــاء مــن إعــداد مســودة الميزانيــات التقديريــة قبــل نهايــة شــهر ســبتمبر، 

ثــم يتــم مناقشــتها مــع المديــر العــام قبــل نهايــة شــهر نوفمــر، ثــم يتــم رفعهــا خــال شــهر ديســمبر لاعتمادهــا مــن 

اللجنــة التنفيذيــة اولا ومــن ثــم مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه.

يجــوز للمحاســب في حالــة تأخــر صــدور أو تصديــق الميزانيــة التقديريــة اعتمــاد الإنفــاق في الســنة الماليــة الجديــدة  	• 	

ـر العــام. عــى غــرار اعتمــادات الصــرف في الســنة الماليــة الســابقة بعــد أخــذ موافقــة المديـ

ـر الماليــة  تتــولى الشــئون الماليــة بالجمعيــة متابعــة تنفيــذ الميزانيــة التقديريــة وتعــد في ســبيل ذلــك التقاريـ 	• 	

الشــهرية بالبيانــات الفعليــة مقارنــة مــع الأرقــام المقــدرة بالميزانيــة ومــن ثــم ترفــع للمديــر العــام موضحــة مواطــن 

ومســبباتها. الانحــراف 

ــة التشــغيلية أو الرأســمالية في حــال مــن  ــة التقديري ــة المعتمــدة بالميزاني لا يجــوز تجــاوز المخصصــات المالي 	• 	

الأحــوال إلا بموجــب اعتمــاد جديــد مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه وبنــاء عــى الاقــراح المقــدم مــن المديــر 

العــام.

يجوز التجاوز بحدود 10 % من الميزانية وبموافقة رئيس مجلس الإدارة واقتراح المدير العام. 	• 	

الفصل الخامس: المقبوضات
المتحصلات النقدية )التدفقات الداخلة(

المــادة: )32(

تتمثل المتحصلات النقدية )التدفقات الداخلة( للجمعية فيما يلي: 	• 	

إعانة الوزارة السنوية 	• 	

الهبــــات 	• 	

العضويات 	• 	

الوصايا والأوقاف 	• 	

التبرعات العامة 	• 	

كافة الإيرادات النقدية الأخرى مثل عائدات استثمار ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة. 	• 	

تــودع الأمــوال الــواردة في أحــد الحســابات المفتوحــة باســم الجمعيــة لــدى البنــوك العاملــة داخــل المملكــة )أو  	• 	

الصلــة(. ذات  الرســمية  الجهــات  مــن  الصــادرة  الماليــة  الأوامــر  بحســب 

ــا مــن  ــة اتخــاذ كافــة احتياطــات الســامة اللازمــة للمحافظــة عليه ــه نقــود للجمعي يجــب عــى كل مــن بعهدت 	• 	

الاختــاس. أو  النقــص  أو  الضيــاع 

يجب أن تتخذ إدارة الجمعية الإجراءات اللازمة للحفاظ على ممتلكاتها ضد كافة المخاطر. 	• 	

إجراءات تحصيل الديون

المــادة: )33( 

ــة وإعــداد تقاريــر شــهرية ترفــع للمديــر العــام بخصــوص أي  يجــب أن يقــوم المحاســب بمتابعــة تحصيــل حقــوق الجمعي

حقــوق اســتحقت وتعــذر تحصيلهــا واتخــاذ الإجــراءات المناســبة بشــأنها ويجــوز في الحــالات الاســتثنائية تقســيط 

تلــك الديــون تســهيلا عــى المديــن بــرط توفــر الضمانــات الكافيــة للســداد ويكــون ذلــك بموافقــة رئيــس اللجنــة 

التنفيذيــة، عــى أن يتــم مراقبــة أعمــار الذمــم المدينــة )الأعضــاء المدينــن( للجمعيــة بصفــة دوريــة كل شــهر.

الديون المعدومة

المــادة: )34( 

لا يجــوز التنــازل عــن أي حقــوق للجمعيــة يتعــذر تحصيلهــا إلا بعــد اســتنفاذ كافــة الوســائل اللازمــة لتحصيلهــا ويجــوز بقرار 

مــن رئيــس مجلــس الإدارة بنــاءاً عــى اقــراح مــن المديــر العــام ووفقــا للمعايــر المحاســبية المعمــول بهــا بالمملكــة 

العربيــة الســعودية في إعــدام الديــون المســتحقة للجمعيــة وفــق المعايــر التاليــة:

تقادم الدين المستحق. 	• 	

التأكد من صحة تعثر المدين. 	• 	

استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصيل 	• 	
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أنواع الحسابات البنكية

المــادة: )41( 

تفتــح جمعيــة الغــد بمنطقــة الــرياض، حســاب جــاري بالــريال الســعودي لــدى البنــوك العاملــة بالمملكــة مــع مراعــاة 

ــة  ــات التشــغيلية اليومي ــة لســهولة الســحب مــن للعملي ــب حســب الموقــع الجغــرافي للجمعي ــك قري أن يكــون البن

المحليــة وفقــا للصلاحيــات المتعلقــة بذلــك وفقــا لمــا يحــدد مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه بذلــك، حيــث يجــب 

موافــاة البنــك الــذي تتعامــل معــه الجمعيــة بنمــاذج تواقيــع الأشــخاص المخولــن بالتوقيــع ســواء كانــت إضافــة، أو 

تغيــر، أو اســتبدال، او إلغــاء توقيــع. 

الفصل السادس: المدفوعــات

أنواع نفقات الجمعية )التدفقات الخارجة(

المــادة: )42( 

تتكون نفقات الجمعية مما يلي:

نفقات إيرادية. )نفقات الأنشطة المختلفة للجمعية بهدف تحقيق إيرادات، نفقات إدارية وعمومية( 	• 	

نفقات رأسمالية. )نفقات اقتناء المجودات الثابتة( 	• 	

نفقات أخرى. 	• 	

إجراءات صرف النفقة

المــادة: )43( 

يشترط لصحة النفقة توفير الإجراءات التالية قبل الصرف:

أن تتــم بموافقــة كل مــن المديــر العــام أو الجهــة المختصــة أو حســب حــدود )ســقف( مبلــغ الصــرف وفــق جــدول  	• 	

الصلاحيــات المعتمــد، أو مــن يفوضــوا عنهــم بمذكــرة مســبقا يحــدد فيهــا مــا إذا كانــت النفقــة رأســمالية أم إيراديــة 

وأن تكــون في حــدود الميزانيــة التقديريــة المعتمــدة.

أن تكون المشتريات أو الخدمات المنفذة كليا أو جزئيا قد تمت لصالح الجمعية. 	• 	

توفر مستند يثبت مطالبة الغير بقيمة توريد الخدمة أو الأصل كالفاتورة مثلا. 	• 	

توفر مستند يثبت استلام الجمعية فعليا للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة. 	• 	

التأكد من صلاحية السلعة المشتراة أو الخدمة المقدمة من قبل الفنيين. 	• 	

توقيعهــا مــن  ثــم  توفــر مســتند الصــرف الــازم )ســند صــرف( بجانــب أصــل المســتندات الثبوتيــة الأخــرى  	• 	

المســتندات. كافــة  مراجعــة  بعــد  المحاســب 

تحرير الشيكات الواردة باسم الجمعية

المــادة: )35(

يجــب اســتلام الأمــوال المســتحقة للجمعيــة لــدى الغــر إمــا نقــدا، أو بشــيكات، أو بأي محــرر ذي قيمــة نقديــة وتقبــض 

حقــوق الجمعيــة بواســطة المحاســب أو الموظــف المختــص بالتحصيــل ويحــرر بهــا ســند قبــض نظامــي مــع مراعــاة أن 

تحــرر كافــة الشــيكات الــواردة باســم الجمعيــة فقــط وليــس بأســماء أشــخاص ويجــب التعميــم عــى جميــع الأطــراف 

الخاصــة المصــدرة للشــيكات باســم الجمعيــة بأن يتــم تســطير الشــيك بعــد إصــداره وقبــل تســليم للجمعيــة.

متابعة تحصيل الشيكات الواردة

المــادة: )36( 

يجــب أن يقــوم المحاســب بمتابعــة إيــرادات الجمعيــة المقبوضــة بشــيكات والتأكــد مــن تحصيلهــا في مواعيدهــا والقيــام 

بالإجــراءات اللازمــة لحفــظ حقــوق الجمعيــة وفي حالــة رفــض هــذه الشــيكات مــن قبــل البنــك يتــم رفــع تقريــر للمديــر 

العــام بالشــيكات الــي تــم رفضهــا والإجــراءات الــي تــم اتخاذهــا للحفــاظ عــى حقــوق الجمعيــة.

الجمع بين وظيفتي التحصيل والإثبات الدفتري

المــادة: )37( 

لا يجــوز إطلاقــا أن يقــوم المحصــل باســتلام النقديــة وفي نفــس الوقــت إمســاك الدفاتــر والســجلات المحاســبية 

المتعلقــة بالأعضــاء أو البنــوك وذلــك إحكامــا لنظــام الرقابــة الداخليــة.

حفظ النقدية والمستندات ذات القيمة المالية

المــادة: )38( 

ــة والشــيكات  ــاءً عــى قــرار صــادر مــن المديــر العــام بالأمــوال النقدي ــدوق( بن يجــب أن يحتفــظ المحاســب )أمــن الصن

الخاصــة بالجمعيــة أو أي مســتندات أو أوراق ذات قيمــة ماليــة بالخزنــة المخصصــة ضــد الحريــق، ويتــم وضــع هــذه الخزنــة 

في مــكان آمــن يصعــب الوصــول إليــه.

توريد المقبوضات يوميا للبنك

المــادة: )39( 

يجــب أن يقــوم المحاســب )أمــن الصنــدوق( بإيــداع المبالــغ المتوفــرة لديــه يوميــا بالبنــك كمــا هــي أولا بأول ولا يجــوز 

الصــرف مــن المقبوضــات اليوميــة بغــض النظــر عــن قيمتهــا.

تخصيص موظفين لتحصيل الإيرادات

المــادة: )41( 

ــة أو داخلهــا عــن طريــق المحاســب )أمــن  ــة ســواء مــن جهــات خــارج الجمعي ــل أي إيــرادات تخــص الجمعي يجــب تحصي

صنــدوق( أو منــدوبي التحصيــل ويتــم إيداعهــا بحســاب الجمعيــة بالبنــك مبــاشرة.
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شيك بدل فاقد

المــادة: )47( 

لا يجوز سحب شيكات بدل فاقد إلا بعد اتخاذ الإجراءات اللازمة التالية:

التأكد من أن الشيك لم يصرف عن طريق المطابقة والتدقيق بين السجلات وكشف حساب البنك. 	• 	

إرسال خطاب رسمي للبنك بإيقاف صرف الشيك مستقبلا. 	• 	

الحصــول عــى خطــاب مــن الجهــة الــي صــرف لهــا الشــيك يوضــح طريقــة وأســباب فقــد الشــيك مــع إقرارهــا  	• 	

مســتقبلا. الشــيك  صــرف  بعــدم  خطيــا 

مــرور فــرة لا تقــل عــن شــهر قبــل إصــدار شــيك جديــد )بــدل فاقــد( أو حســب تعليمــات البنــوك في هــذا الشــأن  	• 	

ـر العــام. بجانــب موافقــة المديـ

صلاحية توقيع الشيك

المــادة: )48( 

يجب التأكد من أن الشيك الصادر من الجمعية يحمل توقيع المفوض بالتوقيع، والمودع نموذج توقيع لدى البنوك.

إجراءات طبع وحفظ المستندات المحاسبية

المــادة: )49( 

ــع ســندات القبــض والصــرف نقــدا أو بشــيكات مــع ضــرورة الاحتفــاظ بهــذه  ــد طب ــة عن يجــب اتخــاذ الإجــراءات الرقابي

الســندات في مــكان آمــن بــإشراف المحاســب وكذلــك الشــيكات غــر المســتعملة ويجــب أن تكــون هــذه المســتندات 

الماليــة مرتبــة بشــكل خــاص ومرقمــة بالتسلســل ويراعــى هــذا التسلســل عنــد اســتخدامها مــع الاحتفــاظ بالنســخ 

الملغــاة، كمــا ســيتضح لاحقــا بدليــل الإجــراءات.

الجرد الدوري والمفاجئ للصندوق

المــادة: )50( 

يجــب إجــراء جــرد مفــاجئ للصنــدوق بحــد أدنى أربــع مــرات في الســنة مــع الجــرد الــدوري، ويكــون الموظــف المختــص مدينــاً 

بالعجــز الــذي قــد يظهــر نتيجــة الجــرد أمــا الــزيادة فتقيــد في حســاب مســتقل حــى يــرر المحصــل ســبب وجودهــا وإلّا 

حولــت للإيــرادات المتنوعــة عــى أن هــذا لا يعفيــه مــن التحقيــق عمــاً بمبــدأ الــزيادة في الصناديــق كالنقــص بهــا. هــذا 

بخــاف الجــرد الســنوي الــذي يتــم في نهايــة الســنة الماليــة

الأموال التي يجب الاحتفاظ بها في الصندوق

المــادة: )51( 

يحظــر عــى المحصلــن الاحتفــاظ في صناديقهــم بأمــوال غــر أمــوال الجمعيــة، وكل مــا يوجــد في الصنــدوق أثنــاء إجــراء 

الجــرد الــدوري أو المفــاجئ يعتــر مــن أمــوال الجمعيــة وإذا ثبــت عكــس ذلــك يحــول المســؤول للتحقيــق.

النفقات المعقودة وإجراءاتها الخاصة

المــادة: )44( 

تعتبر النفقات التالية معقودة حكما ولا تحتاج لموافقة مسبقة من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه:

النفقــات الناشــئة عــن العقــود المبرمــة بمجــرد توقيعهــا مــن رئيــس مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه بذلــك، مثــل  	• 	

عقــود العمــل والإيجــارات والتأمينــات الاجتماعيــة، عقــود المقــاولات، التوريــدات، الخدمــات، الصيانــة ومــا شــابهها.

نفقــات الخدمــات المقدمــة مــن الجهــات الحكوميــة ذات الأســعار المحــددة مثل نفقــات البريد والهاتــف والكهرباء،  	• 	

وذلــك بــرط توفــر المســتندات الــي تثبــت مــا يفيــد أداء الخدمــة أو تنفيذهــا.

طرق صرف النفقات

المــادة: )45( 

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

بشيك على البنك المتعامل معه.  	• 	

نقداً او من العهدة، على ألا يتجاوز السقف المحدد للصرف النقدي وفق جدول الصلاحيات. 	• 	

يجــب ختــم المســتندات الثبوتيــة مــى تــم صرفهــا بختــم الجمعيــة ليشــر إلى ســداد قيمتهــا وحــى لا يتكــرر صرفهــا  	• 	

مــرة أخــرى.

شروط تحرير الشيك

المــادة: )46( 

تجهيز أصل المستند موضوع الصرف )فاتورة أو أمر صرف( مع أي مستندات أخرى ثبوتية. 	• 	

المراجعة والتأكد من صحة المستندات. 	• 	

اعتماد المدير العام للمستندات. 	• 	

إعــداد الشــيك بواســطة المحاســب بــرط أن يكــون الشــيك صــادرا باســم المــورد الرســمي )البضاعــة أو  	• 	

الخدمــة.(

توقيع أمر الصرف والشيك وفقا لجدول الصلاحيات. 	• 	

في حــال كان المــورد الرســمي )فــرد( يجــب أن يذكــر اســمه رباعيــا، وعنوانــه، ورقــم هويتــه الشــخصية ومــكان  	• 	

منهــا. صــورة  يرفــق  أن  عــى  صدورهــا، 

ــل يتــم إصــدار ســند قبــض يفيــد  يراعــى التوقيــع عــى مســتند الصــرف مــن قبــل المخــول بالاســتلام، وبالمقاب 	• 	

الشــيك. اســتلام 
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التعاقد على المشتريات

المــادة: )56(

يتم التعاقد على شراء احتياجات الجمعية باستخدام أسلوب الشراء المباشر أو عن طريق المناقصات بموجب أمر 

الشراء.

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

شروط تجديد عقود الخدمات

المــادة: )57(

يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاوز الدورة الحالية لمجلس الإدارة وبنفس الشروط المنصوص عليها في العقود 

المنتهية إذا توافرت الشروط التالية:

أن يكون المتعهد قد قام بتنفيذ التزامات على وجه مرضي في مدة العقد السابقة على التجديد. 	• 	

ألا يكون قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد. 	• 	

الفصل الثامن: العهد والسلف

أنواع العهد

المــادة: )58(

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

يجوز صرف عهدة مؤقتة لأغراض محددة بأعمال الجمعية بموافقة المدير العام ويجب تسوية هذه العهدة  	• 	

بمجرد انتهاء الغرض الذي صرفت من أجله. 

يجوز لأسباب ضرورية صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية: 	• 	

يحدد المدير العام قيمتها ومدة سدادها على ألا تزيد القيمة عن راتب الموظف لثلاثة أشهر وألا تتجاوز مدة  	• 	

السداد أثنى عشر شهرا ولا يجوز الجمع بين أكثر من سلف. 

•	 أن يكون إجمالي المستحق على الموظف من سلف لا يتجاوز مستحقات نهاية خدمة الموظف وأن يكون قد  	

أمضى بالخدمة أكثر من سنتين.

إجراءات صرف العهدة

المــادة: )59( 

تمنح العهد بموجب تعميد من المدير العام يحدد فيه بدقة الأمور التالية: 	• 	

اسم المسؤول عن العهدة. 	• 	

مبلغ العهدة. 	• 	

الغاية من العهدة. 	• 	

تاريخ انتهاء العهدة. 	• 	

شروط الصرف

المــادة: )52( 

يعتــر )ســند الصــرف النقــدي( المســتند النظامــي الــذي يجــز المحاســب )أمــن الصنــدوق( دفــع النقــود كمــا أن  	• 	

أمــر دفــع الشــيكات هــو المســتند النظامــي الــذي يجــز ســحب النقــود مــن البنــك.

إن اعتمــاد أمــر الصــرف لأي تصــرف ينشــأ عــن نفقــة ماليــة ســواء كانــت بشــكل نقــود أو بضاعــة أو قيــود يســتلزم  	• 	

بالضــرورة تنفيذهــا بشــكل ســليم بواســطة المســتندات النظاميــة المســتعملة لــدى الجمعيــة وطبقــا للإجــراءات 

المحاســبية الموضحــة بالنظــام المــالي.

لا يتــم الصــرف الإ بعــد التأكــد مــن صحــة المســتندات ومراجعتهــا بواســطة المــرف المــالي، ويعتــر المحاســب  	• 	

ثــم اعتمادهــا ورفعهــا لصاحــب الصلاحيــة. مســئولا عــن صحــة تنفيــذ هــذه الإجــراءات 

التفويض بالصرف

المــادة: )53( 

ـر العــام أن يفــوض مــن يــراه مناســبا بالتوقيــع عــن عــى ســندات الصــرف النقــدي أو أوامــر دفــع  يحــق للمديـ 	• 	

لصــرف الشــيكات 

النفقات والمصروفات المعتمدة أصلا كالرواتب والأجور وعقود الإيجارات وما في حكمها.

في جميــع الأحــوال فــإن التفويــض بالصــرف يســتلزم صــدور قــرار إداري يحــدد فيــه بدقــة اســم المفــوض بالصرف،  	• 	

وحــدود الصــرف، ومدتــه، وأغراضــه. 

الفصل السابع: المشتريات

أنواع المشتريات

المــادة: )53(

الــراء بالنســبة للجمعيــة يمثــل العمليــة المتعلقــة باقتنــاء كل مــن الموجــودات والمــواد الاســتهلاكية والمــواد الخاصــة 

بمنتجــات الجمعيــة، تتمثــل مشــريات الجمعيــة في الأنــواع التاليــة:

النوع الأول: شراء الأصول الثابتة. 	• 	

النوع الثاني: المواد الاستهلاكية مثل القرطاسية والمستلزمات للأغراض المكتبية ...وغير ذلك. 	• 	

النوع الثالث: المستلزمات الخدمية المختلفة. 	• 	

طريقة الشراء المباشر

المــادة: )55(

يتم تأمين احتياجات الجمعية من المشتريات أو الأصول الثابتة أو خلافها بحسب جدول الصلاحيات.
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عهدة الإدارة العامة يجب ألا يتجاوز الصرف للمعاملة الواحدة خمسة آلاف ريال. 	• 	

يمنع شراء الأصول الثابتة، ودفع الرواتب وتسديد فواتير الهاتف من السلفة المستديمة. 	• 	

مصروفات العهدة المستديمة )مصروفات تشغيلية( 	• 	

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

فواتير الكهرباء والماء. 	• 	

بريد. 	• 	

صيانة وترميم مباني. 	• 	

صيانة وإصلاح أجهزة. 	• 	

مواد نظافة. 	• 	

محروقات. 	• 	

صيانة سيارات. 	• 	

تقوم إدارة الشئون المالية بالإدارة العامة بتدقيق نفقات الإدارات قبل صرف الاستعاضة ويجوز لإدارة الشئون 

المالية بعد موافقة المدير العام رفض تعويض النفقات التي لا تخص الجمعية أو التي لا تساير أحكام اللائحة.

الفصل التاسع: المشرف

مهام المشرف المالي

المــادة: )62( 

يقوم المشرف المالي بالتحقق من صحة تطبيق سياسات وإجراءات العمل والرقابة المعتمدة من قبل رئيس 

مجلس الإدارة والتأكد من فاعليتها وإطلاع المدير العام بنتائج الأعمال أولا بأول.

برنامج الاشراف المالي

المــادة: )63( 

يقوم المشرف المالي بوضع برامج للاشراف المالي لجميع أنشطة الجمعية ومشاريعها وموجوداتها )كما سيتضح 

لاحقا في دليل التدقيق الداخلي للنظام المالي( وعمل جدول زمني للمراجعة وإطلاع المدير العام علية ومناقشته، 

ويجب أن يشتمل برنامج المراجعة الداخلية على المراحل التالية:

التأكد من صحة تطبيق اللائحة المالية والمحاسبية وإثبات القيود بالدفاتر والسجلات المحاسبية بحيث  	• 	

يمكن الاعتماد عليها بالمركز الرئيسي للجمعية في حالة التسجيل اليدوي أو باستخدام الحاسب الآلي.

التأكد من سلامة تطبيق وتنفيذ السياسات والأنظمة والإجراءات والأساليب المعتمدة في كافة المجالات  	• 	

الإدارية والمالية.

التأكد من فحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات المدينة وإبداء الرأي حول فاعلية التحصيل. 	• 	

      .      طريقة استردادها.

تسترد العهدة من الموظف وفقا لما جاء بقرار التعميد الصادر من آمر الصرف وتعالج ماليا ومحاسبيا وفق  	• 	

نوع العهدة وفيما إذا كانت قد منحت من أجل المصاريف أو كسلف شخصية ولا يجوز للموظف الذي بحوزته 

العهدة تجاوز الصرف بأكثر من قيمة العهدة.

تسجل العهدة عند منحها فورا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضا بالدفتر. 	• 	

يتم مراجعة وتسوية العهدة في نهاية كل شهر أو عند بلوغ ما تم صرفه من العهدة ما نسبته ٥٠٪ من مبلغ  	• 	

النثرية مع إجراء الاستعاضة اللازمة وفق دليل الإجراءات.

يجب أن تصفى العهدة المستديمة والعهد المؤقتة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في البنك بحساب  	• 	

الجمعية في اخر كل سنة مالية.

جهة اعتماد العهدة

المــادة: )60(

اعتماد العهدة بقرار من صاحب الصلاحية وفقا لجدول الصلاحيات على أن يتم إعداد سندات صرف رسمية بذلك على 

حساب الموظف، وأي عهدة معطاة بأوراق عادية دون تحرير سندات بها فيعتبر المحاسب )أمين الصندوق( 

مسؤولا عنها ويحاسب إداريا على ذلك.

متابعة تسديد العهد

المــادة: )61( 

يجب على المحاسب متابعة تسديد العهد والسلف واستردادها في مواعيدها وعليه أن يخطر المدير العام خطيا عن 

كل تأخير في تسديدها أو ردها وتسترد العهد والسلف من الموظفين في حالات تأخيرهم عن السداد أو خصمها 

دفعة واحدة من رواتبهم على ألا يتجاوز المبلغ المقتطع 30 % من راتب الموظف الشهري.

ضوابط الصرف من العهدة المستديمة للإدارات:

الصرف من السلفة المستديمة في حدود الميزانية التقديرية المعتمدة، تعبئة نموذج صرف، يتم اعتماد من  	• 	

والمدير العام والمحاسب، وما يخص المصروفات التشغيلية يتم الاعتماد من المدير العام والمحاسب.

يرفع الأوراق المطلوبة حسب اللائحة. ويجب إرفاق كشف تفصيلي يوضح المنصرف من الاستعاضة  	• 	

السابقة ورصيدها مرفقاً به كافة المستندات الأصلية المؤيدة للصرف.

    أ( يجب التأكد من الفواتير المؤيدة للصرف من اكتمال الشروط التالية:

كتابة الفاتورة باللغة العربية. 	• 	

كتابة التاريخ. 	• 	

كتابة اسم المستفيد )جمعية الغد للشباب، بمنطقة الرياض(. 	• 	

ختم الفاتورة بختم الجمعية. 	• 	
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المــادة: )68( 

عنــد اكتشــاف أيــة مخالفــة خطــرة أو اختــاس أو تصــرف يعــرض أمــوال الجمعيــة للخطــر يرفــع مراقــب الحســابات بذلــك 

فــورا تقريــرا إلى رئيــس مجلــس الادارة لاتخــاذ الإجــراءات الكفيلــة لمعاجلــة الأمــر عــى وجــه السرعــة.

المــادة: )69( 

عــى مراقــب الحســابات التحقــق مــن موجــودات الجمعيــة والتزاماتهــا ومراجعــة الحســابات الختاميــة والقوائــم الماليــة 

وتقديــم تقريــر الســنوي حــول عدالــة القوائــم الماليــة المنشــورة خــال مــدة لا تتجــاوز شــهرين مــن اســتلام للقوائــم 

الماليــة للجمعيــة.

الفصل الحادي عشر : أحكام ختامية

أحكام ختامية

المــادة: )71( 

يجري العمل باللائحة المالية بعد إقرارها من مجلس الإدارة وتعميمها على جهات الاختصاص بالجمعية.

المــادة: )72( 

يصدر رئيس مجلس الإدارة )بعد التصديق على اللائحة المالية من قبل مجلس الإدارة( التعليمات اللازمة لتنفيذها.

المــادة: )73( 

لرئيس مجلس الإدارة تفويض من يرى مناسبا ببعض صلاحيات المنصوص عنها في اللائحة المالية.

المــادة: )74( 

يجــب موافقــة مجلــس الإدارة عــى أيــة تعديــات تتــم عــى اللائحــة الماليــة ويتــم التعديــل بموجــب ملحــق ويعتمــد 

الملحــق بعــد إقــراره جــزءا لا يتجــزأ مــن اللائحــة الماليــة.

المــادة: )75( 

تسري أحكام اللائحة المالية على كافة المعاملات المالية الخاصة بالجمعية.

المــادة: )76( 

يســتمر العمــل بالقــرارات والتعاميــم الماليــة المعمــول بهــا حاليــا بمــا لا يتعــارض مــع أحــكام ونصــوص اللائحــة الماليــة 

كمــا يلغــي صــدور هــذه اللائحــة كل مــا يتعــارض معهــا.

التأكد من صحة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات وجميع أنواع المستندات التي تنشأ التزام على الجمعية تجاه  	•

الغير.

التأكد من سلامة الإجراءات المطبقة للحفاظ على ممتلكات الجمعية عن طريق القيام بأعمال الجرد المفاجئ  	• 	

على المستودعات والموجودات الثابتة والنقد في الصندوق في المركز الرئيسي.

التأكد من وجود تغطية شاملة لجميع موجودات الجمعية وممتلكاتها من خلال بوالص تأمين سارية  	• 	

المفعول.

التأكد من صحة إجراءات شئون الموظفين وعدم تعارضها مع نظام العمل السعودي. 	• 	

التأكد من سلامة إجراءات تحصيل أموال الجمعية ومستحقاتها لدى الغير، وإثباتها بالدفاتر، والسجلات،  	• 	

والمحاسبية.

أن تكون مرجعية المشرف المالي إلى رئيس اللجنة التنفيذية إلا فيما يختص بالأمور الروتينية الإدارية  	• 	

الفصل العاشر : مراقب الحسابات

مراقب الحسابات القانوني

المــادة: )64( 

يتم تعيين مراقب حسابات قانوني مرخص له بالعمل في المملكة العربية السعودية حسب الأنظمة المعمول بها 

لفحص حسابات الجمعية الربع سنوية فحصا محدودا ومراجعة الحسابات الختامية وكل من قائمة المقبوضات 

والمدفوعات وقائمة الإيرادات والمصروفات والميزانية العمومية في نهاية السنة المالية وإبداء الرأي في صحة 

الحسابات ودلالة القوائم المالية المنشورة في نهاية الفترة المالية ويتم اختيار من قبل مجلس الإدارة بجانب 

موافقة وزارة الشئون الاجتماعية حسب دليل الصلاحيات.

المــادة: )65( 

على مراقب الحسابات مراجعة حسابات الجمعية وفقاً للمعايير المعمول بها في المملكة العربية السعودية لتقديم 

التقارير اللازمة وكذلك مراجعة التقارير المالية الأولية الربع سنوية إلا في الحالات التي تستدعي تقارير فورية.

المــادة: )66( 

لمراقب الحسابات أو من ينتدبه في كل وقت من أوقات العمل الرسمية الاطلاع على جميع الدفاتر والسجلات 

والمستندات وطلب البيانات والإيضاحات التي يرى ضرورة الحصول عليها لأداء مهمته وعلى إدارات الجمعية 

المختلفة تيسير مهمة المراقب في ذلك.

المــادة: )67( 

في حالة الامتناع عن تمكين مراقب الحسابات أو مندوب من أداء مهمته يثبت ذلك في تقرير يقدمه إلى رئيس 

مجلس إدارة الجمعية لاتخاذ الإجراء اللازم في هذا الشأن.
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 3. السجلات المحاسبية الرقابية وتشمل:

سجل شيكات التأمين. 	• 	

سجل الكفالات. 	• 	

سجل الشيكات المعادة. 	• 	

سجل الموجودات الثابتة. 	• 	

سجل المطبوعات. 	• 	

سجل المصروفات النثرية. 	• 	

سجل النقدية التحليلي. 	• 	

وصف السجلات والدفاتر المحاسبية الرئيسية

سجل اليومية العامة

المــادة: )83( 

 1. وهــو عبــارة عــن ســجل يســتخدم لتســجيل جميــع العمليــات الماليــة والمحاســبية اليوميــة المرتبطــة بالجمعيــة مــن 

الفواتــر(، ويحتــوي هــذا  القيــد،  القبــض،  )الصرف)نقدي-شــيكات(،  المحاســبية الأساســية  المســتندات  واقــع 

الســجل حقــولا لبيــان التسلســل والتاريــخ ورقــم المســتند ونــوع ورقــم الحســاب، والإيضــاح، والمبالــغ المدينــة، 

والدائنــة.

 2. يتــم إثبــات العمليــات المحاســبية اليوميــة في هــذا الســجل مــع ضــرورة التأشــر عــى المســتند المحاســي بمــا يفيــد 

ــان  ــك لبي ــف خــاص وذل ــا في مل ــم الاحتفــاظ بنســخة مــن هــذا الســجل يومي ــة عــى أن يت ــه في ســجل اليومي إدخال

العمليــات المحاســبية الــي تــم إثباتهــا يوميــا مرتبــة حســب تسلســلها التاريــي وفقــا لنظــام القيــد المــزدوج، مــع 

ضــرورة مراجعــة هــذه العمليــات يوميــا مــع المســتندات الخاصــة بهــا للتأكــد مــن صحــة عمليــة إدخالهــا إلى الحاســب 

الآلي، ويعتــر دفــر اليوميــة هــو المصــدر الأســاسي للمعلومــات والبيانــات اللازمــة لتنفيــذ الخطــوات التاليــة للــدورة 

المحاســبية.

الأستاذ العام

المــادة: )84( 

1. و الســجل الــذي ترحــل الي أطــراف القيــود المحاســبية المثبتــة في دفــر اليوميــة ســواء كانــت مدينــة أو دائنــة بهــدف 

فــرز وتصنيــف وتبويــب كل العمليــات المتجانســة في حســاب مســتقل في شــكل أرقــام إجماليــة ممــا تــؤدي الى إظهــار 

عناصــر النشــاط المــالي كلا عــى حــده. وهــذه العناصــر تنعكــس في النهايــة في هيئــة ميزانيــة.

 2. طباعــة كشــوف تدقيــق حــركات الإدخــال للتأكــد مــن صحــة وســامة الإدخــال ومــن ثــم ترحيلهــا وختــم المســتندات 

بختم المالية.	

البــــاب الخامس: السجلات والنماذج المالية والمحاسبية
مقدمة عامة

المادة: )81( 

ــات المجموعــة  ــات النظــام المحاســي الأســاسي ويتــم تحديــد مكون تعتــر المجموعــة الدفتريــة المحاســبية أحــد مكون

الدفتريــة حســب طبيعــة نشــاط الجمعيــة والطريقــة المحاســبية الــي تســر عليهــا ودرجــة التفصيــل في المعلومــات 

المحاســبية الــي يرغــب مجلــس الإدارة في الحصــول عليهــا.

وعند تحديد الدفاتر والسجلات المحاسبية اللازمة للجمعية، فقد اخذ بعين الاعتبار الأمور التالية:

ضــرورة اســتخراج البيانــات المحاســبية ونتائــج الاعمــال بسرعــة والدقــة المطلوبــة وكــذا الشــمولية الــي تغطــي  	• 	

كافــة أنشــطة الجمعيــة.

السهولة وعدم التكرار ما أمكن بهدف إبقاء التكاليف عند حد مقبول. 	• 	

ـر الماليــة بمــا يتناســب مــع المســتويات الإداريــة المختلفــة الــي ســوف تســتفيد مــن هــذه  تصميــم التقاريـ 	• 	

يــي: كمــا  ـر  التقاريـ

داخلياً توفير البيانات والمعلومات المناسبة التي تساعد الإدارة في اتخاذ القرارات. 	• 	

خارجيــا توفــر البيانــات للأطــراف الخارجيــة عــن نشــاط الجمعيــة والــي تتمثــل في مصــادر التمويــل المختلفــة مــن  	• 	

افــراد او هيئــات )حكوميــة او أهليــة(. وغــر ذلــك.

تمكين الإدارة العليا من الرقابة على عمليات الجمعية المختلفة واموالها والمحافظة على موجوداتها. 	• 	

أنواع السجلات والدفاتر المحاسبية

المــادة: )82( 

 1. السجلات المحاسبية الرئيسية وتشمل:

سجل اليومية العامة. 	• 	

سجل الأستاذ العام. 	• 	

2. السجلات المحاسبية المساعدة وتشمل:

سجل تحليلي الصندوق. 	• 	

سجل تحليلي البنوك. 	• 	

سجل تحليلي الاستثمارات. 	• 	
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3. يحتــوي الأســتاذ العــام عــى جميــع الحســابات الموضحــة في دليــل الحســابات ويتــم طباعــة مــزان المراجعــة عــى عــدة 

مســتويات )مســتوى رئيــي، مســتوى فرعــي، مســتوى تحليــي( وفيمــا يــي الحســابات الرئيســية:

النقد في الصندوق. 	• 	

النقد لدى البنوك. 	• 	

الاعتمادات المستندية. 	• 	

سلف الموظفين. 	• 	

العهد )سلف مستديمة ونثرية(. 	• 	

الذمم المدينة )الأعضاء(. 	• 	

أرصدة مدينة أخرى. 	• 	

تأمينات لدى الغير. 	• 	

مصاريف مدفوعة مقدما. 	• 	

إيرادات مستحقة. 	• 	

مشاريع تحت التنفيذ. 	• 	

الموجودات الثابتة بأنواعها. 	• 	

البنوك الدائنة. 	• 	

المخصصات )مالية، استهلاكية(. 	• 	

الذمم الدائنة. 	• 	

الأرصدة الدائنة الأخرى. 	• 	

تأمينات للغير. 	• 	

مصاريف مستحقة. 	• 	

إيرادات مقبوضة مقدما. 	• 	

مجمع إهلاك الأصول الثابتة.  	• 	

     .       رأس المال المتجمع.

الفائض العام. 	• 	

الفائض الخاص. 	• 	

الفائض المدور. 	• 	

المصاريف الإدارية والعمومية. 	• 	

إيرادات أنشطة الجمعية  	• 	

إيرادات الدعم الحكومي. 	• 	

ايرادات التبرعات والإعانات العامة. 	•

ايرادات التبرعات والإعانات المخصصة. 	•

ايرادات الأوقاف. 	•

الإيرادات الأخرى. 	•

إيرادات الزكاة. 	•

وصف السجلات والدفاتر المحاسبية المساعدة

المــادة: )85( 

يتــم عــادة اســتخدام دفاتــر اليوميــات المســاعدة ودفاتــر الأســتاذ المســاعدة في الجهــات غــر الربحيــة الــي تتطلــب 

ــة العامــة إلى  ــارة عــن تقســيم دفــر اليومي ــك، حيــث أن اليوميــات المســاعدة عب أعمالهــا وأنشــطتها المختلفــة ذل

دفاتــر متعــددة حســب الحاجــة وبحيــث يخصــص كل دفــر لتســجيل الأنــواع المتجانســة مــن الأنشــطة الــي تدخــل في 

نطــاق عمــل الجمعيــة وتشــتمل هــذه  الدفاتــر عــى ســجلات الحســابات الفرعيــة بحيــث يتــم الترحيــل لهــذه  الدفاتــر 

ــة للحســابات  ــة كل شــهر إعــداد كشــوف تفصيلي والســجلات بشــكل يومــي مــن واقــع المســتندات، ويتــم في نهاي

والتأكــد مــن أن مجمــوع أرصــدة الحســابات الفرعيــة في الســجلات والدفاتــر المســاعدة يطابــق رصيــد الحســابات 

ــر  ــة ودفات ــي وصــف للســجلات الإحصائي ــا ي ــا يظهــره  الأســتاذ العــام )مــزان المراجعــة(، وفيم ــة حســب م الفرعي

الأســتاذ المســاعدة وذلــك في حالــة اســتخدام النظــام اليــدوي بعكــس الوضــع عنــد اســتخدام نظــام آلي شــامل 

ــه  مثــل نظــام الرواتــب والأجــور ونظــام الذمــم المدينــة )الأعضــاء(، ونظــام  للأســتاذ العــام والأنظمــة المرتبطــة ب

ــة، مــع  ــك الســجلات اليدوي ــك عــن تل ــة، ونظــام المخــزون، ممــا يغــي ذل ــة، ونظــام الموجــودات الثابت الذمــم الدائن

ضــرورة الاحتفــاظ بنســخة احتياطيــة للنظــام الآلي وتحديثهــا يوميــا .

سجل تحليلي الصندوق

المــادة: )86( 

هــو الســجل الــذي يســجل في كل عمليــات القبــض بحيــث يوضــح المبالــغ المقبوضــة وأرقــام ســندات القبــض، وفي الجانب 

الآخــر يوضــح كل عمليــات الدفــع )الإيداعــات( في البنــوك وأرقــام ســندات الصــرف ويتــم ترصيــده بشــكل يومــي.

سجل تحليلي البنوك

المــادة: )87( 

يخصــص لــكل حســاب بنــي رقــم حســاب خــاص وفــق دليــل الحســابات بحيــث يتــم تســجيل كافــة المســحوبات  	• 	

والإيداعــات وأيــة عمليــات ماليــة أخــرى تمــت عــى هــذا الحســاب أولا بأول وذلــك بهــدف إعطــاء صــورة واضحــة 

بشــكل يومــي لــإدارة عــن الأرصــدة لــدى البنــوك.

يقوم قسم الحسابات في نهاية كل شهر بإعداد تسويات بنكية لحسابات البنوك ورفعها إلى المدير العام. 	• 	
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سجل تحليلي الاستثمارات

المــادة: )88( 

يخصــص لــكل نــوع اســتثمار )قصــر الأجــل أو طويــل الأجــل( رقــم حســاب وفــق دليــل الحســابات بحيــث يتــم  	• 	

ــات الخاصــة باســتثمارات الجمعيــة ســواء كانــت اســتثمارات جديــدة أو حاليــة وكــذا حركــة بيــع  تســجيل كافــة البيان

الاســتثمارات.

يتم استخراج كشوف تفصيلية شهرية لأرصدة هذه الاستثمارات مطابقة مع إجمالي استثمارات الجمعية 	• 	

أستاذ مساعد الذمم المدينة

المــادة: )89( 

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

يخصــص رقــم حســاب لــكل عميــل أو عضــو وفــق دليــل الحســابات ليتــم تســجيل كافــة الحــركات أولا بأول  	• 	

وقــت. أي  في  المطلوبــة  الأرصــدة  عــى  الحصــول  ليســهل 

يتــم تفصيــل الذمــم حســب نــوع النشــاط المرتبــط بهــذه الذمــم )الأعضــاء( مــع التفرقــة بــن العضويــة الفرديــة  	• 	

والعائليــة.

ــل هــذه الذمــم  ــة لمتابعــة تحصي ــم طباعــة كشــوف حســابات الذمــم )الأعضــاء( حســب المناطــق الجغرافي يت 	• 	

شــهر. كل  أو  أســبوع  كل  ولتكــن  دوريــة  بصــورة 

سجل تحليلي ذمم الموظفين والذمم المختلفة

المــادة: )91( 

يتضمن هذا السجل ما يلي:

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

ذمم مختلفة )ذمم مدينة، حسب أنواعها( 	• 	

يخصــص رقــم حســاب لــكل موظــف وكذلــك رقــم حســاب لــكل عميــل ضمــن الذمــم المختلفــة وذلــك وفــق دليــل  	• 	

الحســابات.

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

سجل تحليلي الأرصدة المدينة الأخرى

المــادة: )91( 

يقســم ســجل أرصــدة مدينــة أخــرى حســب نــوع الرصيــد )مصاريــف مدفوعــة مقدما، إيــرادات مســتحقة، تأمينات  	• 	

ــدى الغــر(. ل

يتــم تخصيــص رقــم حســاب وفــق دليــل الحســابات لــكل نوعيــة حســاب ضمــن الأرصــدة المدينــة الأخــرى ويتــم  	• 	

الجمعيــة. الرئيســية في  الســندات  واقــع  مــن  فيــه  التســجيل 

يتم استخراج كشوف تفصيلية بأرصدة حسابات أرصدة مدينة أخرى شهريا. 	• 	

سجل تحليلي الاعتمادات

المــادة: )92( 

يخصــص لــكل اعتمــاد رقــم حســاب وفــق دليــل الحســابات بحيــث تســجل جميــع الحــركات الخاصــة بهــذأ الاعتمــاد  	• 	

بهــدف الوصــول إلى تكلفــة الاعتمــاد الإجماليــة بحيــث يعتــر مــؤشر للمفاضلــة بــن أســاليب تحديــد أســعار الــراء 

الخــارجي.

يتــم وضــع بيانــات الاعتمــادات في أعــى الصفحــات بحيــث توضــح هــذه البيانــات تاريــخ فتــح الاعتمــاد، بلــد  	• 	

البنــك. واســم  الجهــة  اســم  ونوعهــا،  المــواد  كميــة  التســديد،  تاريــخ  الأجنبيــة،  بالعملــة  الاعتمــاد  قيمــة  المنشــأ، 

سجل تحليلي الموجودات الأخرى

المــادة: )93( 

يســجل في هــذا الســجل الحــركات الخاصــة بالموجـــودات الأخــرى )مشــاريع تحــت التنفيــذ، مصاريــف التأســيس  	• 	

مؤجلــة.( ومصاريــف 

يخصــص لــكل نــوع مــن الموجــودات الأخــرى رقــم حســاب وفــق دليــل الحســابات بحيــث يوضــح قيمــة المبالــغ  	• 	

والبيــان. تاريخــه  نوعــه،  الســند،  رقــم  حذوفــات  أيــة  أو  الأخــرى  الموجــودات  عــى  المدفوعــة 

أستاذ مساعد الذمم الدائنة

المــادة: )94( 

يهدف هذا السجل إلى استخراج بيانات دقيقة تساعد الإدارة في تحديد حجم ومبلغ الذمم الدائنة. 	• 	

يتــم تخصيــص رقــم حســاب لــكل مــورد وفــق دليــل الحســابات ليتــم تســجيل كافــة الحــركات أول بأول ليســهل  	• 	

الدائنــة. الذمــم  عــن  المطلوبــة  الأرصــدة  عــى  الحصــول 

يتم استخراج كشوف تفصيلية بأرصدة الذمم الدائنة شهريا على الأقل. 	• 	

سجل تحليلي الأرصدة الدائنة الأخرى

المــادة: )95( 

يتــم تقســيم ســجل الأرصــدة الدائنــة الأخــرى حســب الرصيــد )مصاريــف مســتحقة، إيــرادات مقبوضــة مقدمــا،  	• 	

)..  .  . التســوية  تحــب  أمانــات وحســابات 

يتــم تخصيــص رقــم حســاب لــكل مــن الأرصــدة الدائنــة الأخــرى وفــق دليــل الحســابات ويتــم التســجيل في هــذا  	• 	

الجمعيــة. الرئيســية في  الســندات  واقــع  مــن  الســجل 

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

سجل تحليلي المصروفات الإدارية والعمومية

المــادة: )96( 

يسجل في هذا السجل جميع المصاريف الإدارية والعمومية بأقسامها المختلفة. 	• 	

يحتوي هذا السجل على حسابات المصاريف الإدارية والعمومية كما وردت في دليل الحسابات. 	• 	
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سجل تحليلي الاعتمادات

المــادة: )92( 

يخصــص لــكل اعتمــاد رقــم حســاب وفــق دليــل الحســابات بحيــث تســجل جميــع الحــركات الخاصــة بهــذأ الاعتمــاد  	• 	

بهــدف الوصــول إلى تكلفــة الاعتمــاد الإجماليــة بحيــث يعتــر مــؤشر للمفاضلــة بــن أســاليب تحديــد أســعار الــراء 

الخــارجي.

يتــم وضــع بيانــات الاعتمــادات في أعــى الصفحــات بحيــث توضــح هــذه البيانــات تاريــخ فتــح الاعتمــاد، بلــد  	• 	

البنــك. واســم  الجهــة  اســم  ونوعهــا،  المــواد  كميــة  التســديد،  تاريــخ  الأجنبيــة،  بالعملــة  الاعتمــاد  قيمــة  المنشــأ، 

سجل تحليلي الموجودات الأخرى

المــادة: )93( 

يســجل في هــذا الســجل الحــركات الخاصــة بالموجـــودات الأخــرى )مشــاريع تحــت التنفيــذ، مصاريــف التأســيس  	• 	

مؤجلــة.( ومصاريــف 

يخصــص لــكل نــوع مــن الموجــودات الأخــرى رقــم حســاب وفــق دليــل الحســابات بحيــث يوضــح قيمــة المبالــغ  	• 	

والبيــان. تاريخــه  نوعــه،  الســند،  رقــم  حذوفــات  أيــة  أو  الأخــرى  الموجــودات  عــى  المدفوعــة 

أستاذ مساعد الذمم الدائنة

المــادة: )94( 

يهدف هذا السجل إلى استخراج بيانات دقيقة تساعد الإدارة في تحديد حجم ومبلغ الذمم الدائنة. 	• 	

يتــم تخصيــص رقــم حســاب لــكل مــورد وفــق دليــل الحســابات ليتــم تســجيل كافــة الحــركات أول بأول ليســهل  	• 	

الدائنــة. الذمــم  عــن  المطلوبــة  الأرصــدة  عــى  الحصــول 

يتم استخراج كشوف تفصيلية بأرصدة الذمم الدائنة شهريا على الأقل. 	• 	

سجل تحليلي الأرصدة الدائنة الأخرى

المــادة: )95( 

يتــم تقســيم ســجل الأرصــدة الدائنــة الأخــرى حســب الرصيــد )مصاريــف مســتحقة، إيــرادات مقبوضــة مقدمــا،  	• 	

)..  .  . التســوية  تحــب  أمانــات وحســابات 

يتــم تخصيــص رقــم حســاب لــكل مــن الأرصــدة الدائنــة الأخــرى وفــق دليــل الحســابات ويتــم التســجيل في هــذا  	• 	

الجمعيــة. الرئيســية في  الســندات  واقــع  مــن  الســجل 

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

سجل تحليلي المصروفات الإدارية والعمومية

المــادة: )96( 

يسجل في هذا السجل جميع المصاريف الإدارية والعمومية بأقسامها المختلفة. 	• 	

يحتوي هذا السجل على حسابات المصاريف الإدارية والعمومية كما وردت في دليل الحسابات. 	• 	

سجل تحليلي الإيرادات

المــادة: )97( 

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

يتــم تقســيم الإيــرادات إلى أنــواع تتناســب مــع تفصيــل الإيــرادات حســب أنواعهــا، كمــا هــو موضــح في دليــل  	• 	

الحســابات. 

وصف السجلات الرقابية

المــادة: )98( 

تقتــي الأهميــة إلى وجــود بعــض الســجلات الرقابيــة الــي لا يكــون لهــا أثــر مــالي مبــاشر، ولكنهــا تعتــر ضروريــة جــدا 

لمتابعــة بعــض العمليــات والرقابــة عليهــا.

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

سجل شيكات التأمين

المــادة: )99( 

هذا السجل إحصائي يتم في حصر شيكات التأمين المقدمة للجمعية. 	• 	

الغــرض مــن هــذا الســجل هــو الرقابــة عــى شــيكات التأمــن وجردهــا دوريا ومطابقتهــا مــع الرصيــد حســب مــا  	• 	

يظهــر في ســجل الأســتاذ العــام.

ــع  ــة باســتلام الشــيك وجمي ــد مــع إرفــاق مذكــرة داخلي ــات في هــذا الســجل مــن واقــع ســندات القي يتــم الإثب 	• 	

الأخــرى. الثبوتيــة  المســتندات 

سجل الكفالات

المــادة: )111( 

  يراقــب هــذا الســجل كافــة الأمــور المتعلقــة بالكفــالات مثــل رقمهــا، قيمتهــا، تاريــخ الاســتحقاق، المســتفيد. . . وغــر 

ذلك.

  يتم التسجيل في هذا السجل من واقع سندات القيد وإرفاق جميع المستندات الثبوتية اللازمة.

سجل الشيكات المعادة

المــادة: )111( 

ــه متابعــة الشــيكات  ــة عــى الشــيكات المعــادة فهــو ســجل إحصــائي الغــرض من   هــذا الســجل ضــروري جــدا للرقاب

المعــادة لأي ســبب مــع المطابقــة بكشــف حســاب البنــك وإجــراء التســويات اللازمــة وتســجيل حركتهــا في هــذا 

ــة. الســجل بهــدف المحافظــة عــى حقــوق الجمعي
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سجل الموجودات الثابتة

المــادة: )112( 

  هو سجل إحصائي يتم في حصر وتسجيل جميع الأصول الثابتة المملوكة للجمعية.

  الغــرض مــن هــذا الســجل تحقيــق الرقابــة عــى الموجــودات الثابتــة للجمعيــة ومعــدلات اســتهلاكها الســنوية 

والإضافــات الرأســمالية عليهــا والاســتهلاك الســنوي ومجمــوع الاســتهلاك لــكل منهــا، كذلــك تســاعد بيانــات هــذا 

الســجل عــى اتخــاذ قــرارات اســتبدال وتجديــد هــذه الأصــول والإثبــات المحاســي لهــا.

سجل المطبوعات

المــادة: )113( 

هــو ســجل رقــابي خــاص بكافــة مطبوعــات الجمعيــة، بحيــث يتــم إثبــات القيــد في بموجــب الســندات المخصصــة لذلــك 

والمتمثلــة في كل مــن ســند اســتلام/مطبوعات، ســند صرف/مطبوعــات، وذلــك بهــدف متابعــة المخــزون مــن هــذا 

البنــد عــن طريــق متابعــة الأرقــام المتسلســلة للدفاتــر والســجلات الــواردة والمنصرفــة.

سجل المصاريف النثرية

المــادة: )114( 

هــو ســجل الغــرض منــة حصــر جميــع المصروفــات النثريــة الصغــرة نســبياً، بهــدف الرقابــة والمتابعــة لــكل مــا يتعلــق 

بالســلفة )العهــدة( النثريــة.

سجل النقدية التحليلي

المــادة: )115( 

يســتخدم هــذا الســجل لحصــر كل مــا يتعلــق بقبضــه ومــا يتــم دفعــة بغــرض الاســتفادة منــه في إعــداد قائمــه المقبوضــات 

والمدفوعــات، حيــث يشــتمل عــى مــا يــي:

أ المقبوضات )وهي تمثل أعمدة للحسابات المدينة والدائنة( .

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

وصف السجلات والدفاتر الإدارية

المــادة: )116( 

تمســك الجمعيــة الســجلات والدفاتــر الإداريــة الــي تحتاجهــا بمــا يتفــق مــع تعليمــات وزارة الشــئون الاجتماعيــة، وتحتفظ 

بهــا في مقــر إدارتهــا وتمكــن موظفــي الــوزارة مــن الاطــاع عليهــا.

سجل محاضر جلسات مجلس الإدارة

المــادة: )117( 

تثبــت فيــه بنــود وفقــرات الجلســات الرســمية لمجلــس الإدارة، تاريــخ انعقادهــا، رقــم الجلســة وكذلــك القــرارات الــي تــم 

الاتفــاق عليهــا، بجانــب توقيــع أعضــاء مجلــس الإدارة الحاضريــن للجلســة.

سجل محاضر اجتماعات الجمعية

المــادة: )118( 

تثبــت في وقائــع كل اجتمــاع والموضوعــات الــي تــم طرحهــا في والقــرارات الصــادرة بشــأنها وعــدد الأصــوات الــي حازهــا 

كل قــرار.

سجل الزيارات الميدانية

المــادة: )119( 

يتــم التســجيل في هــذا الســجل مــن قبــل موظفــي وزارة الشــئون الاجتماعيــة أثنــاء الــزيارات الميدانيــة الــي تتــم بهــدف 

متابعــة أنشــطة الجمعيــة وأعمــال المختلفــة في ســبيل تحقيــق الأهــداف الــي أســس مــن أجــل.

سجل المراسلات )الصادر/الوارد(

المــادة: )111( 

ســجل مخصــص لإثبــات المراســات الــواردة للجمعيــة أو الصــادرة منهــا للغــر بموجــب تواريــخ تلــك المراســات ويتــم 

ترقيمهــا وحفظهــا بتسلســل الأرقــام بحيــث يســهل حصرهــا والرجــوع إليهــا عنــد الحاجــة.

سجل العاملين بالجمعية

المــادة: )111( 

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

الفصل الثالث : النماذج المحاسبية

النماذج المحاسبية وأنواعها

المــادة: )112( 

 1. النمــاذج والمســتندات المحاســبية هــي المصــادر الرئيســية للمعلومــات فهــي عبــارة عــن مجموعــة الأوراق الثبوتيــة 

الــي تؤيــد حــدوث العمليــة الماليــة والمحاســبية كمــا أنهــا مؤيــدات قانونيــة وأساســية يســتند عليهــا للقيــد بموجبهــا 

في الدفاتــر والســجلات المحاســبية.

 2. تســتخدم هــذه النمــاذج المحاســبية كوســيلة لنقــل وإثبــات العمليــات الماليــة والمحاســبية في الســجلات، ويحــدد 

ــات  ــة ومطابقــة العملي ــات في الســجلات واســتخدام كوســيلة لمراقب ــذ تحريــر إلى إثب ــا دورت من ــكل مســتند منه ل

وإنشــاء علاقــة ارتبــاط بينهــا.

 3. يجــب أن ترقــم جميــع المســتندات بأرقــام متسلســلة مســبقا باســتثناء ســند القيــد وذلــك لســهولة الرقابــة عــى 

تسلســل المســتندات، وتســهيل الرقابــة عــى اســتخدامها وتداولهــا.

 4. يجــب أن يتــم عمــل التوجيــه المحاســي لــكل مســتند والتوقيــع عليــه ليتــم اعتمــاد قبــل تســجيل في الســجلات 

المحاســبية.

 5. يتوجــب الاحتفــاظ بالدفاتــر والســجلات والمســتندات الخاصــة بالمــدة القانونيــة اللازمــة وعــادة مــا تكــون عــر 

ســنوات.
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 6. وتنقسم المجموعة المستندية المحاسبية إلى نوعين من النماذج كالتالي:

أ(   نماذج المستندات المحاسبية الأساسية وتشمل:

سند القبض. 	• 	

سند صرف – نقدي/شيكات. 	• 	

سند قيد. 	• 	

ب(  نماذج المستندات المحاسبية المساعدة وتشمل:

إشعار قيد مدين. 	• 	

إشعار قيد دائن. 	• 	

مطالبة بالدفع. 	• 	

ج(  هذا بجانب نماذج المستندات المستخدمة في عملية الشراء وحفظ المشتريات.

وصف ودورة النماذج المحاسبية

المــادة: )113( 

 1. سند القبض

يعتــر وســيلة لإثبــات عمليــة اســتلام النقديــة أو الشــيكات مــن الغــر، كمــا أن وســيلة لقيــد قيمــة هــذه  	• 	

بهــا. الخاصــة  الحســابات  في  المحاســبية  الســجلات  في  المقبوضــات 

ــل في باب المقبوضــات والمدفوعــات( عــدد  ــدورة المســتندية للمقبوضــات )ســيتم شرحهــا بالتفصي توضــح ال 	• 	

نســخة. اســتخدام كل  وكيفيــة  النســخ  هــذه  وتوزيــع  الســند  هــذا  منهــا  يحــرر  الــي  النســخ 

يجب أن تكون سندات القبض مرقمة بأرقام مسلسلة ومطبوعة مسبقا. 	• 	

 2. سند صرف – نقدي/شيكات

أ(  سند صرف الشيكات

هــو الوســيلة لإثبــات عمليــة صــرف الشــيكات للغــر، كمــا أنــه الوســيلة لقيــد قيمــة المدفوعــات في الســجلات  	• 	

بهــا. الخاصــة  الحســابات  وفي  المحاســبية 

يجــب ألا يحــرر ســند الصــرف إلا إذا كانــت هنــاك واقعــة للصــرف ومؤيــدة بالمســتندات الثبوتيــة وتتــم الموافقــة  	• 	

مــن الإدارة المختصــة عــى صرفهــا.

سند الصرف النقدي 	• 	

هــو الوســيلة لإثبــات عمليــة إيــداع المبالــغ المتحصلــة في البنــك، كمــا أنــه الوســيلة لقيــد قيمــة المبالــغ المودعــة  	• 	

في الســجلات المحاســبية وفي الحســابات الخاصــة بهــا.

يجــب ألا يحــرر ســند الصــرف إلا إذا كانــت هنــاك واقعــة للصــرف ومؤيــدة بالمســتندات الثبوتيــة وتتــم الموافقــة  	• 	

عليهــا مــن الإدارة المختصــة.

3. سند القيد

يســتخدم هــذا الســند لتســجيل العمليــات الماليــة الــي لا تســتلزم إصــدار ســند قبــض أو ســند صــرف ويجــب أن يرفــق مــع 

المســتندات الثبوتيــة الدالــة عــى البيانــات المدونــة بــه.

 4. إشعـار القيد المدين

أ(  يســتخدم هــذا النمــوذج لإشــعار المانحــن أو الأعضــاء في الجمعيــة بمديونيتهــم لهــا، ويســتخدم مــن قبــل الشــؤون 

الماليــة.

ب(  يحرر هذا النموذج من أصل ونسختين وتكون دورته كالتالي:

الأصــــل: يرسل للمانح أو العضو/ مع مستند المرفقات الثبوتية اللازمة. 	• 	

النســخة الأولى: للشــؤون الماليــة لعمــل القيــود المحاســبية اللازمــة )ترفــق والمســتندات الثبوتيــة مــع ســند  	• 	

القيــد(.

النسخة الثانية: الدفتر. 	• 	

 5. إشعـار القيد الدائن

أ(  يستخدم هذا النموذج في الحالات التي يتم فيها قيد مبالغ لصالح عملاء أو أعضاء الجمعية.

ب(  الأصل: يرسل للمورد/مع مستند المرفقات الثبوتية اللازمة.

النســخة الأولى: الشــؤون الماليــة لعمــل القيــود المحاســبية اللازمــة )ترفــق والمســتندات الثبوتيــة مــع ســند  	• 	

القيــد.(

النسخة الثانية: الدفتر. 	• 	

 6. المطالبة بالدفع

يســتخدم هــذا النمــوذج لمطالبــة المانــح حســب العقــد الموقــع مــع المانــح أو حســب الرســوم المســتحقة عــى العضــو 

مقابــل انتفــاع بخدمــات الجمعيــة.

 7. سند الصرف الفرعي

ــد المصروفــات في الســجلات  ــات عمليــة صــرف مــن الصنــدوق النــري للغــر ولا يعتــر وســيلة لقي أ(  هــو وســيلة لإثب

المحاســبية في الحســابات الخاصــة بهــا.

ب(  توضــح الــدورة المســتندية للمدفوعــات )ســيتم شرحهــا بالتفصيــل في باب المقبوضــات والمدفوعــات( عــدد النســخ 

الــي يحــرر منهــا هــذا الســند وتوزيعهــا وكيفيــة اســتخدام كل نســخة.

ج(  يجب أن تكون سندات الصرف الفرعية مرقمة بأرقام مسلسلة ومطبوعة مسبقا
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كشف حركة الصندوق

للفترة من    /   /    14هـ        حتى   /   /     14هـ

الدرجة

لهمنه

البيانريالهـ
رقم سند 

القبض
البيانريالهالتاريخ

رقم سند 

القبض
التاريخ

إجمالي المدفوعاتإجمالي المقبوضات

الرصيد المدور

المجموعالمجموع

المدفوعات المقبوضات

ريال سعوديهلله 

يضاف: مقبوضات ظهرت بسجلات 

الجمعية ولم تظهر بسجلات البنك 
جدول 1

يطـرح: مقبوضات ظهرت بسجلات البنك 

ولم تظهر بسجلات الجمعية
جدول 2

يضاف: سحوبات بسجلات البنك ولم 

تظهر بسجلات الجمعية
جدول 3 

يطرح: سحوبات ظهرت بسجلات الجمعية 

ولم تظهر بسجلات البنك
جدول 4

رصيد البنك في سجلات الجمعية

المبـــــــلــــغ رصيد الجمعية في سجلات البنك

التسويــات البنكيــة

بنك:

رقم الحساب:

الشهـر:
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ريال سعوديهلله 

المجموع

المبـــــــلــــغ البيان 

الجدول رقم )1(

يضاف مقبوضات ظهرت بسجلات الجمعية ولم تظهر بسجلات البنك:

التاريخ

ريال سعوديهلله 

المجموع

المبـــــــلــــغ البيان 

الجدول رقم )2(

يطـرح مقبوضات ظهرت بسجلات البنك ولم تظهر بسجلات الجمعية

التاريخ

ريال سعوديهلله 

المجموع

المبـــــــلــــغ البيان 

الجدول رقم )3(

يضاف سحوبات بسجلات البنك ولم تظهر بسجلات الجمعية

التاريخ

ريال سعوديهلله 

المجموع

المبـــــــلــــغ البيان 

الجدول رقم )4(

يطرح سحوبات ظهرت بسجلات الجمعية ولم تظهر بسجلات البنك

التاريخ
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سجل الذمم المدنية )العملاء/......(

يطرح سحوبات ظهرت بسجلات الجمعية ولم تظهر بسجلات البنك

اسم المانح

عنوان المانح

رقم المانح

العنوان

لهمنه

الرصيد لهمنهرقم السند ونوعهالبيانالتاريخ 

الرصيد له

سجل ذمم الموظفين 

اسم الموظف

الإدارة أو القسم

رقم الموظف

العنوان

لهمنه

الرصيد لهمنهرقم السند ونوعهالبيانالتاريخ 

سجل ذمم مختلفة 

اسم المانح / العضو

عنوان المانح / العضو

رقم المانح / العضو

العنوان

لهمنه

البيانالتاريخ 

سجل الاستثمارات 

استثمار ....

لهمنه

البيانالتاريخ 

الرصيد لهمنهرقم السند ونوعه

الرصيد لهمنهرقم السند ونوعه
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سجل الأرصدة المدنية الأخرى

اسم المانح / العضو

عنوان المانح / العضو

رقم المانح / العضو

العنوان

لهمنه

الرصيدالبيانالتاريخ  لهمنهرقم السند ونوعه

مدفوعة مقدمًا ) إيجارات (

سجل  الذمم الدائنة

اسم المانح / العضو

عنوان المانح / العضو

رقم المانح / العضو

العنوان

لهمنه

الرصيدالبيانالتاريخ  لهمنهرقم السند ونوعه

مدفوعة مقدمًا ) إيجارات (

سجل الأرصدة الدائنة الأخرى

لهمنه

الرصيدالبيانالتاريخ  لهمنهرقم السند ونوعه

مصاريف مستحقة

سجل  المصاريف الإدارية والعمومية

لهمنه

الرصيدالبيانالتاريخ  لهمنهرقم السند ونوعه

سجل الإيرادات 
إيرادات 

لهمنه

الرصيدالبيانالتاريخ  لهمنهرقم السند ونوعه
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سجل الشيكات المعادة

لهمنه 

ملاحظاتالتاريخرقم القيد الرصيد
تاريخ 

الإرجاع
اسم الساحبرقم الشيك

سبب 

الإرجاع
تاريخ 

التحصيل

سجل الموجودات الثابتة

الموقعرقم الأصل
صافي القيمة 

الدفترية
البيان رقم السند ونوعهتاريخ الشراء

الاستهلاك 

السنوي
الاستهلاك 

المتراكم

نوع الأصل 

نسبة الاستهلاك

التكلفة

سجل مصروفات نثرية )العهدة(

التاريخ:       /        /         ه

الموافق:       /        /         م

الرقم:..............................

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

رياله

تحليل النفقاتالتاريخ رقم سند 

الصرف النثري 
المبلغالتفاصيل
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الإجراءات المالية والمحاسبية للمقبوضات والمدفوعات

المــادة: )114( 

المقصــود بالإجــراءات الماليــة والمحاســبية: هــي مجموعــة القواعــد المنظمــة لإدارة الأعمــال الماليــة والمحاســبية 

بحيــث تكــون دليــا واضحــا يحــدد مصــادر واســتخدامات الأمــوال والســيطرة عليهــا، ويمكــن تبويــب هــذه القواعــد إلى 

قواعــد عامــة تتعلــق بالسياســة الماليــة العامــة للجمعيــة، وقواعــد خاصــة تتعلــق بــكل إجــراء يترتــب عليــه آثــارا ماليــة.

القواعد العامة

المــادة: )115( 

تتمثل القواعد العامة المتعلقة بالسياسة المالية العامة للجمعية فيما يلي:

1. يجــب أن تتفــق الســجلات والدفاتــر المحاســبية المســتخدمة والأنظمــة الماليــة مــع طبيعــة النشــاط بالجمعيــة بحيــث 

ــة  ــات المالي ــة عــى ســجل العملي ــة الكامل ــان المركــز المــالي بدقــة في إطــار دورة مســتندي تحقــق الرقاب تعكــس بي

ــون المؤسســات/الجمعيات  ــة بمــا يتمــاشى مــع قان والمحاســبية وفــق السياســات والإجــراءات المعتمــدة بالجمعي

الخيريــة المعمــول بــه في المملكــة العربيــة الســعودية وتعليمــات وزارة الشــئون الاجتماعيــة.

2. يصــدر المديــر العــام القــرارات والتعليمــات الخاصــة بتســمية الدفاتــر والسجـــات والمســـتندات والنمــاذج المحاســبية 

وغــر المحاســبية الــي تســتخدمها الجمعيــة حاليــا لضبــط المعامــات الماليــة والقيــود المحاســبية المختلفــة وأيــة 

تعديــات تطــرأ عليهــا نتيجــة لتطــور العمــل بمــا لا يتعــارض مــع بنــد )1( أعــاه.

 3. لا يجــوز تســجيل أي قيــد في الســجلات المحاســبية للجمعيــة إلا بموجــب الســندات المجهــزة لهــذا الغــرض والمعتمــد 

اســتخدامها ضمــن اللائحــة الماليــة للجمعيــة.

 4. يجــب أن يرفــق بالســند المحاســي المســتندات الأخــرى اللازمــة والمؤيــدة للبيانــات الــي يتضمنهــا مــع التأكــد مــن 

صحــة التواقيــع عــى المســتند المحاســي ومرفقاتــه.

ــل  ــل رفعهــا إلى الإدارة بعــد إعدادهــا مــن قب ــل المديــر العــام قب ــع الســندات المحاســبية مــن قب ــق جمي 5. يجــري توثي

الشــؤون الماليــة.

6. يجــب أن تكــون جميــع الســندات الــي يتــم تداولهــا داخــل الجمعيــة )الســندات الداخليــة( متسلســلة الأرقــام، وأن يجري 

التحــري عــن الســندات المفقــودة مــع ضــرورة ختــم الســندات الملغــاة بمــا يفيــد ذلــك منعــا لحــدوث أخطــاء.

 7. أن تتــم كافــة المقبوضــات وكافــة المدفوعــات بموجــب ســندات قبــض وســندات صــرف معتمــدة حســب الإجــراءات 

الماليــة والمحاســبية مهمــا كانــت مصــادر القبــض وأســباب الصــرف.

 8. تخضــع جميــع القيــود والســندات الماليــة والمحاســبية للرقابــة، ســواء داخليــا مــن خــال المكلــف بالمراجعــة الداخليــة 

أو خارجيــا عــن طريــق مراقــب الحســابات القانــوني، وعــى الشــؤون الماليــة تقديــم كافــة المعلومــات الــي يطلبهــا 

المدققــن لتســهيل عمليــة فحــص وتدقيــق الســجلات المحاســبية المختلفــة. ويمكنهــم مــن إبــداء رأيهــم في صحــة 

ودقــة الحســابات وتعبيرهــا عــن المركــز المــالي الحقيقــي للجمعيــة.

9. تتبــع الجمعيــة مبــدأ الاســتحقاق في احتســاب المصاريــف والمبــدأ النقــدي في احتســاب الإيــرادات بحيــث تحمــل الفــرة 

الماليــة بمــا يخصهــا مــن مصاريــف ومــا تــم قبضــه وتحصيلــه مــن إيــرادات. وهــذا المبــدأ يعتــر ملائمــا لطبيعــة نشــاط 

الجمعية.

تســتخدمها في  تناســب احتياجــات الإدارة مــن المعلومــات الــي  ـر ماليــة دوريــة  تقاريـ  10. يجــب أن يتــم اســتخراج 

ـر جــزءا أساســيا مــن هــذا النظــام. التخطيــط والرقابــة، وتعتــر هــذ التقاريـ

 11. يجــب أن تســلم الســندات المختلفــة الــي يتــم تداولهــا في الجمعيــة بموجــب ســجل يعــد بمعرفــة الشــؤون الماليــة 

)ســجل المطبوعــات( مــن خــال نمــوذج ســند اســتلام/مطبوعات بحيــث يتــم التوقيــع مــن قبــل الموظف المســتخدم 

لهــذه الســندات، مــع بيــان طبيعــة الســند والأرقــام المتسلســلة لــه، عــى أن يجــري الاحتفــاظ بالســندات غــر 

المســتعملة في مــكان امــن.

 12. يجــب أن تتــم مدفوعــات الجمعيــة ذات المبالــغ الكبــرة بموجــب حــوالات بنكيــة او الشــيكات، أمــا المدفوعــات 

الصغــرة يتــم صرفهــا مــن الصناديــق النثريــة.

 13. يجــب أن يتــم وضــع جــدول يحــدد صلاحيــات الصــرف المــالي بحيــث يبــن هــذا الجــدول المســتوى الإداري والمبالــغ 

الــي يجــوز لــه الصــرف في حدودهــا. كمــا يجــب أن تحــدد صلاحيــة التوقيــع عــى الحــوالات والشــيكات والمســتويات 

الإداريــة المفوضــة بالتوقيــع.

 14. لا يجــوز الجمــع بــن تجهــز الســندات وقيدهــا في الســجلات وبــن عمليــة ترحيلهــا، كمــا يجــب أن يتــم توقيــع واعتمــاد 

جميــع الســندات مــن قبــل المديــر العــام.

المقبوضات

المــادة: )116( 

ــي يقدمهــا بعــض المهتمــن بالعمــل الخــري ونشــاط  ــات ال ــة مــن الغــر وهــي الهب  1. يتــم تحصيــل مقبوضــات الجمعي

ــة: ــة القبــض مــن خــال المســتندات التالي ــة وتتــم عملي الجمعي

سندات القبض. 	• 	

الحوالات البنكية. 	• 	

 2. تكون مهمة استلام المقبوضات من مهمة الموظفين التاليين:

أمين الصندوق. 	• 	

الموظف المختص والمرشح والموافق عليه من قبل المدير العام. 	• 	

 3. يجب أن تكون الإجراءات الرقابية متكاملة على المقبوضات نظرا لأهمية وخطورة هذا البند.

سندات القبض

المــادة: )117( 

1. إجراءات المقبوضات - سندات القبض

فيما يلي الإجراءات المالية التي يجب إتباعها بالنسبة للمقبوضات عن طريق سندات القبض:
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يقوم المحسن / واهب المال بتسليم المبلغ إلى أمين الصندوق. 	• 	

يقوم أمين الصندوق باستلام المبلغ وإعداد سند قبض. 	• 	

يقوم أمين الصندوق بإرفاق أمر القبض مع سند القبض وحفظه حسب تسلسل أرقام سندات القبض. 	• 	

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

تسليم ملفات سندات القبض إلى الشؤون المالية. 	• 	

يقوم أمين الصندوق بإيداع المبالغ المقبوضة يوميا في البنك. 	• 	

يقوم أمين الصـندوق بإعداد سند الصرف النقدي. 	• 	

ويتم إعداد سند الصرف النقدي بإجمالي المبالغ المودعة ويتم إرفاق قسيمة الإيداع مع سند الصرف. 	• 	

 2. إجراءات المقبوضات - المعالجة المحاسبية

تقــوم الشــؤون الماليــة بإدخــال ســندات القبــض إلى الحاســب الآلي أو التســجيل اليــدوي بحســب المتــاح وتوجيــه ســند 

القبــض بطريقــة صحيحــة وســليمة مــن خــال إجــراء القيــد المحاســي الــازم. ويتــم إتبــاع الخطــوات اللازمــة لعمليــة 

إدخــال الســندات إلى الحاســب الآلي والتأكــد مــن الإدخــال والاعتمــاد والترحيــل.

 

إجراءات المدفوعات - الرواتب

المــادة: )118( 

 1. يقوم قسم المالية بإعداد كشف الرواتب بعد إجراء أية تعديلات جديدة على الرواتب.

 2. يقــوم محاســب الرواتــب في الشــؤون الماليــة بتدقيــق كشــف الرواتــب والتأكــد مــن صحــة المبالــغ والبــدلات المختلفــة 

والتأمينــات الاجتماعيــة والاســتقطاعات بأنواعهــا وإجــراء أيــة تعديــات إن وجــدت والمســتندات المؤيــدة لهــذا 

التعديــل.

 3. إعتماد كشف الرواتب والأجور من المدير العام.

 4. يقــوم المــرف المــالي بمطابقــة كشــوف الرواتــب مــع ســجلات قســم شــؤون الموظفــن والتأكــد مــن أيــة اختــاف 

عــن الشــهر الســابق.

5. إعداد الشيكات اللازمة أو إرسال تحويل إلى البنك بإجمال كشف الرواتب والأجور.

6. إعتماد الشيكات أو التحويل الى البنك من قبل صاحب الصلاحية.

 7. إســتلام الموظفــن رواتبهــم مــن واقــع الشــيكات المعتمــدة أو مــن خــال البنــك عــن طريــق التحويــل المعتمــد مــن 

صاحــب الصلاحيــة.

8. إعداد القيود المحاسبية اللازمة.

 9. يي حالــة اســتخدام برنامــج الي يتــم احتســاب الرواتــب والأجــور وإعــداد الكشــوف بواســطة نظــام الرواتــب والأجــور 

عــى النحــو التــالي:

ــدلات، الإضــافي، الحســميات،  ــب، الب ــل )الرات ــة الخاصــة بالموظــف مث ــق بالأمــور المالي ــكل مــا يتعل أ(  يختــص النظــام ب

الســلف، التأمينــات الاجتماعية...وغــر ذلــك.(

ب(  يجب احتساب الرواتب للموظفين حسب الإدارة والقسم الذي يعملون فيه.

ج(  تقــوم إدارة الشــؤون الماليــة بإعــداد القيــود المحاســبية اللازمــة مــن خــال الترحيــل الآلــة والفــوري بعــد إجــراء 

المراجعــة اللازمــة.

الإجراءات الرقابية على مدفوعات الرواتب

المــادة: )119( 

1. يجب تحديد )إسم الإدارة أو القسم ورقم الموظف( عند إعداد كشف الرواتب.

2. يجب الفصل بين الوظائف التالية عند صرف الرواتب:

إعداد كشف الرواتب. 	• 	

تدقيق كشف الرواتب. 	• 	

تحضير سندات الصرف. 	• 	

3. يجب إشعار المستحقين للرواتب والأجور ببنود الاستحقاق الإجمالي الحسميات والصافي قبل الصرف.

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

ــا  ــك سياســة الإدارة العلي ــب نظــام العمــل وكذل ــب والاســتحقاقات حســب مــا يتطل ــد توزيعــات الروات 5. يجــب تحدي

ــة. بالجمعي

6. يجــب أن يراعــى عنــد إعــداد كشــف الرواتــب معرفــة تكلفــة العمــل بــكل مركــز تكلفــة )إدارة أو قســم( حســب مــا هــو 

وارد بدليــل الحســابات.

7. إدارة الشــئون الإداريــة هــي الجهــة الوحيــدة الــي تصــدر عنهــا الإجــراءات الخاصــة بتعيــن الموظفــن وتحديــد رواتبهــم 

وعلاواتهــم والــزيادة الســنوية طبقــا للنظــام الإداري للجمعيــة وتعتــر الســندات الــي تصــدر عــن هــذه الإدارة هــي 

الأســاس في تحضــر الرواتــب والأجــور.

إجراءات شراء القرطاسية والمطبوعات

المــادة: )121( 

تخضع لنفس إجراءات الشراء، ولكن ينبغي التقيد بالإجراءات التالية:

ــا  ــن أرصــدة المخــزون منه ــط ب ــة والرب 1. يجــب وضــع سياســة مســتقرة للنمــاذج المطبوعــة والمســتخدمة في الجمعي

والكميــات المطلوبــة والاحتياجــات الفعليــة.
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 2. يجــب تصنيــف المطبوعــات وترقيمهــا حســب تقســيم تصنيفــي عــى أن يســبق ذلــك اعتمــاد أيــة تعديــات في شــكل 

وبيانــات النمــاذج مــن مديــر الإدارة المســتخدمة لهــا.

 3. يجــب عنــد اســتلام المطبوعــات المشــراة ألا يتــم صــرف الدفاتــر الجديــدة إلا بعــد تســليم الدفاتــر المســتخدمة 

ــة التعامــل  ــر المســتلمة طبقــا لتسلســل المســتندات حــى تســهل عملي وفي حــدود عددهــا ويفضــل ترتيــب الدفات

والتخزيــن.

 4. يجــب تخزيــن المطبوعــات في مســتودع مســتقل أو أي مــكان امــن مــع إســناد أمانتــه لشــخص مخصــص لهــذا الغــرض 

مــع ضــرورة جــرد الأصنــاف المخزونــة جــردا مفاجئــا مــرة واحــدة عــى الأقــل ســنويا.

إجراءات الرقابة على القرطاسية والمطبوعات

المــادة: )121( 

يجــري تنظيــم عمليــة تســليم القرطاســية المختلفــة والرقابــة عليهــا بمعرفــة إدارة الشــئون الإداريــة ن وتتضمــن الرقابــة 

عــى القرطاســية والمطبوعــات الأمــور التاليــة

1. التأكد من توفر القرطاسية والمطبوعات اللازمة للمجموعة لضمان استمرارية العمل.

2. التأكــد مــن أن مســتلم القرطاســية أو المطبوعــات هــو الشــخص المفــوض باســتخدامها مــع تســجيل اســم المســتلم 

ذلــك في ســجل المطبوعات.

3. الرقابــة عــى تــداول القرطاســية والمطبوعــات مــن خــال المســتندات المخصصــة لذلــك بهــدف تحديــد المســؤولية 

عــن ضياعهــا أو تلفهــا أو ســوء اســتعمالها.

4. التأكد من كفاية القرطاسية والمطبوعات لحاجة العمل بهدف تسهيل الروتين اليومي في استخدامها.

ــداول المطبوعــات مــن خــال ســند اســتلام/  ــات حركــة ت ــم إثب ــث يت 5. يجــب مســك ســجل خــاص بالمطبوعــات، بحي

مطبوعــات وســند صرف/مطبوعــات كمــا هــو موضــح في دليــل النمــاذج المرفقــة بالنظــام المــالي، بغــرض متابعــة 

المخــزون مــن هــذا البنــد عــن طريــق حصــر الأرقــام المتسلســلة للدفاتــر والســجلات الــواردة والمنصرفــة بمــا يحقــق 

أهــداف المراقبــة الداخليــة.

6. إثبات القيود المحاسبية اللازمة في السجلات.

إجراءات الموجودات الثابتة

قواعد عامة

المــادة: )122( 

1. يتــم حصــر الموجــودات الثابتــة المملوكــة للجمعيــة وتســجل في الســجل المقــرح لهــذا الغــرض وبحيــث يخصــص ســجل 

للأصــول الثابتــة، يبــن فيــه تصنيــف وبيــان عــن كل أصــل عــى حــده.

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

3. يلــزم إعــداد نمــوذج عهــدة أصــول ثابــت يوقــع مــن قبــل مســتلم الأصــل ويتــم وضــع صــورة مــن في ملــف الموظــف 

المســتلم.

4. يلزم إعداد نموذج تحويل الأصول الثابتة لاستخدام في الحاجة لنقل الأصل من موقع إلى موقع آخر.

إجراءات شراء الموجودات الثابتة

المــادة: )123( 

1. يتــم شراء الموجــودات الثابتــة ي حالــي الإضافــة أو الاســتبدال أي في حالــة إضافــة موجــودات ثابتــة جديدة لموجودات 

الجمعيــة، أو في حالــة اســتبدال أصــل ثابــت أو أكــر تــم اســتهلاكه بالكامــل أو اعتبــاره خــردة بموجــودات ثابتــة جديــدة 

عوضــا عنه.

2. عنــد الحاجــة لــراء أصــل ثابــت يقــوم المديــر العــام برفــع طلــب شراء لرئيــس اللجنــة التنفيذيــة موضحــا فيــه الغايــة 

مــن شراء الأصــل الجديــد.

3. يتم تحديد طريقة الشراء في حالة الموافقة على شراء الأصل، ثم استكمال الإجراءات اللازمة لهذا الغرض.

4. عنــد اســتلام الوحــدة المشــراة تقــوم الإدارة الطالبــة باســتلام وفحص هــذا الأصل ومطابقتــه للمواصفات المطلوبة 

مــن واقــع طلــب الــراء وفاتــورة المــورد ثــم يوقع عليهما بالاســتلام ويرســلهما إلى الشــؤن المالية.

ــورة المــورد ونســخة طلــب الــراء والمســتندات الثبوتيــة الأخــرى إلى لتقــوم   5. تقــوم الشــؤون الماليــة باســتلام فات

بإعــداد القيــود المحاســبية اللازمــة حســب الإجــراءات الموضحــة في عمليــة الــراء.

إجراءات بيع الموجودات الثابتة

المــادة: )124( 

1. في حالــة الاســتغناء عــن معــدات قديمــة أو غــر صالحــة مــن الموجــودات الثابتــة لأي ســبب مــن الأســباب تــراه الإدارة 

يتــم عمــل مذكــرة مــن القســم أو الإدارة الموجــود بحوزتهــا هــذا الأصــل وترفــع هــذه المذكــرة إلى المديــر العــام والــذي 

يحولهــا للشــؤون الماليــة لبيــان تكلفــة شراء هــذا الأصــل وقيمتــه الدفتريــة ومخصــص اســتهلاك المتراكــم.

2. يتم بقرار من المدير العام الموافقة على بيع الموجودات الثابتة القديمة أو غير الصالحة.

3. عنــد الموافقــة عــى عمليــة بيــع الأصــل الثابــت يحــدد في هــذه الموافقــة الحــد الأدنى الــذي يبــاع بــه هــذا الأصــل بعــد 

الاسترشــاد بآراء المختصــن.

4. تشرف الشؤون المالية على إجراءات البيع التي تتم إما بطريق البيع المباشر أو بطريق المزايدة.

5. في حالــة البيــع بأيــة طريقــة يتــم قبــض الثمــن مــن المشــري بموجــب ســند قبــض ويجــري بنــاء عليــة إعــداد ســند قيــد 

لإجــراء القيــد المحاســي الــازم لشــطب الأصــل مــن الســجلات المحاســبية ومــن ســجل الموجــودات الثابتــة.
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ـرادات بيــع  ـرادات الأخــرى / إيـ ـرادات بيــع الأصــل عــن القيمــة الدفتريــة يســجل الفــرق ضمــن الإيـ 6. في حــال زيادة إيـ

موجــودات ثابتــة أمــا في حــال عــدم تغطيــة إيــرادات البيــع للقيمــة الدفتريــة للأصــل يســجل الفــرق ضمــن المصروفــات 

الأخــرى / خســارة بيــع موجــودات ثابتــة وفي كلا الحالتــن يقفــل الحســاب في قائمــة الإيــرادات والمصروفــات.

استهلاك الموجودات الثابتة

المــادة: )125( 

1. يجري استهلاك الموجودات الثابتة في الجمعية بطريقة القسط الثابت.

2. تحتسب نسب الاستهلاك السنوية للموجودات الثابتة وفقا للتحليل التالي بعد اعتمادها من مجلس الإدارة:

البيـــان / النسبة ٪

المباني ٪3

السيارات ٪25

الأثاث والمفروشات ٪10

الأجهزة المكتبية ٪10

الآلات والمعدات ٪01

أجهزة الكمبيوتر ٪10

3. يتم بقرار من مجلس الإدارة تغيير نسب استهلاك الموجودات الثابتة بعد دراسة أسباب التغيير والاقتناع بها.

4. للمديــر العــام أو مــن يفوضــه صلاحيــة شــطب أي مــن الموجــودات الثابتــة بالجمعيــة إذا أصبحــت غير صالحة للاســتعمال 

ولــم يكــن لهــا قيمــة دفتريــة بالســجلات بــرط أن يثبــت التقريــر الفــي عدم صلاحياتهــا للاســتخدام أو للبيع.

5. الموجــودات الثابتــة الــي أصبحــت بموجــب تقريــر فــي غــر صالحــة للاســتعمال ولهــا قيمــة دفتريــة بالســجلات تكــون 

صلاحيــة شــطبها مــن المديــر العــام وفــق نفــس إجــراءات اســتبدال الموجــودات الثابتــة وتســجل القيمــة الدفتريــة 

كخســائر غــر عاديــة وفــق إجــراء القيــد المحاســي الــازم.

6. الموجودات التي تم استهلاكها بالكامل ولازالت تعمل ييتم إثباتها دفتريا بقيمة رمزية ريال سعودي واحد.

7. يجري تحميل استهلاك الموجودات الثابتة على الأقسام التابعة لها وذلك بناء على كشف الموجودات الثابتة.

التأمين على الموجودات الثابتة

المــادة: )126( 

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

2. يجــب أن يغطــي التأمــن عــى أمــوال وممتلــكات الجمعيــة وموجوداتهــا، التأمــن ضــد الحريــق والسرقــة والأخطــار 

ــة وغيرهــا. والتلــف الناتــج عــن عوامــل طبيعي

3. الممتلكات والموجودات التي يجب أن يشملها التأمين هي:

المستودعات وموجوداتها. 	• 	

النقد في الصندوق وفي الطريق. 	• 	

الموجودات الثابتة مثل السيارات، المباني والأجهزة والأدوات وغير ذلك. 	• 	

أخرى. 	• 	

إجراءات تنظيم وحفظ ممتلكات وموجودات الجمعية

إجراءات تنظيم وتداول مستندات المستودعات

المــادة: )127( 

مقدمة:

تعتــر إجــراءات حفــظ مشــريات الجمعيــة مــن الموجــودات والمــواد الاســتهلاكية وخلافــه بمســتودعات الجمعيــة مــن 

أهــم إجــراءات المحافظــة عــى أمــوال وممتلــكات الجمعيــة ولإحــكام ذلــك ينبغــي توافــر العناصــر والأدوات الرقابيــة 

والتنظيميــة التاليــة:

1. بطاقات صنف لدى المسؤول عن المستودع.

2. جرد فعلي ودوري للأدوات والمواد في المستودعات ومطابقتها مع بطاقات الصنف وبطاقات مراقبة المخزون.

3. مطابقــات مســتمرة بــن أرصــدة البطاقــات لــدى المســؤول عــن المســتودع وأرصــدة حســابات مراقبــة المخــزون لــدى 

الشــؤون الماليــة.

4. وضــع دليــل لترمــز مخــزون المســتودعات، ويهــدف هــذا الدليــل عــى تميــز أصنــاف الأدوات والمــواد المتنوعــة بأرقــام 

مختلفــة للدلالــة عــى المجموعــة الــي تنتمــي إليهــا ويــؤدي إلى تســهيل الرقابــة عــى المســتودع وســهولة التعامــل 

مــع المســتودعات في حــالات الإدخــال )الــراء( والإخــراج )الصــرف( والتحويــات )إدخــال وإخــراج( كمــا هــو موضــح 

في دليــل النمــاذج بالنظــام المــالي.

إجراءات جرد المستودعات

المــادة: )128( 

سواء كان الجرد دوري أو مفاجئ أو مستمر فيجب عند تنفيذ اتخاذ الإجراءات التالية:

1. تعليمات الجرد:

أ(  يتــم تشــكيل لجنــة جــرد بموجــب قــرار مــن المديــر العــام وتتكــون مــن المحاســب ممثــل عــن الإدارة الماليــة ومســؤول 

اداري مــن قســم الشــؤن الاداريــة وممثــل عــن مكتــب المحاســب القانــوني.

ب(  تحديد الجدول الزمني للجرد والدور المطلوب من كل عضو بلجنة الجرد.
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ج(  تعليمــات خاصــة بالتحضــر للجــرد مــن المديــر العــام والمحاســب مــن حيــث قوائــم الأنــواع والكميــات والأصنــاف 

الموجــودة بالمســتودعات.

 2. مستندات الجرد

يجــب أن يتناســب تصميــم نمــاذج ومســتندات الجــرد مــع طبيعــة واحتياجــات الأنشــطة المختلفــة للجمعيــة والــي تتمثــل 

فيمــا يــي:

ــواردة،  ــات ال ــف، الموقــع في المســتودع، الكمي ــف، الرمــز، وصــف الصن ــات )اســم الصن ــوي بيان ــف: تحت أ(  بطاقــة الصن

ــد المتبقــي، رقــم حســاب الصنــف(. ــخ الإصــدار، الرصي ــخ التســليم، تاري ــات الصــادرة، تاري الكمي

ب(  ســند الاســتلام/إرجاع: يحــرر عنــد اســتلام صنــف جديــد مــن واقــع فواتــر المورد، يســتخدم أيضا عند وجــود موجودات/

مــواد مرتجعــة مــع ضــرورة إيضــاح رقــم فاتــورة المــورد الســابقة. محضــر فحــص واســتلام: يتــم تحريــره عنــد اســتلام 

موجودات/مــواد جديــدة بجانــب سند/اســتلام.

ج(  ســند صرف/إخــراج: يجــب ألا تخــرج المــواد الا بموجــب هــذا الســند الــذي يحتــوي )تاريــخ، رقــم الســند، وصــف المــواد، 

الرمــز، رقــم الحســاب، الكميــة، تاريــخ التســليم، الجهــة الطالبــة(.

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

هـــ(  بطاقــة الجــرد: يحتــوي وجــه البطاقــة عــى كافــة البيانــات الخاصــة بالصنــف أمــا ظهــر البطاقــة توضــح حركــة الصنــف 

أثنــاء الجــرد )إن وجــد( تعلــق البطاقــات عــى كل صنــف تــم جــرد. 

و(  ســجل المخــزون: )يســتخدم فقــط في حالــة التســجيل اليــدوي( فــا داعــي لــه عنــد اســتخدام الحاســب الآلي، يحتــوي 

عــى بيانــات كل صنــف مــن المــواد المســتخدمة في الجمعيــة مــن حيــث:

الكميات المطلوبة والكميات الواردة والرصيد المتبقي والاحتياجات من كل صنف. 	• 	

والمتاحــة للاســتخدام  لحــن وصــول مســتنداتها  والمحتجــزة  بعــد،  تســلمها  يتــم  ولــم  المطلوبــة  الكميــات  	• 	

. مســتقبلا

3. قوائــم الجــرد: عبــارة عــن قوائــم لتثبيــت نتائــج الجــرد الفعــي يتــم ملئهــا مــن خــال بيانــات بطاقــة الجــرد الــي تشــتمل 

عــى:

اسم المادة 	• 	

الوحدة 	• 	

سعر الوحدة 	• 	

الرصيد الدفتري بالكمية والقيمة 	• 	

الجرد الفعلي بالكمية 	• 	

الزيادة بالكمية والقيمة 	• 	

النقصان بالكمية والقيمة 	• 	

4. إجراءات الجرد:

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

ب(  تقوم إدارة الشئون المالية باستكمال باقي حقول قائمة الجرد.

ج(  اعتمــاد نمــاذج الجرد/وتــوزع كمــا يــي: أصــل كشــف الجــرد لإدارة الشــئون الماليــة، النســخة الأولى لأمــن المســتودع، 

النســخة الثانيــة للحفــظ.

5. نتائــج الجــرد: يقــوم المديــر العــام برفــع تقريــر الجــرد لمجلــس الإدارة بالجمعيــة موضحــا بــه نتائــج الجــرد مــن زيادة أو نقصان 

ومســبباتها ومقترحات بشــأن معالجتها

طريقة تقييم مخزون

المــادة: )129( 

طريقة متوسط السعر )التكلفة( المتحرك

تعتــر هــذه الطريقــة مناســبة للاســتخدام في الجمعيــة حيــث يتــم حســاب المتوســط عــى أســاس قســمة مجمــوع تكلفــة 

رصيــد الصنــف مضافــا إليــه تكلفــة الكميــة الــواردة مقســوما عــى مجمــوع كميــة الرصيــد مضافــا إليــه الكميــة الــواردة.

وفي حالــة إتبــاع هــذه الطريقــة لا يمكــن تعديلهــا الا إذا تطلــب الأمــر ذلــك فيجــب الإفصــاح الكامــل في القوائــم الماليــة 

المقدمــة عــن أســباب التغــر وتأثــر عــى الفائــض.
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البــــــاب الســادس: التحليل المالي والقوائم المالية والتقارير 
الدورية

الفصل الثاني: التحليل المالي
مقدمة

المادة )130(

يتضمــن هــذا البــاب مجموعــة مــن الأدوات الــي يمكــن أن يسترشــد بهــا المديــر العــام في إعــداد تقاريــر لحســابات الجمعيــة 

الختاميــة والربع ســنوية والشــهرية.

تزداد أهمية التحليل المالي نتيجة لتوسع أنشطة الجمعية وتعدد مصادر تمويل تلك الأنشطة مما يؤدي إلى 

خلق حاجة ماسة ومتزايدة أمام الجمعية في مراقبة أعمالها بواسطة استخدام التقارير والقوائم المحاسبية 

والإحصائية من خلال التحليل المالي المقارن بين أرقام الميزانية التقديرية )التخطيطية( بالأرقام الفعلية، 

ومعرفة الانحرافات بينهما تمهيدا لاتخاذ الإجراءات المناسبة نحو تعديل وتحسين التقديرات في الميزانية 

التقديرية القادمة وضبط رقابة النفقات مستقبلا، كما يمكن معرفة حجم ونسبة الإنجاز الذي حققت الجمعية، 

الأمر الذي يقتنع مع  المانحين بأن أموالهم قد أنفقت في المجال الصحيح، كل ذلك أدى إلى زيادة أهمية التحليل 

المالي كونه  أفضل وسيلة لمعرفة المركز المالي الحالي للجمعية للحكم عليه  وتقييم كفاءة إدارته وقدرت  على 

الوفاء بالتزامات  ومدى نجاح  كل من التخطيط المالي للجمعية والرقابة المالية من خلال جمع تلك المعلومات 

المالية التي تحويها القوائم وتصنيفها وترتيبها بشكل يبرز الأهمية النسبية لبنودها المتنوعة ويبرز اتجاهات 

السياسة المالية المتبعة ومن ثم إيجاد علاقات مناسبة بين تلك البنود المتنوعة عن طريق استخدام كل من :

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

	2 أسلوب النسب المالية.

ويتمثل ذلك في خطوات ثلاثة هي:

أ(  التصنيــف: حيــث يتنــاول المحلــل الأرقــام الــي تحويهــا القوائــم الماليــة بالتصنيــف، أي أنــه يقــوم بتجزئــة الحقائــق الخاصة 

بمجموعــة مــن الأرقــام إلى جزئياتهــا الــي تتكــون منهــا ووضــع هــذه الجزئيــات مــع بعضهــا البعــض في مجموعــة محــددة 

متجانسة.

ب(   المقارنــة: حيــث يقــوم المحلــل بمقارنــة الأرقــام الجزئيــة ببعضهــا البعــض ومقارنــة المجموعــة المحــددة بالمجموعــة 

الكليــة، وتســاعد هــذه المقارنــات عــى كشــف العلاقــات الــي بــن الأرقــام.

طرق وأساليب التحليل المالي

الميزانية العمومية المقارنة

المــادة: )131( 

1. تنعكــس الآثــار المترتبــة عــى قيــام الجمعيــة بأنشــطتها وعملياتهــا في ميزانيتهــا العموميــة عــن طريــق الــزيادة والنقــص 

في العناصــر المختلفــة للموجــودات والمطلــوبات ورأس المــال المتجمــع مــن )الفائــض العــام(، ويمكــن ملاحظة هذه 

ــة  ــة الواحــدة، ومثــل هــذ المقارن ــة الفــرة الزمني ــة ونهاي ــة الميزانيــات العموميــة في بداي التغــرات بواســطة مقارن

غالبــا مــا تقــدم مجموعــة مــن الملاحظــات الهامــة الــي لهــا قيمــة كبــرة في تشــكيل رأي يتعلــق بتطــور الجمعيــة 

وتقدمهــا وللقيــام بمثــل هــذه المقارنــات يشــار إلى إعــداد الميزانيــات العموميــة المقارنــة.

ومــن المعــروف أن الميزانيــة العموميــة تظهــر المركــز المــالي للجمعيــة في تاريــخ معــن أمــا الميزانيــة المقارنــة فتظهــر 

هــذه المعلومــات بتاريخــن مختلفــن أو أكــر والتغــرات الــي تحــدث في البنــود المختلفــة للميزانيــة العموميــة خــال 

فــرة ماليــة هــي نتيجــة لعوامــل مختلفــة منهــا:

أ(  التغير في الإيرادات والمصروفات.

ب(  التغير في بنود الموجودات والمطلوبات.

2. الميزانيــة العموميــة المقارنــة هــي دراســة لاتجــاه نفــس العناصــر أو مجموعــات مــن العناصــر في ميزانيتــن عموميتــن 

أو أكــر للجمعيــة في تواريــخ مختلفــة وكذلــك دراســة اتجــاه النســب المئويــة المحســوبة لهــذه العناصــر في التواريــخ 

المختلفــة وتتضــح الأهميــة الكــرى للتحليــل المقــارن في مقدرتــه عــى تصويــر الاتجاهــات المختلفــة لــكل جانــب مــن 

جوانــب الجمعيــة.

ويمكن تحليل الميزانية العمومية أفقيا أو رأسيا:

أ( التحليل الأفقي ينطوي على دراسة التغير لكل بند من بنود الميزانية من فترة مالية الى فترة مالية أخرى.

ب(  التحليــل الــرأسي ينطــوي عــى دراســة العلاقــة الكميــة القائمــة بــن العناصــر في تاريــخ معــن أي دراســة العلاقــة بين 

كل عنصــر أو بنــد بالقائمــة منســوبا إلى إجمــالي القائمــة في تاريــخ معــن ومقارنــا بالمعدلات الســائدة. 

وهــذان النوعــان مــن التحليــل الأفقــي والــرأسي همــا أســاس التحليــل المــالي الحديــث، ولا يوجــد هنــاك تضــارب بينهمــا 

حيــث يقــدم كل منهمــا نــوع الخــاص مــن المعلومــات، لــذا ينبغــي اســتخدامهما معــا للحصــول عــى تحليــل مــالي 

كامــل، بالرغــم مــن ذلــك فــان مجــرد احتســاب النســب المئويــة وحــده لا يكفــي بالمحلــل مــن اســتخدام هــذه النســب 

كمــؤشرات ويرجــع ذلــك الى مــا يــي:

أ(  طبيعــة مصــادر البيانــات المســتخدمة في التحليــل المــالي نتيجــة اعتمادهــا عــى الميزانيــة العموميــة والــي تمثــل بيــان 

تاريــي لا يعطــي الصــورة الحقيقيــة.

ب(  موعــد إعدادهــا في نهايــة الفــرة المحاســبية قــد تكــون في موســم ركــود أعمــال الجمعيــة وبالتــالي قــد يظهــر رصيــد 

النقديــة بحجــم أكــر مــن الحجــم الطبيعــي.

بالتالي يجب على المحلل المالي تفسير وتحديد ما إذا كانت هذه التغيرات إيجابية ومرضية أو سلبية غير مرضية.
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الفصل الثاني: القوائم المالية
قائمة الإيرادات والمصروفات المقارنة

المــادة: )132( 

ــج عــن نشــاط الجمعيــة وذلــك خــال فــرة زمنيــة  تظهــر قائمــة الإيــرادات والمصروفــات صــافي الفائــض الســنوي النات

)ســنة ماليــة(.

ـرادات والمصروفــات المقارنــة فتظهــر التغــر في نشــاط الجمعيــة لعــدد مــن الفــرات الماليــة وهــذه  أمــا قائمــة الإيـ

التغــرات يمكــن توضيحهــا بالمبلــغ أو بالنســبة.

سلبيات استخدام التحليل المقارن للقوائم وأسلوب النسب

المــادة: )133( 

عــى الرغــم مــن مــزايا اســتخدام كل مــن أســلوب التحليــل المقــارن للقوائــم وأســلوب النســب لــكل مــن قائمــة الإيــرادات 

والمصروفــات وقائمــة التدفــق النقــدي إلا أنهمــا يحتــويان عــى نقــاط ضعــف تتمثــل فيمــا يــي:

1. لا يتطابــق رصيــد النقديــة مــع مقــدار صــافي الدخــل الــذي تظهــره قائمــة الإيــرادات والمصروفــات بســبب اختــاف 

طريقــة إعدادهــا عــن طريقــة إعــداد كشــف بيــان التدفــق النقــدي فقــد يــزداد الفائــض دون زيادة مماثلــة في الرصيــد 

النقــدي لــذا تتعــرض بعــض المنشــآت لخطــر العــر المــالي بالرغــم مــن تحقيقهــا فائــض.

2. قائمــة الإيــرادات والمصروفــات تلخــص بعــض الأعمــال خــال فــرة محاســبية ســابقة، ولكــن لا تبــن قــدرة الجمعيــة 

عــى الدفــع.

3. تحليــل النســب تحليــل ســاكن لأن يفــرض أن النشــاط ســيتوقف عــن العمــل وتقــاس كفاءتــه وســيولته وربحيتــه 

ـرادات والمصروفــات. وهــذا  وقدرتــه عــى الســداد في لحظــة معينــة هــي الــي أعــدت فيهــا الميزانيــة وقائمــة الإيـ

مخالــف للهــدف الأســاسي لأي منشــأة ألا وهــو البقــاء والنمــو والتطــور.

4. كــون المحلــل المــالي شــخص مــن خــارج الجمعيــة فهــو في هــذه الحالــة ســيعتمد عــى البيانــات المنشــورة فقــط. 

وبالتــالي لــن يســتطيع أن يكــون ملمــا بالكثــر مــن المعلومــات والظــروف أو المشــكلات الخاصــة الــي قــد تعــاني منهــا 

الجمعيــة داخليــا فتعتــر نقطــة ضعــف بالنســبة للمحلــل المــالي.

5. النسبة في حد ذاتها رقم بلا دلالة إذا ما قورن برقم اخر فيجب استعمال المعايير المساندة.

المعايــر الواجــب إتباعهــا لإجــراء التحليــل المــالي باســتخدام أســلوب التحليــل المقــارن للقوائــم الماليــة وأســلوب 

النســب:

يجــب أن يكــون هنــاك توافــق واســتمرارية في الأســاليب والقواعــد المحاســبية المســتعملة في تلــك الســنوات  	• 	

المقارنــة.

يجــب توحيــد القواعــد الــي تــم عــى أساســها تجهــز المعلومــات والبيانــات المحاســبية والماليــة المتعلقــة  	• 	

المقارنــة عنــد  بالقوائــم 

ــل المــالي أن يكــون ملمــا بطبيعــة العلاقــة بــن النســب المســتخدمة والاقتصــاد ككل، والنشــاط  عــى المحل 	• 	

البحــث. مجــال  للجمعيــة  الداخليــة  التغيــرات  وكافــة  الجمعيــة،  إلى  ينتمــي  الــذي 

الميزانية التقديرية
مقدمة عامة

المــادة: )134( 

1. الميزانيــة التقديريــة للجمعيــة هــي خطــة ماليــة تغطــي فــرة مســتقبلية محــددة قــد تكــون عــى الأغلــب لســنة أو لســتة 

شــهور أو لأيــة فــرة تطلبهــا الإدارة العليــا وهــي تســتخدم كأداة للرقابــة الداخليــة في الجمعيــة وهــذا مــا يميزهــا عــن 

الميزانيــة العموميــة العاديــة الــي تغطــي فــرة ســابقة.

2. تشــتمل الميزانيــة التقديريــة عــى إجمــالي الإيــرادات المقــدرة المتوقــع الحصــول عليهــا وإجمــالي المصروفــات المترتبــة 

عــى تحقيــق تلــك الإيــرادات خــال الفــرة الزمنيــة المذكــورة.

ــة التقديريــة في مســاعدة المســئولين لإجــراء التخطيــط الأمثــل للأنشــطة المختلفــة والتنســيق  3. تســتخدم الميزاني

فيمــا بينهــا والرقابــة عــى الأداء لــكل منهــا بهــدف اتخــاذ القــرار المناســب في الوقــت المناســب، وهــي بذلــك تســمح 

لجميــع المســئولين بالمشــاركة في التخطيــط وفي تحمــل مســئولية النتائــج.

مراحل إعداد خطة الميزانية التقديرية

المــادة: )135( 

1. يصــدر المديــر العــام ســنويا التعليمــات الواجــب إتباعهــا لإعــداد الميزانيــة التقديريــة وفقــا للأســس الــي تحقــق أهــداف 

الجمعيــة، ويتــم ذلــك مــن خــال إشراف محاســب الجمعيــة عــى أن يتــم الانتهــاء مــن إعــداد مســودة الميزانيــات 

التقديريــة قبــل نهايــة شــهر اكتوبــر مــن كل عــام، ثــم يتــم مناقشــتها مــع المديــر العــام لإبــداء الملاحظــات والتوصيات 

وذلــك خــال شــهر نوفمــر، ثــم يتــم رفعهــا خــال شــهر ديســمبر لاعتمادهــا وفقــا لجــدول الصلاحيــات.

2. تقــوم إدارة الجمعيــة بإعــداد ميزانيــة تقديريــة لــكل ســنة ماليــة تشــتمل عــى تقديــر كامــل الإيــرادات المتوقعــة حســب 

مصادرهــا والنفقــات المتوقعــة حســب أوجــه إنفاقهــا في الســنة الماليــة المقبلــة مبوبــة وفقــا للتصنيــف الــوارد في 

دليــل الحســابات.

3. يجــوز للجمعيــة أن تضــع ميزانيــة تقديريــة للتوســعات والاســتثمارات الــي ترغــب في تنفيذهــا تزيــد عــن ســنة واحــدة 

وفقــا لمــا تتطلبــه المــدة المتوقعــة للتنفيــذ.

ـرادات ومصروفــات بالــريال الســعودي )وعــى أســاس ســعر الصــرف  ـر بنــود الميزانيــة التقديريــة مــن إيـ 4. يتــم تقديـ

الرســمي الســائد في المملكــة للعمــات الأخــرى إن وجــدت( وذلــك عنــد تقديــم مــروع الميزانيــة التقديريــة للجمعيــة.
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النسب المالية

مقدمة عامة

المــادة: )136( 

عنــد تحليــل المركــز المــالي يمكــن اســتخدام عــدد مــن المعايــر والنســب الماليــة المختلفــة، ويمكــن تقســيم هــذه النســب 

إلى عــدة أقســام رئيســية واختيــار إحــدى هــذه المجموعــات دون الأخــرى ويتوقــف ذلــك عــى الغــرض المقصــود مــن 

ــة  ــة للجمعي ــم المالي ــل القوائ ــة لا يمكــن اســتخدامها في تحلي ــرا مــن النســب المالي ــا أن كث ــل، ويلاحــظ هن التحلي

نتيجــة عــدم اعتمادهــا في تنفيــذ أنشــطتها عــى الســعي لتحقيــق فائــض مثــل أي منشــأة تجاريــة أو صناعيــة، فضــا 

عــن أنهــا لا تعتمــد عــى الاقــراض، وبالتــالي ليــس مــن الضــرورة اســتخدام نســب الســيولة أو الربحيــة أو الهيــكل 

التمويــي، بــل يتــم الاعتمــاد عــى اســتخدام نســب كل نشــاط عــى حــده ومقارنتــه  مــع الســنوات الســابقة مــن خــال 

مقارنــة القوائــم مــع مثيلاتهــا في الســنوات الســابقة، ويفضــل اســتخدام نســب الإيــرادات ونســب المصروفــات وغــر 

ذلــك بنــاء عــى تعليمــات مجلــس الادارة.

نسب الإيرادات والمصروفات

المــادة: )137( 

1. نسبة الإيرادات:

ـرادات  ـراد إلى إجمــالي الإيـ ـرادات، وتهــدف هــذه النســب إلى اســتخراج نســبة كل إيـ ـراد إلى إجمــالي الإيـ نســبة كل إيـ

بالجمعيــة أو بالنســبة لــكل مــروع خدمــي ينفــذ تحــب إشراف وتنســيق الجمعيــة، الأمــر الــذي يســاعد الإدارة في 

ـراد. ـراد وبالتــالي النشــاط المتعلــق بهــذا الإيـ قيــاس مــدى تحقيــق الأهــداف المرســومة لــكل إيـ

2. نسبة تحليل المصروفات:

عنــد دراســة التحليــل للمصروفــات نســتطيع دراســتها عــن طريــق النســبة الماليــة بحيــث يتــم اســتخراج نســبة أي 

مصــروف إلى إجمــالي المصروفــات أو إجمــالي الإيــرادات ومقارنــة ذلــك بالســنوات الســابقة لمعرفــة مقــدار الــزيادة 

ــي يجــب التركــز عليهــا بغــرض  ــد المصروفــات ال ــذي يســاهم في تحدي ــذي حــدث لهــذا المصــروف وال أو النقــص ال

تخفيضهــا أو دعمهــا.

التقارير المالية

مقدمة

المــادة: )138( 

تعتــر التقاريــر الماليــة أحــد وســائل الإدارة العلميــة الحديثــة لتطويــر الجمعيــة ونموهــا بحيــث أصبــح مــن الضــرورة لإدارة 

الجمعيــة الإحاطــة بالجوانــب المختلفــة لنشــاطاتها وأخذهــا في الاعتبــارات واتخــاذ القــرارات والتخطيــط لمســتقبلها 

ــج مــع الميزانيــات  ــة النتائ وتقييــم الأداء وهــذا لا يتــم إلا مــن خــال التقاريــر الماليــة والرقابيــة وعــن طريــق مقارن

التقديريــة، وتعتــر الميزانيــة العموميــة والحســابات الختاميــة مــن أقــدم التقاريــر الــي اســتخدمت بهــدف تقديمهــا 

لــإدارة ذات العلاقــة للحكــم عــى مــدى نجــاح  المركــز المــالي للجمعيــة ونظــرا لحاجــة الإدارة المســتمرة للمعلومــات فقــد 

نشــأت الحاجــة إلى التقاريــر الدوريــة، ولــي تحقــق التقاريــر الغايــة منهــا لابــد أن تتوفــر فيهــا الأســس التاليــة:

1. السرعة في رفع التقارير:

ولغــرض الاســتفادة مــن التقاريــر الماليــة والإداريــة يجــب رفعهــا إلى الإدارة في أقــى سرعــة حــى يتــم اتخــاذ الإجــراءات 

اللازمــة في الوقــت المناســب.

2. الدقة في المعلومات:

يجب التأكد من دقة المعلومات والرقابة على أسلوب إعداد المعلومات قبل رفعها للإدارة.

3. أهمية التقارير والاستفادة منها:

ـر ذات الأهميــة لــإدارة وأن تكــون المعلومــات المقدمــة بالمســتوى الأمثــل لأداء الغــرض وأن  يجــب تقديــم التقاريـ

تكــون بصــورة تمكــن المســتفيد منهــا مــن اســتخلاص البيانــات دون عنــاء وبأسرع وقــت ممكــن.

4. تنوع التقارير المقدمة:

نظــرا لأن التقاريــر الماليــة تهــدف الى توفــر المعلومــات اللازمــة لمســتخدميها بحيــث يمكــن في ضوئهــا اتخــاذ القــرارات 

ـر لتناســب الجهــات المســتفيدة منهــا مثــل الإدارة العليــا،  الاقتصاديــة المناســبة لذلــك يجــب تبايــن تلــك التقاريـ

ومجلــس الإدارة، ومصــادر التمويــل المختلفــة مــن أيــراد أو هيئــات )حكوميــة أو أهليــة(.

5. مراعاة مبدأ الدورية:

ــك لــي تمكــن الإدارة مــن اتخــاذ القــرارات  ــة وذل يجــب أن يكــون إعــداد التقاريــر بشــكل دوري خصوصــا التقاريــر المالي

ــة. ــات المالي ــاء عــى التطــورات المســتمرة في البيان المناســبة بن

6. مراعاة مبدأ المقارنة في البيانات:

ــات الفعليــة  يفضــل عنــد إعــداد التقاريــر أن يتــم الإشــارة إلى أيــة بيانــات معــدة مقدمــا، وذلــك مثــل رفــع تقريــر بالبيان

ــة مــع الميزانيــة التقديريــة الخاصــة بهــا، بهــدف التعــرف عــى الانحرافــات وتحليــل أســبابها. مقارن

قواعد عامة

المــادة: )139( 

1. تبدأ السنة المالية للجمعية في الأول من يناير من كل عام وتنتهي في نهاية شهر ديسمبر من العام نفس. 

2. قفال الحسابات واستخراج نتائج الأعمال للجمعية بمعرفة وإشراف المدير العام والمشرف المالي.

3. ســهيلا لإقفــال الحســابات في الوقــت المناســب وبــدون تأخــر، فانــه يجــري في أول شــهر ديســمبر مــن كل عــام إعــداد 

القيــود الخاصــة بالتســويات النهائيــة بحيــث يتــم إدخالهــا في الســجلات وترحيلهــا للحســابات الخاصــة لعــدم التأخــر في 

البيانــات الماليــة، وتتضمــن:
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      .      استهلاكات الموجودات الثابتة. مثل استهلاك المباني، والعدد، والسيارات، وخلافه. 

التسويات البنكية. الغرض منها مطابقة أرصدة حسابات الجمعية لدى البنوك. 	• 	

المخصصــات المختلفــة مثــل: مخصــص ديــون المشــكوك في تحصيلهــا، مخصــص تعويــض تــرك الخدمــة وغــر  	• 	

ذلــك.

المصاريف المدفوعة مقدما مثل: قسط التأمين. 	• 	

المصاريف المستحقة مثل: الأجور والمكافآت المستحقة للعاملين. 	• 	

الإيرادات المقبوضة مقدما: مثل إيراد عقار غير مكتسب. 	• 	

التســويات اللازمــة لحســابات الذمــم: )تلــك التســويات الــي مــن شــأنها مطابقــة حســابات الذمــم بســجلات  	• 	

الذمــم.( هــؤلاء  ســجلات  لــدم  الجمعيــة  بحســاب  مقارنــة  الشــهرية  الكشــوف  مــع  الجمعيــة 

إيرادات الاستثمارات وتقييمها، مثل إيراد استثمار ممتلكات وموجودات الجمعية الثابتة والمنقولة. 	• 	

حســابات تحــت التســوية: )هــي الحســابات الــي تــم فتحهــا بســب نشــاط معــن لفــرة معينــة لــم يتــم الانتهــاء  	• 	

منهــا(

الفصل الثالث: التقارير الدورية للجمعية
المــادة: )141(

1. التقارير الأسبوعية تتمثل فيما يلي:

كشف بأرصدة حسابات الجمعية لدى البنوك. 	• 	

2. التقارير الشهرية تتمثل فيما يلي:

ميزان المراجعة الإجمالي. 	• 	

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. 	• 	

كشف الاستثمارات قصيرة وطويلة الأجل. 	• 	

كشف الإضافات والمحذوفات للموجودات الثابتة. 	• 	

كشف الذمم الدائنة حسب أنواعها. 	• 	

      .      كشف الإيرادات حسب أنواعها.

كشف المصاريف الإدارية والعمومية الإجمالية )حسب كل شهر والإجمالي(. 	• 	

3. التقارير ربع ونصف السنوية وتتمثل فيما يلي:

قائمة المركز المالي. 	• 	

قائمة الإيرادات والمصروفات. 	• 	

تقرير التحليل المالي للجمعية )حسب ما هو موضحا في التحليل المالي باللائحة المالية.( 	• 	

4. التقارير السنوية وتتمثل فيما يلي:

قائمة المركز المالي )معدة حسب الأصول المحاسبية مرفقة معها البيانات والإيضاحات الضرورية(. 	• 	

قائمة الإيرادات والمصروفات. 	• 	

الميزانية التقديرية السنوية )معدة حسب ما هو موضح في النظام الخاص بإعداد الميزانية التقديرية(. 	• 	

تقرير التحليل المالي للجمعية )حسب ما هو موضحا في جزء التحليل المالي بالنظام المالي.( 	• 	

5. التقارير الطارئة وهي التقارير التي تطلب من قبل الإدارات العليا خلال العام.
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