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   مقدمة

 الهدف من الوثيقة  

 الموكلذذة لذذة الم الماليذذة  ذذي الأنشذذ ة تحكذذ  التذذي والإجذذءاتات السياسذذات الذذدليي ينذذين هذذ ا إن     

  ما يلي: والإجءاتات السياسات ه ه من الجمعية، والغءض

  المالية لة الم المالية. الأنش ة لكا ة مناسنة لقابية معاييء وضع •

تحديذذد السياسذذات والإجذذءاتات الماليذذة للجمعيذذة بشذذكيي واضذذو بمذذا  يهذذا الموا نذذات والتقذذاليء  •

الإ اليذذة بكفذذاتم و عاليذذة وتلذذم لاسذذتخدامها  ذذي إ الم وتنبذذي  الجمعيذذة بكا ذذة  نشذذ تها 

  ووظائفها.

  الإ الم المالية  ي الجمعية. موظفي لكا ة محد  ث مءجعي  ليي وتو يء تأمين •

ومهام الإ الم  وظائف ن اق على والإجءاتات السياسات ت نيق  عند  والتوا ق  الانسجام  ضمان •

  المالية  اخي الجمعية.

  عمليات الجمعية. انق اع  ون للحول الإ الم المالية ومهام وظائف استمءالية ضمان •

   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  

المءاجذذع  عذذاتق علذذى والإجذذءاتات الموجذذو م  ذذي هذذ ه ال ئحذذة تقذذع السياسذذات حفذذ  إن  مهمة •

  الداخلي  و من تخوله الإ الم ب لم.

لمءاعذذام  الحاجذذة، حسذذ  تلذذم مذذن  قذذي مذذدم  ذذي  و سذذنويا   والإجءاتات السياسات   ليي  مءاجعة •

    الءئيسة  اخي الجمعية. العمي تغيءات

الأمذذين العذذام وتلذذم بعذذد  ن يو ذذي بذذه   قنذذي  مذذن  اعتمذذا ه  يجذذ    ي إجءاتات الأعمال  تغييء   ي •

  مديء الإ الم المالية  ي الجمعية.

للأمذذين العذذام لأخذذ  الموا قذذة   ن يقذذدم  يجذذ   الدليي  ه ا   ي  المدلجة  السياسات   ي تغييء  ي •

  ومن ث  تقديمه للجنة التنفي ية ل عتما . 

للمذذذوظفين  والإجذذذءاتات السياسذذذات هذذذ ه وتوضذذذيو المءاجذذذع الذذذداخلي إي ذذذال إن  مذذذن مهذذذام •

 الضءولم.   عند للأمين العام بالتعدي ت التو ية إلى بالإضا ة

مذذديء الإ الم  قنذذي مذذن عليذذه والتوقيذذع (١ -طلذذ  تغييذذء الإجذذءاتات  نمذذوت  م  مءاجعذذة نمذذوت  •

  و من ينوب عنه  ي الجمعية.    من قني المديء التنفي ي ل عتما   ن يقدم المالية قني

 إتا  مذذا والإجذذءاتات، السياسذذات هذذ ه ومقا ذذد معذذاني  هذذ  الموظف المعني   مسؤولية  إن  من •

 الاسذذتجابة علذذى قدلتذذه  و  الإجذذءاتات   و  بالسياسات  تتعلق  استفسالات   و  هناك  ي  سئلة  كانت

لمديء   الاستفسالات  ه ه  تقدي   الموظف   الم لوب من  الإجءاتات،  ه ه  بفعالية لمت لنات

  الإ الم المالية  ولا . 

بذذي  الإ الم الماليذذة،  ذذي العذذاملين  عاليذذة تقييذذد  ليس  الإجءاتات  ه ه  من  الأساسي  إن  الغءض •

 بهذذ ه الجوانذذ  المءتن ذذة لجميذذع ومتكامذذي ومتسذذق سذذلي  و هذذ  لذذوعي لتقذذدي   سذذا 

  الوظائف حتى وإن تغيء الأ ءا  العاملين  يها.
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 أمن وحماية المستندات  

   

مكذذان نمذذن وب ءيقذذة سذذليمة ومنهذذا المسذذتندات   ذذي المسذذتندات بجميذذع الاحتفذذا  يجذذ    

 والوثائق الآتية:  

  

  المءاجعة. وتقاليء السنوية الحسابات •

  الاتفاقيات المنءمة مع الجمعية. جميع •

 التوظيف.   عقو  •

  التأجيء. عقو  •

  الملكية. سندات •

  الاستشالية وغيءه . المانحة، المكات  الجهات الننوك، مع المءاس ت •

   ي مستندات  خءى تات  همية مالية  و قانونية. •

   

   

  

 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

 أحكام عامة

 

    الهدف من الدليل:  (١مادة )

ى  تهدف ه ه ال ئحة إلى بيان القواعد الأساسية للنبذذام المذذالي والمحاسذذني والذذ ي يءاعذذ 

اتناعه من قني كا ة العاملين  ي الجمعية عند القيذذام بجميذذع الأنشذذ ة الماليذذة، كمذذا 

تهذذذدف إلذذذى المحا بذذذة علذذذى  مذذذوال وممتلكذذذات الجمعيذذذة وتنبذذذي  قواعذذذد ال ذذذءف 

 والتح يي وقواعد المءاقنة والضنط الداخلي وس مة الحسابات المالية.  

   :تعريفات عامة  (٢مادة )

لذذ   يكون للتعابيء التالية والمستخدمة ضمن ه ه ال ئحة المعاني المنينة بجاننهذذا مذذا

 يقتضِ السياق خ ف تلم:  

   تفاني للخدمات الانسانية                   الجمعية

 مجلس إ الم الجمعية.     مجلس الإ الم

 المسؤول عن كا ة الأعمال المالية والمحاسنية لدى الجمعية.      مديء الإ الم المالية

الشخص المسؤول عن مدى التزام الجمعية بكا ة الإجءاتات الإ الية       المءاجع الداخلي

 والمالية محي التنفي .  
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 اعتماد اللائحـة

 

 :اعتماد اللائحة  (٣مادة )

تُعتمد ه ه ال ئحة من قنذذي اللجنذذة التنفي يذذة، وتلذذم بعذذد مناقشذذتها والموا قذذة عليهذذا 

من قني المديء التنفي ي والمءاجع الداخلي ومديء الإ الم المالية، ولا يجو  تعديي  و تغييء 

 ي ما م  و  قذذءم  يهذذا إلا بموجذذ  قذذءال  ذذا ل عذذن اللجنذذة التنفي يذذة  و مذذن تفوضذذه بذذ لم، 

و ي حالة  دول  ي تعدي ت يننغي تعميمها على كي من يهمه الأمء قنذذي بذذدت سذذءيانها 

 بوقت مناس .

 

 ـةتطبيـق اللائح

   :تطبيق اللائحة  ( ٤)مادة 

يات اللجنذذة التنفي يذذة  و مذذن كي ما ل  يء  به نذذص  ذذي هذذ ه ال ئحذذة يعتنذذء مذذن  ذذ ح .1

ه، وبمذذا لا يتعذذالض مذذع الأنبمذذة واللذذوائو المعمذذول بهذذا  ذذي المملكذذة العءبيذذة تفوضذذ 

 السعو ية.  

حيثما يقع الشم  ي نص  و تفسيء  ي من  حكام ه ه ال ئحذذة،  ذذرن قذذءال الف ذذي  يذذه  .2

  ي يد اللجنة التنفي ية.  

يسذذتمء العمذذي بذذالقءالات والتعذذامي  الماليذذة المعمذذول بهذذا حاليذذا  بمذذا لا يتعذذالض مذذع  .3

  حكام ون وص ه ه ال ئحة ويلغي اعتما ها كي ما يتعالض معها.  

   

 رقابة تطبيق اللائحة

   :رقابة تطبيق اللائحة  ( ٥مادة )

ام المءاجع الداخلي  ي الجمعية هو المسؤول عن مءاقنذذة ت نيذذق هذذ ه ال ئحذذة والالتذذز

ومذذذديء الإ الم الماليذذذة عذذذن  ي مخالفذذذة للعمذذذي  بهذذذا، وعليذذذه إخ ذذذال المذذذديء التنفيذذذ ي

لمعالجتها  ولا  واتخات الإجءاتات ال  مة والكفيلة ب لم، وإب غ لئيس اللجنذذة التنفي يذذة 

 بالأمول تات الأهمية إتا  عت الحاجة إلى تلم.  

  

 المخولون بالتوقيع

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  ( ٦مادة )

يملم حق التوقيع عن الجمعية هو مذذن يخولذذه مجلذذس الإ الم حسذذ  لائحذذة   إن  من .1

 ال  حيات المعمول بها  ي الجمعية.  

يُحد  مجلس الإ الم ال  حيات المالية و قا  ل ئحة ال  حيات المالية والإ الية وكمذذا  .2

 يقء نبام التوقيع عن الجمعية على  ن يتضمن تلم ما يلي:  

 حدو  عمليات ال ءف المالي.   -أ 

نمات  التوقيعذذات المعتمذذدم مذذع بيانذذات      - -ب

 تواليخ سءيانها.  
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 الأسس المحاسبية

   :الأسس المحاسبية  ( ٧)مادة 

 والمنذذا   للأسذذس وو قذذا   المذذز و  حسذذابات الجمعيذذة بمنذذد  القيذذد تُقيذذد .1

 والمعمول بها  وليا .   المحاسنية المتعالف عليها

  الآتية: العامة والمفاهي  للأسس و قا   الحسابات إعدا  يت  .2

  التاليخية. مند  التكلفة بموج  تسجيي الأ ول -أ 

  تسجيي الإيءا ات والم اليف على  سا  الاستحقاق.    - -ب

  الجمعية قائمة على  ءض الاستمءالية.  - -ت

  العمي بمند  الا  اح الكامي للقوائ  المالية.  - -ث

الجمعيذذذذذة الاحتفذذذذذا  بسذذذذذج ت محاسذذذذذنية  إن  علذذذذذى  - -ج

  مستقلة.

بالذذد اتء المحاسذذنية والقذذوائ  الماليذذة  يجذذ  الاحتفذذا   - -ح

وجميع العمليات المحاسنية ب ءيقة تتيو لأي طءف لذذه 

  ع قة بالءجوع والاط ع عليها  ي  ي وقت مناس . 

 لشذذذذذفة الفذذذذذواتيء والسذذذذذج ت ومحاضذذذذذء الاجتماعذذذذذات   - -خ

  منبمة. والقءالات على  سا  علمي وب ءيقة

   

 :إعداد التقارير المحاسبية  ( ٨مادة )

 جميذذع   سا   شذذهءي، لبذذع سذذنوي، سذذنوي(، بحيذذ  تشذذمي  على  التقاليء  إعدا   يت  .1

المذذالي  الموقذذف عذذن واضذذحة و قيقذذة بالإ  ذذاح ب ذذولم الضذذءولية الاسذذتحقاقات

 الأنش ة المتعلقة بالجمعية.   ونتائج

 القذذوائ   بعذذد الانتهذذات مذذن إ ذذدال  لكا ة  نشذذ ة الجمعيذذة  المالية  التقاليء  إعدا   يت  .2

  لة الم العليا، ولمجلس الإ الم إن  عت الحاجة إلى تلم. المالية، ويت  تقديمها

   

  :تسوية الحسابات الشهرية  ( ٩مادة )

  شهءي:  سا  الحسابات الآتية على تسوية

 النقد  ي الننوك.  -

  المدينة. ال م  -

  الدائنة. ال م  .1

 المنالغ المد وعة مقدما .   .3

 السلف.  .2

  تقاليء اللجان. .3

 سجي الأ ول الثابتة.  .4
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 إدارة الحسابات البنكية

   :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية ( ١٠)مادة 

 يج  اتناع السياسات التالية عند القيام بأي عمي يتعلق بالحسابات الننكية:  

  الننكية باس  الجمعية. الحسابات  تو جميع .1

 المسذذؤول والمفذذوض قنذذي مذذن ال ذذا لم الشذذيكات كا ذذة توقيذذع .2

بالتوقيع حس  لائحة ال  حيات المالية والإ الية المعتمدم  ي 

  الجمعية.

  سذذذا  علذذذى الننكيذذذة الحسذذذابات كا ذذذة تسذذذوية عمليذذذات إجذذذءات .3

  شهءي. 

التسذذوية  عمليذذات  ذذي تبهذذء والتذذي العالقذذة المسذذائي كا ذذة حذذي .4

  والتحءي عنها مناشءم  حين ظهولها.

  الننكية التي تخص الجمعية. التحوي ت كا ة اعتما  .5

  المتنعة. لةجءاتات و قا   حساب  ي قفي اعتما  .6

 

 :فتح حساب بنكي    ( ١١مادة )

   تو الحساب الننكي للجمعية يت  حس  الإجءاتات الآتية:

مذذن قنذذي مذذديء الإ الم (  ٧اب بنكذذي جديذذد  نمذذوت  م    مذوت   ذذتو حسذذ تذعنذئة ن .1

الع قذذة ومذذن ثذذ  اعتمذذا ه مذذن   تات   ذتحه والتفا ذذيي  ناب س  ذحا  المالية موض

  قني الأمين العام.

  للأمين العام ل عتما . النموت  إلسال .2

يقذذوم بتءتيذذ   والذذ ي لمذذديء الإ الم الماليذذة إلجاعذذه اعتمذذا  النمذذوت  يذذت  بعذذد .3

  الجديد. الحساب الننكي  تو إجءاتات

بمجذذء   ذذتو الحسذذاب الجديذذد يقذذوم مذذديء الإ الم الماليذذة بفذذتو حسذذاب لئيسذذي  .4

الحسابات وإخ ال الموظفين المعنيين بهذذ ا الأمذذء حسذذ  مذذا   جديد  ي  ليي

 ن  ي  ليي الحسابات. هو مُني  

  إخ ال المءاجع الداخلي. .5

 العمي لفتو حساب بنكي جديد:   طءيقة تسلسي ( ١التالي   شكي لق     النياني المخ ط يوضو

 
 ١شكي لق    
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 : قفل حساب بنكي  ( ١٢مادة )

الإجءاتات   اتناع  يج   للجمعية  بنكي  حساب  لإقفال 

   الآتية:

مذذن قنذذي مذذديء الإ الم  (٨نمذذوت  قفذذي حسذذاب بنكذذي  نمذذوت  م    تعنئذذة .1

 تات القذذائ  والتفا ذذيي الننكذذي الحسذذاب قفذذي  سذذناب الماليذذة موضذذحا  

  الع قة.

  للمءاجعة والاعتما . للمديء التنفي ي النموت  إلسال .2

لمذذديء الإ الم الماليذذة   إلجاعذذه  للنمذذوت  يذذت   اعتمذذا  المذذديء التنفيذذ ي  بعد .3

  القائ . الننكي الحساب بتءتي  إجءاتات قفي يقوم وال ي

 الحساب الءئيسي  مديء الإ الم المالية بتجميد الحساب يقوم قفي  بمجء  .4

 مذذا حسذذ  المعنيذذين بهذذ ا الأمذذء المذذوظفين وإخ ال الحسابات  ليي   ي

  الحسابات.   ليي  ي نهو مني  

  إخ ال المءاجع الداخلي. .5

   

    العمي لقفي حساب بنكي: تسلسي  ( طءيقة  ٢التالي   شكي لق      المخ ط النياني يوضو

 
 ٢شكي لق     

  

 : التسويات البنكية  ( ١٣مادة )

الإجءاتات  حس   تت   للجمعية  الننكية  التسويات 

   الآتية:

المالية  المحاس   ي  يقوم .1 التسويات  الإ الم    على   الننكية  برجءات 

   شهءي.  سا 

ومن ث     الننكية  التسويات  بيان  مديء الإ الم المالية بمءاجعة  يقوم .2

   اعتما ه.  
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يت  اتخات القءال مناشءم  من   مختلف عليها  مسألة  ي  وجو  حالة  ي .3

مديء الإ الم المالية  و يء ع تقءيء الاستثنات إلى الإ الم العليا  حس   

   لائحة ال  حيات( لاتخات القءال ويستشال المءاجع الداخلي ب لم.

   إخ ال المءاجع الداخلي. .4

 

  العمي للتسويات الننكية: طءيقة تسلسي ( ٣التالي   شكي لق     النياني المخ ط يوضو

 
 ٣شكي لق    

 

 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية  

 سياسات عامة

 سياسات عامة: ( ١٤مادة )

السذذنة الماليذذة للجمعيذذة هذذي عنذذالم عذذن اثنذذي عشذذء شذذهءا ، تنذذد  مذذن الأول مذذن محذذءم  .1

وتنتهي  ي الآخذذء مذذن تي الحجذذة مذذن كذذي سذذنة، ويذذت  إقفذذال الذذد اتء المحاسذذنية  ذذي 

 نهاية كي شهء.  

تتنع الجمعية القواعذذد والأعذذءاف المحاسذذنية ال ذذا لم عذذن و الم التجذذالم  ذذي المملكذذة  .2

  العءبية السعو ية وقواعد المحاسنة المتعالف عليها والمعمول بها  وليا .

 

 برنامج خاص للحسابات:  (١٥مادة )

تمسذذم الجمعيذذة حسذذاباتها باسذذتخدام نبذذام خذذاص بالحسذذابات العامذذة علذذى الحاسذذ  

 الآلي لإثنات وتسجيي موجو ات وم لوبات ونفقات وإيءا ات الجمعية.  

يقذذذوم المذذذديء التنفيذذذ ي ومذذذديء الإ الم الماليذذذة بالتأكذذذد المسذذذتمء مذذذن  ذذذ حية النبذذذام 

وم ئمتذذه مذذع الاحتياجذذات ومت لنذذات العمذذي المذذالي والمحاسذذني والتحليذذي والتخ ذذيط 

والءقابذذة ومتابعذذة الأعمذذال  يذذه والسذذعي لتحديثذذه وت ذذويءه وإبقائذذه متناسذذقا  مذذع  علذذى 

  مستويات الأ ات المحاسني.
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 التخطيط المالي:   ( ١٦مادة )

يهدف التخ يط المالي إلى تقديء احتياجات الجمعية من الأموال وبيان م ا ل التمويي   .1

  التي يعتمد عليها التخ يط لسد احتياجاته والو ات بالتزاماته المالية. 

   -التخ يط المالي ينقس  إلى الآتي: .2

 تخ يط مالي طويي الأجي ويتعلق بفتءم  منية تزيد عن السنة المالية الواحدم.   - 

تخ يط مالي ق يء الأجي ويتعلق بفتءم  منية ق يءم لا تزيد عن سنة مالية  -ب

  واحدم.

 

 كتابة التقارير   

 

 سياسة كتابة التقارير المالية:    (١٧مادة )

لمت لنات  المالية  القوائ   إعدا  .1   القانونيين   للمحاسنين  السعو ية  الهيئة  و قا  

 السائدم والمعمول بها  ي المملكة. والأنبمة الأخءى 

الموقف  القوائ   تُبهء    ن .2   ونتائج  الجمعية  لأوضاع  والعا ل   ال حيو  المالية 

محد    تاليخ    ي   المنتهية الزمنية بالفتءات  المتعلقة  والتد قات النقدية  العمليات 

   وعند ال ل .

متابعة المتغيءات المستجدم  ي المت لنات القانونية  ي إعدا  التقاليء  ولا  بأول   .3

   والتقيد والعمي بها. 

بالسياسات  .4 منين  ه   كما  المالية  التقاليء  لإعدا   المحد م  بالمواعيد  الالتزام 

   المالية.

 

 : الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية   ( ١٨مادة )

ميزان .1 الإ الم    الفتءم  نهاية    ي   المعد   النهائي  المءاجعة  إعدا   قني  من  المالية 

   المالية.

   المالية التف يلية للجمعية. القوائ  برعدا   الإ الم المالية تقوم .2

هو    ما  حس   الإ  اح   يت   وعلى  ن   التقاليء  إعدا   ومت لنات   نبمة  بجميع   التقيد  .3

  م لوب.

لجميع .4 النهائية  م حوبة  المءاجعة  المالية  المءاجعة   القوائ     والجداول   بموا ين 

من  المؤيدم والتحقق  المالية  الإ الم  مديء  قني  من  القوائ     غيء   الفءوقات  له ه 

   الموا نات التقديءية. بألقام مقالنة   العا ية إن كانت

ل ط ع والموا قة عليها ل عتما  ومن ث     المالية المديء التنفي ي  القوائ   تقدي  .5

   عءضها على مجلس الإ الم لاعتما ها والم ا قة عليها.

   المالية واعتما ها.    القوائ  اجتماعه بمءاجعة  ي  يقوم مجلس الإ الم .6

الداخلي .7 للمءاجع  المالية  القوائ   إن    تقدي   عليها  والتعليق  والمءاجعة  ل ط ع 

  عت الحاجة.   
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  والح ول   المحد    الوقت   المالية  ي   القوائ    إعدا    عن   مديء الإ الم المالية مسؤول .8

المتنعة   م لوب  هو  ما  حس    سنوي   سا    على  تدقيقها  على للأنبمة    وو قا  

 والمعمول بها  ي المملكة.   

  

 دليل الحسابات   

 :سياسات دليل الحسابات   ( ١٩مادة )

المالية  لي   للحسابات يقوم على  سا  تءميز الحسابات و ق  سلوب   تضع الإ الم 

من   عد   بريجا   يسمو  وبما  الجمعية،  نشاط  طنيعة  مع  يتوا ق  تءقيمي 

وتكون   محاسنية  مستويات  خمسة  عن  تقي  لا  والتي  المحاسنية  المستويات 

 كالآتي:   

 مء الحسابات: وهي عنالم عن تخ يص  مءم لحسابات الموجو ات  و   .1

لحسابات   و مءم  الخ وم  الم لوبات  و  لحسابات  و مءم  الأ ول 

 النفقات والتكاليف  و الإيءا ات.   

إلى   .2 حسابات  كي  مءم  تفءيع  عن  عنالم  وهي  الحسابات:   ئات 

مجموعات لئيسية تختص كي منها بنوع معين من الحسابات، كأن  

المتداولة و ئة   إلى  ئة حسابات الأ ول  الأ ول  تتفءع  مءم حسابات 

 حسابات الأ ول الثابتة وما شابه تلم.   

عد    .3 إلى  حسابات  كي  ئة  تفءيع  عن  عنالم  وهي  الءئيسية:  الحسابات 

من   عد ا   منها  لئيسي  حساب  كي  ويض   الءئيسية  الحسابات  من 

 الحسابات العامة.   

من   .4 عد   إلى  عام  كي حساب  تفءيع  عن  عنالم  وهي  العامة:  الحسابات 

 الحسابات المساعدم.   

القيد  يها،   .5 يت   التي  الحسابات  وهي  التحليلية:  الحسابات 

الحسابات  ي   وت نيف  ل شتقاق  ثابتة  قاعدم  على  السيء  ويءاعى 

   مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن بعضها النعض.

 

 : إعداد دليل الحسابات  ( ٢٠مادة )

التي يتضمنه  الإ الات  المحاسنية موا ي لت نيف  للوحدات  المالية  لي    الإ الم  تضع 

يمك  اله وبما  للجمعية  التنبيمي  الموجو ات  يكي  تحديد  إلى  الو ول  من  ن 

التي تءغ    والم لوبات والنفقات والإيءا ات، ونتائج عمي ه ه الإ الات وبالمستوى 

  يه الإ الم المالية من حي  الجمع  و التف يي.   
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 :تصنيف دليل الحسابات  (٢١مادة )

يشذذذمي المجذذذالات السذذذتة  الحسذذذابات  ليذذذي

  الآتية:

 حسذذذاب لكذذذي والمخ ذذذص   المحذذذد   الءمذذذز وهذذذو الحســـاب: رمـــ 

  لئيسي.

ــف الحسذذذذاب  اسذذذذ  يمثذذذذي :الحســــاب وصــ

 الءئيسي.

يمثي توضيو عام عذذن الحسذذاب عمذذا إتا كذذان متحءكذذا   م غيذذء الحساب:    وضع

  تلم.

 بقائمذذة  م بالميزانيذذة مءتن ذذا   كذذان الحسذذاب إتا عمذذا يمثي توضيو الحساب:  طبيعة

  م حساب  ائن.   مدين حساب وهي هو الدخي

  وهي هو تف يلي  م غيء تلم. الحساب يمثي توضيو مستوى :الحساب مستوى

 بهذذذذذا المذذذذذءتنط المحذذذذذد م الإ الم يمثذذذذذي توضذذذذذيو :الإدارة

   الحساب.

 

 :المراجعة المستمرة لدليل الحسابات  ( ٢٢مادة )

غيذذء  الءمذذو   لتحديذذد  الأقذذي  علذذى  سذذنوي  ن ف   سا   على   ليي الحسابات  مءاجعة  يج  .1

 و قذذا  ل حتياجذذات  ثا  محد    الحسابات   ليي  تُنقي  جديدم  لمو   واستخدام  لح  ها  الضءولية

  للجمعية. والمستقنلية الحالية

إجءاؤه يت  الءجوع  يه الى مديء الإ الم المالية وبنات   يءا  الحسابات  ليي تغييء  ي   يإن   .2

  على تلم يت  اعتما ه.

لها   الحاجة لتقيي  حءكتها إيقاف ت   التي  الحسابات  بمءاجعة  مديء الإ الم المالية  يقوم .3

  تشمي: والتي إلغائها  و إلى

  واحدم. لمءم ل ستعمال الحسابات  ليي  ي المدلجة الحسابات - 

  الأل دم ال فءية. تات الماضية السنوات خ ل  ي حءكات تشهد ل  التي الحسابات -ب

ويمكذذذن  مجهذذذا مذذذع  متشذذذابهة حسذذذابات بأنهذذذا التجءبذذذة  وضذذذحت التذذذي الحسذذذابات -ت

  حسابات  خءى.

  حساب. إلغات  و تغييء وضع  و بفتو الخاص ال ل  بمءاجعة المءاجع الداخلي يقوم  .٤

 

 :التعديل أو التغيير في دليل الحسابات  (٢٣مادة ) 

يقوم المحاس  برخ ال مديء الإ الم المالية إلذذى مذذدى الحاجذذة إلذذى  .1

   تو   إلغات   تغييء  و تحءيم حساب لئيسي.

َ ل بالآتي: .2    يقوم مديء الإ الم المالية بعد ما يُخط 

 حسذذاب  يُقي  م مذذدى الحاجذذة إلذذى  ذذتو   إلغذذات   تغييذذء  و تحءيذذم - 

 لئيسي.  
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الحسذذاب  كذذان إتا عمذذا للتأكذذد المتحءكذذة غيذذء الحسذذابات قائمذذة مءاجعذذة -ب

 القائمة  م لا.    ي موجو ا   الءئيسي الم لوب

 الم لوب مجديا   م لا.   الحساب  تو كان إتا النبء  يما -ت

حسذذاب    ذذتو   إلغذذات   تغييذذء  و تحءيذذم  طل   لنموت   و قا    تعنئة ال ل  -ث

  . ال ل  إلى المديء التنفي ي برلسال ( ويقوم٢،٣ -لئيسي، نموت   م 

 وإلجاع النمذذوت  تلم  على  بنات    واعتما ه  ال ل   بمءاجعة  يقوم المديء التنفي ي .3

  مديء الإ الم المالية. إلى المعتمد

 مذذن ال  مذذة لهذذا الءمذذو  تخ ذذيص  يذذت  الجديدم الءئيسية  بعد اعتما  الحسابات .4

  الإ الم المالية. مديء قني

المعتمذذد بت نيقذذه وتفعيلذذه  النمذذوت  اسذذت م يقذذوم مذذديء الإ الم الماليذذة عنذذد .5

  الءئيسية  ي الجمعية. الحسابات مستخدمي على جميع وتعميمه

  إخ ال المءاجع الداخلي بالإجءات ال ي ت  اتخاته. .6

 

 

    و تحءيم العمي لفتو   إلغات   تغييء طءيقة تسلسي  ( ٤التالي   شكي لق     النياني المخ ط يوضو
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 دورة الإقفال الشهرية   حساب

 :تقييد المستحقات الشهرية  ( ٢٤مادة )

يجذذذ  إقفذذذال المسذذذتحقات شذذذهءيا  ومنهذذذا 

  الآتي:

 المستحقات المتعلقة بالموظفين حس  نبام العمي والعمال السعو ي.  -

  الم ءو ات. جميع -

  جميع الإيءا ات. -

  

 :إقفال المستحقات الشهرية  ( ٢٥مادة )

عنذذد إقفذذال الذذدولم الشذذهءية للمسذذتحقات يجذذ  إتنذذاع الإجذذءاتات 

  الآتية:

تسذذجيي  مذذن شذذهء كذذي نهايذذة  ذذي مذذن قِنذذي مذذديء الإ الم الماليذذة التأكذذد .1

 نهايذذة مسذذتحقات مخ ذذص  مثذذي المسذذتحقات المتعلقذذة بذذالموظفين

السائدم والمعمول بهذذا  ذذي المملكذذة  للأنبمة والقوانين طنقا    الخدمة

  العءبية السعو ية.

بعذذد  المسذذتحقات وإجذذءات الد عذذة  ذذي  و تجذذاو  نقذذص   ي تسذذوية يذذت  .2

  الإ الم المالية لها. مديء اعتما 

 

   

  

العمي لإقفال الدولم الشذذهءية  طءيقة تسلسي (٥التالي   شكي لق    النياني  المخ ط  يوضو

  للمستحقات:

 

   

 

 

 

 

    ٥ /    رقم    شكل 
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 :تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة  (٢٦مادة )

عند الإقفال الشهءي للمد وعات المقدمة والمستحقة على الجمعيذذة يجذذ  مءاعذذام 

 المقدمة.   الد عات تقييد جميع ه ه

 

 المصروفات الرأسمالية

 

 :سياسة الصرف من رأس المال  (٢٧مادة )

  ذذي المعتمذذد للمنلذذغ طنقذذا   إن  عمليذذة ال ذذءف مذذن الم ذذءو ات الء سذذمالية يكذذون .1

  المتنعة  ي الجمعية. والتعميد وطنقا  لإجءاتات الموا قة الموا نة

 الأ ذذول قائمذذة  ذذي يذذدل   ن يجذذ  سذذعو ي قيمتذذه  لذذف ليذذال تتجذذاو    ذذي إن   ي .2

  الء سمالية.

 حسذذابات  ذذي لإ لاجهذذا المتعذذالف عليذذه بالشذذكي الء سذذمالية الم ذذءو ات تخ ذذيص  .3

  الثابتة. الأ ول

منذذءلات  مذذديء الإ الم الماليذذة لتوضذذيو قنذذي مذذن الانحءا ذذات تحليذذي تقءيذذء مءاجعذذة .4

  الءئيسية. الانحءا ات

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات  (٢٨مادة )

إن   ذذ حيات إحذذداث  و اشذذتقاق  و  مذذج  و قفذذي  و إلغذذات الحسذذابات حسذذ  مختلذذف 

مسذذتوياتها و ذذ حية اسذذتخدام  ليذذي الوحذذدات المحاسذذنية والمسذذتوى التذذي تسذذيء 

 عليه الإ الم المالية  ي تو يع الحسابات يُحد    بقءال وتلم حس  لائحة ال  حيات.  

  

 

 

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

 

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  (٢٩مادة )

يضع مديء الإ الم المالية  لي   لةجذذءاتات الماليذذة والمحاسذذنية التذذي يتءتذذ  التقيذذد بذذه  .1

لضنط وتوحيد العمليات المالية والمحاسنية  ي الجمعية، ويقتءح النمذذات  الماليذذة 

والمحاسذذنية التذذي تُثنذذت وتُوضذذو وتضذذنط هذذ ه الإجذذءاتات، علذذى  ن يءاعذذى اسذذتخدام 

 نبمة الحاس  الآلي إلى  كنذذء قذذدل ممكذذن  ذذي إنجذذا  وتسذذجيي العمذذي، ويذذت  اعتمذذا  

 مجموعة الإجءاتات المالية والمحاسنية بقءال من الأمين العام.  

إن  الإجءاتات المالية والمحاسذذنية تتضذذمن تف ذذي   للسياسذذات والقواعذذد والإجذذءاتات  .2

  المالية المن وص عليها  ي ه ه ال ئحة.
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  الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

  

 :إثبات الأعباء المالية ( ٣٠مادة )

إن   ي  مء يتءت  عليه ع ت مالي يننغذذي  ن يُء ذذع  يذذه  مذذء كتذذابي، ولا تُعتمذذد الأوامذذء 

 الشفهية.  

 

 :الإدلاء بالمعلومات المالية  (٣١مادة )

لا يجذذذو  الإ لات بذذذأي معلومذذذات  و بيانذذذات للغيذذذء  يمذذذا يخذذذص النذذذواحي الماليذذذة  .1

  و من يفوضه ب لم.   ية  ون تعميد خ ي من المديء التنفي يللجمع

يمنع منعا  باتا  إخءا  المستندات المالية والتقاليء والمذذوا ين والقذذوائ  الماليذذة  و  .2

 و مذذن  إلا بموا قذذة خ يذذة مذذن المذذديء التنفيذذ ي ذذول عنهذذا إلذذى خذذال  الجمعيذذة 

  يفوضه ب لم.

  

 إدارة الأصول

 

 تشمل الأصول ما يلي:  (  ٣٢مادة )

والمءا ق  .1 والمناني  الألاضي  واقتنات وتملم  عنالم عن شءات  الثابتة: وهي  الأ ول 

والمعدات ووسائي النقي والأثاث ال  مة لحاجة العمي والتي تساعد  ي تحقيق  

  غءاض اقتنائها.   

إلى   .2 بالإضا ة  العمي،  لحاجة  ال  مة  النقدية  عن  عنالم  وهي  المتداولة:  الأ ول 

   الأ ول المتداولة الأخءى.

   

 سياسات إدارة الأصول:    (٣٣مادة )

  السج ت    ي  تقييدها  ويت   المعتمدم  لةجءاتات  طنقا    الثابتة  الأ ول  حيا م  يت  .1

   الحيا م. تاليخ  ي  بتكلفتها التاليخية

  بالفتءات   الخا ة  المالية  القوائ    ي  المقيدم   الثابتة  الأ ول   والإ  اح عن  التقيي   يج  .2

   المتءاك  لها. الإه ك تسوية وبعد   حيا تها  تاليخ التي تعق 

 طءيقة  باستخدام  للأ ي  الإنتاجي  العمء  على  لةه ك   القابلة  الأ ول  يج  تو يع تكلفة .3

   المناشء. الإه ك

كامي   على  الإه ك  تحميي  يت    وكما   شهءي،   سا   على  الإه ك  حساب  يت  .4    سا  

  لا يُح   ل   من الأ ي   التخلص   حالة   ي   بينما  الأ ي،  حيا م  تاليخ  من  اعتنالا    شهء  لكي

الأ ي ويت  متابعة ه ه الأمول من قني    من    يه  التخلص   ت   ال ي   الشهء  على  الإه ك

   مديء الإ الم المالية.

   الثابتة لتوثيق الأ ي وتاليخ حيا يته. الأ ول  من على كي   ي  مءقمة ب اقات وضع .5

ويج     الثابتة  للأ ول  بالنسنة  العينات   سا   على   ولي   ميداني   ح ء  إجءات   يج  .6

الم ابقة    عدم  حالة   و ي  السجي،   حس   الثابتة  الأ ول  قوائ   مع  الح ء  نتائج  مقالنة

  المناسنة. التسويات  إجءات يج 
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العام وسجي    الأستات   ي   تء   المعتمدم  لةجءاتات   و قا    الثابتة  الأ ول   من  التخلص  .7

  الخسائء(     وتحميي المكاس     يج   تلم، كما  على  بنات    تحديثه  ويج   الثابتة  الأ ول

   الألباح والخسائء.   حساب على منها المُتخلص   الثابتة من الأ ول

   شهء.   كي   نهاية  ي  العام الأستات    تء ل يد  مع الثابتة الأ ول  سجي تسوية .8

 

 إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص منها: ( ٣٤مادة )

ثابتذذة  و تغييءهذذا  و الذذتخلص     ذذول  شءات  تعميد  نموت   تعنئة  المعنية  الإ الات  على .1

 استخدام المسؤولة عن تلم، كما يت  الإ الم قني من الموقع (٤،٥،٦ - نموت  م منها  

   ي.   شءات على اعتما  للح ول النموت  ه ا

 بشذذءات للقيذذام لمسذذؤول المشذذتءيات وتقديمذذه الشذذءات تعميذذد نمذذوت  اسذذتكمال .2

  الأ ي الم لوب.

عليها مذذن   الح ول  كتالوجات يت    و   سعال  عءوض  بأي  م حوبا    النموت   تقدي  .3

  الإ الات المعنية.

المعتمذذدم، كمذذا  بالموا نذذة مقالنذذة   الم لذذوب التعميذذد  المحاس  بمءاجعة  يقوم .4

م ذذحوبا    النمذذوت   تقذذدي   بالموا نذذة ويجذذ   الخا ذذة  اسذذتكمال المعلومذذات  يج 

إلذذذى مذذذديء الإ الم الماليذذذة الذذذ ي يقذذذوم بمءاجعتذذذه وتقديمذذذه ل ذذذاح   بالمء قذذذات

    حية  مء الشءات وتلم حس  لائحة ال  حيات المعتمدم.

مذذن  ذذاح   الموا قذذة علذذى الموا نة يج  الح ذذول   ي  مدلجا    غيء  الأ ي  كان  إتا .5

  ال  حية قني تقديمه ل عتما .

 التعميذذد نمذذوت  إلسذذال يذذت  الاعتمذذا  مذذن  ذذاح  ال ذذ حية علذذى الح ذذول بعذذد .6

ية به ا الأمء. ثابتة لة الم   ول لحيا م   المعن 

للمسذذؤول عذذن المشذذتءيات   وتقديمذذه  الشءات  طل   الإ الم المعنية بتجهيز  تقوم .7

  الأ ي. بشءات الخاص بالتعميد م حوبا  

  الأ ي وم ابقته والتأكد منه.  الإ الم المعنية بشءات تقوم .8

  الد ع. لإجءاتات و قا   شيم بر دال الإ الم المالية  ي حال التعميد تقوم .9

 المعتمذذد النمذذوت  برلسذذال المسذذؤول عذذن المشذذتءيات يقذذوم الأ ذذي شذذءات بعذذد .10

  ( لة الم المالية.٩ نموت  م  الد ع ونموت  طل  الأ لية والفاتولم

 الثابذذت الأ ذذي حيذذا م نمذذوت  المحاسذذ  باسذذت م يقذذوم   ذذع قيمذذة الأ ذذي، بعذذد .11

  المول  الأ لية لإ خالها وتقييدها. و اتولم

 

 :متابعة سجل الأصول  (٣٥مادة )

 حسذذاب ليذذت  الثابتذذة الأ ذذول سذذجي  ذذي الأ ذذول التذذي تذذ  إضذذا تها جميذذع إ لا  .1

  بالكامي بما  يها الأ ول التي ت  حيا تها. للأ ول الشهء نهاية  ي الإه ك

 الأ ذذول  سذذجي  من  الشهء  خ ل  منها  التخلص   ت   التي  الأ ول  جميع  استنعا  .2

  الثابتة.

 

 

 

 



 

 

AZHAR 2025 

 إدارة المستودع  

 :المستودع  (٣٦مادة )

  يندل  المستو ع تحت قس  الشؤون الإ الية  ي الهيكي التنبيمي للمؤسسة. 

   

 :التعامل مع المخ ون  (٣٧مادة )

  يت  التعامي مع المخزون على النحو الآتي:

بسذذعء التكلفذذة  و سذذعء السذذوق  المخذذزون تقييذذد يذذت  .1

   يهما  قي.

 ذذذي    عليذذذا    المذذذوا   اسذذذت م  عنذذذد  المخذزون  تقييذديذت    .2

  الاست م.   إي ذال واسذتخءا  المسذتو ع

  سذذذا  علذذذى التالفذذذة للمذذذوا  مخ ذذذص  تكذذذوين يذذذت  .3

  منتب .

  

 :تقييد مشتريات المخ ون  (٣٨مادة )

يجذذذ  اتنذذذاع الإجذذذءاتات  المخذذذزون مشذذذتءيات لتقييذذذد

  الآتية:

عذذن طءيذذق اسذذتخدام محضذذء الفحذذص  المخذذزون المسذذتو ع يسذذتل   مذذين .1

  والاست م.

  ذذي إ لا  المذذوا  التأكد من المخزون وم ابقته مع مذذا تذذ  طلنذذه ومذذن ثذذ  .2

  المخزون. ولقابة إ الم نبام

 تسلي   وإي ال  الشءات   مء  من  يءسي  مين المستو ع لة الم المالية  ولم .3

  والفاتولم ومحضء الاست م. المول 

 إي ذذال ونسذذخ المسذذتندات جميذذع وم ابقذذة بمءاجعذذة المحاسذذ  يقذذوم .4

   الحاسوب. المستخءجة من النضائع است م

  

لق       النياني  المخ ط  يوضو شكي  تسلسي  (   ٦التالي    مشتءيات    طءيقة  لتقييد  العمي 

 المخزون:   

  

 
   ٦شكي لق      

          

          
/   

    

         
 

 

    
      

      
   

         
         

 

            
         

    

      
       

يات المخزون   تقييد مشتر

 المسؤولية

 المحاسب 

مدددددددددددددددددددددددددددددددددددددد     ار   

 الشؤون الإ ارية 

ن مستو ع   أمي 

الم اجعة وإ خال  

ي  
المخزون فن

 السجلات 

اء  استلام صور  من أم  الش  

تسليم المور     توإيصال 

 والفاتور  

ي نظام 
 ا راج المخزون فن

   ار  ورقابة المخزون  

استلام المخزون وتحري   

  يصال باستلام   

 خلات المد المتطلبات  الم اجعة  التحقق    الربط  العتما    المخ جات
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 :إضافة مواد/ أصناف جديدة  (٣٩مادة )

تحديذذد  ئذذة ال ذذنف وعذذد ه ومكذذان وجذذو ه  اخذذي المسذذتو ع وتلذذم لتسذذهيي عمليذذة  .1

 التعامي معه.  

وتلذذم  تحديد نبام تءميز خاص للمخزون يأخذذ  بعذذين الاعتنذذال طنيعذذة   ذذناف المخذذزون .2

  لتسهيي متابعتها.

  

 ن:سلامة المخ و  ( ٤٠مادة )

جميع   ناف المخزون يج   ن تخزن  ي مكان نمن لضمان عدم تلفهذذا،  .1

وتذذو يء وسذذائي خا ذذة لتخذذزين بعذذض الأ ذذناف وحفبهذذا مذذن العوامذذي 

  الجوية  مثي الحءالم العالية، النء ، الءطوبة، إلخ ...(.

  يج   ن يقت ء الدخول إلى المستو ع على الموظف المفوض ب لم. .2

   

  

 :صرف المواد  ( ٤١مادة )

  ءف الموا  لة الات المختلفة يشمي الآتي:  

( مذذذن قنذذذي الإ الم المعنيذذذة  ١٣ –تعنئذذذة نمذذذوت  طلذذذ   ذذذءف مذذذوا    م  .1

واعتمذذذا ه مذذذن مذذذديء إ الم الشذذذؤون الإ اليذذذة، ولا بذذذد مذذذن التوقيذذذع علذذذى 

 النموت  من قني مستل  الموا .  

يجذذ  تسذذجيي المذذوا  التذذي تذذ   ذذء ها وقيذذدها علذذى حسذذاب المخذذزون  .2

  المعني .

 

 

 

  العمي ل ءف الموا  لة الات: طءيقة تسلسي ( ٧التالي   شكي لق     النياني المخ ط يوضو

 

    ٧شكي لق   

  

 

ن مستو ع   أمي 
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 الموازنات التقديرية

 

 :الموازنة التقديرية أسس إعداد  (٤٢مادة )

 تُعد الجمعية خ ة سنوية مشتقة من الخ ة طويلذذة الأجذذي وتشذذمي علذذى الخ ذذط .1

الفءعية ومن ه ه الخ ط الفءعية، خ ة القوى النشذذءية وتذذدل   يهذذا الوظذذائف التذذي 

يتءت  استحداثها لتمكين إ الات الجمعية من النهوض بالأهداف التي يتقءل إنجا هذذا 

خ ل العام وما هي إلا من الأهداف المحد م  ي الخ ة طويلة الأجي. وعلى  ن تشمي 

ه ه الخ ة عد  الموظفين والمسذذتخدمين الجذذد  ومسذذتواه  المهنذذي وتكلفذذته  

 الشهءية والسنوية وتاليخ التحاقه  بالعمي.

  تعتنء الخ ة السنوية  ساسا  لإعدا  الموا نة التقديءية. .2

   

 :أهداف الموازنة التقديرية (٤٣مادة )

الموا نذذة التقديءيذذة وهذذي عنذذالم عذذن النءنذذامج المذذالي السذذنوي للجمعيذذة لتحقيذذق 

الأهذذداف المدلجذذة  ذذي الخ ذذة السذذنوية وهذذي التذذي تتضذذمن جميذذع الاسذذتخدامات 

 والموال  لمختلف  نش ة الجمعية، ويسعى من ولات إعدا ها لتحقيق ما يلي:  

التعنيذذء المذذالي عذذن خ ذذة العمذذي السذذنوية المعذذدم علذذى  سذذا  علمذذي  .1

 مستندم  إلى احتياجات واقعية و هداف قابلة للتحقيق.  

ل ذذد المذذوال  الماليذذة ال  مذذة لتمويذذي الأنشذذ ة التذذي تسذذعى الجمعيذذة  .2

 لتحقيقها.  

مساعدم إ الم الجمعية على تنفي  سياسذذاتها والتعءيذذف بتلذذم السياسذذات  .3

 والعمي بها.  

 قيا  الأ ات الكلي للجمعية.   .4

الءقابة والضنط الداخلي وتلم عن طءيق المقالنات المستمءم بين الألقذذام  .5

المقذذذدلم والألقذذذام الفعليذذذة والتذذذي عذذذن طءيقهذذذا يمكذذذن اكتشذذذاف نقذذذاط 

 الضعف والعمي على تقويتها.  

مسذذاعدم إ الم الجمعيذذة علذذى تقذذديء احتياجاتهذذا مذذن ل   المذذال العامذذي  .6

  وحج  السيولة النقدية ال  مة لسدا  الالتزامات الدولية  ولا  بأول.

   

 :أقسام الموازنة التقديرية (٤٤مادة )

تُعد الجمعية موا نذذة تقديءيذذة لإيءا اتهذذا ونفقاتهذذا كانعكذذا  مذذالي للخ ذذة السذذنوية 

 الموا نة التقديءية الآتي:    ن تشميعلى 

الموا نذذة التقديءيذذة للنفقذذات التشذذغيلية وتضذذ  تكلفذذة القذذوى النشذذذءية  .1

القائمذذة علذذى ل   العمذذي وتكلفذذة القذذوى العاملذذة المضذذا ة خذذ ل العذذام 

القذذذذذا م ونفقذذذذذات المذذذذذوا  والخذذذذذدمات المسذذذذذتهلكة وتكلفذذذذذة المعذذذذذدات 

  والتجهيزات. 

  الموا نة التقديءية لةنفاق على خدمات الءعاية المقدمة للمستفيدين. .2
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الموا نة التقديءية لإيءا ات الجمعية وم ا ل التمويي للنفقات التشغيلية  .3

  ولخدمات الءعاية المقدمة.

* م حبة: تنوي  النفقات والإيءا ات  ي  ليي حسابات الجمعية ولكي وحذذدم 

 وكيٌ على حدم.   محاسنية

  

 :المدة ال منية للموازنة التقديرية  ( ٤٥مادة )

مشذذءوع الموا نذذة   تعد الإ الم المالية  ي الجمعية   و بالتعاون مع مكات  استشذذالية(

التقديءية طويلة الأجي لمدم خمذذس سذذنوات  الموا نذذة التقديءيذذة الخمسذذية(، وقنذذي 

نهاية السنة بث ثة  شهء على الأقي تقوم الإ الم برعدا  الموا نة التقديءية عن السذذنة 

 المالية المقنلة مع الأخ  بعين الاعتنال اقتءاحات إ الات الجمعية المختلفة.  

  

 :مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية ( ٤٦مادة )

تختص الإ الم المالية بوضع التخ ذذيط المذذالي  الموا نذذة التقديءيذذة( للجمعيذذة، ومذذن 

 ث  تقدم للأمين العام لتقديمه لمجلس الإ الم ل عتما  والت ديق.  

 

 :الالت ام بالموازنة التقديرية (٤٧مادة )

تلتزم إ الات الجمعية بمشذذءوع الموا نذذة التقديءيذذة وتقذذوم كذذي منهذذا بتنفيذذ  مذذا جذذات 

 بها، وكيٌ منها  ي حدو  اخت ا اتها.  

 

 :التعديل في بنود الموازنة التقديرية  (٤٨مادة )

الاعتمذذا ات الماليذذة المقذذءلم للننذذو   ذذي  -تعذذديي   يذذا م  إلغذذات  -مذذن الممكذذن تجذذاو  

لائحذذة ال ذذ حيات الماليذذة والإ اليذذة المعتمذذدم  ذذي الجمعيذذة وبنذذات  علذذى ال ذذ حيات 

 الممنوحة ل احنها.  

 

 

 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 :إعداد الحسابات الختامية ( ٤٩مادة )

العموميذذة لعءضذذها علذذى المذذديء تعذذد الإ الم الماليذذة الحسذذابات الختاميذذة والميزانيذذة 

الذذ ي يقذذوم بدلاسذذتها تمهيذذدا  لعءضذذها علذذى مجلذذس الإ الم لاعتما هذذا  ذذي  التنفيذذ ي

 موعد لا يتجاو  ث ثة  شهء من انتهات السنة المالية.  

والمءاجذذع الذذداخلي   مجلس الإ الم بتوقيع المديء التنفيذذ يكما تعءض الميزانية على  

 .  المالية معتمدا  من المديء التنفي ي ويء ق معها تقءيء مديء الإ الم

  

 

 

 



 

 

AZHAR 2025 

 : ضوابط إعداد المي انية ( ٥٠مادة )

 يءاعى عند إعدا  الميزانية ما يلي:   

حتى   .1 الاسته كات  جميع  منها  مخ وما   بالتكلفة  الثابتة  الأ ول  بنو   إظهال 

 تاليخ إعدا  الميزانية.   

كي مجموعة  .2 بيان  مع  متجانسة  المتداولة  ي مجموعات  الأ ول  بنو   إظهال 

   على حدم.

مجموع  .3 منها  مخ وما   بالتف يي  الأخءى  المدينة  الأل دم  عنا ء  إظهال 

 المخ  ات حتى تاليخ الميزانية.   

المالية   .4 والسنة  الحالية  المالية  السنة  بين  ما  المقالنة  الميزانية  لقام  تتضمن 

 السابقة مقابي كي بند من بنو ها.   

   

 النظام المحاسبي والدفاتر   

 

 : إمساك السجلات المحاسبية ( ٥١مادة )

تحقق المحاسنة المالية إمساك السج ت ال  مة لقيد حسابات الجمعية المختلفة 

نهاية   العمومية  ي  والميزانية  والخسائء  الألباح  حسابات  إعدا   تسهيي  يكفي  بما 

 كي سنة مالية.   

  

 

 :أنواع السجلات المحاسبية ( ٥٢مادة )

نيعة  عمال  السج ت المحاسنية القانونية والمتعالف عليها و قا  لما تقتضيه ط .1

ك   ن ي الننو  السابقة وتمِك  ن من تحقيق الأغءاض الم كولم  الجمعية بحي  يُم 

   من سهولة استخءا  النيانات ووضوحها. 

ما   .2 وحس   المخت ة  الجهات  ت لنه  ما  لتو يء  بيانية  إح ائية  و  سج ت   ي 

   تقتضيه عمليات المتابعة الخا ة بتنفي  الموا نة التخ ي ية السنوية.

 

 الفصل الثالث: المدفوعات   

 سياسات عامة 

 

 : سياسات الصرف ( ٥٣مادة )

حوالات   .1 بشيكات  و  ال ءف  يت   وعا م   ال ءف،  إتن  بمقتضى  المنالغ  يت   ءف 

 بنكية مء قا  بسند ال ءف.   

على   .2 منه  ي ءف  لموظف  و  كثء،  معين  منلغ  الضءولم  ءف  عند  الممكن  من 

بعض  عمال الجمعية ب فة عهدم مالية مؤقتة على  ن تسوى عند انتهات الغءض  

 منها وتلم و قا  ل ئحة ال  حيات المالية والإ الية المعتمدم.   
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الآخء   .3 ال ءف  تنفي   التحقق من  بعد  إلا  وال   غيء  الجمعية  التزامات  إن  سدا  قيمة 

تلم  رن من   حيات   الجمعية، ومع  وبين  بينه  المحءل  للتعاقد  لالتزاماته، طنقا  

ولكن   ل لم  الحاجة  إتا  عت  الحساب  تحت  منالغ مقدمة  المالية  ءف  الإ الم  مديء 

   على تلم.   كا ي، مع  خ  موا قة المديء التنفي يبشءط الح ول على الضمان ال

 

 : سياسات إصدار الشيكات ( ٥٤مادة )

شيم  م   .1 إ دال  طل   نموت   بموج   إلا  شيم  ي ءف  ي  وبتوقيع  ١٠   -لا   )

المعتمدم  ي   والإ الية  المالية  ال  حيات  لائحة  حس   المسؤول  وم ا قة 

 الجمعية وللمستفيد الأول  قط.   

لائحة  .2 ومءاجعة  المحاسنية  التو ية  و خ   المءاجعة  بعد  إلا  الشيم  يحءل  لا 

مديء   قني  من  عليه  والموا قة  ال ءف  إتن  على  والإ الية  المالية  ال  حيات 

 الإ الم المالية.   

ويتسل   .3 الننم،  من  الوال م  الشيكات  بد اتء  المالية  الإ الم  مديء  يحتف  

كي يوم   نهايةالمحاس  الد اتء ال  مة  ولا  بأول وإلجاع ما ل  يُستخدم منها  ي  

 إلى مديء الإ الم المالية لحفبه  ي الخزينة.   

يُحبء بتاتا  توقيع  ي شيم على بياض، وكما يج   ن تحف  الشيكات الملغام   .4

 مع   ولها بد تء الشيكات ومن يخالف ه ا الأمء يتحمي مسؤولية تلم.   

يُحبء استخءا   ي شيم لحامله و ي حالة  قد  ي شيم يننغي إخ ال  ءع الننم   .5

يوضو  ي   وعلى  ن  لاغيا   واعتناله  لإيقاف  ء ه  الشيم  ولا   عليه  المسحوب 

 الإخ ال لق  الشيم وقيمته وتاليخ  دوله.   

تسلسي  لقامها،   .6 بتتنع  يوميا   ال ا لم  الشيكات  بمءاجعة  المحاس   يقوم 

الننم   التقييد  ي حساب  ويت   بكي شيم  الخاص  ال ءف  إتن  مع  وم ابقتها 

 مع مءاعام  ن يت  القيد يوميا .   

المحاس ، وتت    .7 الننم شهءيا  عن طءيق  الننم على   تء  تت  م ابقة كشوف 

عءضها عليه و خ   التسوية الشهءية لحساب الننم بمعء ة مديء الإ الم المالية و

   موا قته عليها.

 

 : سياسة التعامل مع المستندات  ( ٥٥مادة )

يج   ن تحف    ول المستندات المؤيدم لل ءف مع الشيكات عند التوقيع، ويج   .1

  ن يؤشء على المستندات بما يفيد إ دال الشيكات.  

 إتا  قدت المستندات المؤيدم لاسذذتحقاق منلذذغ معذذين جذذا   ن يذذت  ال ذذءف بموا قذذة .2

بعد التأكد من عدم سابقة ال ءف، ويشذذتءط  خذذ  التعهذذد الذذ  م علذذى المديء التنفي ي  

طال  ال ءف بتحميله النتائج التي تتءت  على تكءال ال ءف، و ن يقدم طال  ال ذذءف 

  بدل  اقد عن المستند إن  مكن.
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 :اعتماد إذن الصرف  (٥٦مادة )

يذذت  اعتمذذا  إتن ال ذذءف مذذن الجمعيذذة علذذى الوجذذه 

 الآتي:   

 ن يستو ي جميع المستندات التي تجعله قذذاب   لل ذذءف، ومءاجعتذذه مذذن قنذذي  .1

  المحاس  ويوقع عليه، ومن ث  يت  اعتما ه من قني مديء الإ الم المالية.

إتا كذذان ال ذذءف بموجذذ   ذذواتيء المذذول ين يجذذ   ن يء ذذق بذذرتن ال ذذءف  ذذولم  .2

محضء است م الموا ، وإتن توليدها وموقع عليه مذذن المسذذؤول باسذذت م المذذوا  

  و نها م ابقة للموا فات الم لوبة.

كما يجذذ   ن يُؤشذذء علذذى الفذذاتولم مذذن قنذذي الإ الم الماليذذة بأنذذه لذذ  يسذذنق  ذذءف  .3

  قيمة ه ه الفاتولم من قني.

   

 :سياسة التعامل مع المدفوعات (٥٧مادة )

يت  التعامي مع جميع المد وعات والم اليف حس  السياسة 

  الآتية:

  تت  مناشءم  عند الشءات. التي المشتءيات جميع عن الإب غ .1

اسذذت م  بري ذذال اسذذت مها عنذذد المشذذتءيات جميذذع تسذذجيي .2

  الموا .

 حسذذذذ  المذذذذد وعات جميذذذذع علذذذذى والموا قذذذذة التعميذذذذد .3

  المعتمدم. الإجءاتات

  

 :التحقق من عمليات الصرف  (٥٨مادة )

يذذت  التحقذذق مذذن عمليذذات ال ذذءف والذذد ع باتنذذاع الإجذذءاتات 

  الآتية:

 استعاضذذة طلذذ  بواسذذ ة بهذذا الم الذذ  الم ذذءو ات التحقذذق مذذن يذذت  .1

 النثءيذذة الم ذذءو ات عهذذدم  حسذذاب  عنذذد تغ يذذة  النثءيذذة  عهدم الم ءو ات

  من الإ الم المعنية لمديء الإ الم المالية. المقدمة  سا  الم النة على

  يقذذوموالمشذذتءيات،  المذذد وعات حسذذابات وتقييذذد لتذذدوين  مذذا بالنسذذنة .2

الموظذذف المعنذذي بأخذذ  الموا قذذة مذذن  ذذاح  ال ذذ حية ومذذن ثذذ  إلسذذال 

  الموا : است م التالية لة الم المالية بعد المستندات

  الشءات. مء   - 

  التسلي . إي ال -ب

 اسذذذذذذت م إي ذذذذذذال -ت

  الموا .

  المول .  اتولم -ث
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  بمءاجعة الآتي قني التسجيي والتقييد: الإ الم المالية  ي المحاس  يقوم .3

  حة النيانات الخا ة بالمول .  .1

 إي ال است م الموا  مقالنة بأمء الشءات.     .2

  اتولم المول  مقالنة بري ال الاست م.    .3

  

  العمي لل ءف والد ع: ( طءيقة تسلسي٨التالي  شكي لق     النياني المخ ط يوضو

  

 
 ٨شكي لق    

 

 : خطابات الضمان  ( ٥٩مادة )

يحتف  المحاس  ب ولم من خ ابات الضمان ال ا لم من الجمعية ل الو الغيء،  

المالية   الإ الم  لمديء  شهءيا   بيانا   ويقدم  إلغاؤها،  تجديدها  و  ومتابعة  قيدها  ويت  

 لمتابعتها.   

 

 

 العهد العينية والمالية الدائمة والمؤقتة  

 

 : سياسات استخدام العهد المالية ( ٦٠مادة )

وال ي   .1 والمؤقتة  الدائمة  للعهد  نباما   عنه  ينوب  من  العام  و  الأمين  يعتمد 

والمتنعة  يها.   بها  المعمول  الأسس  على  بنات   الجمعية  إ الم  به  ي  يحتف  

لكي   الأق ى  والحد  منها  ال ءف  وحالات  العهد  قيمة  تحديد  النبام  ويشمي 

الاعتما ، ويءاعى عند تحديد قيمة  العهدم ومن له حق  عهدم، وتحديد مستل  

التي   الأعمال  طنيعة  منها  لكي  الأق ى  والحد  عملية    يتءت العهد  عليها 

 ال ءف من العهدم.   

على  .2 الدالة  الفواتيء  المستندات  و  تقدي   الدائمة  العهد  ب ءف  المكلف  على 

ال ءف مع استمالم الاستعاضة بعد تفءيغ بنو  ال ءف  ي الاستمالم الم كولم  

تكون  يج   ن  التي  المستندات  مءاجعة  لتسهيي  وتلم  المالية  الإ الم  إلى 

   مستو ام لشءوط ال ءف على استمالم الاستعاضة.

ايلمع   ت  
لو  عفد     ل  رص  ف    

   

ل  تلاخدم  
ل   م اجرخ  ت    ا    امتعل    

تلا   ققح     ل   ب   ط   /  ل  ارم    عج  ل  تم  ابلط   ت   

   يقتلاو 
تلا   ليجس      حص  

أتلا    ك    
   نم   

انا بلا  ت    

ا   ابقتس  ل    
ل    ق    

 جذومن  
  و   هلاسر

لل   م  اح  بس    

   هع 
لط  ب     اعتس   ض    

    ثنلا     
  

ل   م  افورص  ت  

أ   ذخ  
ل    قفاوم    

اص  بح   نم     
ل    يحلاص    

ل    يلوؤسم  
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يحد ها  ليي   .3 كما  الد تءية  ومعالجتها  متابعتها  ويت   المالية  العهد  ت ءف 

عهدم   تسجيي  نموت   بموج   الجمعية  والمحاسنية  ي  المالية  الإجءاتات 

تحال نسخة منه إلى الإ الم المالية لإثنات قيو ها المحاسنية، وتسجي كعهدم  

شخ ية   كعهدم  لها  و  مستخدمة  جهة  الجمعية  و  ي  إ الات  على  عامة 

 تستخدم من قني موظف معين وتسجي عليه.   

   

 : سياسات استخدام العهد العينية ( ٦١مادة )

الحاجة  .1 حس   الشءات  ويت   التخزين  لأغءاض  شءاؤها  يُمنع  العينية  العهد  موا  

الشؤون   إ الم  مديء  وبموا قة  ضيقة  حدو   و ي  الاستثنات  الممكن  ومن  لها، 

الإ الم بشءات بعض موا  العهد المتكءلم الاستعمال وسءيعة الاسته ك وإتا كان  

   ه ا الشءات يحقق و ءا  ماليا  للجمعية.

الآلي  إن    .2 الحاس   وتجهيزات  والمفءوشات  والأثاث  والأ وات  والمعدات  الأجهزم 

ت ءف   تحت  وتوضع  تشتءى  ت ءف  و  التي  النقي  ووسائي  الات ال  ووسائي 

وظائفه   و   مهام  تنفي   لغءض  الموظفين  من  مجموعة  موظف  و 

العينية(   العهد  وتسجيلها  ي  سجي  لقيدها  تخضع  الشخ ي  لاستخدامه  

س متها   وعن  عنها  مسؤولا   ويكون  معين  لموظف  مسلمة  كعهدم  وإثناتها 

ال حيو   الوجه  وعلى  الأ ول  حس   استعمالها  وحسن  عليها  والمحا بة 

 وإعا تها إلى الجمعية عند ال ل .   

برعدا    .3 الإ الم  الشؤون  إ الم  الإ الي  ي  المنسق  بالتنسيق مع  المالية  الإ الم  تقوم 

ومتابعتها   العهد  حءكة  وتسجيي  ح ء  يَُسُهي  حتى  للعهد،  خاص  نبام 

 وإلجاعها وت فيتها.   

لا تسد  تعويضات نهاية الخدمة ولا تمنو بءاتم ال مة لأي موظف تنتهي خدماته  .4

القي    من سدا   عليه  و  المسجلة  العهد  كا ة  بتسلي   يق   ل   ما  الجمعية 

 المتءتنة عليه من العهد التي ل  يسلمها.   

 

 : صرف العهدة المؤقتة   (٦٢مادة )

يعتمذذذد مذذذديء الإ الم الماليذذذة  ذذذءف العهذذذد المؤقتذذذة لموظذذذف معذذذين لمواجهذذذة 

الاحتياجات العاجلذذة والتذذي يشذذتءط  يهذذا الذذد ع النقذذدي والفذذولي للجمعيذذة ولحاجذذة 

ملحة ل لم وضمن النبام المتنع والمعمذذول بذذه، وينذذين  ذذي طلذذ  ال ذذءف كيفيذذة 

تسذذوية العهذذدم ومذذدتها، وعلذذى  ن تسذذد  العهذذد وتسذذوى حسذذاباتها بمجذذء  انتهذذات 

 الغءض التي  ء ت من  جله.  
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 المرتبات والأجور   

 

 

 :صرف المرتبات  (٦٣مادة )

ت ءف لوات  و جول العاملين  ي الجمعية  ي الأيام الث ثة الأولى من الشذذهء التذذالي 

كحذذدي  ق ذذى، والمنذذالغ التذذي لذذ  ت ذذءف مذذن الءواتذذ  والأجذذول تعتنذذء كأمانذذات بخزينذذة 

 الجمعية. 

  

 إجراءات صرف المرتبات:  (  64مادة )

يقذذوم  خ ذذائي المذذوال  النشذذءية بتجهيذذز كشذذف اسذذتحقاقات المذذوظفين، ومذذن ثذذ   .1

 يءسي إلى المحاس . 

يقذذوم المحاسذذ  بتجهيذذز كشذذو ات الءواتذذ  علذذى  سذذا  الكشذذف المسذذتل  مذذن  .2

  خ ائي الموال  النشءية وتسليمه لمديء الإ الم المالية للمءاجعة والتدقيق. 

بعد المءاجعة والتدقيق و خ  الموا قة مذذن  ذذاح  ال ذذ حية علذذى كشذذف الءواتذذ   .3

يقذذوم المحاسذذ  ب ناعذذة قذذوائ  بأسذذمات المذذوظفين والمنذذالغ التذذي سذذتد ع لهذذ  و لقذذام 

 حساباته  الننكية موقع من قني مديء الإ الم المالية و خ ائي الموال  النشءية. 

يت  إل اق قوائ  الد ع مع خ اب موجه للننذذم بتعميذذده تحويذذي المنذذالغ لحسذذابات  .4

 الموظفين. 

 يت  توقيع الخ اب من قني الأمين العام للجمعية وإلساله للننم لل ءف.  .5

 

  

 حالات صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد:   (65مادة )

المواس  والأعيا  الءسمية، وما على شاكلتها بشءط موا قة المديء التنفي ي  و مذذن  .1

 ينوب عنه على تلم. 

 ن يكذذون الموظذذف  ذذي مهمذذة خذذال  الجمعيذذة ويسذذتلزم وجذذو ه إلذذى مذذا بعذذد حلذذولا  .2

 لموعد المحد  ل ءف الءوات . 

 عند استحقاق إجا ته السنوية الاعتيا ية  و  ي إجا م استثنائية  خءى.  .3

    

 إدارة المصروفات النثرية   

 

 ضبط المصروفات النثرية: ( 66مادة )

المحا بة على منالغ عهدم الم ءو ات النثءيذذة  ذذي مختلذذف الإ الات و قذذا  لحذذدو   .1

 ال ءف المعتمدم. 

اسذذتخدام المنذذالغ لمختلذذف الم ذذءو ات مذذن قنذذي مختلذذف الإ الات للم ذذءو ات  .2

 اليومية للجمعية. 

َ ل  م ومتفذذق عليهذذا، وبنذذات   .3 تغ ية عهدم الم ءو ات النثءية بعد  ء ها بحذذدو  مذذق 

 على تلم يت  تدوين وتقييد الم ءو ات التي تمت من عهدم الم ءو ات النثءية. 

 (.  12 - ءف  ي من النثءيات تت  بموج  نموت  طل   ءف نثءيات نموت   م  .4
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 :استعاضة عهدة المصروفات النثرية  (67مادة )

عند تجاو  المنلغ المستخدم من عهدم الم ءو ات النثءية حدا  معينا  من إجمذذالي  .1

المنلذذغ المعتمذذد، يقذذوم الموظذذف المعنذذي  بهذذ ا الأمذذء بتعنذذذئة نمذذوت  ا  تذذذء ا  

(  موضحا  تفا ذذيي الم ذذءو ات ومء قذذا  معهذذا الفذذواتيء  التذذي 11  -م ءو ات نثءية  م  

 تغ ي ه ه الم اليف. 

يُوقع النموت  من قني مديء الإ الم المعنية بعد مءاجعته مع المستندات المؤيدم  .2

 له. 

 إلسال النموت  مع الفواتيء المء قة إلى الإ الم المالية.  .3

 يقوم المحاس  بم ابقة المنالغ المدلجة  ي النموت  مع الفواتيء المء قة.  .4

 ( موضحا  المنلغ ال ي سيت  استء ا ه. ٩ -يقوم المحاس  بتعنئة نموت  الد ع  م  .5

 يقوم مديء الإ الم المالية بالتوقيع على نموت  الد ع ل عتما .   .6

يقوم المحاس  بر دال شيم بالمنلغ الم لوب ويء ق معه نمذذوت  الذذد ع ويءسذذي  .7

 إلى مديء الإ الم المالية.  

 يُقدم الشيم المديء التنفي ي  و من ينوب عنه حس  لائحة ال  حيات للتوقيع.  .8

   يءسي الشيم إلى مديء الإ الم المعنية ل ء ه وتغ ية عهدم الم ءو ات النثءية.   .٩

 

   

( طءيقذذة تسلسذذي العمذذي لاستعاضذذة المنذذالغ  ٩شكي لقذذ      التالي    النياني  المخ ط  يوضو

  للنثءيات  المحد م

 

   

 ٩شكي لق    
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 السـلف   

 صلاحية منح السلفة: ( ٦٨مادة )

مذذن الممكذذن ولأسذذناب ضذذءولية  ذذءف سذذلف شخ ذذية لمذذوظفي الجمعيذذة،  يحذذد   .1

المخذذول إليذذه هذذ ا الأمذذء قيمتهذذا ومذذدم سذذدا ها وعلذذى  ن لا يزيذذد قيمتهذذا عذذن لواتذذ  

شهءين كحدي  على و ن لا تتجاو  مدم السدا  عن ستة  شذذهء، ولا يمكذذن الجمذذع بذذين 

 كثء من سلفة، كما يج   ن لا تزيد السلفة عن الحقذذوق المسذذتحقة للموظذذف عنذذد 

 تاليخ طلنه للسلفة.  

 ي حال طل  الموظف لةجذذا م مذذع وجذذو  سذذلفة مسذذتحقة عليذذه للجمعيذذة  يجذذ   .2

 عليه سدا ها  و بكفيي غالم ت نو  ي تمته حتى لجوعه من الإجا م.  

 يخ ص منلغا  سنويا  لمنو السلف للموظفين وتلم بقءال من اللجنة التنفي ية.   .3

 

 تعميد السلفة: ( ٦٩مادة )

تمنو السلف بموج  تعميد من مديء الإ الم المالية يحذذد   يذذه بدقذذة الأمذذول 

 التالية:  

 اس  المستفيد من السلفة.   .1

 منلغ السلفة.   .2

 الغاية من السلفة.   .3

 السلفة.   انتهاتتاليخ  .4

  كيفية سدا  السلفة. .5

 

 

 

 سداد السلفة:  (٧٠مادة )

تسذذتء  السذذلفة مذذن المسذذتفيد  المسذذتلف( و قذذا  لمذذا جذذات بقذذءال التعميذذد ال ذذا ل مذذن  .1

 الإ الم المالية عند  ء ها وتعالج محاسنيا  كما هو متعالف عليه.  

% من ٢٥إجمالي الحسميات المستحقة لسدا  السلفة الشخ ية يج   نْ لا تزيد عن  .2

 الءات  الشهءي للموظف.

 

 أحكام عامة:  (٧١مادة )

مديء الإ الم المالية ليس من  ذذ حيته  ن يع ذذي سذذلفا  لأيم كذذان مذذن المذذوظفين إلا  .1

بقءال من  اح  ال  حية  و من ينوب عنه، علذذى  ن يذذت  إعذذدا  سذذندات  ذذءف بذذ لم 

علذذى حسذذاب المسذذتلف، وكمذذا  ن  ي سذذلفة م ذذءو ة بذذأولاق عا يذذة  ون  نْ يحذذءل بهذذا 

 سند يُعتنء المحاس  مسؤولا  عنها ويحاس  إ اليا  على تلم.  

مديء الإ الم المالية هو المسؤول عن متابعذذذة تسذذذديد السذذلف  ذذي مواعيدهذذذا، وعليذذه  .2

 ن يُعل  المديء التنفي ي خ يا  عن كي تأخيء يءغ   يه الموظف، ومذذا يتءتذذ  عليذذه 

 من إعا م لجدولة السلفة.  

العهذذد النقديذذة لا يجذذو  ال ذذءف مذذن منالغهذذا كسذذلفة شخ ذذية لأي مذذن مذذوظفي  .3

 الجمعية ويكون الموظف المسؤول عن العهدم هو المسؤول إ اليا  إن خالف تلم.  
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 الفصل الرابع: المقبوضات  

 المقبوضات النقدية

 

 توريد النقدية للخ ينة:  (٧٢مادة )

يقوم المحاس  بتحءيء  وامء قذذنض النقديذذة للخزينذذة  حسذذ  إجذذءاتات الجمعيذذة  ذذي  .1

تلذذم( و ن يوقذذع عليهذذا مذذديء الإ الم الماليذذة، كمذذا يوضذذو التوجيذذه المحاسذذني الخذذاص 

 بالمنلغ.  

يحءل المحاس  إي الا  بالمنلغ المسذذتل  موقعذذا  عليذذه منذذه ومذذن مذذديء الإ الم الماليذذة  .2

بمذذذا يفيذذذد توليذذذده للمنلذذذغ علذذذى  ن تكذذذون هذذذ ه الإي ذذذالات متسلسذذذلة ومذذذن   ذذذي 

 و ولتين.  

يقذذوم المحاسذذ  بالمءاجعذذة اليوميذذة لأعمذذال الخزينذذة خا ذذة  الجذذء  الفعلذذي لء ذذيد  .3

الخزينة اليومي، ويوقع ب حة الجء  على سجي الخزينة اليومي  و ما تكشذذف لذذه مذذن 

 م حبات إن وجدت.

 

 سياسات المبالغ النقدية في الخ ينة:  (٧٣مادة )

يُحد  الحد الأق ى للمنذذالغ النقديذذة التذذي يُحذذتف  بهذذا  ذذي خزينذذة الجمعيذذة بمعء ذذة  .1

 الأمين العام  و اللجنة التنفي ية وحس  الحاجة إليه.  

يعتنء المحاسذذ  مسذذؤولا  عمذذا بعهدتذذه مذذن نقذذد  و شذذيكات  و  ولاق تات قيمذذة، كمذذا  .2

على المحاس  توليد ما يزيد عن الء يد النقدي والشيكات الوال م للخزينة  ي حساب 

الجمعية بالننم  ي اليوم التالي على الأكثء وإلسال إشعال الإيداع لمذذديء الإ الم الماليذذة، 

و ي الحالات التي يتع ل  يها إيداع المنالغ الزائدم  و الشيكات بالننوك لأي سن  كان 

 لا بد من إخ ال مديء الإ الم المالية ب لم.

 

 

 

 متابعة حقوق الجمعية: ( ٧٤مادة )

المحاسذذ  متابعذذة حقذذوق الجمعيذذة  ذذي  وقذذات اسذذتحقاقها، وإعذذدا   إن  علذذى

التقاليء لمديء الإ الم الماليذذة عذذن  ي حقذذوق اسذذتحقت وتعذذ ل تح ذذيلها لإتخذذات 

الإجذذءاتات المناسذذنة بشذذأنها، وكمذذا لا يجذذو  التنذذا ل عذذن  ي حذذق مذذن حقذذوق 

الجمعية يتع ل تح يله إلا بعد اتخذذات كا ذذة الوسذذائي ال  مذذة لتح ذذيله، وكمذذا 

يمكن بقءال من  اح  ال  حية إعدام الديون المستحقة للجمعية والتي ل  

 تح ي بعد استنفات كا ة الوسائي الممكنة للتح يي.  

   

 الشيكات الواردة 

 :الشيكات الواردة  (٧٥مادة )

تحذذول الشذذيكات الذذوال م إلذذى الإ الم الماليذذة حيذذ  يقذذوم المحاسذذ  بالمءاجعذذة  .1

 والتحقق من  حة المنلغ وتنعيته ومن ث  توجيهه إلى جهة الإيداع الننكي.   

يقوم المحاس  برعدا  كشف الإيذذداع الننكذذي حسذذ  توجيذذه مذذديء الإ الم الماليذذة،  .2

والاحتفا  ب ولم من الشيم وكشذذف الإيذذداع وإلسذذال الأ ذذول إلذذى الننذذم، ويتذذابع 

الأمء عند ولو  نسخة كشف إيداع بنكي موقعة ومختومة من الننم تفيد برتمام 

  العملية.



 

 

AZHAR 2025 

 

 الفصل الخامس: مصادر التمويل 

 مسؤولية توفير السيولة 

 

 :توفير السيولة  (٧٦مادة )

هو المسؤول عذذن تذذو يء السذذيولة ال  مذذة لمواجهذذة مذذد وعات   المديء التنفي ي .1

الجمعية الجالية والء سمالية كما هو معتمد  ذذي الموا نذذة التقديءيذذة مذذع تجنذذ  

 تع يي السيولة الفائضة بدون الاستفا م منها.  

هذذو مذذن عليذذه النحذذ  عذذن م ذذا ل التمويذذي المختلفذذة وإجذذءات  المذذديء التنفيذذ ي .2

المقالنة ال  مة لاختيال الم دل الأ ضي بنات  علذذى توجيهذذات مجلذذس الإ الم الذذ ي 

  له الحق  ي اعتما  الوسيلة المناسنة للتمويي. 

   

 الاحتياطات  

 :الاحتياطات  (٧٧مادة )

تشذذذكي الاحتياطيذذذات سذذذنويا  بقذذذءال مذذذن مجلذذذس الإ الم ويذذذت  ال ذذذءف مذذذن 

الاحتياطيذذذات النقديذذذة للجمعيذذذة و قذذذا  ل ئحذذذة ال ذذذ حيات الماليذذذة والإ اليذذذة 

 المعتمدم للجمعية.  

  

 التأمينـات والضمـانـات  

 

 أقسام التأمينات أو الضمانات:  (٧٨مادة )

تأمينات  و ضمانات للغيذذء: وتشذذمي المنذذالغ النقديذذة وخ ابذذات الضذذمان ال ذذا لم عذذن  .1

الم الف وما  ي حكمها والكفذذالات والاقت اعذذات المقدمذذة مذذن الغيذذء كتذذأمين عذذن 

 عقو   و التناطات يلتزم بتنفي ها تجاه الجمعية.  

تأمينات  و ضمانات لذدى الغيذذء: وتشذذمي المنذذالغ النقديذذة وخ ابذذات الضذذمان ال ذذا لم  .2

عذذن الم ذذالف ومذذا  ذذي حكمهذذا  و الكفذذالات  و الاقت اعذذات المقدمذذة مذذن الجمعيذذة 

 للغيء كتأمين عن عقو   و التناطات له.  

 

 تسجيل التأمينات أو الضمانات: ( ٧٩مادة )

تسوى التأمينات  و الضمانات المقدمة  و المو عة من الغيء و ذذق الأحكذذام التعاقديذذة  .1

الخا ة بها كما تء  إلى   حابها إتا  ال السن  ال ي قد  مذذت مذذن  جلذذه، وبعذذد موا قذذة 

  اح  ال  حية  و من يفوضه ب لم.

تسجي التأمينات لدى الغيء على الجهات المسذذتفيدم منهذذا علذذى  ن تسذذتء  كليذذذا   و  .2

 و  وال الأسذذناب التذذي قذذد  مذذت مذذن جزئيا  و ق  حكام العقو  المنءمذذة لهذذ ا الغذذءض  

   جلهذا.
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 : حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات   (٨٠مادة )

الكفالات   و ول  للجمعية  المقدمة  الضمانات  التأمينات  و  ووثائق  تحف   كوك 

إليها   العو م  ويءاعى  المالية،  الإ الم  لدى  خاص  ملف  قنلها  ي  من  المع ام 

مديء   ويكون  انتهات  جلها،  استمءال   حيتها  و  من  التأكد  بغية  و ح ها  وليا  

استء ا ها   بها ومتابعة  الخا ة  المحاسنية  القيو   المالية مسؤولا  عن  حة  الإ الم 

 بحلول  جلها.   

 

 الفصل السادس: الرقابة المالية   

 الرقابة على أموال الجمعية   

 

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية (  ٨١مادة )

على  موال   الداخلية  الءقابة  برحكام  الكفيلة  القءالات  للجمعية  التنفي ي  المديء  ي دل 

القءالات ب فة خا ة  الجمعية، و وجه استخدامها  ي كي عملية، على  ن تشمي ه ه 

قواعد الءقابة على الإنفاق، وتداول النقدية، و ولاق القنض والأجول والمءتنات وغيءها من  

  وجه الإنفاق.   

 

 :تقارير الرقابة المالية  ( ٨٢مادة )

لاعتما ه   العام  الأمين  إلى  ث ثة  شهء  كي  تقءيء  ولي  بتقدي   تقوم  المالية  الإ الم 

الفعلية، ومقالنا  بما كان   الإيءا ات والم ءو ات  الإ الم منينا  به  وعءضه على مجلس 

 مقدلا  من قني.   

العجز   الفائض  و  ومقدال  الجمعية  وضع  به  ينين  سنوي  ن ف  تقءيء  برعدا   يقوم  كما 

 النقدي  ي نهاية كي  تءم، ومقتءحاته على مجلس إ الم الجمعية به ا ال د . 

 

 

 الرقابة على الخ ينة   

 

 :سياسات الرقابة على الخ ينة )الصندوق( ( ٨٣مادة )

الدولي مءم   .1 الجء   يت   والمفاجئ، وكما يج   ن  الدولي  والجء   للمءاجعة  الخزائن  تخضع 

على الأقي شهءيا ، ويكون الجء  شام   لكا ة محتويات الخزينة بحضول مندوب المءاجعة  

ال ندوق(،   الخزينة   مين  مع  مين  الداخلي  المءاجع  يختاله  المالية  الإ الم  من  ومندوب 

الخزينة  ي   الجء  باخت ال ويوقع عليه  مين  ويحءل به محضء  ي كي مءم يوضو نتيجة 

 نهاية المحضء باست م ما  ي الخزينة من محتويات.   

المءاجع   .2 إلى  الأمء  يء ع  الخزينة  ل يد  الزيا م  ي  بالعجز  و  ظهول  ي  ءوقات  حال   ي 

 الداخلي لتحديد المسؤولية، وعلى  ن يت  توليد الزيا م وسدا  العجز من  مين الخزينة. 

للعمليات   .3 والإضا ة  الخ    إشعالات  برعدا   المحاس   يقوم 

بها   وموضو  الإشعالات متسلسلة  ه ه  تكون  ويج   ن  اليومية، 

الإ الم  طء يها   مديء  قني  من  اعتما ها  يت   و ن  والدائن،  المدين 

 المالية.
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 أحكام عامة   

 

 :أحكام عامة  ( ٨٤مادة )

تسءي  حكام ه ه ال ئحة على كا ة المعام ت المالية  ي الجمعية وكي ما من شأنه  .1

ال ءف   قواعد  تنب   كما  بها،  الداخلي  الضنط  ونبام  على  موالها  المحا بة 

الخا ة   والقواعد  المالية  والحسابات  المءاجعة  وقواعد  الاعتما   وجهات  والتح يي 

 بالميزانية العمومية.   

المءاجع الداخلي ومديء الإ الم المالية مسؤولان عن تنفي  ومءاقنة  حكام ه ه ال ئحة،   .2

عليها  ي   المن وص  المالية  القواعد  ومءاقنة  بها  الخا ة  التنفي ية  القءالات  وكا ة 

ون معه مسؤولون  مام المديء  باقي لوائو الجمعية، ويعتنء مديء الإ الم المالية والعامل

عن تنفي   حكام ه ه ال ئحة وعن مءاقنة الأحكام المالية  ي اللوائو الأخءى    التنفي ي 

  ي حدو  اخت ا ه  ويعتنء مديء الإ الم المالية مسؤولا   مام الأمين العام عن تلم.   

على طل    .3 بنات   المختلفة  الموا نة  بنو   المالية من  ال ءف  تكون   حيات عمليات 

 الإ الم المعنية طنقا  ل ئحة ال  حيات المالية والإ الية المعتمدم  ي الجمعية.  

 

 

 

 الفصل السابع: الحسابات الختامية والتقارير الدورية   

 ـة الحسابات الختامي 

 

 :إعداد الحسابات الختامية  (٨٥مادة )

يتذذولى مذذديء الإ الم الماليذذة إ ذذدال التعليمذذات الواجذذ  اتناعهذذا لإقفذذال الحسذذابات  ذذي موعذذد  .1

  ق اه ث ثون يوما  قني نهاية السنة المالية للجمعية.  

يتولى مديء الإ الم المالية الإشءاف على الانتهات من إعدا  ميزان المءاجعة السنوي والقوائ   .2

المالية الختامية مؤيذذدم  بمء قاتهذذا التف ذذيلية ومناقشذذتها مذذع مءاجذذع حسذذابات الجمعيذذة 

 خ ل شهء واحد من انتهات السنة المالية للجمعية.  

يتولى مديء الإ الم المالية الإشذذءاف علذذى إعذذدا  التقءيذذء المذذالي السذذنوي موضذذحا  نتذذائج  عمذذال  .3

كا ة  نش ة الجمعية وإل اقه مع القذذوائ  الختاميذذة وتقءيذذء المءاجذذع الذذداخلي وعءضذذه علذذى 

الأمذذين العذذام بهذذدف اسذذتكمال إجذذءاتات مناقشذذته خذذ ل شذذهء ون ذذف مذذن انتهذذات السذذنة 

 المالية للجمعية ل عتما .  

يقذذوم مذذديء الإ الم الماليذذة بء ذذع كا ذذة التقذذاليء الخا ذذة بالحسذذابات الختاميذذة مذذع  .4

تعليقه عليها ومقتءحاته حيالها إلى الأمين العذذام لاعتما هذذا وعءضذذها علذذى مجلذذس الإ الم 

  بموعد  ق اه شهءين من انتهات السنة المالية. وتلم
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 التقـاريـر الـدوريـة   

 

 :إعداد التقارير الدورية  (٨٦مادة )

يتذذولى مذذديء الإ الم الماليذذة مءاجعذذة واعتمذذا  التقذذاليء الدوليذذة الماليذذة والتأكذذد مذذن  ذذحة  .1

النيانات المدلجة  يها وعءضها علذذى الجهذذات الإ اليذذة المُعذذد  م مذذن  جلهذذا و ذذي مواعيذذدها 

 المحد م.   

يتولى مديء الإ الم المالية تحليي النيانات الوال م  ي التقاليء الماليذذة والحسذذابات الختاميذذة  .2

باستخدام  سالي  التحليي المالي المتعالف عليها ول ذذع تقءيذذءا  بنتذذائج هذذ ا التحليذذي ومذذدلولاتها 

 للأمين العام وال ي يقوم بتقديمها للجنة التنفي ية إتا  عت الحاجة إلى تلم.

  

 :اعتماد التقارير الدورية  (٨٧مادة )

 و من ينوب عنه  ي نهاية كي ث ثة  شذذهء بمءاجعذذة واعتمذذا    يقوم المديء التنفي ي

التقاليء المالية ال ا لم عن الإ الم المالية ويج   ن تشذذتمي هذذ ه التقذذاليء كحذذدي   نذذى 

 على ما يلي:  

 ميزان المءاجعة الإجمالي عن الفتءم المنتهية بتاليخ تقدي  التقاليء.   .1

 المءكز المالي للجمعية.   .2

مقالنة الإنفاق الجالي الفعلي مع الاعتمذذا ات المخ  ذذة لذذه  ذذي الموا نذذة  .3

 التقديءية.  

 

 

 تأميـن الخدمـات واعتمادها  

 

 :تأمين الخدمات ( ٨٨مادة )

يت  تأمين احتياجذذات الجمعيذذة مذذن الخذذدمات حسذذ  مذذا يو ذذي بذذه مذذديء الجهذذة المخت ذذة  .1

 ويقءه المخول ب لم حس  لائحة ال  حيات المعتمدم  ي الجمعية.  

يت  التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموج  عقو  سنوية  و خ ابات  .2

تعميد له ا الغءض بعد اعتما ها من  اح  ال ذذ حية  ذذي الجمعيذذة وطنقذذا  لل ذذ حيات 

 المخولة إليه.  

 

 :اعتماد تقديم الخدمات ( 89مادة )

إن اعتمذذذا  عقذذذو  الخذذذدمات يسذذذتلزم بالضذذذءولم تنفيذذذ ها بشذذذكي سذذذلي  بواسذذذ ة 

المسذذتندات النباميذذة المتنعذذة وطنقذذا  لةجذذءاتات المن ذذوص عليهذذا  ذذي الأنبمذذة 

الداخليذذذذة للجمعيذذذذة، ويعتنذذذذء لؤسذذذذات الإ الات المعنيذذذذة بهذذذذ ه الأعمذذذذال والخذذذذدمات 

 مسؤولين عن  حة تنفي  ه ه العقو .  
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 :تجديد عـقود الخدمات ( 90مادة )

يجو  تجديد عقو  الخدمات لمدم لا تتجاو  السذذنة وبذذ ات الشذذءوط المن ذذوص عليهذذا 

  ي العقو  المنتهية إتا تو ءت  يها الشءوط الآتية:  

 ن يكون المتعهد قد قام بتنفي  التزاماته على وجه مءضي  ي مذذدم العقذذد السذذابقة علذذى  .1

 التجديد.  

  ن لا يكون قد طء  انخفاضا  واضحا  على  ئات الأسعال  و الأجول موضوع العقد. .2

 

 

 الفصل الثامن: التبرعات والهدايا   

 تقديم التبرعات والهدايا للغير   

 

 :التبرعات (  91مادة )

إن  من   حيات المديء التنفي ي التنءع لإحدى الجهات العاملة  ي مجال النء  و الأعمال  

الءياضي   الاجتماعي  و  الثقا ي  و  العلمي  و  النشاط  المجتمع  و  خدمة  الخيءية  و 

 وبموا قة اللجنة التنفي ية.

 

 :الهدايا (  92مادة )

يتجاو    لا  بما  الجمعية  باس   للغيء  العينية  الهدايا  تقدي   التنفي ي  للمديء  يحق 

خمسمائة ليال لكي حالة وعلى  ن لا يتجاو  إجمالي الهدايا المقدمة خ ل السنة المالية  

 عن عشءم نلاف ليال، ويج  الح ول على موا قة اللجنة التنفي ية على ه ه المنالغ.   

 

 

 قبول الهدايا أو التبرعات من الغير   

 

 :قبول التبرعات والهدايا (  93مادة )

الجمعية   للموظف  ي  المقدمة  النقدية  العينية  و  الهدايا  التنءعات  و  قنول  يحق  لا 

اعتنالية  و  حد   المقدمة للجمعية كشخ ية  الوظيفية  و  الشخ ية  و ب فته  ب فته 

يقني   ال ي  الموظف  ويعتنء  تلم،  على  التنفي ي  المديء  من  خ ية  بموا قة  إلا  إ الاتها 

 مثي ه ه التنءعات  و الهدايا مخالفا  لأنبمة الجمعية ويخضع حينها للمساتلة.

     

بتاريخ   واللوائح  السياسات  لاعتماد  الأول  الإدارة  مجلس  بقرار  اللائحة  هذه  اعتمدت 

 م  وتعتبر نافذة من تاريخ اعتمادها. 23/03/2025

 


