
 

 

  



 

 

 

 

 تمهيد 

لـى حوكمة عملياتها المالية بضمان سـيرها ع الإعاقةذوي  همة للأشخاص تحـرص جمعيـة

معتمدا للقائمين    ات بإعداد هذا الدليل ليكون مرجع  مبشكل صحيح ومتكامل، وبهـذا المنطلق قا

 .على شـؤون الجمعية المالية

 الهدف من الدليل 

للنظـام المالـي الـي تحكـم   الأساسيةيهـدف هـذا الدليـل بشـكل أساسـي إلـى بيـان القواعـد 

تأميـن وتوفيـر إطـار مرجعـي يراعى إتباعـه  ى إل بالإضافةالماليـة،  الموكلـة للشـؤون الأنشطة

الماليــة كمــا يهــدف إلــى   الأنشطة مـن قبـل كافـة العامليـن فـي الجمعيـة عنـد القيـام بجميـع

وقواعـد   ـكات الجمعيـة وتنظيـم قواعـد الصرف والتحصيللالمحافظة علــى أموال وممت 

 المراقبـة والضبـط الداخلي وسـامة الحسـابات الماليـة. 

 نطاق الدليل 

الماليـة بالجمعيـة وكل مـا مـن شـأنه  المعاملاتتسـري أحـكام هـذا الدليـل علـى جميـع 

 وأحـكام الرقابـة الداخليـة فيهـا.   المحافظة علـى أمـوال الجمعيـة

 الثابتة  الأصولإجراءات التعامل مع 

والمبانـي والمرافـق  الأراضيهـي عبـارة عـن شـراء واقتنـاء وتملـك  :الثابتـة الأصول

الازمـة لحاجـة العمـل والتـي تسـاعد فـي تحقيـق أغـراض   والأثاث والمعـدات ووسـائل النقـل

 اقتنائهـا.

ت لاالمعتمـدة ويتـم تقييدهـا فـي السج  للإجراءاتالثابتـة طبق ا  الأصوليتـم حيـازة  •

 تاريـخ الحيـازة. بتكلفتهـا التاريخيـة فـي

الثابتـة المقيـدة فـي القوائـم الماليـة الخاصـة   الأصولعـن   والإفصاحيجـب التقييـم  •

 ك المتراكـم لهـا.لاهـلإحيازتهـا وبعـد تسـوية ا بالفتـرات التـي تعقـب تاريـخ

باستخدام طريقة   للأصل الإنتاجي على العمر  للإهلاكالقابلة  الأصوليجب توزيع تكلفة  •

 ك المباشر.لاهلاا
 

 



 

 

 

 

 

 

ك علـى أسـاس لاهعلـى أسـاس سـنوي، وكمـا يتـم تحميـل الإ  الإهلاكيتـم حسـاب  •

يتـم  الأصل، بينمـا فـي حالـة التخلـص مـن الأصلحيـازة  كامـل اعتبـارا مـن تاريـخ

 منهـا. الاستفادةتحميـل الفتـرة التـي تـم 

المعتمدة ويتـم تحميـل الفـرق سـواء  للإجراءاتا الثابتـة طبق   الأصوليتـم التخلـص مـن  •

 .والخسـائر الأرباحفـي حسـاب ( ربـح أو خسـارة)كان 

 

 العام في نهاية كل العام. الأستاذالثابتة مع رصيد دفتر  الأصول يتم تسوية سجل  •

يقــوم مســؤول المشــتريات مــع  الأصلعنــد قيــام الجمعيــة بالموافقــة علــى شــراء  •

محضـر للشـراء مشـفوعا بـه عـروض أسـعار واختيـار  اللجنــة المختصــة بعمــل

التعميـد المطلـوب مقارنـة   المناسـب منهـا وإصـدار التعميـد، يقـوم المحاسـب بمراجعـة

 بالموازنـة المعتمـدة، ويتـم اعتمـاد التعميـد مـن صاحـب الصاحيـة. 

المعنيــة بتجهيــز طلــب الشــراء وتقديمــه للمســؤول عــن المشــتريات  الإدارةتقــوم  •

 .الأصلبشـراء  مصحوبــا بالتعميــد الخــاص

م لاومطابقتـه والتأكـد منـه وعمـل محضـر اسـت  الأصلالمعنيـة بشـراء  الإدارةتقـوم  •

ويقـوم مسـؤول المشـتريات بإرسـال النمـوذج المعتمـد الأصل وفحـص، بعـد شـراء 

سـداد الشـراء، بعـد سـداد  كمـال إجـراءاتلإرة الماليـة لاداإلـى ا  الأصليةوالفاتـورة 

  الثابـت وفاتـورة المورد الأصلم نمـوذج حيـازة لاسـت ا، يقـوم المحاسـب ب الأصلقيمـة 

 دخالهـا وتقييدها.لإ الأصلية

الثابتـة ليتـم حسـاب   الأصولالتـي تـم إضافتهـا فـي سـجل  الأصوليتـم إدراج جميـع  •

 التـي تـم حيازتهـا. الأصولصـول بالكامـل بمـا فيهـا لأل ك فـي نهايـة العـاملاهـلإا

حيـات المذكـورة  لاالثابتـة حسـب مـا ورد فـي الص الأصوليتـم تشـكيل لجنـة لجـرد   •

الثابتـة للتأكـد   الأصوليتـم عمـل محضـر تفصيلـي بجميـع  الماليـة، بحيـث اللائحةفـي 

 لاسـتخداملالقابلـة  الأصولمـن وجودهـا مـع تحديـد 

 مـن عدمهـا.

 الثابتة.  الأصولل العام من سجل لا التي تم التخلص منها خ  الأصولاستبعاد جميع  •
 



 

 

 

 

 

 

 إجراءات التعامل مع الموازنات التقديرية 

الخطـة  لإعدادأو مـن ينيبـه سـنويا  قـرارا  بتشـكيل لجنـة  الإدارةيصدر رئيـس ومجلـس 

 .والموازنـة علـى أن يكـون المديـر التنفيـذي رئيسـا  للجنـة

 العامة للموازنة التقديرية  والإجراءاتالسياسات  تحديد •

المطلــوب  المعلومــات المطلوبــة والفرضيــات والعوامــل والعناصــر تحديــد •

 التقديرية.  اســتخدامها فــي إعــداد الموازنة

 إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه وحدات العمل.  •

 الخاصة بالجمعية.  والأقسام الإداراتمراجعة ومناقشة خطط  •

 راجعة ومناقشة الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية.م •

وضع تصور نهائي للخطة التشغيلية والموازنة التقديرية للجمعية وعرضها على مجلس   •

 لاعتماد.ل الإدارة

يتـم تشـكيل اللجنـة قبـل نهايـة السـنة بأربعـة أشـهر وتضـم كل مـن المديـر التنفيـذي  •

مـع الشـؤون الماليـة وأي جهـة إداريـة يوصـي بهـا المديـر  والأقسام  الإداراتومـدراء 

 التنفيـذي. 

 المعنية.  الإداراتتقوم لجنة الموازنات بالتنسيق مع مسؤولي  •

 القيام بإعداد إجراءات وتوزيع أدلة نماذج إعداد الموازنة السنوية عليهم.  •

يجب على كل إدارة أو قسم تقديم الخطة السنوية وذلك في موعد أقصاه شهر أكتوبر   •

 من كل عام. 

، كمــا والأقسام الإداراتتتولى لجنــة الموازنــة دراســة الموازنــات المقدمــة مــع كل  •

 منهـا. الانتهاءموازنـة الجمعيـة المجمعـة بعـد  تقــوم بإعــداد ومناقشــة

يقـوم مديـر الشـؤون الماليـة بمناقشـة متطلبـات النفقـات الرأسـمالية مـع أعضـاء لجنـة  •

 فـي الموازنة.   الموازنـة قبـل إدراجهـا

ينبغـي إعـداد الموازنـة علـى أسـاس شـهري وربـع سـنوي بحيـث تبيـن الفتـرات التـي   •

الجمعيـة، وذلـك لاحتيـاط فـي التغيـرات المتوقعـة فـي  يقـل أو يزيـد خالهـا نشـاط

 التقديريـة. العمليـات والمسـاعدة فـي إعـداد الموازنـة النقديـة
 



 

 

 

 

 

 

بعــد إعــداد المسودة النهائية للموازنات مـن اللجنة يقوم المدير التنفيذي برفعهـا إلى  •

 يتعدى نهاية العام المالي. لاعتمادها في موعـد الإدارة لا مجلس 

إذا تعـذر اعتمـاد الموازنـة التقديريـة فـي الموعـد المحـدد سـابق  ا يتـم الصـرف فـي  •

فـي موازنـة العـام السـابق، علـى أن يتـم تنزيـل هـذه  عتمـاد المرصـودلاحـدود ا

 المصروفـات مـن البنـود المقابلـة فـي الموازنـة الجديـدة

 بعـد اعتمادهـا. 

يمكـن المناقلـة مـن بنـد إلـى آخـر فـي حـال حـدوث عجـز فـي البنـد المناقـل لـه،  •

 . الإدارةمنـه بعـد موافقة مجلـس  ووجـود فائـض فـي البنـد المناقـل

من إجمالي   15تتجاوز % الا في موازنة النفقات يجب  الإداريةالمصروفات  •

 المصروفات.

تجتمــع لجنــة الموازنــة بشــكل دوري ربــع ســنوي أو عنــد الحاجــة لمراجعــة  •

 .الإدارةمجلــس  وتحديــث الموازنــة ورفــع تقريــر إلـى

يقـوم مديـر الشـؤون الماليـة بإعـداد تقريـر شـهري يقـارن النتائـج الفعليـة بالتقديريـة  •

 الشـهر التالي.  من الأول التنفيـذي فـي النصـف  ويقـدم هـذا التقريـر للمديـر
 الخاصة بالمخزون الإجراءات

يكــون للجمعيــة مســتودع تخــزن فيــه المــواد ويراعــى أن تتوفــر فــي المســتودع   •

 مةلاوالس  الأمنشــروط 

 وســهولة الوصــول إلــى المــواد المخزنــة.

م وصـرف وتخزيــن المــواد الــي لاعــن اســت  ؤوليكــون قســم المســتودعات مس •

للمسـتودعات وذلـك بالشـكل الـذي يحقـق أفضـل وضـع   يتــم شــراؤها وتوريدهــا

 لتوفـر هـذه المـواد مـن حيـث الكـم والكيـف بالتنسـيق

 مــع قســم المشــتريات.

يكــون أميــن المســتودع هــو المســؤول عــن محتويــات المســتودع مــن مــواد  •

يجــوز تــرك   لاالمســتودع هــو مــكان تواجــده الدائــم و  ومهمــات مختلفــة ويكــون

لي امفاتيــح المســتودع  يجــوز تســليم لا كمــا وإغلاقهالمســتودع دون إحــكام 

 م. لابموجــب محضــر اســت  الاشــخص 



 

 

 

 

 

 

داخـل المسـتودع فـي   الأصنافيدخـل فـي مسـؤوليات أميـن المسـتودع تنظيـم وترتيـب  •

عليهـا وصرفهـا وكذلـك المحافظـة   الاستدلالبحيـث يسـهل  مجموعـات متجانسـة

 عليهـا وحمايتهـا مـن التلـف والفقـد أو الضيـاع

كمـا يدخـل فـي مسـؤوليات أميـن المسـتودع تسـهيل أعمـال لجـان الجـرد السـنوي 

 الماليـة.  والجـرد الفجائـي أثنـاء السـنة

يتـم تسـليم أميـن المسـتودع جميـع محتويـات المسـتودع مـن مـواد أو مهمـات وذلـك  •

حيـة علـى  لارسـمي تقـوم بـه لجنـة مشـكلة مـن قبـل ذوي الص بموجـب محضـر جـرد

 أن يوقـع جميـع أعضـاء لجنـة الجـرد علـى كافـة 

 صفحـات وكشـوفات الجـرد الفعلـي. 

م جميـع محتويـات المسـتودع مـن مـواد أو مهمـات مـن أميـن المسـتودع  لايتـم اسـت  •

  الاستلاملعمـل أو حصولـه علـى إجازتـه السـنوية ويكـون  ا وذلـك فـي حالـة تركـه

 بموجـب محضـر جـرد فعلـي يوقـع عليـه وعلـى جميـع

 حيـة.لاكشـوفاته أعضـاء لجنـة الجـرد يتـم تشـكيلها مـن قبـل ذوي الص

إجـراءات  بعـد اتخـاذ  م أي مـواد بالمسـتودع الالاالمسـتودع اسـت  لأمينيجـوز   لا •

بموجـب فاتـورة شـراء مـن الجهـة  الاستلامالازمـة ويتـم والاستلام وقواعـد الفحـص 

حيـة وإعـداد لامـن قبـل ذو الص المـوردة وبموجـب صـورة مـن أمـر الشـراء المعتمـد

معاينتهـا   بالمسـتودع ووفقـا  للمواصفـات الـي تـملاسـند إدخـال بالكميـة المسـتلمة فعـ

 فعليـا والمطابقـة لصـورة أمـر الشـراء. 

بموجـب طلـب صـرف   الاميـن المسـتودع صـرف أي مـواد مـن المسـتودع لأ  لا يجوز •

ويحظـر علـى أميـن المسـتودع تسـليم وإخـراج  والإدارية حيـات الماليـةلالجـداول الص

الشـؤون الماليـة التأكـد مـن أن  حيـة وعلـىلامـن قبـل ذو الص  الاعتمادبضاعـة بـدون 

 جميـع سـندات صـرف المـواد مـن المسـتودعات قـد صـدر مقابلهـا طلبـات صـرف

 حيـة. لاالصو معتمـدة مـن قبـل ذ 

بمجـرد إتمـام صـرف المـواد فعلـى أميـن المسـتودع اسـتخراج سـند صـرف مـواد   •

 الاستلام. مـا يفيد ب  والحصول على توقيع المسـتلم
 

 



 

 

 

 

 

 

  إلايجـوز تخزيـن أي مـواد غيـر تابعـة أو غيـر مملوكـة للجمعيـة فـي المسـتودع  لا •

وتقيـد المـواد المخزنـة فـي   الإدارةقبـل رئيـس مجلـس   بقـرار مكتـوب ومعتمـد مـن

 ت المحاسـبية كمخـزون أمانـة.لاهـذه الحالـة فـي السـج 

 الأصنافيقيــد فيهــا حركــة جميــع  للأصنافيحتفــظ أميــن المســتودع ببطاقــات  •

 والمنصرفــة منــه والرصيــد الكمي لكل صنـف. الــواردة إلــى المســتودع

تحتفــظ الشــؤون الماليــة بســجل لمراقبــة المــواد بالمســتودع يقيــد فيــه حركــة  •

الــواردة  الأصنافوالقيمــة وذلــك لجميــع  الــوارد والمنصــرف بالكميــات

أو بالقيمـة  ســواء بالكميــات الأرصدةللمســتودع والمنصرفــة منــه واســتخراج 

الدفتريـة  الأرصدةوعلـى القسـم المالـي المراقبـة علـى المـواد بالمسـتودعات ومطابقـة 

 الأرصدةالفعليــة وكذلــك مــع  الأرصدةبســجل مراقبــة المخــزون مــع  الـواردة

 أميــن المســتودع.  الممســوكة لــدى المخزنة بالسجلات

 لا  تخضـع المخـازن والمسـتودعات للجـرد الـدوري والمفاجـئ ويكـون الجـرد شـام •

فـي هـذا المجـال ملـك ا للجمعيـة ويتـم الجـرد مـرة علـى  ي تعتبـرت جميـع محتوياتهـا الـ

 أشـهر وبالطريقـة المشـار إليهـا فـي ثلاثةكل   الأقل

 .اللائحةهـذه 

 الخاصة بالمخزون الإجراءات

 

 : الآتييتم التعامل مع المخزون على النحو 

 يتم تقييد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل. -1

 . مالاستلايتم تقييد المخزون عند استام المواد فعليا  في المستودع واستخراج إيصال  -2
 

 :الآتيالمختلفة يشمل  والأقسام للإداراتصرف المواد 

المعنيـة واعتمـاده مـن  الإدارةتعبئـة نمـوذج طلـب صـرف مـواد نمـوذج مـن قبـل . 1

 التوقيـع علـى النمـوذج مـن قبـل مسـتلم المـواد.ن صاحـب الصاحيـة والبـد م

 يجب تسجيل المواد الي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني. . 2

 



 

 

 

 

إجـراء الجـرد الفعلـي للمخـزون فـي نهايـة كل شـهر ويمكـن أن يتـم الجـرد خـال  •

 العليـا.  الإدارةطلـب مـن  مـن مـرة بنـاء علـى  لأكثرالشـهر 

 . ةاللائح على عملية الجرد حسب الصاحيات الواردة في  للإشرافتشكيل لجنة جرد  •

ا(صرف ا واســت ) حــركات المســتودع  • الجــرد   يجــب أن تتوقــف أثنــاء عمليــة لام 

 حقيقي.   الفعلــي للتأكــد مـن أن المخـزون

 تحضير قائمة بالمواد المراد جردها بهدف تسجيل كمياتها أثناء عملية الجرد.  •

إذا دعـت   البحث عن أسباب الفروقات في كمية المواد المسجلة ونتائج الجرد الفعلي  •

الذيـن يقومـون بإعـادة الجـرد تقديـم   الأشخاص ىعمليـة الجـرد فعل لإعادةالحاجـة 

حاجـة لا الناجحـة مـرة أخـرى وفـي حالـة التأكـد بأنـه  الاختلافات تقاريرهـم وفحـص

الفـرق بنـاء علـى نتائـج البحـث عـن  الـازم لمعالجـة الإجراءالجـرد يجـب اخـذ  لأعاده

 الفروقـات. 

 حية. لاتحديد يوم للبدء بعملية الجرد الفعلي للمستودعات من صاحب الص •

الزيـادة / النقـص الناتـج عـن تسـوية فروقـات المحـزون يجـب أن يتـم تسـجيله فـي  •

 المخزون.  حسـاب الزيـادة / النقـص فـي

يقــوم المحاســب بمراجعــة العمليــات الموجــه لــه ســواء كانــت واردة أو صــادرة   •

 .النظام المحاســبي مــن المســتودع وقيدهـا في
 

 الاستثمار الخاصة بعمليات  الإجراءات

الجمعيـة اسـتثمار الفائـض مـن السـيولة بمـا يعـود بأكبـر عائـد ممكـن  لإدارةيمكـن  •

الكافيـة لسـداد التزامـات الجمعيـة اتجـاه الغيـر فـي  مـع ضمـان توفيـر السـيولة

 لعجـز السـيولة. الأنشطةمواعيدهـا وضمـان عـدم توقـف 

استراتيجيات   ي يجب إتباعها في تحديدت الموجهات العامة ال الإدارةيصدر مجلس  •

 .الاستثماريومعايير العمل 

يجــب أن يســبق أي عمــل اســتثماري دراســة جــدوى اقتصاديــة شــاملة لكافــة   •

   والماليــة والشــرعية والقانونيــة. والفنيــة الاقتصاديةالنواحــي 

بعـد عرضـه علـى مجلـس  إلايجـوز إلغـاء أي مشـروع اسـتثماري بـدأ تنفيـذه  لا •

 المترتبـة علـى ذلك. الاقتصادية الآثاركافـة  مـع تبيـان الأمرإذا اقتضـى  الإدارة



 

 

 

 

 

 :بالآتييتحدد ما تستثمره الجمعية من أموال 

 يتجاوز المخطط في الموازنة التقديرية.  . ألا1

 الخاصة بالجمعية.  الأموال أن يكون من فوائض . 2

 المقيدة بأنشطة ومشاريع وبرامج.  الأموال يكون من  . ألا3

 . الاستثمار مجالاتتختص الجمعية العمومية بإقرار خطة استثمار أموال الجمعية واقتراح  ▪

مــن   ر(أيــا كان مصــدر المــال المســتثم)فــي الجمعيــة  الاستثمارتغطي خســائر  ▪

اتخذتـه إدارة الجمعيـة؛ وفـي   الاستثمارطالمـا أن قـرار  الميزانيــة التشــغيلية للجمعيــة

يحمـل كعجـز ويرحـل لتغطيتـه  حالـة عـدم وجـود فائـض يكفـي فـي الميزانيـة التشـغيلية

 المقبلـة. الأعوامفـي 

للجمعيــة العموميــة أومــن تفوضــه فقــط صاحيــة اعتمــاد عقــود الرعايــة لمنتجــات  ▪

 تهـدف إلـى توفيـر عائـد أو نسـبة مـن ربـح المنتـج للجمعيـة.ي ســلعية أو خدميــة والت 

عوائــد اســتثمارات الجمعيــة أيــا كان مصــدر أموالهــا تســتخدم فــي تغطيــة نفقــات  ▪

مــع  "والمصروفــات التشــغيلية الأعباءتســتخدم فــي تغطيــة والأنشطة "كمــا البرامــج 

 مراعــاة الفتــاوى الشــرعية بهــذا الخصــوص.

مطروحــا شــكليا مــن رصيــد   الاستثماراتيظهــر حســاب مخصــص انخفــاض قيمــة  ▪

 العموميــة. ة بالميزانيـ الاستثمارات

 

 ا وسنويا للحسابات دوري  والإقفال الخاصة بالتسوية  الإجراءات

 

الــدورة  لإتمامللحســابات المراحــل الرئيســية الازمــة  والإقفال تمثــل التســوية  ▪

حســابية تجــري فــي نهايــة الفتــرة المحاســبية لتعديــل  المحاســبية وهــي عمليــات

فتــرة محاســبية مــا   تحميــل كل أرصــدة بعــض الحســابات بغــرض التأكــد مــن

 تســتحقه. 
 

 

 



 

 

 

 

 

والمصروفـات المرحلـة مـن العـام السـابق فـي بدايـة   الإيراداتيقـوم المحاسـب بتسـوية   ▪

 تسـوية.  كل عـام بعمـل قيـد

التســويات البنكيــة يقــوم المحاســب بعمــل مذكــرة تســوية بنكيــة ومطابقــة الرصيــد   ▪

البنــوك بالرصيــد فــي حســابات البنــوك فــي النظــام المحاســبي  الفعلــي فــي حســابات

 وعمــل قيــود التســوية. 

 

 

 الخاصة بصرف مستحقات الموظفين  الإجراءات

 لنظام العمل.  ايتم احتساب المستحقات للموظفين طبق   ▪

 .الالتزاماتتقوم الجمعية بحساب مستحقات الموظفين في نهاية العام وتحميلها على بند  ▪

يتـم الصـرف مـن البنـد عنـد انتهـاء عمـل الموظـف بالجمعيـة بحيـث يرفـع قسـم   ▪

مسـتحقات الموظـف إلـى إدارة الشـؤون الماليـة ويتـم   المـوارد البشـرية طلبـا بصـرف

 حيـة.لامراجعتهـا واعتمادهـا مـن صاحـب الص

يتــم صــرف المســتحقات المقــررة للموظــف بواســطة إصــدار شــيك أو تحويــل  ▪

المحاســب بخصــم قيمــة المســتحقات مــن البنــد  علــى الحســاب البنكــي، ويقــوم

 الالتزامات.الخــاص فــي 

 

 والأجورإجراءات الصرف للمرتبات 

من قبل قسم الموارد البشرية ورفعها إلى إدارة    والأجوريتم عمل مسيرات المرتبات  ▪

 الشؤون المالية.

 .لاعتمادهاالتنفيذية  الإدارةالمالية ورفعها إلى  الإدارةيتم مراجعة المسيرات من قبل  ▪

إجراءات التحويل البنكي في   لإكمالترفع المسيرات المعتمدة إلى قسم المحاسبة  ▪

 حسابات الموظفين. 
 . والأجوريقوم المحاسب بعمل قيد محاسبي بمصروفات المرتبات   ▪

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 إجراءات عمليات القبض 

 تثبت كافة عمليات القبض التي ترد إلى الجمعية بسند قبض سواء كانت نقدية  ▪
 أو عينية أو شيكات. 

ت أو عين ا وهي سندات لاسند القبض أداة تحصيل أموال الجمعية نقدا أو بشيكات أو عم ▪

 . ذات قيمة
كانــت نقديــة أو عينيــة أو علــى   يتــم إثبــات التبرعــات بكافــة صورهــا ســواء ▪

للجمعيــة حســب التعليمــات والمعاييــر الخاصــة ي شــكل خدمــات فــي النظــام المال

 بذلك.

 :تتمثل موارد وإيرادات الجمعية على سبيل المثال ال الحصر في التالي

 السنوية الي تقدمها حكومة خادم الحرمين الشريفين.  الإعانة .1

 ها.لقبو  الإدارةوالوصايا التي يقررها مجلس  والأوقافوالهبات والتبرعات  الإعانات .2

 والبرامج الي تقوم بها الجمعية.  للأنشطةالتبرعات  .3

 مساهمات عامة للجمعية؛ وتبرعات الدعم التي تأتي من كافة المصادر للجمعية.  .4

 التي تتفق مع سياسة وأهداف الجمعية.  الأعمالفي  الاستثمارعائدات  .5

مبيعات خيرية؛   الأوقافريع ( عقارات-  إنجازات-دورات  رسوم)الأخرى   تالإيرادا .6

 (إلخ العضوية. رسوم 
يحـرر سـند قبـض للمبالـغ التـي يتـم قبضهـا فـي منافـذ اسـتقبال التبرعـات ويتضمـن هـذا 

 التاليـة: ات المسـتند المعلوم

 ف والحرو بالأرقامقيمة التبرع  ▪

 التاريخ. ▪

 . (/ المشاريع / عام / أخرى  النشاط)التبرع نوع  ▪

 نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة.  ▪

 . (التوزيع الجغرافي)الجهة الوارد لها التبرع   ▪

 (نقدا أو شيكات أو عينا؛ رقم الشيك البنك المسحوب عليه ). طريقة التبرع  ▪

 . اسم المتبرع.  ▪

 الإلكتروني( عنوانه، رقم هاتفه، البريد )بيانات المتبرع  ▪

 اسم الجمعية وشعارها. ▪



 

 

 

 

 

 توقيع الموظف المختص. ▪
 .ةاللائح يحتوي سند القبض العيني نفس بيانات سند القبض النقدي والشيكات الواردة في هذه 

 :يتم إعداد سند القبض من أصل ونسختين كالتالي

 للمتبرع.  الأصل .1

 نسخة للحسابات.  .2

 نسخة ثابتة بالدفتر للمراجعة.  .3

النقديـة إلـى البنـك وتـودع فـي   المتحصلاتوالتبرعـات وكافـة  الإيراداتيتـم توريـد  •

أميــن الصنــدوق بتســليم نســخة مــن ســندات القبــض مــع   حسـاب الجمعيـة ويقـوم

الجمعيــة ليقــوم المحاســب   البنكــي إلــى الشــؤون الماليــة فــي الإيداعإشــعار 

 بإجــراء المطابقــة ثــم القيــود المحاســبية الازمــة.

البنكيـة الـي تتـم بيـن حسـابات الجمعيـة ال يحـرر بهـا سـندات قبـض  التحويلات •

المرفـق بـه مسـتندا  موجبـا للتسـجيل والقيـد فـي  البنكـي والخطـاب الإشعارويعتبـر 

 النظام المحاسـبي.
المباشـرة فـي حسـابات الجمعيـة البنكيـة ال يحـرر عنهـا   الإيداعاتالتبرعـات عـن طريـق 

 :سـندات قبـض وتعالـج كالتالـي

تسـجل محاسـبيا كتبرعـات عامـة مـا لـم يـرد إشـعار مـن المتبـرع يفيـد بتخصيـص مـا  ▪

حالـة طلـب المتبـرع مـا يفيـد بقيمـة تبرعـه يحـرر لـه  تبـرع بـه لنشـاط محـدد، وفـي

 . فـي البنـك لصالـح الجمعيـة سـند قبـض بقيمـة التبـرع بعـد التأكـد مـن تسـجيل القيمـة
م كافــة مســوغات المقبوضــات ومراجعتهــا لايقــوم المحاســب فــي بعــد اســت  ▪

 البنـد الخـاص المتبـرع لـه وقيدهـا بالنظـام المحاسـبي. بتســجيلها وتبويبهــا كلٌ حســب
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 المستديمة والمؤقتة  إجراءات صرف واستعاضة تسوية وإقفال العهد 

مين الصندوق للصرف على المصروفات بداية كل عام مالي صرف عهدة مستديمة لأ  •

 النثرية للجمعية. 

تفصيلــي بفواتيــر   عنــد قيــام أميــن الصنــدوق بالصــرف مــن العهــدة يعمــل بيــان •

 الشــؤون الماليــة. لإدارة المصروفــات ورفعــه 

الفواتيـر   تقـوم إدارة الشـؤون الماليـة بمراجعـة بيـان المصروفـات ومطابقتـه مـع •

 . لاعتمادهالتنفيذيـة الإدارة المرفقـة ورفعـه إلـى 

 مين الصندوق. لأيتم صرف شيك باستعاضة قيمة المصروفات ببيان المصروفات  •

قبــل نهايــة العــام المالــي يقــوم أميــن الصنــدوق بعمــل بيــان تفصيلــي   •

التنفيذيـة   للإدارةالماليـة لمراجعتـه ورفعـه  الشــؤون لإدارةبالمصروفــات ورفعــه 

البنكـي للجمعيـة ومـن   لاعتمـاد، بعـد ذلـك يتـم إيـداع الفائـض مـن العهـدة فـي الحسـاب

 ثـم عمـل محضـر إقفـال للعهـدة.
 الخاصة بالصرف الإجراءات

الخاصـة بهـا مـن   والأنشطةالمعنيـة بطلـب الصـرف علـى البرامـج  الإدارةتقـوم  •

الماليـة ويتـم السـداد نقـدا مـن العهـدة المسـتديمة علـى المصروفـات النثريـة  الإدارة

 فقـط.

الماليـة  الإدارةسـواء بشـيك أو تحويـل بنكـي، وتقـوم  الأخرىيتـم سـداد المصاريـف  •

التنفيذيــة  الإدارةإكمــال جميــع المســوغات إلــى  برفـع طلـب صـرف بعـد

 عتمادهــا. لا
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

يتـم تحريـر سـند صـرف عنـد سـداد المصروفـات بموجـب شـيكات مسـحوبة مـن قبـل  

التـي يجـري التعامـل معهـا ويحتـوي سـند الصـرف علـى   الجمعيـة علـى أحـد البنـوك

 البيانـات التاليـة: 

 اسم المستفيد. -1

 ا وكتابة. المبالغ رقم   -2

 أسباب الصرف.  -3

 توقيع أصحاب الصاحية وفي حدود الصاحيات المالية المخولة لهم.  -4
يتـم تسـليم الشـيك المصـروف إلـى الجهـة المصـروف لهـا ويتـم تحريـر سـند الصـرف   ▪

 سـند قبـض مـن الجهـة.لام مـن قبـل الجمعيـة واسـت 

يقـوم قسـم المحاسـبة بإكمـال إجـراءات القيـد المحاسـبي بعـد مراجعـة كامـل مسـوغات   ▪

 وقيدهـا بالنظـام المحاسـبي. ا الصـرف والتأكـد منهـ
 الخاصة بالشراء الإجراءات

 التالية:  للإجراءاتيقوم قسم المشتريات بتأمين احتياجات الجمعية وفقا  

الشؤون  لإدارةأو القسم بطلب الشراء مشفوعا به المواصفات المطلوبة  الإدارةتقدم  •

 .المالية

 

 تقوم إدارة الشؤون المالية بمراجعة طلب الشراء بالخطوات التالية: 

 التأكد من اكتمال مسوغات طلب الشراء.  -1

 التأكد من وجود البضاعة بالمستودع من عدمها. -2

 التأكد من وجود بند في الموازنة التقديرية مخصص لطلب الشراء.  -3

 يتم التحويل لقسم المشتريات للتأمين في حالة عدم وجودها بالمستودع.  -4

 ءالخاصة بالشرا الإجراءات

ترفــع إدارة الشــؤون الماليــة الطلــب للمديــر التنفيــذي لبيــان الــرأي، ففــي حــال   ▪

الشــؤون الماليــة، وفــي حــال الرفــض يتــم  لإدارةتحويلــه  الموافقــة علــى الطلــب يتــم

 أو القســم المتقــدم بطلــب الشــراء. للإدارةإعادتــه 
 



 

 

 

 

 

بعـد الموافقـة علـى الطلـب يقـوم قسـم المشـتريات بطلـب عـروض أسـعار مـن المورديـن   ▪

 المطلوبـة. حسـب المواصفـات

 م عروض أسعار الموردين من قبل قسم المشتريات. لايتم است  ▪

يتـم الشـراء بواسـطة لجنـة مشـكّلة بقـرار مـن المديـر التنفيـذي يراعـى فـي اختيـار   ▪

المطلوبــة وأهميتهــا،  الأصنافوخبراتهــم مــع طبيعــة  أعضائهـا مناسـبة وظائفهـم

المشـتركين بعمليـة الشـراء   وتعــد اللجنــة محضــرا يوضــح بــه أســماء المورديــن

 إلـى توصيـة اللجنـة، ويجـب أن يدعـم المحضـر بالإضافةوأسـس المفاضلـة بينهـم  

ال تعـد نهائيـة  بالاختيارأن التوصيـة  ملاحظةبالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـه، مـع 

 المديــر التنفيــذي. ن بعـد اعتمادهـا مـ إلا
 تقوم إدارة الشؤون المالية بإصدار التعميد بالشراء واعتماده من المدير التنفيذي.  ▪

 يتم إرسال التعميد إلى المورد لتوريد البضاعة المطلوبة. 

عنــد تأميــن المــورد البضاعــة يتــم الفحــص والمطابقــة للمواصفــات المطلوبــة فــي  ▪

  الاستعانةقســم المشــتريات وأميــن المســتودع، ويمكــن  ســاحة الفحــص مــن قبــل

للمواصفـات يتـم عمـل محضـر   بعضــو مــن الجهــة الطالبــة، وفــي حــال المطابقــة

إعادتهــا  اسـتام وفحـص ودخـول البضاعـة للمسـتودع، وفـي حـال عـدم مطابقتهـا يتـم

 للمــورد.

  الإجراءات لإكمالم المسـتودع البضاعـة يتـم ارسـال المعاملـة لقسـم المحاسـبة لاعنـد اسـت  ▪

 المحاسـبة.  وتسـجيل القيـود
 الخاصة بالصرف للموردين  الإجراءات

عنـد شـراء إدارة المشـتريات مسـتلزمات سـلعية أو خدمـات أو أصـول ثابتـة خاصـة  ▪

 م وفحـص ومطابقتهـا للمواصفـات المطلوبـة. لابمحضـر اسـت باستلامها بالجمعيـة تقـوم 

الماليـة لمراجعتهـا   الإدارةبعـد إكمـال جميـع مسـوغات المشـتريات يتـم رفعهـا إلـى  ▪

 الصرف.  واعتمادهـا وإكمـال إجراءات

التنفيذيــة  الإدارةيتــم عمــل أذن صــرف شــيك مــن قســم المحاســبة واعتمــاده مــن  ▪

 بالتوقيــع علــى الشــيك. وإرســاله إلــى المخوليــن

 م سند قبض من المورد. لايتم صرف الشيك للموردين بسند صرف مع ضرورة است  ▪
 



 

 

 

 

 

 

 

المعاملــة ومراجعتهــا وعمــل القيــد المحاســبي وتوجيــه   باستلاميقــوم المحاســب  ▪

 الخــاص لهــا.  المشــتريات حســب البنــد
 أرشفة العمليات 

منهـا لـدى  والانتهاء المعاملاتالماليـة مـن اسـتقبال  الإدارةجميـع العلميـات التـي تقـوم بهـا 

فــي النظــام المالــي يتــم حفظهــا فــي ملفــات مترتبــة تسلســليا   قسـم المحاسـبة وقيدهـا

الماليـة المعتمـدة مـن المحاسـب   وأرشــفتها بعــد انتهــاء الســنة الماليــة وإصــدار القوائــم

 . القانونـي، والرجـوع إليهـا عنـد الحاجـة لذلـك

 

 الخاصة بتعديل الدليل  الإجراءات

 التنفيذية مع مبررات التحديث.  الإدارةتتقدم إدارة الشؤون المالية إلى  ▪

عليه   للاطلاع الإدارةالتنفيذية بعرض مقترح التحديث على مجلس  الإدارةتقوم  ▪

 واعتماده. 

 . الإدارةبعد اعتماد من مجلس   إلايدخل مقترح التحديث حيز النفاذ  لا

 

 

 )تمت الموافقة على هذه السياسة بموجب محضر اجتماع مجلس الإدارة
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