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  التعرʈف:  

وتوثيق   تنفيذ  كيفية  تحدد  الۘܣ  والتعليمات  الإرشادات  واݝݰاسȎية ɸو مجموعة من  المالية  دليل الإجراءات  ʇعد 

 العمليات المالية واݝݰاسȎية ࢭʏ اݍݨمعية. 

  الأɸداف: 

 .شطة المالية للإدارة الماليةɲافة الأɢوضع معاي؈ف رقابية مناسبة ل    

   ة بكفاءة وفعاليةʈر الإدارʈلٍ واܷݳ بما فٕڈا الموازنات والتقارɢشȊ تحديد السياسات والإجراءات المالية لݏݨمعية

    وذلك لاستخدامɺا ࢭʏ إدارة وتنظيم اݍݨمعية بɢافة أɲشطْڈا ووظائفɺا.

 .اݍݨمعية ʏافة موظفي الإدارة المالية ࢭɢمحدَّ ث ل ʏتأم؈ن وتوف؈ف دليل مرجڥ    

   المالية داخل ضمان الاɲܦݨام والتوافق عند تطبيق السياسات والإجراءات عڴʄ نطاق وظائف ومɺام الإدارة 

   اݍݨمعية.

 .ام الإدارة المالية لݏݰول دون انقطاع عمليات اݍݨمعيةɺة وظائف ومʈضمان استمرار  

  الصلاحيات:  

 عن تنفيذ ɸذه السياسة مجلس الإدارة او من ينوب عنه او من يفوضه لتنفيذɸا، وقسم الموارد المالية 
ً
يɢون مسؤولا

  مسؤول عن تطبيقɺا.

    المسȘندات:أمن وحماية 

     يجب الاحتفاظ بجميع المسȘندات ࢭʏ مɢان آمن وȋطرʈقة سليمة ومٔڈا المسȘندات والوثائق الآتية:

 .ر المراجعةʈة وتقارʈاݍݰسابات السنو    

 .جميع الاتفاقيات الم؄فمة مع اݍݨمعية   

 .عقود التوظيف     

 .عقود التأج؈ف    

 .سندات الملكية    

 .مɸة وغ؈فʈشارȘاتب الاسɢات المانحة، المɺالمراسلات مع البنوك، اݍݨ    

  .مية مالية أو قانونيةɸندات أخرى ذات أȘأي مس  
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     الأسس اݝݰاسȎية:

   ٭ڈا والمعمول  علٕڈا  المتعارف  اݝݰاسȎية  والمبادئ  للأسس   
ً
ووفقا المزدوج  القيد  بمبدأ  اݍݨمعية  حسابات  تُقيد 

.
ً
     دوليا

 :يم العامة الآتيةɸللأسس والمفا 
ً
   يتم إعداد اݍݰسابات وفقا

    Ȗܦݨيل الأصول بموجب مبدأ التɢلفة التارʈخية. . 1

    Ȗܦݨيل الإيرادات والمصارʈف عڴʄ أساس الاستحقاق. . 2

    اݍݨمعية قائمة عڴʄ فرض الاستمرارʈة. . 3

    العمل بمبدأ الافصاح الɢامل للقوائم المالية. . 4

    إنَّ عڴʄ اݍݨمعية الاحتفاظ Ȋܦݨلات محاسȎية مستقلة. . 5

يجب الاحتفاظ بالدفاتر اݝݰاسȎية والقوائم المالية وجميع العمليات اݝݰاسȎية بطرʈقة تȘيح لأي طرف له   . 6

     علاقة بالرجوع والاطلاع علٕڈا ࢭʏ أي وقت مناسب.

  أرشفة الفوات؈ف والܦݨلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات عڴʄ أساس عل׿ܣ وȋطرʈقة منظمة.  . 7

  إعداد التقارʈر اݝݰاسȎية: 

   ةʈالضرور الاستحقاقات  جميع  Ȗشمل  بحيث  سنوي)،  سنوي،  رȌع  (شɺري،  أساس   ʄعڴ التقارʈر  إعداد  يتم 

    بالإفصاح بصورة واܷݰة ودقيقة عن الموقف الماڲʏ ونتائج الأɲشطة المتعلقة باݍݨمعية.

   ا للإدارةɺتم تقديمʈعد الانْڈاء من إصدار القوائم المالية، وȊ شطة اݍݨمعيةɲافة أɢر المالية لʈيتم إعداد التقار

    العليا، وݝݨلس الإدارة إن دعت اݍݰاجة إڲʄ ذلك.

 Ȗسوʈة اݍݰسابات الشɺرʈة: 

    Ȗسوʈة اݍݰسابات الآتية عڴʄ أساس شɺري:

 .البنوك ʏالنقد ࢭ    

 .الذمم المدينة    

 .الذمم الدائنة    

 .
ً
     المبالغ المدفوعة مقدما

 .السلف    

 .ر الݏݨانʈتقار    

 .ܥݨل الأصول الثابتة    



  المملكة العرȋية السعودية

 1482  :اݍݨمعيـة  ترخيص  رقـم 

 

 سياسات التعامل مع اݍݰسابات البنكية:  

     يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق باݍݰسابات البنكية:

 .فتح جميع اݍݰسابات البنكية باسم اݍݨمعية    

   المالية الصلاحيات  لائحة  حسب  بالتوقيع  والمفوض  المسؤول  قبل  من  الصادرة  الشيɢات  ɠافة  توقيع 

   والإدارʈة المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية.

 .ريɺأساس ش ʄافة اݍݰسابات البنكية عڴɠ ةʈسوȖ إجراء عمليات     

 .اɸورɺح؈ن ظ 
ً
    حل ɠافة المسائل العالقة والۘܣ تظɺر ࢭʏ عمليات الȘسوʈة والتحري عٔڈا مباشرة

 .لات البنكية الۘܣ تخص اݍݨمعيةʈافة التحوɠ اعتماد   

 .للإجراءات المتبعة 
ً
    اعتماد قفل أي حساب وفقا

 فتح حساب بنɢي:  

   فتح اݍݰساب البنɢي لݏݨمعية يتم حسب الإجراءات الآتية:

 م (نموذج  جديد  بنɢي  حساب  فتح  نمـوذج  فـتحه  Ȗ/7ـعبـئة  أسباب   
ً
موضـحا المالية  الإدارة  مدير  قبل  من   (

   والتفاصيل ذات العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل الأم؈ن العام.

 .إرسال النموذج للأم؈ن العام للاعتماد    

 .ي اݍݨديدɢب إجراءات فتح اݍݰساب البنʋعد اعتماد النموذج يتم إرجاعه لمدير الإدارة المالية والذي يقوم ب؅فتȊ   

   خطار୒دليل اݍݰسابات و ʏؠۜܣ جديد ࢭʋبمجرد فتح اݍݰساب اݍݨديد يقوم مدير الإدارة المالية بفتح حساب رئ

ن ࢭʏ دليل اݍݰسابات.     الموظف؈ن المعني؈ن ٭ڈذا الأمر حسب ما ɸو مُب؈َّ

 .ʏإخطار المراجع الداخڴ  

ݳ اݝݵطط البياɲي التاڲʏ طرʈقة Ȗسلسل العمل لفتح حساب بنɢي جديد:     يوܷ
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 قفل حساب بنɢي:  

  لإقفال حساب بنɢي لݏݨمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية:

   / ي (نموذج مɢعبئة نموذج قفل حساب بنȖ2  يɢأسباب قفل اݍݰساب البن 
ً
) من قبل مدير الإدارة المالية موܷݰا

   القائم والتفاصيل ذات العلاقة.

 .إرسال النموذج للمدير التنفيذي للمراجعة والاعتماد    

   ب إجراءات قفل اݍݰسابʋعد اعتماد المدير التنفيذي للنموذج يتم إرجاعه لمدير الإدارة المالية والذي يقوم ب؅فتȊ

    البنɢي القائم.

  خطار الموظف؈ن୒دليل اݍݰسابات و ʏؠۜܣ ࢭʋبمجرد قفل اݍݰساب يقوم مدير الإدارة المالية بتجميد اݍݰساب الرئ

ن ࢭʏ دليل اݍݰسابات.      المعني؈ن ٭ڈذا الأمر حسب ما ɸو مب؈َّ

 .ʏإخطار المراجع الداخڴ   

ݳ اݝݵطط البياɲي التاڲʏ طرʈقة Ȗسلسل العمل لقفل حساب بنɢي:       يوܷ

 الȘسوʈات البنكية: 

  الȘسوʈات البنكية لݏݨمعية تتم حسب الإجراءات الآتية: 

 .ريɺأساس ش ʄات البنكية عڴʈسوȘالإدارة المالية بإجراء ال ʏيقوم اݝݰاسب ࢭ    

 .ات البنكية ومن ثم اعتمادهʈسوȘيقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان ال     

   ناءȞر الاستʈمن مدير الإدارة المالية أو يرفع تقر 
ً
ࢭʏ حالة وجود أي مسألة مختلف علٕڈا يتم اتخاذ القرار مباشرة

   إڲʄ الإدارة العليا (حسب لائحة الصلاحيات) لاتخاذ القرار وʉسȘشار المراجع الداخڴʏ بذلك.

 .ʏإخطار المراجع الداخڴ   
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ݳ اݝݵطط البياɲي التاڲʏ طرʈقة Ȗسلسل العمل للȘسوʈات البنكية:    يوܷ

   برنامج خاص لݏݰسابات:

   ܦݨيلȖو لإثبات   ʏالآڲ اݍݰاسب   ʄعڴ العامة  باݍݰسابات  خاص  نظام  باستخدام  حساباٮڈا  اݍݨمعية  تمسك 

     موجودات ومطلوȋات ونفقات و୒يرادات اݍݨمعية.

   الاحتياجات مع  وملائمته  النظام  صلاحية  من  المستمر  بالتأكد  المالية  الإدارة  ومدير  التنفيذي  المدير  يقوم 

ومتطلبات العمل الماڲʏ واݝݰاسۗܣ والتحليل والتخطيط والرقابة ومتاȊعة الأعمال فيه والسڥʏ لتحديثه وتطوʈره  

 مع أعڴʄ مستوʈات الأداء اݝݰاسۗܣ.
ً
   و୒بقائه متناسقا

:ʏالتخطيط الماڲ  

  علٕڈا ʇعتمد  الۘܣ  التموʈل  مصادر  وȋيان  الأموال  من  اݍݨمعية  احتياجات  تقدير   ʄإڲ  ʏالماڲ التخطيط  ٱڈدف 

    التخطيط لسد احتياجاته والوفاء بال؅قاماته المالية.

  ʄينقسم إڲ ʏي: التخطيط الماڲȖالآ-    

     تخطيط ماڲʏ طوʈل الأجل وʈتعلق بف؅فة زمنية تزʈد عن السنة المالية الواحدة. . 1

    تخطيط ماڲʏ قص؈ف الأجل وʈتعلق بف؅فة زمنية قص؈فة لا تزʈد عن سنة مالية واحدة. . 2

  سياسة كتابة التقارʈر المالية:

   يئة السعودية للمحاسب؈ن القانوني؈ن والأنظمة الأخرى السائدة والمعمولɺلمتطلبات ال 
ً
إعداد القوائم المالية وفقا

  ٭ڈا ࢭʏ المملكة. 

   النقدية والتدفقات  العمليات  ونتائج  اݍݨمعية  لأوضاع  والعادل  الܶݰيح  الموقف  المالية  القوائم  تُظɺر  أن 

   المتعلقة بالف؅فات الزمنية المنْڈية ࢭʏ تارʈخ محدد وعند الطلب.
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 .بأول والتقيد والعمل ٭ڈا 
ً
    متاȊعة المتغ؈فات المستجدة ࢭʏ المتطلبات القانونية ࢭʏ إعداد التقارʈر أولا

 .م مب؈ن بالسياسات الماليةɸ ر المالية كماʈالال؅قام بالمواعيد اݝݰددة لإعداد التقار    

  الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارʈر المالية: 

 .ٰڈاية الف؅فة المالية من قبل الإدارة المالية ʏي المعد ࢭǿإعداد م؈قان المراجعة الٔڈا    

 .تقوم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية لݏݨمعية   

 .و مطلوبɸ أن يتم الإفصاح حسب ما ʄر وعڴʈالتقيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التقار   

   ذه القوائم من قبل مديرɺدة لʈن المراجعة واݍݨداول المؤʈة بموازȋالمراجعة الٔڈائية ݍݨميع القوائم المالية مܶݰو

 بأرقام الموازنات التقديرʈة.
ً
    الإدارة المالية والتحقق من الفروقات غ؈ف العادية إن ɠانت مقارنة

   الإدارة مجلس   ʄعڴ عرضɺا  ثم  ومن  للاعتماد  علٕڈا  والموافقة  للاطلاع  التنفيذي  المدير  المالية  القوائم  تقديم 

    لاعتمادɸا والمصادقة علٕڈا.

 .اɸاجتماعه بمراجعة القوائم المالية واعتماد ʏيقوم مجلس الإدارة ࢭ     

 .للاطلاع والمراجعة والتعليق علٕڈا إن دعت اݍݰاجة ʏتقديم القوائم المالية للمراجع الداخڴ     

   أساس ʄعڴ تدقيقɺا   ʄعڴ اݝݰدد واݍݰصول  الوقت   ʏࢭ المالية  القوائم  إعداد  مسؤول عن  المالية  الإدارة  مدير 

 للأنظمة المتبعة والمعمول ٭ڈا ࢭʏ المملكة.
ً
     سنوي حسب ما ɸو مطلوب ووفقا

 سياسات دليل اݍݰسابات:  

 لݏݰسابات يقوم عڴʄ أساس ترم؈ق اݍݰسابات وفق أسلوب ترقي׿ܣ يتوافق مع طبيعة ɲشاط  
ً
تضع الإدارة المالية دليلا

بإيجاد عدد من المستوʈات اݝݰاسȎية والۘܣ لا تقل عن خمسة مستوʈات محاسȎية وتɢون  اݍݨمعية، وȋما ʇسمح 

    ɠالآȖي:

   ات أوȋعبارة عن تخصيص زمرة ݍݰسابات الموجودات أو الأصول وزمرة ݍݰسابات المطلو ʏرمز اݍݰسابات: وۂ

     اݍݵصوم وزمرة ݍݰسابات النفقات والتɢاليف أو الإيرادات.

   ل مٔڈا بنوع مع؈ن منɠ سية تختصʋمجموعات رئ ʄل زمرة حسابات إڲɠ عʉعبارة عن تفر ʏفئات اݍݰسابات: وۂ

اݍݰسابات، ɠأن تتفرع زمرة حسابات الأصول إڲʄ فئة حسابات الأصول المتداولة وفئة حسابات الأصول الثابتة  

     وما شابه ذلك.

   ل حسابɠ ضمʈسية وʋعدد من اݍݰسابات الرئ ʄل فئة حسابات إڲɠ عʉعبارة عن تفر ʏسية: وۂʋاݍݰسابات الرئ

 من اݍݰسابات العامة.
ً
     رئʋؠۜܣ مٔڈا عددا

 .عدد من اݍݰسابات المساعدة ʄل حساب عام إڲɠ عʉعبارة عن تفر ʏاݍݰسابات العامة: وۂ     

   يفɴقاعدة ثابتة للاشتقاق وتص ʄالس؈ف عڴ ʄراڤʈاݍݰسابات الۘܣ يتم القيد فٕڈا، و ʏاݍݰسابات التحليلية: وۂ

    اݍݰسابات ࢭʏ مجموعات متماثلة وتمايز اݝݨموعات عن Ȋعضɺا البعض.
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 إعداد دليل اݍݰسابات:  

 للوحدات اݝݰاسȎية موازٍ لتصɴيف الإدارات الۘܣ يتضمنه الɺيɢل التنظي׿ܣ لݏݨمعية وȋما  
ً
تضع الإدارة المالية دليلا

ن من الوصول إڲʄ تحديد الموجودات والمطلوȋات والنفقات والإيرادات، ونتائج عمل ɸذه الإدارات وȋالمستوى  ِ
ّ

يمك

    التفصيل. الۘܣ ترغب فيه الإدارة المالية من حيث اݍݨمع أو

 تصɴيف دليل اݍݰسابات:  

    دليل اݍݰسابات ʇشمل اݝݨالات الستة الآتية:

 .ؠۜܣʋل حساب رئɢد واݝݵصص ل     رمز اݍݰساب: وɸو الرمز اݝݰدَّ

  .ؠۜܣʋوصف اݍݰساب: يمثل اسم اݍݰساب الرئ  

 .أم غ؈ف ذلك 
ً
    وضع اݍݰساب: يمثل توضيح عام عن اݍݰساب عما إذا ɠان متحرɠا

   و حساب مدينɸ لɸبالم؈قانية أم بقائمة الدخل و 
ً
طبيعة اݍݰساب: يمثل توضيح عما إذا ɠان اݍݰساب مرتبطا

     أم حساب دائن.

 .أم غ؈ف ذلك ʏو تفصيڴɸ لɸمستوى اݍݰساب: يمثل توضيح مستوى اݍݰساب و    

 .الإدارة: يمثل توضيح الإدارة اݝݰددة المرتبط ٭ڈا اݍݰساب   

  المراجعة المستمرة لدليل اݍݰسابات: 

   اɺݍݰذف الضرورʈة  غ؈ف  الرموز  لتحديد  الأقل   ʄعڴ سنوي  نصف  أساس   ʄعڴ اݍݰسابات  دليل  مراجعة  يجب 

 للاحتياجات اݍݰالية والمستقبلية لݏݨمعية.
ً
 وفقا

ً
ثا     واستخدام رموز جديدة تُبقي دليل اݍݰسابات محدَّ

 .ذلك يتم اعتماده ʄناءً عڴȋمدير الإدارة المالية و ʄدليل اݍݰسابات يراد إجراؤه يتم الرجوع فيه اڲ ʏغي؈ف ࢭȖ إنَّ أي    

   لتقييم حركْڈا  إيقاف  تم  الۘܣ  اݍݰسابات  بمراجعة  المالية  الإدارة  مدير  لɺايقوم  والۘܣ    اݍݰاجة  إلغا٬ڈا   ʄإڲ أو 

   Ȗشمل:

   اݍݰسابات المدرجة ࢭʏ دليل اݍݰسابات للاستعمال لمرة واحدة. . 1

   اݍݰسابات الۘܣ لم Ȗشɺد أي حرɠات خلال السنوات الماضية ذات الأرصدة الصفرʈة. . 2

ݰت التجرȋة بأٰڈا حسابات مȘشا٭ڈة وʈمكن دمجɺا مع حسابات أخرى. . 3     اݍݰسابات الۘܣ أوܷ

 .غي؈ف وضع حسابȖ بمراجعة الطلب اݍݵاص بفتح أو إلغاء أو ʏيقوم المراجع الداخڴ    

  التعديل أو التغي؈ف ࡩʏ دليل اݍݰسابات:  

 .ؠۜܣʋك حساب رئʈغي؈ف أو تحرȖ / فتح / إلغاء ʄمدى اݍݰاجة إڲ ʄيقوم اݝݰاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إڲ   
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 :يȖر بالآ
َ
     يقوم مدير الإدارة المالية Ȋعد ما يُخط

م مدى اݍݰاجة إڲʄ فتح / إلغاء / Ȗغي؈ف أو تحرʈك حساب رئʋؠۜܣ. . 1     يُقيِّ

 ࢭʏ القائمة   . 2
ً
مراجعة قائمة اݍݰسابات غ؈ف المتحركة للتأكد عما إذا ɠان اݍݰساب الرئʋؠۜܣ المطلوب موجودا

     أم لا.

 أم لا. . 3
ً
     النظر فيما إذا ɠان فتح اݍݰساب المطلوب مجديا

/ إلغاء / Ȗغي؈ف أو تحرʈك حساب رئʋؠۜܣ، نموذج (م   . 4  لنموذج طلب فتح 
ً
) وʈقوم  ٢،٣  -Ȗعبئة الطلب وفقا

     بإرسال الطلب إڲʄ المدير التنفيذي.

 .مدير الإدارة المالية ʄرجاع النموذج المعتمد إڲ୒ذلك و ʄيقوم المدير التنفيذي بمراجعة الطلب واعتماده بناءً عڴ    

 .ا من قبل مدير الإدارة الماليةɺسية اݍݨديدة يتم تخصيص الرموز اللازمة لʋعد اعتماد اݍݰسابات الرئȊ    

   مستخدمي جميع   ʄعڴ وȖعميمه  وتفعيله  بتطبيقه  المعتمد  النموذج  استلام  عند  المالية  الإدارة  مدير  يقوم 

   اݍݰسابات الرئʋسية ࢭʏ اݍݨمعية.

  .بالإجراء الذي تم اتخاذه ʏإخطار المراجع الداخڴ  

 تقييد المستحقات الشɺرʈة: 

 ومٔڈا الآȖي:
ً
    يجب إقفال المستحقات شɺرʈا

 .المستحقات المتعلقة بالموظف؈ن حسب نظام العمل والعمال السعودي    

 .جميع المصروفات    

  الإيرادات. جميع  

 إقفال المستحقات الشɺرʈة: 

   عند إقفال الدورة الشɺرʈة للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآتية:

   ܦݨيل المستحقات المتعلقة بالموظف؈ن مثل مخصصȖ ر منɺل شɠ ٰڈاية ʏالتأكد من قِبل مدير الإدارة المالية ࢭ

 للأنظمة والقوان؈ن السائدة والمعمول ٭ڈا ࢭʏ المملكة العرȋية السعودية.
ً
    مستحقات ٰڈاية اݍݵدمة طبقا

 .اɺعد اعتماد مدير الإدارة المالية لȊ جراء الدفعة୒المستحقات و ʏة أي نقص أو تجاوز ࢭʈسوȖ يتم    

୒قفال الدفعات المقدمة والمستحقة:    تقييد و

الدفعات   ɸذه  جميع  تقييد  مراعاة  يجب  اݍݨمعية   ʄعڴ والمستحقة  المقدمة  للمدفوعات  الشɺري  الإقفال  عند 

     المقدمة.
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  سياسة الصرف من رأس المال:

   لإجراءات الموافقة 
ً
 للمبلغ المعتمد ࢭʏ الموازنة وطبقا

ً
الرأسمالية يɢون طبقا إنَّ عملية الصرف من المصروفات 

   والتعميد المتبعة ࢭʏ اݍݨمعية.

 .قائمة الأصول الرأسمالية ʏال سعودي يجب أن يدرج ࢭʈإنَّ أي أصل تتجاوز قيمته ألف ر   

 .حسابات الأصول الثابتة ʏا ࢭɺل المتعارف عليه لإدراجɢتخصيص المصروفات الرأسمالية بالش    

  .سيةʋر تحليل الانحرافات من قبل مدير الإدارة المالية لتوضيح م؄فرات الانحرافات الرئʈمراجعة تقر  

 صلاحية استخدام اݍݰسابات: 

صلاحيات   وصلاحية   ،قفلأو    ،دمجأو    ،اشتقاقأو    ،إحداثإنَّ  مستوʈاٮڈا  مختلف  حسب  اݍݰسابات  إلغاء  أو 

استخدام دليل الوحدات اݝݰاسȎية والمستوى الۘܣ Ȗس؈ف عليه الإدارة المالية ࢭʏ توزʉع اݍݰسابات يُحدَّ د بقرار وذلك  

     حسب لائحة الصلاحيات.

  دليل الإجراءات المالية واݝݰاسȎية: 

   العمليات وتوحيد  لضبط  به  التقيد  ي؅فتب  الۘܣ  واݝݰاسȎية  المالية   للإجراءات 
ً
دليلا المالية  الإدارة  مدير  يضع 

ݳ وتضبط ɸذه الإجراءات،   المالية واݝݰاسȎية ࢭʏ اݍݨمعية، وʈق؅فح النماذج المالية واݝݰاسȎية الۘܣ تُثȎت وتُوܷ

أك؄ف    ʄإڲ  ʏالآڲ اݍݰاسب  أنظمة  استخدام   ʄيراڤ أن   ʄاعتماد عڴ وʈتم  العمل،  وȖܦݨيل  إنجاز   ʏࢭ ممكن  قدر 

    مجموعة الإجراءات المالية واݝݰاسȎية بقرار من الأم؈ن العام.

   ʏالمالية المنصوص علٕڈا ࢭ  للسياسات والقواعد والإجراءات 
ً
المالية واݝݰاسȎية تتضمن تفصيلا إنَّ الإجراءات 

    ɸذه اللائحة.

 إثبات الأعباء المالية:  

عتمد الأوامر الشفɺية.
ُ
Ȗ ي، ولاȌأن يُرفع فيه أمر كتا ʏبڧɴي ʏإنَّ أي أمر ي؅فتب عليه عبء ماڲ    

 الإدلاء بالمعلومات المالية:

   عميد خطي من المديرȖ المالية لݏݨمعية دون ʏلا يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغ؈ف فيما يخص النواڌ

    التنفيذي أو من يفوضه بذلك.

  خارج اݍݨمعية إلا ʄن والقوائم المالية أو صور عٔڈا إڲʈر والموازʈندات المالية والتقارȘإخراج المس 
ً
 باتا

ً
يمنع منعا

   بموافقة خطية من المدير التنفيذي أو من يفوضه بذلك. 
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  الأصول: 

   ي والمرافق والمعدات ووسائل النقل والأثاثɲعبارة عن شراء واقتناء وتملك الأراعۜܣ والمبا ʏالأصول الثابتة: وۂ

     اللازمة ݍݰاجة العمل والۘܣ Ȗساعد ࢭʏ تحقيق أغراض اقتنا٬ڈا.

 .الأصول المتداولة الأخرى ʄعبارة عن النقدية اللازمة ݍݰاجة العمل، بالإضافة إڲ ʏالأصول المتداولة: وۂ    

  سياسات إدارة الأصول: 

   خʈتار  ʏࢭ التارʈخية  بتɢلفْڈا  الܦݨلات   ʏࢭ تقييدɸا  وʈتم  المعتمدة  للإجراءات   
ً
طبقا الثابتة  الأصول  حيازة  يتم 

    اݍݰيازة.

   خ حيازٮڈاʈعقب تارȖ القوائم المالية اݍݵاصة بالف؅فات الۘܣ ʏيجب التقييم والإفصاح عن الأصول الثابتة المقيدة ࢭ

    وȌعد Ȗسوʈة الإɸلاك الم؅فاكم لɺا.

 .لاك المباشرɸقة الإʈللأصل باستخدام طر ʏالعمر الإنتاڊ ʄلاك عڴɸلفة الأصول القابلة للإɢع تʉيجب توز    

   خʈمن تار 
ً
يتم حساب الإɸلاك عڴʄ أساس شɺري، وكما يتم تحميل الإɸلاك عڴʄ أساس ɠامل لɢل شɺر اعتبارا

ل الإɸلاك عڴʄ الشɺر الذي تم التخلص فيه من الأصل  حيازة الأصل، بʋنما ࢭʏ حالة التخلص من الأصل لا يُحمَّ

    وʈتم متاȊعة ɸذه الأمور من قبل مدير الإدارة المالية.

  خʈل أصل من الأصول الثابتة لتوثيق الأصل وتارɠ ʄحيازتهوضع بطاقات مرقمة عڴ.    

   جب مقارنة نتائج اݍݰصر معʈسبة للأصول الثابتة وɴأساس العينات بال ʄي دوري عڴɲيجب إجراء حصر ميدا

    قوائم الأصول الثابتة حسب الܦݨل، وࢭʏ حالة عدم المطابقة يجب إجراء الȘسوʈات المناسبة.

   جبʈو الثابتة  الأصول  وܥݨل  العام  الأستاذ  دف؅ف   ʏࢭ المعتمدة  للإجراءات   
ً
وفقا الثابتة  الأصول  من  التخلص 

تخلص مٔڈا عڴʄ حساب  
ُ
تحديثه بناءً عڴʄ ذلك، كما يجب تحميل المɢاسب (أو اݍݵسائر) من الأصول الثابتة الم

    الأرȋاح واݍݵسائر.

 .رɺل شɠ ٰڈاية ʏة ܥݨل الأصول الثابتة مع رصيد دف؅ف الأستاذ العام ࢭʈسوȖ     

  إجراءات حيازة الأصول الثابتة أو Ȗغي؈فɸا أو التخلص مٔڈا: 

   م (نموذج  مٔڈا  التخلص  أو  Ȗغي؈فɸا  أو  ثابتة  نموذج Ȗعميد شراء أصول  المعنية Ȗعبئة  )  ٤،٥،٦  -عڴʄ الإدارات 

     الموقع من قبل الإدارة المسؤولة عن ذلك، كما يتم استخدام ɸذا النموذج لݏݰصول عڴʄ اعتماد شراء أصل.

 .شراء الأصل المطلوبȊ عميد الشراء وتقديمه لمسؤول المش؅فيات للقيامȖ استكمال نموذج   

 .بأي عروض أسعار أو كتالوجات يتم اݍݰصول علٕڈا من الإدارات المعنية 
ً
    تقديم النموذج مܶݰوȋا
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   بالموازنة المعتمدة، كما يجب استكمال المعلومات اݍݵاصة  
ً
التعميد المطلوب مقارنة يقوم اݝݰاسب بمراجعة 

وتقديمه  بمراجعته  يقوم  الذي  المالية  الإدارة  مدير   ʄإڲ بالمرفقات   
ً
مܶݰوȋا النموذج  تقديم  وʈجب  بالموازنة 

    لصاحب صلاحية أمر الشراء وذلك حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة.

 .الموافقة من صاحب الصلاحية قبل تقديمه للاعتماد ʄالموازنة يجب اݍݰصول عڴ ʏࢭ 
ً
    إذا ɠان الأصل غ؈ف مدرجا

   الاعتماد من صاحب الصلاحية يتم إرسال نموذج التعميد ݍݰيازة أصول ثابتة للإدارة المعنّية ʄعد اݍݰصول عڴȊ

    ٭ڈذا الأمر.

   شراءȊ بالتعميد اݍݵاص 
ً
تقوم الإدارة المعنية بتجɺ؈ق طلب الشراء وتقديمه للمسؤول عن المش؅فيات مܶݰوȋا

    الأصل.

 .شراء الأصل ومطابقته والتأكد منهȊ تقوم الإدارة المعنية    

 .لإجراءات الدفع 
ً
    ࢭʏ حال التعميد تقوم الإدارة المالية بإصدار شيك وفقا

   عد شراء الأصل يقوم المسؤول عن المش؅فيات بإرسال النموذج المعتمد والفاتورة الأصلية ونموذج طلب الدفعȊ

    ) للإدارة المالية.٩(نموذج م 

   اɺلإدخال الأصلية  المورد  وفاتورة  الثابت  الأصل  حيازة  نموذج  باستلام  اݝݰاسب  يقوم  الأصل،  قيمة  دفع  Ȋعد 

    وتقييدɸا.

  متاȊعة ܥݨل الأصول: 

   ر للأصولɺالش ٰڈاية   ʏࢭ ليتم حساب الإɸلاك  الثابتة  ࢭʏ ܥݨل الأصول  تم إضافْڈا  الۘܣ  إدراج جميع الأصول 

    بالɢامل بما فٕڈا الأصول الۘܣ تم حيازٮڈا.

 .ر من ܥݨل الأصول الثابتةɺبعاد جميع الأصول الۘܣ تم التخلص مٔڈا خلال الشȘاس    

  المستودع:  

  يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدارʈة ࢭʏ الɺيɢل التنظي׿ܣ للمؤسسة. 

 :يȖالنحو الآ ʄالتعامل مع اݝݵزون: يتم التعامل مع اݝݵزون عڴ   

   يتم تقييد اݝݵزون Ȋسعر التɢلفة أو سعر السوق أٱڈما أقل. . 1

 فـي المسـتودع واسـتخراج إيصـال  . 2
ً
    الاستلام.  يـتم تقييـد اݝݵـزون عنـد اسـتلام المـواد فعليـا

  تقييد مش؅فيات اݝݵزون:  

    لتقييد مش؅فيات اݝݵزون يجب اتباع الإجراءات الآتية:

 .ق استخدام محضر الفحص والاستلامʈستلم أم؈ن المستودع اݝݵزون عن طرʇ    
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 .نظام إدارة ورقابة اݝݵزون ʏالتأكد من اݝݵزون ومطابقته مع ما تم طلبه ومن ثم إدراج المواد ࢭ   

 .سليم المورد والفاتورة ومحضر الاستلامȖ يصال୒يرسل أم؈ن المستودع للإدارة المالية صورة من أمر الشراء و    

 .ع المستخرجة من اݍݰاسوبǿܦݸ إيصال استلام البضاɲندات وȘيقوم اݝݰاسب بمراجعة ومطابقة جميع المس     

  إضافة مواد/ أصناف جديدة:

 .يل عملية التعامل معهɺسȘان وجوده داخل المستودع وذلك لɢتحديد فئة الصنف وعدده وم    

  .عْڈاȊيل متاɺسȘع؈ن الاعتبار طبيعة أصناف اݝݵزون وذلك لȊ تحديد نظام ترم؈ق خاص للمخزون يأخذ  

  سلامة اݝݵزون: 

   عضȊ نʈا، وتوف؈ف وسائل خاصة لتخزɺان آمن لضمان عدم تلفɢم ʏجميع أصناف اݝݵزون يجب أن تخزن ࢭ

   الأصناف وحفظɺا من العوامل اݍݨوʈة (مثل اݍݰرارة العالية، ال؄فد، الرطوȋة، إݍݸ ...).

 .الموظف المفوض بذلك ʄالمستودع عڴ ʄيجب أن يقتصر الدخول إڲ    

  صرف المواد:  

     صرف المواد للإدارات اݝݵتلفة ʇشمل الآȖي:

  عبئة نموذج طلب صرف موادȖة، ولا   )١٣ – (مʈمن قبل الإدارة المعنية واعتماده من مدير إدارة الشؤون الإدار

     بد من التوقيع عڴʄ النموذج من قبل مستلم المواد.

  .ّحساب اݝݵزون المعۚܣ ʄا عڴɸا وقيدɺܦݨيل المواد الۘܣ تم صرفȖ يجب  

  أسس إعداد الموازنة التقديرʈة:

  ذه اݍݵططɸ اݍݵطط الفرعية ومن ʄشمل عڴȖلة الأجل وʈة مشتقة من اݍݵطة طوʈعد اݍݨمعية خطة سنو
ُ
Ȗ

الفرعية، خطة القوى الȎشرʈة وتدرج فٕڈا الوظائف الۘܣ ي؅فتب استحداٯڈا لتمك؈ن إدارات اݍݨمعية من الٔڈوض  

ࢭʏ اݍݵطة طوʈلة الأجل. وعڴʄ أن Ȗشمل  بالأɸداف الۘܣ يتقرر إنجازɸا خلال العام وما ۂʏ إلا من الأɸداف اݝݰددة  

ɸذه اݍݵطة عدد الموظف؈ن والمستخدم؈ن اݍݨدد ومستواɸم الم۶ܣ وتɢلفْڈم الشɺرʈة والسنوʈة وتارʈخ التحاقɺم  

  بالعمل.

 .ةʈلإعداد الموازنة التقدير 
ً
    Ȗعت؄ف اݍݵطة السنوʈة أساسا



  المملكة العرȋية السعودية

 1482  :اݍݨمعيـة  ترخيص  رقـم 

 

  أɸداف الموازنة التقديرʈة: 

 ʏة وۂʈاݍݵطة السنو ʏداف المدرجة ࢭɸالسنوي لݏݨمعية لتحقيق الأ ʏعبارة عن ال؄فنامج الماڲ ʏة وۂʈالموازنة التقدير

:ʏا لتحقيق ما يڴɸمن وراء إعداد ʄسڥʉشطة اݍݨمعية، وɲالۘܣ تتضمن جميع الاستخدامات والموارد ݝݵتلف أ     

   داف قابلةɸاحتياجات واقعية وأ ʄإڲ 
ً
التعب؈ف الماڲʏ عن خطة العمل السنوʈة المعدة عڴʄ أساس عل׿ܣ مسȘندة

    للتحقيق.

 .اɺاݍݨمعية لتحقيق ʄسڥȖ شطة الۘܣɲل الأʈرصد الموارد المالية اللازمة لتمو     

 .ف بتلك السياسات والعمل ٭ڈاʈتنفيذ سياساٮڈا والتعر ʄمساعدة إدارة اݍݨمعية عڴ     

 .لݏݨمعية ʏقياس الأداء الكڴ    

   عن والۘܣ  الفعلية  والأرقام  المقدرة  الأرقام  ب؈ن  المستمرة  المقارنات  طرʈق  عن  وذلك   ʏالداخڴ والضبط  الرقابة 

    طرʈقɺا يمكن اكȘشاف نقاط الضعف والعمل عڴʄ تقوʈْڈا.

   اللازمة لسداد النقدية  العامل وݯݨم السيولة  المال  مساعدة إدارة اݍݨمعية عڴʄ تقدير احتياجاٮڈا من رأس 

 بأول.
ً
    الال؅قامات الدورʈة أولا

  أقسام الموازنة التقديرʈة:  

التقديرʈة  الموازنة  Ȗشمل  أن   ʄة عڴʈالسنو لݏݵطة   ʏاس ماڲɢعɲاɠ ونفقاٮڈا  تقديرʈة لإيراداٮڈا  اݍݨمعية موازنة  عد 
ُ
Ȗ

    الآȖي:

   القوى وتɢلفة  العمل  رأس   ʄعڴ القائمة  الȎشرʈة  القوى  تɢلفة  وتضم  الȘشغيلية  للنفقات  التقديرʈة  الموازنة 

     .واݍݵدمات المسْڈلكة، وتɢلفة المعدات، والتجɺ؈قات  ،الموادالعاملة المضافة خلال العام القادم ونفقات 

 .خدمات الرعاية المقدمة للمستفيدين ʄة للإنفاق عڴʈالموازنة التقدير    

 .شغيلية وݍݵدمات الرعاية المقدمةȘل للنفقات الʈة لإيرادات اݍݨمعية ومصادر التموʈالموازنة التقدير    

 .حدة ʄلٌ عڴɠية وȎل وحدة محاسɢدليل حسابات اݍݨمعية ول ʏب النفقات والإيرادات ࢭʈتبو    

  المدة الزمنية للموازنة التقديرʈة:  

Ȗعد الإدارة المالية ࢭʏ اݍݨمعية (أو بالتعاون مع مɢاتب اسȘشارʈة) مشروع الموازنة التقديرʈة طوʈلة الأجل لمدة خمس  

الموازنة  بإعداد  الإدارة  تقوم  الأقل   ʄعڴ أشɺر  بثلاثة  السنة  ٰڈاية  وقبل  اݍݵمسية)،  التقديرʈة  (الموازنة  سنوات 

     Ȋع؈ن الاعتبار اق؅فاحات إدارات اݍݨمعية اݝݵتلفة. التقديرʈة عن السنة المالية المقبلة مع الأخذ

  مسؤولية إعداد الموازنة التقديرʈة: 

لتقديمه  العام  للأم؈ن  تقدم  ثم  ومن  لݏݨمعية،  التقديرʈة)  (الموازنة   ʏالماڲ التخطيط  بوضع  المالية  الإدارة  تختص 

     ݝݨلس الإدارة للاعتماد والتصديق.
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 الال؅قام بالموازنة التقديرʈة:  

    تل؅قم إدارات اݍݨمعية بمشروع الموازنة التقديرʈة وتقوم ɠل مٔڈا بȘنفيذ ما جاء ٭ڈا، وɠلٌ مٔڈا ࢭʏ حدود اختصاصاٮڈا.

 التعديل ࡩʏ بنود الموازنة التقديرʈة: 

تجاوز   الممكن  إلغاء    -من  زʈادة/  والإدارʈة   -Ȗعديل/  المالية  الصلاحيات  لائحة   ʏࢭ للبنود  المقررة  المالية  الاعتمادات 

     المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية وȋناءً عڴʄ الصلاحيات الممنوحة لصاحّڈا.

 إعداد اݍݰسابات اݍݵتامية: 

 
ً
Ȗعد الإدارة المالية اݍݰسابات اݍݵتامية والم؈قانية العمومية لعرضɺا عڴʄ المدير التنفيذي الذي يقوم بدراسْڈا تمɺيدا

لعرضɺا عڴʄ مجلس الإدارة لاعتمادɸا ࢭʏ موعد لا يتجاوز ثلاثة أشɺر من انْڈاء السنة المالية, كما Ȗعرض الم؈قانية 

 من المدير  عڴʄ مجلس الإدارة بتوقيع المدير التنفي
ً
ذي والمراجع الداخڴʏ وʈرفق معɺا تقرʈر مدير الإدارة المالية معتمدا

    التنفيذي.

 ضوابط إعداد الم؈قانية: 

:ʏعند إعداد الم؈قانية ما يڴ ʄيراڤ   

 .خ إعداد الم؈قانيةʈات حۘܢ تارɠمٔڈا جميع الاسْڈلا 
ً
     إظɺار بنود الأصول الثابتة بالتɢلفة مخصوما

 .حدة ʄل مجموعة عڴɠ سة مع بيانɲمجموعات متجا ʏار بنود الأصول المتداولة ࢭɺإظ   

 .خ الم؈قانيةʈمٔڈا مجموع اݝݵصصات حۘܢ تار 
ً
     إظɺار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوما

 .اɸل بند من بنودɠ تتضمن الم؈قانية أرقام المقارنة ما ب؈ن السنة المالية اݍݰالية والسنة المالية السابقة مقابل     

 إمساك الܦݨلات اݝݰاسȎية: 

تحقق اݝݰاسبة المالية إمساك الܦݨلات اللازمة لقيد حسابات اݍݨمعية اݝݵتلفة بما يكفل Ȗسɺيل إعداد حسابات  

     الأرȋاح واݍݵسائر والم؈قانية العمومية ࢭʏ ٰڈاية ɠل سنة مالية.

  أنواع الܦݨلات اݝݰاسȎية: 

   ن من تحقيق ِ
ّ

 لما تقتضيه طبيعة أعمال اݍݨمعية بحيث يُمَك
ً
الܦݨلات اݝݰاسȎية القانونية والمتعارف علٕڈا وفقا

ن من سɺولة استخراج البيانات ووضوحɺا. ِ
ّ

   الأغراض المذɠورة ࢭʏ البنود السابقة وتمِك

   عة اݍݵاصةȊات اݝݵتصة وحسب ما تقتضيه عمليات المتاɺأي ܥݨلات إحصائية أو بيانية لتوف؈ف ما تطلبه اݍݨ

    بȘنفيذ الموازنة التخطيطية السنوʈة.
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  سياسات الصرف: 

 .سند الصرفȊ 
ً
 يتم الصرف Ȋشيɢات أو حوالات بنكية مرفقا

ً
     يتم صرف المبالغ بمقتغۜܢ إذن الصرف، وعادة

   دةɺعض أعمال اݍݨمعية بصفة عȊ ʄمن الممكن عند الضرورة صرف مبلغ مع؈ن لموظف أو أك؆ف، يصرف منه عڴ

 للائحة الصلاحيات المالية والإدارʈة المعتمدة.
ً
     مالية مؤقتة عڴʄ أن Ȗسوى عند انْڈاء الغرض مٔڈا وذلك وفقا

 للتعاقد    إنَّ سداد  
ً
التحقق من تنفيذ الطرف الآخر لال؅قاماته، طبقا قيمة ال؅قامات اݍݨمعية غ؈ف وارد إلا Ȋعد 

اݝݰرر بʋنه وȋ؈ن اݍݨمعية، ومع ذلك فإن من صلاحيات مدير الإدارة المالية صرف مبالغ مقدمة تحت اݍݰساب  

اݍݰاجة   دعت  عڴʄ   ،لذلكإذا  التنفيذي  المدير  موافقة  أخذ  مع   ،ʏاࢭɢال الضمان   ʄعڴ اݍݰصول  Ȋشرط  ولكن 

       ذلك.

  سياسات إصدار الشيɢات: 

   توقيع ومصادقة المسؤول حسب لائحة  ١٠  -لا يصرف أي شيك إلا بموجب نموذج طلب إصدار شيك (مȋو (

     الصلاحيات المالية والإدارʈة المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية وللمستفيد الأول فقط.

   إذن ʄة عڴʈية ومراجعة لائحة الصلاحيات المالية والإدارȎعد المراجعة وأخذ التوصية اݝݰاسȊ لا يحرر الشيك إلا

     الصرف والموافقة عليه من قبل مدير الإدارة المالية.

   بأول  
ً
أولا اللازمة  الدفاتر  اݝݰاسب  البنك، وȘʈسلم  الواردة من  الشيɢات  بدفاتر  المالية  يحتفظ مدير الإدارة 

    و୒رجاع ما لم ʇُستخدم مٔڈا ࢭʏ ٰڈاية ɠل يوم إڲʄ مدير الإدارة المالية ݍݰفظه ࢭʏ اݍݵزʈنة. 

   ات ومنɢا بدف؅ف الشيɺات الملغاة مع أصولɢبياض، وكما يجب أن تحفظ الشي ʄتوقيع أي شيك عڴ 
ً
يُحظر بتاتا

     يخالف ɸذا الأمر يتحمل مسؤولية ذلك.

   
ً
يُحظر استخراج أي شيك ݍݰامله وࢭʏ حالة فقد أي شيك يɴبڧʏ إخطار فرع البنك المܦݰوب عليه الشيك فورا

ݳ ࢭʏ الإخطار رقم الشيك وقيمته وتارʈخ صدوره.  وعڴʄ أن يوܷ
ً
     لإيقاف صرفه واعتباره لاغيا

   لɢا، ومطابقْڈا مع إذن الصرف اݍݵاص بɺسلسل أرقامȖ بعȘبت 
ً
يقوم اݝݰاسب بمراجعة الشيɢات الصادرة يوميا

.
ً
     شيك وʈتم التقييد ࢭʏ حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا

   ة ݍݰساب البنكʈرɺة الشʈسوȘق اݝݰاسب، وتتم الʈعن طر 
ً
تتم مطابقة كشوف البنك عڴʄ دف؅ف البنك شɺرʈا

     بمعرفة مدير الإدارة المالية وعرضɺا عليه وأخذ موافقته علٕڈا.

  سياسة التعامل مع المسȘندات: 

   نداتȘالمس ʄجب أن يؤشر عڴʈات عند التوقيع، وɢدة للصرف مع الشيʈندات المؤȘيجب أن تحفظ أصول المس

     بما يفيد إصدار الشيɢات.

   عد التأكدȊ دة لاستحقاق مبلغ مع؈ن جاز أن يتم الصرف بموافقة المدير التنفيذيʈندات المؤȘإذا فقدت المس

من عدم سابقة الصرف، وʉش؅فط أخذ التعɺد اللازم عڴʄ طالب الصرف بتحميله النتائج الۘܣ ت؅فتب عڴʄ تكرار  

    الصرف، وأن يقدم طالب الصرف بدل فاقد عن المسȘند إن أمكن.
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 اعتماد إذن الصرف:  

      يتم اعتماد إذن الصرف من اݍݨمعية عڴʄ الوجه الآȖي:

   وقع عليه، ومن ثم يتمʈللصرف، ومراجعته من قبل اݝݰاسب و 
ً
أن ʇستوࢭʏ جميع المسȘندات الۘܣ تجعله قابلا

    اعتماده من قبل مدير الإدارة المالية.

   اɸدʈذن تور୒ان الصرف بموجب فوات؈ف الموردين يجب أن يرفق بإذن الصرف صورة محضر استلام المواد، وɠ إذا

    وموقع عليه من المسؤول باستلام المواد وأٰڈا مطابقة للمواصفات المطلوȋة.

 .ذه الفاتورة من قبلɸ سبق صرف قيمةʇ الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأنه لم ʄكما يجب أن يُؤشر عڴ    

 سياسة التعامل مع المدفوعات:  

    يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصارʈف حسب السياسة الآتية:

 .عند الشراء 
ً
    الإبلاغ عن جميع المش؅فيات الۘܣ تتم مباشرة

 .ا بإيصال استلام الموادɺܦݨيل جميع المش؅فيات عند استلامȖ    

  .جميع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة ʄالتعميد والموافقة عڴ  

 التحقق من عمليات الصرف: 

    يتم التحقق من عمليات الصرف والدفع باتباع الإجراءات الآتية:

   غذية حسابȖ دة المصروفات الن؆فية عندɺيتم التحقق من المصروفات المطالب ٭ڈا بواسطة طلب استعاضة ع

    عɺدة المصروفات الن؆فية عڴʄ أساس المطالبة المقدمة من الإدارة المعنية لمدير الإدارة المالية.

   ن وتقييد حسابات المدفوعات والمش؅فيات، فيقوم الموظف المعۚܣ بأخذ الموافقة من صاحبʈسبة لتدوɴأما بال

    الصلاحية ومن ثم إرسال المسȘندات التالية للإدارة المالية Ȋعد استلام المواد:

    أمر الشراء. . 1

    إيصال الȘسليم. . 2

    إيصال استلام المواد. . 3

    فاتورة المورد. . 4

 :ܦݨيل والتقييدȘي قبل الȖالإدارة المالية بمراجعة الآ ʏيقوم اݝݰاسب ࢭ    

   ܵݰة البيانات اݍݵاصة بالمورد. . 1

    إيصال استلام المواد مقارنة بأمر الشراء. . 2

  فاتورة المورد مقارنة بإيصال الاستلام. . 3
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 خطابات الضمان:  

يحتفظ اݝݰاسب بصورة من خطابات الضمان الصادرة من اݍݨمعية لصاݍݳ الغ؈ف، وʈتم قيدɸا ومتاȊعة تجديدɸا  

 لمدير الإدارة المالية لمتاȊعْڈا.
ً
 شɺرʈا

ً
    أو إلغاؤɸا، وʈقدم بيانا

  سياسات استخدام العɺد المالية:

  ʄإدارة اݍݨمعية بناءً عڴ ʏد الدائمة والمؤقتة والذي يحتفظ به ࢭɺللع 
ً
ʇعتمد الأم؈ن العام أو من ينوب عنه نظاما

الأسس المعمول ٭ڈا والمتبعة فٕڈا. وʉشمل النظام تحديد قيمة العɺد وحالات الصرف مٔڈا واݍݰد الأقظۜܢ لɢل 

ʄراڤʈدة ومن له حق الاعتماد، وɺدة، وتحديد مستلم العɺل مٔڈا    عɢد واݍݰد الأقظۜܢ لɺعند تحديد قيمة الع

    طبيعة الأعمال الۘܣ ي؅فتب علٕڈا عملية الصرف من العɺدة.

   الصرف مع استمارة الاستعاضة ʄالدالة عڴ عڴʄ المɢلف بصرف العɺد الدائمة تقديم المسȘندات أو الفوات؈ف 

Ȋعد تفرʉغ بنود الصرف ࢭʏ الاستمارة المذɠورة إڲʄ الإدارة المالية وذلك لȘسɺيل مراجعة المسȘندات الۘܣ يجب أن  

   تɢون مستوفاة لشروط الصرف عڴʄ استمارة الاستعاضة.

   ʏࢭ واݝݰاسȎية  المالية  الإجراءات  دليل  يحددɸا  كما  الدف؅فية  ومعاݍݨْڈا  متاȊعْڈا  وʈتم  المالية  العɺد  تصرف 

اݍݨمعية بموجب نموذج Ȗܦݨيل عɺدة تحال ɲܦݵة منه إڲʄ الإدارة المالية لإثبات قيودɸا اݝݰاسȎية، وȖܦݨل  

ܧݵصية Ȗستخدم من قبل موظف مع؈ن    كعɺدة عامة عڴʄ إدارات اݍݨمعية أو أي جɺة مستخدمة لɺا أو كعɺدة

     وȖܦݨل عليه.

  سياسات استخدام العɺد العيɴية:

   ʏناء وࢭȞا، ومن الممكن الاستɺتم الشراء حسب اݍݰاجة لʈن وʈا لأغراض التخزɸية يُمنع شراؤɴد العيɺمواد الع

وسرʉعة   الاستعمال  المتكررة  العɺد  مواد  Ȋعض  Ȋشراء  الإدارة  الشؤون  إدارة  مدير  وȋموافقة  ضيقة  حدود 

 لݏݨمعية.
ً
 ماليا

ً
   الاسْڈلاك و୒ذا ɠان ɸذا الشراء يحقق وفرا

   النقل إنَّ الأجɺزة والمعدات والأدوات والأثاث والمفروشات وتجɺ؈قات اݍݰاسب الآڲʏ ووسائل الاتصال ووسائل 

الۘܣ تصرف أو Ȗش؅فى وتوضع تحت تصرف موظف أو مجموعة من الموظف؈ن لغرض تنفيذ مɺام وظائفɺم أو  

ڈا كعɺدة مسلمة لموظف مع؈ن  لاستخدامɺم الܨݵظۜܣ تخضع لقيدɸا وȖܦݨيلɺا ࢭʏ (ܥݨل العɺد العيɴية) و୒ثباٮ

الܶݰيح   الوجه   ʄوعڴ الأصول  حسب  استعمالɺا  وحسن  علٕڈا  واݝݰافظة  سلامْڈا  وعن  عٔڈا   
ً
مسؤولا وɢʈون 

     و୒عادٮڈا إڲʄ اݍݨمعية عند الطلب.

  لɺسʇُ د، حۘܢɺإدارة الشؤون الإدارة بإعداد نظام خاص للع ʏسق الإداري ࢭɴسيق مع المɴتقوم الإدارة المالية بالت

     وتصفيْڈا. ،و୒رجاعɺا  ،ومتاȊعْڈا ،العɺد حصر وȖܦݨيل حركة 

   سليمȘتࢼܣ خدماته من اݍݨمعية ما لم يقم بɴڈاية اݍݵدمة ولا تمنح براءة الذمة لأي موظف ت لا Ȗسدد Ȗعوʈضاتٰ 

     ɠافة العɺد المܦݨلة عليه أو سداد القيم الم؅فتبة عليه من العɺد الۘܣ لم ʇسلمɺا.
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 صرف العɺدة المؤقتة:  

ʇعتمد مدير الإدارة المالية صرف العɺد المؤقتة لموظف مع؈ن لمواجɺة الاحتياجات العاجلة والۘܣ ʇش؅فط فٕڈا الدفع  

ࢭʏ طلب الصرف كيفية  وʈب؈ن  به،  المتبع والمعمول  النظام  النقدي والفوري لݏݨمعية وݍݰاجة مݏݰة لذلك وضمن 

     ا بمجرد انْڈاء الغرض الۘܣ صرفت من أجله.Ȗسوʈة العɺدة ومدٮڈا، وعڴʄ أن Ȗسدد العɺد وȖسوى حساباٮڈ

 صرف المرتبات:  

والمبالغ الۘܣ لم تصرف من الرواتب والأجور   شɺر،  من ɠل 27تصرف رواتب وأجور العامل؈ن ࢭʏ اݍݨمعية ࢭʏ اليوم  

   Ȗعت؄ف ɠأمانات بخزʈنة اݍݨمعية.

  إجراءات صرف المرتبات: 

 .اݝݰاسب ʄ؈ق كشف استحقاقات الموظف؈ن، ومن ثم يرسل إڲɺة بتجʈشرȎي الموارد الǿيقوم أخصا    

   سليمهȖة وʈشرȎي الموارد الǿأساس الكشف المستلم من أخصا ʄالرواتب عڴ يقوم اݝݰاسب بتجɺ؈ق كشوفات 

    لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقيق.

   كشف الرواتب يقوم اݝݰاسب بطباعة قوائم ʄعد المراجعة والتدقيق وأخذ الموافقة من صاحب الصلاحية عڴȊ

بأسماء الموظف؈ن والمبالغ الۘܣ ستدفع لɺم وأرقام حساباٮڈم البنكية موقع من قبل مدير الإدارة المالية وأخصاǿي  

    الموارد الȎشرʈة.

 .ل المبالغ ݍݰسابات الموظف؈نʈيتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعميده تحو   

 .رساله للبنك للصرف୒يتم توقيع اݍݵطاب من قبل الأم؈ن العام لݏݨمعية و    

  حالات صرف الرواتب والأجور قبل التارʈخ اݝݰدد: 

 .ذلك ʄشرط موافقة المدير التنفيذي أو من ينوب عنه عڴȊ لْڈاɠشا ʄالمواسم والأعياد الرسمية، وما عڴ    

 .عد حلولا لموعد اݝݰدد لصرف الرواتبȊ ما ʄستلزم وجوده إڲʉمة خارج اݍݨمعية وɺم ʏون الموظف ࢭɢأن ي    

 .نائية أخرىȞة الاعتيادية أو أي إجازة استʈعند استحقاق إجازته السنو    

  ضبط المصروفات الن؆فية: 

 .ݍݰدود الصرف المعتمدة 
ً
    اݝݰافظة عڴʄ مبالغ عɺدة المصروفات الن؆فية ࢭʏ مختلف الإدارات وفقا

 .استخدام المبالغ ݝݵتلف المصروفات من قبل مختلف الإدارات للمصروفات اليومية لݏݨمعية    

  َمق بحدود  صرفɺا  Ȋعد  الن؆فية  المصروفات  عɺدة  وتقييد  رَ Ȗغذية  تدوʈن  يتم  ذلك   ʄعڴ وȋناءً  علٕڈا،  ومتفق  ة  رَّ

    المصروفات الۘܣ تمت من عɺدة المصروفات الن؆فية.

  ١٢ -صرف أي من الن؆فيات تتم بموجب نموذج طلب صرف ن؆فيات نموذج (م.(     
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  استعاضة عɺدة المصروفات الن؆فية:

   المبلغ المعتمد، يقوم الموظف ʏمن إجماڲ 
ً
 معينا

ً
عند تجاوز المبلغ المستخدم من عɺدة المصروفات الن؆فية حدا

 ١١  -المعۚܣّ ٭ڈذا الأمر بتعبـئة نموذج استـرداد مصروفات ن؆فية (م  
ً
 معɺا    ) موܷݰا

ً
تفاصيل المصروفات ومرفقا

    Ȗغطي ɸذه المصارʈف. الفوات؈ف الۘܣ

 .دة لهʈندات المؤȘعد مراجعته مع المسȊ يُوقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية    

 .الإدارة المالية ʄإرسال النموذج مع الفوات؈ف المرفقة إڲ    

 .النموذج مع الفوات؈ف المرفقة ʏيقوم اݝݰاسب بمطابقة المبالغ المدرجة ࢭ    

  تم اس؅فداده.٩ -يقوم اݝݰاسب بتعبئة نموذج الدفع (مʋالمبلغ الذي س 
ً
    ) موܷݰا

 .نموذج الدفع للاعتماد ʄيقوم مدير الإدارة المالية بالتوقيع عڴ     

 .مدير الإدارة المالية ʄرسل إڲʈرفق معه نموذج الدفع وʈيقوم اݝݰاسب بإصدار شيك بالمبلغ المطلوب و     

 .يُقدم الشيك المدير التنفيذي أو من ينوب عنه حسب لائحة الصلاحيات للتوقيع    

 .دة المصروفات الن؆فيةɺغذية عȖمدير الإدارة المعنية لصرفه و ʄيرسل الشيك إڲ       

  صلاحية منح السلفة:

   قيمْڈا إليه ɸذا الأمر  اݝݵول  الممكن ولأسباب ضرورʈة صرف سلف ܧݵصية لموظفي اݍݨمعية، فيحدد  من 

رواتب شɺرʈن كحدٍ أعڴʄ وأن لا تتجاوز مدة السداد عن ستة أشɺر،    قيمْڈا عن ومدة سدادɸا وعڴʄ أن لا يزʈد  

ولا يمكن اݍݨمع ب؈ن أك؆ف من سلفة، كما يجب أن لا تزʈد السلفة عن اݍݰقوق المستحقة للموظف عند تارʈخ  

     طلبه للسلفة.

   بكفيل غارم أو  لݏݨمعية فيجب عليه سدادɸا  عليه  للإجازة مع وجود سلفة مستحقة  الموظف  طلب  ࢭʏ حال 

     تصبح ࢭʏ ذمته حۘܢ رجوعه من الإجازة.

 .لمنح السلف للموظف؈ن وذلك بقرار من الݏݨنة التنفيذية 
ً
 سنوʈا

ً
     يخصص مبلغا

 Ȗعميد السلفة: 

    تمنح السلف بموجب Ȗعميد من مدير الإدارة المالية يحدد فيه بدقة الأمور التالية:

 .اسم المستفيد من السلفة     

 .مبلغ السلفة     

 .الغاية من السلفة     

 .خ انْڈاء السلفةʈتار     

 .كيفية سداد السلفة    
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  سداد السلفة:

  عاݍݮȖا وɺلما جاء بقرار التعميد الصادر من الإدارة المالية عند صرف 
ً
Ȗس؅فد السلفة من المستفيد (المستلف) وفقا

 كما ɸو متعارف عليه.
ً
     محاسȎيا

   عن تزʈد  لا  أنْ  يجب  الܨݵصية  السلفة  لسداد  المستحقة  اݍݰسميات   ʏري  ٢٥إجماڲɺالش الراتب  من   %

  للموظف.

  أحɢام عامة: 

   ان من الموظف؈ن إلا بقرار من صاحب الصلاحية أوɠ ٍّلأي 
ً
مدير الإدارة المالية لʋس من صلاحيته أن ʇعطي سلفا

من ينوب عنه، عڴʄ أن يتم إعداد سندات صرف بذلك عڴʄ حساب المستلف، وكما أن أي سلفة مصروفة بأوراق  

 عٔڈا وʈحاسب
ً
 عڴʄ ذلك. عادية دون أنْ يحرر ٭ڈا سند ʇُعت؄ف اݝݰاسب مسؤولا

ً
     إدارʈا

   
ً
مدير الإدارة المالية ɸو المسؤول عن متاȊعـة Ȗسـديد السلف ࢭʏ مواعيدɸـا، وعليه أن ʇُعلم المدير التنفيذي خطيا

     عن ɠل تأخ؈ف يرغب فيه الموظف، وما ي؅فتب عليه من إعادة ݍݨدولة السلفة.

   الصرف من يجوز  لا  النقدية  لɺاالعɺد  اݝݵصصة  اݍݨمعية وɢʈون    المبالغ  موظفي  من  لأي  ܧݵصية  كسلفة 

 إن خالف ذلك.
ً
     الموظف المسؤول عن العɺدة ɸو المسؤول إدارʈا

  تورʈد النقدية لݏݵزʈنة:

   وأن يوقع علٕڈا مدير (ذلك ʏحسب إجراءات اݍݨمعية ࢭ) نةʈر أوامر قبض النقدية لݏݵزʈيقوم اݝݰاسب بتحر

ݳ التوجيه اݝݰاسۗܣ اݍݵاص بالمبلغ.      الإدارة المالية، كما يوܷ

   أن ʄده للمبلغ عڴʈعليه منه ومن مدير الإدارة المالية بما يفيد تور 
ً
 بالمبلغ المستلم موقعا

ً
يحرر اݝݰاسب إيصالا

     تɢون ɸذه الإيصالات مȘسلسلة ومن أصل وصورت؈ن.

   وقع بܶݰةʈنة اليومي، وʈلرصيد اݍݵز ʏاݍݨرد الفعڴ 
ً
يقوم اݝݰاسب بالمراجعة اليومية لأعمال اݍݵزʈنة خاصة

  اݍݨرد عڴʄ ܥݨل اݍݵزʈنة اليومي أو ما تكشف له من ملاحظات إن وجدت. 

 سياسات المبالغ النقدية ࡩʏ اݍݵزʈنة:

   نة اݍݨمعية بمعرفة الأم؈ن العام أو الݏݨنة التنفيذيةʈخز ʏيُحدد اݍݰد الأقظۜܢ للمبالغ النقدية الۘܣ يُحتفظ ٭ڈا ࢭ

     وحسب اݍݰاجة إليه.

   دʈد ما يزʈاݝݰاسب تور ʄات أو أوراق ذات قيمة، كما عڴɢدته من نقد أو شيɺعȊ عما 
ً
ʇعت؄ف اݝݰاسب مسؤولا

عن الرصيد النقدي والشيɢات الواردة لݏݵزʈنة ࢭʏ حساب اݍݨمعية بالبنك ࢭʏ اليوم التاڲʏ عڴʄ الأك؆ف و୒رسال  

فٕڈا إيداع المبالغ الزائدة أو الشيɢات بالبنوك لأي    إشعار الإيداع لمدير الإدارة المالية، وࢭʏ اݍݰالات الۘܣ يتعذر

  سȎب ɠان لا بد من إخطار مدير الإدارة المالية بذلك. 
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  متاȊعة حقوق اݍݨمعية: 

إنَّ عڴʄ اݝݰاسب متاȊعة حقوق اݍݨمعية ࢭʏ أوقات استحقاقɺا، و୒عداد التقارʈر لمدير الإدارة المالية عن أي حقوق 

الإجراءات المناسبة Ȋشأٰڈا، وكما لا يجوز التنازل عن أي حق من حقوق اݍݨمعية   لاتخاذاستحقت وȖعذر تحصيلɺا  

إعدام  الصلاحية  صاحب  من  بقرار  يمكن  وكما  لتحصيله،  اللازمة  الوسائل  ɠافة  اتخاذ  Ȋعد  إلا  تحصيله  يتعذر 

    الديون المستحقة لݏݨمعية والۘܣ لم تحصل Ȋعد اسȘنفاذ ɠافة الوسائل الممكنة للتحصيل.

  الشيɢات الواردة:  

   الإدارة المالية حيث يقوم اݝݰاسب بالمراجعة والتحقق من ܵݰة المبلغ وتبعيته ومن ʄات الواردة إڲɢتحول الشي

      ثم توجٕڈه إڲʄ جɺة الإيداع البنɢي.

   ي حسب توجيه مدير الإدارة المالية، والاحتفاظ بصورة من الشيكɢيقوم اݝݰاسب بإعداد كشف الإيداع البن

وكشف الإيداع و୒رسال الأصول إڲʄ البنك، وʈتاȊع الأمر عند ورود ɲܦݵة كشف إيداع بنɢي موقعة ومختومة  

   من البنك تفيد بإتمام العملية.

  توف؈ف السيولة: 

   ة والرأسمالية كماʈة مدفوعات اݍݨمعية اݍݨارɺو المسؤول عن توف؈ف السيولة اللازمة لمواجɸ المدير التنفيذي

     ɸو معتمد ࢭʏ الموازنة التقديرʈة مع تجنب Ȗعطيل السيولة الفائضة بدون الاستفادة مٔڈا.

   المصدر لاختيار  اللازمة  المقارنة  و୒جراء  اݝݵتلفة  التموʈل  مصادر  عن  البحث  عليه  من  ɸو  التنفيذي  المدير 

    الأفضل بناءً عڴʄ توجٕڈات مجلس الإدارة الذي له اݍݰق ࢭʏ اعتماد الوسيلة المناسبة للتموʈل.

  الاحتياطات:  

 للائحة  
ً
النقدية لݏݨمعية وفقا  بقرار من مجلس الإدارة وʈتم الصرف من الاحتياطيات 

ً
Ȗشɢل الاحتياطيات سنوʈا

     الصلاحيات المالية والإدارʈة المعتمدة لݏݨمعية.

 أقسام التأمينات أو الضمانات: 

   اɺحكم  ʏࢭ وما  المصارف  عن  الصادرة  الضمان  وخطابات  النقدية  المبالغ  وȖشمل  للغ؈ف:  ضمانات  أو  تأمينات 

     والكفالات والاقتطاعات المقدمة من الغ؈ف كتأم؈ن عن عقود أو ارتباطات يل؅قم بȘنفيذɸا تجاه اݍݨمعية.

  اɺحكم ʏشمل المبالغ النقدية وخطابات الضمان الصادرة عن المصارف وما ࢭȖتأمينات أو ضمانات لـدى الغ؈ف: و

     أو الكفالات أو الاقتطاعات المقدمة من اݍݨمعية للغ؈ف كتأم؈ن عن عقود أو ارتباطات له.
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  Ȗܦݨيل التأمينات أو الضمانات:

   ʄإڲ ٭ڈا كما ترد  التعاقدية اݍݵاصة  الأحɢام  الغ؈ف وفق  المودعة من  أو  المقدمة  الضمانات  أو  التأمينات  Ȗسوى 

مت من أجله، وȌعد موافقة صاحب الصلاحية أو من يفوضه بذلك.    أܵݰا٭ڈا إذا زال السȎب الذي قدِّ

   ام العقود الم؄فمةɢوفق أح 
ً
 أو جزئيا

ً
Ȗܦݨل التأمينات لدى الغ؈ف عڴʄ اݍݨɺات المستفيدة مٔڈا عڴʄ أن Ȗس؅فد ɠليـا

    لɺذا الغرض أو زوال الأسباب الۘܣ قدِّ مت من أجلɺـا.

  حـفظ مسȘندات التأمينات أو الضمانات:  

تحفظ صɢوك ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة لݏݨمعية وصور الكفالات المعطاة من قبلɺا ࢭʏ ملف خاص 

أجلɺا، وɢʈون  انْڈاء  أو  التأكد من استمرار صلاحيْڈا   Ȋغية 
ً
إلٕڈا وفحصɺا دورʈا العودة   ʄراڤʈالمالية، و لدى الإدارة 

 عن ܵݰة القيود اݝݰاس
ً
     Ȏية اݍݵاصة ٭ڈا ومتاȊعة اس؅فدادɸا بحلول أجلɺا.مدير الإدارة المالية مسؤولا

  سياسة الرقابة الداخلية عڴʄ أموال اݍݨمعية:  

يصدر المدير التنفيذي لݏݨمعية القرارات الكفيلة بإحɢام الرقابة الداخلية عڴʄ أموال اݍݨمعية، وأوجه استخدامɺا  

وأوراق   النقدية،  وتداول  الإنفاق،   ʄعڴ الرقابة  قواعد  خاصة  بصفة  القرارات  ɸذه  Ȗشمل  أن   ʄعڴ عملية،  ɠل   ʏࢭ

     القبض والأجور والمرتبات وغ؈فɸا من أوجه الإنفاق.

  تقارʈر الرقابة المالية:  

  
ً
الإدارة المالية تقوم بتقديم تقرʈر دوري ɠل ثلاثة أشɺر إڲʄ الأم؈ن العام لاعتماده وعرضه عڴʄ مجلس الإدارة مبʋنا

 من  
ً
 بما ɠان مقدرا

ً
كما يقوم بإعداد تقرʈر نصف سنوي يب؈ن به   قبل،به الإيرادات والمصروفات الفعلية، ومقارنا

٭ڈذا  اݍݨمعية  إدارة  مجلس   ʄعڴ ومق؅فحاته  ف؅فة،  ɠل  ٰڈاية   ʏࢭ النقدي  ال݀ݨز  أو  الفائض  ومقدار  اݍݨمعية  وضع 

  الصدد.

  سياسات الرقابة عڴʄ اݍݵزʈنة (الصندوق): 

   ،
ً
الأقل شɺرʈا  ʄيتم اݍݨرد الدوري مرة عڴ أن  والمفاڊȃ، وكما يجب  للمراجعة واݍݨرد الدوري  تخضع اݍݵزائن 

 لɢافة محتوʈات اݍݵزʈنة بحضور مندوب المراجعة ومندوب من الإدارة المالية يختاره المراجع  
ً
وɢʈون اݍݨرد شاملا

ʏحرر به محضر ࢭʈنة (أم؈ن الصندوق)، وʈمع أم؈ن اݍݵز ʏوقع    الداخڴʈيجة اݍݨرد باختصار وȘݳ ن ɠل مرة يوܷ

     عليه أم؈ن اݍݵزʈنة ࢭʏ ٰڈاية اݝݰضر باستلام ما ࢭʏ اݍݵزʈنة من محتوʈات.

  ،لتحديد المسؤولية ʏالمراجع الداخڴ ʄنة يرفع الأمر إڲʈرصيد اݍݵز ʏادة ࢭʈور أي فروقات بال݀ݨز أو الزɺحال ظ ʏࢭ

     وعڴʄ أن يتم تورʈد الزʈادة وسداد ال݀ݨز من أم؈ن اݍݵزʈنة.

   الإشعارات ɸذه  تɢون  أن  وʈجب  اليومية،  للعمليات  والإضافة  اݍݵصم  إشعارات  بإعداد  اݝݰاسب  يقوم 

ݳ ٭ڈا طرفٕڈا المدين والدائن، وأن يتم اعتمادɸا من قبل مدير الإدارة المالية.    مȘسلسلة وموܷ
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    أحɢام عامة:

   ا ونظامɺأموال ʄل ما من شأنه اݝݰافظة عڴɠاݍݨمعية و ʏافة المعاملات المالية ࢭɠ ʄذه اللائحة عڴɸ امɢسري أحȖ

الضبط الداخڴʏ ٭ڈا، كما تنظم قواعد الصرف والتحصيل وجɺات الاعتماد وقواعد المراجعة واݍݰسابات المالية  

     والقواعد اݍݵاصة بالم؈قانية العمومية.

   القرارات وɠافة  اللائحة،  ɸذه  أحɢام  ومراقبة  تنفيذ  عن  مسؤولان  المالية  الإدارة  ومدير   ʏالداخڴ المراجع 

التنفيذية اݍݵاصة ٭ڈا ومراقبة القواعد المالية المنصوص علٕڈا ࢭʏ باࢮʏ لوائح اݍݨمعية، وʉعت؄ف مدير الإدارة المالية  

يذ أحɢام ɸذه اللائحة وعن مراقبة الأحɢام المالية ࢭʏ  والعاملون معه مسؤولون أمام المدير التنفيذي عن تنف

 أمام الأم؈ن العام عن ذلك.
ً
     اللوائح الأخرى ࢭʏ حدود اختصاصɺم وʉعت؄ف مدير الإدارة المالية مسؤولا

   للائحة 
ً
المالية من بنود الموازنة اݝݵتلفة بناءً عڴʄ طلب الإدارة المعنية طبقا تɢون صلاحيات عمليات الصرف 

     الصلاحيات المالية والإدارʈة المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية.

  إعداد اݍݰسابات اݍݵتامية:

   ʄالميتوڲ  
ً
التعليمات الواجب اتباعɺا لإقفال اݍݰسابات ࢭʏ موعد أقصاه ثلاثون يوما دير الإدارة المالية إصدار 

   قبل ٰڈاية السنة المالية لݏݨمعية.

   ʄاݍݵتامية  الميتوڲ المالية  والقوائم  السنوي  المراجعة  م؈قان  إعداد  الانْڈاء من   ʄالمالية الإشراف عڴ الإدارة  دير 

 بمرفقاٮڈا التفصيلية ومناقشْڈا مع مراجع حسابات اݍݨمعية خلال شɺر واحد من انْڈاء السنة المالية  
ً
مؤʈدة

    لݏݨمعية.

   ʄشطة اݍݨمعية الميتوڲɲافة أɠ نتائج أعمال 
ً
دير الإدارة المالية الإشراف عڴʄ إعداد التقرʈر الماڲʏ السنوي موܷݰا

إجراءات   استكمال  ٭ڈدف  العام  الأم؈ن   ʄعڴ وعرضه   ʏالداخڴ المراجع  وتقرʈر  اݍݵتامية  القوائم  مع  و୒رفاقه 

     .مناقشته خلال شɺر ونصف من انْڈاء السنة المالية لݏݨمعية للاعتماد

   ا  الميقومɺعليقه علٕڈا ومق؅فحاته حيالȖ ر اݍݵاصة باݍݰسابات اݍݵتامية معʈافة التقارɠ دير الإدارة المالية برفع

    إڲʄ الأم؈ن العام لاعتمادɸا وعرضɺا عڴʄ مجلس الإدارة وذلك بموعد أقصاه شɺرʈن من انْڈاء السنة المالية.

  إعداد التقارʈر الدورʈة:

   ʄفٕڈا  الميتوڲ المدرجة  البيانات  ܵݰة  من  والتأكد  المالية  الدورʈة  التقارʈر  واعتماد  مراجعة  المالية  الإدارة  دير 

عدَّ ة من أجلɺا وࢭʏ مواعيدɸا اݝݰددة.
ُ
      وعرضɺا عڴʄ اݍݨɺات الإدارʈة الم

   ʄر المالية واݍݰسابات اݍݵتامية باستخدام أساليب  الميتوڲʈالتقار ʏدير الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة ࢭ

 بɴتائج ɸذا التحليل ومدلولاٮڈا للأم؈ن العام والذي يقوم بتقديمɺا لݏݨنة  
ً
التحليل الماڲʏ المتعارف علٕڈا ورفع تقرʈرا

  التنفيذية إذا دعت اݍݰاجة إڲʄ ذلك.
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  اعتماد التقارʈر الدورʈة: 

يقوم المدير التنفيذي أو من ينوب عنه ࢭʏ ٰڈاية ɠل ثلاثة أشɺر بمراجعة واعتماد التقارʈر المالية الصادرة عن الإدارة 

:ʏما يڴ ʄى عڴɲر كحدٍ أدʈذه التقارɸ شتملȖ جب أنʈالمالية و    

 .رʈخ تقديم التقارʈعن الف؅فة المنْڈية بتار ʏم؈قان المراجعة الإجماڲ     

 .لݏݨمعية ʏالمركز الماڲ     

 .ةʈالموازنة التقدير ʏمع الاعتمادات اݝݵصصة له ࢭ ʏمقارنة الإنفاق اݍݨاري الفعڴ     

  تأم؈ن اݍݵدمات: 

   بذلك اݝݵول  وʈقره  اݝݵتصة  اݍݨɺة  به مدير  يوطۜܣ  ما  حسب  اݍݵدمات  من  اݍݨمعية  احتياجات  تأم؈ن  يتم 

    حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة ࢭʏ اݍݨمعية.

   ذا الغرضɺعميد لȖ ة أو خطاباتʈتأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من اݍݵدمات بموجب عقود سنو ʄيتم التعاقد عڴ

 للصلاحيات اݝݵولة إليه.
ً
     Ȋعد اعتمادɸا من صاحب الصلاحية ࢭʏ اݍݨمعية وطبقا

  اعتماد تقديم اݍݵدمات:  

  
ً
المتبعة وطبقا النظامية  المسȘندات  بواسطة  سليم  تنفيذɸا Ȋشɢل  بالضرورة  ʇستلزم  اݍݵدمات  عقود  اعتماد  إن 

للإجراءات المنصوص علٕڈا ࢭʏ الأنظمة الداخلية لݏݨمعية، وʉعت؄ف رؤساء الإدارات المعنية ٭ڈذه الأعمال واݍݵدمات  

    مسؤول؈ن عن ܵݰة تنفيذ ɸذه العقود.

  تجديد عـقود اݍݵدمات:  

يجوز تجديد عقود اݍݵدمات لمدة لا تتجاوز السنة وȋذات الشروط المنصوص علٕڈا ࢭʏ العقود المنْڈية إذا توفرت  

     فٕڈا الشروط الآتية:

 .التجديد ʄمدة العقد السابقة عڴ ʏوجه مرعۜܣ ࢭ ʄنفيذ ال؅قاماته عڴȘد قد قام بɺون المتعɢأن ي    

 فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد. ألا ʄعڴ 
ً
 واܷݰا

ً
  يɢون قد طرأ انخفاضا

  الت؄فعات:  

مجال    ʏࢭ العاملة  اݍݨɺات  لإحدى  الت؄فع  التنفيذي  المدير  صلاحيات  من  أوأو    ،ال؄فإنَّ  اݍݵ؈فية،  خدمة   الأعمال 

  أو الرʈاعۜܣ وȋموافقة الݏݨنة التنفيذية. ،الاجتماڤʏأو  ،الثقاࢭʏ الɴشاط العل׿ܣ، أو اݝݨتمع، أو

  الɺدايا:  

  ʄل حالة وعڴɢال لʈية للغ؈ف باسم اݍݨمعية بما لا يتجاوز خمسمائة رɴدايا العيɺألا يحق للمدير التنفيذي تقديم ال  

الݏݨنة  موافقة   ʄعڴ اݍݰصول  وʈجب  رʈال،  آلاف  عشرة  عن  المالية  السنة  خلال  المقدمة  الɺدايا   ʏإجماڲ يتجاوز 

     التنفيذية عڴɸ ʄذه المبالغ.
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 قبول الت؄فعات والɺدايا:  

لا يحق قبول الت؄فعات أو الɺدايا العيɴية أو النقدية المقدمة للموظف ࢭʏ اݍݨمعية بصفته الܨݵصية أو بصفته 

الوظيفية أو المقدمة لݏݨمعية كܨݵصية اعتبارʈة أو أحد إداراٮڈا إلا بموافقة خطية من المدير التنفيذي عڴʄ ذلك، 

 لأنظمة اݍݨمعية وʈخضع حئڈا للمساءلة.   وʉعت؄ف الموظف الذي يقبل مثل ɸذه الت؄فعات أو الɺدايا
ً
  مخالفا

 

 

 

 

  

 الاعتماد 

مضمون    ʄعڴ الاطلاع  واݝݰاسȎية"تم  المالية  والإجراءات  السياسات  إقراراɸا  "  دليل  وتم  الإدارة  مجلس  قِبل  من 

نعقد يوم الاثن؈ن الموافق 2025واعتمادɸا ࢭʏ محضر اجتماع مجلس الإدارة الأول لعام  
ُ
  م 2025/ 05/ 12م والم

  


