
 اللائحة المالیة 



مقدمة : 
     مواكبةً للتطور التقني والتكنولوجي فإن الجمعیة تعمل على برنامج محاسبي حاسوبي ولھ فوائد عظیمة خاصةً بعد تطبیق 

المعیار المحاسبي المعتمد والتي منھا : 
یتمیز البرنامج بالسھولة والیسر . 1.
كما یتمیز بالدقة والسرعة في الأداء . 2.
یستطیع البرنامج المقارنة بین عدة سنوات في آنٍ واحد من حیث المیزانیات . 3.
الدلیل المحاسبي للبرنامج مرن ویمكن التعدیل علیھ وفق تغیر المعاییر المحاسبیة المتفق علیھا . 4.
یغني البرنامج الآلي المستخدم عن استخدام أي دفاتر ورقیة أخرى تتبع الحسابات حیث بھ جمیع السجلات والسندات والدفاتر آلیة الطباعة . 5.
یستطیع أي موظف ذو خبرةٍ محدودة بالحسابات العمل على البرنامج بالتعاون مع المحاسب القانوني . 6.
یستطیع البرنامج تنفیذ جمیع العملیات المحاسبیة المختلفة وتحریر التقاریر المختلفة والإھلاكات وغیرھا بمنتھى السرعة والدقة . 7.
یستطیع البرنامج العمل على أكثر من میزانیة وفرع وسنة في وقت واحد . 8.
بـعد تـطبیق الـمعیار الـمحاسـبي الـمعتمد عـلى الـبرنـامـج أصـبح الـبرنـامـج أكـثر شـمولـیة ومـرونـة وذات مـصطلحات مـحاسـبیة دقـیقة وصـحیحة حـیث 9.

أن  المعیار المعتمد : 
لیس بھ ما یتعارض مع الأحكام الشرعیة . ▪
لیس بھ ما یتعارض مع الأنظمة واللوائح . ▪
یسھل تطبیقھ عملیا بصورة لا تؤثر على جودة عملیة المراجعة . ▪
لیس بھ متطلبات یصعب فھمھا . ▪

كما أن المعیار المعتمد یھدف إلى : 10.
وضـع أسـس الـعرض والإفـصاح، لـعناصـر الـقوائـم الـمالـیة ذات الـغرض الـعام الـتي تـصدرھـا الـمنشآت غـیر الـھادفـة لـلربـح، وذلـك بھـدف تحسـین 
مـلائـمتھا، وزیـادة إمـكانـیة الاعـتماد عـلیھا فـي اتـخاذ الـقرارات، وزیـادة قـابـلیتھا لـلفھم والـمقارنـة مـن جـانـب مسـتخدمـي الـمعلومـات الـحالـیین 
والـمحتملین .كـما یھـدف إلـى تـقلیص الـفروق والاخـتلافـات فـي الـممارسـات الـمحاسـبیة لـلمنشآت غـیر الـھادفـة لـلربـح. یـجب أن تشـتمل المجـموعـة 
الـكامـلة لـلقوائـم الـمالـیة ذات الـغرض الـعام  الـتي تـصدرھـا الـمنشآت غـیر الـھادفـة لـلربـح عـلى قـائـمة الـمركـز الـمالـي، وقـائـمة الأنشـطة، وقـائـمة 
الـتدفـقات الـنقدیـة، والإیـضاحـات الـمرفـقة بـھا. ویـراعـى عـند إعـداد تـلك الـقوائـم الـمالـیة الالـتزام بـما ورد فـي مـعیار الـعرض والإفـصاح الـعام فـیما لـم 

یتم التطرق لھ في ھذا المعیار. 
كما أن المعیار المعتمد أوجب : 11.
o أن تعرض قائمة المركز المالي التي تصدرھا المنشأة غیر الھادفة للربح جمیع عناصر الأصول والخصوم، وصافي الأصول بوصفھا وحدة

ذات شخصیة مستقلة، مع وصف كل تلك العناصر وصفا صحیحا (الفقرة 108  ) منھ 
o :عرض مجموعات الأصول التالیة في صلب قائمة المركز المالي، وفقا للترتیب التالي

- الأصول المتداولة. 
- الاستثمارات والأصول المالیة. 

- الأصول الثابتة. 
- الأصول غیر الملموسة. 

- أصول الأوقاف.   (الفقرة 111  ) منھ 
o عرض الأراضي والمباني التي یتم اقتناؤھا، بغرض استخدامھا في أغراض المنشأة ضمن الأصول الثابتة؛ أما الأصول التي یتم اقتناؤھا

بغرض الاستثمار، فتعرض ضمن الاستثمارات والأصول المالیة. كما یجب عرض الأصول التي یتم الحصول علیھا على أنھا أوقاف 
بغرض استخدامھا أو استثمارھا ضمن أصول الأوقاف.  (الفقرة 112 ) منھ 

o :عرض بنود مجموعة صافي الأصول في صلب قائمة المركز المالي على أنھا بنود مستقلة وفقا للترتیب التالي
o . صافي الأصول غیر المقیدة
o .صافي الأصول المقیدة
o صافي أصول الأوقاف.  (الفقرة 113 ) منھ
o أن تعرض قائمة الأنشطة التي تصدرھا المنشأة، غیر الھادفة للربح، ثلاثة أنواع من التغیرات في صافي الأصول الناتجة عن ممارسة

المنشأة لنشاطھا خلال الفترة، والتغیرات التي تجري لصافي الأصول ھي: التغیر في صافي الأصول غیر المقیدة، والتغیر في صافي 
الأصول المقیدة، والتغیر في صافي أصول الأوقاف. وتؤدي الإیرادات  والمصروفات و المكاسب والخسائر، وإعادة  التصنیف إلى  زیادة 

صافي الأصول أو تخفیضھا.  (الفقرة 115 ) منھ 



o عرض المعلومات عن الإیرادات والمصروفات على أساس وظیفي، طبقا للأنواع المختلفة من البرامج المقدمة، والأنشطة المساندة في
صلب قائمة الأنشطة، أو الإفصاح عنھا في الإیضاحات  المرفقة بھا.  (الفقرة 117) منھ 

o عرض المكاسب والخسائر المحققة من الاستثمارات والأصول الأخرى بوصفھا زیادة أو نقص في صافي الأصول غیر المقیدة، ما لم یكن
استخدام تلك الاستثمارات والأصول الأخرى، مقیدا أو موقوفا من جانب المتبرع.  (الفقرة 118) منھ 

o إظھار التحویلات بین الفئات المختلفة لصافي الأصول بالقیمة الإجمالیة في صلب قائمة الأنشطة على أنھا عناصر مستقلة. وتتم التحویلات
بین تلك الفئات في حال تحویل أصول مقیدة  إلى أصول غیر مقیدة، نتیجة الوفاء بالقیود المفروضة من جانب المتبرع، الذي یؤدي إلى 
زیادة فئة صافي الأصول غیر المقیدة، ونقص فئة صافي الأصول المقیدة في الوقت نفسھ، أو في حال تحویل الأصول غیر المقیدة إلى 

أصول مقیدة بغرض تمویل العجز في الأصول المقیدة، أو في حال تحویل دخل الأوقاف إلى أصول غیر مقیدة، أو أصول مقیدة.  (الفقرة 
119 ) منھ 

o إظھار التغیر في صافي الأصول في قائمة أنشطة ذات مرحلة واحدة ، وینبغي أن توضح قائمة الأنشطة المكونات التالیة – كل نشاط على
حدة - كلما كان ذلك ملائماً: 

o .أ  - التغیر في صافي الأصول الناتجة عن الأنشطة المستمرة
o ب - التغیر في صافي الأصول الناتج عن الأنشطة غیر المستمرة، ویقصد بھا المكاسب، أو الخسائر المترتبة على توقف العمل بھذه

الأنشطة. 
o ج - التغیر في صافي الأصول الناتج عن البنود الاستثنائیة، ویقصد بھا المكاسب، أو الخسائر الناجمة عن الكوارث أو الانقضاء الجبري

لمدة الاستعمال للأصول؛ لأسباب لا ترتبط بأنشطة المنشأة غیر الھادفة للربح.  (الفقرة 120  ) منھ 
o أن یكون العنوان الأخیر في قائمة الأنشطة دائما (التغیر في صافي الأصول).  (الفقرة 122 ) منھ
o :الإفصاح عن القیود المفروضة على أصول معینة في الإیضاحات المرفقة بالقوائم المالیة. وتشمل تلك القیود ما یلي

أ- قیود الاستخدام: التي تقضي باستخدام الأصول في أغراض محددة؛ مثل دعم أنشطة    تشغیلیة معینة، أو الاستثمار وفقا لضوابط معینة، أو 
اقتناء أصول طویلة الأجل. 

ب- قیود الوقت: وھي التي تقضي باستخدام الأصول في وقت لاحق، أو بعد تاریخ محدد. 
ج- قیود الاستخدام والوقت معا: تقضي باستخدام الأصول في أغراض محددة وفي    وقت لاحق، أو بعد تاریخ محدد، كما في حال الھبات 

النقدیة أو غیرھا من الأصول المقید استثمارھا؛ لتوفیر مصدر للدخل لفترة محددة، مع استخدام ھذا الدخل في أغراض محددة. 
د- القیود المفروضة على استخدام أصول الأوقاف في أغراض معینة، والمحافظة علیھا، واستثمارھا لتوفیر مصدر دائم للدخل. 

ھـ-القیود الذاتیة التي تفرضھا إدارة المنشأة غیر الھادفة للربح على نفسھا، والتي قد ترجع إلى طبیعة المنشأة، أو أھدافھا المحددة عند 
تأسیسھا؛ كما في حال أتباع المنشأة سیاسة مؤداھا تخصیص دوري لنسبة معینة من الأصول غیر المقیدة لتكون أصول أوقاف.  (الفقرة 

127) منھ 
o :الإفصاح في الإیضاحات المرفقة بالقوائم المالیة عن ما یلي

أ- سیاسة المنشأة غیر الھادفة للربح فیما یتعلق بتكوین مخصصات، وكیفیة إقرارھا، وسبب تكوینھا. 
ب- رفع القیود على موارد المنشأة، سواء أكان ذلك نتیجة الوفاء بمتطلبات المتبرع أم كان نتیجة لرفع القیود الذاتیة التي وضعتھا الإدارة. 
ج -  وجود عجز جوھري في أي من بنود صافي الأصول. كما یجب الإفصاح عن الظروف التي أدت إلى وجود العجز، وتفاصیل ما تم 

وضعھ من إجراءات لتغطیة العجز.  (الفقرة  128) منھ 
o ،الإفصاح عن المصروفات التشغیلیة، مصنفة على أساس طبیعي؛ مثل الرواتب والإیجارات، والكھرباء، واستھلاك الأصول الثابتة

والمكافآت، والمنح للآخرین، والأتعاب المھنیة وغیرھا، مبوبة حسب البرامج والأنشطة، ضمن الإیضاحات المرفقة بالقوائم المالیة، وذلك 
في حال عدم عرضھا في صلب قائمة الأنشطة.  (الفقرة  129) منھ 

o الإفصاح عما تم إنجازه من أنشطة خیریة یبین الأداء المحقق في مقابل الأھداف الموضوعة؛ إذ تستخدم المعلومات الكمیة والوصفیة في
تقدیر قیمة مخرجات الأنشطة. (الفقرة  130) منھ 

o :أن تتضمن الإیضاحات المرفقة بالقوائم المالیة ما یلي
أ- ملخص لأھداف المنشأة غیر الھادفة للربح، كما تم صیاغتھا في الوثائق المنشأة لعملھا، مع توضیح أي تغییرات تسعى المنشأة لإجرائھا 

على تلك الأھداف، من خلال ما تقوم بھ من أنشطة. 
ب - تحلیل الأنشطة والخدمات الرئیسیة، التي توضح مدى تحقیق المنشأة غیر الھادفة للربح لأھدافھا، من خلال الربط بین إیرادات النشاط 

المعین ومصروفاتھ، مثل الربط بین إیرادات الرعایة السكنیة، وتكالیف العنایة بالمبني السكني. 
جـ - في حال القیام بأنشطة تمویلیة رئیسیة، یجب إدراج تفاصیل ما تم إنجازه من أداء في مقابلة ما تم وضعھ من أھداف تمویلیة، والتعلیق 

على أي نفقات جوھریة تتعلق بتحقیق إیرادات مستقبلیة، مع توضیح الأثر على عائد الأنشطة التمویلیة للفترة الحالیة، وتحقیق الإیرادات في 
الفترات المستقبلیة. 

د- في حال اقتناء حجم كبیر من الاستثمارات؛ یجب إدراج تفاصیل الأداء الاستثماري في مقابلة ما تم وضعھ من أھداف استثماریة. 
ھـ - التعلیق على تلك العوامل التي تقع داخل نطاق سیطرة المنشأة أو خارجھا، والتي تؤثر على نجاح المنشأة في تحقیق أھدافھا؛ وقد تشمل 

العلاقة مع الموظفین، والمستخدمین، والمنتفعین، والممولین، ووضع المنشأة في المجتمع بشكل عام. (الفقرة  131) منھ 



النظـــام المحاسبـي 
السیاسات المحاسبیة: ❖
المبادئ المحاسبیة المعتمدة من قبل الجمعیة تتوافق مع معاییر المحاسبة السعودیة, والمبادئ المحاسبیة الخاصة بالمنظمات غیر الھادفة ▪

للربح, مع مراعاة توافق ھذه السیاسات مع قانون المنظمات الأھلیة  
المسئولیات والصلاحیات: ▪
أي تغییر على ھذه الوثیقة یجب أن یتم بقرار من مجلس الإدارة 1.
مسئولیة تطبیق ھذه السیاسات تقع ضمن مسئولیات المدیر المالي والمحاسب. 2.
النظام المحاسبي الذي تعتمده الجمعیة  ھو النظام النقدي المعدل . 3.
مفاھیم العناصر الأساسیة للقوائم المالیة:❖

تعتبر القوائم المالیة ھي المخرجات الأساسیة للنظام المحاسبي وھى الوسیلة الرئیسیة التي تستخدم لإبلاغ الأطراف الداخلیة والخارجیة 
بالمعلومات التي تم إعدادھا وتجمیعھا في الحسابات المالیة بصورة دوریة منتظمة. وتنقسم تلك المعلومات إلى نوعین رئیسیین كما یلي: 

أ- أرصدة ترتبط بتاریخ معین أبو بلحظة زمنیة معینة: 
تتمثل في تلك المعلومات التي تتعلق بالمركز المالي للجمعیة وتعتبر قائمة المركز المالي الوسیلة الرئیسیة لإبلاغ تلك المعلومات. وتعتبر 

الأصول، الخصوم وأموال الجمعیة العناصر الأساسیة التي تصور المركز المالي للجمعیة. 
ب- تدفقات ترتبط بفترة زمنیة معینة: تشتمل على الآتي: 

المعلومات التي تتعلق بنتائج أعمال الجمعیة خلال ھذه الفترة، وتعتبر قائمة الإیرادات والمصروفات الوسیلة الرئیسیة لإبلاغ ھذه 1.
المعلومات كما تعتبر الإیرادات والمصروفات والفائض / العجز العناصر الأساسیة التي تصور نتائج أعمال الجمعیة خلال تلك الفترة الزمنیة. 

المعلومات التي تتعلق بالتدفق النقدي للجمعیة خلال فترة زمنیة معینة، وتعتبر قائمة المقبوضات والمدفوعات الوسیلة الرئیسیة لإبلاغ ھذه 2.
المعلومات. وتبرز ھذه القائمة كافة التغیرات التي تطرأ على الجمعیة والتي من شأنھا التأثیر على النقد أو الموارد السائلة الأخرى. 

ویتبین مما تقدم أن العناصر الأساسیة للقوائم المالیة للجمعیة ھي: 
أ-  الأصول والخصوم وأموال الجمعیة . 

ب- الإیرادات والمصروفات وزیادة الإیراد عن المصروف أو العكس . 
ج- المقبوضات والمدفوعات. 

وتقع ھذه العناصر في مجموعتین: 
مجموعة المركز المالي وتتضمن الثلاث عناصر الأولى. ا.

مجموعة العناصر التي تمثل التغیرات في المركز المالي وتتضمن كافة العناصر الأخرى. ب.
وترتبط عناصر المجموعتین ارتباطاً أساسیاً نظراً لأن الأصول والخصوم وأموال الجمعیة تتغیر بفعل العناصر الأخرى كما أن الزیادة 

(النقص) في أصل معین لا یمكن أن تحدث دون نقص أو زیادة مناظرة في أصل آخر أو في أحد الخصوم أو في أموال الجمعیة. 
تعریف العناصر الرئیسیة للقوائم المالیة: ❖

أ- الأصــول: 
الأصـل ھـو أي شـيء لـھ قـدرة عـلى تـزویـد الجـمعیة بـالخـدمـات أو الـمنافـع فـي المسـتقبل، اكتسـبت الجـمعیة الـحق فـیھ نـتیجة أحـداث وقـعت تـمت فـي 

الماضي شریطة أن یكون قابلاً للقیاس المالي بدرجة معقولة من الثقة وبشرط ألا یكون مرتبط بصورة مباشرة بالتزام غیر قابل للقیاس. 
ب- الخصـوم: 

ھـو الـتزام حـالـي عـلى الجـمعیة بـتحویـل أصـول أو تـقدیـم خـدمـات لـوحـدات أخـرى فـي المسـتقبل  نـتیجة عـملیات أو أحـداث مـاضـیة شـریـطة أن یـكون 
الالتزام قابلاً للقیاس المالي حالیاً بدرجة مقبولة من الثقة وبشرط ألا یكون مرتبطاً بصورة مباشرة بحق غیر قابل للقیاس. 

ج-  الإیــرادات: 
مقدار زیادة الأصول أو نقص الخصوم نتیجة تقدیم الخدمات أو تأدیة الأنشطة الرئیسیة المستمرة بالجمعیة. 

د-  المصروفـات: 
الـمصروف ھـو انـقضاء أصـل أو تحـمل الـتزام – أو كـلاھـما مـعاً – خـلال فـترة زمـنیة مـعینة نـتیجة تـأدیـة خـدمـات لـلغیر وغـیر ذلـك مـن الأنشـطة 

الرئیسیة المستمرة بالجمعیة. 
ھـ- زیادة الإیراد عن المصروف  أو العكس (الفائض / العجز): 

الفائض أو العجز عن مدة زمنیة معینة ھو مقدار الزیادة أو النقص في أموال الجمعیة وینتج من الإیرادات والمصروفات التي ترتبط بتلك 
الفترة الزمنیة. 



فـروض المحاسبـة: 

أ- التكلفة التاریخیة: 
یـتم إثـبات كـافـة الـمعامـلات الـمالـیة بـالجـمعیة عـلى أسـاس الـتكلفة الـتاریـخیة وھـى الـقیمة الـنقدیـة لـلمعامـلة. وبـالنسـبة إلـى الأصـول الـثابـتة، یـتم إثـبات 
قـیمة الأصـل بـتكلفة الاقـتناء والـتي تـتمثل فـي كـافـة الـتكالـیف الـمتعلقة بـاقـتناء الأصـل وأیـة تـكالـیف أخـرى تـم تحـملھا لـجعل الأصـل قـابـل لـلاسـتخدام 
فـي الـغرض الـمخصص لـھ. وبـالـرغـم مـن ذلـك یـجوز إثـبات الـمعامـلات بـالـقیمة الـسوقـیة فـي بـعض الـحالات الـخاصـة والـتي سـیتم مـناقشـتھا فـي الـفقرة 

الخاصة بتسجیل المعاملات. 
ب- وحدة القیـاس: 

تـطلب الـقیاس الـمحاسـبي اسـتخدام وحـدة عـامـة لـقیاس الأصـول والـخصوم وأمـوال الجـمعیة ، الإیـرادات، الـمصروفـات، الـمقبوضـات والـمدفـوعـات. 
وتـعتبر الـوحـدة الـنقدیـة الـوحـدة الـعامـة لـلتعبیر عـن الـقیاس الـمحاسـبي. وبـناء عـلیھ یـجب تـوحـید الـوحـدة الـنقدیـة لـتسجیل كـافـة الـمعامـلات الـمالـیة 

بالجمعیة وبالتالي توحید عملة التسجیل بالدفاتر. 

إثبات وتسجیل المعاملات المالیة بالجمعیة: 
القید المزدوج: 

یـرتـكز الـنظام الـمحاسـبي عـلى اسـتخدام الـقید الـمزدوج فـي تـسجیل الـمعامـلات الـمالـیة. ویـتكون الـقید الـمزدوج مـن جـانـب مـدیـن وجـانـب دائـن حـیث 
یـتم إثـبات كـل مـعامـلة مـحاسـبیة بـنفس الـقیمة الـمالـیة لـكل مـن الـجانـب الـمدیـن والـجانـب الـدائـن. وتـعد الـركـیزة الأسـاسـیة فـي تـوصـیف الـقید الـمزدوج 

ھو علاقة القاعدة الخاصة بالقید المزدوج بالمعادلة المحاسبیة التالیة: 
إجمالي الأصول = إجمالي الخصوم + أموال الجمعیة 

وبـناء عـلى تـلك الـمعادلـة الـمحاسـبیة فـإن أیـة زیـادة أو نـقص فـي الـجانـب الأیـمن (الأصـول) یـجب أن تـصاحـبھا زیـادة أو نـقص فـي الـجانـب الأیسـر 
(إمـا فـي الـخصوم / أو فـي أمـوال الجـمعیة) . ووفـقاً لـنظام الـقیمة الـمزدوج یـتم تـسجیل الـزیـادة فـي الـجانـب الأیـمن مـن الـمعادلـة الـمحاسـبیة (جـانـب 

الأصول) كمدین ویتم تسجیل الزیادة في الجانب الأیسر من العادلة المحاسبیة (جانب الخصوم + أموال الجمعیة) كدائن.  
ویمكن تلخیص استخدام القید المزدوج لتسجیل العملیات الحسابیة على كل من الأصول والخصوم وأموال الجمعیة فیما یلي:

وحـیث أنـھ كـما سـبق وأن ذكـرنـا فـي بـیان الـمصروفـات والإیـرادات فـإن تـحقق الإیـرادات یـؤدي إلـى زیـادة أمـوال الجـمعیة وبـالـتالـي یـتم تـسجیلھا 
كدائن أما المصروفات فتؤدي إلى نقص أموال الجمعیة وبالتالي یتم تسجیلھا كمدین كما ھو موضح فیما یلي: 

المستندات المحاسبیة المستخدمة: ❖
  

   فیما یلي عرض لبعض المستندات المحاسبیة المستخدمة بالجمعیة: 

الخصوم وأموال الجمعیةحسابات الأصـول
دائنالزیادةمدینالزیادة

مدینالنقصدائنالنقص

الإیـــراداتحسابات المصروفات
دائنالزیادةمدینالزیادة

مدینالنقصدائنالنقص



السجلات المحاسبیة:❖
تـقوم الجـمعیة بـحفظ الـسجلات الـمحاسـبیة لـمدة سـنتین بـعد انـتھاء الـسنة الـمالـیة وبـعدھـا تـحفظ فـي أرشـیف الجـمعیة لـمدة أخـرى تـصل إلـى 10 
سـنوات وفـقاً لـلتعمیمات قـبل التخـلص مـنھا نـھائـیاً, و یـقتصر اسـتخدام الـسجلات والـسندات الـمحاسـبیة عـلى مـن ھـم مـعنیین بھـذا. ومـن الـسجلات 

المحاسبیة الخاصة بالجمعیة: 
الیومیة الأمریكي. ▪
دفتر البنك. ▪
دفتر الأصول الثابتة. ▪
الإیرادات والمصروفات. ▪
إجراءات الرقابة المحاسبیة:❖

أ- إرشادات خاصة بالمدفوعات النقدیة وشیكات: 
یجب إعداد إذن صرف نقدیة أو شیكات لكل المدفوعات. 1.
یجب أن تتم كل المدفوعات بخلاف المصروفات النثریة عن طریق الشیكات. 2.
في جمیع الأحوال لا یجوز الصرف من النقدیة المحصلة الموجودة بخزینة الجمعیة. 3.
یجب أن یتم تحریر كل الشیكات باسم المستفید وفي جمیع الأحوال لا یجوز تحریر الشیك لحاملھ. 4.
فـي جـمیع الأحـوال یـجب أن یـتم اعـتماد الشـیك بـتوقـیعین ولا یـجوز اعـتماد الشـیك قـبل الاطـلاع عـلى المسـتندات الـمؤیـدة ولا یـجوز اعـتماد أي 5.

شیكات على بیاض. 
یجب مراجعة كل أذون صرف النقدیة عن طریق إدارة الحسابات واعتمادھا قبل الصرف. 6.
یجب ختم إذن صرف النقدیة وكذا جمیع المستندات المؤیدة للصرف بختم «صرف» حتى لا یعاد استخدمھا مرة أخرى. 7.
یجب التأشیر على الشیكات الملغاة بكلمة «لاغي» وتحفظ في مكان محدد للرجوع إلیھا وقت الحاجة. 8.
یجب أن یقوم مستلم النقدیة أو الشیكات بالتوقیع بالاستلام على إذن صرف النقدیة أو تقدیم إیصال یفید استلام المبلغ. 9.

10- یجب فصل مسئولیة إعداد الشیك وتسلیمھ عن وظیفة القید بدفاتر البنك. 
11- یجب إعداد مذكرة تسویة البنك شھریاً عن طریق شخص آخر غیر المسئول عن القید بالدفاتر وإعداد الشیك واعتماده. 

ب- إرشادات خاصة بالمقبوضات النقدیة: 
یجب إعداد سند قبض نقدیة لكل المقبوضات النقدیة المحصلة ومن الأفضل أن یرفق مع أي مستندات مؤیدة متعلقة بھ. 1.
یجب أن یتم استخدام سند قبض نقدیة مرقم ومطبوع ویجب أن یتم رقابة التسلسل من شخص مسئول. یجب التأشیر على سندات قبض 2.

النقدیة الملغاة بكلمة «لاغي» وتحفظ في مكان محدد للرجوع إلیھا وقت الحاجة. 
یجب فصل وظیفة قبض الأموال وإعداد سند قبض النقدیة عن وظیفة القید بالدفاتر الخاصة بالنقدیة. 3.
یجب الاحتفاظ بالنقدیة المحصلة بخزینة الجمعیة أو إیداعھا بالبنك . 4.
یجب إجراء جرد مفاجئ على الخزینة وفحص الاختلافات إن وجدت. 5.

الھدفالمستند
مستندات القبض: 

أذون تورید 
النقدیة/ الشیكات 

مستندات الصرف: 
أذون صرف النقدیة 1.
أذون صرف الشیكات 2.

مستندات القید: 
دفتر قیود الیومیة:

o .تسجیل جمیع المقبوضات النقدیة والشیكات البنكیة
o .ًتسجیل جمیع المدفوعات التي تتم نقدا
o تسجیل جمیع المدفوعات التي تتم بشیكات بنكیة
o تسجیل كافة المعاملات النقدیة وغیر النقدیة من

 المستحقات والذمم وغیرھا.



تعریفات تختص بالتعامل مع الجھات المانحة: 
التكالیف الغیر مسموح بھا تعني التكالیف المتعلقة بالمشروعات والتي تنص اللوائح والقوانین على عدم السماح بھا. •
المعدات تعني المنقولات المادیة والتي یزید عمرھا الافتراضي عن سنة وتكلفة شرائھا أكثر من500 ریال  للوحدة فیما عدا ( الأثاث •

المكتبي كراسي ومكاتب .. الخ  ) 
الموافقة المسبقة تعني موافقة كتابیة معتمدة من الموظف المسئول تدل على قبول مسبق.•
فترة المشروع تعني الفترة الزمنیة المحددة باتفاقیة المنحة والخاصة ببدایة ونھایة المشروع.•
فترة التمویل: في حالة تحدید فترة التمویل یتم تحمیل المشروع بالتكالیف المنفقة خلال فترة التمویل فقط •

التسویات البنكیة الشھریة: 
تـقوم الجـمعیة بـإعـداد الـتسویـة الـبنكیة شھـریـاً وذلـك عـند اسـتلام كـشف حـساب الـبنك الشھـري. یـتم عـمل الـتسویـة الـبنكیة لتحـدیـد الـتسویـات الـمطلوبـة 

لرصید النقدیة في السجلات. 
إن الـتسویـة الـبنكیة تـوضـح أسـباب الـفروق بـین الـسجلات الـمحاسـبیة للجـمعیة والـسجلات الـبنكیة لـرصـید الـنقدیـة. وعـند الانـتھاء مـن الـتسویـة الـبنكیة 
یـجب أن یـكون رصـید الـنقدیـة صـحیحاً ومـطابـقاً لـرصـید الـبنك. وتـعتبر الـتسویـة الـبنكیة ھـى أحـد الإجـراءات للسـیطرة عـلى الـنقدیـة ولـتحقیق الـتوافـق 

بین كشف البنك ورصید النقدیة في السجلات.

المقبوضــات والمدفوعــات
الدورات المستندیة: 

الدورة المستندیة للمدفوعات: 1.
إذن صرف النقدیة/ الشیكات.                              نموذج طلب السلفة المستدیمة. •
نموذج استعاضة السلفة المستدیمة.                    مذكرة طلب السلفة المؤقتة. •
مذكرة تسویة السلفة المؤقتة. •

الدورة المستندیة  للمقبوضات: النماذج المستخدمة في عملیات المقبوضات:2.
أمر التورید.                                                                     2. مستند قبض النقدیة. 1.
المصاریف النثریة: ❖
یـتم اسـتخدام صـندوق لـلمصاریـف الـنثریـة وذلـك لـلدفـع مـقابـل الـمصاریـف الـصغیرة الـمتكررة و الـتي لا یـجب أن تـزیـد بـأي حـال مـن الأحـوال عـن ▪

500 ریال للدفعة الواحدة. 
یحدد سقف ھذا الصندوق بمبلغ 5000 ریال. ▪
یـتم الاحـتفاظ بـصندوق الـمصاریـف الـنثریـة مـن قـبل شـخص لـیس لـھ عـلاقـة مـباشـرة بـعملیات الـقبض والـصرف والـتسجیل فـي الـسجلات ▪

كالسكرتیر. ویسمي ھذا الشخص بأمین الخزینة. 
یـتم الاحـتفاظ بـالـنقد الـخاص بھـذا الـصندوق فـي خـزیـنة مـغلقة یـكون مـفتاحـھا دائـما مـع أمـین الخـزیـنة عـلى ألا یـختلط الـنقد الـخاص بـالـمصاریـف ▪

الـنثریـة الـعادیـة والـمتكررة مـن قـبل أمـین الخـزیـنة قـبل عـملیة الـصرف, عـلى أن تـعتمد سـندات الـصرف الـخاصـة بـالـمصاریـف غـیر الاعـتیادیـة مـن 
قبل المدیر التنفیذي. 

أي عـملیة صـرف مـن صـندوق الـمصاریـف الـنثریـة یـتم تـعزیـزھـا بـفاتـورة رسـمیة, وفـي حـالـة عـدم تـوافـرھـا لـطبیعة الـمصروف فـإنـھ یـجب تـوافـر ▪
مستند بدیل یدعم عملیة الصرف. 

یقوم أمین الخزینة بتقدیم طلب استعاضة صندوق المصاریف النثریة عند انخفاض رصید النقد في الصندوق إلى 30 % .  ▪
یجب أن یحتوي كشف ملخص المصروفات النثریة على التاریخ ورقم السند والمبلغ وطبیعة المصروف والجھة المدفوع لھا. ▪
یتم الاستفسار عن أي نقص أو زیادة في النقد الخاص بالصندوق, وفي حالة وجود أي نقص غیر مبرر یتحملھ أمین الخزینة. ▪
تتم الكتابة للمدیر التنفیذي عن ضیاع النقد بسبب الإھمال أو السرقة وذلك لاتخاذ ما یلزم من إجراءات. ▪
یـقوم الـمحاسـب فـي حـالـة اسـتقالـة أمـین الخـزیـنة أو خـروجـھ لـلإجـازة بجـرد الـصندوق, ویـقوم الـمدیـر الـتنفیذي وبـالتنسـیق مـع الـمحاسـب بـتعیین ▪

شخص آخر لیكون مسئولا عن صندوق المصروفات النثریة. 



وصف المھام: 
فیما یلي الإجراءات المتبعة عند القیام بعملیات الصرف النقدي: 

النماذج والوثائق المطلوبة: 
مستند الصرف النقدي (إذن صرف النقدیة). 1.
طلب تغذیة صندوق المصروفات النثریة. 2.

المقبوضات: ❖
یتم قبض أیة أموال (نقدا – بشیكات) بموجب سندات قبض رسمیة. ▪
یـجب أن تـكون سـندات الـقبض مسـلسلة الأرقـام وتـتألـف مـن ثـلاث نـسخ, نـسخة لـلدافـع (الأصـلیة) وأخـرى كمسـتند مـحاسـبي والـثالـثة تـحفظ فـي ▪

الدفاتر. 
یـتم إعـداد سجـل یـبین عـدد دفـاتـر سـندات الـقبض وأرقـامـھا التسـلسلیة, ویـراجـع ھـذا السجـل دوریـاً مـن قـبل الـمحاسـب ویـقوم بجـرد الـدفـاتـر ▪

الموجودة فعلاً ومقارنة النتائج مع الفعلي للتأكد من صحة البیانات. 
یقوم المحاسب بإعداد ملخص للأموال والشیكات المقبوضة ویجب أن یطابق ھذا الملخص فیش الإیداع. ▪
یقوم المحاسب بإیداع ھذه الأموال والشیكات بالحساب البنكي للجمعیة. ▪
سندات القبض متسلسلة الأرقام التي بھا أخطاء تحفظ لدى المحاسب. ▪
تـحتفظ الجـمعیة بخـزیـنة حـدیـدیـة أو صـندوق مـحكم الـغلق وآمـن وذلـك لـحفظ الأمـوال و الشـیكات. ویـكون الـصندوق مـراقـب ومـحكم مـن خـلال ▪

مفتاحین یحفظ أحدھما مع المحاسب والآخر مع أمین الصندوق أو من ینوب عنھ. 
النقدیة لدى البنوك: ❖
بـناء عـلى تـوصـیة مـن أمـین الـصندوق یـقوم مجـلس إدارة الجـمعیة بـعملیة اخـتیار الـبنوك الـمتعامـل مـعھا والـحصول عـلى خـدمـاتـھا, وتـتعامـل ▪

الجمعیة مع بنوك.... 
یتم تقسیم حسابات الجمعیة لدى البنوك كالتالي: ▪
حسابات بنكیة خاصة بالمشروعات. •
حسابات بنكیة عامة للجمعیة وتشمل الحسابات البنكیة الخاصة بالمشروعات: •
حسابات جاریة. •

الإجراءالشخص المسئول
یقوم بتحریر سند الصرف النقدي ویوقع تحت  "إعداد"المحاسب

یراجع سند الصرف والوثائق المؤیدة ویوقع تحت "موافقة" وذلك فیما یتعلق بالمصاریف الاعتیادیة.المدیر التنفیذي

یقوم بدفع المبلغ المحدد في سند الصرف النقدي.أمین الخزینة

یقوم بتوقیع سند الصرف تحت "استلم من قبل" بعد كتابة اسمھ ورقم بطاقتھ .المدفوع لھ

یقوم بختم سند الصرف بختم "دفع" ویقوم بالتسجیل في دفتر الصندوق.المحاسب

یحتفظ بسندات الصرف النقدي والوثائق بمكان مغلق.المحاسب

یقوم بإعداد طلب استعاضة للسلفة, یلخص في الطلب المصاریف المدفوعة و یرفق المستندات الدالة والمؤیدة ویوقع أمین الخزینة
الطلب تحت "إعداد" ویرسلھ للمحاسب

یراجع الطلب ویتأكد من دقتھ الحسابیة, ویراجع جمیع سندات الصرف والمستندات المؤیدة ثم یوقع تحت " مراجعة " بعد المحاسب
التأكد من الموافقة على المصاریف غیر الاعتیادیة.

یقوم بتحضیر سندات صرف بكامل المبلغ المطلوب ویحرر شیك بقیمة المبلغ.المدیر التنفیذي

یراجع سند الصرف لیتأكد من معقولیة مبلغھ ومن توقیع المحاسب, ویوقع على السند للموافقة وعلى الشیك ومن ثم یعیده أمین الصندوق
للمحاسب.

یسلم الشیك لأمین الخزینة بعد التوقیع على الاستلام ویقوم بحفظ سند الصرف في الدفاتر.المحاسب



الأشخاص المفوضین بالتوقیع: ▪
أمین الصندوق.                                 2. رئیس مجلس الإدارة أو من ینوب عنھ . 1.

وصف المھام 
الإجراءات المتبعة في عملیات القبض والإیداع: ❖

صرف الشیكات: ❖
یجب عند القیام بعملیات صرف الشیكات مراعاة الأمور التالیة: 

1. دفاتر شیكات الجمعیة یجب أن تحفظ في صندوق آمن من قبل المحاسب. 
2. جمیع المدفوعات للموردین یجب أن تتم عن طریق شیكات بغض النظر عن المبلغ. 

3. یتم الاحتفاظ بالشیكات التي تم إلغاؤھا بعد ختمھا ب " ملغي " وإرفاقھا مع كعب الشیك. 
4. المفوضون بالتوقیع لا یجوز لھم التوقیع على الشیكات غیر المكتوبة (على بیاض). 

الإجراءات التي تتبعھا الجمعیة عند القیام بعملیات صرف الشیكات: ❖
 النماذج والوثائق المستخدمة: مستند صرف الشیكات (إذن الصرف). 

إجراءات إلغاء أو وقف صرف شیك: ❖
یـتم وقـف الشـیكات عـن طـریـق إرسـال خـطاب مـن مجـلس إدارة الجـمعیة ویـعتمد بـنفس الـتوقـیعات الـمعتمدة بـالنسـبة للشـیكات, ویـكون الإلـغاء بـختم 

الشیك بختم "ملغي" وإرفاق الشیك بالكعب في دفتر الشیكات. 
التسویات البنكیة: ❖

یتم تحضیر تسویات بنكیة شھریة لجمیع حسابات الجمعیة لدى البنوك وكذا حسابات المشاریع بغض النظر عن نوع الحساب وعملتھ. 
وتـكون الـتسویـات الـبنكیة إحـدى مـھام الـمحاسـب الـذي یـقوم بـتحضیر الـتسویـات وإرفـاقـھا بـكشوف حـسابـات الـبنوك وعـمل مـا یـلزم مـن قـیود 

محاسبیة. ویستخدم للتسویة البنكیة نموذج خاص یحتوي على البنك ورقم الحساب والعملة والتاریخ في الأسبوع الأول من الشھر التالي . 

الإجراءالشخص المسئول

إعداد سندات القبض المسلسلة یدویات من ثلاث نسخ, ثم یقوم بإدخال السند على النظام المحاسبي, یعد إدخال كافة البیانات المتعلقة المحاسب
بالقبض النقدي/ استلام الشیكات.

یرسل نسخة للجھة الدافعة ویحتفظ بالثانیة في السجلات المحاسبیة, بینما تظل النسخة الأخیرة في دفتر السندات.المحاسب

یودع النقد/ الشیكات في البنك.المحاسب

یعد فیشھ الإیداع البنكي مختومة من البنك ویرفقھا مع سند القبض ویحتفظ بھا في الملفات المحاسبیة.المحاسب

الإجراءالشخص المسئول

مراجعة الفواتیر ومطابقتھا مع الوثائق المؤیدة, والتأكد من دقتھا وذلك لتأكید المبلغ الواجب دفعھ.المحاسب

إدخال البیانات المتعلقة بالدفعة على النظام المالي وإعداد سند الصرف المسلسل.المحاسب

تحضیر شیك باسم المورد أو الذمة المالیة ویرفق معھ سند الصرف والمستندات المؤیدة وذلك بعد شطب كلمة لأمر على الشیك.المحاسب

یقوم بختم الفواتیر الأصلیة بختم " دفع "المحاسب

یحول الشیك ومستندات الصرف للمراجعة.المحاسب

یراجع الشیك ویعید كافة المستندات للمحاسب.المدیر التنفیذي

یسلم الشیك للمستفید في الوقت المحدد بعد توقیع المستفید على سند الصرف تأكیدا لاستلامھ الشیك/ الحصول على سند القبض.المحاسب

یحفظ المستندات بالملفات وفقا لتسلسل الأرقام.المحاسب



الھدف من إعداد التسویة البنكیة: ❖
 تـوضـح الـتسویـات الـبنكیة الـفروق بـین الـسجلات الـمحاسـبیة للجـمعیة والـسجلات الـبنكیة لـرصـید الـنقدیـة , وعـادة مـا تـنشأ ھـذه الـفروق مـن 

الاختلافات التالیة:
1. اختلافات في توقیت التسجیل. 

2. إیداعات لم تظھر بكشف الحساب البنكي. 
3. شیكات صادرة ولم تقدم للصرف. 

4. أخطاء في التسجیل من أحد الطرفین. 
5. الرسوم والمصروفات البنكیة. 

ویھـدف إعـداد الـتسویـات الـبنكیة إلـى اعـتماد إجـراء رقـابـي عـلى الـبنك, وأیـضا الـتأكـد مـن أن الـسجلات الـمالـیة كـامـلة وشـامـلة لجـمیع الحـركـات الـتي 
تمت خلال الفترة المعدة عنھا التسویة. 

یجب عند إعداد التسویات البنكیة مراعاة الآتي: 
إعداد التسویة بالعملة الأصلیة للحساب البنكي. ▪
إعداد التسویة خلال الأسبوع الأول من الشھر التالي المعدة عنھ التسویة. ▪
إعداد التسویة البنكیة من مسئولیات المحاسب. ▪
یقوم مراقب الحسابات دوریا بمراجعة التسویات البنكیة ویوقع علیھا للدلالة على مراجعتھ. ▪
یـقوم الـمحاسـب بـإعـداد مسـتندات الـقید بـالـمبالـغ الـتي ظھـرت فـي الـتسویـة ولـم یـتم تـسجیلھا مـثل الـمصروفـات والـرسـوم الـبنكیة والأخـطاء فـي ▪

التسجیل. 
القواعد والإجراءات التنفیذیة والرقابیة على المقبوضات. 

.١ أنواع المقبوضات  
مقبوضات من تبرعات نقدیة  ▪
مقبوضات من تبرعات بشیكات  ▪

 ً فـي حـالـة قـبول تـبرعـات نـقدیـة یـتم فـتح حـساب جـارٍ للجـمعیة بـأحـد الـبنوك )الـذي یحـدده مجـلس الإدارة( وتـحول إلـیھ الـتبرعـات الـنقدیـة أولاً بـأول وفـقا

للإجراءات المقترحة .
.٢ أسس الرقابة المالیة على المقبوضات من التبرعات النقدیة  

تـم تـصمیم الإجـراءات الـتنفیذیـة لـعملیات قـبض الـتبرعـات نـقدًا أو بشـیكات فـي ضـوء مجـموعـة مـن الأسـس الـرقـابـیة الـتي تـضمن حـمایـة الـنقدیـة وتـتمثل 
في  : 

الفصل بین عملیات قبول التبرع النقدي، واستلامھ وإیداعھ بالبنك والتسجیل في  
الدفاتر المحاسبیة . 

المراجعة المستندیة من خلال مراجعة ومطابقة المستندات لدى مدیر التبرعات النقدیة. 
حمایة النقدیة من خلال توریدھا في نفس یوم التحصیل لحساب الجمعیة بالبنك  للمحافظة علیھا وحمایتھامن الضیاع . 

.٣ الإجراءات التنفیذیة والرقابیة على المقبوضات النقدیة 
یـقوم الـمتبرع أو مـن یـنیبھ بتسـلیم مـبلغ الـتبرع وتـوجـیھھ )صـدقـة عـامـة، كـفارة، زكـاة، ....الـخ( لأمـین الـصندوق الـذي یحـرر )إیـصال اسـتلام تـبرع 1.

نـقدي( مـن ، ) أصـل وثـلاث صـور )سـواء كـان الـتبرع نـقدیـاً أو بشـیك –ویـوقـع عـلیھ أمـین الـصندوق بـالاسـتلام. یسـلم الأصـل لـلمتبرع، وتـرفـق 
الـصورة الأولـى مـع أصـل كـشف الـتبرعـات الـنقدیـة ، وتـرسـل لـلمحاسـب. وتـرفـق الـصورة الـثانـیة مـع صـورة كـشف الـتبرعـات الـنقدیـة وتـرسـل لـمدیـر 

الجمعیة، ویحتفظ أمین الصندوق بالصورة الثالثة . 
فـي حـالـة إرسـال الـتبرع بـالـبریـد یـتولـى أمـین الـصندوق تحـریـر إیـصال اسـتلام تـبرع نـقدي مـن أصـل وثـلاث صـور ویـوقـع عـلیھ، یـرسـل الأصـل مـع 2.

خـطاب شـكر لـلمتبرع، والـصورة الـثالـثة یـحتفظ أمـین الـصندوق فـي مـلف الـتبرعـات الـنقدیـة لـدیـھ، ویـرفـق الـصورة الـثانـیة مـع كـشف الـتبرعـات الـنقدیـة 
وترسل للمحاسب، والصورة الأولى ترفق مع صورة كشف التبرعات النقدیة وترسل لمدیر الجمعیة 

للمراجعة والاعتماد. 3.

یقوم أمین الصندوق بتسجیل المبالغ المقبوضة أولاً بأول بكشف التبرعات النقدیة  من أصل وصورتین یحتفظ بصورة لدیھ  4.

یتم تورید المبالغ النقدیة والشیكات إلى البنك لإضافتھا للحساب الجاري للجمعیة لدیھ، ویستلم أمین الصندوق إیصال تورید من البنك . 5.



یرفق أصل كشف التبرع النقدي والصورة الأولى من إیصال استلام تبرع نقدي مع قسیمة إیداع البنك إلى محاسب الجمعیة . 6.

تـرسـل الـصورة الأولـى مـن كـشف الـتبرعـات الـنقدیـة مـع الـصورة الـثانـیة مـن إیـصالات اسـتلام الـتبرعـات الـنقدیـة إلـى مـدیـر الجـمعیة لـلمراجـعة 7.
والاعتماد. 

یـقوم مـحاسـب الجـمعیة بـمراجـعة إیـصال الـتوریـد مـع كـشف الـتبرعـات الـنقدیـة الـمقبوضـة، وإیـصالات اسـتلام الـتبرع الـنقدیـة، ویـؤشـر عـلى الـكشف 8.
بـما یـفید الـمراجـعة، ویـتولـى تـسجیل الـتبرعـات الـواردة فـي دفـتر یـومـیة الـمقبوضـات، ویـخصص ھـذا الـدفـتر لـتسجیل الـتبرعـات سـواء نـقدًا أو بشـیكات 

أولاً بأول من واقع كشف التبرعات وإیصالات الإیداع . 
في نھایة كل شھر یتم إعداد تقریر بقیمة التبرعات النقدیة المقبوضة )من أصل وصورة( یحتفظ بصورة لدیھ ویرسل الأصل لمدیر الجمعیة 9.

القواعد والإجراءات التنفیذیة والرقابیة على المدفوعات
.١ أنواع المدفوعات  

توزیعات نقدیة على جھات الاستحقاق  ▪
تمویل توزیعات عینیة  ▪
مصروفات تشغیلیة  ▪

.٢ أھداف الرقابة على المدفوعات  
كـفاءة عـملیات الـدفـع  وذلـك مـن خـلال مجـموعـة مـن الإجـراءات الـتي تـضمن سـرعـة وسـلامـة الـتنفیذ، وتـكفل فـي نـفس الـوقـت حـمایـة الـموارد الـمالـیة ، ▪

واستخدامھا في الأغراض المخصصة لھا . 
فعالیة المدفوعات  أي تحقیق أفضل استخدام للموارد المالیة بما یحقق الأھداف المحددة من قبل مجلس الإدارة . ▪

.٣ أسس الرقابة المالیة على المدفوعات 
التحدید المسبق للجھات المستحقة .  ▪
تحـدیـد الـمسؤول عـن اعـتماد عـملیة الـصرف فـي ضـوء الـتأكـد مـن سـلامـة الـجھة المسـتحقة، والـمبلغ الـمطلوب، والـغرض مـن الـصرف، ومـدى ▪

توافقھ مع أھداف الجمعیة . 
تحدید المسؤول عن التنفیذ.  ▪
ضمان التأكد من سلامة التنفیذ .  ▪
الإثبات المستندي والدفتري لعملیات الصرف .  ▪
وجود إجراءات للرقابة على عملیات الصرف ومراجعتھا .  ▪

.٤ القواعد والإجراءات التنفیذیة والرقابیة على توزیع التبرعات 
یوجد بدیلان  

o   البدیل الأول
إتـباع مـبدأ الـتخصص )الـتوزیـع غـیر الـمباشـر لـلتبرعـات(، حـیث یـتم تـحویـل الـتبرعـات الـمقبوضـة إلـى الجـمعیات الـخیریـة الـمعتمدة والـمتخصصة فـي 
أنشـطة تـتأسـس عـلى الـدعـم الـمادي للمسـتحقین مـثل الجـمعیات الـتي تـساعـد الشـباب عـلى الـزواج ..أو تـلك الـتي تـمول أنشـطة خـاصـة تسـتدعـي دعـم 

مادي، كالجمعیات التي تقدم إعانات للعلاج الصحي أو الرعایة التعلیمیة. مع إبقاء جزء من التبرعات النقدیة یكفي لتسییر نشاط الجمعیة . 

الإجراءات التنفیذیة والرقابیة في حالة التوزیع الغیر مباشر للتبرعات ❖
وضع وإقرار سیاسة توزیع التبرعات في حالة التوزیع غیر المباشر   1.
تحدید نسبة من التبرعات تجنب لتغطیة المصروفات اللازمة لتسییر أنشطة الجمعیة الخیري. 2.
تحدید الجھات التي ستحول إلیھا التبرعات النقدیة.  3.
تحدید النسب التي ستوزع ا التبرعات النقدیة على تلك الجھات.  4.
إعـداد قـائـمة بـالـجھات والنسـبة الـمقررة لـكل جـھة وتـعتمد مـن "مجـلس الإدارة"، عـلى أن تحـدث تـلك الـقائـمة بـشكل دوري فـي ضـوء مـتابـعة أنشـطة 5.

تلك الجھات بما یكفل تحقیق الكفاءة والفعالیة في استخدام التبرعات 



القواعد والإجراءات التنفیذیة والرقابیة المقترحة  ❖
یـرسـل الشـیك مـع إیـصال "تـبرعـات نـقدیـة مـدفـوعـة" إلـى الـمسؤول الإداري بـالـجھة الـمحول إلـیھا الـتبرع، بخـطاب مسجـل، ویـطلب مـنھ الـتوقـیع عـلى 1.

الإیصال وإعادتھ لإدارة الجمعیة. 
یـتولـى الـمحاسـب تـسجیل الـتبرعـات الـمدفـوعـة فـي یـومـیة الـمدفـوعـات الـنقدیـة مـن واقـع "كـشف تـوزیـع تـبرعـات نـقدیـة" وصـورة "إیـصال تـبرعـات 2.

نقدیة مدفوعة." وھو دفتر تحلیلي بمثابة یومیة وأستاذ في نفس الوقت، الھدف منھ حصر ومراجعة المدفوعات التي تمت بشكل دوري. 
عـند ورود الإیـصال الـموقـع عـلیھ بـما یـفید الاسـتلام مـن الـجھة الـمحول لـھا الـتبرع الـنقدي، یـرفـق مـع كـشف تـوزیـع تـبرعـات نـقدیـة لـدي مـدیـر الجـمعیة 3.

لأغراض المراجعة، بالمقارنة مع البیانات الواردة عن أرقام الشیكات المنصرفة من واقع كشوف الحساب الدوریة الواردة من البنك. 
عـند ورود تـبرعـات نـقدیـة، یـعد "كـشف تـوزیـع تـبرعـات نـقدیـة" مـن أصـل وصـورة فـي ضـوء الـقائـمة الـمعتمدة مـن مجـلس الإدارة، ویـعتمد مـن مـدیـر 4.

الجمعیة، ویحتفظ بصورة ویرسل الأصل إلى المحاسب. 
یـتولـى الـمحاسـب إعـداد شـیك بـالـمبلغ المسـتحق لـكل جـھة وفـقاً لـما ورد فـي "كـشف تـوزیـع تـبرعـات نـقدیـة" الـمحول إلـیھ مـن مـدیـر الجـمعیة، ویـوقـع 5.

على الشیكات "توقیع أول." 
یـقوم الـمحاسـب بتحـریـر "إیـصالات اسـتلام تـبرعـات نـقدیـة مـدفـوعـة" مـن أصـل وصـورة، یـحتفظ الـمحاسـب بـصورة ویـرسـل الأصـل مـرفـق مـع كـل 6.

شیك إلى مدیر الجمعیة للتوقیع على الشیكات "توقیع ثان. " 
o   البدیل الثاني

بـمقتضى ھـذا الـبدیـل تـتولـى إدارة الجـمعیة تـوزیـع الـتبرعـات عـلى الـجھات المسـتحقة مـباشـرة فـي ضـوء سـیاسـة الـتوزیـع الـتي تـقررھـا "مجـلس الإدارة" 
وفـي ھـذه الـحالـة یـتطلب الأمـر وضـع إجـراءات لـتوزیـع الـتبرعـات تـضمن تـحقیق الـكفاءة والـفعالـیة مـن نـاحـیة، وتـتوافـق مـع طـرق تـوزیـع الـتبرعـات مـن 

ناحیة أخري، حیث یتم التمییز بین نوعین من توزیع التبرعات 
أولاًً  توزیع تبرعات نقدیة 

أ. جھات مستحقة بناء على طلبات فردیة مقدمة لإدارة الجمعیة . 
ب. تبرعات توزع بشكل دوري أو شبھ دوري لجھات مستحقة في ضوء المعلومات التي تجمعھا إدارة الجمعیة عن الجھات المستحقة للإعانات . 

ج. تمویل تبرعات عینیة . 
ثانیاً  تغطیة المصروفات الإداریة للجمعیة  

الإجراءات التنفیذیة والرقابیة في حالة التوزیع المباشر للتبرعات النقدیة ❖
وضع وإقرار سیاسة توزیع التبرعات النقدیة  1.
یتولى "مجلس الإدارة" بالاشتراك مع إدارة الجمعیة وضع سیاسة التوزیع المباشر للتبرعات حیث  2.
تحدید نسبة من التبرعات تجنب لتغطیة المصروفات اللازمة لتسییر أنشطة الجمعیة. ▪
وضع قواعد التوزیع والشروط الواجب توافرھا في الأفراد والجھات المستحقة للإعانة. ▪

تـكَون "لـجنة دائـمة لـفحص طـلبات الإعـانـة الـواردة" سـواء مـن الأفـراد أو الـجھات المسـتحقة لـلتأكـد مـن تـوافـر شـروط الاسـتحقاق فـي ضـوء الـقواعـد 3.
الـتي أقـرھـا "مجـلس الإدارة" ، وجـمع الـبیانـات عـن الـجھات المسـتحقة لـلإعـانـات وتـقدیـمھا لإدارة الجـمعیة لـلاسـتعانـة بـھا عـند إجـراء تـوزیـعات 

للتبرعات النقدیة الواردة للجمعیة، ولا یتم إجراء أي توزیع إلا بموافقة لجنة الفحص. 
تـتولـى إدارة الجـمعیة وضـع قـائـمة بـالـجھات المسـتحقة لـلإعـانـات فـي ضـوء الـقواعـد والشـروط الـتي أقـرا لـجنتي الجـمعیة و الـفحص، وتـعرض 4.

القائمة على مجلس الإدارة لاعتمادھا. 

الـقواعـد والإجـراءات الـتنفیذیـة والـرقـابـیة فـي حـالـة دفـع تـبرعـات نـقدیـة بـناء عـلى طـلبات فـردیـة مـقدمـة مـن الأفـراد أو الـجھات 
المستحقة : 

یـعرض الـطلب عـلى الـلجنة الـمختصة لـلتأكـد مـن اسـتیفاء الشـروط الـتي أقـرھـا "مجـلس الإدارة" وأحـقیة الـطالـب لـلتبرع، وتـقرر الـلجنة إمـا الـموافـقة أو عـدم الـموافـقة 1.
على الطلب. 

فـي حـالـة الـموافـقة یـحال الـطلب لـمدیـر الجـمعیة الـخیري، والـذي یحـرر أمـر دفـع تـبرع نـقدي مـن أصـل وصـورتـین، ویـوقـع عـلیھ، ویـحتفظ بـصورة مـع الـطلب فـي 2.
ملف لدیھ، ویحیل الأصل وصورة إلى أمین الصندوق. 

یقوم أمین الصندوق بتحریر شیك بقیمة التبرع ویسجل رقمھ على أمر التبرع، ویحتفظ بصورة ویرسل الأصل مع الشیك للمحاسب 3.

یـقوم مـحاسـب الجـمعیة بـتوقـیع الشـیك تـوقـیع أول، وإعـداد إیـصال اسـتلام تـبرع نـقدي مـن أصـل وصـورة، یـرسـل إلـى مـدیـر الجـمعیة لـلتوقـیع عـلى الشـیك تـوقـیع ثـان، 4.
ومراجعة قیمة الشیك مع أمر دفع التبرع النقدي. 



یسلم الشیك لطالب التبرع بعد توقیعھ على إیصال استلام التبرع النقدي، ویحتفظ مدیر بصورة ویرسل الأصل إلى المحاسب. 5.
یقوم المحاسب بتسجیل التبرع من واقع إیصال استلام التبرع النقدي في دفتر یومیة المدفوعات النقدیة التحلیلي. 6.

القواعد والإجراءات التنفیذیة والرقابیة حالة دفع تبرعات دوریة لجھات محددة بناء على توصیات لجنة الفحص  
عـند تـوافـر مـبالـغ مـالـیة مـن الـتبرعـات الـواردة للجـمعیة یـقوم مـدیـر الجـمعیة بـتخصیص نسـبة مـنھا لـلجھات الـواردة بـقائـمة المسـتحقین لـلتبرعـات 1.

والـمعتمدة مـن لـجنتي الجـمعیة والـفحص. وإعـداد "كـشف تـوزیـع تـبرعـات نـقدیـة) "مـن أصـل وثـلاث صـور( یـتضمن اسـم الـجھة )فـرد أو أسـرة أو 
مـؤسـسة خـیریـة( والـمبلغ الـمخصص لـكلٍ مـنھا، ویـوقـع عـلیھ ویـحتفظ بـصورة، ویـرسـل لـلجنة الـفحص صـورة لـلمتابـعة، والأصـل وصـورة لأمـین 

الصندوق. 
یـقوم أمـین الـصندوق بتحـریـر شـیكات بـأسـماء الـجھات الـواردة فـي كـشف الـتوزیـع بـالـمبالـغ الـمخصصة لـكل جـھة، ویحـرر إیـصال اسـتلام تـبرع نـقدي 2.

بـاسـم الـجھة والـمبلغ الـمخصص لـھا )مـن أصـل وصـورتـین.( یـحتفظ بـصورة وصـورة مـن كـشف الـتوزیـع لـدیـھ لـلتسجیل مـنھما فـي كـشف الـمدفـوعـات 
النقدیة. ویرسل أصل وصورة الإیصالات مع الشیكات و أصل كشف التوزیع لمحاسب الجمعیة. 

یـقوم مـحاسـب الجـمعیة بـمراجـعة الشـیكات والإیـصالات مـع الـبیانـات الـواردة بـكشف الـتوزیـع، ویـوقـع عـلى الشـیكات تـوقـیع أول وعـلى الإیـصالات 3.
بما یفید المراجعة، ویحتفظ بأصل كشف التوزیع ، وترسل الشیكات مع أصول وصور الإیصالات إلى مدیر الجمعیة لتوقیعھا منھ. 

تسلم الشیكات لأصحابھا بعد التوقیع على إیصالات الاستلام، یحتفظ مدیر الجمعیة بصورة الإیصال  4.

یقوم محاسب الجمعیة بالتسجیل في دفتر یومیة المدفوعات النقدیة من واقع كشف التوزیع وإیصالات الاستلام. 5.
القواعد والإجراءات التنفیذیة والرقابیة حالة تمویل تبرعات عینیة   

یحـدد مـدیـر الجـمعیة الـمبالـغ الـممكن تـخصیصھا لـتمویـل الـتبرعـات الـعینیة فـي ضـوء مـا تـوصـي بـھ "لـجنة فـحص طـلبات الإعـانـة" وفـقاً لاحـتیاجـات 6.
الجھات المحددة في قائمة الجھات المستحقة، أو بناء على الطلبات الخاصة التي ترد من الأفراد أو الجھات المستحقة. 

فـي حـالـة الـموافـقة یـتم تـعبئة "طـلب تـمویـل تـبرع عـیني" ویـوقـع عـلیھ مـن مـدیـر الجـمعیة، یحـدد فـیھ اسـم الـمتبرع لـھ ومـبلغ الـتبرع، والـجھة الـتي 7.
سـیدفـع لـھا الـتبرع نـیابـة عـن المسـتفید والـتاریـخ ) مـن أصـل وثـلاث صـور( یـحتفظ الـمدیـر بـصورة، ویـرسـل أخـرى لـلجنة فـحص طـلبات الإعـانـات، 

ویرسل الأصل وصورة إلى أمین الصندوق. 
یـقوم أمـین الـصندوق بتحـریـر شـیك بـالـمبلغ الـوارد فـي الـطلب، ویحـرر إیـصال اسـتلام تـبرع نـقدي مـن أصـل وصـورتـین ویـوقـع عـلیھ، ویـحتفظ 8.

بصورة منھ وصورة طلب 
الـتبرع ویـرسـل الشـیك وأصـل طـلب الـتبرع وأصـل وصـورة إیـصال اسـتلام الـتبرع لـمحاسـب الجـمعیة. ویـقوم أمـین الـصندوق بـتسجیل الـمبالـغ فـي 9.

كـشف الـمدفـوعـات الـنقدیـة لـدیـھ )مـن أصـل وصـورة( یـحتفظ بـالـصورة ویـرسـل الأصـل إلـى مـحاسـب الجـمعیة لـلتسجیل مـن واقـعھ فـي الـدفـاتـر 
المحاسبیة. 

یـتولـى مـحاسـب الجـمعیة مـراجـعة الشـیك مـع طـلب الـتبرع، وبـیانـات إیـصال اسـتلام تـبرع نـقدي، ویـوقـع عـلى الشـیك تـوقـیع أول، ویـحتفظ بـأصـل 10.
طلب التبرع ویرسل الشیك مع أصل وصورة إیصال التبرع لمدیر الجمعیة بعد التوقیع على إیصال استلام التبرع بما یفید المراجعة. 

یـتولـى مـدیـر الجـمعیة مـراجـعة الشـیك مـع بـیانـات إیـصال اسـتلام تـبرع نـقدي، ومـقارنـتھما بـصورة "طـلب تـمویـل تـبرع عـیني" الـموجـود لـدیـھ ویـوقـع 11.
علي الشیك توقیع ثان. 

تسـلم الشـیكات لـلجھة مـقدمـة الخـدمـة لـطالـب الـتبرع، بـعد الـتوقـیع عـلى إیـصال اسـتلام تـبرع نـقدي )أو تـقدیـم الـفواتـیر أو المسـتندات الـدالـة عـلى تـقدیـم 12.
الخدمة لطالب التبرع.( 

یـحتفظ مـدیـر الجـمعیة بـصورة إیـصال اسـتلام تـبرع نـقدي ویـرسـل الأصـل الـموقـع عـلیھ مـن المسـتلم أو الـمرفـق بـھ المسـتندات الـدالـة عـلى تـقدیـم 13.
الخـدمـة( لـمحاسـب الجـمعیة لـلتسجیل مـن واقـعھ فـي دفـتر یـومـیة الـمدفـوعـات الـنقدیـة، بـعد مـراجـعتھ مـع الـبیانـات الـواردة فـي كـشف الـمدفـوعـات الـنقدیـة 

الوارد من أمین الصندوق. 

المدفوعات اللازمة لتسییر النشاط " مصروفات تشغیلیة 
یـتطلب تسـییر نـشاط الجـمعیة دفـع بـعض الـمصروفـات كـمكافـآت الـعمالـة  الـمؤقـتة، ورواتـب الـعامـلین، وأجـور عـمال الـمناولـة، ومـصروفـات الكھـربـاء 
والـمیاه، وتـكالـیف صـیانـة ونـظافـة الجـمعیة، بـالإضـافـة لـمصروفـات الـنقل والانـتقالات، والـمصروفـات الـنثریـة ..وغـیرھـا. تـغطي ھـذه الـمصروفـات 

بجزء من التبرعات النقدیة الواردة للجمعیة، ونظرًا لتكرار بعض ھذه المصروفات وصغر قیمتھا، یتم تطبیق نظام السلفة المستدیمة. 



القواعد والإجراءات التنفیذیة والرقابیة على المصروفات  
یـقدر مـدیـر الجـمعیة مـا یـتطلبھ تسـییر الـنشاط خـلال كـل ثـلاث شـھور؛ بـناء عـلى خـبرتـھ الـسابـقة، ویـعرض تـقدیـراتـھ عـلي "مجـلس الإدارة" 1.

لاعتمادھا، وبناء علیھ یحدد مقدار السلفة المستدیمة عن كل ثلاث شھور على ألاّ تزید عن خمسة ألاف ریال. 
یـتم تحـریـر شـیك بـمبلغ السـلفة فـي أول فـترة بـاسـم أمـین الـصندوق كسـلفة مسـتدیـمة، لـلإنـفاق مـنھا خـلال الـثلاث شـھور الـقادمـة بـناء عـلى مـوافـقة كـتابـیة 2.

من مدیر الجمعیة. ویوقع على الشیك كلٍ من مدیر الجمعیة والمحاسب. 
تسجل قیمة الشیك في یومیة المدفوعات النقدیة "كسلفة مستدیمة طرف أمین الصندوق." 3.
عـند الـحاجـة لـصرف مـبلغ مـعین، یسـتلم أمـین الـصندوق المسـتند الـمؤیـد لـلصرف ویسجـل مـن واقـعھ فـي كـشف الـمصروفـات الـتشغیلیة التحـلیلي 4.

)أصـل وصـورتـین.(نـھایـة الـفترة، أو عـند نـفاذ مـبلغ السـلفة، یـرفـق أمـین الـصندوق المسـتندات الـدالـة عـلى الـصرف فـي حـالـة وجـودھـا" مـع أصـل 
كشف المصروفات التشغیلیة والصورة الأولي )ویحتفظ بالصورة الثانیة لدیھ(، ویحرر شیك بمبلغ الاستعاضة، وترسل إلي محاسب الجمعیة. 

یـقوم الـمحاسـب بـمراجـعة الـمصروفـات المسجـلة "بـكشف الـمصروفـات الـتشغیلیة" مـع مسـتندات الـصرف، ویـؤشـر عـلى الـكشف بـما یـفید الـمراجـعة، 5.
ویوقع على شیك الاستعاضة "توقیع أول " ویرسل صورة الكشف مع الشیك لمدیر الجمعیة. 

یتولى مدیر الجمعیة مراجعة بیانات كشف المصروفات التشغیلیة، ویوقع على الشیك "توقیع ثان." 6.
تتكرر الخطوات الخمس الأخیرة عند كل استعاضة للسلفة المستدیمة 7.

التوزیعات النقدیة على جھات الاستحقاق
یجب إعداد كشوف تفصیلیة بأسماء الأشخاص الذین یفترض توزیع النقدیة علیھم وموافقة الإدارة علیھا كل حسب استحقاقھ . 1.
یـتم إصـدار شـیكات مـنفصلة لـكل اسـم مسـتحق لـھ مـبلغ نـقدي مـن واقـع الـكشف الـمعتمد الـسابـق الإشـارة إلـیھ مـع قـصر أحـقیة صـرف الشـیك للمسـتفید 2.

الأول فقط ٠ 
یـقوم أمـین الـصندوق بتسـلیم ھـذه الشـیكات إلـى مسـتحقیھا وأخـذ إیـصال اسـتلام مـنھم مـع مـلاحـظة أن یـتم كـتابـة اسـم المسـتحق لـلنقدیـة عـلي الشـیك دون 3.

غیره . 
یقوم أمین الصندوق بتوجیھ صور الاستلامات مع صور الشیكات إلى المحاسب الذي یقوم بدوره بإعداد قید الیومیة التالي  4.

من ح / المصروفات توزیعات نقدیة ( تبرعات )  
إلى ح/ البنك

إثبات المبالغ الموزعة على المستحقین بموجب الكشف والمستندات المرفقة 5.

یقوم المحاسب بإثبات قید الیومیة السابق في الیومیة العامة ومن ثم ترحیلھ إلى الأستاذ العام ودفاتر الأستاذ المساعدة  6.
ھناك حالات أخرى من التبرعات غیر التبرعات النقدیة وھي التبرعات العینیة مثل : 

الـحصول عـلى بـعض مـن أنـواع السـلع الـتي تـقوم بـعض الشـركـات والأفـراد بـالـتبرع لـلمحتاجـین ، ونـظرًا لـعدم درایـتھم بـأوجـھ الـتصرف ا فـإنـھم قـد 7.
یـقومـون بـتوریـدھـا إلـى الجـمعیة لـیقوم ھـو بـتوزیـعھا عـلى الـمحتاجـین الـذیـن یـكونـون مـعروفـین مسـبقاً ویـوجـد بـحث شـامـل عـنھم ومـتوفـر لـدى 
الجـمعیة ، وفـي ھـذه الـحالـة یـمكن الـرقـابـة عـلى مـثل ھـذه الـتبرعـات عـن طـریـق الـكمیات بشـرط تـوفـیر أمـاكـن تخـزیـن سـلیمة وصـالـحة لتخـزیـن تـلك 
 ً السـلع حـتى یـتم الـتصرف فـیھا عـلى الـمحتاجـین فـي مـواعـیدھـا وحسـب الـكشوف الـمعتمدة مـن الإدارة ویـبقى فـي ھـذه الـحالـة كـیفیة تـسجیلھا مـحاسـبیا

وعلى ھذا یمكن كما ذكرنا سابقاً الرقابة علیھا ككمیات 
 ولكن محاسبیاً یجب إتباع الآتي :  

إعداد كشف تفصیلي بالسلع الواردة من المتبرع یبین نوع السلعة وكمیاتھا .  1.

یـتم احـتساب قـیمة مـعقولـة لـكل نـوع مـن أنـواع السـلع بـحیث یـتم تحـدیـدھـا إمـا بـالـعلبة أو الـكرتـون ویـتم اسـتخراج قـیمة إجـمالـیة لھـذه السـلع، ویـمكن 2.
اللجوء إلى وضع قیمة رمزیة في حال تعذر عمل تقدیر مناسب أو في الحالات التي یتم فیھا إدخال أو إخراج البضاعة في نفس الوقت. 

یتم إثبات ھذه الكمیات من واقع الكشف المعد لھا وتسلیمھا إلى أمین الجمعیة  ) بموجب إذن استلام بضاعة ) 3.

یـتم تـوقـیع أمـین الجـمعیة بـاسـتلام ھـذه الأصـناف وتخـزیـنھا بـصورة سـلیمة مـع إذن  الاسـتلام مـن أصـل وصـورتـین .الأصـل یـرفـق بـھ نـسخة مـن 4.
كـشف الـبضاعـة الـواردة ویـوجـھ لـلحسابـات یـحتفظ بـالـصورة لـدى أمـین الجـمعیة مـع صـورة إذن الـفحص والاسـتلام ویـقوم بـالـتسجیل بـموجـبھا بـدفـاتـر 

المخازن ویحتفظ بالصورة الأخرى بالدفاتر 
یقوم المحاسب بتسجیل ھذه التبرعات بالدفاتر المحاسبیة بالقید المحاسبي التالي :  5.



من ح / الحركة العینیة بالمستودع 
إلى ح/ الإیرادات تبرعات عینیة 

إثبات السلع الواردة من ........... كتبرع عیني وإدخالھا إلى المخازن . 6.

عـند ورود كشـف مـعتمد مـن الإدارة بـأسـماء الأشخـاص الـذیـن یجـب تـوزیـع ھـذه الـبضائـع عـلیھم والـكمیة المسـتحقة لـكل شخـص یـتم تسـلیم ھـذا الـكشف 7.
من أصل وصورة الأصل إلى أمین المخازن لصرفھا على مستحقیھا والصورة إلى الحسابات للرقابة ٠ 

یـقوم أمـین الجـمعیة بـصرف ھـذه الأصـناف إلـى مسـتحقیھا بـموجـب إذن خـروج بـضاعـة ( فـسح ) بـعد عـمل إذن صـرف لـكل شـخص یحـدد بـھ اسـم 8.
الشخص ونوع البضاعة المنصرفة وكمیاتھا من أصل وصورتین ، الأصل یرسل إلى الحسابات 

بعد أخذ توقیع الاستلام من الشخص المستلم لھذه البضاعة والصورة یتم التسجیل من واقعھا بدفاتر المخازن وصورة یحتفظ بالدفتر  9.
یـقوم الـمحاسـب بـإدراج الـقیمة الـنقدیـة لـلبضاعـة الـمنصرفـة والـكمیات الـمنصرفـة والـواردة فـي إذن الـصرف وذلـك مـن خـلال الـكشف الـوارد بـھ ھـذه 10.

البضاعة ومن ثم تجمع ھذه الأذون وتحصر قیمتھا ویتم إعداد قید الیومیة التالي :  
من ح / المصروفات تبرعات عینیة 

إلى ح / حركة المواد العینیة بالمستودع 
إثبات المنصرف من المخازن كتبرعات عینیة بموجب المستندات المرفقة . 11.
یقوم المحاسب بتسجیل القید المحاسبي السابق بدفتر الیومیة العامة ودفاتر الأستاذ المساعدة ( أستاذ مساعد المخازن. )  12.
یـجب الـقیام بـالجـرد الـدوري الـمفاجـئ عـلى الـمخازن وذلـك لـلرقـابـة عـلى الـكمیات الـموجـودة بـھ بـحیث یـتم تـكویـن لـجنة ولا یـكون أمـین الجـمعیة أحـد 13.

أعضائھا ویعمل ھذا الجرد بكشوف حصر للأصناف الموجودة بالمخازن وتوقیعھا من أعضاء اللجنة ٠ 
یـقوم الـمحاسـب بـمطابـقة مـحاضـر الجـرد والـكمیات الـواردة بـھ مـع السجـل بـدفـاتـر الـمخازن وأسـتاذ مـساعـد الـمخازن الـموجـود لـدیـھ ومـن ثـم حـصر 14.

الانحرافات وإعداد تقریریھا ورفعھا إلى مدیر الجمعیة لاتخاذ القرارات اللازمة لذلك . 
یجب التأكد من تاریخ الصلاحیة للسلع الموجودة بالمخازن وخصوصاً )المواد الغذائیة 15.
إن العدید من الشركات أو الأفراد تحتاج إلى جھات تقوم بالنیابة عنھا في توزیع :  ☒
بـعض الـمأكـولات فـي خـلال شھـر رمـضان الـمبارك أو فـي مـوسـم الـحج وقـد یـأتـي ذلـك إلـى الجـمعیة بـحیث تـقوم ھـذه الـمؤسـسات أو الشـركـات أو 1.

الأفـراد بـالـتبرع بـالـمال بشـرط اسـتخدامـھ فـي تـوزیـع تـلك الـوجـبات أو الـمأكـولات كـما تجـد إدارة الجـمعیة أنـھا تـحتاج إلـى شـخص لـدیـھ خـبرة ودرایـة 
بعملیة الشراء والإجراءات والدورة المستندیة اللازمة لذلك وعلى ذلك فإن عملیة الشراء غالباً ما تكون نقدیة وتكون كما یلي  

عملیة تحصیل التبرع تسجل كما سبق ذكره في الأجزاء السابقة ولكن یحدد نوع التبرع . 2.

یجب توفیر شخص مسؤول عن قسم المشتریات تتوفر فیھ الشروط التالیة:  3.

الأمانة . ب- الخبرة . ج- درایة كافیة بالسوق السعودي 4.

یجب أن یكون بالجمعیة بیان شامل بأماكن المؤسسات والشركات وأنواع السلع المتوفرة لدیھا . 5.

یتم توجیھ خطاب بصورة طلب شراء من إدارة الجمعیة )حسب البیانات الواردة 6.

لـدیـھا مـن الـمتبرع( إلـى مـسؤول المشـتریـات وفـیھ یحـدد أنـواع الـمواد الـمراد شـراؤھـا وكـذلـك الـمواصـفات الـخاصـة ا )مـرفـق (٤ مـن أصـل وثـلاث 7.
صور ، الأصل لمسؤول المشتریات وصورة للحسابات وصورة لدى مدیر الجمعیة وصورة لأمین المخازن. 

یـقوم مـسؤول المشـتریـات بـالـحصول عـلى عـروض أسـعار لھـذه الـمواد أو السـلع مـن الـجھات الـمتوفـرة لـدیـھا ھـذه السـلع ویـتم عـرضـھا عـلى مـدیـر 8.
الجمعیة لاختیار أفضلھا من حیث الجودة والأسعار . 

یتم اختیار أفضل الموردین عن طریق إدارة الجمعیة ومسؤول المشتریات . 9.
یـقوم مـسؤول المشـتریـات بـإعـداد أمـر تـوریـد )مـرفـق (٥ مـن أصـل وثـلاث صـور ، الأصـل یـوجـھ إلـى الـجھة الـتي تـم اخـتیارھـا )الـمورد( والـصورة 10.

إلى إدارة الحسابات والصورة الثانیة إلى أمین المخازن والصورة الثالثة لدى مسؤول المشتریات . 
یتم تورید السلع والبضائع المشتراة إلى المخازن بحیث یقوم أمین المخازن بعمل الآتي التأكد من صلاحیة الأصناف المشتراة فعلیاً .  11.
مطابقة الكمیات المستلمة مع الكمیات المطلوبة من واقع طلب الشراء وأمر التورید. 12.
عمل إذن فحص واستلام بحیث یتم إثبات الكمیات المستلمة وأنواعھا ومواصفاتھا ٠ 13.
یـقوم بـاعـتماد إذن الـفحص والاسـتلام مـن أصـل وثـلاث صـور ، الأصـل لـلمورد )یـقدم لأمـین الـصندوق مـع الـفاتـورة عـند تـحصیل الـقیمة( 14.

والصورة الأولى لمسؤول المشتریات وصورة للحسابات وصورة یتم التسجیل منھا في سجلات المخازن لدى أمین المخازن . 



یـقوم الـمورد بـتقدیـم الـفاتـورة إلـى إدارة الـحسابـات لـمطابـقة الـفاتـورة مـع طـلب الشـراء وإذن الـفحص والاسـتلام وأمـر الـتوریـد والـتأكـد مـن صـحتھا 15.
ومطابقتھا للمواصفات مع اعتمادھا بما یفید ذلك . 

یتم أخذ موافقة الصرف على الفاتورة من مدیر الجمعیة بالتوجیھ إلى أمین الصندوق بالصرف  16.

یقوم أمین الصندوق بإعداد شیك بالمبلغ المطلوب واعتماده من مدیر الجمعیة وتسلیمھ إلى المورد على إذن صرف )شیكات. 17.
تقدم صورة الشیك وإذن الصرف إلى إدارة الحسابات للتسجیل بالدفاتر المحاسبیة بالقید التالي  18.

من ح / المخازن .. النوع (مواد) 
إلى ح / البنك 

المشتریات الخاصة بالمتبرع .......اسم( بالفاتورة رقم ... والسندات المرفقة) 
یتم تسجیل القید السابق بالیومیة العامة ودفاتر الأستاذ المساعدة .  

یتم صرف ھذه المواد بالمخازن كما ذكرنا سابقاً من واقع المستندات الواجب توافرھا بذلك )إذن فسح بضاعة( وكشوف الأفراد المستحقة لھا . 
 یـتم اسـتخدام طـریـقة المخـزون المسـتمر فـي إثـبات الـبضائـع المشـتراه بـحیث یـتم إثـباتـھا بـالـمخازن مـباشـرة لـمعرفـة قـیمة المخـزون أولاً بـأول ولإحـكام 

الرقابة الداخلیة علیھ . 
 یـجب الاحـتفاظ بـسجلات الـمخازن لـدى أمـین المخـزن لیسجـل فـیھا أولاً بـأول حسـب الأنـواع والأصـناف والـكمیات فـقط بـحیث تـكون عـلي الـوضـع 

التالي نوع البطاقة 
 الاحتفاظ بسجلات مراقبة مخازن لدى الحسابات بحیث یسجل فیھا الكمیات والقیمة 

 یـجب الـقیام بـالـمطابـقة دوریـاً بـین إدارة الـحسابـات والـمخازن عـلى الـكمیات بـحیث یـطلب الـمحاسـب مـن أمـین الجـمعیة إعـداد بـیان یحـدد الأصـناف 
الـمتوفـرة لـدیـھ وكـمیاتـھ فـي تـاریـخھ ویـقوم بـمقارنـة ذلـك مـع المسجـل فـي سـجلات مـراقـبة الـمخازن وإعـداد حـصر لـلانحـرافـات لاتـخاذ الـلازم فـیھا مـع 

إدارة المشروع . 
 یـجب الـقیام بـالجـرد الـمفاجـئ عـلى الـمخازن وحـصر الانحـرافـات واتـخاذ الـقرارات الـلازمـة حـیالـھا مـع إثـبات ذلـك مـحاسـبیاً فـي الـدفـاتـر الـمحاسـبیة 

وسجلات المخازن وسجلات مراقبة المخازن . 

الرواتب والأجور والمكافآت 
مـن خـلال مـا تـبین لـنا مـن الـنظام الـمعد أنـھ یـوجـد أشـكال مـن الـتزامـات الـرواتـب بـحیث یـوجـد عـمالـھ مـعینھ وعـمالـھ مـتطوعـة )بـدون رواتـب( وعـمالـھ 
بـمكافـآت ، ومـن خـلال خـطة الـتوسـع فـي الجـمعیة مسـتقبلاً بمشـیئة الله تـعالـى فـإنـھ یـجب إعـداد نـظام شـامـل لـلرواتـب والأجـور والـمكافـآت بـحیث یـكون 

على الصورة التالیة : 
یـجب تـعیین شـخص مـسؤول لـقسم شـؤون الـموظـفین تـتوافـر فـیھ الـخبرة والـقدرة عـلى تـشغیل ذلـك الـقسم وتـوفـیر احـتیاجـات الجـمعیة مـن الـعامـلین 1.

ومسك ملفاتم وكیفیة تعیینھم . 
یجب على مسؤول شؤون الموظفین أن یعد ملفات خاصة بكل موظف تحتوي على الآتي 2.

عقد العمل .  
صورة الحفیظة أو الجواز .  

بیان بجمیع الممیزات (رواتب + بدلات وبیان بالإجازات .)  
صورة الإقامة .  

یـقوم الـمحاسـب بـإعـداد كـشف بـأسـماء الـعامـلین تحـدد فـیھ أرصـدة السـلف الـواجـب اسـتقطاعـھا شھـریـاً مـن كـل مـوظـف وإرسـالـھا إلـى مـسؤول شـؤون 3.
الموظفین . 

یقوم مسؤول شؤون الموظفین بإعداد كشف المرتبات  4.

یعتمد كشف المرتبات من مسؤول شؤون الموظفین ویوجھ إلى الحسابات للمراجعة والاعتماد ویقدم إلى مدیر الجمعیة لاعتماده . 5.

یقوم أمین الصندوق بإعداد شیكات الرواتب للموظفین كل موظف بشیك خاص  6.

یجب إعداد كرت عمل لكل موظف یحفظ لدى أمین الصندوق ویراجع كل نھایة شھر من إدارة الحسابات  7.

یتم تفریغ كشف الرواتب في جمیع كروت العاملین شھریاً . 8.

 یتم تسلیم الموظف شیكھ وأخذ توقیعھ بالاستلام عن طریق أمین الصندوق . 9.



 یقوم أمین الصندوق بإعداد سند صرف نقدي لكل موظف ویرفق بھ صورة كشف المرتبات للحسابات الشیكات  10.

 یتم إعداد القیود التالیة عن طریق المحاسب تدعیم الصندوق لصرف الرواتب  11.
من ح/ المصروفات العمومیة والإداریة  رواتب 

إلى ح / البنك 
یسجل بالیومیة و یرحل لدفاتر الأستاذ المساعدة إثبات الرواتب  

الموجودات الثابتة 
مـن الـمفترض أنـھ لـیس مـن أھـداف الجـمعیة اقـتناء الـموجـودات الـثابـتة عـالـیة الـقیمة حـیث أن الـنشاط ھـنا خـیري ولـیس بـغرض اقـتناء الـموجـودات 
الـثابـتة واسـتخدامـھا ولـكن یـمكن مسـتقبلاً أن یـكون مـن ضـمن أوجـھ الـنشاط ھـو اقـتناء ھـذه الـموجـودات لـتولـید الإیـراد الـذي یخـدم أھـداف الجـمعیة ولـذلـك 

وحتى یتم إحكام الرقابة الداخلیة على الموجودات الثابتة یجب مراعاة ما یلي :   
.١ وضع موازنة تقدیریة للإضافات الرأسمالیة خلال العام ٠ 

.٢ تحدید واضح للمسؤولیات والاختصاصات فیما یتعلق باعتماد شراء وبیع الموجودات الثابتة وتقریر الاستغناء عنھا ٠ 
.٣ ضرورة إعداد سجل للأصول الثابتة تضمن بیاناً تفصیلیاً عن كل مفردة من مفردات الأصول الثابتة بحیث یتضمن الآتي:  

تاریخ الشراء  - نوع الأصل   - رقم الأصل  -تكلفة الشراء -  الإضافات  -العمر الإنتاجي المقدر  -
-مـعدل الاسـتھلاك الـسنوي –الاسـتبعادات- مـعدل  الاسـتھلاك  -الاسـتھلاك الـعام  -مـكان الأصـل  -صـافـي الـقیمة الـدفـتریـة فـي نـھایـة الـعام   

-المسؤول عن الاحتفاظ بالأصل  

تنظیم حركة التبرعات الواردة والمنصرفة 
أولاً  فحص واستلام التبرعات الواردة. 

ثانیاً  توزیع التبرعات على الجھات المستحقة. 
أولاً:  فحص واستلام التبرعات الواردة 

أنواع التبرعات العینة الواردة:   
تبرعات عینیة ترد من المتبرعین  ▪
تبرعات عینیة یتم تمویلھا من التبرعات النقدیة  ▪
o   الإجراءات التنفیذیة والرقابیة على التبرعات العینیة الورادة
یـقوم الـمتبرع أو مـن یـنیبھ بـتعبئة طـلب تـبرع عـیني یـتضمن اسـم الـمتبرع وعـنوانـھ والأصـناف الـمراد الـتبرع بـھا وكـمیتھا بـالـوحـدات، ووزن أو حجـم الـوحـدة، والـقیمة الـتقدیـریـة. 1.

ویحـرر الـطلب مـن أصـل وصـورتـین، یـعتمد مـن مـدیـر الجـمعیة بـما یـفید قـبول الـتبرع، ویـرسـل الأصـل وصـورة إلـى أمـین الجـمعیة، ویـحتفظ مـدیـر الجـمعیة بـالـصورة فـي مـلف لـدیـھ 
)یرتب تاریخیاً.( وفي حالة قیام المتبرع بإخطار مدیر الجمعیة تلیفونیاً أو بالفاكس بإرسالھ التبرعات، یتولي مدیر الجمعیة تعبئة الطلب والتأشیر علیھ بما یفید قبول التبرع 

یقوم أمین الجمعیة بحفظ الأصل لدیھ ویرسل الصورة إلى قسم الاستلام والھدف من إرسالھا ھو إخبار قسم الاستلام بالتبرعات للاستعداد لاستلامھا. 2.

عـند ورود الـتبرعـات الـعینیة یـتولـي قـسم الاسـتلام مـطابـقة الـكمیات الـواردة وأصـنافـھا مـع صـورة طـلب الـتبرع الـعیني لـدیـھ ویـقوم بـإعـداد "إذن اسـتلام تـبرع عـیني" مـن أصـل وثـلاث 3.
صـور، ویـوقـع عـلیھ أمـین الجـمعیة بـالاسـتلام. یسـلم الأصـل لـلمتبرع، وتـحفظ الـصورة الأولـى بـقسم الاسـتلام، وتـرسـل الـصورة الـثانـیة لـمحاسـب الجـمعیة، ویـحتفظ أمـین الجـمعیة 

بالصورة الثالثة . 
یقوم أمین الصندوق الجمعیة بتسجیل التبرعات العینیة الواردة أولاً بأول بكشف التبرعات العینیة الواردة من أصل وصورتین. 4.

- یحتفظ بصورة لدیھ. 
- یرفق الأصل مع الصورة الأولى من "أذون استلام تبرعات عینیة" وترسل إلى مدیر الجمعیة للمتابعة وأغراض المراجعة . 

- یرسل الصورة الثانیة من كشف التبرعات العینیة الواردة مع الصورة الثانیة من أذون استلام التبرعات العینیة إلى محاسب الجمعیة. 
یـتولـي مـحاسـب الجـمعیة الـتسجیل مـن واقـع أذون اسـتلام الـتبرعـات الـعینیة وكـشف الـتبرعـات الـعینیة الـواردة فـي سجـل تـقویـم الـتبرعـات الـعینیة الـواردة ) وھـو سجـل إحـصائـي 5.

لأغـراض تحـدیـد قـیمة الـتبرعـات الـتي وردت للجـمعیة الـخیري خـلال الـعام ومـا تـم تـوزیـعھ ومـا تـبقي كـرصـید لـدیـھ حـتى نـھایـة الـعام وذلـك لإدراج ھـذا الـبیان فـي الـتقریـر الـسنوي، 
حیث یصعب الاعتماد على كمیات التبرعات العینیة الواردة في تقویم حجم نشاط الجمعیة بسبب اختلاف وحدات قیاسھا. 

بطاقة الصنف بدفتر أستاذ المخازن حیث تسجل الكمیات الواردة في خانة الوارد وتضاف للرصید. -



یقوم أمین الجمعیة بتسجیل الكمیات الواردة في بطاقة الصنف الملحقة بھ في مكان تخزینھ، في خانة الوارد ویضیف الكمیة للرصید ،ویؤشر على البطاقة بما یفید الإضافة. 6.

في نھایة كل ثلاث شھور یتولى محاسب الجمعیة إعداد تقریر بالتبرعات العینیة الواردة ( من أصل وصورة ) یحتفظ بصورة لدیة ویرسل الأصل لمدیر الجمعیة. 7.

أھداف الرقابة على توزیعات التبرعات العینیة 
كـفاءة عـملیات الـتوزیـع  وذلـك مـن خـلال مجـموعـة مـن الإجـراءات الـتي تـصمن سـرعـة وسـلامـة الـتنفیذ، وتـكفل فـي نـفس الـوقـت حـمایـة الـتبرعـات الـواردة، 1.

وتوزیعھا على الجھات المستحقة فعلاً. 
فعالیة عملیات التوزیع  أي تحقیق أفضل توزیع للتبرعات العینیة بما یحقق الأھداف المحددة من قبل "مجلس الإدارة" 2.

أسس الرقابة على توزیعات التبرعات العینیة   ❖
التحدید المسبق للجھات المستفیدة  1.
تحدید المسؤول عن اعتماد عملیة الصرف في ضوء التأكد من سلامة الجھة  المستحقة، والكمیة المقرر صرفھا . 2.
تحدید المسؤول عن التنفیذ  3.
الإثبات المستندي والدفتري لعملیات الصرف  4.
وجود إجراءات للرقابة على عملیات التوزیع ومراجعتھا  5.
الإجراءات التنفیذیة والرقابیة على توزیعات التبرعات العینیة   6.
یـقوم مـدیـر الجـمعیة بـإعـداد "كـشف تـوزیـع تـبرعـات عـینیة" مـن أصـل وصـورتـین، فـي ضـوء أسـس وقـواعـد الـتوزیـع الـمعتمدة مـن "مجـلس الإدارة" ویـحتفظ بـصورة لـدیـھ ویـرسـل 7.

صورة للمحاسب وأصل لأمین الجمعیة.. 
یـقوم أمـین الجـمعیة یتحـریـر "إذن صـرف تـبرعـات عـینیة" مـن أصـل وصـورتـین )بـناء عـلى مـاورد بـكشف الـتوزیـع الـمحول إلـیھ مـن مـدیـر الجـمعیة( یـحتفظ بـصورة، ویـرسـل صـورة 8.

لمحاسب، والأصل للمسؤول عن الصرف. 
یـقوم الـمسؤول عـن الـصرف بتحـریـر "إیـصالات تسـلیم تـبرعـات عـینیة" مـن أصـل وصـورتـین، یـوقـع عـلیھ مسـتلم الـتبرع، یـرسـل الأصـل لأمـین الجـمعیة وصـورة لـمحاسـب الجـمعیة، 9.

والصورة الأخیرة تحفظ لدیھ. 
یقوم أمین الجمعیة بتسجیل التبرعات العینیة المنصرفة ببطاقة الصنف الموجودة بجوار الصنف بالمخزن ویحدث الرصید ویوقع علیھا بما یفید إتمام الصرف. 10.
یتولى المحاسب تسجیل التبرعات العینیة الموزعة في 11.

- بطاقة الصنف بدفتر أستاذ المخازن من واقع واقع "كشف توزیع تبرعات عینیة" و "إذن صرف تبرعات عینیة"، وإیصال تسلیم تبرعات عینیة. 
- سجـل تـقویـم الـتبرعـات الـعینیة الـموزعـة وھـو سجـل إحـصائـي یھـدف لـتقدیـر قـیمة الـتوزیـعات الـموزعـة خـلال الـفترة، لإدراجـھا فـي تـقاریـر الأداء لـتقویـم اتـجاھـات الـنشاط بـالجـمعیة 

وعرضھا على مجلس الإدارة. 

التقــــاریر المالیـــة
تـعتبر الـتقاریـر الـمالـیة مـن المخـرجـات الـھامـة الـتي تـعتمد عـلیھا الجـمعیة فـي مـتابـعة الأعـمال والـتقییم و التخـطیط لـذا فـإن الھـدف مـن ھـذه الـتقاریـر 
أسـاسـاً ھـو إمـكانـیة الـحصول عـلى الـبیانـات والـمعلومـات الـمطلوبـة بحسـب احـتیاج مجـلس الإدارة والـمدیـر الـتنفیذي وكـل مـن لـھ عـلاقـة بـعملیات 

التقییم والمتابعة والتخطیط. 
وتراعي عند إعداد التقاریر المالیة النقاط التالیة: ❖
یتم تحضیر التقاریر المالیة بشكل یخدم احتیاجات مستخدمیھا وعلى أسس مناسبة یمكن الاعتماد علیھا. ▪
یجب أن تحتوي التقاریر المالیة على معلومات دوریة عن الجمعیة ومصادر أموالھا, ویجب أن تصدر في الوقت المناسب. ▪
یـجب أن تـعطي الـتقاریـر الـمالـیة لـلقارئ صـورة واضـحة وكـامـلة عـن نـشاطـات الجـمعیة, وعـملیاتـھا الـمالـیة خـلال الـفترة الـتي یـغطیھا الـتقریـر ▪

المالي وكذلك وضع الجمعیة المالي في تاریخ التقریر. 
التقاریر الدوریة: 

ھي تقاریر تعد بشكل منتظم وبصورة دوریة سواء كانت شھریة, ربع سنویة, نصف سنویة أو سنویة. 
ویـكون إعـداد ھـذه الـتقاریـر مـن مـسؤولـیات الإدارة الـمالـیة عـلى أن تـراجـع وتـعتمد مـن أمـین الـصندوق أو رئـیس مجـلس الإدارة, وتـكون مـتاحـة 

للمراقب الخارجي ویتم إرسال ھذه التقاریر إلى المعنیین بھا وإلى الجھات الإداریة المختصة. 
o :التقاریر المالیة الشھریة
التسویة البنكیة لكل حسابات الجمعیة. ▪
میزان المراجعة. ▪
تقریر الإیرادات والمصروفات. ▪
تقریر جرد الصندوق. ▪



o :التقاریر المالیة الربع سنویة والنصف سنویة
المیزانیة العمومیة. ▪
بیان الإیرادات والمصروفات. ▪
 بیان المقبوضات والمدفوعات. ▪
قائمة التدفق النقدي. ▪
o :التقریر السنوي

ھو تقریر السنة المالیة للجمعیة والتي تبدأ في أول محرم  وتنتھي في آخر ذي الحجة  من كل عام.
ویحتوي التقریر السنوي على: ✓
المیزانیة العمومیة والإیضاحات المتممة لھا. ▪
بیان الإیرادات والمصروفات. ▪
بیان المقبوضات والمدفوعات. ▪
بیان التدفقات النقدیة. ▪
تقاریر المشاریع المالیة. ▪
میزان المراجعة. ▪
تقریر الجرد السنوي للنقدیة. ▪
التسویات البنكیة. ▪
بیان الأصول الثابتة (الإضافة, الاستبعاد, الإھلاك, والتكھن). ▪
تقریر الجرد السنوي للأصول الثابتة. ▪
البیانات المالیة: ❖

یتم مراجعة البیانات المالیة السنویة من قبل أمین الصندوق ومجلس الإدارة ومن ثم تعرض على المراقب الخارجي وذلك قبل التصدیق علیھا. 
o :تعدیلات نھایة السنة

جـمیع الـتعدیـلات الـمرحـلة لـحسابـات الـمیزانـیة الـعمومـیة وإعـادة الـتصنیف یـجب أن تـصادق مـن رئـیس مجـلس الإدارة, فـإذا كـانـت الـتعدیـلات تـتعلق 
بأمور غیر اعتیادیة فیجب اعتمادھا من قبل مجلس الإدارة, أما إذا كانت التعدیلات روتینیة فیتم اعتمادھا من قبل المدیر التنفیذي. 

o :حفظ البیانات
تـحفظ الـبیانـات والـمعلومـات الـمحاسـبیة عـلى الـحاسـب الآلـي مـع نـسخ احـتیاطـي back up , و تـحفظ أقـراص الـنسخ الاحـتیاطـیة بـمكان آمـن بـعید 

عن مكان وجود الحاسب الآلي الخاص بالمحاسبة وعن المستندات المؤیدة. 

لائحــة التخطیــط المالــي 
 (الموازنة التقدیریة)      

مدة الموازنة سنة مالیة تبدأ من أول محرم وتنتھي آخر ذي الحجة من كل عام. ▪
تراعي الإجراءات التالیة عند إعداد الموازنة التقدیریة للعام الجدید: ▪

1- تـجتمع لجـمعیة التخـطیط الـمالـي بـالجـمعیة  قـبل الـسنة الـمالـیة الجـدیـدة بـفترة كـافـیة لتحـدیـد أھـداف ومـؤشـرات الـموازنـة ومـشاریـع الـفترة الـقادمـة, 
ویتم في ھذا الاجتماع تحدید المسئول عن إعداد الموازنة, وتنطبق نفس الإجراءات على إعداد مقترحات مشروعات أثناء السنة المالیة. 

2- یـجتمع مجـلس الإدارة مـع رؤسـاء الإدارات الـمختصة لـتوضـیح خـطة التحـرك وتـوضـیح أھـداف ومـؤشـرات الـموازنـة عـن الـسنة الـمالـیة حـیث 
یتم مناقشة: 

تقسیم الموازنة على المشاریع الفرعیة التي یتم تحدیدھا طبقا للخطة الموضوعة. ▪
تحـدیـد دور ومسـئولـیة كـل طـرف مـن أطـراف الـعمل بـالجـمعیة  عـن تـنفیذ أھـداف الـموازنـة فـي ضـوء الـمشاریـع الـمعتمدة , وتـتم مـناقـشة تـقدیـرات ▪

الموازنة عن كل مشروع. 
تـقوم الإدارة الـمالـیة بـتزویـد الإدارات والأطـراف الـمختلفة بـالـبیانـات الـتاریـخیة عـن الأداء حـتى یـمكن الاسـتفادة بـھا فـي إعـداد تـقدیـرات ▪

الموازنات المقبلة نظرا لاعتماد التقدیرات إما على البیانات التاریخیة أو على الخبرات السابقة أو مدى توافر مصادر التمویل. 
o :إعداد مشروع الموازنة للمناقشة

یعتمد إعداد تقدیرات مشروع الموازنة على عدة عناصر أساسیة: 
الخبرة.       التكلفة التاریخیة.        مصادر التمویل المتاحة. ▪



o :قواعد إعداد تقدیرات عناصر المصروفات في الموازنة التقدیریة
المرتبات: (طبقا لأعداد العاملین):-

الندوات واللقاءات والمؤتمرات: -
یؤخذ في الاعتبار عند حساب تكلفة المحاضرات واللقاءات والندوات: 

عدد اللقاءات أو الندوات. 1)
عدد المحاضرین. 2)
مكافأة المحاضر في المرة الواحدة (بالساعة / الیوم). 3)
النفقات الأخرى (مصروفات ضیافة – إیجار قاعات – أتعاب فریق الإعداد...) 4)

ویتم تقدیر مصروفات الندوات والمؤتمرات والدورات التدریبیة على أساس: 
أتعاب المحاضرین = (مكافأة المحاضرین في الساعة * عدد الساعات *عدد المحاضرین * عدد الندوات) + النفقات الأخرى المتوقع ▪

صرفھا.
مصروفات الضیافة وغیرھا = (تكلفة الفرد في ضوء الخبرات السابقة والزیادة ). ▪
مـكافـآت عـلى الخـدمـات: یـتم تـقدیـر ھـذه الـمكافـآت الـممنوحـة لـلعمالـة الـخارجـیة الـمؤقـتة الـتي تـقدم لـلمؤسـسة خـدمـات مـعینة ومـباشـرة عـلى أسـاس ▪

طبیعة عمل كل مشروع ومدى الاستعانة بھذا النوع من العمالة. 
مـصروفـات الـتطویـر: یـتم تـقدیـر مـصاریـف الـتطویـر عـلى أسـاس خـطة الـتطویـر الـمعتمدة, وتـقدر تـكالـیف الـتطویـر حسـب نـوعـیتھا, وحسـب ▪

طبیعة كل مشروع وتبعیتھ, ثم تجمع وترصد وفقا للبیانات الواردة بكشوف تجمیع بیانات الموازنة. 
النشرات والمطبوعات: تقدر تكلفة إعداد النشرات والمطبوعات كالتالي: ▪

التكلفة = عدد النشرات / المطبوعات * متوسط التكلفة. 
الأثـاث والتجھـیزات:  یـتم الاسـترشـاد بـبعض عـروض الـموردیـن إضـافـة لـلبیانـات الـتاریـخیة لـتكلفة ھـذه الأصـول ویـتم إعـداد الـتقریـر الـتالـي: ▪

( نوع الأثاث- التكلفة – الإجمالي ) 
الإقامة الإعاشة:  یتم تقدیر تكالیف إقامة وإعاشة المتدربین على أساس: ▪

التكلفة = عدد الأفراد * متوسط تكلفة إعاشة الفرد * المدة 
وذلك بالاسترشاد بلائحة السفر والانتقال المعمول بھا في الجمعیة وبالتشاور مع مراكز ومعاھد التدریب المتخصصة.

 الأدوات الكتابیة: یستخدم متوسط الأدوات الكتابیة عن الفترة التي تعد عنھا الموازنة. ▪
تكلفة الإشراف: تقدر على الأساس التالي: التكلفة = عدد المشرفین * مدة الإشراف * تكلفة المشرف الواحد. ▪

إجراءات اعتماد الموازنة: 
بعد الانتھاء من إعداد مشروع الموازنة یعرض على الجمعیة المختصة ویرفع إلى رئیس مجلس الإدارة للاعتماد. ▪
یـعتمد مجـلس الإدارة الـموازنـات الـتقدیـریـة الـفرعـیة بـعد مـناقـشة مـا جـاء بـھا, وتـعتبر مـوافـقة مجـلس الإدارة والـجھات الـممولـة إلـزامـا بـتنفیذ مـا ▪

جاء بھا. 
o :إجراءات متابعة تنفیذ الموازنة

یقوم مدیر المشروع بمتابعة إجراءات تنفیذ الموازنة وذلك بالتعاون مع الإدارة المالیة على النحو التالي:
تتولى الإدارة المالیة تحریر الشیكات بالمبالغ اللازمة لتنفیذ كل مشروع في ضوء الدفعات الواردة من الجھات المانحة. ▪
یتم تذلیل كافة المعوقات التي تواجھ المشاریع عند تنفیذ بنود الموازنة. ▪
عدم الانحراف عن الأولویات المستھدفة في كل مشروع. ▪
المرونة في الإجراءات بحیث تعكس البرامج المنفذة للأولویات الضروریة لتنفیذ المشاریع وأھدافھا. ▪
متابعة التقاریر اللازمة للجھات المانحة.  ▪
إعداد التقاریر الختامیة لكل مشروع. ▪

مرتبات معینون الفئات
بالجمعیة

مرتبات معینون 
على المشروعات

إجمالي مرتبات المنتدبون
المرتبات



المراجعــة الخارجیـة 
تھـدف الـمراجـعة الـخارجـیة إلـى قـیام الـمراجـع الـمعین بـفحص حـسابـات الجـمعیة وفـقا لـمعایـیر الـمراجـعة الـسعودیـة بـغرض تـكویـن رأي فـیما إذا ▪

كانت حسابات الجمعیة تعبر بطریقة عادلة عن المركز المالي ونتیجة النشاطات وفقا لمعاییر المحاسبة السعودیة. 
یتم تعیین مراقب مالي قانوني لمراجعة البیانات السنویة: ▪
o  المیزانیة العمومیة
o  بیان الإیرادات والمصروفات
o بیان المقبوضات والمدفوعات
تـقوم الجـمعیة بتسـلیم الـبیانـات الـمالـیة الـسنویـة مـع كـافـة الجـداول والـمعلومـات الـمطلوبـة لأغـراض الـمراجـعة الـخارجـیة إلـى الـمراجـع الـخارجـي, ▪

وذلك بما لا یتجاوز نھایة الشھر الأول من السنة التالیة. 
یـقوم كـل مـن الـمحاسـب وأمـین الـصندوق بـمراجـعة مـسودة حـسابـات الـمراجـع الـخارجـي وكـذا مـسودة تـقریـر الـمراجـع ومـطابـقتھا مـع الـسجلات ▪

الـمحاسـبیة ومـراجـعة أیـة تـعدیـلات تـم إدخـالـھا مـن قـبل الـمراجـع والـتقریـر بـشأن اعـتمادھـا مـن عـدمـھ. ولھـذا الـغرض یـجتمع كـل مـن الـمحاسـب 
وأمین الصندوق مع المراجع لمناقشة ھذه الأمور والتقریر بشأنھا. 

فـي حـالـة وجـود مـخالـفات ومـلاحـظات صـحیحة للشـئون الاجـتماعـیة ولـم تـرد فـي تـقریـر الـمراقـب الـخارجـي یـتم إقـالـة الـمراقـب الـمالـي بـقرار مـن ▪
مجلس الإدارة. 

قواعد عامة ❖
یسرى تطبیق ھذه اللائحة بالجمعیة اعتباراً من تاریخ الاعتماد من مجلس الإدارة والجمعیة العمومیة. 1)
تعتبر القرارات والأنظمة والتعلیمات والأوامر التي یصدرھا مجلس الإدارة فیما یتعلق بتنظیم العمل جزءا متمما لأحكام ھذه اللائحة . 2)
تسرى أحكام قوانین الضمان والتأمینات الاجتماعیة المطبقة على العاملین بالجمعیة. 3)
یكون حساب المدة المنصوص علیھا في قواعد لوائح شؤون الموظفین بالتاریخ الھجري. 4)
یجوز للجمعیة العمومیة تعدیل بعض أحكام ھذه اللائحة إذا تطلبت ظروف العمل ذلك. 5)
تعتمد كل القواعد الواردة في لوائح شؤون الموظفین على ما جاء بتوصیف الوظائف. 6)


