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 تمهيد: 



 

 

 المحتويات
 

 الموضوع

 تعريفات وأحكام عامة إلأول: إلفصل 

: إلفصل  ي
 إلمحاسبيةوإلقوإعد  إلماليةإلسياسات  إلثان 

 مسك إلدفاتر إلثالث: إلفصل 

 إلماليةإلسندإت  إلرإبع: إلفصل 

ي إلتسجيل  إلخامس: إلفصل   إلمحاسب 

 إلموإزنة إلسادس: إلفصل 

 إلماليةوإرد لمإ إلسابع: إلفصل 

 إلمضوفات إلثامن: إلفصل 

 إلجرد وإلتسويات إلختامية إلتاسع: إلفصل 

 إلتقارير :إلفصل إلعاش  

 إلماليةإلحساب إلختامي وإلقوإئم  :إلفصل إلحادي عش  

ي 
ي حكمها لإتوإلبد  جورلأ إ فص  :عش  إلفصل إلثان 

 وما ف 

 إلحساب إلبنكي  :إلفصل إلثالث عش  

يات :إلفصل إلرإبع عش   ي إلجمعية إلمشتر
 ف 

 إلمحاسبيةؤرشادإت إلرقابة  :إلفصل إلخامس عش  

 إلنماذج :ملحق

 

  



 

 الأولالفصل 

 تعريفات وأحكام عامة

 

 
 

ي هذه  وإلألفاظبالعبارإت  (: يقصد 1)مادة 
 
ي  إللائحةإلتالية أينما وردت ف

 :إلنحو إلتالي  أمام كل منها على إلموضحة إلمعان 

 العبارة المعن  

 .ه 1231/  8/  32تاري    خ و  11 / رقم م إلملكي  بالمرسومنظام إلعمل إلسعودي إلصادر 

 تم تعديله 

 ه 1221/  1/ 1( 21)م/ رقم  إلملكي  بالمرسوم

 نظام إلعمل

 إللائحة إلمالية.  إللائحة

 إلجمعية إلمكرمةبمكة  إلمعالم إلسياحية جمعية 

 إلمجلس .مجلس ؤدإرة إلجمعية

 إلرئيس إلجمعية. رئيس  إلؤدإرة،رئيس مجلس 

 إلمسؤوليةكامل   وعليهله كامل إلصالحيات  إلؤدإرةمسؤول مالي مفوض من مجلس 

ي  إلمنصوص
 بالمملكة. للجمعية  إلأساسية إللائحةعليها ف 

 لي لماإ إلمسؤول

 

ي  إلمتبعة إلمالية وإلنظم وإلقوإعدهي إلبيان إلرسمي للسياسات  إللائحةهذه  :(3)مادة 
 جمعية إلمعالم إلسياحيةف 

 بمكة إلمكرمة 

 لإ مادة أو فقرة فيها ؤ إي تغيت  أو  ليجوز تعديوإل  إلؤدإرةمن قبل مجلس  إللائحةتعتمد هذه  إللائحة: إعتماد  :(2)مادة 

ي حالة صدور أية  وموقع إلؤدإرةعن مجلس  ر قرإر صادبموجب 
ي تعميمها على كل من  تعديلاتمن إلرئيس أو نائبه، وف 

ينبغ 

 شيانها. تعديل إلنسخ إلتابعة قبل بدء لأمر و إ يهمه

للجمعية وكل ما من  إلمالية إلمعاملاتمن تاري    خ إعتمادها على كافة  إللائحةإحكام هذه  تشي إللائحة: تطبيق  :(2)مادة 

 إلمتعلقةإلقرإرإت وإلتعليمات  إلؤدإرةس مجل ويصدر  .إلماليةكما تنظم إلقوإعد   وممتلكاتها على حقوقها  إلمحافظةشأنه 

ي هذه 
ي تتعلق بالنوإحي  إلمجلسفجميع إلتعليمات وإلقرإرإت إلصادرة من  .إللائحةبتنظيم كل ما لم يرد بشأنه نص ف 

وإلبر

 أي نص بتفست   إلمتعلقة إلمهام إلمجلسكما يتول   منها. وجزء إل يتجزأ  إللائحةلهذه  ةتعتت  مكمل إلمالية

ي 
ي هذه لإ أي خالف قد يطرأ حول تنفيذ أي من إ وإلبت ف 

 إللائحة. حكام إلوإردة ف 

 

 

  



 

  
 
 الفصل الثان

 المحاسبيةوالقواعد  الماليةالسياسات 
ي ؤثبات  إلأساسيتم تطبيق  :(1)مادة   

 
 على أساس إلعام إملالي  إلؤيرإدإت، وإثبات إلمضوفاتإلنقدي ف

ي  إلميلادي
 
ي شهر بآخر وينتهي  يناير  من شهر إلأولإلذي يبدأ ف

 
، ويتحقق إلمعتمد من كل عام حسب إلتقويم  ديسمت   يوم ف

ي حسابات إلجمعية لدى إلبنوك من قبل إلؤيرإد 
 
ي إلجمعية بالتحصيل إلنقدي أو بما يتم ؤيدإعه ف

 
 .إلغت   ف

إماتوإجهة كافة لم إللازمة إلمخصصاتيتم وضع وإحتساب  :(1)مادة  ي يحتمل دفعها و  إلإلتر 
 ة كافةوإجهلمإلبر

 .حدوثها كمخصص مكافأة نهاية إلخدمة إلإخطار إلمحتمل

ي إحتساب إ :(7)مادة 
 
 ويتم إحتساب إلثابتة.  للأصولإلسنوي  لؤهلاكيتم إستخدإم طريقة إلقسط إلثابت ف

ي  صول على أساس إلعمرلأ لإلسنوي  لؤهلاكإ
إض   إلتالية:  وبالمعدلإتلها  إلإفتر

 

 الأصلنوع  % الاستهلاكنسبة 

ي  24%
 مبان 

 إلسيارإت 34%

 وإلمفروشات إلأثاث 14%

 برإمج 11%

 وعدد وآلإتأجهزة  11%

 آلي حاسب  11%

ي  24%
 مبان 

 

 عن إلعمل إلمتوقفةأو  إلمستبعدةأو  إلمضافة للأصولعلى أساس رب  ع سنوي  لؤهلاكيتم إحتساب إ :(8)مادة 

 إلرب  ع. ذلك  خلالأي أصل  وإستبعاد عن رب  ع كامل ؤذإ تم إستخدإم  لؤهلاكإإلعام، ويرإعى إحتساب  خلال

يا بو  إلمهلكة للأصولسنوي  لؤهلاكإيتم إحتساب  :(9)مادة  ي  إلمحددة إلمعدلإتمن  % 14 قعإدفتر
 إلمادةف 

إء   أصول. إلسابقة لتدعيم إحتياطي ش 

 

ها من  وإلمستلزمات إلموإدمن  إلمخزونيتم تقييم  :(14)مادة  ي نهاية إلمستلزماتإلورقية وإلقرطاسية وغت 
 ف 

 إقل. أيهما  قو إلسو أعلى أساس إلتكلفة  إلماليةإلسنة 

  



 

 الفصل الثالث

 مسك الدفاتر 

 

ية  إلمجموعةيجب أن يرإعى عند تحديد  :(11)مادة   إلأهدإفتحقيق  حاسوبية(كانت أم   ورقية)إلدفتر

: إلتالية كحد  وإلمتطلبات  أدن 

 إلجمعية. بنشاط  إلمتعلقةجميع إلعمليات  د وقيحض  -1

إمات إلجمعية أمام إلغت   -3  
 .إلبيان إلوإضح لحقوق وإلتر

 إلختامية. وإلحسابات  إلماليةؤعدإد إلقوإئم  -2

 .إلقانونية وإلنظامية إلسعودية إلسارية إلمتطلباتتلبية  -2

إماتها لدى ومع -1  .إلغت   ؤحكام إلرقابة على أصول وممتلكات إلجمعية وحقوقها وإلتر 

ي إلوقت  إلملائمةبالبيانات وإلتقارير  إلمعنية وإلؤدإرإتؤمدإد إلجمعية  -1
ي إتخاذ لمساعدتهم إلمناسبف 

 ف 

 بوإجباتهم. إلقرإرإت وإلقيام 

 إلمختلفة.  إلمستقبلية إلماليةإلتقديرية وإلخطط  إلموإزنات لؤعدإد إلملائمة تقديم إلتقارير -7

. تطبيق إلحاسب  -8  إلآلي

،للقيد  إلمؤيدةيوميا بموجب نموذج قيد يومي ترفق معه إلوثائق  إلماليةتقييد كافة إلعمليات  :(13)مادة  ي كما   إلمحاسب 

 ترفق مع إلقيد إلبيانات إلتوضيحية ألي تسويات ختامية أو قيود ؤقفال حسابات أو عكس

 وغت  ذلك. بعض إلقيود 

ية وإلتنمية  إلموإرد وزإرة  نإلصادر م إلموحديتقيد بالدليل  :(12)مادة     .إلإجتماعيةإلبش 

 إلمقيدة. أن يفتح للجمعية سجل تحليلىي للهبات  : يجب(12)مادة 

ي تخص كل حساب ؤل سجل  : (11)مادة   
   إلتسلسل إلرقمي  من و إقع قيود إليومية وبحسب إلأستاذ ترحل إلعمليات إلبر

ي لها   
 .وإلزمب 

ؤحصائية  لاتسجرقابية وإحصائية بحسب إلحاجة وكحد أدن  إلبد أن تكون هناك  لاتتفتح سج :(11)مادة 

وتاري    خ إلتشغيل  من إلثمن بالأصل إلمتعلقةوتسجل فيها كافة إلبيانات  وإلمخزون. إلثابتة  إلأصولرقابية لكل من 

ويجب أن يكون لكل أصل رقم خاص به ملحق  فيه.  إلمستخدم إلمكانأو  إلأصلتوإجد  ومكانلؤهلاك إومعدل 

ي دليل 
ي  إلحسابات. بالرقم إلوإرد ف 

 /إلحسابات )وبالنسبة للمخزون يستخدم دفتر أستاذ للرقابة عليه يتم مسكه ف 

وإلرصيد  وإلمنضفللوإرد  بالكميات فقط إلمخزونيسجل فيه حركة  إلمستودعلدى أمي    وآخر إلمستودع(قسم 

 .لكل صنف على حده

  



 

 

ونية( إليدوية أو ) إلمحاسبية لاتوإلسج يتم حفظ إلدفاتر :(17)مادة  يتم  إلأهمية. ولإمتفاوتة حسب  دد لمإلؤلكتر

ة إلزمنية  ؤلإ بعد مرور  لاتإلتخلص من تلك إلسج ي  إلمشار بعد مرور إلفتر
 
 وإلمحفوظاتإلوثائق  لإئحةؤليها ف

 إلمعايت  وتعد محاص  بذلك وفق  إلإتلافؤدإرة تتول أعمال  خلالإلخاصة بالجمعية ويتم إلتخلص منها من 

ي  إلمحددة
 
 إختصاصاتها. وتحديد  ا قرإر تشكيلهف

 

مع إلجمعية أو  إلمتعاملي   معلقة مع أحد  حسابات وأ إلمحاكمؤذإ كان للجمعية قضايا منظورة أمام  :(18)مادة 

ي  مهما كان تقادمها وحبر يتم إلمحاسبيةجلات يتم إلتخلص من إلدفاتر وإلس لا وقضايا لم تحسم ف خلافات
 
إلبت ف

 نهائيا. وحسمها  إلموضوعاتتلك 

 

مهما تغت  شكل  إلأبد للجمعية يتم حفظ سجل إليومية إلعامة ؤل  إلإعتباريةما لم تزول إلشخصية  :(19)مادة 

إنيةوينطبق على  .قائمة إلإعتباريةما دإمت إلشخصية  إلتحولإتإلجمعية إو مهامها أو نشاطها أو غت  ذلك من   إلمت  

ي مقام إلحفظ  إلعامة. إلعمومية ما ينطبق على سجل إليومية 
 إلمختصةإل إلجهة  ا و تسليمهأتم إيدإعها  ؤذإ وتكون ف 

ة إعوإم على إنتهاء إلسنة إلمالية. بحفظ محفوظات  ي هذه إلحالة مرور عش 
ط ف  ي يتضمنها سجل  إلمالية ويشتر

إلبر

إنيةعنها  وتفصحإليومية إلعامة   .إلعمومية إلمت  

  



 

 الفصل الرابع 

 المالية المستندات
 

: إلتالية كحد  إلإعتبارإتوعند تصميمها  إلمستندية إلمجموعةيجب أن يرإعى عند تحديد  :(8)مادة   أدن 

 .كافيه لتنفيذ إلغرض إلذي صممت من إجله وتغطي كافة إلعمليات   إلمستندإتأن تكون  .1

ي حجم إلنشاط ونوعه  إلمستقبليةإلتطورإت  بإلإستيعامرنة وكافية  إلمستندإتأن تكون    .3
 
 .ف

  .مع إحتياجات إلجمعية وإستخرإجها من عدة صور يتلاءمبطريقه مناسبة وبما  إلمستندإتتصميم   .2

ي إلفهم من قبل  إلمستند أن يرإعىي عند تصميم  .2
 
ي إلشكل وإلسهولة ف

 
 حبر يتم تنفيذ إلمستخدمي   إلبساطة ف

 .محتوياتها بسهوله            

 .عليهم إلمستند  كمرور ذلعند  إلمسئولي   على أماكن خاصة للتوقيع من قبل  إلمستند يجب أن يحتوي  .1

 

 إلتالية إلمستندإتمكونة من  إلمالية إلمتطلباتيجب أن يمسك إلجمعية مجموعة مستندية تغطي كافة  (31)مادة 

: كحد   أدن 

 سند صف  -1

 سند قبض  -3

 طلب مالي   -2

إك عضوية  -2  سند إشتر

 

 وجميعذإت إلقيمة  إلأورإقطباعة  وإعادةبطباعة  إلؤذنعن  إلمسؤولهو  لمالي إ إلمسؤولفقط  :(33)مادة 

 .إلمالية إلمستندإت

 

 تسلسلها. مرقمة بصورة مسلسلة وتستخدم بحسب  إلمستندإتأن تطبع  بيج (:32)مادة 

 

ي حفظ  إلمطبقةوإلقوإعد  إلؤجرإءإتوإلتخلص منها بنفس  إلمستندإتيتم حفظ مجموعة  :(32)مادة 
 وإتلافف 

ي هذه  إلؤشارةإلسابق  إلمحاسبية جلاتإلدفاتر وإلس
 مع مرإعاة إلضوإبط إلخاصة بطبيعة بعض إللائحة. ؤليها ف 

ي  وإلموضحة إلمستندإت
 إلتالية.  إلموإدف 



 

 الفصل الخامس 

 المحاسن   التسجيل 

  إلتسجيل:  دقوإع :(31) مادة

وط إلتالية إلمتعارفإلسعودية  إلمحاسبية تسجل حسابات إلجمعية وفق إً للمعايت    :عليها وبالش 

ي للعمليات  .1
 .أن يكون إلتسجيل حسب إلتسلسل إلتاريخ 

 .إلمزدوجأن يتم إلتسجيل وفق نظرية إلقيد   .3

 .أن تسجل لكل عملية قيد ورقم وتاري    خ وأن تكون متسلسلة   .2

ح وإف لكل عملية  .2  .أن يكون هناك ش 

 .على إلقيد بعد تسجيله وللتصحيح يعمل قيد عكسي  تعديلاتأن إل يتم ؤجرإء أي   .1

ية وإلتنمية  إلموإرد من وزإرة  إلصادر إلموحد تفتح حسابات إلجمعية حسب إلدليل   .1  .إلإجتماعيةإلبش 

 .من وإقع مستندإت رسمية معتمدة إلمحاسبيةيتم تسجيل إلقيود    .7

 إلمالية. لتسجيل إلعمليات  إلآلي يتم إستخدإم إلحاسب   .8

 

 :إلثابتة إلأصول (:31)مادة 

 اصالح إلأصللجعل  إللازمةإلثابتة بتكلفتها إلتاريخية متضمنة كافة إلتكاليف  إلأصولتسجل   .1

 .لإستخدإم            

ي إلقوإئم لأ إ تظهر .3
إكمي  إلؤهلاكبتكلفتها إلتاريخية مخصوم منها مجمع  إلماليةصول إلثابتة ف   .إلتر

 . وإلتشغيلية وإلإستثماريةيتم إلتميت   بي   إلأصول إلثابتة إلوقفية  . .2

ي  .2
ي يعدها إلمسؤول إلمالي وإلبر

 للنسب إلمئوية إلبر
ً
تستهلك إلأصول إلثابتة بإتباع طريقة إلقسط إلثابت ووفقا

ي ؤعدإدها بالنسب إلمئوية لؤهلاك إلأصول إلثابتة إلصادرة من إلجهات إلمختصة. 
شد ف   يستر

إء  .1  صول إلثابتة. إلأ  وإستثمار  وبيعيجوز بناء على قرإر من إلجمعية إلعمومية أو من تفوضه ش 

  



 

: والإٌرادات: المحاسبة عن التبرعات (72)مادة   

  

الاٌرادات  أ()   

   -الأعضاء: أولاً: اشتراكات 

إك إعضاء سوإء كان نقدإ إو تحويل  -1  تحرير سند إشتر

ي بيان خاص بالأعضاء إلمسددين مع رقم إلسند  -3
 
 تسجيل ف

ي وتكون مستندإت إلقيد  -2 إك إلإعضاء )يقوم إلمحاسب إلمالي بتسجيل إلقيد إلمحاسب  بيان  –سند إشتر

ة  ؤذإ بأسماء إلإعضاء وفيشة إلإيدإع    (.كان إلمبلغ تم تحويله مباش 

ي  -2
 ما يستجد من طلبات إلمحاسب إلقانون 

  

  -الاستثمارات: ثانٌاً: إٌرادات 

 صوره من عقد إلإيجار مع إلمستثمر مرفق به ما يفيد سدإده للدفعة إلمستحقة  -1

 تحرير سند قبض للمستثمر بمبلغ إلدفعة إلمسددة  -3

ي ملف إلمستثمر  -2
ي بيان خاص بمتابعة إلمستثمرين وإرفاق صوره من هذإ إلبيان ف 

 إثبات هذإ إلإيرإد ف 

ي وتكون  -2 سند  –صوره من عقد إلإيجار )مستندإت إلقيد يقوم إلمحاسب إلمالي بتسجيل إلقيد إلمحاسب 

 إلؤيدإع(. إلتحصيل أو قسيمة  صورة إلشيك –إلقبض 

ي  -1
 ما يستجد من طلبات إلمحاسب إلقانون 

  

  -وأنشطه: ثالثاً: إٌرادات برامج 

نامج  -1  صورة من قرإر إلإدإرة بتحديد قيمة رسوم إلت 

 بيان بأسماء إلطلاب إلمسددين وإلغت  مسددين  -3

سند قبض مرفق به فيشة إلإيدإع للطلاب إلمسددين وخطابات إلإعفاء إن وجدت للطلاب إلغت   -2

 مسددين 

ي وتكون مستندإت إلقيد  -2 صورة من قرإر إلإدإرة بقيمة )يقوم إلمحاسب إلمالي بتسجيل إلقيد إلمحاسب 

نامج   (.لابإلط بأسماءبيان  –صورة من خطابات إلإعفاء  –فيشة إلإيدإع  –سند قبض  –إلت 

ي  -1
 ما يستجد من طلبات إلمحاسب إلقانون 

  -الاصول: رابعاً: إٌرادات ناتجه من بٌع 

مو إفقة مجلس إلإدإرة على بيع إلإصول وتحديد إلإصول إلمرإد بيعها وعمل إعلان لبيعها عن طريق  -1

 إلمزإد. 

فة بالمزإد بأعلى قيمة وصلت لها إلإصول   -3  تقرير من إللجنة إلمش 



 

 (تحويل –شيك  –نقدي )تحرير سند قبض بقيمة إلإصول إلمباعة سوإء كانت  -2

  



 

يا وتسجيل إلإرباح وإلخسائر  -2 ي ومعالجة إلإصول دفتر يقوم إلمحاسب إلمالي بتسجيل إلقيد إلمحاسب 

تقرير إللجنة  –صوره من إلإعلان  –صورة من موإفقة مجلس إلإدإرة )إلقيدإلرأسمالية وتكون مستندإت 

فة    إلؤيدإع(. سند قبض مع فيشة  –إلمش 

ي  -1
 ما يستجد من طلبات إلمحاسب إلقانون 

  

 خامسا: إٌرادات الأولاؾ: 

ي بند مستقل للفصل بينها  -1
 
 مصادر إلؤيرإدإت إلأخرى.  وبي   يتم إثباتها ف

إمج  للتشغيل وإلأخرىيتم إلفصل بي   إلؤيرإدإت إلمخصصة  -3  . وإلأنشطةإلمخصصة للت 

إمج  -3 إم على إلجمعية وإلأنشطةؤذإ كان إلهدف من إلؤيرإد دعم إلت   . فيثبت كالتر 
  

  

التبرعات النمدٌة  )ب(  

   -الجمعٌة: أولاً: تبرعات نمدٌه فً خزٌنة 

ي نهاية كل إسبوع يقوم بتوريدها للمحاسب.  -1
ع عن طريق إمي   إلصندوق وف   يتم تحرير سند إستلام تت 

عات بالإستلام وتحرير سند قبض باستلام  -3 يقوم إلمحاسب بتجميع إلسندإت وإلتأشت  عليه بسند إلتت 

ي إلمعد لذلك.   إلسندإت عددإ وقيمة وإجرإء إلقيد إلمحاسب 

ي حساب إلجمعية وإحضار فيشة إلإيدإع  -2
يقوم إمي   إلصندوق بتحرير سند صف لؤيدإع إلمبلغ ف 

 وتسليمها للمحاسب. 

ي حساب إلبنك وإرفاق إلمستندإت يقوم إلمحاس -2
ي بإيدإع إلمبالغ ف  سند )ب بتسجيل إلقيد إلمحاسب 

 إلؤيدإع(. صف وفيشة 

  -الحساب: ثانٌاً: تبرعات نمدٌه تحوٌل على 

ع عن طريق إمي   إلصندوق مرفق به مستند إلتحويل وتسليمه للمحاسب  -1  يتم تحرير سند إستلام تت 

ي وتكون مستندإته يقوم إلمحاسب إلمالي بتسجيل إلقيد  -3 ع  سند )إلمحاسب    (.فيشة إلتحويل –إستلام تت 
  

  -بشٌكات: ثالثاً: تبرعات نمدٌة وارده 

ع عن طريق إمي   إلصندوق مرفق به صورة إلشيك وفيشة إيدإع إلشيك  -2 يتم تحرير سند إستلام تت 

 بالبنك 

ي وتكون مستندإته  -2 ع )يقوم إلمحاسب إلمالي بتسجيل إلقيد إلمحاسب   –صورة إلشيك  –سند إستلام تت 

 إلؤيدإع(. فيشة 
  



 

 سادسالفصل ال

 الموازنة

  

  -العٌنٌة: التبرعات  )ت(

ي عن طريق إمي   إلصندوق.  -1
ع عيب   يتم تحرير سند إستلام تت 

ي حال  -3
 
عات إلعينية وفقا للقيمة إلسوقية ف  وردت بدون فاتورة.  ؤذإ تكوين لجنة لتقدير إلتت 

 ة وعمل كرت صنف لها إلقيام بإدخالها للمستودعات وتحرير إذن إضاف -2

ي وتكون مستندإته  -2 عات  سند )يقوم إلمحاسب بتسجيل إلقيد إلمحاسب  ي إو فاتورة بالتت 
ع عيب  إستلام تت 

عات  –  (إذن إضافه وكرت إلصنف –تقرير لجنة تقدير إلتت 
 

 

موازنة تمدٌرٌة سنوٌة للعام المالً الجدٌد  -تحت إشراؾ المسإول المالً  -: تعد الإدارة المالٌة (74)مادة 

موضحا فٌها الاٌرادات والمصروفات الممدرة وممارن بذلن تمدٌرات السنة الجارٌة والمبالػ الفعلٌة للعام السابك 

 بالتوجٌهات و الشروط و المخطط الزمنً التالً: 

 برنامج  تعد كل ؤدإرة من -1
ً
وعا للموإزنة إلسنوية عن إلسنة إلمالية إلقادمة متضمنا ؤدإرإت إلجمعية مش 

 إلعمل بها ،على أن يتم إلإنتهاء من إلؤعدإد و تسلم للإدإرة إلمالية. 

ي صورة مجملة و تعرضها على ؤدإرة إلموإزنة بعد  وتضعها تقوم إلؤدإرة إلمالية بمرإجعة إلموإزنة  -3
ف 

 ل. إستلامها بأسبوع عم

تتول إلؤدإرة تنسيق و تعديل إلتقديرإت إلمقدمة بالتشاور مع إلؤدإرإت ذإت إلعلاقة ثم تعد مش روعا  -2

 متكاملا للموإزنة إلسنوية بعد إستلامها إسبوع عمل. 

وع إلموإزنة إلسنوية من إلمدير  -2 ي موعد أقصاه ثلاثي   من شهر ذي  إلتنفيذي ؤليرفع مش 
مجلس إلؤدإرة ف 

. ام إلقعدة من إلع    إلمنتهي

بعد إعتماد إلموإزنة إلسنوية تقوم إلؤدإرة إلمالية بإبلاغ إلؤدإرإت إلمختلفة بالإعتمادإت إلمقررة لها  -1

 للتقييد بها. 

ي إلسنة إلمالية إلجديدة على  -1
ي حالة تأخر صدور أو تصديق إلموإزنة إعتماد إلؤنفاق ف 

يجوز للمدير إلمالي ف 

ي إلسنة إل
 مالية إلسابقة.  غرإر إعتمادإت إلضف ف 

ة على نشاط  -7 ي  وتعد  إلجمعية، وأعمالتعد إلموإزنة وسيلة رقابة مباش 
 ف 
ً
 شهريا

ً
 دوريا

ً
إلؤدإرة إلمالية تقريرإ

إليوم إلخامس من إلشهر إلتالي موضحا به إلموإرد و إلمضوفات إلفعلية مقارنا بتقديرإت إلموإزنة 

رإتها و طرق علاجها أ إمج إلسنوية وإلإنحرإفات و مت  و إلتغلب عليها و مدى مطابقة إلتنفيذ إلفعلىي مع إلت 

ي إلعام. 
وع إلتنبؤ لبافر ي بنيت على أساسها تقديرإت إلموإزنة و مش 

 إلبر
  



 

 

  

(:03)مادة   

: (بنود الصرؾ ممابل وفر بند أو بنود أخرى أحدالتجاوز فً )حالة لا ٌجوز التجاوز فً بنود الصرؾ إلا فً   

لإ يجوز إلمناقلة بي   بنود إلضف لقسمي   أو ؤدإرتي   مختلفتي   ؤلإ بمو إفقة خطية من كلا إلؤدإرتي    -1

 أعلاه.  وإلنسبإلصلاحيات  وبنفس

لإ يجوز ؤلغاء أو إستحدإث بند أو بنود صف دون مو إفقة مجلس إلؤدإرة إو بخطاب رسمي وإعتماد من  -3

 إلمدير إلتنفيذي. 
   

:(03)مادة   

مسإول المالً بمتابعة مستوى التنفٌذ الفعلً للموازنة وكشؾ أي انحراؾ او تجاوز فً أي من بنودها ٌختص ال 

وتتولى الإدارة منالشة التمرٌر ورفعه للمجلس مشفوعا  أشهر.وٌعد تمرٌر بذلن الى الإدارة العلٌا نهاٌة كل ثلاثة 

عن توصٌات المسإول المالً ٌتم رفعهما معا  وعند اختلاؾ توصٌات الإدارة تراها.بالتوصٌات والممترحات التً 

فً التمرٌر وممترحات الإدارة وتمرٌر ما ٌلزم حٌال ذلن.   ما وردالى المجلس الذي ٌتولى منالشة   

       



 

 عسابالفصل ال

 موارد الماليةال
 

  

تتكون إٌرادات الجمعٌة مما ٌلً:  (:07)مادة   

عات.  -1  إلتت 

 ؤيرإدإت إلأنشطة ذإت إلعائد إلمالي إلمصاحب لبعض برإمج إلجمعية.  -3

 إلأوقاف.  -2

 . وإلمنقولةعائدإت إستثمار ممتلكات إلجمعية إلثابتة  -2
  

جمٌع الممبوضات النمدٌة أو بشٌكات ٌجب أن تتم من خلال وثائك مولع علٌها من المختص  (:00)مادة 

بشٌكات.  فٌعد سند لبض للمتحصلات النمدٌة او  بذلن.    

: (03)مادة   

جمٌع المتحصلات النمدٌة ٌجب أن تتم من خلال أمناء الصنادٌك فمط ولا ٌجوز لأي موظؾ آخر المٌام 

    محددة.بالتحصٌل إلا بناء على تكلٌؾ من المسإول المالً ولفترة محددة أو لتنفٌذ عملٌات تحصٌل 

:(03)مادة   

 ٌجوز الصرؾ منها لبل اٌداعها مطلما وعلى ان ٌتم التورٌد تورد جمٌع المبالػ المحصلة إلى البنن ولا 

   نهاٌة كل اسبوع أو صباح ٌوم ا لأحد التالً كموعد نهائً.  

: (03)مادة   

المبالػ النمدٌة لدى أمٌن الصندوق أي كان ممدارها وفً أي ولت ٌجب أن تحفظ فً خزٌنة الجمعٌة ولا 

    الجمعٌة.تخص ٌجوز أن ٌحفظ معها أي نمود أو شٌكات لا 

  (:02)مادة 

ٌجب على أمٌن الصندوق أن ٌموم نهاٌة كل ٌوم بإجراء الجرد والمطابمة للنمود والشٌكات المحصلة خلال 

    وجدت.وٌجب علٌه إبلاغ المسإول المالً عن أي فرولات إن  الٌوم.

: (03)مادة   

تودع أموال الجمعٌة لدى البنن وٌتم فتح الحسابات لدى البنون المحلٌة او الفالها بمرارات تصدر من 

  الجمعٌة.المجلس بناء على التراح المسإول المالً وموافمة رئٌس 

  



 

 ثامنالفصل ال

 المصروفات

    

 

 

 

 

(:04)مادة   

جمٌع المصروفات النمدٌة أو بشٌكات او تحوٌل سرٌع مهما كانت لٌمتها لا تتم إلا بعد إصدار موافمة من  

    الصلاحٌات.المسإول المالً بالترخٌص ووفك ما هو محدد فً جدول 

:(33)مادة   

تلفة وتخصص مبالػ لمواجهة المصروفات والنثرٌات المخ مطلما.لا ٌجوز الصرؾ من الإٌرادات النمدٌة  

    البنن.ٌتم تؽذٌتها أولا بؤول بشٌكات تصرؾ من 

:(33)مادة   

تدفع التزامات التً على الجمعٌة للؽٌر بشٌكات او بالتحوٌل، وٌمنع التعامل النمدي باستثناء المصروفات  

  الصؽٌرة.النثرٌة 

   

:(37)مادة   

المبالػ المدفوعة بشٌكات او تحوٌل ٌراعى فٌها ما ٌلً:     

 إلتأكد من إستيفاء إلمستندإت إلدإلة على إستحقاق إلضف وإعتمادها من إلمسؤول إلمختص .  -1

وط قبل ؤصدإر إلشيك .  -3 ي إلش 
 ؤعدإد إمر صف بشيكات مستوف 

ي سند إلضف بشيكات.   -2
ي إلشيك هو نفس إلإسم إلمدون ف 

 أن يكون إسم إلمستفيد إلمدون ف 

ي خزينة إلجمعية وت -2
سحب على إلبنك وتقيد بالدفاتر على أساس تسلسلها تحفظ دفاتر إلشيكات ف 

  .  إلرقمي

 لإ يجوز تسليم إلشيك لغت  إلمستفيد إلأصلىي ؤلإ بتفويض رسمي ممن له صلاحية إلتفويض .  -1
   

: (30)مادة   

 ٌحضر على أي من الموظفٌن فً الجمعٌة: 

لى وجه إلخصوص أمي   وع -إلقيام بدور إلوسيط لإستلام مبالغ من إلجمعية ودفعها لصاحب إلحق  -1

 . - قإلصندو 



 

ة لدى إلجمعية.  -3  إلإستلام إو توقيع عن إلغت  إلإ بموجب وكالة معتت 

  



 

  

: (33)مادة   

ٌجوز بنا على التراح المسإول المالً صرؾ عهدة مإلته للمٌام بتنفٌذ مهمة عاجلة او ذات طبٌعة   

وٌشترط فً هذه الحالة ان ٌتضمن الممترح المعد من المسإول المالً اسم المسإول عن العهدة  خاصة،

  منها.وممدارها والمدة التً ٌجب ان تسوى خلالها واي ضوابط او اجراءات تلزم عند الصرؾ 

   

:  (33)مادة   

ية وبحد  .1 يجوز صف عهد مستديمة لأمي   إلصندوق لموإجهة إلمتطلبات إلعاجلة وإلمضوفات إلنتر

 أقص ى خمسة إ لإف ري ال.  

  إستنفادها. تقديم مستندإت إلضف إلدإلة على  د بع (3نموذج رقم )يتم إستعاضة إلعهدة  .3

ي نهاية إلسنة إلمالية.  .2
 يجب أن تسوى جميع إلعهد ف 

وط إلعهدة إلنقد .2  ية:  ش 

a.  .تضف إلعهدة بحد أعلى خمسة آلإف ريال تكون لدى أمي   إلصندوق 

b.  ي إلمستودع
. لإ تقبل إلفاتورة غت  إلمسجل بها إسم cإلتأكد قبل إلضف من عدم توفر إلصنف ف 

 إلجمعية 

c.   لإ تقبل إلفاتورة بدون ؤدرإج إلتاري    خ 

d.  .ي يسبق تاريخها تاري    خ صف إلشيك
 لإ تقبل لفاتورة إلبر

e.  ف إلعهدة لدفع إلأجور وإلروإتب وإلمكافآت. لإ تض 

f.  ريال من إلعهدة، وما عدإ ذلك يضف بشيك.  600يسمح بحد أعلى بضف مبلغ 

g. ي حال وجودها.  حلإ يسم
 بتجديد إلعهدة ؤلإ بعد تسديد إلعهدة إلسابقة ف 

h.   ي كشف بالمبالغ إلمضوفة يبي   أرقام إلفوإتت
وتاريخها وفقا  ا ومبالغتهيقدم طلب تسديد إلعهدة ف 

 للكشف إلمرفق. 

i.  من تاري    خ إستلامها وقبل شهر من  (شهرين)يجب تسديد إلعهدة بعد إنتهاء إلغرض منها بحد أقص ى

 . -أيهما أقرب  -نهاية إلسنة إلمالية 
  

 للموظفٌن.: ٌضع المسإول المالً الضوابط والشروط الملائمة لصرؾ سلؾ على ذمة مرتبات (33)مادة  

حوال ٌجب ان لا تزٌد السلفة عن راتب شهرٌن وبحد الصى مرتان فً السنة وتسوى جمٌع وفً كل الا

 السلؾ نهاٌة السنة المالٌة.  

  



 

 تاسعالفصل ال

 جرد والتسويات الختاميةال
   

:(32)مادة   

ٌتم المٌام بؤعمال الجرد من اجل إحكام الرلابة على أموال الجمعٌة وممتلكاته وبؽرض إعداد الموائم المالٌة 

   والحسابات الختامٌة.  

  :(33)مادة 

   ٌتم المٌام بجرد دوري سنوي فً نهاٌة كل سنة مالٌة لجمٌع أصول وممتلكات الجمعٌة الثابتة والمتداولة.  

  (:34)مادة 

دعت  الصندوق وكلماٌتم المٌام بجرد مفاجئ لكل أصول الجمعٌة خاصة المنمولة منها أو النمدٌة فً 

   الحاجة أو تطلب الأمر ذلن.  

:(33)مادة   

ٌتم إنزال التسوٌات الجردٌة والمٌود المناسبة للفوارق التً ظهرت بٌن الأرصدة الدفترٌة والأرصدة الفعلٌة 

    تجاهها.ءات بعد اتخاذ ما ٌلزم من إجرا

: (33)مادة   

لا ٌجوز إجراء مماصة بٌن فروق الجرد الموجبة والسالبة سواء كان ذلن فً نطاق الجرد الواحد أو 

    وجدت.وٌجب دراسة تلن الفروق وبحث أسبابها ومعالجة نماط الضعؾ إن  مختلفٌن.جردٌن 

: (37)مادة   

حدٌد مهامها ونطاق عملها وٌكون ذلن بناء على التراح ٌصدر المدٌر التنفٌذي لرار بتشكٌل إدارة الجرد وت

    المالً.من المسإول 

: (30)مادة   

التسوٌات الخاصة بالإهلان خلال العام بحسب نوع الأصل ومعدل الإهلان المحدد سابما.   وإنزالٌتم إعداد     

: (33)مادة   

وٌات الخاصة بالمصروفات المدفوعة ممدما التس وإنزالٌتم إعداد  المالٌة،تمشٌا مع مبدأ استملال السنوات 

 والمستحمة وما فً حكم أي منها.  

   

 

 



 

 عاش  الفصل ال

 التقرير

 

: (33)مادة   

التسوٌات الخاصة بالمخصصات اللازمة لمواجهة الالتزامات المحتملة بمختلؾ انواعها  وإنزالٌتم إعداد 

وعلى أن ٌتم احتسابها بطرٌمة عادلة وموضوعٌة.   والمضائٌة.بما فً ذلن الالتزامات العرضٌة   

 

 

: (33)مادة   

مجموعة من  -فٌما ٌخصه  كل –أو المحاسب  لإدارٌة والمالٌةالشإون ا  رأو مدٌٌعد المسإول المالً 

 التمارٌر الدورٌة لتلبٌة احتٌاجات العمل وطلبات الإدارة العلٌا والمجلس. 
   

: (32)مادة   

   أدنى:ٌجب أن تعد التمارٌر التالٌة كحد 

إن إلمرإجعة يرفع للمدير وتنسخ صور منه لكل من إلمسؤول إلمالي  سنوية: تقارير رب  ع  -1
ي مت  

تتمثل ف 

 ومقرر إلمجلس.  

ي تقرير عن مستوى تنفيذ إلموإزنة إلسنوية موضحا فيه إلوفر وإلتجاوزإت على  شهرية: تقارير  -3
تتمثل ف 

حات وإلتوصيات  ويرفع هذإ إلتقرير إل إلمجلس وتنسخ ص  إلمناسبة. مستوى إلبند ومشفوعة بالمقتر

.  وإلمسؤولور منه لكل من إلمدير    إلمالي

إنية إلعمومية وحساب ن سنوية: تقارير  -3 ي إلمت  
  .إلعملياتتائج وتتمثل ف 

  

:(33)مادة   

ٌجب أن تكون البٌانات الواردة فً التمارٌر المشار إلٌها فً المادة السابمة واضحة ومختصرة وان تكون 

    منها.دلٌمة وتراعً المستوى الذي تمدم إلٌه لتحمٌك الؽرض 

: (34)مادة   

والتمارٌر الفصلٌة فً موعد لا  الشهر.تمدم التمارٌر الشهرٌة فً موعد لا ٌتجاوز ستة أٌام من انتهاء 

والتمارٌر السنوٌة فً حدود شهرٌن على الأكثر من بداٌة  الفصل.ٌتجاوز خمسة عشر ٌوم من انتهاء 

 السنة المالٌة التالٌة. 
  

  

  



 

 حادي عش  الفصل ال

 القوائم المالية والحسابات الختامية
  

: (33)مادة   

المحاسبٌة السعودٌة المتعارؾ  والمعاٌٌر والاعراؾتعد الادارة المالٌة الموائم المالٌة السنوٌة طبماً للمواعد 

:  ٌلًالسارٌة على ان ٌراعى ما  مع الأنظمةعلٌها وفً المواعٌد المحددة وبما لا ٌتعارض   

ية بكافة ما يخصها من إجرإء كافة إلتسويات قبل إعدإد إلقوإئم إلمالية بحيث تحمل إلسنة إلمال -1

ة.  مضوفات وإيرإدإت بحيث ي نهاية هذه إلفتر
 
 تظهر إلقوإئم إلمالية نتيجة ؤعمال إلجمعية ف

  فيها.  وإثباتهعلى وجوبه  تنص إلأنظمةتتضمن حسابات إلجمعية وقوإئمه إلمالية كل ما  -3

: (33)مادة   

د ألصاه خمسة عشر ٌوماً لبل نهاٌة العام ٌتم إصدار التعلٌمات الواجب إتباعها لإلفال الحسابات فً موع

  المالً لجمعٌة. 

  (:37)مادة 

ٌتم إعداد موازٌن المراجعة للجمعٌة وما ٌتبعها تفصٌلاً وتمدٌمها للمدٌر المالً حٌث ٌتولى المسإول 

 ابنموذجاتهالمالٌة الختامٌة مإٌدة  والموائمالمالً مهمة مراجعة مٌزان المراجعة السنوي لجمعٌة 

 التفصٌلٌة ومنالشتها مع مر الب حسابات الجمعٌة، خلال شهر من انتهاء العام المالً لجمعٌة. 
  

إعداد التمرٌر المالً السنوي موضحاً نتائج أعمال كافة أنشطة الجمعٌة وإرفاله مع الموائم  م(: ٌت30)مادة 

ل شهرٌن من انتهاء العام المالٌة بعد مراجعتها من مر الب الحسابات وعرضها على مجلس الإدارة خلا

 المالً لجمعٌة. 

  

  

  

  

  

  

  



 

  عش  الفصل ال
 
 ثان

  حكمها
 
 صرف الأجور والبدلات وما ف

  

  

باحتساب مجمع الاستحمالات المالٌة للموظفٌن من أجور  المشترٌات والأجور: ٌختص لسم (33)مادة 

حكمها.  فًومكافآت وبدلات وما   

  

حكمها طبما للموانٌن واللوائح والمرارات الخاصة بذلن،  فً: تصرؾ الأجور والمرتبات وما (33)مادة 

على أن ٌكون صرفها ممابل عمل فعلى مإٌد بالمستندات المعتمدة بعد مراجعتها بمعرفة الجهة المختصة. 

 وٌتعٌن صرؾ ا لأجور والمرتبات مرة واحدة فً الشهر. 

  

نماذج المالٌة التً تخدم أؼراض الرلابة والتحلٌل المالً وتمسن سجلات : تعد الأجور على ال(33)مادة 

بمسم الأجور ولأثبات كل ما ٌصرؾ للموظفٌن من أجور شهرٌة أو خلافه بؽرض التسجٌل واستخراج 

البٌانات الدورٌة اللازمة على دخول الموظفٌن أو سلفهم و ٌتابع، التسجٌل فً هذه السجلات دورٌا بما 

ر التسجٌل و المٌد بهذه السجلات أول بؤول. ٌضمن استمرا  

  

الأجور الشهرٌة كعهدة على أمٌن الصندوق أو بالتحوٌل السرٌع.  صافً: ٌصرؾ (32)مادة   

  

تراعى أحكام الموانٌن ولائحة العمل فٌما ٌختص بالاستمطاعات من الموظفٌن. (: 33)مادة   

  

ٌكون صرؾ الأجور أو ما فً حكمها للموظؾ نفسه بعد التؤكد من شخصٌته أو بموجب توكٌل (: 34)مادة 

 معتمد. 

  

ٌجوز صرؾ سلفة تحت حساب نفمات السفر لأحد الموظفٌن بالجمعٌة على أن تسوى هذه (: 23)مادة 

 السلفة عند انتهاء المهلة. 
  

ي إلى البنن الذي ٌحدده أو ولؾ هذا فً تحوٌل صافً استحماله الشهر موظؾ الحكلكل (: 23)مادة 

 التحوٌل. وفً الحالتٌن ٌلزم حصوله على موافمة البنن وتمدٌمها لجمعٌة. 
  

  



 

 الثالث عش  الفصل 

 الحساب البنك  
  

   

 

 –مع التنسٌك مع المسإول المالً  -: فتح الحساب البنكً لجمعٌة ٌتم حسب الإجراءات الآتٌة(27)مادة 

  الوزارة:والأخذ بتعلٌمات 

 أسباب فتحه وإلتفاصيل  (2نموذج )تعبئة نم وذج فتح حساب بنكي جديد  -1
ً
من قبل إلمحاسب موضح إ

 ذإت إلعلاقة ومن ثم إلمرإجعة وإلإطلاع من قبل إلمسؤول إلمالي ومن ثم إعتماده من مدير إلجمعية. 

 كي  -3
تيب ؤجرإءإت فتح إلحساب إلي   بعد إعتماد إلنموذج يتم ؤرجاعه للمدير إلمالي وإلذي يقوم بتر

 إلجديد. 

ي دليل إلحسابات  -2
بمجرد فتح إلحساب إلجديد يقوم إلمسؤول إلمالي بفتح حساب رئيس ي جديد ف 

ي دليل إلحسابات. 
 وإخطار إلموظفي   إلمعنيي   بهذإ إلأمر حسب ما هو مُبي َ  ف 

  

لإلفال حساب بنكً لجمعٌة ٌجب اتباع الإجراءات الآتٌة: ( 20)مادة   

  أسباب قفل إلحساب إلبنكي إلقائم  (2نموذج  )تعبئة نموذج قفل حساب بنكي  -1
ً
من إلمحاسب موضحا

وإلتفاصيل ذإت إلعلاقة ومن ثم إلمرإجعة وإلإطلاع من قبل إلمسؤول إلمالي ومن ثم إعتماده من  رئيس 

 إلجمعية. 

تيب ؤجرإءإت قفل إلحساب إلبنكي  بعد  -3 إلإعتماد للنموذج يتم ؤرجاعه للمدير إلمالي وإلذي يقوم بتر

 إلقائم. 

ي دليل إلحسابات وإخطار  -2
بمجرد قفل إلحساب يقوم إلمسؤول إلمالي بتجميد إلحساب إلرئيس ي ف 

ي دليل 
  إلحسابات. إلموظفي   إلمعنيي   بهذإ إلأمر حسب ما هو مبي َ  ف 

  

  

  

  

  



 

 رابع عش  الفصل ال

  الجمعية
 
يات ف  المشتر

  

  

 

 الأحكام والمواعد العامة المنظمة لعملٌة الشراء:  

   المشترٌات:: خطة (23)مادة 

:  الاتًعند تنفٌذ عملٌة الشراء ٌجب على الجمعٌة مراعاة   

يات سنوية  -1 على أن يتم إعتمادها من مجلس  -عند إلحاجة  -يجب على إلجمعية ؤعدإد خطة مشتر

إئها خلال إلعام على إختلاف  إلؤدإرة،  للمتوقعة ش 
ً
  أنوإعها. على أن تتضمن تلك إلخطة تفصيلا

إك جميع إلؤدإرإت  -3  لإحتياجات إلجمعية ومصادر إلتمويل إلمتاحة ومرإعاة ؤش 
ً
يات وفقا تعد خطة إلمشتر

ي ؤعدإد إلخطة لتنسيق إحتياجات تلك إلؤدإرإت كما أنه يجب أن تدرج تلك إلخطة بالموإزنة 
بالجمعية ف 

 إلعامة لجمعية. 
  

   التنافسً:: الأساس (23)مادة 

وهذا ممكن أن  عملٌاً،ٌجب أن ٌتم التعالد على الشراء على أساس تنافس ي وإلى أكثر مدى ممكن تطبٌمه 

أو العروض أو من خلال التفاوض الذي ٌتم تحدٌده وفماً لحجم  تمٌٌم للمنالصاتٌحدث من خلال إجراء 

 عملٌة الشراء.  

  

الإعلان:   (23)مادة   

على الجمعٌة أن ٌموم  محممة،الشراء والحصول على أعلى فائدة لضمان الأساس التنافس ي فً عملٌة 

 بالإعلان عن احتٌاجاتها للشراء وٌتضمن الإعلان ما ٌلً:  

إؤها.  -1  وصف وإضح ودقيق للموإصفات إلفنية إلخاصة بالموإد أو إلمنتجات أو إلخدمات إلمطلوب ش 

م بها إلمورد وكافة إلمقاييس إ -3 ي يجب أن يلتر 
وط إلبر  لمستخدمة لتقييم إلعطاءإت  كافة إلش 

 لمعايت  إلأدإء  -2
ً
إة طبقا ي صورة إلأعمال إلمطلوبة من إلأصول إلمشتر

  إلمقبولة. وصف للمتطلبات إلفنية ف 

ي  -4
ي يجب إستيفائها ؤذإ كانت مذكورة ف 

إة إلبر   .إلؤعلانإلموإصفات إلخاصة للأصول إلمشتر
  

  



 

  

  

  

)المشترٌات(:: استلام الأصول (22)مادة   
   

ي أمر  -1
 
يات إلمستلمة بما هو مذكور ف إءيجب على إلؤدإرة إلمسؤولة عن إلإستلام مقارنة إلمشتر  إلش 

 من قسم  ي( وإلذ1نموذج رقم )
ً
يات،تم إستلامه مسبقا ي محض  إلمشتر

 
وأية إختلافات يجب أن تذكر ف

يات.    ر إستلام مشتر

يات ؤل إلمست  -3 ودع وإرسال صورة منه ؤل ؤدإرة يجب تحرير ؤذن محض  إستلام بمجرد وصول إلمشتر

 إلحسابات.  

ي بطاقات إلمخزن   -2
يات ف   إلثابتة،وسجل إلموجودإت  (7نموذج رقم-إلإستلام )سند يجب تسجيل إلمشتر

  (.8رقم  )نموذج إلموجودإت. ويجب ؤجرإء جرد سنوي لمثل هذه 

يات للإدإرإت إلطالبة لهذه   -4 يات،عند تسليم إلمشتر ي  إلمشتر
)سند بطاقات إلضف  يجب تسجيل ذلك ف 

 .(9رقم إلأصول. )نموذجوسجل إلأصول إلثابتة ويجب ؤجرإء جرد سنوي لمثل هذه  (فإلض 

   الدفع:إجراءات  (:23)مادة   

ٌتم الدفع للمورد / المماول بناء على إذن استلام المشترٌات مع وجود ما ٌإٌد ذلن من مستندات مثل 

نموذج    )وٌجب أن ٌتم الدفع ؼالباً بعد استكمال الدورة المستندٌة .  الأصول،فاتورة المورد وإذن استلام 

(33رلم  

  

   المباشر:المستندات المطلوبة فً علمٌة الشراء (: 24)مادة 

لبل اختٌار المورد وفً حالة إذا لم ٌكن مطلوب من الجمعٌة الإعلان عن عملٌة الشراء فإنه ٌجب على  

ٌن لدى الجمعٌة برؼبتها فً إجراء عملٌة الشراء والحصول على عروض الألل إعلام ثلاثة موردٌن ممبول

 أسعار منهم.  

تموم الإدارة الفنٌة أو إدارة المشترٌات باتخاذ اللازم نحو إجراء العطاءات وإتمام كل مستندات العطاءات 

وتشمل  وض،العروالتً تستخدم كدلٌل على لٌام الجمعٌة باتباع الإجراءات اللازمة للحصول على أفضل 

 مستندات العطاءات ما ٌلً:  

  إلمختارين. قائمة بالموردين  -1

 دعوة لتقديم إلعطاءإت.   -3

 وصف لكيفية إختيار إلمورد.   -2

  إلمختارين. قائمة بالموردين  -2

 عقود موقعة من إلجمعية وإلمورد.   -1



 

: معاٌٌر إدارة ممتلكات وأصول الجمعٌة : (33)مادة   

 ٌجب أن تشمل معاٌٌر إدارة الممتلكات الخاصة بالجمعٌة ما ٌلً:  

وهو سجل ٌستخدم فً تسجٌل السلع المستلمة وٌمكن أن ٌكون  (:33رلم  نموذج)المخزون سجل  •

 فً شكل دفتر أو بطالة وفً جمٌع الأحوال ٌجب أن ٌتضمن البٌانات التالٌة لكل صنؾ:  

إء .  -1  تاري    خ إلش 

إء وتاريخه .  -3  رقم أمر إلش 

 إلكمية.   -2

 إلقيمة.   -2

 رقم فاتورة إلمورد .  -1

 إلموقع إلفعلىي للسلعة.   -1

 إلرقم إلمسلسل للسلعة.   -7

 إلحالة إلعامة للسلعة عند إلإستلام.   -8

 . أي معلومات ؤضافية تساعد على ؤجرإء إلجرد إلسنوي  -9
  

 ( 3نموذج رلم  )     الثابتة:سجلات الموجودات  •

ٌجب إمسان سجلات للموجودات " الأصول " الثابتة وتكون دلٌمة وتشمل على المعلومات التالٌة :          

 وصف إلمعدإت.   .1

 إلرقم إلمسلسل لصانعها ورقم إلطرإز.    .3

 مصدر إلمعدإت.   .2

 ملكية إلأصل حسب إلإتفاقية.   .2

إء .  .1  تاري    خ إلش 

 تكلفة إلوحدة إلفعلية.   .1

  إلموقع وإلحالة وإلكود.  .7

 معدل إلؤهلاك وإلؤهلاك إلسنوي .  .8

ي بما فيها تاري    خ إلتضف وثمن إلبيع .  .9
 بيانات إلتضف إلنهان 

  



 

 خامس عش  الفصل ال

 إرشادات الرقابة المحاسبية

 

   والشٌكات:: إرشادات خاصة بالمدفوعات النمدٌة (33)مادة 

  (.4رلم  نموذج)المدفوعات لكل  (نمدي أو شٌكات)ٌجب إعداد سند صرؾ  .1

  التحوٌل.ٌفضل أن تتم كل المدفوعات بخلاؾ المصروفات النثرٌة عن طرٌك الشٌكات أو  .2

فً جمٌع الأحوال لا ٌجوز الصرؾ من النمدٌة المحصلة الموجودة بخزٌنة الجمعٌة وٌجب إٌداعها  .3

 بؤول فً البنن .  أولا

 حاملة.  ٌجب أن ٌتم تحرٌر كل الشٌكات باسم المستفٌد ولا ٌجوز تحري ر الشٌن ل .4

ٌتم اعتماد الشٌن بتولٌعٌن ولا ٌجوز اعتماد الشٌن لبل الاطلاع على المستندات المإٌدة ولا ٌجوز  .5

  تارٌخ.اعتماد أي شٌكات على بٌاض أو بدون 

  الصرؾ.واعتمادها لبل  (الإدارة المالٌة)ٌجب مراجعة كل صرؾ النمدٌة عن طرٌك إدارة الحسابات  .6

ٌجب ختم سند صرؾ النمدٌة وكذا جمٌع المستندات المإٌدة للصرؾ بختم " مدفوع " حتى لا ٌعاد  .7

  أخرى.استخدامها مرة 

فً مكان محدد للرجوع إ  السبب وتحفظٌجب التؤشٌر على الشٌكات الملؽاة بكلمة " لاؼً" وذكر  .8

 لٌها ولت الحاجة.  

بالاستلام على إذن صرؾ النمدٌة أو تمدٌم إٌصال ٌجب أن ٌموم مستلم النمدٌة أو الشٌكات بالتولٌع  .9

 ٌفٌد استلام المبلػ.  

  البنن.ٌجب فصل مسإولٌة إعداد الشٌن وتسلٌمه عن وظٌفة المٌد بدفاتر  .11

ٌجب إعداد مذكرة تسوٌة البنن شهرٌاً عن طرٌك شخص آخر ؼٌر المسإول عن المٌد بالدفاتر  .11

 وإعداد الشٌن واعتماده.  

   (بدورة المدفوعات النمدٌة / الشٌكات صالخا 3رلم  )نموذج

  

: إرشادات خاصة بالممبوضات النمدٌة :  (37)مادة   

  مسبماً.ٌجب طبع دفاتر سندات لبض مرلمة  .1

الأصل ٌعطى لمن ورد النمدٌة أو الشٌن  وصورتٌن،ٌجب أن تتكون دفاتر سندات لبض من أصل  .2

والصورة الثانٌة ٌتم الاحتفاظ بها فً الدفتر وحفظ  المبض،والصورة الأولى ترفك مع مستندات 

  مثلاً.الدفتر فً مكان أمٌن كالخزٌنة مثلاً للرجوع إلٌه ولت الحاجة من لبل المراجعٌن 

 نمدٌة لكل الممبوضات النمدٌة المحصلة.  ( 37نموذج رلم  )ٌجب إعداد سند لبض  .3

  مسإول.ٌجب أن ٌتم رلابة التسلسل الرلمً من شخص  .4

ذكر السبب وتحفظ فً مكان  " معالتؤشٌر على سندات لبض النمدٌة الملؽاة بكلمة " لاؼًٌجب  .5

 محدد للرجوع إلٌها ولت الحاجة.  



 

ٌجب فصل وظٌفة لبض الأموال وإعداد سند لبض النمدٌة وتورٌد النمدٌة بالبنن عن وظٌفة المٌد  .6

 بالدفاتر الخاصة بالنمدٌة.  

 ٌجب أن ٌتم إٌداع النمدٌة المحصلة ٌومٌاً بالبنن أو فً ٌوم عمل البنن التالً على الأكثر .  .7

 لا ٌجب إعطاء سلؾ شخصٌة أو ؼٌر ذلن من النمدٌة المحصلة.   .8

 لا ٌجب الصرؾ على السلفة المستدٌمة من النمدٌة المحصلة.   .9

 لاختلافات إن وجدت.  ٌجب إجراء جرد مفاجئ من حٌن لآخر على الخزٌنة وفحص أسباب ا .11

 لا ٌجب الاحتفاظ بمتعلمات شخصٌة بالخزٌنة.   .11

(الخاص بدورة الممبوضات النمدٌة30 رلم )نموذج   

  

   (:33نموذج رلم )خاصة بالتسوٌات البنكٌة الشهرٌة  ت( إرشادا30)مادة 

  ري.الشهتموم الجمعٌة بإعداد التسوٌة البنكٌة شهرٌاً وذلن عند استلام كشؾ حساب البنن  .1

 ٌتم عمل التسوٌة البنكٌة لتحدٌد التسوٌات المطلوبة لرصٌد النمدٌة فً السجلات.   .2

إن التسوٌة البنكٌة توضح الفروق بٌن السجلات المحاسبٌة للمنظمة والسجلات البنكٌة لرصٌد  .3

 النمدٌة.  

 عند الانتهاء من التسوٌة البنكٌة ٌجب أن ٌكون رصٌد النمدٌة صحٌحاً ومطابماً لرصٌد البنن .  .4

تعتبر التسوٌة البنكٌة هً أحد الإجراءات للسٌطرة على النمدٌة ولتحمٌك التو افك بٌن كشؾ البنن  .5

 ورصٌد النمدٌة فً السجلات.  

 

 

  



 

 ملحق النماذج
(1نموذج رقم )  

 سند صرؾ مخزنً

  ................................هـ       الإدارة / المسم :                  اسم الطالب :333التارٌخ :     /    /     

 ملاحظات 

 سعر الوحدة  الجملة 

 اسم الصنؾ  الوحدة  الكمٌة 

رلم 

 الصفحة 

بدفتر 

 العهدة 

 هللة  ريال  هللة  ريال 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

  ـالي  الإجم              

  

 تم استلام الأصناؾ المذكورة بعالٌه 

 تولٌع المستلم.....................................:  

  



 

(2)نموذج رقم   

استعاضة السلفة عن 
   الفترة من ...................... إلى ........................

 البٌان المبالػ انواع المصرفات

 

 
 

 الإجمالً  الصافً     

  

 

    
        

الًالإجم             

  

  

 

  

  

 

  

  

  

  

  



 

  

  

(3)نموذج رقم   

 فتح حساب بنكي جديد 
  
  

 مبررات الحاجة لحساب جديد 

  
  

 تفاصيل الحساب البنكي المطلوب

 إسم البنن  

 الفرع   المدينة   

(إن وجدت)التعليمات     

  
  
  

 المحاسب 
  

 الاسم    التارٌخ     التولٌع  

      
     

  
 المدٌر والمالً 

  

 الاسم    التارٌخ     التولٌع  

      
     

  
  
  

  



 

  
  

(4)نموذج رقم   

 إغلاق حساب بنكي 
  

 مبررات إغلاق الحساب 

  

  
  

 تفاصيل الحساب البنكي المراد إلغاؤه

البنن  اسم    

 الفرع    المدينة   

 
 رلم الحساب المراد إلغاؤه 

(إن وجدت)التعليمات     

  

 الاسم    التارٌخ     التولٌع  

      
     

  

 المحاسب
  

 الاسم    التارٌخ     التولٌع  

      
     

  

 المسؤول المالي
  

 الاسم    التارٌخ     التولٌع  

       
  



 

     

أمر (5)نموذج رقم   

 أمر تورٌد / شراء  رلم .............................

.............................رلم وتاريخ طلب الشراء :      ...............................التاريخ :   

....................................................................................:  (اسم المورد)السيد   

.................................................................................... عنوانه:  

..................................................... بتاريخ: ........................................................ رلم:بناء على عرضكم   

 برجاء توريد الأصناف المذكورة أدناه:  

 موعد 

 الميمة  التوريد 
سعر 

 المواصفات  الكمية  الوحدة 

 

 م  الصنف 

  

        

 

    

 الإجمالي: )                                     (  

   

  ................................................  : الشروط     

.................................................  الدفع :شروط   

 شروط أخرى :  ........................................... 

 استلمت الأصناف بعد فحصها ولبولها بصفتي،
  

 أصل وصورتين:
 الأصل للموارد

: لمتابعة التوريد. وتحفظ بملف أوامر التوريد.1صورة   

: ترفك مع فاتورة المورد. 2صورة   
 

 



 

(6)نموذج رقم   

 محضر استلام مشتريات

 

 مركز:....................

 اسم المورد : ..........................................................................     رلم أمر الشراء : 
)....................................( 

هـ 33تارٌخ الفاتورة :     /    /               (....................................)رلم الفاتورة :   

 م  البٌان  الوحدة  الكمٌة  ملاحظات 

          

          

          

          

          

     

هـ 33تحرٌراً فً :    /    /     

  المستلم:
 

  

  

  

  

  

  



 

  

  

  

  

(7)نموذج رقم   

 سند استلام مخزني )رلم مسلسل(

  

هـ 33..........................................................   تارٌخ الفاتورة  :       /       /       :المورد اسم  

  

 ملاحظات
 سعر الوحدة الجملة

 اسم الصنف الوحدة الكمية
رلم الصفحة 

 هللة  ريال  هللة  ريال  بدفتر العهدة

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

  الاجمالي             

  

تم استلام الأصناؾ وأضٌفت للعهدة.       

  

 

  

  



 

(8)نموذج رقم   

 سجل الموجودات الثابتة
 

 ملاحظات

مبلػ 

الإهلان 

 السنوي

اسم 

 المجهز

تارٌخ 

 بدء

 العمل

نسبة  أمر الشراء

الإهلان 

 السنوي

العمر 

 الممدر

 تارٌخ

 الشراء

 المٌمة

 الكلٌة
 البٌان

 الرلم  التاريخ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                    

  

  



 

(9)نموذج رقم   

 

سند صرؾ

   

التارٌخ : .....................         .............................اسم الجمعٌة :   

  .............................................المدفوع له    ....................... العنوان:

  ....................... الرلم:

  

  الصندوق:إلى 

/                                           البنن:  إلى   

/                                                   رلم:    

    

  

  

    

    

  

                              ......................................................استلمت من حسابات : 

......................................................  ولدره:مبلؽاً   

  ......................................................وذلن عن : 

................  التولٌع:                                  .................................... اسم المستلم:    

  

        
  



 

 

  (11)نموذج رقم 

 الدورة المستندٌة للمدفوعات النمدٌة / شٌكات/ تحوٌل

 

 

  

  

  

  

  



 

 

(11)نموذج رقم   

 سجل المخزون 

  

     

  

 ملاحظات
 المستند المواد الواردة المواد الصادرة رصيد

 التاريخ
 نوع رلم كمية سعر ليمة كمية سعر ليمة كمية ليمة

 

 

 

 

 

 

 

           

 

  



 

(12)نموذج رقم   

 سند لبض

  .............................اسم الجمعٌة : 

  ...................................................العنوان : 

  .......................الرلم : 

  .........................التارٌخ : 

  -----/  --المبلػ       : 

  .......................................استلمت من : 

  ..............................................مبلػ ولدره : 

.............................................. وذلن ممابل:  

 

 



 

  (13)نموذج رقم 

  

 الدورة المستندٌة للممبوضات النمدٌة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

(14)نموذج رقم    

 التسوٌة البنكٌة

  

)             (نموذج رلم   

اسم الجمعٌة     

   (نن................................................)ب

 

 الرصيد في كشف حسابات البنن ...........................................

 + إيداعات " لم تظهر بكشف الحساب"  

 + شبكات مرتدة غير مسجلة  

 + رسوم خدمات بنكية  

(لم تسجل )إيداعاتأخطاء بنكية     + 

 - شيكات لم تمدم للصرف  

(شيكات خطأ )أخطاء في السجلات     - 

 الرصيد طبماً للسجلات المحاسبية  

  

  
  
  

  



 

  

(15)نموذج رقم   

 نموذج طلب مالً

نفٌـدكم علمـ اً بؤننـا بحاجـة لصـ رؾ مبلـػ ................................... 

(..................................................................)فمط  

 ممابل.................................................................................. 

   ..................................................الموظـؾ : ............................................................ تولٌعه :  

 

 سعادة مدٌر الجمعٌة .... سلمه الله                      السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته ... وبعد 

 

 اسم الموظؾ: ..................................................................

......................................................................المسم:   

.الؽرض من الصرؾ: ...........................................................  

 المبلػ المطلوب: .................................................................

......................................................رصٌد العهد السابمة: ......  

 

 أرجوا تعمٌدنا بالصرؾ أو توجٌهنا بما ترونه سعادتكم ،،،
                                                                                                                           

                     المحاسب  

  

 

  

 اعتماد مدٌر الجمعٌة
   

  السابك: ـبناءا على الشرح 

ٌصرؾ له    لا ٌصرؾ   تسدٌد العهدة السابمة      تسجل لحسابه  

 

 مدير الجمعية

 الاسم

 

 

      



 

 

  
  

 

  

  

  

  

  

  

 انتهت

 اللائحة المالٌة والمحاسبٌة ...

 والله الموفك...


