
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 
 

ي اجتماع مجلس الإدارة بجلسته  ملهمون لتنمية المواهببجمعية  اللائحة الماليةتم اعتماد 
تحت ف 

 م.24/25/2225هـ الموافك 26/11/1446(، المنعمدة بتارٌخ: 2/2225)رلم 

. 

 
 
 
 

 اللائحة المالية

 ملهمون لتنمية المواهبلجمعية  



 

 الدليل الإجرائي لإعداد النظام المالي واللوائح المالية
ٌعتبر النظام المالً لكل مإسسة من الأهمٌة بمكان، وهً وإن كانت جهة خٌرٌة إلا أنها تعتمد على المال فً مصروفاتها 

المحددة، ولا تكتسب الجهة ثمة المإسسات الأخرى والأفراد إلا بوجود  وتستمبل التبرعات التً ٌلزم توجٌهها الى مصارفها

  .نظام مالً محكم ٌنظم سٌر العمل

وتم العمل بتكوٌن فرٌك عمل مع  .ولهذا تم التعالد مع مكتب محاسبً واستشارات لانونٌة وبتعمٌد مستشار مالً متخصص

الإدارة والمدٌر التنفٌذي عبر لماءات ٌدرس فٌها  سمجل ووعضالمستشار مكون من مدراء الإدارات ورإساء الألسام 

 الخطوات أربعة التالٌة:

 .اطلاع المستشار المالً على مجالات العمل وطرٌمة سٌرها ثم ٌتم الصٌاؼة المالً: النظام صٌاغة .1

  .ٌشرح فٌها المستشار لفرٌك العمل النظام واللابحة المالٌة: اللائحة شرح .2

 الجمعٌة: منالشة وتعدٌل وتؽٌٌر وحذؾ وإضافة مع أخذ رأي مجلس الإدارة وفك لابحة المالً النظام منالشة .3

  .المعتمدة

 .المحاسبً الجمعٌةمن مجلس الإدارة وطباعتها والتصدٌك علٌها من  المالٌة: اللائحة اعتماد .4

 

 :فً نً متمثلاا اوالتع الجمعٌةنظام مالً خاص ب المالً: تم وضع النظام صٌاغة

 

 :اللائحة المالٌة وتحتويأ ـ   

 .إعداد دلٌل للإجراءات المالٌة والمحاسبٌة .1

 .إعداد لابحة الصلاحٌات المالٌة .2

 .والمحاسبٌة المالٌة السٌاسات .3

 والتمارٌر الختامٌة والموابم الحسابات .4

 .الدورٌة

 .التمدٌرٌة الموازنة.5

 .الموارد والمدفوعات .6

 .للجمعٌةلابحة المراجعة الداخلٌة  .7

ت لابحة سٌاسات تنظم عملٌة المشترٌا .8

 .والمصروفات وؼٌر ذلن

 

             

 النظام المالً وٌحتوي: .ب

 .المستندٌة والدورات المٌد طرٌمة.1

 والسجلات الدفترٌة المجموعة.2

 .المالٌة

 .أسس إعداد المٌزانٌة التمدٌرٌة.3

تحتوي على النماذج ملاحك .4

 .المعتمدة

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 رلم الصفحة ٌن بنود اللابحة المالٌة والنظام المالًاوعن 

 اللابحة المالٌة  لوالأالباب 
.  

 ممدمة 
.  

 أحكام عامة لوالفصل الأ
. 2 

 السٌاسات المالٌة والمحاسبٌة الفصل الثانً
. 4 

 الدورٌةالحسابات والموابم الختامٌة والتمارٌر  الفصل الثالث
. 9 

 الموازنة التمدٌرٌة الفصل الرابع
. 13 

 الموارد الفصل الخامس
. 17 

 المدفوعات الفصل السادس
. 22 

 السلؾ المستدٌمة والسلؾ المإلتة الفصل السابع
. 27 

 الخزابن الفصل الثامن
. 31 

 التؤمٌنات الفصل التاسع
. 34 

 الشراء الفصل العاشر
. 36 

 المخازن الفصل الحادي عشر
. 38 

 المراجعة الداخلٌة الفصل الثانً عشر
. 42 

 مرالب الحسابات الفصل الثالث عشر
. 42 

 أحكام ختامٌة الفصل الرابع عشر
. 44 

 الباب الثانً

 دلٌل النظام المالً
. 46 
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. 47 

طرٌمة المٌد، ممومات النظام المالً، الدورات 
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. 57 
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 مجموعة السجلات التحلٌلٌة
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 طرٌمة حساب صافً التكلفة التارٌخٌة للأصل
. 59 

 الباب الثالث

 ملاحك اللابحة المالٌة والنظام المالً
. 63 

 نماذج لٌود وسندات مالٌة مختلفة
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 نموذج التمرٌر المالً
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 محضر فحص واستلام
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 اللابحة المالٌة

  لوالأالفصل 

عامة(( ))أحكام   

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 : (: الهدف من اللائحة 1مادة ) 

جمعٌة المعالم السٌاحٌة تباعها لدى اتهدؾ هذه اللابحة إلى بٌان المواعد الأساسٌة للنظام المالً التً ٌراعً 

 بمكة المكرمة

 : (: تعارٌف 2مادة ) 

السٌاق  ًالتالٌة والمستخدمة ضمن هذه اللابحة المعانً المبٌنة بجانبها وفما لما ٌمتض للمصطلحاتتكون 

 خلال ذلن:

 جمعٌة المعالم السٌاحٌة بمكة المكرمة:               الجمعٌة

 .دارةالربٌس:              ربٌس مجلس الإ

 .دارةالنابب:                نابب ربٌس مجلس الإ

 .الجمعٌةالمسبول المالً عن كافة الأعمال المالٌة لدى   المالً:  المشرؾ 

 .الجمعٌةمدٌر عام        العام:  المدٌر 

 .للجمعٌةإدارة الشبون المالٌة     المالٌة:   الإدارة

 (: اعتماد اللائحة: 3مادة ) 

فمرة فٌها إلا بموجب لرار أو تؽٌٌر أي مادة أو ٌجوز تعدٌل  لبل مجلس الإدارة ولاتعتمد هذه اللابحة من 

وفً حالة صدور أٌة تعدٌلات ٌنبؽً تعمٌمها على كل من ٌهمه  ٌفوضه بذلن،من أو المجلس  صادر عن

 .الألل علىالأمر لبل بدء سرٌانها بؤسبوعٌن 

 (: تطبٌك اللابحة: 4مادة ) 

 وكل اوالفروع والمندوبٌات التابعة له للجمعٌةاللابحة على كافة المعاملات المالٌة ه حكام هذأ تسري

 .ما من شؤنه المحافظة على حموله وممتلكاته كما تنظم لواعد الصرؾ والتحصٌل وسلطات الاعتماد 

حكام عامةأ  



 

  

 اللابحة المالٌة

الثانًالفصل   

(( المالٌة والمحاسبٌة ))السٌاسات   

 



 

 

 

 :للجمعٌة(: السنة المالٌة  5مادة ) 

وتنتهً فً الٌوم الأخٌر  ،ٌناٌرل من شهر وفً الٌوم الأ تبدأ ،مٌلادٌاً عشر شهراً  أثنً للجمعٌةالسنة المالٌة 

بما وتنتهً  ،رمضانبما ٌوافك شهر تبدأ  للجمعٌةكما أن السنة الزكوٌة  ،من ذات العام دٌسمبرمن شهر 

 .شعبان من العام الذي ٌلٌهٌوافك بشهر 

 (: التسجٌل المحاسبً: 6مادة ) 

  لمبدأ  على الجمعٌةٌتم تسجٌل أصول وخصوم ً أساس التكلفة التارٌخٌة ولٌد الإٌرادات والنفمات وفما

 .الاستحماق

  وفماً لطرٌمة المٌد المزدوج فً ضوء المواعد والأعراؾ المحاسبٌة المتعارؾ  الجمعٌةتسجل حسابات

 .علٌها

  وارد بدلٌل الحسابات ووفماً لما ه الجمعٌةتفتح حسابات. 

 ٌتم تسجٌل المٌود المحاسبٌة من والع مستندات معتمدة من الأشخاص أصحاب صلاحٌات الاعتماد. 

  للجمعٌةباستخدام الحاسب الآلً فً الممر الربٌسً  الجمعٌةوتتم الإجراءات المحاسبٌة لعملٌات. 
 

 :(: الأصول الثابتة7مادة )

  التكالٌؾ اللازمة المتكبدة لجعل الأصل صالحاً تسجل الأصول الثابتة بتكلفتها التارٌخٌة متضمنة كافة

 .للتشؽٌل

 تظهر الأصول الثابتة بالموابم المالٌة بتكلفتها التارٌخٌة مخصوماً منها مجمع الإهلان المتراكم. 

  ًللنسب المبوٌة التً ٌعدها المدٌر المال ً تستهلن الأصول الثابتة بإتباع طرٌمة المسط الثابت ووفما

 عدادها بالنسب المبوٌة لإهلان الأصول الثابتة الصادرة عن مصلحة الزكاة والتً ٌسترشد فً إ

 .المدٌر العامأو أي جهة عامة أخرى تصدر مثل هذه النسب وٌمرها ربٌس مجلس الإدارة أو 

 ٌلى هً التً تكون ؼٌر متكررة ودٌة باعتبار الأراإتباع سٌاسة للتمٌٌز بٌن المصارٌؾ الرأسمالٌة والإ

صل لاعتبار المصروؾ الإنتاجً والالتصادي للأصل وتحدٌد سمؾ أدنى من لٌمة الأوتطٌل العمر 

 .رأسمالً
  

السٌاسات المالٌة 



 

 :(: المخزون8مادة )

  السوق أٌهما ألل وٌحدد سعر التكلفة على أساس أو ٌمٌم المخزون السلعً إن وجد وفماً لسعر التكلفة

 .لاأو لا صادر أو الوارد 
 

 :(: العملات الأجنبٌة9مادة )

  تتم بالعملات الأجنبٌة إلى الريال السعودي وفماً لأسعار الصرؾ السابدة  التبرعات التًٌتم تمٌٌم

 .بتارٌخ التبرع

 

 :(: مخصص مكافأة ترن  الخدمة والإجازات 11مادة ) 

  للوابح والموانٌن المعمول بها ً ٌتم احتساب مخصص مكافؤة ترن الخدمة والإجازات للعاملٌن طبما

 .بالمملكة العربٌة السعودٌة العملنظام تتعارض مع  ألاوالتً ٌجب  ،الجمعٌةداخل 
 

 (: الموائم المالٌة:11مادة )

  للمعاٌٌر المحاسبٌة المتعارؾ علٌها والمعمول بها فً المملكة  للجمعٌةٌتم إعداد الموابم المالٌة ً وفما

 .ةالعربٌة السعودٌ
 

 :مسئول عن المالً ر(: المد12ٌمادة )

  حكام اللابحة المالٌة والمرارات التنفٌذٌة لهاأتنفٌذ ومرالبة. 

  حرٌك -خطار )سرلة ضد جمٌع الأ الجمعٌةممتلكات وموال أعلى الإسلامً جراءات التؤمٌن إاتخاذ-    

 .(خال ....حوادث

  ًوما ف ،والمحصلٌن ،رباب العهد النمدٌةأو ،مناء المخازنأعلى الإسلامً جراءات التؤمٌن إاتخاذ 

 .مع مراعاة كفاٌة التؤمٌن ،مانةوخٌانة الأ ،والحوادث ،كالسرلة ؛خطارجمٌع الأ ضد ،حكمهم

  جراء الجردإموعده، وكذلن  ًللخزابن الربٌسٌة والفرعٌة ف يجراءات الجرد السنوإاتخاذ 

 سلطة تفوٌض منه ول ،ن وجدت(إوالمخازن الفرعٌة ) ًخر للمخزن الربٌسآالمفاجا بٌن ولت و 

 .ن ٌخل ذلن بمسبولٌتهأجراء الجرد نٌابة عنه دون إ ٌباشر 



 

 صول ومطابمتها على سجلات الأ للجمعٌةصول الثابتة لكافة الأ يجراء الجرد نصؾ السنوإ 

 .للجمعٌةالثابتة 

 (13مادة )

ٌستعٌن أن وله  ،نظمة المالٌة التالٌة بالاشتران مع المدٌر العام ومباشرة تنفٌذهاوضع الأ ًعلى المدٌر المال

 التفوٌض المسبكبناءً على  ،مرلزم الأ المتخصصة إذاالمكاتب الاستشارٌة أو جهزة الفنٌة ذلن بخبرة الأ ًف

 :العاممن المدٌر 

  للجمعٌة والموازنة الاستثمارٌةالموازنة التخطٌطٌة. 

 ًنظام الرلابة الداخلٌة بما ٌتضمنه من نظام الضبط الداخل.  

 ذلن:  ًبما ف ًالمال ًالنظام المحاسب 
 

  نصت علٌها ًن ٌتضمن الدفاتر والسجلات التأمساكها على إالمجموعة الدفترٌة الواجب   

  .كذلن اختٌار البرنامج المحاسبً للحاسب الآلً مساكهاإالموانٌن السارٌة على وجوب 

 الدورات المستندٌة. 

 التمارٌر المالٌة الدورٌة.  

 .ر مكملة لهذه اللابحةببهذه النظم لرارات من المدٌر العام وتعت وٌصدر              

 (14مادة )

 : ًلل ما ٌلٌصدر المدٌر العام نشرات تتضمن على الأ

 نماذج من التولٌعات المعتمدة. 

  مع بٌان تارٌخ سرٌانهاالداخلٌة  النمدٌة التولٌعاتاعتماد  الحذؾ فًأو ضافة لإباالتعدٌلات. 

  ٌحددها لرار سرٌان التولٌعات ًللتولٌعات والتالنمدٌة حدود المبالػ. 
 

 (15مادة )

  ًلٌها فإمن نظم المرالبة الداخلٌة المشار  هوما تشتمل علٌ، خلال بنظم الرلابة الداخلٌةمع عدم الإ

ن تتم مراجعة جمٌع العملٌات المالٌة لبل الصرؾ سواء كان الصرؾ بموجب أٌلزم  ( من اللابحة،13المادة )

 .المإلتةأو العهد المستدٌمة أو  ،من خلال السلؾأو  ،نمداً أو  ،شٌكات

 

 



 

 (16مادة )

ٌلزم موافمة  الجمعٌةخرى منظمة للعمل بألوابح  أيمع عدم الإخلال ببنود اللوابح المالٌة ولوابح المشترٌات و

 : ًمن ٌنٌبه فٌما ٌلأو دارة ربٌس مجلس الإ

 س المالأر أو تخفٌض ،زٌادةأو  ،أفرادأو  ،البنونبرام لروض مع إ.  

 الرهن  –كثر من سنة مالٌة )عمود تورٌد لأ الجمعٌةترتب التزامات على  ًبرام العمود التإ- 

 .الخ( ....ٌجارالإ

  فسخ العمودأو التنازل أو التصالح.  

 استثمارات جدٌدة أيو للجمعٌةنشاء فروع جدٌدة إ.  

  للجمعٌةصول الثابتة صل من الأأ أيبٌع.  

 دارات المتوسطةدارة العلٌا والإالحوافز للإأو جور تعدٌلات نظم الأ.  

 ًالتوصٌؾ الوظٌفأو  للجمعٌة ًتعدٌلات الهٌكل التنظٌم.  

  مالٌةصلاحٌات الالأو تعدٌلات اللوابح.  

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

 اللابحة المالٌة

الثالثالفصل   

  ((الحسابات والموابم الختامٌة والتمارٌر الدورٌة)) 

 

 

  

 الحسابات والموابم الختامٌة

والتمارٌر الدورٌة   



 

 :(: الحسابات الختامٌة 17مادة ) 

  ٌتولى المدٌر المالً إصدار التعلٌمات الواجب إتباعها لإلفال الحسابات فً موعد ألصاه خمسة عشر

 .ٌوماً لبل نهاٌة العام المالً

  تفصٌلاً وتمدٌمها للمدٌر المالًٌتولى ربٌس الحسابات مهمة إعداد موازٌن المراجعة. 

  ٌتولى المدٌر المالً مهمة مراجعة مٌزان المراجعة السنوي والموابم المالٌة الختامٌة مإٌدة بمرفماتها

 .خلال شهر من انتهاء العام المالً الجمعٌةالتفصٌلٌة ومنالشتها مع مرالب حسابات 

 نتابج أعمال كافة أنشطة ٌتولى المدٌر المالً إعداد التمرٌر المالً السنوي موض ً وإرفاله  الجمعٌةحا

ومن ثم عرضها على ربٌس  المدٌر العاممع الموابم الختامٌة وتمرٌر مرالب الحسابات وعرضه على 

 .مجلس الإدارة خلال شهرٌن من انتهاء العام المالً

  راكز التكلفة مأو ٌموم المدٌر المالً بوضع لواعد ونسب توزٌع النفمات ؼٌر المباشرة على الأنشطة

 .من ٌفوضه للعمل بموجبهاأو من ثم اعتمادها من ربٌس مجلس الإدارة المدٌر العام وومنالشتها مع 
 

 (: التمارٌر الدورٌة:18)مادة 

 والتؤكد من صحة  ،والربع سنوٌة ،ٌتولى المدٌر المالً مراجعة واعتماد التمارٌر المالٌة الشهرٌة

وعرضها على الجهات  ،ومطابمتها للموازنة المعتمدة من مجلس الإدارة ،البٌانات المدرجة فٌها

 .من أجلها فً المواعٌد المحددة لذلن ةالإدارٌة المعد

  ٌتولى المدٌر المالً تحلٌل البٌانات الواردة فً التمارٌر المالٌة والحسابات الختامٌة باستخدام أسالٌب

من أو دارة تابج هذا التحلٌل ومدلولاته لربٌس مجلس الإالتحلٌل المالً المتعارؾ علٌها ورفع تمرٌر بن

 .ٌنوب عنه

 إعداد الموابم المالٌة الربع سنوٌة وتمدٌمها مع كافة المعلومات والبٌانات التً  ًٌتولى المدٌر المال

 .ٌطلبها مرالب الحسابات والذي ٌموم بدوره بالفحص المحدود وفماً لمعاٌٌر المحاسبة



 

  فً حال ؼٌاب المدٌر المالً ٌتولى ربٌس الحسابات مهام وواجبات المدٌر المالً المذكورة فً هذا

 الحسابات الختامٌة والتمارٌر الدورٌة( وذلن من خلال لرار تفوٌض -الفصل )الفصل الثالث 

 .مدٌر العامعن ال صادر

 ( 19مادة ) 

  الجمعٌةحكام المعاٌٌر المحاسبٌة وٌمسن أوفما لما تمضى به لواعد ونظم و الجمعٌةتنظم حسابات 

مسان الدفاتر إخلال بمجموعة الدفاتر والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبٌك النظام وذلن دون الإ

عن ذلن المدٌر  مسإولتتطلبها الموانٌن السارٌة بالمملكة العربٌة السعودٌة وٌكون  ًالمانونٌة الت

  .ًالمال
 

 (  21مادة ) 

  ل من والع المستندات المعتمدة من الجهة المختصة ؤو ب لاً أو  ًلبالحاسب الآأو  بالدفاترٌتم المٌد

  ،لٌهاإدارة المالٌة مع ضرورة حفظ المستندات المإٌدة للمٌود بطرٌمة تمكن من الرجوع بالإ

ون بحتها التنفٌذٌة وٌكولاوٌجب تمسٌم العمل بإدارة الحسابات بما ٌتفك ومبادئ الرلابة الداخلٌة 

  .خلال بمسبولٌتهمن ٌنٌبه دون الإأو  ًعن ذلن المدٌر المال مسإول
 

 ( 21)مادة 

 :ٌلًما  ًنهاٌة كل ثلاث أشهر ولبل الٌوم الخامس من الشهر التال ًدارة المالٌة فتعد الإ  

  ( يلابمة التدفك النمد -نتٌجة حسابات  - ًمال )مركزالموابم المالٌة 

 ستاذ المساعدة دفاتر الأأو رصدة الحسابات والدفاتر التحلٌلٌة أكشوؾ تفصٌلٌة بحركة و 

عتمادات االموارد والاستخدامات الفعلٌة ممارنا ب هدارة المالٌة كل شهر تمرٌرا توضح فٌكما تعد الإ

 .دارة العلٌاخرى تطلبها الإأتمارٌر  أيالموازنة التخطٌطٌة المعتمدة و
 

 (22مادة )



 

 ( يلابمة التدفك النمد ،، حسابات النتٌجةًالموابم المالٌة السنوٌة )مركز مالدارة المالٌة تعد الإ

ً للمواعد والأ   (17المادة ) ًالمواعٌد المحددة ف ًالمعاٌٌر المحاسبٌة المتعارؾ علٌها وفوعراؾ طبما

 

  :ٌلًن ٌراعى ما أالسارٌة على  مع الموانٌنلا ٌتعارض  ه اللابحة وبمامن هذ

 عداد الموابم المالٌة بحٌث تحمل السنة المالٌة بكافة إجراء كافة التسوٌات الجردٌة لبل إ 

ً للمبادئ المحاسبٌة المتعارؾ علٌها وبحٌث تظهر الموابم المالٌة إما ٌخصها من نفمات و ٌرادات طبما

  .الفترة هنهاٌة هذ ًف الجمعٌةعمال أالختامٌة نتٌجة 

  ثباته فٌهاإعلى وجوبه و نص الموانٌنت كل ما الجمعٌةتتضمن حسابات.  

 تكوٌن المخصصات الكافٌة لممابلة جمٌع الالتزامات والمسبولٌات.  

  



 

 

  

 الموازنة التمدٌرٌة

 اللابحة المالٌة

الرابعالفصل   

 

((الموازنة التمدٌرٌة))   

 



 

 

 (: تعرٌف الموازنة التمدٌرٌة:23)مادة 

لتحمٌك الأهداؾ التً ٌمررها مجلس الإدارة وهً  للجمعٌةالموازنة التمدٌرٌة هً البرنامج المالً السنوي 

 .بما ٌتحمك مع الإستراتٌجٌة الموضوعة الجمعٌةجه أنشطة وتتضمن جمٌع الاستخدامات والموارد لأ

 تسعى الموازنة التمدٌرٌة لتحمٌك ما ٌلً:

  أساس علمً مستند إلى دراسات والعٌةتعبر عن خطة عمل منظمة ومعدة على. 

  ةالمستمبلٌ الجمعٌةتوضح الأؼراض المحددة لنشاط. 

  على تنفٌذ سٌاساتها والتعرٌؾ بتلن السٌاسات الجمعٌةتساعد إدارة. 

 الجمعٌةتستخدم كؤداة لمٌاس الأداء الكلً ب. 

 ةلمستمرة بٌن الأرلام الممدرتستخدم كؤداة من أدوات الرلابة والضبط الداخلً وذلن عن طرٌك الممارنات ا 

 .والأرلام الفعلٌة والتً عن طرٌمها ٌمكن اكتشاؾ نماط الضعؾ والعمل على تموٌتها

  من رأس المال العامل وكمٌة النمد السابل اللازمة لسداد  الجمعٌةتساعد على تمدٌر احتٌاجات

 .لؤولاً بأوالالتزامات الدورٌة 
 

 التمدٌرٌة:(: إعداد الموازنة 24)مادة 

ً لرار بتشكٌل لجنة لإأو ٌصدر ربٌس مجلس الإدارة   ن ٌكون أعداد الموازنة على من ٌنٌبه سنوٌا

ً للجنة على  وكذلن إصدار التعلٌمات الواجب إتباعها مجلس تعتمد نهابٌاً من ربٌس الأن المدٌر العام ربٌسا

 .لجمعٌةاهداؾ عند إعداد الموازنة التمدٌرٌة وفماً للأسس التً تحمك أ

 :(25مادة )

 وٌجوز أن تدرج فً الموازنة بعض  الجمعٌةجه نشاط و تعد الموازنة على أساس التصنٌؾ النوعً لأ

 .عتمادات بصورة إجمالٌة دون التمٌد بالتمسٌم المذكور على أن ٌشرح سبب ذلنالا

 السعودي ٌتم تمدٌر الموازنة من إٌرادات ومصروفات بالريال. 



 

 

 (: تصدٌك الموازنة والعمل بها 26)مادة 

  فً بداٌة شهر شوال  للشهر على الأألبل بدء السنة المالٌة بثلاثة  الجمعٌةدارة من إدارات إتعد كل(

على ، من كل عام( مشروعا للموازنة التخطٌطٌة عن السنة المالٌة المادمة متضمناً برنامج العمل بها

 .شوال من كل عام أن ٌتم الانتهاء من الإعداد لبل نهاٌة شهر

 :(27مادة )

 دارات المختلفة دارة المالٌة بتجمٌع البٌانات الخاصة بالموازنة التخطٌطٌة من الإتموم الإ 

عداد الموازنة التخطٌطٌة لبل إصورة مجملة وعرضها على لجنة  ًن ٌتم مراجعتها ووضعها فأعلى 

 .نهاٌة شهر ذي المعدة من كل عام

 :(28مادة )

  ًدارات المختلفة وكذلن الدعم الفناد الموازنة تنسٌك وتعدٌل التمدٌرات الممدمة من الإعدإتتولى لجنة 

و مر ثم تعد مشروعا متكاملا للموازنة التخطٌطٌة وذلن لبل نهاٌة النصؾ الأذا لزم الأإدارات لتلن الإ

 .ل من ذي المعدة من كل عام

 :(29مادة )

  عمال لجنة الموازنة أالمدٌر العام بعد انتهاء إلى ٌرفع مشروع الموازنة التخطٌطٌة من لجنة الموازنة

سس أ ًل من ذي الحجة من نفس العام لاعتمادها بعد الدراسة والمنالشة فو موعد ؼاٌته الأ ًف

 .هداؾوالأ ،وتحمٌك البرامج ،ومدى تناسك ،الأعداد

 :(31مادة )

  لاعتمادات الممررة لها ادارات المختلفة ببلاغ الإإدارة المالٌة بالموازنة التخطٌطٌة تموم الإبعد اعتماد

ز المطلوب من السلطات المختصة ؤو بالحصول على التجأو حدودها  ًدارات بالتنفٌذ فوتلتزم تلن الإ

 .وفك ما ٌمرره سلطة الاعتماد

 :(31مادة )



 

  تصدٌك الموازنة اعتماد الإنفاق فً السنة المالٌة الجدٌدة أو ٌجوز للمدٌر المالً فً حالة تؤخر صدور

 .على ؼرار اعتمادات الصرؾ فً السنة المالٌة السابمة

 

  :(32مادة )

 دارة المالٌة تمرٌرا ، وتعد الإالجمعٌةعمال أتعد الموازنة التخطٌطٌة وسٌلة رلابة مباشرة على نشاط و

ً ف مات الفعلٌة ممارنا اموضحا به الموارد والاستخد ًتالالٌوم الخامس من الشهر ال ًدورٌا شهرٌا

 التؽلب علٌها أو بتمدٌرات الموازنة التخطٌطٌة والانحرافات ومبرراتها وطرق علاجها 

 ساسها تمدٌرات الموازنة ومشروع أبنٌت على  ًمع البرامج الت ًومدى مطابمة التنفٌذ الفعل

 .العام ًالتنبإ لبال
  

 :(33مادة )

 للجمعٌةدارٌة لكل المستوٌات الإ بهز المصرح اوز ونصاب التجاوالمختصة بالتج تكون السلطة  

 : كما ٌلً

 خرى ٌكون من سلطة المدٌر أبنود أو بنود الصرؾ ممابل وفر بند  أحد ًف% 5 زاوالتج

% وما زاد على ذلن ٌرجع المدٌر 25ذلن حتى كثر من أ ولمدٌر العام فٌما هلوٌرجع  ًالمال

 .مجلس الإدارةالعام لربٌس 

 ٌرادات الإ ًجملة المصروفات الممررة للسنة المالٌة بؤكملها ممابل زٌادة ف ًف% 15 زاوالتج

 ًلرار خطة التنبإ لبالإوالمدٌر العام مجتمعٌن وبعد  ًتكون من سلطة مزدوجة للمدٌر المال

  .من المدٌر العام ةالعام والمعتمد

 



 

  

 اللابحة المالٌة

الخامسالفصل   

 

((الـمــــــــــوارد))   

 



 

 

 

 :(34مادة )

 ٌرادات عن كافة عملٌاته الجارٌة إمن  الجمعٌةٌرادٌة كل ما تحصل علٌه ٌمصد بالموارد الإ 

 .نشطته المختلفةلأ والناتجة عن ممارسته

 :(35مادة )

 أو عمد لرض أو صول من الأصل أنتٌجة بٌع  الجمعٌة همالٌة كل ما تحصل علٌأسٌمصد بالموارد الر

ترتب التزاما  ًٌرادٌة التؼٌر ذلن من الموارد ؼٌر الإأو  ...س المال العاملأر ًف ًضافإتموٌل 

 .برام الاتفالات الخاصة بهاإأو ٌكون للربٌس العام سلطة الموافمة علٌها  الجمعٌةعلى 

 :(36مادة )

  ن ٌكون تموٌل عملٌاتها الجارٌة أعداد البرامج اللازمة لتحمٌك نشاطها إعند  الجمعٌةدارة إتراعى

جمٌع  ًن تتخذ فإنشطتها المختلفة وعلٌها ٌرادٌة الناتجة من مباشرتها لأساسا على الموارد الإأمعتمدا 

 .وانتظام موارده الجمعٌةمعاملاتها مع الؽٌر ما ٌضمن حموق 

 :(37مادة )

  لٌه كافة المتحصلات )نمدٌةإتورد  الجمعٌةدارة إتحدده  يكثر والذأأو كثر لدى بنن أأو ٌفتح حساب- 

 .خرىأموارد أو  (...كمبٌالات للتحصٌلأو شٌكات 

 صدار إوعدم  -المالٌة بمتابعة هذا الحساب وعمل مذكرات التسوٌة اللازمة ة داروتموم الإ 

 .شٌكات على هذا الحساب بدون ؼطاء أي

 ( 38مادة )

  ذات  ًالبنن فإلى بؽٌرها أو  ،لاتبحواأو  ،الواردة بشٌكاتأو  ،النمدٌةٌجب تورٌد المتحصلات

 .الٌوم

هذا إن كان المبلػ أكثر  للتحصٌل ًموعد ؼاٌته الساعة الثانٌة عشر ظهرا من ٌوم العمل التال ًفأو 

 .إن كان ألل من ذلن ففً نهاٌة الأسبوعومن ثلاثة ألاؾ ريال 

 ٌكفل التحمك من تنفٌذ ذلن يوضع النظام الذ ًلمالوعلى المدٌر ا. 

 الـمــــــــوارد



 

 حسب ظروؾ العمل تؤخٌر تورٌد المتحصلات حتى نهاٌة الٌوم أو الحالات الاستثنابٌة  ًٌجوز ف

 .مٌن الخزٌنةألا ٌتعدى جملتها المبلػ المإمن به على أللمتحصلات بشرط  ًالتال

 (:  39مادة ) 

  لمدٌر لات استحمالها وإعداد تمارٌر ترفع أو فً  الجمعٌةعلى الإدارة المالٌة متابعة تحصٌل حموق

من ٌنوب عنه عن أي حموق استحمت وتعذر تحصٌلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة أو الإدارة عام 

 .بشؤنها

 (:  41مادة ) 

  ستنفاد كافة الوسابل اللازمة ٌتعذر تحصٌلها إلا بعد ا للجمعٌةلا ٌجوز التنازل عن أي حموق

  للجمعٌةمن ٌنٌبه إعدام الدٌون المستحمة أو لتحصٌلها وٌجوز بمرار من ربٌس مجلس الإدارة 

 .بعد استنفاد كافة الوسابل الرسمٌة الممكنة للتحصٌل

 (:  41مادة ) 

  بؤي محرر ذي لٌمة نمدٌة أو  ،بشٌكاتأو  ،نمداً لدى الؽٌر إما  للجمعٌةٌتم تحصٌل الأموال المستحمة

من ٌكلؾ بالتحصٌل وٌحرر بها سند لبض نظامً، أو بواسطة أمٌن الصندوق  الجمعٌةوتمبض حموق 

 .فمط ولٌس بؤسماء أشخاص الجمعٌةمع مراعاة أن تحرر كافة الشٌكات الواردة باسم 

 (:  42مادة ) 

المحصلة بشٌكات والتؤكد من تحصٌلها فً مواعٌدها والمٌام  الجمعٌةٌتعٌن على المدٌر المالً متابعة إٌرادات 

 فً حالة رفض هذه الشٌكات من لبل البنون  الجمعٌةبالإجراءات اللازمة لحفظ حموق 

 (43مادة ) 

  موال سابلة بما ٌعود بؤكبر عابد ممكن مع أاستثمار ما ٌفٌض عن حاجتها من  الجمعٌةدارة إعلى

مواعٌدها وضمان عدم تولؾ  ًلبل الؽٌر ف الجمعٌةضمان توفٌر السٌولة الكافٌة لسداد التزامات 

 .السٌولة لعجز الجمعٌةات نشاط

 (44مادة )

 تٌة:بعض الطرق الآأو ضافٌة بكل إلٌه من موارد إما ٌحتاج  وفرن ٌأ للجمعٌةٌجوز 

  الشرعٌة الابتمانٌةالتسهٌلات.  



 

  الحسنةالمروض. 

  شرعٌةتسهٌلات موردٌن. 
 

كبر عابد أالطرق لكل حالة ما ٌجمع بٌن انسب الشروط وبٌن تحمٌك  هدارة العلٌا من بٌن هذن تختار الإأعلى 

 .مورالأ هاللابحة من ضوابط تحكم هذ ًخلال بما ورد فممكن مع عدم الإ

  



 

 

  

 اللابحة المالٌة

السادسالفصل   

 

((الـمـدفـوعـــــات))   

 

 



 

 

 (:  45مادة ) 

 من: الجمعٌةتتؤلؾ نفمات 

 .تكالٌؾ المشترٌات الداخلٌة والمحلٌة .1

 .مصارٌؾ الفروع والمندوبٌات .2

 .تكالٌؾ البٌع والتسوٌك .3

 .تكالٌؾ التناء الأصول الثابتة .4

 .ن الؽٌرالمهنٌة الممدمة مالمصروفات  .5

 .المصارٌؾ الإدارٌة والعمومٌة .6

 .خرىالمصارٌؾ الأ .7

 .سٌاحٌةالمصارٌؾ ال .8

 .مصارٌؾ زكاة مال أفراد .9

 .رسوم حكومٌة وأهلٌة وبنكٌة .12

 

 وٌمٌز فٌها ما ٌلً:

 الالتزام:عمد 

 .تمدٌم الخدماتأو استحماق الأجور أو كشراء المواد  الجمعٌةوهً الوالعة التً تنشا الالتزام على 

 لالتزام:تسدٌد ا

 .لأصحاب الاستحماق الالتزام سداد المبالػ الناشبة عن عمد

 الـمـدفـــوعــــــــات



 

 (:  46مادة ) 

 ٌشترط لصحة المدفوعات توافر الشروط التالٌة:

  ٌحدد فٌها ما إذا كانت المدفوعات  المدٌر العامأو أن تتم بموافمة ربٌس مجلس الإدارة ً بمذكرة مسبما

 .( أدناه47ما المشار إلٌها بالمادة )رأسمالٌة أم إٌرادٌه ماعدا المدفوعات المعمودة حك

  أو  ،الأشؽالأو  ،المشترٌاتأن تكون ً  .الجمعٌةجزبٌاً لصالح نشاط أو  ،الخدمات المنفذة كلٌا

  الأصلأو توفر مستند ٌثبت مطالبة الؽٌر بمٌمة تورٌد الخدمة. 

  الممدمةالخدمات أو  ةفعلٌاً للبنود المشترا الجمعٌةتوفر مستند أصولً ٌثبت استلام. 
 

 (:  47مادة ) 

  تعتبر المدفوعات التالٌة معمودة حكماً ولا تحتاج لموافمة مسبمة من ربٌس مجلس الإدارة 

  :عنهمن ٌنوب أو 

  المدفوعات الناشبة عن العمود المبرمة بمجرد تولٌعها من ربٌس مجلس الإدارة مثل عمود

 .الخ......العمل، والإٌجارات والتؤمٌنات الاجتماعٌة وما شابهه

  وكذلن المدفوعات العابدة للخدمات الممدمة من الجهات الحكومٌة ذات الأسعار المحددة مثل

 .الخ.......مصروفات البرٌد والهاتؾ والكهرباء

 (48مادة )

 ًبالتزاماته لمستحمٌها ف الجمعٌةبالاشتران مع المدٌر العام نظاما ٌكفل وفاء  ًٌضع المدٌر المال 

  .ارتباطاتأو لابم من عمود  والمواعٌد المحددة طبماً لما ه

 (:  49مادة ) 

  أمر دفع بإحدى الطرق التالٌة: أوٌتم سداد النفمات بموجب سند صرؾ 

 ،ثلاثة الاؾ ريال  ز السمؾ المحدد للصرؾ النمديواٌتج ألاعلى  نمداً من العهدة النثرٌة 

 لأكثر من ثلاثة ألاؾ ريال بشٌن على إحدى البنون المتعامل معها. 

  بنكٌة( )حوالةتحوٌل على البنن. 

  علىوٌتم ذلن بعد التؤكد من استكمال المعاملة لجمٌع مسوؼات الصرؾ وإرفاق المستندات الدالة 

ذلن وكذلن اكتمال التولٌعات علٌها من الموظفٌن المختصٌن واعتماد الصرؾ من صاحب 

 .ً النظام المالًالصلاحٌة وطبماً للإجراءات الموضحة ف



 

 ٌتم ختم المستندات متى تم صرفها بخاتم مدفوع لٌشٌر إلى سداد لٌمتها. 
 

 

 (51مادة )

  التؤكد من لٌام  ًعلى المدٌر المالوحدود الموازنة التخطٌطٌة المعتمدة،  ًلا فإلا ٌجوز الصرؾ

صرؾ  همن ٌنٌبأو ٌجوز للمدٌر العام وعند الاستحماق أو التعالد أو خر بتنفٌذ الارتباط الطرؾ الآ

ً تحت الحساب  ذا استدعٌت الظروؾ ذلن بشرط الحصول على الضمانات الكافٌة لبل إمبلػ ممدما

 .الصرؾ
 

 (:  51مادة ) 

  باسم شخص طبٌعً أو لا ٌجوز تحرٌر شٌكات لحاملها ً  أوعلى بٌاض وٌجب أن ٌكون الشٌن مسحوبا

مستند صورة الشٌن وعلى ل فمط وٌراعى التولٌع على وللمستفٌد الأشخصٌة اعتبارٌة ولا ٌصرؾ إلا 

الصرؾ من لبل المخول بالاستلام بناء على تفوٌض مسبك وبالممابل إصدار سند لبض ٌفٌد استلامه الشٌن 

 .مع أهمٌة الاحتفاظ بكعوب الشٌكات فً مكان أمٌن تحت رلابة المدٌر المالً
 

 (:  52مادة ) 

اتخاذ الإجراءات أو مرور ستة أشهر من تارٌخ فمد الشٌن الأصلً إلا بعد  دبدل مفمولا ٌجوز سحب شٌكات 

 .اللازمة للتؤكد من فمد الشٌن الأصلً من ناحٌة وضمان عدم صرفه فً المستمبل من ناحٌة ثانٌة

 (53مادة )

  :التالً ولها سلطة اعتماد الصرؾ على النح ًالت الجمعٌةدارٌة بٌكون تسلسل المستوٌات الإ

 دارةربٌس مجلس الإ 
  نابب ربٌس مجلس الإدارة 
 ًالمشرؾ المال 

  المدٌر العام 



 

 مدٌر الإدارة المالٌة 
 وعلى أن ٌكون تولٌع المدٌر العام ربٌسٌا فً جمٌع الشٌكات مع تولٌع ربٌس مجلس الإدارة 

 .المشرؾ المالًأو 

عتماد السلطة الا بإالمدٌرٌن اعتماد صرؾ مبالػ خاصة به أو حد العاملٌن وفى جمٌع الحالات لا ٌجوز لأ

  .على منهالأ

 (54مادة )

 منه  ًبعض سلطاته بمرار كتابأو كل  ًدنى منه مباشرة فن ٌفوض المستوى الأإمستوى  يٌجوز لأ

على من المستوى الأ هعادة تفوٌض السلطات الممنوحة لإدنى لفترة محدودة، ولا ٌجوز للمستوى الأ

 .لؽٌره
 

 (:  55مادة ) 

  تولٌعهم لدىبالتولٌع والمودع نموذج  ٌنتولٌع المفوض الجمعٌة الصادر منٌجب أن ٌحمل الشٌن 

 .البنون
 

 (:  56مادة ) 

  ًالمدٌر العام وبنماذج تولٌع ربٌس مجلس الإدارة  الجمعٌةتعامل معها ٌٌنبؽً موافاة كافة البنون الت

 .وتولٌع المشرؾ المالً
 

 (:  57مادة ) 

  ٌنبؽً اتخاذ الإجراءات الرلابٌة عند طبع سندات المبض والصرؾ للنمد وسندات الاستلام والدفع

السندات فً مكان أمٌن تحت رلابة المدٌر المالً وكذلن الشٌكات  هللشٌكات مع ضرورة الاحتفاظ بهذ

بالتسلسل  المستندات بشكل خاص وكافة المستندات المالٌة مرلمة هأن تكون هذ جبؼٌر المستعملة وٌ

 .وأن ٌراعى هذا التسلسل عند استخدامها مع الاحتفاظ بالنسخ الملؽاة

 
 



 

 (:  58مادة ) 

  على فترات دورٌة خلال العام وعمل محاضر  للجمعٌةٌتعٌن إجراء جرد مفاجا للصنادٌك التابعة

أو المكلؾ بالمبض أو عن استلام النمد )أمٌن الصندوق  المسإولالجرد اللازمة وٌكون الموظؾ 

المكلؾ بالتحصٌل( مدٌناً بالعجز الذي لد ٌظهر نتٌجة الجرد أما الزٌادة فتمٌد فً حساب مستمل حتى 

ٌبرر أمٌن الصندوق سبب وجودها وإلا حولت للإٌرادات المتنوعة على أن هذا لا ٌعفٌه من التحمٌك 

 .عملاً بمبدأ الزٌادة فً الصنادٌك كالنمص بها

 (:  59مادة ) 

  والذي  الجمعٌةبمبلػ ٌزٌد عن المبلػ اللازم لاحتٌاجات  الجمعٌةلا ٌجوز الاحتفاظ لدى أمٌن صندوق

ما لم تكن هنان  -على التراح المدٌر المالً  من ٌنٌبه بناءً أو المدٌر العام ٌصدر بتحدٌده لرار من 

الزابدة لمدة تتعدى وفً هذه الحالة لا ٌحتفظ بالمبالػ  -رواتب تحت الصرؾ فً حالة صرفها نمدا 

 .خمسة أٌام تبدأ لبل موعد استحماق صرؾ الرواتب بٌومٌن وتنتهً بعد ذلن الموعد بثلاثة أٌام
 

 (:  61مادة ) 

  وكل ما ٌوجد الجمعٌةٌحظر على أمناء الصنادٌك الاحتفاظ فً صنادٌمهم بؤموال ؼٌر أموال ، 

 .المانونٌة المساءلةلا تعرض إو الجمعٌةفً الخزٌنة ٌعتبر من أموال 

 (: أمر الصرف: 61مادة ) 

  آمر الدفع وٌعتبر تولٌعه على مستندات أو  الصرؾ معتمد ومن ٌنوب عنه هأو  المدٌر العامٌعتبر

أو  ،النمودالصرؾ المختلفة تولٌعاً نهابٌاً ٌجٌز للمسبولٌن عن حفظ الأموال كلا حسب اختصاصه دفع 

 .شراء الاحتٌاجاتأو اعتماد الإشعارات البنكٌة أو تحرٌرالشٌكات 

  ٌستلزم بالضرورة تنفٌذها بشكل سلٌم بواسطة  لأي تصرؾ ٌنشؤ عنه نفمة مالٌة المدٌر العامإن اعتماد

ً للإجراءات المحاسبٌة الموضحة بالنظام المالً  الجمعٌةالمستندات النظامٌة المستعملة لدى  وطبما

 .عن صحة تنفٌذ هذه الإجراءات وٌعتبر المدٌر المالً مسبولاً 



 

  ٌعتبر )سند الصرؾ( المستند النظامً الذي ٌجٌز لأمناء الصنادٌك دفع النمود كما أن أمر دفع

 .المستند النظامً الذي ٌجٌز سحب النمود من البنن والشٌكات ه

 ( سلطات الاعتماد62مادة )

   .ٌا من بنودها عن الخطةأ ًبما لا ٌخل فمن ٌنوب عنه أو بتنظٌم سلطات الاعتماد من الربٌس  لرار ٌصدر

ً  ....الحالات هالتنظٌمٌة لهذ والإجراءاتمع مراعاة المواعد   .والموانٌنللوابح  طبما

 

 

 ( الصرف بشٌكات  63مادة ) 

  ( من اللابحة فإن التولٌع على الشٌكات الصادرة من   51،  52،  49)مع مراعاة ما ورد بالمادة

 :ًتتكون كالآ للجمعٌة يجارتلصالح الؽٌر الخاصة بالنشاط ال الجمعٌة

  المشرؾ المالًأو  الجمعٌةدارة إما ربٌس مجلس إتولٌع تولٌع المدٌر العام و ٌكون هنانن أٌلزم. 

  تعدٌل فور حدوثه أيإخطار البنن بؤسماء من لهم حك التولٌع وكذلن.  
 ( الصرف نمدا: 64مادة ) 

  ًريال ف ثلاثة ألاؾحدود  ًف الجمعٌةمر دفع على خزٌنة أٌجوز التصرٌح بالصرؾ نمدا بموجب 

 .عتماد المدٌر العام والمدٌر المالً مجتمعٌناالمرة الواحدة وب
 

 (  65مادة ) 

 الخطة  ًصول الثابتة وكافة المصروفات الاستثمارٌة طبما للمعتمد فٌكون شراء العمارات والأ

 .اعتماد الصرؾ الواردة باللابحة وسلطات

  



 

 

  

 اللابحة المالٌة

السابعالفصل   

 

((السلؾ المستدٌمة والسلؾ المإلتة))   

 

 



 

 (:  66مادة ) 

  المدٌر العام ٌجوز صرؾ عهدة مستدٌمة لمواجهة المصروفات التً تتطلبها طبٌعة العمل وٌحدد  

 .الموظفٌن الذٌن تصرؾ لهم العهدة والمخولٌن بالصرؾ منها من ٌفوضهأو 

  من ٌنوب عنهأو  مدٌر العامبموافمة ال الجمعٌةٌجوز صرؾ عهدة مإلتة لأؼراض محددة بؤعمال. 

 .وٌجب تسوٌة هذه العهدة بمجرد انتهاء الؽرض الذي صرفت من أجله     

 عنه ٌحدد فٌه بدلة الأمور التالٌةمن ٌنوب أو مدٌر العام تصرؾ العهد بموجب لرارات من ال  

 .أسم المستفٌد من العهدة

 مبلػ العهدة. 

 الؽاٌة من العهدة. 

 تارٌخ انتهاء العهدة. 

 أسلوب استردادها. 

ً لما جاء بالمرار الصادر من آمر الصرؾ وتعالج مالٌاً ومحاسبٌاً   تسترد العهدة من الموظؾ وفما

 .وفك نوع العهدة

 وراً بالدفاتر كما تسجل تسوٌتها أٌضاً بالدفاترتسجل العهدة عند صرفها ف. 

  خزٌنة أو تصفى العهدة المستدٌمة والعهد المإلتة وٌسترد الرصٌد النمدي منها وإٌداعه فً بنن

 .وكل ثلاثة أشهر خلال العام فً نهاٌة العام المالً الجمعٌة
 

 (: 67مادة ) 

  ًحسب الشروط التالٌة الجمعٌةٌجوز لأسباب ضرورٌة صرؾ سلفه شخصٌة لموظف: 

  من ٌنوب عنه لٌمتها ومدة سدادها على ألا تزٌد المٌمة عن راتب أو  المدٌر العامٌحدد

ز مدة السداد سنة ولا ٌجوز الجمع بٌن أكثر من سلفه للموظؾ واالموظؾ لثلاثة أشهر وألا تتج

 .الجمعٌةكما ٌجب أن ٌحضر كفٌلا من أحد العاملٌن ب الواحد

  مستحمات نهاٌة خدمة الموظؾ ٌتجاوزأن ٌكون إجمالً المستحك على الموظؾ من سلؾ لا 

 .ةوأن ٌكون لد أمضى بالخدمة أكثر من سن ونهاٌة خدمة كفٌله

 من ٌفوضهأو  المدٌر العام وٌجوز الاستثناء من الشروط السابمة بمرار خاص من. 
 

ٌتم منح ذلن الممدم لبل  ألابنهاٌة نفس الشهر على من الممكن أن ٌمنح للموظؾ ممدم من راتب الشهر ٌخصم 

% من 52الممدم  ٌتجاوز ألابعد الٌوم العشرون من نفس الشهر وعلى أو الٌوم الخامس من الشهر نفسه 

 .مرات بالسنة الواحدة ثلاثراتب الموظؾ الأساسً، ولا تمنح هذه المٌزة إلا مرة واحدة بالشهر ولا تتعدى 

 (:  68مادة ) 

السلؾ المستدٌمة والسلؾ 



 

  من ٌفوضه بذلن أو لا ٌجوز لمن بعهدته نمدا أن ٌعطً عهدة لأي سبب كان إلا بمرار من الربٌس

راق ؤوعلى حساب الموظؾ، وأٌة عهدة معطاة بتمٌد  على أن ٌتم إعداد سندات صرؾ رسمٌة بذلن

 .عادٌة دون تحرٌر سندات بها ٌعتبر مانح العهدة مسبولا عنها وٌحاسب إدارٌاً على ذلن
 

 (:  69 مادة )

 من أو ر مدٌعلى المدٌر المالً متابعة تسدٌد العهد والسلؾ واستردادها فً مواعٌدها وعلٌه أن ٌعلم ال

ردها وتسترد العهد والسلؾ من الموظفٌن فً حالات أو ٌنوب عنه خطٌاً عن كل تؤخٌر فً تسدٌدها 

 .الجمعٌةتؤخرهم عن السداد دفعة واحدة من مستحماتهم طرؾ 
 

 (  71مادة ) 

  الصؽٌرة المصروفات النمدٌة أو ٌجوز صرؾ سلفة مستدٌمة لمواجهة المدفوعات النمدٌة العاجلة

حتٌاجات العمل وكذلن البنود المختلفة الواجب الصرؾ منها لٌمة السلفة وفما لا ًالمدٌر المال وٌحدد

  .لٌمة السلفة ًلصى لكل صرفٌة وكذلن إعادة النظر فوالحد الأ
 

 (  71مادة ) 

  تتم من السلفة المستدٌمة بممتضى مستندات تمت مراجعتها  ًن تإٌد المدفوعات النمدٌة التأٌجب

ٌصعب فٌها الحصول على مستند  ًوٌستثنى من ذلن الحالات الت الاعتماد،عتمادها من مسبول او

 .حدود ثلاثمابة ريال ًف لمالًعتماد المدٌر اابشرط 

 (  72مادة ) 

  عندما ٌصل أو نهاٌة كل شهر  ًنمدا فأو ستعاضة ما ٌصرؾ من السلفة المستدٌمة بشٌن اٌنم

 .نهاٌة الشهر ً% من لٌمتها وٌنم تسوٌتها بالكامل ف75 ىلإالصرؾ منها 

 (  73مادة ) 

 وفى نهاٌة ذي  المدٌر المالًلل كل شهر بمعرفة ٌتم جرد السلؾ المستدٌمة جردا مفاجبا مرة على الأ

 .كل عامالحجة من 



 

 (  74مادة ) 

 رات المختلفة وفى حدود ادؼراض خاصة بناء على طلب الإٌجوز صرؾ سلفة مإلتة لأ

لرار الصرؾ  ًن ٌحدد فأدارات على الإ هاللابحة للمسبولٌن عن هذ هالاختصاصات المخولة بهذ

 .لهاؼراض المخصصة ؼٌر الأ ًوٌحظر صرؾ السلفة المإلتة ف السلفة،المدة المحددة لتسوٌة 
 

 (  75مادة ) 

 هوفى حدود المدة الممررة لهذ هصرفت من اجل يٌجب تسوٌة السلؾ المإلتة بمجرد انتهاء الؽرض الذ 

 .ؼراض المخصصة لهاالأ ًنهاٌة الشهر إذا لم تصرؾ ف ًمع وجوب رد السلفة المإلتة ف السلفة،
 

 (  76مادة ) 

  نفس  ًمن سلفة مإلتة لشخص واحد فكثر ألا ٌجوز استعاضة السلفة المإلتة ولا ٌجوز صرؾ

 كما لا ٌجوز صرؾ سلفة مإلتة  المالً مجتمعٌن،الولت إلا بموافمة المدٌر العام والمدٌر 

 .الجمعٌةلؽٌر العاملٌن ب

 

  



 

 

  

 اللابحة المالٌة

الثامنالفصل   

 

((الـخـــــزابـــــــــــــــن))    

 



 

 

 (  77مادة ) 

  راق المبض أو النمدٌة والشٌكات و المبالػ ستلاماالخزٌنة  هتتولى هذ الجمعٌةنشاء خزٌنة ربٌسٌة بإٌتم

 .للجمعٌةلٌها من مصادر التورٌد المختلفة إتورد  ًالت
 

 (  78مادة ) 

 الخ( ......-سجل تجارى  -التؤسٌس  )عمدصول المستندات الربٌسٌة أخزٌنة لحفظ  الجمعٌةبؤ ٌنش

الخ وبصفة عامة  ......جلراق التجارٌة طوٌلة الأوالأو ،والؽٌر الجمعٌةصول العمود المبرمة بٌن أو

 ولا ٌتم فتحها إلا بمفتاحٌن احدهما طرؾ المدٌر العام  الجمعٌةجمٌع المستندات الهامة ب

 .ًخر طرؾ المدٌر المالوالآ
 

 ( 79مادة ) 

  الظروؾ  ًلا فإ ...المتحصلاتأو ٌرادات مٌن الخزٌنة الربٌسٌة الصرؾ من الإأٌحظر على

حدود  ًمنفردٌن كلا فأو مجتمعٌن  ًمسبك من المدٌر العام والمدٌر المال ًكتاب مراربالاستثنابٌة و

 .سلطته

  ذون صرؾ معتمدة من سلطة الاعتمادأأو امر دفع أو وان ٌكون الصرؾ بناء على. 
 

 (  81مادة ) 

 :ًمٌن الخزٌنة إعداد ما ٌلأعلى 

  دارة والعهد النمدٌة وتراجع ٌومٌا من الإ يها الرصٌد النمدبكشوؾ بالحركة الٌومٌة للخزٌنة موضحا

والرصٌد  يراق الاستلام والصرؾ والتورٌد وٌتم عمل مطابمة ٌومٌا بٌن الرصٌد الدفترأو المالٌة مع 

 .ًالفعل

 خرى المحفوظة بالخزٌنة مرتبة حسب راق التجارٌة الأوكشوؾ بجمٌع الشٌكات والكمبٌالات والأ

 .تظهٌرها للؽٌرأو مواعٌدها  ًتورٌدها للبنن فأو توارٌخ الاستحماق لمتابعة تحصٌلها 
 

 الـخـــــــزابـــــن



 

 (  81مادة ) 

  الجمعٌةمستندات ذات لٌمة تخص الؽٌر بخزٌنة أو مبالػ  أيمٌن الخزٌنة إٌداع أٌحظر على. 
 

 (  82مادة ) 

 أيأو حوالات برٌدٌة أو شٌكات أو  ،نمودعهدته من  ًعما ف مٌن الخزٌنة مسبول مسبولٌة كاملةأ 

كما ٌكون مسبولا بالتضامن عن  ..عهدته شخصٌا ًلٌمة وجمٌع محتوٌات الخزٌنة تكون ف يمحرر ذ

 ًتصدر ف ًمساعده وعلٌه تنفٌذ التعلٌمات الخاصة بالخزٌنة والتإلى كل عهدة فرعٌة تسلم من عهدته 

لى من ٌحل محله بعد إٌتم نمل عهدة الخزٌنة  -وفاته أو  -مٌن الخزٌنة أهذا الشؤن وفى حالة تؽٌٌر 

 .دارة المالٌةلإاجراء جرد فعلى بمعرفة إ
 

 ( 83مادة ) 

  نهاٌة السنة المالٌة  ًوكذلن ف ًولت ٌحدده المدٌر المال أي ًللجرد المفاجا ف الجمعٌةتخضع خزٌنة

لرار بتشكٌل لجنة الجرد  ًوٌصدر المدٌر المال ،وٌكون الجرد شاملا لجمٌع محتوٌاتها للجمعٌة

مر فورا من لبل ربٌس الزٌادة ٌرفع الأأو مٌن الخزٌنة وفى حالة ظهور فرق بالعجز أوبحضور 

  .جراءات اللازمة لتحدٌد المسبولٌةلاتخاذ الإ ًلى المدٌر المالإاللجنة 

 



 

  

 اللابحة المالٌة

التاسعالفصل   

 

الـتــؤمـٌـنــــــــــــــات (())   

 



 

 

 (:  48مادة ) 

 تنمسم التؤمٌنات إلى لسمٌن:

 :لا تؤمٌنات للؽٌرأو 

  أو وتشمل المبالػ النمدٌة وما فً حكمها والكفالات والاستمطاعات الممدمة من الؽٌر كتؤمٌن عن عمود

 .الجمعٌةارتباطات ٌلتزم بتنفٌذها تجاه 
 

 :تأمٌنات لدى الغٌر

  للؽٌر كتؤمٌن  الجمعٌةالاستمطاعات الممدمة من أو الكفالات أو وتشمل المبالػ النمدٌة وما فً حكمها

 .ارتباطات تلتزم بتنفٌذها تجاه الؽٌرأو عن عمود 
 

 (:  85مادة ) 

  المودعة من الؽٌر وفك الأحكام التعالدٌة الخاصة بها كما ترد إلى أو تسوى التؤمٌنات الممدمة

  .من ٌنٌبهأو  المدٌر العامأصحابها إذا زال السبب الذي لدمت من أجله، وبعد موافمة 

  ً ً وفك أحكام أو تسجل التؤمٌنات لدى الؽٌر على الجهات المستفٌدة منها على أن تسترد كلٌا جزبٌا

 .زوال الأسباب التً لدمت من أجلهاأو العمود المبرمة لهذا الؽرض 
 

 (:  86مادة ) 

  المعطاة من لبله فً ملؾ خاص وٌراعى العودة أو  للجمعٌةتحفظ صكون ووثابك التؤمٌنات الممدمة

المدٌر المالً مسبولا انتهاء أجلها، وٌكون أو إلٌها وفحصها دورٌاً بؽٌة التؤكد من استمرار صلاحٌتها 

 .عن صحة المٌود المحاسبٌة الخاصة بها ومتابعة استردادها بحلول أجلها

 الــتــؤمـٌـنــــــــــــــــات



 

  

 اللابحة المالٌة

العاشرالفصل   

 

 )) الـشـــــــــــــــــــــــراء ((

 



 

 

 (:  87 ) مادة

 من: الجمعٌةتتؤلؾ مشترٌات 

 الأصول الثابتة. 

 المواد ومستلزمات الصٌانة. 

  الجمعٌةالمشترٌات اللازمة للأؼراض. 
 

 (:  88مادة ) 

  أعلاه عن طرٌك السوق المحلً وذلن ٌتم بؤحد  87بالمادة  ةوالمذكور الجمعٌةٌكون تؤمٌن مشترٌات

  :التالٌةالطرق 

  ٌنٌبهمن أو  العام مدٌرالحسب ما تمتضٌه الحاجة وحسب ما ٌوصً به أو التؤمٌن المباشر. 
 

 (:  89مادة ) 

  امر شراء بعد اعتمادها من الجهة صاحبة الصلاحٌة طبماً أو بموجب  الجمعٌةٌتم شراء احتٌاجات

 .لمن ٌفوضهأو للصلاحٌات التً ٌتمتع بها 
 

 (: 91مادة ) 

  ولا ٌعتمد التوجٌه الشفويٌتم إصدار طلبات الشراء كتابة. 
 

 (:  91مادة ) 

 من الموظفٌن المسبولٌن بن ٌموم مدٌر العام ألل ً بصلاحٌة اعتماد  الجمعٌةبتفوٌض من ٌراه مناسبا

 .الشراء، على أن ٌراعى فً ذلن الالتزام التام بالصلاحٌات الممنوحة له فً لرار التفوٌض

 

 (:  92مادة ) 

  إن اعتماد الشراء ٌستلزم بالضرورة تنفٌذه بشكل سلٌم بواسطة المستندات النظامٌة المستعملة لدى

ً للإجراءات المنصوص علٌها فً دلٌل الإجراءات وٌعتبر المدٌر المالً مسبولاً عن  الجمعٌة وطبما

 .صحة تنفٌذ هذه الإجراءات

الـــشــــــــــــــــــــراء  



 



 

  

 اللابحة المالٌة

الحادي عشرالفصل   

 

الـمـخـــــــــازن (())   

 

 



 

 

 (:  39مادة ) 

  للإجراءات المنصوص علٌها فً دلٌل ً ٌتم استلام وتخزٌن وصرؾ البضاعة والرلابة علٌها وفما

 .جراءاتالإ
 

 (:  49مادة ) 

  إلى الموظؾ المختص بالمخازن وتكون بعهدته وذلن بعد  الجمعٌةتسلم جمٌع الأصناؾ التً ترد

 .اتخاذ كافة الإجراءات الخاصة بالفحص والاستلام
 

 (:  95مادة ) 

  تتم الرلابة على المخزن عن طرٌك الجرد والتفتٌش الدوري والفجابً بالإضافة إلى الرلابة بواسطة

  ًالسٌد المدٌر المال ًدارة المالٌة متمثلة فالمٌد المنتظم فً السجلات وتكون الإ

 .مسبولة عن ذلن
 

 (: 96مادة )

  بالإضافة إلى الجرد الدوري والمفاجا ٌجري جرد كافة موجودات المخزن مرة كل عام على الألل

 .المدٌر المالًوٌتم ذلن لبل نهاٌة السنة المالٌة بواسطة لجنة ٌحدد أعضاإها من لبل 
 

 (:  97مادة ) 

  حسب تمدٌر المدٌر  المسإولفً حالة وجود عجز فً المخزون لأسباب خارجة عن إرادة الموظؾ

وفٌما عدا ذلن  الجمعٌةاتخاذ لرار بتسوٌة العجز على حساب  الجمعٌةالمالً وموافمة مدٌر عام 

 .فالموظؾ المسبول عن المخزن مسإولاً عن العجز
 

 (:  98مادة ) 

  أن تضع السٌاسة الملابمة للتؤمٌن على المخزون وٌكون المدٌر المالً مسبولا عن  الجمعٌةعلى إدارة

 .التؤكد من تنفٌذ هذه السٌاسة

 الـمــخــــــــــازن



 

 

 

 

  

 اللابحة المالٌة

الثانً عشرالفصل   

 

الداخلٌة(( ))المراجعة  

 



 

 (:  99مادة ) 

  ٌموم المراجع الداخلً بالتحمك من صحة تطبٌك سٌاسات وإجراءات العمل والرلابة المعتمدة 

لاً أو بنتابج أعمال المراجعة الداخلٌة  المدٌر العاممن لبل الإدارة العلٌا والتؤكد من فاعلٌتها وإطلاع 

 .لؤو ب

 (:  111مادة ) 

  جوداته وعمل ووم الجمعٌةٌموم المراجع الداخلً بوضع برنامج المراجعة الداخلٌة لجمٌع نشاطات

 .جدول زمنً بذلن
 

 (:  111)مادة 

 :ٌموم المراجع الداخلً بالتؤكد مما ٌلً

  صحة تطبٌك النظام المالً والمحاسبً وإثبات المٌود بالدفاتر والسجلات المحاسبٌة بحٌث ٌمكن

 .الاعتماد علٌها

  سلامة تطبٌك وتنفٌذ السٌاسات والأنظمة والإجراءات والأسالٌب المعتمدة فً كافة المجالات الإدارٌة

 والمالٌة 

 هافحص ومتابعة أرصدة وحركة الحسابات وإبداء الرأي حول. 

  تجاه الؽٌر الجمعٌةصحة طلبات الشراء والعمود والاتفالٌات وجمٌع أنواع المستندات التً تنشا التزام على. 

  عن طرٌك المٌام بؤعمال الجرد المفاجا  الجمعٌةسلامة الإجراءات المطبمة للحفاظ على ممتلكات

 .الجمعٌةعلى المخازن والموجودات الثابتة وخزابن 

  تؤمٌن سارٌة المفعول عمودوممتلكاتها من خلال  الجمعٌةوجود تؽطٌة شاملة لجمٌع موجودات. 

  تعارضها مع نظام العمل والعمالصحة إجراءات شبون الموظفٌن وعدم. 

  والمحاسبٌة ،والسجلات ،وإثباتها بالدفاتر ،الؽٌرومستحماته لدى  الجمعٌةالتؤكد من تحصٌل أموال. 
 

 (:  211مادة ) 

  بطبٌعة عمله المدٌر العام وتتعلكمهام ٌكلؾ بها من لبل أو على المراجع الداخلً المٌام بؤي أعمال. 

 المراجعة الداخلٌة



 

  

 اللابحة المالٌة

الثالث عشرالفصل   

 

 ))مرالب الحسابات((

 

 



 

 

 (:  311مادة ) 

  دون الإخلال بإجراءات المراجعة الحسابٌة والمالٌة الداخلٌة، ٌتم تعٌٌن محاسب لانونً مرخص له

الربع سنوٌة  الجمعٌةحسب الموانٌن المعمول بها لفحص حسابات  ةبالعمل فً المملكة العربٌة السعودٌ

 .ومراجعة الحسابات الختامٌة فً نهاٌة السنة المالٌة وإبداء الرأي علٌها
 

 (:  114مادة ) 

  للمعاٌٌر المعمول بها فً المملكة العربٌة  الجمعٌةعلى مرالب الحسابات مراجعة حسابات ً وفما

مراجعة مستمرة لتمدٌم التمارٌر اللازمة عن سٌر العمل وذلن كل ثلاثة أشهر على الألل إلا  ةالسعودٌ

 .فً الحالات التً تستدعً تمارٌر فورٌة

 (:  115مادة ) 

  على جمٌع الدفاتر  الاطلاعلات العمل الرسمٌة أو من ٌنتدبه فً كل ولت من أو لمرالب الحسابات

والسجلات والمستندات وطلب البٌانات والإٌضاحات التً ٌرى ضرورة الحصول علٌها لأداء مهمته، 

  .المختلفة تٌسٌر مهمة المرالب فً ذلن الجمعٌةوعلى إدارات 

 (:  116مادة ) 

  ٌر ٌمدمه مندوبه من أداء مهمته ٌثبت ذلن فً تمرأو فً حالة الامتناع عن تمكٌن مرالب الحسابات

 .إلى مجلس الإدارة لاتخاذ الإجراء اللازم فً هذا الشؤن

 (: 117مادة ) 

  للخطر ٌرفع مرالب  الجمعٌةتصرؾ ٌعرض أموال أو اختلاس أو عند اكتشاؾ أٌة مخالفة خطٌرة

من ٌنٌبه لاتخاذ الإجراءات الكفٌلة لمعاجلة أو الحسابات بذلن فوراً تمرٌراً إلى ربٌس مجلس الإدارة 

 .الأمر على وجه السرعة

 (:  128مادة  ) 

  والتزاماتها ومراجعة الموابم المالٌة وتمدٌم تمرٌره  الجمعٌةعلى مرالب الحسابات التحمك من أصول

 .للجمعٌة ز شهرٌن من نهاٌة السنة المالٌةواعن الموابم المالٌة خلال مدة لا تتج

 مرالب الحسابات



 

  

 اللابحة المالٌة

الرابع عشرالفصل   

 

ختامٌة (()) أحكام   

 

 



 

 

 (:  119مادة ) 

  بعد التصدٌك على هذه اللابحة( التعلٌمات اللازمة المدٌر العام أو ٌصدر ربٌس مجلس الإدارة(

 .لتنفٌذها

 

 (: 111مادة ) 

 لربٌس مجلس الإدارة أن ٌفوض من ٌراه مناسباً ببعض صلاحٌاته المنصوص عنها فً هذه اللابحة. 
 

 (:  111مادة ) 

 وتعمٌمها على جهات الاختصاص  ٌجري العمل بهذه اللابحة بعد إلراراها من مجلس الإدارة

 .الجمعٌةب
 

 (:  112مادة ) 

 علٌه وٌتم بموجب ملحك وٌعتبر الملحك  مجلس الإدارة أي تعدٌل ٌتم على هذه اللابحة ٌجب موافمة

 .بعد إلراره جزءاً لا ٌتجزأ من هذه اللابحة

  

ختامٌةحكام أ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 النظام المالً



 

 

 أهداف النظام: 1/1     

ل وذلن لما ٌوفره للإدارة من بٌانات فعلٌة وشاملة وٌعتبر نظام المحاسبة المالٌة فً أي وحدة الأساس الأ     

 :النشاط تساعد الإدارة لتحمٌك كثٌر من الفوابد منهالكل عناصر 

 .توفٌر البٌانات اللازمة للولوؾ على حمٌمة المركز المالً وعناصره -1

 .التعرؾ على حمٌمة الأرباح والخسابر فً صورة تحلٌلٌة -2

فاعلٌة  توفٌر البٌانات اللازمة لإعداد التمارٌر المالٌة والتحلٌل المالً ولٌاس النظر فً الأداء، فمعٌار -3

ونجاح أي أدارة اعتمادها على بٌانات ومعلومات مناسبة وجاهزة فً الولت المناسب وتكون ذات 

 .معنى وهدؾ

توفٌر الممومات الأساسٌة للرلابة الداخلٌة على عناصر المصروفات والإٌرادات بما ٌمكن من استثمار  -4

 .الإمكانٌات المتاحة للاستثمار الأمثل

النشاطات وتمٌٌم الأداء عن طرٌك أعداد الموازنات التخطٌطٌة ومحاسبة  الرلابة والمتابعة لكافة -5

 .المسإولٌات

الاستفادة من نظام المعلومات المحاسبٌة فً تحمٌك فعالٌة نظام الإدارة بالأهداؾ، ولكً ٌكون النظام  -6

 :التالٌة مإثراً وفعالاً فإن تم الأخذ فً الاعتبار عند وضع النظام المحاسبً أن تتوافر فٌه الشروط

 أن ٌرتبط النظام بالهٌكل التنظٌمً للوحدة الالتصادٌة، حتى ٌوفر المعلومات اللازمة لتحمٌك  -أ

 أهداؾ الإدارة من تخطٌط وتنسٌك وتنظٌم ورلابة، وكذلن اتخاذ المرارات اللازمة من      

 اذ المرارات المبنٌة حٌث أن اتصال المحاسبة بالمستوٌات الإدارٌة المختلفة ٌإدي إلى سلامة اتخ    

 .على المعلومات وحسن التفاهم     

 أن تظهر المعلومات المحاسبٌة علالة الأنشطة الإدارٌة بعضها ببعض فً شكل مجموعة  -ب

 .من التمارٌر الٌومٌة الملابمة والتً تفٌد فً تحمٌك فاعلٌة نظام الإدارة بالأهداؾ      

 ٌن الإدارٌٌن لنظام المعلومات المحاسبٌة حتى ٌمكن لهذه أن تكون الثمة كامل من لبل المستفٌد -ج

 .المعلومات أن تحمك أهداؾ نظام الإدارة بالأهداؾ       

توفر للإدارة الأدلة الموبة والمرابن التً تمكنها من التعبٌر عن صدق لراراتها وبٌاناتها لبل الؽٌر  -7

 .ؼٌرهمأو  ،دابنٌنأو  ،بنونأو  ،سواء جهات رسمٌة

 

 المٌد: طرٌمة 1/2

 الإطار العام للنظام المالً



 

 ٌومٌة أمرٌكٌة وٌعتمد العمل بطرٌمة المٌد المزدوج والتً تعتمد على مسن دفاتر وسجلات مالٌة      
 

 :ممومات النظام 1/3

 :ٌتكون النظام من العناصر والأجزاء التالٌة     

 .الدلٌل المحاسبً -1
للتعامل لدى الإدارة المالٌة المرجع الذي ٌوضح أسماء الحسابات المفتوحة  والدلٌل المحاسبً ه

وكذلن الكود الخاص بكل حساب وٌعطً المولع المرجع لكل حساب جدٌد ترؼب الإدارة المالٌة فً 
 .فتح وٌسمى أٌضاً شجرة الحسابات

 .ولد تم إرفاق عٌنة لدلٌل محاسبً فً الملاحك للاسترشاد فً حالة الحاجة  
 .المستندات والدورات المستندٌة للعملٌات -2
 .جموعة الدفترٌة والسجلاتالم -3
 .المعالجات المحاسبٌة للعملٌات الربٌسٌة -4
 .الملاحك المالٌة  -5

 .المستندات والدورات المستندٌة للعملٌات -1

 ممدمة:

 :لما ٌلً الجمعٌةتهدؾ علمٌة تصمٌم الدورات المستندٌة لعملٌات وأنشطة      

 .تحمٌك الضبط الداخلً للعملٌات -1
 .العملٌاتتسهٌل إجراءات تنفٌذ  -2
توفٌر البٌانات اللازمة لعملٌات التسجٌل بالدفاتر وتحلٌل البٌانات وأعداد الدفاتر والموابم والملخصات  -3

 .المالٌة
 ل نماذج المستندات:واتنظٌم استخدام وتد

ٌتم تسلٌم دفاتر المستندات من لبل المدٌر المالً حٌث ٌموم أي موظؾ باستلام دفتر بالتولٌع على سجل      

( وعند انتهاء ... إلى:  ... تلام دفاتر )ٌوضح به اسم الموظؾ المستلم، نوع الدفتر، رلم مسلسل من:اس

 .الدفتر ٌتم تسلٌمه مرة أخرى إلى المدٌر المالً

  



 

 :الجمعٌةولد صنفت الدورات المستندٌة وفماً لأنشطة    

    

 الدورة المستندٌة للممبوضات:   2/1

 .الممبوضات النمدٌة 2/1/1        

 

 الدورة المستندٌة للمدفوعات: 2/2

 .المدفوعات النمدٌة 2/2/1      

 .المدفوعات بشٌكات 2/2/2      

 

 .الدورة المستندٌة للعهدة المستدٌمة 2/3

 

 .الدورة المستندٌة للأجور والمرتبات   2/4

 

 .الدورة المستندٌة للمشترٌات 2/5

 

 المستندٌة للمخازن:الدورة  2/6

 

 .الدورة المستندٌة للمبٌعات الخٌرٌة   2/7

 

  



 

 الدورة المستندٌة للممبوضات: 2/1

 بشٌكات فً الخزٌنة: أو الممبوضات النمدٌة  2/1/1         

بنكٌة المعاملات النمدٌة والمعاملات العدٌد من البتنفٌذ البرامج والمشارٌع تكون هنان  الجمعٌةعند لٌام 

بالعدٌد مخزنٌة ومعاملات أخرى ؼٌر نمدٌة وؼٌر بنكٌة وفً سبٌل ضبط هذه المعاملات ٌتم الاستعانة وال

التً تعطٌه الموة والمتانة بحٌث تعمل على عدم إؼفال أي وهً أحد أدوات النظام  من المستندات التً

 :ٌةالتالن تكون على التوزٌع التالً ووفما للشروح أثؽرات فً النظام وٌفترض فٌها 

 :سـنـد لـبــض 

بشٌكات ٌموم أمٌن الصندوق بتحرٌر سند لبض ربٌسً نموذج أو أي إٌراد سواء نمدا أو عند ورود تبرع      

 وأربعة صور ٌتم توزٌعها وفما للجدول التالً: أصل( ٌتكون من 2رلم )

 ٌسلم للمتبرع : الأصل

 المتبرع للمتابعةترسل إلى الإدارة المختصة وتحفظ بملؾ  : لىوالصورة الأ

 ترسل مع كشؾ حركة الصندوق للمحاسبة : الصورة الثانٌة

 ترسل لأمانة الصندوق : الصورة الثالثة

 تحفظ بكعب الدفتر وتسلم للمدٌر المالً : الصورة الرابعة 

 

ٌموم أمٌن الخزٌنة بالتؤكد من تسجٌل جمٌع سندات المبض وأذون الصرؾ فً  ...وفً نهاٌة الٌوم           

 .كشؾ حركة الخزٌنة وإرفاق جمٌع المستندات بالكشؾ وتسلٌمها لإدارة الحسابات

   تموم إدارة الحسابات بالتسجٌل بدفتر ٌومٌة الصندوق والتسجٌل أٌضاً بؤستاذ مساعد الإٌرادات. 
     التؤكد من صحة ثم تموم إدارة المراجعة ً بمطابمة كشؾ حركة الخزٌنة بسندات المبض وأٌضا

 .ترحٌل المٌود بعد لٌام إدارة الحسابات بتسجٌلها
  ل فً الحساب البنكً مع الحصول ؤولاً بأوٌتوجب على أمٌن الصندوق إٌداع متحصلاته الٌومٌة

من أصل  (5ج رلم )نموذعلى إشعار الإٌداع، الذي ٌمدم إلى المحاسب لتحرٌر سند صرؾ نمدٌة 
لى و، وتعطى الصورة الأوٌرسل للإدارة المالٌة صور ٌرفك الإشعار مع أصل سند الصرؾ 3و

لأمٌن الصندوق حتى ٌتم تسجٌل المبلػ فً خانة المدفوعات فً سجل الصندوق، وتعطى الصورة 
 .كعبوتسلم للمدٌر المالً مع ال والصورة الثالثة بكعب الدفترللمرالب الداخلً الثانٌة 

 المدفوعات: 2/2



 

 النمدٌة:  المدفوعات 2/2/1       

   ( 4تموم الإدارة طالبة الصرؾ بتحرٌر طلب صرؾ حسب النموذج المرفك بالملاحك نموذج رلم )
واعتماده من مستوى الصلاحٌة المختص ثم تمرٌره على أدارة المحاسبة التً تموم بدورها بإعداد 

 صور ٌتم توزٌعها حسب الجدول التالً: 3سند صرؾ نمدٌة من أصل و

 المعاملة وٌرسل للمحاسبةٌرفك مع أصل  : أصل فمط

 ترسل للإدارة المختصة طالبة الصرؾ : صورة

 تحفظ لدى امانة الصندوق : صورة

 ترسل للمدٌر المالًوتحفظ بكعب الدفتر  : صورة 

 

  ٌولع علٌه بما ٌفٌد الإعداد من المحاسب. 
   ذلن ٌكون لٌمة طلب الصرؾ مبلػ ثلاثة آلاؾ ريال سعودي وما زاد على  ٌتجاوزٌجب ألا

 .الصرؾ بشٌكات
    ٌسلم إذن الصرؾ إلى أمٌن الخزٌنة الذي بدوره ٌسلم النمدٌة للإدارة المعنٌة وٌحتفظ لدٌه بإذن

الصرؾ لإرفاله بملخص حركة الخزٌنة الٌومً ومن ثم إعادته لمسم الحسابات لاتخاذ الإجراءات 
 .المحاسبٌة اللازمة بشؤنه

  لنمدٌة ٌجب أن تعتمد أذون الصرؾ من المفوضٌن لهم باعتماد ولإحكام الرلابة على المدفوعات ا
 .الصرؾ والممررٌن باللابحة المالٌة كل فً حدود السلطات المنوطة به

 

 المدفوعات بشٌكات: 2/2/2

( واعتماده 4تعد الإدارة الطالبة للصرؾ طلب صرؾ حسب النموذج المرفك بالملاحك نموذج رلم )          

 المختص ثم تمرٌره على أدارة المحاسبة التً تتولى تحرٌر أذن صرؾ شٌن  من مستوى الصلاحٌة

 ( من أصل وصورة ٌتم توزٌعها حسب الجدول المرفك:6نموذج رلم )         

 : الأصل
ٌرسل رفك المعاملة المالٌة إلى إدارة الحسابات بعد 

 الاعتماد 

 المالًتحفظ بالدفتر وٌسلم بعد الانتهاء إلى المدٌر  : الصورة

 



 

  والجهة  ..وسبب الصرؾ ..وتارٌخ الاستحماق ..وٌوضح إذن صرؾ الشٌن كل من: مبلػ الشٌن
 .وٌتم اعتماده من المدٌر المالً ومن جهات الصلاحٌة المعتمدة حسب اللابحة المالٌة ..المصدر إلٌها

  لمفوض له سلطة ثم ٌتم تحرٌر الشٌن بمعرفة إدارة الحسابات وتتولى تولٌع الشٌن واعتماده من ا
تولٌع الشٌن حسب ما ورد فً اللابحة المالٌة وتستوفى بالً بٌانات أذن صرؾ الشٌن وٌعتمد من 

 .المدٌر المالً
   وٌسلم الشٌن للمستفٌد وٌتم الحصول على تولٌعه على أذن الصرؾ بالاستلام وكذلن تمدٌم سند لبض

الاستلام ثم تتخذ الإجراءات المحاسبٌة  التولٌع على صورة الشٌن بما ٌفٌدأو من الجهة المستلمة 
 .المعتادة للمٌد فً السجلات

  ٌصرؾ خلال شهر من ول فمط" و تحمل ختم " ٌصرؾ للمستفٌد الأ الجمعٌةجمٌع شٌكات "
تارٌخه" ما عدا الشهر الأخٌر من العام المالً تصدر الشٌكات بختم " ٌصرؾ خلال أسبوع من 

 .شٌكات خلال الأسبوع الأخٌر من العام لإجراءات المطابمةتارٌخه " وٌتم التولؾ عن إصدار ال
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هً العهدة التً تصرؾ لبعض العاملٌن الذٌن تستوجب طبٌعة عملهم وجود نمدٌة معهم للصرؾ منها     

على متطلبات الوظٌفة وهً تظل بالٌة فً عهدة الموظؾ ولا تتم تسوٌتها إلاّ عند نهاٌة السنة المالٌة لٌعاد 

 ا وزٌادتها صرفها من جدٌد طالما أن طبٌعة العمل تستلزم ذلن وتتم العهد واستعاضته

 :تخفٌضها وفما لما ورد فً اللابحة المالٌة وطبماً للإجراءات التالٌةأو 
 

 :زٌادتهاأو عند صرف العهدة  -1
ٌمدم طالب العهدة طلب صرؾ بالمٌمة المطلوب صرفها إلى إدارة الحسابات للتحمك من وجود  -أ 

عهدة طرؾ طالب العهدة من عدمه وٌرجع لأحكام اللابحة المالٌة فً مدى إمكانٌة صرؾ أكثر من 

 عهدة للموظؾ الواحد ومن ثم ٌرفع الطلب للمدٌر المالً لاعتماده من المدٌر العام 

 .دارة الحسابات بعد اعتماد الطلب بصرؾ العهدة وفك إجراءات صرؾ الشٌكاتتموم إ -ب

 .نفس الإجراءات تتبع عند زٌادة العهدة -ج

 

 :عند استعاضة العهدة -2
عشر  ة( خمس15222ٌموم أمٌن العهدة بالصرؾ منها على متطلبات الوظٌفة فٌما لا ٌزٌد عن ) -أ 

( وٌجب أن ٌولع 9)العهدة مسلسل نموذج رلم  ألؾ ريال فمط لا ؼٌر باستخدام إٌصال صرؾ من

 .المستفٌد باستلام المبلػ وأن ٌرفك مستند الصرؾ مع الإٌصال



 

عند مرور ثلاث أشهر أٌهما ألرب أو % من لٌمتها 25ٌموم أمٌن العهدة عند بلوغ رصٌد العهدة  -ب

بالتفصٌل من والع ( تسجل فٌه المبالػ المصروفة 1/ 8بتحرٌر كشؾ استعاضة عهدة نموذج رلم )

  .إٌصالات الصرؾ المإلتة وٌمدم الكشؾ مرفك به المستندات إلى إدارة الحسابات

تموم إدارة الحسابات بمراجعة الكشؾ والمستندات وتحلٌل المبالػ المنصرفة بحسب الؽرض من  -ج

 .الصرؾ ثم تموم بتحرٌر إذن صرؾ شٌن باسم أمٌن العهدة

عة الكشؾ والمستندات وإذن الصرؾ وترفع جمٌعها للمدٌر المالً تموم الإدارة المالٌة بمراج -د

 .لاعتماد الصرؾ

ٌموم المدٌر المالً باعتماد الشٌن من الجهات أصحاب الصلاحٌة ومن ثم ٌسلم للموظؾ أمٌن  -هـ

 .على صورة الشٌن باستلام الشٌنوالعهدة الذي ٌولع  على أصل إذن الصرؾ  

 .ومرفماته إلى الإدارة المالٌة لإتمام عملٌات المراجعة والمٌد والحفظٌسلم كشؾ الاستعاضة  -و
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  ساعة الحضور أو  ،ٌتم حصر الولت عن طرٌك بطالة حضور وانصراؾ ٌولع علٌها الموظؾ
لات العمل أو وفك أي آلٌة تعتمدها الإدارة وتعتبر الأساس لحصر أو  ،نظام البصمةأو  ،والانصراؾ

 .الؽٌاب، والمرض، والإضافًو
 الذي ٌوضح الاستحمالات  ..لبل نهاٌة الشهر ٌعد مدٌر الشبون الإدارٌة كشؾ أجور مرتبات العاملٌن

 معٌةالج)المرتب الأساسً، المرتب ا لإضافً، البدلات، مستحمات أخرى ( والاستمطاعات )حصة 
فً التؤمٌنات الاجتماعٌة/ حصة العامل/الموظؾ فً التؤمٌنات الاجتماعٌة،  الؽٌاب، الجزاءات، أٌة 

على أن ٌراجع هذا الكشؾ واعتماد أصحاب الصلاحٌة  واستمطاعات أخرى ( وصافً الأجر، 
لرواتب، وتصرؾ اصافً شٌن بمٌمة وٌدلك من لبل المحاسب الذي ٌعد بعد ذلن سند صرؾ 

مدٌر العام بواسطة  شٌن  باسم أمٌن الصندوق ٌموم بعد ذلن الالرواتب بعد مراجعتها واعتمادها من 
من البنن فً ذات الٌوم  لتوزٌعها على الموظفٌن بعد التولٌع من شٌن مبلػ التورٌد مٌن الصندوق بأ

 .زٌنة حسب ما تمره اللابحة المالٌة ٌمكن بماء المبلػ فً الخولبلهم على مسٌر الرواتب أمام أسمابهم 
السلفة رصٌد المحاسب بتخفٌض  ٌمومالمستمطعة من الراتب الشهري الموظفٌن  بالنسبة لسلؾ           

كشؾ الرواتب، وٌحظر صرؾ راتبه بالكامل من  فً المستحمة على الموظؾ بممدار المستمطع من راتبه

 .دون استمطاع

  الإداري بعمل مذكرة ترفع إلى المدٌر المالً تحتوي على بٌان  فً نهاٌة كل شهر ٌموم المدٌر
 .بالتعٌٌنات الجدٌدة وتشمل على )اسم الموظؾ/العامل، المرتب الشهري، تارٌخ التعٌٌن
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 تتمثل هذه المشترٌات و اوذلن بالنسبة للأصناؾ التً لا ٌتم تحدٌد حدود دنٌا للاحتفاظ به

 على سبٌل المثال فً الآتً:  

o ل مرةواحتٌاجات تطلب لأ. 
o  لؤولاً بأوالأصول الثابتة والمواد المستهلكة كالأدوات الكتابٌة والتً تطلب. 

 وفً هذه الحالة ٌتم إتباع الآتً: 

     ٌتم إرسال طلب الشراء من الجهة الطالبة بعد استٌفاء التوالٌع اللازمة من مدٌر الإدارة المعنٌة إلى

ثلاثة  تؤمٌن ات الذي ٌموم بٌء إلى مسإول المشتراٌسلم طلب الشرمن ثم  والمدٌر العام الذي ٌعتمده 

ً فً عروض أسعار على أن ٌتحمل مسبول المشترٌات  مسإولٌة تنفٌذ اللوابح ال مالٌة والإدارٌة معا

المالً  السعر المرجح  بناءً على عرض الأسعار واختٌار دٌر من ثم ٌعتمد الموالتحمك من الأسعار 

الخدمة،  بعد ذلن  ٌجهز سند الصرؾ لدفع المبلػ  أو ٌثبت استلام الأصناؾ  إرفاق  ماوالأنسب منها 

 .الصرؾجراءات الخاصة بضوابط تخضع بمٌة العملٌات لنفس الإو

 .دورة التخزٌن والصرف والارتجاع )المخازن( 2/6

 دورة التخزٌن: - أ
وفحصها عند وصول التبرعات العٌنٌة للمخازن ٌتم تشكٌل لجنة وذلن لاستلام الأصناؾ الواردة  -1

 اللجنة من: وتتكون
  أمٌن المخزن. 
  من الإدارة المالٌة وعض. 

 ( من أصل + صورة:12نموذج رلم ) ..ثم تموم اللجنة بتحرٌر محضر فحص واستلام       

 لسم الحسابات  : الأصل

 تحفظ بإدارة المخازن : الصورة

 

بناءً على محضر الفحص والاستلام ٌموم أمٌن المخزن بإضافة الأصناؾ إلى المخزن الخاص به  -2
 صورة: 2( من أصل + 11نموذج رلم ) ..بتفصٌلً التبرعات العٌنٌة الواردة -بإصدار إذن إضافة

 

 

 لسم الحسابات  : الأصل



 

 إدارة المخازن : لىوالصورة الأ

 ٌسلم بعد الانتهاء منه للمدٌر المالًوتحفظ بالدفتر  : الصورة الثانٌة

 

 

 

 دورة الصرف من المخازن: -ب    

عند الرؼبة بالصرؾ من التبرعات العٌنٌة تموم الإدارة الطالبة بتحرٌر طلب صرؾ أصناؾ من   -1
المخزن بعد التولٌع علٌه بالموافمة من مدٌر الإدارة نموذج رلم ) (  من أصل + صورة: وترسل 

 .لإدارة المخازن مع الاحتفاظ بصورة ضوبٌة من الطلب لدى الإدارة الطالبة

 إدارة المخازنٌرسل إلى  : الأصل

 تحفظ لدى الإدارة الطالبة : الصورة

 

 .بتحرٌر إذن صرؾ مخازن –فً حالة وجود الأصناؾ المطلوب صرفها  –ٌموم أمٌن المخزن  -2
 ( من أصل وصورة:12نموذج رلم )

 ٌرسل للإدارة المالٌة مع معاملة الصرؾ العٌنً : الأصل

 : الصورة
تحفظ بإدارة المخازن )حفظ بالدفتر بعد تولٌع المستلم 

 علٌها( 

 

 .(13ثم ٌموم أمٌن المخزن بإثبات الصرؾ ببطالة الصنؾ الخاص نموذج رلم ) -3
 

 دورة الارتجاع: -ج    

 الدورة المستندٌة للتبرعات العٌنٌة المعٌبة:            



 

    عند وجود عٌب بالتبرعات العٌنٌة ٌظهر بعد استلامها وإضافتها للمخازن تموم الإدارة بتشكٌل
 لجنة لفحص البضاعة وتحدٌد كل من الكمٌات التً ٌتم رفضها وأسباب الرفض 

لٌد التورٌد مبٌعات مستودع، وٌحرر إذن صرؾ أصناؾ هالكة نموذج رلم وٌتم بٌعها وتمٌد هالن و
 ورة: صو( من أصل 14)

 ٌسلم الأصل للإدارة المالٌة مرفك محضر المرتجعات : الأصل

 صورة لمسم المستودعات لاستبعاد المردودات  : لىوالصورة الأ

 الدورة المستندٌة لأصناف هالكة وغٌر صالحة للاستخدام:

    وهً دورة ارتجاع الأصناؾ ؼٌر الصالحة للاستخدام من أصول وخلافه وٌتم الاحتفاظ بها
 ( 14نموذج رلم ) ..لحٌن التصرؾ فٌها وٌحرر إذن ارتجاع هالن -إن وجد -بمخزن الهالن 

 صورة:ومن أصل 

 : الأصل
تسلم الأصول للإدارة المالٌة لاستبعادها من رصٌد 

 المستودعات

 تسلم للمستودعات لاستبعادها من الرصٌد العٌنً : لىوالصورة الأ
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    تموم الإدارة بحصر وجرد كل البضاعة المتاحة للبٌع وتسلٌمها للموظؾ المختص بناء على سعر
المسلمة من ثم ٌموم الموظؾ بتورٌد حاصل مبٌعاته الٌومٌة إلى الخزٌنة حتى تمام المبٌعات والبٌع 

 .له
 

 المجموعة الدفترٌة والسجلات المالٌة: -3

 أنواع وهً: ثلاث الجمعٌةبتكون الدفاتر المستخدمة    

 .مجموعة الدفاتر الربٌسٌة -3/1

 .مجموعة الدفاتر المساعدة -3/2

 .مجموعة السجلات التحلٌلٌة -3/3
 

 :الرئٌسٌةمجموعة الدفاتر  -3/1



 

 :الأمرٌكٌةدفتر الٌومٌة  -3/1-1                     

 .ٌمثل دفتر المٌد الربٌسً، وٌتم التسجٌل فٌه من والع أذون لٌد الٌومٌة العامة ووه

 عدة أعمدة  نمفٌه عبارة عن دفتر ٌومٌة وأستاذ فً آن واحد تتكون كل ورلة  ووه   

 .جانبٌن )مدٌن/ دابن( وكل عمود ٌمثل حساب ذ   

    ٌتم ترحٌل مفردات هذه الحسابات فً نهاٌة الٌوم من والع أصل سندات المٌد، كل 
 .فٌما ٌخصه إلى السجلات التحلٌلٌة والمساعدة  

   وفً نهاٌة الشهر ٌتم ترحٌل المجامٌع المدٌنة والدابنة إلى دفتر الأستاذ العام. 
  



 

 :العامدفتر الأستاذ  -3/1-2        

  بدفتر الٌومٌةانبٌن )مدٌن/دابن( ٌفتح فٌه صفحة لكل حساب ربٌسً موجود ج ودفتر ربٌسً ذ ووه 
 .الأمرٌكٌة

   ٌتم ترحٌل المجامٌع المدٌنة والدابنة لكافة الحسابات المفتوحة بدفتر الٌومٌة الأمرٌكٌة إلى دفتر
 .الأستاذ العام فً نهاٌة كل شهر، وذلن من والع دفتر الٌومٌة الأمرٌكٌة

   الترصٌد ٌتم ً  .فً كافة الحسابات المفتوحة بدفتر الأستاذ العام شهرٌا
   شهرٌتم استخراج مٌزان مراجعة عام بالمجامٌع والأرصدة فً نهاٌة كل. 
   ٌتم إجراء المطابمة بٌن الحسابات الظاهرة بمٌزان المراجعة العام، ونظٌرتها بموازٌن المراجعة

 .الفرعٌة
 

 :الـمـسـاعــدةمجموعة الدفاتر  -3/2

 :الـصـنـدوقدفتر  3/2-1           

 والآخر دابن  وٌمثل الممبوضاتجانبٌن أحدهما مدٌن  وعبارة عن دفتر ذ ووه    

 وٌمثل المدفوعات وٌتم استخراج رصٌد حساب الصندوق بعد كل عملٌة لبض     

 .صرؾ مباشرةأو      

 :الـبـنــندفتر  3/2-2

 البنكٌة والآخر  وٌمثل الممبوضاتجانبٌن أحدهما مدٌن  وعبارة عن دفتر ذ ووه   

 دابن وٌمثل المدفوعات البنكٌة )الشٌكات المسحوبة والمصارٌؾ البنكٌة( ٌتم الترصٌد    

 .بعد كل عملٌة مباشرة   

 وفً نهاٌة الشهر وبعد وصول كشؾ حساب البنن ٌتم عمل المطابمة بٌن الحركة    

 لدى البنن بكشؾ  الجمعٌةالمدٌنة والدابنة لحساب البنن بالدفاتر وبٌن حركة حساب    

 .الحساب، وٌتم عمل لٌود الٌومٌة اللازمة بناءً على مذكرة تسوٌة البنن    

 

 :والسـلـفدفتر الـعـهـد  3/2-3

 دابن( ٌفتح صفحة بالدفتر لكل عهدة تتعلك  جانبٌن )مدٌن/ وعبارة عن دفتر ذ ووه   

 بشخص معٌن، فً حالة السلؾ الشخصٌة ٌتم فتح صفحة أخرى أو معٌن بمشروع    

 .مستملة عن صفحة العهدة   



 

 :التحلٌلٌةمجموعة السجلات  3/3

 :الإٌراداتسجل تحلٌل  3/3-1        

نواعها من ألى إسجل ٌحتوي على أكبر عدد من الخانات )الأعمدة( وٌتم ترحٌل الإٌرادات محللة  ووه    

عمل موازٌن مراجعة  المعتمدة وٌتموالع سندات المٌد إلى هذا الدفتر، وذلن على حسب بنود المٌزانٌة 

ً لتلن الحسابات ومطابمتها مع مجموع مبالػ الحسابات التً تمابلها فً  دفتر الٌومٌة فرعٌة شهرٌا

 .الأمرٌكٌة
 

 :المصارٌؾسجل تحلٌل  3/3-2    

أنواعها لى إسجل ٌحتوي على أكبر عدد من الخانات )الأعمدة( وٌتم ترحٌل المصارٌؾ محللة  ووه    

والع سندات المٌد إلى هذا الدفتر، وذلن على حسب بنود المٌزانٌة المعتمدة وٌتم عمل موازٌن مراجعة  من

 لن الحسابات ومطابمتها مع مجموع مبالػ الحسابات التً تمابلها فً دفتر الٌومٌة الأمرٌكٌةفرعٌة شهرٌاً لت

 سجل تحلٌل الأصول الثابتة: 3/3-3  

ها وحتى تارٌخ بٌعها خردة بٌهدؾ هذا السجل إلى تسجٌل تارٌخ حٌاة الأصول الثابتة من تارٌخ شرا     

ومتابعة التطورات التً تحدث لكل ثابت خلال عمره الإنتاجً، وٌعتبر هذا  للجمعٌةانتهاء خدماتها أو 

وٌوضح فٌه: اسم الأصل، تارٌخ أساس حساب ومتابعة إهلان الأصول طوال حٌاة الأصل  والدفتر ه

 مكان تواجد الأصل،و الشراء، اسم المورد، الوحدة، العدد، تكلفة الوحدة، تارٌخ وضع الأصل للتشؽٌل،

وٌتم  إعدامهأو الأصل  بتخرٌأن تضاؾ خانة أخرى ٌشار فٌها إلى حالة  الأصل علىن المسإول عو

 .المٌد بهذا السجل من والع مستندات المٌود مباشرة

وٌجب ترلٌم الأصول الثابتة وعمل كود ثابت ومستمر لها حتى، ٌمكن الربط بٌن الوجود الفعلً      

 :للأصل وبٌن الوجود الدفتري وفً نهاٌة السنة التالٌة

 .الخ ....آلات -ٌتم إعداد مٌزان فرعً لمكونات كل مجموعة من الأصول الثابتة مبانً ومنشآت  -أ          

مطابمة هذا المٌزان الفرعً مع كل من حساب الأصول الثابتة وحساب مجمع إهلان الأصل تتم  -ب         

 :وتحسب صافً التكلفة التارٌخٌة كما ٌلً

  طرٌمة حساب صافً التكلفة التارٌخٌة للأصل 



 

 كـلــً جـزبــً الـبـٌــــــــان

   التكلفة التارٌخٌة للأصل –لاً أو 

 ××  المدةل أو رصٌد تكلفة الأصل 

   ٌضاؾ )+( تكلفة الإضافات خلال ا لعام:
  ×× ثمن الشراء

  ×× رسوم جمركٌة

  ×× مصروفات الشراء

  ×× مصروفات تركٌب
 ××  جملة الإضافات

  ×× 

 )××(  ( تكلفة الاستبعادات التارٌخٌة -ٌخصم منه )

 ××  رصٌد التكلفة التارٌخٌة للأصل آخر المدة
   مجمع إهلان الأصل: –ثانٌاً 

 ××  الفترةأو رصٌد مجمع الإهلان 

   ٌضاؾ )+( لسط إهلان العام:

  ×× ل المدةأو إهلان رصٌد الأصل 
  ×× إهلان الإضافات

  ×× إهلان الاستبعادات حتى تارٌخ استبعاده

 ××  جملة لسط إهلان العام

  ×× 
   ( مجمع إهلان الاستبعادات:-ٌخصم منه )

  ×× ل المدةأو رصٌد إهلان الاستبعادات 

  ×× إهلان الاستبعادات حتى تارٌخ استبعاده

 ××  جملة إهلان الاستبعادات
   صافً التكلفة الدفترٌة للأصل: –ثالثاً 

  ×× رصٌد التكلفة التارٌخٌة للأصل آخر العام

  )××( ( رصٌد مجمع إهلان الأصل آخر العام-ٌخصم منه )

  ×× التكلفة التارٌخٌةصافً 

  



 

 المعالجة المحاسبٌة للأصول الثابتة والمشروعات تحت التنفٌذ وآلٌة تسوٌة واختفاء موظؾ: -4

 إضافة الأصول الثابتة: 4/1             

 نمداً فإنه ٌتم تحمٌله بكامل المٌمة على حساب أو عند شراء أصل جدٌد سواء على الحساب  -1   

 .لثابتةالأصول ا         

 كما ٌمكن توسٌط حساب مشروعات تحت التنفٌذ وذلن بالنسبة للأصول التً لم تكتمل بعد    -2   

 للتشؽٌل حٌث ٌتم تعلٌه المدفوع لحساب هذه الأصول بهذا الحساب على أن ٌتم تحلٌلها وإعادة         

 .ثابتتحمٌلها على الأصول المختلفة عند بدء تشؽٌل واستؽلال الأصل ال        

 استبعادات الأصول الثابتة: 4/2     

  :عند استبعاد أصل ثابت لأي سبب ٌتم الاستبعاد بالخطوات الآتٌة      

 .احتساب إهلان الأصل المستبعد حتى تارٌخ الاستبعاد -1   

  .ٌتم ترصٌد حساب مجمع إهلان الأصل المستبعد وٌتم إلفاله فً حساب الأصل الثابت بالتكلفة -2   

 ألل من لٌمة أو أكبر من أو ٌة واعند بٌع الأصل المستبعد فإنه ٌمكن أن تكون المٌمة البٌعٌة مس -3   

 .الأصل بالتكلفة فٌراعى ذلن عند إعداد التوجٌه المحاسبً         
 

 المشروعات تحت التنفٌذ: 4/3

مشروعات تحت التنفٌذ إلى وٌتم تمسٌم حساب  .ٌمصد بها المشروعات الاستثمارٌة والتوسعات الجدٌدة   

 .حسابات أستاذ مساعدة ٌخصص لكل نوع من أنواع الأصول حساب وذلن إذا تعددت هذه المشروعات
 

 :الجمعٌةآلٌة التخلص من أصول وممتلكات  4/4

المحافظة علٌها ومتابعة الرلابة علٌها، بواسطة الجرد المستمر لها  ٌجب الجمعٌةأصول وممتلكات   

لد ٌعتري بعض هذه الأصول التلؾ والفساد نتٌجة أنه حٌث و الجمعٌةبموجب بٌانات موثمة موجودة لدى 

إعدامها ولتنفٌذ ذلن ٌجب أو التمادم الزمنً مع الاستهلان، مما ٌحتم على المدٌر العام اتخاذ لرار بٌعها 

 :التالٌةباع الخطوات تإ

  تجهٌز البٌانات الخاصة بالتخلص من هذه الأصول. 

  التالًصول حسب طرق التخلص من الأ إحدىتعرض البٌانات العامة على المدٌر العام لتمرٌر: 



 

 البٌـــع. 
 الهبة. 
 الإتـــلاؾ. 

  التالٌةفً حالة التخلص من هذه الأصول بطرٌمة البٌع تتبع الخطوات: 
  مبدبٌة لبٌع هذه الأصولتمدٌر لٌمة. 
 استحضار عروض من عدة جهات. 
 ًٌفوض المدٌر العام مندوبا عنه ٌموم بعملٌة البٌع بموجب تفوٌض كتاب. 
  الجمعٌةمندوب بعد تمام عملٌة البٌع ٌولع المحضر من لبل. 
 الجمعٌةإتمام وتعدٌل بٌانات الأصول ب. 
  الجمعٌةالمالٌة بإرسال جمٌع المسوؼات والمستندات إلى الإدارة 
  إٌرادات( الجمعٌةإجراء لٌد تسوٌة المبلػ المستلم وإدخاله فً حسابات(. 

  تجهٌز هذه الأصول، ومخاطبة  الجمعٌةمندوب  فً حالة التخلص من هذه الأصول بطرٌمة الهبة على
اً ن تؤكٌدشابه ذل ماأو الجهة الموافمة على منحها هذه الأصول وإعداد البٌان اللازم وأخذ الاستلام 

 .لاستلام الجهة الممنوح لها
 تلاؾ، ٌعد محضر بذلن شاملاً البٌان اللازم فً حالة التخلص من هذه الأصول بطرٌمة الإ 

 .من هذه الأصول وٌتم إتلافها عن طرٌك لجنة
 

 المستمٌلٌن: عهد الموظفٌنآلٌة تسوٌة    4/5
  وبالتنسٌك مع المسبول المالً تحدٌد عندما ٌتمرر انتهاء عمل موظؾ ٌتولى ربٌس شبون العاملٌن

أحد موظفً أو الذي سٌتولى الاستلام سواء الموظؾ الجدٌد  التسلٌم والشخصمٌعاد الاستلام و
 .بشكل مإلت الجمعٌة

   تموم إدارة شبون العاملٌن بطلب كشؾ حساب السلؾ الخاص بالموظؾ المنتهٌة خدماته وكذلن طلب
 .دارة المالٌةلإاممٌدة علٌه، من خلال العٌنٌة الأو بٌان بالعهد الشخصٌة 

  تكلؾ إدارة العاملٌن الموظؾ المستلم بجرد كافة الأصول التً بحوزة الموظؾ المنتهٌة خدماته والتً تمع
تحت عهدته لبل موعد الاستلام والتسلٌم، وٌتم إعداد بٌان بها ٌرفك بمحضر جرد تولع علٌه اللجنة التً 

 .المحضر إحدى مستندات الاستلام والتسلٌم وٌعدالعاملٌن ٌعٌنها مسبول شبون 
  المالً بانتداب المحاسب  المسإولإذا اتضح مع مراجعة الإدارة المالٌة أن مبلػ العهد كبٌر ٌموم

نتهٌة خدماته بمراجعة ملحضور الاستلام والتسلم وكتابة تمرٌر عن مهمته وأخذ تعهد على الموظؾ ال
 تسوٌة العهد وتمدٌم الإٌضاحات اللازمة التً  الإدارة المالٌة للولوؾ على نتٌجة

 .لد تطلبها الإدارة المالٌة
  حساب السلؾ الشخصٌة لفترة عمل الموظؾ المستمٌل خلال أو تتولى الإدارة المالٌة تصفٌة العهد

المالً بالتولٌع على  المسإولوٌموم  –أسبوعٌن على الألل من تارٌخ استلام محضر التسلٌم والتسلم 
 .فٌة تعده الإدارة المالٌة بالمركز الربٌسً بجدة ٌحمل تولٌع الموظؾ المستمٌلمحضر تص

  ترفع الإدارة المالٌة محضر التصفٌة للمدٌر العام. 



 

 ٌصدر المرار من المدٌر العام بإخلاء الطرؾ وإبراء الذمة. 
  مربٌاته لاستكمال ماراق المعاملة للمستشار المانونً لدراستها وإبداء أو  فً إحالةللمدٌر العام الحك 

ٌراه ضرورٌاً، وتحدٌد حجم المسإولٌة إن وجدت وتحدٌد الطرٌمة المناسبة لاستدعاء الموظؾ 
 .العام المعنً والعرض بذلن على المدٌر

 

 عٌنٌة:أو آلٌة التبلٌػ عن اختفاء موظؾ بحوزته عهدة مالٌة  - 4/6

 ٌومٌا والتعرؾسماء المتؽٌبٌن عن العمل ؤعمل كشوؾ بودارة شبون العاملٌن ٌومٌا الموظفٌن إتتابع  

على أسباب الؽٌاب، وبالأخص الموظفٌن الذٌن فً حوزتهم أموال نمدٌة وعهد، ففً حالة ؼٌاب الموظؾ 

 :التالًتباع إدون التعرؾ على أسباب الؽٌاب ٌجب على ربٌس شبون العاملٌن  ثلاثة أٌاملأكثر من 

 انه بالتفصٌل ومحل إلامته الأساسٌة وصورة من طلب ملؾ التعرٌؾ عن الموظؾ والمتضمن عنو
 .هوٌته النظامٌة

   كفالات مالٌة /حضورٌة( لأمناء الصنادٌك للجمعٌةالتعرؾ على الضمانات الشخصٌة الممدمة(. 
  العام بالحدث تبلٌػ المدٌر. 
  إجراء الجرد الفوري لعهدة الموظؾ المتؽٌب بدون عذر لإثبات الحالة المالٌة علٌه. 
  عٌنٌةأو بحوزته من عهد مالٌة  محضر عن تؽٌب الموظؾ مع بٌان ماإعداد. 
 ٌرسل المحضر إلى المدٌر العام لاتخاذ اللازم. 
  ٌتم التوجٌه به من لبل المدٌر العام اللازم حسب ما المالٌة إكمالالمستشار المانونً والإدارة ٌتولى  

  



 

  

ملاحك النظام 

 المالً



 

  

 

 (   الرلم: )

 رقم الصفحظ اليوميظ الـبـيـــــــــان تحليلؽ لــػ منػ
        

  

 

       

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 المدؤول المالؽ          المحادب
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ       ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   

 

 دند قيد يوميظ
ىـ142/   /           خـالتاري  

م200السهافـق      /     /     

..........................................السرفقات: . 

نموذج

:  

 1 



 

 

 

 

 

 ....................رلم المبض:            هـ 142/    /        التارٌخ

 

 

 .................................................................................................................................................:/الدادة استلست من الديد

  

 ىللة        ريـــــال 

  ...............................................................................................................................مبلغ فقط وقدره:                        

 

 .................................................................................................على بشك: ....................................................نقداً / شيك رقم:  

 ............................................................................................................................................................................................ويقيد لحداب:

 

 

 أمين الصندوق           
 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ           

 

 

 دند قبض نقدي

نموذج

:  

 2 



 

 ....................الرلم:               

 

 

 ىـ      ريــال                   

 السبلغ بالأرقام: 
 

 ............................................................................................................................................................وصلشا من الديد:

 

 ............................................................................................................................................................مبلغ وقـــدره:
 

 ............................................................................................................................................................وذلك مقابـــل:

 

 المدتلم

 

   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ               

نموذج

:  

 3 

 إيصال ادتلام نقديظ
ىـ142/   /           خـالتاري  

م200السهافـق      /     /     

..........................................السرفقات: . 



 

 
 سلمه الله                 المدٌر العام سعادة/   

 

 وبعد،،،… السلام علٌكم ورحمة الله وبركاته 
 

 :بالأغراض التاليةنأمل اعتساد صرف قيسة السعاملة السرفقة والخاصة   
 

 المبلغ الكميظ ادـم الـصـنـــــف م

1    

2    

3    

  ...………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………فقط:  –الإجسالي 
 

 ……………………………………………………… التهقيع:   ……………………………………………………………………………………………………… الاسم:    …………………………………………………………………………………………………………………مدير إدارة 
 

 

  

نموذج

:  

 4 

 طلب صرؾ



 

 

 

 

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................يصرف لـ     / 

 هـ          ريــــال      

    
                  

 ………………………………….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….….….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….………  :قيمة  وذلك

 ………………….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….….….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….………  ويقيد على حساب:

 

 

 المحاســب         أمٌن الصندوق 
 

                   ……………………………………………………………………………………..            ……………………………………………………………………………………… 

     

 

 ....................الرلم: 

 

  

نموذج

:  

 5 

 إذن صــرف نقدي

ىـ1445/   /           خـالتاري  

م2024السهافـق      /     /     

..........................................السرفقات: . 

…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….….….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….……. :مبلغ وقدره . 



 

 

 

 

 ..............................................................................................................................................................................................................................................................................................يصرف لـ     / 

 هـ          ريــــال      

    
                  

 ………………………………….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….….….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….………  :قيمة  وذلك

 ………………….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….….….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….………  حساب:ويقيد على 

 

 

 المحاســب          المستلم

….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….… الاسم: ….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….… الاسم:      

….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….… التولٌع: ….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….… التولٌع:      

 

 

     

 ....................الرلم: 

 

  

نموذج

:  
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 إذن صــرف ذيك

ىـ142/   /           خـالتاري  

م200السهافـق      /     /     

..........................................السرفقات: . 

…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….….….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….……. :مبلغ وقدره . 

    ….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…على البنك:  ….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….…….… :بشيك رقم

 



 

 

 

 (   )الرقم

 .................................................................اسم المـــهرد:             هـ 341/    /        التاريخ

 ................................................................رقم طمب الشراء:     م103المهافق    /     /    
 ..............................................................تاريخ طمب الشراء:        

 القيمظ دطر الوحدة الكميظ الوحدة الـوصـــــــف م
      

      

      

      

      

      

 ........................................................................................................................................الإجمالي:

 

 ذروط خاصظ:     

 .................................................الخرــــم -3   .................................................الدفــــع  -1   

 

    .................................................تاريخ التدليم -2   

 
 

 الطرف الثانؽ               لو الطرف الأ  
 

 ..................................................................الاسـم:      ..................................................................الاسـم:

 

  ..................................................................التهقيع:      ..................................................................التهقيع:

نموذج

:  

 طلب  ذـــــــــراء 7 



 

 
 
 

 نموذج الخطاب الدوري المردل من الإدارة الماليظ للمدير الطام
 م201م   إلى  /   /    201ىـ السهافق  من   /    /    143ىـ إلى  /   /   143من   /    /     

 
 وفقػ اللػ       دطادة / المدير الطام 

 الدلام عليكم ورحسة الله وبركاتو،،،
 :عن الفترة أعلاه والذي يتزسن التالي للجسعيةيدرنا أن نرسل لدعادتكم التقرير السالي   

 .ميزان السراجعة العام بالسجاميع والأرصدة  -1
 .للجسعيةبيان بإجسالي السبالغ الشقدية الهاردة   -2

 .الجسعيةبيان بإجسالي مراريف نذاطات   -3

 .الجسعيةبيان تحليلي بسراريف نذاطات   -4

 .بيان بالعيد والدلف  -5

 .صهرة كذف حداب البشك مرفقاً بو إشعارات التحهيل لشفس الفترة  -6

 .محزر جرد الرشدوق   -7

 .بيان إحرائي عن سشدات القيد السدتخدمة خلال الفترة  -8

 .بيان بالانحرافات )السهجبة والدالبة( للشذاطات  -9

 .رجاء التفزل بالاطلاع والتهجيو بسا ترونو مشاسباً 
 

 المحــادـــب                         المدير المالؽ
 

 ................................................................الاسـم:     ..................................................................الاسـم:

 

   .................................................................التهقيع:     ..................................................................التهقيع:

 نموذج التقرير المالؽ 8   :نموذج



 

 

 
 
 
 
 
 

 ىـ14ىـ إلى /   /   143عن الفترة من   /    /   
 م20م   إلى  /   /  20/    /         السهافق من

********************************************* 
 

 التاريخ ادم المورد الـبـيـــــان المبلغ م
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 الإجسالي:  
 

 توقيع )أمين صندوق النثريظ         
 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

نموذج

:  

 8/1  

 بيان تحليل المصروفات النثريظ



 

 

 

 

 ىـ143ىـ إلى  /   /   143عن الفترة من   /    /   
 م201م   إلى /   /      201السهافق من   /    /      

********************************************* 
 مــلاحــظـــات المبلغ  الـبـيــــــــان م

      

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

   الإجســالــــي

 
  

نموذج

:  

 8/2  

للمكتب  بيان بإجمالؽ الإيرادات كتبررات  



 

 

 
 

 

 ىـ143ىـ إلى  /   /   143عن الفترة من   /    /   
 م201م   إلى  /   /   201السهافق  من   /    /   

********************************************* 
 

 مــلاحــظــات المبلغ ادم المذروع م
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

   الإجســالـــي
 

 

نموذج

:  

 8/3  

 بيان بإجمالؽ مصاريف نذاطات المكتب



 

 

 
 

 

 

 م201لسهافق    /     /          ىـ 143/    /        التاريخ   
 

 الـبـيـــان
 ادـــم الـمـدـتـنــــــد

 قـيـــــد صـــــــرف قـبـــض
 إلؼ من إلؼ من إلؼ من مدتعسلة

      

 إلؼ من إلؼ من إلؼ من ملغـــاة
      

 
 
 

 المدير المالؽ                     الـمـحـادــــــب
 

 ................................................................الاسـم:    ..................................................................الاسـم:

 

 .................................................................التهقيع:    ..................................................................التهقيع:
 
 

  

نموذج

:  

 8/4  

 بيان بدندات القيد المدتخدمظ



 

 

 
 

 م201ىـ  السهافق   /    /    143بتاريخ    /    /     .........................................................إنو في يهم:
 اجتسعت اللجشة السكهنة من:

 )السدؤول السالي(  ..............................................................................................................الديد/  -1
  ..............................................................................................................الديد/  -2
  ..............................................................................................................الديد/  -3

وقد وقد تم فتح الرشدوق بسعرفتو   ......................................................................................وذلك بحزهر أمين الرشدوق الديد/
  :وجدت محتهيات كالتالي

 مــلاحـظـــات المبلغ الإجمالؽ الطدد الفئظ
      

    

    

    

    

    

    

   الإجسالي
 

 :وبمراجعة الدفاتر والمستندات وجدت كالتالً

 ىـ143/    /     بتاريخ    ............................................= آخر سشد قبض نقدي )              ( رقم:
   ..............................................................ريال باسم: ............................................................بسبلغ )         ( فقط:   

 ىـ143بتاريخ   /    /      ...........................................= آخر سشد صرف نقدي )               ( رقم:
   ..............................................................ريال باسم: ............................................................بسبلغ )         ( فقط:   

 .الىـ مبلغ )         ( ري143/   /   30= رصيد كذف حركة الرشدوق في 
 مظابق غير مظابق   ،   وقد وجد      

  

نموذج

:  

 8/5  

 محضر جرد الصندوق



 

     

 ....................الرلم:           

 

 

 ىـ      ريــال                   

 السبلغ بالأرقام: 

 ............................................................................................................................................................استلســت أنا :

 ............................................................................................................................................................مبلغ وقـــدره:

 ............................................................................................................................................................وذلك مقابل أجهر عن:

 ............................................................................................................................................................مرفقات:

 ............................................................................................................................................................أخـرى:

 

 مدؤول الطكدة   

 .................................................................................................الادم:

 .................................................................................................التوقيع:

  

نموذج

:  
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 إيصال صرف من الطكدة
ىـ143/   /           خـالتاري  

م200السهافـق      /     /     

..........................................السرفقات: . 



 

 

 
 

            
 رقم )                 (

 

 م02تحريرا في:     /     /     
 ...............................................................................................................................................................................................اسم المورد:

ــوانو:  ...............................................................................................................................................................................................عن

 ................................................رقم فاتورة المورد: ............................................رقم أمر الشراء:

 مسلسل
رلم 

 الصنؾ
 الوحدة اسم الصنؾ

الكمٌة 
 المستلمة

 نتٌجة الفحص

الكمٌة  الإجمالً
 الممبولة

الكمٌة 
 المرفوضة

نسبة 
 المعٌب

         
         
         
         
         

 

 .........................................................................................................................قبول/ عدم قبول:بعد الفحص والمعاينة والاستلام نرى 

 .م وأضيف لعهدتي02استلمت الأصناف المقبولة بعاليو وأعد إذن إضافة رقم )          (  بتاريخ    /    /    
 

 :الأصناؾأسباب عدم لبول 
 

1- .......................................................................................................................................................................................................................................... 
0- .......................................................................................................................................................................................................................................... 

 

 أعـضـــاء اللجـنـــــــة
 
  أمٌن المخزن                    اللجنة وعض            

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                                                        ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ               
              

  

  

 12  نموذج 

 محضر فحص واستلام



 

 

            
 

 رقم )                 (
 

 م02تحريرا في:     /     /     
 ...............................................................................................................................................................................................اسم المورد:

ــوانو:  ...............................................................................................................................................................................................عن

 ................................................رقم فاتورة المورد: ............................................رقم أمر التوريد:

  ............................................رقم محضر الفحص والاستلام:

 مسلسل
رلم 

 الصنؾ
 الوحدة اسم الصنؾ

الكمٌة 
 المستلمة

 الإجمالً سعر الوحدة
 الرصـٌـد

 ريال هلله ريال هلله

          
          
          
          
          
          
          

    ...........................................................................................................................الإجمالي فقط قدره:
 

 

 

 أمٌن المخـزن

 
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ             

 

 
  

نموذج

:  

 11 ذ

 إذن إضافة للمخازن



 

 

            
 رقم )                 (

 م02تحريرا في:     /     /     
 ......................................................................................رقم إذن الإضافة:       .....................................................................................................مخزن:

 ........................................................................................................................................................................................................................المستفيد:

 ......................................................................................................................................................................................................................الجهة المعتمدة:
 

 مسلسل
رلم 

 الصنؾ
 الكمٌة  الوحدة اسم الصنؾ

 الإجمالً سعر الوحدة
 ملاحظات

 ريال هلله ريال هلله

          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

    ...........................................................................................................................الإجمالي فقط قدره:
 

 .تم خصم الأصناؾ الموضحة أعلاه من العهدة

 
 

 المحاسب       أمٌن المخـزن

 
   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ             

نموذج

:  
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 إذن صرؾ مخازن



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 الـرصـيـــد مــرتــجــــــــع الـمـنـصـــــرف الإدـتـــلامــــات
 التاريخ الكسية رقم السدتشد التاريخ الكسية رقم السدتشد التاريخ الكسية رقم السدتشد التاريخ الكسية

           
           
           
           
           
           
           
           

   

 الـمـراجــــع              أمين المدتودع
 

 ................................................................الاسـم:    ..................................................................الاسـم:

 .................................................................التهقيع:    ..................................................................التهقيع:
  

نموذج

:  

 13 

 بـطـاقـظ صـنـــف

...........................................................اسم الصنف: . 

...........................................................اسم المهرد: . 
...............................................نقطة إعادة الطمب: . 

 

...........................................................رقم الصنف: . 
 

........................................................رقم التخزين: . 
 

....................................................كمية حد الأمان: . 



 

 

 

            
 رقم )                 (

 م02تحريرا في:     /     /     
 

 ...............................................................................................................................................................................................................منصرف ىالك:م
 
 

 مسلسل
رلم 

 الصنؾ
 ملاحظات الـصـنـــؾ حـالـة الكمٌة  الوحدة اسم الصنؾ

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 

 لجنة فحص وعض       أمٌن المخـزن
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ                                                    ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ             

 
 

 

 14   :نموذج

إذن صرؾ أصناؾ 

هالكة


