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 اللائحة المالية 

 مقدمــــة 

 :  غرض هذه اللائحة

لتسهيل كافة المعاملات والإجراءات والصلاحيات المالية والإداريــةب بمــا يكفــل ســهولة إجــراءات 

ــل  ــل داخ ــة العم ــةجمعي ــاثم الخيري ــي الصــلاحيات  الهي ــداخل ف ــدوث أت تعارضــات أو ت دون ح

 حظة الأخطاءب والعمل على تداركها. وبما يمكن المسئولين فيها من ملاب والمسئوليات

حيــث أن هــذه اللــوائ  للجمعيــةب  تم اعتمادها للتطبيــق كبدايــة للمــنهظ التنظيمــي  إن هذه اللائحة سي

في السنوات القادمة إن شاء الجمعية ستكون بمثابة الأسس واللبنات الأولية التي سيقوم عليها نشاط  

ومتــى دعــى إلــى ذلــ  ب الله تعالىب هذا مع إمكانية التعديل فيها حسب ما يتطلبه الوضــع والظــرف

حيث انه لا يتم التعــديل الجمعيةب بإجراء التعديل لتحقيق أهداف وسياسات لتنفيذت للجمعية  المدير ا

 المدير التنفيذت للجمعية. أو الحذف أو الإضافة إلى بنود تل  اللوائ  إلا بموجب موافقة 

 تعاريف ومصطلحات 

 : باللائحةفيما يلي تفسير معنى المصطلحات والمسميات والتعابير الواردة 

 : النشاط -1

  نشاط خيرت .. 

 المدير التنفيذت للجمعية:   -2

 للجمعيــةب الســلطة التنفيذيــة المــدير التنفيــذت للجمعيــة حيــث يمثــل  الجمعيــة  أعلى سلطة إدارية في  

الجمعيــة والإشــراف علــى أوســع الســلطات والصــلاحيات لإدارة أعمــال   للمدير التنفيذت للجمعيةو

ب وكــذل  يقــع عليــه مســئولية اوتحقيــق أهــدافهالجمعيــة حق مراقبة تنفيذ سياسة   شئونهاب كما أن له

تنفيــذ تلــ  السياســات بقــرض تحقيــق الأهــداف وتســيير أمــور العمــل طبقــا لمــا لــه مــن الســلطات 

ولــه حــق تفــويض أو للجمعيــةب والصلاحيات ووفقا للقواعد والأنظمــة واللــوائ  الماليــة والإداريــة 

 الصلاحيات التي فوضت للقير.سحب كل أو جزء من 

 :  اللائحة المالية -3

هي الدستور الذت يقنن كافة المعاملات والإجراءات والمبــادا الأساســية التــي يجــب أن تتبــع فــي 

وإحكام الرقابة الداخليةب وما الجمعية    بهدف المحافظة على أموالللجمعيةب  كافة المعاملات المالية  

والرقابــة الماليــة والإجــراءات المتعلقــة   اقديرية وتنفيذهاب وحساباتهيتبع ذل  في إعداد الموازنة الت

كما تنظم قواعد الصرف والتحصيل وســلطات الاعتمــادب وبصــفة عامــة فــإن اللائحــة الماليــة اب  به

 الجمعية. توض  قواعد المراقبة والضبط الداخلي للحسابات والتكاليف في 
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 اللائحة المالية 

 :  الموازنة التقديرية -4

المعتمدة  هي   التقديرات  كافة  تشمل  المالية  للجمعية  التي  السنة  خلال  الرأسمالي  والإنفاق  والتوسعات 
 المدفوعات والمقبوضات المقدرة. الأصول و التاليةب والمتمثلة في

 :  الحسابات الختامية -5

ماليةب أت تتضمن   في اليوم الأخير من كل سنةللجمعية المالي الفعلي المركز هي القوائم المالية التي تبين  
أصول   تحوت  التي  العمومية  التزاماتهاالميزانية  و  كما  ممتلكاتها  وصافي    الجمعية  التاريخب  ذل   في 

 وبيان المتقيرات في الوضع المالي خلال العام المالي. الفائض أو الخسائر  تتضمن بيانات التشقيل و

 : النظام المالي -6

داخل   المحاسبية  المعاملات  لتنفيذ  المحددة  السبل  الجمعيةب  الإجراءات  تطبيق  بكيفية  يعتني  النظام  وهذا 
تقارير   في شكل  منها  للاستفادة  المعاملات  استخراج  وكيفية  الدفاتر  في  السجلات  وتدوين  بحفظ  الكفيلة 

وا الضبط  قواعد  بتنظيم  النظام  يسهم  كما  الآليب  الحاسب  باستخدام  والدورة  ونتائظ  الداخلية  لرقابة 
والأقسام والإدارات  للجمعية المستندية وتسلسل الإجراءات المالية والمحاسبيةب وكيفية إعلام الإدارة العليا  

أو أصول إشعارات من    تقارير والأطراف الخارجية بنتائظ الإجراءاتب عن طريق إرسال  فيها  المعنية  
وحسن استخدامها  الجمعيةب  افظة على أموال وموجودات  مستندات الإجراءات المكتملةب كما يضمن المح 

   جلها. وضعت من أفي الأغراض التي  

 السلطة المالية المختصة:  -6

والبنكيةب   المالية  المعاملات  وجميع  والتحويلات  الشيكات  على  بالتوقيع  المخولين  بها  ويستكفي  يقصد 
 وهم:  بتوقيع شخصين منهم ب أحدها أمين الصندوق حيث يكون توقيعه إجباريابً  

 أمين الصندوق  .3 رئيس مجلس الإدارةنائب  .2 رئيس مجلس الإدارة .1
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 اللائحة المالية 

 الباب الأول

 أحكام عامة 

المعاملات  ( :1) مــــادة كافة  في  تتبع  أن  يجب  التي  الأساسية  المبادا  اللائحة  هذه  توض  

للعمل    للجمعيةالمالية   أخرى  جهات  مع  التعاون  مثل  إنشاؤهاب  يتوقع  أو  تم  التي 

 الجمعية.  تحت مظلة 

والعمال  ( :2) مــــادة العمل  ونظام  الموظفين  شئون  ونظام  المالي  النظام  في  ورد  ما  يعتبر 

لهذه   مكملاً  جزءً  والتعليمات السعودت  الأنظمة  أيضا  تعتبر  كما  اللائحةب 

من   تصدر  التي  والمالية  الإدارية  والأوامر  الإدارت  والقرارات  هذا فمجلس  ي 

   .الشأن متمما لهذه اللائحة 

الإدارة ( :3) مــــادة اقتراح   ة المختصهي  للجمعية    مجلس  بناء على  اللائحة  بنود هذه  بتقيير 

   . من الجهة المختصة وتوصية المدير المالي 

التي   ( :4) مــــادة اللازمة  الإجراءات  اتخاذ  القيرب  مع  المختصة  الجهة  معاملات  في  يراعى 

وأموال   حقوق  على  الحفاظ  أو  الجمعيةب  تتضمن  معنى  في  الاختلاف  يقع  حينما 

   .حاسم فيه المدير التنفيذت للجمعية تفسير أيا من أحكام هذه اللائحة فإن قرار 

ل البنو ب مع مراعاة عدم جواز لا يجوز التعامل بالإيداع أو الصرف إلا من خلا ( :5) مــــادة

هذه   في  المحددة  والقواعد  الصلاحيات  وفق  إلا  بالصرف  الارتباط  أو  الصرف 

   . اللائحة

 -المدير التنفيذت للجمعية:  يقتصر قرار واعتماد الإجراءات المالية التالية على   ( :6) مــــادة

المناقلات بين البنود المعتمدة في غير الأغراض المخصصة فيما لا  استخدام    -1

 ( خلال العام المالي.  50.000يتجاوز الخمسين ألفا ) 

 التسهيلات المصرفية الممنوحة من البنو .  -2

 لجمعية.  إلى أنشطة اجديد  مشروع تقيير أو إضافة   -3

 شراء أصول ثابتة جديدة.  -4
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 اللائحة المالية 

 التبرعات أو الهدايا التي تقدم للآخرين. تحديد قيمة   -5

 الميزانية والحسابات الختامية وتقرير مراجع الحسابات. -6

 -مجلس الإدارة للجمعية: يقتصر قرار واعتماد الإجراءات المالية التالية على   ( :7) مــــادة

الأغراض  استخدام    -1 غير  في  المعتمدة  البنود  بين  والاحتياطات  المناقلات 

 (.  50.000لخمسين ألفا )المخصصة فيما يتجاوز ا

 اتفاقات القروض لصال  المشاريع المنتجة.   -2

 للجمعية.  جديد رئيسي أو إضافة نشاط فت  فروع  -3

 رأسمالية وشراء أصول ثابتة جديدة تتجاوز الموازنة المعتمدة.  التوسعات ال -4

   . إعتماد وتعديل اللائحة المالية-5

 تقديرية.  إعتماد الموازنة ال  -6

أن يفوض من صلاحياته ما للمدير التنفيذت للجمعية  يجوز    ب6عدا ما جاء بالمادة   ( :8) مــــادة

مكمــلاً ومفســراً لهــذا جــداول الصــلاحيات  عتبــر  ب كمــا تيراه مناسبا للصــال  العــام

 .اللائحة

المســتحقة فــي المواعيــد  االجمعيــة بالتزاماته ــنظامــاً يكفــل وفــاء  المحاســبيضــع  ( :9) مــــادة

 .المحددة وطبقا للعقود والارتباط القائم

تنفيذ مــواد هــذه اللائحــة والالتــزام بهــا فــي بالجمعية    الشؤون الماليةتتولى   ( :10) مــــادة

  والإدارات المختلفة.الجمعية 
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 اللائحة المالية 

 الباب الثاني

 الموازنة التقديرية

 

 تنفيذها -إقرارها  –إعدادها 

المالية   ( :11) مــــادة السنة  أول    للجمعيةتبدأ  كل سنة    يناير في  آخر   ميلاديةمن  في    وتنتهي 

من  ب    ديسمبر شهر  كل  وعن  كلهاب  المالية  السنة  عن  التقديرية  الموازنة  إعداد  ويتم 

   .  شهرية عن الجمعيةأشهرهاب حتى يمكن إعداد تقارير 

تتولى   ( :12) مــــادة المعتمدةب  العامة  والخطة  للأهداف  الماليةوفقا  مع    الشؤون  بالتنسيق 

إعداد مشروع الموازنة  المدير التنفيذت للجمعيةب  وبإشراف  بالجمعية  الإدارات الأخرى  

التنفيذت  التقديرية ورفعها إلى   ليتم    شهر قبل  المدير  الماليةب  على الأقل من بداية السنة 

من كل    ديسمبر من إقرارها قبل نهاية شهر    مجلس الإدارةمناقشتها وذل  حتى يتمكن  

 عام. 

يتمكن   ( :13) مــــادة لم  للجمعية  إذا  التنفيذت  حلول  المدير  قبل  التقديرية  الموازنة  إقرار  من 

في فترة لا تتعدى الثلاثة  ب  ب وإلى أن يتم إقرارهاينايربداية سنة الموازنة في أول شهر  

السنة    الأولى اشهر   بنود  من  على  بالصرف  العمل  السابقةب  يجرت  السنة  في  موازنة 

 نى عشر من الاعتمادات المرصودة في موازنة السنة المنقضية. حدود جزء من أث

   -: يجب أن تهدف الموازنة التقديرية للآتي  ( :14) مــــادة

واقعية    - دراسات  إلى  مستندة  علميب  أساس  على  ومعدة  منظمة  عمل  خطة  عن  تعبر 

 . الجمعية لاحتياجات 

 توض  الأغراض المحددة للعمليات والأنشطة المستقبلية.  -

 الإدارة على تحديد سياستها المستقبلية وتعريف تل  السياسات. تساعد  -
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 اللائحة المالية 

 . للجمعية تستخدم كأداة لقياس كفاءة الأداء الكلي  -

في  الجمعيةب  تستخدم كأداة لتحديد مهمة كل فرد من الأفراد العاملين وكل إدارة من إدارات    -

 تحقيق النتائظ المستهدفة وكذل  تحديد المسئولية. 

ن أدوات الرقابة والضبط الداخليب وذل  عن طريق المقارنات المستمرة بين  تستخدم كأداة م   -

في   الضعف  نقاط  اكتشاف  يمكن  طريقها  عن  والتي  الفعليةب  والأرقام  المقدرة  الأرقام 

 الخطط والعمل على معالجتها. 

احتياجات    - تقدير  على  االجمعية  تساعد  رأس  اللازم من  النقد  وكمية  العاملب  لسداد   لمال 

 بأول.  تزامات الدورية أولاً الال

إلى المبادا  للجمعية  عند إعداد الموازنة التقديرية    الشؤون المالية يجب أن تستند   ( :15) مــــادة

   -: العلميةب ونذكر منها على سبيل المثال ما يلي

وتقطي  الجمعية  وهو أن تشمل الموازنة التقديرية كافة أوجه نشاط    :مبدأ الشمولية   -

 الإدارية ومراكز المسئولية به. كافة المستويات 

إعداد البيانات تقديرياً عن فترة مقبلةب وذل  باستخدام الأسس العلميةب  :  مبدأ التنبؤ   -

أو   السنة  عن  العمومية  للميزانية  الفعلية  بالأرقام  والاسترشاد 

 السنوات السابقة ودراسات السوق. 

الزمني   - التوقيت  أو  التوزيع  ربع  :  مبدأ  فترات  إلى  الموازنة  تقسيم  يمكن  بحيث 

الشؤون  سنوية أو نصف سنوية أو فترات شهريةب وحسب ما تراه 

وحسب    المالية الزمنية    التقديرمناسبا  الفترات  في  المتوقع 

 المختلفةب وذل  إحكاما للرقابة ومتابعة التنفيذ. 

تى تكون الموازنة  وذل  ح :  مبدأ الربط بين التقديرات المختلفة ومراكز المسئولية   -

ومحاسبة   التنفيذب  على  الرقابة  في  فعالة  أداة  المعدة  التقديرية 
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 اللائحة المالية 

توزيع   يجب  ذل   اجل  ومن  المحققةب  النتائظ  عن  المسئولين 

تقديرات الأعمال على مراكز التكلفة التي ستقوم بالتنفيذب وكذل  

مواطن   على  التعرف  يمكن  حتى  التنفيذ  عن  المسئولية  تحديد 

 فب وكذل  مواطن الكفاية والتوفير. الضعف والإسرا

حيث تبدأ  :  مبدأ التعبير عن الموازنة التقديرية في شكلها النهائي في صورة مالية  -

تزمع   التي  الأنشطة  بتحديد  التقديرية  القيام  الجمعية  الموازنة 

بتنفيذهاب وتحديد العناصر في شكل عينيب ثم يجب أن تحول تل   

 الية تقديرية. التقديرات العينية إلى وحدات م

للأداء  - معيار  بمثابة  اعتمادها  بعد  التقديرية  الموازنة  اعتبار  على  :  مبدأ  يمكن 

الموازنة   إن  حيث  أدائهمب  وتقييم  المسئولين  محاسبة  أساسها 

لكافة   وملزمة  المعالم  محددة  عمل  خطة  تعتبر  المذكورة 

 المستويات. 

التقديرية  ( :16) مــــادة الموازنة  التقديرية  من    تتكون  والمصروفات  لالموازنة  لإيرادات 

 . التقديرية 

للجمعية  إلى  المحاسب  يقدم   ( :17) مــــادة التنفيذت  وتنفيذ  المدير  أداء  تقارير ربع سنوية عن 

تعترضهاب وعلى   التي  العامب والصعوبات  التقديرية خلال  التنفيذت  الموازنة  أن  المدير 

 يقرر على ضوء ذل  إعادة النظر في الاعتمادات المخصصة. 

التنفيذ يستخدم   ( :18) مــــادة للجمعية  المدير  نفذت  ت  التي  الأبواب  لتقذية  الموازنة  احتياطي 

كفاية   وفي حالة عدم  التقديريةب  بالموازنة  والقير مدرجة  الطارئة  والحالات  اعتماداتها 

الطاراب   الصرف  لمقابلة  الموازنة  الاحتياطي  التنفيذت  يرجع  الإدارة مدير  مجلس  إلى 

 مبالغ إضافية لتقطية العجز الطارا.  لاعتماد 
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 اللائحة المالية 

تستخدم خلال سنة الموازنة في  لم  إلى الموازنة اللاحقة الاعتمادات التي    ترحل ( :19) مــــادة

 -:الحالات التالية 

 الاعتمادات المتعلقة بخلق وظائف جديدةب وسيتم التعيين عليها في وقت لاحق. -1

   أت اعتمادات أخرى بخلاف ذل  يكون قد تم التعاقد بشأنها وتعلق بها حق القير. -3

استحق تحصيلها خلال سنة الموازنةب تعتبر إيرادات محققه في  الإيرادات التي   ( :20) مــــادة

 تل  السنةب وتعتبر إيرادات تحت التحصيل لحين تحصيلها في السنة القادمة. 
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 اللائحة المالية 

 الباب الثالث

 الجمعيةأموال وممتلكات 

أموال   ( :21) مــــادة المحليةب  الجمعية  تودع  البنو   من  أكثر  أو  بن   في  والشيكات  النقدية 

هذه   لدى  حساباتب وتفت   حق    البنو   السحب  يكون  مبالغ  المالية  منها  تحديد  للسلطة 

 . المخصة

للجمعية  يحق   ( :22) مــــادة التنفيذت  البنو  للمدير  لدى  أخرى  حسابات  مراجعة    فت   بعد 

 مجلس الإدارة وأخذ موافقته من خلال محاضر الاجتماع.  

البنكيـة مـع إحـدى أو   الشراكة والـدعمإبرام عقود  للمدير التنفيذت للجمعية  يحق   ( :23) مــــادة

ب وذل  بنـاء علـى العقود وكذل  تطوير هذه الجمعيةب كل البنو  المتعامل معها لمصلحة  

 .الشؤون المالية وبعد موافقة مجلس الإدارةتوصيات 

الشراكة البنكيةب ومتابعة سلامة  أن تحتفظ بنسخ من عقود    الشؤون الماليةعلى   ( :24) مــــادة

اخلي على حسابات هذه البنو ب بحيث يفت   ب مع وضع خطة للرقابة والضبط الد تنفيذها

 حساباً مستقلاً لكل بن ب وإجراء المطابقات الشهرية اللازمة. 

أن تضع القواعد المنظمة لعملية ضبط الموجودات بالجمعية  الشؤون المالية على  ( :25) مــــادة

   -: جل ذل وصيانتها والمحافظة عليهاب ومن أ  الثابتة والرقابة عليها 

الماليةعلى    - أماكن    أن  الشؤون  في  الموجودات  لهذه  كامل  حصر  بإجراء  تقوم 

 تواجدهاب وتكلفتها وتاريخ شرائها واستهلاكها. 

 هذه الموجودات أول بأول.  الشؤون المالية أن تتابع  -

من   ( :26) مــــادة بقرار  إلا  الهبة  أو  بالبيع  الثابتة  الموجودات  في  التصرف  يجوز  مجلس  لا 

 إدارة الجمعية.  
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 اللائحة المالية 

 

 :  بسجل للموجودات الثابتة يوض  البيانات التالية  الشؤون المالية تحتفظ  ( :27) مــــادة

 اسم الأصل.  -

 اسم المورد.   -

 تاريخ الشراء.  -

 الموديل والطراز وسنة الصنع.  -

 تكلفة الأصل.  -

 تكلفة الإضافات أو الإستبعادات وتاريخها.  -

 العمر الإنتاجي.  -

 معدل الاستهلا  السنوت.  -

 مخصص الاستهلا  السنوت.  -

 مجمع مخصص الاستهلا  أول وفي نهاية السنة المالية.  -

 صافي قيمة الأصل في نهاية السنة المالية.  -
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 اللائحة المالية 

 الباب الرابع

 ستديمةالمقبوضات والمدفوعات والسلف المؤقتة والم

يصدر عنها سند قبض يأخذ  الجمعية  الشيكات الواردة أو النقدية التي تحصل في   ( :28) مــــادة

ب ويوقع مدير الجمعية  المحاسب وأمين الصندوقرقما مسلسلاب ويكون موقعا عليه من  

 على القيد المالي.  

أن   ( :29) مــــادة لحساب  الأصل  أنواعها  بكافة  وتودع  المتحصلاتب  من  الصرف  يحظر 

توريد البن     ةافظب بموجب ح أسبوعفي فترة لا تزيد عن  ب  الجمعية لدى البنو  المعتمدة

تقييدها في بنود الإيرادات المخصصة وإيداعها عهدة بالصندوق حتى   اللازمةب فإذا تم 

 يمكن الصرف منها بناء على تعميد بالصرف.  

عند استلام أت شي  التأكد من أنه مستوفي لجميع الشروط    ون الماليةالشؤعلى   ( :30) مــــادة

بموافقة   إلا  لاحقب  بتاريخ  محدد  غير  وأنه  للجمعيةب  المصرفيةب  التنفيذت  ولا  المدير 

 يجوز تحويله إلى حساب آخر بخلاف حساب البن  المعتمد.

بم ( :31) مــــادة الدفع  في  البنو     تحويلات و وجب شيكاتب  يكون الأصل  أو مسحوبات على 

الحالات التي   القصوىب أو في  في حالات الضرورة  نقداً  الدفع  المتعامل معهاب ويجوز 

للجمعية  يقرها   التنفيذت  الإدارةأو  المدير  نقدا  مجلس  الدفع  فيها  يكون  التي  والحالات  ب 

ف وما في حكمها والمصروفات النثريةب وكذل  السلالعهد  هي التي تتعلق باستحقاقات  

   أداء الخدمات. الإنشاءات أو   تحت حساب المشتريات العاجلة أو 

تحرر مستندات الصرف سواء بشيكات أو تحويلات أو نقداً على النماذج المعدة   ( :32) مــــادة

جميع   وسلامة  صحة  تؤيد  التي  المستندات  كافة  الصرف  بسند  ويرفق  القرضب  لهذا 

 .  المدفوعات بصورها المختلفةب مع التأكد من عدم سابقة الصرف
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 اللائحة المالية 

يجب مراعاة عدم الصرف إلا بناء على مستندات أصلية وليست صوراب وفي   ( :33) مــــادة

الذت من  إلى المدير التنفيذت للجمعية  حالة فقد أو تلف أت مستندب يتقدم صاحبه بطلب  

   حقه اعتماد الصرفب بعد اتخاذ الإجراءات المناسبة للتأكد من عدم سـابقة الصرف. 

المدير التنفيذت  يجوز صرف عهدة نقدية مؤقتة خاصة بالعملب بناء على موافقة   ( :34) مــــادة

  الانتدابات ب وذل  على ذمة مصروفات السفر والانتقالات عند  للجمعية ومجلس الإدارة

في خلال   تسويتها  يتم  أن  أو الإصلاحب على  المحلي  الشراء  أو  البلاد  أو خارج  داخل 

   .أسبوعين من تاريخ التنفيذ 

ت ( :35) مــــادة الذت منيجب  القرض  الانتهاء من  المؤقتة بمجرد  السلفة  أسوية  جلهب  حت من 

عن   تزيد  مدة  تسويتها  بيان  تقديم  في  العهدة  صاحب  تأخر  يخطر  شهروإذا  المدير  ب 

بذل  لتحديد المهلة التي تمن  له لتقديم المستنداتب وإذا تأخر عن هذه  التنفيذت للجمعية  

   ن راتبه.المهلة يتم حسم قيمة العهدة بالكامل م 

للجمعية  يعتمد   ( :36) مــــادة التنفيذت  وحدودها  المدير  المستديمة  السلف  ويتم  الماليةقواعد  ب 

 -: الصرف منها في الحالات الآتية

   مشتريات قطع القيار اللازمة لإصلاح الآلات.-

   مصاريف صيانة ومحروقات السيارات التي تصرف للسائقين والمندوبين. -

   السفر وخلافه. مصروفات العلاج ومصاريف -

   مصاريف الضيافة والنظافة والمصاريف النثرية.-

من يعهد إليه بحفظ السلفة المستديمةب ملزم بإمسا  دفتر خاص أو كشف حركة   ( :37) مــــادة

يعده   الصرفب  على  الدالة  بالمستندات  المصروفات  فيه  حركة  يقيد  كل  شان  مع  شأنه 

   د الفعلي للسلفة لديه.الموجو معحركة الصندوقب على أن يقوم بمطابقة رصيد الكشف 
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 اللائحة المالية 

في الحالات التي يصعب فيها الحصول على المستندات المؤيدةب كشراء الطوابع   ( :38) مــــادة

أو  أو مصروفات   مستلزم انتداب  أو  فيكتفىانتقال  يماثلهاب  ما  أو  الضيافة  هذه    ات  في 

   .المدير التنفيذتالحالات بتوقيع من قام بالصرف مع اعتماد 

   لى أذونات الصرف من السلفة المستديمة. ع السلطة المالية المختصة عيوق ( :39) مــــادة

الحاجة   ( :40) مــــادة محددة  عند  غير  مواعيد  في  المستديمة  العهدة  جرد  مفاجئ) يتم  (  جرد 

الماليةبمعرفة   تقرير  الشؤون  عنها  ويقدم  للجمعيةب  ب  التنفيذت  السنة  للمدير  نهاية  وفي 

   المالية يتم جرد السلف المستديمةب ويتم إيداعها لدى البن .

   -: إلقاء الشي  تتبع الإجراءات التالية في حالة  ( :41) مــــادة

   . بقيد  الالقاء ويؤشر بذل  في الكعب يؤشر على الشي  بالإلقاء ويرفق -

   يثبت رقم الشي  الملقي في سجل البنو ب وذل  حسب النظام المالي المتبع. -

   .كتابي من الجهة التي طلبت إصداره  لا يلقى الشي  بعد اعتمادهب إلا بناء على طلب -

   -: في حالة فقد الشي  من القير تتبع الإجراءات التالية ( :42) مــــادة

   الحصول على إقرار كتابي من المستفيد بأنه فقد الشي  قبل الصرفب واثبات تاريخ فقده.  -

إجراءات  يصدر شي  بدلا من الشي  المفقود بعد الحصول على رد البن  بما يفيد عدم الصرفب واتخاذ  -

   عدم صرف الشي  المفقود في حالة تقدم القير به.

أو التحويلات المالية أو المعاملات البنكية من قبل  يكون التوقيع على الشيكات   ( :43) مــــادة

   .عضوين على الأقل من أعضاء السلطة المالية المختصة والسابق تعريفها في المقدمة

لا يجوز توقيع شيكات لحاملة أو على بياض أو مؤجلةب ويجب أن يكون الشي    ( :44) مــــادة

معنونا باسم شخصية طبيعية أو معنويةب ويراعي التوقيع على مستند الصرف من قبل  

مستلم الشي  توقيعاً واضحاً مع كتابة اسمه كاملابً ويراعى عدم سحب شيكات بدل فاقد 
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 اللائحة المالية 

احية وضمان عدم  تأكد من فقد الشي  الأصلي من نلل  إلا بعد اتخاذ الإجراءات اللازمةب

 صرفه في المستقبلب ويلزم ختمه بختم )يصرف للمستفيد الأول(.  

الصرف   ( :45) مــــادة سندات  بموجب  تتم  المصروفات  للإجراءات  المعتمدة  كافة  وطبقا 

المؤيدة   الثبوتيات  كافة  الصرف  بسند  يرفق  أن  على  المحاسبيب  النظام  في  الموضحة 

حتى لا    )مدفوع(كافة الثبوتيات المرفقة بسند الصرف بختم    للصرف مع ضرورة ختم 

   يتكرر صرفها. 

مع   ( :46) مــــادة والقبضب  الصرف  سندات  طبع  عند  الرقابية  الإجراءات  اتخاذ  وجوب 

أمين   مكان  في  السندات  بهذه  الاحتفاظ  القير  المحاسب عند  ضرورة  الشيكات  وكذل   ب 

ير التنفيذت لاعتمادها ثم يوقع  يقوم المحاسب بكتابتها ثم يسلمها للمد مستعملةب على أن  

طبقا لاحتياجات العمل  عليها عضوين على الأقل من أعضاء السلطة المالية المختصة.  

   بأول.  أولاً 

   وضع ومتابعة نظام لحفظ نسخة من نتائظ الصندوق.  المحاسب يتولى  ( :47) مــــادة

في   ( :48) مــــادة له  المحدد  الرصيد  عن  يزيد  بمبلغ  الصندوق  أمين  لدى  الاحتفاظ  يجوز  لا 

 مالي. النظام ال

بمطابقة حركة    ا في نهاية داوم كل يوم أن يقوموالمحاسب  على أمين الصندوق   ( :49) مــــادة

 لصندوق.  الصندوق ورصيده الدفترت مع الموجود الفعلي في ا

على أمين الصندوق في نهاية كل شهر أن يقوم بإعداد كشف حركة الصندوق   ( :50) مــــادة

الشيكات الواردة بالبنو   الشهرت ومطابقته مع الموجود الفعلي للصندوقب ومتابعة إيداع 

 أولا بأول. 
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المالية على   ( :51) مــــادة المفاجئ    الشؤون  الجرد  بإجراء  دورية  فترات  وعلى  تقوم  أن 

الصندوق بأية أموال  ب لذا لا يجوز الاحتفاظ في  صندوق وإعداد محضر الجرد اللازملل

   شخصية مهما كانت الأسباب والدواعي. 

البنو    ( :52) مــــادة أو  البن   في حساب  تودع  أن  بشيكات يجب  الصندوق  كافة متحصلات 

   يرها بأت حال من الأحوال. ي إشعارات بذل ب ولا يجوز تجمقابل المتعامل معها 

الفع ( :53) مــــادة الرواتب والأجور وما في حكمها طبقا للاستحقاقات  نهاية  ليةب فتصرف  ي 

   . ياً شهرالفترات المحددة 

قيمة الاستقطاعات الواردة بكشوف الأجور على حساباتها الخاصةب ولا  توضع   ( :54) مــــادة

   . المدير التنفيذت للجمعيةيجوز من  سلف على الرواتب والأجور لأت كان إلا بقرار من 

تاريخ    البدلات  ( :55) مــــادة من  سنوات  خمس  مدة  بها  يطالب  لم  والتي  حكمها  في  وما 

   الإيرادات. حساب إلى  للجمعيةب وتعاد الاستحقاق تصب  حقا مكتسبا 
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 اللائحة المالية 

 

 الباب الخامس

 الصناديق والسلف المستديمة
 

في   ( :56) مــــادة عما  كاملة  مسئولية  مسئولين  المستديمة  السلف  لديهم  ومن  الصندوق  أمين 

عهدتهم من نقود أو شيكات وأت محررات ذات قيمة نقديةب ويجب عليهم عدم صرف أو  

السلطة المالية المختصة  من    توريد أية مبالغ بدون أذون صرف أو سندات قبض معتمدة

 ومجلس الإدارة.  

لهمب ورفع   ( :57) مــــادة المحددة  القيمة  الصناديق تزيد عن  بمبالغ في  يراعى عدم الاحتفاظ 

 تل  الحدود في حالة الرغبة في زيادة المبالغ التي يحتفظ بها. 

داخل   ( :58) مــــادة الاحتفاظ  المستديمة  السلف  لديهم  وممن  الصندوق  أمين  على  يحظر 

   . مستندات غير خاصة بالعملبالغ أو الخزائن بم

يحظر على أمـين الصـندوق اسـتخدام أكثـر مـن دفتـر سـندات قـبض أو سـندات  ( :59) مــــادة

صرف نقدية في وقت واحدب وفي حالة إلقاء أت إيصـال بسـبب مـاب يرفـق الأصـل مـع 

الصور الخاصة به في نفس الدفتر ويوقع عليه من قبل أمـين الصـندوق ويعتمـد الإلقـاء 

 ب مع بيان سبب الإلقاء. المدير التنفيذتمن 

لحال بالنسبة لدفاتر الشـيكات وكـذل  سـندات صـرف الشـيكاتب ويحظـر كذل  ا ( :60) مــــادة

المالية استعمال أكثر من دفتر في وقت واحدب وفي حالة إلقاء أت شـي  أو   الشؤونعلى  

ويؤشـر فـي كعـب الخـاص بـه القيـد المـالي سندات صرف شيكات لسبب ماب يرفق مـع 

  .التنفيذتالدفتر ويعتمد الإلقاء من المدير 

م صرف أية عهدة أو سلف مستديمة إلا للأفراد الذين تقتضي طبيعة  يراعى عد  ( :61) مــــادة

 عملهم صرف هذه العهدب مع مراعاة عدم تجاوز مبلغ العهدة للقيمة المحددة.
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الصندوق   ( :62) مــــادة والمدير  سنويا  يتم جرد  الصندوق  وأمين  المحاسب  بلجنة مشكلة من 

الإدارة    مجلس  رئيس  على  الجرد  محضر  ويعرض  وضع  التنفيذتب  ويتم  لاعتمادهب 

 برنامظ محدد لجرد السلف المستديمة والعهد النقدية معتمد من المدير التنفيذت للجمعية. 

الت  ( :63) مــــادة وميتم  الصندوق  أمين  على  مشدداً  بوضوح  نبيه  المستديمة  السلف  لديهم  ن 

ثلا  الاسم  وكتابة  لكل مستحقب  التوقيع  الصرف  بجانب    : أت ثيا على مستند  الاسم  كتابة 

و كشف  التوقيعب  رصيد  مع  الفعلي  الجرد  نتيجة  مطابقة  مع  الصندوق  حركة  قيد  يتم 

   . المدير التنفيذتالحركة ويتم اعتماد ذل  من 

المدير   ( :64) مــــادة على  وجب  الجردب  عند  المستديمة  العهدة  أو  بالصندوق  عجز  إذا ظهر 

لاتخاذ  مجلس الإدارة   صاحب السلفة بتسديد هذا العجز فورابً ويخطر  التنفيذت تكليف  

   اه من إجراءات في هذا الشأن.ما ير

أمين الصندوقب يجب جرد الخزينة جردا فعليا قبل تسليمها إلى  في حالة تقير   ( :65) مــــادة

محضر   في  الجرد  واثبات  الجديدب  الصندوق  المختصةعتمده  ت أمين  المالية    السلطة 

الاحتياطية   الإجراءات  اتخاذ  وكذل   صورةب  طرف  لكل  ويسلم  منه  بصورة  ويحتفظ 

   . والمفاتي   الكافيةب مثل تقير الأرقام السرية للخزينة

لجنة لفت  الخزينة وجردهاب في حالة وفاة أمين  السلطة المالية المختصة  شكل  ت ( :66) مــــادة

بإثبات   اللجنة  لفتحها وتسليمهاب وتقوم  بين حضوره  يحول  أو مرضه مرضاً  الصندوق 

الخزينة وجردهاب واثبات ذل  ت في محضر مع تسليمها للشخص    حالة  لذل  الذت  نتدبه 

المالية المختصة بنسخة منه كل من اشتر  في  السلطة  ب وذل  بموجب محضر يحتفظ 

   .التنفيذت عملية الجردب واصل المحضر يحفظ طرف المدير 
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 الباب السادس

 تأمين الاحتياجات والمشتريات 

الضرورية   ( :67) مــــادة المشتريات  كافة  من  للجمعية  تكون  بقرار  التنفيذت  والإدارة  المدير 

احتياجات  للجمعية   لتحديد  سنويا  تعد  التي  الخطة  المقبل  الجمعية  على  العام  خلال 

ب ويؤخذ في الاعتبار الأرصدة الموجودة في نهاية  أمين الصندوق والمحاسب وبحضور  

   العام المالي.

المستند  ( :68) مــــادة والدورة  المحاسبي  النظام  بالمشترييطبق  يتعلق  فيما  حيث  ية  من  ات 

 .  للمستفيد حتى تسليمها الصرفب محاضر الفحص والاستلامب ووب الشراءأوامر 

يجب أن تصدر أوامر الشراء كتابةب حتى في الحالات التي يتم التفاهم فيها مع   ( :69) مــــادة

التوريدب سرعة  بنتيجة  تعبئة    الموردين  ويجب  التوريدب  أوامر  لهم  ترسل  أن  فيجب 

 اء المعتمد.  النموذج المخصص لطلب الصرف / الشر

 -: يجب أن يكون مستندا إلىريال ب   ثلاثة آلافبما يتجاوز  بالكميات الشراء  ( :70) مــــادة

   مدى جودة الأصناف وسمعة المورد.  -1

   قل هذه الأسعار. ب وذل  من أكثر من مورد لاختيار أبيانات خاصة بأسعار المواد قاعدة   -2

على الأقلب ويفضل  عام  يجب تحديث قاعدة البيانات الخاصة بأسعار المواد كل   ( :71) مــــادة

 قبل كل عملية شراء.  

ب  القيام بتحميل جميع التكاليف لكل طلبية على إجمالي قيمتها الشؤون المالية على  ( :72) مــــادة

   وأية مصاريف أخرى.  - مصاريف الشحن -المستندات قيمة  :والتي قد تشمل 

بموافقة   ( :73) مــــادة إلا  آخر  شخص  لأت  مستنديه  اعتمادات  فت   يجوز  المالية  لا  السلطة 

 .  المختصة 
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على مسئول المشتريات مس  سجل الموردين يشمل على كافة البيانات الخاصة   ( :74) مــــادة

    بهم ويجب إضافة أت موردين آخرين يتم التعامل معهم إلى هذا السجل.
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 السابع  الباب 

 النظام المحاسبي 

الختامية  الشؤون  عد  ت ( :75) مــــادة الحسابات  وكذل   نشاطب  لكل  الختامية  الحسابات  المالية 

ب وذل  عن السنة المالية المنقضيةب وتحتوت على كافة البيانات المتعلقة  للجمعيةالموحدة  

أعضاء    للمدير التنفيذت لأخذ توقيعات ب وترفع  أموال الجمعيةبالإيرادات والمصروفات و

   . السلطة المالية المختصة

المتعارف  يت  ( :76) مــــادة المحاسبة  لقواعد  وفقا  الختامية  والحسابات  المالية  البيانات  إعداد  م 

احتساب   عند  كأساس  الاستحقاقب  وطريقة  التاريخية  التكلفة  لقاعدة  وطبقا  عليها 

   الإيرادات والمصروفات. 

طريقة القسط الثابت في استهلا  تكلفة الموجودات الثابتةب وذل   تتبع الجمعية   ( :77) مــــادة

كافية   ما  بمعدلات  مراعاة  مع  الاستهلا ب  ومعدلات  المتوقع  الإنتاجي  عمرها  لتقطية 

تعليمات   الاجتماعية  تنص عليه  الشؤون  أو  وزارة  بيع  حالة  وفي  الخصوصب  هذا  في 

الثابتة؛ الموجودات  من  أت  استهلاكها    استبعاد  مخصص  ومجمع  تكلفتها  إقفال  يتم 

حساب   في  خسارة  أو  ربحاً  الفرق  ويسجل  خصم  الدخل  قائمة بالدفاترب  يتم  أن  على  ب 

 جميع الاستهلاكات من إيرادات العام. 

 -: يعتمد تطبيق النظام المحاسبي باستخدام الحاسب الآلي والتي تشمل ( :78) مــــادة

 الأستاذ العام وموازين المراجعة.  -

 بيان تحليل الإيرادات. -

 بيان تحليل المصروفات.  -

 .  تقرير الموجودات الثابتة  -

 التدفقات النقدية والميزانية وتعتمد بواسطة المحاسب القانوني.   -



    
 
 
 
 
 

22 | P a g e  

 

 اللائحة المالية 

نظاما لحفظ مستندات العمليات المالية والمحاسبية المؤيدة للقيود    المحاسب يضع   ( :79) مــــادة

بنظام الحاسب الآلي والسجلاتب مع مراعاة ما نصت عليه الأنظمة   الواردة  والبيانات 

   في شأن حفظ المستندات ومدة ذل .

 -: ام المراجعة الداخلية بحيث يحقق الآتييتم وضع نظ ( :80) مــــادة

 مسئولية كل شخص عن تنفيذ النظام في نطاق اختصاصه.  -

 . الجمعيةالمرونة في نظام المراجعة بما يتناسب مع طبيعة  -

 تجنب وقوع الخطأ وسرعة اكتشافه في حالة وقوعه.  -

 والسلف المستديمة. وضع نظام وبرامظ للجرد الدورت المستمر لكلا من الصناديق  -

 يلات الواجبة لدى التنفيذ الفعلي.  اقتراح التعد  -

   . الجمعيةإجراء المطابقات الشهرية لحسابات جارت أنشطة  -

 المطابقات الدورية وتبادل المعلومات والبيانات بين الإدارات من خلال التقارير الشهرية.  -

 إجراء المطابقات الشهرية لحسابات البنو .  -

 -: دورة مستنديه يراعى فيها الآتي  يتم وضع ( :81) مــــادة

 تبسيط الإجراءات المحاسبية والمالية بما لا يخل بنظام المراجعة الداخلية.  -

 توحيد المستندات في النظام المحاسبي المالي.  -

أن يتم القيد والترحيل بالحاسب الآلي أول بأولب بما يتي  إظهار المراكز المالية المتتابعة    -

   المالية.خلال السنة 

   تناسب الدورة المستندية مع تطبيقات نظام الحاسب الآلي. -

أن تكون المراجعة الداخلية مسبقة ولاحقة لواقعة الصرفب تجنبا لوقوع الخطأ وتصحيحه   -

   فور اكتشافه. 

 المدير التنفيذت للجمعية.  يوضع نظام وسياسة للحوافز يعتمد من  ( :82) مــــادة
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 الثامنالباب 

 والحسابات الختامية الميزانية 

في نهاية السنة المالية تعليمات الجرد السنوت للموجودات  الشؤون المالية  صدر  ت ( :83) مــــادة

السنوت   الجرد  لجان  بتشكيل  وقرار  والصناديق  للجمعيةوالعهدب  الثابتة  والموجودات  ب 

   والعهد والسلف المستديمة.

العام  يقوم   ( :84) مــــادة للموجودات المحاسب  السنوت  الجرد  لجان  أعمال  والعهدب    بمتابعة 

أت   في  التحقيق  وإجراء  والدفتريةب  الفعلية  الأرصدة  ومطابقة  الجرد  قوائم  ومراجعة 

 تجاوزات تظهر ويقدم تقرير بذل . 

من   ( :85) مــــادة المكلفة  القانونية  المحاسبة  مكاتب  من خلال  واعتمادها  الميزانية  إعداد  يتم 

 . وزارة الشؤون الإجتماعية

 -: الآتي يراعى في إعداد الحسابات الختامية  ( :86) مــــادة

عن    -1 الميزانية  تعبر  وبحيث  ...  ...... لجمعية  المالي  المركز  أن  الميزانيةب  تاريخ  في 

ومصاريفها  تظهر   المحاسبية  إيراداتها  للقواعد  طبقا  وذل   الصحي ب  الوجه  على 

 المتعارف عليها. 

الإيرادات طبقا  تحميل السنة المالية ما يخصها من جميع المصروفاتب وما يخصها من   -2

 لقاعدة الاستحقاق ومبدأ مقابلة الإيرادات بالمصروفات. 

 فحص حسابات الذمم وإعداد تقرير بشأنهم. -3

 حسابات الاستهلاكات المناسبة للموجودات الثابتة. - 4

إيضاح  ( :87) مــــادة الثابتة  الموجودات  جرد  عند  كل    يراعى  عن  والبيانات  التفاصيل  كافة 

الجرد الفعلي  أ بيان مطابقته للأصول طبقا لكشوف  التي عليها مع  الحالة  صل وإظهار 

   مع سجل الموجودات الثابتة. 
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زيادة   ( :88) مــــادة الدفترية  والأرصدة  الثابتة  للموجودات  الفعلي  الجرد  بين  الفروق  تحصر 

والطريقة التي اتبعت في  في مذكرة تفصيليةب مع توضي  أسباب هذه الفروق    نونقصا 

   .المدير التنفيذت  معالجته وتعتمد من 

التنفيذت يقوم   ( :89) مــــادة ومراجعة    المدير  الثابتةب  الموجودات  جرد  كشوف  بمراجعة 

 العمليات الحسابية والتوقيع على الكشوف بما يفيد ذل . 

الماليةتعد   ( :90) مــــادة الثابتة    الشؤون  الموجودات  حركة  توض   تفصيلية  كشوف 

   واستهلاكاتها خلال العام. 

المالية تطلب   ( :91) مــــادة الحسابات  من    الشؤون  جميع  تشمل  شهادة  معها  المتعامل  البنو  

 .  مراجع الحسابات الخارجيلتقديمها ل بكافة أنواعها في تاريخ الميزانية 

مـوردين والحسـابات وال  المسـتفيدينالمصـادقات الخاصـة ب  الشـؤون الماليـةتعد   ( :92) مــــادة

الشخصية عـن الأرصـدة فـي تـاريخ الميزانيـةب ويخطـر مراجـع الحسـابات الخـارجي 

 للإشراف على تصديرها.

في  مراجع الحسابات الخارجي بحسب تعليمات وزارة الشؤون الاجتماعيةب  يقوم   ( :93) مــــادة

دت نهاية السنة المالية بإعداد الميزانية العمومية والحسابات الختاميةب وبالشكل الذت أع 

محد  تقييرا  هنا   كان  إذا  إلا  السابقةب  السنوات  في  ويوض   به  يذكره  أن  عليه  وداً 

 وعلى الشؤون المالية توفير الإيضاحات والبيانات التي يطلبها وتسهيل عمله. أسبابهب 
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 التاسعالباب 

 الرقابة الداخلية والمراجعة الخارجية

مهمة    الشؤون الماليةمع عدم الإخلال بمهمة مراجع الحسابات الخارجيب تتولى   ( :94) مــــادة

   المراجعة الداخلية قبل وبعد الصرف وإعداد التقارير الدورية عنها.

المالية من قبل مراجع    الجمعية وأنشطتهاتتم الرقابة الخارجية على جميع أعمال   ( :95) مــــادة

حسابات مصرح له بالعمل في المملكة العربية السعوديةب يتم تعيينه وتحديد أتعابه من  

 وزارة الشؤون الاجتماعية.  قبل 

لمراجع الحسابات الخارجي في كل وقت من أوقات العمل الإطلاع على جميع   ( :96) مــــادة

والإيض البيانات  وطلب  المحاسبيةب  والمستندات  والسجلات  يرى  الدفاتر  التي  احات 

   ضرورة الحصول عليها لأداء مهمته.

الخارجي ( :97) مــــادة الحسابات  مراجع  حسابات    على  مستمرة  الجمعية  مراجعة  مراجعة 

العمل وبالسرع اللازمة عن سير  التقارير  تستدعي وتقديم  التي  الحالات  الممكنة في    ة 

 ذل .

ي ( :98) مــــادة مهمته  أداء  الخارجي من  الحسابات  تمكين مراجع  الامتناع عن  حالة  رفع  في 

   لاتخاذ الإجراءات الرادعة في حق المتسبب. للمدير التنفيذت للجمعية الأمر 

موجودات   ( :99) مــــادة من  التحقق  الخارجي  الحسابات  مراجع  ومتطلباتهاعلى  ب  الجمعية 

والحسابات   العمومية  الميزانية  على  والمصادقة  الختامية  الحسابات  قيود  ومراجعة 

 الختامية. 
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 العاشرالباب 

 التقارير المالية 

 تمهيـــــد 

والإحصائية   المحاسبية  للبيانات  كمنتظ  فالمحاسب  والاتصالب  للعرض  كوسيلة  المالية  التقارير  تستخدم 

الآلي   الحاسب  في  وتسجيلها  والخارجية  الداخلية  مصادرها  من  المطلوبة  البيانات  جمع  بعملية  يقوم 

بعملية  اليدوية  والسجلات  بعدئذ  يقوم  ثم  التحليل والدراسة  ب  باستخدام طرق  البيانات  تل   تحليل ودراسة 

الخاصة   الملفات  ثم وضعها في  البيانات  بإعداد  المحاسب  يقوم  أن  يكفي  النتائظب ولا  المختلفة واستنباط 

 بهاب فالهدف الرئيسي من إعداد البيانات هو الاستفادة منها وعلى كافة المستويات الإدارية. 

على   بات  ثم  الماليةالشؤ ومن  التقارير    ون  باستخدام  وذل   الماليةب  البيانات  وعرض  بتلخيص  تقوم  أن 

ا تفص  عنه  ب مع بيان مالمدير التنفيذت للجمعية ومجلس الإدارةالمحاسبية كوسيلة لنقل المعلومات إلى  

مختلفة  واتخاذ القرارات ورسم السياسات الللجمعية  ثر ذل  على الأنشطة المختلفة  أرقام هذه التقارير وأ 

 على أساسها. 

 -: للتقارير المالية عدة وظائف هامة منها: وظائف التقارير المالية  ( :100) مــــادة

 وبين كافة المستويات الإدارية.  الشؤون المالية وسيلة اتصال بين  -

لإعطائها صورة واضحة  مجلس الإدارة  تستخدم كحلقة اتصال بين المستويات العامة و  -

 اية السنة وعلى فترات دورية.  ونتيجته في نهالجمعية عن حالة نشاط 

 تساعد الإدارة على اتخاذ القرارات الإدارية السليمة والتوسعات على أساس محدد.  -

 تمكن من قياس مدى تنفيذ الأنشطة المختلفة من واقع الموازنة التقديرية.  -
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 تمكن من تقييم أداء الأفراد والإدارات المختلفة.  -

تعتبر أحد الدعائم الأساسية في تحقيق وسائل الرقابةب وأسس الضبط الداخلي المختلفة    -

 ب ومحاسبة المسئولين. الجمعيةعلى موجودات 

 

المالية  ( :101) مــــادة التقارير  وتنظيم  :  أنواع  المحاسبية  البيانات  قيد  في  الدقة  إلى  بالإضافة 

ال التحليلات  وإجراءات  وتكاملها  تبويبها  وحسن  وجمعها  تقوم  الدفاتر  الشؤون  لازمة 

 -: بإعداد التقارير المالية التالية  المالية

     :موازين المراجعة  -ا 

باستخراج ميزان    الشؤون المالية تقوم  و ب  الشهر التاليوفيما لا يتجاوز    أشهر(  3ربع )كل  في نهاية كل  

نسخة   منها  ترسل  والتي  الأخرىب  التحليلية  والموازين  العام  للجمعية ومجلس  المراجعة  التنفيذت  للمدير 

 الإدارة.  

 ويتم رفعه للمحاسب القانوني المكلف من الوزارة.  

   : تقارير الموازنة التقديرية  -ب 

بإعداد تقرير للمقارنة الفعلية والمقدرة على ضوء النتائظ المحاسبية   الشؤون المالية تقوم سنة في نهاية كل 

 الفعلية والموازنة التقديرية. 

   : المطابقات الشهرية للبنو  -ج 

بإعداد مذكرات تسوية كل بن  على حدهب وذل  من واقع أستاذ    الشؤون المالية في نهاية كل شهر تقوم  

وسرعة تسويتها أول  إن وجدت  يةب وبحث أسباب الفروق  مساعد البنو ب مع كشوف حساب البن  الشهر

   بأول.

 : التقارير الرقابية -د 



    
 
 
 
 
 

28 | P a g e  

 

 اللائحة المالية 

المالية ترفع   إلى    الشؤون  الأخرى  الرقابة  الإدارةب  تقارير  ومجلس  للجمعية  التنفيذت  كافة  المدير  عن 

مثل   المالية  العلاقة  ذات  الأخرى  والرواتب  )الأنشطة  الأجور  على  الص  -الرقابة  على    -ندوق  الرقابة 

المستديمة السلف  على  به  (الرقابة  تقوم  الذت  المفاجئ  الجرد  عنه  يسفر  ما  ضوء  في  وذل   الشؤون  ب 

   ب طبقا لخطة الجرد الدورت المستمر. المالية

بإعداد تقارير إحصائية تحليلية    الشؤون الماليةتقوم : التقارير الإحصائية الدورية ( :102) مــــادة

لكافة أنشطة   نهاية كل شهرب وكل فترة مالية  التقارير هامة  الجمعيةفي  ب وتعتبر هذه 

أنها أساس   المالية والإدارية كما  السياسات  أنها تتخذ كأساس لرسم  ومؤثرة حيث  جداً 

   -: لتقييم كفاية أداء الأنشطة المختلفة ومن أهمها 

 سنوت للإيرادات.التقرير الشهرت وال -

 والسنوت للمصروفات.   الشهرتالتقرير  -

 . للجمعيةإعداد الميزانيات العمومية والحسابات الختامية  -

 

 

 


