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تمهيد

تحــرص جمعيــة الأشــخاص ذوي الإعاقــة بالأحســاء علــى حوكمــة عملياتهــا الماليــة بضمــان ســيرها بشــكل صحيــح ومتكامل، 
وبهــذا المنطلــق قامــت بإعــداد هــذا الدليــل ليكــون مرجعًــا معتمــدًا للقائميــن علــى شــؤون الجمعيــة الماليــة.
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الهدف من الدليل

يهــدف هــذا الدليــل بشــكل أساســي إلــى بيــان القواعــد الأساســية للنظــام المالــي الــي تحكــم الأنشــطة الموكلــة للشــؤون 
الماليــة، بالإضافــة إل تأميــن وتوفيــر إطــار مرجعــي يراعــى إتباعــه مــن قبــل كافــة العامليــن فــي الجمعيــة عنــد القيــام بجميــع 
الأنشــطة الماليــة كمــا يهــدف إلــى المحافظــة علــى أمــوال وممتلــكات الجمعيــة وتنظيــم قواعــد الصــرف والتحصيــل 

وقواعــد المراقبــة والضبــط الداخلــي وســامة الحســابات الماليــة.

نطاق الدليل

 تســري أحــكام هــذا الدليــل علــى جميــع المعامــات الماليــة بالجمعيــة وكل مــا مــن شــأنه المحافظــة علــى أمــوال الجمعيــة 
وأحــكام الرقابــة الداخليــة فيهــا.



إجراءات التعامل مع الأصول الثابتة

الأصــول الثابتــة: هــي عبــارة عــن شــراء واقتنــاء وتملــك الأراضــي والمبانــي والمرافــق والمعــدات ووســائل النقــل 
والأثــاث الازمــة لحاجــة العمــل والتــي تســاعد فــي تحقيــق أغــراض اقتنائهــا.
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يتــم حيــازة الأصــول الثابتــة طبقًــا للإجــراءات المعتمــدة ويتــم تقييدهــا فــي الســجات بتكلفتهــا التاريخيــة فــي 	 
تاريــخ الحيــازة.

 يجــب التقييــم والإفصــاح عــن الأصــول الثابتــة المقيــدة فــي القوائــم الماليــة الخاصــة بالفتــرات التــي تعقــب تاريــخ 	 
حيازتهــا وبعــد تســوية الإهــاك المتراكــم لهــا. 

يجب توزيع تكلفة الأصول القابلة للإهاك على العمر الإنتاجي للأصل باستخدام طريقة الإهاك المباشر.	 
ــارًا مــن تاريــخ 	  يتــم حســاب الإهــاك علــى أســاس ســنوي، وكمــا يتــم تحميــل الإهــاك علــى أســاس كامــل اعتب

حيــازة الأصــل، بينمــا فــي حالــة التخلــص مــن الأصــل يتــم تحميــل الفتــرة التــي تــم الاســتفادة منهــا.
يتــم التخلــص مــن الأصــول الثابتــة طبقًــا للإجــراءات المعتمــدة ويتــم تحميــل الفــرق ســواء كان )ربــح أو خســارة( 	 

فــي حســاب الأربــاح والخســائر.
يتم تسوية سجل الأصول الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العام في نهاية كل العام.	 
عنــد قيــام الجمعيــة بالموافقــة علــى شــراء الأصــل يقــوم مســؤول المشــتريات مــع اللجنــة المختصــة بعمــل 	 

محضــر للشــراء مشــفوعًا بــه عــروض أســعار واختيــار المناســب منهــا وإصــدار التعميــد، يقــوم المحاســب بمراجعــة 
التعميــد المطلــوب مقارنــة بالموازنــة المعتمــدة، ويتــم اعتمــاد التعميــد مــن صاحــب الصاحيــة.

ــد الخــاص 	  ــا بالتعمي ــز طلــب الشــراء وتقديمــه للمســؤول عــن المشــتريات مصحوبً ــة بتجهي تقــوم الإدارة المعني
بشــراء الأصــل. 

تقــوم الإدارة المعنيــة بشــراء الأصــل ومطابقتــه والتأكــد منــه وعمــل محضــر اســتام وفحــص، بعــد شــراء الأصــل 	 
ويقــوم مســؤول المشــتريات بإرســال النمــوذج المعتمــد والفاتــورة الأصليــة إلــى الادارة الماليــة لإكمــال إجــراءات 
ســداد الشــراء، بعــد ســداد قيمــة الأصــل، يقــوم المحاســب باســتام نمــوذج حيــازة الأصــل الثابــت وفاتــورة المورد 

الأصليــة لإدخالهــا وتقييدها.
يتــم إدراج جميــع الأصــول التــي تــم إضافتهــا فــي ســجل الأصــول الثابتــة ليتــم حســاب الإهــاك فــي نهايــة العــام 	 

للأصــول بالكامــل بمــا فيهــا الأصــول التــي تــم حيازتهــا.
يتــم تشــكيل لجنــة لجــرد الأصــول الثابتــة حســب مــا ورد فــي الصاحيــات المذكــورة فــي الائحــة الماليــة، بحيــث 	 

يتــم عمــل محضــر تفصيلــي بجميــع الأصــول الثابتــة للتأكــد مــن وجودهــا مــع تحديــد الأصــول القابلــة لاســتخدام 
مــن عدمهــا.

استبعاد جميع الأصول التي تم التخلص منها خال العام من سجل الأصول الثابتة.	 



إجراءات التعامل مع الموازنات التقديرية

تعد الجمعية خطة سنوية مشتقة من الخطة الاستراتيجية وتشمل على الخطط الفرعية التالية: 
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خطط البرامج والأنشطة	 
خطة التشغيل	 
خطة التبرعات والإيرادات	 
خطة الأصول والاستثمارات	 

تعتبر الخطة السنوية أساسًا لإعداد الموازنة التقديرية في الجمعية.

تعــد الجمعيــة الموازنــة التقديريــة للإيــرادات والنفقــات مــن خــال الترجمــة الماليــة لتكاليــف الخطــة الســنوية علــى 
أن تشــمل الموازنــات التقديريــة الأقســام التاليــة:

تســاعد الموازنــة التقديريــة الإدارة علــى تقديــر احتياجاتهــا مــن رأس المــال العامــل وحجــم الســيولة النقديــة الازمــة لســداد 
الالتزامــات الدورية.

موازنــة البرامــج والأنشــطة: وتظــم كافــة البرامــج والأنشــطة الخاصــة بالجمعيــة، وأي مبــادرات تخــدم الهــدف 	 
الرئيســي للجمعيــة والمتمثــل فــي نشــاط الجمعيــة.

ــى رأس العمــل وتكلفــة 	  ــة للنفقــات التشــغيلية: وتضــم تكلفــة القــوى البشــرية القائمــة عل ــات التقديري الموازن
القــوى العاملــة المضافــة خــال العــام القــادم وفــق خطــة التوظيــف المعتمــدة فــي الخطة التشــغيلية، ونفقات 
المــواد والخدمــات المســتهلكة وتكلفــة المعــدات والتجهيــزات علــى أن يتــم تبويــب هــذه النفقــات وفقًــا لدليــل 

حســابات الجمعيــة ولــكل مركــز تكلفــة علــى حــده.
الموازنــات التقديريــة للإيــرادات والتبرعــات: وتشــمل كافــة إيــرادات الجمعيــة الناتجــة مــن عمليــات الاســتثمار 	 

ــرات التبرعــات لبرامــج  ــى تقدي ــع الأوقــاف بالإضافــة إل وري
وأنشطة الجمعية وكافة الإيرادات والدعم الذي يقدم للجمعية من الجهات الداعمة.	 
الموازنــة الرأســمالية: وتشــمل موازنــات الأصــول الثابتــة وموازنــات الاســتثمار التــي تعتمدهــا الجمعيــة فــي 	 

التشــغيلية. الخطــة 
الموازنــة النقديــة التقديريــة: وتتمثــل فــي إعــداد موازنــة بحركــة الســيولة النقديــة للجمعيــة مــن خــال تأثيــر 	 

موازنتــي الإيــرادات والنفقــات بالإضافــة إلــى أرصــدة النقديــة المتوقعــة فــي بدايــة العــام المالــي.
القوائــم الماليــة التقديريــة: وتشــتمل علــى قائمــة الإيــرادات والمصروفــات التقديريــة للجمعيــة بالإضافــة إلــى 	 

قائمــة المركــز المالــي التقديريــة وفــق معطيــات الموازنــات الســابقة.
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يتــم تشــكيل اللجنــة قبــل نهايــة الســنة بأربعــة أشــهر وتضــم كل مــن المديــر التنفيــذي ومــدراء الإدارات والأقســام 	 
مــع الشــؤون الماليــة وأي جهــة إداريــة يوصــي بهــا المديــر التنفيــذي.

تقوم لجنة الموازنات بالتنسيق مع مسؤولي الإدارات المعنية.	 
القيام بإعداد إجراءات وتوزيع أدلة نماذج إعداد الموازنة السنوية عليهم.	 
يجب على كل إدارة أو قسم تقديم الخطة السنوية وذلك في موعد أقصاه شهر أكتوبر من كل عام.	 
ــات المقدمــة مــع كل الإدارات والأقســام، كمــا تقــوم بإعــداد ومناقشــة 	  تتولــى لجنــة الموازنــة دراســة الموازن

موازنــة الجمعيــة المجمعــة بعــد الانتهــاء منهــا.
يقــوم مديــر الشــؤون الماليــة بمناقشــة متطلبــات النفقــات الرأســمالية مــع أعضــاء لجنــة الموازنــة قبــل إدراجهــا 	 

فــي الموازنــة.
ينبغــي إعــداد الموازنــة علــى أســاس شــهري وربــع ســنوي بحيــث تبيــن الفتــرات التــي يقــل أو يزيــد خالهــا نشــاط 	 

الجمعيــة، وذلــك لاحتيــاط فــي التغيــرات المتوقعــة فــي العمليــات والمســاعدة فــي إعــداد الموازنــة النقديــة 
التقديريــة.

بعــد إعــداد المســودة النهائيــة للموازنــات مــن اللجنــة يقــوم المديــر التنفيــذي برفعهــا إلــى مجلــس الإدارة 	 
لاعتمادهــا فــي موعــد لا يتعــدى نهايــة العــام المالــي.

يصــدر رئيــس ومجلــس الإدارة أو مــن ينيبــه ســنوياً قــراراً بتشــكيل لجنــة لإعــداد الخطــة والموازنــة علــى أن يكــون 
المديــر التنفيــذي رئيســاً للجنــة.

أ - تحديد السياسات والإجراءات العامة للموازنة التقديرية 
ب - تحديــد المعلومــات المطلوبــة والفرضيــات والعوامــل والعناصــر المطلــوب اســتخدامها فــي إعــداد الموازنــة 

التقديريــة.
ت - إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه وحدات العمل.

ث - مراجعة ومناقشة خطط الإدارات والأقسام الخاصة بالجمعية.
ج - مراجعة ومناقشة الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية.

ح - وضع تصور نهائي للخطة التشغيلية والموازنة التقديرية للجمعية وعرضها على مجلس الإدارة لاعتماد.
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إذا تعــذر اعتمــاد الموازنــة التقديريــة فــي الموعــد المحــدد ســابقًا يتــم الصــرف فــي حــدود الاعتمــاد المرصــود 	 
فــي موازنــة العــام الســابق، علــى أن يتــم تنزيــل هــذه المصروفــات مــن البنــود المقابلــة فــي الموازنــة الجديــدة 

بعــد اعتمادهــا.
يمكــن المناقلــة مــن بنــد إلــى آخــر فــي حــال حــدوث عجــز فــي البنــد المناقــل لــه، ووجــود فائــض فــي البنــد المناقــل 	 

منــه بعــد موافقة مجلــس الإدارة.
المصروفات الإدارية في موازنة النفقات يجب ألا تتجاوز 15% من إجمالي المصروفات.	 
ــر إلــى 	  تجتمــع لجنــة الموازنــة بشــكل دوري ربــع ســنوي أو عنــد الحاجــة لمراجعــة وتحديــث الموازنــة ورفــع تقري

مجلــس الإدارة.
يقــوم مديــر الشــؤون الماليــة بإعــداد تقريــر شــهري يقــارن النتائــج الفعليــة بالتقديريــة ويقــدم هــذا التقريــر للمديــر 	 

التنفيــذي فــي النصــف الأول منالشــهر التالــي.

الإجراءات الخاصة بالمخزون

يكــون للجمعيــة مســتودع تخــزن فيــه المــواد ويراعــى أن تتوفــر فــي المســتودع شــروط الأمــن والســامة 	 
المــواد المخزنــة. إلــى  وســهولة الوصــول 

وتوريدهــا 	  شــراؤها  يتــم  الــي  المــواد  وتخزيــن  وصــرف  اســتام  عــن  مســئولا  المســتودعات  قســم  يكــون 
للمســتودعات وذلــك بالشــكل الــذي يحقــق أفضــل وضــع لتوفــر هــذه المــواد مــن حيــث الكــم والكيــف بالتنســيق 

مــع قســم المشــتريات.
ويكــون 	  مختلفــة  ومهمــات  مــواد  مــن  المســتودع  محتويــات  عــن  المســؤول  هــو  المســتودع  أميــن  يكــون 

المســتودع هــو مــكان تواجــده الدائــم ولا يجــوز تــرك المســتودع دون إحــكام وإغاقــه كمــا لا يجــوز تســليم 
اســتام. إلا بموجــب محضــر  المســتودع لأي شــخص  مفاتيــح 

يدخــل فــي مســؤوليات أميــن المســتودع تنظيــم وترتيــب الأصنــاف داخــل المســتودع فــي مجموعــات متجانســة 	 
بحيــث يســهل الاســتدلال عليهــا وصرفهــا وكذلــك المحافظــة عليهــا وحمايتهــا مــن التلــف والفقــد أو الضيــاع 
كمــا يدخــل فــي مســؤوليات أميــن المســتودع تســهيل أعمــال لجــان الجــرد الســنوي والجــرد الفجائــي أثنــاء الســنة 

الماليــة.
يتــم تســليم أميــن المســتودع جميــع محتويــات المســتودع مــن مــواد أو مهمــات وذلــك بموجــب محضــر جــرد 	 

رســمي تقــوم بــه لجنــة مشــكلة مــن قبــل ذوي الصاحيــة علــى أن يوقــع جميــع أعضــاء لجنــة الجــرد علــى كافــة 
صفحــات وكشــوفات الجــرد الفعلــي.
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يتــم اســتام جميــع محتويــات المســتودع مــن مــواد أو مهمــات مــن أميــن المســتودع وذلــك فــي حالــة تركــه 	 
العمــل أو حصولــه علــى إجازتــه الســنوية ويكــون الاســتام بموجــب محضــر جــرد فعلــي يوقــع عليــه وعلــى جميــع 

كشــوفاته أعضــاء لجنــة الجــرد يتــم تشــكيلها مــن قبــل ذوي الصاحيــة.
لا يجــوز لأميــن المســتودع اســتام أي مــواد بالمســتودع إلا بعــد اتخــاذ إجــراءات وقواعــد الفحــص والاســتام 	 

الازمــة ويتــم الاســتام بموجــب فاتــورة شــراء مــن الجهــة المــوردة وبموجــب صــورة مــن أمــر الشــراء المعتمــد 
مــن قبــل ذو الصاحيــة وإعــداد ســند إدخــال بالكميــة المســتلمة فعــاً بالمســتودع ووفقــاً للمواصفــات الــي تــم 

معاينتهــا فعليًــا والمطابقــة لصــورة أمــر الشــراء.
لا يجــوز لأميــن المســتودع صــرف أي مــواد مــن المســتودع إلا بموجــب طلــب صــرف لجــداول الصاحيــات الماليــة 	 

والإداريــة ويحظــر علــى أميــن المســتودع تســليم وإخــراج بضاعــة بــدون الاعتمــاد مــن قبــل ذو الصاحيــة وعلــى 
الشــؤون الماليــة التأكــد مــن أن جميــع ســندات صــرف المــواد مــن المســتودعات قــد صــدر مقابلهــا طلبــات صــرف 

معتمــدة مــن قبــل ذو الصاحيــة.
بمجــرد إتمــام صــرف المــواد فعلــى أميــن المســتودع اســتخراج ســند صــرف مــواد والحصول على توقيع المســتلم 	 

يمــا يفيد الاســتام.
 لا يجــوز تخزيــن أي مــواد غيــر تابعــة أو غيــر مملوكــة للجمعيــة فــي المســتودع إلا بقــرار مكتــوب ومعتمــد مــن 	 

قبــل رئيــس مجلــس الإدارة وتقيــد المــواد المخزنــة فــي هــذه الحالــة فــي الســجات المحاســبية كمخــزون أمانــة.
المســتودع 	  إلــى  الــواردة  المســتودع ببطاقــات للأصنــاف يقيــد فيهــا حركــة جميــع الأصنــاف  أميــن  يحتفــظ 

لــكل صنــف. الكمــي  والمنصرفــة منــه والرصيــد 
تحتفــظ الشــؤون الماليــة بســجل لمراقبــة المــواد بالمســتودع يقيــد فيــه حركــة الــوارد والمنصــرف بالكميــات 	 

ــات  ــه واســتخراج الأرصــدة ســواء بالكمي ــواردة للمســتودع والمنصرفــة من ــاف ال ــع الأصن ــك لجمي والقيمــة وذل
أو بالقيمــة وعلــى القســم المالــي المراقبــة علــى المــواد بالمســتودعات ومطابقــة الأرصــدة الدفتريــة الــواردة 
ــة الممســوكة لــدى  ــة المخــزون مــع الأرصــدة الفعليــة وكذلــك مــع الأرصــدة بالســجات المخزني بســجل مراقب

أميــن المســتودع.
 تخضــع المخــازن والمســتودعات للجــرد الــدوري والمفاجــئ ويكــون الجــرد شــاماً جميــع محتوياتهــا الــي تعتبــر 	 

فــي هــذا المجــال ملــكًا للجمعيــة ويتــم الجــرد مــرة علــى الأقــل كل ثاثــة أشــهر وبالطريقــة المشــار إليهــا فــي 
هــذه الائحــة.
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يتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي:

1. يتم تقييد المخزون بسعر التكلفة أو سعر السوق أيهما أقل.
2. يتم تقييد المخزون عند استام المواد فعلياً في المستودع واستخراج إيصال الاستام. 

صرف المواد للإدارات والأقسام المختلفة يشمل الآتي:

1. تعبئــة نمــوذج طلــب صــرف مــواد نمــوذج مــن قبــل الإدارة المعنيــة واعتمــاده مــن صاحــب الصاحيــة ولابــد مــن 
التوقيــع علــى النمــوذج مــن قبــل مســتلم المــواد.

2. يجب تسجيل المواد الي تم صرفها وقيدها على حساب المخزون المعني.

إجــراء الجــرد الفعلــي للمخــزون فــي نهايــة كل شــهر ويمكــن أن يتــم الجــرد خــال الشــهر لأكثــر مــن مــرة بنــاء علــى 	 
طلــب مــن الإدارة العليــا.

تشكيل لجنة جرد للإشراف على عملية الجرد حسب الصاحيات الواردة في الائحة.	 
حــركات المســتودع )صرفًــا واســتامًا ( يجــب أن تتوقــف أثنــاء عمليــة الجــرد الفعلــي للتأكــد مــن أن المخــزون 	 

حقيقــي.
تحضير قائمة بالمواد المراد جردها بهدف تسجيل كمياتها أثناء عملية الجرد.	 
البحث عن أسباب الفروقات في كمية المواد المسجلة ونتائج الجرد الفعلي 	 
إذا دعــت الحاجــة لإعــادة عمليــة الجــرد فعلــي الأشــخاص الذيــن يقومــون بإعــادة الجــرد تقديــم تقاريرهــم وفحــص 	 

الاختافــات الناجحــة مــرة أخــرى وفــي حالــة التأكــد بأنــه لا حاجــة لإعــادة الجــرد يجــب اخــذ الإجــراء الــازم لمعالجــة 
الفــرق بنــاء علــى نتائــج البحــث عــن الفروقــات.

تحديد يوم للبدء بعملية الجرد الفعلي للمستودعات من صاحب الصاحية.	 
الزيــادة / النقــص الناتــج عــن تســوية فروقــات المحــزون يجــب أن يتــم تســجيله فــي حســاب الزيــادة / النقــص فــي 	 

المخزون.
ــت واردة أو صــادرة مــن المســتودع وقيدهــا فــي 	  ــه ســواء كان ــات الموجــه ل يقــوم المحاســب بمراجعــة العملي

النظــام المحاســبي.
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يمكــن لإدارة الجمعيــة اســتثمار الفائــض مــن الســيولة بمــا يعــود بأكبــر عائــد ممكــن مــع ضمــان توفيــر الســيولة 	 
الكافيــة لســداد التزامــات الجمعيــة اتجــاه الغيــر فــي مواعيدهــا وضمــان عــدم توقــف الأنشــطة لعجــز الســيولة.

يصدر مجلس الإدارة الموجهات العامة الي يجب إتباعها في تحديد استراتيجيات ومعايير العمل الاستثماري.	 
يجــب أن يســبق أي عمــل اســتثماري دراســة جــدوى اقتصاديــة شــاملة لكافــة النواحــي الاقتصاديــة والفنيــة 	 

والماليــة والشــرعية والقانونيــة.
لا يجــوز إلغــاء أي مشــروع اســتثماري بــدأ تنفيــذه إلا بعــد عرضــه علــى مجلــس الإدارة إذا اقتضــى الأمــر مــع تبيــان 	 

كافــة الآثــار الاقتصاديــة المترتبــة علــى ذلك.
ــي 	  ــة الاســتثمار فــي إجــازة بعــض المشــاريع الاســتثمارية وفقــاً لســقف مال يجــوز لمجلــس الإدارة تفويــض لجن

تحــدده الجمعيــة العموميــة.

يتحدد ما تستثمره الجمعية من أموال بالآتي:

1. ألا يتجاوز المخطط في الموازنة التقديرية.
2. أن يكون من فوائض الأموال الخاصة بالجمعية.

3. ألا يكون من الأموال المقيدة بأنشطة ومشاريع وبرامج.

تختص الجمعية العمومية بإقرار خطة استثمار أموال الجمعية واقتراح مجالات الاستثمار. 	 
ــة 	  ــة التشــغيلية للجمعي ــا كان مصــدر المــال المســتثمر( مــن الميزاني ــة )أي تغطــي خســائر الاســتثمار فــي الجمعي

طالمــا أن قــرار الاســتثمار اتخذتــه إدارة الجمعيــة؛ وفــي حالــة عــدم وجــود فائــض يكفــي فــي الميزانيــة التشــغيلية 
يحمــل كعجــز ويرحــل لتغطيتــه فــي الأعــوام المقبلــة.

ــة والتــي 	  ــة لمنتجــات ســلعية أو خدمي ــة اعتمــاد عقــود الرعاي ــة أومــن تفوضــه فقــط صاحي ــة العمومي للجمعي
تهــدف إلــى توفيــر عائــد أو نســبة مــن ربــح المنتــج للجمعيــة.

عوائــد اســتثمارات الجمعيــة أيــا كان مصــدر أموالهــا تســتخدم فــي تغطيــة نفقــات البرامــج والأنشــطة« كمــا 	 
تســتخدم فــي تغطيــة الأعبــاء والمصروفــات التشــغيلية« مــع مراعــاة الفتــاوى الشــرعية بهــذا الخصــوص.

بالميزانيــة 	  الاســتثمارات  رصيــد  مــن  الاســتثمارات مطروحــا شــكليًا  انخفــاض قيمــة  يظهــر حســاب مخصــص 
العموميــة.
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الإجراءات الخاصة بالتسوية والإقفال 
للحسابات دوريًا وسنويًا

تمثــل التســوية والإقفــال للحســابات المراحــل الرئيســية الازمــة لإتمــام الــدورة المحاســبية وهــي عمليــات 	 
ــل أرصــدة بعــض الحســابات بغــرض التأكــد مــن تحميــل كل  ــرة المحاســبية لتعدي ــة الفت حســابية تجــري فــي نهاي

فتــرة محاســبية مــا تســتحقه.
يقــوم المحاســب بتســوية الإيــرادات والمصروفــات المرحلــة مــن العــام الســابق فــي بدايــة كل عــام بعمــل قيــد 	 

تســوية.
التســويات البنكيــة يقــوم المحاســب بعمــل مذكــرة تســوية بنكيــة ومطابقــة الرصيــد الفعلــي فــي حســابات 	 

البنــوك بالرصيــد فــي حســابات البنــوك فــي النظــام المحاســبي وعمــل قيــود التســوية.

الإجراءات الخاصة بصرف مستحقات الموظفين

يتم احتساب المستحقات للموظفين طبقًا لنظام العمل.	 
تقوم الجمعية بحساب مستحقات الموظفين في نهاية العام وتحميلها على بند الالتزامات.	 
يتــم الصــرف مــن البنــد عنــد انتهــاء عمــل الموظــف بالجمعيــة بحيــث يرفــع قســم المــوارد البشــرية طلبًــا بصــرف 	 

مســتحقات الموظــف إلــى إدارة الشــؤون الماليــة ويتــم مراجعتهــا واعتمادهــا مــن صاحــب الصاحيــة. 
ــل علــى الحســاب البنكــي، ويقــوم 	  يتــم صــرف المســتحقات المقــررة للموظــف بواســطة إصــدار شــيك أو تحوي

ــد الخــاص فــي الالتزامــات. المحاســب بخصــم قيمــة المســتحقات مــن البن

إجراءات الصرف للمرتبات والأجور

يتم عمل مسيرات المرتبات والأجور من قبل قسم الموارد البشرية ورفعها إلى إدارة الشؤون المالية.	 
يتم مراجعة المسيرات من قبل الإدارة المالية ورفعها إلى الإدارة التنفيذية لاعتمادها.	 
ترفع المسيرات المعتمدة إلى قسم المحاسبة لإكمال إجراءات التحويل البنكي في حسابات الموظفين.	 
يقوم المحاسب بعمل قيد محاسبي بمصروفات المرتبات والأجور.	 
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إجراءات صرف واستعاضة تسوية وإقفال العهد 
المستديمة والمؤقتة

بداية كل عام مالي صرف عهدة مستديمة لأمين الصندوق للصرف على المصروفات النثرية للجمعية.	 
عنــد قيــام أميــن الصنــدوق بالصــرف مــن العهــدة يعمــل بيــان تفصيلــي بفواتيــر المصروفــات ورفعــه لإدارة 	 

الماليــة. الشــؤون 
تقــوم إدارة الشــؤون الماليــة بمراجعــة بيــان المصروفــات ومطابقتــه مــع الفواتيــر المرفقــة ورفعــه إلــى الإدارة 	 

التنفيذيــة لاعتمــاده.
يتم صرف شيك باستعاضة قيمة المصروفات ببيان المصروفات لأمين الصندوق.	 
قبــل نهايــة العــام المالــي يقــوم أميــن الصنــدوق بعمــل بيــان تفصيلــي بالمصروفــات ورفعــه لإدارة الشــؤون 	 

الماليــة لمراجعتــه ورفعــه لــلإدارة التنفيذيــة لاعتمــاد، بعــد ذلــك يتــم إيــداع الفائــض مــن العهــدة فــي الحســاب 
البنكــي للجمعيــة ومــن ثــم عمــل محضــر إقفــال للعهــدة.

إجراءات عمليات القبض

تثبت كافة عمليات القبض التي ترد إلى الجمعية بسند قبض سواء كانت نقدية أو عينية أو شيكات.	 
سند القبض أداة تحصيل أموال الجمعية نقدًا أو بشيكات أو عمات أو عينًا وهي سندات ذات قيمة.	 
ــة أو عينيــة أو علــى شــكل خدمــات فــي النظــام المالــي 	  ــات التبرعــات بكافــة صورهــا ســواءً كانــت نقدي يتــم إثب

للجمعيــة حســب التعليمــات والمعاييــر الخاصــة بذلــك.

تتمثل موارد وإيرادات الجمعية على سبيل المثال لا الحصر في التالي:

1. الإعانة السنوية الي تقدمها حكومة خادم الحرمين الشريفين.
2. الإعانات والهبات والتبرعات والأوقاف والوصايا التي يقررها مجلس الإدارة قبوها.

3. التبرعات للأنشطة والبرامج الي تقوم بها الجمعية.
4. مساهمات عامة للجمعية؛ وتبرعات الدعم التي تأتي من كافة المصادر للجمعية.

5. عائدات الاستثمار في الأعمال التي تتفق مع سياسة وأهداف الجمعية.
6. الايرادات الأخرى )رسوم دورات - إنجازات عقارات( ريع الأوقاف مبيعات خيرية؛ رسوم العضوية   ... إلخ(.
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يحــرر ســند قبــض للمبالــغ التــي يتــم قبضهــا فــي منافــذ اســتقبال التبرعــات ويتضمــن هــذا المســتند المعلومــات 
التاليــة:

1. قيمة التبرع بالأرقام والحروف.
2. التاريخ.

3. نوع التبرع )النشاط / المشاريع / عام / أخرى(.
4. نوع الكفالة في حال كان التبرع لكفالة دائمة.

5. الجهة الوارد لها التبرع )التوزيع الجغرافي(.
6. طريقة التبرع )نقدا أو شيكات أو عينا؛ رقم الشيك البنك المسحوب عليه(

7. اسم المتبرع.
8. بيانات المتبرع )عنوانه، رقم هاتفه، البريد الالكتروني(.

9. اسم الجمعية وشعارها.
10. توقيع الموظف المختص.

يحتوي سند القبض العيني نفس بيانات سند القبض النقدي والشيكات الواردة في هذه الائحة.	 

يتم إعداد سند القبض من أصل ونسختين كالتالي:

1. الأصل للمتبرع.
2. نسخة للحسابات.

3. نسخة ثابتة بالدفتر للمراجعة.

إجراءات عمليات القبض

تســجل محاســبيا كتبرعــات عامــة مــا لــم يــرد إشــعار مــن المتبــرع يفيــد بتخصيــص مــا تبــرع بــه لنشــاط محــدد، وفــي 	 
حالــة طلــب المتبــرع مــا يفيــد بقيمــة تبرعــه يحــرر لــه ســند قبــض بقيمــة التبــرع بعــد التأكــد مــن تســجيل القيمــة 

فــي البنــك لصالــح الجمعيــة.

التبرعــات عــن طريــق الإيداعــات المباشــرة فــي حســابات الجمعيــة البنكيــة لا يحــرر عنهــا ســندات قبــض وتعالــج 
كالتالــي: 

يتــم توريــد الإيــرادات والتبرعــات وكافــة المتحصــات النقديــة إلــى البنــك وتــودع فــي حســاب الجمعيــة ويقــوم 	 
أميــن الصنــدوق بتســليم نســخة مــن ســندات القبــض مــع إشــعار الإيــداع البنكــي إلــى الشــؤون الماليــة فــي 

ــود المحاســبية الازمــة. ــم القي ــة ليقــوم المحاســب بإجــراء المطابقــة ث الجمعي
التحويــات البنكيــة الــي تتــم بيــن حســابات الجمعيــة لا يحــرر بهــا ســندات قبــض ويعتبــر الإشــعار البنكــي والخطــاب 	 

المرفــق بــه مســتنداً موجبــا للتســجيل والقيــد فــي النظام المحاســبي.

يقــوم المحاســب فــي بعــد اســتام كافــة مســوغات المقبوضــات ومراجعتهــا بتســجيلها وتبويبهــا كلٌ حســب 	 
البنــد الخــاص المتبــرع لــه وقيدهــا بالنظــام المحاســبي.
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الإجراءات الخاصة بالصرف

تقــوم الإدارة المعنيــة بطلــب الصــرف علــى البرامــج والأنشــطة الخاصــة بهــا مــن الإدارة الماليــة ويتــم الســداد 	 
نقــدًا مــن العهــدة المســتديمة علــى المصروفــات النثريــة فقــط.

يتــم ســداد المصاريــف الأخــرى ســواء بشــيك أو تحويــل بنكــي، وتقــوم الإدارة الماليــة برفــع طلــب صــرف بعــد 	 
ــة لاعتمادهــا. ــى الإدارة التنفيذي ــع المســوغات إل إكمــال جمي

يتــم تحريــر ســند صــرف عنــد ســداد المصروفــات بموجــب شــيكات مســحوبة مــن قبــل الجمعيــة علــى أحــد البنــوك 
التــي يجــري التعامــل معهــا ويحتــوي ســند الصــرف علــى البيانــات التاليــة:

1. اسم المستفيد.
2. المبالغ رقمًا وكتابةً.

3. أسباب الصرف.
4. توقيع أصحاب الصاحية وفي حدود الصاحيات المالية المخولة لهم.

يتــم تســليم الشــيك المصــروف إلــى الجهــة المصــروف لهــا ويتــم تحريــر ســند الصــرف مــن قبــل الجمعيــة واســتام 	 
ســند قبــض مــن الجهــة.

يقــوم قســم المحاســبة بإكمــال إجــراءات القيــد المحاســبي بعــد مراجعــة كامــل مســوغات الصــرف والتأكــد منهــا 	 
وقيدهــا بالنظــام المحاســبي.

الإجراءات الخاصة بالشراء

يقوم قسم المشتريات بتأمين احتياجات الجمعية وفقاً للإجراءات التالية:

1. التأكد من اكتمال مسوغات طلب الشراء.
2. التأكد من وجود البضاعة بالمستودع من عدمها.

3. التأكد من وجود بند في الموازنة التقديرية مخصص لطلب الشراء.
4. يتم التحويل لقسم المشتريات للتأمين في حالة عدم وجودها بالمستودع.

تقدم الإدارة أو القسم بطلب الشراء مشفوعًا به المواصفات المطلوبة لإدارة الشؤون المالية.	 

تقوم إدارة الشؤون المالية بمراجعة طلب الشراء بالخطوات التالية:
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ترفــع إدارة الشــؤون الماليــة الطلــب للمديــر التنفيــذي لبيــان الــرأي، ففــي حــال الموافقــة علــى الطلــب يتــم 	 
تحويلــه لإدارة الشــؤون الماليــة، وفــي حــال الرفــض يتــم إعادتــه لــلإدارة أو القســم المتقــدم بطلــب الشــراء.

بعــد الموافقــة علــى الطلــب يقــوم قســم المشــتريات بطلــب عــروض أســعار مــن المورديــن حســب المواصفــات 	 
المطلوبــة.

يتم استام عروض أسعار الموردين من قبل قسم المشتريات.	 
يتــم الشــراء بواســطة لجنــة مشــكّلة بقــرار مــن المديــر التنفيــذي يراعــى فــي اختيــار أعضائهــا مناســبة وظائفهــم 	 

المورديــن  أســماء  بــه  يوضــح  اللجنــة محضــرًا  وتعــد  وأهميتهــا،  المطلوبــة  الأصنــاف  مــع طبيعــة  وخبراتهــم 
المشــتركين بعمليــة الشــراء وأســس المفاضلــة بينهــم بالإضافــة إلــى توصيــة اللجنــة، ويجــب أن يدعــم المحضــر 
بالمســتندات الدالــة علــى مــا جــاء بــه، مــع ماحظــة أن التوصيــة بالاختيــار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن 

ــذي. ــر التنفي المدي
تقوم إدارة الشؤون المالية بإصدار التعميد بالشراء واعتماده من المدير التنفيذي.	 
يتم إرسال التعميد إلى المورد لتوريد البضاعة المطلوبة.	 
عنــد تأميــن المــورد البضاعــة يتــم الفحــص والمطابقــة للمواصفــات المطلوبــة فــي ســاحة الفحــص مــن قبــل 	 

قســم المشــتريات وأميــن المســتودع، ويمكــن الاســتعانة بعضــو مــن الجهــة الطالبــة، وفــي حــال المطابقــة 
للمواصفــات يتــم عمــل محضــر اســتام وفحــص ودخــول البضاعــة للمســتودع، وفــي حــال عــدم مطابقتهــا يتــم 

إعادتهــا للمــورد.
عنــد اســتام المســتودع البضاعــة يتــم ارســال المعاملــة لقســم المحاســبة لإكمــال الإجــراءات وتســجيل القيــود 	 

المحاســبة.

الإجراءات الخاصة بالشراء

الإجراءات الخاصة بالصرف للموردين

عنــد شــراء إدارة المشــتريات مســتلزمات ســلعية أو خدمــات أو أصــول ثابتــة خاصــة بالجمعيــة تقــوم باســتامها 	 
بمحضــر اســتام وفحــص ومطابقتهــا للمواصفــات المطلوبــة.

بعــد إكمــال جميــع مســوغات المشــتريات يتــم رفعهــا إلــى الإدارة الماليــة لمراجعتهــا واعتمادهــا وإكمــال إجراءات 	 
الصرف.

يتــم عمــل أذن صــرف شــيك مــن قســم المحاســبة واعتمــاده مــن الإدارة التنفيذيــة وإرســاله إلــى المخوليــن 	 
بالتوقيــع علــى الشــيك.

يتم صرف الشيك للموردين بسند صرف مع ضرورة استام سند قبض من المورد.	 
يقــوم المحاســب باســتام المعاملــة ومراجعتهــا وعمــل القيــد المحاســبي وتوجيــه المشــتريات حســب البنــد 	 

الخــاص لهــا.
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جميــع العلميــات التــي تقــوم بهــا الإدارة الماليــة مــن اســتقبال المعامــات والانتهــاء منهــا لــدى قســم المحاســبة وقيدهــا 
فــي النظــام المالــي يتــم حفظهــا فــي ملفــات مترتبــة تسلســليًا وأرشــفتها بعــد انتهــاء الســنة الماليــة وإصــدار القوائــم 

الماليــة المعتمــدة مــن المحاســب القانونــي، والرجــوع إليهــا عنــد الحاجــة لذلــك.

الإجراءات الخاصة بتعديل الدليل

تتقدم إدارة الشؤون المالية إلى الإدارة التنفيذية مع مبررات التحديث.	 
تقوم الإدارة التنفيذية بعرض مقترح التحديث على مجلس الإدارة لاطاع عليه واعتماده.	 
لا يدخل مقترح التحديث حيز النفاذ إلا بعد اعتماد من مجلس الإدارة.	 

الاعتماد
الخميــس  يــوم  المنعقــد  الثالــث  اجتماعــه  فــي  الإدارة  مجلــس  اطــاع  بعــد 
الموافــق 2022/06/30م  علــى عــدد مــن اللوائــح والسياســات المنظمــة لعمــل 
الجمعيــة والتــي كان مــن بينهــا دليــل الإجــراءات الماليــة، فقــد اتخــذ القــرار رقــم )3(  

ــة. باعتمادهــا والعمــل بموجبهــا فــي الجمعي


