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أولًا: محاسب الجمعية 

1- إمســاك دفاتــر منتظمــة لتســجيل القيــود المحاســبية المتعلقــة بالعمليــات الماليــة التــي تجريهــا الجمعيــة وذلــك وفقًــا 
للمبــادئ والأصــول المتعــارف عليهــا فــي علــم المحاســبة.

2- إجــراء التســويات اللازمــة للمصروفــات والإيــرادات المســتحقة والمصروفــات والإيــرادات المقدمــة وتجميــع خانــات 
كافــة الحســابات بدفتــر اليوميــة تمهيــدًا لإعــداد ميــزان المراجعــة علــى أن يتــم ذلــك دون تأخيــر وقبــل وقــت كافــي مــن 

انتهــاء الســنة الماليــة.
3- إعداد الميزانية التقديرية.

تقيد الجمعية أصولها طبقًا لمبدأ التكلفة الفعلية وتقيد التزاماتها الجارية بالقيمة المتوقع سدادها مستقبلًا. 

تكليف محاسب الجمعية أو من يقوم بعمله ممن يتمتع بخبرات عملية مناسبة بما يلي:

ثانيًا: تسجيل الأصول والخصوم 

تثبت الجمعية مصروفاتها على أساس الاستحقاق وإيراداتها على الأساس النقدي.

1- تقــوم الجمعيــة بفتــح حســاب أو أكثــر لهــا فــي أحــد البنــوك المحليــة باســم الجمعيــة بعــد أخــذ الإذن مــن الــوزارة ويتــم 
إيــداع جميــع إيــرادات وتبرعــات الجمعيــة فــي هــذه الحســابات.

2- يتــم إيــداع الإيــرادات والتبرعــات فــي حســاب الجمعيــة ولا يجــوز بقائهــا فــي عهــدة المشــرف المالــي أكثــر مــن اليــوم 
التالــي وإن كان اليــوم التالــي أحــد العطــلات الرســمية فيتــم إيداعهــا فــور انتهــاء هــذه العطــلات.

3- لا يتم الصرف من الإيرادات والتبرعات النقدية مباشرةً إلا بعد إيداعها في حساب الجمعية في البنك.
4- تقــوم الجمعيــة بالســحب مــن حســاباتها لــدى البنــوك بتوقيــع رئيــس الجمعيــة والمشــرف المالــي معًــا أو نائــب رئيــس 

الجمعيــة والمشــرف المالــي معًــا.
5- يتم مطابقة الرصيد البنكي في دفاتر الجمعية مع كشوف البنك وإعداد مذكرة تسوية شهرية.

رابعًا: البنوك 

ثالثًا: أساس الاعتراف بالمصروفات والإيرادات 
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خامسًا: العهدة النقدية 

1- تصرف عهدة نقدية لغرض الصرف منها على المصروفات النثرية.
2- ينبغي للجمعية أن لا تلجا للصرف من العهد إلا في أضيق الظروف.

3- لا يتم منح أي عهدة جديدة إلا بعد تصفية العهدة السابقة.
4- يلزم تصفية جميع العهد في نهاية السنة المالية للجمعية.

سادسًا: التبرعات العينية والخدمية

1- تقييــم جميــع التبرعــات العينيــة والخدميــة فــور اســتلامها بموجــب محضــر تقديــر التبرعــات العينيــة والخدميــة وتســجل 
بعــد اســتكمال جميــع المســتندات اللازمــة.

2- تسجل التبرعات العينية أو الخدمية كأحد مصادر إيرادات الجمعية وعند صرفها تسجل كمصروفات.

تكليف محاسب الجمعية أو من يقوم بعمله ممن يتمتع بخبرات عملية مناسبة بما يلي:

سابعًا: المستندات المحاسبية 

1- تثبت كافة عمليات القبض التي ترد إلى الجمعية بسند قبض سواء كانت نقدية أو عينية أو شيكات.
2- تثبــت كافــة عمليــات صــرف الجمعيــة بســند صــرف ســواء كانــت نقديــة أو عينيــة أو شــيكات مرفقًــا بهــا المؤيــدات 

النظاميــة.
3- توجه كافة حسابات الجمعية على بنودها الأصلية بموجب سند قيد اليومية.

4- تثبت كافة عمليات صرف الأعيان بموجب إذن الصرف العيني.
5- تثبت كافة عمليات توريد الأعيان للجمعية بموجب محاضر استلام وفحص، وتكون بعهدة أمين المستودع. 
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ثامنًا: الدفاتر والسجلات المحاسبية

1- تقيــد جميــع عمليــات الجمعيــة مــن مقبوضــات ومدفوعــات )ســواء تمــت نقــدًا أو بشــيكات( والعمليــات مــع الغيــر فــي 
دفتــر اليوميــة بحيــث يحتــوي علــى ســجل كامــل بجميــع عمليــات الجمعيــة بكافــة أنواعهــا وتكــون المســتندات المؤيــدة 
لهــذه القيــود هــي ســندات القبــض وســندات الدفــع وســندات القيــد اليوميــة واذون الإضافــة أو الخصــم العينيــة )بعــد 
تقييــم هــذه الأعيــان( وتعتبــر الخانــات التحليليــة الــواردة بدفتــر اليوميــة كحســابات أســتاذ إجماليــة يتــم ترحيــل مجاميعهــا 

فــي نهايــة كل شــهر إلــى دفتــر الأســتاذ العــام ويتــم اســتخراج ميــزان مراجعــة شــهري مــن دفتــر الأســتاذ.
ــة بتحصيلهــا مــن أعضائهــا المنتســبين أو العامليــن كاشــتراكات فــي ســجل  ــغ التــي تقــوم الجمعي 2- تســجل كافــة المبال

ــة وتســجل فــي حســاب الاشــتراكات بالأســتاذ العــام. اشــتراكات العضوي
3- تســجل كافــة الأصــول الثابتــة للجمعيــة فــي ســجل تاريخــي يخصــص فــي صفحــة أو أكثــر لــكل أصــل وتســجل فــي حســاب 

الأصــول الثابتــة بالأســتاذ العــام.  
ــوارد والمنصــرف منهــا  ــات ال ــة لإثب ــة فــي ســجل التبرعــات العيني ــى الجمعي ــواردة إل ــة ال 4- تســجل كافــة التبرعــات العيني

ــة بالأســتاذ العــام. وتســجل فــي حســاب التبرعــات العيني
5- تســجل العمليــات التــي تتــم بيــن الجمعيــة والغيــر فــي دفتــر الأســتاذ العــام مبوبــة فــي شــكل حســابات إذا كان عــدد 
هــذه العمليــات قليــل ويثبــت فــي كل حســاب منهــا العمليــات الخاصــة بــه وذلــك بترحيلهــا مــن دفتــر اليوميــة العامــة إلــى 
هــذا الدفتــر بحيــث يمكــن اســتخراج نتيجــة هــذه العمليــات بســهولة فــي أي وقــت وترصــد الحســابات المدرجــة فــي دفتــر 

الأســتاذ العــام شــهريًا تمهيــدًا لاســتخراج موازيــن المراجعــة الشــهرية وتســجل فــي حســاب الصنــدوق بالأســتاذ العــام. 
ــواردة إلــى الجمعيــة فــي ســجل حركــة الصنــدوق لمراقبــة الرصيــد  6- تســجل كافــة الشــيكات الصــادرة مــن الجمعيــة وال

اليومــي لحركــة الصنــدوق وتســجل فــي حســاب الصنــدوق بالأســتاذ العــام.
7- تســجل كافــة الشــيكات الصــادرة مــن الجمعيــة والــواردة إلــى الجمعيــة فــي ســجل حركــة البنــك لمراقبــة الرصيــد اليومــي 

لحركــة البنــك بعــد كل عمليــة وتســجل فــي حســاب البنــك بالأســتاذ العــام.
8- تتــم مراقبــة العهــد التــي يتســلّمها أحــد موظفــي الجمعيــة ومتابعــة حركتهــا بنــاءً علــى ســجل عهــدة مســتقلة خــاص 

بهــذا الغــرض وتســجل فــي حســاب العهــد بالأســتاذ العــام.
9- مراقبة بند الزكاة الواردة والمنصرفة من قبل المحاسب بواسطة البرنامج المحاسبي المتوفر لديه.

10- يتــم ترصيــد الســجلات المحاســبية ومراجعتهــا بصفــة دوريــة كل ثلاثــة أشــهر واســتخراج موازيــن لهــا وتُصــدّق مــن قبــل 
المحاســب والمديــر التنفيــذي والمشــرف المالــي ورئيــس الجمعيــة.
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تاسعًا: لجان الجرد 

1- تغيير مجلس إدارة الجمعية حيث يلزم إشعار الوزارة بذلك.
2- إتــلاف موجــودات غيــر صالحــة للاســتعمال ولا يمكــن الانتفــاع منهــا بالبيــع وبنــاءً علــى محضــر اللجنــة يتــم إنــزال 

الموجــودات التــي جــرى إتلافهــا مــن ســجل الأصــول الثابتــة.
3- تغيير المشرف المالي.

4- جرد الأصول الثابتة للجمعية.
5- انتهاء السنة المالية.

6- الجرد المفاجئ.

تشــكل لجنــة الجــرد بقــرار مــن مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه لجــرد جميــع موجــودات الجمعيــة والنقــد الموجــود فــي 
الصنــدوق والعهــد وذلــك فــي الحــالات التاليــة:

عاشرًا: الميزانية والحساب الختامي 

1- السنة المالية للجمعية هي نهاية السنة الميلادية.
2- فحــص الميزانيــة العموميــة الخاصــة بالســنة الماليــة المعنيــة مــع تخصيــص خانــة للمقارنــة مــع الســنة الماليــة 

الســابقة.
3- فحــص حســاب الإيــرادات والمصروفــات الخــاص بالســنة الماليــة المعينــة مــع تخصيــص خانــة للمقارنــة مــع الســنة 

الماليــة الســابقة.
4- فحص قائمة المقبوضات والمدفوعات النقدية التي تمت خلال السنة المعد عنها الميزانية. 

5- فحص إيضاحات مصروفات الجمعية.
6- فحــص يبــان اســتهلاك الموجــودات مــن الأصــول الثابتــة يوضــح نــوع الأصــل وقيمتــه الأساســية فــي أول الســنة 
الماليــة وقيمــة قســط الاســتهلاك الســنوي ونســبة الاســتهلاك مــع توضيــح أيــة إضافــات جديــدة أو اســتبعادات 

ــان التاريــخ فــي كلا الحالتيــن. وبي
7- احتســاب الإيــرادات والمصروفــات العينيــة مقــدرة بقيمــة فعليــة بموجــب محاضــر التقديــر التــي تعدهــا الجمعيــة 

وإظهــار قيمــة المتبقــي منهــا ضمــن كشــوفات الجــرد.
8- إعــداد كشــوفات بإيــرادات ومصروفــات وصافــي دخــل المشــروعات المختلفــة كلٌ علــى حــده مــع بيــان ســنة 

المقارنــة لصافــي الدخــل.
9- فحص إيضاح ممتلكات الجمعية من العقار كلًا على حده.

10- بيان كل قيمة إعانة حصلت عليها الجمعية من الوزارة حسب نوعها.
11- إيضاح التأمينات.

12- إيضاح تفصيلي بالذمم المدينة والدائنين.
13- مصادقة مكتب المحاسبة الرسمي على جميع صفحات الميزانية والحساب الختامي.

أن تكــون للجمعيــة ولــكل فــرع مــن فروعهــا ميزانيــة ســنوية يتولــى أحــد مكاتــب المحاســبة المرخــص لهــا فحــص 
حســابها الختامــي مــع مراعــاة التالــي: 
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الحادي عشر: نسب الاستهلاك السنوية 

1- يتــم احتســاب قســط الاســتهلاك علــى الموجــودات والأصــول الثابتــة بطريقــة القســط الثابــت وحســب نســب 
الاســتهلاك الموضحــة فــي الجــدول التالــي:

نسبة الاستهلاك الأصل

%10 مباني وتحسينات

%20 سيارات

%15 الأثاث والمفروشات

%12.5 أجهزة حاسب آلي

%15 أجهزة ومعدات

%20 البرامج

2- يبــدأ حســاب قســط الاســتهلاك بتاريــخ بــدء اســتخدام الموجــودات والأصــول الثابتــة، فــإذا لــم يمــض علــى اســتخدام 
أصــل مــن الأصــول الثابتــة ســوى عــدة أشــهر مــن الســنة الماليــة للجمعيــة فيتــم احتســاب الاســتهلاك بمقــدار المــدة التــي 

اســتُخدم فيهــا فعــلًا.

الثاني عشر: الصلاحيات المالية 

الصلاحيات المالية حسب الوظائف رُتبت بحسب المجموعات التالية وتشمل:

1- السياسات المالية.
2- التوقيع على الحسابات البنكية.

3- أموال الجمعية.
4- ممتلكات الجمعية.

5- المقبوضات والمدفوعات والعهد المستديمة والمؤقتة.
6- الميزانية التقديرية.

7- الميزانية العامة والحسابات الختامية. 
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السياسات المالية

ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

الشؤون المالية الجمعية العمومية مجلس الإدارة

اعتماد الميزانية العمومية 

والحسابات الختامية وتقرير 

مراقب الحسابات
1

وزارة الموارد البشرية 

والتنمية الاجتماعية
الجمعية العمومية

مجلس الإدارة/ أو وزارة الموارد 

البشرية والتنمية الاجتماعية

تعديل اللائحة الأساسية 

للجمعية
2

وزارة الموارد البشرية 

والتنمية الاجتماعية
الجمعية العمومية مجلس الإدارة

الموافقة على الاندماج أو 

التقسيم
3

وزارة الموارد البشرية 

والتنمية الاجتماعية
مجلس الادارة رئيس مجلس الإدارة

دعوة الجمعية العمومية 

للانعقاد
4

الشؤون المالية مجلس الإدارة المدير التنفيذي
قبول أو رفض المنح 

والهبات والإعانات
5

الشؤون المالية مجلس الإدارة مجلس الإدارة
استخدام الفائض في غير 

الأغراض المخصصة له
6
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السياسات المالية

ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

مندوب وزارة الموارد 

البشرية والتنمية 

الاجتماعية

الجمعية العمومية مجلس الإدارة حل أو تصفية الجمعية 7

وزارة الموارد البشرية 

والتنمية الاجتماعية
الجمعية العمومية مجلس الإدارة

تغيير أو تعديل أهداف 

الجمعية
8

الشؤون المالية مجلس الإدارة رئيس مجلس الإدارة تحديد راتب المدير التنفيذي 9

الشؤون المالية

الجمعية العمومية/ وزارة 

الموارد البشرية والتنمية 

الاجتماعية

مجلس الإدارة
تعديل بداية ونهاية السنة 

المالية
10

الشؤون المالية

الجمعية العمومية/ وزارة 

الموارد البشرية والتنمية 

الاجتماعية

مجلس الإدارة/ أو وزارة الموارد 

البشرية والتنمية الاجتماعية

اختيار مراقب الحسابات 

)المراجع الخارجي( وتحديد 

أتعابه

11
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التوقيع على الحسابات البنكية

ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

الشؤون المالية مجلس الإدارة المدير التنفيذي
استثمار فائض السيولة 
الذي يحدث خلال السنه 

المالية
1

الشؤون المالية مجلس الإدارة رئيس المجلس
اختيار البنوك التي تتعامل 

معها الجمعية
2

الشؤون المالية مجلس الإدارة المدير التنفيذي
فتح الحسابات البنكية 

وإلغاءها
3

الفئة الأولى: رئيس مجلس الإدارة أو نائبه + المشرف المالي للجمعية، وتكون حدود السحب )بلا حدود(.

الحساب الرئيسي للجمعية ويتم التوقيع على هذا الحساب كما يلي:

أموال الجمعية 



12

ممتلكات الجمعية

ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

الأمر بالشراء وترسية عقود المشتريات لشراء المستلزمات الاستهلاكية في حدود اعتماد الموازنة التقديرية

1

الشؤون المالية
رئيس مجلس الإدارة أو 
نائبه  والمشرف المالي

المدير التنفيذي حتى )10.000( ريال

الشؤون المالية
رئيس مجلس الإدارة أو 
نائبه  والمشرف المالي

المدير التنفيذي أكثر من )10.000( ريال

الأمر بالشراء وترسية عقود المشتريات لشراء الأصول الثابتة في حدود اعتمادات الموازنة التقديرية

2

الشؤون المالية
رئيس مجلس الإدارة  

والمشرف المالي
المدير التنفيذي حتى )5.000( ريال

الشؤون المالية
رئيس مجلس الإدارة 

والمشرف المالي
المدير التنفيذي أكثر من )5.000( ريال

الشؤون المالية
رئيس مجلس الإدارة  

والمشرف المالي
المدير التنفيذي إعدام الديون وإهلاكها 3

شطب / قرار بعدم صلاحية الأصول الثابتة للخدمة بعد أخذ رأي الفنيين

4

الشؤون المالية المدير التنفيذي المدير المالي حتى ) 10.000( ريال

الشؤون المالية
رئيس مجلس الإدارة 

والمشرف المالي
المدير التنفيذي أكثر من ) 10.000( ريال

التصرف في بيع الأصول الثابتة بعد أخذ رأي الفنيين

5

الشؤون المالية المدير التنفيذي المدير المالي حتى )5.000( ريال

الشؤون المالية
رئيس مجلس الإدارة 

والمشرف المالي
المدير التنفيذي أكثر من )5.000( ريال

الشؤون المالية
رئيس مجلس الإدارة 

والمشرف المالي
المدير التنفيذي

البيع بخسارة )أصول 
الجمعية(

6

الشؤون المالية المدير التنفيذي المدير المالي
التأمين على الأصول الثابتة 

والمتداولة
7
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المقبوضات والمدفوعات والعهد المستديمة والمؤقتة

ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

الشؤون المالية مجلس الإدارة المدير التنفيذي
اعتماد التصالح أو التنازل 
أو فسخ العقود إذا ترتب 

عليها خسارة
1

الشؤون المالية المدير التنفيذي المدير المالي
اعتماد التسويات المالية 
والمتعلقة بمصروفات 
وإيرادات سنوية سابقة

2

الشؤون المالية مجلس الإدارة المدير التنفيذي
التصريح بصرف عهد نقدية 

مستديمة أو مؤقتة 
وتحديد سقفها وإلغائها

3

الشؤون المالية المدير التنفيذي المدير المالي
تشكيل لجان الجرد الدوري 
والمفاجئ واعتماد نتائجها

4

الشؤون المالية مجلس الإدارة
المدير المالي والمدير 

التنفيذي
تحديد الحد الأقصى لرصيد 

الصندوق
5

الشؤون الإدارية المدير التنفيذي المدير المالي
اعتماد كشوف الرواتب 

وصرف مستحقات العاملين
6

الشؤون المالية
رئيس مجلس الإدارة أو 
نائبه والمشرف المالي

المدير التنفيذي
إلغاء شيك وإصدار بدل 

فاقد للشيك وإيقاف صرف 
شيك

7

الشؤون المالية المدير التنفيذي المدير المالي
اعتماد الصرف النقدي حتى 

)10,000( ريال
8
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الموازنات التقديرية

ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

الشؤون المالية
رئيس المجلس 

والمشرف المالي
المدير التنفيذي إعداد الموازنة التقديرية 1

الشؤون المالية مجلس الإدارة
رئيس المجلس 

والمشرف المالي
المصادقة على الموازنة التقديرية 

للسنة المالية الجديدة
2

الشؤون المالية مجلس الإدارة المدير التنفيذي
الارتباط بالتزامات مالية على 

موازنة سنوات مقبلة
3

الشؤون المالية مجلس الإدارة
المدير المالي والمدير 

التنفيذي

إضافة اعتماد للموازنة لمقابلة 
نشاط جديد لم يؤخذ في الاعتبار 

عند اعتماد الموازنة
4

الشؤون المالية مجلس الإدارة المدير المالي
المناقلة من بند إلى بند آخر بما 
لا يتجاوز إجمالي اعتماد الموازنة

5

الشؤون الإدارية المدير التنفيذي المدير المالي

الموافقة على الصرف في حالة 
تأخر المصادقة على الموازنة 

التقديرية على نفس بنود موازنة 
العام السابق

6
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الميزانية العامة والحسابات الختامية

ينفذ يعتمد يقترح ويوصي بند الصلاحية م

المدير التنفيذي الجمعية العمومية رئيس مجلس الإدارة

دعوة الجمعية العمومية 
للتصديق على الميزانية 

والحسابات الختامية وإبراء ذمة 
المدير التنفيذي

1

الشؤون المالية مجلس الإدارة المدير التنفيذي
إعداد تقرير عن نشاط الجمعية 
خلال السنة المالية للعرض على 

مجلس الإدارة
2

الشؤون المالية المدير التنفيذي
المدير المالي/ 
المشرف المالي

إرسال الميزانية والحسابات 
الختامية بعد التصديق عليها إلى 

الجهات الحكومية
3

الشؤون المالية المدير التنفيذي المدير المالي
اعتماد جرد الأصول وتقييم 

المخزون
4

الاعتماد

بعــد اطــلاع مجلــس الإدارة فــي اجتماعــه الثانــي المنعقــد يــوم الخميــس الموافــق 
30/06/2022م علــى عــدد مــن اللوائــح والسياســات المنظمــة لعمــل الجمعيــة، 
 )3( رقــم  القــرار  اتخــذ  فقــد  الماليــة،  السياســات  لائحــة  بينهــا  مــن  كان  والتــي 

ــة. باعتمادهــا والعمــل بموجبهــا فــي الجمعي


