
 

 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

  

 
 

 

 

 

 

 الفهرس 

 مقدمة 

 وصية ص والخ يةالسر 

 الهدف من الوثيقة 

 بيق هذه اللائحة حفظ وتطسؤولية  م

 أمن وحماية المستندات 

 حكام والقواعد العامة لأالأول: الفصل ا

 أحكام عامة 

 ةاعتماد اللائحـ

 تطبيـ ق اللائحة 

 حة اللائ رقابة تطبيق 

 عالمخولون بالتوقي

 بية المحاسالأسس 

 البنكية الحسابات  إدارة

 والمحاسبية لماليةياسات اس: الثانيلال الفص

 سياسات عامة 

 ابة التقاريرتك

 ت دليل الحسابا

 دورة الإقفال الشهرية 

 لمصروفات الرأسمالية ا

 حسابات لا ستخدامصلاحية ا

 

 



 

  

 

 

 

 مقدمة

 

 صيةصو والخ السرية

ر وسيشا  ةبيابالش تللقيادارائد لجمعية  خاصة ملكية  هي فيه المدرجة  المعلومات  يعوجم  المستند هذا  إن  

 . العلاقة ذات  الأعمال بأداء يتصل  يماف ستخدمي أن   ويجب يما بعد بـ "الجمعية "ف  هاإلي

 يقةالهدف من الوث

 الجمعية، والغرض المالية فيارة د للإكلة المو  الأنشطة تحكم  تيال والإجراءات السياسات  يبين ليلالد هذا  إن  

 ما يلي:  والإجراءات السياسات هذه من

 لية. ماالالمالية للإدارة   الأنشطة افةكل مناسبة   بيةرقا رييمعا وضع •

ة  الإدارية بكفاء التقاريروازنات و كلٍ واضح بما فيها الم تحديد السياسات والإجراءات المالية للجمعية بش •

 وظائفها. وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها و رةا في إدامها  د فعالية وذلك لاستخو

 ة في الجمعية. المالي الإدارة  ظفيو م ةافلك ثمحد  مرجعي  دليل  وتوفير تأمين •

ة  ة الماليومهام الإدار  وظائف  اقنط على   والإجراءات  السياسات  تطبيق عند  والتوافق جامالانس  ان ضم •

 خل الجمعية. دا

 . عمليات الجمعية انقطاع دون   للحول اليةمرة الالإدا  ومهام وظائف ةراريتم س ا   ضمان  •

 سؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحةم

المراجع الداخلي أو من   عاتق على   حة تقعودة في هذه اللائلإجراءات الموجا و  سياساتلا  ظحف مةمه إن   •

 الإدارة بذلك. تخوله  

  لمراعاة تغيرات ة،الحاج   حسب كلذ من أقل  مدة في وأ يا  سنو   والإجراءات  اساتسيال  دليل  مراجعة •

 عية. الرئيسة داخل الجم   العمل

يوصي  ك بعد أن وذل معيةإدارة الج مجلس رئيس  قبل من هماداعت  يجب في إجراءات الأعمال تغيير أي •

 لجمعية. مالية في ا الإدارة الالتنفيذي ومدير   مديرالبه 

  معية لاعتمادهاإدارة الج  لسس مجلرئي مقدأن ي  يجب الدليل هذا  في المدرجة السياسات يغيير ف ت  أي •

 . قبل المجلس بعد الموافقة عليه من

 

 



 

  

 

 

 

 

 

  إلى  افةظفين بالإضمو لل والإجراءات السياسات  هذه يحوض وت إيصالي خلدا لا  جعالمرا مهام إن  من •

 الضرورة.  عند  يذيالتنف للمدير بالتعديلات التوصية

من قبل   للاعتماد أن يقدم رة المالية قبلالإدا مدير   لقب من هيلع والتوقيع اتالإجراء طلب تغييرعة مراج •

 . أو من ينوب عنه في الجمعية  ر التنفيذيديلما 

ك  هنا كانت إذا  أما ءات،والإجرا   السياسات هذه ومقاصد اني مع فهم موظف المعني  لا   ؤوليةس م منإن   •

 هذه بفعالية لمتطلبات ةتجاب الاس  ى لع  هقدرت أو الإجراءات أو تياسا بالس علقتت  استفسارات أو لةي أسئأ 

 . ورا  ة فليمالمدير الإدارة ال  الاستفسارات هذه تقديم الموظف  فالمطلوب من الإجراءات،

  تقديم أساسل بل مالية،الإدارة ال  في ملينعاال فعالية تقييد سيل الإجراءات هذه من الأساسي لغرضإن  ا  •

الوظائف حتى وإن تغير الأفراد   ذهبه طةبالمرت   بن وا الج  لجميع ومتكامل  ومتسق   مسلي وفهم يلوع

 العاملين فيها. 

 ستنداتاية المأمن وحم

 الآتية:  وثائقسليمة ومنها المستندات وال طريقةان آمن وب كم  في تادستنالم   بجميع الاحتفاظ  يجب

 

 . اجعةالمر   قاريرتو  السنوية  الحسابات •

 . الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية  عجمي •

 التوظيف.  عقود •

 التأجير.  عقود •

 الملكية.  سندات •

 الاستشارية وغيرهم.  مكاتبالمانحة، ال الجهات البنوك، مع المراسلات •

 نونية. أو قاالية  مية مأه  ذات أخرىأي مستندات  •

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 العامة قواعد حكام وال: الأالأولالفصل 

 م عامة كاأح

 :يلالهدف من الدل

مالي والمحاسبي والذي يراعَى اتباعه من قبل كافة  القواعد الأساسية للنظام الهذه اللائحة إلى بيان  دفته

عية  م حافظة على أموال وممتلكات الجالم تهدف إلى ما ، كيةال ملي الجمعية عند القيام بجميع الأنشطة ا العاملين ف 

 ية. مة الحسابات الماللي وسلا خلداط ا بلضل وقواعد المراقبة وا صيتحاعد الصرف وال وتنظيم قو

 

 تعريفات عامة مادة 

 ك: ذل  السياق خلاف لم يقتض   مبينة بجانبها مايكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني ال 

 . رائد لتمكين القيادات الشبابية : جمعيةيةعجمال

 . معيةالج دارةس إمجل:  مجلس الإدارة

 .التنفيذي للجمعية مدير: اليلمدير التنفيذا

 المسؤول عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية. : ير الإدارة الماليةدم

 تنفيذ. المالية محل اللإدارية وجراءات الإا فةبكاية سؤول عن مدى التزام الجمعالشخص الم: لي المراجع الداخ

 

 

 ـة للائحد ااـعتما

 

 للائحة اعتماد امادة 
   

اللجنة   موافقة عليها من قبلوذلك بعد مناقشتها وال الإدارة،رئيس مجلس ئحة من قبل هذه اللا عتمدت  

مادة أو فقرة ير أي يل أو تغي د تعز يجولا لي ومدير الإدارة المالية، و الداخراجع والم  لمدير التنفيذي ا التنفيذية و 

صدور أي تعديلات ينبغي   وفي حالة تفوضه بذلك،من   يذية أوة التنفاللجن ادر عنص ارجب قر ها إلا بموفي

 على كل من يهمه الأمر قبل بدء سريانها بوقت مناسب. تعميمها 



  

 

  

 

 
 

 ـةتطبيـق اللائح

 

 ق اللائحةيتطبمادة 

لا  بما ه، وضفو فيذية أو من ت يات اللجنة التنحن صلا تبر ميع ئحةاللا ل ما لم يرد به نص في هذهك .1

 المملكة العربية السعودية. ل بها في  ح المعموواللوائ ظمةلأنيتعارض مع ا 

شك في نص أو تفسير أي من أحكام هذه اللائحة، فإن قرار الفصل فيه في يد  وقوع   في حال .2

 فيذية. لتنة ا اللجن

ونصوص  ام كأحمع   بما لا يتعارضا حاليا  به  مولة المع يل امم العامييستمر العمل بالقرارات والت .3

 معها. ما يتعارض  دها كل ي اعتما غويلحة  هذه اللائ

 

 رقابة تطبيق اللائحة

 رقابة تطبيق اللائحة مادة

ام بها، وعليه إخطار  والالتز تطبيق هذه اللائحة  المراجع الداخلي في الجمعية هو المسؤول عن مراقبة  

للازمة  ات ا الإجراء خاذوات فورا  لجتها ل لمعافة للعمية عن أي مخالالمالدارة ر الإديوم  ذينفي تل لمدير ا ا 

 الأهمية إذا دعت الحاجة إلى ذلك.  لة بذلك، وإبلاغ رئيس اللجنة التنفيذية بالأمور ذاتوالكفي

 

 المخولون بالتوقيع 

 لجمعية صلاحية التوقيع عن ادة ما

لاحيات  الص ئحةب لاالإدارة حس سله مجيخول منهو  ةجمعيالتوقيع عن اليملك حق  إن  من .1

 ة. الجمعي  يا ف به لمعمولا 

حيات المالية وفقا  للائحة الصلاحيات المالية والإدارية وكما يقر نظام لإدارة الصلاي حدد مجلس ا  .2

 ى أن يتضمن ذلك ما يلي: التوقيع عن الجمعية عل

 المالي. ات الصرف  حدود عملي -أ 

 



  

 

  

 

 

 

 بيةسمحاس الالأس

 سبيةس المحاسلأاة ماد

المحاسبية  والمبادئ للأسس ووفقا   المزدوج يدمبدأ القلجمعية ب حسابات ا   ت قيد .1

 ا . والمعمول بها دولي المتعارف عليها

 الآتية:  العامة  والمفاهيم للأسس وفقا    الحسابات  إعداد يتم .2

 تاريخية. لا  لفةمبدأ التك جببمو  جيل الأصولست -أ 

 ق. ستحقاس الاساأ   على صاريف لم رادات وا ل الإيجيتس   - -ب

 ستمرارية. ة قائمة على فرض الامعيالج   - -ت

 الكامل للقوائم المالية.  الإفصاحالعمل بمبدأ    - -ث

 الجمعية الاحتفاظ بسجلات محاسبية مستقلة.  إن  على   - -ج

بية  حاس الم  لياتلعمع ا لية وجميالقوائم المالمحاسبية واتر ا بالدف حتفاظيجب الا  - -ح

 ب. مناسعليها في أي وقت  لاطلاعبالرجوع وا  ةقلاع  طرف لهي لأطريقة تتيح ب

أرشفة الفواتير والسجلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات على أساس    - -خ

 منظمة.  علمي وبطريقة

 اسبيةإعداد التقارير المحمادة 

 جميع  ملث تشوي(، بحي ع سنوي، سن)شهري، رب اسأس على  التقارير  إعداد يتم .1

ة  نشطالأ المالي ونتائج الموقف عن قةي قواضحة ود رةصوب حافصلإ با الضرورية  الاستحقاقات

 المتعلقة بالجمعية. 

لية، ويتم  ماال  القوائم بعد الانتهاء من إصدار لكافة أنشطة الجمعية المالية التقارير  إعداد يتم .2

 ى ذلك. إل دارة إن دعت الحاجة ا، ولمجلس الإللإدارة العلي اتقديمه

 

 

 

 



  

 

  

 

 

 

 يةر هلشا لحساباتتسوية ا مادة

 شهري:  أساس تية على الآ  تاالحساب ويةست .1

 البنوك.   يف  النقد -

 المدينة.  الذمم -

 الدائنة.  الذمم -

 مقدما .  المدفوعة مبالغال .2

 السلف. .1

 تقارير اللجان.  .2

 الثابتة.   الأصول سجل .3

 

 البنكية حساباتلا إدارة

 ة يكنمع الحسابات البسياسات التعامل مادة 

 ت البنكية: الحسابايتعلق ب عمل بأي  مالقيا لية عندسات التاع السيا اتبايجب  

 البنكية باسم الجمعية.  اباتالحس فتح جميع .1

ع  بالتوقي المسؤول والمفوض قبل من الصادرة الشيكات كافة عتوقي .2

 ية. في الجمع المعتمدة  مالية والإداريةئحة الصلاحيات الحسب لا

 ي. شهر اسسأ   ى لع البنكية  تالحسابا  ةكاف تسوية عمليات  راءج إ  .3

  مباشرة  حين لتحري عنهاالتسوية وا   عمليات  في تظهر والتي  العالقة ائلالمس  كافة حل .4

 ا. ظهوره

 البنكية التي تخص الجمعية.   التحويلات  كافة اعتماد .5

 بعة. المت   للإجراءات وفقا   حساب  أي  قفل اعتماد .6

 

 

 



  

 

  

 

 

 

 نكيفتح حساب بة ماد

 تية: الآاءات  الإجر  ة يتم حسبعيجم للكي لبنفتح الحساب ا 

 يةدارة المالمدير الإ من قبل الخاص في البنك جديد نكي اب بح حسج فتمـوذن تـعبـئة  .1

 في جديد   رئيسي بفتح حساب  ير الإدارة الماليةيقوم مد الجديد الحساب فتح  بمجرد .2

بي   ما بسح ا الأمر المعنيين بهذ  ينالموظف وإخطار باتالحسا دليل  يلدل  في نهو م 

 . الحسابات

 . رجيوالخا ي ع الداخل جا إخطار المر  .3

 

 بنكي ال حسابال قفلمادة 

 جراءات الآتية: جمعية يجب اتباع الإلإقفال حساب بنكي لل

 . قبل مدير الإدارة الماليةقفل الحساب من   لأسبابتقرير   إعداد .1

س إدارة على رئيس مجلضه وعر للمراجعة  مدير التنفيذيللالتقرير  إرسال .2

 عتماد. لاعية لالجم 

لمدير الإدارة المالية   عهجاإر  يتم ريرتقلل يةرئيس مجلس إدارة الجمعاعتماد  دبع .3

 القائم.  البنكي الحساب بترتيب إجراءات قفل يقوم يوالذ

  دليل  في لرئيسيالحساب ا   الية بتجميدير الإدارة المدم  يقوم الحساب قفل  جردمب .4

  يللد في نبي  مهو  ما بحس  نيين بهذا الأمرمعال نالموظفي   طاروإخ الحسابات

 ات. الحساب

 . رجيلخاوا  الداخلي ع لمراجإخطار ا  .5

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

  

 

 

 

 

 

 لبنكيةيات االتسو  مادة

 التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية:

 شهري.  أساس على  البنكية  لتسوياتاء ا بإجر  ماليةرة ال الإدا  يالمحاسب ف  يقوم .1

 عتماده. ومن ثم ا  يةالبنك   تالتسويا بيان  المالية بمراجعة لإدارةمدير ا  يقوم .2

ة  من مدير الإدارة المالية أو  مباشر  يتم اتخاذ القرار مختلف عليها لةمسأ أي وجود حالة في .3

ويستشار ذ القرار  صلاحيات( لاتخا ل ا )حسب لائحة ا ى الإدارة العلييرفع تقرير الاستثناء إل 

 المراجع الداخلي بذلك. 

 الداخلي. لمراجع إخطار ا  .4

 

 

 المحاسبية لمالية وسياسات اال  ثاني:فصل اللا

 امةسياسات ع

 امة سياسات ع

شهر  في  هي وتنتاير نيشهر ا ، تبدأ من السنة المالية للجمعية هي عبارة عن اثني عشر شهر  .1

 في نهاية كل شهر. الدفاتر المحاسبية  من كل سنة، ويتم إقفال رديسمب

والأنظمة   نيالقانوني محاسبينلل يةعودالس  الهيئة مناسبية الصادرة الجمعية القواعد والأعراف المح عتتب

لمعمول  يها وا متعارف علفي المملكة العربية السعودية وقواعد المحاسبة الة والمعمول بها السائد  لأخرىا 

 ا دوليا . به

 باتبرنامج خاص للحسادة ما

تسجيل  الحاسب الآلي لإثبات و  مة على ستخدام نظام خاص بالحسابات العااتها باحساب  تمسك الجمعية

 معية. وإيرادات الج  فقاتدات ومطلوبات ونموجو 

 

 



  

 

  

 

 

 

ات  ام وملائمته مع الاحتياجحية النظمن صلا د المستمرومدير الإدارة المالية بالتأك لمدير التنفيذييقوم ا  .

السعي لتحديثه  يه و ومتابعة الأعمال فل والتخطيط والرقابة  لتحليلمالي والمحاسبي وا العمل ا ومتطلبات  

 محاسبي. ات الأداء اليتو ا  مع أعلى مسائه متناسقوتطويره وإبق

 باتبرنامج خاص للحسا دةما

تسجيل  مة على الحاسب الآلي لإثبات و ستخدام نظام خاص بالحسابات العااتها باحساب  تمسك الجمعية

 فقات وإيرادات الجمعية. دات ومطلوبات ونموجو 

مته مع  ئام وملاحية النظمن صلا د المستمردارة المالية بالتأك ومدير الإ  لمدير التنفيذييقوم ا  .１

يه  ومتابعة الأعمال ف ل والتخطيط والرقابة لتحليلمالي والمحاسبي وا العمل ا ات ات ومتطلبياجالاحت 

 تويات الأداء المحاسبي. ا  مع أعلى مسائه متناسقوالسعي لتحديثه وتطويره وإبق

 لتخطيط المالي مادة ا

يعتمد   التيمويل ادر الت صالأموال وبيان مجمعية من جات الدير احتيا لمالي إلى تقيهدف التخطيط ا  .1

 مالية. ه والوفاء بالتزاماته الياجاتها التخطيط لسد احتليع

 -الآتي:  التخطيط المالي ينقسم إلى  .2

 لق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدة. ل ويتعيل الأجطو  تخطيط مالي  .1

 دة. ح ا لا تزيد عن سنة مالية و  نية قصيرة ترة زمويتعلق بفجل  تخطيط مالي قصير الأ .2

 تقارير كتابة ال

 سياسة كتابة التقارير المالية  ةماد

السائدة    والأنظمة الأخرى نيينالقانو   بينللمحاس يةعودالس  الهيئة وفقا  لمتطلبات المالية القوائم  إعداد .1

 والمعمول بها في المملكة. 

والتدفقات    تالعمليا  ونتائج   جمعيةال  لأوضاع  والعادل   لصحيحا   الموقف  ليةلماا   القوائم  هرت ظ   أن  .2

 محدد وعند الطلب.   تاريخ في المنتهية لزمنيةا  بالفترات لقةالمتع ةنقديلا 

 ونية في إعداد التقارير أولا  بأول والتقيد والعمل بها. لبات القانستجدة في المتطتغيرات الممتابعة الم  .3

 ية. لياسات الماهم مبين بالسالية كما  د التقارير الملإعدا  ددةلمح د ا المواعيزام بالالت .4

 



  

 

  

 

 

 

 ة عند كتابة التقارير الماليةلمتبعراءات االإج مادة

 دارة المالية. من قبل الإالمالية  الفترة  نهاية في المعد ائي نهال  المراجعة إعداد ميزان  .1

 ة. جمعيلل  تفصيليةية ال المال القوائم  بإعداد الإدارة المالية تقوم .2

 . وب هو مطل ما سبح  حالإفصا تمي وعلى أن يرالتقار   إعداد ومتطلبات أنظمة بجميع يدالتق .3

وائم  لهذه الق المؤيدة  والجداول ن المراجعةازيبمو  القوائم المالية مصحوبة المراجعة النهائية لجميع .4

موازنات  ال رقامأب  ة  ارنمق انتة إن كالعادي غير  الفروقات  ل مدير الإدارة المالية والتحقق منمن قب

 التقديرية. 

ة عليها للاعتماد ومن ثم عرضها على  لاع والموافقللاط لتنفيذيا لمدير لمالية ال  القوائم يمتقد .5

 دها والمصادقة عليها. مجلس الإدارة لاعتما

 المالية واعتمادها.  القوائم  بمراجعةاجتماعه   يف  يقوم مجلس الإدارة .6

 الحاجة.  عليها إن دعت  لاع والمراجعة والتعليقطللا اخلي الد عاجالمالية للمر تقديم القوائم   .7

  على   تدقيقها على  والحصول المحدد الوقت المالية في  القوائم دادإع  عن مسؤول ماليةرة الدا مدير الإ .8

 والمعمول بها في المملكة.  متبعةللأنظمة الووفقا   مطلوب هو ما حسب سنوي  أساس

 

 

 ت لحسابا دليل ا

 ل الحساباتت دليسياسا مادة

ي يتوافق  أسلوب ترقيم  ات وفقالحساب أساس ترميزلى  المالية دليلا  للحسابات يقوم ع الإدارةتضع 

عن   ا يسمح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية والتي لا تقلمع طبيعة نشاط الجمعية، وبم

 ستويات محاسبية وتكون كالآتي: خمسة م

الأصول وزمرة لحسابات    ات أوصيص زمرة لحسابات الموجود عن تخ  عبارة يابات: وهزمر الحس .1

 يف أو الإيرادات. فقات والتكالابات النلحس ةوزمر  الخصوم أو  المطلوبات

بنوع  ص كل منها تفريع كل زمرة حسابات إلى مجموعات رئيسية تختوهي عبارة عن  فئات الحسابات: .2

ئة  فة وفئة حسابات الأصول المتداولل إلى الأصو   رة حساباتمعين من الحسابات، كأن تتفرع زم

 ذلك.  ابهحسابات الأصول الثابتة وما ش

 



  

 

  

 

 

 

 

 

الحسابات الرئيسية ويضم    ة عن تفريع كل فئة حسابات إلى عدد منية: وهي عبار الرئيس سابات  حال .3

 ت العامة. لحساباكل حساب رئيسي منها عددا  من ا 

 . عدد من الحسابات المساعدة م إلى  ساب عا فريع كل حالحسابات العامة: وهي عبارة عن ت .4

دة ثابتة للاشتقاق  لسير على قاع ، ويراعى ا هايتي يتم القيد ف ال حسابات التحليلية: وهي الحساباتلا  .5

 .ات في مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن بعضها البعضوتصنيف الحساب

 

 لحساباتداد دليل اإعمادة 

يكل التنظيمي  نه الهلتي يتضم ا حاسبية موازٍ لتصنيف الإدارات ات الم للوحد  ية دليلا  تضع الإدارة المال

والإيرادات، ونتائج  والمطلوبات والنفقات  يد الموجوداتوصول إلى تحدل ن من ا ة وبما يمك  معيللج

 الجمع أو التفصيل. ية من حيث رغب فيه الإدارة المالعمل هذه الإدارات وبالمستوى التي ت

 باتيل الحساتصنيف دلمادة 

 تية: الآ  يشمل المجالات الستة الحسابات دليل

 حساب رئيسي.   لكل والمخصص دالمحد   زالرم وهو  حساب:لا رمز

 الحساب الرئيسي.  اسم يمثل  :الحساب وصف

 م غير ذلك. يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركا  أ الحساب:  وضع

  وهل هو الدخل بقائمة  أم  بالميزانية طا  مرتب  حساب ال  كان  إذا   عما  يحيمثل توض الحساب: طبيعة

 حساب دائن. مأ   مدين حساب

 أم غير ذلك.ل هو تفصيلي وه الحساب وىتيمثل توضيح مس :الحساب مستوى

 الحساب.  بها المرتبط  المحددة الإدارة  يمثل توضيح :الإدارة

 

 

 

 

 

 

 



  

 

  

 

 

 

 

 ساباتدليل الحالمستمرة لالمراجعة مادة 

  ريةغير الضرو زمو الر  لتحديد الأقل  على  سنوي  نصف أساس  ى عل ساباتالح  دليل جعةمرا جبي .1

  والمستقبلية الحالية  ا  للاحتياجاتقفو  ثا  محد    الحسابات  يللد ت بقي جديدة رموز واستخدام  هالحذف

 للجمعية. 

  م على ذلك يتية وبناء  المال ر الإدارةى مديجوع فيه ال إجراؤه يتم الر   يراد الحسابات دليل تغيير في  أيإن   .2

 اعتماده. 

  والتي لغائهاإ  أو إلى  لها الحاجة لتقييم حركتها إيقاف تم تيال  اتسابالح  بمراجعة مدير الإدارة المالية ميقو .3

 : على   ملتتش

 واحدة.  لمرة للاستعمال الحسابات دليل في  المدرجة  الحسابات •

 الصفرية. صدة  الأر   ذات ماضيةال سنواتلا  خلال  حركاتأي  تشهد لم التي  الحسابات •

 يمكن دمجها مع حسابات أخرى. و  بهةمتشا باتحسا  بأنها التجربة  أوضحت تيال  الحسابات* 

 حساب.  إلغاء أو تغيير وضع أو بفتح الخاص بالطل  بمراجعة اجع الداخلي ر الم  يقوم * 

 التعديل أو التغيير في دليل الحسابات مادة 

 .يحساب رئيس ر أو تحريك إلغاء / تغييحاجة إلى فتح /  ة إلى مدى الة الماليالإدار طار مدير خ إ المحاسب بيقوم  .1

 بالآتي:  هر يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما ي خطَ  .2

 رئيسي.  حساب  تح / إلغاء / تغيير أو تحريكالحاجة إلى فم مدى ي قي   •

  في موجودا   وبسي المطلالرئي سابحال  ن اك  ذا إ عما للتأكد المتحركة غير الحسابات قائمة  مراجعة •

 . القائمة أم لا

 مجديا  أم لا. المطلوب الحساب فتح  ن كا إذا   النظر فيما •

ر  مدي إلى   المعتمد موذججاع النوإر  ذلك على   بناء   دهعتما ا و  بالطل  ةبمراجع ذيلمدير التنفييقوم ا  •

 لية. الإدارة الما

الإدارة   رمدي قبل من اللازمة لها وزمالر تخصيص يتم يدةالجد  الرئيسية بعد اعتماد الحسابات •

 المالية. 

  ميععلى ج  تعميمه المعتمد بتطبيقه وتفعيله و   نموذجال استلام ة المالية عنديقوم مدير الإدار  •

 ية. الجمعالرئيسية في   الحسابات ميد مستخ

 ه. ء الذي تم اتخاذالداخلي بالإجرا إخطار المراجع  •



  

 

  

 

 

 

 دورة الإقفال الشهرية

 قات الشهريةحييد المستتقمادة 

 قفال المستحقات شهريا  ومنها الآتي: يجب إ 

 ي. ودسع والعمال ال العمل  نظام بحس بالموظفين المتعلقة  لمستحقاتا  •

 ت. روفالمصا  جميع •

 لإيرادات. ا جميع  •

 ستحقات الشهريةإقفال المدة ما

 هرية للمستحقات يجب إتباع الإجراءات الآتية: الدورة الشعند إقفال 

لمستحقات المتعلقة  سجيل ا ت من شهر  كل نهاية في رة الماليةبل مدير الإدا من ق   تأكدال •

لمعمول  ا السائدة و  نينا و ة والقنظمللأ ا  طبق مةالخد  ةاينه حقاتمست  مخصص مثل بالموظفين

 عربية السعودية. ي المملكة البها ف 

 ها. رة المالية لاالإد مدير بعد اعتماد المستحقات وإجراء الدفعة في أو تجاوز نقص أي ةويتس يتم •

 

 مة والمستحقةتقييد وإقفال الدفعات المقدمادة 

  هذه راعاة تقييد جميعم ية يجب جمععلى الستحقة المقدمة والمعند الإقفال الشهري للمدفوعات  

 المقدمة.  الدفعات

 صروفات الرأسمالية الم

 لسياسة الصرف من رأس المامادة 

لإجراءات   وطبقا   الموازنة في  المعتمد للمبلغ قا  طب  كون ي رأسمالية عملية الصرف من المصروفات الإن    .1

 المتبعة في الجمعية.   والتعميد  الموافقة

 لية. الرأسما صولالأ قائمة في جيدر أن  يجب سعودي ه ألف ريالمتقي   جاوزت ت أصل  ي أ إن   .2

 لثابتة. ا  الأصول حسابات  في لإدراجها عارف عليهمت ال  بالشكل الرأسمالية المصروفات  صيصخت .3

 ية. الرئيس  مبررات الانحرافات الإدارة المالية لتوضيحمدير  قبل من الانحرافات  تحليل تقرير  ةاجعر م .4



  

 

  

 

 

 بات ساخدام الحتحية اسصلا

 بات اصلاحية استخدام الحسمادة 

حية  وصلا  مستوياتهاأو قفل أو إلغاء الحسابات حسب مختلف  اشتقاق أو دمج  وإحداث أ حيات صلا إن  

  دعليه الإدارة المالية في توزيع الحسابات ي حد   يل الوحدات المحاسبية والمستوى التي تسيرم دلا استخد 

 لاحيات. لصلائحة ا  بذلك حسبقرار و

 


