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 مقدمة:

يهـدف الدليـل إلـى توثيـق جميـع الأمـور الماليـة والقواعـد والإجراءات المعمـول بهـا فـي النظام 

وسـهولة العمـل بهـا، ويعتبـر الدليـل المالـي الوثيقـة المالـي للجمعيـة لضمـان دقـة إنجازها 

الرسـمية المختصـة بجميـع الأمـور الماليـة والقواعـد والإجـراءات المعمـول بهـا فـي النظـام 

تـم إعداد هـذا الدليـل ليشـمل الأسـس والقواعـد الواجـب اتباعهـا فـي جوانـب  .المالـي للجمعيـة

لجمعيـة لتطبيـق النظـم المحاسـبية السـليمة ووضع معايير رقابية مناسبة الإدارة الماليـة با

 .لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية

 

 الهدف من الوثيقة:

إن هذا الدليل يبين السياسات والإجراءات التي تحكم الأنشطة الموكلة للإدارة المالية في 

 :يليالجمعية والغرض من هذه السياسات والإجراءات ما 

 الارتكاز على مبادي المحاسبة المتعارف عليها. 1.

 .إظهار كافة المعلومات المالية والالتزام بمبدأ الشفافية 2.

 وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية. 3.

 قارير.تحديد السياسات والإجراءات المالية للجمعية بشكلٍ واضح بما فيها الموازنات والت 4.

الإدارية بكفاءة وفعالية وذلك لاستخدامها في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطتها  5.

 .ووظائفها

 تأمين وتوفير دليل مرجعي محدث لكافة موظفي الإدارة المالية في الجمعية. 6.

ضمان الانسجام والتوافق عند تطبيق السياسات والإجراءات على نطاق وظائف ومهام الإدارة   7.

 لمالية داخل الجمعيةا

 .ضمان استمرارية وظائف ومهام الإدارة المالية للحول دون انقطاع عمليات الجمعية  8.
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 :حفظ وتطبيق هذه اللائحة

إن مهمة حفظ الدليــل والسياسات والإجراءات الماليــة الموجودة في هذه اللائحة تقع على 

 .من تخوله الإدارة التنفيذيــة بذلك  عاتق المديــر المالــي للجمعيــة أو

مراجعة دليل السياسات والإجراءات سنوياً أو في مدة أقل من ذلك حسب الحاجـة لمراعـاة 

 .تغيـرات العمـل الرئيسـية داخـل الجمعيـة

  أي تغيير في إجراءات الأعمال يجب اعتماده من قبل المديــر التنفيــذي وذلك بعد أن يوصي

 .لشؤون المالية في الجمعيةبه مدير وحدة ا

  إن من مهام المديــر المالــي إيصال وتوضيح هذه السياسات والإجراءات للموظفين

 .بالإضافة إلى التوصية بالتعديلات للمدير التنفيذي عند الضرورة

   مراجعة نموذج طلب تغيير الإجراءات والتوقيع عليه من قبل مدير وحدة الشؤون المالية

 .عتماد من قبل المديـر التنفيـذي أو من ينوب عنه في الجمعيةقبل أن يقدم للا 

   إن من مسؤولية الموظف المعنيّ فهم معاني ومقاصد هذه السياسات والإجراءات أما إذا

كانت هناك أي أسئلة أو استفسارات تتعلق بالسياسات أو الإجراءات أو قدرته على الاستجابة 

قدرته على الاستجابة بفعالية لمتطلبات هـذه بفعالية لمتطلبات هـذه الإجـراءات أو  

الإجـراءات فالمطلوب من الموظف تقديم هذه الاستفسارات لمدير وحدة الشؤون المالية  

 .فورًا

  إن الغرض الأساس ي من هذه الإجراءات ليس تقييد فعالية العاملين في الإدارة المالية، بل

لجميع الجوانب المرتبطة بهذه لتقديم أساس لوعي وفهم سليم ومتسق ومتكامل 

 .الوظائف حتى وإن تغير الأفراد العاملين فيها
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 :حماية المستندات

يجب الاحتفاظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق 

 :الآتية

  .الحسابات السنوية وتقارير المراجعة -1

  .الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية -2

   .يفعقود التوظ -3

 .عقود التأجير -4

 .سندات الملكية -5

 المكاتب الاستشارية وغيرهم، الجهات المانحة -6

 .عقود الموردين ..المراسلات مع البنوك -7

 .عقود الخدمات -8

 .صكوك واملاك الجمعية -9

 .أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية -10
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 الأحكام والقواعد العامة :الفصل الأول

 أحكام عامة

 

 :الهدف من الدليل (1):مادة 

تهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالي والمحاسبي والذي يراعَى اتباعه من  

قبل كافة العاملين في الجمعية عند القيام بجميع الأنشطة المالية بهـدف المحافظة على 

قبة والضبط الداخلي أموال وممتلكات الجمعية وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المرا

 .وسلامة الحسابات المالية

 :كيفية استخدام الدليل  (2)مادة 

يســتخدم هــذا الدليــل كمرجعيــة للعمــل فــي الجمعيــة بحيــث يتــم الرجــوع إلــى الجــزء 

 .ذي العلاقــة مــن هــذا الدليــل للاسترشــاد بــه

 :تعريفات عامة (3):مادة 

التالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة المعاني المبينة بجانبها ما لم يقتضِ  يكون للتعابير

 .السياق خلاف ذلك

 الاصطناعي. الذكاءجمعية حوكمة  :الجمعية 

   مجلس إدارة الجمعية  :مجلس الإدارة. 

 المدير التنفيذي للجمعية :المدير التنفيذي. 

 المسؤول عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية :مدير وحدة الشؤون المالية. 

 الشخص المسؤول عن مدى التزام الجمعية بكافة الإجراءات الإدارية  :المراجع الداخلي

 .والمالية محل التنفيذ
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 :اعتماد اللائحة (4):مادة 

مـن قبـل   تعُتمد هذه اللائحة من قبل مجلـس الإدارة وذلك بعد مناقشتها والموافقة عليها

المديـر التنفيـذي والمراجـع الداخلـي ومديـر وحدة الشؤون الماليـة ولا يجوز تعديل أو تغيير أي  

مادة أو فقرة فيها إلا بموجب قرار صادر عن مجلــس الإدارة أو مــن يفوضــه بذلــك وفي حالة  

 .بشهر على الأقل صدور أي تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه الأمر قبل بدء سريانها

 :تطبيق اللائحة (5):مادة 

كل ما لم يرد به نص في هذه اللائحة يعتبر من صلاحيات مجلـس الإدارة أو مـن يفوضـه 

 .المجلس وبما لا يتعارض مع الأنظمة واللوائح المعمول بها في المملكة العربية السعودية

 

 المصطلح التعريف

 .الــــوارد للمنافــــع الاقتصاديــــة خــــلال الفتــــرة الزمنيــــةمجمــــوع التدفــــق 

 .وهــــي تشــــكل المنــــح والتبرعــــات وإيرادات الأوقاف
 الإيرادات

 المنح .المساعدات المحلية للجمعية سواء كانت نقدية أو عينية

التشغيلية كالإيجــــار تشــــمل الرواتــــب والأجــــور والعلاوات والنفقــــات 

 وتشــــمل جميــــع أقسـام الجمعيـة .والقرطاســــية والكهربــــاء

 المصروفات الجارية

 

وتشـمل امتلاك الأصول الثابتة والرأسـمالية للمشـاريع، والنفقات التطويرية الأخرى 

 .للجمعية

المصروفات 

 الرأسمالية

  ١٢التــــــي يمكــــــن أن تكــــــون أقــــــل مــــــن هــــــي الفتــــــرة الزمنيــــــة 

شــــــهر ولا تزيــــــد عــــــن ذلــــــك، والتــــــي قــــــد تطابق السنة الميلادية وقد لا 

تطابقها وهي تبدأ من وقت مطابقة السجلات وموازنتها، وحتـــى المطابقـــة 

 لفتـرة المغطـاة بالتقريـر السـنوي.والموازنـــة التاليـــة، أو هـي ا

 

 الفترة الزمنية

وهو الاعتراف بالإيراد عندما يتم تنفيذ البرنامج، أو عند تقديم الخدمة، بغض النظر 

 عمــــــا إذا تمــــــت عمليــــــة
 أساس الاستحقاق
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كمـا يتـم الاعتـراف بالمصروفـات عنـد حدوثـه واسـتحقاقه،   .تحصيـل النقديـة أم لا

 .بغـض النظـر عمـا إذا تمـت عمليـة دفـع النقديـة أم لا

هــــو الاعتــــراف بالإيراد فقــــط عندمــــا تتــــم عمليــــة القبــــض، كمــــا يتــــم 

تتــــم عمليــــة الدفـع، وبغـض النظـر عـن  :الاعتــــراف بالمصــــروف عندمــــا

 .حصـول الايـراد أو المصـروف أم عـدم حصولـه

 الأساس النقدي

وهـي بيـان يوضـح المركـز المالـي للجمعيـة فـي تاريـخ محـدد مـن الزمـن، وتحتوي 

على أصول الجمعيـة والتزاماتهـا الماليـــة، ويتـــم تقســـيم بنودهـــا فـــي  

الأصـــول الثابتـــة والمتداولـــة،  :مجموعـــات، حســـب طبيعتهـــا مثل

 .والالتزامـــات طويلـة الأمـد

 المركز المالي

 الميزانية العمومية

هو أحد مبادئ المحاسـبة المتعارف عليها، ويعني تقديم المعلومات الظاهرة على  

 .ةمرفقة بالبيانات المالي  شـكل إيضـاحات هامشـية، أو
 مبدأ الإفصاح الكامل

 الثبات .يعني الثبات في استخدام المبادئ المحاسبية من فترة إلى أخرى

هـــــي منهـــــاج دوري يوضـــــح آليـــــات عمـــــل النظـــــام المحاســـــبي مـــــن 

بعـد  بدايـــــة جمـــــع المعلومـــــات حتـــــى اســـــتخراج ميـــــزان المراجعـة

 الإغلاق، واعـداد القوائـم الماليـة وتدويـر الحسـابات للسـنة المقبلـة.

 الدورة المحاسبية

هــــي خطــــة ماليــــة تعمــــل علــــى برمجــــة الأنشــــطة المتوقعــــة 

 للجمعيــــة، خــــلال الفتــــرة الماليــــة القادمــــة معبــــرا عنهــــا بكميـــات

وقيـــم ماليـــة وتشـــمل هـــذه الخطـــة الإيـــرادات المتوقعـــة والمصاريـــف 

الازمـــة خـــلال الفتـــرة بمـــا يتفـــق مـــع ضمـان تحقيـق أهـداف الجمعيـة مـع 

 توضيـح وسـائل تحقيـق ذلـك

 

 الموازنة
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 المصطلح التعريف

تعتمــد علــى الأســاس النقــدي كأســاس لتحضيرهــا وهــي موازنــة تقديريــة 

وتوضــح بشــــــــــكل ربع ســــــــــنوي الإيرادات  .بــدلًا مــن أســاس الاســتحقاق

المتوقــــــــــع قبضهــــــــــا، والمبالــــــــــغ المحصلة، وتقدير للمصاريف النقدية، 

 .ي بداية ونهاية كل شهر من أشهر الفترة الماليةوالدفعات الخارجية، ورصيد النقد ف

 الموازنة النقدية

)خطة التدفق 

 النقدي(

 .وهـي مـن القوائـم المهمـة التـي يجـب أن تحضـر فـي نهايـة الفتـرة المحاسـبية

وأمـا الغـرض مـن هـذه القائمـة فهـو الحصــول علــى نتيجــة أعمــال الجمعية من 

فإذا زادت الإيرادات عــن   .البرامج والمشــروعات مــن إيــرادات ومصروفــات

المصروفـــات فالنتيجـــة هـــي فائـــض، وبالتالـــي يمكـــن اســـتئذان الجهـــات 

تخدام الفائـــض فــــــــي إكمــــــــال البرنامج إذا لم ينته، أو الداعمة والمانحة باســـ

ولكـــــــن  .استخدام الفائض في برامج أخرى، وإن لم يسمح يجب إرجاع الفائــــــــض

إذا زادت المصاريـــــــف عـــــــن الإيرادات فالنتيجـــــــة هـــــــي لجـــــــز، 

حيث يتم تحضير قائمة  .إيجاد مصادر لتغطية هذا العجزوبالتالـــــــي يجـــــــب 

الإيرادات والمصاريف وفق أســـــــاس الاســـــــتحقاق، وليـــــــس الأســـــــاس 

 .النقـــــــدي، وهي قائمة سنوية وشهرية

قائمة الإيرادات 

والمصاريف 

الشهرية 

 والسنوية 

وفــــي  .المصاريــــف خــــلال الفتــــرة الماليــــةهــــو زيــــادة الإيرادات عــــن 

 حــــال زيــــادة المصاريــــف علــــى الإيرادات يســــ ى

 .ذلـك حجز التمويـل

فائض حجز 

 التمويل 

 التمويل

هو عملية التســــــــــــجيل والتوثيق للحدث، والذي يؤثر مالياً على المركز المالي 

مباشــــــــــــر وملموس والقيد المزدوج يتكون من شـقين  بشــــــــــــكل  

 متسـاويين الجانب المدين والجانب الدائن للقيـد

 القيد المحاسبي

وهـــــو بيـــــان أو تقريـــــر يلخـــــص الحـــــركات المحاســـــبية المدينـــــة 

عند نقطة معينة من الزمن لكل ، والرصيد ,والدائنـــــة، وتاريـــــخ الحركـــــة والشر

 دفتر الأستاذ
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 .حساب من الحسابات في الدفاتر والسـجلات المحاسـبية

 ميزان المراجعة .هو قائمة بجميع الحسابات المدينة والدائنة وأرصدتها في نقطة معينة من الزمن

ـة، لتحديــــث هــــي قيــــود يجــــري تســــجيلها فــــي نهايــــة الفتــــرة الماليـــ

أرصــــدة بعــــض الحســــابات وتعديلهــــا، مــــن أجــــل تطبيــق أســاس 

الاســتحقاق وتعتبــر هــذه القيــود مهمــة وضروريــة للحصــول علــى بيانــات  

 .ماليــة عادلــة للجمعيــة وبرامجهـا

 قيود التسوية

ة المـاليـة ويتم من خلالهـا إغلاق هي عمليـة نظـاميـة تجري بنهـايـة الفتر 

حيـــــــث  )الحســــــــــــــابـات الوهميـة( حســــــــــــــابـات تحـت التسوية

يصبـــــــح رصيدهـــــــا صفـــــــرا للفتـــــــرة الحاليـــــــة، ويتـــــــم مـــــــن خلالها 

التمويل  )حجز(لاقه في فائض تحديد فائض أو لجز التمويل للفترة الحالية واغ

 التراكمي

 قيود الإغلاق

هي مراكز افتراضــــــــية يتم إنشاها في الدفاتر والســــــــجلات المحاســــــــبية، 

بحيث يتم تحديد ايرادات أو تحميل مصـــــــاريف مشـــــــروع أو انشـــــــأت 

ويتم اســـــــتخراج تقارير وبيانات مالية مســـــــتقلة  .بشـــــــكل مســـــــتقل

 .للمشـــــــروع أو الأنشئات

مراكز 

الأنشــــــــــــطة 

 والتكلفة

وقد تكون من أنشطة تشغيلية، أو  .وهي جميع النقد الوارد للجمعية من أية مصادر

 .رأسمالية، أو تمويلية

التـدفقـات 

 النقـديـة

 الواردة

جميــــع النقــــد الصــــادر عــــن الجمعيــــة، بغــــض النظــــر عــــن هــــي 

 وقــــد تكــــون أنشــــطة تشــــغيلية أو رأسمالية أو تمويليـة .جهــــة الصــــرف

التـدفقـات 

 النقـديـة

 الصادرة

لإيــــراد، وذلــــك هــــي جميــــع مــــا يتــــم صرفــــه بهــــدف الحصــــول علــــى ا

بنــــاء علــــى قاعــــدة مقارنــــة المصــــروف بالإيراد المفتـرض تحقيقـه مـن 

 المصـروف

 المصروفات
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هــــــي المصروفــــــات التــــــي تخــــــدم فتــــــرة ماليــــــة واحــــــدة،  

 ).الخ ...تب، قرطاســــــية، تلفونروا(كالمصروفــــــات الاعتياديــــــة للجمعيــــــة 

المصروفات 

التشغيلية 

 الجارية

شـراء   :هي المصروفات التي تخـدم الجمعيـة لأكثـر مـن فتـرة ماليـة جديدة مثـل

 .الأصـول الثابتـة

 المصروفات

 الرأسمالية

وهي مصروفات جارية نظامية ودورية شهرية وتمثل مستحقات الموظفين 

 .الدائمين

 الرواتب

تكـــــــون ممتلـــــــكات الجمعيـــــــة، وتســـــــاعد  -هـــــــي فـــــــي الغالـــــــب

 الجمعيـــــــة فـــــــي تحقيـــــــق إيراداتهـــــــا، وتشـــــــمل الأصــــــول

 المتداولـة، والأصـول الثابتـة، وأصـول أخـرى

 الأصول

الأصول  ، ويمكن تحويلها إلى نقد خلال الفترة الماليةوهي الأصول التي تخدم الجمعية

 المتداولة

وهـــــي ممتلـــــكات ثابتـــــة للجمعيـــــة، تخـــــدم الجمعيـــــة وتســـــاعدها  

فـــــي تحقيـــــق إيراداتهـــــا لأكثـــــر مـــــن فتـــــرة مالية، ويجري إجـراء قيـود 

 ).الاستهلاكات(تسـوية لهـا ويحـول جـزء منهـا إلـى مصـروف دوري 

 الأصول الثابتة

ويجـري  .صـول التـي لا تنطبـق عليهـا خصائـص الأصـول المتداولـة ولا الثابتـةهـي أ

اســـــتثمارات لأكثـــــر مـــــن فتـــــرة   :تسـجيلها ضمـن أصـول أخـرى مثـــــل

ماليـــــة، أو مشـــــاريع تحـــــت التنفيـــــذ، أو أصـــــول غيـــــر ملموســـــة جديدة  

 .حـــــق النشـر، أو بـراءة الاختـراع، أو حـق الامتيـاز :مثـــــل

 الأصول الأخرى

المشـــرف المالـــي للجمعيـــة يتـــم تعيينـــه مـــن جانـــب مجلـــس الإدارة، 

وهـــو عضـــو مـــن أعضـــاء المجلس، ومســـؤول عن جميع المســـــــــــــــائل 

لإدارة وفي حال غياب المشـرف المالي، يقوم مدير المالية للجمعية، أمام مجلس ا

 .وحدة الشؤون المالية بدوره ويطلع بواجباته دون التوقيع

 المشرف المالي
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 :رقابة تطبيق اللائحة (6):مادة 

المراجع الداخلي في الجمعية هو المسؤول عن مراقبة تطبيق هذه اللائحة والالتزام بها وعليه 

التنفيــذي ومدير وحدة الشؤون المالية عن أي مخالفة للعمل لمعالجتها فورًا إخطار المديــر 

وإبلاغ رئيس مجلــس الإدارة بالأمور ذات الأهميــة، واتخاذ الإجراءات اللازمة والكفيلة بذلك إذا  

 .دعت الحاجة إلى ذلك

 :المخولون بالتوقيع (7):مادة 

توقيع عن الجمعية هو من يخوله مجلس صلاحية التوقيع عن الجمعية إن من يملك حق ال

 .الإدارة حسب لائحة الصلاحيات المعمول بها في الجمعية

يحــدد مجلس الإدارة الصلاحيات المالية وفقاً للائحة الصلاحيات المالية والإدارية وكما يقر نظام 

 :التوقيع عن الجمعية على أن يتضمن ذلك ما يلي

 حدود عمليات الصرف 

 المعتمدة مع بيانات تواريخ سريانها نماذج التوقيعات. 

 :الأسس المحاسبية (8):مادة 

تقُيد حسابات الجمعية بمبدأ القيد المزدوج ووفقاً للأسس والمبادئ المحاسبية المتعارف 

 :يتم إعداد الحسابات وفقاً للأسس والمفاهيم التالية .عليها والمعمول بها دولياً 

 .تسجيل الأصول بمبدأ التكلفة التاريخية 1.

 .تسجيل الإيرادات والمصاريف على اساس الاستحقاق 2.

 الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية. 3. 

 الكامل للقوائم المالية. ,العمل بمبدأ الافصاح 4.

 أن على الجمعية الاحتفاظ بسجلات مالية مستقلة. 5.

ة والقوائم المالية وجميع العمليات المحاسبية بطريقة يجب الاحتفاظ بالدفاتر المحاسبي 6.

 .تتيح لأي طرف له علاقة بالرجوع والاطلاع عليها في أي وقت مناسب
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 .أرشفة الفواتير والسجلات ومحاضر الاجتماعات والقرارات على أساس عل ي وبطريقة منظمة 7.

 :إعداد التقارير المحاسبية (9)مادة 

بحيث تشمل جميع )ســنوي  –ربــع ســنوي  –شــهري (علــى أســاس  يتــم إعــداد التقاريــر

بصورة واضحة ودقيقة عن الموقف المالي ونتائج الأنشطة  ,الاستحقاقات الضرورية بالإفصاح

 .المتعلقة بالجمعية

يتم إعداد التقارير المالية لكافة أنشطة الجمعية بعد الانتهاء من إصدار القوائم الماليــة 

 .الإدارة إن دعت الحاجة إلى ذلك، ويتم تقديمها للإدارة العلياولمجلس 

 :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية  (10):مادة 

 :يجب اتباع السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية

 .فتح جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية  1.

توقيع كافة الشيكات الصادرة من قبل المسؤول والمفوض بالتوقيع حسب لائحة الصلاحيات  2.

 المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية

 إجراء عمليات تسوية كافة الحسابات البنكية على أساس شهري. 3. 

ين  حل كافة المسائل العالقة والتي تظهر في عمليات التسوية والتحري عنها مباشرةً ح 4.

 ظهورها.

 .اعتماد كافة التحويلات البنكية التي تخص الجمعية5.

 :فتح حساب بنكي  (11):مادة 

 :فتح الحساب البنكي للجمعية يتم حسب الإجراءات الآتية

تـعبـئة نمـوذج فــــتح حــــســــاب بنكي جديد من قبل مدير وحدة الشؤون المالية موضـــحاً  1.

 .أســـــــــباب فــتحه والتفاصيل ذات العلاقة ومن ثم اعتماده من قبل رئيس مجلس الادارة

 .إرسال النموذج لرئيس المجلس للاعتماد 2.
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ة الشؤون المالية والذي يقوم بترتيب إجراءات فتح بعد اعتماد النموذج يتم إرجاعه لمدير وحد 3.

 .الحساب البنكي الجديد

بمجرد فتح الحساب الجديد يقوم مدير وحدة الشؤون المالية بفتح حساب رئيس ي جديد في   4.

 .دليل الحسابات وإخطار الموظفين المعنيين بهذا الأمر حسب ما هو مُبين في دليل الحسابات

 :نكيقفل حساب ب  (12):مادة 

 :لإقفال حساب بنكي للجمعية يجب اتباع الإجراءات الآتية

  تعبئة نموذج قفل حساب بنكي من قبل مدير وحدة الشؤون المالية موضحاً أسباب قفل

 .الحساب البنكي القائم والتفاصيل ذات العلاقة

 إرسال النموذج لرئيس المجلس للمراجعة والاعتماد 

 م إرجاعه لمدير وحدة الشؤون المالية والذي يقوم بعد اعتماد رئيس المجلس للنموذج يت

 .بترتيب إجراءات قفل الحساب البنكي القائم

  بمجرد قفل الحساب يقوم مدير وحدةالشؤون المالية بتجميد الحساب الرئيس ي في دليل

 .الحسابات وإخطار الموظفين المعنيين بهذا الأمر حسب ما هو مّبين في دليل الحسابات

 

 :لتسويات البنكيةا (13):مادة 

 :التسويات البنكية للجمعية تتم حسب الإجراءات الآتية

 يقوم المحاسب في الإدارة المالية بإجراء التسويات البنكية على أساس شهري. 

 يقوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان التسويات البنكية ومن ثم اعتماده. 

  القرار مباشرةً من مدير وحدة الشؤون في حالة وجود أي مسألة مختلف عليها يتم اتخاذ

المالية أو يرفع تقرير الاستثناء إلى الإدارة العليا حسب لائحة الصلاحيات لاتخاذ القرار 

 .ويستشار المراجع الداخلي بذلك
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 السياسات المالية والمحاسبية :لفصل الثانيا

 سياسات عامة

 :سياسات عامة  (14):مادة 

السـنة الماليـة للجمعيـة عبـارة عـن اثنتـي عشـر شـهرًا تبدأ من الأول من ينايـر ويتم إقفال 

 .الدفاتر المحاسبية في الآخر مـن شـهر ديسـمبر مـن كل سنة

تتبع الجمعية القواعد والأعراف المحاسبية الصادرة عن المركز الوطني لتنمية القطاع غير 

لسعودية وقواعد المحاسبة المتعارف عليها والمعمول بها في الربحي في المملكة العربية ا

 .الهيئة السعودية للمحاسبين

 :برنامج خاص للحسابات (15):مادة 

تمسك الجمعية حساباتها باستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاسب الآلي لإثبات 

 .وتسجيل موجودات ومطلوبات ونفقات وإيرادات الجمعية

التنفيـذي ومدير وحدة الشؤون المالية بالتأكد المستمر من صلاحية النظام  يقوم المديـر

وملائمته مع الاحتياجات ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة 

ومتابعة الأعمال فيه والسعي لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقاً مع أعلى مستويات الأداء 

 .المحاسبي

 :التخطيط المالي (16)مادة 

يهدف التخطيط المالي إلى تقدير احتياجات الجمعية من الأموال وبيان مصادر التمويل التي 

 .يعتمد عليها التخطيط لسد احتياجاته والوفاء بالتزاماته المالية

 :التخطيط المالي ينقسم إلى 1.

  الواحدةتخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية. 

 تخطيط مالي قصير الأجل ويتعلق بفترة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية واحدة. 
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 سياسة كتابة التقارير

 :سياسة كتابة التقارير المالية  (17):مادة 

إعداد القوائم المالية وفقاً لمتطلبات الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين والأنظمة  1.

 .بها في المملكةالأخرى السائدة والمعمول 

أن تظُهر القوائم المالية الموقف الصحيح والعادل لأوضاع الجمعية ونتائج العمليات  2.

 والتدفقات النقدية المتعلقة بالفترات الزمنية المنتهية في تاريخ محدد وعند الطلب.

د والتقي متابعة المتغيرات المستجدة في المتطلبات القانونية في إعداد التقارير أولًا بأول  3.

 .والعمل بها

 .الالتزام بالمواعيد المحددة لأعداد التقارير المالية كما هو موضح بالسياسات المالية 4.

 الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية (18)مادة 

 إعداد ميزان المراجعة النهائي المعد في نهاية الفترة المالية من قبل الإدارة المالية. 1.

 حدة الشؤون المالية بإعداد القوائم المالية التفصيلية للجمعية.تقوم و 2.

 حسب ما هو مطلوب. ,التقيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التقارير وعلى أن يتم الإفصاح 3.

المراجعة النهائية لجميع القوائم المالية مصحوبة بموازين المراجعة والجداول المؤيدة لهذه  4.

القوائم من قبل مدير الإدارة المالية والتحقق من الفروقات غير العادية إن كانت مقارنةً بأرقام 

 الموازنات التقديرية.

فقة عليها للاعتماد ومن ثم عرضها تقديم القوائم المالية للمديـر التنفيـذي للاطلاع والموا 5.

 .على مجلس الإدارة لاعتمادها والمصادقة عليها

 .تقديم القوائم المالية للمراجع الداخلي للاطلاع والمراجعة والتعليق عليها إن دعت الحاجة 6.

 .يقوم مجلس الإدارة في اجتماعه بمراجعة القوائم المالية واعتمادها 7.
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لية مسؤول عن اعداد القوائم المالية في الوقت المحدد والحصول مدير وحدة الشؤون الما  8.

على تدقيقها على أساس سنوي حسب ما هو مطلوب ووفقا للأنظمة المتبعة والمعمول بها  

 .في المملكة

 .تعرض على الجمعية العمومية لاعتمادها 9.

 

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 حوكمة الذكاء الاصطناعي  في جمعية من مجلس إدارة دليل الإجراءات المالية تم اعتماد 

هـ الموافق العشرين  1447يوم السبت الثامن والعشرين من ربيع الثاني  الثالثة المنعقدةجلسته 

  م . 2025من سبتمبر 


