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: مقدمة   
إن هذا الدليل يبين السياسات التي تحكم الأنشطة الموكلة للإدارة المالية في الجمعية، والغرض من هذه السياسات ما  

 :يلي
  .وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية •
تحديد السييييياسييييات المالية للجمعية بشييييكل واضييييا، وإلا لاسييييتمدامجا في إدارة وتنشيم الجمعية بكافة  نشييييطتجا  •

  .ووظائفجا
 .توفير دليل مرجعي محدث للسياسات المالية لموظفي الإدارة المالية في الجمعية •
 

 :وتشتمل هذه اللائحة على السياسات التالية
  .السياسات المالية العامة •
  .سياسة الموازنات التقديرية •
  .سياسة المقبوضات •
  .سياسة المصروفات •
  .سياسة الحسابات البنكية •
  .سياسة الممزون •
  .سياسة النقدية في المزينة •
  .سياسة عمليات الشراء •
  .سياسة الأصول الثابتة •
  .سياسة الاستثمار •
  .سياسة الممالفات المالية •
  .سياسة التدقيق الداخلي للحسابات •
  .سياسة التقارير المالية والحسابات المتامية •

 

 :السياسات المالية العامة
السييييينة المالية للجمعية هي اشرنا عشرييييي شيييييجرلا، تبد  من الأول من يناير وتنتجي في  خر ديسيييييم  من كل عا ، ويتم  •

  .إقفال الدفاتر المحاسبية في نجاية كل شجر
تتبع الجمعيية جميع القواعيد والمعيايير المحياسيييييبيية اللييييييادرة من الجياية السيييييعوديية للمراجعين والمحياسيييييبين  معيايير   •

  .المنشآت غير الجادفة للربا(



 

 

 
ا لمتطلبيات الجياية السيييييعوديية للمراجعين والمحياسيييييبين والأنشمية الأخر  السيييييياريية  • يتم إعيداد القوائم المياليية وفقيل

  .والمعمول بجا في المملكة العربية السعودية
  .تمسا الجمعية حساباتجا باستمدا  نشا  محاسبي  لي لإشربات وتسجيل  صول الجمعية وإيراداتجا ومصروفاتجا •
تضيع الإدارة المالية دليلال للحسيابات على النشا  المحاسيبي، يقو  على  سيام ترميز الحسيابات وفق  سيلو  رقمي  •

  .يتوافق مع طبيعة نشاط الجمعية، ويكون قابلال للتعديل والإضافة
 

 :سياسة الموازنة التقديرية
تعد الجمعية خطة سيينوية مشييتقة من المطة طويلة الأجل، وتشييمل المطع الفرعية، ومن إلا خطة القو  البشرييية  •

  .التي تتضمن الوظائف المستحدشرة اللازمة لتحقيق  هداف الجمعية
تشيمل المطة عدد الموظفين والمسيتمدمين الجدد، ومسيتوياتجم المجنية، وتكاليفجم الشيجرية والسينوية، وتواري   •

  .مباشرتجم للعمل
ا لإعداد الموازنة التقديرية •   .تعت  المطة السنوية  ساسل
 

 :سياسة المقبوضات
ا   للمادة الثانية عشريي من تقبل الجمعية الاشييكاكات والت عات والجبات والوصييايا والأوقاف والمسيياعدات المقدمة لجا وفقل

 :نشا  الجمعيات والمؤسسات الأهلية، ويتم التعامل معجا وفق الآتي
؛ فيتم الاسيييييتفيادة منجيا في الأغراض التي حيددهيا مقييدة إإا كيانيا الت عيات  و الجبيات  و الوصيييييياييا  و المسيييييياعيدات   •

  .مقدموها، بما لا يتعارض مع  نشمة ولوائا الجمعية
  . وجه الاستفادة منجا -بناءل على توصية المدير التنفيذي  -؛ يحدد مجلس الإدارة غير مقيدةإإا كانا  •
  :يتم تقييم الت عات والجبات والوصايا والمساعدات عند استلامجا كما يلي •
o تسجل بالمبالغ المستلمة :النقدية.  
o تقيم بالقيمة السوقية بواسطة لجنة ممتلة يشكلجا المدير التنفيذي :العينية.  
  .تودع جميع المتحللات النقدية في الحسابات البنكية الماصة بالجمعية •
  .يتم إعداد سندات القبض وسندات الاستلا  لكل عملية تحليل •
 .يتم إعداد كشوف تحليل دورية وإشرباتجا محاسبيال وفق الأنشمة والتعليمات المنشمة لتلقي الت عات •
 

 :سياسة المصروفات
  .يجب  ولال الحلول على موافقة الإدارة قبل الصرف، ويجب  ن تكون الموافقة كتابية •
بالنسيييييبة للمصريييييوفات الدورية المتعارف عليجا، كالرواتب ورسيييييو  الكجرباء والجاتف والمياه، ف نجا بطبيعتجا لا تحتا   •

  .إلى موافقة مستقلة في كل مرة، وإنما تحتا  إلى مراجعة الإدارة وموافقتجا على الدفع



 

 

 
ا،  ميا المبيالغ التي 1,000، وعيادةل يتم صرف المبيالغ التي تقيل عن  لف   مر صرفيتم صرف المبلغ بموجيب   • ( رييال نقيدل

تزيد على إلا فيتم صرفجا بشييييا  و تحويل بنم، مع الاحتفاص بليييورة الشييييا  و إشيييعار التحويل وإرفاقه بسيييند 
  .الصرف

  .يجب  ن تكون جميع المصروفات مؤيدة بفواتير ومستندات نشامية، مع التحقق من صحتجا قبل الصرف •
  .يجب مراعاة الدقة في توزيع المصروفات، وتحميل كل نشاط  و مشروع بما يمله من مصروفات •
 

 :سياسة الحسابات البنكية
ا لما هو وارد في قرار الكخيص •   .يتم فتا جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية وفقل
  .توقع جميع الشيكات اللادرة من  مين اللندوق ورئيس مجلس الإدارة  و نائبه •
  .يتم إجراء تسوية شجرية لجميع الحسابات البنكية •
  .تعتمد جميع التحويلات البنكية الماصة بالجمعية وفق الللاحيات المعتمدة •

 

 :سياسة الممزون
  .يتم تقييم الممزون بسعر التكلفة  و صافي القيمة القابلة للتحقق  سعر السوق(،  يجما  قل •
  .يتم إشربات الممزون عند استلا  المواد فعليلا في المستودع وإصدار إشعار استلا  بذلا •
ا للسياسات المحاسبية المعتمدة •   .يتم تكوين مملص للمواد التالفة  و الراكدة بشكل دوري وفقل

 

 :سياسة النقدية في المزينة
  .يحدد الحد الأعلى للمبالغ النقدية التي يجوز الاحتفاص بجا في خزينة الجمعية •
  .يعد  مين اللندوق المسؤول الأول عن جميع المبالغ النقدية والشيكات والأوراق إات القيمة الموجودة بعجدته •
يلتز   مين الليندوق ب يداع  ي مبالغ نقدية  و شييكات تزيد على الحد المسيموه به في الحسيابات البنكية الماصية  •

  .بالجمعية
 

 :سياسة عمليات الشراء
 :يتم تأمين احتياجات الجمعية من خلال السوق المحلي ب حد  الطرق الآتية

  .الشراء المباشر •
  .وفق ما يوصي به رئيس مجلس الإدارة  و من يفوضه •
، فلا يتم الشرياء إلا بعد التأكد من مناسيبة الأسيعار من خلال ( ريال20,000عشريين  لف  إإا تجاوزت قيمة المشيكيات   •

  .طلب عروض  سعار،  و وفق ما يراه رئيس مجلس الإدارة
 



 

 

 
 :كما يراعى ما يلي

  .يتم شراء احتياجات الجمعية بموجب  وامر شراء معتمدة من صاحب الللاحية •
  .تلدر طلبات الشراء كتابة، ولا يعتد بالتوجيجات الشفجية •
ا لييدليييل تفويض   • ا من موظفي الجمعييية لاعتماد الشرييييياء، وفقييل يجوز لرئيس مجلس الإدارة تفويض من يراه منيياسيييييبييل

  .الللاحيات
  .يعد مدير الإدارة المالية مسؤولال عن سلامة تنفيذ إجراءات الشراء وفق اللوائا والأنشمة المعتمدة •
 

 :سياسة الأصول الثابتة
يتم اقتناء الأصييول الثابتة وفق الإجراءات المعتمدة، وتسييجيلجا في السييجلات المحاسييبية بالتكلفة التاريمية عند تاري   •

  .الاقتناء
ا للسياسات المحاسبية المعتمدة •   .توزع تكلفة الأصل القابل للإهلاك على عمره الإنتاجي وفقل
  .يحسب الإهلاك شجريلا، ويبد  احتسا  الإهلاك اعتبارلا من شجر اقتناء الأصل •
  .توضع بطاقة تعريف مرقمة على كل  صل شرابا لتسجيل عمليات الجرد والمتابعة •
يتم إجراء جرد مييدا  دوري لصصيييييول الثيابتية، ومطيابقية نتيائا الجرد مع السيييييجلات، واتمياإ الإجراءات اللازمية عنيد وجود  •

  .فروقات
يتم اسييتبعاد الأصييول الثابتة وفق الإجراءات المعتمدة، مع تحديل سييجل الأصييول ودفك الأسييتاإ العا ، وإشربات الأرباه  •

 . و المسائر الناتجة عن الاستبعاد في الحسابات المالية
 

 :سياسة الاستثمار
للجمعيية  ن تتمليا العقيارات، على  ن يقكن إليا بموافقية الجمعيية العموميية قبيل التمليا،  و إقراره في  ول اجتماع  •

ا للمادة     .( من اللائحة الأساسية38تالٍ لجا، ويجوز للجمعية العمومية  ن تفوض مجلس الإدارة في إلا، وإلا وفقل
للجمعية  ن تسييتثمر فائض إيراداتجا في الأوقاف،  و في مجالات اسييتثمارية مرجحة الكسييب تضييمن لجا موردلا شرابتلا،  و  •

ا   ن تعييد توظيفجيا في المشريييييوعيات الإنتياجيية والميدميية، بعيد الحليييييول على موافقية الجمعيية العموميية، وإليا وفقيل
  .( من اللائحة الأساسية38للمادة  

ا للمادة   • ( من نشييا  الجمعيييات 21/11يحشر على الجمعييية اسيييييتثمار  موالجييا في المضييييييياربييات المييالييية، وإلييا وفقييل
  .والمؤسسات الأهلية

 

 :دليل الاستثمار
إعداد دراسييية جدو  للمشريييوع من قبل مجلس الإدارة، تتضيييمن دراسييية وافية لصرباه المتوقعة والمسيييائر والمماطر  •

  .المحتملة



 

 

 
  .دعوة الجمعية العمومية للانعقاد من قبل مجلس الإدارة، وعرض المشروع عليجا لاعتماده •
  .عد  الاستثمار في المضاربات المالية •
  .التأكد من استيفاء المشروع لعوامل النجاه بعد توفيق الله •
  .إعداد وشريقة الوقف الماصة بتوزيع  رباه المشروع واعتمادها من مجلس الإدارة والجمعية العمومية •
 

 :سياسة الممالفات المالية
ا لاتماإ  • في حال وقوع ممالفة مالية، يقو  الأمين العا  بتشييكيل لجنة لتقايي الحقائق وإعداد تقرير مفلييل، تمجيدل

القرار المنياسيييييب، كما يحيدد العقوبية المنياسيييييبية بحق من يثبيا تلاعبيه بيأموال الجمعيية، مع إحياطية رئيس مجلس الإدارة 
  .ظه بحق الموافقة على العقوبة  و تعديلجابالممالفة والإجراءات والعقوبات المتمذة، مع احتفا

إإا شربيا  ن الموظف المتلاعب  و المحتيال قد تلقى مسييييياعدة من  حد العياملين بالجمعيية للوصيييييول إلى هدفه، فيعيد   •
  .إلا الشمص شريكلا في الممالفة، وتطبق عليه الإجراءات والعقوبات إاتجا

إإا قيا  موظف بتزوير مسيييييتنيدات  و تقيديم معلوميات  و وشريائق غير صيييييحيحية للحليييييول على  موال من الجمعيية  و  •
( سييييياعية من تياري  إخطياره، شرم تتميذ بحقيه  24الاحتييال على الغير، فيجيب علييه إعيادة جميع الأموال خلال  ربع وعشريييييين  

  .غ الججات الممتلةالإجراءات النشامية التي قد تلل إلى الفلل من العمل وإبلا 
إإا اختلس الموظف المكلف بتحليييل  موال الجمعية جزءلا  و كامل المبالغ المحلييلة، كأن  تنع عن إصييدار سييند قبض  •

ا بقيمة  قل من المبلغ المسيتلم، فيلتز  برد جميع الأموال خلال  ربع وعشريين   ( سياعة من 24رسيمي  و يليدر سيندل
  . اللوائا بعد اعتمادها من رئيس مجلس الإدارةتاري  إبلاغه، شرم تطبق عليه العقوبات المنلوص عليجا في

إإا شربيا  ن  حيد المسيييييؤولين عن المزائن  و المسيييييتودعيات  و ممتلكيات الجمعيية اسيييييتغيل وظيفتيه  و مكن غيره من  •
الاسييييتيلاء على ممتلكات الجمعية، ف نه يتحمل مسييييؤولية تعويض الجمعية عن قيمة ما تم الاسييييتيلاء عليه، مع اتماإ 

  .لاالإجراءات التأديبية المناسبة وإحاطة رئيس مجلس الإدارة بذ 
مييالييية نتيجيية الإهمال، فيتم توقيع العقوبيية المنيياسيييييبيية عليييه وإنييذاره بعييد  تكرار   • إإا ارتكييب  حييد الموظفين ممييالفيية 

  .الممالفة، مع تشديد العقوبة عند التكرار
إإا تكررت المميالفيات المياليية في إدارة  و قسيييييم معين، وبمياصيييييية الإدارات التي تتعياميل مع الأموال، فيتحميل الميدير  •

  .المباشر والمسؤول الممتص مسؤولية إلا، وتتمذ بحقجما الإجراءات التلحيحية اللازمة
مييالييية  • يجييب على المييدير الممتص  و  ي موظف يعلم بوقوع اختلام  و أقيية  و  ي واقعيية يكتييب عليجييا خسيييييييائر 

  .للجمعية، إبلاغ المدير التنفيذي فورلا لاتماإ الإجراءات النشامية اللازمة
 

 :سياسة التقارير المالية والحسابات المتامية
ا لمتطلبات الجياة السييعودية للمراجعين والمحاسييبين، مع تطبيق معيار المنشييآت غير  • يتم إعداد القوائم المالية وفقل

  .الجادفة للربا



 

 

 
يجب  ن تعكس القوائم المالية بليييييورة صيييييحيحة وعادلة المركز المالي للجمعية، ونتائا  عمالجا، وتدفقاتجا النقدية عن  •

  .الفكات المالية المنتجية في تاري  إعدادها
تلتز  الإدارة المياليية بمتيابعية جميع التحيديثيات والتعيديلات النشياميية المتعلقية بي عيداد التقيارير المياليية والعميل بموجبجيا   •

  . ولال بأول
 .تلتز  الجمعية ب عداد التقارير المالية والحسابات المتامية في المواعيد المحددة وفق السياسات المالية المعتمدة •


