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 : ممدمة 
مواكبةً للتطور التمنً والتكنولوجً فإن الجمعٌة تعمل على برنامج محاسبً حاسوبً وله فوابد عظٌمة خاصةً بعد تطبٌك المعٌار      

 المعتمد والتً منها :المحاسبً 
 ٌتمٌز البرنامج بالسهولة والٌسر . .1
 كما ٌتمٌز بالدلة والسرعة فً الأداء . .2
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 ٌستطٌع البرنامج الممارنة بٌن عدة سنوات فً آنٍ واحد من حٌث المٌزانٌات . .3
 ر المحاسبٌة المتفك علٌها .ٌتؽٌر المعاٌ وفكالدلٌل المحاسبً للبرنامج مرن وٌمكن التعدٌل علٌه  .4
 .ٌؽنً البرنامج الآلً المستخدم عن استخدام أي دفاتر ورلٌة أخرى تتبع الحسابات حٌث به جمٌع السجلبت والسندات والدفاتر آلٌة الطباعة  .5
 ٌستطٌع أي موظؾ ذو خبرةٍ محدودة بالحسابات العمل على البرنامج بالتعاون مع المحاسب المانونً . .6
 محاسبٌة المختلفة وتحرٌر التمارٌر المختلفة والإهلبكات وؼٌرها بمنتهى السرعة والدلة .ٌستطٌع البرنامج تنفٌذ جمٌع العملٌات ال .7
 ٌستطٌع البرنامج العمل على أكثر من مٌزانٌة وفرع وسنة فً ولت واحد . .8
وصحٌحة حٌث أن   بعد تطبٌك المعٌار المحاسبً المعتمد على البرنامج أصبح البرنامج أكثر شمولٌة ومرونة وذات مصطلحات محاسبٌة دلٌمة .9

 المعٌار المعتمد :
 . لٌس به ما ٌتعارض مع الأحكام الشرعٌة 
 . لٌس به ما ٌتعارض مع الأنظمة واللوابح 
 . ٌسهل تطبٌمه عملٌا بصورة لا تإثر على جودة عملٌة المراجعة 
 . لٌس به متطلبات ٌصعب فهمها 

 كما أن المعٌار المعتمد ٌهدؾ إلى : .10
متها، بالعام التً تصدرها المنشآت ؼٌر الهادفة للربح، وذلن بهدؾ تحسٌن ملب لعناصر الموابم المالٌة ذات الؽرضوضع أسس العرض والإفصاح، 

.كما ٌهدؾ  نوزٌادة إمكانٌة الاعتماد علٌها فً اتخاذ المرارات، وزٌادة لابلٌتها للفهم والممارنة من جانب مستخدمً المعلومات الحالٌٌن والمحتملٌ
ق والاختلبفات فً الممارسات المحاسبٌة للمنشآت ؼٌر الهادفة للربح. ٌجب أن تشتمل المجموعة الكاملة للموابم المالٌة ذات إلى تملٌص الفرو

ات المرفمة الؽرض العام  التً تصدرها المنشآت ؼٌر الهادفة للربح على لابمة المركز المالً، ولابمة الأنشطة، ولابمة التدفمات النمدٌة، والإٌضاح
 ٌراعى عند إعداد تلن الموابم المالٌة الالتزام بما ورد فً معٌار العرض والإفصاح العام فٌما لم ٌتم التطرق له فً هذا المعٌار.بها. و

 كما أن المعٌار المعتمد أوجب : .11
o بوصفها وحدة ذات  أن تعرض لابمة المركز المالً التً تصدرها المنشؤة ؼٌر الهادفة للربح جمٌع عناصر الأصول والخصوم، وصافً الأصول

 منه (  108)الفمرة  شخصٌة مستملة، مع وصؾ كل تلن العناصر وصفا صحٌحا
o ًعرض مجموعات الأصول التالٌة فً صلب لابمة المركز المالً، وفما للترتٌب التال: 
 .الأصول المتداولة -

 .الاستثمارات والأصول المالٌة -

 .الأصول الثابتة -

 الأصول ؼٌر الملموسة. -
 منه (  111)الفمرة    أصول الأولاؾ. -
o عرض الأراضً والمبانً التً ٌتم التناإها، بؽرض استخدامها فً أؼراض المنشؤة ضمن الأصول الثابتة؛ أما الأصول التً ٌتم التناإها بؽرض 

أنها أولاؾ بؽرض استخدامها أو الاستثمار، فتعرض ضمن الاستثمارات والأصول المالٌة. كما ٌجب عرض الأصول التً ٌتم الحصول علٌها على 
 منه ( 112)الفمرة   استثمارها ضمن أصول الأولاؾ.

o :ًعرض بنود مجموعة صافً الأصول فً صلب لابمة المركز المالً على أنها بنود مستملة وفما للترتٌب التال 
o . صافً الأصول ؼٌر الممٌدة 
o .صافً الأصول الممٌدة 
o .منه ( 113)الفمرة   صافً أصول الأولاؾ 
o ة أن تعرض لابمة الأنشطة التً تصدرها المنشؤة، ؼٌر الهادفة للربح، ثلبثة أنواع من التؽٌرات فً صافً الأصول الناتجة عن ممارسة المنشؤ

 لنشاطها خلبل الفترة، والتؽٌرات التً تجري لصافً الأصول هً: التؽٌر فً صافً الأصول ؼٌر الممٌدة، والتؽٌر فً صافً الأصول الممٌدة،
أو  والتؽٌر فً صافً أصول الأولاؾ. وتإدي الإٌرادات  والمصروفات و المكاسب والخسابر، وإعادة  التصنٌؾ إلى  زٌادة صافً الأصول

 منه ( 115)الفمرة   تخفٌضها.
o مساندة فً صلب عرض المعلومات عن الإٌرادات والمصروفات على أساس وظٌفً، طبما للؤنواع المختلفة من البرامج الممدمة، والأنشطة ال

 منه (117)الفمرة   لابمة الأنشطة، أو الإفصاح عنها فً الإٌضاحات  المرفمة بها.
o  عرض المكاسب والخسابر المحممة من الاستثمارات والأصول الأخرى بوصفها زٌادة أو نمص فً صافً الأصول ؼٌر الممٌدة، ما لم ٌكن

 منه (118)الفمرة   مولوفا من جانب المتبرع.استخدام تلن الاستثمارات والأصول الأخرى، ممٌدا أو 
o بٌن  إظهار التحوٌلبت بٌن الفبات المختلفة لصافً الأصول بالمٌمة الإجمالٌة فً صلب لابمة الأنشطة على أنها عناصر مستملة. وتتم التحوٌلبت

ة من جانب المتبرع، الذي ٌإدي إلى زٌادة فبة تلن الفبات فً حال تحوٌل أصول ممٌدة  إلى أصول ؼٌر ممٌدة، نتٌجة الوفاء بالمٌود المفروض
صافً الأصول ؼٌر الممٌدة، ونمص فبة صافً الأصول الممٌدة فً الولت نفسه، أو فً حال تحوٌل الأصول ؼٌر الممٌدة إلى أصول ممٌدة بؽرض 

 منه ( 119)الفمرة   ٌدة.تموٌل العجز فً الأصول الممٌدة، أو فً حال تحوٌل دخل الأولاؾ إلى أصول ؼٌر ممٌدة، أو أصول مم
o  كل نشاط على حدة  –إظهار التؽٌر فً صافً الأصول فً لابمة أنشطة ذات مرحلة واحدة ، وٌنبؽً أن توضح لابمة الأنشطة المكونات التالٌة
 كلما كان ذلن ملببماً: -
o   التؽٌر فً صافً الأصول الناتجة عن الأنشطة المستمرة -أ. 

o  الناتج عن الأنشطة ؼٌر المستمرة، وٌمصد بها المكاسب، أو الخسابر المترتبة على تولؾ العمل بهذه الأنشطةالتؽٌر فً صافً الأصول  -ب. 

o  التؽٌر فً صافً الأصول الناتج عن البنود الاستثنابٌة، وٌمصد بها المكاسب، أو الخسابر الناجمة عن الكوارث أو الانمضاء الجبري لمدة  -ج
 منه (  120)الفمرة   ترتبط بؤنشطة المنشؤة ؼٌر الهادفة للربح. الاستعمال للؤصول؛ لأسباب لا

o .)منه ( 122)الفمرة   أن ٌكون العنوان الأخٌر فً لابمة الأنشطة دابما )التؽٌر فً صافً الأصول 
o :ًالإفصاح عن المٌود المفروضة على أصول معٌنة فً الإٌضاحات المرفمة بالموابم المالٌة. وتشمل تلن المٌود ما ٌل 
لٌود الاستخدام: التً تمضً باستخدام الأصول فً أؼراض محددة؛ مثل دعم أنشطة    تشؽٌلٌة معٌنة، أو الاستثمار وفما لضوابط معٌنة، أو  -أ

 التناء أصول طوٌلة الأجل.
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 لٌود الولت: وهً التً تمضً باستخدام الأصول فً ولت لاحك، أو بعد تارٌخ محدد. -ب
معا: تمضً باستخدام الأصول فً أؼراض محددة وفً    ولت لاحك، أو بعد تارٌخ محدد، كما فً حال الهبات النمدٌة لٌود الاستخدام والولت  -ج

 أو ؼٌرها من الأصول الممٌد استثمارها؛ لتوفٌر مصدر للدخل لفترة محددة، مع استخدام هذا الدخل فً أؼراض محددة.
 ؼراض معٌنة، والمحافظة علٌها، واستثمارها لتوفٌر مصدر دابم للدخل.المٌود المفروضة على استخدام أصول الأولاؾ فً أ -د

تؤسٌسها؛ كما  المٌود الذاتٌة التً تفرضها إدارة المنشؤة ؼٌر الهادفة للربح على نفسها، والتً لد ترجع إلى طبٌعة المنشؤة، أو أهدافها المحددة عند-هـ
 منه (127)الفمرة   معٌنة من الأصول ؼٌر الممٌدة لتكون أصول أولاؾ. فً حال أتباع المنشؤة سٌاسة مإداها تخصٌص دوري لنسبة

o :ًالإفصاح فً الإٌضاحات المرفمة بالموابم المالٌة عن ما ٌل 
 سٌاسة المنشؤة ؼٌر الهادفة للربح فٌما ٌتعلك بتكوٌن مخصصات، وكٌفٌة إلرارها، وسبب تكوٌنها. -أ

 ذلن نتٌجة الوفاء بمتطلبات المتبرع أم كان نتٌجة لرفع المٌود الذاتٌة التً وضعتها الإدارة.رفع المٌود على موارد المنشؤة، سواء أكان  -ب
وجود عجز جوهري فً أي من بنود صافً الأصول. كما ٌجب الإفصاح عن الظروؾ التً أدت إلى وجود العجز، وتفاصٌل ما تم وضعه   -ج 

 منه (128)الفمرة    من إجراءات لتؽطٌة العجز.
o أساس طبٌعً؛ مثل الرواتب والإٌجارات، والكهرباء، واستهلبن الأصول الثابتة، والمكافآت،  على عن المصروفات التشؽٌلٌة، مصنفة الإفصاح

والمنح للآخرٌن، والأتعاب المهنٌة وؼٌرها، مبوبة حسب البرامج والأنشطة، ضمن الإٌضاحات المرفمة بالموابم المالٌة، وذلن فً حال عدم 
 منه (129)الفمرة    لابمة الأنشطة.عرضها فً صلب 

o ٌر الإفصاح عما تم إنجازه من أنشطة خٌرٌة ٌبٌن الأداء المحمك فً ممابل الأهداؾ الموضوعة؛ إذ تستخدم المعلومات الكمٌة والوصفٌة فً تمد
 منه (130)الفمرة   لٌمة مخرجات الأنشطة.

o :ًأن تتضمن الإٌضاحات المرفمة بالموابم المالٌة ما ٌل 
ى تلن ملخص لأهداؾ المنشؤة ؼٌر الهادفة للربح، كما تم صٌاؼتها فً الوثابك المنشؤة لعملها، مع توضٌح أي تؽٌٌرات تسعى المنشؤة لإجرابها عل -أ

 الأهداؾ، من خلبل ما تموم به من أنشطة.
 افها، من خلبل الربط بٌن إٌرادات النشاط المعٌنتحلٌل الأنشطة والخدمات الربٌسٌة، التً توضح مدى تحمٌك المنشؤة ؼٌر الهادفة للربح لأهد -ب 

 ومصروفاته، مثل الربط بٌن إٌرادات الرعاٌة السكنٌة، وتكالٌؾ العناٌة بالمبنً السكنً.
على أي فً حال المٌام بؤنشطة تموٌلٌة ربٌسٌة، ٌجب إدراج تفاصٌل ما تم إنجازه من أداء فً ممابلة ما تم وضعه من أهداؾ تموٌلٌة، والتعلٌك  -جـ 

ترات نفمات جوهرٌة تتعلك بتحمٌك إٌرادات مستمبلٌة، مع توضٌح الأثر على عابد الأنشطة التموٌلٌة للفترة الحالٌة، وتحمٌك الإٌرادات فً الف
 المستمبلٌة.

 استثمارٌة.فً حال التناء حجم كبٌر من الاستثمارات؛ ٌجب إدراج تفاصٌل الأداء الاستثماري فً ممابلة ما تم وضعه من أهداؾ  -د
علبلة التعلٌك على تلن العوامل التً تمع داخل نطاق سٌطرة المنشؤة أو خارجها، والتً تإثر على نجاح المنشؤة فً تحمٌك أهدافها؛ ولد تشمل ال -هـ 

 منه (131)الفمرة   مع الموظفٌن، والمستخدمٌن، والمنتفعٌن، والممولٌن، ووضع المنشؤة فً المجتمع بشكل عام.

 
 
 

 ًالنظـــام المحاسبـ 
 :السٌاسات المحاسبٌة 

 للربح،  المبادئ المحاسبٌة المعتمدة من لبل الجمعٌة تتوافك مع معاٌٌر المحاسبة السعودٌة، والمبادئ المحاسبٌة الخاصة بالمنظمات ؼٌر الهادفة
  مع مراعاة توافك هذه السٌاسات مع لانون المنظمات الأهلٌة

 :المسبولٌات والصلبحٌات 
 ؽٌٌر على هذه الوثٌمة ٌجب أن ٌتم بمرار من مجلس الإدارةأي ت .1
 مسبولٌة تطبٌك هذه السٌاسات تمع ضمن مسبولٌات المدٌر المالً والمحاسب. .2
 .النمدي المعدل نظام الهو  الجمعٌة النظام المحاسبً الذي تعتمده  .3

 :مفاهٌم العناصر الأساسٌة للموابم المالٌة  
المخرجات الأساسٌة للنظام المحاسبً وهى الوسٌلة الربٌسٌة التً تستخدم لإبلبغ الأطراؾ الداخلٌة والخارجٌة بالمعلومات  هًتعتبر الموابم المالٌة 

 التً تم إعدادها وتجمٌعها فً الحسابات المالٌة بصورة دورٌة منتظمة. وتنمسم تلن المعلومات إلى نوعٌن ربٌسٌٌن كما ٌلً:

 بلحظة زمنٌة معٌنة: أرصدة ترتبط بتارٌخ معٌن أبو -أ
عتبر الأصول، تتمثل فً تلن المعلومات التً تتعلك بالمركز المالً للجمعٌة وتعتبر لابمة المركز المالً الوسٌلة الربٌسٌة لإبلبغ تلن المعلومات. وت

 الخصوم وأموال الجمعٌة العناصر الأساسٌة التً تصور المركز المالً للجمعٌة.

 تشتمل على الآتً: زمنٌة معٌنة:تدفمات ترتبط بفترة  -ب

لومات المعلومات التً تتعلك بنتابج أعمال الجمعٌة خلبل هذه الفترة، وتعتبر لابمة الإٌرادات والمصروفات الوسٌلة الربٌسٌة لإبلبغ هذه المع -1
 لبل تلن الفترة الزمنٌة.التً تصور نتابج أعمال الجمعٌة خكما تعتبر الإٌرادات والمصروفات والفابض / العجز العناصر الأساسٌة 

هذه المعلومات التً تتعلك بالتدفك النمدي للجمعٌة خلبل فترة زمنٌة معٌنة، وتعتبر لابمة الممبوضات والمدفوعات الوسٌلة الربٌسٌة لإبلبغ  -2
 موارد السابلة الأخرى.أو الالمعلومات. وتبرز هذه المابمة كافة التؽٌرات التً تطرأ على الجمعٌة والتً من شؤنها التؤثٌر على النمد 

 :هًللجمعٌة  وٌتبٌن مما تمدم أن العناصر الأساسٌة للموابم المالٌة
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 الأصول والخصوم وأموال الجمعٌة .  -أ

 عن المصروؾ أو العكس . الإٌرادالإٌرادات والمصروفات وزٌادة  -ب
 الممبوضات والمدفوعات. -ج

 وتمع هذه العناصر فً مجموعتٌن:
 المالً وتتضمن الثلبث عناصر الأولى.مجموعة المركز  - أ

 مجموعة العناصر التً تمثل التؽٌرات فً المركز المالً وتتضمن كافة العناصر الأخرى. - ب
نمص( وترتبط عناصر المجموعتٌن ارتباطاً أساسٌاً نظراً لأن الأصول والخصوم وأموال الجمعٌة تتؽٌر بفعل العناصر الأخرى كما أن الزٌادة )ال

 لا ٌمكن أن تحدث دون نمص أو زٌادة مناظرة فً أصل آخر أو فً أحد الخصوم أو فً أموال الجمعٌة.فً أصل معٌن 

 :تعرٌؾ العناصر الربٌسٌة للموابم المالٌة 
 الأصــول: -أ

له لدرة على تزوٌد الجمعٌة بالخدمات أو المنافع فً المستمبل، اكتسبت الجمعٌة الحك فٌه نتٌجة أحداث ولعت تمت فً  ًءالأصل هو أي ش
 الماضً شرٌطة أن ٌكون لابلبً للمٌاس المالً بدرجة معمولة من الثمة وبشرط ألا ٌكون مرتبط بصورة مباشرة بالتزام ؼٌر لابل للمٌاس.

 الخصـوم: -ب
ً على الجمعٌة بتحوٌل أصول أو تمدٌم خدمات لوحدات أخرى فً المستمبل  نتٌجة عملٌات أو أحداث ماضٌة شرٌطة أن ٌكون هو التزام حال

 الالتزام لابلبً للمٌاس المالً حالٌاً بدرجة ممبولة من الثمة وبشرط ألا ٌكون مرتبطاً بصورة مباشرة بحك ؼٌر لابل للمٌاس.

 الإٌــرادات:  -ج
 صول أو نمص الخصوم نتٌجة تمدٌم الخدمات أو تؤدٌة الأنشطة الربٌسٌة المستمرة بالجمعٌة.ممدار زٌادة الأ

 المصروفـات:  -د
خلبل فترة زمنٌة معٌنة نتٌجة تؤدٌة خدمات للؽٌر وؼٌر ذلن من الأنشطة الربٌسٌة  –أو كلبهما معاً  –المصروؾ هو انمضاء أصل أو تحمل التزام 

 المستمرة بالجمعٌة.

 دة الإٌراد عن المصروؾ  أو العكس )الفابض / العجز(:زٌا -هـ
لفترة الفابض أو العجز عن مدة زمنٌة معٌنة هو ممدار الزٌادة أو النمص فً أموال الجمعٌة وٌنتج من الإٌرادات والمصروفات التً ترتبط بتلن ا

 الزمنٌة.

 

 :فـروض المحاسبـة 
 التكلفة التارٌخٌة: -أ

لمالٌة بالجمعٌة على أساس التكلفة التارٌخٌة وهى المٌمة النمدٌة للمعاملة. وبالنسبة إلى الأصول الثابتة، ٌتم إثبات لٌمة ٌتم إثبات كافة المعاملبت ا
م فً الؽرض الأصل بتكلفة الالتناء والتً تتمثل فً كافة التكالٌؾ المتعلمة بالتناء الأصل وأٌة تكالٌؾ أخرى تم تحملها لجعل الأصل لابل للبستخدا

صص له. وبالرؼم من ذلن ٌجوز إثبات المعاملبت بالمٌمة السولٌة فً بعض الحالات الخاصة والتً سٌتم منالشتها فً الفمرة الخاصة بتسجٌل المخ
 المعاملبت.

 وحدة المٌـاس: -ب
الممبوضات والمدفوعات. تطلب المٌاس المحاسبً استخدام وحدة عامة لمٌاس الأصول والخصوم وأموال الجمعٌة ، الإٌرادات، المصروفات، 

الٌة بالجمعٌة وتعتبر الوحدة النمدٌة الوحدة العامة للتعبٌر عن المٌاس المحاسبً. وبناء علٌه ٌجب توحٌد الوحدة النمدٌة لتسجٌل كافة المعاملبت الم
 وبالتالً توحٌد عملة التسجٌل بالدفاتر.

 

  بالجمعٌةإثبات وتسجٌل المعاملبت المالٌة: 
 المٌد المزدوج:

ٌتم ٌرتكز النظام المحاسبً على استخدام المٌد المزدوج فً تسجٌل المعاملبت المالٌة. وٌتكون المٌد المزدوج من جانب مدٌن وجانب دابن حٌث 
و علبلة ه إثبات كل معاملة محاسبٌة بنفس المٌمة المالٌة لكل من الجانب المدٌن والجانب الدابن. وتعد الركٌزة الأساسٌة فً توصٌؾ المٌد المزدوج

 الماعدة الخاصة بالمٌد المزدوج بالمعادلة المحاسبٌة التالٌة:

 إجمالً الأصول = إجمالً الخصوم + أموال الجمعٌة
)إما فً وبناء على تلن المعادلة المحاسبٌة فإن أٌة زٌادة أو نمص فً الجانب الأٌمن )الأصول( ٌجب أن تصاحبها زٌادة أو نمص فً الجانب الأٌسر 

ً لنظام المٌمة المزدوج ٌتم تسجٌل الزٌادة فً الجانب الأٌمن من المعادلة المحاسبٌة )جانب الأصول(  . و فً أموال الجمعٌة(الخصوم / أ ووفما
 كمدٌن وٌتم تسجٌل الزٌادة فً الجانب الأٌسر من العادلة المحاسبٌة )جانب الخصوم + أموال الجمعٌة( كدابن. 

 لتسجٌل العملٌات الحسابٌة على كل من الأصول والخصوم وأموال الجمعٌة فٌما ٌلً: وٌمكن تلخٌص استخدام المٌد المزدوج
 

 الخصوم وأموال الجمعٌة حسابات الأصـول
 دابن الزٌادة مدٌن الزٌادة

 مدٌن النمص دابن النمص
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أموال الجمعٌة وبالتالً ٌتم تسجٌلها كدابن أما وحٌث أنه كما سبك وأن ذكرنا فً بٌان المصروفات والإٌرادات فإن تحمك الإٌرادات ٌإدي إلى زٌادة 
 المصروفات فتإدي إلى نمص أموال الجمعٌة وبالتالً ٌتم تسجٌلها كمدٌن كما هو موضح فٌما ٌلً:

 

 الإٌـــرادات حسابات المصروفات
 دابن الزٌادة مدٌن الزٌادة

 مدٌن النمص دابن النمص

 

 :المستندات المحاسبٌة المستخدمة 
 فٌما ٌلً عرض لبعض المستندات المحاسبٌة المستخدمة بالجمعٌة:    

 

 الهدؾ المستند
 مستندات المبض:

 أذون تورٌد
 النمدٌة/ الشٌكات

 مستندات الصرؾ:
 أذون صرؾ النمدٌة -1
 أذون صرؾ الشٌكات -2

 مستندات المٌد:
 دفتر لٌود الٌومٌة:

o .تسجٌل جمٌع الممبوضات النمدٌة والشٌكات البنكٌة 
o جمٌع المدفوعات التً تتم نمداً  تسجٌل. 
o تسجٌل جمٌع المدفوعات التً تتم بشٌكات بنكٌة 
o تسجٌل كافة المعاملبت النمدٌة وؼٌر النمدٌة من 
 المستحمات والذمم وؼٌرها. 

 :السجلبت المحاسبٌة 
وفماً  سنوات 10تصل إلى تموم الجمعٌة بحفظ السجلبت المحاسبٌة لمدة سنتٌن بعد انتهاء السنة المالٌة وبعدها تحفظ فً أرشٌؾ الجمعٌة لمدة أخرى 

ً  للتعمٌمات الخاصة  ومن السجلبت المحاسبٌة ، و ٌمتصر استخدام السجلبت والسندات المحاسبٌة على من هم معنٌٌن بهذا.لبل التخلص منها نهابٌا
 بالجمعٌة:

 .ًالٌومٌة الأمرٌك 
 .دفتر البنن 
 .دفتر الأصول الثابتة 
 .الإٌرادات والمصروفات 

 :إجراءات الرلابة المحاسبٌة 
 إرشادات خاصة بالمدفوعات النمدٌة وشٌكات: -أ
 ٌجب إعداد إذن صرؾ نمدٌة أو شٌكات لكل المدفوعات. -1
 عن طرٌك الشٌكات. ٌجب أن تتم كل المدفوعات بخلبؾ المصروفات النثرٌة -2
 ٌجوز الصرؾ من النمدٌة المحصلة الموجودة بخزٌنة الجمعٌة.لا  فً جمٌع الأحوال -3
 ٌجب أن ٌتم تحرٌر كل الشٌكات باسم المستفٌد وفً جمٌع الأحوال لا ٌجوز تحرٌر الشٌن لحامله. -4
طلبع على المستندات المإٌدة ولا ٌجوز اعتماد أي شٌكات فً جمٌع الأحوال ٌجب أن ٌتم اعتماد الشٌن بتولٌعٌن ولا ٌجوز اعتماد الشٌن لبل الا -5

 على بٌاض.
 ٌجب مراجعة كل أذون صرؾ النمدٌة عن طرٌك إدارة الحسابات واعتمادها لبل الصرؾ. -6
 حتى لا ٌعاد استخدمها مرة أخرى.« صرؾ»ٌجب ختم إذن صرؾ النمدٌة وكذا جمٌع المستندات المإٌدة للصرؾ بختم  -7
 وتحفظ فً مكان محدد للرجوع إلٌها ولت الحاجة.« لاؼً»الشٌكات الملؽاة بكلمة ٌجب التؤشٌر على  -8
 ٌجب أن ٌموم مستلم النمدٌة أو الشٌكات بالتولٌع بالاستلبم على إذن صرؾ النمدٌة أو تمدٌم إٌصال ٌفٌد استلبم المبلػ. -9

 ٌجب فصل مسبولٌة إعداد الشٌن وتسلٌمه عن وظٌفة المٌد بدفاتر البنن. -10
 ٌجب إعداد مذكرة تسوٌة البنن شهرٌاً عن طرٌك شخص آخر ؼٌر المسبول عن المٌد بالدفاتر وإعداد الشٌن واعتماده. -11

 إرشادات خاصة بالممبوضات النمدٌة: -ب
 ٌجب إعداد سند لبض نمدٌة لكل الممبوضات النمدٌة المحصلة ومن الأفضل أن ٌرفك مع أي مستندات مإٌدة متعلمة به. -1
استخدام سند لبض نمدٌة مرلم ومطبوع وٌجب أن ٌتم رلابة التسلسل من شخص مسبول. ٌجب التؤشٌر على سندات لبض النمدٌة ٌجب أن ٌتم  -2

 وتحفظ فً مكان محدد للرجوع إلٌها ولت الحاجة.« لاؼً»الملؽاة بكلمة 
 نمدٌة.ٌجب فصل وظٌفة لبض الأموال وإعداد سند لبض النمدٌة عن وظٌفة المٌد بالدفاتر الخاصة بال -3
 أو إٌداعها بالبنن .ٌجب الاحتفاظ بالنمدٌة المحصلة بخزٌنة الجمعٌة  -4
 ٌجب إجراء جرد مفاجا على الخزٌنة وفحص الاختلبفات إن وجدت. -5

 :تعرٌفات تختص بالتعامل مع الجهات المانحة 
 على عدم السماح بها. والتً تنص اللوابح والموانٌنلمشروعات بها تعنً التكالٌؾ المتعلمة با التكالٌؾ الؽٌر مسموح 
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 فٌما عدا ) الأثاث المكتبً  للوحدة ريال  500ا الافتراضً عن سنة وتكلفة شرابها أكثر منهتعنً المنمولات المادٌة والتً ٌزٌد عمر المعدات

 كراسً ومكاتب .. الخ  (

 تعنً موافمة كتابٌة معتمدة من الموظؾ المسبول تدل على لبول مسبك. المسبمة الموافمة 
 تعنً الفترة الزمنٌة المحددة باتفالٌة المنحة والخاصة ببداٌة ونهاٌة المشروع. فترة المشروع 
 فً حالة تحدٌد فترة التموٌل ٌتم تحمٌل المشروع بالتكالٌؾ المنفمة خلبل فترة التموٌل فمط: فترة التموٌل 

 :التسوٌات البنكٌة الشهرٌة 
ً  بإعدادتموم الجمعٌة  وذلن عند استلبم كشؾ حساب البنن الشهري. ٌتم عمل التسوٌة البنكٌة لتحدٌد التسوٌات المطلوبة التسوٌة البنكٌة شهرٌا

 لرصٌد النمدٌة فً السجلبت.
الفروق بٌن السجلبت المحاسبٌة للجمعٌة والسجلبت البنكٌة لرصٌد النمدٌة. وعند الانتهاء من التسوٌة البنكٌة ٌجب أسباب إن التسوٌة البنكٌة توضح 

شؾ ن رصٌد النمدٌة صحٌحاً ومطابماً لرصٌد البنن. وتعتبر التسوٌة البنكٌة هى أحد الإجراءات للسٌطرة على النمدٌة ولتحمٌك التوافك بٌن كأن ٌكو
 البنن ورصٌد النمدٌة فً السجلبت.

 

 الممبوضــات والمدفوعــات 
 الدورات المستندٌة:

 الدورة المستندٌة للمدفوعات: .1
  /نموذج طلب السلفة المستدٌمة.                              الشٌكات.إذن صرؾ النمدٌة 
 .مذكرة طلب السلفة المإلتة.                    نموذج استعاضة السلفة المستدٌمة 
 .مذكرة تسوٌة السلفة المإلتة 

 النماذج المستخدمة فً عملٌات الممبوضات:الدورة المستندٌة للممبوضات: .2
 .مستند لبض النمدٌة.                                                                     أمر التورٌد 

 :المصارٌؾ النثرٌة 
  ٌتم استخدام صندوق للمصارٌؾ النثرٌة وذلن للدفع ممابل المصارٌؾ الصؽٌرة المتكررة و التً لا ٌجب أن تزٌد بؤي حال من الأحوال عن

 ريال للدفعة الواحدة. 1500
 ريال. 5000دد سمؾ هذا الصندوق بمبلػ ٌح 
  .ٌتم الاحتفاظ بصندوق المصارٌؾ النثرٌة من لبل شخص لٌس له علبلة مباشرة بعملٌات المبض والصرؾ والتسجٌل فً السجلبت كالسكرتٌرة

 وٌسمً هذا الشخص بؤمٌن الخزٌنة.
 ابما مع أمٌن الخزٌنة على ألا ٌختلط النمد الخاص بالمصارٌؾ النثرٌة ٌتم الاحتفاظ بالنمد الخاص بهذا الصندوق فً خزٌنة مؽلمة ٌكون مفتاحها د

 العادٌة والمتكررة من لبل أمٌن الخزٌنة لبل عملٌة الصرؾ، على أن تعتمد سندات الصرؾ الخاصة بالمصارٌؾ ؼٌر الاعتٌادٌة من لبل المدٌر
 التنفٌذي.

 ورة رسمٌة، وفً حالة عدم توافرها لطبٌعة المصروؾ فإنه ٌجب توافر مستند أي عملٌة صرؾ من صندوق المصارٌؾ النثرٌة ٌتم تعزٌزها بفات
 بدٌل ٌدعم عملٌة الصرؾ.

  30إلى ة صندوق المصارٌؾ النثرٌة عند انخفاض رصٌد النمد فً الصندوق استعاضٌموم أمٌن الخزٌنة بتمدٌم طلب  % . 
  السند والمبلػ وطبٌعة المصروؾ والجهة المدفوع لها.ٌجب أن ٌحتوي كشؾ ملخص المصروفات النثرٌة على التارٌخ ورلم 
 .ٌتم الاستفسار عن أي نمص أو زٌادة فً النمد الخاص بالصندوق، وفً حالة وجود أي نمص ؼٌر مبرر ٌتحمله أمٌن الخزٌنة 
 .تتم الكتابة للمدٌر التنفٌذي عن ضٌاع النمد بسبب الإهمال أو السرلة وذلن لاتخاذ ما ٌلزم من إجراءات 
 ص ٌموم المحاسب فً حالة استمالة أمٌن الخزٌنة أو خروجه للئجازة بجرد الصندوق، وٌموم المدٌر التنفٌذي وبالتنسٌك مع المحاسب بتعٌٌن شخ

 آخر لٌكون مسبولا عن صندوق المصروفات النثرٌة.
 وصؾ المهام:

 فٌما ٌلً الإجراءات المتبعة عند المٌام بعملٌات الصرؾ النمدي:
 ثابك المطلوبة:النماذج والو

 مستند الصرؾ النمدي )إذن صرؾ النمدٌة(. .1
 طلب تؽذٌة صندوق المصروفات النثرٌة. .2

 الإجراء الشخص المسبول
 سند الصرؾ النمدي وٌولع تحت  "إعداد"بتحرٌر ٌموم  المحاسب

 بالمصارٌؾ الاعتٌادٌة.ٌراجع سند الصرؾ والوثابك المإٌدة وٌولع تحت "موافمة" وذلن فٌما ٌتعلك  المدٌر التنفٌذي

 ٌموم بدفع المبلػ المحدد فً سند الصرؾ النمدي. أمٌن الخزٌنة

 .بطالته ٌموم بتولٌع سند الصرؾ تحت "استلم من لبل" بعد كتابة اسمه ورلم  المدفوع له

 ٌموم بختم سند الصرؾ بختم "دفع" وٌموم بالتسجٌل فً دفتر الصندوق. المحاسب

 الصرؾ النمدي والوثابك بمكان مؽلك. ٌحتفظ بسندات المحاسب
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 أمٌن الخزٌنة
للسلفة، ٌلخص فً الطلب المصارٌؾ المدفوعة و ٌرفك المستندات الدالة والمإٌدة وٌولع الطلب  استعاضةٌموم بإعداد طلب 

 تحت "إعداد" وٌرسله للمحاسب

 المحاسب
والمستندات المإٌدة ثم ٌولع تحت " مراجعة " بعد ٌراجع الطلب وٌتؤكد من دلته الحسابٌة، وٌراجع جمٌع سندات الصرؾ 

 التؤكد من الموافمة على المصارٌؾ ؼٌر الاعتٌادٌة.

 بمٌمة المبلػ. نٌموم بتحضٌر سندات صرؾ بكامل المبلػ المطلوب وٌحرر شٌ المدٌر التنفٌذي

 أمٌن الصندوق
على السند للموافمة وعلى الشٌن ومن ثم ٌعٌده  ٌراجع سند الصرؾ لٌتؤكد من معمولٌة مبلؽه ومن تولٌع المحاسب، وٌولع

 للمحاسب.

 ٌسلم الشٌن لأمٌن الخزٌنة بعد التولٌع على الاستلبم وٌموم بحفظ سند الصرؾ فً الدفاتر. المحاسب

 :الممبوضات 
  بشٌكات( بموجب سندات لبض رسمٌة. –ٌتم لبض أٌة أموال )نمدا 
  وتتؤلؾ من ثلبث نسخ، نسخة للدافع )الأصلٌة( وأخرى كمستند محاسبً والثالثة تحفظ فً الدفاتر.ٌجب أن تكون سندات المبض مسلسلة الأرلام 
  ً من لبل المحاسب وٌموم بجرد الدفاتر الموجودة  ٌتم إعداد سجل ٌبٌن عدد دفاتر سندات المبض وأرلامها التسلسلٌة، وٌراجع هذا السجل دورٌا

 ن صحة البٌانات.وممارنة النتابج مع الفعلً للتؤكد م فعلبً 
 .ٌموم المحاسب بإعداد ملخص للؤموال والشٌكات الممبوضة وٌجب أن ٌطابك هذا الملخص فٌش الإٌداع 
 .ٌموم المحاسب بإٌداع هذه الأموال والشٌكات بالحساب البنكً للجمعٌة 
 .سندات المبض متسلسلة الأرلام التً بها أخطاء تحفظ لدى المحاسب 
 ٌة أو صندوق محكم الؽلك وآمن وذلن لحفظ الأموال و الشٌكات. وٌكون الصندوق مرالب ومحكم من خلبل مفتاحٌن تحتفظ الجمعٌة بخزٌنة حدٌد

 ٌحفظ أحدهما مع المحاسب والآخر مع أمٌن الصندوق أو من ٌنوب عنه.

 :النمدٌة لدى البنون 
 المتعامل معها والحصول على خدماتها، وتتعامل الجمعٌة  بناء على توصٌة من أمٌن الصندوق ٌموم مجلس إدارة الجمعٌة بعملٌة اختٌار البنون

 مع بنون....

 :ًٌتم تمسٌم حسابات الجمعٌة لدى البنون كالتال 
 .حسابات بنكٌة خاصة بالمشروعات 
 وتشمل الحسابات البنكٌة الخاصة بالمشروعات: حسابات بنكٌة عامة للجمعٌة 
 .حسابات جارٌة 

 :الأشخاص المفوضٌن بالتولٌع 
 أو من ٌنوب عنه . ربٌس مجلس الإدارة|. 2                                 الصندوق.أمٌن  .1

 وصؾ المهام 
 :الإجراءات المتبعة فً عملٌات المبض والإٌداع 

 الإجراء الشخص المسبول

 المحاسب
ٌعد إدخال كافة البٌانات المتعلمة إعداد سندات المبض المسلسلة ٌدوٌات من ثلبث نسخ، ثم ٌموم بإدخال السند على النظام المحاسبً، 

 بالمبض النمدي/ استلبم الشٌكات.

 ٌرسل نسخة للجهة الدافعة وٌحتفظ بالثانٌة فً السجلبت المحاسبٌة، بٌنما تظل النسخة الأخٌرة فً دفتر السندات. المحاسب

 ٌودع النمد/ الشٌكات فً البنن. المحاسب

 من البنن وٌرفمها مع سند المبض وٌحتفظ بها فً الملفات المحاسبٌة.ٌعد فٌشه الإٌداع البنكً مختومة  المحاسب

 :صرؾ الشٌكات 
 ٌجب عند المٌام بعملٌات صرؾ الشٌكات مراعاة الأمور التالٌة:

 . دفاتر شٌكات الجمعٌة ٌجب أن تحفظ فً صندوق آمن من لبل المحاسب.1
 لنظر عن المبلػ.. جمٌع المدفوعات للموردٌن ٌجب أن تتم عن طرٌك شٌكات بؽض ا2
 . ٌتم الاحتفاظ بالشٌكات التً تم إلؽاإها بعد ختمها ب " ملؽً " وإرفالها مع كعب الشٌن.3
 . المفوضون بالتولٌع لا ٌجوز لهم التولٌع على الشٌكات ؼٌر المكتوبة )على بٌاض(.4

 :الإجراءات التً تتبعها الجمعٌة عند المٌام بعملٌات صرؾ الشٌكات 
 مستند صرؾ الشٌكات )إذن الصرؾ(. والوثابك المستخدمة:النماذج  

 الإجراء الشخص المسبول

 مراجعة الفواتٌر ومطابمتها مع الوثابك المإٌدة، والتؤكد من دلتها وذلن لتؤكٌد المبلػ الواجب دفعه. المحاسب

 المسلسل.إدخال البٌانات المتعلمة بالدفعة على النظام المالً وإعداد سند الصرؾ  المحاسب

 تحضٌر شٌن باسم المورد أو الذمة المالٌة وٌرفك معه سند الصرؾ والمستندات المإٌدة وذلن بعد شطب كلمة لأمر على الشٌن. المحاسب

 ٌموم بختم الفواتٌر الأصلٌة بختم " دفع " المحاسب

 ٌحول الشٌن ومستندات الصرؾ للمراجعة. المحاسب

 ٌد كافة المستندات للمحاسب.ٌراجع الشٌن وٌع المدٌر التنفٌذي

 ٌسلم الشٌن للمستفٌد فً الولت المحدد بعد تولٌع المستفٌد على سند الصرؾ تؤكٌدا لاستلبمه الشٌن/ الحصول على سند المبض. المحاسب

 ٌحفظ المستندات بالملفات وفما لتسلسل الأرلام. المحاسب
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 :إجراءات إلؽاء أو ولؾ صرؾ شٌن 
طرٌك إرسال خطاب من مجلس إدارة الجمعٌة وٌعتمد بنفس التولٌعات المعتمدة بالنسبة للشٌكات، وٌكون الإلؽاء بختم الشٌن ٌتم ولؾ الشٌكات عن 

 بختم "ملؽً" وإرفاق الشٌن بالكعب فً دفتر الشٌكات.

 :التسوٌات البنكٌة 
 المشارٌع بؽض النظر عن نوع الحساب وعملته.ٌتم تحضٌر تسوٌات بنكٌة شهرٌة لجمٌع حسابات الجمعٌة لدى البنون وكذا حسابات 

 وتكون التسوٌات البنكٌة إحدى مهام المحاسب الذي ٌموم بتحضٌر التسوٌات وإرفالها بكشووؾ حسوابات البنوون وعمول موا ٌلوزم مون لٌوود محاسوبٌة.
 الأول من الشهر التالً . فً الأسبوع وٌستخدم للتسوٌة البنكٌة نموذج خاص ٌحتوي على البنن ورلم الحساب والعملة والتارٌخ

 :الهدؾ من إعداد التسوٌة البنكٌة 
لبفوات توضح التسوٌات البنكٌة الفروق بٌن السجلبت المحاسبٌة للجمعٌة والسجلبت البنكٌة لرصٌد النمدٌة ، وعوادة موا تنشوؤ هوذه الفوروق مون الاخت 

 التالٌة:
 . اختلبفات فً تولٌت التسجٌل.1
 اب البنكً.. إٌداعات لم تظهر بكشؾ الحس2
 . شٌكات صادرة ولم تمدم للصرؾ.3
 . أخطاء فً التسجٌل من أحد الطرفٌن.4
 . الرسوم والمصروفات البنكٌة.5

التوً تموت وٌهدؾ إعداد التسوٌات البنكٌة إلى اعتماد إجراء رلابً على البنن، وأٌضا التؤكد من أن السجلبت المالٌة كاملة وشاملة لجمٌع الحركوات 
 معدة عنها التسوٌة.خلبل الفترة ال

 ٌجب عند إعداد التسوٌات البنكٌة مراعاة الآتً:
 .ًإعداد التسوٌة بالعملة الأصلٌة للحساب البنك 
 .إعداد التسوٌة خلبل الأسبوع الأول من الشهر التالً المعدة عنه التسوٌة 
 .إعداد التسوٌة البنكٌة من مسبولٌات المحاسب 
 لتسوٌات البنكٌة وٌولع علٌها للدلالة على مراجعته.ٌموم مرالب الحسابات دورٌا بمراجعة ا 
 سجٌل.ٌموم المحاسب بإعداد مستندات المٌد بالمبالػ التً ظهرت فً التسوٌة ولم ٌتم تسجٌلها مثل المصروفات والرسوم البنكٌة والأخطاء فً الت 

 الممبوضات على والرلابٌة التنفٌذٌة والإجراءات المواعد. 
 

  الممبوضات أنواع .1
 نمدٌة تبرعات من ممبوضات  
 بشٌكات تبرعات من ممبوضات  

ً  بؤول أولاً  النمدٌة التبرعات إلٌه وتحول (الإدارة مجلس ٌحدده الذي) البنون بؤحد للجمعٌة جارٍ  حساب فتح ٌتم نمدٌة تبرعات لبول حالة فً  وفما

 . الممترحة للئجراءات

  النمدٌة التبرعات من الممبوضات على المالٌة الرلابة أسس .2
 :  فً وتتمثل النمدٌة حماٌة تضمن التً الرلابٌة الأسس من مجموعة ضوء فً بشٌكات أو نمدًا التبرعات لبض لعملٌات التنفٌذٌة الإجراءات تصمٌم تم

  فً والتسجٌل بالبنن وإٌداعه واستلبمه النمدي، التبرع لبول عملٌات بٌن الفصل
 . المحاسبٌة الدفاتر

 .النمدٌة التبرعات مدٌر لدى المستندات ومطابمة مراجعة خلبل من المستندٌة المراجعة
 . الضٌاع وحماٌتهامن علٌها للمحافظة  بالبنن الجمعٌة لحساب التحصٌل ٌوم نفس فً تورٌدها خلبل من النمدٌة حماٌة

 النمدٌة الممبوضات على والرلابٌة التنفٌذٌة الإجراءات .3
 (نمدي تبرع استلبم إٌصال) ٌحرر الذي الصندوق لأمٌن (الخ.... زكاة، كفارة، عامة، صدلة) وتوجٌهه التبرع مبلػ بتسلٌم ٌنٌبه من أو المتبرع ٌموم -1

 مع الأولى الصورة وترفك للمتبرع، الأصل ٌسلم .بالاستلبم الصندوق أمٌن علٌه وٌولع– بشٌن أو نمدٌاً  التبرع كان سواء) صور وثلبث أصل ) ، من
 أمٌن وٌحتفظ الجمعٌة، لمدٌر وترسل النمدٌة التبرعات كشؾ صورة مع الثانٌة الصورة وترفك .للمحاسب وترسل ، النمدٌة التبرعات كشؾ أصل

 . الثالثة بالصورة الصندوق
 مع الأصل ٌرسل علٌه، وٌولع صور وثلبث أصل من نمدي تبرع استلبم إٌصال تحرٌر الصندوق أمٌن ٌتولى بالبرٌد التبرع إرسال حالة فً -2

 النمدٌة التبرعات كشؾ مع الثانٌة الصورة وٌرفك لدٌه، النمدٌة التبرعات ملؾ فً الصندوق أمٌن ٌحتفظ الثالثة والصورة للمتبرع، شكر خطاب
 الجمعٌة لمدٌر وترسل النمدٌة التبرعات كشؾ صورة مع ترفك الأولى والصورة للمحاسب، وترسل

 .والاعتماد للمراجعة -3
  لدٌه بصورة ٌحتفظ وصورتٌن أصل من  النمدٌة التبرعات بكشؾ بؤول أولاً  الممبوضة المبالػ بتسجٌل الصندوق أمٌن ٌموم -4
 . البنن من تورٌد إٌصال الصندوق أمٌن وٌستلم لدٌه، للجمعٌة الجاري للحساب لإضافتها البنن إلى والشٌكات النمدٌة المبالػ تورٌد ٌتم -5
 . الجمعٌة محاسب إلى البنن إٌداع لسٌمة مع نمدي تبرع استلبم إٌصال من الأولى والصورة النمدي التبرع كشؾ أصل ٌرفك -6
 .والاعتماد للمراجعة الجمعٌة مدٌر إلى النمدٌة التبرعات استلبم إٌصالات من الثانٌة الصورة مع النمدٌة التبرعات كشؾ من الأولى الصورة رسلت -7
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 بما الكشؾ على وٌإشر النمدٌة، التبرع استلبم وإٌصالات الممبوضة، النمدٌة التبرعات كشؾ مع التورٌد إٌصال بمراجعة الجمعٌة محاسب ٌموم -8
 بؤول أولاً  بشٌكات أو نمدًا سواء التبرعات لتسجٌل الدفتر هذا وٌخصص الممبوضات، ٌومٌة دفتر فً الواردة التبرعات تسجٌل وٌتولى المراجعة، ٌفٌد
 . الإٌداع وإٌصالات التبرعات كشؾ والع من
 الجمعٌة لمدٌر الأصل وٌرسل لدٌه بصورة ٌحتفظ (وصورة أصل من) الممبوضة النمدٌة التبرعات بمٌمة تمرٌر إعداد ٌتم شهر كل اٌةنه فً -9

 المدفوعات على والرلابٌة التنفٌذٌة والإجراءات المواعد 
  المدفوعات أنواع .1

 الاستحماق جهات على نمدٌة توزٌعات  
 عٌنٌة توزٌعات تموٌل  
 تشؽٌلٌة مصروفات  

  المدفوعات على الرلابة أهداؾ .2
 المالٌة الموارد حماٌة الولت نفس فً وتكفل التنفٌذ، وسلبمة سرعة تضمن التً الإجراءات من مجموعة خلبل من وذلن  الدفع عملٌات كفاءة ، 

 . لها المخصصة الأؼراض فً واستخدامها
 الإدارة مجلس لبل من المحددة الأهداؾ ٌحمك بما المالٌة للموارد استخدام أفضل تحمٌك أي  المدفوعات فعالٌة . 

 المدفوعات على المالٌة الرلابة أسس .3
 المستحمة للجهات المسبك التحدٌد .  
 مع توافمه ومدى الصرؾ، من والؽرض المطلوب، والمبلػ المستحمة، الجهة سلبمة من التؤكد ضوء فً الصرؾ عملٌة اعتماد عن المسإول تحدٌد 

 . الجمعٌة أهداؾ
 التنفٌذ عن المسإول تحدٌد.  
 التنفٌذ سلبمة من التؤكد ضمان .  
 الصرؾ لعملٌات والدفتري المستندي الإثبات .  
 ومراجعتها الصرؾ عملٌات على للرلابة إجراءات وجود .  

 التبرعات توزٌع على والرلابٌة التنفٌذٌة والإجراءات المواعد .4
  بدٌلبن ٌوجد
o الأول البدٌل   

 فً والمتخصصة المعتمدة الخٌرٌة الجمعٌات إلى الممبوضة التبرعات تحوٌل ٌتم حٌث ،(للتبرعات المباشر ؼٌر التوزٌع) التخصص مبدأ إتباع
 دعم تستدعً خاصة أنشطة تمول التً تلن أو.. الزواج على الشباب تساعد التً الجمعٌات مثل للمستحمٌن المادي الدعم على تتؤسس أنشطة
 . الجمعٌة نشاط لتسٌٌر ٌكفً النمدٌة التبرعات من جزء إبماء مع .التعلٌمٌة الرعاٌة أو الصحً للعلبج إعانات تمدم التً كالجمعٌات مادي،

 للتبرعات مباشر الؽٌر التوزٌع حالة فً والرلابٌة التنفٌذٌة الإجراءات 
   المباشر ؼٌر التوزٌع حالة فً التبرعات توزٌع سٌاسة وإلرار وضع .1
 .الخٌري الجمعٌة أنشطة لتسٌٌر اللبزمة المصروفات لتؽطٌة تجنب التبرعات من نسبة تحدٌد .2
  .النمدٌة التبرعات إلٌها ستحول التً الجهات تحدٌد .3
  .الجهات تلن على النمدٌة التبرعات ا ستوزع التً النسب تحدٌد .4
 تلن أنشطة متابعة ضوء فً دوري بشكل المابمة تلن تحدث أن على ،"الإدارة مجلس" من وتعتمد جهة لكل الممررة والنسبة بالجهات لابمة إعداد .5

 التبرعات استخدام فً والفعالٌة الكفاءة تحمٌك ٌكفل بما الجهات

 الممترحة والرلابٌة التنفٌذٌة والإجراءات المواعد  
 على التولٌع منه وٌطلب مسجل، بخطاب التبرع، إلٌها المحول بالجهة الإداري المسإول إلى "مدفوعة نمدٌة تبرعات" إٌصال مع الشٌن ٌرسل .1

 .الجمعٌة لإدارة وإعادته الإٌصال
 نمدٌة تبرعات إٌصال" وصورة "نمدٌة تبرعات توزٌع كشؾ" والع من النمدٌة المدفوعات ٌومٌة فً المدفوعة التبرعات تسجٌل المحاسب ٌتولى .2

 .دوري بشكل تمت التً المدفوعات ومراجعة حصر منه الهدؾ الولت، نفس فً وأستاذ ٌومٌة بمثابة تحلٌلً دفتر وهو ."مدفوعة
 الجمعٌة مدٌر لدي نمدٌة تبرعات توزٌع كشؾ مع ٌرفك النمدي، التبرع لها المحول الجهة من الاستلبم ٌفٌد بما علٌه المولع الإٌصال ورود عند .3

 .البنن من الواردة الدورٌة الحساب كشوؾ والع من المنصرفة الشٌكات أرلام عن الواردة البٌانات مع بالممارنة المراجعة، لأؼراض
 مدٌر من وٌعتمد الإدارة، مجلس من المعتمدة المابمة ضوء فً وصورة أصل من "نمدٌة تبرعات توزٌع كشؾ" ٌعد نمدٌة، تبرعات ورود عند .4

 .المحاسب إلى الأصل وٌرسل بصورة وٌحتفظ الجمعٌة،
ً  جهة لكل المستحك بالمبلػ شٌن إعداد المحاسب ٌتولى .5  على وٌولع الجمعٌة، مدٌر من إلٌه المحول "نمدٌة تبرعات توزٌع كشؾ" فً ورد لما وفما

 ."أول تولٌع" الشٌكات
 شٌن كل مع مرفك الأصل وٌرسل بصورة المحاسب ٌحتفظ وصورة، أصل من "مدفوعة نمدٌة تبرعات استلبم إٌصالات" بتحرٌر المحاسب ٌموم .6

 . "ثان تولٌع" الشٌكات على للتولٌع الجمعٌة مدٌر إلى

o الثانً البدٌل   
 وفً "الإدارة مجلس" تمررها التً التوزٌع سٌاسة ضوء فً مباشرة المستحمة الجهات على التبرعات توزٌع الجمعٌة إدارة تتولى البدٌل هذا بممتضى

 ناحٌة من التبرعات توزٌع طرق مع وتتوافك ناحٌة، من والفعالٌة الكفاءة تحمٌك تضمن التبرعات لتوزٌع إجراءات وضع الأمر ٌتطلب الحالة هذه
 التبرعات توزٌع من نوعٌن بٌن التمٌٌز ٌتم حٌث أخري،
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 ًً  نمدٌة تبرعات توزٌع  أولاً
 . الجمعٌة لإدارة ممدمة فردٌة طلبات على بناء مستحمة جهات .أ

 . للئعانات المستحمة الجهات عن الجمعٌة إدارة تجمعها التً المعلومات ضوء فً مستحمة لجهات دوري شبه أو دوري بشكل توزع تبرعات .ب
 . عٌنٌة تبرعات تموٌل .ج

  للجمعٌة الإدارٌة المصروفات تؽطٌة  ثانٌاً 

 النمدٌة للتبرعات المباشر التوزٌع حالة فً والرلابٌة التنفٌذٌة الإجراءات 
  النمدٌة التبرعات توزٌع سٌاسة وإلرار وضع .1
  حٌث للتبرعات المباشر التوزٌع سٌاسة وضع الجمعٌة إدارة مع بالاشتران "الإدارة مجلس" ٌتولى .2
 الجمعٌة أنشطة لتسٌٌر اللبزمة المصروفات لتؽطٌة تجنب التبرعات من نسبة تحدٌد. 
 للئعانة المستحمة والجهات الأفراد فً توافرها الواجب والشروط التوزٌع لواعد وضع. 
 التً المواعد ضوء فً الاستحماق شروط توافر من للتؤكد المستحمة الجهات أو الأفراد من سواء "الواردة الإعانة طلبات لفحص دابمة لجنة" تكَون .3

 النمدٌة للتبرعات توزٌعات إجراء عندبها  للبستعانة الجمعٌة لإدارة وتمدٌمها للئعانات المستحمة الجهات عن البٌانات وجمع ، "الإدارة مجلس" ألرها
 .الفحص لجنة بموافمة إلا توزٌع أي إجراء ٌتم ولا للجمعٌة، الواردة

 المابمة وتعرض الفحص، و الجمعٌة لجنتً ألرا التً والشروط المواعد ضوء فً للئعانات المستحمة بالجهات لابمة وضع الجمعٌة إدارة تتولى .4

 .لاعتمادها الإدارة مجلس على
 : المستحمة الجهات أو الأفراد من ممدمة فردٌة طلبات على بناء نمدٌة تبرعات دفع حالةفً  والرلابٌة التنفٌذٌة والإجراءات المواعد

 على الموافمة عدم أو الموافمة إما اللجنة وتمرر للتبرع، الطالب وأحمٌة "مجلسالإدارة" ألرها التً الشروط استٌفاء من للتؤكد المختصة اللجنة على الطلب ٌعرض .1

 .الطلب
 ملؾ فً الطلب مع بصورة وٌحتفظ علٌه، وٌولع وصورتٌن، أصل من نمدي تبرع دفع أمر ٌحرر والذي الخٌري، الجمعٌة لمدٌر الطلب ٌحال الموافمة حالة فً .2

 .الصندوق أمٌن إلى وصورة الأصل وٌحٌل لدٌه،
 لمحاسبل الشٌن مع الأصل وٌرسل بصورة وٌحتفظ التبرع، أمر على رلمه وٌسجل التبرع بمٌمة شٌن بتحرٌر الصندوق أمٌن ٌموم .3
 ثان، تولٌع الشٌن على للتولٌع الجمعٌة مدٌر إلى ٌرسل وصورة، أصل من نمدي تبرع استلبم إٌصال وإعداد أول، تولٌع الشٌن بتولٌع الجمعٌة محاسب ٌموم .4

 .النمدي التبرع دفع أمر مع الشٌن لٌمة ومراجعة
 .المحاسب إلى الأصل وٌرسل بصورة مدٌر وٌحتفظ النمدي، التبرع استلبم إٌصال على تولٌعه بعد التبرع لطالب الشٌن ٌسلم .5

 .التحلٌلً النمدٌة المدفوعات ٌومٌة دفتر فً النمدي التبرع استلبم إٌصال والع من التبرع بتسجٌل المحاسب ٌموم .6

 
  الفحص لجنة توصٌات على بناء محددة لجهات دورٌة تبرعات دفع حالة والرلابٌة التنفٌذٌة والإجراءات المواعد

 والمعتمدة للتبرعات المستحمٌن بمابمة الواردة للجهات منها نسبة بتخصٌص الجمعٌة مدٌر ٌموم للجمعٌة الواردة التبرعات من مالٌة مبالػ توافر عند .1
 (خٌرٌة مإسسة أو أسرة أو فرد) الجهة اسم ٌتضمن (صور وثلبث أصل من) "نمدٌة تبرعات توزٌع كشؾ" وإعداد .والفحص الجمعٌة لجنتً من

 .الصندوق لأمٌن وصورة والأصل للمتابعة، صورة الفحص للجنة وٌرسل بصورة، وٌحتفظ علٌه وٌولع منها، لكلٍ  المخصص والمبلػ
 نمدي تبرع استلبم إٌصال وٌحرر جهة، لكل المخصصة بالمبالػ التوزٌع كشؾ فً الواردة الجهات بؤسماء شٌكات بتحرٌر الصندوق أمٌن ٌموم .2

 .النمدٌة المدفوعات كشؾ فً منهما للتسجٌل لدٌه التوزٌع كشؾ من وصورة بصورة ٌحتفظ .(وصورتٌن أصل من) لها المخصص والمبلػ الجهة باسم
 .الجمعٌة لمحاسب التوزٌع كشؾ أصل و الشٌكات مع الإٌصالات وصورة أصل وٌرسل

 بما الإٌصالات وعلى أول تولٌع الشٌكات على وٌولع التوزٌع، بكشؾ الواردة البٌانات مع والإٌصالات الشٌكات بمراجعة الجمعٌة محاسب ٌموم .3
 .منه لتولٌعها الجمعٌة مدٌر إلى الإٌصالات وصور أصول مع الشٌكات وترسل ، التوزٌع كشؾ بؤصل وٌحتفظ المراجعة، ٌفٌد
  الإٌصال بصورة الجمعٌة مدٌر ٌحتفظ الاستلبم، إٌصالات على التولٌع بعد بهالأصحا الشٌكات تسلم .4
 .الاستلبم وإٌصالات التوزٌع كشؾ والع من النمدٌة المدفوعات ٌومٌة دفتر فً بالتسجٌل الجمعٌة محاسب ٌموم .5

   عٌنٌة تبرعات تموٌل حالة والرلابٌة التنفٌذٌة والإجراءات المواعد
ً  "الإعانة طلبات فحص لجنة" به توصً ما ضوء فً العٌنٌة التبرعات لتموٌل تخصٌصها الممكن المبالػ الجمعٌة مدٌر ٌحدد .6  لاحتٌاجات وفما

 .المستحمة الجهات أو الأفراد من ترد التً الخاصة الطلبات على بناء أو المستحمة، الجهات لابمة فً المحددة الجهات
 لها سٌدفع التً والجهة التبرع، ومبلػ له المتبرع اسم فٌه ٌحدد الجمعٌة، مدٌر من علٌه وٌولع "عٌنً تبرع تموٌل طلب" تعببة ٌتم الموافمة حالة فً .7

 الأصل وٌرسل الإعانات، طلبات فحص للجنة أخرى وٌرسل بصورة، المدٌر ٌحتفظ (صور وثلبث أصل من ) والتارٌخ المستفٌد عن نٌابة التبرع
 .الصندوق أمٌن إلى وصورة

 بصورة وٌحتفظ علٌه، وٌولع وصورتٌن أصل من نمدي تبرع استلبم إٌصال وٌحرر الطلب، فً الوارد بالمبلػ شٌن بتحرٌر الصندوق أمٌن ٌموم .8
 طلب وصورة منه
 كشؾ فً المبالػ بتسجٌل الصندوق أمٌن وٌموم .الجمعٌة لمحاسب التبرع استلبم إٌصال وصورة وأصل التبرع طلب وأصل الشٌن وٌرسل التبرع .9

 .المحاسبٌة الدفاتر فً والعه من للتسجٌل الجمعٌة محاسب إلى الأصل وٌرسل بالصورة ٌحتفظ (وصورة أصل من) لدٌه النمدٌة المدفوعات
 طلب بؤصل وٌحتفظ أول، تولٌع الشٌن على وٌولع نمدي، تبرع استلبم إٌصال وبٌانات التبرع، طلب مع الشٌن مراجعة الجمعٌة محاسب ٌتولى .10

 .المراجعة ٌفٌد بما التبرع استلبم إٌصال على التولٌع بعد الجمعٌة لمدٌر التبرع إٌصال وصورة أصل مع الشٌن وٌرسل التبرع
 وٌولع لدٌه الموجود "عٌنً تبرع تموٌل طلب" بصورة وممارنتهما نمدي، تبرع استلبم إٌصال بٌانات مع الشٌن مراجعة الجمعٌة مدٌر ٌتولى .11
 .ثان تولٌع الشٌن علً
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 تمدٌم على الدالة المستندات أو الفواتٌر تمدٌم أو) نمدي تبرع استلبم إٌصال على التولٌع بعد التبرع، لطالب الخدمة ممدمة للجهة الشٌكات تسلم .12
 .(التبرع لطالب الخدمة

 (الخدمة تمدٌم على الدالة المستندات به المرفك أو المستلم من علٌه المولع الأصل وٌرسل نمدي تبرع استلبم إٌصال بصورة الجمعٌة مدٌر ٌحتفظ .13
 أمٌن من الوارد النمدٌة المدفوعات كشؾ فً الواردة البٌانات مع مراجعته بعد النمدٌة، المدفوعات ٌومٌة دفتر فً والعه من للتسجٌل الجمعٌة لمحاسب
 .الصندوق

 تشؽٌلٌة مصروفات"  النشاط لتسٌٌر اللبزمة المدفوعات  
 الكهرباء ومصروفات المناولة، عمال وأجور العاملٌن، ورواتب المإلتة،  العمالة كمكافآت المصروفات بعض دفع الجمعٌة نشاط تسٌٌر ٌتطلب

 من بجزء المصروفات هذه تؽطً .وؼٌرها.. النثرٌة والمصروفات والانتمالات، النمل لمصروفات بالإضافة الجمعٌة، ونظافة صٌانة وتكالٌؾ والمٌاه،
 .المستدٌمة السلفة نظام تطبٌك ٌتم لٌمتها، وصؽر المصروفات هذه بعض لتكرار ونظرًا للجمعٌة، الواردة النمدٌة التبرعات

 المصروفات على والرلابٌة التنفٌذٌة والإجراءات المواعد   
 لاعتمادها، "الإدارة مجلس" علً تمدٌراته وٌعرض السابمة، خبرته على بناء شهور؛ ثلبث كل خلبل النشاط تسٌٌر ٌتطلبه ما الجمعٌة مدٌر ٌمدر .1

 .ريال ألاؾ خمسة عن تزٌد ألاا  على شهور ثلبث كل عن المستدٌمة السلفة ممدار ٌحدد علٌه وبناء
 من كتابٌة موافمة على بناء المادمة شهور الثلبث خلبل منها للئنفاق مستدٌمة، كسلفة الصندوق أمٌن باسم فترة أول فً السلفة بمبلػ شٌن تحرٌر ٌتم .2

 .والمحاسب الجمعٌة مدٌر من كلٍ  الشٌن على وٌولع .الجمعٌة مدٌر
 ."الصندوق أمٌن طرؾ مستدٌمة كسلفة" النمدٌة المدفوعات ٌومٌة فً الشٌن لٌمة تسجل .3
 أصل) التحلٌلً التشؽٌلٌة المصروفات كشؾ فً والعه من وٌسجل للصرؾ المإٌد المستند الصندوق أمٌن ٌستلم معٌن، مبلػ لصرؾ الحاجة عند .4

 المصروفات كشؾ أصل مع "وجودها حالة فً الصرؾ على الدالة المستندات الصندوق أمٌن ٌرفك السلفة، مبلػ نفاذ عند أو الفترة، اٌةنه.(وصورتٌن
 .الجمعٌة محاسب إلً وترسل الاستعاضة، بمبلػ شٌن وٌحرر ،(لدٌه الثانٌة بالصورة وٌحتفظ) الأولً والصورة التشؽٌلٌة

 المراجعة، ٌفٌد بما الكشؾ على وٌإشر الصرؾ، مستندات مع "التشؽٌلٌة المصروفات بكشؾ" المسجلة المصروفات بمراجعة المحاسب ٌموم .5
 .الجمعٌة لمدٌر الشٌن مع الكشؾ صورة وٌرسل " أول تولٌع" الاستعاضة شٌن على وٌولع

 ."ثان تولٌع" الشٌن على وٌولع التشؽٌلٌة، المصروفات كشؾ بٌانات مراجعة الجمعٌة مدٌر ٌتولى .6

 المستدٌمة للسلفة استعاضة كل عند الأخٌرة الخمس الخطوات تتكرر .7
 الاستحماق جهات على النمدٌة التوزٌعات 

 . استحماله حسب كل علٌها الإدارة وموافمة علٌهم النمدٌة توزٌع ٌفترض الذٌن الأشخاص بؤسماء تفصٌلٌة كشوؾ إعداد ٌجب .1
 الأول للمستفٌد الشٌن صرؾ أحمٌة لصر مع إلٌه الإشارة السابك المعتمد الكشؾ والع من نمدي مبلػ له مستحك اسم لكل منفصلة شٌكات إصدار ٌتم .2

 0 فمط
 دون الشٌن علً للنمدٌة المستحك اسم كتابة ٌتم أن ملبحظة مع منهم استلبم إٌصال وأخذ مستحمٌها إلى الشٌكات هذه بتسلٌم الصندوق أمٌن ٌموم .3

 . ؼٌره
  التالً الٌومٌة لٌد بإعداد بدوره ٌموم الذي المحاسب إلى الشٌكات صور مع الاستلبمات صور بتوجٌه الصندوق أمٌن ٌموم .4

 (تبرعات) نمدٌة توزٌعات المصروفات / ح من
 البنن /ح إلى

 المرفمة والمستندات الكشؾ بموجب المستحمٌن على الموزعة المبالػ إثبات .5
  المساعدة الأستاذ ودفاتر العام الأستاذ إلى ترحٌله ثم ومن العامة الٌومٌة فً السابك الٌومٌة لٌد بإثبات المحاسب ٌموم .6

 : مثل العٌنٌة التبرعات وهً النمدٌة التبرعات ؼٌر التبرعات من أخرى حالات هنان
 لد منهفإ ا التصرؾ بؤوجه دراٌتهم لعدم ونظرًا ، للمحتاجٌن بالتبرع والأفراد الشركات بعض تموم التً السلع أنواع من بعض على الحصول .7

 وفً ، الجمعٌة لدى ومتوفر عنهم شامل بحث وٌوجد مسبماً  معروفٌن ٌكونون الذٌن المحتاجٌن على بتوزٌعها هو لٌموم الجمعٌة إلى بتورٌدها ٌمومون
 التصرؾ ٌتم حتى السلع تلن لتخزٌن وصالحة سلٌمة تخزٌن أماكن توفٌر بشرط الكمٌات طرٌك عن التبرعات هذه مثل على الرلابة ٌمكن الحالة هذه
ً  تسجٌلها كٌفٌة الحالة هذه فً وٌبمى الإدارة من المعتمدة الكشوؾ وحسب مواعٌدها فً المحتاجٌن على فٌها ً  ذكرنا كما ٌمكن هذا وعلى محاسبٌا  سابما

 ككمٌات علٌها الرلابة
  : الآتً إتباع ٌجب محاسبٌاً  ولكن 
  . اتهوكمٌا السلعة نوع ٌبٌن المتبرع من الواردة بالسلع تفصٌلً كشؾ إعداد .1
 اللجوء وٌمكن السلع، لهذه إجمالٌة لٌمة استخراج وٌتم الكرتون أو بالعلبة إما تحدٌدها ٌتم بحٌث السلع أنواع من نوع لكل معمولة لٌمة احتساب ٌتم .2

 .الولت نفس فً البضاعة جاإخر وأ إدخال فٌها ٌتم التً الحالات فً أو مناسب تمدٌر عمل تعذر حال فً رمزٌة لٌمة وضع إلى
 ) بضاعة استلبم إذن بموجب )  الجمعٌة أمٌن إلى وتسلٌمها لها المعد الكشؾ والع من الكمٌات هذه إثبات ٌتم .3
 كشؾ من نسخة به ٌرفك الأصل. وصورتٌن أصل من الاستلبم  إذن مع سلٌمة بصورة وتخزٌنها الأصناؾ هذه باستلبم الجمعٌة أمٌن تولٌع ٌتم .4

 المخازن بدفاتر بموجبها بالتسجٌل وٌموم والاستلبم الفحص إذن صورة مع الجمعٌة أمٌن لدى بالصورة ٌحتفظ للحسابات وٌوجه الواردة البضاعة
 بالدفاتر الأخرى بالصورة وٌحتفظ

  : التالً المحاسبً بالمٌد المحاسبٌة بالدفاتر التبرعات هذه بتسجٌل المحاسب ٌموم .5

 الحركة العٌنٌة بالمستودع / ح من

 عٌنٌة تبرعات الإٌرادات /ح إلى

 . المخازن إلى وإدخالها عٌنً كتبرع ........... من الواردة السلع إثبات .6
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 من الكشؾ هذا تسلٌم ٌتم شخص لكل المستحمة والكمٌة علٌهم البضابع هذه توزٌع ٌجب الذٌن الأشخاص بؤسماء الإدارة من معتمد كشؾ ورود عند .7
 0 للرلابة الحسابات إلى والصورة مستحمٌها على لصرفها المخازن أمٌن إلى الأصل وصورة أصل

 الشخص اسم به ٌحدد شخص لكل صرؾ إذن عمل بعد (فسح) بضاعة خروج إذن بموجب مستحمٌها إلى الأصناؾ هذه بصرؾ الجمعٌة أمٌن ٌموم .8

 الحسابات إلى ٌرسل الأصل ، وصورتٌن أصل من اتهوكمٌا المنصرفة البضاعة ونوع
  بالدفتر ٌحتفظ وصورة المخازن بدفاتر والعها من التسجٌل ٌتم والصورة البضاعة لهذه المستلم الشخص من الاستلبم تولٌع أخذ بعد .9

 هذه به الوارد الكشؾ خلبل من وذلن الصرؾ إذن فً والواردة المنصرفة والكمٌات المنصرفة للبضاعة النمدٌة المٌمة بإدراج المحاسب ٌموم .10
  : التالً الٌومٌة لٌد إعداد وٌتم لٌمتها وتحصر الأذون هذه تجمع ثم ومن البضاعة

 عٌنٌة تبرعات المصروفات / ح من

 حركة المواد العٌنٌة بالمستودع / ح إلى

 . المرفمة المستندات بموجب عٌنٌة كتبرعات المخازن من المنصرؾ إثبات .11
 . (المخازن مساعد أستاذ) المساعدة الأستاذ ودفاتر العامة الٌومٌة بدفتر السابك المحاسبً المٌد بتسجٌل المحاسب ٌموم .12
 أحد الجمعٌة أمٌن ٌكون ولا لجنة تكوٌن ٌتم بحٌث به الموجودة الكمٌات على للرلابة وذلن المخازن على المفاجا الدوري بالجرد المٌام ٌجب .13

 0 اللجنة أعضاء من وتولٌعها بالمخازن الموجودة للؤصناؾ حصر بكشوؾ الجرد هذا وٌعمل أعضابها
 حصر ثم ومن لدٌه الموجود المخازن مساعد وأستاذ المخازن بدفاتر السجل مع به الواردة والكمٌات الجرد محاضر بمطابمة المحاسب ٌموم .14

 . لذلن اللبزمة المرارات لاتخاذ الجمعٌة مدٌر إلى ورفعهاٌها تمرٌر وإعداد الانحرافات
ً  بالمخازن الموجودة للسلع الصلبحٌة تارٌخ من التؤكد ٌجب .15  الؽذابٌة المواد) وخصوصا

 توزٌع فً عنها بالنٌابة تموم جهات إلى تحتاج الأفراد أو الشركات من العدٌد إن  : 
 الأفراد أو الشركات أو المإسسات هذه تموم بحٌث الجمعٌة إلى ذلن ٌؤتً ولد الحج موسم فً أو المبارن رمضان شهر خلبل فً المؤكولات بعض .1

 الشراء بعملٌة ودراٌة خبرة لدٌه شخص إلى تحتاج انهأ الجمعٌة إدارة تجد كما المؤكولات أو الوجبات تلن توزٌع فً استخدامه بشرط بالمال بالتبرع
ً  الشراء عملٌة فإن ذلن وعلى لذلن اللبزمة المستندٌة والدورة والإجراءات   ٌلً كما وتكون نمدٌة تكون ما ؼالبا

 . التبرع نوع ٌحدد ولكن السابمة الأجزاء فً ذكره سبك كما تسجل التبرع تحصٌل عملٌة .2
  :التالٌة الشروط فٌه تتوفر المشترٌات لسم عن مسإول شخص توفٌر ٌجب .3
 السعودي بالسوق كافٌة دراٌة -ج . الخبرة -ب . الأمانة .4
 . لدٌها المتوفرة السلع وأنواع والشركات المإسسات بؤماكن شامل بٌان بالجمعٌة ٌكون أن ٌجب .5
 الواردة البٌانات حسب) الجمعٌة إدارة من شراء طلب بصورة خطاب توجٌه ٌتم .6
 ، صور وثلبث أصل من (4 مرفك) ا الخاصة المواصفات وكذلن شراإها المراد المواد أنواع ٌحدد وفٌه المشترٌات مسإول إلى (المتبرع من لدٌها .7

 .المخازن لأمٌن وصورة الجمعٌة مدٌر لدى وصورة للحسابات وصورة المشترٌات لمسإول الأصل
 الجمعٌة مدٌر على عرضها وٌتم السلع هذه لدٌها المتوفرة الجهات من السلع أو المواد لهذه أسعار عروض على بالحصول المشترٌات مسإول ٌموم .8

 . والأسعار الجودة حٌث من أفضلها لاختٌار
 . المشترٌات ومسإول الجمعٌة إدارة طرٌك عن الموردٌن أفضل اختٌار ٌتم .9

 إلى والصورة (المورد) اختٌارها تم التً الجهة إلى ٌوجه الأصل ، صور وثلبث أصل من (5 مرفك) تورٌد أمر بإعداد المشترٌات مسإول ٌموم .10
 . المشترٌات مسإول لدى الثالثة والصورة المخازن أمٌن إلى الثانٌة والصورة الحسابات إدارة
ً  المشتراة الأصناؾ صلبحٌة من التؤكد الآتً بعمل المخازن أمٌن ٌموم بحٌث المخازن إلى المشتراة والبضابع السلع تورٌد ٌتم .11   . فعلٌا
 .التورٌد وأمر الشراء طلب والع من المطلوبة الكمٌات مع المستلمة الكمٌات مطابمة .12
 0 اتهومواصفا وأنواعها المستلمة الكمٌات إثبات ٌتم بحٌث واستلبم فحص إذن عمل .13
 والصورة (المٌمة تحصٌل عند الفاتورة مع الصندوق لأمٌن ٌمدم)للمورد الأصل ، صور وثلبث أصل من والاستلبم الفحص إذن باعتماد ٌموم .14

 . المخازن أمٌن لدى المخازن سجلبت فً منها التسجٌل ٌتم وصورة للحسابات وصورة المشترٌات لمسإول الأولى
 صحتها من والتؤكد التورٌد وأمر والاستلبم الفحص وإذن الشراء طلب مع الفاتورة لمطابمة الحسابات إدارة إلى الفاتورة بتمدٌم المورد ٌموم .15

 . ذلن ٌفٌد بما اعتمادها مع للمواصفات ومطابمتها
  بالصرؾ الصندوق أمٌن إلى بالتوجٌه الجمعٌة مدٌر من الفاتورة على الصرؾ موافمة أخذ ٌتم .16
 .شٌكات) صرؾ إذن على المورد إلى وتسلٌمه الجمعٌة مدٌر من واعتماده المطلوب بالمبلػ شٌن بإعداد الصندوق أمٌن ٌموم .17

  التالً بالمٌد المحاسبٌة بالدفاتر للتسجٌل الحسابات إدارة إلى الصرؾ وإذن الشٌن صورة تمدم .18
 (النوع) .... مواد المخازن / ح من
 البنن / ح إلى

 المرفمة والسندات ... رلم بالفاتورة (اسم) ........ بالمتبرع الخاصة المشترٌات
  . المساعدة الأستاذ ودفاتر العامة بالٌومٌة السابك المٌد تسجٌل ٌتم
ً  ذكرنا كما بالمخازن المواد هذه صرؾ ٌتم  . لها المستحمة الأفراد وكشوؾ (بضاعة فسح إذن) بذلن توافرها الواجب المستندات والع من سابما

 الرلابة ولإحكام بؤول أولاً  المخزون لٌمة لمعرفة مباشرة بالمخازن اتهإثبا ٌتم بحٌث هالمشترا البضابع إثبات فً المستمر المخزون طرٌمة استخدام ٌتم 
 . علٌه الداخلٌة

 التالً الوضع علً تكون بحٌث فمط والكمٌات والأصناؾ الأنواع حسب بؤول أولاً  فٌها لٌسجل المخزن أمٌن لدى المخازن بسجلبت الاحتفاظ ٌجب 
 البطالة نوع

 والمٌمة الكمٌات فٌها ٌسجل بحٌث الحسابات لدى مخازن مرالبة بسجلبت الاحتفاظ 
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ً  بالمطابمة المٌام ٌجب   المتوفرة الأصناؾ ٌحدد بٌان إعداد الجمعٌة أمٌن من المحاسب ٌطلب بحٌث الكمٌات على والمخازن الحسابات إدارة بٌن دورٌا
 . المشروع إدارة مع فٌها اللبزم لاتخاذ للبنحرافات حصر وإعداد المخازن مرالبة سجلبت فً المسجل مع ذلن بممارنة وٌموم تارٌخه فً وكمٌاته لدٌه

ً  ذلن إثبات مع حٌالها اللبزمة المرارات واتخاذ الانحرافات وحصر المخازن على المفاجا بالجرد المٌام ٌجب   وسجلبت المحاسبٌة الدفاتر فً محاسبٌا
 . المخازن مرالبة وسجلبت المخازن

 

 والمكافآت والأجور الرواتب 
 بمكافآت وعماله (رواتب بدون) متطوعة وعماله معٌنه عماله ٌوجد بحٌث الرواتب التزامات من أشكال ٌوجد أنه المعد النظام من لنا تبٌن ما خلبل من

 الصورة على ٌكون بحٌث والمكافآت والأجور للرواتب شامل نظام إعداد ٌجب فإنه تعالى الله بمشٌبة مستمبلبً  الجمعٌة فً التوسع خطة خلبل ومن ،
 : التالٌة

 ومسن العاملٌن من الجمعٌة احتٌاجات وتوفٌر المسم ذلن تشؽٌل على والمدرة الخبرة فٌه تتوافر الموظفٌن شإون لمسم مسإول شخص تعٌٌن ٌجب -1
 . تعٌٌنهم وكٌفٌة ملفام

 الآتً على تحتوي موظؾ بكل خاصة ملفات ٌعد أن الموظفٌن شإون مسإول على ٌجب -2

 . العمل عمد

 . الجواز أو الحفٌظة صورة

 . (بدلات + رواتب) الممٌزات بجمٌع بٌان

 . بالإجازات بٌان

 . الإلامة صورة

ً  استمطاعها الواجب السلؾ أرصدة فٌه تحدد العاملٌن بؤسماء كشؾ بإعداد المحاسب ٌموم -3  شإون مسإول إلى وإرسالها موظؾ كل من شهرٌا
 . الموظفٌن

  المرتبات كشؾ بإعداد الموظفٌن شإون مسإول ٌموم -4
 . لاعتماده الجمعٌة مدٌر إلى وٌمدم والاعتماد للمراجعة الحسابات إلى وٌوجه الموظفٌن شإون مسإول من المرتبات كشؾ ٌعتمد -5
  ات الرواتب للموظفٌن كل موظؾ بشٌن خاصشٌك بإعداد الصندوق أمٌن ٌموم -6
  الحسابات إدارة من شهر اٌةنه كل وٌراجع الصندوق أمٌن لدى ٌحفظ موظؾ لكل عمل كرت إعداد ٌجب -7
ً  العاملٌن كروت جمٌع فً الرواتب كشؾ تفرٌػ ٌتم -8  . شهرٌا
 . الصندوق أمٌن طرٌك عن بالاستلبم تولٌعه وأخذ شٌكه الموظؾ تسلٌم ٌتم  -9

 الشٌكات  للحسابات المرتبات كشؾ صورة به وٌرفك لكل موظؾ نمدي صرؾ سند بإعداد الصندوق أمٌن ٌموم  -10
  الرواتب لصرؾ الصندوق تدعٌم المحاسب طرٌك عن التالٌة المٌود إعداد ٌتم  -11

 المصروفات العمومٌة والإدارٌة  رواتب /ح من

 البنن / ح إلى

  الرواتب إثبات المساعدة الأستاذ لدفاتر ٌرحل و بالٌومٌة ٌسجل
 

 الثابتة الموجودات 
 الثابتة الموجودات التناء بؽرض ولٌس خٌري هنا النشاط أن حٌث المٌمة عالٌة الثابتة الموجودات التناء الجمعٌة أهداؾ من لٌس أنه المفترض من

 ٌتم وحتى ولذلن الجمعٌة أهداؾ ٌخدم الذي الإٌراد لتولٌد الموجودات هذه التناء هو النشاط أوجه ضمن من ٌكون أن مستمبلبً  ٌمكن ولكن واستخدامها
  :  ٌلً ما مراعاة ٌجب الثابتة الموجودات على الداخلٌة الرلابة إحكام

 0 العام خلبل الرأسمالٌة للئضافات تمدٌرٌة موازنة وضع .1
 0 عنها الاستؽناء وتمرٌر الثابتة الموجودات وبٌع شراء باعتماد ٌتعلك فٌما والاختصاصات للمسإولٌات واضح تحدٌد .2
ً  بٌاناً  تضمن الثابتة للؤصول سجل إعداد ضرورة .3   :الآتً ٌتضمن بحٌث الثابتة الأصول مفردات من مفردة كل عن تفصٌلٌا

  الممدر الإنتاجً العمر  الإضافات  الشراء تكلفة  الأصل رلم   الأصل نوع  الشراء تارٌخ
 عن المسإول   العام اٌةنه فً الدفترٌة المٌمة صافً الأصل مكان  العام ستهلبنالا دلمع  الاستهلبن  الاستبعادات  السنوي الاستهلبن معدل

  بالأصل الاحتفاظ
 

 
 والمنصرفة الواردة التبرعات حركة تنظٌم 

 .الواردة التبرعات واستلبم فحص  أولاً 
 ً  .المستحمة الجهات على التبرعات توزٌع  ثانٌا

 ًً  الواردة التبرعات واستلبم فحص  أولاً
   :الواردة العٌنة التبرعات أنواع
 المتبرعٌن من ترد عٌنٌة تبرعات  
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 النمدٌة التبرعات من تموٌلها ٌتم عٌنٌة تبرعات  

o الورادة العٌنٌة التبرعات على والرلابٌة التنفٌذٌة الإجراءات  
 وٌحرر .التمدٌرٌة والمٌمة الوحدة، حجم أو ووزن بالوحدات، وكمٌتها ابه التبرع المراد والأصناؾ وعنوانه المتبرع اسم ٌتضمن عٌنً تبرع طلب بتعببة ٌنٌبه من أو المتبرع ٌموم .1

ً  ٌرتب) لدٌه ملؾ فً بالصورة الجمعٌة مدٌر وٌحتفظ الجمعٌة، أمٌن إلى وصورة الأصل وٌرسل التبرع، لبول ٌفٌد بما الجمعٌة مدٌر من ٌعتمد وصورتٌن، أصل من الطلب  .(تارٌخٌا
 التبرع لبول ٌفٌد بما علٌه والتؤشٌر الطلب تعببة الجمعٌة مدٌر ٌتولً التبرعات، بإرساله بالفاكس أو تلٌفونٌاً  الجمعٌة مدٌر بإخطار المتبرع لٌام حالة وفً

 .لاستلبمها للبستعداد بالتبرعات الاستلبم لسم إخبار هو إرسالها من والهدؾ الاستلبم لسم إلى الصورة وٌرسل لدٌه الأصل بحفظ الجمعٌة أمٌن ٌموم .2
 وثلبث أصل من "عٌنً تبرع استلبم إذن" بإعداد وٌموم لدٌه العٌنً التبرع طلب صورة مع وأصنافها الواردة الكمٌات مطابمة الاستلبم لسم ٌتولً العٌنٌة التبرعات ورود عند .3

 بالصورة الجمعٌة أمٌن وٌحتفظ الجمعٌة، لمحاسب الثانٌة الصورة وترسل الاستلبم، بمسم الأولى الصورة وتحفظ للمتبرع، الأصل ٌسلم .بالاستلبم الجمعٌة أمٌن علٌه وٌولع صور،
 . الثالثة

 .وصورتٌن أصل من الواردة العٌنٌة التبرعات بكشؾ بؤول أولاً  الواردة العٌنٌة التبرعات بتسجٌل الجمعٌةالصندوق  أمٌن ٌموم .4

 .لدٌه بصورة ٌحتفظ -
 . المراجعة وأؼراض للمتابعة الجمعٌة مدٌر إلى وترسل "عٌنٌة تبرعات استلبم أذون" من الأولى الصورة مع الأصل ٌرفك -
 .الجمعٌة محاسب إلى العٌنٌة التبرعات استلبم أذون من الثانٌة الصورة مع الواردة العٌنٌة التبرعات كشؾ من الثانٌة الصورة ٌرسل -
 لأؼراض إحصابً سجل وهو ) الواردة العٌنٌة التبرعات تموٌم سجل فً الواردة العٌنٌة التبرعات وكشؾ العٌنٌة التبرعات استلبم أذون والع من التسجٌل الجمعٌة محاسب ٌتولً .5

 الاعتماد ٌصعب حٌث ،السنوي التمرٌر فً البٌان هذا لإدراج وذلن العام نهاٌة حتى لدٌه كرصٌد تبمً وما توزٌعه تم وما العام خلبل الخٌري للجمعٌة وردت التً التبرعات لٌمة تحدٌد
 .لٌاسها وحدات اختلبؾ بسبب الجمعٌة نشاط حجم تموٌم فً الواردة العٌنٌة التبرعات كمٌات على

 .للرصٌد وتضاؾ الوارد خانة فً الواردة الكمٌات تسجل حٌث المخازن أستاذ بدفتر الصنؾ بطالة -
 .الإضافة ٌفٌد بما البطالة على ،وٌإشر للرصٌد الكمٌة وٌضٌؾ الوارد خانة فً تخزٌنه، مكان فً به الملحمة الصنؾ بطالة فً الواردة الكمٌات بتسجٌل الجمعٌة أمٌن ٌموم .6
 .الجمعٌة لمدٌر الأصل وٌرسل لدٌة بصورة ٌحتفظ (وصورة أصل من) الواردة العٌنٌة بالتبرعات تمرٌر إعداد الجمعٌة محاسب ٌتولى شهور ثلبث كل اٌةنه فً .7

 العٌنٌة التبرعات توزٌعات على الرلابة أهداؾ
 على الواردة،وتوزٌعها التبرعات حماٌة الولت نفس فً وتكفل التنفٌذ، وسلبمة سرعة تصمن التً الإجراءات من مجموعة خلبل من وذلن  التوزٌع عملٌات كفاءة .1

 .فعلبً  المستحمة الجهات
 "الإدارة مجلس" لبل من المحددة الأهداؾ ٌحمك بما العٌنٌة للتبرعات توزٌع أفضل تحمٌك أي  التوزٌع عملٌات فعالٌة .2

 العٌنٌة التبرعات توزٌعات على الرلابة أسس  
  المستفٌدة للجهات المسبك التحدٌد .1
 . صرفها الممرر والكمٌة المستحمة،  الجهة سلبمة من التؤكد ضوء فً الصرؾ عملٌة اعتماد عن المسإول تحدٌد .2
  التنفٌذ عن المسإول تحدٌد .3
  الصرؾ لعملٌات والدفتري المستندي الإثبات .4
  ومراجعتها التوزٌع عملٌات على للرلابة إجراءات وجود .5
   العٌنٌة التبرعات اتتوزٌع على والرلابٌة التنفٌذٌة الإجراءات .6
 صورة وٌرسل لدٌه بصورة وٌحتفظ "الإدارة مجلس" من المعتمدة التوزٌع ولواعد أسس ضوء فً وصورتٌن، أصل من "عٌنٌة تبرعات توزٌع كشؾ" بإعداد الجمعٌة مدٌر ٌموم .7

 ..الجمعٌة لأمٌن وأصل للمحاسب
 صورة وٌرسل بصورة، ٌحتفظ (الجمعٌة مدٌر من إلٌه المحول التوزٌع بكشؾ ماورد على بناء) وصورتٌن أصل من "عٌنٌة تبرعات صرؾ إذن" ٌتحرٌر الجمعٌة أمٌن ٌموم .8

 .الصرؾ عن للمسإول والأصل لمحاسب،
 الجمعٌة، لمحاسب وصورة الجمعٌة لأمٌن الأصل ٌرسل التبرع، مستلم علٌه ٌولع وصورتٌن، أصل من "عٌنٌة تبرعات تسلٌم إٌصالات" بتحرٌر الصرؾ عن المسإول ٌموم .9

 .لدٌه تحفظ الأخٌرة والصورة
 .الصرؾ إتمام ٌفٌد بما علٌها وٌولع الرصٌد وٌحدث بالمخزن الصنؾ بجوار الموجودة الصنؾ ببطالة المنصرفة العٌنٌة التبرعات بتسجٌل الجمعٌة أمٌن ٌموم .10
 فً الموزعة العٌنٌة التبرعات تسجٌل المحاسب ٌتولى .11

 .عٌنٌة تبرعات تسلٌم وإٌصال ،"عٌنٌة تبرعات صرؾ إذن" و "عٌنٌة تبرعات توزٌع كشؾ" والع والع من المخازن أستاذ بدفتر الصنؾ بطالة -
 وعرضها بالجمعٌة النشاط اتجاهات لتموٌم الأداء تمارٌر فً لإدراجها الفترة، خلبل الموزعة التوزٌعات لٌمة لتمدٌر ٌهدؾ إحصابً سجل وهو الموزعة العٌنٌة التبرعات تموٌم سجل -

 .الإدارة مجلس على

 
 
 

 التمــــارٌر المالٌـــة 
ً تعتبر التمارٌر المالٌة من المخرجات الهامة التً تعتمد علٌها الجمعٌة فً متابعة الأعمال والتمٌٌم و التخطٌط لذا فإن الهدؾ من هوذه   التموارٌر أساسوا

والمتابعوة هو إمكانٌة الحصول على البٌانات والمعلومات المطلوبة بحسب احتٌاج مجلس الإدارة والمدٌر التنفٌذي وكل من له علبلة بعملٌات التمٌٌم 
 والتخطٌط.

 :وتراعً عند إعداد التمارٌر المالٌة النماط التالٌة 
 أسس مناسبة ٌمكن الاعتماد علٌها. ٌتم تحضٌر التمارٌر المالٌة بشكل ٌخدم احتٌاجات مستخدمٌها وعلى 
 .ٌجب أن تحتوي التمارٌر المالٌة على معلومات دورٌة عن الجمعٌة ومصادر أموالها، وٌجب أن تصدر فً الولت المناسب 
  التمرٌور الموالً ٌجب أن تعطً التمارٌر المالٌة للمارئ صورة واضحة وكاملة عن نشاطات الجمعٌة، وعملٌاتها المالٌة خولبل الفتورة التوً ٌؽطٌهوا

 وكذلن وضع الجمعٌة المالً فً تارٌخ التمرٌر.
 التمارٌر الدورٌة:

 هً تمارٌر تعد بشكل منتظم وبصورة دورٌة سواء كانت شهرٌة، ربع سنوٌة، نصؾ سنوٌة أو سنوٌة.
ٌس مجلس الإدارة، وتكون متاحة للمرالوب وٌكون إعداد هذه التمارٌر من مسإولٌات الإدارة المالٌة على أن تراجع وتعتمد من أمٌن الصندوق أو رب

 الخارجً وٌتم إرسال هذه التمارٌر إلى المعنٌٌن بها وإلى الجهات الإدارٌة المختصة.

o :التمارٌر المالٌة الشهرٌة 
 .التسوٌة البنكٌة لكل حسابات الجمعٌة 
 .مٌزان المراجعة 
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 .تمرٌر الإٌرادات والمصروفات 
 .تمرٌر جرد الصندوق 

o  المالٌة الربع سنوٌة والنصؾ سنوٌة:التمارٌر 
 .المٌزانٌة العمومٌة 
 بٌان الإٌرادات والمصروفات. 
  .بٌان الممبوضات والمدفوعات 
 .لابمة التدفك النمدي 

o :التمرٌر السنوي 
 من كل عام. ذي الحجة وتنتهً فً آخر  محرم هو تمرٌر السنة المالٌة للجمعٌة والتً تبدأ فً أول 

 ي على:وٌحتوي التمرٌر السنو 
 .المٌزانٌة العمومٌة والإٌضاحات المتممة لها 
 .بٌان الإٌرادات والمصروفات 
 .بٌان الممبوضات والمدفوعات 
 .بٌان التدفمات النمدٌة 
 .تمارٌر المشارٌع المالٌة 
 جعة.امٌزان المر 
 .تمرٌر الجرد السنوي للنمدٌة 
 .التسوٌات البنكٌة 
  ،الإهلبن، والتكهٌن(.بٌان الأصول الثابتة )الإضافة، الاستبعاد 
 .تمرٌر الجرد السنوي للؤصول الثابتة 

 :البٌانات المالٌة 
 ٌتم مراجعة البٌانات المالٌة السنوٌة من لبل أمٌن الصندوق ومجلس الإدارة ومن ثم تعرض على المرالب الخارجً وذلن لبل التصدٌك علٌها.

o عدٌلبت نهاٌة السنة:ت 
المٌزانٌوة العمومٌوة وإعوادة التصونٌؾ ٌجوب أن تصوادق مون ربوٌس مجلوس الإدارة، فوإذا كانوت التعودٌلبت تتعلوك جمٌع التعدٌلبت المرحلة لحسوابات 

 بؤمور ؼٌر اعتٌادٌة فٌجب اعتمادها من لبل مجلس الإدارة، أما إذا كانت التعدٌلبت روتٌنٌة فٌتم اعتمادها من لبل المدٌر التنفٌذي.

o :حفظ البٌانات 
، و تحفوظ ألوراص النسوخ الاحتٌاطٌوة بمكوان آمون بعٌود عون  back upالمحاسبٌة على الحاسب الآلً مع نسوخ احتٌواطً  تحفظ البٌانات والمعلومات

 مكان وجود الحاسب الآلً الخاص بالمحاسبة وعن المستندات المإٌدة.

 

 ًلابحــة التخطٌــط المالــ 
      )الموازنة التمدٌرٌة( 

  من كل عام. ذي الحجةوتنتهً آخر  محرممدة الموازنة سنة مالٌة تبدأ من أول 
 :تراعً الإجراءات التالٌة عند إعداد الموازنة التمدٌرٌة للعام الجدٌد 
دموة، وٌوتم تجتمع لجمعٌة التخطٌط المالً بالجمعٌة  لبل السنة المالٌة الجدٌدة بفترة كافٌة لتحدٌد أهداؾ ومإشرات الموازنة ومشوارٌع الفتورة الما -1

 تحدٌد المسبول عن إعداد الموازنة، وتنطبك نفس الإجراءات على إعداد ممترحات مشروعات أثناء السنة المالٌة. فً هذا الاجتماع
ٌجتمع مجلس الإدارة مع رإساء الإدارات المختصة لتوضٌح خطة التحورن وتوضوٌح أهوداؾ ومإشورات الموازنوة عون السونة المالٌوة حٌوث ٌوتم  -2

 منالشة:
 ٌع الفرعٌة التً ٌتم تحدٌدها طبما للخطة الموضوعة.تمسٌم الموازنة على المشار 
  تحدٌد دور ومسبولٌة كل طرؾ من أطوراؾ العمول بالجمعٌوة  عون تنفٌوذ أهوداؾ الموازنوة فوً ضووء المشوارٌع المعتمودة ، وتوتم منالشوة تمودٌرات

 الموازنة عن كل مشروع.
 ت التارٌخٌوة عون الأداء حتوى ٌمكون الاسوتفادة بهوا فوً إعوداد تمودٌرات الموازنوات تموم الإدارة المالٌة بتزوٌد الإدارات والأطراؾ المختلفة بالبٌانا

 الممبلة نظرا لاعتماد التمدٌرات إما على البٌانات التارٌخٌة أو على الخبرات السابمة أو مدى توافر مصادر التموٌل.

o :إعداد مشروع الموازنة للمنالشة 
 ناصر أساسٌة:ٌعتمد إعداد تمدٌرات مشروع الموازنة على عدة ع

 .مصادر التموٌل المتاحة.        التكلفة التارٌخٌة.       الخبرة 

o :لواعد إعداد تمدٌرات عناصر المصروفات فً الموازنة التمدٌرٌة 

 )طبما لأعداد العاملٌن(: :المرتبات -

 الفبات
مرتبات معٌنون 

 بالجمعٌة
مرتبات معٌنون 
 على المشروعات

 مرتبات المنتدبون
 إجمالً

 المرتبات
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 الندوات واللماءات والمإتمرات: -
 ٌإخذ فً الاعتبار عند حساب تكلفة المحاضرات واللماءات والندوات:

 عدد اللماءات أو الندوات. (1
 عدد المحاضرٌن. (2
 مكافؤة المحاضر فً المرة الواحدة )بالساعة / الٌوم(. (3
 الإعداد...( أتعاب فرٌك –إٌجار لاعات  –النفمات الأخرى )مصروفات ضٌافة  (4

 وٌتم تمدٌر مصروفات الندوات والمإتمرات والدورات التدرٌبٌة على أساس:

 المحاضرٌن = )مكافؤة المحاضرٌن فً الساعة * عدد الساعات *عدد المحاضرٌن * عدد الندوات( + النفمات الأخرى المتولع صرفها. أتعاب 
 السابمة والزٌادة (.الضٌافة وؼٌرها = )تكلفة الفرد فً ضوء الخبرات  مصروفات 
 ٌتم تمدٌر هذه المكافآت الممنوحة للعمالة الخارجٌة المإلتة التً تمدم للمإسسة خدمات معٌنة ومباشرة على أساس طبٌعوة  على الخدمات: مكافآت

 عمل كل مشروع ومدى الاستعانة بهذا النوع من العمالة.

 التطوٌر المعتمدة، وتمدر تكالٌؾ التطوٌر حسب نوعٌتها، وحسب طبٌعة كل ٌتم تمدٌر مصارٌؾ التطوٌر على أساس خطة  التطوٌر: مصروفات
 مشروع وتبعٌته، ثم تجمع وترصد وفما للبٌانات الواردة بكشوؾ تجمٌع بٌانات الموازنة.

 تمدر تكلفة إعداد النشرات والمطبوعات كالتالً: والمطبوعات: النشرات 
 فة.التكلفة = عدد النشرات / المطبوعات متوسط التكل

 نووع )  ٌتم الاسترشاد ببعض عروض الموردٌن إضافة للبٌانات التارٌخٌة لتكلفة هوذه الأصوول وٌوتم إعوداد التمرٌور التوالً:  والتجهٌزات: الأثاث
 ( الإجمالً –التكلفة  -الأثاث

 ٌتم تمدٌر تكالٌؾ إلامة وإعاشة المتدربٌن على أساس:  الإعاشة: الإلامة 
 سط تكلفة إعاشة الفرد * المدةالتكلفة = عدد الأفراد  متو

 وذلن بالاسترشاد بلببحة السفر والانتمال المعمول بها فً الجمعٌة وبالتشاور مع مراكز ومعاهد التدرٌب المتخصصة.
  ٌستخدم متوسط الأدوات الكتابٌة عن الفترة التً تعد عنها الموازنة. الكتابٌة: الأدوات 

 التالً: التكلفة = عدد المشرفٌن * مدة الإشراؾ * تكلفة المشرؾ الواحد.تمدر على الأساس  الإشراؾ: تكلفة 

 
 :إجراءات اعتماد الموازنة 

 .بعد الانتهاء من إعداد مشروع الموازنة ٌعرض على الجمعٌة المختصة وٌرفع إلى ربٌس مجلس الإدارة للبعتماد 
 اء بها، وتعتبر موافمة مجلس الإدارة والجهات الممولة إلزاما بتنفٌذ ما جاء بها.ٌعتمد مجلس الإدارة الموازنات التمدٌرٌة الفرعٌة بعد منالشة ما ج 

o :إجراءات متابعة تنفٌذ الموازنة 
 ٌموم مدٌر المشروع بمتابعة إجراءات تنفٌذ الموازنة وذلن بالتعاون مع الإدارة المالٌة على النحو التالً:

  اللبزمة لتنفٌذ كل مشروع فً ضوء الدفعات الواردة من الجهات المانحة.تتولى الإدارة المالٌة تحرٌر الشٌكات بالمبالػ 
 .ٌتم تذلٌل كافة المعولات التً تواجه المشارٌع عند تنفٌذ بنود الموازنة 
 .عدم الانحراؾ عن الأولوٌات المستهدفة فً كل مشروع 
 المشارٌع وأهدافها. المرونة فً الإجراءات بحٌث تعكس البرامج المنفذة للؤولوٌات الضرورٌة لتنفٌذ 
  .متابعة التمارٌر اللبزمة للجهات المانحة 
 .إعداد التمارٌر الختامٌة لكل مشروع 

 المراجعــة الخارجٌـة 
 ت تهدؾ المراجعة الخارجٌة إلى لٌام المراجع المعٌن بفحص حسابات الجمعٌة وفما لمعاٌٌر المراجعة السعودٌة بؽورض تكووٌن رأي فٌموا إذا كانو

 ٌة تعبر بطرٌمة عادلة عن المركز المالً ونتٌجة النشاطات وفما لمعاٌٌر المحاسبة السعودٌة.حسابات الجمع

 :ٌتم تعٌٌن مرالب مالً لانونً لمراجعة البٌانات السنوٌة 
o  المٌزانٌة العمومٌة 
o  بٌان الإٌرادات والمصروفات 
o بٌان الممبوضات والمدفوعات 
 ٌة مع كافة الجداول والمعلومات المطلوبة لأؼراض المراجعة الخارجٌة إلوى المراجوع الخوارجً، وذلون تموم الجمعٌة بتسلٌم البٌانات المالٌة السنو

 بما لا ٌتجاوز نهاٌة الشهر الأول من السنة التالٌة.
  ٌموووم كوول موون المحاسووب وأمووٌن الصووندوق بمراجعووة مسووودة حسووابات المراجووع الخووارجً وكووذا مسووودة تمرٌوور المراجووع ومطابمتهووا مووع السووجلبت
لمحاسبٌة ومراجعة أٌة تعدٌلبت تم إدخالها من لبل المراجوع والتمرٌور بشوؤن اعتمادهوا مون عدموه. ولهوذا الؽورض ٌجتموع كول مون المحاسوب وأموٌن ا

 الصندوق مع المراجع لمنالشة هذه الأمور والتمرٌر بشؤنها.
 لب الخارجً ٌتم إلالة المرالب المالً بمرار من مجلوس فً حالة وجود مخالفات وملبحظات صحٌحة للشبون الاجتماعٌة ولم ترد فً تمرٌر المرا

 الإدارة.

 لواعد عامة 
 .مجلس الإدارة والجمعٌة العمومٌة من الاعتماد تارٌخ من اعتباراً  الجمعٌةب اللببحةهذه  تطبٌك ٌسرى (1
 م هذه اللببحة .لأحكا متمما جزءا العمل بتنظٌم ٌتعلك فٌما الإدارة مجلس ٌصدرها التً والأوامر والتعلٌمات والأنظمة المرارات تعتبر (2
 .الجمعٌةب العاملٌن على المطبمة الاجتماعٌة والتؤمٌنات الضمان لوانٌن أحكام تسرى (3
 .الهجري بالتارٌخ الموظفٌن شإون لوابح لواعد فً علٌها المنصوص المدة حساب ٌكون (4
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 .ذلن العمل ظروؾ تطلبت إذا اللببحة هذه أحكام بعض تعدٌل العمومٌة للجمعٌة ٌجوز (5
 .الوظابؾ بتوصٌؾ جاء ما على الموظفٌن شإون لوابح فً الواردة المواعد كل تعتمد (6

 اعتماد اللببحة
هـ على أن  20/10/1437وتارٌخ  8هـ فً اجتماعه رلم  20/10/1437وتارٌخ  8تم اعتماد هذه اللببحة بمرار مجلس الإدارة رلم 

 ٌتم سٌر العمل بها إلى أن تطرأ أي تعدٌلبت أخرى علٌها وٌتم إبلبغ الجمعٌة العمومٌة فً اجتماعها المادم بذلن للتصدٌك علٌها. 

 
                                                                                                               

 الإدارةربٌس مجلس 
  

  
 صالح  ؼضٌان  الزؼٌبى                                                                       

 


