
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  
 

 

 دليل الإجراءات المالية و المحاسبية
 لجمعية الخيرية لتحفيظ القرآن الكريم بمكة المكرمة با

 

  
  
  
  



 

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية

 للإجراءات المالية والمحاسبية التي  يرربيا التقييد ويقريرن الجميابه ل بي  لضييد وب  ييد 
ا

يضع مدير الإدارة المالية دليلً

  يي  وبضيييد  يي   الإجييراءاتل 
ه
 بيير وب

ه
العمليييات المالييية والمحاسييبية ميية الجمعييية عىييلم لن يرالمييلم المالييية والمحاسييبية التيي  ب

قييدر ممكيييإ ميية  مجيييال ول ييجي  العميي  وييييتم اعتميياد مجم عييية الإجييراءات الماليييية  اسييتاداأ لمةميية ال اسيييا ا أيية  أيييلم ل  يير 

 .  مجلس الإدارةوالمحاسبية بقرار مإ 

 للقياسييات والق اعييد والإجييراءات المالييية المجييي   عل  ييا ميية  يي   
ا

 ن الإجييراءات المالييية والمحاسييبية بتضييمإ بفييييلً

 اللًئحة.

 

 الماليةالأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات 

 :إثبات الأعباء المالية

عتمد الأوامر  ن لي لمير ماليي يرربيا عليي  عياء ماليي ينيغيي لن يرفيع فيي  
ه
 الشفهية. لمير  تابيي ولا ل

 :الإدلاء بالمعلومات المالية

المديييييير لا يجييي ل الإدلاء بييييمي معل مييييات لو بياميييات للغييييير فيمييييا ياييييو الجييي اطة المالييييية ل جمعييييية دون لعمييييد   ييييي مييييإ 

 .لو مإ يف ض  ب لك العياأ

   يييراه المقييي جدات الماليييية
ا
 بابيييا

ا
والتقيييارير والمييي اليإ والقييي ائم الماليييية لو  ييي ر عج يييا  أيييلم  ييياره الجمعيييية  لا  ليمجيييع مجعيييا

 لو مإ يف ض  ب لك .بم افقة   ية مإ المدييير العاأ 

 

  الأصول  إدارة

 :تشمل الأصول ما يلي

: وهة عيارة عإ شراء واقتجاء وبملك الأراض   والمياني والمرافي  والمعيدات ووسيائ  الجقي  والأاياز اللًلمية الأصول الثابتة

 ل اجة العم  والت  لقاعد مة بحقي  لغراض اقتجائ ا. 

 الجقدية اللًلمة ل اجة العم  الأ  ل المتداولة الأ رى. الأم ال : وهة عيارة عإالأصول المتداولة

  



 

 الأصول سياسات إدارة 

 للإجراءات المعتمدة ويتم بقييد ا مة ال جلًت بتكلف
ا
 ت ا التارياية مة باريخ ال يالة.يتم  يالة الأ  ل ال ابتة طيقا

يجييا التقييييم والإفيييان عييإ الأ يي ل ال ابتيية المقيييدة ميية القيي ائم المالييية الخا يية بييالفررات التيي  لعقييا بيياريخ  يال  ييا 

   وبعد لق ية الإ لًك المررا م لها.

يتيييم و  ليجييا ب ل ييع بكلفيية الأ يي ل القابليية للإ ييلًك عىييلم العميير الإمتييارة ل  يي  باسييتاداأ طريقيية الإ ييلًك المياشيير

 مييييإ باريييييخ  يييييالة 
ا
اـمييي  ليييك  شييييهر اعتيييييارا  قييياا الاسيييت لًك عليييس لسيييا  شيييهريل  مييا يييتم بحمييي  الإ ييلًك عىييلم لسييا  

حميي  الإ يلًك عىييلم الشيهر اليي ي بيم الييتالو فيي  مييإ الأ ي  ويييتم متا عيية  الأ ييي  بنجمييا مية  اليية اليتالو مييإ الأ ي  لا يه

 .    الأم ر مإ قي  مدير الإدارة المالية

 .ب وضع ب اقات مرقمة عىلم ـ  ل   مإ الأ  ل ال ابتة لت اي  الأ   وباريخ  يال 

و مج ييييا الم قييييع مييييإ قييييي  الإدارة عىييييلم الإدارات المعجييييية لعي يييية مميييي به لعميييييد شييييراء ل يييي ل اابتيييية لو لغيير ييييا لو الييييتال

  ما يتم استاداأ   ا الجم به ل  ي ل عىلم اعتماد شراء ل  . )مم به(المقؤولة عإ بلك 

 استكمال مم به لعميد الشراء وبقديم  لمقؤول المشرريات للقياأ  شراء الأ   الم ل ا.

 بمي عروض لسع
ا
يقي أ المحاسيا و  ميإ الإدارات المعجيية ار لو  تال جات ييتم ال يي ل عل  يابقديم الجم به مص  با

 بالم المييية المعتميييدة  ميييييا يجيييا اسيييتكمال المعل ميييات الخا ييية بالم المييية
ا
ويجيييا بقيييديم  لبمراجعييية التعمييييد الم لييي ا مقارمييية

 بالمرفقييات  أييلم مييدير الإدارة المالييية اليي ي يقيي أ بمراجعتيي  وبقديميي  ليييا ا  ييلً ية لميير الشييراء وبلييك 
ا
الجمي به مصيي  با

 ئحة اليلً يات المعتمدة. قا لا 

 مة الم المة يجا ال ي ل عىلم الم افقة مإ  ا ا اليلً ية قي  بقديم  للًعتماد.
ا
اـن الأ   غير مدرجا   با 

يية   عييد ال ييي ل عىييلم الاعتميياد مييإ  ييا ا اليييلً ية يييتم  رسييال مميي به التعميييد ل يييالة ل يي ل اابتيية لييلإدارة المعجي 

 .ب  ا الأمر

 بالتعميييييد الخييييا   شيييييراء بقيييي أ الإدارة المعجييييية 
ا
بتجهيييييب طليييييا الشييييراء وبقديميييي  للمقيييييؤول عييييإ المشييييرريات مصييييي  با

 الأ  .

 .شراء الأ   وم ابقت  والتم د مج بق أ الإدارة المعجية  

 لإجراءات الدفع
ا
   .مة  ال التعميد بق أ الإدارة المالية بإ دار شيك وفقا

الجم به المعتمد والفاب رة الأ لية للإدارة الماليية وممي به طليا  عد شراء الأ   يق أ المقؤول عإ المشرريات بإرسال 

 .الدفيع

 .الأ   عد دفع قيمة الشراء  يالة الأ   ال ابر وفاب رة  يق أ المحاسا باستلًأ مم به 



 

 متابعة سجل الأصول 

الإ ييلًك ميية ة اييية الشييهر ل  يي ل بالكاميي   ميية لييج  الأ يي ل ال ابتيية ليييتم  قييااادراه جميييع الأ يي ل التيي  بييم  ضييافت ا 

 بما ف  ا الأ  ل الت  بم  يال  ا. 

 اس يعاد جميع الأ  ل الت  بم التالو مج ا  لًل الشهر مإ لج  الأ  ل ال ابتة .

 

 إدارة المستودع

 :المستودع

 .يجدره المقت دع بحر ققم الشؤون الإدارية مة الهيك  التجةيم  ل جمعية

 :زونالتعام  مع الما

 :يتم التعام  مع المازون عىلم الجح  ا لي 

   يتم بقييد المازون  قعر التكلفة لو سعر الق ق لي ما لق 

 فيي  المقيت دع  واس 
ا
 الاستلًأ. ٢يتاراه   يييال ييتم  بقيييد  المايزون  عجيد  اسيتلًأ  المي اد  فعليي ا

 يتم بك يإ مايو للم اد التالفة عىلم لسا  مجتةم. 

  مشرريات المازونبقييد. 

 :لتقييد مشرريات المازون يجا ابياع الإجراءات ا بية 

  يقتلم لمين المقت دع المازون عإ طري  استاداأ محضر الفحو والاستلًأ 

 . التم د مإ المازون وم ابقت  مع ما بم طلي  ومإ ام  دراه الم اد مة مةاأ  دارة ورقابة المازون 

 رد والفاب رة ومحضر الاستلًأ.الية   رة مإ لمر الشراء و ييال لقليم الميرس  لمين المقت دع للإدارة الم  

  .يق أ المحاسا بمراجعة وم ابقة جميع المق جدات ون خ  ييال استلًأ اليضائع  المقتارجة مإ ال اس ا 

 إضافة مواد /أصناف جديدة

 لتعام  مع بحديد ف ة اليجف وعدد  ومكان وج د  دا   المقت دع وبلك ل قهي  عملية  ا. 

 بحديد مةاأ برميب  ا  للمازون يم    عين الاعتيار طييعة ل جاف المازون وبلك ل قهي  متا عت ا. 

 سلامة المخزون

جمييييع ل يييجاف المايييزون يجيييا لن بايييزن مييية مكيييان آميييإ لضيييمان عيييدأ بلفهيييا وب فيييييير وسيييائ   ا ييية لتايييزيإ  عييي  

) يجا لن يقتير اليد  ل  أيلم المقيت دع  العالية الرط بةل ال رد -ال رارة  » م   الأ جاف و فةها مإ الع ام  الج ية 

 .عىلم الم ظف المف ض ب لك



 

 صرف المواد

  رف الم اد للإدارات الماتلفة يشم  ا لي:

لعي ييية ممييي به  يييرف مييي اد مييإ قييي  الإدارة المعجييية واعتميياد  مييإ مييدير  دارة الشييؤون الإداريييةل ولا بييد مييإ الت قيييع عىييلم 

 قي  مقتلم المي اد.الجم به مإ 

 .يجا ل جي  الم اد الت   رفها وقيد ا عىلم  قاا المازون المعن 

  الموازنات التقديرية

 :أسس إعداد الموازنة التقديرية

عييييد الجمعييييية   يييية سييييج ية مشييييتقة مييييإ الخ يييية ط يليييية الأجيييي  ولشييييم  عىييييلم الخ ييييد   يييية القيييي
ه
 ى البشييييرية وبييييدره ف  ييييا ل

الفرعيية التي  يرربيا اسيتحدال ا لتمكيين  دارات الجمعيية ميإ الج ي ض بالأ يداف التي  يتقيرر الفرعية وميإ  ي   الخ يد ال ظائف 

عىييييلم لن لشييييم   يييي   الخ يييية عييييدد الميييي ظفين  لميييية الخ يييية ط يليييية الأجيييي   مجال ييييا  ييييلًل العيييياأ ومييييا هيييية  لا مييييإ الأ ييييداف المحييييددة

 و  لتحيييياقهم بالعميييي والمقيييتادمين الجييييدد ومقييييت ا م الم ييي  وبكلفييييت م الشييييهرية والقييييج ية وبييياريخ ال
ا
لعت ييير الخ يييية القييييج ية لساسييييا

 لإعداد الم المة التقديرية.

 أهداف الموازنة التقديرية

الم المة التقديرية هة عيارة عإ ال رمامج الماأة القج ي ل جمعية لتحقي  الأ يداف المدرجية مية الخ ية القيج ية وهية 

 جمعييية و قعلم مإ وراء  عداد ا لتحقي  ما يىة: الت  بتضمإ جميع الاستادامات والم ارد لماتلف  لنشيي ة ال

  أيييلمالتعييييير المييياأة عيييإ   ييية العمييي  القيييج ية ا
ا
ا تياجيييات واقعيييية ول يييداف قابلييية  لمعيييدة عىيييلم لسيييا  علمييي  مقييي جدة

 للتحقي .

 ر د الم ارد المالية اللًلمة لتم ي  الأنش ة الت  لقعلم الجمعية لتحقيقها.

 سياسا  ا والتعريف بتلك القياسات والعم  ب ا.مقاعدة  دارة الجمعية عىلم بجفي  

 قياس الأداء الكلي للجمعية.

الرقابيييية والضيييييد الييييدا ىة وبلييييك عييييإ طرييييي  المقارمييييات المقييييتمرة بييييين الأرقيييياأ المقييييدرة والأرقيييياأ الفعلييييية والتيييي  عييييإ 

 طريقها يمكإ ا  شاف مقاط الضعف والعم  عىلم بق يت ا.

ياجا  ييييا مييييإ رل  المييييال العاميييي  ودجييييم القييييي لة الجقدييييية اللًلميييية لقييييداد مقيييياعدة  دارة الجمعييييية عىييييلم بقييييدير ا ت

 بمول 
ا

   الالربامات الدورية لولا

 أقسام الموازنة التقديرية

اـنعكييا  ميياأة ل خ يية القييج ية عىييلم لن  لشييم  الم الميية التقديرييية  عييد الجمعييية م الميية بقديرييية لإيرادا  ييا ومفقا  ييا 
ه
ل

 ا لي:



 

 قيييات ال شيييغيلية وبضيييم بكلفييية القييي ى البشيييرية القائمييية عىيييلم رل  العمييي  وبكلفييية القييي ى الم المييية التقديريييية للجف

 العاملة المضافة  لًل العاأ القادأ ومفقات الم اد والخدمات المقت لكة وبكلفة المعدات والتجهيبات.

  عىلم  دمات الرعاية للمقتفيديإ. للإمفاقالم المة التقديرية 

 

 .الجمعية وميادر التم ي  للجفقات ال شغيلية ولخدمات الرعاية المقدمةالم المة التقديرية لإيرادات 

 لزمنية للموازنة التقديريةالمدة ا

يلييييية الأجييييي  لميييييدة لعييييد الإدارة المالييييية ميييية الجمعييييية لو بالتعيييياون مييييع مكابييييا اس شييييارية مشييييروع الم الميييية التقديريييييية ط  

وقيي  ة ايية القيجة ب لًاية لشيهر عليس الأقيي  بقيي أ الإدارة بإعييداد الم الميية  ( لمية التقديريية الخمقييةاالم  )  مقية سيج ات 

 التقديريية عيإ القيجة الماليية المقيلية ميع الأ ي   عين الاعتييار اقررا يات  دارات الجمعيية الماتلفية.

 مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية

الم المييية التقديريييية ل جمعيييية ومييييإ اييييم  بقيييدأ للمدييييير العيييياأ  لتقديمييي   بايييتو الإدارة الماليييية ب ضيييع التا ييييد المييياأة

 لمجلس الإدارة للًعتماد والتيدي .

 

 الالتزام بالموازنة التقديرية 

ييييييي   مج يييييييا مييييييية  يييييييدود  بلريييييييبأ  دارات الجمعيييييييية بمشيييييييروع الم المييييييية التقديريييييييية وبقييييييي أ ـييييييي  مج يييييييا ب جفيييييييي  ميييييييا جييييييياء ب يييييييا وـ

 ا تيا ا  ا.

 الموازنة التقديريةالتعديل في بنود 

الاعتمييادات المالييية المقييررة لليجيي د ميية لائحيية اليييلً يات المالييية والإدارييية  -لعييدي  يليييادة ي لغيياء  -مييإ الممكييإ بجيياول 

 .المعتمدة مة الجمعية وبجاءا عىلم اليلً يات الممج  ة ليا ب ا

 

 إعداد الحسابات الختامية

 لعد الإدارة المالية ال قيابات الختاميية والم
ا
يباميية العم ميية لعرضيها عىيلم المدييير العياأ   الي ي يقي أ بدراسيت ا بمهييدا

لعرضها عىلم مجلس الإدارة لاعتماد ا مة م عيد لا يتجياول الًاية لشيهر ميإ امت ياء القيجة الماليية.   ميا لعيرض الميباميية عىيلم 

 مإ المديير العياأ .العاأ والمراجع الدا ىة ويرف  معها بقرير مدير الإ  المدير مجلس الإدارة بت قيع 
ا
 دارة المالية معتمدا

  



 

 ضوابط إعداد الميزانية.

 يراعى عند إعداد الميزانية ما يلي:

 .اـت  تى  باريخ  عداد الميبامية  مج ا جميع الاست لً
ا
  ظهار بج د الأ  ل ال ابتة بالتكلفة ماي ما

   مجم عة عىلم  دة ظهار بج د الأ  ل المتداولة مة مجم عات متجانقة مع بيان ـ. 

 مج ا مجم ع المايييات  تيى بياريخ الميباميية 
ا
بتضمييإ   ظهار عجا ر الأر دة المديجة الأ رى بالتفيي  ماي ما

 القابقة مقاب  ـ  بجد مإ بج د ا. المالية ال الية والقجة المالية الميبامية لرقاأ المقارمة ما بين القجة 

 النظام المحاسبي والدفاتر

 المحاسبية:إمساك السجلات 

بحقيييي  المحاسيييييية المالييييية  مقييييياك ال ييييجلًت اللًلمييييية لقييييييد  قييييابات الجمعيييييية الماتلفيييية بميييييا يكفيييي  لقيييييهي   عيييييداد 

  قابات الأربان والخقائر والميبامية العم مية مة ة اية ـ  سجة مالية.

 

 :أنواع السجلات المحاسبية

  كييييإ مييييإ م   لمييييا بقتضييييي  طييعيييية لعمييييال الجمعييييية بحييييي  يه
ا
ال ييييجلًت المحاسييييبية القام مييييية والمتعييييارف عل  ييييا وفقييييا

مِكإ مإ سه لة استاراه الييامات ووض  ها. 
ه
 بحقي  الأغراض الم ـ رة مة اليج د القابقة وب

 لييات المتا عية الخا ية لي لجلًت   يائية لو بيامية لت فير ما ب لي  الجهات الماتية و قا ميا بقتضيي  عم

 ب جفي  الم المة التا ي ية القج ية.

 عامة سياسات - المدفوعات

 :سياسات الصرف

  قجد اليرف
ا
 يتم اليرف  شيكات لو   الات بجكية مرفقا

ا
 .يتييم  ييرف الميالييغ بمقتضييس ابن  ييرف وعادة

ييييرف مجيي  علييس  عي  لعميال الجمعيية بييفة عهيدة ميإ الممكيإ عجيد الضيرورة  يرف ميليغ معييإ لم ظيف لو ل  ير 

 للًئحة اليلً يات المالية والإدارية المعتمدة
ا
 .مالية مؤقتة عىلم لن لق ى عجد امت اء الغرض مج ا وبلك وفقا

 ن سيداد قيميية الرباميات الجمعييية غييير وارد  لا  عيد التحقيي  مييإ بجفيي  ال ييرف ا  ير ومييع بلييك فيإن مييإ  ييلً ياتل 

 للتعا
ا
 .لالرباماب قد المحرر بنج  وبين الجمعية طيقا

دير الإدارة المالية  رف ميالغ مقدمة بحر ال قاا  با دعر ال اجية لي لك ولكيإ  ميع ل ي  م افقية المدييير يح  لم

 العياأ  عىلم بلك ل شرط ال ي ل عىلم الضمان الكامة.



 

 :سياسات إصدار الشيكات

  ا ييييييدار شييييييك وبت قيييييع ومييييادقة المقييييؤول  قيييا لائحيييية لا يييييييرف لي شيييييييك  لا بم جيييييا مميييييي به طليييييا

 .اليلً يات المالية والإدارية المعتمدة مة الجمعية وللمقتفيد الأول فقد

  لا يحييرر الشييييك  لا  عييد المراجعييية ول يي  الت  يييية المحاسيييبية ومراجعيية لائحييية اليييلً يات الماليييية والإداريييية

 الإدارة المالية.عىلم  بن اليرف والم افقة علي  مإ قي  مدير 

  
ا

يحتفييييظ مديييييير الإدارة المالييييية بدفابييييير الشيييييكات الييييي اردة مييييإ اليجيييييك وي قييييلم المحاسيييييا الدفابيييير اللًلميييييية لولا

قتادأ مج ا مة   .ـ  ي أ  ألم مدير الإدارة المالية ل فة  مة الخزيجة ة ايةبمول و رجاع ما لم يه

  ب قييع لي شييك عليس بيياض 
ا
و ما يجا لن بحفظ الشيكات الملغاة مع  ل ي لها بيدفرر الشييكات يحةير بتابيا

 .ومإ ياالف   ا الأمر يتحم  مقؤولية بلك

  حةر استاراه لي شيك ل امل  ومة  الة فقد لي شيك ينيغة    ار فرع اليجيك الم ي  ا عليي  الشييك يه

 وعىلم لن ي    مة الإ  ار رقم الشيك وق
ا
 لإيقاف  رف  واعتيار  لاغيا

ا
 يمت  وباريخ  دور .ف را

  بت ييييييع لقلقييييي  لرقامهيييييا وم ابقت يييييا ميييييع  بن الييييييرف 
ا
يقييييي أ المحاسيييييا بمراجعييييية الشييييييكات الييييييادرة ي مييييييا

.
ا
 الخا  بك  شيك ويتم التقييد مة  قاا اليجك مع مراعاة لن يتم القيد ي ميا

  عيييإ طريييي  المحاسيييا وبيييتم ال قييي ية الشيييهر 
ا
ية ل قييياا بيييتم م ابقييية  شييي ف اليجيييك عىيييلم دفرييير اليجيييك شيييهريا

 اليجك بمعرفة مدير الإدارة المالية وعرضها علي  ول   م افقت  عل  ا.

  



 

 سياسة التعامل مع المستندات

يجا لن بحفظ ل  ل المقي جدات المؤييدة للييرف ميع الشييكات عجيد الت قييع ويجيا لن يؤشير عىيلم المقي جدات بميا 

 .يفيد   دار الشيكات

ميليييغ معيييين جييال لن ييييتم الييييرف بم افقيية المدييييير العييياأ   عيييد التم ييييد مييييإ ابا فقيييدت المقييي جدات المؤييييدة لاسييتحقاق 

عيييدأ سيييابقة الييييرف و شييررط ل يي  التعهييد الييلًلأ عىييلم طالييا الييييرف بتحميلييي  الجتائيييج التيييي برربيييا عليييس بكيييرار الييييرف 

 .ولن يقدأ طالا اليرف بدل فاقد عإ المق جد  ن لمكإ

 

 اعتماد إذن الصرف
  بن اليرف مإ الجمعية عىلم ال ج  ا لي:يتم اعتماد 

 لليييييرف ومراجعتيييي  مييييإ قييييي  المحاسيييا وي قيييييع عليييييي  ومييييإ اييييم يييييتم 
ا

لن يقيييت مة جميييييع المقيييي جدات التيييي  بجعليييي  قيييابلً

 .اعتماد  مإ قي  مدير الإدارة المالية

اـن اليرف بم جا ف ابير الم رديإ يجا لن يرف  بإبن اليرف   رة محضير و بن ب رييد ا وم  قيع عليي  ميإ  با 

 ستلًأ الم اد للم ا فات الم ل بة .لا ل باستلًأ الم اد ولة ا م ابقة المقؤو 

ؤشر عىلم الفاب رة مإ قي  الإدارة المالية بمم  لم يقي   رف قيمة     الفاب رة مإ قي  .   ما يجا لن يه

  

 سياسة التعامل مع المدفوعات

 القياسة ا بية:يتم التعام  مع جميع المدف عات والمياريف  قا 

 عجييد الشييراء ل ييجي  جميييع المشييرريات عجييد اسييتلًمها بإييييال اسييتلًأ 
ا
الإبييلًع عييإ جميييع المشييرريات التيي  بييتم مياشييرة

 .لمدف عات  قا الإجراءات المعتمدةالم اد التعميد والم افقة عىلم جميع ا
 

 

 التحقق من عمليات الصرف

 الإجراءات ا بية:يتم التحق  مإ عمليات اليرف والدفع بابياع 

ييييتم التحقييي  ميييإ المييييروفات الم اليييا ب يييا ب اسييي ة طليييا استعاضييية عهيييدة المييييروفات الج ريييية عجيييد لغ يييية  قييياا 

 عهدة الميروفات الج رية عىلم لسا  الم الية المقدمة مإ الإدارة المعجية لمدير الإدارة المالية.

الم ظييييف المعنيييي  بم يييي  الم افقيييية مييييإ  ييييا ا  فيقيييي ألمييييا بالنقييييية لتييييدويإ وبقييييييد  قييييابات المييييدف عات والمشييييرريات 

 اليلً ية ومإ ام  رسال المق جدات التالية للإدارة المالية  عد استلًأ الم اد التالييية: 



 

 أمر الشراء

 ال ال قليم.  ييال استلًأ الم اد يي. 

 فاب رة الم رد. 

  :يق أ المحاسا مة الإدارة المالية بمراجعة ا لي قي  ال  جي  والتقييد 

 ص ة الييامات الخا ة بالم رد. 

 . ييال استلًأ الم اد مقارمة بممر الشراء  

 . فاب رة الم رد مقارمة بإييال الاستلًأ 

 

 خطابات الضمان
   ومتا عييييية  الغييييير ويتيييييم قيد يييييايحييييتفظ المحاسييييا بييييي رة مييييإ   ابييييات الضييييمان اليييييادرة مييييإ الجمعييييية ليييييال

 لمدير الإدارة المالية لمتا عت ا . بجديد يا لو  لغائ يا
ا
 شهريا

ا
 ويقدأ بياما

 سياسات استخدام العهد المالية
  للعهيييد الدائمييية والمؤقتييية والييي ي يحيييتفظ بييي  مييية  دارة الجمعيييية بجييياءا  الميييدير يعتميييد 

ا
العييياأ لو ميييإ يجييي ا عجييي  مةاميييا

قيميية العهييد و ييالات اليييرف و ل م العهييدةمقييتلو شييم  الجةيياأ بحديييد  لعىييلم الأسييس المعميي ل ب ييا والمتيعيية ف  ييا

  مج يا وميإ لي   ي  الاعتمياد مج ا وال د الأقص ى لكي  عهيدة  ويرالميلم عجيد بحدييد قيمية العهيد وال يد الأقصي ى لكي

 ا عل  ا عملية اليرف مإ العهدة.بطييعة الأعمال الت  يرر 

  عىييلم المكلييف بيييرف العهييد الدائميية بقييديم المقيي جدات لو الفيي ابير الداليية عىييلم اليييرف مييع اسييتمارة الاستعاضيية

ة المقيي جدات التيي  يجييا  عييد بفر ييغ بجيي د اليييرف ميية الاسييتمارة الميي ـ رة  أييلم الإدارة المالييية وبلييك ل قييهي  مراجعيي

 لن بك ن مقت فاة لشروط اليرف عىلم استمارة الاستعاضة.

  بييرف العهيد الماليية وييتم متا عت يا ومعالجت يا الدفرريية  ميا يحيدد ا دليي  الإجيراءات الماليية والمحاسيبية

 سييييبيةللإايييييات قي د ييييا المحا ميييية الجمعييييية بم جييييا مميييي به ل ييييجي  عهييييدة بحييييال ن ييييخة مجيييي   أييييلم الإدارة المالييييية

 قيييي  مييإ لقييتادأ شخييييية  عهييدة لو لهييا مقيييتادمة جهيية لي لو الجمعييية  دارات عىيييلم عاميية  عهييدة ول ييج 

 .علي  ول ج  معين م ظف

  



 

 سياسات استخدام العهد العينية

مجيييع شيييراي ا لأغيييراض التايييزيإ وييييتم الشيييراء  قيييا ال اجييية لهيييا وميييإ الممكيييإ الاسيييت جاء ومييية  مييي اد العهيييد العينيييية يه

وبم افقييية ميييدير  دارة الشيييؤون الإدارة  شيييراء  عييي  مييي اد العهيييد المتكيييررة الاسيييتعمال وسييير عة الاسيييت لًك  يييدود ضييييقة 

 ل جمعية.
ا
 ماليا

ا
اـن   ا الشراء يحق  وفرا  و با 

 ن الأجهزة والمعيدات والأدوات والأاياز والمفروشيات وبجهييبات ال اسيا ا أية ووسيائ  الابييال ووسيائ  الجقي  التي  

وب ضييع بحيير بيييرف م ظييف لو مجم عيية مييإ الميي ظفين لغييرض بجفييي  مهيياأ وظييائفهم لو لاسييتادامهم بيييرف لو لشييررى 

  باضييع لقيييد ا ول ييجيلها ميية )لييج  العهييد العينييية (و الشخصيي   
ا

و ايا  ييا  عهييدة مقييلمة لم ظييف معييين ويكيي ن مقييؤولا

و عاد  يا  أييلم الجمعييية عجييد عج يا وعييإ سييلًمت ا والمحافةيية عل  يا و قييإ اسييتعمالها  قييا الأ ي ل وعىييلم ال جيي  الصيي ي  

 ال لا.

قيه   يير ول يجي   بق أ الإدارة المالية بالتنقي  مع المنق  الإداري مية  دارة الشيؤون الإدارة بإعيداد مةياأ  تيى يه

 . ر ة العهد ومتا عت ا و رجاعها ل ا  للعهد وبيفيت ا

 دمابي  ميإ الجمعيية ميا ليم يقيم ب قيليم لا لقدد لع يضات ة اية الخدمة ولا بمج  براءة ال مة لأي م ظيف بنتيي  

 .اـفة العهد الم جلة علي  لو سداد القيم المرربية علي  مإ العهد الت  لم يقلمها

 صرف العهدة المؤقتة

يعتمد مدير الإدارة المالية  رف العهد المؤقتة لم ظف معين لم اجهة الا تياجات العاجلة والت  يشيررط ف  يا اليدفع 

الجةييياأ المتييييع  ويييييين مييية طليييا الييييرف  يفيييية لقييي ية العهيييدة وميييد  العيييية ول اجييية م  ييية لييي لك ل جمالجقيييدي والفييي ري 

 والمعم ل ب  لن لقدد العهد ولق ى  قابا  ا بمجرد امت اء الغرض الت   رفر مإ لجل .

 

 الجمعيةب المرتبات والأجور 

 صرف المرتبات

 حدٍ لقص ى والمييالغ التي  ليم بييرف ميإ مييإ الشييهر الميييلًدي  ٢٧ أ بيرف روابا ولج ر العاملين مة الجمعية مة ييي

 الروابا والأج ر لعت ر  ممامات بازيجة  الجمعية.

 إجراءات  صرف المرتبات

 يقيي أ ل يائييي الميي ارد البشييرية بتجهيييز  شييف اسييتحقاقات الم ظفيييإ ومييإ اييم يرسيي  للمحاسييا. 

  شيي فات الروابييا عىييلم لسييا  الكشييف المقييتلم مييإ ل يييائي الميي ارد البشييرية ولقييليم   يقيي أ المحاسييا بتجهيييب 

 .لمدير الإدارة المالية للمراجعة والتدقي 



 

  عيييد المراجعييية والتيييدقي  ول ييي  الم افقييية ميييإ  يييا ا الييييلً ية عىيييلم  شيييف الروابيييا يقييي أ المحاسيييا ب ياعييية 

 قييابا  م اليجكييية م قييع مييإ قييي  مييدير الإدارة المالييية قيي ائم بمسييماء الميي ظفين والميييالغ التيي  سييتدفع لهييم ولرقيياأ 

 ول يائي الم ارد البشرية.

 ييييييتم ب قييييييع و  ييييييتم  رفييييياق قييييي ائم اليييييدفع ميييييع   ييييياا م جييييي  لليجيييييك بتعمييييييد  بح يييييي  المييييييالغ ل قيييييابات المييييي ظفين

 ييييتم  الخ ييياا ميييإ قيييي  الميييدير العييياأ  ل جمعيييية وارسيييال  لليجيييك للييييرف
ا
ابيييياع مييية  يييال ـيييان التح يييي  الكررومييييا

 التح ي   قا الما لين مإ الجمعية.لعميد 

 والأعياد الرسمية  شرط م افقة المدير العاأ  الم اسم  الات  رف الروابا والأج ر قي  التاريخ المحدد. 

 لن يك ن الم ظف مة مهمة  اره الجمعية و قتلزأ وج د   ألم ما  عد  ل ل الم عد المحدد ليرف الروابا. 

  اجالب  الاعتيادية لو الاست جائية.الم ظف عجد استحقاق 

 

 إدارة المصروفات النثرية

 :ضبط المصروفات النثرية

 ل دود اليرف المعتمدة 
ا
 .المحافةة عىلم ميالغ عهدة الميروفات الج رية مة ماتلف الإدارات وفقا

 استاداأ الميالغ لماتلف الميروفات مإ قي  ماتلف الإدارات للميروفات الي مية ل جمعية. 

  ييييرة ومتفيييي  عل  ييييا وبجيييياءا عىييييلم بلييييك يييييتم بييييدويإ وبقييييييد
 
ق لغ ييييية عهييييدة الميييييروفات الج رييييية  عييييد  ييييرفها بحييييدود مه

 .الميروفات الت  بمر مإ عهدة الميروفات الج رية

 رف لي مإ الج ريات بتم بم جا مم به طلا  رف م ريات . 

 

 استعاضة عهدة المصروفات النثرية

 مييإ  جمياأة عجيد بجياول الميليغ المقيتادأ ميإ عهيي 
ا
 معيجيا

ا
يقي أ الم ظييييييييف الميليغ المقيتلم دة المييروفات الج ريية  يدا

 معهحا الاحواتير ة مميييييي به اسييييييييتييرداد الميليغ المعتميد المعن   ب  ا الأمر بتعيييييييي 
 
 تااصحيل المصحروفات ومرفقحا

 
موضححا

 الت  لغ ي     المياريف.   مصحححححححروفات نثرية -

 به مإ قي  مدير الإدارة المعجية  عد مراجعت  مع المق جدات المؤيدة ل .يه قع الجم  

 رسال الجم به مع الف ابير المرفقة  ألم الإدارة المالية  . 

 يق أ المحاسا بم ابقة الميالغ المدرجة مة الجم به مع الف ابير المرفقة. 

  الميلغ ال ي سنتم 
ا
 .اسررداد يق أ المحاسا بتعي ة مم به الدفع م   ا

 يق أ مدير الإدارة المالية بالت قيع عىلم مم به الدفع للًعتماد 



 

 يق أ المحاسا بإ دار شيك بالميلغ الم ل ا ويرف  مع  مم به الدفع ويرس   ألم مدير الإدارة المالية. 

  قدأ الشيك دارة يرسي  الشييك  أيلم ميدير الإ و  العياأ لو ميإ يجي ا عجي   قيا لائحية الييلً يات للت قييعللمدير يه

 .القيلف المعجية ليرف  ولغ ية عهدة الميروفات الج رية

 صلاحية منح السلاة

  مإ الممكإ ولأسياا ضرورية  رف سلف شخيية لم ظفي الجمعية فيحيدد لماي ل  ليي   ي ا الأمير قيمت يا وميدة

شيييهريإ  حيييدٍ لعىيييلم ولن لا بتجييياول  بيييينولا يمكيييإ الجميييع لشيييهر ل  3ىيييلم لن لا يزييييد قيمت يييا  عيييإ روابيييا سيييداد ا وع

بيين ل  ير ميإ سيلفة للم ظيف  بزييد القيلفة عيإ ال قي ق المقيتحقة مدة القداد عيإ سيتة لشيهر   ميا يجيا لن لا 

 .عجد باريخ طلي  للقلفة

  ميية  يييال طليييا الم ظييف للإجيييالة ميييع وجيي د سيييلفة مقيييتحقة علييي  ل جمعيييية فيجيييا علييي  سيييداد ا لو بكفيييي  غيييارأ

  ع  مإ الإجالة.بيي  مة بمت   تى رج

 لمج  القلف للم ظفين وبلك بقرار مإ ال ججة ة 
ا
 سج يا

ا
 .يايو ميلغا

 لعميد القلفة. 

 :بمج  القلف بم جا لعميد مإ مدير الإدارة المالية يحدد في  بدقة الأم ر التالية 

 القيييلفة سيييداد  القيييلفة  يفيييية سيييداد امت ييياءبييياريخ  الغايييية ميييإ القيييلفة المقيييتفيد ميييإ القيييلفة ميليييييغ القيييييلفة اسيييم

 القلفة

   لميا جياء بقيرار التعمييد الييادر ميإ  الإدارة الماليية عجيد  يرفها ولعيال 
ا
لقررد القلفة مإ المقتفيد المقتلف وفقيا

  ما    متعارف علي .
ا
 محاسبيا

   مييييييإ الرابييييييا الشييييييهري ٢5 جمييييياأة ال قيييييميات المقيييييتحقة لقيييييداد القيييييلفة الشخييييييية يجيييييا لن  لا بزييييييد عيييييإ %

 للم ظف.

 

 ام عامةأحك

  لأي ـيييان مييإ المييي ظفين  لا عىييلم لن ييييتم  عييداد سيييجدات 
ا
مييدير الإدارة الماليييية ليينس ميييإ  ييلً يت  لن يع يييي سييلفا

 بن لفة مييييروفة بييييموراق عادييييية دون  يييرف  بقييييرار ميييإ  ييييا ا الييييلً ية لو مييييإ يجييي ا عجيييي  و ميييا لن لي سيييي

 عج ا 
ا

عت ر المحاسا مقؤولا  عىلم بلك.ب لك عىلم  قاا المقتلف يحرر ب ا سجد يه
ا
 ويحاسا  داريا

  
ا
مدير الإدارة المالية  ي  المقيؤول عيإ متا عيية لقييديد القيلف مية م اعيد ييا وعليي  لن يعليييم المديييير العييياأ    ييييا

 عييإ ـ  بم ييير يرغييا فييي  الم ظييف  ومييا يرربييا علييي  مييإ  عييادة الجدوليية.

 ا  قيييييلفة شخييييييية لأي ميييييإ مييييي ظفي الجمعيييييية ويكييييي ن الم ظيييييف العهيييييد الجقديييييية لا يجييييي ل الييييييرف ميييييإ ميالغهييييي

  ن  الف بلك.
ا
 المقؤول عإ العهدة    المقؤول  داريا



 

 المقبوضات النقدية
 :توريد النقدية للخزينة

 جمعيية  ميا ي  ي  الت جيي  المحاسي  يق أ المحاسا بتحرير لوامير قيي  الجقديية ل خزيجية ) قيا  جيراءات ال 

 مدير الإدارة المالية الخا  بالميلغ.ولن ي قع عل  ا  مة بلك (

  علييي  مجيي  ومييإ مييدير الإدارة المالييية بمييا يفيييد ب ريييد  للميلييغ عىييلم 
ا
 بييالميلغ المقييتلم م قعييا

ا
يحييرر المحاسييا  ييييالا

 لن بك ن     الإييالات م قلقلة ومإ ل   و  ربين. 

  الجييييرد الفعىيييية لر 
ا
 يييييد وي قييييع بصيييي ة الجييييرد عىييييلم يقيييي أ المحاسييييا بالمراجعيييية الي مييييية لأعمييييال الخزيجيييية  ا يييية

 لج  الخزيجة الي مي لو ما بكشف ل  لالخزيجة الي مي مإ ملً ةات  ن وجدت

 

 سياسات المبالغ النقدية في الخزينة
  حييييتفظ ب ييييا ميييية  زيجيييية الجمعييييية بمعرفيييية المدييييييير العيييييياأ  لو رئنييييييس يحييييييدد ال ييييد الأقصيييي ى للميييييالغ الجقدييييية التيييي  يه

  ضيي  و قا ال اجة  لي .مجلييس الإدارة لو مييإ يف

  عميا  عهدبيي  مييإ مقيد لو شيييكات لو لوراق بات قيميية  ميا عىييلم المحاسييا ب رييد مييا يزيييد 
ا

يعت ير المحاسييا مقييؤولا

عإ الر يد الجقيدي والشييكات الي اردة ل خزيجية مية  قياا الجمعيية باليجيك مية اليي أ التياأة عىيلم الأ  ير و رسيال 

بيياليج ك لأي  يييداع الميييالغ الزائييدة لو الشيييكاتوميية ال ييالات التيي  يتعيي ر ف  ييا   الادارة المالييية  شييعار الإيييداع لمييدير 

اـن لا بد مإ    ار مدير الإدارة المالية ب لك .  سبا 

  

 متا عة  ق ق الجمعية
 ن عليييييس المحاسيييييا متا عييييية  قييييي ق الجمعيييييية فيييييي لوقيييييات اسيييييتحقاقها و عييييداد التقييييارير لمديييييير الإدارة المالييييية عييييإ لي 

الإجييييراءات المجاسييييية  شييييمة ا و مييييا لا يجيييي ل التجييييالل عييييإ لي  يييي  مييييإ  قيييي ق  لابايييياب قيييي ق اسييييتحقر ولعيييي ر بحييييييلها 

اـفية ال سيائ  اللًلميية الجمعيية يتعي ر بحيييل   لا  عيد اباياب  و مييا يمكيإ بقيرار  ميإ  يا ا اليييلً ية  عيداأ اليدي ن ل

اـفة ال سائ  الممكجة للتحيي .  لتحييل  المقتحقة ل جمعية والت  لم بحي   عد اس جفاب 
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  الشيكات الواردة

  مييإ صيي ة الميلييغ وبيعيتيي  بحيي ل الشيييكات اليي اردة  أييلم الإدارة المالييية  ييي  يقيي أ المحاسييا بالمراجعيية والتحقيي

 ومإ ام ب ج     ألم جهة الإيداع اليجكي.

مير عجيد ورود ن يخة الأ يق أ المحاسا بإعداد  شف الإييداع اليجكيي  قيا ب جيي  ميدير الإدارة الماليية ويتيا ع 

ل والا تفيياب بييي رة مييإ الشيييك و شييف الإيييداع م قعيية ومات ميية مييإ اليجييك بفيييد بإبميياأ  شييف  يييداع بجكييي

 .العملية 

 مصادر التمويل  

 :مقؤولية ب فير القي لة

المديييييير العييييياأ  ييي  المقيييؤول عيييإ بييي فير القيييي لة اللًلمييية لم اجهييية ميييدف عات الجمعيييية الجاريييية والرلسيييمالية 

 . ما    معتمد مة الم المة التقديرية مع بججا لع ي  القي لة الفائضة بدون الاستفادة مج ا

 ييي  ميييإ عليييي  اليحييي  عيييإ مييييادر التم يييي  الماتلفييية و جيييراء المقارمييية اللًلمييية لا تييييار المييييدر الميييدير العييياأ 

 .الا تياطاتالأفض  بجاءا عىلم ب ج  ات مجلس الإدارة ال ي ل  ال   مة اعتماد ال سيلة المجاسية للتم ي  

 

 الاحتياطات

 بقيييرار ميييإ مجليييس الإدارة وييييتم الييييرف ميييإ الا 
ا
 لشيييك  الا تياطييييات سيييج يا

ا
تياطييييات الجقديييية ل جمعيييية وفقيييا

 للًئحة اليلً يات المالية والإدارية المعتمدة ل جمعية.

 

 التأمينحات والضمحانحات

 :لققاأ التمميجات لو الضمامات

  بمميجات لو ضيمامات للغييييير: ولشيم  المييالغ الجقديية و  ابيات الضيمان الييادرة عيإ المييارف وميا مية  كمهيا

 .المقدمة مإ الغير  تممين عإ عق د لو اربياطات يلربأ ب جفي  ا بجا  الجمعيةوالكفالات والاقت اعات 

  بمميجيييييات لو ضييمامات ليييدى الغيييييير: ولشييم  الميييالغ الجقدييية و  ابييات الضييمان اليييادرة عييإ الميييارف ومييا ميية

 ل .  كمها لو الكفالات لو الاقت اعات المقدمة مإ الجمعية للغير  تممين عإ عق د لو اربياطات 

  التمميجات لو الضمامات لج. 
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   الخا يية الأ كيياأ التعاقدييية وبعييد م افقيية لقيي ى التمميجييات لو الضييمامات المقدميية لو الم دعيية مييإ الغييير وفيي

دمر مإ لجل   ا ا اليلً ية لو مإ يف ض  ب لك
ه
 .ب ا  ما برد  ألم لص اب ا  با لال القبا ال ي ق

  وفيي  ل كيياأ العقيي د ل ييج  التمميجييات لييدى الغييير عىييلم الجهييات 
ا
 لو جزئيييا

ا
المقييتفيدة مج ييا عىييلم لن لقييررد ـلييييا

دمر مإ لجلهيا
ه
 .الم رمة له ا الغرض لو لوال الأسياا الت  ق

 

 ححاظ مستندات التأمينات أو الضمانات

بحفظ  ك ك وواائ  التمميجات لو الضمامات المقدمة ل جمعيية و ي ر الكفيالات المع ياة  ويرالميلم العي دة 

  غية  ل  ا وفح
ا
مة مليف  يا  ليدى الإدارة  ما بحفظ ل ستمرار  لً يت ا لو امت اء لجلهاالتم د مإ ايها دوريا

 عيإالمالية ويك ن مدير الإدا
ا

صي ة القيي د المحاسيبية الخا ية ب يا ومتا عية اسيررداد ا بحلي ل  رة المالية مقؤولا

 لجلها.

 الرقابة على أموال الجمعية

 :أموال الجمعيةسياسة الرقابة الداخلية على 

عىيلم لن لشييم  الجمعيية  يييدر المدييير العيياأ ل جمعييية القيرارات الكفيلية بإ كيياأ الرقابية الدا ليية عىيلم لميي ال 

وبييداول  لولوراق القييي  والأجيي ر والمربيييات  ل يي   القييرارات بيييفة  ا يية ل ولوجيي  اسييتادامها ميية ـيي  عملييية

 وج  الإمفاق.ق اعد الرقابة عىلم الإمفاق وغير ا مإ لو ل الجقدية

 

 تقارير الرقابة المالية

وعرضييي  عىيييلم مجليييس العييياأ لاعتمييياد   الميييدير بتقيييديم بقريييير دوري ـييي  الًاييية لشيييهر  أيييلم لإدارة الماليييية ابقييي أ 

 مإ قي .   ما يق أ بإعداد بقرير مييف سيج ي يييين بي  
ا
 ب  الإيرادات والميروفات الفعلية مقدرا

ا
الإدارة مينجا

لم مجليس  دارة الجمعيية ب يي ا عىيي وعرضي وضيع الجمعيية ومقيدار الفييائ  لو اللجيز الجقيدي فيييي ة اييييية ـي  فتيييرة 

 .اليدد
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 سياسة الرقابة على الخزينة

 الصندوق 

 
ا

باضع الخزائإ للمراجعة والجرد الدوري والمفارئ و ما يجا لن يتم الجيرد اليدوري ويكي ن الجيرد شياملً

لكافة محت يات الخزيجة بحض ر مجدوا المراجعة ومجدوا مإ الإدارة المالية ياتار  المراجع اليدا ىة ميع لميين 

ويحيييرر بييي  محضييير مييية ـييي  ميييرة ي  ييي  م يجييية الجيييرد با تييييار وي قيييع عليييي  لمييييين   -لميييييإ اليجييييدوق -الخزيجييية  

 الخزيجة مة ة اية المحضر باستلًأ ما مة الخزيجة مإ محت يات.

المراجيييع اليييدا ىة لتحدييييد مييية  يييال ظهييي ر لي فروقيييات بييياللجز لو الزييييادة مييية ر ييييد الخزيجييية يرفيييع الأمييير  أيييلم 

 .سداد اللجز مإ لمين الخزيجةوعىلم لن يتم ب ريد الزيادة و  لالمقؤولية

يقيي أ المحاسييا بإعييداد  شييعارات الخيييم والإضيييافة للعمليييات الي مييية ويجييا لن بكيي ن  يي   الاشيييييعارات 

 .م قلقييلة وم ضيي  ب ييا طرف  ييا المديييإ والمييدان ولن يتم اعتماد ا مإ قي  مدير الإدارة المالية

 

  ل كاأ عامة

يي  مييا مييإ شييمم اـفيية المعيياملًت الملقييري ل كيياأ  يي   اللًئحيية عىييلم   مييا بييجةم ق اعييد  الييية ميية الجمعييية وـ

اليييييرف المحافةيييية عىييييلم لم الهييييا ومةيييياأ الضيييييد الييييدا ىة ب ييييا والتحيييييي  وجهييييات الاعتميييياد وق اعييييد المراجعيييية 

 وال قابات المالية والق اعد الخا ة بالميبامية العم مية. 

اـفية القيرارات ة الخا ية  المراجع الدا ىة ومدير الإدارة المالية مقؤولان عإ بجفي  ومراقيية ل كياأ  ي   و

و عت ير ميدير الإدارة الماليية والعيامل ن معي   لعل  يا مية بيالة لي ائ  الجمعيية ومراقية الق اعد المالية المجي  ب ا 

ميية  العيياأ عييإ بجفييي  ل كيياأ  يي   اللًئحيية وعييإ مراقييية الأ كيياأ المالييية ميية الليي ائ  الأ ييرى المييدير مقييؤول ن لميياأ 

 لماأ 
ا

 العاأ عإ بلك.المدير  دود ا تيا هم و عت ر مدير الإدارة المالية مقؤولا

 
ا
بكيي ن  يييلً يات عملييييات الييييرف الماليييية ميييإ بجييي د الم الميية الماتلفييية بجييياءا عىيييلم طليييا الإدارة المعجيييية طيقيييا

  للًئحة اليلً يات المالية والإدارية المعتمدة مة الجمعية.
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 ارير الدورية  الحسابات الختامية والتق

 :إعداد الحسابات الختامية

يتيي ألم مييدير الإدارة المالييية   ييدار التعليمييات ال اجييا ابياعهييا لإقفييال ال قييابات ميية م عييد لقيييا  الًايي ن 

 قي  ة اية القجة المالية ل جمعية.
ا
 ي ما

والقييييي ائم الماليييييية يتييييي ألم ميييييدير الإدارة الماليييييية الإشيييييراف عىيييييلم الامت ييييياء ميييييإ  عيييييداد مييييييبان المراجعييييية القيييييج ي 

 بمرفقا  يييا التفيييييلية ومجاقشيييت ا ميييع مراجيييع  قيييابات الجمعيييية  يييلًل شيييهر وا يييد ميييإ امت ييياء 
ا
الختاميييية مؤييييدة

 القجة المالية ل جمعية.

اـفيية لنشيي ة   متييائج لعمييال 
ا
يتيي ألم مييدير الإدارة المالييية الإشييراف عىييلم  عييداد التقرييير الميياأة القييج ي م  يي ا

العيييياأ ب ييييدف اسييييتكمال  المييييدير م الختامييييية وبقرييييير المراجييييع الييييدا ىة وعرضيييي  عىييييلم الجمعييييية و رفاقيييي  مييييع القيييي ائ

  جراءات مجاقشت   لًل شهر وميف مإ امت اء القجة المالية ل جمعية للًعتماد.

اـفييية التقيييارير الخا ييية بال قيييابات الختاميييية ميييع لعليقييي  عل  يييا ومقرر ابييي   يقييي أ ميييدير الإدارة الماليييية برفيييع 

العيياأ لاعتماد ييا وعرضييها عىييلم مجلييس الإدارة وبلييك بم عييد لقيييا  شييهريإ مييإ امت يياء القييجة  المييدير  يالهييا  أييلم 

 المالية.
 

 التقحاريحححر الحدوريحححححة

 : عداد التقارير الدورية

يتييي ألم ميييدير الإدارة الماليييية مراجعييية واعتمييياد التقيييارير الدوريييية الماليييية والتم يييد ميييإ صييي ة اليياميييات المدرجييية 

دة مإ لجلها ومة م اعيد ا المحددة.  ع 
ه
 ف  ا وعرضها عىلم الجهات الإدارية الم

ميييييية باسيييييتاداأ بييييي ألم ميييييدير الإدارة الماليييييية بحليييييي  اليياميييييات الييييي اردة مييييية التقيييييارير الماليييييية وال قيييييابات الختا

 بنتييائج  يي ا التحلييي  ومييدل لا  ا ل مييين العيياأ واليي ي يقيي أ 
ا
لسيياليا التحلييي  الميياأة المتعييارف عل  ييا ورفييع بقريييرا

 بتقديمها ل ججة ة  با دعر ال اجة  ألم بلك .

 :اعتماد التقارير الدورية

اعتميياد التقييارير المالييية اليييادرة يقيييي أ المدييييير العيييياأ  لو مييإ يجيي ا عجيي  ميية ة اييية ـيي  الًايية لشييهر بمراجعيية و 

 عإ الإدارة المالية ويجا لن لشتم      التقارير  حدٍ لدنس عىلم ما يىة:

  ميبان المراجعة الإجماأة عإ الفررة المجت ية بتاريخ بقديم التقارير. 
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 المركز المالي للجمعية 

  التقديريةمقارمة الإمفاق الجاري الفعىة مع الاعتمادات المايية ل  مة الم المة 

 

  تأميحن الخدمححات واعتمادها

 :تأمين الخدمات

يييتم بييممين ا تياجييات الجمعييية مييإ الخييدمات  قييا مييا ي ةيي   بيي  مييدير الجهيية الماتييية  ويقيير  الماييي ل 

 ب لك  قا لائحة اليلً يات المعتمدة مة الجمعية .

لو   ابيات لعمييد لهي ا يتم التعاقد عىلم بيممين ا تياجيات الجمعيية ميإ الخيدمات بم جيا عقي د سيج ية 

 لليلً يات الما لة  لي .
ا
 الغرض  عد اعتماد ا مإ  ا ا اليلً ية مة الجمعية وطيقا

 

 اعتماد تقديم الخدمات

الجةاميية المتيعية    ا  شك  سليم ب اس ة المقي جدات ن اعتماد عق د الخدمات يقتلزأ بالضرورة بجفي

 للإجييراءات المجييي   عل  ييا ميية الأمةميية الدا لييية ل جمعييية و عت يير ريسيياء الإدارات المعجييية ب يي   الأعمييال 
ا
وطيقييا

 والخدمات مقؤولين عإ ص ة بجفي      العق د.

 

 بجديد عيق د الخدمات

 ة العقيييي د يجيييي ل بجديييييد عقيييي د الخييييدمات لمييييدة لا بتجيييياول القييييجة وبيييي ات الشييييروط المجييييي   عل  ييييا ميييي

 المجت ية  با ب فرت ف  ا الشروط ا بية:

 لن لا  لن يك ن المتعهد قد قاأ ب جفي  الرباماب  عىلم وجي  مرضي   مية ميدة العقيد القيابقة عىيلم التجدييد

 عىلم ف ات الأسعار لو الأج ر م ض ع العقد
ا
 وا  ا

ا
 يك ن قد طرل امافاضا

  



 

 (20 مإ ) (20 اليفحة )   
 

 الت رعات والهدايا

 :الت رعات

العيياأ الت ييرع لإ ييدى الجهييات العامليية ميية مجييال ال يير لو الأعمييال الخيرييية لو  دميية  المييدير  ن ميإ  ييلً يات 

 المجتمع لو النشاط العلم  لو ال قامة لو الاجتمالمة لو الرياض   وبم افقة ال ججة ة. 

 الهدايا

لكي ل  الية يح  للمديير العاأ  بقديم الهدايا العينية للغير باسم الجمعية بما لا يتجاول  مقمائة ريال 

وعىيييلم لن لا يتجييياول  جمييياأة الهيييدايا المقدمييية  يييلًل القيييجة الماليييية عيييإ عشيييرة آلاف رييييال ويجيييا ال يييي ل عىيييلم 

 م افقة ال ججة ة عىلم     الميالغ.

 

 قي ل الهدايا لو الت رعات مإ الغير

لشخيييية لا يحيي  قييي ل الت رعييات لو الهييدايا العينييية لو الجقدييية المقدميية للم ظييف ميية الجمعييية بيييفت  ا

 الميييدير بم افقييية   يييية ميييإ لو بييييفت  ال ظيفيييية لو المقدمييية ل جمعيييية  شخييييية اعتياريييية لو ل يييد  دارا  يييا  لا  

 لأمةميية الجمعييية وياضييع اليي ي يقييي  م يي   يي   الت رعييات لو  و عت يير الم ظييف لالعيياأ عىييلم بلييك
ا
الهييدايا ماالفييا

 . يج ا للمقاءلة

**   **   ** 

 

 اعتماد مجلس الإدارة

لجمعيية الخيريية لتحفييظ القيرآن الكيريم بمكية با دليل الإجراءات الماليحة والمحاسحبيةبم اعتماد 

 .ال امجةبجلقت  مة اجتماع مجلس الإدارة المكرمة 


