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  مقدمة

أموال الجمعية  للجمعية، بهدف المحافظة علىالسياسات المالية هي الدستور الذي يقنن كافة المعاملات والإجراءات والمبادئ الأساسية التي يجب أن تتبع في كافة المعاملات المالية 

ت الاعتماد ابة المالية المتعلقة بها. كما تنظم قواعد الصرف والتحصيل وسلطاذلك في إعداد الموازنة التقديرية وتنفيذها وحساباتها والرق عوما يتبوأحكام الرقابة الداخلية، 

 وبصفة عامة فإن السياسات المالية توضح قواعد المراقبة والضبط الداخلي للحسابات والتكاليف في الجمعية.

دسكا  العمل داخل جمعية إجراءاتبما يكفل سهولة  يةدارلإوا لماليةا ياتوالصلاح مالية تركز على تسهيل كافة المعاملات والإجراءات تلذلك حرصت دسكا على إنشاء سياسا

 لائحةعن المالية  تم فصل السياساتوقد . تداركها على الأخطاء والعمل ملاحظة من فيها وبما يمكن المسؤولين، الصلاحيات والمسؤوليات في تداخلأو  رضتعاأي  وثحددون 

سيتم اعتماد كلا منهما من  علما بأنهه 8/12/1446تاريخ  460003411 الوزاري رقمتعميم ي الفم 2025 المالية المحدث عام السلامة معيارمتطلبات على  ناءبالداخلية الإجراءات 

 الإدارة. قبل مجلس

 إدارة الجمعية. مجلس فقةاموبموجب  إلاالسياسية الحالية  الإضافة إلى بنودأو  ولا يتم التعديل أو الحذفللحاجة  الداخلية لدليل الإجراءات تبعايمكن تحديث الإجراءات 

  المصطلحات:

 يفالتعر  المصطلح

ة ايرادات أخرى تحصل عليها الجمعي وأيالمنح والتبرعات  محددة وتشكل مجموع التدفق الوارد للمنافع الاقتصادية خلال فترة زمنية الإيرادات: 

 نتيجة عملها.

 المالية والخارجية للمؤسسة سواء كانت نقدية أو عينية.المساعدات كافة  المنح:

 تشمل امتلاك الأصول الثابتة والرأسمالية للمشاريع، والنفقات التطويرية الأخرى للمؤسسة. المصروفات الرأسمالية: 

،  12كن أن تكون أقل منيمهي الفترة الزمنية التي  الفترة المالية: 
ً
من  تبدألا تطابقها، و وقد  الميلاديةتزيد عن ذلك، والتي قد تطابق السنة  ولاشهرا

 بالتقرير السنوي. المغطاةالتالية، أو هي الفترة  والموازنة المطابقةوحتى  وموازنتها السجلاتوقت مطابقة 

دوثه حعند  بالمصروف الاعتراف الخدمة ويتم تقديمعند  يع أوتتم عملية الب اأو عندمعندما يتم تنفيذ البرنامج  بالإيراد الاعترافهو  أساس الاستحقاق: 

 لا.قدية أم ن التحصيلعملية  كانتبغض النظر عما إذا  واستحقاقه

أو  الإيرادالنظر عن حصول  الدفع بغضعندما تتم عملية  بالمصروف والاعتراف فقط عندما تتم عملية القبض بالإيراد الاعترافهو  الأساس النقدي: 

 أم عدم حصوله.المصروف 

المالي:المركز    فيدها ويتم تقسيم بنو المالية والتزاماتها  الجمعيةعلى أصول  ويحتوي تاريخ محدد من الزمن،  فيالمالي للمؤسسة  المركزبيان يوضح  هو 

 .الأمدطويلة  والالتزامات والمتداولةالثابتة  الأصول مجموعات حسب طبيعتها مثل: 

التمويل:فائض/عجز    الإيرادات.على  المصاريفزيادة  المالية والعجز أو عجز التمويل هوالفترة  خلال المصاريفعن  الإيراداتهو زيادة الفائض  

وتعتبر  الاستحقاقلتحديث أرصدة بعض الحسابات وتعديلها من أجل تطبيق أساس  الماليةهي قيود يجري تسجيلها في نهاية الفترة  قيود التسوية:

 .وبرامجها للجمعيةهذه القيود مهمة وضرورية للحصول على بيانات مالية عادلة 

:التكلفة مراكز الأنشطة/ ير تقار الاستخراج و  المصاريف تحميلأو  الإيرادات تحديدبحيث يتم  المحاسبية والسجلاتهي مراكز افتراضية يتم إنشاؤها في الدفاتر  

 بشكل مستقل. النشاطالية للمشروع أو المبيانات الو 

:الممول   .تمويلهأو تشارك في  التي تتعهد بتمويل مشروع ما الجهةهو الشخص أو  

:المصروفات  المصروفمن  تحقيقه المفترض بالإيراد المصروف ، وذلك بناء على قاعدة مقارنةالإيرادعلى  الحصول هي جميع ما يتم صرفه بهدف  

Principle Matching 

:التشغيلية المصروفات   المصروفات... الخ.( أما هاتف)رواتب، قرطاسية،  للجمعية الاعتيادية كالمصروفاتالتي تخدم فترة مالية واحدة  المصروفاتهي  

 الثابتة. الأصول من فترة مالية؛ مثل: شراء  لأكثر للجمعيةالتي تخدم  المصروفاتالرأسمالية فهي 

 .الثابتة وأصول أخرى  والأصول  المتداولة الأصول  إيراداتها وتشمل تحقيقفي  الجمعيةتساعد التي و  للجمعيةهي ممتلكات  :الأصول  

 

 

 العامة المالية والأحكام السياسات .1

 المحاسبية: السياسات تعريف .1.1
ت إلى ضمان تهدف هذه السياسا .والميزانية التقديريةمجموعة من القواعد والإجراءات التي توجه كيفية إدارة الأموال، من الإيرادات مثل التبرعات والهبات إلى الإنفاق هي 

عدّ جزءًا أساسيًا من حوكمة الجمعية لضمان أنشط
ُ
  ة مالية آمنة وموثوقة.الاستدامة المالية، الكفاءة، الشفافية، والامتثال للأنظمة والقوانين ذات الصلة، وت
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 المطبق: المحاسبي الأساس .1.2

فق في الفترة التي حدثت بها بغض النظر عما را والمصاريفحيث يتم الاعتراف بالإيرادات عند اكتسابها المحاسبي بموجب أساس الاستحقاق  للجمعيةيتم إدارة حسابات 

 العمليات من استلام نقد أو مدفوعات نقدية.

 العامة: المالية ئالمباد .1.3

 ل من يناير وتنتهي في ديسمبر من نفس العامالسنة المالية: تعتبر السنة المالية للمؤسسة سنة ميلادية تبدأ من الأو  .1.3.1

 تتبع الجمعية طريقة القيد المزدوج في إثبات العمليات المالية والسجلات المحاسبية .1.3.2

 أساس عرض القوائم المالية: يتم عرض القوائم المالية حسب معايير التقارير المالية للمنشآت الغير ربحية الصغيرة والمتوسطة .1.3.3

 وية: التقارير المالية التالية يجب أن تعد من قبل الجمعية وتدقق من مدقق حسابات خارجيالتقارير المالية السن .1.3.4

 قائمة الأنشطة  .1.3.4.1

 المصروفات والإيرادات .1.3.4.2

 المركز المالي  .1.3.4.3

 ائمة التدفقات النقديةق .1.3.4.4

 ملاحظات توضيحية لبنود القوائم المالية .1.3.4.5

  خرى الأ  المالية تقاريرال .1.3.5
ُ
 والتمويل أوالمنح  تاتفاقياو أو مجلس الإدارة أالاشرافية  لتعليمات الجهات سواء تحقيقا الحاجةالمالية حسب  قبل الإدارةمن  عدت

 على سبيل الحصر فيما يلي: متطلبات المشاريع

 ربع السنوية مقسمة وفق أسس شهرية وبالمقارنة مع المنفذ منها وتقرير الانحرافات وأسبابها. تقرير الموازنة السنوية/ .1.3.5.1

 استخدام التمويلقائمة مصادر و  .1.3.5.2

 تقرير النفقات .1.3.5.3

 قائمة الأصول الثابتة .1.3.5.4

 كشف/تقرير تسوية المنحة/التمويل قائمة التعهدات والالتزامات المعايير المحاسبية المستخدمة ملاحظات توضيحية .1.3.5.5

على ما يتبقى والحفاظ  منهأو جزء  ، فإنه يتم ترحيلهالمشروعاتإنفاقه على مشروع من  تمفي حالة وجود فائض في إحدى السنوات، بعد كل ما  .1.3.6

 على استمراريتها كبند من بنود الدخل في للجمعيةكاحتياطي 
ً
  .المانحة الجهةموازنة السنة التالية، ما لم توجد تعليمات محددة من جانب  حفاظا

 

 التقديرية: تالموازناب الخاصة السياسات .2

 :الموازنة مواصفات .2.1
 :بالآتيالهدف منها يجب أن تتصف  وتحقيقللتأكد من فعالية الموازنة كوسيلة للتخطيط والتقييم 

 يجب أن تكون سلسة وواضحة للقراء دون الحاجة لوضع أية هوامش الموازنةمتعددين وأهدافهم متعددة فإن  الموازنةأن قارئي  بما :لوضوحا .2.1.1

 .توضيحية

ين قبل شهر  الموازنةوينصح بالبدء بتحضير  .للموافقة الإدارة لمجلسفي عدة مراحل قبل تسليمها  وازنةالم تحضيرتتم عملية  :المناسبالتوقيت  .2.1.2

 .الحالية السنة الماليةمن نهاية  الأقلعلى 

والتوفيق في  الجمعيةفي  ةالمستخدم الحساباتعند البدء بتحضيرها، ويجب مراعاة جدول  معنونه الموازنةيجب أن تكون  :الموازنةعناوين  .2.1.3

 في دفاتر لا ستظهر  الموازنةالعناصر الرئيسية في  لأن، المصطلحات
ً
 المراقبة.و  المراجعة، مما يسهل عملية الإداريةوالتقارير المالية الحسابات حقا

 ند الحاجة، فيوص ى بحفظمراعاة وجود التبرير عمع يجب حفظ التفصيل والتوضيحات الخاصة بالأرقام المذكورة في الموازنة  :تقدير المصروفات .2.1.4

 ،للجمعيةالمصاريف العامة والإدارية او  نسب التحميل في المصاريف التشغيلية سواء للأنشطة والبرامج الدائمة ايضاحمع  .بندلكل سجل خاص 

ة للمصادقة وتقدميها للجهات الإداري إن إعداد الموازنة .عند بناء الموازنة، يجب أن يرفق بها الافتراضات كافة التي استخدمت لبنائها :الافتراضات .2.1.5

 بالافتراضات المستخدمة
ً
 .عليها يجب أن يكون معززا

صروفات استخدام الموارد غير المقيدة لتغطية هذه المتيم  راعي مباشرلم يتوفر لها  للجمعية إذاالتعريفية المركزية  التسويق والحملات والانشطة .2.1.6

 .أو جزء منها

 ملائمة ذلك للنشاط. تكلفة الوحدة في حالة والمشاريع وتحديدالتكلفة لجميع الأنشطة  اعداد تحليل لمراكز .2.1.7

 :عامة تعليمات - السنوية الموازنات اعداد .2.2

 من: الموازنة بشكل مباشر بكلترتبط  .2.2.1

 .الأداءفي ذلك مؤشرات  بما، المتوقعة والنتائج العمل السنوية وخطةالخطة الاستراتيجية  .2.2.1.1
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 بالنسبة للفترة المالية،  والمهام بالأنشطةجدول زمني  .2.2.1.2

خم ترتكز الموازنة بشكل أساس ي وفق منهج التزايد: على الموازنة الفعلية للسنة السابقة، مع السماح بزيادة حد معين لاعتبارات التض .2.2.2

 للخبرة المكتسبالاقتصادي، والتغيرات المتوقعة على البرامج والمشروعات. وتتميز هذه الموازنة بسهولة تحضيرها وتط
ً
ة من بيقها، تبعا

عات السنة الماضية. ويوص ى باستخدام هذا النوع من المناهج في حال وجود تغييرات بسيطة على مستوى الموارد المتاحة والبرامج والمشرو 

 عن السنة السابقة.

يتم إشراك المسؤولين عن تنفيذ البرامج والنشاطات في عملية وضع الموازنة عن طريق تحديد الأهداف المعتمدة أو المخططة لها     .2.2.3

 والمتطلبات المادية لها بالأخص فيما يتعلق بالمشاريع والأنشطة المستجدة او في حال وجود تغيرات او تطوير في آليات العمل عن السنوات

 .السابقة

كانون الأول من /الثاني من شهر ديسمبر عالأسبو يتعدى  لاأجلس الإدارة للموافقة عليها وإقرارها، عقب إعدادها، على لمالموازنة السنوية  يمتقد يجب .2.2.4

  .الحاليالعام المالي 

الاستمرار في عملية الإنفاق، بناء على  سبب من الأسباب، فإنه يجوز لرئيس مجلس الإدارة لأيإذا تأخرت موافقة مجلس الإدارة، على الموازنة السنوية،  .2.2.5

من موازنة العام الماض ي، على أساس شهري، حتى يتم اعتماد الموازنة السنوية  1/12، كموازنة سنوية مؤقتة؛ مبنى أن يتم الإنفاق بنسبة 1/12قاعدة

 .الحاليللعام 

، للفصل  /ة ينبغي على المحاسبعند إعداد الموازنة السنوي .2.2.6
ً
 خاصا

ً
الأموال، حسب ما إذا كانت تلك الأموال غير مقيدة، أو  بينالمدير المالي أن يولي اهتماما

، أو مقيدة بشكل دائم
ً
 في، فإذا كان المصدر منحة مثال، فإن تصنمصادرهاالأموال من حيث  بينينبغي الفصل  على ذلك، فإنه علاوة .مقيدة مؤقتا

 لكل منحة
ً
 تفصيلية  إرفاق جداول ويجب  .الإنفاق يجب أن يتم حسب المشروعات، تبعا

ً
مع  .المقترحة لكل منحة، مع الموازنة السنوية بالإنفاق، تبعا

وفات الثابتة عن موازنة المصر  الأصول فصل موازنة  لفيض .المتوقعة، أو المصروفات المركزية المباشرةغير  بالمصاريفمراعاة وجود قسم خاص 

 .التشغيلية

هيكلية الموازنة: الجمعية تعد الموازنة على حسب البرامج والأنشطة الدائمة بالإضافة إلى أنشطة ومشاريع سنوية ذات علاقة بالأهداف  .2.2.6.1

أو التعهدات في أي سنة مالية،  الالتزاماتلبعض  الجمعيةإذا تعرضت  الاستراتيجية أو مشاريع محددة سبق إقرارها من صاحب الصلاحية. 

بند  تحتالسنوية للعام التالي،  قد سددت، أو ذكرت في القوائم المالية، فإنه يجب إدراجها في الموازنة الالتزاماتولم تكن هذه التعهدات أو 

 .تأو التعهدا، الالتزاماتفي الموازنة بعنوان خصوم السنوات السابقة، أو 

ي الموازنة التي قدمت ف المعلوماتتسجيل جميع  المدير المالي مسؤولا عن ضمان/يعتبر المحاسب :نظم الإدارة المالية والمحاسبيةتسجيل الموازنة السنوية في  .2.2.7

، حسب طبيعة الأموال  ومن الضروري أن .السنوية في نظم الإدارة المالية والمحاسبية
ً
 صحيحا

ً
 بتوزيع النفقات توزيعا

ً
 خاصا

ً
 :وهي، ةالمتاحيولي اهتماما

  مقيدة وأموالأموال غير 
ً
 .مقيدة مؤقتا، وأموال مقيدة دائما

 الاستراتيجية الموازنات إعداد .2.3

اعتماد  بعدالجمعية في  الاستراتيجيمن وجود آفاق للتخطيط  المدىمتوسطة  الاستراتيجية والخطة ينسجم بماتنبع آلية وضع الموازنة 

يع ذات و المشار أتنفيذ الأنشطة  السنوية لبدءضمن الموازنة  استرشادي فقط وتدرج البنود دليلالرئيسية وتعتبرا الموازنة  والأهدافالتوجهات 

 الأكثروهو  المدىمتوسط  الاستراتيجيسنوات ضمن التخطيط  خمسلرؤية بناء خطط استراتيجية  للجمعيةعندما تكون  العلاقة خاصة

 ومناسب
ً
  .اشيوعا

 الموازنات: نماذج .2.4

 مشاريع موازنة نموذج .2.4.1

 تشغيلية سنوية موازنة نموذج .2.4.2

اقبة .2.5  :الموازنات تطبيق مر

 لبنود الموازنة و يك .2.5.1
ً
يجيز  ر رسميبقرا يجوز الشروع في الإنفاق أو الدفع إلا في حالة موافقة مجلس الإدارة، على خلاف ذلك السنوية ولان الإنفاق أو الدفع طبقا

 .ةلسنويالنفقات أو الالتزامات الإضافية غير المدرجة في الموازنة ا

 صراحة في الموازنة السنوية بعد التشاور وموافقة الإدارة  يوافق مجلس .2.5.2
ً
افقة المشروطة ومو حال الصرف من التبرعات  يالمانحين. فعلى أي إنفاق ليس مدرجا

 فائض أموال الجمعية. الصرف منحال  العمومية في الجمعية

 المختلفة سواء للمصروفات المركزية أو مصرفات المشاريع والبرامج لا يجوز صرف أية مصروفات لا يوجد لها مخصصات في الموازنة .2.5.3

اقلة المن ز مسبقا ولا يجو معتمد كان  التشغيلية ماللمصروفات  الاجمالية تتجاوز التقديرات ألابنود الموازنة يجب  بينعند إجراء عملية نقل  .2.5.4

 والإدارة أو مشاريع استراتيجية الا بقرا من مجلس أ لأنشطةالمخصصة  وتلك المعيارية الدائمةو أالرئيسية  والبرامجالأنشطة  بين موازنة

 الاتصال بجهة التمويل ذات العالقة لطلب الموافقة

 يلي: ما ى علىدورية تبنيجب إعداد تقارير  .2.5.5

 .هعلى حدلكل بند من البنود  نفس الفترةعن في الموازنة  المعتمدةتلك  المصروفة مع المبالغمقارنة  .2.5.5.1

 .خصصالم المبلغفي الموازنة بشكل تراكمي لغاية تاريخ إعداد التقرير مقارنة مع اجمالي  المعتمدةمع تلك  المصروفة المبالغمقارنة  .2.5.5.2
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 التالية: في الموازنات تقارير تتمثل الموازنات: تقارير .2.6

 جداول الموازنات المعتمدة .2.6.1

2.6.2.  
ً
 تقارير مقارنة المخصص مع الفعلي شهريا

 المخطط والمنفذ بينريخ اعداد التقارير تقارير مقارنة تراكمية لتا .2.6.3

 تقرير تبرير وشرح للانحرافات مع توصيات للتطوير .2.6.4

 بالمقبوضات: الخاصة السياسة .3

   النقدية: بالإدارة خاصة عامة تعليمات .3.1

 يةالنقد باستلام المخول  الموظفالنقد غير  استلام لأحديجوز  لا .3.1.1

 يتم استلام وحفظ الشيكات من الموظف صاحب الصلاحية  .3.1.2

 الجمعية.أموال  للمسؤول عن استلام النقدية معالشخصية  الأمواليجوز خلط  لا .3.1.3

 سهولة الوصول إليها. يسمح بنقلها أو لامثبتة في مكان  الخزنةوتكون  مكان آمن )خزنة إن أمكن(يجب حفظ النقد والشيكات في  .3.1.4

 والاحتفاظعلى سند إيداع من البنك  الحصول  إليها في إدارة النقدية مع المشار الإيداعحسب سياسة  الموظف المسؤول بالبنكلدى  وفرالمتيجب إيداع النقد  .3.1.5

 .المستلمالثبوتية للمبلغ  المستنداتمع  الإيداع بقسيمة

  .بشيكريال  5,001صرف أي مبلغ يزيد عن  يتم .3.1.6

  المحاسبعن مهام  النثرية ينمهام أم فصل .3.1.7

 .المصروفاتعلى  المحاسبةعدة توقيعات على الشيكات كما هو موضح في  ادراجيجب  .3.1.8

 بالتوقيع التوقيع على أي شيك دون استكمال جميع البيانات على الشيك. المخولينيحظر على أي من  .3.1.9

 في دفاتر الشيكات وتسجيلها ضمن سجل حركة الشيكات. الملغاةبالشيكات  الاحتفاظيجب  .3.1.10

 بعد توقيع  .3.1.11
ً
  المخولينيجب طلب دفتر الشيكات رسميا

ً
بها في مكان  والاحتفاظدفاتر الشيكات من البنك  باستلامعلى الطلب وتفويض شخص محدد رسميا

 .المفقودةالبنك بإيقاف صرف الشيكات  إبلاغيجب  كما عند ضياع أي شيك من الدفاتر بمسؤوليتهوتوقيع إقرار  آمن

 الأصول.للبنوك ذات الصلة موقعة وفق منه نسخة  تسلم من البنك بكتاب رسميالجمعية على حركة حساب  بالحصول  خولينالم الأشخاص تحديديجب  .3.1.12

 سنوات.  ٥تقل عن  لافي مكان آمن لفترة  المنتهيةبدفاتر الشيكات  الاحتفاظيجب  .3.1.13

 لدى  .3.1.14
ً
 التسويات الازمة.جميع البنوك الخاصة بالجمعية وإجراء إعداد التسويات البنكية شهريا

 النقدية: المقبوضات .3.2
 النقدية: بالمقبوضات الخاصةفيما يلي القواعد 

 . الجمعيةحسب نشاط  المختلفةالنقدية من مصادرها  المبالغ باستلام النثرية ينيقوم أم 3.2.1

 النظام بنسختينبالنقد  الخاصةإصدار مستند قبض لكل عمليات القبض  النثرية ينأميجب على  3.2.2
ً
 نسخ. لاثقبض يدوي بث حاسبي الحاسوب ومستندالم مستخدما

 الضرورية مع مستند القبض.  المستنداتيجب إرفاق  3.2.3

 .الموازنةوبنود  المخصصة وحسب الحسابات الإيراداتفي سجل  المقبوضة المبالغالقيام بإثبات  المحاسبيجب على  3.2.4

 بالنقد في مكان أمن وإيداعه في البنك أو  الاحتفاظيجب  3.2.5
ً
  بأول. لا

 .المالي المديرددة بعد تدقيقها من قبل لمحالنقدي في البنوك ا الموجودبإيداع الشخص المفوض يجب على  3.2.6

 . المخصصةالبنكي في الحسابات  الإيداع إيصالبناء على  الإيداعسب بتسجيل عمليات احلميقوم ا 3.2.7

 وشيكات: حوالات خلال من المقبوضات .3.3
أو ن يتم اصدار مستند قبض محوسب أعلى المخصص بشرط أن تكون صادرة باسم الجمعية وتودع في الحساب البنكي  المحاسبتستلم الشيكات )إن وجدت( من قبل  3.3.1

 كافة تفاصيل الشيكالحالةيدوي )حسب 
ً
                                                                                                          .( بالشيك متضمنا

 .الحوالةقبض محوسب بالمبلغ متضمنا تفاصيل  اصدار مستند المحاسبوعلى  للجمعيةحسابات البنكية  الحوالات علىتستلم  3.3.2

 والبند. تالإيرادا ونوع الجهةحسب  المحوسب المحاسبيالنظام  والشيكات في الحوالات استلاميتم إثبات عملية  3.3.3

 التحويلات.أو  المستلمةفي إثبات جميع الشيكات  المحاسبي الاستحقاقيتم استخدام أساس  3.3.4

 .فيها الدفع للموردين بماجهة كانت  الى المستلمةالشيكات  تجييريجوز  لا 3.3.5

 التسوية البنوك وإعداد قيود لحساباتوالقيام بعمل تسوية شهرية  المودعةمتابعة حركات الشيكات  المحاسبيتوجب على  3.3.6

 والشيكات: الحوالات خلال من المدفوعات .3.4
 المصروفات.حسب إجراءات و  الأصول يجب أن تتم بناء على مذكرة صرف موافق عليها حسب  المدفوعاتجميع  3.4.1

 الأول.الشيكات للمستفيد  تحرر يجب أن  3.4.2
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 لمستحقيها.تسليمها  حتىمن آ للموردين في مكان المعدةبالشيكات  الاحتفاظ( المانحين)في حالة مدفوعات مشاريع ممولة من  المحاسبعلى  3.4.3

 المحاسبي الاستحقاقبشيكات باستخدام أساس  المدفوعاتيجب تسجيل جميع  3.4.4

 م ( بتحرير مستند صرف عند إجراء عملية الدفعالمانحين)في حالة مدفوعات مشاريع ممولة من  المحاسبيقوم  3.4.5
ً
 مذكرة الصرف ومختوم )مدفوع( عموقع ومرفقا

 وإعداد تقرير لل المحررةمتابعة حركة الشيكات  المحاسبعلى  3.4.6
ً
 للمدير المالي.غير وإعداد مذكرة تسوية البنوك شهريا

 إلى مذكرة الصرف وموقع من  المحاسبالبنكية على  التحويلاتفي حالة  3.4.7
ً
بنسخ من  والاحتفاظبالتوقيع وارساله إلى البنك  المخولينالقيام بإعداد كتاب التحويل مستندا

 .المحاسبية ت للقيودبها كمرفقا للاحتفاظللبنك  المصدرةالكتب 

 :النماذج .3.5
 مصروفات صندوق النثريةموذج ن 3.5.1

 مستند صرف صندوق النثرية 3.5.2

 شيكات /مستند قبض نقدي  3.5.3

 تسوية البنك نموذج 3.5.4

  التقارير .3.6

 فات صندوق النثريةو كشف مصر  .3.6.1

 كشف تسوية البنوك .3.6.2

 في البنوك حسب كل حساب الأرصدةكشف  .3.6.3

 التقارير الشهرية والربعية. .3.6.4

 المصروفات:ب الخاصة السياسات .4

 :بالمصاريف الاعتراف .4.1
 رأسمالية )مشتريات أصول.( يفتشغيلية ومصار  يفمن حيث توقيت الاعتراف بها إلى مصار  المصاريفتصنف 

 أو  4.1.1
ا
 المصروفات الرأسمالية )الموجودات الثابتة( :لا

 للظر  خلال اللائحة المالية المعتمدة من قبلهالمجلس من تعرف المصروفات الرأسمالية بأنها شراء سلع ملموسة تزيد قيمتها عن مبلغ يحدده 
ً
أي مبلغ ) لجمعيةبا الخاصةف و وفقا

 ما بها عن الانتفاعفترة  للفترة وتزيديرسل بل يحمل لا وغير ذلك. فهو مصروف ايرادي  سملتهأتتم ر  ريال 500 يزيد عن
ً
 يلي: سنة في آن واحد وتشمل عموما

 سيارات وغير ذلك. برمجيات، إنشاءات، أثاث، معدات، ،أراض ي ،أجهزة

  التشغيليةالمصروفات  ثانيا: 4.1.2

 الأساس ي مثل: لجمعيةا التشغيلية لنشاط الأنشطة والبرامج الدائمةصروفات موهي عبارة عن  4.1.2.1

ت التي تساعد على تنفيذ المصروفاوغير ذلك من  النظافة - التدريب-الاتصالات- المحروقات -الكهرباء- الصيانة - المواصلات - الإيجارات - والأجور الرواتب  4.1.2.2

 البرامج وأنشطتها.

تكاليف المشاريع البحثية  بالإضافة إلى ،لمشروع محدد تكاليف الإنشاء والتشغيل تغطي مصاريف المشاريع في الجمعيات جوانب متنوعة، مثل: مصاريف المشاريع :الثثا 4.1.3

  في ذلك التبرعات والتمويل الحكومي والشراكات مع القطاع الخاص والمؤسسات الخيرية.يمكن تمويل هذه المصاريف من مصادر متنوعة، بما . والتعليمية

 بالصرف: المتعلقة المالية المحددات .4.2
ذا هوأما الدفع فيعني تسديد قيمة  الجمعيةالمالي على الالتزام الصرف والدفع إذ أن الصرف يعني ترتيب  بينويجب التمييز  قبل الصرف الإدارةيجب أخذ موافقة  4.2.1

 .الالتزام

 الإدارةة إلى مراجع تحتاجإلى موافقة على الصرف بل  لا تحتاجبحكم طبيعتها  والرسوم فإنها والمياه والهاتف كالإيجاراتعليها  المتعارفبالنسبة للمصروفات الدورية  4.2.2

 .وموافقتها على الدفع )التسديد(

  الأشخاصويحدد  الجمعيةوتقع مسؤولية ذلك على عاتق إدارة  المصروفإلى  الحاجةعلى الصرف يجب التأكد من وجود موازنة كافية والتأكد من  الموافقةقبل  4.2.3
ً
 وفقا

 التنفيذي  المديريوص ى بأن يكون  الإدارةلذلك )لتفادي تراكم العمل على مجلس 
ً
 الإدارةخوله مجلس ومن ثم ي( على الصرف لسقف مالي محدد بالموافقة مخولا

 لتسهيل إجراءات تنفيذ الأنشطة.

التي طلبت الصرف وكذلك على سند  الجهةمن قبل  )مذكرة الصرف( المقدمة المذكرةعلى  الإدارةعلى الصرف يجب أن تكون كتابية وذلك عن طريق توقيع  الموافقة 4.2.4

 الصرف.

 يجب أن تكون المصروفات كافة معززة بفواتير ضريبية أصلية. 4.2.5

 قبل الدفع.يجب  4.2.6
ً
 وتدقيقها حسابيا

ً
 فحص الفواتير جيدا

 هواتفهم إن أمكن. وصور بطاقات هويتهم وأرقام الأفرادوالشركات وعلى توقيع  المؤسساتعلى سندات قبض من  الحصول يجب  4.2.7

 مباشرة. المستفيدبنكية إلى حساب  حوالةأو بواسطة « للمستفيد الأول فقط»يتم الدفع بواسطة شيكات  4.2.8
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 .بها كافة بختم مدفوع المتعلقة والمعاملات المسددةبختم الفواتير  المحاسبالدفع يقوم  إتمامعند  4.2.9

 أو  المعاملاتيجب تسجيل  4.2.10
ً
 بأول ودون تأخير لا

ً
 لضياعها أو نسيانها. تجنبا

 ... الخوالمساحةومدعم مثل الوقت  معقول  تحميلوالتأكد من وجود أساس  والممولين المشاريععلى  وتحميلها المصاريفيجب مراعاة الدقة في توزيع  4.2.11

 يلي: بماالقيام  الجمعيةعلى  وهنا يجب والمعاملاتمن الفواتير  الأصليةبتسليمهم النسخ  الجمعيةأن تقوم  الممولينتقض ي سياسات بعض  4.2.12

 إن لم تنص اتفاقية التمويل على ذلك بشكل صريح. الخصوصبهذا  الممول على كتاب من  الحصول  4.2.12.1

« أرسل للممول  الأصل»ختم الصورة بختم ومن ثم الشديد على عدم فقدان أي من محتوياتها في أثناء التصوير  الحرصبشكل كامل مع  المعاملةتصوير  4.2.12.2

 .المعاملات ومن ثم إعادة الصورة إلى مكانها في ملف الممول وكتابة اسم 

  الأصلية للمعاملات استلامهعند  الممول على توقيع  الحصول  4.2.12.3
ً
 .الممول من قبل  الأصلحالة فقدان  في الجمعيةسؤولية على م لأيوذلك تفاديا

 المصروفات: على الرقابة .4.3
  المهمةتعتبر الرقابة على المصروفات من بنود الرقابة 

ً
النقاط التالية نظام الضبط الداخلي على وتمثل  ونموها الجمعيةودورها في استمرارية  المصاريف تقنين لأهميةنظرا

 :المصاريف

 على اللازمة الإداريةباستكمال التوقيعات  إلايصدر سند الصرف  لاو ، للصرف كافة وحسب تسلسل عملية الصرف المعززة المستنداتباستكمال  إلايجوز الصرف  لا 4.3.1

 للصرف. المؤيدة المستندات

  المستفيدشيكات توضح اسم  خلالمن  إلايجوز الصرف  لا 4.3.2
ً
يك وكتابة السبب على كعب دفتر الشيكات وتصوير الشيكات والمبلغ كتابة وتاريخ استحقاق الش ثلاثيا

 . الأصلبأنه استلم  قبل تسليمها للمستفيد ليوقع على الصورة

 بختم )دفع( لضمان عدم تكرار الدفع. الموردوختم السند وفواتير  الجمعيةختم سند الصرف بختم  4.3.3

 المحاسب.فصل مهام مسك الصندوق عن مهام  4.3.4

 أي مبلغ يكون قد صرف ولم يسجل. لمعرفةمطابقة أرصدة النقد في نهاية كل يوم  4.3.5

 والصورتين الأصل( في ملفات الحسابات ويختم والصورتين الأصل) الثلاثبالنسخ  الاحتفاظيجب  الحالةمثل هذه  كتابته وفييجوز إلغاء سند الصرف بعد إصداره/ لا 4.3.6

. المدير الإلغاء وبموافقةقيد محاسبي يوضح سبب  خلالمن  إلايتم ذلك لا يله فبختم )الغي( وأما في حال إلغائه بعد تسج
ً
 المالي خطيا

 .سنوات10تقل عن  لابالسندات مدة  المحاسب الاحتفاظيجب على  4.3.7

 لمؤيدةا المستنداتبويكتفى  للطلبلمذكرة طلب واعتماد صرف حتاج لا تدورية يف والتلفونات كونها مصار  والمياهالدورية مثل: فواتير الكهرباء  الاعتيادية المصاريف 4.3.8

 للصرف.

 :المصروفات تسوية .4.4
حيث  المصروفتستحق السنة من هذا  بمايقوم المحاسب نهاية السنة المالية باستخراج أرصدة المصاريف المدفوعة خلال السنة ومقارنة كل مصروف  4.4.1

 :التالية الحالاتيظهر هناك 

 وتتم  المصروفيكون  الحالةوفي هذه  :للسنة المالية المستحققيمة الرصيد أكبر من  4.4.2
ً
 :التالي دالتسوية بالقيمدفوع مقدما

 المتداولة الأصول  فيويظهر ) فالمصرو  (مقدمامصروف مدفوع /من ح 4.4.2.1

 )المصروف( المصروف/إلى ح 4.4.2.2

 :يبالقيد التالمستحق وتتم التسوية  المصروفيكون  الحالةللسنة المالية وفي هذه  المستحققيمة الرصيد أقل من  4.4.3

 المصروف )لمصروف(/منح 4.4.3.1

 المتداولة المطلوبات ويظهر في))المصروف  المستحق المصروف/إلى ح 4.4.3.2

 بالمصاريفيوجد تسويات خاصة  لا الحالةوفي هذه  :قيمة الرصيد مساوي للمستحق للسنة المالية 4.4.4

 :مشتريات أو خدمات تقديم حساب على يندلمور  مقدما المدفوعة المصروفات .4.5

 على حساب  الجمعيةعندما تكون  4.5.1
ً
 لطبيعة  الحصول بحاجة إلى دفع مبالغ مقدما

ً
  الخدماتأو  المشترياتعلى خدمات أو مشتريات نظرا

ً
 التي تتطلب دفعا

، أو في بعض 
ً
يتم استخدام  المشترياتأو  الخدمات استلاموجود دفعات مقدمة وذلك قبل  الخدماتعلى  الحصول عندما يتضمن عقد  الأحوالمسبقا

 يتم إثبات  .الأصول حسب  والموافقاتإجراءات الصرف فيما يتعلق بإجراء مذكرة الصرف 
ً
 كذمة على حساب  المدفوعة المبالغولكن محاسبيا

ً
 دالمور مقدما

دوق / ح/الصن إلى: )المصروفات المدفوعة مقدما(المورد /من ح :وفق القيود المحاسبية التالية المشترياتعلى  الحصول أو  الخدمة يمويتم تسويتها عند تقد

 البنك

  المدفوع المبلغيتم اتباع خطوات مذكرة الصرف للموافقة على الصرف مع استقطاع  والمشتريات الخدمات استلامعند  4.5.2
ً
 :وفق القيد التالي مقدما

 (ةالمتبقيالمبالغ  (البنك)الصندوق /ح (لمبالغ المدفوعة مقدما)المورد /ح إلى المصروف/من

 :المصروفات مستندات .4.6
  صرفإذن نموذج  4.6.1

 مستند صرف شيكات 4.6.2
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 نموذج رسالة تحويل بنكي 4.6.3

 التقارير المدرجة ضمن التقارير المالية :تقارير المصروفات 4.6.4

 البنكية: بالحسابات الخاصة السياسة .5

 لذا فإنها تستلزم إجراءات الضبط والرقابة التالية: ومساءلةحساسية  الأمور تعتبر إدارة النقد والبنوك من أكثر 

 :والصرف( )الإيداع البنكية العمليات .5.1
 بإدارة العمليات البنكية: الخاصةفيما يلي القواعد 

 واعتماد العمليات المالية. الجمعيةأي حساب بنكي خاص بحسابات  إغلاقمفوض لفتح أو الجمعية مجلس إدارة أن يكون  .5.1.1

 .المشروعمباشرة عند انتهاء  الجامدةالحسابات  إغلاقضرورة  .5.1.2

  بالمنح الخاصةالحسابات البنكية  .5.1.3
ً
 .الممول مع  الموقعة للاتفاقيةيتم فتحها وإدارتها وفقا

  .أو من ينوب عنه رئيس مجلس الادارة وتوقيع المالي المشرفتوقيعين، توقيع على أي شيك عن  المجتمعةيقل عدد التواقيع ألا يجب  .5.1.4

 ، دون استثناء.«فقط الأول للمستفيد »يجب أن تصرف الشيكات  .5.1.5

 بالوصول إليها. الأشخاص المخولينيسمح لغير  ومغلق وألافي مكان آمن  المفوضبدفاتر الشيكات من قبل الشخص  الاحتفاظيجب  .5.1.6

 تستهلك وتلك التي تضاف. هذا السجل بشكل مستمر بالدفاتر التي تحديثيتم  الشيكات وأنبسجل خاص لدفاتر  الاحتفاظضرورة  .5.1.7

 واحد.للحساب نفسه في آن  يجوز استخدام أكثر من دفتر شيكات واحد الشيك ولايتم استخدام دفاتر الشيكات بشكل متسلسل حسب رقم  .5.1.8

وفي تركيز الحسابات في بنك واحد شفافية أكبر كما أن ذلك يساعد على عدم كشف  الصرف كافة باعتماد بنك واحد لفتح حسابات الجمعيةتنصح  .5.1.9

والفوائد  يف العمولاتوفي ذلك تخفيض في مصار  الحسابات في البنك الذي يعمل عادة على تغطية العجز في أحد الحسابات بالتحويل من رصيد حساب آخر

 البنكية.

 .البنوك لحساباتوالقيام بعمل تسوية شهرية  ودعةالممتابعة حركات الشيكات  المحاسبيتوجب على  .5.1.10

 البنوك: تسوية .5.2

 ويجب التأكد من ألاعلى الكشوف البنكية بشكل متسلسل على  الحصول ضرورة  .5.2.1
ً
بنكي متسلسل يغطي  الجمعية بكشفاحتفاظ  يقل عن مرة واحدة شهريا

 العام بأكمله.

5.2.2. .
ً
 يجب إعداد التسويات البنكية بشكل دوري شهريا

 .الأصليةتعد التسوية البنكية بعملة الحساب  .5.2.3

 .الجامدةالحسابات  الاعتبار ينبع الأخذعند إعداد التسوية البنكية يجب  .5.2.4

 للنموذج  .5.2.5
ً
 والتي يتوجب أن  المتعارفيجب إعداد التسويات البنكية وفقا

ً
 التالية: المعلومات على تحتوي عليه مهنيا

 اسم البنك والفرع. .5.2.5.1

 رقم الحساب ونوعه. .5.2.5.2

 Code Account المحاسبية السجلاتالحساب حسب رقم  .5.2.5.3

 العملة. .5.2.5.4

 تاريخ إعداد التسوية. .5.2.5.5

 الرصيد حسب كشف البنك. .5.2.5.6

 .السجلاتالرصيد حسب  .5.2.5.7

 اسماء من أعد، وراجع، وأقر التسوية البنكية. .5.2.5.8

 ية بنكية.مع كل تسو  السجلات ضرورة إرفاق صورة من كشف البنك الذي يظهر الرصيد البنكي، وكذلك صورة من كشف البنك حسب .5.2.5.9

 ، مختلفينعند إعداد التسويات البنكية، يجب مراجعتها وإقرارها من قبل أشخاص  .5.2.6
ً
  .ةالمهام الوظيفيفصل  لمبدأ تحقيقا

 لأكثربنود التسوية بشكل جيد مع التركيز بشكل خاص على البنود العالقة  وأن تشمل فحص دقيقة المراجعةعند مراجعة التسويات البنكية، يجب أن تكون  .5.2.7

 من فترة إن وجدت.

 .والتحويل الداخلي البنكية الحركاتعلى  الاطلاع استخدامه عن صلاحيةتتجاوز  ألامن البنوك على  الإلكترونيخدمة الحساب  للجمعية طلبيمكن  .5.2.8

 :النماذج .5.3

 مستند صرف صندوق النثرية .5.3.1

 مستند قبض نقدي يدوي  .5.3.2

 مستند قبض شيكات .5.3.3
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 كشف تسوية البنك .5.3.4

   البنكية بالتسويات الخاصة والتقارير الوثائق .5.4

 كشف مصرفات صندوق النثرية .5.4.1

 كشف تسوية البنوك .5.4.2

 في البنوك حسب كل حساب الأرصدةكشف  .5.4.3

 التقارير الشهرية والربعية. المخرج فيادراج  .5.4.4

 

 :المخزونب الخاصة السياسات .6

 :التالية للعمليات تبعا المخزون ضبط .6.1

 مخزني استلاممستند  بموجب المستودعإلى  المخزونادخال  .6.1.1

 مستند اخراج مخزوني بموجب المخزونصرف كميات  .6.1.2

 المخزونمستودع تكون مهمته مراقبة وضمان عهدة  امينتسمية  .6.1.3

 مفاجئبشكل سنوي وبشكل  المستودعاتجرد  .6.1.4

 المخزنةللمواد  وملائمتهاشروط التخزين  مةسلا التأكد من  .6.1.5

 :اعداد بطاقات الأصناف .6.1.6

 ليقوم بإدارة هذه البطاقة، المستودع ينعند شراء صنف جديد وارسال البطاقة إلى أم الأصنافبطاقات  بأعداديقوم المحاسب  .6.1.6.1

 .بطاقة الصنف على بيانات الصنف كاملة وتحتوي  .الموادوصرف  استلامعمليات  لإثباتيقوم المحاسب بفتح بطاقة مماثلة  .6.1.6.2

 المخزون: عمليات .6.2

مستند  بموجب المستودعاتمنح أو مساعدات يتم ادخال هذه الكميات إلى  خلالعلى مواد من  الحصول مواد أو  بشراءالجمعية عند قيام  :إدخال مواد

 باستلام المستودع امينادخال مخزني، حيث يقوم المحاسب بإثبات الكميات الواردة في بطاقة الصنف لديه سواء كانت يدوية أو محوسبة، ويقوم 

 .الصنف لديهبيانات بطاقة  وتحديث بالاستلامالكمية والتوقيع 

مستند اخراج مخزني، حيث يقوم المحاسب بإثبات الكميات الصادرة في  بموجبيتم ذلك  المستودعاتمواد من  بصرفالجمعية عند قيام  :اخراج مواد

بيانات بطاقة  وتحديث بالاستلام المستلمالكمية وتوقيع الشخص  بإخراج المستودع ينبطاقة الصنف لديه سواء كانت يدوية أو محوسبة، ويقوم أم

 .الصنف لديه

 تلافا لجنة بتشكيلالجمعية مواد حيث تقوم إدارة  اتلاف بضرورةالجمعية إدارة  بإبلاغ المستودع ينيقوم أم مواداتلاف عند الحاجة إلى  :مواد اتلاف

 فيها على أن يكون أحد
ً
 .الاتلافموضوع  بالموادنية فنيه ومه علاقةأعضاء اللجنة له  على أن يكون المحاسب أو أمني الصندوق عضوا

 المخزون: جرد .6.3

 لحضور  الحساباتمدقق ابلاغ متواجدين فيها، مع  المستودع ينعلى أن يكون المحاسب وأم المستودعاتمحتويات  جرد لجنة بتشكيلالجمعية تقوم إدارة 

 .والتأكد من إجراءاتها الجردعملية 

 :المخزون تقارير .6.4

 دالمواوكذلك التأكد من صالحية  المفاجئالسنوي أو  الجردفإن عليها القيام بعملية  المختلفة والمستلزمات المواد منالجمعية على مخزون  المحافظةمن أجل 

اخل د من جهة فنية والمدقق المستودع ينمن قبل أم المعد المخزونوتقرير حالة  الجرد لجنة خلالمن  الجردلذلك عليها استخراج تقرير  المستودعاتفي  الموجودة

 الجمعية.

 :المخزون مستندات .6.5

 مستند إدخال مخزني .6.5.1

 مستند إخراج مخزني .6.5.2

 الصنف كشف .6.5.3

 المخزونكشف جرد  .6.5.4
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 :الخزينة في بالنقدية الخاصة السياسات .7

 للجمعية( المستديمة النثرية )العهدة الصندوق  جرد .7.1
 من قبل  الجرديكون  ويجب أن لآخروقت  إلى القيام بجرد فجائي من الصندوق بالإضافةيجب القيام بجرد الصندوق في كل مرة يتم فيها طلب تعويض  7.1.1

ً
 وموقعا

ً
موثقا

 .المحاسبفي ملف خاص لدى  الأصول حسب  الموقعة الجردبوثائق  الاحتفاظويتم  .ة )الصدوق(النثري ينوأم بالجردالشخص الذي قام 

 ..النثرية )الصدوق( لأمينيوجد لها ما يبررها  لاأي فروقات في الصندوق  تحميليتم  7.1.2

 مؤقتة( )عهدة النثرية يفالمصار  صندوق  .7.2
 لدفع النفقات الصغيرة  بمبلغ الاحتفاظعبارة عن  هو

ً
)القهوة والشاي، والسكر، وما  والمشروبات والمواصلات والبريد، مثل: الضيافة، والمتكررةنقدي مناسب صغير نسبيا

ويعاد  كما تنص اللائحة المالية للجمعية.أخرى. ويكون لصندوق النثرية عادة سقف كما يكون هناك سقف للدفعة الواحدة منه  شابه ذلك(، ومواد النظافة، ومصروفات

 تعويض صندوق النثرية بالمبلغ الذي صرف منه ليعود رصيده إلى السقف من جديد.

 النثرية: يفالمصار إدارة صندوق 

 مذكرة تكليف من إدارة الجمعية. بموجب المكلف الشخصيتم إيداع مبلغ صندوق النثرية في عهدة  .7.2.1

 أو تحويل. شيك بموجب للجمعيةيتم إصدار دفعات صندوق النثرية من الحساب البنكي العام  .7.2.2

 يتم الصرف بناء على ما حددته اللائحة المالية للجمعية. .7.2.3

 تحويلويتم  بالمشاريع الخاصةصندوق النثرية  يفمصار  تحددلعام )من صندوق النثرية في كل مرة يتم استعاضتها من الحساب ا المشاريعيتم تسوية حسابات  .7.2.4

 التالية.( الاستعاضةفي  إلى الحساب العام قبل الشروع المشاريعقيمتها من حسابات هذه 

 المحدد.سقف الدفعة  تجاوز ئة الدفعات من أجل عدم ز جت يمنع .7.2.5

عن ذلك  الامتناع ويفضلالتنفيذي.( المدير ) المناسب الإداري  المستوى حصول على إذن خطي من لسقف الدفعة، يجب ا تجاوز إذا اقتضت الضرورة  .7.2.6

 .الأحيانعلى الدفع بالشيكات في معظم  والاعتماد

 ؤولالمسإلى الشخص  المصروفإعادة المبلغ  حيث يتم (20%)نقطة إعادة تعويض الصندوق عند وصول رصيد الصندوق إلى نسبة معينة من السقف  تحدد .7.2.7

 عن صندوق النثرية.

يز يجب القيام بإجراء بديل لتعز المصروف طبيعة  بسبب عدم توفر الفواتير الضريبية وفي حالة فواتير ضريبية رسمية بموجب إلايتم الدفع من الصندوق  لا .7.2.8

 غ-والذي  الأدنى بالحدعلى سند قبض  المدفوع كالحصول المبلغ 
ً
على تقليص  الجمعية الحرصجب على إدارة وق النثرية ويما يكون سند صرف صند -البا

ال عدم حوفي  صغار كشراء مشتريات نظافة تجزئه تجارالشراء من بائع متجول أو الشراء من  : مثل الأدنى الحدالتي يتم الشراء فيها بدون فواتير إلى  الحالات

 لدى  خاصإيصال صرف نقدي  نموذج من المبلغ يجب استخدام المستفيدوجود سند قبض من الشخص 
ً
بصندوق النثرية والذي يتم تصميمه داخليا

 .الجمعية

التدقيق  لأغراضفي الدفتر  والأخرى النثرية  مع قائمة مصروفات صندوق  تحفظ الأصل؛ نسخة نسختينومن  متسلسلا الإيصال نموذجيراعى أن يكون  .7.2.9

 .الماليةمثل معاملة جميع الوثائق  الإيصالاتوتعامل هذه والمراجعة 

في البنك ويتم تعويض الصندوق  الإيرادات المقبوضةبحيث تودع  بل يجب أن يتم الفصل بينهماالمقبوضة  والإيراداتصندوق النثرية  بين الخلط يجوز لا  .7.2.10

 .النثرية ينيصرف باسم أمأو تحويل النثري بواسطة شيك بنكي 

 نقد الصندوق النثري.مع  يجوز أن يختلط النقد الشخص ي لا .7.2.11

 شخصية أو غير ذلك. لأغراضالصندوق سواء  الصرف منالصندوق  لأمينيجوز  لا .7.2.12

جب ي الإدارية الإدارية، والموافقة الموافقةيجوز دفع أي مبلغ بدون توفر  لاإدارية، حيث  بموافقةجميع الدفعات من الصندوق النثري يجب أن تكون معززة  .7.2.13

 المفوضعن طريق التوقيع على فاتورة الشراء من قبل الشخص  الموافقةتكون تلك  الورقية يمكن أن المعاملاتأن تكون مكتوبة، وللتسهيل ولتجنب كثرة 

 التنفيذي.( المدير)

 بسجل للمصروفات النثرية.  الاحتفاظيجب  .7.2.14

 النثرية أو  المصروفاتبتسجيل الدفعات في سجل  ةصندوق النثري ينيقوم أم .7.2.15
ُ
 .قبل الصرفالمتبقي بأول والتأكد من الرصيد  لا

ع النثرية للفترة والتوقيع عليه ويرفق معه جميالمصروفات بطباعة سجل  النثرية ينيقوم أم عند وصول رصيد الصندوق النثري إلى نقطة إعادة التعويض .7.2.16

 الفواتير بشكل متسلسل ومرتب.

 سند صرف خاص بصندوق النثرية. بموجبيراعي أن تكون جميع الدفعات من صندوق النثرية وأن تصدر  .7.2.17

 .المراجعةالنثرية كدليل على  المصروفاتسب بالتوقيع على سجل احلما يقوم .7.2.18

 المصروف. بهذا العلاقة وذ المشروعويحدد طبيعة ” مدفوع“كافة بختم  والمستنداتسب بختم الفواتير احلميقوم ا .7.2.19

 .المصروفاتبهذه  الخاصة المشاريعوحسب  المصروفاتحسب طبيعة  في الحسابات المصروفاتيتم تسجيل  .7.2.20
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 :الشراء بعمليات الخاصة السياسات .8

ءة لشراء وكفايجب الحصول على أفضل الأسعار لجميع المواد والمعدات والمستلزمات التي يتم تأمينها للجمعية بأعلى جودة ممكنة ويجب التخطيط السليم ل .8.1

 القائمين به لضبط واختصار هذا الموضوع وتوفير المال والجهد.

 :الموردين والفرص المتساوية .8.2

ت والخدمات جب إعطاء فرص متساوية لجميع الموردين الراغبين في التعامل مع الجمعية من الأفراد والمؤسسات التي يتم التواصل معهم لتوريد المشترياي

من الحصول على هذه  ليتمكنواوموحدة لهم عن العمل المطلوب  يتم توفير معلومات كاملة وأنالمطلوبة والمرخص لهم بممارسة العمل حسب الأنظمة المتبعة. 

 المعلومات في وقت معين لتقديم العروض.

 للعام: ةإدراج المشتريات في الموازنة التقديري .8.3

الإدارة في يجب أن تكون جميع مشتريات الجمعية من عقود توريد وصيانة وتشغيل وخدمات مدرجة ضمن الموازنة التقديرية ويجب الحصول على الموافقة من 

 جاوز الموازنة التقديرية.عقود الشراء التي تت

 أنواع وطرق الشراء: .8.4

 :التالية الأنواعحسب التعاقدات المهنية  أو الخبراء او تتم عمليات الشراء عدا تكليف مراجع الحسابات الخارجي

 ريال سعودي 5,001مر المباشر لعمليات الشراء الأقل من الأ  .8.4.1

 ريال سعودي 200,000وإلى  10,001الشراء من عروض على الأقل لعمليات  3المنافسة المحدودة باستدراج  .8.4.2

 ريال سعودي 200,000لعمليات الشراء أكثر من  المفتوحة   المنافسة .8.4.3

 فيها إلا مورد واحد صالح دلا يوجالتلزيم في الحالات الخاصة التي  .8.4.4

 اعتماد عمليات الشراء صلاحيات .8.5

 :اعتماد عمليات الشراء كالتالي صلاحياتتكون 

 .ريال بموافقة مسؤول الوحدة الإدارية المعنية 5,001يتم الشراء بالأمر المباشر للمشتريات أقل من  .8.5.1

 .الأمين العامالمسؤول التنفيذي /اعتماد ب 100,000ريال وأقل من  5,000يتم الشراء بالأمر المباشر للمشتريات أكبر من  .8.5.2

 .الأمين العامالمسؤول التنفيذي /سية من ر س مجلس الإدارة أو من ينوبه بعد رفع محضر التإرساء عمليات الشراء بالمنافسة العامة باعتماد رئي يتم .8.5.3

 تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات .8.6

حية. ويجب متابعة لا يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أو خطابات تعميد لهذا الغرض بعد اعتمادها من صاحب الص

المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية ويعتبر القسم الطالب للخدمة هو المعني بهذه  والإجراءات تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات النظامية المتبعة

مة للخدمة من خلال توقيع الفرع أو عن صحة تنفيذ هذه العقود، ويتطلب ذلك تأكد المالية عند صرف دفعات أو مستحقات الجهة المقدؤول الأعمال والخدمات ومس

 .الإدارة المعنية بأن تنفيذ الخدمة تم بالشكل السليم وعلى الوجه المطلوب

 مستندات الشراء: .8.7

 .في القسم المختص يجب أن يحتفظ قسم المشتريات بجميع المستندات اللازمة لعملية الشراء والمحافظة عليها

 فحص جميع المواد المشتراة: .8.8

بعد  إلاة المواد المشترا استلاميتم  ولا من قبل المستلم وذلك بالمقارنة مع المواصفات المحددة في أوامر الشراء استلامهاعند  المشتراةيتم فحص جميع المواد 

 التي تؤكد تطابق المواد المستلمة مع المتطلبات المحددة مسب اللازمةاجتيازها لجميع الفحوصات 
ً
 قا

 :قة في المشترياتعدم المطاب حالات .8.9

ن قبل أي المشتريات م لإجراءعدم مطابقة  حالاتفيما يتعلق بأية  ؤول التنفيذي/الأمين العامالمس المالية وكلما دعت الحاجة بتجهيز تقرير خطي يوجه الإدارةتقوم 

 .بشأنها اللازمة الإجراءات لاتخاذمن الجهات المعنية بعملية الشراء وذلك 

 :حد الطلب .8.10

لمطابقة الرصيد ويقوم هو رصيد المواد الذي يستلزم عنده بدء إجراءات الشراء وذلك لتأمين وصول كميات جديدة منها قبل نفاذ الكمية القديمة، ويرسل للحسابات 

ذكورة أمر الشراء الخارجي للمواد الم عدادالإ الواردة فيه ويرسله إلى المختص بالمشتريات  الأرقاممسؤول قسم المشتريات باعتماد إشعار حد الطلب بعد التحقق من صحة 

 .بإشعار حد الطلب أو المواد الجديدة التي ترغب الجمعية في استيرادها

 صرف دفعة مقدمة .8.11

 .من قيمة العقد 10تزيد عن % ألايجوز صرف دفعة مقدمة للموردين على 
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 :الثابتة الأصول ب الخاصة السياسات .9

 الثابتة: بالأصول  الاعتراف .9.1

 -عند وضع الخطة السنوية وإقرار الموازنة الموازية للخطة. ولكن يصادق  للأصلجة تحدد الحا .9.1.1
ً
لشراء قبل الشراء مباشرة، على عملية ا -أيضا

 أ-للتأكد من عدم وجود موانع أخرى. وبسبب 
ً
 حيات الممنوحة لها.الخطة السنوية، حسب الصلا  رغبة الإدارة بتعديل -يضا

المصروفات على عملية شراء الأصول الثابتة. ويجب التقيد بجميع الخطوات اللازمة لشراء الأصول، والمذكورة  تنطبق جميع إجراءات الرقابة على .9.1.2

 في بند المحاسبة على الأصول. و 
ً
 سبب كان. يلأ  يجوز التجاوز عن تلك الإجراءات لاتفصيليا

ضح تاريخ الشراء، ونوع الأصل، والكمية، ومكان تواجد ، والذي )يو للأصول وبعد معاينة الأصل واستلامه يجب تسجيله في السجل الرقابي  .9.1.3

.( وكذلك إنشاء بطاقة أصل )توضح جميع بيانات الأصل وكيفية للأصل الأصل، ورقم الكود، ومبلغ الشراء، والاستهلاك المتراكم والقيمة الدفترية

 لترحيل البيانات للسجل الرقاب
ً
 .( وتلصق بطاقةللأصلي، بالإضافة للتوجيه المحاسبي حساب الاستهلاك على طول عمر الأصل وتعتبر مصدرا

 برقم الكود على الأصل نفسه.

ويجب تحضير سند استلام عهدة، يوضح نوع الأصل ومواصفاته، ليوقع عليه الموظف المسؤول عن إدارة أو استعمال الأصل. ويتعهد فيه  .9.1.4

مصلحة العمل، إلا بإذن مسبق. وكذلك إرجاع الأصل بحالته  في غيربالمحافظة على الأصل من سوء الاستخدام أو الضياع، وعدم استخدامه 

 نفسها ومواصفاته عند تركه/تركها العمل.

إلى.( وعلى المدير  -الأصل )من  في بعض الأصول؛ مثل: السيارات، يتم إنشاء سجل رقابي على حركة الأصل، يوضح التاريخ والساعة وخط سير .9.1.5

 سجل ومقارنته مع معدل استهلاك الوقود.المالي/ المحاسب مراقبة مثل هدا ال

ر تستهلك الأصول بطريقة القسط الثابت على فترة حياة الأصل الافتراضية بناء، على تقدير منطقي. وفي حال تغيير طريقة الاستهلاك أو العم .9.1.6

المحاسبية، في بند مستقل في بيان الإيرادات ذلك في الدفاتر والسجلات  يجب موافقة الإدارة، وإعطاء التبرير المناسب، وعكسلأصل الافتراض ي ل

 والمصروفات.

 من خلال أخإن القيام بالجرد السنوي المعتاد لجميع الأصول وكذلك الجرد فجائي عد .9.1.7
ً
عينة عشوائية من السجل الرقابي، ذ ة مرات يكون سنويا

 ومراجعتها على الواقع أو العكس.

السبب في  وتحديد للأصول يجب مقارنة رصيد الأصول في الدفاتر والسجلات )دفتر أستاذ الأصول(، مع إجمالي رصيد الأصول في السجل الرقابي  .9.1.8

 .اختلافحال وجود أي 

 :الثابتة الموجودات شراء .9.2

 .المشترياتالثابتة باستخدام الطرق والسياسات الواردة في إجراءات  الموجوداتيتم شراء 

 :الثابتة الموجودات لتسجي .9.3

 لتبني  ،الجمعيةمن قبل  المتبعالمحاسبي  الأساس باختلافالثابتة  الموجوداتختلف تسجيل ي .9.3.1
ً
، فهنا يجب الاستحقاقأساس  الجمعيةولكن نظرا

 للعمر  الاستهلاك تسجيلها كموجودات ثابتة وتصنفيها بشكل صحيح، واحتساب
ً
 الاستهلاكنسب  .لكل صنف الافتراض يالسنوي عليها، وفقا

 :السنوي 

 البند السنوي  الاستهلاكنسبة 

 المباني 5٪

 أثاث مكتبي 10٪

 أجهزة مكتبية 20٪

 الآلي الحاسبأجهزة وبرامج  15٪

 سيارات 20٪

 الكتب 8٪

إلى أي مصروف  بالإضافة، المستردة والضرائب غير الجماركالثابتة عن طريق احتساب سعر الشراء، يضاف إليه  الموجوداتتكلفة  تحديديتم  .9.3.2

ذا الثابتة فإن ه الموجوداتفي حالة وجود خصم على مشتريات  .الخ ...النقل، والتركيب والتحميل تكاليف :مباشر ضروري لتجهيزها للعمل؛ مثل

  .بالصافي ةوتسجل القيميطرح من تكلفة الشراء،  الخصم
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 لإعطاءالمالية الدورية، وذلك  عند إعداد التقارير الاستهلاكويجب احتساب  .لأخرى بصورة ثابتة من سنة  الاستهلاكاستخدام نسب  يفضل .9.3.3

 .الحساباتصورة عادلة عن 

 /للأصول في سجل يسمى السجل الرقابي  الأصليقيد  الموردفاتورة  استلامعند  (الثابتة الأصول قائمة ) للأصول السجل الرقابي  الأصول فيتثبت  .9.3.4

، المتراكم والاستهلاك، ورقم الكود، ومبلغ الشراء، الأصل، والكمية، ومكان تواجد الأصلراء، ونوع ، والذي يوضح تاريخ الشالأصول كشف 

 .نفسه الأصلتلصق بطاقة برقم الكود على  الأصلمتابعة حركة  ومن أجل تسهيل .للأصلوالقيمة الدفترية 

 أما الطرف الدائن فقد يكون  الأصلالمحاسبية من جعل حساب  السجلاتفي  الأصل يثبت .9.3.5
ً
أو البنك أو ايرادات منح حسب  الموردالثابت مدينا

 .الحالة

 الثابتة: الأصول  استبعاد .9.4

ء بسبب Disposal) دالاستبعا“المقصود باستبعاد الأصول الثابتة  .9.4.1
ً
أو التبرع،  ةالبيع، الهب)(يعني إخراج الأصول الثابت من دفاتر الجمعية سوا

 بأصل جديد(. لحية، الاستبداأو عدم الصلا  فالتل

أشخاص منهم المحاسب مسؤول المشتريات والمدير المالي ذلك حسب الحاجة وتكون معتمدة من  3تشكيل لجنة جرد الأصول التي تتكون من  .9.4.2

 التنفيذي/ الأمين العام. لالمسؤو 

 افقة على استبعاد الأصول:المو  تصلاحيا .9.4.3

المسؤول  قيمة الأصل

 التنفيذي

 المركز الوطني لجنة جرد الأصول  مجلس الإدارة

(10,000أقل من )أصل منخفض القيمة 
ا
 ---- توصية اللجنة الفنية ---- X ريال مثلا

بموجب محضر  X ---- ريال(100,000 -10,000أصل متوسط القيمة )

 رسمي

---- 

 X --- X ----- فأكثر(  100,000أصل عالي القيمة أكثر من )

 

 الثابتة: الأصول  جرد .9.5

  النثرية ينأو أم أن يكون المحاسب تشكيل لجنة علىيتم  9.5.1
ً
 صالحيتها من الأصول الثابتة والتأكد فيها جرد عضوا

 لديه المثبتالثابتة  الأصول يقوم المحاسب باستخراج كشف  9.5.2

 الأصول في عهدة  اختلافاتوالتأكد من حالتها وإثبات أية  الأصول تقوم اللجنة بعد  9.5.3

 ة الجمعية.  ع أعضاء اللجنة عليه ورفعه إلى إدار لا واط الأصول يقوم رئيس اللجنة بكتابة تقرير جرد  9.5.4

 الثابتة: الأصول  تقارير .9.6

 للجمعية الثابتة الأصول  سجل

 :المالية المخالفات سياسة .10

ه ضرر سواء كان ذلك عبر إهمال أو تقصير أو فعل متعمد يترتب علي المالية للجمعيةقوانين أو أنظمة ولوائح  خرق في جراءات المطبقة الإ تحدد السياسة  10.1

وردين، موظفي الجمعية، والمتطوعين، والمسواء  مالي للمصلحة العامة، مثل صرف أموال بغير وجه حق أو تبديدها، أو إعاقة عمل أجهزة الرقابة المالية.

 .وأي طرف يتعامل ماليًا مع الجمعية

 :الحصر المثال لا على سبيل وتشمل

 .الاختلاس أو سرقة الأصول أو الأموال 10.1.1

 .صرف نفقات بدون مستندات أو تفويض 10.1.2

 .إصدار شيكات أو حوالات بدون مبرر  10.1.3

 .إساءة استخدام التبرعات أو أموال المشاريع 10.1.4
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 تقديم فواتير وهمية أو مبالغ فيها 10.1.5

 .تكرار الصرف على نفس النشاط دون مراجعة 10.1.6

  :مخالفةالإجراءات عند الاشتباه في  10.2

 .وثيق المخالفة مبدئيًا من خلال نموذج داخليت 10.2.1

 .إبلاغ المدير المالي أو لجنة المراجعة الداخلية فورًا  10.2.2

 .الإدارةمجلس -المراجعة  لجنة تشكيل لجنة للتحقيق تشمل عضو من 10.2.3

 ا.تعليق المهام المالية للمشتبه به تعطيل التحقيق مثلاستمرار او  تمنعاحترازية اتخاذ إجراءات  10.2.4

  :الجزاءات 10.3

إنهاء  وأقصاها .التعويضصم من الراتب أو وخ .نذار خطي أول مع التوجيهإ المخالفة وأقلها وطبيعة المناسب والمتناسب مع حجم الجزاءاللجنة تحدد 

 بشكل فوري لغير الموظفين في ةرسمي للجهات الرقابية )مثل وزارة الموارد البشرية أو النيابة العامة(، في حال وجود شبهة جنائي وبلاغ نللموظفي الخدمة

 .الجمعية

 :للحسابات والخارجي الداخلي التدقيقب الخاصة السياسات .11

 :الداخلي التدقيق .11.1

 التالية:العناصر  الداخلية علىتعتمد مهمة التدقيق والرقابة 

  مراجع داخليوجود  .11.1.1

 للصلاحياتواضح  تحديدوجود إجراءات عمل مالي مناسبة مع  .11.1.2

 .المالية الأمور  لمتابعةمجلس الإدارة  لجانالرقابة الداخلية وهي احدى  لجنةوجود  .11.1.3

 :الخارجي التدقيق .11.2

 المشاريعكز المالي وبيان التدفقات النقدية ومرا والمركز والمصروفات الإيراداتفي إبداء الرأي حول ما إذا كان بيان  الخارجي المدققيتمثل دور  .11.2.1

  خلالالجمعية  ومصروفات تالإيرادا الجوهريةيظهر بعدالة من كافة النواحي  للجمعية
ً
 .محاسبية محددة لمعاييرفترة زمنية محددة وفقا

  الجمعيات.اختيار مدقق حسابات مؤهل وصاحب خبرة في تدقيق هذا النوع من الجمعية على  .11.2.2

 للجمعية يجب أن يتم تدقيق البيانات المالية  .11.2.3
ً
ر المنشاة معايي) عليها المتعارف التدقيق الدولية للقطاع العام أو معايير التدقيق لمعايير وفقا

  .بطلبها دون تأخير المدققيقوم  والجداول التيكافة البيانات  تحضيرالجمعية على إدارة الصغيرة والمتوسطة(. 

تزويد إدارة السنة المالية التالية و  نهاية الربع الأول من المدةتتجاوز  ألاعلى  المحددة المهلة خلالعملية التدقيق  تمامإ الحساباتعلى مدقق  .11.2.4

  :يلي الجمعية بما

 .حولها الحساباتمسودة البيانات المالية مع مسودة تقرير مدققي  .11.2.4.1

 .المقترحةقائمة بالقيود التعديلية  .11.2.4.2

 .الرقابة الداخلية نظام حول تطوير المدقق الداخلية واقتراحات المحاسبي ونظام الرقابة حول النظام بالملاحظاترسالة  .11.2.4.3

الجمعية المحاسبية كما يجب أن تقوم إدارة  السجلاتالواردة فيها مع  الأرقاممراجعة مسودة البيانات المالية ومقارنة الجمعية على إدارة  .11.2.5

 .الخارجي المدققواتخاذ قرار بشأن قبولها أو رفضها بحيث يتم مناقشة ذلك مع  قالمدقمن قبل  المقترحةالقيود التعديلية  بمراجعة

 ذلك  الأمرإصدار مسودة بيانات مالية معدلة إذا ما اقتض ى  الحساباتعلى مدقق  .11.2.6

 .على كل نقطة وردت في الرسالة وكتابة تعليقهاحول النظام المحاسبي  الملاحظاتمراجعة مسودة رسالة الجمعية على إدارة  .11.2.7

 .عامة قبل إصدار البيانات المالية في شكلها النهائي تمثيلبرسالة  الحساباتتزويد مدقق الجمعية على إدارة  .11.2.8

 .عليها بالمصادقةبإصدار البيانات المالية بالشكل النهائي بعد قيام مجلس الإدارة  الحساباتيقوم مدقق  .11.2.9

 .الملاحظاتة الواردة في رسال الملاحظاتمتابعة تطبيق الجمعية على إدارة  .11.2.10
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 :الختامية والحسابات المالية التقاريرب الخاصة السياسات .12

 :المالية بالتقارير خاصة عامة تعليمات 12.1

  بسجلات الجمعيةحتفظ ت 12.1.1
ً
 من إعداد التقارير تمكنهاوبطريقة  الجمعية، من قبل المعتمدةوالسياسات المحاسبية  للأسسمالية سليمة، وفقا

  .المطلوبةالمالية 

 الجمعية.بالتقارير المالية يجب أن يتم حفظها بشكل مناسب، يضمن حمايتها مما يعزز مبدأ النزاهة في  المتعلقةوالوثائق  المستندات 12.1.2

  تحضرالتقارير المالية  12.1.3
ً
 عليها  المتعارفالمحاسبية  والمبادئ، ) IFRSالدولية( )التقارير المالية  لمعاييروفقا

ً
الصغيرة والمتوسطة  للمنشآت دوليا

 الغير هادفة للربح.

 على حفاظ 12.1.4
ً
يتم اعداد التقارير المالية بصورة واضحة؛ لتخدم حاجات متخذي القرارات  الإدارة الرشيدة لمبدأوتعزيزا  الجمعيةشفافية ا

 .عليها الاعتماديمكن ، وعلى أسس مناسبة المناسببشكل دوري في الوقت  والخارجيين الداخليين

يشترط  لاو  معين بمشروع كالتقارير الربعية، ونصف السنوية، والتقارير الخاصة :التقارير الدورية علىالجمعية يعتمد متخذي القرارات في  12.1.5

 
ً
 .أن تكون هذه التقارير مدققة خارجيا

 العمومية. والجمعيةومجلس الإدارة  والإداريين الموظفين :، وتشملالداخليينمتخذي القرارات  12.1.5.1

  الجمعية ، الوزارات المعنية، وأي جهة أخرى من خارج الممولين، المستفيدينتشمل،  الخارجيينمتخذي القرارات  12.1.5.2

حفاظا على  الجمعية؛مدققة من قبل مدقق حسابات خارجي ومستقل عن الختامية  تالحاسبابتقارير  الخارجيينيزود متخذي القرارات  12.1.6

 .ونزاهتهامصداقيتها 

 عليها من المدير  الجمعية.في  المناسب الإداري  المستوى يتم مراجعة هذه التقارير واعتمادها من  12.1.7
ً
فالتقارير الداخلية يجب أن تكون مصادقا

 .مجلس الإدارة عليها من قبل والمصادقةفتتم مراجعتها  الخارجيةأما التقارير الجمعية المالي ومدير 

 ية:الجمع في المطلوبة المالية التقارير 12.2

 .المحاسب/التقارير الشهرية والربع والنصف سنوية من مسؤولية المدير المالي تحضير 12.2.1

عشر من  الخامسقبل اليوم  تحضروالتقارير الربع والنصف سنوية يجب أن  .التقرير المالي الشهري يجب أن يحضر قبل اليوم العاشر من الشهر الذي يليه 12.2.2

 :على ما يلي الأقلعلى  تحتوي والنصف سنوية يجب أن  التقارير الشهرية والربع .الشهر الأول في الربع أو النصف التالي

 .التنفيذي المسؤولويصادق عليها من قبل  تعتمدكل هذه التقارير يجب أن 

 

 السنوية المالية التقارير 12.3

  أثنيالمالية، والتي تتكون من  سنتهاالجمعية  تحدد 12.3.1
ً
  .للجمعيةالسنة المالية  لتكون هي الميلاديةاعتماد السنة  يتم .عشر شهرا

 .المحاسب والمدير الماليإعداد التقارير المالية السنوية من مسؤوليات  12.3.2

 .الكاملة عن البيانات المالية المسؤوليةالجمعية تتحمل إدارة  12.3.3

 .من قبل مدقق مستقل للتدقيقبالجمعية تخضع البيانات المالية السنوية  12.3.4

 .الخارجي الحسابات لمدققالتقارير المالية السنوية يجب أن تكون متوفرة  12.3.5

 التقرير شهري  ربعي نصف سنوي  سنوي 

X X X X  في الموازنة لكل مشروع والمخططالفعلي  الأداء بينتقرير مقارنة 

X X X X  المركزية/الجمعية الإداريةفي موازنة  والمخططالفعلي  الأداء مقارنة بينتقرير 

X X X X تقرير التدفقات النقدية 

X X X X تقرير المصروفات 

X X X X  تالإيراداتقرير 

X     المالي المركزتقرير 

X X  X  والمصروفات( الإيراداتنتيجة )تقرير النشاط 

   X البنكية  تقاريري التسويات 

   X للجمعية تقرير سجل الأصول الثابتة 
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 حول أنظمة الرقابة الداخلية في يجب أن ترفق الإدارة في التقرير المالي ا 12.3.6
ً
 جراءاتالإ مسؤوليتها، وتتحمل فيه مسؤولية فرض  توضح فيه الجمعية،لسنوي تقريرا

بأنظمة  لقةالمتعأو في تأكيدات الإدارة  الجمعية،في  المطبقة الأنظمةهذا التقرير وإبداء رأيه في  مراجعة الحساباتوعلى مدقق  الجمعية.الرقابية الفعالة في 

 .الرقابة الداخلية

 السنوية المالية البيانات 12.4

  بياناتهاالجمعية  تحضريجب أن 
ً
الأمريكي مجلس معايير المحاسبة المالية  والصادر عن ،SFAS 117المحاسبي رقم  المعيار لمتطلباتالمالية السنوية، وفقا

 للنموذج جمعيوشكل البيانات المالية لل .شهر من نهاية السنة المالية خلالغير الهادفة للربح، وذلك  للجمعياتبالبيانات المالية  والخاص
ً
ة يجب أن يكون وفقا

 المرفق

 :الآتيعلى  تحتوي البيانات المالية يجب أن  . 12.4.1

 .المالي المركزبيان  .12.1.1.1

 .بيان النشاطات .12.1.1.2

 .بيان التدفق النقدي .12.1.1.3

 لإيضاحاتا .12.1.1.4

 .الوظيفيةبيان المصاريف  .12.1.1.5

 الخبرةوذات درجة من  والجمعية العمومية،معتمدة من مجلس الإدارة  قبل مؤسسة تدقيق حسابات مؤهلةالبيانات المالية يجب أن تدقق من  12.4.2

  أنيجب و  .والمصداقية
ً
 للمعايير الدولية للتدقيق ووفقا

ً
والصادرة عن  غير الهادفة للربح، بالمؤسساتالتدقيق الخاصة  لأدلةيتم التدقيق، وفقا

 .نيينالقانو  للمحاسبينالهيئة السعودية 

 .انتهاء السنة المالية منثلاثة أشهر  خلال المدققةيجب أن تصدر البيانات المالية  12.4.3

في مجلس  التدقيق ولجنة واللجنة المالية الأمين العامالمسؤول التنفيذي /عليها من قبل  والموافقة المدققةيجب مراجعة البيانات المالية السنوية  12.4.4

 .عليها وإقرارها العمومية للمصادقةالجمعية ؛ وذلك قبل عرضها على الجمعيةالإدارة، وكذلك مجلس إدارة 

 ) :التسويات) المالية السنة نهاية في التعديلية القيود 12.5

 يلاتالتعدوإذا كانت  .المحاسب /يجب أن يصادق عليها المدير المالي التصنيفحسابات الميزانية العمومية وإعادة  لمرحلة التعديلاتجميع  12.5.1

 / التنفيذي المسؤولالروتينية يتم اعتمادها من قبل  والتعديلات .التنفيذي المسؤولتتعلق بأمور غير روتينية فيجب اعتمادها من قبل 

 .ريال 5,001 إذا زادت قيمتها عن الأمين العام

 .يجب أن تكون مدعمة بوثائق مؤيدة وتعزيزات التصنيفوإعادة  التعديلاتجميع  12.5.2

 رةللإداإرسال هذه التقارير  يجب أن يتم إدخالها في التقارير الربع سنوية وتقارير نهاية السنة قبل التصنيفوإعادة  التعديلاتجميع  12.5.3

 .الخارجي الحساباتومدقق 

 التكلفة: ومراكز الحسابات هيكل .13

 :الحسابات هيكل 13.1
   برنامج محاسبي محوسب. خلالمن  والمطلوبات والإيرادات والمصاريف الأصول يتكون هيكل الحسابات من حسابات 

 التكلفة: مراكز 13.2
. مراكز به المتعلقة والمصاريف بالإيرادات المركزهذا  تحميلبحيث يتم ينة أو مهمة أو نشاط مع لمشروعمراكز تكلفة  حيث يتم فتحمتغيرة  دائمة وأخرى تنقسم الى مراكز تكلفة 

 .دسكا الدائمة فيالتكلفة 

   .العمل الجانب من هذا صعليها جميع ما يخ الجمعية لمؤسسة غير ربحية ويحمل تكاليف إدارة وهي المصاريف الإدارية 13.2.1

 .تسويق وغيرها ةنشطأمن  التبرعات وما يتعلق بها جمعلالتكلفة  وهي جمع الأموال والتبرعات 13.2.2

الخطة  ورسالتها وتكون مقرة ضمن طريق رؤيتهالى إ ودهاالجمعية وتقتحقيق استراتيجية  برامج تدعميتم اعتماده من  التطوير وهي ماالمشاريع وأنشطة  13.2.3

  .صاحب الصلاحية إضافي منبقرار  وأالاستراتيجية للجمعية 

   إلى: مقسمة وهي مصاريف البرامج والأنشطة 13.2.4

 : خدمات المعلومات والتوجيهخدمات مجتمعة 13.2.4.1

 وتشمل التالي:خدمات أساسية  13.2.4.2

 ورش التدريب التخصصية 13.2.4.2.1

 والرضعتدريب مجموعا الأمهات  13.2.4.2.2
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 التدريب الفردي والإرشاد للأمهات 13.2.4.2.3

 التعليم النهاري  فصول  13.2.4.2.4

 اللغة والتواصل اللفظيالتأهيل:  13.2.4.2.5

 خدمات تقدم للمستفيدين من الخدمات الأساسية: يجزئية: وهخدمات  13.2.4.3
 المنزلي التدريب 13.2.4.3.1

 الزيارات المنزلية 13.2.4.3.2

 خدمات توفير التكنولوجيا المساعدة 13.2.4.3.3

 والمواصلاتالنقل  13.2.4.3.4

 .والكتب والأدواتإعارة الألعاب  13.2.4.3.5

 

 المالية والصلاحيات المسؤوليات مصفوفة .14

   والمسؤولياتنطاق توزيع المهام  
المهام 

 والمسؤوليات
  المجلس المشرف المالي  الأمين العامالمسؤول التنفيذي/  المدير المالي  المحاسبة

اعداد الحسابات الفعلية 

حسب السنة  والتوقعات

 المنتهية  

اعداد الميزانيات 

إلى  ورفعالتقديرية 

 الأمين العام 

 واعتمادالملاحظات  وتقديمالدراسة 

الشهر  المجلس خلالالرفع إلى 

 .الثاني عشر من كل سنة مالية

الجمعية  عرض الميزانية على

 العمومية 

- 

اعداد الحسابات 

 والتوقعاتالفعلية 

 حسب السنة المنتهية  

الميزانيات 

 التقديرية 

 

اعداد توضيح للحسابات المراد 

 تسويتها

اعداد شرح لتسوية 

الحسابات ورفعها إلى 

 الأمين العام

 اعتماد تسوية الحسابات 

مراجعة التسوية واعتمادها 

 ورفعها إلى المشرف المالي
اعداد توضيح للحسابات 

 المراد تسويتها

 

- 

تسوية 

الحسابات 

 ةالمتعلق

المقدمة 

 والمستحقة

إعداد التقارير المحاسبية 

والمقارنات بين البنود الفعلية 

والمقدرة وقياس نسبة الانحراف 

  الأسباب.مع ذكر 

التقارير  الاطلاع على

المالية والمقارنات المعدة 

ومراجعتها ورفعها للأمين 

 العام  

اعتماد المناقلة بين البنود 

 الداخلية لأبواب المصروفات  

 

- 

المناقلة في 

نيات الميزا

 التشغيلية 

مراجعة مستندات الشراء 

المعتمدة من الإدارة وإصدار 

  الأول.شيكات للمستفيد 

اعتماد طلبات الشراء بعد 

التأكد من حاجة الجمعية 

لتلك المشتريات واعتماد 

عرض السعر المناسب بعد 

مقارنة عروض الموردين 

واعتماد صرف عهدة 

 للمشتريات لا تتجاوز مبلغ

  .ريال كحد أقص ى 20,000

المشتريات والعقود التي تبلغ قيمتها 

ريال  100,000ريال وتقل عن 5,001

تتم عن طريق المنافسة المحدودة 

 بدعوة ثلاثة موردين بحد أدنى 

 

 

 

 

موافقة مجلس 

الإدارة على المشتريات 

والعقود التي تبلغ 

ريال  100,000قيمتها 

ريال  500,000 وحتى

وتتم حسب طبيعة 

المشتريات أو العقود 

موردين  3بدعوة 

 بحد أدنى. 

صلاحيات 

 الصرف  

 واسترجاعيحرر الشيكات 

كعب دفاتر الشيكات 

 المستخدمة  

استلام كعب دفاتر 

الشيكات المستخدمة 

  ومراجعتها

تشكيل لجان دورية للقيام بالجرد 

 المفاجئ للصناديق وإعداد التقارير 

 

أساس ي  المشرف الماليتوقيع 

 الحوالات /على الشيكات

الصادرة بالإضافة لتوقيع 

 الرئيس أو النائب  

يتم التوقيع على 

 الحوالات /الشيكات

 قبل رئيس من

 الرقابة الداخلية   المجلس أو النائب 

اعداد القيود المحاسبية 

 وكشوفات مصاريف العهد 

اعتماد القيود المحاسبية 

وكشوفات مصاريف 

 العهد 

- 

القيام بالاطلاع على جميع 

كشوفات مصاريف العهد 

 ومستنداتها واعتمادها 

- 
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   والمسؤولياتنطاق توزيع المهام  
المهام 

 والمسؤوليات
  المجلس المشرف المالي  الأمين العامالمسؤول التنفيذي/  المدير المالي  المحاسبة

اعداد مسيرات الرواتب حسب 

الكشوفات المعدة من قسم 

 شؤون الموظفين  

اعتماد الكشوفات المعدة 

 من قسم شؤون الموظفين 

اعتماد مسيرات الرواتب الشهرية بعد 

الاطلاع عليها من خصومات وأي إضافة 

أو منافع للموظفة من بدلات أو عمل 

. هاوغير  سلف  

- - 

التنظيم المحاسبي   

 والرقابة المالية

التسجيل وإعداد القوائم 

المالية والحسابات الختامية 

 لتعليمات 
ً
المركز الوطني وفقا

ربحي، لتنمية القطاع الغير 

معايير محاسبية  وتطبيق

خاصة بالجمعيات الخيرية 

والمنظمات الخاصة غير 

 الهادفة للربح. 

الإشراف والمتابعة اليومية 

لية سير آوالدورية على 

 العمل بشكل مباشر  

الإشراف والمتابعة على القيام 

بالواجبات بطريقة منظمة تتناسب مع 

طبيعة الأهداف والسياسات 

 للجمعية.  

 

- 

التقارير الاطلاع على 

المالية الربعية 

  ومناقشتها واعتمادها.

تدقيق جميع المستندات 

  .الواردة والتأكد من صحتها

التثبت من أن التصرفات 

المالية والقيود الحسابية 

قد تمت بصورة نظامية 

وفق للقواعد المحاسبية 

  .والإجراءات المالية

- 

 

 

- 

تعيين مراجع داخلي 

متفرغ للقيام بأعمال 

 ومتابعةالرقابة المالية 

   .اعماله

 

 

 

 :المشاريع والأنشط للبرامج الصرف سياسة .15

   وسياسة الأصول الثابتة. وسياسات الشراءالمصروفات  لى سياسيةإ والأنشطةالبرامج  الصرف فيخضع ي 15.1

 على البنود التالية: معيار السلامة المالية التقييم الذاتي للجمعيات الأهليةتوزيع المصروفات التشغيلية حسب دليل حوكمة يتم  15.2

وزن المؤشر  المؤشر التحليلي يالمؤشر الرئيس  #

 التحليلي

المستهدف للمؤشر 

 التحليلي

 15أقل من % 80% نسبة المصاريف الإدارية إلى إجمالي المصاريف المصاريف الإدارية 1

 فأكثر 100% %20 نسبة عوائد الاستدامة المالية إلى المصاريف الإدارية 

 80أكبر من % 100% نسبة مصاريف البرامج والأنشطة إلى إجمالي المصاريف مصاريف البرامج والأنشطة 2

 5 أقل من % 50% نسبة مصاريف الاستدامة إلى إجمالي المصاريف استثمارات وأوقاف()الاستدامة المالية  3

 10 أقل من % 50% نسبة مصاريف الاستدامة إلى عوائد الاستدامة

  0% نسبة عوائد الاستدامة إلى إجمالي أصول الاستدامة 

 5أقل من %  50% نسبة مصاريف جمع الأموال إلى إجمالي المصاريف  جمع الأموال والتبرعات 4

 10أقل من %  50%  نسبة مصاريف جمع الأموال إلى إجمالي التبرعات  

سبة النقد وما في حكمه إلى )صافي الأصول المقيدة + صافي ن قدرة الجمعية على تغطية التزاماتها المستقبلية 5

 ( الأوقاف النقدية + الالتزامات المتداولة
 100أكبر من %  %100 

نسبة صافي النقد والاستثمارات المتداولة إلى المصاريف   

 الإدارية التقديرية
 %0  

هذا  وأما الدفع فيعني تسديد قيمة الجمعيةالمالي على الالتزام الصرف والدفع إذ أن الصرف يعني ترتيب  ينويجب التمييز ب قبل الصرف الإدارةيجب أخذ موافقة  15.3

  الالتزام
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 :بالاستثمار الخاصة السياسات .16

معايير وأسس وأنظمة تساعد في تحقيق الهدف المنشود من قبل الجمعية ضمن إطار محدد هي سياسة لتنمية ومراقبة وللمحافظة على رأس المال، وذلك من خلال وضع 

لحوكمة في اختيار استثمارات الجمعية وايكون بدوره المرجع والدليل في تطوير اللجان الاستثمارية في الجمعية وتحديد أهدافها ومهامها وصلاحياتها وتوثيق المبادئ والتوجيهات 

 ستثمارات حسب غرض الاستثمار والمدة والقدرة على تحمل المخاطر.المتعلقة بهذه الا 

  الشريعة: أحكام مع افقالتو  16.1
 لا يسمح بالاستثمار في الأدوات المالية أو الأصول أو الأوراق المالية وكذلك يسمح الاقتراض غير المتوافق مع أحكام الشريعة.

 أهداف سياسة الاستثمار للجمعيات: 16.2
 لية ثابتة من خلال الاستثمارات المربحة.الحصول على موارد ما 16.2.1

 زيادة أصول الجمعية من خلال توظيف الفائض في استثمارات جديدة. 16.2.2

 وضع أهداف واضحة ومحددة لاستثمار الأموال، مثل تحقيق عائد ثابت أو تنمية رأس المال. 16.2.3

 قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية: 16.3
 الإدارة بالتصرف في أي من أصول الجمعية بالشراء أو البيع وإتمام إجراءاته.تقوم الجمعية العمومية بتقويض مجلس  16.3.1

 تقوم الجمعية العمومية بتفويض مجلس الإدارة في استثمار الفائض من أموال الجمعية أو إقامة المشروعات الاستثمارية.  16.3.2

 لعمومية.الجمعية امن ها ارقروإمجالاتها اح قتروالجمعية ال امور ألاستثماخطة بعمل الإدارة مجلس م يقو 16.3.3

 يجب ألا يزيد المخصص للاستثمار عن نصف صافي أصول الجمعية وقت بدء الاستثمار.  16.3.4

شروعات الإنتاجية يحق لمجلس الإدارة أن يستثمر إيرادات الجمعية في مجالات مرجحة للكسب تضمن لها الحصول على مورد ثابت أو أن يعيد توظيف الفائض في الم 16.3.5

 والخدمية.

 الجمعية المضاربات المالية والاقتصار على الاستثمارات الأمنة ذات مخاطر منخفضة.تتجنب  16.3.6

 ن اجلها.ينبغي ألا يؤثر استثمار الفائض من الأموال على السيولة لدى الجمعية وقدرتها على تقديم خدمات وبرامج الجمعية الأساسية التي انشأت م 16.3.7

لمساهمة من ن اتكوط أن لتي تنشأ في منطقة خدماتها بشرت الشركات واية بالمؤسسارعتبااكشخصية  يساهمزارة أن لوافقة ابعد مودارة لإالمجلس ز يجو 16.3.8

 . ةمهاسلماقت ولجمعية ل اصوألا يزيد عن نصف صافي ألجمعية على ا فادهأشأنها تحقيق 

مة الاستداتحقيق ولجمعية ل اصوأتنمية صافي  جلأمن ة جديدرات لحالية لاستثمار الاستثماادات ايرإلممكنة في تخصيص ثلث د الجهوالجمعية كل ل اتبذ 16.3.9

 لجمعية.انشطة وأمج الك على برذلا يؤثر ط ألمالية بشرا

 قيود الاستثمار 16.4
 % من قيمة المحفظة الاستثمارية. ٢٠باستثناء قطاع العقار، لا ينبغي أن يتجاوز حد التخصيص في قطاع واحد  16.4.1

( ذلك من أجل استثمار الفائض عن الحد ٢٥والمرابحات( تتسم بالسيولة، فلا مانع من وصولها لحد ) حيث إن الاستثمار في الأصول النقدية السائلة )الصكوك 16.4.2

 تخصيص الفائض لفئة أخرى ضمن الجدول الموضح أدناه. ( إلى حين١٥المخصص )

من أجمالي استثمارات الصندوق المستهدف ( ٪۳۰بالنسبة للاستثمار في الصناديق المدرة للدخل )عقارية أو غيرها(، فإنه لا ينبغي أن يتجاوز حد التخصيص ) 16.4.3

 الجمعية.(  )الفرصة المعروضة على

 من إجمالي المحفظة شريطة أن يستثمر كامل الحد بحد أدنى شركتين أو أكثر.( ٪۳۰حد التخصيص للاستثمار في الشركات هو ) 16.4.4

 ترفع للمجلس ويتم تقديم التوصيات ا 16.4.5
ً
 للاعتماد. لمناسبةأي استثناءات من الشروط المذكورة مسبقا

 آليات وممارسات سياسة الاستثمار: 16.5
 وضع قواعد استثمار الفائض من أموال الجمعية.  16.5.1

 وضع معايير للاستثمار. 16.5.2

 معايير الاستثمار 16.6
 للجمعية، أو بصك وقفي بصفة مؤقتة ولغرض محدد فقط، ويمكن الدخول بشكل  معيار الملكية: 16.6.1

ً
يجب أن تظل أموال الوقف والاستثمار مملوكة مباشرة وقانونيا

ي يمكن ني الذغير مباشر في استثمارات عن طريق شخصية اعتبارية موثوقة وذي أهلية شرعية سواء فردية أو مؤسسية ويلزم أن يكون ذلك ضمن الإطار القانو 

 ملكية الأصول للجمعية ويضمن حقوقها بعد موافقة المجلس على ذلك. 

لى عيجب عدم تعريض اموال الأوقاف والاستثمارات لدرجة عالية من المخاطر ويتطلب هذا الخصوص الموازنة بين الأمان ومعدل الربحية وتأسيسها  الأمان النسبي: 16.6.2

 الأوراق المالية. بدرجة عالية من المخاطر مثل التعامل بالمضاربات في سوق أخذ صيغ الاستثمار التي تتسم  ذلك، فلا يمكن

 يجب اختيار مجالات وصيغ الاستثمار التي تحقق عوائد مرضية تتسم بالاستقرار وغير معرضة للتقلبات والتذبذبات الشديدة. :تحقيق عائد مستقر 16.6.3
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 نطاق الاستثمار 16.7
 لدخل والأصول ذات العوائد الثابتة.يتم الاستثمار المباشر في العقارات المدرة ل 16.7.1

توافق ييق المرابحة بما يجوز المساهمة في الصناديق ذات العوائد وعلى سبيل المثال لا الحصر صناديق الأسهم العامة والخاصة وصناديق الاستثمار العقارية وصناد 16.7.2

 الإسلامية. مع أحكام الشريعة

يد والمدرة للدخل باستمرار. يجوز القيام بعمليات التطوير العقاري المباشر من اجل إقامة مباني مدرة للدخل يجوز المساهمة في الشركات القائمة ذات السجل الج 16.7.3

 ومملوكة بالكامل لجمعية.

 في المدن الرئيسية. يجب أن يكون الاستثمار داخل المملكة العربية السعودية وفيما يخص العقار ويفضل أن يكون  16.7.4

 مدة الاستثمار 16.8
 يدعم تحقيق العائد الاستثماري المستهدفأن يكون الاستثم 16.8.1

ً
خلال  ار في الأصول المدرة للدخل ضمن إطار زمني مناسب لفئة الأصل ونوعه مما من شأنه أن يدر دخلا

 فترة الاستثمار دون التأثير على القدرة على التخارج وبيع الأصل عند استيفاء الغرض.

 أشهر إلى سنة. 6تتراوح من شهر بين شهر و 16.8.2

 سنوات. ٣الدخول في مجال التطوير العقاري من أجل تشييد المباني المدرة للدخل، على ألا تزيد مدة التطوير عن يجوز  16.8.3

 القدرة على تحمل المخاطر: 16.9
 المحافظة على رأس المال ويقصد بذلك حماية القدرة الشرائية كحد أدنى، أو حماية القيمة الحقيقية لرأس المال )بعد حساب التضخم( 16.9.1

 كون الاستثمارات ذات مخاطر منخفضة.يجب أن ت 16.9.2

 ب والمخاطر مع تجنب الاستثمار في الصناديق والشركات التي لديها سجل أداء طويل ومتميز يبين المقدرة على توليد الدخل المناسب والمستقر مع محدودية التقل 16.9.3

 الاستثمار في فرص ترتبط عوائدها بمخاطر التشغيل وعدم الاستقرار. 16.9.4

 المخاطرقدرة تحليل  16.10
 تحليل المخاطر الحالية والمحتملة في الاستثمارات القادمة 

حفظة فيها من خلال تنويع المتواجه الاستثمارات انواع مختلفة من المخاطر والكثير منها لا يمكن التنبؤ به، ومع ذلك فإن عدد كبير من المخاطر الاستثمارية يمكن تلا 

 ن يطابق هيكل المحفظة بشكل كاف مع اهدافها، وعليه قامت الجمعية بتحليل المخاطر في التالية:الاستثمارية، والتخطيط الجيد الذي يضمن ا

 الشرح  نوع المخاطر 

 

 

 مخاطر السوق 

 وهي المخاطر الكامنة في السوق بأكمله وليس فقط على قطاع محدد أو على أوراق مالية (Systematic Riskالمخاطر المنتظمة )

يمكن و محددة وتشمل هذه المخاطر التأثيرات المرتبطة على الركود والتضخم والتغيرات في اسعار الفائدة التي تؤثر على الأسواق، 

( أو استراتيجية مناسبة لتخصيص الاصول  Diversificationالتقليل من آثارها من خلال استخدام استراتيجية تنويع الاصول )

(Asset Allocation strategy   ) 
 

تثمار ( وهي المخاطر المرتبطة بأوراق مالية أو صناعة بعينها، حيث كلما تنوع الاس Unsystematic Riskالمخاطر الغير منتظمة: )

 ر التسييل ومخاطر النشاط التجاري.( مثل مخاط  Move to zeroفإن تلك المخاطر يزول اثرها ) 
 

 مخاطر السيولة 

 تتمثل في عدم القدرة على بيع الاستثمارات بسعر مقبول أو بكميات كافية 

 بعض الاسهم يمكن أن تكون سهلة البيع في حين أن الاستثمارات في بعض الاصول مثل العقارات يصعب بيعها في وقت قصير 

 مخاطر الأعمال 
هت ترتبط مخاطر الأعمال بتركيز الاستثمارات في شركة أو قطاع معين مما يزيد من خطر تكبد الاستثمارات خسارة كبيرة إذا واج

 الشركة أو القطاع مشاكل مالية 

 مخاطر التضخم 
 تعرف ايضا باسم القوة الشرائية وهي مخاطر انخفاض قيمة الاستثمارات مع مرور الوقت بسبب التضخم.

 م يؤخذ دائما في الحسبان عند حساب العوائد المتوقعة على الرغم من انه لا يمكن التنبؤ دائما بمستواه.التضخ

 مخاطر الإطار الزمني 
بكر أتتعلق هذه المخاطر بتحديد توقيت الاستثمار حيث قد تؤدي الاحداث غير المتوقعة إلى بيع المستثمرين استثماراتهم في وقت 

 احيانا الى خسارة كبيرة.مما يجب مما يؤدي 

 مخاطر معدل الفائدة 
 يمكن أن تنخفض قيمة الاستثمارات نتيجة لارتفاع اسعار الفائدة وخاصة ذات العائد الثابت.

 للحد من هذه المخاطر فإنه من الضروري جعل المحفظة متنوعة بشكل جيد. 

 مصاريف المحفظة: 16.11
ن م٪ من صافي قيمة الأصول أو من الربع تحدد سنويا ٢٠المعنية بذلك أو جهة الصلاحية ويجب ألا تتجاوز المصاريف نسبة )يتم تحديد مصاريف المحفظة حسب ما تراه اللجنة 

 المجلس وفقا للحاجة.
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 التخصيص الاستراتيجي للأصول: 16.12
 معدل التخصيص من المحفظة فئة الأصل

 %25 العقارات المدرة للدخل

 %15 والمرابحات(أصول نقدية سائلة )الصكوك 

 %30 مساهمات في شركات قائمة ومدرة للدخل صناديق استثمارية أسهم عامة أو خاصة(

 %30 استثمارات خاصة استهداف الصناديق الاستثمارية ذات توزيعات نقدية مالية(

 استثمار الفائض النقدي: 16.13
 والمصاريف التشغيلية فإنه يتم استثمار الفائض النقدي في أوجه الاستثمار المتاحة.في حال وجود فائض نقدي يفوق حاجة الجمعية لتغطية المصارف المعتمدة  16.13.1

مالية قصيرة  في حال وجود فائض نقدي غير كاف لشراء أصل استثماري مدر للدخل )عقار( فيجوز استثماره بشكل مؤقت في صناديق مرابحات أو صكوك أو ودائع 16.13.2

ظيف أموال الجمعية إلى حين توفر فرص استثمارية واضحة ضمن سعة النقد المتوفر وضمن الإطار التوجيهي لهذه الأجل وذلك التحقيق أعلى نسبة كفاءة في تو 

 السياسة.

 استراتيجية التخارج:  16.14
 يلزم رسم استراتيجية تخارج ضمن إطار زمني يتناسب مع المتغيرات وتقديم التوصيات الخاصة بها للمجلس عند تحقق أي من التالي:

 إعادة توازن المحفظة. الحاجة إلى 16.14.1

 حدوث إخلال بمعايير الاستثمار. 16.14.2

 وجود مخاطر متصلة بالسمعة. 16.14.3

 حدوث تغييرات في إدارة الجمعية المستثمرة التي قد تؤثر على مخاطر الاستثمار. 16.14.4

 حدوث تغييرات في الامتثال للشريعة في الجهة المستثمر فيها. 16.14.5

 وجود توقعات سلبية بالنسبة لمخاطر العائد. 16.14.6

 فرص استثمارية بديلة أفضل.توفر  16.14.7

 تجاوز الاستثمار الأفق الزمني المسموح به في إطار سياسة الاستثمار. 16.14.8

. وصول الاستثمار مرحلة النضج مع توقع انخفاض الأرباح أو قيمة المساهمين أو توقع 16.14.9
ً
 انخفاض الاثنين معا

  تنويع العمليات: 16.15
لها ما دامت تتوفر محفظة الاستثمارات العقارية والمالية ويراعى بقاء الأصول العقارية والمالية التي تمت المساهمة بها على حاتسعى لجنة الاستثمار عن طريق رئيس اللجنة إلى تنويع 

 لمصلحة الجمعية خاصة إذا بدأت عوائده بالتناقص، و 
ً
ستثمار بناء ار من لجنة الا يكون ذلك بقر فيها عوامل الاستقرار والربحية المجزية. ويتم استبدال الأصل الموقوف بغيره وفقا

 على اقتراح من المدير أو أي جهة بعينها.

 من إجمالي الأصول النقدية والمالية الجمعية أو خمسة ملايين ريال سعودي أيهما أكثر. ٪۱۰الحد الأعلى للاستثمار في أي مشروع لا يزيد عن  16.16.1

دية ٪ من إجمالي الأصول النق٢٥و مع البنوك التي تقدم خدمات مصرفية إسلامية لا يزيد عن إجمالي الاستثمارات في الأصول المالية في السوق المالي السعودي أ 16.16.2

ة إعطاء قيق أهداف الجمعيوالمالية والعينية للهيئة ويفترض أن تكون الغلبة للاستثمار في شراء وتطوير الأصول العقارية. وللجنة الاستثمار وفي حالات محددة لتح

 ورة، هذا مع تفضيل الاستثمار عن طريق التمويل المشترك أو الاستثمارات المشتركة مؤسسات مالية واستثمارية.مرونة لحدود التعرض المذك

  الاستثمارات: لاختيار العامة المعايير 16.16
روج منها أو يرة، مع وجود نظام يكفل إمكانية الخيراعى عند اختيار الفرصة الاستثمارية أن تكون من الاستثمارات المتوافق عوائدها مع نسب مخاطرها واحتمالات نموها وبحيتها كب

 الانسحاب منها ويراعى عند اختيار الاستثمار المعايير التالية:

 دراسة وتحليل القطاع الاقتصادي المعني. 16.17.1

 النظم والقوانين ومدى فاعليتها. 16.17.2

 خبرة وكفاءة إدارة الاستثمار 16.17.3

 (.مساهمة -عقاري  -تحليل الاستثمار المعني استثمار( مالي  16.17.4

  معايير الاستثمار العقاري المباشر: 16.17
 نازل.كون الاستثمار العقاري المباشر من خلال شراء وتملك عقارات الدخل المجزي والتي تأتي عوائدها من الإيجارات مثل الوحدات السكنية والمي 16.18.1

 )المستودعات(. العقارات التجارية مثل مباني المكاتب والمراكز التجارية ومباني المصانع، والقطاع اللوجستي 16.18.2

 عقارات مضاربة والتي تأتي عوائدها من الارتفاع في قيمتها مثل الأراض ي غير المطورة والأراض ي المطورة وعقارات الاستثمار. 16.18.3
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 المعايير: 16.18
 موقع متميز واستخدامات متعددة. 16.19.1

 توقعات نمو عالية. 16.19.2

 الاسترشاد ببعض أو كل مما يلي: بهم. كما يمكن الاسترشاد بالسعر الذي يحدده على الأقل ثلاثة مقيمي عقار مسجلين ومعترف 16.19.3

 عدم شراء العقارات ذات الاستخدامات الخاصة والمقيدة. 16.19.4

 تعريف المدى الزمني وتفهم تقلبات أسعار العقارات. 16.19.5

 الموقع الجغرافي للعقار. 16.19.6

 تقييم العقارات باتباع إحدى الطرق العلمية المتعارف عليها. 16.19.7

 القابلية للتطوير. 16.19.8

 مار في الصناديق الاستثمارية: معايير الاستث 16.19
 أن يكون الصندوق ملتزما بالأحكام الشرعية. 16.20.1

 أن يكون الصندوق معتمد من الجهات الرسمية. 16.20.2

 فيه بنسبة لا تقل عن ) 16.20.3
ً
 ( من رأس المال. ٥أن تكون أهداف الصندوق متوافقة مع أهداف وسياسات الجمعية الاستثمارية. أن يكون مالك الصندوق مساهما

 الاستثمار في الصندوق بتنويع موجودات محفظة الجمعية. أن يساعد 16.20.4

التعرف على درجة خطورة الاستثمار في الصندوق، وكلفة هذا الاستثمار مقارنة مع الصناديق  -التعرف على تاريخ مدير الصندوق وخبرته في مجال إدارة الصناديق.  16.20.5

 بل.الأخرى التي تتشابه معه في الأهداف، وتوقعات أدائه في المستق

 :المباشر الاستثمار معايير 16.20
 وجود دراسة جدوى اقتصادية متكاملة عن المشروع المراد تأسيسه معتمدة من أحد المكاتب الاستشارية المعترف بها.  16.21.1

 وجود عدد من الشركاء المتميزين الملتزمين استراتيجيا بالمشروع. 16.21.2

 أن يكون للجنة الاستثمار الحق في تعيين ممثل في مجلس الإدارة. 16.21.3

 توازن خطة التمويل بين رأس المال والمديونية. 16.21.4

 إدارة سيولة الأوقاف والاستثمارات: 16.21
نة المتعارف عليها، وتنسق لج تتولى لجنة الاستثمار عن طريق أحد البنوك السعودية التي تقدم خدمات مالية إسلامية بولة الوقف مسترشدة في ذلك بمبادئ إدارة السيولة 

 المعتمدة. الجمعية في توفير الحد الأدنى من السيولة الذي يمكن الوقف من الاستجابة الفورية لمتطلبات الصرف على العمليات والمشاريعالاستثمار مع مجلس إدارة 

  الأداء: تقييم 16.22
 بأن تقييم المحفظة في المدى القصير قد لا يكون 

ً
قيم أداؤها المقياس الحقيقي لأدائها بل يجب أن ييتابع مجلس إدارة الجمعية مدى تحقيق المحفظة الاستثمارية لأهدافها، علما

 ولابد من وضع نظام دقيق لإعداد التقارير الدورية )الشهرية وربع سنوية والسنوية(
ً
لى نتائج لكافة حسابات مكونات محفظة الجمعية بهدف التعرف المبكر على أدائها، وع سنويا

 ا وتشمل محتويات تقرير الأداء المالي ما يلي:قرارات الجمعية، وعلى المشاكل التي تواجه استثماراته

 حسابات عوائد الاستثمار المرجحة بالزمن والقيمة. 16.23.1

 تحليل الأداء المطلق والنسبي للقطاعات والأوراق المالية في المحفظة وذلك لتقييم مساهمة هذه المحتويات في العائد الإجمالي المتحقق. 16.23.2

 حالية والمتوقعة.تحليل خطورة المحفظة )تقلبات المحفظة( ال 16.23.3
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 للموظفين الشخصية السلفو  والمؤقتة المستديمة العهد سياسات .17

ألف ريال كحد أقص ى  20العمل بمبلغ صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات التي تتطلبها طبيعة بناء على طبيعة أعمال الجمعية وأنشطتها يتم  .17.1

 حسب حاجة الصرف.

 والمدير المالي. المسؤول التنفيذي / الأمين العامتصرف العهدة المستديمة )الدائمة( لأمين النثرية الذي يحدد بقرار من  .17.2

ويستثنى من ذلك  الصلاحية،مراجعتها واعتمادها من صاحب  التي تتم من العهدة المستديمة بمقتض ى مستندات تمت المصروفات النقديةتؤيد  يجب أن .17.3

 دير المالي في حدود خمسمائة ريال.الميصعب فيها الحصول على مستند بشرط اعتماد الحالات التي 

من قيمتها، ( 50%)يصل الصرف منها إلى  أو عندما شهر،في نهاية كل  حوالة بنكيةأو  )الدائمة( بشيك يتم استعاضة ما يصرف من العهدة المستديمة .17.4

 .ويتم تسويتها بالكامل في نهاية الشهر

  المالي. المشرفدة المستديمة جردًا مفاجئًا مرة على الأقل كل شهر بمعرفة يتم جرد العه .17.5

 خاصة بناء على طلب الإدارات المختلفة وفي حدود بموافقة المدير المالي لأغراض مؤقتة جزء من العهدة المستديمة )الدائمة( كعهدة يجوز صرف .17.6

   الإدارات.المخولة بهذه اللائحة للمسؤولين عن هذه  تالاختصاصا

 المستلم للعدة المؤقتة.  الموظفرسمية بذلك تقيد على حساب يتم إعداد سندات صرف  .17.7

 لها.ويحظر صرف العهدة المؤقتة في غير الأغراض المخصصة  العهدة.يحدد في قرار الصرف المدة المحددة لتسوية هذه  .17.8

مع وجوب رد العهدة المؤقتة في نهاية الشهر  العهدة،وفي حدود المدة المقررة لهذه  أجله،يجب تسويه العهدة المؤقتة بمجرد انتهاء الغرض الذي صرفت من  .17.9

 لها.إذا لم تصرف في الأغراض المخصصة 

 المسؤول التنفيذي / الأمين العامإلا بموافقة  الوقت؛لا يجوز استعاضة العهدة المؤقتة ولا يجوز صرف أكثر من عهدة مؤقتة لشخص واحد في نفس  .17.10

 مؤقتة لغير الموظفين والمتطوعين بالجمعية. يجوز صرف عهدةكما لا  مجتمعين، ليدير الماالمو 

 ألف ريال حسب الاحتياجات بقرار من مجلس الإدارة يوضح التالي:  20يجوز صرف عهد مؤقتة أخرى بمبالغ تتجاوز  .17.11

 المستفيد من العهدة  ماس .17.11.1

 العهدة.مبلغ  .17.11.2

 العهدة.الغاية من  .17.11.3

 العهدة. مسببات انتهاء /تاريخ .17.11.4

 .العهدة أسلوب استرداد .17.11.5

 العهدة.وتعالج ماليًا ومحاسبيًا وفق نوع  الصرف،الموظف وفقًا لما جاء بالقرار الصادر من آمر  العهدة منتسترد  .17.12

سديها تكل تأخير في أو من ينوب عنه خطيًا عن المشرف المالي وعليه أن يُعلم  مواعيدها،على مدير المالية متابعة تسديد العهد والسلف واستردادها في  .17.13

 الجمعية. لدىوتسترد العهد والسلف من الموظفين في حالات تأخر هم عن السداد دفعة واحدة من مستحقاتهم  ردها،أو 

 بالدفاتر.تسجل العهدة عند صرفها فورًا بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضًا  .17.14

 .العهدةالجمعية عند انتهاء الغرض منها أو نهاية العام بحسب طبيعة تصفى العهدة ويسترد الرصيد النقدي منها وإيداعه في بنك أو خزينة  .17.15

 .في جميع الأحوال مستحقات نهاية الخدمة للموظفتجاوز يلا ن وجدت إالعهدة والسلف أن يكون إجمالي  .17.16

حسب الشروط بموافقة المسؤول التنفيذي / الأمين العام والمدير المالي مجتمعان الجمعية يجوز لأسباب ضرورية صرف سلفة شخصية لموظفي  .17.17

 التالية:

 .سنينمن مستحقات نهاية خدمة الموظف ونهاية خدمة كفيله وأن يكون قد أمض ى بالخدمة أكثر %  80عن  دتحدد القيمة بما لا يزي .17.17.1.1

 يفوضه.يجوز الاستثناء من الشروط السابقة بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من  .17.17.1.2

المقدم قبل اليوم الخامس من الشهر  يتم منح ذلك ألامن الممكن أن يمنح للموظف مقدم من راتب الشهر يخصم بنهاية نفس الشهر على  .17.17.1.3

مرات بالسنة  ثلاث ولا تتعدى الأساس ي،من راتب الموظف  (50%) المقدميتجاوز  ألاوعلى  الشهر،نفسه أو بعد اليوم العشرين من نفس 

 الواحدة.
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 سجل مراقبة عمليات التحديث

 

 

 

 

 

                      لائحة السياسات المالية: السياسةاسم 

 المنصب: رئيس مجلس الإدارة        حصة آل الشيخ.الاسم: د.                م5/12/2017 تاريخ الإصدار أول مرة    03/03/2017قرار اعتماد رقم: 

 المنصب: رئيس مجلس الإدارة        حصة آل الشيخ.الاسم: د.   2020/03/03تاريخ:  1/1/2020رقم:        تحديث القرار اعتماد 

 مجلس الإدارةالمنصب: رئيس  الاسم: د. عبد الله الفوزان.    08/12/2025تاريخ:  25/20/2025قرار اعتماد التحديث       رقم: 

  التوقيع :   


