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 الهدف من الدليل:
إن هذا الدليل يبين السياسات والإجراءات التي تحكم الأنشطة للإدارة المالية في الجمعية، والغرض من هذه  

 السياسات والإجراءات ما يلي: 

 المالية.وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة   •

 تأمين وتوفير دليل مرجع محدث لكافة موظفي الإدارة المالية في الجمعية.  •

افق عند تطبيق السياسات والإجراءات على نطاق وظائف ومهام الإدارة   • ضمان الانسجام والتو

 المالية داخل الجمعية. 

 ضمان استمرارية وظائف ومهام الإدارة المالية للحول دون انقطاع عمليات الجمعية.  •

 مسؤولية وحفظ وتطبيق هذه اللائحة

إن مهمة حفظ السياسات والإجراءات الموجودة في هذه اللائحة والتأكد من تطبيقها تقع على عاتق   •

 .الإدارة

المراجع   • إلى  بالإضافة  المختصين،  الموظفين  قبل  من  اللائحة  هذه  تطبيق  من  التأكد  الإدارة  على 

الخارجي المعين من قبل الإدارة العليا يجب عليه التعرض لنظام الرقابة الداخلي وفحصه للتأكد  

 .من ملاءمته لأغراض الجمعية وتمثيل البيانات المالية بعدالة للوضع المالي في الجمعية

 أو في مدة أقل من ذلك حسب الحاجة لمراعاة تغيرات   •
ً
مراجعة دليل السياسات والإجراءات سنويا

 .العمل المديرة داخل الجمعية

أي تغيير في إجراءات الأعمال يجب اعتماده من قبل المدير التنفيذي وذلك بعد أن يوص ي به مدير   •

افقة مساعد المدير التنفيذي للخدمات المساندة عليه  .إدارة الشؤون المالية ومو

 .أي تغيير في السياسات المدرجة في هذا الدليل يتم من قبل صاحب الصلاحية •

إن من مهام الإدارة إيصال وتوضيح هذه السياسات والإجراءات للموظفين بالإضافة إلى التوصية  •

 .بالتعديلات رئيس الجمعية عند الضرورة

( والتوقيع عليه من قبل مدير إدارة الشؤون 1  – مراجعة نموذج طلب تغيير الإجراءات )نموذج م   •

 .المالية قبل أن يقدم للاعتماد من صاحب الصلاحية

فهم   • المعني  الموظف  من مسؤولية  كانت إن  إذا  أما  والإجراءات،  السياسات  هذه  ومقاصد  معاني 

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

الشؤون   إدارة  لمدير  الاستفسارات  هذه  تقديم  الموظف  من  فالمطلوب  الإجراءات  هذه  لمتطلبات 

 
ً
 .المالية فورا
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إن الغرض الأساس ي من هذه الإجراءات ليس تقييد فعالية العاملين في الإدارة المالية، بل لتقديم   •

أساس لوعي وفهم سليم ومنسق ومتكامل لجميع الجوانب المرتبطة بهذه الوظائف حتى وإن تغير  

 .الأفراد العاملين فيها

 

 آمن وحماية المستندات 
 :يجب الاحتفاظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريقة سليمة ومنها المستندات والوثائق الآتية

 .الحسابات السنوية وتقارير مع الجمعية •

 .جميع الاتفاقيات المبرمة مع الجمعية •

 .عقود التوظيف •

 .سندات الملكية •

 .المراسلات مع البنوك، الجهات المانحة، المحامين والمكاتب الاستشارية وغيرهم •

 أي مستندات أخرى ذات أهمية مالية أو قانونية.  •

 الهدف من الدليل:
تهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالي والمحاسبي والذي يراعي اتباعه من قبل كافة  

إلى المحافظة على أموالها وممتلكاتها  في الجمعية عند القيام بجميع الأنشطة المالية، كما تهدف  العاملين 

اقبة والضبط الداخلي وسلامة الحسابات المالية. وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد   المر
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 المقبوضات

 توريد النقدية للخزينة 
بما   -1  عليه منه ومن مدير إدارة الشؤون المالية 

ً
 بالمبلغ المستلم موقعا

ً
إيصالا يحرر أمين الصندوق 

أصل سند  يفيد استلامه للمبلغ على أن تكون هذه الإيصالات متسلسلة ومن أصل وصورتين وتسلم  

القبض لدافع النقدية أو مورد الشيك، ولا يجوز له استلام أي نقدية أو شيكات ما لم تكن مصحوبة  

 بإذن التوريد. 

يقوم أمين الصندوق بالمراجعة اليومية لأعمال خاصة الجرد الفعلي لرصيد الخزينة اليومي، ويوقع  -2

 بصحة الجرد على سجل الخزينة اليومي أو ما تكشف له من ملاحظات إن وجدت. 

بها  -3 صدر  والتي  الجمعية  خزينة  في  المستلمة  والشيكات  النقدية  بالمبالغ  الصندوق  أمين  يحتفظ 

 سندات قبض ولا يجوز الاحتفاظ بها خارج خزينة الجمعية. 

 سياسات المبالغ النقدية والشيكات في الخزينة 

يحدد الحد الأقص ى للمبالغ النقدية التي يحتفظ بها في خزينة الجمعية بمعرفة صاحب الصلاحية   -1

 وحسب الحاجة إليه. 

 عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة كما عليه توريد ما  -2
ً
يعتبر أمين الصندوق مسؤولا

يزيد عن الرصيد النقدي والشيكات الواردة للخزينة في حساب الجمعية بالبنك في اليوم التالي على 

شؤون المالية،  الأكثر والحصول على قسيمة إيداع من المصرف وإرسال إشعار الإيداع لمدير إدارة ال 

وفي الحالات التي يتعذر فيها إيداع المبالغ الزائدة أو الشيكات بالبنوك لأي سبب كان لابد من إخطار 

 مدير إدارة الشؤون المالية بذلك.
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 متابعة حقوق الجمعية 

استحقاقها وإعداد التقارير لمدير إدارة الشؤون المالية  إن على المحاسب متابعة حقوق الجمعية في أوقات  

عن أي حقوق استحقت وتعذر تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها، وكما لا يجوز التنازل عن أي حق  

بقرار من   لتحصيله، وكما يمكن  اللازمة  الوسائل  كافة  اتخاذ  بعد  إلا  يتعذر تحصيله  الجمعية  من حقوق 

عدام الديون المستحقة للجمعية والتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة  صاحب الصلاحية إ 

 للتحصيل. 
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 الرقابة المالية: 

 الرقابة على الخزينة 

 سياسات الرقابة على الخزينة 

تخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفاجئ وكما يجب أن يتم الجرد الدوري مرة على الأقل   -1

  ،
ً
 لكافة محتويات الخزينة ويحرر به محضر في كل مرة يوضح نتيجة الجرد  شهريا

ً
ويكون الجرد شاملا

 باختصار ويوقع عليه أمين الخزينة في نهاية المحضر باستلام ما في الخزينة من محتويات. 

لتحديد   -2 المالي  المدير  إلى  الأمر  يرفع  النقدية  في رصيد  الزيادة  أو  بالعجز  فروقات  أي  حال ظهور  في 

 المسؤولية وعلى أن يتم توريد الزيادة وسداد العجز من أمين الخزينة. 

يحق للأمين العام أو من ينوب عنه الإذن بإرجاع المبالغ التي حصلت بغير حق وعلى أن تسوى من   -3

 الإيرادات بقرار منه. 

هذه  -4 تكون  أن  ويجب  اليومية،  للعمليات  والإضافة  الخصم  إشعارات  بإعداد  المحاسب  يقوم 

إدارة   قبل مدير  اعتمادها من  يتم  والدائن، وأن  المدين  بها طرفيها  الإشعارات متسلسلة وموضح 

 الشؤون المالية. 
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 التقارير الدورية والحسابات الختامية 

 إعداد التقارير الدورية 
يتولى مدير إدارة الشؤون المالية مراجعة واعتماد التقارير الدورية المالية والتأكد من صحة البيانات  -1

 المدرجة فيها وعرضها على الجهات الإدارية المعدة من أجلها وفي مواعيدها المحددة. 

المالية والحسابات الختامية  -2 التقارير  في  الواردة  البيانات  المالية تحليل  الشؤون  إدارة  يتولى مدير 

 بنتائج هذا التحليل ومدلولاتها للأمين  
ً
باستخدام أساليب التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقريرا

 العام. 

 اعتماد التقارير الدورية 
يقوم المدير التنفيذي أو من ينوب عنه في نهاية كل ثلاثة أشهر بمراجعة واعتماد التقارير المالية الصادرة عن  

 الإدارة المالية ويجب أن تشتمل هذه التقارير كحد أدنى على ما يلي:

 قائمة الإيرادات والنفقات.  -1

 المالي للجمعية. المركز   -2

 مقارنة الإنفاق الجاري الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديرية.  -3

 إعداد الحسابات الختامية
في موعد   -1 الحسابات  اتباعها لإقفال  الواجب  التعليمات  المالية إصدار  الشؤون  إدارة  يتولى مدير 

 قبل نهاية العام المالي 
ً
 للجمعية. أقصاه ثلاثون يوما

يتولى مدير إدارة الشؤون المالية الإشراف على الانتهاء من إعداد ميزان المراجعة السنوي والقوائم   -2

المالية الختامية مؤيدة بمرفقاتها التفصيلية ومناقشتها مع اللجان المعنية في الجمعية خلال شهر  

 واحد من انتهاء السنة المالية للجمعية. 

 نتائج أعمال  -3
ً
يتولى مدير إدارة الشؤون المالية الإشراف على إعداد التقرير المالي السنوي موضحا

كافة أنشطة الجمعية وإرفاقه مع القوائم الختامية وعرضه على المدير التنفيذي بهدف استكمال 

الجمع رئيس  على  لعرضه  للجمعية  المالية  السنة  انتهاء  من  شهرين  خلال  مناقشته  ية إجراءات 

 للاعتماد. 

يقوم مدير إدارة الشؤون المالية برفع كافة التقارير الخاصة بالحسابات الختامية مع تعليقه عليها   -4

إلى مجلس   التنفيذي لاعتمادها وعرضها على رئيس الجمعية لرفعها  إلى المدير  ومقترحاته حيالها 

 الإدارة وذلك بموعد أقصاه شهرين من انتهاء السنة المالية. 

تعد إدارة الشؤون المالية مرفقات توضح تفاصيل كل بند من بنود الحسابات الختامية وتحليل   -5

إعداد   عند  ويراعى  البنود،  هذه  من  بند  لكل  المكونة  الحسابات  أرصدة  من  رصيد  كل  مكونات 

اعتمادها   السابقة، ويجب  المالية  السنة  المقارنة عن  أرقام  توضيح  التفصيلية ضرورة  المرفقات 
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افاة    من قبل مدير إدارة الشؤون المالية ومن المدير التنفيذي ومن رئيس الجمعية قبل مو
ً
جميعا

 المحاسب القانوني بها.

يرفع رئيس الجمعية الحسابات الختامية مشفوعة بتقرير إدارة الجمعية وتقرير المحاسب القانوني  -6

 إلى مجلس الإدارة خلال شهرين من نهاية السنة المالية. 

يقوم المحاسب القانوني بمراجعة الحسابات الختامية في نهاية السنة المالية وإعداد تقارير بذلك   -7

وفق معايير المراجعة المتعارف عليها، على أن ينتهي من أعمال المراجعة وتقديم تقريره خلال فترة لا  

 تقل عن أسبوعين من الموعد النهائي المقرر لرفعها إلى مجلس الإدارة. 

والبيانات  -8 والمستندات  السجلات  جميع  على  الاطلاع  حق  وقت  كل  في  القانوني  للمحاسب 

والإيضاحات التي يرى ضرورة الحصول عليها والرد على جميع ملاحظاتها واستفساراته اللازمة لأداء  

 مهمته.

على المحاسب القانوني عند اكتشاف أي اختلاف أو تصرف بعرض أموال الجمعية للخطر أن يرفع  -9

الإجراءات   لاتخاذ  الجمعية  رئيس  إلى  منه  صورة  ويقدم  الإدارة  مجلس  إلى  بذلك   
ً
فوريا  

ً
تقريرا

 المناسبة. 

 
 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 
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