
 

  

 

 



 

 

 

 

 الفصل الأول

 التعريفات وأحكام عامة

 (1المادة )

 ذلك: خلاف يقصد بالكلمات الواردة في هذه اللائحة المعاني الموضحة أمامها ما لم يقتض السياق

  )بهاء(الجمعية الخيرية لمكافحة التدخين  الجمعية 

 )بهاء(لجمعية الخيرية لمكافحة التدخين اإدارة مجلس  المجلس 

 )بهاء( لمكافحة التدخين الخيرية اللائحة المالية للجمعية اللائحة

 )بهاء(لمكافحة التدخين الخيرية  لجمعيةادير م المدير التنفيذي

 )بهاء(لمكافحة التدخين الخيرية  لجمعيةا محاسب قسم المحاسبة

 )بهاء(لمكافحة التدخين للجمعية الخيرية  المدير المالي  المالي ديرالم

 )بهاء( لمكافحة التدخين الخيرية للجمعية المحاسب القانوني المراجع الخارجي
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 (2المادة )

والأحكام التي   السياساتو المبادئ و وتضع الأسس  للجمعيةالمالية  المعاملاتتحدد هذه اللائحة السياسات والأحكام التي تحكم 
جراءات ات والأحكام والإه السياسمن هذ عليها الجمعية بما يتوافق مع المبادئ والأصول المحاسبية المتعارف عليها ، والغرض سيرت

 الآتي:

 .عامةياسات البالس صحيحة المرتبطةالمساهمة في تحقيق أهداف الجمعية من خلال تطبيق السياسات المحاسبية ال .1
 .لجمعيةاالمساهمة في المحافظة على ممتلكات  .2
 .مناسبة لكافة أنشطة قسم المحاسبةوضع معايير رقابة  .3
نسجام كفاءة وفعالية واب لماليةاارير تحديد السياسات والأحكام والإجراءات المالية بشكل واضح وكذلك توضيح الميزانيات والتق .4

 لاستخدامه في إدارة وتنظيم هذه الأنشطة والوظائف.
 .الماليةالسياسات والأحكام والإجراءات للعمليات ضمان الانسجام والاتساق عند تطبيق  .5
 .تكوين قاعدة بيانات محاسبية تاريخية يسهل الرجوع إليها .6
عمال أداء الألشخصي في جتهاد اثر الاأتوفير وسيلة لتوحيد السياسات والأحكام المالية المحاسبية المتبعة وتنظيمها لاستبعاد  .7

 .المالية والمحاسبية
 

 (3المادة )

 :تيخاصة ما يأ في خزائن مغلقة وآمنةالاحتفاظ بالمستندات  

 .صكوك الملكية .1
 .خطابات وعقود الضمان .2
 .القيود المحاسبية ومرفقاتها .3
 .الماليةتقارير ال .4
 .موازين المراجعة .5
 .القوائم المالية .6
 .عقود التأجير .7
 

 



 

 

 
 ( 4المادة )

ونظام الضبط  الهوأصو  الهلى أمواعوكل ما من شأنه المحافظة  للجمعيةأحكام هذه اللائحة على كافة المعاملات المالية  يتسر 
قواعد بات التكاليف واللية وحسات الما، كما تنظم قواعد الصرف والتحصيل وسلطات الاعتماد وقواعد الرقابة والحسابااالداخلي به

 .الخاصة بالميزانية العمومية والحسابات الختامية

 ( 5المادة )

 .مسؤول أمام المجلس عن تنفيذ ومراقبة أحكام هذه اللائحةيعتبر المدير التنفيذي 

 (6المادة )

وردت في  مصطلحات محاسبية فسرا لأيرجعا ممتعتبر المعايير المحاسبية السعودية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين 
 على حسابات ق مستقبلاد تنطبقللائحة والتي هذه اللائحة وهي مكملة لأية مفاهيم أو سياسات محاسبية لم يرد ذكرها في ا

 الجمعية.

 (7المادة )

 عنه أو من يفوضه رار صادرق وجب؛ ولا يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أو فقرة إلا بممد هذه اللائحة من صاحب الصلاحيةتعُت
 ف.وقت كاب؛ وفى حالة صدور أية تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه الأمر قبل بدء سريانه بذلك

 (8المادة )

حكامها على كافة أ يوتسر  جمعيةها الهيكل التنظيمي للتطبق أحكام هذا اللائحة على كافة الإدارات والأقسام التي تضمن (أ)
 .لائحةال هعية مكملة لهذخرى للجمح الأالمعاملات المالية للجمعية وكل ما يتعلق بأموالها وتعتبر الأحكام الواردة في اللوائ

غي اللائحة، كما يل نصوص هذهحكام و بما لا يتعارض مع أ )ج( يستمر العمل بالقرارات والتعاميم المالية المعمول بها حاليا   
 صدورها كل ما يتعارض معها.

 (9المادة )

يتم النظامي و  ا وضعهفيمعية أو طة الجتقوم إدارة الجمعية بتعديل اللائحة بين فترة وأخرى ليحاكي أي تغيير في حجم وطبيعة أنش
 .تماد التعديلات من صاحب الصلاحيةاع

 



 

 

 

 

 ( 10المادة )

لمالية الخاصة بالعمليات اج العمل ونماذ  تقوم إدارة الجمعية بإعداد دليل للإجراءات المالية يتكامل مع هذه اللائحة ويفصل آليات
 .للجمعية

 الفصل الثاني

 السياسات والأحكام المالية والمحاسبية

 المحاسبيةالأسس 

 (11المادة )

 ا.ية المتعارف عليهالمحاسب بادئ( ووفقا  للأسس والممدين ودائنعية طبقا  لنظام القيد المزدوج )يتم إعداد حسابات الجم (1)
 : للأسس والمفاهيم العامة الآتيةيتم تجهيز الحسابات وفقا   (2)
 يتم تجهيز الحسابات طبقا  لمبدأ التكلفة التاريخية. -أ
 .لجمعيةلالإيرادات والمصروفات  في تسجيليتم اتباع أساس الاستحقاقات المحاسبية  -ب
في المستقبل  شكل كبيربياتها منشأة مستمرة ولن يتم تصفيتها أو تخفيض حجم عمل الجمعيةطبقا  لفرض الاستمرار فإن  -ت

 المنظور.
ى التقييم بصورة جوهرية عل قد تؤثر ت التيالبيانات والمعلوماطبقا  لمبدأ الإفصاح والشفافية، تفصح القوائم المالية عن جميع  -ث

 والقرارات.
تتم  ول العمليات التيتحو  عوديل الستظهر جميع المعاملات المالية في السجلات المحاسبية والقوائم المالية وأن تكون بالريا -ج

 .يةتاريخ العملببالعملات الأجنبية إلى الريال السعودي وفقا  لسعر الصرف 
وفقا   ندات مؤيدةوجب مستلات بمتفظ إدارة الجمعية بسجلات محاسبية مستقلة )يدوية أو آلية( لقيد وتسجيل جميع المعامتح -ح

 للأسس المحاسبية السليمة.
 .تسهل الوصول إليهايتم الاحتفاظ بالمستندات ودفاتر الحسابات بطريقة   -خ
 ات المحاسبية.ها والفتر تسلسلا يتصل بالعمليات المسجلة و تكون جميع القيود في البرنامج المحاسبي شاملة وصحيحة فيم  -د
 .المحاسبية للجمعية مدة عشر سنواتيحتفظ بالسجلات  -ذ
 

 



 

 

 
 

 (12المادة )

 -على أساس شهري : الآتيتسوية  يتم

 النقدية في البنوك. .1
 .المبالغ المدفوعة مقدما .2
 .السلف .3
 الذمم المدينة. .4
 الذمم الدائنة. .5
                   . المخزون .6

 (13المادة )
 .ذلكللحاجة عند ا جرياريخ الهلعمل بالتلس إقرار اوتنتهي بنهايتها وللمج الميلاديةتبدأ السنة المالية للجمعية من أول يوم في السنة 

 (14المادة )
م وتصردر القروائلآلي اج الحاسرب يتولى قسم المحاسبة مسك المجموعة الدفترية لضبط وتسجيل عمليات الجمعية من استخدام أحد بررام

 .المالية من خلاله

 دليل الحسابات

 ( 15المادة )

 .ط الجمعيةنشابيعة ق مع طمي يتوافدليلا للحسابات يقوم على أساس ترميز الحسابات وفق أسلوب ترقي قسم المحاسبةضع ي

 ( 16المادة )

يمكن من  يمي للجمعية وبماكل التنظا الهيضع قسم المحاسبة دليلا للوحدات المحاسبية مواز لتصنيف الإدارات والأقسام التي يتضمنهي
و يث التفصيل أوب من حغى المر الوصول إلى تحديد موجودات ومطلوبات ونفقات وإيرادات ونتائج عمل هذه الإدارات وبالمستو 

 . التجميع

 

 



 

 

 
 ( 17المادة )

  -على المجالات الآتية : للجمعيةيشتمل دليل الحسابات 

 . أي رمز رقمي مخصص لكل حساب رئيسي: رمز الحسررراب -أ
 . يوضح اسم الحساب الرئيسي :وصف الحساب -ب
 وضع الحساب: يوضح إذا كان الحساب متحرك أو غير متحرك.  -ت
 ساب مدين ودائن. فات أو حالمصرو طبيعة الحساب: يوضح إذا كان مرتبط بالميزانية العمومية أو قائمة الإيرادات الجمعية و  -ث
 أو الرئيسي أو التحليلي. الحساب كمثال: المستوى الإجمالي مستوى الحساب: يوضح مستوى  -ج
 الإدارة أو القسم: يوضح الإدارة أو القسم المرتبط به الحساب. -ح

  
 ( 18ادة )الم

بقررى دليررل يديرردة حرر  جمراجعررة دليررل الحسررابات علررى أسرراس سررنوي لتحديررد الرمرروز غررير الضرررورية لحررذفها واسررتخدام رمرروز   -1
 . جات الحالية والمستقبلية للجمعيةالحسابات محدثا وفقا للاحتيا

 . يعُتمد من صاحب الصلاحيةأي تغيير في دليل الحسابات  -2
 

 الإدلاء بالمعلومات المالية 

 ( 19المادة )

 . أو من يفوضه يةحب الصلاحمن صا لا يجوز الإدلاء بأية معلومات أو بيانات للغير تخص النواحي المالية للجمعية دون تعميد

 ( 20المادة )

صاحب وافقة خطية من ج الجمعية إلا بمإلى خار  ر عنهايمنع منعا باتا  إخراج المستندات المالية والتقارير والموازين والقوائم المالية أو صو 
 أو من يفوضه. الصلاحية

 

 

 



 

 

 

 

 التخطيط المالي 

 (21المادة )

افظة احتياجاته، والمح ليها لسدعيعتمد  التمويل التييهدف التخطيط المالي إلى تقدير احتياجات الجمعية من الأموال وبيان مصادر 
 لالتزامات المالية المرتبطة به.على موقف الجمعية المالي وقدرته على الوفاء با

 ( 22المادة )

  -ينقسم التخطيط المالي إلى :

 . تزيد عن سنة ماليةتخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية  -أ
 تخطيط مالي قصير الأجل ويتعلق بفترة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية.  -ب

 إدارة الأصول 

 ( 23المادة )

 .رريال فأكث 1000ه يبلغ قيمتو لية تملكه الجمعية سواء بالشراء أو الهبة لغرض الاستخدام لعدة سنوات ماتيقُصد بالأصل: الذي 

 ( 24المادة )

 إلى : الجمعيةتنقسم أصول 

 : غير المتداولة وتشمل: الأصول أولاً 

 ذلك . ث ونحوالمباني والمعدات والأثاكوهي الأصول التي يكون لها جوهر مادي ،  الأصول الملموسة :  -أ
قوق الاختراع، الي  مثل حعة ليس لها وجود مبدفعه لتحصيل منف تلتزمدفعه الجمعية أو توهي ما  الأصول غير الملموسة : -ب 

 حقوق التأليف ، العلامة التجارية، وغيرها.

 . ونحو ذلكالمخزون السلعي  ووتشمل قطع الغيار والنقدية : الأصول المتداولة :  ثانياً 

 

 

 



 

 

 

 
 ( 25المادة )

  -سياسات إدارة الأصول :

 ريخ الحيازة. دلة في تاالعا يتم حيازة الأصول الثابتة طبقا للإجراءات المعتمدة ويتم تقييدها في السجلات بقيمتها -1
 يوضح فيه التنفيذي للمدير هوتقديملية الانحرافات في المصروفات الرأسما ي عنتقرير تحليلإعداد للجمعية  ر الماليالمديعلى   -2

 .الواقعيةمبررات الانحرافات 
 لثابت.القسط توزيع تكلفة الأصول القابلة للإهلاك على العمر الإنتاجي للأصل باستخدام طريقة ا يتم -3
لشهر الذي تم اهلاك في يل الإالتخلص من الأصول لا يتم تحم وعنديتم تحميل الإهلاك بعد شهر من تاريخ حيازة الأصل،  -4

 التخلص فيه من الأصل.
 بالتمليك من ضمن المنتهي تأجيراء أي من الأصول الثابتة سواء بالتقسيط أو اللا تدخل أي تكاليف تمويلية ناشئة عن شر  -5

 تكلفة هذه الأصول ويتم تحميل هذه التكاليف على قائمة الإيرادات والمصروفات.
 .يةة مستقبلقتصاديب عليها منافع اأو ترترسملة نفقات أي صيانة للأصول تزيد من العمر الانتاجي لها  يتم -6
 .تيرادات والمصروفاائمة الإلى قع الصيانة الدورية وقطع الغيار التي لا تؤثر على العمر الانتاجي للأصول تُحمل مصاريف -7
ظام العهد سجل في ناص ويوضع بطاقات مرقمة عند تملك اي أصل من الأصول الثابتة ويُسلم للموظف بواسطة نموذج خ  -8

 .المستديمة
 .الأصول الثابتة سجلئج الحصر مع مقارنة نتاإجراء حصر دوري للأصول الثابتة و   -9

 ل الأصول الثابتةجتحديث سو اسبي التخلص من الأصول الثابتة وفقا للإجراءات المعتمدة وتقييدها في البرنامج المحيكون   -10
 .معية والمصروفاترادات الجة الإيتحميل المكاسب أو الخسائر من الأصول الثابتة المتخلص منها على قائمو  ،بناء  على ذلك

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ( 26المادة )

 يتم استهلاك الأصول الثابتة للجمعية فق ما يلي : -1
 

 سنوات الإهلاك نسبة الإهلاك السنوية الأصل

 25 %4 المباني

 4 %25 السيارات

 4 %25 المعدات والأجهزة والتكييف

 5 %20 والمكاتبوالمفروشات الأثاث 

 4 %25 الطابعات والحاسبات

 
تأسيس مثل رحلة التتعلق بمويقصد بها النفقات التي تحدث مرة واحدة و سنوات  سبعيتم إهلاك مصاريف التأسيس على  -2

 .لجمعيةتأسيس ا ن عندعاية والاعلانفقات الإشهار واستخراج السجلات والتراخيص والمحامين والمستشارين وال
 

الثالثلفصل ا  

 الموازنة التقديرية 

 (27المادة )

اريف صلدخل المخطط والماهي تبين ف، نويةرة نقدية لتحقيق الأهداف السالتقديرية هي التعبير الكمي للخطة التشغيلية بصو  الموازنة
 .المخططة خلال السنة المالية

 

 

 



 

 

 

 

 ( 28المادة )

 -:الآتيالموازنة التقديرية لتحقيق  تهدف

 ة للتحقيق.داف قابلية وأهمستند إلى دراسات واقعالتعبير المالي عن خطة العمل السنوية المعدة على أساس علمي  -1
 ا. سعى الجمعية لتحقيقهترصد الموارد المالية اللازمة لتمويل المشاريع والأنشطة التي  -2
 .قياس الأداء المالي للجمعية -3
كن يمطريقها  والتي عن الفعلية رقامالرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدرة والأ -4

 اكتشاف نقاط الضعف والعمل على تقويتها.
 .يز الموظفين والكشف عن إنجازاتهمالمساهمة في تحف -5

 ( 29المادة )

ج والأنشطة دير إدارة البرامموعضوية  رئاستهيشكل المدير التنفيذي لجنة معنية بإعداد الخطة التشغيلية والموازنة السنوية للجمعية ب
 . وجدتومديري الإدارات إن 

 ( 30المادة )

  -تشمل الموازنة التقديرية الأقسام الآتية :

 .زنة التقديرية للإنفاق الرأسماليالموا -أ
فة خررلال وى العاملررة المضرراتكلفررة القررو الموازنرة التقديريررة للنفقررات التشررغيلية وتضررم تكلفررة القرروى العاملررة القائمررة علررى رأس العمررل  -ب

لنفقرات ان يرتم تبويرب هرذه يرة وعلرى ألمستهلكة وتكلفرة المعردات والتجهيرزات غرير الرأسمالالعام القادم ونفقات المواد والخدمات ا
 وفقا لدليل حسابات الجمعية ولكل وحدة محاسبية على حده.

 .الجمعيةوعوائد الموازنة التقديرية لإيرادات  -ت
 ( 31المادة )

 .إلى أربع فترات ربع سنويةفي الموازنة التقديرية تقسم السنة المالية 

 (32المادة )

 ل إدارةكأداء   يتم إعداد الموازنة التقديرية على أساس الهيكل التنظيمي، وبصورة تساعد على الحكم على 

 من الإدارات التي يتكون منها الهيكل التنظيمي. 



 

 

 
 

 (33المادة )

الإدارات  إلى مديريلتنفيذي االمدير  جه منبخطاب مو  تبدأ عملية إعداد الموازنة التقديرية قبل بداية السنة المالية الجديدة بشهرين
ين اركة جميع الموظفضرورة مشو ، دارةعية والمصروفات الخاصة بكل إوالأقسام المختلفة للبدء في إعداد تقديرات الإيرادات الجم

 ح والتحفيز لدىالطمو  وىة مست، وذلك لزيادالتقديرات طموحة ويمكن تحقيقها ، وأن تكونداد تلك التقديراتالمختصين في إع
 .الموظفين لتحقيق أهداف الموازنة

 ( 34المادة )

 -تتضمن الموازنة التقديرية المجالات الآتية :

  الأوقاف والتبرعاتالاستثمار و  وعوائدالإيرادات موازنة. 
  صروفات التشغيلية.المموازنة 
  الرأسمالية.الموازنة 

 (35المادة )

د التصور ي الإدارات لإعداعوة مدير ، ودوفاتات الإيرادات الجمعية والمصر تقدير  بتسليم المدير التنفيذيللجمعية  المدير المالييقوم 
 .مالية من كل سنة الشهر الأخيرالنهائي للموازنة التقديرية منتصف 

 ( 36) المادة

 .ع السنويةالأربت يعها على الفترامسؤول عن إعداد تقديرات الإيرادات الجمعية وتوز للجمعية  المدير المالي

 (37المادة )

صدر من مصادر توى كل مة على مسبإعداد جداول تفصيلية شهرية توضح تفاصيل الإيرادات الجمعيللجمعية  المدير المالييقوم 
  .التقديريةالإيرادات 

 (38المادة )

ة من الإيرادات سبة معينحتساب نا، بالإضافة إلى وفقا لتقييم حجم الديون المتعثرةيقدر مخصص الديون المشكوك في تحصيلها 
 .الجمعية المتوقعة

 



 

 

 

 

 (39المادة ) 

 .يتم حساب المصاريف من واقع العقدفي حالة وجود عقود سنوية موقعة 

 ( 40المادة )

 .نوية(س)ربع بع ت الأر ، وتوزيعها على الفتراقديرات المصروفات الخاصة بإدارتهكل مدير إدارة مسؤول عن إعداد ت

 (41المادة )

سام المختلفة ن الإدارات والأقلواردة ماعطيات تتحدد المصروفات الرأسمالية المتوقع إنفاقها خلال السنة المالية القادمة بناء على الم
 .ب لمثل هذه المصروفات الرأسماليةمدعمة بالوثائق والأسبا

 (42المادة )

 .وازنة الرأسماليةا في المإدراجه قبل صاحب الصلاحية قبلتعتمد طلبات النفقات الرأسمالية للإدارات والأقسام المختلفة من 

 (43المادة )

 لتنفيذي.ارفعها إلى المدير ، و سنةل كمن   يرالشهر الأخيتم الانتهاء من المسودة النهائية للموازنة التقديرية في الأسبوع الثالث من 

 (44المادة )

 .لية الجديدةسنة الماداية القبل بلإقرارها  للمجلسيقوم المدير التنفيذي برفع المسودة النهائية للموازنة التقديرية 

 (45المادة )

رار من صصات إلا بقز المخوز تجاو يجا ولا تنفذ ما جاء فيها في حدود اختصاصاتهو تلتزم إدارات وأقسام الجمعية بالموازنة التقديرية 
 . الصلاحيةصاحب 

 ( 46المادة )

 جمعية.لية لليجوز تجاوز الاعتمادات المالية لأي بند من بنود المصروفات طبقا للائحة الصلاحيات الما

 



 

 

 
 

 (47المادة )

، المقدرةتلك بصروفات الفعلية ادات والمنة الإير لمقار  رفعها إلى المدير التنفيذييبإعداد تقارير ربع سنوية للجمعية  المدير الماليقوم ي
 .يةسلبية أو إيجاب، وموضحة ما إذا كانت انحرافات الانحرافات بين الفعلي والتقديريمتضمنة 

 (48المادة )

قنعة رات الكافية والموضح المبر تفيذي ربع سنوية إلى المدير التن ولة بالتنسيق مع قسم المحاسبة عن تقديم تقاريرؤ كل إدارة مس
 .لمقدرةة وتلك اوالمصروفات الفعليما بين الإيرادات  سلبية أو إيجابيةللانحرافات سواء أكانت انحرافات 

 (49المادة )

رات تنفيذي يوضح المبر لمدير الإلى ا ولة بالتنسيق مع قسم المحاسبة في نهاية كل سنة مالية عن تقديم تقرير سنويؤ كل إدارة مس
عد التقرير ي هذاو ، ية والمقدرةات الفعلالمصروفدات و ما بين الإيرا إيجابيةسلبية أو الواضحة والمقنعة للانحرافات سواء أكانت انحرافات 

 .معيةخل الج، وأيضا ربط الأداء بنظام الحوافز والمكافآت للموظفين داالأساس في عملية تقويم الأداء
 

 الرابعالفصل 

 الإيرادات الجمعية والنقدية والبنوك

 الإيرادات الجمعية

 (50المادة )

 الآتي:ر لمثال لا الحصاى سبيل ها علمن كافة الإيرادات والعوائد التي يقرها المجلس ومن إيرادات الجمعيةتتمثل 

 .والأوقاف الاستثمارإيرادات  -1
 .الزكوات -2
 .الهبات  -3
 .التبرعات   -4
 منح الوزارة .  -5
 اشتراكات الأعضاء. -6

 



 

 

 
 
 
 

 الحسابات البنكية
 (51المادة )

 عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:اتباع السياسات والأحكام الآتية  
 .ة الحسابات البنكية باسم الجمعيةيتم فتح كاف -1
 .أصحاب الصلاحيةتوقيع كافة الشيكات الصادرة من   -2
 يتم إجراء عمليات تسوية كافة الحسابات البنكية على أساس شهري. -3
 .وفقا  للإجراءات المتبعةالتحويلات البنكية  تتم -4
 وفقا  للإجراءات المتبعة. الحساباتقفل  يتم  -5
 لتنفيذي. االمدير  قة منينبغي عدم كشف الحسابات البنكية للجمعية إلا في حالات الضرورة القصوى، وبموافقة مسب -6

 (52المادة )

 .لقيداصة باقوم قسم المحاسبة بحفظ كافة الاشعارات عن العمليات التي تمت بالفعل مع المستندات الخي
 النقدية

 ( 53المادة )

 .دي إلا باعتماد من صاحب الصلاحيةريال سعو  5.000يجب ألا تتجاوز النقدية في الصندوق عن 

 ( 54المادة )

انة أو ما رد على سجل الخز بصحة الج ويوقع دوقالدوري للصنإجراء الجرد و بالرقابة الدورية لأعمال الخزانة للجمعية  المدير المالييقوم 
 تكشف له من ملاحظات إن وجدت.

 ( 55المادة )

لى أن يتم عحديد المسؤولية، ارجي لتراجع الخأو الميرفع الأمر إلى المدير التنفيذي إذا ظهر فرق بالعجز أو الزيادة في رصيد الخزانة 
التي حصلت  لإذن برد المبالغان ينيبه ذي أو م، ويجوز للمدير التنفيذلك محاسبيا  توريد الزيادة وسداد العجز من أمين الخزانة وتقييد 

 .من الإيرادات الجمعية بقرار منه بغير حق وأن تسوى هذه المبالغ

 

 



 

 

 
 ( 56المادة )

شيكات لرصيد النقدي والزيد عن ايد ما يتور يه عما بعهدته من نقد أو شيكات أو أوراق ذات قيمة، وعل مسؤولا   المدير المالييعتبر 
تعذر يفي الحالات التي ، و لمحاسبليداع الواردة للخزانة في حساب الجمعية بالبنك في اليوم التالي على الأكثر وإرسال إشعار الإ

 ذلك.بللجمعية  المدير الماليطر فيها لسبب طارئ إيداع المبالغ الزائدة أو الشيكات بالبنوك يخ

 (57)المادة  

ه عن نفيذي أو من يفوضمدير الترير للفي أوقات استحقاقها وإعداد تقا لدى الغير على قسم المحاسبة متابعة تحصيل حقوق الجمعية
الجمعية يتعذر  من حقوق أي حق أي حقوق استحقت وتعذر تحصيلها لاتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها، ولا يجوز التنازل عن

عد ستحقة للجمعية بلديون المعدام اإافة الوسائل اللازمة لتحصيلها، ويجوز بقرار من صاحب الصلاحية تحصيلها إلا بعد اتخاذ ك
 استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصيل.

 الشيكات الواردة 

 ( 58المادة )

 يكات. يل تم بشن التحصلمقبوضات النقدية على أن يبين أمثل االشيكات الواردة باليد أو بالبريد يتبع في شأنها 

 ( 59المادة )

 لات. في السج وحفظها بإيداع الشيكات في الحساب البنكي للجمعية بعد عمل صورة ضوئية عنها المدير الماليقوم ي

 التواقيع 

 ( 60المادة )

فتح تحويل المصرفية و طابات الكية وخ: الشيكات والاعتمادات والتسهيلات البنتوقيع على المستندات المالية مثلتكون صلاحية ال
حيات المالية ئحة الصلالاه في الحسابات المصرفية وتحريكها وإغلاقها وترحيل أرصدتها من حساب لآخر بموجب ما تم اعتماد

 . للجمعية

 

 



 

 

 

 

 ( 61المادة )

 . لجمعيةلمالية لع على المستندات اة المخولين بالتوقيحدود صلاحيللجمعية تحدد لائحة الصلاحيات المالية 

 (62المادة )

 .إداريا   صرف لحساب صاحب الصلاحية فترفع صلاحية الصرف إلى الجهة الأعلىالإذا تعلق 

 

 الخامسلفصل ا

 المدفوعات 

 ( 63المادة )

ذون صرف على يكون بأ وز أنيتم صرف المبالغ بمقتضى أذون صرف، والأصل أن يتم الصرف بشيكات أو حوالات بنكية، ولا يج
 ية .حب الصلاحصارها الخزانة ) النقدي ( إلا في الحالات العاجلة أو التي تستلزم طبيعتها الصرف النقدي ويقر 

 ( 64المادة )

كات وإتمام دار الشيفيد إصيف مع الشيكات عند التوقيع ويؤشر على المستندات بما تحفظ أصول المستندات المؤيدة للصر  
 .الصرف

 ( 65المادة )

اب التوكيرل فرق أصرل خطرتحرير سند الصرف باسم صراحب الاسرتحقاق ولا يجروز الصررف لغريره إلا بموجرب خطراب توكيرل رسمري وير  
 .خرى الموجبة للصرفمع بقية المستندات الأ

 ( 66المادة )

 .وامر شفوية أو مستندات غير اصليةلا يجوز صرف أي مبالغ بموجب أ

 

 



 

 

 
 

 ( 67المادة )

دم تأكد من عه بعد الو من ينيبأفيذي الصرف بموافقة المدير التن إذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاق مبلغ معين جاز أن يتم
 ر الصرف.لى تكراعبتحمل أي نتائج تترتب ، ويشترط أخذ التعهد اللازم على طالب الصرف صرف المستند المفقود

 (68المادة )

بين الجمعية ، و اقد المحرر بينه بقا للتعطماته، لا يجوز سداد قيمة الالتزامات التي على الجمعية إلا بعد التحقق من تنفيذ الغير لالتزا
رط الحصول وف ذلك شعت الظر استد أو، إذا نُص على ذلك في العقد  ويجوز للمدير التنفيذي صرف مبالغ مقدمة تحت الحساب

 على الضمان الكافي .

 ( 69المادة )

  -يتم التعامل مع جميع المدفوعات والمصاريف حسب السياسة الآتية :

 يتم تدوين وتقييد جميع المصروفات والمدفوعات مباشرة وقت تحقيقها. -1
 ئع.جميع المشتريات والتوريدات وقت استلامها واستخراج إيصال استلام البضا التحقق منيتم  -2
 التعميد والموافقة على جميع المدفوعات حسب الإجراءات المعتمدة.  -3
 تدوين وتقييد جميع المصروفات بالمبلغ الصحيح والفترة الصحيحة المرتبطين بها.  -4

 

 الشيكات :

 ( 70المادة )

 .(ضه المجلسو من يفو أ نائبه ورئيس الجمعية )يحرر الشيك بعد الرقابة الحسابية والموافقة عليه من قبل صاحب الصلاحية 

 ( 71المادة )

 ها فيستعمل منواستلام ما لم ي ولا بأولأللازمة بدفاتر الشيكات الواردة من البنك، ويُسلم قسم المحاسبة الدفاتر ا المدير المالييحتفظ 
 . نهاية كل يوم لحفظه في الخزانة

 ( 72المادة )

 تحفظ أصول الشيكات الملغاة بدفتر الشيكات. ظر توقيع أي شيك على بياض، كمايحُ 



 

 

 

 

 ( 73المادة )

ا   كم  ،قما  وكتابة  الشيك ر  ديد قيمةتحري الدقة في كتابة البيانات وعدم ترك أي فراغ في خانة تحلابد من عند تحرير الشيكات 
 .وتاريخ الشيك واسم المدينة كتابة الغرض من إصدار الشيك 

 ( 74المادة )

رف قبل توقيع ؤيدة للصالموبة على المفوضين بالتوقيع على الشيكات التأكد من استكمال جميع البيانات والمستندات المطل
 .الشيكات

 ( 75المادة )

الشيك  خطار رقمح في الإالشيك فورا لإيقاف صرفه على أن يوضفرع البنك المسحوب عليه  إخبار في حالة فقد أي شيك -1
 .وتاريخ صدوره ومبلغه ويطلب من البنك إيقاف صرفه واعتباره لاغيا  

 .فظويحريخ يكُتب على سند الصرف ما يوضح أنه بدل فاقد عن الشيك رقم وتا ،عند تحرير شيك بدل فاقد -2
 

 ( 76المادة )

 .سبب إلغائهبياناته و  عليه وحفظه بعد تسجيلالتأشير  في حالة إلغاء أي شيك

 ( 77المادة )

يتم  رف الخاص بكل شيكإذن الص ها علىيقوم قسم المحاسبة بمراجعة الشيكات الصادرة يوميا بتتبع أرقامها وتسلسلها وبعد مطابقت
 القيد في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا.

 الاحتياطيات

 ( 78المادة )

لية لاحيات الماحة الصقا  للائلجمعية وفلبقرار من المجلس ويتم الصرف من الاحتياطيات النقدية  سنويا  والمخصصات  ازناتالمو تحدد 
 .المعتمدة للجمعية

 

 



 

 

 

 

 العهد المستديمة والمؤقتة

 (79المادة )

 بعررد انتهرراء الغرررض تسررويتهام يقُصررد بالعهررد النقديررة المؤقتررة أي مبررالغ ماليررة تُصرررف للموظررف لمواجهررة احتياجررات عاجلررة ويررت -1
 منها.

 .ها شهريا  يتم تسويتاجات متكررة و يقُصد بالعهد النقدية المستديمة أي مبالع مالية تُصرف للموظف لمواجهة احتي -2
ل تصرررال ووسرررائل النقررروسرررائل الايقُصرررد بالعهرررد المسرررتديمة الأجهرررزة والعررردد والأدوات والأثاث والمفروشرررات والحاسررربات الآليرررة و  -3

مهررام  غرررض تنفيررذللمرروظفين الررتي تصرررف مررن مسررتودعات الجمعيررة أو تشررترى وتوضررع تحررت تصرررف موظررف أو  موعررة مررن اونحوهررا 
 .وظائفهم

 
 (80) المادة

ات العمل صلاحيات وإجراءال لائحةل ا  فها وفقصرف العهد النقدية المستديمة والمؤقتة إلى الموظف المسؤول عن صر ب المدير المالييلتزم 
رض الذي صرفت تهاء الغجرد انبمتسدد العهدة ويسوى حسابها رف كيفية تسوية العهدة ومدتها، و ويبين في طلب الص، المعتمدة

 من أجله.

 ( 81المادة )

 .لمحاسبةلى قسم اإلصرف ادالة على على الموظف المسؤول عن العهدة النقدية المستديمة والمؤقتة تقديم المستندات ال

 ( 82)المادة 

غاء لازمة لإللمحاسبة وإجراء التسوية الاإعادتها لقسم  يجبيوم من تاريخ صرفها ف 15تُستخدم العهد النقدية المؤقتة خلال إذا لم 
 .العهدة مع بيان أسباب عدم صرفها هذه

 ( 83المادة )

تسويتها يتم استعاضتها و  أن ة علىلمصروفيقيد فيه جميع المبالغ ا ، خاصة بالعهد النقدية المستديمةيكون لدى قسم المحاسبة سجلا  
 من كل شهر . 29بموجب مستندات مالية في يوم 

 



 

 

 

 

 ( 84المادة )

 من قيمتها. %25ا أقل من عند نفادها أو تبقى من رصيده 29يجوز استعاضة وتسوية العهد النقدية المستديمة قبل يوم 

 ( 85المادة )

 .يدةة الجدبها بداية السنة الماليإقفال العهد النقدية المستديمة نهاية السنة المالية ويعُاد طل 

 ( 86المادة )
أو شررراء  لف شخصريةسررمروظفين أو أو المؤقتررة لمرتبرات وأجرور ومكافررآت وحروافز لل النقديررة المسرتديمة العهردلا يجروز صررف مبررالغ مرن 

 ترةأو المؤق لمسرتديمةاالنقديرة  ةالعهرد، ويكرون الموظرف المسرؤول عرن وأن تكرون لموظرف بعينره ولا تصررف لإدارة أو قسرم  أصول ثابترة ،
 مسؤولا عن مخالفة ذلك. 

 (87المادة )

ا عنهرا وعرن سرلامته لم مسرؤولاتخضع العهد المستديمة للقيد والتسجيل في سجل العهرد وإثباتهرا كعهردة شخصرية يكرون الموظرف المسرت
 والمحافظة عليها وحسن استعمالها وإعادتها إلى الجمعية عند طلب ذلك. 

 ( 88المادة )

تم من اسب الآلي حيث يتخدام الحة باسم خاص للعهد المستديمالمحاسبة بالتنسيق مع إدارة تقنية المعلومات، بإعداد نظا يقوم قسم
ديمة وفقا  المست ول العهدمن أص خلاله حصر وتسجيل حركة العهد المستديمة ومتابعتها وإرجاعها وتصفيتها ووضع رمز لكل أصل

 . لدليل ترميز خاص بذلك

 ( 89المادة )

 وجب نموذج تسجيللجمعية بماية في ليل الإجراءات المالية والمحاسبتصرف العهد المستديمة بموجب مستندات خاصة كما يحددها د
ا أو كعهدة تخدمة لهي جهة مسفروع أو أال وأراكز الم وأدارات الإعهدة لإثبات القيد المحاسبي، وتسجل كعهدة عامة على 

 .معين وتسجل عليهم من قبل موظف شخصية تستخد

 

 



 

 

 
 

 ( 90المادة )

فور إنجاز لعهدة اية هذه طلب تصف، أن يتقدم بلغرض محدد لصالح الجمعية نقدية مستديمة أو مؤقتةعهدة على كل موظف تمنح له 
ستلام ما يفيد ا ارةدالإ مديرومن  دادها،سالغرض المحدد، وأن يرفق فاتورة أو فواتير موقع عليها من المورد الذي أصدرها بما يفيد 

 .أو الخدمات المدرجة في الفاتورة المواد

 ( 91) المادة

سليم كافة العهد تلم يتم  عية مالا تسدد تعويضات نهاية الخدمة أو تمنح شهادة براءة ذمة لأي موظف تنتهي خدماته في الجم
 . والنقدية والمؤقتة المسجلة عليه أو سداد قيمتها المستديمة

 الرواتب والأجور 

 ( 92المادة )

مانة لدى إدارة أر يعتبر ن الأجو م، وما لم يتم صرفه الرواتب بالدولة حسب توقيتاتتصرف رواتب وأجور الموظفين في الجمعية 
 .الجمعية

 ( 93المادة )

 .عتمد في دليل الإجراءات الإداريةيتم إعداد مسير الرواتب والأجور وفق ما هو م

 ( 94المادة )

ن لرريس لررديهم ظفين الررذيالشرريكات للمررو يررتم صرررف الرواتررب بالتحويررل الفرروري للمرروظفين الررذين لررديهم حسررابات بنكيررة أو بواسررطة 
 .حسابات بنكية

 ( 95المادة )

 -يجوز صرف الرواتب قبل التاريخ المحدد في الحالات الآتية:

عررد حلررول الموعررد إلى مررا ب أن يكرون الموظررف في مهمررة خاصررة في الجمعيرة تسررتلزم وجرروده خررارج الجهرة الررتي اعتررادت صرررف مرتبره (أ)
 المحدد لصرف الرواتب.

 .صاحب الصلاحيةفي المواسم والأعياد الرسمية، وما يماثلها بشرط موافقة  (ب)



 

 

 
 سلف الموظفين 

 ( 96المادة )

 وابط صرفها.وضسدادها  قيمتها ومدة للجمعية في دليل الإجراءات الماليةدد وتح ،وز صرف سلف شخصية لموظفي الجمعيةيج -أ
 .المجلسف للموظفين وذلك بقرار من يخصص مبلغ سنوي لمنح السل -ب
 .فتري مدين لكل موظف يصرف له سلفةيفتح حساب د -ت

 
 السادسالفصل 

  الرقابة المالية
 (97المادة )

الإدارية متوافقة  ن كافة المستوياتلمطبقة مااسبية تهدف عملية الرقابة المالية إلى التحقق أن الوسائل والأدوات والممارسات المالية والمح
 .أسس ومبادئ وسياسات هذه اللائحة مع

 (98المادة )

لحسابات ادليل نها تتم وفق لقيود وألامة اتتضمن عمليات الرقابة المالية على السجلات والمستندات المالية والمحاسبية التحقق من س
تندات وأن المس ،لجمعية مدة في ات المعتوالتحقق من كفاءة الدورة المستندية وأنها تمت وفق الإجراءا ،الموحد للجمعيات الخيرية 

 ة .لمحاسباوالسجلات المحاسبية والملفات الإدارية محفوظة بطريقة صحيحة ومنتظمة وتحت مسؤولية قسم 

 ( 99المادة )

 . د الحاجة لذلكعن جمعيةلية لللا  عن الرقابة الداخيعين المجلس لجنة خاصة بالرقابة المالية أو مراجعا  داخليا  مسؤو 

 ( 100)المادة 

المصروفات يرادات الجمعية و به الإ لس مبينا  لعرضه على المج إلى المدير التنفيذي ربع سنويبتقديم تقرير للجمعية  المدير المالييقوم 
 .ةي في نهاية كل فتر جز النقدض أو العوضع الجمعية ومقدار الفائ ويوضح، مقدرا في الموازنة السنويةبما كان  الفعلية ومقارنا  

 

 



 

 

 
 ( 101المادة )

و تحصيلها نونية اللازمة نحية والقاالمال تعرض الديون التي يقتضي الأمر اعتبارها معدومة على المجلس وذلك بعد استنفاذ الإجراءات
 على ألا يتم إعدام الديون إلا بعد اعتماد المجلس وذلك وفقا للائحة الصلاحيات المالية.

 ( 102المادة )

وائم ئحة ومراجعة القطبيق اللاتكد من على إدارة الجمعية التعاقد مع مكتب محاسبي خارجي معتمد لمراجعة حسابات الجمعية والتأ 
 .تامية وتقديم تقرير سنوي للمجلسالمالية والجرد والحسابات الخ

 (103المادة )

معهد من  لإرشادات الصادرةعايير واعية المتتبنى إدارة الجم لحين صدور معايير مراجعة داخلية معتمدة في المملكة العربية السعودية
 .المراجعين الداخليين

 السابعلفصل ا
 التقارير المالية

 الإقفالات الربع سنوية والسنوية 

 ( 104المادة )

  -مراعاة الأمور الآتية عند إقفال المستحقات: 

 .ماليةجميع المستحقات في نهاية كل ربع سنة ونهاية كل سنة  إقفاليتم  -1
 . يتم تدوين وتقييد جميع المستحقات المتعلقة بمنافع خدمة الموظفين حسب نظام العمل السعودي -2
فات و ومصرر  دارة الأمرلاكإفع مقابرل يتم تدوين وتقييد جميع الخصومات المتمثلرة في المصرروفات المتعلقرة بالعمرولات المسرتحقة الرد -3

 . عرض شامل وعادل للقوائم المالية النقل والسكن والهاتف والكهرباء لأجل تحقيق
 ( 105المادة )

 -:معيةعند التوجيه المحاسبي للمدفوعات المقدمة والمستحقة على الجمراعاة الأمور الآتية يجب  

 . صحيحيجارات وأقساط التأمين بشكل لإحساب وتقييد جميع الدفعات المقدمة المتعلقة با -1
 



 

 

 
 
 

 فيتقييرد المصرروفات  ت المقدمة حر  يرتمتصنيف جميع الدفعات التي تتم بشكل مناسب فيما بين المصروفات الجارية والدفعا 2- 
 الفترة المناسبة المرتبطة بها. 

 

 ( 106المادة )

 اتباع الإجراءات الآتية عند معالجة المدفوعات الشهرية للجمعية : يجب

صررروفات تفررق مررع أرقررام المغ المسررددة تبالرقابررة والتأكررد أنرره في وقررت تسررديد الإيجررار أو قسررط التررأمين أن المبررال قسررم المحاسرربةيقرروم  -1
 الشهرية وإجمالي مبالغ الإيجار أو أقساط التأمين المدفوعة حسب الحالة. 

مين حسرب عقرد الترأو أبمراجعة صحة حساب رقم المصروفات الشهري حسب شرروط وأحكرام عقرد الإيجرار  قسم المحاسبةيقوم  -2
 الحالة. 

  .المحاسبي في البرنامج االمصروفات تم إدخاله كافة قيودقوم قسم المحاسبة نهاية كل شهر بالتأكد بأن  ي -3
 . ما ذكرأي فرق بناء على ومعالجة يتم التحري  -4

 

 الحسابات الختامية

 ( 107المادة )

ام نهايررة العررمررن  ومررا  يقصرراه ثلاثررون اتباعهررا لإقفررال الحسررابات في موعررد أإصرردار التعليمررات الواجررب للجمعيررة  المرردير المرراليولى يترر -1
 .المالي للجمعية

رفقاتهرررا بمالختاميررة مؤيرردة  وائم الماليررةالسررنوي والقرر المراجعررةالإشررراف علررى الانتهرراء مررن إعررداد ميررزان للجمعيررة  المرردير المررالييتررولى  -2
 .من انتهاء العام المالي للجمعية خلال شهر المحاسبالتفصيلية ومناقشتها مع 

 

قرره مررع طة الجمعيررة وإرفاال كافررة أنشررالإشررراف علررى إعررداد التقريررر المررالي السررنوي موضررحا  نتررائج أعمررللجمعيررة  المرردير المررالييتررولى  -3
 .المالي للجمعية نتهاء العاممن ابهدف استكمال إجراءات مناقشاته خلال شهر  وعرضه على المدير التنفيذي الماليةالقوائم 

 

عرام المرالي مرن انتهراء ال ينر د أقصرى شرهيقوم المدير التنفيذي برفع كافة التقرارير الخاصرة بالحسرابات الختاميرة إلى المجلرس وذلرك بحر -4
 .اعتمادهاا و ناقشتهادية لمدعوة الجمعية العمومية العب يقوم، على أن الحسابات الختاميةواعتماد والذي يتولى مناقشة 

 

 



 

 

 
 

 (108المادة )

   .رقام السنة الماضية لنفس الفترةتبين القوائم المالية مقارنة لأرقام كل فترة مالية بأ 

   ( 109المادة )

  -سياسة كتابة التقارير المالية:

 يتم التقيد بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية الداخلية والخارجية. -1
 .السعودية للمحاسبين القانونيينة إعداد القوائم المالية وفقا  لمتطلبات الهيئ  -2
الزمنية  لفتراتقدية المتعلقة بافقات النوالتد الجمعية في تاريخ معين ونتائج العمليات لأعمالتظهر القوائم المالية الموقف العادل   -3

 المنتهية. 
 المتعرارف عليهرا يب التحليل الماليتخدام أسالتحليل البيانات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختامية باس قسم المحاسبةتولى ي -4

 . للجمعية المدير الماليته ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولا
حب ا واعتمادهرررا مرررن صرررافيهررلمدرجرررة ا مراجعرررة التقرررارير الدوريررة الماليرررة والتأكرررد مرررن صررحة البيررراناتللجمعيررة  المررردير المرررالييتررولى  -5

 .الصلاحية
 

 ( 110المادة )

ي و تشتمل ن المدير التنفيذمعتمادها اسبة واكل ثلاث أشهر مراجعة التقارير المالية الصادرة عن قسم المحللجمعية   المدير الماليوم يق
  -هذه التقارير كحد أدنى على:

 عن الفترة المنتهية بتاريخ تقديم التقارير. الإجمالي المراجعةميزان  -1
 المركز المالي. -2
 .قائمة الإيرادات والمصروفات -3
 .قائمة التدفقات النقدية -4
 مقارنة الإنفاق الفعلي مع الاعتمادات المخصصة في الموازنة التقديرية. -5
 مقارنة الإيرادات المحققة فعلا مع الإيرادات المخططة في الموازنة التقديرية. -6
ا في الموازنة وما هو معتمد له ةة السنوي الخطفيتنفيذ المشاريع الرأسمالية للجمعية ماديا  وماليا  ومقارنتها بما هو مخطط لها نسبة  -7

 التقديرية.
 

 وبالله التوفيق ،،،                                              


