
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحـة

 السياسات المالية



 

1 

 

 

 

 مقدمة
 

 الهدف من الوثيقة  
إنَّ هذا الدليل يبين السياسات والإجراءات التي تحكم الأنشطة الموكلة للإدارة المالية في الجمعية، والغرض من 

 هذه السياسات والإجراءات ما يلي: 
  .وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الأنشطة المالية للإدارة المالية 
  تحديد السيييياسيييات والإجراءات المالية للجمعية بشيييكلا واضيييل بما في ا المواينات والتةارير الإدارية بك اءة

 وفعالية وذلك لاستخدام ا في إدارة وتنظيم الجمعية بكافة أنشطت ا ووظائ  ا. 
  .تأمين وتوفير دليل مرجعي محدَّ ث لكافة موظ ي الإدارة المالية في الجمعية 
  الانسجام والتوافق عند تطبيق السياسات والإجراءات على نطاق وظائف وم ام الإدارة المالية داخل الجمعية.ضمان  
  .ضمان استمرارية وظائف وم ام الإدارة المالية للحول دون انةطاع عمليات الجمعية 
   

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  
  إنَّ م مة ح ظ السيييييييياسيييييييات والإجراءات الموجودة في هذه الائحة تةع على عاتق المراجع الداخلي أو من

 تخوله الإدارة بذلك. 
  ي أو في مدة أقل من ذلك حسيي، الحاجة، لمراعاة تغيرات العمل مراجعة دليل السييياسييات والإجراءات سيينويا

 الرئيسة داخل الجمعية.   
  وذلك بعد أن يوصييييييي به مدير الإدارة  رئيس المجلسالأعمال يج، اعتماده من قبل أي تغيير في إجراءات

 المالية في الجمعية. 
  لأخذ الموافةة ومن ثم تةديمه  لرئيس المجلسأي تغيير في السييييياسييييات المدرجة في هذا الدليل يج، أن يةدم

 للجنة التن يذية لاعتماد.  
  وتوضيل هذه السياسات والإجراءات للموظ ين بالإضافة إلى التوصية إنَّ من م ام المراجع الداخلي إيصال

 بالتعديات للأمين العام عند الضرورة.  
  ( والتوقيع عليه من قبل مدير الإدارة المالية قبل أن ١ -مراجعة نموذج طل، تغيير الإجراءات )نموذج م

 معية.   يةدم لاعتماد من قبل المدير التن يذي أو من ينو، عنه في الج
  إنَّ من مسييييولية الموظف المعنيه ف م معاني ومةاصيييد هذه السيييياسيييات والإجراءات، أما إذا كانت هناك أي

أسييييئلة أو اسييييت سييييارات تتعلق بالسييييياسييييات أو الإجراءات أو قدرته على الاسييييتجابة ب عالية لمتطلبات هذه 
 لإدارة المالية فوراي.  الإجراءات، فالمطلو، من الموظف تةديم هذه الاست سارات لمدير ا

  إنَّ الغرض الأساسي من هذه الإجراءات ليس تةييد فعالية العاملين في الإدارة المالية، بل لتةديم أساس لوعي
 وف م سليم ومتسق ومتكامل لجميع الجوان، المرتبطة ب ذه الوظائف حتى وإن تغير الأفراد العاملين في ا. 

 
 أمن وحماية المستندات

 يج، الاحت اظ بجميع المستندات في مكان آمن وبطريةة سليمة ومن ا المستندات والوثائق الآتية:  
  .الحسابات السنوية وتةارير المراجعة 
  .جميع الات اقيات المبرمة مع الجمعية 
   .عةود التوظيف 
  .عةود التأجير 
  .سندات الملكية 
 ة، المكات، الاستشارية وغيرهم. المراسات مع البنوك، الج ات المانح 
  أخرى ذات أهمية مالية أو قانونيةأي مستندات. 
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 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة

 أحكام عامة
    الهدف من الدليل:  :(١مادة )

ت دف هذه الائحة إلى بيان الةواعد الأسيييييياسييييييية للنظام المالي والمحاسييييييبي والذي يراعاى اتباعه من قبل كافة 
العاملين في الجمعية عند الةيام بجميع الأنشييييطة المالية، كما ت دف إلى المحافظة على أموال وممتلكات الجمعية 

 اخلي وسامة الحسابات المالية.  وتنظيم قواعد الصرف والتحصيل وقواعد المراقبة والضبط الد
   :تعريفات عامة: (٢مادة )

 يكون للتعابير التالية والمستخدمة ضمن هذه الائحة المعاني المبينة بجانب ا ما لم يةتضِ السياق خاف ذلك:
 

   الخيرية لتح يظ الةرآن الكريم باليل ي الجمعية الجمعية

 مجلس إدارة الجمعية مجلس الإدارة

 المسيول عن كافة الأعمال المالية والمحاسبية لدى الجمعية الإدارة الماليةمدير 

 الشخص المسيول عن مدى التيام الجمعية بكافة الإجراءات الإدارية والمالية محل التن يذ المراجع الداخلي

 
 اعتماد اللائحـة

 :اعتماد اللائحة :(٣مادة )
التن يذية، وذلك بعد مناقشييت ا والموافةة علي ا من قبل المدير التن يذي والمراجع تعُتمد هذه الائحة من قبل اللجنة 

الداخلي ومدير الإدارة المالية، ولا يجوي تعديل أو تغيير أي مادة أو فةرة في ا إلا بموج، قرار صيييييييادر عن 
من ي مه الأمر قبل  اللجنة التن يذية أو من ت وضيييه بذلك، وفي حالة صيييدور أي تعديات ينبغي تعميم ا على كل

 بدء سريان ا بوقت مناس،.
 

 تطبيـق اللائحـة
   :تطبيق اللائحة :(٤مادة )

كل ما لم يرد به نص في هذه الائحة يعتبر من صيياحيات اللجنة التن يذية أو من ت وضييه، وبما لا يتعارض  -١
 مع الأنظمة واللوائل المعمول ب ا في المملكة العربية السعودية.  

 حيثما يةع الشك في نص أو ت سير أي من أحكام هذه الائحة، فإن قرار ال صل فيه في يد اللجنة التن يذية.   -2
ي بما لا يتعارض مع أحكام ونصوص هذه الائحة  -3 يستمر العمل بالةرارات والتعاميم المالية المعمول ب ا حاليا

 ويلغي اعتمادها كل ما يتعارض مع ا.  
 

 ئحةرقابة تطبيق اللا
   :رقابة تطبيق اللائحة: (٥مادة )

المراجع الداخلي في الجمعية هو المسييييييييول عن مراقبة تطبيق هذه الائحة والالتيام ب ا، وعليه إخطار المدير 
التن يذي ومدير الإدارة المالية عن أي مخال ة للعمل لمعالجت ا فوراي واتخاذ الإجراءات الايمة والك يلة بذلك، 

 ذا دعت الحاجة إلى ذلك.  وإباغ رئيس اللجنة التن يذية بالأمور ذات الأهمية إ
 

 المخولون بالتوقيع
 :صلاحية التوقيع عن الجمعية: (٦مادة )

   إنَّ من يملك حق التوقيع عن الجمعية هو من يخوله مجلس الإدارة حس، لائحة الصاحيات المعمول ب ا في الجمعية. -١
ي لائحة الصاحيات المالية والإدارية وكما يةر نظام التوقيع عن  -2 يحُدد مجلس الإدارة الصاحيات المالية وفةا

 الجمعية على أن يتضمن ذلك ما يلي:  
  .حدود عمليات الصرف المالي 
 وقيعات المعتمدة مع البيانات والتواريخ.نماذج الت 
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 الأسس المحاسبية
   :المحاسبيةالأسس  :(٧مادة )

ي.   -١ ي للأسس والمبادئ المحاسبية المتعارف علي ا والمعمول ب ا دوليا  تةُيد حسابات الجمعية بمبدأ الةيد الميدوج ووفةا
ي للأسس والم اهيم العامة الآتية:  -2  يتم إعداد الحسابات وفةا

  .تسجيل الأصول بموج، مبدأ التكل ة التاريخية 
   .تسجيل الإيرادات والمصاريف على أساس الاستحةاق 
  .الجمعية قائمة على فرض الاستمرارية 
  .العمل بمبدأ الافصاح الكامل للةوائم المالية 
  .إنَّ على الجمعية الاحت اظ بسجات محاسبية مستةلة 
 سييييبية بطريةة تتيل لأي طرف له يج، الاحت اظ بالدفاتر المحاسييييبية والةوائم المالية وجميع العمليات المحا

 عاقة بالرجوع والاطاع علي ا في أي وقت مناس،.  
  .أرش ة ال واتير والسجات ومحاضر الاجتماعات والةرارات على أساس علمي وبطريةة منظمة 

 
 :إعداد التقارير المحاسبية: (٨مادة )

بالإفصاح  الضرورية الاستحةاقات جميع أساس ) ربع سنوي، سنوي(، بحيث تشمل على التةارير إعداد يتم -١
 الأنشطة المتعلةة بالجمعية.   المالي ونتائج الموقف عن واضحة ودقيةة بصورة

للإدارة  المالية، ويتم تةديم ا الةوائم بعد الانت اء من إصييييدار لكافة أنشييييطة الجمعية المالية التةارير إعداد يتم -2
  لى ذلك.العليا، ولمجلس الإدارة إن دعت الحاجة إ

 
  :تسوية الحسابات الشهرية: (٩مادة )

 تسوية الحسابات الآتية على أساس ش ري: 
  .النةد في البنوك 
  .الذمم المدينة 
  .الذمم الدائنة 
   .ي  المبالغ المدفوعة مةدما
  .السلف 
  .تةارير اللجان 
  .سجل الأصول الثابتة 

 
 إدارة الحسابات البنكية

 سياسات التعامل مع الحسابات البنكية:  : (١٠مادة )
 يج، اتباع السياسات التالية عند الةيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية:  

 فتل جميع الحسابات البنكية باسم الجمعية.  -١
توقيع كافة الشيكات الصادرة من قبل المسيول والم وض بالتوقيع حس، لائحة الصاحيات المالية والإدارية  -2

 المعتمدة في الجمعية. 
 إجراء عمليات تسوية كافة الحسابات البنكية على أساس ش ري.   -3
 حين ظ ورها.  حل كافة المسائل العالةة والتي تظ ر في عمليات التسوية والتحري عن ا مباشرةي  -4
 اعتماد كافة التحويات البنكية التي تخص الجمعية.  -5
ي للإجراءات المتبعة.  -6  اعتماد ق ل أي حسا، وفةا
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 فتح حساب بنكي:: (١١مادة )
 فتل الحسا، البنكي للجمعية يتم حس، الإجراءات الآتية:  -١
ي أسبا، فـييتحه ٧تـييعبـييئة نمـييوذج فتل حسا، بنكي جديد )نموذج م    -2 ( من قبل مدير الإدارة المالية موضـييحا

 والت اصيل ذات العاقة ومن ثم اعتماده من قبل الأمين العام. 
 إرسال النموذج للأمين العام لاعتماد.  -3
  يةوم بترتي، إجراءات فتل الحسا، البنكي الجديد. بعد اعتماد النموذج يتم إرجاعه لمدير الإدارة المالية والذي -4
بمجرد فتل الحسييا، الجديد يةوم مدير الإدارة المالية ب تل حسييا، رئيسييي جديد في دليل الحسييابات وإخطار  -5

 الموظ ين المعنيين ب ذا الأمر حس، ما هو مُبيَّن في دليل الحسابات. 
 إخطار المراجع الداخلي.  -6

 

 طريقة تسلسل العمل لفتح حساب بنكي جديد: (١رقم /  )شكليوضح المخطط البياني التالي 

 
 

 ١رقم / شكل 
 

 قفل حساب بنكي: (١٢مادة )

 لإق ال حسا، بنكي للجمعية يج، اتباع الإجراءات الآتية: 
ي أسييييبا، ق ل الحسييييا، ٨تعبئة نموذج ق ل حسييييا، بنكي )نموذج م    -١ ( من قبل مدير الإدارة المالية موضييييحا

 البنكي الةائم والت اصيل ذات العاقة. 
 إرسال النموذج للمدير التن يذي للمراجعة والاعتماد.  -2

ية و -3 مال مدير الإدارة ال عه ل يذي للنموذج يتم إرجا مدير التن  ماد ال عد اعت ي، إجراءات ق ل ب لذي يةوم بترت ا
 الحسا، البنكي الةائم. 

بمجرد ق ل الحسا، يةوم مدير الإدارة المالية بتجميد الحسا، الرئيسي في دليل الحسابات وإخطار الموظ ين  -4
 في دليل الحسابات.المعنيين ب ذا الأمر حس، ما هو مبيَّن 

 . إخطار المراجع الداخلي -5
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 ( طريقة تسلسل العمل لقفل حساب بنكي: ٢يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم / 

 
 

 ٢شكل رقم / 
 

 التسويات البنكية: (١٣مادة )
 التسويات البنكية للجمعية تتم حس، الإجراءات الآتية: 

 يةوم المحاس، في الإدارة المالية بإجراء التسويات البنكية على أساس ش ري.  -١
 يةوم مدير الإدارة المالية بمراجعة بيان التسويات البنكية ومن ثم اعتماده.   -2
في حالة وجود أي مسيييييييألة مختلف علي ا يتم اتخاذ الةرار مباشيييييييرةي من مدير الإدارة المالية أو يرفع تةرير  -3

 لداخلي بذلك. الاستثناء إلى الإدارة العليا )حس، لائحة الصاحيات( لاتخاذ الةرار ويستشار المراجع ا
 إخطار المراجع الداخلي.  -4

 

 ( طريقة تسلسل العمل للتسويات البنكية: ٣يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم / 
 
 

 
 

 ٣شكل رقم / 
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 الفصل الثاني: السياسات المالية والمحاسبية
 سياسات عامة

 

 سياسات عامة:( ١٤مادة )
من  رديسمبوتنت ي في الآخر  ينايرالسنة المالية للجمعية هي عبارة عن اثني عشر ش راي، تبدأ من الأول من  -١

 كل سنة، ويتم إق ال الدفاتر المحاسبية في ن اية كل ش ر.  
في المملكة العربية  ويارة الموارد البشيييييييريةتتبع الجمعية الةواعد والأعراف المحاسيييييييبية الصيييييييادرة عن  -2

ي.   السعودية وقواعد المحاسبة المتعارف علي ا والمعمول ب ا دوليا
 

 برنامج خاص للحسابات: (١٥مادة )
تمسك الجمعية حسابات ا باستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاس، الآلي لإثبات وتسجيل موجودات 

 ومطلوبات ون ةات وإيرادات الجمعية.  
تأكد المسيييييييتمر من صييييييياحية النظام ومائمته مع الاحتياجات  يةوم المدير التن يذي ومدير الإدارة المالية بال
سعي لتحديثه وتطويره  سبي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة الأعمال فيه وال ومتطلبات العمل المالي والمحا

ي مع أعلى مستويات الأداء المحاسبي.   وإبةائه متناسةا
 

 التخطيط المالي: (١٦ة )ماد
ي دف التخطيط المالي إلى تةدير احتياجات الجمعية من الأموال وبيان مصيييييييادر التمويل التي يعتمد علي ا  -١

 التخطيط لسد احتياجاته والوفاء بالتياماته المالية.  
   -التخطيط المالي ينةسم إلى الآتي: -2

 تييد عن السنة المالية الواحدة.   تخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق ب ترة يمنية  -أ 
 يرة لا تييد عن سنة مالية واحدة.تخطيط مالي قصير الأجل ويتعلق ب ترة يمنية قص -،

 

 سياسة كتابة التقارير المالية: (١٧مادة )
ي لمتطلبات ال يئة السعودية للمحاسبين الةانونيين والأنظمة الأخرى السائدة  -١ والمعمول إعداد الةوائم المالية وفةا

 ب ا في المملكة.
أن تظُ ر الةوائم المالية الموقف الصيييييييحيل والعادل لأوضييييييياع الجمعية ونتائج العمليات والتدفةات النةدية  -2

 المتعلةة بال ترات اليمنية المنت ية في تاريخ محدد وعند الطل،. 
 أولاي بأول والتةيد والعمل ب ا. متابعة المتغيرات المستجدة في المتطلبات الةانونية في إعداد التةارير  -3
 الالتيام بالمواعيد المحددة لإعداد التةارير المالية كما هم مبين بالسياسات المالية.  -4

 

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية  (١٨مادة )
 إعداد مييان المراجعة الن ائي المعد في ن اية ال ترة المالية من قبل الإدارة المالية.  -١
 تةوم الإدارة المالية بإعداد الةوائم المالية الت صيلية للجمعية.  -2
 التةيد بجميع أنظمة ومتطلبات إعداد التةارير وعلى أن يتم الإفصاح حس، ما هو مطلو،.  -3
لجميع الةوائم المالية مصيييييييحوبة بموايين المراجعة والجداول المييدة ل ذه الةوائم من قبل المراجعة الن ائية  -4

 مدير الإدارة المالية والتحةق من ال روقات غير العادية إن كانت مةارنةي بأرقام المواينات التةديرية. 
من ثم عرضيييييي ا على مجلس الإدارة تةديم الةوائم المالية المدير التن يذي لاطاع والموافةة علي ا لاعتماد و -5

 لاعتمادها والمصادقة علي ا. 
 يةوم مجلس الإدارة في اجتماعه بمراجعة الةوائم المالية واعتمادها.   -6
 تةديم الةوائم المالية للمراجع الداخلي لاطاع والمراجعة والتعليق علي ا إن دعت الحاجة.   -٧
مدير الإدارة المالية مسيييول عن إعداد الةوائم المالية في الوقت المحدد والحصييول على تدقية ا على أسيياس  -٨

ي للأنظمة المتبعة   والمعمول ب ا في المملكة.سنوي حس، ما هو مطلو، ووفةا
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 سياسات دليل الحسابات: (١٩مادة )
تضييع الإدارة المالية دلياي للحسييابات يةوم على أسيياس ترميي الحسييابات وفق أسييلو، ترقيمي يتوافق مع طبيعة 
نشيياط الجمعية، وبما يسييمل بإيجاد عدد من المسييتويات المحاسييبية والتي لا تةل عن خمسيية مسييتويات محاسييبية 

 وتكون كالآتي:  
ت الموجودات أو الأصييييول ويمرة لحسييييابات يمر الحسييييابات: وهي عبارة عن تخصيييييص يمرة لحسييييابا -١

 المطلوبات أو الخصوم ويمرة لحسابات الن ةات والتكاليف أو الإيرادات.  
فئات الحسييييابات: وهي عبارة عن ت ريع كل يمرة حسييييابات إلى مجموعات رئيسييييية تختص كل من ا بنوع  -2

لأصييول المتداولة وفئة حسييابات معين من الحسييابات، كأن تت رع يمرة حسييابات الأصييول إلى فئة حسييابات ا
 الأصول الثابتة وما شابه ذلك.  

الحسيييابات الرئيسيييية: وهي عبارة عن ت ريع كل فئة حسيييابات إلى عدد من الحسيييابات الرئيسيييية ويضيييم كل  -3
 حسا، رئيسي من ا عدداي من الحسابات العامة.  

 الحسابات المساعدة.   الحسابات العامة: وهي عبارة عن ت ريع كل حسا، عام إلى عدد من -4
الحسييابات التحليلية: وهي الحسييابات التي يتم الةيد في ا، ويراعى السييير على قاعدة ثابتة لاشييتةاق وتصيينيف  -5

 الحسابات في مجموعات متماثلة وتمايي المجموعات عن بعض ا البعض. 
 

 إعداد دليل الحسابات: (٢٠مادة )
تضييع الإدارة المالية دلياي للوحدات المحاسييبية موايا لتصيينيف الإدارات التي يتضييمنه ال يكل التنظيمي للجمعية 
ن من الوصيييييييول إلى تحديد الموجودات والمطلوبات والن ةات والإيرادات، ونتائج عمل هذه الإدارات  وبما يمكهِ

 الت صيل.   وبالمستوى التي ترغ، فيه الإدارة المالية من حيث الجمع أو
 

 تصنيف دليل الحسابات: (٢١مادة )
 دليل الحسابات يشمل المجالات الستة الآتية: 

 ا،: وهو الرمي المحدَّد والمخصص لكل حسا، رئيسي. ــــرمي الحس 
 ،يمثل اسم الحسا، الرئيسي :وصف الحسا. 
 ي أم غير ذلك. ــوضع الحس  ا،: يمثل توضيل عام عن الحسا، عما إذا كان متحركا
  :،ي بالمييانية أم بةائمة الدخل وهل هو حسا، مدين أم حسا، دائن.  طبيعة الحسا  يمثل توضيل عما إذا كان الحسا، مرتبطا
  .مستوى الحسا،: يمثل توضيل مستوى الحسا، وهل هو ت صيلي أم غير ذلك 
  :الإدارة المحددة المرتبط ب ا الحسا،. يمثل توضيلالإدارة   

 

 المراجعة المستمرة لدليل الحسابات: (٢٢مادة )
يج، مراجعة دليل الحسييابات على أسيياس نصييف سيينوي على الأقل لتحديد الرموي غير الضييرورية لحذف ا  -١

ي لاحتياجات الحالي ي وفةا  ة والمستةبلية للجمعية. واستخدام رموي جديدة تبُةي دليل الحسابات محدَّثا
  إنَّ أي تغيير في دليل الحسابات يراد إجرايه يتم الرجوع فيه الى مدير الإدارة المالية وبناءي على ذلك يتم اعتماده. -2
  يةوم مدير الإدارة المالية بمراجعة الحسابات التي تم إيةاف حركت ا لتةييم الحاجة  ل ا أو إلى إلغائ ا والتي تشمل: -3

 المدرجة في دليل الحسابات لاستعمال لمرة واحدة.  الحسابات -أ  
 الحسابات التي لم تش د أي حركات خال السنوات الماضية ذات الأرصدة الص رية.  -،
 الحسابات التي أوضحت التجربة بأن ا حسابات متشاب ة ويمكن دمج ا مع حسابات أخرى.  -ت

  تل أو إلغاء أو تغيير وضع حسا،.لخاص بيةوم المراجع الداخلي بمراجعة الطل، ا -4
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 التعديل أو التغيير في دليل الحسابات: (٢٣مادة ) 
  يةوم المحاس، بإخطار مدير الإدارة المالية إلى مدى الحاجة إلى فتل   إلغاء   تغيير أو تحريك حسا، رئيسي. -١
 ر بالآتي:  ير الإدارة المالية بعد ما يخُطا يةوم مد -2

 م مدى الحاجة إلى فتل   إلغاء   تغيير أو تحريك حسا، رئيسي.  يةُيهِ  -أ  
مراجعة قائمة الحسييييييابات غير المتحركة للتأكد عما إذا كان الحسييييييا، الرئيسييييييي المطلو، موجوداي في  -،

 الةائمة أم لا.  
ي أم لا.   -ج  النظر فيما إذا كان فتل الحسا، المطلو، مجديا
ي لنموذج طل، فتل   إلغاء   تغيير أو تحريك حسيييا، رئيسيييي، نموذج )م  -د  ( ويةوم 2،3 -تعبئة الطل، وفةا

 بإرسال الطل، إلى المدير التن يذي.  
 يةوم المدير التن يذي بمراجعة الطل، واعتماده بناءي على ذلك وإرجاع النموذج المعتمد إلى مدير الإدارة المالية. -3
 ابات الرئيسية الجديدة يتم تخصيص الرموي الايمة ل ا من قبل مدير الإدارة المالية. بعد اعتماد الحس -4
يةوم مدير الإدارة المالية عند اسيييييييتام النموذج المعتمد بتطبيةه وت عيله وتعميمه على جميع مسيييييييتخدمي  -5

 الحسابات الرئيسية في الجمعية. 
 ه. إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذ -6

 
 ( طريقة تسلسل العمل لفتح / إلغاء / تغيير أو تحريك ٤يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم / 

 

 
 

 تقييد المستحقات الشهرية: (٢٤مادة )
ي ومن ا الآتي:   يج، إق ال المستحةات ش ريا

  .المستحةات المتعلةة بالموظ ين حس، نظام العمل والعمال السعودي 
  .جميع المصروفات 
 .جميع الإيرادات 
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 إقفال المستحقات الشهرية: (٢٥مادة )

 عند إق ال الدورة الش رية للمستحةات يج، إتباع الإجراءات الآتية: 
التأكد من قِبل مدير الإدارة المالية في ن اية كل شييييييي ر من تسيييييييجيل المسيييييييتحةات المتعلةة بالموظ ين مثل  -١

ي للأنظمة والةوانين السائدة والمعمول ب ا في المملكة العربية السعودية.   مخصص مستحةات ن اية الخدمة طبةا
 عتماد مدير الإدارة المالية ل ا.يتم تسوية أي نةص أو تجاوي في المستحةات وإجراء الدفعة بعد ا -2

 

 ( طريقة تسلسل العمل لإقفال الدورة الشهرية للمستحقات:٥يوضح المخطط البياني التالي ) شكل رقم/
 

 
 ٥شكل رقم / 

 

 :تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة (٢٦مادة )
 عند الإق ال الش ري للمدفوعات المةدمة والمستحةة على الجمعية يج، مراعاة تةييد جميع هذه الدفعات المةدمة.  

 

 :سياسة الصرف من رأس المال (٢٧مادة )
ي لإجراءات  -١ ي للمبلغ المعتمد في المواينة وطبةا إنَّ عملية الصيييييرف من المصيييييروفات الرأسيييييمالية يكون طبةا

 الموافةة والتعميد المتبعة في الجمعية. 
 إنَّ أي أصل تتجاوي قيمته ألف ريال سعودي يج، أن يدرج في قائمة الأصول الرأسمالية.  -2
 لمتعارف عليه لإدراج ا في حسابات الأصول الثابتة. تخصيص المصروفات الرأسمالية بالشكل ا -3
 يل مبررات الانحرافات الرئيسية.ضمراجعة تةرير تحليل الانحرافات من قبل مدير الإدارة المالية لتو -4

 

 :صلاحية استخدام الحسابات (٢٨مادة )
إنَّ صاحيات إحداث أو اشتةاق أو دمج أو ق ل أو إلغاء الحسابات حس، مختلف مستويات ا وصاحية استخدام 
دليل الوحدات المحاسييييبية والمسييييتوى التي تسييييير عليه الإدارة المالية في توييع الحسييييابات يحُدَّ د بةرار وذلك 

 حس، لائحة الصاحيات.  

  

   


