
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : للإجراءات المالية والمحاسبية دليل

للإجراءات المالية كالمحاسبية التي يترتب التقيد كيقترح  يضع مدير الإدارة المالية دليلن 

الضبط كتوحيد العمليات المالية كالمحاسبية في الجمعية على أف يراعي المالية النماذج 

كالمحاسبية التي تثبت كتوضح كتضبط هذق الإجراءات ، استخداـ أنظمة الحاسب الآلي إلى 

قدر ممكن في إنجاز كتسجيل العمل كيتم اعتماد مجموعة الإجراءات المالية أكبر 

 . مجلس الإدارة كالمحاسبية بقرار من 

المالية للسياسات كالقواعد كالإجراءات  إف الإجراءات المالية كالمحاسبية تتضمن تفصيلن

  .يةالمنصوص عليها في هذق اللئحة الأعباء المالية كالإدلاء بالمعلومات المال

  : إثبات الأعباء المالية( ۲مادة )

إف أم أمر مالي يترتب عليه عبء مالي ينبغي أف يرفع فيه أمر كتابي كلا تعتمد الأكامر 

 الشفهية.

 : الإدلاء بالمعلومات المالية ( ۳مادة )

مالية للجمعية دكف تعميد لا يجوز الإدلاء بأم معلومات أك بيانات للغير فيما يخص النواحي ال

إخراج المستندات المالية  باتان المدير العاـ التنفيذم أك من يفوضه بذلك يمنع منعان خطي من 

ج الجمعية إلا بموافقة خطية من كالتقارير كالموازين كالقوائم المالية أك صور عنها إلى خار

 المدير العاـ التنفيذم أك من يفوضه بذلك.

 إدارة الأصول 

 ( تشمل الأصوؿ ما يلي: 4مادة )

الأصوؿ الثابتة: كهي عبارة عن شراء كاقتناء كتملك الأراضي كالمباني كالمرافق كالمعدات 

 ق أغراض اقتنائها. ككسائل النقل كالأثاث اللزمة لحاجة العمل كالتي تساعد في تحقي

 كهي عبارة عن النقدية اللزمة لحاجة العمل الأصوؿ المتداكلة الأخرل.الأصوؿ المتداكلة: 

 : ( سياسات إدارة الأصوؿ 5مادة )

للإجراءات المعتمدة كيتم تقييدها في السجلت بتكلفتها  يتم حيازة الأصوؿ الثابتة طبقان

 التاريخية في تاريخ الحيازة. 

فصاح عن الأصوؿ الثابتة المقيدة في القوائم المالية الخاصة بالفترات التي يجب التقييم كالإ

 تعقب تاريخ حيازتها كبعد تسوية الإهلؾ المتراكم لها. 



 

يجب توزيع تكلفة الأصوؿ القابلة للإهلؾ على العمر الإنتاجي للأصل باستخداـ طريقة 

ا يتم تحميل الإهلؾ على الإهلؾ المباشر يتم حساب الاستهلؾ على أساس شهرم، ككم

من تاريخ حيازة الأصل بينما في حالة التخلص من الأصل  أساس كامل لكل شهر اعتباران

لا يحمل الإهلؾ على الشهر الذم تم التخلص فيه من الأصل كيتم متابعة هذق الأمور من 

 .قبل مدير الإدارة المالية

 . هتيق الأصل كتاريخ حيازكضع بطاقات مرقمة على كل أصل من الأصوؿ الثابتة لتوث

يجب إجراء حصر ميداني دكرم على أساس العينات بالنسبة للأصوؿ الثابتة كفي حالة ، 

عدـ المطابقة يجب ، كيجب مقارنة نتائج الحصر مع قوائم الأصوؿ الثابتة حسب السجل 

ستاذ للإجراءات المعتمدة في دفتر الأ إجراء التسويات المناسبة التخلص الأصوؿ الثابتة كفقان 

العاـ كما يجب تحميل المكاسب ، كسجل الأصوؿ الثابتة كيجب تحديثه بناء على ذلك 

 من الأصوؿ الثابتة التخلص منها على حساب الأرباح كالخسائر. (أك الخسائر)

 .عاـتسوية سجل الأصوؿ الثابتة مع رصيد دفتر الأستاذ العاـ نهاية كل  

 أك تغييرها أك التخلص منها. ( إجراءات حيازة الأصوؿ الثابتة 6مادة )

على الإدارات المعنية تعبئة نموذج تعميد شراء أصوؿ ثابتة أك تغييرها أك التخلص منها 

( كما يتم استخداـ هذا 6، 5، 4 -الموقع من قبل الإدارة المسؤكلة عن ذلك نموذج ) ـ

 النموذج للحصوؿ على اعتماد شراء أصل. 

 ه لمسؤكؿ المشتريات للقياـ بشراء الأصل المطلوب. استكماؿ نموذج تعميد الشراء كتقديم

يتم الحصوؿ عليها من الإدارات  كتالوجاتبأم عركض أسعار أك  تقديم النموذج مصحوبان

بالموازنة المعتمدة كما يجب  تهيقوـ المحاسب بمراجعة التعميد المطلوب مقارن، المعنية 

ج مصحوبة بالمرفقات إلى مدير استكماؿ المعلومات الخاصة بالموازنة كيجب تقديم النموذ

الإدارة المالية الذم يقوـ بمراجعته كتقديمه لصاحب صلحية أمر الشراء كذلك حسب لائحة 

 الصلحيات المعتمدة. 

في الموازنة يجب الحصوؿ على الموافقة من صاحب الصلحية  إذا كاف الأصل غير مدرجان

 قبل تقديمه للعتماد. 

صاحب الصلحية يتم إرساؿ نموذج التعميد لحيازة أصوؿ  بعد الحصوؿ على الاعتماد من

ثابتة للإدارة المعنية بهذا الأمر تقوـ الإدارة المعنية بتجهيز طلب الشراء كتقديمه للمسؤكؿ 

 بالتعميد الخاص بشراء الأصل. مصحوبانعن المشتريات 



 

يد تقوـ الإدارة تقوـ الإدارة المعنية بشراء الأصل كمطابقته كالتأكد منه في حاؿ التعم 

لإجراءات الدفع بعد شراء الأصل يقوـ المسؤكؿ عن المشتريات  المالية بإصدار شيك كفقان

بإرساؿ النموذج المعتمد كالفاتورة الأصلية للإدارة المالية كنموذج طلب الدفع يقوـ المحاسب 

صلية لإدخالها بعد دفع قيمة الأصل المورد الأباستلـ نموذج حيازة الأصل الثابت كفاتورة 

 كتقييدها.

 : ( : متابعة سجل الأصوؿ 7مادة )

ادراج جميع الأصوؿ التي تم إضافتها في سجل الأصوؿ الثابتة ليتم حساب الإهلؾ في نهاية 

 الشهر للأصوؿ بالكامل بما فيها الأصوؿ التي تم حيازتها.

 الثابتة.استبعاد جميع الأصوؿ التي تم التخلص منها خلؿ الشهر من سجل الأصوؿ 

 إدارة المستودع 

 (: المستودع 8مادة )

 .يندرج المستودع تحت قسم الشؤكف الإدارية في الهيكل التنظيمي للجمعية

 (: التعامل مع المخزكف 9مادة )

 يتم التعامل مع المخزكف على النحو الآتي: 

ستلـ يتم تقييد المخزكف بسعر التكلفة أك سعر السوؽ أيهما أقل يتم تقييد المخزكف عند ا

 الاستلـ. المواد فعليا في المستودع كاستخراج إيصاؿ 

 يتم تكوين مخصص للمواد التالفة على أساس منتظم

 :(: تقييد مشتريات المخزكف ۰۱مادة )

يجب اتباع الإجراءات الآتية: يستلم أمين المستودع المخزكف عن طريق استخداـ محضر  

التأكد من المخزكف كمطابقته مع ما تم طلبه كمن ثم إدراج المواد في الفحص كالاستلـ 

 نظاـ إدارة كرقابة المخزكف. 

يرسل أمين المستودع للإدارة المالية صورة من أمر الشراء كإيصاؿ تسليم المورد كالفاتورة 

 كمحضر الاستلـ. 

ضائع يقوـ المحاسب بمراجعة كمطابقة جميع المستندات كنسخ إيصاؿ استلـ الب

 المستخرجة من الحاسوب.



 

 (: إضافة مواد الأصناؼ جديدة11مادة )

تحديد فئة الصنف كعددق كمكاف كجودق داخل المستودع كذلك لتسهيل عملية التعامل معه 

بعين الاعتبار طبيعة أصناؼ المخزكف كذلك  ديد نظاـ ترميز خاص للمخزكف يأخذتح

 .لتسهيل متابعتها

 (: سلمة المخزكف ۰۲مادة )

جميع أصناؼ المخزكف يجب أف تخزف في مكاف آمن لضماف عدـ تلفها كتوفير كسائل 

 ( البردػ  الرطوبة ػالحرارة )كحفظها من العوامل الجوية مثل  خاصة لتخزين بعض الأصناؼ

 .يجب أف يقتصر الدخوؿ إلى المستودع على الموظف المفوض بذلك 

 (: صرؼ المواد ۰۳مادة )

من قبل الإدارة  صرؼ مواد نموذجلإدارات المختلفة يشمل الآتي: تعبئة صرؼ المواد ل

المعنية كاعتمادق من مدير إدارة الشؤكف الإدارية، كلا بد من التوقيع على النموذج من قبل 

 مستلم المواد. 

 يجب تسجيل المواد التي صرفها كقيدها على حساب المخزكف المعني

 التقديرية ( أسس إعداد الموازنة 14مادة )

لقول تعد الجمعية خطة سنوية مشتقة من الخطة طويلة الأجل كتشمل على الخطط خطة ا

الفرعية كمن هذق الخطط الفرعية التي يترتب استحداثها  البشرية كتدرج فيها الوظائف

لتمكين إدارات الجمعية من النهوض بالأهداؼ التي يتقرر إنجازها خلؿ العاـ كما هي إلا 

ؼ المحددة في الخطة طويلة الأجل. على أف تشمل هذق الخطة عدد الموظفين من الأهدا

كالمستخدمين الجدد كمستواهم المهني كتكلفتهم الشهرية كالسنوية كتاريخ التحاقهم 

 بالعمل. تعتبر الخطة السنوية أساسا لإعداد الموازنة التقديرية.

 ( أهداؼ الموازنة التقديرية 15مادة )

ة هي عبارة عن البرنامج المالي السنوم للجمعية لتحقيق الأهداؼ المدرجة الموازنة التقديري

في الخطة السنوية كهي التي تتضمن جميع الاستخدامات كالموارد لمختلف أنشطة الجمعية 

لمعدة على التعبير المالي عن خطة العمل السنوية اكيسعى من كراء إعدادها لتحقيق ما يلي : 

 تياجات كاقعية كأهداؼ قابلة للتحقيق.احأساس علمي مستندة إلى 



 

 رصد الموارد المالية اللزمة لتمويل الأنشطة التي تسعى الجمعية لتحقيقها. 

 مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها كالتعريف بتلك السياسات كالعمل بها. 

 قياس الأداء الكلي للجمعية. 

المستمرة بين الأرقاـ المقدرة كالأرقاـ  الرقابة كالضبط الداخلي كذلك عن طريق المقارنات

 الفعلية كالتي عن طريقها يمكن اكتشاؼ نقاط الضعف كالعمل على تقويتها. 

مساعدة إدارة الجمعية على تقدير احتياجاتها من رأس الماؿ العامل كحجم السيولة النقدية 

 .لسداد الالتزامات الدكرية أكلا بأكؿاللزمة 

 :نة التقديرية ( أقساـ المواز16مادة )

تعد الجمعية موازنة تقديرية لإيراداتها كنفقاتها كانعكاس مالي للخطة السنوية على أف 

 تشمل الموازنة التقديرية الآتي: 

الموازنة التقديرية للنفقات التشغيلية كتضم تكلفة القول البشرية القائمة على رأس العمل 

كنفقات المواد كالخدمات المستهلكة كتكلفة القول العاملة المضافة خلؿ العاـ القادـ 

 على خدمات الرعاية للمستفيدين.  للإنفاؽكتكلفة المعدات كالتجهيزات. الموازنة التقديرية 

كلخدمات الرعاية  الموازنة التقديرية لإيرادات الجمعية كمصادر التمويل للنفقات التشغيلية

 .المقدمة

 ( المدة الزمنية للموازنة التقديرية .17مادة )

أك بالتعاكف مع مكاتب في الجمعية ) يعد مجلس الادارة بالتعاكف مع الادارة التنفيذية 

التقديرية  الموازنة( مشركع الموازنة التقديرية طويلة الأجل لمدة خمسة سنوات )استشارية

الخمسية( كقبل نهاية السنة بثلثة أشهر على الأقل تقوـ الإدارة بإعداد الموازنة التقديرية 

 .خذ بعين الاعتبار اقتراحات إدارات الجمعية المختلفةعن السنة المالية المقبلة مع الأ

 ( مسؤكلية إعداد الموازنة التقديرية ۰۱مادة )

كمن ثم تقدـ  (للجمعية الموازنة التقديرية)تخطيط المالي تختص الإدارة المالية بوضع ال

 للمدير العاـ التنفيذم لتقديمه لمجلس الإدارة للعتماد كالتصديق.

 اـ بالموازنة التقديرية ( الالتز19مادة )



 

تلتزـ إدارات الجمعية بمشركع الموازنة التقديرية كتقوـ كل منها بتنفيذ ما جاء بها ككل 

 منها في حدكد اختصاصاتها.

 ( التعديل في بنود الموازنة التقديرية ۲۱مادة )

الاعتمادات المالية المقررة للبنود في لائحة  - إلغاءك تعديل لزيادة ا -من الممكن تجاكز 

الصلحيات المالية كالإدارية المعتمدة في الجمعية كبناء على الصلحيات الممنوحة 

 .لصاحبها

 ( إعداد الحسابات الختامية ۲۰مادة )

تعد الإدارة المالية الحسابات الختامية كالميزانية العمومية لعرضها على المدير العاـ 

لعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها في موعد لا  الذم يقوـ بدراستها تمهيدان التنفيذم

 يتجاكز ثلثة أشهر من انتهاء السنة المالية. 

كالمراجع الداخلي كيرفق معها  الإدارةكما تعرض الميزانية على مجلس الإدارة بتوقيع 

 ذم.تقرير مدير الإدارة المالية معتمدة من المدير العاـ التنفي

 ( ضوابط إعداد الميزانية. ۲۲مادة )

منها  : إظهار بنود الأصوؿ الثابتة بالتكلفة مخصومان  يراعى عند إعداد الميزانية ما يلي

 جميع الاستهلكات حتى تاريخ إعداد الميزانية. 

إظهار بنود الأصوؿ المتداكلة في مجموعات متجانسة مع بياف كل مجموعة على حدة إظهار 

منها مجموع المخصصات حتى تاريخ  المدينة الأخرل بالتفصيل مخصومان  عناصر الأرصدة

السابقة  الميزانية تتضمن الميزانية أرقاـ المقارنة ما بين السنة المالية الحالية كالسنة المالية

 مقابل كل بند من بنودها.

 النظاـ المحاسبي كالدفاتر

 :( إمساؾ السجلت المحاسبية ۲۳مادة )

مالية إمساؾ السجلت اللزمة لقيد حسابات الجمعية المختلفة بما تحقق المحاسبة ال

يكفل تسهيل إعداد حسابات الأرباح كالخسائر كالميزانية العمومية في نهاية كل سنة 

 مالية.

 ( أنواع السجلت المحاسبية 44مادة )



 

طبيعة أعماؿ الجمعية  السجلت المحاسبية القانونية كالمتعارؼ عليها كفقا لما تقتضيه

بحيث يمكن من تحقيق الأغراض المذكورة في البنود السابقة كتمكن من سهولة 

 استخراج البيانات ككضوحها. 

أم سجلت إحصائية أك بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات المختصة كحسب ما تقتضيه  

 عمليات المتابعة الخاصة بتنفيذ الموازنة التخطيطية السنوية.

 سياسات عامة : ات المدفوع

 ( سياسات الصرؼ 45مادة )

يتم صرؼ المبالغ بمقتضى اذف صرؼ كعادة يتم الصرؼ بشيكات أك حوالات بنكية 

بسند الصرؼ من الممكن عند الضركرة صرؼ مبلغ معين لموظف أك أكثر يصرؼ  مرفقان 

غرض منه على بعض أعماؿ الجمعية بصفة عهدة مالية مؤقتة على أف تسول عند انتهاء ال

إف سداد قيمة التزامات ، للئحة الصلحيات المالية كالإدارية المعتمدة  منها كذلك كفقان

الجمعية غير كارد إلا بعد التحقق من تنفيذ الطرؼ الآخر كمع ذلك فإف من صلحيات ، 

طبقا للتعاقد المحرر بينه كبين الجمعية ، لالتزاماته مدير الإدارة المالية صرؼ مبالغ مقدمة 

لحساب إذا دعت الحاجة لذلك كلكن مع أخذ موافقة المدير العاـ التنفيذم على تحت ا

 ذلك ، بشرط الحصوؿ على الضماف الكافي.

 ( سياسات إصدار الشيكات 46مادة )

طلب اصدار شيك كبتوقيع كمصادقة المسؤكؿ حسب  جلا يصرؼ أم شيك إلا بموجب نموذ

لا يحرر ، لائحة الصلحيات المالية كالإدارية المعتمدة في الجمعية كللمستفيد الأكؿ فقط 

الشيك إلا بعد المراجعة كأخذ التوصية المحاسبية كمراجعة لائحة الصلحيات المالية 

يحتفظ مدير ، دارة المالية كالإدارية على إذف الصرؼ كالموافقة عليه من قبل مدير الإ

الإدارة المالية بدفاتر الشيكات الواردة من البنك كيتسلم المحاسب الدفاتر اللزمة أكلا 

بأكؿ كإرجاع ما لم يستخدـ منها في نهاية كل يوـ إلى مدير الإدارة المالية لحفظه في 

لملغاة توقيع أم شيك على بياض ككما يجب أف تحفظ الشيكات ا يحظر بتاتان ، الخزينة 

يحظر استخراج ، مع أصولها بدفتر الشيكات كمن يخالف هذا الأمر يتحمل مسؤكلية ذلك 

المسحوب عليه الشيك  أم شيك لحامله كفي حالة فقد أم شيك ينبغي إخطار فرع البنك



 

كعلى أف يوضح في الإخطار رقم الشيك كقيمته كتاريخ  لإيقاؼ صرفه كاعتبارق لاغيان  فوران

 صدكرق. 

بتتبع تسلسل أرقامها كمطابقتها مع إذف  اسب بمراجعة الشيكات الصادرة يوميانيقوـ المح

،  نك مع مراعاة أف يتم القيد يوميانالصرؼ الخاص بكل شيك كيتم التقييد في حساب الب

عن طريق المحاسب كتتم التسوية  تتم مطابقة كشوؼ البنك على دفتر البنك شهريان

 ارة المالية كعرضها عليه كأخذ موافقته عليها.الشهرية لحساب البنك بمعرفة مدير الإد

 ( سياسة التعامل مع المستندات۲۲مادة )

يجب أف تحفظ أصوؿ المستندات المؤيدة للصرؼ مع الشيكات عند التوقيع كيجب أف  

يؤشر على المستندات بما يفيد إصدار الشيكات اذا فقدت المستندات المؤيدة لاستحقاؽ 

رؼ بموافقة المدير العاـ التنفيذم بعد التأكد من عدـ سابقة مبلغ معين جاز أف يتم الص

الصرؼ كيشترط أخذ التعهد اللزـ على طالب الصرؼ بتحميله النتائج التي تترتب على 

 تكرار الصرؼ كأف يقدـ طالب الصرؼ بدؿ فاقد عن المستند إف أمكن

 ( اعتماد إذف الصرؼ ۲۱مادة )

 ى الوجه الآتي: يتم اعتماد إذف الصرؼ من الجمعية عل

للصرؼ كمراجعته من قبل المحاسب كيوقع  أف يستوفي جميع المستندات التي تجعله قابلن

عليه كمن ثم يتم اعتمادق من قبل مدير الإدارة المالية إذا كاف الصرؼ بموجب فواتير 

الموردين يجب أف يرفق بإذف الصرؼ صورة محضر كإذف توريدها كموقع عليه من المسؤكؿ 

 ستلـ المواد للمواصفات المطلوبة.لاالمواد كأنها مطابقة  باستلـ

كما يجب أف يؤشر على الفاتورة من قبل الإدارة المالية بأنه لم يسبق صرؼ قيمة هذق  

 الفاتورة من قبل.

 ( سياسة التعامل مع المدفوعات ۲۲مادة )

 يتم التعامل مع جميع المدفوعات كالمصاريف حسب السياسة الآتية: 

لغ عن جميع المشتريات التي تتم مباشرة عند الشراء تسجيل جميع المشتريات عند الإب

التعميد كالموافقة على جميع المدفوعات حسب ، استلمها بإيصاؿ استلـ المواد 

 الإجراءات المعتمدة



 

 ( التحقق من عمليات الصرؼ 03مادة )

 .يتم التحقق من عمليات الصرؼ كالدفع باتباع الإجراءات الآتية

يتم التحقق من المصركفات المطالب بها بواسطة طلب استعاضة عهدة المصركفات النثرية  

عند تغذية حساب عهدة المصركفات النثرية على أساس المطالبة المقدمة من الإدارة المعنية 

 لمدير الإدارة المالية. 

عني بأخذ يقوـ الموظف المفأما بالنسبة لتدكين كتقييد حسابات المدفوعات كالمشتريات 

الموافقة من صاحب الصلحية كمن ثم إرساؿ المستندات التالية للإدارة المالية بعد استلـ 

 المواد التالية: أمر الشراء. إيصاؿ التسليم. إيصاؿ استلـ المواد.

 :فاتورة المورد

 .يقوـ المحاسب في الإدارة المالية بمراجعة الآتي قبل التسجيل كالتقييد 

خاصة بالمورد إيصاؿ استلـ المواد مقارنة بأمر الشراء. فاتورة المورد صحة البيانات ال

 مقارنة بإيصاؿ الاستلـ

 ( خطابات الضماف ۳۰مادة )

يحتفظ المحاسب بصورة من خطابات الضماف الصادرة من الجمعية لصالح الغير كيتم قيدها 

 لمالية لمتابعتها .كمتابعة تجديدها أك إلغائها . كيقدـ بيانا شهريا لمدير الإدارة ا

 ( سياسات استخداـ العهد المالية ۳۲مادة )

للعهد الدائمة كالمؤقتة كالذم يحتفظ به في  نظامان اأك من ينوب عنه دارة الجمعيةإعتمد ت

مستلم كيشمل النظاـ تحديد ، إدارة الجمعية بناء على الأسس المعموؿ بها كالمتبعة فيها

الصرؼ منها كالحد الأقصى لكل عهدة كيراعى عند قيمة العهد كحالات كتحديد العهدة ، 

تحديد قيمة العهد كالحد الأقصى لكل منها ، كمن له حق الاعتماد طبيعة الأعماؿ التي 

عليها عملية الصرؼ من العهدة على المكلف بصرؼ العهد الدائمة تقديم تب يتر

تفريغ بنود الصرؼ  المستندات أك الفواتير الدالة على الصرؼ مع استمارة الاستعاضة بعد

في الاستمارة المذكورة إلى الإدارة المالية كذلك لتسهيل مراجعة المستندات التي يجب أف 

 تكوف مستوفاة لشركط الصرؼ على استمارة الاستعاضة. 



 

تصرؼ العهد المالية كيتم متابعتها كمعالجتها الدفترية كما يحددها دليل الإجراءات المالية 

ة بموجب نموذج تسجيل عهدة تحاؿ نسخة منه إلى الإدارة المالية كالمحاسبية في الجمعي

لإثبات قيودها المحاسبية ، كتسجل كعهدة عامة على إدارات الجمعية أك أم جهة 

 مستخدمة لها أك كعهدة شخصية تستخدـ من قبل موظف معين كتسجل عليه.

 ( سياسات استخداـ العهد العينية 00مادة )

ع شراؤها لأغراض التخزين كيتم الشراء حسب الحاجة لها كمن مواد العهد العينية يمن

الممكن الاستثناء كفي حدكد ضيقة كبموافقة مدير إدارة الشؤكف الإدارة بشراء بعض مواد 

العهد المتكررة الاستعماؿ كسريعة الاستهلؾ كإذا كاف هذا الشراء يحقق كفرة مالية 

اث كالمفركشات كتجهيزات الحاسب الآلي للجمعية إف الأجهزة كالمعدات كالأدكات كالأث

ككسائل الاتصاؿ ككسائل النقل التي تصرؼ أك تشترل كتوضع تحت تصرؼ موظف أك 

مجموعة من الموظفين لغرض تنفيذ مهاـ كظائفهم أك لاستخدامهم الشخصي تخضع لقيدها 

 لان مسلمة لموظف معين كيكوف مسؤك( كتسجيلها في سجل العهد العينية )كإثباتها كعهدة

عنها كعن سلمتها كالمحافظة عليها كحسن استعمالها حسب الأصوؿ كعلى الوجه الصحيح 

 كإعادتها إلى الجمعية عند الطلب. 

تقوـ الإدارة المالية بالتنسيق مع المنسق الإدارم في إدارة الشؤكف الإدارة بإعداد نظاـ حتى 

عهد كتصفيتها لا تسدد يسهل حصر كتسجيل حركة العهد كمتابعتها كإرجاعها ، خاص لل

تعويضات نهاية الخدمة كلا تمنح براءة الذمة لأم موظف تنتهي خدماته من الجمعية ما لم 

يقم بتسليم كافة العهد المسجلة عليه أك سداد القيم المترتبة عليه من العهد التي لم 

 .يسلمها

 ( صرؼ العهدة المؤقتة 04مادة )

المؤقتة لموظف معين لمواجهة الاحتياجات  صرؼ العهد بالجمعية يعتمد مدير الإدارة

، كيبين في العاجلة كالتي يشترط فيها الدفع النقدم كالفورم للجمعية كلحاجة ملحة لذلك 

طلب الصرؼ كيفية تسوية العهدة كمدتها ، النظاـ المتبع كالمعموؿ به أف تسدد العهد 

 أجله.كتسوم حساباتها بمجرد انتهاء الغرض التي صرفت من 

 ( صرؼ المرتبات 05مادة )



 

كحد أقصى من الشهر الميلدم  ۲۲تصرؼ ركاتب كأجور العاملين في الجمعية في يوـ 

 التي لم تصرؼ من الركاتب كالأجور تعتبر كأمانات بخزينة الجمعية. كالمبالغ

 ( إجراءات صرؼ المرتبات06مادة )

يقوـ أخصائي الموارد البشرية بتجهيز كشف استحقاقات الموظفين كمن ثم يرسل  

يقوـ المحاسب بتجهيز كشوفات الركاتب على أساس الكشف المستلم من ، للمحاسب 

أخصائي الموارد البشرية كتسليمه لمدير الإدارة المالية للمراجعة كالتدقيق بعد المراجعة 

يقوـ المحاسب ، لصلحية على كشف الركاتب كالتدقيق كأخذ الموافقة من صاحب ا

بطباعة قوائم بأسماء الموظفين كالمبالغ التي ستدفع لهم كأرقاـ حساباتهم البنكية موقع 

يتم إرفاؽ قوائم الدفع مع خطاب ، من قبل مدير الإدارة المالية كأخصائي الموارد البشرية 

وقيع الخطاب من قبل المدير موجه للبنك بتعميدق تحويل المبالغ لحسابات الموظفين يتم ت

يتم اتباع  رساله للبنك للصرؼ في حاؿ كاف التحويل الكتركنيان إالعاـ التنفيذم للجمعية ك

 تعميدات التحويل حسب المخولين من الجمعية.

المواسم كالأعياد الرسمية في ( حالات صرؼ الركاتب كالأجور قبل التاريخ المحدد ۳۲مادة )

أف يكوف الموظف في مهمة خارج الجمعية  رئيس الجمعية اك من ينوب عنهبشرط موافقة 

كيستلزـ كجودق إلى ما بعد حلوؿ الموعد المحدد لصرؼ الركاتب عند استحقاؽ اجازته 

 الاعتيادية أك الاستثنائية.

 إدارة المصركفات النثرية

المحافظة على مبالغ عهدة المصركفات النثرية في : ( ضبط المصركفات النثرية ۳۱مادة )

 لحدكد الصرؼ المعتمدة  لإدارات كفقان مختلف ا

استخداـ المبالغ لمختلف المصركفات من قبل مختلف الإدارات للمصركفات اليومية 

تغذية عهدة المصركفات النثرية بعد صرفها بحدكد مقرة كمتفق عليها كبناء على  ،للجمعية

ؼ أم من صر،ذلك يتم تدكين كتقييد المصركفات التي تمت من عهدة المصركفات النثرية 

 .النثريات تتم بموجب نموذج طلب صرؼ نثريات

( استعاضة عهدة المصركفات النثرية عند تجاكز المبلغ المستخدـ من عهدة ۳۲مادة )

ئة نموذج المعني بهذا الأمر بتعب فيقوـ الموظ، المصركفات النثرية حدة معينة من إجمالي 



 

ركفات مص -رفقا معها الفواتير ركفات كمتفاصيل المص المبلغ المعتمد ) موضحان استرداد 

يوقع النموذج من قبل مدير الإدارة المعنية بعد  ، نثرية ( التي تغطي هذق المصاريف

 .مراجعته مع المستندات المؤيدة له

يقوـ المحاسب بمطابقة المبالغ ، إرساؿ النموذج مع الفواتير المرفقة إلى الإدارة المالية 

 .رفقة المدرجة في النموذج مع الفواتير الم

يقوـ مدير الإدارة ، المبلغ الذم سيتم استردادق  يقوـ المحاسب بتعبئة نموذج الدفع موضحان 

يقوـ المحاسب بإصدار شيك بالمبلغ المطلوب ، المالية بالتوقيع على نموذج الدفع للعتماد 

أك من  من رئيس الجمعيةالشيك  كيعتمد كيرفق معه نموذج الدفع كيرسل إلى مدير الإدارة

يرسل الشيك إلى مدير الإدارة المعنية لصرفه ، ينوب عنه حسب لائحة الصلحيات للتوقيع 

 .كتغذية عهدة المصركفات النثرية

 السلف 

 ( صلحية منح السلفة 43مادة )

لمخوؿ إليه امن الممكن كلأسباب ضركرية صرؼ سلف شخصية لموظفي الجمعية فيحدد 

يزيد قيمتها عن ركاتب كلا يمكن الجمع ، هذا الأمر قيمتها كمدة سدادها كعلى أف لا 

شهرين كحد أعلى كأف لا تتجاكز مدة السداد عن ستة أشهر كما يجب أف لا تزيد السلفة 

 .عن الحقوؽ المستحقة ، بين أكثر من سلفة للموظف عند تاريخ طلبه للسلفة

ها في حاؿ طلب الموظف للإجازة مع كجود سلفة مستحقة عليه للجمعية فيجب عليه سداد

لمنح السلف  سنويان أك بكفيل غارـ تصبح في ذمته حتى رجوعه من الإجازة. يخصص مبلغان 

 .للموظفين كذلك بقرار من اللجنة التنفيذية

 ( تعميد السلفة 41مادة )

يحدد فيه بدقة الأمور التالية: إسم المستفيد من  تمنح السلف بموجب تعميد من مدير الإدارة

 كيفية سداد السلفة، تاريخ إنتهاء السلفة ، الغاية من السلفة ،فة مبلغ السل، السلفة 

 ( سداد السلفة 44مادة )

عند  تسترد السلفة من المستفيد المستلف كفقا لما جاء بقرار التعميد الصادر من الإدارة

 صرفها كتعالج محاسبيا كما هو متعارؼ عليه. 



 

: من الراتب ۲5ية يجب أف لا تزيد عن إجمالي الحسميات المستحقة لسداد السلفة الشخص

 الشهرم للموظف .

 ( أحكاـ عامة 40مادة )

لأم كاف من الموظفين إلا على أف  مدير الإدارة المالية ليس من صلحيته أف يعطي سلفان

ككما أف أم سلفة ، يتم إعداد سندات صرؼ بقرار من صاحب الصلحية أك من ينوب عنه 

بذلك على حساب المستلف يحرر بها سند يعتبر المحاسب ف ذمصركفة بأكراؽ عادية دكف أ

 مسؤكلا عنها كيحاسب إداريا على ذلك.

مدير الإدارة المالية هو المسؤكؿ عن متابعة تسديد السلف في مواعيدها كعليه أف يعلم  

عن كل تأخير يرغب فيه الموظف كما يترتب عليه من إعادة  المدير العاـ التنفيذم خطيان

 الجدكلة. 

العهد النقدية لا يجوز الصرؼ من مبالغها كسلفة شخصية لأم من موظفي الجمعية 

 إف خالف ذلك. كيكوف الموظف المسؤكؿ عن العهدة هو المسؤكؿ إداريان 

 المقبوضات 

 المقبوضات النقدية

بتحرير أكامر قبض النقدية الادارة اك الممثل المالي قوـ ت: ( توريد النقدية للخزينة 44مادة )

لجمعية كما يوضح التوجيه المحاسبي ، في ذلك )كأف يوقع للخزينة ( حسب إجراءات ا

الخاص بالمبلغ يحرر المحاسب إيصالا بالمبلغ المستلم موقعا عليه منه عليها مدير الإدارة 

بما يفيد توريدق للمبلغ على أف تكوف هذق الإيصالات متسلسلة كمن أصل كمن مدير الإدارة 

 كصورتين. 

بالمراجعة اليومية لأعماؿ الخزينة خاصة الجرد الفعلي لرصيد كيوقع بصحة يقوـ المحاسب 

الجرد على سجل الخزينة اليومي أك ما تكشف له ، الخزينة اليومي من ملحظات إف 

 كجدت

 ( سياسات المبالغ النقدية في الخزينة 45مادة )

يحدد الحد الأقصى للمبالغ النقدية التي يحتفظ بها في خزينة الجمعية بمعرفة المدير العاـ 

 التنفيذم أك رئيس مجلس الإدارة أك من يفوضه كحسب الحاجة إليه. 



 

يعتبر المحاسب مسؤكلا عما بعهدته من نقد أك شيكات أك أكراؽ ذات قيمة كما على 

دم كالشيكات الواردة للخزينة في حساب الجمعية توريد ما يزيد عن الرصيد النق الادارة 

كفي الحالات التي  للمثل الماليبالبنك في اليوـ التالي على الأكثر كإرساؿ إشعار الإيداع 

بالبنوؾ لأم سبب كاف لا بد من إخطار يتعذر فيها إيداع المبالغ الزائدة أك الشيكات ، 

 مدير الإدارة المالية بذلك.

 متابعة حقوؽ الجمعية ( 46مادة )

إف على المحاسب متابعة حقوؽ الجمعية في أكقات استحقاقها كإعداد التقارير لمدير الإدارة 

المالية عن أم حقوؽ استحقت كتعذر تحصيلها لإتخاذ الإجراءات المناسبة بشأنها ككما لا 

يمكن يجوز التنازؿ عن أم حق من حقوؽ الجمعية يتعذر تحصيله إلا بعد اتخاذ ككما 

بقرار من صاحب الصلحية إعداـ الديوف ، كافة الوسائل اللزمة لتحصيله المستحقة 

 للجمعية كالتي لم تحصل بعد استنفاذ كافة الوسائل الممكنة للتحصيل.

 ( الشيكات الواردة47مادة )

تحوؿ الشيكات الواردة إلى الإدارة المالية حيث يقوـ المحاسب بالمراجعة كالتحقق من  

 صحة المبلغ كتبعيته كمن ثم توجيهه إلى جهة الإيداع البنكي.

كيتابع ، يقوـ المحاسب بإعداد كشف الإيداع البنكي حسب توجيه مدير الإدارة  

رساؿ الأصوؿ إلى البنك الأمر عند كركد كالاحتفاظ بصورة من الشيك ككشف الإيداع كإ

 نسخة كشف إيداع بنكي موقعة كمختومة من البنك تفيد بإتماـ العملية.

 مصادر التمويل 

 مسؤكلية توفير السيولة

 ( توفير السيولة 48مادة )

المدير العاـ هو المسؤكؿ عن توفير السيولة اللزمة لمواجهة مدفوعات الجمعية الجارية 

كما هو معتمد في الموازنة التقديرية مع تجنب تعطيل السيولة الفائضة بدكف  كالرأسمالية

هو من عليه البحث عن مصادر التمويل المختلفة كإجراء  ، المدير التنفيذمالاستفادة منها 

المقارنة اللزمة لاختيار المصدر الأفضل بناء على توجيهات مجلس الإدارة الذم له الحق في 

 .للتمويل اعتماد الوسيلة المناسبة



 

 الاحتياطات 

 ( الاحتياطات 49مادة )

بقرار من مجلس الإدارة كيتم الصرؼ من الاحتياطيات النقدية  تشكل الاحتياطيات سنويان

 اللئحة الصلحيات المالية كالإدارية المعتمدة للجمعية. للجمعية كفقان 

 التأمينات كالضمانات 

 ( أقساـ التأمينات أك الضمانات 53مادة )

أك ضمانات للغير: كتشمل المبالغ النقدية كخطابات الضماف الصادرة عن المصارؼ  تأمينات

كما في حكمها كالكفالات كالاقتطاعات المقدمة من الغير كتأمين عن عقود أك 

ارتباطات يلتزـ بتنفيذها تجاق الجمعية تأمينات أك ضمانات لدل الغير: كتشمل المبالغ 

ن المصارؼ كما في حكمها أك الكفالات أك النقدية كخطابات الضماف الصادرة ع

 الاقتطاعات المقدمة من الجمعية للغير كتأمين عن عقود أك ارتباطات له.

 ( سجيل التأمينات أك الضمانات 51مادة )

تسول التأمينات أك الضمانات المقدمة أك المودعة من الغير كفق الأحكاـ التعاقدية كبعد 

أصحابها إذا زاؿ السبب الذم قدمت من أجله صاحب  موافقة ، الخاصة بها كما ترد إلى

منها على الصلحية أك من يفوضه بذلك تسجل التأمينات لدل الغير على الجهات المستفيدة 

كفق أحكاـ العقود المبرمة لهذا الغرض أك زكاؿ الأسباب التي  أك جزئيان أف تسترد كليان

 قدمت من أجلها

 ( حفظ مستندات التأمينات أك الضمانات 54مادة )

تحفظ صكوؾ ككثائق التأمينات أك الضمانات المقدمة للجمعية كصور الكفالات المعطاة 

تها أك انتهاء أجلها التأكد من استمرار صلحي بغية كيراعى العودة إليها كفحصها دكريان

 .كيكوف مدير الإدارة المالية مسؤكلا عن 

 الرقابة المالية 

 الرقابة على أمواؿ الجمعية

 ( سياسة الرقابة الداخلية على أمواؿ الجمعية 50مادة )



 

على أمواؿ على التنفيذم للجمعية القرارات الكفيلة بإحكاـ الرقابة الداخلية يصدر المدير 

كأكجه استخدامها في كل عملية الجمعية كأكراؽ أف تشمل هذق القرارات بصفة خاصة 

قواعد الرقابة على الإنفاؽ كغيرها من أكجه ككتداكؿ النقدية القبض كالأجور كالمرتبات 

 الإنفاؽ.

 ( ( ) تقارير الرقابة المالية54مادة )

لاعتمادق كمقارنا  المدير العاـرم كل ثلثة أشهر إلى لإدارة المالية تقوـ بتقديم تقرير دكا 

من  به الإيرادات كالمصركفات الفعلية مقدران بما كاف ، كعرضه على مجلس الإدارة مبينان

قبل. كما يقوـ بإعداد تقرير نصف سنوم يبين به كضع الجمعية كمقدار الفائض أك العجز 

 رة الجمعية بهذا الصددالنقدم في نهاية كل فترة كمقترحاته على مجلس إدا

 الرقابة على الخزينة

 الصندكؽ( ( سياسة الرقابة على الخزينة )55مادة )

أف يتم الجرد  على المباشرة للمدير التنفيذم ةالمسؤكليكهي ضمن تخضع الخزائن للمراجعة 

لكافة محتويات الخزينة بحضور مندكب المراجعة كمندكب من الإدارة  كيكوف الجرد شاملن 

يوضح  ) أمين الصندكؽ( كيحرر به محضر الممثل الماليالمراجع الداخلي مع  المالية يختارق

في نهاية المحضر باستلـ ما في الخزينة  الممثل المالينتيجة الجرد باختصار كيوقع عليه 

من محتويات. في حاؿ ظهور أم فركقات بالعجز أك الزيادة في رصيد الخزينة يرفع الأمر إلى 

، وريد الزيادة كسداد العجز كعلى أف يتم تمسؤكلية أمين الخزينة المراجع الداخلي لتحديد 

يقوـ المحاسب بإعداد إشعارات الخصم كالإضافة للعمليات اليومية كيجب أف تكوف هذق 

الاشعارات متسلسلة كموضح بها طرفيها المدين كالمداف كأف يتم اعتمادها من قبل مدير 

 الإدارة المالية

 ( أحكاـ عامة 56مادة )

تسرم أحكاـ هذق اللئحة على كافة المعاملت المالية في الجمعية ككل ما من شأنه  

كما تنظم قواعد الصرؼ ، المحافظة على أموالها كنظاـ الضبط الداخلي بها كالتحصيل 

كجهات الاعتماد كقواعد المراجعة كالحسابات المالية كالقواعد الخاصة بالميزانية العمومية. 

مراجع الداخلي كمدير الإدارة المالية مسؤكلاف عن تنفيذ كمراقبة أحكاـ هذق ككافة ال



 

اللئحة كيعتبر عليها بالقرارات التنفيذية الخاصة بها كمراقبة القواعد المالية المنصوص 

رئيس عليها في باقي لوائح الجمعية أماـ مدير الإدارة المالية كالعاملوف معه مسؤكلوف 

أحكاـ هذق اللئحة كعن مراقبة الأحكاـ المالية في اللوائح الأخرل في تنفيذ ،  المجلس

 عن ذلك. تكوف إدارة الجمعيةحدكد اختصاصهم كيعتبر مدير الإدارة المالية مسؤكلا أماـ 

صلحيات عمليات الصرؼ المالية من بنود الموازنة المختلفة بناء على طلب الإدارة المعنية 

 الية كالإدارية المعتمدة في الجمعية.طبقا اللئحة الصلحيات الم

 ( إعداد الحسابات الختامية 57مادة )

يتولى مدير الإدارة المالية إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفاؿ الحسابات في موعد 

أقصاق ثلثوف يوما قبل نهاية السنة المالية للجمعية. يتولى مدير الإدارة المالية الإشراؼ على 

عداد ميزاف المراجعة السنوم كالقوائم المالية الختامية مؤيدة بمرفقاتها الانتهاء من إ

التفصيلية كمناقشتها مع مراجع حسابات الجمعية خلؿ شهر كاحد من انتهاء السنة المالية 

للجمعية. يتولى مدير الإدارة المالية الإشراؼ على إعداد التقرير المالي السنوم موضحا 

الجمعية كإرفاقه مع القوائم الختامية كتقرير المراجع الداخلي نتائج أعماؿ كافة أنشطة 

كعرضه على الأمين العاـ بهدؼ استكماؿ إجراءات مناقشته خلؿ شهر كنصف من انتهاء 

السنة المالية للجمعية للعتماد. يقوـ مدير الإدارة المالية برفع كافة التقارير الخاصة 

كمقترحاته حيالها إلى الأمين العاـ لاعتمادها عليها  4بالحسابات الختامية مع تعليقه 

 كعرضها على مجلس الإدارة كذلك بموعد أقصاق شهرين من انتهاء السنة المالية. 

 

 التقارير الدكرية 

 ( إعداد التقارير الدكرية 58مادة )

يتولى مدير الإدارة المالية مراجعة كاعتماد التقارير الدكرية المالية كالتأكد من صحة 

البيانات المدرجة فيها كعرضها على الجهات الإدارية المعدة من أجلها كفي مواعيدها 

المحددة. تولى مدير الإدارة المالية تحليل البيانات الواردة في التقارير المالية كالحسابات  

الختامية باستخداـ أساليب التحليل المالي المتعارؼ عليها كرفع تقريرا بنتائج هذا التحليل 

 لولاتها للأمين العاـ كالذم يقوـ بتقديمها للجنة التنفيذية إذا دعت الحاجة إلى ذلك.كمد



 

 ( اعتماد التقارير الدكرية 59مادة )

يقوـ المدير العاـ التنفيذم أك من ينوب عنه في نهاية كل ثلثة أشهر بمراجعة كاعتماد 

هذق التقارير كحد أدنى على التقارير المالية الصادرة عن الإدارة المالية كيجب أف تشتمل 

 ما يلي: ميزاف المراجعة الإجمالي عن الفترة المنتهية بتاريخ تقديم التقارير

 المركز المالي للجمعية 

 . مقارنة الإنفاؽ الجارم الفعلي مع الاعتمادات المخصصة له في الموازنة التقديرية

 تأمين الخدمات كاعتمادها 

 ( تأمين الخدمات 63مادة )

مين احتياجات الجمعية من الخدمات حسب ما يوصي به مدير الجهة المختصة كيقرق يتم تأ

 المخوؿ بذلك حسب لائحة الصلحيات المعتمدة في الجمعية 

يتم التعاقد على تأمين احتياجات الجمعية من الخدمات بموجب عقود سنوية أك خطابات 

عية كطبقا للصلحيات تعميد لهذا الغرض بعد اعتمادها من صاحب الصلحية في الجم

 المخولة إليه

 ( اعتماد تقديم الخدمات61مادة )

إف اعتماد عقود الخدمات يستلزـ بالضركرة تنفيذها بشكل سليم بواسطة المستندات ،  

النظامية المتبعة كطبقا للإجراءات المنصوص عليها في الأنظمة الداخلية للجمعية كيعتبر 

 اؿ كالخدمات مسؤكلين عن صحة تنفيذ هذق العقود.رؤساء الإدارات المعنية بهذق الأعم

 يد عقود الخدمات تجد (64مادة )

يجوز تجديد عقود الخدمات لمدة لا تتجاكز السنة كبذات الشركط المنصوص عليها في 

العقود المنتهية إذا توفرت فيها الشركط الآتية: أف يكوف المتعهد قد قاـ بتنفيذ التزاماته 

العقد السابقة على التجديد أف لا يكوف قد طرأ انخفاضا كاضحا على كجه مرضي في مدة 

 على فئات الأسعار أك الأجور موضوع العقد

 

 



 

 التبرعات كالهدايا

التبرع لإحدل الجهات العاملة في مجاؿ البر  الرئيسالتبرعات إف من صلحيات  (60مادة )

الثقافي أك الاجتماعي أك  أك الأعماؿ الخيرية أك خدمة المجتمع أك النشاط العلمي أك

 الرياضي كبموافقة اللجنة التنفيذية

 ( الهدايا 64مادة )

يحق للمدير العاـ التنفيذم تقديم الهدايا العينية للغير باسم الجمعية بما لا يتجاكز خمسمائة 

حالة كعلى أف لا يتجاكز إجمالي الهدايا المقدمة خلؿ السنة المالية عن عشرة  لكلرياؿ 

 اؿ كيجب الحصوؿ على موافقة اللجنة التنفيذية على هذق المبالغ.آلاؼ ري

 قبوؿ الهدايا أك التبرعات من الغير

 ( قبوؿ التبرعات كالهدايا 65مادة )

لا يحق قبوؿ التبرعات أك الهدايا العينية أك النقدية المقدمة للموظف في الجمعية بصفته 

كشخصية اعتبارية أك أحد إداراتها إلا الشخصية أك بصفته الوظيفية أك المقدمة للجمعية 

كيعتبر الموظف الذم يقبل مثل هذق التبرعات أك ، بموافقة خطية من الأمين العاـ على ذلك 

 .الهدايا مخالفا لأنظمة الجمعية كيخضع حينها للمساءلة

 

 

 

 


