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 المقدمة
يهدف دليل الإجراءات المالية إلى توضيييا الاييياوييات ءالإجراءات الم  تنشط االمييية المالية  

 :ف  الجمعية المعاءلية ممعددة ااغراض بنائل. يهدف هذا الدليل إلى

لشافة االميية المالية ف   تأمين ءتوفير معايير رقابية مناويةة   :  وضعع معايير رقابية مناسعبة •

 .الجمعية

توضيييا الاييياوييات ءالإجراءات المالية بمييشل  ءاضييا   : تحديد السععياسععات والإارا ات •

 .لضمان الشفاءة ءالفعالية

 .تأمين دليل مرجع  مندثّ لشافة موظف  الإدارة المالية : توفير دليل مراعي •

تنقيق الالايجا  نند تيةيق الايياويات ءالإجراءات ننى ليا    :  ضعما  الانسعمام والتوافق •

 .ءظائف ءمها  الإدارة المالية

ضيمان اويممرارية ءظائف ءمها  الإدارة المالية لننود دءن القيا    :  ضعما  الاسعتمرارية •

 .نمنيات الجمعية

 نطاق التطبيق
ءالموظفين المعنيين بياالميييييية المياليية ف    المنفييذييةينيةق هيذا اليدلييل ننى جميو موظف  الإدارة  

 .الجمعية، ءيجب ننى الجميو الالمزا  بالاياوات ءالإجراءات الموضنة فيه

 التعريفات
القايط المايلءد نن إدارة الميلءن المالية، بما ف   لل المايجيل المناوية    :  الإدارة المالية •

 .ءإنداد المقارير المالية

المييييلذ اليذد يقود الإدارة المياليية ءيمييييرف ننى جميو العمنييات   :  معدير الإدارة المعاليعة •

 .المالية

الملذ المالءد نن مراقةة تيةيق  المراجعة الداخنية بالجمعية / ليجنة  :  الداخليالمرااع  •

 .الاياوات ءالإجراءات المالية ءالمأكد من الاممثاد

 .الممعارف ننيها ءالمعمود بها دءليًاالمةادئ ءالمفاهيط المناوةية   :  الأسس المحاسبية •

نمنية ميابقة وييج ت الجمعية مو كمييوفات الةنوت لنمأكد من  يينة   :  التسععويات البنكية •

 .اار دة

 .قائمة بناابات الجمعية الماملدمة ف  النظا  المناوة  :  دليل الحسابات •

 .اار دة النقدية المودنة ف  حاابات الجمعية الةنشية :  النقد في البنوك •
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 .الجهات ااخرىالموظفين أء المةالغ المامنقة لنجمعية من العم ء أء   :  الذمم المدينة •

 .المةالغ المامنقة ننى الجمعية لنموردين أء الجهات ااخرى : الذمم الدائنة •

 .يمط تاويمها لاحقًاكانفة مامديمة أء ملقمة    ةللإدارة المنفيذي المةالغ المقدمة  :  السلف •

 .وجل ينمود ننى معنومات نن اا ود المادية الممنوكة لنجمعية :  سمل الأصول الثابتة •

الموظفون الذين تمييمنهط الاييياوييات ءالإجراءات المالية المنددة ف    :  الموظفو  المعنيو  •

 .الدليل

 .الةرلامج الإلشمرءل  الماملد  لإدارة ءتاجيل العمنيات المالية لنجمعية :  النظام المحاسبي •

    الأحكام والقواعد العامة
 الهدف من الدليل : 1المادة  ➢

يهدف هذا الدليل إلى بيان القواند ااوياويية لننظا  المال  ءالمناوية  الذد يجب اتةانه من   

ا إلى المنافظة ننى ء  قةل كافة العامنين ف  الجمعية نند القيا  باالمييية المالية يهدف أيضييً

ءتنظيط قواند الصيييرف ءالمنصييييل ءقواند المراقةة ءالضييية   أمواد ءمممنشات الجمعية  

 .الداخن  ءو مة الناابات المالية

 هءالمغير نني   مالءلية حفظ ءتيةيق الدليل : 2المادة  ➢

المايييلءد نن حفظ هذا الدليل ءمراجعمه وييينويًا أء حايييب الناجة    و ه  :المرااع الداخلي •

 .لمراناة تغييرات العمل الرئياية داخل الجمعية

ءانممياد النجنية    موافقية مجن  الإدارةغيير ف  الإجراءات يمينيب  د ت أ   :اعتمعاد التغييرات •

 .تو ية مدير الإدارة المالية بناء ننى    دبعد طنب المدير المنفيذ  المالية ءالإدارية

إيصييياد ءتوضييييا هذا الايييياويييات ءالإجراءات  مهمة  المراجو الداخن    مولىي    :التوعية •

 .نند الضرءرةبمأن تعديل الدليل  لمجن  الإدارة  رفو تو ياتهلنموظفين، بالإضافة إلى 

ننى كيل موظف معن  فهط منموى هيذا اليدلييل، ءننيد ءجود أد   جيبي    :فهم الموظفين •

 .اومفاارات يجب الرجو  إلى مدير الإدارة المالية

 أمن ءحماية المامندات : 3المادة  ➢

يجيب الاحمفياظ بجميو الماييييمنيدات المياليية ف  مشيان ةمن ءبيريقية  :    الاحتفعاظ بعالمسععععتنعدات •

 :ءمنهاءءفق وياوة الاحمفاظ بالمامندات بالجمعية  ونيمة،  

o الناابات الانوية ءتقارير المراجعة. 

o جميو الاتفاقيات ءالعقود المةرمة مو الجمعية. 

o نقود الموظيف. 
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o وندات المنشية. 

o   المالنة ءالمشاتب الاومماريةالمراو ت مو الةنوت ءالجهات. 

o أد مامندات أخرى  ات أهمية مالية أء قالولية. 

 الأسس المحاسبية :  الفصل الأول
 ااو  المناوةية المعممدة : 4المادة  ➢

تقُيد حاييييابات الجمعية بمةدأ القيد المزدءف ءءفقًا لوويييي  ءالمةادئ   :  مبادئ المحاسععععبة •

 .المناوةية الممعارف ننيها دءليًا

 :  تشمل الأسس المحاسبية ما يلي •

o تاجيل اا ود بمةدأ المشنفة الماريلية. 

o  تاجيل الإيرادات ءالمصرءفات ننى أواس الاومنقا. 

o افمراض اوممرارية الجمعية. 

o الالمزا  بمةدأ الإفصاح الشامل ف  القوائط المالية. 

o الاحمفاظ باج ت مناوةية مامقنة. 

o أرشفة الفواتير ءالاج ت ءالمناضر ءالقرارات بيريقة منظمة. 

 إنداد المقارير المالية : 5المادة  ➢

إنداد المقارير المالية ننى أويياس شييهرد، ربو ويينود، ءويينود،    يمط  :التقارير الدورية •

ءتمييمل جميو الاوييمنقاقات الضييرءرية بالإفصيياح بصييورة ءاضيينة ءدقيقة نن الموقف  

 .المال  ءلمائج االمية

 ة بمشل دءرد. مجن  الإدارالإدارة المنفيذية ء يط المقارير المالية إلى يمط تقد :  التقديم للإدارة •

 تاوية الناابات المهرية : 6المادة  ➢

 : الحسابات التي يتم تسويتها شهرياً •

o النقد ف  الةنوت. 

o .الصناديق 

o الذمط المدينة. 

o الذمط الدائنة. 

o المةالغ المدفونة مقدمًا. 

o الانف. 

o وجل اا ود الثابمة. 
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 إدارة الحسابات البنكية  :  الفصل الثاني 

 الةنشيةوياوات المعامل مو الناابات  : 7المادة  ➢

 :  السياسات المتبعة •

o فما جميو الناابات الةنشية باوط الجمعية. 

o  توقيو كافة الميييشات من قةل المفوضييين بالموقيو حاييب لائنة الصيي حيات المالية

 .ءالإدارية

o إجراء الماويات الةنشية ننى أواس شهرد. 

o حل أد ماائل نالقة تظهر ف  الماويات فورًا. 

o   المنوي ت الةنشية الم  تلذ الجمعيةانمماد جميو. 

o انمماد فما أء قفل أد حااب بنش  ءفقًا للإجراءات الممةعة. 

 فما حااب بنش  : 8المادة  ➢

 : الإارا ات •

o  ،ييييمط تعةنييية لميييو ف فيييما حاييياب بنشييي  جدييييد مييين قةيييل ميييدير الإدارة الماليييية

 .موضنًا أوةاب فمنه ءالمفا يل  ات الع قة

o  المنفيذد.يمط انمماد النمو ف من قةل المدير 

o   بعد تو ية النجنة المالية ءالإدارية. مجن  الإدارةيمط انمماد النمو ف من  

o  بعيييد الانممييياد، يقيييو  ميييدير الإدارة الماليييية بمرتييييب إجيييراءات فيييما الناييياب

 .الةنش  الجديد

o يمط تنديث دليل الناابات ءإخيار الموظفين المعنيين. 

o  يمط إخيار المراجو الداخن. 

 قفل حااب بنش  : 9المادة  ➢

 : الإارا ات •

o  يييمط تعةنيية لمييو ف قفييل حايياب بنشيي  ميين قةييل مييدير الإدارة المالييية، موضيينًا

 .أوةاب قفل النااب ءالمفا يل  ات الع قة

o يمط انمماد النمو ف من قةل الإدارة المنفيذية 

o  ءالإداريةيمط انمماد النمو ف من قةل النجنة المالية. 

o .يمط انمماد النمو ف من قةل مجن  الإدارة 



 

 

Hailmpca.com   185ش . ت :   -   3350147527. ت :  س -حائل 

o  بعيييد الانممييياد، يقيييو  ميييدير الإدارة الماليييية بمرتييييب إجيييراءات قفيييل الناييياب

 .الةنش 

o يمط تجميد النااب ف  دليل الناابات ءإخيار الموظفين المعنيين. 

o   الداخن يمط إخيار المراجو. 
 

 الماويات الةنشية : 10المادة  ➢

 : الإارا ات •

o يقو  المناوب ف  الإدارة المالية بإجراء الماويات الةنشية شهريًا. 

o يقو  مدير الإدارة المالية بمراجعة الماويات الةنشية ءانممادها. 

o   المياليية أء ف  حيالية ءجود أد ماييييائيل نيالقية، يمط اتليا  القرار من قةيل ميدير الإدارة

 .رفعها إلى الإدارة المنفيذية حاب الص حيات

o  يمط إخيار المراجو الداخن. 

 :  المسؤوليات •

 :  مدير الإدارة المالية ❖

o مالءد نن تيةيق ءمراقةة الاياوات ءالإجراءات المالية. 

o دلنمدير المنفيذلمقارير المالية ءتقديمها  إنداد ا. 

o  الاممثادالمنايق مو المراجو الداخن  لضمان. 

 :  المحاسبو  ❖

o  تنفيذ العمنيات المالية ءتاجينها ف  النظا  المناوة. 

o إجراء الماويات الةنشية ءتاويات الناابات ااخرى. 

o المأكد من  نة المامندات ءالقيود المناوةية. 

 : المرااع الداخلي ❖

o مراقةة الاممثاد لناياوات ءالإجراءات المالية. 

o إجراء المدقيق الداخن  ءتقديط المقارير ءالمو يات. 

o إخيار المدير المنفيذد ءمجن  الإدارة نن أد ملالفات. 

 :  يالمدير التنفيذ ❖

o مالءد نن تيةيق ءمراقةة الاياوات ءالإجراءات المالية. 

o تقديط المقارير المالية لمجن  الإدارة 
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   الإحالات إلى الوثائق الأخرى
 .لمنديد الص حيات ءالموافقات المينوبة : لائحة الصلاحيات المالية والإدارية •

 .لإجراءات المعامل مو المصرءفات : سياسة الصرف •

 .لإجراءات المعامل مو المقةوضات :  سياسة المقبوضات •

 .المامديمة ءالملقمة الانفلإجراءات إدارة  :  السلفسياسة   •

   الأحكام الختامية
 :  الدليلتحديث   •

o  .حاييب تعييدي ت  انمميياد أدء يلضييو هييذا الييدليل لنمراجعيية ءالمنييديث الييدءرد

 فيه.  ت المنصوص ننيهاءاالإجرا

 :  الالتزام والمسؤولية •

o  يجييب ننييى جميييو المييوظفين الالمييزا  بمييا ءرد فيي  هييذا الييدليل، ءياُييألون نيين أد

 .تجاءز أء تقصير ف  تنفيذا

 :  التدريب والتوعية •

o  الميييدريب الييي ز  لنميييوظفين لضيييمان فهمهيييط ءتيةييييقهط الصييينيا ييييمط تيييوفير

 .لندليل

o يمط إشعار الموظفين بأد تنديثات أء تعدي ت تيرأ ننى الدليل. 

 :  سريا  الدليل •

o يارد هذا الدليل انمةارًا من تاريخ انممادا من قةل مجن  الإدارة. 

 


