
 

  
  
  

  
  
  
  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

  المالᘭة و المحاسᘭᙫة  دلᘭل الإجراءات

  

  

 ᗷجازان فل والنᘘاتات العطᗫᖁة للالتعاونᘭة  الجمعᘭة
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  مقدمة 
ᢝ تحᜓم ال شطة المو᛿لة  ᡨᣎاسات الᘭالس ᡧ ᢕᣌل يبᘭة والغرض من للإدارةإن هذا الدلᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ ةᘭاسات ما  المالᘭهذه الس
 : ᢝᣢᘌ  

  ةᘭشطة المالᙏافة الاᝣة لᘘة مناسᘭرقاب ᢕᣂة.  للإدارةوضع معايᘭالمال  
 إدارة ᢝ

ᡧᣚ شᜓل واضح وذلك لاستخدامهاᚽ ةᘭة للجمعᘭاسات المالᘭد السᘌشطتها  تحدᙏᜓافة اᗷ ةᘭم الجمعᘭوتنظ
  ووظائفها. 

  ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالدارة المال ᢝ

ᡧᣛة لموظᘭاسات المالᘭمحدث للس ᢝᣙل مرجᘭدل ᢕᣂة.  توفᘭالجمع 

  - ) الأسس المحاسᘭᙫة: ١المادة (

 لمᘘدأ القᘭد المزدوج وفقا لألسس والمᘘادئ -١
᠍
  المحاسᘭᙫة المتعارف عليها.  تقᘭد حساᗷات الجمعᘭة وفقا

  ل ᗷموجب مᘘدا التᜓلفة التارᗫخᘭة. ᘻسجل الصو  -٢
  ᘻسجᘭل الإيرادات والمᣆوفات وفقا للأساس النقدي.  -٣
  . الاستمرارᗫةمعᘭة قائمة عᣢ فرض الج -٤
  العمل ᗷمᘘدأ الفصاح الᝣامل للقوائم المالᘭة.  -٥
  محاسᘭᙫة مستقلة  لاتᚽسج الاحتفاظ عᣢ الجمعᘭة -٦
ᗷالدفاتر المحاسᘭᙫة والقوائم المالᘭة وجميع العملᘭات المحاسᘭᙫة ᗷطᗫᖁقة تᙬيح اᢝᣠ طرف له  الاحتفاظᘌجب  -٧

ᢝ أي وقت مناسب. عالقة 
ᡧᣚ ع والطالع عليهاᖔالرجᗷ  

٨-  ᢕᣂومحا  والسجلاتارشفة الفوات ᡧᣅسهل الوصول إليها.  الاجتماعاتᛒ قة منظمةᗫᖁطᗷ  
  - ات المالᘭة والمحاسᘭᙫة العامة : ) السᘭاس٢المادة (

ᢝ  الاولالسنة المالᘭة للجمعᘭة ᢝᣦ أثᡧᣎ عᡫᣄ شهرا تᘘد من  -١
ᡧᣚ ᢝᣧل عام،   الاخر من يناير وت ت᛿ من ᢔᣂسمᛒمن د

ᢝ نهاᘌة ᛿ل شهر
ᡧᣚ ةᘭᙫتم اقفال الدفاتر المحاسᗫو .  

ᡧ تᙬبع الجمعᘭة جميع القواعد والمعايᢕᣂ المحا - ٢ ᢕᣌالقانون ᡧ ᢕᣌة للمحاسبᘌة الصادرة من الهيئة السعودᘭᙫس  
ᡧ والأنظمة الأخرى السائدة  -٣ ᢕᣌالقانون ᡧ ᢕᣌة للمحاسبᘌات الهيئة السعودᘘلمتطل 

᠍
يتم إعداد القوائم المالᘭة وفقا

ᢝ الممل᜻ة.  
ᡧᣚ والمعمول بها  

ᗷات العامة عᣢ الحاسب إᢝᣠ الثᘘات وᘻسجᘭل استمسك الجمعᘭة حساᗷاتها ᗷاستخدام نظام خاص ᗷالح - ٤
  أصول الجمعᘭة وលيراداتها ونفقاتها.  

تمسك الجمعᘭة حساᗷاتها ᗷاستخدام نظام خاص ᗷالحاسᘘات العامة عᣢ الحاسب إᣠ الثᘘات وᘻسجᘭل  - ٥
  ول الجمعᘭة وលيراداتها ونفقاتها. أص

  - ) سᘭاسات إدارة المᣆوفات: ٣دة (الما
  ᘌجب أولا اخذ موافقة الإدارة قᘘل الᣆف، وᗫجب أن تكون الموافقة كتابᘭة.  -١
ᗷال سᘘة للمᣆوفات الدورᗫة المتعارف عليها ᛿الرواتب ورسوم ال᜻هᗖᖁاء والهاتف والمᘭاه فإنها ᗷطبᘭعتها لا  -٢

  تحتاج إᣠ موافقة ᗷل تحتاج إᣠ مراجعة الإدارة وموافقتها عᣢ الدفع. 
ᢝ تᗫᖂد عن   -٣ ᡨᣎال نقدا أما الᗫتقل عن ألف ر ᢝ ᡨᣎالغ الᘘف المᣅ ف وعادة يتمᣅ موجب أمرᗷ لغᘘف المᣅ يتم

  ذلك فيتم ᣅفها ᗷالشᘭك أو حولة بنكᘭة وᗫتم حفظ صور الشᘭᜓات لا أرفاقها ᚽسند الᣆف  
  والتأᜧد من صحتها  ᗷفواتᢕᣂ وᗫجب فحص الفواتᢕᣂ جᘭدا  ᘌجب أن تكون ᛿افة المصارᗫف معززة -٤
وع ᗷما  -٥ ᡫᣄشاط أو مᙏ ل᛿ لᘭف وتحمᗫــــع المصارᗫتوز ᢝ

ᡧᣚ جب مرعاه الدقةᘌ خصهᘌ . 



 

  

  -) سᘭاسات إصدار الشᘭᜓات : ٤ادة (لما
ᗷ ᡧالتوقيع  لا يتم إصدار أي شᘭك الا ᗷعد المواف . ١ ᢕᣌه من المخولᘭقة عل  
  ᘌجب طلب أصل الفاتورة قᘘل إعداد وكتاᗷة الشᘭك  . ٢
  استخدامها وفقا للᙬسلسل.  ᘌجب أن ᘌحتفظ قسم المحاسᘘة ᗷدفاتر الشᘭᜓات الواردة من البنك وᗫجب . ٣
٤ . ᘌ .أولᗷ ᢻًᜓات الصادرة أوᘭصور من الشᗷ جب الاحتفاظ  

  - التعامل مع الحساᗷات البنكᘭة :  )٥المادة (
ᢝ قرار  . ١

ᡧᣚ ما هو مسجل᛿ ةᘭالسم الجمع 
᠍
خᘭص  يتم فتح جميع الحساᗷات البنكᘭة وفقا ᡨᣂال  

٢ .  ᡧ ᢕᣌᜓات الصادر من امᘭافة الش᛿ س مجلس توقعᛳه   الإدارة الصندوق ورئᘘأو نائ  
  تم عمل ᘻسᗫᖔة شهᗫᖁة لᝣافة البنوكي . ٣
ᢝ تخص الجمعᘭة  . ٤ ᡨᣎة الᘭلات البنكᗫᖔافة التح᛿ اعتماد  

  -) السᘭاسة المالᘭة المتعلقة ᗷالرواتب : ٦المادة (
ᡧ ورواتبهم وارقام حساᗷاتهم من واقع عقود  الادارةᘌقوم قسم  -١ ᢕᣌأسماء الموظفᗷ كشف ᢕᣂة بتحضᘭالمال

ᡧ والتأᜧد من صحة المᘘلغ عن طᗫᖁق  ᢕᣌالمراجعة.  الموظف  
  ᘌجب خصم عدد اᘌام الغᘭاب حسب يومᘭة الموظف، وᗫجب اضافة أي زᗫادات سنᗫᖔة للموظف.  -٢
  . ماعᘭةالاجتخصم حصة الموظف من صندوق التأمينات  -٣
٤-  . ᡧ ᢕᣌالموظف ᣢخصم السلف حالة : وجود سلف ع  
ᡧ الصندوق   الإدارةᘌقوم قسم  -٥ ᢕᣌل أمᘘالدفع من ق ᣢشف والموافقة ع᜻التوقيع الᗷ ةᘭعضو مجلس   ( المال

.  الادارة
᠍
  ) وتتم عملᘭة تحᗫᖔل الرواتب آلᘭا

  - مل مع العهد المالᘭة والعي ᘭة : ) التعا ٧المادة (
ᢝ النظام الأساᢝᣒ للجمعᘭة ᘌجب إتᘘاع قᘭمة العهد النقدᘌة ال -١

ᡧᣚ محددة  
  ᘌجب تحدᘌد الشخص المسؤول (مستلم العهدة)  -٢
  عᣢ مستلم العهدة تقدᘌم المسᙬندات والفواتᢕᣂ الدالة عᣢ الᣆف  -٣
ᗫا ᣅف الع -٤ ᡨᣂعتها دفᗷتم متاᗫة وᘭهد المال  
ᢝ  مواد  -٥

ᡧᣚثناء وᙬاء حسب الحاجة لها، ومن الممكن الاس ᡫᣄتم الᗫن وᗫᖂاؤها لغرض التخ ᡫᣃ منعᘌ ةᘭ العهد العي
اء  ᡫᣄان هذا ال᛿ ذاលة وᘭعة الاستهلاك للجمعᗫᣃعض مواد العهد المتكررة للاستعمال وᗷ اء ᡫᣃ قةᘭحدود ض

  وفرا مالᘭا.  ᘌحقق 
٦ -  ᡧ ᢕᣌى لموظف مع ᡨᣂشᘻ ف اوᣆت ᢝ

ᡨᣎووسائل الاتصال ال ᢝᣠات الحاسب ا ᡧ ᢕᣂأن الأجهزة والمعدات والاثاث وتجه
ᢝ سجل العهد العي ᘭة واثᘘاتها كعهده مسلمة للموظف 

ᡧᣚ لهاᘭسجᘻدها وᘭجب ان تخضع لقᘌ ،ذ مهامهᘭلغرض تنف
  عنها وعن سالمتها والمحافظة عليها وលعادتها للجمعᘭة عند الطلب.  مسؤولوᗫكون  

  -مع المᘘالغ النقدᘌة ᗷالخᗫᖂنة :  ) التعامل٨المادة (
ᢝ خᗫᖂنة الجمعᘭة. ᘌجب أن ᘌحدد الحد الأقᣕ للمᘘالغ النقدᘌة ا -١

ᡧᣚ حتفظ بهاᘌ ᢝ ᡨᣎل  
ᡧ الصندوق هو المسؤول الأول عما ᗷعهدته من نقد أو شᘭᜓات أو أوراق ذات قᘭمة، ᛿ما علᘭة تورᗫد  -٢ ᢕᣌام ᢔᣂعتᘌ

ᢝ البنك ما يᗫᖂد من الرصᘭد النقدي والشᘭᜓات الو 
ᡧᣚ ةᘭات الجمعᗷحسا ᢝ

ᡧᣚ اردة 

  



 

  

  -) إدارة أصول الجمعᘭة : ٩لمادة (ا
ᢝ تارᗫــــخ حᘭازة يتم حᘭازة الأصول الثابتة وفقا للإجراءات ا -١

ᡧᣚ ةᘭخᗫالسجلات بتᜓلفتها التار ᢝ
ᡧᣚ دهاᘭتم تقيᗫلمعتمدة و

  الاصل. 
ᢝ للأصل  الاهلاكᘌجب توزᗫــــع تᜓلفة الأصول القاᗷلة  -٢ ᢔᣐالعمر الإنتا ᣢع  
يتم حساب الاهلاك عᣢ اساس شهري و᛿ما يتم تحمᘭل الاهلاك عᣢ اساس ᛿امل لᝣل شهر اعتᘘارا من تارᗫــــخ   -٣

  حᘭازة الاصل 
  وجردة نهاᘌة ᛿ل عام  ᘌجب وضع ᗷطاقات مرقمة ع᛿ ᣢل أصل من الأصول الثابتة لتوثيق الاصل -٤
ᢝ دوري عᣢ اساس العينات ᗷال سᘘة للأصول الثابتة وᗫجب مقارنة نتائج الحᣆ مع  -٥

ᡧᣍداᘭم ᣆجب إجراء حᘌ
ᢝ حالة عدم المطاᗷقة ᘌجب إجراء الᙬسᗫᖔات المناسᘘة. قوائم الاصول الثابتة حسب السجل و

ᡧᣚ  
التخلص من الأصول الثابتة وفقا للإجراءات المعتمدة عᣢ دفᡨᣂ الاستاذ العام وسجل الاصول الثابتة وᗫجب  -٦

تحديثه بناء عᣢ ذلك، ᛿ما ᘌجب تحمᘭل المᜓاسب او (الخسائر) من الصول الثابتة المتخلص منها عᣢ حساب 
  الأرᗖاح والخسائر.  

  - لᣆف من المᣆوفات الرأسمالᘭة : ) ا١٠المادة (
ᢝ الموازنة وطᘘقا لإجراءات   -١

ᡧᣚ لغ المعتمدᘘقا للمᘘة طᘭوفات الرأسمالᣆف من المᣆة الᘭجب أن تكون عملᘌ
ᢝ الجمعᘭة  

ᡧᣚ الموافقة  
  الرأسمالᘭة  أي أصل تتجاوز قᘭمته ألف رᗫال ᘌجب ان ᘌدرج ضمن قائمة الاصول -٢
ᢝ حساᗷات الأصول الثابتة. ᗷ الرأسمالᘭةتخصᘭص المᣆوفات  -٣

ᡧᣚ ة لأدراجهاᘭالشᜓل المتعارف عل  
  - ) كتاᗷة التقارᗫر المالᘭة : ١١( لمادةا

١-  ᡧ ᢕᣌالقانون ᡧ ᢕᣌة للمحاسبᘌات الهيئة السعودᘘلمتطل 
᠍
 يتم إعداد القوائم المالᘭة وفقا

المالᘭة ونتائج العملᘭات والتدفقات النقدᘌة  للأوضاعان تظهر القوائم المالᘭة الموقف الصحيح والعادل  -٢
ᢝ تارᗫــــخ محدد 

ᡧᣚ ةᘭة المنتهᘭات الزمن ᡨᣂالفᗷ وعند الطلب المتعلقة  
ᢝ المتطلᘘات القانونᘭة  -٣

ᡧᣚ ات المستجدة ᢕᣂعة اخر التحديثات والتغᗷد  لأعداد متاᘭأول والتقᗷ ر أولاᗫالتقار
  والعمل بها. 

ام ᗷالمواعᘭد المحددة   -٤ ᡧ ᡨᣂة.  لإعداد الالᘭاسات المالᘭالس ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌما هو مب᛿ رᗫالتقار  

  -) التعامل مع المسᙬندات : ١٢دة (الما
ᘌجب أن تحفظ أصول السندات المᗫᖓدة للᣆف مع الشᘭᜓات عند التوقيع، وᗫجب أن يؤᡫᣃ عᣢ السندات   -١

 ᗷما ᘌفᘭد إصدار الشᘭᜓات. 
٢-   ᡧ ᢕᣌسختᙏ ل سند مكون من᛿ كونᘌ جب أنᗫو ، ᡧ ᢕᣌسلسل معᘻ كون للسنداتᘌ جب أنᘌ  
٣-  ᡨᣂأصل الدف ᢝ

ᡧᣚ جميع ال سخ وترفق ᡧᣙجب ان تلᘌ حالة إلغاء أي سند ᢝ
ᡧᣚ 

ᢝ السندات  -٤
ᡧᣚ لᘌمنع أي كشط او تعدᘌ  

  

  

  

  


