
 

 

 السياسات المالية والمحاسبية  دليل الاجراءات المالية

 (1/2مادة )

في المملكة العربية   من المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالصادرة  الأهلية  تتبع الجمعية القواعد والإجراءات المحاسبية للجمعيات   

 السعودية.

 (2/2مادة )

 وبما نصت عليه المعايير المحاسبية ذات الصلة ب 
ُ
 عاما

ً
هذا  تلتزم الجمعية بالسياسات والمبادئ المحاسبية المتعارف عليها والمقبولة قبولا

 الشأن.  

 ( 3/2مادة )

 لتسجيل وحفظ صحيحة، تضع الجمعية هدف حماية ممتلكاتها ومن أجل الحصول على بيانات مالية 
ً
 دقيقا

ً
البيانات المحاسبية  نظاما

ويتم من خلال البرنامج إثبات الأحداث   والمستقبلية، بمتطلبات الجمعية الآنية  عن طريق تصميم أو شراء برنامج محاسبي حديث يفي

.  المالية من واقع
ً
 عاما

ً
 إلى المبادئ المحاسبية المقبولة قبولا

ً
 لنظرية القيد المزدوج واستنادا

ً
 المستندات طبقا

 (4/2مادة )

مع الاحتياجات ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي    تقوم الشؤون المالية مع المراجع الداخلي بالتأكد المستمر من صلاحية النظام وملائمته 

 مع أعلى مستويات الأداء المحاسبي. ل والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة الأعما
ً
 فيه والسعي لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقا

 ( 5/2مادة )

 للأسس والأعراف المحاسبية   الاعتماد الصلاحية في أصحاب من معتمدة مستندات واقع من المحاسبية القيود تسجيل يتم
ً
ووفقا

 المتعارف عليها.



 

 ( 6/2مادة )

علاقة بالرجوع  يجب الاحتفاظ بالدفاتر والسجلات المحاسبية والقوائم المالية وجميع العمليات المحاسبية بطريقة تتيح لأي طرف له 

 .بوالاطلاع عليها في أي وقت مناس 

 (7/2مادة )

 علمي وبطريقة منظمة.  أرشفة السجلات والمستندات ومحاضر الاجتماعات والقرارات في الجمعية على أساس  

 (8/2مادة )

وبما لا يتعارض مع الأنظمة المعمول بها في   يجب أن تحتفظ الجمعية بالسجلات والملفات في الأرشيف لمدة لا تقل عن أربعة سنوات 

 المملكة بهذا الخصوص.

 ( 9/2مادة )

مصلحة الجمعية  العقود والاتفاقيات التي تقتضيها  يتولى رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه كتابيا نيابة عن الجمعية التوقيع على

 للجمعية، ويرفع المدير 
ً
 عن العقود والاتفاقيات التي تم توقيعها نيابة   ويكون توقيعه عليها ملزما

ً
 مفصلا

ً
التنفيذي لمجلس الإدارة تقريرا

 اجتماع بعد التوقيع عليها.  عن الجمعية في أقرب

 ( 10/2مادة )

لُ لجان الجرد بقرار من المدير التنفيذي أو 
َ
ك
َ
ش

ُ
والنقد الموجود في الصندوق والعهد وذلك  ضه لجرد جميع موجودات الجمعية، من يفو  ت

 في الحالات التالية:  

 بذلك. المركز تغير مجلس إدارة الجمعية حيث يلزم إشعار   .1

، ولا يمكن الانتفاع منها بالبيع، وبناء على محضر اللجنة يتم إنزال   .2
ً
الموجودات  إتلاف موجودات غير صالحة للاستعمال مطلقا

 التي جرى إتلافها من سجل الأصول الثابتة. 

 تغيير أمين الصندوق.  .3

 جرد الأصول الثابتة للجمعية. .4

 انتهاء السنة المالية.  .5

 الجرد المفاجئ.   .6



 

 (11/2مادة )

 للتأمين على أصول  
ً
خطار مع مراعاة  الجمعية، ضد جميع الأ  يعتمد مجلس الإدارة باقتراح من المدير التنفيذي أو المدير المالي نظاما

 تناسب كفاية التأمين والقيمة المؤمن عليها. 

 

 الموازنات التقديرية

 (1/3مادة )

 خطة )سنوية( مشتقة من الخطة الاستراتيجية وتشمل على الخطط الفرعية التالية:   تعد الجمعية 

 خطط البرامج والأنشطة.   •

 خطة التشغيل.  •

 خطة التبرعات والإيرادات.   •

 خطة الأصول والاستثمارات.    •

 ( 2/3مادة )

 لإعداد الموازنة التقديرية في الجمعية.
ً
 تعتبر الخطة )السنوية( أساسا

 ( 3/3مادة )

 دورية.اللازمة لسداد الالتزامات ال تساعد الموازنة الإدارة على تقدير احتياجاتها من رأس المال العامل وحجم السيولة النقدية 

 ( 4/3مادة )

ة تعد الجمعية الموازنة التقديرية للإيرادات والنفقات من خلال الترجمة المالية لتكاليف الخطة السنوية على أن تشمل الموازنة التقديري

 الأقسام التالية: 

لرئيسي  موازنة البرامج والأنشطة: وتضم كافة البرامج والأنشطة الخاصة بالجمعية، وأي مبادرات تخدم الهدف ا -أ
 للجمعية والمتمثل في نشاط الجمعية. 



 

الموازنة التقديرية للنفقات التشغيلية: وتضم تكلفة القوى البشرية القائمة على رأس العمل وتكلفة القوى العاملة المضافة   -ب
فة المعدات  خلال العام القادم وفق خطة التوظيف المعتمدة في الخطة التشغيلية، ونفقات المواد والخدمات المستهلكة وتكل

لدليل حسابات الجمعية ولكل مركز تكلفة على حده، ويضاف إليها  والتجهيزات وعلى أن يتم تبويب هذه النفقات وفقا  
 غير المنظورة.  بندا  خاصا  بموازنة المصروفات

ريع الأوقاف  الموازنة التقديرية للإيرادات والتبرعات: وتشمل كافة إيرادات الجمعية الناتجة من عمليات الاستثمار و -ت
بالإضافة إلى تقديرات التبرعات لبرامج وأنشطة الجمعية وكافة الإيرادات والدعم الذي يقدم للجمعية من الجهات  

 الداعمة.   
 الموازنة الرأسمالية: وتشمل موازنة الأصول الثابتة وموازنة الاستثمار التي تعتمدها الجمعية في الخطة التشغيلية.  -ث
ديرية: وتتمثل في إعداد موازنة بحركة السيولة النقدية للجمعية من خلال تأثير موازنتي الإيرادات الموازنة النقدية التق -ج

 والنفقات بالإضافة إلى الأرصدة النقدية المتوقعة في بداية العام المالي.   
إلى قائمة المركز  القوائم المالية التقديرية: وتشتمل على قائمة الإيرادات والمصروفات التقديرية للجمعية بالإضافة  -ح

 المالي التقديرية وفق معطيات الموازنات السابقة.   

 (5/3مادة )

  ينيبه من أو رئيس مجلس الإدارة يُصدر 
ً
  سنويا

ً
  يكون  أن على لإعداد الخطة والموازنة لجنة بتشكيل قرارا

ً
للجنة،   المدير التنفيذي رئيسا

 وتختص هذه اللجنة بالتالي:  

 تحديد السياسات والإجراءات العامة للموازنة التقديرية. -أ
 تحديد المعلومات المطلوبة والفرضيات والعوامل والعناصر المطلوب استخدامها في إعداد الموازنات التقديرية. -ب
 إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه وحدات العمل. -ت
 طط الإدارات ومكاتب الإشراف التابعة للجمعية. مراجعة ومناقشة خ -ث
 مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية.  -ج
 وضع التصور النهائي للخطة التشغيلية و)الموازنة التقديرية( للجمعية وتقديمها لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق. -ح

 

 (6/3مادة )

 من المدير التنفيذي ومدراء يتم تشكيل   
ً
الإدارات الرئيسة في الجمعية مع الشؤون المالية    اللجنة قبل نهاية السنة بثلاثة أشهر وتضم كلا

 المدير التنفيذي.   وإدارة تنمية الموارد وأي جهة إدارية يوص ي بها

 ( 7/3مادة )

 إعداد إجراءات وتوزيع أدلة نماذج إعداد الموازنة السنوية عليهم.  تقوم لجنة الموازنات بالتنسيق مع مسؤولي الإدارات المعنية القيام ب

 ( 8/3مادة )

 من كل عام.   شهر سبتمبر يجب على كل إدارة المبادرة بتقديم الخطة السنوية وذلك في موعد لا يتعدى نهاية 



 

 ( 9/3مادة )

موازنة الجمعية المجمعة بعد الانتهاء  بإعداد ومناقشةتتولى لجنة الموازنة دراسة الموازنات المقدمة مع كل الإدارات والفروع كما تقوم 

 منها.  

 

 (10/3مادة )

 قبل إدراجها في الموازنة. يقوم مدير الشؤون المالية بمناقشة متطلبات النفقات الرأسمالية مع أعضاء لجنة الموازنة 

 ( 11/3مادة )

الجمعية للتأكد من عدم وجود أصول غير   تقوم لجنة الموازنات قبل إدراج النفقات الرأسمالية في الموازنة التشاور مع جميع إدارات

 من شرائها.
ً
 مستخدمة في وحدات عمل أخرى وذلك لتحويلها بدلا

 (12/3مادة )

 تنتهي أعمال اللجنة في منتصف الشهر الأخير من العام المالي في الجمعية.   

 (13/3مادة )

أو يزيد خلالها نشاط الجمعية وذلك للاحتياط في   ينبغي إعداد الموازنة على أساس شهري وربع سنوي بحيث تبين الفترات التي يقل 

 نة النقدية التقديرية. التغيرات المتوقعة في العمليات والمساعدة في إعداد المواز 

 ( 14/3مادة )

مجلس الإدارة لاعتمادها في موعد لا يتعدى نهاية   بعد اعتماد المسودة النهائية للموازنات من اللجنة يقوم المدير التنفيذي برفعها إلى

 العام المالي.  

 ( 15/3مادة )

 يتم الصر 
ً
الاعتماد المرصود في موازنة العام السابق على أن يتم   ف في حدودإذا تعذر اعتماد الموازنة التقديرية في الموعد المحدد سابقا

 الموازنة الجديدة بعد اعتمادها. تنزيل هذه المصروفات من البنود المقابلة في



 

 ( 16/3مادة )

د موافقة صاحب  منه بع ووجود فائض في البند المناقل إلى آخر إذا تم التأكد من حدوث عجز في البند المناقل له يمكن المناقلة من بند 

 الصلاحية. 

 

 (17/3مادة )

موازنة المصروفات، ويستخدم المخصص لهذا البند لتغذيه   من جملة  %15المصروفات غير المنظورة في موازنة النفقات يجب ألا تتجاوز   

تعذر النقل بين أقسام البند الواحد  الطارئة غير المتوقعة وذلك بقرار من المدير التنفيذي بعد    البنود التي نفدت اعتماداتها والمصروفات

 وجود فائض يسمح بذلك.   لعدم

 ( 18/3مادة )

 ورفع تقرير إلى مجلس الإدارة.  تجتمع لجنة الموازنة بشكل دوري ربع سنوي أو عند الحاجة لمراجعة وتحديث الموازنة

 ( 19/3مادة )

تثنائية كظهور فروقات كبيرة ناتجة عن استخدام فرضيات خاطئة أو  عملية تعديل الموازنة للسنة الجارية يجب ألا تتم إلا في حالات اس 

أسباب خارجية ويوص ى المدير التنفيذي باعتماد هذه التعديلات بعد مناقشتها مع لجنة الموازنة، بناء على التقرير المقدم من الشؤون 

 ارير المالية للمؤسسة.  المالية بعد التنسيق مع إدارة التخطيط أو مسئول الخطة والذي يتولى تحديث التق

 (20/3مادة )

يقوم مدير الشؤون المالية بإعداد تقرير شهري يقارن النتائج الفعلية بتلك التقديرية، ويقدم هذا التقرير للمدير التنفيذي في النصف  

 الأول من الشهر التالي. 

 (21/3مادة )

 ة والنتائج الفعلية عند إعداد الموازنة التقديرية. تحدد لجنة الموازنة نسب حد الانحرافات المقبولة لبنود الموازن 



 

 ( 22/3مادة )

ومكاتب الإشراف ويجب على الجميع تقديم   راتتقوم لجنة الخطة والموازنة بمناقشة الانحرافات عن النتائج الفعلية مع مديري الإدا

 جميع المعلومات والمبررات للفروقات مدعمة بالوثائق إلى اللجنة. 

 

 

 

 


