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   مقدمة

 الهدف من الوثيقة   

 

•  

• 

 

•  

•  

•  

 

 مسؤولية حفظ وتطبيق هذه اللائحة  

•  

• 

 

•  

• 

 

• 

 

• ١

 

• 

 

• 
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   أمن وحماية المستندات

 

•  

•  

•  

•  

•  

•  

•  
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 الفصل الأول: الأحكام والقواعد العامة 
 

 :أحكام عامة

      ل:يلدالهدف من ال  ( 1مادة )

 

   :تعريفات عامة  ( 2مادة )
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 : ـةاللائح اعتماد

 :اللائحة اعتماد  (3مادة )

 

 :ـةتطبيـق اللائح

   :تطبيق اللائحة  ( 4)ادة م

1. 

 

2.  

3. 

 : رقابة تطبيق اللائحة

   :ابة تطبيق اللائحةقر  ( 5مادة )

 

 : المخولون بالتوقيع

 :صلاحية التوقيع عن الجمعية  ( 6مادة )

1.  

2. 

 

  -أ

  -ب
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 : الأسس المحاسبية

   :سبيةالأسس المحا  ( 7)مادة 

1. 

 

2.  

  -أ

  -ب

  -ت

  -ث

  -ج

 -ح

 

 -خ

 :ةإعداد التقارير المحاسبي  ( 8مادة )

1. 

 

2. 

   :الحسابات الشهريةية تسو  ( 9مادة )

 

1.  

2.  

3.  

4.  

5.  

6.  

7.  
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 : البنكية الحسابات دارةإ

    :ات البنكيةمل مع الحسابالتعا ساتسيا (10)مادة 

 

1. 

2.

 

3. 

4. 

5. 

6.

 : بنكي حسابفتح  (11مادة )

 

1.٧

 

2. 

3.

 

4.

 

5. 

 

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

 
 ١شكل رقم / 
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 :يقفل حساب بنك (12مادة )

 

1. ٨

 

2.  

3. 

 

4. 

 

5.  

   

    العمل لقفل حساب بنكي:  تسلسل  طريقة  (  ٢لي ) شكل رقم /  تاال  المخطط البياني  وضحي

 
 ٢رقم / ل شك

  

 :التسويات البنكية (13مادة )

 

1.  

2.  

3. 

 

4.  
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   العمل للتسويات البنكية:  لطريقة تسلس   (  ٣التالي ) شكل رقم /    البياني  المخطط  يوضح

 
    ٣شكل رقم / 
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 : السياسات المالية والمحاسبية   الفصل الثاني 

 : ياسات عامةس

 :ات عامةاسسي (14دة )ام

1.

 

2.

 

 : برنامج خاص للحسابات (15مادة )

 

 : اليالتخطيط الم (16مادة )

1. 

 

2.  

  

 

 : كتابة التقارير 

 : لماليةرير ا التقا سياسة كتابة (17مادة )

1.

2.

 

3. 

4.

 :المالية تقارير ابة العند كتالإجراءات المتبعة  (18مادة )

1. 

2. 

3. 
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4.

 

5.

 

6. 

7. 

8.

 

    :الحسابات ليلد

 : ساباتسياسات دليل الح (19مادة )

 

1.

 

2.

 

3.

 

4. 

5.

 :اتإعداد دليل الحساب (20مادة )

 

 : تصنيف دليل الحسابات(21مادة )  
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 :اباتالحسدليل مرة لالمست ةالمراجع (22مادة )

1. 

 

2. 

 

3. 

 

  -أ

  -ب

 -ت

 

4.  

 :ل الحساباتالتعديل أو التغيير في دلي (23مادة ) 

1. 

2. 

  -أ

 -ب

 

  -ت

 -ث

٢٣ 

3. 

4. 

5.

 

6. 
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 العمل لفتح / إلغاء / تغيير أو تحريك    طريقة تسلسل  (  ٤التالي ) شكل رقم /    البياني  خططالم  يوضح

 

 

   

 

 

 

 

 

 

    :دورة الإقفال الشهرية حساب

 : ةت الشهريلمستحقاتقييد ا (24دة )ام

 

-  

-  

-  

 : إقفال المستحقات الشهرية (25مادة )

 

1. 

 

2.  

 

   ية للمستحقات:شهرالعمل لإقفال الدورة ال  سلطريقة تسل  (٥التالي ) شكل رقم/  انيالبي  المخطط  يوضح

 
    ٥ /    رقم    شكل 
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 : لمستحقةتقييد وإقفال الدفعات المقدمة وا (26مادة )

 

 :المصروفات الرأسمالية

 :س المالسياسة الصرف من رأ  (27) مادة

1. 

 

2.  

3.  

4.  

 :باتخدام الحساحية استلاص

 :اتصلاحية استخدام الحساب (28مادة )

 

    :بيةدليل الإجراءات المالية والمحاس  

 :يةالمحاسبات المالية ودليل الإجراء(29مادة )

1. 

 

2. 

 

   :الماليةات لومبالمع لية والإدلاءالأعباء الما

 :إثبات الأعباء المالية (30مادة ) 

 

 :يةعلومات المال ء بالمدلا الإ (31مادة )

1. 
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2. 

 

 

 

 

 : الأصول إدارة

 ا يلي: تشمل الأصول م (32مادة )

1. 

 

2. 

 ل:سياسات إدارة الأصو (33مادة )

1. 

 

2. 

 

3.  

4. 

 

5.  

6. 

 

7. 

 

8.  

9.  

 :نهاإجراءات حيازة الأصول الثابتة أو تغييرها أو التخلص م (34مادة )

1. ٤٥٦

 

2.  

3.  

4. 
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5. 

 

6. 

 

7. 

 

8.  

9.  

10. 

٩ 

11. 

 

 :متابعة سجل الأصول (35) دةما

1.

 

2. 

    :إدارة المستودع

 : المستودع (36مادة )

 :التعامل مع المخزون (37مادة )

 

1. 

2. 

3.  

 :ت المخزونمشترياتقييد  (38مادة )

 

4. 

5. 

6. 

7. 
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 خزون:   العمل لتقييد مشتريات الم  طريقة تسلسل  (  ٦التالي ) شكل رقم /    البياني  المخطط  يوضح

  

 
    ٦شكل رقم /   

 

 : مواد/ أصناف جديدة إضافة (39مادة )

1. 

2. 

 ن:سلامة المخزو (40مادة )

1.  

 

2.

 : صرف المواد (41مادة )

 

1. ١٣

 

2.  

 
  رات:لمواد للإدالعمل لصرف اا  طريقة تسلسل  (  ٧التالي ) شكل رقم /    البياني  المخطط  حيوض

ايرتشم   ت م ل   نوزخ دييقت          

ل  تلاخدم    ل   م اجرخ  ت  ا   دامتعلا   
تلا   ققح     ل   بر  ط   /  ل  ارم   عجة   ل  تم  ابلط   ت  ل   لوؤسمةي    

ادإ  ةر  
  

ل   نوؤش  
    

يدم   ر  
ا  ادلإ ةير  

ل  م اح  بس  

أ   مي ن    
ل  م نوزخ   عدوتسم    إ   تس  ملا    

تو   ر يرح    
يإ   اص  ل    

اب   تسلا   ملا     
  

ل  م زخنو   
ف     ي

اردإ   ج      
ن   ماظ    

ادإ  ةر    
قروةبا    

ل   م نوزخ  

  
ا   تس  ملا   

  
 ةروص

  
 نم 

  
أ   رم   

ل   ءارش يإو   اص  ل   
  

ت   ميلس   
ل   مدرو       

  
لو ةروتاف  

دإو   اخ  ل  
ل  ارم   ةعج    

  
ل   م نوزخ   ف    ي

ل   تلاجس    
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    ٧شكل رقم /

 :الموازنات التقديرية 

 : الموازنة التقديرية  أسس إعداد(42مادة )

1.

 

2. 

 : أهداف الموازنة التقديرية (43مادة )  

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5.

 

6.

 : أقسام الموازنة التقديرية (44مادة )

 

1.

 

2. 
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3. 

 وكلٌ على حدة.     حدة محاسبية* ملاحظة: تبويب النفقات والإيرادات في دليل حسابات الجمعية ولكل و

 : لتقديريةنة اموازلللزمنية المدة ا (45مادة )

 

 : سؤولية إعداد الموازنة التقديريةم (46مادة )

 

 

 : لتزام بالموازنة التقديريةالا(47دة )ما

 : التعديل في بنود الموازنة التقديرية (48مادة )

 :أسس إعداد الحسابات الختامية 

 :إعداد الحسابات الختامية(49مادة )

 

 :يزانيةضوابط إعداد الم (50مادة )

 

1.   

2. 

3. 

4.

    :ترالنظام المحاسبي والدفا

 :حاسبيةساك السجلات المإم (51مادة )

 

 :أنواع السجلات المحاسبية (52مادة )
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1.

 

2.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عات   المدفو   الفصل الثالث: 

 : ات عامةسياس

 : الصرف سياسات (53مادة )

1. 

2.

 

3.

   

 : سياسات إصدار الشيكات (54مادة )

1.

 

2.

 

3.

 

4.

 

5.

 

6.
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7.

.   

 : مع المستنداتمل سياسة التعا (55مادة )

1.  

 

2.

 

 

 

 

 : اد إذن الصرف اعتم (56مادة )

 

1.

 

2.

 

3. 

 : سياسة التعامل مع المدفوعات (57مادة )

 

1. 

2. 

3. 

 :يات الصرفالتحقق من عمل (58مادة )

 

1.

 

2.

 

  -أ

  -ب

  -ت

  -ث
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1. 

  -أ

  -ب

  -ت

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   العمل للصرف والدفع:  ( طريقة تسلسل ٨التالي )شكل رقم /    البياني  المخطط  يوضح

  
 8شكل رقم / 

 :لضمانخطابات ا (59مادة )

 

 

 :  ةلية الدائمة والمؤقتالعهد العينية والما

 :سياسات استخدام العهد المالية (60دة )ما

1.

 

ايلمع   ت  
لو  عفد     ل  رص  ف    

   

ل  تلاخدم  
ل   م اجرخ  ت    ا   عل تدام   

تلا   ققح     ل   بر  ط   /  ل  ارم   ةعج  ل  تم  ابلط   ت   

لاو دييقت  
تلا   ليجس     ةحص  

أتلا   دك    
 نم   

  
انايبلا  ت    

ا   ابقتس  ل    
ل  ديق    

 جذومن  
إو   هلاسر  

لل   م  اح  بس    

 ةدهع 
إ   اعتس  ةض   لط  ب   

 ةيرثنلا     
ل   م  افورص  ت    

أ   ذخ  
ل   مو ةقفا    

 نم   
اص  بح    

ل   صةيحلا     

ل   ةيلوؤسم  
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2.

 

3.

 

 

 

 

 

 

 :سياسات استخدام العهد العينية (61مادة )

1.

 

2.

 

3.

 

4.

 

 : صرف العهدة المؤقتة (62مادة )

 

   :المرتبات والأجور 

 : اتتبصرف المر (63مادة )
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 :صرف المرتباتإجراءات  (64مادة ) 

1.

2.

3.

4.

5.

 : صرف الرواتب والأجور قبل التاريخ المحدد تحالا (65مادة )

1.  

2.

3.

    :إدارة المصروفات النثرية

 : ضبط المصروفات النثرية (66مادة )

1. 

2. 

3.

 

4.

 : ة عهدة المصروفات النثريةضاستعا (67مادة )

1.

 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9.   

   
   للنثريات    تعاضة المبالغ المحددة( طريقة تسلسل العمل لاس  9/    شكل رقم  التالي )  نيالبيا   المخطط  يوضح
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 9 شكل رقم 

   : السـلف  

 : صلاحية منح السلفة (68ادة )م

1.

 

2.

 

3.

 : ةلسلفتعميد ا (69مادة )

 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

 : لفةسداد الس (70ادة )م

1.  

 

2.٢٥ 

 :مةأحكام عا (71مادة )
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1.

 

2.

 

3.

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 الفصل الرابع: المقبوضات   
 : المقبوضات النقدية

 :دية للخزينةتوريد النق  (72مادة )

1.  

 

2.

 

3.

 

 : ينةالغ النقدية في الخزسياسات المب (73دة )ما

1.

 

2.

 

 :حقوق الجمعية متابعة (74مادة )
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 :  الشيكات الواردة  

 : ةالشيكات الوارد  (75مادة )

1.

 

2.

 

 

 

 

 

 

 الخامس: مصادر التمويل الفصل  

 : لةمسؤولية توفير السيو

 : توفير السيولة (76مادة )

1.  

 

2.

 

   :حتياطاتالا

 :الاحتياطات (77مادة )

 

    : التأمينـات والضمـانـات  

 : ت أقسام التأمينات أو الضمانا (78مادة )

1.  

 

2.

 

 : ت تسجيل التأمينات أو الضمانا (79دة )ما
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1.  

 

2.

 

 : حـفظ مستندات التأمينات أو الضمانات (80مادة )

 

 

 
    لمالية الفصل السادس: الرقابة ا 

 : الرقابة على أموال الجمعية 

 :سياسة الرقابة الداخلية على أموال الجمعية (81ة )ماد

 

 :اليةتقارير الرقابة الم (82مادة )

 

 

 

   :  ة على الخزينةالرقاب

 :سياسات الرقابة على الخزينة )الصندوق( (83مادة )

1.

 

2.
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3.

 

 

   : أحكام عامة

 :أحكام عامة (84مادة )

1.

 

2.

 

3.

 

  

    التقارير الدورية بات الختامية و الفصل السابع: الحسا  

 :ـةالحسابات الختامي

 :سابات الختاميةإعداد الح (85مادة )

1.  

 

2.

 

3.

 

4.

 .   

    

    :ـةالتقـاريـر الـدوري

 :إعداد التقارير الدورية (86ة )دما

1.
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2.

 

 :ماد التقارير الدوريةاعت (87مادة ) 

 

1. 

2. 

3. 

 

   :مادها الخدمـات واعت تأميـن

 :تأمين الخدمات (88مادة )

1.

 

2.

 

 

 

 :اعتماد تقديم الخدمات (89مادة )

 

 :ود الخدماتتجديد عـق (90مادة )

 

1. 

2. 
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    الفصل الثامن: التبرعات والهدايا 

    :ات والهدايا للغير ديم التبرعتق

 :برعاتالت (91مادة )

 

 

 :الهدايا (92)مادة 

 

    :عات من الغيربرقبول الهدايا أو الت

 :ت والهداياتبرعاقبول ال (93)مادة 
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بمحضر مجلس الإدارة   دليلتم اعتماد ال  

م 2024( لعام 2رقم )  
ه 17/08/1445بتاريخ   

 


