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 بسم الله الرحمن الرحيم

 

 المحتوياتقائمة 
 

 الموضوع الفصل الموضوع الباب
رلم 
 الصفحة

 تعرٌفات وأحكام عامة الأول
 2 تعرٌفات الأول

 3 أحكام عامة الثانً

 الثانً
المبادئ المحاسبٌة و الافتراضات

 الاحتٌاطٌاتو الإهلاكاتوتكوٌن 

 4 المبادئ المحاسبٌةو الافتراضات الأول

 الثانً
هلاكات والاحتٌاطٌات لااتكوٌن 

 والمخصصات
5 

 الموازنة التخطٌطٌة الثالث
 7 الموازنة التخطٌطٌة إعداد الأول

 8 لموازنة التخطٌطٌةتنفٌذ ا الثانً

 المحاسبًً والمال  النظام الرابع
 الأول

المستندات المالٌة السجلات و
 والمحاسبٌة

9 

 22 التمارٌر والبٌانات المالٌة الثانً

 الإٌداعالصرف و إجراءات الخامس
 24 الصرف عملٌات الأول

 26 الإٌداع عملٌات الثانً

 الدابنةالحسابات المدٌنة و السادس
 29 الحسابات المدٌنة الأول

 22 ت الدابنةالحسابا الثانً

 22 امٌةالحسابات الخت السابع

 22 الرلابة والضبط الداخلً الثامن

 24 تامٌة الأحكام الخ التاسع
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 وأحكاو عامة تعزيفات الأول:انباب 
 

 : تعزيفات : الأولانفصم 
 
 

  ( :1ادة )ــالم
، ة لرٌن كل منها المعانً الموضحتطبٌك أحكام هذه اللابحة ٌكون للكلمات والعبارات الآتٌة عند 

 : لم ٌمتض السٌاق معنى آخر ما
 

 العبارات المعنى

 الوزارة  وزارة العمل والتنمٌة الاجتماعٌة.   

 الإدارة العامة الإدارة العامة للجمعٌات والمإسسات الأهلٌة.  

 الجمعٌة  .سعادتً الاجتماعٌةجمعٌة  

 الإدارةمجلس  .سعادتً الاجتماعٌةجمعٌة  إدارةمجلس  

 اللابحة لابحة السٌاسات والإجراءات المالٌة للجمعٌة. 

 هو كل شخص ٌمتلن حك اتخاذ المرارات والاعتماد والتولٌع 
 على المعاملات المالٌة حسب ما هو وارد فً مصفوفة الصلاحٌات 

 صاحب الصلاحٌة

 الإدارة المالٌة الإدارة المالٌة للجمعٌة. 

 المالًالمدٌر  المدٌر المالً للجمعٌة. 

 وتنتهً فً الثلاثٌن محرمتبدأ فً الأول من شهر  
 .وٌجوز العمل بالتارٌخ المٌلادي نفسهمن العام  الحجة ذيشهر  من 

 السنة المالٌة
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 أحكاو عامة  : انثانيانفصم 
 

 :اللائحة  يةمتس( : 2) ادةــالم

المواعممد لأسممس وا وتتضمممن( المالٌممة الإجممراءاتلابحممة السٌاسممات و) بـممـ سمممى هممذه اللابحممةت  

المنصموص علٌهما الإجمراءات عتبمر التعلٌممات وكمما ت   لإدارة المالٌمةوأنشمطة اال عملأالمنظمة 

 .فً هذه اللابحة جزء لا ٌتجزأ منها

 : الهدف من اللائحة :( 3)ادة ــالم

التمً ٌجمب أن تسمٌر الإجراءات والسٌاسات و المبادئ الأسس وذه اللابحة إلى وضع تهدف ه 

تنظٌم وإدارة الشبون المالٌة والمحاسمبٌة بمما ٌتفمك ممع المبمادئ والأصمول المحاسمبٌة  علٌها فً

 صمولالأ اللازممة لحماٌمةوالضمبط المداخلً إجمراءات المرالبمة  كمذلنشممل توالمتعارف علٌها 

 ممتلكات.الو

 : نطاق سريان اللائحة : (4)ادة ــالم

مراعاة تنفٌذها بدلمة على جمٌع العاملٌن المالٌة و العملٌاتتسري أحكام هذه اللابحة على كافة 

 .عملهال فً مجكل 

 : اللائحة إجازة :( 5)ادة ــالم

 اعتبمارا  المالٌمة  العملٌماتعلمى كافمة التصمرفات و نافذة  أحكامها  اللابحة وتكونٌبدأ العمل بهذه 

ذ بتنفٌمالمعنٌمٌن علمى  النسمخة المعتممدةتوزٌمع  وٌمتممن صاحب الصملاحٌة  تارٌخ اعتمادهامن 

 .أحكامها

 : تعديل اللائحة :( 6)ادة ــالم

هذه اللابحمة وبنود تعدٌلات على أحكام  ال أيالحك فً إدخ لصاحب الصلاحٌة أو من ٌفوضه

صماحب  الخطٌمة ممن موافممةالبعمد  لاّ إ علٌهما تؤي تعمدٌلابم ٌ عتمدلا و إذا دعت الضمرورة لمذلن

  . الصلاحٌة
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 الدبادئ المحاسبيةالافتراضات و انباب انثاني : 
 والدخصصات اتيهلاكات و الاحتياطالإوتكوين 

 

 : الدبادئ المحاسبيةالافتراضات و  الاول :انفصم 
 

 : الافتراضات المحاسبية (:7)ادة ــالم

الأسممس سمماعد فممً اسممتنباط مممن المسمملمات فممً المحاسممبة والتممً ت  التالٌممة عتبممر الافتراضممات ت  

 وهً :العملٌات المحاسبٌة  إجراءاعاتها عند ٌجب مر والتًالمبادئ المحاسبٌة و

وحممدات والأنشممطة ال ٌممموم هممذا الافتممراض علممى أسمماس اسممتملال : المحاسددبيةالوحدددة ( 1/7)

 وكممذلنالمسممتملة  الاعتبارٌممةشخصممٌتها كممل وحممدة لاعتبممار بالعملٌممات بعضممها عممن بعممض و

 .سجلاتها المحاسبٌة الخاصة بها

فممً  مسممتمرة  الوحممدة المحاسممبٌة تممراض علممى أسمماس أن ٌممموم هممذا الاف : الاسددتمرارية( 2/7)

 .الزمننشاطها لمدة طوٌلة من 

ٌمممموم همممذا الافتمممراض علمممى أسممماس تمسمممٌم النشممماط والعملٌمممات  : الفتدددرة المحاسدددبية (3/7)

تلمن  نتماب  لمٌماس ربمع سمنوٌة / نصمف سمنوٌة / سمنوٌة(ة )محاسمبٌعدة فتمرات  الأحداث إلىو

 .رةالأنشطة والعملٌات فً تلن الفت

 ٌممموم هممذا الافتممراض علممى أسمماس أن النمممود هممً أسمماس المعمماملات : الوحدددة النمديددة (4/7)

وبنماء علمى لمٌاس والتحلٌل المحاسمبً ، اللمٌد وامها على ذلن ٌتم استخدو الأنشطةو والأحداث

 .(سعوديال الريالوحدة النمد ) هذا الافتراض ٌتم ترجمة جمٌع العملٌات المالٌة على أساس
 

 المبادئ المحاسبية :(: 8)ادة ــالم

 الأساسمًعتبمر المرجمع والتمً ت   المتعمارف علٌهما المواعمد المحاسمبةالمبمادئ و ٌتم العمل وفك

 الأحممداثالمسممتخدمة فممً ترجمممة المعمماملات و المحاسممبٌةوالطممرق الممذي ٌحكممم الإجممراءات 

 :ً هالمبادئ المحاسبٌة وأهم هذه فً السجلات عند تبوٌبها وتلخٌصها  الأنشطةو

ٌعنً هذا المبدأ أن ٌتم تسجٌل العملٌمات المالٌمة فمً السمجلات  : التكلفة التاريخيةمبدأ  (1/8)

نحممة أو عٌنممة عطممى كمت   التممًفٌممما عممدا الأصممول  -التكلفممة الفعلٌممة لهممذه العملٌمماتعلممى أسمماس 

وتضمماف لٌمتهمما إلممى بمٌمتهمما السممولٌة  فهممذه ٌجممري تمٌمهمما عنممد حٌازتهمما -للتجربممة والاختبممار 

تحدٌممد لٌمممة العملٌممات المالٌممة ٌمكممن  انّ  المبممدأالهممدف مممن هممذا ، والرأس الممم احتٌمماطًسمماب ح

 .وعً لتوفر المستندات المإٌدة لهاالتحمك من صحتها بشكل موض

مصمد بهمذا المبمدأ ممابلمة المصمروفات بمالإٌرادات ، بحٌمث ٌمتم تحمٌمل ٌ   : مبدأ الممابلدة( 2/8)

التً تخص نفمس  الإٌراداتالتً ساهمت فً تحمٌك  وفاتبما ٌخصها من المصر الٌةالفترة الم

انمه ٌ سماعد  المبمدأالهمدف ممن همذا ولا  أمهل تم دفع همذه المصمروفات  عنبغض النظر  الفترة

 .بإٌراداتهابممابلة مصروفات الفترة خسارة  أومن ربح نشاط التحدٌد نتٌجة  فً
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أحمد طمرق المحاسمبة بعمدم تغٌٌمر   تخداماسم عند الالتزاممصد بهذا المبدأ ٌ   : الثبات مبدأ( 3/8)

فصما  عمن التغٌٌمر الجدٌمد بشرط أن ٌتم الإرة  فً ظروف مبرالطرٌمة من سنة إلى أخري إلا  

داء الأالهدف من هذا المبدأ أنه ٌسماعد علمى إمكانٌمة ممارنمة و إعداد التمارٌر المالٌةعند وأثره 

التغٌٌمر ان حٌمث  الفمً نفمس المجم العاملمةالأخمري  بالجمعٌماتمن سنة إلى أخمري وممارنتهما 

  الأداءفً إجراء الممارنات وتمٌٌم  سبب صعوباتٌ  فً استخدام الطرق المحاسبٌة مبرر الغٌر 

تإخمذ  الفتمرة المالٌمةٌعنً هذا المبدأ أن جمٌع الإٌرادات التً تخص  : مبدأ الاستحماق( 4/8)

ة فتممرصممروفات التممً تخممص الكممما أن جمٌممع الم ل ،حصّمملت أو لممم ت  صّممح   فممً الاعتبممار سممواء  

نشماط الالهدف من هذا المبمدأ معرفمة نتٌجمة دفع ، فعت أو لم ت  الاعتبار سواء د  تإخذ فً المالٌة 

 .سك مع مبدأ الممابلةوهذا ٌت (الداخلة أوالخارجة )بغض النظر عن التدفمات النمدٌة  الفعلً

 اوتسمجٌله اتعتمراف بمالإٌرادٌمموم همذا المبمدأ علمى أسماس عمدم الا : الإيدراد مبدأ تحمك( 5/8)

 تحمك إذا توفر فٌه الشرطان التالٌان : الإٌراد م   رتحممها وٌعتب بعد بالسجلات إلاّ 

 .طرفٌنوجود عملٌة مبادلة بٌن  (1/5/8)     

 تمدٌم خدمة. أوتسلٌم مبٌعات  (2/5/8)     

علمى دلٌمل  ءبنماٌمرادات الإالهدف من هذا المبدأ أنمه ٌسماعد علمى ضممان الدلمة فمً تحدٌمد 

 موضوعً.مادي 

 المتولعمة فمً الاعتبمار إلاّ  الأربما عمدم اخمذ  المبمدأمصمد بهمذا ٌ   : الحيطة والحدرر مبدأ( 6/8)

ٌهمدف همذا المبمدأ إخذ فً الحسبان لبمل حمدوثها والخسابر المتولعة ت   أنعند تحممها ، فً حٌن 

 .ٌاط لأي خسابر متولعةالولت الاحتوفً نفس حمٌمٌة  بؤربا  إلاّ  ربا الأإلى عدم تضخٌم 

ممن  نٌعنً هذا المبدأ إظهار جمٌع المعلومات التً ٌحتاجها المسمتفٌدو : مبدأ الإفصاح( 7/8)

الهممدف مممن هممذا المبممدأ ولمسمماعدتهم فممً اتخمماذ المممرارات  (خممار ال أوداخل بالمم)ذوي العلالممة 

 المستفٌدون.أولبن داء بحٌث لا ٌتم حجب أي معلومات لد ٌحتاجها الأضمان الشفافٌة فً 

 : والدخصصات  اتيالاحتياط: تكوين الاهلاكات و  انثانيانفصم 
 

 تكوين الاهلاكات :: ( 9) ادة ــالم

علمى أسماس المملوكمة الثابتمة  صمولللأحساب استهلان سنوي  ٌتم  : الأصول الثابتة استهلان

   .المعتمدة حسب نسب الاستهلان المسط الثابت
 

 تياطيات :تكوين الاح( : 11) ادة ــالم

 حتٌاطات على النحو التالً :الاٌتم تكوٌن 

 الأربمما %( مممن 22لممدره ) نظممامً احتٌمماطًٌممتم تكمموٌن  الاحتيدداطا النمدداما : : (1/11)

 .لمن ٌلزمهالصافٌة 

او ترحٌمل رصمٌد  أخمريالحمك فمً تكموٌن احتٌاطمات لمددارة  : أخدر ات ياحتياط( : 2/11)

 .التالٌةو جزبٌا للسنة المالٌة أكلٌا  الأربا 
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 :تكوين المخصصات ( : 11) ادة ــالم

ن ٌمممن رصممٌد المممدٌنص خصممأخممذ مٌممتم  : مخصددد ديددون م ددكون فددا تحصدديلها : (1/11)

المبٌن فً السجل الخاص بالمذمم المدٌنمة فمً نهاٌمة السمنة المالٌمة المشكون فً تحصٌل دٌونهم 

 .ابلة الدٌون المشكون فً تحصٌلهالمم المعنٌة

 : أسعارط هبو مخصد( : 2/11)

التغٌمرات  لممابلمةممن رصمٌد المخمزون فمً نهاٌمة السمنة المالٌمة المعنٌمة خصمص كوٌن مٌتم ت

 اض أسعاره عن الأسعار المحددة له.التً تطرأ فً أسعار المخزون وذلن فً حالة انخف

العماملٌن  اسمتحمالاتلممابلة خصص كوٌن متٌتم  : نهاية الخدمة مكافآتمخصد  : (3/11)

 .المعتمدة عاملٌناللابحة شإون ب حسب ما وردمالٌة سنة نهاٌة كل  فً
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 انتخطيطية الدواسنةانباب انثانث : 
 

  : انتخطيطية الدواسنة إعذاد انفصم الاول : 
 

 :  (12)ادة ــالم

والبمرام  المتعلممة عن الخطط  تعبرمالٌة  أداة رلابٌة تتمثل فً لوابمهً التخطٌطٌة الموازنة  

التولعمممات  مسترشمممدة بنتممماب  السمممنوات السمممابمة واضمممعة فمممً الحسمممبان عملٌممماتالو بالأنشمممطة

ممموابم ال واحممدة وتشممتمل علممى مالٌممةتكممون سممنة  عممادة ممما، لادمممة تعممد عممن فتممرة والمسممتمبلٌة 

  :التالٌة التمدٌرٌة 

 .لابمة دخل  : (1/12)

  .ًاللابمة مركز م  : (2/12)

 .  ابمة تدفمات نمدٌةل :  (3/12)

 .فاق استثماريلابمة أن  : (4/12)
 

   : (13)ادة ــالم

 دارٌممةالإجوانممب الفممً كافممة  داءالأمسممتوي تحسممٌن وتطمموٌر الموازنممة التخطٌطٌممة الممى  تهممدف

وٌتحممك ذلمن ممن خملال ساعدة الادارة فً اتخاذ المرارات تهدف الى م كماالتشغٌلٌة ٌة والمالو

  : الآتً

 التخطيط
منظمة ومنطمٌة ساعد على تخطٌط الأنشطة والعملٌات بطرٌمة ٌ  

 تتمشى مع استراتٌجٌة العمل.

 التنسيك
ددة  متعالموالع الساعد على تنسٌك الأنشطة والعملٌات فً ٌ  

 .للتؤكد من تجانسها واتسالها

 الاتصال
ساعد على توصٌل أهداف وخطط العمل بٌن المستوٌات ٌ  

 الادارٌة المختلفة بصورة أٌسر.

 .للعمل على تحمٌك الاهداف المحددةساعد على تحفٌز العاملٌن ٌ   التحفيز

 تمييم وتمويم الأداء

عملٌات وذلن عن طرٌك لٌاس النشطة والأساعد على مرالبة ت  

فراد الأمخطط على مستوي الداء الأفعلً وممارنته بالداء الأ

 .تشغٌلٌةالدارٌة والإحدات الوو
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 : التخطيطيةموازنة اعداد الوإجراءات  خطوات : (14)ادة ــالم

ٌمة ممبلمة ، وتمموم اللسمنة موالألسمام دارات جمٌمع الإٌة احتٌاجات وتولعمات المالإدارة التستطلع 

 موازنمماتالمتعممارف علٌهمما فممً إعممداد المعمماٌٌر البتجمٌعهمما وإعممداد تمممدٌرات لهمما وفممما  للمواعممد و

  -ما ٌؤتً :التخطٌطٌة موازنة الراعى عند إعداد تمدٌرات ٌ  و تخطٌطٌةال

  : التمديرية داتلإيراا : (14/1)

تغٌممرات المممع مراعمماة  سممابمةالثلاث الممسممنوات الل لافعلممً للممموارد خممالتحصممٌل الب الاسترشمماد 

 .  لد تحدث بسبب ظروف معٌنة الادارة أو التً خططناتجة عن ال

 : التمديرية لمصروفاتا : (14/2)

الناتجة عمن تغٌرات ال مع مراعاة سابمةالثلاث السنوات الل لافعلً خالنفاق الإبمعدل  الاسترشاد 

 .  لد تحدث بسبب ظروف معٌنة الادارة أو التً خطط

،  سممابمةال سممنواتالممترحممة عممن معممدل التعممدٌلات الفرولممات الناتجممة عممن ال وٌإخممذ فممً الاعتبممار 

تعدٌلات إضمافٌة  العاملٌن /جة أوضاع اللوانٌن نافذة لمع: )ٌة لمواجهة مسواء  كانت تعدٌلات حت

 ./ ...( خطة الانتا  تغٌرات فًالنشاط / توسع فً ال /اربة ط لتنفٌذ مشروعات

 : (15)ادة ــالم

موعمد فمً  لمراجعتهماالجمعٌمة لإدارة سمودة الموازنمة التخطٌطٌمة المعمدة ترفع الادارة المالٌمة م 

عمماد لمددارة المالٌممة لإجممراء التعممدٌلات وبعمد المراجعممة ت   ممن كممل عممام نمموفمبرول مممن الأألصماه 

خامس عشر من دٌسمبر من كمل الفً موعد ألصاه  رفع للاعتماد النهابًجدت ثم ت  اللازمة إن و

 .امع

 تخطيطية :ان واسنةالد ثاني : تنفيذانفصم ان
 

 : (16)ادة ــالم

اتخماذ مما علٌهما بمذلن مٌمام الوفمً سمبٌل ٌمة المال دارةالإهمً مسمبولٌة تخطٌطٌمة الموازنة التنفٌذ  

 .لابحةال ٌلزم من إجراءات وفما  لأحكام هذه

 : (17)ادة ــالم

تخطٌطٌممة الموازنممة الاسممتحداث بنممود جدٌممدة فممً  وأ ممممررال الاعتمممادً اللا ٌجمموز تجمماوز إجممم 

 .صاحب الصلاحٌةبموافمة  الاّ معتمدة ال

 : (18)ادة ــالم

 .الصلاحٌةمن صاحب بمرار  لاّ إتخطٌطٌة الموازنة اللا ٌجوز إجراء مناللات بٌن أبواب  

 : (19)ادة ــالم

سمنة الجاوز تٌة ممبلة تالعن فترات متخطٌطٌة الموازنة الغ فً بالتزام بإنفاق أي مللاالا ٌجوز  

 الحالٌة.ٌة المال
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 اسبيالمحو اليالد نظاوان:  زابعانباب ان
 

 اسبية :المحية و انالدستنذات الدو سجلات ان:  ولالأفصم ان
 

 : انسجلات الدانية و المحاسبية:   أولا
 : (21)ادة ــالم

وعملٌاتهمما  الجمعٌممةة خاصممة بؤنشممطالمالٌممة والمحاسممبٌة العملٌممات الحسممابات كافممة التتضمممن 

 .مرخص بهاال

 ( : 21)ادة ــالم

تسمجل وممزدو  المٌمد اللطرٌممة  معتممدة وفمماالمالٌة والمحاسمبٌة السجلات المٌد فً جمٌع الٌتم 

( 2مة بتسلسل رلممً ٌبمدأ بمرلم )عا ٌةومفً سجل ٌالمالٌة نشطة الأمتعلمة بالمستندات الجمٌع 

 .ٌة أو عن طرٌك البرنام  المحاسبً المعتمدالمالسنة البداٌة فً 

 : (22)ادة ــالم

الآتٌممة أو آلٌمما  عممن طرٌممك البرنممام  المحاسممبً ٌممة المالسممجلات المحاسممبً مممن النظممام التكممون ٌ

 وهً :  المعتمد

تمً ال المالٌمةعملٌمات ال إثبماتٌمه سمجل ٌمتم ف عبمارة عمن : وهو عامةال ٌةمٌوالسجل  : (1/22)

 .مستندات مرفمةمعززة بوثابك و مٌةوتثبت من والع لٌود ٌو عملٌاتالو نشطةالأتنشؤ عن 

ممن بنمود بنمد كمل لحسماب خماص فمتح فٌمه ٌ   المذي سمجلال: وهو عام الستاذ الأسجل  : (2/22)

 .رصدة الحسابات الاجمالٌةلأبصورة مستملة للوصول الحسابات 

 وتشمل : تحلٌلٌةال سجلاتلا:  (3/22)

 (.تشغٌلٌة – إدارٌة) عامةالمصروفات التحلٌل  سجل - أ

 .ٌراداتالإتحلٌل سجل   - ب

 ثابتة.الصول الأسجل   - ت

 ذمم ) مدٌنة و دابنة (.السجل   - ث

  .بؤنواعها المالٌةعهد الوسلف السجل   -  

تممً تممتم ال( متداولممة أوثابتممة ) للأصممولجممرد : وٌسممتخدم لحفممظ ولممابع جممرد السممجل   -  

 .العامفً نهاٌة  أوسنة الل لافترة خ لأيل دوري بشك

 : (23)ادة ــالم

 تٌة :الآ دارٌةالإسجلات الب المالٌة دارةالإتحتفظ 

 .سجل اجتماعات : (1/23)

 .تعمٌماتسجل لرارات و : (2/23)

 . و واردةسجل مكاتبات صادرة  : (3/23)
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 : (24)ادة ــالم

وفمما  للنمماذ   مٌةفً سجلات بموجب مسمتندات لٌمد رسم محاسبٌةالو المالٌةعملٌات الٌتم إثبات 

 .معتمدةالو رضالغعد لهذا تً ت  ال

 : (25)ادة ــالم

سممجلات بممدون مسممتند رسمممً معتمممد ٌإٌممد حممدوث الحسممابات واللا ٌجمموز إجممراء أي لٌممد فممً 

 .مستنداتالوثابك والب ةمعززتً ٌتم إثباتها العملٌة ال

 : (26)ادة ــالم

           غممرض المعتمممدة لهممذا النممماذ  الحسممابات وفممك الخاصممة بسممجلات بمسممن  ٌممةالمال دارةالإتممموم 

 .( سجلات تحلٌلٌة عام / استاذ مساعد / أستاذ / مٌةوجلات ٌس)

 : (27)ادة ــالم

مسمتخدمة ، مما لمم السمجلات الو أمسمتندات ال لا ٌجوز إجراء أي إضافة أو تعدٌل على نمماذ  

 .خطٌة بذلن  حصول مسبما  على موافمةالٌتم 

 : (28)ادة ــالم

مإٌممدة لحممدوث ال مٌةرسممالمسممتندات المحاسممبٌة مممن والممع الو المالٌممةسممجلات المٌممد فممً الٌممتم 

مٌممد فممً هممذه الكممما ٌجممب أن ٌكممون ،  صمماحب الصمملاحٌةعملٌممة، وذلممن بعممد اعتمادهمما مممن ال

مطابممما  شممر  التفصممٌل والٌكممون هممذا بحٌممث  عملٌممة وشممارحا  لهمما،السممجلات مفصمملا  لطبٌعممة ال

 عملٌة.الخاصة بتلن المعتمدة المستندات الواردة فً المعلومات الللبٌانات و

 : (29)ادة ــالم

ٌمممة المالسمممجلات بالبٌانمممات الفمممً او حمممذف شمممطب أو كشمممط أو إضمممافة  أي لا ٌجممموز إجمممراء

  .غرضالتحرر لهذا  رسمٌةخطاء فٌها بموجب مستندات الأراعى أن ٌتم تعدٌل محاسبٌة وٌ  الو

 : (31)ادة ــالم

راعمى أن ، ٌ  ٌة المالعملٌات الومعاملات الفً لٌد  الآلًحاسب التً ٌستخدم فٌها الت لاحاالفً 

وظمابف المحاسبً وأن ٌإدي نفس العمل المستخدمة متناسبا  مع طبٌعة البرام  الٌكون تصمٌم 

ظممة علممى محافالراعممى كممما ٌ   ،ممسمموكة ٌممدوٌا  السممجلات التحممهمما  تممً الرلابٌممة الغممراض الأو

و تلفهما ألتفمادي ضمٌاعها  سخ إضافٌة منهما ٌومٌما  وعمل ن   الآلًحاسب المسجلة على البٌانات ال

 .لأي سبب
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 : اسبيةالمحو لدانيةاستنذات الدثانيا :  
 : (31)ادة ــالم

سمواء كمان محاسمبٌة السمجلات الفمً الٌمة التمً تمٌمد مالمسمتندات المحاسبً ممن النظام الٌتكون 

 : الحاسب الآلًعلى  أموي ٌدالتسجٌل 

 : معززة لهاال ثبوتٌةال وراقوالأٌة المال مستنداتال : (1/31)

   (.شٌكات –نمد ) صرفسند  - أ

 شٌكات(. –)نمد سند لبض  - ب

   .مٌةٌو لٌدسند  - ت

  .سند إذن مناللة - ث

 تلاٌصماالإوفمواتٌر الفٌمه كافمة  سمجلوهو عبارة عن كشف ٌ   : المالٌةعهد الكشف نفمات  -  

و لتعموٌض مما تمم أمصمروفة المٌممة السمند صمرف ب لإعمداد بؤنواعهما المالٌةعهد البخاصة ال

  .عهدةالصرفه من 

ثبوتٌممة المسممتندات ال: وهممً تمثممل جمٌممع  المالٌممةمعممززة للمسممتندات الثبوتٌممة وال وراقالأ -  

ممذكرات  / مالٌمةبمات المط /عممود / اتفالٌات / فواتٌر مصادق علٌها للصرف )ال وراقالأو

 داخلٌة ...(.

 .مبٌعاتمستندات  : (2/31)

 مستندات مشترٌات. : (3/31)

 .مستودعاتمستندات  : (4/31)

 : (32)ادة ــالم

عتنماء بحفظهما الامٌممة ، وٌمتم الذات  وثمابكالمسمتخدمة ممن ضممن ال رسممٌةال مستنداتالعتبر ت  

 مسممتندات بمممداد جمماف بلممون أزرقالهممذه بٌانممات بالسممتخدام وبعممده ، كممما ٌكممون تحرٌممر الالبممل 

 .وذلن من لبل موظفٌن مفوضٌن بذلن ،فمط

 : (33)ادة ــالم

سمندات وفمما  الحمرر همذه ، وت   (شمٌن –نمدا )صرف الصرف لإنجاز عملٌات الستخدم سندات ت  

بٌانممات الصممرف لكافممة الوٌممتم اسممتٌفاء سممند  ،لابحممة الحكممام هممذه لأ ا  معتمممدة ووفمممالللنممماذ  

 . صرف أرلاما  متسلسلةالعطى سندات وأن تصرف المطلوبة على سند التولٌعات الو

 : (34)ادة ــالم

( شممٌن -دينمممإٌممراد ) تممً ٌترتممب علٌهمما اسممتلامالمعمماملات المممبض لإثبممات السممتخدم سممندات ت  

لابحمة ال( ممن همذه 33)ٌهما فمً ممادة المشمار المواعمد السندات نفمس الراعى فً تحرٌر هذه ٌ  و

 .المالٌة دارةالإبمعرفة  بض أرلاما  متسلسلةالمعطى سندات وأن ت  
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 : (35)ادة ــالم
ممن  نمدٌمة لمبضتً لا ٌترتب علٌها صمرف أو المعاملات اللإثبات  الٌومٌة لٌدستخدم سندات ت  

  تعدٌلات بمٌود ...(. / آجلةعملٌات /تسوٌات محاسبٌة ) وغٌرها حسابات
 : (36)ادة ــالم

تممدلٌك العممداد والإة مممن حٌممث مسممإولٌمممبض الصممرف أو المٌممد فممً حكممم سممند العتبممر سممند ٌ  
 مٌد أرلاما  متسلسلة.السندات  ىعطالنهابً وت  عتماد لاوا

  : (37)ادة ــالم
، بمماب الضمممن نفممس  صممرفالسممتخدم سممندات إذن مناللممة لإثبممات عملٌممات مناللممة بممٌن بنممود ت  
تولٌعات الٌانات والبوٌتم استٌفاء كافة  غرضالمعتمد لهذا النموذ  السندات وفك الحرر هذه وت  
عطمى مناللمة وت  الوضمح أسمباب إجمراء سندات ، كما ٌنبغً إرفماق ممذكرة تفصمٌلٌة ت  اللى هذه ع
 .ندات إذن مناللة أرلاما  متسلسلةس

 

 : الدانيةبيانات انوتقاريز انثاني : انفصم ان
 

 : الماليةتمارير ال:  (38)ادة ــالم

  دناهأجدول الب ةمبٌنهً دورٌا  كما  المالٌةبٌانات التمارٌر والإعداد وتمدٌم  المالًمدٌر ال ٌتولى
 

 الفترة نوع التمرير م

 ٌومً بنون( –صندوق نمدٌة )الرصدة الأتمرٌر عن  2

 أسبوعً تمرٌر مطابمة حسابات البنون 2

 شهري مدٌنة و دابنة(تمرٌر عن أرصدة الذمم ) 3

 شهري العمومٌةعن المصارٌف الإدارٌة و تمرٌر 4

 شهري مراكز التكلفة(شغٌلٌة )تمرٌر عن المصارٌف الت 5

 شهري تمرٌر بالنفمات الفعلٌة ممارنة بالمخططة 6

 شهري الخارجٌة( –المحلٌة تمرٌر تحلٌل المشترٌات ) 7

 شهري الإٌراداتتمرٌر تحلٌل المبٌعات و 8

 شهري تمرٌر بالضمانات البنكٌة المصدرة لصالح الغٌر 9

 شهري ن الغٌرتمرٌر بالضمانات البنكٌة الم صدرة م 22

 شهري ندٌةتالمستمرٌر بالاعتمادات  22

 شهري مجامٌع(الو  بالأرصدة) مراجعةالمٌزان  22

 سنوي -ربع سنوي المجامٌع()بالأرصدة و مراجعة المٌزان  23

 سنوي-ربع سنوي  دخلاللابمة  24

 سنوي -ربع سنوي مالًالمركز اللابمة  25
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 : حساباتالدليل :  (39)ادة ــالم
 

ربٌسمة )دلٌمل حسمابات( ممن حسمابات ذي ٌسممى بمـ الموحسابات العام لتصنٌف الهٌكل الٌتكون 

 .حساب ربٌسًحسابات فرعٌة حسب طبٌعة  ىإلتً ٌمكن تفصٌلها الو آتٌة ،
 

 

 حسابالنوع  حسابالاسم  رمزال

 مٌزانٌة أصول 2

 مٌزانٌة أصول ثابتة 22

 مٌزانٌة أصول متداولة 22

 زانٌةمٌ اصول اخري 23

 مٌزانٌة خصوم 2

 مٌزانٌة خصوم متداولة 22

 مٌزانٌة خصوم طوٌلة أجل 22

 نتٌجة مصروفات 3

 نتٌجة ةإدارٌة وعمومٌمصروفات  32

 نتٌجة مصروفات تشغٌلٌة 32

 نتٌجة إٌرادات 4

 نتٌجة اٌرادات مبٌعات 42

 نتٌجة إٌرادات اخري 42
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 يذا الإوصزف انعمهيات  :ام الخباب ان
 

 : صزفان : عمهيات  ولالأفصم ان
  
 : (41)ادة ــالم

بموجممب شممٌكات أو أوامممر دفممع معتمممدة مممن مصممدلة المسممتحمات الصممرف جمٌممع عملٌممات  تمتمم

 .بحةاللاطبما  لأحكام هذه  صاحب الصلاحٌة

 : (41)ادة ــالم

 -تحمك مما ٌؤتً :الوذلن بعد  صرف بتحرٌر سند صرفالتتم إجراءات 

 تخطٌطٌممةالموازنممة المطلمموب صممرفه لممد أدرجممت لممه مخصصممات فممً المبلممغ الأن  : (1/41)

 .معتمدةال

 .)بموجب وكالة رسمٌة(حك فٌه أو وكٌله الممدم من صاحب الصرف الأن طلب  : (2/41)

 .مإٌدة للصرفالمستندات الطلب لد أرفمت به الأن  : (3/41)

 .ا  طلوب صرفه ومفرداته صحٌح حسابٌمالمبلغ الأن  : (4/41)

 .من لبلمطلوب المبلغ العدم صرف التؤكد من مع مبلغ الحلول ولت استحماق  : (5/41)

 :  (42)ادة ــالم

أو بموجمب مسمتندات غٌمر غٌمر مكتوبمة( )بموجمب تعلٌممات شمفوٌة  غالمبلا ٌجوز صرف أي 

 .وفٌما عدا ذلن لابد من اعتماد صاحب الصلاحٌةأصلٌة 

 :  (43)ادة ــالم

سمداد الأو أي اسمتمطاعات أخمري واجبمة مسمتحمة ال مصمروفاتالاصمة بمٌن لا ٌجوز إجمراء مم

 .  تً تحصّل بواسطة إدارة معنٌةالٌرادات الإبٌن و

 :  (44)ادة ــالم

  بمماصمرف " ال" تمم  بخمتمتمً تمم صمرفها الصرف البختم جمٌع مستندات  المالٌةدارة الإتموم 

 .ختص علٌهامالموظف الصرف مع إثبات تارٌخ وتولٌع الٌفٌد إتمام 

 :  (45)ادة ــالم

صممرف لغٌممر الولا ٌجمموز  ًصمملالأسممتحماق الاصممرف باسممم صمماحب الٌممتم تحرٌممر سممندات 

رفمك بسمند ٌ  صملً الأحمك الصادر عن صاحب رسمً  لبممتضى توكٌ لاّ إستحماق الاأصحاب 

نمص  إذا كان لاّ إمبض ال وكل غٌره فًتوكٌل أن ٌ  الصادر له الكما لا ٌجوز للشخص صرف ال

 .صلً ٌسمح بذلنالأوكٌل تال

 : (46)ادة ــالم

مخمتص ، كمما ٌإشمر الموظمف الصمرف ممرونما  بتولٌمع الخطماء فمً سمندات الأٌكون تصحٌح 

 .جراءالإصرف بما ٌفٌد صحة العلى سند  المدٌر المالً
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 : (47)ادة ــالم

فمً  أممٌن الصمندوقباسمم نمدٌمة ال جمورالأرواتمب والتً تصدر بمٌممة الصرف الحرر سندات ت  

 .للعاملٌنمباشر النمدي الصرف الة الح

 ( : 48) ادة ــالم

ربمٌس و أدارة الإممدٌر  نمدٌمة باسممال المالٌمةعهمدة التمً تصمدر بمٌممة الصمرف الحرر سندات ت  

 .شخصٌامسم ال

 : (49)ادة ــالم

 الشٌنرلم وتارٌخ الشٌكات بموجب المستندات المإٌدة لذلن موضح بها  حرر سندات صرفت  

 .الممنوحة وفما  للصلاحٌاتٌولع وفك التفوٌض المعتمد للتولٌع على الشٌكات وولٌمته و

 : (51)ادة ــالم

مٌمة ، وتموم بمٌمدها فمً الذات  وثابكالمن  شٌكات باعتبارهاالحفظ دفاتر  المالٌة دارةالإ تتولى

 .تراالمصدرة للدفبنون ال مسلسلة وفما  لأسماءالا وأرلامها سجل خاص بعدده

 : (51) ادةــالم

شٌكات أكثمر ممن دفتمر شمٌكات واحمد المنوط به تحرٌر الموظف اللا ٌجوز أن ٌكون فً عهدة 

بعمد تسملٌمه كعموب  لاّ إمعنمً الللبنمن  جدٌمدشمٌكات دفتمر  لمهصرف ولا ٌ  ، بنن  للاستخدام لكل

 .  منتهًالشٌكات الدفتر 

 : (52)ادة ــالم

مخصصمة الخانمات الفمً  -أي فراغمات شمٌكات ممع عمدم تمرن البذل عناٌة كافٌة عند تحرٌمر ت  

راعمى تجنمب شمٌن وٌ  الإضافات أو تعدٌلات علمى  التسمح بإدخ -مستفٌد المٌمة واسم اللإثبات 

شممٌن الفممإذا تممم تصممحٌح  شممٌن بكشممط أو محممو أو بممؤي وسممٌلة أخممريالأي تصممحٌح فممً بٌانممات 

 .تصحٌحال هذال ا  اعتماد مرة ثانٌة تولٌعهمعنٌٌن المفوضٌن الوجب على 

   : (53)ادة ــلما
رسممً عمدم بطلمب  اذا طلمب المسمتفٌد لاّ إ( لا يصرف الا للمسدتفيد الأولٌتم ختم الشٌن بختم )

 .ختم الشٌن لرغبته فً تظهٌره لمستفٌد آخر

 : (54)ادة ــالم
مطلوبممة فممً البٌانممات الٌممع بعممد تحرٌممر جم لاّ إمفوضممٌن بممذلن الشممٌكات مممن اللا ٌجمموز تولٌممع  

 .  شٌكاتالخاصة بموضوع التندات مسال إرفاقمع  شٌنال

 : (55)ادة ــالم

سممارٌة لمممدة سممتة شممهور مممن تممارٌخ إصممداره  مولممعالمعتمممد وال شممٌنالتبمممى صمملاحٌة صممرف 

فتمرة مباشمرة ، علمى أن ٌمتم إصمدار الغابه بعمد انمضماء همذه لإإجراءات  المالٌة دارةالإوتتولى 

 .لابحةالمستفٌد وطبما  لأحكام هذه الستحماق بناء  على طلب الا استمرارة الشٌن جدٌد فً ح
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 : (56)ادة ــالم

 -تً :الآٌراعى  شٌن لأي سبب كانالغاء لإة الفً ح

شمٌن التؤشمٌر علمى الشٌن ولبل تولٌعه ، ٌمتم الل مرحلة تحرٌر لاغاء خالالإذا كان  ( :1/56)

 .غاءالالسبب  تسجٌل بٌاناتوحفظه بعد  بإلغابه

مممولعٌن المفوضممٌن الغمماء مممن الالبعممد تولٌعممه ، تعممٌن اعتممماد غمماء شممٌن لإإذا تمممرر  ( :2/56)

 بإلغابممهشممٌن التؤشممٌر علممى الٌممتم و، غمماءالالاعتممماد  بمممذكرة الاحتفمماظغمماء ، مممع الالعلٌممه لبممل 

 .غاءالالسبب  تسجٌل بٌاناتوحفظه بعد 

ن بنمالشٌن بعد تصدٌره أو تسملٌمه للمسمتفٌد ، وجمب إخطمار  لغاءإرأت الادارة إذا  ( :3/56)

غمماء ممممن الالاعتمممماد سمممحب الشممٌن ممممن المسممتفٌد وتعممٌن وٌمسممحوب علٌمممه لإٌممماف صمممرفه ال

تؤشٌر علمى الٌتم ، وغاءالالاعتماد  بمذكرةحتفاظ الاغاء ، مع الالمولعٌن علٌه لبل المفوضٌن ال

 .غاءالالسبب  تسجٌل بٌاناتوحفظه بعد  بإلغابهشٌن ال

 : (57)ادة ــالم

مسمحوب البنمن البنمن بمٌمدها ممن حسماب الممن  صمرفهابسمبب عمدم ملغاة الشٌكات التتم تسوٌة 

  .دابنةالحسابات المصروفة ضمن المسحوبة وغٌر الشٌكات الى حساب العلٌه 

 : (58)ادة ــالم

اصمحاب الصملاحٌة بعمد بموافممة إصدار شمٌن جدٌمد بمدلا  عنمه  ٌتم أو تلفه فمدان شٌنة الفً ح

 : اجراء الآتً

 .صرفهكفٌلة بعدم الجراءات الإتخاذ لا هبفمدان شٌنالمسحوب علٌه البنن الإخطار  ( :1/58)

شممٌن الٌتعهممد فٌممه بإعممادة مفمممود الشممٌن المٌمممة بمسممتفٌد الحصممول علممى إلممرار مممن ال ( :2/58)

شمٌن المترتبة علمى صمرف لٌممة النتاب  الوبمسإولٌته عن جمٌع  علٌه عثورال الةمفمود فً حال

 .مفمودال

عابمد لمه بممداد أحممر بمٌن خطمٌن الصمرف الكتب على سند ٌ  جدٌد  عند إصدار شٌن( : 3/58)

 (.// .......مإرخ …....ا شٌن بدلا  من شٌن رلم حرر هذ//):  متوازٌٌن عبارة آتٌة

شمٌن العلٌمه  حمررذي المبنمن المسمحوبا  علمى نفمس بدل فالمد( )جدٌد الشٌن الحرر ٌ   ( :4/58)

 .أمكن إن مفمودال

 : (59) ادةــالم

بخممتم خمماص مكتمموب علٌممه علٌممه  مخممت، وٌ   داخلًالمممراجممع الصممرف مممن لبممل الدات راجممع سممنت  

 .ولع علٌها بما ٌفٌد ذلنوٌ  مراجعة " العبارة " تمت 

 : يذا الإ عمهيات :ثاني انفصم ان
 

 : (61)ادة ــالم

ل فتمرة لا تتجماوز ٌموم عممل واحمد ممن لاخم بنكٌمةالحسمابات المحصملة فمً الغ المبمالٌتم إٌمداع 

 غ لبل إٌداعها.المبالتصرف فً هذه ال الح بؤٌةستلام ، ولا ٌجوز الاتارٌخ 
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 : (61)ادة ــالم

ب شمٌكات أو بموجمب تحموٌلات أو بموجم مستحمة سواء كانمت نممدا  الغ المبالجمٌع ٌتم تحصٌل 

 ) سند لبض(. مٌةرس مستنداتي شكل آخر بموجب أو بؤ مصرفٌة

 : (62)ادة ــالم

دفاتر أو أجزابهما ، المأيّ ممن همذه ان ة فممدالموفمً ح دارة المالٌةبالإ ضمبالسندات دفاتر  حفظت  

مفمممودة أو الدفاتر المم الواجبممة لمنممع اسممتعمالتممدابٌر الٌتخممذ ذي بممدوره الممو المممالًمممدٌر البلممغ ٌ  

لاتخماذ مما ٌمراه ومما ترتمب علٌمه ممن آثمار  انفممدالاب أسمب بحمث بتمصمً و سارعبها ، وٌ  أجزا

 .ذلن رلمنع تكرا إجراءاتمن  مناسبا  

 : (63)ادة ــالم

تؤكممد مممن تورٌممد البعممد  المالٌممة دارةالإعمممل بهمما لممدي المنتهممً ال مممبضالسممندات حفممظ دفمماتر ت  

  .داخلًال مراجعاللبل تدلٌمها من ٌتم مراجعتها و أنعلى عابدة لها المتحصلات ال

 : (64)ادة ــالم

عملمة البغٌمر  مسمتحماتالوممع ذلمن ٌجموز تحصمٌل نممدا   سمعوديال ريالالمموارد بمالٌتم تحصٌل 

بموجممب شممٌكات مصممدلّة  الغمبممالكممما ٌجمموز تحصممٌل صمماحب الصمملاحٌة بموافمممة  سممعودٌةال

 .مفعولالسارٌة 

 : (65)ادة ــالم

 مطابممةالإجمراء  وٌكمون ٌمةالبنكحسمابات ال ًفمبؤول  أولا  تً ٌتم تحصٌلها ال غالمبالرد جمٌع وّ ت  

 وجمببنمن العلمى شمٌكات لمم ٌمبلهما متحصملة ال غالبممالفإذا اشمتملت  أسبوعٌا  بنن الزمة مع لاال

 مسحوب علٌهاالجهة الشٌن من الة لازمة لتحصٌل لٌمالجراءات الإ ذاتخا المالٌة دارةالإعلى 

 : (66)ادة ــالم

تمً بصمدد تورٌمدها الغ المبمالوتمً لمم ٌحمن اجمل اسمتحمالها الومتحصملة الشٌكات الجمٌع حفظ ت  

    .أمٌن الصندوقلدي مناسبة وآمنة  خزٌنةمٌمة فً الراق ذات والأوثابك والغٌرها من وللبنن 

 : (67) ادةــالم

هممدة محتوٌممات ع  ال عتبممر هممذهوت   خزٌنممةالعممن جمٌممع محتوٌممات  مسممبولا   أمممٌن الصممندوقٌكممون 

خزٌنممة الهممذه للمحافظممة علممى لازمممة الت حتٌاطمماالاتخمماذ جمٌممع ٌجممب علٌممه اوشخصممٌة لدٌممه 

 أخمرينسمخة  وتكون هنمانأمٌن الصندوق فً عهدة  صلًالأ خزٌنةالٌكون مفتا  ومحتوٌاتها 

 .المدٌر المالًبطرف  خزٌنةالاحتٌاطً من مفتا  

 : (68)ادة ــالم

  العمامممدٌر الشمكّلها خزٌنمة أو تلفمه ، فمإن فتحهما ٌكمون بحضمور لجنمة ٌ  المفتما   انة فمدالفً ح

لجنمة فمتح الكمون مهممة وت أممٌن الصمندوق، ٌكمون ممن بمٌن أعضمابها  أعضماءتكون من ثلاثة ت

عمن محتوٌاتهما لحمٌن  مسمبولا  ذي ٌظمل الم لأممٌن الصمندوقخزٌنة وجرد محتوٌاتها وتسملٌمها ال
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و ضممٌاع أي مممن أفمممدان جممرد الفممإذا ممما تبممٌن للجنممة  مممرالأها بخزٌنممة أخممري إذا لممزم الاسممتبد

 .لتمرٌر ما ٌراه مناسبا   العاممدٌر للمر الأ، رفع  محتوٌاتها

 : (69)ادة ــالم

فممً عهدتممه علممى ذمممة تكممون تممً الغ المبممالجممزء مممن إلممراض أي  مممٌن الصممندوقلألا ٌجمموز 

 الأي أمممو عنهمما مسممبولالخزٌنممة الودع فممً لممه أن ٌ مم ولا ٌحممكفممً ولممت لاحممك  تورٌممدها للبنممن

      .هتخص

 : (71)ادة ــالم

ى الم إضمافة  سمنة المالٌمة الفمً آخمر ٌموم عممل ممن  للخزٌنمةسمنوي الجمرد الٌجب أن ٌتم إجراء 

لا تممل عمن من لبل لجنة  المالٌةسنة الل لاذي ٌتم خالمفاجا الجرد العادٌة أو الجرد العملٌات 

عضمموٌة ولهمما  داخلً ربٌسمما  المممراجممع الٌكممون  المممالًمممدٌر الشممكل بمممرار مممن ت   أعضمماءثلاثممة 

جمرد فمً جمٌمع المحاضمر بنسمخة ممن  حتفماظالاعلى أن ٌمتم  من بٌنهما آمٌن الصندوق آخرٌن

 .المالًمدٌر البطرف  أخريونسخة  آمٌن الصندوقبملف خاص لدي  لالأحوا
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 ذائنة انذينة و الد ساباتالحأحكـاو : سادسانباب ان

 

 : ذينةالدسابات الح:  ولالأفصم ان
 

 : بنـونالحسـابات :  اولاا 

 : (71)ادة ــالم
ظهمر حركمة ت  تمً الون بنمواللمدي  الجمعٌمة لحسماباتلازممة السمجلات الب المالٌمة دارةالإتحتفظ 
وٌمتم  حسماباتالً لهذه المع ضرورة مسن سجل مرالبة إجم حسابات لكل بنن على حدةالهذه 
ً بشممكل تفصممٌلً بحٌممث ٌظهممر رلممم الالممحاسممب السممجلات ٌممدوٌا  أو باسممتخدام المٌممد فممً هممذه ال
 جهممة /مسممتفٌد الاسممم  /لسممٌمة إٌممداع  /شممٌن الرلممم  /مٌممد ال( تممارٌخ مسممتند )صممرف أو لممبضال
 .مبضالو أصرف ال من غرض/ الٌداع الإ

 : (72)ادة ــالم
وأي  ()إٌمداع وصمرف المالٌةعملٌات البكافة  ةبنكٌال اتبحساال بفتحمٌام ال المالٌة دارةالإتتولى 

 .متطلباتالحتٌاجات والاحسب حسابات أخري ٌتم فتحها 
 : (73)ادة ــالم

 الحسماباتممع  بنكٌةالحسابات الكشوف  أرصدةمطابمة و بفحص ومراجعة المالٌة دارةالإتموم 
كآفمة اتخماذ  المالٌمة دارةالإ، وعلى  المالٌةسنة الوفً نهاٌة  أسبوعوذلن فً نهاٌة كل  دفترٌةال
ممع بٌمان أسمباب تلمن  تظهمر سمواء دابنمة أو مدٌنمة اترولمف  للتحمك من أي  لازمةالجراءات الإ
 .وكٌفٌة تسوٌتها اتفرولال
ا   : اليةالمعهد الحسابات :  ثانيا

 مستديمة :ال العهد : (74)ادة ــالم

كممررة تمالخممدمات الوبنممود المصممروفات ٌممتم انشمماءها لمواجهممة مسممتدٌمة العهممدة ال : (1/74)

جممراءات الا ٌمكممن دفعهمما باسممتخدام شممٌكات ، ولا تتناسممب طبٌعتهمما مممع  والتممًبشممكل دوري 

  .عادٌةالصرف ال

كلمما عهمدة السمتعاض وت   صماحب الصملاحٌة ممنبممرار  مستدٌمةال عهدةالحدد مبلغ ٌ  :  (2/74)

 من لٌمتها.%( 22) بمً من رصٌدها بحدودتأو  نفدت

  .مخصصة لهاال بنودالوغراض ر الأفً غٌالمستدٌمة  ةعهدالٌجوز استخدام لا :  (3/74)

خمتم ت  الإدارة المالٌمة ومعتمدة ممن المستندات الأولا  بؤول ممابل استعاضة العهدة ٌتم :  (4/74)

بما ٌفٌمد إتممام عملٌمة  دارة المالٌةالإبختم  مستدٌمةال ةعهدالمن  تم صرفهاتً المستندات الة كاف

  .داخلٌةالمراجعة التدلٌك والداخلً بما ٌفٌد إتمام عملٌة المراجع الوبختم  صرفال

عهمدة العماد طلمب سمنة المالٌمة ، علمى أن ٌ  المسمتدٌمة فمً نهاٌمة ال عهمدالمفل حساب ٌ   : (5/74)

  ً.المالعام الفً بداٌة  دٌمةمستال
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 : مؤلتةال العهد : (75)ادة ــالم

كالمشمترٌات العهدة المإلتة ٌمتم انشماءها لمواجهمة غمرض محمدد لا ٌتكمرر بشمكل دوري  ( 1/75) 

 .غرضالمعدّ لهذا اللنموذ  ل وفما  مإتمرات الحفلات أو المعارض أو الإلامة الطاربة أو 

غممرض منهمما مممع تمممدٌم كافممة المإلتممة عنممد انتهمماء ال العهممدبتسمموٌة  ةالإدارة المالٌممتممموم  ( 2/75) 

 العهدة.حساب  اللإلف غٌرهاصرف من فواتٌر أو الة على الدالثبوتٌة المستندات ال

مممن  ٌممامأ عشممرة لمصممروفة لأجلممه خمملاالغممرض المإلتممة فممً ال عهممدالإذا لممم ٌممتم اسممتخدام  ( 3/75) 

تلمن  لإلغاء  لازممةالتسموٌة الوإجمراء  المالٌمة دارةالمى الإة عهدالهذه تارٌخ صرفها ٌجب إعادة مبلغ 

رلابمة علمى ال حكماملأذي صمرفت ممن أجلمه الم غمرضالعدم استخدامها فمً  أسباب إٌضا مع  ةعهدال

 .ةعهدال

 : ذائنة انسابات الح ثاني :ان فصمان
 

 : مروضال حسابات:  أولاا 

 : (76)ادة ــالم

مممن حصممول علٌهمما التممً ٌممتم المممروض اللازمممة بشممؤن ال ترتٌبمماتالعمممل  المالٌممةدارة الإتتممولى 

مترتبممة علٌهمما المصممارٌف الوتسممدٌد ألسمماطها ، بممما فممً ذلممن  للأنظمممةوفممما  مانحممة الجهممات ال

 . متفك علٌهاالسداد البمواعٌد  تزامالاللضمان 

 : (77)ادة ــالم

ك علٌه كافمة ممترضة وتطبالغ المبالً المروض ٌكون رصٌده ممثلا  لإجمللنشؤ حساب خاص ٌ  

ٌممتم و سممتحماقلااتبمماع أسماس اشممؤن بمما فممً ذلمن المتعلمممة بهمذا المحاسمبٌة الصممول الأمواعمد وال

 .مسددةاللساط الأبممدار  المرض ٌض حساب أصلتخف

ا   : ماناتالأودائع وال حسابات :  ثانيا
 

 : (78)ادة ــالم

 .للغٌر مستحمةوغٌر مدفوعة مبالغ أي على ت ماناالأودابع والتشتمل حسابات 

 : (79)ادة ــالم

     .عملالوبما ٌتناسب مع طبٌعة مانات الأودابع والحسابات ٌجوز إضافة أي نوع آخر من 

 : (81)ادة ــالم

أو لوكٌلمه  ودٌعمة مباشمرة  ال لصماحب لاّ إمانمات الأودابمع والغ من حسمابات اللا ٌجوز رد أي مب

وبشمرط  و مما همو متفمك علٌمه نظامٌما  أ اوبناء  على طلب أحدهم عتبارٌةلاو للجهات اأ مانونًال

 .  مطلوبةال جراءاتالإوشروط الكافة  الاستكم
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 انيةية الدمتاالخ اتسابالحسابع : انباب ان
 

 : (82)ادة ــالم
ذي شممهر  ثلاثممون مممنالٌمموم الوتنتهممً فممً  محممرمول مممن شممهر الأٌمموم الفممً  المالٌممةسممنة التبممدأ 

ٌمة ختامالحسمابات الوإعمداد  المالٌمةعملٌمات لا الوذلمن بغمرض ألفم هجرٌمةمن كمل سمنة الحجة 

  .الٌةالم

 : (83)ادة ــالم

ذلمن و الٌمةفمً نهاٌمة كمل سمنة موالدابنمة مدٌنمة الحسابات الدراسة أرصدة تموم الإدارة المالٌة ب

حمٌمٌمة المطلوبمات الالموجمودات وختامٌمة للتحممك ممن أنهما تمثمل ال اتحسابالوإعداد  اللبل إلف

فمً  والدابنمةمدٌنمة اللازممة للحسمابات الدورٌة المطابمات الكما ٌتم إجراء  ،ختامً ال حسابالب

للتحممك ممن  الإجمالٌمةسمجلات الفرادٌمة وأرصمدة الإسجلات النهاٌة كل سنة مالٌة بٌن أرصدة 

 .ختامٌةال اتحسابالوإعداد  الصحتها لبل إلف

 : (84)ادة ــالم

ً بعمد الممالمركمز لابممة المن حسمابات ( ضمتسموٌةالتحت حسابات معلمّة )أي لا ٌجوز إظهار 

حسمابات الحسمابات لمعرفمة الممكنة لتحلٌمل ومرالبمة تلمن الجراءات الإوسابل والاستنفاد جمٌع 

تسمموٌة أرصممدة  ٌلممزم الحمموالاوفممً جمٌممع  مممل علممى تسمموٌتهاالعتممً تخصممها والصممحٌحة ال

 تً ٌمضً على تارٌخ ظهورها ثلاث سنوات فؤكثر.المعلمّة الحسابات ال

  : (85)ادة ــالم

المى مراجممع سمنة المالٌمة النهاٌمة  ممن اسمبوعٌن لخملاٌمة ختامال اتحسمابالالمالٌمة الإدارة  ترفمع

ٌمات العملنتماب  الحسابات الخارجً للمراجعة والتدلٌك واعداد الموابم المالٌمة اللازممة كمابممة ب

)لابممة  (ًالممالمركز ال لابمةولابمة بالمولف المالً ) (التشغٌلٌة الفعلٌة للأنشطة )لابمة الدخل

 ( وكافة الاٌضاحات اللازمة.التدفمات النمدٌة

 : (86)ادة ــالم

مٌممود المعمماملات والإجممراء كافممة  اٌممتم بموجبهمم التممًمحاسممبٌة ال عملممةال سممعوديال ريالالممعتبممر ٌ  

 أممما سممنوٌةال ٌممةمختاالمٌزانٌممات الو دخلالمملابمممة  وحسمماب المالٌممةبٌانممات ال محاسممبٌة وإعممدادال

حسممب سممعر  سممعوديال ريالالبمم ر عنهماٌ عبمّم عوديالسمم ريالالممتممتم بعممملات غٌمر  تممًالاملات معمال

متداولممة المعمماملات الموجممودات والر عممن لٌمممة عبمّمعملٌممة كممما ٌ  السممابد فممً تممارٌخ الصممرف ال

سعر  وٌتم إدرا  جمٌع فرولات المالٌةسنة السابدة فً نهاٌة الصرف ال بعملات أجنبٌة بؤسعار

 .بالدفاتر صرفال
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 انزقابة والدزاجعة انذاخهيةثامن : انباب ان
 

 : (87)ادة ــالم

ممن سملامة  للتؤكمدفنٌمة وال دارٌةالإو المالٌةرلابة ال لإجراءات العمالأو نشطةالأتخضع جمٌع 

 .لعمللمنظمة ال( خارجٌةالداخلٌة واللوابح )الو للأنظمةوفما  هاتنفٌذ إجراءات

 :  (88)ادة ــالم

 -ما ٌؤتً : المالٌةمستندات المحاسبٌة واللسجلات لداخلٌة اللابة رال إجراءاتتتضمن 

للمبمممادئ وفمممما  م مٌمممد فٌهممما ٌمممتالو لازممممةالمحاسمممبٌة السمممجلات التحممممك ممممن مسمممن ال : (1/88)

 .لابحةاللأحكام هذه  ووفما   المتعارف علٌهامحاسبٌة ال

وأنمه ٌمتم  صمرفالو ٌمدتورالعملٌمات مستندٌة لإجراءات الدورة التحمك من كفاٌة ال : (2/88)

 .صرف لبل دفعهاالتورٌد والمستندات على  تدلٌكالومراجعة الإجراء 

ومنتظمممة بطرٌممة سملٌمة  دارٌمة،الإو المالٌممةسمجلات الوملفمات المسمتندات والظ حفم : (3/88)

 .المالٌة دارةالإمناسبة وتكون تحت مسبولٌة  أماكن وفً

  : ( 89)ادة ــالم

و بعمض أ كمل لجمرد المالٌمةسنة ال لخلامن ولت لآخر المفاجا د لجرلخاصة  لجنة ٌتم تشكٌل

بمذلن وٌمتم إعمداد محاضمر جمرد  لسمامالاو الإداراتجمٌمع  لمدي متداولمة(الثابتمة و ال) صولالأ

 .دفترٌةالرصدة الأفعلً ممارنا  بالجرد البٌن نتاب  ت  

 : (91)ادة ــالم

م وٌمت المالٌمةسمنة الفمً نهاٌمة  داتموجموالو صمولالأعهمد واللجمٌمع  السمنوي جمردإجمراء الٌتم 

 .  دفترٌةالرصدة الأفعلً ممارنا  بالجرد النتاب  بٌن ت   بذلنإعداد محاضر جرد 

 : (91)ادة ــالم

صمرف مسمتحمات ذٌن تنتهمً خمدمتهم ولا ت  الم عماملٌناللدي بعض شخصٌة العهد الد ٌتم استردا

 .لدٌهم ًالت عهدالجمٌع  بعد إخلاء طرفهم من إلاّ  عاملٌنالهإلاء 

 : (92) مـــادةال

نظمممة للعمممل ٌجممب أن تكممون مممرارات الوتعلٌمممات ال عتممد ولا ٌ   مكتوبممة وواضممحة ومحممددةالم 

 شفوٌة.الوامر الأب

 ( :93مـــادة )

                              :  ٌكون تحت إشرافه المباشر وٌموم بالمهام التالٌةف مراجعا  داخلٌا   الادارةمجلس  عٌنّفً حال 

 .المالٌةجراءات الإسٌاسات والمستوي تطبٌك وتنفٌذ  مراجعة وتمٌٌم ( :1/93)

 تخطٌطٌة.الموازنات الرلابة على ال ( :2/93)

مٌممود السممجلات والتفصممٌلٌة كتممدلٌك ال المالٌممةمراجعممة الوواجبممات  المٌممام بؤعمممال ( :3/93)

 بشؤن تصحٌحها. توصٌاتالوتمدٌم  الانحرافاتبلا  عن الإحسابات والومراجعة ترحٌل 
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صممرف المممبض والمتبعممة فممً عملٌممات ال والإجممراءاتمسممتندات ومراجعممة الفحممص  ( :4/93)

 بنون بصورة دورٌة.الحسابات  مراجعةمٌام بالو

 الغٌربط بتتً ترالمستندات العمود وجمٌع أنواع الشراء والتؤكد من صحة طلبات ال ( :5/93)

 معتمدة.الجراءات الإات وسٌاساللوابح والنظمة والأومن أنها تمت ضمن 

محفوظممة  وأنهمما ثبوتٌممةالمسممتندات السممجلات والملفممات والتؤكممد مممن طرٌمممة حفممظ ال ( :6/93)

 الشٌكات ...الخ .عمود ودفاتر البشكل سلٌم وبخاصة 

 مغطاة بعمود تؤمٌن مناسبة. التؤكد من أن كافة الأصول والممتلكات : (7/93)

وغٌرهما ممن تملاف الاتسملٌم والفحص وسنوٌة ولجان الالجرد الشتران فً لجان الا ( :8/93)

  .لجانال

 جمممراءاتالإوسٌاسمممات الب الالتمممزامممممدي صمممحة أرصمممدة المخمممزون وتحممممك ممممن ال ( :9/93)

 .  والسلامة بالمستودعات منالأوضوابط 

 .دورٌا   المالٌةبٌانات الوإخرا   النظام فً إدخالمراجعة مدي كفاءة  ( :11/93)

 مطلوبة منه.المعلومات الخارجً فٌما ٌتعلك بالحسابات المع مراجع تعاون ال ( :11/93)

 ( :94مـــادة )

 مراجع حسابات خارجً سنوٌا  لٌموم بالمهام التالٌة :  الادارةٌ عٌن مجلس 

 .الجمعٌات الاهلٌةالتؤكد من تطبٌك نظام وعمد تؤسٌس  ( :1/94)

نوٌة وفحصمها واعمداد المموابم المالٌمة مراجعة لوابم الجرد والحسابات الختامٌة السم ( :2/94)

 وتمدٌم تمرٌر سنوي عنها. 

 ( :95مـــادة )

( مممن هممذه 94ٌحممك لمرالممب الحسممابات الخممارجً فممً سممبٌل المٌممام بمهامممه المبٌنممة فممً المممادة )

برمهما ممع الغٌمر ولمه أن ووثابمهما والعممود التمً ت   الجمعٌمةاللابحمة الاطملاع علمى جمٌمع دفماتر 

 البٌانات التً ٌري ضرورة الحصول علٌها.ٌطلب الإٌضاحات و
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 يةماأحكاو ختتاسع : انباب ان
 

 : (96مـــادة )ال

 . لابحةاللازمة لتنفٌذ أحكام هذه ال مراراتالربٌس مجلس الادارة صدر ت  

 : (97مـــادة )ال

ظمممة المنلمموابح الو نظمممةالأوحكممام الأطبممك علٌممه لابحممة ت  الفٌممما لممم ٌممرد بشممؤنه نممص فممً هممذه 

   .سعودٌةالعربٌة المملكة بال المشابهة لأنشطةل

 : (98)مـــادة ال

  .  على تعدٌلها صاحب الصلاحٌةبعد موافمة  لاّ إلابحة الأحكام هذه على  تؤي تعدٌلاب ٌ عتدلا 

 

 ملحومة هامة :

وبمما ٌتناسمب ممع متطلبمات العممل سعادتا الاجتماعية لجمعية خصٌصا   هذه اللابحة تم اعداد

جمعٌات الأهلٌة وبناء  علٌه فان ما ذ كر من مهام )كمالإدارة المالٌمة أو أممٌن الصمندوق أو فً ال

مسبول شبون الموظفٌن أو المحاسب أو مسبول المشترٌات ونحوها( فإنها ت نسمب للممابمٌن بهما 

وأن الاعتبممار بمممن ٌممموم بالأعمممال ولممٌس بالمسمممى المموظٌفً المممذكور فمممد ٌ كلممف المحاسممب 

ارة المالٌة أو أمٌن الصندوق بمهام مسبول العهدة ونحو ذلن فالعبرة بالمابم بالعممل بؤعمال الاد

 ولٌس بالمسمى الوظٌفً.

 

 

 

 


