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 اختصاصات ومفاھیم

 (1الفقرة )

الصادرة لأحكام كیفیة تنفیذ المعاملات ذات الأثر المالي داخل  التنفيذيةاللائحة المالیة ھي إحدى اللوائح 

ي وحدات الھیكل التنظیمي للجمعیة وتتكون اللائحة من أحكام لتنظیم إجراءات العمل الم الي والمحاسب 

 ال:  الماليةة حوب  هذا الخصوص تهدف اللائ

ي وثیقة معتمدة لتكون مرجعا لأداء الأعمال المالیة وأداة للحكم على -1
 
تحدید القواعد والأحكام المالیة ف

 الأهداف المطلوبة تحقيقمدى 

ي تحقق -2
ام بالقواعد والأحكام المالیة الب   رقابيةال والجهات الجمعية أهدافتحقیق الالت  

ام بإتباع الإجراءات والقواعد المالیة المقدرة -3  لتحقيقالرقابة المالیة قبل الصرف للتحقق من الالت  

 الأهداف وسياسة الجمعية. 

ي العمل الاجتهاد الإجراءات المالیة المتبعة وتنظیمھا لاستبعاد أثر  لتوحيد توافر وسیلة -4
 
 الشخصي ف

 (2الفقرة )

على كافة ، وتطبق أحكام ھذه اللائحة بالجمعية والمحاسبيةأحكام الشئون المالیة تنظم اللوائح المالیة ھي 

ي یتضمنھا الھیكل الإداري التنظیمي للجمعیة وتسري ھذه اللائحة على كافة  الإداريةالوحدات 
الب 

ي ال لوائح الأخرى مك
 
ملة لهذه المعاملات المالیة للجمعیة وكل ما یتعلق بأموالھا وتعتت  الأحكام الواردة ف

 اللائحة. 

 (3الفقرة )

ي الجمعية من: 
 
 تكون مصادر التنظيم المالي ف

 التعاونيةوالعمل المتعلقة بالجمعیات  الاجتماعيةالصادرة عن وزارة الشئون  المحاسبيةالقواعد -1

 السعودية الجمعيةللری    ح الصادرة من قبل مجلس إدارة  هادفةالغتر  للمنشآت المحاسبيةوالمعایتر 

ي للمحاس
 
 ه 1434صفر  11بییر  القانونییر  الصادر ف

 التعاونية للجمعياتالعمل المالي والإداري  بتنظيمالمتعلقة  الاجتماعيةقرارات وزارة الشئون -2

 ذات العلاقة الجمعيةقرارات مجلس إدارة -3
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 الصادرة عن مدیر العام للجمعیة التنفيذيةالتعلیمات -4

 واللوائح المكملة ذات العلاقة الجمعيةس إدارة اللائحة المالیة المعتمدة من مجل-5

 الاجتماعيةالصادرة عن وزارة الشؤون  التنفيذية وتعليماتهوالمؤسسات الأھلیة  الجمعياتنظام -6

 (4) الفقرة

ي إصدار القرارات المتعلقة  ن أحكام ھذه اللائحة ولهأو إلغاء أي م تعديلمجلس الإدارة سلطة 
 
الحق ف

على اختلاف  بالجمعية المسئولیر  تنفیذ ومراقبة أحكام ھذه اللائحة تقع على  يةمسؤولبتنفیذھا أما 

مراقبة القواعد المنصوص علیھا فیھا  الجمعيةدرجاتھم كل فیما یتعلق باختصاصاته ویكون لمدیر عام 

ي 
 
 تحقق وتوقیع العقوبة المناسبة شأنها وأي مخالفة اللوائح یسري ف

 (5)الفقرة 

 : عمومية العاديةالاختصاصات الجمعية 

 مراجع الحسابات عن القوائم المالیة للسنة المالیة المنتھیة، ومناقشتھا تقرير دراسة -1

وع-2 انیة التقدیریة للسنة الما قرار مسرر  لیة الجدیدةالمتر 

حة -3 مناقشة تقرر مجلس الإدارة عن أعمال الجمعیة ونشاطاتھا للسنة المالیة المنتھیة، والخطة المقت 

ي شأنهللسنة الم
 
 الیة الجدیدة، واتخاذ ما تراه ف

اح مجالاته-4  قرار خطة استثمار أموال الجمعیة، واقت 

 (6)الفقرة 

 المتطلبات التالیة توفتر على  التنفيذيیسعى مجلس إدارة الجمعیة والجھاز 

ي سجلات معدة لھذا الغرض،  العموميةأن تدون وقائع جلسات الجمعیة -1
 
ومجلس الإدارة وقرارتھا ف

ي یصدرھا الجھاز التنفیذي للجمعیة و 
 من مجلس الإدارة بتفويضكذلك القرارات الب 

ي سجلات تبیر  على وجهأن تدون حساب-2
 
 والمصروفات الإيراداتالتفصیل  ات الجمعیة ف

ي غتر ما خصص لھا، وألا یصرف -3
 
أن تودع أموالھا النقدیة لدى بنوك المملكة، وألا تصرف ھذه الأموال ف

 المسؤولیر  ھذین  الأساسية، وتحد د ال لائحة بالتوقيعوقیع المخول لھم منھا إلا بت

یعة الإسلامیة-4  ألا تصرف فیما تتلقاه من زكوات إلا بما یتفق مع أحكام السرر
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ي مضاربات مالیة-5
 
 ألا تستثمر أموالھا ف

 (7)الفقرة 

ة المحاسبیة والمالیة وفق اختصاصات ومسؤولیات الشئون المالیة فیما یتعلق بالدورة المستندی -أولا: 

 ھذه اللوائح: 

ي الموضوع  دفاتر الحسابات ووضع أسس التوجیه إعداد وتنظیم-1 ي طبقا للنظام المحاسب  المحاسب 

 للجمعیة

 -2 إعداد التقاریر المالیة الدوریة والحسابات الختامیة للجمعیة طبقا للأصول والقواعد المحاسب  

ي -3 ي قد یعطیھا مناقشة حسابات الجمعیة مع مراقب 
ھم من الأشخاص والھیئات الب  الحسابات وغتر

 القانون حق مناقشة ھذه الحسابات

امات الجمعیة وحقوقھا لدى الغتر والعمل على تسویتھا-4  متابعة الت  

 ات الجمعیة والتأكد من أن التوجیه طبقا للأساسالقیود المحاسبیة الخاصة بجمیع عملی توجیه-5

 قةوالقواعد المحاسبیة المطب

)حساب الصندوق وماحصر  الجرد الخاص  الخزينةفحص القيود الخاصة بالخزينة ومطابقتها مع دفت  -6

 به(

فحص القیود الخاصة بالمصارف ومطابقتھا مع كشوف المصارف والشھادات الواردة منھا وعمل -7

 اللازمة لإجراء ھذه المطابقات التسويات

لشیكات الجدیدة والمستخدمة بشكل مرتب ومنظم وا والإيصالات متابعة حفظ دفاتر السندات -8

 المحددة التواري    خومتابعة استخدامھا بشكل منتظم وفق 

من عقود ومراسلات ومستندات ووثائق مالیة  بالجمعيةمتابعة حفظ وتنظیم الوثائق المرتبطة -9

 وقانونية

ورة وبم-10  ا یخص الجانب المالي متابعة وتنظیم المراسلات الخارجیة مع الجھات الخارجیة وفق الصر 

إجراء كافة التسویات المحاسبیة قبل إعداد التقاریر المالیة الختامیة بحیث تحمل السنة بكل ما -11

انیة الخاصة  یخصھا من مصروفات ومخصصات والإیرادات طبقا لقواعد الاستحقاق بحث تعكس المتر 

انیة  بالجمعیة المركز المالي بتاری    خ المتر 
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ي اتخاذ القرار دعم إدارة الجمعی-12
 
ي تساعدھا ف

ة حال طلبھا وتزویدھا بالبیانات والمعلومات المالیة الب 

وریة  بالإضافة إل تزویدھا بالدراسات المالیة والبیانات الإحصائیة الصر 

المتابعة والتنسیق مع الأقسام الأخرى لتحقیق أھداف الجمعیة من حیث جودة العمل وضبط ورقابة -13

 ج المرجوةالأداء وتحقق النتائ

 ومسؤوليات الشؤون المالية فيما يتعلق بالتدقيق المالي الداخلىي وفق هذه اللوائح:  ثانيا: اختصاصات

تبة بیر  الجمعیة والغتر بما یضمن حقوق الجمعیة-1
امات المت   مراقبة صحة تنفیذ العقود والالت  

ي تحدث ونقاط الضعف-2
ي یمكن أن  إخطار المدیر العام ومجلس الإدارة بالأخطاء الب 

الموجودة والب 

اح حلول موضوعیة لمعالجتھا ار الجمعیة واقت   تسبب عنھا إض 

یات والإیرادات والنقدیة والمدینیر  والمصروفات والعھد -3 مراجعة كل ما یتعلق بشؤون العاملیر  والمشت 

عات والمساعدات  والمخازن والمستخلصات والتت 

واعدھا بما یكفل التحقق من سلامة المستندات وحسن متابعة تطبیق نظم المراجعة المستندیة وق-4

 تطبیق اللوائح والقرارات والقوانیر  

طبقا ل لإجراءات والقوانیر  والأس س والطارئ والسنوي ومراجعة تقییمه  متابعة أعمال الجرد المستمر -5

 الصادرة بھذا الشأن

ي قسم الشؤون المالیة بما یحافظ-6
 
على فصل السلطات والمسؤولیات  فصل المھام الأساسیة للعاملیر  ف

 التحقیق درجة عالیة من الرقابة المالیة الداخلیة

 ثالثا: اختصاصات ومسؤليات الشؤون المالية فيما يتعلق بالموازنات التخطيطيه وفق هذه اللوائح

 إعداد الموازنات التخطیطیة واعتمادھا من المدیر العام قبل عرضھا على مجلس الإدارة-1

ائج تنفیذ الخطة المعتمدة من مجلس الإدارة وتحلیل النتائج للتأكد من أن تحقیق الأھداف مراقبة نت-2

ي الاتجاه المرسوم وأن الموارد تستخدم بكفایة وطبقا لقرارات المجلس
 
 یستر ف

 (8) ةالفقر 

 :  مهام وواجبات المسؤول المالي

ي حسابات استلام كافة المقبوضات المرتبطة بنشاطات الجمعیة من نقدیة وشی-1
 
كات وإیداعھا ف

 .الجمعیة المصرفیة
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 مسئول عن العھدة المستدیمة وإدارتھا والصرف منھا-2

اعتماد وإجازة كافة الوثائق المرتبطة بالدورة المستندیة المالیة والمحاسبیة بحسب النماذج المعتمدة -3

ي الجمعیة ووفق مصفوفة الصلاحیات واعتماد دلیل الحسابات
 
 .ف

اف وال-4  تنسیق على عمل فریق الشؤون المالیة وتقیم إنجازھم للأعمالالاشر

ورات العمل-5  المتابعة والتنسیق مع إدارة الجمعیة والأقسام الأخرى وفق متطلبات وض 

اعتماد التقاریر المالیة المقدمة لإدارة الجمعیة وأیة تقاریر أخرى تتطلبھا إدارة الجمعیة أو الجھات -6

ورات وال  متطلبات الإداریة والقانونیةالأخرى وفق الصر 

 استلام المراسلات والخطابات الواردة للشؤون المالیة-7

 التأكد من سلامة الوثائق المرتبطة بالدورة المستندیة وحسن تنفیذ العملیات المالیة-8

ي الجمعیة مع العمل على -9
 
متابعة تنفیذ وتطبیق السیاسات والإجراءات المحاسبیة واللوائح المعتمدة ف

ي الشؤون المالیةا
 
ورات العمل ف اح تطویرھا بما یتناسب مع ض   قت 

ي قد تتطلبھا إدارة الجمعیة-10
 عداد الدراسات الاقتصادیة والمالیة والإحصائیة الب 

ورات العمل وتكلیف إدارة الجمعیة لإنجاز مھام ت تعلق بتسیتر -11 ي عضویة اللجان وفق ض 
 
اك ف الاشت 

اتیجیات مستقبلیةأعمال الجمعیة أو بناء خطط و   است 

ي الأمور المتعلقة بالشؤون المالیة أیة مھام أخرى قد یتم تكلیفه-12
 
 بھا من قبل إدارة الجمعیة ف

 (9الفقره )

 :  مهام وواجبات المحاسب المالي

وریة-1  تدقیق كافة المعاملات المالیة والتأكد من توفر كافة المستندات والوثائق الصر 

 تسجیل القیود المحاسبیة-2

 إعداد التقاریر المالیة الداخلیة والخارجیة والمراسلات المالیة-3

 .متابعة ومراقبة السجلات المحاسبیة بمختلف أنواعھا-4

اح التطویر أو -5 ي الشؤون المالیة واقت 
 
بعد إجازة مدیر  التعديلإعداد ومتابعة دلیل الحسابات المعتمد ف

 الشؤون المالیة
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 لمراسلات المالیةارشفة القیود المحاسبیة وا-6

 مطابقة الحسابات المصرفیة وأرصدة العملاء والموردین والمخزون-7

 متابعة عقود الاستثمار-8

 تنظیم ورقابة الملفات المختلفة المرتبطة بوثائق ومستندات الجمعیة-9

عیر  متابعة سجلات -10 ي الجمعیة المتت 
 
 والكافلیر  والسجلات الإحصائیة الأخرى المعتمدة ف

ورات العمل لاشت  -11 ي عضویة اللجان وفق ض 
 
ي الأمور المتعلقة بالشؤون  وتكليفاك ف

 
إدارة الجمعیة ف

 المالیة

 (10الفقرة )

 مهام وواجبات محاسب النقدية: 

 مدير الشؤون المالية-1

 تحرير الشيكات-2

 تحرير سندات الصرف-3

 تحرير سندات القيض-4

 المرفق بالمعاملة المالیةكافة المستندات والاعتماد   استيفاءالتأكد من -5

 .المراجعات والمراسلات الخاصة بالشؤون المالیة ضمن الجمعیة ومع الأطراف الخارجیة-6

ي الأمور المتعلقة بالشؤون -7
 
ورات العمل وتكلیف إدارة الجمعیة ف ي عضویة اللجان وفق ض 

 
اك ف الاشت 

 المالیة

 مدیر الشؤون المالي أیة مھام أخرى یتم تكلیفه بھا من -8

ي والسياسات المالية   النظام المحاسب 

 (11الفقرة )

ي أھم القواعد والسياسات التالیة ي سبيل التسجيل المحاسب 
 
 تعمد الجمعية ف

ي ضوء القواعد المعتمدة من الوزارة-1
 
 یتم تسجیل حسابات الجمعیة وفقا لطریقة القید المزدوج ف
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ي دلیل الح-2
 
 سابات المعتمد من مدیر الشؤون المالیةتفتح حسابات الجمعیة وفقا لما ھو وارد ف

یتم تسجیل القیود المحاسبیة من واقع مستندات معتمدة من قبل أشخاص أصحاب صلاحیات -3

 الاعتماد

ة شھرا ویعتمد التقویم المیلادي-4  السنة المالیة اثنا عسرر

ي تختاره إدارة الجمع-5
 یة سواء یدوي أو الي تتم الإجراءات المحاسبیة لعملیات الجمعیة وفق النظام الب 

كة على أساس التكلفة التاریخیة والإیرادات والنفقات وفقا لمبدأ الاستحقاق-6  تسجل أصول وخصوم السرر

تسجل الأصول الثابتة بتكلفتھا التاریخیة متضمنة كافة التكالیف اللازمة لجعل الأصل صالح ل لتشغیل -7

ي القواعد المحاسبیة المعتمدة من قبل وتستھلك وفق طریقة القسط الثابت حسب النسب المعتمد
 
ة ف

 الوزارة

اتباع سیاسة التمتر  بیر  المصاریف الرأسمالیة والإیرادیة على أساس أن الأولي تبلیل العمر الاقتصادي -8

ي للأصل  والإنتاج 

ي الجمعیة -9
 
ي الم ملكة العرب یة السعودیة ف

 
یتم احتساب مخصص مكافأة نھایة الخدمة وفق للقوانیر  ف

 نھایة كل سنه ميلاديةعند 

ي ھو الریال السعودي-10  الوحدة النقدیة للقیاس المحاسب 

 (12) ةالفقر 

ي 1
ي الجمعیة ھو مجموعة من الإجراءات والخطوات الخاصة بالجانب التطبیق 

 
ي ف (النظام المحاسب 

ي حصر وتسجیل وتصنیف وتلخیص 
 
ي تساعد على اتمام الوظائف الرئیسیة للمحاسبة ف

للمحاسبة والب 

ي تسعى إلیھا المحاسبة وبالتالي ن
تائج العملیات المالیة على شكل تقاریر مالیة بشكل تحقیق الأھداف الب 

 أھداف الجمعیة

ي الجمعیة على القواعد المحاسبیة المعتمدة من قبل وزارة العمل والتنمیة 2
 
ي ف ( یعتمد النظام المحاسب 

لة والقرارات المعتمدة من قبل مجلس الإدارة الاجتماعیة واللائحة المالیة المعتمدة واللوائح المكم

والمعایتر المحاسبیة للمنشأت الغتر ھادفة للرب  ح الصادرة من قبل مجلس إدارة الجمعیة السعودیة 

ي 
 
 ھجري ۱4۳4صفر ۱۱للمحاسبییر  القانونییر  الصادرة ف
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 (13)الفقرة 

اف على تنفیذ النظام ي الجمعیة بالإشر
 
ي والقواعد والأسس  یختص مدیر الشؤون المالیة ف المحاسب 

یة والمطبوعات ال لازمة لإثبات ما  المعتمدة من قبل الجھات المعنیة وإعداد وتنظیم المجموعة الدفت 

 ینص علیه النظام وكذلك وضع الدورة المستندیة اللازمة لتطبیقه

 (14)الفقرة 

 يعتمد النظام المالي للجمعية على مجموعة المقومات التالية

 التقارير الماليه-3المستندات               -2      سجلات   -1

 (16)الفقرة 

 تعتمد الجمعية على السجلات التالية

 سجل اليوميه العام

 سجل الأستاذ العام

 سجل الأستاذ المساعد

اكات الأعضاء  سجل اشت 

 سجل الأصول الثابته

 (17)الفقرة 

ملة مالیة مثل الشیكات والفواتتر والإیصالات المستند ھو وثیقة یستفاد منھا كدلیل موضوعي لحدوث معا

ي السجلات 
 
وتعتت  المستندات ذات أھمیة لأنھا دلیل اثبات لحقوق الجمعیة، وھي أساس القید ف

 المحاسبیة

 (18)الفقرة 

ي إثبات قیمة الأموال 
 
ي تستعمل ف

ي الجمعیة بإعداد نماذج المطبوعات الب 
 
تختص الشؤون المالیة ف

اف علىي  المتعلقة بالتمویل شادیة المعتمدة من قبل الوزارة، والإشر والصرف والتحصیل وفق النماذج الاست 

سلامة تداولھا وحفظھا قبل وبعد الاستعمال مع مراعاة عدم تسلیم أكتر من دفت  للموظف المختص 

كما یحظر استعمال دفت  من قبل موظف آخر غتر المخصص له وعدم إجراء تعدیل على   النقدية،باستلام 

 ھذه المطبوعات إلا بموافقة مجلس الإدارة
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 (19)الفقرة 

قوائم تفصیلیة  )ملحقجمیع المستندات المتعمدة من قبل الجمعیة مرقمة وفق نماذج معتمدة -1

ي اجازتھا
 
 بالنماذج المعتمدة من قبل مجلس الادارة موضح علیھا الأشخاص اصحاب الصلاحیات ف

 نموذج الا بموافقة مجلس الإدارة لا یجوز تعدیل او الغاء او اضافة أي-2

ي حال اضافة نموذج جدید-3
 
ي حال وجود خانة فارغة برقم یمكن اعطاءھا ف

 
 ف

 حفظ وحمایة وارشفة وطباعة المستندات تقع على عاتق الشؤون المالیة-4

 الثالث الفصل الالیات والإجراءات المتعلقة بالدفوعات

 (20)الفقرة 

ية: العهد المستديمة والمصروفات ال  نتر

یة  لدي أمیر  الموجودة  النقديةتمثل -1 ي الجمعیة وتستخدم للصرف على المصروفات النتر
 
الصندوق ف

 ضيافه.......  –بريد  –: محروقات البسیطة على سبیل المثال لا الحصر 

 تصرف عن طریق نموذج اعتماد ضف عھدة بموجب شیك-2

 أمیر  الصندوقریال فقط ألفان ریال لا غتر بعھدة  5۰۰۰حدد بقیمة -3

 یتم الصرف منھا من قبل السید أمیر  الصندوق وبموجب فواتتر نظامیة-4

یتم الاستعاضة بموجب نموذج تسویة عھدة وبقیمة الفواتتر المصروفة من قبل أمیر  الصندوق فقط -5

 وتصرف بموجب شیك

ي الشؤون المالیة بعد التأكد من استیفاء جمیع المتطلبا-6
 
ت من مستندات یقوم المحاسب المالي ف

_ نموذج تسوية _ سند  ي )فواتتر وتواقیع المخولیر  أصولا بتسجیل القید، وتكون مستندات القيد المحاسب 

 شيك( -ضف

ي -7
 
ي حال وجود رصید من العھدة یتم إیداعھا ف

 
ي نھایة كل سنة مالیة بموجب نموذج التسویة وف

 
تقفل ف

 الجمعیة بموجب سند إیداع یرفق التسویة حساب
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 (21)رة الفق

 العهد المؤقته

ي تصرف -1
-كهرباء–سبيل المثال لا الحصر: سداد فواتتر  )علىولغرض محدد  للموظفیر  تمثل النقدیة الب 

مشاري    ع( وتصرف عن طريق نموذج عهدة ضف بموجب شيك او من حساب  صيانةمصاريف – ضيافة

 الجمعية سداد

ي  لفواتتر وبقیمة االمعتمدة  التسويةیتم التسویة بموجب نموذج -2
 
ي حال وجود رصید یودع ف

 
المصروفة وف

ي حالة 
 
حساب الجمعیة ویرفق إشعار الإیداع مع التسویة أو یتم تورید المبلغ إل خزینة الجمعیة نقدا، أما ف

 زیادة قیمة الفواتتر عن مبلغ العھدة یرفق نموذج ضف العھدة الموقع مع المبلغ المستحق

ي الشؤون-3
 
المالیة بعد التأكد من استیفاء جمیع المتطلبات من تواقیع وفواتتر  یقوم المحاسب المالي ف

ي )فواتتر  ي وتكون مستندات القید المحاسب  سند قبض او اشعار  -نموذج تسوية -بتسجیل القید المحاسب 

ي )فواتتر  ( وتكون مستندات القيد المحاسب  ي حال زيادة مبلغ العهده عن قيمة الفواتتر
 
نموذج -إيداع ف

ي حال زيادة مبلغ الفواتتر عن العهده(نمو  -تسوية
 
 ذج عهده ف

ي نهاية العام يتم تصفيتها-4
 
ي حال وجود ارصدة للعهد المؤقته ف

 
 ف

 (22)الفقره 

 الخدمات والسلع المقدمة للجمعية من الموردين او المقولیر  

خدمات فنیة أو ید أو ترمیم أو صیانة أو أعمال مقاولیر  من تشي تشمل على سبیل المثال لا الحصر: قیمة-1

 قانونیة أو مالیة أو إعلامیة مقدمة ل لجمعیة أو المشاری    ع المتعلقة بأنشطة الجمعیة أو أصول ثابتة

ي تحددھا إدارة الجمعیة -2
ورة الب  یتم تقدیم تلك الخدمات أو السلع من خلال عقود أو فواتتر حسب الصر 

ي حا
 
ل عقود الإنشاءات والصیانة أو مع الحرص على الاعتماد على العقود بشكل أساسي وخاصة ف

تب علیھا  ي تتطلب إنجاز الأعمال على مراحل ویت 
ي العقود الب 

 
الاستشارات الفنیة والمالیة وخاصة ف

امات أخرى متعلقة بمرحلة ما بعد التنفیذ كخطاب ضمان  الت  

ي ت تجاوز قیمتھا -3
ال فقط ری 5۰۰۰یتم طلب عروض أسعار للسلع أو الخدمات المقدمة للجمعیة والب 

ي حال توفر عدد من الموردین لھذه السلعة أو الخدمة مع اختیار 
 
خمسة آلاف ریال سعودي لا غتر ف

ي حال وجود مورد واحد ل لسلعة یتم التعامل معھ بالأمر 
 
العرض الأنسب بعد تعمد إدارة الجمعیة، وف

ي تقل عن 
ة من المورد دون  ربال یتم 5۰۰۰المباشر بعد تعمید إدارة الجمعیة. أما المبالغ الب  اء مباشر السرر

اط وجود عروض أسعار  اشت 
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یات بصرف المستحقات ل لمورد -4 تقوم الشؤون المالیة بعد تعمید الإدارة مع نموذج طلب تأمیر  المشت 

 أو المقاول سواء على شكل دفعات أو دفعة واحدة عن طریق إصدار شیك بالمبلغ باستخدام سند ضف

ي حال ضف الدفعات المت-5
 
ي لابد من أرفاق محصر  استلام الأعمال المنفذة ف

تالیة أو العمل بشكل نھائ 

 موقع

 لا یتم الصرف وتحریر الشیكات إلا باسم الشخص أو الجھة المتعاقد معھا أصولا بموجب العقد-6

 الشیكات لا یتم إلا للشخص أو الجھة المتعاقد معھا أو بموجب تفویض نظامي باستلام الشیك-7

ي الشؤون المالیة بتسجیل القید بعد التأكد من توافر المتطلبات الأساسیة من قوم المحاس-8
 
ب المالي ف

فواتتر أو عقود مع عروض أسعار بالإضافة إل محصر  استلام الأعمال المنفذة ووثائق الصرف مع تعمید 

یات  الإدارة ونموذج تأمیر  طلب مشت 

 (23)الفقره 

 الرواتب والأجور

تب والأجور من إرسال نموذج الحضور والانصراف من شؤون الموظفیر  ومصدق تبدأ دورة ضف الروا-1

ي تاری    خ أقصاه 
 
من كل شھر مع التأكید على إرفاق نموذج إجراء شؤون  ۲۸من المدیر العام للجمعیة ف

ة موظف أو إنھاء خدماته  الموظفیر  بمباشر

ي للاعتماد من رئیس  تقوم إدارة شئون العاملیر  بإعداد مستر الرواتب مع خطاب التحویل-2
 
المصرف

 من كل شھر ۲۰مجلس الإدارة بتاری    خ أقصاه 

یقوم المحاسب بتسجیل القید بعد التأكد من المتطلبات الأساسیة، وتكون مستندات القید المحاسببر -3

خطاب التحويل  –نموذج اجراء شؤون الموظفیر   -)نموذج الحضور والانصراف _ نموذج مستر الرواتب

) ي
 
 المصرف

ي تسدد مستحقاتھم بشیكات لعدم توفر حسابات مصرفیة لھم یتم استخدام  -4
بالنسبة للموظفیر  الب 

 نفس الخطوات السابقة مع ضف المستحقات بموجب شیك لكل موظف

ي الجمعیة-5
 
ات الرواتب الشھریة بحسب النموذج المعتمد ف  بالنسبة للأعمال الإضافیة تضاف إل مستر

ي الجمعیة بسند بالنسبة للانتداب یصرف ب-6
 
عد الحصول على الموافقات المطلوبة وفق نموذج المعتمد ف

 ضف مع شیك باسم الموظف المنتدب
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 (24)الفقره 

 المساعدات النقدية

ي تقدمھا الجمعیة لمحتاجیر  من ضمن خدماتھا )على -1
تشمل مجموعة من المساعدات النقدیة الب 

مساعدات علاج۔ مساعدات ترمیم  -تفری    ج الكریة  مساعدات -سبیل المثال لا الحصر: مساعدات زواج 

 منازل مساعدات حالات طارئة

 مساعدات أضحیة العید -مساعدات كسوة العید -2

مساعدات سلات غذائیة مساعدات التأھیل الدراسي ...( وأي نوع من المساعدات یقرھا مجلس إدارة -3

 الجمعیة بما یتلاءم مع تعلیمات الوزارة

اعانه مستفيد مستوفيا التوقعات والثبوتيات حسب الحاجة  طلب)التالية ن المالية يرسل ال الشؤو -4

ي 3كذلك تسليم -محصر  لجنة المساعدات-تقریر الباحث الاجتماعي -ضمن لوائح المساعدات النقدية 
 
( ف

الشؤون المالیة یقوم محاسب النقدیة بالتدقیق والمراجعة حسب المعایتر ضمن لائحة المساعدات ومن 

 م إعداد سند ضف مع شیك باسم المستفیدث

5- : ي ي الدفاتر وتكون مستندات القید المحاسب 
 
ي ف )طلب یقوم المحاسب المالي بتسجیل القید المحاسب 

ي المستندات الدالة على –سند ضف –محصر  لجنة مساعدات  –اعانة تقرير باحث 
 
شيك( بالاضافه لباف

 استحقاق المستفيد للمساعد. 

 (25)الفقره 

 اعدات العينيةالمس

ي تقدمها جمعية -1
الت  للمستفيدين بصوره عينيه على سبيل المثال لا الحصر تشمل المساعدات الب 

أجهزة تعويضية .....)واي نوع من المساعدات  –منظفات  -اثاث ملابس -سلات غذائية –اجهزه كهربائية 

ي الجمعية وبما يتلائم مع تعليمات الوزارة(. 
 
 يقرها مجلس الإدارة ف

ي الشؤون -2
 
ي یتم من مستودعات الجمعیة بموجب إذن ضف وفق النموذج المعتمد ف

لصرف العیب 

ي )اذن ضف ات ضف( -المالیة. وتكون مستندات القید المحاسب   مستر

تودع بالنسبة لسلال الغذائیة تصرف بخطاب تعمید من أمیر  عام الجمعیة أو مدیر الجمعیة الأمیر  المس-3

. ستر تسویتم عمل إذن ضف وم ي  م مواد غذائیة لیقوم المحاسب بإثبات القید المحاسب 

: تعميد امیر  الجمعية  ي  مستر تسليم مواد غذائية –اذن ضف  –وتكون مستندات القيد المحاسب 
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 (26الفقرة )

 الإعلانات الشهرية

ي تقدمھا الجمعیة للمستفیدین بشكل شھري بعد تسجیل المستفید -1
ضمن  وتشمل الإعانات النقدیة الب 

كة على سبیل المثال لا الحصر: إعانة الأیتام  ي  -الأرامل والمطلقات  -برنامج الت 
رعاية  – المعاقیر   –المرض 

ي الجمعية وبما يتلاءم مع تعليمات 
 
ي يقرها مجلس الإدارة ف

السجناء... )واي نوع من الإعلانات الشهرية الب 

 الوزارة. 

كة بحد اقص یوم یرسل إل الشؤون المالیة مستر بتغذیة حسا-2 من  ۲۰بات المستفیدون من برنامج الت 

 كل شهر

ات الإعانات الشھریة من المصرف بتسجیل القید-3  یقوم المحاسب المالي عند استلام مستر

 الاليات والإجراءات المتعلقة بالمقبوضات

 (27)الفقره 

عات الايتام النقدية الشهرية  تت 

عات الأیتام النقدیة ا-1 ي الشؤون المالیة تبدأ دورة تت 
 
لشھریة عند قدوم كافل جدید یقوم بالتسدید لقدا ف

عات نقدیة  وإصدار إیصال استلام تت 

یقوم قسم الكفالات بالجمعیة بإصدار استمارة كفالة وبحسب عدد المكفولیر  وإرسال نسخة  بناء علیه-2

المراقب من قبل الشؤون المالیة منھا للشؤون المالیة لیتم تحدیث جدول متابعة الكفالات النقدیة الواردة 

 عن طریق المحاسب المالي 

ي الشؤون المالیة یقوم المحاسب المالي بالتنسیق والمتابعة الدوریة مع قسم الكفالات لتحدیث -3
 
ف

 البیانات الكفالات 

عات النقدیة بقید -4 ي نھایة كل أسبوع بإثبات التت 
 
بالنسبة للنقدیة الواردة یقوم المحاسب المالي ف

ي إجمالي مرفق بهمح عات النقدیة اسب   سند قبض بإجمالي إیصالات التت 

 (28)الفقرة 

ي البنك لصالح حسابات الجمعية المصرفية
 
عات الايتام الشهرية المستقطعة ف  تت 
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ي البنك عند قدوم كافل جدید إل الشؤون المالیة یقو -1
 
عات الأیتام الشھریة المستقطعة ف م تبدأ دورة تت 

ي موجهالقسم بإصدار خ
من الشؤون المالیة إل المصرف لتعریف الكافل الجدید وبحسب  طا ب تعریق 

 عدد المكفولیر  مع تاری    خ الاستقطاع من كل شھر

ویسلم للجمعیة  حسابهیذھب الكافل إل البنك ویقدم الخطاب ل لبنك من أجل الاستقطاع من -2

 نسخة منھا

لبنك یصدر قسم الكفالات استمارة كفالة ویرسل لاحقا لانتھاء ترتیبات عملیات الاستقطاع لدى ا-3

ي الحسابات البنكیة عن 
 
نسخة منھا إل الشؤون المالیة لتحدیث جدول متابعة الاستقطاعات الشھریة ف

 طریق المحاسب المالي 

ي الشؤون المالیة یقوم المحاسب المالي بالتنسیق والمتابعة الدوریة مع قسم الكفالات لتحدیث -4
 
ف

 قطاعات الشھریةبیانات الاست

ي نھایة كل شھر وعند ورود كشوفات الحسابات المصرفیة بإعداد إیصال استلام -5
 
یقوم محاسب نقدیة ف

ي من قبل المحاسب المالي  عات نقدیة ویتم إجراء القید المحاسب   تت 

 (29)الفقره 

 المشاري    ع وانشطة الجمعية

أو بشیكات لصالح الجمعیة لتمویل نشاطات تمثل المبالغ المالیة الواردة نقدا إل خزینة الجمعیة -1

 - افطار صائم -ومشاری    ع معلن عنھا من قبل الجمعیة )على سبیل المثال لا الحصر: مساعدات الزواج 

 - بناء المساجد -ترمیم المنازل  -مساعدات علاج  -كسوة العید   –تحجیج الفقراء  -مخیم الحجاج 

عات زكاة  تت 

عات نق-2 ي حال استلام التت 
 
ع من محاسب النقدیةف ع نقدي للمتت   دا یتم تحریر إیصال تت 

ي بسند قبض بإجمالي -3 عات النقدیة بقید محاسب  ي نھایة كل أسبوع بإثبات التت 
 
ویقوم المحاسب المالي ف

عات النقدیة  إیصالات التت 

ع من محاسب النقدیة -4 ع بشیكات للمتت  ع بشیكات یتم تحریر إیصال تت  ي حال استلام التت 
 
ومن ثم یتم ف

ي حساب الجمعیة
 
 إیداع الشیك لاحقا ف

ع وصورة الشیك مع -5 ي مرفق بإیصال التت  یقوم المحاسب المالي بتاری    خ الإیداع بإثبات القید المحاسب 

ع  : )إیصال التت  ي ي البنك( -صورة الشیك  -سند الإیداع، وتكون مستندات القید المحاسب 
 
 سند الإیداع ف
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 (30)الفقرة 

عات الع  ةينيالتت 

ي -1
عات الواردة إل الجمعیة بشكل عیب   تمثل التت 

عات-2  الصلاحیة لهعام الجمعیة أو من  من أمیر  العینیة بناء على تعمید  یقوم أمیر  المستودع باستلام التت 

عات عینیة-3  یحرر أمیر  المستودع إیصال استلام تت 

عات عینیة إذا -4 ي الشؤون المالیة یتم إعداد نموذج تقدیر تت 
 
 لم ترد بفاتورةف

 یقوم المحاسب المالي بإعداد إذن إضافة حسب النموذج المعتمد-5

ي المستودع-6
 
 یقوم المحاسب المالي بإعداد کارت صنف ل لمواد المضافة ف

:) إیصال استلام -7 . وتكون مستندات القید المحاسب  ي یقوم المحاسب المالي بإثبات القید المحاسب 

عات عینیة  عات عینیة اذن اضافه(نموذج تقدیر ت-تت   ت 

 (31)الفقرة 

 الإيرادات

تشمل الإیرادات الواردة للجمعیة من استثماراتھا العقاریة والأوقاف بالإضافة إل إیرادات أخرى )على -1

 إيرادات دورات تدريبيه .....( –ملابس مستعملة  الحصر: بيعسبيل المثال لا 

 وأوقافمن عقارات  الجمعيةات ممتلكات تمثل إیرادات العقارات والأوقاف قیمة إیجار -2

ي الجمعیة بملف خاص بعقود الاستثمارات العقاریة المحدد فیھا بشكل -3
 
تحتفظ الشؤون المالیة ف

 أساسي اسم الجھة المستأجرة ومدة العقد وقیمة الإیجار واجل الاستحقاق

ي الجمعیة بشكل دوري تحصیل الدفعات الواجبة-4
 
 تتابع الشؤون المالیة ف

ي مرفق بهیقوم المحاسب المالي عند تحصیل الدفع-5 نسخة من عقد الإیجار  ات بإثبات القید المحاسب 

ي حساب الجمعیة مع سند قبض 
 
ونسخة من الشیك المحرر لصالح الجمعیة ونسخة سند إیداع الشیك ف

 للمستثمر

المستحقة عن  تحتفظ الشؤون المالیة بجدول متابعة إیجارات عقارات الجمعیة لضبط الإیجارات-6

 طریق المحاسب المالي 
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 الاليات والإجراءات بأصول الجمعية

 (32)الفقرة 

 الخزينة

ي صندوق الجمعیة بعھدة أمیر  الصندوق-1
 
 تمثل النقدیة الموجودة ف

عات النقدیة أو الإیرادات أو تسویة عھد -2 مصادر الأموال الواردة لخزینة الجمعیة بشكل أساسي التت 

 الموظفیر  

ي المدفوعات أبدالا تست-3
 
 خدم أموال الخزینة ف

ي الجمعیة بحیث یقوم محاسب النقدیة بتحریر السندات -4
 
یراعي فصل المھام المتعلقة بحركة النقدیة ف

ي ویكون دور أمیر  الصندوق ھو  المتعلقة بالقبض بینما یقوم المحاسب المالي بإثبات القید المحاسب 

 استلام النقدیة فقط

ي نھایة كل أسبوع-5
 
ي من قبل أمیر  الخزینة ویتم تحریر سند  ف

 
ي حساب الجمعیة المصرف

 
یتم إیداعھا ف

ي حساب الجمعية ضف
 
 من قبل محاسب النقدية برصيد الخزينة ليتم اداعها ف

ي )سند  -6 يوم المحاسب المالي بإثبات القيد مرفق بالوثائق اللازمة وتكون مستندات القيد المحاسب 

ي البن -الصرف
 
 ك(سند الإيداع ف

ي الجمعية بالااف ال استخدام اجراء الجرد -7
 
تخضع الخزينة لجرد دوري باستخدام النموذج المعتمد ف

 الطارئ من قبل المراجع المالي او لجنة الرقابة المالية

يراعي امیر  الصندوق فصل الأموال الخاصة بالعهدة المستديمة عن الأموال المتعلقة بالتحصيلات -8

 النقدية الأخرى

 (33ره )الفق

 الشيكات

عات -1 ي الجمعية كتسديد لذمم مستحقة من ايجارات او تت 
 
يقصد بها الشيكات الواردة للشؤون المالية ف

 الجمعية. أنشطة التمويل من 

 يقوم محاسب النقدية بتحرير سند قبض بالشيكات الواردة ال الشؤون المالية-2

ي حساب ا-3
 
ي من قبل امیر  الصندوقيتم العمل على إيداع الشيكات بشكل يومي ف

 
 لجمعية المصرف



18 
 

ي حال وجودها-4
 
ي عهدة امیر  الصندوق ويتم جردها مع النقدية ف

 
 تكون الشيكات برسم التحصيل ف

 (34)الفقره 

 الحسابات المصرفية

ي تتعامل معها -1
وتمثل أموال الجمعية الموجودة ضمن حسابات مصرفية لدى مختلف المصاريف الب 

ايداعات نقدية من طرف –لواردة ال حسابات الجمعية بشكل أساسي يكون مصدر الأموال االجمعية و 

ي  –تحويلات ماليه واردة ال الحساب  –تحصي شيكات  –الشؤون المالية نقدا 
الاستقطاعات الشهرية والب 

 لحساب الجمعيةالمستديمة  الأمور تمثل 

عن طريق الشيكات او عن طريق التحويل  يتم استخدام أموال الحسابات المصرفية للدفع حصرا -2

 المباشر من روات الموظفیر  او استقطاعات شهرية 

ي التوقيع بحسب -3
 
ي تحريك الحسابات المصرفية من قبل الأشخاص المعتمدين والمخولیر  ف

 
يراع ف

 تعليمات الوزارة 

ف والمراسلات مع المصارف او الصر  بالإيداع المتعلقةيتم الاحتفاظ لدى الشؤون المالية بكافة الوثائق -4

ي تحديث الحسابات والمتابعة
 
 بالإضافة ال مسؤولية الشؤون المالية ف

تحتفظ الشؤون المالية بملفات خاص بالحسابات المصرفية يحتوي على الكشوف الشهرية لكل -5

 محاسب من حسابات الجمعية المصرفية

ي نهاية كل شهر -6
 
ن ويصادق عليها من قبل مدير الشؤو  سويةمذكرة ت بإعداد يقوم المحاسب المالي ف

 بملف الحسابات المصرفية المالية وتحفظ

  35الفقرة 

 المخزون

عات العينة الواردة  -1 اء والتت  ي تتعامل فيها الجمعية بالبيع والسرر
يمثل بشكل أساسي المنتجات الب 

 للجمعية

 زون يعتت  المخزون بعهدة امیر  المستودع وهو المسؤول عن سلامة عناض المخ -2

محصر   -اذن إضافة –يتم تحريك حسابات المخزون لدى الشؤون المالية بموجب اذن ضف  -3

 اتلاف بضاعة 

عند استلام مواد بناء على خطاب امیر  عام الجمعية يقوم امیر  المستودع بتحرير إيصال مواد عينة  -4

 ويرسل نسخة منه ال الشؤون المالية
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عات العينية واثبات القيد يقوم المحاسب المالي بتحرير اذن الإضافة  -5 بعد اعداد نموذج تقدر التت 

ي وتتكون من إيصال استلام مواد  عات-المحاسب  تعميد امیر  الجمعية اذن  -نموذج تقدير تت 

 الإضافة 

عند ضف مواد بناء على خطاب تعميد من السيد امیر  عام الجمعية يحرر امیر  المستودع باستلام  -6

 مع امیر  الجمعية ال الشؤون المالية المواد للمستفيدين ويرسل نسخة 

يقوم المحاسب المالي بتسجيل قيد بعد التأكد من توفر الوثائق المطلوبة وتكون مستندات القيد  -7

ي تعميد امیر  الجمعية مستر باستلام المواد   اذن ضف نللمستفيديالمحاسب 

لكل بند من البنود  تمارس الشؤون المالية الرقابة على المخزون من خلال استخدام بطاقة صنف -8

 على حدا. 

ي نهاية كل سنة مالية يتم جرد المخزون باستخدام النموذج المعتمد ومن ثم يقوم المحاسب  -9
 
ف

 المالي بالمقارنة والمطابقة واجراء التسويات اللازمة. 

ي عليها المواد سواء سليمة او لا مع ذكر العيب  -10
يراع عند جرد المخزون اظهار الحالة الب 

 ودرجته

ي قوائم الجرد مع بطاقات الصنف وحصر الفروق ان  كما  -11
 
يراعي مطابقة البيانات الواردة ف

 وجدت وعرضها على مدير الشؤون المالية 

 ( 36)الفقرة 

 إيرادات مستحقة -رصدة مدينة أخرى ا

ي نهاية  -1
 
تمثل بشكل أساسي المبالغ المستحقة للجمعية على مستثمري العقارات التابعة للجمعية ف

 السنة

ي الشؤون المالية من خلال جدول متابعة ايجارات عقارات عن طريق يت -2
 
م ضبطها ومتابعتها ف

 المحاسب المالي 

ي نهاية السنة المالية وعند اقفال الحاسبات يتم اثبات الإيجارات المستحقة حيث يقوم  -3
 
ف

 يجار المحاسب المالي بأثبات القيد وتكون المستندات جدول متابعة الاستئجار نسخة من عقود الا 

  (37) فقره

  -ارصدة مدينة أخرى
ً
 مصاريف مدفوعة مقدما

 من قبل الجمعية مقابل خدمات مستقبلية مثل ايجارات تخص  -1
ً
تمثل المبالغ المدفوعة مقدما

 السنة المقبلة

ي دفت  وفق مبدأ  -2
 
يقوم المحاسب المالي بتاري    خ سداد المبلغ المتعلق بالخدمات بإثباتها ف

ي تخصها وتكون المستندات من نسخة من الاستحقاق وتحميل كل س
نة مالية بالمصاريف الب 

 سند ضف من الجهة المسددة لها –نسخة عقد  -سند ضف -الشيك
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  38فقرة 

اء   الأصول الثابتة الشر

اء وفق  ي الجمعية تتم عملية السرر
 
يعد الحصول على التعميد اللازم وفق مصفوفة الصلاحيات المتعمدة ف

ونالالية المذكورة الف  صل الثالث الفقرة الثالثة والعسرر

  39فقرة 

 الأصول الثابتة الهبات

ي تحصل عليها الجمعية من  -1
 خارجية كهبة  أطرافتمثل الأصول الب 

 تتطلب الإجراءات التالية:  -2

 تعميد امیر  عام الجمعية باستلام الأصل -

 محصر  استلام الأصل -

 وثائق ملكية تثبت نقل ملكيتها للجمعية -

ي محصر   بإثباتالي يقوم المحاسب الم -3 القيد بتاري    خ العملية وتكون مستندات القيد المحاسب 

 استلام وثائق ملكية نموذج تقدير. 

 (40)الفقرة 

 الأصول الثابتة الأصول المتولدة داخليا المشاري    ع تحت التنفيذ

ي تحصل عليها الجمعية من خلال قيامها او تأسيس أصولها الثابتة مثل  -1
تمثل الأصول الثابتة الب 

ي 
 المبائ 

ي اللوائح الفصل الثالث الفقرة الثالثة  -2
 
تتم عن طريق التعاقد بیر  مقاولیر  وفق الالية المذكورة ف

ون  والعسرر

ي دفاتر الجمعية عندما يصبح جاهز للتشغيل وتكون  بإثباتيقوم المحاسب المالي  -3
 
الأصل ف

ي محصر  استلام اعمال منفذة   نسخة من العقد –مستندات القيد المحاسب 

  41فقرة 

 الأصول الثابتة إجراءات عامة

ي سجل الأصول الثابتة وفق النموذج المعتمد عن طريق  -1
 
يتم إضافة الأصول الثابتة الجديدة ف

 المحاسب المالي 
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ي حالة البيع مع حصول المستندات  -2
 
العملية  لأثباتيتم استبعاد الأصل الثابت من سجل الأصول ف

ي حالة ال
 
ي ف محصر  تسليم  -قبض –بيع تعميد إدارة فاتورة بيع وتتكون مستندات القيد المحاسب 

ي حال التخريد تعميد الإدارة محصر  اتلاف 
 
 الأصل المباع وف

ي نهاية كل سنة يتم احتساب الاهلاك الثابتة وفق نموذج جدول الهلاك المعتمد ويقوم المحاسب  -3
 
ف

ي   المالي بالتسجيل القيد المحاسب 

ي  جرد دوري بإجراءتقوم إدارة الجمعية  -4
 
 نهاية كل سنة وفق النموذج المعتمدف

 تحتفظ الجمعية بملف خاص يحتوي على وثائق ومستندات تثبت الملكية واقتناء الأصول الثابتة -5

ي عليها الأصل كما  -6
يراعي عند جرد الأصول الثابتة إيضاح كافة التفاصيل والبيانات وإظهار الحالة الب 

ي تقرير خاص وعرضها يراعي مطابقة البيانات الواردة مع سجل الأصول و 
 
حصر الفروق ان وجدت ف

 على مدير الشؤون. 

 42فقرة 

 عائد على الاستثمارال

ي تقييم العائد  -1
 
ي الجمعية بشكل أساسي بالعقارات والاوقاف وتعتمد الجمعية ف

 
تتمثل الاستثمارات ف

اف تكلفة على الاستثمار من خلال استخدام النسبة العائد على الاستثمار إيرادات العقارات والاوق

 الاستثمار التكلفة التاريخية للعقارات والاوقاف 

ي الجمعية باحتساب المؤشر السنوي وعرضه على مجلس إدارة الجمعية  -2
 
تقوم الشون المالية ف

ات المالية   ضمن تقرير المؤشر

 لكي تستفيد  -3
ي المؤشر

 
يعرض مؤشر عائد على استثمار ضمن سلسلة زمنية من عمر الجمعية ف

لنتائج المعروضة لاتخاذ الإجراءات المناسبة كما يتم مقارنة مؤشر العائد مع مؤشر الإدارة من ا

 السوق للاستفادة من مدلولات المقارنة

ات المالية   التسويات المحاسبية والتقارير والمؤشر

  43الفقرة 

ة الم ي نهاية السنة او الفت 
 
ي الذي يصدر ف

ي تعتت  التقارير المالية للجمعية المنتج النهائ  الية للنظام المحاسب 

ويشتمل على معلومات مالية وغتر مالية تعتت  احدى وسائل توصيل المعلومات للأطراف ذات العلاقة 

 بالجمعية 

  44الفقرة 

 تتقسم التقارير المالية ال قسمیر  
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ورات قانونية  أطرافتقارير خاصة تعد استجابة لطلب معیر  من إدارة الجمعية او  -1 الأخرى وفق ض 

 ية رقابية تخطيط

تقارير عامة تعد وفق معايتر المحاسبة المعتمدة من وزارة الشؤون الاجتماعية ليطلع عليها  -2

ي القوائم المالية
 
 أصحاب العلاقة وتتمثل ف

 45الفقرة 

ي الشؤون المالية  -1
 
ي تعد ف

ي الجمعية مجموعة من التقارير التخطيطية والرقابية الداخلية والب 
 
يعتمد ف

الي وتعتمد من مدير الشؤون المالية ويرسل منه ال المدير العام ومجلس من قبل المحاسب الم

ي نهاية السنة 
 
كانت متطلبات استصدار القوائم المالية   إذا إدارة الجمعية كما يتم ارسال نسخة منها ف

ي 
 ال المحاسب القانوئ 

 من اهم التقارير الدورية الشهرية  -2

 زينةجدول متابعة الكفالات النقدية الواردة للخ -

ي المحاسبات المصرفية  -
 
 جدول متابعة الاستقطاعات الشهرية ف

-  
ً
ان مراجعة بالمجاميع والارصدة شهريا  متر 

 من اهم التقارير الدورية السنوية  -3

عات المقيدة -  جدول تحليل التت 

 جدول مخصص مكافأة نهاية الخدمة  -

 جدول اهلاك الأصول الثابتة  -

 جدول متابعة ايجارات عقارات الجمعية  -

ات المالية ت -  قرير المؤشر

  46الفقرة 

تعتت  القوائم المالية اهم جزء من أجزاء التقارير المالية وتتمثل المعلومات التاريخية عن نشاط الجمعية 

ة المالية السابقة   خلال الفت 

  47الفقرة 

 تهدف الجمعية من اعداد القوائم المالية تحقيق الأهداف التالية

ة معينة تقديم معلومات بنتيجة ال -1 ي فت 
 
ي قامت بها الجمعية ف

 عمليات الب 

ي لحظة معينة -2
 
امات ف  تقديم معلومات ببيبان ما للجمعية من أصول وما عليها من الت  

 توفتر البيانات والمعلومات الحسابية للمستفيدين  -3
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 48الفقرة 

ي نهاية السنة المالية والمصادق عليها 
 
ي تصدرها الجمعية ف

من قبل المحاسب  تتألف القوائم المالية الب 

ي 
 القانوئ 

 قائمة المركز المالي  -

 قائمة الأنشطة -

 قائمة التدفيق النقدي  -

ي حقوق الملكية -
 
ات ف  قائمة التغتر

  49الفقرة 

ي نهاية السنة المالية وب  هدف اعداد القوائم المالية يقوم قسم الشؤون المالية بمجموعة من التسويات 
 
ف

ي بهدف اصدار  المحاسبية والجردية وتحضتر بعض الوثائق
الداعمة المطلوبة من قبل المحاسب القانوئ 

قوائم مالية ختامية وتعتمد من قبل مدير الشؤون المالية وبحسب النماذج المالية المعتمد من قبل 

 الجمعية ومن اهم تلك الإجراءات 

 التأكد من ترحيل كافة القيود المحاسبية المرتبطة بالسنة المالية  -1

 محصر  جرد الأصول  -2

 صر  جرد المستودعات بالكميات والقيم ال كروت صنف المستودع مح -3

 الجرد  -4

 المستأجرة  للأملاكجدول الأصول الثابتة واعداد الاهلاك وتحديد الاستثمارات طويلة الاجل  -5

 سجل أصول ثابتة لنهاية السنة المالية -6

ي حسابات الجمعية  -7
 
 إيداع جميع المبلغ الموجودة بالخزينة ان وجدت ف

 عهد المستديمية والمؤقتة ان وجدت قبل نهاية العام والحصول على المصادقة تسوية ال -8

ي حال صعوبة تسويتها  -9
 
 أصحابها ف

 شهادات مصرفية مصادقة على رصيد نهاية العام  -10

 مصادقات المديونات من قبل أصحابها  -11

12-  
ً
 قيود تسوية المصاريف المستحقة والمصروفات المدفوعة مقدما

 قيود تسوية الإيرادات ا -13
ً
 لمستحقة والايرادات المدفوعة مقدما

 الأوقاف المحصلة والمستحقة  بإيراداتبيان  -14

 بيان بمستأجرين أصول الصدقة الجارية المحصلة والمسحقة  -15

ي  -16
 
 سلم الرواتب والبدلات والعمل الإضاف

ي قدمتها الجمعية  -17
  نللمستفيديبيان المساعدات الب 

ان مراجعة بالمجاميع والارصدة -18  متر 
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 ذ عام واستاذ مساعد دفاتر أستا -19

 تحليلىي امانات لدى الغتر  -20

 تحليلىي مصروفات سنوية سابقة  -21

 تحليلىي الموردون والمدينون  -22

ي الأثاث والأجهزة  -23
ي السيارات المبائ 

 تحليلىي الأصول الثابتة الأراض 

 تحليلىي الإيرادات الأخرى  -24

 تحليلىي تسويات سنوات سابقة  -25

 تحليلىي المصاريف العمومية  -26

 المشاري    عتحليلىي مصاريف  -27

عات العينة  -28  تحليلىي التت 

 تحليلىي اعانة الوزارة  -29

 تحليلىي مخصص نهاية الخدمة  -30

وعات تحت التنفيذ -31  تحليلىي مسرر

ي  -32
 صور صكوك الأراض 

 صور استمارات السيارات  -33

ي لم تصرف -34
 صور مذكرات التسوية والشيكات الب 

ة من كشوف الحسابات  -35  صور من الصفحة الأختر

 وزارة وتصنيفهاصور الخطابات الواردة من ال -36

 صور من عقود الموظفیر   -37

 صور من عقود المستثمرين  -38

 صور من قيود تسويات سنوات سابقة  -39

 صور استمارات السيارات -40

 صورة قيد تسوية الإيجارات المستحقة  -41

 خطاب تمثيل الجمعية وبينات التواصل معها -42

  50الفقرة 

ي الموعد يتول رئيس مجلس الإدارة اصدار التعليمات الواجب اتباعها لأ
 
قفال الحسابات الختامية ف

ان مراجعة وتقديمها لمدير  المحدد قبل نهاية العام المالي للجمعية بينما يتول المحاسب مهمة اعداد متر 

ي للتدقيق 
 اخر ومن ثم المراجع القانوئ 
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 51فقرة

ات المالية ت  طوير المؤشر

ي الجمعية بإعداد تقرير سنوي يدع ت -1
 
ات المالية يرفق مع تقرير تقوم الشؤون المالية ف قرير المؤشر

 القوائم المالية 

ي أداء الجمعية المالي من حيث نقاط التطور او القصور مع دراسة  -2
يوضح التقرير بشكل رقمي ووصق 

اح الحلول   وتحليل الأسباب واقت 

ي الجمعية ويعتمد من المدير العام للجمعية ومن ثم يع -3
 
رض يعد التقرير من قبل الشؤون المالية ف

 على مجلس إدارة الجمعية للاطلاع واتخاذ الإجراءات 

ي التقرير لمراجعة دورية السنوية من الشؤون المالية لإضافة او تعديل  -4
 
ات المعتمدة ف تخضع المؤشر

ات أخرى تساعد على عرض نشاط الجمعية بصورة   وضوح أكتر او أي مؤشر

  52فقرة 

ات المالية تحليل  ي تطوير المؤشر
  الأفق 

ي البند من القوائم المالية لسلسة زمنية تشمل اخر يتمثل ا -1
 
ي من خلال تتبع التغتر ف

لتحليل الافق 

 ثلاثة سنوات من عمر الجمعية مع اعتبار السنة الأول كسنة أساس 

ي سنة المقارنة  -2
 
 كما يلىي نسبة الزيادة النقص قيمة العنصر ف

 يتم حساب المؤشر

ات -3 ي تقارير المؤشر
 
ي تدرس ف

ي  اهم العناض الب 
 المالية بحسب طريقة التحليل الافق 

 الإيرادات  -

عات النقدية  -  التت 

عات الزكاة  -  تت 

عات  -  اجمالي التت 

 إيرادات العقار والاوقاف  -

 اجمالي أصول الجمعية  -

ي  -
 
 العامل  رأسمالصاف

 اجمالي المصاريف  -

 المصاريف العمومية  -

  53فقرة 

ات المالية التحليل الرأسي ت  طوير المؤشر
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ي سنة معينة ال بند اخر يسم يتمثل الت -1
 
حرير الرأسي من خلال دراسة بند من القوائم المالية ف

ي للبند بالنسبة  ي مما يؤدي ال  للأساسالأساس بهدف دراسة الوزن النسب  لمعرفة مدى التغتر النسب 

ة زمنية معينة  ي على مدى فت   إعطاء مدلول عن مدى تطور او قصور خاصة عند مقارنة الوزن النسب 

2-  :  كما يلىي
 يتم احتساب المؤشر

ي لبند ما بالنسبة للأساس )قيمة البند/قيمة الأساس*  (100الوزن النسب 

ي تعرض بحسب طريقة التحليل الرأسي نسبة اجمالي إيرادات العقارات والاوقاف  -3
ات الب  اهم المؤشر

 1000من الإيرادات بالكلية إيرادات العقارات والاوقاف الكلية 

مساعدات والأنشطة من اجمالي المصاريف = مصاريف المساعدات  نسبة اجمالي مصاريف -4

 1000والأنشطة اجمالي المصاريف 

 نسبة اجمالي المصاريف من الإيرادات الكلية اجمالي المصاريف الإيرادات بالكلية  -5

 نسبة اجمالي المصاريف العمومية من الإيرادات بالكلية  -6

 مصاريف نسبة اجمالي المصاريف العمومية من اجمالي ال -7

  54فقرة 

ات المستهدفة  ات المالية المؤشر  تطوير المؤشر

ات المرتبطة بالخطة المالية المقدرة  .1 ات المالية مجموعة من المؤشر  يعرض ضمن تقارير المؤشر

ات المستهدفة  .2 ي تتعرض لها ضمن المؤشر
ات الب   اهم المؤشر

ي الإيرادات بالكلية  -
 
 اجمالي الإيرادات المستهدفة  –اجمالي الإيرادات الفعلية  –الانحراف ف

ي اجمالي المصاريف  -
 
 اجمالي المصاريف الفعلية اجمالي المصاريف المستهدفة  –الانحراف ف

ي الإيرادات اجمالي الإيرادات الفعلية  -
 
 اجمالي الإيرادات المستهدفة  –نسبة الانحراف ف

ي المصاريف = اجمالي المصاريف الفعلية اجمالي المصار  -
 
 يف المستهدفة نسبة الانحراف ف

 نظام الرقابة الداخلية 

 55الفقرة 

تعتمد الجمعية الأساليب الحديثية للرقابة الكلية عن طريق مبادئ الضبط المؤسسي او ما يسم 

 بالحكومة 

  56لفقرة ا

ي الجمعية ال التأكد من 
 
 وتهدف الرقابة الداخلية ف

ام بالأهداف القيام الجمعية بأعمالها بطريقة منتظمة تناسب مع طبيعة  -1 تلك الاعمال وتؤمن الالت  

 وسياسات الجمعية 
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 حماية الجمعية وممتلكاتها وموجوداتها  -2

 دقة وصحة واكتمال السجلات والبيانات المالية  -3

 توفتر المعلومات والتقارير المناسبة لمتخذي القرار من كافة الفئات المستخدمة للمعلومات المالية  -4

  57الفقرة 

ي يجب ان تحقق الرقابة الداخ
لية بوجود بيئة وإجراءات رقابية المناسبة وبتوفتر العناض الأساسية والب 

ي 
 
ي هذه اللائحة وذلك لأحكام الرقابة الداخلية  الاعتبار تؤخذ ف

 
ام بها وفق ما هو منصوص عليه ف  ويتم الالت  

 الهيكل التنظيمي للجمعية يراع فيه الضبط المؤسسي  -1

ي  -2
 تنظم اعمال الجمعية  مجموعة اللوائح والأنظمة الب 

 الصلاحيات ومجالات تفويضها بما يناسب مع طبيعة اعمال الجمعية  -3

 دليل إجراءات العمل  -4

 قواعد الرقابة المالية  -5

 الموازنة التقديرية للجمعية  -6

 نظام المعلومات المالية  -7

اف الإداري  -8  الاشر

 المراجعة الداخلية  -9

 

  58لفقرة ا

ام إدا ورة الت   رة الجمعية بتنفيذ ومراقبة الأداء وفق متطلبات الهيكل التنظيمي الهيكل التنظيمي ض 

ي وتحديد المهام والمسؤوليات ومنح 
للجمعية المجاز من قبل المجلس خاصة ما يتعلق بالوصف الوظيق 

 السلطات والصلاحيات وذلك الرفع كفاية الأداء 

  59الفقرة 

ي لوائح العمل تقوم إدارة الجمعية بأداء مهامها وواجبات
 للوائح والأنظمة الب 

ً
ها وتسيتر اعمال الجمعية وفقا

 يصدرها مجلس الإدارة لتنظم اعمال الجمعية وتيسرها بسهولة مع احكام الرقابة عليها 

  60الفقرة 

 الصلاحيات وفصل الواجبات 
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يحدد مجلس الإدارة ضمن لوائح العمل او خارجها صلاحيات الأشخاص الرئيسیر  المنوط بهم إدارة 

عية وما يمكن تفويضه من هذه الصلاحيات وفصل الواجبات والاختصاصات وذلك بفصل السلطات الجم

 وصلاحيات التصديق عن مهام وواجبات التسجيل وعن مسؤولية الحفظ

 61الفقرة 

 المراجعة الداخلية وهي وظيفة رقابية تعمل الجمعية على ايجادها وتطويرها مستقبلا بحيث يتم تحديد 

 يات وصلاحيات ونطاق عمل الجهة المسؤولة عن المراجعة الدلية واجبات ومسؤول .1

 تخضع جميع عمليات الجمعية لمراجعة الداخلية المسبقة المتلازمة المتلاحقة  .2

 تمارس إدارة الجمعية المراجعة الداخلية وفق الأسس والمعايتر المهنية الرقابية الحسابية  .3

 

 62الفقرة 

 إدارة المخاطر 

 على تعتت  إدارة الجم .1
ً
ي يمكن ان تؤثر عكسيا

عية بأن الخطر هي الاحداث المتوقعة وغتر متوقعة والب 

 أصول الجمعية او على مواردها بمعب  اخر عوامل قد تؤدي ال الانحراف 

ي يمكن ان تؤدي حدوثها ال اثار  .2
تها مجموعة من المخاطر الب  حددت إدارة الجمعية بناء على خت 

ك عملت على دراستها ووضع سلسلة من الإجراءات لمواجهتها سلبية على نشاط الجمعية ولذل

 وذلك بحسب نوعية المخاطر 

 تخضع إدارة المخاطر ال مراجعة دورية سنوية لتقييم الإجراءات المطبقة او إيجاد إجراءات جديدة  .3

 اهم أنواع المخاطر  .4

 انخفاض إيرادات الجمعية  -

ي المصاريف نتيجة سوء الإدارة  -
 
 ارتفاع ف

 مصاريف الصيانة  ارتفاع -

ي الجمعية  -
 
 تلف او فقدان الأصول الثابتة ف

 العجز عن تحصيل ذمم مستحقة لجمعيات كالإيجارات -

ة -  أخطاء من الموظفیر  نتيجة نقص الخت 

 سوء الأمانة او الغش  -

عیر  ى -  ضعف قدرة المنشأة على استقطاب المتت 

 ضعف مستوى الخدمات المتبقية  -

 المخاطر  اهم الإجراءات المطبقة لإدارة  -5

 تفعيل وتطبيق مفهوم وبيئة الرقابة الداخلية بما يؤدي ال الحماية  -
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 تطبيق دورة محاسبية ومالية متكاملة تخضع لمراجعة  -

 تنوي    ع مصادر الموارد المالية للجمعية وتنوي    ع أساليب تنمية الموارد  -

ي المنشأة  -
 
 وضع لوائح وإجراءات مالية لضبط عمليات الصرف ف

 ال دورات تدريب مستمرة خضوع الموظفیر   -

ي العمل لدى فريق العمل من خلال التشجيع  -
 
 غرس الولاء وروح التعاون والإخلاص ف

 تطبيق بعض الإجراءات الإضافية لضمان حماية حقوق المنشأة -

 الصيانة الدورية لأصول واملاك الجمعية  -

 

 

 

 الموازنات التقديرية 

  63الفقرة  

التقديرات المالية المخططة عن سنة مالية وتشمل إيرادات متوقع أداة تخطيط والمراقبة وتعت  عن 

تحقيقها وتقديرات المصروفات الجارية للجمعية كما يشمل تقديرات الموازنة للجمعية هي الانفاق 

 الرأسمالي وتكلفة النشاط المخطط بما يسمح بأظهار نتيجة النشاط المستهدفة عن سنة مالية مقبلة 

  64الفقرة 

ي موعد أقصاه اليوم يصدر الم
 
وع الموازنة التقديرية ف دير العام للجمعية قرار بتشكيل لجنة اعداد مسرر

ي كل عام 
 
 الخامس عسرر من الشهر الأختر للسنة الميلادية ف

  65الفقرة 

وع الموازنة التقديرية   يتضمن قرار المدير العام الخاص بمسرر

 لسنة المالية القادمةقوائم وتعليمات وقواعد اعداد الموازنة التقديرية ل .1

ي تتألف من  .2
وع الموازنة التقديرية وآلية عملها والب   تشكيل لجنة اعداد مسرر

 للجنة  -
ً
 المدير العام رئيسا

 رئيس الشؤون المالية  -

 المحاسب المالي  -

 ممثل عن كل قسم من اقسام الجمعية الأخرى  -



30 
 

ة أيام من صدور قرار تحديد مكان وموعد تاري    خ انعقاد الاجتماع الأول للجنة باقصاة عسرر  -

 تشكيل اللجنة

 

  66الفقرة 

وع الموازنة  ي اعداد مسرر
 
ي الاجتماع الأول وضع تصور لخطة العمل والادوار الرئيسية لكل قسم ف

 
يتم ف

حات ال  حات أعضاء اللجنة على ان يتم ارسال تلك المقت  ي لتقديم مقت 
التقديرية ووضع برنامج زمب 

ي تقوم بالد
ي اعداد الموازنة الشؤون المالية الب 

 
 ور الرئيسي ف

  67الفقرة 

وع الموازنة وارسال  احات واعداد التصور الأول عن مسرر تقوم الشؤون المالية بتجميع وتنسيق الاقت 

 من الاجتماع الأول وبناء على طلب المدير العام يتم 
ً
ي موعد أقصاه ثلاثیر  يوما

 
نسخة ال المدير العام وف

ي دعوة اللجنة للاجتماع الثا
 ئ 

  68الفقرة 

ي 
وع الموازنة يتم المناقشة والمراجعة للوصل ال التصور النهائ  ي للجنة اعداد المسرر

ي الاجتماع الثائ 
 
ف

وع ال مجلس إدارة الجمعية   ارسال نسخة من المسرر
ً
وع الموازنة التقديرية ليتم لاحقا  لمسرر

  69الفقرة 

وع بحضور المدير ورئ ي يقوم مجلس الإدارة بمناقشة المسرر
يس الشؤون بهدف التوصل ال الشكل النهائ 

وع الموازنة التقديرية مع طلب  ورة ومن ثم يعرض للاعتماد بإجراءلمسرر ي حالة الصر 
 
 أي تعديلات ف

  70الفقرة 

 : وع الموازنة التقديرية يجب ان يتماسر مع الخطة العامة للجمعية بحيث يتضمن ما يلىي  ان مسرر

توقع تحقيقها خلال سنة الموازنة والسداد المتوقع خلال سنة جملة الأهداف الكمية والنوعية الم .1

ي اعداد الموازنة التقديرية 
 
ي اعتمدت ف

اضات الب   والافت 

ي وضع الموازنة التقديرية بالأسلوب والتوقيت الذي تحدده لجنة  .2
 
تسهم كافة اقسام الجمعية ف

وع الموازنة  اعداد مسرر

ي الجمعية يتم اعداد الموازنة وفق التبويب بالدليل الم .3
 
ي ف  حاسب 

ي الانشاءات او العقارات ان وجدت خلال سنة الموازنة والسداد المتوقع  .4
 
برنامج الاستثمارات ف

 خلال سنة
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 الاعتمادات بالكلية والمتوقع ضفها خلال سنة .5
ً
 برنامج النفقات الرأسمالية الأصول الثابتة متضمنا

 ي ومصروفات التشغيلبرنامج المصروفات الإدارية متضمنا تكلفة العنصر البسرر  .6

عات المتوقعة خلال سنة الموازنة التقديرية  .7  برنامج الإيرادات والتت 

بند من البنود لا يقع ضمن الاختصاصات او  لأيالموازنة التقديرية  بإعداد تقوم الشؤون المالية  .8

 مسؤوليات اقسام أخرى 

  71الفقرة 

تب على اعتماد الموازنة التقديرية من قبل الجمعية   العمومية ما يلىي يت 

تصبح الموازنة بعد الاعتماد والتعميم على مختلف اقسام الجمعية خطة عمل لسنة موازنة ويكون  .1

 كل قسم مسؤول عن التنفيذ فيما يخصه ويكون مجلس الإدارة المسؤول بالكلية

يعتت  اعتماد الموازنة التقديرية اذن لصلاحية الصرف لأغراض المحددة وممارسة الأنشطة  .2

اتيجية عمل الجمعية الم ي خطة واست 
 
 فيما جاء ف

ً
 ختلفة تبعا

 لا يجوز التعديل بعد الاعتماد  .3

ي حال وجود بعض الانحرافات بالمصروفات القابلة للزيادة او النقص يقوم المدير العام بناء على  .4
 
ف

 للتعديل
ً
 سببا

ً
 تقرير الشؤون المالية عرضا

 موافقة مجلس الإدارة.  لا يجوز نقل الاعتمادات من بند لأخر الا بعد  .5

 72الفقرة 

وع الموازنة التقديرية ودخول السنة المالية الجديدة يتم الصرف بالنسبة للمصروفات  اثناء اعداد مسرر

حة للسنة المالية السابقة اما الاعمال  وع الموازنة التقديرية المقت  ي حدود تقديرات مسرر
 
التشغيلية ف

ي الصرف على العمل عليها حسب ستر العمل. الرأسمالية فلا تتم الا بعد اعتماد الم
 
 وازنة فيجوز الاستمرار ف

 73الفقرة 

 يتم اعداد تقارير الموازنة على شكل اجمالي سنوي تجميعىي ورب  ع سنوي

  74الفقرة 

يقوم المحاسب المالي اثناء السنة المالية بإعداد تقرير رب  ع سنوي بالإضافة ال تقرير سنوي بحيث  -1

الفعلية ضمن الموازنة التقديرية وتحليل تلك الانحرافات يرسل مع التقرير ضمن يتم مقارنة الأرقام 

 الموازنة التقديرية بعد الاعتماد من مدير الشؤون المالية ومجلس إدارة الجمعية للإخطار 

يقوم المحاسب المالي اثناء السنة المالية بإعداد تقرير رب  ع سنوي بالإضافة ال تقرير سنوي بحيث  -2

ت يرسل مع التقرير ضمن نة الأرقام الفعلية ضمن الموازنة التقديرية وتحليل تلك الانحرافايتم مقار 
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الموازنة التقديرية بعد الاعتماد من مدير الشؤون المالية ومجلس إدارة الجمعية للإخطار واجراء 

ي حال الانحرافات المؤثرة 
 
 اللازم ف

 

 تنمية الموارد المالية  

 75الفقرة 

لموارد المالية إيجاد موارد مالية دائمة للجمعية للعمل مع حسن ادارتها واستثمارها لتمويل يقصد بتنمية ا

 اعمالها ونشاطاتها بما يحقق أهدافها 

 76الفقرة 

 تعتمد الجمعية على مصادر متنوعة كمصادر للدخل: 

 عودة الأنشطة والمشاري    ع  -1

 إيرادات الاستثمارات  -2

 الإعانات من القطاع الحكومي  -3

كات التجارية دعم ال -4  قطاع الخاص والسرر

 دعم المؤسسات المانحة -5

 دعم رجال الاعمال والتجار وجميع الطبقات -6

عات العينية والنقدية ان وجدت  -7  التت 

 77الفقرة 

 مسؤوليات إدارة الجمعية عن تنمية الموارد المالية 

والتكاليف لتنمية  يتول رئيس مجلس الإدارة وضع تطوير خطة متكاملة يحدد فيها الإدارة والمصادر  .1

 الموارد. 

اف مباشر من رئيس مجلس الإدارة لضمان التنفيذ دقيق  .2 تتول الإدارة مسؤولية تطبيق الخطة بإشر

 ومنظم لتنمية الموارد المالية. 

ات الأداء الخاصة تنمية الموارد المالية  .3  يتول امیر  عام مسؤولية قياس مؤشر

لية وفعالية ومدى تطبيق المنهجية من خلال يتول رئيس إدارة مجلس مسؤولية مراجعة فاع .4

 أفضلئج والتعلم لما هو االتغذية الراجعة من النت
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 78الفقرة 

ي الجمعية وفق الخطوات التالية: 
 
 تتم إدارة عملية تنمية الموارد المالية ف

يقوم مسؤول تنمية الموارد بإعداد قائمة لكافة الجهات المانحة سواء جهات حكومية او رجال  -1

ي سيتم استهداف التسويق لديها اعما
 ل الب 

ومشاري    ع  بأعماليقوم مسؤول تنمية الموارد بالتواصل مع اقسام الجمعية لعمل إحصائية  -2

وشورات والمطبوعات الدعائية للتسويق.   الجمعية المنفذة والاطلاع على التقرير السنوي الت 

كات والمؤسسات ورجال الاعمال الداعمیر  لثلاث ف -3 ة الدعم متوسطة يتم تصنيف السرر ئات صغتر

ة الدعم  الدعم كبتر

ي لكافة أنشطة الجمعية واستخدام التقنية  -4
وئ  يقوم رئيس القسم بتشكيل فريق للتسويق الالكت 

 الحديثة 

 يتم وضع الخطط للحملات الموسمية  -5

يتم متابعة كافة الداعمیر  والتواصل الدوري معهم وتقديم خطاب شكر وتعهد باتفاق الدعم  -6

 ركن الثقة وتعزيز العلاقة والعمل على الاستمرارية وللتفعيل 

يهتم تصميم برامج بالتعاون مع قسم التقنية لحصر الإيرادات وتصنيفها وفرزها حسب نوعها  -7

ائح الداعمیر  واتجاهات المؤسسات   ومقدارها وتحديد اهم شر

ا من رئيس يقوم قسم تنمية الموارد بطباعة الخطابات الموجهة للجهات المستهدفة وتوقعيه -8

 المجلس الإدارة وارفاق التقارير وارسال الفاكسات ويتم المتابعة عت  الهاتف 

  79لفقرة ا

ي تنمية الموارد المالية 
 
 تعتمد الجمعية على أساليب عديدة ف

 الاتصالات الشخصية  .1

 الخطابات الشخصية  .2

 الاتصالات التليفونية  .3

 الشهري  عالاستقطا  .4

 الرسائل الفاكسية  .5

عیر  استثمار ا .6  لجوال برسائل للمتت 

يدية  .7  الحملات الت 

ونية واتس اب توتتر انستجرام سناب شات إعلانات جوجل  .8  الحملات الالكت 

ي يدع لها ميسور الحال  .9
 الحفلات السنوية واللقاءات والمناسبات الب 

 استثمار المواسم الدورية كرمضان والاعياد  .10

 ورجال الاعمال تقديم المشاري    ع وعرضها على المؤسسات المناحة  .11
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ي  .12
وئ  ع من خلال الاعلام وسائل التسويق الالكت   الدعوة للتت 

 تأجتر بعض ممتلكات الجمعية  .13

 الاستثمار العقاري  .14

 بناء الأوقاف  .15

ي  .16  استقطاب المتطوعیر  للعمل الختر

 تكريم الداعمیر  بما يسمح استمرارهم  .17

ي غتر المال .18
 حملات جمع المواد العينية وهو كل سر

 كات إعادة التصنيع وبعائد ربحي ورق الملابس الأثاث الأجهزة التعاون مع شر  .19

الاستفادة من كل وسيلة دعائية ممكنة سيارات الجمعية لوحات الشوارع مطبوعات  .20

 الجمعية 

ها  .21  دليل الهاتف وغتر

ي جعل ريعها للجمعية  .22
 
 وقف الكتب بحيث يتم الاتفاق مع عدد من العلماء والمؤلفیر  ف

اء او احتياجات للمؤسسة وهذا سيوفر التكاليف  التقديم على الخصومات .23 ي شر
 
 ف

ي تخفيض النفقات من ناحية وزيادة الدخل من  .24
 
ي تسهم بدورها ف

الإدارة الفعالة الرشيدة والب 

 ناحية أخرى 

ي كفالة الايتام  .25
 
 الدعوة للإسهام ف

  80لفقرة ا

ت  تقريري سنوي عن أداء قسم تنمية يستخدم قسم تنمية الموارد المالية المقاييس التالية لإدارة القياس ع

 الموارد المالية: 

ي تم حصرها عدد الجهات الداعمة الكلية *
  10مؤشر حصر الجهات الداعمة= )الجهات الب 

ي تم التواص
ي تم حصرها*مؤشر التواصل مع الجهات الداعمة )الجهات الب 

 100ل معها الجهات الب 

 اعتماد اللوائح والتعديلات 

 81الفقرة 

م على ان  2021-1-1ت اللوائح المالية للجمعية من قبل مجلس إدارة الجمعية وتطبق اعتبار من اعتمد

 . ر تحدث كل ثلاث شهو 

  82 الفقرة 

تخضع اللوائح المالية لمراجعة دورية كل ستة اشهر على الأقل وتخضع للتعديل او الإضافة بناء على  

. الجمعيةة لجمعية بعد الاعتماد من مجلس إدار مذكرة من مدير ا
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 : الجمعية أعضاءتوقيع 

 

 

 

 

 

 

 


