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  :مقدمة

تم تأسيس الجمعية الخيرية للطعام (إطعام) بالمنطقة الشرقية وسجلت بالسجل الخاص 
 ٦٣٠٠٢) بموجب قرار وزارة الشؤون الاجتماعية رقم ٦٠٠بالجمعيات الخيرية تحت رقم (

 ٢٤٢كما وافقت وزارة الشؤون الاجتماعية بموجب خطابها رقم  هـ.١٥/٦/١٤٣٢وتاريخ 
هـ على توسعة نطاق الجمعية المحدد لها بالترخيص ليشمل كافة مناطق ١٤/١/١٤٣٥وتاريخ 

  المملكة واستناد لذلك قامت الجمعية بتأسيس فرع الرياض ثم فرع جدة. 

  هدف الجمعية: 

تحتاجها المناطق التي تم تأسيس فروع للجمعية فيها دون تهدف الجمعية إلى تقديم الخدمات التي 
أن يكون هدفها الحصول على الربح المادي وتشمل الخدمات التي تقدمها الجمعية وفقاً لما ورد 

 ٤٣٦٢نصه في المادة الثالثة من نظامها الأساسي المنشور في جريدة أم القرى بالعدد رقم 
  :هـ على ما يلي١٥/٧/١٤٣٢الصادر بتاريخ 

 الأطعمة.تقديم المساعدة العينية للأسر المستحقة والمكروبين وخاصة  -
 نشر الوعي في المجتمع حول المحافظة على النعم عامة ونعمة الطعام خاصة. -
 تشجيع الدراسات والبحوث التي تخدم أهداف الجمعية والمساهمة بها. -
الخيرية الأخرى التعاون والتواصل مع الجمعيات والمؤسسات الخيرية وجميع الجهات  -

 فيما يخدم أهداف الجمعية.

توفر دليل ولتتمكن الجمعية من تحقيق أهدافها وتنفيذ عملياتها بكفاءة وفعالية يتطلب ذلك 
سياسات وإجراءات تنفيذها. لذا تم إعداد هذا الدليل الذي يتضمن أهم السياسات والإجراءات 

وبيها المسؤولين عن تنفيذ عملياتها المالية والمحاسبية التي يتوجب إتباعها من قبل منس
المالية والمحاسبية، مما يسهل عليهم تنفيذها بكفاءة وفعالية، ويساعدهم في إعداد التقارير 
  المالية، ويحد من المخالفات والأخطاء. ويساعد على دقة إعداد وتوجيه القيود المحاسبية.

  هدف الدليل:

والإجراءات المالية والمحاسبية وإعداد القوائم يهدف الدليل إلى شرح وتوثيق السياسات 
  المالية.

  تعريف السياسات المحاسبية:

تعرف السياسات المحاسبية بأنها مجموعة المعايير والأسس والأعراف والقواعد المحاسبية 
التي تطبقها الإدارة المالية في تسجيل العمليات المالية وفي إعداد وعرض القوائم المالية. 

ات في تطبيق هذه السياسات باستخدام نفس المعايير والأسس والقواعد المحاسبية ويجب الثب
في كل فترة محاسبية، وذلك لضمان إمكانية المقارنة بين نتائج الفترات المختلفة. وتشكل 

معايير المحاسبة أو مشاريعها الصادرة عن الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين، وما 
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الاجتماعية وعن إدارة الجمعية وغيرها من تعليمات ذات صلة  يصدر عن وزارة الشؤون
هذه السياسات المحاسبية وإعداد وعرض القوائم المالية بإعداد وعرض القوائم المالية أساس 

وفي حالة وجود موضوع محاسبي لم يصدر بشأنه معيار أو مشروع معيار أو رأي مهني 
التطبيق الذي تقره الهيئة السعودية للمحاسبية عن الهيئة، يعتبر المعيار أو رأي المهني أو 

  القانونيين من بين التطبيقات المتعارف عليها بمثابة المعيار المتعارف عليه في هذا الشأن.

إن اعتماد السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية الواردة في هذا الدليل وتطبيقها يزيد 
  لجمعية.من فعالية وأداء النشاط المالي والمحاسبي ل

  نتائج تطبيق السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية الواردة في الدليل:

تتلخص النتائج الإيجابية المتوخاة من تطبيق دليل السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية 
  الواردة في هذا الدليل بما يلي:

 .زيادة كفاءة وفعالية النشاط المالي والمحاسبي 
 قابة الداخلية.زيادة فعالية الر 
  العمليات المالية والمحاسبية. في تنفيذالحد من الأخطاء والمخالفات 
  الحد من الاجتهادات الشخصية في تنفيذ العمليات المالية والمحاسبية في الأمور التي لا

 تتطلب ذلك.
  المالية والمحاسبية. بتنفيذ العملياتزيادة ورفع كفاءة موظفي الإدارات ذات العلاقة 
 .تنفيذ العمليات المتماثلة وفقاً لمنهجية واحدة 
  العمليات. في تنفيذتوفير الجهد والوقت في البحث عن السياسات الملائم إتباعها 
 .توفير بيانات وتقارير للإدارة مما يساعدها على اتخاذ القرارات الملائمة 
 .المساهمة في دقة إعداد القوائم المالية 
 الآلي في تسجيل وتنظيم العمليات المالية والمحاسبية. المساهمة في استخدام الحاسب 

  مكونات الدليل:

ويتكون الدليل من قسمين رئيسيين تناول القسم الأول السياسات العامة للجمعية، كما تناول القسم 
  الثاني السياسات التفصيلية ويتكون كل قسم مما يلي:

  السياسات العامة وتتناول ما يلي: :القسم الأول

 المالية. السنة -
 أسس تسجيل الحسابات. -
 دليل الحسابات (هيكل ترميز الحسابات). -
 القيود المحاسبية. -
 الترحيل للأستاذ العام والمساعد. -
 قيود التسوية. -
 الدفاتر والسجلات النظامية. -
 الأسس التي تتطلب مراعاتها عند اعداد القوائم المالية. -
 اعداد القوائم المالية (الحسابات الختامية). -
 ض المعلومات في قائمة المركز المالي.عر -
 عرض المعلومات في قائمة الأنشطة. -
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 عرض معلومات في قائمة التدفقات النقدية. -
 الإفصاح في إيضاحات القوائم المالية. -
 الأحداث اللاحقة لتاريخ القوائم المالية. -
 مراجعة القوائم المالية. -

  

السياسات التفصيلية للمواضيع الرئيسية التي تتناولها تلك السياسات وقد تم تقسيم  :القسم الثاني
كل موضوع الى تعريف الموضوع، هدف السياسة، اجراء تنفيذ السياسة، القياس والاثبات 
المحاسبي للموضوع، العرض والافصاح في القوائم المالية وقد تناول هذا القسم المواضيع 

  التالية:

 النقدية. -
 مم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى.ذ -
 المصاريف المدفوعة مقدماً والارصدة المدينة الأخرى. -
 المخزون. -
 المصاريف المؤجلة. -
 الأصول الثابتة. -
 الاستثمارات. -
 الذمم الدائنة.  -
 المصاريف المستحقة. -
 صافي الأصول (الفائض العام). -
 الإيرادات. -
 المشتريات. -
 الرواتب والأجور وما في حكمها. -
 الموارد البشرية. -
 الميزانية التقديرية. -
 التقارير المالية. -
 دليل الحسابات (هيكل ترميز الحسابات). -
 نموذج مقترح للقوائم المالية للجمعية وإيضاحها. -

  توزيع الدليل:

  يتم توزيع نسخ الدليل بعد اعتماده على مديري إدارات الجمعية ذات العلاقة بتنفيذ
والمحاسبية كل فيما يخصه لأغراض استخدامه في تنفيذ أعمال العمليات المالية 

 الجمعية.
  يقوم مدراء الإدارات ذات العلاقة كل فيما يخصه بتعريف الموظفين المناط بهم تنفيذ

العمليات المالية والمحاسبية على الدليل وأهمية الالتزام بمحتوياته والرجوع إليه عند 
 لمالية والمحاسبية.الحاجة كأساس في تنفيذ العمليات ا

  يتم الاحتفاظ بنسخ الدليل في أماكن آمنة بعيدة عن متناول من غير المعنيين بتنفيذ ما
 ورد فيه.
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  ينبغي اتباع السياسات المبينة في هذا الدليل وفقاَ للهيكل التنظيمي ولائحة الصلاحيات
م والمسؤوليات المعتمدة والوصف الوظيفي التي توفر الخطوط العريضة لمها

 ومسئوليات الوظائف ومهام ومسؤوليات إعداد التقارير المالية واعتمادها.
  ،تقع مسؤولية متابعة تنفيذ ما ورد في هذا الدليل على مديري الإدارات كل فيما يخصه

وتقع عليهم مسؤولية تطوير السياسات والإجراءات الواردة فيه من خلال اقتراح 
 ة إدخالها عليه.الإضافات والتعديلات التي يرون ملائم

  يراعى بأن أية إضافات أو تعديلات أو حذف من دليل السياسات والإجراءات المالية
 والمحاسبية لا تكون نافذة إلا بعد اعتمادها من صاحب الصلاحية.

) من ١٤يتم اعتماد هذا الدليل من صاحب الصلاحية (صاحبة الصلاحية وفقاً لنص الفقرة ( -
) من النظام الأساسي للجمعية هي الجمعية العمومية للجمعية) بناء على توصية ٢١المادة (

مجلس الإدارة وعلى اقتراح، اللجنة التنفيذية والمدير التنفيذي، ويكون كل موظف من موظفي 
عد اعتماده كلا فيما يخصه ملزماً بتنفيذ السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية الجمعية ب

  الواردة فيه.
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  القسم الأول: السياسات العامة:

 السنة المالية: -1

  حددت السنة المالية للجمعية باثني عشر شهراً ميلادياً.

 أسس تسجيل الحسابات: -2

الجمعية وفقا للتكلفة التاريخية، وتتبع الجمعية أساس الاستحقاق يتم تسجيل أصول وخصوم 
  المحاسبي في تسجيل إيراداتها ومصروفاتها.

 دليل الحسابات (هيكل ترميز الحسابات): -3

تم اعداد هيكل ترميز حسابات الجمعية كهيكل يشتمل على الحسابات الرئيسة للجمعية وعلى 
  الإدارة المالية مراعاة ما يلي:

 هيكل ترميز الحسابات على جميع الحسابات المتعلقة بأنشطة الجمعية.يشتمل  -
على جميع فروع الجمعية استخدام هيكل ترميز الحسابات الرئيسية والمساعدة بحيث  -

يمكن بسهولة توحيد القوائم المالية اما الحسابات الفرعية مثل أسماء الموردين فيقوم كل 
 التي يتعامل معها الفرع.فرع بترميز تلك الحسابات وفقا للجهات 

عند الحاجة إلى إضافة حساب جديد أو اجراء أي تعديل على هيكل ترميز الحسابات  -
 المعتمد، يجب اعتماد ذلك من قبل المدير المالي.

يجب إعطاء أي حساب جديد يتقرر اضافته رقماً خاصاً به يتفق مع هيكل ترميز  - 
 الحسابات المعتمد بالجمعية.

 
 ة:القيود المحاسبي -4

  قيود اليومية والوثائق المرتبطة بها:
يجب إعطاء ارقام مسبقة متسلسلة لجميع القيود المحاسبية والوثائق المرتبطة بها   -أ

ومنها سندات الصرف، وسندات القبض وايصالات استلام التبرعات وغير ذلك من 
 يدوياً.الوثائق. ويراعى أن يتم ذلك سواءً كان النظام المستخدم في التسجيل آلياً او 

يجب ان تتم عملية إعداد وتدقيق وإدخال وترحيل قيود اليومية من قبل اشخاص   -ب
مختلفين تحقيقاً لمبدأ الفصل بين المهام (أي يجب فصل مهمة الاعداد عن مهمة 

 ذلك. أمكنالمراجعة والاعتماد والتسجيل) كلما 
تسجيلها في يجب فحص المستندات والوثائق المرفقة بالقيود المحاسبية قبل   -ج

السجلات بما يمكن من التحقق من دقة وسلامة القيود المعدة وذلك من خلال التأكد 
من صحة التوجيه المحاسبي للقيد ومن أنه مدعم بالمستندات المؤيدة له مثل 

 الفواتير، إقرارات الاستلام، أوامر الشراء، ... إلخ.
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من معدها، ومراجعها، يجب التأكد من اكتمال التوقيع على القيود المحاسبية   -د
 ومعتمدها قبل تسجيلها في السجلات المحاسبية.

لا يجوز تعديل القيود المحاسبية بعد اعتمادها وترحيلها في السجلات المحاسبية،   -ه
وعند اكتشاف أي خطأ يتم معالجته من خلال إعداد قيود تسوية في حال الحاجة إلى 

 ذلك.
 يطبق نظام الحاسب الآلي.  -و
اة يجب الإشارة إلى انها "ملغاة" وحفظها مع كامل نسخها في ملفات المستندات الملغ  -ز

 المستندات الخاصة بها ضمن تسلسل ارقامها.
لا يجوز لأي شخص الاطلاع على القيود المحاسبية ومرفقاتها سوى صاحب   -ح

 الصلاحية.
يجب ختم جميع المستندات التي تم صرفها بختم صرف أو دفع فور صرفها وذلك   -ط

 .لمستند الواحد أكثر من مرةصرف ا لتلافي
 

 الترحيل للأستاذ العام والمساعد: -5
 يتبع بذلك إجراءات برنامج الحاسب الآلي.  -أ

يجب ان يتم تحليل ومراجعة كافة الحسابات الرئيسية وحسابات الأستاذ المساعد اولاً   -ب
في بأول لاكتشاف أي أمور غير عادية في حينه مما يساعد على إقفال الحسابات 

 كل شهر في وقت مبكر. نهاية
 

 قيود التسوية: -6
يجب تحديد كافة قيود التسوية المتكررة التي ترحل إلى الأستاذ العام في نهاية كل   -أ

 فترة محاسبية باعتبار أنها جزء من عملية الإقفال الشهرية، ومنها القيود التالية:
 استهلاك الأصول الثابتة. -
 استنفاد المصروفات المدفوعة مقدماً. -
 استنفاد الأصول غير الملموسة. -
 المصروفات المستحقة. -
 تكوين المخصصات. -

يجب بحث أسباب أي اختلافات قد تظهر ومعالجتها وفق السياسة المحاسبية    -ب
المعتمدة، ويتم إعداد قيود محاسبية لجميع التسويات الخاصة بالحسابات بدقة ويرفق 

 اعتمادها من صاحب الصلاحية.بها جميع الوثائق المؤيدة ويتم قيدها بعد 
يجب أن يتم فحص قيود التسوية غير المتكررة من قبل صاحب الصلاحية، للتحقق    -ج

من أنه تم إعدادها بشكل سليم، ومنها قيود تصحيح الأخطاء في عمليات الترحيل، 
 وقيود الإيرادات المدفوعة مقدماً والمصروفات المستحقة. 

 
 مسك الدفاتر والسجلات النظامية: -7

من النظام الأساسي  ٤٥ورد سرد للسجلات الإدارية والمحاسبية للجمعية في المادة 
الجمعية السجلات والدفاتر الإدارية والمحاسبية  ((تمسكللجمعية الذي ورد فيها ما نصه 

التي تحتاجها وبما يتفق مع تعليمات وزارة الشؤون الاجتماعية وتحتفظ بها في مقر 
  موظفي الوزارة من الاطلاع عليها. نادارتها وتمك
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 السجلات الإدارية ومنها ما يلي:  -أ
 سجل العضوية  -
 سجل محاضر جلسات مجلس الإدارة  -
 سجل محاضر اجتماعات الجمعية العمومية  -
 سجل الزيارات الميدانية لموظفي الوزارة  -
 سجل العاملين بالجمعية  -

 السجلات المحاسبية ومنها ما يلي:   -ب
 دفتر اليومية -
 الأستاذ المساعد والخاص بتفصيل معاملات الجمعية المالية  دفتر -
 سجل ممتلكات الجمعية وموجوداتها الثابتة والمنقولة  -
 سندات القبض  -
 سندات الصرف  -
 سندات القيد  -
 سجل اشتراكات الأعضاء -
 أي سجلات أخرى يرى مجلس الإدارة ملائمة استخدامها  -

بأول وفق التعليمات المنظمة بذلك.)) انتهى نص ويتم التسجيل والقيد في تلك السجلات أولا 
  من النظام الأساسي. ٤٥المادة 

من نظامها الأساسي  ٤٥تقوم الجمعية بمسك السجلات المحاسبية الواردة نصها في المادة 
كحد أدنى وتضيف اليها السجلات التي ترى ملائمة اضافتها مثل سجل تحليل المصروفات 

تفصيلي للأصول الثابتة، ويتم الاحتفاظ بجميع السجلات  التشغيلية، والعمومية، وسجل
  ة لا تقل عن عشر سنوات ويطبقه نظام الحاسب الآلي.المحاسبية والوثائق المساندة لها لفتر

 إعداد القوائم المالية (الحسابات الختامية): -8

للجمعية الذي من النظام الأساسي  ٤٦وردت القوائم المالية (الحسابات الختامية) في المادة 
ورد فيها ما نصه ((تتم طريقة الحساب الختامي للجمعية ومراجعته والتصديق عليه وفق 

  الاتي:

يعد المحاسب القانوني الميزانية العمومية والحساب الختامي عن السنة المالية المنتهية  -1
 ويقدمها لمجلس الإدارة خلال شهرين من انتهاء تلك السنة.

سة الميزانية العمومية والحساب الختامي ومشروع الميزانية يقوم مجلس الإدارة بدرا -2
الإدارة او نائبه  سل رئيس مجلالتقديرية للعام الجديد ومن ثم التوقيع على كل منها من قب

 وامين الصندوق ومحاسب الجمعية والأمين العام (امين سر المجلس)
زانية التقديرية للعام تعرض الميزانية العمومية والحساب الختامي، وكذلك مشروع المي -3

الجديد على الجمعية العمومية من قبل مجلس الإدارة للمصادقة عليها ومن ثم تزويد 
 وزارة الشؤون الاجتماعية بنسخة من كل منها.

لمجلس الإدارة عرض الميزانية العمومية والحساب الختامي، وكذلك مشروع الميزانية  -4
الاجتماعية قبل عقد اجتماع الجمعية العمومية التقديرية للعام الجديد على وزارة الشؤون 

بوقت كاف للأخذ في الاعتبار ما قد تبديه الوزارة من ملاحظات على ان لا يؤدي ذلك 
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) انتهى نص نظاماً)الى تأخير عقد اجتماع الجمعية العمومية عن الموعد المحدد له 
 .٤٦المادة 

الهيئة السعودية للمحاسبين ووفقاً لما تقضي به المعايير المحاسبية الصادرة عن 
القانونيين تقع مسؤولية إعداد القوائم المالية على إدارة الجمعية. وعليه تقوم إدارة 

الجمعية بإعداد قوائم مالية ربع سنوية وقوائم مالية سنوية، وتعرض على مجلس الإدارة 
  الحسابات. بتوصية من اللجنة التنفيذية ولا يتعين فحص القوائم الربع سنوية من مراجع

  
كما تعد إدارة الجمعية قوائم مالية سنوية خلال فترة لا تتجاوز شهرين من انتهاء السنة 
المالية. ويتم رفعها إلى مجلس الإدارة بتوصية من اللجنة التنفيذية، ويتم مراجعتها من 

  المحاسب القانوني للجمعية.
 ربح الصادر عن الهيئة ووفقاً لما يقضي به مشروع معيار المنظمات غير الهادفة لل

السعودية للمحاسبين القانونيين يتطلب اعداد القوائم المالية على افتراض الاستمرارية 
وباستخدام أساس الاستحقاق المحاسبي. وتشتمل المجموعة الكاملة للقوائم المالية 

  للجمعية على ما يلي:
 .قائمة المركز المالي 
 قائمة الأنشطة.  
  النقدية.التدفقات قائمة 
 الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية.  

وقد تم اعداد نموذج للقوائم المالية للجمعية والايضاحات حولها وردت في نهاية القسم الثاني 
  تعريفاً للمفاهيم المستخدمة في إعداد القوائم المالية: من هذا الدليل، ويبين أدناه

ي تقوم بإعدادها الجمعية غير الهادفة قائمة الأنشطة: هي إحدى القوائم الرئيسية الت -
للربح في نهاية الفترة المالية وتتضمن قائمة الأنشطة الإيرادات والمصروفات والفائض 
والعجز والتحويلات بين فئات الأصول باعتبارها تغيرات في صافي الأصول. وتعرض 

صافي قائمة الأنشطة تفاصيل التغير في صافي الأصول غير المقيدة، والتغير في 
 الأصول المقيدة، والتغير في صافي أصول الأوقاف.

تخضع لقيود، وبالتالي فهي تقع تحت لا الجمعية التي الأصول غير المقيدة: هي أصول  -
السيطرة الكاملة لإدارة الجمعية. وقد تكون في شكل أصول متداولة او استثمارات 

 واصول مالية او أصول ثابتة او أصول غير ملموسة.
المقيدة: هي أصول الجمعية التي تخضع لقيود، وتلك القيود قد تكون مرتبطة الأصول  -

باستخدام الأصول لأغراض محددة (قيود الاستخدام) او بتوقيت هذا الاستخدام (قيود 
الوقت) او قيود مرتبطة بالاستخدام والوقت معاً. وقد تكون الأصول المقيدة اصولاً 

 او اصولاً ثابتة أو اصولاً غير ملموسة. متداولة او استثمارات وأصولاً مالية
أصول الأوقاف: هي أصول الجمعية التي تخضع لقيود دائمة، وهذه القيود قد تكون  -

مرتبطة باستخدام تلك الأصول لأغراض محددة مع المحافظة عليها وعدم بيعها او 
 باستثمارها لتوفير مصدر دائم للدخل.

لعام): يمثل التغير في صافي الأصول مقدار التغير في صافي الأصول (الفائض/العجز ا -
الزيادة او النقص في صافي الأصول المقيدة وغير المقيدة والأصول الموقوفة، وذلك 

 كما يلي:
 التغير في صافي الأصول غير المقيدة: -
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  يمثل التغير في صافي الأصول غير المقيدة مقدار الزيادة أو النقص الناتج عن:
والمكاسب، والخسائر المرتبطة بالأصول التي لا الإيرادات، والمصروفات،   )أ(

 تخضع لقيود.
التحويلات وإعادة التصنيف (من/إلى) فئات الأصول نتيجة رفع القيود، او   )ب(

 انقضاء القيد بمرور الوقت، او استيفاء شروط القيد.
 التغير في صافي الأصول المقيدة: -

  لنقص الناتج عن:از افي صافي الأصول المقيدة مقدار الزيادة  التغيريمثل 
التدفقات الداخلة من الأصول التي تخضع لقيود ترفع إما بمرور الوقت أو باستيفاء   )أ(

 شروط القيد.
التحويلات وإعادة التصنيف (من/إلى) فئات الأصول نتيجة رفع القيود، أو   )ب(

 انقضاء القيد بمرور الوقت، او استيفاء شروط القيد.
 التغير في صافي أصول الأوقاف: -

  التغير في صافي أصول الأوقاف مقدار الزيادة او النقص الناتج عن:يمثل 
 التدفقات الداخلة من الأصول التي تخضع لقيود لا ترفع.  )أ(
التحويلات وإعادة التصنيف (من/إلى) فئات الأصول نتيجة وضع قيود او   )ب(

 شروط ذات صلة بالأصل. 
 عرض المعلومات في قائمة المركز المالي: -9

  قائمة المركز المالي:هدف اعداد  ٩/١
تهدف قائمة المركز المالي الى توفير معلومات ملائمة تعبر على بنود أصول الجمعية، 

وخصومها، وصافي أصولها، والعلاقة بين تلك العناصر في لحظة زمنية معينة. 
وتستخدم المعلومات التي توفرها قائمة المركز المالي مع الإيضاحات المرفقة بها 

ت العلاقة التي توفرها القوائم المالية الأخرى في مساعدة مستخدمي والمعلومات ذا
القوائم المالية في تحديد مدى قدرة الجمعية على الاستمرار في تقديم خدماتها والسيولة 
والمرونة المالية للجمعية، وقدرتها على مقابلة خصومها، ومدى سلطتها على استخدام 

  الأصول المتاحة لها.
  تي تعرض في قائمة المركز المالي:العناصر ال ٩/٢

تعرض قائمة المركز المالي كافة عناصر الأصول والخصوم وصافي الأصول باعتبار 
  الجمعية وحدة ذات شخصية مستقلة مع وصف كل تلك العناصر وصفاً صحيحاً.

  اعداد قائمة المركز المالي: ٩/٣
حدة مستقلة، بحيث تعرض تعد قائمة المركز المالي عن الجمعية ككل باعتباره وحدة وا

إجمالي أصولها، والتزاماتها، وصافي أصولها (سواء المتعلقة بالمركز الرئيسي او 
الفروع المختلفة). كما يجب عرض الأصول التي لها نفس الخصائص في مجموعات 
متجانسة مقبولة في قائمة المركز المالي. كما يجب ترتيب الأصول على أساس درجة 

  الخصوم على أساس درجة قرب استحقاقها.سيولتها، وترتيب 
  عرض تفاصيل الأصول في الإيضاحات المرتبطة بقائمة المركز المالي: ٩/٤

تعرض تفاصيل الأصول غير المقيدة والأصول المقيدة واصول الأوقاف في الإيضاحات 
  المرفقة بالقوائم المالية، واجمالي كل منها في قائمة المركز المالي.

  التي تعرض في قائمة المركز المالي:المجموعات  ٩/٥
  تعُرض مجموعات الأصول التالية في صلب قائمة المركز المالي وفقاً للترتيب التالي:

 الأصول المتداولة. -
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 الاستثمارات والأصول المالية. -
 الأصول الثابتة. -
 الأصول غير الملموسة. -
 أصول الأوقاف. -

  المالي: كيفية عرض الأراضي والمباني في قائمة المركز ٩/٦
يتم عرض الأراضي والمباني التي يتم اقتناؤها بغرض استخدامها في أغراض الجمعية 
ضمن الأصول الثابتة، اما الأصول التي يتم اقتناؤها بغرض الاستثمار فتعرض ضمن 

الاستثمارات والأصول المالية، وتعرض الأصول التي يتم الحصول عليها كأوقاف 
  ضمن أصول الأوقاف. بغرض استخدامها او استثمارها

  كيفية عرض مجموعات صافي الأصول في قائمة المركز المالي: ٩/٧
تعرض بنود مجموعة صافي الأصول في صلب قائمة المركز المالي كبنود مستقلة وفقاً 

  للترتيب التالي:
 صافي الأصول غير المقيدة. -
 صافي الأصول المقيدة. -
 صافي أصول الأوقاف. -

 
 الأنشطة: عرض المعلومات في قائمة -10

  هدف قائمة الأنشطة:  ١٠/١
تهدف قائمة الأنشطة بشكل أساسي الى توفير معلومات ملائمة يمكن الاعتماد عليها عن 

تأثير المعاملات والأحداث والظروف الأخرى التي تؤثر على قيمة وطبيعة صافي 
 أصول الجمعية وتوفير معلومات عن العلاقة المتداخلة بين المعاملات، والظروف،

والأحداث الأخرى وعن كيفية استخدام الجمعية لمواردها في تقديم البرامج والخدمات 
  المتنوعة التي تحقق أهدافها.

  التغيرات التي يتم عرضها في قائمة الأنشطة: ١٠/٢
تعرض في قائمة الأنشطة ثلاثة أنواع من التغيرات في صافي الأصول الناتجة عن 

ترة، وهذه التغيرات لصافي الأصول هي: التغير في ممارسة الجمعية لنشاطها خلال الف
صافي الأصول غير المقيدة، والتغير في صافي الأصول المقيدة، والتغير في صافي 

أصول الأوقاف. وتؤدي الإيرادات والمصروفات والفائض العجز وإعادة التصنيف إلى 
  زيادة او تخفيض صافي الأصول ذات الصلة بها.

  قائمة الأنشطة: عرض الإيرادات في ١٠/٣
تعرض قائمة الأنشطة الإيرادات كزيادة في صافي الأصول غير المقيدة ما لم يكن 

استخدامها مقيداً او موقوفاً من جانب المتبرع، فمثلاً اتعاب الخدمات المقدمة من قبل 
غير مقيدة اما ايراد التبرعات او الأوقاف دخل الاستثمارات غالباً ما تكون الجمعية و

خضع لقيود من جانب المتبرع فتزيد صافي الأصول المقيدة او صافي أصول التي ت
الأوقاف. وتعرض قائمة الأنشطة المصروفات كنقص في صافي الأصول غير المقيدة ما 

  والاوقاف. الزكاةلم يكن قد تم صرفها في الأنشطة المقيدة مثل 
  أسلوب عرض الإيرادات والمصروفات في قائمة الأنشطة: ١٠/٤

المعلومات عن الإيرادات والمصروفات على أساس وظيفي طبقاً للأنواع  تعرض
المختلفة من البرامج المقدمة والأنشطة المساندة في صلب قائمة الأنشطة او الإفصاح 

  عنها في الإيضاحات المرفقة معها.
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  كيفية عرض الفائض والعجز المحقق من الاستثمارات والأصول الأخرى: ١٠/٥         

الفائض والعجز المحقق من الاستثمارات والأصول الأخرى كزيادة او نقص في يعرض 
صافي الأصول غير المقيدة ما لم يكن استخدام تلك الاستثمارات والأصول الأخرى 

  مقيداً او موقوفاً من جانب المتبرع.
  كيفية اظهار التحويلات بين صافي الأصول: ١٠/٦

لصافي الأصول بالقيمة الاجمالية في صلب قائمة تظهر التحويلات بين الفئات المختلفة 
الأنشطة كعناصر مستقلة. وتتم التحويلات بين تلك الفئات في حالة تحويل أصول مقيدة 

الى أصول غير مقيدة نتيجة الوفاء بالقيود المفروضة من جانب المتبرع والذي يؤدي 
ل المقيدة في نفس الى زيادة فئة صافي الأصول غيرة المقيدة ونقص فئة صافي الأصو

الوقت او في حالة تحويل صافي غير مقيدة الى أصول مقيدة بغرض تمويل العجز في 
  الأصول المقيدة او في حالة تحويل دخل الأوقاف الى أصول غير مقيدة او أصول مقيدة.

  مكونات قائمة الأنشطة: ١٠/٧
حدة، وينبغي ان يتم اظهار التغير في صافي الأصول في قائمة الأنشطة ذات مرحلة وا

  كلما كان ذلك ملائماً: –كلاً على حده  –توضح قائمة الأنشطة المكونات التالية 
 التغير في صافي الأصول الناتجة عن الأنشطة المستمرة.  -أ

التغير في صافي الأصول الناتج عن الأنشطة غير المستمرة ويقصد به الفائض او   -ب
 العجز المترتب على توقف العمل بهذه الأنشطة.

التغير في صافي الأصول الناتج عن البنود الاستثنائية ويقصد به الفائض او العجز   -ج
الناجم عن الكوارث او الانقضاء الجبري لمدة الاستعمال للأصول لأسباب لا ترتبط 

 بأنشطة الجمعية.

  مستوى عرض المعلومات في قائمة الأنشطة: ١٠/٨

تعرض قائمة الأنشطة الإيرادات والمصروفات كإجماليات للمساعدة في تفسير العلاقات 
بين عناصر قائمة الأنشطة وذلك للمساهمة في إيضاح مدى تطور الجمعية وتقدم 

أنشطتها وعملياتها الرئيسة. كما يفضل ان تعرض قائمة الأنشطة الفائض والعجز على 
ة عن معاملات عرضية او عن احداث او ظروف كانت ناتج إذاأساس القيمة الصافية 

  تخرج إلى حد كبير عن سيطرة الجمعية.

  عنوان الفقرة الأخيرة في قائمة الأنشطة: ١٠/٩

يجب ان يكون العنوان الأخير في قائمة الأنشطة دائماً "التغير في صافي الأصول" 
  (صافي فائض/عجز السنة).

 العرض في قائمة التدفقات النقدية: -11
  ف قائمة التدفقات النقدية:هد ١١/١

تهدف قائمة التدفقات النقدية إلى توفير معلومات ملائمة عن المتحصلات والمدفوعات 
النقدية للجمعية خلال الفترة. وتعتبر تلك المعلومات ذات أهمية في مساعدة مستخدمي 

 القوائم المالية في التعرف على كيفية حصول الجمعية على النقدية وأوجه إنفاقها،
  والعوامل الأخرى المؤثرة على السيولة.
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  المعلومات التي يتم عرضها في قائمة التدفقات النقدية: ١١/٢
يتعين ان تعرض قائمة التدفقات النقدية تفصيلاً للتغير في النقد والأموال المماثلة للنقد، 

في تأثيرها وأن تبين كافة أوجه التدفقات النقدية التشغيلية والاستثمارية والتمويلية وصا
على النقد والأموال المماثلة للنقد خلال الفترة المحاسبية. ويقصد بالأموال المماثلة للنقد 

الاستثمارات القصيرة الاجل او الاستثمارات غير المقيدة من قبل المتبرع والقابلة 
 للتحويل إلى مبالغ نقدية بقيم معلومة والتي يكون تاريخ استحقاقها من القرب بحيث يكون

خطر التغير في قيمتها نتيجة للتغيرات في أسعار العائد ضئيلاً. ومن امثلتها السندات 
  الحكومية والأوراق التجارية التي مدة استحقاقها عن إصدارها اقل من ثلاثة أشهر.

  أسلوب عرض المعلومات في قائمة التدفقات النقدية: ١١/٣
للمعلومات المتعلقة بالأنشطة التشغيلية يتعين ان تتضمن قائمة التدفقات النقدية عرضاً 

  والاستثمارية والتمويلية وفقاً للأسلوب المباشر وذلك كما يلي:
يتعين ان يظهر التدفق النقدي من الأنشطة التشغيلية النقد المستلم والنقد المستخدم في   -أ

أنشطة التشغيل. ويشمل ذلك المتحصلات والمدفوعات النقدية المرتبطة بالخدمات 
تقدمها الجمعية مثل النقدية المحصلة كتبرعات سواء غير مقيدة او مقيدة  التي

لاستخدامها في الأنشطة التشغيلية، والنقدية المدفوعة لتحصيل وجمع التبرعات، 
ومشتريات مواد التعبئة والتغليف والمستلزمات، والنقدية المدفوعة لتقديم برامج 

 الخدمات ورواتب الموظفين.
فق النقدي من الأنشطة الاستثمارية على نحو مفصل مع بيان يتعين عرض التد   -ب

المصادر الرئيسة لإجمالي النقد المحصل والمدفوع. ويشمل ذلك المتحصلات 
والمدفوعات النقدية المرتبطة بالأصول غير المتداولة (الأصول الثابتة، 

غير  والاستثمارات المتاحة للبيع والاستثمارات طويلة الاجل وغيرها من الأصول
المتداولة) مثل المتحصلات النقدية من بيع الأصول غير المتداولة والاستثمارات 

المتاحة للبيع والاستثمارات طويلة الاجل والمتحصلات من التبرعات ودخل 
الاستثمارات في حالة تخصيصها للحصول على أصول غير متداولة، والمدفوعات 

ارات متاحة للبيع واستثمارات النقدية للحصول على أصول غير متداولة واستثم
 طويلة الاجل.

يتعين عرض التدفق النقدي من الأنشطة التمويلية على نحو مفصل مع بيان    -ج
المصادر الرئيسة لإجمالي النقد المحصل والمدفوع. ويشمل ذلك المتحصلات من 

مصادر تمويلية مثل القروض، بالإضافة الى المتحصلات من التبرعات ودخل 
في حالة تخصيصها للحصول على أصول اوقاف، كما تتضمن الاستثمارات 

الأنشطة التمويلية المدفوعات النقدية لسداد القروض طويلة الاجل وقصيرة الاجل 
 ولشراء أصول الأوقاف.

  الإفصاح في إيضاحات القوائم المالية: -١٢

والاسس والسياسات يجب ان تتضمن القوائم المالية إيضاحات وافية عن مكونات القوائم المالية 
  التي تم على أساسها اعداد القوائم المالية وان تشمل على الأقل ما يلي:

  ملخص عن طبيعة الجمعية: ١٢/١

يجب ان تتضمن الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية وصفاً مختصراً عن تأسيس الجمعية 
  ).١ رقم يضاحوأهدافها ونشاطها ويظهر ضمن الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية (إ



 

١٣ 
 

  ملخص عن اهم السياسات المحاسبية:  ١٢/٢

 ً واضحاً موجزاً للسياسات المحاسبية  يجب ان تتضمن الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية وصفا
المهمة التي تتبعها الجمعية. ويعتبر هذا الوصف جزءاً مكملاً للقوائم المالية، ويتم إيضاح 

لجمعية في صورة ملخص يظهر ضمن الإيضاحات المرفقة السياسات المحاسبية التي تتبعها ا
  ).٢بالقوائم المالية (إيضاح رقم 

  تفاصيل الأرصدة الظاهرة في القوائم المالية: ١٢/٣

يجب ان تتضمن الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية وصفاً واضحاً وتفصيلاً لمكونات الأرصدة 
النسبية، كما يجب ان تتضمن الإيضاحات المرفقة الظاهرة في القوائم المالية ذات الأهمية 

بالقوائم المالية معلومات وافية عن البنود التي لم ترد في القوائم المالية لكون ان قيمتها ليست 
ذات أهمية نسبية الا ان الإفصاح عنها يمكّن مستخدمي القوائم المالية من فهم المركز المالي 

  للجمعية وادائها.

القيود المفروضة على أصول معينة في الإيضاحات المرفقة بالقوائم ويجب الإفصاح عن 
  المالية. وتشمل تلك القيود ما يلي:

قيود الاستخدام: والتي تقضي باستخدام الأصول في أغراض محددة مثل دعم أنشطة   -أ
 تشغيلية معينة او الاستثمار وفقاً لضوابط معينة او اقتناء أصول طويلة الاجل.

 تي تقضي باستخدام الأصول في وقت لاحق او بعد تاريخ محدد.قيود الوقت: وال  -ب
قيود الوقت والاستخدام معاً: والتي تقضي باستخدام الأصول في أغراض محددة وفي   -ج

او بعد تاريخ محدد كما في حالة الهبات النقدية او غيرها من الأصول المقيد وقت لاحق 
 دام هذا الدخل في أغراض محددة.استثمارها لتوفير مصدر للدخل لفترة محددة مع استخ

القيود المفروضة على استخدام أصول الأوقاف في أغراض معينة والمحافظة عليها   -د
 واستثمارها لتوفير مصدر دائم للدخل.

 القيود الذاتية التي تفرضها إدارة الجمعية على أصول معينة.  -ه

  يلي:  عمايجب الإفصاح في الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية  ١٢/٤

 سياسة الجمعية فيما يتعلق بتكوين مخصصات وكيفية إقرارها وسبب تكوينها.  -أ
رفع القيود عن موارد الجمعية سواء كان الرفع نتيجة الوفاء بمتطلبات المتبرع او    -ب

 نتيجة لرفع القيود الذاتية التي وضعتها الإدارة.
وجود عجز جوهري في أي من بنود صافي الأصول، كما يجب الإفصاح عن    -ج

الظروف التي أدت الى وجود العجز وتفاصيل ما تم وضعه من إجراءات لتغطية 
 العجز.

  الإفصاح المرتبط بقائمة الأنشطة: ١٢/٥

يجب الإفصاح عن المصروفات التشغيلية مصنفة على أساس طبيعي مثل الرواتب  ١٢/٥/١
والايجارات والكهرباء، واستهلاك الأصول الثابتة، والمكافآت والمنح للآخرين، والاتعاب 
المهنية وغيرها مبوبة حسب البرامج والأنشطة ضمن الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية 

  وذلك في حالة عدم عرضها في صلب قائمة الأنشطة.



 

١٤ 
 

بأسلوب يوضح الأداء المحقق في يجب الإفصاح عما تم إنجازه من أنشطة خيرية  ١٢/٥/٢
مقابل الأهداف الموضوعة، حيث تستخدم المعلومات الكمية والوصفية في تقدير قيمة نتائج 

  الأنشطة.

  يجب ان تتضمن الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية ما يلي: ١٢/٥/٣

ملخص لأهداف الجمعية كما تم صياغتها في تنظيمها مع توضيح أي تغييرات تسعى   -أ
 معية لإجرائها على تلك الأهداف من خلال ما تقوم به من أنشطة. الج

تحليل الأنشطة والخدمات الرئيسية بأسلوب يوضح مدى تحقيق الجمعية لأهدافها من   -ب
 خلال الربط بين إيرادات ومصروفات النشاط المعين.

في  في حالة القيام بأنشطة تمويلية رئيسية، يجب ادراج تفاصيل ما تم إنجازه من أداء  -ج
مقابلة ما تم وضعه من اهداف تمويلية، والتعليق على أي نفقات جوهرية تتعلق بتحقيق 
إيرادات مستقبلية مع توضيح الأثر على عائد الأنشطة التمويلية للفترة الحالية وتحقيق 

 الإيرادات في الفترات المستقبلية.
لأداء الاستثماري تفاصيل ا في حالة اقتناء مقدار كبير من الاستثمارات، يجب ادراج  -د

 وضعه من اهداف استثمارية. تم فيما

  الارتباطات المالية: ١٢/٦

تتمثل الارتباطات في اتفاقيات للتنفيذ ولم يتم إنجازها بين الجمعية وغيرها من المنشآت، 
ويتعين الإفصاح عن الارتباطات التي تمثل اتفاقات او قيود غير عادية على نشاط الجمعية، 

او ذات القيمة الكبيرة، او التي لها أهمية خاصة بحكم طبيعتها. ويجب ان يشمل الإفصاح 
تم الإفصاح عن ارتباط ما  وإذاوصف الارتباط وشروط الارتباط وقيمة الارتباط،  في الأقل

مرفق بالقوائم المالية فإنه من الأفضل ان تشتمل قائمة المركز المالي على إشارة في إيضاح 
  الى وجود مثل هذا الايضاح. ومن امثلة الارتباطات المالية التي يتعين الإفصاح عنها:

 ول ثابتة كبيرة.الارتباط بشراء أص  -أ
 الارتباط بتخفيض قرض بمبلغ محدد.  -ب
 القيود المفروض على مقدرة الجمعية على الاقتراض الإضافي.  -ج
 الارتباط باقتناء منشأة أخرى.  -د
 الارتباط بعقود توظيف غير عادية.  -ه

  التغير في طريقة العرض: ١٢/٧

التصنيف يجب الإفصاح عن أية تغيرات في طريقة عرض البنود بما في ذلك إعادة 
والتغيرات الأخرى في طريقة او أساس عرض العناصر المقابلة من فترة مالية الى أخرى، 

  في إيضاح مرفق بالقوائم المالية.

  المخاطر وعدم التأكد: ١٢/٨

يجب الإفصاح عن المخاطر وحالات عدم التأكد القائمة في تاريخ القوائم المالية والتي قد 
القوائم المالية، في المدى القريب (أي في فترة لا تتعدى سنة تؤثر بدرجة مهمة على مبالغ 

واحدة من تاريخ القوائم المالية). ويجب ان يتضمن الإفصاح في القوائم المالية عن المخاطر 
  وحالات عدم التأكد ما يلي:



 

١٥ 
 

ايضاحاً بأن اعداد القوائم المالية وفقاً لمعايير المحاسبة المتعارف عليها يتطلب  ١٢/٨/١
  تخدام تقديرات من قبل الإدارة وان النتائج الفعلية قد تختلف عن تلك التقديرات.اس

الافتراضات والتقديرات غير المؤكدة المهمة المستخدمة في تقييم الأصول او  ١٢/٨/٢
الالتزامات، والتي يمكن ان تتسبب في تعديلات جوهرية للقيم الدفترية للأصول والالتزامات 

تالية. ويجب ان يوضح الإفصاح بصورة جلية طبيعة حالة عدم التأكد، بما في السنة المالية ال
لك طبيعة الأصول والالتزامات المتأثرة بالتقديرات غير المؤكدة وقيمها الدفترية كما في ذ

في تاريخ القوائم المالية. كما يجب ان ينص الإفصاح على انه من المحتمل بقدر معقول ان 
تقبل القريب، وان يوضح نطاق التغيرات المحتملة في القيم التقديرات ستتغير في المس

  الدفترية للأصول والالتزامات المتأثرة بها.

  مدى تعرض الجمعية للمخاطر التالية وكيفية إدارة الجمعية لها ويشمل ذلك: ١٢/٨/٣

مخاطر الائتمان، وهي عدم مقدرة طرف ما على الوفاء بالديون المستحقة للجمعية مما   -أ
 الى تكبد الجمعية لخسارة مالية.يؤدي 

مخاطر السيولة، وهي المخاطر التي تنتج عن عدم مقابلة استحقاق الالتزامات مقابل   -ب
 الأصول المتداولة.

مخاطر العملات، وهي مخاطر التغير في قيمة الأدوات المالية بسبب التغيرات في   -ج
 أسعار صرف العملات الأجنبية.

يمة ورقة مالية نتيجة للتغيرات في أسعار السوق، مخاطر السوق، وهي احتمال تقلب ق  -د
سواء كان السبب في تلك التغيرات عوامل محددة للوقة المالية بمفردها او الجهة 

 المصدرة لها او بسبب عوامل تؤثر على جميع الأوراق المالية المتاجر بها في السوق.
تثمارات في الأسهم مخاطر أسعار الأسهم، وتنشأ من التغير في القيمة العادلة للاس  -ه

 العادية.

  الاحداث اللاحقة لتاريخ القوائم المالية:  -١٣

  تعريف الاحداث اللاحقة: ١٣/١

يقصد بالأحداث اللاحقة لتاريخ القوائم المالية الاحداث والعمليات والظروف التي تقع بين تاريخ 
المركز المالي او فائض/عجز للتداول ولها تأثير على القوائم المالية وتاريخ إصدار تلك القوائم 

الفترة. وقد تدعو هذه الاحداث إلى اجراء تعديلات في الأصول والخصوم او قد تتطلب 
إيضاحات إضافية حتى لا تصبح القوائم المالية مضللة. وبصفة عامة هناك نوعان من تلك 

  الاحداث:

 اريخ احداث تحمل في طياتها قرائن إضافية عن الأوضاع التي كانت قائمة في ت
 القوائم المالية، وهي احداث لاحقة تستوجب تعديل القوائم المالية.

  احداث تشير الى أمور وقعت بعد تاريخ القوائم المالية وقبل تاريخ اصدار القوائم
 المالية للتداول، وهي احداث لاحقة لا تستوجب تعديل القوائم المالية.
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  القياس والاثبات:  ١٣/٢

يتم تعديل المبالغ المثبتة في القوائم المالية لتعكس أثر الاحداث اللاحقة التي تستوجب  -1
تعديل القوائم المالية. وفيما يلي امثلة للأحداث اللاحقة التي تستوجب تعديل المبالغ 

 المثبتة في القوائم المالية او إثبات بنود لم يسبق إثباتها: 
صدور حكم قضائي في الفترة ما بين تاريخ القوائم المالية وتاريخ اصدار القوائم   -أ

المالية. وعليه يتم تعديل أي مخصص سبق إثباته لمقابلة هذا الالتزام، أو إثبات 
بالإفصاح فقد عن خسارة محتملة نظراً لأن مخصص جديد لمقابلته. ولا يكتفى 

 خذه في الاعتبار.حسم القضية يعتبر دليلاً إضافياً يتم ا
ظهور معلومات جديدة في الفترة ما بين تاريخ القوائم المالية وتاريخ اصدار    -ب

القوائم المالية للتداول تكشف ان أحد الأصول كان هناك هبوطاً في قيمته في تاريخ 
القوائم المالية او ان مبلغ خسارة الهبوط السابق إثباتها لهذا الأصل يحتاج الى 

 تعديل.
أصول تم اقتناؤها او عوائد أصول بيعت قبل تاريخ القوائم المالية، لم يتم تكلفة    -ج

تحديدها الا في الفترة ما بين تاريخ القوائم المالية وتاريخ اصدار تلك القوائم المالية 
 للتداول.

أخطاء وقعت قبل تاريخ القوائم المالية، ولم يتم اكتشافها الا في الفترة ما بين تاريخ    -د
 مالية وتاريخ اصدار القوائم المالية للتداول.القوائم ال

المتعاملين مع الجمعية الذي تم منحه دفعات على الحساب (مثل دفعة  أحدإفلاس    -ه
مقدمة للمقاول) في الفترة ما بين تاريخ القوائم المالية وتاريخ اصدار القوائم المالية 

يخ القوائم المالية أدل هذا الإفلاس على أوضاع كانت قائمة في تار إذاللتداول، 
ويتعين على أساسها تقدير مخصص الديون المشكوك في تحصيلها في تاريخ القوائم 

 المالية.
لا يتم تعديل المبالغ المثبتة في القوائم المالية لتعكس الاحداث اللاحقة التي لا تستوجب  -2

 لمالية.تعديل القوائم المالية، ويتم الاكتفاء بالإفصاح عنها في إيضاحات القوائم ا

  الإفصاح: ١٣/٣

يتم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية عن الاحداث التي تقع بين تاريخ  -1
القوائم المالية وتاريخ اصدار تلك القوائم للتداول، وذلك دون اجراء أية تعديلات في تلك 
القوائم نتيجة تلك الاحداث ما دامت غير مرتبطة بالأوضاع التي كانت قائمة في تاريخ 

 كان من شأن تلك الاحداث أن تؤدي إلى: إذاية، القوائم المال
 .تغيرات مهمة في الأصول او الخصوم خلال الفترات التالية 
 .التأثير المهم على عمليات الجمعية في المستقبل 

يشمل الإفصاح عن الاحداث اللاحقة التي لا تستوجب تعديل القوائم المالية وصفاً  -2
كلما أمكن ذلك من الناحية العملية  –ذلك الحدث لطبيعة الحدث، وتقديراً للأثر المالي ل

أو الإشارة الى انه تعذر الوصول الى هذا التقدير. ومن امثلة الاحداث اللاحقة التي  –
لا تستوجب تعديل في القوائم المالية، والتي من الأهمية بحيث يتعين الإفصاح عنها، ما 

 يلي: 
 وائم المالية.الارتباط بالدمج مع جمعية أخرى بعد تاريخ الق  -أ

 الإعلان عن خطة للتوقف عن جزء من النشاط.  -ب
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 عمليات شراء أصول مهمة، او تقرير الاستغناء عن أصول مهمة للبيع.  -ج
الأصول الرئيسة بفعل الحريق او الكوارث التي حدثت بعد تاريخ القوائم  أحدتدمير   -د

 المالية.
 لنشاط الجمعية.الإعلان عن او البدء في تنفيذ عملية إعادة هيكلة شاملة   -ه
الدخول في ارتباطات مهمة او خسائر محتملة (عن طريق الارتباط بشراء أصول   -و

 ثابتة كبيرة او اصدار ضمانات مهمة مثلاً).
 رفع دعوى قضائية مهمة بسبب أحداث وقعت بعد تاريخ القوائم المالية.  -ز

تاريخ إصدارها التي اعتمدتها، و والجهةيتم الإفصاح عن تاريخ اعتماد القوائم المالية  -3
 للتداول.

تلك اصدار  وتاريختوفرت لدى إدارة الجمعية في الفترة ما بين تاريخ القوائم المالية  إذا -4
القوائم للتداول معلومات عن أوضاع كانت قائمة في تاريخ القوائم المالية، فيتم تحديث 

ة ذلك الإفصاحات التي تتعلق بتلك الأوضاع في ضوء المعلومات الجديدة. ومن امثل
توافر دليل في الفترة المذكورة عن خسارة محتملة كانت قائمة في تاريخ القوائم المالية. 

كان يتم اثبات مخصص او تعديله، يتم تحديث الإفصاحات  إذافبالإضافة الى النظر فيما 
 عن الالتزام المحتمل في ضوء هذا الدليل.

  مراجعة القوائم المالية:   -١٤

المالية السنوية للجمعية من قبل محاسب قانوني مرخص له بالعمل في تتم مراجعة القوائم 
المملكة، يتم تعيينه من قبل الجمعية العمومية بناء على اقتراح مجلس الإدارة وعلى توصية 

  اللجنة التنفيذية.
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  القسم الثاني

  

  السياسات المالية والمحاسبية التفصيلية
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  القسم الثاني: السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية التفصيلية

تشتمل السياسات المالية المحاسبية التفصيلية للجمعية على السياسات المالية المحاسبية لأصول 
وخصوم وايرادات ومصروفات الجمعية، ويشتمل كل بند منها على تعريف البند، هدف 

الاثبات والقياس المحاسبي، عرض البند في  تنفيذه،ا في السياسة، الإجراءات الواجب اتباعه
القوائم المالية، الإفصاح عن البند في إيضاحات القوائم المالية. وفيما يلي تفصيل للسياسات 

المحاسبية لكل بند من بنود الأصول والخصوم والإيرادات والمصروفات المتعلقة بطبيعة نشاط 
  الجمعية:

 لية والمحاسبية النقدية:السياسات والإجراءات الما -1
  التعريف: ١/١

النقدية هي المال النقدي في الصندوق وفي جميع الحسابات لدى البنوك بما فيها حسابات 
العملات الأجنبية، وغير ذلك من الحسابات البنكية، والشيكات تحت التحصيل، 

من تاريخ يوماً أو أقل  ٩٠والاستثمارات عالية السيولة التي تكون فترة استحقاقها 
  الاقتناء.

  
  الهدف:  ١/٢

تهدف السياسات المحاسبية المتعلقة بالنقد الى توفير إرشادات عامة في تنفيذ العمليات 
  المالية المتعلقة بالنقد والتعاملات البنكية. والتأكد من وجود رقابة عليه ومنها:

الجمعية، وان تلك ان المحاسبة على النقد تتم وفقا للسياسة المحاسبية المعتمدة من قبل  -
السياسة تتوافق مع المعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين 

 القانونيين.
ان حسابات الجمعية لدى البنوك مفتوحة باسم الجمعية، وان التفويض بالتوقيع عليها قد  -

 جرى وفقاً للصلاحيات المعتمدة.
 ان النقد مسجل ومصنف ومبلغ عنه بصورة ملائمة. -
 ان النقد محمي ويتم الاحتفاظ به في مكان امن. -
من اجراء مطابقة دورية بين ارصدة النقد لدى البنوك في السجلات مع كشوف  -

 الحسابات الواردة من البنوك واعداد التسوية الناتجة عن المطابقة ومتابعتها.
من جرد للنقد في الصندوق والسلف بشكل دوري ومطابقة نتيجة الجرد مع ارصدة  -

 السجلات والبحث عن أسباب الفروقات ان وجدت وتسويتها.
ان ملفات النقد والمستندات والسجلات الخاصة به محمية من الضياع والتلف والعبث  -

 بها.

  الإجراءات: ١/٣

  فيما يلي السياسات والإجراءات المحاسبية المتعلقة بالنقد:
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  السياسات والإجراءات العامة: ١/٣/١

 المصرفية باسم الجمعية.تفتح جميع الحسابات  -
 يتم الاحتفاظ بالحد الأدنى من النقد الذي يفي باحتياجات الجمعية اليومية. -
ان الأموال التي تكون تحت سيطرة موظف واحد (العهد) ستكون ضمن الحد الأدنى  -

الضروري له للقيام بمهامه بفعالية وحيثما يكون ذلك عمليا فان السحوبات من البنوك 
 وقيع مزدوج.ستكون بموجب ت

يتم فتح حساب في البنك خاص بالتبرعات غير المقيدة ولا يستخدم هذا الحساب في  -
تسديد مصروفات الجمعية وانما يمكن استخدامه في تمويل الحساب المفتوح لدى البنك 

 الخاص بتسديد مصروفات الجمعية، ويتم الصرف منه على الاعمال الخيرية.
روفات الجمعية ويستخدم هذا الحساب في تسديد يتم فتح حساب في البنك خاص بمص -

مصروفات الجمعية، ولا يستخدم هذا الحساب في تسديد الاعمال الخيرية التي تقوم بها 
الجمعية، ويتم تمويل هذا الحساب المفتوح من الحساب المفتوح لدى البنك الخاص 

 بإيداع التبرعات.
الزكاة، او التبرع لغرض محدد) ويتم  (مثليتم فتح حساب خاص بالتبرعات المقيدة  -

 السحب منه للصرف على الغرض المتبرع له.
 يتم اعلام البنك فوراً عند سحب او تعديل سلطة الأشخاص المفوضين بالتوقيع. -
يتم اتباع نظام فصل المهمات: ويتطلب ذلك فصل مهام الصندوق عن المهام المحاسبية،  -

في عهدة امين الصندوق وان الرقابة والتسجيل  فمثلاً يجب ان تكون النقدية والشيكات
 وفحص المعاملات يقوم بها محاسب النقدية.

التوثيق: يتم توقيع موظفي الجمعية الذين يقومون بمهام محددة على أعمالهم لتحمل  -
 مسؤولية العمل الذي قاموا به.

قبض من توفر رقابة الإدارة المالية في الجمعية على دفاتر الشيكات، وسندات ال -
وايصالات التبرعات وكل المستندات الأخرى، وذلك من خلال سجل رقابي بإشراف 

 الحسابات. رئيس

  إجراءات التحصيل النقدي: ١/٣/٢

يتم استلام التبرعات النقدية من الموظفين المخول لهم استلام التبرعات ويعطى المتبرع  -
المبلغ المتبرع به في حساب الجمعية ايصالاً بالمبلغ المتبرع به، او يقوم المتبرع بإيداع 

 لدى البنك المعلن عنه.
على الموظفين المخول لهم استلام التبرعات النقدية اعداد بيان يومي بالتبرعات النقدية  -

المستلمة موضحاً فيه رقم الايصال بجانب المبلغ ومرفق به نسخة من ايصالات استلام 
 التبرعات النقدية.

استلام التبرعات إيداع يوميا كامل المبالغ اليومية المستلمة  على الموظفين المخول لهم -
الوارد تفاصيلها في البيان اليومي بالتبرعات في حساب الجمعية لدى البنك والحصول 

من البنك إيصال استلام المبلغ مختوم بخاتم صندوق البنك وتسليم البيان ونسخة 
عات النقدية في حساب الجمعية لدى ايصالات استلام التبرعات وايصال إيداع قيمة التبر

 البنك لرئيس الحسابات.
تقع مهمة استلام النقد بجميع أنواعه الذي يرد الى مقر الجمعية الى امين الصندوق ويتم  -

 منح المستلم منه النقد سند قبض.
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يتم ترقيم كل من سندات وايصالات استلام التبرعات النقدية ترقيما مسلسلاً مسبقاً عند  -
 ويتم استخدامها وفقاً لتسلسل ارقامها. طباعتها 

 يتم حفظ كامل نسخة السندات الملغاة بعد الغائها في الملف ضمن تسلسلها. -
يتم متابعة التسلسل الرقمي لجميع سندات القبض النقدي والشيكات وايصالات استلام  -

 التبرعات النقدية، ويتم البحث عن الأرقام الناقصة ضمن التسلسل ان وجدت.
حفظ النقد المستلم في صندوق حديدي ضد الحريق يبقى مقفلاً طيلة الوقت تحت يتم  -

 عهدة امين الصندوق ولا يجوز استخدام هذا الصندوق لأي غرض اخر.
 يتم تحرير سند قبض نقدي بالمبالغ المستلمة نقداً من امين الصندوق. -
 وق.يتم تحرير سند قبض شيكات بالمبالغ المستلمة بشيكات من امين الصند -
يتم اعداد بيان بحركة الصندوق اليومية يظهر اجمالي المتحصلات بشيكات بشكل  -

 منفصل عن النقد.
 يتم مطابقة رصيد البيان المعد من امين الصندوق مع رصيد السجلات يومياً. -
يتم اعداد بيان بكافة التبرعات النقدية يومياً موضح به رقم إيصال استلام التبرعات  -

 البيان نسخة من ايصالات استلام التبرعات.النقدية ويرفق مع 
يتم إيداع يومياً كافة المتحصلات النقدية اليومية سواء تم تحصيلها من امين الصندوق  -

او من المكلفين بجمع التبرعات في حساب الجمعية الخاص بالتبرعات لدى البنك ويتم 
 م البنك.الحصول على قسيمة بالمبالغ النقدية المودعة بالبنك مختومة بخات

يتم ارفاق قسيمة إيداع النقدية في البنك مع كشف حركة المتحصلات النقدية ويتم  -
 تقديمها لرئيس الحسابات لمراجعتها والتأكد من صحتها.

يتم متابعة الشيكات تحت التحصيل والشيكات المؤجلة من خلال سجل رقابي خاص  -
 بها، وذلك بإشراف رئيس الحسابات.

عمال المتحصلات النقدية اليومية لمواجهة اية مصاريف او لدفع سلف يمنع منعاً باتاً است -
 للموظفين.

على رئيس الحسابات متابعة تسلسل كلا من سندات القبض وايصالات استلام التبرعات  -
النقدية والتأكد من إيداع مبلغها في حساب الجمعية لدى البنك والبحث عن المستندات 

 بها.الناقصة ضمن التسلسل ومعرفة أسبا
على رئيس الحسابات ابلاغ المدير التنفيذي فور معرفته بأي نقص ضمن تسلسل سندات  -

القبض وايصالات استلام التبرعات النقدية في حال حدوثه الا اذا كان النقص ناتج عن 
 سندات او ايصالات تم الغاؤها واستلم اصل وكامل النسخ الملغاة.

  إجراءات الصرف النقدي: ١/٣/٣

فة مستديمة لأمين الصندوق او من يكلف بالقيام بمهامه في مبلغ لا يزيد يتم صرف سل -
 عن عشرة آلاف ریال. 

يتم اعتماد صرف مبلغ السلفة المستديمة واية تعديلات لاحقة عليها من صاحب  -
 الصلاحية وفقاً للائحة الصلاحيات المعتمدة.

والنفقات الطارئة  يتم استعمال السلفة المستديمة للصرف على المصروفات النثرية، -
 المستعجلة، والمشتريات الصغيرة.

، وفي ریال سعودي بشيكات ٢٠٠٠يتم صرف كافة الدفعات التي يزيد مبلغها عن  -
 ٢٠٠٠الحالات الاستثنائية التي تستدعي صرف من السلفة المستديمة مبلغ يزيد عن 
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ن السلفة ریال فيجب ان يعتمد صرفها من المدير التنفيذي بكتابته عبارة تصرف م
 المستديمة والتوقيع بجانبها وذلك قبل صرفها.

يتم اعداد كشف استعاضة السلفة المستديمة في حال انخفاض النقد المتبقي منها الى  -
من رصيد السلفة يرفق به جميع المستندات والوثائق المؤيدة للمبالغ المصروفة  %٥٠

 صور. من السلفة ويجب ان تكون المستندات والوثائق أصول وليست
يجب ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف بختم "صرف" وذلك فور الانتهاء من عملية  -

 الصرف سواءً تم الصرف نقداً او بشيكات.
يتم التحقق من أي فرق بين رصيد النقد الموجود فعلاً في الصندوق او الموجود لدى  -

والمسؤول عن السلفة المسؤول عن السلفة وبين رصيد السجلات وعلى امين الصندوق 
الذي يوجد لديه فرق تحديد سببه، ويتم دراسة السبب واعداد التسوية الملائمة في ضوء 

 ذلك.
لا يجوز لأمين الصندوق دمج أمواله الخاصة او اية مبالغ نقدية يقوم بتحصيلها مع  -

 السلفة المستديمة.
ة بحضور رئيس يجب ان يتم جرد النقد في الصندوق والمتبقي من السلفة المستديم -

الحسابات وذلك قبل بداية منح امين الصندوق او مستلم السلفة إجازة او عند انتهاء 
خدماته. كما يجب جردها من وقت لأخر بشكل مفاجئ ومطابقة نتيجة الجرد مع رصيد 

 السجلات والبحث عن اسباب الفروقات وتسويتها.
 ير التنفيذي.يتم اعتماد تسوية معالجة فروقات جرد النقدية من المد -
يجب التبليغ عن أي عجز ناتج عن اهمال او سرقة الى المدير التنفيذي فور حدوثها او  -

 اكتشافها.

  إجراءات التحويل بين الحسابات البنكية للجمعية: ١/٣/٤

يتم التحويل بين حسابات الجمعية المفتوحة لدى البنوك عند اللزوم لذلك بتوقيعين  -
 فقاً لما هو وارد في جدول الصلاحيات.مشتركين من أصحاب الصلاحية و

 يتم متابعة الحوالات والتدفقات النقدية للتأكد من ايداعها في الحساب المحول له. -
لا يتم استخدام الحسابات لدى البنوك الخاصة بالتبرعات المقيدة الا للصرف على  -

ير الغرض الذي فتحت من اجله، اما في حال عدم توفر نقد في حسابات التبرعات غ
المقيدة واضطرار الجمعية للسحب منه لتمويل الحساب الخاص بمصروفاتها فعلى 

رئيس الحسابات إعادة تحويل ما تم تحويله من حساب التبرعات غير المقيدة فور توفر 
 النقد في حسابات البنوك الخاص بالتبرعات غير المقيدة.

 ائض عن السقف المحدد.يتم اعداد تقارير أسبوعية عن وضع السيولة وحجم النقد الف -
يتم اعداد الشيك او الحوالة المصرفية بموجب طلب صرف يتم اعتماده من صاحب  -

 الصلاحية وفقاً للائحة الصلاحيات.
يقوم المحاسب المختص بإعداد سند صرف بالمبالغ المطلوب صرفها ويتم مراجعته من  -

 حيات.رئيس الحسابات واعتماده من صاحب الصلاحية وفقاً للائحة الصلا
 يتم ترقيم سندات الصرف مسبقاً عن طباعتها ويتم مراقبة تسلسلها اولاً بأول. -
 يتم مراجعة المستندات المؤيدة للصرف من قبل المحاسب المختص والتأكد من: -

  ً   عدم صرفها سابقا
 عدم تجاوز اعتماد البند في الميزانية التقديرية  
 بلغ المطلوب صرفه.استلام المستلزمات او الأصل او الخدمة موضوع الم  
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 الصرف.يتم التأكد من ارفاق أصول كافة المستندات المؤيدة للصرف مع سندات  -
يتم ختم كافة المستندات المؤيدة للصرف بختم "صرف" وذلك فور الانتهاء من عملية  -

 الصرف.
 لا يجوز اصدار أي شيك مستحق الدفع "لحامله". -
 المعتمدة.يتم اعتماد الشيكات وفقاً للائحة الصلاحيات  -
يتم الحصول على توقيع المستفيدين بما يفيد الاستلام او من ينوب عنهم بموجب توكيل  -

 رسمي.
يتم الاحتفاظ بدفاتر المستندات المطبوعة (سندات الصرف النقدية وسندات الصرف  -

بشيكات وسندات القبض وايصالات التبرعات ...الخ) تحت عهدة رئيس الحسابات ويتم 
 ة.جردها بصفة دوري

يتم صرف دفاتر المستندات المطبوعة بناء على طلب يتم اعداده من قبل الجهة الطالبة  -
 ويعتمد من المدير التنفيذي.

  إجراءات الشيكات الصادرة والواردة: ١/٣/٦

 يتم اعداد سجل بالشيكات الصادرة لضبطها ومتابعتها ويتضمن المعلومات التالية: -
  اسم البنك المسحوب عليه الشيك  
 ل رقم الشيكات الصادرةتسلس  
 اسم المستفيد  
 تاريخ الشيك  
 مبلغ الشيك  
يجب على المحاسب المؤول عن حسابات البنك اعداد بيان بالشيكات غير المحصلة  -

موضحاً فيه سبب عدم تحصيله والجهة المصدرة منه ونتائج متابعته مع مصدر الشيك 
 ة من هذا البيان.والاجراء المقترح حياله. ويجب تزويد رئيس الحسابات بنسخ

  إجراءات التسوية البنكية: ١/٣/٧

 يتم اعداد تسويات بنكية لكافة لحسابات الجمعية لدى البنوك شهرياً. -
تقع مسؤولية اعداد التسويات البنكية على المحاسب المسؤول عن حسابات البنوك ويتم  -

 اعتمادها من رئيس الحسابات.
البنكية عن أي مهام تتعلق بالتحصيل او يتم فصل عمل المحاسب الذي يعد التسويات  -

 الصرف.
يتم متابعة تسوية المبالغ المعلقة الواردة في التسويات البنكية من قبل المحاسب المسؤول  -

 عن الحسابات البنكية خلال الشهر الذي يلي تاريخ اعداد التسوية.
ي فترة يتم استبعاد كافة الشيكات الصادرة والغير مصروفة من حساب البنك بعد مض -

 على إصدارها وذلك لفقدان صلاحية صرفها وتسجيلها لحسابات مستحقيها. أشهرستة 
يتم اعداد بيان بالمبالغ المعلقة في التسوية التي تكرر ايرادها في الشهر التالي واطلاع  -

 كل من رئيس الحسابات والمدير التنفيذي على البيان.

  إجراءات صرف الرواتب: ١/٣/٨

 ) من هذا الدليل.١٣السياسات الخاصة بالرواتب الواردة تفاصيلها في (يتم الرجوع الى  -
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  الإجراءات المتعلقة بالنقد بالعملات الأجنبية: ١/٣/٩

يتم تسجيل النقد الذي يتم الحصول عليه بالعملة الأجنبية بالریال وفقاً لسعر الصرف بتاريخ 
الصرف بتاريخ الحركة.  الحصول عليه، ويتم تسجيل الحركة الجارية عليه وفقاً لسعر

ويظهر رصيده والحركة عليه في الأستاذ المساعد بالریال والعملة الأجنبية معاً، ويتم تقييم 
رصيده (الرصيد بالعملة الأجنبية) في نهاية السنة وفقاً لسعر الصرف في نهاية السنة 

) في حساب فروقات ويعالج الفرق (الفرق بين الرصيد بالریال قبل التقييم والقيمة المقيم بها
  عملة الذي يتم إقفاله في قائمة الدخل.

  إجراءات تنظيم وحفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالنقد: ١/٣/١٠

يتم حفظ كافة الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالنقد في أماكن آمنة بعيد عن  -
 بذلكمتناول اليد. ولا يسمح بالاطلاع عليها لغير المصرح له 

 يتم إقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالنقد في نهاية الدوام. -

  القياس والاثبات: ١/٤

يتم قياس النقد وما يماثله على أساس القيمة الاسمية وسعر تحويل العملة للعمليات التي  -
 تتم بالعملة الأجنبية بتاريخ حدوث العملية.

 فوعات النقدية عند حدوثها.يتم اثبات المقبوضات والمد -
 يتم اجراء تسوية للنقد وللأموال المماثلة للنقد تتضمن: -
جميع المبالغ المحصلة والمدفوعة التي قام البنك بتسجيلها ولم يتم اثباتها في سجلات  -

 الصندوق في نهاية الفترة.
 ها.جميع المتحصلات والمدفوعات التي تمت حتى نهاية الفترة ولم يقم البنك بتسجيل -

  العرض في القوائم المالية: ١/٥

يتم عرض رصيد النقد وما يماثله في قائمة المركز المالي كبند مستقل ضمن مجموعة  ١/٥/١
  الأصول المتداولة.

يتم عرض الأرصدة الدائنة لحسابات البنوط (السحب على المكشوف) بصورة مستقلة  ١/٥/٢
باسم (حسابات جارية لدى البنوك دائنة) عن الأرصدة المدينة، وذلك بإظهارها كبند مستقل 

ضمن مجموعة الالتزامات المتداولة، ولا يجوز خصمها من ارصدة النقد وما يماثله، ما لم يكن 
  نظامي بذلك. إلزامهناك 

  الإفصاح في القوائم المالية: ١/٦

  يتم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية عما يلي:

 المتبعة في تحديد الأموال المماثلة للنقد.السياسة المحاسبية  -
 مكونات بند النقد وما يماثله، ومنها: -
 حسابات جارية لدى البنوك. -
 ودائع تحت الطلب. -
 يوماً. ٩٠استثمارات اقل من  -
 نقد في الصندوق. -
 شيكات تحت التحصيل. -
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 السياسات المالية والمحاسبية لذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى: -2
  التعريف: ٢/١

ذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى هي جميع الحسابات المستحقة للجمعية على الغير 
مثل اشتراكات أعضاء الجمعية غير المسددة، وتبرعات المتبرعين الذين تعهدوا بتقديم 

تبرعاتهم للجمعية ولم يقوموا بتقديمها، والتأمينات المدفوعة مقدماً، والدفعات المقدمة 
قدين مع الجمعية، وغير ذلك من الحسابات المدينة المستحقة على المتعاملين مع للمتعا

  الجمعية.
  الهدف:  ٢/٢

تهدف السياسات المحاسبية المتعلقة بذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى الى توفير 
رى إرشادات عامة في تنفيذ العمليات المالية المتعلقة بذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخ

  والتحقق من وجود رقابة عليها والتأكد من:
 .ان حسابات الذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى تتم وفقاً لسياسة الجمعية المعتمدة 
  ان جميع التبرعات التي تعهد المتبرعون بسدادها ولا يوجد شك لدى إدارة الجمعية في

 عدم إمكانية سدادها.
 لمستحق سدادها ولم يتم استلامها بعد تتمثل في ان جميع اشتراكات أعضاء الجمعية ا

 اشتراكات أعضاء في الجمعية لم يتم انسحابهم او فصلهم من عضويتها.
   ان تسجيل المعاملات المتعلقة بذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى يتم بصورة دقيقة

 وصحيحة وبالوقت الملائم.
 ى يتم وفقاً لسياسة التحصيل المعتمدة ان تحصيل ذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخر

 من قبل الجمعية.
  ان مراجعة حسابات ارصدة ذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى تتم بصورة دورية

 ويتم البحث عن أسباب الفروقات ان وجدت وتسويتها.
  ان دراسة ارصدة حسابات ذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى تتم بصورة دورية

 يل مخصص للذمم المشكوك في تحصيلها.ويتم تشك
  ان المحاسبة على حسابات ذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى تتم وفقاً للسياسة

المحاسبية المعتمدة من قبل الجمعية، وان تلك السياسة تتوافق مع المعايير المحاسبية 
 الصدارة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.

 متبرعين والذمم المدينة الأخرى مسجلة ومصنفة ومبلغ عنها بصورة ان حسابات ذمم ال
 ملائمة.

  ان تسجيل المعاملات التي تخص ذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى تتم بصورة
 دقيقة وملائمة من حيث التوجيه والتوقيت.

 ان ملفات ذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى والمستندات والسجلات الخاصة بها 
 محمية من الضياع والتلف والعبث بها.

  الإجراءات: ٢/٣

فيما يلي السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية المتعلقة بذمم المتبرعين والذمم المدينة 
  الأخرى: 
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ان الاشتراكات المستحقة على الأعضاء قد تم احتسابها وفقاً للحد الأدنى المقرر على  -
) من النظام ٥العضوية المحددة في المادة (أعضاء الجمعية وحسب نوع عضوية 

 ) ریال للعضو المنتسب.١٠٠) ریال للعضو العامل و(١٠٠٠الأساسي للجمعية وهو (
ان أعضاء الجمعية الوارد أسماؤهم ضمن ذمم الاشتراكات تتوفر فيهم شرط العضوية  -

م أعضاء ) من النظام الأساسي للجمعية. وتم اعتماد قبوله٤المنصوص عنها في المادة (
في الجمعية من قبل مجلس الإدارة ومسجل أسماؤهم في سجل العضوية المنصوص 

 ) من النظام الأساسي للجمعية.٤٥عنه في المادة (
) ٩ان أعضاء الجمعية يقومون بالوفاء بالتزاماتهم وواجباتهم الوارد ذكرها في المادة ( -

 من النظام الأساسي للجمعية.
بتقديم تبرعاتهم وهباتهم يتوفر لدى الجمعية توثيق لتلك ان المتبرعين الذين تعهدوا  -

 التعهدات وتم قبول التبرعات والهبات التي تعهدوا بها من مجلس الإدارة.
يتم اعداد بيانات باشتراكات أعضاء الجمعية المستحق سدادها ولم يتم سدادها خلال  -

على مجلس الإدارة  ثلاثة أشهر من تاريخ استحقاقها يتم اعدادها دورياً ويتم عرضها
 لاتخاذ القرار الملائم حيالها.

يتم اعداد بيانات بالتبرعات والهبات المتعهد بسدادها من المتبرعين والتي استحق موعد  -
سدادها ولم تسدد خلال ثلاثة أشهر من تاريخ استحقاقها ويتم عرضها على مجلس 

 الإدارة لاتخاذ القرار الملائم حيالها.
 لأخرى يتوفر لدى الجمعية الوثائق المؤيدة لها.ان الذمم المدينة ا -
يتم حفظ كافة الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بذمم المتبرعين والذمم المدينة  -

الأخرى في أماكن آمنة بعيدة عن متناول اليد. ولا يسمح بالاطلاع عليها لغير المصرح 
 له بذلك.

جلات المتعلقة بالذمم المدينة والذمم يتم اقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والس -
 المدينة الأخرى.

  القياس والاثبات: ٢/٤

  ذمم اشتراكات أعضاء الجمعية السنوية: ٢/٤/١  

يتم تحديد الاشتراكات المستحقة على أعضاء الجمعية وفقاً للحد الأدنى لنوعية العضوية الوارد  
) ریال ١٠٠) ریال للعضو العامل و(١٠٠٠) من النظام الأساسي للجمعية والبالغ (٥في المادة (

  للعضو المنتسب ويتم اثباتها كذمم مستحقة عليهم كما يلي:

لمنتسبين للجمعية في السنوات السابقة في بداية السنة الاشتراكات السنوية للأعضاء ا -
 المالية للجمعية.

الاشتراكات السنوية للأعضاء المنتسبين للجمعية خلال السنة فور قبول عضويتهم من  -
 مجلس الإدارة.

  الذمم المستحقة على المتبرعين: ٢/٤/٢

ين فور موافقة مجلس يتم اثبات التبرعات والهبات المتعهد بها كذمة مستحقة على المتبرع
ويتم قياس التبرعات النقدية بالمبلغ المتعهد به الإدارة على قبول الطلب المقدم من المتبرع 

  والتبرعات العينية وفقاً لقيمتها العادلة.
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  الأرصدة المدينة الأخرى:  ٢/٤/٣

المبالغ يتم اثبات الأرصدة المدينة الأخرى عند نشوء المديونية، ويتم قياسها على أساس 
  المستحقة.

  مخصص الديون المشكوك في تحصيلها: ٢/٤/٤

يتم تكوين مخصص للديون المشكوك في تحصيلها، ويتم احتساب المخصص بناءً على 
الأسس التي تعتمدها إدارة الجمعية اخذاً في الاعتبار العمر الزمني لحسابات الذمم وخبرة 

الاقتصادية العامة. ولهذا الغرض يتم اعداد الجمعية في تحصيل الديون السابقة والحالة 
جدول لتحليل اعمار الذمم ويتم فيه تجميع ارصدة هذه الحسابات في مجموعات حسب الفترة 

الزمنية التي انقضت منذ تاريخ استحقاق سدادها للجمعية، ويتم تطبيق نسبة معينة على كل 
عن الديون غير المحصلة مجموعة بناءً على الخبرة السابقة للمسؤولين في الجمعية 

لاحتساب المبلغ المشكوك في تحصيله لكل مجموعة. ويتم تعديل المخصص بحيث يكون 
مساوياً للمبلغ الإجمالي المقدر للديون المشكوك في تحصيلها، ويحمل الفرق بين رصيد 
المخصص في اول وآخر الفترة على فائض/عجز الفترة كمصروف ديون مشكوك في 

  تحصيلها.

  عرض في القوائم المالية:ال ٢/٥

يتم عرض ذمم المتبرعين والذمم المدينة الأخرى ناقصاً مخصص الديون المشكوك في  -
 تحصيلها. في قائمة المركز المالي ضمن مجموعة الأصول المتداولة.

  الإفصاح في القوائم المالية: ٢/٦

  يتم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية عما يلي:

ة المحاسبية المتعلقة بالذمم المدينة والارصدة المدينة الأخرى ومخصص الديون السياس -
 .المحاسبيةالمشكوك في تحصيلها ضمن إيضاح السياسات 

لكل نوع بحيث يشتمل الايضاح لكل منها على  مكونات أنواع الذمم والمخصص -
 (رصيد اول الفترة، الإضافات، التحصيلات، رصيد آخر الفترة).

ي الأرصدة المدينة الأخرى وحركة الحساب (رصيد اول الفترة، مكونات صاف -
 الإضافات، الاستبعادات، رصيد آخر الفترة).

حركة مخصص الديون المشكوك في تحصيلها (رصيد اول الفترة، الإضافات،  -
 الاستبعادات، رصيد آخر الفترة).
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محاسبية للمصاريف المدفوعة مقدماً الالسياسات والإجراءات المالية و -3
 والارصدة المدينة الأخرى: 

  التعريف: ٣/١

المصروفات المدفوعة مقدماً هي المصروفات المدفوعة من قبل الجمعية خلال الفترة 
وتخص الفترة او الفترات المالية القادمة، أما الأرصدة المدينة الأخرى فهي الأصول 

  و حقوق الجمعية الموجودة لدى الغير.المتداولة التي تملكها الجمعية ا

  الهدف:  ٣/٢

تهدف السياسات المالية والمحاسبية المتعلقة بالمصاريف المدفوعة مقدماً والارصدة المدينة 
الأخرى الى توفير إرشادات عامة في تنفيذ العمليات المالية المتعلقة بالمصاريف المدفوعة 

  من وجود رقابة عليها والتأكد مما يلي:الأخرى، والتحقق مقدماً والارصدة المدينة 

ان المحاسبة على حسابات المصاريف المدفوعة مقدماً والارصدة المدينة الأخرى تتم  -
وفقاً للسياسة المحاسبية المعتمدة من قبل الجمعية، وان تلك السياسة تتوافق مع المعايير 

 المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.
 ان المصاريف المدفوعة تمثل مصاريف تخص الفترة التالية. -
ان الأرصدة المدينة الأخرى تمثل أصول تخص الجمعية وقابلة للتحصيل او تعود بالنفع  -

 على الجمعية في الفترة التالية.
ان تسجيل المعاملات المتعلقة بالمصاريف المدفوعة مقدماً والارصدة المدينة الأخرى  -

 وملائمة من حيث التوجيه والتوقيت.تتم بصورة دقيقة 
ان ملفات المصاريف المدفوعة مقدماً والارصدة المدينة الأخرى والمستندات والسجلات  -

 الخاصة بها محمية من الضياع والتلف والعبث بها.
ان حسابات المصاريف المدفوعة مقدماً والارصدة المدينة الأخرى يتم مراجعتها دورياً  -

 التي تخص الفترة بصورة دورية ومنتظمة. ويتم تسوية المصروفات
ان حسابات المصاريف المدفوعة مقدماً والارصدة المدينة الأخرى مسجلة ومصنفة  -

 ومبلغ عنها بصورة ملائمة.

  الإجراءات: ٣/٣

  أسس احتساب المصاريف المدفوعة مقدماً: ٣/٣/١

الفترات القادمة يتم تصنيف أية مبالغ مدفوعة مقدماً التي تعود بالنفع على الفترة/  -
 ریال سعودي. ١،٠٠٠كمصروف مدفوع مقدماً إذا زادت قيمة المصروف عن 

يتم اعتبار المصروف مدفوع مقدماً إذا تحقق منه منفعة مستقبلية للجمعية، ولا بد من  -
إقفال أية ارصدة للمصاريف المدفوعة مقدماً إن لم تكن ذات فائدة مستقبلية أو إذا 

 افتضت الظروف ذلك.

  تصنيف المصاريف المدفوعة مقدماً: ٣/٣/٢

يتم تصنيف المصاريف المدفوعة مقدماً في قائمة المركز المالي وفقاً للفترة التي  -
 ستستفيد منها الجمعية بناء على ما يلي:
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موجودات متداولة: تشمل البنود التي سيستفاد منها خلال الفترة الاثني عشر شهراً 
  المالي.التالية من تاريخ قائمة المركز 

  موجودات غير متداولة: 
تشمل البنود التي سيستفاد منها خلال الفترة التي تلي الاثني عشر شهراً من تاريخ قائمة 

  المركز المالي.
يتم تصنيف المصاريف المدفوعة مقدماً حسب نوعها (مثل ايجارات مدفوعة مقدماً،  -

 تأمين مدفوع مقدماً ...الخ).
مقدماً في السجلات باستخدام ارقام الحسابات الواردة  يتم تسجيل المصاريف المدفوعة -

 في هيكل ترميز حسابات الجمعية.

  مراقبة المصاريف المدفوعة مقدماً: ٣/٣/٣

 يتم التحقق من ارصدة المصاريف المدفوعة مقدماً بشكل شهري وتسوية أية فروقات. -
أة منها خلال الشهر يتم اعداد قائمة شهرية بالمصاريف المدفوعة مقدماً والمبالغ المطف -

 ويتم مراجعتها والمصادقة عليها من رئيس الحسابات.
ان تتفق مع المعايير إن أي إضافة الى حسابات المصاريف المدفوعة مقدماً يجب  -

 المذكورة سابقاً.

  إطفاء المصاريف المدفوعة مقدماً: ٣/٣/٤

يتم إطفاء المصاريف المدفوعة مقدماً بما يخص الفترة المحاسبية منها، ويتم تنفيذ ذلك  -
 على الأقل). أشهرثلاثة  (كلدورياً 

في حالة دفع أية مبالغ مقدمة خلال الفترة ما بين الأول والخامس عشر من الشهر فإن  -
المدفوعة بعد الخامس عشر من الإطفاء يجب ان يبدأ اعتباراً من بداية الشهر أما المبالغ 

 الشهر فيتم اطفاؤها اعتباراً من بداية الشهر التالي.

  الأرصدة المدينة الأخرى: ٣/٣/٥

  تتضمن الأرصدة المدينة الأخرى ما يلي:

 تأمين خطابات الاعتماد وخطابات الضمان. -
 سلف وقروض الموظفين. -
 خرى.الحسابات المدينة غير ذمم المتبرعين والذمم المدينة الأ -
 تأمينات أخرى غير مستردة. -

المعاملات المالية المتعلقة بالمصاريف المدفوعة مقدماً والارصدة المدينة الأخرى  ٣/٣/٦
  التي تتم بالعملات الأجنبية:

يتم تسجيل المعاملات المالية المتعلقة بالمصاريف المدفوعة مقدماً والارصدة المدينة 
الریال وفقاً لسعر الصرف بتاريخ إجراء المعاملة، ويتم الأخرى التي تتم بالعملات الأجنبية ب

تسجيل الحركة الجارية عليها وفقاً لسعر الصرف بتاريخ الحركة. ويظهر رصيدها والحركة 
عليها في الأستاذ المساعد بالریال والعملة الأجنبية معاً، ويتم تقييم رصيدها (الرصيد بالعملة 

ر الصرف في نهاية السنة ويعالج الفرق (الفرق بين الأجنبية) في نهاية السنة وفقاً لسع
الرصيد بالریال قبل التقييم والقيمة المقيمة بها) في حساب فروقات عملة الذي يتم إقفاله في 

  قائمة الأنشطة.
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الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمصاريف المدفوعة مقدماً والارصدة  ٣/٣/٧
  المدينة الأخرى:

الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمصاريف المدفوعة مقدماً يتم حفظ كافة  -
والارصدة المدينة الأخرى في أماكن آمنة بعيدة عن متناول اليد. ولا يسمح بالاطلاع 

 عليها لغير المصرح له بذلك.
يتم إقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمصاريف المدفوعة  -

 صدة المدينة الأخرى في نهاية الدوام.مقدماً والار

  القياس والإثبات: ٣/٤

المدفوعة مقدماً التي تعود بالنفع على الفترة/ الفترات القادمة بالریال  المصاريفيتم إثبات 
السعودي عند استحقاق دفعها، مثل الايجار، أقساط التأمين ...الخ ويتم احتسابها بالریال وفقاً 

  لما للفترة التي تشملها الفترة القادمة.

  العرض في القوائم المالية: ٣/٥

دماً والارصدة المدينة الأخرى. في قائمة المركز المالي يتم عرض المصاريف المدفوعة مق
  ضمن مجموعة الأصول المتداولة.

  الإفصاح في القوائم المالية: ٣/٦

  يتم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية عما يلي:

السياسة المحاسبية المتعلقة بالمصروفات المدفوعة مقدماً ضمن إيضاح السياسات  -
 المحاسبية.

مكونات اواع المصروفات المدفوعة مقدماً وفقاً لأهميتها النسبية يشتمل الايضاح لكل  -
 منها على (رصيد اول الفترة، الإضافات، الاستبعادات، رصيد آخر الفترة).

 مكونات الأرصدة المدينة الأخرى وفقاً لأهميتها النسبية. -
 السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية للمخزون: -4

  التعريف: ٤/١

هو ما تملكه الجمعية من مواد التعبئة والتغليف التي تقتنيها الجمعية عن طريق الشراء او 
التبرع من الغير لاستخدامها من قبل الجمعية في تعبئة الأطعمة التي تحصل عليها من 

الفنادق وصالات الافراح ومقيمي الحفلات وتعيد تعبئتها وتغليفها وتوزعها على المستحقين 
المستلزمات المكتبية من قرطاسية ومطبوعات ومخزون أي مواد ا، ومن قيمة المخزون له

أخرى حصلت عليها الجمعية اما لأغراض استخدامها في ممارسة نشاطها او لتوزيعها على 
  المستحقين لها.

  الهدف: ٤/٢

فيذ تهدف السياسات المالية والمحاسبية المتعلقة بالمخزون الى توفير إرشادات عامة لتن
  العمليات المالية المتعلقة بالمخزون، والتحقق من وجود رقابة عليها والتأكد مما يلي:
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ان المحاسبة على المخزون تتم وفقاً للسياسة المحاسبية المعتمدة من قبل الجمعية، وان  -
تلك السياسة تتوافق مع المعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين 

 القانونيين.
ان تسجل المعاملات المتعلقة بالمخزون تتم بصورة دقيقة وملائمة من حيث التوجيه  -

 والتوقيت.
 ان المخزون مصنف ومبلغ عنه بصورة ملائمة. -
 ان المخزون محمي بصورة فعلية. -
 ان المخزون يتم تقييمه بصورة دورية. -
لات ان المخزون يتم جرده بشكل دوري ويتم مطابقة نتيجة الجرد مع ارصدة السج -

 والبحث عن أسباب الفروقات ان وجدت وتسويتها.
 ان حسابات المخزون مسجلة ومصنفة ومبلغ عنها بصورة ملائمة. -
ان ملفات المخزون والمستندات والسجلات الخاصة به محمية من الضياع والتلف  -

 والعبث بها.

  الإجراءات: ٤/٣

  .فيما يلي السياسات والإجراءات المحاسبية المتعلقة بالمخزون

  الرقابة على المخزون: ٤/٣/١

على الرغم من ان مخزون الجمعية محدود وحركته بسيطة باستثناء مواد التعبئة والتغليف 
التي يوجد لها حركة شبه يومية، الا ان هذا لا يمنع من حفظه وتنظيمه والرقابة عليه، وان 

لمكلف به، وفيما يلي يتم تكليف أحد منسوبي الجمعية بأن يكون مسؤولاً عنه إضافة للعمل ا
  إجراءات الرقابة على المخزون:

يتم استلام المخزون على مختلف اصنافه من قبل المسؤول عن المستود والصرف منه  -
وفقاً للوثائق والمستندات المعتمدة من صاحب الصلاحية وفقاً للائحة الصلاحيات 

 المعتمدة.
لا يتم الوصول الى المواد المخزنة في المستودع إلا للأشخاص المصرح لهم الوصول  -

الخ)،  المستودع،اليها فقط (مثلاً الرئيس التنفيذي، ورئيس الحسابات، والمسؤول عن 
وان أي شخص يقوم بتسليم او استلام مواد من والى المستودع عليه التعامل مع 

 داخل المستودع.المسؤول عن المستودع وعدم الدخول 
يتم إغلاق المستودع دائماً بعد ساعات الدوام الرسمي وفي غياب المسؤول عن  -

 المستودع لتلافي العبث به.
يتم حماية المخزون من المخاطر البيئية لتجنب تلفها، ويراعى خصوصية تخزين كل  -

 صنف وحساسيته للعوامل البيئية، وتوفير إنارة كافية بالمستودع.
 المواد بالمستودع بصورة ملائمة لتسهيل عملية تخزينها وصرفها وجردها.يتم تنظيم  -
يتم إعطاء رقم متسلسل للمواد التي يتم تخزينها في المستودع لتسهيل عملية التعرف  -

 عليها ومراقبتها.
 يتم تسجيل ومراقبة بنود المخزون في المستودعات من خلال السجلات التالية: -
  ن المستودع (يتم فتح بطاقة مخزون لكل مادة في سجل المخزون لدى المسؤول ع

 المستودع يتم إعدادها يدوياً او بالحاسب الآلي)



 

٣٢ 
 

  يتم تصميم البطاقة بحيث تحتوي على اسم ورقم المادة، ورقم مكان تخزينها في
المستودع، وكمية حركة الاستلام والصرف منها ورصيدها، ورقم وتاريخ المستند 

الحد الأدنى/الأقصى لها. ويقوم المسؤول عن المستودع المؤيد للحركة، ومستويات 
 بالاحتفاظ بهذه السجلات وتحديثها بالحركة الجارية عليها.

 :بطاقات الصنف 

ترفق هذه البطاقات مع كل مادة من المخزون لتسهيل التعرف عليها، كما يجب ان 
  تتضمن هذه البطاقة وصف المادة ورقمها.

 بات:سجل مراقبة المخزون لدى الحسا 

يتم فتح بطاقة مراقبة مخزون من قبل قسم المحاسبة لمراقبة المخزون لكل مادة في 
المستودع يتم اعدادها يدوياً أو بالحاسب الآلي تحتوي على اسم ورقم المادة، ورقم 

مكان تخزينها في المستودع، وكمية وقيمة حركة الاستلام، وكمية وسعر وقيمة 
صيد الذي يشتمل على الكمية والسعر والقيمة، حركة المنصرف من المخزون، والر

ورقم وتاريخ المستند المؤيد للحركة، ومستويات الحد الأدنى/الأقصى لها، ويتم 
احتساب سعر الرصيد على أساس المتوسط المتحرك والذي يتم استخدامه في 

تسعير المنصرف من هذه المادة. ويقوم محاسب مراقبة المخزون بالاحتفاظ بهذه 
ت وتحديثها يومياً، كما يقوم من وقت لآخر بإجراء جرد فعلي لعينة من السجلا

المخزون ومطابقة نتيجة الجرد مع رصيد بطاقة مراقبة المخزون والبحث عن 
الفرق في حال وجوده من خلال مطابقة حركة المادة التي ظهر فرق فيها المسجلة 

والرجوع لمستندات  في بطاقة مراقبة المخزون وبطاقة المخزون في المستودع،
من صحة ترصيد الكمية التي يوجد خلاف  أو التأكدالحركة التي يوجد خلاف فيها، 

  في ترصيدها، والعمل على معالجة الفرق بعد تحديد سببه وفقاً لطبيعته.

يجب الفصل بين مهمة مسك السجلات المحاسبية الخاصة بالمخزون ومهمات استلام  -
 وتسليم المواد.

  المواد من الموردين:استلام  ٤/٣/٢

يتم استلام المواد من الموردين بموجب سندات استلام مرقمة بشكل مسلسل مسبقاً عن  -
 طباعتها.

يقوم المسؤول عن المستودع عند الاستلام بمطابقة المستند المعد من المورد (الفاتورة  -
قبل . الخ) مع نسخة امر الشراء المعتمد من شحن.او سند تسليم المواد، بوليصة 

 الجمعية والمادة المستلمة وإجراء ما يلي:
 التأكد من مطابقة كل ما يلي:  -أ

  اسم المادة 
 مواصفات المادة 
  كمية المادة 
  التعبئة 
 وحدة القياس 

في حال وجود اختلاف في الكمية يتم كتابة ملاحظة يورد فيها الكمية المستلمة فعلاً   -ب
 بجانب الكمية الواردة فيهما. على كل من امر الشراء والمستند المعد من المورد
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في حال وجود اختلاف في التعبئة او وجدة القياس او المواصفات يتم الرجوع الى   -ج
المسؤول عن المشتريات وابلاغه بالاختلاف والتنسيق معه حيال استلام تلك المواد 
او رفض استلامها وإذا ما تقرر استلامها يكتب ملاحظة حول الاختلاف على كل 

د المعد من المورد وأمر الشراء ويوضح ما أفاد به المسؤول عن المستنمن 
المشتريات حيال الاختلاف على امر الشراء أو يعد مذكرة ترفق مع امر الشراء 

 ويشار في أمر الشراء للمذكرة.
يعد المسؤول عن المستودع سند استلام بما تم استلامه فعلاً ويكتب في حقل   -د

 وجد اختلاف فيها ملاحظة يوضح فيها الاختلاف.الملاحظات بجانب المادة التي ي
يتم التوقيع بعد الاستلام على سند الاستلام المعد من المسؤول عن المستودع   -ه

والمستند المعد من المورد مع الإشارة بجانب التوقيع على مستند المورد الى وجود 
حظات ملاحظات مثل كتابة يرعى وجود أربع بنود يوجد اختلاف فيها وفقاً للملا

 المدونة بجانبها أعلاه.
في حال ما تقرر رفض استلام المواد تعد مذكرة يوضح فيها سبب الرفض وما دار   -و

في المحادثة مع المسؤول عن المشتريات ترسل المذكرة نسخة للمسؤول عن 
المشتريات ونسخة لقسم المحاسبة المسؤول عن مراقبة المخزون ونسخة تحفظ لدى 

 المسؤول عن المستودع.
يتم في حالة وصول مواد للمستودع بدون امر شراء معتمد الاتصال بالمسؤول عن  -

 المشتريات للحصول على موافقة خطية معتمدة منه للسماح بالاستلام.
يجب عد المواد المستلمة بعناية والتحقق منها ومطابقتها مع امر الشراء وفاتورة المورد  -

سند استلام المخزون أي فرق يكون  او سند الاستلام المعد منه. يجب ان يوضح في
ناجم عن اختلافات في الكميات الحقيقية المستلمة، أو أي تلف مواد او هدايا ترويجية تم 

 استلامها. ان التحقق من البضائع المستلمة تتم باتباع الإجراءات التالية: 
 .الحصول على امر الشراء من ملف أوامر الشراء في المستودع 
 د وكمياتها حسب كل امر شراء مع الغلاف.مقارنة وصف الموا 
 .فحص المواد والتأكد من عدم وجود تلف فعلي بها 
 المغلفة على أساس فحص عينة منها مثل معرفة الكمية  عد المواد وقد يتم عد المواد

 الموجودة في كرتون ما ثم عد عدد الكراتين المماثلة.
  اسم المورد وفاتورة المورد او إذن اعداد سند استلام بالمواد المستلمة يشار فيه الى

التسليم المعد منه ويتم توقيع سند الاستلام من المسؤول عن المستودع ومن الجهة التي 
 قامت بتسليم المواد.

كان هناك فرق واضح بين المواد المستلمة وبين امر الشراء (مثل: اختلاف في  إذاملاحظة: 
الكمية، تلف كبير، مواد يوجد اختلاف في مواصفاتها، او في وحدة قياسها، او التعبئة 

الخ) يجب في هذه الحالة الاتصال بالمسؤول عن المشتريات لإبلاغ المورد بذلك  خاطئة،
ل عن المشتريات (بأسلوب سريع) إعطاء إدارة المستودع الامر ومن ثم فإن على المسؤو

تعليمات فيما يتعلق بالتصرف بهذه المواد. كما يجب ان يتم اخذ مطالبات واشعارات التأمين 
  كانت المواد مغطاة ببوليصة تأمين. إذابعين الاعتبار وتوثيقها 

يس الحسابات يتم تشكل لجنة من المسؤول عن المستودع والمسؤول عن المشتريات ورئ -
لدراسة الاختلافات الجوهرية في الاستلام وبيان رأيها حولها وإعداد تقرير للمدير 

 التنفيذي يورد في رأي اللجنة حيال الاختلافات وتحديد الجهة التي تتحمل قيمتها.
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 يتم معاملة مواد الترويج والهدايا كمواد مستلمة، ويتم اعداد سند استلام بها. -
(لدى المواد المستلمة في سجل المخزون  لإثباتيتم استخدام سند استلام المواد  -

 المسؤول عن المستودع ولدى محاسب مراقبة المخزون).
يتم ارسال نسخة من وثائق الاستلام الى المسؤول عن المشتريات وذلك من اجل اقفال  -

 لحسا المورد.عملية الشراء وتحويلها لرئيس الحسابات لإجراءات تسجيل قيمتها 

  مردودات المواد الى الموردين: ٤/٣/٣

يتم اعدا بيان بالمواد التالفة والمنتهية الصلاحية لدى المستودع استناداً الى شروط  -
التعاقد مع المورد، يوضح فيه نوع التلف وسبب الارجاع ويتم اعتماده من المدير 

 د بذلك.التنفيذي ومن ثم يقوم المسؤول عن المشتريات بإخطار المور
 يتم اصدار سند صرف وتسليم مواد من المستودع بالمواد المردودة للمورد. -
على إدارة الحسابات اصدار اشعار مدين للمورد بقيمة المواد المردودة له. ويجب ان  -

تحتوي الاشعارات المدينة على كافة المعلومات الهامة المؤيدة لقيد قيمتها في سجل 
 نة.الأستاذ المساعد للذمم الدائ

 يتم تزويد المسؤول عن المشتريات بنسخة من الاشعار المدين. -

  صرف المواد من المستودع:  ٤/٣/٤

يتم صرف المواد من المستودع بموجب سند صرف وتسليم مواد مرقم مسبقاً عند  -
 الطباعة.

لا يتم صرف مواد من المستودع بدون طلب صرف مواد مقدم من الجهة الطالبة  -
 الصلاحية وفقاً للائحة الصلاحيات.ومعتمد من صاحب 

 يجب عد المواد المصروفة بعناية ومطابقتها مع ما هو وارد في طلب الصرف. -
يقوم المسؤول عن المستودع بإعداد سند صرف وتسليم بكافة المواد المصروفة من  -

 المستودع.
 يجب الحصول على توقيع المستلم واسمه على سند صرف وتسليم مواد. -
ند صرف وتسليم مواد كوثيقة لتسجيل المواد المصروفة في سجلات يتم استخدام س -

 المخزون (لدى المستودع ولدى مراقبة المخزون).
يتم تزويد الإدارة المالية بالنسخة الاصلية من كافة سندات صرف وتسليم مواد في نهاية  -

 كل أسبوع، ويقوم المحاسب المسؤول عن مراقبة المخزون بما يلي:
 ا تم صرفه من المواد قد تم بناءاً على طلب صرف مواد معتمد من التأكد من ان م

صاحب الصلاحية، والتأكد من مطابق سند صرف وتسليم مواد مع طلب صرف المواد 
 وتوقيع المستلم على سند الصرف.

 يتم تسجيل ما تم صرفه في سجلات مراقبة المخزون 
 واد.يتم تسجيل تكلفة المواد المصروفة على سند صرف وتسليم م 
يقوم محاسب المسؤول عن مراقبة المخزون في نهاية كل شهر بإعداد بيان بسندات سند  -

صرف وتسليم مواد التي تمت خلال الشهر موضح فيه ارقام السندات وتاريخها، اسم 
 الجهة التي صرفت لها المواد، تكلفة المواد المصروفة الواردة في السند.

يقوم محاسب المسؤول عن مراقبة المخزون بإعداد سند قيد بمجموع قيمة تكلفة المواد  -
الواردة في سندات سند صرف وتسليم مواد المسجلة في البيان وتسجل التكلفة على 

الحسابات التي تخصها (مواد التي تخص التشغيل تسجل على مصاريف التشغيل ومواد 
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صروفة لإدارة الجمعية تسجل على المصروفات القرطاسية المستلزمات المكتبية الم
 الإدارية.

 يتم مراجعة القيد من قبل المحاسب غير الذي أعده، واعتماده من صاحب الصلاحية. -
يتم تسجيله في اليومية العامة وترحيله الى الأستاذ المساعد للحسابات الواردة في سند  -

 القيد.

  إعادة طلب مواد المخزون ٤/٣/٥

المواد بناء على نموذج طلب المواد يتم إعداده من المسؤول عن المستودع، يتم إعادة طلب 
واعتماده من صاحب الصلاحيات وفقاً للائحة الصلاحيات. ويتم إعداده في وصول كميات 

  المواد الى مستوى حد إعادة الطلب المحدد من قبل الإدارة.

  المواد المنتهي صلاحية استخدامها: ٤/٣/٦

كان يوجد لها تاريخ صلاحية وذلك  إذاهري بتواريخ صلاحية المواد يتم اعداد تقرير ش -
 على الأقل من انتهاء الصلاحية وتقديمه الى المدير التنفيذي. أشهرقبل ستة 

يتم اعداد محضر لإتلاف المواد المنتهية الصلاحية في حال عدم توفر إمكانية لإعادتها  -
اب التي أدت الى عدم صرفها، ويتم للمورد، موضحاً في بيان المواد وقيمتها والأسب

 اعتماد محضر الاتلاف من صاحب الصلاحية وفقاً للائحة الصلاحيات.

  الجرد الدوري والسنوي: ٤/٣/٧

يتم اعداد خطة جرد دوري للمخزون في المستودع وذلك بالتنسيق بين كل من رئيس  -
ئة او فئات ويتم كل شهر جرد ف الحسابات والمحاسب المسؤول عن مراقبة المستودع.

من المواد) الى ان يتم الوصول الى نقطة يتم  %١٠من المواد (تغطي نسبته لا تقل عن 
 فيها تغطية كافة المواد خلال ثلاثة أشهر. ويجب اعتماد هذه الخطة من المدير التنفيذي.

يتم اجراء جرد مفاجئ من قبل إدارة الحسابات لعينة من المواد ويتم تكرار هذه العملية  -
 ً   لخطتها في المراجعة.وفقا

يتم اجراء جرد لكامل المخزون في النصف الأخير من شهر ذي الحجة من قبل لجنة  -
 جرد التي يتم اعتمادها من المدير التنفيذي.

 يتم اثبات نتائج الجرد في كشوفات الجرد موضح بها ما يلي: -
  اسم ورقم المواد التي تم جردها  
  وحدة التعبئة  
  كمية المواد في وحدة التعبئة  
 عدد الوحدات المجرودة  
 رصيد بطاقة مراقبة المخزون  
 الفرق زيادة نقص المجرود عن رصيد بطاقة المخزون  
 سبب الفرق  

 يتم توقيع كشوف الجرد السنوي من لجنة الجرد ومن المسؤول عن المستودع. -

  الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمخزون: ٤/٣/٨

حفظ كافة الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمخزون في أماكن آمنة بعيدة يتم  -
 عن متناول اليد. ولا يسمح بالاطلاع عليها لغير المصرح له بذلك.
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يتم اقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمخزون في نهاية  -
 الدوام.

 وام للحفاظ عليها ومنع العبث فيها.يتم اقفال مستودع المخزون في نهاية الد -

  القياس والإثبات:  ٤/٤

يتم تسجيل مشتريات المخزون من مواد التعبئة ومستلزمات وخلافه عند الشراء بالریال 
السعودي بتكلفة الشراء وتشمل التكلفة قيمة شراء المواد واجرة الشحن والتخليص والتأمين 

سعر المتوسط المتحرك ويتم احتساب المتوسط ...الخ، ويتم تسجيل المنصرف من المخزون ب
من البند المشترات ئداً تكلفة شراء المواد السابق للبند زا المتحرك بقسمة مجموع تكلفة الرصيد

، ويتم تقييم مخزون المشتراتمقسوماً على مجموع رصيد عدد الوحدات السابق وعدد الوحدات 
ويحتسب سعر التكلفة على أساس المتوسط آخر المدة بسعر التكلفة أو السوق أيهما أقل 

  المتحرك.

  العرض في القوائم المالية: ٤/٥

 يتم عرض المخزون في قائمة المركز المالي ضمن مجموعة الأصول المتداولة. -

  الإفصاح في القوائم المالية: ٤/٦

  يتم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية عما يلي:

 علقة بالمخزونالسياسة المحاسبية المت -
يتم ايراد ملخصاً عن أنواع أصناف المخزون (مثل مواد تعبئة وتغليف، مستلزمات،  -

 ...الخ) في إيضاحات القوائم المالية.
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 السياسات المالية والمحاسبية للمصاريف المؤجلة: -5
  التعريف: ٥/١

المصروفات المؤجلة هي المصروفات المدفوعة من قبل الجمعية خلال الفترة ولا 
تخص فترة محددة ولكن منفعتها تعود على الفترة/الفترات المالية القادمة، مثل تكاليف 

تأسيس الجمعية، تكاليف اعداد لوائح وأنظمة للجمعية، حملات إعلامية خاصة 
ها والاهداف التي تسعى لتحقيقها، مطبوعات بالتعريف بالجمعية والخدمات التي تقدم

تعريف بالجمعية وأهدافها، تكاليف دراسات وبحوث لبرامج ستقوم الجمعية بتنفيذها، 
  . خ.... التحسينات على المباني المستأجرة، 

  الهدف: ٥/٢
تهدف السياسات المالية والمحاسبية المتعلقة بالمصاريف المؤجلة الى توفير إرشادات 

املات المالية ذات العلاقة بالمصاريف المؤجلة، والتحقق من وجود رقابة عامة للمع
  عليها والتأكد مما يلي:

ان المحاسبة على المصاريف المؤجلة تتم وفقاً للسياسة المحاسبية المعتمدة من قبل  -
الجمعية، وأن تلك السياسة تتوافق مع المعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية 

 ن القانونيين.للمحاسبي
 ان المصاريف المؤجلة تمثل مصاريف تعود بالمنفعة على الفترة/الفترات التالية. -
ان مراجعة حسابات المصاريف المؤجلة تتم بصورة دورية ومنتظمة ويتم تسوية  -

 وإطفاء المصروفات التي تخص الفترة.
 ان المصاريف المؤجلة مصنفة ومسجلة ومبلغ عنها بصورة ملائمة. -
ملفات المصاريف المؤجلة والمستندات والسجلات الخاصة بها محمية من الضياع ان  -

 والتلف والعبث بها.
  الإجراءات: ٥/٣
  سياسات عامة: ٥/٣/١

تتمثل هذه المصاريف بكل ما تتكبده الجمعية للحصول على منافع مستقبلية تحسن من  -
 ة:جيلها للشروط الواردة في الفقرة التالينشاط الجمعية ويخضع تأ

 .ارتباط المصاريف بشكل مباشر بالنشاط الذي سيتم تأجيل المصاريف على أساسه 
 .وجود اتجاه عام بقبول تأجيل المصاريف بالنشاط الذي ستؤجل مصاريفه 
 .إمكانية الاستفادة من النشاط التي ستؤجل مصاريفه في المستقبل 
يستفاد منها المصروف سنوات او المدة التي  ٥يتم إطفاء المصاريف المؤجلة على فترة  -

 ايهما اقل.
يتم تسجيل المعاملات المتعلقة بالمصاريف المؤجلة بصورة دقيقة وملائمة من حيث  -

 التوجيه والتوقيت.
 ان حسابات المصاريف المؤجلة مصنفة ومبلغ عنها بصورة ملائمة -
تظهر المصاريف المؤجلة في القوائم المالية ضمن الأصول غير المتداولة بصافي  -

 ها الدفترية إذا كانت الفترة التي سيتم الاستفادة منها تزيد عن السنة القادمة.قيمت
  الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمصاريف المؤجلة: ٥/٣/٢

يتم حفظ كافة الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمصاريف المؤجلة في أماكن  -
 بالاطلاع عليها لغير المصرح له بذلك.آمنة بعيدة عن متناول اليد. ولا يسمح 

يتم اقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمصاريف المؤجلة في  -
 نهاية الدوام.
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  القياس والاثبات: ٥/٤

يتم اثبات المصاريف المؤجلة التي تعود بالنفع على الفترة/الفترات القادمة بالریال  -
 السعودي وفقاً لتكلفتها.

إطفاء تكلفة المصاريف المؤجلة خلال الفترة/الفترات القادمة التي تعود بالنفع عليها يتم  -
 او خمس سنوات ايهما أقل.

  العرض في القوائم المالية: ٥/٥

يتم عرض المصاريف المؤجلة في قائمة المركز المالي ضمن مجموعة الأصول  -
 الأصولالقادمة. وضمن المتداولة للمصاريف المؤجلة التي سيتم اطفاؤها خلال السنة 

 بعد السنة القادمة. غير المتداولة للمصاريف المؤجلة التي سيتم اطفاؤها

  الإفصاح في القوائم المالية: ٥/٦

  يتم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية عما يلي:

 السياسة المحاسبية المتعلقة بالمصروفات المؤجلة ضمن إيضاح السياسات المحاسبية. -
مكونات أنواع المصروفات المؤجلة وفقاً لأهميتها النسبية يشتمل الايضاح لكل مكون  -

 من مكوناتها على ما يلي: 
  التكلفة وتشمل (رصيد اول الفترة، الإضافات، الاستبعادات، رصيد آخر

  الفترة).
  مجمع اطفائها ويشمل (رصيد اول الفترة، إطفاء الفترة، الاستبعادات، رصيد

  آخر الفترة).
 .صافي القيمة الدفترية 
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 السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية للأصول الثابتة: -6

  التعريف: ٦/١

الأصل الثابت هو كل شيء تقتنيه الجمعية بغرض استخدامه خلال مدة تزيد عن سنة مالية 
  وتزيد تكلفة شرائه عن ألف ریال.

  الهدف: ٦/٢

المتعلقة الى توفير إرشادات عامة للمعاملات المالية  تهدف السياسات المالية والمحاسبية
  المتعلقة بالأصول الثابتة، والتحقق من وجود رقابة عليها والتأكد مما يلي:

ان المحاسبة على الأصول الثابتة تتم وفقاً للسياسة المحاسبية المعتمدة من قبل الجمعية،  -
رة من الهيئة السعودية للمحاسبين وان تلك السياسة تتوافق مع المعايير المحاسبية الصاد

 القانونيين.
ان تسجل المعاملات المتعلقة بالأصول الثابتة تتم بصورة دقيقة وملائمة من حيث  -

 التوجيه والتوقيت.
 ان حسابات الأصول الثابتة مصنفة ومبلغ عنها بصورة ملائمة. -
 ان الأصول الثابتة محمية بصورة فعلية. -
 لثابتة.من اعدا سجل تفصيلي للأصول ا -
للأصول الثابتة محفوظة في دواليب حديدية مقفلة ان المستندات المتعلقة بملكية الجمعية  -

 ضد الحريق والسرقة.
ان الأصول الثابتة يتم جردها بشكل دوري ويتم مطابقة نتيجة الجرد مع أرصدة  -

 السجلات والبحث عن أسباب الفروقات ان وجدت وتسويتها.
الأصول الثابتة يتم وفقاً للعمر التقديري لها ونسب ان احتساب الاستهلاك على  -

الاستهلاك المعتمدة من الجمعية. ان ملفات الأصول الثابتة والمستندات والسجلات 
 المحاسبية الخاصة بها محمية من الضياع والتلف والعبث بها.

  الإجراءات: ٦/٣

  تصنيف الأصول الثابتة: ٦/٣/١

  وفقاً لأنواعها واستخداماتها.يتم تصنيف الأصول الثابتة للجمعية 

  وفيما يلي مثالاً على تصنيفها:

 الأراضي. -
 المباني والمرافق. -
 الآلات والمعدات المكتبية. -
 الأثاث والمفروشات. -
 سيارات. -
 سيارات نقل الأغذية. -
 أجهزة الحاسب الآلي والبرامج التي تعمل عليها. -
 أجهزة التكييف والتبريد. -
 للجمعية. تحسينات على المباني المملوكة -
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المشاريع الرأسمالية قيد التنفيذ، هي كافة فئات الأصول الثابتة أعلاه والتي تكون تحت  -
التنفيذ او جاري إكمال ترتيبات حيازتها والتي لم يتم قبولها للاستخدام في التشغيل بعد. 

يذ يتم تسجيل الأصول التي ينتظر تركيبها كفئة منفصلة في المشاريع الرأسمالية قيد التنف
 لأغراض القوائم المالية. 

  مشتريات الأصول الثابتة: ٦/٣/٢

يتم التأكد قبل التوصية بشراء الأصول الثابتة المطلوبة قيام الشؤون الإدارية بالتنسيق  -
كان لديها أصول غير مستخدمة مماثلة للأصول  إذامع الإدارات الأخرى لمعرفة ما 

 .المطلوبة
ميزانية التقديرية لمشتريات الأصول الثابتة المراد يتم التأكد من توفر اعتماد في ال -

 شراؤها قبل اعتماد شرائها.
 يتم اعتماد شراء الأصول الثابتة من صاحب الصلاحية وفقاً للائحة الصلاحيات. -
يتم الحصول على ثلاثة عروض شراء للأصول الثابتة التي قيمة شرائها يزيد عن  -

 ریال. ١٠،٠٠٠
ل لجنة فحص العروض والترسية على صاحب الأفضل يتم دراسة عروض شراء من قب -

 من صاحب الصلاحية وفقاً للائحة الصلاحيات.
يتم استلام مشتريات الأصول الثابتة بموجب محضر تعده لجنة استلام الأصول يتم  -

 تعيينها من صاحب الصلاحية وفقاً للائحة الصلاحيات.
 ة الأصل صادرة باسم الجمعية.يتم التأكد من ان جميع الوثائق المتعلقة بشراء وملكي -

  مشتريات الأصول الثابتة بالعملات الأجنبية: ٦/٣/٣

يتم تسجيل مشتريات الأصول الثابتة التي تتم بالعملة الأجنبية بالریال وفقاً لسعر الصرف 
بتاريخ اجراء عملية الشراء سواء تم سداد قيمتها فوراً أم تم شراؤها على الحساب. ويتم 

معالجة فروقات العملة بتاريخ السداد الناتجة عن اختلاف سعر الصرف بتاريخ السداد عن 
تلك الفروقات في حساب فروقات عمله الذي يتم إقفاله خ اجراء العملية بإقفال سعره بتاري

  في قائمة أنشطة الفترة التي تم بها السداد.

  الرقابة والمحافظة على الأصول الثابتة: ٦/٣/٤

يتم اعداد سجل تفصيلي للأصول الثابتة تسجل فيه كافة الأصول الثابتة المملوكة  -
 تواجده،للجمعية وفقاً لأنواعها، ويشتمل السجل على رقم الأصل، وصف الأصل، موقع 

ماركة الأصل، اسم الجهة المصنعة، الرقم الخاص بالأصل الموضوع من الجهة 
حة بالنسبة للمركبات والآليات المتحركة، كان يوجد لها رقم، رقم اللو إذاالمصنعة 

تاريخ الشراء، العمر الإنتاجي، تكلفة شرائه، نسبة استهلاكه، الاستهلاك السنوي، 
 الاستهلاك المتراكم.

تكر يكتب في سجل الأصول الثابتة ويفضل ان يكون على س أصليتم إعطاء رقم لكل  -
عملية جرده باستخدام القارئ لتسهيل  وذلكوالباركود  يحتوي على رقم الأصول (كود)

 الضوئي.
يجب تحديث سجل الأصول الثابتة بانتظام وذلك بإدخال إضافات الأصول التي يتم  -

 شراؤها، واستبعاد الأصول التي يتم الاستغناء عنها بيعها او شطبها.



 

٤١ 
 

يجب الفصل بين مهام شراء الأصول الثابتة واستبعادها وصيانتها، وجرد الأصول  -
 تسجيلها في سجلات الأصول الثابتة. الثابتة ومهام

يجب اخطار قسم المحاسبة بكل عملية من عمليات نقل او تحويل الأصول الثابتة  -
 غير المستخدمة او الغير صالحة للاستخدام. بالأصولواخطارها 

 يجب التأمين على الأصول الثابتة بما يعادل القيمة المقدرة لاستبدالها. -
الأصول الثابتة دورياً وعندما يتطلب الامر ذلك وذلك صيانة يجب القيام بأعمال  -

 للمحافظة عليها وابقائها صالحة للاستخدام.
يكتب فيها اسم الأصل ورقمه ومصاريف الصيانة التي  أصليتم اعداد بطاقة لكل  -

تكبدتها الجمعية عليه ورقم وتاريخ مستند الصيانة بهدف النظر في مدى الجدوى من 
 الاحتفاظ به.

د الأصول الثابتة مرة كل سنة على الأقل وتحديد حالتها عند الجرد، ومطابقة يتم جر -
نتيجة الجرد مع السجل التفصيلي للأصول الثابتة وحصر الفروقات والبحث عن أسبابها 

 وتسويتها.
تتم المعالجة المحاسبية لتحويل الأصول الثابتة بين الإدارات والفروع بتحويل تكلفة  -

مع مخصص الاستهلاك الخاص به كما في تاريخ التحويل الى الأصل التاريخية ومج
حسابات الجهة المحول لها الأصل، وبحيث يحمل تكلفة صيانة الأصل واستهلاكه على 

 النشاط الذي يستخدم الأصل.

  الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالأصول الثابتة: ٦/٣/٥

ك العقارات، وعقود فواتير شراء يتم حفظ مستندات ملكية الأصول الثابتة مثل صكو -
الأصل وضماناتها، وبوالص التأمين عليها في دواليب حديدية ضد الحريق مقفلة لا يتم 

 فتحها الا بإذن خاص من المدير التنفيذي.
يتم تسليم الأصول الثابتة الى الأشخاص المسؤولين عن استخدامها وتسجل عهدة على  -

 الأصول الثابتة.من استلمها في سجل احصائي خاص بعهد 
الثابتة في أماكن آمنة  بالأصوليتم حفظ كافة الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة  -

 اليد. ولا يسمح بالاطلاع عليها لغير المصرح له بذلك.بعيدة عن متناول 
يتم اقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالأصول الثابتة في نهاية  -

 الدوام.

  الاثبات والقياس المحاسبي للأصول الثابتة: ٦/٤

  قياس واثبات تكلفة الأصل الثابت عند اقتنائه: ٦/٤/١

تعتبر القيمة العادلة للأصل الثبات في تاريخ اقتنائه (تكلفة شراء الأصل) الأساس في قياسه 
يتم  واثباته بتاريخ اقتنائه. ويتوقف تطبيق هذه القاعدة على طبيعة وطريقة العملية التي

  بموجبها اقتناء الأصل وذلك كما يلي:

يتم قياس واثبات الأصل الثابت الذي يتم اقتناؤه مقابل النقد على أساس المبلغ النقدي  -1
اقتنائه. وتشمل تكلفة الاقتناء سعر شراء الأصل، وتكلفة الشحن،  المدفوع مقابل تكلفة

مباشرة التي يتم انفاقها على والنقل، والتأمين، والرسوم الجمركية، والتكاليف الأخرى ال
المشترى ليصل الى المكان المحدد لاستخدامه وبالحالة التي تجعله صالحاً  الاصل

 للاستعمال، ناقصاً أي خصم فوري يتم الحصول عليه.
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يتم قياس واثبات الأصل الثابت الذي يتم اقتناؤه مقابل تحمل التزام، على أساس القيمة  -2
فعها لسداد ذلك الالتزام، واثبات الفرق بين الالتزام والقيمة الحالية للمبالغ التي يجب د

الحالية للمبالغ التي يجب دفعها لسداد ذلك الالتزام والقيمة الحالية للمبالغ التي يجب 
دفعها لسداده على انه تكلفة تمويل مؤجلة تطفأ بطريقة معدل الفائدة السائد، بحيث ينتج 

 رصيد الباقي من حساب الالتزام.عنها معدل فائدة دوري ثابت على ال
آخر غير مماثل  أصليتم قياس واثبات الأصل الثابت الذي يتم اقتناؤه مقابل التنازل عن  -3

على أساس القيمة العادلة للأصل المتنازل عنه، ويتم اثبات جميع الخسائر او المكاسب 
كانت القيمة العادلة للأصل الثابت  وإذاالتي تترتب على عملية التبادل فور حدوثها. 

من القيمة العادلة للأصل المتنازل عنه يثبت الذي يتم الحصول عليه محددة بدرجة ادق 
 الأصل الذي يتم الحصول عليه على أساس قيمته العادلة.

يتم قياس واثبات تبادل أصل بأصل آخر مماثل بالقيمة العادلة او صافي القيمة الدفترية  -4
ازل عنه أيهما أقل في تاريخ إتمام عملية التبادل ويتم اثبات الخسار للأصل المتن

 المتحققة عن ذلك (إن وجدت).
قامت الجمعية بتبادل أصل بأصل آخر مماثل ومبلغ نقدي مستلم ونتج عن عملية  إذا -5

التبادل مكاسب، يتم قياس المكاسب المحققة بمقدار المكاسب الناتجة عن عملية التبادل 
مضروبة في نسبة النقدية المستلمة الى (مجموع النقدية المستلمة والقيمة العادلة للأصل 

 يتم اثبات المكاسب المحققة فور اكتمال عملية التبادل.الذي تم الحصول عليه). و
عند اقتناء الجمعية لمجموعة من الأصول الثابتة في صفقة واحدة (بمبلغ اجمالي للصفقة  -6

دون تحديد قيمة افرادية لكل أصل) يتم توزيع التكلفة الكلية للصفقة على الأصول على 
 ة العادلة لكامل أصول المجموعة.لمجموع القيم أصلأساس نسبة القيمة العادلة لكل 

يتم قياس وإثبات تكلفة الأصل الثابت الذي يتم اقتناؤه نتيجة لعملية غير تبادلية (مثل  -7
 للأصل في تاريخ اقتنائه.الأصول الموهبة للجمعية) على أساس القيمة العادلة 

  المبالغ التي تنفق على الأصل الثابت بعد اقتنائه: ٦/٤/٢

ترتب عليها منافع اقتصادية  إذاالتي تنفق على الأصل الثابت بعد اقتنائه  يتم رسملة المبالغ
مستقبلية تزيد من الأداء المعياري المقدر للأصل و/أو العمر الإنتاجي المقدر للأصل. اما 

 المبالغ التي لا ينتج عنها منافع اقتصادية مستقبلية فيجب اثباتها كمصروف فور حدوثها.
وتصنف المبالغ التي تنفق على الأصل الثابت بعد اقتنائه (الإضافات) التي يترتب عليها 

  منافع اقتصادية مستقبلية الى ما يلي:

إضافات ينتج عنها تحسين أداء الأصل من خلال تحسين نوعية منافعه مثل تحسين  -
 مواصفات الوحدات التي ينتجها.

لال زيادة استطاعته مثل زيادة عدد إضافات ينتج عنها تحسين أداء الأصل من خ -
 الوحدات التي ينتجها الأصل.

 إضافات ينتج عنها زيادة عمر الأصل مثل القيام بعمرة كاملة للأصل. -
ويتم في الحالة الأولى والثانية زيادة التكلفة التاريخية للأصل بتكلفة الإضافة عليه،  -

تهلاكه السنوي بمقدار وسينتج عن ذلك تحسين أداء الأصل يقابلها زيادة قسط اس
استهلاك الإضافة على العمر المتبقي للأصل. اما في الحالة الثالثة فيتم استبعاد تكلفة 
الإضافة على الأصل من مجمع استهلاكه، وسينتج عن ذلك مد عمر الأصل وبالتالي 
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زيادة فترة استهلاكه بمقدار مدة استهلاك الإضافة التي تمت على الأصل وعدم زيادة 
 استهلاك السنوي.قسط 

  تكاليف التمويل: ٦/٤/٣

يتم رسملة تكاليف التمويل المرتبطة مباشرة بالأصل الثابت الذي يتطلب إنشاؤه او  -
إنتاجه ليكون صالحاً للاستخدام فترة زمنية طويلة، واعتبار تكلفة التمويل جزءاً من 

 تكلفة ذلك الأصل إذا توافرت الشروط التالية مجتمعة: 
 الفعلي على الأصل. بدء الانفاق   -أ

 تحمل الجمعية لتكاليف التمويل.  -ب
 استمرار النشاط اللازم لجعل الأصل صالحاً للاستخدام.  -ج

يتم التوقف عن رسملة تكاليف التمويل عندما يتوقف العمل عن إنشاء أو إنتاج الأصل  -
 لمدة طويلة، ما لم يكن هذا التوقف أمراً معتاداً لإنشاء أو إنتاج الأصل.

ف عن رسملة تكاليف التمويل عندما تكون كافة النشاطات اللازمة لإعداد يتم التوق -
 الأصل ليصبح صالحاً للاستعمال قد اكتملت بشكل جوهري.

يتم التوقف عن رسملة تكاليف التمويل لكل جزء من أجزاء الأصل عن اكتمال ذلك  -
سير العمل  كان كل جزء من هذه الأجزاء قابلاً للاستخدام اثناء إذاالجزء من الأصل 

 في إنشاء او إنتاج باقي أجزاء الأصل.
يتم تخفيض تكلفة التمويل التي يتعين رسملتها بأي إيرادات تحققها الجمعية من  -

 استثمارها المؤقت للأموال المقترضة المخصصة للأصل.
تحسب تكاليف التمويل التي يتعين رسملتها بتطبيق معدل الرسملة الذي يتم احتسابه من  -

بالغ التي انفقت على الأصل خلال الفترة على القروض التي تم الحصول عليها قسمة الم
خلال الفترة، وضرب النتيجة بتكاليف التمويل التي تكبدتها الجمعية، على ألا تتجاوز 

خلال الفترة إجمالي مصاريف التمويل التي تكبدتها  لةمالمرسمصاريف التمويل 
 الجمعية خلال تلك الفترة.

  الأصل الثابت بعد اقتنائه:قياس  ٦/٤/٥

يتم قياس الأصل الثابت وإظهاره في القوائم المالية للفترات المالية التي تلي تاريخ  -
 اقتنائه وفقاً لتكلفته التاريخية بعد تعديلها بمجمع الاستهلاك.

بقيمته التاريخية، بعد يتم قياس الأصل الذي تقرر الجمعية استبعاده بالبيع او الاستغناء  -
اد مجمع الاستهلاك، او القيمة العادلة أيهما أقل. ويتم قياس وإثبات الخسائر استبع

 والمكاسب كما يلي:
يتم احتساب المكاسب والخسائر الناتجة عن استبعاد الأصل سواء كان بالبيع أو غير  -

 ذلك على أساس الفرق بين القيمة الدفترية وصافي المبلغ المتحصل من العملية.
غير المحققة الناتجة عن قرار استبعاد هذا الأصل فور اتخاذ قرار  يتم اثبات الخسائر -

 الاستبعاد، وتحمل على دخل الفترة التي أتخذ فيها قرار الاستبعاد.
 يتم اثبات الخسائر والمكاسب المحققة فور حدوثها. -
 لا يتم اثبات المكاسب غير المحققة الناتجة عن قرار استبعاد الأصل. -
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  الأصل الثابت القابلة للاستهلاك:استهلاك  ٦/٤/٦

يتم تسجيل الأصول الثابتة في السجلات وفقاً لتكلفة شرائها التاريخية اذا تجاوز قيمة  -
ریال، ويتم توزيع تكلفة الأصل الثابتة القابلة للاستهلاك على مدى  ١٠٠٠شراء الوحدة 

سب الاستهلاك العمر الإنتاجي للأصل باستخدام طريقة القسط الثابت. ويتم احتساب ن
المعتمدة من قبل الإدارة، ويتم الاسترشاد بالنسب المعتمدة من مصلحة الزكاة والدخل 

 في حال عدم توفر نسب معتمدة من الإدارة.
 يتم احتساب استهلاك الأصول الثابتة اعتباراً من الشهر التالي لتاريخ استخدامها. -
فة بعد طرح الاستهلاك المتراكم الذي تظهر الأصول الثابتة في المركز المالي وفقاً للتكل -

يخصها. ويتم احتساب الاستهلاك عليها وفقاً للعمر الإنتاجي المقدر لها ووفقاً للنسب 
 السنوية التالية:

  %٣دام الشركة            مباني لاستخ
  %٢٠    آلات ومعدات مكتبية

  %١٥    اثاث ومفروشات
  %٢٠      السيارات

  %١٥    أجهزة تبريد وتكييف
  %٢٥      حاسب آلي 

على سبيل المثال ويراعى تعديلها في ضوء العمر  كوقد تم تحديد نسب الاستهلا -
التقديري للأصل من منطقة لأخرى حيث يكون عامل  التقديري للأصًل، ويختلف العمر

الطقس عامل مؤثر على عمر الأصل، كما يختلف عمر الأصل من جمعية لأخرى وفقاً 
لطبيعة نشاط الجمعية وطبيعة استخدام الأصل والاعتناء به وصيانته. وفي جميع 
ة الأحوال يجب عدم تغيير عمر الأصل من سنة لأخرى، وفي حال اكتساب الجمعي

لخبرة في ضوء استخدامها وصيانتها لأصولها يتم إعادة النظر بها ويتم الإفصاح في 
القوائم المالية عن التغيير الذي حدث والاثر المالي على نتائج نشاط الجمعية في الفترة 

المالية التي حدث فيع وعلى الفترة المالية المقارنة. ويجب اعتماد نسب الاستهلاك 
 رأ عليها من مجلس الإدارة.والتعديلات التي تط

  العرض في القوائم المالية: ٦/٥

تظهر صافي القيمة الدفترية للأصول الثابتة في صلب قائمة المركز المالي للجمعية ضمن 
الأصول غير المتداولة وتصنف حسب طبيعتها الى بنود ضمن الإيضاحات المرفقة بالقوائم 

  الأصول التي ترتبط بها. المالية. ويجب طرح مجمع الاستهلاك من تكلفة

  الإفصاح في القوائم المالية: ٦/٦

يتم الإفصاح ضمن إيضاحات القوائم المالية عن السياسات المحاسبية المتبعة من قبل 
  الجمعية من ضمنها السياسة المحاسبية للأصول الثابتة والتي تشتمل على ما يلي: 

الثابتة وعرضها في القوائم  السياسات المحاسبية المستخدمة لقياس وإثبات الأصول -
 المالية.

 طرق الاستهلاك المستخدمة. -
 الاعمار الإنتاجية للأصول الثابتة ومعدل استهلاكها. -
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يتم الإفصاح في القوائم المالية عن التغييرات التي حدثت في القيمة الدفترية للأصول  -
 مل على ما يلي: الثابتة خلال الفترة المالية في إيضاح خاص بالأصول الثابتة الذي يشت

 التكلفة وتشمل ما يلي:  -أ
  الرصيد في بداية الفترة  
 الإضافات  
 الاستبعاد  
 الرصيد في نهاية الفترة  

 مجمع الاستهلاك ويشمل ما يلي:  -ب
  الرصيد في بداية الفترة  
  استهلاك الفترة  
 الاستبعاد   
 الرصيد في نهاية الفترة  

 صافي القيمة الدفترية في نهاية الفترة  -ج
 الدفترية في نهاية الفترة السابقةصافي القيمة   -د

 القيود المفروضة على الأصول الثابتة (إن وجدت) وإيضاح طبيعة وقيمة تلك القيود. -
 الأصول الثابتة المرهونة كضمان لقاء مطلوبات بما في ذلك طبيعة وقيمة الضمان. -
 قيمة الأصول الثابتة قيد الإنشاء مع إيضاح طبيعتها (مشروعات تحت التنفيذ). -
 يمة الالتزامات التي تعاقدت عليها الجمعية لحيازة الأصول الثابتة.ق -
 التغيير في طريقة الاستهلاك في حال اجراء تغيير وأثره والأسباب التي أدت إليه. -
إذا قررت الجمعية استبعاد أصل من أصولها الثابتة فيتعين أن تفصح عن نوع وصافي  -

 وتاريخ قرار الاستبعاد وقيمته العادلة.القيمة الدفترية للأصل المقرر استبعاده 
 تكاليف تمويل الأصول الثابتة المرسملة. -

  الأصول الثابتة المستأجرة بعقد إيجار تمويلي: ٦/٧

يتم اعتبار الاستئجار التمويلي طريقة من الطرق التي تمكن الجمعية من شراء الأصول  -
ل سدادا لقيمة الأصل الثابتة، على أساس أن أقساط التأجير المدفوعة للمؤجر تمث

المستأجر إضافة الى عمولة التأجير. ويشترط لاعتبار استئجار الأصول الثابتة استئجار 
 تمويلي توافر معيار أو أكثر من المعايير التالية:

 .ان ينص عقد الاستئجار على نقل الأصل للجمعية في نهاية مدة الايجار  
 ن الجمعية من شراء الأصل ان ينص عقد استئجار على خيار الشراء الذي يمك

  المستأجر بسعر اقل من قيمة الأصل العادلة عند حلول تاريخ خيار الشراء.
  أو أكثر من العمر الإنتاجي المقدر للأصل  %٧٥ان تكون مدة الاستئجار تمثل

  المستأجر.
  أو أكثر من القيمة  %٩٠ان تكون القيمة الحالية لأقساط الاستئجار تمثل نسبة

 ل المستأجر.السوقية للأص
يتم احتساب القيمة الحالية باستخدام معدل الفائدة الذي كانت الجمعية ستقترض به لشراء  -

 الأصل المستأجر بشروط مماثلة لتلك الشروط المنصوص عليها في عقد الاستئجار.
 يتم اتباع السياسات المحاسبية التالية في معالجة عقد الاستئجار التمويلي: -
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 ستأجر كأصل ثابت بالقيمة الحالية لأقساط الاستئجار أو يتم تسجيل الأصل الم
  بالقيمة السوقية للأصل المستأجر أيهما أقل.

  يتم احتساب الاستهلاك للأصل المستأجر وفق سياسة الاستهلاك المتبعة
للأصول الثابتة إذا نص عقد الاستئجار نقل ملكية الأصل، أما إذا لم ينص العقد 

المستأجر للجمعية أو إذا لم ينص على خيار الشراء على نقل ملكية الأصل 
  فيجب احتساب الاستهلاك للأصل المستأجر على مدة عقد الاستئجار.

الشروط الأربعة الواردة أعلاه، يعامل العقد في  أحدلم يتوفر في عقد الاستئجار  إذا -
 سجلات الجمعية كعقد إيجار تشغيلي.

في حالة عقد الإيجار التشغيلي تقوم الجمعية بتحميل مصروفات الايجار الدوري الذي  -
تقوم بسداده للمؤجر كمصروف مع الإشارة الى الالتزامات الخاصة بالدفعات المستقبلية 
الواردة في عقد الايجار في إيضاحات القوائم المالية مثل مدة الايجار الملتزم بها، ويتم 

 .بالإيجارحقاق في تسجيل المصروف الخاص اتباع أساس الاست

  ومشاريع تحت التنفيذ: أعمال ٦/٨

تمثل الاعمال والمشاريع تحت التنفيذ التكاليف المتعلقة بإنشاء أو تحسين موجودات ثابتة 
  مملوكة للجمعية، كالمباني والانشاءات وغيرها.

بند مستقل يدرج يتم رسملة جميع التكاليف المحملة على المشاريع تحت التنفيذ في  -
 ضمن الأصول غير المتداولة لحين استكمال الاعمال.

في حالة تمويل المشروع من الغير فإن جميع عمولات ومصاريف التمويل تحمل على  -
المشروع خلال فترة التنفيذ إذا كان المصروف على المشروع يساوي أو يزيد عن مبلغ 

م احتساب العمولة التي يتم رسملتها كان المصروف أقل من التمويل يت إذاالتمويل، أما 
بضرب عمولة التمويل التي تحملتها الجمعية بقيمة ما تم صرفه على المشروع مقسوماً 

 على مبلغ التمويل.
يتم فتح سجل محاسبي تحليلي للمشاريع تحت التنفيذ، يخصص فيه حساب مستقل لكل  -

بنود مكونات مشروع تحت التنفيذ على حده، يوضح في كل حساب تحليل لجميع 
المشروع حسب طبيعتها والتي يتم الصرف على المشروع على أساسها. ويسجل فيه ما 

 يتم صرفه فعلاً على كل مشروع وفقاً للبنود التي تم الصرف عليها.
يتم تجميع وترصيد السجل التحليلي للمشاريع في نهاية كل شهر وإعداد ميزان مراجعة  -

صرفه على كل بند من بنود المشروع، وميزان  تفصيلي لكل مشروع الذي يظهر ما تم
مراجعة مساعد للمشاريع الذي يظهر ما تم صرفه على كل مشروع، ويتم اجراء ما 

 يلي:
  مطابقة مجموع ميزان المراجعة التفصيلي للمشروع مع رصيد المشروع

  الظاهر في ميزان المراجعة المساعد.
 مع رصيد المشاريع الظاهر  مطابقة مجموع ميزان المراجعة المساعد للمشاريع

  في ميزان المراجعة العام (المستخرج من أرصدة الأستاذ العام).
  البحث عن أسباب الفروقات (إن وجدت) التي تظهر من اجراء المطابقة الواردة

  أعلاه.
يتم إعادة تصنيف المشاريع تحت التنفيذ بعد اكتمالها بتسجيلها على بنود الأصول الثابتة  -

 فقاً لتبويب الأصول الثابتة.التي تخصها و
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 باستهلاك المشروعات المنفذة لدى بدء استخدام الأصل الناتج عنه.يتم البدء  -
تقوم الجهة التي تشرف على تنفيذ المشروع في نهاية السنة المالية للجمعية بإعداد ما  -

 يلي:
  تقدير التكاليف المقدرة لاستكمال كل مشروع من المشاريع تحت التنفيذ مبوبة

  فقاً لبنود مكونات المشروع.و
 :تقرير عن كل مشروع يشتمل على جميع بنود مكوناته موضحاً فيه ما يلي  
 اسم البند  )1
 التكاليف المقدرة صرفها على البند (وفقاً للميزانية التقديرية للمشروع). )2
التكاليف الفعلية المصروفة فعلاً على البند (يتم الحصول عليها من السجل  )3

 التحليلي للمشاريع لدى إدارة المحاسبة).المحاسبي 
 ).٢-٣رصيد التكاليف المقدرة للبند ( )4
 التكاليف المقدرة للبند لاستكمال المشروع. )5
الفرق بين رصيد التكاليف المقدرة للبند والتكاليف المقدرة للبند لاستكمال  )6

 ).٤-٥المشروع (
 أسباب الفرق. )7

دة من الجهة التي تشرف على تنفيذ المشروع تقوم الإدارة المالية بمراجعة التقارير المع -
والتأكد من اكتمالها وتوثيقها ويتم الاجتماع مع الجهة التي تشرف على تنفيذ المشروع 

لمناقشة ملاحظات واستفسارات الإدارة المالية على التقارير إن وجدت وتعديل التقارير 
 بنتائج مناقشة الملاحظات.

تشرف على تنفيذ المشروع النهائية في تحديد نسبة إنجاز يتم استخدام تقارير الجهة التي  -
المشروع والتي احتسابها بقسمة مجموع التكاليف الفعلية للمشروع كما في نهاية السنة 

مقسوماً على إجمالي تكاليف المشروع (مجموع التكاليف الفعلية كما في نهاية السنة 
 لمعد من إدارة المشاريع).مضافاً اليها التكاليف المقدرة لاستكمال المشروع ا
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  السياسات المالية والمحاسبية للذمم الدائنة: -٧

  التعريف: ٧/١

الذمم الدائنة هي جميع الحسابات المستحقة للغير على الجمعية بما فيها حسابات موردي المواد 
حقة والمستلزمات ومقدمي الخدمة للجمعية غير المسدد كامل مستحقاتهم، وحسابات المست

الاجتماعية، ومصلحة معاشات التقاعد وغير ذلك من الحسابات الدائنة المستحقة  تللتأمينا
  للمتعاملين مع الجمعية.

  الهدف: ٧/٢

تهدف السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية المتعلقة بالذمم الدائنة إلى توفير إرشادات عامة 
  والتحقق من وجود رقابة عليها والتأكد مما يلي:للمعاملات المالية المتعلقة بالذمم الدائنة، 

  ان حسابات الذمم الدائنة ناتجة تعاملات تخص الجمعية وتتم وفقاً لسياسة الجمعية
 المعتمدة وشروط التعاقد مع المتعاملين مع الجمعية.

  ان جميع المواد والخدمات الموردة للجمعية من المتعاملين معها قد جرى استلامها من
 ات المسؤولة عن استلامها.قبل الجه

  ان تسجيل المعاملات المتعلقة بالذمم الدائنة يتم بصورة دقيقة وصحيحة وبالوقت
 الملائم.

  ان المحاسبة على حسابات الذمم الدائنة تتم وفقاً للسياسة المحاسبية المعتمدة من قبل
هيئة السعودية الجمعية، وان تلك السياسة تتوافق مع المعايير المحاسبية الصادرة من ال

 للمحاسبين القانونيين.
 .ان التسديد لأصحاب الذمم الدائنة يتم وفقاً للاتفاق معهم 
  ان مراجعة حسابات وأرصدة الذمم الدائنة ومطابقتها مع كشوف الحساب الواردة منهم

 تتم بصورة دورية ويتم البحث عن أسباب الفروقات إن وجدت وتسويتها.
 مم الدائنة تتم بصورة دورية ويتم الحصول على خصم ان دراسة أرصدة حسابات الذ

 تعجيل الدفع في حال وروده في الاتفاق معهم.
 .ان حسابات الذمم الدائنة مسجلة ومصنفة ومبلغ عنها بصورة ملائمة 
  ان ملفات الذمم الدائنة والمستندات والسجلات الخاصة بها محمية من الضياع والتلف

 والعبث بها.

  الإجراءات: ٧/٣

  تسجيل الذمم الدائنة: ٧/٣/١

يتم تسجيل كافة المعاملات المالية التي تتم مع المتعاملين مع الجمعية بالأجل من  -
 موردين ومقدمي خدمات وغيرهم كذمم دائنة وفقاً لشروط التعاقد.

يتم إرفاق مع كل مستند قيد تسجيل مستحقات على الجمعية لأصحاب الذمم الدائنة  -
الخدمة، أمر الشراء، عرض الأسعار، مستند استلام المواد  فاتورة المورد أو مقدم

والخدمات، صورة من فقرة العقد المتعلقة بالاستحقاق إذا كان الاستحقاق ناتج عن 
 شروط التعاقد.
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يتم مراجعة الفاتورة المقدمة من المورد ومطابقة الأسعار والكميات المستلمة مع ما هو  -
المواد والخدمات وأية مستندات أخرى يتطلب  وارد في أمر الشراء ومستند استلام

 الأمر توفرها.
 يتم فصل بين مسؤولية تأدية المهام التالية: -
  بين مسؤولية شراء واستلام المواد وبين مسؤولية إعداد وتسجيل قيود الذمم الدائنة

 وحسابات الموردين.
 وتسجيل قيود  بين مسؤولية إعداد واعتماد دفعات الذمم الدائنة وبين مسؤولية إعداد

 الذمم الدائنة وحسابات الموردين.
  بين مسؤولية إعداد التسويات الشهرية لحسابات الذمم الدائنة وبين مسؤولية إعداد

 وتسجيل قيود استحقاق الموردين ومقدمي الخدمات.
  بين مسؤولية تسجيل وترحيل حسابات الذمم الدائنة وبين مسؤولية التسجيل والترحيل

 العام.لحساب الأستاذ 
  يتم عند إعداد سندات قيد الذمم الدائنة التأكد من صحة التوجيه المحاسبي للحسابات

 المعنية.
  الذي أعدها ومن التأكد من مراجعة مستندات قيد الذمم الدائنة من قبل مسؤول آخر غير

 اعتمادها من صاحب الصلاحية قبل تسجيلها في السجلات.
  وتسجيل سندات قيد لكافة استحقاق الفواتير الغير التأكد في نهاية كل شهر من إعداد

مسجلة (فواتير الموردين ومقدمي الخدمات) التي تم استلام المواد والخدمات الموردة 
 منهم والتي لم يتم قيدها في السجلات.

  التأكد من اعتماد كافة الدفعات المستحقة لأصحاب الذمم الدائنة وختمها بختم صرف قبل
 عاة الدفع لهم بموجب شيكات.صرفها لهم مع مرا

  مراقبة الذمم الدائنة: ٧/٣/٢

يتم توثيق التسويات التي تتم على حسابات الذمم الدائنة بإشعارات مدينة او دائنة مدعمة  -
 .بالمستندات المؤيدة لها ومتعمدة من صاحب الصلاحية

المورد، ويتم يتم استخدام الاشعارات المدينة الخاصة بتسجيل مردودات المشتريات الى  -
 ترقيم الاشعارات بأرقام مسلسلة، كما يتم تحديث حساب الموردين بهذه الاشعارات.

 يتم مراجعة سجل الأستاذ مساعد الذمم الدائنة شهرياً وجمعه وترصيده. -
يتم في نهاية كل شهر إعداد ميزان مراجعة مساعد بأرصدة الذمم الدائنة ومطابقة  -

مجموع كل من الأرصدة الدائنة والأرصدة المدينة) صافي مجموع أرصدته (الفرق بين 
مع رصيد الذمم الدائنة في الأستاذ العام والبحث عن أسباب الفروقات إن وجدت 

 وتسويتها.
دراسة الأرصدة المدينة التي تظهر في ميزان المراجعة المساعد للذمم الدائنة والبحث  -

 عات مقدمة للموردين.عن أسبابها والعمل على تسويتها إذا كانت لا تمثل دف
إعادة تصنيف الأرصدة المدينة التي تظهر في ميزان المراجعة المساعد للذمم الدائنة  -

عند إعداد القوائم المالية وإظهاراها ذمن الذمم المدينة الأخرى كدفعات مقدمة 
 للموردين.
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يتم الحصول على كشف حساب شهري من الموردين ومطابقته مع ما هو مسجل في  -
حصر الفروقات إن وجدت والبحث عن أسبابها والعمل على تسويتها مع حسابه و

 المورد إذا كان الفرق يتعلق به.
 يتم إرسال طلب تأكيد بأرصدة حسابات الذمم الدائنة مرة على الأقل كل سنة. -
يتم اعداد تقرير شهري بأعمار الذمم الدائنة لتحديد المدفوعات المستحق دفعها خلال  -

 التحقق من الأرصدة المعلقة منذ فترة طويلة.الفترة القادمة و

  تصنيف الذمم الدائنة: ٧/٣/٣

 يتم تصنيف الذمم الدائنة وفقاً لطبيعة التعامل على النحو التالي: -
 موردين 
 مقاولين 
 موظفين 
 ذمم دائنة أخرى 

 تظهر الذمم الدائنة في قائمة المركز المالي في جانب الخصوم المتداولة. -

  المالية للذمم الدائنة التي تتم بالعملات الأجنبية:المعاملات  ٧/٣/٤

يتم تسجيل المعاملات ذات العلاقة بالأرصدة الدائنة التي تتم بالعملة الأجنبية بالریال 
السعودية وفقاً لسعر صرف العملة الأجنبية بتاريخ نشوء المعاملة، وتسجيل حركة الحساب 

ية بالعملة الأجنبية والریال معاً بحيث يظهر الدائن الذي يتم التعامل معه بالعملة الأجنب
الحساب الرصيد المستحق بالعملة الأجنبية والریال. ويتم تسديدها وفقاً لسعر الصرف عند 

السداد ومعالجة فرق التحويل في حساب أرباح وخسائر فروقات العملة. كم يتم تحويل 
بتاريخ إعداد القوائم المالية وفقاً  ارصدة الذمم الدائنة بالعملة الأجنبية إلى الریال السعودي

لسعر صرف العملة الأجنبية بتاريخ القوائم المالية ومعالجة فرق التحويل في حساب أرباح 
وخسائر فروقات العملة، ويتم إقفال حساب أرباح وخسائر فروقات العملة في قائمة 

  الأنشطة.

  نة:الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالذمم الدائ ٧/٣/٥

يتم حفظ كافة الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالذمم الدائنة في أماكن آمنة بعيدة  -
 عن متناول اليد. ولا يسمح بالاطلاع عليها لغير المصرح له بذلك.

يتم اقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالذمم الدائنة في نهاية  -
 الدوام.

  والإثبات:القياس  ٧/٤

يتم اثبات الذمم الدائنة لموردي المواد عند استلام المواد الموردة منهم. وقياسها بالریال  -
 وفقاً لقيمة المتفق عليها.

يتم اثبات الذمم الدائنة لمقدمي الخدمات عند تأدية خدماتهم المتعاقد عليها وقياسها بالریال  -
ات المتعاقد عليها، ويتم تسجيل كامل السعودي وفقاً لنسبة ما تم تأديته من قيمة الخدم

قيمة الاعمال المستحقة لهم عند اكتمال تأدية كامل خدماتهم المتعاقد معهم عليها اذا لم 
تكن تلك الاعمال مرتبطة بفترة محددة، واذا كانت مرتبطة بفترة محددة فتسجل كامل 

ترة مالية محددة قيمتها ضمن مصاريف الفترة المرتبطة بها (مثل اتعاب المراجعة عن ف
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طباعة التقارير السنوية للجمعية  تسجل تكاليفها ضمن مصاريف تلك الفترة، ومصاريف
 عن فترة محددة تسجل تكاليفه ضمن تكاليف الفترة التي تخصها تلك التقارير ...الخ).

يتم اثبات وتسديد الدفعات المستحقة للذمم الدائنة عند استحقاق موعد الدفعات المستحقة  -
 وفقاً لشروط التعاقد معهم.لهم 

  العرض في القوائم المالية: ٧/٥

يتم عرض الذمم الدائنة في قائمة المركز المالي ضمن مجموعة الخصوم المتداولة اذا  -
كان يستحق سدادها خلال السنة المالية القادمة، وضمن الخصوم غير المتداولة اذا كان 

 يستحق سدادها السنة المالية القادمة.

  صاح في القوائم المالية:الإف ٧/٦

  يتم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية عما يلي:

 السياسة المحاسبية المتعلقة بالذمم الدائنة ضمن إيضاح السياسات المحاسبية. -

مكونات أنواع الذمم الدائنة بحيث يشتمل الايضاح على (رصيد اول الفترة، الإضافات، 
  الفترة).المدفوعات، رصيد آخر 
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 السياسات المالية والمحاسبية للمصاريف المستحقة: -8

  التعريف: ٨/١

المصاريف المستحقة هي المصاريف التي تتكبدها الجمعية وتم استلام المواد أو الخدمة 
  المتعلقة بها ولم يتم تسديدها مثل الكهرباء، الماء، الهاتف، الايجار، الصيانة ...الخ.

  الهدف: ٨/٢

تهدف السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية المتعلقة بالمصاريف المستحقة الى توفير 
إرشادات عامة للمعاملات المالية المتعلقة بالمصاريف المستحقة، والتحقق من وجود رقابة 

  عليها والتأكد مما يلي:

حاسبية المعتمدة المستحقة تتم وفقاً للسياسة الم فان المحاسبة على حسابات المصاري -
من الجمعية، وان تلك السياسة تتوافق مع المعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة 

 السعودية للمحاسبين القانونيين.
ان تسجيل المعاملات التي ينتج عنها مصاريف مستحقة تتم بصورة دقيقة وملائمة من  -

 حيث التوجيه والتوقيت.
تها دورياً ويتم تسوية المصروفات التي تم ان حسابات المصاريف المستحقة يتم مراجع -

 تسديدها بصورة دورية ومنتظمة.
 ان حسابات المصاريف المستحقة مسجلة ومصنفة ومبلغ عنها بصورة ملائمة. -
ان ملفات المصاريف المستحقة والمستندات والسجلات الخاصة بها محمية من الضياع  -

 والتلف والعبث بها.

  الإجراءات: ٨/٣

  المصاريف المستحقة:احتساب  ٨/٣/١

يتم اتباع مبدأ الاستحقاق المحاسبي في تسجيل أصول وخصوم وإيرادات ومصروفات  -
 الجمعية.

يقوم قسم المحاسبة بإعداد قائمة بالمصاريف التي تخص الفترة والتي لم يتم سدادها  -
قائمة حتى تاريخ نهاية الفترة المالية للجمعية (شهرية، ربع سنوية، سنوية) يتم مراجعة 

المصاريف المستحقة من قبل مسؤول غير الذي أعدها، والتأكد من صحة احتسابها 
 واكتمالها.

 يتم احتساب مستحقات الموظفين بتاريخ إعداد القوائم المالية وتشمل ما يلي: -
 تعويض نهاية الخدمة 
  الاجازات 
 تذاكر السفر 
 الرواتب 
 أية مستحقات أخرى 

  ستحقة:تسجيل وتصنيف المصاريف الم ٨/٣/٢

يتم تسجيل المصاريف التي تم حصرها وتحميلها على مصاريف الفترة ولحساب  -
 المصاريف المستحقة.
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 يتم تصنيف مستحقات الموظفين وفقاً لطبيعتها على سبيل المثال ما يلي: -
  تعويض نهاية الخدمة 
 الاجازات المستحقة 
 تذاكر السفر الاجازة المستحقة 
  الرواتب المستحقة 
  والمكافآت المستحقة (إن وجدت)العمولات 
 أية مستحقات أخرى للموظفين 

 يتم تصنيف المصاريف المستحقة وفقاً لطبيعتها على سبيل المثال ما يلي: -
 .الرواتب والأجور وما في حكمها 
  الإيجارات 
 تذاكر السفر 
 خدمات مهنية 
 تأمين 
 فوائد بنكية 
 هاتف وكهرباء وماء 
 أخرى 

  المصاريف المستحقة: إضافات واستبعادات ٨/٣/٣

  يتم في نهاية كل شهر القيام بما يلي:

حصر المصاريف التي يتعين اضافتها الى المصاريف المستحقة وتسجيلها ضمن  -
 المصاريف المستحقة من خلال اتباع ما يلي:

  مراجعة ملف الفواتير والمبالغ غير المسددة وتحديد ما يجب تسجيله منها ضمن
 المصاريف المستحقة.

 اد قائمة بكافة الرواتب الغير مدفوعة في نهاية الشهر وغير المسجلة.إعد 
  تقدير المصاريف المستحقة لكل من الهاتف والكهرباء والماء ويتم الاستعانة

 بقراءات العدادات المتوفر عدادات لها.
  حصر الإيجارات المستحقة غير المدفوعة وغير المسجلة ضمن المصاريف

 المستحقة
 لمهنية المستحقةحصر الاتعاب ا 
 حصر مستحقات الموظفين 

 إعداد بيان بالمصاريف المستحقة التي تم حصرها في الخطوة السابقة. -
 إعداد قيد محاسبي بتسجيل المصاريف المستحقة التي تم حصرها وإعداد بيان بها. -
مراجعة يومية المدفوعات مع بيان المصاريف المستحقة الذي تم اعداده في الشهر  -

ر ما تم سداده منه ولم يتم استبعاده من المصاريف المستحقة وإعداد بيان السابق وحص
 بها وإعداد قيد باستبعادها.

 مراجعة القيد والبيان من مسؤول آخر غير الذي أعدها. -
تسجيل قيدي الإضافة والاستبعاد في السجلات بعد مراجعتهما واعتمادهما من  -

 المسؤولين وفقاً للائحة الصلاحيات.
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  لملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمصاريف المستحقة:ا ٨/٣/٤

يتم حفظ كافة الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمصاريف المستحقة في أماكن  -
 آمنة بعيدة عن متناول اليد. ولا يسمح بالاطلاع عليها لغير المصرح له بذلك.

المتعلقة بالمصاريف المستحقة في يتم اقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات  -
 نهاية الدوام.

  القياس والاثبات: ٨/٤

يتم اثبات المصاريف المستحقة التي تخص الفترة المالية عند استحقاقها ويتم قياسها 
  واحتسابها بالریال السعودي وفقاً لما للفترة التي تشملها السنة المالية.

  العرض في القوائم المالية: ٨/٥

  اريف المستحقة في قائمة المركز المالي ضمن مجموعة الخصوم المتداولة.يتم عرض المص

  الإفصاح في القوائم المالية: ٨/٦

  يتم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة القوائم المالية عما يلي:

 السياسة المحاسبية المتعلقة بالمصروفات المستحقة ضمن إيضاح السياسات المحاسبية. -
المستحقة وفقاً لأهميتها النسبية يشتمل الايضاح لكل منها مكونات أنواع المصروفات  -

 على (رصيد أول الفترة، الإضافات، الاستبعادات، رصيد آخر الفترة).
 مكونات مخصصات الموظفين مثل الرواتب، الاجازات، تذاكر السفر ...الخ.  -
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 :السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية لصافي الأصول -9

  التعريف: ٩/١

 صافي الأصول: -
يعرف صافي الأصول في المنشآت الهادفة للربح بأنه الفرق بين الأصول التي تملكها 

المنشأة والالتزامات (الخصوم) التي تم تمويله من حقوق ملكية ملاكها المكون عادة من 
 رأس مال المنشأة المدفوع من ملاكها والاحتياطات والأرباح المبقاة، أما في المنشآت

غير الهادفة للربح مثل الجمعية لا يتم تمويلها من خلال حقوق الملكية وانما من فائض 
إيرادات الجمعية عن مصروفاتها، لهذا يتم استخدام مصطلح "صافي الأصول في 

المنشآت غير الهادفة للربح" كبديل لمصطلح "حقوق الملكية" ويتكون صافي أصول 
  الجمعية مما يلي:

 ة: الأصول غير المقيد -
الأصول غير المقيدة هي جزء من أصول الجمعية لا يخضع لقيود من جانب المتبرع، 

وقد تكون الأصول غير المقيدة  وبالتالي فهي تقع تحت السيطرة الكاملة لإدارة الجمعية.
  أصولاً متداولة أو استثمارات وأصولاً مالية أو أصولاً ثابتة أو أصولاً غير ملموسة.

 الأصول المقيدة:  -
الأصول المقيدة هي جزءًا من أصول الجمعية تخضع لقيود من جانب المتبرع، وتلك 

القيود قد تكون مرتبطة باستخدام الأصول لأغراض محددة (قيود الاستخدام) أو بتوقيت 
هذا الاستخدام (قيود الوقت) أو قيود مرتبطة بالاستخدام والوقت معاً. وقد تكون 

أو استثمارات وأصولاً مالية أو أصولاً ثابتة أو أصولاً الأصول المقيدة أصولاً متداولة 
  غير ملموسة.

 أصول المقيدة تقيداً دائماً (الأوقاف):  -
تعتبر الأصول المقيدة تقيداً دائماً (الأوقاف) جزء من أصول الجمعية تخضع لقيود دائمة 

 من جانب المتبرع، وتلك القيود قد تكون مرتبطة باستخدام تلك الأصول لأغراض
محددة مع المحافظة على رقبة تلك الأصول المتبرع بها وعدم بيعها، أو باستثمارها 

  لتوفير مصدر دائم للدخل يستخدم للغرض الذي أوقف له.
 التغير في صافي الأصول غير المقيدة: -

يمثل التغير في صافي الأصول غير المقيدة مقدار الزيادة أو النقص الناتج عن (أ) كل 
صروفات، والمكاسب، والخسائر التي لا تمثل تغيير في صافي الأصول الإيرادات، والم

المقيدة أو صافي أصول الأوقاف، و(ب) التحويلات وإعادة التصنيف من (أو إلى) فئات 
صافي الأصول الأخرى نتيجة رفع القيود من قبل المتبرع، أو انقضاء القيد بمرور 

  الوقت، أو استيفاؤه من قبل الجمعية.
 صافي الأصول المقيدة: التغير في -

يمثل التغير في صافي الأصول المقيدة مقدار الزيادة أو النقص الناتج عن (أ) التبرعات 
والتدفقات الداخلة الأخرى من الأصول التي تخضع لقيود المتبرع التي ترفع إما بمرور 

ن) الوقت أو باستيفائها من قبل الجمعية، (ب) التحويلات وإعادة التصنيف إلى (أو م
فئات صافي الأصول الأخرى نتيجة رفع القيود من قبل المتبرع، أو انقضاء القيد 

  بمرور الوقت، او استيفاؤه من قبل الجمعية.
 التغير في صافي أصول الأوقاف: -
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يمثل التغير في صافي أصول الأوقاف مقدار الزيادة او النقص الناتج عن (أ) التبرعات 
الأصول التي تخضع لقيود المتبرع والتي لا ترفع بمرور والتدفقات الداخلة الأخرى من 

الوقت او باستيفائها من قبل الجمعية، (ب) التحويلات وإعادة التصنيف من (أو إلى) 
  فئات صافي الأصول الأخرى كنتيجة للقيود المفروضة من قبل المتبرع.

  القياس والاثبات:  ٩/٢
ل التي تملكها الجمعية والالتزامات يتم قياس صافي الأصول بالفرق بين مجموع الأصو

(الخصوم) التي عليها، ويتم اثباتها بتاريخ اعداد القوائم المالية للجمعية الربع 
  سنوية/السنوية.

  العرض في القوائم المالية: ٩/٣
تعرض قائمة المركز المالي كافة عناصر الأصول والخصوم وصافي الأصول باعتبار 

  مستقلة مع وصف كل تلك العناصر وصفاً صحيحاً.الجمعية وحدة ذات شخصية 
  الإفصاح في القوائم المالية: ٩/٤

يتم الإفصاح عن القيود المفروضة على أصول معينة في الإيضاحات المرفقة بالقوائم 
  المالية. وتشمل تلك القيود ما يلي:

 قيود الاستخدام: والتي تقضي باستخدام الأصول في أغراض محددة مثل دعم أنشطة -
 تشغيلية معينة او الاستثمار وفقاً لضوابط معينة او اقتناء أصول طويلة الاجل.

 قيود الوقت: والتي تقضي باستخدام الأصول في وقت لاحق او بعد تاريخ محدد. -
قيود الاستخدام والوقت معاً: والتي تقضي باستخدام الأصول في أغراض محددة وفي  -

ة الهبات النقدية او غيرها من الأصول المقيد وقت لاحق او بعد تاريخ محدد كما في حال
 استثمارها لتوفير مصدر للدخل لفترة محددة مع استخدام هذا الدخل في أغراض محددة.

القيود المفروض على استخدام أصول الأوقاف في أغراض معينة والمحافظة عليها  -
 واستثمارها لتوفير مصدر دائم للدخل.

رة الجمعية على أصول معينة: والتي قد ترجع الى طبيعة القيود الذاتية التي تفرضها إدا -
الجمعية أو أهدافها كما في حالة اتباع الجمعية سياسة مؤداها تخصيص نسبة معينة من 

 الأصول غير المقيدة كأصول اوقاف دورياً.
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  السياسات المالية والمحاسبية للإيرادات:   -١٠
  التعريف: ١٠/١

دخل للجمعية ناتج عن ممارسة الجمعية لنشاطها الذي أنشئت من أجله، الإيرادات هي كل 
  وتتكون إيرادات الجمعية مما يلي:

 اشتراكات الأعضاء 
 .التبرعات والهبات والزكاة 
 الاعانة الحكومية 
  الوصايا والاوقاف 
 التبرعات العينية للمتبقي غير الملموس من طعام الحفلات والفنادق ...الخ 
 ت ممتلكات الجمعية الثابتة والمنقولة.عوائد استثمارا 

وتصنف إيرادات الجمعية الى إيرادات غير مقيدة وايرادات مقيدة بشكل مؤقت وايرادات مقيدة 
  بشكل دائم (الأوقاف) وفيما يلي تعريف كل صنف منها:

  :الإيرادات غير المقيدة 
التصرف بها  هي الإيرادات التي تحصل عليها الجمعية دون أي اشتراطات تحدد أوجه

(مثل: اشتراكات أعضاء الجمعية، التبرعات التي لا يشترط المتبرع بها تحديد أوجه 
استخدامها، الاعانة الحكومية الممنوحة للجمعية دعم لها غير مشروط أوجه استخدامها ... 

  الخ ويكون للجمعية الحرية في صرف هذه الإيرادات على الأوجه التي تحقق أهدافها)
 

 المقيدة بشكل مؤقت: الإيرادات 
هي الإيرادات التي تحصل عليها الجمعية ويضع مقدمها قيوداً على أوجه التصرف 
بها مثل التصرف بها بأوجه محددة، او خلال مدة محددة (مثل اشتراط مقدم التبرع 

على الصرف على الايتام ففي هذه الحالة تم تقييد هذا المال للصرف على الايتام ولا 
الصرف منه على غير الايتام، وكذلك المال الذي تحصل عليه الجمعية يحق للجمعية 

زكاة من المتبرع ففي هذه الحالة لا يحق للجمعية صرف هذا المال لغير مصارف 
  الزكاة المحددة شرعاً ...الخ)

  
 :(الأوقاف) ًإيرادات المقيدة تقيداً دائما 

غرض محدد بحيث يتم هي الإيرادات التي يشترط مقدمها ان تكون وقف للجمعية ل
المحافظة على المال المتبرع به (رقبة المال) ولا يتم الصرف منه وانما يمكن 

استخدامه في شراء عقار يستخدم للغرض الذي أوقف من اجله، او يتم استثماره في 
عقار بغرض حصول الجمعية على عائد منه كمصدر دخل دائم يصرف على الغرض 

  الذي أوقف من اجله.

  دف: اله ١٠/٢

الى توفير إرشادات عامة  بالإيراداتتهدف السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية المتعلقة 
  ، والتحقق من وجود رقابة عليها والتأكد مما يلي:بالإيراداتللمعاملات المالية المتعلقة 

  ان الإيرادات قد تم وفقاً لسياسة الجمعية المعتمدة من حيث قبولها وإجراءات الحصول
 عليها.
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  ان طلبات الاشتراك في الجمعية قد تم اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقاً للائحة
 الصلاحيات المعتمدة.

 .ان التبرعات النقدية قد تم ايداعها في حسابات الجمعية لدى البنك 
  ،ان التبرعات العينية قد تم استلامها من قبل الجمعية وجرى تسجيلها باسم الجمعية

 بالقيمة العادلة لها.وجرى تقييمها 
 :ان التبرعات قد تم قيدها وتصنيفها وفق لشروط الحصول عليها الى 
   تبرعات غير مقيدة 
   تبرعات مقيدة 
  (الأوقاف) ًتبرعات مقيدة تقيداً دائما 
  ان تسجيل المعاملات المتعلقة بالتبرعات واشتراكات الأعضاء والتبرعات التي التزم

 بصورة دقيقة وصحيحة وبالوقت الملائم. المتبرعون بالتبرع بها يتم
  ًان تحصيل اشتراكات الأعضاء والتبرعات التي التزم المتبرعون بالتبرع بها يتم وفقا

 لمواعيد تحصيلها.
  ان مراجعة الإيرادات على مختلف أنواعها المسجلة في السجلات المحاسبية قد تم

فروقات التي قد تظهر يتم دراستها  مطابقتها مع البيانات والوثائق المتعلقة بها وأن أية
 وتحديد أسبابها والعمل على تسويتها.

  ان المحاسبة على حسابات الإيرادات تتم وفقاً للسياسة المحاسبية المعتمدة من قبل
الجمعية، وان تلك السياسة تتوافق مع المعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية 

 للمحاسبين القانونيين.
 ت ذمم المشتركين والمتبرعين الملتزمين بالتبرع على مختلف أنواعها مسجلة ان حسابا

 ومصنفة ومبلغ عنها بصورة ملائمة.
  ان ملفات الإيرادات وذمم المشتركين والمتبرعين الملتزمين بالتبرع على مختلف

 أنواعها والمستندات والسجلات الخاصة بها محمية من الضياع والتلف والعبث بها.

  جراءات:الإ ١٠/٣

  تحقق الإيرادات ١٠/٣/١

  تتحقق الإيرادات وفقاً لمبدأ الاستحقاق المحاسبي وحسب طبيعة الايراد وفقاً لما يلي:

 :اشتراكات أعضاء الجمعية السنوية 
يتم تحديد الاشتراكات المستحقة على أعضاء الجمعية وفقاً للحد الأدنى لنوعية 

) ریال ١٠٠٠الأساسي للجمعية والبالغ () من النظام ٥العضوية الوارد في المادة (
  ) ریال للعضو المنتسب ويتم اثباتها كم يلي:١٠٠للعضو العامل و(

  
 .الاشتراكات السنوية للأعضاء الجدد فور قبول عضويتهم من مجلس الإدارة 
 .الاشتراكات السنوية للأعضاء السابقين في بداية السنة المالية للجمعية 
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 عهد بها: التبرعات والهبات المت 
يتم اثبات التبرعات والهبات المتعهد بها فور موافقة مجلس الإدارة على قبول الطلب 

  المقدم من المتبرع ويتم قياس التبرعات العينية وفقاً لقيمتها العادلة.
  
 :التبرعات النقدية 

  :يتم اثبات التبرعات النقدية وفقاً للمبالغ المستلمة من المتبرع ويتم اثباتها كما يلي
  التبرعات النقدية المحصلة من المتبرعين عن طريق موظفي الجمعية فور استلام

 ايصالات قبض التبرعات.
  التبرعات النقدية المودعة من قبل المتبرعين مباشرة في حسابات الجمعية لدى البنوك

فور استلام اشعارات الإيداع من المتبرع أو البنك، او فور استلام كشف حساب 
 البنك الوارد به تلك التبرعات.الجمعية لدى 

 
 :تبرعات المتبقي من الطعام 

يتم اثبات المتبقي من طعام الحفلات والفنادق وقصور الافراح ...الخ عند استلام الطعام 
وإعادة تعبئته على شكل وجبات تمهيداً لتوزيعها على المستحقين لها ويتم قياسها حسب 

  العادلة للوجبة الواحدة. عدد الوجبات المعبئة وبالقيمة التقديرية

  الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالإيرادات: ١٠/٣/٢

  يتم حفظ كافة الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالإيرادات في أماكن آمنة
 ومقفلة بعيدة عن متناول اليد. ولا يسمح بالاطلاع عليها لغير المصرح لهم بذلك.

  الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالإيرادات في نهاية يتم اقفال أماكن حفظ
 الدوام.
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  السياسات المالية والمحاسبية للمشتريات: -١١
  التعريف: ١١/١

المشتريات هي كل ما يتم تأمينه من احتياجات الجمعية من مواد وخدمات ومستلزمات وأصول 
  ثابتة أي كان نوعها.

  الهدف: ١١/٢
والإجراءات المالية والمحاسبية المتعلقة بالمشتريات الى توفير إرشادات  تلسياساتهدف ا 

  عامة للمعاملات المالية المتعلقة بالمشتريات، والتحقق من وجود رقابة عليها والتأكد مما يلي:
  ًان المحاسبة على حسابات المشتريات على مختلف أنواعها ومكوناتها تتم وفقا

المعتمدة من قبل الجمعية، وان تلك السياسة تتوافق مع المعايير للسياسة المحاسبية 
 المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.

 .ان المشتريات قد تمت وفقاً لسياسة الجمعية المعتمد في تأمين احتياجاتها 
 حيات ان طلبات الشراء قد جرى اعتمادها من صاحب الصلاحية وفقاً للائحة الصلا

 المعتمدة قبل البدء بتنفيذها.
  ان جميع المواد والمستلزمات والخدمات الموردة للجمعية من المتعاملين معها قد

 جرى استلامها من قبل الجهات المسؤولة عن استلامها.
  ان تسجيل المعاملات المتعلقة بالمشتريات والذمم الدائنة يتم بصورة دقيقة وصحيحة

 وبالوقت الملائم.
  تسديد قيمة المشتريات للموردين يتم وفقاً للاتفاق معهم.ان 
  ان مراجعة المشتريات على مختلف انواعها المسجلة في السجلات المحاسبية

ومطابقتها مع كل طلبات الشراء واوامر الشراء وملف سندات الاستلام يتم بصورة 
لتي لم ترد ضمن دورية ويتم البحث عن المشتريات المستلمة وأوامر الشراء المنفذة ا

المشتريات المسجلة في السجلات المحاسبية للجمعية إن وجدت وتحديد أسبابها 
 والعمل على تسويتها.

  ان حسابات المشتريات على مختلف انوعها ومكوناتها مسجلة ومصنفة ومبلغ عنها
 بصورة ملائمة.

 حمية من ان ملفات المشتريات والذمم الدائنة والمستندات والسجلات الخاصة بها م
 الضياع والتلف والعبث بها.

  الإجراءات: ١١/٣

  قوائم الموردين: ١١/٣/١

  يتم اعداد قوائم بأسماء موردي المواد والمستلزمات والخدمات وعناوينهم الذي قد
تحتاج الجمعية للتعامل معهم (تعد قائمة بكل نشاط على حدة توضح فيها المواد 

قاعدة بيانات عريضة لدى إدارة الجمعية مما  والخدمات التي يقدمها كل منهم) لتوفير
يمكنها من ضمان شراء مواد التعبئة والتغليف ومستلزمات وخدمات الجمعية على 

 وجه وبأفضل الأسعار. أفضل
  يتم اعداد قوائم بأسماء المكاتب المهنية وعناوينهم من قبل إدارة الجمعية (تعد قائمة

عريضة لدى إدارة الجمعية مما يمكنها من  بكل مهنة على حدة) لتوفير قاعدة بيانات
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ضمان الحصول على الخدمات المهنية التي تحتاج لها الجمعية على أفضل وجه 
 وبأفضل الأسعار.

  يتم تحديث قوائم الموردين باستمرار بإضافة الموردين الجدد التي ترغب الجمعية
هم وكانت نتيجة بالتعامل معهم واستبعاد الموردين الذي سبق للجمعية التعامل مع

التعامل معهم غير مرضية وقررت إدارة الجمعية استبعادهم من المتعاملين مع 
 الجمعية.

  تنفيذ عملية الشراء: ١١/٣/٢

  تقدم الإدارة التي تحتاج الى مواد ومستلزمات وخدمات وأصول ثابتة طلب
 باحتياجاتها موافق عليه من مدير الإدارة المعنية.

 لمدير التنفيذي.يتم اعتماد الطلب من ا 
 .يتم التأكد من عدم توفر الحاجات المطلوبة في مستودع الجمعية 
 .يتم التأكد من توفر الاعتماد في الميزانية التقديرية للبنود المطلوب شراؤها 
  يتم فتح ملف خاص بطلبات الشراء من المسؤول عن المشتريات تحفظ فيه طلبات

 الشراء وفقاً لتسلسل تاريخها.
 ميع المستندات المتعلقة بتنفيذ طلبات الشراء حتى اكتمال تنفيذ عملية يتم حفظ ج

الشراء واستلام المستلزمات والخدمات المطلوبة وصرف قيمتها للمورد في ملف 
 طلبات الشراء، ترفق المستندات مع طلب الشراء الخاص بها.

 بالشراء  يتم تنفيذ طلبات الشراء للمشتريات التي تقل قيمتها عن خمسة آلاف ریال
 المباشر من الموردين الذين تتعامل الجمعية معهم.

  ألفيتم تنفيذ طلبات الشراء للمشتريات التي قيمتها خمسة آلاف وتقل عن خمسمائة 
 ریال بالشراء المباشر من خلال الحصول على ثلاثة عروض أسعار.

 عن طريق  يتم تنفيذ طلبات الشراء للمشتريات التي قيمتها خمسمائة ألف ریال فأكثر
 الشراء بالمنافسة (المناقصة).

  يتم فحص عروض الأسعار للمشتريات عن طريق الشراء المباشر أو المنافسة من
قبل لجنة تسمى لجنة فحص العروض يتم تشكيلها بقرار معتمد من صاحب الصلاحية 

 وفقاً للائحة الصلاحيات.
  العروض المقدمة وتحديد تقوم لجنة فحص العروض بالاجتماع عند الحاجة لدراسة

العرض الأفضل من حيث السعر والنوعية وتعد محضراً تبين فيه العروض المقدمة 
ونتيجة دراستها وتوصيتها ويمكنها الاستعانة بجهة فنية للعروض التي يتطلب 

 دراستها من قبل جهة فنية متخصصة.
 حب العرض يتم اعتماد النتائج الواردة من لجنة فحص العروض والترسية على صا

 الأفضل من صاحب الصلاحية وفقاً للائحة الصلاحيات.
  يتم متابعة تنفيذ طلبات الشراء حتى مرحلة إصدار أمر اعتماد الشراء الموجهة للجهة

عليها العرض في حال الشراء المباشر، او إصدار خطاب الترسية الموجهة  رسياالتي 
 طريق المنافسة. للجهة التي رست عليها المنافسة في حال الشراء عن

  يتم اعداد امر الشراء من قبل المسؤول عن المشتريات معتمد من المدير التنفيذي
عليه العرض يوضح فيه اسم المواد والمستلزمات والخدمات رسيا موجه للمورد الذي 
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موضوع العرض وسعرها وكميتها، ويشار فيه الى رقم العرض المقدم من المورد، 
 وثلاثة نسخ. أصليعد امر الشراء من 

 :يتم تسجيل أمر الشراء في سجل أوامر الشراء على النحو التالي 
  امر الشراء للمورد أصلتسليم 
  نسخة تحفظ في ملف أوامر الشراء 
 نسخة تحفظ في ملف طلبات الشراء ترفق مع طلب الشراء المتعلق به 
 نسخة للمسؤول عن المستودع ليقوم بالاستلام من المورد بموجبها 

  سجل أوامر الشراء: ١١/٣/٣

 :يتم اعداد سجل لأوامر الشراء من قبل إدارة الجمعية يحتوي على الحقول التالية 
 (رقم امر الشراء في حال الشراء المباشر) رقم مسلسل 
 تاريخ امر الشراء 
 (في حال الشراء عن طريق المناقصة) رقم خطاب الترسية 
 تاريخ خطاب الترسية 
 رقم طلب الشراء 
 راءتاريخ طلب الش 
 اسم الجهة الطالبة 
 نوع المشتريات والخدمات المطلوبة 
  تاريخ اجتماع لجنة فحص العروض 
 عليها العرض اسم الجهة التي رسيا 
  (توريد المواد والمستلزمات أو الخدمات) تاريخ التسليم 
  موعد التسليم 
 رقم وتاريخ سند الاستلام 
 رقم وتاريخ فاتورة المورد 
 تاريخ السداد للمورد 

  تنفيذ الاعمال التالية من قبل المسؤول عن المشتريات:يتم 
  تسجيل أوامر الشراء او خطابات الترسية الصادرة للمورد الذي رسى عليه

الشراء في سجل أوامر الشراء وملء الحقول المتعلقة بطلب الشراء وامر 
 الشراء في السجل 

 والخدمات من  متابعة تنفيذ امر الشراء حتى يتم استلام المواد والمستلزمات
 المورد

 رقم وتاريخ سند استلام المشتريات 
 متابعة استلام فاتورة الشراء من المورد ومتابعة سدادها 

  ملف أوامر الشراء: ١١/٣/٤

 يتم فتح ملف خاص بأوامر الشراء 
  يتم حفظ نسخة من أوامر الشراء الصادرة في ملف أوامر الشراء وفقاً لتسلسل ارقام

 أوامر الشراء
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  خطة الشراء: ١١/٣/٥

  يتم اعداد خطة الشراء السنوية لتغطية احتياجات الجمعية للسنة وذلك بالاستناد على
 المعطيات الآتية:

 .حاجة الجمعية وفقاً لجدولة شهرية سنوية بالاستناد للسنة السابقة 
 .ارصدة المخزون المتوفرة لكل صنف بذلك التاريخ 
  وجدولة الطلبات بما يتناسب توصيات الإدارة المالية بخصوص شروط الدفع

 مع المرحلة.
 .يجب ان تتفق وتتماشى خطة الشراء مع الميزانية التقديرية السنوية للجمعية 

  استلام المشتريات من المورد: ١١/٣/٦

  يتم استلام المشتريات من المورد من قبل الجهة الطالبة ويتم اعداد سند استلام على النحو التالي:

  التعبئة والتغليف والمستلزمات والتجهيزات التي يتم استلامها من سند استلام بمواد
 المستودع.

  واستلام بالنسبة لمشتريات الأصول الثابتة.سند فحص 
  سند فحص واستلام بالنسبة للمشتريات من المواد الفنية التي يتطلب استلامها تشكيل

 أعضائها. أحدلجنة فنية يكون مسؤول المستودع 
 نسبة للخدمات المقدمة من متعهد تقديم الخدمة.تقرير استلام بال 
  التوقيع على فاتورة المورد بالنسبة للمواد الاستهلاكية التي يتم استلامها من الجهة

 الطالبة.

  صرف قيمة المشتريات للمورد: ١١/٣/٧

  يقوم المسؤول عن المشتريات باستلام فاتورة المورد وإجراء ما يلي:

  مع كل من سند الاستلام وأمر الشراء الصادر له من حيث التأكد من مطابقة الفاتورة
 المواصفات والكميات والاسعار.

 .التأكد بأن التوريد قد تم في الوقت الوارد في امر الشراء 
  عن  %١احتساب غرامة التأخير في حال تأخر المورد بالتوريد ويتم احتسابها بواقع

ألا تزيد اجمالي الغرامات عن  كل أسبوع تأخير ويحتسب جزء الأسبوع اسبوعاً على
 من قيمة امر الشراء. %١٠

  اعداد مذكرة للإدارة المالية يطلب فيها صرف المستحق للمورد يرفق فيها المستندات
 التالية:
 فاتورة المورد  أصل 
 سند الاستلام أصل 
 امر الشراء 
  طلب الشراء 
  عروض الأسعار 
 محضر فحص العروض 
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  باستلام المذكرة وإجراء ما يلي:يقوم المحاسب المسؤول 
  مطابقة الفاتورة مع كل من سند الاستلام وأمر الشراء وعرض الأسعار المقدم

 من المورد.
 .التأكد من توافق إجراءات الشراء مع سياسة الشراء المعتمدة 
  التأكد من القيام بالتوريد خلال المدة المحددة وفي حال التأخير التأكد من

 مة المستحقة على المورد.صحة احتساب الغرا
   يتم بعد التأكد مما سبق إعداد سند صرف بالمبلغ المستحق للمورد يرفق به

 المذكرة المستلمة من إدارة المشتريات والمستندات المرفقة بها.
  يتم توقيع سند الصرف ويرسله مع مرفقاته الى المحاسب المسؤول عن اعداد

 الشيكات.
  اعداد الشيكات بمراجعة سند الصرف مع مرفقاته يقوم المحاسب المسؤول عن

وبعد التأكد من صحة المستحق للمورد يوقع على سند الصرف ويعد شيكاً بالمبلغ 
 المستحق للمورد وبإسمه، ويرسل سند الصرف ومرفقاته والشيك للمدير التنفيذي.

 وقيع يقوم المدير التنفيذي بمطابقة الشيك مع سند الصرف والتأكد من اكتمال الت
على سند الصرف وفي حال عدم وجود ملاحظة يقوم بالتوقيع على الشيك ضمن 

 حدد صلاحياته وبرسل الشيك وسند الصرف ومرفقاته للإدارة المالية.
  يقوم المحاسب المسؤول عن تسليم الشيكات لأصحابها بتصوير الشيك وارفاق

بما يفيد استلام  الصورة مع سند الصرف وتسليم الشيك للمورد بعد توقيع المورد
الشيك على كل من سند الصرف وصورة الشيك، ثم يقوم بإرسال سند الصرف 

 ومرفقاته الى المحاسب المسؤول عن اليومية العامة.
  يقوم المحاسب المسؤول عن اليومية العامة بالتأكد من اكتمال التوقيع على سند

ية ويوقع على الصرف وبعد تأكده من ذلك يقوم بتسجيل سند الصرف في اليوم
 سند الصرف ويقوم بإرساله للمحاسب المسؤول عن الترحيل للأستاذ المساعد.

  يقوم المحاسب المسؤول عن الترحيل للأستاذ المساعد بترحيل سند الصرف
للحسابات الواردة في سند الصرف ويوقع على سند الصرف ويقوم بحفظه مع 

 مرفقاته في ملف سندات الصرف وفق تسلسل رقمه.

  الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمشتريات: ١١/٣/٨

  يتم حفظ كافة الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالمشتريات في أماكن
 .يسمح بالاطلاع عليها لغير المصرح له بذلك آمنة بعيدة عن متناول اليد. ولا

 مشتريات في يتم اقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بال
 نهاية الدوام.
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  القياس والاثبات: ١١/٤

يتم قياس المشتريات بالریال السعودي بقيمة ما تم استلامه بالنسبة للمواد والمستلزمات، اما 
المقاولات والخدمات بنسبة ما تم إنجازه منها، ويتم اثبات قيمة ما تم استلامه أو إنجازه منها 

  بتاريخ الاستلام او الإنجاز.

  

  العرض في القوائم المالية: ١١/٥

  :يتم عرض المشتريات في القوائم المالية كما يلي

  مشتريات المستلزمات الاستهلاكية والصيانة الدورية التي تخص الفترة في
كانت تخص التشغيل. وضمن  إذاقائمة الأنشطة ضمن مصروفات التشغيل 

 المصروفات العمومية الإدارية لباقي المصروفات.
 ت المواد والمستلزمات ضمن حسابات المخزون يتم اظهار رصيد مشتريا

 المخزن في قائمة المركز المالي ضمن الأصول المتداولة.
  يتم عرض مشتريات الأصول الثابتة في قائمة المركز المالي ضمن الأصول

 غير المتداولة.
 .يتم عرض ذمم الموردين في قائمة المركز المالي ضمن الخصوم المتداولة 

  الإفصاح في القوائم المالية: ١١/٦

يتم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية عن السياسة المحاسبية المتعلقة 
  بالمشتريات ضمن إيضاح السياسات المحاسبية وفقاً لنوع المشتريات.

  

  السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية للرواتب والأجور وما في حكمها: -١٢

  

  التعريف: ١٢/١

الجمعية على العاملين بها لقاء عملهم  تتكفلهالرواتب والأجور وما في حكمها هي كل ما 
او بشكل غير  خ.... السواء تم دفعه لهم بشكل مباشر مثل الرواتب الأساسية وبدل السكن 

ورسوم الاشتراك في  مباشر مثل التأمين الطبي ورسوم تجديد الاقامات والتأشيرات
  لاجتماعية ...الخالتأمينات ا

  

  الهدف: ١٢/٢

تهدف السياسات والإجراءات المالية والمحاسبية المتعلقة بالرواتب والأجور وما في حكمها 
الى توفير إرشادات عامة للمعاملات المالية المتعلقة بالرواتب والأجور وما في حكمها، 

 والتحقق من وجود رقابة عليها والتأكد مما يلي:
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  حسابات الرواتب والأجور ما في حكمها تتم وفقاً للسياسة ان المحاسبة على
المحاسبية المعتمدة من قبل المنشأة، وأن تلك السياسة تتوافق مع المعايير 

 المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونيين.
  
 

  ان تسجل معاملات الرواتب والأجور وملحقاتها تتم بصورة دقيقة وملائمة
 التوجيه والتوقيت. من حيث

  ان التعيينات الجديدة والترقيات والعلاوات والمهمات والمكافآت والاعمال
الإضافية والاجازات والاستغناء عن الخدمات قد تم اعتماد كل منها من 

 .لإجراءات إدارة الموارد البشريةصاحب الصلاحية وفقاً 
 رياً ويتم تسوية ان حسابات الرواتب والأجور وملحقاتها يتم مراجعتها دو

 المصروفات المستحقة والسلف المتعلقة بها بصورة دورية ومنتظمة.
  ان حسابات الرواتب والأجور وملحقاتها مسجلة ومصنفة ومبلغ عنها بصورة

 ملائمة.
  ان ملفات الرواتب والأجور وملحقاتها والمستندات والسجلات الخاصة بها

 محمية من الضياع والتلف والعبث بها.
 

  الإجراءات: ١٢/٣

  

  لموظفين:والترقية والعمل الإضافي وكشوفات الرواتب لتعيين ال ١٢/٣/١

  البشرية.يتم تعييين الموظفين وفقاً للسياسات الإدارية للموارد 
  يجب ان تتوفر اعتماد في الميزانية التقديرية المعتمدة للجمعية لبنود تكاليف

 الموظف (رواتب، بدلات، ...الخ).
  يجب ان تتوفر اعتماد في الميزانية التقديرية المعتمدة للجمعية لبنود تكاليف

 ).خبدلات، الالموظف الناتجة عن ترقيته (رواتب، 
  يتم التأكد من توفر الاعتماد المالي للعمل الإضافي في الميزانية التقديرية قبل

 اعتماد التكليف بالعمل الإضافي.
 ت الرواتب بعد إعدادهما من الموظف ترسل كشوف الرواتب وتقرير فروقا

المسؤول في موارد بشرية ومراجعتهما من مشرف موارد بشرية وتوقيعهما 
 عليها الى المحاسبة في السادس والعشرين من كل شهر.

  يقوم المحاسب المسؤول عن الرواتب باحتساب الاستقطاعات الشهرية من
والمكالمات الهاتفية رواتب الموظفين مثل التأمينات الاجتماعية والسلف 

الخاصة والجزاءات المترتبة عليه من راتبه الشهري عند اعداد كشوف 
 الرواتب.
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  لا يتم استقطاع أي مبلغ من راتب الموظف سداداً لحقوق آخرين باستثناء ما

 يلي:
  الغرامات التي تقع عليه بسبب مخالفات ارتكبها أو نتيجة لأضرار تسبب بها

 للجمعية.
 أمينات الاجتماعية المستحقة على الموظف السعودي.أقساط الت 
 .الديون التي يتم استردادها تنفيذاً لأمر السلطات التنفيذية الرسمية أو القضائية 
  يقوم المحاسب المسؤول في المحاسبة بمراجعة كشوف الرواتب وتقرير

فروقات الرواتب مع الوثائق المرفقة به والتأكد من صحتهما من حيث 
واكتمال المرفقات واعتمادها، ويقوم بتسجيل الاستقطاعات  الاحتساب

الشهرية المستحقة على الموظف في حقول الاستقطاعات الواردة في كشوف 
الرواتب واحتساب صافي الراتب المستحق له، ثم يقوم بتجميع كشوف 

الرواتب وإعداد سند صرف بمجموع صافي الرواتب المستحقة الدفع ويرسله 
د توقيعه على كشوف الرواتب وسند الصرف الى المحاسب مع مرفقاته بع

المسؤول عن الحسابات لإعداد تحويل الراتب أو إعداد الشيك/الشيكات في 
 السابع والعشرين من كل شهر.

  يقوم الموظف المسؤول عن اعدا الشيكات/الحوالات بمطابقة مجموع صافي
م يقوم بإعداد الرواتب الوارد في كشوف الرواتب مع مبلغ سند الصرف ث

شيك بمبلغ صافي الرواتب (يعد الشيك باسم أمين الصندوق في حال عدم 
وجود اتفاق مع البنك بدفع الرواتب للموظفين عن طريقه ويعد الشيك 

بمجموع صافي الرواتب التي تقل عن ثلاثة آلاف ریال. وشيك باسم كل 
ق مع البنك ریال، أما في حال وجود اتفا ٣٠٠٠موظف صافي راتبه يزيد عن 

فيتم اعداده باسم البنك) ويوقع على سند الصرف ويرسله مع ومرفقاته الى 
الاسم والمبلغ  ةالمدير التنفيذي في الثامن والعشرين من كل شهر بمطابق

الوارد في الشيك/الشيكات أو الحوالة/الحوالات مع سند الصرف ومرفقاته 
ت وسند الصرف ويعيدهما والتوقيع على الشيك/الشيكات او الحوالة/الحوالا

 الى الإدارة المالية في الثامن والعشرين.

 

  دفع الرواتب للموظفين: ١٢/٣/٢

  تقوم الإدارة المالية بتسليم شيك/شيكات الرواتب ونسخة من كشوف الرواتب
الى امين الصندوق بعد توقيعه على سند الصرف باستلام الشيك/الشيكات 

 من كل شهر. وكشوف الرواتب في الثامن والعشرين
 ندوق بتسليم الحوالات للبنك في التاسع والعشرين من كل شهر يقوم امين الص

 في حال وجود اتفاق مع البنك لتحويل رواتب الموظفين عن طريقه.
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  في حال عدم وجود اتفاق مع البنك لتحويل رواتب الموظفين لحسابهم يتم في
ظفين من خلال تسليمهم الثلاثين من كل شهر دفع الرواتب المستحقة للمو

شيكات برواتبهم والحصول على توقيعهم باستلامها على قسيمة سداد الراتب، 
أو تحويلها لحسابهم عن طريق البنك والحصول على نسخة من اشعارات 

 التحويل وفقاً للاتفاق مع البنك.
  الرواتب التي يقل كل منها عن ثلاثة آلاف ریال نقداً يتم دفعها نقداً من شيك

واتبهم الصادر باسم أمين الصندوق في حال رغبت الجمعية بسدادها نقداً، ر
وفي هذه الحالة يتم اعداد كشفين للرواتب الأول للرواتب التي تزيد عن ثلاثة 

آلاف ریال تصرف على النحو السابق ذكره والثاني للرواتب التي تقل عن 
الصادر باسم  ثلاثة آلاف تصرف نقداً من امين الصندوق من شيك الرواتب

 امين الصندوق.
  تقوم الإدارة المالية في السادس من الشهر التالي بالحصول على القسائم

الموقعة من الموظفين الخاصة بسداد الرواتب لهم من امين الصندوق اذا 
كانت الرواتب تدفع لهم بشيكات عن طريقه، والحصول على كشف الرواتب 

 المسدد نقداً من امين الصندوق مرفق التي يقل كل منها عن ثلاثة آلاف ریال
به القسائم الموقعة من الموظفين الخاصة بسداد الرواتب لهم، أو الحصول 
على اشعارات التحويل لحساب الموظفين اذا كانت الرواتب تحول لحساب 

 الموظفين عن طريق البنك.
  يتم تسجيل رواتب ومستحقات كل موظف الشهرية والاستقطاعات الجارية

 ا في بطاقة رواتب الموظف بجانب اسم الشهر الذي يخصه الراتب.عليه
 

  تسجيل الرواتب وملحقاتها الشهرية: ١٢/٣/٣

  يتم تسجيل الرواتب وملحقاتها الشهرية في نهاية كل شهر في الجانب المدين
من حساب المصاريف (التشغيل والمصاريف العمومية كلاً فيما يخصه) والى 

بموجب سند قيد يومية وذلك لكي تعكس السجلات المستحقة حساب الرواتب 
المحاسبية الرواتب والأجور وملحقاتها الشهرية سواء تم دفعها في نفس 

 الشهر أم تم دفعها فيما بعد.
  يتم تسجيل في نهاية كل شهر الرواتب والأجور وملحقاتهما التي تصرف

بعد خارج كشوف الرواتب التي تخص الشهر ولم يتم صرفها او تسجيلها 
على حساب المصاريف ولحساب الرواتب المستحقة بموجب سند قيد يومية 

وذلك لكي تعكس السجلات المحاسبية كافة الرواتب والأجور وملحقاتها التي 
 تخص الفترة المنتهية في نهاية كل شهر.
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  عند دفع الرواتب (سواء نقداً او بشيكات او حوالات) يتم تسجيل قيد من حساب
 المستحقة لحساب البنك.الرواتب 

  مخصص المستحقات الأخرى للموظفين: ١٢/٣/٤

  يتم احتساب مخصص مستحقات الأخرى للموظفين على أساس ربع سنوي
 وتتمثل تلك المخصصات بما يلي:

 تعويض نهاية الخدمة المستحقة  
  الاجازات المستحقة  
 تذاكر سفر الاجازة المستحقة  
 (إن وجدت) المكافآت المستحقة 

  
  احتسابها على النحو التالي:ويتم 

  

  مخصص تعويض نهاية الخدمة: -  

  يتم احتساب مخصص تعويض نهاية الخدمة وفقاً لنظام العمل والعمال
يوم عن كل سنة خدمة  ١٥بواقع راتب (الراتب الأساسي وبدل السكن) 

للخمس سنوات الأولى، وشهر عن كل سنة من سنوات الخدمة التي 
  تزيد عن خمس سنوات.

 مقارنة مجموع المخصص المحتسب لجميع الموظفين مع رصيد  يتم
 السجلات للمخصص ويحمل الفرق على مصروفات الفترة.

  يتم تسوية ارصدة المستحقات والبدلات أعلاه عندما يتم سدادها في
 الفترات اللاحقة.

  

  مخصص الاجازات المستحقة: -

  وفقاً لعقد عمله يتم احتساب الاجازة المستحقة للموظف غير المستخدمة
  على أساس الراتب الأساسي الأخير لكل موظف.

  يتم مقارنة مجموع المخصص المحتسب لجميع الموظفين مع رصيد
 السجلات للمخصص ويحمل الفرق على مصروفات الفترة.
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  مخصص تذاكر سفر الاجازات المستحقة: -

  تذاكر يتم احتساب تذاكر السفر المستحقة للموظف على أساس عدد
السفر المستحقة له وفقاً لعقد عمله ويحتسب سعر التذكرة وفقاً لسعر 
الخطوط التي تتعامل معها الجمعية ويتم احتسابها بضرب عدد أيام 
الاجازة المستحقة بقيمة التذاكر المستحقة للموظف وفقاً لعقد عمله 

 مقسوماً على عدد أيام الاجازة السنوية المستحقة له وبحد اقصى قيمة
  التذاكر السنوية المستحقة له.

  يتم مقارنة مجموع المخصص المحتسب لجميع الموظفين مع رصيد
  السجلات للمخصص ويحمل الفرق على مصروفات الفترة.

  

  المكافآت والمستحقات الأخرى (إن وجدت): -

 مخصص المكافآت والمستحقات الأخرى للموظفين (ان وجدت)  يتم احتساب
  قرارات المنظمة لمنحها.عملهم وال وفقاً لعقود

  يتم مقارنة مجموع المخصص المحتسب لجميع الموظفين مع رصيد السجلات
 للمخصص ويحمل الفرق على مصروفات الفترة.

  
  

  سرية معلومات الرواتب والأجور: ١٢/٣/٥

المتعلقة بالرواتب والأجور معلومات سرية يجب عدم  تتعتبر المعلومات والبيانا
  اظهارها او افشائها الى اشخاص غير مصرح لهم الاطلاع عليها.

  

  ملفات وسجلات الرواتب والأجور: ١٢/٣/٦

  يتم الاحتفاظ بملفات الرواتب والأجور وملحقاتها والمستندات والسجلات
حمايتها من الضياع والتلف الخاصة بها في أماكن آمنة بعيدة عن متناول اليد ل

 والعبث بها.
  يتم إقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالرواتب

 والأجور وما في حكمها في نهاية الدوام.
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  القياس والاثبات: ١٢/٤

يتم قياس الرواتب والأجور وما في حكمها بالریال السعودي ويتم احتسابها وفقاً لما ورد في 
أعلاه ويتم اثبات ما يتم دفعه شهرياً في نهاية كل شهر، اما باقي المستحقات فيتم احتسابها  ١٢/٣

كل ثلاثة أشهر، وذلك لكي تعكس القوائم المالية الربع سنوية كافة المصاريف والالتزامات التي 
  تخص الفترة المعدة عنها تلك القوائم.

  

  العرض في القوائم المالية: ١٢/٥

  لرواتب والأجور وملحقاتها في القوائم المالية كما يلي:يتم عرض ا

  مصروفات الرواتب والأجور التي تخص الفترة في قائمة الأنشطة ضمن  
مصروفات التشغيل التي تخص العاملين في الجمعية في نشاط جمع التبرعات 

وتوزيعها على مستحقيها. وضمن المصروفات العمومية الإدارية لباقي 
 الموظفين.

 عرض مخصص تعويض نهاية الخدمة في قائمة المركز المالي ضمن  يتم
 الخصوم غير المتداولة.

  يتم عرض باقي المخصصات المستحقة للموظفين في قائمة المركز المالي
 ضمن الخصوم المتداولة.

 

  الإفصاح في القوائم المالية: ١٢/٦

  يتم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة بالقوائم المالية عما يلي:

  

  السياسة المحاسبية المتعلقة باحتساب مخصصات العاملين ضمن إيضاح
 السياسات المحاسبية.

  مكونات أنواع المخصصات وفقاً لأهميتها النسبية يشتمل الايضاح لكل منها
 على (رصيد اول الفترة، الإضافات، الاستبعادات، رصيد آخر الفترة).
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  تقديرية:سياسات وإجراءات اعداد الميزانية ال -١٣

  التعريف: ١٣/١

الميزانية التقديرية للجمعية هي بمثابة خطة مالية للسنة القادمة تعمل على تنظيم اعمال الجمعية 
وضبط مصروفاتها الادارية والرأسمالية في ضوء مواردها المالية والايرادات المقدر الحصول 

للسنة القادمة قبل شهر ديسمبر من عليها، لذا تتطلب سياسة الجمعية إعداد الميزانية التقديرية 
  كل سنة وفقاً للتعليمات والإجراءات الواردة ادناه.

  الهدف:  ١٣/٢

تعتبر الميزانية التقديرية أداة هامة تساعد الإدارة في التخطيط لعمليات وأنشطة الجمعية ومراقبة 
عدادها التأكد مما تنفيذها ويتمثل الهدف منها ومن التعليمات والإجراءات الواجب إتباعها في إ

  يلي:

 .من إعدادها بناء على أسس وافتراضات واقعية 
 .من شمولها لكافة إدارات وقطاعات الجمعية وأنشطتها 
 .من انها معدة ومصنفة بصورة ملائمة 
 .من الموافقة عليها واعتمادها من ذوي الصلاحية 
 .من الالتزام بها وعدم تجاوزها 
  الميزانية التقديرية المعتمدة تتم بناء على قرارات معتمدة من ان المناقلات بين بنود

 من ذوي الصلاحية وفقاً للائحة الصلاحيات.
 .من متابعة تنفيذها باستمرار 
  ما دعت  إذامن مراجعتها وتحليلها بصورة دورية واقتراح ادخال التعديلات عليها

 الحاجة لذلك.
  ًمن اجراء مقارنة دورية بينها وبين المنفذ فعلا. 
  من ان ملفات الميزانية والتقارير والمستندات والسجلات الخاصة بهم محمية من

 الضياع والتلف والعبث بها.

  الإجراءات: ١٣/٣

  التمهيد لإعداد الميزانية التقديرية: ١٣/٣/١

 :يتم تكوين لجنة اعداد الميزانية التقديرية مما يلي 
  المدير التنفيذي رئيساً للجنة 
  الماليةمدير الشؤون 
  مدير إدارة الموارد البشرية 
 مدير إدارة التشغيل 
  رئيس الحسابات 
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 :يعهد للجنة الميزانية التقديرية القيام بالمهام التالية 
  ةالميزانيتحديد الفرضيات والعوامل والعناصر المطلوب استخدامها في إعداد 

 التقديرية.
  تحديد النماذج التي سيتم استخدامها في إعداد الميزانية التقديرية 
 الميزانية التقديريةديد تعليمات وإجراءات تعبئة نماذج إعداد تح 
  إعداد جدول زمني للانتهاء من إعداد الميزانية التقديرية تلتزم بتنفيذه إدارات

 الجمعية.
 .مراجعة ومناقشة وإقرار الميزانية التقديرية  

 لجنة الميزانية التقديرية بإعداد الفرضيات والعوامل والعناصر التي يجب  تقوم
 استخدمها لدى اعداد الميزانية التقديرية

 :يقوم مدير الشؤون المالية بالتنسيق مع رئيس لجنة الميزانية التقديرية بما يلي 
 اعداد النماذج التي سيتم استخدامها في اعداد الميزانية التقديرية 
 يمات وإجراءات تعبئة نماذج اعداد الميزانية التقديرية.اعداد تعل 
 اعداد جدول زمني للانتهاء من إعداد الميزانية التقديرية 
  ارسال نماذج اعداد الميزانية التقديرية وتعليمات وإجراءات تعبئتها لمدراء

 الإدارات كل فيما يخصه.
 لشرح نماذج اعداد  يقوم مدير الشؤون المالية بعقد اجتماعات مع سائر الإدارات

الميزانية التقديرية وتعليمات وإجراءات تعبئتها وذلك لضمان فهمها واكتمال 
 إعدادها والحد من الملاحظات عليها.

  تعليمات وإجراءات اعداد الميزانية التقديرية: ١٣/٣/٢

  تتكون الميزانية التقديرية للجمعية مما يلي:

 ل على الإيرادات والنفقات التشغيلية الميزانية التشغيلية التقديرية التي تشتم
(مصروفات التشغيل والعمومية والإدارية) المقدرة للسنة التالية في ضوء 

 الفرضيات التي أعدتها لجنة الميزانية التقديرية.
  الميزانية الرأسمالية التقديرية التي تشتمل على النفقات الرأسمالية المقدر

فات عليها في ضوء الفرضيات التي صرفها في شراء الأصول الثابتة والاضا
 أعدتها لجنة الميزانية التقديرية.

  تعليمات وإجراءات إعداد الميزانية التشغيلية التقديرية: ١٣/٣/٢/١

  يتم اعداد الميزانية التشغيلية التقديرية بناء على الفرضيات التي أعدتها لجنة
 الميزانية التقديرية.

 ام يسترشد به في اعداد الميزانية يتم استخدام دليل الحسابات كإطار ع
التشغيلية التقديرية، وذلك لتسهيل عملية إعداد الميزانية، وتجميع البيانات، 

 وإعداد تقارير مقارنة البيانات الفعلية مع ما هو وارد في الميزانية التقديرية.
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  يتم تعزيز كافة الأرقام الواردة في الميزانية التشغيلية التقديرية بمصادر
 لومات والبيانات ذات العلاقة.المع

  يتم اعداد الميزانية التشغيلية التقديرية على أساس شهري وربع سنوي، بحيث
تظهر الفترات التي يقل أو يزيد خلالها نشاط الجمعية وذلك لمواجهة 

 التغيرات المتوقعة في العمليات.
  المالية بالإيرادات يقوم المدير التنفيذي في مناطق نشاط الجمعية بتزيد الإدارة

والنفقات التشغيلية التقديرية المتعلقة بإدارة منطقته في موعد لا يتعدى الأول 
من شهر سبتمبر من كل عام. وذلك ليتسنى إدراجها ضمن الميزانية التقديرية 

 للجمعية ككل.

  تعليمات وإجراءات إعداد ميزانية النفقات الرأسمالية التقديرية: ١٣/٣/٢/٢

  ميزانية النفقات الرأسمالية التقديرية في نفس الوقت الذي يجري في يتم اعداد
 إعداد الميزانية التشغيلية التقديرية.

  يتم اعداد ميزانية النفقات الرأسمالية التقديرية على أساس شهري وربع
 سنوي، بحيث تبين الفترات التي تتطلب توفير أموال لشرائها.

 اء الإدارات المعنية ومع المدير التنفيذي يقوم المدير المالي بالتنسيق مع مدر
بإعداد ميزانية النفقات الرأسمالية بناءً على الفرضيات والمتطلبات ومعدلات 

الأداء التي تم اعتمادها في الميزانية التشغيلية مع تحديد الموجودات 
مدعماً الرأسمالية المتوقع امتلاكها أو التصرف بها خلال السنة التالية 

 الأسباب لمثل هذا القرار.بالوثائق و
  يقوم المدير المالي بمناقشة ميزانية النفقات الرأسمالية التقديرية مع المدير

 التنفيذي قبل مناقشتها مع لجنة الميزانية.
  يقوم المدير المالي بمناقشة ميزانية النفقات الرأسمالية التقديرية مع أعضاء

 قديرية للجمعية ككل.لجنة الميزانية قبل إدراجها في الميزانية الت
  يقوم المدير المالي قبل ادراج النفقات الرأسمالية في الميزانية التقديرية

بالتنسيق مع إدارات الجمعية للتأكد من عدم وجود أصول غير مستخدمة 
 لتحويلها الى الإدارة التي تحتاجها بدلاً من شرائها.

 تة مثل مصاريف يجب ادراج جميع التكاليف الأخرى الخاصة بالأصول الثاب
 التشغيل والصيانة ضمن الميزانية التشغيلية.

  يقوم المدير المالي بإدراج النفقات الرأسمالية المقدرة ضمن الميزانية التقديرية
 للجمعية ككل.

  تعليمات وإجراءات اعداد ميزانية التدفق النقدي التقديرية: ١٣/٣/٢/٣

 ديه المتعلقة بالنقد مثل يجب على المدير المالي جمع المعلومات المتاحة ل
 التسهيلات الائتمانية ومعدلات الفوائد والأمور ذات العلاقة بها.

  يتم ادراج مصاريف الفوائد، عمولات كل من خطابات الاعتمادات وخطابات
الضمان وتقلبات أسعار العملات الأجنبية ضمن الميزانية التشغيلية وميزانية 

 التدفق النقدي.
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 ية التدفق النقدي التقديرية مع كل من الميزانية التشغيلية يجب ان تتوافق ميزان
 التقديرية وميزانية النفقات الرأسمالية التقديرية.

  ،يتم بعد اعداد كل من الميزانية التقديرية للجمعية ككل التشغيلية والرأسمالية
إعداد ميزانية التدفق النقدي التقديرية للجمعية ككل من قبل المسؤول عن 

ميزانية التقديرية، ويجب اعدادها على أساس شهري وربع سنوي، اعداد ال
بحيث تظهر التدفقات النقدية الشهرية لمعرفة الأشهر التي يظهر فيها عجز 

للعمل على تداركه، والاشهر التي يوجد بها فائض للعمل على تخطيط 
 استغلاله.

 لنقد يجب ان تشتمل ميزانية التدفق النقدي على جانبين: أحدهما خاص با
 المتحصل والأخر بالنقد المدفوع.

  

  اعداد الميزانية التقديرية للجمعية ككل: ١٣/٣/٣

  يجب على كل إدارة تعبئة نماذج الميزانية التقديرية وفقاً لتعليمات وإجراءات
اعدادها وإرسالها للمسؤول عن الميزانية التقديرية في موعد لا يتعدى الأول 

 من شهر سبتمبر من كل عام.
  على المسؤول عن الميزانية التقديرية تنفيذ ما يلي:يجب 

 .كتابة تاريخ استلام نماذج الميزانية المستلمة من الإدارات 
 .متابعة الإدارات التي لم ترسل نماذج الميزانية التقديرية المعبئة 
 والتأكد من معقولية المبالغ  ادراسة النماذج المستلمة بعد تعبئته

الواردة فيها، وفي حالة وجود ملاحظات يتم مناقشتها مع مديري 
 الإدارات المعنية.

  اعداد الميزانية التقديرية للجمعية ككل وذلك من خلال تجميع
 الميزانيات التقديرية المعدة من جميع الإدارات.

 ية التقديرية رفع الميزانية التقديرية للجمعية ككل للجنة الميزان
(اللجنة) مرفقاً بها الميزانيات التقديرية التشغيلية والرأسمالية المعدة 

 من إدارات مناطق الجمعية.

  مناقشة الميزانية التقديرية واعتمادها: ١٣/٣/٤

  تستلم اللجنة الميزانية التقديرية للجمعية ككل مع مرفقاتها المرفوعة لها من
 قديرية.المسؤول عن اعداد الميزانية الت

  تقوم اللجنة بدراسة ومناقشة الميزانية التقديرية للجمعية ككل ومرفقاتها
وتزويد المسؤول عن الميزانية التقديرية بالتعديلات التي ترى ملائمة إدخالها 

 عليها إن وجدت.
  يقوم المسؤول عن الميزانية التقديرية بإدخال كافة تعديلات اللجنة (إن

 ديرية للجمعية ككل وإعدادها بشكلها النهائي. وجدت) على الميزانية التق
  تقوم اللجنة باقتراح الموافقة على الميزانية التقديرية للجمعية ككل المعدة

 بشكلها النهائي ورفعها لمجلس الإدارة قبل نهاية شهر أكتوبر من كل عام.
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 يد يقوم مجلس الإدارة بمناقشة الميزانية التقديرية المرفوعة له من اللجنة وتزو
 رئيس اللجنة بالتعديلات التي يرى ملائمة إدخالها عليها ان وجدت.

 

  

 
  يقوم المسؤول عن الميزانية التقديرية بإدخال كافة تعديلات مجلس الإدارة (ان

 وجدت) على الميزانية التقديرية للجمعية ككل وإعدادها بشكلها النهائي.
 رية للجمعية ككل بشكلها يقوم مجلس الإدارة بالموافقة على الميزانية التقدي

النهائي من قبل نهاية شهر نوفمبر من كل عام تمهيداً لإقرارها من الجمعية 
 ) من النظام الأساسي للجمعية.١٢العمومية وفقاً لما تقضي به المادة (

 .يتم عرض الميزانية التقديرية على الجمعية العمومية للجمعية لإقرارها 
  التقديرية المقترحة من مجلس الإدارة في حال تقوم الجمعية بإقرار الميزانية

) من النظام ١٢لما تقضي به المادة (عدم وجود ملاحظات عليها وفقاً 
 الأساسي للجمعية.

  تقع مسؤولية تنفيذ والالتزام ببنود الميزانية التقديرية على إدارة الجمعية بشكل
 عام، والإدارة المالية بشكل خاص.

  الميزانية التقديرية المعتمدة:متابعة تنفيذ  ١٣/٣/٥

  يقوم المسؤول عن الميزانية التقديرية بالحصول على نسخة من التقارير
المالية الشهرية التي تعدها الإدارة المالية والتأكد من ان العمليات المالية 

المنفذة قد تمت ضمن حدود الميزانية التقديرية، ويتم ابلاغ اللجنة بالتجاوزات 
 التعرف عليها وبعد مناقشتها مع المدير التنفيذي.إن وجدت فور 

  في حال نفاذ او قاربت على النفاذ المبالغ المعتمدة لبعض بنود الميزانية
التقديرية وتتطلب ظروف الجمعية الصرف على تلك البنود فتقوم الإدارة 

ة المالية بالتنسيق مع الإدارات المعنية باقتراح اجراء مناقلة بين بنود الميزاني
التقديرية التي يوجد فيها وفر والبنود التي شارفت الاعتمادات المخصصة لها 

من قيمة البند،  %٢٥على النفاذ وبحيث لا يزيد مبلغ المناقلة على أي بند 
ويتم مناقشة الاقتراح مع المدير التنفيذي، ويتم في حالة الموافقة عليه اعداد 

ه من صاحب الصلاحية وفقاً للائحة قرار بالمناقلة بين تلك البنود يتم اعتماد
 الصلاحيات.

  في حال عدم إمكانية اجراء مناقلة بين بنود الميزانية التقديرية لعدم توفر بنود
فيها اعتمادات فائضة عن الحاجة وتتطلب ظروف الجمعية الصرف على تلك 

 البنود يتم رفع الامر للجنة الميزانية للنظر في زيادة المبالغ المعتمدة لتلك
 البنود.

  تجتمع لجنة الميزانية بشكل دوري ربع سنوي او عند الحاجة لمراجعة
الميزانية التقديرية والنظر في الزيادة المقترحة من إدارة الجمعية لاعتمادات 

 .الإدارةبعض بنود الميزانية التقديرية ورفع توصياتها لمجلس 
 دة المقترحة.يتخذ مجلس الإدارة القرار الذي يراه مناسباً حيال الزيا 
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  يقوم المسؤول عن الميزانية التقديرية بتنفيذ قرارات المناقلات بين بنود
الميزانية التقديرية بعد اعتمادها من ذوي الصلاحية، وزيادة اعتمادات بعض 

 الميزانية التقديرية المعتمد زيادتها من مجلس الإدارة.
 ات الميزانية التقديرية تحدد صلاحيات اعتماد المناقلات والزيادة في اعتماد

 على النحو التالي:
 

 يتم اعتماد المناقلات بين بنود الميزانية التشغيلية من المدير التنفيذي 
  يتم اعتماد المناقلات بين بنود الميزانية الرأسمالية من المدير التنفيذي 
  يتم اعتماد المناقلات من بنود الميزانية الرأسمالية الى بنود الميزانية

 يلية من رئيس مجلس الإدارة.التشغ
  يتم اعتماد المناقلات من بنود الميزانية التشغيلية الى بنود الميزانية

 الرأسمالية من رئيس مجلس الإدارة.
  في حال عدم إمكانية إجراء مناقلة بين بنود الميزانية التقديرية لعدم

توفر بنود فيها اعتمادات فائضة عن الحاجة وتتطلب ظروف الجمعية 
صرف على تلك البنود يتم اعتماد الزيادة من مجلس الإدارة بناء ال

  على توصية لجنة الميزانية.

 

  حفظ ملفات وبيانات ومستندات الميزانية التقديرية: ١٣/٢/٦

  تعتبر الميزانية التقديرية والبيانات والمستندات المتعلقة بها، من الوثائق الهامة
متناول يد غير المصرح له بالاطلاع والسرية التي يجب ان تكون بعيدة عن 

عليها، او على جانب منها. لذا تتطلب سياسة الجمعية حفظ ملفات الميزانية 
التقديرية، والبيانات والمستندات والسجلات المتعلقة بها، في أماكن آمنة 

مقفلة، لحمايتها من افشاء الاسرار الواردة فيها، ومن الضياع والتلف والعبث 
 بها.

  اقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالميزانية يتم
 التقديرية في نهاية الدوام.
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  سياسات اعداد التقارير المالية: -١٤

  التعريف: ١٤/١

التقارير المالية هي مجموعة البيانات المالية التي تظهر نتائج اعمال أنشطة الجمعية وتدفقاتها 
المعدة عنها تلك البيانات وارصدة المركز المالي كما في نهاية الفترة المعدة  المالية عن الفترة

عنها، كما تشمل مقارنة الميزانية التقديرية مع الفعلي وتحديد الاختلافات بينهما والبحث عن 
  أسباب الفروقات ذات الأهمية النسبية

وسنوية وفقاً للتعليمات وتتطلب سياسة الجمعية إعداد تقارير مالية شهرية وربع سنوية 
  والإجراءات الواردة أدناه.

  الهدف:  ١٤/٢

التقارير المالية وسيلة مهمة تتمكن إدارة الجمعية من خلالها معرفة المركز المالي للجمعية  تعتبر
كما في تاريخ اعدادها ونتائج اعمالها وتدفقاتها النقدية عن الفترة من تاريخ بداية السنة المالية 

المنتهية بتاريخ إعدادها. ويتمثل الهدف منها ومن التعليمات والإجراءات الواجب للجمعية و
  ادها التأكد مما يلي:اتباعها في اعد

  من إعدادها وفقاً للسياسات المحاسبية المعتمدة من صاحب الصلاحية في
الجمعية، وان تلك السياسات تتوافق مع المعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة 

 للمحاسبين القانونيين. السعودية
 .من شمولها لكافة فروع واقسام وانشطة وقطاعات الجمعية 
 .من اعدادها وفقاً للإجراءات المعتمدة من قبل الجمعية 
 .من انها معدة ومصنفة بصورة ملائمة 
 .من الموافقة عليها واعتمادها من ذوي الصلاحية 
 لخاصة بهم محمية من من ان ملفات التقارير المالية والمستندات والسجلات ا

 الضياع والتلف والعبث بها.

  الإجراءات:  ١٤/٣

  سياسات عامة: ١٤/٣/١

  يجب ان تتضمن التقارير المالية تفصيل كاف عن جميع الأنشطة الرئيسية
 لكافة اقسام وفروع الجمعية وقطاعاتها.

 يجب ان تعد التقارير المابية بشكل ملائم وفي الوقت المحدد وبشكل دقيق 
  ان تعد التقارير المالية بشكل متماثل، وعدم تغيير السياسات والمعايير يجب

 والاسس المستخدمة في اعدادها من فترة لأخرى.
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  يجب ان تحفظ جميع التقارير المحاسبية والسجلات المتعلقة بالأمور المالية
والمحاسبية في مكان آمن يحظر على غير المصرح لهم الحصول على نسخة 

 ع عليها.منها او الاطلا

  

  

  التقارير الدورية: ١٤/٣/٢

  ان اعداد التقارير المالية الخاصة بالفروع من مسؤولية مدراء الفروع
 ومسؤولي حساباتها.

  يجب على مسؤولي حسابات الفروع إرسال كافة التقارير المالية المتعلقة
 بالفرع الى الإدارة المالية في المركز الرئيسي.

 الية الشهرية للفروع جاهزة للإرسال الى الإدارة يجب ان تكون التقارير الم
 المالية في المركز الرئيسي خلال الأسبوع الأول بعد نهاية كل شهر.

  يجب مراجعة واعتماد كافة التقارير المعدة من الفرع من المدير التنفيذي
 للفرع قبل إرسالها الى الإدارة المالية في المركز الرئيسي.

 لمالية بالمركز الرئيسي من اكتمال الخطوات التالية يجب ان تتأكد الإدارة ا
 قبل اعداد التقارير المالية للجمعية:

 .مطابقة حسابات جميع فروع الجمعية مع المركز الرئيسي 
  مطابقة حسابات الجمعية مع كل من الجمعيات والمنشآت المتعامل

 معها.
 .إعداد المطابقات البنكية وتسويتها 
 ب استهلاك الأصول الثابتةالتأكد من تسجيل واحتسا 
 التأكد من تسجيل واحتساب إطفاء المصاريف المؤجلة 
  التأكد من تسجيل واحتساب مستحقات الموظفين 
  ً  التأكد من صحة احتساب المصاريف المدفوعة مقدما
  التأكد من صحة احتساب وتسجيل المصاريف المستحقة والمطلوبات

 غير المسجلة
 ال نهاية الشهر.التأكد من تنفيذ إجراءات إقف 

 :يجب ان تتضمن مجموعة التقارير الشهرية المجمعة للجمعية ما يلي 
 المركز المالي المقارن 
 قائمة الأنشطة المقارنة 
 قائمة التدفقات النقدية المقارنة 

 :إيضاحات حول التقارير المالية تتضمن ما يلي 
  والتغيير السياسات المحاسبية الهامة المتبعة في اعداد القوائم المالية

الجاري عليها ان وجد موضح سببه وأثره على نتائج عمليات 
 الجمعية للفترة الحالية والفترة المقارنة.

 تحليل الحسابات المدينة 
 تحليل مخصص الديون المشكوك في تحصيلها 
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 تحليل مكونات المخزون 

 

 
  

 
 

  تحليل مخصص المخزون بطيء الحركة او التالف او المنتهي
 صلاحيته

 لمصاريف المدفوعة مقدماً وأي أصول او ذمم مدينة أخرى تحليل ا 
 تحليل تكلفة الأصول الثابتة ومجمع استهلاكها 
 تحليل مبيعات الأصول الثابتة والأصول التي تم استبعادها 
 تحليل الاستثمارات، إن وجدت 
 تحليل الأصول غير الملموسة إن وجدت 
  المتعامل معهاتفاصيل لحسابات الفروع والجمعيات والمنشآت 
 تقرير مفصل للحسابات الدائنة وأعمارها 
 الأرصدة المستحقة على أعضاء الجمعية 
  تحليل الإيرادات 
  تحليل تكلفة مصروفات التشغيل 
  تحليل مصاريف الإدارية والعمومية 
  تحليل المصاريف والايرادات الأخرى 
  تحليل الإيرادات/المصاريف غير الاعتيادية 
  تفاصيل التزامات الإيجار والتأجير طويل الاجل 
 ملخص للنسب المالية الرئيسية 

 
 :يجب ان تقوم الإدارة المالية بإعداد البيانات التالية 

 
 بيان مفصل لوضع الجمعية مع البنوك 
  بيان بالتحصيلات والدفعات المتوقعة مقارنة بميزانية التدفق النقدي

والمناقلات الجارية عليها مقارنة مع بيان ببنود الميزانية التقديرية 
 المصروف الفعلي.

  التقارير المالية في نهاية السنة: ١٤/٣/٣

  ان اعداد التقارير المالية في نهاية السنة تندرج ضمن واجبات ومسؤوليات رئيس
 الحسابات في المناطق والمركز الرئيسي ومدير الشؤون المالية. 

  د تقارير نهاية السنة:بالخطوات التالية عند اعدايجب ان يقوم رئيس الحسابات 
 .الترتيب لعمليات وإجراءات إقفال الحسابات وتوزيعها حسب تواريخ حدوثها 
 .الترتيب لإجراء الجرد للمخزون وإعداد التسويات الناتجة عن هذا الجرد 
 .اجراء المصادق لحسابات الجمعية مع البنوك المفتوح فيها حسابات للجمعية 
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 .اجراء المصادقات للحسابات الدائنة والمدينة 
  اجراء المصادقات لأرصدة الفروع والجمعيات الخيرية الأخرى التي يتم

  التعامل معها.
 .الترتيب لإعداد متطلبات المراجع الخارجي 
  يجب ان تكون تقارير نهاية السنة جاهزة في موعد لا يتجاوز نهاية شهر

 محرم من السنة التالية.
  المدير المالي بمراجعة جميع التقارير والموافقة عليها قبل الأمين العام.يقوم 
  يقوم كلا من الأمين العام والمدير المالي بعرض القوائم المالية على مجلس

 الإدارة للموافقة عليها.
  يقوم مجلس الإدارة بعرض تقارير نهاية السنة على الجمعية العمومية للجمعية

جود اعتراضات عليها تخل بها وذلك وفقاً لما تقضي لإقرارها في حال عدم و
 ) من النظام الأساسي للجمعية.١٢به المادة (

  حفظ ملفات وبيانات ومستندات التقارير المالية: ١٤/٣/٤

  تحتوي التقارير المالية التي تعد لأغراض الإدارة على معلومات وبيانات
لسرية التي يجب ان تكون هامة غير قابلة للنشر وتعتبر من الوثائق الهامة وا

بعيدة عن متناول يد غير المصرح له بالاطلاع عليها لذا تتطلب سياسة 
الجمعية حفظ ملفات التقارير المالية والبيانات والمستندات والسجلات المتعلقة 

بها، في أماكن آمنة مقفلة، لحمايتها من إفشاء الأسرار الواردة فيها، ومن 
 الضياع والتلف والعبث بها.

  يتم إقفال أماكن حفظ الملفات والمستندات والسجلات المتعلقة بالتقارير المالية
 في نهاية الدوام.
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  دليل الحسابات (هيكل ترميز الحسابات): -١٥

تعد الإدارة المالية للجمعية دليلاً لحساباتها، ويتم اعتماد الدليل بعد اعداده من صاحب  ١٥/١
الصلاحيات، ويجب ان يعكس دليل الحسابات ذات الصلة بأنشطة الصلاحية وفقاً للائحة 

  الجمعية.

عند الحجاة الى إضافة حساب جديد او إجراء أي تعديل على دليل الحسابات المعتمد،  ١٥/٢
  يجب موافقة المدير المالي على الحساب قبل فتحه.

ليل الحسابات يجب إعطاء أي حساب جديد يتقرر اضافته رقماً خاصاً به يتفق مع د ١٥/٣
  المعتمد للجمعية.

يجب عند اعداد الإدارة المالية لدليل حسابات الجمعية مراعاة الالتزام بهيكل رموز  ١٥/٤
الحسابات الرئيسية الواردة ادناه واضافة الحسابات التفصيلية المتفرعة عن للحسابات الرئيسية 

ية ليسهل على الإدارة المالية في والوحدات الإدارية، وقد تم اعداد هيكل ترميز حسابات الجمع
الجمعية تصنيف حساباتها، واستخراج التقارير المالية، ومعرفة أصول وخصوم وإيرادات 
ومصاريف ونتائج أعمال كل وحدة محاسبية على المستوى التي ترغب الجمعية استخراج 

ادة عدد فروعها الحسابات له، وقد اخذ في عين الاعتبار عند اعداده المرونة بحيث يمكن من زي
وتوسعها الجغرافي، كما اخذ في عين الاعتبار استخدام الجمعية لبرنامج محاسبي حاسوبي يمكن 

من استخدام الرموز المحاسبية الواردة فيه مما يمكنها من استخراج التقارير المحاسبية بسهولة 
يدوياً الا ان  ويسر. كما يمكن استخدام هذا الهيكل في ترميز الحسابات التي يتم تسجيلها

استخراج التقارير الدورية يستغرق بعض الوقت. وقد تم تقسيم وترميز الحسابات حسب انوعها 
وطبيعتها وحسب تصنيفها الى حسابات رئيسية وحسابات مساعدة وحسابات فرعية، كما تم 

ا الرئيسية والمساعدة والفرعية وفقاً للجهة (الإدارة) التي تخصهتصنيف وترميز الحسابات 
بحيث تتمكن الإدارة المالية في الجمعية من استخراج التقارير المالية المحاسبية التي تخص كل 

اعمالها. ويتكون رمز الحساب من عشر خانات كما يتكون رمز  جإدارة وكذلك استخراج نتائ
  الإدارات من خمس خانات وفيما يلي عدد الخانات التي يتكون رمز كل منها:

  

  

  

  

  



 

٨٣ 
 

  

  

  

  

  

  المخصصة للحسابات:الرموز 
 

 

  

  

  

  

  عدد   الحسابات
  الخانات

  البيان

  
  نوع الحساب

  
١  

  

وهو المستوى الأول من الحسابات ويتكون نوع الحساب من أصول 
ة وخصوم الجمعية وصافي أصولها وكذلك إيراداتها الرئيسية وتكلف

التشغيلية والعمومية والإدارية  االحصول عليها ومصروفاته
  وإيراداتها ومصروفاتها الأخرى

  
  طبيعة الحساب

  
١  

ل وهو المستوى الثاني من الحسابات ويتكون طبيعة الحساب من أصو
وخصوم متداولة وأصول وخصوم غير متداولة وتصنيف الإيرادات 

الرئيسية حسب طبيعتها والتشغيلية والعمومية والإدارية حسب 
  المجموعات التي تنتمي اليها والايرادات والمصروفات الأخرى 

  
  الحساب الرئيسي

  
      ٢  

المستوى الثالث من الحسابات ويتكون الحساب الرئيسي من  وهو
  حسابات متفرعة من الحسابات الأساسية (طبيعة ونوع الحساب)

  
  الحساب المساعد  

  
٢  

وهو المستوى الرابع من الحسابات ويتكون الحساب المساعد من 
  حسابات متفرعة من الحسابات الرئيسية

  
  الحساب الفرعي

  
٤  

الخامس من الحسابات ويتكون الحساب الفرعي من وهو المستوى 
حسابات متفرعة عن الحسابات المساعدة والتي تمثل الحسابات 

  التفصيلية لكل حساب مساعد
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  ) نماذج القوائم المالية للجمعية١٦(
  
  
  
  
  
  

  الجمعية الخيرية للطعام (إطعام) وفروعها
  )٦٠٠برقم (مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية 

  المملكة العربية السعودية –المنطقة الشرقية  –الدمام 
  م٣١/١٢/٢٠١٦قائمة المركز المالي كما في 

  
  

  
  هـ١٤٣٦      م٢٠١٦    إيضاح       الاصـــــــــــــــــول

  ریال سعودي    ریال سعودي              
  الأصـــول المتداولة
  ............    ............    ( )      النقــــــــــــــــــــــد
  ............    ............    ( )      المخــــــــــــــــزون

  ......................  ..................    ( )      الأرصدة المدينة الأخرى
  ___________  _________        اجمالي الأصول المتداولة 

  -الاصــــــول غير المتداولة: 
  ............    ............        تكلفـــــــة الأصول الثابتة

  (............)          (............)        يخصم / مجمــــــوع الإهلاك 
  ............    ............    ) (    صــــــــافي الأصول الثابتة 

  ............    ............    ) (    صــافي الأصول غير الملموسة
  ............    ............    )مشروعات تحت التنفيذ (مبنى الوقف الخيري

  ............    ............        أجمالي الأصول غير المتداولة 
  ــــــــــــــــــ    ـــــــــــــــــــ        مجمـــــــوع الأصـــــــــــــــول
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   -الالتزامات وصــــافي الاصـــــول: 
  -المتــــــــــداولة: الالتــــــــــزامات 

  ............    ............        المــــــــــــــــــــــــــــــــــــوردين
  ............    ............    ) (  الأطــــــــراف ذات العلاقة الدائنة

  ............    ............    ) (    الارصــــــــــدة الدائنة الأخرى
  ............    ............        السفرمخصص اجـازات وتذاكر 

  ............    ............      اجمالي الالتــــــــــزامات المتداولة
   -الالتــــــــــزامات الغير متداولة: 
  ............    ............    ) (    مخصـــــــــــــــص نهاية الخدمة

  ............    ............        اجمالي الالتـــزامات المتداولة
   -صــــــــــــافي الاصـــــــــول: 

  ............    ............      صـــــــافي الاصـــول غير المقيدة
  ............    (............)        صـــــافي الأصــــــــول المقيدة
  ............    ............        صــــــافي أصول الاوقـــــــاف

  ............    ............        الاصــــــــــولمجموع صـــــافي 
  ـــــــــــــــــ    ـــــــــــــــــ      مجموع الالتزامات وصافي الأصول
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  الجمعية الخيرية للطعام (إطعام) وفروعها
  )٦٠٠الاجتماعية برقم ( مسجلة بوزارة العمل والتنمية

  المملكة العربية السعودية –المنطقة الشرقية  –الدمام 
  م٣١/١٢/٢٠١٦م حتى ١٤/١٠/٢٠١٥قائمة الأنشطة عن الفترة المالية من 

  
  
  
  

  
  هـ١٤٣٦    م٢٠١٦    أنشطة اوقاف  أنشطة مقيدة    أنشطة غير مقيدة    إيضاح          البيـــان

  ریال سعودي  ریال سعودي    ریال سعودي     ریال سعودي     ریال سعودي                  

  الإيرادات والمكاسب 
  .............  .............    ..................    ...............    .....................            اشتراكات الأعضاء

  .............  .............    ..................    ...............    .....................            التبرعات النقدية
  .............  .............    ..................    ...............    .....................          تبرعات الاستقطاعات

  .............  .............    ..................    ...............    .....................        مساهمات أعضاء مجلس الادارة
  .............  .............    ..................    ...............    .....................              الاعانات

  .............  .............    ..................    ...............    .....................          تبرعات الخدمات العامة
  .............  .............    ..................    ...............    .....................         )تبرعات الفنادق والصالات (عينية
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  .............  .............    ..................    ...............    .....................        تبرعات الداعمين رواتب واجازات
  .............  .............    ..................    ...............    .....................            تبرعات الاوقاف

  .............  .............    ..................    ...............    .....................          إجمالي الإيرادات والمكاسب
  المصروفات والخسائر

  (.............)  (.............)    (..................)    ...............    .....................    ( )        المساعدات العينية
  (.............)  (.............)    ..................    ...............    (.....................)          مصروفات التوعية المجتمعية

  (.............)  (.............)    (..................)    ...............    .....................    ( )        مصروفات الانشطة
  .............  .............    ..................    ...............    .....................    ( )    المصروفات العمومية والإدارية

  .............  .............    ..................    ...............    .....................             اجمالي المصروفات
  .............  (.............)    (..................)    ...............    .....................      التغير في صافي الأصول من الأنشطة المستمرة

  .............  .............    ..................    ...............    .....................    ( )        الإيرادات الأخرى
  .............  (.............)    ..................    ...............    (.....................)          مصروفات سنوات سابقة
  .............  (.............)    ...............   ..................     (.....................)          أرباح (خسائر رأسمالية)

  .............  .............    ..................    ...............    .....................        التغير في صافي الأصول خلال الفترة
  .............  .............    .................................        .....................          صافي الأصول في بداية الفترة
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ          صافي الأصول في نهاية الفترة
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  الجمعية الخيرية للطعام (إطعام) وفروعها
  )٦٠٠مسجلة بوزارة العمل والتنمية الاجتماعية برقم (

  المملكة العربية السعودية –المنطقة الشرقية  –الدمام 
  م٣١/١٢/٢٠١٦قائمة التدفقات النقدية للسنة المالية المنتهية في 

  
  

  هـ١٤٣٦      م٢٠١٦           البيـــــــــــــــــــــــان
  ریال سعودي    ریال سعودي              

   -التدفق النقدي من الأنشطة التشغيلية: 
  ............    (............)      التغير في صــــــــــافي الاصــــــــول
  التعــــــــــديلات للبنود غير النـــقدية

  ............    ............      الاصــــــــــــول الثابتة(+) استهلاك 
  ............    ............      (+) إطفاء الأصول غير الملموسة
  ............    ............      (+) خسائر رأسماليـــــــــــــــــــــة

  ......................  ..................      (+) المكون من مخصص نهاية الخدمة
  ___________  _________)النقدية (التغير في صافي الأصول بعد إضافة البنود في 

  -التغير في الاصــــــول والالتزامات: 
  (............)          ............          المخـــــــــــــــــــزون

  (............)          ............        الأطـــــــــــــراف ذات العـــلاقة 
  ............    (............)        الارصــــــــــدة المدينة الاخرى 
  ............    ............        المــــــــــــــــــورديـــــــــــــــن
  ............    ............        الأرصـــــــــــدة الدائنة الاخرى

  ............    ............        مخصص الاجازات وتذاكر السفر
  ............    (............)      المنصرف من مخصص نهاية الخدمة

  ............    ............    صافي التدفق النقدي من الأنشطة التشغيلية
   -التدفق النقدي من الأنشطة الاستثمارية: 

  (............)      ............)(          شــــراء الأصـول الثابتــة      
  ............    ............      المحصل من بيع أصــــول ثابتـــــة
  (............)       ............)(       اضـــافـــــات مشاريع تحت التنفيذ

  ............    ............        مصــــــروفات التأسيـــــــــــــس
  ............    ............    صافي التدفق النقدي من الأنشطة الاستثمارية

  ............    ............    التغير في رصيد النقدية خلال الفترة صـــــــافي 
  ............    ............      رصيـــــــــــد النقدية أول الفتـــــرة
  ـــــــــــــــــ    ـــــــــــــــــ      رصيـــــــــــد النقدية آخر الفتـــــرة
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  الجمعية الخيرية للطعام (إطعام)
  المملكة العربية السعودية

  إيضاحات حول القوائم المالية
  

  عــام: -1
  

الجمعية الخيرية للطعام (إطعام) هي جمعية خيرية وطنية تم انشاؤها بموجب قرار وزير 
هـ، وسجلت الجمعية في سجل الجمعيات ١٥/٦/١٤٣٢وتاريخ  ٦٣٠٠٢الاجتماعية رقم  نالشؤو

هـ وتتمتع الجمعية بشخصية اعتبارية مستقلة، ١٥/٦/١٤٣٢) وتاريخ ٦٠٠الخيرية تحت رقم (
  ومقرها الرئيسي في الدمام. وتهدف الجمعية الى تقديم الخدمات التالية:

 .خلق الوعي ونشر ثقافة حفظ النعمة 
 .توزيع فائض الطعام على المستفيدين بأفضل وسائل الجودة والسلامة العالمية 
 .نشر ثقافة العمل التطوعي في جميع فئات وشرائح المجتمع 
 .خلق فرص عمل وظيفية وتأهيل الاسر المستفيدين لتعتمد على نفسها 
  جميع الأهداف الخيرية الأخرى التي تتفق مع اهداف الجمعية المدرجة في

 م الأساسي للجمعية.النظا
 

  السياسات المحاسبية المهمة: -2
  

  أسس اعداد القوائم المالية: ٢/١  
يتم اعداد القوائم المالية وفقاً للمعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين 

، وتسجل الأصول والخصوم وفقاً لمبدأ التكلفة التاريخية والايرادات والمصروفات نالقانونيي
  وفقاً لقاعدة الاستحقاق.

  السنة المالية: ٢/٢  

) من النظام الأساسي للجمعية السنة المالية للجمعية بإثنى عشرة شهراً هجرياً ٤١حددت المادة (
تبدأ وتنتهي وفقاً لما تحدده الوزارة، ويستثنى من ذلك السنة المالية الأولى للجمعية حيث تبدأ من 

  التأسيسية وتنتهي بحلول معد السنة المالية المشار اليها. تاريخ اجتماع الجمعية العمومية

  التقديرات المحاسبية:  ٢/٣  

يتطلب اعداد القوائم المالية وفقاً لمعايير المحاسبة المتعارف عليها استخدام بعض التقديرات 
والافتراضات التي قد تؤثر على ارصدة الأصول والخصوم المسجلة والافصاح عن الأصول 

امات المحتملة كما في تاريخ قائمة المركز المالي، والايرادات والمصروفات والمكاسب والالتز
  والخسائر خلال تلك الفترة.

  البرامج التي تقدمها الجمعية: ٢/٤  

تتبنى الجمعية عدد من البرامج وتركز حالياً على برنامج توزيع الطعام على المستحقين من 
لملموسة لدى الفنادق وقصور الافراح والحفلات وتعبئتها خلال جمع المتبقي من الأطعمة غير ا

  وتغليفها على شكل وجبات وتوزيعها على المستحقين.
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  الأصول الثابتة: ٢/٥  

تظهر الأصول الثابتة، باستثناء الأراضي، بالتكلفة مطروحاً منها مجمع الاستهلاك، ويتم 
من سنة وتكون تكلفتها ألف ریال احتساب استهلاك الأصول التي يكون عمرها الإنتاجي أكثر 

  فأكثر على أساس القسط الثابت وفقاً للعمر الزمني المقدر لتلك الأصول وذلك كما يلي:

  عدد السنوات             البيــــــــــــــــــان

  %٣            المباني والمرافق

  %٢٠              المباني الجاهزة

  %١٥            آلات والمعدات المكتبية 

  %١٥            الأثاث والمفروشات

  %١٠            سيارات نقل الأغذية

  %٢٠            السيارات الصغيرة

  %٢٠            حاسب آلي وبرامج

  %١٥            أجهزة تكييف وتبريد

وتظهر المكاسب أو الخسائر الناتجة من استبعاد الأصل الثابت في قائمة الأنشطة وتحتسب على 
  تاريخ الاستبعاد. أساس الفرق بين القيمة المحصلة والقيمة الدفترية للأصل في

ويتم مراجعة القيمة الدفترية للأصول الثابتة عندما تشير الاحداث أو التغيرات في الظروف الى 
مثل هذه المؤشرات تقدر القيمة الممكن عدم إمكانية استرداد القيمة الدفترية. وفي حالة وجود 

  استردادها يتم تخفيض الأصول الى القيمة الممكن استردادها.

لة المبالغ التي تنفق على الأصل الثابت بعد اقتنائه إذا ترتب عليها منافع اقتصادية يتم رسم
مستقبلة تزيد من الأداء المعياري المقدر للأصل و/أو العمر الإنتاجي المقدر للأصل، اما المبالغ 

  التي لا ينتج عنها منافع اقتصادية مستقبلة فيتم اثباتها كمصروف فور حدوثها.

ب او الخسائر الناتجة من استبعاد الأصل الثابت في قائمة الأنشطة وتحتسب على وتظهر المكاس
  أساس الفرق بين القيمة المحصلة والقيمة الدفترية للأصل في تاريخ الاستبعاد.

  الانخفاض في قيمة الأصول المالية: ٢/٦  

يتم في تاريخ كل قائمة مركز مالي، إجراء تقييم للتأكد من وجود أي مؤشر موضوعي على 
انخفاض قيمة أي أصل مالي او مجموعة من الأصول المالية. وفي حالة وجود مثل هذا 
  المؤشر، يتم تحديد القيمة المقدرة القابلة للاسترداد لذلك الأصل، ويتم ادراج أية خسائر 
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  لقيمة الدفترية في قائمة الأنشطة. يحدد الانخفاض في القيمة على النحو التالي:بالتغيرات في ا

  بالنسبة للأصول المثبتة بالقيمة العادلة: يمثل الانخفاض في القيمة الفرق بين
التكلفة والقيمة العادلة ناقصاً خسائر الانخفاض المثبتة سابقاً في قائمة 

 الأنشطة.
 لفة: يمثل الانخفاض في القيمة الفرق بين القيمة بالنسبة للأصول المثبتة بالتك

الدفترية والقيمة الحالية للتدفقات النقدية المستقبلة المخصومة على أساس 
 معدل العائد الحالي السائد في السوق لأصل مالي مشابه.

  الدائنون والمصروفات المستحقة: ٢/٧  

قاء المبالغ المستحقة السداد في المستقبل والالتزامات ليتم إثبات الدائنون والمصروفات المستحقة 
  عن البضائع او الخدمات المستلمة سواء تمت او لم تتم المطالبة بها من قبل الموردين.

  المخصصات: ٢/٨  

يتم تكوين المخصصات عند وجود احداث سابقة او متوقعة ويمكن تقديرها بدرجة من الثقة مثل 
  الاستثمارات.مخصص الديون المشكوك فيها، ومخصص هبوط 

  الزكاة الشرعية:  ٢/٩  

  لا تخضع الجمعية للزكاة الشرعية لكونها منشأة غير هادفة للربح.

  مكافأة نهاية الخدمة: ٢/١٠  

يحتسب مخصص مكافأة نهاية الخدمة للموظفين عن فترات خدماتهم المتجمعة في تاريخ المركز 
  المالي وفقاً لنظام العمل والعمال.

  ت:الإيرادا ٢/١١  

يتم اثبات الإيرادات وفقاً لقاعدة الاستحقاق ويتم اثبات الاعانة عند اعتمادها والتبرعات عند 
ثبوت ما يؤكد الوفاء بها. ويتم الإفصاح عن التبرعات المقيدة في قائمة الأنشطة في بند مستقل، 

  مها.ويتم اثبات ما تتلقاه الجمعية من تبرعات عينية بقيمتها العادلة في تاريخ استلا

  المصروفات: ٢/١٢  

يتم اثبات المصروفات وفق قاعدة الاستحقاق، ويتم اثبات تكاليف الاعمال المتعاقد عليها وفق 
لطريقة نسبة الإنجاز التي تتحقق خلال الفترة المالية، ويتمم الإفصاح في الإيضاحات المرفقة 

  ن الارتباطات المالية.بالقوائم المالية عن قيمة الاعمال التي لم يتم إنجازها وذلك ضم

  النقد لدى البنوك: -٣

يمثل النقد لدى البنوك ارصدة الحسابات الجارية للجمعية المفتوحة لدى البنوك، بلغ رصيدها كما 
م مبلغ (_____) ریال، وبلغ رصيدها كما في نهاية السنة السابقة ٣٠/١٢/٠٠٠٠في 

  (_____) ریال وفيما تفصيل البنوك المودع بها:
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  الرصيد في  البنك اسم
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      
      
      

      المجموع
  

  الاشتراكات المستحقة على أعضاء الجمعية: -٤

بلغت رصيد قيمة الاشتراكات السنوية المستحقة على أعضاء الجمعية والتي لم يتم سدادها 
  ) ریال، وبلغ رصيدها كما في نهاية السنة السابقة   ( للجمعية حتى نهاية السنة مبلغ 

  ) ریال   ( 

  تبرعات مستحقة على الملتزمين بها: -٥

بلغت رصيد قيمة التبرعات التي تعهد المتبرعين بها بتسليمها للجمعية والتي لم يتم تسليمها 
  ) ریال، وبلغ رصيدها كما في نهاية السنة السابقة    ( للجمعية حتى نهاية السنة مبلغ 

  (       ) ریال

  الأرصدة المدينة الأخرى: -٦

  تمثل الأرصدة المدينة الأخرى:

م ٣٠/١٢/٠٠٠٠المبالغ المستحقة للجمعية لدى المدينين المتعاملين معه وقد بلغ رصيدها في 
  السابقة (       ) ریالمبلغ (       ) ریال، وبلغ رصيدها كما في نهاية السنة 

  

 :وتتكون مما يلي 
 

  الرصيد في  البيـــان
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      
      
      

      المجموع
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م مبلغ (_____) ریال، وبلغ ٣٠/١٢/٠٠٠٠المصروفات المدفوعة مقدماً وقد بلغ رصيدها في 
  رصيدها كما في نهاية السنة السابقة (         ) ریال

  يلي:وتتكون مما 

  الرصيد في  البيـــان
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      
      
      

      المجموع  
  

  مخزون مواد التعبئة والتغليف والمستلزمات: -٧

م مبلغ ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغ رصيد مخزون مواد التعبئة والتغليف والمستلزمات كما في 
والمستلزمات التي اقتنتها (_____) ریال ويمثل الرصيد قيمة مخزون مواد التعبئة والتغليف 

  الجمعية لغرض استخدامها في ممارسة نشاطها، وبلغ رصيده كما في نهاية السنة السابقة

  (        ) ریال ويتكون الرصيد مما يلي:

  

  الرصيد في  البيـــان
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      
      
      
      المجموع      

  

  دائنون: -٨

م مبلغ (____) ریال ويمثل الرصيد قيمة المبالغ ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغ رصيد الدائنون كما في 
المستحقة للموردين لقاء قيمة المواد والخدمات التي استلمتها الجمعية، وبلغ رصيدها كما في 

  نهاية السنة السابقة (_____) ریال ويتكون هذا الرصيد مما يلي:

  الرصيد في  البيـــان
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      
      
      

      المجموع
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  مصروفات مستحقة: -٩

م مبلغ (____) ریال، وبلغ رصيدها كما ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغ رصيد مصروفات المستحقة كما 
  في نهاية السنة السابقة (     ) ریال ويتكون الرصيد مما يلي:

  

  الرصيد في  البيـــان    
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      
      
      

      المجموع
  

  

  استثمارات:  -١٠

م مبلغ (_____) ریال ويبين ما يلي حركة ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغ رصيد الاستثمارات كما في 
  الحساب:

  البيان
الرصيد في بداية 

  السنة
  استبعادات  إضافات

الرصيد في نهاية 
  السنة

          

          

  

  صافي الأصول الثابتة: -١١

ويمثل الرصيد م مبلغ (____) ریال ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغ صافي رصيد الأصول الثابتة كما في 
صافي الأصول الثابتة المقتناة بغرض استخدامها وفيما يلي تكلفة الأصول ومجمع استهلاكها 

  وصافي قيمتها الدفترية:

  سيارات  البيان
اثاث 

  ومفروشات
الآلات 
  والاجهزة

ديكورات 
  وتجهيزات

المباني 
  الجاهزة

  المجموع

نسبة الإهلاك 
%  

            

              التكلفة:

              السنةفي بداية 

              الاضافات
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              الاستبعاد

              في نهاية السنة

مجمع 
  الاستهلاك:

            

              بداية السنة

              إهلاك الفترة

              الاستبعاد

              نهاية السنة

صافي القيمة 
  الدفترية

            

٣١/١٢/٠٠٠٠              

٣١/١٢/٠٠٠٠              

  

  مشاريع تحت التنفيذ:  -١٢

م مبلغ (____) ریال، وبلغ رصيدها ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغ رصيد المشاريع تحت التنفيذ كما في 
  ریال ويتكون هذا الرصيد مما يلي: كما في نهاية السنة السابقة (___)

  

  الرصيد في  اسم المشروع
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      
      
      

      المجموع
  

  مخصص تعويض نهاية الخدمة: -١٣

م مبلغ (____) ریال ويمثل ٣٠/١٢/٠٠٠٠تعويض نهاية الخدمة كما في  بلغ رصيد مخصص
المخصص تعويض نهاية الخدمة المحتسب للعاملين بالجمعية وفقاً لنظام العمل والعمال ويبين ما 

  يلي حركة المخصص:

  الرصيد في  البيـــان
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      الرصيد في بداية السنة
      العام المدفوع من المخصص خلال

      المضاف للمخصص خلال العام
      الرصيد في نهاية السنة
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  صافي الأصول (الفائض العام): -١٤

م مبلغ (____) ریال ويمثل ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغ رصيد صافي الأصول (الفائض العام) كما في 
السنة الرصيد صافي قيمة الأصول المقيدة والأصول غير المقيدة، وبلغ رصيدها كما في نهاية 

  السابقة (____) ریال ويبين ما يلي تفصيلاً عنها:

  

  البيان
  ٣٠/١٢/٠٠٠٠صافي الأصول كما في 

صافي الأصول كما 
الأصول غير   ٣٠/١٢/٠٠٠٠في 

  المقيدة
  المجموع  الأصول المقيدة

  الرصيد في بداية السنة
        

المحول خلال السنة من 
الأصول المقيدة للأصول 

شرط  غير المقيدة لانتهاء
  تقييدها

        

التغير في صافي الأصول 
(فائض/عجز السنة) الظاهر 

  في قائمة الانشطة

        

          الرصيد في نهاية السنة

  

التي استلمها الصندوق لصرفها على مستحقي الزكاة، ولم يتم  الزكاةوتشمل الأصول المقيدة 
  صرفها بعد.

  

  الإعانة الحكومية:  -١٥

م ٣٠/١٢/٠٠٠٠وزارة الشؤون الاجتماعية للسنة المالية المنتهية في  بلغت الاعانة الممنوحة من
  .نة السابقة (___) ریالمبلغ (____) ریال، وبلغ رصيدها كما في نهاية الس

  

  اشتراكات أعضاء الجمعية: -١٦

  بلغت اشتراكات الأعضاء عن السنة مبلغ (___) ریال، وعن السنة السابقة مبلغ (___) ریال.
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  رعات: التب -١٧

حصلت الجمعية على تبرعات من أعضاء الجمعية ومتبرعين آخرين نقدية وعينية بلغت قيمتها 
خلال السنة بلغت مجموع قيمتها (___) ریال، وخلال السنة السابقة مبلغ (___) ریال وفيما 

  يلي تفصيلاً عنها:

  

  

  البيان
  الرصيد في

٣٠/١٢/٠٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠٠  
      الجمعيةتبرعات نقدية من أعضاء 

      تبرعات عينية من أعضاء الجمعية
      تبرعات نقدية من متبرعين اخرين 
      تبرعات عينية من متبرعين اخرين

      المجموع
  

  

  تبرعات الأطعمة: -١٨

حصلت الجمعية على اطعمة متبرع بها من الفنادق وقصور الافراح ومنظمي الحفلات وقامت 
المستحقين لها، ويوضح الجدول التالي عدد الوجبات التي تم بتعبئتها وتغليفها وتوزيعها على 

الحصول عليها وقيمتها التقديرية، وتكلفة تعبئتها وتغليفها وتوزيعها الواردة تفاصيلها في 
  ) أدناه، وعدد الأسر/الأفراد الموزعة عليهم تلك الأطعمة:٢٣الايضاح (

  

  ٣٠/١٢/٠٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠٠  البيان
      للأطعمة التي حصلت عليها الجمعيةالقيمة التقديرية 

اح تكلفة تعبئة وتغليف وتوزيع الأطعمة على مستحقيها إيض
)٢٣ (  

    

      اجمالي قيمة وجبات الأطعمة الموزعة على مستحقيها

ل عدد وجبات الأطعمة التي تم الحصول عليها والموزعة خلا
  السنة

    

      متوسط تكلفة الوجبة الواحدة الموزعة

  لسنة اعدد الأسر/الأفراد الموزع عليهم وجبات الأطعمة خلال 
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  :الزكاةتبرعات  -١٩

المستلمة خلال السنة مبلغ (___) ریال. وخلال السنة الماضية مبلغ (__)  الزكاةبلغت إيرادات 
ریال، كما بلغ ما تم صرفه خلال السنة على الفقراء والمحتاجين مبلغ (__) ریال وخلال السنة 

  السابقة مبلغ (___) ریال.

  التبرعات الأخرى:  -٢٠

المالية المنتهية في  بلغت التبرعات الأخرى التي حصلت عليها الجمعية خلال السنة
م مبلغ (___) ریال وخلال السنة السابقة مبلغ (___) ریال. وفيما يلي تفصيل ٣٠/١٢/٠٠٠٠

  عنها:

  الرصيد في  البيـــان
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      
      

      المجموع
  

  عوائد الاستثمارات: -٢١

م مبلغ (__) ریال، ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغت عوائد استثمارات الجمعية للسنة المالية المنتهية في 
  م مبلغ (___) ریال، ويبين ما يلي تفصيلاً بها:٣٠/١٢/٠٠٠٠وللسنة المالية المنتهية في 

  

  الرصيد في  البيـــان
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      
      
      

      المجموع
  

  إيرادات أخرى: -٢٢

مبلغ (___) ریال، وبلغت م ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغت الإيرادات الأخرى للسنة المالية المنتهية في 
  للسنة السابقة (___) ریال وفيما يلي تفصيل عنها:

  

  الرصيد في  البيـــان
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  
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  تكلفة التعبئة والتغليف والتوزيع للأطعمة الموزعة (مصاريف التشغيل): -٢٣

التشغيل) للسنة المالية بلغت تكلفة التعبئة والتغليف والتوزيع للأطعمة الموزعة (مصاريف 
م مبلغ (___) ریال وللسنة السابقة مبلغ (___) ریال وفيما يلي ٣٠/١٢/٠٠٠٠المنتهية في 

  تفصيل عنها:

  ٣٠/١٢/٠٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠٠  البيان
      تكاليف موظفين

      استهــلاك
      مواد تعبئة وتغليف

  
  

    

  

  مصروفات النشاط التوعوي: -٢٤

م مبلغ (___) ریال ٣٠/١٢/٠٠٠٠التوعوي للسنة المالية المنتهية في بلغت مصروفات النشاط 
  وللسنة السابقة مبلغ (___) ریال وفيما يلي تفصيل عنها:

  م٣٠/١٢/٠٠٠٠  م٣٠/١٢/٠٠٠٠  البيان
      تكاليف موظفين

      استهلاك
      استشارات 

      دعاية وإعلان

      صيانة ونظافة

      قرطاسية ومطبوعات

      ضيافة 

      أخرى

      المجموع
  

  مصروفات الأمانة العامة: -٢٥

م مبلغ (___) ریال ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغت مصروفات الأمانة العامة للسنة المالية المنتهية في 
  وللسنة السابقة مبلغ (___) ریال وفيما يلي تفصيل عنها:

  م٣٠/١٢/٠٠٠٠  م٣٠/١٢/٠٠٠٠  البيان
      تكاليف موظفين

      استهلاك
      استشارات 
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  وإعلاندعاية 
    

    

      صيانة ونظافة

      قرطاسية ومطبوعات

      ضيافة 
      أخرى

      المجموع
  

  المصروفات العمومية والإدارية: -٢٦

م مبلغ (___) ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغت المصروفات العمومية والإدارية للسنة المالية المنتهية في 
  ریال وللسنة السابقة مبلغ (___) ریال وفيما يلي تفصيل عنها:

  

  م٣٠/١٢/٠٠٠٠  م٣٠/١٢/٠٠٠٠  البيان
      تكاليف موظفين

      استهلاك
      استشارات 

      دعاية وإعلان

      صيانة ونظافة

      قرطاسية ومطبوعات

      ضيافة 

      أخرى

      المجموع
  

  مصروفات أخرى: -٢٧

 بلغت المصروفات الأخرى للسنة مبلغ (___) ریال، وللسنة السابقة مبلغ (___) ریال. وتتكون
  مما يلي:

  الرصيد في  البيـــان
٣٠/١٢/٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠  

      
      
      
      

      المجموع
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  الارتباطات المالية والالتزامات المحتملة: -٢٦

م مبلغ (___) ٣٠/١٢/٠٠٠٠بلغ مجموع الارتباطات المالية والالتزامات المحتملة كما في 
  (___) ریال وفيما يلي تفصيل عنها:ریال، وبلغ رصيدها كما في نهاية السنة السابقة 

  

  قيمة العقد  البيان
  الرصيد في  العمل المنفذ

  ٣٠/١٢/٠٠٠٠  ٣٠/١٢/٠٠٠٠  النسبة%  القيمة

            

            

            

            

            المجموع
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  الجمعية الخيرية للطعام (إطعام)

  المملكة العربية السعودية

  لائحة الصلاحيات
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  سالفهر

  

  البيـــان  مسلسل
رقم 

  الصفحة

  ١٠٤  .......................................................................المقدمة:  -

  ١٠٤  ..................................................مصادر مواضع الصلاحية  ١

  ١٠٥  ...................................................اهداف لائحة الصلاحيات  ٢

  ١٠٥  ..........................................................مستوى الصلاحيات  ٣

  ١٠٥  ..............................................................صلاحية الاقتراح  ٣/١

  ١٠٦  ..............................................................صلاحية الاعداد   ٣/٢

  ١٠٦  .............................................................صلاحية التوصية  ٣/٣

  ١٠٦  ..............................................................صلاحية الاعتماد  ٣/٤

  ١٠٦  ...............................................................التنفيذصلاحية   ٣/٥

  ١٠٦  .............................................................صلاحية المتابعة  ٣/٦

  ١٠٦  ....................القواعد العامة التي تساعد على تطبيق الصلاحية  ٤

  ١٠٨  ................................................الصلاحياتإجراءات تحديث   ٥

  ١٠٨  .............المصطلحات الأخرى وعلاقتها بمصطلحات الصلاحية  ٦
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  المقدمة:

تم تأسيس الجمعية الخيرية للطعام (إطعام) بالمنطقة الشرقية وسجلت بالسجل الخاص 
هـ، بموجب قرار وزير الشؤون ١٥/٦/١٤٣٢بتاريخ ) ٦٠٠بالجمعيات الخيرية تحت رقم (

هـ. كما وافقت وزارة الشؤون الاجتماعية ١٥/٦/١٤٣٢وتاريخ  ٦٣٠٠٢ية رقم الاجتماع
هـ على توسعة نطاق الجمعية المحددة لها ١٤/١/١٤٣٥وتاريخ  ٢٤٢بموجب خطابها رقم 

  سيس فرع الرياض.بالترخيص ليشمل كافة مناطق المملكة واستناد لذلك قامت الجمعية بتأ

 حولتتمكن الجمعية من تحقيق أهدافها وتنفيذ عملياتها بكفاءة وفعالية يتطلب ان يتوفر لديها لوائ
تنظم تنفيذ عملياتها، ومنها لائحة الصلاحيات، وعليه تم اعداد لائحة الصلاحيات (هذه اللائحة) 

في الهيكل التنظيمي للجمعية التي تشتمل على الصلاحيات للمستويات الوظيفية الرئيسة الواردة 
الخيرية للطعام (إطعام) وعلى قواعد وشروط تفويض أي مسؤول في الجمعية صلاحيته 

للمستوى الذي يليه، وتم عرضها حسب الموضوع محل الصلاحية بحيث يظهر صلاحية كل من 
  له علاقة بالموضوع من المستويات الوظيفية مجتمعاً.

) اهداف ٢) مصادر مواضيع الصلاحيات، وفي (١لمقدمة، في (وتحتوي هذه اللائحة بالإضافة ل
) ٥) قواعد تطبيق اللائحة، وفي (٤) مستوى الصلاحية، وفي (٣لائحة الصلاحيات، وفي (

) المصطلحات الأخرى وعلاقتها بمصطلحات ٦إجراءات تحديث الصلاحيات، وفي (
  ) جداول الصلاحيات.٧الصلاحية، وفي (

  يات:مصادر مواضيع الصلاح -١

تم الاعتماد على خمس مصادر في تحديد المواضع الرئيسة والفرعية للصلاحيات، تتمثل تلك 
  المصادر فيما يلي:

م الصادرة بقرار مجلس الوزراء رقم ٢٠١٠لائحة الجمعيات والمؤسسات الخيرية لعام  -
 هـ.٢٥/٦/١٤١٠وتريخ  ١٠٧

م الصادرة بموجب ٢٠١٠لعام القواعد التنفيذية للائحة الجمعيات والمؤسسات الخيرية  -
 هـ٣٠/١/١٤١٢وتريخ  ٧٦٠قرار معالي وزير الشؤون الاجتماعية رقم 

النظام الأساسي للجمعية الخيرية للطعام (إطعام) المسجلة في سجل الجمعيات الخيرية  -
هـ، بموجب قرار وزير الشؤون الاجتماعية ١٥/٦/١٤٣٢) وتاريخ ٦٠٠تحت رقم (

 هـ١٥/٦/١٤٣٢وتريخ  ٦٣٠٠٢رقم 
) مع هذه ١الهيكل التنظيمي للجمعية الخيرية للطعام (إطعام) الوارد في المرفق ( -

 اللائحة.
 خبرات معد اللائحة في هذا المجال. -
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  اهداف لائحة الصلاحيات: -٢

  تهدف لائحة الصلاحيات الى ما يلي:

ها، وبما أ) التطبيق الفعال لمبادئ الحوكمة في قرارات وممارسات الجمعية وادارتها وفروع
  يحقق الربط بين اختصاصات ادارتها وفروعها وما تتمتع به كل منها من صلاحيات.

ب) التطبيق الفعال لسياسة التمكين في العمل التنفيذي لإدارات الجمعية وفروعها بما يمنح 
شاغلي الوظائف مستويات الصلاحيات المناسبة لتمكينهم من أداء واجباتهم الوظيفية وتحمل 

  ها. بصورة يسهل معها تطبيق أسس محاسبة المسؤولية.مسؤوليات

ج) توفير متطلبات تفعيل الرقابة الداخلية الكفيلة بحماية ممتلكات وأموال الجمعية والمحافظة 
  عليها.

د) المساهمة في توفير متطلبات إدارة الجمعية بكفاءة وفعالية من خلال توفر متطلبات جودة 
  القرارات التي يتم اتخاذها.

  مستوى الصلاحية: -٣

  تمر كل عملية يتم تنفيذها بمراحل متعددة ولكل مرحلة لها مستوى صلاحية يتوافق معها وهو:

  أ) صلاحية الاقتراح.

  ب) صلاحية الإعداد.

  ج) صلاحية التوصية.

  صلاحية الاعتماد. د)

  ه) صلاحية التنفيذ.

  و) صلاحية المتابعة.

  لصلاحيات وطبيعة العلاقة فيما بينها:وفيما يلي وصف موجز لتلك المستويات من ا

  صلاحية الاقتراح: ٣/١

تعني ان يقوم الموظف المسؤول عن تنفيذ عمل ما باقتراح معالجة جوانب من واجب من 
واجباته ظهر ما يستدعي معالجته، او تطويره، ويشمل ذلك قيامه بعرض اقتراح فكرة على 

رار بشأنها. فمثلاً قد تتطلب مصلحة العمل صاحب الصلاحية بالتوصية او بالاعتماد لاتخاذ ق
بالجمعية اعداد تنظيم جديد لإجراءات تنفيذ عمل محدد لمعالجة قصور ظهر في الاجراء المتبع، 
فإذا لم يقترح من له صلاحية الاقتراح بذلك فإنه يعتبر مقصراً في أداء واجبه، كما يوجب على 

الاقتراح واتخاذ قرار بشأنه. ولا يعني عدم من يملك صلاحية التوصية و/أو الاعتماد دراسة 
وجود صلاحية الاقتراح بوظيفة معينة منع الموظفين الآخرين من تقديم الاقتراحات وإنما يحدد 

مسؤولية الاقتراح الوارد ضمن واجبات الوظيفة التي يمارسها الموظف المسؤول عن عمل 
  محدد.
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  صلاحية الاعداد: ٣/٢

ل ذلك اعداد دراسة عنه وعرضه على صاحب الصلاحية لاتخاذ تعني تطوير الاقتراح، ويشم
ة الاعداد حق الحصول على المعلومات والمستندات قرار بشأنه، ويكون لصاحب صلاحي

الخاصة بموضوع الاقتراح، واستخدام الوسائل التي تساعد في إعداده، وقد تكون صلاحية 
ساعد على بيان الحالات التي يكون فيها الاقتراح والاعداد في وقت واحد، ولكن الفصل بينهما ي

  الاقتراح منفصل عن الاعداد.

  صلاحية التوصية: ٣/٣

 لمقدم الأسبابتعني التوصية بقبول الاقتراح او رفضه، ولابد في حالة الرفض من بيان 
  الاقتراح، وفي حالة التوصية بالاعتماد بينا مؤيداتها.

  صلاحية الاعتماد: ٣/٤

  النهائي بالبدء في التنفيذ.تعني اتخاذ القرار 

  صلاحية التنفيذ: ٣/٥

  تعني البدء في تنفيذ ما تم اعتماده، وفقاً للإجراءات التي تحكمه. 

  صلاحية المتابعة: ٣/٦

تعني متابعة التنفيذ، والتأكد من انه يتم حسبما تم اعتماده، وإبلاغ صاحب الصلاحية الأعلى 
  بالنتائج أولاً بأول.

  لائحة:قواعد تطبيق ال -٤

  يتم تطبيق الصلاحيات الواردة في هذه اللائحة وفقاً للقواعد التالية:

المادة ) من ١٤أ) يتم اعتماد هذه اللائحة من الجمعية العمومية للجمعية وفقاً لمتطلبات الفقرة (
  ) من النظام الأساسي للجمعية، ويتم بدء العمل بتطبيقها من تاريخ اعتمادها.٢١(

  الصلاحيات الواردة في هذه اللائحة تعني الصلاحيات والسلطات والمسؤوليات.ب) ان كلمة 

  ج) تعتبر اللوائح التي تحكم عمل الجمعية والأدلة

والتعليمات والقرارات التي تصدر من صاحب الصلاحية فيما له علاقة ببنود الصلاحيات  
  جزءاً متمما لهذه اللائحة.

أية مواد أو بنود من هذه اللائحة إلا بموافقة صاحب د) لا يجوز تعديل أو حذف أو إضافة 
  الصلاحية (مجلس الإدارة).

هـ) البنود الواردة في جداول الصلاحيات تمثل مجموعة من مجالات الصلاحيات للمستويات 
التنظيمية والوظيفية بالجمعية، ولا يعني ذلك عدم وجود صلاحيات للمستويات الأخرى في 

كل ذو صلاحية سيفوض جزء من صلاحيته لمن يليه من المستويات الجمعية وإنما يعني ان 
الإدارية. إذا لم يشترط قرار منه الصلاحية الحصول على موافقة صاحب الصلاحية قبل 

  التفويض، ويتطلب في هذه الحالة الحصول على موافقة صاحب الصلاحية على التفويض.
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، وان يتضمن التفويض تحديد يجب عند تفويض الصلاحيات ان يكون التفويض كتابة و)
الصلاحيات المفوضة بدقة وتحديد الشخص المفوض اليه ومركزه ومدة التفويض اذا كان 

التفويض لفترة زمنية محددة، ويتم التوقيع من صاحب الصلاحية الأصلي على التفويض ويتم 
  إخطار الجهات ذات العلاقة بذلك كتابة.

وجب هذه الصلاحية لا يعفي صاحب الصلاحية ز) تفويض جزء من الصلاحيات المخولة بم
  الأصلي من المسؤولية عن تحقيق واجباته على الوجه المطلوب.

ح) لصاحب الصلاحية الذي فوض بعض صلاحياته، حق سحب بعض أو كل الصلاحيات التي 
فوضها بنفس أسلوب تفويضها، مع مراعاة متطلبات ومصلحة العمل، وما يترتب عليه من 

  مفوضيه.سحب صلاحيات 

ط) ممارسة الصلاحيات لها مستويات متعددة لكل عملية او نشاط من أنشطة الجمعية هي: 
(يقترح، يعد، يوصي، يعتمد، ينفذ، يتابع) وقد تم ايراد تعريف لمستويات الصلاحيات في الفقرة 

  ) أعلاه.٣(

دود ي) يتصرف صاحب الصلاحية مالياً وفقاً للخطة السنوية الموضوعة للجمعية وفي ح
الميزانية التقديرية المعتمدة من صاحب الصلاحية، ويشترط لاعتماد مقدار هذا الصرف ان 
تكون المبالغ مدرجة بالميزانية التقديرية السنوية وفي حدود الاعتمادات المقررة لكل بند من 

  بنودها.

فيه في  ك) لا يجوز لصاحب الصلاحية اعتماد المستند الصادر لصالحه ولو كان المبلغ الوارد
كان قد  إذاحدود صلاحياته، وإنما يلزم اعتماده من صاحب الصلاحية الأعلى منه مباشرة (إلا 

  اكتملت شروط صرفها). إذاسبق اعتماده وله طابع الاستمرار مثل الرواتب 

ل) لا يجوز لصاحب الصلاحية اتخاذ قرار ما بشأن موضوع من مواضيع الصلاحية الا بعد 
الشروط والقواعد والإجراءات والضوابط التي تنص عليها اللوائح والأنظمة التأكد من استيفاء 

  التي تحكم عمل الجمعية والسياسات واللوائح والتعليمات الداخلية المتعلقة بها.

م) في حالة غياب صاحب الصلاحية ولم يقم بتفويض ما يلزم من صلاحيات للمستوى الأدنى 
  باشرة خلال فترة غيابه.تعود صلاحياته الى المستوى الأعلى م

 هذهبحيث يتجاوز مجموع  أكثرن) لا يجوز تجزئة أي بند من بنود الانفاق الى جزأين او 
  صلاحية التي يتمتع بها صاحب هذه الصلاحية.الأجزاء حد ال

س) المسؤولية الاصلية في استخدام الصلاحيات وعدم تجاوزها تقع على عاتق صاحب 
الصلاحية، ويليه كل من يقوم بإجراءات استكمال متطلبات العملية محل الصلاحية، ويجب على 

صاحب الصلاحية رغم ذلك على  أكدوجدت المخالفة، فإذا  إذاكل منهم ان يسجل رأيه كتابة 
  العمل بموجب قراره وتحت مسؤوليته. التنفيذ كتابة، فيتم

ع) يقوم صاحب الصلاحية بإحاطة صاحب الصلاحية الأعلى له مباشرة بصورة دورية عن 
موقف ونتائج الممارسة لصلاحياته مع ما يراه من مقترحات وتوصيات لتفعيل استخدام 

  الصلاحيات الممنوحة له.
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البيانات والمعلومات عن الاتفاقيات  ف) يجب على صاحب الصلاحية ان يتأكد من اكتمال ودقة
والعقود وغيرها من المستندات والاحداث والمواقف ذات العلاقة بمجالات ومواضيع تطبيق 

  الصلاحية الممنوحة له.

التنفيذيين ورؤساء الحسابات في الفروع التأكد من  ءص) على مدير الشؤون المالية والمدرا
  المخولة لهم وعدم تجاوزها.التزام المسؤولين بالصلاحيات المالية 

ق) يجب على صاحب الصلاحية ان يقوم بالتنسيق والتعاون والمشاركة مع الأطراف ذات 
العلاقة بمجال موضوع الصلاحية وفق ما جاء بالتنظيم الإداري من سياسات وإجراءات 
واختصاصات وواجبات وأنظمة ولوائح بما يوفر متطلبات الانسجام وعدم التعارض في 

  سة مستويات الصلاحيات ذات العلاقة بنفس المجال أو الموضوع.ممار

ر) يتم استخدام مفردات مستويات الصلاحيات المحددة للموضوع ما (يقترح، يعد، يوصي، 
يعتمد، ينفذ، يتابع) بغرض تحقيق الربط بين أصحاب الصلاحيات في الموضوع الواحد، 

ى مستوى معين من مستويات خصوصاً ان كل صاحب صلاحية يعالج نفس الموضوع عل
الصلاحيات، ومن هنا تظهر أهمية الربط بين الاختصاصات والواجبات والصلاحية من جانب، 

  وأهمية تفهم العلاقة بين مسؤوليات الصلاحية للموضوع الواحد من جانب آخر.

  

  إجراءات تحديث الصلاحيات: -٥

يحدث من تغيير في الأنشطة أ) يتم اخضاع لائحة الصلاحيات لمراجعة دورية في ضوء ما 
  التي تمارسها الجمعية التي تستدعي تطوير لائحة الصلاحيات.

ب) يتم توثيق ما يتم استحداثه او تعديله في مستويات الصلاحيات، وحدود تلك الصلاحيات وفقاً 
للتعليمات والقرارات والتعاميم السارية، وفي ضوء الواقع الفعلي للصلاحيات وما تم اتخاذه من 
القرارات، ووفقاً للوصف الوظيفي وما جرى عليه من تعديلات من الواجبات ومتطلبات شغل 

  الوظائف ومؤشرات قياس الأداء.

ج) يتم مناقشة ما تم تحديثه في بنود ومستويات الصلاحيات مع مدراء إدارات الجمعية، والمدير 
  م التوصل اليه.التنفيذي، ورؤساء مجلس المناطق، ورئيس مجلس الإدارة ويوثق ما ت

  د) ترفع لائحة الصلاحيات بعد استكمال تحديثها لمجلس الإدارة لاعتماد تلك التعديلات.

  

  المصطلحات الأخرى وعلاقتها بمصطلحات الصلاحية: -٦

للمساعدة على تصور العملية الإدارية ومتطلبات نجاحها وكفاءة وفعالية ممارستها في الجمعية، 
المصطلحات التي يتطلب معرفتها لتلافي التداخل في المعنى او نورد فيما يلي مجموعة من 

  الاستخدام:
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  أ) الواجبات:

يقصد بالواجبات مجموع المهام التي يعهد الى موظف ما القيام بها، ويكون مسؤولاً عن تنفيذها، 
ة ويتم محاسبته وتقييم أدائه على أساسها. وتجدر الإشارة الى ان كل واجب ترتبط به مسؤولي

  محددة ويكون لشاغل الوظيفة صلاحيات تمكنه من القيام بهذه الواجبات.

  ب) السلطة:

يقصد بالسلطة حق الموظف في اتخاذ قرار يمكنه من تنفيذ الصلاحيات الموكلة اليه، مثل سلطة 
التعيين او المكافأة او الفصل او استخدام ممتلكات الجمعية او الشراء بما يمكنه من القيام 

  ه في حدود صلاحياته.بواجبات

  ج) التفويض:

يقصد بالتفويض ان يقوم صاحب الصلاحية بدراسة الواجبات التي تدخل ضمن المسؤوليات 
التي ابقاها لنفسه، الملقاة على عاتقه، فيبقى لنفسه من الصلاحيات ما يتطلبه القيام بالواجبات 

بالواجبات التي بمقدوره  ويفوض الصلاحيات الأخرى لمن يليه في المستوى الإداري للقيام
اتمامها بالكفاءة المطلوبة مع مراعاة ان يكون له الصلاحيات التي تمكنه من تنفيذ هذه الواجبات 
بيسر وفعالية، ولا يعني التفويض عدم مسؤولية المفوض عن النتائج، وانما يعني انه كلف غيره 

  للقيام بها تحت اشرافه ومسؤوليته.

  د) المسؤولية:

بالمسؤولية تحديد مدى تحقيق شاغل الوظيفة غرضها في إطار واجباتها وصلاحياتها يقصد 
  اصالة او تفويضياً، وقبول النتائج المترتبة على ذلك.

  هـ) صلاحيات الارتباط والصرف والدفع:

يتم في كثير من الأحيان الخلط بين هذه الصلاحيات الثلاثة بينما تختلف صلاحيات الارتباط 
ات وفقاً لإجراءات العمل التي هدفها عدم تجاوز المبالغ المقدرة في الميزانية على المصروف

التقديرية، عن صلاحية إجازة الصرف المنشئة للحق، كما تختلف صلاحيات التوقيع على 
  الشيكات وما في حكمها التي تمثل (الإذن بالدفع) عن الصلاحيتين السابقتين.

  و) صاحب الصلاحية الأصلي:

ب الصلاحية الأصلي من تكون صلاحيته واردة في هذه اللائحة، ويتصرف يقصد بصاح
ض، تصرف صاحب الصلاحية الأصلي في تفويض صلاحياته ما لم  صاحب الصلاحية المفوَّ

  يقيّد صاحب الصلاحية الأصلي الصلاحية التي فوض بها غيره عند التفويض.

  


