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    التاريخية،على أساس التكلفة    الجمعيةيتم تسجيل أصول وخصوم   -1
ً
وقيد الإيرادات والنفقات وفقا

 لمبدأ الاستحقاق.  

المحاسبية   الجمعيةتسجيل حسابات   -2 والأعراف  القواعد  ي ضوء 
ف  المزدوج  القيد  لطريقة   

ً
وفقا

 المتعارف عليها.  

ي دليل الحسابات.   الجمعيةتفتح حسابات  -3
 لما يرد ف 

ً
 وفقا

 يتم تسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص ذوي صلاحية الاعتماد.   -4

ي مقر  الجمعيةتتم الإجراءات المحاسبية لعمليات  -5
 . الجمعيةباستخدام الحاسب الآلي ف 

 

 

.   للجمعيةيتم إعداد القوائم المالية    للمعايير الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبير  القانونيير 
ً
  وفقا

 الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية  

 

 

ي موعد أقصاه خمس عشر  -
يتول الرئيس إصدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال الحسابات ف 

 .  قبل نهاية العام المالي
ً
 يوما

اف على إعداد القوائم المالية ومرفقاتها وتقديمها للمدير التنفيذي  - يتول مدير المالية مهمة الإشر

 لعرضها على المجلس.  
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والتأكد من صحة  -1 سنوية  والرب  ع  الشهرية  المالية  التقارير  واعتماد  مراجعة  المالية  مدير  يتول 

الجهات   المعتمدة من مجلس الإدارة وعرضها على  فيها ومطابقتها للموازنة  البيانات المدرجة 

ي المواعيد المحددة لذلك. 
 الإدارية المعدة من أجلها ف 

المعلومات والبيانات  -2 الرب  ع سنوية وتقديمها مع كافة  المالية  المالية إعداد القوائم  يتول مدير 

ي يطلبها مراقب  
ي   الحسابات )المحاسب الت 

    ( القانون 
ً
والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقا

 لمعايير المحاسبية. 

ي القوائم المالية باستخدام أساليب التحليل المالي  -3
يتول مدير المالية تحليل البيانات الواردة ف 

 المتعارف عليها ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته للرئيس أو من ينيبه.  

ي   -4
ي حال غياب مدير المالية يصدر الرئيس قرارً بتفويض مهام وواجبات مدير المالية المذكورة ف 

ف 

 لذلك.  
ً
لا
ً
 هذا الفصل لمن يكون أه

 

ي به قواعد ونظم وأحكام المعايير المحاسبية وتمسك    الجمعيةتنظيم حسابات   -
 لما تقض 

ً
وفقا

مجموعة الدفاتر والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام وذلك دون الإخلال   الجمعية

ي تطلبها القوانير  بالمملكة العربية السعودية. 
 بإمساك الدفاتر القانونية الت 

 

 بأول من واقع المستندات المعتمدة من المختصير  مع  -
ً
يتم القيد بالدفاتر أو بالحاسب الآلي أولا

ورة حفظ المستندات المؤيدة للقيود تمكن من الرجوع إليها ويجب تقسيم العمل بالإدارة  ض 

اف مدير المالية أو من   المالية بما يتفق نظم الرقابة الداخلية ويكون ذلك تحت مسؤولية وإشر

 ينيبه.  
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 باعتمادات  -
ً
 توضح فيه الموارد والاستخدامات الفعلية مقارنا

ً
تعد الإدارة المالية كل شهر تقريرا

 الموازنة التقديرية المعتمدة وأي تقارير أخرى يطلبها مجلس الإدارة.  

  

-   :  تعد الإدارة المالية نهاية كل ثلاثة أشهر وقبل اليوم الخامس من الشهر التالي ما يلي

ة السابقة  . 1   (المركز المالي ، قائمة التدفق النقدي.... )القوائم المالية عن الفي 

 كشوف تفصيلية بحركة وأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أو دفاتر الأستاذ المساعدة.   . 2

  

 للقواعد والمعايير المحاسبية المتعارف عليها   -
ً
تعد الإدارة المالية القوائم المالية السنوية طبقا

ي المواد  
 
ي المواعد المحددة ف

 
من هذه اللائحة وما لا يتعارض مع القوانير  السارية   (29و25)وف

 :    عل أن يراعي ما يلي

 

المالية بكافة ما   -1 المالية بحيث تحمل السنة  القوائم  الجردية قبل إعداد  التسويات  إجراء كافة 

القوائم    للمبادئ المحاسبية المتعارف عليها وبحيث تظهر 
ً
يخصها من نفقات وإيرادات طبقا

ة.   الجمعيةالمالية الختامية نتيجة أعمال  ي نهاية هذه الفي 
 ف 

 كل ما تنص القوانير  على وجوبه وإثباته فيها.   الجمعيةتتضمن حسابات  -2

امات والمسؤوليات.  -3  تكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالي  

 

 

السنوي   - المالي  نامج  الير التقديرية هي  يقررها مجلس    للجمعيةالموازنة  ي 
الت  الأهداف  لتحقيق 

أنشطة   لأوجه  والموارد  الاستخدامات  جميع  تتضمن  وهي  مع   الجمعيةالإدارة  يتوافق  بما 

اتيجيات   . الجمعيةاسي 
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-   :  تهدف الموازنة التقديرية إل ما يلي

 وضع خطة عمل منظمة ومعدة على أساس علمي مستند إل دراسات واقعية .  -1

 المستقبلية.   الجمعيةتوضيح الأغراض المحددة لنشاط  -2

 على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات.  الجمعيةمساعدة إدارة   -3

ي  -4
 . الجمعيةأن تكون أداة لقياس الأداء الكلىي ف 

بير   -5 المستمرة  المقارنات  وذلك عن طريق  الداخلىي  والضبط  الرقابة  أدوات  من  أداة  تكون  أن 

 الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية. 

من رأس المال العامل وكمية النقد اللازم توفره لسداد    الجمعيةالمساعدة على تقدير احتياجات   -6

 بأول. 
ً
امات الدورية أولا   الالي  

 

 قرار بتشكيل لجنة لإعداد الموازنة برئاسة المدير التنفيذي وكذلك   -
ً
يصدر مجلس الإدارة سنويا

ي تحقق أهداف 
 للأسس الت 

ً
إصدار التعليمات الواجب إتباعها عند إعداد الموازنة التقديرية وفقا

  . الجمعية

 

النوعي لأوجه نشاط   - التصنيف  أساس  الموازنة على  الموازنة   الجمعيةتعد  ي 
ف  تدرج  أن  ويجوز 

ح سبب ذلك ويتم  بعض الاعتمادات بصورة إجمالية دون التقيد بالتقسيم المذكور على أن يشر

 تقدير الموازنة من إرادات ومصروفات بالريال السعودي.  
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 للموازنة   الجمعيةتعد كل إدارة من إدارات  -
ً
وعا قبل بدء السنة المالية بثلاثة أشهر على الأقل مشر

أن يتم الانتهاء من الإعداد    برنامج العمل بها على 
ً
التقديرية عن السنة المالية القادمة متضمنا

 قبل نهاية شهر أكتوبر من كل عام.  

 

تقوم الإدارة المالية بتجميع البيانات الخاصة بالموازنة التقديرية من الايرادات المختلفة على أن   -

ي صورة مجملة وعرضها على لجنة إعداد الموازنة التقديرية قبل نهاية 
يتم مراجعتها ووضعها ف 

 شهر ذي القعدة من كل عام.  

 

المختلفة وكذلك   - الإدارات  المقدمة من  التقديرات  تنسيق وتعديل  الموازنة  إعداد  لجنة  تتول 

 للموازنة التقديرية وذلك قبل 
ً
 متكاملا

ً
وعا ي لتلك الإدارات إذا لزم الأمر ثم تعد مشر

الدعم الفت 

 نهاية النصف الأول من ذي القعدة من كل عام.  

 

ي موعد غايته الأول من ذي الحجة  -
وع الموازنة التقديرية من لجنة الموازنة إل الرئيس ف  يرفع مشر

.   نفسهمن العام  ي
 لعرضه على مجلس الإدارة لاعتماده زمن ثم مصادقته من المحاسب القانون 

 

بالاعتمادات   - المختلفة  الإدارات  بإبلاغ  التنفيذي  المدير  يقوم  التقديرية  الموازنة  اعتماد  بعد 

ي حدودها أو طلب الحصول على تجاوز الاعتمادات 
م تلك الإدارات بالتنفيذ ف  المقررة لها وتلي  

ي ذلك. 
 من أصحاب الصلاحية ف 

 

ي السنة المالية الجديدة يكون على غرار  -
ي حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة فإن الإنفاق ف 

ف 

ي السنة المالية 
 السابقة. اعتمادات الصرف ف 

  

ة على نشاط وأعمال   - وتعد الإدارات المالية   الجمعيةتعد الموازنة التقديرية وسيلة رقابة مباشر

 به الموارد والاستخدامات الفعلية  
ً
ي اليوم الخامس من الشهر التالي موضحا

 ف 
ً
 شهريا

ً
 دوريا

ً
تقريرا
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راتها وطرق علاجها أو التغلب عليها ومدى    بتقديرات الموازنة التقديرية والانحرافات ومير
ً
مقارنا

ي 
وع التنبؤ لباف  ي بنيت على أساسها تقديرات الموازنة ومشر

امج الت  مطابقتها التنفيذ الفعلىي مع الير

 العام.  

:    للجمعيةتكون صلاحية الموافقة عل تجاوز الاعتمادات لكل المستويات الإدارية  -  كما يلي

ي أحد بنود الصرف من وفرات بند أو بنود أخرى ويكون من صلاحية    (%5)التجاوز بمقدار   -1
ف 

وما زاد على ذلك يرجع إل مجلس    (%25)مدير المالية ويرجع للرئيس فما هو أكير من ذلك حت   

 الإدارة.  

ي    (   %15)التجاوز بمقدار   -2
بأكملها مقابل زيادة ف  المالية  المقدرة للسنة  ي جملة المصروفات 

ف 

  .  الإرادات تكون صلاحية مزدوجة لمدير المالية مع الرئيس مجتمعير 

  

 

ي اجتماعه رقم    الجمعيةاعتمد مجلس  
؛؛؛ وصلى   (م  2026/ 4/ 14  ) ( وتاري    خ  2)هذه اللائحة ف 

 الله وسلم وبارك على نبينا محمد وعلى آله وصحبه أجمعير  .  
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