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 اللائحة المالٌة

 اختصاصات ومفاهٌم: الفصل الأول

 : (1الفمرة )

 اختصاصات الجمعٌة العمومٌة العادٌة:

 الموابم المالٌة للسنة المالٌة المنتهٌة، ومنالشتها.دراسة تمرٌر مراجع الحسابات عن  (1

 إلرار مشروع المٌزانٌة التمدٌرٌة للسنة المالٌة الجدٌدة. (2

منالشة تمرٌر مجلس الإدارة عن أعمال الجمعٌة ونشاطاتها للسنة المالٌة المنتهٌة، والخطة  (3

 الممترحة للسنة المالٌة الجدٌدة، واتخاذ ما تراه فً شأنه.

 استثمار أموال الجمعٌة، والتراح مجالاته.إلرار خطة  (4

 : (2الفمرة )

 على توفٌر المتطلبات التالٌة: ذيلس إدارة الجمعٌة والجهاز التنفٌٌسعى مج

أن تدون ولابع جلسات الجمعٌة العمومٌة ومجلس الإدارة ولراراتها فً سجلات معدة لهذا  (1

للجمعٌة بتفوٌض من مجلس الغرض وكذلن المرارات التً ٌصدرها الجهاز التنفٌذي 

 الإدارة.

 أن تدون حسابات الجمعٌة فً سجلات تبٌن على وجه التفصٌل الإٌرادات والمصروفات. (2

أن تودع أموالها النمدٌة لدى بنون المملكة، وألا تصرف هذه الأموال فً غٌر ما خصص  (3

سٌة هذٌن لها، وألا ٌصرف منها إلا بتولٌع المخول لهم بالتولٌع، وتحدد اللابحة الأسا

 المسؤولٌن.

 تصرف فٌما تتلماه من زكوات إلا بما ٌتفك مع أحكام الشرٌعة الإسلامٌة.تألا  (4

 ألا تستثمر أموالها فً مضاربات مالٌة. (5
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 : (3الفمرة )

اختصاصات ومسؤولٌات الشؤون المالٌة فٌما ٌتعلك بالدورة المستندٌة المحاسبٌة : أولا 

 :والمالٌة وفك هذه اللوائح

ً للنظام المحاسبً إعداد  (1 وتنظٌم دفاتر الحسابات ووضع أسس التوجٌه المحاسبً طبما

 الموضوع للجمعٌة.

ً للأصول والمواعد  (2 إعداد التمارٌر المالٌة الدورٌة والحسابات الختامٌة للجمعٌة طبما

 المحاسبٌة.

منالشة حسابات الجمعٌة مع مرالبً الحسابات وغٌرهم من الأشخاص والهٌبات التً لد  (3

 ٌعطٌها المانون حك منالشة هذه الحسابات.

 فحص التزامات الجمعٌة وحمولها لدى الغٌر والعمل على تسوٌتها. (4

توجٌه المٌود المحاسبٌة الخاصة بجمٌع عملٌات الجمعٌة والتأكد من أن التوجٌه طبماً  (5

 للأسس والمواعد المحاسبٌة المطبمة.

الخزٌنة )حساب الصندوق ومحاضر  فحص المٌود الخاصة بالخزٌنة ومطابمتها مع دفاتر (6

 الجرد الخاص به(.

فحص المٌود الخاصة بالمصارف ومطابمتها مع كشوف المصارف والشهادات الواردة  (7

 منها وعمل التسوٌات اللازمة لإجراء هذه المطابمات.

ً للأسس العلمٌة المحاسبٌة ووضع النظم التً  (8 تسجٌل المستندات بالسجلات والدفاتر طبما

 المستندات.تكفل حفظ 

حفظ دفاتر السندات والإٌصالات والشٌكات الجدٌدة والمستخدمة بشكل مرتب ومنظم  (9

 ومتابعة استخدامها بشكل منتظم وفك التوارٌخ المحددة.

حفظ وتنظٌم الوثابك المرتبطة بالجمعٌة من عمود ومراسلات ومستندات ووثابك مالٌة  (11

 ولانونٌة.
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نة وبحسب الأشهر فً ملفات خاصة بشكل منظم حفظ المٌود المالٌة ومرفماتها ولكل س (11

 ومتسلسل وكذلن التمارٌر المالٌة ومرفماتها السنوٌة والربع سنوٌة.

متابعة وتنظم المراسلات الخارجٌة مع الجهات الخارجٌة وفك الضرورة وبما ٌخص  (12

 الجانب المالً.

بحٌث تحمل السنة إجراء كافة التسوٌات المحاسبٌة لبل إعداد التمارٌر المالٌة الختامٌة  (13

ث ٌبكل ما ٌخصها من مصروفات ومخصصات والإٌرادات طبماً لمواعد الاستحماق بح

 تعكس المٌزانٌة الخاصة بالجمعٌة المركز المالً بتارٌخ المٌزانٌة.

دعم إدارة الجمعٌة وتزوٌدها بالبٌانات والمعلومات المالٌة التً تساعدها فً اتخاذ المرار  (14

 بالدراسات المالٌة والبٌانات الإحصابٌة الضرورٌة.بالإضافة إلى تزوٌدها 

المتابعة والتنسٌك مع الألسام الأخرى لتحمٌك أهداف الجمعٌة من حٌث جودة العمل  (15

 وضبط ورلابة الأداء وتحمٌك النتابج المرجوة.

ا  اختصاصات ومسؤولٌات الشؤون المالٌة فٌما ٌتعلك بالتدلٌك المالً الداخلً وفك هذه : ثانٌا

 :ئحاللوا

مرالبة صحة تنفٌذ العمود والالتزامات المترتبة بٌن الجمعٌة والغٌر بما ٌضمن حموق  (1

 الجمعٌة.

إخطار المدٌر العام ومجلس الإدارة بالأخطاء التً تحدث ونماط الضعف الموجودة والتً  (2

 ٌمكن أن تسبب عنها إضرار الجمعٌة والتراح حلول موضوعٌة لمعالجتها.

بشؤون العاملٌن والمشترٌات والإٌرادات والنمدٌة والمدٌنٌن مراجعة كل ما ٌتعلك  (3

 والمصروفات والعهد والمخازن والمستخلصات والتبرعات والمساعدات.

تطبٌك نظم المراجعة المستندٌة ولواعدها بما ٌكفل التحمك من سلامة المستندات وحسن  (4

 تطبٌك اللوابح والمرارات والموانٌن.

ً للإجراءات والموانٌن المٌام بالجرد المستمر والط (5 ارئ والسنوي ومراجعة تمٌٌمه طبما

 والأسس الصادرة بهذا الشأن.
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فصل المهام الأساسٌة للعاملٌن فً لسم الشؤون المالٌة بما ٌحافظ على فصل السلطات  (6

 والمسؤولٌات لتحمٌك درجة عالٌة من الرلابة المالٌة الداخلٌة.

ا  ة فٌما ٌتعلك بالموازنات التخطٌطٌة وفك هذه اختصاصات ومسؤولٌات الشؤون المالٌ: ثالثا

 :اللوائح

إعداد الموازنات التخطٌطٌة )موازنة الأعمال والموازنة الاستثمارٌة( بالاشتران مع  (1

 الإدارة المعنٌة واعتمادها من المدٌر العام لبل عرضها على مجلس الإدارة.

تحمٌك الأهداف ٌسٌر فً الاتجاه مرالبة نتابج تنفٌذ الخطة وتحلٌل النتابج للتأكد من أن  (2

ً لتنفٌذ  ً للمعاٌٌر الفنٌة المتخذة أساسا المرسوم وأن لموارد ٌتم استخدامها بكفاٌة وطبما

 الخطة.

 : (4الفمرة )

 المالً:المشرف مهام وواجبات السٌد أمٌن الصندوق أو 

فً  استلام كافة الممبوضات المرتبطة بنشاطات الجمعٌة من نمدٌة وشٌكات وإٌداعها (1

 حسابات الجمعٌة المصرفٌة.

 دة المستدٌمة وإدارتها والصرف منها.همسؤول عن الع (2

اعتماد وإجازة كافة الوثابك المرتبطة بالدورة المستندٌة المالٌة والمحاسبٌة بحسب النماذج  (3

 المعتمدة فً الجمعٌة ووفك مصفوفة الصلاحٌات واعتماد دلٌل الحسابات.

 ك الشؤون المالٌة وتمٌم إنجازهم للأعمال.الإشراف والتنسٌك على عمل فرٌ (4

 المتابعة والتنسٌك مع إدارة الجمعٌة والألسام الأخرى وفك متطلبات وضرورات العمل. (5

اعتماد التمارٌر المالٌة الممدمة لإدارة الجمعٌة وأٌة تمارٌر أخرى تتطلبها إدارة الجمعٌة أو  (6

 لمانونٌة.الجهات الأخرى وفك الضرورات والمتطلبات الإدارٌة وا

 استلام المراسلات والخطابات الواردة للشؤون المالٌة. (7

 التأكد من سلامة الوثابك المرتبطة بالدورة المستندٌة وحسن تنفٌذ العملٌات المالٌة. (8
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متابعة تنفٌذ وتطبٌك السٌاسات والإجراءات المحاسبٌة واللوابح المعتمدة فً الجمعٌة مع  (9

 ٌتناسب مع ضرورات العمل فً الشؤون المالٌة.العمل على التراح تطوٌرها بما 

 إعداد الدراسات الالتصادٌة والمالٌة والإحصابٌة التً تتطلبها إدارة الجمعٌة. (11

الاشتران فً عضوٌة اللجان وفك ضرورات العمل وتكلٌف إدارة الجمعٌة لإنجاز مهام  (11

 تتعلك بتسٌر أعمال الجمعٌة أو بناء خطط واستراتٌجٌات مستمبلٌة.

مهام أخرى لد ٌتم تكلٌفه بها من لبل إدارة الجمعٌة فً الأمور المتعلمة بالشؤون أٌة  (12

 المالٌة.

 : (5الفمرة )

 :مهام وواجبات المحاسب المالً

 تدلٌك كافة المعاملات المالٌة والتأكد من توفر كافة المستندات والوثابك الضرورٌة. (1

 تسجٌل المٌود المحاسبٌة. (2

 الداخلٌة والخارجٌة والمراسلات المالٌة.إعداد التمارٌر المالٌة  (3

 متابعة ومرالبة السجلات المحاسبٌة بمختلف أنواعها. (4

إعداد ومتابعة دلٌل الحسابات المعتمد فً الشؤون المالٌة والتراح التطوٌر أو التعدٌل بعد  (5

 إجازة مدٌر الشؤون المالٌة.

 أرشفة المٌود المحاسبٌة والمراسلات المالٌة. (6

 ات المصرفٌة وأرصدة العملاء والموردٌن والمخزون.مطابمة الحساب (7

 متابعة عمود الاستثمار. (8

 تنظٌم ورلابة الملفات المختلفة المرتبطة بوثابك ومستندات الجمعٌة. (9

متابعة سجلات المتبرعٌن والكافلٌن والسجلات الاحصابٌة الأخرى المعتمدة فً  (11

 الجمعٌة.

وتكلٌف إدارة الجمعٌة فً الأمور الاشتران فً عضوٌة اللجان وفك ضرورات العمل  (11

 المتعلمة بالشؤون المالٌة.
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 أٌة مهام أخرى ٌتم تكلٌفه بها من السٌد مدٌر الشؤون المالٌة. (12

 : (6الفمرة )

 :مهام وواجبات محاسب النمدٌة

 تحرٌر الشٌكات. (1

 تحرٌر سندات الصرف. (2

 تحرٌر سندات المبض. (3

 المرفك بالمعاملة المالٌة.التأكد من استٌفاء كافة المستندات والاعتماد  (4

 المراجعات والمراسلات الخاصة بالشؤون المالٌة ضمن الجمعٌة ومع الأطراف الخارجٌة. (5

الاشتران فً عضوٌة اللجان وفك ضرورات العمل وتكلٌف إدارة الجمعٌة فً الأمور  (6

 المتعلمة بالشؤون المالٌة.

 الً.أٌة مهام أخرى ٌتم تكلٌفه بها من السٌد مدٌر الشؤون الم (7
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 المتعلمة بالمدفوعات تالآلٌات والإجراءا: الفصل الثانً

 : (7الفمرة )

 :العهدة المؤلتة

تمثل النمدٌة التً تصرف للموظفٌن ولغرض محدد )على سبٌل المثال لا الحصر: سداد  (1

فواتٌر كهرباء، ضٌافة، مصارٌف صٌانة مشارٌع ....(، وتصرف عن طرٌك نموذج 

 بمٌمة محددة من لبل الإدارة.عهدة صرف بموجب شٌن 

ٌتم التسوٌة بموجب نموذج التسوٌة المعتمدة وبمٌمة الفواتٌر المصروفة وفً حال وجود  (2

رصٌد ٌودع فً حساب الجمعٌة وٌرفك إشعار الإٌداع مع التسوٌة أو ٌتم تورٌد المبلغ إلى 

ٌرفك نموذج صرف خزٌنة الجمعٌة نمداً، أما فً حالة زٌادة لٌمة الفواتٌر عن مبلغ العهدة 

 العهدة المولع مع المبلغ المستحك.

ٌموم المحاسب المالً فً الشؤون المالٌة بعد التأكد من استٌفاء جمٌع المتطلبات من توالٌع  (3

وفواتٌر بتسجٌل المٌد المحاسبً، وتكون مستندات المٌد المحاسبً )فواتٌر، نموذج تسوٌة، 

العهدة عن لٌمة الفواتٌر(، وتكون مستندات سند لبض أو إشعار إٌداع فً حال زٌادة مبلغ 

المٌد المحاسبً )فواتٌر، نموذج تسوٌة، نموذج عهدة فً حال زٌادة مبلغ الفواتٌر عن 

 العهدة(.

 فً حال وجود أرصدة للعهد المؤلتة فً نهاٌة العام ٌتم تصفٌتها. (4

 : (8الفمرة )

 :خدمات وسلع ممدمة من الموردٌن أو المماولٌن

ل المثال لا الحصر: لٌمة أعمال مماولٌن من تشٌٌد أو ترمٌم أو صٌانة أو تشمل )على سبٌ (1

خدمات فنٌة أو لانونٌة أو مالٌة أو إعلامٌة ممدمة للجمعٌة أو المشارٌع المتعلمة بأنشطة 

 الجمعٌة أو أصول ثابتة.

ٌتم تمدٌم تلن الخدمات أو السلع من خلال عمود أو فواتٌر حسب الضرورة التً تحددها  (2

رة الجمعٌة مع الحرص على الاعتماد على العمود بشكل أساسً وخاصة فً حال عمود إدا
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والصٌانة أو الاستشارات الفنٌة والمالٌة وخاصة فً العمود التً تتطلب إنجاز  تالإنشاءا

الأعمال على مراحل وٌترتب علٌها التزامات أخرى متعلمة بمرحلة ما بعد التنفٌذ كخطاب 

 ضمان.

عار للسلع أو الخدمات الممدمة للجمعٌة والتً تتجاوز لٌمتها ٌتم طلب عروض أس (3

ريال فمط خمسة آلاف ريال سعودي لا غٌر فً حال توفر عدد من الموردٌن لهذه 50111

السلعة أو الخدمة مع اختٌار العرض الأنسب بعد تعمٌد إدارة الجمعٌة، وفً حال وجود 

لغ ار بعد تعمٌد إدارة الجمعٌة، أما المبمورد واحد للسلعة ٌتم التعامل معه بالأمر المباش

ريال ٌتم الشراء مباشرة من المورد دون اشتراط وجود عروض 50111التً تمل عن 

 أسعار.

تموم الشؤون المالٌة بعد تعمٌد الإدارة مع نموذج طلب تأمٌن المشترٌات بصرف  (4

طرٌك إصدار المستحمات للمورد أو المماول سواء على شكل دفعات أو دفعة واحدة عن 

 شٌن بالمبلغ باستخدام سند صرف.

فً حال صرف الدفعات المتتالٌة أو العمل بشكل نهابً لابد من أرفاق محضر استلام  (5

 الأعمال المنفذة مولع.

لا ٌتم الصرف وتحرٌر الشٌكات إلا بأسم الشخص أو الجهة المتعالد معها أصولا بموجب  (6

شخص أو الجهة المتعالد معها أو بموجب تفوٌض العمد و كذلن تسلٌما لشٌكات لا ٌتم إلا لل

 نظامً باستلام الشٌن.

ٌموم المحاسب المالً فً الشؤون المالٌة بتسجٌل المٌد بعد التأكد من توافر المتطلبات  (7

الأساسٌة من فواتٌر أو عمود مع عروض أسعار بالإضافة إلى محضر استلام الأعمال 

 ونموذج تأمٌن طلب مشترٌات.المنفذة ووثابك الصرف مع تعمٌد الإدارة 
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 : (9الفمرة )

 :الرواتب والأجور

تبدأ دورة صرف الرواتب والأجور من إرسال نموذج الحضور والانصراف من شؤون  (1

من كل شهر، مع التأكٌد  11الموظفٌن ومصدق من المدٌر العام للجمعٌة فً تارٌخ ألصاه 

 أو إنهاء خدماته. على إرفاق نموذج إجراء شؤون الموظفٌن بمباشرة موظف

تموم الشؤون المالٌة بإعداد مسٌر الرواتب مع خطاب التحوٌل المصرفً للاعتماد من  (2

 من كل شهر. 21ربٌس مجلس الإدارة بتارٌخ ألصاه 

المتطلبات الأساسٌة، وتكون مستندات المٌد  ٌموم المحاسب تسجٌل المٌد بعد التأكد من (3

نموذج مسٌر الرواتب، نموذج إجراء شؤون المحاسبً: )نموذج الحضور والانصراف، 

 الموظفٌن، خطاب التحوٌل المصرفً(.

أما بالنسبة للموظفٌن التً تسدد مستحماتهم بشٌكات لعدم توفر حسابات مصرفٌة لهم ٌتم  (4

 استخدام نفس الخطوات السابمة مع صرف المستحمات بموجب شٌن لكل موظف.

الرواتب بحسب النموذج المعتمد فً بالنسبة للأعمال الإضافٌة تضاف إلى مسٌرات  (5

 الجمعٌة.

نموذج المعتمد فً البالنسبة للانتداب ٌصرف بعد الحصول على الموافمات المطلوبة وفك  (6

 الجمعٌة بسند صرف مع شٌن بإسم الموظف المنتدب.

 : (11الفمرة )

 :المساعدات النمدٌة

ٌن من ضمن خدماتها، وتشمل مجموعة المساعدات النمدٌة التً تمدمها الجمعٌة للمحتاج (1

على سبٌل المثال لا الحصر )مساعدات زواج، مساعدات تفرٌج الكربة، مساعدات حالات 

طاربة، مساعدات علاج، مساعدات ترمٌم منازل، مساعدات كسوة العٌد، مساعدات 

أضحٌة العٌد، مساعدات سلات غذابٌة، مساعدات التأهٌل الدراسً ...( وأي نوع من 

 جلس إدارة الجمعٌة بما ٌتلاءم مع تعلٌمات الوزارة.المساعدات ٌمرها م
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 ٌرسل إلى الشؤون المالٌة الوثابك التالٌة: (2

  حسب الحاجة ضمن لوابح  والثبوتٌاتطلب إعانة مستفٌد مستوفٌا التولعات

 المساعدات النمدٌة.

 .ًتمرٌر الباحث الاجتماع 

 .محضر لجنة المساعدات 

بالتدلٌك والمراجعة حسب المعاٌٌر ضمن لابحة  فً الشؤون المالٌة ٌموم محاسب النمدٌة (3

 المساعدات.

 ومن ثم إعداد سند صرف مع شٌن باسم المستفٌد. (4

ٌموم المحاسب المالً بتسجٌل المٌد المحاسبً فً الدفاتر وتكون مستندات المٌد المحاسبً:  (5

)طلب إعانة، تمرٌر باحث، محضر لجنة مساعدات، سند صرف، شٌن(، بالإضافة لبالً 

 المستندات الدالة على استحماق المستفٌد للمساعدة.

 : (11الفمرة )

 :المساعدات العٌنٌة

وتشمل المساعدات التً تمدمها الجمعٌة للمستفٌدٌن بصورة عٌنٌة، على سبٌل المثالث لا  (1

غذابٌة، أثاث، ملابس، منظفات، أجهزة تعوٌضٌة  الحصر: )أجهزة كهربابٌة، سلات

....(، وأي نوع من المساعدات ٌمرها مجلس الإدارة فً الجمعٌة وبما ٌتلاءم مع تعلٌمات 

 الوزارة.

الصرف العٌنً ٌتم من مستودعات الجمعٌة بموجب إذن صرف وفك النموذج المعتمد فً  (2

 ن صرف، مسٌرات صرف(.الشؤون المالٌة، وتكون مستندات المٌد المحاسبً )إذ

بالنسبة للسلال الغذابٌة تصرف بخطاب تعمٌد من أمٌن عام الجمعٌة أو مدٌر الجمعٌة  (3

لأمٌن المستودع وٌتم عمل إذن صرف ومسٌر تسلٌم مواد غذابٌة لٌموم المحاسب بإثبات 

المٌد المحاسبً، وتكون مستندات المٌد المحاسبً )تعمٌد أمٌن الجمعٌة، إذن صرف، مسٌر 

 لٌم مواد غذابٌة(.تس
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 : (12الفمرة )

 :الإعانات الشهرٌة

وتشمل الإعانات النمدٌة التً تمدمها الجمعٌة للمستفٌدٌن بشكل شهري بعد تسجٌل المستفٌد  (1

، على سبٌل المثال لا الحصر )إعانة الأٌتام، الأرامل والمطلمات، خدمات الجمعٌةضمن 

وع من الإعانات الشهرٌة التً ٌمرها المرضى، المعالٌن، رعاٌة السجناء ....(، وأي ن

 مجلس الإدارة فً الجمعٌة وبما ٌتلاءم مع تعلٌمات الوزارة.

من كل  28بحد ألصى ٌوم  البنكٌة للمستفٌدٌن تبالتحولاٌرسل إلى الشؤون المالٌة مسٌر  (2

 شهر.

 ٌموم المحاسب المالً عند استلام مسٌرات الإعانات الشهرٌة من المصرف بتسجٌل المٌد. (3
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 الآلٌات والإجراءات المتعلمة بالممبوضات: الفصل الثالث

 : (13الفمرة )

 :تبرعات الأٌتام النمدٌة الشهرٌة

تبدأ دورة تبرعات الأٌتام النمدٌة الشهرٌة عند لدوم كافل جدٌد ٌموم بالتسدٌد نمداً فً  (1

 الشؤون المالٌة وإصدار إٌصال استلام تبرعات نمدٌة.

الكفالات بالجمعٌة بإصدار استمارة كفالة وبحسب عدد المكفولٌن بناء علٌه ٌموم لسم  (2

وإرسال نسخة منها للشؤون المالٌة لٌتم تحدٌث جدول متابعة الكفالات النمدٌة الواردة 

 المرالب من لبل الشؤون المالٌة عن طرٌك المحاسب المالً.

الدورٌة مع لسم الكفالات فً الشؤون المالٌة ٌموم المحاسب المالً بالتنسٌك والمتابعة  (3

 لتحدٌث بٌانات الكفالات النمدٌة الواردة.

ٌموم المحاسب المالً فً نهاٌة كل أسبوع بإثبات التبرعات النمدٌة بمٌد محاسبً إجمالً  (4

 مرفك به سند لبض بإجمالً إٌصالات التبرعات النمدٌة.

 : (41الفمرة )

 :حسابات الجمعٌة المصرفٌة تبرعات الأٌتام الشهرٌة المستمطعة فً البنن لصالح

تبدأ دورة تبرعات الأٌتام الشهرٌة المستمطعة فً البنن عند لدوم كافل جدٌد إلى الشؤون  (1

المالٌة ٌموم المسم بإصدار خطاب تعرٌفً موجه من الشؤون المالٌة إلى المصرف لتعرٌف 

 الكافل الجدٌد وبحسب عدد المكفولٌن مع تارٌخ الاستمطاع من كل شهر.

الكافل إلى البنن وٌمدم الخطاب للبنن من أجل الاستمطاع من حسابه وٌسلم للجمعٌة ٌذهب  (2

 نسخة منها.

ً لانتهاء ترتٌبات عملٌات الاستمطاع لدى البنن ٌصدر لسم الكفالات استمارة كفالة  (3 لاحما

وٌرسل نسخة منها إلى الشؤون المالٌة لتحدٌث جدول متابعة الاستمطاعات الشهرٌة فً 

 لبنكٌة عن طرٌك المحاسب المالً.الحسابات ا
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فً الشؤون المالٌة ٌموم المحاسب المالً بالتنسٌك والمتابعة الدورٌة مع لسم الكفالات  (4

 لتحدٌث بٌانات الاستمطاعات الشهرٌة.

ٌموم محاسب نمدٌة فً نهاٌة كل شهر وعند ورود كشوفات الحسابات المصرفٌة بإعداد  (5

 اء المٌد المحاسبً من لبل المحاسب المالً.إٌصال استلام تبرعات نمدٌة وٌتم إجر

 : (51الفمرة )

 :تبرعات المشارٌع وأنشطة الجمعٌة

تمثل المبالغ المالٌة الواردة نمداً إلى خزٌنة الجمعٌة أو بشٌكات لصالح الجمعٌة لتموٌل  (1

نشاطات ومشارٌع معلن عنها من لبل الجمعٌة، على سبٌل المثال لا الحصر: )مساعدات 

فطار صابم، مخٌم الحجاج، تحجٌج الفمراء، كسوة العٌد، مساعدات علاج، ترمٌم الزواج، إ

 المنازل، بناء المساجد، تبرعات زكاة .....(.

 فً حال استلام التبرعات نمداً ٌتم تحرٌر إٌصال تبرع نمدي للمتبرع من محاسب النمدٌة. (2

ة بمٌد محاسبً بسند وٌموم المحاسب المالً فً نهاٌة كل أسبوع بإثبات التبرعات النمدٌ (3

 لبض بإجمالً إٌصالات التبرعات النمدٌة.

فً حال استلام التبرع بشٌكات ٌتم تحرٌر إٌصال تبرع بشٌكات للمتبرع من محاسب  (4

 النمدٌة ومن ثم ٌتم إٌداع الشٌن لاحماً فً حساب الجمعٌة.

لتبرع ٌموم المحاسب المالً بتارٌخ الإٌداع بإثبات المٌد المحاسبً مرفك بإٌصال وا (5

وصورة الشٌن مع سند الإٌداع، وتكون مستندات المٌد المحاسبً: )إٌصال التبرع، صورة 

 الشٌن، سند الإٌداع فً البنن(.

 : (61الفمرة )

 :التبرعات العٌنٌة

 تمثل التبرعات الواردة إلى الجمعٌة بشكل عٌنً. (1

السٌد أمٌن عام الجمعٌة ٌموم أمٌن المستودع باستلام التبرعات العٌنٌة بناء على تعمٌد من  (2

 أو من له الصلاحٌة.
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 ٌحرر أمٌن المستودع إٌصال استلام تبرعات عٌنٌة. (3

 فً الشؤون المالٌة ٌتم إعداد نموذج تمدٌر تبرعات عٌنٌة إذا لم ترد بفاتورة. (4

 ٌموم المحاسب المالً بإعداد إذن إضافة حسب النموذج المعتمد. (5

 لمضافة فً المستودع.ٌموم المحاسب بإعداد كارت صنف للمواد ا (6

ٌموم المحاسب المالً بإثبات المٌد المحاسبً، وتكون مستندات المٌد المحاسبً )إٌصال  (7

 استلام تبرعات عٌنٌة، نموذج تمدٌر تبرعات عٌنٌة، إذن إضافة(.

 : (71الفمرة )

 :الإٌرادات

إلى إٌرادات تشمل الإٌرادات الواردة للجمعٌة من استثماراتها العمارٌة والأولاف بالإضافة  (1

 أخرى، على سبٌل المثال لا الحصر: )بٌع ملابس مستعملة، إٌرادات دورات تدرٌبٌة ...(.

 تمثل إٌرادات العمارات والأولاف لٌمة إٌجارات ممتلكات الجمعٌة من عمارات وأولاف. (2

تحتفظ الشؤون المالٌة فً الجمعٌة بملف خاص بعمود الاستثمارات العمارٌة المحدد فٌها  (3

 أساسً اسم الجهة المستأجرة ومدة العمد ولٌمة الإٌجار وأجل الاستحماق.بشكل 

 تتابع الشؤون المالٌة فً الجمعٌة بشكل دوري تحصٌل الدفعات الواجبة الاستحماق. (4

ٌموم المحاسب المالً عند تحصٌل الدفعات بإثبات المٌد المحاسبً مرفك به نسخة من عمد  (5

ح الجمعٌة ونسخة سند إٌداع الشٌن فً حساب الإٌجار ونسخة من الشٌن المحرر لصال

 الجمعٌة مع سند لبض للمستثمر.

تحتفظ الشؤون المالٌة بجدول متابعة إٌجارات عمارات الجمعٌة لضبط الإٌجارات  (6

 المستحمة عن طرٌك المحاسب المالً.
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 الآلٌات والإجراءات المتعلمة بأصول الجمعٌة: الفصل الرابع

 : (18الفمرة )

 :الخزٌنة

 تمثل النمدٌة الموجودة فً صندوق الجمعٌة بعهدة أمٌن الصندوق. (1

مصادر الأموال الواردة لخزٌنة الجمعٌة بشكل أساسً التبرعات النمدٌة أو الإٌرادات أو  (2

 تسوٌة عهد الموظفٌن.

 لا تستخدم أموال الخزٌنة فً المدفوعات أبداً. (3

حٌث ٌموم محاسب النمدٌة بتحرٌر ٌراعى فصل المهام المتعلمة بحركة النمدٌة فً الجمعٌة ب (4

السندات المتعلمة بالمبض بٌنما ٌموم المحاسب المالً بإثبات المٌد المحاسبً وٌكون دور 

 أمٌن الصندوق هو استلام النمدٌة فمط.

فً نهاٌة كل أسبوع ٌتم إٌداعها فً حساب الجمعٌة المصرفً من لبل أمٌن الخزٌنة وٌتم  (5

نمدٌة برصٌد الخزٌنة لٌتم إٌداعها فً حساب تحرٌر سند صرف من لبل محاسب ال

 الجمعٌة.

ٌموم المحاسب المالً بإثبات المٌد مرفك بالوثابك اللازمة، وتكون مستندات المٌد  (6

 المحاسبً: )سند الصرف، سند الإٌداع فً البنن(.

تخضع الخزٌنة لجرد دوري باستخدام النموذج المعتمد فً الجمعٌة بالإضافة إلى استخدام  (7

 الجرد الطارئ من لبل المراجع المالً أو لجنة الرلابة المالٌة. إجراء

ٌراعً السٌد أمٌن الصندوق فصل الأموال الخاصة بالعهدة المستدٌمة عن الأموال المتعلمة  (8

 بالتحصٌلات النمدٌة الأخرى.

 : (91الفمرة )

 :الشٌكات

مستحمة من إٌجارات ٌمصد بها الشٌكات الواردة للشؤون المالٌة فً الجمعٌة كتسدٌد لذمم  (1

 أو تبرعات لتموٌل أنشطة الجمعٌة.
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 ٌموم محاسب النمدٌة بتحرٌر سند لبض بالشٌكات الواردة إلى الشؤون المالٌة. (2

ٌتم العمل على إٌداع الشٌكات بشكل ٌومً فً حساب الجمعٌة المصرفً من لبل أمٌن  (3

 الصندوق.

جردها مع النمدٌة فً حال تكون الشٌكات برسم التحصٌل فً عهدة أمٌن الصندوق وٌتم  (4

 وجودها.

 : (21الفمرة )

 :الحسابات المصرفٌة

وتمثل أموال الجمعٌة الموجودة ضمن حسابات مصرفٌة لدى مختلف المصارف التً  (1

 تتعامل معها الجمعٌة.

 وبشكل أساسً ٌكون مصدر الأموال الواردة إلى حسابات الجمعٌة. (2

  نمدٌة، تحصٌل شٌكات(.إٌداعات نمدٌة من طرف الشؤون المالٌة( 

 .تحوٌلات مالٌة واردة إلى الحساب 

 الاستمطاعات الشهرٌة والتً تمثل الأوامر المستدٌمة لحساب الجمعٌة 

ٌتم استخدام أموال الحسابات المصرفٌة للدفع حصراً عن طرٌك الشٌكات أو عن طرٌك  (3

 التحوٌل المباشر من رواتب موظفٌن أو استمطاعات شهرٌة.

ٌن الحسابات المصرفٌة من لبل الأشخاص المعتمدٌن والمخولٌن فً ٌراعً فً تحر (4

 التولٌع بحسب تعلٌمات الوزارة.

ٌتم الاحتفاظ لدى الشؤون المالٌة بكافة الوثابك المتعلمة بالإٌداع أو الصرف والمراسلات  (5

 مع المصارف بالإضافة إلى مسؤولٌة الشؤون المالٌة فً تحدٌث الحسابات والمتابعة.

لشؤون المالٌة بملفات خاص بالحسابات المصرفٌة ٌحتوي على الكشوف الشهرٌة تحتفظ ا (6

 لكل حساب من حسابات الجمعٌة المصرفٌة.

ٌموم المحاسب المالً فً نهاٌة كل شهر بإعداد مذكرة تسوٌة وٌصادق علٌها من لبل السٌد  (7

 مدٌر الشؤون المالٌة وتحفظ بملف الحسابات المصرفٌة.
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 : (21الفمرة )

 :ونالمخز

ٌمثل بشكل أساسً التبرعات العٌنٌة الواردة للجمعٌة، على سبٌل المثال لا الحصر:  (1

 )المواد الغذابٌة، الأجهزة الكهربابٌة، الملابس، مواد نظافة .....(.

 ٌعتبر المخزون بعهدة أمٌن المستودع وهو مسؤول عن سلامة وحماٌة عناصر المخزون. (2

المالٌة بموجب: )إذن صرف، إذن إضافة،  ٌتم تحرٌن حسابات المخزون لدى الشؤون (3

 محضر إتلاف بضاعة(.

عند استلام المواد بناء على خطاب من أمٌن عام الجمعٌة ٌموم أمٌن المستودع بتحرٌر  (4

 إٌصال مواد عٌنٌة وٌرسل نسخة منه إلى الشؤون المالٌة.

عٌنٌة وإثبات ٌموم المحاسب المالً بتحرٌر إذن إضافة بعد إعداد نموذج تمدٌر التبرعات ال (5

المٌد المحاسبً وتكون مستندات المٌد المحاسبً: )إٌصال استلام مواد، نموذج تمدٌر 

 تبرعات، تعمٌد أمٌن الجمعٌة، إذن إضافة(.

عند صرف المواد من المستودعات بناء على خطاب تعمٌد من السٌد أمٌن عام الجمعٌة  (6

ٌرسل نسخة مع خطاب أمٌن عام ٌحرر أمٌن المستودع مسٌر باستلام المواد للمستفٌدٌن و

 الجمعٌة إلى الشؤون المالٌة.

ٌموم المحاسب المالً بتسجٌل المٌد بعد التأكد من توفر الوثابك المطلوبة، وتكون مستندات  (7

 المٌد المحاسبً: )تعمٌد أمٌن الجمعٌة، مسٌر باستلام المواد للمستفٌدٌن، إذن صرف(

ن من خلال استخدام بطالة صنف لكل بند من تمارس الشؤون المالٌة الرلابة على المخزو (8

 .هالبنود على حد

فً نهاٌة كل سنة مالٌة ٌتم جرد المخزون باستخدام النموذج المعتمد ومن ثم ٌموم  (9

 المحاسب المالً بالممارنة والمطابمة وإجراء التسوٌات اللازمة.

معٌبة مع ذكر  ٌراعى عند جرد المخزون إظهار الحالة التً علٌها المواد سواء سلٌمة أو (11

 نوع العٌب ودرجته.
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كما ٌراعً مطابمة البٌانات الواردة فً لوابم الجرد مع بطالات الصنف وحصر الفروق  (11

 إن وجدت فً تمرٌر خاص وعرضها على مدٌر الشؤون المالٌة لإجراء اللازم.

 : (22الفمرة )

 :إٌرادات مستحمة –أرصدة مدٌنة أخرى 

ة للجمعٌة على مستثمري العمارات والأولاف التابعة تمثل بشكل أساسً المبالغ المستحم (1

 للجمعٌة فً نهاٌة السنة المالٌة.

ٌتم ضبطها ومتابعتها فً الشؤون المالٌة من خلال جدول متابعة إٌجارات عمارات  (2

 الجمعٌة عن طرٌك المحاسب المالً.

حٌث ٌموم  فً نهاٌة السنة المالٌة وعند إلفال الحسابات ٌتم إثبات الإٌجارات المستحمة (3

المحاسب المالً بإثبات المٌد، وتكون مستندات المٌد المحاسبً: )جدول متابعة الاستبجار، 

 نسخة من عمود الإٌجار(.

 : (23الفمرة )

ا  –أرصدة مدٌنة أخرى   :مصارٌف مدفوعة ممدما

ً من لبل الجمعٌة ممابل خدمات أو منافع مستمبلٌة مثل  (1 تمثل المبالغ المدفوعة ممدما

 مدٌنة تخص السنة الممبلة. إٌجارات

ٌموم المحاسب المالً بتارٌخ سداد المبلغ المتعلك بخدمات أو منافع مستمبلٌة بإثباتها فً  (2

الدفاتر المحاسبٌة وفك مبدأ الاستحماق وتحمٌل كل سنة مالٌة بالمصارٌف التً تخصها، 

ند صرف، وتكون مستندات المٌد المحاسبً: )مرفك نسخة من الشٌن للمبلغ المدفوع، س

 نسخة العمد، سند صرف من طرف الجهة المسدد لها(.

 : (24الفمرة )

 :الشراء -الأصول الثابتة 

بعد الحصول على التعمٌد اللازم لعملٌة الشراء وفك مصفوفة الصلاحٌات المعتمدة فً الجمعٌة 

 الفمرة الثالثة والعشرون(. –تتم عملٌة الشراء وفك الآلٌة المذكورة فً اللوابح )الفصل الثالث 
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 : (25الفمرة )

 :الهبات -الأصول الثابتة 

 تمثل الأصول التً تحصل علٌها الجمعٌة من أطراف خارجٌة كهبة. (1

 تتطلب الإجراءات التالٌة: (2

 .تعمٌد أمٌن عام الجمعٌة باستلام الأصل 

 .محضر استلام الأصل 

 .وثابك ملكٌة تثبت نمل ملكٌتها للجمعٌة 

  لٌمة التبرع.نموذج تمدٌر 

ٌموم المحاسب المالً بإثبات المٌد بتارٌخ العملٌة وتكون مستندات المٌد المحاسبً:  (3

 )محضر استلام، وثابك ملكٌة، نموذج تمدٌر(.

 : (26الفمرة )

ا )المشارٌع تحت التنفٌذ( –الأصول الثابتة   :الأاول المتولدة داخلٌا

ن خلال لٌامها بنفسها بإنشاء أو تأسٌس تمثل الأصول الثابتة التً تحصل علٌها الجمعٌة م (1

 أصولها الثابتة مثل المبانً.

الفمرة  –تتم عن طرٌك التعالد مع مماولٌن وفك الآلٌة المذكورة فً اللوابح )الفصل الثالث  (2

 الثالثة والعشرون(.

ٌموم المحاسب المالً بإثبات الأصل فً دفاتر الجمعٌة عندما ٌصبح جاهز للتشغٌل وتتوفر  (3

بات اللازمة لذلن، وتكون مستندات المٌد المحاسبً: )محضر استلام الأعمال المتطل

 المنفذة، نسخة من العمد(.

 : (27الفمرة )

 :إجراءات عامة –الأصول الثابتة 

ٌتم إضافة الأصول الثابتة الجدٌدة فً سجل الأصول الثابتة وفك النموذج المعتمد فً  (1

 الشؤون المالٌة عن طرٌك المحاسب المالً.
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كما ٌتم استبعاد الأصل الثابت من سجل الأصول فً حالة البٌع أو التخرٌد مع الحصول  (2

على المستندات الضرورٌة لإثبات العملٌة محاسبٌا، وتكون مستندات المٌد المحاسبً فً 

حالة البٌع: )تعمٌد الإدارة، فاتورة بٌع، سند لبض، محضر تسلٌم الأصل المباع(، فً حال 

 دارة، محضر إتلاف أو تخرٌد أصل(.التخرٌد )تعمٌد الإ

فً نهاٌة كل سنة مالٌة ٌتم احتساب الإهلان للأصول الثابتة وفك نموذج جدول الإهلان  (3

 المعتمد وٌموم المحاسب المالً بتسجٌل المٌد المحاسبً.

 تموم الجمعٌة بإجراء جرد دوري فً نهاٌة كل سنة مالٌة على الألل وفك النموذج المعتمد. (4

الشؤون المالٌة بملف خاص ٌحتوي على وثابك ومستندات تثبت ملٌكة والتناء تحتفظ  (5

 الأصول الثابتة من لبل الجمعٌة.

ٌراعى عند جرد الأصول الثابتة إٌضاح كافة التفاصٌل والبٌانات عن كل أصل وإظهار  (6

 الحالة التً علٌها سواء كان ٌعمل أو معٌب.

بم الجرد مع سجل الأصول وحصر الفروق إن كما ٌراعى مطابمة البٌانات الواردة فً لوا (7

 وجدت فً تمرٌر خاص وعرضها على مدٌر الشؤون المالٌة لإجراء اللازم.

 : (82الفمرة )

 :العائد على الستثمار

تتمثل الاستثمارات فً الجمعٌة بشكل أساسً بالعمارات والأولاف، وتعتمد الجمعٌة فً  (1

تمٌٌم العابد على الاستثمار من خلال استخدام النسبة التالٌة: العابد على الاستثمار = 

التكلفة التارٌخٌة للعمارات والأولاف ÷ تكلفة الاستثمار(  –)إٌرادات العمارات والأولاف 

 ×111. 

الشؤون المالٌة فً الجمعٌة باحتساب المؤشر بشكل سنوي وعرضه على مجلس تموم  (2

 إدارة الجمعٌة ضمن تمرٌر المؤشرات المالٌة.
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ٌعرض مؤشر العابد على الاستثمار ضمن سلسلة زمنٌة من آخر ثلاث سنوات من عمر  (3

بج الجمعٌة لملاحظة التطور أو المصور فً المؤشر لكً تستفٌد إدارة الجمعٌة من النتا

 المروضة لاتخاذ الإجراءات المناسبة.

كما ٌتم ممارنة مؤشر العابد على الاستثمار للجمعٌة مع مؤشر السوق للاستفادة من  (4

 مدلولات الممارنة.

 

  



  

 (لائحة الإجراءات المالية والمحاشبية)شياشات العمل 

 

 (601مصجلة لدى الوزارة برقم )

 حي الروضة –يف بن عبد العسيس شارع الأمير نا

 0660110111                                         0660116161                  

 hurimela.org@gmail.comالبريد الإلكتروني  66911الرمس البريدي   50ص.ب : 
 

 التسوٌات المحاسبٌة والتمارٌر والمؤشرات المالٌة: الخامسالفصل 

 : (29الفمرة )

الذي ٌصدر فً نهاٌة السنة أو الفترة المالٌة للنظام تعتبر التمارٌر المالٌة للجمعٌة المنتج النهابً 

المحاسبً، وٌشتمل على معلومات مالٌة وغٌر مالٌة التً تعتبر إحدى وسابل توصٌل المعلومات 

 للأطراف ذات العلالة بالجمعٌة.

 : (31الفمرة )

 تنمسم التمارٌر المالٌة فً الجمعٌة إلى لسمٌن:

ن من إدارة الجمعٌة أو أطراف أخرى وفك ضرورات تعد استجابة لطلب معٌ :تمارٌر خاصة

 لانونٌة )تخطٌطٌة، رلابٌة، أخرى ....(.

 الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌةتعد وفك معاٌٌر المحاسبة المعتمدة من وزارة  :تمارٌر عامة

 لٌطلع علٌها أصاحب العلالة وتتمثل فً الموابم المالٌة والإٌضاحات المرفمة.

 : (31الفمرة )

ٌعتمد فً الجمعٌة مجموعة من التمارٌر التخطٌطٌة والرلابٌة الداخلٌة والتً تعد فً الشؤون 

المالٌة من لبل المحاسب المالً وتعتمد من مدٌر الشؤون المالٌة وٌرسل نسخة منها إلى المدٌر 

متطلبات  العام ومجلس إدارة الجمعٌة كما ٌتم إرسال نسخة منها فً نهاٌة السنة المالٌة إذا كانت

 استصدار الموابم المالٌة إلى المحاسب المانونً.

 :من أهم التمارٌر الدولٌة الشهرٌة

 .جدول متابعة الكفالات النمدٌة الشهرٌة الواردة للخزٌنة 

 .جدول متابعة الاستمطاعات الشهرٌة فً الحسابات المصرفٌة 

 .ًمٌزان مراجعة بالمجامٌع والأرصدة شهرٌا 

 :الدورٌة السنوٌةمن أهم التمارٌر 

 ول تحلٌل التبرعات الممٌدة.جد 

 .جدول مخصص مكافأة نهاٌة الخدمة 
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 .جدول اهلان الأصول الثابتة 

 .جدول متابعة إٌجارات عمارات الجمعٌة 

 .تمرٌر المؤشرات المالٌة 

 : (32الفمرة )

التارٌخٌة عن نشاط تعتبر الموابم المالٌة أهم جزء من أجزاء التمارٌر المالٌة وتمثل المعلومات 

 الجمعٌة خلال الفترة المالٌة السابمة.

 : (33الفمرة )

 تهدف الجمعٌة من إعداد الموائم المالٌة تحمٌك الأهداف التالٌة:

 تمدٌم معلومات بنتٌجة العملٌات التً لامت بها الجمعٌة عن فترة معٌنة. (1

 التزامات فً لحظة معٌنة.تمدٌم معلومات ببٌان ما للجمعٌة من أصول وما علٌها من  (2

 توفٌر البٌانات والمعلومات المحاسبٌة للمستفٌدٌن. (3

 : (34الفمرة )

تتألف الموابم المالٌة التً تصدرها الجمعٌة فً نهاٌة السنة المالٌة والمصادق علٌها من لبل 

 الموارد البشرٌة والتنمٌة الاجتماعٌة.المحاسب المانونً المعتمد من وزارة 

 المالً. لابمة المركز (1

 لابمة الأنشطة. (2

 لابمة التدفك النمدي. (3

 : (35الفمرة )

فً نهاٌة السنة المالٌة وبهدف إعداد الموابم المالٌة الختامٌة ٌموم لسم الشؤون المالٌة بمجموعة من 

التسوٌات المحاسبٌة والجردٌة وتحضٌر بعض الوثابك الداعمة المطلوبة من لبل المحاسب 

لموابم المالٌة الختامٌة، تعد كل هذه التسوٌات من لبل المحاسب المالً المانونً بهدف استصدار ا

وتعتمد من لبل مدٌر الشؤون المالٌة وبحسب النماذج المالٌة المعتمدة من لبل الجمعٌة، ومن أهم 

 تلن الإجراءات:
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 التأكد من ترحٌل كافة المٌود المحاسبٌة المرتبطة بالسنة المالٌة. (1

 ة.صول الثابتمحضر جرد الأ (2

محضر جرد المستودع بالكمٌات والمٌم إلى كروت صنف المستودع للأصناف الموجودة  (3

 بالمستودع ولت الجرد.

جدول الأصول الثابتة وإعداد الإهلان وتحدٌد الاستثمارات طوٌلة الأجل للأملان  (4

 المستأجرة وحساب الإهلان حتى نهاٌة مدة العمد.

 سجل الأصول الثابتة لنهاٌة السنة المالٌة. (5

 لغ الموجودة بالخزٌنة إن وجدت فً حسابات الجمعٌة المصرفٌة.اإٌداع جمٌع المب (6

تسوٌة العهد المالٌة المستدٌمة والمؤلتة إن وجدت لبل نهاٌة العام والحصول على  (7

 المصادرة من أصحابها فً حال صعوبة تسوٌتها.

 شهادات مصرفٌة مصادلة على الرصٌد فً نهاٌة العام. (8

 المدٌونٌات من لبل أصاحبها.مصادلات  (9

 لٌود تسوٌة المصارٌف المستحمة والمصروفات المدفوعة ممدماً. (11

 لٌود تسوٌة الإٌرادات المستحمة والإٌرادات المدفوعة ممدما. (11

 بٌان بإٌرادات الأولاف المحصلة والمستحمة. (12

 بٌان بمستأجرٌن أصول الصدلة الجارٌة المحصلة والمستحمة. (13

 والعمل الإضافً. سلم الرواتب والبدلات (14

 من كل مساعدة. ٌنبٌان بالمساعدات التً لدمتها الجمعٌة للمستفٌدٌن وعدد المستفٌد (15

 مٌزان مراجعة بالمجامٌع والأرصدة. (16

 دفاتر أستاذ عام وأستاذ مساعد. (17

 تحلٌلً أمانات لدى الغٌر. (18

 تحلٌلً مصروفات سنوات سابمة. (19

 تحلٌلً الموردٌن والمدٌنون. (21
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 تة )الأراضً، السٌارات، المبانً، الأثاث، الأجهزة(.تحلٌلً الأصول الثاب (21

 تحلٌلً الإٌرادات الأخرى. (22

 تحلٌلً تسوٌات سنوات سابمة. (23

 تحلٌلً المصارٌف العمومٌة. (24

 تحلٌلً مصارٌف المشارٌع. (25

 تحلٌلً مصارٌف عمارة الصدلة الجارٌة. (26

 تحلٌلً مصارٌف مركز إٌلاف. (27

 تحلٌلً التبرعات العٌنٌة. (28

 المعٌنٌة.تحلٌلً المساعدات  (29

 تحلٌلً إعانة الوزارة (31

 تحلٌلً مخصص مكافأة نهاٌة الخدمة. (31

 تحلٌلً مشروعات تحت التنفٌذ. (32

 صورة صكون الأراضً. (33

 صورة استمارة السٌارات. (34

 صورة من مذكرات التسوٌة وصور الشٌكات التً لم تصرف. (35

 صوة من الصفحة الأخٌرة من كشوف الحسابات الواردة من المصارف. (36

 الواردة من الوزارة وتصنٌفها. صورة الخطابات (37

 د الموظفٌن.وعم نصورة م (38

 صورة من عمود المستثمرٌن. (39

 صورة من لٌود تسوٌات سنوات سابمة. (41

 صورة لٌد تسوٌة الإٌجارات المستحمة. (41

 خطاب تمثٌل الجمعٌة وبٌانات التواصل معها. (42
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 : (36الفمرة )

إتباعها لإلفال الحسابات الختامٌة فً الموعد ٌتولى مدٌر الشؤون المالٌة إصدار التعلٌمات الواجب 

المحدد لبل نهاٌة العام المالً للجمعٌة، بٌنما ٌتولى المحاسب المالً مهمة إعداد مٌزان المراجعة 

 وتمدٌمها لمدٌر الشؤون المالٌة للاعتماد ومن ثم إلى المراجع المانونً للتدلٌك.

 : (37الفمرة )

 تطوٌر المؤشرات المالٌة:

شؤون المالٌة فً الجمعٌة بإعداد تمرٌر سنوي ٌدعى تمرٌر المؤشرات المالٌة ٌرفك تموم ال (1

مع تمرٌر الموابم المالٌة، بحٌث تعبر المؤشرات المالٌة عن نشاط الجمعٌة المالً من خلال 

 تحلٌل الأداء وباستخدام أسلوبً التحلٌل الأفمً والرأسً.

لمالً من حٌث نماط التطور أو ٌوضح التمرٌر بشكل رلمً ووصفً أداء الجمعٌة ا (2

 المصور مع دراسة وتحلٌل الأسباب والتراح الحلول.

ٌعد التمرٌر من لبل لسم الشؤون المالٌة فً الجمعٌة وٌعتمد من المدٌر العام للجمعٌة ومن  (3

 ثم ٌعرض على مجلس إدارة الجمعٌة للاطلاع واتخاذ الإجراءات المناسبة.

ٌر للمراجعة الدورٌة السنوٌة من الشؤون المالٌة تخضع المؤشرات المعتمدة فً التمر (4

لإضافة أو تعدٌل أي مؤشرات أخرى تساعد على عرض نشاط الجمعٌة المالً بصورة 

 أكثر وضوح وشفافٌة.

 : (38الفمرة )

 التحلٌل الأفمً: –تطوٌر المؤشرات المالٌة 

المالٌة لسلسلة زمنٌة تشمل أخر ٌتمثل التحلٌل الأفمً من خلال تتبع التغٌر فً بند من الموابم 

ثلاثة سنوات من عمر الجمعٌة مع اعتبار السنة الأولى فً سلسلة الدراسة كسنة أساس 

 %(، ٌتم حساب المؤشر كما ٌلً:111)

لٌمة العنصر فً سنة  –نسبة )الزٌادة/النمص( السنوي = )لٌمة العنصر فً سنة الممارنة 

 .111× الأساس(/)لٌمة العنصر فً سنة الأساس(( 
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 أهم العناصر التً تدرس فً تمرٌر المؤشرات المالٌة بحسب طرٌمة التحلٌل الأفمً:

 الإٌرادات. (1

 التبرعات النمدٌة. (2

 تبرعات الزكاة. (3

 إجمالً التبرعات. (4

 إٌرادات العمار والأولاف. (5

 إجمالً أصول الجمعٌة. (6

 ل العامل.صافً رأسما (7

 إجمالً المصارٌف. (8

 المصارٌف العمومٌة. (9

 : (39الفمرة )

 التحلٌل الرأسً: –تطوٌر المؤشرات المالٌة 

ٌتمثل التحلٌل الرأسً من خلال دراسة بند من الموابم المالٌة فً سنة معٌنة منسوبا إلى بد أخر 

النسبً للبند للأساس  ٌسمى الأساس )ٌتم اختٌاره بما ٌتسك مع هدف التحلٌل( بهدف دراسة الوزن

لمعرفة مدى التغٌٌر فً الوزن النسبً مما ٌؤدي إلى إعطاء مدلول عن مدى التطور أو المصور 

وخاصة عند ممارنة الوزن النسبً على مدى فترة زمنٌة معٌنة أو الممارنة مع نفس المؤشر 

 لجمعٌات أخرى.

 .111× لأساس( الوزن النسبً لبند ما بالنسبة للأساس = )لٌمة البند/لٌمة ا

 أهم المؤشرات التً تعرض بحسب طرٌمة التحلٌل الرأسً:

× نسبة إجمالً إٌرادات العمارات والأولاف من الإٌرادات الكلٌة = )إٌرادات العمارات والأولاف/الإٌرادات الكلٌة(  (1

111. 

 .111× نسبة إجمالً التبرعات من الإٌرادات الكلٌة = )إجمالً التبرعات/الإٌرادات الكلٌة(  (2

نسبة إجمالً مصارٌف المساعدات والأنشطة من إجمالً المصارٌف = )مصارٌف المساعدات والأنشطة/إجمالً  (3

 .111× المصارٌف( 

 .111× نسبة إجمالً المصارٌف من الإٌرادات الكلٌة = )إجمالً المصارٌف/الإٌرادات الكلٌة(  (4
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 .111× )إجمالً المصارٌف العمومٌة/الإٌرادات الكلٌة( نسبة إجمالً المصارٌف العمومٌة من الإٌرادات الكلٌة =  (5

× نسبة إجمالً المصارٌف العمومٌة من إجمالً المصارٌف = )إجمالً المصارٌف العمومٌة/إجمالً المصارٌف(  (6

111. 

 : (41الفمرة )

 المؤشرات المستهدفة: –تطوٌر المؤشرات المالٌة 

المؤشرات المرتبطة بالخطة المالٌة الممدرة ٌعرض ضمن تمرٌر المؤشرات المالٌة مجموعة من 

للجمعٌة المعبر عنها بالموازنة التمدٌرٌة وذلن من خلال ممارنة الأرلام الفعلٌة فً الموابم المالٌة 

 مع الأرلام المستهدفة فً الموازنة التمدٌرٌة بهدف تحدٌد الانحرافات وتحلٌلها.

 تهدفة:أهم المؤشرات التً نتعرض لها ضمن المؤشرات المس

 إجمالً الإٌرادات المستهدفة –النحراف فً الإٌرادات الكلٌة = إجمالً الإٌرادات الفعلٌة  (1

 إجمالً المصارٌف المستهدفة –النحراف فً إجمالً المصارٌف = إجمالً المصارٌف الفعلٌة  (2

إجمالً الإٌرادات المستهدفة(/)إجمالً الإٌرادات  –نسبة النحراف فً الإٌرادات = ))إجمالً الإٌرادات الفعلٌة  (3

 111× المستهدفة(( 

إجمالً المصارٌف المستهدفة(/)إجمالً المصارٌف  –نسبة النحراف فً المصارٌف = ))إجمالً المصارٌف الفعلٌة  (4

 111× المستهدفة(( 
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 نظام الرلابة الداخلٌة: السادسالفصل 

 : (41الفمرة )

تعتمد الجمعٌة الأسالٌب الحدٌثة للرلابة الكلٌة عن طرٌك تطبٌك مبادئ الضبط المؤسسً أو ما 

 ٌسمى بالحوكمة.

 : (42الفمرة )

 وتهدف الرلابة الداخلٌة فً الجمعٌة إلى التأكد من:

لٌام الجمعٌة بأعمالها بطرٌمة منتظمة تتناسب مع طبٌعة تلن الأعمال وتؤمن الالتزام  (1

 ت الجمعٌة.بأهداف وسٌاسا

 حماٌة الجمعٌة وممتلكاتها وموجوداتها. (2

 دلة وصحة واكتمال السجلات والبٌانات المالٌة. (3

توفٌر المعلومات والتمارٌر المناسبة لمتخذي المرار من كافة الفبات المستخدمة للمعلومات  (4

 المالٌة.

 : (34الفمرة )

المناسبة وبتوفٌر العناصر الأساسٌة والتً تتحمك الرلابة الداخلٌة بوجود بٌبة وإجراءات الرلابة 

ٌجب أن تؤخذ فً الاعتبار وٌتم الالتزام بها وفك ما هو منصوص علٌه فً هذه اللابحة وذلن 

 لأحكام الرلابة الداخلٌة بكل أنواعها المالٌة منها وغٌرها والعناصر الأساسٌة هً:

 ( الهٌكل التنظٌمً للجمعٌة ٌراعى فٌه الضبط المؤسسً.1)

 ( مجموعة اللوابح والأنظمة التً تنظم أعمال الجمعٌة.2)

 ( الصلاحٌات ومجالات تفوٌضها بما ٌناسب مع طبٌعة أعمال الجمعٌة.3)

 ( دلٌل إجراءات العمل.4)

 ( لواعد الرلابة المالٌة.5)

 ( الموازنة التمدٌرٌة للجمعٌة.6)

 ( نظام المعلومات المالٌة.7)



  

 (لائحة الإجراءات المالية والمحاشبية)شياشات العمل 

 

 (601مصجلة لدى الوزارة برقم )

 حي الروضة –يف بن عبد العسيس شارع الأمير نا

 0660110111                                         0660116161                  

 hurimela.org@gmail.comالبريد الإلكتروني  66911الرمس البريدي   50ص.ب : 
 

 ( الإشراف الإداري.8)

 جعة الداخلٌة.( المرا9)

 : (44الفمرة )

 الهٌكل التنظٌمً:

ضرورة التزام إدارة الجمعٌة بتنفٌذ ومرالبة الأداء وفك متطلبات الهٌكل التنظٌمً للجمعٌة المجاز 

من لبل المجلس خاصة ما ٌتعلك بالوصف الوظٌفً وتحدٌد المهام والمسؤولٌات ومنح السلطات 

 والارتماء به على أن تراعى فٌه مبادئ الضبط المؤسسً.والصلاحٌة وذلن لرفع كفاٌة الأداء 

 : (45الفمرة )

 لوائح العمل:

ً للوابح والأنظمة التً  تموم إدارة الجمعٌة بأداء مهامها وواجباتها وتسٌٌر أعمال الجمعٌة وفما

 ٌصدرها مجلس الإدارة لتنظم أعمال الجمعٌة وتسٌٌرها بسهولة مع أحكام الرلابة علٌها.

 : (46الفمرة )

 الصلاحٌات وفصل الواجبات:

ٌحدد مجلس الإدارة ضمن لوابح العمل أو خارجها صلاحٌات الأشخاص الربٌسٌٌن المنوط بهم 

إدارة الجمعٌة وما ٌمكن تفوٌضه من هذه الصلاحٌات إلى أي من موظفً الجمعٌة الآخرٌن بحٌث 

فصل الوجبات ٌكون هنالن توزع للصلاحٌات وتكافؤ بٌن الصلاحٌات والمسؤولٌات و

والاختصاصات وذلن بفصل سلطات وصلاحٌات التصدٌك عن مهام وواجبات التسجٌل وعن 

 الحفظ والالتزام بمصفوفة الصلاحٌات. تمسبولٌا

 : (47الفمرة )

 المراجعة الداخلٌة:

 الجمعٌة على إٌجادها وتطوٌرها مستمبلاً بحٌث ٌتم تحدٌد: تعملوهً وظٌفة رلابٌة 

المراجعة الداخلٌة  ىصلاحٌات ونطاق عمل الجهة المسؤولة علواجبات ومسؤولٌات و (1

 وارتباطها الإداري.
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تخضع جمٌع عملٌات الجمعٌة للمراجعة الداخلٌة )المسبمة، المتزامنة، اللاحمة( حسبما  (2

 تمرره خطط وبرامج المراجعة الداخلٌة المعتمدة بواسطة مجلس الإدارة.

وفك الأسس والمعاٌٌر )المهنٌة، الرلابٌة، تمارس إدارة المراجعة الداخلٌة عملها  (3

 المحاسبٌة( المتعارف علٌها.

 : (84الفمرة )

 :إدارة المخاطر

تعتبر إدارة الجمعٌة بان الخطر هً الأحداث المتولعة وغٌر المتولعة والتً ٌمكن أن تؤثر  (1

عكسٌا على أصول الجمعٌة أو على مواردها بمعنى أخر عوامل لد تؤدي بأهداف الجمعٌة 

 إلى الانحراف عن مسارها المرسوم وفك استراتٌجٌات وخطط الجمعٌة.

ولد حددت إدارة الجمعٌة بناء على خبرتها مجموعة من المخاطر التً ٌمكن أن ٌؤدي  (2

حدوثها إلى أثار سلبٌة على نشاط الجمعٌة ولذلن عملت على دراستها ووضع سلسلة من 

وتوزٌع وتنسٌك الأدوار بٌن ألسام الإجراءات لمواجهتها وذلن بحسب نوعٌة المخاطر 

الجمعٌة، وتخضع إدارة المخاطر إلى مراجعة دورٌة سنوٌة لتمٌٌم الإجراءات المطبمة أو 

 إٌجاد إجراءات جدٌدة فً حال ظهور مخاطر جدٌدة.

 أهم أنواع المخاطر: (3

 .انخفاض إٌرادات الجمعٌة بشكل كبٌر 

 .ارتفاع فً المصارٌف نتٌجة سوء الرلابة 

 صارٌف الصٌانة.ارتفاع م 

 .تلف أو فمدان الأصول الثابتة فً الجمعٌة 

 .العجز عن تحصٌل ذمم مستحمة للجمعٌات كالإٌجارات 

 .أخطاء متكررة من الموظفٌن نتٌجة نمص الخبرة أو الإهمال 

 .سوء الأمانة أو الغش 

 .ضعف لدرة المنشأة على استمطاب المتبرعٌن 
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 .ضعف مستوى الخدمات الممدمة 

 الإجراءات المطبمة لإدارة المخاطر:أهم  (4

 .تفعٌل وتطبٌك مفهوم وبٌبة الرلابة الداخلٌة بما ٌؤدي إلى حماٌة أصول المنشأة 

 .تطبٌك دورة مستندٌة محاسبٌة ومالٌة متكاملة وتخضع للمراجعة باستمرار 

 .تنوٌع مصادر الموارد المالٌة للجمعٌة وتنوٌع أسالٌب تنمٌة الموارد 

  وإجراءات مالٌة لضبط عملٌات الصرف فً المنشأة.وضع لوابح 

 .خضوع الموظفٌن إلى دورات تدرٌب مستمرة لرفع الكفاءة 

  غرس الولاء ورح التعاون والإخلاص فً العمل لدى فرٌك العمل من خلال

 التشجٌع وفتح لنوات التواصل مع الإدارة.

 جرد المفاجا.تطبٌك بعض الإجراءات الإضافٌة لضمان حماٌة حموق المنشأة كال 

 .الصٌانة الدورٌة لأصول وأملان الجمعٌة 
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 الموازنات التمدٌرٌة: السابعالفصل 

 : (49الفمرة )

الموازنة التمدٌرٌة للجمعٌة هً أداة للتخطٌط والمرالبة وتعبر عن التمدٌرات المالٌة المخططة عن 

المصروفات الجارٌة لنشاط سنة مالٌة، وتشمل تمدٌرات الإٌرادات المتولع تحمٌمها، وتمدٌرات 

الجمعٌة، كما تشمل تمدٌر الإنفاق الرأسمالً وتكلفة النشاط المخطط إنجازه بما ٌسمح بإظهار 

نتٌجة النشاط المستهدفة عن سنة مالٌة ممبلة والمركز المالً فً نهاٌتها وٌموم مجلس الإدارة 

 بعرضها على الجمعٌة العمومٌة لاعتمادها.

 : (51الفمرة )

لمدٌر العام للجمعٌة لرار بتشكٌل لجنة إعداد مشروع الموازنة التمدٌرٌة فً موعد ألصاه ٌصدر ا

 الٌوم الخامس عشر من الشهر الأخٌر للسنة المٌلادٌة من كل عام.

 : (51الفمرة )

 ٌتضمن لرار المدٌر العام الخاص بمشروع الموازنة التمدٌرٌة:

 رٌة للسنة المالٌة المادمة.لوابم وتعلٌمات ولواعد إعداد الموازنة التمدٌ (1

 ، والتً تتألف من:عملهاتشكٌل لجنة إعداد مشروع الموازنة التمدٌرٌة وآلٌة  (2

o .)المدٌر العام )ربٌساً للجنة 

o .)ربٌس الشؤون المالٌة )نابب لربٌس اللجنة 

o .ًالمحاسب المال 

o .ممثل عن كل لسم من ألسام الجمعٌة الأخرى 

الاجتماع الأول للجنة بتارٌخ ألصاه عشرة أٌام من تحدٌد مكان وموعد وتارٌخ انعماد  (3

 صدور لرار تشكٌل اللجنة.

 : (25الفمرة )

ٌتم فً الاجتماع الأول وضع تصور أولً لخطة العمل والأدوار الربٌسٌة لكل لسم من الألسام 

فً إعداد مشروع الموازنة التمدٌرٌة ووضع برنامج زمنً لتمدٌم ممترحات أعضاء اللجنة على 
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تم إرسال تلن الممترحات إلى الشؤون المالٌة التً تموم بالدور الربٌسً فً إعداد الموازنة أن ٌ

 التمدٌرٌة فً موعد ألصاه عشرون ٌوم من تارٌخ الاجتماع الأول.

 : (53الفمرة )

تموم الشؤون المالٌة بتجمٌع وتنسٌك الالتراحات وإعداد التصور الأولً عن مشروع الموازنة 

ال نسخة إلى المدٌر العام، وفً موعد ألصاه ثلاثٌن ٌوم من الاجتماع الأول وبناء التمدٌرٌة وإرس

 على طلب المدٌر العام ٌتم دعوة اللجنة للاجتماع الثانً.

 : (54الفمرة )

فً الاجتماع الثانً للجنة إعداد مشروع الموازنة ٌتم المنالشة والمراجعة للوصول إلى التصور 

ً إرسال نسخة من المشروع إلى مجلس إدارة النهابً لمشروع الموازنة  التمدٌرٌة لٌتم لاحما

 الجمعٌة لٌتم العرض والمنالشة.

 : (55الفمرة )

ٌموم مجلس الإدارة بمنالشة المشروع بحضور المدٌر العام وربٌس الشؤون المالٌة بهدف 

ٌلات فً حالة التوصل إلى الشكل النهابً لمشروع الموازنة التمدٌرٌة مع الطلب بإجراء أٌة تعد

 الضرورة، ومن ثم ٌتم عرض مشروع الموازنة التمدٌرٌة على الجمعٌة العمومٌة للاعتماد.

 : (56الفمرة )

 أن مشروع الموازنة التمدٌرٌة ٌجب أن ٌتماشى مع الخطة العامة للجمعٌة بحٌث ٌتضمن ما ٌلً:

الافتراضات التً جملة الأهداف الكمٌة والنوعٌة المتولع تحمٌمها خلال سنة الموازنة و (1

 اعتمدت فً إعداد الموازنة التمدٌرٌة.

تسهم كافة ألسام الجمعٌة فً وضع الموازنة التمدٌرٌة بالأسلوب والتولٌت الذي تحدده  (2

 لجنة إعداد مشروع الموازنة.

 ٌتم إعداد الموازنة وفك التبوٌب بالدلٌل المحاسبً المعتمد فً الجمعٌة. (3

أو العمارات، أن وجدت، خلال سنة الموازنة متضمناً برنامج الاستثمار فً الإنشاءات  (4

 الارتباطات الجدٌدة والسداد المتولع خلال سنة الموازنة التمدٌرٌة.
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5)  ً لاعتمادات الكلٌة والمتولع صرفها ابرنامج النفمات الرأسمالٌة )الأصول الثابتة( متضمنا

 خلال سنة الموازنة التمدٌرٌة.

 اً تكلفة العنصر البشري ومصروفات التشغٌل.برنامج المصروفات الإدارٌة متضمن (6

 برنامج الإٌرادات والتبرعات المتولعة خلال سنة الموازنة التمدٌرٌة. (7

تموم الشؤون المالٌة بإعداد الموازنة التمدٌري لأي بند من البنود لا ٌمع ضمن اختصاصات  (8

 أو مسؤولٌات الألسام الأخرى.

 : (75الفمرة )

 التمدٌرٌة من لبل الجمعٌة العمومٌة ما ٌلً: ٌترتب على اعتماد الموازنة

تصبح الموازنة بعد الاعتماد والتعمٌم على مختلف ألسام الجمعٌة خطة عمل للجمعٌة لسنة  (1

الموازنة وٌكون كل لسم مسؤولاً عن تنفٌذ الموازنة فٌما ٌخصه وٌكون مجلس الإدارة 

 مسؤولاً عن تنفٌذ الموازنة الكلٌة.

التمدٌرٌة إذن لصلاحٌة الصرف للأغراض المحددة فٌها وممارسة  ٌعتبر اعتماد الموازنة (2

 الأنشطة المختلفة تبعاً لما جاء فً خطة واستراتٌجٌة عمل الجمعٌة والموازنة التمدٌرٌة.

 لا ٌجوز تعدٌل الموازنة التمدٌرٌة بعد اعتمادها. (3

مدٌر العام فً حال وجود بعض الانحرافات بالمصروفات لابلة للزٌادة أو النمص ٌموم ال (4

 بناء على تمرٌر الشؤون المالٌة بتمدٌم عرضاً سببٌاً لمجلس إدارة الجمعٌة للتعدٌل.

 لا ٌجوز نمل الاعتمادات من بند لأخر إلا بعد موافمة مجلس إدارة الجمعٌة على ذلن. (5

 : (85الفمرة )

بالنسبة  أثناء إعداد مشروع الموازنة التمدٌرٌة ودخول السنة المالٌة الجدٌدة ٌتم الصرف

للمصروفات التشغٌلٌة فً حدود تمدٌرات مشروع الموازنة التمدٌرٌة الممترحة أو الموازنة 

التمدٌرٌة للسنة المالٌة السابمة أٌهما ألل، أما الأعمال الرأسمالٌة فلا تتم إلا بعد اعتماد الموازنة أما 

 العمل.الأعمال المعتمدة سابماً فٌجوز الاستمرار فً الصرف علٌها حسب سٌر 
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 : (59الفمرة )

 ٌتم إعداد تمرٌر الموازنة التمدٌرٌة على شكل إجمالً سنوي تجمٌعً وربع سنوي.

 : (61الفمرة )

ٌموم المحاسب المالً أثناء السنة المالٌة بإعداد تمرٌر ربع سنوي بالإضافة إلى تمرٌر سنوي 

التمدٌرٌة وتحلٌل تلن الانحرافات، بحٌث ٌتم ممارنة الأرلام الفعلٌة مع المخططة ضمن الموازنة 

ٌرسل نسخة من التمرٌر بعد الاعتماد من مدٌر الشؤون المالٌة إلى المدٌر العام ومجلس إدارة 

 الجمعٌة للإخطار وإجراء اللازم فً حال الانحرافات المؤثرة.
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 تنمٌة الموارد المالٌة: الفصل الثامن

 : (61الفمرة )

إٌجاد موارد مالٌة دابمة للجمعٌة مع العمل على حسن إدارتها  ٌمصد بتنمٌة الموارد المالٌة

 واستثمارها لتموٌل أعمالها ونشاطاتها وبما ٌحمك أهدافها.

 : (62الفمرة )

 تعتمد الجمعٌة على مصادر متنوعة كمصار للدخل:

 المطاع الحكومً. (1

 المطاع الخاص والشركات التجارٌة. (2

 المؤسسات المانحة. (3

 ر وجمٌع الطبمات.رجال الأعمال والتجا (4

 الزكاة. (5

 الصدلات. (6

 الأولاف. (7

 المشارٌع الاستثمارٌة. (8

 التسوٌك الإلكترونً. (9

 : (63الفمرة )

 مسؤولٌات إدارة الجمعٌة عن تنمٌة الموارد المالٌة:

ٌتولى ربٌس مجلس الإدارة وضع وتطوٌر خطة متكاملة ٌحدد فٌها الإدارة والمصادر  (1

 بالجمعٌة.والتكالٌف لتنمٌة الموارد المالٌة 

تتولى إدارة الموارد المالٌة مسؤولٌة تطبٌك الخطة بإشراف مباشر من ربٌس مجلس  (2

 الإدارة لضمان تنفٌذ دلٌك ومنظم لتنمٌة الموارد المالٌة.

ٌتولى أمٌن عام الجمعٌة مسؤولٌة لٌاس مؤشرات الأداء الخاصة بمنهجٌة تنمٌة الموارد  (3

 المالٌة.
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ٌة مراجعة فاعلٌة وفعالٌة ومدى تطبٌك المنهجٌة من ٌتولى ربٌس مجلس الإدارة مسؤول (4

خلال التغذٌة الراجعة من نتابج لٌاس مؤشرات الأداء المعتمدة للمنهجٌة بما ٌضمن 

 التحسٌن والتعلم لما هو أفضل.

 : (64الفمرة )

 تتم إدارة عملٌة تنمٌة الموارد المالٌة فً الجمعٌة وفك الخطوات التالٌة:

موارد بإعداد لابمة بٌانات لكافة الجهات المانحة سواء كانت لطاعات ٌموم مسؤول تنمٌة ال (1

حكومٌة أو مؤسسات مانحة أو تجار أو رجال أعمال التً سٌتم استهداف تسوٌك أعمال 

 الجمعٌة لدٌها.

ٌموم مسؤول تنمٌة الموارد بالتواصل مع ألسام الجمعٌة لعمل إحصابٌة بأعمال ومشارٌع  (2

ع على التمرٌر السنوي للجمعٌة والبروشورات والمطبوعات الجمعٌة المنفذة والاطلا

 الدعابٌة للتسوٌك للجمعٌة لدى الجهات المستهدف دعمها للجمعٌة.

ٌتم تصنٌف الشركات والمؤسسات ورجال الأعمال الداعمٌن لثلاث فبات )صغٌرة الدعم،  (3

 متوسطة الدعم، كبٌرة الدعم(.

كترونً لكافة أنشطة الجمعٌة واستخدام ٌموم ربٌس المسم بتشكٌل فرٌك للتسوٌك الإل (4

 التمنٌات الحدٌثة الاستخدام الأمثل لجمع التبرعات.

 ٌتم وضع الخطط للحملات الموسمٌة. (5

ٌتم متابعة كافة الداعمٌن والتواصل الدوري وتمدٌم خطاب للشكر على دعمهم وتعهد  (6

الدورٌة الخاصة بالمشارٌع بإنفاق الدعم على الوجه المتفك علٌه وكذلن متابعتهم بالتمارٌر 

والتمارٌر الختامٌة لمشارٌعهم والموابم المالٌة عند الطلب وذلن لتفعٌل ركن الثمة وتعزٌز 

 العلالة والعمل على استمرارٌة دعمهم للجمعٌة.

ٌهتم تصمٌم برامج بالتعاون مع لسم التمنٌة لحصر الإٌرادات وتصنٌفها وفرزها حسب  (7

شرابح الداعمٌن واتجاهات المؤسسات المانحة لاتخاذ نوعها وممدارها وتحدٌد أهم 

 لرارات فعاله لتنمٌة الموارد المالٌة.
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ٌموم لسم تنمٌة الموارد بطباعة الخطابات الموجه للجهات المستهدفة وتولٌعها من ربٌس  (8

مجلس الإدارة وإرفاق التمارٌر وإرسال الفاكسات وٌتم المتابعة عبر الهاتف وتدوٌن 

 الملاحظات.

م لسم تنمٌة الموارد بتحضٌر الخطابات والتمارٌر والمونتاج بأعمال ومشارٌع الجمعٌة ٌمو (9

الخاص والتمرٌر السنوي لربٌس لسم تنمٌة الموارد المالٌة لعرضها على الجهات المانحة 

أثناء الزٌارات وتعرٌفهم بأعداد المستفٌدٌن وفتح المجالات للشراكات وغٌرها من 

 ن تنفٌذها.المشارٌع التً من الممك

 : (65الفمرة )

 تعتمد الجمعٌة على أسالٌب عدٌدة فً تنمٌة الموارد المالٌة:

 الاتصالات الشخصٌة. (1

 الخطابات الشخصٌة. (2

 الاتصالات التلٌفونٌة. (3

 الاستمطاع الشهري. (4

 الرسابل الفاكسٌة. (5

 استثمار الجوال برسابل للمتبرعٌن. (6

 الحملات البرٌدٌة. (7

الحملات الإلكترونٌة )واتس آب، توٌتر، انستجرام، سناب شات، إعلانات جوجل، ....  (8

 إلخ(.

 الحفلات السنوٌة واللماءات والمناسبات التً ٌدعى لها مٌسوري الحال. (9

 استثمار المواسم الدورٌة كرمضان والأعٌاد. (11

 تمدٌم المشارٌع وعرضها على المؤسسات المانحة ورجال الأعمال. (11

 برع من خلال الإعلام واعتماد وسابل التسوٌك الإلكترونً.الدعوة للت (12

 تأجٌر بعش ممتلكات الجمعٌة. (13
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 الاستثمار العماري. (14

 بناء الأولاف. (15

 استمطاب المتطوعٌن فً العمل الخٌري. (16

 تكرٌم الداعمٌن بما ٌسمح استمرارٌتهم. (17

 حملات جمع المواد العٌنٌة وهو كل شًء غٌر المال. (18

اد، الأثاث، دالتصنٌع وبعابد ربحً )الورق، الملابس، المعالتعاون مع شركات إعادة  (19

 الأجهزة المستعملة(.

الاستفادة من كل وسٌلة دعابٌة ممكنة )سٌارات الجمعٌة، لوحات الشوارع، مطبوعات  (21

 الجمعٌة، دلٌل الهاتف وغٌرها(.

 ولف الكتب بحٌث ٌتم الاتفاق مع عدد من العلماء والمؤلفٌن فً جعل رٌعها للجمعٌة. (21

 التمدٌم على خصومات فً شراء أي احتٌاجات للمؤسسة وهذا سٌوفر التكالٌف. (22

الإدارة الفعالة الرشٌدة والتً تسهم بدورها فً تخفٌض النفمات من ناحٌة وزٌادة الدخل  (23

 من ناحٌة أخرى.

 الدعوة للإسهام فً كفالة الأٌتام. (24

 : (66الفمرة )

التالٌة لإدارة المٌاس عبر تمرٌر سنوي عن أداء ٌستخدم لسم تنمٌة الموارد المالٌة المماٌٌس 

 لسم تنمٌة الموارد المالٌة:

 .111× مؤشر حصر الجهات الداعمة = )الجهات التً تم حصرها/عدد الجهات الداعمة الكلٌة(  (1

 .111 × )الجهات التً تم التواصل معها/الجهات التً تم حصرها( = مؤشر التواصل مع الجهات الداعمة (2

 

  



  

 (لائحة الإجراءات المالية والمحاشبية)شياشات العمل 

 

 (601مصجلة لدى الوزارة برقم )

 حي الروضة –يف بن عبد العسيس شارع الأمير نا

 0660110111                                         0660116161                  

 hurimela.org@gmail.comالبريد الإلكتروني  66911الرمس البريدي   50ص.ب : 
 

 اعتماد اللوائح والتعدٌلات: التاسعالفصل 

 : (67الفمرة )

هـ، 1/1/1437تعتمد اللوابح المالٌة للجمعٌة من لبل مجلس إدارة الجمعٌة وتطبك اعتباراً من 

 على أن تحدث كل ثلاث شهور.

 : (68الفمرة )

بناء تخضع اللوابح المالٌة لمراجعة دورٌة كل ستة أشهر على الألل وتخضع للتعدٌل أو الإضافة 

 على مذكرة مدٌر الشؤون المالٌة بعد الاعتماد من مجلس إدارة الجمعٌة.

 والله الموفق،،،

 جمعية محافظة حريملاء الخيرية         


