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 دمھیت
والإج   یبین  الدلیلھذا  إن     الجمعیة، ر السیاسات  في  المالیة  للإدارة  الموكلة  الأنشطة  تحكم  التي  اءات 

 ما یلي:    والإجراءاتوالغرض من ھذه السیاسات 

 المالیة للإدارة المالیة الأنشطة لكافة مناسبةر رقابیة اییمع وضع   . 

 والتقاریر الموازنات فیھا  بما  واضح  بشكلٍ  للجمعیة المالیة والاجراءات السیاسات تحدید  

 .   ووظائفھا  أنشطتھا  بكافة الشركةوتنظیم  إدارة في لاستخدامھا  وذلك وفعالیة بكفاءة الاداریة

 الجمعیة. في المالیة الإدارة موظفي لكافة ث دمح  مرجعي دلیل توفیر    

 أولاً نطاق شمولیة الدلیل:

 اء الأقسام المالیة، رالمالیة كمد في الوظائفالجمعیة لصالح تشمل ھذه السیاسة جمیع من یعمل 

 . ات، وكل من لھ علاقة تعاقدیة مع الجمعیةرییعات والمشتبین، والموظفین في أقسام المالیة والمبوالمحاس

 ثانیاً بیان الدلیل: 
 ة:    ی بى الأسس المحاسالمادة الأول    

    علیھا.المتعارف  المحاسبیة والمبادئتقُید حسابات الشركة بمبدأ القید المزدوج ووفقاً للأسس  

   .خیةریتسجیل الأصول بموجب مبدأ التكلفة التا  

   .الاستحقاق ف على أساس ریادات والمصا ر تسجیل الإی 

  راریة.الجمعیة قائمة على فرض الاستم 

   .العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالیة 

    .یة مستقلةبتحتفظ الجمعیة بسجلات محاس 

قة تیح لأي طرف لھ یریة بطبیة والقوائم المالیة وجمیع العملیات المحاسبر المحاستیجب الاحتفاظ بالدفا 

    .مناسبعلاقة بالرجوع والاطلاع علیھا في أي وقت 

 قة منظمة یسھل الوصول إلیھا.  رییر والسجلات ومحاضر الاجتماعات بطتأرشفة الفوا 

 المادة الثانیة السیاسات المالیة والمحاسبیة العامة:

في الآخر من یر وتنتھي  اً، تبدأ من الأول من ینا رني عشر شھثالسنة المالیة للجمعیة ھي عبارة عن ا 

   .رشھ في نھایة كل یة بر المحاستر من كل سنة، ویتم إقفال الدفادیسمب

 ین القانونین  بیة الصادرة من الھیئة السعودیة للمحاسبیر المحاسیبع الجمعیة جمیع القواعد والمعا تت 

 یر الفنیة للمنشآت الغیر ھادفھ للربح.) ی(المعا 
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القو  إعداد  للمحاسیتم  السعودیة  الھیئة  لمتطلبات  وفقًا  المالیة  والأنظمة الأخرى بائم  القانونین  ین 

 السائدة والمعمول بھا في المملكة.  

ھا باستخدام نظام خاص بالحاسبات العامة على الحاسب الآلي لإثبات وتسجیل  تتمسك الجمعیة حسابا  

 ھا. تونفقا  وایراداتھا أصول الجمعیة 

تضع الإدارة المالیة دلیل للحاسبات على نظام الحاسب الآلي یقوم على أساس ترمیز الحسابات، وفقا  

  والاضافة.ل ییعة نشاط الجمعیة ویجب ان یكون قابل للتعدبلأسلوب ترقیمي یتوافق مع ط

     المصروفات: إدارة سیاسات  ة الثالث المادة

   یة.بكتا یجب أولاً اخذ موافقة الإدارة قبل الصرف، ویجب ان تكون الموافقة  

یعتھا ب بط  والمیاه فإنھا والھاتف  الكھرباء  م  ورسو  رواتبكال  المتعارف علیھا ة  ریبالنسبة للمص وفات الدو 

 اجعة الإدارة وموافقتھا على الدفع.  ربل تحتاج الى م ،موافقةلا تحتاج على 

 نقداً اما التي ریالیتم صرف المبلغ بموجب امر صرف وعادة یتم الصرف المبالغ التي تقل عن ألف   

 ك او الحوالة بنكیة ویتم حفظ الشیكات للإرفاقھا بسند الصرف. ید عن ذلك فیتم صرفھا بالشزیت

 یر جیدا والتأكد من صحتھا.  ت یر ویجب فحص الفواتة بفواززف معرییجب ان تكون كافة المصا  

 وع بما یخصھ.  ر ف وتحمیل كل نشاط او مشری المصا وزیعیجب مرعاه الدقة في ت 

   الشیكات:ة سیاسات إصدار  ابعرالمادة ال 

   بالتوقیع.لا یتم اصدار أي شیك إلا بعد الموافقة علیھ من المخولین   

  الشیك.قبل اعداد وكتابة تورة یجب طلب أصل الفا  

 الشیكات الواردة من البنك ویجب استخدامھا وفقًا للتسلسل.  فاتریجب ان یحتفظ قسم المحاسبة بد 

  بأول.یجب الاحتفاظ بصور من الشیكات الصادرة أولاً  

   البنكیة:ة سیاسات التعامل مع الحسابات المادة الخامس 

  :البنكیةباع السیاسات التالیة عند القیام بأي عمل یتعلق بالحسابات تیجب ا  

  .ترخیصار ال رالحسابات البنكیة وفقًا لاسم الجمعیة كما ھو مسجل في قفتح جمیع  

 توقیع كافة الشیكات الصادرة من امین الصندوق ورئیس مجلس الإدارة أو نائبھ.  

 یتم عمل تسویة كافة الحسابات البنكیة على أساس شھري.   

 .ةاعتماد كافة التحویلات البنكیة التي تخص الجمعی 
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     ب:رواتبال ة السیاسات المالیة المتعلقة  المادة السادس 

م من واقع عقود  ھتحسابا  أرقامو  رواتبھمیقوم قسم الإدارة المالیة بتحضیر كشف بأسماء الموظفین و 

   اجعة.رالمق ریالموظفین والتأكد من صحة المبلغ عن ط

 سنویة للموظف.   زیاداتومیة الموظف، ویجب إضافة أي ییخصم عدد أیام الغیاب حسب  

  الاجتماعیة.خصم حصة الموظف من صندوق التأمینات  

  الموظفین.خصم السلف في حالة وجود سلف على  

مجلس    (عضو  الصندوق  أمین  من قبل  الدفع  والموافقة على  الكشف  بالتوقیع  المالیة  الإدارة  قسم  یقم 

  آلیًا. الرواتب التحویلعملیة  وتتمالإدارة) 

   والعینیة:ة سیاسات التعامل مع العھد النقدیة المادة السابع
   النقدیة:أولاً العھد  

 باع قیمة العھد النقدیة المحددة في نظام الأساسي للجمعیة. تیجب ا  

 یجب تحدید الشخص المسؤول (مستلم العھدة.)   

 یر الدالة على الصرف. تعلى مستلم العھدة تقدیم المستندات والفوا 

 ا. ریً تصرف العھد المالیة ویتم متابعتھا دفت 

   العینیة:ثانیًا العھد 

اء حسب الحاجة لھا، ومن الممكن  رن ویتم الشزیاؤھا لغرض التخ رمواد العھد العینیة یمنع ش  

عة الاستھلاك، وإذا كان ھذا  ریة الاستعمال وسرراء بعض المواد العھد المتكروفي حال ش ءالاستثنا 

   للجمعیة.ا مالیًا ریحقق وفراء الش

ات الحاسب الآلي ووسائل الاتصال التي تصرف او تشترى لموظف  زان الأجھزة والمعدات وتجھی 

  كعھده مسلمة واثباتھا    العھد العینیةمھامھ، یجب ان تخضع لقیدھا وتسجیلیھا في سجل    ذتنفیلغرض  

    الطلب.للموظف ویكو ن مسؤولاً عن سالمتھا والمحافظة علیھا واعادتھا عند 

   نة:زیالخسیاسات التعامل مع المبالغ النقدیة في  الثامنة:المادة 

 نة الجمعیة.  زییجب أن یحدد الحد الأقصى للمبالغ النقدیة التي یحتفظ بھا في خ 

ق ذات قیمة، كما علیة رایعتبر امین الصندوق ھو المسؤول الأول عما بعھدتھ من نقد أو شیكات أو أو 

 في البنك.  ةد من الرصید النقدي والشیكات الواردة في حسابات الجمعیزید ما یوریت
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   الأصول:ة سیاسات إدارة المادة التاسع

خیة في  ری یدھا في السجلات بتكلفتھا التا یالمعتمدة ویتم تق للإجراءاتیتم حیازة الأصول الثابتة وفقا    

 خ حیازة الأصل. ری تا 

 تاجي للأصل. نع تكلفة الأصول القابلة للإھلاك على العمر الإزییجب تو 

من   رایتم حساب الھالك على أساس شھري وكما یتم تحمیل الھالك على أساس كامل لكل شھر اعتبا  

 خ حیازة الأصل. ری تا 

    عام.توضع بطاقات مرقمة على كل أصل من الأصول الثابتة لتوثیق الأصل وجردة نھایة كل  

حصر میداني دوري على أساس العینات بالنسبة للأصول الثابتة ویجب مقارنة تائج الحصر    جراءیجب ا 

 التسویة المناسبة.   راءمع قوائم الأصول الثابتة حسب السجل وفي حالة عدم المطابقة یجب اج 

المعتمدة على سجل الأصول الثابتة ویجب تحدیثھ بناء راءات  التخلص من الأصول الثابتة وفقا للإج 

على ذلك، كما یجب تحمیل الأرباح او الخسائر من الأصول الثابتة المتخلص منھا على حساب الأرباح  

  والخسائر.

    أسمالیة:ر الوفات ر سیة الصرف من المصالعاشرة سیاالمادة 

 .  الجمعیة الموافقة في اءات ر أسمالیة ي طبقاً للمبلغ المعتمد في الموازنة وطبقاً لإجر وفات الر المص یٌصرف من 

  .أسمالیةرج في قائمة الأصول الر سعودي یجب أن یدریالتجاوز قیمتھ ألف تأي أصل  

  .اجھا في حسابات الأصول الثابتةرلإدأسمالیة بالشكل المتعارف علیھ ر وفات الرتخصیص المص  

    المالي: ریر ر سیاسة كتابة التقالمادة الحادیة عش

غیر  الجمعیة معیار المنشآت    ویطبق علىالقانونین  ین  بإعداد القوائم المالیة وفقاً لمتطلبات الھیئة السعودیة للمحاس 

   للربح.   الھادفة

تائج العملیات والتدفقات النقدیة نأن تظُھر القوائم المالیة الموقف الصحیح والعادل لأوضاع الشركة و 

  .خ محدد وعند الطلبری ات الزمنیة المنتھیة في تا رالمتعلقة بالفت 

  .بالتقید والعمل بھا  یررت المستجدة في المتطلبات القانونیة لإعداد التقامتابعة التحدیثا  

   .ین بالسیاسات المالیةبالمالیة كما ھم م یررام بالمواعید المحددة لإعداد التقا زالالت  

    المستندات:ر سیاسة التعامل مع المادة الثانیة عش

 ع  یجب أن تحفظ أصول السندات المؤیدة للصرف مع الشیكات عند التوقی 

 ؤشر على السندات بما یفید إصدار الشیكات.  ییجب أن  

 .  خ نس 3یجب أن یكون للسندات تسلسل معین، ویجب أن یكون كل سند مكون من  



 المملكة العربية السعودية 
 شرية والتنمية الاجتماعيةوزارة الموارد الب

 نسيج والخياطة التعاونية جمعية ال
 10134ترخيص 

 
  الدفتر.في حالة إلغاء أي سند یجب ان یلغى جمیع النسخ وترفق في أصل  

 ل في السندات.   ییمنع أي كشط أو تعد 

    الدلیل:ار رإق

الدلیل جزءاً لا یتج  مخالفة أحكامھا التعاونیة، لذلك لا یجوز    النسیج والخیاطةأ من وثائق جمعیة  ز إنّ ھذه 

 امات الواردة بھا، كما تعُد ھذه الدلیل مكملة لما ورد في أنظمة ولوائح الجھات التنظیمیة في المملكة زوالالت

 اللوائح   السیاسات أوین ماورد في بأي تعارض  وفي حالعنھا بدیلاً ولا تكون  یة السعودیةبالعر

 التنظیمیة تكون سائد.  ولوائح الجھاتأنظمة یة السعودیة فإن بوالأنظمة للجھات التنظیمیة في المملكة العر

 

 
 
 

 

 

 

 

 


