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 السياسات المالية والمحاسبية  لائحة

 

 :مقدمة

 :إن هذه لائحة تبين السياسات التي تحكم الانشطة الموكلة للإدارة المالية في الجمعية والغرض من هذه السياسات ما يلي 

  .وضع معايير رقابية مناسبة لكافة الانشطة المالية للإدارة المالية •

 ة بكافة انشطتها ووظائفهاتحديد السياسات المالية للجمعية بشكل واضح وذلك لاستخدامها في ادارة وتنظيم الجمعي •

 توفير دليل مرجعي محدث للسياسات المالية لموظفي الادارة المالية في الجمعية •

 

 :المحاسبية الأسس  :(1المادة )

  .والمبادئ المحاسبية المتعارف عليها للأسستقيد حسابات الجمعية وفقأ لمبدأ القيد المزدوج وفقا  •

 التكلفة التاريخيةصول بموجب مبدا لااتسجل  •

 تسجل الإيرادات والمصروفات وفقا لأساس الاستحقاق.  •

  .الاستمراريةالجمعية قائمة على فرض  •

  .العمل بمبدأ الافصاح الكامل للقوائم المالية •

  ة.ت محاسبية مستقللاعلى الجمعية الاحتفاظ بسج •

قبة ببالرجو   لاي طرف لب  عالالمحباسبببببيبة بطريقبة تتيح    يجبب الاحتفباظ ببالبدفباتر المحباسبببببيبة والقوائم المباليبة وجميع العمليبات •

  .عليها في أي وقت مناسب والاطلا 

 .ومحاضر الاجتماعات بطريقة منظمة يسهل الوصول إليها والسجلاتالفواتير  ةارشف •

 

 

 العامة:المالية والمحاسبية   السياسات :(2المادة ) 

الاول من يناير وتنتهي في الاخر من ديسمبر من كل عام، ويتم اقفال الدفاتر السنة المالية للجمعية هي أثني عشر شهرا، تبد من   •

  ر.المحاسبية في نهاية كل شه

 . الجمعية جميع القواعد والمعايير المحاسبية الصادرة من الهيئة السعودية للمحاسبين القانونين  عتتب  •

  .بين القانونين والانظمة الاخرى السائدة والمعمول بها في المملكةيتم اعداد القوائم المالية وفقأ لمتطلبات الهيئة السعودية للمحاس •

وتسببجيل اصببول الجمعية وايراداتها  لأثباتعلى الحاسببب الالي    بالمحاسبببةتمسببك الجمعية حسبباباتها باسببتخدام نظام خا    •

ترقيمي   لأسبلوبلحسبابات وفقا  تضبع الادارة المالية دليل للحاسببات على نظام الحاسبب الالي يقوم على اسباس ترميز ا .ونفقاتها

 .يتوافق مع طبيعة نشاط الجمعية ويجب ان يكون قابل للتعديل والاضافة
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 :سياسات ادارة المصروفات والمشتريات  :(3المادة )

  .اخذ موافقة الادارة قبل الصرف، ويجب ان تكون الموافقة كتابية لايجب او •

بالنسبة للمشتريات في عقود التوريد يتم التأكد من أن الخدمات قد تم توريدها حسب ما هو موضح في بنود العقد ثم يتم الصرف   •

 للموردين حسب الشروط المتفق عليها في العقود. 

تحتاج الى موافقة   لاعليها كالرواتب ورسببوم الكهرباو والهاتف والمياه فهنها بطبيعتها   بالنسبببة للمصببروفات الدورية المتعارف •

 .بل تحتاج الى مراجعة الادارة وموافقتها على الدفع

اما التي  بنكية  تاو بحوالا وعادة يتم صبببرف المبالم التي تقل عن ألف ق نقدا  طلب مقدم للإدارةيتم صبببرف المبلم بموجب   •

 .بسند الصرف الشيكات لإرفاقهايتم صرفها بالشيك او حوال  بنكية ويتم حفظ صور تزيد عن ذلك ف

  .ويجب فح  الفواتير جيدا والتأكد من صحتها ومستندات مؤيدة معززة بفواتيروالمشتريات يجب ان تكون كافة المصاريف  •

  .وتحميل كل نشاط او مشرو  بما يخص  والمشتريات يجب مرعاه الدقة في توزيع المصاريف •

 

 

   :سياسات اصدار الشيكات  :(4المادة )

  ع. يتم اصدار أي شيك الا بعد الموافقة علي  من المخولين بالتوق لا •

  ك.يجب طلب أصل الفاتورة قبل اعداد وكتابة الشي  •

  .وفقأ للتسلسل يجب ان يحتفظ قسم المحاسبة بدفاتر الشيكات الواردة من البنك ويجب استخدامها •

 .بأول لايجب الاحتفاظ بصور من الشيكات الصادرة او •

 

 :سياسات التعامل مع الحسابات البنكية: (5المادة ) 

  :يجب اتبا  السياسات التالية عند القيام بأي عمل يتعلق بالحسابات البنكية 

 م الجمعية كما هو مسجل في قرار الترخي لاسيتم فتح جميع الحسابات البنكية وفقأ  •

 .توقع كافة الشيكات الصادر من امين الصندوق ورئيس مجلس الادارة أو نائب  •

  .يتم عمل تسوية شهرية لكافة البنوك •

 .البنكية التي تخ  الجمعية التحويلاتاعتماد كافة  •

 

   :السياسات المالية المتعلقة بالرواتب :(6المادة ) 

بتحضببير كشببف بأسببماو الموظفين ورواتبهم وارقام حسبباباتهم من واقع عقود الموظفين والتأكد من   الموارد البشببريةيقوم قسببم   •

 .صحة المبلم عن طريق المراجعة

 يجب خصم عدد ايام الغياب حسب يومية الموظف، ويجب اضافة أي زيادات سنوية للموظف •

 حصة الموظف من صندوق التأمينات الاجتماعيةخصم  •

 خصم السلف في حالة وجود سلف على الموظفين •

عملية تحويل   الإدارة( وتتممجلس    الصبندوق ععضبويقوم قسبم الادارة المالية بالتوقيع الكشبف والموافقة على الدفع من قبل أمين  •

 .آلياالرواتب 
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 :التعامل مع العهد النقدية والعينية العهد النقدية  (: السياسات7المادة ) 

 العهد النقدية:

 يتم صرف العهد النقدية حسب الحاجة وبعد تعميد المدير المالي والمدير التنفيذي. •

 ) العهدة المسؤول عمستلميجب تحديد الشخ   •

 .على مستلم العهدة تقديم المستندات والفواتير الدالة على الصرف •

 االية ويتم متابعتها دفتري  تصرف العهد الم •

 : العهد العينية 

مواد العهد العينية يمنع شبراؤها لغرض التخزين ويتم الشبراو حسبب الحاجة لها، ومن الممكن الاسبتثناو وفي حدود ضبيقة شبراو   •

 .وإذا كان هذا الشراو يحقق وفرا ماليا   .للجمعية الاستهلاكبعض مواد العهد المتكررة الاستعمال وسريعة 

ان الاجهزة والمعدات والاثاث وتجهيزات الحاسبب الالي ووسبائل الاتصبال التي تصبرف او تشبترى لموظف معين لغرض تنفيذ  •

عنها وعن   مسببؤولامهام ، يجب ان تخضببع لقيدها وتسببجيلها في سببجل العهد العينية واثباتها كعهده مسببلمة للموظف ويكون 

  .الطلب سالمتها والمحافظة عليها واعادتها للجمعية عند

 

  :سياسات التعامل مع المبالغ النقدية في الخزينة :(8المادة ) 

 . يجب أن يحدد الحد الاقصى للمبالم النقدية التي يحتفظ بها في خزيت  الجمعية •

يعتبر امين الصببببندوق هو المسببببؤول الاول عما بعهدت  من نقد أو شببببيكات أو أوراق ذات قيمة، كما علية توريد ما يزيد من  •

 .يد النقدي والشيكات الواردة في حسابات الجمعية في البنكالرص

 

 الجمعية:إدارة أصول  (: سياسات9المادة )

  .بتكلفتها التاريخية في تاريخ حيازة الاصل السجلاتالمعتمدة ويتم تقييدها في  للإجراواتيتم حيازة الاصول الثابتة وفقا  •

  .للأصلعلى العمر الانتاجي  للإهلاكيجب توزيع تكلفة الاصول القابلة  •

  .على اساس كامل لكل شهر اعتبارا من تاريخ حيازة الاصل الإهلاكعلى اساس شهري وكما يتم تحميل  الإهلاكيتم حساب  •

 .يجب وضع بطافات مرقمة على كل أصل من الاصول الثابتة لتوثيق الاصل وجردة نهاية كل عام •

الثابتة ويجب مقارنة نتائج الحصبر مع قوائم الاصبول    للأصبوليجب اجراو حصبر ميداني دوري على اسباس العينات بالنسببة  •

 .الثابتة حسب السجل وفي حالة عدم المطابقة يجب اجراو التسويات المناسبة

ول الثابتة ويجب تحديث  بناو على المعتمدة على دفتر الاسببتاذ العام وسببجل الاصبب  للإجراواتالتخل  من الاصببول الثابتة وفقا   •

 . الاصول الثابتة المتخل  منها على حساب الارباح والخسائر اوعالخسائر( منذلك، كما يجب تحميل المكاسب 

 

 :سياسة الصرف من المصروفات الرأسمالية :(10المادة )

الموافقة في    لإجراواتيجب أن تكون عملية الصببببرف من المصببببروفات الرأسببببمالية طبقا للمبلم المعتمد في الموازنة وطبقا   •

 الجمعية

  أي أصل تتجاوز قيمت  ألف ق يجب ان يدرج ضمن قائمة الاصول الرأسمالية •

 .في حسابات الاصول الثابتة لأدراجهاتخصي  المصروفات الرأسمالية بالشكل المتعارف علية  •
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 المالية:سياسة كتابة التقارير   :(11المادة )

 .يتم اعداد القوائم المالية وفقأ لمتطلبات الهيئة السعودية للمحاسبين القانونين •

المالية ونتائج العمليات والتدفقات النقدية المتعلقة بالفترات الزمنية   للوضبببا ان تظهر القوائم المالية الموقف الصبببحيح والعادل   •

 .المنتهية في تاريخ محدد وعند الطلب

  .عمل بهاعداد التقارير اوال بأول والتقيد واللإمتابعة اخر التحديثات والتغيرات المستجدة في المتطلبات القانونية  •

 .المالية تالإجراواالتقارير كما هو مبين في  لأعدادلالتزام بالمواعيد المحددة  •

 

  :سياسة التعامل مع المستندات :(12المادة )

يجب أن تحفظ أصببول السببندات المؤيدة للصببرف مع الشببيكات عند التوقيع، ويجب أن يؤشببر على السببندات بما يفيد إصببدار   •

  ت.الشيكا

 . يكون للسندات تسلسل معينيجب أن  •

 . الدفتر أصل في وترفق النسخ جميع تلغى ان يجب سند أي إلغاو حالة في •
 .السندات في تعديل او كشط أي  يمنع •


