
 
 

 الإجراءاتالسياسات و دليل 
 المالية والمحاسبية 

 
 

 م 2025 /01 /23هـ الموافق 1446 /07 /23م في 2025( لعام 01الإدارة )هذه الوثيقة في اجتماع مجلس  اعتمدت

 

   الأولـىالنسخة 

 

 01 رقم الإصدار 36من  1الصفحة  عدد الصفحات 11 :دليل
  تاريخ التعديل  2025 /01 /23 تاريخ الإصدار

 

   



 

 36من  2الصفحة   

 جدول المحتويات 

 3 ................................................................................................................................................ : مقدمة

 3 ............................................................................................................. المالية والمصطلحات  التعريفات –  أولا

 4 ....................................................................................................................................... : النطاق – ثانيا

 4 .......................................................................................................... والمالية  للمحاسبة التنظيمي الهيكل – ثالثا

 6 ................................................................................................................ : العامة  المحاسبية السياسات – رابعا

 11 ................................................................................................................ الأساسية  المالية  العمليات –  خامسا

 13 ............................................................................................................................ الموازنة  إدارة  –  سادسا

 15 ..................................................................................................................... : الثابتة الأصول  إدارة  – سابعا

 16 .......................................................................................................................والإيرادات  التبرعات – ثامنا

 19 ........................................................................................................... التشغيلية والمصروفات  النفقات – تاسعا

 20 ......................................................................................................... المالية  والاعتمادات  الصلاحيات  – عاشرا

 21 ..................................................................................................................... المالية  المخاطر  –  عشر حادي

 22 ....................................................................................................... وأرشفتها المالية  الوثائق إدارة – عشر ثاني

 23 .......................................................................................... الشفافية  وتعزيز الداخلية الرقابة  إجراءات – عشر  ثالث

 24 .................................................................................................. المالية  الانتهاكات عن الإبلاغ  آلية  – عشر رابع

 25 .................................................................................................... المالية  التقنية الأنظمة استخدام  –  عشر خامس 

 27 .................................................................................. الماليين غير للموظفين المبسطة  التنفيذية الأدلة –  عشر سادس 

 29 ............................................................................................................. والرقابة  المالية التقارير –  عشر سابع

 30 ............................................................................................................ والالتزام المالية  الحوكمة  – عشر ثامن

 31 ............................................................................................. الأموال  غسيل مكافحة  بمعايير الالتزام –  عشر تاسع

 32 ............................................................................................................. والخارجي الداخلي  التدقيق  –  عشرون

 33 ......................................................................... وتحسينه   المالي الأداء  بمراجعة  الخاصة  الإجراءات  – وعشرون  حادي

 35 .......................................................................................................... وتعديله  الدليل مراجعة –  وعشرون ثاني

 36 ........................................................................................................................ : الاعتماد –  وعشرون ثالث

 

 

  



 

 36من  3الصفحة   

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية 

 مقدمة:  

ــ يعات المالية   ــمات توافقيا م  الت ـــــ ــفا يةل والةفايةل والنلااهة في المعاممت الماليةل وعـــــ ــتويات ال ـــــ من أجل تحقيق أعلى مســـــ
والبيئة التنظيمية في المملةة الع بية الســــــعودتةل تاتي هذا الدليل ليجوت م جعا للعاملين في جموية عيور ،عنيلاةل وللمختصــــــين 

                                                                                          يةل وتم تحديثه ، ــجل دورل ليوا ا المتري ات التنظيمية واتيتياجات المسســســيةل مما يتيف تةي فه  في الإدارات المالية والمحاســب
ــامية في ردمة م عـــى الســـ عات وعا متيم ودعم  ــالتيا السـ م  أيدث المعايي  المالية ويعلاز من قدرة الجموية على تحقيق رسـ

معتمدة لضــــــمات ادارة الأموام والممتلةات ،ما تحف  يقو   يوعــــــف الدليل الســــــياســــــات والإج ايات المحاســــــبية الل كما المجتم 
المانحين والمســتفيدينل ويعلاز الثقة نين الجموية وأصــحام المصــلحةل كما يوعــف الأع  المحاســبية والضــوا،ل ال قانية المت عة 

ــاعد العاملين لتحقيق اتلتلاام ،المعايي  ــبية العالمية   في الجمويةل وعموة على ذلكل فإنه يوف  دليم عمليا لمســـــ المالية والمحاســـــ
والمحليةل وتحقيق مســــــتوم عام من ال قا،ة المالية لضــــــمات اســــــتخدام الموارد ،افضــــــل ســــــجل ممجنل وكذلك فإنه تعجس التلاام 

 الجموية ،الحوكمة الماليةل ومجافحة غسيل الأموامل وعمات ال فا ية في جمي  التعاممت المالية.

 والمصطلحات المالية  التعريفات – أوت

                                                                                       عملية تســــــــــجيل وتبويا وتحليل وتفســــــــــي  الأيداث المالية واتقتصــــــــــادتة ،ر   اعداد التقاري  المالية           المحاسبببببب ة:   -1
 .                            واستخداميا في اتخاذ الق ارات

                                                                                               جمي  الأموام الواردة للجموية من مصـــــادر متنوعةل مثل التب عاتل والي اتل والمنف الحجوميةل والإي ادات           الإيرادات:   -2
 .                                                       الت ريليةل والتي تستخدم في تمويل أن طة الجموية وب امجيا

                                                                                    ــافــة التب عــات غي  النقــدتــة المقــدمــة للجمويــة مثــل الســـــــــــــــل ل والخــدمــاتل والمعــداتل والتي يتم                   التبرعبات العيييبة:   -3
 .                                             استخداميا لدعم المستفيدين أو الأن طة الت ريلية

                                                                                       ممتلةات الجموية التي تســـــتم  لفت ات عويلة مثل الم انيل والمعداتل والأثاثل والتي تســـــتخدم في                الأصبببال التا:تة:   -4
 .                                        دعم أن طة الجموية وت ت اع في الأمد الق يا

 .                                                                                     القدرة على تحويل الأصوم الى نقد ،س عة لتلبية التلاامات الجموية المالية على المدم القصي          السيالة:   -5

                                                                                             جمي  الأموام التي تنفقيا الجموية لتلبية التلااماتيا ودعم أن ــــــــــطتيا الت ــــــــــريلية والخي يةل مثل رواتا            المصببببببرو ات:   -6
 .                                             الموظفينل وتةاليف الب امجل والمص وفات الإدارية

                                                                                 النفقات الضــــ ـورية لتســـــيي  أعمام الجموية اليوميةل وت ـــــمل ال واتال والإتجاراتل وفواتي                       المصبببرو ات التلببب يلية:   -7
 .                                                  الخدماتل وغي ها من المص وفات المزمة لت ريل الجموية

                                                                                              رطة مالية توعـــــــف تقدي ات الإي ادات والنفقات رمم فت ة معينةل وتســـــــتخدم كاداة لتخطيل الموارد ومتا،عة           الماازنة:   -8
 .            الأداي المالي
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                                                                                      تق ي  مالي تعد ،عد نياتة الســــــــنة الماليةل يتضــــــــمن مقارنة نين الإي ادات والمصـــــــ ـوفات الفعليةل                      الميزانية الختامية:  -9
                                                                                                        والأصـوـم والخصـوـمل لتحديد النتا ج المالية النيا ية للجمويةل ويعجس مدم تحقيق الأهدام المالية ومدم الةفاية في 

                       ادارة الموارد المالية.

                                                                                مجموعة من العمليات والســياســات التي تيدم الى يماتة أصـوـم الجمويةل وعــمات دقة الســجمت                   الرقابة الداخلية:   -10
 .                                          الماليةل ومن  وقوع الأرطاي أو التمعا المالي

                                                                                   عملية فحص وتقييم العمليات المالية للجموية من قبل مدقق دارلي أو رارجي لضـــــــــــــــمات اتلتلاام                 التدقيق المالي:   -11
 .                           ،السياسات والإج ايات المالية

                                                                                                 نظام تحدد قواعد ال قا،ة والمســسـولية الماليةل ويضـــمن ال ـــفا ية والنلااهة في ادارة الموارد المالية ،ما                  الحاكمة المالية:   -12
 .                                                 يتماسى م  ت  يعات المملةة وأفضل الممارسات الدولية

                                                                                              عملية تحويل أموام مجتســـ ة ،ط   غي  قانونية الى أموام تبدو وكانيا قانونيةل ويعد اتلتلاام ،مجافحة             غسببل الأماال:   -13
 .                                                       غسيل الأموام من المتطل ات الأساسية لتحقيق الحوكمة المالية

                                                                                               جمي  المســـــــسـوليات المالية التي تتحمليا الجموية تجاه الأع ام الأر م مثل الموردينل والجيات الحجوميةل          الالتزام:   -14
 .                                                     والمستفيدينل والتي تجا تسويتيا وفق العقود أو القوانين

تال  -15                                                                                                       : وفــاي الجمويــة واســـــــــــــــتجــانتيــا للقوانينل اللوا فل والمتطل ــات والمعــايي  التنظيميــة المحليــة والــدوليــة المتعلقــة        الامت
                                                     ،الأن طة المالية والمحاسبية وتطبيقيا عمليا لإث ات ذلك.

 اليطاق:   –ثانيا  
ت ـمل هذا الدليل جمي  الأن ـطة والإج ايات المتعلقة ،ال ـسوت المالية والمحاسـبية في جموية عيور. ويطبق الدليل على جمي   
الإدارات والأقســـــــــــــــام والويــدات الم ت طــة ،ــالعمليــات المــاليــةل ،مــا في ذلــك اعــداد الميلاانيــاتل معــالجــة النفقــات والإي اداتل ادارة 

واللاكاةل والتعامل م  ال ـ كاي والموردينل كما يتعين على جمي  الموظفين والجيات المعنية اتلتلاام الحسـا،اتل متا،عة التب عات  
 ،ما ورد في هذا الدليل لضمات ال فا يةل اتمتثامل ويوكمة العمليات المالية.

 الهيكل التيظيمي للمحاس ة والمالية  –ثالتا  

تعتب  الييجل التنظيمي للمحاســـ ة والمالية جلايا أســـاســـيا من النظام الإدارل في الجمويةل ييد تحدد الأدوار والمســـسوليات لةل 
ــمل الييجل التنظيمي  ــمات فاعلية وكفاية ادارة الموارد الماليةل وي ـــــ ــلة لضـــــ ــم المالي والإدارات ذات الصـــــ من العاملين في القســـــ

 :لجموية عيور التالي

 مجلس الإدارة .1
 .اتخاذ الق ارات الإست اتيجية المتعلقة ،المالية فييتولى المسسولية العليا  (أ

 .الموافقة على الميلاانية السنويةل التقاري  الماليةل والسياسات المالية العامة ( م
 .م اق ة الأداي المالي وعمات اتمتثام لجمي  الت  يعات واللوا ف المالية (ج
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 :المدير التيفيذي .2
 .ت  م على جمي  الأن طة المالية في الجموية (أ

 .تضمن تطبيق السياسات المالية والمحاسبية وإعداد التقاري  المالية ( م
 .مسسوم عن عمات تقدتم تقاري  مالية دقيقة في الوقت المحدد للمجلس الإدارة (ج

 المدير المالي: .3
 الإس ام الم اس  على العمليات المالية اليومية والتا د من التلااميا ،السياسات والإج ايات المعتمدة. (أ

 الإس ام على اعداد القوا م المالية والميلاانيات وفق المعايي  المحاسبية المعتمدة. ( م
 اعداد الموازنة السنوية التقدي ية ،التعاوت م  الإدارات الأر مل ومتا،عة اتلتلاام نيا ،عد اعتمادها. (ج
 ادارة الميلاانيات السنوية والحسا،ات الختاميةل وإعداد التقاري  المالية الخاصة نيا. (د

 الإس ام على الحسا،ات البنةيةل والتعاممت المالية الإلةت ونيةل وال يجات الصادرة والواردة. (ه
 ادارة العمقات م  المدققين الدارليين والخارجيينل وتوفي  كافة المتطل ات والتقاري  المزمة. (و
 التا د من اتلتلاام ،المعايي  والسياسات الماليةل وتدقيق البيانات المالية قبل ع عيا على الجيات ال قانية. (ز
اعداد تقاري  دورية عن الوعــــ  المالي للجمويةل ت ــــمل الإي اداتل والمصــــ وفاتل والســــيولة البنةية )المقيدة  (ح

 وغي  المقيدة(.
 .م اق ة التدفقات المالية الواردة والصادرة عب  القنوات النظاميةل ورف  تقاري  نذلك للإدارة التنفيذتة. ( ط 

 : ريق المحاسبين .4
 المحاسب المالي  ( أ

 يسا المسوغات المعتمدة.  تسجيل القيود اليومية  -1
اعداد القوا م المالية ال ي يةل رب  السنويةل والسنوية مثل الميلاانية العموميةل قا مة الدرلل وبيانات   -2

 .التدفقات النقدتة
إدارة المعاممت الماليةل والتحقق من تطانق السجمت المالية م  البيانات ومتا،عة الحسا،ات البنةيةل   -3

 .الفعلية
 .اج اي التسويات البنةية والحسا،ات ، جل دورل لضمات دقة السجمت المالية  -4
 حدد.اعداد ورف  الإق ار الض يبي في الوقت الم  -5

 أمين الصندوق  ( ب

                                                                                                   متا،عة تنفيذ العمليات المالية اليومية ،التنسيق م  الإدارة الماليةل وفق السياسات والإج ايات المعتمدة.  -1
                                                                                             التا د من تنفيذ المدفوعات المالية المعتمدةل ،ما ت ــــــــــــمل ال واتال الفواتي ل والمصـــــــــــ ـوفات الت ــــــــــــريلية   -2

                                الأر مل وفق الصمييات المخولة له.
                                                                                    م اجعة سجمت العيد المالية المسقتة والمستدتمة والتا د من ع طيا وتحديثيا وفق اللوا ف.  -3
                                                                                                 الم اركة في م اجعة التقاري  المالية الدوريةل ومطا،قة أرصدة النقدتة والبنوكل ،التنسيق م  المحاسا.  -4
                                                    في التعاممت الماليةل والإنمغ عن أل مميظات أو مخالفات            التنظيمية                           التحقق من اتلتلاام ،الضــــــوــا،ل   -5

  .          فور يدوثيا       مالية
                                                                                    توثيق ويف  السجمت المالية الورقية والإلةت ونية الخاصة ،المدفوعات والمستندات الداعمة.  -6
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 وحدة التدقيق الداخلي )غير دائمة(: .5
 .                                                       العمليات المالية تمت وفق ا للسياسات والإج ايات المعتمدة جمي تضمن أت  (أ

 .نتقدتم التوصيات لتحسين الأداي المالي وعمات اتمتثامتقوم  ( م
 .على تقييم فعالية ال قا،ة الدارلية ويقت ح التداني  المزمة للحد من المخاع  المالية تعمل (ج

 وحدة المراجعة المالية )غير دائمة( .6
 .ت  م على الم اجعة الدورية للعمليات المالية (أ

 .يتعاوت م  المدققين الدارليين والخارجيين لضمات النلااهة وال فا ية المالية ( م
 .                                                           تقدم تق ي  ا سنوي ا للمجلس الإدارة يوم الوع  المالي للجموية (ج

 :الماظفان المسؤولان عن المتابعة المالية .7
 .مسسولوت عن متا،عة العمليات المالية اليومية وعمات صحة وسممة السجمت المالية (أ

 .يتعاونوت م  المحاسبين والم اجعين لتوفي  المعلومات والبيانات المطلوبة في الوقت المناسا ( م
 :الأقسام ذات الصلة )إدارات أخرى  ي الجمعية( .8

 .التنسيق م  المحاسبين لص م ال واتا والمستحقاتإدارة الماارد ال لرية:  (أ
 .التنسيق م  المالية لتمويل الأن طة اتجتماعية وفق الميلاانية المخصصة  إدارة الخدمات الاجتماعية: ( م
 .التنسيق ، ات الإي ادات الناتجة عن الأوقام وعمات توثيقيا يسا السياسات المعتمدةإدارة الأوقاف:  (ج

 السياسات المحاسبية العامة:   – رابعا 

 السياسات العامة لإعداد القاائم المالية (أ

تيدم هذه الســـــــــــياســـــــــــات الى تحديد الم ادب والضـــــــــــوا،ل التي تجا ات اعيا عند اعداد القوا م المالية للجمويةل لضـــــــــــمات دقة 
ــات العامة لإعداد القوا م  ــياسـ ــمل السـ ــبية المتعارم علييال وت ـ ــمات اتمتثام للمعايي  المحاسـ ــفافيتيال وعـ المعلومات المالية وسـ

 :المالية ما يلي

 :الامتتال للمعايير المحاسبية .1
تجـا أت يتم اعـداد القوا م المـاليـة وفقـا للمعـايي  المحـاســــــــــــــبيـة المعتمـدة في المملةـة الع بيـة الســــــــــــــعودتـةل مثـل  (أ

 المعايي  السعودتة للمحاس ة أو المعايي  الدولية للتقاري  المالية؛ لضمات اتلتلاام ،القوانين والت  يعات.
 تحديد السياسات والإج ايات لتتماسى م  أل تريي ات في الت  يعات أو المعايي  المحاسبية. ( م

 اللكل والمضمان:   .2
تجا أت تةوت القوا م المالية معدة وفقا لم ادب المحاسـ ة الثانتة وبتنسـيق مويد لضـمات التناسـق في الع    (أ

 .والتفسي  نين الفت ات المالية المختلفة
 .استخدام نفس الأساليا المحاسبية والم ادب عب  فت ات مالية مختلفة لتحقيق مقارنة دقيقة نين الفت ات ( م

 :اللفافية والاضاح .3
تجـا أت توف  القوا م المـاليـة معلومـات واعــــــــــــــحـة وســــــــــــــفـافـةل ،حيـد تةوت مفيومـة لجمي  الأع ام المعنيـة  (أ

 .)الموظفينل الإدارة التنفيذتةل مجلس الإدارةل المانحينل الجيات ال قانية(
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يتم تضـــمين جمي  التفاصـــيل المزمة عن الســـياســـات المحاســـبية المت عةل ،ما في ذلك الأســـاليا المســـتخدمة  ( م
 .لتقييم الأصوم والمص وفات

 :إعداد التقارير  ي الاقت المحدد .4
 .يتم اعداد القوا م المالية في الوقت المحدد وفقا للجداوم اللامنية المحددة )سي لل رب  سنولل سنول( (أ

 تجا أت تقدم التقاري  المالية الى مجلس الإدارة في الوقت المناسا لم اجعتيا واعتمادها. ( م
 :التحقق والتدقيق .5

تجا أت يتم تدقيق القوا م المالية ، ـــجل دورل من قبل مدقق دارلي أو رارجي معتمد لضـــمات دقة البيانات   (أ
 .المالية وامتثاليا للسياسات والإج ايات المالية

 .تجا تضمين تق ي  المدققين في القوا م المالية الختامية لضمات ال فا ية والمصداقية ( م
 :إث ات الإيرادات والمصرو ات .6

اث ات الإي ادات عندما تتحقق ســــــــ وعيال وتةوت قانلة للتحقق وممجنة التحصــــــــيل وفقا للم ادب المحاســــــــبية   (أ
 المعتمدة.

 .اث ات المص وفات عند يدوثيا ،رض النظ  عن تاريخ الدف ل لضمات التوافق نين الإي ادات والمص وفات ( م
 :الاحتفاظ بالسجلات المالية .7

ــجل دقيق ومنظم لمدة ت تقل عن المدة القانونية المق رة من الجيات  (أ تجا الحفاظ على الســـجمت المالية ، ـ
 .المعنيةل وسياسة اتيتفاظ ،الوثا ق وإتمفيا؛ لضمات سيولة الم اجعة والتدقيق في المستقبل

ــ ية   ( م ــمات ســـــ ــبية معتمدة لضـــــ ــتخدام أنظمة الةت ونية محاســـــ ــجل نمن ،اســـــ ــجمت ، ـــــ تجا تخلاين ويف  الســـــ
 .المعلومات وسيولة الوصوم الييا

 :استمرارية العمل .8
ــتم ارية في الأعمامل مما تعني أت الجموية ســــوم  (أ ــية لمســ ــاســ ــية الأســ تجا أت تعجس القوا م المالية الف عــ

 .ت قى قادرة على مواصلة ن اعيا في المستقبل المنظور
يتم تقييم أل مسس ات تدم على وجود م ا ل مالية قد تسث  على استم ارية العملياتل وتوثيق هذه المسس ات  ( م

 .، جل صحيف في التقاري  المالية

 السياسات المتعلقة بالتسجيل المحاسبي والتاثيق المالي (ب

تعد الســياســات المتعلقة ،التســجيل المحاســبي والتوثيق المالي أســاســية لضــمات دقة وكفاية معالجة جمي  المعاممت المالية في 
الجمويةل وت مل هذه السياسات الم ادب التي تجا ات اعيا لضمات صحة البيانات الماليةل وعمات أت تةوت جمي  المعاممت 

 :السياسات المتعلقة ،التسجيل المحاسبي والتوثيق الماليموثقة ، جل مم مل و يما يلي أن ز 
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 :التاثيق الكامل والدقيق للمعاملات المالية .1
تجا أت يتم توثيق جمي  المعاممت المالية ،اســـــــــــتخدام مســـــــــــتندات مسيدة )مثل الفواتي ل الإتصـــــــــــاتتل أو  (أ

 .العقود( لضمات دقة السجمت المالية
 .تجا أت يتم تا يد صحة جمي  الوثا ق من قبل ال خص المسسوم قبل ادراليا في النظام المحاسبي ( م

 :استخدام اليظام المحاسبي الإلكتروني .2
تجا اســتخدام ن نامج محاســبي معتمد لتســجيل كافة المعاممت الماليةل ويجا أت يتم تحديد النظام ، ــجل   (أ

 .دورل لضمات دقة البيانات
ــية يوم المعاممت مثل التاريخل المبل ل   ( م ــاســــــــ ــبي كافة المعلومات الأســــــــ ــمن النظام المحاســــــــ تجا أت يتضــــــــ

 الحسا،ات المستخدمةل ووصف المعاملة وأتة متطل ات محاسبية أر م.
 :التحقق والمراجعة الداخلية .3

 .تجا رضوع جمي  المعاممت المالية للم اجعة من قبل المحاسا الدارلي قبل تسجيليا في النظام (أ
 .التحقق من المستندات الم فقة م  المعاممت للتا د من صحتيا وامتثاليا للسياسات المالية المعتمدة ( م

 :التصييف السليم للمعاملات .4
تجا تصــــــــــــــنيف المعاممت المالية ندقة وفقا للحســــــــــــــا،ات المعتمدة في دليل الحســــــــــــــا،ات )مثل الإي اداتل  (أ

 .المص وفاتل الأصومل اتلتلاامات(
 .تطبيق القواعد المحاسبية المناس ة لةل نوع من المعاممت لضمات التوافق م  المعايي  المحاسبية ( م

 :الاحتفاظ بالسجلات والاثائق المالية .5
تجا اتيتفاظ ،جمي  الوثا ق والمســـتندات المالية المتعلقة ،المعاممت لفت ة زمنية ت تقل عن المدة القانونية   (أ

 المحددة من قبل الجيات ال قانية في المملةةل وم  سياسة دارلية اتيتفاظ ،الوثا ق وإتمفيا.
تجا أت يتم تخلاين هذه الوثا ق ،ط يقة منظمة ونمنةل ورقيا أو الةت ونيال م  امجانية الوصـوم الييا ،سـيولة  ( م

 .أثناي عمليات الم اجعة والتدقيق 
 :إجراء التسايات المحاسبية .6

ــبية ، ـــــجل دورل )ســـــي ل أو رب  ســـــنول( نين الســـــجمت المالية الحاســـــوبية  (أ تجا اج اي التســـــويات المحاســـ
 .والبيانات الفعلية )مثل الحسا،ات البنةية(

 .يتم تحديد أل ف وقات نين السجمت المحاسبية والتسويات وتصحيحيا في الوقت المحدد ( م
 :الرقابة على صلاحيات الاصال إلى السجلات .7

ــافة أو  (أ تجا تحديد صـــــمييات الوصـــــوم الى النظام المحاســـــبي ،حيد يتمجن الأف اد المعنيوت فقل من اعـــ
 .تعديل البيانات المالية

ــبية واتيتفاظ   ( م ــوم الى الأنظمة المحاســـــ ــم تقنية المعلومات )أو من تقوم ندوره( م اق ة الوصـــــ يتعين على قســـــ
 .،سجمت لأتة تعديمت أو تحديثات يتم اج اؤها
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 :الماليةالتاثيق المياسب للمعاملات   .8
تجا توثيق كافة المعاممت المالية )وراصــة المصــ وفات( من رمم مســتندات رســمية معتمدةل مثل أوام    (أ

 الدف ل وسندات الص مل والفواتي  الم فقةل م  توقي  المسسولين المخولين.
ــجل فورل أو في أق م وقت ممجن  ( م ــبي المعتمد ، ــــــــ يتم تســــــــــجيل جمي  العمليات المالية في النظام المحاســــــــ

 لضمات دقة التوثيق.
ــمف ،التعامل ،النقد   (ج ــات الإلةت ونية المعتمدةل وت ت ســــــ                                                                                                   تنفذ جمي  الإي ادات عب  التحويمت البنةية أو المنصــــــ

 .                                                وفقا  للأنظمة والت  يعات المنظمة للجمويات الأهلية.
 :الماا قة المبدئية على المعاملات .9

ــايا الصــــميية قبل اج اي أل معاملة مالية كبي ة أو  (أ تجا الحصــــوم على الموافقة المبد ية المزمة من صــ
 .غي  متوقعة

ــم المعنيل وفقا لنوع   ( م ــمل الموافقة المبد ية توقي  المدي  التنفيذل أو ال ـــخص المســـسوم عن القسـ تمجن أت ت ـ
 المعاملة الماليةل ويسا الصمييات المالية المعتمدة لدم الجموية.

 :المراجعة والتدقيق المستمر .10
تجا أت تخضـــ  جمي  عمليات التســـجيل والتوثيق لم اجعة دورية من قبل المدقق الدارلي لضـــمات اتمتثام  (أ

 .للسياسات المحاسبية والتا د من دقة السجمت المالية
 يتم تقدتم تق ي  سنول عن الإج ايات المحاسبية ونتا ج التدقيق الى مجلس الإدارة. ( م

 سياسات الامتتال لمعايير المحاس ة السعادية والدولية (ج

تيدم ســـياســـات اتمتثام لمعايي  المحاســـ ة الســـعودتة والدولية الى عـــمات أت جمي  العمليات المالية للجموية تتم وفقا لأعلى  
معايي  ال ــفا ية والدقةل وعــمات اتلتلاام ،القوانين واللوا ف المحلية والدولية المتعلقة ،المحاســ ةل وت ــمل هذه الســياســات الم ادب 

ــما ــعودتة التي تجا ات اعيا لضـــــ ــعودتة )المعايي  الســـــ ــبية المعتمدة في المملةة الع بية الســـــ ت اتمتثام الةامل للمعايي  المحاســـــ
( والمعايي  الدولية لإعداد التقاري  المالية  SOCPAللمحاســـــــــــ ة( التي وعـــــــــــعتيا الييئة الســـــــــــعودتة للم اجعين والمحاســـــــــــبين )

(IFRS( التي وععيا مجلس المعايي  المحاسبية الدولية )IASB :ل و يما يلي أن ز سياسات اتمتثام) 

 :الامتتال للمعايير المحاسبية المحلية والدولية .1
تجا أت تلتلام الجموية ،جمي  المعايي  المحاســـــــــــبية المعتمدة في المملةة الع بية الســـــــــــعودتةل مثل المعايي   (أ

 السعودتة للمحاس ة وكذلك المعايي  الدولية لإعداد التقاري  المالية.
في يام يدوث أل تريي ات في هذه المعايي ل يتم تحديد الســــياســــات والإج ايات المالية للجموية لتتماســــى   ( م

 .م  تلك التريي ات
 .تجا تطبيق المعايي  المحاسبية ،ط يقة مويدة عب  جمي  الأقسام والأن طة المالية للجموية (ج

 :إعداد القاائم المالية و قا للمعايير المعتمدة .2
تجـا أت يتم اعـداد القوا م المـاليـة للجمويـة )الميلاانيـة العموميـةل قـا مـة الـدرـلل قـا مـة التـدفقـات النقـدتـة( وفقـا  (أ

 .للم ادب والإرسادات المنصوص علييا في المعايي  المحلية والدولية



 

 36من   10الصفحة   

تتضــــمن الســــياســــات الخاصــــة ،إعداد القوا م المالية معالجة الإي اداتل المصــــ وفاتل الأصــــومل واتلتلاامات   ( م
 .، جل يتوافق م  المعايي  المحاسبية المعت م نيا

 :التاا ق مع المعايير الأخلاقية للمحاس ة .3
تجـا على جمي  المحـاســــــــــــــبين والمختصــــــــــــــين المـاليين في الجمويـة اتلتلاام ،المعـايي  الأرمقيـة الخـاصــــــــــــــة   (أ

 .،المحاس ة والتي ت مل النلااهةل الموعوعيةل والس ية
ــالف أثناي أداي مياميمل ويتعاملوت م  المعلومات المالية   ( م ــارم في المصــــ تجا أت يتجنا الموظفوت أل تضــــ

 ،حذر لضمات الحماتة الةاملة للبيانات والمعلومات.
 :التقارير المالية السياية والتدقيق .4

تجا أت تقوم الإدارة المالية في الجموية ،إعداد التقاري  المالية الســــــنوية وفقا للمعايي  المعتمدةل ويتم تدقيق   (أ
 .هذه التقاري  من قبل مدقق رارجي معتمد لضمات امتثاليا للمعايي  المحاسبية

يتم تقــدتم تق ي  المــدققين في القوا م المــاليــة النيــا يــة لتوثيق دقــة البيــانــات المــاليــة وامتثــاليــا لجمي  القوانين  ( م
واللوا ف ويتم اعتماده من قبل مجلس الإدارةل وتصـــــاد  عليه الجموية العموميةل وت ف  نســـــخة الةت ونية منه  

 الى الجيات الم  فة على الجموية.
 :مراجعة وتحديث السياسات المالية .5

تجا م اجعة الســـــياســـــات المالية والمحاســـــبية ، ـــــجل دورل لضـــــمات اتمتثام المســـــتم  للمعايي  المحاســـــبية  (أ
 .المحلية والدولية

عند يدوث تريي  في الت ــ يعات واللوا ف الحجومية أو المعايي  المحاســبية الســعودتة أو الدوليةل يتم تحديد   ( م
 السياسات والإج ايات ،ما يتماسى م  التري ات الطار ة.

 الامتتال لسياسات الضرائب والتقارير الضريبية: .6
تجا أت تلتلام الجموية ،جل اللوا ف المتعلقة ،الضــــــ ا ا المعموم نيا في المملةة الع بية الســــــعودتةل ،ما في  (أ

 .ذلك ع ي ة القيمة المضافة وغي ها من الض ا ا المحلية
 .تسجل جمي  المعاممت الخاععة للض ا ا وفقا للمعايي  المعتمدة من الييئة العامة لللاكاة والدرل ( م
ــة ،ـالجيـات ال قـانيـة )مثـل الييئـة العـامـة لللاكـاة  (ج يتم اعـداد وتقـدتم جمي  التقـاري  الضــــــــــــــ يبيـة والمـاليـة الخـاصــــــــــــ

 .والدرل( في المواعيد المحددة
تجا أت تةوت التقاري  متوافقة م  المتطل ات القانونية الســـــــا دة في المملةةل ويجا تقدتميا ندقة لتجنا أل  (د

 .غ امات أو م ا ل قانونية
 :التدريب المستمر للماظفين .7

تجا أت يتلقى الف يق المحاســــــبي تدري ا مســــــتم ا يوم أيدث المعايي  المحاســــــبية المحلية والدولية وأفضـــــل   (أ
 .الممارسات لضمات اتمتثام المستم 

ــ اك الموظفين في ورو العمل أو الدورات التدريبية الدورية لتحديد معلوماتيم وتطوي  قدراتيم يوم  ( م يتم اســـــــ
 .أل تريي ات في المعايي  المحاسبية
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 :السياسات المتعلقة بالمراجعة الداخلية .8
تجـا أت تخضــــــــــــــ  جمي  الأن ــــــــــــــطـة المـاليـة للم اجعـة الدارليـة ، ــــــــــــــجـل دورل للتـا د من اتمتثـام للمعـايي   (أ

 .المحاسبية المعتمدة
يتم تطبيق نليات م اجعة دارلية فعالة ت ت ــام أل مخالفات مالية أو انح افات عن الســياســات المحاســبيةل   ( م

 .ويتم اتخاذ الإج ايات التصحيحية الفورية عند الحاجة
 :تقارير الامتتال والرقابة .9

ــبيةل وتقدتميا الى الإدارة العليا أو مجلس   (أ ــتوم اتمتثام للمعايي  المحاســــــــ تجا اعداد تقاري  دورية عن مســــــــ
 .الإدارة لم اجعتيا

تجـا أت تتضــــــــــــــمن التقـاري  أل تحـدتـات أو أرطـار قـد تسث  على اتمتثـام وتقـدتم توصــــــــــــــيـات للإج ايات  ( م
 .التصحيحية

 العمليات المالية الأساسية   –خامسا 

ــاســــية يج  اللااوية في عــــمات كفاية واســــتق ار الأداي المالي دارل الجموية. وت ــــمل هذه العمليات:                                                                                                                  ت عد العمليات المالية الأســ
ــمية.   ــ ام على عمليات الدف  والتحويمتل ومتا،عة التدفقات المالية الواردة عب  القنوات ال ســــــ ــا،ات البنةيةل والإســــــ ادارة الحســــــ

 اتلتلاام التام ،اللوا ف النظامية والسياسات المحاسبية المعتمدة. و يما يلي تفصيل ليذه العمليات:وتتةامل هذه الجوانا لضمات 

 :إدارة السيالة والمعاملات المالية: تيظيم العهد، والليكات، والتحايلات البيكية (1

 ض ط العهد المالية (أ
تمنف العيد المالية )المسقتة أو المســـتدتمة( ،موجا تفويض ادارل معتمدل ولأغ ا  محددة تتفق م  أن ـــطة    -1

 الجموية.
ــتندات رســــمية وفواتي  معتمدةل على أت ت عاد الم ال  المت قية رمم    -2                                                                                             تجا توثيق صــــ م العيد من رمم مســ

                      المدة المحددة نظاما .
                                                                                  ت  ت ط تسجيل كل عملية ص م من العيد في النظام المحاسبي م  ارفا  المستندات الداعمة.  -3
                                                                                                   ت  اج  العيد ، ــجل دورل من قبل الإدارة الماليةل للتا د من ســممة اســتخداميال والتلاام الموظفين ،الإج ايات   -4

 المنظمة ليا.
                                                                                     ت تجوز اســـــــتخدام العيد لأل غ   غي  مصـــــــ ح ،هل وي عد تجاوز الصـــــــمييات المالية مخالفة تســـــــتوجا    -5

 .المسايلة.
 :الليكات ( م

 .                                                                            تجا أت تتم كتا،ة ال يجات نناي  على الموافقات ال سمية من الأسخاص المخولين فقل   -1
تجا أت تةوت هناك نلية رقا،ة صـــارمة على اصـــدار ال ـــيجاتل ،ما في ذلك عـــ ورة مطا،قة التفاصـــيل في   -2

 .ال يك م  الفاتورة أو المستند الموثق للمص وفات
 .ين ري تقدتم ال يجات الى البنك فورا لضمات المعالجة في الوقت المناسا  -3
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 :الحاالات البيكية (ج
تجا أت يتم توثيق جمي  الحواتت البنةية ، ــــجل ســــاملل نديا من ق ار التحويل وصــــوت الى تا يد وصــــوم   -1

 .المبل  الى الحسام المستفيد
 .تفضل تنفيذ الحواتت البنةية الةت ونيا ييثما أمجنل لضمات الس عة وال فا ية في التعاممت المالية  -2

 إدارة الحسابات البيكية:  تح وإدارة الحسابات والتحقق الدوري ميها (2

 : تح الحسابات البيكية (أ
ــتندات ال ســـمية المعتمدة من أصـــحام الصـــميية    -1 ــا،ات البنةية من رمم المسـ تجا أت تتم عملية فتف الحسـ

يسـا الم حة الأسـاسـية للجمويةل م  عـ ورة التا د من أت ال ـخص المخوم هو الذل يتخذ الق ارات ، ـات 
 .الحسا،ات البنةية

تجا ارتيار البنوك التي تلتلام ،المعايي  القانونية وتحت م المتطل ات الخاصة ،الجمويات الخي يةل م  م اعاة   -2
 .ال  وط الخاصة ،ال سومل الفوا دل والخدمات المص  ية

 :إدارة الحسابات البيكية (ب
تجا أت تتم ادارة الحســـا،ات البنةية ، ـــجل دورل وفقا لســـياســـات الجمويةل ،ما في ذلك اســـتخدام الحســـا،ات   -1

 .لتسجيل جمي  المعاممت المالية المتعلقة ،المص وفات والإي ادات
تجا أت يتم عـمات اسـتخدام الحسـا،ات البنةية المخصـصـة فقل للأن ـطة المالية للجمويةل وعدم ملاجيا م    -2

 .الحسا،ات ال خصية
 :التحقق الدوري من الحسابات البيكية (ج

تجا أت تتم تســــــــوية الحســــــــا،ات البنةية ، ــــــــجل دورل )ســــــــي ل أو رب  ســــــــنول(ل والتحقق من التطانق نين    -1
 .السجمت المحاسبية والة وم البنةية

 .ين ري اعداد تقاري  دورية تتضمن تفاصيل الحسا،ات البنةية لضمات عدم وجود أرطاي أو ت اين في الأرصدة  -2

 عمليات التحصيل والد ع: إجراءات قبال التبرعات وتحقيق الالتزامات المالية (3

 :قبال التبرعات (أ
تجا أت تتم عملية قبوم التب عات وفق سـياسـات الجموية المعتمدةل م  عـ ورة وجود مسـتندات تثبت التب ع   -1

ــ  دارل ــجل م اســـــ ــتمم التب عات النقدتة ، ـــــ ــيجاتل يواتت(ل ويمن  اســـــ ــاتتل ســـــ الجموية  أو رارج  )اتصـــــ
 لضمات ال فا ية واتمتثام للأنظمة.

تجا توثيق كافة التب عات في الســجمت المالية للجمويةل وتقدتم رطام ســج  رســمي للمسســســات أو الأف اد    -2
 المتب عينل لتعلايلا الثقة وال فا ية.

تخضـــ  التب عات العينية لإج ايات التخلاين أو التوزي  يســـا ســـياســـة الجمويةل م  عـــمات يف  الســـجمت    -3
 المتعلقة نيا للتمجين من الم اجعة وال فا ية.

  



 

 36من   13الصفحة   

 :تحقيق الالتزامات المالية (ب
تجـا على الجمويـة التـا ـد من دف  جمي  اتلتلاامـات المـاليـة في مواعيـدهـال ســــــــــــــواي كـانـت فواتي ل رســــــــــــــوم    -1

 يجوميةل مستحقات موظفين أو عقوبات مالية متعلقة ،الض ا ا أو غي ها.
ين ري اســـــــــتخدام نظام رقا،ة دارلي يتا،  مواعيد الدف  ،انتظام لضـــــــــمات عدم التاري  أو الوقوع في غ امات   -2

 .،سبا التاري 
 :عمليات الد ع (ج

                                                                                                    تجا أت تتم عملية الدف  وفقا للإج ايات المعتمدة في الجمويةل م  التا د من أت جمي  المدفوعات تتم نناي     -1
 .على مستندات موثقة مثل الفواتي  أو العقود

تجا أت يتم تنفيذ المدفوعات عب  قنوات موثوقة مثل ال ـــــــيجاتل الحواتت البنةية أو الدف  الإلةت ونيل م    -2
 .اتيتفاظ ،جافة المستندات المتعلقة ،المدفوعات كدليل عند الحاجة

 إدارة الماازنة  – سادسا 

ــاهم في توجيه الموارد المالية نحو الأهدام والب امج   ــي من الإدارة المالية للجمويةل ييد تســـــــــ ــاســـــــــ ادارة الموازنة هي جلاي أســـــــــ
المســــتيدفة ،جفايةل وت ــــمل هذه الإدارة اعداد الموازنة الســــنويةل وم اجعتيال واعتمادهال ،الإعــــافة الى وعــــ  رطة للتعامل م  

والتقدي ية لضــــــــــــمات اســــــــــــتدامة العمليات الماليةل و يما يلي تفاصــــــــــــيل الإج ايات المتعلقة ،إدارة   الف وقات نين الميلاانية الفعلية
 الموازنة:

 إجراءات إعداد الماازنة السياية ومراجعتها واعتمادها (1

 :إعداد الماازنة التقديرية السياية (أ
 .يبدأ اعداد الموازنة نتحديد أولويات الجموية المالية نناي على الخطل اتست اتيجية والت ريلية السنوية (1
 .يتم جم  البيانات المالية السا،قة )الإي ادات والمص وفات( وتحليل اتتجاهات المالية للتوقعات المستقبلية (2
تضــــــــــــــمن الموازنـة التقـدي يـة جمي  الإي ادات المتوقعـة من التب عـاتل اللاكـاةل وإي ادات الأن ــــــــــــــطـة والأن ــــــــــــــطـة   (3

 .اتستثماريةل وغي ها من المصادر
يتم تخصــيص المصــ وفات نناي على الب امج والم ــاري  المعتمدة من قبل مجلس الإدارةل م  تحديد نســ ة مئوية   (4

 .للمصاريف الإدارية والت ريلية
 مراجعة الماازنة: ( م

،عـد اعـداد المســــــــــــــودة الأوليـة للموازنـةل يتم م اجعتيـا دارليـا من قبـل الإدارة المـاليـة؛ للتـا ـد من توافقيـا م  أهـدام  (1
 .الجموية المالية والسياسات المحاسبية

ين ري اج اي تحليل مالي مفصـــــل لبنود المواصـــــفة؛ لضـــــمات توافق الأرقام م  الخطل اتســـــت اتيجية وتحديد أل  (2
 فئات قد تتطلا التعديل.

،عـد الم اجعـة الـدارليـةل تقوم المـدي  التنفيـذل ،ـالتنســــــــــــــيق م  ر يس مجلس الإدارة لتحـديـد اجتمـاع لمجلس الإدارة  (3
 وإدراج موعوع مناق ة الموازنة من نين ننود جدوم أعمام اجتماع المجلس.
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 :اعتماد الميزانية (ج
 يتم اعتماد الموازنة التقدي ية من قبل مجلس الإدارة ،عد مناق ة ننودها. (1
 ،عد اعتماد الموازنة التقدي ية من قبل مجلس الإدارةل تع   على الجموية العمومية للمصادقة علييا. (2
،عد المصــــــــادقة من قبل الجموية العموميةل يتم التوقي  على النســــــــخة المعتمدة من الميلاانيةل ويتم ارطار جمي    (3

 الأقسام المعنية للمضي قدما في تنفيذها.

 خطة التعامل مع الفروقات :ين الماازنة التقديرية والفعلية (2

 :مراق ة الأداء المالي (أ
تجـا متـا،عـة الأداي المـالي ،ـانتظـام من رمم مقـارنـة الأرقـام الفعليـة م  التقـدي يـة وذلـك على فت ات زمنيـة منتظمـة   (1

 .)سي يا أو رب  سنويا(
يتم اســــــــــــــتخــدام تقــاري  مــاليــة لتحــديــد الف وقــات نين الأرقــام الفعليــة والتقــدي يــةل ســــــــــــــواي كــانــت في الإي ادات أو  (2

 المص وفات ومب رات ذلك.
 :تحليل الفروقات ( م

في يام وجود ف وقات كبي ة نين الميلاانية الفعلية والتقدي يةل يتم تحليل أس ام هذه الف وقاتل فقد تةوت الأس ام  (1
 .نتيجة لتري ات غي  متوقعة في الإي ادات )مثل انخفا  التب عات( أو زيادة في التةاليف

ين ري تصـنيف الف وقات الى فئات )اتجانية أو سـلبية( لتحديد ما اذا كانت تحتاج الى اتخاذ اج ايات تصـحيحية   (2
 .أو ما اذا كانت تعجس تري ات است اتيجية في العمليات

 :إجراءات تصحيحية (ج
اذا كانت الف وقات ســلبية )زيادة في المصــ وفات أو انخفا  في الإي ادات(ل يتم تحديد الإج ايات التصــحيحية   (1

 .مثل تقليص النفقات أو زيادة جيود التحصيل
في يالة الف وقات الإتجانية )زيادة في الإي ادات أو انخفا  في المصـ وفات(ل تجا النظ  في كييية اسـتخدام   (2

 .الفا ض لصالف الأهدام اتست اتيجية المستقبليةل مثل زيادة التب عات أو تمويل م اري  اعا ية
 :التعديل على الماازنة (د

في يــام كــانــت الف وقــات نين الميلاانيــة الفعليــة والتقــدي يــة تتطلــا تريي ات ءيجليــةل ين ري اج اي تعــديمت على  (1
 .الموازنة الأصليةل ويمجن أت ت مل هذه التعديمت زيادة أو تقليص المص وفات في ننود معينة

 .تجا أت أرذ موافقة مجلس الإدارة على أل تعديل أو مناقلة في ننود الموازنة (2
 :إعداد تقارير دورية (ه

تجا اعداد تقاري  دورية عن الف وقات نين الميلاانية الفعلية والتقدي ية وتقدتميا الى الإدارة التنفيذتة ثم رفعيا الى  (1
مجلس الإدارةل على أت ت ــــمل التقاري  تحليم دقيقا للف وقات وأســــ انيال ،الإعــــافة الى الإج ايات التصــــحيحية  

 .المقت ية
 .يتم ع   التقاري  ،انتظام للايادة ال فا ية وعمات تت   أداي الجموية المالي (2



 

 36من   15الصفحة   

 إدارة الأصال التا:تة:   –سابعا 

تعتب  ادارة الأصـوم الثانتة من الجوانا الأسـاسـية في العمليات المالية للجمويةل ييد تسـيم في المحافظة على قيمة الأصـوم  
وعــــمات اتســــتفادة منيا لأعوم فت ة ممجنةل وت ــــمل ادارة الأصــــوم الثانتة ســــياســــات تســــجيل وتقييم الأصــــومل ،الإعــــافة الى 

ــيانة والتخلص منيا عند الح اجةل وتيدم هذه العمليات الى تحقيق كفاية عالية في اســـــتخدام الأصـــــوم ويمايتيا  اج ايات الصـــ
 .وعمات استدامتيا

 سياسات تسجيل وتقييم الأصال .1

 :تسجيل الأصال التا:تة (أ
يتم تســجيل جمي  الأصــوم الثانتة في ســجمت الجموية ،مج د ســ ا يا أو اســتمميال وت ــمل الأصــوم الثانتة   (1

 .الم انيل المعداتل الآتتل والأثاث
يتم توثيق معلومات الأصـومل مثل تاريخ ال ـ ايل التةلفةل الموق ل والعم  اتفت اعـيل لضـمات سـيولة تت عيا   (2

 .وإدارتيا
 .عطى كل أصل رقم ف يد لتسييل عملية التت   في السجمت المالية والمحاسبيةت (3

 :تقييم الأصال (ب
يتم تقييم الأصــــوم الثانتة وفقا للمعايي  المحاســــبية المعتمدة في الســــعودتةل ،ما في ذلك تحديد قيمة الأصــــل   (1

 .الحالية وقيمته السوقية
يتم ايتسـام اسـتيمك الأصـوم وفقا لسـياسـة اتسـتيمك المحددة لةل نوع من الأصـومل لضـمات توزي  تةلفة   (2

 .الأصل على فت ة استخدامه المفت عة
تتم م اجعة قيمة الأصــوم دوريا للتا د من دقة التقييمل وقد يتم تعديل التقييم عند يدوث تريي ات في الســو   (3

 .أو عند استخدام الأصل ، جل مجثف
 التحقق الدوري من الأصال المتا رة: (ج

 يتم توثيق جمي  أصوم الجموية في سجمت راصةل ويفظيا في أما ن نمنة. (1
يتم اج اي ج د دورل للأصـــــــوم الثانتة للتا د من وجودها ومطا،قتيا م  الســـــــجمت المحاســـــــبيةل وللتا د من  (2

 .عدم وجود أصوم مفقودة أو تالفة

 إجراءات الصيانة والتخلص من الأصال .2

 :الصيانة الدورية (أ
تجا وعــ  رطة صــيانة دورية لجمي  الأصــوم الثانتةل ،حيد يتم تحديد مواعيد للصــيانة وفقا لنوع الأصــل   (1

 .وتوصيات ال  كة المصنعة
يتم توثيق عمليات الصــــــيانة والإصــــــمح ، ــــــجل مفصــــــلل ،ما في ذلك التةاليف والم ــــــجمت التي تم يليال  (2

 .لضمات استم ارية الأصوم في العمل ،جفاية
ــيانة التي تتطلا ميارات   (3 ــيانة معتمدة عند الحاجة لأعمام الصـــ تتعاوت الجموية م  موردين أو ســـــ كات صـــ

 .راصة
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 :التخلص من الأصال ( م
عندما تصـ ف الأصـوم غي  قانلة لمسـتخدامل أو زا دة عن الحاجة أو تحتاج الى اسـتبدامل يتم ات اع سـياســة   (1

 .الجموية للتخلص منيا
تجا الحصـــــوم على الموافقة من الجيات المختصـــــة قبل التخلص من الأصـــــومل ويجا أت يتم ذلك ،ط    (2

 .نمنة وفعالة مثل البي  أو التب ع أو اعادة التدوي 
ــبا التخلص  (3 ــل في الســـــــجمت الماليةل ،ما في ذلك ســـــ يتم توثيق جمي  اج ايات عملية التخلص من الأصـــــ

 .وسع  البي  ات وجد
 :التحديث والاستبدال (ج

يتم التقييم الدورل للأصـــوم لتحديد الأصـــوم التي تحتاج الى اســـتبدام أو تحديد لضـــمات تحقيق الةفاية في  (1
 .استخدام الموارد

ــاملة  (2 ــة ســ ــوم القدتمةل يتم اتخاذ الق ار ،عد دراســ ــوم جديدة لتحل محل الأصــ ــ اي أصــ في يام الحاجة الى ســ
 .للعا د المتوق  من التحديد

تجا تحديد الســــــجمت المالية فورا ،عد أل عملية صــــــيانة جوه ية أو عند التخلص من   :تحديث السببببجلات المالية (د
 .الأصومل لضمات أت تعجس السجمت الحالة الحالية للأصوم ندقة

 التبرعات والإيرادات  – ثاميا 

ــاريعيا. لذال تجا أت تدار ندقة وفق اج ايات  ــية لتمويل ن امج الجموية وم ــ ــاســ ــادر الأســ تعتب  التب عات والإي ادات من المصــ
تضمن ال فا ية والمصداقية في استق اليا وتوثيقيال وت مل ادارة التب عات والإي ادات اج ايات استق ام وتوثيق التب عات المالية  

 .وثيقيا محاسبيال ،ما يتوافق م  المعايي  المحاسبية والسياسات الدارلية للجمويةوالتعامل م  الإي ادات وت

 إجراءات استق ال وتاثيق التبرعات المالية

 :استق ال التبرعات .1
يتم اســـتق ام التب عات المالية من رمم وســـا ل معتمدة مثل التحويمت البنةيةل ال ـــيجاتل أو التب عات عب   - أ

 المواق  الإلةت ونيةل ،ما تضمن سيولة التت   والتحقق.
تطلا من المتب عين تعبئة نموذج تب ع يتضــمن معلومات المتب عل مبل  التب عل وع يقة الدف ل م  الحصــوم   -م

 على موافقة المتب ع تستخدام نياناته عمن اعار العمل الخي ل.
في يام التب ع المقيد نن ــــاط معينل يتم الت ــــاور م  المتب ع لتحويل المبل  أو المت قي منه الى ن ــــاط نر   - ج

 عند الض ورةل م  م اعاة يق المتب ع في الموافقة أو ال فض.
 :تاثيق التبرعات .2

توثق جمي  التب عات المالية في ســجمت محاســبية منفصــلة عن ،اقي الإي اداتل م  تســجيل تفاصــيل دقيقة   - أ
 لةل تب ع لضمات ال فا ية وسيولة الم اجعة.

تصـدر اتصـام رسـمي لةل تب ع يتضـمن معلومات المتب عل المبل ل وتاريخ اتسـتممل م  تقدتم نسـخة للمتب ع  -م
 يسا الإج ايات المعتمدة.
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تحف  ســجمت التب عات في نظام محاســبي الةت وني أو أرســيف ورقيل م  عــمات ســ ية البيانات ويمايتيا   - ج
 .وفق سياسات الجموية.

تعد الإدارة المالية تقاري  دورية )سـي ية أو رب  سـنوية( توعـف اجمالي التب عات المسـتلمة   :التقارير الدورية للتبرعات .3
رمم الفت ة المحددةل م  تحليل مصـــادرها وتصـــنيفيا. ت ف  هذه التقاري  الى الإدارة التنفيذتة ومجلس الإدارة لتمجينيم  

 .الة                                                             من متا،عة الأداي المالي وعمات ال فا ية والحوكمة المالية الفع  
 إجراءات التعامل مع الإيرادات وتاثيقها محاسبيا

 :تحصيل الإيرادات .1

ل الإي ادات الناتجة عن الأن ـــطة الت ـــريليةل اتســـتثماريةل الفعاليات الخي يةل صـــندو  دعم الجموياتل أو أل  - أ                                                                                                      تحصـــ 
 مصادر درل أر مل وفق سياسات وإج ايات محددة تضمن الدقة وال فا ية في استق ام الأموام.

تحف  الإي ادات منفصــلة عن التب عات في يســا،ات ننةية راصــة ،الجمويةل ويتم تســجيليا في الســجمت المالية فور  -م
 استمميا لضمات تت   دقيق وموثو .

 :التاثيق المحاسبي للإيرادات .2

يتم تســجيل جمي  الإي ادات في الحســا،ات المالية المخصــصــة ليا ،اســتخدام نظام محاســبي معتمد؛ لضــمات  - أ
 .تت   الإي ادات وتحديد مصادرها ، جل واعف

يتم توثيق كل اي اد م  تفاصـــيل المصـــدرل المبل ل وتاريخ اتســـتممل لضـــمات دقة الســـجمت المالية وســـيولة  -م
 .الم اجعة في أل وقت

 :المراجعة الداخلية للإيرادات .3
تج م م اجعـات دوريـة للإي ادات من قبـل ويـدة الم اجعـة الـدارليـة للتحقق من تطـانق الم ـال  المســــــــــــــتلمـة م   - أ

 .السجمت المحاسبيةل والتا د من عدم وجود أتة مخالفات
تقدم تقاري  الم اجعة الى الإدارة لضـــــــــمات ال ـــــــــفا ية المالية والة ـــــــــف عن أل ت اينات أو تحدتات في ادارة  -م

 .الإي ادات
 :الإ صاح عن الإيرادات .4

 اث ات الإي ادات في القوا م المالية للجموية. - أ
الإفصـاح عن الإي ادات ، ـجل دورل أمام الجيات المختصـة وأصـحام المصـلحةل لضـمات ال ـفا ية واتلتلاام   -م

 .،المعايي  المحاسبية
ــادر وتحـديـد اتتجـاهـات المـاليـة التي  :تحليبل الإيرادات .5 تج م تحليمت دوريـة لتقييم أداي الإي ادات من مختلف المصــــــــــــ

 .تساعد على تحسين كفاية استخدام الموارد في المستقبل
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 التبرعات المقيدة:

 المقيدةالسياسات والإجراءات الخاصة بالتمايلات والتبرعات 

تعد التمويمت والتب عات المخصــصــة أيد مصــادر التمويل الأســاســية للجمويات الخي يةل وهي تتطلا معاملة راصــة لضــمات 
ــة نيذه التمويمت الى  ــات والإج ايات الخاصــ ــياســ ــفا ية واتمتثامل وتيدم الســ ــوا،ل ال ــ ــتخداميا وفقا  ل   ات المانحين وعــ                                                                                                             اســ

 م التب ع من أجلهل م  عــــــــــــــمات التوثيق والم اجعة المســــــــــــــتم ة لتلبية المتطل ات                                          توجيه اســــــــــــــتخدام الأموام وفقا  للر   الذل ت
 .المالية والقانونية

 معايير التعامل مع التمايلات أو التبرعات الملروطة واستخدامها و قا لرغ ات المانحين

 :تحديد اللروط والقياد المر قة بالتبرعات .1
تجا على الجموية تحديد أل ســـــــــ وط أو قيود م ت طة ،التمويمت أو التب عات المخصـــــــــصـــــــــة عند تلقييال   - أ

ت ــــمل هذه ال ــــ وط تفاصــــيل يوم كييية اســــتخدام الأموامل مثل تخصــــيصــــيا لم ــــاري  معينة أو لأغ ا  
 .محددة مثل العمج أو الدعم اتجتماعي

ــمية نين الجموية والمانف  على الجية المعنية تجا   -م ــ وط في عقد التب ع أو اتتفاقيات ال ســــــــ توثيق هذه ال ــــــــ
 .لضمات التلاام الجموية نيا

 :التأكد من مطابقة الاستخدام مع ال رض المخصص .2
تستخدم التب عات المخصصة أو المقيدة وفقا للر   المحدد في اتتفا  م  المانفل وين ري على المسسولين   - أ

 عن تنفيذ الم اري  أو الأن طة التا د من استخدام الأموام للأغ ا  المخصصة ليا فقل.
تجا على الجموية تخصــيص قســم راص دارل الحســا،ات المالية لم اق ة التب عات المخصــصــة ،حيد يتم   -م

 .التا د من أت كل مبل  تستخدم في الم  وع أو الن اط المخصص له
 :اللفافية  ي الإ:لاغ والتاثيق .3

تجا على الجموية أت تةوت ســــــفافة في تقاري ها المالية والإدارية المتعلقة ،التب عات المخصــــــصــــــةل ،ما في  - أ
 .ذلك كييية ص م الأموامل والم  وعات التي تم تمويليال وأث  هذه الأموام على الأن طة المستيدفة

ــفا ية أمام  -م ــمات ال ــــــ ــتخدام وتوجيه الأموام المقيدة؛ لضــــــ ــف كييية اســــــ تعد التقاري  المالية الدورية التي توعــــــ
 .المانحين والمستفيدين

 :التقيد بالقاانين واللاائح المحلية والدولية .4
تجا على الجموية اتلتلاام ،جافة الت ــ يعات والســياســات التي تحجم اســتخدام التب عات المقيدةل مثل اتلتلاام  - أ

 ،الإج ايات القانونية المتعلقة نتسجيل وإدارة التب عات المقيدة.
تجا على الجموية التحقق من مطا،قة جمي  الإج ايات م  المعايي  المحاســـــــبية المعت م نيا محليا ودوليا   -م

 .)مثل المعايي  السعودتة للمحاس ة أو المعايي  الدولية(
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 مراجعة وتدقيق التبرعات المقيدة: .5

تجا اج اي تدقيق دارلي دورل على التب عات المقيدة لضـــــــــــمات أنيا تســـــــــــتخدم في الأغ ا  المحددةل وأت   - أ
 .هناك مطا،قة نين العمليات المالية والمعايي  المتفق علييا م  المانحين

ــتقلة ،م اجعة كييية اســـتخدام   -م ــافة الى التدقيق الدارليل تمجن أت تقوم الجموية نتةليف جية تدقيق مسـ ،الإعـ
 .الأموام المقيدة والتا د من اتمتثام التام

 :التعامل مع الأماال غير المستخدمة أو  ائض التمايل .6
في يالة وجود فا ض في التب عات المقيدة لم ــــــــ وع معين أو اذا كانت هناك أموام لم يتم اســــــــتخداميا ،عد   - أ

 .فت ة زمنية محددةل تجا تحديد سياسات واعحة للتعامل م  هذه الأموام
ــ وع نر  مماثل ،موافقة المانفل أو اعادة  -م ــة الى م ـــ ــصـــ ــات اعادة توجيه الأموام المخصـــ ــياســـ ــمل الســـ قد ت ـــ

 .الأموام الى المانف وفقا لمتفا  المسبق 
 :إ:لاغ المانحين عن استخدام تبرعاتهم  .7

ــتخدام تب عاتيمل ،ما في ذلك أل تريي ات في  - أ ــام تقاري  دورية الى المانحين تبين كييية اســـ تجا أت يتم ارســـ
 .استخدام التمويلل وأل ظ وم راصة قد تسث  على الم  وع

 .تةوت هذه التقاري  جلايا من سياسة ال فا ية وتعلايلا الثقة نين الجموية والمانحين -م

 اليفقات والمصرو ات التل يلية   – تاسعا 

تدعم النفقات الت ــريلية الأن ــطة اليومية للجموية وتســاعد في ســي  العمل ،جفايةل وتيدم ســياســة ادارة المصــ وفات الت ــريلية  
الى وعـــــــ  عـــــــوا،ل فعالة لضـــــــمات اتســـــــتخدام الأمثل للموارد الماليةل وتحديد اج ايات الصـــــــ م والموافقةل ،ما يتماســـــــى م  

 .تمدةسياسات الجموية والمعايي  المالية المع

 سياسة إدارة المصرو ات اليامية وضاابط الصرف والماا قة عليها

 :إدارة المصرو ات اليامية .1
ــادر التمويل  - أ يتم تحديد موازنة ســــــي ية للمصــــــ وفات اليومية نناي على ايتياجات الجموية الت ــــــريليةل ومصــــ

 .المتايةل م  م اجعتيا دوريا لضمات التوافق م  أهدام الجموية
يتم تحديد فئات المصــــــــــ وفات الأســــــــــاســــــــــيةل مثل الم ــــــــــت يات الإداريةل والمصــــــــــ وفات العامةل والخدمات  -م

 .اللوجستيةل ،ما تسيل تت   النفقات وم اجعتيا
 :ضاابط الصرف .2

تطبق عــوا،ل صــارمة على عملية الصــ م لضــمات اســتخداميا ،فعاليةل ييد يتم تحديد ســقف للإنفا  لةل  - أ
 .فئة من فئات المص وفات الت ريلية

تجا توثيق جمي  المصـــــ وفات اليومية في الســـــجمت الماليةل وي ـــــمل ذلك التوثيق الإلةت وني أو الورقيل  -م
 .م  ارفا  الفواتي  أو المستندات الداعمة لةل عملية ص م
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يتم تخصـــــيص يســـــا،ات ننةية مســـــتقلةل اذا للام الأم ل لإدارة المصـــــ وفات الت ـــــريلية ، ـــــجل تســـــيل تت عيا   - ج
 .والتحجم فييا

 :الماا قة على الصرف .3
يتم وعـــ  نلية واعـــحة وإج ايات دقيقة للموافقة على الصـــ مل ييد يتم الحصـــوم على موافقة مســـ قة من  - أ

 .المدي  المالي أو مسسوم الص م يسا سقف المبل  المحدد لةل مستوم من المسسولين
تطلـا موافقـة الإدارة التنفيـذتـة أو مجلس الإدارة للمصــــــــــــــ وفـات غي  المخطل ليـال أو التي تتجـاوز ســــــــــــــقف   -م

 .الإنفا  المق ر
تفضــل وجود ت حة للمصــ وفات توعــف صــمييات الموافقةل ،ما تســيل على الموظفين اتلتلاام ،الإج ايات  - ج

 .المحددة
 :التقارير اللهرية للمصرو ات .4

يتم اعداد تقاري  ســــــي ية توعــــــف تفاصــــــيل المصــــــ وفات الت ــــــريلية م  مقارنة نين النفقات الفعلية والموازنة   - أ
 .                                                   المخصصةل ويقد م التق ي  الى الإدارة العليا للم اجعة

 تســــــــــــاعد التقاري  ال ــــــــــــي ية في متا،عة ســــــــــــي  الإنفا  والتحقق من كفايتهل وتحديد مجاتت التحســــــــــــين أو  -م
 .ع ل الإنفا  

 :التدقيق الداخلي للمصرو ات .5
ــات الماليةل  - أ ــياسـ ــ وفات م  السـ ــ م ومطا،قة المصـ ــممة اج ايات الصـ ــمات سـ تج م تدقيق دارلي دورل لضـ

 .وي ف  تق ي  التدقيق الى الإدارة تتخاذ الإج ايات التصحيحية ات وجدت
يتم التحقق من وجود الوثا ق الداعمة لةل مصــــــــــ ومل وإج اي مطا،قة نينيا وبين الســــــــــجمت المحاســــــــــبية؛  -م

 .لضمات الدقة وال فا ية

 الصلاحيات والاعتمادات المالية  – عاشرا 

علييا في تحديد من تملك   تســــــــــتند  الصــــــــــمييات واتعتمادات المالية أيد أهم أدوات ال قا،ة الدارلية في الجمويةل ييد  تعتب 
 وياتي تنظيم هذه الصــمييات اســتنادا الى الم حة المالية المعتمدة  ليق اتخاذ الق ار الماليل وإلى أل مدمل وتحت أل ســ وط 

ل التي تعـد الم ج  ال  يس لإدارة العمليـات المـاليـةل ،مـا تضــــــــــــــمن التلاام الجمويـة ،ـالقوانين (ل الصــــــــــــــادرة عن مجلس الإدارة08)
 .والأنظمة ذات العمقةل ويحقق الةفاية وال فا ية في انفا  الموارد

الحدود المالية المســموح نيا لةل ل       تفصــ  في الجموية   الصــادرة عن مجلس الإدارة (04) ت حة الصــمييات المالية والإدارية أما
كما تحدد الم حة أنواع الصـمييات  ل  مسـتوم ادارلل وفق تسـلسـل وظيفي ي اعي عبيعة المعاملة المالية ويجميا ونطا  تاثي ها

 –توقي ل تفويض(ل ونليات منحيا وم اجعتيال م  التا يد على الفصـــــــــل نين الميام الجوه ية )الطلا ق ارل  )صـــــــــ مل اعتمادل 
                                                         ال قا،ة(ل تجن  ا لتضارم المصالف وعمان ا لنلااهة الق ارات –التنفيذ  

ــجل دورل  ــات والإج ايات المعين في الجموية واعتماد مجلس الإدارة  وت اج  الصــــــمييات المالية ، ــــ ــياســــ ل من قبل م اج  الســــ
التطورات التنظيمية واتيتياجات الت ــــــــــــريلية للجمويةل وتوثق كل عملية تفويض أو التري ات و م  لضــــــــــــمات توافقيا وموايمتيا 

                                                                         ي حظ  اســــــتخدام أل صــــــميية رارج يدود ما تنص عليه اللوا فل ،اعت ار ذلك مخالفة ل و تعديل في ســــــجمت رســــــمية معتمدة
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تســــــتوجا المســــــايلة. وييدم هذا الإعار الى تعلايلا اتنضــــــ اط الماليل ورف  موثوقية الإج اياتل وبناي نيئة عمل تســــــتند الى 
 .أسس الحوكمة ال سيدة

 وي اعى في توزي  الصمييات واتعتمادات المالية ما يلي:

ل ويجا واتعتمادات الم ج  الأســــــاســــــي لتحديد المســــــتويات والصــــــمييات  ت حة الصــــــمييات المالية والإداريةتعد   - أ
 .تحديثيا سنويا أو عند أل تريي  تنظيمي

 .حظ  تفويض الصمييات المتعلقة ،الص م الطارب أو توقي  العقود عويلة الأجل ات ،إج ايات موثقة ومعتمدةت -م
ل  ســ اي  تعميدنموذج  ماليل  م  النماذج الت ــريلية مثل: نموذج علا صــ م  جدوم توزي  الصــميياتيوصــى ،إرفا    - ج

 عمقة. ذووأل نموذج   نموذج تفويض صمييةو 

 المخاطر المالية –  حادي علر

 السياسات المالية المتعلقة بالمخاطر

ــتق ار مالي  ــات المالية المتعلقة ،المخاع  الى يماتة الجموية من التحدتات المالية غي  المتوقعة وتحقيق اســـــــ ــياســـــــ تيدم الســـــــ
مســتدامل وت ــمل هذه الســياســات تحديد أنواع المخاع  المالية وإج ايات ادارتيال مما تســاهم في الحد من تاثي ها على الأن ــطة  

 .س   أرطار مالية قد تواجييا الجموية  المالية للجمويةل و يما يلي أن ز

 :تحديد وإدارة المخاطر المالية

 :أخطار السيالة .1
تن ـــــا أرطار الســـــيولة عندما تةوت الجموية غي  قادرة على ترطية التلااماتيا المالية القصـــــي ة الأجل ،ســـــبا   - أ

 .نقص السيولة
ولإدارة هذا الخط  والسيط ة عليهل ت ند من اتيتفاظ ،ايتياعي نقدل كام لترطية النفقات الطار ةل ووع   -م

رطة لســـــد فجوات الســـــيولة عن ع يق ت تيا تســـــييمت ننةية أو تخصـــــيص جلاي من الإي ادات كايتياعي  
 .للطوارب 

 :أخطار الائتمان .2
تنجم مخاع  ات تمات عندما تتعامل الجموية م  موردين أو متب عين أو مســـــــــــــتثم ين غي  موثوقين أو عند   - أ

 .تقدتم ق و  دوت عمانات كا ية
ولإدارة هذا الخط  والسـيط ة عليهل ين ري التحقق من سـمعة الأع ام ذات الصـلةل وتقييم قدرتيم المالية قبل  -م

 .التعامل معيمل ،الإعافة الى وع  س وط ا تمانية صارمة تتضمن تحديد س وط الدف  والضمانات
 :مخاطر تقل ات التبرعات .3

 .تط أ هذه المخاع  نتيجة تذنذم يجم التب عات والإي اداتل مما قد يسدل الى عدم استق ار مالي - أ
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ــي  قاعدة  -م ــادر التب عات والإي اداتل وتوســ ــيط ة عليهل تجا على الجموية تنوي  مصــ ولإدارة هذا الخط  والســ
المتب عينل وتطوي  اســــت اتيجيات لجذم تب عات مســــتدامةل مثل ان ــــاي أوقام دا مة أو عقود ســــ ا ة عويلة 

 .الأمد
 :مخاطر الاحتيال والسرقة .4

 .ايتمالية التع   لخط  اتيتيام أو الس قة من قبل أف اد دارليين أو رارجيين - أ
ولإدارة هذا الخط  والســـــيط ة عليهل تجا تعلايلا أنظمة ال قا،ة الدارليةل مثل وعـــــ  يدود للصـــــ مل وإج اي  -م

ــات الأمن المالي التي ت ــــــــــــمل فحص العمليات المالية وال قا،ة على  ــياســــــــــ تدقيق دارلي دورلل وتفعيل ســــــــــ
 .المستخدمين

 :مخاطر الت يرات التلريعية .5
تط أ هذه المخاع  نتيجة تري ات في القوانين والت ـــ يعات التي تنظم العمل الخي ل أو المحاســـبيل وقد تسث    - أ

 .على العمليات المالية للجموية
ولإدارة هذا الخط  والسيط ة عليهل تجا متا،عة التطورات الت  يوية ، جل دورلل وتحديد السياسات المالية   -م

والمحاســـــــبية ،ما يتوافق م  الت ـــــــ يعات الجديدةل والتعاقد م  مســـــــت ـــــــار قانوني لتقدتم النصـــــــف عند يدوث 
 .تريي ات كبي ة

 :مخاطر الاستتمار .6
قد تن ـا هذه المخاع  عند اسـتثمار جلاي من أموام الجموية في أصـوم قد تتع   لتقل ات سـوقية تسدل الى  - أ

 .رسا  
ولإدارة هـذا الخط  والســــــــــــــيط ة عليـهل تجـا اعتمـاد اســــــــــــــت اتيجيـات اســــــــــــــتثمـاريـة متحفظـةل وتنوي  محفظــة   -م

اتســـــــــــــتثمارات لتقليل المخاع ل وتجنا اتســـــــــــــتثمارات ذات المخاع  العاليةل ،الإعـــــــــــــافة الى متا،عة أداي  
 .اتستثمارات ، جل منتظم

 إدارة الاثائق المالية وأرشفتها  – علر   ثاني

ــفا ية العمليات المالية ويف  المعلومات ،ط يقة منظمة ونمنةل   ــمانات ســـــــــ ــفتيا أيد عـــــــــ تعتب  نظام ادارة الوثا ق المالية وأرســـــــــ
ويســاعد هذا النظام في تســييل الوصــوم الى الوثا ق عند الحاجةل وعــمات اتمتثام للت ــ يعات المتعلقة ،حف  البيانات الماليةل 

 . ق الماليةل ،ما في ذلك اج ايات الأرسفة والفت ات اللامنية للحف  ويتم تطبيق سياسات ادارة الوثا

 شرح نظام إدارة الاثائق وأرشفتها

 :نظام إدارة الاثائق المالية .1
ت ــــــــــــمل هذا النظام جمي  الوثا ق المالية التي تن ــــــــــــا وتعالج أثناي العمليات اليومية للجمويةل مثل الفواتي ل  - أ

 .الإتصاتتل التقاري  الماليةل والسجمت المحاسبية
يتم اســـتخدام ن امج أو أنظمة الةت ونية متخصـــصـــة في ادارة الوثا ق المالية لضـــمات ســـيولة الوصـــوم الييال  -م

 .وتنظيميا ، جل يتناسا م  القوانين واللوا ف ذات الصلة
 .تخض  جمي  الوثا ق المالية لعمليات تدقيق دارلي دورل لضمات دقة البيانات ويفظيا ، جل مناسا - ج
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 :إجراءات الأرشفة .2
ــياســــــات  - أ تجا أرســــــفة الوثا ق المالية ،ط يقة تضــــــمن ســــــيولة الوصــــــوم الييا وفقا لمتطل ات القانوت أو الســــ

 .الدارلية للجموية
ــ يبيةل الخ(ل  -م ــ ايل الســـجمت البنةيةل التقاري  الضـ ــنيف الوثا ق المالية يســـا نوعيا )مثل فواتي  ال ـ يتم تصـ

 .                                                       م  تحديد أولوية الحف  والوصوم نناي  على يساسية الوثيقة
تحف  الوثا ق في نيئة نمنةل سـواي كانت الةت ونية أو ورقيةل م  عـمات الحماتة من التلف أو الفقداتل على  - ج

أت تتضـــمن الإج ايات الأمنية اســـتخدام كلمات م ور م ـــف ة وتحديد مســـتويات الوصـــوم للمســـتخدمين وفقا 
 .لميتياجات الوظييية

 :الرقابة والمتابعة .3
ــتندات مفقودةل ويتم تحديد   - أ يتم اج اي م اق ة دورية على الوثا ق المسرســـفة لضـــمات عدم وجود أرطاي أو مسـ

 .السجمت ،استم ار م  اعافة الوثا ق الجديدة ويذم المستندات التي انتيت فت ة صمييتيا
تلتلام الجموية ،التا د من أت كل الوثا ق المالية تتماســـــــــى م  المعايي  المحاســـــــــبية المحلية والدوليةل وكذلك   -م

 .متطل ات تدقيق الحسا،ات
 الفترات الزميية للحفظ

 :الفترات المحددة لحفظ الاثائق .1
الوثا ق المالية الأســـــــاســـــــية: )مثل الســـــــجمت المحاســـــــبية والفواتي ( تجا أت تحف  لمدة ت تقل عن ع ـــــــ   - أ

 .سنواتل أو أ ث  يسا الت  يعات المحليةل وذلك لضمات امتثام الجموية لمتطل ات الم اجعة والض ا ا
الوثا ق المتعلقة ،الضـ ا ا: )مثل اق ارات عـ ي ة القيمة المضـافة( تحف  لمدة ت تقل عن ع ـ  سـنوات ،عد   -م

 .انتياي السنة المالية التي تم تقدتم الإق ار رمليا
ــنوات على الأقلل لترطية   - ج ــ  ســ التب عات والإي ادات: تجا اتيتفاظ ،ســــجمت التب عات والإي ادات لمدة ع ــ

 .الفت ات اللامنية التي قد تتطلبيا عمليات الم اجعة أو التحقيق 
 .المستندات المتعلقة ،العقود المالية: يتم يفظيا لمدة ت تقل عن ع   سنوات ،عد انتياي العقد أو التصيية -د

 إجراءات التخلص من الاثائق المالية وإتلا ها:  .2
 تجا الحصوم على موافقة الإدارة العليا قبل التخلص من أل وثيقة تتضمن معلومات يساسة. - أ

،عد انقضاي الفت ة اللامنية للحف ل يتم التخلص من الوثا ق المالية ،ط يقة نمنةل مثل الإتمم المادل للوثا ق  -م
 .الورقية أو الحذم الآمن للملفات الإلةت ونية

 .تجا التا د من أت عملية التخلص تتم ،ما يتوافق م  معايي  يماتة البيانات - ج

 إجراءات الرقابة الداخلية وتعزيز اللفافية   –علر   لثثا

تعد ال قا،ة الدارلية عملية أسـاسـية في نظام الإدارة المالية لجموية عيورل ييد تيدم هذه العملية الى عـمات نلااهة العمليات 
المالية وك ــــف أل أرطاي أو تمعا مالي ، ــــجل ســــ ي  وفعامل كما أنيا تعلاز ال ــــفا ية من رمم اج ايات ال قا،ة الدارليةل  

 .ستفيدين وتمجن الجموية من التلااميا ،المعايي  القانونية والمحاسبية ما تعلاز من ثقة المتب عين والم
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 سياسات الرقابة الداخلية التي تساعد على كلف الأخطاء والتلاعب المالي

تجا أت تةوت هناك سـياسـة واعـحة لفصـل الميام نين الأف اد الذين تقوموت ،جم     :الفصبل :ين المهام والمسبؤوليات .1
الأموامل وتلك المســسولة عن التوثيق المحاســبيل والم اجعةل والموافقة على الصــ مل لأت هذا الفصــل تقلل من رط  

م الســـــــــماح  التمعا المالي أو ارتةام الأرطايل مثل فصـــــــــل دور المحاســـــــــا عن دور أمين الصـــــــــندو ل وكذلك عد
 .للموظف نفسه ،ات تجوت المسسوم عن عملية الموافقة على دف  الم ال  المالية وتنفيذ المعاممت

 :الرقابة على الحسابات البيكية والتقارير المالية .2
ل والتا د من تطانق السـجمت المالية م  ك ـف سـي ل تطلا من المحاسـبين م اق ة الحسـا،ات البنةية ، ـجل  - أ

 .الحسا،ات البنةيةل مما تساعد على ك ف أل ارتمفات أو عمليات غي  موثقة
تجـا تنفيـذ تـدقيق دارلي منتظم للتحقق من مـدم دقـة وصــــــــــــــحـة التقـاري  المـاليـة والإي ادات والنفقـاتل والتـا د   -م

 .من أت جمي  المعاممت تتماسى م  السياسات المعتمدة
 :مراجعة المعاملات المالية الكبرى  .3

ــوم على موافقة من الإدارة  - أ ــ ورة الحصــ ــمن عــ ــة ،المعاممت المالية الةب مل تتضــ ــة راصــ ــياســ ــ  ســ يتم وعــ
 .التنفيذتة أو مجلس الإدارة على أل معاملة تتجاوز يدا معينا من الأموام

تجا أت تخضـ  جمي  المعاممت المالية الةبي ة للم اجعة والتدقيق المسـبق لضـمات سـفا ية الصـ م وتوجيه   -م
 .الأموام لأغ اعيا المخصصة

 :التدقيق الميتظم  .4
تجـا أت يتم اج اي تـدقيق دارلي دورل وفقـا لجـدوم زمني محـددل يتم  يـه م اجعـة جمي  الســــــــــــــجمت المـاليـة  - أ

 .، جل عميق لل حد عن أل أرطاي أو مخالفات
ت ــــمل التدقيق م اجعة البيانات المالية ، ــــجل ســــاملل والتحقق من ســــجمت التب عاتل النفقاتل واتلتلاامات   -م

 .المالية

 عن الانتهاكات المالية   الإ:لاغآلية   – علر   رابع

 :إنلاء قياة آمية للإ:لاغ .1
تجا توفي  نلية نمنة وســـــ ية للإنمغ عن اتنتيا ات الماليةل مثل ان ـــــاي رل ســـــارن أو منصـــــة الةت ونية   - أ

 .تتيف للموظفين والمتب عين الإنمغ عن أل ممارسات غي  قانونية أو م بوهة دوت الخوم من اتنتقام
تجا أت تةوت هذه الآلية موثوقة وسيلة اتستخدامل ،حيد تتيف للمتعاملين م  الجموية تقدتم البمغات ،جل  -م

 .راية وأمات
 :إجراءات التحقيق  ي البلاغات .2

،مج د تلقي البمغات المتعلقة ،اتنتيا ات الماليةل تجا أت يتم التحقيق فييا ، ـــــجل فورل وموعـــــوعي من  - أ
 .قبل لجنة مستقلة أو موظفين معنيين من الإدارة العليا

تجـا أت تتضــــــــــــــمن التحقيقـات جم  الأدلـةل التحـدث م  الأع ام المعنيـةل وإج اي م اجعـة دقيقـة للمعـاممت  -م
 .المالية الم جوك فييا
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 :إجراءات الحماية للذين يبل ان عن المخالفات .3
 توف  الجموية الحماتة الةاملة للأسخاص المبلرين عن المخالفات عد أل تداعيات سلبية أو انتقام. - أ

ــد التع     -م ــمانات عــ ــة واعــــحة تحمي المبلرينل كما تجا أت تةوت هناك عــ ــياســ ين ري أت تةوت هناك ســ
 .للأذم ،سبا الإنمغ عن اتنتيا ات

 :التدا:ير التأديبية .4
تجا تحديد التداني  التاديبية ، جل واعف في يالة اث ات يدوث تمعا مالي أو انتياك للسياسات الماليةل  - أ

 .ييد يتم اتخاذ اج ايات قانونية أو تاديبية عد الأف اد المتورعين
هــذه التــداني  تجــا أت تةوت مع وفــة لــدم جمي  العــاملين في الجمويــةل ويجــا أت تةوت عــادلــة ومتســــــــــــــقــة   -م

 .لضمات تطبيق العدالة ، جل سليم
 :إ:لاغ المعييين والجهات الرقا:ية .5

في يـــالـــة وجود انتيـــا ـــات كبي ة أو تمعـــا مـــالي من قبـــل الموظفين أو الأع ام الخـــارجيـــةل تجـــا على  - أ
الجمويـة انمغ الجيـات ال قـانيـة المعنيـةل مثـل الييئـة الســــــــــــــعودتـة لل قـا،ـة والمحـاســــــــــــــ ـة أو الجيـات القـانونيـة  

 .الأر م 
 .تجا أت تةوت الجموية سفافة في هذا الإنمغل لضمات عدم السماح ،ال تجاوزات مالية -م

 استخدام الأنظمة التقيية المالية   –علر   خامس

ميم في ادارة العمليات المالية في الجمويات الخي يةل ييد تســــــــــــــاهم في تحســــــــــــــين الةفايةل وتعلايلا    ندورالأنظمة التقنية    تقوم
الدقةل وتقليل المخاع  الم ت طة ،الأرطاي ال  ـــــــ يةل ات هذه الأنظمة تســـــــتخدم في العمليات المحاســـــــبية اليومية مثل تســـــــجيل  

ــا،ات ــتفادة  المعاممت الماليةل اعداد التقاري  الماليةل وإدارة الحســــ ــادات اســــــتخدام هذه الأنظمة الى عــــــمات اتســــ ل وتيدم ارســــ
 .القصوم منيا وعمات توافق العمليات المالية م  المعايي  المحاسبية المعتمدة

 الأنظمة والبرامج المحاسبية المستخدمة  ي الجمعية

 :نظام إدارة الحسابات المالية .1
ين ري على الجموية أت تســـــــــتخدم أنظمة الإلةت ونية ســـــــــحانية لإدارة الحســـــــــا،ات الماليةل على أت تتيف هذه   - أ

 .الأنظمة تسجيل المعاممت المالية اليوميةل وإعداد التقاري  المالية الدقيقةل وإدارة الحسا،ات البنةية
 لحظيا.توف  هذه الأنظمة واجيات سيلة اتستخدام تسيل ادرام البيانات ومتا،عة المدفوعات والإي ادات  -م

 :نظام إدارة التبرعات .2
يتضــــــمن النظام تقنيات راصــــــة لتت   التب عات التي يتم جمعيال ســــــواي كانت نقدتة أو عينيةل ويقوم النظام  - أ

 .نتوثيق مصدر التب عل وتحديد الأغ ا  المخصصة لهل وتقدتم تقاري  مفصلة عن التب عات المستلمة
تعلاز هذا النظام ال ــفا ية ويســيل التواصــل م  المانحين من رمم تقدتم تقاري  دقيقة وســاملة يوم الأموام   -م

 المتب ع نيا.
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الجمويةل ويلتلام الجمي  ،اســـــــتخدام الوســـــــا ل أو رارج تمن  اســـــــتمم التب عات النقدتة ، ـــــــجل م اســـــــ  دارل   - ج
ــيجاتل والدف  الإلةت ونيل يفاظا    ــتق ام التب عاتل مثل التحويمت البنةيةل ال ـــــ ــمية المعتمدة فقل تســـــ                                                                                                 ال ســـــ

 على ال فا ية وسممة العمليات المالية.
 :نظام المحاس ة المالية الإلكترونية .3

تستخدم النظام المحاسبي الإلةت وني لإعداد القوا م المالية والتقاري  المالية ال ي ية وال بوية والسنويةل ويقوم  - أ
 .نتوييد الحسا،ات وتوليد تقاري  مثل الميلاانية العموميةل وقا مة الدرلل وتق ي  التدفقات النقدتة

 .تجا أت تسيل هذا النظام عملية التدقيق والم اجعةل ييد تمجن تت   التريي ات ، جل نلي -م
 :نظام إدارة الأصال التا:تة .4

ييدم هذا النظام الى تت   الأصــــــــوم الثانتة في الجموية مثل الأجيلاة والمعدات والم انيل ويضــــــــمن أت يتم   - أ
 .تسجيل كل عملية س ايل أو ني  أو صيانة أو اهمك تاجي  للأصوم ،ط يقة منسقة ودقيقة

 .تساهم هذا النظام في توفي  رؤية ساملة لأصوم الجموية وتحسين عملية تخصيص الموارد -م
 :أنظمة التقارير والرقابة .5

ــجل   - أ ــاعد على م اق ة الأداي المالي ، ــــــ ــتخدم الجموية ن امج وتقنيات لتوليد تقاري  مالية تلقا يةل مما تســــــ تســــــ
 .مستم ؛ لتتمجن الجموية من م اجعة نيانات الحسا،ات البنةيةل والإي اداتل والمص وفات ، جل دورل 

تســـــمف هذه الأنظمة للم اجعين الدارليين والخارجيين ،الحصـــــوم على تقاري  دقيقة وســـــ يعة لتســـــييل عملية  -م
 .التدقيق المالي

 إرشادات وخطاات لاستخدام هذه الأنظمة والتقييات بكفاءة

 :التدريب والتأهيل للمستخدمين .1
تجا على الموظفين المعنيين تلقي التدريا ال ــامل والةافي لةييية اســتخدام الأنظمة المحاســبية المتوف ة في  - أ

الجمويةل وي مل ذلك التع م على الوظا ف الأساسية للنظامل مثل ادرام البياناتل وإن اي التقاري ل وإج اي 
 .التسويات المالية

تمجن تنظيم ورو عمل ودورات تدريبية دورية لضـــــــمات أت جمي  المســـــــتخدمين على دراتة ،جييية اســـــــتخدام  -م
 .النظام ،ط يقة صحيحة وفعالة

 :إدخال البيانات :دقة و ي الاقت المياسب .2
ــجمت المالية في  - أ ــمات تحديد الســــ ــجل دقيق وفورل؛ لضــــ تجا أت يتم ادرام البيانات المالية في النظام ، ــــ

 .الوقت الفعلي
ــانيـة التي قـد تسث  على  -م تجـا التحقق من صــــــــــــــحـة البيـانـات قبـل ادرـاليـا في النظـام؛ لتقليـل الأرطـاي الحســــــــــــ

 .التقاري  المالية
 :التحديث الميتظم للأنظمة .3

من الض ورل تحديد الأنظمة التقنية ، جل دورل؛ لضمات أنيا تعمل ،جفاية وتوا ا التريي ات في المعايي   - أ
 .المحاسبية أو الت  يعات القانونية
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تجـا تحـديـد جـدوم زمني لتحـديـد النظـام وتثبيـت التحـديثـات المزمـة لتحســــــــــــــين أدا ـه وتجنـا أل رلـل في  -م
 .وظا ف النظام

 :اليسخ الاحتياطي الميتظم للبيانات .4
تجا تنفيذ اج ايات منتظمة للنســـخ اتيتياعي للبيانات المحاســـبية؛ لتجنا فقدات البيانات نتيجة لأل عطل  - أ

 .أو رطا فني
 .تجا تخلاين النسخ اتيتياعية في مجات نمن م  تحديد اج ايات استعادة البيانات في يالة الطوارب  -م

 :مراجعة التقارير بلكل دوري  .5
تجا على ادارة الجموية م اجعة التقاري  المالية التي يتم ان ـــــــــاؤها نواســـــــــطة الأنظمة التقنية ، ـــــــــجل دورل   - أ

 .للتحقق من صحة المعاممت المالية وعمات اتمتثام للسياسات المالية
 .تساهم هذه الم اجعة في الة ف الم ج  عن أل م ا ل أو أرطاي محتملة في النظام -م

 :التحكم  ي الاصال والصلاحيات .6
تجا تحديد وع ل صمييات الوصوم لةل موظف نناي على دوره دارل الجمويةل ،حيد يتمجن الموظفوت   - أ

 .من الوصوم فقل الى البيانات والمعلومات التي تحتاج الييا مياميم
 .تجا م اق ة أل محاوتت للوصوم غي  المص ح ،ه الى البيانات الحساسة لضمات الأمات المعلوماتي -م

 :التفاعل مع الدعم الفيي عيد الحاجة .7
تجا أت تجوت هناك ف يق دعم فني متاح لحل أل م ــــــجمت قد تواجه المســــــتخدمين في اســــــتخدام الأنظمة   - أ

 .المالية
ــتفســـــارات يتم معالجتيا من قبل الدعم الفني لضـــــمات تحســـــين الأنظمة في  -م تجا توثيق أل م ـــــجمت أو اســـ

 .المستقبل

 الأدلة التيفيذية الم سطة للماظفين غير الماليين  – علر   سادس

من أجل عـمات فيم الموظفين غي  الماليين للإج ايات المالية الأسـاسـية وتسـييل تنفيذها ، ـجل صـحيفل يتم توفي  أدلة تنفيذتة  
ــييل تنفيذ المعاممت المالية   ــاركوت فييال وتيدم هذه الأدلة الى تســــــ ــاعدهم في التع م على العمليات المالية التي قد ت ــــــ تســــــ

 .ت والإج ايات المت عة دارل الجمويةل دوت الحاجة الى مع فة تفصيمت محاسبية معقدةاليومية وعمات اتمتثام للسياسا

 كتي ات أو إرشادات بسيطة للماظفين غير الماليين حال الإجراءات المالية الأساسية

 :إرشادات التعامل مع التبرعات .1
                                                                             عند اســتمم التب عات المالية أو العينيةل تجا التا د من تســجيليا فورا  في النظام تسبجيل وتاثيق التبرعات:   -أ

المحاســـــــبي المعتمدل م  جم  كافة التفاصـــــــيل المزمة )اســـــــم المتب عل المبل  أو نوع التب ع العينيل التاريخل 
 واليدم من التب ع ات وجد(.

تجا اصــــدار اتصــــام رســــمي معتمد لةل تب ع ،عد اســــتممهل يتضــــمن جمي  تفاصــــيل  إصبببدار الإيصبببالات:  -م
التب ع ،ما في ذلك القيمةل وتاريخ اتســــتممل وتا يد اســــتمم المبل ل م  اتيتفاظ ننســــخة للمتب ع ولســــجمت  

 .الجموية.
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 :إرشادات التعامل مع اليفقات والمصرو ات .2
تجا على الموظف تقدتم علا صــ م مالي مصــحوبا ،المســتندات الداعمة )مثل الفواتي  أو طلب الصبرف:  - أ

 .العقود( للحصوم على الموافقة المناس ة
على الموظف التا د من أت النفقات تمت الموافقة علييا من قبل ال ـــــخص المعني الماا قة على الصببببرف:   -م

 .)مثل ال  يس الم اس  أو مدي  الإدارة( قبل التوقي  على الطلا
تجا تحميل جمي  المســــــتندات المالية )الفواتي ل الإتصــــــاتتل العقود( في النظام المالي  التاثيق والتحميل:   - ج

 .المعتمد
 :إرشادات إدارة الحسابات البيكية .3

في يام اســــــــتمم ســــــــيكل تجا تســــــــجيله فورا في النظام البنةيل والتا د من أنه يتم  التعامل مع اللبببببيكات:   - أ
 .ص فه في الموعد المحدد

سـاعة من اسـتمميال م   24تجا ايداع الأموام المسـتلمة في الحسـام البنةي المحدد رمم إيداع الأماال:   -م
 .التا د من يصوم الموظف على اتصام الإيداع

 :إرشادات التحصيل والد ع .4
                                                             عند تلقي أموام من المتب عين أو ال ـــــــــــ كايل تجا ايداعيا فورا  في التحصبببببببيل من المتبرعين واللبببببببركاء:   -أ

 الحسام البنةي المعتمد للجمويةل م  توثيق كامل للمعاملة في النظام المالي لضمات تت   الأموام ندقة.
ت يتم صـــــــــ م أل مدفوعات للموردين ات ،عد التا د من اســـــــــتمم ال ضـــــــــاعة أو إجراءات الد ع للماردين:   -م

ــفات والمعايي  المتفق علييال م  الحصـــــــــــــوم على الموافقات                                                                                                   الخدمة وفقا  للعقد الموق ل ومطا،قتيا للمواصـــــــــــ
 .ال سمية من الجيات المختصة قبل تنفيذ الدف .

 :إرشادات إصدار التقارير المالية .5
ــيطةل  إعداد التقارير ال سببببيطة:   - أ تجا على الموظف غي  المالي أت تجوت قادرا على اعداد تقاري  مالية ،ســــ

 .مثل تق ي  النفقات ال ي ية أو تق ي  الإي ادات
قبل تقدتم أل تق ي ل تجا على الموظف التا د من صحة البيانات المدرلةل وم اجعة التحقق من البيانات:   -م

 .التقاري  ، جل دورل لتجنا الأرطاي
 :إرشادات التعامل مع الأصال التا:تة .6

عندما يتم س اي أصوم جديدةل تجا تسجيليا في سجل الأصوم الثانتة ،التفاصيل المزمة تسجيل الأصال:  - أ
 .)مثل نوع الأصلل قيمتهل مجانهل وتاريخ ال  ايل ومجات يف  السندات(

في يــام يــدوث أل تلف أو عطــل في الأصــــــــــــــومل تجــا على الموظف الإ:لاغ عن الأعطبال أو التبالف:   -م
 .الإنمغ الفورل عن ذلك ليتم اتخاذ الإج ايات المزمة

 :إرشادات حفظ الاثائق المالية .7
تجا على الموظف يف  جمي  الوثا ق المالية الميمة )مثل الفواتي ل الإتصــــــاتتل عقود التاثيق والإيداع:  - أ

 الص م( في مجات نمنل سواي كات ورقيا أو الةت ونيا.
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تجـا على الموظف اتمتثـام للجـدوم اللامني لحف  الوثـا قل والتـا ـد من التخلص مااعيبد الحفظ والإتلاف:   -م
 منيا وفقا للسياسات الدارلية في الجموية.

 التقارير المالية والرقابة   –علر   سابع

تعتب  التقاري  المالية أداة من الأدوات الأســــــــاســــــــية في نظام ال قا،ة المالية في الجمويةل ييد تســــــــاعد في تقييم الأداي المالي  
ــمن جمي    ــات والإج ايات المعتمدةل كما تجا على الجموية اعداد تقاري  مالية منتظمة ودقيقة تتضــ ــياســ ــمات اتمتثام للســ وعــ

ي اداتل النفقاتل الأصــــومل والخصــــومل وذلك لتقدتم صــــورة واعــــحة لمجلس الإدارة والجيات الأن ــــطة الماليةل ،ما في ذلك الإ
 .التنظيمية يوم الوع  المالي للجموية

 إجراءات إعداد التقارير المالية ور عها للمجلس الإدارة والجهات التيظيمية

 :إعداد التقارير المالية اللهرية والفصلية .1
تجا على قســم المحاســ ة اعداد تقاري  مالية ســي ية وفصــلية ت ــمل الميلاانية العامةل نيات الدرلل والتدفقات  - أ

 .النقدتة
تجا أت تتضـمن هذه التقاري  ملخصـا للمصـ وفات والإي اداتل م  توعـيف أل انح افات نين الأرقام الفعلية  -م

 .والأرقام المق رة في الميلاانية
 :إعداد التقارير المالية السياية .2

يتم اعداد تق ي  مالي سنول ت مل كافة الأن طة المالية التي تمت عوام العامل ويتم تضمين البيانات المالية   - أ
 .الأساسية مثل القوا م المالية )الميلاانية العموميةل نيات الدرلل التدفقات النقدتة(

تجا أت يتم تدقيق هذه التقاري  من قبل مدقق مالي معتمد؛ لضــــــــــــــمات صــــــــــــــحة البيانات وامتثاليا للمعايي   -م
 .المحاسبية المحلية والدولية

 :ر ع التقارير لمجلس الإدارة .3
يتم رف  التقاري  المالية لمجلس الإدارة ، ـــجل دورل )ســـي يا أو فصـــليا( لم اجعتيا ومناق ـــة أل قضـــاتا مالية  - أ

 .قد تسث  على استدامة الجموية
ت ــمل التقاري  المالية الم فوعة للمجلس تفاصــيل دقيقة عن الإي ادات والمصــ وفات والأداي المالي لةل قســم  -م

 .من أقسام الجموية
 :ر ع التقارير للجهات التيظيمية .4

يتم رف  التقاري  المالية السنوية والتقاري  الأر م المطلوبة الى الجيات التنظيمية مثل الم كلا الوعني لتنمية   - أ
 .القطاع غي  ال بحيل وفقا للإج ايات والسياسات المت عة

تجا أت تتضـــمن التقاري  كافة المعلومات المالية المزمة لم اجعة الوعـــ  المالي للجموية وعـــمات التلااميا  -م
 .،القوانين المحلية واللوا ف الحجومية

 :مراجعة التقارير المالية .5
تجا أت تتم م اجعة التقاري  المالية من قبل ف يق محاســـــــبي دارلي أو مدقق رارجي قبل رفعيا الى مجلس   - أ

 .الإدارة أو الجيات التنظيمية
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تمجن أت يتضــمن الف يق الم اج  م اجعة ســاملة للمعاممت المالية والتا د من صــحتيال اعــافة الى التحقق   -م
 .من التوافق م  المعايي  المحاسبية

 :التفاعل مع مجلس الإدارة .6
ــاتا قد تظي  رمم فت ة   - أ ين ري أت يتفاعل الف يق المالي م  مجلس الإدارة ،خصـــــــوص أل انح افات أو قضـــــ

 .اعداد التقاري  المالية
يتم تقـدتم تفســــــــــــــي  لأل تريي ات كبي ة في الإي ادات أو النفقـاتل م  اقت ايـات يوم كيييـة التعـامـل م  هـذه   -م

 .التحدتات
 :الحفاظ على اللفافية .7

تجا أت يتم اعداد التقاري  المالية ،ط يقة سفافةل م  تقدتم تفاصيل دقيقة يوم المصادر والوجيات الخاصة  - أ
 .،الإي ادات والنفقات

                                                                                               تجا على التقاري  أت تعجس ندقة الوعــ  المالي للجموية وأت ت ع   للجيات المعنية ،ط يقة ت ســيل اتخاذ  -م
 .الق ارات المالية المناس ة

 الحاكمة المالية والالتزام   –علر  ثامن 

تعتب  الحوكمة المالية واتلتلاام من العناصــ  الأســاســية في عــمات نلااهة وســفا ية العمليات المالية دارل الجمويةل وتســيم هذه  
السـياسـات في تعلايلا الثقة ،الأداي المالي للجموية وللإدارة المالية فييال كما تسـيم في تييئة نيئة عـا،طة واعـحة تلتلام ،القوانين 

لدوليةل وتيدم الحوكمة المالية الى تحقيق ال ــــــــــفا ية وتطبيق المعايي  الأرمقيةل نينما ت كلا ســــــــــياســــــــــات  والمعايي  المحلية وا
اتلتلاام على اتمتثام للمعايي  القانونية والتنظيمية المعتمدة في مجافحة الأن ــــــــــطة المالية غي  الم ــــــــــ وعة مثل ج ا م غســــــــــل 

 الأموام وتمويل الإرهام.

 سياسات اللفافية والإ صاح المالي

 :الإ صاح عن المعلامات المالية .1
تجا على الجموية تقدتم معلومات مالية دقيقة وساملة لجمي  الأع ام المعنيةل ،ما في ذلك مجلس الإدارةل  - أ

 .المانحينل الجيات التنظيميةل والم اجعين
ت ــــــــــــــمـل الإفصــــــــــــــاح المـالي جمي  القوا م المـاليـة الـدوريـة )الميلاانيـة العموميـةل نيـات الـدرـلل تق ي  التـدفقـات   -م

 .النقدتة(ل وكذلك أل تريي ات ميمة في الوع  المالي للجموية
 :اللفافية  ي التصر ات المالية .2

ــادر الإي اداتل كييية انفا  التب عاتل وأوجه الصــــــــ م  - أ تجا على الجموية توفي  المعلومات المتعلقة ،مصــــــ
 .المحددة مس قا

يتم الإعمت عن الســـــــياســـــــات والق ارات المالية التي تتخذها الجموية لضـــــــمات اعمع كافة الأع ام المعنية  -م
 .على عملياتيا المالية
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 :إ صاح عن المكا آت والتعايضات .3
تجا على الجموية الإفصـــــاح عن مجافعت وتعويضـــــات أعضـــــاي مجلس الإدارة والإدارة العليال نيدم تعلايلا   - أ

 .ال فا ية ويماتة المصالف العامة
تجا أت تتضمن التقاري  السنوية افصايا سامم عن الوع  المالي للجمويةل ،ما في ذلك التقاري   :التقارير السياية .4

 .المدققة من قبل مدققين رارجيين معتمدين لضمات نلااهة وموثوقية البيانات المالية
في يام يدوث نلااعات مالية أو ســـــجاومل تجا الإفصـــــاح عن الإج ايات المتخذة لتســـــويتيال م    :تسبببباية اليزاعات .5

 .وعوح العملية وكييية التعامل م  تلك القضاتا

 الالتزام بمعايير مكا حة غسيل الأماال   –علر   تاسع

 (:KYCإجراءات التعرف على العميل ) .1
ــ  اج ايات للتع م على المتب عين والعممي الذين يتعاملوت معيال وذلك من رمم  - أ تجا على الجموية وعــ

 .جم  وتوثيق المعلومات الأساسية مثل اليوية ال خصية والمصدر المالي للتب عات
ــبوهة أو غي  قانونية تتعلق ،ج ا م   -م ــطة م ــــ ــتفيدين ت ي ت طوت ،ال أن ــــ تجا التا د من أت المتب عين والمســــ

 .غسل الأموام أو تمويل الإرهام
 :مراق ة المعاملات الملباهة .2

تجا على الجموية وعــ  نلية لم اق ة المعاممت المالية والتا د من عدم وجود أل ن ــاعات م ــبوهة تتعلق   - أ
 .،رسل الأموام أو تمويل الإرهام

 .ت مل هذه الآلية تحليل التب عات الةبي ة أو غي  المعتادة أو تلك التي تاتي من مصادر غي  واعحة -م
 :التقارير والتاثيق .3

تجا على الجموية تقدتم تقاري  عن المعاممت الم ــــــــبوهة الى الجيات المعنية مثل ويدة مجافحة غســــــــيل   - أ
 .الأموامل وفقا للوا ف المحلية

تجا توثيق كل المعاممت التي ت ـــــت ه في صـــــلتيا ،رســـــيل الأموامل وتقدتم تقاري  مفصـــــلة الى الســـــلطات  -م
 .المختصة عند الحاجة

 :التدريب والتاعية .4
 .تجا تدريا الموظفين على كييية التع م على المعاممت المالية الم بوهة واتخاذ الإج ايات المناس ة - أ

 .ت مل التدريا توعية ،اللوا ف المحلية والدولية المتعلقة ،رسيل الأموام وكييية اتمتثام ليا -م
 :المراجعة الداخلية .5

تجا اج اي التدقيق والم اجعة دارلية للأن ـــــــــــــطة المالية ،صـــــــــــــفة دورية؛ للتا د من التلاام جمي  الأن ـــــــــــــطة  - أ
 ،المعايي  والقوانين المتعلقة ،مجافحة غسيل الأموام وتمويل الإرهام.

 .تتضمن الم اجعة فحص السجمت الماليةل والمعاممت الم بوهةل واتمتثام لإج ايات التع م على العميل -م
 :سياسات الاحتفاظ بالبيانات .6

ــياســـة واعـــحة ، ـــات اتيتفاظ ،ســـجمت المعاممت التي تمجن أت تســـاعد في  - أ تجا على الجموية وعـــ  سـ
 .التحقيقات القانونية في يام تم اتست اه في وجود غسيل أموام

 .يتم يف  هذه السجمت لعدد من السنوات وفقا للقوانين المحلية -م
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 التدقيق الداخلي والخارجي  –  علرون 

تعد اج ايات التدقيق الدارلي والخارجي من الأدوات الأساسية لضمات النلااهة المالية في الجمويةل ييد تساهم في تحقيق 
ــمل التدقيق   ــبية والمينية المعتمدةل وي ـــــ ال قا،ة على العمليات المالية والإدارية والتا د من التلاام الجموية ،المعايي  المحاســـــ

ــاملة للمعاممت والأن ــيم في الة ـــــف عن أل م اجعة ســـ ــات المت عةل كما تســـ ــياســـ  ـــــطة المالية وتقييم فعالية الأنظمة والســـ
 .تجاوزات أو مخالفاتل مما تضمن تحسين الأداي المالي ويمايته من الفساد والتمعا

 إجراءات التدقيق الداخلي

 :تخطيط التدقيق الداخلي .1
يتم اعداد رطة تدقيق دارلي سنوية نناي على تقييم المخاع  والأن طة المالية الأ ث  أهمية التي تحتاج الى  - أ

 .تدقيق 
 .ت مل الخطة تحديد نطا  التدقيقل وتحديد الأهدام والموارد المزمة لتنفيذ عمليات التدقيق الدارلية -م

 :تيفيذ التدقيق الداخلي .2
تقوم ف يق التـدقيق الدارلي ،م اجعـة جمي  الســــــــــــــجمت المـاليـةل ،مـا في ذلك المعـاممت اليوميـةل والإي اداتل  - أ

 .والمص وفاتل والتب عاتل والنفقات
يتضــمن التدقيق أتضــا تقييم لفعالية ال قا،ة الدارلية في العمليات الماليةل وعــمات التلاام الجموية ،الســياســات   -م

 .المحاسبية والإج ايات المالية المت عة
 :إعداد تقرير التدقيق الداخلي .3

،عد اتمام عملية التدقيقل تقوم ف يق التدقيق الدارلي ،إعداد تق ي  ســــــــامل يتضــــــــمن مميظات يوم الأمور  - أ
 .التي تم تدقيقيا وأل م جمت أو مخالفات تم ا ت افيا

ــياســــــات المالية لتجنا أل انح افات  -م ــا التوصــــــيات المتعلقة نتحســــــين الإج ايات والســــ يتضــــــمن التق ي  أتضــــ
 .مستقبلية

 :متابعة التاصيات والإجراءات التصحيحية .4
تجــا على الإدارة العليــا متــا،عــة تنفيــذ التوصــــــــــــــيــات التي تقــدميــا ف يق التــدقيق الــدارلي واتخــاذ الإج ايات   - أ

 .التصحيحية المزمة
 .يتم وع  رطة زمنية للمتا،عة والتا د من معالجة الم جمت المالية أو الإدارية الموصى نيا -م

 :ر ع تقارير التدقيق الداخلي إلى مجلس الإدارة .5
يتم رف  تق ي  التدقيق الدارلي الى مجلس الإدارة ،انتظامل م  مناق ـــــــــــــة أل قضـــــــــــــاتا تم ا ت ـــــــــــــافيا وتقدتم   - أ

 .التوصيات المزمة لتحسين الوع  المالي
 إجراءات التدقيق الخارجي

 :اختيار المدقق الخارجي .1
يتم ارتيار مدقق رارجي مســـــتقل ومعتمد من قبل الجموية العمومية أو مجلس الإدارة المفو  من الجموية  - أ

 .العموميةل أو المعين من قبل الجيات الحجومية المعنية؛ لضمات الموعوعية والحياد
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ــمل مقارنة نين   -م ــفافة ت ـــــــ يتم التعاقد م  المدقق الخارجي وفقا للمعايي  المعتمدة وبناي على عملية ارتيار ســـــــ
 .ع و  س كات التدقيق 

 :تيفيذ التدقيق الخارجي .2
ــبية المتعلقة ،الجموية لفت ة زمنية   - أ ــطة المحاســـ ــجمت المالية والأن ـــ تقوم المدقق الخارجي ،م اجعة جمي  الســـ

 .محددةل عادة على أساس سنول 
ت ــــــــــــــمـل التـدقيق الخـارجي فحص القوا م المـاليـة الســــــــــــــنوية )الميلاانيـة العموميـةل نيـات الدرلل تق ي  التـدفقـات  -م

 .النقدتة( لضمات توافقيا م  المعايي  المحاسبية الدولية والمحلية
 :إعداد تقرير التدقيق الخارجي .3

،عد اتمام عملية الم اجعة والتدقيقل تقوم المدقق الخارجي ،إعداد تق ي  ت ـــــــــــمل رأته يوم صـــــــــــحة البيانات   - أ
 .المالية للجمويةل وإذا كانت تعجس الوع  المالي ، جل عادم وفقا للمعايي  المعتمدة

يتضـــمن التق ي  أتضـــا أل مميظات يوم القضـــاتا التي تم ا ت ـــافيا أثناي التدقيقل مثل أل مخالفات مالية  -م
 .أو انح افات عن السياسات المالية

 :ر ع تقرير التدقيق الخارجي لمجلس الإدارة .4
يتم رف  تق ي  المدقق الخارجي الى مجلس الإدارةل ويجا أت تتم مناق ـــة أل مميظات أو توصـــيات تتعلق   - أ

 .،التحسينات المالية التي تحتاج الجموية الى تطبيقيا
 .تمجن أت ت مل التوصيات تحسين ال قا،ة الدارلية أو التعديمت على السياسات المالية القا مة -م

 :الإ صاح عن التقرير العام  .5
يتم الإفصـــــــــــــــاح عن تق ي  التـدقيق الخـارجي للجميور والمجتم  من رمم ن ــــــــــــــ ه على الموق  الإلةت وني  - أ

 .للجمويةل وتضمينه في التق ي  السنول للجمويةل تقدتمه للجيات التنظيمية وفقا للمتطل ات القانونية
 .هذا الإفصاح تعلاز ال فا يةل ويساعد في نناي الثقة نين الجموية وأصحام المصلحة المختلفين -م

 الخاصة بمراجعة الأداء المالي وتحسييه  الإجراءات –علرون حادي و 

ــاهم هذه  ــمات الةفاية والفعالية في ادارة الموارد المالية للجمويةل وتســـــ ــيات لضـــــ ــاســـــ ــ ات أســـــ م اجعة الأداي المالي وتحليله عنصـــــ
الإج ايات في متا،عة الوعـ  المالي ، ـجل دورلل وا ت ـام أل انح افات عن الأهدام المالية المق رةل ووعـ  رطل لتحسـين  

ــاهم في تع ــتقبلل كما تســـ ــتدامة الأعمام المالية للجموية الأداي في المســـ ــمات اســـ ــاعد في عـــ ــايلةل مما تســـ ــفا ية والمســـ لايلا ال ـــ
 .وتطوي ها

 إجراءات لمراجعة الأداء المالي بانتظام وتحليل اليتائج

 :إعداد تقارير الأداء المالي الدورية .1
 .اعداد تقاري  مالية دورية )سي يال رب  سنولل سنويا( ت مل مقارنة الأداي الفعلي م  الموازنة التقدي ية - أ

ادراج تحليل ســـامل للإي ادات والمصـــ وفات في التقاري ل م  توعـــيف الف وقات نين الأداي الفعلي والتوقعات   -م
 .المحددة في الميلاانية
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 :تحليل الانحرا ات المالية .2
 .تحليل اتنح افات نين القيم الفعلية والقيم المخططة أو التقدي ية نيدم تحديد الأس ام وراي أل فوار   - أ

التحقق من العوامـل الـدارليـة والخـارجيـة التي قـد تسث  على الأداي المـاليل مثـل تري ات الســــــــــــــو ل أو تقل ـات  -م
 .التب عاتل أو زيادة وانخفا  النفقات غي  المتوقعة

 (:KPIsاستخدام مؤشرات الأداء المالي ) .3
ــ وفات الى الإي اداتل  - أ ــ ة المصـــ ــتثمارل نســـ ــ ات أداي مالية )مثل معدم العا د على اتســـ تحديد وتطبيق مسســـ

 .السيولة المالية( لم اق ة الأداي المالي ، جل دقيق 
 .تحليل هذه المسس ات في اعار تحقيق الأهدام اتست اتيجية للجمويةل وال حد عن مجاتت للتحسين -م

 :مراجعة  عالية السياسات والإجراءات المالية .4
 .تقييم فعالية السياسات والإج ايات المالية المعتمدة في الجمويةل ومدم توافقيا م  الأداي الفعلي - أ

 .م اجعة مدم تطبيق القوانين المحاسبية الوعنية والدولية في تسجيل وتحليل البيانات المالية -م
التا د من التلاام جمي  الأقســــام والإدارات دارل الجموية ،الميلاانية المعتمدةل والتا د من تنفيذ    :تقييم الالتزام بالميزانية .5

 .الأن طة والم اري  يسا التوقعات المالية
 تاصيات تحسين كفاءة الأداء المالي

 :تحديد الفرص لتقليل التكاليف .1
 .تحديد المجاتت التي تمجن فييا تقليص النفقات غي  الض ورية أو تحسين الةفاية في استخدام الموارد - أ

 .تقليص التةاليف الت ريلية ، جل است اتيجي من رمم تحسين العمليات وتقليل اليدر في المص وفات -م
 :تحسين تد ق الإيرادات .2

 .تحديد است اتيجيات جديدة للايادة الإي اداتل مثل تنوي  مصادر الإي اد أو تقدتم ردمات اعا ية - أ
تحســــين ادارة الإي اداتل ،ما في ذلك تطوي  اســــت اتيجيات تســــويق تســــاهم في جذم الملايد من المتب عين أو  -م

 .المانحين
 :تحسين إدارة اليقد والسيالة .3

ــين دورة التدفقات الماليةل أو تطوي  نليات أ ث   - أ ــيولةل مثل تحسـ ــيات لتعلايلا كفاية ادارة النقد والسـ تقدتم توصـ
 .فاعلية لإدارة اتيتياعيات النقدتة

متا،عة التدفقات المالية من مصــادر الإي ادات المختلفةل والتنســيق لضــمات ســمســة التحويمت البنةية وتقليل  -م
 .التاري  في استمميا من الجيات المانحة

 :تعزيز الرقابة المالية الداخلية .4
توصـــــــــــية نتحســـــــــــين وتطوي  نظم ال قا،ة الدارلية لضـــــــــــمات عدم يدوث مخالفات أو تمعا ماليل وتعلايلا   - أ

 .الضوا،ل المزمة لم اجعة الإج ايات المالية
 .تعلايلا ال فا ية في التعامل م  الإي ادات والمص وفات لضمات التا د من استخداميا ،الط يقة المثلى -م
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 :تعزيز استخدام التقييات الحديتة  ي التحليل المالي .5
ــين   - أ ــتخدام أدوات تحليل البيانات والتقنيات الحديثة مثل الذكاي اتصــــطناعي وتحليل البيانات الةبي ة لتحســ اســ

 .اتخاذ الق ارات المالية
ــجل دقيق وفي وقت  -م ــييل جم  وتحليل البيانات المالية ، ــ ــبية رقمية لتســ تقدتم اقت ايات لتطبيق أنظمة محاســ

 .أس ع
 :تحسين التخطيط المالي والاستلراف .6

تقدتم توصـــــــــيات يوم تحســـــــــين عمليات التخطيل المالي على المدم الطويل من رمم اعداد تقدي ات أ ث   - أ
 .دقة تيتياجات الجموية المالية

ــادتة والبيئية المحيطةل ،ما في ذلك التري ات   -م العمل على تحديد التوقعات المالية نناي على التري ات اتقتصـــ
 .في القوانين والسياسات المحلية والدولية

 مراجعة الدليل وتعديله  –وعلرون   ثاني

تعتب  الم اجعة الدورية لدليل الإج ايات المالية والمحاســـبية وتعديله عـــمانة تســـتم ارية التوافق م  التري ات في البيئة القانونية  
والتنظيمية والتقنيةل وتســـــــاعد الم اجعة المنتظمة في الحفاظ على فعالية الإج اياتل وعـــــــمات توافقيا م  أفضـــــــل الممارســـــــات  

 .ثةل ،ما في ذلك التري ات في القوانين والمعايي  المحلية والدولية أو التري ات في ايتياجات الجمويةوالمعايي  المالية الحدي

 إجراءات مراجعة الدليل وتحديته

تيدم هذه العملية الى الحفاظ على دقة وفعالية الدليلل وعــــــــمات توافقه م  الأنظمة المحلية والدوليةل ،ما تعلاز من ال ــــــــفا ية 
والةفاية في ادارة العمليات الماليةل ويتم اج اي الم اجعة ، ـجل دورل أو عند يدوث تريي ات جوه ية في الأنظمة أو السـياسـات  

 تلك الإج ايات: الت ريليةل و يما يلي أن ز

 :تحديد جدول زميي للمراجعة .1
 .لموا  ة التري ات في القوانين والت  يعات المحلية والدولية ي اج  هذا الدليل ، جل سنول  (أ

 .وع  رطة للم اجعة الدورية ت مل جمي  الأقسام المعنية )الماليةل القانونيةل الإدارية( ( م
 :متابعة ومراق ة الت يرات التلريعية والتيظيمية .2

متا،عة التحديثات في القوانين المحلية المتعلقة ،المالية والمحاســــــــ ةل مثل أل تريي ات في معايي  المحاســــــــ ة   (أ
 .السعودتة أو الدولية

متا،عة الإرسـادات أو الق ارات الصـادرة من الجيات الحجومية ذات العمقة مثل وزارة المالية أو الييئة العامة   ( م
 .لللاكاة والدرل

 :مراجعة التاصيات الياتجة عن عمليات المراجعة والتدقيق .3
 .م اجعة تقاري  التدقيق الدارلي والخارجي واستخمص الدروس المستفادة التي تمجن تطبيقيا لتحديد الدليل (أ

 .                                                                                          تعديل السياسات والإج ايات نناي  على المميظات واتقت ايات التي تم رصدها أثناي عمليات التدقيق  ( م
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 :تحليل المت يرات الاقتصادية والتكيالاجية .4
التا د من أت الدليل يوا ا التطورات التةنولوجية في مجام المحاســـ ة المالية مثل اســـتخدام أنظمة محاســـبية   (أ

 .جديدة أو أدوات تحليل البيانات المالية
 :مراجعة نتائج تقييم الأداء المالي .5

تقييم الأداي المالي للجموية ، ـــــــــجل دورل واســـــــــتخدام نتا ج هذا التقييم لتحديد المجاتت التي قد تحتاج الى  (أ
 .تعديل في الدليل

 .                                                                                  تلاويد الجموية نتوصيات نناي  على نتا ج التقييم التي قد ت مل تحديد الإج ايات المالية ( م
 :تلجيع الملاركة الداخلية  ي التحديث .6

فتف المجام لم ـــــــــاركة اتقت ايات من الموظفين المعنيين ،التطبيق العملي للســـــــــياســـــــــاتل مثل المحاســـــــــبين  (أ
 .والإدارات الماليةل لتحديد أل تحسينات أو تعديمت ع ورية

 .عقد اجتماعات دورية لمناق ة التعديمت المقت ية على الدليل من قبل الف   المعنية ( م
 اعتماد التعديلات من قبل مجلس الإدارة: .7

 .رف  التعديمت المقت ية الى الإدارة العليا أو مجلس الإدارة للحصوم على الموافقة النيا ية (أ
 .التا د من أت جمي  أعضاي الف يق المعني ،المالية والعمليات الإدارية على دراتة ،التريي ات وتطبيقيا ( م

 : الاعتماد – وعلرون  ثالث

 م2025 /01 /23هـ الموافق 1446 /07 /23( في 01تم اعتماد هذا الدليل من قبل مجلس الإدارة في اتجتماع )

 رئيس مجلس الإدارة 

 
 م ــيـل ـسـد ال ــمـح ـن مــس بــأن


