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 :سياسة الامتثال المالي والمرجعية النظاميةالفصل الأول: 

 :لتعريفا

تُعرّف سييييييييياسييييييية الامتثيال الميالي والمرجعيية النظياميية بيأنهيا الإطيار الحياكم الي ي يحيدد  

المييياليييية  ب  الجمعييييةالتزام   بيييالأعميييال  الصيييييييلييية  واللوائا والتعليميييات ذات  الأنظمييية  تطبيق 

والمحاسيييييييبيةا واعتماد مرجعية موحّدة للقرارات الماليةا بما يةيييييييمن سيييييييلامة التصيييييييرفات  

الميييالييييةا وحميييايييية المواردا وتحقيق الامتثيييال لمتطلبيييات وزارة الموارد البشيييييييريييية والتنميييية  

 .الاجتماعية والجهات ذات العلاقة

 :التطبيق

تسيييييري أحكام ه ي السيييييياسييييية علل جميع الأعمال المالية للجمعيةا وعلل جميع من  

يمثلهيا أو يتعياميل مع عمليياتهيا الميالييةا بميا في ذلي : مجلس    أو  الجمعييةيعميل لصييييييييالا  

وأميين   الييييداخيلييا  واليميراجيع  اليمييييالييييييةا  والإدارة  اليتينيفيييييي يا  واليمييييديير  اليميجيليسا  ورئيييس  الإدارةا 

الصيييندوقا والمونفينا والمتطوعينا والمسيييتشيييارينا ومقدمي الخدماتا وكل من يُنا  به  

أو الإشيييراف علل أي عملية ماليةا وذل  في    اأو أرشيييفة  اأو توثيق  اأو مراجعة اأو تنفي   ااعتماد

 .المقر الرئيسي للجمعية وفروعها التابعة لها

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: المرجعية النظامية العليا للأعمال المالية1المادة )

أن تكون جميع الأعميال المياليية والمحياسيييييييبيية خياضيييييييعية للمرجعييات بي جمعيية  التلتزم  

ا لصيييييييحية أي تصيييييييرف مياليا وتشيييييييميل   ا لازميً النظياميية المعتميدةا ويُعيد الالتزام بهيا شيييييييرطيً

 :ما يلي –كحد أدنل  –المرجعيات 

أنظمية وزارة الموارد البشيييييييريية والتنميية الاجتمياعيية ولوائحهيا وقراراتهيا التنفيي يية ذات   •

 .العلاقة

 .نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية واللائحة التنفي ية للنظام •

اللائحة الأسيييييياسييييييية للجمعية وما يصييييييدر عن مجلس الإدارة من قرارات تنظيمية أو   •

 .مالية

 .اللائحة المالية للجمعية وأي أدلة وإجراءات مالية معتمدة •

والنماذج والتقارير التي تصييييييدرها  )SOCPA( المعايير المحاسييييييبية المعتمدة بالمملكة •

 .الوزارة عند التطبيق
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 :(: شمول التطبيق علل جميع الأعمال المالية وفروع الجمعية2المادة )

تسيييييري ه ي السيييييياسييييية علل جميع الأعمال المالية للجمعية وكافة فروعها التابعة لهاا  

 :ويشمل ذل  علل سبيل المثال لا الحصر

 .التحصيل والتوريد والإيداع البنكي وإدارة الحسابات البنكية •

 .والتحويلات اوإدارة الشيكات اوالمدفوعات االصرف •

 .المشتريات والعقود والالتزامات المالية •

 .العهد والسلف والتأمينات والمخازن والأصول الثابتة •

 .التسجيل المحاسبي وإعداد التقارير والقوائم المالية والموازنات •

 :(: أولوية التطبيق عند التعارض وترتيب المرجعيات3المادة )

في حيال التعيارض بين وثيقتين أو أكثر من وثيائق المرجعييةا يُعميل بترتييب الأولويية التيالي 

 :لةمان سلامة الامتثال

 .الأنظمة واللوائا والقرارات الوزارية السارية بالمملكة .1

 .نظام الجمعيات والمؤسسات الأهلية ولائحته التنفي ية .2

 .اللائحة الأساسية للجمعية وقرارات مجلس الإدارة .3

 .اللائحة المالية للجمعية . 4

 الأدلة الإجرائية والنماذج والتعليمات الداخلية المعتمدة . 5

 .وفي جميع الأحوال لا يجوز اعتماد أو تنفي  إجراء أو نموذج داخلي يخالف مرجعية أعلل

 :(: إلزامية الامتثال قبل الاعتماد والتنفي 4المادة )

 :لا يجوز اعتماد أو تنفي  أو توجيه أي عملية مالية ما لم تتحقق متطلبات الامتثال الآتية

 .وجود سند نظامي واضا للعملية )قرار/عقد/مستند/موازنة/تفويض صلاحية( •

 .اكتمال المستندات المؤيدة للعملية وفق النماذج المعتمدة •

 .صدور الاعتماد من صاحب الصلاحية وفق دليل تفويض الصلاحيات •

 .إمكانية تتبع العملية ماليًا ومحاسبيًا وأرشفتها وفق متطلبات الحفظ المعتمدة •

 :(: توحيد المصطلحات والتعاريف5المادة )

تُعتميد التعياريف والمصيييييييطلحيات المياليية الواردة في اللائحية المياليية للجمعيية كمرجع   

موحّد  في جميع السييياسييات والإجراءات والنماذج ذات الصييلةا ويُمنع اسييتخدام مصييطلحات  

 .بديلة قد تُحدث التباسًا في التطبيق أو المراجعة أو التقارير
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 :(: مسؤولية الامتثال وعدم الإعفاء بالجهل أو التفويض6المادة )

ا عن التزامييه   يعييد كييل من يعتمييد أو ينفيي  أو يراجع أو يوثق عملييية مييالييية مسيييييييؤولييً

بمتطلبات ه ي السيييياسيييةا ولا يُعد الجهل بالنظام أو التعليمات أو التفويض سيييببًا ل عفاء  

من المسييييييؤوليةا كما لا يُسييييييقط التفويض مسييييييؤولية الرقابة علل المفوض ضييييييمن حدود  

 .التفويض المعتمد

 :(: إدارة تحديث المرجعيات وإبلاغ التغييرات7المادة )

  االأنظمة تحديث سييياسيياتها وأدلتها المالية كلما طرأت تغييرات علل  بجمعية  التلتزم 

 :أو قرارات مجلس الإدارةا وذل  وفق الةوابط التالية انماذج الوزارةأو  االلوائاأو 

 .تتولل الإدارة المالية رصد التغييرات المؤثرة ورفعها للمدير التنفي ي •

التحيييدييييث من الجهييية صييييييييياحبييية الصيييييييلاحيييية حسيييييييييب نوع الوثيقييية )مجلس   • يُعتميييد 

 .الإدارة/الرئيس/من يفوضه(

يتم تعميم التحديثات رسييييميًا وإتاحة النسييييخة المعتمدة فقط للاسييييتخداما مع إلغاء   •

 .النسخ السابقة ومنع تداولها
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 :الإجراءات 

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

التحقق أن العمليية المياليية تسيييييييتنيد إلل مرجعيية صيييييييحيحية   التحقق من المرجعية 1

 .)نظام/لائحة/قرار/موازنة/تفويض(

مراجعة اكتمال المسيييتندات والنماذج وتوافقها مع النماذج   فحص الاكتمال 2

 .المعتمدة

مطييابقيية الاعتميياد مع دليييل تفويض الصيييييييلاحيييات وحييدود   التحقق من الصلاحية 3

 .التوقيع

اعتماد العملية من صييياحب الصيييلاحية وفق السيييقف المالي  إصدار الاعتماد 4

 .ونوع العملية

تسيييييييجييل العمليية وفق القييد المزدوج ودلييل الحسييييييييابيات   التنفي  المحاسبي 5

 .وإرفاق المستندات

حفظ المسييييييتندات وتوثيقها وفق سييييييياسيييييية حفظ الوثائق   الأرشفة والاحتفاظ 6

 .المعتمدة

إدراج العملية ضييمن عينة المراجعة الداخلية الدورية حسييب   المراجعة اللاحقة 7

 .خطة المراجعة
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الرئيسية ضمن ه ي السياسة الجهة

اعتماد اللوائا والسيييييياسيييييات العلياا وإقرار أي تعديلات جوهرية   مجلس الإدارة

 .علل المرجعيات

 / الإدارة  ميجيليس  رئيييس 

 من يفوضه

إصيييدار التعليمات التنفي يةا واعتماد ما يدخل ضيييمن صيييلاحياتها  

 .وضمان الالتزام المؤسسي

الإدارات والفروع   المدير التنفي ي السييييييييييياسييييييييية علل جميع  التيييأكيييد من تطبيق 

 .ومعالجة أوجه عدم الامتثال

قييادة تطبيق الامتثيال المياليا تحيدييث الأدليةا التحقق المسيييييييبق   مدير المالية

 .من سلامة العمليات قبل التنفي ا ورفع الملاحظات

اليييييميييييحييييياسيييييييييييب/الإدارة  

 المالية

الالتزام بيالنمياذج والقيود المحياسيييييييبيية المعتميدة وربط كيل قييد 

 .بمستند نظامي

التحقق من فيياعلييية التطبيق ورصييييييييد المخييالفييات ورفع التقييارير   المراجع الداخلي

 .وفق خطة المراجعة

  الصييييييييييينيييياديييييق/  أميييينيييياء

بالتحصيييييل أو   المكلفون

 الصرف

تنفي  القبض/الصييييرف وفق الاعتمادات والمسييييتندات النظامية  

 .فقط

المتطلبيييات   جميع الإدارات اكتميييال  دون  ميييالي  أي طليييب  تنفيييي   أو  رفع  عيييدم 

 .النظامية والمستندية

 

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة ملزمة وواجبة التطبيقا ويُعمل بها من تاريخ اعتمادها .1

أي مخالفة لأحكام ه ي السييييياسيييية تُعامل كمخالفة إجرائية/مالية وفق ما تقرري لوائا   .2

 .نظامهاا وتُرفع للمسار الإداري المختصو الجمعية

تُراجع ه ي السييياسيية دوريًا أو عند أي تحديث جوهري في الأنظمة أو اللوائا أو قرارات   .3

 .مجلس الإدارة
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 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتمياع   بجمعيية أطفيال طيبية  سيييييييياسيييييية الامتثيال الميالي والمرجعية النظيامية تم اعتمياد 

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 رئيس مجلس الإدارة

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل الثاني: سياسة السنة المالية وإقفال الحسابات

 :التعريف

تُعرّف سييييياسيييية السيييينة المالية وإقفال الحسييييابات بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد  

التقويم المييالي المعتمييد للجمعيييةا وينظم إجراءات وتعليمييات إقفييال الحسييييييييابييات الييدورييية  

والسيييييينويةا والجدول الزمني المرتبط بهاا بما يةييييييمن دقة النتائج الماليةا وسييييييلامة القوائم  

 .بالمعايير المحاسبية والمتطلبات النظاميةالختاميةا والالتزام 

 :النطاق

تسيييييييري أحكيام هي ي السييييييييياسييييييية علل جميع الأعميال المياليية والمحياسيييييييبيية للجمعيية  

وفروعهياا وتشيييييييميل جميع الإدارات والوحيدات التنظيميية التي يترتيب علل أعميالهيا  ثيار ميالييةا  

أو إقفال    اأو تحليل  اأو توثيق  اأو تنفي   اأو اعتماد  اأو مراجعة  اوعلل كل من يشيييييييارد في إعداد

الحسيييييييييابييات الميياليييةا بمييا في ذليي  الإدارة الميياليييةا والمييدير التنفييي يا والمراجع الييداخليا  

 .والمحاسب القانونيا وأمناء الصناديق

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: تحديد السنة المالية المعتمدة8المادة )

تكون السيييينة المالية للجمعية اثني عشيييير شييييهرًا ميلاديًا تبدأ في الأول من شييييهر يناير 

وتنتهي في الحادي والثلاثين من شييييهر ديسييييمبر من كل عاما ولا يجوز تغييرها أو تعديلها إلا 

 .بقرار من مجلس الإدارة وفق الأنظمة ذات العلاقة

 :(: التقويم المالي السنوي9المادة )

 :ماليًا سنويًا يحدد تقويما الجمعيةتعتمد 

 .الفترات المحاسبية الشهرية والربع سنوية •

 .مواعيد إعداد التقارير الدورية والقوائم المالية •

 .مواعيد الإقفال المرحلي والإقفال السنوي •

 .تواريخ تسيييييييليم البيييانييات ل دارة المييالييية والمراجع الييداخلي والمحيياسييييييييب القييانوني  •

 .ويُعد التقويم المالي وثيقة إلزامية تُعمم علل جميع الإدارات قبل بداية كل سنة مالية
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 :(: مسؤولية إصدار تعليمات الإقفال10المادة )

يتولل رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضييييييه إصييييييدار التعليمات الواجب اتباعها لإقفال 

الحسيابات المالية السينويةا وذل  في موعد أقصياي خمسية عشير يوم عمل قبل نهاية السينة  

 .الماليةا وتكون ه ي التعليمات ملزمة لكافة الإدارات والوحدات التنظيمية

 :(: الالتزام بإجراءات الإقفال قبل نهاية السنة11المادة )

 :تلتزم جميع الإدارات بالآتي قبل نهاية السنة المالية

 .استكمال تسجيل جميع العمليات المالية المتعلقة بالسنة محل الإقفال •

 .تسليم المستندات المؤيدة للعمليات المالية ل دارة المالية في المواعيد المحددة •

 .معالجة وتسوية العهد والسلف والتأمينات والمخزون والأصول ذات الصلة •

 .الإفصاح عن أي التزامات أو مستحقات قائمة لم تُسجل بعد •

 :(: إشراف مدير المالية علل الإقفال12المادة )

 :يتولل مدير المالية الإشراف الكامل علل عملية إقفال الحساباتا ويشمل ذل 

 .التحقق من اكتمال القيود المحاسبية وصحتها •

 .إجراء التسويات الجردية اللازمة •

 .التأكد من تحميل السنة المالية بكافة الإيرادات والمصروفات التي تخصها •

 .التنسيق مع الإدارات ذات العلاقة لمعالجة أي فروقات أو ملاحظات •

 :(: الجدول الزمني ل قفال السنوي13المادة )

 :تلتزم الإدارة المالية بتنفي  الإقفال السنوي وفق جدول زمني معتمدا يراعي ما يلي

 .الانتهاء من القيود والتسويات الجردية قبل إعداد القوائم المالية •

 .إعداد مسودات القوائم المالية خلال المدة النظامية المحددة •

 .تسليم القوائم والمرفقات للمدير التنفي ي لعرضها علل مجلس الإدارة •

 .تمكين المحاسب القانوني من مراجعة القوائم خلال المدد المعتمدة نظامًا •
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 :(: إعداد القوائم المالية الختامية14المادة )

يتم إعداد القوائم المالية الختامية وفق المعايير المحاسيبية المعتمدة بالمملكةا وبما  

القوائم    –كحييد أدنل    –يعكس المركز المييالي الحقيقي للجمعييية ونتييائج أعمييالهيياا وتشيييييييمييل  

 .والإيةاحات التي تقرها الأنظمة والجهات الرقابية المختصة

 :(: عدم ترحيل العمليات بعد الإقفال15المادة )

 :لا يجوز إجراء أي قيد محاسبي أو تعديل علل حسابات سنة مالية مقفلة إلا 

 .لأسباب جوهرية مبررة •

 .وبموافقة رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه •

 .واضااوالمحاسبي بشكل اوأثري المالي  االتعديلوبعد توثيق سبب  •

 :(: الربط بين الإقفال والتقارير الدورية16المادة )

يُراعل عند الإقفال السييييينوي الاتسييييياق بين نتائج القوائم الختامية والتقارير الدورية الصيييييادرة  

خلال السييييييينييةا ويجييب تفسيييييييير ومعييالجيية أي فروقييات جوهرييية تظهر بين النتييائج التراكمييية  

 .والتقارير المرحلية

 :(: مسؤولية الإدارات عن دقة البيانات17المادة )

تتحمل كل إدارة مسييؤولية صييحة ودقة البيانات المالية الخاصيية بأنشييطتها وبرامجهاا ويُعد  

أي تأخير أو قصييييور أو تةييييليل في تقديم البيانات مخالفة إجرائية تسييييتوجب المسيييياءلة وفق  

 .معتمدةال الجمعيةلوائا 
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 :الإجراءات 

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

اليييتيييقيييوييييم   1 إصييييييييييدار 

 المالي

 .إعداد واعتماد التقويم المالي السنوي وتعميمه علل الإدارات

تيعيليييمييييات   2 تيعيميييم 

 الإقفال

إصيييييييدار تعليميات الإقفيال السييييييينوي قبيل نهيايية السييييييينية بميدة 

 .كافية

اسييييتلام كافة المسييييتندات والبيانات من الإدارات وفق الجدول   تجميع البيانات 3

 .الزمني

 .تنفي  تسويات العهدا السلفا المخزونا الأصولا والالتزامات التسويات الجردية 4

 .إقفال الحسابات وإعداد ميزان المراجعة النهائي الإقفال المحاسبي 5

 .إعداد القوائم المالية الختامية ومرفقاتها إعداد القوائم 6

 .عرض القوائم علل المدير التنفي ي ثم مجلس الإدارة المراجعة والاعتماد 7

 .تمكين المحاسب القانوني من مراجعة القوائم وإصدار تقريري المراجعة الخارجية 8
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

اعتميياد القوائم المييالييية الختييامييية والإشيييييييراف العييام علل   مجلس الإدارة

 .سلامة الإقفال

ميين    / الإدارة  مييجييلييس  رئيييييس 

 يفوضه

 .إصدار تعليمات الإقفال واعتماد أي تعديلات استثنائية

وميعيييياليجيييية   المدير التنفي ي اليميييياليي  بيييياليتييقييوييم  الإدارات  اليتييزام  ميتييييابيعيييية 

 .المعوقات

قيادة وتنفي  الإقفال والإشيييييييراف علل التسيييييييويات وإعداد   مدير المالية

 .القوائم

 .تقديم البيانات والمستندات في المواعيد المحددة بدقة الإدارات المختلفة

 .مراجعة إجراءات الإقفال والتأكد من الالتزام بالسياسات المراجع الداخلي

 .مراجعة القوائم المالية وإبداء الرأي المهني بشأنها المحاسب القانوني

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة جزءًا لا يتجزأ من منظومة الحوكمة المالية للجمعية .1

أي إخلال بإجراءات الإقفال أو التقويم المالي يُعد مخالفة تسييييييتوجب المسيييييياءلة وفق   .2

 .الأنظمة المعتمدة

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند أي تعديل جوهري في الأنظمة أو اللائحة المالية .3
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 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع   بجمعية أطفال طيبة  سييييييياسيييييية السيييييينة المالية وإقفال الحسييييييابات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصييييييل الثياليث: سيييييييياسيييييية الالتزام بيالمعيايير المحياسييييييبيية والنمياذج  

 :المعتمدة

 :التعريف

تُعرّف سيييياسييية الالتزام بالمعايير المحاسيييبية والنماذج المعتمدة بأنها الإطار الحاكم  

تطبيق المعيايير المحياسيييييييبيية المعتميدة في المملكية العربيية  ب  الجمعييةالي ي يةيييييييمن التزام  

السيييييييعوديييةا والالتزام بييالنميياذج والتقييارير الصييييييييادرة عن وزارة الموارد البشيييييييرييية والتنمييية  

الاجتمياعييةا ومتطلبيات الإفصييييييياح الميالي النظيامييةا بميا يحقق الشيييييييفيافييةا وقيابليية المقيارنيةا  

 .ت الرقابيةوسلامة القوائم الماليةا والامتثال للجها

 :النطاق

تسري أحكام ه ي السياسة علل جميع العمليات والسجلات والمعالجات المحاسبية  

والمالية للجمعية وفروعهاا وتشيييييييمل إعداد القيود المحاسيييييييبيةا والتقارير الدوريةا والقوائم  

المياليية الختيامييةا والإيةييييييياحيات المتممية لهياا وكيل ميا يُرفع للجهيات الرقيابيية أو يُعرض علل  

 .ستخدم في اتخاذ القرار الماليمجلس الإدارة أو يُ 

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: الالتزام الإلزامي بالمعايير المحاسبية المعتمدة18المادة )

المعيييايير المحييياسيييييييبيييية الصيييييييييادرة عن الهي ييية السيييييييعودييية  ب  الجمعييييةتلتزم   تطبيق 

عنيد تسيييييييجييل العملييات الميالييةا وإعيداد القوائم الميالييةا   )SOCPA( للمحياسيييييييبين القيانونيين

ا لصيييييييحية القوائم الميالية   ا لازميً والإفصييييييياح عن المعلوميات الميالييةا ويُعيد هي ا الالتزام شيييييييرطيً

 .واعتمادها

 :(: اعتماد نماذج وتقارير وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية19المادة )

اسيييييتخدام النماذج والتقارير المحاسيييييبية والمالية التي تصيييييدرها وزارة  ب  الجمعيةتلتزم 

الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية أو تُلزم بها الجهات الرقابية المختصةا عند إعداد القوائم  

أو رفع التقارير الدورية أو السيينويةا ولا يجوز اسييتبدالها أو تعديلها إلا في الحدود التي تسييما  

 .لمصدرةبها الجهة ا



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 18 - 

 

 :(: توحيد أسس التسجيل والمعالجة المحاسبية20المادة )

توحيد أسييس التسييجيل والمعالجة المحاسييبية لجميع العمليات الماليةا  ب  الجمعيةتلتزم 

 :ويشمل ذل 

 .تسجيل الإيرادات والمصروفات وفق مبدأ الاستحقاق •

 .تسجيل الأصول والخصوم بالتكلفة التاريخية ما لم تنص المعايير علل خلاف ذل  •

 .الالتزام بطريقة القيد المزدوج •

 .استخدام دليل حسابات معتمد وموحد علل مستوى الجمعية •

 :(: الالتزام بمتطلبات الإفصاح المالي21المادة )

الإفصييييييياح الكياميل والعيادل عن المعلوميات المياليية الجوهريية في القوائم  بي  الجمعييةتلتزم  

 :المالية والإيةاحات المرفقة بهاا بما يشمل

 .السياسات المحاسبية المتبعة •

 .الالتزامات والمخصصات والمخاطر المالية الجوهرية •

الييييمييييحيييياسييييييييييبييييييييية • الييييمييييعييييايييييييييير  تييييقييييرري  مييييا  وفييييق  مييييؤثييييرة  لاحييييقيييية  أحييييداث   .أي 

 .ويُحظر إخفاء أو تحريف أي معلومات مالية قد تؤثر علل عدالة عرض القوائم

 :(: الاتساق والاستمرارية في التطبيق22المادة )

مبدأ الاسيتمرارية والاتسياق في تطبيق السيياسيات والمعايير المحاسيبية  ب  الجمعيةتلتزم 

 :من فترة مالية لأخرىا ولا يجوز تغيير أي سياسة محاسبية إلا 

 .لوجود مبرر مهني نظامي •

 .وبما يتوافق مع المعايير المحاسبية المعتمدة •

 .وبعد الإفصاح عن أثر التغيير في القوائم المالية •
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 :(: مسؤولية الإدارة المالية عن التطبيق23المادة )

تتولل الإدارة المييالييية مسيييييييؤولييية التطبيق الصيييييييحيا للمعييايير المحيياسيييييييبييية والنميياذج  

 :المعتمدةا ويشمل ذل 

 .إعداد القيود والتقارير والقوائم وفق المعايير •

 .التأكد من توافق المعالجات المحاسبية مع طبيعة العمليات •

 .معالجة أي ملاحظات صادرة من المراجع الداخلي أو المحاسب القانوني •

 :(: التنسيق مع المراجع الداخلي والمحاسب القانوني24المادة )

تلتزم الإدارة المياليية بيالتنسييييييييق الكياميل مع المراجع اليداخلي والمحياسيييييييب القيانونيا  

وتمكينهم من الاطلاع علل السييجلات والمسييتنداتا وأخ  ملاحظاتهم المهنية بعين الاعتبار 

 .عند إعداد أو تعديل المعالجات المحاسبية أو القوائم المالية

 :(: حظر الاجتهادات الفردية غير المعتمدة25المادة )

يُحظر علل أي مونف أو إدارة اعتميياد اجتهييادات محيياسيييييييبييية فردييية أو معييالجييات غير  

منصيييول عليها في المعايير المعتمدة أو الأدلة المالية المعتمدة للجمعيةا ويُعد أي خروج  

 .عن ذل  مخالفة مهنية وإجرائية

 :(: توثيق السياسات والمعالجات المحاسبية26المادة )

توثيق السيياسيات والمعالجات المحاسيبية الجوهرية المعتمدة لديها ب  الجمعيةتلتزم 

ضيييييمن أدلة مكتوبةا يتم تحديثها واعتمادها رسيييييميًاا وتُسيييييتخدم كمرجع موحد عند التطبيق 

 .والمراجعة
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 :الإجراءات 

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم  

دليييييييييل   1 اعييييتييييميييياد 

 الحسابات

واعتمادي   SOCPA إعداد/تحديث دليل الحسييييييابات بما يتوافق مع

 .رسميًا

تسييييييييييييييييجيييييييييييييييييييل   2

 العمليات

تسييييييجيل جميع العمليات المالية وفق مبدأ الاسييييييتحقاق والقيد  

 .المزدوج

 .إعداد التقارير الدورية باستخدام النماذج المعتمدة من الوزارة إعداد التقارير 3

 .إعداد القوائم المالية والإيةاحات وفق المعايير المحاسبية إعداد القوائم 4

 .مراجعة الالتزام بالمعايير ضمن خطة المراجعة الداخلية مراجعة داخلية 5

 .تمكين المحاسب القانوني من الفحص وإبداء الرأي المهني مراجعة خارجية 6

ميييييييييعييييييييياليييييييييجييييييييية   7

 الملاحظات

 .معالجة ملاحظات المراجعة وتوثيق الإجراءات التصحيحية

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد القوائم المالية والتأكد من الالتزام بالمعايير والإفصاح مجلس الإدارة

الإدارة  رئيس مجلس 

 من يفوضه /

 .الإشراف العام علل الامتثال المالي والمحاسبي

 .متابعة التزام الإدارات بالسياسات والمعايير المعتمدة المدير التنفي ي

 .التطبيق المهني للمعاييرا إعداد القوائما ومعالجة الملاحظات مدير المالية

 .تنفي  التسجيل المحاسبي وفق السياسات والمعايير المعتمدة المحاسب

 .التحقق من الالتزام ورفع تقارير دورية المراجع الداخلي

 .مراجعة القوائم وإبداء الرأي المهني المستقل المحاسب القانوني
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة ملزمة لكافة منسوبي الجمعيةا ويُعمل بها من تاريخ اعتمادها .1

أي إخلال بتطبيق المعايير المحاسييييبية أو متطلبات الإفصيييياح يُعد مخالفة تسييييتوجب   .2

 .المساءلة وفق الأنظمة واللوائا المعتمدة

تُراجع ه ي السييييياسيييية دوريًا أو عند صييييدور تحديثات من الجهات النظامية أو المهنية   .3

 .المختصة

 :اعتماد مجلس الإدارة

 بجمعية أطفال طيبة  سيييياسييية الالتزام بالمعايير المحاسيييبية والنماذج المعتمدة تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة       

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل الرابع: سياسة الاعتمادات المالية والالتزامات طويلة الأجل

 :التعريف

تُعرّف سييييييييياسييييييية الاعتميادات المياليية والالتزاميات طويلية الأجيل بيأنهيا الإطيار التنظيمي 

الي ي يةيييييييبط صيييييييلاحييات اعتمياد التصيييييييرفيات المياليية الجوهريية التي تُنشييييييي  التزاميات مياليية  

مسيييييييتمرة أو مؤثرة علل المركز الميالي للجمعييةا بميا يشيييييييميل القروضا والعقود التي تتجياوز  

و التنازل أو فسيييخ العقودا والمشييياريع الاسيييتثماريةا وبيع الأصيييول  سييينة ماليةا والتصيييالا أ

الثابتةا وتعديل نظم الرواتب أو الحوافزا وتعديل الصيييلاحيات الماليةا وذل  لةيييمان سيييلامة  

 .القرار الماليا وحماية أموال الجمعيةا والالتزام بالمرجعيات النظامية

 :النطاق

تسيري أحكام ه ي السيياسية علل جميع القرارات والتصيرفات المالية التي يترتب عليها  

أو الهيكييل    اأو الالتزامييات  اأو الأصيييييييول  االتزام مييالي طويييل الأجييل أو أثر جوهري علل الموارد

الميالي للجمعييةا ويشيييييييميل ذل  مجلس الإدارةا ورئيس المجلسا والميدير التنفيي يا والإدارة  

الميالييةا وكيل من يُقترح أو يرفع أو ييدرس أو يعتميد أو ينفي  أي تصيييييييرف منيدرج ضيييييييمن هي ي  

 .السياسة

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: حصرية الاعتماد للالتزامات طويلة الأجل27المادة )

لا يجوز للجمعييية الييدخول في أي التزام مييالي طويييل الأجييل أو اتخيياذ أي تصيييييييرف مييالي  

جوهري إلا بعد الحصييول علل الاعتماد النظامي من الجهة صيياحبة الصييلاحيةا وفقًا لما تقرري 

 .اللائحة المالية ودليل تفويض الصلاحيات المعتمد

 :(: القروض والتسهيلات المالية28المادة )

 :يشتر  لإبرام القروض أو التسهيلات المالية ما يلي

 .أن تكون متوافقة مع الةوابط الشرعية والأنظمة السارية •

 .دراسة الأثر المالي والتدفق النقدي والقدرة علل السداد •

 .الحصول علل موافقة مجلس الإدارة أو من يفوضه صراحة •

 .توثيق القرض أو التسهيل بعقد نظامي معتمد •
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 :(: العقود التي تتجاوز سنة مالية29المادة )

 :لا يجوز إبرام أي عقد يترتب عليه التزام مالي يمتد لأكثر من سنة مالية إلا بعد

 .دراسة التكلفة الإجمالية للعقد وأثري علل الموازنات المستقبلية •

 .التأكد من توفر الاعتماد أو القدرة التمويلية •

 .الحصول علل موافقة مجلس الإدارة أو من يفوضه •

 .تةمين العقد بنود الحوكمة والفسخ والمخاطر المالية •

 :(: التصالا أو التنازل أو فسخ العقود30المادة )

 :فسخ العقود المبرمة إلا بعد أو الجمعيةيُحظر التصالا أو التنازل عن حقوق 

 .إعداد م كرة نظامية ومالية توضا الأسباب والأثر المالي •

 .مراجعة الإدارة المالية والجهة القانونية )إن وجدت( •

 .اعتماد القرار من مجلس الإدارة أو من يفوضه حسب الصلاحية •

 :(: إنشاء أو تشغيل المشاريع الاستثمارية31المادة )

 :يشتر  لإنشاء أو تشغيل أي مشروع استثماري جديد ما يلي

 .إعداد دراسة جدوى مالية واقتصادية معتمدة •

 .تقييم المخاطر والعائد المتوقع والاستدامة المالية •

 .اعتماد المشروع من مجلس الإدارة أو من يفوضه •

 .الالتزام بالةوابط الاستثمارية التي يقرها مجلس الإدارة •

 :(: بيع الأصول الثابتة32المادة )

 :لا يجوز بيع أي أصل من الأصول الثابتة للجمعية إلا بعد

 .التحقق من عدم الحاجة التشغيلية للأصل •

 .تقييم الأصل ماليًا وفق الأسس المعتمدة •

 .إعداد مبررات البيع والأثر المالي •

 .الحصول علل موافقة مجلس الإدارة أو من يفوضه وفق الصلاحيات •
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 :(: تعديل نظم الرواتب أو الحوافز33المادة )

 :لا يجوز تعديل نظم الرواتب أو الحوافز أو أي مزايا مالية للعاملين إلا بعد

 .دراسة الأثر المالي علل الموازنة والاستدامة •

 .التوافق مع أنظمة الموارد البشرية المعتمدة •

 .الحصول علل موافقة مجلس الإدارة أو من يفوضه •

 :(: تعديل الصلاحيات المالية34المادة )

 :يُعد تعديل الصلاحيات المالية تصرفًا جوهريًاا ولا يجوز إجراؤي إلا 

 .بناءً علل مبررات تنظيمية أو تشغيلية واضحة •

 .وبعد مراجعة الأثر الرقابي والمالي •

 .وبموافقة مجلس الإدارة أو من يفوضه رسميًا •

 .مع تحديث دليل تفويض الصلاحيات وتعميمه •

 :(: توثيق القرارات والالتزامات35المادة )

توثيق جميع القرارات والاعتميادات المتعلقية بيالالتزاميات طويلية الأجيل  ب الجمعييةتلتزم  

في محاضييير رسيييميةا وحفظ العقود والمسيييتندات ذات العلاقة وفق سيييياسييية حفظ الوثائق  

 .المعتمدة

 :(: الربط بالموازنة والتقارير36المادة )

يجيب ربط جميع الالتزاميات طويلية الأجيل المعتميدة بيالموازنية التقيديرييةا والإفصييييييياح  

 .عنها في التقارير الدورية والقوائم المالية وفق متطلبات الإفصاح والمعايير المحاسبية
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 :الإجراءات 

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .إعداد طلب الالتزام أو التصرف المالي مع المبررات والدراسات  رفع الطلب 1

 .تحليل الأثر المالي والاستدامة والمخاطر الدراسة المالية 2

 .مراجعة الشرو  والعقود والالتزامات النظامية المراجعة النظامية  3

 .اعتماد الالتزام من الجهة صاحبة الصلاحية الاعتماد 4

 .توثيق القرار والعقود وأرشفتها نظاميًا التوثيق 5

 .تنفي  الالتزام ومتابعة أثري المالي دوريًا التنفي  والمتابعة 6

 .إدراج الالتزام ضمن التقارير والقوائم المالية الإفصاح 7

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد الالتزامات الجوهرية وحماية الموارد المالية للجمعية مجلس الإدارة

 / الإدارة  مييجييلييس  رئيييييس 

 من يفوضه

 .اعتماد ما يدخل ضمن صلاحياته ومتابعة التنفي 

 .التأكد من الالتزام بالسياسة قبل تنفي  أي التزام طويل الأجل المدير التنفي ي

 .دراسة الأثر الماليا التوثيقا المتابعةا والإفصاح مدير المالية

 .عدم الدخول في أي التزام دون اعتماد نظامي مسبق الإدارات المختلفة

 .مراجعة الالتزام بالسياسة ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة ملزمة وواجبة التطبيق علل جميع منسوبي الجمعية .1

 .أي التزام مالي يتم دون اعتماد نظامي يُعد مخالفة جسيمة تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند أي تعديل في الأنظمة أو الصلاحيات المالية .3

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

في   بجمعية أطفال طيبة  سييييييياسيييييية الاعتمادات المالية والالتزامات طويلة الأجل تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل الخامس: سياسة التواقيع المعتمدة وحدودها المالية

 :التعريف

تُعرّف سيييياسييية التواقيع المعتمدة وحدودها المالية بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد  

الأشيييييييخييال المخولين بييالتوقيع علل المعيياملات والمسيييييييتنييدات الميياليييةا ونميياذج التواقيع  

بيييدلييييل تفويض   المعتميييدةا وحيييدود المبيييال  المييياليييية لكيييل توقيعا و ليييية تحيييديثهيييا وربطهيييا 

 .الصرفا ومنع إساءة الاستخداما وتعزيز الرقابة المالية الصلاحياتا بما يةمن سلامة

 :النطاق

تسييري أحكام ه ي السييياسيية علل جميع المسييتندات والتصييرفات المالية التي تتطلب  

ا أو اعتميادًاا بميا في ذلي  أوامر الصيييييييرفا والشييييييييكياتا والتحويلات البنكييةا والعقودا   توقيعيً

مخولين  ال الجمعييةوالالتزاميات الميالييةا وأي مسيييييييتنيد ميالي  خرا وتشيييييييميل جميع منسيييييييوبي  

 .بالتوقيع أو المتعاملين مع البنود والجهات الخارجية

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: اعتماد نماذج التواقيع الرسمية37المادة )

عيليل    اليجيميعييييييةتيعيتيمييييد   بيييياليتيوقيييع  ليليميخيولييين  اليميعيتيمييييدة  ليليتيواقيييع  رسيييييييميييييية  نيميييياذج 

المعاملات الماليةا ويصدر باعتمادها تعميم رسمي من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضها  

 .ولا يُعتد بأي توقيع غير وارد ضمن النماذج المعتمدة

 :(: توثيق وحفظ نماذج التواقيع38المادة )

تُحفظ نميياذج التواقيع المعتمييدة في ملف رسيييييييمي لييدى الإدارة الميياليييةا ويتم تزويييد 

البنود والجهات ذات العلاقة بنسيييخ معتمدة منهاا ويُحظر اسيييتخدام أي نموذج غير مُحدّث  

 .أو غير مُعمّم رسميًا

 :(: حدود مبال  التوقيع39المادة )

تُحدد حدود المبال  المالية المسييموح بالتوقيع عليها لكل مسييتوى إداري وفقًا لما يرد  

في دليييل تفويض الصيييييييلاحيييات المعتمييدا ولا يجوز بييأي حييال تجيياوز هيي ي الحييدود أو تجزئيية  

 .العمليات المالية للتحايل علل حدود التوقيع
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 :(: الارتبا  بدليل تفويض الصلاحيات40المادة )

 :يُعد دليل تفويض الصلاحيات المرجع الحاكم لتحديد

 .الأشخال المخولين بالتوقيع •

 .نوع المعاملة المالية التي يجوز التوقيع عليها •

 السقف المالي لكل توقيع •

 .وفي حال التعارضا يُعمل بما ورد في دليل تفويض الصلاحيات المعتمد

 :(: التوقيع المشترد علل المعاملات المالية41المادة )

يُشييتر  في المعاملات المالية التي تسييتلزم توقيعًا مشييتركًا الالتزام الكامل بالتواقيع  

المحددة نظامًاا ولا يُكتفل بأي توقيع منفرد متل ما نصييييل اللوائا أو التعليمات علل التوقيع  

 .المزدوج أو المشترد

 :(: تحديث التواقيع المعتمدة42المادة )

 :يتم تحديث نماذج التواقيع المعتمدة في الحالات التالية

 .تعيين أو إنهاء خدمات أحد المخولين بالتوقيع •

 .تغيير المنصب أو الصلاحيات •

اليييييييييييييميييييييييييييالييييييييييييييييييييييييييية • اليييييييييييييتيييييييييييييوقيييييييييييييييييييييييييييع  حيييييييييييييدود   .تيييييييييييييعيييييييييييييدييييييييييييييل 

ويُصيييييدر بالتحديث تعميم رسيييييمي يوضيييييا تاريخ سيييييريان التعديلا مع إلغاء أي نماذج  

 .سابقة

 :(: سريان التواقيع وإلغاء السابقة43المادة )

لا تكون التواقيع المعتميدة نيافي ة إلا من تياريخ التعميم الرسيييييييمي بياعتميادهياا وتُلغل  

 .تلقائيًا أي تواقيع سابقة لم يُعاد اعتمادها أو تم استبعادها بموجب قرار رسمي
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 :(: مسؤولية الالتزام بالتواقيع المعتمدة44المادة )

يُعيد كيل من يوقع أو يعتميد أو ينفي  معياملية مياليية مسيييييييؤوليًا عن التحقق من صيييييييحية  

التواقيع وحدودهاا ويُعد أي اعتماد أو تنفي  اسيييييتنادًا إلل توقيع غير معتمد أو متجاوز للحدود  

 .مخالفة مالية جسيمة

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .إعداد نماذج التوقيع للمخولين وفق الصلاحيات المعتمدة إعداد نماذج التواقيع  1

 .اعتماد نماذج التوقيع بقرار رسمي وتعميمها اعتماد التواقيع 2

الييتييواقيييييع  الإبلاغ الخارجي 3 بيينييميييياذج  الييعييلاقيييية  ذات  والييجييهييييات  الييبيينييود  تييزويييييد 

 .المعتمدة

التحقق من صيييييييحيية التوقيع وحييدودي قبييل تنفييي  أي معييامليية   التحقق قبل التنفي  4

 .مالية

 .تحديث النماذج عند أي تغيير ونيفي أو تنظيمي تحديث التواقيع 5

 .حفظ النماذج المعتمدة وإلغاء السابقة أرشفة النماذج 6
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد الإطار العام للصلاحيات المالية الجوهرية مجلس الإدارة

اعتمياد نمياذج التواقيع وإصيييييييدار التعميميات الخياصييييييية   رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .بها

 .متابعة الالتزام بالتواقيع المعتمدة داخل الإدارات المدير التنفي ي

 .حفظ النماذجا التحقق من الالتزاما وتحديث التواقيع مدير المالية

 .الالتزام بنماذج التواقيع المعتمدة والمُبلّغة رسميًا البنود والجهات الخارجية

توقيع   جميع الإدارات مييييالييييية دون  معييييامليييية  أي  تنفييييي   أو  رفع  عييييدم 

 .معتمد

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة ملزمة وواجبة التطبيق علل جميع منسوبي الجمعية .1

أي مخيالفية لأحكيام هي ي السييييييييياسييييييية تُعيد مخيالفية مياليية تسيييييييتوجيب المسييييييياءلية وفق   .2

 .الأنظمة واللوائا المعتمدة

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند أي تعديل في الصلاحيات أو الهيكل التنظيمي .3
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 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتمياع    بجمعيية أطفيال طيبية  سيييييييياسيييييية التواقيع المعتمدة وحيدودها الميالية تم اعتمياد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 الفصيل السيادس: سيياسية المراجعة المسيبقة للعمليات قبل الصيرف

)Pre-Audit(: 

 :التعريف

بأنها الإطار  )Pre-Audit( تُعرّف سيييياسييية المراجعة المسيييبقة للعمليات قبل الصيييرف

الرقابي ال ي يُلزم بإجراء فحص مالي ونظامي مسييييييبق لكل عملية يترتب عليها صييييييرف ماليا  

قبل التنفي  الفعليا للتحقق من سيلامة الاعتمادا واكتمال المسيتنداتا والتقيد بالصيلاحياتا  

  والالتزام بيياللوائا والسيييييييييياسييييييييات المعتمييدةا بمييا يحييد من المخيياطر المييالييية ويعزز الرقييابيية

 .الداخلية

 :النطاق

تسييري أحكام ه ي السييياسيية علل جميع عمليات الصييرفا وتشييمل علل سييبيل المثال لا 

 :الحصر

 .الصرف بموجب الشيكات •

 .الصرف النقدي •

 .التحويلات البنكية •

 .الصرف من العهد المستديمة والمؤقتة •

 صرف السلف والمقدمات •

  اأو مراجعة   اوتطبق علل جميع الإدارات والوحدات التنظيميةا وكل من يشييييييارد في طلب

 .أو تنفي  عمليات الصرف اأو اعتماد

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: إلزامية المراجعة المسبقة قبل الصرف45المادة )

 )Pre-Audit( لا يجوز تنفي  أي عملية صيييرف مالي إلا بعد إخةييياعها لمراجعة مسيييبقة

من الإدارة الماليةا والتأكد من اسيييتيفائها لكافة المتطلبات النظامية والمحاسيييبيةا ويُعد أي 

 .صرف يتم دون ه ي المراجعة مخالفة مالية جسيمة
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 :(: نطاق المراجعة المسبقة46المادة )

 :التحقق من الآتي –كحد أدنل  –تشمل المراجعة المسبقة 

 .وجود اعتماد نظامي صحيا للعملية •

 .اكتمال المستندات المؤيدة للصرف •

 .مطابقة الصرف لدليل تفويض الصلاحيات وحدود التوقيع •

 .توفر الاعتماد في الموازنة التقديرية أو الموافقة علل التجاوز •

 .سلامة الحسابات المحاسبية المرتبطة بالعملية •

 :(: المراجعة المسبقة للشيكات والتحويلات البنكية47المادة )

 :تخةع جميع الشيكات والتحويلات البنكية للمراجعة المسبقة للتحقق من

 .صحة المستفيد وبياناته البنكية •

 .عدم تجاوز حدود الصلاحيات والتوقيعات •

 .توفر الرصيد المالي الكافي •

 .اكتمال توقيعات الاعتماد النظامية •

 (: المراجعة المسبقة للصرف النقدي48المادة )

 :يخةع الصرف النقدي للمراجعة المسبقة للتحقق من

 .التزام الصرف بالحدود النقدية المعتمدة •

 .سلامة سند الصرف والمستندات المؤيدة •

 .ارتبا  الصرف بنشا  أو برنامج معتمد للجمعية •

 (: المراجعة المسبقة للعهد49المادة )

 :لا يجوز الصرف من العهد المستديمة أو المؤقتة إلا بعد

 .التحقق من وجود قرار صرف العهد •

 .التأكد من عدم وجود عهد أو تسويات متأخرة علل المستفيد •

 .مطابقة الصرف للغرض المحدد للعهد وحدودها المعتمدة •
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 :(: المراجعة المسبقة للسلف والمقدمات50المادة )

 :تخةع السلف والمقدمات للمراجعة المسبقة للتحقق من

 .استيفاء شرو  صرف السلفة أو المقدم •

 .تحديد  لية ومدة التسوية أو الاستقطاع •

 .عدم تجاوز المستفيد للحدود النظامية المعتمدة •

 :(: استقلالية ونيفة المراجعة المسبقة51المادة )

تُمارس المراجعة المسبقة من قبل الإدارة المالية أو من يفوضه مدير الماليةا ويُحظر  

علل من يباشييير المراجعة المسيييبقة المشييياركة في اعتماد الصيييرف النهائي أو الاسيييتفادة من  

 .العملية محل المراجعة

 :(: توثيق نتائج المراجعة المسبقة52المادة )

 :تلتزم الإدارة المالية بتوثيق نتائج المراجعة المسبقة لكل عملية صرفا ويشمل ذل 

 .إثبات القبول أو الرفض •

 .توضيا أسباب الرفض أو الملاحظات إن وجدت •

 .حفظ نماذج المراجعة ضمن مستندات العملية •

 :(: معالجة الملاحظات قبل التنفي 53المادة )

 :لا يجوز تنفي  أي عملية صرف ما لم يتم

 .استكمال الملاحظات الناتجة عن المراجعة المسبقة •

 .تصحيا أوجه القصور أو المخالفات •

 .إعادة عرض العملية للمراجعة والاعتماد •
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 :(: عدم جواز التجاوز أو الاستثناء54المادة )

لا يجوز تجاوز إجراءات المراجعة المسيبقة أو الاسيتثناء منها إلا بقرار مكتوب ومسيبب  

من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضيييها وفي أضييييق الحدودا مع توثيق ذل  وإدراجه ضيييمن  

 .تقارير الرقابة والمراجعة

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .استلام طلب الصرف مرفقًا بالمستندات المؤيدة استلام طلب الصرف 1

 .التحقق من الصلاحيات والاعتمادات والموازنة الفحص النظامي 2

 .مراجعة الحسابات والقيود المرتبطة بالصرف الفحص المحاسبي 3

 .توثيق نتيجة المراجعة المسبقة )قبول/ملاحظات( توثيق المراجعة 4

 .إعادة الطلب للجهة الطالبة لاستكمال الملاحظات استكمال الملاحظات  5

 .إحالة العملية للاعتماد النهائي بعد استيفاء المتطلبات الاعتماد النهائي 6

 .تنفي  الصرف وفق الآلية المعتمدة التنفي  7
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل كفاءة منظومة الرقابة المالية مجلس الإدارة

الإدارة  رئيس مجلس 

 من يفوضه /

 .اعتماد أي استثناءات نظامية علل المراجعة المسبقة

 .ضمان التزام الإدارات بعدم الصرف دون مراجعة مسبقة المدير التنفي ي

 .تنظيم وتطبيق المراجعة المسبقة والإشراف عليها مدير المالية

 .تنفي  المراجعة المسبقة وتوثيق نتائجها الإدارة المالية

 .استكمال المتطلبات وعدم الةغط لتنفي  صرف غير مكتمل الإدارات المختلفة

 .التحقق من الالتزام بالسياسة ضمن أعمال المراجعة المراجع الداخلي

 

 :الأحكام الختامية

 .تُعد المراجعة المسبقة للعمليات قبل الصرف أداة رقابية إلزامية لا يجوز تعطيلها .1

 .أي صرف يتم بالمخالفة له ي السياسة يُعد مخالفة مالية تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا لةمان فاعليتها وتوافقها مع الأنظمة واللوائا .3
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 :اعتماد مجلس الإدارة

بجمعية أطفال   )Pre-Audit( سييياسيية المراجعة المسييبقة للعمليات قبل الصييرف تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم ) طيبة

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصييييييل السييييييابع: سيييييييياسيييييية حوكمية مهيام ميدير المياليية وتقسيييييييم  

 :المسؤوليات

 :التعريف

تُعرّف سييييييييياسييييييية حوكمية مهيام ميدير المياليية وتقسييييييييم المسيييييييؤولييات بيأنهيا الإطيار 

التنظيمي ال ي يحدد مهام وصيلاحيات ومسيؤوليات مدير الماليةا و ليات التفويضا وتقسييم  

الأدوار داخل الإدارة الماليةا بما يةيييييمن كفاءة الأداء الماليا وسيييييلامة الرقابة الداخليةا ومنع  

 .قيق الامتثال للأنظمة واللوائا المعتمدةتعارض المصالاا وتح

 :النطاق

تسييييري أحكام ه ي السييييياسيييية علل مدير المالية وكافة العاملين بالإدارة الماليةا وكل  

أو توثيق العمليات الماليةا وتشييييييمل ما يتعلق   اأو اعتماد  اأو مراجعة امن يشييييييارد في تنفي 

بيالجردا وإدارة الأصيييييييولا وإعيداد التقيارير الميالييةا والتفويضا والتنسييييييييق مع الإدارات الأخرى 

 .والمراجعين

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: المسؤولية الشاملة لمدير المالية55المادة )

يكون مدير المالية مسيييؤولًا عن جميع الشيييؤون المالية والمحاسيييبية للجمعيةا وذل   

دون إخلال بصييلاحيات ومسييؤوليات مجلس الإدارة ورئيسييه والمدير التنفي يا ويشييمل ذل   

 .الإشراف علل تطبيق اللوائا والسياسات المالية والقرارات التنفي ية ذات الصلة

 :(: تنفي  ومراقبة اللوائا والسياسات المالية56المادة )

يتولل ميدير المياليية تنفيي  ومراقبية الالتزام بياللائحية المياليية والسييييييييياسيييييييات والإجراءات  

المعتميدةا والعميل علل معيالجية أوجيه القصيييييييورا ورفع التقيارير اللازمية ل دارة العلييا عن أي 

 .مخالفات أو مخاطر مالية

 :(: التفويض وضوابطه57المادة )

 :يجوز لمدير المالية تفويض بعض مهامه للعاملين بالإدارة الماليةا علل أن

 .يكون التفويض مكتوبًا ومحدد النطاق والمدة •

لا يشيييييييميل التفويض الصيييييييلاحييات الجوهريية أو الرقيابيية إلا بموافقية الجهية صييييييياحبية   •

 .الصلاحية

 .لا يُسقط التفويض المسؤولية الأصلية عن مدير المالية •
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 :(: الفصل بين المهام ومنع تعارض المصالا58المادة )

يجيب مراعياة مبيدأ الفصيييييييل بين المهيام داخيل الإدارة الميالييةا وبميا يةيييييييمن عيدم جمع  

المونف الواحد بين مهام متعارضيييية مثل: الاعتماد والتنفي  والتسييييجيل والمراجعةا ويُحظر  

 .أي ممارسة قد تؤدي إلل تعارض المصالا

 :(: الجرد الدوري والمفاج 59المادة )

 :يتولل مدير المالية الإشراف علل

 .الجرد السنوي للخزائن الرئيسية والفرعية •

 .الجرد المفاج  للخزائن والعهد بين فترات متقاربة •

بييييمسييييييييييؤوليييييييييتييييه • الإخييييلال  دون  عيييينييييه  نيييييييييابيييية  الييييجييييرد  يييييبيييياشيييييييييير  ميييين   .تييييفييييويييييض 

 .ويتم توثيق نتائج الجرد ومعالجة الفروقات وفق الأنظمة المعتمدة

 :(: إدارة الأصول الثابتة60المادة )

 :يتولل مدير المالية الإشراف علل

 .تسجيل الأصول الثابتة في سجلات الأصول •

 .إجراء الجرد نصف السنوي للأصول الثابتة ومطابقتها •

 .متابعة الإهلاد والمعالجات المحاسبية ذات الصلة •

 .رفع التوصيات بشأن الاستغناء أو البيع أو الإحلال وفق الصلاحيات •

 :(: إعداد التقارير المالية61المادة )

يكون مدير المالية مسيييؤولًا عن إعداد ومراجعة واعتماد التقارير المالية الدوريةا ويشيييمل  

 :ذل 

 .التقارير الشهرية والربع سنوية •

 .تقارير مقارنة الأداء الفعلي بالموازنة •

 .تقارير التحليل المالي وبيان الانحرافات •
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 :(: التنسيق مع الإدارات والمراجعين62المادة )

 :يتولل مدير المالية التنسيق مع

 .الإدارات المختلفة لجمع البيانات المالية •

 .المراجع الداخلي لتنفي  أعمال الرقابة والمراجعة •

 .المحاسب القانوني لتسهيل مهامه وتمكينه من الاطلاع علل السجلات •

 :(: تطوير الإجراءات والنظم المالية63المادة )

يتولل مييدير المييالييية إعييداد وتحييديييث أدليية الإجراءات المييالييية والنظم الآليييةا ورفعهييا للاعتمييادا  

 .والعمل علل تطويرها بشكل مستمر بما يحقق الكفاءة والفعالية

 :(: المساءلة عن القصور أو الإهمال64المادة )

يُسييييأل مدير المالية عن أي قصييييور جوهري أو إهمال أو إخلال بواجباته يؤدي إلل مخاطر مالية  

أو مخييالفييات نظيياميييةا وذليي  وفق الأنظميية واللوائا المعتمييدةا دون إخلال بييالمسيييييييؤولييات  

 .الأخرى ذات العلاقة

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحديد مهام الإدارة المالية وتوزيعها ومنع التعارض  تحديد المهام 1

 .إصدار تفويةات مكتوبة ومتابعة الالتزام بها التفويض 2

 .تنفي  الجرد الدوري والمفاج  وتوثيق نتائجه الجرد 3

 .تحديث سجلات الأصول ومتابعة الإهلاد إدارة الأصول 4

 .إعداد التقارير والتحليلات ورفعها ل دارة العليا إعداد التقارير 5

 .مراجعة الإجراءات وتطوير النظم المالية المراجعة والتطوير  6

 



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 41 - 

 

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل الحوكمة المالية واعتماد السياسات الجوهرية مجلس الإدارة

مييييجييييلييييس   رئيييييييييس 

 الإدارة / من يفوضه

متييابعيية التزام مييدير المييالييية بواجبيياتييه واعتميياد مييا يييدخييل ضيييييييمن 

 .صلاحياته

التنسييييييييق مع مييدير المييالييية وضيييييييمييان التزام الإدارات بييالتعليمييات  المدير التنفي ي

 .المالية

 .والمساءلة اوالرقابة اوالتطوير االقيادة والإشراف مدير المالية

بييييالإدارة  الييعييييامييلييون 

 المالية

 .تنفي  المهام وفق التوزيع المعتمد والالتزام بالةوابط

 .التحقق من الالتزام بالسياسة ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

تُعد ه ي السيييياسييية ملزمة لكافة العاملين بالإدارة المالية ومن يتعامل مع الشيييؤون   .1

 .المالية

أي إخلال بأحكام ه ي السييييييياسيييييية يُعد مخالفة تسييييييتوجب المسيييييياءلة وفق الأنظمة   .2

 .المعتمدة

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند أي تعديل في الهيكل أو الصلاحيات .3
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 :اعتماد مجلس الإدارة

 بجمعية أطفال طيبة  سييياسيية حوكمة مهام مدير المالية وتقسيييم المسييؤوليات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل الثامن: سياسة إدارة وتحديث الأدلة والإجراءات المالية

 :التعريف

تُعرّف سييييييييياسييييييية إدارة وتحيدييث الأدلية والإجراءات المياليية بيأنهيا الإطيار التنظيمي الي ي  

يحيدد  ليية إعيداد واعتمياد وتحيدييث أدلية الإجراءات المياليية المعتميدة بيالجمعييةا بميا يةيييييييمن  

توحييد المميارسييييييييات الميالييةا ووضيييييييوح خطوات التنفيي ا وتعزيز الرقيابية والامتثيالا وتحقيق  

 .ة في العمليات الماليةالكفاءة والشفافي

 :النطاق

تسري أحكام ه ي السياسة علل جميع الأدلة والإجراءات المالية المعتمدة بالجمعيةا  

وتشيييييييميل كيافية العملييات المياليية والمحياسيييييييبييةا وتطبق علل الإدارة المياليية وجميع الإدارات  

 .والوحدات التنظيمية التي يترتب علل أعمالها إجراءات مالية أو التزامات محاسبية

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: إلزامية وجود أدلة إجراءات مالية معتمدة65المادة )

إعيداد أدلية إجراءات مياليية مكتوبية ومعتميدة تغطي جميع العملييات بي   الجمعييةتلتزم  

المالية والمحاسييييبيةا ويُحظر تنفي  أي إجراء مالي جوهري دون وجود دليل إجراء معتمد يحدد  

 .خطواته ومسؤولياته

 :(: مسؤولية إعداد الأدلة المالية66المادة )

 :تتولل الإدارة المالية إعداد أدلة الإجراءات الماليةا ويشمل ذل 

 .توصيف الإجراءات وخطواتها التفصيلية •

 .تحديد المدخلات والمخرجات لكل إجراء •

 .تحديد الجهات والأدوار والمسؤوليات •

 .ربط الإجراءات بالسياسات واللوائا المعتمدة •
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 :(: اعتماد الأدلة والإجراءات المالية67المادة )

 :لا تكون أدلة الإجراءات المالية ناف ة إلا بعد

 .مراجعتها فنيًا ونظاميًا •

 .اعتمادها من الجهة صاحبة الصلاحية وفق الهيكل التنظيمي •

الييييييييعييييييييلاقيييييييية • ذات  الإدارات  عييييييييلييييييييل  ا  رسييييييييييييييميييييييييييييييييً  .تييييييييعييييييييميييييييييييييييييمييييييييهييييييييا 

 .ولا يُعتد بأي إجراء غير معتمد أو غير مُعمّم

 :(: توحيد النماذج المرتبطة بالإجراءات68المادة )

توحيد النماذج والسييييييجلات المسييييييتخدمة في تنفي  الإجراءات الماليةا  ب  الجمعيةتلتزم 

وربطها بأدلة الإجراءات المعتمدةا ويُحظر اسيييييتخدام نماذج غير معتمدة أو معدلة دون إذن  

 .رسمي

 :(: المراجعة الدورية لأدلة الإجراءات69المادة )

تُراجع أدلة الإجراءات المالية بشيييكل دوري لا يقل عن مرة واحدة سييينويًاا أو عند حدوث أي 

 :من الحالات التالية

 .تعديل الأنظمة أو اللوائا ذات العلاقة •

 .تحديث السياسات المالية •

 .تغيير الهيكل التنظيمي أو الصلاحيات •

 .نهور ملاحظات رقابية أو تشغيلية تستدعي التحديث •

 :(: إدارة النسخ والتحكم في الوثائق70المادة )

 :تطبيق ضوابط التحكم في نسخ أدلة الإجراءاتا ويشمل ذل ب الجمعيةتلتزم 

 .تحديد النسخة المعتمدة فقط للاستخدام •

 .إلغاء النسخ السابقة ومنع تداولها •

 .توثيق تاريخ الإصدار والتحديث وسريان النفاذ •
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 :(: التوعية والتدريب علل الإجراءات71المادة )

تلتزم الإدارة المالية بالتنسييييييق مع الجهات المختصييييية بتنفي  برامج توعوية أو تدريبية 

لتعريف العياملين بيالإجراءات المياليية المعتميدة وأي تحيديثيات تطرأ عليهياا لةيييييييميان التطبيق 

 .السليم

 :(: المساءلة عن عدم الالتزام بالإجراءات72المادة )

يُعييد عييدم الالتزام بييأدليية الإجراءات المييالييية المعتمييدة أو تجيياوزهييا مخييالفيية إجرائييية  

تسيتوجب المسياءلة وفق الأنظمة واللوائا المعتمدةا دون إخلال بالمسيؤوليات الأخرى ذات  

 .الصلة

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .حصر جميع العمليات التي تتطلب أدلة إجراءات مالية حصر الإجراءات 1

 .إعداد أدلة الإجراءات وتوثيق خطواتها ونماذجها إعداد الأدلة 2

 .مراجعة الأدلة فنيًا ونظاميًا المراجعة 3

 .اعتماد الأدلة من الجهة صاحبة الصلاحية الاعتماد 4

 .تعميم الأدلة المعتمدة علل الإدارات المعنية التعميم 5

 .تنفي  التوعية أو التدريب علل الأدلة المعتمدة التدريب 6

 .مراجعة الأدلة وتحديثها عند الحاجة المراجعة الدورية  7
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل كفاءة منظومة الحوكمة المالية مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة / من  

 يفوضه

 .اعتماد الأدلة الجوهرية والتحديثات الرئيسية

 .متابعة التزام الإدارات بتطبيق الأدلة المعتمدة المدير التنفي ي

 .إعداد وتحديث الأدلة والتأكد من تطبيقها مدير المالية

 .الالتزام بتنفي  الإجراءات وفق الأدلة المعتمدة الإدارات المختلفة

 .مراجعة الالتزام بالأدلة ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة جزءًا أساسيًا من منظومة الحوكمة المالية للجمعية .1

 .أي إجراء مالي يُنف  خارج إطار الأدلة المعتمدة يُعد إجراءً غير نظامي .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا لةمان استمرارية مواءمتها مع الأنظمة واللوائا .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع   بجمعية أطفال طيبة  سيييياسييية إدارة وتحديث الأدلة والإجراءات المالية تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصييييل التاسييييع: سييييياسيييية تشييييغيل النظام المالي المحاسييييبي وأمنه  

 :وضبطه

 :التعريف

تُعرّف سييييييييياسييييييية تشيييييييغييل النظيام الميالي المحياسيييييييبي وأمنيه وضيييييييبطيه بأنهيا الإطار 

التنظيمي ال ي يحدد ضييييوابط اختيار وتشييييغيل وإدارة النظام المالي المحاسييييبي المسييييتخدم  

بالجمعيةا و ليات ضيبط الصيلاحياتا وحماية البياناتا وضيمان سيلامة المعالجة المحاسيبيةا  

عيايير المحياسيييييييبييةا ويعزز الرقيابية اليداخليية واسيييييييتمراريية  بميا يحقق الامتثيال للأنظمية والم

 .العمل

 :النطاق

  الجمعيةتسيييييري أحكام ه ي السيييييياسييييية علل النظام المالي المحاسيييييبي المسيييييتخدم  

كييافيية الأنظميية أو التطبيقييات المرتبطيية بييها وتطبق علل الإدارة الميياليييةا ومونفي تقنييية و

المعلومياتا وجميع المسيييييييتخيدمين المخولين بياليدخول علل النظياما وكيل من يشيييييييارد في  

 .أو محاسبيةاأو استخراج بيانات مالية  اأو اعتماد اأو مراجعة اإدخال

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: اعتماد نظام مالي محاسبي ملائم73المادة )

تشيييييييغييل نظيام ميالي محياسيييييييبي ملائم لطبيعية أعميالهياا يراعي حجم  ب  الجمعييةتلتزم  

العملييات الميالييةا ومتطلبيات الرقيابية اليداخلييةا والالتزام بيالمعيايير المحياسيييييييبيية المعتميدةا  

 .ونماذج وتقارير الجهات الرقابية ذات العلاقة

 :(: مسؤولية تشغيل النظام74المادة )

تتولل الإدارة المياليية مسيييييييؤوليية تشيييييييغييل النظيام الميالي المحياسيييييييبي والإشيييييييراف علل  

 :استخدامها ويشمل ذل 

 .سلامة إدخال البيانات والمعالجات المحاسبية •

 .الالتزام بدليل الحسابات والسياسات المحاسبية المعتمدة •

 .متابعة كفاءة استخدام النظام ومعالجة الملاحظات التشغيلية •
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 :(: ضبط صلاحيات المستخدمين75المادة )

تُحدد صيلاحيات مسيتخدمي النظام المالي المحاسيبي وفق مبدأ الحاجة إلل المعرفةا وبما  

 :يةمن

 .الفصل بين مهام الإدخالا والمراجعةا والاعتماد •

 .عدم منا صلاحيات شاملة لمستخدم واحد دون مبرر نظامي •

 .ربط الصلاحيات بالمسميات الونيفية ودليل تفويض الصلاحيات •

 :(: اعتماد ومنا الصلاحيات76المادة )

 :لا يجوز منا أو تعديل أو إلغاء أي صلاحية علل النظام المالي المحاسبي إلا 

 .بناءً علل طلب رسمي معتمد •

 .وبموافقة مدير المالية أو من يفوضه •

 .مع توثيق الصلاحية الممنوحة وتاريخ سريانها •

 :(: أمن المعلومات وحماية البيانات المالية77المادة )

تطبيق ضييوابط أمن المعلومات علل النظام المالي المحاسييبيا ويشييمل  ب  الجمعيةتلتزم 

 :ذل 

 .حماية كلمات المرور وعدم مشاركتها •

 .تقييد الوصول غير المصرح به •

 .حماية قواعد البيانات من العبث أو التلاعب أو الفقدان •

 .الالتزام بسياسات أمن المعلومات وحماية البيانات المعتمدة •

 :(: النسخ الاحتياطي واستمرارية العمل78المادة )

يجب تنفي  نسيييييخ احتياطي دوري لبيانات النظام المالي المحاسيييييبيا وفق خطة معتمدةا  

 :تةمن

 .إمكانية استعادة البيانات عند الطوارئ •

 .حفظ النسخ الاحتياطية في بي ة  منة •

 .اختبار النسخ الاحتياطية بشكل دوري •
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 :(: سلامة المعالجة المحاسبية79المادة )

 :ةمان أن جميع المعالجات المحاسبية التي تتم من خلال النظامب الجمعيةتلتزم 

 .تستند إلل مستندات نظامية معتمدة •

 .يمكن تتبعها من القيد إلل المستند الأصلي •

 .تُنف  وفق دليل الحسابات والسياسات المعتمدة •

 :(: التعديلات والقيود التصحيحية80المادة )

 :لا يجوز إجراء أي تعديل أو ح ف أو قيد تصحيحي في النظام المالي المحاسبي إلا 

 .لأسباب مبررة ومثبتة •

 .وبصلاحية معتمدة •

 .مع توثيق التعديل وبيان أثري المالي والمحاسبي •

 :(: المراجعة والرقابة علل النظام81المادة )

 :يخةع النظام المالي المحاسبي للمراجعة الدورية من قبل

 .الإدارة المالية •

 .المراجع الداخلي •

 المحاسب القانوني )عند الحاجة( •

 .وذل  للتحقق من سلامة التشغيل والالتزام بالةوابط

 :(: المساءلة عن إساءة استخدام النظام82المادة )

يُعد أي اسيييييتخدام غير مصيييييرح به للنظام المالي المحاسيييييبيا أو أي تلاعب أو إفشييييياء  

للبيانات الماليةا مخالفة جسيييييييمة تسييييييتوجب المسيييييياءلة وفق الأنظمة واللوائا المعتمدةا  

 .دون إخلال بالمسؤوليات القانونية الأخرى
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .اختيار واعتماد النظام المالي المحاسبي المناسب اعتماد النظام 1

 .تحديد صلاحيات المستخدمين وربطها بالونائف إعداد الصلاحيات 2

 .إصدار واعتماد صلاحيات الدخول والاستخدام منا الصلاحيات 3

 .إدخال البيانات وتنفي  المعالجات المحاسبية التشغيل اليومي 4

 .تنفي  النسخ الاحتياطي الدوري واختباري النسخ الاحتياطي 5

 .مراجعة سلامة التشغيل والصلاحيات المراجعة 6

 .تصحيا الأخطاء وتوثيق القيود التصحيحية معالجة الملاحظات  7

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل سلامة النظم المالية والرقابية مجلس الإدارة

مييين    / الإدارة  ميييجيييليييس  رئيييييييس 

 يفوضه

 .اعتماد التوجهات العامة والقرارات الجوهرية

 .ضمان توفير الموارد اللازمة لتشغيل النظام بكفاءة المدير التنفي ي

الإشيييييييراف علل التشيييييييغيييلا الصيييييييلاحييياتا والمعييالجيية   مدير المالية

 .المحاسبية

 .دعم أمن النظام والنسخ الاحتياطي والاستمرارية تقنية المعلومات

 .الالتزام بةوابط الاستخدام والصلاحيات الممنوحة مستخدمو النظام

 .مراجعة سلامة التشغيل والامتثال للسياسة المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة جزءًا أساسيًا من منظومة الحوكمة والرقابة المالية بالجمعية .1

 .أي إخلال بةوابط تشغيل النظام أو أمنه يُعد مخالفة جسيمة تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تحديث النظام أو ضوابط أمن المعلومات .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

 جمعية أطفال طيبةب  سييياسيية تشييغيل النظام المالي المحاسييبي وأمنه وضييبطه تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل العاشر: سياسة التعاقد مع الخبراء والاستشاريين الماليين

 :التعريف

تُعرّف سييييياسيييية التعاقد مع الخبراء والاسييييتشيييياريين الماليين بأنها الإطار التنظيمي 

ال ي يحدد الحالات التي تسيييييتدعي الاسيييييتعانة بخبرات مالية أو محاسيييييبية خارجيةا وضيييييوابط  

اختيارهم واعتمادهما وتحديد نطاق أعمالهما بما يةييمن دعم القرارات المالية المتخصييصييةا  

 .وتحقيق الامتثال للأنظمة والمعايير المهنية المعتمدة وتعزيز كفاءة الأداءا

 :النطاق

تسيييييييري أحكيام هي ي السييييييييياسييييييية علل جميع حيالات التعياقيد مع الخبراء أو المكياتيب أو  

أو    اأو الةييييريبية  اأو المحاسييييبية  االجهات الاسييييتشييييارية المتخصييييصيييية في الشييييؤون المالية

أو الأنظميية الميياليييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس المجلسا والمييدير    االاسيييييييتثمييارييية

أو متيابعية هي ي    اأو إدارة  اأو اعتمياد  االتنفيي يا والإدارة الميالييةا وكيل من يشيييييييارد في اقتراح

 .التعاقدات

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مبدأ الاستعانة بالخبراء والاستشاريين83المادة )

يجوز للجمعية الاسيييييتعانة بخبراء أو مسيييييتشيييييارين ماليين من خارجها متل ما تطلبل  

طبيعة العمل خبرات متخصييييصيييية غير متوفرة داخليًاا أو عند الحاجة إلل رأي مهني مسييييتقل  

 .يدعم سلامة القرار المالي

 :(: الحالات التي تستدعي التعاقد84المادة )

  –علل سيبيل المثال لا الحصير   –تشيمل حالات الاسيتعانة بالخبراء والاسيتشياريين الماليين  

 :ما يلي

 .إعداد أو مراجعة الموازنة التقديرية أو نماذج التنبؤ المالي •

 .إعداد دراسات الجدوى للمشاريع الاستثمارية •

 .أو الرقابية اأو المحاسبيةاأو تطوير النظم المالية  اتصميم •

 .معالجة قةايا مالية أو محاسبية معقدة أو غير اعتيادية •

 .متطلبات الجهات الرقابية أو المهنية في الجمعيةدعم  •
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 :(: ضوابط اختيار الخبراء والاستشاريين85المادة )

 :يُشتر  عند اختيار الخبير أو المستشار المالي ما يلي

 .التمتع بالمؤهلات العلمية والمهنية المناسبة •

 .الخبرة العملية ذات الصلة بنطاق العمل المطلوب •

 .الاستقلالية وعدم تعارض المصالا مع الجمعية •

 .السمعة المهنية والالتزام بالمعايير الأخلاقية •

 :(: اعتماد التعاقد86المادة )

 :لا يجوز التعاقد مع أي خبير أو مستشار مالي إلا بعد

 .إعداد مبررات واضحة للتعاقد ونطاق العمل المطلوب •

 .مراجعة الإدارة المالية من حيث الحاجة والأثر المالي •

 .الحصول علل الاعتماد من الجهة صاحبة الصلاحية وفق دليل تفويض الصلاحيات •

 .إبرام عقد أو اتفاقية مكتوبة ومعتمدة •

 :(: تحديد نطاق العمل والالتزامات87المادة )

 :يجب أن يتةمن عقد التعاقد مع الخبير أو المستشار المالي تحديدًا واضحًا لما يلي

 .نطاق الأعمال والمهام المطلوبة •

 .المخرجات المتوقعة والجداول الزمنية •

 .أتعاب الاستشارة و لية السداد •

 .التزامات السرية وحماية المعلومات •

 .حدود المسؤولية المهنية •
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 :(: الإشراف والمتابعة88المادة )

تتولل الإدارة المالية الإشييراف علل تنفي  أعمال الخبير أو المسييتشييار الماليا ومتابعة التزامه  

بنطياق العميل المتفق علييها واسيييييييتلام المخرجياتا وتقييم جودتهيا قبيل اعتميادهيا أو صيييييييرف 

 .المستحقات

 :(: الاستقلالية وعدم تفويض الصلاحيات89المادة )

لا يترتب علل التعاقد مع الخبراء أو الاسيتشياريين تفويض أي صيلاحيات اعتماد أو قرار 

مالي لهما ويقتصييير دورهم علل تقديم الرأي الفني أو المهنيا وتظل المسيييؤولية النهائية عن  

 .القرار والتنفي  علل عاتق الجمعية

 :(: توثيق وحفظ مخرجات الاستشارات90المادة )

توثيق وحفظ جميع تقارير ومخرجات وأعمال الخبراء والاسييييتشيييياريين  ب  الجمعيةتلتزم 

الماليين ضيييييمن السيييييجلات الرسيييييميةا وإدراج ما يلزم منها ضيييييمن التقارير المالية أو ملفات  

 .المشاريع ذات العلاقة

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحديد الحاجة الفعلية للاستعانة بخبير أو مستشار مالي تحديد الحاجة 1

 .إعداد م كرة توضا مبررات التعاقد ونطاق العمل إعداد المبررات  2

 .اختيار الخبير أو الجهة الاستشارية المناسبة الاختيار 3

 .اعتماد التعاقد وفق الصلاحيات المعتمدة الاعتماد 4

 .توقيع العقد أو الاتفاقية وتحديد الالتزامات إبرام العقد 5

 .متابعة تنفي  الأعمال واستلام المخرجات المتابعة 6

 .تقييم جودة المخرجات قبل الصرف التقييم 7
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد التعاقدات الجوهرية ذات الأثر المالي الكبير مجلس الإدارة

 .اعتماد التعاقدات ضمن صلاحياته النظامية رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

الإشيييييييراف العييام علل حسييييييين الاسيييييييتعييانيية بييالخبرات   المدير التنفي ي

 .الخارجية

 .تحديد الحاجةا المتابعةا وتقييم المخرجات مدير المالية

 .تنفي  الأعمال وفق نطاق العمل المتفق عليه الخبراء/الاستشاريون

 .مراجعة سلامة التعاقد والالتزام بالسياسة المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة ملزمة عند أي تعاقد مع خبراء أو استشاريين ماليين .1

 .أي تعاقد يتم خارج إطار ه ي السياسة يُعد مخالفة إجرائية ومالية .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تحديث أنظمة التعاقد أو الصلاحيات .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في   بجمعية أطفال طيبة  سيييياسييية التعاقد مع الخبراء والاسيييتشييياريين الماليين تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 56 - 

 

الفصييييييل الحيادي عشيييييير: سيييييييياسيييييية إدارة وحفظ اليدفياتر والسييييييجلات  

 :والمستندات المحاسبية

 :التعريف

تُعرّف سييياسيية إدارة وحفظ الدفاتر والسييجلات والمسييتندات المحاسييبية بأنها الإطار 

التنظيمي الي ي يحيدد ضيييييييوابط حفظ وإدارة وإتياحية وأرشيييييييفية وحميايية اليدفياتر والسيييييييجلات  

والمسيييييييتنيدات المحياسيييييييبيية والمياليية للجمعييةا بميا يةيييييييمن سيييييييلامية المعلوميات الميالييةا  

نظميية واللوائا ذات العلاقييةا ودعم أعمييال الرقييابيية  وسيييييييهوليية الرجوع إليهيياا والامتثييال للأ

 .والمراجعة

 :النطاق

تسييري أحكام ه ي السييياسيية علل جميع الدفاتر والسييجلات والمسييتندات المحاسييبية  

والمالية للجمعيةا سيييييواء كانل ورقية أو إلكترونيةا وتشيييييمل القيود المحاسيييييبيةا وسيييييندات  

القبض والصيرفا والشييكاتا والعقودا والتقاريرا والقوائم الماليةا وتطبق علل الإدارة المالية  

 .تحتفظ أو تتعامل مع مستندات ذات أثر مالي وجميع الإدارات التي

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مكان حفظ الدفاتر والسجلات والمستندات91المادة )

  الجمعيةتُحفظ جميع الدفاتر والسيييجلات والمسيييتندات المحاسيييبية والمالية في مقر  

في المواقع المعتمدة رسيييييميًا من الإدارة العلياا سيييييواء في خزائن مخصيييييصييييية أو أنظمة    أو

 .إلكترونية مؤمنةا ويُحظر حفظها في أماكن غير معتمدة

 :(: مسؤولية الحفظ والإشراف92المادة )

تكون مسيييؤولية حفظ وإدارة الدفاتر والسيييجلات والمسيييتندات المحاسيييبية علل عاتق  

مدير المالية ومونفي الإدارة الماليةا كلٌ حسيب اختصياصيها ويشيمل ذل  حماية المسيتندات  

 .أو الاستخدام غير المصرح به اأو العبث اأو التلف امن الفقد
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 :(: شمولية الحفظ وعدم الإخلال بالدفاتر النظامية93المادة )

إمسياد وحفظ جميع الدفاتر والسيجلات والمسيتندات المحاسيبية المطلوبة  ب  الجمعيةتلتزم 

اا وذلي  دون إخلال بيإمسييييييياد اليدفياتر القيانونيية التي تفرضيييييييهيا الأنظمية السييييييياريية في   نظياميً

 .المملكة العربية السعودية

 :(: القيد المنتظم وربط المستندات94المادة )

يجب أن يتم القيد في الدفاتر المحاسييييبية أولًا بأول من واقع مسييييتندات معتمدةا مع  

ضيييييييرورة ربط كيل قييد محياسيييييييبي بيالمسيييييييتنيد المؤييد ليها وبميا يتيا تتبع العمليية المياليية من  

 .المستند إلل القيد والعكس

 :(: إتاحة المستندات للجهات المخولة95المادة )

  –خلال أوقيات العميل الرسيييييييميية  –تُتياح اليدفياتر والسيييييييجلات والمسيييييييتنيدات المحياسيييييييبيية 

 :للجهات المخولة نظامًاا وتشمل

 .مجلس الإدارة أو من يفوضه •

 .المراجع الداخلي •

 .المحاسب القانوني •

 الجهات الرقابية المختصة •

 .وذل  بما لا يخل بسرية المعلومات أو ضوابط الحماية المعتمدة

 :(: النسخ الإلكترونية والنسخ الاحتياطية96المادة )

 :يجوز حفظ نسخ إلكترونية من الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسبيةا شريطة

 .مطابقتها للأصول الورقية أو اعتمادها كنُسخ أصلية وفق الأنظمة •

 .تأمينها وضبط صلاحيات الوصول إليها •

 .إدراجها ضمن خطط النسخ الاحتياطي واستمرارية العمل •

 :(: ضوابط الإخراج أو التداول97المادة )

 :الا  الجمعيةيُحظر إخراج أو تداول أي دفتر أو سجل أو مستند محاسبي أصلي خارج مقار 

 .بموافقة مكتوبة من مدير المالية أو من يفوضه •

 .ولغرض محدد ومُبرر •

 .مع توثيق عملية الإخراج وتاريخ الإرجاع •
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 :(: التقاطع مع سياسة الاحتفاظ بالوثائق98المادة )

تخةييع مدد الاحتفاظ بالدفاتر والسييجلات والمسييتندات المحاسييبيةا و ليات إتلافها أو  

المعتمدة بالجمعيةا ويُعمل    سيييياسييية الاحتفاظ بالوثائق وإتلافها ترحيلها للأرشيييفةا لأحكام  

 .به ي السياسة تكميليًا دون تعارض 

 :(: المساءلة عن الفقد أو الإتلاف99المادة )

يُسيأل كل من يثبل تقصييري أو إهماله أو مخالفته لةيوابط ه ي السيياسية عن أي فقد 

أو تلف أو إفشيييييياء للمسييييييتندات المحاسييييييبيةا وذل  وفق الأنظمة واللوائا المعتمدةا دون  

 .إخلال بالمسؤولية النظامية أو القانونية

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تصنيف الدفاتر والسجلات والمستندات المحاسبية تصنيف المستندات  1

 .حفظ المستندات في أماكن وأنظمة معتمدة ومؤمنة الحفظ الآمن 2

 .ربط القيود بالمستندات المؤيدة أولًا بأول القيد والربط 3

 .إتاحة المستندات للجهات المخولة عند الطلب الإتاحة النظامية 4

 .تنفي  نسخ احتياطية للملفات الإلكترونية النسخ الاحتياطي 5

 .أرشفة أو إتلاف المستندات وفق سياسة الاحتفاظ الأرشفة/الإتلاف 6
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل سلامة حفظ السجلات المالية مجلس الإدارة

مييين    / الإدارة  ميييجيييليييس  رئيييييييس 

 يفوضه

 .اعتماد أي استثناءات جوهرية علل ضوابط الحفظ

 .ضمان التزام الإدارات بةوابط الحفظ والإتاحة المدير التنفي ي

المسيييييييؤول المبييياشييييييير عن حفظ وإدارة المسيييييييتنيييدات   مدير المالية

 .المحاسبية

 .تنفي  الحفظا الربطا الإتاحةا والأرشفة الإدارة المالية

 .التحقق من الالتزام بالسياسة ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 .دعم الحفظ الإلكتروني والنسخ الاحتياطي تقنية المعلومات

 :الأحكام الختامية

تُعد ه ي السيييييياسييييية مكملة للائحة المالية ولسيييييياسييييية الاحتفاظ بالوثائق المعتمدة   .1

 .بالجمعية

 .أي إخلال بةوابط الحفظ أو الإتاحة يُعد مخالفة تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تحديث الأنظمة أو سياسات الوثائق .3
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 :اعتماد مجلس الإدارة

بجمعية أطفال    سيياسية إدارة وحفظ الدفاتر والسيجلات والمسيتندات المحاسيبية تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم ) طيبة

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصيييل الثاني عشييير: سيييياسييية التسيييجيل المحاسيييبي والقيد المزدوج  

 :ودليل الحسابات

 :التعريف

تُعرّف سيييياسييية التسيييجيل المحاسيييبي والقيد المزدوج ودليل الحسيييابات بأنها الإطار 

التنظيمي ال ي يحدد ضييييوابط تسييييجيل العمليات المالية والمحاسييييبية للجمعيةا و لية القيد 

المزدوجا واعتماد واسيييتخدام دليل الحسييياباتا بما يةيييمن دقة القيودا وسيييلامة السيييجلاتا  

 .ا والالتزام بالمعايير المحاسبية المعتمدةوإمكانية التتبع والمراجعة

 :النطاق

تسييييييري أحكام ه ي السييييييياسيييييية علل جميع العمليات المالية والمحاسييييييبية للجمعية  

وفروعهاا وتشييمل تسييجيل الإيرادات والمصييروفاتا والأصييول والخصييوما والعهد والسيلفا  

والتسويات المحاسبيةا وتطبق علل الإدارة المالية وكافة منسوبيها وكل من يباشر أو يراجع  

 .أو يعتمد قيودًا محاسبية

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: إلزامية التسجيل المحاسبي المنظم100المادة )

تسيييييييجييل جميع عمليياتهيا المياليية والمحياسيييييييبيية أوليًا بيأول وبصيييييييورة  ب  الجمعييةتلتزم  

منتظمة في الدفاتر والسييجلات المعتمدةا ولا يجوز تأخير التسييجيل أو تجميع العمليات دون  

 .مبرر نظامي

 :(: المستندات المعتمدة كأساس للتسجيل101المادة )

لا يجوز تسيجيل أي قيد محاسيبي إلا اسيتنادًا إلل مسيتندات أصيلية معتمدة نظامًا من  

  اأصييييييحاب الصييييييلاحيةا ويجب أن تتةييييييمن المسييييييتندات بيانات واضييييييحة عن طبيعة العملية 

 .وأطرافها اوتاريخها اوقيمتها

 :(: تطبيق مبدأ القيد المزدوج102المادة )

تطبيق طريقية القييد المزدوج في تسيييييييجييل العملييات الميالييةا بحييث  ب  الجمعييةتلتزم  

يُثبيييل لكيييل عمليييية طرف ميييدين وطرف دائنا وبميييا يةيييييييمن توازن القيود وصيييييييحييية النتيييائج 

 .المحاسبية
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 :(: مبدأ الاستحقاق والتكلفة التاريخية103المادة )

يتم تسيييييجيل الإيرادات والمصيييييروفات وفق مبدأ الاسيييييتحقاقا كما تُسيييييجل الأصيييييول  

والخصيييييييوم بيالتكلفية التياريخييةا ميا لم تنص المعيايير المحياسيييييييبيية المعتميدة علل معيالجية  

 .مختلفة

 :(: دليل الحسابات المعتمد104المادة )

دليل حسييابات موحد ومعتمدا يُسييتخدم في تسييجيل وتصيينيف جميع    الجمعيةتعتمد 

العمليات المالية والمحاسييبيةا ويُعد دليل الحسييابات المرجع الأسيياسييي لتوحيد المعالجات  

 .المحاسبية وإعداد التقارير والقوائم المالية

 :(: تحديث واعتماد دليل الحسابات105المادة )

 :لا يجوز إضافة أو تعديل أو إلغاء أي حساب بدليل الحسابات إلا 

 .بناءً علل حاجة فعلية مبررة •

 .وبعد مراجعة الإدارة المالية •

 .وباعتماد الجهة صاحبة الصلاحية •

 .مع توثيق التعديل وتاريخ سريانه •

 :(: ربط القيود بدليل الحسابات106المادة )

يجب ربط كل قيد محاسييييبي بالحسيييياب المناسييييب في دليل الحسيييياباتا وبما يعكس  

طبيعة العملية المالية بصييييييورة صييييييحيحةا ويُحظر اسييييييتخدام حسييييييابات غير معتمدة أو غير  

 .مخصصة للغرض 

 :(: القيود التصحيحية والتسويات107المادة )

 :لا يجوز إجراء أي قيد تصحيحي أو تسوية محاسبية إلا 

 .لسبب مبرر ومُوثق •

 .وبصلاحية معتمدة •

اليييييميييييالييييييييييية  • واليييييقيييييوائيييييم  اليييييحسييييييييييييابيييييات  عيييييليييييل  اليييييقيييييييييييد  أثييييير  بيييييييييييان   .ميييييع 

 .وتُدرج ه ي القيود ضمن سجلات واضحة قابلة للمراجعة
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 :(: الرقابة علل القيود المحاسبية108المادة )

تخةيع القيود المحاسيبية للمراجعة والرقابة من قبل مدير المالية أو من يفوضيها كما 

المراجعييية   القييييانوني وفق خطط  والمحيييياسييييييييييب  الييييداخلي  المراجع  محييييل فحص من  تكون 

 .المعتمدة

 :(: منع القيود غير النظامية109المادة )

يُحظر إجراء أي قيود محاسييبية تقديرية أو صييورية أو غير مدعومة بمسييتندات نظاميةا  

 .ويُعد ذل  مخالفة مالية جسيمة تستوجب المساءلة

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .استلام المستندات المؤيدة للعملية المالية استلام المستندات  1

 .التحقق من اعتماد المستندات وصحتها واكتمالها التحقق 2

 .تحديد الحساب المناسب وفق دليل الحسابات تحديد الحساب 3

 .تسجيل القيد المحاسبي بطريقة القيد المزدوج تسجيل القيد 4

 .مراجعة القيد واعتمادي قبل الإقفال المراجعة 5

 .أرشفة القيد وربطه بالمستند المؤيد الأرشفة 6
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل سلامة النظام المحاسبي مجلس الإدارة

ميين    / الإدارة  مييجييلييس  رئيييييس 

 يفوضه

 .اعتماد التعديلات الجوهرية علل دليل الحسابات

ضييييييمان التزام الإدارات بتقديم مسييييييتندات صييييييحيحة وفي   المدير التنفي ي

 .الوقل المحدد

 .الإشراف علل التسجيل المحاسبي واعتماد القيود مدير المالية

 .تسجيل القيود وفق المعايير والسياسات المعتمدة المحاسب

 .مراجعة سلامة القيود والالتزام بالسياسة المراجع الداخلي

 .فحص القيود ضمن مراجعة القوائم المالية المحاسب القانوني

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا أساسيًا للتسجيل المحاسبي داخل الجمعية .1

 .أي إخلال بةوابط التسجيل أو القيد يُعد مخالفة تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تحديث المعايير أو دليل الحسابات .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

بجمعية أطفال    سييياسيية التسييجيل المحاسييبي والقيد المزدوج ودليل الحسييابات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم ) طيبة

 

 رئيس مجلس الإدارة     

  الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصيييل الثالث عشييير: سيييياسييية إدارة الأصيييول الثابتة والإهلاد والتمييز  

 :الإيرادي الرأسمالي

 :التعريف

تُعرّف سيييياسييية إدارة الأصيييول الثابتة والإهلاد والتمييز بين المصيييروفات الرأسيييمالية  

والإيرادييية بييأنهييا الإطييار التنظيمي اليي ي يحييدد ضيييييييوابط الاعتراف بييالأصيييييييول الثييابتييةا وطرق  

تسيييجيلها وإهلاكهاا و لية التمييز بين المصيييروفات الرأسيييمالية والمصيييروفات الإيراديةا بما 

 .ة المحاسبيةا وعدالة عرض القوائم الماليةا وحماية أصول الجمعيةيةمن دقة المعالج

 :النطاق

تسيييييييري أحكيام هي ي السييييييييياسييييييية علل جميع الأصيييييييول الثيابتية المملوكية للجمعيية أو  

الخاضيعة لسييطرتهاا سيواء كانل أصيولًا تشيغيلية أو إدارية أو اسيتثماريةا وتشيمل الأراضييا  

والمبيانيا والمعيداتا والأثياثا ووسيييييييائيل النقيلا والأجهزة التقنييةا وأي أصيييييييول أخرى ينيدرج 

 .وفق المعايير المحاسبية المعتمدة تصنيفها ضمن الأصول الثابتة

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: الاعتراف بالأصل الثابل110المادة )

 :تل ما توفرت الشرو  التاليةم الجمعيةيُعترف بالأصل كأصل ثابل في سجلات 

 .أن يكون الأصل مملوكًا للجمعية أو خاضعًا لسيطرتها •

 .أن يُستخدم في أغراض تشغيلية أو إدارية أو استثمارية •

 .أن يُتوقع استخدامه لأكثر من فترة مالية واحدة •

 .أن يمكن قياس تكلفته بصورة موثوقة •

 :(: قياس وتسجيل الأصول الثابتة111المادة )

 :تُسجل الأصول الثابتة في الدفاتر المحاسبية بالتكلفة التاريخيةا وتشمل

 .سعر الشراء أو الإنشاء •

 .الرسوم والمصاريف المباشرة اللازمة لجعل الأصل صالحًا للاستخدام •

 .أي تكاليف أخرى مرتبطة مباشرة بتجهيز الأصل للتشغيل •
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 :(: إنهار الأصول الثابتة بالقوائم المالية112المادة )

ا منهيا مجمع   تظهر الأصيييييييول الثيابتية في القوائم المياليية بيالتكلفية التياريخيية مخصيييييييوميً

 .الإهلاد المتراكما وبما يعكس القيمة الدفترية العادلة للأصل في تاريخ القوائم

 :(: طريقة الإهلاد المعتمدة113المادة )

ا  طريقة القسيييط الثابل بإهلاد الأصيييول الثابتة باسيييتخدام  جمعية أطفال طيبةتلتزم 

وذل  وفق نسيييييب إهلاد معتمدةا يُعدها مدير المالية مسيييييترشيييييدًا بالنسيييييب الصيييييادرة عن  

 .الجهات الرسمية ذات العلاقةا ويتم اعتمادها من مجلس الإدارة أو من يفوضه

 :(: بدء ووقف الإهلاد114المادة )

يبدأ احتساب الإهلاد اعتبارًا من تاريخ جاهزية الأصل للاستخدام الفعليا ويُوقف الإهلاد  

 :عند

 .استبعاد الأصل أو بيعه •

 .شطب الأصل نهائيًا •

 .تصنيف الأصل كأصل غير مستخدم وفق المعايير المعتمدة •

 :(: الجرد الدوري للأصول الثابتة115المادة )

بإجراء جرد نصييييييف سيييييينوي للأصييييييول الثابتةا ومطابقتها مع سييييييجلات    الجمعيةتلتزم 

 .الأصولا وتوثيق نتائج الجردا ومعالجة أي فروقات وفق الأنظمة المعتمدة

 :(: التمييز بين المصروفات الرأسمالية والإيرادية116المادة )

 :المحاسبي بين زبالتميي الجمعيةتلتزم 

وهي المصيييروفات غير المتكررة التي تؤدي إلل إطالة العمر   :المصيييروفات الرأسيييمالية  •

 .الإنتاجي للأصل أو زيادة طاقته أو تحسين كفاءتها وتُرسمل وتةاف إلل قيمة الأصل

وهي المصييييروفات التشييييغيلية أو الدورية اللازمة للحفاظ علل   :المصييييروفات الإيرادية  •

 .الأصل في حالته التشغيلية العاديةا وتُحمل كمصروف علل الفترة المالية
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 :(: ضوابط الرسملة117المادة )

 :لا يجوز رسملة أي مصروف إلا إذا

 .كان مرتبطًا مباشرة بأصل ثابل محدد •

 .أدى إلل منفعة مستقبلية يمكن قياسها •

 .تم اعتمادي من الجهة صاحبة الصلاحية •

 .تم توثيقه بمستندات نظامية معتمدة •

 :(: استبعاد وبيع الأصول الثابتة118المادة )

يخةيع اسيتبعاد أو بيع الأصيول الثابتة للةيوابط المعتمدة في سيياسيات الاعتمادات  

المييالييية والالتزامييات طويليية الأجييلا ويجييب توثيق العملييية ومعييالجيية أثرهييا المحيياسيييييييبي وفق  

 .المعايير المعتمدة

 :(: المسؤولية عن إدارة الأصول119المادة )

يتولل مدير المالية مسيييؤولية الإشيييراف علل إدارة الأصيييول الثابتةا وتحديث سيييجلاتهاا  

 .ومتابعة الإهلاد والجردا ورفع التقارير اللازمة ل دارة العليا عن حالة الأصول

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تسجيل الأصل بالتكلفة التاريخية في سجل الأصول تسجيل الأصل 1

 .تحديد نسبة الإهلاد واعتمادها تحديد الإهلاد 2

 .احتساب الإهلاد الدوري وتسجيله محاسبيًا احتساب الإهلاد 3

 .إجراء الجرد الدوري ومطابقة السجلات الجرد 4

 .معالجة فروقات الجرد أو الاستبعاد معالجة الفروقات  5

 .إعداد تقارير عن حالة الأصول والإهلاد التقارير 6
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد نسب الإهلاد الجوهرية وقرارات بيع الأصول مجلس الإدارة

اعتميياد مييا يييدخييل ضيييييييمن صيييييييلاحييياتييه من تصيييييييرفييات   رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .بالأصول

 .الإشراف العام علل سلامة إدارة أصول الجمعية المدير التنفي ي

 .إدارة الأصولا الإهلادا الجردا والتقارير مدير المالية

 .تسجيل الأصول والمتابعة المحاسبية الإدارة المالية

 .مراجعة الالتزام بالسياسة ونتائج الجرد المراجع الداخلي

 .فحص الأصول والإهلاد ضمن مراجعة القوائم المحاسب القانوني

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة ملزمة لجميع منسوبي الجمعية .1

 .أي مخالفة لةوابط تسجيل أو إهلاد الأصول تُعد مخالفة مالية تستوجب المساءلة  .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل المعايير أو اللائحة المالية .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

سييييياسيييية إدارة الأصييييول الثابتة والإهلاد والتمييز بين المصييييروفات الرأسييييمالية  تم اعتماد  

( المنعقيد بتياريخ 4في اجتمياع مجلس الإدارة بجلسيييييييتيه رقم )  بجمعيية أطفيال طيبية  والإيرادية 

29.12.2025. 

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصيل الرابع عشير: سيياسة إدارة المخزون وتقييمه )بما فيها التبرعات  

 :العينية(

 :التعريف

تُعرّف سييييياسيييية إدارة المخزون وتقييمه بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد ضييييوابط اسييييتلام  

وتخزين وصيييييييرف وتقييم المخزون السيييييييلعي والتبرعييات العينيييةا والمعييالجيية المحيياسيييييييبييية  

المرتبطة بهاا بما يةيييمن سيييلامة الأصيييولا ودقة القياس المحاسيييبيا وعدالة عرض القوائم  

 .يير واللوائا المعتمدةالماليةا والالتزام بالمعا

 :النطاق

تسيييري أحكام ه ي السيييياسييية علل جميع أصيييناف المخزون المملوكة للجمعيةا سيييواء كانل  

مشييتراة أو متحصييلة من تبرعات عينيةا وتشييمل المواد التشييغيليةا والمسييتلزماتا والمواد  

المخصييصيية للبرامج والأنشييطةا وتطبق علل الإدارة الماليةا وإدارة المخازنا وجميع الإدارات  

 .زون استلامًا أو صرفًا أو استخدامًاالتي تتعامل مع المخ

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: تعريف المخزون120المادة )

يقصييييييييد بييالمخزون جميع الأصييييييينيياف والمواد والسيييييييلع المملوكيية للجمعييية أو الخيياضيييييييعيية  

أو الاسيتهلادا  اأو لإعادة التوزيع    اأو برامجها السييطرتهاا والمعدة للاسيتخدام في أنشيطتها

 .سواء كانل مشتراة أو واردة كتبرعات عينية

 :(: تقييم المخزون السلعي121المادة )

الأقل بين التكلفة أو صييييييافي القيمة  يُقيّم المخزون السيييييييلعي في اليدفياتر المحياسيييييييبيية وفق  

 .ا أيهما أقلا وذل  في تاريخ إعداد القوائم الماليةالسوقية

 )FIFO( طريقة الوارد أولًا صادر أولًا –(: تحديد تكلفة المخزون 122المادة )

ا بما يعكس التدفق  )FIFO( طريقة الوارد أولًا صيييييادر أولًا تُحدد تكلفة المخزون علل أسيييييياس 

 .الفعلي للأصناف ويةمن عدالة القياس المحاسبي
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 :(: تقييم التبرعات العينية123المادة )

ا  سييييييعر السييييييوق العيادل في تياريخ الاسييييييتلام تُقيّم التبرعيات العينيية الواردة للجمعيية وفق  

 .ويُعترف بقيمتها كمورد )إيراد( للجمعيةا ويتم إثباتها محاسبيًا وفق المعايير المعتمدة

 :(: الاعتراف المحاسبي بالتبرعات العينية124المادة )

يتم تسيييييييجييل التبرعيات العينيية كيإيراد في الفترة المياليية التي تم اسيييييييتلامهيا فيهياا مع إثبياتهيا 

 .ضمن حسابات المخزونا وبما يةمن إنهار أثرها المالي بصورة عادلة في القوائم المالية

 :(: ضوابط الاستلام والتخزين125المادة )

يجيب اسيييييييتلام جميع أصييييييينياف المخزون والتبرعيات العينيية وفق إجراءات نظياميية معتميدةا  

 :تشمل

 .الفحص الكمي والنوعي عند الاستلام •

 .تحرير مستندات استلام رسمية •

 .تخزين الأصناف في أماكن مخصصة ومناسبة لطبيعتها •

 .تحميل المسؤولية علل المونف المختص بالمخازن •

 :(: الجرد الدوري والمفاج  للمخزون126المادة )

 :ءبإجرا الجمعيةتلتزم 

 .جرد دوري للمخزون خلال السنة المالية •

 .جرد سنوي شامل مرة واحدة علل الأقل قبل نهاية السنة المالية •

 جرد مفاج  عند الحاجة •

 .وتُوثق نتائج الجرد وتُعالج الفروقات وفق الةوابط المعتمدة

 :(: معالجة فروقات الجرد127المادة )

 :في حال وجود عجز أو زيادة في المخزون

 .يُبحث سبب الفرق ويوثق •

ل العجز علل المسيييييييؤول عنيه ميا لم يثبيل أن السيييييييبيب خيارج عن إرادتيه وبموافقية   • يُحميّ

 .الجهات المختصة

 .تُقيد الزيادة محاسبيًا وفق الأنظمة المعتمدة •
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 :(: صرف المخزون واستخدامه128المادة )

 :لا يجوز صرف أي صنف من المخزون إلا 

 .بناءً علل طلب معتمد •

 .ووفق إجراءات الصرف المعتمدة •

 .وبما يحقق الاستخدام المخصص له في أنشطة وبرامج الجمعية •

 :(: مسؤولية إدارة المخزون129المادة )

تكون إدارة المخزون ومتابعة سيجلاته وتقييمه والجرد مسيؤولية الإدارة المالية بالتنسييق مع  

 .إدارة المخازنا ويشرف مدير المالية علل سلامة الإجراءات والمعالجة المحاسبية

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .استلام الأصناف وفحصها وتحرير مستندات الاستلام الاستلام 1

 .تسجيل المخزون أو التبرعات العينية محاسبيًا التسجيل  2

 .تخزين الأصناف وفق ضوابط السلامة والتنظيم التخزين 3

 .صرف المخزون بناءً علل طلبات معتمدة الصرف 4

 .والأقل بين التكلفة والسوق FIFO تقييم المخزون وفق التقييم 5

 .تنفي  الجرد الدوري والسنوي ومعالجة الفروقات الجرد 6
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل سلامة إدارة موارد الجمعية مجلس الإدارة

 .اعتماد المعالجات الجوهرية لفروقات المخزون رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان التزام الإدارات بإجراءات المخزون المدير التنفي ي

 .الإشراف علل التقييم والجرد والمعالجة المحاسبية مدير المالية

 .الاستلاما التخزينا الصرفا والحفظ إدارة المخازن

 .مراجعة الالتزام بالسياسة ونتائج الجرد المراجع الداخلي

 .فحص تقييم المخزون ضمن مراجعة القوائم المحاسب القانوني

 :الأحكام الختامية

تُعد ه ي السيييياسييية مكملة لسيييياسييية إدارة الأصيييول الثابتة ولسيييياسيييات التسيييجيل   .1

 .المحاسبي

 .أي مخالفة لةوابط إدارة أو تقييم المخزون تُعد مخالفة مالية تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تحديث المعايير أو اللائحة المالية .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

 بجمعية أطفال طيبة  سيياسة إدارة المخزون وتقييمه )بما فيها التبرعات العينية( تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصييييل الخامس عشيييير: سييييياسيييية إعداد القوائم المالية والحسييييابات  

 :الختامية

 :التعريف

تُعرّف سييياسيية إعداد القوائم المالية والحسييابات الختامية بأنها الإطار التنظيمي ال ي 

يحدد ضوابط إعداد القوائم المالية والحسابات الختامية للجمعيةا و ليات الإشراف والاعتماد  

اليداخلي عليهياا ومتطلبيات المرفقيات والإفصييييييياحا بميا يةيييييييمن عيدالية العرضا ودقية النتيائجا 

 .بالمعايير المحاسبية والأنظمة ذات العلاقةوالالتزام 

 :النطاق

تسري أحكام ه ي السياسة علل جميع القوائم المالية والحسابات الختامية للجمعيةا  

سيواء الدورية أو السينويةا وتشيمل قائمة المركز الماليا وقائمة الأنشيطةا وقائمة التدفقات  

النقيدييةا والإيةييييييياحيات والمرفقياتا وتطبق علل الإدارة الميالييةا والميدير التنفيي يا ومجلس  

 .ن يشارد في إعداد أو مراجعة أو اعتماد ه ي القوائمالإدارةا وكل م

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: الالتزام بالمعايير المحاسبية المعتمدة130المادة )

تُعييد القوائم المييالييية والحسييييييييابييات الختييامييية للجمعييية وفق المعييايير المحيياسيييييييبييية 

المعتميدة من الهي ية السيييييييعوديية للمحياسيييييييبين القيانونيينا وبميا يتوافق مع نمياذج وتقيارير  

 .الجهات الرقابية ذات العلاقة

 :(: الإشراف علل إعداد القوائم المالية131المادة )

يتولل مدير المالية الإشييييييراف المباشيييييير علل إعداد القوائم المالية والحسييييييابات الختاميةا  

 :والتأكد من

 .اكتمال التسجيل المحاسبي لجميع العمليات •

 .صحة القيود والتسويات المحاسبية •
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 .الالتزام بالسياسات واللوائا المعتمدة •

 :(: التسويات الجردية قبل الإقفال132المادة )

تلتزم الإدارة المالية بإجراء جميع التسييييويات الجردية اللازمة قبل إعداد القوائم الماليةا  

وبميا يةيييييييمن تحمييل الفترة المياليية بكيافية إيراداتهيا ومصيييييييروفياتهياا وإنهيار نتيجية الأعميال  

 .بصورة عادلة

 :(: إعداد المرفقات والإيةاحات133المادة )

يجب أن تُرفق بالقوائم المالية جميع الإيةيييييياحات والمرفقات اللازمةا وتشييييييمل علل وجه  

 :الخصول 

 .الإيةاحات التفسيرية للسياسات المحاسبية المتبعة •

 .جداول الأصول الثابتة والإهلاد •

 .تفاصيل المخزون والتبرعات العينية •

 .المخصصات والالتزامات •

 .جوهرية أخرى إفصاحاأي  •

 :(: المراجعة والاعتماد الداخلي134المادة )

 :تخةع القوائم المالية والحسابات الختامية قبل رفعها للجهات المختصة إلل

 .مراجعة داخلية من قبل مدير المالية •

 .مراجعة إشرافية من المدير التنفي ي •

 .اعتماد من مجلس الإدارة أو من يفوضها وفق الصلاحيات المعتمدة •

 :(: توقيل إعداد القوائم المالية135المادة )

القوائم المياليية والحسييييييييابيات الختياميية في المواعييد المحيددة    دبيإعيدا  الجمعييةتلتزم  

اا وبميا لا يتجياوز الفترات الزمنيية المنصيييييييول عليهيا في اللائحية المياليية والأنظمية ذات   نظياميً

 .العلاقة
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 :(: تسليم القوائم للمراجع الخارجي136المادة )

تلتزم الإدارة المياليية بتسيييييييليم القوائم المياليية والحسيييييييابيات الختياميية ومرفقياتهيا إلل  

 .المحاسب القانوني المعتمدا وتمكينه من مراجعتها وفق المتطلبات المهنية والنظامية

 :(: المسؤولية عن صحة القوائم المالية137المادة )

ا عن صيييييييحيية ودقيية القوائم المييالييية من النيياحييية الفنييية   يكون مييدير المييالييية مسيييييييؤولييً

والمحييياسيييييييبييييةا دون إخلال بمسيييييييؤولييييات الميييدير التنفيييي ي ومجلس الإدارة عن الاعتمييياد  

 .والإشراف العام

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تنفي  تعليمات الإقفال وإجراء التسويات الجردية إقفال الحسابات 1

 .إعداد القوائم المالية وفق المعايير المعتمدة إعداد القوائم 2

 .إعداد الإيةاحات والجداول المساندة إعداد المرفقات 3

 .مراجعة القوائم والتأكد من سلامتها المراجعة الداخلية  4

 .مراجعة واعتماد القوائم إداريًا الاعتماد الإداري 5

 .اعتماد القوائم ورفعها للجهات المختصة الاعتماد النهائي 6

 .تسليم القوائم للمحاسب القانوني التسليم للمراجع 7
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد القوائم المالية والحسابات الختامية مجلس الإدارة

رئيس مجلس الإدارة / 

 من يفوضه

 .المصادقة النهائية وفق الصلاحيات المعتمدة

 .الإشراف الإداري علل عملية الإعداد والاعتماد المدير التنفي ي

 .الإشراف الفني وإعداد القوائم والمرفقات مدير المالية

 .تنفي  الإقفال والتجهيز المحاسبي الإدارة المالية

 .مراجعة الالتزام بالإجراءات والسياسات المراجع الداخلي

 .مراجعة القوائم وإبداء الرأي المهني المحاسب القانوني

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لإعداد القوائم المالية والحسابات الختامية .1

 .أي إخلال بةوابط الإعداد أو الاعتماد يُعد مخالفة مالية تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل المعايير أو اللائحة المالية .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في    بجمعية أطفال طيبة  سييييييياسيييييية إعداد القوائم المالية والحسييييييابات الختامية تم اعتماد 

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصييييل السييييادس عشيييير: سييييياسيييية التقارير المالية الدورية والتحليل  

 :المالي

 :التعريف

تُعرّف سييييييييياسييييييية التقيارير المياليية اليدوريية والتحلييل الميالي بيأنهيا الإطيار التنظيمي الي ي 

يحدد ضييييييوابط إعداد واعتماد التقارير المالية الشييييييهرية والربع سيييييينويةا و ليات تحليل الأداء  

المالي والانحرافات عن الموازنة المعتمدةا ورفع النتائج للجهات المختصييييييةا بما يدعم اتخاذ  

 .ا ويعزز الرقابة المالية والشفافيةالقرار

 :النطاق

تسييييري أحكام ه ي السييييياسيييية علل جميع التقارير المالية الدورية للجمعيةا وتشييييمل  

التقارير الشييييييهرية والربع سيييييينويةا وتقارير المقارنة بالموازنةا وتقارير التحليل الماليا وتطبق  

  اأو مراجعة   اعلل الإدارة الماليةا والمدير التنفي يا ومجلس الإدارةا وكل من يشيارد في إعداد

 .أو استخدام ه ي التقارير اأو اعتماد

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: أنواع التقارير المالية الدورية138المادة )

 :التقارير المالية الدورية التالية دبإعدا الجمعيةتلتزم 

 .تقارير مالية شهرية •

 .تقارير مالية ربع سنوية •

 .أي تقارير إضافية يطلبها مجلس الإدارة أو الجهات الرقابية •

 :(: التقارير المالية الشهرية139المادة )

 :ما يلي –كحد أدنل  –تُعد الإدارة المالية تقريرًا ماليًا شهريًا يتةمن 

 .بيان الموارد والاستخدامات الفعلية •

 .مقارنة الأداء الفعلي باعتمادات الموازنة التقديرية •

 .بيان الانحرافات المالية وأسبابها الأولية •
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 :(: التقارير المالية الربع سنوية140المادة )

 :تلتزم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية الربع سنويةا وتشمل

 .قائمة المركز المالي •

 .قائمة الأنشطة )أو الدخل( •

 قائمة التدفقات النقدية •

وذلي  وفق المعيايير المحياسيييييييبيية المعتميدةا وتُقيدم مرفقية بيالبييانيات والمعلوميات التي 

 .يطلبها المحاسب القانوني لإجراء الفحص المحدود

 :(: تحليل الانحرافات المالية141المادة )

يتولل ميدير المياليية تحلييل الانحرافيات بين الأداء الفعلي والموازنية المعتميدة بياسيييييييتخيدام 

 :أساليب التحليل المالي المتعارف عليهاا وبما يوضا

 .أسباب الانحرافات الجوهرية •

 .أثرها المالي والتشغيلي •

 .التوصيات المقترحة لمعالجتها أو الحد منها •

 :(: رفع التقارير والنتائج142المادة )

 :ترفع التقارير المالية الدورية ونتائج التحليل المالي إلل

 .المدير التنفي ي •

 .رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه •

اليييجيييوهيييرييييية(  • أو  اليييربيييع سيييييييييينيييوييييية  اليييتيييقيييياريييير  ييييخيييص  )فيييييييمييييا  الإدارة   .ميييجيييليييس 

 .وذل  في المواعيد المحددة نظامًا

 :(: التحقق من صحة البيانات143المادة )

يتولل ميدير المياليية مراجعية واعتمياد التقيارير المياليية اليدوريية قبيل رفعهياا والتيأكيد من  

 .صحة البيانات الواردة فيهاا ومطابقتها للسجلات المحاسبية المعتمدة
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 :(: توقيل إعداد التقارير144المادة )

 :تُعد التقارير المالية الدورية في المواعيد التالية ما لم يُقرر خلاف ذل 

 .التقارير الشهرية: في موعد أقصاي اليوم الخامس من الشهر التالي •

 .التقارير الربع سنوية: قبل اليوم الخامس من الشهر التالي لانتهاء الربع المالي •

 :(: استخدام التقارير في الرقابة واتخاذ القرار145المادة )

 :تُستخدم التقارير المالية الدورية ونتائج التحليل المالي كأداة أساسية

 .لمتابعة الأداء المالي •

 .لقياس الالتزام بالموازنة التقديرية •

 .لدعم قرارات الإدارة ومجلس الإدارة •

 .لتعزيز الرقابة المالية والحوكمة •

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تجميع البيانات المالية الشهرية والربع سنوية تجميع البيانات 1

 .إعداد التقارير والقوائم الدورية إعداد التقارير 2

 .تحليل الانحرافات والمؤشرات المالية التحليل المالي 3

 .مراجعة التقارير والتحقق من صحتها المراجعة 4

 .رفع التقارير للجهات المختصة الرفع 5

 .متابعة التوصيات والإجراءات التصحيحية المتابعة 6
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

اليقيرارات   مجلس الإدارة واتيخيييياذ  اليربيع سييييييينيوييييية  اليتيقيييياريير  عيليل  الاطيلاع 

 .اللازمة

 .متابعة الأداء المالي العام للجمعية رئيس مجلس الإدارة / من ينيبه 

 .الإشراف علل تنفي  التوصيات التصحيحية المدير التنفي ي

 .إعداد وتحليل واعتماد التقارير المالية الدورية مدير المالية

 .تجميع البيانات وتنفي  إجراءات الإعداد الإدارة المالية

 .مراجعة سلامة التقارير والتحليل عند الحاجة المراجع الداخلي

 .إجراء الفحص المحدود للتقارير الربع سنوية المحاسب القانوني

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة ملزمة لجميع التقارير المالية الدورية الصادرة عن الجمعية .1

 .أي تأخير أو إخلال في إعداد أو رفع التقارير يُعد مخالفة مالية تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل متطلبات التقارير أو اللائحة المالية .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع   بجمعية أطفال طيبة  سييياسيية التقارير المالية الدورية والتحليل المالي تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصييييل السييييابع عشيييير: سييييياسيييية إعداد الموازنة التقديرية واعتمادها  

 :ومراقبتها

 :التعريف

تُعرّف سيييييياسييييية إعداد الموازنة التقديرية واعتمادها ومراقبتها بأنها الإطار التنظيمي 

الي ي يحيدد  ليية إعيداد البرنيامج الميالي السييييييينوي للجمعييةا وتشيييييييكييل لجنية الموازنيةا والجيدول  

الزمني لإعدادهاا وتصيييينيف بنودهاا وضييييوابط اعتمادها ومتابعة تنفي ها ومراقبة الانحرافاتا  

 .تحقيق الأهداف الاستراتيجية وتعزيز الرقابة الماليةبما يةمن 

 :النطاق

ا وتشييمل  اوفروعه  الجمعيةتسييري أحكام ه ي السييياسيية علل جميع إدارات ووحدات  

إعداد الموازنات التشييييييغيلية والبرامجية والاسييييييتثماريةا وتطبق علل مجلس الإدارةا واللجان  

المختصييةا والمدير التنفي يا والإدارة الماليةا وجميع الإدارات المشيياركة في إعداد أو تنفي  أو  

 .متابعة الموازنة

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: تعريف الموازنة التقديرية146المادة )

الموازنية التقيديريية هي البرنيامج الميالي السييييييينوي للجمعييةا وتتةيييييييمن تقيديرًا شييييييياملًا  

لجميع الموارد والاسيييييييتخييدامييات المتوقعيية لأنشيييييييطيية الجمعيييةا بمييا يتوافق مع أهييدافهييا  

 .وخططها الاستراتيجية

 :(: أهداف الموازنة التقديرية147المادة )

 :تهدف الموازنة التقديرية إلل

 .وضع خطة مالية منظمة مبنية علل أسس علمية ودراسات واقعية •

 .توضيا الأغراض المستقبلية لأنشطة الجمعية •

 .دعم تنفي  السياسات والبرامج المعتمدة •

 .قياس الأداء المالي ومتابعته •

 .تعزيز الرقابة والةبط الداخلي •

 .تقدير احتياجات رأس المال العامل والتدفقات النقدية •
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 :(: تشكيل لجنة إعداد الموازنة148المادة )

يشيييكل مجلس الإدارة سييينويًا لجنة لإعداد الموازنة التقديرية برئاسييية المدير التنفي يا 

وتحدد بقرار التشيكيل مهام اللجنة وصيلاحياتهاا وإصيدار التعليمات الواجب اتباعها عند إعداد  

 .الموازنة

 :(: أسس وتصنيف إعداد الموازنة149المادة )

تُعد الموازنة التقديرية علل أسييياس التصييينيف النوعي لأنشيييطة الجمعيةا ويجوز إدراج  

بعض الاعتمييادات بصيييييييورة إجمييالييية عنييد الحيياجييةا علل أن يُبيّن مبرر ذليي ا وتُقييدّر الإيرادات  

 .والمصروفات بالريال السعودي

 :(: الجدول الزمني لإعداد الموازنة150المادة )

 :يلي ابم الجمعيةتلتزم إدارات 

إعداد مشييييييروع الموازنة التقديرية عن السيييييينة القادمة قبل بدء السيييييينة المالية بثلاثة   •

 .أشهر علل الأقل

 .الانتهاء من إعداد مشاريع الإدارات قبل نهاية شهر أكتوبر من كل عام •

 :(: دور الإدارة المالية في التجميع والمراجعة151المادة )

تتولل الإدارة المياليية تجميع مشيييييييياريع الموازنيات المقيدمية من الإداراتا ومراجعتهياا  

 .وإعدادها في صورة مجمعةا وعرضها علل لجنة إعداد الموازنة في المواعيد المحددة

 :(: مراجعة واعتماد مشروع الموازنة152المادة )

تقوم لجنية إعيداد الموازنية بتنسييييييييق وتعيدييل التقيديرات المقيدميةا وتقيديم اليدعم الفني  

ل دارات عنيد الحياجيةا ثم ترفع مشيييييييروع الموازنية التقيديريية إلل الرئيس في الموعيد المحيدد  

 .لعرضه علل مجلس الإدارة لاعتمادي ومصادقته من المحاسب القانوني

 :(: تبلي  الاعتمادات والالتزام بها153المادة )

بييإبلاغ الإدارات بييالاعتمييادات   بعييد اعتميياد الموازنيية التقييديريييةا يقوم المييدير التنفييي ي 

المقررة لهيياا وتلتزم الإدارات بييالتنفييي  في حييدود تليي  الاعتميياداتا ولا يجوز تجيياوزهييا إلا وفق  

 .الصلاحيات المعتمدة



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 83 - 

 

 :(: الإنفاق في حال تأخر اعتماد الموازنة154المادة )

في حال تأخر صيييييييدور أو تصيييييييديق الموازنة التقيديريةا يكون الإنفياق في السييييييينية الميالية  

الجيدييدة علل غرار اعتميادات الصيييييييرف للسييييييينية المياليية السيييييييابقيةا إلل حين اعتمياد الموازنية  

 .الجديدة

 :(: المتابعة الشهرية ومراقبة التنفي 155المادة )

 :تُعد الإدارة المالية تقريرًا شهريًا يوضا

 .الموارد والاستخدامات الفعلية •

 .مقارنة الأداء الفعلي بالموازنة المعتمدة •

 .الانحرافات وأسبابها •

 مقترحات المعالجة والتنبؤ لباقي العام •

 .ويُرفع التقرير في موعد أقصاي اليوم الخامس من الشهر التالي

 :(: استخدام الموازنة كأداة رقابية156المادة )

تُعد الموازنة التقديرية أداة رقابة مباشييرة علل نشييا  وأعمال الجمعيةا ويُسييتند إليها  

في تقييم الأداء المياليا واتخياذ القرارات التصيييييييحيحييةا وضيييييييميان مواءمية التنفيي  مع الخطط  

 .المعتمدة
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تشكيل لجنة إعداد الموازنة وإصدار التعليمات تشكيل اللجنة 1

 .إعداد مشاريع الموازنات من الإدارات إعداد مشاريع الإدارات 2

 .تجميع ومراجعة مشاريع الموازنات التجميع والمراجعة 3

 .تنسيق وإعداد مشروع الموازنة المتكامل إعداد المشروع النهائي  4

 .اعتماد الموازنة من مجلس الإدارة الاعتماد 5

 .تبلي  الإدارات بالاعتمادات المعتمدة التبلي  6

 .متابعة التنفي  وإعداد التقارير الشهرية المتابعة 7

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد الموازنة التقديرية والإشراف العام مجلس الإدارة

مين   / الإدارة  ميجيليس  رئيييس 

 ينيبه

 .متابعة رفع المشروع واعتمادي نظاميًا

 .رئاسة لجنة الموازنة وتبلي  الاعتمادات المدير التنفي ي

 .إعداد ومراجعة مشروع الموازنة لجنة إعداد الموازنة

 .التجميعا المراجعةا والمتابعة الشهرية مدير المالية

 .إعداد وتنفي  الموازنات ضمن الاعتمادات الإدارات المختلفة

 .مراجعة الالتزام بةوابط الموازنة المراجع الداخلي

 .المصادقة المهنية عند الاقتةاء المحاسب القانوني
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لإعداد واعتماد ومتابعة الموازنة التقديرية .1

 .أي تجاوز للاعتمادات دون سند نظامي يُعد مخالفة مالية تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل متطلبات الموازنة أو اللائحة المالية .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في   بجمعية أطفال طيبة  سييييياسيييية إعداد الموازنة التقديرية واعتمادها ومراقبتها تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 

. 
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 :الفصل الثامن عشر: سياسة تجاوز بنود الموازنة وحدود الصلاحيات

 :التعريف

تُعرّف سييييييياسيييييية تجاوز بنود الموازنة وحدود الصييييييلاحيات بأنها الإطار التنظيمي ال ي 

يحدد ضيوابط وشيرو  تجاوز الاعتمادات المعتمدة في الموازنة التقديريةا وحدود الصيلاحيات  

المخولة لكل مسيييييتوى إداريا و لية الموافقة والرقابةا بما يةيييييمن المرونة التشيييييغيلية دون  

 .المالي والحوكمة الإخلال بالانةبا 

 :النطاق

تسري أحكام ه ي السياسة علل جميع إدارات ووحدات الجمعيةا وتشمل أي تجاوزات  

علل بنود الصيييييييرف أو إجميالي المصيييييييروفيات المعتميدة في الموازنية التقيديرييةا وتطبق علل  

مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا والميدير التنفيي يا والإدارة الميالييةا وكيل من يشيييييييارد  

 .أو تنفي  التجاوزات اأو اعتماد اأو دراسة افي طلب

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مبدأ حظر التجاوز دون موافقة157المادة )

لا يجوز تجيياوز أي بنييد من بنود الموازنيية التقييديرييية المعتمييدة إلا بعييد الحصيييييييول علل  

موافقة صيييريحة ومسيييبقة من الجهة صييياحبة الصيييلاحية وفق الحدود المنصيييول عليها في  

 .ه ي السياسة ودليل تفويض الصلاحيات

 :)%5( (: تجاوز بنود الصرف بنسبة158المادة )

من قيمة البندا علل أن يكون التجاوز   )%5(يجوز تجاوز أحد بنود الصيرف بنسيبة لا تتجاوز 

 .مدير المالية من وفرات بند أو بنود أخرى ضمن نفس الموازنةا ويكون اعتماد ه ا التجاوز من  

 :25( ( وحتل%5(: تجاوز بنود الصرف بنسبة تزيد علل )159المادة )

 :من قيمة البندا شريطة )%25(وحتل  )%5(يجوز تجاوز أحد بنود الصرف بنسبة تزيد علل 

 .توفر مبررات مالية وتشغيلية واضحة •

 .أن يكون التجاوز من وفرات بنود أخرى •

 .رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضهالحصول علل موافقة  •
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 :)%25( (: تجاوز بنود الصرف بما يزيد علل160المادة )

ا علل   )%25(كيل تجياوز لبنود الصيييييييرف يزييد علل   من قيمية البنيد المعتميد يُعرض وجوبيً

 .لاعتماديا ولا يجوز تنفي ي قبل صدور قرار المجلس بالموافقة مجلس الإدارة

 ( مقابل زيادة الإيرادات%15(: تجاوز إجمالي المصروفات بنسبة )161المادة )

ا  )%15(يجوز تجياوز إجميالي المصيييييييروفيات المعتميدة في الموازنية التقيديريية بنسيييييييبية لا تتجياوز  

 :شريطة

 .تحقق زيادة فعلية في الإيرادات تغطي قيمة التجاوز •

 .مدير المالية ورئيس مجلس الإدارة مجتمعينمن  مزدوجًاأن يكون الاعتماد  •

 .توثيق أثر التجاوز علل الوضع المالي للجمعية •

 :(: المستندات والمبررات اللازمة للتجاوز162المادة )

 :يشتر  لاعتماد أي تجاوز موازني تقديم م كرة تتةمن

 .قيمة ونسبة التجاوز المطلوبة •

 .مبررات التجاوز وأسبابه •

 .مصدر التغطية المالية )وفرات/زيادة إيرادات( •

 .الأثر المالي المتوقع علل الموازنة •

 :(: التسجيل والمتابعة المحاسبية163المادة )

تتولل الإدارة المالية تسجيل التجاوزات المعتمدة محاسبيًاا ومتابعة أثرها علل التنفي  

 .الفعلي للموازنةا وإدراجها ضمن التقارير المالية الدورية

 :(: الرقابة والمساءلة164المادة )

للمراجعية من قبيل المراجع اليداخليا ويُعيد أي تجياوز    الموازنيةتخةيييييييع جميع التجياوزات  

يتم دون اتبياع أحكيام هي ي السييييييييياسييييييية مخيالفية مياليية تسيييييييتوجيب المسييييييياءلية وفق الأنظمية 

 .المعتمدة
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تقديم طلب مبرر لتجاوز البند أو الإجمالي طلب التجاوز  1

 .دراسة الطلب والتحقق من النسب والتغطية الدراسة 2

 .اعتماد التجاوز وفق حدود الصلاحيات الاعتماد 3

 .تسجيل التجاوز محاسبيًا وتحديث المتابعة التسجيل 4

 .إدراج التجاوز ضمن التقارير الدورية التقارير 5

 .مراجعة سلامة التجاوزات المعتمدة المراجعة 6

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .)%25( اعتماد التجاوزات الجوهرية التي تتجاوز مجلس الإدارة

 .اعتماد التجاوزات ضمن صلاحياته النظامية رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .متابعة الالتزام بالتنفي  المعتمد المدير التنفي ي

 .دراسة الطلباتا الاعتماد ضمن صلاحياتها والمتابعة  مدير المالية

 .تقديم مبررات التجاوز والالتزام بالاعتماد الإدارات المختلفة

 .مراجعة الالتزام بالسياسة ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مكملة لسياسة إعداد الموازنة التقديرية واعتمادها ومراقبتها .1

 .أي تجاوز يتم دون موافقة نظامية يُعد مخالفة مالية جسيمة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل اللائحة المالية أو دليل الصلاحيات .3

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع   بجمعية أطفال طيبة  سيييياسييية تجاوز بنود الموازنة وحدود الصيييلاحيات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل التاسع عشر: سياسة إدارة الإيرادات ومصادر الدخل

 :التعريف

تُعرّف سيييياسييية إدارة الإيرادات ومصيييادر الدخل بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد أنواع  

وتصيييينيفات إيرادات الجمعيةا وضييييوابط التعامل معها وتسييييجيلها ومتابعتهاا بما يةييييمن  

 .سلامة الموارد الماليةا وشفافية الإفصاحا والالتزام بالأنظمة واللوائا ذات العلاقة

 :النطاق

تسييييري أحكام ه ي السييييياسيييية علل جميع مصييييادر إيرادات الجمعيةا النقدية والعينيةا  

التشيييييييغيليية والاسيييييييتثميارييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا والميدير التنفيي يا والإدارة الميالييةا  

 .وجميع الإدارات والوحدات التي تتعامل مع تحصيل أو إدارة أو تسجيل الإيرادات

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مصادر إيرادات الجمعية165المادة )

 :من المصادر التاليةا وفقًا لما نصل عليه اللائحة المالية الجمعيةتتكون إيرادات 

 .التبرعات والهبات النقدية والعينية •

 .والصدقات اوالزكاة اوالأوقاف االوصايا •

 .عائدات بيع أو إعادة استخدام التبرعات العينية •

 .برامج رعاية مناسبات الجمعية •

 .إيرادات الأنشطة ذات العائد المالي •

 .والمنقولة ةالثابت الجمعيةعائدات استثمار ممتلكات  •

 .الإعانات الحكومية •

 .الدعم المخصص من صندوق دعم الجمعيات •

  .الموارد المالية الناتجة عن إدارة أو تنفي  برامج أو مشاريع للغير وفق الأنظمة •
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 :(: تصنيف الإيرادات166المادة )

 :وفق طبيعتها إلل محاسبيا الجمعيةتُصنف إيرادات 

 .إيرادات تشغيلية •

 .إيرادات برامج وأنشطة •

 .إيرادات استثمارية •

 .إيرادات تبرعات نقدية •

 .ويتم تصنيفها وفق دليل الحسابات المعتمدا إيرادات تبرعات عينية •

 :(: ضوابط قبول الإيرادات167المادة )

 :عند قبول أي إيراد بما يلي الجمعيةتلتزم 

 .وأنشطتها الجمعيةتوافق مصدر الإيراد مع أهداف  •

 .الالتزام بالأنظمة والتعليمات الصادرة من الجهات المختصة •

 .عدم قبول أي إيرادات مشروطة بما يخالف الأنظمة أو سياسات الجمعية •

 :(: التعامل مع التبرعات النقدية والعينية168المادة )

 :يخةع التعامل مع التبرعات النقدية والعينية للةوابط المعتمدةا وبما يشمل

 .توثيق الاستلام بمستندات نظامية •

 .تسجيل الإيراد في الفترة المالية التي تم تحصيله أو استلامه فيها •

 .الالتزام بالسياسات الخاصة بالمخزون والتبرعات العينية عند الاقتةاء •

 :(: تسجيل الإيرادات محاسبيًا169المادة )

تُسيييييييجيل جميع الإيرادات في اليدفياتر المحياسيييييييبيية وفق مبيدأ الاسيييييييتحقياقا وبنياءً علل  

 .مستندات معتمدةا وبما يةمن دقة القياس المحاسبي وإمكانية التتبع والمراجعة

 :(: الفصل بين تحصيل الإيرادات وتسجيلها170المادة )

بين مهام تحصيييل الإيرادات وتسييجيلها ومراجعتهاا بما يعزز   لبالفصيي   الجمعيةتلتزم 

 .الرقابة الداخلية ويحد من مخاطر التلاعب أو الخطأ

 :(: الإفصاح والشفافية171المادة )

عن مصييادر إيراداتها في القوائم والتقارير الماليةا وبما يحقق    حبالإفصييا  الجمعيةتلتزم 

 .الشفافية والامتثال لمتطلبات الجهات الرقابية
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحديد وتصنيف مصدر الإيراد تحديد المصدر  1

 .استلام الإيراد النقدي أو العيني وتوثيقه الاستلام 2

 .تسجيل الإيراد محاسبيًا وفق دليل الحسابات التسجيل 3

 .مراجعة صحة التسجيل والتصنيف المراجعة 4

 .إدراج الإيرادات ضمن التقارير والقوائم الإفصاح 5

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل سلامة مصادر دخل الجمعية  مجلس الإدارة

 .اعتماد التوجهات العامة لمصادر الإيرادات رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .متابعة الالتزام بالةوابط التشغيلية ل يرادات المدير التنفي ي

 .الإشراف علل التسجيل والتصنيف والمتابعة مدير المالية

 .تنفي  التسجيل والمراجعة المحاسبية الإدارة المالية

 .الالتزام بةوابط التعامل مع الإيرادات الإدارات المختلفة

 .مراجعة الالتزام بالسياسة ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لإدارة وتصنيف إيرادات الجمعية .1

أي تعياميل مع الإيرادات خيارج إطيار هي ي السييييييييياسييييييية يُعيد مخيالفية مياليية تسيييييييتوجيب   .2

 .المساءلة

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل مصادر الدخل أو الأنظمة ذات العلاقة .3
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 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس   بجمعية أطفال طيبة  سيييياسييية إدارة الإيرادات ومصيييادر الدخل تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل العشرون: سياسة تلقي الإعانات من خارج المملكة

 :التعريف

تُعرّف سييييييييياسييييييية تلقي الإعيانيات من خيارج المملكية بيأنهيا الإطيار التنظيمي الي ي يحيدد  

أو عيني من مصييادر خارج المملكة  اأو دعم مالي    اأو تبرعات  اضييوابط وشييرو  قبول أي إعانات

العربييية السيييييييعوديييةا وبمييا يةيييييييمن الامتثييال للأنظميية والتعليمييات الصييييييييادرة عن الجهييات  

 .المخاطر النظامية والمالية من الجمعيةالمختصةا وحماية 

 :النطاق

أو الموارد المالية    اأو التبرعات  اتسيييري أحكام ه ي السيييياسييية علل جميع أنواع الإعانات

التي يكون مصيييييييييدرهيييا من خيييارج المملكيييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس    أوا العينيييية 

أو    اأو قبول  امجلس الإدارةا والميدير التنفيي يا والإدارة الميالييةا وكيل من يشيييييييارد في اقتراح

 .أو إدارة ه ي الإعانات اتسجيل

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مبدأ حظر الاستلام دون موافقة مسبقة172المادة )

أو عيني من خارج المملكة  اأو دعم مالي    اأو تبرعات  ان تلقي أي إعاناتع  الجمعيةتمتنع 

موافقة مسيبقة وصيريحة من وزارة الموارد البشرية  العربية السيعودية إلا بعد الحصيول علل  

 .ا وفقًا للأنظمة والتعليمات المعمول بهاوالتنمية الاجتماعية

 :(: نطاق الإعانات الخاضعة للموافقة173المادة )

 :ما يلي –علل سبيل المثال لا الحصر  –تشمل الإعانات التي تخةع لأحكام ه ي السياسة 

 .التبرعات النقدية المحولة من خارج المملكة •

 .التبرعات العينية الواردة من جهات أو أفراد خارج المملكة •

 .المنا أو الهبات أو الدعم المالي من منظمات أو مؤسسات خارجية •

 .أي موارد مالية أو عينية ذات مصدر خارجيا مهما كانل قيمتها أو غايتها •
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 :(: إجراءات طلب الموافقة174المادة )

 :يشتر  قبل تلقي أي إعانة من خارج المملكة

 .وغرضها اوقيمتهااومصدر الإعانة  اإعداد طلب رسمي يتةمن بيانات الجهة المانحة •

 .عتماديلا  الجمعيةرفع الطلب للجهة المختصة  •

 .التقدم بطلب الموافقة للوزارة عبر القنوات المعتمدة •

 .عدم استلام أو التصرف في الإعانة قبل صدور الموافقة النظامية •

 :(: الالتزام بشرو  الموافقة175المادة )

الالتزام الكامل بالشييييرو  والةييييوابط التي ترد ضييييمن موافقة الوزارةا  ب  الجمعيةتلتزم 

 .ويُحظر استخدام الإعانة أو التصرف فيها بما يخالف الغرض أو القيود المحددة في الموافقة 

 :(: التسجيل والإفصاح المحاسبي176المادة )

تُسيييييييجيل الإعيانيات الواردة من خيارج المملكية محياسيييييييبييًا بعيد الحصيييييييول علل الموافقية  

النظيامييةا ويتم الإفصييييييياح عنهيا ضيييييييمن القوائم والتقيارير المياليية وفق المعيايير المحياسيييييييبية  

 .ومتطلبات الجهات الرقابية

 :(: المساءلة عن المخالفات177المادة )

يُعد تلقي أو قبول أي إعانة من خارج المملكة دون الحصييييول علل الموافقة المسييييبقة  

من الوزارة مخيالفية جسييييييييميةا وتُتخي  بشيييييييأنهيا الإجراءات النظياميية والإداريية وفق الأنظمية 

 .المعتمدةا دون إخلال بالمسؤولية النظامية أو القانونية
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .اقتراح تلقي إعانة من مصدر خارجي اقتراح الإعانة 1

 .إعداد طلب الموافقة وبيانات المصدر والغرض  إعداد الطلب 2

 .اعتماد رفع الطلب للوزارة الاعتماد الداخلي  3

 .التقدم بطلب الموافقة عبر القنوات المعتمدة طلب الموافقة 4

 .استلام الإعانة بعد صدور الموافقة فقط الاستلام 5

 .تسجيل الإعانة والإفصاح عنها محاسبيًا التسجيل 6

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل الالتزام النظامي بمصادر التمويل  مجلس الإدارة

 .اعتماد طلبات رفع الموافقة للوزارة رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .متابعة الالتزام بالإجراءات المعتمدة المدير التنفي ي

 .التسجيل المحاسبي والإفصاح والمتابعة مدير المالية

 .تنفي  إجراءات الطلب والاستلام والتسجيل الإدارة المالية

 .مراجعة الالتزام بالسياسة ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة ملزمة عند أي تعامل مع إعانات من خارج المملكة .1

 .أي مخالفة لأحكام ه ي السياسة تُعد مخالفة نظامية جسيمة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة والتعليمات ذات العلاقة .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس   بجمعية أطفال طيبة  سيياسية تلقي الإعانات من خارج المملكة تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 

 

  



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 98 - 

 

الفصييل الحادي والعشييرون: سييياسيية الامتثال لمكافحة غسييل الأموال  

 :وتمويل الإرهاب

 :التعريف

تُعرّف سييييييييياسيييييييية الامتثيال لمكيافحية غسييييييييل الأموال وتموييل الإرهياب بيأنهيا الإطيار 

التنظيمي ال ي يحدد الةيييوابط والإجراءات الواجب اتباعها لفحص وتصييينيف وتوثيق مصيييادر  

  الجمعيةالأموال والتبرعاتا ورصيد العمليات غير الاعتياديةا والإبلاغ عنهاا بما يةيمن امتثال 

والتعليمات السييارية في المملكة العربية السييعودية ذات العلاقة بمكافحة غسييل    ةللأنظم

 .الأموال وتمويل الإرهاب

 :النطاق

ا وجميع مصييييادر  ةالمالي  الجمعيةتسييييري أحكام ه ي السييييياسيييية علل جميع أنشييييطة  

الإيرادات والتبرعيات النقيديية والعينييةا المحليية واليدولييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا والإدارة  

أو    االتنفيي ييةا والإدارة الميالييةا وجميع المونفين والمتطوعينا وكيل من يشيييييييارد في جمع

 .أو التبرعاتاأو إدارة الأموال  اأو تسجيل ااستلام

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مبدأ الامتثال الكامل178المادة )

الكييامييل لنظييام مكييافحيية غسييييييييل الأموال وتمويييل الإرهييابا    لبييالامتثييا  الجمعيييةتلتزم  

واللوائا التنفي ية والتعليمات الصييادرة عن الجهات المختصييةا وتُعد ه ي السييياسيية مكملة  

 .وملزمة في ه ا الشأن

 :(: فحص مصادر الأموال والتبرعات179المادة )

 :والتحقق من مصادر الأموال والتبرعات قبل قبولهاا وبما يشمل صبفح الجمعيةتلتزم 

 .التحقق من هوية المتبرع أو الجهة المانحة •

 .التحقق من مشروعية مصدر الأموال •

 .اوأنشطته الجمعيةالتأكد من توافق التبرع مع أهداف  •
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 :(: تصنيف مخاطر التبرعات180المادة )

  –التبرعات ومصيييادر الأموال وفق مسيييتوى المخاطر )منخفةييية   فبتصيييني  الجمعيةتقوم  

 :مرتفعة(ا بناءً علل معايير تشمل –متوسطة 

 .طبيعة المتبرع أو الجهة المانحة •

 .قيمة التبرع وتكراري •

 .طريقة الدفع أو التحويل •

 .وجود مؤشرات أو اشتباي سابق •

 :(: ضوابط قبول التبرعات181المادة )

 :يُحظر قبول أي تبرعات

 .مجهولة المصدر أو غير قابلة للتتبع •

 .مشروطة بما يخالف الأنظمة أو سياسات الجمعية •

 .يشتبه في ارتباطها بغسل الأموال أو تمويل الإرهاب •

 :(: توثيق البيانات والسجلات182المادة )

التبرعيييات والمعييياملات المييياليييية ذات العلاقيييةا    قبتوثي  الجمعييييةتلتزم   بييييانيييات  جميع 

 .والاحتفاظ بها وفق سياسة الاحتفاظ بالوثائق المعتمدةا وبما يتيا الرجوع إليها عند الحاجة 

 :(: رصد العمليات غير الاعتيادية183المادة )

تلتزم الإدارة المياليية برصيييييييد العملييات المياليية غير الاعتيياديية أو المشيييييييبوهيةا والتي لا 

نمط التبرعيات المعتيادا واتخياذ الإجراءات اللازمية    لجمعييةاتتنياسيييييييب مع طبيعية أنشيييييييطية  

 .بشأنها

 :(: الإبلاغ عن العمليات المشبوهة184المادة )

 :في حال الاشتباي بوجود عملية غسل أموال أو تمويل إرهابا يتم

 .إعداد بلاغ داخلي موثق •

ا إلل الجهة المختصة داخل الجمعية •  .رفعه فورً

الإبلاغ للجهات الرسيييمية المختصييية وفق القنوات النظاميةا دون إخطار الأطراف ذات   •

 .العلاقة

 :(: السرية وحماية المبلّغين185المادة )

علل سيييييييرييية البلاغييات والمعلومييات ذات العلاقييةا وحميياييية    ظبييالحفييا  الجمعيييةتلتزم  

 .المبلّغين من أي مساءلة أو ضرر ناتج عن التبلي  بحسن نية
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 :(: التدريب والتوعية186المادة )

برامج تيدريبيية وتوعويية دوريية للعياملين والمتطوعينا لتعريفهم    بتنفيي  الجمعييةتلتزم 

 .بمخاطر غسل الأموال وتمويل الإرهابا ومؤشرات الاشتبايا و ليات الإبلاغ

 :(: المساءلة عن المخالفات187المادة )

يُعد الإخلال بأحكام ه ي السييييياسيييية أو التهاون في تطبيقها مخالفة جسيييييمةا وتُتخ   

بشيييييييأنهيا الإجراءات النظياميية والإداريية وفق الأنظمية المعتميدةا دون إخلال بيالمسيييييييؤوليية  

 .القانونية

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .التحقق من هوية ومصدر الأموال أو التبرعات فحص المصدر  1

 .تصنيف التبرعات حسب مستوى المخاطر التصنيف 2

 .توثيق بيانات العمليات والتبرعات التوثيق 3

 .رصد العمليات غير الاعتيادية الرصد 4

 .الإبلاغ عن العمليات المشبوهة الإبلاغ 5

 .تنفي  برامج التوعية والتدريب التدريب 6
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل الامتثال للأنظمة ذات العلاقة مجلس الإدارة

 .متابعة الالتزام وتفعيل الإجراءات النظامية رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان تطبيق السياسة علل جميع الإدارات المدير التنفي ي

 .والإبلاغ اوالرصد اوالتوثيق االإشراف علل الفحص مدير المالية

 .تنفي  الإجراءات التشغيلية للسياسة الإدارة المالية

 .مراجعة الالتزام بالسياسة ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 .الالتزام بالإبلاغ عن أي اشتباي جميع العاملين والمتطوعين

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة ملزمة لجميع منسوبي الجمعية .1

تُطبق ه ي السييييياسيييية دون إخلال بأي أنظمة أو تعليمات أشييييد صييييرامة صييييادرة عن   .2

 .الجهات المختصة

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تحديث الأنظمة ذات العلاقة .3
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 :اعتماد مجلس الإدارة

 بجمعية أطفال طيبة  سيييياسييية الامتثال لمكافحة غسيييل الأموال وتمويل الإرهاب تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصيل الثاني والعشيرون: سيياسية إدارة الحسيابات البنكية والتسيويات  

 :البنكية

 :التعريف

تُعرّف سيياسية إدارة الحسيابات البنكية والتسيويات البنكية بأنها الإطار التنظيمي ال ي 

يحيدد ضيييييييوابط فتا وإدارة الحسيييييييابيات البنكيية للجمعييةا و لييات إييداع المتحصيييييييلاتا وإجراء  

التسويات البنكية الدوريةا وتفعيل الرقابة علل الأرصدة والحركات البنكيةا بما يةمن سلامة  

 .قة السجلات والامتثال للأنظمة ذات العلاقةالأموال ود

 :النطاق

  الجمعيةتسييري أحكام ه ي السييياسيية علل جميع الحسييابات البنكية المفتوحة باسييم 

لييدى البنود المعتمييدةا وعلل جميع العمليييات البنكييية المرتبطيية بييالإيرادات والمصيييييييروفيات  

واليمييييديير  الإدارةا  ميجيليس  ورئيييس  الإدارةا  ميجيليس  عيليل  وتيطيبيق  واليتسيييييييوييييياتا  واليتيحيوييلات 

التنفي يا والإدارة الماليةا وأمين الصييندوقا وكل من له علاقة مباشييرة أو غير مباشييرة بإدارة  

 .الحسابات البنكية

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: فتا الحسابات البنكية188المادة )

ا واحيدًا أو أكثر ليدى بني  أو أكثرا بقرار من مجلس الإدارةا    حسيييييييابيا  الجمعييةتفتا   بنكييً

 .وتورد إلل ه ي الحسابات جميع المتحصلات المالية الخاصة بالجمعية

 :(: حصر الحسابات باسم الجمعية189المادة )

تكون جميع الحسيييييابات البنكية مفتوحة باسيييييمها الرسيييييمي فقطا   نبأ  الجمعيةتلتزم 

 .ويُحظر فتا أو استخدام أي حسابات شخصية أو غير معتمدة لأغراض الجمعية
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 :(: إيداع المتحصلات190المادة )

تلتزم الإدارة المالية بإيداع جميع المتحصييلات النقدية أو الشيييكات أو الحوالات البنكية  

في الحسابات البنكية المعتمدةا وفق المدد والةوابط الزمنية المحددة في السياسات ذات  

 .العلاقة

 :(: متابعة الحسابات البنكية191المادة )

تتولل الإدارة المالية متابعة حركة الحسييابات البنكية بشييكل دوريا والتحقق من صييحة  

 .الأرصدة والحركات المسجلةا وإعداد م كرات التسوية اللازمة

 :(: التسويات البنكية الدورية192المادة )

تُجرى التسييويات البنكية لجميع الحسييابات البنكية بشييكل دوري ومنتظما وبحد أدنل مرة  

 :واحدة شهريًاا بهدف

 .مطابقة الأرصدة البنكية مع السجلات المحاسبية •

 .تحديد الفروقات وأسبابها ومعالجتها محاسبيًا •

 .كشف أي أخطاء أو عمليات غير نظامية في وقل مبكر •

 :(: اعتماد التسويات البنكية193المادة )

تُعد م كرات التسوية البنكية من قبل الإدارة الماليةا وتُراجع وتُعتمد من مدير الماليةا  

 .مع الاحتفاظ بها ضمن السجلات المحاسبية

 :(: الرقابة علل الحسابات البنكية194المادة )

تخةيييع الحسيييابات البنكية للرقابة الداخلية والمراجعة الدوريةا ويجوز للمراجع الداخلي  

أو المحاسب القانوني الاطلاع علل كشوف الحسابات وم كرات التسوية للتحقق من سلامة  

 .الإجراءات

 :(: القيود المحاسبية الناتجة عن التسويات195المادة )

تُثبل جميع القيود المحاسييييبية الناتجة عن التسييييويات البنكية في الدفاتر المحاسييييبية  

 .فور اعتمادهاا ووفق دليل الحسابات المعتمد

 :(: التعامل مع الفروقات البنكية196المادة )

في حال نهور فروقات غير مبررة أو عمليات مشييييبوهةا تلتزم الإدارة المالية بالتحقيق  

اا ورفع تقرير لمدير المالية والرئيس أو من ينيبه لاتخاذ الإجراءات اللازمة  .فيها فورً
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .إصدار قرار فتا حساب بنكي باسم الجمعية فتا الحساب  1

 .توريد المتحصلات للحسابات البنكية المعتمدة الإيداع 2

 .متابعة الحركات والأرصدة البنكية المتابعة 3

 .إعداد التسويات البنكية الدورية التسوية 4

 .مراجعة واعتماد التسويات البنكية الاعتماد 5

 .إثبات قيود التسوية محاسبيًا التقييد 6

 .المراجعة الداخلية والخارجية الرقابة 7

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد فتا الحسابات البنكية والإشراف العام مجلس الإدارة

 .متابعة الالتزام بةوابط إدارة الحسابات رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام بالتنفي  داخل الإدارات المدير التنفي ي

 .الإشراف علل المتابعة والتسويات والاعتماد مدير المالية

 .تنفي  الإيداع والتسويات والتقييد المحاسبي الإدارة المالية

 .التنسيق في التوريد والمتابعة حسب الاختصال  أمين الصندوق

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لإدارة الحسابات البنكية والتسويات البنكية .1

 .أي إخلال بةوابط ه ي السياسة يُعد مخالفة مالية تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تحديث الأنظمة أو تعليمات الجهات المختصة .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في   بجمعية أطفال طيبة  سييييياسيييية إدارة الحسييييابات البنكية والتسييييويات البنكية تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصيييل الثالث والعشيييرون: سيييياسييية توريد المتحصيييلات والتحصييييل  

 :النقدي والشيكات

 :التعريف

تُعرّف سياسة توريد المتحصلات والتحصيل النقدي والشيكات بأنها الإطار التنظيمي 

والشيييكات والحوالاتا وتوريدها    ةالنقدي  الجمعيةال ي يحدد ضييوابط و ليات تحصيييل إيرادات  

للحسييابات البنكية المعتمدةا ومتابعة تحصيييل حقوق الجمعيةا بما يةييمن سييلامة الأموال  

 .والامتثال للأنظمة والتعليمات ذات العلاقة

 :النطاق

تسيييري أحكام ه ي السيييياسييية علل جميع المتحصيييلات النقدية والشييييكات والحوالات  

الغيرا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس    ةالمييياليييي   الجمعييييةالبنكيييية وحقوق   ليييدى 

الإدارةا والمدير التنفي يا والإدارة الماليةا وأمين الصييييندوقا وكل من يُكلف بمهام التحصيييييل  

 .أو التوريد

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: توريد المتحصلات النقدية197المادة )

جميع المتحصييييلات النقدية أو ما في حكمها إلل الحسييييابات البنكية    دبتوري  الجمعيةتلتزم 

 :المعتمدةا وفق الةوابط الزمنية التالية

يتم التوريد في ذات يوم التحصييل أو في موعد   :( ريال 3,000أكثر من )في حال كان المبل    •

 .غايته الساعة الثالثة نهرًا من يوم العمل التالي

 .يتم التوريد في نهاية الأسبوع :( ريال3,000أقل من )في حال كان المبل   •

يجوز في الحيالات الاسيييييييتثنيائيية أو وفق نروف العميل تيأخير التورييد حتل نهيايية اليوم   •

 .الثاني للتحصيل
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 :(: وسائل التحصيل المعتمدة198المادة )

 :يتم تحصيل الأموال المستحقة للجمعية بإحدى الوسائل التالية

 .نقدًا •

 .طفق الجمعيةشيكات باسم  •

 .تحويلات بنكية علل الحسابات المعتمدة •

 .أي محرر ذي قيمة نقدية معتمد نظامًا •

 :(: ضوابط تحصيل الشيكات199المادة )

 :تحصيل الشيكات بما يلي دعن الجمعيةتلتزم 

 .طفق الجمعيةأن تكون جميع الشيكات محررة باسم  •

 .استلام الشيكات بموجب سند قبض نظامي •

 .متابعة تحصيل الشيكات في مواعيد استحقاقها •

 .اتخاذ الإجراءات النظامية اللازمة في حال رفض الشي  من قبل البن  •

 :(: توثيق التحصيل200المادة )

يتم توثيق جميع عمليات التحصيل بموجب سندات قبض رسمية معتمدةا ويُثبل بها 

تاريخ التحصييييل وقيمته ووسييييلتها وتُحفظ ضيييمن السيييجلات المحاسيييبية وفق السيييياسيييات  

 .المعتمدة

 :(: متابعة حقوق الجمعية201المادة )

مواعيد اسييييتحقاقهاا وإعداد    في  الجمعيةتتولل الإدارة المالية متابعة تحصيييييل حقوق  

 .تقارير دورية تُرفع إلل الرئيس أو من ينوب عنه عن أي حقوق استحقل وتع ر تحصيلها

  



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 109 - 

 

 (: عدم التنازل عن الحقوق202المادة )

لا يجوز التنيازل عن أي حقوق مياليية للجمعيية أو إعيدام ديونهيا إلا بعيد اسيييييييتنفياذ جميع  

 .الوسائل النظامية والقانونية لتحصيلهاا وبموافقة مجلس الإدارة أو من يفوضه

 :(: الرقابة علل التحصيل والتوريد203المادة )

تخةييييع جميع عمليات التحصيييييل والتوريد للرقابة الداخلية والمراجعةا ويجوز للمراجع  

 .الداخلي أو المحاسب القانوني التحقق من سلامة الإجراءات والمستندات ذات العلاقة

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحصيل الإيراد نقدًا أو بشي  أو تحويل التحصيل  1

 .تحرير سند قبض نظامي التوثيق 2

 .توريد المتحصلات للحساب البنكي المعتمد التوريد 3

 .متابعة تحصيل الشيكات والحقوق المستحقة المتابعة 4

 .إعداد تقارير بالحقوق المتعثرة التقارير 5

 .مراجعة العمليات والتحقق من الالتزام الرقابة 6
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل حماية حقوق الجمعية مجلس الإدارة

 .اعتماد الإجراءات المتعلقة بالحقوق المتعثرة رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام بتطبيق السياسة المدير التنفي ي

 .الإشراف علل التحصيل والتوريد والمتابعة مدير المالية

 .تنفي  إجراءات التوريد والمتابعة والتسجيل الإدارة المالية

 .تحصيل الأموال وتوثيقها وتوريدها أمين الصندوق

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لتنظيم عمليات التحصيل والتوريد .1

 .أي مخالفة لأحكام ه ي السياسة تُعد مخالفة مالية تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة أو اللوائا ذات العلاقة .3

 

  



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 111 - 

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

 بجمعية أطفال طيبة  سييياسيية توريد المتحصييلات والتحصيييل النقدي والشيييكات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 

. 
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الفصل الرابع والعشرون: سياسة التحصيل وسندات القبض وضوابط  

 :الشيكات الواردة

 :التعريف

تُعرّف سيييياسييية التحصييييل وسيييندات القبض وضيييوابط الشييييكات الواردة بأنها الإطار 

التنظيمي الي ي يحيدد الجهيات المخولية بتحصيييييييييل أموال الجمعييةا و لييات توثيق التحصيييييييييل  

بموجيب سييييييينيدات قبض نظيامييةا والةيييييييوابط الحياكمية للتعياميل مع الشييييييييكيات الواردةا بميا 

 .والامتثال للأنظمة والتعليمات ذات العلاقةيةمن سلامة الإيراداتا ودقة التسجيلا 

 :النطاق

تسيري أحكام ه ي السيياسية علل جميع عمليات تحصييل الإيرادات النقدية والشييكات  

والمييييدير   الإدارةا  ورئيس مجلس  الإدارةا  علل مجلس  للجمعيييييةا وتطبق  الواردة  والحوالات 

التنفيي يا والإدارة الميالييةا وأمين الصييييييينيدوقا وكيل من يُكلف بمهيام التحصيييييييييل أو اسيييييييتلام  

 .الأموال

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: الجهات المخولة بالتحصيل204المادة )

 :يكون تحصيل الأموال المستحقة للجمعية من اختصال 

 .أمين الصندوق •

ييفيوضييييييييييه  • مين  أو  اليرئيييس  مين  ميعيتيمييييد  بيقيرار  بيييياليتيحصييييييييييييل  ا  ييُكيليف رسيييييييمييييييً  .مين 

 .ولا يجوز لأي شخص غير مخول تحصيل أموال باسم الجمعية

 :(: سندات القبض النظامية205المادة )

 :يُشتر  لتحصيل أي مبال  لصالا الجمعية

 .لكل عملية تحصيل سند قبض نظامي معتمدتحرير  •

أن يتةييمن السييند بيانات التحصيييل الأسيياسييية )التاريخا القيمةا وسيييلة الدفعا اسييم  •

 .الدافعا الغرض(

 .توقيع السند من المحصل ومن الأشخال المخولين بالاعتماد •
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 :(: ضوابط الشيكات الواردة206المادة )

 :استلام الشيكات الواردة بما يلي دعن الجمعيةتلتزم 

 .طفق الجمعيةباسم أن تكون جميع الشيكات محررة  •

 .يُحظر استلام شيكات محررة بأسماء أشخال طبيعيين •

 .توثيق الشي  بموجب سند قبض رسمي •

 .توريد الشيكات للحساب البنكي المعتمد دون تأخير •

 :(: متابعة تحصيل الشيكات207المادة )

يتعين علل مدير المالية متابعة الشييييكات الواردة والتأكد من تحصييييلها في مواعيدهاا  

 .حال رفض الشي  من قبل البن  في الجمعيةواتخاذ الإجراءات اللازمة لحفظ حقوق 

 :(: تسجيل عمليات التحصيل208المادة )

اا وبناءً  تُسيجل جميع عمليات التحصييل النقدي والشييكات في الدفاتر المحاسيبية فورً

 .علل سندات القبض المعتمدةا ووفق دليل الحسابات المعتمد

 :(: الرقابة علل عمليات التحصيل209المادة )

تخةيييييييع عملييات التحصيييييييييل وسييييييينيدات القبض والشييييييييكيات الواردة للرقيابية اليداخليية  

والمراجعيية الييدوريييةا ويجوز للمراجع الييداخلي أو المحيياسييييييييب القييانوني التحقق من سيييييييلاميية  

 .الإجراءات والمستندات

 :(: المساءلة عن المخالفات210المادة )

يُعد أي تحصيييييييل يتم دون سييييييند قبض نظاميا أو قبول شيييييييكات مخالفة للةييييييوابط  

المعتمدةا مخالفة مالية جسيييييييمة تسييييييتوجب المسيييييياءلة الإدارية والنظامية وفق الأنظمة  

 .المعتمدة
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحصيل المبل  من الجهة الدافعة التحصيل 1

 .تحرير سند قبض نظامي معتمد التوثيق 2

 .التحقق من صحة الشي  واسم المستفيد الفحص 3

 .توريد النقد أو الشي  للحساب البنكي التوريد 4

 .تسجيل عملية التحصيل محاسبيًا التسجيل  5

 .متابعة تحصيل الشيكات ومعالجة المرفوض  المتابعة 6

 .مراجعة الالتزام بالةوابط الرقابة 7

 

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل سلامة تحصيل الإيرادات مجلس الإدارة

 .اعتماد المخولين بالتحصيل رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام بتطبيق السياسة المدير التنفي ي

 .الإشراف علل المتابعة والتسجيل والرقابة مدير المالية

 .تسجيل العمليات ومتابعة الشيكات الإدارة المالية

 .تحصيل الأموال وتحرير سندات القبض أمين الصندوق

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لتنظيم عمليات التحصيل وسندات القبض .1

 .أي مخالفة لأحكام ه ي السياسة تُعد مخالفة مالية جسيمة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تحديث الأنظمة أو تعليمات الجهات المختصة .3

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

بجمعية أطفال    سييياسيية التحصيييل وسييندات القبض وضييوابط الشيييكات الواردة تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم ) طيبة

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل الخامس والعشرون: سياسة تأمين الموارد الإضافية

 :التعريف

تُعرّف سييييياسيييية تأمين الموارد الإضييييافية بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد الةييييوابط  

موارد إضيافية عند الحاجةا من    من  الجمعيةوالمعايير والإجراءات المنظمة لتمويل احتياجات  

خلال التسييييييهيلات الائتمانية الشييييييرعيةا أو القروض الحسيييييينةا أو الاسييييييتثماراتا وبما يحقق  

 .الاستدامة الماليةا ويحد من المخاطرا ويةمن الامتثال للأنظمة واللوائا المعتمدة

 :النطاق

تسيييري أحكام ه ي السيييياسييية علل جميع مبادرات تمويل الموارد الإضيييافية للجمعيةا  

وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا والميدير التنفيي يا والإدارة الميالييةا وكيل  

 .أو تنفي  أي وسيلة من وسائل التمويل الإضافي  اأو اعتماد  اأو اقتراح  امن يشارد في دراسة

 

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مبدأ اللجوء المنةبط للتمويل الإضافي211المادة )

يجوز للجمعية تأمين موارد إضيافية عند الحاجة التشيغيلية أو الاسيتثماريةا شيريطة أن 

ا ماليًاا وموافقًا لأهداف الجمعيةا ومحققًا لمبدأ الحيطة المالية والاستدامة  .يكون ذل  مبررً

 :(: وسائل تأمين الموارد الإضافية212المادة )

 :يجوز للجمعية تأمين الموارد الإضافية بإحدى أو بعض الوسائل التالية

 .التسهيلات الائتمانية الشرعية •

 .القروض الحسنة •

 الاستثمارات التجارية أو الصناعية أو غيرها •

 .ويختار مجلس الإدارة الوسيلة الأنسب لكل حالة
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 :(: معايير اختيار وسيلة التمويل213المادة )

 :يتم اختيار وسيلة تأمين الموارد الإضافية بناءً علل المعايير التالية

 .توافق الوسيلة مع الأنظمة والتعليمات السارية •

 .انخفاض مستوى المخاطر المالية والتشغيلية •

 .تحقيق أفةل عائد ممكن أو أقل تكلفة تمويلية •

 .ملاءمة الأثر علل التدفقات النقدية للجمعية •

 .استدامتها للخطر وأ الجمعيةعدم تعريض أصول  •

 :(: تقييم المخاطر والعائد214المادة )

 :تلتزم الإدارة المالية بإعداد دراسة مالية تتةمن

 .تحليل المخاطر المرتبطة بالتمويل أو الاستثمار •

 .تقدير العائد المتوقع أو تكلفة التمويل •

 .تحليل الأثر علل المركز المالي والسيولة •

 .بدائل التمويل الممكنة والمقارنة بينها •

 :(: الصلاحيات والاعتمادات215المادة )

 :يخةع إبرام أي تمويل إضافي أو استثمار إلل

 .( من اللائحة المالية6موافقة مجلس الإدارة أو من يفوضها وفق المادة ) •

 .الالتزام بدليل تفويض الصلاحيات المعتمد •

 .عدم ترتيب أي التزام مالي جوهري دون اعتماد نظامي مسبق •

 :(: الةوابط الشرعية والنظامية216المادة )

 :يُشتر  في جميع وسائل التمويل الإضافي

 .الالتزام بالةوابط الشرعية المعتمدة •

 .الالتزام بالأنظمة المالية والرقابية ذات العلاقة •

 .توثيق العقود والالتزامات توثيقًا نظاميًا •
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 :(: المتابعة والرقابة217المادة )

تتولل الإدارة المالية متابعة تنفي  التمويل أو الاسييييتثمارا ومراقبة التزامات السييييداد أو  

 .الأداء الاستثماريا ورفع تقارير دورية عن ذل  ل دارة العليا

 :(: الإفصاح المحاسبي218المادة )

تُسييييييجل جميع عمليات التمويل الإضييييييافي أو الاسييييييتثمارات محاسييييييبيًا وفق المعايير  

 .المحاسبية المعتمدةا ويتم الإفصاح عنها في القوائم والتقارير المالية

 :(: حظر التعارض والمخالفات219المادة )

يُحظر الدخول في أي ترتيبات تمويلية أو اسييييييتثمارية تنطوي علل تعارض مصييييييالاا أو  

 .لمخاطر غير مبررةالجمعية تخالف الأنظمةا أو تعرض أموال 

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحديد مبررات الحاجة للتمويل الإضافي تحديد الحاجة  1

 .إعداد دراسة المخاطر والعائد والبدائل الدراسة 2

 .اعتماد وسيلة التمويل أو الاستثمار الاعتماد 3

 .إبرام العقود النظامية والشرعية التعاقد 4

 .تنفي  التمويل أو الاستثمار التنفي  5

 .متابعة السداد أو الأداء الاستثماري المتابعة 6

 .التسجيل والإفصاح المحاسبي الإفصاح 7

 

  



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 119 - 

 

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد وسائل التمويل والإشراف علل المخاطر مجلس الإدارة

 .اعتماد الإجراءات التنفي ية ضمن الصلاحيات رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان توافق التمويل مع الخطط الاستراتيجية المدير التنفي ي

 .إعداد الدراسات والمتابعة والإفصاح مدير المالية

 .التنفي  والتسجيل والمتابعة الدورية الإدارة المالية

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا عند تأمين أي موارد إضافية للجمعية .1

 .لا يجوز إبرام أي تمويل أو استثمار خارج إطار ه ي السياسة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة أو سياسات الاعتماد المالي .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

سيييييياسييييية تأمين الموارد الإضيييييافية )التسيييييهيلات الائتمانية والقروض الحسييييينة  تم اعتماد  

( المنعقد 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسيييييته رقم ) بجمعية أطفال طيبة  والاسييييتثمارات( 

 .29.12.2025بتاريخ  

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصييل السييادس والعشييرون: سييياسيية تصيينيف المصييروفات وضييبط  

 :الإنفاق

 :التعريف

تُعرّف سيياسية تصينيف المصيروفات وضيبط الإنفاق بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد  

أنواع وتصييينيفات مصيييروفات الجمعيةا وضيييوابط الإنفاق عليهاا وربطها بالموازنة التقديرية  

المعتمدة وبرامج وأنشيطة الجمعيةا بما يةيمن الاسيتخدام الرشييد للموارد المالية وتحقيق  

 .الكفاءة والامتثال

 :النطاق

تسيييييييري أحكيام هي ي السييييييييياسييييييية علل جميع المصيييييييروفيات التي تتحملهيا الجمعييةا  

التشيييييييغيلييية والإدارييية والاسيييييييتثميياريييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا  

والميدير التنفيي يا والإدارة الميالييةا وجميع الإدارات والوحيدات التي تنشييييييييأ عنهيا التزاميات أو  

 .مصروفات مالية

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: تصنيف المصروفات220المادة )

 :فق طبيعتها إلل الأنواع التاليةو الجمعيةتُصنف مصروفات 

 .مشاريعها وأنشطتهاو الجمعيةمصروفات برامج  .1

 .مصروفات أعمال الخدمات التي تقدمها الجمعية .2

 .مصروفات الصيانة والنظافة .3

 .المصروفات الإدارية والعمومية . 4

 .مصروفات المكاتب . 5

 .مصروفات الخدمات المهنية والاستشارية المقدمة من الغير .6

 .مصروفات اقتناء الأصول الثابتة .7

 .مصروفات الرسوم الحكومية والأهلية .8

 .المصروفات الأخرى .9
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 :(: الربط بالموازنة التقديرية221المادة )

 :لا يجوز الصرف إلا في حدود الموازنة التقديرية المعتمدةا ويُشتر  ربط كل مصروف

 .ببند معتمد في الموازنة •

 .ببرنامج أو نشا  أو غرض محدد للجمعية •

 .بمركز تكلفة واضا وفق الهيكل المالي المعتمد •

 :(: ضبط الإنفاق والالتزام المالي222المادة )

 :ةبط الإنفاق بما يحققب الجمعيةتلتزم 

 .ترشيد استخدام الموارد المالية •

 .منع الصرف غير المخطط أو غير المبرر •

 .تحقيق التوازن بين الاحتياجات التشغيلية والاستدامة المالية •

 :(: التحقق قبل الصرف223المادة )

 :يتعين قبل اعتماد أي مصروف

 .التأكد من توفر الاعتماد المالي بالموازنة •

 .التحقق من سلامة المستندات المؤيدة للصرف •

 .التأكد من ارتبا  المصروف بنشا  أو خدمة معتمدة •

 :(: المصروفات خارج الموازنة224المادة )

لا يجوز الصيييييرف علل أي مصيييييروف غير مدرج في الموازنة التقديرية إلا وفق الةيييييوابط  

 .والصلاحيات المعتمدة لتجاوز الاعتماداتا وبموافقة الجهة المخولة نظامًا

 :(: المصروفات الاستثمارية225المادة )

تُعامل المصييروفات المتعلقة باقتناء الأصييول الثابتة أو المشيياريع الاسييتثمارية وفق  

السييييييييياسيييييييات المعتميدة ذات العلاقيةا وبميا يةيييييييمن التمييز بين المصيييييييروف الرأسيييييييميالي  

 .والمصروف الإيرادي

  



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 122 - 

 

 :(: الرقابة والمتابعة226المادة )

تخةييع جميع المصييروفات للرقابة الداخلية والمتابعة الدوريةا ويجوز للمراجع الداخلي  

 .أو المحاسب القانوني مراجعة الالتزام بتصنيف المصروفات وضوابط الإنفاق

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحديد نوع المصروف وربطه ببند الموازنة طلب الصرف 1

 .التحقق من الاعتماد والمستندات التحقق 2

 .اعتماد الصرف حسب الصلاحيات الاعتماد 3

 .تنفي  عملية الصرف التنفي  4

 .تسجيل المصروف محاسبيًا التسجيل 5

 .متابعة الانحرافات عن الموازنة المتابعة 6

 .مراجعة الالتزام والتصنيف الرقابة 7
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل ضبط الإنفاق مجلس الإدارة

 .اعتماد الصرف وفق الصلاحيات رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان التزام الإدارات بالموازنة المدير التنفي ي

 .الإشراف علل التصنيف والمتابعة مدير المالية

 .تنفي  التسجيل والتحقق والرقابة الإدارة المالية

 .الالتزام ببنود الموازنة المعتمدة الإدارات المختلفة

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لتصنيف المصروفات وضبط الإنفاق .1

 .أي صرف يتم خارج إطار ه ي السياسة يُعد مخالفة مالية .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الموازنة أو الأنظمة ذات العلاقة .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع   بجمعية أطفال طيبة  سيييياسييية تصييينيف المصيييروفات وضيييبط الإنفاق تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 124 - 

 

 :الفصل السابع والعشرون: سياسة المدفوعات المعقودة حكمًا

 :التعريف

تُعرّف سييييييياسيييييية المدفوعات المعقودة حكمًا بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد أنواع  

المدفوعات التي تنشييييييأ بقوة التعاقد أو النظاما ولا تتطلب موافقة مسييييييبقة عند كل عملية  

صييرفا شييريطة اسييتيفاء ضييوابط الإثبات والتوثيق والاعتماد النظاميا وبما يةييمن سييلامة  

 .المعتمدة الصرف والامتثال للأنظمة

 :النطاق

تسييييييري أحكام ه ي السييييييياسيييييية علل جميع المدفوعات التي تُعد معقودة حكمًا وفق  

العقود السيييييارية أو الالتزامات النظاميةا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا  

 .والمدير التنفي يا والإدارة الماليةا وجميع الإدارات ذات العلاقة بالعقود والالتزامات الدورية

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مفهوم المدفوعات المعقودة حكمًا227المادة )

تُعد المدفوعات معقودة حكمًا ولا تحتاج إلل موافقة مسيييبقة عند كل صيييرفا متل ما 

نشييأت عن عقد أو التزام نظامي معتمد أصييولًاا ويكون توقيع العقد أو الالتزام بمثابة اعتماد  

 .مسبق للصرف

 :(: أنواع المدفوعات المعقودة حكمًا228المادة )

 :ما يلي –علل سبيل المثال لا الحصر  –تشمل المدفوعات المعقودة حكمًا 

 .عقود العملالمدفوعات الناش ة عن  •

 .والالتزامات التعاقدية الدورية الإيجارات •

 .والالتزامات النظامية المماثلة الاشتراكات والتأمينات الاجتماعية •

ا   الخيدميات الحكوميية أو الأهليية الميدفوعيات العيائيدة إلل   • ذات الأسيييييييعيار المحيددة نظياميً

 .)مثل الكهرباءا الميايا الهاتفا البريدا ونحوها(
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 :(: شر  الاعتماد النظامي المسبق229المادة )

 :يشتر  لاعتبار المدفوعات معقودة حكمًا

 .من الجهة صاحبة الصلاحية معتمدًا نظامًاأن يكون العقد أو الالتزام  •

 .أن يكون ساري المفعول وغير منته  أو موقوف •

 .أن يكون الصرف ضمن حدود الموازنة التقديرية المعتمدة •

 :(: ضوابط الإثبات والتوثيق230المادة )

 :لا يجوز صرف أي مدفوعات معقودة حكمًا إلا بعد توفر ما يلي

 .نسخة معتمدة من العقد أو الالتزام النظامي •

 .مستند يثبل استحقاق الصرف )فاتورةا كشفا إشعار استحقاق( •

 .مطابقة قيمة الصرف لشرو  العقد أو الالتزام •

 .توثيق عملية الصرف ضمن المستندات المحاسبية •

 :(: مسؤولية التحقق قبل الصرف231المادة )

 :تتولل الإدارة المالية التحقق من

 .صحة العقد أو الالتزام النظامي •

 .سريان المدة التعاقدية •

 مطابقة قيمة الصرف للاعتماد المعتمد •

 .ولا يُعفي ذل  من المسؤولية النظامية في حال الخطأ أو المخالفة

 :(: التسجيل المحاسبي232المادة )

ا وفق مبيدأ الاسيييييييتحقياقا وبنياءً علل   ا محياسيييييييبييً تُسيييييييجيل الميدفوعيات المعقودة حكميً

 .المستندات المؤيدةا ووفق دليل الحسابات المعتمد

 :(: الرقابة والمراجعة233المادة )

ا للرقييابيية الييداخلييية والمراجعيية اللاحقييةا ويجوز   تخةيييييييع المييدفوعييات المعقودة حكمييً

للمراجع الداخلي أو المحاسييييب القانوني مراجعة سييييلامة الصييييرف والتحقق من الالتزام به ي  

 .السياسة
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 :(: المساءلة عن المخالفات234المادة )

يُعد صرف أي مبال  بدعوى كونها معقودة حكمًا دون استيفاء ضوابط ه ي السياسة  

 .مخالفة مالية تستوجب المساءلة الإدارية والنظامية

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .التأكد من وجود عقد أو التزام نظامي معتمد التحقق من العقد 1

 .مطابقة قيمة الصرف مع شرو  العقد التحقق من الاستحقاق  2

 .تنفي  الصرف دون موافقة مسبقة جديدة تنفي  الصرف 3

 .إرفاق المستندات المؤيدة للصرف التوثيق 4

 .تسجيل العملية محاسبيًا التسجيل 5

 .مراجعة لاحقة للصرف والالتزام المراجعة 6

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل الالتزامات التعاقدية مجلس الإدارة

 .اعتماد العقود والالتزامات المسبقة رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان التزام الإدارات بالعقود المعتمدة المدير التنفي ي

 .الإشراف علل التحقق والتسجيل والرقابة  مدير المالية

 .تنفي  الصرف والتوثيق المحاسبي الإدارة المالية

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لتنظيم المدفوعات المعقودة حكمًا .1

ا خييارج مييا ورد في هيي ي   .2 لا يجوز التوسيييييييع في تفسيييييييير المييدفوعييات المعقودة حكمييً

 .السياسة

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل العقود أو الأنظمة ذات العلاقة .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

بجمعية أطفال    سيييييياسييييية المدفوعات المعقودة حكمًا )بدون موافقة مسيييييبقة( تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم ) طيبة

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 

. 
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الفصيييل الثامن والعشيييرون: سيييياسييية وسيييائل السيييداد وحدود الصيييرف  

 :النقدي

 :التعريف

تُعرّف سييييياسيييية وسييييائل السييييداد وحدود الصييييرف النقدي بأنها الإطار التنظيمي ال ي 

يحدد الوسييائل المعتمدة لسييداد التزامات الجمعيةا وضييوابط اسييتخدام كل وسيييلةا وحدود  

الصييييرف النقديا ومتطلبات الاسييييتكمال النظامي قبل التنفي ا بما يةييييمن سييييلامة الصيييرف  

 .والرقابة والامتثال

 :النطاق

قابل  م  الجمعيةتسري أحكام ه ي السياسة علل جميع عمليات السداد التي تقوم بها  

مصيييييييروفيات أو التزاميات ميالييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا والميدير  

التنفييي يا والإدارة الميياليييةا وأمين الصييييييينييدوقا وكييل من لييه دور في تنفييي  أو اعتميياد عمليييات  

 .السداد

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: وسائل السداد المعتمدة235المادة )

 :بإحدى الوسائل التالية سند صرف أو أمر دفع معتمديتم سداد النفقات بموجب 

 .السداد نقدًا من العهدة النثرية •

 .السداد بشيكات علل البنود المعتمدة •

 .السداد بالحوالات البنكية •

 :(: أولوية وسائل السداد236المادة )

تُعطل الأولوية في السيداد لوسيائل الدفع غير النقدية )الشييكات أو الحوالات البنكية(ا  

ويُقصييييير السيييييداد النقدي علل الحالات التي تسيييييتدعي ذل  بطبيعة المصيييييروف أو الةيييييرورة  

 .التشغيلية
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 :(: حد الصرف النقدي237المادة )

 :في المرة الواحدةا ويكون ذل  ( ريال1,000ألف )لا يجوز أن يتجاوز الصرف النقدي 

 .من العهدة النثرية المعتمدة •

 .وباعتماد الرئيس أو من نائبها وفق الصلاحيات المعتمدة •

 :(: متطلبات الاستكمال قبل السداد238المادة )

 :يشتر  قبل تنفي  أي عملية سداد

 .اكتمال جميع مسوغات الصرف والمستندات المؤيدة •

 .اعتماد الصرف من صاحب الصلاحية وفق دليل تفويض الصلاحيات •

 .استكمال التوقيعات المطلوبة علل سندات الصرف أو أوامر الدفع •

 .التحقق من توفر الاعتماد المالي بالموازنة •

 :(: ضوابط السداد بالشيكات239المادة )

 :يخةع السداد بالشيكات للةوابط التالية

 .معتمدة فقطال الجمعيةإصدار الشيكات علل حسابات  •

 .عدم تحرير شيكات لحاملها أو علل بياض  •

 .صرف الشي  للمستفيد الأول فقط •

 .الالتزام بةوابط التوقيع المعتمدة علل الشيكات •

 :(: ضوابط السداد بالحوالات البنكية240المادة )

 :يتم السداد بالحوالات البنكية وفقًا لما يلي

 .معتمدة فقطال الجمعيةالتحويل من حسابات  •

 .مطابقة بيانات المستفيد مع المستندات المؤيدة •

 .الاحتفاظ بإشعارات التحويل ضمن مستندات الصرف •
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 :(: التسجيل المحاسبي241المادة )

تُسيييجل جميع عمليات السيييداد محاسيييبيًا فور تنفي هاا وبناءً علل سيييندات الصيييرف أو  

 .أوامر الدفع المعتمدةا ووفق دليل الحسابات المعتمد

 :(: الرقابة والمراجعة242المادة )

تخةيييييييع جميع عملييات السييييييييداد والالتزام بحيدود الصيييييييرف النقيدي للرقيابية اليداخليية  

والمراجعية اللاحقيةا ويجوز للمراجع اليداخلي أو المحياسييييييييب القيانوني مراجعتهيا للتحقق من  

 .الالتزام به ي السياسة

 :(: المساءلة عن المخالفات243المادة )

 :يُعد أي صرف يتم

 بتجاوز حد الصرف النقديا أو •

 دون استكمال المتطلبات النظامية •

 .مخالفة مالية تستوجب المساءلة الإدارية والنظامية

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحديد وسيلة السداد المناسبة طلب السداد  1

 .التحقق من المستندات والاعتماد التحقق 2

 .اعتماد السداد حسب الصلاحيات الاعتماد 3

 .تنفي  السداد )نقد/شي /حوالة( التنفي  4

 .حفظ مستندات الصرف والتحويل التوثيق 5

 .تسجيل العملية محاسبيًا التسجيل 6

 .مراجعة الالتزام وحدود النقد الرقابة 7
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل سياسات السداد مجلس الإدارة

 .اعتماد الصرف النقدي ضمن الحد رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام بالوسائل المعتمدة المدير التنفي ي

 .الإشراف علل التنفي  والرقابة مدير المالية

 .تنفي  السداد والتسجيل الإدارة المالية

 .إدارة العهدة النثرية والصرف النقدي أمين الصندوق

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لتنظيم وسائل السداد وحدود الصرف النقدي .1

 .لا يجوز تجاوز حدود النقد أو متطلبات الاستكمال تحل أي مبرر .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة أو دليل الصلاحيات .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

بجمعية أطفال    سيياسية وسيائل السيداد وحدود الصيرف النقدي )نقد/شيي /حوالة( تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم ) طيبة

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصيل التاسع والعشرون: سيياسة إصيدار الشييكات وضيوابطها وإدارة  

 :دفاتر الشيكات

 :التعريف

تُعرّف سيييييياسييييية إصيييييدار الشييييييكات وضيييييوابطها وإدارة دفاتر الشييييييكات بأنها الإطار 

التنظيمي ال ي يحدد الةيييوابط الحاكمة لإصيييدار الشييييكات البنكيةا ومنع المخاطر المرتبطة  

بهياا و لييات حفظ وإدارة دفياتر الشييييييييكيات وكعوبهياا والتعياميل مع الشييييييييكيات المفقودةا بميا 

 .الامتثال للأنظمة المعتمدةو الجمعيةيةمن سلامة أموال 

 :النطاق

  الجمعيةتسيييري أحكام ه ي السيييياسييية علل جميع الشييييكات الصيييادرة من حسيييابات  

بنكييةا وعلل إدارة دفياتر الشييييييييكيات وكعوبهياا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس  ال

الإدارةا والمدير التنفي يا والإدارة الماليةا وأمين الصندوقا وكل من له علاقة بإصدار أو حفظ  

 .أو متابعة الشيكات

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: شر  الغطاء المالي244المادة )

في الحساب    غطاء مالي كاف  دون توفر    الجمعيةلا يجوز إصدار أي شي  علل حسابات  

 .البنكي وقل الإصدار

 :(: حظر الشيكات غير النظامية245المادة )

 :يُحظر علل الجمعية

 .لحاملهاتحرير شيكات  •

 .علل بياضتحرير شيكات  •

 .إصدار شيكات دون تحديد اسم المستفيد أو قيمة الصرف •

  



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 133 - 

 

 :(: قصر الصرف علل المستفيد الأول246المادة )

ا ويُشيييتر  توقيعه  للمسيييتفيد الأول فقط الا   الجمعيةلا يُصيييرف أي شيييي  صيييادر من  

علل صيييييورة الشيييييي  عند الاسيييييتلاما مع أخ  صيييييورة من التوكيل النظامي إذا كان الاسيييييتلام  

 .بواسطة وكيل

 :(: التوقيعات المعتمدة علل الشيكات247المادة )

وقعة وفق نماذج التوقيعات  م  الجمعيةيجب أن تكون جميع الشيييييكات الصييييادرة من  

 .المعتمدةا وبما يتوافق مع دليل تفويض الصلاحيات وسياسات التواقيع المعتمدة

 :(: إدارة دفاتر الشيكات248المادة )

 :تلتزم الإدارة المالية بما يلي

 .حفظ دفاتر الشيكات غير المستعملة في مكان  من تحل رقابة المدير المالي •

 .عدم تسليم دفاتر الشيكات إلا للمخولين نظامًا •

 .ترقيم دفاتر الشيكات ومتابعة استخدامها تسلسليًا •

 :(: كعوب الشيكات249المادة )

في أرشييييييييف الإدارة الميالييةا مع توثيق بييانيات كيل   بكعوب الشيييييييكيات يجيب الاحتفياظ  

 .شي  )رقم الشي ا التاريخا القيمةا المستفيدا الغرض(

 :(: ختم المستندات بعد الصرف250المادة )

لمنع ازدواجية   ”مدفوع “تُختم جميع المسييييتندات المؤيدة للشييييي  بعد صييييرفه بخاتم 

 .الصرف

 :(: الشيكات بدل فاقد251المادة )

 :لا يجوز إصدار شي  بدل فاقد إلا بعد

 من تاريخ فقد الشي  الأصليا أو ستة أشهرمرور  •

 اتخاذ الإجراءات النظامية اللازمة للتأكد من فقد الشي  وضمان عدم صرفه مستقبلًاا  •

 .وبموافقة الجهة صاحبة الصلاحية
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 :(: الرقابة علل الشيكات252المادة )

تخةيييع جميع الشييييكات ودفاترها وكعوبها للرقابة الداخلية والمراجعة الدوريةا ويجوز  

 .للمراجع الداخلي أو المحاسب القانوني التحقق من سلامة الإجراءات

 :(: المساءلة عن المخالفات253المادة )

يُعد أي إخلال بةييوابط إصييدار الشيييكات أو إدارتهاا أو التسييبب في مخاطر مالية نتيجة  

 .إصدار غير نظاميا مخالفة مالية جسيمة تستوجب المساءلة الإدارية والنظامية

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .التأكد من توفر الغطاء المالي التحقق من الرصيد 1

 .تحرير الشي  باسم المستفيد الأول فقط إعداد الشي  2

 .توقيع الشي  وفق النماذج المعتمدة التوقيع 3

 .تسليم الشي  للمستفيد وتوثيق الاستلام التسليم 4

 .حفظ كعب الشي  والمستندات الأرشفة 5

 .متابعة صرف الشيكات المتابعة 6

 .مراجعة الالتزام بالةوابط الرقابة 7
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل مخاطر أدوات الدفع مجلس الإدارة

 .اعتماد الصرف والتوقيعات وفق الصلاحيات  رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام المؤسسي بالسياسة المدير التنفي ي

 .الإشراف علل إصدار الشيكات وإدارتها مدير المالية

 .التنفي ا الحفظا والمتابعة الإدارة المالية

 .التنسيق والمتابعة حسب الاختصال  أمين الصندوق

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لإصدار الشيكات وإدارتها .1

 .لا يجوز تجاوز أي من ضوابط ه ي السياسة تحل أي مبرر .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تحديث الأنظمة أو تعليمات البنود .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

 بجمعية أطفال طيبة  سيياسية إصيدار الشييكات وضيوابطها وإدارة دفاتر الشييكات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصيييييل الثلاثون: سيييييياسييييية أمر الصيييييرف ) مر الدفع( والمسيييييؤوليات  

 :المرتبطة

 :التعريف

تُعرّف سييييييييياسييييييية أمر الصيييييييرف ) مر اليدفع( بيأنهيا الإطيار التنظيمي الي ي يحيدد الجهية  

المخوليية بيياعتميياد الصيييييييرف النهييائي للأموالا وصيييييييلاحييياتهييا ومسيييييييؤولييياتهيياا و ثييار توقيعهييا 

النظاميةا بما يةيييمن سيييلامة عمليات الصيييرفا وصيييحة التنفي ا والامتثال للأنظمة واللوائا  

 .المعتمدة

 :النطاق

تسيييييييري أحكيام هي ي السييييييييياسييييييية علل جميع عملييات الصيييييييرف الميالي التي تقوم بهيا 

واليمييييديير   عينييييها  يينيوب  ومين  الإدارةا  ميجيليس  ورئيييس  الإدارةا  ميجيليس  عيليل  وتيطيبيق  اليجيميعييييييةا 

أو  اأو غير مباشيرة بتنفي     االتنفي يا ومدير الماليةا والإدارة الماليةا وكل من له علاقة مباشيرة

 .أو مراجعة عمليات الصرف ااعتماد

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: تحديد  مر الصرف254المادة )

هو  مر الصييييييرف المعتمد للجمعيةا ويجوز    رئيس مجلس الإدارة أو من ينوب عنهيُعد 

 .له تفويض ه ي الصلاحية وفق دليل تفويض الصلاحيات المعتمد

 :(: التوقيع النهائي255المادة )

يجيز للجهات    توقيعًا نهيائيًا يُعيد توقيع  مر الصيييييييرف علل مسيييييييتنيدات الصيييييييرف المختلفية  

 :المختصة

 .دفع النقود •

 .تحرير الشيكات •

 .اعتماد الإشعارات البنكية •

 .شراء الاحتياجات أو تنفي  الالتزامات المالية •
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 :(: أثر اعتماد أمر الصرف256المادة )

 :يترتب علل اعتماد  مر الصرف لأي تصرف ينشأ عنه نفقة مالية

 .الالتزام بتنفي  الصرف وفق المستندات النظامية المعتمدة •

 .التقيد بالإجراءات المحاسبية والمالية المنصول عليها في النظام المالي •

 .اعتبار الاعتماد بمثابة إقرار بسلامة الصرف من حيث الصلاحية والاعتماد •

 :(: مسؤولية صحة التنفي 257المادة )

مسيؤولًا عن صيحة تنفي  إجراءات الصيرف بعد اعتماد  مر الصيرفا وبما    مدير المالية يكون  

 :يشمل

 .التحقق من اكتمال المستندات المؤيدة •

 .الالتزام بالإجراءات المحاسبية المعتمدة •

 .سلامة التسجيل المحاسبي للصرف •

 :(: سند الصرف كوثيقة نظامية258المادة )

 :المستند النظامي ال ي سند الصرفيُعد 

 .يجيز لأمناء الصناديق دفع النقود •

 يجيز سحب النقود من البن  •

 .ولا يجوز الصرف بدونها إلا في الحالات المستثناة نظامًا

 :(: عدم الإعفاء من المسؤولية259المادة )

 :لا يُعفي اعتماد  مر الصرف أي جهة تنفي ية أو مالية من مسؤولياتها النظامية في حال

 .وجود مخالفة ل جراءات •

 .وجود نقص أو تزوير في المستندات •

 .وقوع خطأ أو تقصير في التنفي  •

 :(: الرقابة والمراجعة260المادة )

تخةييييييع أوامر الصييييييرف المعتمدة للرقابة الداخلية والمراجعة اللاحقةا ويجوز للمراجع  

 .الداخلي أو المحاسب القانوني مراجعتها للتحقق من سلامة الاعتماد والتنفي 
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 :إجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .استكمال مستندات الصرف ومسوغاته إعداد طلب الصرف  1

 .التحقق من الاعتماد والمستندات التحقق المالي 2

 .توقيع  مر الصرف )التوقيع النهائي( اعتماد أمر الصرف 3

 .تنفي  الصرف )نقد/شي /حوالة( التنفي  4

 .حفظ سند الصرف والمستندات التوثيق 5

 .تسجيل الصرف محاسبيًا التسجيل 6

 .مراجعة لاحقة للصرف المراجعة 7

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل نظام الصرف مجلس الإدارة

 . مر الصرف والتوقيع النهائي رئيس مجلس الإدارة / من ينوب عنه 

 .ضمان الالتزام المؤسسي بالإجراءات المدير التنفي ي

 .مسؤولية صحة التنفي  والتسجيل مدير المالية

 .تنفي  الصرف والتوثيق المحاسبي الإدارة المالية

 .الصرف النقدي وفق السند المعتمد أمين الصندوق

 .مراجعة أوامر الصرف والالتزام المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لاعتماد أوامر الصرف وتنفي ها .1

 .لا يجوز تنفي  أي صرف دون اعتماد  مر الصرف وفق ه ي السياسة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل دليل الصلاحيات أو الأنظمة ذات العلاقة .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

 بجمعية أطفال طيبة  سيييياسييية أمر الصيييرف ) مر الدفع( والمسيييؤوليات المرتبطة تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصيييل الحادي والثلاثون: سيييياسييية المصيييروفات الاسيييتثمارية وشيييراء  

 :الأصول الثابتة

 :التعريف

تُعرّف سيياسية المصيروفات الاسيتثمارية وشيراء الأصيول الثابتة بأنها الإطار التنظيمي 

ال ي يحدد الةييوابط والإجراءات المنظمة لاعتماد وتنفي  المصييروفات الاسييتثماريةا وشييراء  

العقيارات والأصيييييييول الثيابتيةا بميا يةيييييييمن توافقهيا مع الخطط المعتميدةا وسيييييييلامية القرار 

 .للأنظمة والصلاحيات المعتمدة الاستثماريا والامتثال

 :النطاق

تسيييري أحكام ه ي السيييياسييية علل جميع المصيييروفات الاسيييتثماريةا وعمليات شيييراء 

العقياراتا والأصيييييييول الثيابتيةا والمشييييييياريع الاسيييييييتثمياريية التي تنفي هيا الجمعييةا وتطبق علل  

مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا والمييدير التنفييي يا والإدارة الميياليييةا وجميع الإدارات  

 .أو الأصولذات العلاقة بالاستثمار 

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مبدأ الارتبا  بالخطة الاستثمارية261المادة )

تُنف  جميع المصيييييروفات الاسيييييتثمارية وعمليات شيييييراء الأصيييييول الثابتة وفقًا لما هو  

أو الخطط المعتميدة من مجلس الإدارةا ويُحظر    خطية المشييييييروع الاسييييييتثماريمعتميد في 

 .تنفي  أي مصروف استثماري خارج ه ا الإطار

 :(: نطاق المصروفات الاستثمارية262المادة )

 :ما يلي –علل سبيل المثال لا الحصر  –تشمل المصروفات الاستثمارية 

 .شراء العقارات •

 .شراء أو إنشاء الأصول الثابتة •

 .المصروفات الرأسمالية المرتبطة بالمشاريع الاستثمارية •

 .أي مصروفات تهدف إلل تحقيق عائد طويل الأجل أو تعزيز أصول الجمعية •
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 :(: الصلاحيات والاعتماد263المادة )

 :يخةع اعتماد وتنفي  المصروفات الاستثمارية وشراء الأصول الثابتة إلل

 .دليل تفويض الصلاحياتالصلاحيات المحددة في  •

الإدارة ميوافيقيييية   • الأدليييية    ميجيليس  أو  اليليوائيا  فيي  عيلييييييه  مينصيييييييول  غييير  إجيراء  كييييل  فيي 

 .المعتمدة

 .الالتزام بالحدود المالية المعتمدة لكل مستوى إداري •

 :(: الدراسة والتقييم قبل الشراء264المادة )

 :يشتر  قبل اعتماد أي مصروف استثماري أو شراء أصل ثابل

 .إعداد دراسة جدوى مالية أو فنية حسب طبيعة الأصل •

 .تقييم المخاطر والعائد المتوقع •

 .لل التمويل دون الإضرار بالسيولةع الجمعيةالتأكد من قدرة  •

 :(: الةوابط النظامية والشرعية265المادة )

 :يُشتر  في جميع عمليات الشراء والاستثمار

 .الالتزام بالأنظمة والتعليمات السارية •

 .الالتزام بالةوابط الشرعية المعتمدة •

 .توثيق العقود والالتزامات توثيقًا نظاميًا •

 :(: التمييز المحاسبي266المادة )

 :تلتزم الإدارة المالية بالتمييز بين

 .المصروفات الرأسمالية التي تُرسم ضمن الأصول الثابتة •

وذل  وفق السييياسييات والمعايير  .المصييروفات الإيرادية التي تُحمّل علل الفترة المالية •

 .المحاسبية المعتمدة
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 :(: التسجيل والمتابعة267المادة )

تُسيجل جميع الأصيول الثابتة والمصيروفات الاسيتثمارية في سيجلات الأصيولا وتُتابع  

 .دوريًا من حيث الاستخدام والقيمة والإهلادا وفق السياسات ذات العلاقة

 :(: الرقابة والمراجعة268المادة )

تخةييييع المصييييروفات الاسييييتثمارية وعمليات شييييراء الأصييييول الثابتة للرقابة الداخلية  

والمراجعية اليدورييةا ويجوز للمراجع اليداخلي أو المحياسييييييييب القيانوني مراجعتهيا للتحقق من  

 .الالتزام به ي السياسة

 :(: المساءلة عن المخالفات269المادة )

يُعد تنفي  أي مصيييييروف اسيييييتثماري أو شيييييراء أصيييييل ثابل دون اعتماد نظامي أو خارج  

 .نطاق الصلاحيات مخالفة مالية جسيمة تستوجب المساءلة الإدارية والنظامية

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحديد الحاجة الاستثمارية أو الأصل المطلوب تحديد الحاجة  1

 .إعداد دراسة جدوى وتقييم مخاطر الدراسة 2

 .اعتماد المصروف الاستثماري حسب الصلاحيات  الاعتماد 3

 .إبرام العقود النظامية التعاقد 4

 .تنفي  الشراء أو الاستثمار التنفي  5

 .تسجيل الأصل أو المصروف محاسبيًا التسجيل 6

 .متابعة الأصل والإهلاد والعائد المتابعة 7

 .مراجعة الالتزام والتقييم الدوري الرقابة 8
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد المصروفات الاستثمارية الجوهرية  مجلس الإدارة

 .اعتماد التنفي  ضمن الصلاحيات رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان توافق الاستثمار مع الخطط المدير التنفي ي

 .إعداد الدراسات والمتابعة والتسجيل مدير المالية

 .التسجيل والإهلاد والمتابعة الإدارة المالية

 .تحديد الاحتياج وتنفي  الاستخدام الإدارات المختصة

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

تُعد ه ي السييياسيية مرجعًا ملزمًا لتنظيم المصييروفات الاسييتثمارية وشييراء الأصييول   .1

 .الثابتة

 .لا يجوز تنفي  أي مصروف استثماري خارج إطار ه ي السياسة .2

تُراجع هي ي السييييييييياسييييييية دورييًا أو عنيد تحيدييث الخطط الاسيييييييتثمياريية أو الأنظمية ذات   .3

 .العلاقة

 :اعتماد مجلس الإدارة

 بجمعية أطفال طيبة  سييياسيية المصييروفات الاسييتثمارية وشييراء الأصييول الثابتة تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 144 - 

 

 :الفصل الثاني والثلاثون: سياسة المشتريات وتوفير الاحتياجات

 :التعريف

تُعرّف سييييييييياسييييييية المشيييييييترييات وتوفير الاحتيياجيات بيأنهيا الإطيار التنظيمي الي ي يحيدد  

السيييييلع والخدمات والأعمالا    من  الجمعيةالةيييييوابط والإجراءات المنظمة لتأمين احتياجات  

بميا يحقق الكفياءة الاقتصيييييييادييةا والنزاهيةا والشيييييييفيافييةا والامتثيال للصيييييييلاحييات والأنظمية  

 .المعتمدة

 :النطاق

تسيييري أحكام ه ي السيييياسييية علل جميع عمليات شيييراء السيييلع والخدمات والأعمال  

التي تحتياجهيا الجمعييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا والميدير التنفيي يا 

 .والإدارة الماليةا وجميع الإدارات والوحدات التي تطلب أو تعتمد أو تنف  عمليات الشراء

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مصادر تأمين المشتريات270المادة )

 :ا ويتم ذل  بإحدى الطرق التاليةالسوق المحلي من الجمعيةيكون تأمين مشتريات 

 .التأمين المباشر •

 .حسب ما يوصي به رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه •

 .أي طريقة أخرى يعتمدها مجلس الإدارة وفق المصلحة •

 :(: ضوابط طلب عروض الأسعار271المادة )

 :ا لا يتم التأمين إلا بعد( ريال2,000أكثر من )في حال كانل قيمة المشتريات 

 طلب عروض أسعار مناسبةا أو •

 اتباع ما يراي مجلس الإدارة مناسبًا •

 .وبما يةمن الحصول علل أفةل سعر وجودة

  



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 145 - 

 

 :(: أوامر الشراء المعتمدة272المادة )

من الجهة صياحبة    أوامر شيراء مكتوبة ومعتمدة موجب  ب  الجمعيةيتم شيراء احتياجات  

 .الصلاحيةا وفق دليل تفويض الصلاحيات المعتمد

 :(: حظر التوجيه الشفهي273المادة )

يُحظر اعتماد التوجيهات الشييييفهية في عمليات الشييييراءا ولا يُعتد إلا بالطلبات وأوامر  

 .الشراء المكتوبة والمعتمدة أصولًا

 :(: تفويض صلاحيات الشراء274المادة )

يجوز لرئيس مجلس الإدارة تفويض من يراي مناسبًا من المونفين المسؤولين بصلاحية  

 :اعتماد الشراءا شريطة

 .الالتزام التام بالصلاحيات الممنوحة في دليل تفويض الصلاحيات •

 .عدم تجاوز الحدود المالية المعتمدة •

 :(: مسؤولية صحة التنفي 275المادة )

 :يستلزم اعتماد الشراء تنفي  العملية بشكل سليم من خلال

 .المستندات النظامية المعتمدة •

والسيييييييييييييييييياسييييييييييييات • اليييييليييييوائيييييا  فيييييي  عيييييليييييييييييهيييييا  اليييييمييييينصييييييييييييول   .الإجيييييراءات 

 .مدير المالية مسؤولًا عن صحة تنفي  ه ي الإجراءاتويكون 

 :(: الربط بالموازنة276المادة )

لا يجوز تنفييي  أي عملييية شيييييييراء إلا في حييدود الموازنيية التقييديرييية المعتمييدةا أو وفق  

 .ضوابط تجاوز الاعتمادات المعتمدة نظامًا

 :(: الرقابة والمراجعة277المادة )

تخةيييييييع عملييات المشيييييييترييات للرقيابية اليداخليية والمراجعية اليدورييةا ويجوز للمراجع  

 .الداخلي أو المحاسب القانوني مراجعتها للتحقق من الالتزام به ي السياسة
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 :(: المساءلة عن المخالفات278المادة )

 :يُعد أي شراء يتم

 دون أمر شراء معتمدا أو •

 بناءً علل توجيه شفهيا أو •

 خارج نطاق الصلاحيات أو الموازنة •

 .مخالفة مالية تستوجب المساءلة الإدارية والنظامية

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحديد الاحتياج ونطاقه ومواصفاته تحديد الاحتياج 1

 .إعداد طلب شراء مكتوب طلب الشراء 2

 .طلب عروض أسعار )إن لزم( العروض  3

 .اعتماد أمر الشراء حسب الصلاحيات  الاعتماد 4

 .تنفي  عملية الشراء التنفي  5

 .استلام وفحص المشتريات الاستلام 6

 .سداد قيمة المشتريات الصرف 7

 .تسجيل العملية محاسبيًا التسجيل 8

 .مراجعة الالتزام والإجراءات الرقابة 9
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل سياسات المشتريات مجلس الإدارة

 .اعتماد أو تفويض صلاحيات الشراء رئيس مجلس الإدارة / من ينيبه

 .ضمان التزام الإدارات بالإجراءات المدير التنفي ي

 .مسؤولية صحة التنفي  والرقابة المالية مدير المالية

 .التحقق من الاعتماد والصرف والتسجيل الإدارة المالية

 .تحديد الاحتياج والالتزام بالإجراءات الإدارات الطالبة

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لتنظيم المشتريات وتوفير الاحتياجات .1

 .لا يجوز تنفي  أي عملية شراء خارج إطار ه ي السياسة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة أو دليل الصلاحيات .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس   بجمعية أطفال طيبة  سييياسيية المشييتريات وتوفير الاحتياجات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصييييييل الثياليث والثلاثون: سيييييييياسيييييية العهيد المسييييييتيديمية والمؤقتية  

 :والسلف

 :التعريف

تُعرّف سييييياسيييية العهد المسييييتديمة والمؤقتة والسييييلف بأنها الإطار التنظيمي ال ي 

يحدد ضوابط صرف وإدارة وتسوية العهد النقدية والسلف الشخصيةا و ليات الرقابة عليهاا  

 .بما يةمن سلامة الأموالا ومنع إساءة الاستخداما والالتزام بالأنظمة واللوائا المعتمدة

 :النطاق

تسيري أحكام ه ي السيياسية علل جميع العهد المسيتديمة والعهد المؤقتة والسيلف  

المتطوعينا وتطبق علل مجلس الإدارةا    أو  الجمعييةالشيييييييخصييييييييية التي تُصيييييييرف لمونفي  

ورئيس مجلس الإدارةا والمدير التنفي يا والإدارة الماليةا وكل من تُصيرف له عهدة أو سيلفة  

 .أو يشارد في إدارتها أو تسويتها

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: أنواع العهد والسلف279المادة )

 :تنقسم العهد والسلف إلل

 .لمواجهة المصروفات المتكررة ذات القيم المحدودة :عهدة مستديمة •

 .لأغراض محددة ولمدة زمنية معينة :عهدة مؤقتة •

 .فق ضوابط محددةو الجمعيةتُمنا لمونفي  :سلفة شخصية •

 :(: العهدة المستديمة280المادة )

 :يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة متطلبات العملا ويُحدد الرئيس أو من يفوضه

 .أسماء المستفيدين •

 .مبل  العهدة •

 .الغرض منها •

 .أسلوب الاسترداد والتسوية •
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 :(: ضوابط صرف العهدة المستديمة281المادة )

 :تصرف العهدة المستديمة بموجب قرار معتمد يتةمن

 .اسم المستفيد .1

 .قيمة العهدة .2

 .الغرض المحدد .3

 .تاريخ انتهاء العهدة . 4

 . لية الاسترداد والتسوية . 5

 :(: تسوية العهدة المستديمة282المادة )

 .تُسجل العهدة فور صرفها بالدفاتر المحاسبية •

 .( من قيمتها% 50تُستعاض المصروفات شهريًا أو عند بلوغ الصرف ) •

 .تُسوى العهدة بالكامل في نهاية كل شهر •

 :(: جرد العهدة المستديمة283المادة )

 .يتم جرد العهدة المستديمة جردًا مفاجً ا مرة واحدة علل الأقل شهريًا •

 .يتم جردها في نهاية كل عام بواسطة مدير المالية •

 :(: العهدة المؤقتة284المادة )

يجوز صيييييرف عهدة مؤقتة لأغراض خاصييييية بناءً علل طلب الإدارات المختصيييييةا ويُحدد في  

 :قرار الصرف

 .الغرض  •

 .المدة الزمنية •

  لية التسوية •

 .ويُحظر استخدامها في غير الأغراض المخصصة لها
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 :(: تسوية العهدة المؤقتة285المادة )

 .تُسوى العهدة المؤقتة فور انتهاء الغرض ال ي صرفل من أجله •

 .تُعاد العهدة بنهاية الشهر إذا لم تُستخدم •

 .لا يجوز استعاضة العهدة المؤقتة •

 :(: تعدد العهد286المادة )

لا يجوز صيييييييرف أكثر من عهيدة مؤقتية لشيييييييخص واحيد في نفس الوقيلا إلا بموافقية  

 .الرئيس ومدير المالية مجتمعين

 :(: السلف الشخصية287المادة )

 :فق الشرو  التاليةو الجمعيةيجوز صرف سلفة شخصية لمونفي 

 .ألا تزيد قيمة السلفة عن راتب المونف لثلاثة أشهر •

 .ألا تتجاوز مدة السداد سنة واحدة •

 .تقديم كفيل من مونفي الجمعية •

 .عدم الجمع بين أكثر من سلفة واحدة •

 :(: الاستثناء من شرو  السلف288المادة )

يجوز الاسيييييييتثنياء من بعض شيييييييرو  السيييييييلف بقرار من رئيس مجلس الإدارة أو من  

 .يفوضه

 :(: مقدم الراتب289المادة )

 :يجوز منا المونف مقدمًا من راتبه وفق الةوابط التالية

 .( من الراتب الأساسي% 50ألا يتجاوز ) •

 .يُخصم بنهاية نفس الشهر •

 .لا يُمنا قبل اليوم الخامس أو بعد اليوم العشرين من الشهر •

 .بحد أقصل ثلاث مرات في السنة •
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 :(: حظر التصرف غير النظامي290المادة )

لا يجوز لمن تكون بعهدته أموال نقدية إعطاء عهدة لأي سييييييبب إلا بقرار معتمدا وأي  

 .عهدة تُمنا دون سند نظامي يُحاسب مانحها إداريًا

 :(: متابعة السداد والاسترداد291المادة )

يتولل مدير المالية متابعة تسييييديد العهد والسييييلف واسييييتردادها في مواعيدهاا وإبلاغ  

 .الرئيس أو من ينوب عنه كتابيًا عن أي تأخير

 :(: استرداد المتأخرات292المادة )

في حال تأخر السييييييدادا يجوز اسييييييترداد العهد والسييييييلف دفعة واحدة من مسييييييتحقات  

 .المونف لدى الجمعية

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تقديم طلب مسبب طلب العهدة/السلفة  1

 .اعتماد الصرف وفق الصلاحيات الاعتماد 2

 .صرف العهدة أو السلفة الصرف 3

 .تسجيل العملية محاسبيًا التسجيل 4

 .الصرف وفق الغرض المعتمد الاستخدام 5

 .تسوية العهدة أو سداد السلفة  التسوية 6

 .الجرد والمتابعة الدورية الجرد 7

 .مراجعة الالتزام الرقابة 8
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل سياسات العهد والسلف  مجلس الإدارة

 .اعتماد صرف العهد والسلف رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام المؤسسي المدير التنفي ي

 .الإشراف والمتابعة والتسوية مدير المالية

 .الصرف والتسجيل والجرد الإدارة المالية

 .الاستخدام النظامي والتسوية المستفيد

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لإدارة العهد والسلف .1

 .أي إخلال بةوابط ه ي السياسة يُعد مخالفة مالية جسيمة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة ذات العلاقة .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع   بجمعية أطفال طيبة  سييياسيية العهد المسييتديمة والمؤقتة والسييلف تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

  الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل الرابع والثلاثون: سياسة التأمينات )لدى الغير وللغير(

 :التعريف

تُعرّف سييييياسيييية التأمينات بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد ضييييوابط إدارة وتسييييجيل  

  أو  الجمعيةومتابعة التأمينات النقدية وما في حكمهاا سيييواء كانل مقدمة من الغير لصيييالا  

ا بميا يةيييييييمن حفظ الحقوق الميالييةا ودقية القيود المحياسيييييييبييةا  رللغي  الجمعييةمقيدمية من  

 .والالتزام بالأحكام التعاقدية والأنظمة المعتمدة

 :النطاق

تسيري أحكام ه ي السيياسية علل جميع أنواع التأمينات المرتبطة بالعقود والارتباطات  

المييياليييية للجمعييييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا والميييدير التنفيييي يا 

 .أو متابعتها  اأو تسجيلهااأو إدارة التأمينات    اوالإدارة الماليةا وكل من له علاقة بإبرام العقود

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: أنواع التأمينات293المادة )

 :تنقسم التأمينات إلل نوعين رئيسيين

وتشيييييمل المبال  النقدية وما في حكمهاا والكفالاتا والاسيييييتقطاعات   :تأمينات للغير  .1

 .المقدمة من الغير كتأمين عن عقود أو ارتباطات يلتزم بتنفي ها تجاي الجمعية

النقيييديييية وميييا في حكمهييياا أو الكفيييالاتا أو   :تييأمينييات لييدى الغير  .2 وتشيييييييميييل المبيييال  

لغير كتييأمين عن عقود أو ارتبيياطييات تلتزم ل  الجمعيييةالاسيييييييتقطيياعييات التي تقييدمهييا  

 .بتنفي ها تجاههم

 :(: تسوية التأمينات المقدمة من الغير294المادة )

تُسيييوى التأمينات المقدمة من الغير وفقًا للأحكام والشيييرو  التعاقدية الخاصييية بهاا  

وتُرد إلل أصحابها عند زوال السبب ال ي قُدمل من أجلها وبعد موافقة رئيس مجلس الإدارة  

 .أو من ينيبه
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 :(: إدارة التأمينات المقدمة من الجمعية295المادة )

دى الغير علل الجهيات المسيييييييتفييدة منهياا  لي  الجمعييةتُسيييييييجيل التيأمينيات التي تقيدمهيا  

ويتم اسيييييتردادها كليًا أو جزئيًا وفقًا لأحكام العقود المبرمة أو عند زوال الأسيييييباب التي قُدمل  

 .من أجلها

 :(: حفظ وثائق التأمينات296المادة )

تلتزم الإدارة المالية بحفظ صيييكود التأميناتا ووثائق الكفالاتا والمسيييتندات المؤيدة  

للتأمينات المقدمة أو المسييييتلمةا في ملفات خاصيييية ومنظمةا بما يةييييمن سييييهولة الرجوع  

 .إليها وحمايتها من الفقد أو التلف

 :(: المتابعة الدورية للتأمينات297المادة )

 :يتولل مدير المالية متابعة التأمينات بشكل دوريا والتحقق من

 .استمرار سريانها وصلاحيتها •

 .حلول  جال استردادها أو تسويتها •

 .سلامة القيود المحاسبية المرتبطة بها •

 :(: التسجيل المحاسبي298المادة )

تُسيييييييجل جميع التأمينات محاسيييييييبيًا وفق طبيعتهاا وبما يميز بين التأمينات المقدمة  

 .والتأمينات المستلمةا ووفق دليل الحسابات والمعايير المحاسبية المعتمدة

 :(: الرقابة والمراجعة299المادة )

تخةيييييييع التييأمينييات للرقييابيية الييداخلييية والمراجعيية الييدوريييةا ويجوز للمراجع الييداخلي أو  

المحاسيب القانوني فحص سيجلات ووثائق التأمينات للتحقق من سيلامة الإجراءات والالتزام  

 .به ي السياسة

 :(: المساءلة عن المخالفات300المادة )

يُعد أي إهمال في متابعة التأميناتا أو عدم تسييييييجيلها أو تسييييييويتها وفق الةييييييوابط  

 .المعتمدةا مخالفة مالية تستوجب المساءلة الإدارية والنظامية
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تحديد نوع التأمين وطبيعته التعاقدية تحديد التأمين  1

 .تسجيل التأمين محاسبيًا وفق دليل الحسابات التسجيل 2

 .حفظ وثائق التأمين في ملفات مخصصة الحفظ 3

 .متابعة سريان التأمين واستحقاقه المتابعة 4

 .رد أو استرداد التأمين وفق العقد التسوية 5

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات الرقابة 6

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل سياسات التأمينات مجلس الإدارة

 .اعتماد رد أو تسوية التأمينات رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان التزام الإدارات بالعقود المعتمدة المدير التنفي ي

 .الإشراف علل التسجيل والمتابعة والتسوية  مدير المالية

 .التنفي  والحفظ والتسجيل المحاسبي الإدارة المالية

 .مراجعة الالتزام ورفع التقارير المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لإدارة التأمينات لدى الغير وللغير .1

 .لا يجوز التصرف في أي تأمين إلا وفق أحكام ه ي السياسة والعقود المعتمدة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة ذات العلاقة .3
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 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس   بجمعية أطفال طيبة  سيييييياسييييية التأمينات )لدى الغير وللغير( تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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الفصييييل الخامس والثلاثون: سييييياسيييية إدارة الصييييندوق والخزينة وأمين  

 :الصندوق

 :التعريف

تُعرّف سيييييياسييييية إدارة الصيييييندوق والخزينة بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد ضيييييوابط 

صييييييينيدوقهيا الرئيسييييييييا وتنظيم مهيام ومسيييييييؤولييات أمين  و  الجمعييةإنشييييييياء وإدارة خزينية  

الصيندوقا و ليات الحفظ والصيرف والجرد والرقابةا بما يةيمن سيلامة الأموال والمسيتندات  

 .وحماية الأصول المالية

 :النطاق

الصيندوق الرئيسيي وكافة الصيناديق  و  الجمعيةتسيري أحكام ه ي السيياسية علل خزينة  

الفرعيييية إن وجيييدتا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا والميييدير التنفيييي يا 

أو    اأو التحصيييييل  اأو الصييييرف  اومدير الماليةا وأمين الصييييندوقا وكل من يُكلف بأعمال القبض

 .الجرد

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: إنشاء الخزينة301المادة )

 :خزينة مخصصة لحفظالجمعية تنشأ ب

 .أصول المستندات الرئيسية •

 .الغيرو الجمعيةأصول العقود المبرمة بين  •

ولا يتم فتا الخزينيية إلا بمفتيياحينا أحييدهمييا بيييد رئيس ا  الأوراق التجييارييية طويليية الأجييل •

 .مجلس الإدارة والآخر بيد مدير المالية

 :(: الصندوق الرئيسي302المادة )

يُنشيأ صيندوق رئيسيي بالجمعيةا ويتم تعيين أمين الصيندوق بقرار من مجلس الإدارةا  

 .ويكون مسؤولًا عن إدارة الصندوق وفقًا لأحكام ه ي السياسة
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 :(: مهام أمين الصندوق303المادة )

 :يتولل أمين الصندوق المسؤوليات التالية

 .استلام المبال  الواردة للجمعية بموجب سندات قبض رسمية ومعتمدة .1

 .إيداع الأموال فور تسلمها في الحسابات البنكية المعتمدة .2

الاحتفاظ بسيندات القبض والصيرفا ودفاتر الشييكاتا ودفاتر الصيندوقا وكافة الوثائق   .3

 .المرتبطة بعمله

 .صرف المبال  المعتمدة مع الاحتفاظ بالمستندات المؤيدة . 4

 .المشاركة في إعداد مشروع الموازنة التقديرية . 5

تنفيي  قرارات مجلس الإدارة والرئيس فيميا يخص المعياملات المياليية ضيييييييمن حيدود   .6

 .الصلاحيات

 :(: ضوابط الصرف من الصندوق304المادة )

 :يُحظر علل أمين الصندوق الصرف من الإيرادات أو المتحصلات إلا 

 .في الظروف الاستثنائية •

وبقرار كتابي مسييييبق من رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه مع مدير المالية مجتمعين   •

 .أو منفردين كلٌّ في حدود صلاحياته

 .وبناءً علل أوامر دفع أو أذونات صرف معتمدة •

 :(: كشوف الصندوق اليومية305المادة )

 :يلتزم أمين الصندوق بإعداد

 .كشف بالحركة اليومية للصندوق موضحًا الرصيد النقدي والعهد •

 مطابقة يومية بين الرصيد الدفتري والرصيد الفعلي •

 .وتُراجع ه ي الكشوف يوميًا من الإدارة المالية
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 :(: متابعة الشيكات والأوراق التجارية306المادة )

يُعد أمين الصيندوق كشيوفًا بجميع الشييكات والأوراق التجارية المحفونة بالصيندوقا  

مرتبة حسييييييب تواريخ الاسييييييتحقاقا لمتابعة تحصيييييييلها أو توريدها أو تظهيرها في مواعيدها  

 .النظامية

 :(: حظر إيداع أموال الغير307المادة )

يُحظر علل أمين الصيييندوق إيداع أي مبال  أو مسيييتندات ذات قيمة تخص الغير بخزينة  

 .الجمعيةا ويُعد كل ما يوجد في الخزينة من أموال الجمعيةا ويُساءل المخالف نظامًا

 :(: المسؤولية عن محتويات الصندوق308المادة )

يكون أمين الصندوق مسؤولًا مسؤولية كاملة عن جميع محتويات الصندوق بعهدتها  

 .ويكون مسؤولًا بالتةامن عن أي عهدة فرعية تُسلم من عهدته إلل مساعديه

 :(: نقل العهدة309المادة )

في حال تغيير أمين الصيييندوق أو وفاتها يتم نقل عهدة الصيييندوق لمن يحل محله بعد 

 .إجراء جرد فعلي بمعرفة الإدارة الماليةا وتوثيق محةر الاستلام والتسليم

 :(: الجرد الدوري والمفاج 310المادة )

يُجرى جرد مفياج  للصييييييينياديق علل فترات دوريية خلال العياما مع إعيداد محياضييييييير الجرد  

اللازميةا ويُعيد المونف المسيييييييؤول ميدينيًا بيالعجز الي ي يظهرا أميا الزييادة فتقييد في حسييييييياب  

 .مستقل لحين تبريرها

 :(: الجرد السنوي311المادة )

جرد شامل في نهاية السنة الماليةا بواسطة لجنة يُشكلها  ل  الجمعيةيخةع صندوق  

ا للرئيس لاتخاذ الإجراءات اللازمة  .الرئيسا وبحةور أمين الصندوقا وترفع نتائج الجرد فورً
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .استلام الأموال بسندات قبض رسمية استلام المتحصلات  1

ا الإيداع 2  .إيداع الأموال في البن  فورً

 .تسجيل العمليات في دفاتر الصندوق التسجيل 3

 .الصرف بناءً علل أوامر دفع معتمدة الصرف 4

 .مطابقة الرصيد الدفتري والفعلي يوميًا المطابقة 5

 .تنفي  الجرد الدوري والمفاج  والسنوي الجرد 6

 .مراجعة الالتزام ورفع التقارير الرقابة 7

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام واعتماد تعيين أمين الصندوق مجلس الإدارة

 .اعتماد الصرف الاستثنائي وتشكيل لجان الجرد  رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام المؤسسي بالسياسة المدير التنفي ي

 .الإشراف علل الصندوق والمطابقات والجرد مدير المالية

 .القبضا الإيداعا الصرفا الحفظا والتقارير أمين الصندوق

 .مراجعة الالتزام والرقابة الدورية المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لإدارة الصندوق والخزينة .1

 .أي إخلال بةوابط ه ي السياسة يُعد مخالفة مالية جسيمة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة ذات العلاقة .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في   بجمعية أطفال طيبة  سيييييياسييييية إدارة الصيييييندوق والخزينة وأمين الصيييييندوق تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل السادس والثلاثون: سياسة إدارة المخازن والجرد والرقابة

 :التعريف

تُعرّف سياسة إدارة المخازن والجرد والرقابة بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد ضوابط  

اسييييييتلام وتخزين وصييييييرف الأصيييييينافا و ليات الجرد الدوري والمفاج ا وتحديد المسييييييؤوليات  

 .والمساءلةا بما يةمن حماية ممتلكات الجمعيةا ودقة السجلاتا والحد من الفاقد والعجز

 :النطاق

تسييييري أحكام ه ي السييييياسيييية علل جميع المخازن التابعة للجمعيةا وكافة الأصييييناف 

والموجودات المخزنييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا والميدير التنفيي يا 

أو جرد    اأو صيييييييرف اأو تخزين  ابياسيييييييتلاموميدير الميالييةا ومونفي المخيازنا وكيل من ليه علاقية  

 .الأصناف

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: تنظيم إدارة المخازن312المادة )

ا ل جراءات   يتم اسيييييييتلام وتخزين وصيييييييرف الأصييييييينياف والأشييييييييياء والرقيابية عليهيا وفقيً

المنصييييول عليها في الأدلة الداخلية المعتمدة التي تصييييدرها الجمعيةا وبما يحقق سييييلامة  

 .المخزون ودقة حركته

 :(: استلام الأصناف313المادة )

تُسيلم جميع الأصيناف التي ترد للجمعية إلل المونف المختص بالمخازنا وتكون بعهدته  

 :المباشرةا وذل  بعد

 .الفحص والتحقق من الكمية والمواصفات •

 .استكمال مستندات الاستلام النظامية •

 .توثيق عملية الاستلام في السجلات المعتمدة •
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 :(: مسؤولية العهدة314المادة )

ا عن جميع الأصييييييينياف المسيييييييلمية إلييه   يكون المونف المختص بيالمخيازن مسيييييييؤوليً

 .بعهدتها ويتحمل مسؤولية حفظها وصيانتها والتصرف بها وفق الةوابط المعتمدة

 :(: الرقابة علل المخازن315المادة )

 :تخةع المخازن للرقابة من خلال

 .الجرد الدوري والمفاج  •

 .القيد المنتظم والدقيق في السجلات المخزنية •

 المراجعة الدورية من الإدارة المالية •

 .ويكون مدير المالية مسؤولًا عن الإشراف العام علل ه ي الرقابة

 :(: الجرد الدوري والسنوي316المادة )

يُجرى جرد شييييييياميل لكيافية موجودات المخيازن مرة واحيدة علل الأقيل سييييييينوييًاا ويتم ذل   

 .قبل نهاية السنة المالية بواسطة لجنة يُحدد أعةاؤها بقرار من رئيس مجلس الإدارة

 :(: الجرد المفاج 317المادة )

يجوز إجراء جرد مفاج  للمخازن في أي وقل خلال السيييينة المالية للتحقق من سييييلامة  

 .الموجودات ودقة السجلاتا دون إخطار مسبق

 :(: معالجة العجز والزيادة318المادة )

 :في حال نهور عجز أو زيادة في المخزون

إذا كييان العجز لأسيييييييبيياب خييارجيية عن إرادة المونف المختصا وبنيياءً علل تقييدير مييدير   •

 .المالية وموافقة رئيس مجلس الإدارةا يُسوى العجز علل حساب الجمعية

ا عن العجزا وتُتخي  بحقيه الإجراءات   • فيميا عيدا ذلي ا يُعيد المونف المختص مسيييييييؤوليً

 .النظامية

في حسييييييياب مسيييييييتقيل لحين تحيدييد سيييييييببهيا ومعيالجتهيا    –إن وجيدت    –تُقييد الزييادة   •

 .محاسبيًا
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .فحص واستلام الأصناف وتوثيقها استلام الأصناف 1

 .قيد الأصناف في السجلات المخزنية التسجيل 2

 .تخزين الأصناف بطريقة  منة ومنظمة التخزين 3

 .صرف الأصناف بمستندات معتمدة الصرف 4

 .تنفي  الجرد الدوري والسنوي الجرد الدوري 5

 .تنفي  الجرد دون إشعار مسبق الجرد المفاج  6

 .معالجة العجز أو الزيادة المعالجة 7

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل حماية ممتلكات الجمعية مجلس الإدارة

 .اعتماد لجان الجرد ومعالجة العجز الجوهري رئيس مجلس الإدارة / من يفوضه 

 .ضمان الالتزام المؤسسي بالسياسة المدير التنفي ي

 .الإشراف علل الرقابة والجرد والمعالجة مدير المالية

 .والتسجيل اوالصرف اوالحفظ االاستلام مونف المخازن

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لإدارة المخازن والجرد .1

 .أي إخلال بةوابط ه ي السياسة يُعد مخالفة مالية جسيمة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة أو الأدلة ذات العلاقة .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس   بجمعية أطفال طيبة  سييييياسيييية إدارة المخازن والجرد والرقابة تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل السابع والثلاثون: سياسة المراجعة الداخلية والرقابة المالية

 :التعريف

تُعرّف سييييييييياسييييييية المراجعية اليداخليية والرقيابية المياليية بيأنهيا الإطيار الي ي ينظم أعميال  

المراجعة الداخلية داخل الجمعيةا ويحدد مسؤولياتها وصلاحياتها و ليات عملهاا بما يةمن  

سيييلامة النظام الماليا وفاعلية الرقابة الداخليةا والالتزام بالسيييياسيييات والأنظمة المعتمدةا  

 .ال وممتلكات الجمعيةوحماية أمو

 :النطاق

تسيييييري أحكام ه ي السيييييياسييييية علل جميع الأنشيييييطة المالية والإدارية والتشيييييغيلية  

ومييييدير   التنفييييي يا  والمييييدير  الإدارةا  ورئيس مجلس  الإدارةا  علل مجلس  للجمعيييييةا وتطبق 

الماليةا والمراجع الداخليا وكافة الإدارات والوحدات التنظيمية التي تخةيع لأعمال المراجعة  

 .والرقابة

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: مهام المراجعة الداخلية319المادة )

 :يتولل المراجع الداخلي التحقق من

 .صحة تطبيق السياسات والإجراءات المعتمدة من مجلس الإدارة •

 .كفاءة وفاعلية نظم الرقابة الداخلية •

رئيس مجلس الإدارة بنتييائج   بيياطلاعويقوم  ا  الالتزام بييالأنظميية واللوائا ذات العلاقيية •

 .أعمال المراجعة أولًا بأول

 :(: برنامج المراجعة الداخلية320المادة )

 :يلتزم المراجع الداخلي بوضع برنامج شامل للمراجعة الداخلية يغطي

 .موجوداتهاو الجمعيةجميع أنشطة  •

 .المجالات المالية والإدارية والتشغيلية •

 .جدولًا زمنيًا واضحًا لتنفي  أعمال المراجعة •
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 :(: معايير تنفي  المراجعة321المادة )

 :تُنف  أعمال المراجعة الداخلية وفق المعايير المهنية المتعارف عليهاا وبالأخص ما يلي

 .تقييم نظم الرقابة الداخلية وتقديم التوصيات بشأنها .1

 .تقييم النظام المحاسبي وإبداء الرأي حول كفاءته .2

 .مراجعة القوائم المالية والتقارير الدورية .3

 .هدافها المعتمدةلأ  الجمعيةتقييم مدى تحقيق  . 4

 .تقييم كفاءة استغلال الموارد المالية والبشرية . 5

 :(: نطاق الفحص والمراجعة322المادة )

 :تشمل أعمال المراجعة الداخلية علل وجه الخصول 

 .سلامة تطبيق السياسات والأنظمة والإجراءات المعتمدة •

 .فحص أرصدة وحركة الحسابات والدفاتر •

 .مراجعة طلبات الشراء والعقود والاتفاقيات •

 .التحقق من سلامة إجراءات حفظ الممتلكات والأصول •

 .إجراء الجرد المفاج  علل المخازن والأصول الثابتة والخزائن •

 .مستحقاتها لدى الغيرو الجمعيةالتحقق من كفاءة تحصيل إيرادات  •

 :(: الاستقلالية وعدم التعارض323المادة )

يلتزم المراجع الداخلي بالاسيييييتقلالية التامة في أداء مهامها ولا يجوز له المشييييياركة في  

 .أي أعمال تنفي ية قد تقع ضمن نطاق مراجعته أو تؤدي إلل تعارض مصالا

 :(: التكليف بمهام إضافية324المادة )

يجوز لرئيس مجلس الإدارة تكليف المراجع اليداخلي بيأعميال إضيييييييافيية تتعلق بطبيعية 

 .عملها شريطة ألا تخل ه ي الأعمال باستقلاليته أو حيادي المهني
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .إعداد خطة وجدول المراجعة السنوي إعداد برنامج المراجعة  1

 .تنفي  أعمال المراجعة وفق البرنامج التنفي  2

 .توثيق الملاحظات والأدلة التوثيق 3

 .رفع تقارير المراجعة والتوصيات التقرير 4

 .متابعة تنفي  التوصيات المتابعة 5

 .الإشراف العام علل أعمال المراجعة الرقابة 6

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .الإشراف العام علل نظام الرقابة والمراجعة  مجلس الإدارة

 .اعتماد برنامج المراجعة واستلام التقارير رئيس مجلس الإدارة

 .تمكين المراجع الداخلي من أداء مهامه المدير التنفي ي

 .توفير البيانات والتعاون في أعمال المراجعة مدير المالية

 .تنفي  المراجعة ورفع التقارير والتوصيات المراجع الداخلي

 .تنفي  التوصيات والتقيد بالإجراءات الإدارات المعنية
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لتنظيم أعمال المراجعة الداخلية والرقابة المالية .1

 .تعاون الكامل مع المراجع الداخليال الجمعيةيجب علل جميع إدارات  .2

 .أي عرقلة لأعمال المراجعة تُعد مخالفة تستوجب المساءلة الإدارية .3

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة ذات العلاقة . 4

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتمياع    بجمعيية أطفيال طيبية  سيييييييياسيييييية المراجعية اليداخليية والرقيابية المياليية تم اعتمياد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4مجلس الإدارة بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل الثامن والثلاثون: سياسة مراقب الحسابات

 :التعريف

تُعرّف سييييياسيييية مراقب الحسييييابات بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد ضييييوابط تعيين 

مراقب الحسييابات الخارجيا ونطاق صييلاحياته ومسييؤولياتها و ليات تعاونه مع الجمعيةا بما 

يةيييييييمن فحص الحسيييييييييابييات والقوائم المييالييية وفق المعييايير المهنييية المعتمييدةا وتعزيز  

 .ل الجمعيةالشفافية والمساءلة وحماية أموا

 :النطاق

تسري أحكام ه ي السياسة علل جميع أعمال مراقبة الحسابات والفحص والمراجعة  

للجمعييييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا ورئيس مجلس الإدارةا   المييياليييية  الخيييارجيييية للقوائم 

 .ذات العلاقة الجمعيةوالمدير التنفي يا ومدير الماليةا ومراقب الحساباتا وكافة إدارات 

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: تعيين مراقب الحسابات325المادة )

يُعيَّن مراقيب حسيييييييابيات خيارجي مرخص ليه بيالعميل في المملكية العربيية السيييييييعودييةا  

بقرار من مجلس الإدارةا وذل  وفق الأنظمة المعمول بهاا لفحص الحسابات الربع سنويةا  

 .ومراجعة الحسابات الختامية السنوية للجمعيةا وإبداء الرأي المهني عليها

 :(: نطاق أعمال مراقب الحسابات326المادة )

 :يتولل مراقب الحسابات القيام بما يلي

 .فحص الحسابات والقوائم المالية للجمعية مراجعةً دورية ومنتظمة •

 .مراجعة الحسابات الختامية في نهاية السنة المالية •

 .إعداد التقارير المهنية عن سير العمل أو عن حالات خاصة تستدعي ذل  •

 :(: حق الاطلاع وطلب المعلومات327المادة )

 :لمراقب الحسابات أو من ينتدبه الحق في

الاطلاع خلال أوقات العمل الرسييييييمية علل جميع الدفاتر والسييييييجلات والمسييييييتندات   •

 .المالية
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مييييهييييامييييه  • لأداء  ضيييييييييييرورتييييهييييا  يييييرى  الييييتييييي  والإيةييييييييييياحييييات  الييييبيييييييييانييييات   .طييييلييييب 

 .تمكينه من أداء مهمته دون عوائق الجمعيةوعلل جميع إدارات 

 :(: عدم التمكين من أداء المهمة328المادة )

في حال عدم تمكين مراقب الحسيابات أو من ينوب عنه من أداء مهامها يُثبل ذل  في  

 .تقرير رسمي يرفعه إلل رئيس مجلس الإدارة لاتخاذ الإجراء النظامي اللازم

 :(: الإبلاغ عن المخالفات الجسيمة329المادة )

  الجمعيةعند اكتشيياف أي مخالفة مالية جسيييمةا أو اختلاسا أو تصييرف يُعرّض أموال  

لخطرا يلتزم مراقب الحسييييييابات برفع تقرير فوري إلل مجلس الإدارة أو من يفوضييييييها لاتخاذ  ل

 .الإجراءات العاجلة لمعالجة الأمر

 :(: تقرير مراقب الحسابات السنوي330المادة )

التزاماتهاا ومراجعة القوائم  و  الجمعيةيلتزم مراقب الحسييييييابات بالتحقق من أصييييييول 

الميالييةا وتقيديم تقريري عن القوائم المياليية خلال ميدة لا تتجياوز شيييييييهرين من نهيايية السييييييينية  

 .المالية للجمعية

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .تعيين مراقب حسابات معتمد بقرار مجلس الإدارة التعيين 1

 .تحديد نطاق وجدول أعمال المراجعة التخطيط 2

 .فحص الدفاتر والسجلات والقوائم المالية الفحص 3

 .طلب البيانات والمستندات اللازمة طلب الإيةاحات  4

 .إعداد ورفع تقارير المراجعة التقرير 5

 .مناقشة النتائج واتخاذ الإجراءات المتابعة 6
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 : المسؤوليات 

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .تعيين مراقب الحسابات واستلام تقاريري مجلس الإدارة

 .متابعة تنفي  توصيات المراقب رئيس مجلس الإدارة

 .تمكين المراقب من أداء مهامه المدير التنفي ي

 .توفير البيانات والتعاون الفني مدير المالية

 .الفحص وإبداء الرأي المهني ورفع التقارير مراقب الحسابات

 .الالتزام بالتعاون وتنفي  التوصيات الإدارات المعنية

 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا لتنظيم العلاقة مع مراقب الحسابات .1

 .يجب الحفاظ علل استقلالية مراقب الحسابات وحيادي المهني .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة والمعايير المهنية ذات العلاقة .3

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتمياع مجلس الإدارة    بجمعيية أطفيال طيبية  سيييييييياسيييييية مراقيب الحسييييييابيات تم اعتمياد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل التاسع والثلاثون: سياسة التعامل مع المقبوضات

 :التعريف

تُعرّف سييييياسيييية التعامل مع المقبوضييييات بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد ضييييوابط  

قبول وتسيييييييجيييل وتقييم وإيييداع وتوثيق كييافيية المقبوضييييييييات المييالييية والعينييية التي تتلقيياهييا 

الجمعييةا بميا يةيييييييمن سيييييييلامية الإجراءات الميالييةا والامتثيال للأنظمية واللوائا ذات العلاقيةا  

 .ة المواردوتحقيق الشفافية في إدار

 :النطاق

تسييري أحكام ه ي السييياسيية علل جميع المقبوضييات التي تتلقاها الجمعيةا وتشييمل  

الاشيييييييتراكياتا والتبرعياتا والهبياتا والزكياةا والوصيييييييايياا والأوقيافا والمسييييييياعيدات النقيديية  

والإدارة   التنفيييي يا  والميييدير  الإدارةا  ورئيس مجلس  الإدارةا  والعينييييةا وتطبق علل مجلس 

لجان التقييم المختصييةا وكل من له علاقة باسييتلام أو تسييجيل أو  الماليةا وأمين الصييندوقا و

 .توثيق المقبوضات

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: الأساس النظامي لقبول المقبوضات331المادة )

والتبرعيييات والهبيييات والزكييياة والوصييييييييياييييا والأوقييياف  الا   الجمعييييةتقبيييل   شيييييييتراكيييات 

( من نظام الجمعيات والمؤسيسيات  12المادة )والمسياعدات المقدمة لهاا وذل  اسيتنادًا إلل  

 .ا ووفق الأنظمة واللوائا والتعليمات المعتمدة ذات العلاقةالأهلية

 :(: تصنيف المقبوضات332المادة )

 :لال الجمعيةتُصنف المقبوضات التي تتلقاها 

 .مقبوضات نقدية .1

 .مقبوضات عينية .2

 .مقبوضات مقيدة .3

 .مقبوضات غير مقيدة . 4
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 :(: ضوابط التعامل مع المقبوضات المقيدة333المادة )

 :ا فيتم التعامل معها وفق الةوابط التاليةمقيدةإذا كانل المقبوضات 

 .الالتزام بالأغراض والشرو  التي حددها مقدموها •

 .الأنظمة المعمول بها أو الجمعيةعدم تعارض تل  الشرو  مع أنظمة ولوائا  •

 .تسجيلها محاسبيًا بشكل مستقل يوضا طبيعة القيد والغرض المخصص لها •

 :(: ضوابط التعامل مع المقبوضات غير المقيدة334المادة )

بناءً علل توصييييية من المدير   –ا فيحدد مجلس الإدارة  غير مقيدة إذا كانل المقبوضييييات  

خططهييا التشيييييييغيلييية  و  الجمعيييةكيفييية الاسيييييييتفييادة منهيياا بمييا يحقق أهييداف    –التنفييي ي  

 .المعتمدة

 :(: تقييم المقبوضات النقدية335المادة )

ا سيواء كانل نقدًا القيمة الفعلية المسيتلمة تُسيجل المقبوضيات النقدية علل أسياس 

 .أو بشيكات أو بحوالات بنكيةا ويتم إثباتها في السجلات المحاسبية فور استلامها

 :(: تقييم المقبوضات العينية336المادة )

تُقيّم التبرعات والهبات والوصييييييايا والمسيييييياعدات العينية بالقيمة السييييييوقية العادلة عند 

 :الاستلاما وذل  وفق الةوابط التالية

 .تشكيل لجنة مختصة بقرار من المدير التنفي ي لتقدير القيمة السوقية •

 .توثيق محاضر التقييم والأسس المعتمدة •

 .اعتبارها إيرادًا عينيًاب الجمعيةتسجيل القيمة المعتمدة في حسابات  •

 :(: إيداع المتحصلات النقدية337المادة )

تُودع جميع المتحصييييييلات النقدية في الحسييييييابات البنكية المعتمدة باسييييييم الجمعيةا  

ووفق المدد الزمنية المحددة في اللائحة الماليةا ويُحظر الاحتفاظ بالمتحصييلات خارج النظام  

 .البنكي إلا في الحالات الاستثنائية المعتمدة نظامًا
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 :(: مستندات التحصيل338المادة )

 :يجب إعداد المستندات النظامية التالية لكل عملية تحصيل

 .سند قبض للمتحصلات النقدية •

 .سند استلام للتبرعات والمساعدات العينية •

ومصييييييييييادرهييييا  • اليميقيبيوضييييييييييات  تيفيييياصيييييييييييييل  تيوضييييييييا  دورييييية  تيحصيييييييييييييل   .كشييييييييوف 

 .وتُعد ه ي المستندات أساسًا لإثبات العمليات في حسابات الجمعية

 :(: القيد المحاسبي للمقبوضات339المادة )

يتم إعداد مسييييتند قيد محاسييييبي لإثبات المقبوضييييات في حسييييابات الجمعيةا وفق دليل  

 :الحسابات المعتمدا وبما يراعي

 .التمييز بين المقبوضات المقيدة وغير المقيدة •

 .الالتزام بالمعايير المحاسبية المعتمدة •

 .ضوابط الرقابة المالية الداخلية •

 :(: الامتثال لمتطلبات الرقابة ومكافحة غسل الأموال340المادة )

 :يخةع التعامل مع المقبوضات لجميع الةوابط النظامية ذات العلاقةا وبالأخص

 .متطلبات مكافحة غسل الأموال وتمويل الإرهاب •

 .التحقق من مصادر التبرعات عند الاقتةاء •

 .توثيق بيانات المتبرعين وفق النماذج المعتمدة •

 .الإبلاغ عن أي عمليات مشتبه بها وفق الأنظمة المعمول بها •
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 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .استلام التبرعات أو الاشتراكات نقدًا أو عينيًا استلام المقبوضات  1

 .إصدار سند قبض أو سند استلام نظامي التوثيق 2

 .تقييم التبرعات العينية بالقيمة السوقية التقييم 3

 .إيداع المتحصلات النقدية بالحساب البنكي الإيداع 4

 .إثبات المقبوضات في الدفاتر المحاسبية القيد المحاسبي 5

 .مراجعة الالتزام بالةوابط والسياسة المراجعة 6

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد السياسات العامة لإدارة الموارد مجلس الإدارة

 .الإشراف العام علل سلامة تطبيق السياسة رئيس مجلس الإدارة

التوصييييييييية باسيييييييتخيدام المقبوضيييييييات غير المقييدة وتشيييييييكييل لجيان   المدير التنفي ي

 .التقييم

 .التسجيل المحاسبي والرقابة والمتابعة الإدارة المالية

 .الاستلاما التوثيقا الإيداع أمين الصندوق

 .تقدير القيمة السوقية للمقبوضات العينية لجنة التقييم

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

 .تُعد ه ي السياسة مرجعًا ملزمًا للتعامل مع جميع المقبوضات .1

 .يُعد أي إخلال بأحكام ه ي السياسة مخالفة مالية تستوجب المساءلة .2

 .تُراجع ه ي السياسة دوريًا أو عند تعديل الأنظمة ذات العلاقة .3

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس الإدارة   بجمعية أطفال طيبة  سيياسية التعامل مع المقبوضيات تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4بجلسته رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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 :الفصل الأربعون: سياسة شراء الأصول

 :التعريف

تُعرّف سييييياسيييية شييييراء الأصييييول بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد ضييييوابط وإجراءات  

التخطيط وطلب واعتماد وشييراء وتسييجيل الأصييول المملوكة للجمعيةا بما يةييمن سييلامة  

القرار الاسييييتثماريا والالتزام بالميزانية المعتمدةا وتطبيق لائحة الصييييلاحيات والسييييياسييييات  

 .المالية ذات العلاقة

 :النطاق

تسيييييييري أحكام ه ي السيييييييياسييييييية علل جميع عمليات شيييييييراء الأصيييييييول التي تقوم بها 

الجمعيةا سيييييييواء كانل أصيييييييولًا ثابتة أو أصيييييييولًا غير ملموسيييييييةا وتطبق علل مجلس الإدارةا  

ورئيس مجلس الإدارةا والمدير التنفي يا والإدارة الماليةا والإدارات المسييييتفيدةا وكل من له  

 .أو تسجيل عمليات شراء الأصول اأو تنفي  اأو اعتماد اعلاقة بطلب

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: هدف السياسة341المادة )

 :تهدف ه ي السياسة إلل

 .تنظيم عملية شراء الأصول للجمعية •

 .تحديد أنواع الأصول التي يجوز شراؤها •

 .ضبط الإجراءات والةوابط المالية والإدارية المرتبطة بالشراء •

 .ضمان توافق شراء الأصول مع الميزانية المعتمدة واحتياجات العمل الفعلية •

 :(: أنواع الأصول342المادة )

 :يجوز للجمعية شراء الأصول التالية

 :ا وتشمل علل سبيل المثال لا الحصرالأصول الثابتة .1

o الأراضي 

o المباني 

o المعدات 
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o الآلات 

o وسائل النقل 

 :ا وتشمل علل سبيل المثالالأصول غير الملموسة .2

o براءات الاختراع 

o العلامات التجارية 

o حقوق الاستخدام والبرمجيات 

 :(: مبدأ الحاجة الفعلية343المادة )

لا يجوز شييييييراء أي أصييييييل إلا بناءً علل حاجة تشييييييغيلية أو اسييييييتراتيجية فعليةا ومبررةا  

 .خططها المعتمدةو الجمعيةومعتمدةا وبما يتوافق مع أهداف 

 :(: طلب شراء الأصول344المادة )

يُعد طلب شيييراء الأصيييول من قبل الإدارة أو القسيييم المسيييتفيدا ويجب أن يتةيييمن علل  

 :الأقل البيانات التالية

 .نوع الأصل المطلوب شراؤي •

 .الكمية المطلوبة •

 .المواصفات الفنية أو التشغيلية •

 .التكلفة التقديرية المتوقعة •

 .مبررات الشراء وارتباطه باحتياجات العمل •

 :(: اعتماد طلب الشراء345المادة )

 :يخةع طلب شراء الأصول لاعتماد صاحب الصلاحية المختصا وذل  وفق

 .لائحة تفويض الصلاحيات المعتمدة •

 حدود الصلاحيات المالية المعتمدة •

 .ولا يجوز المةي في أي إجراء شراء دون الحصول علل الموافقات النظامية المسبقة
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 :(: إجراءات شراء الأصول346المادة )

 :يتم تنفي  شراء الأصول بإحدى الطرق التاليةا حسب ما تنص عليه اللائحة المالية

 .الشراء المباشر •

 .الشراء من مورد معتمد •

 .المناقصة أو طلب عروض الأسعار •

 :ويُراعل في اختيار طريقة الشراء

 .قيمة الأصل •

 .طبيعة الأصل •

 .أفةلية السعر والجودة •

 :(: الالتزام بالميزانية347المادة )

 :يشتر  أن تكون التكلفة التقديرية لشراء الأصل

 .ضمن حدود الميزانية المعتمدة •

 .أو أن يتم الحصول علل اعتماد نظامي بالتجاوز وفق سياسة الموازنة المعتمدة •

 :(: تسجيل الأصول348المادة )

 :بعد إتمام عملية الشراء

 .يتم تسجيل الأصل في السجلات المالية وسجل الأصول الثابتة •

 .يتم إعداد قيد إدخال الأصل وفق المعايير المحاسبية المعتمدة •

 .تُحدد طريقة الإهلاد وفق سياسة إدارة الأصول الثابتة المعتمدة •

 :(: معايير اختيار المورد349المادة )

 :يجب أن يتم شراء الأصول من مورد

 .موثوق ومعتمد نظامًا •

 .يقدم منتجات مطابقة للمواصفات •

 .يلتزم بالشرو  التعاقدية والةمانات المطلوبة •
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 :(: الجودة والملاءمة350المادة )

 :يشتر  في الأصول التي يتم شراؤها

 .أن تكون ذات جودة مناسبة •

 .أن تلبي الاحتياجات التشغيلية الفعلية •

 .أن تتوافق مع المعايير الفنية المعتمدة •

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي الإجراء رقم 

 .تحديد مبررات شراء الأصل تحديد الحاجة  1

 .إعداد طلب شراء متكامل إعداد الطلب 2

 .اعتماد الطلب حسب الصلاحيات الاعتماد 3

 .تنفي  الشراء بالطريقة المعتمدة التنفي  4

 .استلام الأصل والتحقق من مطابقته الاستلام 5

 .تسجيل الأصل محاسبيًا التسجيل 6

 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

 .اعتماد السياسات العامة وشراء الأصول الجوهرية مجلس الإدارة

 .الإشراف العام علل الالتزام بالسياسة رئيس مجلس الإدارة

 .اعتماد الشراء ضمن الصلاحيات ورفع التوصيات المدير التنفي ي

 .الإشراف علل تنفي  السياسة والتسجيل المحاسبي مدير الإدارة المالية

 .تحديد الحاجة والاستلام والتحقق من المطابقة الإدارات المستفيدة

 .مراجعة الالتزام ورفع الملاحظات المراجع الداخلي
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 :الأحكام الختامية

تُعييد هي ي السيييييييييياسيييييييية جزءًا لا يتجزأ من اللائحيية المييالييية للجمعيييةا وتُطبق أحكييامهيا   .1

 .بالتكامل مع لائحة تفويض الصلاحيات والسياسات المالية المعتمدة ذات العلاقة

أو   االتقييد التيام بيأحكيام هي ي السييييييييياسييييييية عنيد طليببي  الجمعييةيلتزم جميع منسيييييييوبي  .2

أو تسييجيل عمليات شييراء الأصييولا ويُعد أي إخلال بها مخالفة مالية   اأو تنفي   ااعتماد

 .وإدارية تستوجب المساءلة وفق الأنظمة المعمول بها

لا يجوز تفسيييير أو تطبيق أي حكم من أحكام ه ي السيييياسييية بما يتعارض مع الأنظمة   .3

 .واللوائا الصادرة عن الجهات المختصة في المملكة العربية السعودية

يعمل به ي السييياسيية من تاريخ اعتمادها من مجلس إدارة الجمعيةا وتظل ناف ة ما  . 4

 .لم يتم تعديلها أو إلغاؤها بقرار رسمي من مجلس الإدارة

 :اعتماد مجلس الإدارة

في اجتماع مجلس الإدارة بجلسييته   بجمعية أطفال طيبة  سييياسيية شييراء الأصييول تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4رقم )

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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والأربعون: سيييييييياسيييييية الصييييييرف للبرامج والأنشييييييطية    الواحيدالفصييييييل  

 :والمصروفات الإدارية والعمومية

 :التعريف

تُعرّف ه ي السيييييياسييييية بأنها الإطار التنظيمي ال ي يحدد قواعد اعتماد الصيييييرف وأمر  

الدفعا و ليات إعداد واعتماد سييييييندات الصييييييرف والشيييييييكات والتحويلات البنكيةا وضييييييوابط  

الصيييرف علل البرامج والأنشيييطة والمصيييروفات الإدارية والعموميةا ومتطلبات المسيييتندات  

 .فاق والالتزام بالميزانية والرقابة الداخليةالمؤيدةا بما يةمن سلامة الإن

 :النطاق

تسيييري أحكام ه ي السيييياسييية علل جميع عمليات الصيييرف في الجمعيةا بما يشيييمل:  

مصييييروفات البرامج والأنشييييطةا المصييييروفات الإدارية والعموميةا المشييييتريات والخدماتا  

الميدفوعيات التعياقيدييةا الرواتيب والأجورا العهيد النقيديية )المسيييييييتيديمية والمؤقتية(ا والعهيد  

 يةا والإدارة المالية والإداريةا والموارد البشيييييييريةا والإدارات  العينيةا وتطبق علل اللجنة التنفي

أو تنفي    اأو اعتماد  اأو مراجعة  االطالبة للصييييرفا وأمناء الصييييناديقا وكل من له علاقة بإعداد

 .الصرف

 :الةوابط العامة للسياسة

 :(: معتمد الصرف و مر الدفع351المادة )

هي معتمد الصييييييرف و مر الدفعا ويُعد توقيعها علل مسييييييتندات    اللجنة التنفي ية تُعد 

دفع   –كلٌ حسييييب اختصيييياصييييه   –الصييييرف توقيعًا نهائيًا يجيز للمسييييؤولين عن حفظ الأموال  

أو شراء الاحتياجات وفق الصلاحيات  اأو اعتماد الإشعارات البنكية  اأو تحرير الشيكات    االنقود

 .المعتمدة

 :(: مسؤولية صحة التنفي 352المادة )

إن اعتماد اللجنة التنفي ية لأي تصيرف ينشيأ عنه نفقة مالية يسيتلزم تنفيً ا سيليمًا عبر  

ميدير الشييييييؤون المياليية  المسيييييييتنيدات النظياميية والإجراءات المحياسيييييييبيية المعتميدةا ويُعيد  

 .مسؤولًا عن صحة تطبيق ه ي الإجراءات والتحقق من اكتمالها والإدارية
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 :(: سند الصرف كمستند نظامي353المادة )

المسيييتند النظامي ال ي يجيز لأمناء الصيييناديق دفع النقود أو يجيز    سيييند الصيييرفيُعد 

سحب النقود من البن  بموجب الشيكات/التحويلات وفق الإجراءات المعتمدةا ولا يُعتد بأي 

 .صرف دون سند صرف مكتمل

 :(: وسائل السداد وحدودها354المادة )

 :موجب سندات صرف عبر إحدى الوسائل التاليةب الجمعيةيتم سداد مصروفات 

من عهدة النشيييا  أو عهدة المصيييروفات النثريةا علل ألا يتجاوز سيييقف الصيييرف    نقدًا  .1

 .ريال 10,000النقدي 

أو وفق ميا تقرري الصيييييييلاحيات  (  رييال  10,000ميا يزييد عن  ل  الجمعييةعلل أحيد بنود    بشيييييييي   .2

 .)المعتمدة

 .وفق الإجراءات المعتمدة حوالة بنكية .3

 :(: شر  اكتمال مسوغات الصرف قبل الاعتماد355المادة )

 :يشتر  لاعتماد أي صرف

 .اكتمال مسوغات الصرف والمستندات المؤيدة •

 .اكتمال توقيعات الإعداد والمراجعة والاعتماد حسب تسلسل العمل •

 .اعتماد اللجنة التنفي ية وفق الإجراءات المعتمدة •

 :(: الصرف علل البرامج والأنشطة356المادة )

 :يتم الصرف علل البرامج والأنشطة وفق

 متطلبات الخطة التشغيلية وموازنتها المعتمدةا أو •

 رغبة/شر  المانا في حال التمويل المقيّد •

 .نموذج طلب الصرف علل النشا وذل  عبر 
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 :(: محتويات نموذج طلب الصرف علل النشا 357المادة )

 :ما يلي –كحد أدنل  –يجب أن يتةمن نموذج طلب الصرف علل النشا  

 .بيانات الإدارة/القسم طالب الصرف .1

 .بيانات البرنامج/النشا /البند المطلوب الصرف عليه .2

 .رقم البند في موازنة العام والرصيد المعتمد )إن وجد( .3

 .توقيع الإدارة الطالبة . 4

 .اعتماد صاحب الصلاحية . 5

 .)موازنة/تبرع مخصص( توفر الرصيدتوقيع مدير الشؤون المالية والإدارية بما يفيد  .6

 :(: المناقلة بين بنود الموازنة358المادة )

تتم المنياقلية من بنيد لآخر بموافقية خطيية من الإدارة الميالييةا مع التزام الإدارة الطيالبية  

بتوضيييييييا الأسييييييباب ومدى الحاجة و لية تعويض المبل  للبند المنقول منه لمنع حدوث عجز  

 .لاحق

 :(: الصرف عند عدم توفر رصيد359المادة )

  نموذج طلب مناقلة بين بنود الموازنة في حال عدم توفر رصيييييييد لبند/برنامجا يتم إعداد  

 .واعتمادي من المخول بالصلاحيةا وبعد إتمام المناقلة يتم الصرف بموجب سند الصرف

 :(: بيانات نموذج طلب المناقلة360المادة )

 :يتةمن نموذج طلب المناقلة البيانات التالية

 .البند/البرنامج المراد النقل إليه •

 .البند/البرنامج المراد النقل منه •

 .تأكيد الإدارة المالية علل توفر رصيد في البند المراد النقل منه •

 .موافقة صاحب/أصحاب الصلاحية وفق الصلاحيات المعتمدة •

 .تحديد نوع المناقلة: نقل نهائي أو نقل مؤقل لحين وصول منحة/تمويل •
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 :(: بيانات سند صرف الشيكات361المادة )

 :يُحرر سند صرف عند سداد المصروفات بموجب شيكات/تحويلاتا ويحتوي علل

 .اسم المستفيد .1

 .اسم البن  ورقم الحساب .2

 .المبل  بالأرقام والحروف .3

 .رقم الشي /مرجع التحويل . 4

 .سبب الصرف . 5

 .التوجيه المحاسبي .6

 .توقيعات: )أعدّي/راجعه/مدير الشؤون المالية والإدارية( .7

 .توقيع أصحاب الصلاحية وفق حدود الصلاحيات المالية .8

 :(: ضوابط إصدار الشيكات362المادة )

الشييييي  مسييييتند قانوني للدفع ويجب أن يتةييييمن اسييييم المسييييتفيد صييييراحة والمبل    .1

 .بالأرقام والحروف

ا ويُحظر علل غير قسيم الحسيابات إعداد  سيند صيرف شيي  يُحظر إصيدار أي شيي  دون   .2

 .سند صرف الشي 

 .تُرفق كافة الوثائق المبررة للصرف )عقود/شرو  دفع/فواتير/محاضر( .3

فور التنفيي    الصييييييرف قبيل الاعتميادا وبميا يفييد    المراجعية تُختم المسيييييييتنيدات بميا يفييد   . 4

 .النهائي

يوقع مستلم الشي  بما يثبل الاستلام مع ذكر الاسم الرباعيا ويستخرج سند قبض   . 5

 .بالشي  عند الحالات الموجبة
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 :(: مبدأ الاستلام قبل الدفع والاستثناء363المادة )

 :الأصل أن تتم المدفوعات بعد

 استلام الأصناف وإدخالها للمخازنا أو تسليمها للجهة الطالبةا أو •

 تنفي  الخدمة/العقد من المورد •

ويجوز صيرف دفعة مقدمة عند الةيرورة بقرار من صياحب الصيلاحية )وفق ما تقري حوكمة  

 .الجمعية( بشر  الحصول علل الةمانات الكافية

 :(: متطلبات فحص المطابقة قبل صرف مشتريات/تعاقدات364المادة )

قبيل اعتمياد الصيييييييرف لتعياقيدات/مشيييييييتريياتا تتحقق الإدارة المياليية من مطيابقية المبل   

 :لشرو  التعاقدا مع توفر ما يلي بحسب الحالة

 .فواتير أصلية باسم المورد ومختومة •

 .المستندات باسم الجمعية •

 .إذن إضافة للمخازن للأصناف •

بتوقيع ميدير الإدارة الطيالبية   رييال 1,000محةييييييير فحص للأصييييييينياف إذا زادت قيمتهيا عن  •

 .وأمين الصندوقا وإن قلل يكتفل بتوقيع مدير الإدارة علل الفاتورة بما يفيد المطابقة

 .نسخة أمر الشراء/التوريد •

 .مستخلصات الأعمال ومحاضر الاستلام واعتمادات الإشراف •

 .فور السدادا والتحقق من عدم سابقة الصرف )صُرف(ختم المستندات بختم  •

 :(: سندات الصرف الملغاة365المادة )

يرفق أصييييل سييييند الصييييرف الملغل مع نسييييختها مع توضيييييا سييييبب الإلغاءا والاسييييم 

 .الثلاثي لمعد السند وتوقيعه من إدارة الشؤون المالية والإدارية
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 :(: الوثائق المؤيدة للصرف366المادة )

الوثائق المؤيدة للصييييرف هي الفواتير والكشييييوف والمسييييتندات التي تثبل أن النفقة تمل  

تم اسيييييييتلامهياا  و  الجمعييةعلل الوجيه الصيييييييحيا وأن المشيييييييترييات/الخيدميات تميل لصيييييييالا  

 :ويشتر 

 . باسم الأفرادلا  الجمعيةأن تكون باسم  •

 .أن تكون بتواريخ حديثة مقاربة لتاريخ تقديمها •

 :(: فقد المستندات المؤيدة قبل الصرف367المادة )

إذا فقدت المسييييتندات المؤيدة قبل الصييييرفا يجوز الصييييرف بموافقة اللجنة التنفي ية 

بدل  بعد التحقق من عدم سيييييابقة الصيييييرفا وأخ  تعهد مكتوب من طالب الصيييييرفا وتقديم  

 .ا وإرفاق نتيجة التحقيق والإجراءات المتخ ة لمنع استخدام المستند الأصليفاقد

 :(: صرف الرواتب والأجور368المادة )

 :تتم عملية صرف الرواتب وفق التسلسل التالي

تقوم الموارد البشيييرية بإعداد كشيييف الاسيييتحقاقات واعتمادي وإرسييياله ل دارة المالية   .1

 .والإدارية

 .تراجع الإدارة المالية والإدارية كشوف الرواتب والتأكد من الاحتساب .2

بعييد التعميييد من اللجنيية التنفييي ييية يتم إعييداد قوائم التحويييل وتوقيعهييا من الموارد   .3

 .البشرية والمالية واللجنة التنفي ية

 .يتم توقيع خطاب البن  من صاحب الصلاحية وإرساله للبن  للصرف . 4

 :(: تقديم صرف الرواتب استثناءً 369المادة )

 :يجوز صرف الرواتب قبل التاريخ المحدد في حالات استثنائية مثل

 .المواسم والأعياد الرسمية وبموافقة اللجنة التنفي ية •

 .مونف في مهمة خارج الجمعية •

 .مونف عند استحقاق الإجازة السنوية/الاستثنائية •



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 189 - 

 

 :(: قواعد عامة للعهد النقدية370المادة )

الأصييييل أن يتم الصييييرف بشيييييكات لتحقيق الةييييبط الداخليا ويجوز الصييييرف نقدًا وفق   .1

 .قواعد العهد المستديمة/المؤقتة

 .يتم الفصل بين عهد البرامج والأنشطة وعهد المصروفات النثرية والتشغيل .2

 .علل مونف محدد ولا تُسجل علل إدارات/أقسام عهدة شخصيةالعهد تُسجل  .3

 .يجب الفصل بين العهدة المستديمة والمؤقتة وعدم دمجهما بحساب واحد . 4

 .يُحظر صرف الرواتب/المكافآت/الحوافز/سلف المونفين من العهد المستديمة . 5

 .لا يجوز صرف عهدة لمونف من مخصصات عهدة لمونف  خر .6

لا تُنقل العهدة المسيييييييتديمة لمونف  خر إلا بعد التسيييييييوية وإخلاء الطرف بمحةيييييير   .7

 .استلام وتسلم معتمد

لا يجوز إسييناد عهدة مسييتديمة لأي عامل في الحسييابات أو الرقابة المالية حفانًا علل   .8

 .الةبط الداخلي

 :(: تعريف العهدة المستديمة371المادة )

العهدة المسيييتديمة مبل  يسيييلم لمونف للصيييرف علل المدفوعات النثرية والعاجلة  

)للبرامج/للتشييغيل( مع اسييتعاضيية ما يصييرف منها عند الاقتراب من النفاذ وفق الإجراءات  

 .المعتمدة

 :(: اعتماد العهدة المستديمة وشرو  المسؤول عنها372المادة )

ا يحيدد الحيد الأقصيييييييل ومجيالات   .1 يحق لميديري الإدارات طليب عهيدة شيييييييخصييييييييية كتيابييً

 .الصرف ويعتمد من اللجنة التنفي ية

 :يشتر  في مسؤول العهدة المستديمة .2

 .أن يكون من العاملين الدائمين •

 .ألا يكون من قسم الحسابات •

 .ألا يكون تابعًا لجهات المراقبة/التدقيق المالي •
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 :(: إدارة وصرف وتسوية العهدة المستديمة373المادة )

 .يمس  مسؤول العهدة سجلًا تفصيليًا للمصروفات أولًا بأول .1

يكون الصيييييرف من العهدة بناء علل سيييييند صيييييرف نقدي )أصيييييل/نسيييييخة( يعتمد من   .2

 .المالية؛ الأصل للحسابات للتسوية والنسخة للمطابقة

عند الاسييتعاضيية يُعد كشييف تفري  واسييتعاضيية مرفقًا بأصييول المسييتندات وترسييل   .3

 .للحسابات للمراجعة ثم يستعاض بشي /تحويل

 .بعد المراجعة  )رُوجع (بعد الدفع النهائي وختم   )صُرف (تُختم مستندات العهدة بختم   . 4

 :(: جرد العهدة المستديمة وتسوية الفروق374المادة )

تخةييييييع العهدة المسييييييتديمة للجرد الدوري والمفاج ا ويعد تقرير بنتيجة الجرد للجنة  

 .التنفي ية والإدارة المستفيدةا وتتخ  إجراءات تسوية الفروق وفق الةوابط المعتمدة

 :(: تصفية العهدة المستديمة375المادة )

 :تصفل العهدة المستديمة في الحالات التالية

 .نهاية السنة المالية وإيداع المتبقي للبن /الصندوق •

 .انتفاء الغرض منها بطلب الإدارة •

نقلها لمونف  خر بسيييبب إجازة/مرض/وفاة/إنهاء خدمة مع محةييير اسيييتلام وتسيييلم   •

 .معتمد

 :(: الاستثناء في حال تع ر المستند المؤيد للعهدة376المادة )

عند تع ر الحصييول علل مسييتند مؤيد للصييرفا يسييتخدم نموذج داخلي تفصيييلي يوقع  

 .ريال 1,000من مدير الإدارة ويعتمد من اللجنة التنفي ية في أضيق الحدود وبحد أقصل 
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 :(: تعريف العهدة المؤقتة واعتمادها377المادة )

العهدة المؤقتة مبل  يسييييييلم لمونف ل نفاق علل شييييييراء مباشيييييير أو غرض محدد لا 

بنييياء علل طليييب يحيييدد   اا وتُعتميييد من اللجنييية التنفيييي يييية  بيييدقييية مقيييدميييً يمكن تقيييدير قيمتيييه 

 .)المبل /مجالات الصرف/المونف/المدة(

 :(: ضوابط العهدة المؤقتة وتسويتها378المادة )

لا يجوز الصيييييييرف من العهيييدة المؤقتييية إلا للغرض المعتميييد وبمسيييييييتنيييدات مؤييييدة   .1

 .مستوفية

 .لا يجوز صرف عهدة مؤقتة لمن لديه عهدة أخرى إلا بعد تسويتها .2

من انتهيياء الغرضا مع توريييد   أيييام  10تسيييييييوى العهييدة المؤقتيية خلال مييدة لا تتجيياوز   .3

 .المتبقي للصندوق/البن  ثم تسجيلها محاسبيًا

 :(: تصفية العهدة المؤقتة379المادة )

 :تصفل العهدة المؤقتة في الحالات التالية

 .نهاية السنة المالية •

 .انتفاء الغرض منها •

 .نقلها لمونف  خر بسبب إجازة/مرض/وفاة/إنهاء خدمة بعد التسوية •

 :(: العهد العينية وإخلاء الطرف380المادة )

الأصيييييول والأجهزة والمعدات والأثاث وما شيييييابهها التي تصيييييرف للمونفين تخةيييييع  

ا ويعيد المونف مسيييييييؤوليًا عنهياا ولا تُمنا براءة ذمية ولا سييييييجيل العهيد العينيية لقييدهيا في  

تُسيييييييوى مسيييييييتحقيات نهيايية الخيدمية لأي مونف إلا بعيد إخلاء جميع العهيد النقيديية والعينيية  

 .المسجلة عليه أو سداد قيمتها

 :(: عقود الخدمات وصرف مستحقاتها381المادة )

يتم التعاقد علل الخدمات بعقود سيييييينوية أو خطابات تعميد معتمدة وفق الصييييييلاحياتا  

 :ويشتر  لصرف مستحقات مقدم الخدمة

 .تأكيد الإدارة/القسم المشرف علل أن الخدمة نُف ت بالشكل المطلوب •

 .التزام الإدارة المالية بمراجعة المستندات ومطابقتها لشرو  العقد قبل الصرف •
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 :(: تجديد عقود الخدمات382المادة )

 :يجوز تجديد عقود الخدمات ب ات الشرو  إذا توفرت الشرو  التالية

تنفيي  مرض  للالتزاميات وفق تقرير مكتوب من الجهية المشيييييييرفية ومعتميد من اللجنية   .1

 .التنفي ية

عيدم وجود انخفياض واضيييييييا في الأسيييييييعيار/الأجور أو تغيرات جوهريية تؤثر علل عيدالية   .2

 .العقد

 :الإجراءات

 الوصف التنفي ي المختصر الإجراء رقم 

 .إعداد الطلب )برنامج/إداري( بالمرفقات تقديم طلب الصرف  1

 .التحقق من توفر رصيد موازنة/تمويل مخصص  مراجعة الرصيد 2

 .فحص الفواتير/العقود/الاستلام/المخازن فحص المطابقة 3

 .اعتماد نهائي كآمر دفع اعتماد الصرف 4

 .شي /تحويل/نقد ضمن الحدود تنفي  الدفع 5

 .ختم )روجع/صُرف( وأرشفة المستندات الختم والتوثيق 6

 .إثبات القيد وإغلاق العملية القيد المحاسبي 7

 .مراجعة دورية/مفاج ة والتقارير الرقابة 8
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 :المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة/الدور

اعتمياد الصيييييييرف وأمر اليدفع واعتمياد الاسيييييييتثنياءات ضيييييييمن   اللجنة التنفي ية

 .الصلاحيات

اليميييياليييييية   الشيييييييؤون  مييييديير 

 والإدارية

ضيييييييميان سيييييييلامية الإجراءات واكتميال المسيييييييتنيدات وتطبيق 

 .الرقابة

  اوالختم اوالقيد المحاسييبي    اإعداد سييندات الصييرف/الشيييكات قسم الحسابات

 .والأرشفة

 .تنفي  القبض/الصرف والإيداع وفق الةوابط أمين الصندوق

 .إعداد كشوف الرواتب واعتمادها وفق التسلسل الموارد البشرية

 .تقديم مبررات الصرف وتأكيد الاستلام/التنفي  الإدارات الطالبة للصرف

 .فحص الالتزام ورفع الملاحظات والتوصيات المراجع الداخلي

 :الأحكام الختامية

تُعد ه ي السيييييييياسييييييية ملزمة لكافة منسيييييييوبي الجمعيةا وتطبق بالتكامل مع اللائحة   .1

 .والعهد اوالمشترياتاوسياسات الموازنة  االمالية ولائحة تفويض الصلاحيات

لا يجوز إجراء أي صيييرف دون مسيييتندات نظامية مكتملة واعتماد  مر الدفع وفقًا له ي   .2

 .السياسة

أي مخالفة لأحكام ه ي السيياسية تُعد مخالفة مالية وإدارية تسيتوجب المسياءلة وفق   .3

 .الأنظمة واللوائا المعتمدة

يعمل به ي السييييياسيييية من تاريخ اعتمادهاا ويلغل ما يتعارض معها من ممارسييييات   . 4

 .سابقة

  



 

 
 تاريخ الإصدار   29.12.2025

 رقم الإصدار   001

 
- 194 - 

 

 :اعتماد مجلس الإدارة

بجمعية    سيييياسييية الصيييرف للبرامج والأنشييطة والمصيييروفات الإدارية والعمومية تم اعتماد  

 .29.12.2025( المنعقد بتاريخ 4في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم ) أطفال طيبة

 

 رئيس مجلس الإدارة     

 الأستاذ الدكتور/ معتصم بن صالا أبو عنق 
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