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 : سياسة التسجيل المحاسبي والقيد المزدوج ودليل الحسابات 

 : التعريف 
الإطار  بأنها  الحسابات  ودليل  المزدوج  والقيد  المحاسبي  التسجيل  سياسة  تُعرّف 

القيد  وآلية  للجمعية،  والمحاسبية  المالية  العمليات  يحدد ضوابط تسجيل  الذي  التنظيمي 

السجلات،   وسلامة  القيود،  دقة  يضمن  بما  الحسابات،  دليل  واستخدام  واعتماد  المزدوج، 

 .، والالتزام بالمعايير المحاسبية المعتمدةوإمكانية التتبع والمراجعة

 : النطاق 
للجمعية   والمحاسبية  المالية  العمليات  جميع  على  السياسة  هذه  أحكام  تسري 

وفروعها، وتشمل تسجيل الإيرادات والمصروفات، والأصول والخصوم، والعهد والسلف،  

والتسويات المحاسبية، وتطبق على الإدارة المالية وكافة منسوبيها وكل من يباشر أو يراجع  

 .أو يعتمد قيودًا محاسبية

 : الضوابط العامة للسياسة 
 : ): إلزامية التسجيل المحاسبي المنظم ١٠٠المادة ( 

وبصورة  ب  الجمعيةتلتزم   بأول  أولًا  والمحاسبية  المالية  عملياتها  جميع  تسجيل 

منتظمة في الدفاتر والسجلات المعتمدة، ولا يجوز تأخير التسجيل أو تجميع العمليات دون 

 .مبرر نظامي

 : ): المستندات المعتمدة كأساس للتسجيل ١٠١المادة ( 

لا يجوز تسجيل أي قيد محاسبي إلا استنادًا إلى مستندات أصلية معتمدة نظامًا من  

العملية طبيعة  عن  واضحة  بيانات  المستندات  تتضمن  أن  ويجب  الصلاحية،    ، أصحاب 

 .وأطرافها  ،وتاريخها ،وقيمتها

 : ): تطبيق مبدأ القيد المزدوج ١٠٢المادة ( 

تطبيق طريقة القيد المزدوج في تسجيل العمليات المالية، بحيث يُثبت ب  الجمعيةتلتزم  

 .لكل عملية طرف مدين وطرف دائن، وبما يضمن توازن القيود وصحة النتائج المحاسبية
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 : ): مبدأ الاستحقاق والتكلفة التاريخية ١٠٣المادة ( 

الأصول   تُسجل  كما  الاستحقاق،  مبدأ  وفق  والمصروفات  الإيرادات  تسجيل  يتم 

 .والخصوم بالتكلفة التاريخية، ما لم تنص المعايير المحاسبية المعتمدة على معالجة مختلفة

 : ): دليل الحسابات المعتمد١٠٤المادة ( 

دليل حسابات موحد ومعتمد، يُستخدم في تسجيل وتصنيف جميع    الجمعيةتعتمد  

المعالجات   لتوحيد  المرجع الأساسي  الحسابات  دليل  والمحاسبية، ويُعد  المالية  العمليات 

 .المحاسبية وإعداد التقارير والقوائم المالية

 : ): تحديث واعتماد دليل الحسابات ١٠٥المادة ( 

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

 بناءً على حاجة فعلية مبررة. 

 وبعد مراجعة الإدارة المالية. 

 وباعتماد الجهة صاحبة الصلاحية. 

 مع توثيق التعديل وتاريخ سريانه. 

 : ): ربط القيود بدليل الحسابات ١٠٦المادة ( 

يعكس   وبما  الحسابات،  دليل  في  المناسب  بالحساب  محاسبي  قيد  كل  ربط  يجب 

غير   أو  معتمدة  غير  حسابات  استخدام  ويُحظر  صحيحة،  بصورة  المالية  العملية  طبيعة 

 .مخصصة للغرض 

 : ): القيود التصحيحية والتسويات ١٠٧المادة ( 

 :لا يجوز إجراء أي قيد تصحيحي أو تسوية محاسبية إلا 

  لسبب مبرر ومُوثق. 

 وبصلاحية معتمدة. 

 مع بيان أثر القيد على الحسابات والقوائم المالية. 

 .وتُدرج هذه القيود ضمن سجلات واضحة قابلة للمراجعة
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 : ): الرقابة على القيود المحاسبية ١٠٨المادة ( 

تخضع القيود المحاسبية للمراجعة والرقابة من قبل مدير المالية أو من يفوضه، كما  

 .تكون محل فحص من المراجع الداخلي والمحاسب القانوني وفق خطط المراجعة المعتمدة

 : ): منع القيود غير النظامية ١٠٩المادة ( 

يُحظر إجراء أي قيود محاسبية تقديرية أو صورية أو غير مدعومة بمستندات نظامية،  

 .ويُعد ذلك مخالفة مالية جسيمة تستوجب المساءلة

 : الإجراءات 

 الوصف التنفيذي 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 واعتماده قبل الإقفال المراجعة  5

 .أرشفة القيد وربطه بالمستند المؤيد الأرشفة 6
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 : المسؤوليات 

 المسؤوليات  الجهة/الدور 

 .الإشراف العام على سلامة النظام المحاسبي مجلس الإدارة 

من   / الإدارة  مجلس  رئيس 

 يفوضه 

 .اعتماد التعديلات الجوهرية على دليل الحسابات

وفي   المدير التنفيذي صحيحة  مستندات  بتقديم  الإدارات  التزام  ضمان 

 .الوقت المحدد 

 .الإشراف على 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 هذه السياسة مرجعًا أساسيًا للتسجيل المحاسبي داخل الجمعية .١

 .أي إخلال بضوابط التسجيل أو القيد يُعد مخالفة تستوجب المساءلة .٢

 .تُراجع هذه السياسة دوريًا أو عند تحديث المعايير أو دليل الحسابات .٣

 : اعتماد مجلس الإدارة 

اعتماد   الحسابات تم  ودليل  المزدوج  والقيد  المحاسبي  التسجيل  بجمعية    سياسة 

  . ٢٩.١٢.٢٠٢٥) المنعقد بتاريخ ٤في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته رقم ( أطفال طيبة
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