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 الباب الأول: أحكام عامة وإطار العمل

 . مقدمة الدليل وأهدافه1 

يهدف هذا الدليل إلى تنظيم المعاملات المالية والمحاسبية للجمعية، وضمان تطبيق أعلى معايير 

ي  الشفافية والإفصاح، وحماية أصول الجمعية وأموالها، وتوفير بيانات مالية دقيقة تدعم اتخاذ القرار وتلب 

افية والرقابية.   متطلبات الجهات الإشر

 

ي والمستندي2   . النظام المحاسب 

: لأا  ي ام  (أساس الاستحقاق)تطبق الجمعية ساس المحاسب  ز ي تسجيل جميع معاملاتها المالية، مع الالي 
فز

ز  ز والمحاسبير بمعايير المحاسبة للمنشآت غير الهادفة للرب  ح الصادرة عن الهيئة السعودية للمراجعير

(SOCPA) . 

ي كافة الدفاتر والتقارير المالية.  العملة المستخدمة:  
 الريال السعودي هو العملة الرسمية المعتمدة فز

لا يتم قيد أي حركة مالية )صرف، قبض، قيد تسوية( إلا بموجب مستندات مؤيدة  الدورة المستندية:  

 بشكل آمن. 
ً
 وورقيا

ً
ونيا حفظ السجلات إلكي 

ُ
 ومكتملة التواقيع والاعتمادات النظامية، وت

 

: سياسات وإجراءات الإيرادات والمقبوضاتالبا ي
 ب الثان 

 . تصنيف الإيرادات1 

صنف إيرادات الجمعية إلى: 
ُ
 ت

اكات العضوية.  إيرادات غير مقيدة:   عية(، واشي  ي مصارفها الشر
صرف فز

ُ
عات العامة، زكاة المال )ت  التي 

وطة بكفالة حلقات معينة، دعم مشاري    ع إن إيرادات مقيدة:   عات المشر شائية، أوقاف، أو رعاية التي 

 مسابقات قرآنية محددة. 

 

 

 



     
  

 

 . إجراءات التحصيل والقبض2 

ي وبنوك الجمعية:  
ون  يُعد التحصيل عي  الحسابات البنكية الرسمية للجمعية التحصيل الإلكير

، أجهزة نقاط البيع( هو الوسيلة الأساسية المعتمدة.  ي
ونز ة، المتجر الإلكي   )التحويلات المباشر

ي حال الاستلام النقدي، يُصدر موظف الصندوق "سند قبض" مالىي  ل النقدي / الشيكات: التحصي 
فز

ع.  ، ويسلم الأصل للمتي 
ً
 فورا

ً
 مرقم تسلسليا

ي حساب  تثبيت الإيراد:  
ي الصندوق؛ ويجب إيداع جميع المقبوضات فز

يُحظر ترك المبالغ النقدية فز

ي أول يوم عمل تالٍ.  (ساعة 24)الجمعية البنكي خلال 
 من استلامها أو فز

 الموظف المسؤول عن إصدار سندات القبض من القيام بعملية  الفصل بير  الواجبات:  
ً
 باتا

ً
يُمنع منعا

 التسوية البنكية أو مطابقة الحسابات. 

 

 الباب الثالث: سياسات وإجراءات المصروفات والمدفوعات

 . صلاحيات الاعتماد والصرف1 

حدد صلاحي
ُ
 للمصفوفة المعتمدة من مجلس الإدارة، وضمن حدود الموازنة ت

ً
ات الاعتماد المالىي وفقا

 التقديرية السنوية: 

اعتماد المصروفات التشغيلية الدورية المعتمدة بالموازنة حب  مبلغ )يُحدد سقف  المدير التنفيذي:  

 :
ً
، مثلا  ريال(.  10,000مالىي

ي تتجااعتماد ال رئيس مجلس الإدارة / المفوّض:  
 وز صلاحية المدير التنفيذي وحب  مبالغ الب 

 :
ً
 ريال(.  50,000)مثلا

ي تتجاوز  مجلس الإدارة:  
ة والمشاري    ع المستحدثة الب  اعتماد المصروفات الرأسمالية والمبالغ الكبير

 الصلاحيات السابقة. 

 

 

 



     
  

 

 . دورة الصرف المالي 2 

 به  طلب الصرف:  
ً
ي )مثل الشؤون التعليمية لكفالات الحلقات( بطلب صرف مرفقا

يتقدم القسم المعبز

اء، عقود(.   المسوغات )كشوفات الحلقات، فواتير الشر

ي الموازنة وصحة  المراجعة المالية:  
يقوم المحاسب بمراجعة الطلب والتأكد من توفر البند المالىي فز

 المرفقات، ثم يحرر "سند صرف". 

 عي  التحويلات الب والشيكات: التوقيع  
ً
ز يتم الصرف حصريا نكية أو الشيكات، وتتطلب جميعها توقيعير

ف المالىي  المجلس،)توقيع أول: رئيس  معتمدين
 (. او المفوض من المجلس وتوقيع ثانٍ: المشر

 . كفالات الحلقات والمعلمير  3 

يها من المرفوعة والمصادق علتصرف مكافآت معلمي ومعلمات الحلقات بناءً على تقارير الأداء  -

 . إدارة الشؤون التعليمية

ة إلى الحسابات البنكية للمستفيدين لضمان دقة الرقابة المالية وتجنب  - تحول المكافآت مباشر

 الصرف النقدي. 

 

يات المستدامة  الباب الرابع: سياسات وإجراءات المشير

اء والتعاقد1   . قواعد الشر

اء  :  الشر يات ال المباشر : للمشي 
ً
ي لا تتجاوز )مثلا

ة الب  يبية نظامية.  3,000صغير  ريال( بناءً على فاتورة صرز

ز ) نظام العروض الثلاثة:   اوح بير ي تي 
يات الب  (، حيث يلزم جمع ثلاثة ريال 20,000و 3,000للمشي 

يات.  ( عي  لجنة المشي 
ً
 عروض أسعار منافسة على الأقل، واختيار العرض الأنسب )جودة وسعرا

ة:  المنافسات  وط  والعقود الكبير ة، يتم إعداد كراسة شر للمشاري    ع الإنشائية أو الاستثمارية الكبير

طرح للمؤسسات المختصة عي  لجنة فحص العروض وترسيتها بموافقة مجلس الإدارة. 
ُ
 ومواصفات وت

 

 

 



     
  

 

 لباب الخامس: العهد والأمانات الماليةا

ية )العهدة المستديمة(1   . السلفة النير

خصص سلفة -
ُ
:  ت

ً
ية بحد أقصى )مثلا ل الإدارة التنفيذية للصرف على المصاريف  ريال( 5,000نير

ي لا تتعدى الفاتورة 
 الب 
ً
ة جدا : الطارئة والصغير

ً
 . ريال( 500الواحدة منها *)مثلا

 يتم تعويض العهدة كلما قاربت على النفاد بموجب فواتير ومستندات أصلية معتمدة.  -

ية بشكل  - . يتم جرد السلفة النير ف المالىي
ئ من قبل المحاسب أو المشر  مفاج 

 . العهد المؤقتة2

ز )مثل الحفل السنوي أو مسابقة قرآنية(.  - ي معير
صرف لموظف محدد لتنفيذ مهمة أو برنامج قرآنز

ُ
 ت

ة لا تتجاوز  -   15يجب تسوية العهدة المؤقتة وتقديم الفواتير وإرجاع المبالغ المتبقية خلال في 
ً
يوما

صرف له عهدة أخرى قبل إغلاق السابقة. من انتهاء المهمة، و 
ُ
 لا ت

 

 الباب السادس: الرقابة الداخلية، الجرد والموازنات

 . الجرد الدوري والسنوي1 

ي نهاية السنة  جرد الصندوق:  
 فز
ً
 شاملا

ً
(، وجردا

ً
 ومفاجئا

ً
 )شهريا

ً
يتم جرد الصندوق والعهد النقدية دوريا

 المالية. 

رد كافة أصول الجمعية ومقراتها وحلقاتها الاستثمارية والتعليمية مرة يتم حصر وج جرد الأصول الثابتة:  

 على الأقل، ومطابقتها مع سجل الأصول وبطاقات الإهلاك. 
ً
 واحدة سنويا

 . الموازنة التقديرية السنوية2 

وع  - يقوم المدير التنفيذي بالتعاون مع المحاسب ورؤساء الأقسام )خاصة التعليمية( بإعداد مشر

 شهران. رية للعام الجديد قبل نهايته ب  التقدي الموازنة

رفع للجمعية العمومية للمصادقة  -
ُ
عرض الموازنة على مجلس الإدارة لدراستها واعتمادها، ثم ت

ُ
ت

 عليها. 

 من  -
ً
ي الموازنة إلا بعد مناقلة مالية معتمدة نظاما

يُحظر تجاوز الصرف عن البنود المعتمدة فز

 مجلس الإدارة. 

 



     
  

 

 . التسويات البنكية3 

م المحاسب بإعداد  - ز  لكل حساب بنكي على حدة، ومطابقتها مع  (مذكرة تسوية البنك)يلي 
ً
شهريا

 . ف المالىي
 كشوفات الحسابات البنكية الصادرة من البنوك، ويتم توقيعها من المشر

 

ي   الباب السابع: التقارير المالية والتدقيق الخارج 

 . التقارير المالية الدورية1 

م القسم المالىي بإعداد تقارير مالية رب  ع سنوية توضح الإيرادات والمصروفات والانحرافات عن  -
ز يلي 

عرض على مجلس الإدارة. 
ُ
 الموازنة، وت

ي لتنمية القطاع غير  -
يتم رفع التقارير المالية والبيانات عي  المنصات الحوكمية التابعة للمركز الوطبز

 الربحي بانتظام. 

ي . الحسابات الختا2   مية والمراجع الخارج 

ي  -
قفل الدفاتر المالية للجمعية فز

ُ
 من كل عام ميلادي.  (ديسمي   31)ت

ي مرخص( مرشح من  -
ي )محاسب قانونز يتعاقد مجلس الإدارة مع مكتب مراجعة حسابات خارج 

 . ي  الجمعية العمومية؛ لفحص الدفاتر وإصدار القوائم المالية المستقلة وتقرير المراجع الخارج 

 

 الاعتماد: 

ي دورته ) الإدارةمن قبل مجلس  اعتمادهتم 
ي المحصرز  (الأولىفز

 م08/06/2026بتاري    خ  (الثالث) فز

 

 


