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 سياسات عامة

 :سياسات عامة ( ١٤)مادة 

المالية للجمعية هي عبارة عن اثني عشر شهراً، تبدأ  السنة .1

من الأول من محرم وتنتهي في الآخر من ذي الحجة من 

 .  كل سنة، ويتم إقفال الدفاتر المحاسبية في نهاية كل شهر

تتبع الجمعية القواعد والأعراف المحاسبية الصادرة عن  .2

وزارة التجارة في المملكة العربية السعودية وقواعد 

ً ال   .محاسبة المتعارف عليها والمعمول بها دوليا

 

 :برنامج خاص للحسابات  (١٥)مادة 

تمسك الجمعية حساباتها باستخدام نظام خاص بالحسابات العامة على الحاسب الآلي لإثبات 

 .  وتسجيل موجودات ومطلوبات ونفقات وإيرادات الجمعية

أكد المستمر من صلاحية النظام وملائمته مع يقوم المدير التنفيذي ومدير الإدارة المالية بالت

الاحتياجات ومتطلبات العمل المالي والمحاسبي والتحليل والتخطيط والرقابة ومتابعة الأعمال 

  .فيه والسعي لتحديثه وتطويره وإبقائه متناسقاً مع أعلى مستويات الأداء المحاسبي

 

 :التخطيط المالي  (١٦)مادة 

يهدف التخطيط المالي إلى تقدير احتياجات الجمعية من الأموال  .1

وبيان مصادر التمويل التي يعتمد عليها التخطيط لسد احتياجاته 

  . والوفاء بالتزاماته المالية

   -:التخطيط المالي ينقسم إلى الآتي .2

 .  تخطيط مالي طويل الأجل ويتعلق بفترة زمنية تزيد عن السنة المالية الواحدة -أ

تخطيط مالي قصير الأجل ويتعلق بفترة زمنية قصيرة لا تزيد عن سنة مالية  -ب

  .واحدة

 

 كتابة التقارير  

 

 :سياسة كتابة التقارير المالية 

 والأنظمة الأخرى القانونيين للمحاسبين السعودية الهيئة وفقاً لمتطلبات المالية القوائم إعداد .1

 .السائدة والمعمول بها في المملكة
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 العمليات ونتائج الجمعية لأوضاع والعادل الصحيح المالية الموقف القوائم تظُهر أن .2

  .محدد وعند الطلب تاريخ في المنتهية الزمنية بالفترات المتعلقة والتدفقات النقدية

متابعة المتغيرات المستجدة في المتطلبات القانونية في إعداد التقارير أولاً بأول والتقيد  .3

  .والعمل بها

  .لالتزام بالمواعيد المحددة لإعداد التقارير المالية كما هم مبين بالسياسات الماليةا .4

 

 :الإجراءات المتبعة عند كتابة التقارير المالية  

  .المالية من قبل الإدارة المالية الفترة نهاية في المعد النهائي المراجعة إعداد ميزان .1

  .المالية التفصيلية للجمعية القوائم بإعداد الإدارة المالية تقوم .2

هو  ما حسب الإفصاح يتم وعلى أن التقارير إعداد ومتطلبات أنظمة بجميع التقيد .3

  .مطلوب

 والجداول بموازين المراجعة القوائم المالية مصحوبة المراجعة النهائية لجميع .4

العادية إن  غير الفروقات لهذه القوائم من قبل مدير الإدارة المالية والتحقق من المؤيدة

  .الموازنات التقديرية بأرقام مقارنةً  كانت

المالية المدير التنفيذي للاطلاع والموافقة عليها للاعتماد ومن ثم  القوائم تقديم .5

  .عرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها والمصادقة عليها

  . المالية واعتمادها القوائم اجتماعه بمراجعة في يقوم مجلس الإدارة .6

للاطلاع والمراجعة والتعليق عليها إن دعت  قوائم المالية للمراجع الداخليتقديم ال .7

 .  الحاجة

 والحصول المحدد الوقت المالية في القوائم إعداد عن مدير الإدارة المالية مسؤول .8

والمعمول  ووفقاً للأنظمة المتبعة مطلوب هو ما حسب سنوي أساس على تدقيقها على

 .  بها في المملكة

  

 الحسابات  دليل 

 :سياسات دليل الحسابات 

تضع الإدارة المالية دليلاً للحسابات يقوم على أساس ترميز الحسابات وفق أسلوب 

ترقيمي يتوافق مع طبيعة نشاط الجمعية، وبما يسمح بإيجاد عدد من المستويات المحاسبية 

 :  والتي لا تقل عن خمسة مستويات محاسبية وتكون كالآتي

وهي عبارة عن تخصيص زمرة لحسابات : زمر الحسابات .1

الموجودات أو الأصول وزمرة لحسابات المطلوبات أو الخصوم وزمرة 

 .  لحسابات النفقات والتكاليف أو الإيرادات

 

 



 

 فطمقابل محطة ن –شارع عكرمة بن أبي جهل  –محافظة الليث  –المملكة العربية السعودية 

        21961 الرمز البريدي :       262ص.ب  0555024006جوال : 

     a.c.a.allith@gmail.comالبريد الإلكتروني : 

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة الشؤون الاجتماعية

 الجمعية التعاونية الزراعية بالليث

 267مسجلة برقم 

 الرقم :

 التاريخ :

 :المرفقات

 

 

 

 

وهي عبارة عن تفريع كل زمرة حسابات إلى : فئات الحسابات .2

مجموعات رئيسية تختص كل منها بنوع معين من الحسابات، كأن تتفرع 

زمرة حسابات الأصول إلى فئة حسابات الأصول المتداولة وفئة حسابات 

 .  الأصول الثابتة وما شابه ذلك

وهي عبارة عن تفريع كل فئة حسابات : الحسابات الرئيسية .3

إلى عدد من الحسابات الرئيسية ويضم كل حساب رئيسي منها عدداً من 

 .  الحسابات العامة

تفريع كل حساب عام إلى  وهي عبارة عن: الحسابات العامة .4

 .  عدد من الحسابات المساعدة

وهي الحسابات التي يتم القيد فيها، : الحسابات التحليلية .5

ويراعى السير على قاعدة ثابتة للاشتقاق وتصنيف الحسابات في 

  .مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن بعضها البعض

 

 :إعداد دليل الحسابات 

الإدارة المالية دليلاً للوحدات المحاسبية موازٍ لتصنيف الإدارات التي يتضمنه  تضع

ن من الوصول إلى تحديد الموجودات والمطلوبات  الهيكل التنظيمي للجمعية وبما يمك ِّ

والنفقات والإيرادات، ونتائج عمل هذه الإدارات وبالمستوى التي ترغب فيه الإدارة 

 .  تفصيلالمالية من حيث الجمع أو ال

   

 :تصنيف دليل الحسابات  

يشمل المجالات الستة  الحسابات دليل

  :الآتية

 لكل والمخصص المحدَّد الرمز وهو :الحساب رمز

  .حساب رئيسي

الحساب  اسم يمثل :الحساب وصف

 .الرئيسي

يمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا كان متحركاً أم : الحساب وضع

  .غير ذلك

 

 



 

 فطمقابل محطة ن –شارع عكرمة بن أبي جهل  –محافظة الليث  –المملكة العربية السعودية 

        21961 الرمز البريدي :       262ص.ب  0555024006جوال : 

     a.c.a.allith@gmail.comالبريد الإلكتروني : 

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة الشؤون الاجتماعية

 الجمعية التعاونية الزراعية بالليث

 267مسجلة برقم 

 الرقم :

 التاريخ :

 :المرفقات

 

 

ً  كان الحساب إذا عما يمثل توضيح :الحساب طبيعة  بقائمة أم بالميزانية مرتبطا

 .  أم حساب دائن مدين حساب وهل هو الدخل

  .وهل هو تفصيلي أم غير ذلك الحساب يمثل توضيح مستوى :الحساب مستوى

 بها المرتبط المحددة الإدارة يمثل توضيح :الإدارة

   .الحساب

 :الحساباتالمراجعة المستمرة لدليل  

 الأقل على سنوي نصف أساس على دليل الحسابات مراجعة يجب .1

 دليل تبُقي جديدة رموز واستخدام لحذفها غير الضرورية الرموز لتحديد

ً  الحسابات   .للجمعية والمستقبلية الحالية وفقاً للاحتياجات محدَّثا

مدير إجراؤه يتم الرجوع فيه الى  يراد الحسابات دليل تغيير في إنَّ أي .2

  .الإدارة المالية وبناءً على ذلك يتم اعتماده

 حركتها إيقاف تم التي الحسابات بمراجعة مدير الإدارة المالية يقوم .3

  :تشمل والتي إلغائها لها أو إلى  الحاجة لتقييم

  .واحدة لمرة للاستعمال الحسابات دليل في المدرجة الحسابات -أ

 ذات الماضية السنوات خلال أي حركات تشهد لم التي الحسابات -ب

  .الأرصدة الصفرية

ويمكن دمجها  متشابهة حسابات بأنها التجربة أوضحت التي الحسابات -ت

  .مع حسابات أخرى

إلغاء أو تغيير  أو بفتح الخاص الطلب بمراجعة المراجع الداخلي يقوم  .٤

  .حساب وضع

 :التعديل أو التغيير في دليل الحسابات  

يقوم المحاسب بإخطار مدير الإدارة المالية إلى مدى الحاجة  .1

  .تغيير أو تحريك حساب رئيسي /إلغاء  /إلى فتح 

ر بالآتي .2 ََ    :يقوم مدير الإدارة المالية بعد ما يخُطَ

ِّ م مدى الحاجة إلى فتح  -أ  حساب تغيير أو تحريك /إلغاء  /يقُي 

 .  رئيسي

الحساب  كان إذا عما لتأكدل المتحركة غير الحسابات قائمة مراجعة -ب

 .  القائمة أم لا في موجوداً  الرئيسي المطلوب

 .  المطلوب مجدياً أم لا الحساب فتح كان إذا النظر فيما -ت
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ً  تعبئة الطلب -ث حساب  تغيير أو تحريك /إلغاء  /فتح  طلب لنموذج وفقا

  . الطلب إلى المدير التنفيذي بإرسال ويقوم( ٢،٣ -م )رئيسي، نموذج 

 وذجوإرجاع النم ذلك على بناءً  واعتماده الطلب يقوم المدير التنفيذي بمراجعة .3

  .مدير الإدارة المالية إلى المعتمد

 من اللازمة لها الرموز تخصيص يتم الجديدة الرئيسية بعد اعتماد الحسابات .4

  .مدير الإدارة المالية قبل

وتعميمه  د بتطبيقه وتفعيلهالمعتم النموذج استلام يقوم مدير الإدارة المالية عند .5

  .الرئيسية في الجمعية الحسابات مستخدمي على جميع

  .إخطار المراجع الداخلي بالإجراء الذي تم اتخاذه .6

 تغيير أتحريك  /إلغاء  /العمل لفتح  طريقة تسلسل ( ٤ /شكل رقم ) التالي  البياني المخطط يوضح

 حساب

 دورة الإقفال الشهرية  

 :تقييد المستحقات الشهرية  (٢٤)مادة 

يجب إقفال المستحقات شهرياً ومنها 

  :الآتي

 . المستحقات المتعلقة بالموظفين حسب نظام العمل والعمال السعودي -

 جميع -

  .المصروفات

جميع  -

  .الإيرادات
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 :إقفال المستحقات الشهرية 

عند إقفال الدورة الشهرية للمستحقات يجب إتباع الإجراءات 

  :الآتية

تسجيل  من شهر كل نهاية في من قِّبل مدير الإدارة المالية التأكد .1

ً  الخدمة نهاية مستحقات مخصص مثل المستحقات المتعلقة بالموظفين  طبقا

  .السائدة والمعمول بها في المملكة العربية السعودية للأنظمة والقوانين

بعد  المستحقات وإجراء الدفعة في أو تجاوز نقص أي تسوية يتم .2

  .الإدارة المالية لها مدير اعتماد

 

    

العمل لإقفال الدورة الشهرية  طريقة تسلسل (٥/شكل رقم) التالي  البياني المخطط يوضح

  :للمستحقات

 

 :تقييد وإقفال الدفعات المقدمة والمستحقة    

للمدفوعات المقدمة والمستحقة على الجمعية يجب مراعاة تقييد جميع  عند الإقفال الشهري

 .  المقدمة الدفعات هذه

 المصروفات الرأسمالية

 

 :سياسة الصرف من رأس المال  

ً  إنَّ عملية الصرف من المصروفات الرأسمالية يكون .1  في المعتمد للمبلغ طبقا

  .في الجمعية المتبعة والتعميد وطبقاً لإجراءات الموافقة الموازنة
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 الأصول قائمة في يدرج أن يجب سعودي قيمته ألف ريال تتجاوز أصل إنَّ أي .2

  .الرأسمالية

 حسابات في لإدراجها المتعارف عليه بالشكل الرأسمالية المصروفات تخصيص .3

  .الثابتة الأصول

مبررات  مدير الإدارة المالية لتوضيح قبل من الانحرافات تحليل تقرير مراجعة .4

  .الرئيسية الانحرافات

 صلاحية استخدام الحسابات

 :صلاحية استخدام الحسابات  

صلاحيات إحداث أو اشتقاق أو دمج أو قفل أو إلغاء الحسابات حسب مختلف  إنَّ 

مستوياتها وصلاحية استخدام دليل الوحدات المحاسبية والمستوى التي تسير عليه الإدارة 

 .  المالية في توزيع الحسابات يُحدَّ د بقرار وذلك حسب لائحة الصلاحيات

 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية   

 

 :دليل الإجراءات المالية والمحاسبية  

يضع مدير الإدارة المالية دليلاً للإجراءات المالية والمحاسبية التي يترتب التقيد به  .1

لضبط وتوحيد العمليات المالية والمحاسبية في الجمعية، ويقترح النماذج المالية 

استخدام أنظمة والمحاسبية التي تثُبت وتوُضح وتضبط هذه الإجراءات، على أن يراعى 

الحاسب الآلي إلى أكبر قدر ممكن في إنجاز وتسجيل العمل، ويتم اعتماد مجموعة 

 .  الإجراءات المالية والمحاسبية بقرار من الأمين العام

إنَّ الإجراءات المالية والمحاسبية تتضمن تفصيلاً للسياسات والقواعد والإجراءات  .2

  .المالية المنصوص عليها في هذه اللائحة

  الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية

  

 :إثبات الأعباء المالية 

إنَّ أي أمر يترتب عليه عبء مالي ينبغي أن يرُفع فيه أمر كتابي، ولا تعُتمد الأوامر 

 .  الشفهية
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 :الإدلاء بالمعلومات المالية  

يجوز الإدلاء بأي معلومات أو بيانات للغير فيما يخص النواحي المالية  لا .1

 .  للجمعية دون تعميد خطي من المدير التنفيذي أو من يفوضه بذلك

ً إخراج المستندات المالية والتقارير والموازين والقوائم المالية أو  .2 ً باتا يمنع منعا

لمدير التنفيذي أو من يفوضه صور عنها إلى خارج الجمعية إلا بموافقة خطية من ا

  .بذلك

 إدارة الأصول 

 

 :تشمل الأصول ما يلي 

وهي عبارة عن شراء واقتناء وتملك الأراضي والمباني : الأصول الثابتة .1

والمرافق والمعدات ووسائل النقل والأثاث اللازمة لحاجة العمل والتي تساعد في 

 .  تحقيق أغراض اقتنائها

عبارة عن النقدية اللازمة لحاجة العمل، بالإضافة إلى وهي : الأصول المتداولة .2

  .الأصول المتداولة الأخرى

 

   

 :سياسات إدارة الأصول 

ً  الثابتة الأصول حيازة يتم .1 بتكلفتها  السجلات في تقييدها ويتم المعتمدة للإجراءات طبقا

  .الحيازة تاريخ في التاريخية

التي  بالفترات الخاصة المالية القوائم في المقيدة الثابتة الأصول والإفصاح عن التقييم يجب .2

  .المتراكم لها الإهلاك تسوية وبعد حيازتها تاريخ تعقب

 طريقة باستخدام للأصل الإنتاجي العمر على للإهلاك القابلة الأصول يجب توزيع تكلفة .3

  .المباشر الإهلاك

 شهر لكل أساس كامل على الإهلاك تحميل يتم وكما شهري، أساس على الإهلاك حساب يتم .4

 الشهر على الإهلاك لا يحُمَّ ل من الأصل التخلص حالة في بينما الأصل، حيازة تاريخ من اعتباراً 

  .الأصل ويتم متابعة هذه الأمور من قبل مدير الإدارة المالية من فيه التخلص تم الذي

  .حيازيته الثابتة لتوثيق الأصل وتاريخ الأصول من على كل أصل مرقمة بطاقات وضع .5

 ويجب مقارنة الثابتة للأصول بالنسبة العينات أساس على دوري ميداني حصر إجراء يجب .6

 التسويات إجراء المطابقة يجب عدم حالة وفي السجل، حسب الثابتة الأصول قوائم مع الحصر نتائج

  .المناسبة
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ً  الثابتة الأصول من التخلص .7  العام وسجل الأصول الأستاذ في دفتر المعتمدة للإجراءات وفقا

 تحميل المكاسب  يجب ذلك، كما على بناءً  تحديثه ويجب الثابتة

  .الأرباح والخسائر حساب على منها المُتخلص الثابتة من الأصول (الخسائر أو) .8

  . شهر كل نهاية في العام الأستاذ دفتر رصيد مع الثابتة الأصول سجل تسوية .9

 

 :الثابتة أو تغييرها أو التخلص منهاإجراءات حيازة الأصول  

ثابتة أو تغييرها أو التخلص منها  أصول شراء تعميد نموذج تعبئة المعنية الإدارات على .1

 هذا استخدام المسؤولة عن ذلك، كما يتم الإدارة قبل من الموقع (٤،٥،٦ - نموذج م)

 .  أصل شراء على اعتماد للحصول النموذج

الأصل  بشراء للقيام لمسؤول المشتريات وتقديمه الشراء تعميد نموذج استكمال .2

  .المطلوب

ً  النموذج تقديم .3 عليها من  الحصول كتالوجات يتم أو أسعار عروض بأي مصحوبا

  .الإدارات المعنية

 المعتمدة، كما يجب بالموازنة مقارنةً  المطلوب التعميد المحاسب بمراجعة يقوم .4

إلى  مصحوباً بالمرفقات النموذج تقديم ويجب بالموازنة الخاصة استكمال المعلومات

مدير الإدارة المالية الذي يقوم بمراجعته وتقديمه لصاحب صلاحية أمر الشراء وذلك 

  .حسب لائحة الصلاحيات المعتمدة

ً  غير الأصل كان إذا .5 من صاحب  الموافقة على الموازنة يجب الحصول في مدرجا

  .الصلاحية قبل تقديمه للاعتماد

 لحيازة التعميد نموذج إرسال يتم الاعتماد من صاحب الصلاحية على حصولال بعد .6

  .المعن ية بهذا الأمر ثابتة للإدارة أصول

ً  وتقديمه الشراء طلب الإدارة المعنية بتجهيز تقوم .7  للمسؤول عن المشتريات مصحوبا

  .الأصل بشراء الخاص بالتعميد

  . والتأكد منه الأصل ومطابقته الإدارة المعنية بشراء تقوم .8

ً  شيك بإصدار الإدارة المالية في حال التعميد تقوم .9   .الدفع لإجراءات وفقا

 والفاتورة المعتمد النموذج بإرسال المسؤول عن المشتريات يقوم الأصل شراء بعد .10

  .للإدارة المالية( ٩نموذج م ) الدفع ونموذج طلب الأصلية

 وفاتورة الثابت الأصل حيازة نموذج المحاسب باستلام يقوم دفع قيمة الأصل، بعد .11

  .المورد الأصلية لإدخالها وتقييدها

 :متابعة سجل الأصول 

 حساب ليتم الثابتة الأصول سجل في الأصول التي تم إضافتها جميع إدراج .1

  .بالكامل بما فيها الأصول التي تم حيازتها للأصول الشهر نهاية في الإهلاك

 الأصول سجل من الشهر خلال منها التخلص تم التي الأصول جميع استبعاد .2

  .الثابتة



 

 فطمقابل محطة ن –شارع عكرمة بن أبي جهل  –محافظة الليث  –المملكة العربية السعودية 

        21961 الرمز البريدي :       262ص.ب  0555024006جوال : 

     a.c.a.allith@gmail.comالبريد الإلكتروني : 

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة الشؤون الاجتماعية

 الجمعية التعاونية الزراعية بالليث

 267مسجلة برقم 

 الرقم :

 التاريخ :

 :المرفقات

 

 

 إدارة المستودع  

 :المستودع 

 .  يندرج المستودع تحت قسم الشؤون الإدارية في الهيكل التنظيمي للمؤسسة

 :التعامل مع المخزون   

  :يتم التعامل مع المخزون على النحو الآتي

بسعر التكلفة أو سعر السوق  المخزون تقييد يتم .1

  .أيهما أقل

فعليـاً  المـواد اسـتلام عنـد المخـزون تقييـديـتم  .2

  .الاستلام   إيصـال واسـتخراج المسـتودعفـي 

 أساس على التالفة للمواد مخصص تكوين يتم .3

  .منتظم

 :تقييد مشتريات المخزون  

  :الآتية يجب اتباع الإجراءات المخزون مشتريات لتقييد

عن طريق استخدام محضر الفحص  المخزون المستودع يستلم أمين .1

  .والاستلام

 في إدراج المواد التأكد من المخزون ومطابقته مع ما تم طلبه ومن ثم .2

  .المخزون ورقابة إدارة نظام

 وإيصال الشراء أمر من يرسل أمين المستودع للإدارة المالية صورة .3

  .والفاتورة ومحضر الاستلام المورد تسليم

 إيصال ونسخ المستندات جميع ومطابقة بمراجعة المحاسب يقوم .4

   .الحاسوب المستخرجة من البضائع استلام

 :  العمل لتقييد مشتريات المخزون طريقة تسلسل ( ٦ /شكل رقم ) التالي  البياني المخطط يوضح  

 
  

   ٦ /شكل رقم 

          

      
         

 
         

 

 
       

   
   

   
  

 
   

     
   

   
   

 

   
   

   
   

  
   

     
   

 
     

    
   



 

 فطمقابل محطة ن –شارع عكرمة بن أبي جهل  –محافظة الليث  –المملكة العربية السعودية 

        21961 الرمز البريدي :       262ص.ب  0555024006جوال : 

     a.c.a.allith@gmail.comالبريد الإلكتروني : 

 

 المملكة العربية السعودية

 وزارة الشؤون الاجتماعية

 الجمعية التعاونية الزراعية بالليث

 267مسجلة برقم 

 الرقم :

 التاريخ :

 :المرفقات

 

 

 :أصناف جديدة /إضافة مواد  (٣٩)مادة 

 .  تحديد فئة الصنف وعدده ومكان وجوده داخل المستودع وذلك لتسهيل عملية التعامل معه .1

تحديد نظام ترميز خاص للمخزون يأخذ بعين الاعتبار طبيعة أصناف المخزون وذلك  .2

  .لتسهيل متابعتها

 :سلامة المخزون  (٤٠)مادة 

جميع أصناف المخزون يجب أن تخزن في مكان آمن لضمان عدم تلفها،  .1

وتوفير وسائل خاصة لتخزين بعض الأصناف وحفظها من العوامل الجوية 

  ...(.مثل الحرارة العالية، البرد، الرطوبة، إلخ )

  .يجب أن يقتصر الدخول إلى المستودع على الموظف المفوض بذلك .2

 

 :صرف المواد  (٤١)مادة   

صرف المواد للإدارات المختلفة يشمل 

 :  الآتي

من قبل الإدارة المعنية (  ١٣ –م ) تعبئة نموذج طلب صرف مواد  .1

واعتماده من مدير إدارة الشؤون الإدارية، ولا بد من التوقيع على النموذج 

 .  من قبل مستلم المواد

وقيدها على حساب المخزون  يجب تسجيل المواد التي تم صرفها .2

  .المعني  

  :العمل لصرف المواد للإدارات طريقة تسلسل ( ٧ /شكل رقم ) التالي  البياني المخطط يوضح

 

 7/شكل رقم 
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 الموازنات التقديرية

 

 :أسس إعداد الموازنة التقديرية  

الفرعية  تعُد الجمعية خطة سنوية مشتقة من الخطة طويلة الأجل وتشمل على الخطط 1

ومن هذه الخطط الفرعية، خطة القوى البشرية وتدرج فيها الوظائف التي يترتب استحداثها 

لتمكين إدارات الجمعية من النهوض بالأهداف التي يتقرر إنجازها خلال العام وما هي إلا من 

 وعلى أن تشمل هذه الخطة . الأهداف المحددة في الخطة طويلة الأجل

 

تخدمين الجدد ومستواهم المهني وتكلفتهم الشهرية والسنوية وتاريخ عدد الموظفين والمس 2

 .التحاقهم بالعمل

  .تعتبر الخطة السنوية أساساً لإعداد الموازنة التقديرية 3

   

 :أهداف الموازنة التقديرية 

التقديرية وهي عبارة عن البرنامج المالي السنوي للجمعية لتحقيق الأهداف  الموازنة

المدرجة في الخطة السنوية وهي التي تتضمن جميع الاستخدامات والموارد لمختلف 

 :  أنشطة الجمعية، ويسعى من وراء إعدادها لتحقيق ما يلي

تندةً التعبير المالي عن خطة العمل السنوية المعدة على أساس علمي مس .1

 .  إلى احتياجات واقعية وأهداف قابلة للتحقيق

رصد الموارد المالية اللازمة لتمويل الأنشطة التي تسعى الجمعية  .2

 .  لتحقيقها

مساعدة إدارة الجمعية على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات  .3

 .  والعمل بها

 .  قياس الأداء الكلي للجمعية .4

عن طريق المقارنات المستمرة بين  الرقابة والضبط الداخلي وذلك .5

الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية والتي عن طريقها يمكن اكتشاف نقاط 

 .  الضعف والعمل على تقويتها

مساعدة إدارة الجمعية على تقدير احتياجاتها من رأس المال العامل  .6

  .وحجم السيولة النقدية اللازمة لسداد الالتزامات الدورية أولاً بأول
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 :أقسام الموازنة التقديرية 

تعُد الجمعية موازنة تقديرية لإيراداتها ونفقاتها كانعكاس مالي للخطة السنوية على أن 

 :  تشمل الموازنة التقديرية الآتي

الموازنة التقديرية للنفقات التشغيلية وتضم تكلفة القوى البشرية القائمة  .1

المضافة خلال العام القادم ونفقات على رأس العمل وتكلفة القوى العاملة 

  . المواد والخدمات المستهلكة وتكلفة المعدات والتجهيزات

  .الموازنة التقديرية للإنفاق على خدمات الرعاية المقدمة للمستفيدين .2

الموازنة التقديرية لإيرادات الجمعية ومصادر التمويل للنفقات التشغيلية  .3

  .ولخدمات الرعاية المقدمة

تبويب النفقات والإيرادات في دليل حسابات الجمعية ولكل وحدة : ةملاحظ* 

 .  محاسبية وكلٌ على حدة

 :المدة الزمنية للموازنة التقديرية 

مشروع الموازنة ( أو بالتعاون مع مكاتب استشارية)تعد الإدارة المالية في الجمعية 

، وقبل نهاية السنة (الخمسيةالموازنة التقديرية )التقديرية طويلة الأجل لمدة خمس سنوات 

بثلاثة أشهر على الأقل تقوم الإدارة بإعداد الموازنة التقديرية عن السنة المالية المقبلة مع 

 .  الأخذ بعين الاعتبار اقتراحات إدارات الجمعية المختلفة

 :مسؤولية إعداد الموازنة التقديرية 

للجمعية، ومن ثم تقدم ( ة التقديريةالموازن)تختص الإدارة المالية بوضع التخطيط المالي 

 .  للأمين العام لتقديمه لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق

 :الالتزام بالموازنة التقديرية 

تلتزم إدارات الجمعية بمشروع الموازنة التقديرية وتقوم كل منها بتنفيذ ما جاء بها، وكلٌ 

 .  منها في حدود اختصاصاتها

 :الموازنة التقديريةالتعديل في بنود  

الاعتمادات المالية المقررة للبنود في لائحة  -إلغاء  /زيادة /تعديل -من الممكن تجاوز 

الصلاحيات المالية والإدارية المعتمدة في الجمعية وبناءً على الصلاحيات الممنوحة 

 .  لصاحبها
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 أسس إعداد الحسابات الختامية

 

 :إعداد الحسابات الختامية

الإدارة المالية الحسابات الختامية والميزانية العمومية لعرضها على المدير التنفيذي  تعد

الذي يقوم بدراستها تمهيداً لعرضها على مجلس الإدارة لاعتمادها في موعد لا يتجاوز 

 .  ثلاثة أشهر من انتهاء السنة المالية

ي والمراجع الداخلي ويرفق كما تعرض الميزانية على مجلس الإدارة بتوقيع المدير التنفيذ

 .  معها تقرير مدير الإدارة المالية معتمداً من المدير التنفيذي

 :ضوابط إعداد الميزانية 

 :  يراعى عند إعداد الميزانية ما يلي

ً منها جميع الاستهلاكات  .1 إظهار بنود الأصول الثابتة بالتكلفة مخصوما

 .  حتى تاريخ إعداد الميزانية

الأصول المتداولة في مجموعات متجانسة مع بيان كل  إظهار بنود .2

  .مجموعة على حدة

ً منها  .3 إظهار عناصر الأرصدة المدينة الأخرى بالتفصيل مخصوما

 .  مجموع المخصصات حتى تاريخ الميزانية

الميزانية أرقام المقارنة ما بين السنة المالية الحالية والسنة  تتضمن .4

 .  المالية السابقة مقابل كل بند من بنودها

 النظام المحاسبي والدفاتر    

 

 :إمساك السجلات المحاسبية

تحقق المحاسبة المالية إمساك السجلات اللازمة لقيد حسابات الجمعية المختلفة بما يكفل 

 .  ابات الأرباح والخسائر والميزانية العمومية في نهاية كل سنة ماليةتسهيل إعداد حس

 :أنواع السجلات المحاسبية

ً لما تقتضيه طبيعة أعمال  .1 السجلات المحاسبية القانونية والمتعارف عليها وفقا

ن من  ك ِّ ن من تحقيق الأغراض المذكورة في البنود السابقة وتمِّ الجمعية بحيث يمَُك ِّ

  .ج البيانات ووضوحهاسهولة استخرا

أي سجلات إحصائية أو بيانية لتوفير ما تطلبه الجهات المختصة وحسب ما تقتضيه عمليات المتابعة 

 .الخاصة بتنفيذ الموازنة التخطيطية السنوية
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 الإدارة مجلس اعتماد

  الزراعية التعاونية الجمعية إدارة مجلس اجتماعالسياسة في  اعتماد تم
 م2024/ 04/ 30 بتاريخ المنعقدة الرابعة بجلسته بالليث

 


