
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اللائحة المالية 

 جمعية الرميلة الخيرية للخدمات الاجتماعية والتنموية                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الاول

 التعريف والاهداف

 التعريف : -1

 540مسجلة لدى وزارة العمل والتنمية الاجتماعية برقم  جمعية الرميلة الخيرية للخدمات الاجتماعية والتنموية ,

 الرميلة . –ساء ومقرها الرئيسي الأح

 الهدف : -2

تهدددف هددللا ال ئحددة طلددل اددبس عمليددات اسددت م وصددرف المسددتحقات الماليددة المرتبسددة بسبيعددة  عمددال الجمعيددة   

 وكلا مستحقات العاملين .

كمددا تهدددف هددللا ال ئحددة طلددل تحديددد جميدد  القواعددد و سدد  المنرمددة لنيددرادات والمصددرو ات مددن قددب   و 

صددرف  و عقددود مدد  الييددر وميددر للددل مددن الأمددور الماليددة   ةددريس  ن تكددون منسددجمة مدد   هددداف ومهددام 

 الأصولية وترحيلها طلل الد اتر. الجمعية   كما تحدد وتبين كيفية طعداد مستندات القيود 

 المجال : -3

 .تسري  حكام هللا ال ئحة علل كا ة طجراءات العمليات المالية المرتبسة بموازنة وميزانية الجمعية

 المراج  : -4

 مةروع طعداد النرام المالي للجمعية الصادر من المحاسبون السعوديون .

 

 

 

 



 

 

 

 الفصل الثاني :

 الايرادات :

 تتكون طيرادات الجمعية من الآتي :

 اةتراكات العاوية : -1

 ريال . 200عاوية عامل 

 التبرعات النقدية : -2

يقددوم  مددين الصددندولا باسددت م اايددرادات النقديددة بةددكل يددومي  ثندداء الدددوام الرسددمي و ددي مقددر -
  . الجمعية

 يقددوم  مددين الصددندولا بمسابقددة المبددالب النقديددة بمسددتندات الاسددت م المر قددة   ومددن ثددم تحريددر-
 . سند قب  للجهة الموردة وتحويل المستندات طلل المحاسب اكمال الدورة المستنديه

 /يقدددوم  مدددين الصدددندولا برصددددار تقدددارير مفصدددلة بددداايرادات علدددل ةدددكل دوري   ةدددهري   -
  العام كامل . /نصف سنوي /رب  سنوي 

 الل البنل واخراجها بةيل للمستفيدين. النقديةيجب ادخال التبرعات   -

 ات العينية :عالتبر -3

يقددوم  صددناف الددواردة طليدده   كمددالايتددولل مسدداول المخددزن مسددئولية مخددزن الجمعيددة ويقددوم بتخددزين وحفددر ا -1  
 القانونية. استكمال الاجراءات  المصرح بصر ها بعد  الأصنافبصرف وقيد   ) المحاسب  المساول المالي 

 الدعم المالي والعيني اللي تقدمه الدولة . -4

  ي  موال  خرى مالية  و عينية ناتجة عن  نةسة الجمعية. -5

يتددولل  مددين الصددندولا قيددد المبددالب التددي حددرر بهددا سددندات قددب   ددور التوقيدد  عليهددا مددن قبلدده ويقددوم  -6

 ليتددولل  ددي حيندده قيددد العمليددات صددور مددن سددندات القددب  وسددندات التوريددد طلددل المدداول المددالي  بررسددال

 المحاسبية الممسوكة لديه . والسج ت المالية  ي الد اتر 

 يجب طيداع كا ة المبالب الواردة طليه طلل حساب الجمعية  ي البنل  وال بأول . -7 

 

 

 

 



 

 

 

 

 قواعد تحصيل وإيداع الإيرادات :

المحصدددلين  يتدددولل  مدددين صدددندولا الجمعيدددة مسدددئولية تحصددديل المبدددالب المسدددتحقة للجمعيدددة مدددن -1

 بموجب سند توريد محرر وموق  منه بللل. ااداريةالمعينين بقرار من الهيئة 

والمسددداعدات والتبرعدددات والهبدددات  والاةدددتراكات  الانتسددداب ديتدددولل كدددل محصدددل قدددب  رسدددوم  -2

يحدددد  يدده طسددار مسددئوليته   وبحسددب المسددتندات  ااداريددةوميرهددا بموجددب تكليددف رسددمي مددن الهيئددة 

 الخاصة بللل .

 التالية : لنجراءات يتولل  مين الصندولا تحصيل  ية مبالب لصالح الجمعية و قا  -3

وتسددليم سددند قددب  رسددمي مختددوم بددللل  لددي ةددخ   باسددت مهاالمبددالب المكلددف  باسددت ميقددوم المحصددل -

كدددان عادددوا  و متبرعدددا  و ميدددرلا   علدددل  ن يقدددوم نهايدددة كدددل ةدددهر بريدددداع الرسدددوم  و التبرعدددات  و 

طةدددعار توريدددد بهدددا   ويقدددوم  مدددين  واسدددت مالمسددداعدات  و الهبدددات المقبوادددة لددددى  مدددين الصدددندولا   

 الصندولا بقيدها  ي السجل المعد لللل.

 الفصل الثالث
 

 مصروفات الجمعية

 -تتحدد مصرو ات الجمعية  ي الآتي :

 : مصرو ات المساعدات طجتماعية -1

لا يددتم الصددرف طلا بعددد اسددتكمال ااجددراءات الماليددة المتبعددة والموا قددة علددل الصددرف مددن قبددل اادارة وامددين  -
 .الصندولا والمسئول المالي ) المحاسب  وو قا للنرام الأساسي واللوائح المنرمة 

الا يددتم الصددرف المباةددر الددي طيددراد نقدددي  و عينددي مددورد للجمعيددة الا بعددد اسددتكمال طجددراءات التوريددد وطثبددات  -
  ي السج ت الخاصة بها.ل لل

 -المصرو ات العمومية : -2

وهددي المبددالب التددي تصددرف  لددي ةددخ  تتعاقددد معدده الجمعيددة للعمددل  رواتددب اادارات التةددييلية و ريددل العمددل : -
  يها  و  ي  حد مةاريعها.

الخددددمات العامدددة للجمعيدددة كمصددداريف الصددديانة والنرا دددة والنثريدددات و مصدددرو ات المسبوعدددات والاتصدددالات -
 والبريد و ايجار مقرات 

الصدددرف للخددددمات العامدددة  دددي برندددام  الجمعيدددة ومصددداريف المددداء والكهربددداء والمصددداريف الموادددحة  دددي بندددود 
 الجمعية.

يددتم عمددل مسددير رواتددب للمورفددات كددل ةددهر وعلددل اساسدده يددتم احتسدداب راتددبهم   يمندد  صددرف رواتددب  عادداء  -
 قوانين الجمعيات الخيرية. مجل  اادارة بموجب 

 

 



 

 

 

 

 -مصرو ات الأنةسة :

 التدريب والتأهيل والنةاسات العالمية والثقا يةمصرو ات الندوات والدورات التي تقوم بها الجمعية  ي مجال 

 الباب الرابع

 الصندوق والبنوك والعهد

 الصندولا:

  يقوم  مين الصندولا بتدوين الحركة اليومية الصندولا ) سندات القب  وسندات الصرف وسندات القيد  .-1

  يقوم  مين الصندولا بجرد النقدية  ي الصندولا ومسابقة الرصيد م  المستندات الد ترية بةكل ةهري .-2

عنددد قيددام  مددين الصددندولا بأخددل طجازتدده السددنوية يقددوم  مددين الصددندولا بتسددليم بجددرد النقديددة بالصددندولا وتسددليمها -3
 .للمورف المكلف 

 
 .والمالي ااداريةوللل  ي كل من مراج  الحسابات و رئي  قسم الةاون 

 
 البنول:

يجددب علددل الجمعيددة  ن تددودع  موالهددا النقديددة باسددمها لدددى بنددل او اكثددر مددن البنددول المحليددة يختددارلا -1
مجلددد  اادارة والا يدددتم السدددحب  دددي هدددللا الأمدددوال الا بتوقيددد  رئدددي  مجلددد  اادارة  و نائبدددة وامدددين 
الصددندولا وللددوزارة بسلددب مددن مجلدد  ادارة الجمعيددة الموا قددة علددل تفددوي  مددن تددرالا الجمعيددة بددالتوقي  

 الجنسية .علل الةيكات من اعااء مجل  ادارتها  و مورفيها القياديين علل دن يكونوا سعودي 

 ددي حددين ايددداع  ي مددن مبددالب الجمعيددة الددل احدددى البنددول يسلددب اثبددات سددند ايددداع لتلددل المبددالب ويددتم -2
بالجمعيدددة كمدددا تسالدددب الجمعيدددة تسدددليمها للمسددداول المدددالي لددددى الجمعيدددة اثباتهدددا  دددي الدددد اتر الخاصدددة 

 بكةو ات ةهرية ورب  سنوية من البنل.

 صرف الةيكات :

 يقوم  مين الصندولا بمراجعة مستندات الصرف قبل تحرير  ي ةيل والتأكد منها كما يلي

مر ددل   ددي حالددة صددرف ةدديل الايجددار حالدده يددتم التأكددد مددن اسددتحقالا اايجددار بورقددة مسالبددة مددن المالددل-1
 .هويته وهوية الحالة وعقد اايجار قبل تحرير الةيل

  ي حالة صرف ةيل لجهة متعاقدة يتم صرف ةيل و ل العقد المبرم م  الجمعية .-2

 يقوم  مين الصندولا الجهة المستفيدة من الةيل.-3

يقددوم  مددين الصددندولا بتحويددل مسددتندات الصددرف للمحاسددب لعمددل قيددد اليوميددة وطكمددال العمليددة المحاسددبية -4
 ساعة. 24  وللل بعد الانتهاء من تعميد سند الصرف من المدير التنفيلي   علل  ن يتم للل خ ل 

 بتسليم الةيل للمستفيد الأول و ل نمولج صرف ةيكات واست م سند است م .-5

 

 

 



 

 

 

 

 العهدة النقدية :
تخصددد  العهددددة للصدددرف علدددل الاحتياجدددات العاجلدددة  و التدددي يترتدددب علدددل عددددم تأمينهدددا تعسيدددل سدددير -1

 العمل بالجمعية   وتحدد قيمة العهدة التي تصرف لبع  العاملين بناءً علل توجيهات المدير التنفيلي

 الانتهدداء مددن صددرف العهدددة  يمددا خصصددت لدده   تدددوين المصددرو ات و ددل علددل مسددتلم العهدددة  عنددد -2
 نمولج تصفية العهدة .

 السلف :

 بموجب قانون الجمعيات الخيرية تمن  السلف لمورفات الجمعية و عااء مجل  اادارة .

 الفصل الخام 

 سندات الصرف والقب  والقيد والد اتر والسج ت :

 سندات الصرف :

يتددولل المسددئول المددالي طعددداد سددند الصددرف   ويعتبددر التزامددا علددل الجمعيددة بعددد الانتهدداء مددن التوقيدد  عليدده  -1
 من المخولين بللل قانونا وتدوينه  ي السجل الخا  بللل .

 يجب  ن يتامن سند الصرف ما يلي : -2

التوجيدده المحاسددبي و ددل هددلا النرددام مدد  بيددان طر ددالا عدددد المسددتندات المايدددة لعمليددة الصددرف وميددر للددل مددن  -3
 البيانات التوايحية .

 بيان المبالب الجزئية وااجمالية رقما وكتابة . -4

اسددم المسددتفيد وتوقيدد  بالاسددت م وتدداريق الصددرف ورقددم مسلسددل وتقيددد المصددرو ات  وال بددأول  ددي السددج ت  -5

 المختصة حسب البند والنوع .

يحددرر سددند الصددرف مددن  صددل وصددورة تحفددر لدددى كددل مددن  مددين الصددندولا والمسددئول المددالي   علددل  ن  -6
 يحفر الكعب  ور الانتهاء من الد اتر  ي مخازن الجمعية .

يقددوم المسددئول المددالي بمتابعددة البنددل واسددت م الكةددو ات الةددهرية والدوريددة والسددنوية وطجددراء المسابقدددات  -7
 الدورية ال زمة وطعداد التقارير و قا لللل .

 سندات القب  :

تعددد د دداتر سددندات القددب  متسلسددلة رقميددا وتسددلم  لمددين الصددندولا والمحصددلين بالفئددات المحددددة    -1

وعنددد الانتهدداء يقددوم  مددين الصددندولا بددرخ ء مددا بعهدتدده واستعااددة مجموعددة  خددرى بددنف  النرددام 

والتسلسددل الرقمددي وبموجبهددا يددتم اسددت م كا ددة المبددالب الددواردة طلددل الجمعيددة   ويعتبددر مسددتندا  صددل 

  ور التوقي  عليه من قبل  مين الصندولا  و المحصل وبعهدته الةخصية .

 

 

 



 

 

 

 يجب  ن يتامن سند القب  ما يلدددددددي : 2

 التوجيه المحاسبي و ل هلا النرام . -

 بيان المبالب المقبواة وسبيعتها رقما وكتابة . -
 

 اسم لدا   وتاريق الاست م والرقم المسلسل وتوقي   مين الصندولا  و المحصل بقب  المبلب . -

يحددرر سددند القددب  مددن  صددل وصددورة   تسددلم الأصددل للدددا     وصددورة للمسددئول المددالي   علددل  ن يحفددر  -
 الكعب  ور الانتهاء من الد اتر  ي مخازن الجمعية.

 سند القيد :

تعتبددر سددندات الصددرف والقددب  ومحااددر اسددت م التبرعددات العينيددة سددندات القيددد الأصددولية لددد اتر الجمعيددة 
علددل  ن تةددمل كا ددة البيانددات ال زمددة لعمليددة طجددراء القيددد والأسددباب المبددررة لهددا   كمددا يمكددن الاسددتعانة بسددندات 

 قيد تسوية بحسب سبيعة النةاس ال زم لللل.

 الد اتر والسج ت :

يعدددد سدددجل اليوميدددة العامدددة و دددل النردددام المحاسدددبي المتعدددارف عليددده   ويجدددب  ن يتادددمن  -1

دائدددن   لكدددل حسدددابات سدددجل الأسدددتال العدددام   بااادددا ة طلدددل خاندددات  /خاندددات تحليليدددة ) مددددين

للتددداريق ورقدددم المسدددتند والبيدددان وتدددرقيم صدددفحاته بالتسلسدددل   ويدددتم  يددده طثبدددات جميددد  العمليدددات 

  المالية بموجب سندات القيد المحددة بهللا ال ئحة

يعددد سددجل الأسددتال العددام و ددل النرددام المحاسددبي المتعددارف عليدده   ويجددب  ن يحتددوي جميدد  حسددابات الجمعيددة  -2
دائددن     باااددا ة طلددل خانددات للتدداريق ورقددم المسددتند  /متاددمنا  ددي كددل حسدداب علددل خانددات تحليليددة ) مدددين

والبيددان ورقددم صددفحة سددجل اليوميددة العامددة   ويددتم ترحيددل كددل قيددود اليوميددة العامددة طليدده  وال بددأول  ددي الحسددابات 
 . المخصصة لها

 تمسل الوحدة المحاسبية للجمعية السج ت التالية : -

 سجل التبرعات النقدية . -                     سجل تحليلي للنفقات والمصرو ات . -

 سجل الصندولا . -سجل البنول المعتمدة.                                       -

 سجل اليومية العامة . -   سجل الأصول .                                   -

 .سجل اةتراكات العاوية  -سجل الأستال العام .                              -

 سجل العهدة. -

 

 

 

 

 



 

 

 

 

يجددب علددل الجمعيددة الاحتفددار بمقددر ادارتهددا بكا ددة الوثددائل والمكاتبددات والسددج ت ااداريددة والماليددة الخاصددة بهددا 
 النقل عن عةر سنوات . لمدة

 :السندات الخاصة بالجمعية

  ترة الحفر المساول عن الحفر الكود  اسم السند  م

 سنوات  5 الةاون المالية 1/1حماية  سند قب   1

 سنوات  5 الةاون المالية 1/2حماية  سند صرف 2

 سنوات  5 الةاون المالية 1/3حماية  سند قيد يومية 3

 سنوات  5 الةاون المالية 1/1حماية  سند قب   4

 سنوات  5 الةاون المالية 1/4حماية  سند تبرعات عينية  5

 سنوات  5 الةاون المالية 1/5حماية  سند الن ااا ة 6

 سنوات  5 الةاون المالية 1/6حماية  سند صرف عيني 7

 سنوات  5 الةاون المالية 1/7حماية  سند تبرعات نقدية 8

 سنوات  5 الةاون المالية 1/8حماية  سندات امر صرف 9

 سنوات  5 الةاون المالية 1/9حماية  نقدية   است مسندات   10

 

 الفصل الساد 
 لثابتة :االأصول 

يدددتم الاعتدددراف بدددالموجودات الثابتدددة عنددددما يترتدددب علدددل اسدددتخدامها تدددد ل مندددا   اقتصدددادية مسدددتقبلية 
للجمعيددة ويمكددن تقدددير تكلفتهددا بدرجددة عاليددة مددن الدقددة , ويددتم اثباتهددا بالتكلفددة التاريخيددة مسروحددا منهددا 
مجمدد  الاسددته ل و ددي حالددة وجددود ماةددرات علددل ااددمح ل تلددل الأصددول ويددتم خصددم مجمدد  خسددارة 
الاادددمح ل . وتهلدددل القيمدددة الد تريدددة لتلدددل الأصدددول بسريقدددة القسدددس الثابدددت علدددل عمرهدددا اانتددداجي 

 المقدر و قا للمعادلات التالية :د
 %20السيارات 
 %10التجهيزات 

 %10 ثاث ومفروةات 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 

 الفصل الساب 
 الدورة المستندية :        

 المحاسبية :تةكيل الوحدة 

تةددكل الوحدددة المحاسددبية للجمعيددة برئاسددة المسددئول المددالي) المحاسددب  و مددين الصددندولا   وتقددوم برعددداد 

 المستندات وترحيلها ومتابعتها.

 :الدورة المستندية 
 صدددول ثابتدددة   يقدددوم المحاسدددب بمسابقتهدددا مددد  الموازندددة التقديريدددة يقدددوم  –المدددد وعات ) مصدددرو ات  -

 . مد وعات من حيث البند اللي تق  تحته ) ح  محاسبي –المحاسب بفح  المستندات )مقبواات 

بنمددولج سلددب مددالي مددن قبددل  اقترانهدداكانددت المسددتندات مددد وعات )  ددواتير واجبددة الددد     يقددوم المحاسددب بالتأكددد مددن 

 .القسم معتمد من قبل المدير التنفيلي

 .محاسبياً وللل برعداد قيود يومية تسجيلمقبواات    –يقوم المحاسب بتسجيل المستندات ) مد وعات  -

 . الآلييقوم المحاسب بردخال القيود اليومية المعدة يدوياً ببرنام  الحسابات بالحاسب  -

 صدددول ) بالمدددد وعات  –يقدددوم المحاسدددب بعمدددل تقدددارير بمقارندددة المدددد وعات التقديريدددة   مصدددرو ات  -

والماليددة  ااداريددة ددي المصددرو ات لتقديمدده لددرئي  قسددم الةدداون  الانحددرافلبيددان  الأقسددامالفعليددة حسددب 

 .بةكل ةهري

يقددوم المحاسددب بعمددل ميددزان مراجعددة وتقددارير مقارنددة بددين السددنة الماليددة الحاليددة وسددابقتها بةددكل ربدد   -

 سنوي .واعتمادلا من المدير التنفيلي ومن ثم تقديمه لمكتب المراج  القانوني 

 ددي نهايددة السددنة الماليددة يقددوم المحاسددب برعددداد الحسددابات الختاميددة والميزانيددة العموميددة الخاصددة بالسددنة  -

 المنتهية ومقارنتها بالسنة السابقة لها وتسليمها للمدير التنفيلي .

التقددارير المسددتخرجة مددن السددنة الماليددة المنتهيددة يقددوم المحاسددب بمددد الأقسددام بتقددارير المبددالب علددل اددوء  -

 .المصرو ة  ي كل بند من البنود الميزانية ليتسنل لهم تقدير مد وعات البنود للعام المالي الجديد 

كمددا يقددوم المحاسددب بتقددديم تقددارير المقبواددات ) اايددرادات   التددي تمددت خدد ل العددام المنتهددي مددن مختلددف  -

 . قسام تنمية الموارد لندارة ليتسنل لها تقدير اايرادات المسلوبة من كل قسم خ ل العام المالي الجديد 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

يقددوم المحاسددب برعددداد الموازنددة التقديريددة لجميدد  البنددود للعددام الجديددد مددن واقدد  التقددديرات المقدمددة مددن قبددل  -
 .الأقسام المختلفة

يقددوم المحاسددب برعددداد مقارنددة بنددود الموازنددة التقديريددة للعددام القددادم ببنددود الميزانيددة العموميددة للعددام المنتهددي  ددي  -

  .تقرير يقدمه لندارة 

 

 المراجع:

 -هدددد 25/06/1445( هدددال السياسدددة فددد  تددداري  01/2024 )رقددد  الاجتمددداعاعتمدددد مجلدددة إدارع الجمعيدددة فددد  
 وتحل هال السياسة محل جميع السياسات الموضوعة سابقاً .   07/01/2024
 

 رئية مجلة الادارع                                              نائب رئية مجلة الإدارع             
 
 

 عل  بن حسين النباط                                             منار بن عبدالله الحماد              
 

 

 

 

 

 

 

 

 


