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 الفصل الأول 

   والأهداف التعريف 

   :التعريف. 1

ــ ومرة ها الركة ـــرب جدة _ المملكة العر ية 19/2/1383( وتاريخ 408الاجتماعية برقم ) الشـــ و مســـجلة لدز وةارة    ية خيريةجمع  الخيرية،جمعية حماية الاســـرة   ــ ـــ ـــ ـــ هــــ

 السعودية.

 ـ الهدف:2

 العاملي .وةذا مستحقات  الجمعية،دف هذه اللاكحة إلى ضبط عمليات استلام وصرف المستحقات المالية المرتبطة بطبيعة أعمال ته

شـريط أ   المالية،عد والأسـس المنممة لييرادات والمصـروفات مق قبض أو صـرف أو عقود مع ال ير و ير  لن مق الأمور  هدف هذه اللاكحة إلى تحديد جميع القواةما ت

  .تكو  منسجمة مع أهداف ومهام الجمعية ، ةما تحدد وتبي  ةيفية إعداد مستندات القيود الأصولية وترحيلها إلى الدفاتر

 ـ المجال:3

 . اللاكحة على كافة إجراءات العمليات المالية المرتبطة بمواةنة وميزانية الجمعيةتسري أحكام هذه 

  - :ـ المراجع4

 .( هـ١٤٢٧ المالية اللاكحة –  ) القسم الثاني ي السعودي المحاسبي مشروع إعداد النمام المالي للجمعية الصادر مق  -

 جراءات جمعية حماية الاسرة الخيرية دليل ا  -

 الإجراءات _5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 لثاني  الفصل ا

 إيرادات الجمعية 

  -: الاتيتتكو  إيرادات الجمعية مق 

 اشتراكات العضوية وتتكون من  -1

 ريال  500الاشتراك  عامل قيمةعضوية  -

 ريال  300عضوية منتسب قيمة الاشتراك  -

 ريال  100عضوية طالب قيمة الاشتراك  -

 ( المشروطة_ غير  المشروطةالتبرعات النقدية )  -2

 يقوم أمي  الصندوق باستلام الإيرادات النقدية بشكل يومي أثناء الدوام الرسمب وفي مقر الجمعية -

 يقوم أمي  الصندوق بمطابقة المبالغ النقدية بمستندات الاستلام المرفقة ، ومق ثم تحرير سند قبض . -

 ة المستنديةللجهة الموردة وتحويل المستندات إلى المحاسب لإةمال الدور  -

  نصف سنوي / العام كاملا / يقوم أمي  الصندوق بإصدار تقارير مفصلة بالإيرادات على شكل دوري ) شهري / ربع سنوي  -

 الى البنن واخراجها بشين للمستفيديق. النقديةيجب ادخال التبرعات  -

 التبرعات العينية   -3

وقيد الأصــــــناف المصــــــر   ( بصــــــرفالمســــــ ول المالي ) المحاســــــب  مســــــمولية مج   الجمعية ويقوم بتج يق وحفا الأصــــــناف الواردة إلي  ، ةما يقوم  مســــــ ول المخ   يتولى  

 .بصرفها بعد استكمال الإجراءات القانونية 

 الدولة.لدعم المالي والعيني الذي تقدمه ا -4

 .أي أموال أخرز مالية أو عينية ناتجة عق أنشطة الجمعية 

 . ةالاستثنائي تحت البنود  تندرجوالايرادات الاخرى  الرأسماليةالارباح  -5

 واعد تحصيل وإيداع الإيرادات ق

ـــــند توريد .1 ـــــلي  المعيني  بقرار مق الهيمة الإدارية بموجب ســـ ـــــتحقة للجمعية مق المحصـــ ـــــيل المبالغ المســـ ـــــمولية تحصـــ ـــــندوق الجمعية مســـ محرر  يتولى أمي  صـــ

   بذلن.وموقع من  

ــتراكات والمســـــاعدات والتبرعات والهبات و يرها بموجب تكليف رســـــمب مق الهيمة الإدارية يحدد في    .2 إطار  يتولى كل محصـــــل قبض رســـــوم الانتســـــاب والاشـــ

 و حسب المستندات الخاصة بذلن . مسموليت ،

 -التالية: يتولى أمي  الصندوق تحصيل أية مبالغ لصالح الجمعية وفقا ليجراءات  .3

على أ  يقوم نهاية   يره،يقوم المحصـل باسـتلام المبالغ المكلف باسـتلامها وتسـليم سـند قبض رسـمب مجتوم بذلن لأي نـخض كا  عضـوا أو متبرعا أو   -

ــن بها،واســــتلام إشــــعار توريد   الصــــندوق،أو الهبات المقبوضــــة لدز أمي    ،المســــاعداتأو   ،التبرعاتأو    ،الرســــومكل شــــهر بإيداع   دوق  ويقوم أمي  الصــ

 بقيدها في السجل المعد لذلن.

يقوم بإرســال صــور مق ســندات القبض وســندات التوريد إلى  و يتولى أمي  الصــندوق قيد المبالغ ال ب حرر بها ســندات قبض فور التوقيع علمها مق قبل   -

 .لدي ليتولى في حين  قيد العمليات المالية في الدفاتر والسجلات المحاسبية الممسوةة  الم ول المالي

 بأول.إيداع كافة المبالغ الواردة إلي  إلى حساب الجمعية في البنن أولا  يجب .4

 



 

 

 

لثالث الفصل ا  

 الجمعية صروفات م

 -الآتي:تتحدد مصروفات الجمعية في 

 الاجتماعيةالمساعدات  مصروفات -1

( ) المحاســـب المالي الصـــندوق والمســـمول امي    الإدارة والأمي الموافقة على الصـــرف مق قبل لا يتم الصـــرف إلا بعد اســـتكمال الإجراءات المالية المتبعة و  -

 . للنمام الأساسرب واللواكح المنممة ووفقا

 بها.لا يتم الصرف المباشر لأي إيراد نقدي أو عينب مورد للجمعية إلا بعد استكمال إجراءات التوريد وإثبات  لن في السجلات الخاصة  -

 -العمومية: المصروفات  -2
 وهي المبالغ ال ب تصرف لأي نخض تتعاقد مع  الجمعية للعمل فمها أو في أحد مشاريعها. العمل:رواتب الإدارات التش يلية وفريق  -

ــيانة والنمافة والن رياتالخدمات العامة للجمعية ة - ــاريف    وايجارد  والاتصـــــالات والبريت المطبوعا  ومصـــــروفات مصـــــاريف الصـــ مقرات الجمعية ومصـــ

 خدمات العامة في برنامج الجمعية والمصاريف الموضحة في بنود الصرف لل الماء والكهر اء

ــاســــ  يتم احتســــاب رات هم   - ــير رواتب للمو فات كل شــــهر وعلى اســ ــاء مجلس الإدارة بموجب قواني  الجمعيات    )يمنعيتم عمل مســ صــــرف رواتب لأعضــ

 .الخيرية

 -الأنشطة: مصروفات  -3

 .والثقافية،والنشاطات الإعلامية  ،والتأهيل ،التدريبمصروفات الندوات والدورات ال ب تقوم بها الجمعية في مجال 

 الباب الرابع

 الصندوق والبنوك والعهد 

 الصندوق   -1

 .( وسندات القيديقوم أمي  الصندوق بتدويق الحرةة اليومية الصندوق ) سندات القبض وسندات الصرف  -

 شهري.يقوم أمي  الصندوق بجرد النقدية في الصندوق ومطابقة الرصيد مع المستندات الدفترية بشكل  -

مراجع    عند قيام أمي  الصــندوق بأخذ إجاةت  الســنوية يقوم أمي  الصــندوق بتســليم بجرد النقدية بالصــندوق وتســليمها للمو ف المكلف و لن في كل مق -

 قسم الش و  الإدارية والمالي وركةسالحسابات 

 البنوك   -2

الاموال الا بتوقيع  هذهمجلس الادارة والا يتم الســــحب في   يجتارهوك المحلية مق البن  أة ريجب على الجمعية أ  تودع أموالها النقدية باســــمها لدز بنن او   -

الشـــــيكات مق ركةس مجلس الادارة أو ناكبة وامي  الصـــــندوق وللوةارة بطلب مق مجلس ادارة الجمعية الموافقة على تفويض مق تراه الجمعية بالتوقيع على  

 الجنسية .  سعوديي كونوا   يأاعضاء مجلس ادارتها أو مو فمها القياديي  على 
في الدفاتر   لإثباتهاالمالي لدز الجمعية    لللمســـــ و في حي  ايداع أي مق مبالغ الجمعية الى احدز البنوك يطلب اثبات ســـــند ايداع لتلن المبالغ ويتم تســـــليمها  -

 الخاصة بالجمعية 



 

 ةما تطالب الجمعية بكشوفات شهرية وربع سنوية مق البنن. -

 صرف الشيكات -3

 أمي  الصندوق بمراجعة مستندات الصرف قبل تحرير أي شين والتأةد منها ةما يلي يقوم -1

ــــــين لإ  - ـــ ــــــرف شـــ ـــ ــــــتحقاق الايجار بورقة مطالبة مق المالن مرفق هويت  وهوية الحالة وعقد الايجار    التأةد مق حال  يتميجار  في حالة صـــ ـــ قبل تحرير اســـ

 الشين

 .الجمعيةقد المبرم مع في حالة صرف شين لجهة متعاقدة يتم صرف شين وفق الع -

 .الشينيقوم أمي  الصندوق الجهة المستفيدة مق  -2

و لن بعد الانتهاء مق تعميد ســند الصــرف مق  المحاســبية،يقوم أمي  الصــندوق بتحويل مســتندات الصــرف للمحاســب لعمل قيد اليومية وإةمال العملية   -3

 . ساعة ٢٤المدير التنفيذي ، على أ  يتم  لن خلال 

 للمستفيد الأول وفق نمو ج صرف شيكات واستلام سند استلام مق قبل  بتسليم الشين -4

 

 ةالعهدة النقدي -4    

ــير العمل   - وتحدد قيمة العهدة ال ب تصـــــرف لبعض   بالجمعية،تجصـــــض العهدة للصـــــرف على الاحتياجات العاجلة أو ال ب يترتب على عدم تأمينها تعطيل ســـ

 العاملي  بناءً على توجمهات المدير التنفيذي

 .عهدة التدويق المصروفات وفق نمو ج تصفية  ل ،الانتهاء مق صرف العهدة فيما خصصت  العهدة، عندعلى مستلم  . -

 السلف   -5

 الإدارة.وأعضاء مجلس  الجمعيةتمنع السلف لمو فات  الخيريةبموجب قانو  الجمعيات  -

 

 

  



 

 الفصل الخامس 

 والدفاتر والسجلات ف والقبض والقيدسندات الصر 

 سند الصرف -1

ـــند  -1 ـــ ـــمول المالي إعداد ســـ ـــ ـــرف،يتولى المســـ ـــ ـــجل الخا    الصـــ ـــ ويعتبر التزاما على الجمعية بعد الانتهاء مق التوقيع علي  مق المخولي  بذلن قانونا وتدوين  في الســـ

 بذلن.

 يلي:يجب أ  يتضمق سند الصرف ما  -2

 .التوضيحيةو ير  لن مق البيانات  التوجي  المحاسبب وفق هذا النمام مع بيا  إرفاق عدد المستندات الم يدة لعملية الصرف -

 وةتابة.بيا  المبالغ الج كية والإجمالية رقما  -

 والنوع.بأول في السجلات المختصة حسب البند  اسم المستفيد وتوقيع بالاستلام وتاريخ الصرف ورقم مسلسل وتقيد المصروفات أولا -

ـــــندوق   - ـــــورة تحفا لدز كل مق أمي  الصـــ ـــــل وصـــ ـــــرف مق أصـــ ـــــند الصـــ ـــــ وليحرر ســـ ا الكعب فور الانتهاء مق الدفاتر في مجاة  على أ  يحف  المالي، والمســـ

 الجمعية.

 لذلن.وفقا  يقوم المسمول المالي بمتابعة البنن واستلام الكشوفات الشهرية والدورية والسنوية وإجراء المطابقات الدورية اللاةمة وإعداد التقارير -3

 سند القبض -2

ــلة رقميا وتســـــلم لأمي  الصـــــندوق   -1 ــلســـ ــلي  بالفمات المحددة ، وعند الانتهاء يقوم أمي  الصـــــندوق بإخلاء ما بعهدت   تعد دفاتر ســـــندات القبض متســـ والمحصـــ

التوقيع علي    واستعاضة مجموعة أخرز بنفس النمام والتسلسل الرقمب و موج ها يتم استلام كافة المبالغ الواردة إلى الجمعية ، ويعتبر مستندا أصل فور 

 شخصية .مق قبل أمي  الصندوق أو المحصل وبعهدت  ال

 يلـــــــي:يجب أ  يتضمق سند القبض ما  -2

 النمام.التوجي  المحاسبب وفق هذا  -

 وةتابة.بيا  المبالغ المقبوضة وطبيعتها رقما  -

 المبلغ.اسم الدافع وتاريخ الاستلام والرقم المسلسل وتوقيع أمي  الصندوق أو المحصل بقبض  -

وصورة للمسمول المالي ، على أ  يحفا الكعب فور الانتهاء مق الدفاتر في مجاة  الجمعية    للدافع،تسلم الأصل  وصورة،يحرر سند القبض مق أصل  -

. 

 سند القيد -3

لعملية إجراء القيد   تعتبر ســـندات الصـــرف والقبض ومحاضـــر اســـتلام التبرعات العينية ســـندات القيد الأصـــولية لدفاتر الجمعية على أ  تشـــمل كافة البيانات اللاةمة

 ةما يمكق الاستعانة بسندات قيد تسوية بحسب طبيعة النشاط اللاةم لذلن . لها،بررة والأسباب الم

 

 الدفاتر والسجلات -4

ــتا   -1 ــ ـــ ــــجل الأســـ ـــ ــابات ســـ ــ ـــ ــــمق خانات تحليلية ا مديق/ داكق   لكل حســـ ـــ ــبب المتعارف علي  ، ويجب أ  يتضـــ ــ ـــ ــــجل اليومية العامة وفق النمام المحاســـ ـــ العام ، يعد ســـ

ــلســـــل ، ويتم في  إثبات جميع العمليات المالية بموجب ســـــندات القيد المحددة بهذه بالإضـــــافة إلى خانات للتا ــتند والبيا  وترقيم صـــــفحات  بالتســـ ريخ ورقم المســـ

 اللاكحة .

ا مديق/    يةيعد سجل الأستا  العام وفق النمام المحاسبب المتعارف علي  ، ويجب أ  يحتوي جميع حسابات الجمعية متضمنا في كل حساب على خانات تحليل -2

ــجــل اليوميــة العــامـة ، ويتم ترحيــل كـل قيود اليوميــة العــامـة إليــ  ــ ـــ ـــ ــــفحــة ســـ ـــ ـــ ــتنــد والبيــا  ورقم صـــ ــ ـــ ـــ ـــــافـة إلى خـانـات للتــاريخ ورقم المســـ ـــ ـــ   أولا بـأول في داكق   ، بـالإضـــ

 الحسابات المخصصة لها .
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 والمصروفات.سجل تحليلي للنفقات  -

 النقدية. تبرعات السجل  -

 . ة المعتمد  وكسجل البن -

 الصندوق. سجل  -

 الأصول. سجل  -

 العامة. سجل اليومية  -

 العام. سجل الأستا   -

 العضوية. اشتراكات سجل  -

 سجل العهدة -

   عق عشر سنوات  للا تقيجب على الجمعية الاحتفاظ بمقر ادارتها بكافة الوثاكق والمكاتبات والسجلات الإدارية والمالية الخاصة بها لمدة 

 السندات الخاصة بالجمعية 

 فترة الحفظ  المسؤول عن الحفظ  الكود  اسم السند 

 سنوات 5 الش و  المالية  1/1حماية  سند قبض 

 سنوات 5 الش و  المالية  2/1حماية  سند صرف 

 سنوات 5 الش و  المالية  3/1حماية  سند قيد يومية

 سنوات 5 الش و  المالية  4/1حماية  سند تبرعات عينية

 سنوات 5 الش و  المالية  5/1حماية  إضافة سند اذن 

 سنوات 5 الش و  المالية  6/1حماية  سند صرف عيني

 سنوات 5 الش و  المالية  7/1حماية  سند تبرعات نقدية

 سنوات 5 الش و  المالية  8/1حماية  سندات امر صرف 

 سنوات 5 الش و  المالية  9/1حماية  استلام نقديةسندات 

 
 سندات استلام النقدية تشمل على ) استلام مبالغ رسوم الدورات _ ايجار قاعة الجمعية _ مبالغ مبيعات الاسر(

 سادس الفصل ال 

 الأصول الثابتة 

ــــتجدامها تدفق منافع يتم  ــتقبليةالاعتراف بالموجودات الثابتة عندما يترتب على اســـ ــ ــادية مســـ ــ ويتم اثباتها   الدقة،للجمعية ويمكق تقدير تكلفتها بدرجة عالية مق   اقتصـــ

ويتم خصـم مجمع خسـارة الاضـمحلال . وتهلن القيمة الدفترية  بالتكلفة التاريجية مطروحا منها مجمع الاسـتهلاك وفي حالة وجود م شـرات على اضـمحلال تلن الاصـول  

 التالية: ـلتلن الاصول بطريقة القسط الثابت على عمرها الانتاجي المقدر وفقا للمعادلات 

 %20   السيارات                           

 %15وعدد                  وآلاتاجه ة 

 %10     تجهيزات                           

 %10اثاث ومفروشات                   



 

 

                              سابع الفصل ال 

   الدورة المستندية  

 تشكيل الوحدة المحاسبية 

 . وتقوم بإعداد المستندات وترحيلها ومتابعتها الصندوق،وأمي    (المالي)المحاسب المس ولتشكل الوحدة المحاسبية للجمعية بركاسة  

  :المستنديةلدورة  ا

  حيث  مق( مدفوعات  –يقوم المحاسب بفحض المستندات )مقبوضات  التقديرية  المواةنة  مع بمطابقتها المحاسب يقوم  (ثابتة  أصول  – )مصروفاتالمدفوعات   -

)فحض محاسبب تحت  تقع الذي البند  (. 

 .التنفيذيبنمو ج طلب مالي مق قبل القسم معتمد مق قبل المدير  انهااقتر يقوم المحاسب بالتأةد مق  الدفع(واجبة  )فواتيرإ ا كانت المستندات مدفوعات  -

  (مقبوضات – )مدفوعاتيقوم المحاسب بتسجيل المستندات  -
ً
  تسجيلا

ً
  يومية قيود بإعداد و لن  محاسبيا

 ببرنامج الحسابات بالحاسب  -
ً
  .الآلييقوم المحاسب بإدخال القيود اليومية المعدة يدويا

  لتقديم   المصـروفات  في  الانحراف لبيا   الأقسـام  حسـب  الفعلية بالمدفوعات  (أصـول  –  )مصـروفاتيقوم المحاسـب بعمل تقارير بمقارنة المدفوعات التقديرية   -

 .شهري  كلبش  والمالية الإدارية الش و  قسم لركةس

واعتماده مق المدير التنفيذي ومق ثم تقديم  لمكتب المراجع  قوم المحاسـب بعمل ميزا  مراجعة وتقارير مقارنة بي  السـنة المالية الحالية وسـابقتها بشـكل ربع ي -

 سنوي   .القانوني

تســليمها للمدير  الســنة المالية يقوم المحاســب بإعداد الحســابات الختامية والميزانية العمومية الخاصــة بالســنة المنتهية ومقارنتها بالســنة الســابقة لها و   نهاية في -

 .التنفيذي

كل بند مق البنود الميزانية ليتســنل لهم تقدير  ضــوء التقارير المســتجرجة مق الســنة المالية المنتهية يقوم المحاســب بمد الأقســام بتقارير المبالغ المصــروفة في  على -

 .الجديدمدفوعات البنود للعام المالي 

ــنل لها تقدير الإيرادات    )الإيرادات(ةما يقوم المحاســـــب بتقديم تقارير المقبوضـــــات  - ــام تنمية الموارد ليدارة ليتســـ ال ب تمت خلال العام المنتهب مق مجتلف أقســـ

 المالي الجديدالمطلو ة مق كل قسم خلال العام 

 .المختلفةيقوم المحاسب بإعداد المواةنة التقديرية لجميع البنود للعام الجديد مق واقع التقديرات المقدمة مق قبل الأقسام  -

  ليدارة. يقدم يقوم المحاسب بإعداد مقارنة بنود المواةنة التقديرية للعام القادم ببنود الميزانية العمومية للعام المنتهب في تقرير  -

 

 احكام ختامية 
 ويستثنل مق  لن سنة التأسةس. عام،/ ديسمبر مق كل 31/ يناير وتنتهب في 1تبدأ السنة المالية للجمعية في  -

 .العموميةيعمل بهذه اللاكحة مق تاريخ صدورها ح ل يتم إقرارها مق قبل الجمعية  -

 

 2017حررت عام 

 2022تم التحديث 


