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 مقدمــة

 اللائحة: من الهدف

الجمعية،   في المالية الأنشطة تحكم  التي والإجراءات السياسات يبين الدليل هذا إن  
 - :يلي ما والإجراءات السياسات هذه من والغرض

 العمليات المالية. لكافة مناسبة رقابية معايير وضع -1

 الموازنات فيها بما واضـ  بشـكل   للجمعية المالية والإجراءات السـياسـات تحديد  -2
 والتقارير.

 بكـافـة الجمعيـة وتنظيم إدار  في لاســـــتاـدامهـا وذلـ  وفعـاليـة بكفـاء  الإداريـة
 .ووظائفها أنشطتها

 نطاق على والإجراءات الســياســات تطبيق عند  والتوافق الانســجام ضــمان -3
 .الجمعية داال المالية الإدار  ومهام وظائف

اسـي الغرض إن   -4  الإدار  في العاملين فعالية تقييد  ليس الإجراءات هذه من الأسـ
 الجوانب لجميع ومتكامل ومتســق ســليم وفهم لوعي أســاس لتقديم بل المالية،
 .فيها تغير الأفراد العاملين وإن الوظائف حتى بهذه المرتبطة

 المستندات:  وحماية أمن
الاحتفاظ    كما سليم وبطريقة آمن مكان  في  المستندات بجميع الاحتفاظ يجب يجب 

 - الآتي:  والوثائق المستنداتبنساة الكترونية منها ومن هذه 
  المراجعة. وتقارير السنوية الحسابات -1
 .والمانحين والجهات الأارى  الجمعية بين المبرمة الاتفاقيات جميع -2
  التوظيف. عقود  -3
 .الاستئجار عقود  -4
  الملكية. سندات -5
  وغيرهم الاستشارية المكاتب المانحة، الجهات البنو ، مع المراسلات -6
  قانونية أو مالية أهمية ذات أارى مستندات أي -7
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 العامة  والقواعد الأول: الأحكام الفصل
 عامــة: أحكام

 :من اللائحة الهدف

 والذي والمحاســـبي المالي للنظام الأســـاســـية القواعد  بيان إلى اللائحة هذه تهدف
كما  المالية، الأنشــطة بجميع القيام عند  الجمعية في العاملين كافة قبل من يراعَى اتباعه

 الصــرف والتحصــيل قواعد  وتنظيم الجمعية وممتلكات أموال على المحافظة إلى تهدف
 .المالية الحسابات وسلامة الداالي والضبط المراقبة وقواعد 

 اللائحة:  تطبيق 

 أو التنفيذية اللجنة صـلاحيات من يعتبر اللائحة هذه في نص به يرد  لم ما كل -1
في الجمهورية  بها المعمول واللوائ  الأنظمة مع يتعارض لا وبما من تفوضـه،

 اليمنية

ــ  يقع حيثما -2 ــير أو نص في الشـ  قرار فإن اللائحة، هذه أحكام من أي تفسـ
 التنفيذية.الإدار   يد  فيه في الفصل

 مع يتعارض لا بما حاليا   بها المعمول المالية والتعاميم بالقرارات العمل يسـتمر -3
 معها. يتعارض ما كل اعتمادها ويلغي اللائحة هذه أحكام ونصوص

 : الجمعية عن التوقيع صلاحية

ة عن التوقيع حق يملـ  من إن   -1 ام هم كـل من الجمعيـ ة والأمين العـ  رئيس الجمعيـ
الجمعية، وفي حالة   في بها المعمول لائحة الصــلاحيات والمســلول المالي بحســب

على أن يكون المسـلول المالي أو من   تعذر وجودهم كاملا يتم الأكتف بتوقيعين فقط
 أحدهما.ينوبه  

والإدارية   المالية الصــلاحيات للائحة وفقا   المالية الصــلاحيات الهيئة الإدارية تحدد  -2
 -يلي: ما ذل  يتضمن أن على الجمعية عن التوقيع نظام يقر وكما

 .المالي الصرف عمليات حدود  -أ

 .سريانها تواريخ بيانات مع المعتمد  التوقيعات نماذج -ب

 المحاسبية  الأسس
 المحاسبية:  الأسس
 المحاســبية والمبادئ للأســس ووفقا   المزدوج القيد  بمبدأ الجمعية حســابات تقُيد  -1

 دوليا . بها والمعمول عليها المتعارف
 - :الآتية العامة والمفاهيم للأسس وفقا   الحسابات إعداد  يتم -2
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 .التارياية التكلفة مبدأ بموجب الأصول تسجيل -أ
 .الاستحقاق والإيرادات على أساس النقدي أساس على المصاريف تسجيل -ب

 .الاستمرارية فرض على قائمة الجمعية - ج
 .المالية للقوائم الكامل الإفصاح بمبدأ العمل -د 
 .مستقلة )وفقا  للأنظمة الألية( محاسبية بسجلات الاحتفاظ الجمعية على إن   -هـ
ــجلات   الاحتفاظ يجب -و ــبيةبالسـ  العمليات وجميع المالية والقوائم المحاسـ

 عليها والاطلاع بالرجوع علاقة له طرف لأي تتي  المحاســـبية بطريقة
 .مناسب وقت أي في

 والقرارات الاجتماعات ومحاضـر والسـجلاتوالمسـتندات  الفواتير أرشـفة -ز
 الكترونية.نساه ورقة وكذا نساة  منظمة علمي وبطريقة أساس على

النظام المحاسبي الآلي بالجمعية يدعم نظام المشاريع بحيث تربط بكل مشروع   - ح
يسهل الرقابة   المان  مماالموازنة المعتمد  من  ومصروفاته بحسبايراداته 

على أموال المشروع وكذا يسهل استاراج التقارير المالية لكل مشروع على 
 حده.

 المحاسبية:  التقارير إعداد - خ

جميع  تشــمل بحيث ، ســنوي ســنوي، ربع شــهري،  :أســاس على التقارير إعداد  يتم
ونتائج  المالي الموقف عن ودقيقة واضـحة بصـور  بالإفصـاح الضـرورية الاسـتحقاقات

 .بالجمعية المتعلقة الأنشطة

 بشكل:فيما ياص المشاريع تعد التقارير بحسب النماذج التي يطلبها كل مان  وتعد   -
 المشروع.وفي نهاية  –وفي نهاية العام  –وعند الطلب  –شهري 

 الشهرية:  الحسابات تسوية
 -  :شهري أساس على الآتية الحسابات تسوية
 .البنو  في النقد  -1
 .المدينة الذمم -2
 .الدائنة الذمم -3
 .مقدما   المدفوعة المبالغ -4
 .السلف -5
 المشاريع.حسابات  -6

 البنكية  الحسابات إدارة

 البنكية:  الحسابات مع التعامل سياسات 
 -  :البنكية بالحسابات يتعلق عمل بأي القيام عند التالية  السياسات اتباع يجب
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 .الجمعية باسم البنكية فت  جميع الحسابات -1
من قبل مانحين يتم فت  حســاب بنكي مســتقل لكل  الممولةفيما ياص المشــاريع   -2

 مشروع بالعملة الأجنبية والمحلية .
لائحة  حسـب بالتوقيع والمفوض المسـلول قبل من الصـادر  الشـيكات كافة توقيع -3

 .الجمعية في المعتمد  والإدارية المالية الصلاحيات
 .شهري أساس على البنكية الحسابات كافة تسوية عمليات إجراء -4
 عنها والتحري التســـوية عمليات في تظهر والتي العالقة المســـائل كافة حل  -5

 .ظهورها مباشر   حين
 .الجمعية تاص التي البنكية التحويلات كافة اعتماد  -6
 .المتبعة للإجراءات وفقا   حساب أي قفل اعتماد   -7

 البنكية:  التسويات
 -  :الآتية الإجراءات حسب تتم للجمعية البنكية التسويات

 .شهري أساس على البنكية التسويات بإجراء المحاسب يقوم -1
 .اعتماده ثم ومن البنكية التسويات بيان بمراجعة المالي المسلول يقوم -2
 مدير من مباشـــر    القرار اتااذ  يتم عليها ماتلف مســـألة أي وجود  حالة في -3

 لائحة المدير التنفيذي )حســـب إلى الاســـتثناء تقرير يرفع أو الإدار  المالية
 الصلاحيات( لاتااذ القرار.

 والمحاسبية  المالية الثاني: السياسات الفصل
 عامة سياسات

 عامة: سياسات

 واحد يناير وتنتهي من  تبدأ شهرا ، عشر اثني عن عبار  هي للجمعية المالية السنة -1
 .شهر كل  في نهاية المحاسبية الدفاتر ويتم إقفال سنة،  كل من /31/12في 

 دوليا .  بها والمعمول عليها المحاسبية المتعارف والأعراف القواعد  الجمعية تت بع -2

 للحسابات:  خاص برنامج

 الآليالحاسب   على العامة بالحسابات ااص نظام باستادام حساباتها الجمعية تمسـ 
 .الجمعية وإيرادات ونفقات ومطلوبات موجودات وتسجيل لإثبات

 الاحتياجات مع النظام وملائمته صــلاحية من المســتمر بالتأكد  يالمال المديريقوم 
 فيه الأعمال ومتابعة والرقابة والتحليل والتاطيط والمحاســـبي المالي العمل ومتطلبات
 .المحاسبي الأداء مستويات أعلى مع وإبقائه متناسقا   وتطويره لتحديثه والسعي
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 :المالي التخطيط

مصـادر  وبيان الأموال من الجمعية احتياجات تقدير إلى المالي التاطيط يهدف -1
 .المالية بالتزاماته والوفاء احتياجاته لسد  التاطيط عليها يعتمد  التي التمويل

 - :الآتي إلى ينقسم المالي التاطيط -2

 المالية السـنة عن تزيد  زمنية بفتر  ويتعلق الأجل طويل مالي تاطيط -أ
 الإستراتيجية للجمعية ( . )الاطة الواحد 

 عن تزيد  لا قصـير  زمنية بفتر  ويتعلق الأجل قصـير مالي تاطيط -ب
 الموازنة السنوية ( . ) واحد مالية   سنة

 التقارير كتابة

 المالية:  التقارير كتابة سياسة

 .للمعايير الدولية للتقارير المالية وفقا   المالية القوائم إعداد   -1

 ونتائج الجمعية لأوضــاع والعادل الصــحي  الموقف المالية القوائم تظُهر أن -2
 محدد  تاريخ في المنتهية الزمنية بالفترات المتعلقة النقدية العمليات والتدفقات

 .الطلب وعند 

بأول   أولا   التقارير إعداد  في القانونية المتطلبات في المسـتجد  المتغيرات متابعة -3
 .بها والعمل بها والتقيد  والعمل والتقيد 

ــات مبين هم كما المالية التقارير لإعداد  المحدد  بالمواعيد  الالتزام -4 ــياسـ  بالسـ
 .المالية

 المالية:  التقارير كتابة عند المتبعة الإجراءات

 الإدار  قبل من المالية الفتر  نهاية في المعد  النهائي المراجعة ميزان إعداد   -1
 .المالية

 .للجمعية التفصيلية المالية القوائم بإعداد  المالية الإدار  تقوم  -2

 ما حسـب الإفصـاح يتم أن وعلى التقارير إعداد  ومتطلبات أنظمة بجميع التقيد  -3
 .هو مطلوب

والجداول   المراجعة بموازين مصــحوبة المالية القوائم لجميع النهائية المراجعة -4
 غير الفروقات من والتحقق المالية الإدار  مدير قبل من القوائم لهذه المليد 
 .التقديرية الموازنات بأرقام مقارنة   إن كانت العادية
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 .واعتمادها المالية القوائم بمراجعة ااجتماعه في الهيئة الإدارية تقوم -5

 المحـدد  الوقت في المـاليـة القوائم إعداد  عن مســـــلول المـاليـة الإدار  مدير  -6
 للأنظمة ووفقا   مطلوب هو ما حسـب سـنوي أسـاس على على تدقيقها والحصـول
 المتبعة.

 الحسابات دليل

 الحسابات: دليل سياسات
 أسـلوب وفق الحسـابات ترميز أسـاس على يقوم للحسـابات دليلا   المالية الإدار  تضـع

 المســـتويات من عدد  بإيجاد  يســـم  وبما الجمعية، نشـــاط طبيعة مع ترقيمي يتوافق
 :كالآتي وتكون محاسبية مستويات امسة عن تقل لا المحاسبية والتي

 أو الموجودات لحســابات زمر  تاصــيص عن عبار  الحســابات: وهي زمر  -1
 النفقات لحســابات وزمر  الاصــوم أو المطلوبات لحســابات الأصــول وزمر 

 .الإيرادات لحسابات وزمر  والتكاليف

ــابات: وهي فئات  -2 ــابات زمر  كل تفريع عن عبار  الحس  مجموعات إلى حس
ية تاتص ابات، من معين بنوع منها كل رئيسـ ابات زمر  تتفرع كأن الحسـ  حسـ
 وما الثابتة الأصـول حسـابات وفئة المتداولة الأصـول حسـابات فئة الأصـول إلى

 .ذل  شابه

 من عدد  إلى حســـابات فئة كل تفريع عن عبار  الرئيســـية: وهي الحســـابات  -3
 العامة. الحسابات من عددا   منها رئيسي حساب كل ويضم الرئيسية الحسابات

ــابات  -4 ــاب كل تفريع عن عبار  العامة: وهي الحســ  من عدد  إلى عام حســ
 .الحسابات المساعد 

على  الســير ويراعى فيها، القيد  يتم التي الحســابات التحليلية: وهي الحســابات  -5
وتمايز  متماثلة مجموعات في الحســـابات وتصـــنيف للاشـــتقاق ثابتة قاعد 

 .البعض بعضها عن المجموعات

 الحسابات:  دليل إعداد

 يتضـمنه التي الإدارات لتصـنيف مواز   المحاسـبية للوحدات دليلا   المالية الإدار  تضـع
ن وبما للجمعية الهيكل التنظيمي  والمطلوبات الموجودات تحديد  إلى الوصـــول من يمُك ِّ

ــتوى الإدارات هذه عمل ونتائج والنفقات والإيرادات،  الإدار  فيه ترغب التي وبالمسـ
 .التفصيل أو حيث الجمع من المالية
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 الحسابات: دليل تصنيف

 - :الآتية الستة المجالات يشمل الحسابات دليل

 .رئيسي حساب لكل والماصص المحد د  الرمز : وهوالحساب رمز -

 .الرئيسي الحساب اسم : يمثلالحساب وصف -

 غير أم متحركا   كان إذا عما الحسـاب عن عام توضـي  : يمثلالحسـاب وضـع -
 .ذل 

 أم بالميزانية مرتبطا   الحســـاب كان إذا عما توضـــي  : يمثلالحســـاب طبيعة -
 .دائن حساب أم مدين حساب هو الدال. وهل بقائمة

 غير أم تفصـيلي هو وهل الحسـاب مسـتوى توضـي  : يمثلالحسـاب مسـتو  -
 .ذل 

 الحسابات: لدليل المستمرة المراجعة
 لتحديد  الأقل على ســنوي نصــف أســاس على الحســابات دليل مراجعة يجب  -1

 .للجمعية والمستقبلية الحالية الرموز للاحتياجات
الإدار   مدير الى فيه الرجوع يتم إجراله يراد  الحسـابات دليل في تغيير أي إن   -2

 .اعتماده يتم ذل  على وبناء   المالية
ــابات بمراجعة المالية الإدار  مدير يقوم -3 لتقييم  حركتها إيقاف تم التي الحســ

 :تشمل والتي إلغائها إلى أو لها الحاجة
 .واحد  لمر  للاستعمال الحسابات دليل في المدرجة الحسابات -أ
 ذات الماضـــية الســـنوات الال حركات أي تشـــهد  لم التي الحســـابات  -ب

 .الأرصد  الصفرية
 دمجها ويمكن متشـابهة حسـابات بأنها التجربة أوضـحت التي الحسـابات  -ج

 .أارى مع حسابات

 

 الحسابات: دليل في التغيير أو التعديل

ــب يقوم -1   / إلغاء / فت  إلى الحاجة مدى إلى المالية الإدار  مدير بإاطار المحاس
 .رئيسي حساب تحري  أو تغيير

 - :بالآتي ياُطَر ما بعد  المالية الإدار  مدير يقوم -2
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 .رئيسي حساب تحري  أو تغيير / إلغاء / فت  إلى الحاجة مدى يقُي ِّم -أ

الرئيسـي   الحسـاب كان إذا عما للتأكد  المتحركة غير الحسـابات قائمة مراجعة -ب
 .لا أم القائمة في موجودا   المطلوب

 .لا أم مجديا   المطلوب الحساب فت  كان إذا مافي النظر -ج

ــتلام عند  المالية الإدار  مدير يقوم  -3 وتعميمه   وتفعيله بتطبيقه المعتمد  النموذج اسـ
 .الجمعية في الرئيسية الحسابات مستادمي جميع على

 الشهرية:  المستحقات تقييد

 - :الآتي ومنها شهريا   المستحقات إقفال يجب
ــتحقات -1  والعمال وقانون العمل العمل نظام حســــب بالموظفين المتعلقة المســ

 اليمني.
 .المصروفات جميع -2

 السنوية: المستحقات إقفال

 - :الآتية الإجراءات إتباع يجب للمستحقات الشهرية الدور  إقفال عند 

ــنة كل نهاية في المالية الإدار  مدير قِّبل من التأكد  -1 ــجيل من س ــتحقات   تس المس
للأنظمة  طبقا   الادمة نهاية مســـــتحقات ماصـــــص مثل بالموظفين المتعلقة
 .الجمهورية اليمنية في بها والمعمول السائد  والقوانين

مدير  اعتماد  بعد  الدفعة وإجراء المســتحقات في تجاوز أو نقص أي تســوية يتم -2
 .لها المالية الإدار 

 

 والمستحقة:  المقدمة الدفعات وإقفال تقييد

 تقييد جميع مراعا  يجب الجمعية على والمستحقة المقدمة للمدفوعات الشهري الإقفال عند 
 .المقدمة الدفعات هذه

 الرأسمالية  المصروفات

 المال: رأس من الصرف سياسة

ــرف عملية إن    ــروفات من الصـ ــمالية المصـ في  المعتمد  للمبلغ طبقا   يكون الرأسـ
 تتجاوز أصـــل أي الجمعية إن   في المتبعة والتعميد  الموافقة لإجراءات وطبقا   الموازنة

 .الأصول الرأسمالية قائمة في يدرج أن يجب ريال ألف قيمته امسة
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حســابات   في لإدراجها عليه المتعارف بالشــكل الرأســمالية المصــروفات تاصــيص
 .الثابتة الأصول

 الحسابات استخدام صلاحية

 ماتلف حسـب الحسـابات إلغاء أو قفل أو دمج أو اشـتقاق أو إحداث صـلاحيات إن  
 عليه تســير التي والمســتوى المحاســبية الوحدات دليل اســتادام مســتوياتها وصــلاحية

 .الصلاحيات لائحة حسب وذل  بقرار يحُد د  الحسابات في توزيع المالية الإدار 

 والمحاسبية: المالية الإجراءات دليل

ــبية المالية للإجراءات دليلا   المالية الإدار  مدير يضــع  -1  يترتب التي والمحاس
ــبط التقيد به ــبية المالية العمليات وتوحيد  لضـ  ويقترح الجمعية، في والمحاسـ

 على الإجراءات، هذه وتضـبط وتوُضـ  تثُبت التي والمحاسـبية النماذج المالية
 إنجاز في ممكن قدر أكبر إلى الآلي الحاســــب أنظمة يراعى اســــتادام أن

 العمل، وتسجيل

 والقواعد  للســـياســـات تفصـــيلا   تتضـــمن والمحاســـبية المالية الإجراءات إن    -2
 .اللائحة هذه في عليها المنصوص والإجراءات المالية

 
 المالية بالمعلومات والإدلاء المالية الأعباء

 المالية: الأعباء إثبات

الأوامر  تعُتمد  ولا كتابي، أمر فيه يرُفع أن ينبغي مالي عبء عليه يترتب أمر أي إن  
 .الشفهية

 المالية: بالمعلومات الإدلاء

المـالية  النواحي ياص فيمـا للغير بيـانات أو معلومات بأي الإدلاء يجوز لا  -1
 .بذل  يفوضه من أو رئيس الجمعية من اطي تعميد  دون للجمعية

أو  المالية والقوائم والموازين والتقارير المالية المسـتندات إاراج باتا   منعا   يمنع -2
 من أو رئيس الجمعية من اطية بموافقة إلا الجمعية اارج إلى عنها صـــور

 .يفوضه بذل 
 الأصول  إدارة
 -  :يلي ما الأصول تشمل
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 والمباني الأراضـــي وتمل  واقتناء شـــراء عن عبار  الثابتة: وهي الأصـــول -1
ائل والمرافق والمعدات اعد  والتي العمل لحاجة اللازمة والأثاث النقل ووسـ  تسـ

 .اقتنائها تحقيق أغراض في

إلى   بالإضـافة العمل، لحاجة اللازمة النقدية عن عبار  المتداولة: وهي الأصـول -2
 .الأارى المتداولة الأصول

 الأصول:  إدارة سياسات
السـجلات   في تقييدها ويتم المعتمد  للإجراءات طبقا   الثابتة الأصـول حياز  يتم -1

 .الحياز  تاريخ في التارياية بتكلفتها
الااصــة   المالية القوائم في المقيد  الثابتة الأصــول عن والإفصــاح التقييم يجب -2

 .لها المتراكم الإهلا  تسوية وبعد  حيازتها تاريخ تعقب التي بالفترات
 للأصــــل الإنتاجي العمر على للإهلا  القابلة الأصــــول تكلفة توزيع يجب -3

 .الإهلا  الثابت باستادام طريقة
أسـاس   على الإهلا  تحميل يتم وكما سـنوي، أسـاس على الإهلا  حسـاب يتم -4

ل لا الأصــل  ويتم الأصــل من فيه التالص تم الذي الشــهر على الإهلا  يحُم 
 .المالية الإدار  مدير قبل من الأمور متابعة هذه

وتاريخ  الأصـل لتوثيق الثابتة الأصـول من أصـل كل على مرقمة بطاقات وضـع -5
  واللوجستي (من مهام إدار  المشتريات  )وهذه حيازيه

ــبة إجراء يجب -6 ــنوي بالنس ــجل الأصــول( جرد س  الثابتة ويجب للأصــول )س
 حالة عدم وفي الســجل، حســب الثابتة الأصــول قوائم مع الجرد  نتائج مقارنة
 .المناسبة التسويات إجراء يجب المطابقة

ــتاذ  دفتر في المعتمد  للإجراءات وفقا   الثابتة الأصــول من التالص -7 العام   الأس
المكاسـب   تحميل يجب كما ذل ، على بناء   تحديثه ويجب الثابتة الأصـول وسـجل

 الأرباح حســــاب على منها المُتالص الثابتة الأصــــول من (الاســــائر أو)
 .والاسائر

 عام.كل   نهاية في العام الأستاذ  دفتر رصيد  مع الثابتة الأصول سجل تسوية -8

 منها: التخلص أو تغييرها أو الثابتة الأصول حيازة إجراءات
 أو كما تغييرها أو ثابتة أصـول شـراء تعميد  نموذج تعبئة المعنية الإدار  على -1

 .أصل شراء اعتماد  على للحصول النموذج هذا استادام يتم
 بشــراء للقيام المشــتريات لمســلول وتقديمه الشــراء تعميد  نموذج اســتكمال -2

 .الأصل المطلوب
عليها   الحصـول يتم كتالوجات أو أسـعار عروض بأي مصـحوبا   النموذج تقديم -3

 .المعنية الإدارات من
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كما   المعتمد ، بالموازنة مقارنة   المطلوب التعميد  بمراجعة المحاســــب يقوم -4
مصـحوبا   النموذج تقديم ويجب بالموازنة الااصـة المعلومات اسـتكمال يجب

لصــــاحب   وتقديمه بمراجعته يقوم الذي المالية الإدار  مدير إلى بالمرفقات
 .المعتمد  الصلاحيات لائحة حسب وذل  الشراء أمر صلاحية

 من الموافقة على الحصــول يجب الموازنة في مدرجا   غير الأصــل كان إذا -5
 .للاعتماد  تقديمه قبل صاحب الصلاحية

ال يتم الصـلاحية صـاحب من الاعتماد  على الحصـول بعد  -6 التعميد   نموذج إرسـ
 .الأمر بهذا المعني ة للإدار  ثابتة أصول لحياز 

المشــتريات   عن للمســلول وتقديمه الشــراء طلب بتجهيز المعنية الإدار  تقوم -7
 .الأصل بشراء الااص بالتعميد  مصحوبا  

 .منه والتأكد  ومطابقته الأصل بشراء المعنية الإدار  تقوم  -8
 .الدفع لإجراءات وفقا   شي  بإصدار المالية الإدار  تقوم التعميد  حال في   -9

 المعتمد  النموذج بإرسـال المشـتريات عن المسـلول يقوم الأصـل شـراء بعد  -10
 .المالية( الدفع )للإدار  طلب ونموذج والفاتور  الأصلية

 الثابت الأصـل حياز  نموذج باسـتلام المحاسـب يقوم الأصـل، قيمة دفع بعد  -11
 .وتقييدها لإداالها الأصلية وفاتور  المورد 

  :الأصول سجل متابعة

 ومتابعة: على إدار  المشتريات اعداد سجل الأصول الثابتة            
 . الثابتة الأصول سجل في إضافتها تم التي الأصول جميع إدراج -1
الأصــول  ســجل من لعاما الال منها التالص تم التي الأصــول جميع اســتبعاد  -2

 .الثابتة
ــاب الإهلا  وإبلاغ الإدار  المالية بذل  ليتم ــنة في حسـ ــول نهاية السـ  للأصـ

 حيازتها. تم التي الأصول فيها بما بالكامل

 المستودع إدارة

 المستودع:

 .التنظيمي للجمعية  الهيكل فيالمشتريات واللوجستي   إدار  تحت المستودع  يندرج

 المخزون: مع التعامل
 .التكلفة بسعر المازون تقييد  يتم -1
   المستودع في "افعلي المواد  استلام عند  المازون تقييد  يتم -2
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 الصلاحيات:

إدار   الآلي للإاو :تسند صلاحية استلام المواد وتحرير سند التوريد المازني  -
 المازن. أمين  /المشتريات 

بينما تسند صلاحية الصرف المازني بموجب الأوليات وتحرير سند الصرف   -
 المشاريع.مدير الحسابات / محاسبي  للإاو :المازني الآلي 

 

 المخزون:  مشتريات تقييد

 -  :الآتية الإجراءات اتباع يجب المازون مشتريات لتقييد 
ــتلم  -1 ــتودع أمين يسـ ــتادام طريق عن المازون المسـ ــر اسـ  الفحص محضـ

 .والاستلام
نظام   في المواد  إدراج ثم ومن طلبه تم ما مع ومطابقته المازون من التأكد   -2

 .المازون ورقابة إدار 
 تسـليم وإيصـال الشـراء أمر من صـور  المالية للإدار  المسـتودع أمين يرسـل -3

 .الاستلام ومحضر المورد والفاتور 
ــب يقوم -4 ــتندات جميع ومطابقة بمراجعة المحاس ــخ المس ــال ونس ــتلام إيص  اس

 .الحاسوب من البضائع المستارجة

 جديدة: مواد/أصناف إضافة
عملية   لتسـهيل وذل  المسـتودع داال وجوده ومكان وعدده الصـنف فئة تحديد   -1

 .معه التعامل
 أصـــــنـاف طبيعـة الاعتبـار بعين يـأاـذ  للمازون اـاص ترميز نظـام تحـديـد   -2

 .متابعتها لتسهيل المازون وذل 

 المخزون: سلامة
 تلفها، عدم لضــمان آمن مكان في تازن أن يجب المازون أصــناف جميع  -1

 الجوية العوامل من وحفظها الأصــناف بعض لتازين ااصــة وتوفير وســائل
 الخ(.... الرطوبة، البرد، الحرار  العالية، مثل)

 .بذل  المفوض الموظف على المستودع إلى الداول يقتصر أن يجب  -2

 المواد: صرف
 - :الآتي يشمل الماتلفة للإدارات المواد  صرف
من المدير  واعتماده المعنية الإدار  قبل من مواد  صــرف طلب نموذج تعبئة  -1

 .مستلم المواد  قبل من النموذج على التوقيع من بد  ولا التنفيذي
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يتم تحرير سند الصرف المازني الآلي ويسجل على حساب المصروف المعني  -2
 الصرف.المستفيد من   رقم المشروعوكذا  

 التقديرية  الموازنات

 التقديرية: الموازنة إعداد أسس

الاطط   على وتشـمل الأجل طويلة الاطة من مشـتقة سـنوية اطة الجمعية تعُد  -1
الوظائف   فيها وتدرج البشــرية القوى اطة الفرعية، الاطط هذه ومن الفرعية
ــتحداثها يترتب التي  التي بالأهداف النهوض من الجمعية إدارات لتمكين اسـ

 طويلة الاطة في المحدد  الأهداف من إلا هي وما العام الال يتقرر إنجازها
 الجـدد  والمســـــتاـدمين الموظفين عـدد  الاطـة هـذه تشـــــمـل أن الأجـل وعلى

 .بالعمل التحاقهم وتاريخ والسنوية الشهرية وتكلفتهم ومستواهم المهني

 .التقديرية الموازنة لإعداد  أساسا   السنوية الاطة تعتبر  -2

 التقديرية: الموازنة أهداف

 لتحقيق للجمعية الســـنوي المالي البرنامج عن عبار  وهي التقديرية الموازنة
 الاســــتادامات جميع تتضــــمن التي وهي الســــنوية الاطة في الأهداف المدرجة

 -:يلي ما لتحقيق إعدادها وراء من ويسعى الجمعية، لماتلف أنشطة والموارد 
إلى   مســتند    علمي أســاس على المعد  الســنوية العمل اطة عن المالي التعبير -1

 .للتحقيق قابلة وأهداف واقعية احتياجات
 .لتحقيقها الجمعية تسعى التي الأنشطة لتمويل اللازمة المالية الموارد  رصد  -2
 والعمل السـياسـات بتل  والتعريف سـياسـاتها تنفيذ  على الجمعية إدار  مسـاعد  -3

 .بها
 .للجمعية الكلي الأداء قياس -4
 الأرقام بين المســـتمر  المقارنات طريق عن وذل  الداالي والضـــبط الرقابة -5

 والعمل الضعف نقاط اكتشاف يمكن طريقها عن والتي الفعلية المقدر  والأرقام
 .على تقويتها

ــاعد   -6 وحجم   العامل المال رأس من احتياجاتها تقدير على الجمعية إدار  مسـ
 .بأول أولا   الدورية الالتزامات لسداد  اللازمة النقدية السيولة

 التقديرية: الموازنة أقسام

أن  على الســـنوية للاطة مالي كانعكاس ونفقاتها لإيراداتها تقديرية موازنة الجمعية تعُد 
 -  :الآتي التقديرية الموازنة تشمل
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على  القائمة البشــرية القوى تكلفة وتضــم التشــغيلية للنفقات التقديرية الموازنة -1
المواد  ونفقات القادم العام الال المضــــافة العاملة القوى وتكلفة العمل رأس

 .والتجهيزات المعدات وتكلفة المستهلكة والادمات

ــادر الجمعية لإيرادات التقديرية الموازنة -2 ــغيلية  للنفقات التمويل ومصــ التشــ
 .المقدمة ولادمات

ــاريع المحتمل تنفيذها والممولة من مانحين الال العام   -3 الموازنة التقديرية للمشــ
وهـذه يجـب الا يقـل إيرادهـا عن تكلفـة تنفيـذهـا بـالإضـــــافـة الى النســـــبـة الإداريـة 

  المباشر (غير  )التكاليف

 التقديرية: للموازنة الزمنية المدة

المالية  الســــنة عن التقديرية قبل ثلاثة أشــــهر الموازنة بإعداد  الإدار  المالية تقوم
 .الماتلفة الجمعية إدارات اقتراحات الاعتبار بعين الأاذ  مع المقبلة

 التقديرية: الموازنة إعداد مسؤولية

ثم  ومن التقديرية( للجمعية، )الموازنة المالي التاطيط بوضـع المالية الإدار  تاتص
 .للهيئة الإدارية للاعتماد والتصديق لتقديمه للمدير التنفيذي تقدم

 التقديرية:  بالموازنة الالتزام

بها،  جاء ما بتنفيذ  منها كل وتقوم التقديرية الموازنة بمشـروع الجمعية إدارات تلتزم
 .ااتصاصاتها حدود  في منها وكل  

 التقديرية: الموازنة بنود في التعديل

لائحة  في للبنود  المقرر  المالية الاعتمادات- إلغاء /زياد  /تعديل- تجاوز الممكن من
ــلاحيات ــلاحيات على وبناء   الجمعية في المعتمد  والإدارية المالية الصـ الممنوحة  الصـ

 .لصاحبها
 الاتامية  الحسابات إعداد  أسس

 الختامية: الحسابات إعداد

ــابات المالية الإدار  تعد  ــها العمومية والميزانية الاتامية الحسـ على المدير  لعرضـ
 لا موعد  في لاعتمادها الهيئة الإدارية على لعرضـها تمهيدا   بدراسـتها الذي يقوم التنفيذي
 الهيئة التنفيذية على الميزانية تعرض كما  .المالية الســنة انتهاء من ثلاثة أشــهر يتجاوز
 من رئيس الجمعية. معتمدا   المالية الإدار  مدير تقرير ويرفق معها رئيس الجمعية بتوقيع
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 الميزانية: إعداد ضوابط

 - :يلي ما الميزانية إعداد  عند  يراعى
حتى   الاســتهلاكات جميع منها ماصــوما   بالتكلفة الثابتة الأصــول بنود  إظهار  -1

 .الميزانية إعداد  تاريخ
 مجموعة كل بيان مع متجانسـة مجموعات في المتداولة الأصـول بنود  إظهار  -2

 .على حد 
مجموع  منها ماصــوما   بالتفصــيل الأارى المدينة الأرصــد  عناصــر إظهار  -3

 .الميزانية تاريخ حتى الماصصات
ــنة بين ما المقارنة أرقام الميزانية تتضــمن  -4 ــنة الحالية المالية الس المالية  والس

 .بنودها من بند  كل مقابل السابقة

 الثالث: المدفوعات  الفصل
 عامة سياسات

 الصرف:  سياسات
 حوالات أو بشـيكات الصـرف يتم وعاد    الصـرف، إذن بمقتضـى المبالغ صـرف يتم  -1

 .الصرف بسند  بنكية مرفقا  
على  منه يصـرف أكثر، أو لموظف معين مبلغ صـرف الضـرور  عند  الممكن من  -2

 الغرض انتهاء عند  تسـوى أن على ملقتة مالية عهد  بصـفة الجمعية أعمال بعض
 .المعتمد  والإدارية المالية الصلاحيات للائحة وفقا   منها وذل 

الآار  الطرف تنفيذ  من التحقق بعد  إلا وارد  غير الجمعية التزامات قيمة سـداد  إن    -3
صـــلاحيات   من فإن ذل  ومع الجمعية، وبين بينه المحرر للتعاقد  طبقا   لالتزاماته،

ــاب تحت مقدمة مبالغ صـــرف المدير التنفيذي ولكن   لذل  الحاجة دعت إذا الحسـ
 .ذل  على رئيس الجمعية موافقة أاذ  مع الكافي، الضمان على الحصول بشرط

من مانحين تلتزم الجمعية بالصرف البنكي   الممولةفيما ياص مصروفات المشاريع   -4
 %( وعدم الصرف من الصندوق مهما كان المبلغ صغيرا".100)

 الشيكات: إصدار سياسات
 ومصـادقة المسـلول وبتوقيعآلي صـرف شـي    سـند  بموجب إلا شـي  أي يصـرف لا  -1

 وللمســتفيد الأول الجمعية في المعتمد  والإدارية المالية الصــلاحيات لائحة حســب
 .فقط

ــي  يحرر لا  -2 ــية وأاذ  المراجعة بعد  إلا الشـ ــبية التوصـ لائحة   ومراجعة المحاسـ
ــلاحيات ــرف إذن على والإدارية المالية الصـ  مدير قبل من عليه والموافقة الصـ
 .الإدار  المالية
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المحاســب   ويتســلم البن ، من الوارد  الشــيكات بدفاتر المالية الإدار  مدير يحتفظ  -3
ــتادم لم ما وإرجاع بأول أولا   اللازمة الدفاتر مدير   إلى يوم كل نهاية في منها يسُ
 .الازينة في لحفظه المالية الإدار 

مع   الملغا  الشــيكات تحفظ أن يجب وكما بياض، على شــي  أي توقيع بتاتا   يحُظر  -4
 .ذل  مسلولية يتحمل الأمر هذا ياالف ومن الشيكات بدفتر أصولها

البن    فرع إاطار ينبغي شـي  أي فقد  حالة وفي لحامله شـي  أي اسـتاراج يحُظر  -5
 في يوضــ  أن وعلى لاغيا   واعتباره صــرفه لإيقاف فورا   الشــي  عليه المســحوب

 .صدوره وتاريخ وقيمته الشي  الإاطار رقم
لسـل بتتبع يوميا   الصـادر  الشـيكات بمراجعة المحاسـب يقوم  -6 ومطابقتها  أرقامها، تسـ

يتم   أن مراعا  مع البن  حسـاب في التقييد  ويتم شـي  بكل الااص الصـرف إذن مع
 .يوميا   القيد 

ــوف مطابقة تتم  -7 ــهريا   البن  دفتر على البن  كشـ ــب، طريق عن شـ وتتم  المحاسـ
وأاذ  عليه وعرضــها المالية الإدار  مدير بمعرفة البن  لحســاب الشــهرية التســوية
 .عليها موافقته

 المستندات: مع التعامل سياسة
ويجب  التوقيع، عند  الشـيكات مع للصـرف المليد  المسـتندات أصـول تحفظ أن يجب  -1

 .الشيكات إصدار يفيد  بما المستندات على يلشر أن
ــتندات فقدت إذا  -2 ــتحقاق المليد  المس بموافقة  الصــرف يتم أن جاز معين مبلغ لاس

ابقة عدم من التأكد  بعد  المدير التنفيذي على  اللازم التعهد  أاذ  ويشـترط الصـرف، سـ
طالب   يقدم وأن الصــرف، تكرار على تترتب التي النتائج بتحميله الصــرف طالب

 .أمكن إن المستند  عن فاقد  بدل الصرف

 الصرف:  إذن اعتماد

 - :الآتي الوجه على الجمعية من الصرف إذن اعتماد  يتم
 قبل من ومراجعته للصــرف، قابلا   تجعله التي المســتندات جميع يســتوفي أن  -1

 .المالية الإدار  مدير قبل من اعتماده يتم ثم ومن عليه، المحاسب ويوقع
ــرف كان إذا  -2 ــرف بإذن يرفق أن يجب الموردين فواتير بموجب الصـ  الصـ

 المســـلول من عليه وموقع توريدها وإذن المواد، محضـــر اســـتلام صـــور 
 .المطلوبة مطابقة للمواصفات وأنها المواد  باستلام

 صـرف يسـبق لم بأنه المالية الإدار  قبل من الفاتور  على يلُشـر أن يجب كما  -3
 .قبل من الفاتور  قيمة هذه
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 المدفوعات:  مع التعامل سياسة

 - :الآتية السياسة حسب والمصاريف المدفوعات جميع مع التعامل يتم
 .الشراء عند  مباشر    تتم التي المشتريات جميع عن الإبلاغ  -1
 .المواد  استلام بإيصال استلامها عند  المشتريات جميع تسجيل  -2
 .المعتمد  الإجراءات حسب المدفوعات جميع على والموافقة التعميد   -3

 الصرف:  عمليات من التحقق

 - :الآتية الإجراءات باتباع والدفع الصرف عمليات من التحقق يتم

 عهد  اســتعاضــة طلب بواســطة بها المطالب المصــروفات من التحقق يتم  -1
 أسـاس على النثرية المصـروفات عهد  حسـاب تغذية عند  المصـروفات النثرية

 لمدير الجمعية. المعنية من الإدار  المقدمة المطالبة

 الموظف فيقوم والمشــتريات، المدفوعات حســابات وتقييد  لتدوين بالنســبة أما  -2
 التالية المسـتندات إرسـال ثم ومن الصـلاحية صـاحب من الموافقة المعني بأاذ 

 المواد. استلام المالية بعد  للإدار 

 .الشراء أمر -أ

 .التسليم إيصال  -ب

 .المواد  استلام إيصال  -ج

 .المورد  فاتور   -د 

 :والتقييد  التسجيل قبل الآتي بمراجعة المالية الإدار  في المحاسب يقوم  -3

 .بالمورد  الااصة البيانات صحة -أ

 .الشراء بأمر مقارنة المواد  استلام إيصال  -ب

 .الاستلام بإيصال مقارنة المورد  فاتور   -ج

 الضمان:  خطابات

 الغير، لصـال  الجمعية من الصـادر  الضـمان اطابات من بصـور  المحاسـب يحتفظ
 .لمتابعتها المالية الإدار  لمدير شهريا   بيانا   ويقدم إلغالها، أو تجديدها ومتابعة ويتم قيدها
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 والملقتة الدائمة والمالية العينية العهد 

 المالية: العهد  استخدام سياسات
 والذي والملقتة الدائمة للعهد  نظاما   عنه ينوب من أو رئيس الجمعية يعتمد   -1

ــس على بناء   الجمعية إدار  به في يحتفظ  .فيها والمتبعة بها المعمول الأســ
 لكل الأقصــى والحد  منها الصــرف وحالات العهد  تحديد قيمة النظام ويشــمل
 قيمة تحديد  عند  ويراعى الاعتماد، حق له العهد  ومن مســـتلم وتحديد  عهد ،
 عمليـة عليهـا يترتـب التي الأعمـال منهـا طبيعـة لكـل الأقصـــــى والحـد  العهـد 

 العهد . من الصرف
 على الدالة الفواتير أو المســتندات تقديم الدائمة العهد  بصــرف المكلف على  -2

 الاســتمار  في الصــرف بنود  تفريغ بعد  الاســتعاضــة اســتمار  الصــرف مع
 أن يجب التي المســتندات مراجعة لتســهيل وذل  الإدار  المالية إلى المذكور 
 .الاستعاضة استمار  الصرف على لشروط مستوفا  تكون

 دليل يحددها كما الدفترية ومعالجتها متابعتها ويتم المالية العهـد  تصـــــرف  -3
 تحال عهد  تسـجيل نموذج بموجب الجمعية في والمحاسـبية الإجراءات المالية

 عامة كعهد  وتســجل المحاســبية، قيودها لإثبات المالية إلى الإدار  منه نســاة
 من تسـتادم شـاصـية كعهد  أو لها مسـتادمة جهة أي الجمعية أو إدارات على
 .وتسجل عليه معين موظف قبل

 العينية: العهد  استخدام سياسات
 الحاجة حسـب الشـراء ويتم التازين لأغراض شـرالها يمُنع العينية العهد  مواد   -4

بشــراء  التنفيذي   المدير وبموافقة ضــيقة حدود  وفي الاســتثناء الممكن لها، ومن
الشـراء   هذا كان وإذا الاسـتهلا  وسـريعة الاسـتعمال المتكرر  العهد  مواد  بعض
 .للجمعية ماليا   وفرا   يحقق

ــات والأثاث والأدوات والمعدات الأجهز  إن    -5  الحاســب وتجهيزات والمفروش
ائل الاتصـال الآلي ائل ووسـ ترى أو تصـرف التي النقل ووسـ  تحت وتوضـع تشـ

 أو وظائفهم مهام تنفيذ  لغرض الموظفين من أو مجموعة موظف تصــــرف
ــتادامهم ــجيلها لقيدها الشــاصــي تاضــع لاس  (العينية العهد  ســجل) في وتس

ــلمة كعهد  وإثباتها ــلولا   ويكون لموظف معين مسـ ــلامتها وعن عنها مسـ  سـ
 الصــحي  الوجه وعلى حســب الأصــول اســتعمالها وحســن عليها والمحافظة
 .الطلب عند  الجمعية إلى وإعادتها

تي    إدار  تقوم  -6 تريات واللوجسـ يقالمشـ  بإعداد البشـرية مدير الموارد  مع بالتنسـ
ــهل حتى للعهد، نظام ااص ــر يسُــ ــجيل حصــ  ومتابعتها العهد  حركة وتســ

 .وإرجاعها وتصفيتها
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 تنتهي موظف لأي الذمة براء  تمن  ولا الادمة نهاية تعويضــات تســدد  لا  -7
 القيم ســداد  أو عليه المســجلة العهد  كافة بتســليم يقم لم ما من الجمعية ادماته
 .يسلمها لم التي العهد  عليه من المترتبة

 المؤقتة: العهدة صرف

الاحتيـاجـات   لمواجهـة معين لموظف الملقتـة العهـد  صـــــرفالتنفيـذي  المـدير   يعتمـد 
  للجمعية والفوري النقدي الدفع فيها يشترط والتي العاجلة

اريع أو   طلب في ويبين به، والمعمول المتبع وضـمن النظام لذل  ملحة ولحاجةللمشـ
 بمجرد  حسـاباتها وتسـوى العهد  تسـدد  وعلى أن ومدتها، العهد  تسـوية كيفية الصـرف
 .أجله من صرفت التي الغرض انتهاء

 والأجور  المرتبات

 المرتبات:  صرف

هر   منالأاير   الأيام الال الامس الجمعية في العاملين وأجور رواتب تصـرف الشـ
في  25الى   1على أســـــاس أن ترفع حوافظ الـدوام للموظفين من تـاريخ    أقصـــــى، كحـد  

 وهكذا.الشهر وما تبقى من الأيام ترفع حوافظه مع الشهر التالي 

ــابات الموظفين  - ــيكات بنكية مرفقة بمذكرات إيداع في حس يتم صــرف الرواتب بش
 .المشاريع(طرف البن  )اصوصا" رواتب الموظفين من 

ممكن اســـتثناء بعض الحالات من الصـــرف البنكي وذل  بموافقة المدير التنفيذي  -
 الجمعية.واعتماد رئيس 

 المرتبات: صرف إجراءات  .

  كشوفاتوطباعة , الموظفين،مستحقات    بتجهيز البشرية الموارد  أاصائي يقوم  -1
 الحسابات. إلى رسلثم ت ومنالراتب من النظام الآلي وتوقيعها 

ــب يقوم  -2 ــوفات مراجعةب المحاس ــها على   ثمعليها والتوقيع ,الرواتب كش عرض
 المـاليـة الإدار  لمـدير اوتســـــليمه ـالمراجع الـداالي لمراجعتهـا والتوقيع عليهـا  

 .والتوقيع للمراجعة

  دللاعتماوالإدار  المالية تعرض على المدير التنفيذي    المراجعةالتوقيع من  بعد   -3
 الصرف.على  والموافقة
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 المحدد: التاريخ قبل والأجور الرواتب صرف حالات 

 رئيس الجمعية أو موافقة بشـرط شـاكلتها على وما الرسـمية، والأعياد  المواسـم  -1
 .ذل  على عنه من ينوب

حلول   بعد  ما إلى وجوده ويسـتلزم الجمعية اارج مهمة في الموظف يكون أن  -2
 .الرواتب لصرف المحدد  الموعد 

 .أارى استثنائية إجاز  أي أو الاعتيادية السنوية إجازته استحقاق عند   -3
 النثرية المصروفات إدار 

بمصروفات الجمعية البسيطة بخلاف  )خاصة النثرية: المصروفات ضبط
 المشاريع( مصروفات 

(  500,000) بحدود  صـرفها بعد  والطارئة النثرية المصـروفات عهد  يتم تغذية -1
 التي المصــروفات وتقييد  تدوين يتم ذل  وبناء  على ألف ريال يمني، امســمائة

 .النثرية المصروفات عهد  من تمت
الغ على المحـافظـة -2 د  مبـ ات عهـ ة المصـــــروفـ ا   في النثريـ لحـدود  الإدار  وفقـ

 .المعتمد  الصرف

 النثرية:  المصروفات عهدة استعاضة
ــتادم المبلغ تجاوز عند   -1 ــروفات عهد  من المسـ  من معينا   حدا   النثرية المصـ

ــترداد   نموذج بتعبئة الأمر بهذا المعني   الموظف يقوم المعتمد، إجمالي المبلغ اس
 الفواتير التي معها ومرفقا   المصــروفات تفاصــيل نثرية موضــحا   مصــروفات

 .المصاريف هذه تغطي
المليد    المسـتندات مع مراجعته بعد  المعنية الإدار  مدير قبل من النموذج يوُقع  -2

 .له
 .المالية الإدار  إلى المرفقة الفواتير مع النموذج إرسال  -3
 .المرفقة الفواتير مع النموذج في المدرجة المبالغ بمطابقة المحاسب يقوم  -4
 .استرداده سيتم الذي المبلغ موضحا   الدفع نموذج بتعبئة المحاسب يقوم  -5
 .للاعتماد  الدفع نموذج على بالتوقيع المالية الإدار  مدير يقوم  -6
ويرسـل  الدفع نموذج معه ويرفق المطلوب بالمبلغ شـي  بإصـدار المحاسـب يقوم  -7

 .المالية الإدار  مدير إلى
 .للتوقيع الصلاحيات لائحة حسب عنه ينوب من أو العام للأمين الشي  يقُدم  -8
ــل  -9 ــي  يرس  المصــروفات عهد  وتغذية لصــرفه المعنية الإدار  مدير إلى الش

 النثرية.
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 السلف 

 السلفة:  منح صلاحية
فيحدد   الجمعية، لموظفي شـاصـية سـلف صـرف ضـرورية ولأسـباب الممكن من -1

رواتب  عن قيمتها يزيد  لا أن وعلى سـدادها ومد  قيمتها الأمر هذا إليه الماول
الجمع  يمكن ولا أشـهر، سـتة عن السـداد  مد  تتجاوز لا وأن أعلى كحد   شـهرين

 المسـتحقة للموظف الحقوق عن السـلفة تزيد  لا أن يجب كما سـلفة، من أكثر بين
 .للسلفة طلبه تاريخ عند 

فيجب  للجمعية عليه مســتحقة ســلفة وجود  مع للإجاز  الموظف طلب حال في  -2
 .سدادها عليه

 .التنفيذية الهيئة من بقرار وذل  للموظفين السلف لمن  سنويا   مبلغا   ياصص  -3

 السلفة:  تعميد

 :التالية الأمور بدقة  فيه يحدد  من المدير التنفيذي تعميد  بموجب السلف تمن 
 .السلفة من المستفيد  اسم  -1
 .السلفة مبلغ  -2
 .السلفة من الغاية  -3
 .السلفة انتهاء تاريخ  -4
 .السلفة سداد  كيفية  -5

 السلفة:  سداد
من   الصـادر التعميد  بقرار جاء لما المسـتفيد )المسـتلف( وفقا   من السـلفة تسـترد   -1

 .عليه متعارف هو كما محاسبيا   وتعالج صرفها المدير التنفيذي عند 
 عن تزيد  لا أن   يجب الشــاصــية الســلفة لســداد  المســتحقة الاصــميات إجمالي  -2

 .للموظف الشهري % من الراتب25

 عامة:  أحكام
إلا   الموظفين من كان لأي    سـلفا   يعطي أن صـلاحيته من ليس المالية الإدار  مدير -1

 ســندات إعداد  يتم أن على عنه، ينوب من أو الصــلاحية صــاحب من بقرار
لفة أي أن   وكما المسـتلف، حسـاب على صـرف بذل   عادية بأوراق مصـروفة سـ

 .ذل  على إداريا   ويحاسب عنها مسلولا   المحاسب يعُتبر سند  بها أن  يحرر دون
وعليه   مواعيدها، في السـلف تسـديد  متابعة عن المسـلول هو المالية الإدار  مدير -2

 يترتب وما الموظف، فيه يرغب تأاير كل عن اطيا   المدير التنفيذي يعُلم أن
 .السلفة لجدولة إعاد  عليه من
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موظفي  من لأي شــاصــية كســلفة مبلغها من الصــرف يجوز لا النقدية العهد   -3
ــلول الموظف ويكون الجمعية ــلول هو العهد  عن المس  االف إن إداريا   المس

 .ذل 

 الرابع: المقبوضات الفصل
 النقدية  المقبوضات

 للخزينة:  النقدية توريد
الجمعية   إجراءات حسـب للازينة النقدية قبض أوامر بتحريرالمدير المالي   يقوم  -1

ة، والمراجع الإدار  مـدير عليهـا يوقع وأن (ذلـ  في داالي والمـدير    المـاليـ الـ
 .بالمبلغ المحاسبي الااص التوجيه يوض  كما التنفيذي(

 الإدار  مدير ومن منه عليه موقعا   المستلم بالمبلغ إيصالا   أمين الصندوق يحرر  -2
ــلة الإيصــالات هذه تكون أن على للمبلغ توريده يفيد  المالية بما ــلس ــند   متس وبس
 آلي.قبض  

لرصـيد   الفعلي الجرد  ااصـة   الازينة لأعمال اليومية بالمراجعة المحاسـب يقوم  -3
له  تكشـف ما أو اليومي الازينة سـجل على الجرد  بصـحة ويوقع اليومي، الازينة

 .وجدت إن ملاحظات من

 المشاريع()لا تاص الخزينة: في النقدية المبالغ سياسات
 الجمعيـــة ازينـــة في بهـــا يحُـتـفظ التـي النـقـــديـــة للـمـبـــالغ الأقصـــــى الحـــد   -1

 ( ألف دولار.1000( مليون ريال يمني و )3,000,000)
 ذات أوراق أو شــيكات أو نقد  من بعهدته عما مســلولا   أمين الصــندوق يعتبر  -2

 والشــيكات النقدي الرصــيد  عن يزيد  ما توريد  كما على أمين الصــندوق قيمة،
اب للازينة الوارد  ال الأكثر على التالي اليوم في بالبن  الجمعية في حسـ  وإرسـ
عار  المبالغ إيداع فيها يتعذر التي الحالات وفي المالية، لمدير الإدار  الإيداع إشـ
 المالية الإدار  مدير إاطار من بد  لا كان سـبب لأي الشـيكات بالبنو  أو الزائد 
 .بذل 

 الجمعية:  حقوق  متابعة

لمدير  التقارير وإعداد  استحقاقها، أوقات في الجمعية حقوق متابعة المحاسـب على إن  
 المناســـبة الإجراءات لاتااذ  تحصـــيلها وتعذر اســـتحقت حقوق أي عن المالية الإدار 

ــأنها، وكما  بعد  إلا تحصــيله يتعذر الجمعية حقوق من حق أي عن التنازل يجوز لا بش
 إعدام الصـلاحية صـاحب من بقرار يمكن وكما لتحصـيله، اللازمة الوسـائل اتااذ كافة

 .للتحصيل الممكنة الوسائل كافة استنفاذ  بعد  تحصل لم والتي للجمعية الديون المستحقة
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 الواردة:  الشيكات
ــيكات تحول  -1  بالمراجعة المحاســـب يقوم حيث المالية الإدار  إلى الوارد  الشـ

 .البنكي الإيداع جهة إلى توجيهه ثم ومن وتبعيته المبلغ صحة والتحقق من
المالية،  الإدار  مدير توجيه حسـب البنكي الإيداع كشـف بإعداد  المحاسـب يقوم  -2

ويتابع   البن ، إلى الأصـول وإرسـال الإيداع وكشـف الشـي  من بصـور  والاحتفاظ
بإتمام  تفيد  البن  من وماتومة موقعة بنكي إيداع كشـف نسـاة ورود  عند  الأمر
 .العملية

 

 التمويل الخامس: مصادر الفصل
 السيولة  توفير مسؤولية

ــلول هي الهيئة الإدارية  -1 ــيولة توفير عن المس  مدفوعات لمواجهة اللازمة الس
ــمالية الجمعية الجارية  تجنب مع التقديرية الموازنة في معتمد  هو كما والرأسـ
 .منها الاستفاد  بدون الفائضة تعطيل السيولة

ــادر عن البحث عليه من هي الهيئة الإدارية  -2  وإجراء الماتلفة التمويل مصــ
 الإدار  مجلس توجيهات على بناء   الأفضــل المصــدر لااتيار المقارنة اللازمة

 .للتمويل المناسبة الوسيلة اعتماد  الحق في له الذي
 الاحتياطات 

 الاحتياطيات من الصـرف ويتم الإدار  مجلس من بقرار سـنويا   الاحتياطيات تشـكل
 .للجمعية المعتمد  والإدارية المالية الصلاحيات للائحة وفقا   النقدية للجمعية

 والضمانات  التأمينات

 الضمانات:  أو التأمينات أقسام

 الصـادر  الضـمان واطابات النقدية المبالغ للغير: وتشـمل ضـمانات أو تأمينات  -1
 عقود أو عن كتأمين الغير من المقدمة والكفالات حكمها في وما عن المصـارف

 .الجمعية تجاه بتنفيذها يلتزم ارتباطات

ــمانات أو تأمينات -2  الضـــمان واطابات النقدية المبالغ الغير: وتشـــمل لدى ضـ
للغير  الجمعية من المقدمة الكفالات أو حكمها في وما عن المصــارف الصــادر 
 .له ارتباطات أو عقود  عن كتأمين
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 الضمانات:  أو التأمينات تسجيل
 الأحكام وفق الغير من المودعة أو المقدمة الضـــمانات أو التأمينات تســـوى  -1

 من قدُ ِّمت الذي الســبب زال إذا أصــحابها إلى ترد  كما بها التعاقدية الااصــة
 .بذل  يفوضه من أو الصلاحية موافقة صاحب وبعد  أجله،

 أو كليا   تسـترد  أن على منها المسـتفيد  الجهات على الغير لدى التأمينات تسـجل  -2
ــباب زوال أو الغرض لهذا المبرمة العقود  أحكام جزئيا  وفق  قدُ ِّمت التي الأس

 .أجلها من

 الضمانات: أو التأمينات مستندات حفظ
 المعطا  من الكفالات وصـور للجمعية المقدمة الضـمانات أو التأمينات وثائق تحفظ

بغية   دوريا   وفحصــــها إليها العود  ويراعى المالية، الإدار  لدى ااص ملف في قبلها
عن  مسـلولا   المالية الإدار  مدير ويكون أجلها، انتهاء أو صـلاحيتها اسـتمرار من التأكد 
 .أجلها بحلول استردادها ومتابعة بها الااصة المحاسبية القيود  صحة

 المالية السادس: الرقابة الفصل
 الجمعية  أموال على الرقابة

 الجمعية: أموال على الداخلية الرقابة سياسة

 أموال الجمعية، على الداالية الرقابة بإحكام الكفيلة رئيس الجمعية القرارات يصـدر
ــتادامها وأوجه  ااصــة قواعد  بصــفة القرارات هذه تشــمل أن على عملية، كل في اس
 من والمرتبات وغيرها والأجور القبض وأوراق النقدية، وتداول الإنفاق، على الرقابة
 .الإنفاق أوجه

 المالية:  الرقابة تقارير
  الإدارية.إلى الهيئة  أشهر ثلاثة كل دوري تقرير بتقديم تقوم المالية الإدار  -
 ومقارنه بالموازنة التقديرية الفعلية، والمصروفات الإيرادات به مبينا   -
 أو الفائض ومقدار الجمعية وضـع به يبين سـنوي نصـف تقرير بإعداد  يقوم كما -

د  ة في يالعجز النقـ ايـ ل نهـ ة    فتر  يعرض كـ ذا على لجنـ ة وكـ ة الإداريـ على الهيئـ
 . الرقابة 

 الازينة على الرقابة

 )الصندوق(:  الخزينة على الرقابة سياسات
الجرد   يتم أن يجب وكما والمفاجئ، الدوري والجرد  للمراجعة الازائن تاضع  -1

بحضور   الازينة محتويات لكافة شاملا   الجرد  ويكون شهريا ، الأقل على مر  الدوري
 أمين مع الداالي المراجع ياتاره المالية الإدار  من ومندوب المراجعة مندوب
 الجرد  نتيجة يوض  مر  كل في محضر به ويحرر الصندوق(، )أمين الازينة
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 من الازينة في ما باستلام المحضر نهاية في الازينة أمين  عليه بااتصار ويوقع
 .محتويات

 الأمر يرفع الازينة رصيد  في الزياد  أو بالعجز فروقات أي ظهور حال في  -2
 وسداد  الزياد  توريد  يتم أن وعلى المسلولية، لتحديد  الداالي إلى المراجع

 .الازينة من أمين العجز
 ويجب اليومية، للعمليات والإضافة الاصم إشعارات بإعداد  المحاسب يقوم  -3

 وأن  والدائن، المدين  طرفيها بها وموض  متسلسلة الإشعارات تكون هذه أن
 .المالية الإدار  مدير من قبل اعتمادها يتم

 عامـة  أحـكــام

 عامة: أحكــام

 من ما وكل الجمعية في المالية المعاملات كافة على اللائحة هذه أحكام تسـري  -1
 قواعد  تنظم كما بها، الداالي الضــــبط ونظام أموالها على شــــأنه المحافظة

ــيل ــابات المراجعة وقواعد  الاعتماد  وجهات الصــرف والتحص  المالية والحس
 .العمومية الااصة بالميزانية والقواعد 

هذه  أحكام ومراقبة تنفيذ  عن مسـلولان المالية الإدار  ومدير الداالي المراجع  -2
افـة اللائحـة، ة القرارات وكـ ذيـ ــة التنفيـ ا الاـاصـــ ة بهـ ة القواعـد  ومراقبـ اليـ  المـ

ا اقي في المنصـــــوص عليهـ ة، لوائ  بـ دير ويعتبر الجمعيـ ة الإدار  مـ اليـ  المـ
 وعن اللائحة هذه أحكام تنفيذ  عن العام الأمين مســلولون أمام معه والعاملون
 مدير ويعتبر ااتصـاصـهم حدود  في اللوائ  الأارى في المالية الأحكام مراقبة
 .عن ذل  العام الأمين أمام مسلولا   المالية الإدار 

 بناء   الماتلفة الموازنة بنود  من المالية الصرف عمليات صلاحيات تكون  -3
 المعتمد  والإدارية المالية الصلاحيات للائحة طبقا   المعنية طلب الإدار  على
 .الجمعية في

 الدورية  والتقارير الاتامية السابع: الحسابات الفصل
 الاتامية الحسابات

 الختامية: الحسابات إعداد

 في الحسـابات لإقفال اتباعها الواجب التعليمات إصـدار المالية الإدار  مدير يتولى -1
 .للجمعية المالية السنة نهاية قبل يوما   ثلاثون موعد أقصاه
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ــراف المالية الإدار  مدير يتولى -2  المراجعة ميزان إعداد  من الانتهاء على الإشـ
 مراجع مع ومناقشـتها التفصـيلية بمرفقاتها مليد    الاتامية المالية السـنوي والقوائم
 .للجمعية المالية السنة انتهاء من واحد  شهر الال حسابات الجمعية

 موضـحا   السـنوي المالي التقرير إعداد  على الإشـراف المالية الإدار  مدير يتولى -3
 المراجع وتقرير الاتامية القوائم مع وإرفاقه الجمعية أنشـــطة كافة نتائج أعمال

 الال مناقشــته إجراءات اســتكمال بهدف المدير التنفيذي على الداالي وعرضــه
 .للاعتماد  للجمعية المالية السنة من انتهاء ونصف شهر

 مع الاتامية بالحســـابات الااصـــة التقارير كافة برفع المالية الإدار  مدير يقوم -4
ــها لاعتمادها المدير التنفيذي إلى حيالها ومقترحاته تعليقه عليها  على وعرضــ

 .المالية السنة انتهاء من شهرين أقصاه وذل  بموعد  الإدار  مجلس
 الدورية  التقارير

 الدورية: التقارير إعداد

 من والتأكد  المالية الدورية التقارير واعتماد  مراجعة المالية الإدار  مدير يتولى -1
 أجلها من المُعَد   الإدارية الجهات على وعرضــها فيها المدرجة صــحة البيانات

 .مواعيدها المحدد  وفي

والحســابات   المالية التقارير في الوارد  البيانات تحليل المالية الإدار  مدير يتولى -2
اليب باسـتادام الاتامية هذا  بنتائج تقريرا   ورفع عليها المتعارف المالي التحليل أسـ
 دعت إذا التنفيذية للجنة بتقديمها يقوم والذي للمدير التنفيذي ومدلولاتها التحليل

 ذل . الحاجة إلى

 الدورية: التقارير اعتماد

ــهر ثلاثة كل نهاية في عنه ينوب من أو رئيس الجمعية يقوم  واعتماد  بمراجعة أش
ــتمل أن ويجب المالية الإدار  عن الصــادر  التقارير المالية  أدنى كحد   التقارير هذه تش

 - :يلي ما على
 .التقارير تقديم بتاريخ المنتهية الفتر  عن الإجمالي المراجعة ميزان -1
 .للجمعية المالي المركز  -2
 الموازنة في له الماصـــصـــة الاعتمادات مع الفعلي الجاري الإنفاق مقارنة  -3

 .التقديرية



 

 30من  27الصفحة 
 

 1996في عام  ت، وأنُشئ2026في مايو  اتمت الموافقة عليه .(V2) الإصدار الثاني

 والهدايا الثامن: التبرعات الفصل
 للغير  والهدايا التبرعات تقديم

 التبرعــات: 

 أو البر مجال في العاملة الجهات لإحدى رئيس الجمعية التبرع صــلاحيات من إن  
 أو الاجتماعي أو الثقافي أو العلمي النشــــاط أو المجتمع ادمة الايرية. أو الأعمال
 .اللجنة التنفيذية وبموافقة الرياضي

 الهــدايا:

مائتين   يتجاوز لا بما الجمعية باسـم للغير العينية الهدايا تقديم لرئيس الجمعية   يحق
 عن المالية الســــنة الال المقدمة الهدايا إجمالي يتجاوز ألا وعلى حالة لكلريال ألف 
 .المبالغ هذه على التنفيذية الهيئة موافقة على الحصول ويجب  يمني،ريال   مليون

 والهدايا: التبرعات قبول

 الجمعية في للموظف المقدمة النقدية أو العينية الهدايا أو التبرعات قبول يحق لا
 أحد  أو اعتبارية كشــاصــية للجمعية المقدمة أو الوظيفية بصــفته أو بصــفته الشــاصــية

 مثل يقبل الذي الموظف ويعتبر ذل ، على رئيس الجمعية من اطية إلا بموافقة إداراتها
 الجمعية لأنظمة ماالفا   أو الهدايا التبرعات هذه
 

 

  

 معتمدة من الهيئة الادارية

 



 

 
 

 


