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 :   لي والمحاسبيالما  الإجراءاتدليل 

 الأغراض م عددة    المسلي  فت الجمعي  ال عسوني  للإدارةالمو ل     الأنشية إن هذا الدليل يبين السييسسيسا ال ت  م    

  :بسلمجمع  والغرض من هذه السيسسسا مس يلت

  .المسلي  للإدارةالمسلي   الأنشة وضع معسيير رقسبي  منسسب  ل سف   -1

الجمعي  ب سف    فت إدارة و نظي   ا الاسيي ادامس مديد السيييسسييسا المسلي  للجمعي  بشيي ل واضيي  وذل     -2

 انشة هس ووظسئفهس

 المسلي  فت الجمعي  الإدارة وفير دليل مرجعت ممدث للسيسسسا المسلي  لموظفت  -3

   : : نطاق شمولية الدليللاأو

الوظسئف المسلي   مدراء   بسلمجمع  فت  الأغراض يشمل هذا الدليل جميع من يعمل لصسل  الجمعي  ال عسوني  م عددة  

والمشييي ريسا و ل من لا قسلت   عسقدي  مع   المسلي  والممسسيييبين والموظفين فت اقسيييس  المسلي  والمبيعسا   الأقسيييس 

 الجمعي 

 :الأولىلمادة ا   :بيان الدليل  ثانيا 

  والمبسدئ الممسسبي  الم عسرف سسلألمبدا التيد المزدوج وفتس  :الممسسبي  الأسس 

  .قليهس  تيد المسسبسا وفتس   ي 1

 بموجب مبدا ال  لف  ال سرياي  الأصول سجل   ي2

 النتدي للأسسسس  والمصروفسا وفت الإيراداا  سجل  ي 3

 الاس مراري الجمعي  قسئم  قلى فرض ي 4

 

 المسدة الثسني : السيسسسا المسلي  والممسسبي  العسم 

من ديسيمبر من  ل قس     ارلامن ينسير و ن هت فت ا  الأولالسين  المسلي  لل عسوني  هت اثنت قشير شيهرا  بدا من   .1

  وي   اقفسل الدفس ر الممسسبي  فت نهسي   ل سنا

ة    الهيئالصيييسدرة من    بسلمجمع  جميع التواقد والمعسيير الممسسيييبي   الأغراض   بع الجمعي  ال عسوني  م عددة    .  2

  والأنظم لم ةلبسا الهيئ  السعودي  للممسسبين التسنونيين  .نيالسعودي  للممسسبين التسنوني

  .السسئدة والمعمول بهس فت الممل   الأارى ي   إقداد التوائ  المسلي  وفتس   . 3

 بسلمسس بسا العسم  قلى  بسلمجمع  مسسبس هس بسس ادا  نظس  اسص  الأغراض  مس  الجمعي  ال عسوني  م عددة  .4

 

 

 



-2- 
 

 

 : سياسات التعامل مع الحسابات البنكية

  :يمب ا بسع السيسسسا ال سلي  قند التيس  بأي قمل ي علق بسلمسسبسا البن ي 

  . ي   ف   جميع المسسبسا البن ي  وفتس  الس  الجمعي   مس هو مسجل فت قرار ال ر ايص  

 او نسئبا الإدارة وقع  سف  الشي سا الصسدرة من امين الصندوق ورئيس مجلس  

 ي   قمل  سوي  شهري  ل سف  البنو  

  .البن ي  ال ت  اص الجمعي  ال مويلاا اق مسد  سف  

 السياسات المالية المتعلقة بالرواتب

واقع قتود الموظفين    المسلي  ب مضيير  شيف بأسيمسء الموظفين وروا به  وارقس  مسيسبس ه  من  الإدارةيتو  قسي    

  .وال أ د من صم  المبلغ قن ةريق المراجع 

 للموظف ياص  قدد ايس  الغيسب مسب يومي  الموظف، ويجب اضسف  اي زيسداا سنوي  

 الاج مسقي اص  مص  الموظف من صندوق ال أمينسا  

 اص  السلف فت مسل  وجود سلف قلى الموظفين 

 (الإدارةقضييو مجلس  (  المسلت ة ب وقيع ال شييف والموافت  قلى الدفع من قبل امين الصييندوق  الإدارةيتو  قسيي    

 و    قملي   مويل الروا ب آليس

 سياسات التعامل مع العهد النقدية والعينية

  ::ً العهد النقديةلاً أو

  للجمعي  الأسسستيجب ا بسع قيم  العهد النتدي  الممددة فت النظس   

 مس ل  العهدةيجب  مديد الشاص المسؤول  

 قلى مس ل  العهدة  تدي  المس نداا والفوا ير الدال  قلى الصرف

  ً. صرف العهد المسلي  وي   م سبع هس دف ريس

 

 



-3- 
 

 

 العهد العينية:   ثانيا 

 مس يم ن    الاس ثنسءالمم ن    مواد العهد العيني  يمنع شراؤهس لغرض ال ازين وي   الشراء مسب المسج  لهس ومن 

  وفرا مسليس جمعي  .    وسريع  الاس عمسلشراء بعض مواد العهد م  ررة 

  إذا  سن هذا الشراء يمتق  الاس هلا 

 سيسسسا ال عسمل مع المبسلغ النتدي  فت الازين  

  ن  الجمعي للمبسلغ النتدي  ال ت يم فظ ب هس فت ازي الأقصىيجب ان يمدد المد  

قيم ،  مس قلي   وريد مس   قمس بعهد ا من نتد او شي سا او اوراق ذاا   الأوليع بر امين الصندوق هو المسؤول   

المسدة ال سسيييع : سييييسسيييسا إدارة  .الجمعي  فت البن   يزيد من الرصييييد النتدي والشيييي سا الواردة فت مسيييسبسا 

 الأصول

ال يسريايي  فت  يسري     ب  لف هيس ا لاالسيييييجالمع ميدة وي    تيييدهيس فت   للإجراءاا الثيسب ي  وفتيس    الأصيييييول  مييسزة  ي   

  .الأصلميسزة 

 للأصل الإن سجتقلى العمر  ءهسللان التسبل   الأصوليجب  وزيع   لف   

اق بسرا من  سري    ي   مسييسب الهسل  قلى اسييسس شييهري و مس ي    مميل الهسل  قلى اسييسس  سمل ل ل شييهر 

 الأصلميسزة 

  . ل قس  وجردة نهسي  الأصلالثسب   ل وثيق  الأصول وضع بةسقسا مرقم  قلى  ل اصل من 


