
 

 3من  1الصفحة 

 

 الإدارة الماليتسياست 
 000 السياسةرقم 

 في السياسات والإجراءات الماليةإدارة وتنمية الموارد المالية والأوقاف/ الحوكمة والشفافية  المعيار
 سياسة الإدارة المالية اسم السياسة

 إدارة الشؤون المالية التطبيقالمسؤولية عن 
 ضبط العمليات المالية. -1 المخرجات المتوقعة

 ضبط التقارير المالية. -2
 هـ1443 - 1 النسخة

 

 الغرض: -1
 ترشيد الانفاق الدالي.و  توفير الديزانيات الدالية الدلائمة للخطة الدالية اعتماد القوائم الدالية من

 
 :السياست -2

وتطبيق اللوائح والعمليات الدالية وفق القواعد المحاسبية الدعتمدة من الذيئة السعودية تلتزم الجمعية بتطوير  .1
 للمحاسبين والدراجعين.

 تلتزم الجمعية بتطوير الخطط الدالية بما يحقق الاهداف الاستراتيجية والتشغيلية. .2
 .بالدوارد الدالية تلتزم الجمعية بتصميم تقارير دورية للجهات الدعنية .3
 الجمعية بتحديد وتصنيف الاستثمارات في الاصول.تلتزم  .4
 تلتزم الجمعية بتطبيق الاليات والاساليب اللازمة لإدارة السيولة الدالية. .5
 تلتزم الجمعية بتطوير السياسات لإدارة الدخاطر في الدوارد الدالية. .6
 بالدوارد الدالية. ةداء الرئيسيتلتزم الجمعية بتطوير الأ .7
 .نظمةنظمة وسياسات مالية موثقة حسب الأأجود د  و تتحقق الجمعية بم .8
 .تقارير وتحليلات دورية موثقة وشفافةتلتزم الجمعية بإعداد  .9
 .سياسات واضحة لقبول الذدايا والذبات للعاملينتقوم الجمعية بإعداد  .11
 .نظمة والتشريعات الرسمية للتبرعات والصرفتبا  الأتلتزم الجمعية با .11

 
 المسؤولياث: -3

 العليا )الجمعية العمومية، لرلس الإدارة، اللجنة التنفيذية، الدشرف الدالي(.الإدارة  .1
 الددير التنفيذي. .2
 الإدارات وفرو  الجمعية ومشاريعها. .3

 
افرها: -4  المستنداث الواجب جو

 سندات الصرف.و  سندات القبض .1
 القيود اليومية.و  أذونات الصرف .2



 

 3من  2الصفحة 

 

 .والكشوفات الختامية كشوفات الحسابات .3
 ميزان الدراجعة.و  الحركةميزان  .4

 
 :ن من السياستيالمستهدفالنطاق: المستفيدين و  -5

 واللجنة التنفيذية(. لرلس الإدارةالإدارة العليا )الجمعية العمومية و  .1
 .الإدارات والفرو  والدشاريع .2
 وزارة الدوراد البشرية والتنمية الاجتماعية. .3

 
 :طبيقتال -6

 الفاعليةقياس  الزمن الدسؤولية ةو الخط ت

1 
الاشراف على لرمل العمليات / تخطيط وتوجيه جهود العاملين بقسم الدالية

متابعة اصول الجمعية / دارة الحساباتإ/ والانشطة التي يقوم بها قسم الدالية
النظر / اعداد التقارير الخاصة والاشراف عليها/ ادارة الديزانيات/ وممتلكاتها

 والايرادات. التكاليف والدصاريف في

الدشرف 
 الدالي

 يومي
 شهري
 سنوي

 البرنامج الدالي

2 
العمل على تنفيذ اللوائح / التأكد من سلامة وفاعلية اداء القسم الدالي

عمال اللجان والاجتماعات الدتعلقة بالقسم أالدشاركة في / والتعليمات
الحسابات متابعة / متابعة الصناديق النقدية/ متابعة القيود اليومية/ الدالي
 متابعة مطابقة ميزان الدراجعة./ متابعة العهد النقدية/ البنكية

مدير 
 دارةالإ

 يومي
 شهري
 سنوي

 البرنامج الدالي

تسليم / اصدار الشيكات/ متابعة معاملات الشيكات والتأكد من نظاميتها 3
 رشفة الشيكات الدسلمة./ أالشيكات

مين أ
اذون الصرف  يومي الصندوق

 الالكترونية

4 
ذ تنفي/ تنفيذ الحوالات السريعة للأسر الدستفيدة/ ايدا  رواتب الدوظفين

تغذية الحسابات البنكية بالسيولة سداد الرسوم الحكومية والخدمات/ 
  .متابعة برنامج القرض الحسن/ النقدية

 يومي مراقب مالي
 شهري

ذونات الصرف أ
 لكترونيةالإ
 البرنامج الداليو 

5 
/ متابعة الحسابات البنكية/ متابعة الصناديق النقدية/ اليوميةمتابعة القيود 

اعداد واقفال السنة الدالية / مطابقة ميزان الدراجعة/ متابعة العهد النقدية
 رفع التقارير الدالية./ )الديزانية العمومية(

مندوب 
 الفرو 

 يومي
 شهري
 سنوي

 البرنامج الدالي

6 

/ اعداد الخطابات الداخلية والخارجية/ متابعة الدعاملات الواردة للإدارة
متابعة اذونات الصرف الالكترونية / متابعة مؤشرات الخطة التشغيلية
/ تسجيل قيود الشيكات بالبرنامج الدالي/ والتأكد من سلامة الدرفقات بها

تسجيل قيود / تسجيل قيود الحوالات السريعة للأسر بالبرنامج الدالي
 الرواتب بالبرنامج الدالي.

دير م
مكتب 
مدير 
 دارةالإ

 يومي
 شهري

البوابة 
 لكترونيةالإ

أذون الصرف 
 لكترونيةالإ

 البرنامج الدالي 

7 
ايدا  الدبالغ والشيكات بالحسابات / مطابقة سندات القبض مع المحصلين

توقيع الشيكات من / مراجعة ومتابعة الدعاملات البنكية بالبنوك/ البنكية
الدسؤول عن / معاملات الشراء واتدامهامتابعة / اصحاب الصلاحيات

 الدشتريات النثرية وحفظها وتسليمها للإدارات الطالبة.

مندوب 
البنك 
 ومشتريات

 يومي
 شهري
 

 البرنامج الدالي 
أذون الصرف و 

 لكترونيةالإ



 

 3من  3الصفحة 

 

 الفاعليةقياس  الزمن الدسؤولية ةو الخط ت

8 
مطابقة / استلام سندات القبض والصرف من مندوب البنك والمحصلين

/ بالبرنامج الدالي بالحسابات الصحيحةالسندات والتأكد من تسجيلها 
 رشفت السندات.أ/ ترحيل السندات

 يومي لزاسب
 البرنامج الدالي شهري

9 
/ متابعة الحسابات البنكية/ تابعة الصناديق النقدية/ ممتابعة القيود اليومية

/ مطابقة ميزان الدراجعة/ متابعة العهد النقدية/ عمل قيود التسوية البنكية
 .قفال السنة الدالية )الديزانية العمومية(إعداد وإ

 مراجع مالي
 يومي
 شهري
 سنوي

 البرنامج الدالي

 
 القياس: -7

 كيفية القياس الاستفادة من القياس الدستهدف الدؤشر ت

 %111 اعتماد القوائم الدالية 1
التأكد من تطبيق اللوائح والعمليات الدالية 

الذيئة وفق القواعد المحاسبية الدعتمدة من 
 السعودية للمحاسبين والدراجعين .

 الدراجع القانوني

توفير الديزانيات الدلائمة  2
 للخطة الدالية

3201110111 
 ريال

التأكد من سير الخطة الدالية حسب 
 مرة بالسنة الدخطط لذا

 حساب الدصروفات تخفيف الضغط الدالي على ميزانية الجمعية %2 ترشيد الانفاق الدالي 3
 
 التطوير: -8

 متابعة القوائم الدالية. .1
 .)معيار السلامة الدالية( متابعة معايير الحوكمة .2
 . سنوياً مراجعة السياسة  .3
 
 :المراجع -9

 .هـ1443عام  -النسخة الرابعة  – اللائحة الأساسية للجمعية .1
 هـ.1435 –الإصدار الأول  –مشرو  نمذجة مستود  الددينة الدنورة الخيري  .2
 م.2121إصدار عام  –معيار السلامة الدالية الصادر من وزارة الدوارد البشرية والتنمية الاجتماعية  .3
 
 

 
 


