
 
 

   

 

 

 

 

  والموازنة المالي التخطيط دليل  

2014اغسطس  6تاريخ الإصدار:   

 النسخة النهائية



 

 جمعية مراكز الأحياء

 التخطيط المالي و الموازنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 2 من 30 

 انمحتويات

 2 ............................................................................................................................................... الدليل اعتماد جدول

 5 ...............................................................................................................................................  مقدمة .0

 5 .......................................................................................................................الدليل من والأهداف الغرض 0.0

 5 ........................................................................................................................................ الدليل استخدام 4.0

 5 .......................................................................................................................................  الدليل مراقب 3.0

 6 ............................................................................................................................  الدليل على الاطلاع حق 0,2

 6 ..................................................................................................................................  الدليل على الموافقة 0,5

 6 ...........................................................................................................................................  الدليل تنفيذ 0,6

 6 .......................................................................................................................................  الدليل تحديث 0,7

 7 ............................................................................................................  والإجراءات السياسات عن الانحراف 0,8

 7 ...........................................................................................................................................  الدليل نطاق 0,9

 8 ..........................................................................................................  المراجعة معدل وتكرار الدليل صيانة 0,01

 8 .................................................................................................................................. التحديث إجراءات 0,00

 9 ..................................................................................................................... التحديث عمليات مراقبة سجل 04.0

 01 ...........................................................................................................................  والنشر التأليف حقوق 0,03

 01 .................................................................................................................................................  عام 0,02

 04 ................................................................................................................................ للموازنة العامة السياسات .4

 04 .........................................................................................................................................  السياسات 4,0

 05 ........................................................................................................................ الموازنة وعرض وتجميع إعداد .3

 05 .........................................................................................................................................  السياسات 3,0

 07 .........................................................................................................................................  الإجراءات 3,2

 09 .....................................................................................................................................  العمل دورات 3,3

 40 ...................................................................................................................................الموازنة جعةمرا عملية .2

 40 .........................................................................................................................................  السياسات 2,0

 44 .........................................................................................................................................  الإجراءات 4,2

 44 .....................................................................................................................................  العمل دورات 2,3

 42 .......................................................................................................................... الموازنة وتحديث مناقلة عملية .5

 42 .........................................................................................................................................  السياسات 5,0

 45 .........................................................................................................................................  الإجراءات 5,2



 

 جمعية مراكز الأحياء

 التخطيط المالي و الموازنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 3 من 30 

 45 .....................................................................................................................................  العمل دورات 5,3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 جمعية مراكز الأحياء

 التخطيط المالي و الموازنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 4 من 30 

 

 جذول اعتماد انذنيم

 المستند تاريخ الإصدار المراجع المعتمد

 أمين المجمس الفرعي
 

 الأستاذ/

لمشؤون المالية  مساعد الامين
 والإدارية 

 
 الأستاذ/

 4102 أغسطس 6
 

 النسخة النهائية

 جراءاتا  سياسات و دليل 
 المحاسبة والمالية

 
التخطيط المالي دليل 

 والموازنة
 التوقيع:

 
 
 
 

 التاريخ:

 التوقيع:
 
 
 
 

 التاريخ:

  

  



 

 جمعية مراكز الأحياء

 التخطيط المالي و الموازنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 5 من 30 

 ممذمة .1

 انذنيم من هدذا انغزض والأ 1.1

ذات الصمة  للأعمالوتحديد السياسات والإجراءات  لمتخطيط المالي والموازنةتوفير مستند مرجعي  1.1.1
 وكذلك تعزيز الضوابط عمى تمك السياسات والإجراءات. بالتخطيط والموازنة

وتحديد الصلاحيات والمسؤوليات بالتخطيط المالي والموازنة توثيق السياسات والإجراءات المرتبطة  2.1.1
  .المرتبطة بيا

 استخذاو انذنيم 1.1

 إلى الرجوع يتم ، بحيثالجمعيةلدى  المحاسبة والماليةإدارة موظفي  لعمل كمرجعية الدليل ىذا يستخدم 1.2.1

 .للاسترشاد بو الدليل ىذا من العلاقة وذ الجزء

 مدى تقييم بيدف وذلك الدليل، ليذا دورية مراجعة بعممية القيامإدارة المحاسبة والمالية ينبغي عمى  2.2.1

 البيئة أو الجمعية في تطرأ قد التي لمتغيرات وفقاً  التعديل إلى حاجتو لمتطبيق، أو وقابميتو ملاءمتو

 .بيا المحيطة

جراءات عمى سياسات منيا كل يحتوي محاور عدة إلى الدليل ىذا يقسم 3.2.1  السياسات فاعمية لضمان وا 
 والشخص نشاط، لكل المفصمة الإجراءات كذلك ويشمل ،الجمعية في المتبعة المحاسبية والمالية

 .تنفيذىا عن المسؤول

 مزالب انذنيم 1.1

. يجب أن توجو كافة الاستفسارات مساعد الأمين لمشؤون المالية والإداريةمراقب ىذا الدليل ىو  1.3.1
إلى مراقب الدليل. إن مسؤولية الحفاظ عمى الدليل  وأىدافو  والدليل ونطاقوالأمور المتعمقة بيذا 

عمى نحو صحيح ىي من  تطبيقوومحتوياتو وتوزيعو كميا أو جزئياً، بالإضافة إلى تحديثو و 
  .صلاحيات مراقب الدليل



 

 جمعية مراكز الأحياء

 التخطيط المالي و الموازنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 6 من 30 

 عهى انذنيم  الاطلاعحك  1.1

ا الدليل بعد الحصول عمى موافقة إن كافة العاممين المعنيين في الجمعية ليم حرية الاطلاع عمى ىذ 1.4.1
المحاسبة و لكافة المدراء فضلًا عن العاممين في إدارة  أن يتاحكما يجب مسبقة من مراقب الدليل. 

 الاطلاع عمى الدليل. المالية

 انموافمة عهى انذنيم 1.1

جراءات  اعتمادتم ييجب أن  1.5.1 من قبل أمين المجمس الفرعي  التخطيط المالي والموازنةدليل سياسات وا 
 . التطبيقوذلك قبل وضعو قيد 

 .أمين المجمس الفرعيمن قبل  اعتمادهبدءاً من تاريخ  الدليليتم تفعيل  2.5.1

 تنفيذ انذنيم 1.1

جراءات عمميات  1.6.1  .التخطيط المالييتولى مراقب الدليل مسؤولية التأكد من التنفيذ والالتزام بسياسات وا 

جراءات  2.6.1 وفقاً لما ىو  التخطيط المالي والموازنة يمكن لمراقب الدليل تفويض مسؤولية تنفيذ سياسات وا 
 .المحاسبة والماليةإدارة وارد بيذا الدليل إلى شخص مختص في التعامل مع المسئوليات داخل 

 تحذيث انذنيم 1.1

عند الضرورة.  بياجراءات سياسات وا  حية يتم إضافة وثيقة  أن يكون بمثابةييدف ىذا الدليل إلى  1.7.1
نو  كذلك يتطمب الأمر إضافة تعديل و إلى السياسات والإجراءات القائمة تتطمب من المتوقع أن وا 

جراءات جديدة.   سياسات وا 

لقضية لم يتم تناوليا في ىذا الدليل يجب لمشؤون المالية والإدارية  مساعد الامينفي حالة مواجية  2.7.1
. كما يجب أن يتم تضمين السياسة أو الإجراء المطموب السائد العرفأن يتعامل مع القضية بحسب 
جراءات   .التخطيط المالي والموازنةفي دليل سياسات وا 

يجب أن تتم كافة التعديلات والتحديثات عمى ىذا الدليل وفقاً لإجراءات التحديث الواردة في ىذا  3.7.1
 الجزء.
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  الانحزا  عن انسياسات والإجزاءات 1.1

التأكد من الامتثال التام لنص وروح ىذا  المحاسبة والماليةيجب عمى جميع الموظفين في إدارة  1.8.1
 . والعمل عمى مساعدة مساعد الأمين لمشؤون المالية والإدارية عمى تطبيقو بالشكل الصحيح الدليل

مساعد استشارة  ، يجبأو بعض النقاط الواردة فيوالدليل  ما في فيم مضمون عند مواجية صعوبة 2.8.1
 . والحصول عمى التوضيح اللازمالأمين لمشؤون المالية والإدارية 

إخطار الانحراف مؤقتاً عن أي من السياسات والإجراءات الواردة في ىذا الدليل، يجب  عند ضرورة 3.8.1
 .وأخذ التعميمات اللازمة بيذا الشأن مساعد الأمين لمشؤون المالية والإدارية

 نطاق انذنيم 1.1

 :التخطيط المالي والموازنةبالخاصة التالية  العممياتنطاق الدليل يتضمن  1.9.1
  العامة لمموازنة السياسات  

 إعداد وتجميع وعرض الموازنة 

 عممية مراجعة الموازنة 

 عممية مناقمة وتحديث الموازنة 
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 صيانة انذنيم وتكزار معذل انمزاجعة  1..1

 .الجمعيةيجب أن يتم مراجعة واعتماد الدليل عمى فترات منتظمة لتعكس التغييرات في أنشطة أعمال  1.11.1

   يتناول الجدول التالي معدل تكرار المراجعة ومسؤولية أداء المراجعة ومسؤولية المعتمد النيائي: 2.11.1

 المراجعة معدل تكرار المراجعة مسؤولية المراجعة مسؤولية الموافقة

 الجمعيةادارة 
 المالية لمشؤون مساعد الامين

 والإدارية
  السياسات شير 23كل 

 ادارة الجمعية 
 المالية لمشؤون مساعد الامين

 والإدارية
 الاجراءات شير 23كل 

 إجزاءات انتحذيث 11.1

يتم عمل التعديلات بالدليل كنتيجة لسبب أو مجموعة من الأسباب التالية التي ليا تأثير مباشر عمى  1.11.1
 :إدارة المحاسبة والماليةأعمال 

  لمجمعيةالتغيرات في السياسات العامة 

  الجمعيةالتغيرات في وظائف وأنشطة 

  لمجمعيةالتغيرات في الييكل التنظيمي 

مساعد ليتم طمب تحديث الدليل )الإضافة / الإلغاء / التعديل( من قبل مستخدم الدليل الذي يرفعو  2.11.1
لمموافقة. يجب أيضا أن يمقي طمب التغيير / التحديث الضوء عمى لمشؤون المالية والإدارية  الامين

 أثر التغييرات المقترحة.

تمك التغييرات كانت سوف يتم تحديث ىذا الدليل لمتأكد من التصريح بكافة التغييرات وتوثيقيا سواء  3.11.1
إدارة  فيمؤقتة أو دائمة وكذلك التأكد من أن محتويات الدليل تعكس باستمرار الممارسات الحالية 

 .  المحاسبة والمالية

 سوف تتم عممية التحديثات فقط من خلال طمب تحديث الدليل.  4.11.1
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سوف يتم منح الموافقة المبدئية والنيائية لأية تغييرات وفقا لممبدأ التوجييي لمعدل تكرار الصيانة  5.11.1
 والمراجعة الوارد في ىذا الجزء. 

تحديث الدليل إلى مراقب الدليل ليتم تسجيمو بمجرد الحصول عمى الموافقة، سوف يتم إعادة طمب  6.11.1
 في سجل ضبط تحديثات الدليل الوارد في ىذا الجزء.

سوف يتم إصدار كافة التغييرات المؤقتة في صيغة مذكرة مستقمة مع إتباع نفس الإجراء الخاص  7.11.1
 .بتحديث الدليل مع إشارة تدل عمى الأجزاء ذات الصمة المتأثرة في ىذا الدليل

م الاحتفاظ بالحد الأدنى من التغييرات المؤقتة وسوف يتم تفعيميا لمدة لا تتجاوز شيراً يجب أن يت 8.11.1
 .يتطمب الأمر إعادة إصدار مذكرة محدثة بالتغييرات المؤقتةأن لا واحداً و 

 سجم مزالبة عمهيات انتحذيث  11.1

 يجب وضع أي متغيرات تطرأ عمى ىذا الدليل مؤرخة ومتسمسمة. 1.12.1

التخطيط دليل يتم إدخال تاريخ إجراء التحديث إلى جانب رقم التغيير في كل صفحة من صفحات  2.12.1
 . المالي والموازنة

يتولى مراقب الدليل التحقق من معرفة جميع الموظفين بالتحديثات ورقم آخر إصدار من إصدارات  3.12.1
 الدليل وتاريخ بدء التطبيق. 

 لدليل. اراء جميع التحديثات عمى يجب الاستعانة بالجدول الآتي وتوقيعو لإج 4.12.1

 xx/xx/xxxتاريخ الإصدار التالي:             xx/xx/xxxتاريخ ىذا الإصدار: 
 الإصدار التاريخ ممخص التغييرات
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 حموق انتأنيف واننشز 11.1

 الداخمي فييا فقط. مللاستخداممك لجمعية مراكز الأحياء وقد أعد ىو إن ىذا الدليل  1.13.1

أن يتم نسخ أو تخزين أي جزء من ىذا الدليل في أي نظام أو شكل أو أن يتم نقمو في أي  يسمحلا  2.13.1
دون الحصول  –سواء الكترونية أو مصورة أو مسجمة أو غير ذلك  –شكل من خلال أي وسيمة 

 عمى موافقة خطية مسبقة من مراقب الدليل  بعد موافقة أمين عام الجمعية.

إلى الإجراءات القانونية  الجية المخالفةت الواردة أعلاه إلى إخضاع قد تؤدي مخالفة أي من الفقرا 3.13.1
 . بما يختص بحقوق النشر المعمول بيا وفقا لقوانين المممكة العربية السعودية وسياسات الجمعية

 عاو 11.1

أن يكون لدييا مجموعة جيدة من أعضاء مؤىمين من  المحاسبة والماليةدارة لإيعد ضروريا بالنسبة  1.14.1
 .أجل تنفيذ السياسات والإجراءات الموضحة في ىذا الدليل

يجب أن يكون لدى كل عضو من الأعضاء وصف وظيفي محدد وتكميف معين لمساعدتو في  2.14.1
 .معرفة تفاصيل وظيفتو
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 السياسات والاجراءات
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 انعامة نهمواسنة انسياسات .1

  تانسياسا 1.1

 تعريف الموازنات التقديرية
لجمعية مركز  تعرف الموازنات التقديرية بأنيا طريقة منظمة لتوزيع المصادر المالية والمادية والبشرية 1.1.2

بإعداد الموازنات التقديرية بيدف الرقابة  الجمعيةبيدف تحقيق الأىداف الاستراتيجية، وتقوم  الأحياء
تحضير القوائم  الفعمي عمى البرامج والمبادرات الصرفمراقبة و عمى أنشطتيا التي تحقق أىدافيا 
 .المالية التقديرية الخاصة بالجمعية

 يجب أن تحقق الموازنات التقديرية مجموعة من المحددات مثل: 2.1.2

 التوافق مع استراتيجية الجمعية 

  التحضير والمراجعة والموافقة وفق جدول محدد ثابت ومطبق بشكل فعمي 

 بالقياس الى الموازنة التقديرية والتقرير عن الانحرافات وتحميميا  مراقبة ومقارنة الأداء 

 ما يمي:في جمعية مراكز الأحياء الموازنة التقديرية  إن اليدف من إعداد 3.1.2

 الأنشطة: تعد الموازنات وسيمة فعالة في التخطيط والتأكد من أن جميع  تنسيق وتكامل
بعين الاعتبار من أجل تحقيق قد تم أخذىا الضرورية لنشاطات الجمعية الأنشطة 

 أىداف الجمعية   

  بأىداف الجمعية واطلاعيم عمى مدى عمى تعريف الموظفين التواصل: تساعد الموازنة
 مشاركتيم وفعاليتيم في تحقيق أىداف الجمعية

  من خلال اطلاعيم عمى مدى مساىمتيم التحفيز: تستخدم الموازنة لتحفيز الموظفين
 الجمعيةفي تحقيق أىداف 

  التطوير والنمو: تقوم الموازنة بدور ميم في جعل المسؤولين يأخذون في الاعتبار عدة
بدائل لتنفيذ الأنشطة من أجل تقميل التكاليف وتعظيم العوائد )العوائد الاجتماعية 

 والمادية(
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  ومراكز الأحياء لتحقيق  تالإنجاز: وتمعب الموازنة دورا ىاما في توجيو الإداراتوجيو
 لأىداف الخاصة بيا والمحددة من خلال الموازنة وبالتالي تحقيق أىداف الجمعية ككلا

  سمح في الموازنة مما يالمقدرة النتائج التقييم: ويتم عبر مقارنة النتائج الفعمية مع
 الخاصة بالإدارة أو مركز الحي للأشخاص التنفيذين بتقييم الأداء

 حال إظيارىا اقتراب حدوث زنة الإدارة في توقع المشكلات قبل حدوثيا: تساعد الموا
 التمويل اللازم لإدارة الأنشطة عمى لفت نظرىا الى وجوب الحصول عمى عجز معين

 يجب أن تبنى الموازنات التقديرية عمى أسس سميمة: 4.1.2

   الواقعية: يجب أن تتصف المعمومات الواردة في الموازنات التقديرية بالواقعية بحيث يتم
 الادارية بناء عمى أفضل المعمومات المتاحة اتخاذ القرارات

  عمى وضع افتراضات دقيقة قدر الإمكان الجمعيةالدقة: يجب أن تحرص 

  التكامل: يجب أن تبنى الموازنة بشكل متكامل مع التخطيط الشامل والاستراتيجي فيي
عبارة عن انعكاس مالي لخطط العمل الموضوعة لتحقيق الأىداف القصيرة والطويمة 

 الأجل

  الإتمام: من الميم تضمين جميع المعمومات اللازمة بشكل تام من أجل الوصول إلى
 موازنة كاممة

  من قبل الاشخاص  لاإالسرية: تعتبر الموازنة وثيقة سرية ويجب عدم الاطلاع عمييا
 الجمعيةوعكسيا خطة عمل  الجمعيةالمخولين بالنظر لاحتوائيا عمى جميع افتراضات 

 حمل جميع المشاركين في تحضير الموازنة مسؤولياتيم بتحقيق أىداف المحاسبة: يت
 الموازنة عبر مقاييس الأداء المحددة

 يجب أن يتم تحضير الموازنات وفق جدول زمني معين ومعتمد. 5.1.2

 لجنة الموازنة



 

 جمعية مراكز الأحياء

 التخطيط المالي و الموازنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 14 من 30 

والذي يعتبر  أمين المجمس الفرعيمن قبل  جمعية مراكز الأحياءيجب أن تتشكل لجنة الموازنة في  6.1.2
 و يتكون أعضاؤىا من:ا" لمجنة رئيس

 لمشؤون الإدارية والمالية مساعد الامين 

 رجال/نساء( لشؤون المراكز مساعد الامين( 

 لشؤون المشاريع  مساعد الامين 

 

 تكون لجنة الموازنة مسؤولة عن ما يمي: 7.1.2

 الموازنة ومراجعة إعطاء الأمر ببدء عمميات إعداد 

  تطوير الافتراضات التي ستستخدم في عمميات إعداد الموازنة والتي تعتمد عمى الخطة
وبعض المعايير الخاصة بعدد السكان ومبالغ الدعم  بالجمعيةالاستراتيجية الخاصة 

 والايرادات من بعض الأنشطة وما الى ذلك

  إدارة ون مع )بالتعاتطوير النماذج الخاصة التي ستستخدم في عمميات اعداد الموازنة
 المالية(المحاسبة و 

  الإداراتوضع الإطار الزمني ومراقبة التقييد بو والخاص بإعداد الموازنة من قبل 
 المعنية

 فترات الموازنة

يجب أن تسمح الموازنة السنوية بإظيار التفاصيل الشيرية، الربعية، نصف السنوية بالإضافة الى  8.1.2
 تمكين المراجعة والتحميل لأغراض اتخاذ القرار.الأرقام الإجمالية السنوية من أجل 

 التحكم بالموازنة
يجب أن تطبق السرية اللازمة عمى الموازنات ويجب التأكد من التزام الإدارات باتخاذ الإجراءات التي  9.1.2

تؤدي الى تطبيق أرقام الموازنة ويجب أن تظير كنسب تنفيذ بالزيادة أو النقص عن أرقام الموازنة 
 السابقة.
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 إعذاد وتجميع وعزض انمواسنة .1

  تانسياسا 1.1

إن الغرض من ىذه السياسة ىو وضع الضوابط الخاصة بعممية إعداد الموازنة ضمان تنفيذ  1.1.3
 الاجراءات الخاصة بإعدادىا بشكل صحيح وبالتوقيت المناسب.

 إعداد الموازنات التقديرية

ستراتيجية وخطة العمل الا حسبتعد الموازنات التقديرية بشكل سنوي أن  مراكز الأحياء جمعيةعمى  2.1.3
المتفق عمييما لمفترة القادمة ويجب أن تتصف الموازنات بالبساطة والشمولية ويجب أن تسمح 
الموازنة السنوية بإظيار التفاصيل الشيرية، الربعية، نصف السنوية بالإضافة الى الأرقام الإجمالية 

 وخطة العمل والموازنة عمى: ةرتباط بين الاستراتيجيويعمل الا السنوية

   باعتبار أن الموازنة التقديرية وسيمة  الجمعيةتركيز الإنفاق حسب أولويات استراتيجية
 الأولويات بحسفي توزيع المصادر 

 تقميل حجم الإرباك وتكرار تنفيذ العمل 

ميات وأبعاد منيا عمى سبيل المثال تتضمن الموازنات بنود مختمفة من الايرادات والنفقات تحت مس 3.1.3
 لا الحصر  المباشر وغير المباشر، الثابت والمتغير، وطويل الأجل وقصير الأجل.

يجب اعتماد دليل الحسابات الرئيسي من أجل إعداد الموازنات التقديرية ومن أجل تسييل عممية  4.1.3
 المقارنة بين الموازنة والبيانات الفعمية.

زنة التقديرية السنوية المجمعة والموافقة عمييا وتوزيعيا قبل بداية السنة يجب أن يتم تحضير الموا 5.1.3
 المالية.

 تجميع الموازنة

و  الجمعيةتجميع الموازنة ىو مجموعة من النشاطات التي يقوم بيا مسؤول التخطيط والموازنة في  6.1.3
المختمفة والتأكد من اكتماليا ثم تجميعيا في موازنة  الإداراتالخاصة بالحصول عمى الموازنات من 

 .لمجمعية ككل واحدة
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 تظير الموازنة المجمعة بالشكل التالي: 7.1.3

  قائمة المركز المالي التقديرية 

يجب أن تسيل الموازنة المجمعة استخراج المعمومات المطموبة منيا من خلال إتاحة التصنيف  8.1.3
 التالية:المناسب وطريقة العرض حسب الابعاد 

  بنود الخدمات والمواد 

 نوع التكاليف 

  الإدارة/مركز الحي 

 )التوقيت )ربعية/شيرية/سنوية. الخ 

مثل المعمومات التاريخية  يجب أن تعتمد الأرقام الواردة في الموازنة عمى مصدر معموماتي مثبت 9.1.3
 .لفترات سابقة

 الموافقات عمى الموازنة
أن تتم عممية تجميع الموازنة حسب الجدول الزمني المتفق عمية وذلك من أجل ضمان مراجعة  يجب 11.1.3

 والموافقة عمى الموازنة في التوقيت المناسب.

لمشؤون المالية والإدارية، يجب أن يتم  مساعد الامينزنة المجمعة من قبل عند الموافقة عمى الموا 11.1.3
 ازنة.عمى المو  الجمعية الفرعيأخذ موافقة مجمس 

يجب أن يتم إجراء التعديلات المناسبة من قبل مسؤول التخطيط والموازنة وأن يتم إجراء الموافقات  12.1.3
 عمى ىذه التعديلات كما في حالة الموازنة المجمعة الأساسية.

 الجدول الزمني لمموازنة
والمراجعة والموافقة يجب أن تتم مراعاة الجدول الزمني التالي في عمميات إعداد الموازنة وتجميعيا  13.1.3

 عمييا:

  إعطاء الإشارة لبدء إجراءات
 الموازنة

 شوال 2



 

 جمعية مراكز الأحياء

 التخطيط المالي و الموازنة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 17 من 30 

  إعداد الموازنات الرأسمالية
 والتشغيمية الفرعية

 شوال 41 – 21

 ذو القعدة 2 تجميع الموازنات الفرعية 

 ذو الحجة 26 الموافقة عمى الموازنة المجمعة 

  توزيع الموازنات عمى الإدارات
 المعنيةومراكز الحي 

 ذو الحجة 31

  عرض الموازنة

ة عرض وشرح أية ملاحظات حول موازنتيا لمسؤول يمسؤولأو مركز حي كل إدارة تقع عمى عاتق  14.1.3
 .لمشؤون المالية والإدارية ولجنة الموازنة مساعد الامينو  التخطيط والموازنة

  الإجزاءات 1.1

 إعداد وتجميع وعرض الموازنة 1.2.3

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 
  .2 لجنة الموازنة إعطاء الإشارة لعممية إعداد الموازنة شوال 2 يدوي 

 تقرير المقارنة
 41 – 21 يدوي 

 شوال
إعداد تقرير مقارنة يوضح موازنة السنة 

السابقة مع البيانات الفعمية لمسنة 
 وتقديم الملاحظات عمييا  السابقة

 التخطيط مسؤول
 والموازنة

3.  

 

 41 – 21 يدوي
 شوال

تطوير أىداف ومؤشرات الموازنة 
والمشاريع والمبادرات الواجب تنفيذىا 

مراجعة مراجعة تقرير المقارنة و 
الظروف المؤثرة في سير الأعمال 

 والتكاليف والايرادات  

  .4 لجنة الموازنة
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 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

الافتراضات 
 العامة

 41 – 21 يدوي
 شوال

 ستبنىوضع الافتراضات العامة التي 
مثل عوامل التضخم عمييا الموازنة 

و  والتبرعات وأشكال الدعم المتوقعة
  التأكيد عمى الجدول الزمني

  .5 لجنة الموازنة

 

 41 – 21 يدوي
 شوال

والعودة الى  راجعة الافتراضات العامةم
لجنة الموازنة في حال وجود حاجة 

لتعديلا معينة والموافقة عمى 
 الافتراضات

مجمس الجمعية 
)المجنة الفرعي 
 التنفيذية(

6.  

 
 41 – 21 يدوي

 شوال
إرسال الافتراضات والجدول الزمني الى 

المعنية ومراكز الأحياء رؤساء الإدارات 
 الفرعية بتحضير موازناتيا

  .7 لجنة الموازنة

الموازنات 
 الفرعية 

الخاصة الفرعية تحضير الموازنات  شوال 41-21 يدوي
ومراكز الحي مع الأخذ بعين  بالإدارات

الاعتبار الافتراضات الخاصة بإعداد 
و التأكد من تغطية كافة  الموازنات

البنود الخاصة بالموازنة الرأسمالية 
والتشغيمية في الموازنة الفرعية 

رساليا لمسؤول والمشاريع والمبادرات  وا 
 التخطيط والموازنة

رؤساء الادارات 
 ومراكز الأحياء

8.  

معمومات 
 ضافيةإ

طمب استلام الموازنات الفرعية و  شوال 41-21 يدوي
من المعمومات والايضاحات الإضافية 

 رؤساء الإدارات ومراكز الأحياء المعنية

 التخطيط مسؤول
 والموازنة

9.  

 الموازنة المجمعة
في حال تجميع الموازنات الفرعية  شوال 41-21 يدوي

 صحة إعداد الموازنات الفرعية 
 التخطيط مسؤول
 والموازنة

:.  
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 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 

مراجعة الموازنة المجمعة والموافقة   ذو الحجة 26 يدوي
والعودة الى مسؤول التخطيط  عمييا

والموازنة في حال وجود أي تعديلات 
 مطموبة 

 مساعد الامين
لمشؤون المالية 

 والإدارية 

21.  

 
رساليا  ذو الحجة 26 يدوي الموافقة عمى الميزانية المجمعة وا 

  الفرعية لاعتمادىامجمس الجمعية الى 
 مساعد الامين
لمشؤون المالية 

 والإدارية 

22.  

 الموازنة المجمعة
 المعتمدة

واعتمادىا أو مراجعة الموازنة المجمعة  ذو الحجة 26 يدوي
لمشؤون  مساعد الامينالعودة الى 

المالية والإدارية في حال وجود أي 
 تعديلات مطموبة

مجمس الجمعية 
)المجنة  الفرعية

 التنفيذية(

23.  

 
 إرسال الميزانيات الى رؤساء الإدارات  ذو الحجة 31 نظام

  ومراكز الأحياء
 مساعد الامين
لمشؤون المالية 

 والإدارية 

24.  

 دورات انعمم 1.1
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 انمواسنة عمهية مزاجعة .1

  تانسياسا 1.1

الموازنة إن الغرض من ىذه السياسة ىو وضع الضوابط الخاصة بعممية المراجعة والرقابة عمى  1.1.4
المعتمدة وضمان تنفيذ الاجراءات الخاصة بمراجعتيا والتعديل اللاحق عمييا بشكل صحيح وبالتوقيت 

 المناسب.

مع أرقام ومراكز الأحياء مراجعة الموازنة ىي عممية مقارنة نسب التنفيذ الفعمي لمختمف الإدارات  2.1.4
 .الموازنة من أجل تقييم عمميم ومدى التزاميم بأرقام الموازنة

من  وتبدأ عمميات المراجعة الجمعية الفرعييتم إعطاء الإشارة لبدء عممية المراجعة من قبل مجمس  3.1.4
 ية.ار لمشؤون المالية والإد مساعد الامينقبل مسؤول التخطيط والموازنة بالتعاون مع 

ة أو بحسب رغببشكل دوري )شيري( وبنياية كل ربع بموازنة الجمعية يجب إجراء عممية المراجعة  4.1.4
الموازنات بنود وتغطي كل  لمشؤون المالية والإدارية أو مجمس الجمعية الفرعي مساعد الامين

 .الفرعية
يجب أن يتضمن تقرير مراجعة الموازنة نسب توضح البيانات الفعمية بالمقارنة مع بيانات الموازنة  5.1.4

 وبشكل تفصيمي لكل شير. المراجعة كما تعرض المعمومات بشكل تراكمي حتى تاريخ
الموازنة حسب المقارنة التي تمت خلال  مناقمة وتحديثيجب أن يتبع عممية مراجعة الموازنة عممية  6.1.4

 عممية مراجعة الموازنة.
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  الإجزاءات 1.1

 عممية مراجعة الموازنة 1.2.4

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 
 نياية الشير يدوي 

 الربعنياية 
 رغبة الإدارة

إعطاء الإشارة لعممية مراجعة 
 الموازنة

  .2 لجنة الموازنة

 تقرير المقارنة
بعد بدء عممية  يدوي 

 المراجعة 
إعداد تقرير مقارنة يوضح بيانات 

 الموازنة والبيانات الفعمية
مسؤول التخطيط 

 والموازنة 
3.  

خطوات 
 تصحيحية 

بعد بدء عممية  يدوي 
 المراجعة 

تحميل الفروقات والاستفسار من 
عن ومراكز الأحياء رؤساء الإدارات 

الفروقات والاتفاق معيم عمى 
 الخطوات التصحيحية

مسؤول التخطيط 
 والموازنة

4.  

 
بعد اعداد تقرير  يدوي 

 المقارنة 
مراجعة تقرير المقارنة والخطوات 

والموافقة عمييا أو طمب  التصحيحية
 التعديلات المناسبة

 الامينمساعد 
العام لمشؤون 

 المالية والإدارية 

5.  

 

بعد اعداد تقرير  يدوي 
 المقارنة 

مراجعة تقرير المقارنة والخطوات 
والموافقة عمييا وعمى  التصحيحية

والذىاب الى  ةالخطوات التصحيحي
 إجراء عممية المناقمة وتحديث الموازنة

  .6 لجنة الموازنة

 
بعد المراجعة  يدوي

 والموافقة
إعلام مجمس الجمعية الفرعي بعممية 

 التحديث 
  .7 لجنة الموازنة

 
مسؤول التخطيط  ارشفة تقرير المقارنة   يدوي 

 والموازنة 
8.  

 دورات انعمم 1.1
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 منالهة وتحذيث انمواسنةعمهية  .1

  تانسياسا 1.1

الموازنة  وتحديث مناقمةإن الغرض من ىذه السياسة ىو وضع الضوابط الخاصة بعممية  1.1.5
 وضمان تنفيذ الاجراءات الخاصة بذلك بشكل صحيح وبالتوقيت المناسب.

 الموازنة تحديث

الموازنة لمسنة الحالية يجب أن يكون في الحالات الاستثنائية، مثل ظيور انحراف  تحديث 2.1.5
 كبير بين أرقام الموازنة والأرقام الفعمية نتيجة خطأ في الافتراضات التي بنيت عمييا الموازنة.

ويتم التحديث  يجب أن يكون التعديل في أرقام الموازنة للأشير المتبقية من السنة المالية 3.1.5
 .اقمة عمى تقرير التوقعات المنفصل عن الموازنةوالمن

التحديث التي تمت عمى الموازنة المناقمة و يجب أن يتم الاحتفاظ بسجل يوضح عمميات  4.1.5
 وتكراراتيا من أجل الدراسة والتحميل المستقبمي ليا.

 فائض الموازنة

لجنة الموازنة و يجب أن يتم تحميل أسباب فائض الموازنة )إن وجد( ورفع تقرير بذلك إلى  5.1.5
ويمكن أن يتم التحديث  ، متضمناً التوصيات بإدارة وتوزيع الفائضالجمعية الفرعيمجمس 

      والمناقمة بإحدى الطرق التالية:

 توزيعو عمى بنود أخرى 

 اعتماده لبنود جديدة 

 توفيره لمحالات الطارئة 
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  الإجزاءات 1.1

  عممية مناقمة وتحديث الموازنة 1.2.5

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

بعد عممية  يدوي  
 مراجعة الموازنة

من قبل إرسال  التعديلات المعتمدة 
مسؤول التخطيط لجنة الموازنة الى 

 والموازنة

لمشؤون  مساعد الامين
 والإداريةالمالية 

2.  

بعد عممية  يدوي 
 مراجعة الموازنة

استلام التعديلات المعتمدة من قبل 
 لجنة الموازنة 

مسؤول التخطيط 
 والموازنة

3.  

القيام بالتعديلات الضرورية عمى  خلال يوم العمل نظام  
 الموازنة الرئيسية

مسؤول التخطيط 
 والموازنة 

4.  

 مراجعة التعديلات عمى الموازنة خلال يوم العمل نظام موازنات معدلة
 والتأكد من صحتيا واعتمادىا 

لمشؤون  مساعد الامين
 المالية والإدارية

5.  

ومراكز  تالتواصل مع مدراء الإدارا خلال يوم العمل نظام 
 الحي بشأن الموازنات المعدلة

لمشؤون  مساعد الامين
 المالية والإدارية

6.  

مسؤول التخطيط  ارشفة تعديلات الموازنة  خلال يوم العمل يدوي  
 والموازنة 

7.  

 دورات انعمم 1.1
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الادارةالقسم:____________________________________

12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

المعدات

التكلفة في بداية الفترة

الإضافات

الاستبعادات

الاستهلاك

فترة المجموع نهاية ال

المباني

التكلفة في بداية الفترة

الإضافات

الاستبعادات

الاستهلاك

فترة المجموع نهاية ال

المركبات

التكلفة في بداية الفترة

الإضافات

الاستبعادات

الاستهلاك

فترة المجموع نهاية ال

مجموع الأصول

التكلفة في بداية الفترة

الإضافات

الاستبعادات

الاستهلاك

فترة المجموع نهاية ال

ملاحظات لجنة الموازنة: أعده

اعتماد لجنة الموازنة: اعتمده

جمعية مراكز الأحياء
الموازنة التقديرية للأصول الثابتة والإستهلاك

المجموع
الشهور
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التاريخ:

الفترة المشمولة:

جميع الأرقام بالريال السعودي

ملاحظات

التقديري 

للشهر في 

الفترة السابقة

الفعلي 

للشهر في 

الفترة السابقة

الفرق %
التقديري من 

بداية السنة

الفعلي من 

بداية السنة
الفرق %

التقديري 

للشهر الحالي

الفعلي 

للشهر الحالي
الحساب البيان

المجموع

ملاحظات لجنة الموازنة: أعده:

إعتماد لجنة الموازنة: اعتمده:

جمعية مراكز الأحياء

مقارنة الأرصدة الفعلية مع التقديرية 
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الادارة

12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1

المجموع

ملاحظات لجنة الموازنة: أعده

إعتماد لجنة الموازنة: اعتمده

جمعية مراكز الأحياء

موازنة المصروفات العامة والإدارية

الوصفرقم الحساب
الشهر

المجموع
السنة السابقة 

الفعلية

السنة السابقة 

التقديرية


