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 ممذمة .1

 انذنيم من هدذا انغزض والأ 1.1

 بالإيراداتذات الصمة  للأعمالوتحديد السياسات والإجراءات  لإدارة الإيراداتتوفير مستند مرجعي  1.1.1
 وكذلك تعزيز الضوابط عمى تمك السياسات والإجراءات.

وتحديد الصلاحيات والمسؤوليات المرتبطة  الإيراداتتوثيق السياسات والإجراءات المرتبطة بإدارة  1.1.1
  .بيا

 استخذاو انذنيم 1.1

 إلى الرجوع يتم ، بحيثالجمعيةلدى  المحاسبة والماليةإدارة موظفي  لعمل كمرجعية الدليل ىذا يستخدم 1.1.1

 .للاسترشاد بو الدليل ىذا من العلاقة وذ الجزء

 مدى تقييم بيدف وذلك الدليل، ليذا دورية مراجعة بعممية القيامإدارة المحاسبة والمالية عمى ينبغي  1.1.1

 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 3.1.1  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  ووالأمور المتعمقة بيذا الدليل ونطاق

عمى نحو صحيح ىي من  تطبيقو، بالإضافة إلى تحديثو و جزئياً ومحتوياتو وتوزيعو كميا أو 
  .صلاحيات مراقب الدليل
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 عهى انذنيم  الاطلاعحك  1.1

لعاممين المعنيين في الجمعية ليم حرية الاطلاع عمى ىذا الدليل بعد الحصول عمى موافقة إن كافة ا 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

جرا اعتمادتم ييجب أن  1.5.1 من قبل أمين المجمس الفرعي وذلك قبل  الإيراداتءات دليل سياسات وا 
 . التطبيقوضعو قيد 

 .أمين المجمس الفرعيمن قبل  اعتمادهبدءاً من تاريخ  الدليليتم تفعيل  1.5.1

 تنفيذ انذنيم 1.1

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

جراءات  1.6.1 وفقاً لما ىو وارد بيذا الدليل  الإيراداتيمكن لمراقب الدليل تفويض مسؤولية تنفيذ سياسات وا 
 .المحاسبة والماليةإدارة إلى شخص مختص في التعامل مع المسئوليات داخل 

 تحذيث انذنيم 1.1

جراءات حية يتم إضافة وثيقة  أن يكون بمثابةييدف ىذا الدليل إلى  1.7.1 لضرورة. عند ا بياسياسات وا 
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  الأمين لمشؤون المالية والإدارية مساعدفي حالة مواجية  1.7.1
ب أن يتم تضمين السياسة أو الإجراء المطموب . كما يجالسائد أن يتعامل مع القضية بحسب العرف

 .الإيراداتفي دليل 
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

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

 مساعداستشارة  ، يجبأو بعض النقاط الواردة فيوالدليل  ما في فيم مضمون عند مواجية صعوبة 1.8.1
 . والحصول عمى التوضيح اللازم والإدارية المالية لمشؤون الأمين

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

 :الإيراداتبالخاصة التالية  العممياتنطاق الدليل يتضمن  1.9.1
   السياسات العامة للإيرادات 

 عممية صيانة سجل الداعمين والمتبرعين 

 صيانة انذنيم وتكزار معذل انمزاجعة  1..1

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

   ؤولية المعتمد النيائي:يتناول الجدول التالي معدل تكرار المراجعة ومسؤولية أداء المراجعة ومس 1.11.1

 المراجعة معدل تكرار المراجعة مسؤولية المراجعة مسؤولية الموافقة

  السياسات شير 21كل  والإدارية المالية لمشؤون الأمينمساعد  ادارة الجمعية

 الاجراءات شير 21كل  والإدارية المالية لمشؤون الأمينمساعد  ادارة الجمعية
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 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 لة / الإلغاء / التعديل( من قبل مستخدم الدليل الذي يرفعو يتم طمب تحديث الدليل )الإضاف 1.11.1
لمموافقة. يجب أيضا أن يمقي طمب التغيير / التحديث الضوء عمى الأمين لمشؤون المالية والإدارية 

 أثر التغييرات المقترحة.

مك التغييرات تكانت سوف يتم تحديث ىذا الدليل لمتأكد من التصريح بكافة التغييرات وتوثيقيا سواء  3.11.1
إدارة  مؤقتة أو دائمة وكذلك التأكد من أن محتويات الدليل تعكس باستمرار الممارسات الحالية في

 .  المحاسبة والمالية

 سوف تتم عممية التحديثات فقط من خلال طمب تحديث الدليل.  4.11.1

دل تكرار الصيانة سوف يتم منح الموافقة المبدئية والنيائية لأية تغييرات وفقا لممبدأ التوجييي لمع 5.11.1
 والمراجعة الوارد في ىذا الجزء. 

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

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

يجب أن يتم الاحتفاظ بالحد الأدنى من التغييرات المؤقتة وسوف يتم تفعيميا لمدة لا تتجاوز شيراً  8.11.1
 .يتطمب الأمر إعادة إصدار مذكرة محدثة بالتغييرات المؤقتةأن لا واحداً و 
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 ة عمهيات انتحذيث سجم مزالب 11.1

 يجب وضع أي متغيرات تطرأ عمى ىذا الدليل مؤرخة ومتسمسمة. 1.11.1

التخطيط دليل يتم إدخال تاريخ إجراء التحديث إلى جانب رقم التغيير في كل صفحة من صفحات  1.11.1
 . المالي والموازنة

يتولى مراقب الدليل التحقق من معرفة جميع الموظفين بالتحديثات ورقم آخر إصدار من إصدارات  3.11.1
 الدليل وتاريخ بدء التطبيق. 

 لدليل. ايجب الاستعانة بالجدول الآتي وتوقيعو لإجراء جميع التحديثات عمى  4.11.1

 
 xx/xx/xxxتاريخ الإصدار التالي:                      xx/xx/xxxتاريخ ىذا الإصدار: 

 الإصدار التاريخ ممخص التغييرات

   

   

 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  1.13.1
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

يكون لدييا مجموعة جيدة من أعضاء مؤىمين من  أن المحاسبة والماليةدارة لإبالنسبة يعد ضروريا  1.14.1
 .السياسات والإجراءات الموضحة في ىذا الدليل أجل تنفيذ
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يجب أن يكون لدى كل عضو من الأعضاء وصف وظيفي محدد وتكميف معين لمساعدتو في  1.14.1
 .معرفة تفاصيل وظيفتو
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 السياسات والاجراءات
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 نسياسات انعامة نلإيزاداتا .1

  تانسياسا 1.1

 السنوات استقلالفي  الاستحقاق أساس يساىميجب أن يتم تطبيق أساس الاستحقاق ما أمكن حيث  1.1.1
 .أفضل بطريقة الأداء وتقويم المالية

يمي )عمى  جمعية مراكز الأحياء بحسب تنوع الأنشطة حيث تشمل ىذه الإيرادات ما إيراداتتتنوع  1.1.1
 سبيل المثال لا الحصر(:

  الخدماتمثل الايرادات المتولدة عن تقديم بعض إيرادات الأنشطة 
 الأعضاء  الرسوم والاشتراكات من 
 العام من الدولة  يالتبرعات والدعم النقد 
 من الأفراد والشركات والمؤسسات  يالتبرعات واليبات والوصايا والدعم النقد 
  اد والشركات والمؤسسات ونحو ذلك التبرعات واليبات والوصايا العينية من الأفر 
  إيرادات أخرى متنوعة 

 تحقق الإيراد

 قبل من بياالخطي التعيد بالنسبة لمتبرعات والدعم النقدي من خلال تحقق الايراد في الجمعية يتم  3.1.1
أما بالنسبة للإيرادات المتولدة عن تقديم بعض الخدمات فيتم تسجيل الإيراد  بتاريخ التعيد المتبرعين

 والاعتراف بو عندما يتحقق الإيراد بتحقق تقديم الخدمة لممستفيدين.

كأصول )تبرعات  يتمفي حال وجود أي شروط عمى استخدام التبرعات أو المنح، فإن الاعتراف بيا  4.1.1
بينما يتم الاعتراف بالتبرع المشروط كإيراد عندما يتم الايفاء )إيرادات التبرعات( إيرادات  مدينة( و

 بيذا المقدار. بالشرط مثل تعيد أحد الداعمين بدفع مبمغ معين عند تمكن الجمعية من جمع تبرعات

 بشرط تحقق الشرطتين التاليين: كإيراد الى الجمعية يتم إثبات قيمة الخدمات المقدمة 5.1.1

 تقدم الخدمة تحسينا عمى أصل غير مالي خاص بالجمعية كتشييد المباني 

 ستضطر الجمعية لشراء الخدمة في حال عدم توفر المتبرع بيا أو المتطوع 
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 الإثبات المحاسبي للإيراد 

 .ت والوثائق المختمفة المؤيدة ليايرادات عمى المستندات والمذكراللإ يالإثبات المحاسب يعتمد 6.1.1

ذا كانت القابمة لمتحصيل أو ا لتي حصمت فعلاقياس الإيرادات عمى أساس القيمة المستحقة يتم  7.1.1 ، وا 
الاقتناء  صورة عينية فإنيا تترجم إلى قيم نقدية عمى أساس القيمة السوقية ليا وقت يىناك إيرادات ف

 النقدي. صورة حقوق انتفاع عمى أساس قيمة المثل يكما تترجم الإيرادات المقدمة إلى الوحدة ف

وذلك حسب مصادرىا وطبيعتيا ومجالاتيا  الجمعيةتحميل إيرادات ونفقات يجب أن يتم بشكل دوري  8.1.1
 نفقات .توجيو الموارد وفى ترشيد ال يالتخطيط والرقابة وتقويم الأداء ولاسيما ف بغرض

ات في قائمة الأنشطة كـ "صافي قأرصدة ومبالغ الدعم والإيرادات والتكاليف والنفيتم الإشارة الى  9.1.1
 حسب نوع القيود المفروضة عمييا من قبل المتبرع: أنواع الإيرادأصول" كما يجب أن يتم تقسيم 

 الأصول المقيدة بشكل دائم قيدا غير منتيي 

   الأصول المقيدة مؤقتا 

  غبر المقيدة وىي غير مقيدة من المتبرع وتشمل الأصول المقيدة من قبل الأصول
 الجمعية وليس من المتبرع

يجب أن يتم التقرير عن جميع النفقات والمصروفات بغض النظر عن القيود ويتطمب ىذا المعالجة  11.1.1
عيا عبر التعديمية اللاحقة من أجل ربط الايرادات المقيدة مع التكاليف غير المقيدة المرتبطة م

ا يتم التعبير عن الفرق بين ة إعداد تقرير "قائمة" الأنشطة كماستخدام حساب وسيط خلال عممي
 الايرادات المتنوعة والتكاليف والمصاريف كتغير في صافي الأصول وذلك في قائمة الأنشطة.

 
غير  –جل يتم تسجيل الايرادات من التبرعات غير المقيدة و الايرادات من الاستمارات طويمة الأ 11.1.1

والايرادات من الخدمة سواء تم تقديميا نقديا لمجمعية أو بشكل تعيد )زيادة مديونية حساب  –المقيدة 
النقدية وحساب التبرعات المدينة في مقابل زيادة دائنية الإيرادات حسب نوعيا(. أما بالنسبة 
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وفي حال لم يتحدد الداعم للإيرادات من الاستثمارات طويمة الأجل فقد تكون مقيدة أو غير مقيدة 
 ذلك فإنيا تعتبر غير مقيدة وذلك بغض النظر عن كون المبمغ الاساسي للاستثمار مقيدا.

يتم التقرير عن التكاليف بحسب المشاريع والعمميات ولا يتم تقسيميا الا حسب ىذا التقسيم حيث يتم  11.1.1
 لنقدية أو الذمم الدائنة.تسجيميا بزيادة دائنية التكاليف حسب المشاريع بمقابل مديونية ا

بالنسبة لمتبرعات المقيدة الغرض )كقيد صرفيا بمشروع معين( فإنو يتم الاعتراف بيا عند استلاميا  13.1.1
من قبل الجمعية وتتطمب المعالجة المحاسبية ليذا النوع من التبرعات تسجيل قيمة التكاليف المدينة 

د قيود التصنيف الخاصة بتغيير تصنيف ىذه عمى البرنامج عند عممية الصرف الفعمية ومن ثم إعدا
 المبالغ من صافي أصول مقيدة الى صافي أصول غير مقيدة(   

14.1.1  

بالنسبة لمتبرعات المقيدة بالوقت )كاشتراط المتبرع أن يتم استخدام مبمغ الدعم في فترة لاحقة( فإنو  15.1.1
يتم الاعتراف أولا بتقديم التعيد والإيراد من التبرعات المقيدة ثم عند قبض المبمغ يتم تسجيل قبض 

غلاق التعيد ويتم عمل قيود إعادة التصنيف الخاصة بتحويل صافي  الأصول المقيدة بقيود القيمة وا 
 زمنية الى  صافي الأصول غير المقيدة.  

بالنسبة لمتبرعات المقيدة بامتلاك أصل )كاشتراط المتبرع أن يتم استخدام مبمغ الدعم في شراء أصل(  16.1.1
فإنو يتم الاعتراف أولا بقبض المبمغ ثم بمقابل زيادة الإيراد من التبرعات المقيدة ثم يتم تسجيل شراء 

وامتلاكو من ىذا التبرع ويتم عمل قيود إعادة التصنيف الخاصة بتحويل صافي الأصول الًأصل 
المقيدة بقيود امتلاك أصل الى  صافي الأصول غير المقيدة وتسجيل قيمة الامتلاك حسب البرنامج 

 )المشروع(.  
حة لمجمعية والتي التبرعات المقيدة بقيد دائم يجب الحفاظ عمييا ضمن ىذه الفئة مثلا التبرعات الممنو  17.1.1

يطمب المتبرع استثمارىا باستثمار دائم و يجري الاعتراف بيا عند قبضيا بزيادة دائنية حساب 
 التبرعات المقيدة بشكل دائم. 
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 وانمتبزعين صيانة سجم انذاعمينعمهية  .1

  تانسياسا 1.1

غير المقيدة  واليباتالتبرعات الاحتفاظ بسجل الداعمين الذين قاموا بتقديم الوعود بتقديم  يجب أن يتم 1.1.3
أو حسب نوع التبرع  المقيدة وتقسيميم الى فئات حسب الفترة الزمنية المتوقعة لتحصيل التبرع

 وغرضو.

يجب أن يتم الحرص عمى تناسق المعمومات الخاصة بسجلات المورد مثل استخدام الأحرف الكبيرة  1.1.3
 عة.والاسماء الصحيحة والأسماء التجارية بغرض تسييل عممية المتاب

  الإجزاءات 1.1

 صيانة سجل الداعمين والمتبرعين  عممية 1.1.3

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

وعود مؤكدة 
 لمدعم 

 عند وجود وعود يدوي 
 لمدعم  مؤكدة

استلام الوعود من الداعمين بتقديم 
الدعم لمجمعية واطلاعيم عمى الطريقة 

 المناسبة

  .2 إدارة تنمية الموارد

تصنيف نوع الدعم حسب المدة ودرجة  خلال يوم العمل  يدوي 
 ةالقيد عميو حسب المعمومات المستسقا

 من الداعم

  .1 إدارة تنمية الموارد

التواصل مع محاسب الإيرادات وتزويده  خلال يوم العمل  يدوي 
بالمعمومات عن الدعم وأي وثائق أو 

 مستندات تفيد بتقديم الدعم 

  .3 إدارة تنمية الموارد

تسجيل القيد اللازم في حسابات  خلال يوم العمل  نظام  
التبرعات المدينة و التواصل مع قسم 

النقدية والخزينة من أجل استلام الدعم 
 من المتبرع

  .4 محاسب الإيرادات 



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الإيرادات دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية     الصفحة 15 من 19 

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

التحقق من القيود المحاسبية واعتمادىا  خلال يوم العمل  نظام 
 وترحيميا

الأمين  مساعد 
لمشؤون المالية 

 والإدارية

5.  

علام محاسب   يدوي  استلام الدعم كشيكات وا 
 الإيرادات بذلك

  .6 قسم النقدية والخزينة 

  .7 قسم النقدية والخزينة  تسجيل القيود المحاسبية اللازمة خلال يوم العمل  نظام 

التحقق من القيود المحاسبية واعتمادىا  خلال يوم العمل  نظام 
 وترحيميا

الأمين  مساعد 
لمشؤون المالية 

 والإدارية

8.  

أرشفة عمميات الدعم الجديد والوثائق  خلال يوم العمل  يدوي  
 المساندة  

  .9 محاسب الايرادات 

دورات انعمم 1.1
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