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 : الهدف من اللائحة :( 1مادة ) 

للدعوة التعاوني  تهدف هذه اللائحة إلى بيان القواعد الأساسية للنظام المالي التي يراعي إتباعها لدى المكتب

  نوب مكة المكرمة.وتوعية الجاليات بج والإرشاد

 : تعاريف :( 2مادة ) 

السياق خلال  يعاني المبينة بجانبها وفقا لما يقتضالتالية والمستخدمة ضمن هذه اللائحة الم للمصطلحاتتكون 

 :ذلك

 بجنوب مكة المكرمةللدعوة و الإرشاد و توعية الجاليات   التعاوني المكتب              :المكتب 

 دارةرئيس مجلس الإ              :الرئيس

 دارةنائب رئيس مجلس الإ                :النائب

 .لمالي عن كافة الأعمال المالية لدى المكتبالمسئول ا  المالي:  المشرف 

 مدير عام المكتب         :العامالمدير 

 إدارة الشئون المالية للمكتب    المالية:  الإدارة 

 :اعتماد اللائحة :( 3مادة ) 

صادر يجوز تعديل أو تغيير أي مادة أو فقرة فيها إلا بموجب قرار  الإدارة ولا قبل مجلستعتمد هذه اللائحة من 

وفي حالة صدور أية تعديلات ينبغي تعميمها على كل من يهمه الأمر قبل بدء  يفوضه بذلك،من  المجلس أو عن

 الأقل. علىسريانها بأسبوعين 

 :تطبيق اللائحة :( 4مادة ) 

 اللائحة على كافة المعاملات المالية للمكتب و الفروع و المندوبيات التابعة له وكله حكام هذأتسرى 

 .ن شأنه المحافظة على حقوقه و ممتلكاته كما تنظم قواعد الصرف و التحصيل و سلطات الاعتمادما م 

 حكام عامةحكام عامةأأ



 

 

 

6 

  اللائحة الماليةاللائحة المالية

 

  الثانيالثانيالفصل الفصل 

  (( ((   السياسات المالية والمحاسبيةالسياسات المالية والمحاسبية)) ))   
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 :السنة المالية للمكتب :( 5مادة ) 

وتنتهي في اليوم الأخير من شهر  ينايرمن شهر  الأولفي اليوم  تبدأ ميلادياثنى عشر شهراً االسنة المالية للمكتب 

بشهر بما يوافق رمضان وتنتهي شهر يوافق  بماا أن السنة الزكوية للمكتب تبدأ من ذات العام كم ديسمبر

 .شعبان من العام الذي يليه

 التسجيل المحاسبي: :( 6مادة ) 

  أساس التكلفة التاريخية وقيد الإيرادات والنفقات وفقاً لمبدأ  المكتب علىيتم تسجيل أصول وخصوم

 الاستحقاق.

  ًلطريقة القيد المزدوج في ضوء القواعد والأعراف المحاسبية المتعارف عليها.تسجل حسابات المكتب وفقا 

 .تفتح حسابات المكتب وفقاً لما هو وارد بدليل الحسابات 

 .يتم تسجيل القيود المحاسبية من واقع مستندات معتمدة من الأشخاص أصحاب صلاحيات الاعتماد 

 م الحاسب الآلي في المقر الرئيسي للمكتب.وتتم الإجراءات المحاسبية لعمليات المكتب باستخدا 

 

 :الأصول الثابتة :(7مادة )

  تسجل الأصول الثابتة بتكلفتها التاريخية متضمنة كافة التكاليف اللازمة المتكبدة لجعل الأصل

 صالحاً للتشغيل.

 تراكم.تظهر الأصول الثابتة بالقوائم المالية بتكلفتها التاريخية مخصوماً منها مجمع الإهلاك الم 

  تستهلك الأصول الثابتة بإتباع طريقة القسط الثابت ووفقاً للنسب المئوية التي يعدها المدير المالي والتي

 يسترشد في إعدادها بالنسب المئوية لإهلاك الأصول الثابتة الصادرة عن مصلحة الزكاة 

 .دير العامالمو أأو أي جهة عامة أخرى تصدر مثل هذه النسب ويقرها رئيس مجلس الإدارة 

 ادية باعتبار الأولى هي التي تكون غير متكررة رلمصاريف الرأسمالية والإيإتباع سياسة للتمييز بين ا

صل لاعتبار المصروف وتطيل العمر الإنتاجي والاقتصادي للأصل وتحديد سقف أدنى من قيمة الأ

 .رأسمالي

 المالية والمحاسبيةالمالية والمحاسبيةات ات السياسالسياس
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 :المخزون :(8مادة )

 ر التكلفة أو السوق أيهما أقل ويحدد سعر التكلفة على أساس يقيم المخزون السلعي إن وجد وفقاً لسع

 .ولاأولا صادر أالوارد 

 

 :العملات الأجنبية :(9مادة )

  تتم بالعملات الأجنبية إلى الريال السعودي وفقاً لأسعار الصرف السائدة بتاريخ  التبرعات التييتم تقييم

 التبرع.
 

 :جازاتمخصص مكافأة ترك  الخدمة والإ :( 10مادة ) 

  يتم احتساب مخصص مكافأة ترك الخدمة والإجازات للعاملين طبقاً للوائح والقوانين المعمول بها داخل

 .بالمملكة العربية السعودية العملنظام تتعارض مع  ألاالمكتب والتي يجب 

 

 القوائم المالية: :(11مادة )

 المتعارف عليها والمعمول بها في المملكة العربية  يتم إعداد القوائم المالية للمكتب وفقاً للمعايير المحاسبية

 .ةالسعودي

 

 -:مسئول عن المالي رالمدي :(12مادة )

  حكام اللائحة المالية والقرارات التنفيذية لهاأتنفيذ ومراقبة. 

  حريق -خطار )سرقة موال و ممتلكات المكتب ضد جميع الأأعلى الإسلامي جراءات التأمين إاتخاذ-    

 الخ(.....حوادث

  حكمهم ضد رباب العهد النقدية والمحصلين وما فيأمناء المخازن وأعلى الإسلامي جراءات التأمين إاتخاذ 

 .مانة مع مراعاة كفاية التأمينخطار كالسرقة والحوادث وخيانة الأجميع الأ

  جراء الجردإوكذلك  ،موعده للخزائن الرئيسية والفرعية في يجراءات الجرد السنوإاتخاذ 

 سلطة تفويض منه ن وجدت( ولإوالمخازن الفرعية ) يخر للمخزن الرئيسآفاج  بين وقت والم 

 .ن يخل ذلك بمسئوليتهإجراء الجرد نيابة عنه دون إ يباشر 

 صول صول الثابتة للمكتب ومطابقتها على سجلات الألكافة الأ يجراء الجرد نصف السنوإ 

 .الثابتة للمكتب
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 (13مادة )

ذلك  يستعين فيأن نظمة المالية التالية بالاشتراك مع المدير العام ومباشرة تنفيذها وله وضع الأ يعلى المدير المال

 -العام: من المدير  المسبق التفويضمر بناءً على لزم الأ المتخصصة إذاو المكاتب الاستشارية أجهزة الفنية بخبرة الأ

  للمكتب. والموازنة الاستثماريةالموازنة التخطيطية 

  يالرقابة الداخلية بما يتضمنه من نظام الضبط الداخلنظام  

 ذلك:  بما في يالمال النظام المحاسبي 

 

  نصت عليها ن يتضمن الدفاتر والسجلات التيأمساكها على إالمجموعة الدفترية الواجب   
  .ليختيار البرنامج المحاسبي للحاسب الآاكذلك  مساكهاإالقوانين السارية على وجوب 

 لمستنديةالدورات ا. 

  التقارير المالية الدورية 
 . مكملة لهذه اللائحةبربهذه النظم قرارات من المدير العام وتعت ويصدر              

 (14مادة )

  :يقل ما يليصدر المدير العام نشرات تتضمن على الأ

 .نماذج من التوقيعات المعتمدة 

  مع بيان تاريخ سريانهاالداخلية  قديةالن التوقيعاتعتماد ا و الحذف فيأضافة لإابالتعديلات. 

  يحددها قرار سريان التوقيعات للتوقيعات والتيالنقدية حدود المبالغ. 
 

 (15مادة )

  ليها فيإخلال بنظم الرقابة الداخلية وما تشتمل علية من نظم المراقبة الداخلية المشار مع عدم الإ

العمليات المالية قبل الصرف سواء كان الصرف بموجب ن تتم مراجعة جميع أيلزم  ،( من اللائحة13المادة )

 .و المؤقتةأو العهد المستديمة أو من خلال السلف أو نقداً أشيكات 

 

 (16مادة )

خرى منظمة للعمل بالمكتب يلزم موافقة ألوائح  يأمع عدم الإخلال ببنود اللوائح المالية ولوائح المشتريات و

  :يا يلو من ينيبه فيمأدارة رئيس مجلس الإ

 

 س المالأو تخفيض رأ ،زيادةو أ ،فرادأو أ ،البنوكبرام قروض مع إ.  
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 يجارالإ -الرهن  –كثر من سنة مالية )عقود توريد ترتب التزامات على المكتب لأ برام العقود التيإ. ...

 الخ(.

  و فسخ العقودأو التنازل أالتصالح.  

 استثمارات جديدة يأنشاء فروع جديدة للمكتب وإ.  

 صول الثابتة للمكتب. صل من الأأ يأيع ب 

 دارات المتوسطةدارة العليا والإو الحوافز للإأجور تعديلات نظم الأ.  

 يو التوصيف الوظيفأللمكتب  يتعديلات الهيكل التنظيم.  

  اليةصلاحيات المو الأتعديلات اللوائح.  
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  ئحة الماليةئحة الماليةاللااللا

 

  الثالثالثالثالفصل الفصل 

    ((((  الحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدوريةالحسابات والقوائم الختامية والتقارير الدورية)) ))   
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 :الحسابات الختامية :( 17مادة ) 

 الي إصدار التعليمات الواجب إتباعها لإقفال الحسابات في موعد أقصاه مسسة عشر يوماً يتولى المدير الم

 .قبل نهاية العام المالي

 يتولى رئيس الحسابات مهمة إعداد موازين المراجعة تفصيلًا وتقديمها للمدير المالي. 

 لختامية مؤيدة بمرفقاتها يتولى المدير المالي مهمة مراجعة ميزان المراجعة السنوي والقوائم المالية ا

 .التفصيلية ومناقشتها مع مراقب حسابات المكتب خلال شهر من انتهاء العام المالي

  يتولى المدير المالي إعداد التقرير المالي السنوي موضحاً نتائج أعمال كافة أنشطة المكتب وإرفاقه مع

ومن ثم عرضها على رئيس مجلس  مالمدير العاالقوائم الختامية وتقرير مراقب الحسابات وعرضه على 

 .الإدارة خلال شهرين من انتهاء العام المالي

  يقوم المدير المالي بوضع قواعد ونسب توزيع النفقات غير المباشرة على الأنشطة أو مراكز التكلفة ومناقشتها مع

 من ثم اعتمادها من رئيس مجلس الإدارة أو من يفوضه للعمل بموجبها.المدير العام و
 

 :التقارير الدورية :(18)دة ما

  يتولى المدير المالي مراجعة واعتماد التقارير المالية الشهرية والربع سنوية والتأكد من صحة البيانات

من  ةوعرضها على الجهات الإدارية المعددارة ومطابقتها للموازنة المعتمدة من مجلس الإ المدرجة فيها

 .أجلها في المواعيد المحددة لذلك

  المدير المالي تحليل البيانات الواردة في التقارير المالية والحسابات الختامية باستخدام أساليب يتولى

و من أدارة التحليل المالي المتعارف عليها ورفع تقرير بنتائج هذا التحليل ومدلولاته لرئيس مجلس الإ

 .ينوب عنه

 ها مع كافة المعلومات والبيانات التي يطلبها إعداد القوائم المالية الربع سنوية وتقديم ييتولى المدير المال

 .مراقب الحسابات والذي يقوم بدوره بالفحص المحدود وفقاً لمعايير المحاسبة

  ( في حال غياب المدير المالي يتولى رئيس الحسابات مهام وواجبات المدير المالي المذكورة في هذا الفصل

 لدورية( وذلك من خلال قرار تفويضالحسابات الختامية والتقارير ا -الفصل الثالث 

 .دير العامعن الم صادر

  الحسابات والقوائم الختاميةالحسابات والقوائم الختامية

 والتقارير الدوريةوالتقارير الدورية  
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 ( 19مادة ) 

 مجموعة  حكام المعايير المحاسبية ويمسك المكتبأتنظم حسابات المكتب وفقا لما تقضى به قواعد ونظم و

 مساك الدفاتر القانونية التيإخلال بالدفاتر والسجلات والمطبوعات اللازمة لتطبيق النظام وذلك دون الإ

  .يتتطلبها القوانين السارية بالمملكة العربية السعودية ويكون مسئول عن ذلك المدير المال

 

 (  20مادة ) 

 دارة ول من واقع المستندات المعتمدة من الجهة المختصة بالإأب ولًاأ يلو بالحاسب الآأ يتم القيد بالدفاتر

  ،ليهاإن من الرجوع المالية مع ضرورة حفظ المستندات المؤيدة للقيود بطريقة تمك

ئحتها التنفيذية ويكون ولاويجب تقسيم العمل بإدارة الحسابات بما يتفق ومبادئ الرقابة الداخلية 

  .خلال بمسئوليتهو من ينيبه دون الإأ يعن ذلك المدير المال مسؤول

 

 ( 21)مادة 

 - ي:يلما  يالتال نهاية كل ثلاث أشهر وقبل اليوم الخامس من الشهر دارة المالية فيتعد الإ  

  ( يقائمة التدفق النقد -نتيجة حسابات  - يمال )مركزالقوائم المالية 

 ستاذ المساعدة و دفاتر الأأرصدة الحسابات والدفاتر التحليلية أكشوف تفصيلية بحركة و 

ت عتمادااالموارد والاستخدامات الفعلية مقارنا ب هدارة المالية كل شهر تقريرا توضح فيكما تعد الإ

 .دارة العلياخرى تطلبها الإأتقارير  يأالموازنة التخطيطية المعتمدة و
 

 (22مادة )

 ( يقائمة التدفق النقد ،حسابات النتيجة ،يدارة المالية القوائم المالية السنوية )مركز مالتعد الإ

  (17المادة ) المواعيد المحددة في فيايير المحاسبية المتعارف عليها وعراف و المعالأطبقاً للقواعد و

 

  - ي:يلن يراعى ما أالسارية على  مع القوانينلا يتعارض  اللائحة وبماه من هذ

 عداد القوائم المالية بحيث تحمل السنة المالية بكافة إجراء كافة التسويات الجردية قبل إ 

ئم المالية يرادات طبقاً للمبادئ المحاسبية المتعارف عليها وبحيث تظهر القواإما يخصها من نفقات و

 الفترة.  هنهاية هذ عمال المكتب فيأالختامية نتيجة 

 ثباته فيهاإعلى وجوبه و تنص القوانين تتضمن حسابات المكتب كل ما.  
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 تكوين المخصصات الكافية لمقابلة جميع الالتزامات والمسئوليات.  
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  اللائحة الماليةاللائحة المالية

 

  الرابعالرابعالفصل الفصل 

  

  ((((  الموازنة التقديريةالموازنة التقديرية)) ))   
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 :تعريف الموازنة التقديرية :(23)مادة 

برنامج المالي السنوي للمكتب لتحقيق الأهداف التي يقررها مجلس الإدارة وهي تتضمن الموازنة التقديرية هي ال

 .جميع الاستخدامات والموارد لأوجه أنشطة المكتب بما يتحقق مع الإستراتيجية الموضوعة

 تسعى الموازنة التقديرية لتحقيق ما يلي:

 واقعية تعبر عن خطة عمل منظمة ومعدة على أساس علمي مستند إلى دراسات. 

 ةتوضح الأغراض المحددة لنشاط المكتب المستقبلي. 

 تساعد إدارة المكتب على تنفيذ سياساتها والتعريف بتلك السياسات. 

 تستخدم كأداة لقياس الأداء الكلي بالمكتب. 

 ةتستخدم كأداة من أدوات الرقابة والضبط الداخلي وذلك عن طريق المقارنات المستمرة بين الأرقام المقدر 

 الأرقام الفعلية والتي عن طريقها يمكن اكتشاف نقاط الضعف والعمل على تقويتها.و

  تساعد على تقدير احتياجات المكتب من رأس المال العامل وكمية النقد السائل اللازمة لسداد الالتزامات

 .الدورية أولًا بأول
 

 :إعداد الموازنة التقديرية :(24)مادة 

 ن يكون أعداد الموازنة على و من ينيبه سنوياً قرار بتشكيل لجنة لإأ يصدر رئيس مجلس الإدارة

وكذلك إصدار التعليمات الواجب إتباعها عند لس تعتمد نهائياً من رئيس المجأن المدير العام رئيساً للجنة على 

 .المكتبهداف إعداد الموازنة التقديرية وفقاً للأسس التي تحقق أ

 :(25مادة )

 عتمادات ى أساس التصنيف النوعي لأوجه نشاط المكتب ويجوز أن تدرج في الموازنة بعض الاتعد الموازنة عل

 .بصورة إجمالية دون التقيد بالتقسيم المذكور على أن يشرح سبب ذلك

 السعودي يتم تقدير الموازنة من إيرادات ومصروفات بالريال. 

 

 الموازنة التقديريةالموازنة التقديرية
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 تصديق الموازنة والعمل بها  :(26)مادة 

  في بداية شهر شوال من  قلشهر على الأأدارات المكتب قبل بدء السنة المالية بثلاثة دارة من إإتعد كل(

على أن يتم  ،كل عام( مشروعا للموازنة التخطيطية عن السنة المالية القادمة متضمناً برنامج العمل بها

 .الانتهاء من الإعداد قبل نهاية شهر شوال من كل عام

 :(27مادة )

 دارات المختلفة بتجميع البيانات الخاصة بالموازنة التخطيطية من الإ دارة الماليةتقوم الإ 

عداد الموازنة التخطيطية قبل إصورة مجملة وعرضها على لجنة  ن يتم مراجعتها ووضعها فيأعلى 

 .نهاية شهر ذي القعدة من كل عام

 :(28مادة )

  دارات المختلفة وكذلك الدعم الفنيعداد الموازنة تنسيق وتعديل التقديرات المقدمة من الإإتتولى لجنة 

ول مر ثم تعد مشروعا متكاملا للموازنة التخطيطية وذلك قبل نهاية النصف الأذا لزم الأإدارات لتلك الإ

 .من ذي القعدة من كل عام

 :(29مادة )

 زنة فيعمال لجنة المواأالمدير العام بعد انتهاء إلى ة التخطيطية من لجنة الموازنة يرفع مشروع الموازن 

ومدى  ،عدادالأسس أ ول من ذي الحجة من نفس العام لاعتمادها بعد الدراسة والمناقشة فيموعد غايته الأ

 .هدافوالأ ،وتحقيق البرامج ،تناسق

 :(30مادة )

 لاعتمادات المقررة لها وتلتزم ادارات المختلفة ببلاغ الإإدارة المالية ببعد اعتماد الموازنة التخطيطية تقوم الإ

و بالحصول على التجاوز المطلوب من السلطات المختصة وفق ما يقرره أحدودها  دارات بالتنفيذ فيالإ تلك

 .سلطة الاعتماد

 :(31مادة )

  يجوز للمدير المالي في حالة تأخر صدور أو تصديق الموازنة اعتماد الإنفاق في السنة المالية الجديدة على

 .سابقةغرار اعتمادات الصرف في السنة المالية ال

 

  :(32مادة )
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 دارة المالية تقريرا دوريا وتعد الإ ،عمال المكتبأتعد الموازنة التخطيطية وسيلة رقابة مباشرة على نشاط و

مات الفعلية مقارنا بتقديرات اموضحا به الموارد والاستخد ياليوم الخامس من الشهر التال شهرياً في

 و التغلب عليها أرق علاجها الموازنة التخطيطية والانحرافات ومبرراتها وط

 ساسها تقديرات الموازنة ومشروع أبنيت على  مع البرامج التي يومدى مطابقة التنفيذ الفعل

 .العام يالتنبؤ لباق

  

 :(33مادة )

  لمكتب لدارية لكل المستويات الإ بهتكون السلطة المختصة بالتجاوز ونصاب التجاوز المصرح 

 : كما يلي

 ويرجع  يخرى يكون من سلطة المدير المالأو بنود أنود الصرف مقابل وفر بند ب أحد في% 5 التجاوز

% وما زاد على ذلك يرجع المدير العام لرئيس 25ذلك حتى كثر من ألمدير العام فيما هو ل

 .دارةمجلس الإ

 يرادات تكون الإ جملة المصروفات المقررة للسنة المالية بأكملها مقابل زيادة في في% 15 التجاوز

العام  يقرار خطة التنبؤ لباقإوالمدير العام مجتمعين وبعد  ين سلطة مزدوجة للمدير المالم

  .من المدير العام ةوالمعتمد

 


