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بنود المنهجيةاسم المنهجية 8

أحكام عامة8-1

8-1-1
نطااااااق التطبياااااق وا لتااااازام 

بالمنهجية

ميا تسري أحكام هذه المنهجية علي جمييع المعياميت الماليية للجمعيية  ب▪

يكفل حماية أموالها والتقيد بةنظمة الرقابة الداخلية المعتمدة

 لكترونيي  تلتزم الإدارة المالية بتطبيق النظام المالي سواء بشكل يدوي أو▪

ايير و ييق يلييية تتيييل  صييدار القييوائم المالييية بمييا يتوا ييق مييع متطلبييات معيي

.المحاسبة السعودية والدولية

إدارة ا ستثمارات المالية8-1-2

( منخفضيية المخيياطر)يييتم توفيييف أمييوال الجمعييية  ييي اسييتثمارات يمنيية ▪

مين ومتوا قة مع أحكام الشريعة الإسيمية  عليي أن تُقير تليك السياسيات

مجلس الإدارة

لعملييات يتولي مدير الشؤون المالية أو مدير الاستثمار الإعراف عليي تليك ا▪

.ومتابعة تنفيذها

8-1-3
ة إعداد القوائم المالياة والمراجعا

الخارجية

 يق معيايير تلتزم الإدارة المالية بإعداد القوائم المالية السنوية والربيع سينوية و

:المحاسبة المعتمدة  علي أن

يومًا من نهاية الفترة المالية المعنية25تُعد القوائم خيل مدة لا تتجاوز ▪

(المدقق القانوني المعتمد)تتم مراجعتها من قِبل المراجع الخارجي ▪

.تُعرض علي مجلس الإدارة لاعتمادها  ي أقرب جلسة لاحقة▪

ةتنظيم وحفظ الدفاتر المالي8-1-4

  تُحييدد (حسييابية)تلتييزم الجمعييية باسييتخدام د يياتر مالييية ذات قيميية تنظيمييية 

ميدير طريقة تمويلها واستيمها وطرق استخدامها بموجب تعليمات يصدرها ال

:المالي  وتشمل ما يلي

تحديييد نييوع الييد تر  وطريقيية ترقيميي   ومييدة الحفييظ  و جييراءات الإلغيياء أو ▪

الإتيف عند الانتهاء من 

  أو لا يجوز استخدام الد اتر ذات القيمة  ي المسيل  أو الكشيط  أو الحيذف▪

.الكتابة بالقلم الرصاص

:أنواع الد اتر المالية ذات القيمة

د تر الشيكات المستلمة من البنوك▪

د تر مستندات القبض و يصالات الصرف▪

د تر استيم النقد▪

د تر المطالبات لتحصيل مستحقات الجمعية▪

د تر  ذن صرف واستيم المهام من المخازن▪

د تر  واتير البيع▪

.د تر التسويات البنكية▪

السنة المالية8-2

.تعتمد الجمعية السنة المالية بالتقويم المييدي8-2-1

8-2-2
بر تبييدأ السيينة المالييية ميين اليييوم الأول ميين عييهر ينيياير وتنتهييي بنهاييية اليييوم الأخييير ميين عييهر ديسييم

.من كل عام
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بنود المنهجيةاسم المنهجية 8

إدارة الأصول8-3

يفهاتعريف الأصول الثابتة وتصن8-3-1

وييل تُعرف الأصيول الثابتية للجمعيية بةنهيا كيل ميا يُقتنيي لغيرض الاسيتخدام ط

و غيير الأجل  وتحقق منفعة مستمرة تزيد علي سنة مالية  سواء كاني  ماديية أ

مادية  ويصعب جردها أو استهيكها كليًا خيل سنة واحدة

حاسيبي تسجّل هذه الأصول  ي سجيت الأصول الثابتة و قًيا لنظيام تصينيف م

ات بشيكل موحد  يو ل الكمية والقيمة والاستهيك  وييتم تحيديث تليك البياني

.دوري

أنواع الأصول الثابتة8-3-3

:أصول مادية ملموسة وتشمل

الأرا ي▪

المباني والمرا ق التابعة▪

الآلات والمعدات▪

وسائل النقل والمركبات▪

الأثاث والمفروعات والمعدات المكتبية▪

الأجهزة الإلكترونية  الحاسوبية  وأدوات الاتصال▪

.والأدوات والمستلزمات الفنية والميدانيةالعِدد▪

:أصول غير مادية وتشمل

البرمجيات والتراخيص التقنية▪

.الحقوق الفكرية والتطبيقات الرقمية المرخصة▪

:أصول خا عة ليستبعاد أو التحويل وتشمل

الأصول المتهالكة أو التي تقرر اللجنة  تيف الأصول استبعادها▪

.الأصول المحولة  لي جهة أخرى و ق محضر رسمي معتمد▪

8-3-4
( ا سااااتهلا )نظااااام الإ اااالا  

المحاسبي

يُطبييق نظييام  هيييك دوري علييي الأصييول الثابتيية حسييب نييوع الأصييل  وعمييره 

ليي أن   ع(القسط الثابي  أو المتنياقص)الإنتاجي  وطريقة الاستهيك المعتمدة 

:يُراعي ما يلي

.احتساب الإهيك ابتداءً من تاريخ التشغيل الفعلي للأصل▪

.تمراجعة جداول الإهيك سنويًا بالتنسيق مع المحاسب ومدقق الحسابا▪

.جنة تقييماستبعاد الأصول التالفة أو غير القابلة للتشغيل بموجب محضر ل▪

ضوابط التصرف في الأصول8-3-5

:ليلا يجوز بيع أو التنازل عن أي أصل ثاب  مملوك للجمعية  لا و قًا لما ي

.وجود مبرر  ني أو تشغيلي أو قرار استبعاد▪

.ةموا قة مجلس الإدارة بناءً علي توصية مكتوبة من اللجنة المختص▪

.توثيق العملية بمحضر رسمي و صدار أمر صرف أو تحويل▪

خي حذف الأصل من السجيت  يور التصيرف  يي  ميع الاحتفيال بسيجل تياري▪

.للحالة

الجرد والتدقيق على الأصول8-3-6

يييتم  جييراء جييرد عييامل لكا يية الأصييول الثابتيية مييرة واحييدة علييي الأقييل سيينويًا  

:بموجب محضر لجنة مختصة  ويشمل

.مقارنة السجيت الفعلية مع السجيت المحاسبية▪

.التحقق من حالة الأصل التشغيلية▪

.تحديث بيانات الأصول التي تغير موقعها أو مسؤولها المباعر▪
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تقديرات مشروع الموازنة العامة للجمعية8-4

الإطار الزمني لإعداد الموازنة8-4-1

للسينة تلتزم الإدارة المالية بإعداد مشيروع الموازنية التقديريية للنشياط الميالي

مادهيا المالية المقبلة  خيل عهر سبتمبر من كل عام ميييدي  عليي أن ييتم اعت

سينة قبل نهاية أكتوبر مين نفيس السينة  لضيمان جاهزيية التنفييذ ميع بدايية ال

المالية الجديدة

مكونات الموازنة السنوية8-4-2

:ليتتكوّن الموازنة العامة السنوية للجمعية من ثيث موازنات  رعية  كما ي

النشاط وتشمل الرواتب  المصرو ات التشغيلية  والتزامات: الموازنة الجارية▪

.المستمر

رأسيمالية  وتشمل المشاريع التطويرية  المشيتريات ال: الموازنة الاستثمارية▪

.والاستخدامات المرتبطة بالاستثمارات

وتشيييمل التوقعيييات المتعلقييية بالتيييد قات النقديييية : الموازنييية النقديييية▪

.والالتزامات قصيرة الأجل

المسؤوليات والإجراءات8-4-3

اصية بإعيداد يصدر المدير المالي دلييً سنويًا يتضمن النماذج والتعليمات الخ▪

.الموازنات  ويتم توزيع  علي جميع  دارات ووحدات الجمعية

بهيا  ييتم برنام  بتقديم موازنة تفصيلية  رعيية خاصية/قسم/تُلزم كل  دارة▪

ر عها  لي الإدارة المالية  ي موعد محيدد  بعيد اعتمادهيا داخليًيا مين ميدير 

.الوحدة

عهيا تتولي الإدارة المالية مراجعة ومطابقة الموازنات الواردة  وتقيوم بتجمي▪

.مدةومناقشتها مع الجهات المعنية للوصول  لي الصيغة النهائية المعت

ير تتييولي الإدارة المالييية صييياغة المشييروع النهييائي للموازنيية ور عيي  للمييد▪

.التنفيذي

أول يقوم المدير التنفيذي بعرض مشروع الموازنة علي مجليس الإدارة  يي▪

.اجتماع يسبق نهاية أكتوبر لاعتماده رسميًا

ة  عنييد الاعتميياد  يييتم تعميييم الموازنيية النهائييية علييي كا يية الإدارات المعنييي▪

الييية ويييدخل التنفيييذ حيييز التطبيييق ابتييداءً ميين اليييوم الأول ميين السيينة الم

.الجديدة

8-4-4
آليااات المتابعااة والرقابااة علااى

التنفيذ

حليييل تتييولي الإدارة المالييية متابعيية تنفيييذ الموازنيية عييهريًا  وتُعييد تقييارير ت▪

.وصياتالانحرا ات بين الموازنة الفعلية والمقدّرة  مع تو يل الأسباب والت

دود بحييث لا ييتم الصيرف  لا  يمن الحي" تحكيم الاعتميادات"تُعتمد سياسية ▪

الإدارة المقررة والمعتمدة لكل بند  ولا يجوز تجاوزها  لا بتوصية مكتوبة من

.المالية وموا قة المدير التنفيذي ومجلس الإدارة

:يتم  بط الصرف من خيل▪

oمراجعة المستندات والتةكد من الارتباط بالأنشطة المعتمدة.

o صدار تقارير اعتماد الصرف حسب البنود والبرام .

o قاتاستخدام نظام تفويض مالي  لكتروني أو يدوي لتتبع الموا.

8-4-5
ة الااربط ا سااتراتيجي والمراجعاا

السنوية

ة للجمعيية  تُربط الموازنة السنوية بالخطة التشيغيلية والخطية الاسيتراتيجي▪

.لضمان توا ق الموارد مع الأهداف

لإبييداء الييرأي (  ن وجييدت)يُراجيع مشييروع الموازنيية مين قبييل اللجنيية الماليية ▪

.والميحظات الرقابية قبل الر ع لمجلس الإدارة

هيا كسيجل تُدرج الموازنة السنوية  من وثائق التقارير السينوية  ويُحيتفظ ب▪

.مرجعي لدى الإدارة المالية والرقابة الداخلية

توثيق دورة الموازنة8-4-6
يييتم توثيييق كييل مراحييل  عييداد الموازنيية ميين النميياذج المسييتخدمة  ومحا يير 

الاجتماعات   لي اعتمادها النهائي  من ملف رسمي

8-4-7
التعااديع علااى الموازنااة أثنااااء 

السنة

 يي حيال يُسمل بتقديم مذكرات تعديل علي بنود الموازنة أثناء السنة الماليية

ييق فهور مستجدات طارئة  بشرط موا قة الإدارة المالية ومجليس الإدارة  وتوث

.ذلك رسميًا
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إدارة ا رتباطات والتعاقدات على الموازنة8-5

8-5-1
مراقبااااة ا رتباطااااات الماليااااة 

الرأسمالية والتشغيلية

اء كاني  تتولي الإدارة المالية مراقبة جميع الارتباطات الناععة عن الموازنة  سيو

:تشغيلية أو استثمارية  وتتةكد من التالي

.وجود اعتماد  علي بالموازنة قبل أي التزام مالي▪

.عدم تجاوز الارتباطات لنسبة الإيرادات المحققة  عليًا▪

.ة رورة التحقق من جدوى الارتباط ومواءمت  للأولويات الاستراتيجي▪

للنظر  حالة أي التزامات غير معتمدة أو تتجاوز الموازنة  لي المدير التنفيذي▪

. ي اعتمادها الاستثنائي

إعداد سجع ا رتباطات المركزي8-5-2

:يُعدّ سجل مركزي عامل خاص بالارتباطات  يدوّن  ي 

(.تعاقدي–استثماري –رأسمالي –تشغيلي )نوع الارتباط ▪

.تاريخ الارتباط ومصدر الطلب▪

.القيمة الإجمالية المعتمدة ومبلغ الالتزام الفعلي▪

.الجهة الطالبة وصاحب الصيحية▪

(.ملغي–مؤجل –منفذ –تح  الإجراء )حالة التنفيذ ▪

.توقيع صاحب الاعتماد والمسؤول المالي▪

.اماتيُراجع هذا السجل عهريًا  ويُستخدم كةساس لتحليل مستوى الالتز▪

حدود وتوقيت ا رتباط8-5-3

  ديسمبر من السنة المالية الجارية( 30)لا يجوز القيام بةي التزام مالي بعد تاريخ 

:باستثناء الحالات التالية

.عقود تم  الموا قة عليها سابقًا وجاري تنفيذها▪

ن مجليس ارتباطات استثمارية رئيسية منصوص علي ترحيلها بنص معتمد م▪

.الإدارة

:التُرحّل الارتباطات التي لم تُنفذ  لي السنة المالية التالية  قط  ي ح

.وجود قرار رسمي باعتماد الترحيل▪

.استمرار الحاجة للمشروع أو الخدمة▪

.تو ر تغطية نقدية من السنة الجديدة▪

تقسيم العقود طويلة الأجع8-5-4

: ي حال وجود ارتباطات تمتد لأكثر من سنة مالية  يتم ما يلي

.ني للعقدتقسيم الالتزام علي سنوات التنفيذ الفعلية بحسب الجدول الزم▪

حق أو تسجيل كل سنة علي حدة  ي السجيت المحاسبية كمصيروف مسيت▪

.التزام مستقبلي

وازنية  صدار محضير ميالي تفصييلي يو يل تقسييم الالتزاميات وتحيديث الم▪

.التقديرية و قًا لذلك

ةالصلاحيات وضوابط الموافق8-5-5

:اليتمنل صيحيات الموا قة علي الارتباطات المالية حسب التسلسل الت

ألف ريال يكون باعتماد المدير المالي( 50,000)الارتباطات التشغيلية حتي ▪

ألييف ريييال يكييون باعتميياد المييدير ( 200,000)ألييف  لييي ( 50,000)ميين ▪

التنفيذي

ألييف ريييال أو أي ارتبيياط اسييتثماري يكييون بموا قيية ( 200,000)أكثيير ميين ▪

مجلس الإدارة

ف يتم توثيق كل موا قة بقيرار رسيمي أو توقييع معتميد وحفظهيا  يي ملي▪

.التعاقدات

8-5-6
المراجعاااااة والرقاباااااة علاااااى 

ا رتباطات

:تُراجع الارتباطات المالية بشكل دوري من قبل

.الإدارة المالية عهريًا▪

.المشرف المالي  ي مجلس الإدارة كل ربع سنة▪

. من المراجعة السنوية للميزانية(  ن وجدت)لجنة المراجعة ▪

عتمياد يتم  عداد تقريير سينوي بمسيتوى الالتيزام الميالي المتحقيق  ويُقيارن بالا

الإدارة الفعلي  ي الموازنة  مع تحلييل لأسيباب الانحرا يات  ويُر يع  ليي مجليس

 من تقرير الأداء المالي
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سياسة الصرف8-6

8-6-1
المباااادل العاماااة 

للصرف

الح  لا يجوز لأي موفف أن يُصدر أمر صرف أو يوقع عيكًا أو مستندًا ماليًيا باسيم  أو لصي▪

ق كشيوف الشخصي  أو لمن يتبع ل   ي الصيحيات  ويُستثني من ذلك صرف الرواتب و 

معتمدة  ويكون التوقيع  ي هذه الحالة من المدير المالي والمدير التنفيذي

 يمن لا يجوز الصرف أو تحرير أي التزام مالي  لا  ي حدود الاعتمادات المعتمدة رسميًا  و▪

ن الأغيراض المخصصية لهيا  ويُمنيع التعيديل أو التجيياوز  يي البنيود  لا بموا قية خطيية ميي

.مجلس الإدارة أو من يفو  

8-6-2
أدوات الصااااااااارف 

المعتمدة

:يتم الصرف من أموال الجمعية عبر  حدى الوسائل التالية

:الشيكات أو أوامر الصرف البنكية  ويجب▪

o (.اللون الأزرق–ذات السن الكروي )استخدام الأقيم الجا ة

oتجنب استخدام الأقيم الرصاص أو المسّاحات

د أمير التحوييل التحوييت البنكية الإلكترونية عبر الحسابات الرسيمية للجمعيية  بعيد اعتميا▪

. لكترونيًا من أصحاب الصيحية

نقدًا من العهد أو السُلف  و يق حيدود المبليغ المقيرر  وبموجيب النظيام اليداخلي لسيلف▪

.الصرف

8-6-3
ضاااوابط إجاااراءات 

الصرف

:يجب الالتزام بالإجراءات التالية عند كل عملية صرف

ن   وغيرهيا مي(عقد   اتورة  محضر استيم  أمر عراء)مراجعة المستندات المؤيدة للصرف ▪

الاثباتات

.مطابقة البيانات مع البند المعتمد  ي الموازنة▪

.التةكد من توا ر الرصيد الكا ي  ي البند المطلوب▪

+ الإدارة المشرف المالي بمجلس)الحصول علي توقيعين معتمدين علي مستند الصرف ▪

(.رئيس مجلس الإدارة أو نائب 

: ثبات البيانات المالية بدقة▪

oرقم المبلغ بالحروف والأرقام

oاسم المستفيد

oالغرض من الصرف.

oتاريخ الصرف

رونيي أو تُراعي الدقة  ي كتابة أوامر الصرف وتفاصييل الشييكات  وتوثيقهيا  يي سيجل  لكت

.ورقي  مع أرعفة المستندات  لكترونيًا للرجوع  ليها وق  الحاجة

8-6-4
صااالاحيات اعتمااااد 

الصرف

:يتم تحديد الصيحيات المالية للصرف حسب الفعات التالية

 عة المبلغ▪

–دارة المشيرف الميالي بمجليس الإ–المدير التنفييذي -المدير المالي )الجهة المعتمدة ▪

(رئيس المجلس

الإبلاغ والمتابعة8-6-5

ة  يُشترط  ي أي صرف خيارج المقير الرئيسيي  خطيار الإدارة الماليية مسيبقًا  وذكير الجهي▪

.والغرض  والجهة المنفذة  ويتم  ثبات ذلك  ي سجل الصرف الخارجي

لبنيود تقوم الإدارة المالية بمراجعة عمليات الصيرف أسيبوعيًا  و عيداد تقيارير مقارنية بيين ا▪

.يحيةالمعتمدة والمصرو ات الفعلية  مع رصد الانحرا ات والتوصية بالإجراءات التصح
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البنو  والإجراءات البنكية8-7

8-7-1

فاااااتح الحساااااابات 

البنكيااااة واعتماااااد 

التوقيع

و أكثير مين تُكلّف الإدارة المالية بفتل حسابات جارية رسمية بةسماء الجمعية لدى بنيك أ▪

.البنوك المرخصة  وذلك بموجب قرار مجلس الإدارة

يثية لا يجوز السحب من أي حساب  لا بموجب توقيع مشترك من اثنين علي الأقل مين ث▪

.أعضاء مفو ين من مجلس الإدارة  ويُوثق ذلك بمحضر رسمي

8-7-2
تنظااايم الحساااابات

المركزية والفرعية

ة الجاريية يُفتل حساب رئيسي للجمعية  يي المقير اليرئيس ويُسيتخدم  يي  دارة الموازني▪

العامة

.عتمدة لهاتُفتل أيضًا حسابات  رعية للفروع أو البرام  و قًا للموازنات التشغيلية الم▪

:يتم تخصيص حسابين بنكيين لكل  رع أو جهة تابعة▪

oلحساب الإيرادات: الأول

oلحساب المصرو ات: الثاني.

عيية بعيد يتم التحويل من حساب الإيرادات  لي المصيرو ات عبير الحسياب الرئيسيي للجم▪

.مراجعة العمليات  ويُر ض الصرف المباعر من حساب الإيرادات دون تحويل

8-7-3
إدارة الشااااااااايكات 

والصرف البنكي

وز تُعتبر الشيكات سارية المفعيول لميدة سينة واحيدة  قيط مين تياريخ  صيدارها  ولا يجي▪

.تجديدها بعد انتهاء صيحيتها

ما يتوا ق يجب علي المحاسبين الالتزام بضوابط صرف الشيكات أو  عداد أوامر التحويل  ب▪

.مع السياسات المالية الداخلية وأنظمة الرقابة

:يُشترط تو ر مستندات داعمة لأصل الاستحقاق  علي أن▪

oتكون المستندات كاملة ومعتمدة من الجهات المعنية.

oيتم التدقيق علي الأرقام والمبالغ والتواريخ.

oمدتوقّع من المدير التنفيذي أو من يفو   حسب التفويض المالي المعت.

8-7-4

إجااااااراءات فقااااااد 

يااة المساتندات البنك

أو التحويلات

: ي حال  قد عيك أو مستند مالي بنكي

.يحرر محضر رسمي بالواقعة▪

.تعتمد عملية الإلغاء أو الإيقاف من المدير التنفيذي▪

خص لا يتم  صدار بديل  لا بعد التحقق مين أسيباب الفقيد  والحصيول عليي  قيرار مين الشي▪

.المعني

.يتحمل الموفف المعني المسؤولية  ذا ثب  الإهمال أو التقصير▪

8-7-5
ضاااااوابط الااااادفع 

مقابع الخدمة

:لا يتم الصرف أو الد ع مقابل خدمات أو مستحقات مالية  لا بعد

. نجاز العمل أو تسليم الخدمة كاملة▪

.استيم محا ر الاستيم النهائية أو تقارير الاعتماد▪

.توقيع محضر مطابقة الأعمال من الجهة المستفيدة أو مدير المشروع▪

.وثقة ومبررةيُمنع الصرف المسبق  لا  ي الحالات التي يقرها المدير التنفيذي لأسباب م▪

8-7-6

العهاااااد النقدياااااة 

ف والرقابة على الصر

اليومي

يصيها من خيل عهيدة نقديية ثابتية ييتم تخص( محدود القيمة)يجوز الصرف النقدي اليومي 

:ل دارة المالية أو مسؤولي الصرف  وذلك و قًا لما يلي

(ريال5,000: مثيً )تحديد الحد الأعلي للعهدة ▪

(.ورقي أو  لكتروني)توثيق حركة العهدة يوميًا من خيل سجل رسمي ▪

.أيام عمل( 10)تسوية العهدة خيل  ترة لا تتجاوز ▪

.يمنع استخدامها  ي المصرو ات الشخصية أو غير النظامية▪

.لا يجوز الجمع بين وفيفة أمين العهدة ومسؤول اعتماد الصرف▪

8-7-7

المراجعااة الشااهرية 

لكافااااة الحسااااابات 

البنكية

ر يييتم  جييراء مراجعيية عييهرية لكا يية الحسييابات البنكييية ميين قبييل الإدارة المالييية مييع محا يي

مطابقة بين الأرصدة البنكية والسجيت المحاسبية

التقارير الدورية8-7-8

: يتم ر ع تقرير ربع سنوي لمجلس الإدارة يو ل

أرصدة الحسابات▪

التحوييت بين الحسابات▪

الصرف من الحسابات الفرعية▪

الشيكات غير المصرو ة▪

الربط مع النظام المحاسبي الآلي لضمان تسجيل العمليات البنكية  ور حدوثهاالربط ا لكتروني8-7-9
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مسؤولو العهد النقدية، أمناء المخازن، ومندوبو الصرف أو التحصيع8-8

8-8-1

أنااواع العهااد 

وضااااااااوابط 

إنشائها

قديية أن يُيرخص بصيرف عهيد ن–بنياءً عليي توصيية مين الميدير الميالي –يجوز للميدير التنفييذي ▪

محيددة  مؤقتة أو مستديمة لتغطية نفقات تشغيلية عاجلة  أو صرف مقابل خدمات ومشيتريات

اعرةويُستثني من ذلك  يرادات المباني التجارية أو العمليات المحصلة من قبل البنوك مب

–منيدوب)يتم  تل عهيدة نقديية خيارج الإدارة الماليية باسيم أحيد منسيوبي الجمعيية أو  روعهيا ▪

تقيلية   ويجب ألا يكون من المحاسيبين أو المشير ين المياليين لضيمان اسي(أمين مخزن–محصل 

.الرقابة

8-8-2
مساااااؤوليات 

حيازة العهد

تحصييل يُحظر كليًا تسليم أي عهيدة مقابيل مسيتندات غيير نقديية أو غيير رسيمية أو غيير قابلية لل▪

بهيا المباعر  كما لا يجيوز الاحتفيال بمبيالغ نقديية  يي فيروف غيير يمنية أو  يي مواقيع لا تتيو ر

اعتراطات الحماية

يل يجب أن يكون حامل العهدة موففًا رسميًا علي رأس العمل وتح   عيراف مباعير  وييتم تسيج▪

محضير العهدة باسم   ي النظام المالي الداخلي  ولا يجوز تسليم العهدة لأي عخص يخر  لا بعيد

تسوية وتوثيق رسمي

يُعد حامل العهد مسيؤولًا بشيكل كاميل عين الأميوال أو الممتلكيات التيي  يي عهدتي   ويتحميل ▪

ر رسيمي المسؤولية المالية والإدارية  ي حال الإهمال أو الضياع  ولا يُعفي من المساءلة  لا بقيرا

.من الإدارة العليا بعد التحقق

8-8-3

اسااااااااتخدام 

العهااااااااااااد 

وتسويتها

:يتم تحديد مبلغ العهدة المستديمة بناءً علي

نوع المصرو ات المطلوب تغطيتها▪

متوسط الصرف الشهري للفترة السابقة▪

من  جمالي المصرو ات التشغيلية الشهرية للوحدة( %10)ألا تتجاوز قيمة العهدة المصرو ة ▪

:تسوى العهد المستديمة كل عهر  أو كل ثيثة أعهر كحد أقصي  ويجب

( واتير  محا ر استيم  سندات صرف) ر اق أصل المستندات المؤيدة ▪

.التةكد من عدم التكرار أو التجزئة▪

.اعتماد التسوية من المدير المالي بعد المراجعة المحاسبية▪

8-8-4

ضااااااااااوابط 

التاااااااارخي  

وتجديااااااااااد 

العهد

:تصدر رخصة حمل العهدة بموجب نموذج ترخيص محدد يشمل

الغرض من العهدة▪

المدة الزمنية▪

مبلغ العهدة▪

اسم الجهة المستفيدة▪

توقيع المدير التنفيذي والمدير المالي▪

اميل لا يجوز تجديد العهدة أو زيادتها  لا بعيد تسيوية سيابقة مكتملية وموثقية  وتيتم مراجعية أداء ح

العهدة كجزء من تقييم  السنوي

:تُجرى عملية جرد العهد كل عهرين كحد أقصي  بمشاركة مدير الحسابات  ويتضمن

مطابقة الرصيد النقدي مع السجيت▪

التحقق من طبيعة الاستخدام▪

 عداد تقرير بالميحظات ور ع  ل دارة العليا▪

8-8-5
الرقاباااااااااااة 

والحوكمة

:تُدرج كا ة العهد  ي سجل مركزي  لكتروني داخل النظام المحاسبي  يتضمن

بيانات الشخص المسؤول▪

مبلغ العهدة▪

تواريخ الإنشاء والتجديد والتسوية▪

التنبيهات حول أي تةخير أو تجاوز▪

8-8-6
الرقاباااااااااااة 

والحوكمة

:ملحمل العهد النقدية أو عهد التحصيل  يشمخاطريُكلف المدير المالي بإعداد نظام لتقييم 

مستوى التزام المستخدم▪

معدل التسوية  ي الوق  المحدد▪

مؤعرات الرقابة الداخلية▪

ةأحكام إضافي8-8-7

".معتمد الفاتورة"أو " معد طلب الصرف"و" مندوب صرف"لا يجوز الجمع بين وفيفة ▪

أييام عميل كحيد أقصيي قبيل تصيفية ( 5)عند انتهياء عيقية الموفيف  يجيب  نهياء عهدتي  خييل ▪

.مستحقات 

مدينية يتم الربط الآلي بين سجيت العهيد والتقيارير الماليية لضيمان  دراجهيا  يي قائمية اليذمم ال▪

.بنهاية كل ربع
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إجراءات تحصيع الأموال وإثبات الإيرادات8-9

8-9-1
الحساااااابات البنكياااااة 

المركزية للتحصيع

يية  وييتم تلتزم الإدارة المالية بفتل حساب بنكي مركزي مخصص ل يرادات باسيم الجمع▪

.تغذيت  يوميًا من كا ة الفروع أو وحدات الجمعية

الي لييوم يُلزم كل  رع بإيداع ما تم تحصيل   ي الحساب المركزي بحيد أقصيي الييوم التي▪

.التحصيل  ويُثب  ذلك بموجب نموذج  يداع موقع من المحصل ومختوم من البنك

8-9-2
وساااااائع التحصااااايع 

المعتمدة

:يتم تحصيل  يرادات الجمعية باستخدام  حدى الوسائل التالية▪

oنقدًا

oعيكات بنكية

oتحوييت  لكترونية

oبطاقات الد ع الإلكتروني

oأوامر تحصيل معتمدة من الجهات الداعمة

قبيول  ييراد يُمنع التحصيل غير الرسمي أو خارج الحسابات البنكية المعتمدة  كما لا يجوز▪

.دون مستند تحصيل معتمد

ود  ي حال تم التحصيل بناءً عليي عقيود  يجيار أو خيدمات أو اعيتراكات  يجيب أن تكيون العقي

.معتمدة ومر قة بنموذج التحصيل  وتُطابق بياناتها مع نظام الإيرادات

8-9-3
إجااااااراءات الإيااااااداع 

والمتابعة

بنيك  يي المختص مسيؤولية تورييد المتحصييت  ليي ال( أمين الصندوق)يتولي المحصل ▪

قاليوم التالي للتحصيل كحد أقصي  ويُحظر تةجيل الإيداع لأي سبب غير موث

ليم تُسلم المتحصيت النقديية أو الشييكات عبير نميوذج موقّيع مين المحصيل  وييتم تسي▪

.نسخة ل دارة المالية المركزية لحفظها  ي ملف المتابعة اليومية

تيةخير  يي يُظهر نظام المحاسبة قيمة المبالغ المحصلة تلقائيًا عنيد  ييداعها  ويُعتبير أي▪

وم عميل الإيداع عهدة مالية عخصية علي المحصل  ويجب تسويتها  ورًا أو خيل أقرب ي

.رسمي

8-9-4
إثباااااااات الإيااااااارادات 

ةوالمطابقة المحاسبي

 ثبات  ييراد تُسجل المتحصيت  ي النظام المالي  ي نفس يوم الإيداع باستخدام نموذج▪

:موحد  يتضمن

oاسم المحصل

oرقم الحساب

oالجهة المحصلة منها

oوسيلة الد ع

oرقم الإيصال أو التحويل البنكي.

البنكيي تراجع الإدارة المالية المطابقيات البنكيية بيين بيانيات النظيام وكشيوف الحسياب▪

يوميًا  ويُعد تقرير المطابقة نهاية كل أسبوع

سيواة  يتم قيد أي تحصيل لم يُودع  ي حساب البنك خيل يومين عمل كيي عهيدة غيير م▪

.وتُعرض عهريًا علي المدير المالي لاتخاذ اليزم بحق المتسبب

رفض استلام الإيراد8-9-5

:لا يجوز لأي موفف مالي ر ض تحصيل مبلغ مستحق  لا كالتالي

. ذا كان المخالفة متعلقة بوسيلة د ع غير نظامية▪

.أو لم يتم  ر اق عقد أو موا قة سابقة▪

.وتوثيق  للمراجعة" نموذج ر ض تحصيل"و ي جميع الحالات  يجب تعبعة ▪

التقارير الدورية8-9-6

:يتم  عداد تقرير عهري يتضمن

 جمالي الإيرادات▪

(  المستحقات)الإيرادات المتةخرة ▪

المتحصيت غير المسجلة▪

.الفروقات اليومية▪

الإيرادات المتأخرة8-9-7

:تُتابع الإدارة المالية المتةخرات عن السداد وتتخذ الإجراءات التالية

 ععار الجهة المعنية▪

 دراج الدين  ي كشف الذمم المدينة▪

. عداد تقرير نصف سنوي عن نسب التحصيل والتعثر▪

8-9-8
ات سجع متابعة الشايك

المرفوضة والمتأخرة

:ي علييُنشة سجل  لكتروني خاص بمتابعة الشيكات المرتجعة وغير المحصلة  يحتو▪

بيانات العميل▪

.سبب الر ض▪

.الإجراء المتخذ▪

.حالة المتابعة القانونية أو المحاسبية▪
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مستحقات العاملين8-10

8-10-1
أساااااااا احتسااااااا  

الرواتب الشهرية

ن جيزء تُحتسب مستحقات العاملين من رواتبهم علي أساس الشهر المييدي  وما يُد ع ع

طاعات من الشهر يتم تقيديره يوميًيا  ويُصيرف صيا ي الراتيب بعيد احتسياب كا ية الاسيتق

...(.غياب–سلف – رائب –تةمينات )النظامية 

موعد صرف الرواتب8-10-2

مين الشيهر ( 27) ليي ( 28)تُصرف رواتب العاملين ميرة واحيدة عيهريًا عين الفتيرة مين ▪

مين الشيهر  ويُقيدم الصيرف  يي ( 30)المييدي الحالي  ويتم الصرف بحد أقصي ييوم 

.حال صادف الموعد عطلة رسمية

رف الرواتيب تقيديم أو تيةخير صي–بالتنسيق مع المدير التنفييذي –يجوز للمدير المالي ▪

ار رسيمي علي أن يصدر قر...( رمضان  الأعياد  بداية المدارس) ي المواسم الاستثنائية 

.بذلك

8-10-3
ة صرف رواتب المنتهيا

خدماتهم

:تُصرف رواتب الموففين الذين تنتهي خدماتهم خيل الشهر بناءً علي

.تسوية أيام العمل الفعلية▪

.خصم أيام الغياب أو الإجازات غير المستحقة▪

.عدم صرف أي مستحقات بدون  قرار استيم رسمي▪

.اعتماد جدول التسوية من الإدارة المالية▪

8-10-4
و  آلية التحويع وأسال

الدفع

ام الأصييل أن تُحييوّل الرواتييب  لييي حسييابات المييوففين المعتمييدة لييدى الجمعييية باسييتخد

:أنظمة الد ع البنكية  و ي الحالات الخاصة يُصرف الراتب بموجب

عيك باسم الموفف▪

تفويض بنكي معتمد▪

توكيل كتابي معتمد من  دارة الشؤون الإدارية▪

8-10-5
ا لتزاماااات النظامياااة

للجهات الرسمية

اعييات تلتييزم الجمعييية بتحويييل اعييتراكات التةمينييات الاجتماعييية والضييرائب والاقتط▪

.النظامية عهريًا  وتتحمل غرامات التةخير  ي حال ثب  تقصير  داري

يُعتمد جدول الرواتب كمسيتند رسيمي  يي  عيداد هيذه الاعيتراكات  ويُيربط يليًيا ميع▪

.النظام الحكومي  ن وُجد

8-10-6
العااااالاوات والمزاياااااا 

والسكن

مية يجوز تخصيص بدل سيكن أو تيو ير وحيدة سيكنية  يمن عقيد العميل  وتُقيدّر بقي▪

.قسوقية معتمدة  ويُخصم بدل السكن من الموفف عند الانتقال دون  خطار مسب

ارة  ي لائحية داخليية تصيدرها  د( عمولات–مكا آت –بدل نقل )تُحدد المزايا الأخرى ▪

.الموارد البشرية وتُعتمد من المدير التنفيذي

لا يجييوز صييرف أي عيييوة أو مكا ييةة خييارج اليئحيية دون موا قيية خطييية مسييبقة ميين ▪

.المدير التنفيذي

8-10-7
ة عند التسويات النهائي

انتهاء الخدمة

:تُصرف مستحقات نهاية الخدمة بعد▪

oاستكمال نموذج  نهاء الخدمة.

oخيء الطرف الإداري والمالي .

oتسليم العهد  ن وُجدت.

oخصم أي التزامات قائمة أو سلف مستحقة.

ييوم ( 15)خيل ميدة أقصياها (  ن وُجدت  من السياسة)يُصرف مكا ةة نهاية الخدمة ▪

.عمل من تاريخ  نهاء العيقة التعاقدية

التقارير الدورية8-10-8

حليلي  يُعد تقرير عهري بمجميوع الرواتيب والمزاييا للعيرض عليي الميدير التنفييذي وت▪

:بحسب

oنسبة الرواتب من  جمالي المصرو ات.

oالمقارنة بالفترة السابقة.

oعدد الموففين المصروف لهم  عليًا.

.يربط نظام الرواتب مع  دارة الحضور والانصراف  لكترونيًا لضمان دقة الصرف▪
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معالجة الديون ومخصصاتها8-11

8-11-1
ا لتااااازام بتحصااااايع 

الديون المستحقة

عيية مين تلتزم الإدارات المعنية ببذل كا ية الجهيود لتحصييل اليديون المسيتحقة للجم▪

.العميء أو المستةجرين أو العاملين  وذلك  ي مواعيدها المتعاقد عليها

الميدير لا يجوز التهاون  ي المتابعة أو تةجيل التحصيل  لا بموجب موا قة خطيية مين▪

.التنفيذي أو من يفو    و ق جدول الصيحيات المالية

 عليي يجوز جدولة أو تقسيط الديون المستحقة  ي حال وجود مبررات مقبولية  وبنياءً ▪

.معتمد" طلب تقسيط"نموذج 

8-11-2
تصاااااانيف الااااااديون 

ومخصصاتها

المعالجةالتصنيف المحاسبيمدة الدين

دين عاديأعهر( 6)حتي 
يظييييل  ييييي الييييذمم المدينيييية 

ويستمر التحصيل

عهر( 12) لي ( 6)من 
دييييون مشيييكوك  يييي 

تحصيلها

رحية تكوين مخصص بنسيبة مقت

(%50) لي ( 25%)

ديون معدومة محتملةعهر( 12)أكثر من 
تحويييل للمخصييص بعييد مراجعيية

الإدارة المالية

.يتم اعتماد النسب الفعلية للمخصصات من المدير المالي والمراجع الخارجي

8-11-3
محااو الااديون وإثباتهااا

محاسبيًا

: ذا استو   جميع المعايير التالية(  عدامها)يجوز عطب الديون ▪

oمضي أكثر من سنة دون تحصيل  علي.

oشل جميع  جراءات التحصيل الرسمية .

oصدور توصية من الإدارة المالية.

o (.عند تجاوز مبلغ معين)موا قة المدير التنفيذي واعتماد مجلس الإدارة

:يتم توثيق الشطب  ي محضر رسمي ويو ل  ي ▪

oالجهة المدينة

oسبب الإعدام

oتوقيعات المسؤولين

oيحفظ  ي ملف خاص بالديون المعدومة.

8-11-4
المتابعااااة والتقااااارير 

الرقابية

:يتم  صدار تقرير ربع سنوي يو ل حالة الديون المتعثرة  ويشمل▪

o أعهر( 10-8)–أعهر ( 9-7)–أعهر (6-4)–أعهر ( 3-0)الأعمار الزمنية للديون

oجراءات المتابعة المنفذة .

oالتوصيات الخاصة بالتسوية أو التصفية أو الشطب.

قيوائم تُدرج الديون المعدومة والمخصصات المرتبطة بها  من الإيضياحات الماليية لل▪

.السنوية  وتخضع لمراجعة خارجية

نقع المديونية8-11-5
ب  لا بموجي( مثل تحويل دين عمييل  ليي مسيؤول يخير)يُمنع نقل دين من حساب  لي يخر 

نموذج تحويل معتمد ومبرر نظاميًا

لجنة التحصيع8-11-6
مين ( %20)ر تُفعّل لجنة تحصيل أو متابعة الذمم المالية  ن تجاوزت نسبة التحصيل المتةخ

. جمالي الإيرادات المستهد ة سنويًا
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خطابات الضمان8-12

8-12-1
أنواع خطابات الضامان

ومتطلباتها

:تشمل خطابات الضمان التي تصدر لصالل الجمعية ما يلي

 مانات التةمين المؤق ▪

 مانات التةمين النهائي▪

 مانات الد عات المقدمة▪

. مانات الإيجار أو الاستخدام المؤق ▪

:يجب أن تتو ر  ي خطابات الضمان الشروط التالية

أن تكون غير قابلة ل لغاء▪

صادرة من بنك مرخص محليًا أو موثقة من بنك أجنبي ومعتمدة من بنك محلي▪

سارية المفعول وقابلة للتجديد قبل انتهاء مدتها▪

.صادرة باسم الجمعية أو الجهة التابعة لها  علي أن تطابق غرض العقد أو التعاقد▪

.لا تُقبل الضمانات الشخصية أو عيكات الأ راد كبديل عن الضمان البنكي

8-12-2
الحيااازة والرقابااة علااى

خطابات الضمان

زنية يجب أن تُسلم جمييع خطابيات الضيمان  ليي الإدارة الماليية  وتُحيتفظ بالأصيل داخيل خ

:محمية مع سجل  لكتروني يشمل

اسم الجهة المقدمة▪

مبلغ الضمان▪

نوع الضمان▪

تاريخ الإصدار والانتهاء▪

.الجهة المرتبطة بالعقد▪

  من لا يجوز توقيع أي حجز أو  مان مالي صادر من الجمعية ما لم تتم مراجعت  وموا قت

.الإدارة القانونية والمالية ومصادقة المدير التنفيذي

8-12-3
المطالباااة واساااترداد 

الضمانات

حيت   يجب مراعاة التحقق من أسباب المطالبة بخطاب الضمان قبيل تياريخ انتهياء صيي▪

 عيعارات –محا ير –عقد )مع  عداد نموذج مطالبة رسمي مر ق بكامل المستندات 

...( خيل

 ييي حييال عييدم التييزام الموفييف المخييتص بالمطالبيية  ييي الوقيي  المناسييب  يتحمييل ▪

لإداريةمسؤولية عخصية عن الأثر المالي الناجم عن التةخير  وقد يُعرض للمساءلة ا

:بعد انتهاء التعاقد أو تنفيذ المشروع  يتم▪

oتقييم الأداء النهائي

oالتةكد من عدم وجود التزامات مالية متبقية

oثم التوصية بإلغاء خطاب الضمان واستيم أصل الخطاب من البنك.

8-12-4
نمااااااوبا خطابااااااات 

الضمان

:تُستخدم نماذج موحدة لإصدار واستيم ومتابعة خطابات الضمان  تتضمن

رقم العقد أو المشروع▪

اسم البنك الضامن▪

غرض الضمان▪

.توقيعات مسؤولي الإدارة المالية والمشتريات▪

التقارير الدورية8-12-5

:تُحدث الإدارة المالية سجيً دوريًا عهريًا يُرسل  لي المدير التنفيذي يتضمن

عدد الضمانات النشطة▪

ما تم تجديده▪

.يومًا( 30)ما اقترب من الانتهاء خيل ▪

الضمان لجهة خارجية8-12-6
لا يجوز  صدار خطاب  يمان لصيالل جهية خارجيية أو لمتعهيدين دون وجيود عقيد قيانوني 

.مبرم ومعتمد  ويُمنع استخدام خطاب الضمان كةداة تعاقدية دون غرض  علي وا ل
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الأحكام الختامية9-1

9-1-1
النطااااااق الإلزاماااااي 

للتطبيق

ات تُعد هذه المنهجيية الماليية وثيقية ملزمية لجمييع منسيوبي الجمعيية و يرق العميل ذ

الصييلة  ويجييب الالتييزام التييام بجميييع مييا ورد  يهييا ميين سياسييات و جييراءات و ييوابط دون

استثناء

9-1-2
تفساااااااير أحكاااااااام 

المنهجية

ماليية  تُحال أي استفسارات تتعلق بتفسير  قيرات أو أحكيام هيذه المنهجيية  ليي الإدارة ال

.مع مجلس الإدارةويكون القرار النهائي بالتفسير من صيحيات المدير التنفيذي بالتنسيق

9-1-3
صااااالاحية التعاااااديع 

والتحديث

رف يجوز تعديل أو تحديث هيذه المنهجيية بنياءً عليي توصيية مين الإدارة الماليية أو المشي

يُحيدد المالي  علي أن يتم اعتماد التعدييت من مجليس الإدارة  وتوثيقهيا بمحضير رسيمي

تاريخ النفاذ

المراجعة الدورية9-1-4

ي بإعيداد تخضع المنهجية المالية للمراجعة السنوية أو عند الضرورة  ويُكلف الميدير الميال

:تقرير مراجعة يتضمن

مدى الالتزام الفعلي بالتطبيق▪

التحديات الميدانية▪

التوصيات بالتطوير أو التعديل▪

الإلغاء والتعارض9-1-5
جيية  العمل بةي سياسات أو تعليمات مالية سيابقة تتعيارض ميع أحكيام هيذه المنهلغيي

.ويُكتفي بما ورد  ي هذه الوثيقة باعتبارها المرجع الرسمي المعتمد

سريان النفاب9-1-6
ليغ بهيا يبدأ العمل بهذه المنهجية اعتبارًا من تاريخ اعتمادها من مجلس  دارة الجمعية  ويُب

.اليةجميع الأقسام والإدارات للعمل بموجبها  وتُحفظ نسخة رسمية منها لدى الإدارة الم

التوثيق والتوزيع9-1-7

:تُوزع نسخة  لكترونية ومطبوعة من هذه المنهجية علي الجهات التالية

المدير التنفيذي▪

الإدارة المالية▪

المشرف المالي بمجلس الإدارة▪

(. ن وجدت)وحدة الرقابة الداخلية ▪

9-1-8
الجهة المشارفة علاى 

التنفيذ

مييدير تُكلييف الإدارة المالييية بمتابعيية تنفيييذ أحكييام هييذه المنهجييية  ور ييع تقييارير دورييية لل

.التنفيذي  مع  بيغ المشرف المالي بةي تجاوزات أو انحرا ات جوهرية
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نمابا المنهجية10-1

10-1-1
نماااااابا التخطااااايط 

والموازنة

نموذج  عداد الموازنة التشغيلية السنوية▪

نموذج تقدير الموازنة الفرعية للوحدات▪

نموذج اعتماد الموازنة النهائية من مجلس الإدارة▪

نموذج طلب تعديل بنود الموازنة خيل العام▪

10-1-2
نماااااابا الإيااااارادات 

والتحصيع

(تحويل/ عيك / نقدي )نموذج سند قبض ▪

(خدمة/ تبرع / مقابل  يجار )نموذج تحصيل  يراد موثق ▪

نموذج  يداع نقدي للبنك▪

نموذج تسوية عهدة محصل▪

عهري/ أسبوعي / نموذج تقرير تحصيل يومي ▪

10-1-3
نماااااااابا الصااااااارف 

وا لتزامات

(رأسمالي/ تشغيلي )نموذج طلب صرف ▪

نموذج أمر عراء داخلي▪

نموذج سند صرف نقدي أو عيك▪

نموذج  ذن تسليم مستندات مالية للبنك▪

نموذج تقرير مصرو ات  علي مقابل الموازنة▪

نموذج تفويض صيحية صرف▪

نمابا العهد والمخازن10-1-4

مستديمة/ نموذج  نشاء عهدة مؤقتة ▪

نموذج تسوية عهدة▪

نموذج استيم عهدة منتهي الخدمة▪

نموذج جرد دوري للعهد والمخازن▪

10-1-5
نماااااااابا الاااااااديون 

والمخصصات

(معدوم–مشكوك  ي  –عادي )نموذج تصنيف دين ▪

نموذج مطالبة باسترداد دين▪

نموذج طلب عطب دين أو تحويل   لي مخصص▪

نموذج تقرير أعمار الديون والتحصيل المتةخر▪

10-1-6
نمااااااابا خطابااااااات 

الضمان والعقود

نموذج استيم خطاب  مان▪

نموذج متابعة صيحية خطاب الضمان▪

نموذج مطالبة باسترداد خطاب الضمان▪

نموذج توثيق خطاب  مان  ي السجيت▪

10-1-7
نمااااااابا الرواتااااااب 

والمستحقات

نموذج اعتماد صرف الرواتب الشهرية▪

نموذج  خيء طرف مالي عند انتهاء الخدمة▪

نموذج تسوية مستحقات الموفف▪

مكا ةة/ نموذج موا قة علي صرف بدل ▪

ةنمابا التقارير الدوري10-1-8

نموذج تقرير مالي عهري ل دارة التنفيذية▪

نموذج تقرير مالي ربع سنوي لمجلس الإدارة▪

نموذج تحليل انحرا ات الموازنة▪

نموذج تقرير تدقيق مالي داخلي▪
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الإطارت
المعايير

الرئيسية

المعايير 

التفصيلية

11-1

ة
جي
ه
من
ال

السلامة 

والمنطقية

.وسبب اختيارها وا ل ومحددالمنهجيةأن يكون المنطق  ي تبني •

.أن تكون للمنهجية عمليات وا حة ومُعر ة•

.أن تُركز المنهجية علي احتياجات جميع المعنيين•

أن يتم  دراج التعدييت التي تم اعتمادها علي المنهجيات•

الترابط 

والتكامع

.أن تدعم المنهجيات المتبناة كل من سياسة و ستراتيجية الجمعية•

أن تكون المنهجية مرتبطة بشكل مناسب بالمنهجيات الأخرى•

11-2

ق
بي
ط
لت
التنفيذا

لمعنيية أن تكون المنهجيات مطبقة بشكل عامل  ي كا ة الوحدات التنظيمية ا•

.داخل الجمعية

النظامية

ن تيتم أن تكون المنهجية مطبقة بطريقة نظامية ويليات تنفيذها مخطط لهيا  وأ•

عيية مييع القييدرة علييي  دارة التغييييرات  ييي البي. بشييكل سييليم  منطقييي ومسييتمر

.المحيطة والتكيف معها  ذا احتاج الأمر

11-3

م
يي
ق
لت
وا
ة 
ع
ج
را
م
ال

القياا
.القياس الدوري لمدى كفاءة و عالية منهجية العمل وتطبيقها•

أن تكون المؤعرات التي تم اختيارها متناسبة مع طبيعة المنهجيات•

التعلم والإبداع

د  يرص تحديد أ ضل الممارسات المتبعة داخلياً وخارجياً لغيرض التحسيين وتحديي•

.التحسين المحتملة

.استخدام الإبداع لتطوير المنهجيات القائمة أو استحداث منهجيات جديدة•

التحسين 

وا بتكار

.وياتهااستخدام مخرجات عمليات القياس والتعلم لتحديد مجالات التحسين وأول•

بداعتقييم وتحديد الأولويات التي سيتم استخدامها من مخرجات عمليات الإ•
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إعداد المنهجية12-1

مؤسسة جدارات ومسارات لخدمات الأعمالالمسؤولية

مهنا محمد العصيميا سم

التاريخ

التوقيع

التطبيق12-2

مدير الإدارة الماليةالمسؤولية

ا سم

التاريخ

التوقيع

وا شرافالرقابة 12-3

الرئيس التنفيذيالمسؤولية

العتيبيتراحيبعبير ا سم

التاريخ

التوقيع

ا عتماد12-4

رئيس مجلس الإدارةالمسؤولية

أحيم  ايز الشهريا سم

التاريخ

التوقيع
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