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مقدمة
يباشــر المحاســب مســؤولياته وأعمالــه فــي ضــوء الأحــكام المنظمــة لــه والمنصــوص عليها 
ــة والقــرارات والتعليمــات  فــي نظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة ولائحتــه التنفيذي
الصــادرة مــن هيئــة الســوق الماليــة وهيئــة المحاســبين واللائحــة الأســاس للجمعيــة 

لتتواـفـق ـمـع ـهـذه اللاـئحـة.

النطاق
ــات  ــع العملي ــات فــي مهــام المحاســب لجمي تحــدد هــذه اللائحــة المســؤوليات والصلاحي
الماليــة والتعاقــدات بيــن الجمعيــة وأي أطــراف أخــرى بمــا يكفــل تحقــق السلامــة الماليــة 
وفقــاًً للمعاييــر المحاســبية المعتمــدة وذلــك خلال فتــرة توليــه العمــل، وبمــا لا يتعــارض مــع 

الأنظـمـة واللواـئـح والتعليـمـات الـصـادرة ـفـي ـهـذا الـشـأن

البيان
أولًاً: اشتراطات ومبررات تعيين المحاسب:

	1 أن يكون سعودي الجنسية..

	2 أن يكون حاصلًا على شهادة معتمدة في المحاسبة..

	3 لديه خبرة لا تقل عن سنتين في المحاسبة..

	4 الإلمام بمهام الوظيفية..

	5 إجادة التعامل مع البرامج المحاسبية الإلكترونية..

	6 إعداد الموازنات والميزانيات..

	7 إعداد التقارير والتحليل المالي..

	8 أن يجتاز المقابلة الشخصية..

	9 إكمال إجراءات التعيين من قبل قسم الموارد البشرية بالجمعية..

.	10 يحدد الراتب وفق السلم الوظيفي في الجمعية والشهادات والخبرات.

.	11 الحقــوق والواجبــات الوظيفيــة وفــق نظــام ولائحــة العمــل ولائحــة تنظيــم العمــل 
بالجمعية.

.	12 رفع طلب التعيين من قبل الرئيس التنفيذي واعتماده من مجلس الإدارة.

.	13 ــس  ــاد مجل ــر اعتم ــه محض ــاً ب ــوغاته مرفق ــن ومس ــرار التعيي ــن ق ــخة م ــال نس إرس
الإدارة للجهــة المشــرفة علــى الجمعيــة.
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ثانياًً: التعامل مع السجلات المحاسبية، ومنها ما يلي:

	1 دفتر اليومية العامة..

	2 سجل ممتلكات الجمعية وموجوداتها الثابتة والمنقولة..

	3 سندات القبض..

	4 سندات الصرف..

	5 سندات القيد..

	6 سجل اشتراكات الأعضاء..

	7 أي سجلات أخرى يرى مجلس الإدارة ملاءمة استخدامها..

ثالثاًً: مسؤوليات ومهام المحاسب:

	1 جميع شؤون الجمعية المالية طبقاً للأنظمة والأصول المالية المتبعة..

	2 متابعــة مــوارد الجمعيــة ومصروفاتهــا واســتخراج الإيصــالات عــن جميــع العمليــات .
الماليــة.

	3 التأكد من إيداع أموال الجمعية في الحسابات البنكية المخصصة لها..

	4 قيد جميع الإيرادات والمصروفات تباعاً في السجلات الخاصة بها..

	5 أعمال الجرد السنوي وتقديم تقرير بنتيجة الجرد للإدارة العليا..

	6 التأكــد مــن ســامة جميــع المبالــغ التــي تقــرر صرفهــا نظامــاً مــع الاحتفــاظ .
وحفظهــا. المســتندات  وتنظيــم  الصــرف  لصحــة  المثبتــة  بالمســتندات 

	7 ــى الإدارة . ــا عل ــة وعرضه ــنة التالي ــة للس ــة الجمعي ــداد ميزاني ــي إع ــاهمة ف المس
ــا. العلي

	8 تحرير طلبات الصرف والأوراق المالية وتسليمها للمشرف المالي..

	9 المعاييــر . حســب  علــى  الخارجــي  المراجــع  مــن  الــواردة  الملاحظــات  مناقشــة 
المحاســبية.

.	10 ــا مــع المشــرف  ــة ومســتندات الصــرف ومتابعته إعــداد الشــيكات والأوراق المالي
المالــي.

.	11 إعداد أذونات الصرف أو الشيك وتسليمها للمشرف المالي ومتابعة توقيعها.

.	12 إعــداد تقريــر مالــي دوري يوقــع مــن قبلــه مــع المدير التنفيــذي وبمراجعــة واعتماد 
المشــرف المالــي عليــه، ليعــرض علــى مجلــس الإدارة مــرة كل ثلاثــة أشــهر، وتــزود 

الــوزارة بنســخة منه.
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المسؤوليات

تطبــق هــذه اللائحــة علــى كل مــن لديهــم مهــام وأعمــال محاســبية فــي الجمعيــة 
وعلــى الجميــع الاطلاع والإلمــام والالتــزام بمــا ورد فيهــا مــن بنــود عنــد أداء واجباتهــم 
ومســؤولياتهم والتوقيــع عليهــا. وعلــى إدارة الشــؤون الإداريــة والماليــة نشــر هــذه اللائحة 
ونظــام الجمعيــات والمؤسســات الأهليــة ولائحتهــا التنفيذيــة، وكذلك نشــر الوعــي بثقافة 

يـد الجمـيـع بنـسـخة منـهـا بـادئ الـسـلوك الوظيـفـي وأخلاقـيـات الوظيـفـة وتزوـ ومـ

المراجع

اعتمــد مجلــس الإدارة فــي اجتماعه )الســابع( في دورتــه )الثامنة( فــي 20 /04 /1442هـ، 
ـهـذه اللائحة وـهـي ـسـارية التطبيق.
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