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 : كالتالــييتــم اعــداد موازيــن المراجعــة ربــع ســنوي   أولاً: ❖

 الإجمالية مـن واقـع اجمالـي حركـة الحسـابات  ( العـام) الإجمال  ميـزان المراجعـة  .1

 تحليلية كل ربــع سنه كما يتم اعداد موازين مراجعة  .2

 . يتـم مطابقـة موازيـن المراجعـة التحليليـة علـى ميـزان المراجعـة العـام للتأكـد مـن صحتهـا  .3

  .الحســابات الختاميــة والمركــز المالــي لإعداد حركــة العــام تمهيــدا  لإجمال  فــي نهايــة العــام يتــم اعــداد ميــزان مراجعــة عــام   .4

  الجمعية بتقديم تقرير اخر كل ث  :ثانياً  ❖
  ل تقوم الشؤون المالية ف 

والمصروفات الفعليـة مقارنـة بالتقديـرات الـواردة   الإيراداتثة أشـهر مبينا ف 

  .بالموازنـة التخطيطيـة لعرضـه علـى المديـر التنفيـذي للجمعيـة ونسـخة معتمـدة لجهـاز الرقابـة الماليـة للجمعية

ة ومقـدار الفائـض او العجـز  تقـــــوم الشـــؤون الماليـــــة بتقديـــــم تقريــــر ربــع ســنوي واخــر نصــف ســنوي مبيــن بــه المركــز المالــي للجمعيـ ثالثاً: ❖

  .النقـدي فـي نهايـة كل فتـرة او الفائـض او العجـز النقـدي المجتمـع لعرضـه علـى إدارة الجمعيــة

اقصـى شـهرين مـن   فــي نهايــة كل ســنة ماليــة يتــم اعــداد القوائــم الماليــة والحســابات الختاميــة معتمــدة مــن المراجـع الخارجيـة وبحـد  رابعاً: ❖

ثـة  ل السـنوي للجمعيـة العموميـة بث لاجتماعاانتهـاء السـنة الماليــة، يتولــى أحــد المكاتــب المحاســبية الرخــص لهــا فحـص حسـابها الختامـي قبـل 

 :مــا يلــيأشـهر وعلـى مكتـب المحاسـبة مراعـات 

 الميلدية. السنة المالية للجمعية ه  السنة  .1

انيــة العموميــة الخاصــة بالســنة الماليــة المعينــة مــع تخصيــص خانــة للمقارنــة مــع الســنة  .2   .الماليــة الســابقةفحــص المي  

 والمصروفـات الخـاص بالسـنة الماليــة المعينــة، مــع تخصيــص خانــة للمقارنــة مــع الســنة الماليــة الســابقة  الإيراداتفحـص حسـاب  .3

انيــ .4  ة فحــص قائمــة للمقبوضــات والمدفوعــات النقديــة التــي تمــت خــال الســنة المعــد عنهــا المي  

 فحص إيضاحات مصروفات الجمعية .5

  الاستهلك فـي اول الســنة الماليــة، وقيمــة قســط  الأساسية، وقيمتـه الأصلالثابتـة يوضـح نـوع  الأصولالموجــودات مــن  استهلكفحــص بيــان  .6

 ريــخ فــي كال الحالتيــن مـع توضيـح أي إضافـة جديـدة او أي اســتبعادات، وبيــان التا الاستهلكالســنوي، ونسـبة 

  والمصروفــات العينيــة مقــدرة بقيمــة فعليــة بموجــب محاضــر التقديــر التــي تعدهــا الجمعيـة وإظهـار قيمـة المتبقـي منهـا  الإيراداتاحتســاب  .7

 ضمـن كشـوف الجــرد 

   ، و المختلفـة كل علـى حـدة، مـع بيـان ســنة المقارنــة لصافــي الدخــلاعــداد كشــوفات بإيــرادات ومصروفــات، وصافــي الدخـل المشـروعات  .8
ً
أيضا

 بيــان كل قيمــة اعانــة حصلــت عليهــا الجمعيــة مــن الــوزارة حســب نوعهــا

   فحـص إيضـاح ممتلـكات الجمعيـة مـن العقـار كل علـى حدة .9

   إيضاح بالتأمينات .10

  .المدينة والدائني   إيضاح تفصيل  بالذمم  .11

  .مراجعة الحسابات مستنديا ومحاسبيا بنسبة كافية .12

انيــة والحســاب الختامــي .13   .مصادقــة مكتــب المحاســبية بختمــة الرســم  علــى جميــع صفحــات المي  

 . مهمتــه لإنجاز  اللزمةتســهيل مهمــة مدقــق الحســابات وتزويــده بكافــة البيانــات والمعلومــات  .14

هــا مثــل)الثابتــة المســجلة باســم الجمعيــة  الأصولتقديــم مســتندات ملكيــة  .15 الــى مدقــق   (الصكــوك الشــرعية، اســتمارات الســيارات وغي 

انيــة لاطلعالحســابات    .عليهــا والتأشــي  بذلــك فــي تقريــره علــى المي  

ــخ اليــوم  ـذي تتعامــل معــه الجمعيــة بالنــص الــذي يوردهــا بــه علــى ان يذكــر مبلــغ رصيــد أصــول أمــوال الجمعيــة لديــه بتاريتقبــل شــهادة البنــك ال ـ .16

  .رقمــا وكتابــة  الأصولالمحــدد بنهايــة الســنة الماليــة للجمعيــة، ويحــدد مقــدار 

انيــة العموميــة  .17 والحســابات الختاميــة ومراجعتهــا ومناقشــتها مــع مدقــق الحســابات بعرضهــا علــى الجمعيــة العموميــة فــي اجتماعهــا  دراســة المي  

اف الســنوي والمصادقــة عليهــا، ورفــع نســخة منهــا للجهــات الرســمية المعينــة    .علــى الجمعيــة بالإشر

ــى  مالــي مراجعــة واعتمــاد التقاريـر الماليـة الشـهرية والربـع سـنوي والتأكـد مـن صحـة البيانــات المدرجــة فيهــا وعرضهــا عليتولــى المديــر ال  خامساً: ❖

  .المعــدة مــن اجلهــا فــي المواعيــد المحــددة لذلــك  الإداريةالجهــات 



 

 

 

 

حليـل المالـي المتعـارف  يتولــى المديــر المالــي تحليــل البيانــات الــواردة فــي التقاريــر الماليــة والحســابات الختاميــة باسـتخدام أسـاليب الت  سادساً: ❖

 ه. للمديـر التنفيـذي او مــن ينــوب عنــ ومدلولاتهعليهـا ورفـع تقريـر بنتائـج هـذا التحليـل 

الحســابات  المديـر المالـي اعـداد القوائـم المالية الربــع ســنوي وتقديمهــا مــع كافــة المعلومــات والبيانــات التــي يطلبهــا مراقــبيتولـى  سابعاً: ❖

  .والــذي يقــوم بــدوره بالفحـص المحـدود وفقـا لمعاييـر المحاسـبية والتعليمـات المتبعــة

 المالــي يتولــى المحاسـب مهـام وواجبـات المديـر المالـي بقـرار مـن المديـر التنفيــذي  حــال غيــاب المديــر  ثامناً:  ❖

 . الســائدة والمعمــول بهــا فــي المملكــة الأخرى  والأنظمةاعــداد القوائــم الماليــة وفقــا لمتطلبــات الهيئــة الســعودية للمحاســبي   القانونييــن  تاسعاً: ❖

الجمعيــة ونتائــج العمليــات والتدفقــات النقديــة المعلقــة بالفتــرات الزمنيــة   لأوضاعتظهــر القوائــم الماليــة الموقــف الصحيــح والعــادل    ان عاشراً: ❖

  .المنتهيــة فــي تاريــخ محــدد وعنــد الطلــب

الحســابات فــي موعــد أقصــاه   لإقفالالماليــة اصــدار التعليمــات الواجــب اتباعهــا  ارةالإديتولــى المديــر المالــي او مــن ينــوب فــي  الحادي عشر: ❖

 : وتتضمــن التقاريــر التاليــةخمســة عشــر يومــا قبــل نهايــة العــام المالــي 

 الماليــة  الإدارةاعـداد ميـزان المراجعـة فـي نهايـة الفتـرة الماليـة مـن قبــل  .1

 الماليـة بإعـداد القوائـم المالية التفصيلية للجمعية الإدارة تقـوم  .2

مــع مراجــع الحســابات خــال شــهر مــن   مراجعــة ميــزان المراجعــة الســنوي والقوائــم الماليــة الختاميـة المؤيـدة بمرفقاتهـا التفصيليـة، ومناقشـتها  .3

  .انتهــاء العــام الحالــي

  الإدارةاو مـن ينـوب عنـه فـي نهايـة كل ثالثـة أشـهر بمراجعـة واعتمـاد التقاريـر الماليـة الصـادرة عـن  الإدارةيقـوم رئيـس مجلـس   الثاني عشر: ❖

 .مـا يلـيدنـي علـى  الماليـة ويجـب ان تشـمل هـذه التقاريـر كحـد أ

ان المراجعة الربــع سنوي  .1  مي  

 والمصروفات  الإيراداتقائمة  .2

 قائمة المركز المال  للجمعية .3

  .المتخصصــة لــه فــي الموازنــة التقديريــة الاعتماداتالجــاري الفعلــي مــع  الإنفاقمقارنــة  .4

ر المراجعـة  يقــوم المحاســب القانونــي بمراجعــة الحســابات الختاميــة فــي نهايــة الســنة الماليــة واعــداد تقاريـر بذلـك وفـق معاييـ الثالث عشر: ❖

ـي المقـرر رفعهـا الــى  المتعـارف عليهـا علـى ان ينتهـي مـن اعمـال المراجعـة وتقديـم تقريـره خـال فتـرة ال تقـل عـن أسـبوعي   مـن الموعـد النهائ 

 . الإدارةمجلــس 

التـي يـرى ضـرورة   والإيضاحاتوالمســتندات والبيانــات   السجلتعلــى جميــع  الاطلعللمحاسـب القانونـي فـي كل وقـت حـق  الرابع عشر: ❖

  .داء مهمتــهلأ  اللزمةواستفســاراته  ما لحظاتهالحصـول عليهـا والـرد علـى جميــع 

او تصــرف يعــرض أمــوال الجمعيــة للخطــر ان يرفــع تقريــرا فوريــا بذلــك الــى   اختلسلـى المحاسـب القانونـي عنـد اكتشـاف أي ع مس عشر: الخا ❖

  .المناســبة الإجراءات الاتخاذ المديــر التنفيــذي 

احاتـه حياليقــوم مديــر الماليــة برفــع كافــة   السادس عشر: ❖ هــا الــى المديــر التنفيــذي  التقاريــر الخاصـة بالحسـابات الختاميـة مـع تعليقـه عليهـا واقير

  .وذلــك بموعــد أقصــاه شــهرين مــن انتهــاء الســنة الماليــة الإدارة عتمادهــا وعرضهــا علــى رئيــس مجلــس لا 

اليــة مرفقــات توضــح تفاصيــل كل بنــد مــن بنــود الحســابات الختاميــة وتحليـل مكونـات كل رصيـد مـن  تعــد إدارة الشــؤون الم السابع عشر: ❖

ن السـنة الماليـة  ارصـدة الحسـابات المكونة لـكل بنـد مـن هـذه البنـود ويراعـي عنـد اعـداد المرفقـات التفصيليـة ضـرورة توضـح ارقـام المقارنـة عـ

قبـل موافـاة المحاسـب   الإدارة ويجـب اعتمادهـا جميعـا مـن قبـل مديـر الشـؤون الماليـة ومـن المديـر التنفيـذي ومـن رئيـس مجلـس السـابقة 

  .القانونـي بهـا



 

 

 

 

  الإدارةيرفــع المديــر التنفيــذي الحســابات الختاميـة مشـفوعة بتقريـر إدارة الجمعيـة وتقرير المحاسـب القانونـي الـى مجلـس   الثامن عشر: ❖

  .ثـة أشـهر مـن نهايـة الســنة الماليــةل ث لل خـ

ـة الســنة الماليــة واعــداد تقاريــر بذلــك وفــق معاييــر المراجعــة  يقــوم المحاســب القانونــي بمراجعــة الحســابات الختاميــة فــي نهاي ـ التاسع عشر: ❖

تقـل عـن أسـبوعي   مـن الموعـد النهائـي المقـرر لرفعهـا الــى مجلــس   لا فتــرة  للمراجعــة وتقديــم تقريــره خ ــالمتعــارف علــى ان ينتهــي مــن اعمــال ال

 .الإدارة

 في الجمعية اسيةالأسالقوائم المالية  ❖

 قائمة المركز المال   .1

 والمصروفات  الإيراداتقائمة  .2

  .قائمة التدفقات النقدية .3

واعتمادهــا وتفصيــل كامــل ببيــان بنــود عناصــر  الأساسيةيلــزم ان يتضمــن تقريــر مراجــع الحســابات الخارجــي للجمعيــة إضافــة الــى القوائــم  ❖

 مــا يلــي القوائــم الماليــة وبيــان

 مدى تطبيق المبادئ المحاسبية .1

 مدى كفاية نظام الرقابة الداخلية .2

 مة وقعت بعد اعداد القوائم المالية احداث مه .3

  للعمليات المالية .4
  .نتيجة الفحص المستندي والفن 

 : مـا يلـي أســفل القوائــم الماليــة المعتمـدة مـن المراجـع الخارجـي بمذكـرات توضـح   الإشارة يلــزم  العشرون: ❖

   طرق تقويم المخزون ❖

امات ❖   المستقبل الالير 
 المحتملة ف 

انية ❖  احداث وقعت بعد اعداد المي  

 الأجنبية للعملت  التحويلتأثر  ❖

  السياسات  ❖
 الأجنبيةالتغيي  ف 

امات)تفصيل لبنود أموال الجمعية،  الحادي والعشرون: ❖   :التالية الإحصائيةوالجداول )الأمانات  -الالير 

  .الاستهلك، الأصولتحليل  .1

  .المصروفات ال ثابت ومتغي  تحليل  .2

امـج المنفـذة والأنشطةوالمشـاريــــع   الأخرى  والإيراداتالعامـة والمخصصـة  الإيراداتبيـان الدعـم  .3   .والير

د حـد أدنـي  فـي اثبـات القيـود المحاسـبية ويعتير ما ورد بـه أسـس وقواعـ الأساسالنظــام المحاســنر  والمالــي للجمعيــة وهـو  الثاني والعشرون: ❖

 . للعمـل بحسـابات الجمعيـة

  .العامـة والمـوارد المقيـدة وفـق شـروط المتبـرع والإيراداتيسـتخدم للتمييـز بيـن المـوارد   الأموال أسـلوب المحاسـبة عـن  الثالث والعشرون: ❖

 التالــيعلـى النحــو  اللئحةيراعــي قبــل اعــداد الحســابات الختاميــة تطبـق السياسـات المحاسـبية الـواردة بهـذه : الرابع والعشرون ❖

 طبقــا لمــا ورد بالنظــام المحاســنر   الأموال اســتخدام نظــام محاســبة  .1

 .الاستحقاقطبقــا لقاعــدة  الإيراداتات وقيــد مــا يخصهــا مــن تحميــل الســنة الماليــة مــا يخصهــا مــن جميــع أنــواع المصروفــ .2

 مة الجرد السنوي وتقييمهل التأكد من س .3

 .الثابتــة طبقــا للعــرف المحاســنر  الســائد ومــا ورد فــي النظــام المحاســنر   لأصولك المناســب ل هــالإحســاب  .4

  .ية وكيفيــة احتســابها والعجــز او الفائــض بهــاوالمصروفــات التشــغيل الإيراداتتوضيــح  .5

 



 

 

 

 

   ما يلي:  يراع  عند تصوير قائمة المركز المال    الخامس والعشرون: ❖

انيـة الاستهلكاتالثابتـة بالتكلفـة مخصومـا منهـا جميـع  الأصولاظهـار بنـود  .1  .حتـى تاريـخ المي  

كل    المتداولــة فــي مجموعــات متجانســة مــع بيــان كل مجموعــة علــى حــدة، ويتــم تقييــم الموجــودات المتداولــة فــي نهايــة الأصول اظهــار بنــود  .2

 ســنة ماليـة حسـب الجـرد الفعلـي وذلـك علـى أسـاس سـعر التكلفــة او الســوق ايهمــا اقــل 

انيــة )ان وجــدت)بالتفصيــل مخصومــا منهــا مجمــوع المخصصــات   خرىالأ المدينــة  الأرصدةاظهــار عناصــر  .3   .حتــى تاريــخ المي  

انيــة وبحســب تعليمـات وزارة   السادس والعشرون: ❖ ية والتنمية يرفــق ضمــن تجليــد المي    :مـا يليبهـذا الخصـوص   الاجتماعيةالمواد البشر

انيـة العموميـة وإقرارهـا وتقديمها للجمعية العموميـة للتصديـق عليهـا  باطلعهجمعيــة  صــورة مــن محضــر مجلــس إدارة ال  علـى المي  

 محصر  جرد الصندوق  ❖

 محصر  جرد المستودع  ❖

 الأمر شــهادات ارصــدة الجمعيــة لــدى البنــوك ومذكــرات التســوية إذا لــزم  ❖

امــج  لإيضاحبيانــات تحليليــة  ❖ عــات العينيــة  والأنشطةمصروفــات وايــرادات الير  ومقدماتهــا ومســتحقاتها مــع التأكيــد علــى اظهــار التير

 .الـى الرصيد وصولا اثنـاء العام  والاستعدادات بالإضافات الأصولف تحليل  لحركـة الثابتـة مـع كشـ الأصول استهلك كشـوف  ❖

 

 


