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 :الهدف من الوثيقة 

 :المقدمة

نظمــة والسياســات الأهــذه الوثيقــة للتعريــف بالسياســات الماليــة فــي الجمعيــة وتســتند علــى 

 ملاحظاتتوجيهـات و خلالومـن  المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحيالمنصــوص عليهـا فـي نظـام 

المركز الوطني لتنمية القطاع والمعيــن مــن قبــل  مكتـب المحاسـب القانونـي المشـرف علـى الجمعيـة

 .غير الربحي

 

 

 

 

 .متطلباتها ل معالمالية ولوائحها لتسهيل التعام الإدارةالتعريف بسياسات 

  :النطاق
 

 .الموردين ومزودي الخدمات والبنوكع داخليا وخارجيا من خالل عموم الموظفين وجمي

  :المستفيدون 
 

 .عموم موظفين الجمعية إضافة للموردين الخارجيين ومزودي الخدمات

 :  الارتباط

 .يرتبط بالخطة التشغيلية وبجميع إدارات الجمعية
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 :التعريفات

 :يقصد بالكلمات والعبارات التالية المعاني المذكورة مقابل كل منها

 

 الجمعية .جمعية زمزم للخدمات الصحية التطوعية الخيرية

 الإدارة  .المالية الإدارة

 العليا  الإدارة .التنفيذية الإدارة +الإدارةمجلس 

 السياسات  .الإدارةلعمال العام والحاكم أ الإطار

 الالئحة .هي بيان تفصيلي للسياسات 

علــى ان   الإداراتيقصــد بهــا العهــد الماليــة التــي تصــرف لبعــض 

 .العــام المالــي يتــم اقفالهــا نهايــة

 العهدة الدائمة

هــي العهــد الماليــة التــي تصــرف لســبب معيــن علــى ان يتــم  

 .يومــا كحــد اقصــى أربعــون خلالفيتهــا تص

 العهدة المؤقتة

 تصفية العهدة .هي تقديم المستندات والفواتير التي تبرر الصرف

هــا إيــرادات الجمعيــة وتكــون  �هــي المرحلــة التــي تنخفــض في

 .مقابــل المصروفــات المســتحقة المبالــغ المتاحــة اقــل

 لمالية شح السيولة ا

 مزود الخدمة  (. مستشفيات، مراكز صحية)مقدم الخدمات الصحية لمستفيدي زمزم

 موردون تجاريون .مزودو الخدمات والمشتريات عدا الخدمات الصحية

  خلالآليــة صــرف المســتحقات بموجــب المــالءة الماليــة للجمعيــة 

 .الســنة فتــرات معينــة مــن

 أولوية الصرف 
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 سداد مزودي الخدمة سياسة أولاً: 

 

 :دورية التحديث 

تلتزم جمعية زمزم بأتباع سياسة أولويات الصرف عند شح السيولة مقابلة المصروفات المخطط 

 .لها

 نصف سنوي  سنوي 
 

 كل سنتين كل خمس سنوات 
 

 التحديثات 

 نوع التعديل  تاريخه الهدف منه  المسؤول عنه  ماد جهة الاعت

طارق حسين   المدير العام 

 الزهراني 

تحديث نموذج  

 الوثيقة الشاملة 

2020 

تحديث

     

     

 

 

 

 

 

 ت نص السياسة  أداة تنفيذها 

 الإدارة المالية 

 النظام المالي التقني 

مــة  تلتــزم الجمعيــة بســداد وتصفيــة مــا تبقــى مــن أرصــدة مــزودي الخد

 .رمضــان للســنة الماليــة الحاليــة للســنة الماليــة الســابقة بعــد موســم

1 
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 :مقدمة 

العــام علــى أســاس الموازنــة الماليــة المعتمــدة قبــل بدايــة العــام مــن  خلاليتــم الصــرف المالــي 

 الإدارةولكــن فــي حالــة شــح الســيولة مقابــل المصروفــات المعتمــدة تنتقــل  الإدارةبــل مجلــس ق

يمكــن  لاالصــرف والتــي تقســم المصاريــف لمصروفــات غيــر مرنــة و الماليــة لتطبيــق أولويــات

 .تأجيلهــا ومصروفــات مرنــة يمكــن تأجيلهــا

 

 :الإدارية  المرجعية

 .المدير العامقطاع  الإدارةتتبع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :للإدارة الهدف الرئيسي 

 .الرقابة والتخطيط المالي 1

 المدير العام 

 الإدارة المالية 



9 
 م   2022الإدارة المالية   –الوثيقة الشاملة  -مزم جمعية ز

 ئحة التنفيذيةاللا
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 :ضوابط عامة 

 .رصدة البنكية في حسابات الجمعيةالأيجب حصر  1

 .المستحقة لأرصدةالجهات صاحبة ا (مرنة وغير مرنة)حساب مديونيات  2.

 .المسـتحقة الأرصدة صاحبـة تحديـد نسـبة السـداد للجهـات  3.

 المستحقة. رصدة الأتقسيم الرصيد المتاح على الجهات صاحبة  4.

 

 :المصاريف غير المرنة

السـلبية المترتبـة علـى الجمعيـة، فـي حالـة عـدم  الآثاريتـم تصنيـف المصروفـات غيـر المرنـة بنـاء علـى 

 .تأخيرها دفعهـا أو

ب مسـائلة الجمعيـة قانونيـا أو ضـررا لسـمعة الجمعيـة، أو يترتـب عليهـا مـع كـون تأخيرهـا قـد يسـب

 .الجمعيـة، وفيمـا يلـي جـدول يوضـح هـذه المصروفات لأعمالأو تعطيـل  غرامـات ماليـة،

الشرح  التصنيف

وينـدرج تحتهـا التأخـر فـي تصفيـة حقـوق العامليـن عـن المـدد المحـددة مـن قبـل  

العمـل، ومواعيـد الدفـع المحـددة بالعقـود والمرفوعـة قانونيـا مـن الطـرف  وزارة  

 .مصـروف يترتـب علـى عـدم دفعـه أو تأخيـره مسـائلة الجمعيـة قانونيـا  ، وكلالآخر

 

 التسبب في المسائلة القانونية

ـموحة، جتماعيـة فـي الفتـرة المسلاوينـدرج تحتهـا غرامـات عـدم دفـع التأمينـات ا

 .مصـروف يترتـب علـى تأخيـر دفعـه غرامـة ماليـة علـى الجمعيـة وكل

 غرامات مالية تفرض على الجمعية 

الشـهرية، وفواتيـر الخدمـات، وكل مصـروف  الأجور  وينـدرج تحتهـا الرواتـب و

 .غيـر قابـل للتأجيـل ويترتـب علـى تأخيـره تعطيـل العمـل تشـغيلي

ية الثابتة والغير المصاريف التشغيل

 مرنة 

  الإدارةتعقــد عــادة اجتماعــات طارئــة فــي حــال شــح الســيولة، ويؤخــذ رأي  

 .العليــا الإدارةالمصاريــف التــي ال تقبــل التأجيــل حســب قــرار   العليــا فــي

 العليا  الإدارةرأي 
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 :المصاريف المرنة 

لمصاريف المرنة هي التي ال يترتب على تأخير دفعها آثار سـلبية على الجمعية أو يترتب عليها آثار  ا

 :الجمعية وفيما يلي جدول يوضح هذه المصروفات ســلبية عــلى

 التصنيف الشرح 

وينـدرج تحتهـا التأخـر فـي تصفيـة حقـوق العامليـن عـن المـدد المحـددة مـن قبـل  

،  الآخرل، ومواعيـد الدفـع المحـددة بالعقـود والمرفوعـة قانونيـا مـن الطـرف وزارة العمـ

 .مصـروف يترتـب علـى عـدم دفعـه أو تأخيـره مسـائلة الجمعيـة قانونيـا وكل

 التسبب في المسائلة القانونية

 

، وينـدرج تحتهـا غرامـات عـدم دفـع التأمينـات االجتماعيـة فـي الفتـرة المسـموحة

 .مصـروف يترتـب علـى تأخيـر دفعـه غرامـة ماليـة علـى الجمعيـة وكل

 

 غرامات مالية تفرض على الجمعية 

 

 الشـهرية، وفواتيـر الخدمـات، وكل مصـروف تشـغيلي   الأجوروينـدرج تحتهـا الرواتـب و

 .غيـر قابـل للتأجيـل ويترتـب علـى تأخيـره تعطيـل العمـل

 

الثابتة والغير  المصاريف التشغيلية

 مرنة 

  الإدارةتعقــد عــادة اجتماعــات طارئــة فــي حــال شــح الســيولة، ويؤخــذ رأي  

 .العليــا الإدارةالمصاريــف التــي ال تقبــل التأجيــل حســب قــرار   العليــا فــي

 العليا  الإدارةرأي 

 :قياس نتائج تطبيق السياسة

تشــمل -تقــوم بــه جهــة محايدة–الخدمــة عات الــرأي لمــزودي لااســتخدام أســلوب اســتط 1

 :المحــاور التاليــة

 .سـتمرار مـع مـزود الخدمـةالاعـدد سـنوات  •

 .عدد الجهات التي أوقفت التعامل مع الجمعية  •

 .ئه بشكل عاملابقية عم رضا مزودي الخدمة عن الجمعية مقارنة مع •

 .رضـا مـزودي الخدمـة عـن آليـة السـداد •

 .رضا مزودي الخدمة عن المطابقات المالية •

 .وضع مؤشرات أداء للقياس 2.
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 المالية في أولويات الصرف  الإدارةسياسات ثانياً: 

 

 :دورية التحديث 

 .تلتزم جمعية زمزم بأتباع سياسة أولويات الصرف عند شح السيولة مقابلة المصروفات المخطط لها

 نصف سنوي  سنوي 
 

 كل سنتين كل خمس سنوات 
 

 التحديثات 

 نوع التعديل  تاريخه الهدف منه  المسؤول عنه  جهة الاعتماد 

طارق حسين   المدير العام 

 الزهراني 

تحديث نموذج  

 الوثيقة الشاملة 

2020 

تحديث

     

     

 

 

 

 

 

 

 ت نص السياسة  أداة تنفيذها 

 الإدارة المالية 

 النظام المالي التقني 

التحكــم فــي الســيولة الماليــة خلال العــام المالــي بضبط تلتــزم الجمعيــة 

ختناقــات الماليـة المتوقعـة ســواء فــي الأوضــاع الطبيعيــة او خلال الا

والمفاجئـة والتخطيـط لأولويـات صـرف السـيولة بمـا يضمـن سـير العمـل وعـدم  

 .تعطلـه طـوال العــام وفــي مختلــف الظــروف

 

1 
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 : مقدمة :لاأو

علــى   العــام خلالط محــددة فــي إدارتهــا لعمليــات الصــرف المالــي الماليــة علــى خطــ الإدارةتعتمــد 

ولكــن فــي حالــة  الإدارةأســاس الموازنــة الماليــة المعتمــدة قبــل بدايــة العــام مــن قبــل مجلــس 

ويـات الصـرف والتـي الماليـة لتطبيـق أول الإدارةشــح الســيولة مقابــل المصروفـات المعتمـدة تنتقـل 

 .تأجيلهــا يمكــن تأجيلهــا ومصروفــات مرنــة يمكــن لامرنــة و تقسـم المصاريـف لمصروفـات غيـر

 

 :أهداف السياسة  :ثانيا

 خلالوضــاع الطبيعيــة او الأالعــام المالــي ســواء فــي  خلالضبــط التحكــم فــي الســيولة الماليــة 

ولويـات صـرف السـيولة بمـا يضمـن سـير العمـل  لأماليـة المتوقعـة والمفاجئـة والتخطيـط ختناقــات اللاا

 .العــام وفــي مختلــف الظــروف وعـدم تعطلـه طـوال

 الإدارة مهام  :ثالثا

 .إعداد تقارير التدفقات النقدية الواردة والمنصرفة والسيولة الموجودة في ارصدة الجمعية -

 .التنفيذيـة واخـذ اقتراحاتهـم واعتمادهم الإدارةرحـات الصـرف لـإلدارة العليـا وتقديـم مقت -

 .ح الدخل المالي من إدارة تنمية الموارد لاممحاولة استشعار وقراءة بعض م -

  بقة لوضــع االس الأعوام خلال الإيراداتعمــل دراســة تاريخيــة لفتــرات المصاريــف وفتــرات  - 

 .هالالبداية العام بالفترات المتوقع وجود اختناقات مالية خ ــرات قبــلقديت ال    

 : تيالآفعل  الإدارةمن كل ما سبق، تستطيع  -

 .المالية الاختناقاترسم صورة متوقعة عن فترات  •

 .دنىلأعلى واالأرسم صورة متوقعة عن فترات التدفقات المالية  •

 .و تعديل تواريخ إنجازهاالتدخل في طلب تأجيل بعض المشاريع أ •

 .البـدء الفـوري فـي مناقشـة مـزودي الخدمـة لطلـب جدولـة المدفوعـات المالية •

 .ت أو العكس الاقتراح على إدارة البرامج الصحية لتحديد فترات تقليص قبول الحالا •

 .جدولة السداد في العقود وفق التدفقات المتوقعة •
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 :ضوابط عامة

 .الإدارةيجـب اعتمـاد الئحـة أولويـات الصرف من قبـل رئيس مجلس  1

 .البنكيـة فـي حسـابات الجمعية بشـكل شـهري الأرصدةيجـب حصـر  2.

 .رصدة المسـتحقةالأـة للجهات صاحبة حسـاب المديونيـات المرنـة وغيـر المرن  3.

 .رصدة المسـتحقة وفق السـيولة المخصصةالأتحديـد نسـبة السـداد للجهـات صاحبـة  4.

:المصاريف غير المرنة 1

ي حالـة عـدم ثـار السـلبية المترتبـة علـى الجمعيـة فـالآ يتـم تصنيـف المصروفـات غيـر المرنـة بنـاء علـى 

 .تأخيرهــا دفعهـا أو

علـى كـون تأخيرهـا قـد يسـبب مسـائلة الجمعيـة قانونيـا او ضـرر لسـمعة الجمعيـة او يترتـب عليهـا 

 .الجمعيـة وفيمـا يلـي جـدول يوضـح هـذه المصروفـات لأعمالاو تعطيـل  غرامـات ماليـة

الشرح   التصنيف

ة حقوق العاملين عن المدد ويندرج تحتها التأخر في تصفي 

المحددة من قبل وزارة العمل، ومواعيد الدفع المحددة بالعقود 

خر، وكل مصروف يترتب على الاوالمرفوعة قانونيا من الطرف 

 .الجمعية قانونيا عدم دفعه او تأخيره مسائلة

 التسبب في المسائلة القانونية

ية في الفترة جتماعالاويندرج تحتها غرامات عدم دفع التأمينات 

المسموحة، وكل مصروف يترتب على تأخير دفعه غرامة مالية 

 على الجمعية 

 غرامات مالية تفرض على الجمعية 

جور الشهرية وفواتير الخدمات وكل لأويندرج تحتها الرواتب وا

تشغيلي غير قابل للتأجيل ويترتب على تأخيره تعطيل  مصروف

 .العمل

 الغير مرنة المصاريف التشغيلية الثابتة و

تعقد عادة اجتماعات طارئة في حال شح السيولة ويؤخذ راي 

تقبل التأجيل حسب قرار  لافي المصاريف التي  العليا الإدارة

 .العليا الإدارة

 العليا  الإدارةرأي 
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التـي ال يترتـب علـى تأخيـر دفعهـا آثـار سـلبية علـى الجمعيـة أو يترتـب عليهـا  المصاريـف المرنـة هـي 

 :علـى الجمعيـة وفيمـا يلـي جـدول يوضـح هـذه المصروفـات آثـار سـلبية

 التصنيف الشرح 

وهي أي مصروف مستحق دفعه لجهة يمكن التفاهم مع القائمين 

هذا النوع الموردين  عليها بشكل ودي لتأجيل الدفع وتندرج تحت

يترتب على التأخير في دفع   لاالطبيين والموردين التجاريين على أ

 .خرالآ الضرر على الطرف

 مستحقات الجهات الصديقة 

هي المصاريف التي تترتب على الملتقيات الترفيهية الداخلية 

.للجمعية والخارجية

مصاريف الملتقيات الداخلية والخارجية  

 للموظفين 

إنجاز أو غيرها مستحقة لموظفي الجمعية ومستحقات   مكافآت

.خارج أوقات الدوام الرسمية  العمل

 المكافآت وخارج الدوام 

يترتب على تأخير  لاوهي المصاريف التشغيلية التي تستحق ولكن 

.تعطيل العمل دفعها

 المصاريف التشغيلية المرنة 

 :قياس نتائج تطبيق السياسة

تشمل المحاور -تقوم به جهة محايدة–عات الرأي لمزودي الخدمة لا استخدام أسلوب استط

 :التالية

 .ستمرار مع مزود الخدمةالاعدد سنوات  •

 .عدد الجهات التي أوقفت التعامل مع الجمعية  •

 .ئه بشكل عاملارضا مزودي الخدمة عن الجمعية مقارنة مع بقية عم •

 .رضا مزودي الخدمة عن آلية السداد •

 .دي الخدمة عن المطابقات الماليةرضا مزو •
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الإدارة  عمليات
 

 .ع على ملحق الجودةالاطلا على كافة عمليات وإجراءات الجودة  للاطلاع

 دارة الثروة البشرية إ
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منهجيات التميز 

 الإدارةالخاصة ب 
 للعام الحالي  الإدارةيوجد منهجيات للتميز خاصة بلا 
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 :التواصل بيانات  

 المالية  الإدارة

 tariq.zahrani@zmzm.org :الإلكترونيالبريد  

 1230 :تحويلة داخلية

mailto:tariq.zahrani@zmzm.org
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9200 333 77 

zmzm.sa 


