
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

بجمعية طفولة آمنةدليل العمليات والإجراءات المالية   

م 3202 إصدار عام  
 



 
 

 

 

  

 

 

 
 

 دليل العمليات والإجراءات المالية
 
 

 إعداد الموازنة التقديرية:  1عملية رقم  
 

 وتختص هذه اللجنة بالتالي: والموازنة،صدر رئيس مجلس الإدارة أو من ينيبه سنويا قرارا بتشكيل لجنة لإعداد الخطة ي 
 

 .لعناصر المطلوب استخدامها في إعداد الموازنات التقديريةتحديد المعلومات المطلوبة والفرضيات والعوامل وا .1
 راف التابعة للجمعيةشمراجعة ومناقشة خطط الإدارات ومكاتب الإ .2
 .م بتنفيذه وحدات العملتزإعداد جدول زمني للموازنة تل .3
 مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية .4
 .ر النهائي للخطة التشغيلية والموازنة التقديرية للجمعية وتقديمها لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديقوضع التصو .5

 
 : التقديرية الأقسام التاليةية تعد الجمعية الموازنة التقديرية للإيرادات والنفقات من خلال الترجمة المالية لتكاليف الخطة السنو

 
 :موازنة البرامج والأنشطة .1

 
 الجمعية.ة البرامج والأنشطة الخاصة بالجمعية، وأي مبادرات تخدم الهدف الرئيسي للجمعية والمتمثل في نشاط تضم كاف 

 
 :الموازنة التقديرية المنفقات التشغيلية .2

 
 تمدة فيتضممم تكلفة القوا البشممرية القائمة علس رأع العمل وتكلفة القوا العاملة المضممافة خلال العام القادم وفق خطة التوميف المع 

الخطة التشممممغيلية، ونفقات المواد والخدمات المسممممتهلكة وتكلفة المعدات والتجهيزات وعلس أو يتم تبويب هذه النفقات وفقا لدليل حسممممابات 
 .الجمعية ولكن مركز تكلفة علس حده ويضاف إليها بند خاص بموازنة المصروفات غير المنظورة

 
 :الموازية التقديرية للإيرادات والتبرعات .3

وأنشممممطة الجمعية وكافة  تشمممممل كافة إيرادات الجمعية الناتجة من عمليات امسممممتثمار وربع الأوقاف بالإضممممافة إلس تقديرات التبرعات البرامج 
 الداعمة.الإيرادات والدعم الذي يقدم للجمعية من الجهات 

 
 
 
 
 



 
 

 

 

 
 
 
 

 :ة الرأسماليةنالمواز .4
 

 .ار الذي تعتمده الجمعية في الخطة التشغيليةتشمل موازنة الأصول الثابتة وموازنة امستثم 
 

 الموازنة النقدية التقديرية:    .5

ي المتوقعة فأرصمممدة النقدية  سموازنة الإيرادات والنفقات بالإضمممافة إل يرإعداد موازنة حركة السممميولة النقدية للجمعية من خلال ت  تتمثل في 
 .  اليبداية العام الم

   

    القوائم المالية التقديرية: .6

   .ابقةالسالتقديرية وفق معطيات الموازنات  ماليقائمة المركز ال ستشتمل علس قائمة الإيرادات والمصروفات التقديرية للجمعية بالإضافة إل

  
 : إدارة المصروفات النقدية  2عملية رقم 

 إصدار سند صرف عام  

صرف العامة، مع مراعاة اخ سندات ال صدار  صفحة يتم إ ضح لتسهيل البحث فيما بعد من خلال تلك ال شكل وا تيار وسيلة الدفع وكتابة الوصف ب
 .  المحاسبيجزئية بيانات القيد في  الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الُمُنش  ينومراعاة تعي

 المسار:

 يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار سند صرف عام.  .1

  قدية لمراجعته حيث يتم رفضه أو اعتماده.ينتقل السند إلس صفحة مراجعة المصروفات الن .2

 حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إل صفحة المصروفات النقدية المعتمدة.   في .3

 صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائياً.   فيبعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد يومية له  .4

فحة سممجل المصممروفات المعتمدة، ويمكن حصممرها بواسممطة اسممتخدام فلتر يمكن مراجعة المصممروفات السممابقة المعتمدة من خلال صمم .5
 .عمود نوع العملية واختيار النوع مصروفات عامة فقط  م الضغط علس زر تنقية

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الإنشاء

المحاسممممب يقمممموم
ف بإنشاء سند صر

عام

المراجعة

يقممممموم المراجمممممع 
قالمالي بالتدقي

امعتماد

يقممممموم المراجمممممع 
بإعتمممممماد السمممممند 

بعد تدقيقه

التقييد

يقوم المحاسب 
بقيمممد سمممممنممد 
الصمممممرف بعمممد 

 تنفيذه



 
 

 

 

 
 
 

 
 

 أوامر صرف المستفيدين  

مجلس الإدارة، وكذلك معاينة المستفيدين في الصرف إدارة أوامر  للمستفيدين في ماليتظهر كل أوامر الصرف الُمُنش ة من صفحة إصدار أمر 
  الُمُنش  لهم أمر الصرف مع معرفة المبلغ لكل أمر صرف.  

 المسار:

 للمستفيدين لدا لجنة المساعدات امجتماعية.   مالييتم إنشاء أمر الصرف من صفحة إصدار أمر  .1

علس المستفيدين ومعرفة المبلغ وكذلك  للاطلاعلية صفحة أوامر صرف المستفيدين بإدارة الشؤوو الما سينتقل أمر الصرف إل .2
 الصرف.   يرتحميل مس

   

 عينأوامر صرف التاب

 الُمُنش  التابعينإدارة أوامر الصرف في مجلس الإدارة ،وكذلك معاينة  فيين للتابع ماليتظهر كل أوامر الصرف الُمُنش ة من صفحة إصدار أمر 
 ر صرف.لهم أمر الصرف مع معرفة المبلغ لكل أم

 المسار:

 .  للتابعين يماليتم إنشاء أمر الصرف من صفحة إصدار أمر  .1

ومعرفة المبلغ وكذلك تحميل  ينعلس التابع للاطلاعبإدارة الشؤوو المالية  ينينتقل أمر الصرف إل صفحة أوامر صرف التابع .2
 الصرف.   يرمس

 
 

 
 
 

لجنة المساعدات تقوم اللجنة بإصدار أمر الصرف•لجنة المساعدات

اجراءات الصرف المالي حسب الحالةلاستكما•الماليةالشؤون



 
 

 

 

 
 

 
 

 دورية:   يرتسليم أمر صرف لمستفيد غ
 

أمر الصرف بشكل مستقل، وسيتم إعادة هيكلة عملية تسليم أمر  مُسجل فيصفحة يتم إنشاء سندات الصرف لكل مستفيد من خلال تلك ال
زئية ج الُمُنش  فيالحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند  ين، مع مراعاة تعيعيصرف المستفيد ليصبح بصورة أسهل وأبسط وبشكل جما

 .  المحاسبيبيانات القيد 
 ر:المسا 

 للمستفيدين.   مالييتم إنشاء أمر الصرف من صفحة إصدار أمر  .1
 يتم تسليم كل مستفيد علس حدة من خلال إنشاء سند صرف من صفحة تسليم أمر صرف لمستفيد.   .2
 ينتقل أمر الصرف إل صفحة مراجعة المصروفات النقدية لمراجعته حيث يتم اعتماده أو رفضه مع بياو السبب.   .3
 حال امعتماد يتم إنشاء قيد اليومية تلقائيًاً.   في .4
ستخدام فل    .5 سطة ا سجل المصروفات المعتمدة، ويمكن حصرها بوا صفحة  سابقة المعتمدة من خلال  تر يمكن مراجعة المصروفات ال

 عمود نوع العملية واختيار النوع أمر صرف لمستفيد فقط  م الضغط علس زر تنقية.  
 

 دورية :   غير تسليم أمر صرف لتابع
 

أمر الصممرف بشممكل مسممتقل، وسمميتم إعادة هيكلة عملية تسممليم أمر  فيمن خلال تلك الصممفحة يتم إنشمماء سممندات الصممرف لكل تابع مُسممجل 
 ة بياناتجزئي فيالحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الُمُنش    تعيين، مع مراعاة عيصرف تابع ليصبح بصورة أسهل وأبسط وبشكل جما

 .  بيالقيد المُحاس
 المسار:

 .  ينللتابع مالييتم إنشاء أمر الصرف من صفحة إصدار أمر  .1
 يتم تسليم كل تابع علس حدة من خلال إنشاء سند صرف من صفحة تسليم أمر صرف لتابع.   .2
 بياو السبب.  ينتقل أمر الصرف إل صفحة مراجعة المصروفات النقدية لمراجعته حيث يتم اعتماده أو رفضه مع  .3
 حال امعتماد يتم إنشاء قيد اليومية تلقائياً. في  .4
يمكن مراجعة المصروفات السابقة المعتمدة من خلال صفحة سجل المصروفات المعتمدة، ويمكن حصرها بواسطة استخدام فلتر عمود  .5

  .نوع العملية واختيار النوع أمر صرف تابع فقط  م الضغط علس زر تنقية
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الإنشاء

يقمممموم المحاسممممب 
ف بإنشاء سند صمر

ممممممممالي لأواممممممممر 
الصمممممممممممممممممممممممممرف 
للمسمممممممممممتفيدين 
والتممممممابعين كمممممملا 

.علس حدا

المراجعة

يقممممموم المراجمممممع 
الممممالي بتمممدقيق

السندات

امعتماد

يقممممموم المراجمممممع 
بإعتماد السمندات

بعد تدقيقها

التقييد

يممممممممممقمممممممممموم 
لمممممحممماسمممممممب ا

ات بقيد سممممند
الصمممممرف بعممد 

 اتنفيذه



 
 

 

 

 
 
 
 
 

  صرف كفالة مالية دورية: 

 ةيتم تسمممممليم مبلغ الكفالة المالية للمسمممممتفيدين من خلال تلك الصمممممفحة، يتم اختيار الكفالة  م اختيار المكفول المُراد تسمممممليمه مبلغ الكفال
ئية جز يفين المناسبة للسند الُمُنش  الحسابات الدائن والمد تعيينواستكمال البيانات ليتم إنشاء سند الصرف ومراجعته  م اعتماده، مع مراعاة 

 .  المحاسبيبيانات القيد 

 المسار:

 إدارة الجمعية.  به في يتم تحديد من بحاجة إل كفالة من الصفحة الخاصة  .1

 الأيتام المُراد كفالتهم مالياً.  ين الكفالة للكافل واختيار المستفيدين أو التابع تعيينيتم  .2

 إدارة المصروفات أسفل إدارة الشؤوو المالية.   يمالية فصفحة صرف كفالة  في الكفالة الُمُعينةخانة المنش ة في تظهر الكفالة  .3

 المالي.صفحة صرف كفالة مالية واختيار الكفالة،  م اختيار المكفول المُراد تسليمه مبلغ الكفالة في  يتم استكمال البيانات .4
 صفحة مراجعة المصروفات النقدية.  في  رة المراجعة الماليةإدا سينتقل سند الصرف الخاص بصرف الكفالة المالية إل .5

 صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائياً.  في  بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له .6

 عمود ريمكن مراجعة المصروفات السابقة المعتمدة من خلال صفحة سجل المصروفات المعتمدة، ويمكن حصرها بواسطة استخدام فلت .7
 ع العملية واختيار النوع كفالة مالية فقط.  نو

 

   

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الإنشاء

يقممموم المحاسمممب 
رف بإنشاء سند ص

كفالة مالية

المراجعة

يقممممموم المراجمممممع 
الممممالي بتمممدقيق

السندات

امعتماد

يقممممموم المراجمممممع 
بإعتممماد السممندات

بعد تدقيقها

لتقييدا

يممممممممممقمممممممممموم 
المحاسب بقيد 

ات سمممممممممممنممممممد
الصمممممرف بعممد 

 اتنفيذه



 
 

 

 

 
 
 

 
 

  المعتمدة  الشراء طلبات

 المعتمدة من قبل المدير التنفيذي.الشراء  طلباتتلك الصفحة كل تظهر في 

    المسار:

 من قبل أي مومف من خلال صفحة نماذج الطلبات الإدارية.  الشراء طلبيتم إنشاء  .1

  

 صفحة إدارة الطلبات أسفل الإدارة التنفيذية.    سلطلب إلينتقل ا .2

خلافه بعد اكتمال إجراءات الصرف بالشؤوو المالية وليس قبلها بالضغط  و شراء مباشر أويتم إتمام عملية الصرف سواءً بكتابة شيك أ .3
 علس زر تم الصرف.  

 عليها فيما بعد.   امطلاعليمكن  الشراء طلباتقاعدة بيانات هي الصفحة التالية و سينتقل السجل إل .4

   

   الشراء طلباتقاعدة بيانات 

 عليها وكذلك تصدير امعتماد عند الحاجة إليها.    امطلاعتم صرفها، ليتم  لتيواالمعتمدة  الشراء طلباتتظهر فيها كل 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الملف الوميفي للمومف

إنشاء طلب شراء•
يرسل الس الإدارة التنفيذية•

الإدارة التنفيذية

اعتماد طلب الشراء•

إدارة الشؤوو المالية

طلبات الشراء المعتمدة•
استكمال البيانات المالية•

الإنشاء

يقمممممممممممممممممموم 
المحاسممممممممممب 
بإنشممماء سمممند
صمممرف مبلمممغ 

الشراء

المراجعة

يقوم المراجع
الممممممممممممممممالي 
بتممممممممممممدقيق 

السندات

امعتماد

يقوم المراجع
بإعتممممممممممممممماد 
السندات بعمد

تدقيقها

التقييد

يقمممممممممممممممممموم 
المحاسممممممممممب 
بقيممد سممندات
الصمممرف بعمممد 

تنفيذها

امغلاق

ام  دددد  ا بعددددم

الشددددددما ا   ا

الصدددددددددددم ا

اث ا لل وظ 

اغدددددددددددددددد  ا

)  اااالطلبا

 الصم (



 
 

 

 

 

 

  صيانة السيارات المعتمدة  طلبات

 صيانة السيارات المعتمدة من قبل المدير التنفيذي.   طلباتتلك الصفحة كل في  تظهر 

 المسار:

 إدارة الحركة والصيانة.   في صيانة سيارة  طلبصيانة السيارات من خلال صفحة  طلبيتم إنشاء  .1

 ينتقل الطلب إل صفحة إدارة الطلبات حيث تكوو الإدارة أسفل الإدارة التنفيذية.   .2

أو خلافه ،بعد اكتمال إجراءات الصرف بالشؤوو المالية وليس قبلها بالضغط شراء مباشر   شيك أو يتم إتمام عملية الصرف سواءً بكتابة .3
 علس زر تم الصرف.  

   .عليها فيما بعد. امطلاعصيانة السيارات، ليمكن  طلباتقاعدة بيانات ي هوينتقل السجل إل الصفحة التالية  .4

 

 :قاعدة بيانات طلبات صيانة السيارات المعتمدة

 .تظهر فيها كل طلبات صيانة السيارات المعتمدة والتي تم صرفها، ليتم امطلاع عليها وكذلك تصدير امعتماد عند الحاجة إليه 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ادارة الحركة والصيانة

إنشاء طلب صيانة•
يرسل اإلس الإدارة التنفيذية•

الإدارة التنفيذية

اعتماد طلب صيانة السيارة•

إدارة الشؤوو المالية

طلبات صيانة السيارات المعتمدة•
استكمال البيانات المالية•

الإنشاء

يقمممممممممممممممممموم 
المحاسممممممممممب 
بإنشممماء سمممند
صممرف مبلمممغ 

الصيانة

المراجعة

يقوم المراجع
الممممممممممممممممالي 
بتممممممممممممدقيق 

السندات

امعتماد

يقوم المراجع
بإعتمممممممممممممماد 
السندات بعمد

تدقيقها

التقييد

يقمممممممممممممممممموم 
المحاسممممممممممب 

ت بقيممد سممندا
الصمممرف بعمممد 

تنفيذها

امغلاق

بعممد إتمممام 
الشمممراء يتم 
الصممممممممممرف 
لملمممومف 
 مممم اغممملاق 
الطلب   )تم 

 الصرف(



 
 

 

 

 
 

 
 

  تعميدات الصرف المعتمدة
 

 ح بند تسويه عهدة مومف.  رشفي  المسار الكاملمشروع  .1
 

 تعميدات الصرف بحاجة لتوقيع
 ح بند تسويه عهدة مومف.  رشفي  املالمسار الكمشروع  .1
 

 تعميدات الصرف الموقعة
 ح بند تسويه عهدة مومف.  رشفي  المسار الكاملمشروع  .1

 
 : تحرير وصرف الشيكات 3عملية رقم 

 
لمسحوب اشيك ومبلغه واسم البنك  يعد المومف المختص بتحرير الشيكات حافظة يومية من أصل وصورة بالشيكات الصادرة يوضح فيها رقم كل

 .ليللمدير الما عليه واسم المستفيد والمقابل الذي حرر من أجله الشيك ويسلم الأصل
 

 يومية الشيكات. بمجرد مراجعة حافظة امكثرعلس  التالياليوم في حساب البنك بمجرد تحرير الشيك أو في تقيد الشيكات الصادرة  .1
 أو ينيب عنه من يتسلم المبلغ بتوكيل معتمد. يتم الصرف لصاحب الحق نفسه بعد الت كد من شخصيته ويجوز .2
 وعرض الأمر علس الإدارة متخاذ اللازم. طويلةتقدم للصرف لمدة  والتي لميجب تتبع الشيكات المعلقة  .3

 وتقييم الأداء. لأجل المتابعة والرقابة اترالمدير التنفيذي ويحتفظ بالصورة بالدف سبنودها يُعد من أصل وصورة يرسل الأصل إل .4
حسمممماب البنك بالسممممجلات والدفاتر،  فيالرصمممميد الذي يظهر  بنهاية كل شممممهر بإعداد بياو تسمممموية في علس الإدارة المالية أو تقوم  غينبي .5

روري يقصد منه التحقق من صحة وسلامة العمليات البنكية شهرياً، ضوالرصيد الذي يظهر بالكشف المرسل من قبل البنك، وهذا الإجراء  
   .الدفاتر المحاسبية فيلما هو   طبقاصيد كشف البنك والت كد من صحة ر

شيك ويتم التقييد   .6 صرف الخاص بكل  سند ال سلسل أرقامها ومطابقتها مع  صادرة يومياً بتتبع ت شيكات ال سب بمراجعة ال  يفيقوم المحا
 حساب البنك مع مراعاة أو يتم القيد يومياً.

   .للرجوع إليها عند الحاجة قميسلها الريتم امحتفاظ بدفاتر الشيكات المستعملة حسب تسل .7

 
  عات النقدية  رب: إدارة الت4عملية رقم

حة وجعل صمممف المحاسمممبين بينيمكن تقسممميمها  تيتمر بالعديد من الصمممفحات داخل النظام والالتبرع التي دورة مسمممتندية لتو يق عملية  هي
الصمممندوق والهدف منها  امينعية أو رئيس الجمعية أو المدير التنفيذي أو الجم فيالمحاسمممبة   فيالنقدية لدا أعلس سممملطة   التبرعاتمراجعة 

 .كبيرمراجعة العملية المالية والت كد من سلامة الأوراق وتقليل الأخطاء بشكل 
  

 
 
 



 
 

 

 

 
 
 
 

 النقدية :   التبرعاتعلس كل صفحات إدارة  امجراءات
 

 تبرعحصيل ت -لمستفيد  تبرعتحصيل - لمشروع تبرعتحصيل  -عام تبرع ها )تحصيل . يتم إنشاء السند من خلال صفحة التحصيل أياً كاو مُسما 1
 .  (تحصيل  كفالة مالية  -لطلب إعانة  تبرعتحصيل  -لتابع 

 النقدية لمراجعته حيث يتم اعتماده أو رفضه مع بياو السبب.    التبرعاتينتقل السند إل صفحة مراجعة  .2
 النقدية المعتمدة.  التبرعات  اجعته ينتقل إل صفحةحالة اعتماد السند بعد مر في .3
 صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائياً.   فيبعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له   .4
   

 ملحومة:  
سند ولكن  في  سند م يمكن التعديل علس ال سند   فيحالة اعتماد ال مية م اليو إدارة قيودصفحة  فيحالة التعديل علس القيد الخاص بذلك ال

 فيعة راجمرحلة الم فيالسممند علس وضممع بياناته الأول بعد اعتماده، لذلك يُراع الت كد تمامًاً من البيانات قبل امعتماد قس يتم تعديل السممند ويب
 النقدية.   التبرعاتصفحة مراجعة 

   
 عام   تبرع تحصيل  

 
سند ت شاء  شاء حساب الداعم إذا كاو  فيابات الدائن والمدين  الحسوتعيين عام برع من خلالها يتم إن سندات بالقيود ،وكذلك إن حالة اختيار ربط ال

 النظام.    فيحالة كاو مُُسجل مسبقاً   فيبواسطة البحث عنه  شرة جل مسبقاً بالنظام أو تعيينه مبامُس يرغ
 

  لمشروع تبرعتحصيل 
 في  المشمماريعمُنشمم  له ملف من إدارة  ُالمشممروعأو يكوو  شممرط، علس   ينمع مشممروع بمبلغ موقوف لصممالح بيرعمن خلالها يتم إنشمماء سممند 

الحسابات  تعيين، مع مراعاة المشروعالنظام أو اسم  فيالُمُسجل   المشروعبواسطة رقم  المشروع، ويمكن البحث عن المشروعصفحة إضافة 
 .   المحاسبيقيد جزئية بيانات ال فيالدائن والمدين المناسبة للسند الُمُنش   

 
 لمستفيد    تبرعتحصيل 

عاية الرإدارة  فينشمم  له ملف  مأو يكوو المسممتفيد  شممرطعلس معين بمبلغ موقوف لصممالح مسممتفيد  تبرعمن خلالها يتم إنشمماء سممند قب  
م ف أو رقم الهوية أو رقملف المستفيد من خلال البحث عنه بواسطة رقم المل تعيينمن خلال صفحة إضافة ملف مستفيد، ويمكن  والتنمية

 .  المحاسبيجزئية بيانات القيد  فيالحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الُمُنش    تعيينملفه، مع مراعاة في الجوال الُمُسجل  
 

 لتابع    تبرعتحصيل 
مُنش  ملف المستفيد الُ  فيوو مُضاف  أو يك شرط، علس ينرع بمبلغ موقوف لصالح تابع خاص بمستفيد معبمن خلالها يتم إنشاء سند قب  ت

ملف المسممتفيد من خلال البحث عنه بواسممطة رقم  عيينمن خلال صممفحة إضممافة ملف مسممتفيد، ويمكن ت الرعاية والتنميةإدارة  فيله ملف  
  ُ نالتابعيي بينلعضمممممو التابع من خانة ا فيملفه، ويتم اختيار التابع من القائمة المنسمممممدلة   فيالملف أو رقم الهوية أو رقم الجوال الُمُسمممممجل  

 .المحاسبيجزئية بيانات القيد  فيالحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الُمُنش    تعيينلملف المستفيد، مع مراعاة  المضافين
   



 
 

 

 

 
 
 
 
 

 لطلب إعانة    عربتحصيل ت
تفيد ملف المس فيضاف  مأو يكوو  شرط ، علس  معينيد إعانة خاص بمستف برعرع بمبلغ موقوف لصالح تبمن خلالها يتم إنشاء سند قب  ت

ملف المسممتفيد من خلال البحث عنه بواسممطة  تعيينإعانة ، ويمكن  طلبمن خلال صممفحة إضممافة  الرعاية والتنميةإدارة  فيا لُمُنشمم  له ملف  
 بينخانة العضمممو التابع من  فيالقائمة المنسمممدلة   الإعانة من طلبملفه ، ويتم اختيار  فيسمممجل  المرقم الملف أو رقم الهوية أو رقم الجوال 

 . لمحاسبياجزئية بيانات القيد  فيالحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الُمُنش    تعيينلملف المستفيد ، مع مراعاة   ينضافالم التابعين
 

 تحصيل كفالة مالية  
في ظهر  ت التي أو يتيم أو أيًاً من التصممنيفات معينة مالية خاصممة بمسممتفيد بمبلغ موقوف لصممالح كفال تبرعمن خلالها يتم إنشمماء سممند قب  
كفالة من إدارة الكفامت   تعييننشمممم ة بالفعل من صممممفحة م، علس أو تكوو الكفالة  الرعاية والتنميةإدارة  فيصممممفحة تحديد من بحاجة لكفالة  

ملفه ، ويتم  فيالبحث عنه بواسممممطة رقم الحسمممماب أو رقم الجوال المُسممممجل   ملف الكافل من خلال تعيين، ويمكن  الرعاية والتنميةإدارة  في
خانة الكفالة المُعينة ، مع مراعاة في المُراد تحصممميل مبلغها من القائمة المنسمممدلة   –من كفالة  مختار له اكثراختيار الكفالة الُمُعينة له إذا كاو 

 .  بيجزئية بيانات القيد المُحاس فينش   الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الُمُ  تعيين
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

الإنشاء

يقممموم الموممممف 
المخمممتص بانشممماء
سممممممند تحصمممممميل 

التبرع

المراجعة

يقممممموم المراجمممممع 
الممممالي بتمممدقيق

السندات

امعتماد

يقممممموم المراجمممممع 
بإعتممماد السممندات

بعد تدقيقها

التقييد

يقممموم المحاسمممب 
بقيممممممد سممممممندات 

.يومية للتبرعات



 
 

 

 

 
 
 
 

 : إدارة المقبوضات النقدية  5عملية رقم
 

 إصدار سند قب  عام  
 

سن شاء  ضافة حساب داعم إو دعت الحاجة لذلك، مع م غيرقب  عام لأي نوع مقبوضات  دمن خلالها يتم إن صة بنوعه ويتم إ صفحة خا فصل له 
جزئية  يفالحسمابات الدائن والمدين المناسمبة للسمند الُمُنشم   ين عام مع مراعاة تعي عربيُفضمل حينها تسمجيله من صمفحة تحصميل ت ملاحظة أنه

 .  بيبيانات القيد المُحاس
 المسار:

 يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار سند قب  عام.    .1
 اجعته  م رفضه أو اعتماده.  النقدية لمر التبرعاتصفحة مراجعة  سينتقل السند إل .2
 النقدية المعتمدة .   التبرعاتحالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إل صفحة  في .3
 اً.   قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيصفحة إدارة  فيبعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له   .4
 رقبوضممات النقدية المعتمدة ،ويمكن حصممرها بواسممطة اسممتخدام فلتيمكن مراجعة المقبوضممات السممابقة المعتمدة من خلال صممفحة الم .5

 فقط  م الضغط علس زر تنقية.   ععمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات مشاري
   

 اك جمعية  ترتحصيل اش
 

 إدارة مُسممبقاً فيمية إنشمماء حسمماب لعضممو الجمعية العموشممرط أعضمماء الجمعية العمومية من خلال تلك الصممفحة، علس  اشممتراكاتيتم تحصمميل 
ملف العضو من خلال البحث عنه بامسم أو رقم الجوال، مع ملاحظة  صرورة تسجيل  تعيينالجمعية العمومية أسفل الإدارة التنفيذية، ويمكن 

 .  بياسة بيانات القيد المُحجزئي فيالحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الُمُنش    تعيينك العضو، و مراعاة تراتاريخ امستحقاق القادم مش
 

 جمعية.    تراكيتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تحصيل اش .1

 .ينتقل السند إلس صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده .2
 حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إل صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة.  في  .3
 صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائياً.   فيبعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له   .4
معاينة ملف العضو ويمكن  امشتراكاتخانة سجل سداد في  المعتمدة تظهر عند معاينة ملف أي عضو جمعية عمومية امشتراكات .5

 ة التنفيذية.  الإدارفي من خلال صفحة قاعدة بيانات أعضاء الجمعية العمومية  
 
 
 
 
 
 
 

الإدارة التنفيذية

انشاء حساب لعضو الجمعية•
تسجيل تاريخ امستحقاق القادم•
انشاء سند تحصيل اشتراك•

إدارة الشؤوو المالية

مراجعة المقبوضات النقدية•
استكمال امجراءات المالية•



 
 

 

 

 
 
 
 
 

 وع   رتسجيل إيراد مش
 

ك من تل المشممروعالملابس المسممتعملة، يتم إنشمماء سممندات قب  إيراد  مشممروعع تابعة للجمعية تدر أرباح وإيرادات مثل: حالة وجود مشمماري في 

ف بند الرصيد عند معاينة مل فيوع  رملف المش يفيظهر مبلغ الإيراد   حيثخانة الحسابات المعنية،  فيوع رشالمملف  ينالصفحة، ويتم تعي

صفحة قاعدة بيانات المشاريرالمش سبة للسند الُمُنش   تعيين، مع مراعاة المشاريعإدارة  في عوع من خلال   يفالحسابات الدائن والمدين المنا

 المحاسبي.جزئية بيانات القيد 

 المسار:

 .   مشروع يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تسجيل إيراد .1

 .ينتقل السند إلس صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده .2

 حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إل صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة.    في .3

 صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائياً.    فيبعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له  .4

ستخدام يمكن م .5 صفحة سجل المقبوضات المعتمدة، ويمكن حصرها بواسطة ا عمود  فلترةراجعة الإيرادات السابقة المعتمدة من خلال 

 فقط  م الضغط علس زر تنقية .   مشاريعنوع العملية واختيار النوع إيرادات 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

امدارة المختصة

اضافة مشروع جديد•
انشاء سند تحصيل ايراد مشروع•

إدارة الشؤوو المالية

مراجعة المقبوضات النقدية•
استكمال امجراءات المالية•



 
 

 

 

 
 
 
 
 

 تسجيل إيراد استثمار   
 
أو خلافه، يتم إنشمماء سممندات قب  إيراد امسممتثمار من  بنشممرمعية تدر أرباح وإيرادات مثل محل بقالة أو محل حالة وجود اسممتثمارات تابعة للج في

مُنش   ت الاالحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند تعيينخانة وصف السجل، مع مراعاة  فيونوع امستثمار  سويتم إيضاح مسم تلك الصفحة،

 .  يالمحاسبجزئية بيانات القيد  في

 المسار:

 يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تسجيل إيراد استثمار.    .1

 ينتقل السند إل صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده.    .2

 حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إل صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة.  في .3

 صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائياً.    فيله  ِبعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد  .4

عمود  تريمكن مراجعة الإيرادات السممابقة المعتمدة من خلال صممفحة سممجل المقبوضممات المعتمدة، ويمكن حصممرها بواسممطة اسممتخدام فل .5

 نوع العملية واختيار النوع إيرادات استثمار فقط  م الضغط علس زر تنقية .    

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

امدارة المختصة

ارانشاء سند تحصيل ايراد استثم•

إدارة الشؤوو المالية

مراجعة المقبوضات النقدية•
استكمال امجراءات المالية•



 
 

 

 

 
 
 
 

   تسجيل إيراد متنوع
  

وامستثمارات، يتم إنشاء سندات قب  إيراد متنوع من تلك الصفحة، ويتم  عوإيرادات المشاريالتبرعات حالة وجود أي أنواع إيرادات أخرا خلاف  في

لقيد جزئية بيانات ا فيللسند الُمُنش   الحسابات الدائن والمدين المناسبة  تعيينخانة وصف السجل، مع مراعاة  فيونوع الإيراد  سإيضاح مسم

 .  بيالمُحاس

 المسار:

 يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تسجيل إيراد متنوع.    .1

 ينتقل السند إل صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده.    .2

 ات النقدية المعتمدة.   حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إل صفحة المقبوض في .3

 صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائياً.   فيبعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له   .4

عمود لتر ، ويمكن حصممرها بواسممطة اسممتخدام فيمكن مراجعة الإيرادات السممابقة المعتمدة من خلال صممفحة سممجل المقبوضممات المعتمدة .5

 يرادات متنوع فقط  م الضغط علس ز ر تنقية.  نوع العملية واختيار النوع إ

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

امدارة المختصة

انشاء سند تحصيل ايراد متنوع•

إدارة الشؤوو المالية

مراجعة المقبوضات النقدية•
استكمال امجراءات المالية•



 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

   ت هيلي مشروعتحصيل قسط 
 

 يفأو تكوو الأقسمماط مُسممجلة بالتفصمميل  شممرط ع الت هيلية الخاصممة بالمسممتفيدين، علس الصممفحة يتم تحصمميل أقسمماط المشمماري من خلال تلك
د الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسن تعيين، مع مراعاة والبرامج عسفل إدارة المشاريإدارة التحصيل أ فيمستفيد   مشروعصفحة تسجيل 

 .  المحاسبيجزئية بيانات القيد  فيالمُنش   
 المسار:

 إدارة التحصيل.   لت هيل فيع ت هيلية من صفحة مستفيدين بحاجة مستفيدين الذين بحاجة لعمل مشاريأومً يتم تحديد ال .1
 .   همشروعصفحة رأي إدارة الت هيل معتماد ملف المستفيد لدعم  سمستفيد إلينتقل ملف ال .2
 المستفيد بكافة تفاصيله وكذلك تسجيل بيانات الأقساط.   مشروعبعد اعتماده يتم تسجيل  .3
 .  ت هيلي مشروعيتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تحصيل قسط  .4
 ة لمراجعته  م رفضه أو اعتماده.   النقدي التبرعاتصفحة مراجعة  سينتقل السند إل .5
 النقدية المعتمدة.   التبرعاتحالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إل صفحة  في .6
 .  اصفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيً  فيبعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له  .7

عمود  تروضممات المعتمدة، ويمكن حصممرها بواسممطة اسممتخدام فلكن مراجعة الإيرادات السممابقة المعتمدة من خلال صممفحة سممجل المقبيم.8
 فقط  م الضغط علس زر تنقية.  مشروع ت هيلي نوع العملية واختيار النوع قسط 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

إدارة المشاريع والبرامج

إدارة التحصيل•
مستفيدين بحاجة لت هيل•
رأي ادارة الت هيل معتماد الملف•
تسجيل مشروع المستفيد•

إدارة الشؤوو المالية

مراجعة المقبوضات النقدية•
تحصيل قسط مشروع تاهيلي •
استكمال امجراءات المالية•



 
 

 

 

 
 
 
 
 

 تسجيل رصيد داعم
    

ضمن الخصائص  صة به ويمك المميزة فيمن  صيد للداعم ليكوو مثل المحفظة الخا ضافة ر صيد المحفظة علتبرع نه االنظام إمكانية إ  ربمن ر
لها، يتم إنشاء السند الخاص بقب  رصيد الداعم من  المتبرعأو الحالة  المشروعمن رصيده لصالح  التبرعأي وقت، ليتم خصم مبلغ  فيالموقع 

 .  حاسبيلقيد المُ جزئية بيانات ا فيالحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الُمُنش    تعيينخلال تلك الصفحة، مع مراعاة 
 

 يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تحصيل إيراد داعم.    .1
 صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده.    سينتقل السند إل .2
 صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة.   سحالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إل في .3
 صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائياً.   فيء قيد له  بعد اعتماد السند يتم إنشا .4
 تريمكن مراجعة الإيرادات السابقة المعتمدة من خلال صفحة سجل المقبوضات المعتمدة، ويمكن حصرها بواسطة استخدام فل .5

 عمود نوع العملية واختيار النوع إضافة رصيد داعم فقط  م الضغط علس زر تنقية.   
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

امدارة المختصة

انشاء سند تحصيل رصيد داعم•

إدارة الشؤوو المالية

مراجعة المقبوضات النقدية•
استكمال امجراءات المالية•



 
 

 

 

 
 

 
 
 

 سجل المقبوضات المرفوضة  
 
سبب  وفيمسارها تمر علس إدارة المراجعة المالية ، فيوالمقبوضات   لتبرعاتا في ادارتيكل الصفحات السابقة  في حال رف  المعاملة لأي 

ت المُرسمملة بواسممطة المراجع ء الملاحظاتلك الصممفحة ليتمكن المومف الذي قام بإصممدار المعاملة من تعديلها واسممتيفا سكاو تعود المعاملة إل
    الشرح.، ومن  م إعادة إرسال المعاملة بعد استيفاء الملاحظات ليتم اعتمادها وتكمل مسارها بشكل عادي كما سبق لي الما

 المسار:
 والمقبوضات.   ادارتي التبرعاتيتم إنشاء السند من خلال صفحات  .1
 لنقدية أو مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده.  التبرعات اصفحة مراجعة  سينتقل السند إل .2
 صفحة سجل المقبوضات المرفوضة مع إيضاح سبب الرف .    سحال رف  السند يعود إل في .3
 يتم الضغط علس زر تحديث السجل ومن  م استيفاء الملاحظات.    .4
 يتم اعتماده.   حتسإدارة المراجعة المالية  سلإعادة إرسال السند إل التغييرات م يتم الضغط علس زر حفظ  .5
 رين.  الآخ ينيستطيع تعديلها وم تظهر لأي حسابات من المومف حتستظهر السندات المرفوضة للمومف الذي قام بإنشائها فقط  .6

 

 
 
 

 : إضافة قيد يومية  6عملية رقم 
 

المدين يتم ترحيل القيد تلقائياً  اجماليالدائن يسمممماوي اجمالي الة كاو ح فيمن خلالها يتم تسممممجيل القيد وإضممممافة العمليات الخاصممممة بالقيد و 
الصفحة التالية صفحة إدارة قيود اليومية ليتم تعديله فيما بعد لجعل القيد  فيفلا يتم ترحيله ويظهر   غير متزوالتقارير، أما إذا كاو  فيليظهر  

   المالي.، حيث يتم امعتماد من قبل المدير متزو
  

 
 
 
 

ادارة المراجعة المالية

رف  التحصيل او سند القب •
بياو سبب الرف •
التبرعات /سجل المقبوضات •

المرفوضة

الإدارة المختصة

ب تحديث السجل وتعديل السند حس•
.بياو رف  المراجع المالي

.اعادة السند مدارة المراجعة المالية•

إدارة الشؤوو المالية

قبول التحصيل او سند القب •
استكمال امجراءات المالية•



 
 

 

 

 
 
 
 

 : الرواتب والأجور  7عملية رقم 
 

 إدارة سجلات الرواتب 
  

سابقاً من البيانات الُمُدخلة  المومفينرواتب  تحويليتم اختيار الشهر المُراد  لمومف  ملفات افي لصرفها،  م يتم التعديل علس الرواتب المُقروءة 
 مومف.    تعيينمن خلال صفحة  البشريةإدارة الموارد  في
 

 ملفاتهم الوميفية.    في  المومفيندخال بيانات دخل يتم إ .1
 صفحة إدارة سجلات الرواتب.    فيالشهر   تاريخيتم تسجيل  .2
 أو حذف بعضهم حسب الحاجة لذلك.   في   ينيتم التعديل علس رواتب المومف .3
 يمكن صرفها فيما بعد.   حتسيتم الضغط علس زر تسجيل الرواتب  .4

   
  الرواتب  مسيراتتصدير  

 
 .   الصلاحيةالرواتب واعتماد صرفها من قبل صاحب  مسيراتلتصدير تقارير 

 
 تصدير رواتب للبنك  

 
 علس اميباو الخاص بهم.   المومفيننظام البنك لتحويل رواتب  فييتم تحميل المستخدمة 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

امدارة المختصة

راتبمفردات ال-شاشة بيانات التعيين •
يتم ادخال بيانات رواتب المومفين •

.حسب العقود

إدارة الشؤوو المالية

ادارة سجلات الرواتب•
تعديل/تسجيل تاريخ الشهر •
حفظ تسجيل الرواتب•
تصدير مسير الرواتب•
اعتماده•



 
 

 

 

 
 
 

 داد التقارير  ع: إ8عملية رقم 
 

قديم تقرير دوري كل  لا ة أشممهر مبينًةً فيه الإيرادات والمصممروفات الفعلية مقارنة بالتقديرات الجمعية بت فيتقوم الشممؤوو المالية  .1
 والمدير التنفيذي، ونسخة معتمدة لجهاز الرقابة المالية للجمعية.   الماليالواردة بالموازنة التخطيطية لعرضه علس المسؤول 

للجمعية ومقدار الفائ  أو العجز النقدي   ليسممنوي مبينًةً به المركز الما قوم الشممؤوو المالية بتقديم تقرير ربع سممنوي ونخر نصممفت .2
 والفائ  أو العجز النقدي المتجمع لعرضه علس إدارة الجمعية.   فترةنهاية كل  في

اء ن انتهوبحد أقصمس شمهرين م الخارجينهاية كل سمنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحسمابات الختامية معتمدة من المراجع  في .3
 الختامي.السنة المالية.، ويتول أحد مكاتب المحاسبة المرخص لها فحص حسابها 

 
   المالي: نلية العمل علس النظام 9عملية رقم 

 فمثلًا:   محاسبة من إدارة تقنية المعلوماتقسم ال في نيالمومف بينع الصلاحيات وتوزيلي تحديد المدير الما .1
 النظام؟   دية فيالمستنمن المسؤول عن الدورات ا-أ

   النظام؟من المسؤول عن إدارة المراجعة المالية داخل ا-ب
 ة المحاسبية؟  يالتقارير  الدور وطباعةوتسجيل الحسابات والقيود  بيمن سيكوو المسؤول عن إدارة النظام المحاسا-ج

    
أو ناشمم ة ويمكن أو تكوو المراجعة المالية  ةصممغيرحال كوو الجمعية  فيعلماً أنه يمكن إسممناد كل العمليات والصمملاحيات لمومف واحد  

 يف  نيعلس الجمعية من قبل المحاسب القانو كثيرةالصندوق أو الرئيس أو من ينوبه وخاصةً إذا كانت هناك ملاحظات  أمينعند المدير أو 
 إهمال الدورة المستندية.

    
  لبنوكوتسجيل حسابات ا بييتم إضافة الحسابات الفرعية علس الدليل المحاس .2

 
 بي الجمعية من خلال صفحة إدارة الدليل المحاس فيمطلوبة للعمل   الغيريتم اختيار ربط السندات بالقيود وإغلاق الحسابات  .3

 
 .  حيتتايتم تسجيل القيد امف ضيالعام الما  ميزانيةمن خلال    .4

 
الدليل الإرشمممممادي لعمل الدورات  طلب، ويمكن العمليات  سممممميركل العمليات بعد ذلك تتم من خلال إدارة الدورات المسمممممتندية حسمممممب  .5

 .  يالمستندية والقيود من إدارة الدعم الفن

 
 دخال خيار البحث فقط.   االمحاسبية و م تحتاج إم إدارة التقارير  متاحة فيالتقارير بجميع أنواعها تكوو  .6

 
 وإعادة تسجيل قيد جديد بشكل صحيح.    الخاطسءالقيود من خلال عمليات القيد المعكوع للقيد  الأخطاء فيتتم معالجة  .7

 
 
 
 



 
 

 

 

 
 
 
 

 : تسوية عهدة مومف 11عملية رقم
  

ئيس مجلس الإدارة او من ينوبه بواسطة تعميدات الصرف من صفحة إصدار من المدير التنفيذي واعتماد ر ينيتم صرف العهد المالية للمومف
بعدها دور التسوية لإقفال العهدة فمن خلال تلك الصفحة  وي تيالإدارة التنفيذية، ويتم مراجعتها مالياً  م اعتمادها وصرفها  فيتعميد بالصرف  

المسمماوية للعهدة لتنتقل إل قاعدة بيانات العهد من  يرتم إدخال بيانات الفواتلم يتم تسممويتها وبحاجة للتسمموية، ي تيال ينتظهر كل عهد المومف
  م يتم تسجيل القيد الخاص بتسوية تلك العهدة.  

 
 رورة اختيار النوع صرف عهدة.  ضالإدارة التنفيذية مع   فيصفحة إصدار تعميد بالصرف  يتم إنشاء العهدة من  .1
 ءً بامسم أو رقم الجوال  م الضغط علس إضافة السجل.   ملف المومف بالبحث عنه سوا تعيينيتم  .2
 تنتقل العهدة إل صفحة مراجعة المصروفات النقدية لمراجعتها واعتمادها أو رفضها.    .3
حال رف  العهدة ترجع إل صفحة تعميدات الصرف المرفوضة وتظهر للمدير التنفيذي أو المومف الذي قام بإنشاء أمر تعميد في  .4

 لإدارة  المالية.  ل، ليقوم باستيفاء ملاحظات ا لإدارة المالية ومن  م الحفظ لإعادة إرسالها الصرف للعهدة
 حالة امعتماد من قبل ا لإدارة المالية تنتقل إل صفحة تعميدات الصرف المعتمدة أسفل إدارة المصروفات النقدية.   في .5
 التغييرات.عتمدة  م الضغط علس زر حفظ صفحة تعميدات الصرف الم فييتم استكمال بيانات سند الصرف   .6
ينتقل السجل تلقائياً لصفحة تعميدات الصرف بحاجة لتوقيع والمقصود بها أو شيك الصرف تم توقيعه ،فيتم الضغط علس علامة  .7

   التغييراتعلس علامة تم التوقيع  م الضغط علس زر حفظ  يرالصفحة  م الت ش يمينالتعديل 
 المرحلة النهائية لتعميدات الصرف بعد إتمام عملية الصرف.   هيإل صفحة تعميدات الصرف الموقعة و ينتقل السجل تلقائيًاً  .8
 .  1خطوة  فينوع الصرف من العمود الخاص به حسب نوع تعميد الصرف الُمُنش    ترةيمكن فل .9
سممجل تعميد الصممرف من صممفحة يتم إنشمماء القيد الخاص بتعميد الصممرف من صممفحة إضممافة قيد يومية بنسممخ البيانات الخاصممة ب .10

 تعميدات الصرف الموقعة.   
 صفحة إدارة تسويات العهدة حيث يتم تسويتها .   ستنتقل العهدة إل .11
يسمماوي مبلغ العهدة المصممروف  م يتم الضممغط علس زر حفظ  يرالفوات لييكوو إجما حينلخاصممة بتلك العهدة ا يريتم إضممافة الفوات .12

 .   راتالتغي
 .   للاطلاعصفحة إدارة تسويات العهدة ليتم الرجوع لها فيما بعد سواءً للتعديل أو  سياً إلتنتقل العهدة تلقائ .13

 

 ملحومة:   
ش صرف الموقعة بالقيود تلقائياً بحيث بعد الت  شاء قيد يومية جاهز تلقائيًاً   يرسيتم ربط تعميدات ال صفحة  يفعلس علامة تم التوقيع يتم إن

 إدارة قيود اليومية.  
 
 
 



 
 

 

 

 
 
 

 
 : القوائم المالية  11عملية رقم 

 
وبحد أقصمممس شمممهرين من انتهاء السمممنة  جينهاية كل سمممنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحسمممابات الختامية معتمدة من المراجع الخار في

لعمومية بثلا ة أشممممهر وعلس قبل امجتماع السممممنوي للجمعية ا ميأحد مكاتب المحاسممممبة المرخص لها فحص  حسممممابها الختا حيث يتولسالمالية 
 يلس :  مامكتب المحاسبة  مراعاة 

 
 السنة المالية للجمعية يه نهاية السنة الميلادية.   .1
 العمومية الخاصة بالسنة المالية المعنية مع تخصيص خانة للمقارنة مع السنة المالية السابقة.   الميزانيةإعداد  .2
   السابقة.نة المالية المعنية مع تخصيص خانة للمقارنة مع السنة المالية إعداد حساب الإيرادات والمصروفات الخاص بالس .3
 .  الميزانيةتمت خلال السنة المعد عنها  تيإعداد قائمة للمقبوضات والمدفوعات النقدية ال .4
 إعداد إيضاحات مصروفات الجمعية.   .5
أول السممنة المالية وقيمة قسممط امسممتهلاك  اسممية فيالأسممبياو اسممتهلاك الموجودات من الأصممول الثابتة يوضممح نوع الأصممل وقيمته  .6

 .  الحامتكلا  في التاريخالسنوي، ونسبة امستهلاك مع توضيح أي إضافة جديدة أو إستبعادات وبياو 
 هامن قيتعدها الجمعية وإمهار قيمة المتب تيالتقدير ال اضممممراحتسمممماب الإيرادات والمصممممروفات العينية مقدرة بقيمة فعلية بموجب مح .7

 ضمن كشوف الجرد.  
 الدخل.   لمصاريفالمختلفة كل علس حدة، مع بياو سنة المقارنة  المشروعاتالدخل  وصافي بإيرادات ومصروفاتإعداد كشوفات  .8
 إيضاح ممتلكات الجمعية من العقار كلًا علس حدة.   .9
 بياو كل قيمة إعانة حصلت عليها الجمعية من الوزارة حسب نوعها.   .10
 ت.  إيضاح بالت مينا .11
 .   ةبالذمم المدينة والدائن تفصيليإيضاح  .12
 مراجعة الحسابات مستنديًاً ومحاسبياً بنسبة كافية.   .13
 .  ميوالحساب الختا الميزانيةعلس جميع صفحات مي مصادقة مكتب المحاسبة بختمه الرس .14
مدقق  وغيرها الس تمارات السممميارات ،اسممم الشمممرعيةتقديم مسمممتندات ملكية الأصمممول الثابتة المسمممجلة باسمممم الجمعية مثل :الصمممكوك  .15

 .  الميزانيةتقريره علس  فيبذلك   والت شيراتعليها  للاطلاعالحسابات 
وم خ اليد أصمممول أموال الجمعية لدية بتاريتُقبل شمممهادة البنك الذي تتعامل معه الجمعية بالنص الذي يوردها به علس أو يذكر مبلغ رصمممي .16

 ية ويحدد مقدا ر الأصول رقمًاً وكتابة.  المحدد لنهاية السنة المالية للجمع
عها اجتما فيالعمومية والحسابات الختامية ومراجعتها ومناقشتها مع مدقق الحسابات لعرضها علس الجمعية العمومية   الميزانيةدراسة  .17

 علس الجمعية.  بالإشراف السنوي والمصادقة عليها، ورفع نسخة منها للجهات الرسمية المعنية 
 

 ق،،،التوفيوبالله 
 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 اعتماد مجلس إدارة الجمعية

م( بتاريخ 1/2023)بموجب اجتماع المجلس رقم   دليل العمليات والإجراءات الماليةاعتمد مجلس إدارة الجمعية في دورته الثانية           

 وضع سابقًا، دليل للعمليات والإجراءات الماليةمحل أي  الدليل احل هذيوم17/1/2023هـ الموافق 24/6/1444
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  رئيسة مجلس الإدارة نسرين محمود رفقي أبو طه 1

  نائب رئيسة مجلس الإدارة محمد أحمد جبراو الغمري 2

  عضو مجلس إدارة محمد علي محمد العطاع 3

  عضو مجلس إدارة بخيت عتيق عبد الكريم الزهراني 4

  عضو مجلس إدارة الزهرانيعلي سليماو أحمد  5
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