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 دليل العمليات والإجراءات المالية
 
 
 إعداد الموازنة التقديرية 1عملية رقم  
 
صددددددددددر رالإد رةلد الإدارن بو رن يا قر ردددددددددلجيا قرارا الخدددددددددزيل لةلة لإعداد اللجة والموازنة  و لت      اللةلة   

 :  بالتالي
 
ي إعداد الموازنات التقديرية.  .1

 تحديد المعلومات المطلوبة والفرضيات والعوامل والعناصر المطلوب استخدامها ف 
 
 لتابعة للجمعيةمراجعة ومناقشة خطط الإدارات ومكاتب الإسراف ا .2
 
م بتنفيذه وحدات العمل.  .3 ي للموازنة تلت  

 إعداد جدول زمن 
 
ي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية .4

 مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة بشكلها النهائ 
 
ي للخطة التشغيلية والموازنة التقديرية للجمعية وتقديمها لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق.  .5

 وضع التصور النهائ 
 
 

جمدة المداليدة لتطداليس اللجدة اليدددددددددددددلجيدة التقدديريدة    عدد الةمعيدة الموازندة التقدديريدة لايرادات واللمقدات رن ترج الال
 الأقيام التالية:  

 
امج والأنشطة:  .1  موازنة التر
 
ي نشاط 

امج والأنشطة الخاصة بالجمعية، وأي مبادرات تخدم الهدف الرئيسي للجمعية والمتمثل ف   تضم كافة التر
 الجمعية.  
 
 الموازنة التقديرية المنفقات التشغيلية:  .2
يمة القمائممة عل رأف العممل وتكلفمة القوة العماملمة المضممممممممممممممممافمة خلال العمام القمادم وفق خطمة   تضمممممممممممممممم تكلفمة القوة ال رممممممممممممممم 

ات وعل أ  التو  ي الخطة التشممممممممممغيلية، ونفقات المواد والخدمات الملممممممممممتهللة وتكلفة المعدات والتجهت  
ظيف المعتمدة ف 

يتم تبويمب ذمذه النفقمات وفقما لمدليمل حلمممممممممممممممابمات الجمعيمة وللا مرلي تكلفمة عل حمده ويضممممممممممممممماف إليهما بنمد خما  بموازنمة  
 المصروفات غت  المنظورة. 

 
عات: الموازية التقديرية   .3  للإيرادات والتتر
امج    عمات التر تشمممممممممممممممممل كمافمة إيرادات الجمعيمة النماتجمة ما عمليمات ابسمممممممممممممممتثممار وربممع الأوقماف بمالإضمممممممممممممممافمة إ  تقمديرات التتر

 وأنشطة الجمعية وكافة الإيرادات والدعم الذي يقدم للجمعية ما الجهات الداعمة. 
 
 الموازنة الرأسمالية:  .4
ي الخطة التشغيلية.  

 تشمل موازنة الأصول الثابتة وموازنة ابستثمار الذي تعتمده الجمعية ف 
 
 الموازنة النقدية التقديرية:     .5

ي إعداد موازنة حرلة اللمممممممممميولة النقدية للجمعية ما خلال تة ت  موازنة الإيرادات والنفقات بالإضممممممممممافة إ  أرصممممممممممدة  
تتمثل ف 

ي بداية ال
. عام  النقدية المتوقعة ف      الما ي

   
 القوائم المالية التقديرية:    .6

التقديرية وفق معطيات   تشمممممممتمل عل قائمة الإيرادات والمصرممممممموفات التقديرية للجمعية بالإضمممممممافة إ  قائمة المرلي الما ي 
   اللابقة. الموازنات  
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 : إدارن المصروفات اللقدية   2عملية رقم 

 إصدار رلد صرف عام   

ما خلال تلك الصممفحة يتم إصممدار سممندات الصرممف العامة، مع مراعاة اختيار وسمميلة الدفع ولتابة الوصممف بشممكل واضمم   
ي جيئية بيانات القيد  

م  شممممممممممممة ف 
 
لتلممممممممممممهيل البحم فيما بعد ومراعاة تعي    الحلممممممممممممابات الدائا والمديا المناسممممممممممممبة لللممممممممممممند ال

   . ي  المحاسنر

 د صرف عام.  يتم إنشاء اللند ما خلال صفحة إصدار سن .1

ي ح .2
 الة اعتماد اللند بعد مراجعته ي تقل إل صفحة المصروفات النقدية المعتمدة.  ف 

ي بعد اعتماد اللند يتم إنشاء قيد يومية له   .3
.   ف 

ً
 صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بوارر صرف الميتميدين   

ي 
 شةة ما صفحة إصدار أمر ما ي للملتفيديا ف 

م 
 
ي مجلس الإدارة، ولذلك  تظهر كل أوامر الصرف ال

إدارة أوامر الصرف ف 
م  شة لهم أمر الصرف مع معرفة المبلغ لكل أمر صرف.   

 
  معاينة الملتفيديا ال

 ل للملتفيديا لدة لجنة الملاعدات ابجتماعية.  ي يتم إنشاء أمر الصرف ما صفحة إصدار أمر ما .1
الشؤو  المالية للاطلاع عل الملتفيديا ي تقل أمر الصرف إ  صفحة أوامر صرف الملتفيديا بإدارة  .2

 ومعرفة المبلغ ولذلك تحميل ملت  الصرف.   
   

 بوارر صرف التابعي   

 شةة ما صفحة إصدار أمر ما ي للتابع    
م 
 
ي تظهر كل أوامر الصرف ال

ي مجلس   ف 
  الإدارة، ولذلكإدارة أوامر الصرف ف 

م  شة لهم أمر الصرف مع معرفة المبلغ لكل أمر صرف. 
 
 معاينة التابع    ال

الإنشاء

يقوم المحاسب بإنشاء سند صرف عام•

المراجعة

يقوم المراجع المالي بالتدقيق•

الاعتماد

يقوم المراجع بإعتماد السند بعد •
تدقيقه

التقييد

عد يقوم المحاسب بقيد سند الصرف ب
تنفيذه



 

 

 

1.    .  يتم إنشاء أمر الصرف ما صفحة إصدار أمر مال للتابع   

ومعرفة المبلغ       صفحة أوامر صرف التابع    بإدارة الشؤو  المالية للاطلاع عل التابع ي تقل أمر الصرف إ  .2
 الصرف.    تند ولذلك تحميل مل

 

 

 تيليم برر صرف لميتميد غا  دورية:  
 

ي أمر الصرممممف بشممممكل ملممممتقل، وسمممم تم إعادة 
لممممجل ف  ما خلال تلك الصممممفحة يتم إنشمممماء سممممندات الصرممممف لكل ملممممتفيد م 

، مع مراعاة تعي    الحلممممممابات   ذيكلة عملية تلممممممليم أمر صرف الملممممممتفيد ليصممممممب  بصممممممورة أسممممممهل وأبلممممممط وتشممممممكل جما ي
.    الدائا والمديا المناسبة لللند  ي ي جيئية بيانات القيد المحاسنر

م  شة ف 
 
 ال

  
 يتم إنشاء أمر الصرف ما صفحة إصدار أمر ما ي للملتفيديا.    .1
 يتم تلليم كل ملتفيد عل حدة ما خلال إنشاء سند صرف ما صفحة تلليم أمر صرف لملتفيد.    .2
 يتم اعتماده أو رفضه مع بيا  الل ب.   ي تقل أمر الصرف إل صفحة مراجعة المصروفات النقدية لمراجعته حيم .3
4.   .

ً
ي حال ابعتماد يتم إنشاء قيد اليومية تلقائيًا

 ف 
يمكا مراجعة المصرممممممممموفات اللمممممممممابقة المعتمدة ما خلال صمممممممممفحة سمممممممممجل المصرممممممممموفات المعتمدة، ويمكا حصرمممممممممذا  .5

 الضغط عل زر تنقية.    بواسطة استخدام فل ت عمود نوع العملية واختيار النوع أمر صرف لملتفيد فقط  م
 

 تيليم برر صرف لتااع غا  دورية:   
 

ي أمر الصرممف بشممكل ملممتقل، وسمم تم إعادة ذيكلة  
لممجل ف  ما خلال تلك الصممفحة يتم إنشمماء سممندات الصرممف لكل تابع م 

، مع مراعاة تعي    الحلمممابات الدائا والمد يا  عملية تلمممليم أمر صرف تابع ليصمممب  بصمممورة أسمممهل وأبلمممط وتشمممكل جما ي
  . ي حاسنر

ي جيئية بيانات القيد الم 
م  شة ف 

 
 المناسبة لللند ال

 
1.   .  يتم إنشاء أمر الصرف ما صفحة إصدار أمر ما ي للتابع   
 يتم تلليم كل تابع عل حدة ما خلال إنشاء سند صرف ما صفحة تلليم أمر صرف لتابع.   .2
 ي تقل أمر الصرف إل صفحة مراجعة المصروفات النقدية لمراجعته حيم يتم اعتماده أو رفضه مع بيا  الل ب.   .3
4.   .

ً
ي حال ابعتماد يتم إنشاء قيد اليومية تلقائيا

 ف 
 

 

 

 

 

 

 

 

لجنة المساعدات تقوم اللجنة بإصدار أمر الصرف•لجنة المساعدات

استتماماا اجتتتااات الاتتتل المتتال   ستت  •الشؤون المالية
ال الة

الإنشاا

يقتتتتتوح الم استتتتت  
بإنشتتتتتتتتتاا ستتتتتتتتتند 
اتتتتتتتتل متتتتتتتال  
لأوامتتتت الاتتتتل 
للمستتتتتتتتتتتتتتتتتتم يدين 
والمتتتتتتاب ين اتتتتتت  

.على  دى

المتاج ة

يقتتتتتتوح المتاجتتتتتت  
المتتتتتتال  بمتتتتتتد ي  

السندات

الاعمماد

يقتتتتتتوح المتاجتتتتتت  
بإعممتتتاد الستتتندات

ب د مد يقها

المقييد

يقوح الم اسب  

ات بقيبد سبببببنبد

الاببببتل ب د 

 امن يذه
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 صرف كمالة رالية دورية:  

راد   يتم تلمممممممممممممممليم مبلغ اللفمالمة المماليمة للملمممممممممممممممتفيمديا ما خلال تلمك الصمممممممممممممممفحمة، يتم اختيمار اللفمالمة  م اختيمار المكفول الم 
تلمممممممليمه مبلغ اللفالة واسمممممممتكمال البيانات ليتم إنشممممممماء سمممممممند الصرمممممممف ومراجعته  م اعتماده، مع مراعاة تعي    الحلمممممممابات  

م  شة  
 
ي الدائا والمديا المناسبة لللند ال

.  جي  ف  ي  ئية بيانات القيد المحاسنر

ي إدارة الجمعية.    .1
 يتم تحديد ما بحاجة إل لفالة ما الصفحة الخاصة به ف 

2.    .
ً
راد لفالتهم ماليا  يتم تعي    اللفالة للكافل واختيار الملتفيديا أو التابع    الأيتام الم 

عينة  .3 م 
 
ي خانة اللفالة ال

ي تظهر اللفالة الم شممممممممممممممةة ف 
ي إدارة المصرمممممممممممممموفات أسممممممممممممممفل إدارة    ف 

صممممممممممممممفحة صرف لفالة مالية ف 
 الشؤو  المالية.  

راد تلليمه مبلغ اللفالة   .4 ي صفحة صرف لفالة مالية واختيار اللفالة،  م اختيار المكفول الم 
يتم استكمال البيانات ف 

 .  الما ي

ي  .5
 صمممممممممممفحة مراجعة المصرممممممممممموفات  ي تقل سمممممممممممند الصرمممممممممممف الخا  بصرمممممممممممف اللفالة المالية إل إدارة المراجعة المالية ف 

 النقدية.   

6.   .
ً
ي صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

 بعد اعتماد اللند يتم إنشاء قيد له ف 

يمكا مراجعة المصرممممممموفات اللمممممممابقة المعتمدة ما خلال صمممممممفحة سمممممممجل المصرممممممموفات المعتمدة، ويمكا حصرمممممممذا  .7
 وع لفالة مالية فقط. بواسطة استخدام فلت  عمود نوع العملية واختيار الن

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اء المعتمدن      طلقات الشر

اء المعتمدة ما قبل المدير   ي تلك الصفحة كل طلبات الر 
تظهر ف 

 التنفيذي.    

اء ما قبل أي موظف ما خلال صفحة نماذج الطلبات الإدارية.   .1  يتم إنشاء طلب الر 
  

 ي تقل الطلب إ  صفحة إدارة الطلبات أسفل الإدارة التنفيذية.     .2

الإنشاا

يقتتتتتوح الم استتتتت  
بإنشتتتتتتتتتاا ستتتتتتتتتند 
يةاتل ا الة مال

المتاج ة

يقتتتتتتوح المتاجتتتتتت  
المتتتتتتال  بمتتتتتتد ي  

السندات

الاعمماد

يقتتتتتتوح المتاجتتتتتت  
بإعممتتتاد الستتتندات

ب د مد يقها

المقييد

يقوح الم اسب  

ات بقيبد سبببببنبد

الاببببتل ب د  

 امن يذه

 



 

 

 

اء مباسر  أو خلافه بعد اكتمال إجراءات الصرف بالشؤو    يتم إتمام عملية الصرف سواءً بكتابة شيك أو سر 
 غط عل زر تم الصرف.   المالية وليس قبلها بالض

اء ليمكا ابطلاع عليها فيما بعد.   هي ي تقل اللجل إ  الصفحة التالية و .3  قاعدة بيانات طلبات الر 
   

اء     قاعدن ايانات طلقات الشر

اء المعتمدة وا  أ  يتم صرفها، ليتم ابطلاع عليها ولذلك تصدير ابعتماد عند  تظهر فيها كل طلبات الر 
 .    الحاجة إليها 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طلقات صيانة الييارات المعتمدن   

ي تظهر 
ف 

 تلك الصفحة كل طلبات صيانة الليارات المعتمدة ما قبل المدير التنفيذي.     

ي يتم إنشاء طلب صيانة الليارات ما خلال صفحة طلب صيانة سيارة  .1
 إدارة الحرلة والصيانة.    ف 

 ي تقل الطلب إل صفحة إدارة الطلبات حيم تكو  الإدارة أسفل الإدارة التنفيذية.    .2

اء مباسر  أو خلافه، بعد اكتمال إجراءات الصرف بالشؤ  .3 و   يتم إتمام عملية الصرف سواءً بكتابة شيك أو سر 
 المالية وليس قبلها بالضغط عل زر تم الصرف.   

ي قاعدة بيانات طلبات صيانة الليارات، ليمكا ابطلاع عليها فيما بعد.  .4
 ي تقل اللجل إل الصفحة التالية وف 

الإنشاا

يقتتتتتوح الم استتتتت  
بإنشتتتتتتتتتاا ستتتتتتتتتند 
اتتتتتتتتتل مبلتتتتتتتت  

مشتوع ماهيل 

المتاج ة

يقتتتتتتوح المتاجتتتتتت  
المتتتتتتال  بمتتتتتتد ي  

السندات

الاعمماد

يقتتتتتتوح المتاجتتتتتت  
بإعممتتتاد الستتتندات

ب د مد يقها

المقييد

 

يقوح الم اسب  

ات بقيبد سبببببنبد

الاببببتل ب د 

 امن يذه
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 طلقات صيانة الييارات المعتمدن  
ي تلك الصفحة كل طلبات صيانة الليارات المعتمدة ما قبل المدير التنفيذي.  

 تظهر ف 
 

ي إدارة الحرلة والصيانة.   .1
 يتم إنشاء طلب صيانة الليارات ما خلال صفحة طلب صيانة سيارة ف 

 ي تقل الطلب ا  صفحة إدارة الطلبات حيم تكو  الإدارة أسفل الإدارة التنفيذية.   .2
اء مباسر  أو خلافه، بعد اكتمال إجراءات الصرمممممممف بالشممممممم  .3 ؤو   يتم إتمام عملية الصرمممممممف سمممممممواءً بكتابة شممممممميك أو سر 

 المالية وليس قبلها بالضغط عل زر تم الصرف.  
 ي تقل اللجل إ  الصفحة التالية وهي قاعدة بيانات طلبات صيانة الليارات، ليمكا ابطلاع عليها فيما بعد.    .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الملل الوظي   للموظل

إنشاا طل  شتاا•

ذيةيتسا الى الإداتة المن ي•

الإداتة المن يذية

اعمماد طل  الشتاا•

إداتة الشؤون المالية

طلبات الشتاا الم ممدة•

ةاسماماا البيانات المالي•

اداتة ال تاة والايانة

إنشاا طل  ايانة•

ذيةيتسا الى الإداتة المن ي•

الإداتة المن يذية

اعمماد طل  الشتاا•

إداتة الشؤون المالية

طلبات الشتاا الم ممدة•

ةاسماماا البيانات المالي•

الإنشاا

يقوح الم اس 
بإنشتتتتاا ستتتتند 
اتتتتل مبلتتت  

الشتاا

المتاج ة

يقتتوح المتاجتت 
ي  المتتال  بمتتد 
السندات

الاعمماد

يقتتوح المتاجتت 
بإعممتتتتتتتتتتتتتتتتتاد 
الستتتندات ب تتتد

مد يقها

المقييد

يقوح الم اس 
بقيتتتتد ستتتتندات
الاتتتتل ب تتتد

من يذها

الاغ ق

ب د إمماح 

الشتاا يمح 

الاتل 

للموظل ثح 

اغ ق 

ل  )مح الط

 الاتل(

الإنشاا

يقوح الم اس 
بإنشتتتتاا ستتتتند 
اتتتتل مبلتتت  

الايانة

المتاج ة

يقتتوح المتاجتت 
ي  المتتال  بمتتد 
السندات

الاعمماد

يقتتوح المتاجتت 
بإعممتتتتتتتتتتتتتتتتتاد 
الستتتندات ب تتتد

مد يقها

المقييد

يقوح الم اس 
بقيتتتتد ستتتتندات
الاتتتتل ب تتتد

من يذها

الاغ ق

إمببمببباح   ببب بببد 

يبمبح  الشبببببتاا 

الاببببببببتل  

ثبح  لبلبمبوظبل 

   اغ ق الطلب   

 )مح الاتل(

 



 

 

 

 

 

 

  عميدات الصرف المعتمدن  
 

ح بند تلويه عهدة موظف.    .1 ي سر 
وع الملار الكامل ف   مر 

 

  عميدات الصرف بحاجة لتوق ع
ح بند تلويه عهدة موظف.    .1 ي سر 

وع الملار الكامل ف   مر 
 

  عميدات الصرف الموقعة
ح بند تلويه عهدة موظف.    .1 ي سر 

وع الملار الكامل ف   مر 
 

 :  حرير وصرف الخيطات 3عملية رقم 
 

 يعد الموظف المختص بتحرير الشيكات حافظة يومية ما أصل وصورة بالشيكات الصادرة يوض  فيها رقم كل 
 ويللم الأصل  شيك ومبلغه واسم البنك الملحوب عليه واسم الملتفيد والمقابل الذي حرر ما أجله الشيك

 .  للمدير الما ي
 
ي اليوم التا ي عل ابكتا بمجرد مراجعة حافظة  .1

ي حلمممماب البنك بمجرد تحرير الشمممميك أو ف 
تقيد الشمممميكات الصممممادرة ف 

 يومية الشيكات. 
 يتم الصرف لصاحب الحق نفله بعد التةكد ما شخص ته ويجوز أ  ي يب عنه ما يتللم المبلغ بتوليل معتمد.  .2
ي لم تقدم للصرف لمدة طويلة وعرض الأمر عل الإدارة بتخاذ اللازم. يجب تتبع الشيكا .3

 ت المعلقة والن 
عد ما أصممممل وصممممورة يرسممممل الأصممممل إ  المدير التنفيذي ويحتفت بالصممممورة بالدفاتر لأجل المتابعة والرقابة   .4 بنودذا ي 

 وتقييم الأداء. 
ي نهاية كل شمممممممممممممهر  .5

ي عل الإدارة المالية أ  تقوم ف 
ي حلممممممممممممماب البنك  ي بغ 

بإعداد بيا  تلممممممممممممموية بالرصممممممممممممميد الذي يظهر ف 
وري يقصممممممممممد منه  باللممممممممممجلات والدفاتر، والرصمممممممممميد الذي يظهر باللشممممممممممف المرسممممممممممل ما قبل البنك، وذذا الإجراء صر 
ي الدفاتر  

، والتةكد ما صممحة رصمميد لشممف البنك طبقا لما ذو ف 
ً
التحقق ما صممحة وسمملامة العمليات البنكية شممهريا

   .المحاسبية
 بتتبع تلممممللممممل أرقامها ومطابقتها مع سممممند الصرممممف الخا  بكل  ي  .6

ً
قوم المحاسممممب بمراجعة الشمممميكات الصممممادرة يوميا

 .
ً
ي حلاب البنك مع مراعاة أ  يتم القيد يوميا

 شيك ويتم التقييد ف 
   .يتم ابحتفاظ بدفاتر الشيكات الملتعملة حلب تللللها الرقمي للرجوع إليها عند الحاجة .7

 

عات اللقدية   : إ4عملية رقم  دارن التار
ي يمكا تقليمها ب    المحاسب     

ي تمر بالعديد ما الصفحات داخل النظام والن 
ع الن  هي دورة ملتندية لتو يق عملية التتر

ي الجمعية أو رئيس الجمعية أو المدير التنفيذي 
ي المحاسمبة ف 

عات النقدية لدة أعل سملطة ف  وجعل صمفحة مراجعة التتر
. أو ام    الصندوق    والهدف منها مراجعة العملية المالية والتةكد ما سلامة الأوراق وتقليل الأخطاء بشكل لبت 

  
عات اللقدية:    الاجراءات على كل صمحات إدارن التار

 
ع عام    .  1 لممممماذا  تحصمممميل تتر  كا  م 

ً
وع   -يتم إنشمممماء اللممممند ما خلال صممممفحة التحصمممميل أيا ع لمرمممم  تحصمممميل  -تحصمممميل تتر

ع لملتفيد  ع لتابع   -تتر ع لطلب إعانة   -تحصيل تتر  تحصيل لفالة مالية(.   -تحصيل تتر
عات النقدية لمراجعته حيم يتم اعتماده أو رفض .2  ه مع بيا  الل ب.   ي تقل اللند إل صفحة مراجعة التتر
عات النقدية المعتمدة.   .3 ي حالة اعتماد اللند بعد مراجعته ي تقل إل صفحة التتر

 ف 
4.   .

ً
ي صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

 بعد اعتماد اللند يتم إنشاء قيد له ف 
    

 ملحوظة:  
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ي صمممممممممفحة  
ي حالة التعديل عل القيد الخا  بذلك اللمممممممممند ف 

ي حالة اعتماد اللمممممممممند ب يمكا التعديل عل اللمممممممممند وللا ف 
ف 

 ما  
ً
راع التةكد تمامًا إدارة قيود اليومية ب يتم تعديل اللممممممممند ويب ق اللممممممممند عل وضممممممممع بياناته الأول بعد اعتماده، لذلك ي 

ي مرحلة الم راج
عات النقدية.   البيانات قبل ابعتماد ف  ي صفحة مراجعة التتر

 عة ف 
    
ع عام        حصيل  ار
 

ي حالة اختيار ربط اللممممممممندات بالقيود، ولذلك 
ع عام وتعي    الحلممممممممابات الدائا والمديا ف  ما خلالها يتم إنشمممممممماء سممممممممند تتر
 بالنظام أو تعي نه  

ً
لممممممجل ملممممممبقا ي  سر  مباإنشمممممماء حلمممممماب الداعم إذا كا  ب ت م 

لممممممجل ة بواسممممممطة البحم عنه ف  حالة كا   م 
ي النظام.   

 ف 
ً
 ملبقا

 
وع  ع لمشر   حصيل  ار

وع  م  شممة له ملف ما إدارة   ط أ  يكو  المرمم  ، عل سر  وع مع    ما خلالها يتم إنشمماء سممند ترتع بمبلغ موقوف لصممال  مرمم 
ي النظام  

لممممجل ف  م 
 
وع ال وع بواسممممطة رقم المرمممم  وع، ويمكا البحم عا المرمممم  ي صممممفحة إضممممافة المرمممم 

أو اسممممم المشمممماريممممع ف 
    . ي ي جيئية بيانات القيد المحاسنر

م  شة ف 
 
وع، مع مراعاة تعي    الحلابات الدائا والمديا المناسبة لللند ال  المر 

 
 

ع لميتميد      حصيل  ار
ي  
ط أ  يكو  الملتفيد م شة له ملف ف  ما خلالها يتم إنشاء سند قبض ترتع بمبلغ موقوف لصال  ملتفيد مع    عل سر 

والتنمية ما خلال صممممممممممممفحة إضممممممممممممافة ملف ملممممممممممممتفيد، ويمكا تعي    ملف الملممممممممممممتفيد ما خلال البحم عنه  إدارة الرعاية  
ي ملفه، مع مراعاة تعي    الحلمابات الدائا والمديا المناسمبة 

لمجل ف  م 
 
بواسمطة رقم الملف أو رقم الهوية أو رقم الجوال ال
   . ي ي جيئية بيانات القيد المحاسنر

م  شة ف 
 
 لللند ال

 

ع   لتااع    حصيل  ار
ي  
ضممممماف ف  ط أ  يكو  م  ، عل سر  ع بمبلغ موقوف لصمممممال  تابع خا  بملمممممتفيد مع    ما خلالها يتم إنشممممماء سمممممند قبض تتر
ي إدارة الرعاية والتنمية ما خلال صمممممممفحة إضمممممممافة ملف ملمممممممتفيد، ويمكا تعي    ملف 

م  شمممممممة له ملف ف 
 
ملف الملمممممممتفيد ال

ي ملفه، ويتم اختيار التابع    الملممممممتفيد ما خلال البحم عنه بواسممممممطة رقم الملف أو 
لممممممجل ف  م 

 
رقم الهوية أو رقم الجوال ال

ي خانة العضممممممو التابع ما ب    التابعي      المضمممممماف    لملف الملممممممتفيد، مع مراعاة تعي    الحلممممممابات  
ما القائمة الم لممممممدلة ف 

 . ي ي جيئية بيانات القيد المحاسنر
م  شة ف 

 
 الدائا والمديا المناسبة لللند ال

    
ع  لجلب إعانة      حصيل  ار

ط أ  يكو    ع إعانة خا  بملمممممممممممممتفيد مع    ، عل سر  ع بمبلغ موقوف لصمممممممممممممال  تتر ما خلالها يتم إنشممممممممممممماء سمممممممممممممند قبض تتر
ي إدارة الرعاية والتنمية ما خلال صفحة إضافة طلب إعانة ، ويمكا تعي     

م  شة له ملف  ف 
 
ي ملف الملتفيد ا ل

مضاف  ف 
ي ملفه ، ويتم اختيار ملف الملممممتفيد ما خلال البحم عنه 

بواسممممطة رقم الملف أو رقم الهوية أو رقم الجوال الملممممجل  ف 
ي خانة العضمو التابع ما ب    التابع    المضماف     لملف الملممتفيد ، مع مراعاة تعي     

طلب الإعانة ما القائمة الم لمدلة  ف 
ي جيئية بيانات القي

م  شة  ف 
 
ي . الحلابات الدائا والمديا المناسبة لللند ال  د المحاسنر

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

الإنشاا

يقتتتتتتوح الموظتتتتتتل 
المختتتما بانشتتتاا
ستتتتتتتند م اتتتتتتتيا 

المبتع

المتاج ة

يقتتتتتتوح المتاجتتتتتت  
المتتتتتتال  بمتتتتتتد ي  

السندات

الاعمماد

يقتتتتتتوح المتاجتتتتتت  
بإعممتتتاد الستتتندات

ب د مد يقها

المقييد

يقتتتتتوح الم استتتتت  
ميتة بقيد سندات يو

.للمبتعات



 

 

 

  حصيل كمالة رالية  
 ما 

ً
ع بمبلغ موقوف لصمممممممممممممممال  لفالة مالية خاصمممممممممممممممة بملمممممممممممممممتفيد مع    أو يتيم أو أيًا ما خلالها يتم إنشممممممممممممممماء سمممممممممممممممند قبض تتر

ي إدارة الرعاية والتنمية ، عل أ  تكو  اللفالة م شمممممممممممممممةة 
ي صمممممممممممممممفحة تحديد ما بحاجة للفالة  ف 

ي تظهر  ف 
التصممممممممممممممم يفات الن 

ي  
إدارة الرعممايممة والتنميممة ، ويمكا تعي    ملف الكممافممل ما خلال بممالفعممل ما صمممممممممممممممفحممة تعي    لفممالممة ما إدارة اللفممابت  ف 

عينة له إذا كا  مختار له  م 
 
ي ملفه ، ويتم اختيار اللفالة ال

لممممممممجل  ف  البحم عنه بواسممممممممطة رقم الحلمممممممماب أو رقم الجوال الم 
عينة ، مع م  –اكتا ما لفالة  ي خانة اللفالة الم 

راد تحصمممممممممممممميل مبلغها ما القائمة الم لممممممممممممممدلة  ف  راعاة تعي    الحلممممممممممممممابات  الم 
   . ي حاسنر

ي جيئية بيانات القيد الم 
م  شة  ف 

 
 الدائا والمديا المناسبة لللند ال

 
 
 

 : إدارن المقبوضات اللقدية  5عملية رقم
 

 إصدار رلد ققض عام  
 

ما خلالها يتم إنشمماء سممند قبض عام لأي نوع مقبوضممات غت  مفصممل له صممفحة خاصممة بنوعه ويتم إضممافة حلمماب داعم 
ع عام مع مراعاة تعي    الحلمابات   فضمل حينها تلمجيله ما صمفحة تحصميل تتر

إ  دعت الحاجة لذلك، مع ملاحظة أنه ي 
ي جيئية بيانات الق

م  شة ف 
 
.  الدائا والمديا المناسبة لللند ال ي حاسنر

 يد الم 
 
 يتم إنشاء اللند ما خلال صفحة إصدار سند قبض عام.    .1
عات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده.   .2  ي تقل اللند إ  صفحة مراجعة التتر
عات النقدية المعتمدة.   .3 ي حالة اعتماد اللند بعد مراجعته ي تقل إل صفحة التتر

 ف 
4.     .

ً
ي ا
ي صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائ 

 بعد اعتماد اللند يتم إنشاء قيد له ف 
صرممممممذا يمكا مراجعة المقبوضممممممات اللممممممابقة المعتمدة ما خلال صممممممفحة المقبوضممممممات النقدية المعتمدة، ويمكا ح .5

 بواسطة استخدام فلت  عمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات مشاريممممع فقط  م الضغط عل زر تنقية.  
    
 

اك جمعية     حصيل اشال
 

ط إنشممممممماء حلممممممماب لعضمممممممو الجمعية   اعات أعضممممممماء الجمعية العمومية ما خلال تلك الصمممممممفحة، عل سر  يتم تحصممممممميل اشمممممممت 
ي إدارة الجمعية ال

 ف 
ً
لمممممممممبقا عمومية أسمممممممممفل الإدارة التنفيذية، ويمكا تعي    ملف العضمممممممممو ما خلال البحم عنه  العمومية م 

ا  العضممو، ومراعاة تعي    الحلممابات  
بابسممم أو رقم الجوال، مع ملاحظة صرورة تلممجيل تاريممممس ابسممتحقاق القادم بشممت 

  . ي حاسنر
ي جيئية بيانات القيد الم 

م  شة ف 
 
 الدائا والمديا المناسبة لللند ال

 
ا  جمعية.    يتم إ .1  نشاء اللند ما خلال صفحة إصدار تحصيل اشت 
ي حالة اعتماد اللند بعد مراجعته ي تقل إل صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة.   .2

 ف 
3.   .

ً
ي صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

 بعد اعتماد اللند يتم إنشاء قيد له ف 
اعات المعتمدة تظهر عند معاينة ملف أ .4 اعات ابشت  ي خانة سجل سداد ابشت 

 ي عضو جمعية عمومية ف 
ي الإدارة التنفيذية.   .5

 معاينة ملف العضو ما خلال صفحة قاعدة بيانات أعضاء الجمعية العمومية ف 
 

 

 

 

 

 

 

وع     تيةيل إيراد رشر

الاداتة المن يذية

انشاا  سا  ل ضو الجم ية•

مسجيا ماتيخ الاسم قاق القادح•

انشاا سند م ايا اشمتاك•

إداتة الشؤون المالية

متاج ة المقبوضات النقدية•

اسماماا الاجتااات المالية•
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وع الملابس الملممتعملة، يتم إنشمماء سممندات قبض   ي حالة وجود مشمماري ع تابعة للجمعية تدر أرباح وإيرادات مثل: مرمم 
ف 

وع ما تلك الصمممممفحة، ويتم تع     ي ملف    إيراد المرممممم 
وع ف  ي خانة الحلمممممابات المعنية، ح   يظهر مبلغ   المرممممم 

ملف   الإيراد ف 
ي 
وع ف  ي إدارة المشمممممماريممممع، مع   المرمممممم 

وع ما خلال صممممممفحة قاعدة بيانات المشمممممماريممممع ف  بند الرصمممممميد عند معاينة ملف المرمممممم 
 . ي ي جيئية بيانات القيد المحاسنر

م  شة ف 
 
 مراعاة تعي    الحلابات الدائا والمديا المناسبة لللند ال

 
وع.    .1  يتم إنشاء اللند ما خلال صفحة إصدار تلجيل إيراد مر 
ي حالة اعتما .2

 د اللند بعد مراجعته ي تقل إل صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة.    ف 
3.     .

ً
ي صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

 بعد اعتماد اللند يتم إنشاء قيد له ف 
يمكا مراجعة الإيرادات اللممممممممممممابقة المعتمدة ما خلال صممممممممممممفحة سممممممممممممجل المقبوضممممممممممممات المعتمدة، ويمكا حصرممممممممممممذا   .4

ة عمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات مشاريممممع فقط  م الضغط عل زر بواسطة استخدام فل    تنقية. ت 
 

 

 

 

 

 

 

 تيةيل إيراد ارلثمار    
 

ي حالة وجود اسمممتثمارات تابعة للجمعية تدر أرباح وإيرادات مثل محل بقالة أو محل ب رممم  أو خلافه، يتم إنشممماء سمممندات  
ف 

ي خانة وصممممممف اللممممممجل، مع مراعاة تعي     
قبض إيراد ابسممممممتثمار ما تلك الصممممممفحة، ويتم إيضمممممماح ملممممممم ونوع ابسممممممتثمار ف 

.    الحلابات الدائا والمديا المناسبة لللندات الم  شة  ي ي جيئية بيانات القيد المحاسنر
 ف 

 
 يتم إنشاء اللند ما خلال صفحة إصدار تلجيل إيراد استثمار.     .1
 ي تقل اللند إل صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده.    .2
ي حالة اعتماد اللند بعد مراجعته ي تقل إل صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة.   .3

 ف 
.    بعد اعتم .4

ً
ي صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

 اد اللند يتم إنشاء قيد له ف 
يمكا مراجعة الإيرادات اللممممممممممممابقة المعتمدة ما خلال صممممممممممممفحة سممممممممممممجل المقبوضممممممممممممات المعتمدة، ويمكا حصرممممممممممممذا   .5

 ية.     بواسطة استخدام فل ت عمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات استثمار فقط  م الضغط عل زر تنق
 

  

 تيةيل إيراد رتلجع  
  

عات وإيرادات المشممماريممممع وابسمممتثمارات، يتم إنشممماء سمممندات قبض إيراد   ي حالة وجود أي أنواع إيرادات أخرة خلاف التتر
ف 

ي خانة وصمممممممف اللمممممممجل، مع مراعاة تعي    الحلمممممممابات الدائا  
متنوع ما تلك الصمممممممفحة، ويتم إيضممممممماح ملمممممممم ونوع الإيراد ف 

ي جيئية بيانات ا
م  شة ف 

 
.   والمديا المناسبة لللند ال ي حاسنر

 لقيد الم 

اضافة مشتوع جديد•

انشاا سند م ايا ايتاد مشتوع•

الاداتة المخماة

متاج ة المقبوضات النقدية•

اسماماا الاجتااات المالية•

إداتة الشؤون المالية

انشاا سند م ايا ايتاد اسمثمات•

الاداتة المخماة

متاج ة المقبوضات النقدية•

اسماماا الاجتااات المالية•

إداتة الشؤون المالية



 

 

 

 
 يتم إنشاء اللند ما خلال صفحة إصدار تلجيل إيراد متنوع.     .1
 ي تقل اللند إل صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده.    .2
ي حالة اعتماد اللند بعد مراجعته ي تقل إل صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة.     .3

 ف 
.  بعد اعتماد ال .4

ً
ي صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

 لند يتم إنشاء قيد له ف 
يمكا مراجعة الإيرادات اللممممممممممممابقة المعتمدة ما خلال صممممممممممممفحة سممممممممممممجل المقبوضممممممممممممات المعتمدة، ويمكا حصرممممممممممممذا   .5

   بواسطة استخدام فل ت عمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات متنوع فقط  م الضغط عل ز ر تنقية. 
 

 

 

 

 

 

وع  أ يلىي     حصيل قيط رشر
 

ط أ  تكو  الأقلممماط  ما خلال تلك الصمممفحة يتم تحصممميل أقلممماط المشممماري ع التةذيلية الخاصمممة بالملمممتفيديا، عل سر 
امج، مع مراعاة  ي إدارة التحصممممميل أسمممممفل إدارة المشممممماريممممع والتر

وع ملمممممتفيد ف  ي صمممممفحة تلمممممجيل مرممممم 
لمممممجلة بالتفصممممميل ف  م 

.   تعي    الحلابات الدائا   ي ي جيئية بيانات القيد المحاسنر
 والمديا المناسبة لللند الم  شة ف 

 
ي  .1

 يتم تحديد الملمممممممممتفيديا الذيا بحاجة لعمل مشممممممممماري ع تةذيلية ما صمممممممممفحة ملمممممممممتفيديا بحاجة لتةذيل ف 
ً
أولا

 إدارة التحصيل.   
وع.    .2  ي تقل ملف الملتفيد إل صفحة رأي إدارة التةذيل بعتماد ملف الملتفيد لدعم مر 
وع الملتفيد بكافة تفاصيله ولذلك تلجيل بي .3  انات الأقلاط.  بعد اعتماده يتم تلجيل مر 
4.   . وع تةذيلي

 يتم إنشاء اللند ما خلال صفحة إصدار تحصيل قلط مر 
عات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده.    .5  ي تقل اللند إل صفحة مراجعة التتر
عات النقدية المعتمدة.   .6 ي حالة اعتماد اللند بعد مراجعته ي تقل إل صفحة التتر

 ف 
.  بعد اعتماد اللند يتم إنشاء  .7

ً
ي ا
ي صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائ 

 قيد له ف 
لا مراجعة الإيرادات اللمممممممممابقة المعتمدة ما خلال صمممممممممفحة سمممممممممجل المقبوضمممممممممات المعتمدة، ويمكا حصرمممممممممذا  .8

وع تةذيلي فقط  م الضغط عل زر تنقية.     بواسطة استخدام فل
 ت عمود نوع العملية واختيار النوع قلط مر 

 

 

 

 

 

 

 
 تيةيل رصيد داعم 

 

    
ع ما  ي النظام إمكانية إضمممافة رصممميد للداعم ليكو  مثل المحفظة الخاصمممة به ويمكنه التتر

ة ف  ما ضمممما الخصمممائص الممت  
ع لها، يتم  وع أو الحالة المتتر ع ما رصممممميده لصمممممال  المرممممم  ي أي وقت، ليتم خصمممممم مبلغ التتر

رصممممميد المحفظة عتر الموقع ف 
الصمفحة، مع مراعاة تغي ي الحلمابات الدائا والمديا المناسمبة    إنشماء اللمند الخا  بقبض رصميد الداعم ما خلال تلك

   . ي حاسنر
ي جيئية بيانات القيد الم 

م  شة ف 
 
 لللند ال

انشاا سند م ايا ايتاد ممنوع•

الاداتة المخماة

متاج ة المقبوضات النقدية•

اسماماا الاجتااات المالية•

إداتة الشؤون المالية

اداتة الم ايا•

مسم يدين ب اجة لمأهيا•

تاي اداتة الماهيا لاعمماد الملل•

مسجيا مشتوع المسم يد•

الاداتة المشاتي  والبتامج

متاج ة المقبوضات النقدية•

م ايا  سط مشتوع ماهيل  •

اسماماا الاجتااات المالية•

إداتة الشؤون المالية
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 يتم إنشاء اللند ما خلال صفحة إصدار تحصيل إيراد داعم.    .1
 ي تقل اللند إل صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتماده.    .2
ي حالة اعتماد  .3

 اللند بعد مراجعته ي تقل إل صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة.   ف 
4.   .

ً
ي صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

 بعد اعتماد اللند يتم إنشاء قيد له ف 
يمكا مراجعة الإيرادات اللممممممممممممابقة المعتمدة ما خلال صممممممممممممفحة سممممممممممممجل المقبوضممممممممممممات المعتمدة، ويمكا  .5

عمود نوع العملية واختيار النوع إضممممافة رصمممميد داعم فقط  م الضممممغط  حصرممممذا بواسممممطة اسممممتخدام فل ت  
 عل زر تنقية.    

 
 

 

 

 

 

  

 رةل المقبوضات المرفوضة  
 

ي حال رفض 
ي ملممممممممارذا تمر عل إدارة المراجعة المالية، وف 

عات والمقبوضممممممممات ف  ي التتر
ي ادارئ 

ي كل الصممممممممفحات اللممممممممابقة ف 
ف 

المعماملمة لأي سممممممممممممممم مب كما  تعود المعماملمة إ  تلمك الصمممممممممممممممفحمة ليتمكا الموظف المذي قمام بمإصممممممممممممممممدار المعماملمة ما تعمديلهما  
رسممممممملة بواسمممممممطة المراجع الما يل ، وما  م إعادة إرسمممممممال المعاملة بعد اسمممممممتيفاء الملاحظات ليتم واسمممممممتيفاء الملاحظات الم 
ح.      اعتمادذا وتكمل ملارذا بشكل عادي كما سبق الر 

 
عات والمقبوضات.   .1 ي التتر

 يتم إنشاء اللند ما خلال صفحات ادارئ 
عات النقدية أو مراجعة المقبوضممممممات النقدية لمراجعته  م رفضممممممه أو  .2 ي تقل اللممممممند إل صممممممفحة مراجعة التتر

 اعتماده.  
ي حال رفض اللند يعود إل صفحة سجل المقبوضات المرفوضة مع إيضاح س ب الرفض.     .3

 ف 
 يتم الضغط عل زر تحديم اللجل وما  م استيفاء الملاحظات.    .4
ات لإعادة إرسال اللند إل إدارة المراجعة المالية ح   يتم اعتماده.    م يتم الضغط عل زر  .5  حفت التغيت 
تظهر اللمندات المرفوضمة للموظف الذي قام بإنشمائها فقط حن  طلمتطيع تعديلها وب تظهر لأي حلمابات   .6

 ما الموظف    الآخريا.   
 

 
 

 

 

 

 

اداتة المتاج ة المالية

تفض الم ايا او سند •
القبض

بيان سب  التفض•

سجا المقبوضات •
المبتعات المتفوضة/

الإداتة المخماة

سند م ديث السجا وم ديا ال•
 س  بيان تفض المتاج 

.المال 

اعادة السند لاداتة المتاج ة•
.المالية

إداتة الشؤون المالية

 بوا الم ايا او سند •
القبض

اسماماا الاجتااات المالية•

انشاا سند م ايا تايد داعح•

الاداتة المخماة

متاج ة المقبوضات النقدية•

اسماماا الاجتااات المالية•

إداتة الشؤون المالية



 

 

 

 : إضافة قيد يورية  6عملية رقم 
 

ي حالة كا  اجما ي الدائا طلمممممماوي اجما ي المديا يتم  ما خلالها يتم تلممممممجيل القيد و 
إضممممممافة العمليات الخاصممممممة بالقيد وف 

ي الصمممممممممممفحة التالية صمممممممممممفحة إدارة قيود 
ي التقارير، أما إذا كا  غت  مت    فلا يتم ترحيله ويظهر ف 

 ليظهر ف 
ً
ترحيل القيد تلقائيا

.  اليومية ليتم تعديله فيما بعد لجعل القيد مت   ، حيم يتم ابعتم  اد ما قبل المدير الما ي
  

 : الروا ب والأجور  7عملية رقم 
 

 إدارن رةرت الروا ب  
  

 ما البيانات  
ً
قروءة سممممممممممممممابقا راد تحويل رواتب الموظف    لصرممممممممممممممفها،  م يتم التعديل عل الرواتب الم  يتم اختيار الشممممممممممممممهر الم 

ية ما خلال صفحة تعي    موظف.     ي إدارة الموارد ال ر 
ي ملفات الموظف ف 

دخلة ف  م 
 
 ال
 

ي ملفاتهم الوظيفية.    .1
 يتم إدخال بيانات دخل الموظف    ف 

ي صفحة إدارة سجلات الرواتب.   يتم تلجيل تا .2
 ريممممس الشهر ف 

ي أو حذف بعضهم حلب الحاجة لذلك.    .3
 يتم التعديل عل رواتب الموظف ف 

 يتم الضغط عل زر تلجيل الرواتب حن  يمكا صرفها فيما بعد.   .4
    

ات الروا ب     صدير ريا 
ات الرواتب واعتماد صرفها ما قبل صاحب الصلاحية.      لتصدير تقارير ملت 

 

  صدير روا ب للبلك  
ي نظام البنك لتحويل رواتب الموظف    عل ابيبا  الخا  بهم.   

 يتم تحميل الملتخدمة ف 
 

 

 

 

 

 

 

 

 : إعداد التقارير  8عملية رقم 
 

 فيه الإيرادات والمصرممممممممممممممموفات   .1
ً
ة
ً
ي الجمعية بتقديم تقرير دوري كل  لا ة أشمممممممممممممممهر مب ن

تقوم الشمممممممممممممممؤو  المالية ف 
الفعليمة مقمارنمة بمالتقمديرات الواردة بمالموازنمة التخطيطيمة لعرضممممممممممممممممه عل الملمممممممممممممممؤول المما ي والممدير التنفيمذي،  

 ونلخة معتمدة لجهاز الرقابة المالية للجمعية.  
 به المرلي الما ي للجمعية ومقدار  تقوم الشممممممؤو  المال .2

ً
ة
ً
ية بتقديم تقرير ربممع سممممممنوي وفخر نصممممممف سممممممنوي مب ن

ة والفائض أو العجي النقدي المتجمع لعرضه عل إدارة الجمعية.    ي نهاية كل فت 
 الفائض أو العجي النقدي ف 

ي نهاية كل سمممممممممممنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحلمممممممممممابات الختامية معتمدة ما ا .3
ي وبحد  ف  لمراجع الخارجر

 .  أقصى شهريا ما انتهاء اللنة المالية.، ويتول أحد مكاتب المحاسبة المرخص لها فحص حلابها الختامي
 

 : آلية العمل على اللظام المالي 9عملية رقم 
 
     وب     الموظف  ب    الصلاحيات   عوتوزيمممم ي تحديد المدير الما .1

ً
 :  قلم المحاسبة ما إدارة تقنية المعلومات فمثل

ي النظام؟   -أ
 ما الملؤول عا الدورات الملتندية ف 

 ما الملؤول عا إدارة المراجعة المالية داخل النظام؟   -ب

م تدات التام -شاشة بيانات الم يين •

يمح ادخاا بيانات توام  الموظ ين  س  •
.ال قود

الاداتة المخماة

اداتة سج ت التوام •

م ديا/مسجيا ماتيخ الشهت •

  ظ مسجيا التوام •

ماديت مسيت التوام •

اعمماده•

إداتة الشؤون المالية
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ي وتلمممممممممجيل الحلمممممممممابات والقيود وطباعة التقارير   -ت ما سممممممممميكو  الملمممممممممؤول عا إدارة النظام المحاسمممممممممنر
 الدورة المحاسبية؟   

    
 أنه يمكا إسمممممممناد كل العمليات  

ً
ة أو ناشممممممم ة ويمكا أ   علما ي حال لو  الجمعية صمممممممغت 

والصممممممملاحيات لموظف واحد ف 
ة   إذا كانت ذنا  ملاحظات لثت 

ً
تكو  المراجعة المالية عند المدير أو أم    الصممممندوق أو الرئيس أو ما ينوبه وخاصممممة

ي إذمال الدورة الملتندية. 
ي ف 
 عل الجمعية ما قبل المحاسب القانوئ 

    
ء ما   يتم إضممممممافة الحلممممممابات .2 ي

ي وتلممممممجيل حلممممممابات البنو  وسمممممموف نتعرض لها بسمممممم  الفرعية عل الدليل المحاسممممممنر
وحات القادمة.    ي الر 

 التفصيل ف 
 

ي الجمعية ما خلال صممممممممممممفحة إدارة   .3
يتم اختيار ربط اللممممممممممممندات بالقيود وإغلاق الحلممممممممممممابات الغ ت مطلوبة للعمل ف 

حها بالتفصيل.   ي وسوف يتم سر   الدليل المحاسنر
 

4.     . ي يتم تلجيل القيد ابفتتاجي
انية العام الما ض   ما خلال مت  

 
وحات   .5 ي الرمممممممم 

كل العمليات بعد ذلك تتم ما خلال إدارة الدورات الملممممممممتندية حلممممممممب سممممممممت  العمليات الموضممممممممحة ف 
  . ي
ء ما التفصيل، ويمكا طلب الدليل الإرشادي لعمل الدورات الملتندية والقيود ما إدارة الدعم الفن  ي

 بس 
 
ي إدارة التقارير المحاسبية وب تحتاج إب ادخال خيار البحم فقط.    الت .6

 قارير بجميع أنواعها تكو  متاحة ف 
 

ي القيود ما خلال عمليات القيد المعكوف للقيد الخاط  وإعادة تلممممممجيل قيد جديد بشممممممكل   .7
تتم معالجة الأخطاء ف 

 صحي .  
 

 

 : تيجية عهدن روظس 11عملية رقم
  

يتم صرف العهممد الممماليممة للموظف    ما المممدير التنفيممذي واعتممماد رئيس مجلس الإدارة او ما ينوبممه بواسمممممممممممممممطممة تعميممدات  
ي بعدذا دور 

  م اعتمادذا وصرفها ويةئ 
ً
ي الإدارة التنفيذية، ويتم مراجعتها ماليا

الصرممف ما صممفحة إصممدار تعميد بالصرممف ف 
ي لم يتم تلممممممممويتها وبحاجة للتلمممممممموية، يتم التلمممممممموية لإقفال العهدة فما خلال تلك الصممممممممفحة  

تظهر كل عهد الموظف    الن 
قاعدة بيانات العهد ما  م يتم تلممجيل القيد الخا  بتلمموية تلك  إدخال بيانات الفوات ت الملمماوية للعهدة لت تقل إ 

 العهدة.  
 

 يتم إنشاء العهدة ما صفحة إصدار تعميد بالصرف  .1
ً
ة اختيار النوع صرف  ور صر  الإدارة التنفيذية مع  ما أولا

 عهدة. 
 يتم تغي ي ملف الموظف بالبحم عنه سواءً بابسم أو رقم الجوال  م الضغط عل إضافة اللجل.  .2
 ت تقل العهدة إل صفحة مراجعة المصروفات النقدية لمراجعتها واعتمادذا أو رفضها.  .3
الت .4 للمدير  المرفوضة وتظهر  ي حال رفض العهدة ترجع إل صفحة تعميدات الصرف 

الموظف  ف  نفيذي أو 
الذي قام بإنشاء أمر تعميد الصرف للعهدة، ليقوم باستيفاء ملاحظات ا لإدارة المالية وما  م الحفت لإعادة  

 إرسالها ل لإدارة المالية. 
إدارة   .5 أسفل  المعتمدة  الصرف  تعميدات  صفحة  إل  ت تقل  المالية  لإدارة  ا  قبل  ما  ابعتماد  حالة  ي 

ف 
 المصروفات النقدية. 

ات. يتم اس .6 ي صفحة تعميدات الصرف المعتمدة  م الضغط عل زر حفت التغيت 
 تكمال بيانات سند الصرف ف 

 لصفحة تعميدات الصرف بحاجة لتوقيع والمقصود بها أ  شيك الصرف تم توقيعه،   .7
ً
ي تقل اللجل تلقائيا

ط عل زر حفت فيتم الضغط عل علامة التعديل يم ي الصفحة  م التةشت  عل علامة تم التوقيع  م الضغ
ات   التغيت 

 إل صفحة تعميدات الصرف الموقعة ويه المرحلة النهائية لتعميدات الصرف بعد إتمام   .8
ً
ي تقل اللجل تلقائيًا

 عملية الصرف. 
ي خطوة  .9

م  شة ف 
 
ة نوع الصرف ما العمود الخا  به حلب نوع تعميد الصرف ال  يمكا فلت 

بتعميد الصرف ما صفحة إض      افة قيد يومية ب لس البيانات الخاصة بلجل تعميد  يتم إنشاء القيد الخا  
 الصرف ما صفحة تعميدات الصرف الموقعة. 

 تلويتها. ت تقل العهدة إ  صفحة إدارة تلويات العهدة حيم يتم  .10



 

 

 

 يكو  إجما ي الفواتت  طلاوي مبلغ العهدة المصروف  م يتم   .11
يتم إضافة الفواتت  الخاصة بتلك العهدة ح   

ات. الضغط عل زر   حفت التغت 
 إل صفحة إدارة تلويات العهدة ليتم الرجوع لها فيما بعد سواءً للتعديل أو للاطلاع.  .12

ً
 ت تقل العهدة تلقائيا

 

 رلحوظة:   
 بحيم بعد التةشممممممت  عل علامة تم التوقيع يتم إنشمممممماء قيد يومية  سمممممم تم ربط تعميدات الصرمممممم 

ً
ف الموقعة بالقيود تلقائيا

ي جاذي 
 ف 
ً
 صفحة إدارة قيود اليومية.    تلقائيًا
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ي  ي نهاية كل سمممنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحلمممابات الختامية معتمدة ما المراجع الخارجر
شمممهريا  وبحد أقصىممم   ف 

الختامي قبل ابجتماع اللمممممنوي    فحص حلمممممابها ما انتهاء اللمممممنة المالية حيم يتو  أحد مكاتب المحاسمممممبة المرخص لها  
: ما   المحاسبة مراعاةللجمعية العمومية بثلا ة أشهر وعل مكتب    يلي

 
 اللنة المالية للجمعية يه نهاية اللنة الميلادية.   .1
انية العمو  .2  مية الخاصة باللنة المالية المعنية مع تخصيص خانة للمقارنة مع اللنة المالية اللابقة.   إعداد المت  
إعداد حلمممممممماب الإيرادات والمصرمممممممموفات الخا  باللممممممممنة المالية المعنية مع تخصمممممممميص خانة للمقارنة مع اللممممممممنة   .3

 المالية اللابقة.  
انية.  إعداد قائمة للمقبوضات والمدفوعات النقدية ال يا تمت خلال الل .4  نة المعد عنها المت  
 إعداد إيضاحات مصروفات الجمعية.    .5
ي أول اللمممنة المالية وقيمة  .6

بيا  اسمممتهلا  الموجودات ما الأصمممول الثابتة يوضممم  نوع الأصمممل وقيمته الأسممماسمممية ف 
ي كلا 

قلمممط ابسمممتهلا  اللمممنوي، ونلمممبة ابسمممتهلا  مع توضمممي  أي إضمممافة جديدة أو إسمممتبعادات وبيا  التاريممممس ف 
 لحابت.   ا

ي تعممدذمما الجمعيممة   .7
احتلمممممممممممممممماب الإيرادات والمصرممممممممممممممموفممات العي يممة مقممدرة بقيمممة فعليممة بموجممب محمماصر  التقممدير الن 

ي منها ضما لشوف الجرد.  
 وإظهار قيمة المتبق 

وعات المختلفة كل عل حدة، مع بيا  سمممنة المقارنة   .8 ي الدخل المرممم 
إعداد لشممموفات بإيرادات ومصرممموفات وصممماف 

   لمصاريف الدخل.  
 عل حدة.   .9

ً
 إيضاح ممتلكات الجمعية ما العقار كل

 بيا  كل قيمة إعانة حصلت عليها الجمعية ما الوزارة حلب نوعها.   .10
 إيضاح بالتةمينات.    .11
    والدائنة. إيضاح تفصيلي بالذمم المدينة   .12
 ب لبة كافية.   .13

ً
 ومحاسبيا

ً
 مراجعة الحلابات ملتنديًا

.    الم تانيةمصادقة مكتب المحاسبة بختمه الرف يم عل جميع صفحات  .14  والحلاب الختامي
عية، اسممممتمارات مثل: الصممممكو تقديم ملممممتندات مللية الأصممممول الثابتة الملممممجلة باسممممم الجمعية   .15 اللمممميارات   الرمممم 

ذا  ات   ا  مدققوغت  ي الحلابات للاطلاع عليها والتةشت 
انية.    بذلك ف   تقريره عل المت  

قبل شمممممممممممهادة البنك الذي تتعامل معه الجمعية بالنص الذي يوردذا به عل أ  يذلر مبلغ رصممممممممممميد أصمممممممممممول أموال   .16
 
ت

 ولت
ً
 ابة.  الجمعية لدية بتاري خ اليوم المحدد لنهاية اللنة المالية للجمعية ويحدد مقدا ر الأصول رقمًا

انية العمومية والحلمابات الختامية ومراجعتها ومناقشمتها مع مدقق الحلمابات لعرضمها عل الجمعية   .17 دراسمة المت  
ي 
اف عل    العمومية ف  اجتماعها اللممممممممممنوي والمصممممممممممادقة عليها، ورفع نلممممممممممخة منها للجهات الرسمممممممممممية المعنية بالإسر 
 الجمعية.  

 وبالله التوف ق    
 

 معية اعتماد رةلد إدارن الة

ي دور ر           
 
( اتاريددددخ  1رقم )اجتماع المةلد بموجب  دليل العمليات والإجراءات الماليةالرابعة اعتمد رةلد إدارن الةمعية ف

ا ويحل   ا الدليل رحل بي دليل للعمليات والإجراءات المالية وضع  م2022/ 05/ 08هـ الموافق 1443/ 10/ 07
ً
 رابق

 

 


