
المالية الجراءات دليل
الهدف : وًال

التصرفات سالمة الشفافية، يحقق بما للجمعية المالية الجراءات ستنظيم توحيد إلى الدليل هذا يهدف

ذات سالجهات الربحي غير القطاع لتنمية الوطني المركز عن الصادرة سالتعليمات للنظمة سالمتثال المالية،

العلقة.

الموازنة إعداد إجراءات .1

العمل: خطوات

السنوية.1. التشغيلية الخطة إعداد

سإدارة.2. برنامج لكل المالية الحتياجات تحديد

التقديرية.3. الموازنة مشرسع إعداد

التنفيذي.4. المدير من الموازنة مراجعة

الدارة.5. مجلس من اعتمادها

الحاجة.6. عند العمومية للجمعية رفعها

المستخدمة النماذج

.الموازنة إعداد نموذج

.الموازنة اعتماد نموذج

اليرادات اتتلم إجراءات .2

العمل: خطوات

اليراد.1. أس التبرع ااتلم

رامي.2. قبض اند إصدار

المحاابي.3. النظام في العملية تسجيل

عمل.4. يومي الل البنكي الحساب في المبلغ إيداع

الســعودية العـربية المملكـــــة

ربيح الغري للقطاع ح
الووطي المركز

الشويمس بمركز النسانية الخدمات

5167 رقم

........................:الرقم

......................:الፉاريــــخ

......................:المرفقات لشوميس بركز انسانية للدمات



القبض.5. اند مع اليداع مطابقة

المستخدمة النماذج

.قبض اند

.بنكي إيداع إشعار

الصرف إجراءات .3

العمل: خطوات

صرف.1. طلب تقديم

المؤيدة.2. المستندات مراجعة

المالي.3. المخصص توفر من التأكد

الصلحيات.4. حسب الطلب اعتماد

بنكي.5. تحويل أس شيك إصدار

.6. محاابياا العملية تسجيل

المستندات.7. حفظ

المستخدمة النماذج

.صرف طلب

.دفع أمر

.صرف اند

المشتريات إجراءات .4

العمل: خطوات

شراء.1. طلب تقديم

الاعار.2. عرسض على الحصول

العرسض.3. درااة

المورد.4. اعتماد

شراء.5. أمر إصدار

الصناف.6. ااتلم

ااتلم.7. محضر إصدار

المستحقات.8. صرف



المستخدمة النماذج

.شراء طلب

.شراء أمر

.ااتلم محضر

ًالسلف العهد إجراءات .5

العمل: خطوات

الفة.1. أس عهدة طلب تقديم

الطلب.2. اعتماد

المبلغ.3. صرف

الغرض.4. تنفيذ

التسوية.5. مستندات تقديم

التسوية.6. اعتماد

المستخدمة النماذج

.عهدة طلب

.عهدة تسوية نموذج

الصول إدارة إجراءات .6

العمل: خطوات

الصل.1. ااتلم

الصول.2. اجل في تسجيله

ترقيمه.3.

عنه.4. المسؤسل تحديد

انوي.5. جرد إجراء

سجدت.6. إن الفرسقات معالجة

المستخدمة النماذج

.الصول اجل

.الجرد محضر



البنكية المطابقة إجراءات .7

العمل: خطوات

البنكي.1. الحساب كشف ااتخراج

المحاابية.2. بالسجلت العمليات مقارنة

الفرسقات.3. تحديد

معالجتها.4.

المطابقة.5. اعتماد

المستخدمة النماذج

.البنكية المطابقة نموذج

المالية التقارير إعداد إجراءات .8

العمل: خطوات

الشهرية.1. الحسابات إقفال

المراجعة.2. ميزان إعداد

المالية.3. القوائم إعداد

.4. داالياا مراجعتها

الحسابات.5. مراجع من مراجعتها

اعتمادها.6.

المستخدمة النماذج

.المالي المركز قائمة

.النشطة قائمة

.النقدية التدفقات قائمة

المالية الوثائق حفظ إجراءات .9

العمل: خطوات

نوعها.1. حسب المستندات أرشفة

ساللكترسنية.2. الورقية النسخ حفظ

المخولين.3. لغير الوصول منع

النظامية.4. المدة سفق بها الحتفاظ



المالية الرقابة إجراءات .10

تشمل:

.سالتسجيل سالتنفيذ العتماد مهام بين الفصل

.دسري بشكل المالية العمليات مراجعة

.الدسري الجرد تنفيذ

.الحسابات مراجع ملحظات تنفيذ متابعة

.الدارة لمجلس دسرية تقارير رفع

المسؤًليات

.تطبيقه سمتابعة الدليل اعتماد الدارة: مجلس

.الجراءات تنفيذ على الشراف التنفيذي: المدير

.الدليل هذا سفق المالية العمليات جميع تنفيذ المحاتب:

.الملحظات سإبداء بالجراءات اللتزام مراجعة الحسابات: مراجع

ًالتحديث المراجعة

من بقرار تعديل أي سيعتمد جديدة، تعليمات أس أنظمة صدسر عند أس انوياا ساحدة مرة الدليل هذا مراجعة يتم

الجمعية. إدارة مجلس

ااعتماد

تاريخ من به سيعمل الشويمس، بمركز النسانية الخدمات جمعية إدارة مجلس من بقرار الدليل هذا يعتمد

فيه. سرد ما بتطبيق الجمعية منسوبي جميع سيلتزم اعتماده،
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