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والمحاسبية المالية الإجراءات دليل 

 

 من قبل:   اتم اعتماده
 .الإدارة المالية والمحاسبية بالمقر الرئيسي بالجمعية

 

 جميع المراسلات توجه إلى: 
 كهاتين  جمعية

 المكرمة بمكة الأيتام لرعاية

 النسيم  حي - المكرمة مكة الرئيس: المركز

 118 فاكس تحويلة 012/5445278 - 012/5496660

info@kahatain.org 

kahatain.org 

 عبر:  مستندة اليمرجع 
يمكنكم الاطلاع  خطاب التكليف الصادر من مجلس إدارة الجمعية هذه الخطة على تم الاعتماد في إعداد

 .الأسفلالباركود المبين في  الضغط على على التفاصيل عبر
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  المقدمة:
 الخيريذة لرعذايذة الأيتذام تكهذاتينة بمكذة المكرمذة وفروعهذا   جمعيذةالبذ   خذاصذذذذذذذة  عمذل  وثيقذة  الذدليذل  هذذا  يعتبر

 إتباعها  المالية دارةالإ  على يجب التي  والمالية  المحاسذذذذذبية  والإجراءات  السذذذذذياسذذذذذات  على يشذذذذذتمل والذي

 الممارسذات أفضذل وفق ومعالجتها  المحاسذبية  المعاملات وإنجاز الأعمال  أداء  في  الكفاءة  تحقيق  بهدف

 . المالي المجال في

 المعنيين  الجمعية موظفي قبل  من داخليا علي  والاطلاع  اسذذذذذذتخدام   يتم للجمعية  ملكا  الدليل  هذا يعتبر

 . ذلك على الصلاحية صاحب موافقة بعد إلا  خارجية جهات إعطاءه أو بنسخ   يسمح ولا

 :إلى الدليل يهدف: الدليل  أهداف

  موظفي  بها  يقوم  التي  للعمليات  التفصذذذيلية  والاجراءات  الرئيسذذذية  والمالية  المحاسذذذبية  السذذذياسذذذات  توثيق .1

 . المالية المعاملات كافة وترحيل لإثبات المالية الادارة

 . المالية المعاملات كافة معالجة في إليها الرجوع المالية الادارة لموظفي يمكن مرجعية إرشادات توفير .2

 . والمالية المحاسبية العمليات لجميع موحدة وإجراءات سياسات تطبيق على الثبات .3

 جدد  موظفين  تعيين أو  المحاسذذبي  الكادر  تغيير  حالة في  المالية  والإجراءات  السذذياسذذات  تطبيق  اسذذتمرارية .4

 . التغيير بهذا تأثرها وعدم

  والمعلومات  البيانات  توفير  سذذرعة في  ومسذذاعدتهم  المالية  بالإدارة  المحاسذذبي  الكادر وكفاءة  فعالية  زيادة .5

 . المطلوبة المالية

  القرارات  لاتخذاذ  الذدوريذة  المذاليذة  المعلومذات  عن  الصذذذذذذذحيحذة  بذالمعلومذات  العليذا  الادارة بتزويذد  المسذذذذذذذاعذدة .6

 . المناسب الوقت في اللازمة التصحيحية

 في  تغيير  أو  تحذذديذذث  اقتراح  عنذذد  وإتبذذاعهذذا  تطبيقهذذا  الذذدليذذل  مسذذذذذذذتخذذدمي  على  الواجذذب  الاجراءات  تحذذديذذد .7

 . بالدليل الواردة والنماذج والاجراءات السياسات

 : الدليل ليةؤومس 

 :أولًا: من قبل الإدارة المالية

 في والدقة  ب   بالعمل  الالتزام  مدى  ومتابعة  مسذذتخدمي  على  الدليل  من  أجزاء  أو  كامل  توزيع  على  الإشذذراف .1

 . محتويات  تطبيق

 . عليها والرد محتويات  حول الدليل مستخدمي من الاستفسارات كافة تلقى .2

 . مستخدمي  على وتوزيعها الدليل محتويات تحديث إجراءات تنفيذ .3

  من   أجزاء أو  عليهم  الدليل  توزيع  تم  الذين  الدليل  مسذذذذذتخدمي أسذذذذذماء  على  يحتوي  كشذذذذذف حفظ  من  التأكد .4

 . وتحديثات 

 قبل  من  داخليا  واسذذذتخدامها فقط  عليها  الاطلاع ويجب  سذذذرية  محتويات   إن  الدليل  مسذذذتخدمي  على  التأكيد .5

 العلاقة. ذوي المعنيين الموظفين

 :الدليل مستخدميثانياً: من قبل 

 . مدير الإدارة المالية من خطية موافقة بدون نسخ  وعدم الاستخدام سوء أو الفقدان من الدليل حفظ .1

مذدير  إلى  الخصذذذذذذذو  بهذذا  مقترحذاتهم ورفع  ذلذك  الأمر  اسذذذذذذذتذدعى كلمذا  الذدليذل  محتويذات بتحذديذث  التوصذذذذذذذيذة .2

  للموافقة  المفوضذذين  الصذذلاحية  أصذذحاب إلى  رفعها  ثم  ومن  بشذذأنها  الرأي  وإبداء  لدراسذذتها  الإدارة المالية 

 . اللازمة الإجراءات لاتخاذ والاعتماد

 . بمحتويات  والعمل الدليل محتويات تطبيق ليتم التابعين المرؤوسين التزام من التأكد .3

 أو  الدليل  نسذذذذذذخة  اسذذذذذذتعادة  من  التأكد  رئيسذذذذذذ  المباشذذذذذذر على  يجب  بالجمعية  موظف  أي  خدمة  انتهاء عند .4

 .حوزت  في التي أجزاءه
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 : الدليل تحديث

 نموذج  بتعبئة  للتحديث  الطالبة  الجهة  تقوم نموذج  أو  إجراء أو  سذذذياسذذذة  في  تغيير أو  إضذذذافة وجود حال في .1

 . المالية الادارة إلى وإرسال  لذلك المخصص الدليل تحديث

  يتم حيث  المالية  الإدارة  إلى  الدليل  مسذتخدمي  قبل  منة  تعديل/  حذف/   إضذافةت  الدليل  تحديث  طلبات  تقدم .2

  النموذج أو  أو الاجراء  السذذذياسذذذة  وفعالية كفاءة  على  إجراءه  المقترح  التحديث  تأثير  مدى  من  للتأكد  دراسذذذت 

 . لاعتماده الصلاحية صاحب إلى ورفع  المطبق

  الفقرات وأ  الصذذذذذفحات  بتعديل  التحديث  عن  لؤوالمسذذذذذ   يقوم  الصذذذذذلاحية   صذذذذذاحبة  من  التحديث  اعتماد بعد .3

 . اللازمة

 . بها للعمل المعنية والمراكز للإدارات المستحدثة أو المحدثة الأجزاء بتسليم تحديث  بعد  الدليل  توزيع  يتم .4

 : التحديث نماذج وحفظ تسجيل

 . الدليل على تتم التي التحديثات لمتابعة المخصص التحديث نموذج في التحديث بيانات تسجيل يتم .1

 . والرقمي التاريخي لتسلسلها طبقاً  خا  ملف في التحديث نموذج حفظ يتم .2

  بموجب  يفوضذذ   من أو  الصذذلاحية  صذذاحب  من  اعتماده  تاريخ  من  وتحديثات   الدليل هذا  بمحتويات  العمل  يتم .3

 . ذلك على ينص خطي قرار

 : الدليل رموز

 : للفصل التابع للنموذج الإشارة عند استخدامها يتم التي للآلية شرح  يلي فيما

 
 :الدليل هذا في المستخدم  الفصول رموز يوضح التالي والجدول

 الرمز  الفصل 

 00 - 01 – م اد  الفصل الأول: تحديث الدليل  

 00 - 02 – م اد  الإجراءات  عناصرالفصل الثاني:  

 00 - 03 – م اد  والمدفوعات للمقبوضات المستنديةالدورة الفصل الثالث: 

 00 - 04 – م اد  والمدفوعات  للمقبوضات والرقابية المالية الإجراءاتالفصل الرابع: 

 00 - 05 – م اد  للمشتريات  والرقابية المالية الإجراءاتالفصل الخامس: 

 00 - 06 – م اد  المخزون   وحفظ المستودعات تنظيم إجراءاتالفصل السادس: 

 00  - 07 – م اد  عليها   والرقابة التبرع إجراءاتالفصل السابع؛ 

 00 - 08  – م ند  والدائنة  المدينة الذمم إجراءات؛ ثامنالفصل ال
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 مقدمة
بذذذذذذذذالإجراءات الماليذذذذذذذذة  الخاصذذذذذذذذة والإرشذذذذذذذذادات بالمبذذذذذذذذاد  التعريذذذذذذذذف السياسذذذذذذذذة هذذذذذذذذذه مذذذذذذذذن الغذذذذذذذذر 

 فذذذذي والقذذذوانين بالقواعذذذد الالتذذذزاممذذذع ضذذذذرورة  للجمعيذذذة النظاميذذذة المصذذذذادر مختلذذذف مذذذن والمحاسذذذبية

 .فعيلهات وطريقة جراءاتالإ أنواع بهدف تحديد تفعيل الإجراءات

 النطاق 
 والمسذذذذذؤوليات بذذذذذالإجراءات الماليذذذذذة والمحاسذذذذذبية فذذذذذي العامذذذذذة المسذذذذذؤوليات السياسذذذذذة هذذذذذذه تحذذذذذدد

 .عنها والمسؤولية بتفعيلها يتعلق وفيما  هالمسؤولي المحددة

  الالتزام
  00- 00   -ممكنة  – 00س  رمز السياسة 

 ملزمة  مستوى التنفيذ 

 الإدارة المالية مع الإدارات ذات العلاقة  المسؤول 

 الأصول  على والمحاسبية المالية الداخلية الرقابة  إجراءات
 الماليذذذذة للإجذذذذراءات الداخليذذذذة الرقابذذذذة لنظذذذذام الرئيسذذذذية الأهذذذذداف لتحقيذذذذق التاليذذذذة العناصذذذذر تذذذذوافر يجذذذذب

 وتذذذذذوفير المتعمذذذذذدة وغيذذذذذر المتعمذذذذذدة الأخطذذذذذاء نتيجذذذذذة الفقذذذذذدان ضذذذذذد الأصذذذذذول لحمايذذذذذة والمحاسذذذذذبية

 الخارجيذذذذة  التقذذذذارير وإعذذذذداد الذذذذداخلي الاسذذذذتخدام لأغذذذذرا  عليهذذذذا الاعتمذذذذاد يمكذذذذن محاسذذذذبية سذذذذجلات

 :هي العناصر وهذه

 يجذذذذب :والمسوووؤولية السوووولطة لخطوووو  واضوووو  تحديووود موووو  للثقوووة ومحوووو  أكفوووا  موظفوووو  .1

 الرقابذذذذة نظذذذذام فذذذذي عنصذذذذر أهذذذذم الأفذذذذراد يمثذذذذل حيذذذذث للعذذذذاملين سذذذذليم وتقيذذذذيم اختيذذذذار مراعذذذذاة

 القذذذذذوائم علذذذذذى الاعتمذذذذذاد يمكذذذذذن فسذذذذذوف ثقذذذذذة ومحذذذذذل مذذذذذؤهلين العذذذذذاملون كذذذذذان فذذذذذ ذا الداخليذذذذذة 

 .صحيح والعكس الأخرى الرقابة عناصر تتوفر لم ولو حتى المالية

 المتعمذذذذذدة الأخطذذذذذاء مذذذذذن للحمايذذذذذة وذلذذذذذك :الوظيفيوووووة المسوووووؤوليا  بوووووي  الووووود ي  الفصووووو  .2

 :الفصل هذا  ويشمل المتعمدة  وغير

 ففذذذذذي الماليوووووة: الووووودفات  إمسوووووا  عووووو  بالتشووووو ي  الخاصوووووة المسوووووؤوليا  فصووووو  -أ

 وتعذذذذذد بهذذذذذا الخاصذذذذذة السذذذذذجلات التشذذذذذغيل أقسذذذذذام فيهذذذذذا تمسذذذذذك التذذذذذي الأحذذذذذوال تلذذذذذك

 متحيذذذذذزة بيانذذذذذات تقذذذذذديم علذذذذذى المسذذذذذؤولين الوضذذذذذع ذلذذذذذك يغذذذذذري قذذذذذد الماليذذذذذة  تقاريرهذذذذذا

 تحذذذذذذت الماليذذذذذذة السذذذذذذجلات تجميذذذذذذع أن شذذذذذذك ولا الحقيقذذذذذذة  مذذذذذذن أفضذذذذذذل أداء تعكذذذذذذس

 .في  مرغوبا أمرا يعتبر ينوب  من أو المالي المشرف مسؤولية

 السذذذذذذرقة مذذذذذذن لحمايتهذذذذذذا وذلذذذذذذك :عنهووووووا المحاسوووووو ة عوووووو  الأصووووووول حيووووووا   فصوووووو  -ب

 حسذذذابات وإمسذذذا  النقديذذذة حيذذذازة بذذذين الفصذذذل مذذذثلا فيذذذ  المرغذذذوب فمذذذن والاخذذذتلاس 

 الشخصذذذذذية للاسذذذذذتخدامات النقديذذذذذة تحويذذذذذل إمكانيذذذذذة تخفذذذذذي  يمكذذذذذن حتذذذذذى المذذذذذدينين 

 .وهمية  عمليات طريق عن المستفيدين  حسابات وتسوية

 ذلذذذذك ومثذذذذال :صوووولة ذا  أصووووول أي وحيوووا   العمليووووا  اعتمووووا  سوووولطة بووووي  الفصووو  -ج

 شذذذذذيك يوقذذذذذع أن يجذذذذذب لا فذذذذذاتورة قيمذذذذذة بذذذذذدفع التصذذذذذريح عذذذذذن المسذذذذذؤول الشذذذذذخص

 المبلغ. سداد

 الفصذذذذذل يجذذذذذب :المحاسووووو ة وظيفوووووة  اخووووو  الوظيفيوووووة المسوووووؤوليا  بوووووي  الفصووووو  -د

 الأسذذذذذتاذ دفذذذذذاتر عذذذذذن المسذذذذذؤولين وهذذذذذؤلاء العذذذذذام الأسذذذذذتاذ دفتذذذذذر عذذذذذن المسذذذذذؤول بذذذذذين

 النقديذذذذذة  يوميذذذذذة دفذذذذذاتر فذذذذذي التسذذذذذجيل عذذذذذن المسذذذذذؤولين هذذذذذؤلاء بذذذذذين أو. المسذذذذذاعدة

 .الايرادات يوميات بدفاتر التسجيل  عن المسؤولين  وهؤلاء
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 خاصذذذذا أو عامذذذا التفذذذوي  يكذذذون  ووود العمليوووا : اعتموووا  سووولطة لتفووووي  سوووليمة إجووو ا ا  .3

 بذذذذذذذالإيرادات للتصذذذذذذذريح عامذذذذذذذة سذذذذذذذلطة الإدارة تعطذذذذذذذي فقذذذذذذذد الإدارة  رغبذذذذذذذة علذذذذذذذى بنذذذذذذذاء وذلذذذذذذذك

 معين. بائتمان التصريح ضوء في للمستفيدين

 العمليذذذذات بذذذذأن معقذذذذولا تأكيذذذذدا المسذذذذتندات تذذذذوفر أن يجذذذذب :مناسوووو ة ومسووووتندا  سوووو    .4

 أوامذذذذر هنذذذذا  يكذذذذون أن لابذذذذد لهذذذذذا الرقابذذذذة  تحذذذذت الأصذذذذل وأن سذذذذليم  بشذذذذكل تسذذذذجيلها تذذذذم قذذذذد

 .وسندات قب  استلام  وتقارير شراء 

 علذذذذذذذذى رقذذذذذذذذابي كنظذذذذذذذام :والسوووووووو    الأصوووووووول موووووووو  كووووووو  علوووووووو  مناسووووووو ة ما يووووووووة ر ابوووووووة .5

 حمايذذذذذة أسذذذذذاليب وتذذذذذوافر  اتوالسذذذذذرق وسذذذذذائل السذذذذذلامة مذذذذذن الحرائذذذذذق وتذذذذذوافر المسذذذذذتودعات 

 .أخرى خسائر أي أو الإتلاف من للسجلات مناسبة

 إجذذذذذراءات هنذذذذذا  تكذذذذذون أن يجذذذذذب م ئووووو : بشووووو   السووووو    لإمسوووووا  سوووووليمة إجووووو ا ا  .6

  للإجراءات. أدلة ب عداد وذلك العمليات لجميع السليم التسجيل تكفل

 تكذذذذون أن بيجذذذذ  مسووووتق : بشوووو   التحقوووو  بعمليووووا  القيووووا  علوووو   ووووا ري  موووووظفي  وجووووو  .7

 .للجمعية الداخلي المراجع خلال من وذ  للضبط أخرى وطرق داخلية  مراجعة هنا 

 الأصول  على الداخلية الرقابة أساليب  تحديد 

 ملائمذذذذذة عمذذذذذل بيئذذذذذة بوجذذذذذود يتعلذذذذذق فيمذذذذذا الجمعيذذذذذة رئذذذذذيس عذذذذذاتق علذذذذذى الأساسذذذذذية المسذذذذذؤولية تقذذذذذع

 يعتبذذذذذر لأنذذذذذ  للأصذذذذذول وحمايذذذذذة سذذذذذليمة  ماليذذذذذة وقذذذذذوائم الداخليذذذذذة  للرقابذذذذذة فعالذذذذذة ونظذذذذذم بالجمعيذذذذذة 

 :يلي بما يقوم أن يجب  حيث إجمالي بشكل والرقابة العام الإشراف عن المسؤول

 .الدفتري والتسجيل المحاسبي النظام عمل لكيفية العام الفهم .1

 . الداخلية للرقابة ملائم نظام بوجود الاقتناع .2

 الأخذذذذذذذرى الاتصذذذذذذذال ووسذذذذذذذائل والتوجيهذذذذذذذات  السياسذذذذذذذات  متضذذذذذذذمنة الملائمذذذذذذذة البيئذذذذذذذة تذذذذذذذوفير .3

 .الضرورية الرقابة  بأساليب  للعمل

 بذذذذذالنظم والالتذذذذذزام للأصذذذذذول  المناسذذذذذبة الحمايذذذذذة لتذذذذذوفير النظذذذذذام وكفايذذذذذة فعاليذذذذذة مذذذذذن التأكذذذذذد .4

 .والعامة المحلية واللوائح

 العذذذذذذذاملين وسذذذذذذذلو  تصذذذذذذذرفات لذذذذذذذيحكم المهنذذذذذذذة وسذذذذذذذلو  لآداب دليذذذذذذذل وجذذذذذذذود مذذذذذذذن التأكذذذذذذذد .5

 .بالجمعية

 التذذذذذذي والأنظمذذذذذذة بالقواعذذذذذذد والعذذذذذذاملين الإدارة التذذذذذذزام مذذذذذذدى مراقبذذذذذذة بمسذذذذذذؤولية الاضذذذذذذطلاع .6

 .لها خرق أي حيال المناسبة الإجراءات واتخاذ الجمعية قيادة تحكم

 الداخلية الرقابة أساليب وتنفيذ  تطبيق
 فذذذذي بهذذذذا  بالعمذذذذل العذذذذاملين وإلذذذذزام للذذذذنظم التفصذذذذيلي التطبيذذذذق عذذذذن المسذذذذؤولة هذذذذي الماليذذذذة الإدارة

 :يلي بما القيام خلال من المختلفة الرقابة أساليب مجال في وخبراتها مهنتها ضوء

 . العادية غير والأمور الأخطاء واحتمالات الجمعية  لأعمال  المصاحبة المخاطر تحديد .1

 المسذذذذذؤولين وهذذذذذؤلاء النشذذذذذا   بمزاولذذذذذة المتعلقذذذذذة القذذذذذرارات عذذذذذن المسذذذذذؤولين هذذذذذؤلاء توجيذذذذذ  .2

 للتأكذذذذد ملائذذذذم بشذذذذكل ومراجعتذذذذ  الداخليذذذذة للرقابذذذذة موثذذذذق نظذذذذام إقامذذذذة عذذذذن الفنيذذذذة الناحيذذذذة مذذذن

 .سلامت   من

  الإدارة العليذذذذا والتنفيذيذذذذة مذذذذن كذذذذل أمذذذذام الماليذذذذة القذذذذوائم عذذذذن مسذذذذؤولة الماليذذذذة الإدارة تكذذذذون .3

 .وأي جهة ذات علاقة  الجهات الرسمية

 فعذذذذال نظذذذذام وتأسذذذذيس الداخليذذذذة للرقابذذذذة والملائذذذذم السذذذذليم للنظذذذذام الفنيذذذذة المتطلبذذذذات تحديذذذذد .4

 . لها

 .ويعمل قائم النظام أن من التأكد .5
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 .والإجراءات السياسيات مع النظام توافق  على  العمل .6

 .المالية القوائم سلامةضمان ل الجمعية رئيس أمام مسؤولة تكون .7

 الملائمة الداخلية الرقابة أساليب تحديد  عن المسؤولية
 خاصذذذذذة وبصذذذذفة الداخليذذذذة  الرقابذذذذة نظذذذذام حالذذذذة مذذذذذن للتأكذذذذد الإدارة وأذن عذذذذين الذذذذداخلي المراجذذذذع يعتبذذذذر

 :الإدارة يطمئن أن الداخلي المراجع فعلي المحاسبية  الأساليب

 . تكلفة مركز لكل ملائمة المستخدمة  النظم أن .1

 . تستهدف  ما ضوء في فعالة  النظم أن .2

 . المصححة الإجراءات اتخاذ بشأن المعنيين باهتمام حظيت قد قصور جوانب أي أن .3
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لث ثا ال   الفصل
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 مقدمة
 مذذذذذذن بالذذذذذذدورة المسذذذذذذتندية الخاصذذذذذذة والإرشذذذذذذادات بالمبذذذذذذاد  التعريذذذذذذف السياسذذذذذذة هذذذذذذذه مذذذذذذن الغذذذذذذر 

 تفعيذذذذل الذذذذدورة فذذذذي والقذذذذوانين بالقواعذذذذد الالتذذذذزاممذذذذع ضذذذذرورة  للجمعيذذذذة النظاميذذذذة المصذذذذادر مختلذذذذف

 .فعيلهات وطريقة جراءاتالإ أنواع بهدف تحديد

  الالتزام
  00- 00   -ممكنة  – 00س  رمز السياسة 

 ملزمة  مستوى التنفيذ 

 الإدارة المالية مع الإدارات ذات العلاقة  المسؤول 

 للإيرادات السياسات العامة
 الوسذذذذذذائل الجمعيذذذذذذة وتسذذذذذذتخدم للجمعيذذذذذذة  البنكيذذذذذذة الحسذذذذذذابات فذذذذذذي الإيذذذذذذرادات جميذذذذذذع تذذذذذذودع .1

 نهايذذذذة فذذذي نقذذذذداً  المحصذذذلة الإيذذذذرادات تذذذودع ذلذذذذك مذذذن واسذذذذتثناءً  إيراداتهذذذا لتحصذذذذيل الالكترونيذذذة

 اليذذذذذوم أو اليذذذذذوم نفذذذذذس فذذذذذي فتذذذذذودع وأكثذذذذذر ريذذذذذالة 10,000ت قيمتهذذذذذا بلغذذذذذت إذا إلا أسذذذذذبوع كذذذذذل

 .التالي

 محاسذذذذذبي سذذذذذجل لهذذذذذا ويفذذذذذتح مسذذذذذتقل بنكذذذذذي بحسذذذذذاب الزكذذذذذاة أمذذذذذوال مذذذذذع التعامذذذذذل يجذذذذذب .2

 اللائحذذذذة مذذذذنة ٣٤ت للمذذذذادة تطبيقذذذذاً  الإسذذذذلامية الشذذذذريعة أحكذذذذام وفذذذذق بهذذذذا والتصذذذذرف مسذذذذتقل 

 .الأهلية والمؤسسات الجمعيات لنظام التنفيذية

 أحذذذذذذد باسذذذذذم ولذذذذذيس. باسذذذذذم الجمعيذذذذذة للجمعيذذذذذذة المحذذذذذررة الشذذذذذيكات كافذذذذذة تكذذذذذون أن يجذذذذذب .3

 .الإدارة مجلس علي  يوافق ما ذلك من ويستثنى. أعضائها  ولا بالجمعية  العاملين

 :عبر الجمعية إيرادات تحصيل يتم .4

 الضذذذذوابط بكافذذذذة الالتذذذذزام مذذذذع النقذذذذدي التحصذذذذيل لإثبذذذذات اللازمذذذذة التحصذذذذيل مسذذذذتندات إعذذذذداد -أ

 ويجذذذذذب اللائحذذذذذة  هذذذذذذه فذذذذذي إليهذذذذذا المشذذذذذار والتحصذذذذذيل الاسذذذذذتلام إيصذذذذذالات لهذذذذذا تخضذذذذذع التذذذذذي

 المحصذذذذذلة المبذذذذذالغ إيذذذذذداع سذذذذذرعة فذذذذذي المتذذذذذوفرة المصذذذذذرفية الخذذذذذدمات كافذذذذذة مذذذذذن الاسذذذذذتفادة

 .الجمعية بحسابات

 إيذذذذرادات لتحصذذذذيل معهذذذذا الاتفذذذذاق يذذذذتم التذذذذي الوطنيذذذذة البنذذذذو  عبذذذذر أو للمذذذذدفوعات سذذذذداد نظذذذذام -ب

 الهذذذذذذذاتف – الآلذذذذذذذي الصذذذذذذذرافت لذذذذذذذديها المتذذذذذذذوفرة الحديثذذذذذذذة التقنيذذذذذذذة مذذذذذذذن للاسذذذذذذذتفادة الجمعيذذذذذذذة

 .الإنترنتة – البيع نقا  – المصرفي

 ة.سريعت المالية للتحويلات السعودي الآلي النظام -ج

 أي قنوات نظامية أخرى تظهر لاحقا. -د

 المنظمذذذذذذة والتعليمذذذذذات والقواعذذذذذد واللذذذذذذوائح الأنظمذذذذذة حددتذذذذذ  مذذذذذذا وفذذذذذق الإيذذذذذرادات تسذذذذذتخدم .5

 .الجمعية  لعمل

 علذذذذذى العمذذذذذل يذذذذذتم آليذذذذذاً  غيذذذذذر أو آليذذذذذاً  البنذذذذذو  بواسذذذذذطة إيراداتهذذذذذا الجمعيذذذذذة تحصذذذذذيل حذذذذذال فذذذذذي .6

 مذذذذن إيراداتهذذذذا إيذذذذداع انتظذذذذام بمتابعذذذذة الجمعيذذذذة وتقذذذذوم البنذذذذو  تلذذذذك مذذذذع الدوريذذذذة المطابقذذذذة

 .البنو   تلك قبل

 المسذذذذذذتحقة أو المحصذذذذذلة الإيذذذذذذرادات بذذذذذأنواع المتعلقذذذذذة الماليذذذذذذة العمليذذذذذات كافذذذذذذة إثبذذذذذات يذذذذذتم .7

 .بأول أولاً  المحاسبية السجلات في لإثباتها اللازمة القيد مستندات ب عداد

 إذا العامذذذذة المزايذذذذدة أسذذذذلوب باسذذذذتخدام عنهذذذذا تسذذذذتغني التذذذذي الأصذذذذناف بيذذذذع للجمعيذذذذة يجذذذذوز .8

 ذلذذذذك عذذذذن قيمتهذذذذا تقذذذذل التذذذذي الأصذذذذناف أمذذذذا فذذذذأكثر  ريذذذذال ألذذذذف مائذذذذة التقديريذذذذة قيمتهذذذذا بلغذذذذت

 لهذذذذذا يجذذذذذوز كمذذذذذا. الجمعيذذذذذة لمصذذذذذلحة محققذذذذذة الإدارة مجلذذذذذس يراهذذذذذا التذذذذذي بالطريقذذذذذة فتبذذذذذاع

 مجلذذذذس بموافقذذذذة الأخذذذذرى الخيريذذذذة الجمعيذذذذات إلذذذذى منقذذذذولات مذذذذن عنذذذذ  تسذذذذتغني عمذذذذا التنذذذذازل

 .الإدارة
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 الجمعية داخل في التحصيل دورة
 والمسذذذذذذذاعدات والأوقذذذذذذذاف والوصذذذذذذذايا والزكذذذذذذذاة والهبذذذذذذذات والتبرعذذذذذذذات الاشذذذذذذذتراكات الجمعيذذذذذذذة تقبذذذذذذذل

 يذذذذذتم. الأهليذذذذذة والمؤسسذذذذذات الجمعيذذذذذات نظذذذذذام مذذذذذن عشذذذذذر الثانيذذذذذة المذذذذذادة علذذذذذى بنذذذذذاءً  لهذذذذذا المقدمذذذذذة

 :التالي النحو على المقدمة والمساعدات والوصايا التبرعات من الاستفادة

  تلك تتعار  ألا على شروطهم  وفق أو  مقدميها قبل من  المحددة الأغرا  في منها فيستفاد: مقيدة  كانت إذا

 . الجمعية ولوائح تنظيم مع الشرو 

 وفذذذذق أو مقذذذذدميها قبذذذذل مذذذذن المحذذذذددة الأغذذذذرا  فذذذذي منهذذذذا فيسذذذذتفاد: مقيذذذذدة غيذذذذر كانذذذذت إذا .1

 .الجمعية ولوائح تنظيم مع  الشرو   تلك تتعار  ألا على شروطهم 

 كيفيذذذذذذة للجمعيذذذذذذة التنفيذذذذذذذي المذذذذذذدير مذذذذذذن بتوصذذذذذذية المجلذذذذذذس يحذذذذذذدد: مقيذذذذذذدة غيذذذذذذر كانذذذذذذت إذا .2

 .منها الاستفادة

 .المستلمة المبالغ أساس على تسجل: النقدية .3

 لجنذذذذة بواسذذذذطة السذذذذوقية القيمذذذذة وتقذذذذدر. للتبذذذذرع السذذذذوقية بالقيمذذذذة وتسذذذذجل تقذذذذيم: العينيذذذذة .4

 .الغر  لهذايرفع للإدارة العليا  التنفيذي المدير  من طلبب تشكل مختصة

 كافذذذذذة إعذذذذذداد ويذذذذذتم بالجمعيذذذذذة الخاصذذذذذة البنكيذذذذذة الحسذذذذذابات فذذذذذي النقديذذذذذة المتحصذذذذذلات تذذذذذودع .5

 عمليذذذذذذة لكذذذذذذل اسذذذذذذتلام وسذذذذذذندات قذذذذذذب  سذذذذذذندات مذذذذذذن بالتحصذذذذذذيل المتعلقذذذذذذة المسذذذذذذتندات

 ويذذذذذتم. الجمعيذذذذذة حسذذذذذابات فذذذذذي لإثباتهذذذذذا تمهيذذذذذداً  دوريذذذذذة تحصذذذذذيل كشذذذذذوف وإعذذذذذداد تحصذذذذذيل 

 التقيذذذذذد مذذذذذع الجمعيذذذذذة  حسذذذذذابات فذذذذذي التبرعذذذذذات هذذذذذذه لإثبذذذذذات محاسذذذذذبي قيذذذذذد مسذذذذذتند إعذذذذذداد

 .للتبرعات الجمعيات تلقي على الرقابة وتحكم تنظم التي بالقواعد

 الجمعية مقر خارج الإيرادات تحصيل دورة
 والمعذذذذذار  الفعاليذذذذذات تنفيذذذذذذ أثنذذذذذاء الجمعيذذذذذة مقذذذذذر خذذذذذارج الإيذذذذذرادات لتلقذذذذذي التاليذذذذذة الإجذذذذذراءات تتبذذذذذع

 والتبرعذذذذات الجمعيذذذذة مطبوعذذذذات وشذذذذراء التسذذذذجيل رسذذذذوم مثذذذذلت الجمعيذذذذة وأنشذذذذطة بذذذذرام  وتنفيذذذذذ

 :ةالخ…والاشتراكات

 الاسذذذذتلام سذذذذندات مذذذذن بذذذذو ة بالمهمذذذذة التكليذذذذف وفذذذذقت بالجمعيذذذذة العذذذذاملين أحذذذذد تسذذذذليم يذذذذتم .1

 البذذذو  فذذذي يسذذذتخدم لذذذم اسذذذتلام سذذذند أول ظهذذذر علذذذى الموظذذذف يوقذذذع بحيذذذث رسذذذمي  بشذذذكل

 .ب  المتبقية الإيصالات وعدد الاستلام لإثبات

 فذذذذي البيانذذذذات كافذذذذة مسذذذذتكملاً  متبذذذذرع لكذذذذل الاسذذذذتلام سذذذذند بقطذذذذع البذذذذو  العامذذذذل يسذذذذتخدم .2

 .الإيصال

 المبذذذذذالغ بالتحصذذذذذيل المخذذذذذتص الموظذذذذذف يذذذذذودع النشذذذذذا  أو البرنذذذذذام  أو المعذذذذذر  نهايذذذذذة فذذذذذي .3

 سذذذذندات وصذذذذور للإيذذذذرادات تفصذذذذيلي كشذذذذف بهذذذذا مرفقذذذذاً  الجمعيذذذذة بمقذذذذر الصذذذذندوق أمذذذذين لذذذذدى

 .الصندوق في المودع بالمبلغ قب  سند على ويحصل التحصيل 

 التعليمذذذذات بذذذذ  تقضذذذذي مذذذذا وفذذذذق البنذذذذك فذذذذي المتحصذذذذلات هذذذذذه ب يذذذذداع الصذذذذندوق أمذذذذين يقذذذذوم .4

 .بالجمعية المالي  للعمل المنظمة المالية والأنظمة

 السياسات العامة للنفقات

 مذذذا وفذذذق الجمعيذذذة نفقذذذات وصذذذرف اعتمذذذاد صذذذلاحية تكذذذون الأنظمذذذة بذذذ  تقضذذذي بمذذذا الإخذذذلال عذذذدم مذذذع

 :التالي النحو على الجمعية تنظيم في  جاء

 مسذذذذتندات ويوقذذذذع. ريذذذذالة ألذذذذف ئذذذذةامت 100,000 عذذذذن يزيذذذذد فيمذذذذا الجمعيذذذذة إدارة مجلذذذذس رئذذذذيس .1

 .التنفيذي والمدير الرئيس من كل الصرف

 الصذذذذذرف مسذذذذذتندات ويوقذذذذذع. ريذذذذذالة ألذذذذذف عشذذذذذرونت 20,000 يتجذذذذذاوز لا فيمذذذذذا التنفيذذذذذذي المذذذذذدير .2

 .المالية إدارة ومدير التنفيذي المدير

 :التالية الضوابط وفق للجمعية التنفيذي للمدير مستديمة عهدة صرف يتم .3
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 .ريالة 5000ت  ألف ةخمس السلفة قيمة تتجاوز لا - أ

  نفقات من  وتصرف عهدال في  تودع المستديمة عهدال من بالصرف خا  بنكي حساب يفتح - ب

 .الجمعية

  لمواجهة ريالة 5000تخمسة ألف  يتجاوز لا لغببم عهدال هذه من الجمعية صندوق تغذية يتم -ج

 .والعاجلة الصغيرة  النفقات

 . العاجلة الجمعية احتياجات على عهدال تصرف - د

  من يقدم بطلب  عهدةال قيمة من٪ 70 الصرف تجاوز كلما عهدال من المنصرف تعوي  يتم -ه

 .التنفيذي المدير

 . المالية إدارة ومدير التنفيذي للمدير عهدةال من الصرف مستندات على التوقيع صلاحية تكون -و

 .للصرف المؤيدة المستندات كافة  استيفاء بعد إلا عهدةال من نفقة أي يصرف لا -ز

  ةعهد وتصرف الجمعية لحسابات منها تبقى ما ويعاد المالية  السنة نهاية في عهدةال تقفل -ح

 .الجديدة المالية للسنة جديدة

 والفذذذذرق اللجذذذذان لرؤسذذذذاء والصذذذذغيرة العاجلذذذذة النفقذذذذات لمواجهذذذذة مسذذذذتديمة عهذذذذد صذذذذرف يجذذذذوز .4

 المذذذذذدير مذذذذذن طلذذذذذبب عهذذذذذدةال قيمذذذذذة وتحذذذذذدد الحاجذذذذذة  حسذذذذذب الإدارات بعذذذذذ  ولمذذذذذدراء الفنيذذذذذة

ة 5,000ت ألذذذذف خمسذذذذة تتجذذذذاوز لا بحيذذذذث لذذذذذلك المنظمذذذذة الماليذذذذة التعليمذذذذات وحسذذذذب التنفيذذذذذي

 بهذذذذذا مرفقذذذذذاً  للصذذذذذرف المؤيذذذذذدة المسذذذذذتندات بتقذذذذذديم منهذذذذذا المنصذذذذذرف تعذذذذذوي  ويذذذذذتم ريذذذذذال 

 كافذذذذذة اسذذذذذتيفاء بعذذذذذد الماليذذذذذة السذذذذذنة نهايذذذذذة فذذذذذي عهذذذذذدةال هذذذذذذه وتقفذذذذذل استعاضذذذذذة  كشذذذذذف

 .اللازمة الإجراءات

. البذذذذذرام  تنفيذذذذذ علذذذذى والمشذذذذرفين بالجمعيذذذذة  العذذذذذاملين لذذذذبع  مؤقتذذذذة عهذذذذدة صذذذذرف يجذذذذوز .5

 فيهذذذذذا تشذذذذذار  التذذذذذي والفعاليذذذذذات والمعذذذذذار  الأنشذذذذذطة خذذذذذلال مؤقتذذذذذة  أعمذذذذذال أداء بغذذذذذر 

 أقصذذذذى وبحذذذذد التنفيذذذذذي  المذذذذدير مذذذذن وبقذذذذرار الماليذذذذة اللذذذذوائح حسذذذذب قيمتهذذذذا وتحذذذذدد الجمعيذذذذة 

 هذذذذذه إقفذذذذال ويجذذذذب. دقيذذذذق بشذذذذكل منهذذذذا الغذذذذر  تحديذذذذد ويذذذذتم ريذذذذال ة 5,000ت ألذذذذف خمسذذذذة

 بتقذذذذديم ذلذذذذك ويكذذذذون أقذذذذرب  أيهمذذذذا الماليذذذذة السذذذذنة نهايذذذذة فذذذذي أو منهذذذذا الانتهذذذذاء فذذذذور العهذذذذدة

 .الجمعية لحسابات منها تبقى ما إعادة ويتم. لصرفها المؤيدة النظامية المستندات

 فيذذذذ  يحذذذذدد التنفيذذذذذي  المذذذذدير مذذذذن طلذذذذبب المؤقتذذذذة والعهذذذذد المسذذذذتديمة عهذذذذدال صذذذذرف يكذذذذون .6

 الذذذذذلازم والوقذذذذذت منهذذذذذا والغذذذذر  ومبلغهذذذذذا ونوعهذذذذذا السذذذذذلفة أو العهذذذذدة صذذذذذاحب اسذذذذذم بدقذذذذة 

 .وتسويتها لإقفالها

المسذذذذتديمة والصذذذذناديق التابعذذذذة للجمعيذذذذة علذذذذى فتذذذذرات دوريذذذذة  عهذذذذديذذذذتم إجذذذذراء جذذذذرد مفذذذذاج  لل .7

 .خلال العام وعمل محاضر الجرد اللازمة

معتمذذذذد بسذذذذحب شذذذذيك علذذذذى البنذذذذك  أو التحويذذذذل المباشذذذذر يذذذذتم الصذذذذرف بموجذذذذب  أمذذذذر صذذذذرف   .8

 .للحسابات عبر نظام سريع بموجب خطاب تحويل معتمد من أصحاب الصلاحية

عنذذذد دفذذذع مبذذذالغ لجهذذذات غيذذذر مقيمذذذة فذذذي المملكذذذة ولذذذيس لهذذذا منشذذذأة دائمذذذة تلتذذذزم الجمعيذذذة  .9

ي نظذذذام بحسذذذم ضذذذريبة الاسذذذتقطاع وتوريذذذدها للهيئذذذة العامذذذة للزكذذذاة والذذذدخل وفذذذق مذذذا جذذذاء فذذذ 

 .هذ  ولائحت  التنفيذية١٥/١/١٤٢٥ة وتاريخ ١ضريبة الدخل الصادر بالمرسوم الملكي رقم تم/

 الإجذذذذراءات إتبذذذذاع يذذذذتم الصذذذذرف مراحذذذذل مذذذذن مرحلذذذذة أي فذذذذي المسذذذذحوب الشذذذذيك فقذذذذد حذذذذال فذذذذي .10

 :بديل شيك لإعداد التالية

 إذا والمشتريات المالية قسم من أو الشيك صاحب من بديل شيك صرف بطلب مذكرة يقدم - أ

 .الجمعية داخل الشيك فقد

 وإعادت  صرف  بعدم علي  العثور حالة في المفقود الشيك صاحب من إقرار الطلب ضمن يكون - ب

 . للجمعية
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 بعدم البنك على للتأكيد وكذلك الشيك صرف  أسبقية عدم من للتأكد العميل البنك مخاطبة تتم -ج

 . الشيك تفاصيل بيان مع مستقبلًا  الشيك صرف

 أصحاب من يوقع بديل شيك إصدار يتم الشيك  صرف بعدم البنك من إشعار وصول بعد - د

 . الصلاحية

 .الأصلية  الصرف بعملية المتعلق  الصرف أمر مع المستندات ترفق -ه

يتذذذذذولى قسذذذذذم الماليذذذذذة والمشذذذذذتريات إعذذذذذداد المسذذذذذتندات وتنفيذذذذذذ الإجذذذذذراءات اللازمذذذذذة لصذذذذذرف  .11

والعهذذذذذد المؤقتذذذذذة والرقابذذذذذة عليهذذذذذا وإقفالهذذذذذا فذذذذذي نهايذذذذذة وتسذذذذذوية العهذذذذذد سذذذذذلف مسذذذذذتديمة 

 .السنة المالية

 .يتم تكوين مخصص مكافأة نهاية الخدمة  ويحسب المخصص وفق نظام العمل .12

 عليهذذذذذا  المتعذذذذذارف المعذذذذذدلات وفذذذذذق الثابتذذذذذة الجمعيذذذذذة لأصذذذذذول سذذذذذنوي اسذذذذذتهلا  يحتسذذذذذب .13

 .شرف الماليالم من النسب هذه اعتماد  ويجب

 مصذذذذروفات بنذذذذود بذذذذين الداخليذذذذة المنذذذذاقلات قذذذذرارات ب عذذذذداد والمشذذذذتريات الماليذذذذة قسذذذذم يقذذذذوم .14

 .الإدارة مجلس لرئيس أو ماليال للمدير الممنوحة الصلاحيات وفق الجمعية

 دورة الصرف في الجمعية 

 فذذذذي والمشذذذذتريات الماليذذذذة لقسذذذذم المختلفذذذذة الإدارات مذذذذن الذذذذواردة الصذذذذرف أوامذذذذر حصذذذذر يجذذذذب .1

 .اللازم الوقت في  إنهاؤها من والتأكد لمتابعتها خا   سجل

. الجمعيذذذذة ومذذذذدفوعات نفقذذذذات لكافذذذذة الصذذذذرف أوامذذذذر إعذذذذداد والمشذذذذتريات الماليذذذذة قسذذذذم يتذذذذولى .2

 .الجمعية حسابات لتسوية اللازمة والتسوية الصرف قيود كافة إعداد وكذلك

 الماليذذذذذذة للعمليذذذذذذات المؤيذذذذذذدة المسذذذذذذتندات كافذذذذذذة تذذذذذذدقيق والمشذذذذذذتريات الماليذذذذذذة قسذذذذذذم علذذذذذذى .3

. المحاسذذذذبي القيذذذذد وإجذذذذراء الصذذذذرف عمليذذذذة لتأييذذذذد وسذذذذلامتها واكتمالهذذذذا نظاميتهذذذذا مذذذذن للتأكذذذذد

 :تكون أن المستندات هذه لقبول ويشتر 

 هذه في المالية التعليمات استثنتها التي الحالات  عدا الصرف  لتكرار  منعًا صورة وليست أصلاً  - أ

 . الإدارة مجلس موافقة أخذ أقرت والتي اللائحة

 .الضرورية للبيانات مستوفية - ب

 في الصلاحية صاحب  من معتمدة تكون عليها تعديلات وأي. والكشط والتعديل الحشو من خاليةً  -ج

 .إصدارها

 .الجمعية تخص المستندات - د

 كافذذذذة وعمذذذذل المتاحذذذذة الذذذذدفع وسذذذذائل كافذذذذة وتجهيذذذذز إعذذذذداد والمشذذذذتريات الماليذذذذة قسذذذذم يتذذذذولى .4

 .عليها الرقابية الإجراءات

 للأنظمذذذذة ووفقذذذذاً  يذذذذومي بشذذذذكل والإحصذذذذائية المحاسذذذذبية السذذذذجلات فذذذذي التسذذذذجيل إجذذذذراء يذذذذتم .5

 .الجمعية لها تخضع التي المالية والتعليمات واللوائح

 الأجذذذذور ومسذذذذيرات كشذذذذوف علذذذذى بنذذذذاءً  صذذذذرف أمذذذذر ب عذذذذداد الجمعيذذذذة عذذذذاملي أجذذذذور صذذذذرف يذذذذتم .6

 المسذذذذتندات هذذذذذه وتعذذذد. الموازنذذذذة بنذذذود وفذذذذق الاسذذذتحقاقات إجماليذذذذات يبذذذين وكشذذذذف الأصذذذلية

 إعذذذذذداد يذذذذذتم المسذذذذذتندات اعتمذذذذذاد وبعذذذذذد. الجمعيذذذذذة فذذذذذي التوظيذذذذذف علاقذذذذذات قسذذذذذم قبذذذذذل مذذذذذن

 وبعذذذذد العذذذذاملين اسذذذذتحقاق بصذذذذافي والمشذذذذتريات الماليذذذذة قسذذذذم قبذذذذل مذذذذن  الذذذذدفع وسذذذذيلة 

 كذذذذل اسذذذذتحقاق صذذذذافي تحويذذذذل بموجبذذذذ  ليذذذذتم للبنذذذذك يرسذذذذل الصذذذذلاحية أصذذذذحاب مذذذذن اعتمذذذذاده

 .الخا  البنكي  حساب  إلى  عامل

فذذذذذي بدايذذذذذة كذذذذذل شذذذذذهر يذذذذذتم صذذذذذرف اسذذذذذتحقاقات المؤسسذذذذذة العامذذذذذة للتأمينذذذذذات الاجتماعيذذذذذة   .7

بحيذذذذث يذذذذتم الصذذذذرف بموجذذذذب إعذذذذداد أمذذذذر صذذذذرف مسذذذذتقل لكذذذذل والجهذذذذات المشذذذذابهة الأخذذذذرى 

 .جهة
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 والمدفوعات  للمقبوضات والمحاسبية المالية الإجراءات

 الأعمذذذذذال لإدارة المنظمذذذذذة القواعذذذذذد مجموعذذذذذة هذذذذذي والمحاسووووو ية: الماليوووووة بوووووالإج ا ا  المقصوووووو 

 الأمذذذذذوال واسذذذذذتخدامات مصذذذذذادر يحذذذذذدد واضذذذذذحاً  دلذذذذذيلاً  تكذذذذذون بحيذذذذذث بالجمعيذذذذذة والمحاسذذذذذبية الماليذذذذذة

 العامذذذذة الماليذذذة بالسياسذذذة تتعلذذذق عامذذذة قواعذذذد إلذذذذى القواعذذذد هذذذذه تبويذذذب ويمكذذذن عليهذذذا  والسذذذيطرة

 .مالية آثاراً   علي  يترتب إجراء بكل  تتعلق خاصة وقواعد للجمعية 

 العامة  القواعد 
 : يلي فيما للجمعية العامة المالية بالسياسة المتعلقة العامة القواعد تتمثل

 طبيعذذذذة مذذذذع الماليذذذذة والأنظمذذذذة المسذذذذتخدمة المحاسذذذذبية والذذذذدفاتر السذذذذجلات تتفذذذذق أن يجذذذذب .1

 دورة إطذذذذذذار فذذذذذذي بدقذذذذذذة المذذذذذذالي المركذذذذذذز بيذذذذذذان تعكذذذذذذس بحيذذذذذذث وفروعهذذذذذذا بالجمعيذذذذذذة النشذذذذذذا 

 وفذذذذذذذق والمحاسذذذذذذذبية الماليذذذذذذذة العمليذذذذذذذات سذذذذذذذجل علذذذذذذذى الكاملذذذذذذذة الرقابذذذذذذذة تحقذذذذذذذق مسذذذذذذذتندي 

 المعمذذذذول الشذذذذركات قذذذذانون مذذذذع يتماشذذذذى بمذذذذا بالجمعيذذذذة المعتمذذذذدة والإجذذذذراءات السياسذذذذات

 .السعودية العربية المملكة في ب 

 والسجذذذذذذذذلات الذذذذذذذدفاتر بتسذذذذذذذمية الخاصذذذذذذذة والتعليمذذذذذذذات القذذذذذذذرارات الماليذذذذذذذة إدارة مذذذذذذذدير يصذذذذذذذدر .2

 حاليذذذذذذاً  الجمعيذذذذذذة تسذذذذذذتخدمها التذذذذذذي المحاسذذذذذذبية وغيذذذذذذر المحاسذذذذذذبية والنمذذذذذذاذج والمسذذذذذذذتندات

 نتيجذذذذة عليهذذذذا تطذذذذرأ تعذذذذديلات وأيذذذذة المختلفذذذذة المحاسذذذذبية والقيذذذذود الماليذذذذة المعذذذذاملات لضذذذذبط

 .أعلاهة 1ت بند مع  يتعار  لا  بما العمل لتطور

 السذذذذذذذندات بموجذذذذذذذب إلا للجمعيذذذذذذذة المحاسذذذذذذذبية السذذذذذذذجلات فذذذذذذذي قيذذذذذذذد أي تسذذذذذذذجيل يجذذذذذذذوز لا .3

 .للجمعية المالي النظام ضمن استخدامها والمعتمد الغر  لهذا المجهزة

 التذذذذذذي للبيانذذذذذذات والمؤيذذذذذذدة اللازمذذذذذذة الأخذذذذذذرى المسذذذذذذتندات المحاسذذذذذذبي بالسذذذذذذند يرفذذذذذذق أن يجذذذذذذب .4

 .ومرفقات  المحاسبي المستند على التواقيع صحة من التأكد مع يتضمنها 

 رفعهذذذذا قبذذذل ينوبذذذذ  مذذذن أو المذذذالي ديرالمذذذذ  قبذذذل مذذذذن المحاسذذذبية السذذذندات جميذذذذع توثيذذذق يجذذذري .5

 .المالية الشؤون إدارة قبل من إعدادها بعد الجمعية رئيس إلى

 الداخليذذذذذةة تالسذذذذذندات الجمعيذذذذذة داخذذذذذل تذذذذذداولها يذذذذذتم التذذذذذي السذذذذذندات جميذذذذذع تكذذذذذون أن يجذذذذذب .6

 السذذذذندات خذذذذتم ضذذذذرورة مذذذذع المفقذذذذودة السذذذذندات عذذذذن التحذذذذري يجذذذذري وأن الأرقذذذذام  متسلسذذذذلة

 .أخطاء لحدوث منعاً  ذلك يفيد  بما  الملغاة

 صذذذذذذرف وسذذذذذذندات قذذذذذذب  سذذذذذذندات بموجذذذذذذب المذذذذذذدفوعات وكافذذذذذذة المقبوضذذذذذذات كافذذذذذذة تذذذذذذتم أن .7

 وأسذذذذذذباب القذذذذذب  مصذذذذذادر كانذذذذذت مهمذذذذذا والمحاسذذذذذذبية الماليذذذذذة الإجذذذذذراءات حسذذذذذب معتمذذذذذدة

 .الصرف

 خذذذذلال مذذذن داخليذذذذا سذذذواء الرقابذذذذة  لإدارة والمحاسذذذبية الماليذذذذة والسذذذندات القيذذذذود جميذذذع تخضذذذع .8

 أو المذذذذالي ديرالمذذذذ  وعلذذذذى القذذذذانوني  الحسذذذذابات مراقذذذذب طريذذذذق عذذذذن خارجيذذذذا أو الذذذذداخلي المراجذذذذع

 فحذذذذذذص عمليذذذذذذة لتسذذذذذذهيل المذذذذذذدققين يطلبهذذذذذذا التذذذذذذي المعلومذذذذذذات كافذذذذذذة تقذذذذذذديم ينوبذذذذذذ  مذذذذذذن

 ودقذذذذذة صذذذذذحة فذذذذذي رأيهذذذذذم إبذذذذذداء مذذذذذن ويمكذذذذذنهم. المختلفذذذذذة المحاسذذذذذبية السذذذذذجلات وتذذذذذدقيق

 .للجمعية الحقيقي المالي المركز  عن وتعبيرها الحسابات

 الجمعيذذذذة لأنشذذذذطة والإيذذذذرادات المصذذذذاريف احتسذذذذاب فذذذذي الاسذذذذتحقاق أسذذذذاس الجمعيذذذذة تتبذذذذع .9

 الأسذذذاس وهذذذذا إيذذذرادات. أو مصذذذاريف مذذذن يخصذذذها بمذذذا الماليذذذة الفتذذذرة تحمذذذل بحيذذذث المختلفذذذة

 .الجمعية نشا  لطبيعة الملائم الأساس يعتبر

 التذذذذي المعلومذذذذات مذذذذن الإدارة احتياجذذذذات تناسذذذذب دوريذذذذة ماليذذذذة تقذذذذارير اسذذذذتخراج يذذذذتم أن يجذذذذب .10

 .النظام هذا من أساسياً  جزءاً  التقارير هذه وتعتبر والرقابة  التخطيط في تستخدمها

 يعذذذذذد سذذذذذجل بموجذذذذذب الجمعيذذذذذة فذذذذذي تذذذذذداولها يذذذذذتم التذذذذذي المختلفذذذذذة السذذذذذندات تسذذذذذلم أن يجذذذذذب .11

 سذذذذذذذذذذند نمذذذذذذذذذذوذج خذذذذذذذذذذلال مذذذذذذذذذذنة المطبوعذذذذذذذذذذات سذذذذذذذذذذجلت الماليذذذذذذذذذذة الشذذذذذذذذذذؤون إدارة بمعرفذذذذذذذذذذة

 مذذذذع السذذذذندات  لهذذذذذه المسذذذذتخدم الموظذذذذف قبذذذذل مذذذذن التوقيذذذذع يذذذذتم بحيذذذذث مطبوعات/اسذذذذتلام
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 غيذذذذذر بالسذذذذذندات الاحتفذذذذذا  يجذذذذذري أن علذذذذذى لذذذذذ   المتسلسذذذذذلة والأرقذذذذذام السذذذذذند طبيعذذذذذة بيذذذذذان

 .أمن مكان في  المستعملة

 المذذذذدفوعات أمذذذذا الشذذذذيكات  بموجذذذذب الكبيذذذذرة المبذذذذالغ ذات الجمعيذذذذة مذذذذدفوعات تذذذذتم أن يجذذذذب .12

 .النثرية الصناديق من صرفها فيتم الصغيرة

 الجذذذذذذدول هذذذذذذذا يبذذذذذذين بحيذذذذذذث المذذذذذذالي الصذذذذذذرف صذذذذذذلاحيات يحذذذذذذدد جذذذذذذدول وضذذذذذذع يذذذذذذتم أن يجذذذذذذب .13

 صذذذذلاحية تحذذذذدد أن يجذذذذب كمذذذذا. حذذذذدودها فذذذذي الصذذذذرف لذذذذ  يجذذذذوز التذذذذي والمبذذذذالغ الإداري المسذذذذتوى

 .بالتوقيع المفوضة الإدارية والمستويات الشيكات على التوقيع

 يجذذذب كمذذذا ترحيلهذذذا  عمليذذذة وبذذذين السذذذجلات فذذذي وقيذذذدها السذذذندات تجهيذذذز بذذذين الجمذذذع يجذذذوز لا .14

 .المالية الإدارة مديرو معدها قبل من السندات جميع واعتماد توقيع يتم أن

 :التالي النحو على بعد عن المقبوضات استلام مسؤولية تحصيلال قسم يتولى أن يجب .15

 .الصندوق أمين خاصة المالية للإدارة ينتمي لا مسؤول إشراف تحت الواردة الخطابات تفتح - أ

 إلا صرفها يمكن لا  حتىة للتحويل قابل غيرت  بخاتم بالخطابات المرفقة  والحوالات الشيكات تختم - ب

 .الجمعية باسم

 يسذذذذلم حيذذذذث وصذذذذورتين  أصذذذذل مذذذذن كشذذذذف فذذذذي بالبريذذذذد الذذذذواردة والحذذذذوالات الشذذذذيكات تفريذذذذغ -ج

 النقديذذذذذذة باسذذذذذذتلام والثالثذذذذذذة الثانيذذذذذذة النسذذذذذذختين علذذذذذذى يوقذذذذذذع الذذذذذذذي الصذذذذذذندوق لأمذذذذذذين الأصذذذذذذل

 قسذذذذذذم يحذذذذذذتفظ بينمذذذذذذا لديذذذذذذ  النقديذذذذذذة الحركذذذذذذة بسذذذذذذجل المتحصذذذذذذلات ويقيذذذذذذد بهذذذذذذا الموضذذذذذذحة

لتأكيذذذذذد القذذذذذب   أمذذذذذين الصذذذذذندوق الذذذذذى الثالثذذذذذة النسذذذذذخة ويرسذذذذذل الثانيذذذذذة بالنسذذذذذخة تحصذذذذذيلال

 .اللازمة المحاسبية القيود إجراء مع للمحاسبة وإرسالها اللازم  وأجراء

 بحسذذذذذذاب بالخطابذذذذذذات الذذذذذذواردة الشذذذذذذيكات ب يذذذذذذداع الصذذذذذذندوق أمذذذذذذين يقذذذذذذوم اليذذذذذذوم نهايذذذذذذة فذذذذذذي -د

 لذذذذذدى الجمعيذذذذذة بحسذذذذذاب أيضذذذذذاً  وإيذذذذذداعها الحذذذذذوالات تحصذذذذذيل وكذذذذذذلك البنذذذذذك  لذذذذذدى الجمعيذذذذذة

 .البنك

 المقبوضات 
 عذذذذذن ناتجذذذذذة غيذذذذذر المقيذذذذذدة الايذذذذذرادات مقابذذذذذل الغيذذذذذر مذذذذذن الجمعيذذذذذة مقبوضذذذذذات تحصذذذذذيل يذذذذذتم .1

 مذذذذذن القذذذذذب  عمليذذذذذة وتذذذذذتم ذلذذذذذك  وغيذذذذذر... الاسذذذذذتثمارات أو الإيجذذذذذارات مثذذذذذل نشذذذذذاطها طبيعذذذذذة

 :التالية المستندات خلال

 . القب   سندات -أ

 . البنكية الحوالات -ب

 :التاليين الموظفين مهمة من المقبوضات استلام مهمة وتكون .2

 .الفروع أو الرئيسي المركز في سواء الصندوق أمين -أ

 . لتحصيلا مندوبي -ب

 هذذذذذا وخطذذذذورة لأهميذذذذة نظذذذذراً  المقبوضذذذذات علذذذذى متكاملذذذذة الرقابيذذذذة الإجذذذذراءات تكذذذذون أن ويجذذذذب .3

 .البند

 القبض  لعملية المالية الإجراءات

 : التحصيل سندات - المقبوضات إجراءات
 :التحصيل  سندات  طريق عن للمقبوضات بالنسبة  إتباعها يجب التي المالية الإجراءات يلي فيما

 المسذذذذذتفيدين أو فيهذذذذذا التحصذذذذذيل حذذذذذق لذذذذذ  التذذذذذي والمنطقذذذذذة منذذذذذدوب كذذذذذل اختصاصذذذذذات تحديذذذذذد .1

 .بالجمعية التحصيل سياسة حسب منهم بالتحصيل ل  المسموح

 .الأمانة خيانة ضد محصل أو مندوب كل  على التأمين .2

 تحصيل. سند وتحرير متبرعال من المبلغ باستلام الايرادات مندوب/المحصل يقوم .3

 التحصذذذذيل سذذذذندات كشذذذذف علذذذذى التحصذذذذيل سذذذذندات بتفريذذذذغ الايذذذذرادات مندوب/المحصذذذذل يقذذذذوم .4

 .يومين كل أقصى كحد أو  يومي بشكل
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 سذذذذذذذذندات مذذذذذذذذع التحصذذذذذذذذيل سذذذذذذذذندات كشذذذذذذذذف بتسذذذذذذذذليم الايذذذذذذذذرادات مندوب/المحصذذذذذذذذل يقذذذذذذذذوم .5

 .أمين الصندوق إلى التحصيل

 مذذذذن والتأكذذذذد التحصذذذذيل سذذذذندات مذذذذع ومطابقتذذذذ  الكشذذذذف مذذذذن بالتأكذذذذد أمذذذذين الصذذذذندوق قذذذذومي .6

 المسذذذذتخدمة التحصذذذذيل سذذذذندات جميذذذذع اسذذذذتلام مذذذذن والتأكذذذذد الكشذذذذف علذذذذى والتوقيذذذذع الجمذذذذع

 .السندات تسلسل من والتأكد الدفتر على الاطلاع طريق  عن

 :كالآتي توزع واحدة ونسخة أصل من يتكون وهو قب   أمر ب عداد أمين الصندوق قومي .7

 ة.الرئيسي المركزت الصندوق أمين: الأصل - أ

 .الإدارة المالية: النسخة - ب

 القذذذذذب  لأمذذذذذر اللازمذذذذذة المراجعذذذذذة وإجذذذذذراء القذذذذذب  أمذذذذذر باعتمذذذذذاد الماليذذذذذة الشذذذذذؤون إدارة قذذذذذومت .8

 .التحصيل وسندات والكشف

 والكشذذذذذف التحصذذذذذيل وسذذذذذندات القذذذذذب  وأمذذذذذر المبلذذذذذغ بتسذذذذذليم المنذذذذذدوب أو المحصذذذذذل يقذذذذذوم .9

 .الصندوق أمين إلى

 مذذذن يتكذذذون وهذذذو المبلذذذغ  ب جمذذذالي قذذذب  سذذذند وإعذذذداد المبلذذذغ باسذذذتلام الصذذذندوق أمذذذين يقذذذوم .10

 :كالآتي  توزع ونسختين أصل

 . المحصل/المندوب: الأصذذل - أ

 .المالية الشؤون إدارة: الأولى النسخة - ب

 .الدفاتر: الثانية النسخة -ج

 .القب  لأمر اللازمة المراجعة وإجراء القب  أمر باعتماد أمين الصندوق يقوم .11

 .الصندوق أمين إلى والكشف التحصيل وسندات القب  أمر بتسليم المندوب يقوم .12

 مذذذن يتكذذذون وهذذذو المبلذذذغ  ب جمذذذالي قذذذب  سذذذند وإعذذذداد المبلذذذغ باسذذذتلام الصذذذندوق أمذذذين يقذذذوم .13

 :كالآتي  توزع ونسختين أصل

 ة.المحصل أو المندوب  باسم القب   سند يكون أن  يجبت المندوب: الأصذذل - أ

 .المالية الشؤون إدارة: الأولى النسخة - ب

 .الدفاتر: الثانية النسخة -ج

  حسب وحفظ  القب  سند مع التحصيل  وسندات والكشف القب  أمر ب رفاق الصندوق أمين يقوم

 .القب  سندات أرقام تسلسل

 الصندوق. حركة سجل في القب  سندات بتسجيل الصندوق أمين يقوم .14

 .البنك في يومياً  المقبوضة المبالغ ب يداع الصندوق أمين يقوم .15

 النقدي. الصرف سند ب عداد الصندوق أمين يقوم .16

 التكلفذذذة الإيذذذداع قيذذذد إرفذذذاق ويذذذتم المودعذذذة المبذذذالغ ب جمذذذالي النقذذذدي الصذذذرف سذذذند إعذذذداد ويذذذتم .17

 .الصرف سند  مع
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 التحصيل سندات - المحاسبية المعالجة
 القذذذذب  سذذذذندات ب دخذذذذال الماليذذذذة الشذذذذئون إدارة تقذذذذوم الآلذذذذي الحاسذذذذب برنذذذذام  تذذذذوفر حالذذذذة فذذذذي .1

 تسلسذذذذل حسذذذذب أفذذذذرادي بشذذذذكل التحصذذذذيل سذذذذندات إدخذذذذال طريذذذذق عذذذذن الآلذذذذي الحاسذذذذب إلذذذذى

 كمذذذذا الصذذذذندوق  إلذذذذى توريذذذذده تذذذذم الذذذذذي القذذذذب  سذذذذند بذذذذرقم تحصذذذذيل سذذذذند كذذذذل وربذذذذط الأرقذذذذام

 الرجذذذذوع لسذذذذهولة وذلذذذذك الإدخذذذذال عنذذذذد ورقمذذذذ  المنذذذذدوب أو المحصذذذذل أسذذذذم كتابذذذذة يذذذذتم أن يجذذذذب

 .اللازم المحاسبي القيد خلال من القب  سندات طريق عن تحصيل سند أي إلى

 صذذذذذحة مذذذذذن التأكذذذذذد ليذذذذذتم الآلذذذذذي الحاسذذذذذب إلذذذذذى المدخلذذذذذة الحركذذذذذات تذذذذذدقيق كشذذذذذف طباعذذذذذة يذذذذذتم .2

 .الإدخال عملية وسلامة

 .الإدخال عملية في وجدت إن تعديلات أية إجراء .3

 .الحركات تدقيق لكشف المالية الشؤون إدارة مدير اعتماد .4

 .القيود ترحيل .5

 القبض سندات

 القبض سندات - المقبوضات إجراءات
 : القب   سندات  طريق عن للمقبوضات بالنسبة  إتباعها يجب التي المالية الإجراءات يلي فيما

 .الجمعية صندوق إلى  مبلغ دفع يريد متبرع .1

 اسذذذذذم فيذذذذذ  يوضذذذذذح وصذذذذذورتين أصذذذذذل مذذذذذن قذذذذذب  أمذذذذذر ب عذذذذذداد الماليذذذذذة الشذذذذذؤون إدارة تقذذذذذوم .2

 .توريده المطلوب والمبلغ  ورقم  العميل

 .القب  أمر باعتماد المالية الشؤون إدارة مدير يقوم .3

 .القب  أمر مع الصندوق أمين إلى المبلغ بتسليم متبرعال يقوم .4

 القذذذذب  أمذذذذر مذذذذن صذذذذورة وتسذذذذلم قذذذذب  سذذذذند وإعذذذذداد المبلذذذذغ باسذذذذتلام الصذذذذندوق أمذذذذين يقذذذذوم .5

 .الدفع يفيد بما عليها التأشير بعد متبرعلل

 أرقذذذام تسلسذذذل حسذذذب وحفظذذذ  القذذذب  سذذذند مذذذع القذذذب  أمذذذر ب رفذذذاق الصذذذندوق أمذذذين يقذذذوم .6

 .القب  سندات

 الصندوق. حركة سجل في القب  سندات بتسجيل الصندوق أمين يقوم .7

 .المالية الشؤون إدارة إلى القب  سندات ملفات تسليم .8

 .البنك في يومياً  المقبوضة المبالغ ب يداع الصندوق أمين يقوم .9

 النقدي. الصرف سند ب عذداد الصذندوق أمين يقوم .10

 مذذذع الإيذذذداع قسذذذيمة إرفذذذاق ويذذذتم المودعذذذة المبذذذالغ ب جمذذذالي النقذذذدي الصذذذرف سذذذند إعذذذداد ويذذذتم .11

 .الصرف سند
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 المحاسبية  المعالجة - المقبوضات إجراءات
 سذذذذذند وتوجيذذذذذ  الآلذذذذذي الحاسذذذذذب إلذذذذذى القذذذذذب  سذذذذذندات ب دخذذذذذال الماليذذذذذة الشذذذذذؤون إدارة تقذذذذذوم .1

 .اللازم المحاسبي القيد إجراء خلال من وسليمة صحيحة بطريقة القب 

 مذذذذذن والتأكذذذذذد الآلذذذذذي الحاسذذذذذب إلذذذذذى السذذذذذندات إدخذذذذذال لعمليذذذذذة اللازمذذذذذة الخطذذذذذوات إتبذذذذذاع ويذذذذذتم .2

 .والترحيل والاعتماد الإدخال

 الحوالات – المقبوضات إجراءات
 :الحوالات طريق عن تتم التي للمقبوضات إتباعها يجب التي المحاسبية الإجراءات يلي فيما

 .الواردة الحوالة بخصو  البنك من الإشعار استلام .1

 .المحولة الجهة وتحديد الإشعار من بالتأكد المالية الشؤون إدارة تقوم .2

 .الحوالة لإثبات اللازم المحاسبي القيد إجراء يتم .3

 .المحاسبي القيد سند باعتماد المالية الشؤون إدارة مدير يقوم .4

 .الآلي الحاسب إلى المحاسبي القيد سند ب دخال"  السندات  مدخل"  محاسب يقوم .5

 إلذذذى السذذذندات إدخذذذال وسذذذلامة صذذذحة مذذذن للتأكذذذد وذلذذذك الحركذذذات تذذذدقيق كشذذذوف طباعذذذة يذذذتم .6

 .الآلي الحاسب

 الحركات تدقيق كشف باعتماد المالية الشؤون إدارة مدير يقوم .7

 .القيود ترحيل .8
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 الجمعية  مقبوضات على الرقابية الإجراءات

 أو القذذذذب  سذذذندات بموجذذذذب الوظيفيذذذة بصذذذذفت  المخذذذتص الموظذذذذف قبذذذل مذذذذن الأمذذذوال تقذذذب  .1

 .التحصيل سندات

 .الجمعية صندوق إلى تحصل أو تقب  التي المبالغ تورد .2

 البنذذذذك فذذذذي اليذذذذوم نفذذذذس فذذذذي الأمذذذذوال هذذذذذه يذذذذودع أن الوظيفيذذذذة بصذذذذفت  الصذذذذندوق أمذذذذين علذذذذى .3

 .فعلاً  البنك في إيداعها تم المبالغ أن من يتأكد أن المباشر رئيس   وعلى

 رئذذذذذيس قبذذذذذل مذذذذذنة الخزنذذذذذةت بالقاصذذذذذة بذذذذذ  بالاحتفذذذذذا  المسذذذذذموح الأعلذذذذذى المبلذذذذذغ تحديذذذذذد يجذذذذذب .4

 .الجمعية

 صذذذذذورة بأيذذذذذة بهذذذذذا التصذذذذذرف أو اسذذذذذتعمالها أو بذذذذذالأموال الاحتفذذذذذا  الصذذذذذندوق لأمذذذذذين يجذذذذذوز لا .5

 .الرقابية الإجراءات تخالف

 وتحذذذذدد الصذذذذندوق فذذذذي النقديذذذذة علذذذذى الأمانذذذذة وخيانذذذذة السذذذذرقة ضذذذذد تذذذذأمين بوليصذذذذة عمذذذذل يجذذذذب .6

 وأن الواحذذذذد اليذذذذوم فذذذذي الصذذذذندوق رصذذذذيد متوسذذذذط حذذذذدود فذذذذي مناسذذذذباً  تذذذذراه الذذذذذي المبلذذذذغ الإدارة

 .البنو  وإلى من نقلها أثناء الأموال لحماية بالطريق الأموال تغطي البوليصة تكون

 ويكذذذذون الأمذذذذوال بقذذذذب  مكلذذذذف موظذذذذف كذذذذل الأصذذذذول حسذذذذب مصذذذذدقة عدليذذذذة بكفالذذذذة يذذذذربط .7

 نفاذهذذذا مذذذن للتأكذذذد فتذذذرة كذذذل وتذذذدقيقها الكفذذذالات هذذذذه أخذذذذ عذذذن مسذذذؤولاً  الماليذذذة الإدارة مذذذدير

 .المتبعة الأنظمة حسب الكفالات تنظم أن  على

 سذذذذذذندات أو القذذذذذذب  سذذذذذذندات نسذذذذذذخ عذذذذذذدد أو التسلسذذذذذذل رقذذذذذذم فذذذذذذي خطذذذذذذأ أي اكتشذذذذذذاف عنذذذذذذد .8

 لجنذذذذة قبذذذذل مذذذذن إتلافهذذذذا ويذذذذتم تصذذذذحيحها أو اسذذذذتعمالها يجذذذذوز فذذذذلا التبذذذذرع فذذذذواتير أو التحصذذذذيل

 .النسخ جميع وتحفظ الغر  لهذا تشكل  خاصة

 اللجذذذوء وعذذذدم الفذذذواتير أو التحصذذذيل سذذذندات أو القذذذب  سذذذندات كتابذذذة عنذذذد الدقذذذة تذذذوخي يجذذذب .9

 سذذذذبب بيذذذذان مذذذذع ملغذذذذي خذذذذاتم باسذذذذتخدام وذلذذذذك جذذذذداً  الضذذذذرورية الحذذذذالات فذذذذي إلا إلغائهذذذذا إلذذذذى

 يذذذذتم أن علذذذذى الماليذذذذة الإدارة ومذذذذدير بالإلغذذذذاء قذذذذام الذذذذذي الموظذذذذف قبذذذذل مذذذذن والتوقيذذذذع الإلغذذذذاء

 .الدفتر في  الملغاة النسخ بجميع الاحتفا 

 المقبوضذذذذات لحفذذذظ أمذذذن مكذذذان فذذذي تثبيتهذذذا يذذذتم حديديذذذة بقاصذذذة الصذذذندوق أمذذذين تزويذذذد يجذذذب .10

 بمقبوضذذذذذات الاحتفذذذذذا  الأحذذذذذوال مذذذذذذن حذذذذذذال بذذذذذأي يجذذذذذذوز ولا الماليذذذذذة القيمذذذذذة ذات والمسذذذذذتندات

 .البنك في بأول أولاً  المحصلة المبالغ إيداع يجب حيث القاصة  في

 .للصندوق نقدية كدفعات المجيرة الشيكات قبول يحظر .11

 .الجمعية صندوق من الجمعية عن الصادرة الموظفين شيكات صرف يحظر .12

 .المطبوعات سجل بموجب التحصيل وسندات القب  سندات وتسليم استلام يجب .13

 ويذذذذذتم أمذذذذذن مكذذذذذان أو مسذذذذذتودع فذذذذذي التحصذذذذذيل وسذذذذذندات القذذذذذب  سذذذذذندات بذذذذذدفاتر الاحتفذذذذذا  .14

 .المالية الإدارة مدير اعتماد على بناء مطبوعات/صرف سند بموجب من  الصرف

 مراعذذذذاة يجذذذذب الآلذذذذي الحاسذذذذب برنذذذذام  اسذذذذتخدام حالذذذذة فذذذذي القذذذذب  سذذذذندات إدخذذذذال عمليذذذذة عنذذذذد .15

 يلي:  ما

 .فردي بشكل التحصيل  سندات واقع من الإدخال عملية تتم أن - أ

 . السندات تسلسل مراقبة يتم أن - ب

 .القب  سند على مبلغ مع التحصيل سندات مجموع مطابقة -ج

 . المبلغ قب  بموجب  تم الذي القب   سند  رقم إدخال يتم أن - د

 . ورقم  الايرادات  مندوب أو ورقم   المحصل  اسم إدخال يتم -ه

 .الترحيل عملية قبل  الإدخال كشف تدقيق يتم -و

 يذذذومين كذذذل أقصذذذى كحذذذد أو يوميذذذاً  المحصذذذلة المبذذذالغ توريذذذد منذذذدوب أو محصذذذل كذذذل علذذذى يجذذذب .16

 .المالية الشؤون إدارة إلى
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 :التالي النحو على المقبوضات من التحقق الداخلي المراجع  على .17

 ة.التحصيل سنداتت الثبوتية المرفقات مع القب   سندات مطابقة

 بأول. أولاً  البنك في المقبوضات جميع إيداع من التأكد - أ

  أن من والتأكد أرقامها وتسلسل التحصيل  وسندات القب   سندات  دفاتر تسليم حركة مراقذبة - ب

 .صحيح بشكل تطبق الاموال قب  إجراءات

 . العامة والحسابات الصندوق حركة سجل مع ومطابقت  للصندوق دوري جرد -ج

 وأن التنظيمذذذذي الهيكذذذذل ضذذذذمن ووضذذذذوح دقذذذذة بكذذذذل الصذذذذندوق أمذذذذين مسذذذذؤوليات تحديذذذذد وجذذذذوب .18

 .السجلات في التسجيل مهمة وبين النقد استلام مهمة بين كامل فصل هنا  يكون

 لقسذذذذم تذذذابع محذذذذدد موظذذذف لذذذذلإدارة الماليذذذة الذذذوارد البريذذذذد وفذذذتح اسذذذتلام علذذذذى الإشذذذراف يتذذذولى .19

 البريذذذذذذد مذذذذذذن للجمعيذذذذذذة الذذذذذذواردة الشذذذذذذيكات لحصذذذذذذر الصذذذذذذندوق أمذذذذذذين عذذذذذذن ومنفصذذذذذذل الماليذذذذذذة

 .قب  أمر بموجب الصندوق لأمين  وتسليمها

 مذذذذذدير لذذذذذدى والثذذذذذاني الصذذذذذندوق أمذذذذذين مذذذذذع يحفذذذذذظ الأول مفتذذذذذاحين الحديديذذذذذة للقاصذذذذذة يكذذذذذون .20

 .المالية الإدارة

 علذذذذى حفاظذذذذاً  الأول للمسذذذذتفيد يصذذذذرف بخذذذذاتم للجمعيذذذذة الذذذذواردة الشذذذذيكات جميذذذذع خذذذذتم يجذذذذب .21

 الجمعية أموال
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 المدفوعات  إجراءات
 محذذذذددة محاسذذذذبية إجذذذذراءات خذذذذلال مذذذذن الشذذذذيكات طريذذذذق عذذذذن الجمعيذذذذة مذذذذدفوعات جميذذذذع تذذذذتم .1

 .الجمعية أموال على الرقابة لزيادة إتباعها يتم

 النثريذذذذذة صذذذذذندوق خذذذذذلال مذذذذذن النقديذذذذذة المذذذذذدفوعات وخاصذذذذذة الجمعيذذذذذة مذذذذذدفوعات بعذذذذذ  تذذذذذتم .2

 يالمسذذذذذذتديمة. وبالتذذذذذذال العهذذذذذذدة أو النثريذذذذذذة السذذذذذذلفة بمبذذذذذذدأ النثريذذذذذذة صذذذذذذندوق معاملذذذذذذة ويذذذذذذتم

 :يلي ما إلى المدفوعات تنقسم

 . شيكات طريق عن مدفوعات - أ

 . الرواتب مدفوعات - ب

 .المستديمة العهدة أو  النثرية صندوق مدفوعات -ج

 . بنكية حوالات طريق عن مدفوعات - د

 الشيكات  - المدفوعات إجراءات
 عذذذذذن بذذذذذالتوقيع المفوضذذذذذين قبذذذذذل مذذذذذن صذذذذذرف أمذذذذذر أو فذذذذذاتورة الماليذذذذذة الشذذذذذئون إدارة اسذذذذذتلام .1

 .الجمعية

 إلذذذذذذذى وتحويلهذذذذذذذا واعتمادهذذذذذذذا المسذذذذذذذتندات بتذذذذذذذدقيق ينوبذذذذذذذ  مذذذذذذذن أو المذذذذذذذالي المشذذذذذذذرف يقذذذذذذذوم .2

 .المختص المحاسب

 الدقذذذذة مراعذذذذاة ويجذذذذب الشذذذذيكات صذذذذرف سذذذذند وإعذذذذداد المسذذذذتندات بتذذذذدقيق المحذذذذذاسب يقذذذذوم .3

 .الشيك وإعداد المحاسبي التوجي  في

 واكتمذذذذذال المحاسذذذذذبي التوجيذذذذذ  مذذذذذن والتأكذذذذذد المسذذذذذتندات باعتمذذذذذاد الماليذذذذذة الإدارة مذذذذذدير يقذذذذذوم .4

 .الشيك كتابة وصحة الثبوتية المرفقات

 والتأكذذذذد المرفقذذذذات مراجعذذذذة بعذذذذد الصذذذذرف سذذذذند باعتمذذذذاد ينوبذذذذ  مذذذذن أو المذذذذالي المشذذذذرف يقذذذذوم .5

 .الصرف سند إجراءات اكتمال  من

 لتوقيذذذذع العذذذذام للمذذذذدير الثبوتيذذذذة المرفقذذذذات كامذذذذل بذذذذ  مرفذذذذق الصذذذذرف وسذذذذند الشذذذذيك إرسذذذذال .6

 .الصرف وسند الشيك

 سذذذند رقذذذم الخذذذتم هذذذذا يبذذذين بحيذذذث" مذذذدفوع" بخذذذاتم صذذذرف لسذذذند الثبوتيذذذة المرفقذذذات خذذذتم يذذذتم .7

 أخرى. مرة صرفها تكرار لمنع الصرف وتاريخ الصرف

 .العميل إلى تسليم  ليتم الصندوق لأمين الشيك يسلم .8

 تسذذذذذليم بسذذذذذجل الاحتفذذذذذا  يفضذذذذذل ف نذذذذذ  كبيذذذذذراً  يوميذذذذذاً  تحررهذذذذذا التذذذذذي الشذذذذذيكات عذذذذذدد كذذذذذان إذا .9

 واسذذذذذذم المسذذذذذذتفيد واسذذذذذذم الصذذذذذذرف سذذذذذذند ورقذذذذذذم وتاريخذذذذذذ  الشذذذذذذيك رقذذذذذذم يوضذذذذذذح شذذذذذذيكات

 الوقذذذذت فذذذذي أصذذذذحابها إلذذذذى الشذذذذيكات تسذذذذليم علذذذذى للرقابذذذذة ضذذذذماناً  وذلذذذذك وتوقيعذذذذ  المسذذذذتلم

 .المناسب

 .من  القب  سند واستلام الشيك استلام يفيد  بما العميل توقيع يتم .10

 الآلي. الحاسب إلى الصرف سندات إدخال يتم .11

 .الإدخال وسلامة صحة من للتأكد الحركات كشف تدقيق يتم .12

 .الإدخال عملية أثناء وجدت إن تعديلات أي  إجراء .13

 .الترحيل  عملية إجراء .14
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 الشيكات  - المدفوعات على الرقابية الإجراءات
 .مسبقاً  مرقمة تكون أن يجب الصرف سندات .1

 يبذذذين وبحيذذذث صذذذرفها علذذذى للدلالذذذة" مذذذدفوع" بخذذذاتم الصذذذرف لسذذذندات الثبوتيذذذة المرفقذذذات خذذذتم .2

 .أخرى مرة صرف  لتكرار منعاً  وتاريخ  الصرف سند رقم الختم

 .الصرف سند مع الثبوتية المرفقات عدد  تدوين يجب .3

 .السندات على للحفا  ومتسلسلة مرتبة بطريقة الصرف سندات حفظ يتم أن يجب .4

 .إعدادها عن المسؤول للمحاسب الشيكات دفاتر تسليم يتم أن يجب .5

 ينوبذذذذ  مذذذذن أو المذذذذالي المشذذذذرف معتمذذذذد صذذذذرف سذذذذند بموجذذذذب إلا الشذذذذيك تحريذذذذر يذذذذتم ألا يجذذذذب .6

 . والتوقيع للاعتماد العام للمدير رفع  ويتم المقررة الثبوتية المرفقات بكافة  ومُعزز

 عذذذذدم تحقذذذذق رقابيذذذذة لإجذذذذراءات البنذذذذك مذذذذن الجديذذذذدة الشذذذذيكات طلذذذذب عمليذذذذة تخضذذذذع أن يجذذذذب .7

 التذذذذي الآلذذذذي الحاسذذذذب اسذذذذتخدام لذذذذزوم المطبوعذذذذة الشذذذذيكات أو الذذذذدفاتر عذذذذدد فذذذذي أخطذذذذاء وجذذذذود

 رئذذذذذيس مذذذذذن موقذذذذذع رسذذذذذمي بكتذذذذذاب الطلذذذذذب يذذذذذتم أن علذذذذذى البنذذذذذك  مذذذذذن عليهذذذذذا الحصذذذذذول يذذذذذتم

 الرسذذذمي الطلذذذب صذذذورة مذذذع اسذذذتلامها يذذذتم التذذذي الشذذذيكات أو الذذذدفاتر مقارنذذذة ويجذذذب الجمعيذذذة

 .استلامها صحة من للتحقق بها الخاصة

 مذذذذن أو المذذذالي المشذذذرف مسذذذذؤولية مذذذن وتكذذذون آمذذذذن بمكذذذان الشذذذيكات بذذذذدفاتر الاحتفذذذا  يجذذذب .8

 .الشيكات ب عداد المختص والموظف ينوب 

 الشذذذذيك ويحفذذذذظ" ملغذذذذي" بخذذذذاتم الشذذذذيك خذذذذتم يذذذذتم أن سذذذذبب لأي شذذذذيك أي إلغذذذذاء عنذذذذد يجذذذذب .9

 اسذذذتخدام حالذذذة فذذذي الصذذذرف سذذذندات بتسلسذذذل وحفظذذذ  إلغذذذاءه يذذذتم الذذذذي الصذذذرف سذذذند مذذذع

 الشذذذيكات بذذذدفتر وحفظذذذ  الشذذذيك إلغذذذاء يذذذتم اليذذذدوي  التسذذذجيل حالذذذة فذذذي أمذذذا الآلذذذي  الحاسذذذب

 .الملغي الشيك برقم الخا  الكعب  مع

 البنذذذذذو  إبذذذذذلا  ويذذذذذتم للجمعيذذذذذة الجمعيذذذذذة رئذذذذذيس قبذذذذذل مذذذذذن بذذذذذالتوقيع المفوضذذذذذين تحديذذذذذد يذذذذذتم .10

 .لهم الممنوحة الصلاحيات وحدود بالتوقيع المفوضين  بأسماء

 .بالجمعية السيولة حجم لمعرفة يومي بشكل البنو  بأرصدة كشف إعداد يجب .11

 الرواتب - المدفوعات إجراءات
  تعديلات أية إجراء بعد الرواتب كشف ب عداد البشرية الموارد ب دارة الموظفين شؤون قسم يقوم .1

 . الرواتب  على جديدة

  المختلفة والبدلات المبالغ صحة من والتأكد الرواتب  كشف بتدقيق المالية   الشئون إدارة تقوم .2

  والمستندات وجدت إن تعديلات أية وإجراء بأنواعها والاستقطاعات الاجتماعية والتأمينات

 .التعديل لهذا المؤيدة

 .المالي والمدير البشرية الموارد إدارة مدير من والأجور الرواتب كشف اعتماد .3

 من والتأكد الموظفين شئون قسم سجلات مع الرواتب كشوف بمطابقة الداخلي المراجع يقوم .4

 . السابق الشهر عن اختلاف أية

 .والأجور الرواتب كشف ب جمالي البنك إلى تحويل إرسال أو اللازمة الشيكات إعداد .5

 . الصلاحية صاحب  قبل من البنك الى التحويل أو الشيكات إعداد .6

 التحويل طريق عن البنك خلال من أو المعتمدة الشيكات واقع من رواتبهم الموظفين استلام .7

 .الصلاحية صاحب من المعتمد

 . المحاسبية  القيود إعداد .8

 نظام بواسطة الكشوف وإعداد والأجور الرواتب احتساب يتم آلي برنام  استخدام حالة في .9

 : يلي  كما والأجور الرواتب

 الإضافي  البدلات  الراتب ت مثل بالموظف الخاصة المالية بالأمور يتعلق ما بكل النظام يختص - أ

 ةذلك وغير...الاجتماعية التأمينات  السلف  الحسميات 
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  يعملون التي الفروع أو المعار  أو الأقسام أو الإدارة حسب للموظفين الرواتب احتساب يجب - ب

 .بها

 . الرواتب وترحيل احتساب عند آلي بشكل الرواتب مغلفات طباعة يجب -ج

 بعد والفوري الآلي الترحيل خلال من اللازمة المحاسبية القيود ب عداد المالية   الشئون إدارة تقوم - د

 . اللازمة المراجعة إجراء

 الرواتب  مدفوعات على الرقابية الإجراءات

 الرواتب  كشف إعداد  عند الموظفة ورقم قسمال أو الفرع أو الإدارة تاسم تحديد يجب .1

 : الرواتب  صرف عند التالية الوظائف  بين الفصل يجب .2

 .الرواتب  كشف إعداد - أ

 . الرواتب كشف تدقيق - ب

 . الصرف سندات تحضير -ج

 . البنو  إلى التحويل طريق عن الرواتب صرف الإمكان قدر يجب .3

  والعمال العمل وقانون القوانين تتطلب  ما حسب والاستحقاقات الرواتب توزيعات تحديد يجب .4

 . بالجمعية العليا الإدارة سياسة وكذلك السعودي

 الإجراءات عنها  تصدر التي الوحيدة الجهة هو البشرية الموارد ب دارة الموظفين شؤون قسم .5

  تعليمات حسب السنوية  وزياداتهم وعلاواتهم رواتبهم وتحذديد الموظذفين بتعيذين الخذاصة

 شؤون قسم عن تصدر التي  السندات وتعتبر للجمعية الإداري للنظام وطبقاً  الجمعية رئيس

 .والأجور الرواتب تحضير في الأساس هي الموظفين

 قبل والصافي والحسميات الإجمالي الاستحقاق ببنود والأجور  للرواتب المستحقين إشعار يجب .6

 .الصرف

  أو قسم أو فرعت تكلفة مركز لكل العمل تكلفة معرفة الرواتب كشف إعداد عند يراعى أن يجب .7

 .الحسابات بدليل وارد هو ما حسبة قسم أو إدارة

 النثري  الصندوق - المدفوعات إجراءات
 النثريذذذذذة المصذذذذذاريف لمقابلذذذذذة وذلذذذذذك للجمعيذذذذذة الجمعيذذذذة رئذذذذذيس يحذذذذذدده معذذذذذين مبلذذذذذغ تخصذذذذذيص يذذذذتم

 الصذذذذذندوق"  هذذذذذذا بمسذذذذذؤولية معذذذذذين موظذذذذذف ويكلذذذذذف قسذذذذذم أو فذذذذذرع بكذذذذذل يذذذذذومي بشذذذذذكل المتكذذذذذررة

 يلذذذذي وفيمذذذذا التعذذذذوي   حيذذذذث مذذذذن المسذذذذتديمة عهذذذذدةال معاملذذذذة النثذذذذري الصذذذذندوق ويعامذذذذل" النثذذذذري

 :النثري الصندوق من النقدية المدفوعات في إتباعها يجب التي المالية الإجراءات

 .مسبقا مرقمة فرعية صرف سندات بموجب النثري الصندوق من الصرف يتم .1

 .فيها الواردة  المعلومات صحة من والتأكد وتدقيقها الصرف مذكرة أو الفاتورة  استلام يتم .2

 : يلي  كما المطبوعة النسخ وتوزع صرف  المراد بالمبلغ فرعي صرف سند تحضير يتم .3

 . النثري الصندوق تعوي  صرف سند مع يرفق: الأصل - أ

 . الدفتر: النسخة - ب

  بعد الفرعية الصرف  سندات على بالتوقيع يفوض  من أو ينوب  من أو المالي  المشرف اعتماد يتم .4

 .الثبوتية المرفقات  استكمال من التأكد

 .الفرعي  الصرف سند على المستلم وتوقيع المبلغ دفع يتم .5

  المسؤول الموظف يقوم ذلك على بناءً  تعويض   يجب معين لحد النثري الصندوق وصول عند .6

  سندات ترتيب حسب مرتبة المدفوعة النثرية بالمصاريف كشف ب عداد النثري الصندوق عن

  الفرع مدير من المرفقات كل اعتماد يتم بحيث العهدة تصفية نموذج مع  مرفق الفرعية الصرف

 .المعر  أو

 . الثبوتية والمرفقات الفرعية الصرف  السندات مع ومطابقت  الكشف من بالتأكد المحاسب يقوم .7
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  في موضح هو ما حسب النثري الصندوق من  المصروف بالمبلغ شيكات صرف سند  إعداد يتم .8

 .الشيكات طريق عن المدفوعات إجراءات

 النثري  الصندوق مدفوعات على الرقابية الإجراءات
 .مسبقاً  مرقمة فرعية صرف سندات وجود من النثري الصندوق من الصرف عند التأكد يجب .1

 النثرية المصاريف حجم  مع يتناسب بما الجمعية رئيس قبل من عهدةال مبلغ تحديد أن يجب .2

 .المعر  أو الفرع مدير مع وبالتنسيق معر  أو فرع لكل المتكررة

 .النثري الصندوق من صرف  المسموح الأعلى الحد تحديد يجب .3

 .النثري الصندوق تعوي  يتم عنده الذي الأدنى الحد تحديد يجب .4

 رصيد مع ومطابقتها المدفوعة  المبالغ سلامة من والتأكد النثري للصندوق مفاج  جرد إجراء يجب .5

 قبل من الجرد إجراء وكذلك ينوب   من أو المالي المشرف يحدده موظف قبل من النثري الصندوق

 . الجمعية رئيس من بقرار المشكلة الإدارة

  لقيد وذلك المدفوعات حجم عن النظر بغ  المالية السنة نهاية في النثريةعهدة ال تعوي  يجب .6

 .الاستحقاق  لمبدأ طبقاً  السنة تخص التي المصاريف جميع

 الصندوق بتعوي  الخا  الشيك قيمة باستثناء فقط الصرف لأغرا  مخصص  النثري الصندوق .7

 . النثري
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 الشراء  إجراءات
 العديذذذذد العمليذذذذة هذذذذذه أثنذذذذاء وينشذذذذأ جمعيذذذذة أي نشذذذذا  لبدايذذذذة انطذذذذلاق نقطذذذذة الشذذذذراء عمليذذذذة تعتبذذذذر

ة المختلفذذذذةت التوريذذذذد وجهذذذذات الجمعيذذذذة بذذذذين أو الجمعيذذذذة وأقسذذذذام إدارات بذذذذين سذذذذواء العلاقذذذذات مذذذذن

 .الشراء عملية إجراءات دورة مراحل لمعرفة الحاجة نشأت لهذا

 :الشراء عملية إجراءات مراحل
 : الاحتياجات تحديد .1

 تتعامذذذذل التذذذذي الأصذذذذناف لكافذذذذة سذذذذنوي برنذذذذام  إعذذذذداد خذذذذلال مذذذذن الشذذذذراء عمليذذذذة تنفيذذذذذ خطذذذذوات أول

 أوامذذذذذر جميذذذذذع تصذذذذذدر بحيذذذذث المختلفذذذذذة والفذذذذذروع والأقسذذذذذام الإدارات طلذذذذب علذذذذذى بنذذذذذاء الجمعيذذذذذة فيهذذذذا

 الأصذذذذذناف: البرنذذذذذام  يوضذذذذذح أن علذذذذذى المشذذذذذتريات قسذذذذذم هذذذذذي متخصصذذذذذة إدارة أو قسذذذذذم مذذذذذن الشذذذذذراء

. الأصذذذذناف هذذذذذه لشذذذذراء اللازمذذذذة الماليذذذذة الاحتياجذذذذات لتوفيرهذذذذا  الذذذذلازم التوقيذذذذت وكمياتهذذذذا  المطلوبذذذذة

 . الصلاحية صاحبة الجهة من واعتماده البرنام  هذا ب عداد المشتريات قسم ويقوم

 ة:  الاحتياجات تدبير طلب أوت الشراء أمر/طلب إصدار مرحلة .2

 مذذذذذن واعتمذذذذذاده الاسذذذذذتخدام جهذذذذذة طلذذذذذب حسذذذذذب المشذذذذذتريات قسذذذذذم قبذذذذذل مذذذذذن إصذذذذذداره يذذذذذتم -أ

 طلذذذذب ب صذذذذدار المخذذذذزون بمراقبذذذذة المخذذذذتص الموظذذذذف يقذذذذوم بينمذذذذا الصذذذذلاحية  صذذذذاحبة الجهذذذذة

 محذذذذذدد طلذذذذذب إعذذذذذادة مسذذذذذتوى بهذذذذذا يوجذذذذذد التذذذذذي تلذذذذذك أو المتكذذذذذررة للأصذذذذذناف بالنسذذذذذبة الشذذذذذراء

 .مقدماً 

 للشذذذذراء الذذذذلازم والتمويذذذذل المخصذذذذص الاعتمذذذذاد تذذذذوافر مذذذذن التحقذذذذق الشذذذذراء طلذذذذب اعتمذذذذاد يلذذذذي -ب

 .المالية الإدارة خلال  من

 بالإجراءات الموردين وملفات المشتريات قسم سجلات طريق عن  ومراجعت  الطلب فحص .3

 : التالية

 .والمواصفات الكمية حيث من الأصناف لنفس السابقة  المشتريات مع المقارنة -أ

 قسذذذذذذم لذذذذذذدى المتذذذذذذوفرة البيانذذذذذذات واقذذذذذذع مذذذذذذن الصذذذذذذنف هذذذذذذذا شذذذذذذراء ومصذذذذذذادر أسذذذذذذعار تحديذذذذذذد -ب

 المشتريات.

 مذذذن طلبهذذذا تذذذم التذذذي والكميذذذات بالمسذذذتودعات المتذذذاح الرصذذذيد حيذذذث مذذذن الشذذذراء طلذذذب تحليذذذل -ج

 .تصل ولم قبل

 : الأساسية الأسعار عرو  طلبات .4

 عذذذذذرو  طلذذذذذب مرحلذذذذذة تذذذذذأتي الطلذذذذذب وفحذذذذذص المطلذذذذذوب الصذذذذذنف اعتمذذذذذاد تذذذذذوافر مذذذذذن التحقذذذذذق بعذذذذذد

 يذذذذذتم الخذذذذذارجي المذذذذذورد حالذذذذذة وفذذذذذي المحلذذذذذي المذذذذذورد حالذذذذذة فذذذذذي النمذذذذذوذج هذذذذذذا يسذذذذذتخدم حيذذذذذث الأسذذذذذعار

 .الفاكسية المراسلات استخدام

 : وتحليلها العرو  استلام .5

 الوصذذذذذول بهذذذذدف وتحليلهذذذذذا المبدأيذذذذة والفذذذذذواتير الأسذذذذعار عذذذذذرو  باسذذذذتلام المشذذذذذتريات قسذذذذم يقذذذذوم

 المشذذذذذتريات لجنذذذذذة إلذذذذذى يرفذذذذذع العذذذذذرو   لهذذذذذذه تحليلذذذذذي كشذذذذذف إعذذذذذداد خذذذذذلال مذذذذذن الأسذذذذذعار لأفضذذذذذل

 المذذذذذذوردين حذذذذذذول وتوصذذذذذذياتها ملاحظاتهذذذذذذا إصذذذذذذدار بهذذذذذذدف الجمعيذذذذذذة رئذذذذذذيس مذذذذذذن بقذذذذذذرار المشذذذذذذكلة

 الفذذذذذواتير إحذذذذذدى علذذذذذى يفوضذذذذذ  مذذذذذن أو الجمعيذذذذذة رئذذذذذيس مذذذذذن والموافقذذذذذة للاعتمذذذذذاد ورفعهذذذذذا بالكشذذذذذف

 .المستندي الاعتماد لفتح تجهيزها ويتم المبدأية

 ةاعتماد فتح طلب: تالبنكية الإجراءات .6

 مرفذذذذق للمذذذذورد المبدأيذذذذة الفذذذذاتورة خذذذذلال مذذذذن مسذذذذتندي   اعتمذذذذادات بموجذذذذب الاسذذذذتيراد عنذذذذد تسذذذذتخدم 

 أو المذذذذالي المشذذذذرف بواسذذذذطة المشذذذذتريات قسذذذذم مذذذذن إصذذذذداره تذذذذم مسذذذذتندي اعتمذذذذاد فذذذذتح طلذذذذب بهذذذذا

 لاتخذذذذذذاذ الماليذذذذذذة لذذذذذذلإدارة معذذذذذذا إرسذذذذذذالهم ويذذذذذذتم الجمعيذذذذذذة رئذذذذذذيس مذذذذذذن للاعتمذذذذذذاد ورفعذذذذذذ  ينوبذذذذذذ  مذذذذذذن

 .المورد بملف صورة وتحفظ اللازمة الإجراءات
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  المورد من الشراء عن المحلي المورد من الشراء تعميد إصدار أسلوب يختلف: بالشراء التعميد .7

 :  يلي كما الخارجي

 وصذذذذورة الأصذذذذل يرسذذذذل شذذذذراء أمذذذذر تعميذذذذد ب صذذذذدار المشذذذذتريات قسذذذذم يقذذذذوم: المحلذذذذي المذذذذورد -أ

 .المورد بملف صورة وتحفظ  للمورد

 طريذذذذق عذذذذن الشذذذذراء حالذذذذة فذذذذي الاعتمذذذذاد صذذذذورة بموجذذذذب التعميذذذذد إصذذذذدار يذذذذتم :الخذذذذارجي المذذذذورد  -ب

 . مستندي اعتماد

 الاسذذذذذتيراد طريذذذذذق عذذذذذن الشذذذذذراء حالذذذذذة فذذذذذي بالفذذذذذاكس رسذذذذذالة بموجذذذذذب التعميذذذذذد إصذذذذذدار يذذذذذتم -ج

 .الطلبيات بموجب والاستيراد البنكي الضمان  بموجب

 : الاستلام .8

 الاسذذذذذذتلام لجنذذذذذذة بمعرفذذذذذذة محليذذذذذذاً  المشذذذذذذتراة الأصذذذذذذناف اسذذذذذذتلام يذذذذذذتم: المحلذذذذذذي الشذذذذذذراء فذذذذذذي -أ

 الفحذذذذذذص محضذذذذذذر بجانذذذذذذب مواد/اسذذذذذذتلام سذذذذذذند بموجذذذذذذب المسذذذذذذتودع أمذذذذذذين مذذذذذذع والفحذذذذذذص

 والكميذذذذذذة والأنذذذذذواع المواصذذذذذذفات حيذذذذذث مذذذذذذن الطلبيذذذذذة صذذذذذذحة مذذذذذن التأكذذذذذذد بغذذذذذر  والاسذذذذذتلام

 تقذذذوم المذذذوردة البضذذذاعة فذذذي زيذذذادة أو عجذذذز وجذذذود حالذذذة وفذذذي الفحذذذص لجنذذذة طريذذذق عذذذن وخلافذذذ 

 .الثبوتية المستندات جميع مع  يرفق بذلك تقرير ب عداد المستلمة الجهة

 الشذذذذحنة مسذذذذتندات علذذذذى الحصذذذذولالمشذذذذتريات:  قسذذذذم يتذذذذولى الخذذذذارجي الشذذذذراء حالذذذذة فذذذذي أمذذذا  -ب

 تسذذذذليمثذذذذم  الشذذذذحنة اسذذذذتلام إجذذذذراءات لإنهذذذذاء الجمركذذذذي المخلذذذذص مذذذذع والتنسذذذذيق البنذذذذك مذذذذن

 كافذذذذذة مراجعذذذذذةثذذذذذم  مواد/اسذذذذذتلام سذذذذذند ب صذذذذذدار تقذذذذذوم التذذذذذي الجمعيذذذذذة لمسذذذذذتودعات الشذذذذذحنة

 .اللازمة المحاسبية القيود لإجراء الحسابات لقسم وإرسالها الشحنة مستندات

 من للبضاعة والخارجية المحلية المشتريات لمتابعة  وذلك للمشترياتة  برنام ت نظام وجود يجب .9

 : من كل خلال

 .مورد بكل الخاصة الشراء طلبات -أ

 مراقبذذذذذذذة نظذذذذذذذام مذذذذذذذع والتكامذذذذذذذل بالتنسذذذذذذذيق الطلبيذذذذذذذات جميذذذذذذذع أو الجزئذذذذذذذي الاسذذذذذذذتلام متابعذذذذذذذة -ب

 .بالمستودعات المخزون

 .وبالمورد بالاعتماد أو بالطلبية الخاصة والعملات الجمركي التخليص بيانات  متابعة -ج

 أمذذذذر مثذذذذل الشذذذذراء بعمليذذذذة الخاصذذذذة المسذذذذتندات تذذذذداول طريذذذذق عذذذذن المشذذذذتريات علذذذذى الرقابذذذذة -د

 الخاصذذذذة المسذذذذتندية الذذذذدورة فذذذذي لاحقذذذذاً  سيتضذذذذح كمذذذذا ذلذذذذك وغير....الشذذذذراء تعميذذذذد الشذذذذراء 

 ..بها

 ..اللازمة بالبيانات البرنام  تغذية بمجرد آلياً  البضاعة تسعير إمكانية -ه

 الآلذذذذذي الترحيذذذذذل إمكانيذذذذذة مذذذذذع العلاقذذذذذة ذات الأنظمذذذذذة بذذذذذاقي مذذذذذع وتكامذذذذذل ربذذذذذط وجذذذذذود ينبغذذذذذي -و

 .العام بالأستاذ المختصة للحسابات مباشرة

 أو بذذذذذالطريق التذذذذذي او اسذذذذذتلامها تذذذذذم التذذذذذي المشذذذذذتريات عذذذذذن المطلوبذذذذذة التقذذذذذارير علذذذذذى الحصذذذذذول -ز

 .ذلك  وغير......والطلبيات بالاعتمادات الخاصة التقارير
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 الشراء عملية خلال  الرقابة لتحقق المقترحة المستندية الدورة
رقم  

 النموذج 
 اسم المستند 

جهة إصدار  

 المستند 

عدد  

 النسخ 
 ة 3نسخة ت ة 2نسخة ت ة 1نسخة ت الأصل 

نسخة  

 ة 4ت

 السنوي  الاحتياجاتبرنام    .1
قسم  

 المشتريات 
3 

قسم  

 المشتريات 
 حفظ الإدارة المالية 

  

 احتياجات ة شراءتتدابير طلب   .2
قسم  

 المشتريات 
3 

قسم  

 المشتريات 
 حفظ الجهة الطالبة 

  

 طلب عر  أسعار   .3
قسم  

 المشتريات 
 حفظ المورد  2

   

4.  
كشف تحليل عرو   

 الأسعار 

قسم  

 المشتريات 
2 

صاحب صلاحية  

 الشراء   اعتماد
 حفظ

   

 مستندي   اعتمادطلب فتح    .5
قسم  

 المشتريات 
 حفظ الإدارة المالية  2

   

 تعميد شراء   .6
قسم  

 المشتريات 
 حفظ ملف المورد  المورد  3

  

 إرجاع مواد / استلامسند   .7
الموظف  

 المختص 
 الإدارة المالية  المورد  5

أمين  

 المستودع 

قسم  

 المشتريات 
 حفظ

 . المستند مصدر القسم أو الإدارة ملف في للحفظ صور-

 .المشتريات قسم الى وتعاد المورد قبل من توقع* 

 الشراء عملية في  والأقسام الإدارات مهام

مسل 

 سل 

 الجهة المختصة  المهمة 

 قسم المشتريات  تحديد الاحتياجات  .1

 قسم المشتريات  الحصول على عرو  الأسعار والفواتير المبدأية  .2

 قسم المشتريات  تحليل العرو  والمفاضلة بينها  .3

 لجنة المشتريات توصية الشراء اعتماد  .4

 الإدارة المالية -قسم المشتريات والإجراءات البنكية الاعتماداتفتح   .5

 رئيس الجمعية أو من يفوض  التعميد بالشراء  .6

المخلص الجمركي تحت إشذراف قسذم المشذتريات   التخليص الجمركي  .7

 الخارجية

تحذذذت إشذذذذذذذراف الإدارة    والاسذذذذذذذتلاملجنذذذة الفحص   المواد المشتراة استلام  .8

 المالية

 قسم الحسابات/الإدارة المالية القيود المحاسبية في حالة الشراء المحلي  .9

 قسم الحسابات/الإدارة المالية القيود المحاسبية في حالة الشراء الخارجي  .10
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 الشراء عملية على الرقابة إجراءات
 : يلي   بما وتتمثل الرقابة إحكام لغر  بها القيام المشتريات قسم على ينبغي التي تالإجراءا أولا:

 محضذذذذذر/استلام سذذذذذندت المحلذذذذذي الشذذذذذراء عمليذذذذذة مسذذذذذتندات كافذذذذذة ومراجعذذذذذة تسذذذذذلم إجذذذذذراءات .1

 الماليذذذذذة لذذذذذلإدارة يرسذذذذذلها ثذذذذذمة أخذذذذذرى ثبوتيذذذذذة مرفقذذذذذات أي /المذذذذذورد فاتورة/شذذذذذراء أمذذذذذر /فحذذذذذص

 . المورد مستحقات صرف إجراءات واتخاذ المحاسبية القيود  لإجراء

 وإرسذذذذذالها الخذذذذذارجي الشذذذذذراء لعمليذذذذذة الشذذذذذحنة مسذذذذذتندات كافذذذذذة ومراجعذذذذذة تسذذذذذلم إجذذذذذراءات .2

 .اللازمة المستحقات وصرف المحاسبية القيود لإجراء المالية للإدارة

 طريذذذذق عذذذذن سذذذذواء للمواصذذذذفات المطابقذذذذة غيذذذذر أو التالفذذذذة الأصذذذذناف أوضذذذذاع تسذذذذوية إجذذذذراءات .3

 .المورد مستحقات باقي من قيمتها خصم أو الموردين  من استبدالها

 عذذذدم حالذذذة فذذذي والسذذذداد التسذذذليم وشذذذرو  التذذذأخير بغرامذذذات الخاصذذذة الأمذذذور تسذذذوية إجذذذراءات .4

 .المورد  جانب من ببعضها أو بها الوفاء

 مراكذذذذز أو الاسذذذذتخدام جهذذذذات الذذذذى نهائيذذذذة بصذذذذفة قبولهذذذذا تقذذذذرر التذذذذي الأصذذذذناف تسذذذذليم إجذذذذراءات .5

 .الجمعية فية المستودعاتت التخزين

 : بها القيام المالية الإدارة على ينبغي التي الرقابية ثانيا: الإجراءات
 كذذذذذل مسذذذذذتندات خذذذذذلال مذذذذذن تخزينهذذذذذا وإجذذذذذراءات المشذذذذذتريات اسذذذذذتلام إجذذذذذراءات مذذذذذن التحقذذذذذق .1

 ثبوتيذذذذذذة مرفقذذذذذذات أي /المذذذذذذورد فذذذذذذاتورة /الشذذذذذذراء أمذذذذذذر/الفحص محضذذذذذذر/استلام سذذذذذذندت طلبيذذذذذذة

 ة.أخرى

 . المستودع أمين لدى الصنف بطاقات في الجديدة الأصناف إضافة من التحقق .2

 الموظذذذذذذف لذذذذذذدى المخذذذذذذزون مراقبذذذذذذة بطاقذذذذذذات فذذذذذذي الجديذذذذذذدة الأصذذذذذذناف إضذذذذذذافة مذذذذذذن التأكذذذذذذد .3

 .المالية الشئون ب دارة المختص

 مراجعذذذذذذة وكذذذذذذذا فذذذذذذاتورة  لكذذذذذذل الحسذذذذذذابية العمليذذذذذذات بمراجعذذذذذذة المخذذذذذذتص المحاسذذذذذذب يقذذذذذذوم .4

 بمذذذذا بذذذذالتوقيع يقذذذذوم ثذذذذم الأجنبيذذذذة بالعملذذذذة الفذذذذاتورة كانذذذذت إذا المحليذذذذة للعملذذذذة التحويذذذذل عمليذذذذة

 .المراجعة يفيد

 الفذذذذذاتورة واقذذذذذع مذذذذذن المشذذذذذتريات يوميذذذذذة بذذذذذدفتر الحسذذذذذاب علذذذذذى فذذذذذاتورة كذذذذذل تسذذذذذجيل يجذذذذذب .5

 المواصذذذذفات فذذذذي المطابقذذذذة غيذذذذر أو التالفذذذذة المذذذذواد معالجذذذذة الحسذذذذبان فذذذذي الأخذذذذذ مذذذذع الأصذذذذلية

 للمذذذذورد الشخصذذذذي الحسذذذذاب إلذذذذى فذذذذاتورة كذذذذل ترحذذذذل ثذذذذم المذذذذورد  مذذذذع وخلافذذذذ  التذذذذأخير وغرامذذذذات

 .بأول أول

 التذذذذي الأسذذذذباب ذكذذذذر مذذذذع المرتذذذذدة البضذذذذاعة وكميذذذذة بقيمذذذذة للمذذذذورد مذذذذدين إشذذذذعار تحريذذذذر يجذذذذب .6

 المسذذذذذذتودعات الذذذذذذى ونسذذذذذذخة للمذذذذذذورد  الشذذذذذذعار أصذذذذذذل ويرسذذذذذذل وتاريخهذذذذذذا  ذلذذذذذذك الذذذذذذى دعذذذذذذت

 بالبضذذذذذذاعة الخذذذذذذا  المسذذذذذذتودع حسذذذذذذاب أو الصذذذذذذنف بطاقذذذذذذة فذذذذذذي الارتجذذذذذذاع عمليذذذذذذة لتسذذذذذذجيل

 .المورد حساب على لتسجيلها المالية بالإدارة تبقى ثانية ونسخة

 وإجراءاتها   الثابتة الموجودات
 :التي الملموسة الموجودات هي: الثابتة الموجودات .1

 أو للغير لتأجيرها أو الخدمات أو السلع توفير أو إنتاج في لاستخدامها الجمعية  بها تحتفظ - أ

 .الادارية لأغراضها

 . واحدة محاسبية فترة عن تزيد لمدة استخدامها المنتظر من - ب

 :  الدفترية القيمة .2

 ومجمذذذذذع الإهذذذذذلا  مجمذذذذذع خصذذذذذم بعذذذذذد الميزانيذذذذذة فذذذذذي الثابذذذذذت الأصذذذذذل بهذذذذذا يظهذذذذذر التذذذذذي القيمذذذذذة هذذذذذي 

 .ب  الخا  الدفترية القيمة في الانخفا  عن النات  الخسائر
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 :يجب لذا الداخلية الرقابة وللإحكام الثابتة الموجودات لأهمية ونظراً 

 الغذذذذر  لهذذذذذا المقتذذذذرح السذذذذجل فذذذذي وتسذذذذجل للجمعيذذذذة المملوكذذذذة الثابتذذذذة الموجذذذذودات حصذذذذر -أ

 مذذذن بذذذ  الخاصذذذة والحركذذذة وموقعذذذ  حذذذده علذذذى أصذذذل كذذذل عذذذن وبيذذذان تصذذذنيف فيذذذ  يوضذذذح بحيذذذث

 المعتمذذذذذذدة والنسذذذذذذبة الطريقذذذذذذة بموجذذذذذذب لذذذذذذ  المقذذذذذذرر والاسذذذذذذتهلا  وإسذذذذذذتبعادات إضذذذذذذافات

 .للجمعية  المالي بالنظام

 .وجردها عليها الرقابة  سهولة لضمان الثابتة الموجودات جميع ترقيم يلزم - ب

 القيمذذذذذة إجمذذذذذالي لتحديذذذذذد المسذذذذذتخدمة القيذذذذذاس أسذذذذذس عذذذذذن الماليذذذذذة القذذذذذوائم إفصذذذذذاح يجذذذذذب -ج

 .الثابتة الأصول من مجموعة لكل الدفترية

 الثابتة  الموجودات شراء إجراءات
 إضذذذذذذافة حالذذذذذذة فذذذذذذي أي الاسذذذذذذتبدال أو الإضذذذذذذافة حذذذذذذالتي فذذذذذذي الثابتذذذذذذة الموجذذذذذذودات شذذذذذذراء يذذذذذذتم .1

 تذذذذم أكثذذذذر أو ثابذذذذت أصذذذذل اسذذذذتبدال حالذذذذة فذذذذي أو الجمعيذذذذة  لموجذذذذودات جديذذذذدة ثابتذذذذة موجذذذذودات

 .عن  عوضاً  جديدة ثابتة بموجودات خردة اعتباره أو بالكامل استهلاك 

 لمذذذذدير شذذذذراء طلذذذذب برفذذذذع المشذذذذتريات قسذذذذم رئذذذذيس يقذذذذوم ثابذذذذت أصذذذذل لشذذذذراء الحاجذذذذة عنذذذذد .2

 للمذذذذذدير برفعذذذذذ  يقذذذذذوم الذذذذذذي الجديذذذذذد الأصذذذذذل شذذذذذراء مذذذذذن الغايذذذذذة فيذذذذذ  موضذذذذذحاً  الماليذذذذذة الإدارة

 .العام

 الإجذذذذراءات اسذذذذتكمال ثذذذذم الأصذذذذل  شذذذذراء علذذذذى الموافقذذذذة حالذذذذة فذذذذي الشذذذذراء طريقذذذذة تحديذذذذد يذذذذتم .3

 .الغر  لهذا اللازمة

 الأصذذذذذذذل هذذذذذذذذا وفحذذذذذذذص باسذذذذذذذتلام الطالبذذذذذذذة الإدارة تقذذذذذذذوم المشذذذذذذذتراة الوحذذذذذذذدة اسذذذذذذذتلام عنذذذذذذذد .4

 يوقذذذذذذع ثذذذذذذم المذذذذذورد وفذذذذذذاتورة الشذذذذذذراء طلذذذذذب واقذذذذذذع مذذذذذذن المطلوبذذذذذة للمواصذذذذذذفات ومطابقتذذذذذ 

 .المشتريات قسم رئيس إلى  ويرسلهما بالاستلام عليهما

 الشذذذذذذذذراء طلذذذذذذذذب ونسذذذذذذذذخة المذذذذذذذذورد فذذذذذذذذاتورة ب رسذذذذذذذذال المشذذذذذذذذتريات قسذذذذذذذذم رئذذذذذذذذيس يقذذذذذذذذوم .5

 المحاسذذذذبية القيذذذذود ب عذذذذداد لتقذذذذوم الماليذذذذة الشذذذذؤون إدارة إلذذذذى الأخذذذذرى الثبوتيذذذذة والمسذذذذتندات

 .المالية الإجراءات حسب اللازمة

 والجمذذذذذار  الاسذذذذذتيراد رسذذذذذوم شذذذذذاملاً  الأصذذذذذل شذذذذذراء سذذذذذعر الثابذذذذذت الأصذذذذذل تكلفذذذذذة تتضذذذذذمن .6

 تجهيذذذذذذز عمليذذذذذذة تسذذذذذذتلزمها أخذذذذذذرى مباشذذذذذذرة تكلفذذذذذذة وأي المسذذذذذذتردة غيذذذذذذر الشذذذذذذراء ومصذذذذذذاريف

 القيمذذذذذذة فذذذذذذي تخفذذذذذذي  أو تجذذذذذذاري خصذذذذذذم أي ويسذذذذذذتنزل للتشذذذذذذغيل صذذذذذذالحاً  ليصذذذذذذبح الأصذذذذذذل

 .الشراء سعر الى للوصول

 علذذذذى تحسذذذذب الأصذذذذل هذذذذذا تكلفذذذذة فذذذذ ن مذذذذا لفتذذذذرة الثابذذذذت الأصذذذذل قذذذذيم سذذذذداد تأجيذذذذل حالذذذذة فذذذذي .7

 علذذذذى المذذذذدفوعات وإجمذذذذالي النقذذذذدي سذذذذعر بذذذذين الفذذذذرق يعذذذذال  أن علذذذذى النقذذذذدي سذذذذعره أسذذذذاس

 .الائتمان فترة  على توزيعها ويتم تمويلية تكلفة أن 

 مذذذذن عنصذذذذرا الأخذذذذرى العامذذذذة المباشذذذذرة غيذذذذر التكذذذذاليف وعناصذذذذر الإداريذذذذة المصذذذذاريف تحتسذذذذب لا .8

 اقتنذذذذاء بعمليذذذذة مباشذذذذراً  ربطذذذذاً  التكذذذذاليف هذذذذذه ربذذذذط حالذذذذة فذذذذي إلا الثابذذذذت الأصذذذذل تكلفذذذذة عناصذذذذر

 .للتشغيل قابلاً   جعل  أو الأصل

 هذذذذذذه تذذذذذؤدي عنذذذذذدما للأصذذذذذل إضذذذذذافة أنهذذذذذا علذذذذذى الثابذذذذذت للأصذذذذذل اللاحقذذذذذة التكذذذذذاليف اعتبذذذذذار يذذذذذتم .9

 .سابقاً  علي  كان عما الأصل أداء تحسين الى النفقات
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 الثابتة  الموجودات بيع إجراءات

 سذذذذبب لأي الثابتذذذذة الموجذذذذودات مذذذذن صذذذذالحة غيذذذذر أو قديمذذذذة معذذذذدات عذذذذن الاسذذذذتغناء حالذذذذة فذذذذي .1

 وترفذذذذع الأصذذذذل هذذذذذا بحوزتهذذذذا الموجذذذذود الإدارة مذذذذن مذذذذذكرة عمذذذذل يذذذذتم الإدارة تذذذذراه الأسذذذذباب مذذذذن

 شذذذذراء تكلفذذذذة لبيذذذذان الماليذذذذة الشذذذذؤون لإدارة يحولهذذذذا الذذذذذي الجمعيذذذذة رئذذذذيس إلذذذذى المذذذذذكرة هذذذذذه

 .المتراكم استهلاك  ومخصص الدفترية وقيمت  الأصل هذا

 الموافقذذذذة ينوبذذذذ  مذذذذن أو المذذذذالي المشذذذذرف مذذذذن توجيذذذذ  بموجذذذذب الجمعيذذذذة رئذذذذيس مذذذذن بقذذذذرار يذذذذتم .2

 .الصالحة غير أو القديمة الثابتة الموجودات بيع  على

 الأدنذذذى الحذذذد الموافقذذذة هذذذذه فذذذي يحذذذدد أن يجذذذب الثابذذذت الأصذذذل بيذذذع عمليذذذة علذذذى الموافقذذذة عنذذذد .3

 .المختصين الفنيين بآراء الاسترشاد بعد الأصل هذا ب  يباع الذي

 أو المباشذذذذر التبذذذذرع بطريذذذذق إمذذذذا تذذذذتم التذذذذي التبذذذذرع إجذذذذراءات علذذذذى الماليذذذذة الشذذذذؤون إدارة تشذذذذرف .4

 .المزايدة  بطريق

 ويجذذذذري قذذذذب  سذذذذند بموجذذذذب المشذذذذتري مذذذذن الذذذذثمن قذذذذب  يذذذذتم طريقذذذذة بأيذذذذة التبذذذذرع حالذذذذة فذذذذي .5

 سذذذذذذجل ومذذذذذذن المحاسذذذذذذبية السذذذذذذجلات مذذذذذذن الأصذذذذذذل لشذذذذذذطب قيذذذذذذد سذذذذذذند إعذذذذذذداد عليذذذذذذ  بنذذذذذذاء

 .الثابتة الموجودات

 الإيذذذذرادات ضذذذذمن الفذذذذرق يسذذذذجل الدفتريذذذذة القيمذذذذة عذذذذن الأصذذذذل بيذذذذع إيذذذذرادات زيذذذذادة حذذذذال فذذذذي .6

 للقيمذذذذذة التبذذذذذرع إيذذذذذرادات تغطيذذذذذة عذذذذذدم حذذذذذال فذذذذذي أمذذذذذا ثابتذذذذذة موجذذذذذودات بيذذذذذع إيذذذذذرادات/  الأخذذذذذرى

 ثابتذذذذة موجذذذذودات بيذذذذع خسذذذذارة/  الأخذذذذرى المصذذذذروفات ضذذذذمن الفذذذذرق فيسذذذذجل للأصذذذذل الدفتريذذذذة

 .الدخل بقائمة والخسائر الأرباح في الحساب يقفل الحالتين كلا وفي

 الثابتة الموجودات استهلاك

 ل   الافتراضي العمر فترات  على الثابت الأصل من للإهلا  القابلة للقيمة المنتظم التحميل هو: الإهلا 

 : يلي فيما تتمثل وإجراءات قواعد إطار في احتساب  ويتم

 .الثابت  القسط بطريقة الجمعية في الثابتة الموجودات استهلا  يجري .1

  من اعتمادها بعد التالي للتحليل وفقا الثابتة للموجودات السنوية الاستهلا  نسب تحتسب .2

 : الجمعية رئيس

 %  النسبة البيذذذان - أ

 % 04 المباني - ب

 % 20 السيارات -ج

 %10 والمفروشات الأثاث - د

 % 15 المكتبية الأجهزة -ه

 % 15 والمعدات الآلات -و

 % 15 الآلي الحاسب أجهزة -ز

 % 15 التكييف أجهزة -ح

 % 15 المصاعد - 

 % 15البرام   -ي

 % 25التحسينات -  

 الموجذذذذودات أنذذذواع كافذذذة معالجذذذة يذذذذتمة آلذذذي برنذذذام ت الثابتذذذة للموجذذذذودات نظذذذام وجذذذود حالذذذة فذذذي .3

 ويذذذذذذتم آليذذذذذذاً  الثابذذذذذذت القسذذذذذذط طريقذذذذذذة باسذذذذذذتخدام المعتمذذذذذذدة اسذذذذذذتهلاكاتها ونسذذذذذذب الثابتذذذذذذة

 .العام الأستاذ بنظام المختصة للحسابات مباشرة ترحيلها

 أو المذذذالي والمشذذذرف الخذذذارجي الحسذذذابات مراجذذذع مذذذن بتوصذذذية الجمعيذذذة رئذذذيس مذذذن بقذذذرار يذذذتم .4

 والاقتنذذذذاع التغييذذذذر أسذذذذباب دراسذذذذة بعذذذذد الثابتذذذذة الموجذذذذودات اسذذذذتهلا  نسذذذذب تغييذذذذر ينوبذذذذ  مذذذذن

 .المالية القوائم في التعديل ذلك عن الإفصاح ويتم بها
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 إذا بالجمعيذذذذذذة الثابتذذذذذذة الموجذذذذذذودات مذذذذذذن أي شذذذذذذطب صذذذذذذلاحية يفوضذذذذذذ  مذذذذذذن أو العذذذذذذام للمذذذذذذدير .5

 يثبذذذذت أن بشذذذذر  بالسذذذذجلات دفتريذذذذة قيمذذذذة لهذذذذا يكذذذذن ولذذذذم للاسذذذذتعمال صذذذذالحة غيذذذذر أصذذذذبحت

 .للبيع أو للاستخدام صلاحياتها عدم الفني التقرير

 قيمذذذذة ولهذذذذا للاسذذذذتعمال صذذذذالحة غيذذذذر فنذذذذي تقريذذذذر بموجذذذذب أصذذذذبحت التذذذذي الثابتذذذذة الموجذذذذودات .6

 الإجذذذذراءات نفذذذذس بموجذذذذب الجمعيذذذذة رئذذذذيس مذذذذن شذذذذطبها صذذذذلاحية تكذذذذون بالسذذذذجلات دفتريذذذذة

 وفذذذذق عاديذذذذة غيذذذذر كخسذذذذائر الدفتريذذذذة القيمذذذذة وتسذذذذجل الثابتذذذذة الموجذذذذودات باسذذذذتبدال الخاصذذذذة

 .اللازم المحاسبي القيد إجراء

 بقيمذذذذة دفتريذذذذا إثباتهذذذذا فيذذذذتم تعمذذذذل زالذذذذت ولا بالكامذذذذل اسذذذذتهلاكها تذذذذم التذذذذي الموجذذذذودات أمذذذذا .7

 .واحد سعودي ريال  رمزية

 كشذذذف علذذذى بنذذذاء وذلذذذك لهذذذا التابعذذذة الإدارات إلذذذى الثابتذذذة الموجذذذودات اسذذذتهلا  تحميذذذل يجذذذري .8

 .الثابتة الموجودات

 الثابتة   الموجودات على التأمين
 عذذذذذرو  علذذذذذى الحصذذذذذول طريذذذذذق عذذذذذن وذلذذذذذك وموجوداتهذذذذذا  الجمعيذذذذذة أمذذذذذوال علذذذذذى التذذذذذأمين يجذذذذذبأولا: 

 .التأمين شركات  من الأسعار

 ضذذذذد تذذذذأمين مذذذذن كذذذذل وموجوداتهذذذذا  الجمعيذذذذة وممتلكذذذذات أمذذذذوال علذذذذى التذذذذأمين يغطذذذذي أن يجذذذذبثانيذذذذا: 

 .وغيرها طبيعية  عوامل عن النات  والإهلا   والأخطار الأمانة وخيانة والسرقة الحريق

 : هي التأمين ويشملها تخضع التي والموجودات الممتلكاتثالثا: 

 . والمستودعات المعار  في البضاعة .1

 . الطريق وفي والمعار  الصندوق في النقدية .2

 .ذلك وغير والأدوات والأجهزة  المباني السيارات  مثل الثابتة الموجودات .3

 . الأمانة .4

 . موجودات من يستجد ما .5

 والمطبوعات  القرطاسية شراء إجراءات
 :التالية بالإجراءات التقيد ينبغي ولكن المحلي الشراء إجراءات لنفس  شرائها عملية في تخضع

 بذذذذين والذذذذربط الجمعيذذذذة فذذذذي والمسذذذذتخدمة المطبوعذذذذة للنمذذذذاذج مسذذذذتقرة سياسذذذذة وضذذذذع يجذذذذب .1

 .الفعلية والاحتياجات المطلوبة والكميات منها المخزون أرصدة

 اعتمذذذذاد ذلذذذذك يسذذذذبق أن علذذذذى تصذذذذنيفي تقسذذذذيم حسذذذذب وترقيمهذذذذا المطبوعذذذذات تصذذذذنيف يجذذذذب .2

 .نموذج لكل المستخدمة الإدارة مدير من النماذج في تعديلات أية

 تسذذذذذليم بعذذذذذد إلا الجديذذذذذدة الذذذذذدفاتر صذذذذذرف يذذذذذتم ألا المشذذذذذتراة المطبوعذذذذذات اسذذذذذتلام عنذذذذذد يجذذذذذب .3

 لتسلسذذذذل طبقذذذذا المسذذذذتلمة الذذذذدفاتر ترتيذذذذب ويفضذذذذل عذذذذددها حذذذذدود وفذذذذي المسذذذذتخدمة الذذذذدفاتر

 .والتخزين التعامل عملية تسهل حتى المستندات

 لهذذذذا مخصذذذص لشذذذخص أمانتذذذ  إسذذذناد مذذذع مسذذذتقل مسذذذتودع فذذذي المطبوعذذذات تخذذذزين يجذذذب .4

 .سنويا الأقل  على واحدة مرة مفاجئا جردا المخزونة الأصناف جرد  ضرورة مع الغر 

 والمطبوعات  القرطاسية على الرقابة إجراءات
  الشئون إدارة بمعرفة عليها والرقابة المختلفة والمطبوعات القرطاسية تسليم عملية تنظيم يجري

 :التالية المراحل وفق المالية

 .بالجمعية العمل استمرارية لضمان اللازمة والمطبوعات القرطاسية توفر من التأكد .1

 .باستخدامها المفو  الشخص هو المطبوعات أو القرطاسية مستلم أن من التأكد .2



 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية

 

 52  / 36الصفحة 

 

 المسذذذذذذتندات خذذذذذذلال مذذذذذذن والمطبوعذذذذذذات القرطاسذذذذذذية تذذذذذذداول علذذذذذذى الرقابذذذذذذة تذذذذذذوفر مذذذذذذن التأكذذذذذذد .3

 المسذذذذؤولية تحديذذذذد بهذذذذدف ةمطبوعذذذذات صذذذذرف سذذذذند مذذذذواد  اسذذذذتلام سذذذذندت لذذذذذلك المخصصذذذذة

 .القرطاسية استخدام سوء أو تلف أو ضياع  عن

 اليذذذذومي الذذذذروتين تسذذذذهيل بغذذذذر  العمذذذذل لحاجذذذذة والمطبوعذذذذات القرطاسذذذذية كفايذذذذة مذذذذن التأكذذذذد .4

 .استخدامها في

 مذذذذن كذذذذل موجذذذذب فيذذذذ  القيذذذذد إثبذذذذات يذذذذتم بحيذذذذث بالمطبوعذذذذات خذذذذا  سذذذذجل مسذذذذك مذذذذن التأكذذذذد .5

 طريذذذق عذذذن البنذذذد  هذذذذا مذذذن المخذذذزون متابعذذذة بهذذذدف المطبوعذذذات صذذذرف وسذذذند  اسذذذتلام سذذذند

 أهذذذذذداف يحقذذذذذق بمذذذذذا والمنصذذذذذرفة الذذذذذواردة والسذذذذذجلات للذذذذذدفاتر المتسلسذذذذذلة الأرقذذذذذام متابعذذذذذة

 .الداخلية المراقبة

 الخدمات  بشراء الخاصة المالية الإجراءات
 ومواصفات بشرو  للخدمة المقدمة  الجهة التزام يتم لكي عقود خلال من الخدمات هذه تنجز أن يفضل

 . العقود تحتويها التي  الجزائية الشرو  وجود ظل في محددة ومواعيد

 : يلي فيما الخدمات هذه بشراء الخاصة المالية الإجراءات وتتلخص

  من ذلك يثبت لما المالية الشؤون إدارة واستلام للخدمات النقدي الشراء عند: النقدي الشراء .1

 : التالية الإجراءات من بالتحقق  تقوم معتمدة  مستندات

 .التقديرية  بالميزانية الخدمات هذه لشراء مسبق اعتماد وجود - أ

 . فروعهاً  أو الجمعية لصالح جزئياً  أو كلياً  نفذت الخدمات هذه تكون أن - ب

 .المطالبة أو الفاتورة مثل الخدمة توريد بقيمة الخدمة مقدم مطالبة يثبت مستند وجود -ج

 .المقدمة الخدمة لتلك فعلياً  الجمعية استلام يثبت داخلي مستند توفر - د

 .الفنيين قبل من فعلاً  المقدمة الخدمة صلاحية من التأكد -ه

  شيك وإصدار شيك صرف سند ب صدار بشيكات المدفوعات إجراءات إتباع يتم ذلك بعد -و

 . العملية لهذه المحاسبي الإجراء خلال من ذلك وإثبات  الاستحقاق لأصحاب وتسليم 

  من ذلك يثبت لما المالية الشؤون إدارة واستلام للخدمات  الآجل الشراء عند: الآجل الشراء .2

 . اللازم المحاسبي القيد وإعداد ذلك من بالتحقق  تقوم معتمدة  مستندات
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 المستودعات  إجراءات
 بغذذذذر  شذذذذرائها يذذذذتم التذذذذي البضذذذذاعة وصذذذذرف اسذذذذتلام عمليذذذذات بذذذذدورة تهذذذذتم التذذذذي الإجذذذذراءات تلذذذذك هذذذذي

 الرقابذذذذة مذذذذن قذذذذدر أكبذذذذر وفذذذذر  المخذذذذزون حركذذذذة لحصذذذذر إتباعهذذذذا الذذذذلازم المحاسذذذذبية والإجذذذذراءات التبذذذذرع

 .الجردية والتسويات الجرد  عمليات وإجراءات علي 

  المستودعات: دورة مراحل إجراءات :أولاً 

  إجراء من المالية الإدارة وتمكين المخزون على الرقابة ولإجراءات المقترح المستودعات تقسيم إطار في

 : الاتي إتباع يجب المناسب الوقت في  اللازمة  المحاسبية  القيود

 : جديدة أصناف استلام مرحلة .1

 .  اللازم التقرير مع واستلام فحص محضر وإعداد  الجديدة الأصناف باستلام الفحص لجنة تقوم - أ

 طريق عن إصداره يتم الذي الاستلام سند بموجب البضاعة باستلام المستودع أمين يقوم كما - ب

  بطاقات في وتسجيلها للبضاعة الفعلي والاستلام المورد فواتير واقع من المختص الموظف

 .الصنف

  المستودعات: من البضاعة تسليم مرحلة .2

 بضاعة إخراجة /أمرت  مذكرة الفني القسم رئيس مع بالتنسيق المستودعات قسم  رئيس يصدر - أ

 يقوم الذي توزيع المساعدات مندوب الى البضاعة بتسليم يقوم الذي المستودع أمين الى موج 

 .مستفيدال الى بتسليمها

 وعلذذذذى إخذذذذراجة/أمرت مذذذذذكرة علذذذذى بنذذذذاء سذذذذند صذذذذرف مسذذذذاعدات عينيذذذذة ب صذذذذدارمسذذذذؤول  يقذذذذوم -ب

 .الاستلام يفيد بمامستفيد ال من سندال نسخة اعتماد المساعدات توزيع مندوب

 القيذذذذود لإجذذذذراء الماليذذذذة لذذذذلإدارة بضذذذذاعة إخذذذذراجة/أمرت بمذذذذذكرة مرفقذذذذة سذذذذندال مذذذذن نسذذذذخة تسذذذذلم -ج

 .آجلة أو نقدية ايرادات كانت سواء المحاسبية

 :حملات التوزيع أو التبرع مراكز من مباشرة المباعة البضاعة تسليم مرحلة .3

 نسذذذذخة ويرسذذذذل الفذذذذاتورة أصذذذذل بموجذذذذب البضذذذذاعة وتسذذذذلم ايذذذذرادات سذذذذنداتالتوزيذذذذع  مسذذذذؤول يصذذذذدر

 الإدارة قيذذذذام بجانذذذذب آجلذذذذة أو نقديذذذذة ايذذذذرادات كانذذذذت سذذذذواء محاسذذذذبيا لتسذذذذجيلها الماليذذذذة لذذذذلإدارة منهذذذذا

 مراقبذذذذذة ضذذذذذرورة عذذذذذن فضذذذذذلاً  طرفهذذذذذا  الممسذذذذذوكة المخذذذذذزون مراقبذذذذذة بطاقذذذذذة فذذذذذي ب ضذذذذذافتها الماليذذذذذة

 الايذذذذرادات فذذذذواتير علذذذذى المسذذذذتفيدين تواقيذذذذع وصذذذذحة سذذذذلامة مذذذذن والتأكذذذذد الفذذذذواتير تسلسذذذذل وتذذذذدقيق

 .الآجلة

 ة ايرادات مردوداتت المستفيدين من بضاعة ارتجاع مرحلة .4

 لأمذذذذذذذين تسذذذذذذذليمها ثذذذذذذذم المسذذذذذذذتفيدين مذذذذذذذن المرتذذذذذذذدة البضذذذذذذذاعة ب حضذذذذذذذار الايذذذذذذذرادات منذذذذذذذدوب يقذذذذذذذوم 

 الذذذذذذي ايذذذذذرادات إرجاع/سذذذذذند بموجذذذذذب باسذذذذذتلامها الأخيذذذذذر يقذذذذذوم حيذذذذذث توزيذذذذذعال لمسذذذذذؤول أو المسذذذذذتودع

 الإدارة الذذذذى الإرجذذذذاع سذذذذند مذذذذن نسذذذذخة ب رسذذذذال ويقذذذذوم المخذذذذتص الموظذذذذف طريذذذذق عذذذذن إصذذذذداره يذذذذتم

 التبذذذرع تذذذم وأن سذذذبق التذذذي التبذذذرع سذذذند رقذذذم إيضذذذاح ضذذذرورة ملاحظذذذة مذذذع محاسذذذبيا لتسذذذجيلها الماليذذذة

 البضذذذذذذذاعة واسذذذذذذذتلام صذذذذذذذرف علذذذذذذذى الرقابذذذذذذذة إجذذذذذذذراءات لذذذذذذذزوم الإرجذذذذذذذاع سذذذذذذذند فذذذذذذذي وذلذذذذذذذك بموجبهذذذذذذذا

 .  بالمستودعات

   لأخر مستودع من الأصناف أحد تحويل مرحلة .5

 الذذذى الحاجذذذة تنشذذذأ لذذذذا آخذذذر  سذذذبب لأي أو أو قسذذذم فذذذرع فذذذي معذذذين صذذذنف علذذذى الطلذذذب اكتفذذذاء حالذذذة فذذذي

 رئذذذذيس مذذذذن صذذذذادرة تحويذذذذل أمذذذذر مذذذذذكرة طريذذذذق عذذذذن لآخذذذذر مسذذذذتودع مذذذذن المطلذذذذوب الصذذذذنف تحويذذذذل

 منذذذذ   المحذذذذول للمسذذذذتودع الأصذذذذل ويرسذذذذل الفنذذذذي القسذذذذم رئذذذذيس مذذذذع بالتنسذذذذيق المسذذذذتودعات قسذذذذم

 ونسذذذذذذخة إليذذذذذذ  المحذذذذذذول للمسذذذذذذتودع ونسذذذذذذخة المحاسذذذذذذبية القيذذذذذذود لإجذذذذذذراء الماليذذذذذذة لذذذذذذلإدارة ونسذذذذذذخة

 إخراج/صذذذذرف سذذذذند بموجذذذذب البضذذذذاعة بصذذذذرف الصذذذذنف منذذذذ  المحذذذذول المسذذذذتودع أمذذذذين يقذذذذوم للحفذذذذظ 

 أمذذذين يقذذذوم كمذذذا التحويذذذل  مذذذذكرة علذذذى بنذذذاء   المخذذذتص الموظذذذف طريذذذق عذذذن إصذذذداره تذذذم الذذذذي بضذذذاعة
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 إشذذذذعاراً  عليهذذذذا ويوقذذذذع التحويذذذذل أمذذذذر مذذذذذكرة مذذذذن نسذذذذخة باسذذذذتلام الصذذذذنف اليذذذذ  المحذذذذول المسذذذذتودع

 .الصنف بطاقة في وتسجيلها البضاعة باستلام

 :  للمستودعات الرقابية  والمالية المحاسبية  التنظيمية تالإجراءا :ثانياً 

 فيهذذذا تتعامذذذل التذذذي البضذذذاعة وتذذذداول وصذذذرف اسذذذتلام حركذذذة علذذذى الرقابذذذة مذذذن قذذذدر أكبذذذر فذذذر  يذذذتم لكذذذي

 تذذذذذم فقذذذذذد الختاميذذذذذة  الحسذذذذذابات أو المذذذذذالي الموقذذذذذف إعذذذذذداد عنذذذذذد لذذذذذديها المتذذذذذوافر والرصذذذذذيد الجمعيذذذذذة

 المحاسذذذذذبية التنظيميذذذذذة الإجذذذذذراءات وفذذذذذق الجغرافذذذذذي موقعهذذذذذا أسذذذذذاس علذذذذذى المسذذذذذتودعات تقسذذذذذيم

 :التالي النحو على الرقابية المستندية والأدوات

 لقسذذذذذذذذم المسذذذذذذذذتودع أمذذذذذذذذين وتبعيذذذذذذذذة رئيسذذذذذذذذي كمسذذذذذذذذتودع مكذذذذذذذذة المكرمذذذذذذذذة مسذذذذذذذذتودع اعتمذذذذذذذذاد .1

 أو فذذذذرع لكذذذذل مسذذذذتودع تجهيذذذذز عنهذذذذا  ومسذذذذؤوليت  الأصذذذذناف ببطاقذذذذات واحتفاظذذذذ  المسذذذذتودعات

 وتخفذذذذذي  المسذذذذذتفيدين طلذذذذذب تلبيذذذذذة وسذذذذذرعة الإجذذذذذراءات لسذذذذذهولة الفذذذذذرع مبنذذذذذى ضذذذذذمن قسذذذذذم

 .النفقات

 دور يقتصذذذذذر أن علذذذذذى الماليذذذذذة بذذذذذالإدارة المذذذذذواد لحركذذذذذة المحاسذذذذذبي التسذذذذذجيل عمليذذذذذات كافذذذذذة إجذذذذذراء .2

 الأسذذذذذلوب باسذذذذذتخدام سذذذذذواءت فقذذذذذط الصذذذذذنف بطاقذذذذذة فذذذذذي التسذذذذذجيل علذذذذذى المسذذذذذتودعات أمنذذذذذاء

 . المخزون مراقبة ببطاقات المالية الإدارة احتفا  معة الآلي الحاسب باستخدام أو اليدوي

 :عن المالية القوائم تفصح أن يجب .3

 .التكلفة   لحساب المستخدمة والطريقة المخزون قيمة قياس عند المستخدمة  المحاسبية  السياسة-

 . معينة  التبرع المقيد في وقت معين كضمان  المرهون المخزون قيمة-

 .الايرادات  قسم رئيس مسؤوليات ضمن من يكون بالإيرادات المرتبط المخزون-

 تتحملهذذذذذذا التذذذذذذي الأخذذذذذذرى والتكذذذذذذاليف الشذذذذذذراء تكذذذذذذاليف كافذذذذذذة المخذذذذذذزون تكلفذذذذذذة تتضذذذذذذمن أن يجذذذذذذب .4

 :يلي فيما تتمثل والتي الراهنة  وحال  موقع  إلى بالمخزون للوصول الجمعية

 الأخذذذذذرى والرسذذذذذوم والضذذذذذرائب منهذذذذذا المسذذذذذتوردة البضذذذذذاعة علذذذذذى والجمذذذذذار  الشذذذذذراء تكذذذذذاليف -أ

 أو التامذذذذة المنتجذذذذات باقتنذذذذاء مباشذذذذرة المتعلقذذذذة الأخذذذذرى والتكذذذذاليف والمناولذذذذة النقذذذذل وتكذذذذاليف

 .الشراء تكلفة تحديد عند المشابهة والتخفيضات التجاري الخصم ويستنزل الخدمات

 المطالبذذذذة يذذذذتم والذذذذذي للمخذذذذزون حذذذذديث اقتنذذذذاء عذذذذن مباشذذذذرة تنذذذذت  التذذذذي العملذذذذة فذذذذروق قيمذذذذة -ب

 .أجنبية بعملة بقيمت 

 .المباشرة العمالة مثل المنتجة بالوحدات مباشرة ترتبط التي المخزون تشكيل تكاليف -ج

 .الراهنة وحالت  موقع  إلى بالمخزون للوصول تحملها يتم التي الأخرى التكاليف -د

 المخزون: على المادية الرقابة لإحكام التالية الأساليب استخدام  يمكن .5

 .المخزون في العجز  أنواع جميع عن المسؤولية المستودع أمين تحميل

 .المداخل  كل وإغلاق التخزين مواقع جميع حول سياج إقامة -أ

 العذذذذاملين غيذذذذر دخذذذذول الأمذذذذر اسذذذذتلزم وإذا فيهذذذذا  للعذذذذاملين إلا المسذذذذتودعات بذذذذدخول يسذذذذمح لا -ب

 .المستودعات إلى العاملين من مرافق يصحب  أن فيجب

 ويتطلذذذذب منذذذذ   تخذذذذرج أو المسذذذذتودع تذذذذدخل التذذذذي بالأصذذذذناف المتعلقذذذذة العمليذذذذات كذذذذل تسذذذذجيل -ج

 علذذذذى بذذذذالتوقيع الفنذذذذي القسذذذذم رئذذذذيس مذذذذع بالتنسذذذذيق المسذذذذتودعات قسذذذذم رئذذذذيس قيذذذذام الأمذذذذر

 .الارتجاع أو الصرف أو الشحن أو الاستلام مستندات

 ويجذذذذب المسذذذذتمر  الجذذذذرد نظذذذذام اسذذذذتخدام حالذذذذة فذذذذي أسذذذذبوع كذذذذل المراجعذذذذة عمليذذذذة تذذذذتم أن يجذذذذب .6

 الفحذذذص طريذذذق عذذذن ويتأكذذذد المخذذذزون تقذذذارير مذذذن عينذذذة يأخذذذذ أن المراجعذذذة عمليذذذة علذذذى القذذذائم علذذذى

 :  من

 .بالمستودع فعلاً  موجودة التقرير يتضمنها التي الأصناف أن -أ

 .صحيحة القياس وحدات أن -ب



 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية

 

 52 / 40الصفحة 

 

 مذذذذن% 100 العينذذذذةت الذذذذدفتري الرصذذذذيد مذذذذع متطابقذذذذة بالمسذذذذتودع القيمذذذذة مرتفعذذذذة الأصذذذذناف أن -ج

 ة.الأصناف هذه

 :يلي مما التحقق يتم ثم السابق الأسبوع عن المخزون بتقارير الاحتفا  يجب .7

 كانذذذذت عمذذذذا جذذذذوهري بشذذذذكل تتغيذذذذر لذذذذم بالمسذذذذتودع الموجذذذذودة الأصذذذذناف أرقذذذذام عذذذذدد إجمذذذذالي أن -أ

 .الفروق وتفسير تحديد يمكن أن  أو السابق  الأسبوع في علي 

 السذذذابق  الأسذذذبوع فذذذي عليذذذ  كانذذذت عمذذذا جذذذوهري بشذذذكل تتغيذذذر لذذذم المخذذذزون قيمذذذة إجمذذذالي أن -ب

 .الفروق وتفسير تحديد يمكن أن  أو

 .الجمعية مستوى على المستودعات كافة أرصدة على الفروع مدراء كافة إطلاع .8

 فيمذذذذا وبالتحويذذذذل المسذذذذتودعات بتعذذذذدد يسذذذذمح للمسذذذذتودعات شذذذذاملة برنذذذذام ت نظذذذذام تذذذذوفر يجذذذذب .9

 /مذذذذواد اسذذذذتلام سذذذذندت المخذذذذزون ومراقبذذذذة بحركذذذذة تسذذذذمح التذذذذي السذذذذندات تذذذذداول خذذذذلال مذذذذن بينهذذذذا

 بطاقذذذات بجانذذذب ةمخذذذزون إتذذذلاف سذذذند /محذذذول تسذذذلم سذذذند /مذذذواد إرجذذذاع سذذذند /مذذذواد صذذذرف سذذذند

 الأسذذذذذتاذ إلذذذذذى وفذذذذذوري آلذذذذذي بشذذذذذكل ترحيلهذذذذذا إمكانيذذذذذة مذذذذذع المخذذذذذزون  مراقبذذذذذة وبطاقذذذذذات الصذذذذذنف 

 يلي: فيما تتمثل متعددة مزايا البرنام  هذا يوفر أن  على العام

 سذذذذذذند أو الصذذذذذذنف عذذذذذذن الاسذذذذذذتعلام يجذذذذذذوز حيذذذذذذث للمسذذذذذذتخدم للاسذذذذذذتعلام متعذذذذذذددة إمكانيذذذذذذة -أ

 .بالاستعلام لها  المسموح من شاشة أي ومن لدي  متوفرة  معلومة بأي الاستلام

 آخذذذذذر كلفذذذذذة أو الكلذذذذذي المخذذذذذزون مسذذذذذتوى علذذذذذى التكلفذذذذذة متوسذذذذذط باحتسذذذذذاب البرنذذذذذام  إمكانيذذذذذة -ب

 .الباركود وقراءة طباعة  والانتهاء الإنتاج تواريخ وكذا شراء 

 فضذذذذلاً  صذذذذنف لكذذذذل رئيسذذذذية رقذذذذمت مرجذذذذع مذذذذع متعذذذذددة بأرقذذذذام الصذذذذنف مذذذذع التعامذذذذل إمكانيذذذذة -ج

 .وأنواع أصناف الى تصنيفها  عن

 مذذذذذن التأكذذذذذد بشذذذذر  العذذذذذاملين مذذذذن ممكذذذذذن تذذذذدخل وبأقذذذذذل آليذذذذاً  الجذذذذذرد إجذذذذراءات تنفيذذذذذذ إمكانيذذذذة -د

 .المخزون وحركة وإخراج إدخال صحة

 متابعذذذذذة مذذذذذع للطلذذذذذب والأعلذذذذذى الأدنذذذذذى بالحذذذذذد والذذذذذتحكم الطلذذذذذب إعذذذذذادة حذذذذذد متابعذذذذذة إمكانيذذذذذة -ه

 .للمستفيدين المحجوزة الكميات

 .والمستودع التكلفة  ومركز والمنطقة  الصنف   حسب المخزون بتحليل البرنام   يسمح -و

 المشذذذذذتريات ونظذذذذذام العذذذذذام الأسذذذذذتاذ خاصذذذذذة العلاقذذذذذة ذات الأخذذذذذرى بالأنظمذذذذذة البرنذذذذذام  يذذذذذرتبط -ز

 .المدينة والذمم والتبرع

 والايذذذذذذذرادات والمشذذذذذذذتريات المخذذذذذذذزون عذذذذذذذن متنوعذذذذذذذة تقذذذذذذذارير إصذذذذذذذدار إمكانيذذذذذذذة البرنذذذذذذذام  يتذذذذذذذيح -ح

 .ذلك  وغير... والمرتجعات
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 المستودعات  إجراءات على الرقابة لتحقيق المقترحة المستندية الدورة

 اسم المستند م
جهة إصدار  

 المستند

عدد 

 النسخ 
 ة 4نسخة ت ة 3نسخة ت ة 2نسخة ت ة 1نسخة ت الأصل

 إرجاع بضاعة/ استلامسند   .1
الموظف  

 المختص
 المورد  5

الإدارة  

 المالية 

أمين 

 المستودع 

رئيس قسم  

 المستودعات
 حفظ

 سند صرف/إخراج بضاعة   .2
الموظف  

 المختص
 الإدارة المالية  4

الإدارة  

 المالية 

أمين 

 المستودع 
  حفظ

 واستلاممحضر فحص   .3
لجنة  

 الفحص
 المورد  3

الإدارة  

 المالية 

أمين 

 المستودع 
  

 بطاقة صنف  .4
أمين 

 المستودع 
1 

أمين 

 المستودع 
    

 بطاقة مراقبة المخزون   .5
الإدارة  

 المالية 
     الإدارة المالية  1

 الإدارة المالية  3 لجنة الجرد  قوائم الجرد   .6
أمين 

 المستودع 
   حفظ

 أمر تحويل   .7

رئيس قسم  

المستودعا

 ت

4 
المستودع 

 المحول من  

المستودع 

 المحول إلي  

الإدارة  

 المالية 
  حفظ

 المستند  مصدر القسم أو الإدارة بملف للحفظ صورة*

المستودعات  وجرد  إجراءات عملية خلال   والأقسام الإدارات مهام  

 الجهة المختصة  المهمة  م

 رئيس قسم المستودعات.  إصدار مذكرة تحويل لمراكز التبرع  .1

 أمناء المستودعات بموجب مذكرة أمر/إخراج معتمدة من الجهة صاحبة الصلاحية. المستودعات صرف/إخراج من    .2

 لجنة من مدير الايرادات وممثل عن قسم المستودعات وأمين المستودع. فحص الأصناف المسلمة للمستودعات  .3

 معتمدة من الجهة صاحبة الصلاحية.أمناء المستودعات أو مدراء الفروع بموجب مذكرة  الأصناف المرتجعة  استلام  .4

 لجنة مشكلة لهذا الغر  يصدر بها قرار من رئيس الجمعية أو من يفوض  بذلك. جرد المستودعات   .5

 رئيس الجمعية بالجمعية في ضوء توصية المشرف المالي أو من ينوب   تسوية العجز أو الزيادة النات  من عملية الجرد   .6

 رئيس قسم المستودعات وبطلب من مدراء الفروع أو المعار  وموافقة رئيس الإدارة/القطاع  المستودعات تحويل الأصناف بين   .7

الجرد  أنواع  

 : نوعين الى  الجرد عملية تنقسم

 ومسذذذذتندات سذذذذجلات واقذذذذع مذذذذن المخذذذذزون أرصذذذذدة مراجعذذذة يتنذذذذاول الذذذذذي الإجذذذذراء هذذذذودفتذذذذري:  جذذذرد .1

 الذذذذدفتري الرصذذذذيد اسذذذذتخراج بغذذذذر ة المخذذذذزون مراقبذذذذة وبطاقذذذذة الصذذذذنف بطاقذذذذةت مثذذذذل الجمعيذذذذة

 .للمخزون الفعلي بالرصيد مقارنت  عند مرجعاً  ليكون

 مباشذذذذر حصذذذذر يمثذذذذل لأنذذذذ  وأفضذذذذلها المخذذذذزون علذذذذى الرقابذذذذة إجذذذذراءات أهذذذذم مذذذذن يعتبذذذذر: فعلذذذذي جذذذذرد .2

 علذذذذذى التعذذذذذرف بغذذذذذر  محذذذذذدد وقذذذذذت فذذذذذي المسذذذذذتودعات فذذذذذي المختلفذذذذذة الأصذذذذذناف مذذذذذن للمخذذذذذزون

 الفعلذذذذي الجذذذذرد وينقسذذذذم معالجتهذذذذا يمكذذذذن حتذذذذى بالمسذذذذتودعات الموجذذذذودة والانحرافذذذذات الأخطذذذذاء

 :الى

 معذذذين تذذذاريخ فذذذي المسذذذتودعات فذذذي الموجذذذودة الأصذذذناف لجميذذذع شذذذامل حصذذذر هذذذو: دوري جذذذرد -أ

 والتسذذذذليم الصذذذذرف عمليذذذذات خلالهذذذذا وتتوقذذذذف أيذذذذام  عذذذذدة يسذذذذتغرق السذذذذنة  أخذذذذر يكذذذذون عذذذذادة

 .الحجم متوسطة أو الصغيرة المستودعات  يناسب بالمستودعات 

 المختلفذذذذذة الأصذذذذذناف لكافذذذذذة محذذذذذدد زمنذذذذذي برنذذذذذام  وفذذذذذق العذذذذذام مذذذذذدار علذذذذذى يذذذذذتم: مسذذذذذتمر جذذذذذرد -ب

 يتميذذذز الجذذذرد  بتكذذذرار يسذذذمح وقذذذت وجذذذود الجذذذرد  أثنذذذاء العمذذذل إيقذذذاف يتطلذذذب لا بالمسذذذتودعات 

 .الانحرافات أسباب على والتعرف النتائ  بدقة
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 عينذذذذة خذذذذلال مذذذذن المخزونذذذذة  الأصذذذذناف حركذذذذة علذذذذى المباشذذذذرة الرقابذذذذة منذذذذ  الغذذذذر : مفذذذذاج  جذذذذرد -ج

 عمليذذذذة سذذذذلامة مذذذذن التأكذذذذد بغذذذذر  أهميذذذذة  الأكثذذذذر الأصذذذذناف بذذذذين مذذذذن اختيارهذذذذا يذذذذتم عشذذذذوائية

 .المستودعات سجلات في والقيد والتسليم الصرف

الجرد إجراءات  

 : التالية الإجراءات إتخاذ تنفيذه عند  فيجب مفاج  أو دوري أو مستمرا  الجرد كان وسواء

 :ال    تعليما : أولا

 المذذذالي المشذذذرف مذذذن اقتذذذراح علذذذى بنذذذاء الجمعيذذذة رئذذذيس مذذذن قذذذرار بموجذذذب جذذذرد لجنذذذة تشذذذكيل يذذذتم .1

 الماليذذذذذة والإدارة الايذذذذذرادات فذذذذذي العاملذذذذذة العناصذذذذذر بعذذذذذ  مذذذذذن مكونذذذذذة بالجمعيذذذذذة ينوبذذذذذ  مذذذذذن أو

 يكذذذذذذون أن ويفضذذذذذل الخذذذذذارجي المراجذذذذذذع مكتذذذذذب وممثذذذذذل الذذذذذذداخلي والمراجذذذذذع المشذذذذذتريات  وقسذذذذذم

 التامذذذذة المعرفذذذذة اللجنذذذذة هذذذذذه لذذذذدى يكذذذذون أن بشذذذذر  اللجنذذذذة هذذذذذه فذذذذي عضذذذذواً  المسذذذذتودع أمذذذذين

 .قياسها وحدات وكذا منها بكل المرتبط والترقيم المخزون بأصناف

 .من  والانتهاء الجرد أعمال لبدء الزمني الجدول أو الموعد تحديد .2

 الجذذذذذذرد لجنذذذذذذة تزويذذذذذذد أو فعليذذذذذذة  مسذذذذذذاهمةت باللجنذذذذذذة عضذذذذذذو كذذذذذذل مذذذذذذن المطلذذذذذذوب الذذذذذذدور تحديذذذذذذد .3

 ة.بيانات أو بمستندات

 التاليذذذذة الأقسذذذذام خذذذذلال مذذذذن تجهيزهذذذذا الواجذذذذب الجذذذذرد عمليذذذذة لبذذذذدء بالتحضذذذذير الخاصذذذذة التعليمذذذذات .4

 :الجرد تخص بيانات توفير بهدف

 : من  كل عن بيانات تجهيز المشت يا :  س 

 .  للمستودعات طريقها في التي البضائع - أ

 . الفحص تحت التي البضائع - ب

 .  تسلمها عند فواتيرها ترد لم التي البضائع -ج

 . تصل ولم مستنداتها وردت التي البضائع - د

 .التأجير أو الإصلاح ذمة على الجمعية خارج مسلمة للجمعية ومتعلقات أصول -ه

 :الاي ا ا  مسؤولي

 .الجمعية بمستودعات موجودة زالت ما ولكنها سندات توزيع لها أصدر التي  بالبضاعة بيان إعداد - أ

 .بها الخاصة  سنداتال تجهيز دون للمستفيدين فعلا سلمت  التي  بالبضاعة بيان إعداد - ب

 :المستو عا   س 

 . قياسها ووحدات الأصناف أرقام مع يتفق  بتنظيم الفعلي للجرد الأصناف  مختلف وتجهيز إعداد - أ

 مخذذذذزونت للجمعيذذذذة ملكذذذذا وليسذذذذت بالمسذذذذتودعات الموجذذذذودة بالأصذذذذناف خاصذذذذة قذذذذوائم إعذذذذداد -ب

 ة.أمانة بضاعة

 . المستودعات خارج موجودة لكنها للجمعية المملوكة بالأصناف خاصة قوائم إعداد -ج

 والتمويذذذذذذذذذذل والتسذذذذذذذذذذلم الصذذذذذذذذذذرف بعمليذذذذذذذذذذة المتعلقذذذذذذذذذذة والسذذذذذذذذذذجلات المسذذذذذذذذذذتندات تجهيذذذذذذذذذذز -د

 .صنف لكل والمرتجعات

 :المالية  الشئو  إ ار 

 لسذذذذذذذذذجلات المحاسذذذذذذذذذبية والمعالجذذذذذذذذذة والتسذذذذذذذذذجيل القيذذذذذذذذذد عمليذذذذذذذذذات سذذذذذذذذذلامة مذذذذذذذذذن التأكذذذذذذذذذد -أ

 قسذذذذذذذم طذذذذذذذرف المخذذذذذذذزون مراقبذذذذذذذة بطاقذذذذذذذات أرصذذذذذذذدة مطابقذذذذذذذة خذذذذذذذلال مذذذذذذذن المسذذذذذذذتودعات

 .المستودع أمين طرف الموجودة الصنف مراقبة  بطاقات مع الحسابات

 الجمعيذذذذة رئذذذذيس مذذذذن والمعتمذذذذد المخزونذذذذة الأصذذذذناف تسذذذذعير فذذذذي المناسذذذذب الأسذذذذلوب تحديذذذذد -ب

 .يفوض   من أو
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 :ال    مستندا  ثانيا:

 والتي المختلفة الجمعية أنشطة واحتياجات طبيعة مع الجرد ومستندات نماذج تصميم يتناسب أن يجب

 : يلي  فيما تتمثل

 : الصنف بطاقة .1

  الكميات الواردة  الكميات المستودع  في الموقع الصنف   وصف الرمز  الصنف  اسمت بيانات تحتوي 

   ةالصنف حساب رقم المتبقي  الرصيد الإصدار  تاريخ التسليم  تاريخ الصادرة 

 : إرجاع/الاستلام سند .2

 ضرورة  مع مرتدة بضاعة وجود عند أيضا يستخدم المورد  فواتير واقع من جديد صنف استلام عند يحرر 

 . السابقة التبرع فاتورة رقم إيضاح

 : واستلام فحص محضر .3

 . استلام/ سند بجانب جديدة بضاعة استلام عند تحريره يتم 

 : إخراج/صرف سند .4

  رقم الرمز  الصنف  وصف  السند  رقم تاريخ ت يحتوي الذي السند هذا بموجب لا إ الأصناف تخرج ألا يجب 

 .ةالطالبة  الجهة التسليم  تاريخ الكمية  الحساب 

   تحويل: أمر .5

 .  لأخر مستودع من أصناف تحويل عند تستخدم 

 : المخزون مراقبة بطاقة .6

 للأصناف والمرتجعات والتمويل والصرف الاستلام عملية لمتابعة المالية الشئون إدارة لدى تستخدم 

 .  الصنف بطاقة بيانات نفس  على تقريباً  وتشتمل

 :  الجرد بطاقة .7

  الصنف حركة توضح البطاقة ظهر أما وكميات  بالصنف الخاصة البيانات كافة على البطاقة وج  يحتوي

 . جرده تم  صنف كل على أرقامها تسلسل  حسب البطاقات تعلقة وجد إنت الجرد أثناء

  التي الجرد بطاقة بيانات خلال من ملئها يتم الفعلي  الجرد نتائ  لتثبيت قوائم عن عبارة: الجرد  قوائم .8

 :التالية الحقول على تشتمل

 . ومواصفات  الصنف اسم - أ

 .الوحدة - ب

 .الوحدة سعر -ج

 .والقيمة بالكمية الدفتري  الرصيد - د

 .بالكمية الفعلي الجرد -ه

 .والقيمة بالكمية الزيادة -و

 .والقيمة بالكمية النقصان -ز

 .الصنف حالة  عن ملاحظات -ح

 أسماء المستودع  مكان الجرد  تاريخ جردها  يتم التي الأصناف نوع عن  عامة معلومات بجانب - 

 .وتوقيعاتهم الجرد لجنة أعضاء

 : حيث من الجمعية في مستخدم صنف كل بيانات على يحتوي: المخزون سجل .9

 .صنف كل من والاحتياجات المتبقي  والرصيد الواردة والكميات المطلوبة الكميات - أ

  للاستخدام والمتاحة إنتاج  أوامر لمقابلة والمحتجزة بعد  تسلمها يتم ولم المطلوبة الكميات - ب

 . مستقبلا
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 ال     إج ا ا   ثالثاً:

  لبدء المحدد لليوم السابق العمل يوم نهاية من اعتباراً  بالمستودعات والتسليم الصرف عمليات إيقاف

 . الجرد

 مذذذذن لذذذذ  المخصصذذذذة المسذذذذاحة أو بالمكذذذذان يوجذذذذد مذذذذا كذذذذل بتسذذذذجيل الجذذذذرد بلجنذذذذة عضذذذذو كذذذذل قيذذذذام .1

 الصذذذذذنف أسذذذذذم: التاليذذذذذة الحقذذذذذول مذذذذذلأ خذذذذذلال مذذذذذن لذذذذذذلك المعذذذذذدة الجذذذذذرد بطاقذذذذذات فذذذذذي الأصذذذذذناف

 .الصنف حالة عن ملاحظات للكمية  الفعلي الجرد والوحدة  ومواصفات  

 فذذذي بالتلاعذذذب المتعلقذذذة الإجذذذراءات الحسذذذبان فذذذي الأخذذذذ الجذذذرد ونقذذذل أثنذذذاء الجذذذرد لجنذذذة علذذذى ينبغذذذي .2

 :مثل المخزون

 .بضاعة بداخلها ليس ولكن مقفلة فارغة صناديق وجود - أ

 . سليمة غير قياس وحدات - ب

 معرضذذذذذين أو مسذذذذذتودعين بذذذذذين نقلذذذذذ  خذذذذذلال مذذذذذن المخذذذذذزون كميذذذذذة احتسذذذذذاب فذذذذذي الازدواجيذذذذذة -ج

 .ذلك وغير.....  للجمعية  مملوكين

 المسذذذذتودع داخذذذذل المواقذذذذع جميذذذذع جذذذذرد مذذذذن التأكذذذذد بهذذذذدف جردهذذذذا تذذذذم التذذذذي الأمذذذذاكن مراجعذذذذة يجذذذذب .3

 ضذذذذرورة مذذذذع القيذذذذاس ووحذذذذدات الأصذذذذناف وأرقذذذذام للكميذذذذات سذذذذريع اختبذذذذار مذذذذع نسذذذذيان أو تكذذذذرار دون

 .المرتفعة القيمة ذات للأصناف% 100 بنسبة الكامل الفحص

 تذذذم التذذذي البطاقذذذات وجذذذود مذذذن والتحقذذذق اللجنذذذة مذذذن الجذذذرد بطاقذذذات تجميذذذع يذذذتم الجذذذرد نهايذذذة بعذذذد .4

 .نقصان دون الجرد قبل اللجنة  على توزيعها

 المخذذذذزون مراقبذذذذة بطاقذذذذات خذذذذلال مذذذذن الجذذذذرد قائمذذذذة حقذذذذول بذذذذاقي باسذذذذتكمال الماليذذذذة الإدارة تقذذذذوم .5

 .والقيمة بالكمية الرصيد في والنقصان الزيادة استنتاج بغر 

 والأصذذذذناف المجموعذذذذات حسذذذذب تبويبهذذذذا بعذذذذد وذلذذذذك الجذذذذرد  لجنذذذذة رئذذذذيس مذذذذن الجذذذذرد نتذذذذائ  اعتمذذذذاد .6

 حسذذذذذب المجموعذذذذذات هذذذذذذه مذذذذذن مجموعذذذذذة لكذذذذذل الماليذذذذذة القذذذذذوائم وتحديذذذذذد الجذذذذذرد يشذذذذذملها التذذذذذي

 الحسذذذذذابات وتسذذذذذوية للجمعيذذذذذة المذذذذذالي المركذذذذذز بنذذذذذود ضذذذذذمن لإظهارهذذذذذا وذلذذذذذك الفعليذذذذذة الأرصذذذذذدة

 المحاسذذذبية السذذذجلات بذذذين الانحرافذذذات لأسذذذباب والتحليذذذل البحذذذث بهذذذدف ناحيذذذة  مذذذن بهذذذا الخاصذذذة

 أمذذذين ذلذذذك فذذذي بمذذذا الجذذذرد كشذذذوف علذذذى توقذذذع مهمتهذذذا مذذذن اللجنذذذة انتهذذذت ومتذذذى والمسذذذتودعات

 : يلي كما الجرد قوائم  نسخ توزع ثم المستودع

 .الحسابات لقسم الأصل -أ

 . المستودع لأمين نسخة  -ب

 .للحفظ نسخة  -ج
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   ال     نتائج: رابعا

 تقريذذذذر برفذذذذع ينوبذذذذ  مذذذذن أو المذذذذالي المشذذذذرف يقذذذذوم الجذذذذرد قذذذذوائم عنهذذذذا تسذذذذفر التذذذذي النتيجذذذذة ضذذذذوء فذذذذي

 ومقترحاتذذذذذ  ومسذذذذذبباتها نقصذذذذذان أو زيذذذذذادة مذذذذذن الجذذذذذرد نتيجذذذذذة فيذذذذذ  موضذذذذذحا بالجمعيذذذذذة العذذذذذام للمذذذذذدير

 .معالجتها بشأن

 :الجردية التسويات .1

 مذذذن والمعتمذذذدة إليهذذذا الذذذواردة الكشذذذوف علذذذى الجرديذذذة التسذذذويات إجذذذراء الماليذذذة الشذذذئون إدارة تتذذذولى 

 :نوعين الى تنقسم التسويات وهذه الجمعية رئيس

 : يلي  ما وتشمل الحسابية التسويات - أ

 وبذذذذذذينة المخذذذذذذزون مراقبذذذذذذة بطاقذذذذذذاتت طرفهذذذذذذا الممسذذذذذذوكة البطاقذذذذذذات بذذذذذذين مطابقذذذذذذة تجذذذذذذري •

 علذذذذى للإتفذذذذاق وذلذذذذكة الصذذذذنف بطاقذذذذاتت المسذذذذتودع أمذذذذين قبذذذذل مذذذذن الممسذذذذوكة البطاقذذذذات

 التسذذذذجيلات  بعذذذ  عنهذذذذا وينشذذذأ جذذذذداً  هامذذذة المطابقذذذذة وهذذذذه الجذذذذرد بتذذذاريخ الذذذذدفتري الرصذذذيد

 أو المسذذذذتندات بعذذذذ  تسذذذذجيل عذذذذن كالسذذذذهو الجهتذذذذين لذذذذدى الأخطذذذذاء بعذذذذ  ظهذذذذور بسذذذذبب

 .نقصاً  أو زيادة تسجيلها في الخطأ أو تكرارها

 المسذذذذتندات تحتويهذذذذا التذذذذي للأرقذذذذام بالاسذذذذتناد فذذذذوراً  وتسذذذذجيلها الأخطذذذذاء هذذذذذه تذذذذدار  ويجذذذذب •

 .الجهتين كلا من المقدمة

 فذذذذي عليذذذذ  المتفذذذذق الذذذذدفتري الرصذذذذيد بتثبيذذذذت الماليذذذذة الإدارة تقذذذذوم المطابقذذذذة مذذذذن الانتهذذذذاء بعذذذذد •

 أن أي والذذذذذذنقص بالزيذذذذذذادة الفروقذذذذذذات واسذذذذذذتخراج لذذذذذذديها الموجذذذذذذودة الجذذذذذذرد كشذذذذذذوف نسذذذذذذختي

 :التالية الجرد كشوف حقول إملاء عليها

 .البطاقات رصيد- 4 رقم حقل ▪

 . الزيادة كمية- 6 رقم حقل ▪

 . النقص كمية- 7 رقم حقل ▪

  مذكرات بتنظيم المالية   الشئون إدارة تقوم  الفعلي للرصيد مطابقاً  الدفتري الرصيد جعل وبغية - ب

 .اللازمة الجردية التسوية

 .الجرد كشف يظهرها التي للزيادة- جردية زيادات تقرير •

 .الجرد كشف يظهرها التي للنواقص - جردية نواقص تقرير •

 يذذذؤدي التقذذذارير هذذذذه وتسذذذجيل الجذذذرد  تذذذاريخ بذذذنفس البطاقذذذات فذذذي التقذذذارير هذذذذه تسذذذجيل ويذذذتم •

 .الفعلي والرصيد الدفتري الرصيد بين التام التطابق إلى

  في  ويقترح أسبابها عن مفصل تقرير بموجب الجمعية رئيس على الجردية التسوية تقارير تعر  -ج

 :على الموافقة

 .الزيادات إدخال •

 .النواقص إخراج  •

 النذذذذذذواقص قيمذذذذذذة ضذذذذذذوء فذذذذذذي منذذذذذذ  إعفذذذذذذاؤه أو الفعلذذذذذذي بذذذذذذالنقص المسذذذذذذتودع أمذذذذذذين تغذذذذذذريم •

 .وأسبابها

 في ونقصة بت  صنف في زيادة مثلاً  المواصفات اختلاف نتيجة تظهر التي الفروقات تعتبر لا - د

 .والزيادات أ النواقص من والتسليم الاستلام عمليات خلال تنشأ والتية جت صنف

 التقرير وعلى الإعفاء أو التغريم على الموافقة اواعتماده تعليمات   الجمعية  رئيس يصدر -ه

 . والنهائي النظامي شكلها الجرد إجراءات جميع تكتسب وبذلك والمذكرات 

 : وتشمل المالية الدورة نهاية في الجرد لعمليات تجري التي وهي: المالية التسويات -و

 :يلي لما وفقاً  الجرد كشوف قيمة استخراج •

  التكلفة أو السوق سعرت المعتمدة المخزون تقييم طريقة وفق صنف  لكل الوحدة سعر تثبيت ▪

 ة.أقل أيهما
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 .أصناف ولكافة الجرد كشوف في الوحدة سعر تثبيت ▪

 .  الفعلي الجرد  بكمية الوحدة سعر بضرب صنف كل قيمة استخراج ▪

 .الوحدة بسعر النواقص كمية بضرب النواقص  قيمة استخراج ▪

 .الوحدة بسعر الزيادات بضرب الزيادات  قيمة استخراج ▪

 أعلاه  ذكر ما وفق  تسعيرها تم التي الجرد كشوف إلى بالاستناد المدة آخر  مخزون قيمة استخراج -ز

 آخر مخزونت المدة آخر  الأصناف قيمة بتثبيت القاضي الختامي القيد سند ذلك واقع من وينظم

 ة.المدة

 

المستودعات   مخزون تقييم طريقة  

 للجمعيذذذذة الماليذذذذة والحالذذذذة الذذذذربح صذذذذافي علذذذذى جذذذذوهري تذذذذأثير لهذذذذا المخذذذذزون تقيذذذذيم طريقذذذذة اختيذذذذار إن 

 مذذذذن العديذذذذد هنذذذذا  وحيذذذذث المتداولذذذذة الأصذذذذول ضذذذذمن قيمذذذذة الأعلذذذذى البنذذذذود مذذذذن المخذذذذزون يعتبذذذذر حيذذذذث

 وتحليذذذل توضذذذيح ينوبذذذ  مذذذن أو المذذذالي المشذذذرف علذذذى ينبغذذذي لذذذذا الشذذذأن هذذذذا فذذذي المسذذذتخدمة الطذذذرق

 نتذذذائ  علذذذى بنذذذاءً  الأنسذذذب الطريقذذذة اختيذذذار مذذذن الجمعيذذذة رئذذذيس يذذذتمكن حتذذذى منهذذذا كذذذل اسذذذتخدام نتذذذائ 

 يجذذذب والذذذذي المخذذذزون مذذذن المنصذذذرفة الأصذذذناف تقيذذذيم سياسذذذات بعذذذ  يلذذذي وفيمذذذا المتاحذذذة البذذذدائل

 :منها الأمثل الأسلوب اختيار علي 

 . المحدد التميز - أ

 ة. التكلفةت سعر متوسط - ب

 ة. التكلفةت للسعر المتحر  المتوسط -ج

 أولا. صادر أولا الوارد - د

 .أولا صادر أخيراً  الوارد -ه

 ة  التكلفةت السعر متوسط طريقة -و

 أسذذذذاس علذذذذى المتوسذذذذط حسذذذذاب يذذذذتم حيذذذذث الجمعيذذذذة فذذذذي للاسذذذذتخدام مناسذذذذبة الطريقذذذذة هذذذذذه تعتبذذذذر

 مجمذذذذوع علذذذذى مقسذذذذوما الذذذذواردة الكميذذذذة تكلفذذذذة إليذذذذ  مضذذذذافا الصذذذذنف رصذذذذيد تكلفذذذذة مجمذذذذوع قسذذذذمة

 .الواردة الكمية إلي  مضافا الرصيد كمية

 الكامذذذذل الإفصذذذذاح فيجذذذذب ذلذذذذك الأمذذذذر تطلذذذذب إذا لاإ تعذذذذديلها يمكذذذذن لا الطريقذذذذة هذذذذذه إتبذذذذاع حالذذذذة وفذذذذي

 .الربح على وتأثيره التغير أسباب عن المقدمة المالية القوائم في
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بعسا ال  الفصل
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التبرع إجراءات  

 لإيذذذذذرادات الرئيسذذذذذي المصذذذذذدر تمثذذذذذل لأنهذذذذذا العمليذذذذذات أهذذذذذم مذذذذذن الجمعيذذذذذة فذذذذذي التبذذذذذرع عمليذذذذذة تعتبذذذذذر

بذذذذ دارة تنميذذذذة  القذذذائمين أداء كفذذذذاءة مذذذدى لقيذذذذاس الحقيقذذذي المؤشذذذذر فهذذذي لذذذذذلكغيذذذذر الربحذذذي  النشذذذا 

 بالتنسذذذذيق إدارة تنميذذذذة المذذذذوارد  مذذذذدير بواسذذذذطةجمذذذذع ل سياسذذذذة إعذذذذداد يجذذذذب لذذذذذلك للجمعيذذذذة المذذذذوارد

 ميزانيذذذذة إعذذذذداد خذذذذلال مذذذذن الجمعيذذذذة رئذذذذيس وموافقذذذذة وب شذذذذراف ينوبذذذذ  مذذذذن أو المذذذذالي المشذذذذرف مذذذذع

تسذذذذويق باقذذذذات  وظذذذذروف السذذذذابقة السذذذذنوات ايذذذذرادات أرقذذذذام إعذذذذدادها فذذذذي يراعذذذذى للإيذذذذرادات تقديريذذذذة

 أو أشذذذذذهر سذذذذذتة أو سذذذذذنة لمذذذذذدة الميزانيذذذذذة هذذذذذذه وتكذذذذذون ذلذذذذذك  وغيذذذذذر العامذذذذذة الماليذذذذذة والحالذذذذذة  التبذذذذذرع

 :التالية الخطوات  على العملية هذه  وتعتمد معين  لموسم

 :بالمت  عي  الاتصال .1

 أو شذذذذذركات كذذذذذانوا سذذذذذواء تبرعينبذذذذذالم بالاتصذذذذذال والمعذذذذذار  التبذذذذذرع فذذذذذروع مسذذذذذؤولي يقذذذذذوم وفيهذذذذذا 

 مذذذا خذذذلال مذذذن التذذذروي  فذذذي الجمعيذذذة سياسذذذة وفذذذق تعذذذريفهم بالتبرعذذذات بهذذذدف ذلذذذك وغيذذذر مؤسسذذذات

 :  يلي

 . التبرع لفروع تبرعالم زيارة - أ

 ة. التسليم ومكان تاريخ/السداد طرق/قيمةال /الكميةت فيها يحدد منشورات إصدار طريق عن - ب

 .والإعلان الدعاية -ج

 : حملة تسويقية طلب - د

 الذذذذواردة إيذذذذرادات الحملذذذذة قيذذذذد فيذذذذتم لجمعيذذذذة حملذذذذة تسذذذذويقية لة تعميذذذذدت طلذذذذب بتقذذذذديم قسذذذذمال يقذذذوم

إدارة  مذذذدير طريذذذق عذذذن المنفذذذذة بالحملذذذة والجهذذذة التسذذذويقية الذذذواردة الأوامذذذر دفتذذذر فذذذي تبذذذرعينالم مذذذن

 .اتفاقيةوجود  حالة في وذلك تنمية الموارد

 :التعا د .2

 شذذذذذرو  كافذذذذذة علذذذذذى الاتفذذذذذاق بعذذذذذد إليهذذذذذا يحتذذذذذاجون التذذذذذي جهذذذذذات علذذذذذى التسذذذذذويق مذذذذذع التعاقذذذذذد يذذذذذتم 

 :من كلاً  خلال من وذلكة السداد طرق  لقيمةا الكميات ت التسويق ووضع مستهدفات

 .  التبرعات  طلبيات بتسجيل منهم المرسلة التعاميد على بناءاً  - أ

 .الأنشطة أو المتاجر أو للفروع متابعتهم خلال من - ب

 .بتحديد طريق تقاضي اتعاب جمع التبرعات مسؤول يقوم -ج

 :المت   الال ت وني .3

 الحذذذذوالات والسذذذذداد عبذذذذر الحسذذذذاب الخذذذذا  بذذذذالمتجر التذذذذي التبذذذذرع فذذذذاتورة إصذذذذدار علذذذذى بنذذذذاء التبذذذذرع يذذذذتم 

 مذذذذن قبذذذذل مذذذذن عليهذذذذا تعذذذذديل أي إجذذذذراء إمكانيذذذذة عذذذذدم مذذذذعتبرعذذذذات ال إصذذذذدار علذذذذى الرقابذذذذة إحكذذذذام بهذذذذدف

 الطذذذذرق ب حذذذذدى التسذذذذليم ويذذذذتم متبذذذذرعال طذذذذرف مذذذذن تحصذذذذيل سذذذذند علذذذذى الحصذذذذول يذذذذتم ثذذذذم أصذذذذدرها 

 :التالية

 .  المعر  أو الفرع في تواجده أثناء متبرعلل مباشرة التسليم - أ

 .الايصال للمتبرع إرسال طريق عن - ب

 . الايصال عبر وسيط او مندوب إرسال طريق عن -ج

 . الاشتباه بغسيل الأموال لعدم يتم الإحالة الى الإدارة العامة حالة في - د

 :التحصي إيصال  .4

 المتعذذذذارف التحصذذذذيل طذذذذرق مذذذذن بذذذذأي تحقذذذذق السذذذذداد عنذذذذد فذذذذوراً  تحصذذذذيلإعطذذذذاء المتبذذذذرع إيصذذذذال  يذذذذتم 

 ة.ائتمان بطاقات شيكات  نقداً ت عليها
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التبرع  عملية على للرقابة المقترحة المستندية الدورة  

 ة 1نسخة ت الأصل عدد النسخ  جهة إصدار المستند  المستند اسم  م
 نسخة 

 ة 2ت 
 ة 3نسخة ت

   حفظ  المتبرع  2 تنمية الموارد  منشورات تبرع  .1

 حفظ  متبرع ملف ال الإدارة المالية  المتبرع  4 فروع التبرع إيصال تحصيل  .2

 حفظ  متبرع ملف ال الإدارة المالية  المتبرع  3 الإدارة المالية  تبرعاتكشف    .3

 . المستند مصدر القسم او الإدارة ملف في للحفظ صورة*

التبرع  عملية في  والأقسام الإدارات مهام  

 الجهة المختصة  المهمة  م 

 .المستفيدينمدراء فروع التبرع أو مندوبي الايرادات بالتفوي  من مدير  إصدار مذكرة تحويل للمستودعات   .1

 الصرف من المستودعات   .2
مذذكرة التحويذل المعتمذدة من الجهذة صذذذذذذذاحبذة  أمين المسذذذذذذذتودع بموجذب 

 الصلاحية.

3.  
فحص المواد المسلمة  

 للمستودعات 

لجنة من قسم المستودعات وقسم المشتريات ويكون أمين المستودع  

 عضواً فيها.

 أمناء المستودعات بموجب مذكرة معتمدة من الجهة صاحبة الصلاحية. الأصناف المرتجعة  استلام  .4

 لجنة مشكلة لهذا الغر  بقرار من رئيس الجمعية أو من يفوض  بذلك. المستودعات جرد   .5

6.  
تسوية عجز وزيادة المخزون بعد 

 عملية الجرد 
 رئيس الجمعية للجمعية في ضوء توصية مدير إدارة الشئون المالية. 

 تحويل الأصناف بين المستودعات   .7
الفني بطلب من  رئيس قسذم المسذتودعات بالتنسذيق مع رئيس القسذم  

 مدراء الفروع أو المعار .

 

التبرع  عملية على الرقابة إجراءات  

 : بها القيام تنمية الموارد على ينبغي التي الرقابة إجراءات

 : التالية  المستندات في  تحفظ التبرع فروع في متبرع لكل ملف إمسا  .1

 .منشورات من نسخة - أ

 .الكفالة طلب - ب

 .التبرع ايصال من نسخة -ج

 .قيدال  سندات من نسخة - د

 . الحسابات كشوف من نسخة -ه

 لتبذذذذرع العينذذذذيا وتسذذذذليم التبذذذذرع العينذذذذي واسذذذذتلام النقذذذذدي التبذذذذرع عمليذذذذة بذذذذين التذذذذام الفصذذذذل يجذذذذب .2

 .التبرع عملية  على الرقابة إحكام بغر 

 مذذذن بحصذذذرها خذذذا  سذذذجل تخصذذذيص فيفضذذذل كثيذذذرة لباقذذذة تبذذذرع معينذذذة الايذذذرادات حجذذذم كانذذذت إذا .3

 حسذذذذابات الذذذذى الذذذذدفتر بهذذذذذا المسذذذذجلة المبذذذذالغ وترحذذذذل  قسذذذذملل المرسذذذذلة الايصذذذذالات صذذذذور واقذذذذع

 .تبرعينالم أستاذ بدفترتبرعين الم

 مذذذذذن للتأكذذذذذد الجمعيذذذذذة فذذذذذي الفنيذذذذذين بواسذذذذذطة سذذذذذتلمةالم التبذذذذذرع العينذذذذذي البضذذذذذاعة فحذذذذذص يجذذذذذب .4

 .التبرع العيني بضاعة ارتجاع سند يحرر ذلك وعند ردها  يبرر بها  عيب وجود جدية
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 سياسذذذذذذة ضذذذذذذمن عليهذذذذذذا والمنصذذذذذذو  توافرهذذذذذذا الواجذذذذذذب الكفالذذذذذذة المثبتذذذذذذة نسذذذذذذب بجانذذذذذذب هذذذذذذذا .5

 التبذذذذذرع فذذذذذروع مذذذذذديري قبذذذذذل مذذذذذن الملفذذذذذات هذذذذذذه مراجعذذذذذة ويراعذذذذذى للجمعيذذذذذة العامذذذذذةالكفذذذذذالات 

 رئذذذذذذيس مذذذذذذن للاعتمذذذذذذاد ورفعهذذذذذذا مسذذذذذذتمرة بصذذذذذذفة تحذذذذذذديثها مذذذذذذع للجمعيذذذذذذة الذذذذذذداخلي والمراجذذذذذذع

 الجمعية

: بها القيام المالية الإدارة على ينبغي التي الرقابة إجراءات  

 تتذذذذذيح التذذذذذي الماليذذذذذة الإدارة لذذذذذدى الحاسذذذذذب شذذذذذبكة خذذذذذلال مذذذذذن يوميذذذذذا ومطابقتهذذذذذاالايصذذذذذالات  مراجعذذذذذة

 دخذذذذذذول المبذذذذذذالغ بمجذذذذذذرد نافذذذذذذذوالم بذذذذذذالفروع الخارجيذذذذذذة التبذذذذذذرع نقذذذذذذا  طريذذذذذذق عذذذذذذن المعلومذذذذذذات تذذذذذذوفر

 التبذذذرع  وسياسذذذات حجذذذم علذذذى الرقابذذذة بهذذذدف وطباعتهذذذا النظذذذام الذذذى المعذذذر  أو الفذذذرع مذذذن الصذذذادرة

 المعذذذذذار  بذذذذذين للتبذذذذذرع العينذذذذذي والتحذذذذذويلات المرتجعذذذذذات قبذذذذذول التبذذذذذرع نقذذذذذا  برنذذذذذام  يتذذذذذيح كذذذذذذلك

 حسذذذذذذب الايذذذذذذرادات تقذذذذذذارير علذذذذذذى الحصذذذذذذول يتذذذذذذيحة البرنذذذذذذام ت النظذذذذذذام هذذذذذذذا أن فضذذذذذذلاً  والمسذذذذذذتودعات

 .ذلك وغير...التبرعتونع  وحسب الفرع أو المعر   وحسب محصلال
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ثامنال   الفصل
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 الدائنة والذمم المدينة الذمم على الرقابة إجراءات
  رقم يذكر أن على متجانسة مجموعات في تجميعها يضمن بما الذمم لحسابات ترقيم وضع يجب .1

  والدائنةة نتعامليالمت المدينة الذمم لاستحقاقات المعززة المستندات كافة في الحساب

 حسب والدائنة  المدينة  الذمم لترتيب أساس  يعتبر الحساب رقم لأن ودفعاتهمة الموردينت

 .الحسابات بدليل أنواعها

 .الفعالة الرقابة لمنهجية والتحصيل والترحيل التسجيل يخص فيما الوظائف فصل مراعاة يجب .2

  المدينة للذمم شهري تحليلي كشف استخراج تكفل التي اللازمة الإجراءات إتخاذ يجب .3

  الشهر نهاية في  الأرصدة مع الشهر أول في الأرصدة تطابق من والتأكد فرع لكلة نتعامليالمت

 .الجمعية رئيس على للعر  دورية بصورة رفع  ويتم السابق

ة تعاملينالمت المدينة الذمم أرصدة من الدوري للتحقق إتباعها الواجب الإجراءات تحديد يجب .4

  المتابعة عن الايرادات مندوب عمل تصفية  جانب إلى مساعدة وسائل استخدام ويفضل

 دورية مطالبات إرسال مثل العام نهاية في أو  خلال ترسل التي المصادقات عن فضلاا  والتحصيل 

  الحسابية أرصدتهم إلى الإشارة يجب كذلك الرد  منهم ويطلب والدائنة المدينة الذمم من لكل

 . تعامل  كل عند  لهم المرسلة والمدينة الدائنة  الإشعارات تحرير عند الفرع أو الجمعية بدفاتر

 الديون من كل لمواجهة اللازم المخصص وأخذ مالية سنة كل نهاية في الذمم دراسة يجب .5

 المالي النظام في واضح هو كما المالية السياسة بموجب تحصيلها في والمشكو  المعدومة

 . للجمعية

 المساعد العام الأستاذ سجل مع العام الأستاذ بسجل المدينة الذمم أرصدة  تسوية يتم أن يجب .6

 كل توفر فينبغي الآلي الحاسب استخدام حالة في أما اليدوي  التسجيل حالة في المدينة للذمم

  كامل ارتبا  وجود ظل فية الموردينت  الدائنة الذمم ونظامة نتعامليالمت المدينة الذمم نظام من

 : التالي النحو على وذلك العام الأستاذ نظام خاصة العلاقة ذات الأنظمة باقي مع

 (: المتعاملين)  المدينة الذمم برنامج نظام

 والإشعارات والمقبوضات والآجلة النقدية الفواتير من نتعامليالم  حسابات بمعالجة يختص - أ

 من المستفيدين بفواتير التحكم مع وفوري آلي بشكل العام للأستاذ وترحيلها والدائنة المدينة

 .المديونية ومدة المديونية حد خلال

  عميل  بكل الخاصة والخصومات الدفع  وشرو  التحصيلات  من لكل  الصحيحة المعالجة يوفر - ب

 . الجمعية رئيس بموافقة ترتبط والتي عميل بكل الخاصة الأسعار  لائحة وكذا

 . جزئي أو كلي  تسديد كان سواء الأقدمية حسب العميل  لفواتير الآلي  التسديد إمكانية يوفر -ج

 لكل مالية تقارير على الحصول وإمكانية والمعار  والفروع الأنشطة تعدد  معالجة إمكانية يوفر - د

  قسم  أو فرع  بكل خاصة مالية تقارير وكذاة ذلك وغير إنشائي أو استثماري أو تجاريت نشا 

 .للجمعية المالي بالنظام المعتمدة الإجراءات مع يتفق بما الذمم تعمير وتقرير

 .التحصيل مؤجلة الشيكات بمتابعة النظام يسمح -ه

 ةالموردينت  الدائنة الذمم برنام  نظام -و

 العام للأستاذ وترحيلهاة والخارجيين المحليينت الموردين وإشعارات فواتير بمعالجة يختص -ز

 .النقدية السيولة  استمرارية وضمان الموردين حسابات تنظيم بهدف وذلك وفوري آلي بشكل

  الممنوح المديونية وسقف ومدة الدفع وشرو  الموردين  حسابات بيانات كافة النظام هذا يوفر -ح

 .متعددة لعملات النقدية الاحتياجات مورد  لكل المستحقة الدفعات مورد   كل من

 .المورد  فواتير لأقدم الآلي  والتسديد للفواتير الجزئي  التسديد إمكانية يوفر - 

 . الأجنبية للعملة الصرف بسعر بالفاتورة الاحتفا  إمكانية يوفر -ي


