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دليل الإجراء المالي للجمعية 
ة الأيتامضبط وتحديد  وتوثيق العمل المالي بجمعية أبناؤنا لرعايالغرض 

جميع الأعمال المالية بالتطبيق مجال التطبيق 

الشؤون المالية المسئول



المقدمة

 ،الجمعيةفيالماليةالعملياتلكلالتفصيليةوالضوابطالإجراءاتتوثيقإلىالدليلهذايهدف
 
للخلطتلافيا

 
 
اللتنفيذوتيسيرا .الحوكمةبمعاييروالالتزامللشفافيةوضمان 

المحاسبيالقيد:الأول القسم

اليوميةالقيودإعداد

.المعتمدةالتعريفاتوفقوالمصروفاتالإيراداتمدخلاتحساباتفتح•

.العمليومنهايةأقص ىبحدأوذاتهاليومفيمعاملةكلتسجيل•

القيودمراجعة•

.أسبوعكلنهايةفيللمستنداتالقيودمطابقةمنلحساباتومسؤوليتحقق•

التسويات•

 بنكيةتسويةقيدإعداد•
 
.الداخليةالسجلاتمعالبنكيالحسابكشفلمطابقةشهريا

المخزونإدارة:الثانيالقسم

المخزوناستلام

.الشراءأوامرمعوالمطابقةالبضاعةفحص•

.والموقعوالتاريخالكميةتحديدمعمخزوناستلامنموذجتعبئة•

والتصنيفالتخزين•

.(SKU)تعريفيةوأكوادرفوفتخصيص•

.الورقيةالسجلاتأوالإلكترونيالمخزوننظامفيالحركاتتسجيل•

الدوريالجرد•

.معلنزمنيجدول وفقسنوي نصفجرد•

.والتسوياتالفروقاتيوضحجردتقريرإعداد•

المخزونصرف•

.المستفيدةالجهةتوقيعمعداخليصرفطلبإعداد•

.الرصيدوخفضالحركةتسجيل•



التقديريةالموازنة:الثالثالقسم

البياناتجمع•

.بشهرينالعامانتهاءقبلالإداراتعلىالموازنةإعدادمقرراتتوزيع•

.والأهدافالاحتياجاتقوائماستلام•

المسودةتجميع•

.التنفيذيللمديرالمسوداتالماليةقسميرفع•

الفجواتتحليل•

.السابقللعامالفعليالأداءمعالمقترحةالموازنةمقارنة•

والاعتمادالمراجعة•

.الإدارةلمجلسالنهائيةالنسخةورفعالتعديلاتمناقشة•

الإيراداتمعالتعامل:الرابعالقسم

إجراءات التحصيل•
.إصدار إيصال فوري عند الاستلام•
.المستفيد كاملة/تعبئة بيانات المتبرع•
توريد الأموال•
.ساعة48–24توريد المبالغ النقدية إلى الحساب البنكي خلال •
.الاحتفاظ بإيصالات الإيداع•
تسجيل القيد المحاسبي•
.تسجيل الإيرادات المستلمة في اليوم ذاته•
التسوية البنكية•
.مطابقة الإيداعات الشهرية مع كشوف البنك•

التعامل مع المصروفات: الخامسالقسم 
طلب صرف اعتماد•
.تعبئة نموذج طلب صرف مع تحديد البند والجهة المستفيدة•
الموافقات•
.إحالة الطلب إلى صاحب الصلاحية حسب الحدود المعتمدة•
إرفاق المستندات•
(.إن وجد)فواتير أصلية، إيصالات نقدية، عقد •
التسجيل•
قيد المصروف في النظام بعد الموافقة•



المشتريات وطرق الشراء: القسم السادس

المشتريات المباشرة

.ريال وفق أمر مباشر10,000حتى •

.يتم اعتمادها من مدير الشؤون المالية•

الممارسة المحدودة•

.ريال50,000و10,001بين •

.جمع عرضين أو ثلاث وعرض تقرير مقارنة•

المناقصة العامة

ريال50,000لأكثر من •
.إعلان عام واستقبال العروض وفق لوائح الشراء•
التخزين والاستلام•
.استلام البضاعة والتأكد من المواصفات•
.توثيق الاستلام وإبلاغ قسم المخزون•

العدّ وسلف العهد: القسم السابع

صرف السلف
.تعبئة نموذج سلفة مع تحديد المبلغ والسبب•
.توقيع المستلم والموافق•

إغلاق العهدة
ا30تقديم تقرير مصروفات وجرد العهدة خلال • .يوم 
.معالجة الفروقات إن وجدت•

الجرد الدوري
ا• .جرد السلف المستديمة والمؤقتة مرتين سنوي 



إجراءات التأمين: القسم الثامن

تحديد البنود•

(.مركبات، أجهزة، مواقع)جرد الأصول القابلة للتأمين •

التعاقد والمتابعة•

.استدعاء عروض شركات التأمين•

.متابعة دفع الأقساط وتجديد وثائق التأمين•

المطالبة•

.فتح ملف مطالبة بتنسيق مع الإدارة القانونية•

.التعويض/متابعة مصاريف العلاج•

الصندوق والرقابة المالية: القسم التاسع

إدارة الصندوق 

.تحديد حد نقدي للصندوق •

 ( سحب/إيداع)تسجيل كل حركة •
 
.فوريا

المراجعة الدورية•

.جرد أسبوعي للصندوق •

.توقيع مسؤول المالي والجهة المراقِبة•



الختاميةالرقابة والتقارير الدورية والحسابات : القسم العاشر

التقارير الشهرية•
.إعداد تقرير حركة النقدية والأداء المالي•
.رفعه للمدير التنفيذي•
التقارير الربع سنوية•
.تشمل مقارنة الميزانية الفعلية بالمقدر•
.عرض الفروقات والتوصيات•
الحسابات الختامية السنوية•
.إعداد قائمة الدخل والميزانية العمومية وفق معايير المحاسبة•
.عرضها أولاً على المراجع الداخلي ثم الخارجي•
.اعتمادها من مجلس الإدارة•

اللهتم بحد 

م2025/6/23يوم الاثنين الموافق(5)تم تحديث السياسة في اجتماع مجلس الادارة محضر رقم 

:رئيس مجلس الإدارة

فوزية أحمد الصعيدي 



 

 
 

 

 
 

 

       
 

 

 

 

 

   الإدارةرئʋس مجلس                                                                                              

 

 فوزʈة أحمد الصعيدي                                                                                             
 

 المقر التارʈخ  اليوم  رقم الاجتماع 

 عن ᗷعد  م   2025ͭ  4ͭ  15 الثلاثاء   3

 الملاحظات التوقيع صفتھ باݝݨلس  الاسم  م

   رئʋس النائب  جابر اݍݰرȌيجوȋ؈ف عزة  1

   عضو مجلس حسʋنة مثȎت عابد الܶݰفي  2

   عضو مجلس نوʈفعة صاݍݳ عيد الܶݰفي  3

   عضو مجلس ندى عمر إبراɸيم اݍݰرȌي 4

   عضو مجلس الصعيدي احمد محمد سعيد  ɸند 5

   عضو مجلس عنود مبارك محمد اݍݰرشۚܣ  6

 

 لا يوجد   ت  عدد الغائبا 6   ݰاضرات عدد اݍ

 

10الخميس ٢٠٢٥/٦/٢٣ا$ثن! 5

دليل ا*جراءات ا$الي 
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