
 

 

 

 

 

 

 

 

جمعية قادرون لتمكين وتأهيل الأشخاص ذوي دليل العمليات والإجراءات المالية في 
 الإعاقة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

جمعية قادرون لتمكين وتأهيل الأشخاص ذوي في  دليل العمليات والإجراءات المالية
 الإعاقة

 التقديرية (: إعداد الموازنة 1عملية رقم )

 

للجنة،   التنفيذي رئيسدد    الرئيس يلون أن على لإعداد الخطة والموازنة لجنة بتشددلي  قرارا   سددنوي    ينيبه من رئيس مجلس الإدارة أو يصدددر

 -وتختص هذه اللجنة ب لت لي: 

 :المس ر*

 تحديد السي س ت والإجراءات الع مة للموازنة التقديرية. .1

 المطلوبة والفرضي ت والعوام  والعن صر المطلوب استخدامه  في إعداد الموازن ت التقديرية.تحديد المعلوم ت   .2

 إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه وحدات العم . .3

 مراجعة ومن قشة خطط الإدارات ومل تب الإشراف الت بعة للجمعية. .4

 مراجعة ومن قشة وإقرار الموازنة بشلله  النه ئي بعد تجميع الخطط والموازن ت الفرعية. .5

 للجمعية وتقديمه  لمجلس الإدارة للاعتم د والتصديق. لتصور النه ئي للخطة التشغيلية والموازنة التقديريةوضع ا .6

 

التقديرية الأقسدد م عد الجمعية الموازنة التقديرية للإيرادات والنفق ت من خلال الترجمة الم لية لتل ليف الخطة السددنوية على أن تشددم  الموازنة  ت  

 الت لية:

 رامج والأنشطة: موازنة الب .1

 تضم ك فة البرامج والأنشطة الخ صة ب لجمعية، وأي مب درات تخدم الهدف الرئيسي للجمعية والمتمث  في نش ط الجمعية. 

 الموازنة التقديرية للنفق ت التشغيلية:  .2

تضددم تللفة القوا البشددرية الق ئمة على رأع العم  وتللفة القوا الع ملة المضدد فة خلال الع م الق دم وفق خطة التوميف المعتمدة في 

ن يتم تبويب هذه النفق ت وفق   لدلي  حس ب ت أوتللفة المعدات والتجهيزات وعلى الخطة التشغيلية، ونفق ت المواد والخدم ت المستهللة 

 بموازنة المصروف ت غير المنظورة. الجمعية ولل  مركز تللفة على حده ويض ف إليه  بند خ ص

 الموازنة التقديرية للإيرادات والتبرع ت:  .3

تشدم  ك فة إيرادات الجمعية الن تجة من عملي ت اسسدتثم ر وريع الأوق ف ب لإضد فة إلى تقديرات التبرع ت لبرامج وأنشدطة الجمعية 

 وك فة الإيرادات والدعم الذي يقدم للجمعية من الجه ت الداعمة.  

 الموازنة الرأسم لية:  .4

 الجمعية في الخطة التشغيلية.  تعتمده الذيتشم  موازنة الأصول الث بتة وموازنة اسستثم ر  

 الموازنة النقدية التقديرية:  .5

الإيرادات والنفقد ت بد لإضدددد فدة إلى أرصدددددة النقددية   ةيدة للجمعيدة من خلال تدر ير موازند حركدة السدددديولدة النقددتتمثد  في إعدداد موازندة 

 المتوقعة في بداية الع م الم لي.  

 القوائم الم لية التقديرية:  .6

تشددتم  على ق ئمة الإيرادات والمصددروف ت التقديرية للجمعية ب لإضدد فة إلى ق ئمة المركز الم لي التقديرية وفق معطي ت الموازن ت 

 الس بقة.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 (: إدارة المصروف ت النقدية2عملية رقم )

 إصدار سند صرف ع م

  وسديلة الدفع وكت بة الوصدف بشدل  واضدس لتسدهي  البحا فيم  بعد  من خلال تلك الصدفحة يتم إصددار سدندات الصدرف الع مة، مع مراع ة اختي ر

نشر في جزئية و  .بي ن ت القيد الم ح سبيمراع ة تعيين الحس ب ت الدائن والمدين المن سبة للسند الم 

 المس ر: 

 .يتم إنش ء السند من خلال صفحة إصدار سند صرف ع م .1

 ه.لمراجعته حيا يتم رفضه أو اعتم دينتق  السند إلى صفحة مراجعة المصروف ت النقدية  .2

 .صفحة المصروف ت النقدية المعتمدةفي ح لة اعتم د السند بعد مراجعته ينتق  إلى  .3

 .ود اليومية ويتم ترحيله تلق ئي   بعد اعتم د السند يتم إنش ء قيد يومية له في صفحة إدارة قي .4

يملن مراجعة المصدروف ت السد بقة المعتمدة من خلال صدفحة سدج  المصدروف ت المعتمدة، ويملن حصدره  بواسدطة اسدتخدام فلتر  .5

 .ع مة فقط  م الضغط على زر تنقية عمود نوع العملية واختي ر النوع مصروف ت

 

 أوامر صرف المستفيدين

نشدرة من صفحة إصدار أمر م لي للمستفيدين في إدارة أوامر الصرف في مجلس الإدارة، وكذلك مع ينة المستفيدين  تظهر ك  أوامر الصدرف الم 

نشر لهم أمر الصرف مع معرفة المبلغ لل  أمر صرف  .الم 

 *المس ر: 

 .أمر الصرف من صفحة إصدار أمر م لي للمستفيدين لدا لجنة الرع ية اسجتم عيةيتم إنش ء  .1

طلاع على المسدتفيدين ومعرفة المبلغ وكذلك تحمي  لاسدتفيدين بددارة الشدنون الم لية لينتق  أمر الصدرف إلى صدفحة أوامر صدرف الم .2

 .سير الصرفم  

 

 أوامر صرف الت بعين

نشددرة من صددفحة إصدددار أمر م لي للت بعين في إدارة أوامر الصددرف في مجلس الإدارة، وكذلك مع ينة الت بعين تظهر ك  أوامر الصددرف   الم 

نشر لهم أمر الصرف مع معرفة المبلغ لل  أمر صرف  .الم 

 

 

الإنشاء
يقوم المحاسب بإنشاء سند صرف عام•

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق•

الاعتماد
يقوم المراجع بإعتماد السند بعد تدقيقه•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سند الصرف بعد تنفيذه•



 

 

 

 

 

 *المس ر: 

 .من صفحة إصدار أمر م لي للت بعينيتم إنش ء أمر الصرف  .1

صدرف الت بعين بددارة الشدنون الم لية للاطلاع على الت بعين ومعرفة المبلغ وكذلك تحمي  مسدير  ينتق  أمر الصدرف إلى صدفحة أوامر  .2

 .الصرف

 

 :ةتسليم أمر صرف لمستفيد غير دوري

من خلال تلك الصفحة يتم إنش ء سندات الصرف لل  مستفيد م سج  في أمر الصرف بشل  مستق ، وسيتم إع دة هيللة عملية تسليم أمر صرف 

نشدر في جزئية بي ن ت ا لقيد المسدتفيد ليصدبس بصدورة أسده  وأبسدط وبشدل  جم عي، مع مراع ة تعيين الحسد ب ت الدائن والمدين المن سدبة للسدند الم 

 .الم ح سبي

 *المس ر: 

 .صفحة إصدار أمر م لي للمستفيدين يتم إنش ء أمر الصرف من .1

 .يتم تسليم ك  مستفيد على حدة من خلال إنش ء سند صرف من صفحة تسليم أمر صرف لمستفيد .2

 .ينتق  أمر الصرف إلى صفحة مراجعة المصروف ت النقدية لمراجعته حيا يتم اعتم ده أو رفضه مع بي ن السبب .3

 .يومية تلق ئي   الفي ح ل اسعتم د يتم إنش ء قيد  .4

المعتمدة، ويملن حصدره  بواسدطة اسدتخدام فلتر يملن مراجعة المصدروف ت السد بقة المعتمدة من خلال صدفحة سدج  المصدروف ت   .5

 .عمود نوع العملية واختي ر النوع أمر صرف لمستفيد فقط  م الضغط على زر تنقية

 : تسليم أمر صرف لت بع غير دورية

من خلال تلك الصدفحة يتم إنشد ء سدندات الصدرف لل  ت بع م سدج  في أمر الصدرف بشدل  مسدتق ، وسديتم إع دة هيللة عملية تسدليم أمر صدرف  

نشدر في جزئية بي ن ت القيد  ت بع ليصدبس بصدورة أسده  وأبسدط وبشدل  جم عي، مع مراع ة تعيين الحسد ب ت الدائن والمدين المن سدبة للسدند الم 

 .الم ح سبي

 

 

 

 

 

لجنة المساعدات

تقوم اللجنة بإصدار أمر الصرف•

الشؤون المالية

استكمال إجراءات الصرف المالي حسب الحالة•



 

 

 

 

 

 *المس ر: 

 .من صفحة إصدار أمر م لي للت بعينيتم إنش ء أمر الصرف  .1

 .إنش ء سند صرف من صفحة تسليم أمر صرف لت بعيتم تسليم ك  ت بع على حدة من خلال  .2

 .م اعتم ده أو رفضه مع بي ن السببينتق  أمر الصرف إلى صفحة مراجعة المصروف ت النقدية لمراجعته حيا يت .3

 .يومية تلق ئي   الفي ح ل اسعتم د يتم إنش ء قيد  .4

يملن مراجعة المصدروف ت السد بقة المعتمدة من خلال صدفحة سدج  المصدروف ت المعتمدة، ويملن حصدره  بواسدطة اسدتخدام فلتر  .5

 .عمود نوع العملية واختي ر النوع أمر صرف ت بع فقط  م الضغط على زر تنقية
 

 

 :صرف كف لة م لية دورية

راد  اللف لة اليتم تسدددليم مبلغ  تسدددليمه مبلغ اللف لة واسدددتلم ل  م لية للمسدددتفيدين من خلال تلك الصدددفحة، يتم اختي ر اللف لة  م اختي ر الملفول الم 

نشدر في جزئية بي  ن ت القيد البي ن ت ليتم إنشد ء سدند الصدرف ومراجعته  م اعتم ده، مع مراع ة تعيين الحسد ب ت الدائن والمدين المن سدبة للسدند الم 

 .الم ح سبي

 *المس ر: 

 .الرع ية اسجتم عيةيتم تحديد من بح جة إلى كف لة من الصفحة الخ صة به  في إدارة  .1

راد كف لتهم م لي    يتم تعيين اللف لة للل ف  واختي ر المستفيدين أو الت بعين .2  .الأيت م الم 

عينة في صفحة صرف كف لة م لية في إدارة المص .3 نشرة في خ نة اللف لة الم   .روف ت أسف  إدارة الشنون الم ليةتظهر اللف لة الم 

راد تسليمه مبلغ اللف لة الم لي  .4  .يتم استلم ل البي ن ت في صفحة صرف كف لة م لية واختي ر اللف لة،  م اختي ر الملفول الم 

 .ي صفحة مراجعة المصروف ت النقديةينتق  سند الصرف الخ ص بصرف اللف لة الم لية إلى إدارة المراجعة الم لية ف .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الإنشاء
لا على حدهيقوم المحاسب بإنشاء سند صرف مالي لأوامر الصرف للمستفيدين و التابعين ك•

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات الصرف بعد تنفيذها•



 

 

 

 

 

 

 

 .ود اليومية ويتم ترحيله تلق ئي   بعد اعتم د السند يتم إنش ء قيد له في صفحة إدارة قي .6

يملن مراجعة المصدروف ت السد بقة المعتمدة من خلال صدفحة سدج  المصدروف ت المعتمدة، ويملن حصدره  بواسدطة اسدتخدام فلتر  .7

 .عمود نوع العملية واختي ر النوع كف لة م لية فقط  م الضغط على زر تنقية

 

 

 

 

 
 صرف مبلغ مشروع ترهيلي

الصدفحة يتم إنشد ء سدندات الصدرف الخ صدة ب لمب لغ المصدروفة لصد لس مشد ريع المسدتفيدين الترهيلية )القرو (  م يتم اختي ر  من خلال تلك 

نشدر مسدبق   من صدفحة تسدجي   المشدروع الترهيلي الخ ص ب لمسدتفيد ب لبحا عنه بواسدطة اسسدم أو رقم ملف المسدتفيد نفسده، على شدرط أنه يلون م 

نشدر في جزئية مشدروع مسدتفيد في  إدارة التحصدي  أسدف  إدارة المشد ريع والبرامج مع مراع ة تعيين الحسد ب ت الدائن والمدين المن سدبة للسدند الم 

 .بي ن ت القيد الم ح سبي

 

 *المس ر: 

  .يتم إنش ء السند من خلال صفحة صرف مبلغ مشروع ترهيلي .1

 .ينتق  السند إلى صفحة مراجعة المصروف ت النقدية لمراجعته حيا يتم اعتم ده أو رفضه مع بي ن السبب .2

 .في ح لة اعتم د السند بعد مراجعته ينتق  إلى صفحة سج  المصروف ت المعتمدة .3

 .ود اليومية ويتم ترحيله تلق ئي   بعد اعتم د السند يتم إنش ء قيد له في صفحة إدارة قي .4

 

 

 

 

 

 

إدارة الرعاية الاجتماعية-1

تحديد من بحاجة لكفالة

تعيين الكفالة للكافل

إدارة الشؤون المالية-2

ظهور بيانات الكفالة

استكمال البيانات المالية

الإنشاء
يقوم المحاسب بإنشاء سند صرف كفالة مالية •

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات الصرف بعد تنفيذها•



 

 

 

 

 

 

 

صدفحة سدج  المصدروف ت المعتمدة، ويملن حصدره  بواسدطة اسدتخدام فلتر يملن مراجعة المصدروف ت السد بقة المعتمدة من خلال  .5

 .عمود نوع العملية واختي ر النوع مبلغ مشروع ترهيلي فقط  م الضغط على زر تنقية

 

 

 
 طلب ت الشراء المعتمدة

  .تظهر في تلك الصفحة ك  طلب ت الشراء المعتمدة من قب  المدير التنفيذي

 *المس ر: 

 .طلب الشراء من قب  أي مومف من خلال صفحة نم ذج الطلب ت الإداريةنش ء إيتم   .1

  .أسف  الإدارة التنفيذية  الطلب إلى صفحة إدارة الطلب ت ينتق .2

وليس قبله  ب لضدغط   بعد اكتم ل إجراءات الصدرف ب لشدنون الم لية  بلت بة شديك أو شدراء مب شدر أو خلافه يتم إتم م عملية الصدرف سدواء  

 .على زر تم الصرف

 .فيم  بعدعليه   ينتق  السج  إلى الصفحة الت لية وهي ق عدة بي ن ت طلب ت الشراء، ليملن اسطلاع .3

 

 ق عدة بي ن ت طلب ت الشراء

   .تظهر فيه  ك  طلب ت الشراء المعتمدة والتي تم صرفه ، ليتم اسطلاع عليه  وكذلك تصدير اسعتم د عند الح جة إليه

 

 

 

 

إدارة المشاريع والبرامج-1

إدارة التحصيل

تسجيل مشروع مستفيد 

إدارة الشؤون المالية-2

اختيار المشروع التأهيلي

استكمال البيانات المالية

الإنشاء
يقوم المحاسب بإنشاء سند صرف مبلغ مشروع تأهيلي•

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات الصرف بعد تنفيذها•



 

 

 

 

 

 

 

 

 صي نة السي رات المعتمدةطلب ت  

 .المعتمدة من قب  المدير التنفيذيتظهر في تلك الصفحة ك  طلب ت صي نة السي رات 

 *المس ر: 

 .نش ء طلب صي نة السي رات من خلال صفحة طلب صي نة سي رة في إدارة الحركة والصي نةإيتم   .1

 .الإدارة أسف  الإدارة التنفيذيةحيا تلون ينتق  الطلب إلى صفحة إدارة الطلب ت  .2

وليس قبله    كتم ل إجراءات الصددرف ب لشددنون الم ليةابلت بة شدديك أو شددراء مب شددر أو خلافه، بعد  يتم إتم م عملية الصددرف سددواء   .3

 .ب لضغط على زر تم الصرف

 .فيم  بعدعليه  ينتق  السج  إلى الصفحة الت لية وهي ق عدة بي ن ت طلب ت صي نة السي رات، ليملن اسطلاع  .4

 ق عدة بي ن ت طلب ت صي نة السي رات المعتمدة

  .تظهر فيه  ك  طلب ت صي نة السي رات المعتمدة والتي تم صرفه ، ليتم اسطلاع عليه  وكذلك تصدير اسعتم د عند الح جة إليه

 

 

 

 

 

الملف الوظيفي للموظف-1

إنشاء طلب شراء

يذهب للإدارة التنفيذية

الإدارة التنفيذية-2

اعتماد طلب الشراء

إدارة الشؤون المالية-3

طلبات الشراء المعتمدة

استكمال البيانات المالية

الإنشاء
يقوم المحاسب بإنشاء سند صرف مبلغ الشراء •

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات الصرف بعد تنفيذها•

الإغلاق
(تم الصرف)بعد إتمام الشراء يتم الصرف للموظف  ثم إغلاق الطلب •



 

 

 

 

 

 

 

 

 طلب ت الصي نة المعتمدة

 .المعتمدة من قب  المدير التنفيذيصي نة التظهر في تلك الصفحة ك  طلب ت 

:  المسار*  

 .نش ء طلب صي نة من خلال صفحة طلب صي نة في إدارة الحركة والصي نةإيتم   .1

  .الإدارة أسف  الإدارة التنفيذية حيا تلون ينتق  الطلب إلى صفحة إدارة الطلب ت .2

 . م الضغط على زر تم الصرف بلت بة شيك أو شراء مب شر أو خلافه، يتم إتم م عملية الصرف سواء   .3

 فيم  بعد عليه  ينتق  السج  إلى الصفحة الت لية وهي ق عدة بي ن ت طلب ت الصي نة المعتمدة، ليملن اسطلاع .4

 ق عدة بي ن ت طلب ت الصي نة المعتمدة

 .تظهر فيه  ك  طلب ت صي نة السي رات المعتمدة والتي تم صرفه ، ليتم اسطلاع عليه  وكذلك تصدير اسعتم د عند الح جة إليه

 

 

 

 

 

 

إدارة الحركة و الصيانة-1

إنشاء طلب صيانة سيارة

يذهب للإدارة التنفيذية

الإدارة التنفيذية-2

اعتماد طلب صيانة السيارة

إدارة الشؤون المالية-3

تمدةطلبات صيانة السيارات المع

استكمال البيانات المالية

الإنشاء
يقوم المحاسب بإنشاء سند صرف مبلغ صيانة السيارة•

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات الصرف بعد تنفيذها•

الإغلاق
(تم الصرف)بعد إتمام الصيانة يتم إغلاق الطلب •



 

 

 

 

 

 

 

 

 تعميدات الصرف المعتمدة

 *المس ر: 

 .الل م  في شرح بند تسويه عهدة مومفمشروع المس ر  .1

 

 الصرف بح جة لتوقيع  تعميدات

 *المس ر: 

 .مشروع المس ر ب لل م  في شرح بند تسويه عهدة مومف .1

 

 تعميدات الصرف الموقعة

 *المس ر: 

 .مشروع المس ر ب لل م  في شرح بند تسويه عهدة مومف .1

 

 

 

 

 

 

 

 

إدارة الحركة و الصيانة-1

إنشاء طلب صيانة

يذهب للإدارة التنفيذية

الإدارة التنفيذية-2

اعتماد طلب صيانة

إدارة الشؤون المالية-3

طلبات الصيانة المعتمدة

استكمال البيانات المالية

الإنشاء
يقوم المحاسب بإنشاء سند صرف مبلغ الصيانة•

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات الصرف بعد تنفيذها•

الاغلاق
(تم الصرف)بعد إتمام الصيانة يتم إغلاق الطلب •



 

 

 

 

 

 

 

 

 (: تحرير وصرف الشيل ت3عملية رقم )

يعد الموظف المختص بتحرير الشيكاا  ااظة  يويك  ي  صليو وليورا بالشيكاا  الةياورا يوهي  ظك ا ر ش كو  بيكه ويسم ا واكيش الس ه  

لممحاكب .  المسحوب عمكا واكش المستفكد والمقابو الذي ارر ي  صجما الشكه ويسمش الألو   

  يومية   ح فظة   مراجعة   بمجرد   الأكثر   على   الت لي   اليوم   في   أو   الشدددديك   تحرير   بمجرد   البنك   حسدددد ب   في   الصدددد درة   الشدددديل ت   تقيد  ▪

 . الشيل ت 

 يتم الصرف لص حب الحق نفسه بعد التركد من شخصيته ويجوز أن ينيب عنه من يتسلم المبلغ بتوكي  معتمد. ▪

 طويلة وعر  الأمر على الإدارة ستخ ذ اللازم. ةالشيل ت المعلقة والتي لم تقدم للصرف لمد  تتبع  يجب ▪

 .الأداء  وتقييم والرق بة المت بعة لأج  ب لدفتر ب لصورة ويحتفظ التنفيذي المدير إلى الأص  وصورة يرس  أص  من بنوده  ي عد ▪

نه ية ك  شدهر بدعداد بي ن تسدوية بين الرصديد الذي يظهر في حسد ب البنك ب لسدجلات والدف تر،    في  تقوم  أن الم لية  الإدارة على  ينبغي ▪

والرصديد الذي يظهر ب للشدف المرسد  من قب  البنك، وهذا الإجراء ضدروري يقصدد منه التحقق من صدحة وسدلامة العملي ت البنلية 

 لم  هو في الدف تر المح سبية. ، والتركد من صحة رصيد كشف البنك طبق   شهري   

بمراجعة الشديل ت الصد درة يومي   بتتبع تسدلسد  أرق مه  ومط بقته  مع سدند الصدرف الخ ص بل  شديك ويتم التقييد في  المح سدب  يقوم ▪

 حس ب البنك مع مراع ة أن يتم القيد يومي  .

 .حتف م بدف تر الشيل ت المستعملة حسب تسلسله  الرقمي للرجوع إليه  عند الح جةاس  يتم ▪

 

 التبرع ت النقدية(: إدارة 4عملية رقم )

حة مراجعة هي دورة مسددتندية لتو يق عملية التبرع تمر ب لعديد من الصددفح ت داخ  النظ م والتي يملن تقسدديمه  بين المح سددبين وجع  صددف

مين الصددددندول والهدف منه  مراجعة أو أو المدير التنفيذي أو رئيس الجمعية ألى سددددلطة في المح سددددبة في الجمعية عأالتبرع ت النقدية لدا  

   .العملية الم لية والتركد من سلامة الأورال وتقلي  الأخط ء بشل  كبير

 : ك  صفح ت إدارة التبرع ت النقديةعلى  *المس ر

 -  تحصدي  تبرع لمسدتفيد-  تحصدي  تبرع لمشدروع -تحصدي  تبرع ع م  )يتم إنشد ء السدند من خلال صدفحة التحصدي  أي   ك ن م سدم ه    .1

 .[ تحصي  كف لة م لية - ع نةإتحصي  تبرع لطلب  - تحصي  تبرع لت بع

  .ينتق  السند إلى صفحة مراجعة التبرع ت النقدية لمراجعته حيا يتم اعتم ده أو رفضه مع بي ن السبب .2

 .صفحة التبرع ت النقدية المعتمدة في ح لة اعتم د السند بعد مراجعته ينتق  إلى .3

 .بعد اعتم د السند يتم إنش ء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلق ئي    .4

  

 :ملحومة

وللن في ح لة التعدي  على القيد الخ ص بذلك السدددند في صدددفحة إدارة قيود اليومية س يتم  السدددندفي ح لة اعتم د السدددند س يملن التعدي  على   

التركد تم م   من البي ن ت قب  اسعتم د في مرحلة المراجعة في   ىلذلك ي راع تعدي  السدددند ويبقى السدددند على وضدددع بي ن ته الأولى بعد اعتم ده،

 .صفحة مراجعة التبرع ت النقدية

 

 تبرع ع م تحصي  

ذا ك ن من خلاله  يتم إنشد ء سدند تبرع ع م وتعيين الحسد ب ت الدائن والمدين في ح لة اختي ر ربط السدندات ب لقيود، وكذلك إنشد ء حسد ب الداعم إ

  .غير م سج  مسبق   ب لنظ م أو تعيينه مب شرة بواسطة البحا عنه في ح لة ك ن م سج  مسبق   في النظ م

 

 

 

https://www.bir-dom.org/rafed/sanad_project.php
https://www.bir-dom.org/rafed/sanad_user.php
https://www.bir-dom.org/rafed/sanad_relative.php
https://www.bir-dom.org/rafed/sanad_case.php
https://www.bir-dom.org/rafed/sanad_kafala.php


 

 

 

 

 

 

 تبرع مشروع  تحصي  

نشدر له ملف من إدارة المشد ريع في صدفحة  من خلاله  يتم إنشد ء سدند تبرع بمبلغ موقوف لصد لس مشدروع معين، على شدرط أن يلون المشدروع م 

مشدروع، ويملن البحا عن المشدروع بواسدطة رقم المشدروع الم سدج  في النظ م أو اسدم المشدروع، مع مراع ة تعيين الحسد ب ت الدائن  الإضد فة  

نشر في جزئية بي ن ت القيد الم ح سبي   .والمدين المن سبة للسند الم 

 تحصي  تبرع لمستفيد  

نشر له ملف في إدارة الخدمة المجتمع ية  من خلاله  يتم إنشد ء سدند قبت تبرع بمبلغ موقوف لصد لس مسدتفيد معين، على شدرط أن يلون المسدتفيد م 

تعيين ملف المسدددتفيد من خلال البحا عنه بواسدددطة رقم الملف أو رقم الهوية أو رقم الجوال  من خلال صدددفحة إضددد فة ملف مسدددتفيد، ويملن  

نشر في جزئية بي ن ت القيد الم ح سبي  .الم سجلين في ملفه، مع مراع ة تعيين الحس ب ت الدائن والمدين المن سبة للسند الم 

 تحصي  تبرع لت بع  

نشدر له   من خلاله  يتم إنشد ء سدند قبت تبرع بمبلغ موقوف لصد لس ت بع خ ص بمسدتفيد معين، على شدرط أن يلون م ضد ف في ملف المسدتفيد الم 

ملف في إدارة الخدمة المجتمعية من خلال صدفحة إضد فة ملف مسدتفيد، ويملن تعيين ملف المسدتفيد من خلال البحا عنه بواسدطة رقم الملف أو 

سددجلين في ملفه، ويتم اختي ر الت بع من الق ئمة المنسدددلة في خ نة العضددو الت بع من بين الت بعين الم ضدد فين لملفرقم الهوي  ة أو رقم الجوال الم 

نشر في جزئية بي ن ت القيد الم ح سبي  المستفيد، مع مراع ة تعيين الحس ب ت الدائن والمدين المن سبة للسند الم 

 تحصي  تبرع لطلب إع نة 

من خلاله  يتم إنشد ء سدند قبت تبرع بمبلغ موقوف لصد لس تبرع إع نة خ ص بمسدتفيد معين ، على شدرط أن يلون م ضد ف في ملف المسدتفيد  

نشدر له ملف في إدارة الخدمة المجتمعية من خلال صدفحة إضد فة طلب إع نة ، ويملن تعيين ملف المسدتفيد  رقم   ةمن خلال البحا عنه بواسدطالم 

سددجلين في ملفه ، ويتم اختي ر طلب الإع نة من الق ئمة المنسدددلة في خ نة العضددو الت بع من بين الت بعين  الملف أو رقم الهوية أو رقم الجوال الم 

ح نشر في جزئية بي ن ت القيد الم   . سبيالم ض فين لملف المستفيد ، مع مراع ة تعيين الحس ب ت الدائن والمدين المن سبة للسند الم 

 تحصي  كف لة م لية

من التصدنيف ت التي تظهر في صدفحة      تبرع بمبلغ موقوف لصد لس كف لة م لية خ صدة بمسدتفيد معين أو يتيم أو أيمن خلاله  يتم إنشد ء سدند قبت 

نشددددرة ب لفع  من صددددفحة تعيين كف لة  إدارة اللف ست في إدارة   منتحديد من بح جة للف لة في إدارة الخدمة المجتمعية ، على أن تلون اللف لة م 

ويتم اختي ر اللف لة  رقم الحسد ب أو رقم الجوال الم سدج  في ملفه ،   ةالل ف  من خلال البحا عنه بواسدط الخدمة المجتمعية ، ويملن تعيين ملف

عينة له عين له أكثر   الم  عينة ، مع مراع ة تعيين الحسددد ب ت  –كف لة  منإذا ك ن م  راد تحصدددي  مبلغه  من الق ئمة المنسددددلة في خ نة اللف لة الم  الم 

نشر في جزئية بي ن ت القيد الم ح سبيالدائن   .والمدين المن سبة للسند الم 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الموظف المختص-1

تحصيل تبرع عام

تحصيل تبرع مشروع 

تحصيل تبرع لمستفيد 

تحصيل تبرع لتابع 

تحصيل تبرع لطلب إعانة 

تحصيل كفالة مالية

إدارة الشؤون المالية-2

مراجعة التبرعات النقدية

استكمال البيانات المالية

الإنشاء
يقوم الموظف المختص بإنشاء سند تحصيل التبرع•

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات يومية للتبرعات •



 

 

 

 

 

 

 (: إدارة المقبوض ت النقدية5عملية رقم )

 إصدار سند قبت ع م

  ,الح جة لذلك من خلاله  يتم إنشد ء سدند قبت ع م لأي نوع مقبوضد ت غير م فصد  له صدفحة خ صدة بنوعه ويتم إضد فة حسد ب داعم إن دع  

نشدر في جزئية   ع ممع ملاحظة أنه ي فضد  حينه  تسدجيله من صدفحة تحصدي  تبرع   مع مراع ة تعيين الحسد ب ت الدائن والمدين المن سدبة للسدند الم 

 .بي ن ت القيد الم ح سبي

 *المس ر: 

  .يتم إنش ء السند من خلال صفحة إصدار سند قبت ع م .1

 ه.قدية لمراجعته  م رفضه أو اعتم دمراجعة التبرع ت النينتق  السند إلى صفحة  .2

 .في ح لة اعتم د السند بعد مراجعته ينتق  إلى صفحة التبرع ت النقدية المعتمدة  .3

  .بعد اعتم د السند يتم إنش ء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلق ئي    .4

يملن مراجعة المقبوضدد ت السدد بقة المعتمدة من خلال صددفحة المقبوضدد ت النقدية المعتمدة، ويملن حصددره  بواسددطة اسددتخدام فلتر  .5

 .زر تنقية عمود نوع العملية واختي ر النوع إيرادات مش ريع فقط  م الضغط على

 

 ملحومة 

ح لة التعدي  على القيد الخ ص بذلك في ك  المسد رات في إدارة المقبوضد ت النقدية في ح لة اعتم د السدند س يملن التعدي  على السدند، وللن في 

التركد تم م   من البي ن ت  ىراعالسدند في صدفحة إدارة قيود اليومية س يتم تعدي  السدند ويبقى السدند على وضدع بي ن ته الأولى بعد اعتم ده، لذلك ي  

 .قب  اسعتم د في مرحلة المراجعة في صفحة مراجعة التبرع ت النقدية

  

 جمعيةتحصي  اشتراك 

سدبق   في إدارة   يتم تحصدي  اشدتراك ت أعضد ء الجمعية العمومية من خلال تلك الصدفحة، على شدرط إنشد ء حسد ب لعضدو الجمعية العمومية م 

الجمعية العمومية أسدف  الإدارة التنفيذية، ويملن تعيين ملف العضدو من خلال البحا عنه ب سسدم أو رقم الجوال، مع ملاحظة ضدرورة تسدجي  

نشر في جزئية بي ن ت القيد الم ح سبي و حق ل الق دم سشتراك العضو،ت ريخ اسست  .مراع ة تعيين الحس ب ت الدائن والمدين المن سبة للسند الم 

 *المس ر: 

 .ل صفحة إصدار تحصي  اشتراك جمعيةيتم إنش ء السند من خلا .1

  ه.ينتق  السند إلى صفحة مراجعة المقبوض ت النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتم د .2

 .النقدية المعتمدةفي ح لة اعتم د السند بعد مراجعته ينتق  إلى صفحة المقبوض ت  .3

  .بعد اعتم د السند يتم إنش ء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلق ئي    .4

ويملن مع ينة ملف العضدو   اسشدتراك تعمومية، في خ نة سدج  سدداد   جمعية عضدو  أي ملف  مع ينة عند  تظهر  المعتمدة  اسشدتراك ت .5

 .من خلال صفحة ق عدة بي ن ت أعض ء الجمعية العمومية في الإدارة التنفيذية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تسجي  إيراد مشروع 

مشدروع الملابس المسدتعملة، يتم إنشد ء سدندات قبت إيراد المشدروع من تلك  :في ح لة وجود مشد ريع ت بعة للجمعية تدر أرب ح وإيرادات مث 

ة، حتى يظهر مبلغ الإيراد في ملف المشددروع في بند الرصدديد عند مع ينة ملف نيالمعالصددفحة، ويتم تعيين ملف المشددروع في خ نة الحسدد ب ت 

نشدر فيال  مشدروع من خلال صدفحة ق عدة بي ن ت المشد ريع في إدارة المشد ريع، مع مراع ة تعيين الحسد ب ت الدائن والمدين المن سدبة للسدند الم 

 .جزئية بي ن ت القيد الم ح سبي

 *المسار:  

  .يتم إنش ء السند من خلال صفحة إصدار تسجي  إيراد مشروع .1

  ه.ينتق  السند إلى صفحة مراجعة المقبوض ت النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتم د .2

  .السند بعد مراجعته ينتق  إلى صفحة المقبوض ت النقدية المعتمدةفي ح لة اعتم د  .3

  .بعد اعتم د السند يتم إنش ء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلق ئي    .4

يملن مراجعة الإيرادات السد بقة المعتمدة من خلال صدفحة سدج  المقبوضد ت المعتمدة، ويملن حصدره  بواسدطة اسدتخدام فلتر عمود  .5

 .نوع العملية واختي ر النوع إيرادات مش ريع فقط  م الضغط على زر تنقية

 

 

 

 

 

 

الإدارة التنفيذية-1

إنشاء حساب لعضو الجمعية

تسجيل تاريخ الاستحقاق القادم

إنشاء سند تحصيل اشتراك

إدارة الشؤون المالية-2

مراجعة المقبوضات النقدية

استكمال الاجراءات المالية



 

 

 

 

 

 

 

 

 تسجي  إيراد استثم ر 

 ر  في ح لة وجود اسدتثم رات ت بعة للجمعية تدر أرب ح وإيرادات مث  مح  بق لة أو مح  بنشدر أو خلافه، يتم إنشد ء سدندات قبت إيراد اسسدتثم

نشدر  من تلك الصدفحة، ويتم   إيضد ح مسدمى ونوع اسسدتثم ر في خ نة وصدف السدج ، مع مراع ة تعيين الحسد ب ت الدائن والمدين المن سدبة للسدند الم 

 .في جزئية بي ن ت القيد الم ح سبي

 *المس ر: 

  .يتم إنش ء السند من خلال صفحة إصدار تسجي  إيراد استثم ر .1

  ه.ينتق  السند إلى صفحة مراجعة المقبوض ت النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتم د .2
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 تسجي  إيراد متنوع  

التبرع ت وإيرادات المشددد ريع واسسدددتثم رات، يتم إنشددد ء سدددندات قبت إيراد متنوع من تلك في ح لة وجود أي أنواع إيرادات أخرا خلاف 

نشدر في جزئ ية الصدفحة، ويتم إيضد ح مسدمى ونوع الإيراد في خ نة وصدف السدج ، مع مراع ة تعيين الحسد ب ت الدائن والمدين المن سدبة للسدند الم 

 .بي ن ت القيد الم ح سبي

 *المس ر: 

  .يتم إنش ء السند من خلال صفحة إصدار تسجي  إيراد متنوع .1

  ه.ينتق  السند إلى صفحة مراجعة المقبوض ت النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتم د .2

  .في ح لة اعتم د السند بعد مراجعته ينتق  إلى صفحة المقبوض ت النقدية المعتمدة .3

 .ود اليومية ويتم ترحيله تلق ئي   بعد اعتم د السند يتم إنش ء قيد له في صفحة إدارة قي .4

يملن مراجعة الإيرادات السد بقة المعتمدة من خلال صدفحة سدج  المقبوضد ت المعتمدة، ويملن حصدره  بواسدطة اسدتخدام فلتر عمود  .5

 .متنوع فقط  م الضغط على زر تنقيةنوع العملية واختي ر النوع إيرادات 

 

 

 تحصي  قسط مشروع ترهيلي

تحصدي  أقسد ط المشد ريع الترهيلية الخ صدة ب لمسدتفيدين، على شدرط أن تلون الأقسد ط م سدجلة ب لتفصدي  في صدفحة  من خلال تلك الصدفحة يتم  

نشدر في تسدجي  مشدروع مسدتفيد في إدارة التحصدي  أسدف  إدارة المشد ريع والبرامج، مع مراع ة تعيين الحسد ب ت الدائن والمدين المن سدبة للسدند الم  

 .سبيجزئية بي ن ت القيد الم ح 

 *المس ر: 

 أوس  يتم تحديد المستفيدين الذين بح جة لعم  مش ريع ترهيلية من صفحة مستفيدين بح جة لترهي  في إدارة التحصي . .1

  .ينتق  ملف المستفيد إلى صفحة رأي إدارة الترهي  سعتم د ملف المستفيد لدعم مشروعه .2

 .قس طالأبعد اعتم ده يتم تسجي  مشروع المستفيد بل فة تف صيله وكذلك تسجي  بي ن ت   .3
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 .يتم إنش ء السند من خلال صفحة إصدار تحصي  قسط مشروع ترهيلي .4

  ه.ينتق  السند إلى صفحة مراجعة التبرع ت النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتم د .5

 .صفحة التبرع ت النقدية المعتمدة مراجعته ينتق  إلىفي ح لة اعتم د السند بعد  .6

 .بعد اعتم د السند يتم إنش ء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلق ئي    .7

يملن مراجعة الإيرادات السد بقة المعتمدة من خلال صدفحة سدج  المقبوضد ت المعتمدة، ويملن حصدره  بواسدطة اسدتخدام فلتر عمود  .8

 .نوع العملية واختي ر النوع قسط مشروع ترهيلي فقط  م الضغط على زر تنقية

  

 

 

 تسجي  رصيد داعم 

من ضدمن الخصد ئص المميزة في النظ م إمل نية إضد فة رصديد للداعم ليلون مث  المحفظة الخ صدة به ويملنه التبرع من رصديد المحفظة عبر 

لصد لس المشدروع أو الح لة المتبرع له ، يتم إنشد ء السدند الخ ص بقبت رصديد الداعم  الموقع في أي وق ، ليتم خصدم مبلغ التبرع من رصديده 

نشر في جزئية بي ن ت القيد الم ح سبي  .من خلال تلك الصفحة، مع مراع ة تعيين الحس ب ت الدائن والمدين المن سبة للسند الم 

 *المس ر: 

  .داعميتم إنش ء السند من خلال صفحة إصدار تحصي  إيراد  .1

  ه.ينتق  السند إلى صفحة مراجعة المقبوض ت النقدية لمراجعته  م رفضه أو اعتم د .2

 .في ح لة اعتم د السند بعد مراجعته ينتق  إلى صفحة المقبوض ت النقدية المعتمدة .3

 .ود اليومية ويتم ترحيله تلق ئي   بعد اعتم د السند يتم إنش ء قيد له في صفحة إدارة قي .4
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 ة سج  المقبوض ت المعتمدة، ويملنيملن مراجعة الإيرادات الس بقة المعتمدة من خلال صفح .5

  .ض فة رصيد داعم فقط  م الضغط على زر تنقيةإحصره  بواسطة استخدام فلتر عمود نوع العملية واختي ر النوع 

 

 سج  المقبوض ت المرفوضة

في ح ل رفت المع ملة لأي سدبب وفي مسد ره  تمر على إدارة المراجعة الم لية،   والمقبوضد تفي ك  الصدفح ت السد بقة في إدارتي التبرع ت 

تعود المع ملة إلى تلك الصددفحة ليتملن المومف الذي ق م بدصدددار المع ملة من تعديله  واسددتيف ء الملاحظ ت الم رسددلة بواسددطة المراجع  ك ن

  .الشرحوتلم  مس ره  بشل  ع دي كم  سبق ليتم اعتم ده   الملاحظ تالم لي، ومن  م إع دة إرس ل المع ملة بعد استيف ء 

 *المس ر: 

 .تي التبرع ت والمقبوض تإنش ء السند من خلال صفح ت إدار  يتم .1

 ه.م رفضه أو اعتم دينتق  السند إلى صفحة مراجعة التبرع ت النقدية أو مراجعة المقبوض ت النقدية لمراجعته   .2

  .في ح ل رفت السند يعود إلى صفحة سج  المقبوض ت المرفوضة مع إيض ح سبب الرفت .3

  .يتم الضغط على زر تحديا السج  ومن  م استيف ء الملاحظ ت .4

 .لإع دة إرس ل السند إلى إدارة المراجعة الم لية حتى يتم اعتم ده التغييرات م يتم الضغط على زر حفظ  .5

 .خرينالآمومفين من التظهر السندات المرفوضة للمومف الذي ق م بدنش ئه  فقط حتى يستطيع تعديله  وس تظهر لأي حس ب ت   .6
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 (: إض فة قيد يومية6عملية رقم )

إجم لي الدائن يسدد وي إجم لي المدين يتم ترحي  القيد تلق ئي   ليظهر ك ن من خلاله  يتم تسددجي  القيد وإضدد فة العملي ت الخ صددة ب لقيد وفي ح لة  

قيد متزن، في التق رير، أم  إذا ك ن غير متزن فلا يتم ترحيله ويظهر في الصددفحة الت لية صددفحة إدارة قيود اليومية ليتم تعديله فيم  بعد لجع  ال

 حيا يتم اسعتم د من قب  المدير الم لي.

 جور(: الرواتب والأ7عملية رقم )

 إدارة سجلات الرواتب

دخلة في ملف قروءة س بق   من البي ن ت الم  راد تجهيز رواتب المومفين لصرفه ،  م يتم التعدي  على الرواتب الم   ت المومفين  يتم اختي ر الشدهر الم 

  .الموارد البشرية من خلال صفحة تعيين مومففي إدارة 

 *المس ر: 

   .يتم إدخ ل بي ن ت دخ  المومفين في ملف تهم الوميفية .1

  .لشهر في صفحة إدارة سجلات الرواتبايتم تسجي  ت ريخ  .2

  .يتم التعدي  على رواتب المومفين أو حذف بعضهم حسب الح جة لذلك .3

 .يملن صرفه  فيم  بعديتم الضغط على زر تسجي  الرواتب حتى  .4

 تصدير مسير الرواتب

  .لتصدير تق رير مسيرات الرواتب واعتم د صرفه  من قب  ص حب الصلاحية

 

إدارة المراجعة المالية

ضرفض التحصيل أو سند القب

بيان سبب الرفض

التبرعات/ سجل المقبوضات 
المرفوضة

الإدارة المختصة-1

سب تحديث السجل وتعديل السند ح
بيان رفض المراجع المالي
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المالية
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-شاشة بيانات التعيين
مفردات الراتب

يتم إدخال بيانات رواتب
الموظفين حسب العقود
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/  تسجيل تاريخ الشهر 
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حفظ تسجيل الرواتب

تصدير مسير الرواتب

اعتماده 



 

 

 

 

 

 

 

 (: إعدددداد التق رير8عملية رقم )

فيه الإيرادات والمصدروف ت الفعلية   ة  مبينتقوم الشدنون الم لية في الجمعية بتقديم تقرير دوري ك  شدهر، وتقرير رخر ك   لا ة أشدهر  .1

 مق رنة ب لتقديرات الواردة ب لموازنة التخطيطية لعرضه على المدير التنفيذي للجمعية، ونسخة معتمدة لجه ز الرق بة الم لية للجمعية.

تلتزم الشدنون الم لية بتقديم موازين مراجعة شدهرية مفصدلة ب لمج ميع والأرصددة والتفصديلات المطلوبة لجه ز الرق بة الم لية فيم  س  .2

 ونسخة منه  إلى المدير التنفيذي. ( يوم   من الشهر الت لي15تعدا )ي

به المركز الم لي للجمعية ومقدار الف ئت أو العجز النقدي في   ة  تقوم الشدنون الم لية بتقديم تقرير ربع سدنوي ورخر نصدف سدنوي مبين .3

 نه ية ك  فترة والف ئت أو العجز النقدي المتجمع لعرضه على إدارة الجمعية.

شددهرين من انته ء  في نه ية ك  سددنة م لية يتم إعداد القوائم الم لية والحسدد ب ت الخت مية معتمدة من المراجع الخ رجي وبحد أقصددى .4

 .يتولى أحد مل تب المح سبة المرخص له  فحص حس به  الخت مي, والسنة الم لية.

 العم  على النظ م الم لي ة(: رلي9عملية رقم )

 تحديد المدير الم لي وتوزيع الصلاحي ت بين المومفين في قسم المح سبة من إدارة تقنية المعلوم ت  .1

 :فمثلا  

 ؟عن الدورات المستندية في النظ م من المسنول ▪

 ؟من المسنول عن إدارة المراجعة الم لية داخ  النظ م  ▪

 ؟)الدورة المح سبية(لددمن سيلون المسنول عن إدارة النظ م المح سبي وتسجي  الحس ب ت والقيود وطب عة التق رير  ▪

ون المراجعة  ن تلأو ن شدد ة ويملن  أواحد في ح ل كون الجمعية صددغيرة   سددن د ك  العملي ت والصددلاحي ت لمومفإملن  أنه ي علم    

 سدب الق نوني في إذا ك ن  هن ك ملاحظ ت كثيرة على الجمعية من قب  المح و الرئيس وخ صدة  أين الصدندول أمو أالم لية عند المدير 

  .هم ل الدورة المستنديةإ

يتم إضد فة الحسد ب ت الفرعية على الدلي  المح سدبي وتسدجي  حسد ب ت البنوك وسدوف نتعر  له  بشدي من التفصدي  في الشدروح ت  .2

  .الق دمة

غلال الحسد ب ت الغير مطلوبة للعم  في الجمعية من خلال صدفحة إدارة الدلي  المح سدبي وسدوف إتم اختي ر ربط السدندات ب لقيود وي .3

  .يرتي شرحه  ب لتفصي 
من خلال ميزانية الع م الم ضدي يتم تسدجي  القيد اسفتت حي وإذا لم تصد  الميزانية يتم عم  القيد اسفتت حي من خلال مراجعة حسد ب ت   .4

ن تصد  المديونية ويتم طلب تعدي  القيد اسفتت حي بعد ذلك من الإدارة ألى إلمدين وتسدجي  مجموعه  في الدائن  البنوك وتسدجيله  في ا

 .التنفيذية بموجب خط ب رسمي يوضس مبررات التعدي 

,  حة في الشددروح ت بشدديء من التفصددي الدورات المسددتندية حسددب سددير العملي ت الموضدد   ةملي ت بعد ذلك تتم من خلال إدارك  الع .5

 .دعم الفنيرش دي لعم  الدورات المستندية والقيود من إدارة الويملن طلب الدلي  الإ

  .دخ ل خي ر البحا فقطإلى إس إة التق رير المح سبية وس تحت ج  التق رير بجميع أنواعه  تلون مت حة في إدار .6

عملي ت القيد المعلوع للقيد شدددل ل ولأي سدددبب من الأسدددب ب وتتم مع لجة الأخط ء من خلال بري شدددل  من الأيمنع حذف أي قيد  .7

 .الخ طئ وإع دة تسجي  قيد جديد بشل  صحيس

 (: تسوية عهدة مومف10عملية رقم )

يتم صدرف العهد الم لية للمومفين من المدير التنفيذي بواسدطة تعميدات الصدرف من صدفحة إصددار تعميد ب لصدرف في الإدارة التنفيذية، ويتم  

فمن خلال تلك الصددددفحة تظهر ك  عهد المومفين التي لم يتم   العهدةويرتي بعده  دور التسددددوية لإقف ل   وصددددرفه مراجعته  م لي    م اعتم ده  

 العهدلتنتق  إلى ق عدة بي ن ت   للعهدة م إدخ ل بي ن ت الفواتير المسدد وية  اليمينتسددويته  وبح جة للتسددوية، يتم الضددغط على الزر البرتق لي جهة 

 .من  م يتم تسجي  القيد الخ ص بتسوية تلك العهدة

 *المس ر: 

 .مع ضرورة اختي ر النوع صرف عهدة أوس  يتم إنش ء العهدة من صفحة إصدار تعميد ب لصرف في الإدارة التنفيذية .1

  . م الضغط على إض فة السج  الجوالو رقم أب سسم  يتم تعيين ملف المومف ب لبحا عنه سواء   .2

  .لمراجعته  واعتم ده  أو رفضه  النقديةتنتق  العهدة إلى صفحة مراجعة المصروف ت  .3

وتظهر للمدير التنفيذي أو المومف الذي ق م بدنشد ء أمر تعميد    إلى صدفحة تعميدات الصدرف المرفوضدةفي ح ل رفت العهدة ترجع  .4

 .إرس له  لإدارة المراجعة الم ليةالصرف للعهدة، ليقوم ب ستيف ء ملاحظ ت إدارة المراجعة الم لية ومن  م الحفظ لإع دة 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 .دة أسف  إدارة المصروف ت النقديةتنتق  إلى صفحة تعميدات الصرف المعتم الم ليةفي ح لة اسعتم د من قب  إدارة المراجعة  .5

 .التغيراتالمعتمدة  م الضغط على زر حفظ يتم استلم ل بي ن ت سند الصرف في صفحة تعميدات الصرف  .6

والمقصددود به  أن شدديك الصددرف تم توقيعه، فيتم الضددغط على علامة   لتوقيعينتق  السددج  تلق ئي   لصددفحة تعميدات الصددرف بح جة  .7

 .يع  م الضغط على زر حفظ التغيراتالتعدي  يمين الصفحة  م الترشير على علامة تم التوق

 . ينتق  السج  تلق ئي   إلى صفحة تعميدات الصرف الموقعة وهي المرحلة النه ئية لتعميدات الصرف بعد إتم م عملية الصرف  .8

نشر في خطوة  .9  .1يملن فلترة نوع الصرف من العمود الخ ص به حسب نوع تعميد الصرف الم 

يتم إنشد ء القيد الخ ص بتعميد الصدرف من صدفحة إضد فة قيد يومية بنسدخ البي ن ت الخ صدة بسدج  تعميد الصدرف من صدفحة تعميدات   .10

  .الصرف الموقعة

 .تنتق  العهدة إلى صفحة إدارة تسوي ت العهدة حيا يتم تسويته  من خلال الضغط على الزر البرتق لي يمين الصفحة  .11

يتم إضدد فة الفواتير الخ صددة بتلك العهدة حتى يلون إجم لي الفواتير يسدد وي مبلغ العهدة المصددروف  م يتم الضددغط على زر حفظ  .12

   .التغييرات

  .للتعدي  أو للاطلاع فيم  بعد سواء  له  تنتق  العهدة تلق ئي   إلى صفحة إدارة تسوي ت العهدة ليتم الرجوع  .13

 ملحومة: 

الصدرف الموقعة ب لقيود تلق ئي   بحيا بعد الترشدير على علامة تم التوقيع يتم إنشد ء قيد يومية ج هز تلق ئي   في صدفحة إدارة    سديتم ربط تعميدات

 .قيود اليومية

 (: القوائم الم لية11عملية رقم )

  الم ليةفي نه ية ك  سدنة م لية يتم إعداد القوائم الم لية والحسد ب ت الخت مية معتمدة من المراجع الخ رجي وبحد أقصدى شدهرين من انته ء السدنة 

ي للجمعية العمومية بثلا ة أشدهر حسد به  الخت مي قب  اسجتم ع السدنو  المح سدبة المرخص له  فحصيتولى أحد مل تب   حيا  

 وعلى ملتب المح سبة مراع ة م  يلي:

 .  السنة الم لية للجمعية هي نه ية السنة الميلادية.1

 .  إعداد الميزانية العمومية الخ صة ب لسنة الم لية المعنية مع تخصيص خ نة للمق رنة مع السنة الم لية الس بقة.2

 مع تخصيص خ نة للمق رنة مع السنة الم لية الس بقة.  المعنية.  إعداد حس ب الإيرادات والمصروف ت الخ ص ب لسنة الم لية 3

 تم  خلال السنة المعد عنه  الميزانية..  إعداد ق ئمة للمقبوض ت والمدفوع ت النقدية التي 4

 . إعداد إيض ح ت مصروف ت الجمعية.5

.   بي ن اسدتهلاك الموجودات من الأصدول الث بتة يوضدس نوع الأصد  وقيمته الأسد سدية في أول السدنة الم لية وقيمة قسدط اسسدتهلاك السدنوي، 6

 وبي ن الت ريخ في كلا الح لتين. داتستبع إإض فة جديدة أو  اسستهلاك مع توضيس أي  ونسبة

.  احتسدد ب الإيرادات والمصددروف ت العينية مقدرة بقيمة فعلية بموجب مح ضددر التقدير التي تعده  الجمعية وإمه ر قيمة المتبقي منه  ضددمن 7

 كشوف الجرد.

 مشروع ت المختلفة ك  على حدة، مع بي ن سنة المق رنة لص في الدخ .لالدخ  ا .  إعداد كشوف ت بديرادات ومصروف ت وص في8

 على حدة.  كلا   العق ر.   إيض ح ممتلل ت الجمعية من 9

 .  بي ن ك  قيمة إع نة حصل  عليه  الجمعية من الوزارة حسب نوعه .10

 .  إيض ح ب لترمين ت.11

 لي ب لذمم المدينة والدائنين.ي.  إيض ح تفص12

 ك فية..  مراجعة الحس ب ت مستندي   ومح سبي   بنسبة  13

 ة بختمه الرسمي على جميع صفح ت الميزانية والحس ب الخت مي. ملتب المح سب. مص دقة 14

إلى مدقق الحسد ب ت  وغيره اسدتم رات السدي رات  ,الصدلوك الشدرعية  :قديم مسدتندات مللية الأصدول الث بتة المسدجلة ب سدم الجمعية مث  ت.  15

 للاطلاع عليه  والترشير بذلك في تقريره على الميزانية.

ريخ اليوم  بت. ت قب  شددده دة البنك الذي تتع م  معه الجمعية ب لنص الذي يورده  به على أن يذكر مبلغ رصددديد أصدددول أموال الجمعية لدية  16

 المحدد لنه ية السنة الم لية للجمعية ويحدد مقدار الأصول رقم   وكت بة.

الخت مية ومراجعته  ومن قشددته  مع مدقق الحسدد ب ت لعرضدده  على الجمعية العمومية في اجتم عه   . دراسددة الميزانية العمومية والحسدد ب ت  17

 السنوي والمص دقة عليه ، ورفع نسخة منه  للجه ت الرسمية المعنية ب لإشراف على الجمعية.

 


