
 

Page 1 of 23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 جمعية رعاية الطفولة

 دليل الإجراءات المالية
 



 

Page 2 of 23 

 

 

 الأحكام العامة:التعريفات و   :الفصل الأول 
 

 :المقدمة

ا قا يييلأع ل ييي ل م تم إعداد هذا الدليل بما يتوافق مع السييييا يييات بالايييوابة الربابية المتععة الم العمل المابلم با قا يييلأع الم بطا  اتعمال ظي  ي ت  ال  ا

 ديمها لتمسيييييييييتفيدي  عام بتصيييييييييميم بتوايق اافة الإجراءات المتعت ة بماعات العمتيات ا قا يييييييييبية بجمع بتوفية العيادات ا قا يييييييييبية ب عداد الت ار ر المالية بت

 .بأصقاب ال رار

 

 :أهـداف الدليل 

ك ال ماذج بصف السيا ات العامة بالإجراءات التع تتععها الجمعية الم إدارة بت  يم اتن طة المتعت ة بمدارة ال ؤبن المالية بكفاءة بفعالية بكذل .1

 .التع تسهل عمتية التطعيق

 .تزب د الجمعية ب واعد بأد مة موظدة بموا ة لامان تطعيق السيا ات بالإجراءات ا قا بية بطر  ة م ت مة بمتمااتة ببصورة مستمرة  .2

 .بالإجراءات المرتعطة بمدارة العمتية الماليةالتأكد م  الت فيذ الملائم لتسيا ات  .3

 .الموائمة بين المربدة الم العمل مع ا قاف ة على درجة ملائمة م  الربابة على اتداء المابلم .4

 .أن يست دم لعض أجزاء هذا الدليل كدليل إرشادي لتدر ب الموظفين الجدد الم ال ؤبن المالية بالإدارات ذات العلابة .5

 أن يست دم كدليل ت غيللم لموظفي ال ؤبن المالية، بموظفي الجمعية الآخر   الذي  يرتعة عمتهم بأن طة المالية. .6
 

 :الجهات المعنية بهذا الدليل 

يا ييات  تم إعداد دليل السيييا ييات بالإجراءات م  أجل ت  يم العلابة بين ال ييؤبن المالية بأبسييام الجمعية اتخري، بلتمكين المالية م  ت فيذ السيي 

لمتعامتين  بالإجراءات ا قا ييييبية بصييييورة م  مة، ب  علملم على المدير الت فيذي الم الهي ل الت  ييع القابلم أن يتأكد م  أن موظفي ال ييييؤبن المالية با 

 .معها على دراية اافية بمامون الدليل ب جراءات العمل
 

 :الالتزام بالدليل 

 ع  ليييييييمان اتلاءام التام بدليل الإجراءات، بأي تعديل على بواعد هذا الدليل ي ب أن ي
ز
تم  يعتبة ال موظف م  موظفي ال يييييييؤبن المالية مسيييييييؤبت

 .اباةاظه بمراجعته م  بعل المدير الت فيذي باعتماده م  بعل أصقاب الصلاظية
 

 :الاستفسارات حول الدليل 

 .الماليةي ب توجيه أي ا تفسارات تتعتق بال واعد الم ار إليها الم هذا الدليل إبى ال ؤبن 
 

 :صلاحية استخدام هذا الدليل 

 ه  هذا الدليل بال صييييول بال واعد التع ي ييييمتها ت ييييت دام ال ييييؤبن المالية الم الجمعية ، بت يسق تي جهة أخري ا ييييت دام هذا الدليل أب جزء م

 بدبن إذن مسعق م  المدير الت فيذي.
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 تعريفات عامة: 

 الغية ربحلم. المركز الوطنع لت مية ال طا   المركز 

 ( 594رعاية الطفولة تست اشراف المركز الوطنع لت مية ال طا  الغية ربحلم ترخي  ) ي صد بها جمعية  الجمعية 

 مجلس الإدارة 
جمعية   إدارة  م تس  به  الطفولة  ي صد  الجمعية رعاية  أعااء  بعل  )م   الجمعية  أعمال  على  للإشراف  ا خولة  الجهة  بهو 

 الجهة المادسة ل افة الصلاظيات المالية بالإدار ة بال ادودية.العمومية( كما أده 

رئيس مجلس  

 الإدارة 
 الم ت ب بوا طة م تس الإدارة.  رعاية الطفولةي صد به رئيس م تس إدارة جمعية 

 التنفيذيالمدير 
المدير   بعلالت فيذي  بهو  م   بمواف ة    المعين  الإدارة  أعمال    المركزم تس  بالخطة   ،الجمعية  لإدارة  السيا ات  بت فيذ 

 ات اةاتي ية بالت غيتية. 

 ال ؤبن المالية بالإدار ة للجمعية.  لإدارة  المركزم تس الإدارة بمواف ة  المابلم المعين م  بعل ديرهو الم المدير المالي 

إدارة الشؤون 

 المالية والإدارية 
 الم الهي ل الت  ييع المعتمد.  ت فيذي العمتيات المالية الم المؤ سة بت ع تست إدارة المدير الالإدارة المع ية بمتالعة اافة 

 ال سم المعنع بمتالعة اافة العمتيات المالية الم الجمعية ب  ع تست إدارة ال ؤبن المالية بالإدار ة الم الهي ل الت  ييع المعتمد.  الشؤون المالية 

 مديرب الإدارات الواردة الم الهي ل الت  ييع المعتمد الم الجمعية. ي صد بها  مديرو الإدارات  

 الشخ  المفوض م  م تس الإدارة بصلاظية معي ه ظسب تئسة الصلاظيات المالية بالإدار ة المعتمدة الم الجمعية.  أبهو الجهة  صاحب الصلاحية

 

 :إجراءات تحديث الدليل 

المالية ب اءز على ظدبث تغية دائم الم  يا ات أب إجراءات العمل المابلم بالجمعية أب أي برارات أخري بد تؤار  ي ب تسدي  دليل إجراءات العمتيات  .1

تمياد  على اليدلييل مع مراعياة المعيادلأ بات يييييييييييييس العيامييييييييييييييييييييييييييية التع بنع الم إطيارهيا اليدلييل، بذليك م  خلال إتعيا  إجراءات تسيديي   هيدف إبى التيأكيد م  اع

 .بتوايق جميع التغيةات

ت دم طتعات تسدي  الدليل )إليييييييييافةلظذفلتعديل( م  بعل مسيييييييييت دمي الدليل إبى المدير المعاشييييييييير الذي يسيته إبى ال يييييييييؤبن المالية بالذي بدبره   .2

 .ي وم بمظالة الطتب إبى الموظف المسؤبل ع  ظصر بت ميع طتعات التسدي  على الدليل

 لتستستها التار خلم بالربيع .3
ز
 .يتم تسجيل بيادات طتب التسدي  الم متف خال يطتق عتيه ا م "متف ظصر طتعات تسدي  الدليل" بتسفظ طع ا

ي وم   ت وم ال يييييييؤبن المالية بدرا ييييييية الطتب لتتأكد م  مدي تأاية التسدي  الم اةف إجرافه على كفاءة بفعالية السييييييييا يييييييات بالإجراءات المطع ة، ام  .4

 بالتعتيق على الطتب بدرا ة الطتب ب بداء الرأي،

 .لعد ذلك يسال الطتب إبى المدير الت فيذي تعتماده ل  ل نهائي .5

  .لعيد اعتماد دموذج التسدي  م  المدير الت فيذي يير ل الطتب المعتمد لت ؤبن المالية لتعديل الصفسات أب الف رات اللازمة .6

اتبسييييام ي وم مسييييؤبل ال ييييؤبن المالية بتوزلع الدليل خلال شييييهر م  تار ى المواف ة على التعديل بتسييييتيم اتجزاء ا قداة أب المسييييتسداة للإدارات ب  .7

 .المع ية لتعمل بها بذلك م  خيلال إتعا  إجراءات التوزلع ا قددة 

 :العمل بمحتويات الدليل 

ب مك   يتم العمل بمستو ات هذا الدليل بتسديثاته م  تار ى اعتماده م  أصيييييييييقاب الصيييييييييلاظية )أب م  يفوليييييييييه الم ذلك( ببموجب برار خطي ي   على ذلك،  

 بمراعاة توزلع اتختصيييييييييييياصييييييييييييات بين ا 
ز
لوظائف بعدم توزلع أجزاء الدليل على الجهات المع يّة، بسي  ي وم ال موظف بت فيذ جزئية أب أكثة به بذلك م ييييييييييييربطا

 الإخلال بمعدأ الفصل بين المهام.
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 :المسؤولية عن الدليل 

 :مسؤبل ال ؤبن المالية مسؤبل ع  الدليل م  ظي •

 أب أجزاء م ه( على مست دميه بمتالعية مدي اتلاءام بالعمل به بمدي الدبة الم تطعيق مستو اته .1
ز
 .توزلع الدليل )ااملا

 .تت ي اافة ات تفسارات م  مست دمي الدليل ظول مستو اته بالرد عتيها .2

 .ت فيذ إجراءات تسدي  مستو ات الدليل بتوزلعها على مست دميه .3

 :ب  ب على مست دمي الدليل الم الجمعية اتلاءام بالمسؤبليات التالية•

 .ظفظ الدليل م  الف دان أب  وء ات ت دام بعدم نسخه بدبن مواف ة م  صاظب الصلاظية .1

يذي  التوصيييييييييييييية بتسدي  مستو ات الدليل اتما ا يييييييييييييتدهى اتمر ذلك ، برفع م اةظا هم بهذا الخصيييييييييييييول إبى المدير المعاشييييييييييييير لإظال ها إبى المدير الت ف .2

 .لدرا  ها ب بداء الرأي ل أنها بم  ام اعتمادها

 .التأكد م  الاءام المرفب ين التالعين بتطعيق الدليل بالعمل بمستو اته .3

 :إجراءات توزيع الدليل 

تم  يعد دليل السييييييا يييييات بالإجراءات باي ة عمل مالية خاصييييية بالجمعية، بم  ام يتم توزلع الدليل أب أجزائه بتسديثاته على مسيييييت دميه بالذي  ي .1

 .تسديدهم م  بعل ال ؤبن المالية

 .ي ب على ال ؤبن المالية إتعا  الإجراءات التالية لتسهيل مهمة توزلع الدليل بتسديثاته على مست دميه .2

 .إعداد ك ف بأ ماء مست دمي الدليل الذي   يوز  عتيهم الدليل أب أجزاء م ه بتسديثاته .3

  ."توزلع الدليل أب أجزاءه بتسديثاته إبى مست دمي الدليل بذلك لعد توبيعهم على ات تلام الم "ك ف توزلع الدليل بتسديثاته .4

 ظفظ "ك ف توزلع الدليل بتسديثاته" الم متف خال بذلك. .5
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 الإجراءات المالية  :الثانيالفصل 

 

 صرف مستحقات البرامج والأنشطة(: 1الإجراء )

 الغرض أو الهدف

 .عتيهالعة بتوايق إجراءات الصرف لمستس ات البةامج باتن طة بفق المعادلأ بالمعايية الف ية المتعارف  .1

 .رفع كفاءة بفاعتية بأداء العمتيات المالية م  خلال خطوات باضقة يطتع عتيها الجميع لم  م  ومة العمتيات الموظدة  .2

 .الجمعيةالم  باتن طةتوليح المسؤبلية بالمسار الإجرائي لخطوات صرف مستس ات البةامج  .3

 .العمتيةتسديد المدخلات بالمست دات بالواائق المطتوبة لت فيذ العمتية بكذا ا خرجات ال ات ة ع  هذه  .4

 تسديد الت ار ر المالية ذات الصتة بالإجراء بالتع ي علملم أن تطتع عتيها الإدارة العتيا ل  ل دبري. .5

 جميع الوظدات الإدار ة الم الجمعية.  مجال التطبيق 

 بعض التعريفات 

ال  ام القا وبي: هو ال  ام الذي ي مل البةدامج ا قا لأع بالمتفات المرتعطة به، بالذي يتم فيه تسجيل ببيد جميع العمتيات  

 إبى ا ت راج الت ار ر الدبر ة 
ز
 .بالختامية ا قا بية الم الجمعية بتتم فيه عمتيات الاةظيل إبى ظسابات ات تاذ العام بصوت

مصار ف الم ارلع: هلم اافة المصار ف التع ت   البةامج باتن طة الم الجمعية  واءز التع ي فذها ل  ل معاشر أب بال راكة مع اتطراف 

ذبي العلابة بالتع تمثل ال  اط الرئيس ع بات اس ع للجمعية ب واءز اادت هذه المستس ات ت   أصول اابتة أب مستتزمات  تعية أب 

 . ب واءز تم صرفها ل  ل معاشر لتمورد أب على ش ل عهدة مؤبتة أب مستديمةأب عي ية مستتزمات خدمية 

 النماذج

 .دموذج طتب صرف .1

 .دموذج   د الصرف .2

 دموذج م ابتة بين الع ود.  .3

 المرفقات
 الإجراء.ال ماذج المست دمة الم  .1

 الإجراء. بائمة التعديل الم  .2

 

 المخرجات  المدخلات 

 .الصرفطتب دموذج   .1

 .ات تس اقدموذج تعميد الصرف لتمستس ات ظسب دو   .2

لت ربط   .3 لتصرف مستوفية  المؤ دة  الثعوتية  المست دات  اافة 

 .الإجراءالواردة الم 

 طتب م ابتة بين الع ود. .4

 .  د الصرف .1

 . شيك الدفع .2

 .دموذج إيدا  ب  ي .3

 .بيد مسا لأع. 4

 التقارير

 الدورية  المستخدم الإعداد  التقرير

بالم ييييارلع يوضييييلم رصيييييد الم ييييرب  ت ر ر  .1

 .ا خص  ظسب الع ود
 ربع   وي   ت فيذي المدير المابلم ل المدير ال المدير المابلم

ك يييييييييييييف ظسيييييييييييييياب ل ييل م يييييييييييييرب  يسييدد  .2

رصييد الم يرب  بالم صيرف لهذا الم يرب   

 .بالرصيد المتع ي

 ربع   وي    ت فيذي المدير المابلم ل المدير ال المدير المابلم

 ربع   وي    ت فيذي المدير المابلم ل المدير ال المدير المابلم .الم ابلات بين الع ودت ر ر بسركة  .3
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 صرف مستحقات البرامج والأنشطة(: 1الإجراء )

 التفاصيل والمسؤولين 

الجمعية بالتأكد م  اعتماد  .1 ت وم الإدارات ذات الصتة بت فيذ البةامج بالم ارلع الم الجمعية بمراجعة الخطة بالموازدة المعتمدة الم 

 :الخطة بتوفر رصيد أب عدم توفر رصيد بعل العدء بمجراءات طتب الصرف على ال سو التابلمالبةدامج أب ال  اط الم 

المعتمد ت وم الإدارة الطالعة لتصرف بتسر ر دموذج طتب م ابتة ب ظالته إبى صاظب الصلاظية  ( أ  الم ظال عدم كفاية الرصيد 

 .للاعتماد

 .إعادة المعامتة للإدارة الطالعة للقفظ باترشفةالم ظال تم رفض طتب الم ابتة م  صاظب الصلاظية يتم  (ب

الم ظال التأكد م  توفر الرصيد المعتمد الم الموازدة لتم رب  م  بعل الداعمين أب المتبةعين أب اعتماد م ابتة لتبةدامج أب ال  اط  (ج

م  صاظب الصلاظية  ي وم الموظف ا خت  الم الإدارة المع ية  بمعداد طتب الصرف مع دموذج اعتماد الم ابتة م  صاظب  

صيد( أب معتمد الم الموازدة ب وآء اان الصرف لتمستس ات الخاصة لتبةامج باتن طة  م  خلال  الصلاظية )الم ظال عدم توفر ر 

لهذا   لتصرف  المؤ دة  الثعوتية  المست دات  اافة  إرفاق  لتمورد في ب  المعاشر  الصرف  أب م  خلال  أب مستديمة  عهدة مؤبتة 

 :ات تس اق ظسب دو  البةدامج أب الم رب  على ال سو التابلم

أدلة الإجراءات بالعمتيات الخاصة ب ل بردامج أب   ا تيفاءلتأكد م    ❖ اافة المتطتعات بال ربط الم صول عتيها بالمعتمدة الم 

 ن اط بالتع ي علملم تزب د ال ؤبن المالية ب سخة منها بت ون جزء م  هذا الإجراء

 :الم ظال اان ت فيذ البةدامج أب ال  اط م  بعل مورد خدمة ي علملم إرفاق مع ما  عق ❖

 .أخطاب طتب صرف الدفعة م  بعل الجهة الم فذة لتبةدامج أب ال  اط ▪

 .المعتمدة( الم الجمعية باتن طةباعتماد البةدامج الم الموازدة الت دير ة )صورة م  موازدة البةامج  ▪

 .تأصل اعتماد بتر ية الع د مع الجهة الم فذة  ▪

 .ت فيذ الم رب  مرفق به خطة الت فيذ بين الجمعية بالجهة الم فذة لتبةدامج أب ال  اطع د  ▪

 .الم ظال تام  الع د أي اشاةاطات يتم إرفابها مع طتب الصرف ▪

 :بالإلافة لما  عقالتابلم الم ظال اان الطتب لدفعات تظ ة يتم إرفاق  ▪

 .ت ر ر م  الإدارة بمد از متطتعات المرظتة اتببى با تس اق الدفعة اللاظ ة ظسب الع د -

 .ت ر ر مابلم بما تم صرفه م  الدفعة الساب ة يتم اعتماده م  صاظب الصلاظية الم الجهة أب مراجع القسابات -

 .الم ظال تام  الع د أي اشاةاطات ي   الدفعات اللاظ ة يتم إرفابها مع طتب الصرف -

أب   ❖ بصرف  الخاصة  بال ربط  التفاصيل  ب افة  اتلاءام  يتم  مستديمة  أب  مؤبتة  عهدة  بوا طة  الصرف  اان  ظال  الم 

 .ا تعالة أب تسو ة العهد المستديمة أب المؤبتة بالواردة الم هذا الدليل

المتطتعات  ❖ ب افة  اتلاءام  يتم  باتن طة  البةامج  ت    اابتة  أصول  بتور د  بام  مورد  ت    المستس ات  اادت  ظال  الم 

 .الخاصة لسداد مستس ات شراء اتصول بالواردة الم هذا الدليل

الم ظال اادت المستس ات خاصة ب يمة مستتزمات  تعية ت   البةامج باتن طة يتم اتلاءام ب افة المتطتعات الخاصة   ❖

 .بصرف بيمة المستتزمات الستعية بالواردة الم هذا الدليل

الم ظال اادت المستس ات خاصة ب يمة مستتزمات خدمية ت   البةامج باتن طة يتم اتلاءام ب افة المتطتعات الخاصة   ❖

 .بصرف بيمة المستتزمات الخدمية بالواردة الم هذا الدليل

الطتب مع   .4 إظالة  يتم  الطالعة  الإدارة  الصرف لتمستس ات م  بعل  المؤ دة لتصرف مع طتب  الثعوتية  المست دات  إرفاق اافة  لعد 

  للاطلا  بالتوجيه ت فيذي المرف ات إبى المدير ال

 .الم ظال المواف ة بالتوجيه لإدارة ال ؤبن المالية بالإدار ة ت تكمال عمتية الصرف ت فيذي ي وم المدير ال .5

 .الصرف إجراءاتبمظالة الطتب مع المرف ات إبى ال ؤبن المالية ت تكمال  المدير المابلمي وم  .6

 :ي وم ا قا ب بالتابلم .7
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 صرف مستحقات البرامج والأنشطة(: 1الإجراء )

 

المراجعة بالتأكد م  بيادات طتعات الصرف بالتأكد م  ا تكمال اافة المست دات الثعوتية المؤ دة لتصرف بالمرف ة الم طتب   ( أ 

 .ليها الم هذا الإجراءإ الصرف بالم ار 

الم ظال اان طتب الصرف داتج ع  اعتماد م ابتة لتبةدامج أب ال  اط لعدم توفر أب عدم كفاية الرصيد ي وم ا قا ب بت فيذ   (ب

 بطعاعة بيد الم ابتة ب رفابه بالمعامتة ت تكمال عمتية الصرف
ز
 .الم ابتة أبت

لعد التأكد م  توفر رصيد لتبةدامج أب ال  اط المراد الصرف له  واءز م  خلال بجود معالغ م صصة لتبةدامج بمعتمدة الم   (ج

الموازدة أب م  خلال الم ابتة المعتمدة م  صاظب الصلاظية، ي وم ا قا ب بمصدار   د الصرف الم البةدامج ا قا لأع بطعاعة  

 . الس د ب ظالة المعامتة ب امتها إبى المدير المابلم  علىتسو ل الع  ي بالتوبيع ال يك بالمستس ات أب دموذج أمر ال

عتيها  .8 التوبيع  ام  بم   بالربابية  ال  امية  لتمتطتعات  المعامتة  ا تكمال  تمت بمدي  التع  الإجراءات  بالتأكد م   المابلم  المدير  ي وم 

 .ت تكمال التوبيع على   دات الصرف بال ي ات ت فيذي تمدير اللبتسو تها 

ال .9 المدير  المعامتة لرئيس ا جتس ب   ت فيذي ي وم  الصرف ب ظالة  أب    المابلم  المديربالمصادبة على   د  ال يك  للاعتماد بالتوبيع على 

 .الع  يدموذج أمر التسو ل 

الم ظال اان الصرف بموجب تسو ل ب  ي يعتمد الصرف بفق  يا ة التسو ل الع  ي المعتمدة م  م تس الإدارة، ب تم إرفاق دموذج  .10

 .باترشفةالتسو ل الع  ي مع أمر التسو ل بباقلم المعامتة إبى ا قا ب للقفظ 

الم ظال تم الصرف بموجب شيك يتم تستيم ال يك تمين الص دبق لإيداعه الم ظساب المورد أب مستتم العهدة أب تستيم ال يك  .11

 .لتمستتم ل  ل معاشر مع تسر ر المورد   د بعض با تلام ال يك

لعد إجراء عمتية الإيدا  لت يك الم ظساب المورد أب مستتم العهدة أب تستيم ال يك له ل  ل معاشر يتم إرفاق دموذج الإيدا  الع  ي  .2

 مع باقلم المست دات الثعوتية لتمعامتة ب ظال ها لتمسا ب للقفظ باترشفة. 

 

 

 المرتبات والأجور صرف (: 2الإجراء )

 الغرض أو الهدف

 .إجراءات الصرف لتمرتعات باتجور الم الجمعية بفق المعادلأ بالمعايية الف ية المتعارف عتيهالعة بتوايق  .1

  .رفع كفاءة بفاعتية بأداء العمتيات المالية م  خلال خطوات باضقة يطتع عتيها الجميع لم  م  ومة العمتيات الموظدة  .2

 .باتجور لخطوات صرف الرباتب  الإجرائيتوليح المسؤبلية بالمسار  .3

 . تسديد المدخلات بالمست دات بالواائق المطتوبة لت فيذ العمتية بكذا ا خرجات ال ات ة ع  هذه العمتية .4

 .تطتع عتيها الإدارة العتيا ل  ل دبري  أنتسديد الت ار ر المالية ذات الصتة بالإجراء بالتع ي علملم  .5

 جميع الوظدات الإدار ة الم الجمعية.  مجال التطبيق 

 التعريفات بعض 
ال  ام القا وبي: هو ال  ام الذي ي مل البةدامج ا قا لأع بالمتفات المرتعطة به، بالذي يتم فيه تسجيل ببيد جميع العمتيات  

 إبى ا ت راج الت ار ر الدبر ة 
ز
 .بالختامية ا قا بية الم الجمعية بتتم فيه عمتيات الاةظيل إبى ظسابات ات تاذ العام بصوت

 النماذج

 .دموذج طتب صرف .1

 .دموذج ك ف التسو ل الع  ي .2

 .  د الصرفدموذج  .3

 دموذج أمر تسو ل ب  ي. .4

 المرفقات
 .ال ماذج المست دمة الم الإجراء .1

 بائمة التعديل الم الإجراء.  .2
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 المرتبات والأجور صرف (: 2الإجراء )

 

 المخرجات  المدخلات 
 .طتب الصرفدموذج   .1

 . ك ف رباتب الموظفين .2

 باتدصراف. ك وف القاور  .3

 . تعميدات العمل الإلاالم .4

مستس ات  يتم   .5 أي  مسية   إلاف هاتعميدات  ابى 

 . الرباتب

 . برارات التوظيف لتمست دي  .6

 .دموذج أمر تسو ل ب  ي .7

الإجراء  .8 الم  ياق  بالواردة  المعتمدة  ال ماذج  اافة 

 .الخاصة بععض المصربفات

 .  د الصرف .1

 .شيك .2

ك ف التسو ل لتع ك بالمتام  بيادات الموظفين بظسابا هم بصاالم  .3

 . الراتب

 .خطاب تعميد لتع ك بالإلافة .4

 .تسو ل ب  ي .5

 . مست د الع  ي .6

 بيد مسا لأع  .7

 التقارير

 الدورية  المستخدم الإعداد التقرير 
لييتييمييوظييفييييين   .1 بيييييييالميي صييييييييييييييرف  تيي يير يير 

 .ل  ل إجمابلم

ل   المدير المابلم

 ا قا ب
 ربع   وي  ت فيذيل المدير ال المدير المابلم

ك يييييييييييييف ملخ  ببيييادييات الراتييب   .2

توضيييييييييييييلم تفاصييييييييييييييل ات يييييييييييييتس اق 

الراتب ل ل  بات يييييت طا  بصييييياالم

 .موظف

المدير المابلم ل  

 ا قا ب
 شهري  ع د الطتب  ل ل موظف الم الجمعية

ت ر ر تستيللم لتم صيييييرف ظسيييييب  .3

عيييييييام   ل ييييييييييييييييييي يييييييل  اليييييييرباتيييييييب  بييييييي يييييييود 

 .بتفصيللم ل ل إدارة بفر 

المدير المابلم ل  

 ا قا ب
 ربع   وي  المدير الت فيذيالمدير المابلم ل 

ايييلم  .4 بيييييييالمييي صيييييييييييييييرف  تييي ييير ييير مييي يييييييارن 

الرباتيب بملق يا هيا م  الع ود مع  

 .المرصود الم الموازدة

المدير المابلم ل  

 ا قا ب
 ربع   وي  المدير المابلم ل المدير الت فيذي

 التفاصيل والمسؤولين 

بمعداد طتب   ت وم إدارة الموارد الب ر ةالإدار ة الخاصة بمعداد ك ف المرتعات باتجور    بالعمتياتلعد ا تكمال اافة الإجراءات   .1

 .صرف الرباتب باتجور ال هر ة دموذج طتب صرف

 :االتابلميتم إرفاق اافة المست دات الثعوتية المؤ دة لصرف المرتعات باتجور مع طتب الصرف بهلم  .2

 .أصل مسيةات الرباتب مستوالم اافة التوبيعات باتعتمادات م  أصقاب الصلاظية ( أ 

 .مرة ع د العمل ببرار التعيين ب خطار المعاشرة ع د دفع الراتب تبل  (ب

 .ذلكصورة م  برار الاةفيع أب الاةبية أب م ح العلابة الم ظالة ز ادة الراتب دتي ة  (ج

بمعتمدا م   (د القق مستوفيا لإجراءاته بمصدبا عتيه  توكيل م  صاظب  إرفاق  يتعين  القق  لغية صاظب  الصرف  ظالة  الم 

 .الصلاظيةصاظب 

 .صورة م  ال رار الإداري بتوبيع أي خصم على الموظفين )ماعدا الغياب بالتأخية( (ه

الساعة   (ب نسخة م  ك وف القاور باتدصراف ال هر ة لتعامتين  واءز الآلية أب اليدب ة المست رجة م  القا ب الآبلم أب 

 .إدارة الموارد الب ر ةالزم ية معتمدة م  
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 المرتبات والأجور صرف (: 2الإجراء )
 .بمدير الموظف المعاشر إدارة الموارد الب ر ةإخطار المعاشرة لتموظفين ال ادمين م  إجازات معتمد م   (ز

للأجور الإلافية بالمواف ة على الت تيف بالعمل خارج ببت الدبام " الم ظال الصرف مع المرتعات باتجور"  أصل برار اتعتماد  (ف

 :موضقا به التابلم

 .أ ماء الم تفين بالعمل برباتبهم  ❖

 .بدبنهاعدد  اعات العمل اليومية بالمدة ا قددة لتعمل بهل ت مل العمل أيام الجمعة بالسبت بأيام العطلات أم  ❖

ليها الم إجراءات الصرف الخاصة بمستس ات الموظفين الم هذا الدليل  إ الم ظال تم إلافة أي م  مستس ات الموظفين الم ار   (ط

كعدتت اتدتداب أب تصفية الإجازة بالتذاكر يتم إرفاق ال المست دات الثعوتية المتعت ة بها بالمذاورة الم  ياق الإجراء الخال  

 .بها

الب ر ة .3 الموارد  إدارة  ال  ت وم  المدير  إبى  ب ظال ها  المرف ة  الثعوتية  المست دات  باافة  الصرف  طتب  على  للاطلا     ت فيذي بالتوبيع 

 .بالتوجيه

  الم ظال المواف ة بالتوجيه لت ؤبن المالية بالإدار ة ت تكمال عمتية الصرف ت فيذي ي وم المدير ال .4

 .الصرف إجراءاتبمظالة الطتب مع المرف ات إبى ال ؤبن المالية ت تكمال  المدير المابلمي وم  .5

ي وم ا قا ب بالمراجعة بالتأكد م  بيادات مسية الرباتب على أن تتام  المراجعة اافة المدخلات بالمتغيةات بالمرف ات مع الاةكيء   .6

 :يللمعلى ما 

 .الموظفينمراجعة ات ماء بمعدتت اتجور بالرباتب مع سجلات  ( أ 

 .م اردة بيمة  اعات العمل الواردة بك ف المرتعات مع ك وف القاور باتدصراف (ب

 .أ سهامراجعة ات ت طاعات م  اتجور بالرباتب بتسديد  (ج

 .مراجعة التار عات بم اميع ك وف اتجور  (د

 .بالصاالمم اردة م مو  خادة اتجر الصاالم بك وف اتجور مع الك ف الذي  يتم ب اءز عتيه ت فيذ التسو ل لتع ك  (ه

 .بجدتمراجعة ك وف المرتعات التع تدفع ل ي ات مع ك ف الع ك الم ظال  (ب

 .التس ق م  بجود المست دات بال رارات المؤ دة لتصرف ل ل ب د الم المرتعات (ز

التأكد م  صقة العيادات الواردة بالمسية بم  مطاب  ها للأد مة بال رارات السار ة لتتثبت م  د امي ها بم  عدم صرف معالغ   (ف

 .الفعللمتز د ع  المستسق 

 .الصقيسةمراجعة ات ت طاعات لتتثبت م  صق ها بم  أنها بد أليفت لقسابا ها  (ط

 .باتجور ت ص ع أ عاب أي ت تعات غية عادية الم المرتعات  ( ي 

بمعالجة أي ملاظ ات    إدارة الموارد الب ر ةلعد ا تكمال المراجعة المست دية لمسية الرباتب م  بعل ا قا ب ي وم ا قا ب مع   .7

 .باتجور بد ت هر الم د ام الرباتب 

 .باعتماد الرباتب ل  تها النهائي بطعاع ها ت وم إدارة الموارد الب ر ة .8

 :ذلكي وم ا قا ب لعد  .9

 .القا وبيلعمل المراجعة النهائية لطتب صرف الرباتب م  خلال ال  ام  ( أ 

 .إصدار   د الصرف بسسب دموذج (ب

التسو ل تتم عبة الع ك يتم طعاعة ك ف بأ ماء الموظفين بالمعالغ التع  تدفع لهم بأربام ظسابا هم   (ج الم ظال اادت عمتية 

 .الع كية )بهو الك ف الذي  يتم إر اله ابى الع ك(

 .توبيع ا قا ب على ال المست دات الساب ة (د

 المدير المابلم . إرفاق ال ما  عق بالإلافة ل افة المست دات الثعوتية المؤ دة لتصرف ب ظالة المعامتة ب امتها إبى  (ه

بالتأكد م  الإجراءات التع تمت با تكمال المعامتة لتمتطتعات ال  امية بالربابية بم  ام التوبيع عتيها بتسو تها   المدير المابلمي وم  .12

 .الع  يأب دموذج أمر التسو ل  ت تكمال التوبيع على   دات الصرف بال ي ات أب ك ف التسو ل الع  ي لتمدير الت فيذي 
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 المرتبات والأجور صرف (: 2الإجراء )
يتم إظالة المعامتة بال امل إبى أصقاب الصلاظية المفولين بالتوبيع للاعتماد بالتوبيع على   د الصرف بال ي ات أب دموذج أمر   .13

 .الموظفينالتسو ل الع  ي أب ك ف التسو ل الع  ي مع خطاب التعميد لتع ك بالإلافة لقسابات 

إرفاق دموذج الإيدا  الع  ي أب ك ف   الموظفين يتم ظساب  الع ك الملعد ا تكمال عمتية الإيدا  لت ي ات أب التسو ل الع  ي عبة  .14

 .الع ك بأمر التسو ل الع  ي مع باقلم المست دات الثعوتية لتمعامتة ب ظال ها لتمسا ب للقفظ باترشفة

 

 القبض (: 3الإجراء )

 الغرض أو الهدف

 .بال  امية المتعارف عتيهالعة بتوايق إجراءات ال عض الم الجمعية بفق المعادلأ بالمعايية الف ية با قا بية  .1

 .رفع كفاءة بفاعتية بأداء العمتيات المالية م  خلال خطوات باضقة يطتع عتيها الجميع لم  م  ومة العمتيات الموظدة للجمعية  .2

 .توليح المسؤبلية بالمسار الإجرائي لخطوات ال عض .3

 .ا خرجات ال ات ة ع  هذه العمتيةتسديد المدخلات بالمست دات بالواائق المطتوبة لت فيذ العمتية بكذا  .4

 تطتع عتيها الإدارة العتيا ل  ل دبري. أنتسديد الت ار ر المالية ذات الصتة بالإجراء بالتع ي علملم  .5

 جميع الوظدات الإدار ة الم الجمعية.  مجال التطبيق 

 بعض التعريفات 

العمتيات  جميع  ببيد  تسجيل  فيه  يتم  بالذي  به،  المرتعطة  بالمتفات  ا قا لأع  البةدامج  ي مل  الذي  ال  ام  هو  القا وبي:  ال  ام 

 إبى ا ت راج الت ار ر الدبر ة 
ز
 .بالختامية ا قا بية الم الجمعية بتتم فيه عمتيات الاةظيل إبى ظسابات ات تاذ العام بصوت

العمتيات المتعت ة لعمتيات ال عض الم الجمعية ابتداءز م  طعاعة الس دات الخاصة بال عض بظتى إدخال عمتيات ال عض : هلم اافة 

 هذه الس دات الم ال  ام القا وبي بعمل ال يود اليومية الخاصة بها بترظيتها إبى القسابات الخاصة بها الم دفاة ات تاذ العام. 

 النماذج

 .دموذج طتب طعاعة   دات ال عض .1

 .دموذج   د بعض فرهلم )يدبي( .2

 .دموذج   د بعض رئيس ع )آبلم( .3

 دموذج إبرار ا تلام دفاتر   دات بعض. .4

 المرفقات
 .ال ماذج المست دمة الم الإجراء .1

 بائمة التعديل الم الإجراء.  .2

 

 ا خرجات  المدخلات

 .   د بعض يدبي  .1

 .   د بعض آبلم  .2

 .دموذج إيدا  الم الع ك .3

 .   د بعض عينع  .4

 . لتم عولات د دية أب عي يةبيد اليومية  .1

 .   د بعض آبلم  .2

 بيد مسا لأع.  .3

 التقارير

 الدبر ة  المست دم  الإعداد  الت ر ر 

دفاتر   دات   .1 بسركة  ت ر ر 

المطعوعة  الدفاتر  يعين  ال عض 

م   بالعاقلم  منها  بالمست دمة 

مع   موبع    الإياافالدفاتر  ع  

 . الدفاتر

 ربع   وي  المدير المابلم +  ت فيذي المدير ال ا قا ب

ت ر ر ظركة الم عولات الإجمابلم   .2

 . للجمعية
 ربع   وي  المدير الت فيذي + المدير المابلم  المدير المابلم
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 القبض (: 3الإجراء )
ت ر ر ظركة الم عوليييات بسسيييب  .3

 .دو  التبةعات بالإيرادات
 ربع   وي  المدير الت فيذي + المدير المابلم  المدير المابلم

الييييعييييييييي ييييييييييييية   .4 بيييييييالييييتييييبييييةعيييييييات  تيييي يييير يييير 

 بمطاب  ها مع ظركة ا خازن.
 ربع   وي  المدير الت فيذي + المدير المابلم  المدير المابلم

 التفاصيل والمسؤولين 

 
ز

 :العمتيات الخاصة بطعاعة با تلام دفاتر   دات ال عض:  أبت

 .لتتوبيع المدير المابلمبمعداد دموذج طتب طعاعة   دات بعض ب سيل ال موذج إبى  ا قا بي وم  .1

 .للاعتماد بتسر ر خطاب تعميد لتمطععة بالطعاعة ت فيذي بمظالة طتب الطعاعة إبى المدير ال المدير المابلمي وم  .2

ي وم   ت فيييذي لعييد المراجعيية بالتييأكييد م  المتف الخييال ب طييابييات التعميييد السيييييييييييييياب يية لتمسيييييييييييييت ييدات المييالييية بالموجود لييدي المييدير ال .3

بتعميييد دموذج طتييب الطعيياعيية بخطيياب تعميييد المطععيية بطعيياعيية الييدفيياتر ظسييييييييييييييب ال موذج المرفق ب سيييل الخطيياب مع ال موذج إبى 

 .مسؤبل الم اةيات لتستيم التعميد لتمطععة

بصيييييييييييييورة م  خطاب التعميد بال موذج المرفق الم متف خال با يييييييييييييم خطابات تعميد طعاعة مسيييييييييييييت دات    ت فيذي المدير اليستفظ  .4

 .مالية

 .يتوبى موظف الم اةيات إيصال الخطاب إبى المطععة ب سار على أي شخ  يتعامل مع   دات ال عض التواصل مع المطععة .5

 :ع د بصول الدفاتر ت وم لج ة الفس  بات تلام با تلام المطعوعات بفسصها بالتأكد منها ظي  يتم التأكد م  التابلم .6

 .مطاب ة عدد الدفاتر لما هو مطتوب الم خطاب التعميد ( أ 

 .التأكد م  تستسل أربام الس دات م  أبل   د بأخر   د بمطاب  ها لخطاب التعميد (ب

 .التأكد م  عدد اتبراق باتلوان ل ل   د بعض (ج

 .التأكد م  جودة الطعاعة ببلوظها (د

 .التأكد م  مطاب ة تصميم الطعاعة لتمرفق مع خطاب التعميد (ه

 .التأكد م  جودة الت ر م لتدفاتر (ب

كعهدة عتيه يوبع عتيها الم مسايير ات ييتلام بالفس   لتمدير المابلمام ت وم اللج ة لعمل مسايير فس  با ييتلام بتسييتيم الدفاتر  .1

 .بالتستيم 

 لتصيييييييييييييرف منها على  المدير المابلمي وم   .2
ز
با يييييييييييييتلام الدفاتر ب يداعها الم خزدة خاصييييييييييييية يتم تسر ز الدفاتر بظف ها الم م ان آم  تمهيدا

 .موظفي التسو ق بات تثمار بالموظفين المع يين با تلام التبةعات بالر وم بالإيرادات ا ختتفة الم الجمعية

 :المع ية بالتسصيل الس دات لتوظدات: العمتيات الخاصة بصرف دفاتر اااديز 

لتتوجيه بالتوبيع  المدير المابلمت وم الجهة الطالعة لسييييييي دات ال عض لعمل خطاب طتب صيييييييرف دفاتر  ييييييي دات بعض بتسو ته إبى  .1

 .بالصرف

 .بصرف دفاتر   دات بعض مسا ب الجمعيةبالتوجيه إبى  المدير المابلمي وم  .2

بصييرف دفاتر  يي دات بعض بفق التوجيه الم خطاب طتب صييرف الدفاتر لعد توبيع مسييتتم الدفاتر على   مسا ييب الجمعيةي وم   .3

 .تعهد مكتوب بأده اطتع على اافة التعتيمات الخاصة بالتعامل مع   دات ال عض

 
ز
 :ال  دية بالإيرادات: العمتيات الخاصة با تلام التبةعات ااالث

، د اط بيع ي وم موظف التسصيييل بتسر ر  يي د بعضع د ا ييت عال أي إيرادات ت   الجمعية  ييواءز اادت د دية أب شييي ات أب  .1

 :التابلمب تسري موظف التسصيل 

 . تكمال اافة العيادات الم   د ال عضا  ( أ 

 .للجمعيةاتلاءام بالسيا ات بالاوابة الخاصة لعمتية ال عض المعتمدة الم اللائسة المالية  (ب

 :ي وم الموظف المعنع بالتسصيل بمعداد ت ر ر يعين التابلم .2

 .المعالغ التع تم ا تلامها ظسب تستسل   دات ال عض ( أ 
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 القبض (: 3الإجراء )
 .(.. إلخدو  المعتغ المستتم )ظسب دو  التبة ، الإيراد (ب

 .، شع ات، د دا()شي اتب يتة السداد  (ج

 .المعالغ المستتمة  إجمابلم (د

 ب رفاق نسييخة السيي دات مع الت ر ر بالمعتغ ب تم التسييتيم لصيي دبق   .3
ز
ام ي وم بمطاب ة إجمابلم الربم الم الت ر ر بالمعتغ المسييتتم فعلا

 .الجمعية

ي وم أمين الصييييي دبق با يييييتلام الت ر ر بالتأكد م  مطاب ة مستو ات الت ر ر مع المرف ات بالتأكد م  توجيه المعالغ  خصيييييصيييييا ها   .4

إيصيييييال آبلم م  ال  ام القا يييييوبي دموذج   م  المعتغ ب سرر ب  وم بالتأكد  ،ظسيييييب دو  الإيراد بمراكز الت تفة بالتوبيع على الت ر ر

 .الص دبق أمين  المستتمة إبىعهدة المعالغ  التسصيل بت ت لفيه مسؤبلية موظف  التسصيل ي للملموظف  ربم 

 .ي وم أمين الص دبق الم اليوم التابلم اأبص ى ظد بميدا  المعالغ المستتمة م  موظفي التسصيل الم ظساب الجمعية الم الع ك .5

 التابلم: كما ي وم أمين الص دبق بمعداد ت ر ر يسدد فيه .6

 .ا م موظف التسصيل المستتم م ه ( أ 

 .المعتغ المستتم م  ال موظف تسصيل (ب

 )م  : إبى(.عدد   دات ال عض الفرعية المستتمة م  موظف التسصيل  (ج

 .ربم   د ال عض الرئيس ع المستم لموظف التسصيل (د

الع  ي بتسيييييييييتيمها لتمسا يييييييييب الم اليوم التابلم لعمتية  الإيدا ام ي وم بمرفاق المسيييييييييت دات التالية مع ت ر ر الإيداعات الع كية ب ذن 

 :بهلم الإيدا 

 .الس دات المستمة م  موظف التسصيل ( أ 

 .الت ر ر المستم م  موظف التسصيل (ب

 .صورة   د ال عض الرئيس ع (ج

 .صورة دموذج الإيدا  الع  ي (د

 التابلم: ي وم ا قا ب بمجراء المطاب ات بالمراجعات اللازمة لت ار ر موظفي التسصيل بالتأكد م  .7

 .ليها الم هذا الإجراء بالخاصة لعمتية تسر ر   دات ال عضإ  تيفاء اافة المتطتعات الم ار ا  ( أ 

مطياب ية المعيالغ المودعية الم الع يك م  بابع دموذج الإييدا  الع  ي لتمعيالغ التع تم ا يييييييييييييتلامهيا م  موظفي التسصيييييييييييييييل م  بابع   (ب

 .  دات ال عض الفرعية ب  دات ال عض الرئيسية

مراجعة توجيه الإيرادات بالمعالغ المسييييييييييتتمة لتع ود ا خصييييييييييصيييييييييية لها م  بعل المتبةعين أب الداعمين بالواردة الم ت ر ر موظفي   (ج

 .التسصيل

 .يتم تصو ر دموذج الإيدا  الع  ي مع   دات ال عض بالتوبيع عتيها م  بعل ا قا ب بما يفيد ا تلامه تصول المست دات (د

 الم ال  ام بالتأكد م    .8
ز
ي وم ا قا يييييييييييييب بمعداد ال يد ا قا يييييييييييييلأع الخال لعمتيات ال عض أب مراجعة ال يد الم ظال اان ال يد آليا

 .توجيه ال معتغ إبى الع د ا خص  له الم ظسابات التبةعات بالإيرادات الم ال  ام القا وبي

ي وم ا قا ييب بطعاعة ال يد ا قا ييلأع الخال لعمتية ال عض م  ال  ام القا ييوبي ب رفاق صييورة ال يد مع المسييت دات الثعوتية  .9

 .لتتوبيع المدير المابلمالخاصة لعمتية ال عض بالمذاورة الم  ياق هذا الإجراء ب  وم بالتوبيع على   د ال يد ب ظالته إبى 

بييالمراجعيية بالتييأكييد م  ال يييد ا قييا يييييييييييييلأع بمطيياب يية ال يييد لتمرف ييات بم  ام التوبيع عتيييه ب عييادتييه لتمسييا ييييييييييييييب   ي وم المييدير المييابلم .10

 .للقفظ باترشفة

 ي وم ا قا ب بسفظ بأرشفة ال يد مع المرف ات الم أرشيف المالية ظسب اتلية المتععة الم القفظ باترشفة .11

 :: العمتيات الخاصة با تلام التبةعات العي يةارالعز 

ب تسري  ،  تبةعات عي ية ت   الجمعية ي وم الموظف أب اللج ة الم تفة بات يييييييييييييتلام بتسر ر  ييييييييييييي د بعض عينعع د ا يييييييييييييت عال أي  .1

 :التابلمموظف التسصيل 
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 القبض (: 3الإجراء )
 . تكمال اافة العيادات الم   د ال عض العينعا  ( أ 

 .للجمعيةاتلاءام بالسيا ات بالاوابة الخاصة لعمتية ال عض المعتمدة الم اللائسة المالية  (ب

 :ي وم الموظف المعنع بالتسصيل بمعداد ت ر ر يعين التابلم .2

 .التع تم ا تلامها ظسب تستسل   دات ال عض اتص اف ( أ 

 لبةدامج أب م  يييييية معين يتم ذكره )ظسييييييب دو    (ب
ز
دو  الصيييييي ف المسييييييتتم ببصييييييفه بالكمية المسييييييتتمة بالم ظال اان التبة  م يدا

 .التبة (

 .المعالغ المستتمة الم ظال تم إرفاق فاتورة لتتبةعات العي ية  إجمابلم (ج

 ب رفاق نسييييييييخة م  السيييييييي دات العي ية مع الت ر ر  .3
ز
ام ي وم بمطاب ة إجمابلم الكمية المسييييييييتتمة الم الت ر ر بالكميات المسييييييييتتمة فعلا

 .بالمعتغ ب تم التستيم لتم ازن الجمعية

ي وم أمين ا خازن با يييييييييييييتلام الت ر ر بالتأكد م  مطاب ة مستو ات الت ر ر مع الكميات المسيييييييييييييتتمة ب وبع بات يييييييييييييتلام على دموذج   .4

 .الت ر ر

ي وم الموظف المعنع بالتسصييييل بتسيييتيم اافة المرف ات )الت ر ر الموبع عتيه بات يييتلام مع  ييي دات ال عض العي ية للقسيييابات مع  .5

 .اتظتفاظ ب سخة م  الت ر ر يوبع عتيها ا قا عة با تلام اتصول مع المرف ات

 التابلم: ي وم ا قا ب بمجراء المطاب ات بالمراجعات اللازمة لت ار ر موظفي التسصيل بالتأكد م  .6

 .ليها الم هذا الإجراء بالخاصة لعمتية تسر ر   دات ال عض العينعإ ا تيفاء اافة المتطتعات الم ار  ( أ 

 .مطاب ة الكميات المستتمة م  بابع   دات ال عض بالكميات المستتمة الم الت ر ر م  بعل أمين ا خازن  (ب

مراجعة توجيه التبةعات لتع ود ا خصيييصييية لها م  بعل المتبةعين أب الداعمين بالواردة الم ت ر ر موظفي التسصييييل ب ييي دات  (ج

 .ال عض

 .ي وم ا قا ب بمعداد ال يد ا قا لأع الخال لعمتيات ال عض الم بردامج ا خازن  .7

ي وم ا قا ييييب بطعاعة ال يد ا قا ييييلأع الخال لعمتية ال عض العينع م  ال  ام القا ييييوبي ب رفاق صييييورة ال يد مع المسييييت دات   .8

 .لتتوبيع المدير المابلمالثعوتية الخاصة لعمتية ال عض بالمذاورة الم  ياق هذا الإجراء ب  وم بالتوبيع على   د ال يد ب ظالته إبى 

بييالمراجعيية بالتييأكييد م  ال يييد ا قييا يييييييييييييلأع بمطيياب يية ال يييد لتمرف ييات بم  ام التوبيع عتيييه ب عييادتييه لتمسييا ييييييييييييييب   المييدير المييابلمي وم  .9

 .للقفظ باترشفة

 .ي وم ا قا ب بسفظ بأرشفة ال يد مع المرف ات الم أرشيف المالية ظسب اتلية المتععة الم القفظ باترشفة .10

 مع التأكيد على  .11
ز
الم ظال تم بيع التبةعات العي ية يتم اتعا  الإجراءات الخاصيييييييية بالتبةعات ال  دية الواردة الم  ييييييييياق الإجراء الم االثا

 .اتص افا خزبن الذي تم ا تلامه م  بابع بيادات ا خازن ب ربج  إاعاتإبفال بيد 
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 صرف مستحقات الموظفين (: 4الإجراء )

 الهدفالغرض أو 

 . لعة بتوايق إجراءات الصرف لمستس ات الموظفين الم الجمعية  بفق المعادلأ بالمعايية الف ية المتعارف عتيها .1

 رفع كفاءة بفاعتية بأداء العمتيات المالية م  خلال خطوات باضقة يطتع عتيها الجميع لم  م  ومة العمتيات الموظدة.  .2

لخطوات صرف مستس ات العامتين تسديد المدخلات بالمست دات بالواائق المطتوبة لت فيذ العمتية   الإجرائيتوليح المسؤبلية بالمسار   .3

 . بكذا ا خرجات ال ات ة ع  هذه العمتية

 .تطتع عتيها الإدارة العتيا ل  ل دبري  أنتسديد الت ار ر المالية ذات الصتة بالإجراء بالتع ي علملم  .4

 جميع الوظدات الإدار ة الم الجمعية.  مجال التطبيق 

 بعض التعريفات 

  ال  ام القا وبي: هو ال  ام الذي ي مل البةدامج ا قا لأع بالمتفات المرتعطة به، بالذي يتم فيه تسجيل ببيد جميع العمتيات ا قا بية

 إبى ا ت راج الت ار ر الدبر ة 
ز
 .بالختاميةالم الجمعية بتتم فيه عمتيات الاةظيل إبى ظسابات ات تاذ العام بصوت

بتذاكر ببدتت بظ وق  )إجازاتب  صد بها اافة العمتيات المالية الخاصة بصرف ظ وق الموظفين الم الجمعية م   : مستس ات الموظفين

 نهاية خدمه.. إلخ(. 

 النماذج

 .دموذج طتب صرف .1

 .دموذج   د الصرف .2

 دموذج أمر تسو ل ب  ي. .3

 المرفقات
 .ال ماذج المست دمة الم الإجراء .1

 بائمة التعديل الم الإجراء.  .2

 

 ا خرجات  المدخلات

 . دموذج طتب صرف .1

 .دموذج أمر تسو ل ب  ي .2

مستوفية  .3 لتصرف  المؤ دة  الثعوتية  المست دات  اافة 

 الإجراء. لت ربط الواردة الم 

 .  د الصرف .1

 . شيك الدفع .2

 .تسو ل ب  ي .3

 بيد مسا لأع  .4

 التقارير

 الدبر ة  المست دم  الإعداد  الت ر ر 

ت ر ر ك يييييييييييييف ظسييييييييييييياب شيييييييييييييامل  .1

المييوبييف الميييييييابييلم لييتييمييوظييفييييين  يييعييييين 

  .لتموظفين ظسب الإدارات

 ربع   وي  ت فيذيالمدير ال المدير المابلم

 شهري  ل ل موظف ا قا ب ك ف ظساب الموظف )شامل(. .2

 التفاصيل والمسؤولين 

بمعداد طتب  ت وم إدارة الموارد الب ر ةلعد ا تكمال اافة الإجراءات بالعمتيات الإدار ة الخاصة بمعداد بصرف مستس ات الموظف  .1

 .صرف

 :يتم إرفاق اافة المست دات الثعوتية المؤ دة لصرف مستس ات الموظف مع طتب الصرف بهلم االتابلم .2

 ، بهلم:الس و ة مع تذاكر السفرالمتطتعات الخاصة بصرف تصفية الإجازة  ( أ 

 .صورة م  دموذج الإجازة المعتمد ❖

 .ت ر ر م  ال  ام القا وبي مطعو  بتار ى ظدي  يوضلم بيادات الراتب الخال بالموظف ❖

 . ت ر ر م  ال  ام القا وبي يعين ا تس اق الموظف تيام الإجازة  ❖

 :تسعيةة تذكرة السفر تتوافر فيها ال ربط التالية ❖

 .م  الخطوط أب مكتب معتمد  إدارة الموارد الب ر ةيسارها  ▪

 .توضلم  عر التذكرة الم ببت ات تس اق ▪



 

Page 15 of 23 
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 .ي ون تار  ها بعل موعد ات تس اق ل هر أب أكثة ▪

 ، بهلم:المتطتعات الخاصة بصرف ظ وق نهاية الخدمة (ب

 . أصل برار إنهاء الخدمة

 .بالموظفت ر ر م  ال  ام القا وبي مطعو  بتار ى ظدي  يوضلم بيادات الراتب الخال  ❖

 .ت ر ر م  ال  ام القا وبي الخال بتصفية المستس ات ل  ل آبلم م  ال  ام ❖

 .دموذج صرف تصفية مستس ات نهاية الخدمة يوبع عتيه الموظف ب  ر أده با تلام المعتغ ي ون بد ا تتم اافة مستس اته ❖

 .عهد على الموظف أبأصل إخلاء الطرف موضلم فيه أي الاءامات  ❖

 ، بهلم:المتطتعات الخاصة بصرف بدل اتدتداب (ج

 .دموذج الت تيف باتدتداب معتمد م  صاظب الصلاظية ❖

 ، بهلم: المتطتعات الخاصة بصرف بدل تذاكر  فر الإجازة  (د

 .برار المواف ة على صرف بدل تذاكر السفر لتموظف معتمد م  صاظب الصلاظية ❖

 .ت ر ر م  ال  ام القا وبي يوضلم تار ى المعاشرة لتموظف الجديد ❖

 :تسعيةة تذكرة السفر تتوافر فيها ال ربط التالية ❖

 .معتمد م  الخطوط أب مكتب  إدارة الموارد الب ر ةيسارها  ▪

 .ات تس اقتوضلم  عر التذكرة الم ببت  ▪

 الموظفين، بهلم: المتطتعات الخاصة بصرف  تف  ❖

 . تفة معتمد م  صاظب الصلاظيةدموذج طتب  ▪

 ، بهلم:المتطتعات الخاصة بصرف م افآت الموظفين ❖

 .برار المواف ة على صرف م افأة لتموظف معتمد م  صاظب الصلاظية يوضلم فيه معتغ الم افأة بمبةر الصرف لها ▪

مع طتب الصرف لتمستس ات يتم إظالة الطتب مع  إدارة الموارد الب ر ةلعد إرفاق اافة المست دات الثعوتية المؤ دة لتصرف م  بعل  .3

 .للاطلا  بالتوجيه المدير المابلمالمرف ات إبى 

 .للاطلا  بالتوجيه ت فيذي بمظالة المعامتة لتمدير ال المدير المابلمي وم  .4

 .الم ظال المواف ة بالتوجيه لت ؤن المالية ت تكمال عمتية الصرف ت فيذي ي وم المدير ال .5

ي وم ا قا ب الم ال ؤبن المالية بالمراجعة بالتأكد م  بيادات طتعات الصرف بالتأكد م  ا تكمال اافة المست دات الثعوتية المؤ دة   .6

بطعاعة ال يك بالمستس ات بالتوبيع  ،  ليها الم هذا الإجراء ام ي وم بمصدار   د الصرفإ لتصرف بالمرف ة الم طتب الصرف بالم ار  

 .المدير المابلمالس د ب ظالة المعامتة ب امتها إبى  ىعل

المابلمي وم   .7 عتيها   المدير  التوبيع  ام  بم   بالربابية  ال  امية  لتمتطتعات  المعامتة  ا تكمال  بمدي  تمت  التع  الإجراءات  م   بالتأكد 

 .ت تكمال التوبيع على   دات الصرف بال ي ات لتمدير الت فيذي بتسو تها 

المابلم لتتوبيع على ال يك أب دموذج أمر التسو ل   ديرباتعتماد لس د الصرف ب ظالة المعامتة لرئيس ا جتس بالم  ت فيذي ي وم المدير ال .8

 . الع  ي

إرفاق دموذج   ب تم الم ظال اان الصرف بموجب تسو ل ب  ي يعتمد الصرف بفق  يا ة التسو ل الع  ي المعتمدة م  م تس الإدارة،  .9

 .باترشفةالتسو ل الع  ي مع أمر التسو ل بباقلم المعامتة إبى ا قا ب للقفظ 

الم ظال تم الصرف بموجب شيك يتم تستيم ال يك تمين الص دبق لإيداعه الم ظساب الموظف أب تستيم ال يك لتموظف ل  ل   .10

 .معاشر مع التوبيع على الس د بصورة ال يك با تلام ال يك

باقلم  .11 مع  الع  ي  الإيدا   دموذج  إرفاق  يتم  ل  ل معاشر  له  ال يك  تستيم  أب  الموظف  الم ظساب  لت يك  الإيدا   إجراء عمتية  لعد 

 المست دات الثعوتية لتمعامتة ب ظال ها لتمسا ب للقفظ باترشفة.
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 مستحقات الموردين صرف (: 5الإجراء )

 الغرض أو الهدف

 لعة بتوايق إجراءات الصرف لمستس ات الموردي  الم الجمعية بفق المعادلأ بالمعايية الف ية المتعارف عتيها  .1

 . رفع كفاءة بفاعتية بأداء العمتيات المالية م  خلال خطوات باضقة يطتع عتيها الجميع لم  م  ومة العمتيات الموظدة للجمعية  .2

 . لخطوات صرف مستس ات الموردي  الم الجمعية الإجرائيتوليح المسؤبلية بالمسار  .3

 . تسديد المدخلات بالمست دات بالواائق المطتوبة لت فيذ العمتية بكذا ا خرجات ال ات ة ع  هذه العمتية .4

 .تطتع عتيها الإدارة العتيا ل  ل دبري  أنتسديد الت ار ر المالية ذات الصتة بالإجراء بالتع ي علملم  .5

 الإدار ة الم الجمعية. جميع الوظدات  مجال التطبيق 

 بعض التعريفات 

  ال  ام القا وبي: هو ال  ام الذي ي مل البةدامج ا قا لأع بالمتفات المرتعطة به، بالذي يتم فيه تسجيل ببيد جميع العمتيات ا قا بية 

 إبى ا ت راج الت ار ر الدبر ة 
ز
 .بالختاميةالم الجمعية بتتم فيه عمتيات الاةظيل إبى ظسابات ات تاذ العام بصوت

بالتع   العمل  لقاجة  اللازمة  باتااث  ال  ل  بالمعدات بب ائل  بالمرافق  بالمعاني  اتراض ع  بتمتك  بابت اء  الثابتة: شراء  اتصول  م اةيات 

 .تساعد الم تس يق أغراض ابت ائها

 .لخ.. إ بالمستتزمات المكتبية باتدباتليها الجمعية   االمس هت ات بالعدد إ المستتزمات الستعية: هلم اافة الم اةيات م  الستع التع تستاج 

عتيها   القصول  لغرض  الجمعية  تتعابد  التع  الخدمات  ب افة  الخاصة  المدفوعات  هلم  الخدمية:  بالخدمات    ،اات ت اراتالمستتزمات 

 . لخ.. إ بالتأمين ،بالتدر ب ،المه ية

 النماذج

 .دموذج طتب شراء .1

 .دموذج طتب صرف .2

 .دموذج   د الصرف .3

 دموذج أمر تسو ل ب  ي. .4

 المرفقات
 الإجراء.ال ماذج المست دمة الم  .1

 الإجراء. بائمة التعديل الم  .2

 

 ا خرجات  المدخلات

 . طتب صرفدموذج   .1

 . طتب شراء .2

 .دموذج أمر تسو ل ب  ي .3

مستوفية  .4 لتصرف  المؤ دة  الثعوتية  المست دات  اافة 

 الإجراء. لت ربط الواردة الم 

 .  د الصرف .1

 شيك الدفع.  .2

 .تسو ل ب  ي .3

 بيد مسا لأع  .4

 التقارير

 الدبر ة  المست دم  الإعداد  الت ر ر 

السييييييييييييييتييعيييييييييية   .1 بيييييييالييتييور يييييييدات  تيي يير يير 

بسسييييييييييييييييب تصييييييييييييي يفهيييا   بالخيييدميييية 

 .للإدارات

 ربع   وي  الت فيذيالمدير  المدير المابلم

ت ر ر ك يييييييييييييف ظسييييييييييييياب شيييييييييييييامل  .2

لتموردي  يعين الموبف المييابلم ل ييل 

 .مورد

 ربع   وي  ت فيذيل المدير ال المدير المابلم المدير المابلم

 شهري  ت فيذيل المدير ال المدير المابلم المدير المابلم .ك ف ظساب لتمورد .3
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 مستحقات الموردين صرف (: 5الإجراء )
اتصييييييييييييييول مي   .4 عي  ظيركييييييية  تي ير ير 

بمطاب  ها   اتصييييييييييول بابع سييييييييييجل 

  ات يييييييييييييتييييييياذالم متف    اتصيييييييييييييول مع  

 .العام بمع المعتمد الم الموازدات

 ربع   وي  الت فيذيل المدير  المدير المابلم المدير المابلم

 التفاصيل والمسؤولين 

بالصرف   .1 الخاصة  الإدار ة  بالعمتيات  الإجراءات  اافة  ا تكمال  بسم لعد  أب  بال راء  المع ية  الإدارة  ت وم  الموردي   لمستس ات 

 .الم اةيات بمعداد طتب صرف

 :التابلميتم إرفاق اافة المست دات الثعوتية المؤ دة لتصرف لهذا ات تس اق مع طتب الصرف ظسب دو  المصربف بهلم على ال سو  .2

 ، بهلم:المتطتعات الخاصة بصرف بيمة اتصول الثابتة .1

 .للأصول الثابتة مكتمل التوبيعات م  أصقاب الصلاظية دموذج طتب ال راء ❖

 ب  علملم فيها: ،فاتورة المورد ❖

 .أصتيةأن ت ون الفاتورة  ▪

 .ظا وبيأن ت ون على دموذج مطعو  با م المورد أب صادرة م  د ام  ▪

 .أن ت ون م تومة ▪

 ا.با م أظد م سوبيه الجمعية بليسأن ت ون با م  ▪

  3,000الااة عربض أ عار كسد أدنى مع أي كتالوجات يتم القصول عتيها م  جهات التور د للأصول التع تز د بيم ها ع    ❖

 .ر ال

 .مسار الاة ية م  لج ة الم اةيات أب تعميد م  صاظب الصلاظية ظسب تئسة الصلاظيات المعتمدة  ❖

 .التع يتم الصرف منها ت دير ةالع د الم الموازدة ال ❖

ات تلام المعتمدة مع التأكد م  مطاب ة اتصل لتمواصفات   إجراءاتالإفادة با تلام اتصل م  الإدارة أب المستود  بسسب  ❖

 ". لعد ات تلام اتصلالم طتب ال راء أب عرض السعر المرفق ب طاب التعميد " الم ظال اان الدفع ل يمة 

 ة، بهلم: المتطتعات الخاصة بصرف بيمة المستتزمات الستعي .2

 .الصلاظيةدموذج طتب ال راء لتمستتزمات الستعية مكتمل التوبيعات م  أصقاب  ❖

 د، ب  علملم فيها:فاتورة المور  ❖

 أصتية.أن ت ون الفاتورة  ▪

 .ظا وبيصادرة م  د ام  أبأن ت ون على دموذج مطعو  با م المورد  ▪

 .م تومةأن ت ون  ▪

 .م سوبيهأن ت ون با م الجمعية بليس با م أظد  ▪

 .ر ال 3,000الااة عربض أ عار كسد أدنى لتمستتزمات الستعية التع تز د بيم ها ع   ❖

 مسار الاة ية م  لج ة الم اةيات أب تعميد م  صاظب الصلاظية ظسب تئسة الصلاظيات  ❖

 .منهاالتع يتم الصرف   دير ةالع د الم الموازدة الت ❖

مطاب ة  ❖ م   التأكد  مع  المعتمدة  ات تلام  إجراءات  بسسب  المستود   أب  الطالعة  الإدارة  م   المستتزمات  با تلام  الإفادة 

 ". المستتزمات الستعية لتمواصفات الم طتب ال راء بخطاب التعميد " الم ظال اان الدفع لعد ا تلام المستتزمات الستعية

 ، بهلم: المتطتعات الخاصة بصرف بيمة مستتزمات خدمية (ه

 .صورة التعميد بالمواف ة على ت ديم الخدمة م  أصقاب الصلاظية ▪

 . صورة الع د ▪

 :خطاب مطالعة م  مورد الخدمة على ال سو التابلم  ▪

 .أصل الخطاب م  المورد -
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 مستحقات الموردين صرف (: 5الإجراء )
 .أن ي ون على دموذج مطعو  با م م دم الخدمة أب صادرة م  د ام ظا وبي -

-  
ز
 بم توما

ز
 .أن ي ون موبعا

 . ر ال 3،000الااة عربض أ عار كسد أدنى م  جهات ت ديم الخدمة لتمستتزمات الخدمية التع تز د بيم ها ع   ▪

 . مسار الاة ية م  لج ة الم اةيات أب تعميد م  صاظب الصلاظية ظسب تئسة الصلاظيات ▪

 . التع يتم الصرف منها  دير ةالع د الم الموازدة الت ▪

دمت لها الخدمة موبع عتيه م  مدير الوظدة )لتدفعات التالية( ▪
ُ
 . ت ر ر ع  الخدمة الم دمة م  الوظدة التع ب

 اتجتماعية(، بهلم: المتطتعات الخاصة بصرف بيمة مستتزمات خدمية )مستس ات التأمي ات  (ب

 .ك ف ب ميع الموظفين مطعو  م  موبع التأمي ات ❖

 صورة م  ك ف التأمي ات الخال بال هر السابق  ❖

 .صورة م  ك ف الرباتب المعتمد لت هر السابق ❖

 . دموذج التغييةات ❖

 .صورة م  برارات التعيين أب إنهاء الخدمة المتعت ة بالتغييةات ❖

 (، بهلم:المتطتعات الخاصة بصرف بيمة مستتزمات خدمية )مستس ات التأمين الصحلم (ز

 على ال سو التابلم:  خطاب مطالعة م  مورد الخدمة )شركة التأمين الصحلم( ❖

 .الموردأصل الخطاب م   ▪

 .ظا وبيأن ي ون على دموذج مطعو  با م م دم الخدمة اب صادرة م  د ام  ▪

▪  
ز
ا.أن ي ون موبعا  بم تومز

 بالمدير المابلم. إدارة الموارد الب ر ةأصل المطالعة مراجعة بموبع عتيها م  بعل  ❖

 .أصل باي ة التأمين ❖

 .التأمينصور م  خطابات الإلافة أب القذف الموجهة م  الجمعية إبى شركة  ❖

 فيها تار ى الإر ال بتار ى  ❖
ز
 الصرف. بائمة بالمطالعات المر تة م  الجمعية إبى شركة التأمين موضقا

 (، بهلم:المتطتعات الخاصة بصرف بيمة مستتزمات خدمية )فواتية الخدمات العامة  (ف

 .للخدمةالجهة الم دمة  الفاتورة م  ❖

 

إظالة   .3 يتم  الصرف لتمستس ات  الطالعة لتسداد مع طتب  الوظدة  المؤ دة لتصرف م  بعل  الثعوتية  المست دات  إرفاق اافة  لعد 

 .للاطلا  بالتوجيه ت فيذي الطتب مع المرف ات إبى المدير ال

 .الصرفالم ظال المواف ة بالتوجيه لت ؤبن المالية بالإدار ة ت تكمال عمتية  ت فيذي ي وم المدير ال .4

 .الصرف إجراءاتبمظالة الطتب مع المرف ات إبى ال ؤبن المالية ت تكمال  المدير المابلمي وم  .5

الثعوتية   .6 المست دات  اافة  ا تكمال  بالتأكد م   الصرف  بيادات طتعات  بالتأكد م   بالمراجعة  المالية  ال ؤبن  الم  ا قا ب  ي وم 

بطعاعة ال يك أب دموذج  ،    ليها الم هذا الإجراء ام ي وم بمصدار   د الصرفإ المؤ دة لتصرف بالمرف ة الم طتب الصرف بالم ار  

 المدير المابلم. الس د ب ظالة المعامتة ب امتها إبى  علىأمر التسو ل الع  ي بالمستس ات بالتوبيع 

ال  ام   .7 الم  اتصول  متف  الم  اتصول  سجل  الم  اتصل  بملافة  الصرف  مسا ب  ي وم  أصول  شراء  م ابل  السداد  اان  ظال  الم 

 .القا وبي

عتيها   ا قا بي وم   .8 التوبيع  ام  بم   بالربابية  ال  امية  لتمتطتعات  المعامتة  ا تكمال  تمت بمدي  التع  الإجراءات  بالتأكد م  

 .ت تكمال التوبيع على   دات الصرف بال ي ات ت فيذي بالمدير ال لتمدير المابلمبتسو تها 

على ال يك أب   بالتوبيعالمابلم للاعتماد    ديربالمصادبة على   د الصرف ب ظالة المعامتة لرئيس ا جتس بالم  ت فيذي ي وم المدير ال .9

 .الع  يدموذج أمر التسو ل 
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 مستحقات الموردين صرف (: 5الإجراء )
الإدارة،   .10 المعتمدة م  م تس  الع  ي  التسو ل  الصرف بفق  يا ة  الصرف بموجب تسو ل ب  ي يعتمد  إرفاق    ب تم الم ظال اان 

 .باترشفةدموذج التسو ل الع  ي مع أمر التسو ل بباقلم المعامتة إبى ا قا ب للقفظ 

الم ظال اان الصرف بموجب شيك يتم تستيم ال يك تمين الص دبق لإيداعه الم ظساب المورد أب تستيم ال يك لتمورد ل  ل    .11

 .ال يك بعض با تلاممعاشر مع تسر ر المورد   د 

باقلم   .12 مع  الع  ي  الإيدا   دموذج  إرفاق  يتم  له ل  ل معاشر  ال يك  تستيم  أب  المورد  الم ظساب  لت يك  الإيدا   إجراء عمتية  لعد 

 .المست دات الثعوتية لتمعامتة ب ظال ها لتمسا ب للقفظ باترشفة

 

 العهد المؤقتة والمستديمة صرف (: 6الإجراء )

 الغرض أو الهدف

 .لعة بتوايق إجراءات الصرف لتعهد بفق المعادلأ بالمعايية الف ية المتعارف عتيها .1

 رفع كفاءة بفاعتية بأداء الصرف المابلم ع  طر ق بلع خطوات باضقة يطتع عتيها الجميع لم  م  ومة العمتيات الموظدة. .2

 . لخطوات الصرف لتعهد المستديمة بالمؤبتة الإجرائيتوليح المسؤبلية بالمسار  .3

 . تسديد المدخلات بالمست دات بالواائق المطتوبة لت فيذ العمتية بكذا ا خرجات ال ات ة ع  هذه العمتية .4

 .تطتع عتيها الإدارة العتيا ل  ل دبري  أنتسديد الت ار ر المالية ذات الصتة بالإجراء بالتع ي علملم  .5

 جميع الوظدات الإدار ة الم الجمعية.  مجال التطبيق 

 بعض التعريفات 

م ه على المدفوعات ال ثةية بالعاجتة بفق اظتياجات العمل    الجمعية لتصرفالعهدة المستديمة: بهلم المعتغ الذي يستم تظد الموظفين الم  

 واءز اادت لت فيذ الم ارلع بالمعادرات الخاصة بالجمعية أب المصار ف باتظتياجات العامة على أن يستعاض هذا المعتغ ع دما ي اةب م   

 .الدليلاتد هاء بسسب الاوابة الم ار لها الم اللائسة المالية بهذا 

بت  بالعاجتة  المؤبتة  باتغراض  المدفوعات  على  م ه  لتصرف  الجمعية  الم  الموظفين  تظد  صرفه  يتم  الذي  المعتغ  بهلم  المؤبتة:  العهدة 

 . إيدا  ما تع ى منها بالمدفوعات أبتستعاض بت فل بالمست دات الخاصة 

 النماذج

 .طتب صرف عهدة  .1

 .طتب صرفدموذج   .2

 .دموذج   د الصرف .3

 دموذج أمر تسو ل ب  ي. .4

 المرفقات
 .ال ماذج المست دمة الم الإجراء .1

 بائمة التعديل الم الإجراء.  .2

 

 ا خرجات  المدخلات

 .دموذج طتب صرف العهدة مكتمل العيادات .1

 .طتب الصرف .2

 .  د الصرف .1

 . شيك الدفع .2

 .دموذج أمر تسو ل ب  ي .3

 بيد مسا لأع.  .4

 التقارير

 الدبر ة  المست دم  الإعداد  الت ر ر 

يتايييييييييييييم   ت ر ر خيييييال   .1 بيييييالعهيييييد 

العهدة بتار  ها بمسييييتتم العهدة 

 .بالرصيد المتع ي منها

 ربع   وي  ت فيذيل المدير ال المدير المابلم المدير المابلم
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يتايييييييييييييم    .2 بيييييالعهيييييد  ت ر ر خيييييال 

معدل ات يييييييييييييتعالييييييييييييية ل ل عهدة  

 .م  العهد ظتى تار ى الت ر ر

 ربع   وي  المدير المابلم ل المدير الت فيذي المدير المابلم

ت ر ر يتايييييييييييييم  العهيد التع تيأخر   .3

 إبفالها.ا تعال ها أب 
 المدير المابلم

ل الوظدات ذات الصتة ل المدير   المدير المابلم

 ت فيذيال
 ربع   وي 

 التفاصيل والمسؤولين 

 ت فيذي. ي وم مدير الإدارة الطالعة لتعهدة بمصدار طتب صرف عهدة مستديمة أب مؤبتة موجه لتمدير ال .1

 .الت فيذي يتم المواف ة على الطتب أب رفاه ظسب مرئيات المدير  .2

 .المدير المابلميتم إظالة الخطاب إبى  ت فيذي الم ظال المواف ة على الطتب م  المدير ال .3

 .لتمراجعة بالتأكد ا قا ببمظالة الطتب إبى  المدير المابلمي وم  .4

 .الصرفبمظالة المعامتة إبى ا قا ب ت تكمال إجراءات  المدير المابلمي وم  .5

المؤ دة  .6 الثعوتية  المست دات  اافة  ا تكمال  م   بالتأكد  الصرف  طتعات  بيادات  م   بالتأكد  بالمراجعة  المالية  الم  ا قا ب  ي وم 

طعاعة ال يك أب دموذج أمر التسو ل ، ب ليها الم هذا الإجراء ام ي وم بمصدار   د الصرفإ لتصرف بالمرف ة الم طتب الصرف بالم ار  

 المدير المابلم. الس د ب ظالة المعامتة ب امتها إبى  علىالع  ي بالمعتغ بالتوبيع 

المابلمي وم   .7 التوبيع عتيها    المدير  ال  امية بالربابية بم  ام  المعامتة لتمتطتعات  التع تمت بمدي ا تكمال  بالتأكد م  الإجراءات 

 .الع  يت تكمال التوبيع على   دات الصرف بال ي ات أب دموذج أمر التسو ل  لتمدير الت فيذي بتسو تها 

ال .8 المدير  بالم  ت فيذي ي وم  ا جتس  لرئيس  المعامتة  ب ظالة  الصرف  لس د  أمر    المابلم  ديرباتعتماد  دموذج  أب  ال يك  لتتوبيع على 

 .الع  يالتسو ل 

الإدارة،   .9 المعتمدة م  م تس  الع  ي  التسو ل  الصرف بفق  يا ة  الصرف بموجب تسو ل ب  ي يعتمد  إرفاق    ب تم الم ظال اان 

 .باترشفةدموذج التسو ل الع  ي مع أمر التسو ل بباقلم المعامتة إبى ا قا ب للقفظ 

يتم تستيم ال يك تمين الص دبق لإيداعه الم ظساب مستتم العهدة أب تستيم ال يك له ل  ل   بموجب شيكالم ظال اان الصرف   .10

 .معاشر مع التوبيع على الس د أب صورة ال يك با تلام ال يك

لعد إجراء عمتية الإيدا  لت يك الم ظساب مستتم العهدة أب تستيم ال يك له ل  ل معاشر يتم إرفاق دموذج الإيدا  الع  ي مع   .11

 باقلم المست دات الثعوتية لتمعامتة ب ظال ها لتمسا ب للقفظ باترشفة.
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للعهد المؤقتة والمستديمة    الاستعاضة أو التسوية (: 7الإجراء )  

 الغرض أو الهدف

 .لعة بتوايق إجراءات ات تعالة لتعهد المستديمة ب داد ب بفال العهد المؤبتة بفق المعادلأ بالمعايية الف ية المتعارف عتيها .1

 . رفع كفاءة بفاعتية بأداء العمتيات المالية م  خلال خطوات باضقة يطتع عتيها الجميع لم  م  ومة العمتيات الموظدة للجمعية  .2

 المؤبتة. العهدة  ب بفاللخطوات ات تعالة لتعهد المستديمة  الإجرائيتوليح المسؤبلية بالمسار  .3

 العمتية. تسديد المدخلات بالمست دات بالواائق المطتوبة لت فيذ العمتية بكذا ا خرجات ال ات ة ع  هذه  .4

 دبري.تطتع عتيها الإدارة العتيا ل  ل  أنتسديد الت ار ر المالية ذات الصتة بالإجراء بالتع ي علملم  .5

 جميع الوظدات الإدار ة الم الجمعية.  مجال التطبيق 

 بعض التعريفات 

بصرف المعتغ الذي تم صرفه ا تعالة العهد المستديمة: ب  صد به تسو ة جزء م  العهدة بالمصربفات التع تم صرفها م  هذه العهدة 

 .لمستتم العهدة مرة أخري لتع ى العهدة ب فس المعتغ ات اس ع المعتمد م  صاظب الصلاظية

 العهدة. تسو ة العهدة: أي إبفال بتسو ة العهدة المؤبتة أب المستديمة بالمست دات الثعوتية المرف ة تد هاء الغرض م  هذه 

 النماذج

 .دموذج تستيللم لمصربفات العهدة  .1

 .دموذج أمر صرف د دي م  العهدة  .2

 .دموذج   د بعض .3

 .دموذج   د الصرف .4

 دموذج بيد التسو ة. .5

 المرفقات
 .ال ماذج المست دمة الم الإجراء .1

 بائمة التعديل الم الإجراء.  .2

 

 ا خرجات  المدخلات

 . طتب صرفدموذج   .1

مستوفية  .2 لتصرف  المؤ دة  الثعوتية  المست دات  اافة 

 الإجراء. لت ربط الواردة الم 

التوبيعات  .3 مستوالم  العهدة  مصار ف  تستيل  دموذج 

 باتعتمادات  

  د ال عض أب بسيمة الإيدا  لتور د المعالغ المتع ية  .4

 . م  العهدة 

 .دموذج أمر تسو ل ب  ي .5

 .  د الصرف .1

 . شيك الدفع .2

 .تسو ل ب  ي .3

 الإبفال. المستديمة ع د  أببيد تسو ة لتعهدة المؤبتة  .4

 التقارير

 الدبر ة  المست دم  الإعداد  الت ر ر 

يتايييييييييييييم    .1 بيييييالعهيييييد  ت ر ر خيييييال 

العهييييد التع تم تسيييييييييييييو  هييييا بالعهييييد 

 .التع تم ا تعال ها

 ربع   وي  المدير الت فيذيل  المدير المابلم المدير المابلم

 التفاصيل والمسؤولين 

 

 

 
 

 

معتغ العهدة الم اتغراض التع صرفت م  أجتها ي وم الموظف مستتم العهدة المستديمة أب المؤبتة بمعداد متف بت ر ر لعد صرف   .1

 : ا تعالة أب تسو ة العهدة بسسب دوعها )مستديمة أب مؤبتة( ب تم الم هذا الت ر ر

 .تفرلغ بيادات الفواتية الم دموذج ات تعالة أب التسو ة لتعهدة  ( أ 

 تععئة دموذج أمر صرف عهدة د دية. (ب

 .ترتيب الفواتية ظسب دو  المصربف (ج

 :أن تستوالم المست دات بالفواتية المؤ دة لتصرف ال ربط المطتوبة بأهمها (د
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للعهد المؤقتة والمستديمة    الاستعاضة أو التسوية (: 7الإجراء )  

 .أن ت ون هذه المست دات م  دفاتر مطعوعة بأربام مستستة ❖ 

 .ي ب أن يستوي المست د على بصف ااف ت عاب المصربف ❖

 .الجمعية بليس با م أظد م سوبيهاأن ت ون المست دات با م  ❖

   بجود تار ى ل ل مست د لم  الفاةة الخاصة با تعالة أب تسو ة العهدة  ❖

 .أن توضلم ال يمة الم المست د بدبن أي تعديلات أب إلافات ❖

 .الفاتورة مكتوبة بالتغة العربية أب التغتين العربية بالإد تيءية أبأن ي ون المست د  ❖

 .تتم كتابة المعالغ باتربام بالقربف ❖

 بكتابة ❖
ز
 .التأكد م  ا جمو  النهائي لمعتغ الفاتورة ربما

 ي ب تستيمها لتمستود  فلا بد م  التأكد م  بجود توبيع   ❖
ز
المستود  بات تلام بتار ى    مسؤبلإذا تام ت الفاتورة أص افا

 .ات تلام

 ا أن ت ون المست دات أصتية بليست صورز  ❖

 بختمها ب تم )صُرف( ❖
ز
 . ختم جميع المست دات المؤ دة بما يفيد إتمام الصرف لتلاالم تكرار صرف المست دات مست علا

 .الصلاظياتأن ت ون معتمدة م  صاظب الصلاظية ظسب تئسة  ❖

 .يتم التوبيع عتيها بوا طة الشخ  الذي تستم ال  دية )المستفيد( بما يفيد السداد )مست د بات تلام أب   د بعض( ❖

 .% م  العهدة الم ظال ات تعالة70أت ي ل ما صرف م  العهدة المستديمة ع   (ه

يداعه إ   أب الم ظال اادت ه اك معالغ متع ية م  العهدة المراد تسو  ها يتم تور د هذا المعالغ إبى الص دبق لس د بعض دموذج ربم  (ب

 .التسو ةالمعتغ لم  المست دات المرف ة بك ف  إيدا الم ظساب الجمعية الم الع ك ب رفاق ما يفيد تور د أب 

ي وم مستتم العهدة لعد إعداد المتف بالت ر ر الخال با تعالة أب تسو ة العهدة بمرفاق دموذج طتب صرف بمعتغ ات تعالة  .2

الخال بات تعالة    الت فيذي معأب خطاب تسو ة لتعهدة موجه لتمدير   التسو ة بتستيم الخطاب مع   أبالتوبيع على الك ف 

 .الإدارة المرف ات لمدير 

المرفق  .3 الك ف  على  بكذلك  التسو ة  خطاب  أب  بات تعالة  الصرف  طتب  على  بالتوبيع  الت ر ر  بمراجعة  الإدارة  مدير  ي وم 

 .بالتوجيهللاطلا   ت فيذي بالخال بتستيل مصربفات العهدة بم  ام إظالة المعامتة إبى المدير ال

  لتعهدة.ت تكمال عمتية ات تعالة أب التسو ة  بالإدار ةالم ظال المواف ة بالتوجيه لت ؤبن المالية  ت فيذي ي وم المدير ال .4

 .لتعهدة ات تعالة أب التسو ة  إجراءاتبمظالة الطتب مع المرف ات إبى ال ؤبن المالية ت تكمال  المدير المابلمي وم  .5

 للم:م  ما ي التسو ة بالتأكدي وم ا قا ب بمراجعة العيادات الواردة الم دموذج طتب صرف ات تعالة أب خطاب  .6

 . مطاب ة ب ود المصار ف لتغرض ات اس ع الذي تم صرف العهدة له الم دموذج طتب العهدة  ( أ 

 . المست داتالتأكد م  المعالغ الواردة الم دموذج ات تعالة أب التسو ة لتتك المعالغ الواردة الم  (ب

 . ( م  هذا الإجراء1التأكد م  ا تيفاء المست دات ل افة ال ربط الوارد الم الع د ربم ) (ج

لعد المراجعة بالتأكد م  ا تيفاء المعامتة ل افة المتطتعات ال  امية بالربابية م  بابع المست دات بالم ظال اادت اافة المتطتعات   .7

 :بالتابلمصقيسة ي وم ا قا ب 

 .التوبيع بالمراجعة على دموذج تستيل المصربفات الخال بالعهدة  ( أ 

م    (ب ي صه  بما  ظساب  ال  بتسميل  لتمصربفات  الوارد  التستيل  ظسب  القا وبي  ال  ام  الم  المصربفات  تفاصيل  إدخال 

  د صرف ا تعالة لتعهدة المستديمة أب إعداد مسودة بيد التسو ة لتعهدة المؤبتة، مع إرفاق   ب عدادمصربفات العهدة  

 .اافة الخطابات بالمست دات بالفواتية بال ماذج الخاصة بات تعالة

الس د  على تم طعاعة ال يك أب دموذج أمر التسو ل الع  ي بمعتغ ات تعالة بالتوبيع  ف، ب يعد بيام ا قا ب بمصدار   د الصر  .8

 المدير المابلم. ب ظالة المعامتة ب امتها إبى 
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المابلمي وم   .9 التوبيع عتيها    المدير  ال  امية بالربابية بم  ام  لتمتطتعات  المعامتة  التع تمت بمدي ا تكمال  بالتأكد م  الإجراءات 

 .ت تكمال التوبيع على   دات الصرف بال ي ات أب دموذج أمر التسو ل الع  ي لتمدير الت فيذي بتسو تها 

المابلم الم ا جتس لتتوبيع على ال يك أب دموذج   ديرباتعتماد لس د الصرف ب ظالة المعامتة لرئيس ا جتس بالم  ت فيذي ي وم المدير ال .10

 .أمر التسو ل الع  ي 

الإدارة،   .11 المعتمدة م  م تس  الع  ي  التسو ل  الصرف بفق  يا ة  ب  ي يعتمد  الصرف بموجب تسو ل  إرفاق    ب تم الم ظال اان 

 .باترشفةدموذج التسو ل الع  ي مع أمر التسو ل بباقلم المعامتة إبى ا قا ب للقفظ 

الم ظال اان الصرف بموجب شيك يتم تستيم ال يك تمين الص دبق لإيداعه الم ظساب مستتم العهدة أب تستيم ال يك له ل  ل   .12

 .ال يكمعاشر التوبيع على المست د أب صورة ال يك با تلام 

لعد إجراء عمتية الإيدا  لت يك الم ظساب مستتم العهدة أب تستيم ال يك له ل  ل معاشر يتم إرفاق دموذج الإيدا  الع  ي مع   .13

 باقلم المست دات الثعوتية لتمعامتة ب ظال ها لتمسا ب للقفظ باترشفة.

 

 

 

 

 


