
 

 

  

 

 

 

 

 

 

تنمية جمعية في  دليل العمليات والإجراءات المالية
 القرى بمنطقة مكة المكرمة

  

 



 

 

جمعية تنمية في  دليل العمليات والإجراءات المالية
 القرى بمنطقة مكة المكرمة

 (: إعداد الموازنة التقديرية1عملية رقم )

 

المدير  يكون أن على لإعداد الخطة والموازنة لجنة بتشكيل قرارا   سنويا   ينيبه من رئيس مجلس الإدارة أو يصدر

 -للجنة، وتختص هذه اللجنة بالتالي:  التنفيذي رئيسا  

 :المسار*

 تحديد السياسات والإجراءات العامة للموازنة التقديرية. .1

ت تحديد المعلومات المطلوبة والفرضيييات والعوامل والعنا يير المطلوت اسييتخدامإا اي إعداد الموازنا .2

 التقديرية.

 إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه وحدات العمل. .3

 مراجعة ومناقشة خطط الإدارات ومكاتب الإشراف التابعة للجمعية. .4

 مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة بشكلإا النإائي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية. .5

للجمعية وتقديمإا لمجلس الإدارة للاعتماد  التقديريةلتصييور النإائي للخطة التشييةيلية والموازنة وضييع ا .6

 والتصديق.

 

عد الجمعية الموازنة التقديرية للإيرادات والنفقات من خلال الترجمة المالية لتكاليف الخطة السيييييينوية على أن ت  

 تشمل الموازنة التقديرية الأقسام التالية:

 رامج والأنشطة: موازنة الب .1

ة الخا يية بالجمعية، وأي مبادرات تخدم الإدف الرئيسييي للجمعية والمتم ل تضييم فااة البرامج والأنشييط

 اي نشاط الجمعية. 

 الموازنة التقديرية للنفقات التشةيلية:  .2

شرية القائمة على رأس العمل وتكلفة القوى العاملة المضااة خلال العام القادم واق  تضم تكلفة القوى الب

وتكلفة المعدات يلية، ونفقات المواد والخدمات المسييييييتإلكة خطة التوظيف المعتمدة اي الخطة التشيييييية

الجمعية ولكل مرفز تكلفة على حده ن يتم تبويب هذه النفقات واقا  لدليل حسييييييابات أوالتجإيزات وعلى 

 بموازنة المصرواات غير المنظورة. ويضاف إليإا بند خاص

 الموازنة التقديرية للإيرادات والتبرعات:  .3

تشييييييمل فااة إيرادات الجمعية الناتجة من عمليات ارسييييييت مار وريع الأوقاف بالإضييييييااة إلى تقديرات 

 التبرعات لبرامج وأنشطة الجمعية وفااة الإيرادات والدعم الذي يقدم للجمعية من الجإات الداعمة.  

 الموازنة الرأسمالية:  .4

 الجمعية اي الخطة التشةيلية.  مدهتعت الذيتشمل موازنة الأ ول ال ابتة وموازنة ارست مار 

 الموازنة النقدية التقديرية:  .5

عداد موازنة  قدتتم ل اي إ تأثير موازنحرفة السيييييييولة الن ية من خلال  قات  ةية للجمع الإيرادات والنف

 بالإضااة إلى أر دة النقدية المتوقعة اي بداية العام المالي.  

 القوائم المالية التقديرية:  .6

تشييييييتمل على قائمة الإيرادات والمصييييييرواات التقديرية للجمعية بالإضييييييااة إلى قائمة المرفز المالي 

 التقديرية واق معطيات الموازنات السابقة.  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 (: إدارة المصرواات النقدية2عملية رقم )

 إ دار سند  رف عام

سندات الصرف العامة، مع مراعاة  وسيلة الداع وفتابة الو ف بشكل  اختيارمن خلال تلك الصفحة يتم إ دار 

نشييأ اي جزئية بيانات و واضييل لتسييإيل البحم ايما بعد مراعاة تعيين الحسييابات الدائن والمدين المناسييبة للسييند الم 

حاسبي  .القيد الم 

 المسار: 

 .يتم إنشاء السند من خلال  فحة إ دار سند  رف عام .1

 ه.لمراجعته حيم يتم راضه أو اعتمادقدية ينتقل السند إلى  فحة مراجعة المصرواات الن .2

 . فحة المصرواات النقدية المعتمدةاي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى  .3

 .ود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا  بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد يومية له اي  فحة إدارة قي .4

سيييجل المصيييرواات المعتمدة، ويمكن يمكن مراجعة المصيييرواات السيييابقة المعتمدة من خلال  يييفحة  .5

ستخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع مصرواات عامة اقط ثم الضةط على  حصرها بواسطة ا

 .زر تنقية

 

 أوامر  رف المستفيدين

نشييأة من  ييفحة إ ييدار أمر مالي للمسييتفيدين اي إدارة أوامر الصييرف اي مجلس  تظإر فل أوامر الصييرف الم 

نشأ لإم أمر الصرف مع معراة المبلغ لكل أمر  رف الإدارة، وفذلك  .معاينة المستفيدين الم 

 *المسار: 

 .يتم إنشاء أمر الصرف من  فحة إ دار أمر مالي للمستفيدين لدى لجنة الرعاية ارجتماعية .1

طلاع على المستفيدين لاستفيدين بإدارة الشؤون المالية لينتقل أمر الصرف إلى  فحة أوامر  رف الم .2

 .سير الصرفومعراة المبلغ وفذلك تحميل م  

 

 أوامر  رف التابعين

نشييييأة من  ييييفحة إ ييييدار أمر مالي للتابعين اي إدارة أوامر الصييييرف اي مجلس  تظإر فل أوامر الصييييرف الم 

نشأ لإم أمر الصرف مع معراة المبلغ لكل أمر  رف  .الإدارة، وفذلك معاينة التابعين 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•



 

 

 

 *المسار: 

 .من  فحة إ دار أمر مالي للتابعينيتم إنشاء أمر الصرف  .1

ينتقل أمر الصييييرف إلى  ييييفحة أوامر  ييييرف التابعين بإدارة الشييييؤون المالية للاطلاع على التابعين  .2

 .ومعراة المبلغ وفذلك تحميل مسير الصرف

 

 :ةتسليم أمر  رف لمستفيد غير دوري

سجل اي أمر الصرف بشكل مستقل، وسيتم إعادة من خلال تلك الصفحة يتم إنشاء سندات الصرف  لكل مستفيد م 

هيكلة عملية تسليم أمر  رف المستفيد ليصبل بصورة أسإل وأبسط وبشكل جماعي، مع مراعاة تعيين الحسابات 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 *المسار: 

 .حة إ دار أمر مالي للمستفيدين ف يتم إنشاء أمر الصرف من .1

 .يتم تسليم فل مستفيد على حدة من خلال إنشاء سند  رف من  فحة تسليم أمر  رف لمستفيد .2

ينتقل أمر الصييرف إلى  ييفحة مراجعة المصييرواات النقدية لمراجعته حيم يتم اعتماده أو راضييه مع  .3

 .بيان السبب

 .يومية تلقائيا  الاي حال ارعتماد يتم إنشاء قيد  .4

يمكن مراجعة المصيييرواات السيييابقة المعتمدة من خلال  يييفحة سيييجل المصيييرواات المعتمدة، ويمكن  .5

حصييرها بواسييطة اسييتخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع أمر  ييرف لمسييتفيد اقط ثم الضييةط 

 .على زر تنقية

 : تسليم أمر  رف لتابع غير دورية

سييجل اي أمر الصييرف بشييكل مسييتقل، وسيييتم إعادة من خلال تلك الصييفحة يتم إنشيياء سييندات الصييرف  لكل تابع م 

هيكلة عملية تسييليم أمر  ييرف تابع ليصييبل بصييورة أسييإل وأبسييط وبشييكل جماعي، مع مراعاة تعيين الحسييابات 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 *المسار: 

 .إ دار أمر مالي للتابعينمن  فحة يتم إنشاء أمر الصرف  .1

 .يتم تسليم فل تابع على حدة من خلال إنشاء سند  رف من  فحة تسليم أمر  رف لتابع .2

 

لجنة المساعدات

تقوم اللجنة بإصدار أمر الصرف•

الشؤون المالية

استكمال إجراءات الصرف المالي حسب الحالة•



 

 

 

 

م اعتماده أو راضييه مع ينتقل أمر الصييرف إلى  ييفحة مراجعة المصييرواات النقدية لمراجعته حيم يت .3

 .بيان السبب

 .يومية تلقائيا  الاي حال ارعتماد يتم إنشاء قيد  .4

مراجعة المصيييرواات السيييابقة المعتمدة من خلال  يييفحة سيييجل المصيييرواات المعتمدة، ويمكن  يمكن .5

حصييرها بواسييطة اسييتخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع أمر  ييرف تابع اقط ثم الضييةط على 

 .زر تنقية
 

 

 : رف ففالة مالية دورية

راد تسليمه مالية للمستفيدين من خلال تلك الكفالة اليتم تسليم مبلغ  الصفحة، يتم اختيار الكفالة ثم اختيار المكفول الم 

مبلغ الكفالة واسيتكمال البيانات ليتم إنشياء سيند الصيرف ومراجعته ثم اعتماده، مع مراعاة تعيين الحسيابات الدائن 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .والمدين المناسبة للسند الم 

 *المسار: 

 .ة إلى ففالة من الصفحة الخا ة بإا اي إدارة الرعاية ارجتماعيةيتم تحديد من بحاج .1

راد ففالتإم ماليا   يتم تعيين الكفالة للكاال واختيار المستفيدين أو التابعين .2  .الأيتام الم 

عينة اي  فحة  رف ففالة مالية اي إدارة المص .3 نشأة اي خانة الكفالة الم  رواات أسفل تظإر الكفالة الم 

 .الشؤون الماليةإدارة 

راد تسيييليمه  .4 يتم اسيييتكمال البيانات اي  يييفحة  يييرف ففالة مالية واختيار الكفالة، ثم اختيار المكفول الم 

 .مبلغ الكفالة المالي 

ي  يييييفحة مراجعة ينتقل سيييييند الصيييييرف الخاص بصيييييرف الكفالة المالية إلى إدارة المراجعة المالية ا .5

 .المصرواات النقدية

 .ود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا  م إنشاء قيد له اي  فحة إدارة قيبعد اعتماد السند يت .6

يمكن مراجعة المصيييرواات السيييابقة المعتمدة من خلال  يييفحة سيييجل المصيييرواات المعتمدة، ويمكن  .7

حصيييرها بواسيييطة اسيييتخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع ففالة مالية اقط ثم الضيييةط على زر 

 .تنقية

 

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

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات الصرف بعد تنفيذها•



 

 

 

 

 

 

 

 

 مبلغ مشروع تأهيلي رف 

من خلال تلك الصفحة يتم إنشاء سندات الصرف الخا ة بالمبالغ المصرواة لصالل مشاريع المستفيدين التأهيلية 

عنه بواسييطة ارسييم أو رقم ملف المسييتفيد  )القروض( ثم يتم اختيار المشييروع التأهيلي الخاص بالمسييتفيد بالبحم

نشأ مسبقا  من  فحة تسجيل مشروع مستفيد اي إدارة التحصيل أسفل إدارة المشاريع  نفسه، على شرط أنه يكون م 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .والبرامج مع مراعاة تعيين الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 

 *المسار: 

  .يتم إنشاء السند من خلال  فحة  رف مبلغ مشروع تأهيلي .1

مراجعة المصييييرواات النقدية لمراجعته حيم يتم اعتماده أو راضييييه مع بيان ينتقل السييييند إلى  ييييفحة  .2

 .السبب

 .اي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى  فحة سجل المصرواات المعتمدة .3

 .ود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا  بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له اي  فحة إدارة قي .4

ة المعتمدة من خلال  يييفحة سيييجل المصيييرواات المعتمدة، ويمكن يمكن مراجعة المصيييرواات السيييابق .5

حصييرها بواسييطة اسييتخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع مبلغ مشييروع تأهيلي اقط ثم الضييةط 

 .على زر تنقية

 

 

 

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•



 

 

 

 

 

 

 

 
 طلبات الشراء المعتمدة

  .تظإر اي تلك الصفحة فل طلبات الشراء المعتمدة من قبل المدير التنفيذي

 *المسار: 

 .نشاء طلب الشراء من قبل أي موظف من خلال  فحة نماذج الطلبات الإداريةإيتم  .1

  .أسفل الإدارة التنفيذيةل الطلب إلى  فحة إدارة الطلبات ينتق .2

بعد افتمال إجراءات الصرف بالشؤون  بكتابة شيك أو شراء مباشر أو خلااه يتم إتمام عملية الصرف سواء  

 .قبلإا بالضةط على زر تم الصرفوليس  المالية

 .ايما بعدعليإا  ينتقل السجل إلى الصفحة التالية وهي قاعدة بيانات طلبات الشراء، ليمكن ارطلاع .3

 

 قاعدة بيانات طلبات الشراء

تظإر ايإا فل طلبات الشييراء المعتمدة والتي تم  ييراإا، ليتم ارطلاع عليإا وفذلك تصييدير ارعتماد عند الحاجة 

  ا.إليإ

 

 

 

 

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•



 

 

 

 

 

 

 

 طلبات  يانة السيارات المعتمدة

 .المعتمدة من قبل المدير التنفيذيتظإر اي تلك الصفحة فل طلبات  يانة السيارات 

 *المسار: 

 .نشاء طلب  يانة السيارات من خلال  فحة طلب  يانة سيارة اي إدارة الحرفة والصيانةإيتم  .1

 .الإدارة أسفل الإدارة التنفيذيةحيم تكون ينتقل الطلب إلى  فحة إدارة الطلبات  .2

فتمال إجراءات الصييرف ابكتابة شيييك أو شييراء مباشيير أو خلااه، بعد  يتم إتمام عملية الصييرف سييواء   .3

 .وليس قبلإا بالضةط على زر تم الصرف بالشؤون المالية

سيارات، ليمكن  .4 ايما عليإا ارطلاع ينتقل السجل إلى الصفحة التالية وهي قاعدة بيانات طلبات  يانة ال

 .بعد

 قاعدة بيانات طلبات  يانة السيارات المعتمدة

تظإر ايإا فل طلبات  يانة السيارات المعتمدة والتي تم  راإا، ليتم ارطلاع عليإا وفذلك تصدير ارعتماد عند 

  .الحاجة 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 •



 

 

 

 

 

 

 

 طلبات الصيانة المعتمدة

 .المعتمدة من قبل المدير التنفيذيصيانة التظإر اي تلك الصفحة فل طلبات 

 : المسار*

 .نشاء طلب  يانة من خلال  فحة طلب  يانة اي إدارة الحرفة والصيانةإيتم  .1

  .الإدارة أسفل الإدارة التنفيذية حيم تكون ينتقل الطلب إلى  فحة إدارة الطلبات .2

 .ثم الضةط على زر تم الصرف بكتابة شيك أو شراء مباشر أو خلااه، يتم إتمام عملية الصرف سواء   .3

ايما  عليإا ينتقل السيجل إلى الصيفحة التالية وهي قاعدة بيانات طلبات الصييانة المعتمدة، ليمكن ارطلاع .4

 بعد

 قاعدة بيانات طلبات الصيانة المعتمدة

عتماد عند تظإر ايإا فل طلبات  يانة السيارات المعتمدة والتي تم  راإا، ليتم ارطلاع عليإا وفذلك تصدير ار

 .الحاجة 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

 *المسار: 

 .الكامل اي شرح بند تسويه عإدة موظفمشروع المسار  .1

 

 تعميدات الصرف بحاجة لتوقيع

 *المسار: 

 .مشروع المسار بالكامل اي شرح بند تسويه عإدة موظف .1

 

 تعميدات الصرف الموقعة

 *المسار: 

 .اي شرح بند تسويه عإدة موظف مشروع المسار بالكامل .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 و رف الشيكات3عملية رقم )

يعد الموظف المختص بتحرير الشيكات حافظة يومية من أصل وصورة بالشيكات الصادرة يوضح فيها رقم كل  

ومبلغه واسييم الب   الموييحوي  ليه واسييم الموييتقيد والميابل الن  حرر من أكله الشييي  ويوييلم ا صييل  شييي 

 للمدير المالي.

 مجردب ا كثر  لى التالي اليوم في أو الشييي  تحرير بمجرد الب   حويياي في الصييادرة الشيييكات تييد 

 .الشيكات يومية حافظة مراكعة

  التأفد من شييخصيييته ويجوز أن ينيب عنه من يتسييلم المبلغ بتوفيل يتم الصييرف لصيياحب الحق نفسييه بعد

 معتمد.

 وعرض الأمر على الإدارة رتخاذ اللازم. طويلة ةرف لمدالشيكات المعلقة والتي لم تقدم للص تتبع يجب 

   المتابعة لأجل بالداتر بالصورة ويحتفظ التنفيذي المدير إلى الأ ل يرسلو ورة  أ ل من عدبنودها ي 

 .الأداء وتقييم والرقابة

 نإاية فل شيييييإر بإعداد بيان تسيييييوية بين الر ييييييد الذي يظإر اي  اي تقوم أن المالية الإدارة على ينبةي

حسييات البنك بالسييجلات والدااتر، والر يييد الذي يظإر بالكشييف المرسييل من قبل البنك، وهذا الإجراء 

، والتأفد من  حة ر يد فشف ة شإريا  ضروري يقصد منه التحقق من  حة وسلامة العمليات البنكي

 لما هو اي الدااتر المحاسبية. البنك طبقا  

 بمراجعة الشييييكات الصيييادرة يوميا  بتتبع تسيييلسيييل أرقامإا ومطابقتإا مع سيييند الصيييرف  المحاسيييب يقوم

 الخاص بكل شيك ويتم التقييد اي حسات البنك مع مراعاة أن يتم القيد يوميا .

 شيكات المستعملة حسب تسلسلإا الرقمي للرجوع إليإا عند الحاجةحتفاظ بدااتر الار يتم. 

 

 

 (: إدارة التبرعات النقدية4عملية رقم )

هي دورة مستندية لتوثيق عملية التبرع تمر بالعديد من الصفحات داخل النظام والتي يمكن تقسيمإا بين المحاسبين 

و المدير أو رئيس الجمعية ألى سيييلطة اي المحاسيييبة اي الجمعية عأحة مراجعة التبرعات النقدية لدى وجعل  يييف

مين الصندوق والإدف منإا مراجعة العملية المالية والتأفد من سلامة الأوراق وتقليل الأخطاء بشكل أو أالتنفيذي 

  .فبير

 : فل  فحات إدارة التبرعات النقديةعلى  *المسار

سماها  .1  تحصيل تبرع لمشروع -تحصيل تبرع عام )يتم إنشاء السند من خلال  فحة التحصيل أيا  فان م 

 .[ تحصيل ففالة مالية - عانةإتحصيل تبرع لطلب  - تحصيل تبرع لتابع - تحصيل تبرع لمستفيد-

  .راجعة التبرعات النقدية لمراجعته حيم يتم اعتماده أو راضه مع بيان السببينتقل السند إلى  فحة م .2

 . فحة التبرعات النقدية المعتمدة اي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى .3

 .بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له اي  فحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا   .4

  

 :ملحوظة

ولكن اي حالة التعديل على القيد الخاص بذلك السند اي  فحة  السنداي حالة اعتماد السند ر يمكن التعديل على  

التأفد تماما   ىلذلك ي راع إدارة قيود اليومية ر يتم تعديل السيند ويبقى السيند على وضيع بياناته الأولى بعد اعتماده،

 .عة اي  فحة مراجعة التبرعات النقديةمن البيانات قبل ارعتماد اي مرحلة المراج

 

https://www.bir-dom.org/rafed/sanad_project.php
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_user.php
https://www.bir-dom.org/rafed/sanad_relative.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_case.php
https://www.bir-dom.org/rafed/sanad_kafala.php
https://www.bir-dom.org/rafed/sanad_kafala.php


 

 تحصيل تبرع عام 

من خلالإا يتم إنشاء سند تبرع عام وتعيين الحسابات الدائن والمدين اي حالة اختيار ربط السندات بالقيود، وفذلك 

سجل مسبقا  بالنظام أو تعيينه مباشرة بواسطة البحم عنه اي حالة فان  سجل إنشاء حسات الداعم إذا فان غير م  م 

  .مسبقا  اي النظام

 

 

 

 تحصيل تبرع مشروع 

نشأ له ملف  من خلالإا يتم إنشاء سند تبرع بمبلغ موقوف لصالل مشروع معين، على شرط أن يكون المشروع م 

سجل اي المن إدارة المشاريع اي  فحة إضااة  مشروع، ويمكن البحم عن المشروع بواسطة رقم المشروع الم 

سم  شأ اي جزئية بيانات القيد النظام أو ا ن سند الم  سبة لل المشروع، مع مراعاة تعيين الحسابات الدائن والمدين المنا

حاسبي   .الم 

 تحصيل تبرع لمستفيد 

نشييأ له  من خلالإا يتم إنشيياء سييند قبر تبرع بمبلغ موقوف لصييالل مسييتفيد معين، على شييرط أن يكون المسييتفيد م 

خلال  يييفحة إضيييااة ملف مسيييتفيد، ويمكن تعيين ملف المسيييتفيد من خلال  ملف اي إدارة الخدمة المجتمعية من

سيييييجلين اي ملفه، مع مراعاة تعيين الحسيييييابات  البحم عنه بواسيييييطة رقم الملف أو رقم الإوية أو رقم الجوال الم 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 تحصيل تبرع لتابع 

لإا يتم إنشاء سند قبر تبرع بمبلغ موقوف لصالل تابع خاص بمستفيد معين، على شرط أن يكون م ضاف من خلا

ستفيد، ويمكن تعيين  ضااة ملف م شأ له ملف اي إدارة الخدمة المجتمعية من خلال  فحة إ ن ستفيد الم  اي ملف الم

سييييجلين اي ملفه، ويتم ملف المسييييتفيد من خلال البحم عنه بواسييييطة رقم الملف أو رقم الإوية أو ر قم الجوال الم 

اختيار التابع من القائمة المنسيييدلة اي خانة العضيييو التابع من بين التابعين الم ضيييااين لملف المسيييتفيد، مع مراعاة 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   تعيين الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 تحصيل تبرع لطلب إعانة 

ا يتم إنشاء سند قبر تبرع بمبلغ موقوف لصالل تبرع إعانة خاص بمستفيد معين ، على شرط أن يكون من خلالإ

نشأ له ملف اي إدارة الخدمة المجتمعية من خلال  فحة إضااة طلب إعانة ، ويمكن  م ضاف اي ملف المستفيد الم 

سيييجلين اي ملفه ،  رقم الملف أو رقم الإوية ةمن خلال البحم عنه بواسيييطتعيين ملف المسيييتفيد  أو رقم الجوال الم 

ويتم اختيار طلب الإعانة من القائمة المنسييدلة اي خانة العضييو التابع من بين التابعين الم ضييااين لملف المسييتفيد ، 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .مع مراعاة تعيين الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 تحصيل ففالة مالية

من  ا  من خلالإا يتم إنشييياء سيييند قبر تبرع بمبلغ موقوف لصيييالل ففالة مالية خا ييية بمسيييتفيد معين أو يتيم أو أي

نشأة  التصنيفات التي تظإر اي  فحة تحديد من بحاجة لكفالة اي إدارة الخدمة المجتمعية ، على أن تكون الكفالة م 



 

الكاال من خلال  رة الخدمة المجتمعية ، ويمكن تعيين ملفإدارة الكفارت اي إدا منبالفعل من  فحة تعيين ففالة 

سط سجل اي ملفه ،  ةالبحم عنه بوا عينة لهرقم الحسات أو رقم الجوال الم  عين له  ويتم اختيار الكفالة الم  إذا فان م 

عينة ، مع مراعاة  –ففالة  منأف ر  راد تحصيييل مبلةإا من القائمة المنسييدلة اي خانة الكفالة الم  تعيين الحسييابات الم 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .الدائن والمدين المناسبة 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 المقبوضات النقدية5عملية رقم )

 إ دار سند قبر عام

فصل له  فحة خا ة بنوعه ويتم إضااة حسات  من خلالإا يتم إنشاء سند قبر عام لأي نوع مقبوضات غير م 

مع مراعاة تعيين  عاممع ملاحظة أنه ي فضل حينإا تسجيله من  فحة تحصيل تبرع  ،داعم إن دعت الحاجة لذلك

نشأ اي جزئية بيانات الق حاسبيالحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الم   .يد الم 

 *المسار: 

  .يتم إنشاء السند من خلال  فحة إ دار سند قبر عام .1

 ه.قدية لمراجعته ثم راضه أو اعتمادينتقل السند إلى  فحة مراجعة التبرعات الن .2

 .اي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى  فحة التبرعات النقدية المعتمدة  .3

  .اي  فحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا   بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له .4

يمكن مراجعة المقبوضييييات السييييابقة المعتمدة من خلال  ييييفحة المقبوضييييات النقدية المعتمدة، ويمكن  .5

 حصيرها بواسيطة اسيتخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات مشياريع اقط ثم الضيةط على

 .زر تنقية

 

 ملحوظة 

المسييارات اي إدارة المقبوضييات النقدية اي حالة اعتماد السييند ر يمكن التعديل على السييند، ولكن اي حالة اي فل 

التعديل على القيد الخاص بذلك السيييند اي  يييفحة إدارة قيود اليومية ر يتم تعديل السيييند ويبقى السيييند على وضيييع 

لبيانات قبل ارعتماد اي مرحلة المراجعة اي  ييييييفحة التأفد تماما  من ا ىراعبياناته الأولى بعد اعتماده، لذلك ي  

 .مراجعة التبرعات النقدية

  

 تحصيل اشتراك جمعية

يتم تحصيل اشترافات أعضاء الجمعية العمومية من خلال تلك الصفحة، على شرط إنشاء حسات لعضو الجمعية 

سبقا  اي إدارة الجمعية العمومية أسفل الإدارة التنفيذية،  ويمكن تعيين ملف العضو من خلال البحم عنه العمومية م 

مراعاة تعيين  و بارسييم أو رقم الجوال، مع ملاحظة ضييرورة تسييجيل تاريح ارسييتحقاق القادم رشييتراك العضييو،

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 *المسار: 

 .إ دار تحصيل اشتراك جمعيةل  فحة يتم إنشاء السند من خلا .1

  ه.ينتقل السند إلى  فحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم راضه أو اعتماد .2

 .النقدية المعتمدةاي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى  فحة المقبوضات  .3

  .يا  بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له اي  فحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائ .4

 ارشترافاتعمومية، اي خانة سجل سداد  جمعية عضو أي ملف معاينة عند تظإر المعتمدة ارشترافات .5

 .ويمكن معاينة ملف العضو من خلال  فحة قاعدة بيانات أعضاء الجمعية العمومية اي الإدارة التنفيذية

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تسجيل إيراد مشروع 

مشييروع الملابس المسييتعملة، يتم إنشيياء سييندات  :للجمعية تدر أرباح وإيرادات م لاي حالة وجود مشيياريع تابعة 

ة، حتى يظإر مبلغ نيالمعقبر إيراد المشييروع من تلك الصييفحة، ويتم تعيين ملف المشييروع اي خانة الحسييابات 

لمشاريع اي مشروع من خلال  فحة قاعدة بيانات االالإيراد اي ملف المشروع اي بند الر يد عند معاينة ملف 

نشيييييأ اي جزئية بيانات القيد  إدارة المشييييياريع، مع مراعاة تعيين الحسيييييابات الدائن والمدين المناسيييييبة للسيييييند الم 

حاسبي  .الم 

 *المسار: 

  .يتم إنشاء السند من خلال  فحة إ دار تسجيل إيراد مشروع .1

  ه.تمادينتقل السند إلى  فحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم راضه أو اع .2

  .اي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى  فحة المقبوضات النقدية المعتمدة .3

  .بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له اي  فحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا   .4

 يمكن مراجعة الإيرادات السابقة المعتمدة من خلال  فحة سجل المقبوضات المعتمدة، ويمكن حصرها .5

 .بواسطة استخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات مشاريع اقط ثم الضةط 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



 

الإدارة المختصة-1

إنشاء سند تحصيل إيراد استثمار

إدارة الشؤون المالية-2

مراجعة المقبوضات النقدية
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 تسجيل إيراد است مار 

اي حالة وجود اسييت مارات تابعة للجمعية تدر أرباح وإيرادات م ل محل بقالة أو محل بنشيير أو خلااه، يتم إنشيياء 

من تلك الصفحة، ويتم إيضاح مسمى ونوع ارست مار اي خانة و ف السجل، مع سندات قبر إيراد ارست مار 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .مراعاة تعيين الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 *المسار: 

  .يتم إنشاء السند من خلال  فحة إ دار تسجيل إيراد است مار .1

  ه.المقبوضات النقدية لمراجعته ثم راضه أو اعتمادينتقل السند إلى  فحة مراجعة  .2

  .اي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى  فحة المقبوضات النقدية المعتمدة .3

  .بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له اي  فحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا   .4

 فحة سجل المقبوضات المعتمدة، ويمكن حصرها يمكن مراجعة الإيرادات السابقة المعتمدة من خلال  .5

 .بواسطة استخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات است مار اقط ثم الضةط على زر تنقية 
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 تسجيل إيراد متنوع 

سييندات اي حالة وجود أي أنواع إيرادات أخرى خلاف التبرعات وإيرادات المشيياريع وارسييت مارات، يتم إنشيياء 

قبر إيراد متنوع من تلك الصفحة، ويتم إيضاح مسمى ونوع الإيراد اي خانة و ف السجل، مع مراعاة تعيين 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 *المسار: 

  .يتم إنشاء السند من خلال  فحة إ دار تسجيل إيراد متنوع .1

  ه.السند إلى  فحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم راضه أو اعتمادينتقل  .2

  .اي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى  فحة المقبوضات النقدية المعتمدة .3

 .ود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا  بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له اي  فحة إدارة قي .4

يمكن مراجعة الإيرادات السابقة المعتمدة من خلال  فحة سجل المقبوضات المعتمدة، ويمكن حصرها  .5

 .متنوع اقط ثم الضةط على زر تنقيةبواسطة استخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات 

 

 

 تحصيل قسط مشروع تأهيلي

لية الخا ة بالمستفيدين، على شرط أن تكون الأقساط من خلال تلك الصفحة يتم تحصيل أقساط المشاريع التأهي

سييجلة بالتفصيييل اي  ييفحة تسييجيل مشييروع مسييتفيد اي إدارة التحصيييل أسييفل إدارة المشيياريع والبرامج، مع  م 

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .مراعاة تعيين الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 *المسار: 

تحديد المسيييتفيدين الذين بحاجة لعمل مشييياريع تأهيلية من  يييفحة مسيييتفيدين بحاجة لتأهيل اي أور  يتم  .1

 إدارة التحصيل.

  .ينتقل ملف المستفيد إلى  فحة رأي إدارة التأهيل رعتماد ملف المستفيد لدعم مشروعه .2

 .قساطالأبعد اعتماده يتم تسجيل مشروع المستفيد بكااة تفا يله وفذلك تسجيل بيانات  .3

 .يتم إنشاء السند من خلال  فحة إ دار تحصيل قسط مشروع تأهيلي .4
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  ه.ينتقل السند إلى  فحة مراجعة التبرعات النقدية لمراجعته ثم راضه أو اعتماد .5

 . فحة التبرعات النقدية المعتمدة اي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى .6

 .إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا  بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له اي  فحة  .7

يمكن مراجعة الإيرادات السابقة المعتمدة من خلال  فحة سجل المقبوضات المعتمدة، ويمكن حصرها  .8

بواسييطة اسييتخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع قسييط مشييروع تأهيلي اقط ثم الضييةط على زر 

 .تنقية

  

 

 

 تسجيل ر يد داعم 

الخصيييائص المميزة اي النظام إمكانية إضيييااة ر ييييد للداعم ليكون م ل المحفظة الخا ييية به ويمكنه من ضيييمن 

التبرع من ر ييييد المحفظة عبر الموقع اي أي وقت، ليتم خصيييم مبلغ التبرع من ر ييييده لصيييالل المشيييروع أو 

، مع مراعاة تعيين الحالة المتبرع لإا، يتم إنشييييياء السيييييند الخاص بقبر ر ييييييد الداعم من خلال تلك الصيييييفحة

حاسبي نشأ اي جزئية بيانات القيد الم   .الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الم 

 

 *المسار: 

  .يتم إنشاء السند من خلال  فحة إ دار تحصيل إيراد داعم .1

  ه.ينتقل السند إلى  فحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم راضه أو اعتماد .2

 .السند بعد مراجعته ينتقل إلى  فحة المقبوضات النقدية المعتمدةاي حالة اعتماد  .3

 .ود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا  بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له اي  فحة إدارة قي .4
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 ة سجل المقبوضات المعتمدة، ويمكنيمكن مراجعة الإيرادات السابقة المعتمدة من خلال  فح .5

ضييااة ر يييد داعم اقط ثم الضييةط إحصييرها بواسييطة اسييتخدام التر عمود نوع العملية واختيار النوع 

  .على زر تنقية

 

 سجل المقبوضات المراوضة

اي واي مسييارها تمر على إدارة المراجعة المالية،  والمقبوضيياتاي فل الصييفحات السييابقة اي إدارتي التبرعات 

تعود المعاملة إلى تلك الصفحة ليتمكن الموظف الذي قام بإ دار المعاملة من  فانحال رار المعاملة لأي سبب 

تعديلإا واسيييييتيفاء الملاحظات الم رسيييييلة بواسيييييطة المراجع المالي، ومن ثم إعادة إرسيييييال المعاملة بعد اسيييييتيفاء 

  .الشرحوتكمل مسارها بشكل عادي فما سبق ليتم اعتمادها  الملاحظات

 *المسار: 

 .تي التبرعات والمقبوضاتإنشاء السند من خلال  فحات إدار يتم .1

سند إلى  فحة مراجعة التبرعات النقدية أو مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ث .2 م راضه أو ينتقل ال

 ه.اعتماد

  .اي حال رار السند يعود إلى  فحة سجل المقبوضات المراوضة مع إيضاح سبب الرار .3

  .لسجل ومن ثم استيفاء الملاحظاتيتم الضةط على زر تحديم ا .4

 .لإعادة إرسال السند إلى إدارة المراجعة المالية حتى يتم اعتماده التةييراتثم يتم الضةط على زر حفظ  .5

تظإر السندات المراوضة للموظف الذي قام بإنشائإا اقط حتى يستطيع تعديلإا ور تظإر لأي حسابات  .6

 .خرينالآموظفين من ال
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 (: إضااة قيد يومية6رقم )عملية 

إجمالي الدائن يسيياوي إجمالي المدين فان من خلالإا يتم تسييجيل القيد وإضييااة العمليات الخا يية بالقيد واي حالة 

يتم ترحيل القيد تلقائيا  ليظإر اي التقارير، أما إذا فان غير متزن الا يتم ترحيله ويظإر اي الصفحة التالية  فحة 

 ليتم تعديله ايما بعد لجعل القيد متزن، حيم يتم ارعتماد من قبل المدير المالي.إدارة قيود اليومية 

 جور(: الرواتب والأ7عملية رقم )

 إدارة سجلات الرواتب

قروءة سييييييابقا  من  راد تجإيز رواتب الموظفين لصييييييراإا، ثم يتم التعديل على الرواتب الم  يتم اختيار الشييييييإر الم 

دخلة اي ملفات    .الموظفين اي إدارة الموارد البشرية من خلال  فحة تعيين موظفالبيانات الم 

 *المسار: 

  .يتم إدخال بيانات دخل الموظفين اي ملفاتإم الوظيفية .1

  .لشإر اي  فحة إدارة سجلات الرواتبايتم تسجيل تاريح  .2

  .يتم التعديل على رواتب الموظفين أو حذف بعضإم حسب الحاجة لذلك .3

 .تسجيل الرواتب حتى يمكن  راإا ايما بعديتم الضةط على زر  .4

 تصدير مسير الرواتب

  .لتصدير تقارير مسيرات الرواتب واعتماد  راإا من قبل  احب الصلاحية

 

إدارة المراجعة المالية

بضرفض التحصيل أو سند الق

بيان سبب الرفض

ت التبرعا/ سجل المقبوضات 
المرفوضة
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المالية
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استكمال الإجراءات المالية

الموارد البشرية-1

-شاشة بيانات التعيين
مفردات الراتب

يتم إدخال بيانات رواتب
الموظفين حسب العقود
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إدارة سجلات الرواتب

/تسجيل تاريخ الشهر 
تعديل 

حفظ تسجيل الرواتب

تصدير مسير الرواتب

اعتماده 



 

 

 

 

 (: إعـــداد التقارير8عملية رقم )

ايه  ة  مبينتقوم الشيييؤون المالية اي الجمعية بتقديم تقرير دوري فل شيييإر، وتقرير  خر فل ثلاثة أشيييإر  .1

الإيرادات والمصييييرواات الفعلية مقارنة بالتقديرات الواردة بالموازنة التخطيطية لعرضييييه على المدير 

 التنفيذي للجمعية، ونسخة معتمدة لجإاز الرقابة المالية للجمعية.

تلتزم الشؤون المالية بتقديم موازين مراجعة شإرية مفصلة بالمجاميع والأر دة والتفصيلات المطلوبة  .2

 ونسخة منإا إلى المدير التنفيذي. ( يوما  من الشإر التالي15تعدى )ز الرقابة المالية ايما ر يلجإا

به المرفز المالي للجمعية  ة  تقوم الشييييؤون المالية بتقديم تقرير ربع سيييينوي و خر نصييييف سيييينوي مبين .3

ع لعرضييييييه على ومقدار الفائر أو العجز النقدي اي نإاية فل اترة والفائر أو العجز النقدي المتجم

 إدارة الجمعية.

اي نإاية فل سنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحسابات الختامية معتمدة من المراجع الخارجي وبحد  .4

يتولى أحد مكاتب المحاسيييبة المرخص لإا احص حسيييابإا ، وشيييإرين من انتإاء السييينة المالية. أقصيييى

 .الختامي

 الماليالعمل على النظام  ة(:  لي9عملية رقم )

 تحديد المدير المالي وتوزيع الصلاحيات بين الموظفين اي قسم المحاسبة من إدارة تقنية المعلومات  .1

 :ام لا  

 ؟عن الدورات المستندية اي النظام من المسؤول 

  ؟من المسؤول عن إدارة المراجعة المالية داخل النظام 

  من سيييكون المسييؤول عن إدارة النظام المحاسييبي وتسييجيل الحسييابات والقيود وطباعة التقارير

 ؟)الدورة المحاسبية(لــ

و ناشيةة أواحد اي حال فون الجمعية  يةيرة  سيناد فل العمليات والصيلاحيات لموظفإمكن أنه ي علما   

إذا فانت هناك  الرئيس وخا يييييية  و أين الصييييييندوق أمو أون المراجعة المالية عند المدير ن تكأويمكن 

  .همال الدورة المستنديةإاسب القانوني اي ملاحظات ف يرة على الجمعية من قبل المح

سبي وتسجيل حسابات البنوك وسوف نتعرض لإا بشي  .2 يتم إضااة الحسابات الفرعية على الدليل المحا

  .من التفصيل اي الشروحات القادمة

غلاق الحسيييابات الةير مطلوبة للعمل اي الجمعية من خلال  يييفحة إو تم اختيار ربط السيييندات بالقيودي .3

  .إدارة الدليل المحاسبي وسوف يأتي شرحإا بالتفصيل
من خلال ميزانية العام الماضييييييي يتم تسييييييجيل القيد اراتتاحي وإذا لم تصييييييل الميزانية يتم عمل القيد  .4

ن ألى إلمدين وتسييجيل مجموعإا اي الدائن اراتتاحي من خلال مراجعة حسييابات البنوك وتسييجيلإا اي ا

تصييييييل المديونية ويتم طلب تعديل القيد اراتتاحي بعد ذلك من الإدارة التنفيذية بموجب خطات رسييييييمي 

 .يوضل مبررات التعديل

حة اي الدورات المسييييييتندية حسييييييب سييييييير العمليات الموضيييييي ةمليات بعد ذلك تتم من خلال إدارفل الع .5

رشيييادي لعمل الدورات المسيييتندية والقيود من ويمكن طلب الدليل الإ،  لالشيييروحات بشييييء من التفصيييي

 .دعم الفنيإدارة ال

دخال خيار البحم إلى إر إة التقارير المحاسيييييبية ور تحتاج التقارير بجميع أنواعإا تكون متاحة اي إدار .6

  .اقط

خطاء من خلال شييييكال ولأي سييييبب من الأسييييبات وتتم معالجة الأبأي شييييكل من الأيمنع حذف أي قيد  .7

 .عمليات القيد المعكوس للقيد الخاطئ وإعادة تسجيل قيد جديد بشكل  حيل

 (: تسوية عإدة موظف10عملية رقم )

الصييييرف من  ييييفحة إ ييييدار تعميد  يتم  ييييرف العإد المالية للموظفين من المدير التنفيذي بواسييييطة تعميدات

 العإدةويأتي بعدها دور التسييوية لإقفال  و ييراإابالصييرف اي الإدارة التنفيذية، ويتم مراجعتإا ماليا  ثم اعتمادها 

امن خلال تلك الصييييفحة تظإر فل عإد الموظفين التي لم يتم تسييييويتإا وبحاجة للتسييييوية، يتم الضييييةط على الزر 

من ثم يتم تسيييييجيل  العإدلتنتقل إلى قاعدة بيانات  للعإدةخال بيانات الفواتير المسييييياوية ثم إد اليمينالبرتقالي جإة 

 .القيد الخاص بتسوية تلك العإدة



 

 

 

 

 *المسار: 

مع ضييرورة اختيار النوع  أور  يتم إنشيياء العإدة من  ييفحة إ ييدار تعميد بالصييرف اي الإدارة التنفيذية .1

 . رف عإدة

  .ثم الضةط على إضااة السجل الجوالو رقم أبارسم  عنه سواء   يتم تعيين ملف الموظف بالبحم .2

  .لمراجعتإا واعتمادها أو راضإا النقديةتنتقل العإدة إلى  فحة مراجعة المصرواات  .3

وتظإر للمدير التنفيذي أو  إلى  ييييييفحة تعميدات الصييييييرف المراوضييييييةاي حال رار العإدة ترجع  .4

للعإدة، ليقوم باسيييتيفاء ملاحظات إدارة المراجعة المالية الموظف الذي قام بإنشييياء أمر تعميد الصيييرف 

 .إرسالإا لإدارة المراجعة الماليةومن ثم الحفظ لإعادة 

دة أسفل إدارة تنتقل إلى  فحة تعميدات الصرف المعتم الماليةاي حالة ارعتماد من قبل إدارة المراجعة  .5

 .المصرواات النقدية

المعتمدة ثم الضيييةط على زر حفظ حة تعميدات الصيييرف يتم اسيييتكمال بيانات سيييند الصيييرف اي  يييف .6

 .التةيرات

والمقصود بإا أن شيك الصرف تم توقيعه،  لتوقيعينتقل السجل تلقائيا  لصفحة تعميدات الصرف بحاجة  .7

يع ثم الضيييةط على زر ايتم الضيييةط على علامة التعديل يمين الصيييفحة ثم التأشيييير على علامة تم التوق

 .حفظ التةيرات

السيييجل تلقائيا  إلى  يييفحة تعميدات الصيييرف الموقعة وهي المرحلة النإائية لتعميدات الصيييرف بعد إتمام ينتقل  .8

 .عملية الصرف

نشأ اي خطوة  .9  .1يمكن الترة نوع الصرف من العمود الخاص به حسب نوع تعميد الصرف الم 

يتم إنشاء القيد الخاص بتعميد الصرف من  فحة إضااة قيد يومية بنسح البيانات الخا ة بسجل تعميد  .10

  .الصرف من  فحة تعميدات الصرف الموقعة

تنتقل العإدة إلى  ييفحة إدارة تسييويات العإدة حيم يتم تسييويتإا من خلال الضييةط على الزر البرتقالي  .11

 .يمين الصفحة 

ا ة بتلك العإدة حتى يكون إجمالي الفواتير يساوي مبلغ العإدة المصروف ثم يتم يتم إضااة الفواتير الخ .12

  .الضةط على زر حفظ التةييرات

  .للتعديل أو للاطلاع ايما بعد سواء  لإا تنتقل العإدة تلقائيا  إلى  فحة إدارة تسويات العإدة ليتم الرجوع  .13

 ملحوظة: 

الصييرف الموقعة بالقيود تلقائيا  بحيم بعد التأشييير على علامة تم التوقيع يتم إنشيياء قيد يومية  سيييتم ربط تعميدات

 .جاهز تلقائيا  اي  فحة إدارة قيود اليومية

 

 

 (: القوائم المالية11عملية رقم )

وبحد أقصييييى  اي نإاية فل سيييينة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحسييييابات الختامية معتمدة من المراجع الخارجي

حسييابإا  المحاسييبة المرخص لإا احصيتولى أحد مكاتب  حيم  الماليةشييإرين من انتإاء السيينة 

وعلى مكتب المحاسييبة مراعاة ما ي للجمعية العمومية ب لاثة أشييإر الختامي قبل ارجتماع السيينو

 يلي:

 .  السنة المالية للجمعية هي نإاية السنة الميلادية.1

 العمومية الخا ة بالسنة المالية المعنية مع تخصيص خانة للمقارنة مع السنة المالية السابقة..  إعداد الميزانية 2

مع تخصيييص خانة للمقارنة مع السيينة  المعنية.  إعداد حسييات الإيرادات والمصييرواات الخاص بالسيينة المالية 3

 المالية السابقة. 

 خلال السنة المعد عنإا الميزانية. .  إعداد قائمة للمقبوضات والمداوعات النقدية التي تمت4

 . إعداد إيضاحات مصرواات الجمعية.5



 

.   بيان اسييتإلاك الموجودات من الأ ييول ال ابتة يوضييل نوع الأ ييل وقيمته الأسيياسييية اي أول السيينة المالية 6

اريح اي وبيان الت داتسيتبعاإإضيااة جديدة أو  ارسيتإلاك مع توضييل أي وقيمة قسيط ارسيتإلاك السينوي، ونسيبة

 فلا الحالتين.

.  احتسيييييات الإيرادات والمصيييييرواات العينية مقدرة بقيمة اعلية بموجب محاضييييير التقدير التي تعدها الجمعية 7

 وإظإار قيمة المتبقي منإا ضمن فشوف الجرد.

مشييييروعات المختلفة فل على حدة، مع بيان سيييينة لالدخل ا .  إعداد فشييييواات بإيرادات ومصييييرواات و ييييااي8

 المقارنة لصااي الدخل.

 

 

 

 على حدة. فلا   العقار.   إيضاح ممتلكات الجمعية من 9

 .  بيان فل قيمة إعانة حصلت عليإا الجمعية من الوزارة حسب نوعإا.10

 .  إيضاح بالتأمينات.11

 لي بالذمم المدينة والدائنين.ي.  إيضاح تفص12

 اية..  مراجعة الحسابات مستنديا  ومحاسبيا  بنسبة فا13

 ة بختمه الرسمي على جميع  فحات الميزانية والحسات الختامي. مكتب المحاسب. مصادقة 14

سم الجمعية م ل ت.  15 سيارات ،الصكوك الشرعية :قديم مستندات ملكية الأ ول ال ابتة المسجلة با ستمارات ال ا

 إلى مدقق الحسابات للاطلاع عليإا والتأشير بذلك اي تقريره على الميزانية. وغيرها

. ت قبل شييإادة البنك الذي تتعامل معه الجمعية بالنص الذي يوردها به على أن يذفر مبلغ ر يييد أ ييول أموال 16

 ا  وفتابة.ريح اليوم المحدد لنإاية السنة المالية للجمعية ويحدد مقدار الأ ول رقمابتالجمعية لدية 

. دراسييية الميزانية العمومية والحسيييابات الختامية ومراجعتإا ومناقشيييتإا مع مدقق الحسيييابات لعرضيييإا على 17

الجمعية العمومية اي اجتماعإا السيينوي والمصييادقة عليإا، وراع نسييخة منإا للجإات الرسييمية المعنية بالإشييراف 

 على الجمعية.

 اعتماد مجلس الإدارة                                      

 

 

 م
 التوقيع الوظيفة بالمجلس الاسم

ي  1
 سمير محمد حلوان 

 رئيس مجلس الإدارة 

 
 زهير عباس تخه 2

 نائب رئيس مجلس الإدارة
 

3 
 عضو صالح الأحمديمحمد 
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 عضو محمد أحمد باصهي                       

 


