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 المحاسبیة  والإجراءات المالي الدلیل
 

 المقدمة 
  بالأنظمة والالتزام  والمساءلة الشفافیة یحقق بما الجمعیة،  داخل المالیة الإجراءات وتنظیم توحید إلى الدلیل ھذا یھدف

  المالیة الموارد إدارة حسن  لضمان التنفیذیة، الإدارة في  للعاملین مرجعًا الدلیل ھذا ویعُد. المملكة في بھا المعمول
 .الجمعیة أھداف لتحقیق وتوظیفھا

 

 الإیرادات  أولا: إدارة

 

 الإیرادات مصادر .1

 .الأعضاء اشتراكات رسوم •
   الرعایات •
 .العلمیة والبرامج الأنشطة عوائد •
 .الإدارة مجلس علیھا  یوافق أخرى تمویل مصادر أي •

 

 الإیرادات تحصیل إجراءات .2

 .الجمعیة حساب إلى البنكي التحویل عبر المبلغ استلام: الأولى الخطوة

 .المحاسب من وموقع مختوم رسمي إیصال إصدار: الثانیة الخطوة

 .البنك وسجل الإیرادات دفتر في  العملیة قید : الثالثة الخطوة

 .التنفیذیة للإدارة تقریر ورفع شھریًا الإیرادات مراجعة : الرابعة الخطوة

 

 المصروفات  ثانیا: إدارة

 

 المصروفات  أنواع .1

 .)اتصالات خدمات،  إیجارات،( تشغیلیة مصروفات •
 .)محاضرات عمل، ورش مؤتمرات،( أنشطة مصروفات •
 .)بدلات مكافآت، رواتب،( إداریة مصروفات •
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 الصرف إجراءات .2

 .والمبلغ الغرض  یوضح صرف طلب •
 .بالمیزانیة المخصص توفر من والتأكد الأمین المالي  من الطلب مراجعة •
 المجلس والأمین المالي بعد موافقة اللجنة التنفیذیة أو مجلس الإدارة.  رئیس من الطلب اعتماد •
 .وموقع مختوم صرف  أمر إصدار  •
 .الشیكات أو البنكي التحویل عبر  الدفع •
 .خاص ملف في وحفظھا) عقود فواتیر،( المستندات إرفاق •

 

 والمكافآت  ثالثا:الرواتب

 .شھریًا الرواتب كشف إعداد •
 الكشف.  واعتماد مراجعة •
 .والمتعاونین للموظفین البنكي التحویل •
 .والإیصالات الكشوفات من نسخة وحفظ العملیة توثیق •

 

 العھد  رابعا:إدارة

 العھد.  سجل في) معدات أثاث، أجھزة،( العھد جمیع تسجیل •
 .رسمي استلام بمحضر العھد وحفظھا ترقیم •
 .)سنویًا  مرة( للعھد دوریة مراجعة •
 .مجلس الإدارة من بقرار إلا العھد في التصرف أو بیع یجوز لا •

 

 ً  والتقاریر الداخلیة الرقابة: خامسا

 .)الأصول صافي –  المصروفات –  الإیرادات( تتضمن الإدارة لمجلس سنویة ربع مالیة تقاریر رفع •
 .اعتمادھا قبل الإدارة مجلس من ومراجعتھا سنویة تقدیریة میزانیة إعداد •
 .المالیة  القوائم لمراجعة مستقل قانوني حسابات مراجع تعیین •

 

 :المھام بین الفصل مبدأ تطبیق

 .الأمین المالي ورئیس مجلس الإدارة  :الصرف/التحصیل

 .المجلس الأمین المالي/ رئیس: الاعتماد

 .الإدارة اللجنة التنفیذیة ومجلس :المراجعة
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 ً  المحاسبیة السجلات: سادسا

 .الإیرادات دفتر •
 .المصروفات دفتر •
 .الأصول سجل •
 .الالتزامات سجل •
 .)سنویة – سنویة  ربع – شھریة( المالیة التقاریر •

 

 ً  ختامیة أحكام: سابعا

 .الأساسیة المالیة للائحة مكملاً  الدلیل ھذا یعُتبر •
 .فیھ الواردة الإجراءات بتنفیذ الجمعیة موظفي جمیع یلتزم •
 . الحاجة عند  تحدیثھ أو الدلیل ھذا تعدیل صلاحیة الإدارة لمجلس •

 

 2025 أ�ت��ر  14 بتار�ــــخمن قبل أعضاء مجلس الإدارة    الدل�ل ا هذ اعتماد  تم*

 


