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 المقدمة

 ومن والاه...  , وعلى آله وصحبه, والصلاة والسلام على رسول اللهالحمد لله

 وبعد:

 والإجراءات المالية ما يلي: تهدف الجمعية بإصدارها لدليل موحد للعمليات 

م العلاقة بين الإدارات بشكل واضح, بحيث يشكل مرجعية رئيسة في  ينظت .1
 تطبيق العمليات والإجراءات على مستوى إدارات الجمعية. 

والآليات المطبقة   أحدث الأساليب رفع كفاءات الإدارات من خلال استخدام .2
 بنجاح في العديد من المؤسسات.

كل أنشطة   يربط وينظم ومتكامل والإجراءات إلى نظام شاملترجمة العمليات  .3
 الجمعية. 

, ويكون مصدرا  العمليات, وينسق الإجراءات  مرن ينظم وضع إطار عمل .4
 أنشطة الجمعية.  لكافة

في الإجابة عن استفسارات الموظفين في  توفير الوقت الذي يقضيه المدراء .5
 الأمور المتعلقة بعمليات وإجراءات العمل.

 توضيح الأدوار والمسؤوليات لكافة العمليات.  .6
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 عمليات وإجراءات الإدارة المالية.أولا: 

 إعداد الموازنة التقديرية.  (1
 اعتماد الصرف والشيكات. (2
 صرف الشيكات.  (3
 استقبال الإيرادات. (4
 اليومية العامة.  (5
 إعداد التسويات البنكية.  (6
 إعداد التقارير. (7
 الميزانية.  (8
 إغلاق الحساب البنكي. (9

 التعديل أو الإضافة في دليل الحسابات البنكية.  (10
 المرتبات والأجور.  (11
 استعاضة العهد المستديمة.  (12
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 . التقديرية الموازنة إعداد (: 1عملية رقم )
 

التقديرية هي: البرنامج المالي السنوي للجمعية لتحقيق الأهداف التي يقررها  (: الموازنة 1مادة )

ا ق   مجلس الإدارة، وهي تضمممممممما سميد ااتمممممممت داما  الواردة لأوسة بماممممممم ة ا جمعية  ما يو

 اتتراتيجيا  ا جمعية.

 -يلي: (: تهدف الموازنة التقديرية إلى ما 2مادة )

اقعية.ب( وضد خ ة عمل منظمة ومعدة على بتاس ع  لمي مستند إلى دراتا  و

 ب( توضيح الأغراض المحددة لنااط ا جمعية المستقبلية.

 ج( مساعدة إدارة ا جمعية في تنفيذ تياتا  محددة والتعريف  تلك السياتا .

 د( بن تكون بداة لقياس الأداء الكلي في ا جمعية.

ريق المقارنا  المسمممممتمرة  هممممممممممممممممم( بن تكون بداة ما بدوا  الرقا ة والضمممممب  الداخلي، و لك عا  

  ين الأرقام المقدرة والأرقام الفعلية.

و( المسمممماعدة على تقدير اجتياسا  ا جمعية ما ربس الماع العامل و مية النقد السمممما ل ال زم 

  أوع.
ً
 لسداد االتزاما  الدورية بوا

 لتاممممممممممممكيمل  جنمة لإعمداد  3ممادة )
ً
 تممممممممممممنويما

ً
الموازنمة  ر ماتممممممممممممة (: يصممممممممممممدر ر رس مجلس الإدارة قرارا

 ل تممممممس  
ً
الماممممممرف المالي و ذلك إلممممممدار التعليما  الواسبة عند إعداد الموازنة التقديرية و قا

 التي تحقق بهداف ا جمعية.

(: تعد الموازنة على بتماس التصمنيف النو ي لأوسة ماماط ا جمعية، ويجوز بن تدرج في 4مادة )

د  التقسمممممممير المذ ور بع ن على بن  امممممممر   الموازنة بعض ااعتمادا   صمممممممور إسمالية دون التقي

 تبب  لك، ويتر تقدير الموازنة ما إيرادا  ومصرو ا   الرياع السعودي.
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(: تعد كل إدارة ما إدارا  ا جمعية قبل  دء السممممممممنة المالية موازنة تقديرية متضمممممممممنة  5المادة )

بشهر ما نهاية كل عام    رنامج العمل وخ ة تاغيلية على بن يتر اانتهاء ما الإعداد قبل ث ثة

 مي دي.

(: تقوم الإدارة المممماليمممة  تجميد البيمممانممما  ا ةمممالممممممممممممممة  مممالموازنمممة التقمممديريمممة ما الإدارا   6الممممادة )

المةتلفة على بن يتر مراسعتها ووضممممممممممممعها في لممممممممممممورة مجملة وعرضممممممممممممها على  جنة إعداد الموازنة 

 ما هذن ال  حة.(5التقديرية قبل نهاية شهر نو مبر ما كل عام و ق المادة )

(: تتولى  جنة إعداد الموازنة تنسمميق وتعديل التقديرا  المقدمة ما الإدارا  المةتلفة 7المادة )

 للموازنمة التقمديريمة 
ً
 متقمام 

ً
و مذلمك المدعر الفلي لتلمك الإدارا  إ ا للأم الأمر ثر تعمد ماممممممممممممروعما

 و لك قبل نهاية النصف الثامي ما كل عام.

ماممممممممممممروت الموازنمممة التقمممديريمممة ما  جنمممة الموازنمممة إلى الممممدير التنفيمممذي في الموعمممد  (: ير د  8ممممادة )

بقصمممممان الأوع ما د سممممممبر ما العام نفسمممممة لعرضمممممة على مجلس الإدارة اعتمادن وما ثر ا  ت  

 ( ما ال  حة الداخلية للجمعية.43المحاتب القانون علية و ق المادة )

بعممممد اعتممممماد الموازنممممة التقممممدير 9مممممادن ) المممممدير التنفيممممذي  ممممت  ة الإدارا  المةتلفممممة (:  يممممة يقوم 

 ااعتمادا  المقررة لها، وتلتزم تلك الإدارا   التنفيذ في جدودها بو  لب ا حصمممموع على تجاوز 

 ااعتمادا  ما بصحاب الص جية في  لك.

ة يكون (: في جالة تأخر لمدور بو تصمديق الموازنة  تن الإنفاف في السمنة المالية ا جديد10مادة )

 على غرار اعتمادا  الصرف في السنة المالية السا قة.

(: تعد الموازنة التقديرية وتممممممممممميلة رقا ة مباشمممممممممممرة على ماممممممممممماط بعماع ا جمعية، وتعد 11مادة )

  مممة الموارد  
ً
 في اليوم ا ةمممامس ما الاممممممممممممهر التمممالي مو ممممممممممممحممما

ً
 شممممممممممممهريممما

ً
 دوريممما

ً
الإدارة المممماليمممة تقريرا

  
ً
ا مما  ومبرراتهمما و رف  وااتممممممممممممت ممداممما  الفعليممة مقممارنمما  تقممديرا  الموازنممة التقممديريممة واانحر

ع سهمما بو التغلممب علوهمما ومممد  م مما قممة التنفيممذ الفعلي مد البرامج التي  نرمم  على بتممممممممممممماتممممممممممممهمما  

 تقديرا  الموازنة المالية وماروت التنبؤ لباقي العام.

ا قة على تجاوز ااعتمادا  لقل المسممممممممتويا   12مادة ) الإدارية للجمعية (: تكون لمممممممم جية المو

 -يلي:  ما 

في بجمد  نود الصممممممممممممرف ما و ورا   نمد بو  نود بخر  ما لمممممممممممم جيمة الممدير  %5ب( التجماوز  مقمدار  

وما زاد على  لك   %25التنفيذي، ويكون ما تمممممممممممل ة المامممممممممممرف المالي  يما هو ب  ر ما  لك جت   

 يرسد إلى مجلس الإدارة.
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المصمممممممممرو ا  المقررة للسمممممممممنة المالية  أ ملها زيادة في الإيرادا   في سملة   %15ب( التجاوز  مقدار 

 تكون ل جية ملأدوسة للمسؤوع المالي مد ر رس المجلس مجتمعين.

 . والشيكات الصرف اعتماد (: 2عملية رقم )

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
المستندات   . 1 لجميع  الطلب  استيفاء 

قابلة  تجعله  التي  والاعتمادات  والمرفقات 
 للصرف. 

 الإدارة   -مدير البرنامج  المشاريع   –البرامج   -

مراجعة المستندات وإعداد إذن الصرف,  . 2
الشخص/البرنامج  باسم  الشيك  وإعداد 

 المستفيد / الجهة. 

 أمين الصندوق  الإدارة المالية  -

 المحاسب الإدارة المالية  - مراجعة واعتماد إذن الصرف.  . 3
 المدير التنفيذي / الأمين العام  الإدارة العليا   مراجعة واعتماد إذن الصرف.  . 4
رئيس مجلس  - اعتماد إذن وسند الصرف والشيكات. . 5

 الإدارة
مسؤول   – أمين الصندوق  

 الخدمات 
 

 . صرف الشيكات(: 3عملية رقم )

 الموظف المسؤول  المسؤولةالإدارة  النموذج  الإجراءات ت
بعد اعتماد إذن الصرف يتم التواصل مع  . 1

 المستفيد لاستلام مستحقاته. 
مسؤول   – أمين الصندوق   الإدارة المالية  -

 مدير المشروع   –الخدمات  
أو  . 2 للشيك,  ضوئية  بصورة  الاحتفاظ 

 ورقية قبل الصرف. 
مسؤول   – أمين الصندوق   الإدارة المالية  -

 الخدمات 
من  . 3 قبض  سند  واستلام  الشيك  تسليم 

من  والتوقيع  الإثبات  وصورة  الشركات, 
 الأفراد. 

مسؤول   – أمين الصندوق   الإدارة المالية  -
 الخدمات 

 المدير التنفيذي / الأمين العام  الإدارة العليا   الإثبات بالقيود اليومية.  . 4
 المحاسب الإدارة المالية  - والشيكات.اعتماد إذن وسند الصرف   . 5
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 . شيك( –الإيرادات )نقدي   استقبال  (: 4عملية رقم )

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
تحرير سند القبض, ويتسلم العميل  . 1

 نسخته.
 أمين الصندوق  الإدارة المالية  -

إيداع بنكي بمجموع سندات القبض  . 2
 المتوفرة.

 أمين الصندوق  الإدارة المالية  -

استلام ومطابقة ومراجعة سندات  . 3
القبض مع الإيداع البنكي لقيده اليومية 

 العامة للجمعية. 

 المحاسب الإدارة المالية  -

 . العامة اليومية  (: 5عملية رقم )

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
الحركات بعد   . 1 تقيد  المعاملات  استلام 

 اليومية في البرنامج المحاسبي. 
 المحاسب الإدارة المالية  -

اليومية  . 2 القيود  وأرشفة  طباعة  تتم 
 والمستندات المرفقة.

 المحاسب الإدارة المالية  -

 المدير المال  الإدارة المالية  - اعتماد المدير المال  . 3
 

 . البنكية  التسويات (: إعداد6عملية رقم )

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
إجراء التسوية البنكية لجميع الحسابات  . 1

 على أساس شهري. 
 المحاسب الإدارة المالية  -

مراجعة بيان التسوية, واعتماد حل  . 2
 المسائل المتعلقة. 

 المدير المال  الإدارة المالية  -

 المدير المال  الإدارة المالية  - المراجع الداخلي. إخطار   . 3
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 . التقارير (: إعداد7عملية رقم )

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
لفترة,   مراجعة تسوية أرصدة البنوك . 1

 وطباعة النتائج. 
 المدير المال  الإدارة المالية  -

مراجعة جميع حسابات وبنود الصرف  . 2
 ومشتريات الأصول. 

 المدير المال  الإدارة المالية  -

 المدير المال  الإدارة المالية  - , ورفعه للإدارة العليا. اعتماد التقرير . 3

 .الميزانية  (: 8عملية رقم )

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
 أرصدة البنوك للفترةمراجعة تسوية   . 1

 الماضية, وطباعة النتائج.
 المدير المال  الإدارة المالية  -

مراجعة جميع الحسابات, وبنود الصرف,  . 2
 ومشتريات الأصول. 

 المدير المال  الإدارة المالية  -

 المدير المال  الإدارة المالية  - اعتماد التقرير, ورفعه للإدارة العليا.  . 3
البنكية لجميع الحسابات إجراء التسوية   . 4

 للسنة المالية, واعتمادها. 
 المحاسب الإدارة المالية  

ديسمبر   31في  إصدار الشهادة البنكية   . 5
 للعام. 

 أمين الصندوق  الإدارة المالية  

توفير كشف حساب بنكي رسمي  . 6
 ومعتمد. 

 أمين الصندوق  الإدارة المالية  

إعداد تقرير بجميع النقدية المتوفرة في  . 7
 البنوك.

 المدير المال  الإدارة المالية  

 المدير المال  الإدارة المالية   إعداد تقرير بجميع مصروفات الأنشطة. . 8
العمومية,   إعداد تقرير بجميع مصروفات  . 9

 والإدارية.
 المدير المال  الإدارة المالية  

الأصول, ومجمع إعداد جدول الإهلاك   . 10
 الإهلاك. 

 المدير المال  الإدارة المالية  
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,  والمدينة  إعداد تقرير بالذمم الدائنة . 11
 واعتمادها من الأطراف. 

 المحاسب الإدارة المالية  

 المدير المال  الإدارة المالية   اعتماد قائمة المقبوضات والمدفوعات.  . 12
 المدير المال  الإدارة المالية   المراجعة. إعداد ميزان   . 13
 المدير المال  الإدارة المالية   اعتماد قائمة المركز المال.  . 14
إعداد خطاب التمثيل للمحاسب  . 15

 القانوني. 
 المدير المال  الإدارة المالية  -

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
 المحاسب القانوني  الإدارة المالية  - واعتماد إصدار القوائم المالية.مراجعة   . 16
استلام ودراسة القوائم المالية, والرد على  . 17

 الملاحظات إن وجدت. 
 المدير المال  الإدارة المالية  -

 

 . إغلاق الحساب البنكي (: 9عملية رقم )

 المسؤول الموظف  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
تعبئة نموذج إغلاق الحساب البنكي   . 1

 . موضحا السبب
 المدير المال  المالية   الإدارة -

 المدير التنفيذي  العليا   الإدارة - اعتماد الطلب.  . 2
مخاطبة البنك لتوفير الأوراق المطلوب  . 3

 اعتمادها. 
 المدير المال  المالية   الإدارة -

مجلس اعتماد أوراق ونماذج البنك من   . 4
 الإدارة, مع إرفاق الطلب الخارجي.

 المدير المال  المالية   الإدارة -
 رئيس مجلس الإدارة

 المدير المال  المالية   الإدارة - متابعة إغلاق الحساب مع البنك. . 5
تجميد الحساب البنكي بدليل  . 6

 الحسابات.
 المدير المال  المالية   الإدارة -

ين والمحاسب المعنيالموظفين  إخطار   . 7
 القانوني. 

 المدير المال  المالية   الإدارة -

 



11 
 

 . التعديل أو الإضافة في دليل الحسابات البنكية (:10عملية رقم )

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
تعبئة نموذج التعديل/إضافة لدليل  . 1

 الحسابات موضحا السبب. 
 المدير المال  المالية   الإدارة -

 اعتماد الطلب.  . 2
 

 التنفيذي المدير   العليا   الإدارة -

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
تحديد الرمز ورقم البند للحساب  . 3

 المضاف المعدل. 
 المدير المال  المالية   الإدارة -

إخطار الموظفين المعنيين والمحاسب  . 4
 القانوني. 

 المدير المال  المالية   الإدارة -

 . المرتبات والأجور (:11عملية رقم )

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
كشف الحسابات المستحقات إعداد   . 1

 15الشهرية للمنسوبين, وذلك بتاريخ  
 من كل شهر.

 مسؤول شؤون الموظفين  المالية   الإدارة -

أمين الصندوق /المحاسب/  العليا   الإدارة - إعداد كشوف الرواتب.  . 2
 مدير البرنامج 

 المدير التنفيذي  المالية   الإدارة - اعتماد كشوف الرواتب النهائية. . 3
للموقع  رفع مسير الرواتب الموقع  . 4

 الإلكتروني, وطباعة المسيرات. 
أمين   مسؤول شؤون الموظفين/  المالية   الإدارة -

 الصندوق 
رئيس مجلس  - اعتماد مسير الرواتب.  . 5

 الإدارة
 / الصندوق  المدير المال/ أمين 

 المحاسب
رفع الاعتماد للبنك, ومتابعة تنفيذه يوم  . 6

 من كل شهر.   25
مسؤول شؤون الموظفين/ أمين  الموارد البشرية  -

 مسؤول الخدمات / الصندوق
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 المستديمة. استعاضة العهد (: 12عملية رقم )

 الموظف المسؤول  الإدارة المسؤولة النموذج  الإجراءات ت
تعبئة نموذج استعاضة العهدة مع إرفاق  . 1

الفواتير ونماذج الاحتياج لجميع 
 المصروفات والمشتريات. 

 مستلم العهدة  المعنيةالإدارة   -

 الإدارة مدير   المعنيةالإدارة   - اعتماد النموذج, ومراجعة المرفقات. . 2
مطابقة المبالغ المدرجة مع الفواتير المرفقة  . 3

 ونماذج الاحتياج. 
 المحاسب المعنيةالإدارة   -

 المدير المال  العليا الإدارة    مراجعة واعتماد النموذج.  . 4
 المحاسب المالية الإدارة    اعتماد النماذج.  . 5
نقل النموذج لعملية الصرف العادية  . 6

 للشيكات.
أمين الصندوق/مسؤول  المالية الإدارة   

 الخدمات 
 

 

 اعتماد مجلس الإدارة: 

في اجتماع مجلس    ،بجمعية معالم المدينةدليل العمليات والإجراءات المالية،  وتحديث  تم اعتماد  
 م 28/12/2022الموافق:  هـ4/6/1444 : ( المنعقد بتاريخ8/2022الإدارة رقم )

 

 

 

 

 

 


