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

 

 التقديرية ): إعداد الموازنة 1عملية رقم (
  

ً  ينيبه من رئيس مجلس الإدارة أو يصـدر التنفيذي   الرئيس يكون أن على لإعداد الخطة والموازنة لجنة بتشـكيل قراراً  سـنويا
 ً   -للجنة، وتختص هذه اللجنة بالتالي:  رئيسا

  :المسار*
  تحديد السياسات والإجراءات العامة للموازنة التقديرية. .1
  المطلوبة والفرضيات والعوامل والعناصر المطلوب استخدامها في إعداد الموازنات التقديرية.تحديد المعلومات   .2
  إعداد جدول زمني للموازنة تلتزم بتنفيذه وحدات العمل. .3
 مراجعة ومناقشة خطط الإدارات ومكاتب الإشراف التابعة للجمعية. .4
  مراجعة ومناقشة وإقرار الموازنة بشكلها النهائي بعد تجميع الخطط والموازنات الفرعية. .5
 للجمعية وتقديمها لمجلس الإدارة للاعتماد والتصديق. لتصور النهائي للخطة التشغيلية والموازنة التقديريةوضع ا .6

  
عد الجمعية الموازنة التقديرية للإيرادات والنفقات من خلال الترجمة المالية لتكاليف الخطة السـنوية على أن تشـمل الموازنة  تُ 

  التقديرية الأقسام التالية:
 رامج والأنشطة: موازنة الب .1

تضـم كافة البرامج والأنشـطة الخاصـة بالجمعية، وأي مبادرات تخدم الهدف الرئيسـي للجمعية والمتمثل في نشـاط  
  الجمعية. 

 الموازنة التقديرية للنفقات التشغيلية:  .2
تضـــم تكلفة القوى البشـــرية القائمة على رأس العمل وتكلفة القوى العاملة المضـــافة خلال العام القادم وفق خطة  

ن  أ وتكلفة المعدات والتجهيزات وعلى  التوظيف المعتمدة في الخطة التشـغيلية، ونفقات المواد والخدمات المسـتهلكة 
ــابات   ــاف إليها بند خاصيتم تبويب هذه النفقات وفقاً لدليل حسـ بموازنة  الجمعية ولكل مركز تكلفة على حده ويضـ

 المصروفات غير المنظورة.
 الموازنة التقديرية للإيرادات والتبرعات:  .3

تشـمل كافة إيرادات الجمعية الناتجة من عمليات الاسـتثمار وريع الأوقاف بالإضـافة إلى تقديرات التبرعات لبرامج 
  وأنشطة الجمعية وكافة الإيرادات والدعم الذي يقدم للجمعية من الجهات الداعمة.  

 الموازنة الرأسمالية:  .4
  الجمعية في الخطة التشغيلية.  تعتمده الذيتشمل موازنة الأصول الثابتة وموازنة الاستثمار  

 الموازنة النقدية التقديرية:  .5
الإيرادات والنفقات بالإضـــافة إلى   ةية للجمعية من خلال تأثير موازنحركة الســـيولة النقدتتمثل في إعداد موازنة  

  أرصدة النقدية المتوقعة في بداية العام المالي.  
 القوائم المالية التقديرية:  .6

ــافة إلى قائمة المركز المالي التقديرية وفق  ــروفات التقديرية للجمعية بالإضـ ــتمل على قائمة الإيرادات والمصـ تشـ
  معطيات الموازنات السابقة.  
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 ): إدارة المصروفات النقدية2عملية رقم (

  إصدار سند صرف عام
وسـيلة الدفع وكتابة الوصـف بشـكل واضـح   من خلال تلك الصـفحة يتم إصـدار سـندات الصـرف العامة، مع مراعاة اختيار

  .القيد المُحاسبيمراعاة تعيين الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند المُنشأ في جزئية بيانات و  لتسهيل البحث فيما بعد

  المسار: 
  .يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار سند صرف عام .1
  ه.لمراجعته حيث يتم رفضه أو اعتمادينتقل السند إلى صفحة مراجعة المصروفات النقدية  .2
  .صفحة المصروفات النقدية المعتمدةفي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى  .3
ً بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد يومية له في صفحة إدارة قي .4   .ود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا
يمكن مراجعة المصــروفات الســابقة المعتمدة من خلال صــفحة ســجل المصــروفات المعتمدة، ويمكن حصــرها  .5

 .عامة فقط ثم الضغط على زر تنقية بواسطة استخدام فلتر عمود نوع العملية واختيار النوع مصروفات

 

  المستفيدينأوامر صرف 
ــرف في مجلس الإدارة،   ــتفيدين في إدارة أوامر الص ــدار أمر مالي للمس ــأة من صــفحة إص ــرف المُنش تظهر كل أوامر الص

  .وكذلك معاينة المستفيدين المُنشأ لهم أمر الصرف مع معرفة المبلغ لكل أمر صرف

  *المسار: 
 .يتم إنشاء أمر الصرف من صفحة إصدار أمر مالي للمستفيدين لدى لجنة الرعاية الاجتماعية .1
طلاع على المسـتفيدين ومعرفة لاسـتفيدين بإدارة الشـؤون المالية لينتقل أمر الصـرف إلى صـفحة أوامر صـرف الم .2

 .سير الصرفالمبلغ وكذلك تحميل مُ 
  

 أوامر صرف التابعين
الصـرف في مجلس الإدارة، وكذلك تظهر كل أوامر الصـرف المُنشـأة من صـفحة إصـدار أمر مالي للتابعين في إدارة أوامر 

  .معاينة التابعين المُنشأ لهم أمر الصرف مع معرفة المبلغ لكل أمر صرف

  

  

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•



  

  

 3 
 

  *المسار: 
  .من صفحة إصدار أمر مالي للتابعينيتم إنشاء أمر الصرف  .1
ومعرفة المبلغ ينتقل أمر الصـرف إلى صـفحة أوامر صـرف التابعين بإدارة الشـؤون المالية للاطلاع على التابعين  .2

 .وكذلك تحميل مسير الصرف

  

 :ةتسليم أمر صرف لمستفيد غير دوري
من خلال تلك الصـفحة يتم إنشـاء سـندات الصـرف لكل مسـتفيد مُسـجل في أمر الصـرف بشـكل مسـتقل، وسـيتم إعادة هيكلة 

تعيين الحسـابات الدائن والمدين عملية تسـليم أمر صـرف المسـتفيد ليصـبح بصـورة أسـهل وأبسـط وبشـكل جماعي، مع مراعاة 
  .المناسبة للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  *المسار: 
  .صفحة إصدار أمر مالي للمستفيدين يتم إنشاء أمر الصرف من .1
 .يتم تسليم كل مستفيد على حدة من خلال إنشاء سند صرف من صفحة تسليم أمر صرف لمستفيد .2
 .ينتقل أمر الصرف إلى صفحة مراجعة المصروفات النقدية لمراجعته حيث يتم اعتماده أو رفضه مع بيان السبب .3
ً الفي حال الاعتماد يتم إنشاء قيد  .4  .يومية تلقائيا
يمكن مراجعة المصــروفات الســابقة المعتمدة من خلال صــفحة ســجل المصــروفات المعتمدة، ويمكن حصــرها  .5

 .واختيار النوع أمر صرف لمستفيد فقط ثم الضغط على زر تنقيةبواسطة استخدام فلتر عمود نوع العملية 
 : تسليم أمر صرف لتابع غير دورية

من خلال تلك الصـفحة يتم إنشـاء سـندات الصـرف لكل تابع مُسـجل في أمر الصـرف بشـكل مسـتقل، وسـيتم إعادة هيكلة عملية  
تسـليم أمر صـرف تابع ليصـبح بصـورة أسـهل وأبسـط وبشـكل جماعي، مع مراعاة تعيين الحسـابات الدائن والمدين المناسـبة 

  .للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  *المسار: 
  .من صفحة إصدار أمر مالي للتابعينيتم إنشاء أمر الصرف  .1
 .يتم تسليم كل تابع على حدة من خلال إنشاء سند صرف من صفحة تسليم أمر صرف لتابع .2
 .م اعتماده أو رفضه مع بيان السببصفحة مراجعة المصروفات النقدية لمراجعته حيث يتينتقل أمر الصرف إلى  .3
ً الفي حال الاعتماد يتم إنشاء قيد  .4  .يومية تلقائيا

  
  
  

لجنة المساعدات

تقوم اللجنة بإصدار أمر الصرف•

الشؤون المالية

استكمال إجراءات الصرف المالي حسب الحالة•
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يمكن مراجعة المصــروفات الســابقة المعتمدة من خلال صــفحة ســجل المصــروفات المعتمدة، ويمكن حصــرها  . 5
 .بواسطة استخدام فلتر عمود نوع العملية واختيار النوع أمر صرف تابع فقط ثم الضغط على زر تنقية

 

 

  :صرف كفالة مالية دورية
مالية للمســتفيدين من خلال تلك الصــفحة، يتم اختيار الكفالة ثم اختيار المكفول المُراد تســليمه مبلغ الكفالة اليتم تســليم مبلغ 

ومراجعته ثم اعتماده، مع مراعاة تعيين الحسـابات الدائن والمدين المناسـبة الكفالة واسـتكمال البيانات ليتم إنشـاء سـند الصـرف  
  .للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

 

  *المسار: 
  .يتم تحديد من بحاجة إلى كفالة من الصفحة الخاصة بها في إدارة الرعاية الاجتماعية .1
ً  المستفيدين أو التابعينيتم تعيين الكفالة للكافل واختيار  .2  .الأيتام المُراد كفالتهم ماليا
ــرف كفالة مالية في إدارة المص ــ .3 ــفحة ص ــأة في خانة الكفالة المُعينة في ص ــفل إدارة  تظهر الكفالة المُنش روفات أس

 .الشؤون المالية
يتم اسـتكمال البيانات في صـفحة صـرف كفالة مالية واختيار الكفالة، ثم اختيار المكفول المُراد تسـليمه مبلغ الكفالة   .4

 .المالي 
ي صــفحة مراجعة المصــروفات ينتقل ســند الصــرف الخاص بصــرف الكفالة المالية إلى إدارة المراجعة المالية ف .5

 .النقدية
ً بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قي .6  .ود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا
يمكن مراجعة المصــروفات الســابقة المعتمدة من خلال صــفحة ســجل المصــروفات المعتمدة، ويمكن حصــرها  .7

 .بواسطة استخدام فلتر عمود نوع العملية واختيار النوع كفالة مالية فقط ثم الضغط على زر تنقية
  
  
  
  
  
 

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

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات الصرف بعد تنفيذها•
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  صرف مبلغ مشروع تأهيلي

مشــاريع المســتفيدين التأهيلية من خلال تلك الصــفحة يتم إنشــاء ســندات الصــرف الخاصــة بالمبالغ المصــروفة لصــالح  
عنه بواسـطة الاسـم أو رقم ملف المسـتفيد نفسـه، على    (القروض) ثم يتم اختيار المشـروع التأهيلي الخاص بالمسـتفيد بالبحث

شـرط أنه يكون مُنشـأ مسـبقاً من صـفحة تسـجيل مشـروع مسـتفيد في إدارة التحصـيل أسـفل إدارة المشـاريع والبرامج مع مراعاة 
  .تعيين الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  

  *المسار: 
   .يتم إنشاء السند من خلال صفحة صرف مبلغ مشروع تأهيلي .1
  .ينتقل السند إلى صفحة مراجعة المصروفات النقدية لمراجعته حيث يتم اعتماده أو رفضه مع بيان السبب .2
  .السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة سجل المصروفات المعتمدةفي حالة اعتماد  .3
ً بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قي .4  .ود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا
يمكن مراجعة المصــروفات الســابقة المعتمدة من خلال صــفحة ســجل المصــروفات المعتمدة، ويمكن حصــرها  .5

 .بواسطة استخدام فلتر عمود نوع العملية واختيار النوع مبلغ مشروع تأهيلي فقط ثم الضغط 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•
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  طلبات الشراء المعتمدة

   .تظهر في تلك الصفحة كل طلبات الشراء المعتمدة من قبل المدير التنفيذي

  *المسار: 
 .الإداريةنشاء طلب الشراء من قبل أي موظف من خلال صفحة نماذج الطلبات إيتم   .1
  .أسفل الإدارة التنفيذيةل الطلب إلى صفحة إدارة الطلبات ينتق .2

 بعد اكتمال إجراءات الصـرف بالشـؤون المالية  بكتابة شـيك أو شـراء مباشـر أو خلافه يتم إتمام عملية الصـرف سـواءً 
  .وليس قبلها بالضغط على زر تم الصرف

 .فيما بعدعليها  ينتقل السجل إلى الصفحة التالية وهي قاعدة بيانات طلبات الشراء، ليمكن الاطلاع .3
  

  قاعدة بيانات طلبات الشراء
   ا.تظهر فيها كل طلبات الشراء المعتمدة والتي تم صرفها، ليتم الاطلاع عليها وكذلك تصدير الاعتماد عند الحاجة إليه

  

  

إدارة المشاريع والبرامج -1

إدارة التحصيل

تسجيل مشروع مستفيد 

إدارة الشؤون المالية -2

اختيار المشروع التأهيلي

استكمال البيانات المالية

الإنشاء
يقوم المحاسب بإنشاء سند صرف مبلغ مشروع تأهيلي•

المراجعة
يقوم المراجع المالي بتدقيق السندات•

الاعتماد
يقوم المراجع باعتماد السندات بعد تدقيقها•

التقييد
يقوم المحاسب بقيد سندات الصرف بعد تنفيذها•
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  طلبات صيانة السيارات المعتمدة
  .المعتمدة من قبل المدير التنفيذيتظهر في تلك الصفحة كل طلبات صيانة السيارات 

  *المسار: 
 .نشاء طلب صيانة السيارات من خلال صفحة طلب صيانة سيارة في إدارة الحركة والصيانةإيتم   .1
 .الإدارة أسفل الإدارة التنفيذيةحيث تكون ينتقل الطلب إلى صفحة إدارة الطلبات  .2
كتمال إجراءات الصــرف بالشــؤون ابكتابة شــيك أو شــراء مباشــر أو خلافه، بعد    يتم إتمام عملية الصــرف ســواءً  .3

 .وليس قبلها بالضغط على زر تم الصرف المالية
  .فيما بعدعليها ينتقل السجل إلى الصفحة التالية وهي قاعدة بيانات طلبات صيانة السيارات، ليمكن الاطلاع  .4

  صيانة السيارات المعتمدةقاعدة بيانات طلبات 
تظهر فيها كل طلبات صــيانة الســيارات المعتمدة والتي تم صــرفها، ليتم الاطلاع عليها وكذلك تصــدير الاعتماد 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 •
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  طلبات الصيانة المعتمدة

  .المعتمدة من قبل المدير التنفيذيصيانة التظهر في تلك الصفحة كل طلبات 

:  المسار*  
 .نشاء طلب صيانة من خلال صفحة طلب صيانة في إدارة الحركة والصيانةإيتم   .1
  .الإدارة أسفل الإدارة التنفيذية حيث تكون ينتقل الطلب إلى صفحة إدارة الطلبات .2
 .ثم الضغط على زر تم الصرف بكتابة شيك أو شراء مباشر أو خلافه، يتم إتمام عملية الصرف سواءً  .3
  فيما بعد عليها ينتقل السجل إلى الصفحة التالية وهي قاعدة بيانات طلبات الصيانة المعتمدة، ليمكن الاطلاع .4

  قاعدة بيانات طلبات الصيانة المعتمدة
تظهر فيها كل طلبات صــيانة الســيارات المعتمدة والتي تم صــرفها، ليتم الاطلاع عليها وكذلك تصــدير الاعتماد عند 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 •
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  الصرف المعتمدة  تعميدات

  *المسار: 
 .الكامل في شرح بند تسويه عهدة موظفمشروع المسار  .1

  

  تعميدات الصرف بحاجة لتوقيع

  *المسار: 
 .مشروع المسار بالكامل في شرح بند تسويه عهدة موظف .1

  

  تعميدات الصرف الموقعة

  *المسار: 
 .مشروع المسار بالكامل في شرح بند تسويه عهدة موظف .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 •
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  ): تحرير وصرف الشيكات3عملية رقم (

يعد الموظف المختص بتحرير الشــيكات حافظة يومية من أصــل وصــورة بالشــيكات الصــادرة يوضــح فيها رقم كل  شــيك 
للمحاسب .  ومبلغه واسم البنك المسحوب عليه واسم المستفيد والمقابل الذي حرر من أجله الشيك ويسلم الأصل   

  ــيكات   تقيد ــادرة   الش ــاب   في   الص ــيك   تحرير   بمجرد   البنك   حس   مراجعة   بمجرد   الأكثر   على   التالي   اليوم   في   أو   الش

 . الشيكات   يومية   حافظة 
 .يتم الصرف لصاحب الحق نفسه بعد التأكد من شخصيته ويجوز أن ينيب عنه من يتسلم المبلغ بتوكيل معتمد  
 طويلة وعرض الأمر على الإدارة لاتخاذ اللازم. ةالشيكات المعلقة والتي لم تقدم للصرف لمد  تتبع  يجب  
 والرقابة المتابعة لأجل بالدفتر بالصـورة  ويحتفظ التنفيذي المدير إلى  الأصـل  وصـورة يرسـل  أصـل من بنودها يعُد  

  .الأداء  وتقييم
 نهاية كل شــهر بإعداد بيان تســوية بين الرصــيد الذي يظهر في حســاب البنك   في  تقوم  أن المالية  الإدارة على  ينبغي

ــد منه  ــروري يقص ــل من قبل البنك، وهذا الإجراء ض ــف المرس ــيد الذي يظهر بالكش ــجلات والدفاتر، والرص بالس
 ً ً التحقق من صــحة وســلامة العمليات البنكية شــهريا لما هو في الدفاتر    ، والتأكد من صــحة رصــيد كشــف البنك طبقا

 المحاسبية.
 بمراجعة الشـيكات الصادرة يومياً بتتبع تسلسل أرقامها ومطابقتها مع سند الصرف الخاص بكل شيك   المحاسـب  يقوم

  ويتم التقييد في حساب البنك مع مراعاة أن يتم القيد يومياً.
 حتفاظ بدفاتر الشيكات المستعملة حسب تسلسلها الرقمي للرجوع إليها عند الحاجةالا  يتم.  

  

  ): إدارة التبرعات النقدية4عملية رقم (
هي دورة مســتندية لتوثيق عملية التبرع تمر بالعديد من الصــفحات داخل النظام والتي يمكن تقســيمها بين المحاســبين وجعل 

مين أو أو المدير التنفيذي أو رئيس الجمعية ألى ســـلطة في المحاســـبة في الجمعية عأحة مراجعة التبرعات النقدية لدى  صـــف
    .الصندوق والهدف منها مراجعة العملية المالية والتأكد من سلامة الأوراق وتقليل الأخطاء بشكل كبير

  النقدية:كل صفحات إدارة التبرعات على  *المسار
تحصـيل  -  تحصـيل تبرع لمشـروع  -تحصـيل تبرع عام  (يتم إنشـاء السـند من خلال صـفحة التحصـيل أياً كان مُسـماها   .1

  .] تحصيل كفالة مالية - عانةإتحصيل تبرع لطلب  - تحصيل تبرع لتابع -  تبرع لمستفيد
   .ينتقل السند إلى صفحة مراجعة التبرعات النقدية لمراجعته حيث يتم اعتماده أو رفضه مع بيان السبب .2
  .صفحة التبرعات النقدية المعتمدة في حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى .3
4.  ً  .بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

   
  :ملحوظة

ولكن في حالة التعديل على القيد الخاص بذلك السـند في صـفحة إدارة قيود   السـندفي حالة اعتماد السـند لا يمكن التعديل على  
التأكد تماماً من البيانات قبل   ىلذلك يُراع اليومية لا يتم تعديل الســــند ويبقى الســــند على وضــــع بياناته الأولى بعد اعتماده،

  .الاعتماد في مرحلة المراجعة في صفحة مراجعة التبرعات النقدية

  
  تحصيل تبرع عام 

من خلالها يتم إنشــاء ســند تبرع عام وتعيين الحســابات الدائن والمدين في حالة اختيار ربط الســندات بالقيود، وكذلك إنشــاء 
   .كان مُسجل مسبقاً في النظامحساب الداعم إذا كان غير مُسجل مسبقاً بالنظام أو تعيينه مباشرة بواسطة البحث عنه في حالة 
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  تحصيل تبرع مشروع  

ند تبرع بمبلغ موقوف لصـالح مشـروع معين، على شـرط أن يكون المشـروع مُنشـأ له ملف من إدارة   من خلالها يتم إنشـاء سـ

مشــروع، ويمكن البحث عن المشــروع بواســطة رقم المشــروع المُســجل في النظام أو اســم الالمشــاريع في صــفحة إضــافة  

   .المشروع، مع مراعاة تعيين الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  تحصيل تبرع لمستفيد  

من خلالها يتم إنشــاء ســند قبض تبرع بمبلغ موقوف لصــالح مســتفيد معين، على شــرط أن يكون المســتفيد مُنشــأ له ملف في  

المستفيد من خلال البحث عنه بواسطة رقم  إدارة الخدمة المجتمعية من خلال صفحة إضافة ملف مستفيد، ويمكن تعيين ملف 

الملف أو رقم الهوية أو رقم الجوال المُسـجلين في ملفه، مع مراعاة تعيين الحسـابات الدائن والمدين المناسـبة للسـند المُنشـأ في  

  .جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  تحصيل تبرع لتابع  

من خلالها يتم إنشـاء سـند قبض تبرع بمبلغ موقوف لصـالح تابع خاص بمسـتفيد معين، على شـرط أن يكون مُضـاف في ملف 

المسـتفيد المُنشـأ له ملف في إدارة الخدمة المجتمعية من خلال صـفحة إضـافة ملف مسـتفيد، ويمكن تعيين ملف المسـتفيد من 

ة أو رقم الجوال المُسـجلين في ملفه، ويتم اختيار التابع من القائمة المنسـدلة  خلال البحث عنه بواسـطة رقم الملف أو رقم الهوي

ند   بة للسـ ابات الدائن والمدين المناسـ تفيد، مع مراعاة تعيين الحسـ في خانة العضـو التابع من بين التابعين المُضـافين لملف المسـ

  المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  تحصيل تبرع لطلب إعانة 

ند قبض تبرع بمبلغ موقوف لصـالح تبرع إعانة خاص بمسـتفيد معين ، على شـرط أن يكون مُضـاف  من خلالها يتم إنشـاء سـ

ــافة طلب إعانة ، ويمكن تعيين ملف  ــفحة إضـ ــأ له ملف في إدارة الخدمة المجتمعية من خلال صـ ــتفيد المُنشـ في ملف المسـ

ــتفيد   ــطالمســ ــجلين في ملفه ، ويتم اختيار طلب  ةمن خلال البحث عنه بواســ رقم الملف أو رقم الهوية أو رقم الجوال المُســ

الإعانة من القائمة المنسـدلة في خانة العضـو التابع من بين التابعين المُضـافين لملف المسـتفيد ، مع مراعاة تعيين الحسـابات 

  .اسبيالدائن والمدين المناسبة للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُح

  تحصيل كفالة مالية

ً من خلالها يتم إنشاء سند قبض تبرع بمبلغ موقوف لصالح كفالة مالية خاصة بمستفيد معين أو يتيم أو أي من التصنيفات التي   ا

تظهر في صــفحة تحديد من بحاجة لكفالة في إدارة الخدمة المجتمعية ، على أن تكون الكفالة مُنشــأة بالفعل من صــفحة تعيين 

رقم الحســاب   ةالكافل من خلال البحث عنه بواســط إدارة الكفالات في إدارة الخدمة المجتمعية ، ويمكن تعيين ملف منكفالة 

المُراد تحصــيل مبلغها من  –كفالة  منإذا كان مُعين له أكثر   ويتم اختيار الكفالة المُعينة لهأو رقم الجوال المُســجل في ملفه ، 

المناسـبة للسـند المُنشـأ في جزئية بيانات  تعيين الحسـابات الدائن والمدين القائمة المنسـدلة في خانة الكفالة المُعينة ، مع مراعاة 

  .القيد المُحاسبي
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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
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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 •
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  ): إدارة المقبوضات النقدية5عملية رقم (

  إصدار سند قبض عام
من خلالها يتم إنشـاء سـند قبض عام لأي نوع مقبوضـات غير مُفصـل له صـفحة خاصـة بنوعه ويتم إضـافة حسـاب داعم إن  

مع مراعاة تعيين الحســابات الدائن    عاممع ملاحظة أنه يُفضــل حينها تســجيله من صــفحة تحصــيل تبرع    ,دعت الحاجة لذلك
  .والمدين المناسبة للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  *المسار: 
   .يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار سند قبض عام .1
  ه.قدية لمراجعته ثم رفضه أو اعتمادينتقل السند إلى صفحة مراجعة التبرعات الن .2
  .في حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة التبرعات النقدية المعتمدة  .3
4.  ً   .بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا
ــرها   .5 ــات النقدية المعتمدة، ويمكن حصـ ــفحة المقبوضـ ــابقة المعتمدة من خلال صـ ــات السـ يمكن مراجعة المقبوضـ

 .زر تنقية بواسطة استخدام فلتر عمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات مشاريع فقط ثم الضغط على
  

 ملحوظة 
المسارات في إدارة المقبوضات النقدية في حالة اعتماد السند لا يمكن التعديل على السند، ولكن في حالة التعديل على  في كل 

القيد الخاص بذلك السـند في صـفحة إدارة قيود اليومية لا يتم تعديل السـند ويبقى السـند على وضـع بياناته الأولى بعد اعتماده، 
  .التأكد تماماً من البيانات قبل الاعتماد في مرحلة المراجعة في صفحة مراجعة التبرعات النقدية ىراعلذلك يُ 

   
  تحصيل اشتراك جمعية

يتم تحصـيل اشـتراكات أعضـاء الجمعية العمومية من خلال تلك الصـفحة، على شـرط إنشـاء حسـاب لعضـو الجمعية العمومية  
التنفيذية، ويمكن تعيين ملف العضــو من خلال البحث عنه بالاســم أو رقم  مُســبقاً في إدارة الجمعية العمومية أســفل الإدارة 

تعيين الحسـابات الدائن والمدين   مراعاة  و  الجوال، مع ملاحظة ضـرورة تسـجيل تاريخ الاسـتحقاق القادم لاشـتراك العضـو،
  .المناسبة للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  *المسار: 
  .ل صفحة إصدار تحصيل اشتراك جمعيةيتم إنشاء السند من خلا .1
   ه.ينتقل السند إلى صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم رفضه أو اعتماد .2
  .النقدية المعتمدةفي حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة المقبوضات  .3
4.  ً   .بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا
ويمكن    الاشـتراكاتعمومية، في خانة سـجل سـداد   جمعية عضـو  أي ملف  معاينة عند  تظهر  المعتمدة  الاشـتراكات .5

 .صفحة قاعدة بيانات أعضاء الجمعية العمومية في الإدارة التنفيذيةمعاينة ملف العضو من خلال 
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  تسجيل إيراد مشروع 

مشـروع الملابس المسـتعملة، يتم إنشـاء سـندات قبض إيراد   :في حالة وجود مشـاريع تابعة للجمعية تدر أرباح وإيرادات مثل
ــابات   ــفحة، ويتم تعيين ملف المشــــروع في خانة الحســ ة، حتى يظهر مبلغ الإيراد في ملف نيالمعالمشــــروع من تلك الصــ

مشروع من خلال صفحة قاعدة بيانات المشاريع في إدارة المشاريع، مع مراعاة الالمشروع في بند الرصيد عند معاينة ملف 
  .تعيين الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

 *المسار:  
   .يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تسجيل إيراد مشروع .1
   ه.ينتقل السند إلى صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم رفضه أو اعتماد .2
   .في حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة .3
4.  ً   .بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا
يمكن مراجعة الإيرادات السـابقة المعتمدة من خلال صـفحة سـجل المقبوضـات المعتمدة، ويمكن حصـرها بواسـطة  .5

 .نوع العملية واختيار النوع إيرادات مشاريع فقط ثم الضغط على زر تنقيةاستخدام فلتر عمود 

  

  

  

  

  

  

  

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
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  تسجيل إيراد استثمار 

في حالة وجود اســـتثمارات تابعة للجمعية تدر أرباح وإيرادات مثل محل بقالة أو محل بنشـــر أو خلافه، يتم إنشـــاء ســـندات 
إيضــاح مســمى ونوع الاســتثمار في خانة وصــف الســجل، مع مراعاة تعيين  قبض إيراد الاســتثمار من تلك الصــفحة، ويتم  

  .الحسابات الدائن والمدين المناسبة للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  *المسار: 
   .يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تسجيل إيراد استثمار .1
   ه.النقدية لمراجعته ثم رفضه أو اعتمادينتقل السند إلى صفحة مراجعة المقبوضات  .2
   .في حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة .3
4.  ً   .بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا
يمكن مراجعة الإيرادات السـابقة المعتمدة من خلال صـفحة سـجل المقبوضـات المعتمدة، ويمكن حصـرها بواسـطة  .5

ــة   تنقي زر  على  ــغط  الضــ ثم  فقط  ــار  ــتثم اســ إيرادات  النوع  ــار  واختي ــة  العملي نوع  عمود  فلتر  ــدام  ــتخ .اســ

 

الإدارة المختصة -1

إضافة مشروع جديد

إنشاء سند تحصيل إيراد مشروع

إدارة الشؤون المالية -2

مراجعة المقبوضات النقدية

استكمال الإجراءات المالية

الإدارة المختصة -1

إنشاء سند تحصيل إيراد استثمار

إدارة الشؤون المالية -2

مراجعة المقبوضات النقدية

استكمال الإجراءات المالية
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  تسجيل إيراد متنوع  

إيراد  في حالة وجود أي أنواع إيرادات أخرى خلاف التبرعات وإيرادات المشـاريع والاسـتثمارات، يتم إنشـاء سـندات قبض 
ــابات الدائن   ــجل، مع مراعاة تعيين الحس ــف الس ــمى ونوع الإيراد في خانة وص ــاح مس ــفحة، ويتم إيض متنوع من تلك الص

  .والمدين المناسبة للسند المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  *المسار: 
   .يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تسجيل إيراد متنوع .1
   ه.صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم رفضه أو اعتمادينتقل السند إلى  .2
   .في حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة .3
ً بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قي .4  .ود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا
يمكن مراجعة الإيرادات السـابقة المعتمدة من خلال صـفحة سـجل المقبوضـات المعتمدة، ويمكن حصـرها بواسـطة  .5

 .متنوع فقط ثم الضغط على زر تنقيةاستخدام فلتر عمود نوع العملية واختيار النوع إيرادات 

  

  

  

  

  

  

  

 

الإدارة المختصة -1

إنشاء سند تحصيل إيراد متنوع

إدارة الشؤون المالية -2

مراجعة المقبوضات النقدية

استكمال الإجراءات المالية
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 تحصيل قسط مشروع تأهيلي
من خلال تلك الصـفحة يتم تحصـيل أقسـاط المشـاريع التأهيلية الخاصـة بالمسـتفيدين، على شـرط أن تكون الأقسـاط مُسـجلة  
بالتفصـيل في صـفحة تسـجيل مشـروع مسـتفيد في إدارة التحصـيل أسـفل إدارة المشـاريع والبرامج، مع مراعاة تعيين الحسـابات 

  .ئية بيانات القيد المُحاسبيالدائن والمدين المناسبة للسند المُنشأ في جز

  *المسار: 
ــتفيدين بحاجة لتأهيل في إدارة  أولاً يتم   .1 ــفحة مســ ــاريع تأهيلية من صــ ــتفيدين الذين بحاجة لعمل مشــ تحديد المســ

 التحصيل.
  .ينتقل ملف المستفيد إلى صفحة رأي إدارة التأهيل لاعتماد ملف المستفيد لدعم مشروعه .2
 .قساطالأبعد اعتماده يتم تسجيل مشروع المستفيد بكافة تفاصيله وكذلك تسجيل بيانات   .3
 .يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تحصيل قسط مشروع تأهيلي .4

 

  ه.ينتقل السند إلى صفحة مراجعة التبرعات النقدية لمراجعته ثم رفضه أو اعتماد .5
 .صفحة التبرعات النقدية المعتمدة في حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى .6

7.  ً  .بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قيود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا
يمكن مراجعة الإيرادات السـابقة المعتمدة من خلال صـفحة سـجل المقبوضـات المعتمدة، ويمكن حصـرها بواسـطة  .8

 .استخدام فلتر عمود نوع العملية واختيار النوع قسط مشروع تأهيلي فقط ثم الضغط على زر تنقية
  

  

إدارة المشاريع والبرامج -1

إدارة التحصيل

لتأهيللمستفيدين بحاجة 

رأي إدارة التأهيل لاعتماد ملف 

تسجيل مشروع المستفيد 

إدارة الشؤون المالية -2

إدارة المقبوضات النقدية

تحصيل قسط مشروع تأهيلي

استكمال الإجراءات المالية
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  تسجيل رصيد داعم 
الخصــائص المميزة في النظام إمكانية إضــافة رصــيد للداعم ليكون مثل المحفظة الخاصــة به ويمكنه التبرع من من ضــمن 

رصــيد المحفظة عبر الموقع في أي وقت، ليتم خصــم مبلغ التبرع من رصــيده لصــالح المشــروع أو الحالة المتبرع لها، يتم 
ند الخاص بقبض رصـيد الداعم من خلال تلك الصـفحة ند  إنشـاء السـ بة للسـ ابات الدائن والمدين المناسـ ، مع مراعاة تعيين الحسـ

  .المُنشأ في جزئية بيانات القيد المُحاسبي

  *المسار: 
   .يتم إنشاء السند من خلال صفحة إصدار تحصيل إيراد داعم .1
  ه.ينتقل السند إلى صفحة مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ثم رفضه أو اعتماد .2
 .في حالة اعتماد السند بعد مراجعته ينتقل إلى صفحة المقبوضات النقدية المعتمدة .3
ً بعد اعتماد السند يتم إنشاء قيد له في صفحة إدارة قي .4  .ود اليومية ويتم ترحيله تلقائيا

  
  
  
 

 ة سجل المقبوضات المعتمدة، ويمكنيمكن مراجعة الإيرادات السابقة المعتمدة من خلال صفح .5
  .ضافة رصيد داعم فقط ثم الضغط على زر تنقيةإحصرها بواسطة استخدام فلتر عمود نوع العملية واختيار النوع 

  

الإدارة المختصة -1

إنشاء سند تحصيل رصيد داعم

إدارة الشؤون المالية -2

مراجعة المقبوضات النقدية

استكمال الإجراءات المالية
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  سجل المقبوضات المرفوضة
ابقة في إدارتي التبرعات  ارها تمر على إدارة المراجعة المالية،    والمقبوضـاتفي كل الصـفحات السـ في حال رفض  وفي مسـ

ــتيفاء   كانالمعاملة لأي ســـبب   تعود المعاملة إلى تلك الصـــفحة ليتمكن الموظف الذي قام بإصـــدار المعاملة من تعديلها واسـ
وتكمل  ليتم اعتمادها  الملاحظاتالملاحظات المُرســلة بواســطة المراجع المالي، ومن ثم إعادة إرســال المعاملة بعد اســتيفاء  

   .الشرحمسارها بشكل عادي كما سبق 

  *المسار: 
  .تي التبرعات والمقبوضاتإنشاء السند من خلال صفحات إدار  يتم .1
  ه.م رفضه أو اعتمادينتقل السند إلى صفحة مراجعة التبرعات النقدية أو مراجعة المقبوضات النقدية لمراجعته ث .2
   .صفحة سجل المقبوضات المرفوضة مع إيضاح سبب الرفضفي حال رفض السند يعود إلى  .3
  .يتم الضغط على زر تحديث السجل ومن ثم استيفاء الملاحظات .4
 .لإعادة إرسال السند إلى إدارة المراجعة المالية حتى يتم اعتماده التغييراتثم يتم الضغط على زر حفظ  .5
ــابات   .6 ــتطيع تعديلها ولا تظهر لأي حسـ ــائها فقط حتى يسـ من تظهر الســـندات المرفوضـــة للموظف الذي قام بإنشـ

 .خرينالآموظفين ال

  

  

  

 

 

إدارة المراجعة المالية

ضرفض التحصيل أو سند القب

بيان سبب الرفض

 التبرعات/ سجل المقبوضات 
المرفوضة

الإدارة المختصة -1

سب تحديث السجل وتعديل السند ح
بيان رفض المراجع المالي

إعادة السند لإدارة المراجعة 
المالية

إدارة الشؤون المالية -2

بضقبول  التحصيل أو سند الق

استكمال الإجراءات المالية
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  ): إضافة قيد يومية6عملية رقم (
إجمالي الدائن يسـاوي إجمالي المدين يتم ترحيل كان  من خلالها يتم تسـجيل القيد وإضـافة العمليات الخاصـة بالقيد وفي حالة 

كان غير متزن فلا يتم ترحيله ويظهر في الصـــفحة التالية صـــفحة إدارة قيود اليومية القيد تلقائياً ليظهر في التقارير، أما إذا  
  ليتم تعديله فيما بعد لجعل القيد متزن، حيث يتم الاعتماد من قبل المدير المالي.

  جور): الرواتب والأ7عملية رقم (

  إدارة سجلات الرواتب
الموظفين لصـرفها، ثم يتم التعديل على الرواتب المُقروءة سـابقاً من البيانات المُدخلة  يتم اختيار الشـهر المُراد تجهيز رواتب  

   .في ملفات الموظفين في إدارة الموارد البشرية من خلال صفحة تعيين موظف

  *المسار: 
   .يتم إدخال بيانات دخل الموظفين في ملفاتهم الوظيفية .1
  .لشهر في صفحة إدارة سجلات الرواتبايتم تسجيل تاريخ  .2
  .يتم التعديل على رواتب الموظفين أو حذف بعضهم حسب الحاجة لذلك .3
 .يتم الضغط على زر تسجيل الرواتب حتى يمكن صرفها فيما بعد .4

  تصدير مسير الرواتب
   .لتصدير تقارير مسيرات الرواتب واعتماد صرفها من قبل صاحب الصلاحية

  

  

  ): إعـــداد التقارير8عملية رقم (
ــهر  .1 ــهر، وتقرير آخر كل ثلاثة أش ــؤون المالية في الجمعية بتقديم تقرير دوري كل ش فيه الإيرادات    ةً مبينتقوم الش

ــه على المـدير التنفيـذي للجمعيـة،  ــروفـات الفعليـة مقـارنـة بـالتقـديرات الواردة بـالموازنـة التخطيطيـة لعرضــ والمصــ
  ونسخة معتمدة لجهاز الرقابة المالية للجمعية.

تلتزم الشــؤون المالية بتقديم موازين مراجعة شــهرية مفصــلة بالمجاميع والأرصــدة والتفصــيلات المطلوبة لجهاز   .2
  ونسخة منها إلى المدير التنفيذي. ) يوماً من الشهر التالي15تعدى (الرقابة المالية فيما لا ي

به المركز المالي للجمعية ومقدار الفائض    ةً تقوم الشـؤون المالية بتقديم تقرير ربع سـنوي وآخر نصـف سـنوي مبين .3
  أو العجز النقدي في نهاية كل فترة والفائض أو العجز النقدي المتجمع لعرضه على إدارة الجمعية.

ــى .4 ــابات الختامية معتمدة من المراجع الخارجي وبحد أقص ــنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحس   في نهاية كل س
 .يتولى أحد مكاتب المحاسبة المرخص لها فحص حسابها الختامي, وشهرين من انتهاء السنة المالية.

  العمل على النظام المالي ة): آلي9عملية رقم (
 تحديد المدير المالي وتوزيع الصلاحيات بين الموظفين في قسم المحاسبة من إدارة تقنية المعلومات  .1

الموارد البشرية -1

- شاشة بيانات التعيين
مفردات الراتب

 يتم إدخال بيانات رواتب
الموظفين حسب العقود

إدارة الشؤون المالية -2

إدارة سجلات الرواتب

/  تسجيل تاريخ الشهر 
تعديل 

حفظ تسجيل الرواتب

تصدير مسير الرواتب

اعتماده 
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  :فمثلاً 
 ؟عن الدورات المستندية في النظام من المسؤول 
  ؟من المسؤول عن إدارة المراجعة المالية داخل النظام 
  الدورة  لــــــ ــمن سيكون المسؤول عن إدارة النظام المحاسبي وتسجيل الحسابات والقيود وطباعة التقارير)

 ؟المحاسبية)
  ً ن  أ و ناشـئة ويمكن  أواحد في حال كون الجمعية صـغيرة   سـناد كل العمليات والصـلاحيات لموظفإمكن  أنه ي علما

ــندوق  أمو أون المراجعـة المـاليـة عند المدير تك ــةً أين الصــ إذا كانت هناك ملاحظات كثيرة على    و الرئيس وخاصــ
   .همال الدورة المستنديةإاسب القانوني في الجمعية من قبل المح

البنوك وسوف نتعرض لها بشي من التفصيل يتم إضافة الحسابات الفرعية على الدليل المحاسبي وتسجيل حسابات  .2
  .في الشروحات القادمة

غلاق الحسـابات الغير مطلوبة للعمل في الجمعية من خلال صـفحة إدارة الدليل  إتم اختيار ربط السـندات بالقيود وي .3
  .المحاسبي وسوف يأتي شرحها بالتفصيل

ــل الميزانية يتم عمل القيد الافتتاحي من  .4 ــجيل القيد الافتتاحي وإذا لم تصـ ــي يتم تسـ من خلال ميزانية العام الماضـ
ن تصل المديونية ويتم طلب  ألى  إلمدين وتسجيل مجموعها في الدائن  خلال مراجعة حسـابات البنوك وتسـجيلها في ا

 .تعديل القيد الافتتاحي بعد ذلك من الإدارة التنفيذية بموجب خطاب رسمي يوضح مبررات التعديل
حة في الشـروحات بشـيء الدورات المسـتندية حسـب سـير العمليات الموض ـ  ةمليات بعد ذلك تتم من خلال إداركل الع .5

 .دعم الفنيرشادي لعمل الدورات المستندية والقيود من إدارة الويمكن طلب الدليل الإ,  من التفصيل
  .دخال خيار البحث فقطإلى إلا إة التقارير المحاسبية ولا تحتاج  التقارير بجميع أنواعها تكون متاحة في إدار .6
شــكال ولأي ســبب من الأســباب وتتم معالجة الأخطاء من خلال عمليات القيد بأي شــكل من الأيمنع حذف أي قيد  .7

 .المعكوس للقيد الخاطئ وإعادة تسجيل قيد جديد بشكل صحيح
  ): تسوية عهدة موظف10عملية رقم (

يتم صــرف العهد المالية للموظفين من المدير التنفيذي بواســطة تعميدات الصــرف من صــفحة إصــدار تعميد بالصــرف في  
فمن خلال تلك الصــفحة   العهدةويأتي بعدها دور التســوية لإقفال  وصــرفهاالإدارة التنفيذية، ويتم مراجعتها مالياً ثم اعتمادها  

ثم إدخال بيانات   اليمينتظهر كل عهد الموظفين التي لم يتم تسـويتها وبحاجة للتسـوية، يتم الضـغط على الزر البرتقالي جهة 
  .من ثم يتم تسجيل القيد الخاص بتسوية تلك العهدة العهدلتنتقل إلى قاعدة بيانات  للعهدةالفواتير المساوية 

  

  

  

  *المسار: 
مع ضــرورة اختيار النوع صــرف   الإدارة التنفيذيةأولاً يتم إنشــاء العهدة من صــفحة إصــدار تعميد بالصــرف في  .1

 .عهدة
  .ثم الضغط على إضافة السجل الجوالو رقم أبالاسم  يتم تعيين ملف الموظف بالبحث عنه سواءً  .2
  .لمراجعتها واعتمادها أو رفضها النقديةتنتقل العهدة إلى صفحة مراجعة المصروفات  .3
وتظهر للمدير التنفيذي أو الموظف الذي قام    إلى صـفحة تعميدات الصـرف المرفوضـةفي حال رفض العهدة ترجع  .4

إرسـالها بإنشـاء أمر تعميد الصـرف للعهدة، ليقوم باسـتيفاء ملاحظات إدارة المراجعة المالية ومن ثم الحفظ لإعادة  
 .لإدارة المراجعة المالية

ــرف المعتم ـ  المـاليـةفي حـالـة الاعتمـاد من قبـل إدارة المراجعـة  .5 ــفحـة تعميـدات الصــ ــفـل إدارة  تنتقـل إلى صــ دة أســ
 .المصروفات النقدية

 .المعتمدة ثم الضغط على زر حفظ التغيراتيتم استكمال بيانات سند الصرف في صفحة تعميدات الصرف  .6
ــود بها أن شــيك الصــرف تم توقيعه، فيتم  لتوقيعينتقل الســجل تلقائياً لصــفحة تعميدات الصــرف بحاجة  .7 والمقص

 .يع ثم الضغط على زر حفظ التغيراتالضغط على علامة التعديل يمين الصفحة ثم التأشير على علامة تم التوق
ينتقل الســــجل تلقائياً إلى صــــفحة تعميدات الصــــرف الموقعة وهي المرحلة النهائية لتعميدات الصــــرف بعد إتمام عملية  . 8

 . الصرف 
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 .1خطوة يمكن فلترة نوع الصرف من العمود الخاص به حسب نوع تعميد الصرف المُنشأ في  .9
خ البيانات الخاصـة بسـجل تعميد الصـرف   .10 اء القيد الخاص بتعميد الصـرف من صـفحة إضـافة قيد يومية بنسـ يتم إنشـ

  .من صفحة تعميدات الصرف الموقعة
تنتقل العهدة إلى صـــفحة إدارة تســـويات العهدة حيث يتم تســـويتها من خلال الضـــغط على الزر البرتقالي يمين   .11

 .الصفحة 
يتم إضـافة الفواتير الخاصـة بتلك العهدة حتى يكون إجمالي الفواتير يسـاوي مبلغ العهدة المصـروف ثم يتم الضـغط  .12

  .على زر حفظ التغييرات
  .للتعديل أو للاطلاع فيما بعد سواءً لها تنتقل العهدة تلقائياً إلى صفحة إدارة تسويات العهدة ليتم الرجوع  .13

  ملحوظة: 
يتم ربط تعميدات اء قيد يومية جاهز تلقائياً    سـ الصـرف الموقعة بالقيود تلقائياً بحيث بعد التأشـير على علامة تم التوقيع يتم إنشـ

  .في صفحة إدارة قيود اليومية
  ): القوائم المالية11عملية رقم (

في نهاية كل ســنة مالية يتم إعداد القوائم المالية والحســابات الختامية معتمدة من المراجع الخارجي وبحد أقصــى شــهرين من 
حســابها الختامي قبل الاجتماع    المحاســبة المرخص لها فحصيتولى أحد مكاتب   حيث    الماليةانتهاء الســنة 

  وعلى مكتب المحاسبة مراعاة ما يلي:ي للجمعية العمومية بثلاثة أشهر السنو
 .  السنة المالية للجمعية هي نهاية السنة الميلادية.1
 .  إعداد الميزانية العمومية الخاصة بالسنة المالية المعنية مع تخصيص خانة للمقارنة مع السنة المالية السابقة.2
ــنة المالية 3 ــنة المالية   المعنية.  إعداد حســـاب الإيرادات والمصـــروفات الخاص بالسـ مع تخصـــيص خانة للمقارنة مع السـ

 السابقة. 
 .  إعداد قائمة للمقبوضات والمدفوعات النقدية التي تمت خلال السنة المعد عنها الميزانية.4
 . إعداد إيضاحات مصروفات الجمعية.5
.   بيان اسـتهلاك الموجودات من الأصـول الثابتة يوضـح نوع الأصـل وقيمته الأسـاسـية في أول السـنة المالية وقيمة قسـط 6

 وبيان التاريخ في كلا الحالتين. داتستبعاإإضافة جديدة أو  الاستهلاك مع توضيح أي  الاستهلاك السنوي، ونسبة
ــر التقدير التي تعدها الجمعية وإظهار قيمة 7 ــروفات العينية مقدرة بقيمة فعلية بموجب محاض ــاب الإيرادات والمص .  احتس

 المتبقي منها ضمن كشوف الجرد.
مشـروعات المختلفة كل على حدة، مع بيان سـنة المقارنة لصـافي  لالدخل ا .  إعداد كشـوفات بإيرادات ومصـروفات وصـافي8

 الدخل.
 على حدة. كلاً  العقار.   إيضاح ممتلكات الجمعية من 9

 .  بيان كل قيمة إعانة حصلت عليها الجمعية من الوزارة حسب نوعها.10
 .  إيضاح بالتأمينات.11
  لي بالذمم المدينة والدائنين.ي.  إيضاح تفص12

  
  
 

 .  مراجعة الحسابات مستندياً ومحاسبياً بنسبة كافية.13

 ة بختمه الرسمي على جميع صفحات الميزانية والحساب الختامي. مكتب المحاسب. مصادقة 14

إلى   وغيرهااسـتمارات السـيارات ,الشـرعية   مثل: الصـكوكقديم مسـتندات ملكية الأصـول الثابتة المسـجلة باسـم الجمعية ت.  15

 مدقق الحسابات للاطلاع عليها والتأشير بذلك في تقريره على الميزانية.

. تقُبل شـــهادة البنك الذي تتعامل معه الجمعية بالنص الذي يوردها به على أن يذكر مبلغ رصـــيد أصـــول أموال الجمعية 16

 ريخ اليوم المحدد لنهاية السنة المالية للجمعية ويحدد مقدار الأصول رقماً وكتابة.ابتلدية 

ــها على الجمعية 17 ــابات لعرضـ ــتها مع مدقق الحسـ ــابات الختامية ومراجعتها ومناقشـ ــة الميزانية العمومية والحسـ . دراسـ

  العمومية في اجتماعها السنوي والمصادقة عليها، ورفع نسخة منها للجهات الرسمية المعنية بالإشراف على الجمعية.

  


