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 دليل الإجراءات المالية والمحاسبية   

 

  دليل الإجراءات المالية والمحاسبية 

 

 للإجراءات المالية     .1
ً
تب التقيد به لضبط وتوحيد يضع مدير الإدارة المالية دليلا ي يتر

والمحاسبية التر

وضح وتضبط  
ُ
ثبت وت

ُ
ي ت
ح النماذج المالية والمحاسبية التر ي الجمعية، ويقتر

العمليات المالية والمحاسبية ف 

ي إنجاز 
 هذه الإجراءات، على أن يراعى استخدام أنظمة الحاسب الآلي إل أكتر قدر ممكن ف 

  

 وتسجيل العمل، ويتم اعتماد مجموعة الإجراءات المالية والمحاسبية بقرار من الأمي   العام. 

 للسياسات والقواعد والإجراءات المالية المنصوص    .2
ً
 الإجراءات المالية والمحاسبية تتضمن تفصيلا

َّ
إن

ي هذه اللائحة. 
 عليها ف 

 الأعباء المالية والإدلاء بالمعلومات المالية 
 

 

 

ف المالي  الإدارة رئيس مجلس  العمليات  المهام 
 رئيس الحسابات  المدير التنفيذي  المسرر

 أحكام اللائحة 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓ ✓  مراجعة 

    ✓ اعتماد 

 إجراءات الجرد السنوي 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓   مراجعة 
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  ✓   اعتماد 

إجراءات الجرد النصف  

 سنوي 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓   مراجعة 

  ✓   اعتماد 

 أدلة الإجراءات المالية 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓ ✓  مراجعة 

    ✓ اعتماد 

 النظام المالي 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓ ✓  مراجعة 

  ✓   اعتماد 

 الموازنة التقديرية 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓   مراجعة 

  ✓ ✓ ✓ اعتماد 

 

 

 

 

ف المالي  رئيس مجلس الإدارة  العمليات  المهام 
 رئيس الحسابات  المدير التنفيذي  المسرر

دراسات جدوى  

 المشاري    ع الاستثمارية 

    اعداد
توصيات لجنة الاستدامة  

 المالية 

     تنفيذ 

     مراجعة 

     اعتماد 

 ✓    اعداد التقارير الدورية 
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 ✓    تنفيذ 

  ✓   مراجعة 

  ✓   اعتماد 

 السجلات المالية 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓   مراجعة 

  ✓   اعتماد 

 سندات الصرف 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓   مراجعة 

  ✓   اعتماد 

يات الجمعية   مشتر

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓   مراجعة 

  ✓   اعتماد 

العهد المستديمة  

 والمؤقتة 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓   مراجعة 

  ✓   اعتماد 

 

 

 

 

 

ف المالي  رئيس مجلس الإدارة   المهام 
 رئيس الحسابات  المدير التنفيذي  المسرر

قيود الإيرادات  

ي  
والمصروفات ف 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 



 
 

5 | Page 
 

  ✓   مراجعة  السجلات 

  ✓   اعتماد 

 إيداع أموال الجمعية 

 ✓    اعداد

 ✓    تنفيذ 

  ✓   مراجعة 

  ✓   اعتماد 

 

 

 


