
دليل الإجراءات المالية

ي — الإصدار الأول 2026م هاب ة داء الأمعاء الالت معي ج

المقدمة وطريقة الاستخدام

ه ول عن راء المسؤ ج حدد لكل إ «، وي ة حة المالي حكام »اللائ ذ أ ي ف ن ة لت لي صي ف طوات الت ل الخ ا الدلي ن هذ يّ ب ي

م دَّ  ق عارض تُ د الت «(. وعن ي ت معي ام »ج ظ ي )ن رون ام المالي الإلكت ظ ي الن دمة ف خ ة المست اش و الش د أ ن والمست

ةً ق ام مرف ظ ي الن اً ف ي رون لكت دات إ ن ع المست مي ظ ج حف لس. وتُ رار من المج ق ل ب ل الدلي دَّ ع ، ويُ ة حة المالي اللائ

صها. خ ي ت ة الت العملي ب

ة )الملحق ملك الصلاحي ماد ممن ي د واعت ي د مؤ ن ة دون مست ة مالي ذ عملي ف ن : لا تُ راءات واعد عامة لكل الإج ق

وم و الي ها أ وم حدوث ي ي ام ف ظ ي الن ة ف ل كل عملي جَّ  س ل؛ تُ ذ والمسج ف مد والمن ن الطالب والمعت ي صل ب ف 1(؛ يُ

د. ي الق ة ب دات الأصلي ن ق المست رف ؛ تُ الي الت

: إجراءات المحاسبة العامة والسياسات المحاسبية أولاً

1/1 تسجيل القيود اليومية

. ة كلف د ومراكز الت ات الموحّ ل الحساب اق ودلي حق ساس الاست ق أ ي طب ت

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

د،1 د، سن ، عق ورة ات دة )ف ي دات المؤ ن لم المست ست تُ

مادها. مالها واعت ق من اكت حق ت ر( ويُ محض

د الأصليالمحاسب ن المست



د ومركز2 ات الموحّ ل الحساب د الحساب من دلي دَّ ح يُ

ف المورد ي صن ( وت ة ف ي و الوظ امج أ رن ة )الب كلف الت

.) ف /وق كاة د/ز يّ ر مق ي د/غ يّ )مق

ات ومراكزالمحاسب رة الحساب ج ش

ة كلف الت

ق صورة3 رف ام وتُ ظ ي الن د ف ي و الق د أ ل السن جَّ  س يُ

د. ن المست

ض والصرف /المحاسب ب دات الق سن

ة ومي ود الي ي ق

ة4 ه ملاحظ ي رد ما ف مدها، وي عت ود وي ي ع الق راج ي

حه. صحي لت

و رف المالي أ المش

ه كلّف من ي
ة ومي ود الي ي ق

1/2 الإقفال الشهري

. ة هري ر الش اري ق عداد الت ل إ ب ها ق ت ات ودق مال الحساب مان اكت ض

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ة1 سوي هر وت ات الش ع عملي مي ل ج ي سج كد من ت أ الت

العهد.

ر العهدالمحاسب ري ق ت

راء 5/1(.2 ة )الإج كي ن ات الب ق عداد المطاب وف الحسابالمحاسبإ كش

3، دمات ات والمق حق ، والمست هري د الإهلاك الش ي ق

دول ق ج ركة وف ت ات المش ل المصروف حمي د ت ي وق

ل. حمي الت

ةالمحاسب سوي ود الت ي ق

ر4 ي عة الأرصدة غ عة ومراج ان المراج ز راج مي خ است

. ادة المعت

عةالمحاسب ان المراج ز مي

مادها.5 ات واعت ق عة والمطاب ان المراج ز عة مي رف الماليمراج —المش



1/3 الإقفال السنوي وإعداد القوائم المالية

ح. ة للرب ر الهادف ي آت غ ش ر المن ي ق معاي ة وف وي ة السن م المالي وائ عداد الق إ

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ات1 ون والأصول، ومصادق ز ة والمخ دي ق رد الن ج

مم. وك والذ ن رصدة الب أ
ة ن المحاسب ولج

رد الج

رد ر الج محاض

2، دمة ة الخ هاي صص ن : مخ ة ة السن هاي ات ن سوي ت

ل، حمي ة للت وي ة السن سوي ها، الت ي كوك ف ون المش الدي

. ة ق دة المحق يّ ف الموارد المق ي صن عادة ت إ

ةالمحاسب سوي ود الت ي ق

احات )المركز3 ض ة والإي م المالي وائ عداد مسودة الق إ

.) ة دي ق ات الن ق دف ، الت طة ش ، الأن المالي

امالمحاسب ظ ي الن ة ف م المالي وائ الق

4. ي ارج ع الخ مها للمراج سلي عة المسودة وت رف الماليمراج —المش

ة5 معي م الج لس، ث ة من المج ق م المدق وائ ماد الق اعت

رها ش هر ون ش عة أ رب لال أ عها للمركز خ ، ورف ة العمومي

ع. على الموق

لس الإدارة / مج

ي ذ ي ف ن ر الت المدي
اسات ح والسي اللوائ

ر اري ق والت

ل الأرصدة6 رحي ام وت ظ ي الن ة ف ال السن ف ق إ

. احي ت ت د اف ي ق ة ب احي ت ت الاف

ةالمحاسب وات المالي السن

: إجراءات الموازنة التقديرية ثانياً

2/1 إعداد الموازنة واعتمادها

. ة لي ي غ ش طة الت اً من الخ طلاق ة ان ي مان سامها الث ق أ ة ب ن عداد المواز إ



المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ولي1 ة على مسؤ ن عداد المواز مات إ علي م ت عمي ت

ر(. مب ت لال سب رامج والإدارات )خ الب
ي ذ ي ف ن ر الت ليالمدي م داخ عمي ت

طة2 طة الخ ش ن أ وطاً ب ه مرب اج ي ول احت م كل مسؤ دّ ق ي

. ة لي ي غ ش الت

رامج ولو الب مسؤ

والإدارات
ة ن اج المواز ي ج احت موذ ن

3، رامج سامها: الموارد، الب ق أ ع المسودة ب مي ج ت

، الإدارة ة ري ش صال، الموارد الب ق والات سوي الت

. دي ق اج الن ي ، الأصول، الاحت ، الحوكمة ة اب والرق

ر المحاسب / المدي

ي ذ ي ف ن الت
ة ن مسودة المواز

عة4 وق ها مع الموارد المت عة المسودة ومواءمت مراج

ر، كث أ رامج 80% ف ة )الب رات السلامة المالي ش ومؤ

.) ولة ة السي اي دة 5–20%، كف المسان

رف المالي —المش

ها5 م عرض ، ث ة ة المالي ة السن داي ل ب ب ة ق ن ماد المواز اعت

رارها. ة لإق ة العمومي معي على الج
لس الإدارة ماعمج ت ر الاج محض

اً على6 هري ام ش ظ ي الن مدة ف ة المعت ن ال المواز دخ إ

. ة كلف ات ومراكز الت الحساب

اتالمحاسب ن المواز

2/2 متابعة الموازنة والانحرافات

. ة ولي ة مراكز المسؤ ذ ومحاسب ي ف ن ة على الت وي ع سن ة رب اب رق

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام



ل1 اب علي مق حراف )الف ر الان ري ق راج ت خ است

. ة كلف ( لكل حساب ومركز ت ري دي ق الت

ةالمحاسب ن حراف المواز ر ان ري ق ت

اوز 10% من2 ج ت ي ت ات الت حراف اب الان سب ح أ ي وض ت

. ول كل مركز مسؤ
ولو المراكز رمسؤ ري ب كرة الت مذ

رحة3 ت ة المق حي صحي راءات الت ر مع الإج ري ق ع الت رف

لس. للمج
رف المالي عيالمش ر المالي الرب ري ق الت

ة4 حي صحي راءات الت ماد الإج ر واعت ري ق ة الت ش اق من

ل(. اً على الأق وي )مرة واحدة سن
لس الإدارة ماعمج ت ر الاج محض

2/3 المناقلة بين البنود

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

1. ررات لة مع المب اق دطلب المن ن ول الب كرة طلبمسؤ مذ

اب الواحد؛2 ل الب ى 10% داخ لة حت اق ماد المن اعت

لس. ع للمج رف اد يُ وما ز

ي / ذ ي ف ن ر الت المدي

لس الإدارة مج
لة اق رار المن ق

رار.3 اق الق رف ام وإ ظ ي الن ة ف ن ل المواز عدي اتالمحاسبت ن المواز

2/4 موازنة الاحتياج النقدي

. ز ادي العج ف ها لت ت ي وق ة وت ارج لة والخ ات الداخ ق دف ر الت دي ق ت

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام



1، رعات ب لة )ت ات الداخ ق دف هري للت ع ش وق عداد ت إ

، رامج ، ب ب ة )روات ارج ، دعم( والخ راكات ت اش

.) امات ز الت

ديالمحاسب ق اج الن ي ة الاحت ن مواز

ه2 ت طي غ ارات ت ي ع وخ وق ز المت هر العج ش د أ حدي ت

، حملة موارد، ة روري ر ض ي ات غ ق ف ل ن ي ج أ )ت

.) اطي ي دام احت خ است

ي / ذ ي ف ن ر الت المدي

رف المالي المش

—

ر3 ري ق ه مع الت اً وعرض وي ع سن ع رب وق ث الت حدي ت

. المالي

عيالمحاسب ر المالي الرب ري ق الت

: إجراءات القبض والموارد ثالثاً

3/1 التبرعات الإلكترونية )متجر التبرعات وبوابة الدفع(

. مدة ع المعت ة الدف واب ة وب معي ع الج رع على موق ب حة الت ر صف رعات عب ب ل الت حصي ت

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ع1 حة الحالة على الموق ر صف رع عب ب رع المت ب ت ي

ها(. رض غ د ب يّ اً حسب الحالة )مق رع آلي ب ف الت نَّ  ص ويُ

ام ظ رعاتالن ب ر الت ج مت

ها2 ت ق حة ومطاب اج ات الن ومي من العملي ق الي حق الت

ع. ة الدف واب ر ب ري ق مع ت

ةالمحاسب ي رون وعات الإلكت المدف

ة3 واب ف ورسوم الب ي صن ض والت ب د الق ل سن ي سج ت

مع الأموال(. )على ج

ضالمحاسب ب دات الق سن



ي4 داع ف ع مع الإي ة الدف واب ات ب سوي ة ت ق مطاب

. كي ن الحساب الب

ف الحسابالمحاسب كش

3/2 التحويلات البنكية والشيكات

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

د الحوالات1 حدي اً وت ومي كي ي ن عة الحساب الب اب مت

ها. رض من الواردة ومصدرها والغ

ف الحسابالمحاسب كش

د2 حدي رض لت موض الغ د غ رع عن ب واصل مع المت الت

.) كاة د/ز يّ ر مق ي د/غ يّ ه )مق ف ي صن ت

—المحاسب

د3 رع عن ب رساله للمت ي وإ رون لكت ض إ ب د ق صدار سن إ

. الطلب

ضالمحاسب ب دات الق سن

كات الواردة4 ي ل الش ي سج ل ف جَّ  س : تُ كات ي الش

لها. حصي ى ت ع حت اب ت وم عمل، وتُ لال ي ودع خ وتُ

كاتالمحاسب ي ل الش سج

3/3 المبالغ النقدية )في الحالات المسموحة نظاماً فقط(

د. ق ي مع الن ائ ن ث عامل الاست الت

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ض1 ب د ق صدر له سن رع ويُ ب مام المت لغ أ عد المب يُ

. وري ف

لم ف المست ضالموظ ب د ق سن



وم2 ي الي د ف ة السن سخ لغ للمحاسب مع ن لَّم المب س يُ

سه. ف ن

لم ف المست —الموظ

و3 سه أ ف وم ن ي الي كي ف ن ي الحساب الب لغ ف ودع المب يُ

داع. عار الإي ش ق إ رف الي ويُ الت

داعالمحاسب عار الإي ش إ

دي ق لغ ن ي مب اه )الملحق 3( على أ ب ت رات الاش ش ق مؤ بَّ  ط ر، وتُ اش ي الصرف المب لمة ف ة المست دي ق الغ الن دام المب خ ع است من يُ

اد. ر معت ي غ

3/4 التبرعات العينية

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ها1 اف وحالت ن الأصن ي ب ر ي محض رع ب ب لام الت است

ها. ات وكمي

ودع ن المست مي لامأ ر است محض

و2 رع أ ب ورة المت ات ه العادلة )ف مت ي ق رع ب ب م الت ي ي ق ت

لام. ة الاست ن ة لج معرف ( ب سعر السوق

لام ة الاست ن ملج ي ي ق ر الت محض

ي3 ن رع العي ب د الت ي ل ق ي سج ودع وت ي المست اله ف دخ إ

ه. ف ي صن ت ب

ودع / ن المست مي أ

المحاسب

ود ي ودعات / الق المست

3/5 الزكاة

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

اص1 كي الخ ن لى الحساب الب كاة إ رعي الز ب ه مت ي وج ت

ر. ج ي المت كاة ف و حالات الز كاة أ الز ب
ي ذ ي ف ن ر الت —المدي



دة2 يّ كاة المق ات الز ي حساب كاة ف ل الز ي سج ت

ر. اري ق ي الت صلها ف )31101( وف

ضالمحاسب ب دات الق سن

عد3 ة ب رعي اف الش ها من الأصن ي حق كاة لمست صرف الز

. داري ي مصروف إ لها أ حمي ، ودون ت دراسة الحالة

ي / ذ ي ف ن ر الت المدي

ة المساعدات ن لج

وامر دون — أ ي ف المست

الصرف

لم والمصروف4 كاة المست د الز رصي عي ب ر رب ري ق ت

عرض على له يُ رحي ع ت وق د مت ي رصي ؛ وأ ي ق ب والمت

. ة ق وى الموث ت لس مع الف المج

المحاسب /

رف المالي المش
عي ر المالي الرب ري ق الت

دة والمشروطة والأوقاف 3/6 الموارد المقيّ

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

د ومركز1 يّ ه المق ي حساب د ف يّ ل المورد المق ي سج ت

ه. د ب يّ رض المق ة الغ كلف ت

ضالمحاسب ب دات الق سن

ق2 حق ى ت اماً حت ز ل الت جَّ  س : تُ روطة الموارد المش

د. ي ق راداً ب ي ها إ رف ب عت م يُ رط ث الش

ودالمحاسب ي الق

ل المصروف3 جَّ  س د: يُ يّ رض المق د الصرف على الغ عن

د ي ق ف ب ي صن عاد الت و يُ دة )421( أ يّ رامج المق على الب

ل )47/314(. حوي ت

ودالمحاسب ي الق

عة4 اب اف ومت دة والأوق يّ ل الموارد المق عداد سج إ

ر خ أ د المت يّ ه على المق ي ب ن اً، والت وي ع سن ها رب رصدت أ

ه. صرف

افالمحاسب رعات والأوق ب ل الت سج



3/7 اشتراكات أعضاء الجمعية العمومية

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

و.1 وي لكل عض راك السن ت ة الاش صدار مطالب اءالمحاسبإ ل الأعض سج

ل2 ي سج و ف ث حالة العض حدي ل السداد وت ي سج ت

اء. الأعض

اءالمحاسب ض / الأعض ب دات الق سن

: إجراءات الصرف والدفع رابعاً

4/1 الصرف العام )أمر الصرف(

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

دة1 ي دات المؤ ن م طلب الصرف مع المست دي ق ت

. ة كلف ة ومركز الت ن د المواز ن د ب حدي وت
ة هة الطالب /الج ات )طلب صرف الطلب

راء( ش

ه،2 ت اي ة وكف ن ي المواز ماد ف ود اعت ق من وج حق الت

. دات ن مال المست واكت

—المحاسب

ات )الملحق3 ماد الطلب حسب حدود الصلاحي اعت

.)1
ة امصاحب الصلاحي ظ ي الن ماد ف مسار الاعت

4. كي ن ل الب حوي مر الت د الصرف وأ عداد سن دات الصرفالمحاسبإ سن

ركاً.5 ت عاً مش ي وق ك ت ي و الش ل أ حوي مر الت ع أ ي وق عت ي وق الت ان ب ض وَّ  كالمف ن الب



ها مع6 ت ف رش د الصرف وأ ي ف ما ي دات ب ن م المست ت خ

د. السن

اتالمحاسب ق المرف

4/2 صرف المساعدات للمستفيدين

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

اسة1 ق سي اق وف حق ق من الاست حق دراسة الحالة والت

ق حق مة الت ائ ن وق دي ي ف ة مع المست م العلاق ي ظ ن ت

)الملحق 2(.

ماعي ت احث الاج دالب ي ف ملف المست

ة المساعدات / صاحب2 ن ماد المساعدة من لج اعت

. ة الصلاحي
ة المساعدات ن مر الصرفلج أ

د(،3 ق كي )لا ن ن د الب ي ف لى حساب المست ل إ حوي الت

ودع د صرف من المست ة سن ي ن وللمساعدات العي

لام. ع الاست ي وق وت

المحاسب /

ع ي وق الت ان ب ض وَّ  المف

وامر الصرف أ

ة4 كلف رامج ومركز الت ل المساعدة على الب ي سج ت

د(. يّ ر مق ي د/غ يّ /مق كاة ف مصدرها )ز ي صن وت

دات الصرفالمحاسب سن

4/3 الرواتب

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ات الموارد1 ان ي هري من ب ب الش ر الروات عداد مسي إ

.) طاعات ق ، الاست ات از ور، الإج ة )الحض ري ش الب
ة ري ش بالموارد الب ر الروات مسي



لات2 عدي ود والت ه مع العق ق طاب ر وت عة المسي مراج

. مدة المعت

بالمحاسب ر الروات مسي

ر.3 ماد المسي ياعت ذ ي ف ن ر الت بالمدي ر الروات مسي

ع4 ي وق ت ور ب ة الأج ام حماي ظ ر ن ل عب حوي الت

. ن ي ض وَّ  المف

ع ي وق الت ان ب ض وَّ  كالمف ن الب

ة5 كلف لي على مراكز الت صي ف ب الت د الروات ي ق

. ة ماعي ت ات الاج ن مي أ ( والت /الإدارة رامج )الب

بالمحاسب د الروات ي ق

4/4 العهد النثرية

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ى1 ها )حت ف ها وسق ن مي د أ حدي رار العهدة وت صدار ق إ

ال(. 3,000 ري
ي ذ ي ف ن ر الت العهدالمدي

ى 2500 لة )حت ات العاج الصرف من العهدة للمصروف

. ة صلي ر أ ي وات ف ( ب ة ال للمصروف ري
ن العهدة مي العهدأ

ل3 ب دات ق ن المست ل ب اً على الأق هري ة العهدة ش سوي ت

اً. وب ة وج ة السن هاي ي ن ها، وف ض عوي ت

ن العهدة / مي أ

المحاسب

ة العهد سوي ت

هر على4 ش ة أ لاث ئ للعهدة مرة كل ث اج رد المف الج

ل. الأق
المحاسب ومن

ر ه المدي كلف ي

ي ذ ي ف ن الت

رد ر ج محض



: إجراءات النقدية والبنوك خامساً

5/1 المطابقة البنكية الشهرية

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ي1 كي ف ن ف الحساب لكل حساب ب راج كش خ است

هر. ة الش هاي ن

ف الحسابالمحاسب كش

ام2 ظ ي الن د الحساب ف د مع رصي ة الرصي ق مطاب

، ق الطري داعات ب ي ، إ ة كات معلق ي روق )ش ان الف ي وب

رسوم(.

ةالمحاسب ق ج المطاب موذ ن

3. ة ود المعلق ن عة الب اب مة ومت ات اللاز سوي د الت ي ودالمحاسبق ي الق

ام من4 ي رة أ لال عش مادها خ ة واعت ق عة المطاب مراج

هر. ة الش هاي ن
رف المالي —المش

ضين 5/2 فتح الحسابات البنكية وتعديل المفوَّ

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ل.1 عدي و الت لى الحساب أ ة إ الحاج كرة ب عداد مذ يإ ذ ي ف ن ر الت كرةالمدي مذ

ل2 عدي و ت لاق أ و الإغ ح أ ت الف لس ب رار المج صدار ق إ

. ن ي ض وَّ  المف
لس الإدارة ماعمج ت ر الاج محض



صة3 ت هات المخ ك والج ن ات الب طلب كمال مت است

ام. ظ ي الن ل الحساب ف ي سج وت

ي / ذ ي ف ن ر الت المدي

المحاسب
ة كي ن ات الب الحساب

: إجراءات الذمم والالتزامات سادساً

6/1 الذمم الدائنة وسداد الموردين

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

راء1 مر الش ها مع أ ت ق عد مطاب ورة المورد ب ات ل ف ي سج ت

.) ة ي لاث ة الث ق لام )المطاب ر الاست ومحض

ودالمحاسب ي الق

خ2 واري ات وت حق المست هري ب ر ش ري ق عداد ت إ

ها. اق حق است

ممالمحاسب عمار الذ أ

راء الصرف العام )4/1(.3 ج ق إ ي الموعد وف المحاسب /السداد ف

ع ي وق الت ان ب ض وَّ  المف
دات الصرف سن

6/2 الذمم المدينة والسلف

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ة1 ري ش حة الموارد الب ق لائ ف وف ة للموظ ح السلف من

مد. رار معت ق ب
ي ذ ي ف ن ر الت اتالمدي الطلب

2. ب طاعها من الرات ق دولة است ة وج د السلف ي بالمحاسبق ر الروات مسي



ر3 ر للمدي عث ع المت اً، ورف هري مم ش عمار الذ عة أ اب مت

لس. رار المج ق ، والإعدام ب ي ذ ي ف ن الت

ممالمحاسب عمار الذ أ

6/3 خطة التعامل مع الديون والاقتراض

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

اج1 ي ة الاحت ن ع من مواز وق ز مت ي عج د أ حدي ت

. دي ق الن

ديالمحاسب ق اج الن ي ة الاحت ن مواز

ل(2 موي ، ت دولة ، ج ة ي اف ض ل )موارد إ دائ م الب ي ي ق ت

. عة ري ة مع الش ق ف ة المت غ ار الصي ي ت واخ

ي / ذ ي ف ن ر الت المدي

رف المالي المش
دراسة

دولة سداده3 م- وج ن لز راض -إ ت الاق لس ب رار المج ق

. درة من الق ض
لس الإدارة ماعمج ت ر الاج محض

ف4 كالي امات وت ز ل الالت ي سج ام ف ز ل الالت ي سج ت

ه. عت اب ل ومت موي الت

اماتالمحاسب ز ل الالت سج

: إجراءات المخزون سابعاً

7/1 الاستلام والصرف والجرد

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

و1 راء أ مر الش ه مع أ ت ق ر ومطاب محض لام ب الاست

ودع. ي المست اله ف دخ رع وإ ب ر الت محض

ودع ن المست مي ودعات — الحركاتأ المست



لم.2 ع المست ي وق مد وت طلب صرف معت ودعالصرف ب ن المست مي يأ ن ز د صرف مخ سن

ام،3 ظ ه مع الن ت ق ، ومطاب ة ن لج علي ب وي الف رد السن الج

رار. ق روق ب ة الف ومعالج

رد / ة الج ن لج

ي ذ ي ف ن ر الت المدي

رد ر الج محض

4. ي د محاسب ي ر وق محض هي ب ت الف والمن عاد الت ب ة / المحاسباست ن لافلج ر الإت محض

: إجراءات الأصول الثابتة ثامناً

8/1 الإضافة والإهلاك والجرد والاستبعاد

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ال(1 ر من 2,000 ري كث ل )أ ل الأصل المرسمَ ي سج ت

ه، ول عن عه والمسؤ ه وموق ت كلف ت ل الأصول ب ي سج ف

مه. ولصق رق

ل الأصولالمحاسب سج

ق الأعمار2 ت وف اب سط الث الق هري ب د الإهلاك الش ي ق

. حة ي اللائ الواردة ف

ود الإهلاكالمحاسب ي ق

ل.3 ه مع السج ت ق صول ومطاب وي للأ رد السن ردالج ة الج ن ردلج ر الج محض

ة4 ن ر لج محض الأصل ب رع ب ب و الت ع أ ي و الب عاد أ ب الاست

ر. سائ و الخ اح أ د الأرب ي لس، وق رار المج وق

لس الإدارة / مج

المحاسب

د ي رار / ق ق

: إجراءات الاستثمار والأوقاف تاسعاً

9/1 الاستثمار



المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

رح1 ت مار مق ث ة لأي است صادي ت دوى اق عداد دراسة ج إ

اطره. ل مخ حلي وت

ي / ذ ي ف ن ر الت المدي

صصة خ هة مت ج

دوى دراسة الج

مار،2 ث اسة الاست ق سي مار وف ث الاست لس ب رار المج ق

. ملك ة على الت ة العمومي معي ة الج ق ومواف

لس الإدارة / مج

ة ة العمومي معي الج

ر محاض

طة3 ي الخ ة ف ة الكمي حي ات الرب هدف ماد المست اعت

. ة لي ي غ ش الت
لس الإدارة ةمج لي ي غ ش طة الت الخ

مارات4 ث ل الاست ي سج مار ف ث ل الاست ي سج ت

اً. وي ع سن ده رب عة عوائ اب ه، ومت ات وحساب

ماراتالمحاسب ث ل الاست سج

هدف5 المست ه ب ت ارن مارات ومق ث داء الاست ر أ ري ق ع ت رف

لس. لى المج إ
رف المالي عيالمش ر المالي الرب ري ق الت

9/2 أصول الأوقاف

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

اسم1 صة ب ت هة المخ صك من الج ف ب ق الوق ي وث ت

لس. ارة المج ظ ة ون معي الج
ي ذ ي ف ن ر الت يالمدي ف الصك الوق

ي2 ه ف ات عه ومصروف ي وري ف ل الأصل الوق ي سج ت

. لة ق اف المست ات الأوق حساب

ات 13 / 313 / 43المحاسب حساب

لس.3 ماد المج ف واعت رط الواق ق ش ع وف لس الإدارة /صرف الري مج

المحاسب

دات الصرف سن



: إجراءات الشراء والتعاقد عاشراً

10/1 دورة الشراء

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ة1 ات والكمي داً المواصف راء محدِّ م طلب الش دي ق ت

. ة ن د المواز ن وب
ة هة الطالب راءالج ات — طلب ش الطلب

طلب عروض الأسعار حسب الحدود )عرض واحد2

.) وق ما ف ة عروض ف لاث ى 5,000 / ث حت

ص ت المخ

ات ري ت المش ب

عروض الأسعار

عهم3 ن وسلامة وض ة الموردي ق من هوي حق الت

ة ي علاق صاح عن أ امي )الملحق 2(، والإف ظ الن

. ة ي علاق طرف ذ ب

ص ت المخ

ات ري ت المش ب
ق حق مة الت ائ ق

ما4 ي ات ف ري ت ة المش ن ة لج وصي ة )ت رسي ة والت ارن المق

ال(. د على 30,000 ري ي ز ي
ات ري ت ة المش ن ةلج رسي ر الت محض

5. حة ي اللائ راء حسب الحدود الواردة ف ماد الش ةاعت مادصاحب الصلاحي مسار الاعت

عه.6 ي وق د وت و العق راء أ مر الش صدار أ ي /إ ذ ي ف ن ر الت المدي

ة صاحب الصلاحي

د راء / العق مر الش أ

7. ات ه مع المواصف ت ق ر ومطاب محض لام ب ة /الاست هة الطالب الج

ودع ن المست مي أ

لام ر الاست محض

لام،8 راء، الاست مر الش ة )أ ي لاث ة الث ق عد المطاب السداد ب

.) ورة ات الف

المحاسب /

ع ي وق الت ان ب ض وَّ  المف
دات الصرف سن

ه. ة ب ا علاق اً ذ ص طرف خ رار ي ي ق ي أ ارك صاحب المصلحة ف ش ل على الحدود، ولا ي حاي ات للت ري ت ة المش ئ ز ج ع ت من يُ



حادي عشر: التمويل الخيري )عند إقراره(

11/1 القرض الحسن للمستفيدين

. صة ت هات المخ ة الج ق ري ومواف ي ل الخ موي اسة الت لس سي رار المج ق عد إ ط ب ق ق ف بَّ  ط يُ

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

درة1 اق والق حق ق من الاست حق دراسة الطلب والت

على السداد.
ماعي ت احث الاج دالب ي ف ملف المست

2. اسة ق السي دول سداده وف رض وج ماد الق ة المساعدات /اعت ن لج

ة صاحب الصلاحي

رار ق

ي حساب3 له ف ي سج كي وت ن ل الب حوي الت الصرف ب

ل. ق مست

المحاسب /

ع ي وق الت ان ب ض وَّ  المف
دات الصرف سن

ر.4 عث ع المت اً ورف هري ل ش حصي عة الت اب ممالمحاسبمت عمار الذ أ

ثاني عشر: إجراءات التقارير المالية

هالتقرير رفع إلىيعدّ الموعديُ

ة كي ن ات الب ق عة والمطاب ان المراج ز مي

ولة ر السي ري ق وت

يالمحاسب ذ ي ف ن ر الت المدي

رف المالي والمش
ام من ي لال 10 أ خ

هر ة الش هاي ن

كاة دة والز يّ ر الموارد المق ري ق يالمحاسبت ذ ي ف ن ر الت المدي

رف المالي والمش

اً هري ش



، عي )المركز المالي ر المالي الرب ري ق الت

، دي ق اج الن ي ، الاحت ات حراف ، الان طة ش الأن

) ة رات السلامة المالي ش مؤ

رف المالي لس الإدارةالمش مج

والمركز
وماً من لال 30 ي خ

ع ة الرب هاي ن

ة ولي ر مراكز المسؤ اري ق ولو المراكزالمحاسبت مسؤ

ي ذ ي ف ن ر الت والمدي

اً وي ع سن رب

ع ر المراج ري ق ة وت ق ة المدق م المالي وائ المحاسبالق

ع والمراج

ي ارج الخ

م لس الإدارة ث مج

م ة ث ة العمومي معي الج

المركز

هر من ش لال 4 أ خ

ة ة السن هاي ن

وي ر الإداري السن ري ق رالت المدي

ي ذ ي ف ن الت
لس الإدارة مج

ة ة العمومي معي والج
ة وي م السن وائ مع الق

لي ق الداخ ي دق ر الت ري ق عت المراج

لي الداخ
لس الإدارة لمج اً على الأق وي سن

ة ارن ام مق عرض الأرق مادها، وتُ ق اعت ثَّ و ها، ويُ ر معدّ ي ع من غ راج ، وتُ رة اش ام المالي مب ظ ر من الن اري ق عدّ الت ط الإعداد: تُ واب ض

. ة وهري ات الج حراف رح الان ش ، وتُ لة رة المماث ت ة والف ن المواز ب

ثالث عشر: إجراءات التدقيق الداخلي

13/1 دورة التدقيق الداخلي

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

اطر1 ة على المخ ي ن ة مب وي ق سن ي دق طة ت عداد خ إ

. اسات ل والسي حة والدلي اللائ ام ب ز مل الالت ش ت
لي ع الداخ قالمراج ي دق طة الت خ

2. طة ماد الخ لس الإدارةاعت ماعمج ت ر الاج محض



ق3 ي وث ات وت ات من العملي ن حص على عي ذ الف ي ف ن ت

. ات الملاحظ
لي ع الداخ وراق العملالمراج أ

ة والحصول4 ي ذ ي ف ن ات مع الإدارة الت ة الملاحظ ش اق من

. ة طة المعالج على ردودها وخ

لي / ع الداخ المراج

ي ذ ي ف ن ر الت المدي

—

ذ5 ي ف ن عة ت اب ه، ومت ت ش اق لس ومن لى المج ر إ ري ق ع الت رف

الها. ف ق ى إ ات حت وصي الت

لي / ع الداخ المراج

لس الإدارة مج
ق ي دق ر الت ري ق ت

رابع عشر: إجراءات حفظ السجلات والمستندات

14/1 الحفظ والأرشفة

المستند / الشاشةالمسؤولالخطوةم

في النظام

ور1 ام ف ظ ي الن ة ف العملي د ب ن اق صورة كل مست رف إ

لها. ي سج ت

اتالمحاسب ق المرف

مة حسب2 ات مرق ي ملف ة ف ي ظ الأصول الورق حف

. ي مكان آمن وع ف ة والن السن

ف الماليالمحاسب ي الأرش

ها3 ظ ام وحف ظ ة من الن ة دوري اطي ي ة احت سخ ذ ن خ أ

صل. ف ع من ي موق ف
ة ي ن ق ول الت —مسؤ

عدها4 لاف ب ل، والإت وات على الأق ر سن اظ عش ف الاحت

ها. لاف ت ق وإ ائ الوث اظ ب ف اسة الاحت ق سي ر وف محض ب
ة ن لافالمحاسب / لج ر الإت محض



الملحق )1(: مصفوفة حدود الاعتماد المالي

كي ن ع الب ي وق لك الت ةً لذ اف ض طلب إ ت وعات ت ع المدف مي ؛ وج ات حة الصلاحي من لائ لس ض مد من المج عت رحة تُ ت حدود مق

. رك ت المش

المديرالعملية

التنفيذي

المدير التنفيذي

+ المشرف

المالي

رئيس المجلس

+ المشرف

المالي

المجلس

ة ن من المواز ى 5,000صرف ض ر من 5,00150,000 – 50,000حت كث —أ

راء )حسب حدود ش

) حة اللائ

ى 5,000 30,001 –5,001 – 30,000حت

100,000
ر من كث أ

100,000

ن دي ي ف ى 3,000مساعدات المست حت

للحالة

ر من 3,00110,000 – 10,000 كث —أ

ود ن ن الب ي لة ب اق ى 10%من حت

اب ل الب داخ

اد على—— ما ز

لك ذ

، ة ن ارج المواز صرف خ

عدام مار، إ ث ، است راض ت اق

صل عاد أ ب ، است ن دي

———✓

الملحق )2(: قائمة التحقق من الهوية

عناصر التحققالطرف



ي ☐ حسابالمورد وان وطن ة ☐ عن اف مة المض ي ة الق ب ري هادة ض اري ساري ☐ ش ج ل ت ☐ سج

ة ي علاق صاح عن أ ف ر ☐ إ م الحظ وائ ي ق وده ف سها ☐ عدم وج ف ة ن أ ش اسم المن كي ب ن ب

ن و العاملي لس أ اء المج عض أ ب

د ي ف قالمست اق وف حق ات الاست ب ث مد ☐ إ ة ☐ ملف دراسة حالة معت امة ساري ق /إ ة ي ة وطن ☐ هوي

رى خ هات أ دواج مع ج سه ☐ عدم الاز ف د ن ي ف اسم المست كي ب ن اسة ☐ حساب ب السي

) ة صات الرسمي )المن

د رع )عن ب المت

اء( ض ت الاق

ادة ☐ عدم ر المعت ي و غ رة أ ي الغ الكب واصل ☐ مصدر الأموال للمب لة الت ☐ الاسم ووسي

ه ود علي ي رع والق ب روط الت ر ☐ ش م الحظ وائ ي ق وده ف وج

الملحق )3(: مؤشرات الاشتباه المالي

ه. ق ي وث صرار على عدم ت و مع إ هول أ كرر من مصدر مج و مت ر أ ي دي كب ق رع ن ب ت

لامه. عد است الث ب له لطرف ث حوي و ت رع أ ب عادة ت طلب إ

. ن دي ي ف اسة المست ارج سي ه خ ن عي ص ب خ و ش هة أ ه لج صرف روط ب رع مش ب ت

. ة ق و مواف رر أ ارج المملكة دون مب لات من خ حوي ت

ره. ي اسم غ ع لحساب ب طلب الدف و ي ة أ دات الهوي ن م مست دي ق ض ت رف و مورد ي د أ ي ف مست

ه الطرف ي ب ن مة دون ت ظ ق الأن ه وف لَّغ عن  ب ، ويُ وراً رف المالي ف ي والمش ذ ي ف ن ر الت لَّغ المدي  ب راء، ويُ ف الإج وق اه: يُ ب ت د الاش عن

. ي المعن

الملحق )4(: النماذج والسجلات

مكانهالنموذج / السجل

ة ومي ر الي ت ، دف ة ومي د الي ي ، ق د الصرف ، سن ض ب د الق ةسن ون المالي ؤ ي — الش ت معي ام ج ظ ن

ماد ، مسار الاعت راء / الصرف اتطلب الش ي — الطلب ت معي ام ج ظ ن



ة كلف ، مراكز الت ات ن ، المواز ب ر الروات ها، مسي ت سوي ةالعهد وت ون المالي ؤ ي — الش ت معي ام ج ظ ن

ه ون وحركات ز ل المخ ودعاتسج ي — المست ت معي ام ج ظ ن

وامر الصرف ن وأ دي ي ف ات المست دونملف ي ف ي — المست ت معي ام ج ظ ن

ل ، سج مارات ث ل الاست ، سج ر الملموسة ي ة وغ ت اب ل الأصول الث سج

اف رعات والأوق ب ل الت ، سج امات ز الالت
دة لات مسان ام المالي / سج ظ الن

ن ي ف اءات على الموظ ز رامات والج ل الغ ةسج ري ش الموارد الب

ة ق ج المطاب موذ ، ن ة رسي لاف والت رد والإت لام والج ر الاست محاض

ة كي ن الب

ام ظ ي الن ة ف العملي ق ب رف مدة تُ ج معت ماذ ن

ماع السادس ت رار الاج : ق لس الإدارة رار مج م ق رق

رة )22( ق د الأول، الف ن ر( – الب مري الت ر )ب عش
ق ماد: 21/2/1448هـ المواف خ الاعت اري ت

2026/08/04م

: لس الإدارة س مج ي رئ

ع: .................... ي وق الت

: رف المالي المش

ع: .................... ي وق الت


