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 ممذمت .1

 انذنيم من هدذا انغزض والأ 1.1

 بالخزينةذات الصمة  للأعماؿوتحديد السياسات والإجراءات  لإدارة الخزينةتوفير مستند مرجعي  1.1.1
 وكذلؾ تعزيز الضوابط عمى تمؾ السياسات والإجراءات.

  .وتحديد الصلاحيات والمسؤوليات المرتبطة بيا الخزينةتوثيؽ السياسات والإجراءات المرتبطة بإدارة  1.1.1

 استخذاو انذنيم 1.1

 إلى الرجوع يتـ ، بحيثالجمعيةلدى  المحاسبة والماليةإدارة موظفي  لعمؿ كمرجعية الدليؿ ىذا يستخدـ 1.1.1

 .للاسترشاد بو الدليؿ ىذا مف العلاقة وذ الجزء

 مدى تقييـ بيدؼ وذلؾ الدليؿ، ليذا دورية مراجعة بعممية القياـإدارة المحاسبة والمالية ينبغي عمى  1.1.1

 البيئة أو الجمعية في تطرأ قد التي لمتغيرات وفقاً  التعديؿ إلى حاجتو لمتطبيؽ، أو وقابميتو ملاءمتو

 .بيا المحيطة

جراءات عمى سياسات منيا كؿ يحتوي محاور عدة إلى الدليؿ ىذا يقسـ 1.1.1  السياسات فاعمية لضماف وا 
 والشخص نشاط، لكؿ المفصمة الإجراءات كذلؾ ويشمؿ ،الجمعية في المتبعة المحاسبية والمالية

 .تنفيذىا عف المسؤوؿ
 مراقب الدليؿ 1.1.1

. يجب أف توجو كافة الاستفسارات مساعد الأميف لمشؤوف المالية والإداريةمراقب ىذا الدليؿ ىو  1.1.1
إلى مراقب الدليؿ. إف مسؤولية الحفاظ عمى الدليؿ  وأىدافو  ووالأمور المتعمقة بيذا الدليؿ ونطاق

عمى نحو صحيح ىي مف  تطبيقو، بالإضافة إلى تحديثو و زئياً جومحتوياتو وتوزيعو كميا أو 
  .صلاحيات مراقب الدليؿ
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 عهى انذنيم  الاطلاعحك  1.1

إف كافة العامميف المعنييف في الجمعية ليـ حرية الاطلاع عمى ىذا الدليؿ بعد الحصوؿ عمى موافقة  1.1.1
المحاسبة و لكافة المدراء فضلًا عف العامميف في إدارة  أف يتاحكما يجب مسبقة مف مراقب الدليؿ. 

 .الاطلاع عمى الدليؿ المالية

 انمىافمت عهى انذنيم 1.1

جراءات  اعتمادتـ ييجب أف  1.1.1 مف قبؿ أميف المجمس الفرعي وذلؾ قبؿ وضعو  الخزينةدليؿ سياسات وا 
 . التطبيؽقيد 

 .مجمس الفرعيأميف المف قبؿ  اعتمادهبدءاً مف تاريخ  الدليؿيتـ تفعيؿ  1.1.1

 تنفيذ انذنيم 1.1

جراءات عمميات  1.1.1  .الخزينةيتولى مراقب الدليؿ مسؤولية التأكد مف التنفيذ والالتزاـ بسياسات وا 

جراءات  1.1.1 وفقاً لما ىو وارد بيذا الدليؿ  الخزينةيمكف لمراقب الدليؿ تفويض مسؤولية تنفيذ سياسات وا 
 .المحاسبة والماليةإدارة إلى شخص مختص في التعامؿ مع المسئوليات داخؿ 

 تحذيث انذنيم 1.1

جراءات حية يتـ إضافة وثيقة  أف يكوف بمثابةييدؼ ىذا الدليؿ إلى  1.6.1 عند الضرورة.  بياسياسات وا 
نو  كذلؾ يتطمب الأمر إضافة تعديؿ و إلى السياسات والإجراءات القائمة تتطمب مف المتوقع أف وا 

جراءات جديدة.   سياسات وا 

لقضية لـ يتـ تناوليا في ىذا الدليؿ يجب  لمشؤوف المالية والإدارية الاميفمساعد في حالة مواجية  1.6.1
. كما يجب أف يتـ تضميف السياسة أو الإجراء المطموب السائد أف يتعامؿ مع القضية بحسب العرؼ

جراءات   .الخزينةفي دليؿ سياسات وا 
ت التحديث الواردة في ىذا يجب أف تتـ كافة التعديلات والتحديثات عمى ىذا الدليؿ وفقاً لإجراءا 1.6.1

 الجزء.



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الخزينة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية    الصفحة 7 من 64 

  الانحزا  عن انسياساث والإجزاءاث 1.1

التأكد مف الامتثاؿ التاـ لنص وروح ىذا  المحاسبة والماليةيجب عمى جميع الموظفيف في إدارة  1.7.1
 . عمى تطبيقو بالشكؿ الصحيحمساعد الأميف لمشؤوف المالية والإدارية والعمؿ عمى مساعدة  الدليؿ

 مساعداستشارة  ، يجبأو بعض النقاط الواردة فيوالدليؿ  ما في فيـ مضموف بةعند مواجية صعو  1.7.1
 . والحصوؿ عمى التوضيح اللازـ والإدارية المالية لمشؤوف الأميف

إخطار الانحراؼ مؤقتاً عف أي مف السياسات والإجراءات الواردة في ىذا الدليؿ، يجب  عند ضرورة 1.7.1
 .وأخذ التعميمات اللازمة بيذا الشأف والإداريةمساعد الأميف لمشؤوف المالية 

 نطاق انذنيم 1.1

 :بالخزينةالخاصة التالية  العممياتنطاؽ الدليؿ يتضمف  1.8.1
 عمميات صيانة الحسابات البنكية 

 طمب وحيازة وتوزيع الشيكات 

 عممية التسوية البنكية 

  توقعات بالتدفقات النقدية عممية 

  النثرية عيدةعمميات 

  التبرعات النقديةعممية استلاـ 

  لممتطوعيف عممية منح العيد 

  الصرؼ )نقدي وشيكات(عممية 
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 صيانت انذنيم وتكزار معذل انمزاجعت  1.1

 .الجمعيةيجب أف يتـ مراجعة واعتماد الدليؿ عمى فترات منتظمة لتعكس التغييرات في أنشطة أعماؿ  1.9.1

   المراجعة ومسؤولية المعتمد النيائي:يتناوؿ الجدوؿ التالي معدؿ تكرار المراجعة ومسؤولية أداء  1.9.1

 المراجعة معدل تكرار المراجعة مسؤولية المراجعة مسؤولية الموافقة

  السياسات شير 11كؿ  لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف ادارة الجمعية

 الاجراءات شير 11كؿ  لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف ادارة الجمعية

 انتحذيثإجزاءاث  1..1

يتـ عمؿ التعديلات بالدليؿ كنتيجة لسبب أو مجموعة مف الأسباب التالية التي ليا تأثير مباشر عمى  1.11.1
 :إدارة المحاسبة والماليةأعماؿ 

  لمجمعيةالتغيرات في السياسات العامة 

  الجمعيةالتغيرات في وظائؼ وأنشطة 

  لمجمعيةالتغيرات في الييكؿ التنظيمي 

مساعد ليتـ طمب تحديث الدليؿ )الإضافة / الإلغاء / التعديؿ( مف قبؿ مستخدـ الدليؿ الذي يرفعو  1.11.1
لمموافقة. يجب أيضا أف يمقي طمب التغيير / التحديث الضوء عمى  لمشؤوف المالية والإدارية الاميف

 أثر التغييرات المقترحة.

تمؾ التغييرات كانت تغييرات وتوثيقيا سواء سوؼ يتـ تحديث ىذا الدليؿ لمتأكد مف التصريح بكافة ال 1.11.1
إدارة  مؤقتة أو دائمة وكذلؾ التأكد مف أف محتويات الدليؿ تعكس باستمرار الممارسات الحالية في

 .  المحاسبة والمالية

 سوؼ تتـ عممية التحديثات فقط مف خلاؿ طمب تحديث الدليؿ.  1.11.1

رات وفقا لممبدأ التوجييي لمعدؿ تكرار الصيانة سوؼ يتـ منح الموافقة المبدئية والنيائية لأية تغيي 1.11.1
 والمراجعة الوارد في ىذا الجزء. 
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بمجرد الحصوؿ عمى الموافقة، سوؼ يتـ إعادة طمب تحديث الدليؿ إلى مراقب الدليؿ ليتـ تسجيمو  6.11.1
 في سجؿ ضبط تحديثات الدليؿ الوارد في ىذا الجزء.

مذكرة مستقمة مع إتباع نفس الإجراء الخاص سوؼ يتـ إصدار كافة التغييرات المؤقتة في صيغة  7.11.1
 .بتحديث الدليؿ مع إشارة تدؿ عمى الأجزاء ذات الصمة المتأثرة في ىذا الدليؿ

يجب أف يتـ الاحتفاظ بالحد الأدنى مف التغييرات المؤقتة وسوؼ يتـ تفعيميا لمدة لا تتجاوز شيراً  8.11.1
 .التغييرات المؤقتةيتطمب الأمر إعادة إصدار مذكرة محدثة بأف لا واحداً و 

 سجم مزالبت عمهياث انتحذيث  11.1

 يجب وضع أي متغيرات تطرأ عمى ىذا الدليؿ مؤرخة ومتسمسمة. 1.11.1

 . دليؿ الخزينةيتـ إدخاؿ تاريخ إجراء التحديث إلى جانب رقـ التغيير في كؿ صفحة مف صفحات  1.11.1

يتولى مراقب الدليؿ التحقؽ مف معرفة جميع الموظفيف بالتحديثات ورقـ آخر إصدار مف إصدارات  1.11.1
 الدليؿ وتاريخ بدء التطبيؽ. 

 لدليؿ. ايجب الاستعانة بالجدوؿ الآتي وتوقيعو لإجراء جميع التحديثات عمى  1.11.1

 
 

 xx/xx/xxxتاريخ الإصدار التالي:                      xx/xx/xxxتاريخ ىذا الإصدار: 
 الإصدار التاريخ ممخص التغييرات

   

   

 حمىق انتأنيف واننشز 11.1

 الداخمي فييا فقط. ـللاستخداممؾ لجمعية مراكز الأحياء وقد أعد ىو إف ىذا الدليؿ  1.11.1

أف يتـ نسخ أو تخزيف أي جزء مف ىذا الدليؿ في أي نظاـ أو شكؿ أو أف يتـ نقمو في أي  يسمحلا  1.11.1
دوف الحصوؿ  –سواء الكترونية أو مصورة أو مسجمة أو غير ذلؾ  –شكؿ مف خلاؿ أي وسيمة 

 عمى موافقة خطية مسبقة مف مراقب الدليؿ  بعد موافقة أميف عاـ الجمعية.
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إلى الإجراءات القانونية  الجية المخالفةت الواردة أعلاه إلى إخضاع قد تؤدي مخالفة أي مف الفقرا 1.11.1
 . بما يختص بحقوؽ النشر المعموؿ بيا وفقا لقوانيف المممكة العربية السعودية وسياسات الجمعية

 عاو 11.1

أف يكوف لدييا مجموعة جيدة مف أعضاء مؤىميف مف  المحاسبة والماليةدارة لإيعد ضروريا بالنسبة  1.11.1
 .أجؿ تنفيذ السياسات والإجراءات الموضحة في ىذا الدليؿ

يجب أف يكوف لدى كؿ عضو مف الأعضاء وصؼ وظيفي محدد وتكميؼ معيف لمساعدتو في  1.11.1
 .معرفة تفاصيؿ وظيفتو

  



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الخزينة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية    الصفحة 11 من 64 

 

  

 السياسات والاجراءات
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 عمهياث صيانت انحساباث انبنكيت  .1

  ثانسياسا 1.1

في جمعية مراكز محسابات البنكية ل الصحيح غلاؽالإفتح و ال ضمافالغرض مف ىذه السياسة ىو  إف 1.1.1
 .وبأقؿ الأخطار الأحياء وضماف تنفيذ ذلؾ في التوقيت المناسب في الدفاتر والنظاـ المحاسبي

 الغرض من الحساب البنكي
 ومنيا ما يمي:تتنوع الأغراض مف فتح الحسابات البنكية  1.1.1

  الاحتياجات التشغيمية: كالمقبوضات الخاصة ببعض الإيرادات مف بعض العمميات
 لمسمؼ الخاصة بالبرامج والفعاليات والمدفوعات

 الأغراض الإدارية: كحسابات تسديد الرواتب 

 الأغراض المالية: مثؿ الحسابات الخاصة بالدعـ النقدي الذي تتمقاه الجمعية 

غلاق  فتح  البنكية الحساباتوا 

غلاؽ  فتح بعمميةالخزينة محاسب  يبدأ 1.1.1 لمشؤوف  مساعد الاميفبحسب توصيات  البنكي الحسابوا 
 .لمجمعية التشغيمية المتطمبات حسب المالية والإدارية

في تعاملاتيا مع البنوؾ التي لا الجمعية أف يكوف اغلاؽ الحساب البنكي اخر اجراء تتبعو  يجب 1.1.1
 ية.لمجمع مع المتطمبات التشغيمية تتلاءـ

 :التالية العوامؿ الاعتبار بعيف جديد حساب بفتح التوصية تأخذ أف يجب 1.1.1

 البنؾ نفس في بنكية حسابات توفر 

 البنكية التعاملات دقة 

 لمبنؾ المالي الاستقرار 

 الفروع توفر 

 الفروع تواجد أماكف 

 الالكترونية الخدمات 
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 البنؾ قبؿ مف الممنوحة التسييلات 

 .الجمعية عمى طارئة التزامات تفرض التي البنوؾ اختيار عف الجمعيةأف تمتنع  يجب 6.1.1

اف تحتفظ بأدنى حد ممكف مف الحسابات البنكية والتي يمكف مف خلاليا تمبية  الجمعية عمى يجب 7.1.1
 متطمبات العمؿ.

 :يمي مما لكؿ منفصؿ بنكي بحساب الجمعيةأف تحتفظ  يجب 8.1.1

 دعـ، تبرعات...الخ( المقبوضات( 

 المصروفات 

 إف وجدت(نبية الاج العملات( 

 الرواتب دفع 

 البنكية الحسابات واغلاق فتح معالجة طريقة
 :يمي ماويتضمف ذلؾ  الجمعيةمسؤولا عف معالجة العمميات البنكية في  الخزينةمحاسب  يكوف 9.1.1

 البنكي بالحساب الخاص النموذج مؿء 

 بنكي حساب اغلاؽ أو لفتح البنؾ خطاب تحضير 

 النموذج وعمى الخطاب  عمى الضرورية الموافقات عمى الحصوؿ 

 البنؾ الى الخطاب إرساؿ 

 بالخدمة يتصؿ ما في البنؾ مف التأكيد خطاب استلاـ 

  النظاـ مف البنكي الحساب الغاء أو إضافةالتواصؿ مع محاسب الأستاذ العاـ مف أجؿ 
  المحاسبي

غلاؽ الحسابات البنكية  الخزينةعمى محاسب  يجب 11.1.1 أف يتأكد مف أف كؿ النشاطات المرتبطة بفتح وا 
 قد تـ معالجتيا خلاؿ يوـ عمؿ واحد.
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 عمى فتح/إغلاق الحسابات البنكية  الموافقة
التوصيات المتعمقة بفتح أو اغلاؽ الحساب  بتقديـ لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف يقوـ 11.1.1

 أو فتح الى افعمي   الجمعيةتيا للأغراض التي نصت عمييا ومدى حاجة مف مطابق والتأكدالبنكي 
 .الحسابات ىذه إغلاؽ

 .مجمس الجمعية الفرعي قبؿ مفحساب  غمؽ أو لفتح التوصية عمىأف تتـ الموافقة  يجب 11.1.1

 الحسابات البنكية  إدارة
 والموافقة بالتوقيع المفوضيف بأسماء الخاصة عموماتبتزويد البنؾ بالم الخزينةأف يقوـ محاسب  يجب 11.1.1

 .تغييرىا عند الجمعية في الصرؼ عمميات عمى

حيث  الجمعيةالى تحويؿ الأمواؿ بيف حسابات  الحاجة لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف يحدد 11.1.1
 .مجمس الجمعية الفرعي قبؿ مفيتـ الموافقة عمى التحويؿ 

 بالتوقيع فيما يتعمق بالحسابات البنكية  المفوضون
 :التالية العمميات بتفويض بالتوقيع المفوضوف يقوـ 11.1.1

 النقدية المصروفات 

 الجمعية حسابات بيف الامواؿ تحويؿ 

 غلاؽ الحسابات البنكية  فتح وا 

بتعييف مفوضيف اثنيف : رئيسي وثانوي لمحسابات البنكية. ويتحمؿ الشخص  الجمعية تقوـ أف يجب 16.1.1
 المفوض الثانوي المسؤولية في حاؿ غياب المفوض الرئيسي.

 (عمميـ ىؤلاء يباشر أف)قبؿ  مجمس الجمعية الفرعيأف يتـ تفويض الرئيسي والثانوي مف قبؿ  يجب 17.1.1

مفوضيف بالتوقيع أو اي تغيير في صلاحيات ابلاغ البنوؾ خلاؿ يوـ واحد عف أي تغيير في ال يجب 18.1.1
 مساعد الاميفوبإشراؼ  الخزينةتوقيعيـ )حدود المبالغ( وىذه العممية يجب أف تتـ مف قبؿ محاسب 

 .لمشؤوف المالية والإدارية
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 الحسابات بيف التحويؿ أو الشيكات معالجة عف مسؤولية أي بالتوقيع المفوضيف يتحمؿ لا أف يجب 19.1.1
 .المالية لمضوابط وتأسيسا لمصلاحيات واضح فصؿ ىناؾ يكوف حتى

 البنكية الحسابات مراقبة

و بشكؿ يومي بغية ضماف مصادر كافية  محاسب الخزينةمف قبؿ  الحسابات مراقبة تتـ أف يجب 11.1.1
 .الاجؿ قصيرة التعاملات ةلتغطي النقديةمف  

بتقييـ الحسابات البنكية فيما يتعمؽ بالكفاءة التشغيمية،  النقدي محاسب الخزينةأف يقوـ  يجب 11.1.1
 .لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميفأشير واعلاـ  1المرونة، والدقة مرة واحدة عمى الأقؿ كؿ 

 الإجزاءاث  1.1

 فتح أو إغلاؽ الحسابات البنكية 1.1.1

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 
نظاـ أو 

 يدوي
لمشؤوف  مساعد الاميف التوصية بفتح أو إغلاؽ حساب بنكي  عند الحاجة

 المالية والإدارية
1.  

نموذج فتح او 
إغلاؽ حساب 

 بنكي

نظاـ أو 
 يدوي

خلاؿ يوـ  
 العمؿ

  .1 الخزينةمحاسب  والإغلاؽ بالفتح الخاص النموذج مؿء

 

نظاـ أو 
خلاؿ يوـ   يدوي

 العمؿ

الموافقة عمى و  التوصية مراجعة
 فتح او اغلاؽ الحسابالنموذج 
علاـ  لمشؤوف المالية  مساعد الاميفوا 

 والإدارية بالنتيجة

رئيس مجمس الإدارة )أو 
 نائبو( 

1.  

 
خلاؿ يوـ   يدوي

 العمؿ
البنؾ وانجاز المعاملات بالاتصاؿ 
 المطموبة

  .1 الخزينةمحاسب 

 خطاب التأكيد
خلاؿ يوـ   يدوي

 العمؿ
بتماـ استلاـ خطاب التأكيد مف البنؾ 

 العممية
  .1 الخزينةمحاسب 
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 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 

بعد استلاـ  نظاـ
 خطاب الأكيد

مع محاسب الأستاذ العاـ مف  ؿالتواص
عبر تعديؿ شجرة الحسابات أجؿ 

إجراء صيانة الحسابات المذكور في 
 دليؿ المحاسبة العامة

  .6 الخزينة محاسب

 
خلاؿ يوـ   يدوي 

 العمؿ
ارشفة نموذج طمب فتح/اغلاؽ 

 الحساب والخطاب البنكي 
  .7 محاسب الخزينة 

 دوراث انعمم 1.1



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الخزينة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية    الصفحة 17 من 64 

            /                          

  
  

 
 

  
 
  

  
  

  
 
  
  

  
 
  

  
   

  
  

 
  
 
  

  
 
  

 
  
  

 
  
  

 
  
 

  
 
  

  
 
  
 
  
  

  
 
  

  
 

  
  

 
  

 
 
 
  

 
 

       

       

                    

1.                           

          

3.                              

                          

                                

2.                             

      

            

         

4.                               

         

          /            
                    

5.                             

              

6.                         

                              

7.                    /     

                              

                     

                     / 

            



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الخزينة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية    الصفحة 18 من 64 

 
 طمب وحيازة وتوزيع الشيكات

 انسياساث 1.1

 بو والاحتفاظ الشيكات دفتر بطمب الخاصة الضوابط وضع ىو السياسة ىذه مف الغرض إف 1.1.1
الاحتياجات لتمبية  الشيكاتالعدد المناسب مف  دفتر توفر ضمافجمعية مراكز الأحياء و  في

 .التشغيمية
 الشيكات دفتر توزيع
، اداري، تشغيمييجب أف تعيد جميع نماذج دفاتر الشيكات الى شخص واحد )لكؿ ىدؼ  1.1.1

ويعرؼ ىذا  ىاوتتبع اصدار  المخاطر المرتبطة بحيازة الشيكاتومالي( وذلؾ بغرض تقميؿ 
 الشخص بالمسؤوؿ الرئيسي.

لكؿ بنؾ واحد مف وجود  دفتر شيكات  لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف يتأكدأف  يجب 1.1.1
 .التي تبرر غير ذلؾالا في  الحالات 

 .الرئيسي المسؤوؿ غياب حاؿ في الشيكات لدفتر ثانوي مسؤوؿ تعييف يتـ اف يجب 1.1.1

 عدد عف لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف بإبلاغ الشيكات عف المسؤوؿ يقوـ أف يجب 1.1.1
 .اسبوعي بشكؿ لديو المتبقية الشيكات

 والسرقة الأضرار مف ومحمي آمف مكاف في الشيكات بدفاتر الاحتفاظ يتـ أف يجب 6.1.1
لمشؤوف المالية  مساعد الاميف ابلاغ يجب السرقة حاؿ وفي. المشروع غير والاستخداـ
 .الحاؿ في والإدارية

 الشيكات دفتر طمب
دفتر الشيكات عف طريؽ مؿء  بطمب عف حيازة دفتر الشيكات المسؤوؿ الرئيسي يقوـ 7.1.1

 .محاسب الخزينةالنموذج الخاص وارسالو الى 
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بطمب  صبإرفاؽ كافة المستندات المطموبة مع النموذج الخا المسؤوؿ الرئيسيأف يقوـ  يجب 8.1.1
 فدفتر الشيكات مف اجؿ تسييؿ عممية المراجعة )المستندات في ىذه الحاؿ ىي صور ع

 الشيكات المستخدمة(.

 الشيكات دفتر طمب مراجعة
مف المعالجة الصحيحة لمشيكات الممغاة بحيث تختـ كافة  محاسب الخزينة يتأكدأف  يجب 9.1.1

 الشيكات بعبارة "ممغي".

 :التالية الخطوات المراجعة عممية تتضمف 11.1.1

 الشيكات جميع استخداـ تـ 

 المستفيد الى الشيكات جميع تحويؿ تـ 

 المحاسبي النظاـ في الشيكات سجؿ مع المصدرة الشيكات مقارنة 

 الشيكات دفتر مف كاؼ عدد وجود مف لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف يتأكد أف يجب 11.1.1
 .الجديدة الشيكات دفاتر لطمب اللازـ الوقت بالحسباف الاخذ مع العمؿ متطمبات لتمبية

 الشيكات دفتر استلاـ قبؿ القديـ الشيكات دفتر بتسميـ الشيكات عف المسؤوؿ يقوـ أف يجب 11.1.1
 .الجديد

 البنوك من الشيكات دفتر استلام
مساعد وبمعرفة  الخزينةأف يتـ استلاـ دفاتر الشيكات مف البنوؾ مف قبؿ محاسب  يجب 11.1.1

 .لمشؤوف المالية والإدارية الاميف

 .عميو بناء الشيكات دفتر ليستمـ البنؾ الى موجيا رسميا خطابا الخزينةمحاسب  يعطى 11.1.1
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 في المستممة الشيكات جميع تسجيؿ لمشؤوف المالية والإدارية الاميف مساعدأف يتأكد  يجب 11.1.1
 ومف المعمومات التي يجب أف تسجؿ في السجؿ: الشيكات سجؿ

 الرقـ المرجعي لمشيؾ 

 رقـ أوؿ شيؾ 

 رقـ آخر شيؾ  

 الشيكات توزيع مراقبة
صدرة وأف أف يقوـ بمتابعة الشيكات الم لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميفعمى  يجب 16.1.1

بإجراء عد لمشيكات  الخزينةتوزيعيا يجري في التوقيت المناسب كما يجب أف يقوـ محاسب 
 أف الشيكات الممغاة تـ ختميا "ممغي". ويتأكدالموزعة 

 مساعد الاميف مف لكؿ الحاؿ في الشيكات لدفتر سرقة يةأعف  الخزينةمحاسب  يبمغ أف يجب 17.1.1
 .اللازـ الاجراء اتخاذ اجؿ مف والبنؾ لمشؤوف المالية والإدارية

  الإجزاءاث 1.1

 وتسجيؿ الشيكات المستممةطمب وحيازة  1.1.1

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

طمب دفتر 
 الشيكات

صور الشيكات 
 المستخدمة

نظاـ أو 
 يدوي 

طمب دفتر الشيكات  تحضير عند الحاجة 
مثؿ صور  والمستندات الداعمة
 الشيكات المستخدمة

المسؤوؿ الرئيسي 
 عف حيازة الشيكات 

1.  

 

نظاـ أو 
 يدوي 

خلاؿ يوـ 
 العمؿ 

والتأكد مف المعمومات  مراجعة الطمب
والمستندات الداعمة وأنو جرى استخداـ 
الشيكات وختـ الشيكات الممغاة بعبارة 

 "ممغي"

  .1 الخزينة محاسب
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 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 

نظاـ و 
 يدوي 

خلاؿ يوـ 
 العمؿ 

 لديوفي توفر دفتر الشيكات  البحث

 دفتر الشيكات متوفر؟

 1نعـ اذىب الى الخطوة 

 1لا اذىب الى خطوة 

  .1 الخزينة محاسب

 

خلاؿ يوـ  يدوي
 العمؿ 

المسؤوؿ دفتر الشيكات الى  إرساؿ
علاـ  الرئيسي عف حيازة الشيكات وا 

 لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف
 7ثـ اذىب الى الخطوة 

  .1 الخزينة محاسب

 
خلاؿ يوـ  يدوي

 العمؿ 
 دفترأخذ الموافقات اللازمة عمى طمب 

رسالو الى البنؾ  الشيكات  وا 
  .1 الخزينة محاسب

 دفتر الشيكات
خلاؿ يوـ  يدوي

 العمؿ 
  .6 الخزينة محاسب استلاـ دفتر الشيكات مف البنؾ

 
بعد استلاـ  نظاـ

 دفتر الشيكات
  .7 الخزينة محاسب تسجيؿ الارقاـ التسمسمية لمشيكات

 
 نظاـ
 ويدوي

خلاؿ يوـ 
 العمؿ 

 المالية لمشؤوف مساعد الاميف إعلاـ
 الشيكات دفتر باستلاـ والإدارية
 التسمسمية الأرقاـ وتسجيؿ

  .8 الخزينة محاسب

 
خلاؿ يوـ  يدوي

 العمؿ 
تسميـ دفتر الشيكات الى المسؤوؿ 
الرئيسي عف حيازة الشيكات وأخذ 

 توقيعو عمى الاستلاـ

  .9 الخزينة محاسب

 
نظاـ 
 ويدوي

خلاؿ يوـ 
 العمؿ 

الاستلاـ والتسميـ الصحيح  مف التأكد
وتسجيؿ معمومات دفتر الشيكات الى 

 مساعد الاميف
لمشؤوف المالية 

11.  
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 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 والإدارية المسؤوؿ الرئيسي 

 
خلاؿ يوـ  يدوي 

 العمؿ 
ارشفة طمب الحصوؿ عمى دفتر 

 الشيكات والموافقات 
  .11 محاسب الخزينة 

 دوراث انعمم 1.1
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 انتسىيت انبنكيتعمهيت  .1

 انسياساث 1.1

 مع وتسويتيا البنوؾ مف البنكية القوائـ ستلاـا جراءاتإ وضع ىو السياسة ىذه مف الغرض إف 1.1.1
تسويتيا لتعكس المركز الحقيقي مف  والتأكدبالجمعية في الوقت المناسب  الخاصة الدفترية الحسابات

 .دفاتر الجمعيةلنقدية البنوؾ في 
 القوائم البنكية  استلام

 بشكؿ الكترونيا تحميميا او البنكية بالحسابات الخاصة المالية القوائـ باستلاـ الخزينةمحاسب  يقوـ 1.1.1
 .الحاجة لمتسوية حسب او شيري

التي تشكؿ خلافا بيف الحسابات الدفترية  التالية الحالاتفي   بالنظر الخزينةمحاسب  يقوـ 1.1.1
 والحسابات البنكية:

 بإضافتيا يقوـ تسجؿ، ولـ( الطريؽ)في  اجريت التي الايداعات قائمة 

 تطرح( سحبيا يتـ ولـ اصدرت التي الشيكات قائمة( 

 تطرح( التحويؿ وعمولات البنكية العمولات كؿ( 

 لإجراءع البنؾ عمى الانترنت واستخداميا تحميؿ نسخة مف القوائـ البنكية مف خلاؿ موق يمكف 1.1.1
 لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميفالتسوية وذلؾ في حاؿ تأخر وصوؿ القوائـ البنكية أو رغبة 

 في اجراء التسوية بشكؿ مسبؽ.

 البنكية القوائم تسوية
مف دقة المعمومات البنكية ويضمف ذلؾ الاتصاؿ مع البنوؾ مف اجؿ  الخزينةمحاسب  يتأكديجب أف  1.1.1

 .يتـ تحديدىا داء قالاستيضاح عف أي اخط

مسؤولا عف تسوية القوائـ البنكية مع ارصدة البنوؾ في الدفاتر والتي يجب  الخزينةمحاسب  يكوف 6.1.1
 تحضيرىا بشكؿ شيري ولكؿ حساب عمى حدة.
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 مثؿ الالكترونية البنكية التسوية اجؿ مف اللازمة بالمعمومات ةالشرك يزود أف البنؾ مف الطمب يتـ 7.1.1
 .الشيكات وارقاـ النقدية الايداعات ارقاـ

 العناصر مقارنة خلاؿ مف تفصيمي بشكؿ بالتسوية العلاقة ذات العناصر جميع ايضاح يتـ أف يجب 8.1.1
 :التالية

 القيمة 

 العممة 

 البنكي والحساب البنؾ 

 التاريخ 

 والمستفيد المودع 

أف يتـ التحقؽ مف اي عنصر غير معالج في التسوية وبقي غير معالجا لفترة طويمة مف قبؿ  يجب 9.1.1
 بحيث يتـ اتخاذ الاجراء اللازـ ليذا العنصر. الخزينةمحاسب 

أف تنجز التسوية البنكية لكؿ حساب بنكي خلاؿ يوـ عمؿ واحد مف تاريخ استلاـ القائمة  يجب 11.1.1
 البنكية. 

 مف المعالجة اللاحقة لعناصر التسوية.    لخزينةاأف يتأكد محاسب  يجب 11.1.1

 عمى تقرير التسوية البنكية  الموافقة
 حاؿ في بالموافقة وختمو التسوية تقرير ومراجعة باستلاـ لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف يقوـ 11.1.1

 .الصحيح بالشكؿ اتمامو

 التسوية عناصر

 تتـ أف يجب لمبنؾ، الدفتري والحساب البنكي الحساب بيف التسوية تتطمب عناصر وجود حاؿ في 11.1.1
 .التالي الشير تخص التي البنكية القائمة في العناصر ىذه معالجة تضمف التي اللاحقة المتابعة

 
 التسوية تعديلات تطبيق
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حاؿ اف الاختلافات بيف التقرير البنكي وبيف الرصيد الدفتري تتطمب تعديلات داخمية، يقوـ  في 11.1.1
 عممية التعديؿ.  ببدء الخزينةمحاسب 

بالاتصاؿ بالبنؾ مف اجؿ  الخزينةتطمب الاختلاؼ تعديلات مف قبؿ البنؾ، يقوـ محاسب  اذا 11.1.1
 المعالجة اللازمة.

 البدء قبؿ أساسي كشرط واحد عمؿ يوـ خلاؿ مع البنؾ عمييا المتفؽ التعديلات جميع تطبيؽ يجب 16.1.1
 .جديد مف التسوية بعممية

  الإجزاءاث 1.1

 البنكيةالتسوية  1.1.1

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 حساب كشؼ
 البنؾ

استلاـ كشؼ حساب البنؾ ورقيا أو  نياية الشير نظاـ
ادخاؿ التقرير البنكي الى الكترونيا و 

 النظاـ المحاسبي

  .1 الخزينةمحاسب 

 
نظاـ أو 

 يدوي
  .1 الخزينةمحاسب   اجراء التسوية اليدوية او الالكترونية نياية الشير

 فروقات التسوية
نظاـ أو 

 يدوي
تحديد الفروقات بيف حساب كشؼ  نياية الشير

 حساب البنؾ والتقارير مف النظاـ 
  .1 الخزينةمحاسب 

 قيود التعديؿ
رساليا الى  نياية الشير يدوي  مساعد تحديد قيود التعديؿ وا 

 لمشؤوف المالية والإدارية الاميف
 لممراجعة

  .1 الخزينةمحاسب 

 
البنؾ والقيود  تسويةمراجعة نتائج  نياية الشير يدوي

 التعديمية
 مساعد الاميف
لمشؤوف المالية 

 والإدارية

1.  
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 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 
والقيود الموافقة عمى التقرير بعد التسوية  نياية الشير يدوي

 التعديمية
 مساعد الاميف
لمشؤوف المالية 

 والإدارية

6.  

تقرير تسوية 
 مختوـ

ختـ تقرير التسوية والتقرير البنكي  نياية الشير يدوي
 كدليؿ عمى الموافقة 

 مساعد الاميف
لمشؤوف المالية 

 والإدارية

7.  

 
  .8 الخزينةمحاسب  ادخاؿ نتائج التسوية الى النظاـ  نياية الشير نظاـ

 
 عمييا الموافقة التعديمية، القيود مراجعة نياية الشير نظاـ

 وترحيميا
 مساعد الاميف
لمشؤوف المالية 

 والإدارية

9.  

 
ارشفة تكشؼ حسابات البنوؾ و تقارير  نياية الشير يدوي 

 التسوية 
  .11 محاسب الخزينة 

 دوراث انعمم 1.1

 



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الخزينة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية    الصفحة 28 من 64 

                             

  
  

 
 

  
 
  

 
  
  

 
  
  

 
  

 
 
 
  

 
 

 
  

  
  

  
 
  
  

  
 
  
  

   
  

 

  
  
 
  

  

       

       

                   

2.                          

            

1.                            

                                   

            

                                    

       

10.                             

                

                           

             

3.                        

                           

4.                                 

                           

                  

5.                              

                  

6.                                  

                    

7.                            

                          

8.                                

9.                                   

               

                        



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الخزينة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية    الصفحة 29 من 64 

 

 تىلعاث انتذفماث اننمذيتعمهيت  .1

 انسياساث 1.1

 التنبؤعممية  في المطبقة التوجييية والمبادئ الضوابط وضع ىو السياسة ىذه مف الغرض 1.1.1
 الأجؿ قصيرة السيولة توفر ضمافودراسة وتحميؿ ىذه التوقعات مف أجؿ ة النقدي بالتدفقات
 .الأعماؿلتمبية متطمبات  الأوقات جميع في الأجؿ وطويمة
  ةالنقدي اتالتدفقتقرير توقعات 

 تساعد لمتخطيط أداة اعتبارىاكما يجب  ، دوري أساس توقعات النقديةال يتـ إعداد أف يجب 1.1.1
 .الواردة والصادرة السيولة تدفقات توقعفي  الجمعية

يجب أف يتـ استخداـ النماذج الخاصة بالتدفؽ النقدي أثناء إعداد التوقعات وضماف حصر  1.1.1
 جميع أنواع التدفقات الداخمة والخارجة.

 :وىي ،(  زمنية فتراتال مف حيث)  النقدية التوقعات مف أنواع ثلاثةب القياـ يجب 1.1.1

  تحديثيا ويجب ( الأقؿ عمى أسابيع أربعة تغطي) القصير المدىتوقعات عمى 
 وصنع الأجؿ قصيرة النقدية التدفقات تخطيط لتسييؿ أسبوعي أساس عمى
 . القرار

  تحديثيا ويجب (واحدة سنة إلى أشير ثلاثة تغطي) الأجؿ متوسطةتوقعات 
 وصنع المتوسط المدى عمى النقدية التدفقات تخطيط لتسييؿ شيري أساس عمى
 . القرار

  ربع أساس عمى تحديثيا ويجب(  سنة مف أكثر تغطي) الأجؿ ةطويمتوقعات 
 . القرارات واتخاذ النقدي التدفؽ الطويؿ المدى عمى التخطيط لتسييؿ سنوي

 الدورية النقدية توقعات تقارير إعداد أثناء التالية المعاملات مصادر محاسب الخزينةيأخذ  1.1.1
 :الواردة والصادرة
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 المستحقة لمدفع المورديف فواتير و ( مستقبمية/  قديمة) لممورديف المدفوعات 

 والمصاريؼ  (مستقبمية/  قديمة) الرواتب كمصاريؼ بأنواعيا المصاريؼ تقارير
 الأخرى 

 ف الدعـ والتبرعات المتوقعيو  ( مستقبمية/  قديمة) إيرادات الاشتراكات المرافؽ 

  الشراء أوامرطمبات و 

 يجب أف يحتوي التقرير الخاص بتوقعات التدفقات عمى مجموعة مف العناصر: 6.1.1

 الرصيد الافتتاحي لمنقدية 

 الرصيد الختامي لمنقدية 

 الفائض أو النقص في النقدية 

 النقدية المستممة والتي ستستمـ 

 النقدية المصروفة والتي ستصرؼ 

 المركز النقدي 

الصرؼ حيث قد يستخدـ مف أجؿ  في أنشطةتقرير التدفؽ النقدي كمدخؿ أساسي  عتبري 7.1.1
تحديد أولويات الصرؼ عمى البنود أو لاختيار الحساب البنكي الذي ستقوـ الجمعية بالصرؼ 

 منو.

لمشؤوف المالية  مساعد الاميفويعرضيا عمى  تقارير التدفؽ محاسب الخزينة يعد أف يجب 8.1.1
 .لمموافقة النيائيةمجمس الجمعية الفرعي ثـ ترفع الى  لموافقةلممراجعة وا والإدارية

  المتوقع النقدي التدفق تقرير عمى والموافقة المراجعة

 تدفؽتقرير ال صحة مف التحقؽ و مراجعة لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف عمى يجب 9.1.1
 .الفرعي مجمس الجمعية النيائية مف قبؿ لمموافقة تقديمو قبؿ توقعالم النقدي
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 بعض اتخاذ لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميفلمحاسب الخزينة بالتشاور مع  يمكف 11.1.1
بغية الحفاظ عمى الوضع  الالتزامات بعض دفع تأخير أو وقؼ مثؿ تصحيحيةال جراءاتالإ

 . لمجمعيةالنقدي 

 الاجزاءاث 1.1

 توقعات التدفقات النقدية  1.1.1

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

النماذج 
الخاصة 
بتقارير 
 التدفؽ

نظاـ أو 
 يدوي

بداية فترة 
 التقدير

إنشاء النماذج الخاصة بتقارير التدفؽ 
النقدي وتحديد بنود التدفقات الصادرة 

 والواردة 

لمشؤوف  مساعد الاميف
 المالية والإدارية

1.  

 

بداية فترة  
 التقدير

مؿء النماذج الخاصة بالتدفقات 
مساعد والتشاور مع بالمعمومات اللازمة 

لمشؤوف المالية والإدارية في حاؿ  الاميف
 الضرورة

  .1 محاسب الخزينة

 

بعد وضع  
 التقديرات 

التدفقات النقدية المتوقعة تقارير مراجعة 
وتعديؿ البيانات أو النماذج حسب 

المقتضى لتغطي النماذج والمعمومات 
جميع أنواع التدفقات الصادرة والواردة 

 والموافقة عمى التقارير

لمشؤوف  مساعد الاميف
 المالية والإدارية

1.  

 

 الفرعي الجمعية مجمسالتواصؿ مع  خلاؿ يوـ العمؿ 
لاطلاعيـ عمى محتوى التقارير وأخذ 

 الملاحظات اللازمة 

لمشؤوف  مساعد الاميف
 المالية والإدارية

1.  

 
  .1 محاسب الخزينة  ارشفة تقرير التوقعات النقدية  العمؿخلاؿ يوـ  يدوي 
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دوراث انعمم 1.1
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 اننثزيت  عهذةاث عمهي .1

 انسياساث 1.1

النثرية الخاصة  عيدالغرض مف ىذه السياسة ىو وضع الاجراءات والضوابط الخاصة بإدارة  إف 1.1.1
النثرية  عيدةلية العمؿ والمستندات الداعمة الخاصة بتأسيس آو توضيح  الأحياءبجمعية مراكز 

ىذه العمميات تتـ بشكؿ صحيح ودقيؽ ووفؽ جدوؿ زمني مف أف  التأكدو  ااضتيعواست اوالرقابة عميي
 واضح.

 النثرية عهدة من الغرض
النثرية ىو تسييؿ إجراء الدفعات الخاصة بأنواع محددة مف مصاريؼ  عيدة إنشاءالغرض مف  إف 1.1.1

 بغية تسييؿ سير أعماليا. الجمعية

تسوية الالتزامات  وليسمحدد ذات النوع الأجؿ تسديد بعض الدفعات النثرية مف  عيدةاستعماؿ  يتـ 1.1.1
 .بالمشتريات الخاصة الدفعات الخاصة بالذمـ الدائنة وسداد

  النثرية عهدة مواقع

 وبعد سواء في مقرىا أو في مراكز الأحياء الجمعية حاجة بحسب النثرية عيدة أماكف تحديد يتـ 1.1.1
 .أميف المجمس الفرعي موافقة

 :التالية لمغايات النثرية عيدة استخداـ عدـ يجب 1.1.1

 العادية المشتريات نظاـ طريؽ عفعادة  تسديدىا يتـ التي والخدمات المواد قيمة دفع 
  الجمعية في

  ريال  1111قيمة الأصوؿ الثابتة التي تتخطى قيمتيا دفع 

 عف طريؽ قسـ الموارد  تتـ الخاصة بالرواتب والحوافز،  والتي يجب أف الدفعات
 البشرية أو الرواتب 
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 لمموظفيف الشخصية السمؼ 

  الأحياء مراكزوالعيد لسمؼ العمؿ المؤقتة منح 

  ريال 1111الأحياء والتي تتجاوز مصاريؼ الصيانة الخاصة بمقر الجمعية أو مراكز 

 المصاريؼ الخاصة بالسفر والتي يجب أف تتـ معالجتيا عف طريؽ الموارد البشرية 

 ومسؤولياتهالنثرية  عهدةأمين  تعيين
حسب حاجات  النثرية عيدة أميف تعييف لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف عاتؽ عمى يقع 6.1.1

 .الجمعية

النثرية كما  عيدةفي حاؿ أي تغيير في أمانة  لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميفإعلاـ  يجب 7.1.1
 .العيدةاجراء جرد وتدقيؽ عند أي تغيير في أمانة  إدارة المحاسبة والماليةتقع عمى عاتؽ 

لديو في دفع المصاريؼ المصرح لو  النقديةالنثرية أف يتأكد مف استخداـ  عيدةعمى أميف  يجب 8.1.1
 النثرية للأغراض غير المصرح بيا. عيدةخداـ نقدية فقط وعدـ است بدفعيا

مساعد لالنثرية بإجراء التسوية بشكؿ ربع سنوي عمى الاقؿ والتي يتـ تقديـ نتائجيا  عيدةأميف  يقوـ 9.1.1
 النثرية بإجراءات الاستعاضة. عيدة كما يقوـ أميف لمشؤوف المالية والإدارية الاميف

 غ عف جميع حالات فقداف النقدية.النثرية بالإبلا عيدة أميف يقوـ أف يجب 11.1.1

عمى مصروؼ  العيدة% مف قيمة 11النثرية أف يقوـ بصرؼ ما نسبتو  عيدةلا يجب عمى أميف  11.1.1
، كما لا يجب أف لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميفمعيف بدوف أخذ الموافقات اللازمة مف 
عمى عدة أقساـ ويعامؿ ىذا كخرؽ  العيدة% مف قيمة 11يسمح لو بتقسيـ المبمغ الذي يتجاوز 

 النثرية. عيدةلسياسات 

لتغطية  العيدةواحتياج أميف النثرية لأغراض الاستعاضة أو الجرد  بعيدةفي حالة توقيؼ العمؿ  11.1.1
 النثرية بتصعيد المسألة لمديره المباشر. عيدةبعض المصاريؼ يقوـ أميف 

بحوزتو بناء عمى طمب إدارة المحاسبة والمالية  النثرية بإبراز النقدية التي عيدةيجب أف يقوـ أميف  11.1.1
 وذلؾ لأغراض الجرد والاستعاضة والإغلاؽ.
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 النثرية  عهدةعمميات  توثيق
 حيث مف دفعا تـ التي المصاريؼ لكؿ مفصؿ يومي بسجؿ النثرية عيدة أميف يحتفظ أف يجب 11.1.1

 (.بالمصروؼ الخاص التكمفة مركز وتاريخيا، العممية تفاصيؿ الغرض،)المستفيد، 

الاصمية لكافة العمميات ويتـ الربط ما بيف الايصاؿ وبيف العممية  بالإيصالاتأف يحتفظ  يجب 11.1.1
 المسجمة في سجؿ العمميات اليومي المفصؿ.

 وىذه معينة تكمفة مركز عمى تحميميا تـ التي الاجمالية المبالغ بسجؿ النثرية عيدة أميف يحتفظ 16.1.1
 .المحاسبي النظاـ في العمميات يؿتسج أجؿ مف مرجعا ستكوف التفاصيؿ

 النثرية عهدة استعاضة
 جميع تختـ أف ويجب الاساسية قيمتو مف% 71 صرؼ يتـ عندما النثرية عيدة استعاضة يتـ 17.1.1

 .والمدفوعة المختومة النظامية المستندات مقابؿ العيدةمبمغ  ستعاضيو " مدفوع" بختـ المستندات

 .بذلؾ الخاص الطمب نموذج مؿء طريؽ عف النثرية عيدة أميف قبؿ مف الاستعاضة عممية بدء يتـ 18.1.1

 .لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف قبؿ مفأف تتـ الموافقة عمى طمب الاستعاضة  يجب 19.1.1

 :يمي ما تبيف التي بالوثائؽ الاستعاضة طمب يدعـ أف يجب 11.1.1

 المسدد المبمغ 

 قيمتيا المسدد والخدمات المواد وصؼ 

 الدفع تاريخ 

 النقدية باستلاـ قاـ الذي الشخص توقيع 

 العممية تماـ عمى دلالة النثرية عيدة أميف توقيع 

 النثرية استعاضة طمب تسجيل
عداد  عيدةتسوية مسؤولا عف  النثرية عيدةأميف  يكوف 11.1.1 طمب الاستعاضة قبؿ ارسالو النثرية وا 

 لممراجعة والموافقة.

 التسوية بتسجيؿ طمب الاستعاضة في النظاـ.مراجعة بعد الانتياء مف لخزينة ا محاسب يقوـ 11.1.1
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 النثرية بعهدة الخاص استعاضة طمب تسوية
 .النثرية بعيدةالخاصة  تسويةبمراجعة ال الخزينةأف يقوـ محاسب  يجب 11.1.1

 :يمي ماأمثمة المستندات الداعمة  مف 11.1.1

 الفاتورة 

 الايصالات  

تتـ  قد اختلافات أي عف الاستعلاـ أجؿ مف النثرية عيدة بأميف بالاتصاؿ الخزينةمحاسب  يقوـ 11.1.1
 .التسوية بمراجعة قيامو عند ملاحظتيا

 النقدي الجرد
جرد نقدي مفاجئ ويجب أف يتـ التدقيؽ  بتنظيـ لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميفأف يقوـ  يجب 16.1.1

في أي نقص أو فائص ويتـ ذلؾ مف خلاؿ التدقيؽ فيما بيف الفواتير والايصالات والمبمغ المتبقي في 
 النثرية. عيدة

 النثرية مسؤوليتو. عيدةالنثرية، يتحمؿ أميف  لعيدةالمبرر  غير النقص حاؿ في 17.1.1

 والتدقيق الاهمال
 الاجراء اتخاذ أجؿ مف المالية الادارة بيا تعمـ أف يجب السرقة أو الاىماؿ بسبب لمنقد خسارة أية 18.1.1

 .اللازـ

 النثرية عهدة إغلاق
إدارة المحاسبة  حددهت كما أجمو مف تأسس الذي الغرض انتياء عند النثريةعيدة  إغلاؽ يتـ أف يجب 19.1.1

 .والمالية

أو  بإغلاقو القرارالنثرية أو اتخاذ  عيدةالادارة المالية بمراجعات دورية لمتأكد مف ضرورة وجود  تقوـ 11.1.1
 رصيد.التخفيض 

 النثرية عيدةبإيداع الرصيد الباقي وأخذ ايصاؿ والتأكد مف جعؿ حساب  النثرية عيدةأميف  يقوـ 11.1.1
 دائنا.
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 الاجزاءاث 1.1

 النثرية عيدةإنشاء عممية  1.1.1

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

إنشاء نموذج 
 النثرية عيدة

نظاـ أو 
 عند الحاجة يدوي

النثرية حسب  عيدةإنشاء مؿء نموذج 
لمشؤوف المالية  مساعد الاميفتعميمات 
 والإدارية

 النثرية عيدةمسؤوؿ 
1.  

نظاـ أو  
مراجعة النموذج وتحويمو الى محاسب  خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي

 الخزينة
 مدير القسـ المعني

1.  

نظاـ أو  
مراجعة الطمب مف حيث دقة  خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي

 المعمومات وصحتيا 
 محاسب الخزينة

1.  

نظاـ أو  
لمشؤوف  مساعد الاميف مراجعة الطمب والموافقة عميو خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي

  .1 المالية والإدارية

 خلاؿ يوـ العمؿ   سند الصرؼ
إعداد سند الصرؼ الخاص بتأسيس 
عيدة النثرية ثـ الذىاب إلى إجراءات 

 الصرؼ 

 محاسب الخزينة
1.  

ارشفة نماذج انشاء العيدة النثرية  خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي  
 والموافقات 

 محاسب الخزينة 
6.  
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 النثرية عيدةعممية استعاضة  1.1.1

 

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

نموذج 
استعاضة 

 النثرية عيدة

نظاـ أو 
 يدوي

وصوؿ حد عند 
  الاستعاضة

 عيدةمسؤوؿ  النثرية  عيدةاستعاضة مؿء نموذج 
  .1 النثرية

نظاـ أو  
 خلاؿ يوـ العمؿ يدوي

رفاؽ كافة  عيدةإجراء تسوية  النثرية وا 
مثؿ الفواتير و  المستندات الداعمة
 وصولات الاستلاـ  

 عيدةمسؤوؿ 
  .1 النثرية

نظاـ أو  
 خلاؿ يوـ العمؿ يدوي

استلاـ التسوية ومراجعتيا مف حيث الدقة 
النثرية في حاؿ  عيدةواستشارة مسؤوؿ 
 وجود أي استفسار

 محاسب الخزينة
1.  

  .1 محاسب الخزينة الختـ عمى التسوية كػ )مسواة( خلاؿ يوـ العمؿ يدوي 

النثرية الى  عيدةاستعاضة نموذج  إدخاؿ خلاؿ يوـ العمؿ نظاـ 
 النظاـ

 الخزينة محاسب
1.  

 خلاؿ يوـ العمؿ نظاـ 
 عيدةاستعاضة نموذج الموافقة عمى 

 النثرية 
 مساعد الاميف
لمشؤوف المالية 

 والإدارية
6.  

النثرية  عيدةاستعاضة نموذج الختـ عمى  خلاؿ يوـ العمؿ يدوي 
 كػ )مدخمة( والبدء بإجراء الصرؼ

 محاسب الخزينة
7.  

ارشفة نموذج استعاضة العيدة النثرية  خلاؿ يوـ العمؿ  
 الموافؽ عميو 

 محاسب الخزينة 
8.  
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 النثرية عيدةعممية إغلاؽ  1.1.1

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

نظاـ أو  
 يدوي

الحاجة لإغلاؽ 
 العيدة النثرية 

النثرية بغرض  عيدةإجراء تسوية 
رفاؽ كافة  عيدةإغلاؽ  النثرية وا 

 المستندات الداعمة

 عيدةمسؤوؿ 
  .1 النثرية

نظاـ أو  
 خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي

استلاـ التسوية ومراجعتيا مف حيث 
النثرية في عيدة الدقة واستشارة مسؤوؿ 
 حاؿ وجود أي استفسار

 محاسب الخزينة
1.  

  .1 محاسب الخزينة الختـ عمى التسوية كػ )مسواة( خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي 

نظاـ و  
 يدوي 

 خلاؿ يوـ العمؿ 
التأكد مف قياـ مسؤوؿ عيدة النثرية 
بإيداع المبمغ المتبقي وجعؿ حساب 

 عيدة النثرية دائنا

 محاسب الخزينة
1.  

ارشفة التسوية والمستندات الداعمة  خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي  
 الموافؽ عمييا 

 محاسب الخزينة 
1.  

 

 دوراث انعمم 1.1
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 تبزعاث اننمذيت استلاو انعمهيت  .1

 انسياساث 1.1

يتـ استلاـ التبرعات النقدية عف طريؽ الشيكات فقط حيث يتـ تسجيؿ ىذه الشيكات في سجؿ خاص  1.1.6
إصدار سند قبض خاص يتـ عمى أساسو مف قبؿ مركز الحي أو مف قبؿ الجمعية ويجب أف يتـ 

 .استلاـ الشيؾ مف المتبرع

قبؿ ممثؿ المحاسبة يجب أف يتـ إدخاؿ سندات القبض الخاصة الى النظاـ الخاص في المراكز مف  1.1.6
و في مركز الجمعية مف قبؿ أميف الصندوؽ حيث يمكف متابعة سندات القبض ومقارنتيا مع 

 الشيكات المستممة في مرحمة لاحقة مف قبؿ محاسب الخزينة.

يجب أف يتـ الاحتفاظ بنسخ الشيكات الواردة الى ممثؿ المحاسبة في المراكز وأميف الصندوؽ في  1.1.6
 الجمعية. 

كما يعد مف  مسؤولية محاسب الخزينة متابعة إيداع الشيكات في الحساب البنكي الخاصيكوف مف  1.1.6
 للإيراد.حسب النوع مف مسؤولية محاسب الإيرادات تسجيؿ القيود المحاسبية المناسبة 

في حاؿ رغبة المتبرعيف بتقييد تبرعميـ لصالح برنامج معيف فيجب أف يتـ تحديد ىذا التبرع أثناء  1.1.6
 ع وذلؾ في السجؿ المخصص لذلؾ.عممية التبر 
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 الاجزاءاث 1.1

 النقدي التبرععممية استلاـ  1.1.6

 

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

الشيؾ 
 المستمـ

 
 الاستلاـسند 

 يدوي
استلاـ  عند

الشيؾ الخاص 
 بالتبرع 

استلاـ الشيؾ مف المتبرع وتسجيؿ 
التفاصيؿ الخاصة بالتبرع كاسـ 

المتبرع وتفاصيمو الشخصية وتحضير 
 وتوقيعو لاستلاـسند ا

  .1 تنمية الموارد 

خلاؿ يوـ  يدوي سند الاستلاـ
  .1 تنمية الموارد   تسميـ سند الاستلاـ  لممتبرع  العمؿ

خلاؿ يوـ  نظاـ  سند قبض 
 العمؿ 

 أعداد سند قبض 
ممثؿ المحاسبة في 

المركز/أميف الصندوؽ 
 في الجمعية

1.  

يوـ  خلاؿ نظاـ 
 العمؿ

إدخاؿ معمومات سند القبض في 
 النظاـ الخاص بذلؾ

ممثؿ المحاسبة في 
المركز/أميف الصندوؽ 

 في الجمعية
1.  

خلاؿ يوـ  يدوي  
 العمؿ

تسميـ الشيكات الى محاسب الخزينة 
 في مركز الجمعية

ممثؿ المحاسبة في 
المركز/أميف الصندوؽ 

 في الجمعية
1.  

خلاؿ يوـ  نظاـ 
 العمؿ

تسجيؿ استلاـ الشيكات وتحديد نوع 
 الايراد 

  .6 محاسب الخزينة

خلاؿ يوـ  نظاـ 
 العمؿ

مراجعة عممية تسجيؿ الايراد والموافقة 
 عمييا وترحيميا 

لمشؤوف  مساعد الاميف
 المالية والإدارية

7.  

خلاؿ يوـ  يدوي  
 العمؿ

ارشفة عمميات التبرعات المستممة مع 
 الوثائؽ الداعمة وسندات القبض 

 محاسب الخزينة 
8.  
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 دوراث انعمم 1.1

 

 



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الخزينة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية    الصفحة 47 من 64 

                           
  

  
 
 

  
  

  
   

 
  

  
   

   
  

  
  

/  
  

  
  
  

  
  

  
  

 

 
  

 
   

 
  

  
  

 
  

  
  

  
 
   

 
  

 
  

  
   

  
  

 
  
  

  
 

  
 
  

  
 

 
  

  
   

  
  

  

       

       

            

1.                              

                                 

                      

7.                                

                                

              /                           

6.                                

          

7.                            

                          

5.                         

                         

                        

2.                          

3.              
4.                            

       



 

 جمعية مراكز الأحياء

 الخزينة دليل -  والمالية المحاسبة وإجراءات سياسات دليل

 

4102 اغسطس 6  النسخة النهائية    الصفحة 48 من 64 

 

  نهمتطىعين عمهيت منح انعهذ .1

 انسياساث 1.1

منح العيد  عمميات لمعالجة الخاصة الضوابط وضع ىو السياسة ىذه مف الغرض إف 1.1.7
 تتـ بشكؿ دقيؽ وفي التوقيت المناسب.  ياالتأكد مف أنوالرقابة عمييا و  لممتطوعيف

تنمية  بناء عمى الموافقة المسبقة مف إدارة "المتطوع" يتـ منح العيد لممراكز لشخص معيف  1.1.7
  وذلؾ مف أجؿ أف يقوـ بالصرؼ عمى النشاطات الخاصة بالبرامج والفعاليات. الموارد

 المصاريؼ التي تـ تحممياالخاصة ب المستندات الداعمةيجب أف يقوـ المتطوع بتقديـ كافة  1.1.7
 .وأف يقوـ ممثؿ المحاسبة بإعداد ممخص المستندات الداعمة وأوجو صرفيا

 الاجزاءاث 1.1

   لممتطوعيفعممية منح العيد  1.1.7

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 الصرؼ سند
 النقدي

يدوي أو 
 نظاـ

عند الحاجة 
لمنح العيد 
 لممتطوعيف 

 مف والتأكد النقدي الصرؼ سند اعداد
 الصرؼ بسند الخاصة المعمومات تحديد
 طريقة المستفيد، العممية،) دقيؽ بشكؿ
 (الدفع

 تنمية المواردإدارة 

1.  

يدوي أو  
 نظاـ

خلاؿ يوـ 
 العمؿ

 مراجعة معمومات سند الصرؼ النقدي 
واكتماؿ السند وتقديمو مف صحتو والتػأكد 

 لمشؤوف الإدارية والمالية  مساعد الاميفل

 محاسب الخزينة
1.  

خلاؿ يوـ   
 العمؿ

الموافقة عمى سند الصرؼ النقدي في حاؿ 
توفر النقد اللازـ أو تأجيؿ الدفعة أو اتخاذ 
القرار باستخداـ حساب بنكي آخر والإشعار 

 مساعد الاميف
لمشؤوف المالية 

 والإدارية
1.  
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 لمحاسب الخزينة بإعداد الشيؾ

خلاؿ يوـ   الشيؾ
 العمؿ

 والحصوؿ عمى توقيعاصدار الشيؾ 
 الأشخاص المفوضيف بالتوقيع

الخزينة محاسب  
1.  

الشيؾ الموقع 
أو خطاب 

 التحويؿ الموقع
خلاؿ يوـ  

 العمؿ

 ف بالتوقيع و المفوض الخزينةوارسالو الى محاسب توقيع الشيؾ 
1.  

خلاؿ يوـ   
 العمؿ

واعلاـ الشخص الموقع  استلاـ الشيؾ
 لاستلاـ الشيؾالمتطوع 

الخزينة محاسب  
6.  

دليؿ استلاـ 
خلاؿ يوـ   الشيؾ

 العمؿ

تسميـ الشيؾ لممتطوع وأخذ توقيعيـ عمى 
 الاستلاـ 

 أميف الصندوؽ 
7.  

خلاؿ يوـ  نظاـ 
 العمؿ

الخزينة محاسب تسجيؿ العممية في النظاـ المحاسبي  
8.  

خلاؿ يوـ  نظاـ 
 العمؿ

 مساعد الاميف المحاسبياعتماد وترحيؿ العممية في النظاـ 
لمشؤوف المالية 

 والإدارية
9.  

خلاؿ يوـ  يدوي  
 العمؿ

ارشفة المستندات الداعمة )سندات الصرؼ 
 وسند استلاـ الشيؾ( 

 محاسب الخزينة 
11.  

 

 دوراث انعمم 1.1
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  )نمذي وشيكاث(انصز  عمهيت  .1

 انسياساث 1.1

 الغرض
التأكد و  الصرؼ عمميات لمعالجة الخاصة الضوابط وضع ىو السياسة ىذه مف الغرض إف 1.1.8

تتـ بشكؿ دقيؽ وفي التوقيت المناسب وبأقؿ خطر ممكف ومف خلاؿ الحساب البنكي  يامف أن
 المناسب. 

 عممية الصرف النقدي  ءالتحضير لبد

 .مف القسـ المعني الصرؼ سندعند استلاـ الصرؼ النقدي  عممية الخزينةمحاسب  يبدأ 1.1.8

 :المذكوريف المستفيديف عمى النقدي الصرؼ عمميات تطبؽ 1.1.8

 (وخدمات)بضائع  الموردوف 

 المراكزفي الجمعية و  (الاستعاضة)حسب نموذج  النثرية عيد مناءأ 

 المتطوعوف المكمفوف بمتابعة البرامج 

 (الموظفيف ومزايا)الرواتب  الادارية الاغراض 

 :طريؽ عف النقدي الصرؼ اجراء يمكف 1.1.8

 الشيكات 

 البنكية التحويلات 

حالما تكوف جاىزة  النثرية وأمناء العيد صناديؽالمورديف ممثمي الشيكات الى  تسميـ يتـ 1.1.8
الحصوؿ عمى وصؿ وموقعة. لا يجب أف يتـ ارساؿ الشيكات بالبريد بؿ يجب تسميميا باليد و 

 .موقع مف المستمـ الاستلاـ

 النقدي الصرف عممية نشاطات
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 الخزينةأف يتـ تحديد حساب بنكي واحد لإجراء عمميات الصرؼ منو ويقوـ محاسب  يجب 6.1.8
 بيذه الميمة.

أف يحدد الاسـ الدقيؽ لممستفيد حسب قاعدة البيانات الخاصة  محاسب الخزينةعمى  يجب 7.1.8
ة الموافؽ عمييـ أصولا ويجب أف تتـ ىذه الميم أمناء العيد والصناديؽقائمة أو  بالمورديف

 .بقدر كبير مف العناية بغية تجنب الأخطار بيا

 بالتوقيع المفوضين قبل من النقدي الصرف عمى الموافقة
 قبؿ مفكؿ سندات الصرؼ  عمىالموافقة  تمت أنوأف يتأكد  الخزينةعمى محاسب  يجب 8.1.8

أف يقوموا بمراجعة المستندات  بالتوقيع المفوضيف عمى يجب كما المفوضيف الاشخاص
 قبؿ الموافقة عمى الصرؼ.الداعمة 

 في الصرؼ عمميات كافة تسجيؿ مف لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف يتأكد أف يجب 9.1.8
 "ممغى". بعبارة مستعممة الغير الصرؼ مستندات جميع تختـ أف يجب كما النظاـ

 النقدي الصرف عمميات اكمال
أميف الى  (الشيكات)بإرساؿ الدفعات النقدية الموافؽ عمييا الخزينة أف يقوـ محاسب  يجب 11.1.8

 ستفيد منيا.الصندوؽ الذي يقوـ بتسميميا لمم

الطرؼ المستفيد بإتماـ عممية الخزينة  حالة التحويؿ البنكي، يجب أف يعمـ محاسب في 11.1.8
 التحويؿ حسب الشروط المتفؽ عمييا.

 ـيالتسم مف المالي ارة المحاسبة والماليةإد ريمد مع ؽيوبالتنسالخزينة  محاسب تأكدي أف جبي 11.1.8
 عيتوق أخذ جبي كما المعتمديف  فيالموردممثمي و الصناديؽ والعيد  مناءأو  كاتيلمش المناسب
 والتفويض أقامتو أو ىويتو وصورة اسمو الى بالإضافة مف ممثؿ المورد ةيالنقد استلاـ

كما يجب أف تتـ عممية التسميـ  التجارية الغرفة ومف شركتو مف والموق ع  المختوـ رسميال
 .خلاؿ يوـ عمؿ واجد
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، يجب عمى لأي سبب مناسبلممستفيديف في الوقت ال التسديد الجمعيةحاؿ عدـ قدرة  في 11.1.8
 بعممية الصرؼ. عمؽأف يقوـ بتحديد الاولويات فيما يت لمشؤوف المالية والإدارية مساعد الاميف

 .بشكؿ يومي العاـ الاستاذ دفتر الى النقدي بالصرؼ المتعمقة العممية ترحيؿ يتـ اف يجب 11.1.8

 الاجزاءاث 1.1

 الصرؼ النقديعممية  1.1.8

 الرقم المسؤول العممية المدة الزمنية الطريقة المخرج

 الصرؼ سند
 النقدي

نظاـ أو 
 يدوي 

الحاجة لمسداد 
 النقدي 

والتأكد مف اعداد سند الصرؼ النقدي 
سند الخاصة بمعمومات ال تحديد

)العممية، المستفيد، بشكؿ دقيؽ الصرؼ 
 طريقة الدفع(

 الخزينةمحاسب 

1.  

 خلاؿ يوـ العمؿ  نظاـ  
اختيار الفاتورة التي سيتـ تسديدىا 

 والحساب البنكي الذ سيتـ التسديد منو
 الخزينةمحاسب 

1.  

نظاـ  
 ويدوي

 خلاؿ يوـ العمؿ 

 مراجعة معمومات سند الصرؼ النقدي 

 والتػأكد مف صحتيا واكتماليا والموافقة
 عميو

لمشؤوف  مساعد الاميف
 المالية والإدارية

1.  

 خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي 

استلاـ ومراجعة سجؿ الدفعات 
 النقدية التدفقاتومقارنتو مع 

 
ىؿ النقدية اللازمة متوفرة لإتماـ 

 العممية؟
 

 1نعـ، اذىب الى الخطوة 

لمشؤوف  مساعد الاميف
 المالية والإدارية

1.  
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لا، اتخاذ القرار المناسب بتأجيؿ 
المناسبة الدفعة أو اختيار طريقة الدفع 
 أو الحساب البنكي المناسب

الشيؾ/خطاب 
 التحويؿ

نظاـ أو 
 خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي 

اصدار الشيؾ أو خطاب التحويؿ 
 بالتوقيع لممفوضيفوارسالو 

الخزينة محاسب  
1.  

الشيؾ الموقع 
أو خطاب 

 التحويؿ الموقع
 خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي

توقيع الشيؾ أو خطاب التحويؿ وارسالو 
 الخزينةالى محاسب 

 ف بالتوقيع و المفوض
6.  

 خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي 
استلاـ الشيؾ الموقع أو خطاب 

 التحويؿ الموقع 
الخزينة محاسب  

7.  

 خلاؿ يوـ العمؿ  نظاـ  

 معالجة العممية في النظاـ المحاسبي

 طريقة الدفع؟

 اذىب الى الخطوة التحويؿفي حالة 
11 

 9 في حالة الشيؾ اذىب الى الخطوة 

الخزينة محاسب  

8.  

بعد المعالجة و  يدوي  
 إعداد الشيؾ

الخزينة محاسب اعلاـ المورد ليستمـ الشيؾ  
9.  

وصؿ استلاـ 
 بعد إعلاـ المورد  يدوي  الشيؾ

تسميـ الشيؾ لممثمي المورديف أو أمناء 
صناديؽ النثرية أو أمناء عيد المراكز 

 وأخذ توقيعيـ عمى الاستلاـ 

 أميف الصندوؽ 

11.  

  .11 الخزينةمحاسب  التحويؿ الى البنؾ خطاب ارساؿ  خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي  
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 خلاؿ يوـ العمؿ  نظاـ  
اعتماد وترحيؿ العممية في النظاـ 

 المحاسبي
لمشؤوف  الاميفمساعد 

  .11 المالية والإدارية

 خلاؿ يوـ العمؿ  يدوي  
 ارشفة المستندات )سند الصرؼ النقدي/ 

 وصؿ استلاـ الشؾ ( 

 محاسب الخزينة 
11.  

 

 دوراث انعمم 1.1
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 ممحؽ
 )النماذج(
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التسلسل: التارٌخ:

الدفع للمستفيد: ___________________________________________

المبلغ: _______________________________________________

الوصف:

أعده:

استلمه:

اعتمده:

جمعٌة مراكز الأحٌاء

طلب تأسيس عهدة النثريات

تفاصٌل الدفع

ريال سعودي:
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التارٌخ:

اسم صاحب العهدة :

الرقم التارٌخ النوع

سجله أعده 

اعتمده

صافً النقد الموجود

رقم السند
نوع 

المصروف

جمعٌة مراكز الأحٌاء

الرقم التسلسلً

مجموع النقد المستعاض

مجموع المبالغ المدفوعة

تسوية العهدة النثرية

الحساب

المبلغ

الوثٌقة
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طلة اسرعاضح عهذج النثرٌاخ

الرقم: )مرقم مسبقا(

 

الى قسم المحاسثح والمالٍح:

:ـ التاريخ:الرجاء استعاضت عهدة النثريت ل

الاسم 

القسم/الإدارة/الموقع

العنوان:

 المثلغ:

ريال سعىدي

الغرض:

:ـتعلمياث: ترسل ل

:ـ تسلم ل

المفىضىن تالرىقٍع:

جمعٍح مراكز الأحٍاء
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رقم النموذج:

اسم المحاسب:

تارٌخ الطلب:

الرقم الوظٌفً:

أعده:

راجعه:

اعتمده:

جمعٌة مراكز الأحٌاء

الطلب

الأسباب

نموذج طلب دفتر شٌكات

أرجو التكرم بالموافقة على طلب دفتر شٌكات من البنك 
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فرح و إغلاق حساب تنكً

الرقم: )محدد مسبقا(

 

الرارٌخ:

الشخص الطالة:

المنصة الىظٍفً:

الإدارج/ القسم:

اسم الثنك

إغلاق حسابفرح حسابالإجراء:

السثة:

ملاحظاخ:

ذمد المىافقح مه قثل:ذم إعذاده مه قثل:

جمعٍح مراكز الأحٍاء
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حوالة شٌك نقداً اسم المستفٌد:

رقم: )مرقمة سابقا( للفترة: الرقم التعرٌفً:

رقم الحساب النقدي: التارٌخ:

الوصف

الرقم التارٌخ النوع

المجموع

فقط

سجله: أعده:

اعتمده:

تارٌخ الاستحقاق: رقم الشٌك:

استلم بواسطة: تارٌخ الشٌك:

تارٌخ الإستلام: مبلغ الشٌك:

جمعٌة مراكز الأحٌاء

سند دفع

تفاصٌل الدفع

المبلغ
المبلغ الصافً ملاحظاتالخصومات التسلسل

الوثائق
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الشهر: ________________

الفرع: ____________________ اسم البنك: __________________________

العملة: ____________________ رقم الحساب: ________________________

بنك  المجموع كما فً كشف ال

ناقصا:

الشٌكات المعلقة

الجهة  التارٌخ الرقم

المجموع

ٌه: مضافا إل

الودائع في الطريق

الجهة  التارٌخ الرقم

المجموع

تسوٌات أخرى:

المجموع

المجموع كما فً الاستاذ العام

اعتمده أعده

التارٌخ التارٌخ

جمعٌة مراكز الأحٌاء

التسوية البنكية

الوصف


