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 اتإجراءلائحة 
 

 الشؤون المالية قسم 
   10الهدا / 

 

 اعتماد مراجعة  إعداد 
 عبدالله حامد الثبيتي محمد عبداللاه المنصوري     سلطان معيوف الثبيتي 

   التوقيع :                التوقيع :                   التوقيع :         
 م 15/10/2023التاريخ :  م 15/10/2023التاريخ :  م 15/10/2023التاريخ : 
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 نموذج مراقبة الإصدار / الاعتماد            

 

 (   2لائحة إجراءات مراقبة الوثائق ) الهدا /  
 بيان التعديل 

 ملخص التعديل  رقم الصفحة  التاريخ  رقم التعديل 

 

 
 
 
 
 
 

  

 إعتماد  مراجعة  إعداد
   الاســــم:    الاســــم:    الاســــم: 
   الوظيفة:   الوظيفة:   الوظيفة:
 التوقيـع:  التوقيـع:  التوقيـع: 

 ملخص التعديل  رقم الصفحة  التاريخ  رقم التعديل 

   

 
 
 
 
 
 
 

 إعتماد  مراجعة  إعداد
 الاســــم:  الاســــم:  الاســــم: 
 الوظيفة:  الوظيفة:  الوظيفة: 
 التوقيـع:  التوقيـع:  التوقيـع: 

 91نموذج محرم :  
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PQ  / 1/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 فهرس الإجراءات
 

 3 ................................................. إجراء تسجيل التبرعات والإيرادات
 7 ......................................................... إجراء أوامر الصرف المالية 

 11 .........إجراء إعداد محاضر الجرد الختامية ومخصصات نهاية الخدمة ومخصص الإجازات

 17 ............................................................ إجراء تبويب الفواتير

 21 ............................................ إجراء تسليم واستلام دفاتر الإيصالات

 25 ........................................................ إجراء حساب الكفارات 

 29 ................................................. إجراء حساب زكاة المال وصرفها 

 34 ....................................... إجراء حساب المصروفات والإيرادات الربعية

 38 ............................................ إجراء استلام المبالغ المالية ونقاط البيع 

 42 ..................................................... إجراء عمل مسيرات الرواتب

 47 ........................................... إجراء تقفيل الحسابات كل ثلاثة أشهر 

 51 .................................................. إجراء تكوين الاحتياطات المالية 

 55 .................................... سجل قائمة سجلات الجودة ) لقسم المحاسبة ( 
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PQ  / 1/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  
 

 إجراء تسجيل التبرعات والإيرادات

 الهـــــــدف :.1

 تسجيل وضبط التبرعات والإيرادات الخاصة بكل مشروع .    - 1.1

 :قنطـاق التطبيـ.2

   داخل الجمعية في قسم المحاسبة من خلال إكمال الإجراءات اللازمة  . - 2.1

 التــعريفــات:.3

عباار  عن المباالا الوارد  لمجمعياة ساااااواء كااوات تبرع أو اشاااااترا  أو : هي الإيرادات   - 3.1

 .  بأي وسيمة من وسائل الدفع المتاحة غيرها 

سااودات التبرع الورقية التي يتم تصااديرها بعد إتمام عممية التبرع في : هي    يصااا ت الإ -  3.2

 .   الوظام 

 كل ثلاثة أشهر من السوة .  ربع سوة : - 3.3

 الوظام الداخمي : عبار  عن وظام رافد الداخمي المعتمد لدى الجمعية لإدار  عممياتها . - 3.4

ممف خاص بالمحاسا  يحفظ في  المعاملات المالية عم  أن يكون    ممف حساابات الربع : -  3.5

 لكل ربع سوة ممف خاص ب  .

 المســؤوليــات :.4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1
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PQ  / 1/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

، وطباعة بياوات التبرعات  مراجعة الإيرادات واعتمادها ، واستلام الإيصا ت  المحاس   :    -   4.2

 ، وحفظها في ممف الحسابات مع الإيصا ت وكشف الحسا  .  

 الـعـمـليــة :.5
 المهام التفصيلية للعملية :    5.1
بمراجعة التبرع واعتماده في الوظام الإلكترووي    المحاس  يقوم  بعد استلام الموظف للإيراد    -   1

المطابقة حالة  خاوة    في  في  الكتابة  أو  لمتعديل  لمموظف  إرجاع   يتم  المطابقة  , وفي حال عدم 

   .    الملاحظات 

من  وقدي أو    الإيراد في حال كان  من الموظف  باستلام إيصال ورقي مطبوع  المحاس   يقوم    -   2

وأما في حال كان التبرع عن طريق التحويل فلا يتطم  الحصول عم  الإيصال  خلال وقاط البيع ،  

 .  المطبوع 

 بوضع الإيصا ت الورقية المطبوعة في ممف حسابات الربع .    المحاس  بعدها يقوم  -  3

بتصدير سجل الإيرادات الخاصة بالربع من أيقووة دفتر  في وهاية كل ربع يقوم المحاس     -   4

 في الوظام .    الموجود سجل المقبوضات 

ذل  بعمل ثلاثة بياوات موفصم  لكل ربع عم  الوحو التالي بيان الإيرادات يقوم المحاس  بعد    -   5

 الوقدية ، وبيان الإيرادات عن طريق التحويل .  من خلال وقاط البيع ، وبيان الإيرادات 

يق   -   6 بيان عم  حده وإرفاقها مع  المحاس   م  و بعد ذل   كان  الإيصا ت في حال  بطباعة كل 

في حال كان الإيراد عن طريق التحويل  ، وإرفاقها مع كشف الحسا     وقدي أو وقاط البيع    الإيراد 

 .  وحفظها في ممف حسابات الربع 

 طم  ( . /ساعات عمل  3)  هذه المد وتستغرق 
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PQ  / 1/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 خريطة تدفق العملية :   5.2
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

    تسجيل التبرعات والإيرادات إجراء 

 بالربعتصدير سجل الإيرادات الخاصة 

 والتحويل عمل بيانات بالإيرادات النقدية ونقاط البيع 

 طباعة البيانات وإرفاق الإيصالات مع النقدي ونقاط البيع وكشف الحساب للتحويل 

 في ملف حسابات الربع  وكشف الحساب لاتصاحفظ البيانات مع الإي

    تم تسجيل التبرعات والإيرادات 

  الإيراد التحويل النقدي ونقاط البيع الإيراد

 طباعة الإيصال الورقي 

 وضع الإيصالات في ملف حسابات الربع 

 

 مراجعة التبرع 
المراجعة أو الكتابة 

في أيقونة 
 الملاحظات 

 المطابقة عدم 

 المطابقة 
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PQ  / 1/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

             
             

                                                     
 

 الوثائق المتعلقة :.6

 إيصا ت التبرعات والإيرادات   .   -6.1

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.2

 .   الجهات الإشرافية ذات العلاقة   التعاميم الوارد  من  -6.3

 .  كشف الحسابات   -6.4

 :  سجلات الجودة.7     

 .   يوجد  - 
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PQ  / 2/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 أوامر الصرف المالية   إجراء
 .الهـــــــدف :1       

 دارية والتشغيمية لمجمعية .  لممشاريع أو العمميات الإ ضبط عممية الصرف المالي  - 1.1

 التطبيـق:.نطـاق  2

   .من خلال إكمال الإجراءات اللازمة    داخل الجمعية في قسم المحاسبة  - 2.1

 .التــعريفــات:3

 . هو الحسا  العام الخاص بالجمعية لدى مصرف الراجحي : حسا  الجمعية الرئيسي  - 3.1

الخادماة الإلكترووياة المتااحاة لمتحويال والساااااداد من قبال  :  خادماة الراجحي الإلكترووياة   -  3.2

 .    الراجحي مثل الراجحي أعمال أو غيرها 

وساايمة التي يتم بها توثيق وحفظ كافة المعاملات المالية لممشااروع في ال:  القيد المحاساابي   -  3.3

 . وقتها الذي حدثت في 

عم  أن يكون  في  المعاملات المالية    يحفظممف خاص بالمحاساا   :  ممف حسااابات الربع   -  3.4

 لكل ربع سوة ممف خاص ب  . 

 .المســؤوليــات :4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1

عمل أمر الصرف ، تعبئة صرف تعميد بالصرف ، التحويل من الحسا     المحاس   :   -  4.2

 .  طباعة سود التعميد والمرفقات مع القيد ووضعها في ممف حسابات الربع  الرئيسي ، 
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PQ  / 2/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 .  الصرف  أمر  الإدار  : تعميد  - 4.3

 الموظفون : عمل أمر الصرف .   - 4.4

 .الـعـمـليــة :5

 المهام التفصيلية للعملية :    5.1
الموظف طال  الصرف المالي أو المحاس  بعمل أمر صرف من خلال أيقووة إدار     يقوم   -   1

 .    الموجود  تحت أيقووة الإدار  التوفيذية تعميدات الصرف 

 .     يقوم المدير التوفيذي باعتماد أمر الصرف  -  2

بالصرف  يقوم    -   3 أيقووة صرف تعميد  بتعبئة  تقييد الصرف بعمل قيد المحاس  بعد ذل     مع 

 .     محاسبي 

عممية التحويل من حسا  الجمعية الرئيسي في مصرف الراجحي عن  المحاس  بإجراء    يقوم   -   4

 خدمة الراجحي الإلكترووية .  طريق  

 .  بالصرف وإرفاق  مع صور  التحويل ومرفقات الطم  يقوم المحاس  بطباعة سود التعميد  -  5

 .   من خلال أيقووة تقرير قيد يومية  يقوم المحاس  بطباعة القيد الخاص بعممية الصرف  -  6

 .  مع القيد في ممف حسابات الربع  المحاس  بإرفاق جميع الأوراق  يقوم  -  7

 ( . طم  /  د  30وتستغرق مد  خدمة المتبرع ) 
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PQ  / 2/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 خريطة تدفق العملية :   5.2
 

 

 

 

 

  
 
 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    أوامر الصرف المالية إجراء 

 عمل طلب أمر الصرف المالي

 رفقاتالمطباعة سند التعميد بالصرف وإرفاقه مع صورة التحويل و

    أوامر الصرف المالية إجراء تم 

 

دراسة طم   أمر 
 الصرف المالي

 اعتماد الطلب 

دراسة الأسباب 
 وإعادة الطلب 

 تقييد الصرف بعمل قيد محاسبي

 تعبئة أيقونة صرف تعميد بالصرف

 إجراء عملية التحويل من حساب الجمعية

 عدم الموافقة

 طباعة القيد الخاص بعملية الصرف

 إرفاق جميع الأوراق مع القيد في ملف حسابات الربع
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PQ  / 2/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 .الوثائق المتعلقة :6

 .    الفواتير والتقارير وعروض الأسعار  -6.1

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.2

 التعاميم الوارد  من الجهات الإشرافية ذات العلاقة  .  -6.3

 .سجلات الجودة:7     

   يوجد .  الوماذج :   - 
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PQ  / 3/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

إعداد محاضر الجرد الختامية ومخصصات  إجراء
 نهاية الخدمة ومخصص الإجازات

 الهـــــــدف :.1

 إعداد بيان بأصول أو موجودات الجمعية   .   - 1.1

 :ق.نطـاق التطبيـ2

   .من خلال إكمال الإجراءات اللازمة    الجمعية في قسم المحاسبة داخل  - 2.1

 التــعريفــات:.3

الإهلا : هو عبار  عن الوسبة المحدد  لإهلا  أصول الجمعية لدى قسم المحاسبة    وسبة    3.1

 عم  الوحو التالي :  

 % 20السيارات 

   % 20لع  أطفال  

 % 15أثاث ومفروشات  

 %  10تجهيزات   

 % 10خزاوات  

 %   15أجهز  وآ ت وعدد  

 %   15حاس  آلي  

 %   15برامج 
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PQ  / 3/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 %  15لوحات  

 %  2.5خزن  

 %  4المباوي  

ممف حسابات الأرباع : ممفات خاصة بالمحاس  يحفظ في  المعاملات المالية عم  أن يكون    -  3.2

   لكل ربع سوة ممف خاص ب  . 

 المســؤوليــات :.4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1

، إضافتها  عمل مخصص وهاية الخدمة    ،هلا   عمل الإ  ،المحاس   : حصر المشتريات    -  4.2

 .    قاووويالرابع وعرضها عم  المحاس  اللميزاوية الربع 

 الـعـمـليــة :.5
 المهام التفصيلية للعملية :    5.1
ويتم   ،من كل عام    12/ 30حت     1/  1بحصر مشتريات الجمعية من تاريخ  المحاس  يقوم   -  1

 (.  47وتعبئة البيان الخاص بها وفق الوموذج رقم )محرم:  فات حسابات الأرباع استخراجها من مم

بعمل إهلا  لجميع المشتريات الإدارية ومشتريات الأوقاف وفق الوموذج رقم  المحاس   يقوم    -  4

لكل أصل     ،(  48)محرم:  وسبة الإهلا   الشراء ×  مبما   : التالية  إرفاقها مع  ، بالمعادلة  يتم  ثم 

 .    محضر الجرد 

بعمل المخصص لكل موظف في الجمعية عدا موظف الدوام الجزئي  المحاس   بعدها يقوم    -  5

  0.5بالمعادلة التالية لمموظف الذي أمض  أقل من خمس سووات  : عدد أيام الخدمة × الرات  ×  

وفي حال أمض  أكثر من خمس سووات يتم الحسا  بالمعادلة    ،يوم(  360عدد أيام السوة )  ÷
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PQ  / 3/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

يوم(  ويتم تعبئتها وفق الوموذج   360عدد أيام السوة )  ÷  1التالية : عدد أيام الخدمة × الرات  × 

عم  أن يرُاع  لمموظف الذي أمض  أكثر من خمس سووات أنَّ الخمس  (    49رقم  ) محرم :  

تحُس    الأول   التي  السووات  السووات  في  الثاوية  بالمعادلة  العمل  ويبدأ   ، الأول   المعادلة  وفق 

وتستغرق هذه العممية مد     ، ويرفق المخصص مع وموذج الجرد    ،تجاوزت الخمس الأول  فقط  

 يوم  

 وفي حالة صرف مكافئة وهاية الخدمة يتم إتباع التالي :    -  6

   يوجد ل  مخصص .  وهاية الخدمة عبار  عن استقالة  ت وكاو من عقده أقل من سوتين  -

وهاية الخدمة بالتراضي بين الطرفين أو من طرف الجمعية يصرف    ت من عقده أقل من سوتين وكاو  -

 ل  مخصص .  

خمس   - من  وأقل  سوتين  من  استقالة  أكثر  عن  عبار   الخدمة  وهاية  من    1/3ل     يصرفوكاوت 

 المخصص .  

أكثر من سوتين وأقل من خمس وكاوت وهاية الخدمة بالتراضي بين الطرفين أو من طرف الجمعية   -

 .  المخصص كامل يصرف ل  

من    2/3ل     وكاوت وهاية الخدمة عبار  عن استقالة يصرفر من خمس سووات واقل من عشر  كثأ -

 المخصص .  

وكاوت وهاية الخدمة بالتراضي بين الطرفين أو من طرف  أكثر من خمس سووات واقل من عشر   -

 كامل .   الجمعية يصرف ل  المخصص 

 .    المخصص كاملل   صرف عشر سووات فأكثر  -

يقوم المحاس  باستلام بيان بأرصد  إجازات الموظفين وهاية كل سوة ميلادية من قسم الموارد    -   7

 البشرية .  
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PQ  / 3/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

  30يقوم المحاس  بعمل بيان مخصص الإجازات لمموظفين وفق المعادلة التالية ) إجمالي الرات /   -   8

 × عدد أيام الإجاز  ( . 

الوماذج )محرم:   -   9 الربع    ، (  49( و)محرم: 48( و)محرم: 47يتم جمع  إل  ميزاوية  وإضافتها 

 وتسميمها لممحاس  القاوووي .    ،الرابع في وهاية العام 

 ( .أيام عمل / محضر جرد ختامي  5)  العممية وتستغرق مد  
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 نظام إدارة الجودة  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 خريطة تدفق العملية :   5.2
 

    إجراء إعداد محاضِر الجرد الختامية ومخصصات نهاية الخدمة 

 

  وتدوينها في النموذجحصر مشتريات الجمعية لعام كامل 

 

 المشتريات الإدارية ومشتريات الأوقافإهلاك لجميع 

 عمل بيان مخصص الإجازات للموظفين

 

    تم  إعداد محاضِر الجرد الختامية ومخصصات نهاية الخدمة 

 

 

 وموذج

 47محرم:

 

 إرفاق المخصص مع نموذج الجرد 

 

 عمل المخصص لكل موظف في الجمعية 

 

 استلام بيان بأرصدة إجازات الموظفين نهاية كل سنة ميلادية

 

 

 وموذج

 48محرم:

 

 

 وموذج

 49محرم:

 

 للمحاسب القانونيتسليم الملف 

 السابقة وإضافتها إل  ميزاوية الربع الرابع تجميع النماذج 

 



 

 56من  16الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 3/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 الوثائق المتعلقة :.6

 إيصا ت التبرعات والإيرادات   .   -6.1

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.2

 .    الجهات المشرفة ذات العلاقة التعاميم الوارد  من  -6.3

 عقود الموظفين .   -6.4

 فواتير الشراء .   -6.5

 ( .   6 -  8البود )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.6

 ( .   15 ئحة الموارد البشرية ) الهدا /   -6.7

 سجلات الجودة:.7     

 .   ( 49) محرم:  ،(  48) محرم :   ،(   47الوماذج :  ) محرم :   - 

 
 



 

 56من  17الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 4/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 تبويب الفواتي إجراء 
 الهـــــــدف :.1

 .   والوقف الأوشطة  تحميل وتصويف الفواتير لممصروفات الإدارية ومصروفات   - 1.1

 :ق.نطـاق التطبيـ2

   .من خلال إكمال الإجراءات اللازمة    المحاسبة داخل الجمعية في قسم  - 2.1

 التــعريفــات:.3

هو عبار  عن تحميل لمفواتير بوضع كل صوف عم  حد  مثال ذل  : جمع    : تسوية العهد   -  3.1

 فواتير البوزين ووضعها تحت مسم  واحد وهو المحروقات .. وهكذا . 

ممف خاص بالمحاساا  يحفظ في  المعاملات المالية عم  أن يكون    ممف حسااابات الربع : -  3.2

 .لكل ربع سوة ممف خاص ب  

 المســؤوليــات :.4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1

طباعة بيان    ،  وعمل التسوية عميها   ،وتصويفها    ،المحاس   : استلام الفواتير وكتابتها     -  4.2

 .     تسوية عهد  موظف ، إرفاقها مع الفواتير في ممف حسابات الربع

 

 

 



 

 56من  18الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 4/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 الـعـمـليــة :.5
 المهام التفصيلية للعملية :    5.2
 .  الموظفين  باستلام الفواتير من المحاس  يقوم    -  1

 .  أيقووة تسوية عهد  موظف بكتابة الفواتير وحسابها وتفريغها في المحاس   يقوم  -2

يتم طباعة بيان تسااااوية عهد  موظف وإرفاقها مع الفواتير في ممف المحاساااا  بعدها يقوم    -  3

 . حسابات الربع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 56من  19الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 4/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 :   خريطة تدفق العملية  5.3
 

    إجراء تبويب الفواتير  

 

 تم تبويب الفواتير 

 كتابة الفواتير في أيقونة تسوية عهدة موظف 

  من الموظفيناستلام الفواتير 

  تسوية عهدة موظف ة بيان طباع

 في ملف حسابات الربع وضع الفواتير 



 

 56من  20الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 4/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 الوثائق المتعلقة :.6

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.1

 .    مشرفة ذات العلاقة من الجهات ال التعاميم الوارد   -6.2

 فواتير الشراء .   -6.3

 ( .   6 -  8البود )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.4

 سجلات الجودة:.7     

 .     يوجد الوماذج :    - 

 



 

 56من  21الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 5/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 تسليم واستلام دفاتر الإيصالات  إجراء

 .الهـــــــدف :1

توثيق استلام وتسميم دفاتر الإيصا ت الخاصة بالجمعية والتي يتم من خلالها استلام    - 1.1

 والإيرادات والتسميمات الوقدية وأذن الإضافة والصرف  .    ،التبرعات الوقدية والعيوية 

 .نطـاق التطبيـق:2

   .من خلال إكمال الإجراءات اللازمة    داخل الجمعية في قسم المحاسبة  - 2.1

 .التــعريفــات:3

إيصال استلام    ، الدفاتر : هو عبار  عن إيصا ت استلام تبرعات وقدا / شي  / عيوي    -   3.1

إيصال إذن الإضافة    ،إيصال التسميم الوقدي    ،دفتر  إيصال استلام اشترا  الأعضاء    ،إيرادات  

 إيصال إذن الصرف .   ،

 .المســؤوليــات :4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1

بعد المراجعة وتدوين  استلام الدفاتر القديمة    ،المحاس   : تسميم الدفاتر لمموظف والموظفة    -   4.2

 .    الملاحظات 

 عم  استلام الدفتر الجديد .    قراروالإ  طم  الدفتر الجديد ،  ،الموظف : تسميم الدفتر القديم    -   4.4

 

 



 

 56من  22الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 5/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 .الـعـمـليــة :5
 المهام التفصيلية للعملية :    5.1
 . (   32رقم ) محرم :   الإلكترووي  بحس  الوموذج  ،يقوم الموظف بتعبئة طم  دفتر جديد   -  1

البياوات الرئيسية لمدفتر من  بشرط تعبئت   ر لمموظف  بعدها يقوم قسم المحاسبة بتسميم الدفت  -   2

 حيث رقم الدفتر وبداية السود ووهاية السود ويكون ذل  في ذات الطم  الإلكترووي . 

 يقوم الموظف بكتابة الإقرار باستلام الدفتر في ذات الطم  الإلكترووي .   -  3

  يتم تسميم  الجديد إ  بعد استلام السابق    ،في حال كان لدى الموظف دفتر إيصا ت سابق    -   4

 .   الحا ت التي يراها المحاس   ويستثو  من ذل   ،

القديم  المحاس   يقوم    -   5 الدفتر  في   ، بمراجعة  الدفتر  عم   الملاحظات  الطم     وتدوين  ذات 

 . (  32الوموذج ) محرم :  الإلكترووي المرفوع سابقاً  ستلام الدفتر وفق 

 ( طم   / ساعتين عملوتستغرق هذه العممية مد  ) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 56من  23الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 5/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 خريطة تدفق العملية :   5.2

 
 

 كتابة الإقرار باستلام الدفتر من قبل الموظف

 تسليم الموظف الدفتر بعد تدوين جميع البيانات الخاصة بالدفتر

 قفي الطلب السابالدفتر  علىتدوين الملاحظات الموجودة 

 تم استلام وتسليم دفتر الإيصالات  

 

 تعبئة طلب دفتر جديد من قبل الموظف 

 

    إجراء تسليم واستلام دفاتر الإيصالات 

 

 مراجعة الدفتر القديم 

 

 استلام الدفتر السابق   

 

 لا يوجد دفتر سابق

 
 يوجد دفتر سابق

 

 

 وموذج

 32محرم:

 

 

 وموذج

 32محرم:

 



 

 56من  24الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 5/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 .الوثائق المتعلقة :6

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.1

 .   الجهات المشرفة ذات العلاقةالتعاميم الوارد  من  -6.2

دفتر استلام    ، دفتر إيصال استلام إيرادات    ، دفاتر إيصا ت استلام تبرعات وقدا / شي  / عيوي   -6.3

 دفتر إذن الصرف .   ،دفتر إذن الإضافة  ،دفتر التسميم الوقدي  ،اشترا  الأعضاء 

 ( .   6 -  8البود )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.4

 .سجلات الجودة:7     

 ( .   32الوماذج :  ) محرم :   - 

 



 

 56من  25الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 6/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 إجراء حساب الكفارات       

 الهـــــــدف :.1

حسا  المبالا الوارد  لمجمعية تحت بود الكفارات عموما سواء كاوت كفار  يمين أو    - 1.1

 كفار  عدم صيام أو أي كفار  أخرى مما يستمزم فيها إطعام مساكين .  

 :ق.نطـاق التطبيـ2

   .من خلال إكمال الإجراءات اللازمة    داخل الجمعية في قسم المحاسبة  - 2.1

 التــعريفــات:.3

 الكفارات  : هو جميع المبالا المالية الداخمة تحت بود الكفارات .    - 3.1

 المســؤوليــات :.4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1

 المحاس   : حسا  الكفارات وإعداد بيان بذل  في  الإجمالي لعدد أكياس الأرز   .   - 4.2

 المشتريات بشراء الأرز    .   وتكميف  التقرير واعتماده الإدار : استلام  - 4.4

 لمجمعية  .  وتوريده   موظف المشتريات  : شراء الأرز - 4.5

 الـعـمـليــة :.5
 المهام التفصيلية للعملية :  5.1
في شهر رمضان وفي وهاية  بحسا  التبرعات الوارد  في بود الكفارات وذل   المحاس   يقوم    -  1

 .  أيقووة دفتر سجل المقبوضات ويتم استخراجها من  ،  كل سوة ميلادية



 

 56من  26الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 6/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

) عدد  المحاس   يقوم    -   2 التالية  بالمعادلة  وذل   يتم شراؤها  التي  الأرز  أكياس  بحسا  عدد 

 = ... كيس (  .  40÷   1.5المستفيدين ×  

يبين    (34رقم )محرم: الإلكترووي لمكفارات وفق الوموذج  تقريربإعداد المحاس  بعدها يقوم  -  3

 .  في  المبالا الوارد  وعدد الأكياس الواج  إخراجها  

لمكميات    -   4 والتوريد  الشراء  عممية  بإوهاء  المشتريات  وتعميد  التقرير  باعتماد  المدير  يقوم 

 المطموبة.  

 ( .    طم  /   ساعة عمل   وتستغرق هذه العممية مد  )
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PQ  / 6/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خريطة تدفق العملية :   5.2
 

    إجراء حساب الكفارات  

 للكفارات  تقريرإعداد 

 

 تم  حساب الكفارات   

 الكفارات  الواردة في بندحساب التبرعات 

 تحديد موعد حساب الكفارات 

 حساب عدد أكياس الأرز التي يتم شراؤها 

 

 

 وموذج

 34محرم:

 

 اعتماد التقرير من الإدارة 

 شراء وتوريد الكميات من قسم المشتريات 



 

 56من  28الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 6/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 الوثائق المتعلقة :.6

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.1

 .    الجهات المشرفة ذات العلاقة التعاميم الوارد  من  -6.2

 التبرعات والإيرادات الوقدية  .   بيان -6.3

 كشوف الحسابات .  -6.4

 ( .   6 -  8البود )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.5

 سجلات الجودة:.7     

 (  .   34الوماذج :  ) محرم :   - 

 



 

 56من  29الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 7/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 حساب زكاة المال وصرفها  إجراء

 الهـــــــدف : .1
صاارفها عم  مسااتحقي الزكا  من  وحسااا  المبالا الوارد  لمجمعية تحت بود زكا  المال  -  1.1

 الأسر المستفيد   . 

 :ق.نطـاق التطبيـ2

    .من خلال إكمال الإجراءات اللازمة    داخل الجمعية في قسم المحاسبة  - 2.1

 التــعريفــات:.3

3.1   -  : المال    التبرعات    زكا   في  المال  زكا   بود  تحت  الداخمة  المالية  المبالا  جميع  هو 

 والداخمة في كشف حسا  الزكا  في الراجحي  .    ،  والإيرادات 

 حسا  زكا  المال : هو الحسا  المخصص من قبل الجمعية  ستقبال زكا  المال .   - 3.2

الوساايمة التي يتم بها توثيق وحفظ كافة المعاملات المالية لممشااروع في   القيد المحاساابي : -  3.3

 وقتها الذي حدثت في  .

 المســؤوليــات :.4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1

، وعمل أمر الصرف  حسا  الزكا  وإعداد بيان بذل  في  الصافي من المبما  المحاس   :  -  4.2

 .  وصرفها ، ثم طباعة المستودات وحفظها  

 .  التقرير والتعميد بالبدء في الصرف ، والتعميد لأمر الصرف المالي  الإدار : استلام  - 4.3



 

 56من  30الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 7/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 .   التوقيع عم  التعميد : رئيس المجمس  - 4.4

 المالي : التوقيع عم  التعميد . المشرف  - 4.5

 الـعـمـليــة :.5
 :   ضوابط عامة  5.1

 يتم حصر المبالا الوارد  في زكا  المال في شهر رمضان وفي وهاية السوة الميلادية .   - 

 الفئات المعتمد  في توزيع الفئات حس  الترتي   التالي :   - 

 (  الفئة الأول  : ) فئة أ 

 فئة   (   الفئة الثاوية : ) 

 الفئة الثالثة : ) فئة ج (  

وإوما يصرف    ،الأيتام   توطبق عميهم هذه الآلية و  يدخمون ضمن المستفيدين من زكا  المال    - 

 لأمهاتهم ما يخصها فقط كباقي الأسر .  

 ريال لممستفيد .    500والحد الأعم    ،ريال لممستفيد  200الحد الأدو  في التغذية     - 

 يتم توزيع المبما بالتساوي عم  جميع الفئة  .    ،عود حسا  المبما لفئة معيوة   - 

وفي حال    ،يتوقل لمفئة الثاوية    ، في حال عدم كفاية المبما بالحد الأدو  لجميع أفراد الفئة الأول     - 

 عدم كفاية المبما بالحد الأدو  لمفئة الثاوية يوتقل لمفئة الثالثة .  

ووجد فائض في المبما يحول الفائض إل  الفئة    ،في حال كفاية المبما بالحد الأعم  لمفئة كاممة    - 

 التي تميها .  

وما يتم صرفها حس  رغبة  إ و  ، المشروطة من قبل المتبرعين   توطبق عميها هذه الآلية    ا  الزك  - 

 شرط عدم تعارض آلية الصرف مع رسالة وأساسيات ومبادئ وقيم الجمعية .   ،المتبرع 



 

 56من  31الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 7/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

فإن المبما يصرف بالتساوي بين  وزياد  ،  يغطي جميع الفئات بالحد الأعم   إذا كان المبما    - 

 جميع الأسر في جميع الفئات .  

 المهام التفصيلية للعملية :    5.2
في شهر رمضان وفي  بحسا  التبرعات الوارد  في بود زكا  المال وذل   المحاس   يقوم    -   1

من كشف حسا   و  ،   أيقووة دفتر سجل المقبوضات ويتم استخراجها من    ، وهاية السوة الميلادية  

 .   زكا  المال في الراجحي فقط

الواج   والمبالا    ،لممبالا الوارد  في حسا  زكا  المال    تقريربإعداد  المحاس   بعدها يقوم    -   2

 . (  35رقم )محرم:  الإلكترووي   وفق الوموذج  ،إخراجها 

 .  باعتماد التقرير واعتماد البدء في عممية الصرف   يقوم المدير -  3

 .  بالصرف من خلال أيقووة مجمس الإدار  ثم أوامر الصرف المالية لممستفيدين  يقوم المحاس    -  4

وإرسال الطم   يقوم المحاس  بتحديد الفئات المستهدفة بالصرف مع تحديد المبما لكل أسر   - 5

 .  لممدير

 باعتماد أمر الصرف المالي لممستفيدين الخاص بالزكا   .    يقوم المدير التوفيذي -  6

يقوم المحاس  باعتماد الصرف لأمر الصرف من خلال أيقووة تسميم أمر الصرف وعمل    -  7

 القيد المحاسبي .  

 يقوم المحاس  بصرف المبالا لممستفيدين من خلال الحسا  العام لدى مصرف الراجحي.  -  8

تقرير   -   9 إل  أمر الصرف  الصرف من    يقوم المحاس  بطباعة  الراجحي بالإضافة  مصرف 

والمشرف المالي عم  وموذج  والقيد المحاس  ووضعها في ممف حسابات الربع بعد توقيع الرئيس  

 التعميد .  
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PQ  / 7/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خريطة تدفق العملية :   5.2

 

 

 وموذج

 35محرم:

 

 وصرفها تم حساب زكاة المال 

دراسة الأسباب 
 وإعادة الطلب 

 عدم الموافقة

دراسة الأسباب 
 وإعادة الطلب 

 عدم الموافقة 

 صرف المبالغ للمستفيدين

    إجراء حساب زكاة المال 

 

 تحديد الفئات المستهدفة بالصرف مع تحديد المبلغ
 

 حساب التبرعات الواردة في بند زكاة المال 

 
 إعداد تقرير للمبالغ الواردة في حساب زكاة المال

 الصرف من خلال أيقونة مجلس الإدارة

 تحديد الفئات المستهدفة بالصرف مع تحديد المبلغ

 من المحاسب اعتماد الصرف لأمر الصرف

 عمل القيد المحاسبي

 للمستفيدينصرف المبالغ 

 رفع التقرير للإدار  

 اعتماد الطلب 

 رفع أمر الصرف 

 اعتماد الطلب 
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PQ  / 7/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 الوثائق المتعلقة :.6

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.1

 .    الجهات المشرفة ذات العلاقة التعاميم الوارد  من  -6.2

 التبرعات والإيرادات الوقدية .   بيان -6.3

 ( .   6 -  8البود )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.4

 كشف حسا  الزكا  في الراجحي  .   -6.5

 سجلات الجودة:.7     

 (  .   35الوماذج :  ) محرم :   - 
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PQ  / 8/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 والإيرادات الربعية   المصروفاتحساب ء إجرا

 .الهـــــــدف :1

ورفعها للإدار  لأخذ الموافقة عميها في اجتماع مجمس  والإيرادات  حسا  المصروفات    - 1.1

 .  الإدار 

 .نطـاق التطبيـق:2

    .من خلال إكمال الإجراءات اللازمة    داخل الجمعية في قسم المحاسبة  - 2.1

 .التــعريفــات:3

الجمعية من    المبالا: هي    المصروفات   -  3.1 باحتياجات  يتعمق  ما  يتم صرفها عم  كل  التي 

   .  ( المشاريع  -  مكافئات  -  تجهيزات  -  صياوة -  روات   -  )مشتريات 

 .  أو اشتراكات أو غيرها كاوت تبرعات  لمجمعية سواء  هي جميع المبالا الوارد   :    الإيرادات   -   3.2

 المســؤوليــات :.4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1

 .    ، والرفع للإدار  والإيرادات ، وتعبئة الوموذج : حسا  المصروفات    المحاس   - 4.2

 رفع المصروفات والإيرادات في اجتماع مجمس الإدار   .  : المدير التوفيذي   - 4.3

 الموافقة عم  المصروفات .   مجمس الإدار  :  - 4.5

 .الـعـمـليــة :5
 المهام التفصيلية للعملية :    5.1
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PQ  / 8/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

ورفعها للإدار  حت   وإيراداتها بشكل ربع سووي  بحسا  مصروفات الجمعية  المحاس   يقوم    -  1

 يتم أخذ الموافقة عميها من قبل مجمس الإدار  .  

وذل  باستخراجها    ، ربع سوة  وهاية كل  مصروفات الجمعية وإيراداتها  بحسا   المحاس   يقوم    -  2

   ودفتر سجل المصروفات الموجود  في أيقووة إدار  المراجعة المالية.    دفتر سجل المقبوضات من  

 . لإدار  لومن ثم رفعها   ،(  38في الوموذج رقم )محرم:  والإيرادات   يتم تعبئة المصروفات  -  3

في اجتماع مجمس الإدار  وأخذ الموافقة  يقوم المدير التوفيذي بعرض المصروفات والإيرادات    -  4

 .   عميها 

 / معاممة  ( .   ساعة  وتستغرق مد  المعاممة ) 
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PQ  / 8/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :   خريطة تدفق العملية  5.2
 

     حساب المصروفات والإيرادات الربعيةإجراء 

 وإيراداتها بشكل ربع سنويحساب مصروفات الجمعية 

 استخراجها من دفتر سجل المقبوضات ودفتر سجل المصروفات

 على المصروفات والإيرادات من مجلس الإدارةأخذ الموافقة 

     حساب المصروفات والإيرادات الربعيةإجراء تم 

 

 جوموذ
محرم : 
38 

 رفع النموذج للإدارة

 تعبئة المصروفات في النموذج 

 عرض المصروفات والإيرادات في اجتماع مجلس الإدارة
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PQ  / 8/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 .الوثائق المتعلقة :6

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.1

 .  الجهات المشرفة ذات العلاقة التعاميم الوارد  من  -6.2

 جميع المصروفات والفواتير.   -6.3

 جميع الإيرادات .   -6.4

 ( .   6 -  8البود )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.5

 .سجلات الجودة:7     

 (.   38الوماذج :  ) محرم :   - 
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PQ  / 9/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 المالية ونقاط البيع إجراء استلام المبالغ  

 .الهـــــــدف :1

  استلام جميع المبالا المالية والشيكات الوارد  لمجمعية ووقاط البيع سواء من ) التبرعات  - 1.1

 ومطابقتها مع الإيصا ت  .    ،ا شتراكات ( وغيرها  - الإيرادات  -

 .نطـاق التطبيـق:2

   .من خلال إكمال الإجراءات اللازمة    داخل الجمعية في قسم المحاسبة  - 2.1

 .التــعريفــات:3

 .      عود استلام المبالا الوقدية  من الوظام  هو السود الذي يتم إصداره:    سود ا ستلام - 3.1

 حسا  الجمعية : هو الحسا  العام لمجمعية في مصرف الراجحي .   - 3.2

 .المســؤوليــات :4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1

المبالا    -  4.2 استلام   : إيصال    ،المحاس   وحفظ   ، المساود   لمخدمات  وتسميمها   ، ومطابقتها 

 .  الإيداع

المساود     -   4.3 الجمعية    : الخدمات  حسا   في  المالية  المبالا  الإيداع    ،إيداع  إيصال  وتسميم 

 لممحاس .  

 تسميم المبالا المالية والشيكات لممحاس  .    :ون  الموظف  - 4.4
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PQ  / 9/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 .الـعـمـليــة :5
 المهام التفصيلية للعملية :    5.1
ومطابقتها مع سود  باستلام المبالا المالية والشيكات ووقاط البيع من الموظفين  المحاس  يقوم   - 1

 .  ا ستلام  

ومن ثم يتم إيداعها  الموظفين  قسم المحاسبة بتجميع المبالا الوقدية المستممة من جميع    يقوم    -  2

 .    عم  أن يكون الإيداع قبل وهاية كل ربع في حسا  الجمعية 

وبمطابقة الموازوة مع كشوفات    ،بحسا  المبالا ومطابقتها مع الإيصا ت  المحاس   يقوم    -   3

 وتستغرق هذه العممية مد  ساعة كاممة .  ، البو  

رقم  الإلكترووي  وفق وموذج    لمخدمات المساود بتسميم المبالا المالية والشيكات  المحاس   يقوم    -   4

 . والذي يقوم بإيداعها في حسا  الجمعية العام في مصرف الراجحي    ،(   42)محرم: 

استلام    -  5 التالي من  اليوم  المساود في  أقص     الخدمات  المالية كحد  الخدمات  يقوم    ،لممبالا 

بالبو   المساود    الخاص  الإيداع  إيصال  المحاسبة  الإيصال مطابق    ،بتسميم  يكون هذا  أن  عم  

 لممبالا المالية المستممة .  

 .    بحفظ الإيصال في ممف حسابات الربع  المحاس  بعدها يقوم  -  6

 ( .    إيداع /  يومين وتستغرق مد  المعاممة )  
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PQ  / 9/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :   خريطة تدفق العملية  5.2
 

    إجراء استلام المبالغ المالية  

 

 تسليم المبالغ المالية والشيكات للمعقب 

 

 تم استلام المبالغ المالية   

 

 المستلمة من الجميع  النقدية  تجميع المبالغ

 

 حساب المبالغ ومطابقتها مع الإيصالات 

 
 

 وموذج

 42محرم:

 

 إيداع المبالغ في حساب الجمعية العام 

 

 تسليم المحاسب إيصال الإيداع الصادر من البنك 

 

 حفظ الإيصال في ملف حسابات الربع

 البيع من الموظفيناستلام المبالغ المالية والشيكات ونقاط 

 مطابقة المبالغ مع سند الاستلام
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PQ  / 9/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 .الوثائق المتعلقة :6

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.1

 .   الجهات المشرفة ذات العلاقةالتعاميم الوارد  من  -6.2

 .     الشيكات والمبالا الوقدية -6.3

 ( .  6 -  8البود )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.4

 . اشترا  الأعضاء ( - الإيرادات  -  الإيصا ت ) التبرعات  -6.5

 ( .   1/    10تسجيل التبرعات والإيرادات رقم ) الهدا /   إجراء -6.6

 .سجلات الجودة:7     

 .  (   42الوماذج :  ) محرم :   - 
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PQ  / 10/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 إجراء عمل مسيات الرواتب 

 .الهـــــــدف :1

يتم من خلال  صرف    -  1 الإدار  حت   بالموظفين واعتماده من  الخاص  الروات   عمل مسير 

 الروات  في وقتها المحدد .  

 .نطـاق التطبيـق:2

   .من خلال إكمال الإجراءات اللازمة    داخل الجمعية في قسم المحاسبة  - 2.1

 .التــعريفــات:3

خدمة الراجحي الإلكترووية : الخدمة الإلكترووية المتاحة لمتحويل والسداد من قبل الراجحي    -  3.1

 مثل الراجحي أعمال أو غيرها    . 

الوسيمة التي يتم بها توثيق وحفظ كافة المعاملات المالية لممشروع في    القيد المحاسبي :  -  3.2

 وقتها الذي حدثت في  . 

 .المســؤوليــات :4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1

وصرف الروات  ، وحفظ   ،   ورفع طم  الصرف: عمل المسيرات ومراجعتها   المحاس    -   4.2

 المستودات . 

 .   اعتماد الصرف المالي لمروات  :   المدير التوفيذي - 4.3



 

 56من  43الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 10/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

تجديد جميع    ،    الحضور وا وصراف  لممحاس    بيانتسميم    العمل عم :    الموارد البشرية   -   4.4

 .  العقود لمعاممين  

 .الـعـمـليــة :5
 المهام التفصيلية للعملية :    5.1
عم  أن يكون    البشرية قسم الموارد  من قبل  الحضور وا وصراف    بيان باستلام  المحاس   يقوم    -   1

 ( .   45ذل  وفق الوموذج رقم ) محرم :  

تجديد جميع العقود لمعاممين في بداية كل سوة  قيام الموارد البشرية ب   يقوم المحاس  بالتأكد من  -  2

فيتم حسا  الدرجة الجديد  لكل موظف حس  سمم الروات     ،وذل  بعد تقييمهم من الإدار     ميلادية

 الخاص بالجمعية.  

في  المحاس   يقوم    -   3 الموجود   والإضافي  والغيا   التأخير  بياوات  بإدخال  المسيرات  بعمل 

الروات  في  (    45الوموذج  رقم ) محرم :   إدار  سجلات  أيقووة  تفريغها في  وذل  من خلال 

 .  الوظام 

وبعد الطباعة  سير الروات  ،  ممن خلال أيقووة تصدير  بطباعة المسير  المحاس   بعد ذل  يقوم    -  4

 بالمعاد ت التالية :    ،بالمراجعة اليدوية لممسير لمبوود التالية المحاس   يقوم 

× ساعات   60÷ عدد ساعات العمل ÷   30التأخير :  الرات  الأساسي + بدل المواصلات ÷   -  

 التأخير . 

 × عدد أيام الغيا    30÷  جمالي الغيا  :  الرات  الإ - 

× الساعات    60÷ عدد ساعات العمل ÷    30الرات  الأساسي + بدل المواصلات ÷    ا ضافي :   - 

 ا ضافية  . 

   برفع طم  أمر الصرف بمبما الروات  من خلال إدار  تعميدات الصرف. المحاس   يقوم  -  5
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PQ  / 10/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 .    يقوم المدير التوفيذي باعتماد طم  الصرف   -  6

وعمل قيد محاسبي  يقوم المحاس  بالصرف من خلال تعبئة أيقووة صرف تعميد بالصرف    -   7

 .     لمعممية  

من الحسا  العام لمجمعية إل  حسابات  بصرف الروات  من خلال تحويمها  يقوم المحاس     -  8

 .   الخدمة الإلكترووية الخاصة بالراجحي   الموظفين عن طريق 

  45الإجمالي بمبما جميع الروات  مع وموذج محرم :  يقوم المحاس  بطباعة إيصال التحويل    -   9

 .   وحفظها في ممف حسابات الربع والقيد المحاسبي  

 ( .  رات  /  أيام عمل   3وتستغرق مد  المعاممة )  
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PQ  / 10/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :   خريطة تدفق العملية  5.2
 

    عمل مسيرات الرواتبإجراء 

 اعتماد طلب الصرف

  النظامعمل المسير بإدخال بيانات التأخير والغياب والاضاتفي في 

 طباعة المسير والمراجعة اليدوية 

 
 وموذج

 45محرم:

 رفع طلب أمر الصرف بمبلغ الرواتب

 الصرف من خلال تعبئة أيقونة صرف تعميد بالصرف

 الميلادي خلال العام  الميلادي بداية العام 

 تجديد عقود جميع العاملين 

 العاملين والعاملات  بتفريغ الدرجات الجديدة في ملف روات

 عمل قيد محاسبي للعملية

 صرف الرواتب من خلال تحويلها من الحساب العام

 تم عمل مسير الرواتب 

 طباعة المستندات وحفظها في ملف حسابات الربع 
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PQ  / 10/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 .الوثائق المتعلقة :6

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.1

 .    الجهات المشرفة ذات العلاقة التعاميم الوارد  من  -6.2

 ( .  6 -  8البود )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.3

 سمم الروات  الخاص بالجمعية   -6.4

 .سجلات الجودة:7     

 .  (  45الوماذج :  ) محرم :   - 
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PQ  / 11/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

 

 إجراء تقفيل الحسابات كل ثلاثة أشهر   

 .الهـــــــدف :1

أشهر    -   1.1 ثلاثة  كل  الجمعية  لممراجعة    ،تقفيل حسابات  القاوووي  المحاس   عم   وعرضها 

 والمتابعة  .  

 .نطـاق التطبيـق:2

   .من خلال إكمال الإجراءات اللازمة    داخل الجمعية في قسم المحاسبة  - 2.1

 .التــعريفــات:3

الوسااااايماة التي يتم بهاا توثيق وحفظ كاافاة المعااملات الماالياة    القياد المحااسااااابي :  -  3.3  -  3.1

 لممشروع في وقتها الذي حدثت في  .

 وشطة والمشاريع المتبرع لها .  تويع المبالا عم  الأ: هو عبار  عن ترصيد المبالا    - 3.2

3.3  -  : القاوووي  الذي    المحاس   المكت   من  الجمعية  حسابات  يراجع  الذي  المحاس   تم  هو 

 الموافقة عمي  في الجمعية العمومية .  

 .المســؤوليــات :4

 المحاس     مال  العممية :  - 4.1

وتسميمها لممحاس     ،توقيعها  التأكد من جميع القيود والحسابات ومراجعتها ثم  المحاس  :    -  4.2

 القاوووي.  



 

 56من  48الصفحة                                                                      م  2023/  10/  15 - (4إصدار ) - 10الهدا / 

 

PQ  / 11/  10: الهدا   

 

 

 نظام إدارة الجودة  

وإبداء    -   4.3 أشهر  ثلاثة  كل  الجمعية  عم  حسابات  والتدقيق  المراجعة   : القاوووي  المحاس  

 الملاحظات عميها.  

 .الـعـمـليــة :5
 المهام التفصيلية للعملية :    5.1
 وتعديمها إذا لزم الأمر. بالتأكد من جميع القيود المحاسبية المدخمة ومراجعتها  المحاس   يقوم  -  1

المحاس   بعدها    -   2 البوكية    بتصديريقوم  الحسابات  المقبوضات ومطابقت  مع كشوفات  سجل 

 لكل بو  عم  حده .  وطباعة كل بيان 

بشكل  بعد المراجعة في قيد محاسبي يتم عمم     مبالا التحويلبتسجيل  المحاس   بعدها يقوم    -  3

   خاص لتم  المبالا وترصيد كل مبما لكل مشروع .  

   بالتأكد من مطابقتها لأرصد  البو  .  يقوم المحاس  بعد ترصيد المبالا   -  4

   مع كشوفات الحسا  وإرفاقها في ممف حسابات الربع . بطباعة المستودات المحاس   يقوم  -  5

عم  أن تشمل الحسابات     pdfبتصدير حسابات الربع بصيغتي الإكسيل و  المحاس   ثم يقوم      -   6

المراجعة  ميزان  البوكية  -  )  الحسابات  كان    -  كشوفات  حال  في   ) المحاسبية  الحسا   كشوف 

ومخصص      49وفق وموذج محرم :   الإغلاق ربع سووي ، ويضاف عميها ) مخصص وهاية الخدمة

محرم  )  وفق وموذج    ا ستهلا ومحاضر    -  47وفق وموذج محرم :    ومحاضر الجرد   -  الإجازات 

 ( في حال كان الإغلاق في وهاية العام الميلادي .   48:  

 .  لممراجعة جميع المستودات لممحاس  القاوووي   بإرسال يقوم المحاس    -  7

 .بعدها يتم المراجعة من المحاس  القاوووي وتزويده بالعيوات المطموبة وفق ما تقتضي  الحاجة   -   8

 ( .   إغلاقأيام عمل /  10وتستغرق مد  المعاممة )  
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 :   خريطة تدفق العملية  5.2
 

 

 وموذج

 49محرم:

 

    إجراء تقفيل الحسابات كل ثلاثة أشهر 

 

 التأكد من جميع القيود المحاسبية المدخلة ومراجعتها

 الحسابات البنكيةسجل المقبوضات ومطابقته مع كشوفات  تصدير

 التأكد من مطابقتها لأرصدة البنك

 تم تقفيل الحسابات 

 

 تسجيل مبالغ التحويل بعد المراجعة في قيد محاسبي

 طباعة كل بيان لكل بنك على حده

 ترصيد كل مبلغ لكل مشروع

 طباعة جميع المستندات وإرفاقها في ملف حسابات الربع

 pdfتصدير حسابات الربع بصيغتي الإكسيل و 

 إرسال جميع المستندات للمحاسب القانوني للمراجعة

 يتم المراجعة من المحاسب القانوني

 

 وموذج

 47محرم:

 

 

 وموذج

 48محرم:
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 .الوثائق المتعلقة :6

 القرارات الإدارية الصادر  من إدار  الجمعية .   -6.1

 .   الجهات المشرفة ذات العلاقةالتعاميم الوارد  من  -6.2

 ( .  6 -  8البود )  iso9001:2015المواصفة القياسية  -6.3

  ممفات القبض والصرف والقيد   -   كشوفات البو    -  تسعيرات   -   سودات قبض   -   العقود   -   كافة الفواتير  -6.4

 محاضر الجرد  -

 .سجلات الجودة:7     

 . (  49( ، ) محرم :   48، ) محرم :   (  47الوماذج :  ) محرم :   - 
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 إجراء تكوين الاحتياطات المالية      

 .الهـــــــدف :1

تدعيم المركز المالي لمجمعية وتقويت  ليتم مقابمة أي ظرف طارئ مستقبمياً مما يضمن سير   -1.1

 العمل بشكل فعال في جميع الأحوال .   

 .نطـاق التطبيـق:2

 تسري أحكام هذه اللائحة عم  :    - 2.1

 . الأموال الوارد  في حسابات الجمعية عدا الحسابات في مصرف الراجحي 

 .التــعريفــات:3

حسابات مصرف    -   3.1 عدا  البوو   في  الجمعية  حسابات  جميع   : الأخرى  الجمعية  حسابات 

 الراجحي .  

 .المســؤوليــات :4

 المحاس   مال  العممية :  - 4.1

 الوظر في الخطا  والتوصية في المبالا الوارد  في الخطا  .   مجمس الإدار  :  - 4.2

 المدير التوفيذي  : مراجعة خطا  المحاس  ورفع  للإدار  .   - 4.3
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  ،المحاس   : حصر جميع المبالا الوارد  في الحسابات عدا حسابات مصرف الراجحي    -   4.4

ا لتزام    ، رفع الخطا  لممدير التوفيذي    ،مقاروتها مع عموم المبالا الوارد  في جميع الحسابات  

 بتوصية مجمس الإدار    .  

 .الـعـمـليــة :5
 المهام التفصيلية للعملية :    5.1
يقوم محاس  الجمعية في وهاية العام بحصر جميع الأموال الوارد  لمجمعية في جميع الحسابات    -   1

 عدا حسا  الراجحي  .  

 يقوم المحاس  برفع خطا  لممدير التوفيذي لرفع  لأعضاء مجمس الإدار  يشتمل التالي:     -  2

 إجمالي المبالا في حسابات الجمعية .  - 

 إجمالي المبالا الوارد  في حسابات الجمعية عدا حسا  مصرف الراجحي .   - 

 وسبة المبالا في حسابات الجمعية الأخرى إل  عموم المبالا في جميع الحسابات       - 

 يقوم المدير التوفيذي بمراجعة الخطا  والبياوات المدوو  في  ورفع  لمجمس الإدار   .   -  3

  % 50يقوم مجمس الإدار  بالوظر في الخطا  ورفع التوصية في حال كاوت وسبة المبالا      -  4

% يتم ا ستفاد  في زائد المبما بالصرف    50وفي حال زاد عن    ،وأقل تحفظ كاحتياطي لمجمعية  

 عم  مشاريع الجمعية ومصاريفها التشغيمية .   

بعد التوصية من مجمس الإدار  يقوم المحاس  با لتزام بعدم الصرف من المبما ا حتياطي    -   6

 إ  بقرار رسمي من مجمس الإدار   .  

 يوم عمل كحد اقص    30يستغرق العمل عم  هذا الإجراء مد  
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 :   خريطة تدفق العملية  5.2
 

 إجراء تكوين الإحتياطات المالية     

 

 تم إجراء تكوين الإحتياطات المالية     

 

 حصر جميع المبالغ الواردة في الحسابات عدا حساب الراجحي 

 

 خطاب يبين فيه نسبة المبالغ المحصورة إلى جميع المبالغ 

 رفع الخطاب للإدارة التنفيذية 

 

 النظر في الخطاب ورفع التوصية بحسب نسبة المبلغ 

 

 مراجعة الخطاب من قبل المدير وعرضه على مجلس الإدارة 

 

 الإلتزام بالتوصية وعدم الصرف إلا بتوصية من مجلس الإدارة 
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 .الوثائق المتعلقة :6

 .    iso9001:2015المواصفة القياسية  - 6.1

 الفتاوى الشرعية الخاصة بالأوقاف وا ستثمارات  .   - 6.2

 تعاميم وزار  العمل والتومية ا جتماعية  .    - 6.3

 .سجلات الجودة:7     

   يوجد .  الوماذج :    - 
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    ( المحاسبةسجل قائمة سجلات الجودة ) لقسم 

 

 فترة الحفظ مكان الحفظ المسئول عن الحفظ  كود السجل اسم السجل  م
آلية التعامل بعد  

 فترة الحفظ
 ارشيف  سنوات   5 الكتروني  -  محلي المحاسب 32نموذج محرم :   تسليم واستلام دفتر إيصالات   . 1

 ارشيف  سنوات   5 الكتروني  -  محلي المحاسب 34نموذج محرم :   بيان الكفارات   . 2
 ارشيف  سنوات   5 الكتروني  -  محلي المحاسب 35نموذج محرم :   بيان زكاة المال  . 3
 اتلاف سنوات   5 ورقي  -  محلي المحاسب 38نموذج محرم :   والإيرادات  بيان مصروفات    . 4
 ارشيف  سنوات   5 الكتروني  -  محلي المحاسب 42نموذج محرم :   نموذج تسليم نقدي  . 5
 ارشيف  سنوات   5 ورقي  -  محلي المحاسب 45نموذج محرم :   حساب حضور وانصرافغ وغياب الموظفين  . 6
 ارشيف  سنوات   5 الكتروني  -  محلي المحاسب 47نموذج محرم :   محاضر الجرد الختامية   . 7
 ارشيف  سنوات   5 الكتروني  -  محلي المحاسب 48نموذج محرم :   بيان الأصول الثابته وإستهلاكها   . 8
 ارشيف  سنوات   5 الكتروني  -  محلي المحاسب 49نموذج محرم :   مخصص مكأفاة ترك خدمة للعاملين   . 9

  95نموذج محرم : 


