
 

 
 
 

 
 
 

 دليل الإجراءات المالية  

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 المقدمة:

   دف    ج  يدة ال   يدة ل ددددددددددددد دا  ال ددددددددددددد دا يدة   
 
يهدف  ذد ا الدفليدل توض ح اددددددددددددديء الاددددددددددددديداددددددددددددددات ةالإجراءات المداليدة ال    

 ال  الية  ةالإدارة المالية الالي ة.  

 الم ارد المالية ةال قارير المحادبية.يغطي الفليل مخ لف الج انب الم  لقة بإدارة  

 

 الأهداف:

 ح حيف ال  ليات المالية    الج  ية. .1

   زيز ال  ا ية ةالمصفاقية    ال  املات المالية. .2

 ا ا  الام ثال لل  ايير ةالم اردات المحادبية المقب لة. .3

 ححاي  ك اءة تدارة الأم ال ة  ظيم ال ائفة من الم ارد الم احة. .4

 

 النطاق:

 ي  ل الفليل ج يع الأقاام ةالم ظ ي  الم  يي  بال  امل مع ال ؤة  المالية    ج  ية ال   ية.

 

 السياسات والإجراءات:

 . الميزانية الا  ية:1

 تعفاد ميزانية د  ية    ل كا ة الإيرادات ةالمصرة ات الم  ق ة. -

 مراج ة ةاع  اد الميزانية من قبل مجلس الإدارة. -

 مراج ة الميزانية ب كل دةري ل  ا  ال  ا ق مع الأذفا  المالية. -

 :. تدارة الإيرادات2

  سجيل كا ة الإيرادات بفقة  ب ا    ذلك ال برعات ةال   يلات ةالم ء. -

 اد خفام حااب مصر   م  صل ل تبع الأم ال الخاصة بالج  ية. -

 تعفاد حقارير شهرية للإيرادات ل راها علض الجهات الم  ية. -

 

 



 

 . المصرة ات:3

 ححفيف حفةد الصلاحيات لل  ظ ي     الم ا قة علض المصرة ات. -

 ال أكف من أ  ج يع المصرة ات م   فة ةمؤيفة بالمات فات اللازمة. -

 احباع نظام داخل  لمراج ة المصرة ات قبل الصر . -

 . ال قارير المالية:4

 تعفاد حقارير مالية دةرية )ربع د  ية ةد  ية(   رض علض مجلس الإدارة. -

 حقفيم حقارير م صلة عن ال اع الماو  للج  ية للجهات الرقابية. -

 اد خفام نظام محادب  م   ف ل  ا  الفقة. -

 . المراج ة ةال فقيق الفاخل :5

 تجراء مراج ة دةرية داخلية لج يع الحاابات. -

 ال  اة  مع المفققي  الخارجيي  ل   ير بيانات دقيقة ةم ث قة. -

 ال أكف من م الجة أي ملاحظات أة ح صيات حصفر عن المفققي . -

 

 الأدوار والمسؤوليات:

 المفير الماو : ماؤةل عن الإشرا  علض تعفاد الميزانية  تدارة الإيرادات ةالمصرة ات  ةحقفيم ال قارير. -

 مفير الحاابات: ماؤةل عن  سجيل الم املات المالية ةمراقبتها. -

 المراج ة الفاخلية: ماؤةل عن مراج ة الإجراءات المالية ةا ا  الام ثال. -

 مجلس الإدارة: مراج ة ةاع  اد الميزانية ةال قارير المالية. -

 

 النماذج والمستندات المستخدمة:

 ن  ذج طلب صر . -

 ن  ذج  سجيل الإيرادات. -

 حقرير المصرة ات ال هري. -

 ك ف حاابات دةرية. -

 

 



 

 

 المالية  الإجراءات نماذج

 

 صرف طلب نموذج

 يحتوي  على بيانات المستفيد، سبب الصرف، مبلغ الصرف، وتوقيعات الاعتماد •

 بيانات المستفيد •

 سبب الصرف •

 مبلغ الصرف •

 توقيعات الاعتماد •

 

 الإيرادات تسجيل نموذج

 يتضمن تفاصيل المبالغ المستلمة، مصدر الإيرادات، وتوقيعات المسجلين •

 تفاصيل المبلغ المستلم •

 مصدر الإيرادات •

 توقيعات المسجلين •

 

 الشهري  المصروفات تقرير

 يحتوي  على قائمة المصروفات الشهرية بالتفصيل، الجهات المستفيدة، والجهة المعتمدة •

 الشهر •

 قائمة المصروفات •

 الجهة المستفيدة •

 الجهة المعتمدة •

 

 دورية حسابات كشف

 التاريخ  يتضمن تفاصيل جميع الحسابات، الإيرادات، المصروفات، والرصيد المتبقي •



 

 

 الحسابات تفاصيل

 إجمالي الإيرادات •

 إجمالي المصروفات •

 الرصيد المتبقي •

 

 

 

 اعتماد مجلس الإدارة 

 م 2023/ 12/ 20ب اريخ  دليل الإجراءات المالية( 4اع  ف مجلس تدارة الج  ية    اج  اعه رقم )

 
 

 سرئيس المجل                                                                                                      

 

  يوسف بن سليمان الضبيعي       

       


