
 

 

 

 

 

    

 

 

 

        

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اللوائح والإجراءات المتبعة في اعتماد الصرف وحفظ  

 الأوراق المساندة 

 لجمعية رفيدة لصحة المرأة 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

        

 

        

 

 

 المحتوى  

 

 

 

 

 اعتماد صرف الرواتب والمطالبات المالية آلية  •

 إجراءات صرف الرواتب والمطالبات المالية  •

 حفظ المعاملة المالية ورقيا •

 المعاملة المالية إلكترونياحفظ  •

 )العهد(  المؤقتةصرف وحفظ السلف  •

 إجراءات الإيداعات  •

 المراجعة المالية للعمليات والتدقيق  •

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

        

 

        

 

 

 اعتماد صرف الرواتب والمطالبات المالية: آلية أولا: 

تصل للجمعية مطالبة مالية برقم )مطالبة( من جهة/فرد على هيئة فاتورة أو    مطالبة مالية: .1

 عقد.

يتم بموجب المطالبة المالية إصدار أمر صرف برقم )أمر صرف( يحوي رقم )مطالبة(   أمر صرف: .2

 واسم المستفيد والمبلغ المطلوب وتوقيع المدير التنفيذي. 

يقوم شخصان من المجلس التنفيذي بالتوقيع على أمر الصرف واعتماده   اعتماد أمر الصرف: .3

 ية أو نائب رئيس الجمعية(.)توقيع المشرف المالي مع رئيس الجمع

والمراجعة: .4 والمراجعة    التدقيق  التدقيق  لجنة  إلى  شهرياً  المالية  العمليات  كل  ارسال  يتم 

 لمراجعتها وتدقيقها.

 

 

 

 ثانيا: إجراءات صرف الرواتب والمطالبات المالية: 

 يتم الصرف بإحدى الطريقتين:   -1

المستفيد ورقم )أمر شيك من حساب الجمعية يحوي المبلغ واسم   •

صرف( يوقع عليه شخصان من المجلس التنفيذي )توقيع المشرف  

 المالي مع رئيس الجمعية أو نائب رئيس الجمعية(. 

خطاب طلب تحويل للمستفيد موجه للبنك الذي يحوي حساب   •

الجمعية له نفس رقم )أمر صرف( ويحوي رقم )مطالبة(، ومعلومات 

التنفيذي ويعتمد الخطاب بتوقيع  حساب المستفيد موقع من المدير 

شخصين من المجلس التنفيذي )توقيع المدير المالي مع رئيس  

 الجمعية أو نائب رئيس الجمعية(.

تم استلام إثبات انتهاء المطالبة من المستفيد من خلال سند استلام أو اثبات  ي -2

 . التحويل من البنك

 

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

        

 

        

 

 

 ثالثا: حفظ المعاملة المالية ورقيا: 

  28إرفاق المطالبات والقرارات المالية كلا على حده وإرسالها إلى البنك للتحويل في تاريخ يتم  .1

 من كل شهر ميلادي.

يتم استلام إيصالات التحويلات وأصول طلبات التحويل من البنك وترفق مع كل عملية أصل  .2

 .المطالبة المالية وأمر الصرف المالي

: )أصل المطالبة المالية، أصل أمر الصرف، أصل/صورة  تحفظ لكل معاملة مالية الأوراق التالية .3

 .الشيك أو أمر التحويل، أصل سند الاستلام أو استمارة التحويل(

يتم طباعة قيد المعاملة المالية من النظام الإلكتروني بحيث يحوي تفاصيل المعاملة ورقم   .4

 . ة الماليةقيدها بالنظام الإلكتروني وترفق معه كافة الأوراق التي تدعم العملي

 يقوم المحاسب والمدير التنفيذي والمشرف المالي للجمعية بتوقيع القيد واعتماده. .5

 تحفظ الأوراق لكل عملية بطريقة متسلسلة في ملف العمليات.  .6

 

 رابعا: حفظ المعاملة المالية إلكترونيا: 

 يتم تسجيل القيود المحاسبية في النظام المالي لكل معاملة مالية برقم خاص بها.  .1

يتم مسح الأوراق الداعمة لكل عملية ضوئيا )أصل المطالبة المالية، أصل أمر الصرف،  .2

أصل/صورة الشيك أو أمر التحويل، أصل سند الاستلام أو استمارة التحويل( وإرفاقها بكل 

 عملية داخل النظام الإلكتروني. 

لكتروني وترفق يتم طباعة قيود المحاسبية لكل معاملة على حدة من النظام المحاسبي الإ .3

 معه الأوراق المالية الخاصة بها. 

يتم اعتماد القيود من قبل المدير العام والمحاسب والمشرف المالي للجمعية بعد التحقق   .4

 من توافر جميع الأوراق الداعمة لكل عملية. 

 يتم ختم كل قيد بختم الصرف بعد الاعتماد والتحويل. .5

 .الملفات بالترتيب حسب تسلسل رقم كل قيد والشهوريتم حفظ المعاملات المالية في  .6



 

 

 

 

 

    

 

 

 

        

 

        

 

 : (النقدية )العهد المؤقتةخامسا: صرف وحفظ السلف 

المستفيد من منسوبي   اسمأمر صرف: يتم إصدار أمر صرف سلفة برقم )أمر صرف( يحوي  .1

 الجمعية والمبلغ المطلوب وتوقيع المدير التنفيذي.

صرف  .2 أمر  على  بالتوقيع  التنفيذي  المجلس  من  شخصان  يقوم  السلفة:  صرف  أمر  اعتماد 

 السلفة واعتماده )توقيع المشرف المالي مع رئيس الجمعية أو نائب رئيس الجمعية(.

 :يتم الصرف بإحدى الطريقتين .3

الجمعية يحوي المبلغ واسم المستفيد ورقم )أمر   شيك من حساب •

صرف( يوقع عليه شخصان من المجلس التنفيذي )توقيع المشرف  

 المالي مع رئيس الجمعية أو نائب رئيس الجمعية(. 

خطاب طلب تحويل للمستفيد موجه للبنك الذي يحوي حساب   •

الجمعية له نفس رقم )أمر صرف(، ومعلومات حساب المستفيد  

المدير التنفيذي ويعتمد الخطاب بتوقيع شخصين من  موقع من 

المجلس التنفيذي )توقيع المشرف المالي مع رئيس الجمعية أو نائب  

 رئيس الجمعية(. 

يتم استلام إثبات انتهاء المطالبة من المستفيد من خلال سند استلام أو اثبات التحويل من  .4

 البنك. 

العمليات التي تمت من مبلغ السلفة يحوي  يتم إعداد خطاب طلب إغلاق السلفة يحوي بيان ب .5

 )تاريخ العملية، المستفيد، المبلغ، مبرر الصرف( وطلب من إغلاق للسلفة. 

يرفق مع خطاب طلب إغلاق السلفة الفواتير التي تدعم كل عملية ورد ذكرها بالبيان أعلاه   .6

 على ألا تزيد قيمة الفواتير المرفقة عن مبلغ السلفة. 

 المتبقي من السلفة لحساب الجمعية.يتم اعادة المبلغ  .7

 يتم اتباع إجراءات حفظ المعاملة ورقيا وإلكترونيا كما هو السياسة المالية.  .8

 

 



 

 

 

 

 

    

 

 

 

        

 

        

 سادسا: إجراءات الإيداعات:

 : عند وجود إيداع تبرع في حساب الجمعية

 يتم طباعة سند عملية الإيداع من الحساب البنكي إلكترونيا. .1

 استلام للمتبرع. يتم إرسال خطاب شكر وسند  .2

 يتم حفظ صورة من خطاب الشكر وسند الاستلام في الملف المالي الورقي. .3

 يتم اتباع إجراءات حفظ العملية الكترونيا الموضحة في السياسة المالية.  .4

رفض .5 حال  إعادة  في  أو  التبرع    أو  قانونية  سياسة   على  الاطلاعيجب    إجرائيةلأسباب 

   . ء اللازمجمع التبرعات لجمعية رفيدة واتباع الإجرا

 

 

 : سابعا: المراجعة المالية للعمليات والتدقيق

 المشرف المالي: أ.  

الملف الورقي والإلكتروني للتحقق من   يقوم المشرف المالي للجمعية بشكل دوري بمراجعة .1

 اكتمال الأوراق الداعمة لكل عملية مالية. 

الواردة في حساب الجمعية   .2 المالي للجمعية بشكل دوري بمتابعة العمليات  يقوم المشرف 

 البنكي والتحقق من توفر الأوراق الثبوتية لها ومن حفظها بالنظام المحاسبي المالي.

سبة معتمد لمراجعة السياسات والعمليات بشكل دوري والتحقق  يتم التعاقد مع مكتب محا .3

 من صحتها واكتمالها وإصدار بيان بذلك يتم نشره على موقع الجمعية الإلكتروني.

 

 ب. لجنة التدقيق والمراجعة:

 مراقبة سلامة البيانات المالية للجمعية وتقاريرها )السنوية وربع السنوية(.  •

المدقق   • ملاحظات  الحسابات  مراجعة  أو  المحاسبية  السجلات  بخصوص  القانوني 
 المالية أو أنظمة الرقابة وردها وموافقتها عليها. 

 

 


