
 

 

 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 
  

 المالية الاجراءاتدليل 



 

   
 

2 

 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

  

:  الٌصل الأو٘

ت والخصىصُت  الؿغٍ
جب أن ٌؿخسضم ًُما ًخصل  بالجملُتئن هظا االإؿدىض وحمُم االإللىماث االإضعحت ًُه هي ملُٕت زاصت  وٍ

ظلٗ لا ًدّ اؾخسضامه أو وسخه لأي هغض آزغ ئلا بمىاًِت ٓخابُت مؿبِت  بأصاء الاكما٘ طاث الللاُت، وٓ

 مً صاخب الصلاخُت.

 الهضي مً الضلُل:
ئن هظا الضلُل ًبين الؤحغاءاث التي جدٕم الأوشؼت للإصاعة االإالُت في الجملُت، والوغض مً هظه الؿُاؾاث 

 حغاءاث ما ًيي:والؤ 

 .اًٖت الأوشؼت االإالُت للإصاعة االإالُت ابُت مىاؾبت ل  وطم ملاًير عُ

  ت بٌٕاءة غ الؤصاعٍ جدضًض الؤحغاءاث االإالُت للجملُت بشٖل واضح بما ًحها االإىاػهاث والخِاعٍ

اًٖت اوشؼتها ووؿاةٌها. لالُت وطلٗ لاؾخسضامها في ئصاعة وجىـُم الجملُت ب  وً

 اًٖت مىؿٌي الؤصاعة االإالُت في الجملُت. جأمين وجىًير صلُل  مغحم مدضر ل

  طمان الاوسجام والخىاًّ كىض جؼبُّ الؤحغاءاث كيى هؼاَ وؿاةٍ ومهام الؤصاعة االإالُت صازل

 الجملُت.

 .ت وؿاةٍ ومهام الؤصاعة االإالُت للحى٘ صون اهِؼاق كملُاث الجملُت  طمان اؾخمغاعٍ

 مؿإولُت وخٌف وجؼبُّ هظه اللاةدت

  مهمت خٌف الؿُاؾاث والؤحغاءاث االإىحىصة في هظه اللاةدت والخأٓض مً جؼبُِها جِم كيى ئن

 .كاجّ الؤصاعة

  كيى الؤصاعة الخأٓض مً جؼبُّ هظه اللاةدت مً ُبل االإىؿٌين المخخصين، بالإطاًت ئلى االإغاحم

ابت الضازيي  دصه للخأٓض الخاعجي االإلين مً ُبل الؤصاعة الللُا ًجب كلُه الخلغض لىـام الغُ وً

 .مً ملاءمخه لأهغاض الجملُت وجمثُل البُاهاث االإالُت بلضالت للىطم االإالي في الجملُت

  أو في مضة أُل مً طلٗ خؿب الحاحت الإغاكاة حويراث اللمل 
ً
ا مغاحلت صلُل الؤحغاءاث ؾىىٍ

 .االإضًغة صازل الجملُت

 ىٌُظي وطلٗ بلض أن ًىص ي به مضًغ أي حوُير في ئحغاءاث الأكما٘ ًجب اكخماصه مً ُبل االإضًغ الخ

 .ئصاعة الشإون االإالُت ومىاًِت مؿاكض االإضًغ الخىٌُظي للخضماث االإؿاهضة كلُه
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  ُم كلُه مً ُبل مضًغ ئصاعة الشإون 1 –مغاحلت همىطج ػلب حوُير الؤحغاءاث )همىطج م ( والخىُ

 .االإالُت ُبل أن ًِضم للاكخماص مً صاخب الصلاخُت

  أهذ هىاْ أي أؾئلت ئن مً مؿإولُت االإىؿٍ االإلني ًهم ملاوي ومِاصض هظه الؤحغاءاث، أما ئطا 

الإحغاءاث أو ُضعجه كيى الاؾخجابت بٌلالُت الإخؼلباث هظه الؤحغاءاث بأو اؾخٌؿاعاث جخللّ 

 
ً
 .ًاالإؼلىب مً االإىؿٍ جِضًم هظه الاؾخٌؿاعاث الإضًغ ئصاعة الشإون االإالُت ًىعا

  ؾا  ي مً هظه الؤحغاءاث لِـ جُُِض ًلالُت اللاملين في الؤصاعة االإالُت، بل لخِضًم ئن الوغض الأ

اٖمل لجمُم الجىاهب االإغجبؼت بهظه الىؿاةٍ ختى وئن حوير  هم ؾلُم وميؿّ ومخ أؾاؽ لىعي وً

 .الأًغاص اللاملين ًحها

 آمً وخماًت االإؿدىضاث
ِت  اٖن آمً وبؼغٍ  :ؾلُمت ومجها االإؿدىضاث والىزاةّ الآجُتًجب الاخخٌاؾ بجمُم االإؿدىضاث في م

 غ مم الجملُت ت وجِاعٍ  .الحؿاباث الؿىىٍ

 حمُم الاجٌاُُاث االإبرمت مم الجملُت. 

 ٍُكِىص الخىؿ. 

 ؾىضاث االإلُٕت. 

 ت وهيرهم اٖجب الاؾدشاعٍ ، الجهاث االإاهدت، المحامين واالإ  .االإغاؾلاث مم البىىْ

 ُت.أي مؿدىضاث أزغي طاث أهمُت مالُت أو ُاهىه 

 الهضي مً الضلُل:
أًت  تهضي هظه اللاةدت ئلى بُان الِىاكض الأؾاؾُت للىـام االإالي والمحاؾبي والظي ًغاعي اجباكه مً ُبل 

اٖتها  الجملُتاللاملين في  كىض الُِام بجمُم الأوشؼت االإالُت، ٓما تهضي ئلى المحاًـت كيى أمىالها وممخل

ىاكض االإغاُبت والظبؽ الضازيي وؾلامت الحؿاباث االإالُت.  وجىـُم ُىاكض الصغي والخدصُل وُ
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اٖم والِىاكض اللامت  الٌصل الثاوي: الأخ

اٖم كامت  أخ
اٖم هظه  -1 ل ما مً شأهه المحاًـت  الؤحغاءاثحؿغي أخ أًت االإلاملاث االإالُت في الجملُت ؤ كيى 

كيى أمىالها وهـام الظبؽ الضازيي بها، ٓما جىـم ُىاكض الصغي والخدصُل وحهاث الاكخماص 

ىاكض االإغاحلت والحؿاباث االإالُت والِىاكض الخاصت باالإيزاهُت اللمىمُت.  وُ

اٖم هظه مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت واللاملىن مله  -2 مؿإولىن أمام االإضًغ الخىٌُظي كً جىٌُظ أخ

لخبر مضًغ ئصاعة  اٖم االإالُت في اللىاةذ الأزغي في خضوص ازخصاصهم وَ اللاةدت وكً مغاُبت الأخ

 امام االإضًغ الخىٌُظي كً طلٗ.
ً
 الشإون االإالُت مؿإولا

ى ػلب الؤصاعة أو الِؿم جٕىن صلاخُاث كملُاث الصغي االإالُت مً بىىص االإىاػهت المخخلٌت بىاءً كي -3

ت االإخبلت في الجملُت.  للاةدت الصلاخُاث االإالُت والؤصاعٍ
ً
 المخخص ػبِا

غها ئلى المجلـ،  -4 م جِاعٍ االإغاحلت الضازلُت جدبم لجىت االإغاحلت ومجلـ الؤصاعة مباشغة وجغً

ؿمى االإغاحم الضازيي. غ ًحهم الٌٕاءة والخبرة وَ شغي كيى هظه الؤصاعة مً جخىً  وَ

ئصاعة االإغاحلت الضازلُت بأكما٘ الخضُُّ االإؿدىضي وكلحها الخدِّ مً صحت الؤحغاءاث جِىم  -5

المحاؾبُت ومً أنها مؼابِت للؿُاؾاث المحاؾبُت االإخلاعي كلحها ولىـام الجملُت ولىاةدها 

ت وجدضص مهام اللمل لهظه الؤصاعة لاةدت زاصت بظلٗ جصضعها لجىت االإغاحلت.  االإالُت والؤصاعٍ

غ االإلاخـاث جِىم ئص -6 خظمً الخِغٍ غ عبم ؾىىي للجىت االإغاحلت وٍ اعة االإغاحلت بخِضًم جِغٍ

 والخىصُاث الخاصت بالشإون االإالُت.

جِىم ئصاعة االإغاحلت الضازلُت باالإؿاكضة في وطم الأهـمت االإالُت والمحاؾبُت واُتراح الىؾاةل  -7

غها. م أصاء الؤصاعة االإالُت وجؼىٍ  التي تهضي ئلى عً
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 اللاةدت وجؼبُِهااكخماص 

 اكخماص اللاةدت
حلخمض هظه اللاةدت مً ُبل مجلـ الؤصاعة، وطلٗ بلض مىاُشتها واالإىاًِت كلحها مً ُبل أصحاب 

الصلاخُت، ولا ًجىػ حلضًل أو حوُير أي ماصة أو ًِغة ًحها ئلا بمىحب ُغاع مً صاخب الصلاخُت، وفي خالت 

ذ مىاؾب.صضوع أي حلضًلاث ًيبغي حلمُمها كيى ٔل مً ي انها بىُ  همه الأمغ ُبل بضء ؾغٍ

ت التي جدضر في الجملُت  اًٖت االإؿخجضاث الجىهغٍ جخم مغاحلت اللاةدت االإالُت بشٖل صوعي وجدضًثها ب

خم اصزا٘ الخلضًلاث كلُه بلض اكخماصها مً عةِـ مجلـ  بىاؾؼت االإضًغ الخىٌُظي او مً ًٌىطه، وٍ

 الاصاعة او مً ًٌىطه بظلٗ.

 اللاةدتجؼبُّ 
ٔل ما لم ًغص به هص في هظه اللاةدت ٌلخبر مً صلاخُاث مجلـ الؤصاعة أو مً ًٌىطه، وبما لا  -1

 ًخلاعض مم الأهـمت واللىاةذ االإلمى٘ بها في االإملٕت اللغبُت الؿلىصًت.

اٖم هظه اللاةدت، ًان ُغاع الٌصل ًُه في ًض مجلـ  -2 خُثما ًِم الشٗ في هص أو جٌؿير أي مً أخ

 الؤصاعة.

اٖم وهصىص ٌ -3  بما لا ًخلاعض مم أخ
ً
ؿخمغ اللمل بالِغاعاث والخلامُم االإالُت االإلمى٘ بها خالُا

لغي اكخماص ٔل ما ًخلاعض ملها.  هظه اللاةدت وٍ

اٖم اللاةدت االإالُت كيى حمُم االإلاملاث االإالُت الخاصت بالجملُت -4  حؿغي أخ

ش اكخماصها مً مجلـ الاصاعة -5 اٖم اللاةدت مً جاعٍ  ٌلمل بأخ

 ٌلخبر االإضًغ االإالي الصخص االإؿئى٘ كً جؼبُّ اللاةدت والِغاعاث الخىٌُظًت االإخللِت بها. -6

خم الغحىق ًُه الى الأهـمت  -7 ٔل ما لم ًغص به هص في اللاةدت االإالُت لا ٌلخبر مً صلاخُاث الجملُت وٍ

 الأؾاؾُت التي بىِذ كلحها اللاةدت وكغطها كيى مجلـ الؤصاعة أو مً ًٌىطه.

ابت ج  ؼبُّ اللاةدتعُ
ئصاعة الجىصة واالإغاحم الضازيي في الجملُت هي االإؿإولت كً مغاُبت جؼبُّ هظه اللاةدت والالتزام بها، 

 واجساط الؤحغاءاث اللاػمت والٌُٕلت بظلٗ، 
ً
وكلحها ئزؼاع الجهت االإلىُت كً أي مسالٌت لللمل الإلالجتها ًىعا

 ئطا صكذ الحاحت ئلى طلٗ.وئبلان عةِـ مجلـ الؤصاعة بالأمىع طاث الأهمُت 

  



 

   
 

6 

 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 صلاخُت الخىُُم كً الجملُت 
ُم كً الجملُت هى مً ًسىله مجلـ الؤصاعة خؿب لاةدت الصلاخُاث  -1 ئن مً ًملٗ خّ الخىُ

 االإلمى٘ بها في الجملُت.

ما ًِغ هـام  -2 ت وٓ  للاةدت الصلاخُاث االإالُت والؤصاعٍ
ً
ِا ًدضص مجلـ الؤصاعة الصلاخُاث االإالُت وً

ُم كً   الجملُت كيى أن ًخظمً طلٗ ما ًيي:الخىُ

 خضوص كملُاث الصغي االإالي. - أ

انها. - ب ش ؾغٍ ُلاث االإلخمضة مم بُاهاث جىاعٍ  هماطج الخىُ

 ُىاكض كامت:

 الأؾـ المحاؾبُت
 للأؾـ واالإباصب المحاؾبُت االإخلاعي كلحها  -1

ً
جُِض خؿاباث الجملُت بمبضأ الُِض االإؼصوج ووًِا

.
ً
 واالإلمى٘ بها صولُا

 للأؾـ واالإٌاهُم اللامت الآجُت:ًخم ئكضاص  -2
ً
ِا  الحؿاباث وً

مًٕ حلضًلها خؿب االإلاًير الضولُت في خالاث  - أ سُت، وٍ حسجُل الأصى٘ بمىحب مبضأ الخٖلٌت الخاعٍ

اصة كمغها وهير طلٗ.  ملُىت مثل الىِص الضاةم في ُُمتها أو صُاهتها بهضي ػٍ

 ّم حسجُل الؤًغاصاث كىضما جخدِحسجُل الؤًغاصاث واالإصاعٍٍ كيى أؾاؽ الاؾخدِاَ، خُث ًخ - ب

 واالإصاعي كىضما جدضر.

ت. - ث  الجملُت ُاةمت كيى ًغض الاؾخمغاعٍ

اٖمل للِىاةم االإالُت. - ر  اللمل بمبضأ الؤًصاح ال

 ئن كيى الجملُت الاخخٌاؾ بسجلاث مداؾبُت مؿخِلت. - ج

ِت جدُذ لأي ًجب الاخخٌاؾ بالضًاجغ المحاؾبُت والِىاةم االإالُت وحمُم اللملُاث المحاؾبُت  - ح بؼغٍ

ذ مىاؾب.  ػغي له كلاُت بالغحىق والاػلاق كلحها في أي وُ

أعشٌت السجلاث واالإؿدىضاث ومداطغ الاحخماكاث والِغاعاث للجملُت كيى أؾاؽ كلمي  - ر

ِت مىـمت.  وبؼغٍ

غ المحاؾبُت  ئكضاص الخِاعٍ
غ كيى أؾاؽ )شهغي، عبم ؾىىي، ؾىىي(، بدُث حشمل حمُم الاؾخ -1 دِاُاث ًخم ئكضاص الخِاعٍ

ٍ االإالي وهخاةج الأوشؼت االإخللِت  ت بالإًصاح بصىعة واضحت وصُُِت كً االإىُ الظغوعٍ

 بالجملُت.
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خم  -2 اًٖت أوشؼت الجملُت بلض الاهتهاء مً ئصضاع الِىاةم االإالُت، وٍ غ االإالُت ل ًخم ئكضاص الخِاعٍ

 جِضًمها للإصاعة الللُا، ولمجلـ الؤصاعة ئن صكذ الحاحت ئلى طلٗ.

ت  تحؿىٍ  الحؿاباث الشهغٍ
ت الحؿاباث الآجُت كيى أؾاؽ شهغي:  حؿىٍ

1- .  الىِض في البىىْ

 الظمم. -2

3- .
ً
 االإبالى االإضًىكت مِضما

 الؿلٍ. -4

 سجل الأصى٘ الثابخت. -5

 

غ االإالُت  الؤحغاءاث االإخبلت كىض ٓخابت الخِاعٍ
 االإالُت.ئكضاص ميزان االإغاحلت الجهاتي االإلض في نهاًت الٌترة االإالُت مً ُبل الؤصاعة  -1

 جِىم الؤصاعة االإالُت باكضاص الِىاةم االإالُت الخٌصُلُت للجملُت. -2

غ وكيى أن ًخم الؤًصاح خؿب ما هى مؼلىب. -3  الخُِض بجمُم أهـمت ومخؼلباث ئكضاص الخِاعٍ

ضة لهظه الِىاةم الإضًغ ئصاعة  -4 ً االإغاحلت والجضاو٘ االإإٍ جِضًم حمُم الِىاةم االإالُت مصحىبت بمىاػٍ

ام الشإون االإا أهذ مِاعهت بأعُ لُت الظي ًِىم باالإغاحلت والؿإا٘ كً الٌغوُاث هير اللاصًت ئن 

ت.  االإىاػهاث الخِضًغٍ

جِضًم الِىاةم االإالُت للغةِـ الخىٌُظي ومً زم للأمين اللام للاػلاق واالإىاًِت كلحها للاكخماص  -5

 للغطها كيى مجلـ الؤصاعة لا 
ً
كخماصها واالإصاصُت ومً زم للغطها كيى اللجان االإلىُت جمهُضا

 كلحها.

 ًِىم مجلـ الؤصاعة في احخماكه بالاػلاق كيى الِىاةم االإالُت واكخماصها. -6

 جِضًم الِىاةم االإالُت للجان االإلىُت للاػلاق واالإغاحلت والخللُّ كلحها أن صكذ الحاحت. -7

ذ المحضص والح -8 صى٘ كيى مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت مؿإو٘ كً ئكضاص الِىاةم االإالُت في الىُ

 للأهـمت االإخبلت واالإلمى٘ بها في االإملٕت.
ً
 جضُُِها كيى أؾاؽ ؾىىي خؿب ما هى مؼلىب ووًِا

م/ غ االإالُت:1ًىضح المخؼؽ البُاوي الخالي )شٖل عُ ِت حؿلؿل ئحغاء ٓخابت الخِاعٍ  ( ػغٍ
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 
 

 

  (1شهل)

غ االإالُت  ئحغاء ٓخابت الخِاعٍ

  

 المذخلاث

 

 

 المخطلباث

 

 المراجعت

 

 الخحقق/ الربط

 

 الاعخماد

 

 المخرجاث

 

 المسإوليت

 

 

 

      

 

 

 

      

 

 

 

      

 

 

 

      

 

 

 

      

 

 

 

      

ميزان المراجعة 

النهائي والقوائم 

 التفصيلية

استلام القوائم ومراجعتها والتحقق 

 من كافة البٌانات

مراجعة كافة التقارٌر والتحقق 

 منها والتعلٌق علٌها

الإطلاع والموافقة 

 والرفع للاعتماد

والموافقة  الإطلاع

 والرفع للاعتماد

الاعتماد النهائً 

 للتقارٌر المالٌة
 مجلس الإدارة

 اللجنة التنفيذية

 رئيس الجمعية

 الرئيس التنفيذي

الإدارة مدير 

 يةالمال

إدارة الشؤون 

 المالية
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 صلُل الحؿاباث 

 ئكضاص صلُل الحؿاباث
 للىخضاث المحاؾبُت مىاػ لخصيٍُ الأُؿام التي ًخظمىه الهُٖل الخىـُمي 

ً
جظم الؤصاعة االإالُت صلُلا

ّ صلُل الحؿاباث االإىخض في الجملُاث الأهلُت للجملُت وبما ًمًٕ مً الىصى٘ ئلى جدضًض االإىحىصاث  وً

ؿام وباالإؿخىي التي جغهب ًُه الؤصاعة االإالُت مً واالإؼلىباث والىٌِاث والؤًغاصاث وهخاةج كمل هظه الأُ

 خُث الجمم أو الخٌصُل.

 جصيٍُ صلُل الحؿاباث
 صلُل الحؿاباث الظي ٌلىص للجملُت ٌشمل المجالاث الؿخت الآجُت:

 عمؼ الحؿاب: وهى الغمؼ المحضص والمخصص لٖل خؿاب عةِس ي.

 وصٍ الحؿاب: ًمثل اؾم الحؿاب الغةِس ي.

 باالإيزاهُت أم بِاةمت الضزل وهل هى خؿاب وطم الحؿاب: ًمثل 
ً
أن الحؿاب مغجبؼا جىطُذ كما ئطا 

 مضًً أم خؿاب صاةً.

 مؿخىي الحؿاب: ًمثل جىطُذ مؿخىي الحؿاب وهل هى جٌصُيي أم هير طلٗ.

 الِؿم: ًمثل جىطُذ الِؿم المحضص االإغجبؽ به الحؿاب.

 ٕت اللغبُت الؿلىصًتباالإملاكخماص صلُل الحؿاباث االإىخض للجملُاث الأهلُت 
ًخم اكخماص صلُل الحؿاباث االإىخض للجملُاث الأهلُت باالإملٕت اللغبُت الؿلىصًت واالإلخمض مً  - أ

ت ُبل وػعاعة  خم اللمل به الجملُت ٓضلُل لحؿاباث  والخىمُت الاحخماكُت االإىاعص البشغٍ وٍ

 وجؼبُِه في الجملُت.
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

ت   صوعة الؤٌُا٘ الشهغٍ

تجُُِض االإؿخدِاث   الشهغٍ
 مثل:

ً
ا  ًجب ئٌُا٘ االإؿخدِاث شهغٍ

 االإؿخدِاث االإخللِت باالإىؿٌين خؿب هـام اللمل واللمل الؿلىصي. -1

 حمُم االإصغوًاث. -2

ت  ئٌُا٘ االإؿخدِاث الشهغٍ
ت للمؿخدِاث ًجب ئجباق الؤحغاءاث الآجُت:  كىض ئٌُا٘ الضوعة الشهغٍ

شهغ مً حسجُل االإؿخدِاث االإخللِت الخأٓض مً ُبل مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت في نهاًت ٔل  -1

 للأهـمت والِىاهين الؿاةضة واالإلمى٘ بها 
ً
باالإىؿٌين مثل مسصص مؿخدِاث نهاًت الخضمت ػبِا

 في االإملٕت اللغبُت الؿلىصًت.

ت أي هِص أو ججاوػ في االإؿخدِاث وئحغاءاث الضًلت بلض اكخماص مضًغ ئصاعة الشئىن  -2 ًخم حؿىٍ

 االإالُت لها.

م/ًىضح المخؼؽ ا ت للمؿخدِاث:2لبُاوي الخالي )شٖل عُ ِت حؿلؿل اللمل لإٌُا٘ الضوعة الشهغٍ  ( ػغٍ

 

 

م )  (2شٖل عُ

  

ت للمؿخدِاث  ئٌُا٘ الضوعة الشهغٍ

  

 االإضزلاث

 

 

 االإغاحلت

 

 الخدِّ/ الغبؽ

 

 الاكخماص

 

 المخغحاث

 

 االإؿإولُت

 

 

 

     
التأكد فً نهاٌة كل شهر 

من تسجٌل المستحقات 

 المتعلقة للموظفٌن

مراجعة قوائم حساب 

المخصصات المتعلقة 

 بالموظفٌن

 اعتماد المستحقات
عمل أي تسوٌة 

للمستحقات الشهرٌة إذا 

 دعت الحاجة إلى ذلك

مدٌر الإدارة 

 المالٌة
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 جُُِض وئٌُا٘ الضًلاث االإِضمت واالإؿخدِت 
الجملُت ًجب مغاكاة جُُِض حمُم هظه كىض الؤٌُا٘ الشهغي للمضًىكاث االإِضمت واالإؿخدِت كيى 

 الضًلاث االإِضمت.

 االإصغوًاث الغأؾمالُت واؾخسضام الحؿاباث
ٍ الغأؾمالُت .1  ؾُاؾت الصغي كيى االإصاعٍ

1-  
ً
 للمبلى االإلخمض في االإىاػهت وػبِا

ً
ئن كملُت الصغي مً االإصغوًاث الغأؾمالُت ًٕىن ػبِا

 لإحغاءاث االإىاًِت والخلمُض االإخبلت في الجملُت.

ا٘ ؾلىصي ًجب أن ًضعج في ُاةمت الأصى٘ الغأؾمالُت. -2  ئن أي أصل جخجاوػ ُُمخه ألٍ عٍ

 جسصُص االإصغوًاث الغأؾمالُت بالشٖل االإخلاعي كلُه لإصعاحها في خؿاباث الأصى٘ الثابخت. -3

غ جدلُل الاهدغاًاث مً ُبل مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت لخىطُذ مبرعاث الاهدغاًاث  -4 مغاحلت جِغٍ

ت.  االإضًغٍ

 صلاخُت اؾخسضام الحؿاباث
اتها وصلاخُت  ئن صلاخُاث ئخضار أو اشخِاَ أو صمج أو ٌُل أو ئلواء الحؿاباث خؿب مسخلٍ مؿخىٍ

اؾخسضام صلُل الىخضاث المحاؾبُت واالإؿخىي الظي ٌؿير كلُه الؤصاعة االإالُت في جىػَم الحؿاباث ًدضص 

 بِغاع وطلٗ خؿب لاةدت الصلاخُاث.

٘ ئصاعة   الأصى

 حشمل الأصى٘ ما ًيي:
الأصى٘ الثابخت: وهي كباعة كً شغاء واُخىاء وجملٗ الأعاض ي واالإباوي واالإغاًّ واالإلضاث ووؾاةل  -1

 الىِل والأزار اللاػمت لحاحت اللمل والتي حؿاكض في جدُِّ أهغاض اُخىائها.

والتي ًخىُم أن ًخم  الأصى٘ االإخضاولت: وهي كباعة كً االإىاًم الاُخصاصًت االإؿخِبلُت للجملُت -2

.
ً
 جدُِّ االإىٌلت مجها زلا٘ ًترة لا جخجاوػ ازني كشغ شهغا

 ٘  الهضي مً حسجُل الأصى
اٖث والأزار واالإلضاث )الأصى٘ الثابخت(  ابت كيى االإمخل ًخمثل الهضي مً حسجُل الأصى٘ في جدُِّ الغُ

 والخأٓض مً أنها:

 مسجلت ومصىٌت بشٖل صحُذ. -1

 مثبخت ومُِمت بشٖل صوعي. -2
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

  

 ئحغاءاث خُاػة الأصى٘ الثابخت أو حوُيرها أو الخسلص مجها
االإىُم مً و كيى الأُؿام االإلىُت حلبئت همىطج حلمُض شغاء أصى٘ زابخت أو حوُيرها أو الخسلص مجها  -1

 ُبل الؤصاعة االإؿإولت كً طلٗ ٓما ًخم اؾخسضام هظا الىمىطج للحصى٘ كيى اكخماص شغاء أصل.

اث للُِام بشغاء الأصل االإؼلىب. اؾخٕما٘ همىطج حلمُض الشغاء -2  وجِضًمه الإؿإو٘ االإشترً

أجالىحاث ًخم الحصى٘ كلحها مً الؤصاعة االإلىُت. -3  بأي كغوض أؾلاع أو 
ً
 جِضًم الىمىطج مصحىبا

ًِىم المحاؾب بمغاحلت الخلمُض االإؼلىب مِاعهت باالإىاػهت االإلخمضة ٓما ًجب اؾخٕما٘  -4

جب  ِاث ئلى مضًغ ئصاعة الشإون االإللىماث الخاصت باالإىاػهت وٍ  باالإغً
ً
جِضًم الىمىطج مصحىبا

االإالُت الظي ًِىم بمغاحلخه وجِضًمه لصاخب صلاخُت أمغ الشغاء وطلٗ خؿب لاةدت 

 الصلاخُاث االإلخمضة.

 في االإىاػهت ًجب الحصى٘ كيى االإىاًِت مً صاخب الصلاخُاث كيى  -5
ً
أن الأصل هير مضعحا ئطا 

 شغاءه.

كخماص ًخم ئعؾا٘ همىطج الخلمُض لحُاػة اصى٘ زابخت للِؿم االإلني بهظا بلض الحصى٘ كيى الا  -6

 الأمغ.

 بالخلمُض  -7
ً
اث مصحىبا ًِىم الِؿم االإلني بخجهيز ػلب الشغاء وجِضًمه للمؿإو٘ كً االإشترً

 الخاص بشغاء الأصل.

 ًِىم الِؿم االإلني بشغاء الأصل ومؼابِخه والخأٓض مىه. -8

 لإحغاءاث الضًم.في خا٘ الخلمُض جِىم الؤصاعة  -9
ً
ِا  االإالُت باصضاع شُٗ وً

اث باعؾا٘ الىمىطج االإلخمض والٌاجىعة الأصلُت   -11 بلض شغاء الأصل ًِىم االإؿإو٘ كً االإشترً

م  ( للإصاعة االإالُت.9وهمىطج ػلب الضًم )همىطج عُ

اجىعة االإىعص الأص  -11 لُت بلض صًم ُُمت الأصل ًِىم المحاؾب باؾخلام همىطج خُاػة الأصل الثابذ وً

 لإصزالها وجُُِضها.

ِت زم ًخم   -12 اث بأمغ شغاء الأصى٘ الثابخت بدؿب الٌىاجير االإغً ًخم حؿلم االإؿدىضاث مً ُؿم االإشترً

ها.  جضُُِها ومغاحلتها زم صغً
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 المخؼون 

 االإؿخىصق

 الخلامل مم المخؼونئحغاءاث 
 ًخم الخلامل مم المخؼون كيى الىدى الآحي:

 ٌت أو ؾلغ الؿىَ أيهما أُل.ًخم جُُِض المخؼون بؿلغ الخٖل -1

 في االإؿخىصق واؾخسغاج ئًصا٘ الاؾخلام. -2
ً
 ًخم جُُِض المخؼون كىض اؾخلام االإىاص ًللُا

ً مسصص للمىاص الخالٌت كيى أؾاؽ مىخـم. -3  ًخم جٕىٍ

اث المخؼونئحغاءاث   جُُِض مشترً
اث المخؼون ًجب اجباق الؤحغاءاث الآجُت:  لخُُِض مشترً

ّ اؾخسضام مدظغ الٌدص والاؾخلام.ٌؿخلم أمين االإؿخىصق  -1  المخؼون كً ػغٍ

 الخأٓض مً المخؼون ومؼابِخه مم ما جم ػلبه ومً زم ئصعاج االإىاص في هـام ئصاعة وعُابت المخؼون. -2

ًغؾل أمين االإؿخىصق للإصاعة االإالُت صىعة مً أمغ الشغاء وئًصا٘ حؿلُم االإىعص والٌاجىعة  -3

 ومدظغ الاؾخلام.

بمغاحلت ومؼابِت حمُم االإؿدىضاث ووسخ ئًصا٘ اؾخلام البظاتم االإؿخسغحت ًِىم المحاؾب  -4

 مً الحاؾىب.

م/ اث المخؼون:3ًىضح المخؼؽ البُاوي الخالي )شٖل عُ ِت حؿلؿل اللمل لخُُِض مشترً  ( ػغٍ
 
 

م )   (3شٖل عُ

اث المخؼون  جُُِض مشترً

 

 

 

 االإؿإولُت المخغحاث الاكخماص الخدِّ/ الغبؽ االإغاحلت االإخؼلباث االإضزلاث

 

 

 

   

 

   

 

 

 

      

 

 

 

استلام المخزون       

وتحرٌر إٌصال 

 بالاستلام

ادراج المخزون فً 

نظام ادارة ورقابة 

 المخزون

استلام صورة من أمر 

الشراء واٌصال تسلٌم 

 المورد والفاتورة

المراجعة وادخال 

المخزون فً 

 السجلات

مدٌر الإدارة 

 المالٌة

 المحاسب

 امٌن المستودع
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 ئطاًت مىاص/ أصىاي حضًضةئحغاء  
اٖن وحىصه صازل االإؿخىصق وطلٗ لدؿهُل كملُت الخلامل مله. -1  جدضًض ًئت الصىٍ وكضصه وم

جدضًض هـام جغميز زاص للمسؼون ًأزظ بلين الاكخباع ػبُلت أصىاي المخؼون وطلٗ لدؿهُل  -2

 مخابلتها.

 صغي االإىاصئحغاء 
 للإصاعاث والٌغوق المخخلٌت ٌشمل الآحي:صغي االإىاص 

ت  -1 حلبئت همىطج ػلب صغي مىاص مً ُبل الؤصاعة االإلىُت واكخماصه مً عةِـ ُؿم الشإون الؤصاعٍ

 ولا بض مً الخىُُم كيى الىمىطج مً ُبل مؿخلم االإىاص.

ُضها كيى خؿاب المخؼون االإلني. -2 ها وُ  ًجب حسجُل االإىاص التي جم صغً

م/ ًىضح المخؼؽ البُاوي ِت حؿلؿل اللمل لصغي االإىاص للأُؿام:4الخالي )شٖل عُ  ( ػغٍ
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

المىاد/ الأصىافحرماث ئجراء    

ألخالي: أث االإىاص أن ًخم   ًجب كيى خغ

ت االإىاص ًحها. -1  حسجُلها بِاكضة البُاهاث في هٌـ الُىم الظي جم خضور خغٓ

 ملالجتها ُبل البضء بالجغص الٌليي. -2

غ في االإؿخىصق شغوغ الأمً والؿلامت  -3 غاعى أن جخىً ًٕىن للجملُت مؿخىصق جسؼن ًُه االإىاص، وٍ

 ئلى االإىاص المخؼهت.وؾهىلت الىصى٘ 

ً االإىاص التي ًخم شغاؤها وجىعٍضها  -4  كً اؾخلام وصغي وجسؼٍ
ً
ًٕىن ُؿم االإؿخىصكاث مؿإولا

للمؿخىصكاث، وطلٗ بالشٖل الظي ًدِّ أًظل وطم لخىًغ هظه االإىاص مً خُث الٕم والٍُٕ 

اث.  بالخيؿُّ مم ُؿم االإشترً

اث االإؿخىص -5 ٕىن ًٕىن أمين االإؿخىصق هى االإؿإو٘ كً مدخىٍ ق مً مىاص ومهماث مسخلٌت، وٍ

اٖم ئهلاُه ٓما لا ًجىػ حؿلُم  اٖن جىاحضه الضاةم، ولا ًجىػ جغْ االإؿخىصق صون ئخ االإؿخىصق هى م

.
ً
 مٌاجُذ االإؿخىصق لأي شخص ئلا بمىحب مداطغ الاؾخلام واالإىصىص كلحها لاخِا

ق في مجمىكاث ًضزل في مؿإولُاث أمين االإؿخىصق جىـُم وجغجِب الأصىاي صازل االإؿخىص -6

ظلٗ المحاًـت كلحها وخماًتها مً الخلٍ  ها، وٓ مخجاوؿت بدُث ٌؿهل الاؾخضلا٘ كلحها وصغً

والٌِض والظُاق، ٓما ًضزل في مؿإولُاث أمين االإؿخىصق حؿهُل أكما٘ لجان الجغص الؿىىي 

 والجغص الٌجاتي أزىاء الؿىت االإالُت.

اث االإؿخىصق -7 مً مىاص أو مهماث وطلٗ بمىحب مدظغ  ًخم حؿلُم امين االإؿخىصق حمُم مدخىٍ

م حمُم أكظاء لجىت الجغص  حغص عؾمي جِىم به لجىت مشٖلت مً ُبل طوي الصلاخُت كيى أن ًىُ

شىًاث الجغص الٌليي. أًت صٌداث وٓ  كيى 

ه  -8 اث االإؿخىصق مً مىاص أو مهماث مً أمين االإؿخىصق، وطلٗ في خالت جغٓ ًخم اؾخلام حمُم مدخىٍ

م كلُه وكيى اللمل أو خصىله كي ٕىن الاؾخلام بمىحب مدظغ حغص ًليي ًىُ ت وٍ ى ئحاػجه الؿىىٍ

اجه أكظاء لجىت حغص ًخم حشُٕلها مً ُبل طوي الصلاخُت.  حمُم ٓشىً

ىاكض الٌدص  -9 لا ًجىػ لأمين االإؿخىصق اؾخلام أي مىاص باالإؿخىصق ئلا بلض اجساط ئحغاءاث وُ

خم الاؾخلام بمىحب ًاجىعة  شغاء مً الجهت االإىعصة وبمىحب صىعة مً أمغ والاؾخلام اللاػمت وٍ

 باالإؿخىصق 
ً
الشغاء االإلخمض مً ُبل طو الصلاخُت، وئكضاص ؾىض ئصزا٘ بالٕمُت االإؿخلمت ًللا

 واالإؼابِت لصىعة أمغ الشغاء.
ً
 للمىاصٌاث التي جم ملاًىتها ًللُا

ً
 ووًِا

صغي مىاص ملخمض مً لا ًجىػ لأمين االإؿخىصق صغي أي مىاص مً االإؿخىصق ئلا بمىحب ػلب  -11

 لجضاو٘ الصلاخُاث االإالُت 
ً
ِا ُبل حهت واخضة ًِؽ هي طو الصلاخُت الظي ًخم جدضًضه وً

دـغ كيى أمين االإؿخىصق حؿلُم وئزغاج بظاكت بضون الاكخماص مً ُبل طو الصلاخُت،  ت وٍ والؤصاعٍ
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 
ضع مِابلها وكيى الِؿم االإالي الخأٓض مً أن حمُم ؾىضاث صغي االإىاص مً االإؿخىصكاث ُض ص

 ػلباث صغي ملخمضة مً ُبل طو الصلاخُت.

بمجغص ئجمام صغي االإىاص مً االإؿخىصق، ًليى أمين االإؿخىصق اؾخسغاج ؾىض صغي مىاص،  -11

ُم االإؿخلم بما ًٌُض الاؾخلام.  والحصى٘ كيى جىُ

ت للجملُت في االإؿخىصق ئلا بِغاع مٕخىب وملخ -12 ً أي مىاص هير جابلت أو هير مملىٓ مض لا ًجىػ جسؼٍ

 مً ُبل عةِـ الجملُت، وجُِض البظاكت في هظه الحالت في السجلاث المحاؾبُت ٓبظاكت أماهت.

ت حمُم الأصىاي الىاعصة ئلى االإؿخىصق  -13 ًدخٌف أمين االإؿخىصق ببؼاُاث للأصىاي ًُِض ًحها خغٓ

ت مىه والغصُض الٕمي لٖل صىٍ.  واالإىصغً

ت الىاعص واالإىصغي بالٕمُاث ًدخٌف الِؿم االإالي بسجل الإغاُبت االإىاص باالإؿخىص -14 ق ًُِض ًُه خغٓ

ت مىه واؾخسغاج الأعصضة ؾىاء  والُِمت وطلٗ لجمُم الأصىاي الىاعصة للمؿخىصق واالإىصغً

بالٕمُاث أو بالُِمت، وكيى الِؿم االإالي االإغاُبت كيى االإىاص باالإؿخىصكاث ومؼابِت الاعصضة 

ت الىاعصة بسجل مغاُبت المخؼون مم الأعصضة  ظلٗ مم الأعصضة بالسجلاث الضًترً الٌللُت وٓ

ت لضي أمين االإؿخىصق.  المخؼهُت االإمؿىٓ
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 الىـام المحاؾبي والضًاجغ 

 مؿٗ الحؿاباث وخٌف االإلٌاثئحغاء 
 مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت. باكخماصًجب أن جخم كملُت مؿٗ وخٌف االإلٌاث  -1

واالإغاُب االإالي كىض ًخذ أو خظي أو ًجب أن ًخم الحصى٘ كيى مىاًِت مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت  -2

ت.  حلضًل أي مً الحؿاباث االإضًغٍ

، الظمم الضاةىت واالإضًىت وأعصضة  -3
ً
ا اث الخاصت بالىِض لضي البىىْ شهغٍ ًجب أن ًخم كمل الدؿىٍ

ت طاث  اث الؤصاعٍ اث مدضصة كيى أن جخم مغاحلتها مً ُبل االإؿخىٍ الٌغوق بضُت مخىاهُت وفي أوُ

 الللاُت.

ًجب أن جخم مؼابِت أعصضة صًاجغ الاؾخاط االإؿاكض للظمم الضاةىت واالإضًىت والؤؾخاط اللام بشٖل  -4

 شهغي.

اث بمؿٗ السجلاث الخٌصُلُت ومغاُبت  -5 ًيبغي أن لا ًخىلى الصخص الظي ًِىم بلمل الدؿىٍ

اث التي جم ذ الحؿاباث ٓما ًيبغي ُُام مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت بمغاحلت واكخماص الدؿىٍ

 بشٖل صوعي.

 كيى أن ًخم ئصزا٘  -6
ً
اث وملالجتها ًىعا ًجب أن ًخم بدث أؾباب الازخلاًاث الىاججت كً الدؿىٍ

اث.  الخلضًلاث االإىاؾبت خاالإا ًخم ئكضاص الدؿىٍ

ًجب أن جدخٌف الجملُت بالسجلاث واالإلٌاث المحاؾبُت الإضة لا جِل كً ؾيخين، كيى أن جدٌف  -7

 ضة كشغ ؾىىاث ًمًٕ بلض طلٗ ئجلاًها.السجلاث بلض ؾيخين في الأعشٍُ الإ
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

ت   الٌصل الغابم: االإىاػهاث الخِضًغٍ

ت ومؿإولُت ئكضاصها  أُؿام االإىاػهت الخِضًغٍ

ت  أُؿام االإىاػهت الخِضًغٍ
ت كيى أن حشمل االإىاػهت  اٖؽ مالي للخؼت الؿىىٍ أول ت لإًغاصاتها وهٌِاتها  حلض الجملُت مىاػهت جِضًغٍ

ت الأُؿام   الخالُت:الخِضًغٍ

ت الِاةمت كيى عأؽ اللمل  -1 ت للىٌِاث الدشوُلُت وجظم جٖلٌت الِىي البشغٍ االإىاػهت الخِضًغٍ

وجٖلٌت الِىي اللاملت االإظاًت زلا٘ اللام الِاصم وهٌِاث االإىاص والخضماث االإؿتهلٕت وجٖلٌت 

 لضلُل خؿاباث الجملُت 
ً
ِا ب هظه الىٌِاث وً ولٖل وخضة االإلضاث والخجهيزاث وكيى أن ًخم جبىٍ

 مداؾبُت ٔل كيى خضة.

ل لىٌِاتها الدشوُلُت. -2 ت لإًغاصاث الجملُت ومصاصع الخمىٍ  االإىاػهت الخِضًغٍ

 الىٌِاث الغأؾمالُت. -3

ت  مؿإولُت ئكضاص االإىاػهت الخِضًغٍ
ت( للجملُت وجِضًمها للأمين اللام  . أ جسخص لجىت االإىاػهت بىطم الخسؼُؽ االإالي )االإىاػهت الخِضًغٍ

ٌُظي لضعاؾتها وكغطها كيى اللجىت الخىٌُظًت للغطها كيى مجلـ الؤصاعة للاكخماص واالإضًغ الخى

 والخصضًّ.

 جيخهي أكما٘ اللجىت بجهاًت شهغ طو الِلضة مً ٔل كام. . ب

ت  االإىاُلت في بىىص االإىاػهت الخِضًغٍ
ت مً االإمًٕ االإىاُلت بين البىىص االإِغعة لبىىص االإصغوًاث في لاةدت الصلاخُاث االإالُت  . أ والؤصاعٍ

 االإلخمضة في الجملُت بلض مىاًِت صاخب الصلاخُت كيى طلٗ.

ت مضي مىؼُِتها. . ب  ًخم مِاعهت االإىاػهت بالؿىىاث الؿابِت للاؾخٌاصة مجها والإلغً
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

ت ئحغاء    ئكضاص االإىاػهت الؿىىٍ
ت للُِام باالإهام الخالُت: -1 ً لجىت للمىاػهت الخِضًغٍ  ًخم جٕىٍ

ت. . أ  ئكضاص االإىاػهاث الخِضًغٍ

ت.ج . ب  دضًض الؿُاؾاث والؤحغاءاث اللامت للمىاػهت الخِضًغٍ

جدضًض االإللىماث االإؼلىبت والٌغطُاث واللىامل واللىاصغ االإؼلىب اؾخسضامها في ئكضاص  . ث

ت.  االإىاػهاث الخِضًغٍ

 ئكضاص حضو٘ ػمني للمىاػهت جلتزم بدىٌُظه وخضاث اللمل. . ر

 مغاحلت ومىاُشت وئُغاع االإىاػهت. . ج

 ل نهاًت الؿىت بأعبلت أشهغ وجظم ٔل مً:ًخم حشُٕل اللجىت ُب -2

 مؿاكضي االإضًغ الخىٌُظي. . أ

غ والضعاؾاث. . ب  مضًغ ئصاعة الخسؼُؽ والخؼىٍ

م الىىكُت. . ث  مضًغ ئصاعة االإشاعَ

 مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت. . ر

ت. . ج ت واالإىاعص البشغٍ  مضًغ ئصاعة الشإون الؤصاعٍ

ت ًىص ي بها عةِـ الجملُت أو االإضًغ  . ح  الخىٌُظي.أي حهت ئصاعٍ

 

ًجب كيى لجىت االإىاػهاث بالخيؿُّ مم مؿإولي الأُؿام االإلىُت الُِام باكضاص ئحغاءاث وجىػَم  -3

ت كلحهم.  هماطج ئكضاص االإىاػهت الؿىىٍ

جخىلى لجىت االإىاػهت صعاؾت االإىاػهاث االإِضمت مً ٔل ُؿم ٓما جِىم باكضاص ومىاُشت مىاػهت  -4

 الجملُت ٖٓل.

ت وطلٗ في مىكض لا ًخلضي الأو٘ مً شىا٘، ًجب كيى ٔل ُؿم االإباصعة  -5 بالإكضاص للمىاػهت الؿىىٍ

خم اكخماص االإىاػهت اللامت للجملُت في مىكض اُصاه   طو الِلضة مً ٔل كام. 31وٍ
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 ئكضاص االإىاػهاث وجدلُل اهدغاًاتها 

 اكخماص االإىاػهاث ومغاحلتهائحغاء 
اػهاث ومغاحلتها مً ُبل لجىت االإىاػهت أن ًخىحب كيى مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت بلض ئكضاص االإى  -1

لها ئلى االإضًغ الخىٌُظي لاكخماصها.  ًغً

أًت الخلضًلاث االإِترخت مً ُبل لجىت االإىاػهت وئكضاص مىاػهاث  -2 ًِىم مؿإو٘ االإىاػهاث باصزا٘ 

 نهاةُت.

 ئلى االإىاػهت الدشوُلُت والغأؾمالُت. -3
ً
 ًخم ئكضاص االإىاػهت اللامت للجملُت اؾدىاصا

لها ئلى عةِـ الجملُت  بلض -4 اكخماص االإؿىصة الجهاةُت للمىاػهاث مً االإضًغ الخىٌُظي ًِىم بغً

 واللجان االإلىُت لاكخماصها في مىكض لا ًخلضي الثلازين مً شهغ شىا٘.

غ  -5 ججخمم لجىت االإىاػهت بشٖل صوعي عبم ؾىىي أو كىض الحاحت الإغاحلت وجدضًث االإىاػهت وعًم جِغٍ

 ئلى االإضًغ الخىٌُظي.

ت ًجب أن لا جخم ئلا في خالاث اؾخثىاةُت ٓـهىع ًغوُاث  -6 أن كملُت حلضًل االإىاػهت للؿىت الجاعٍ

ىص ي االإضًغ الخىٌُظي باكخماص  ٓبيرة هاججت كً اؾخسضام اًتراطاث زاػئت أو أؾباب زاعحُت وٍ

غ االإِضم مً مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت والظي ًخىلى جدض ًث هظه الخلضًلاث بىاءً كيى الخِغٍ

غ االإالُت للجملُت.  الخِاعٍ

 جدلُل الاهدغاًاث وحلضًلهائحغاء 
ت  -1 غ عبم ؾىىي ًِاعن الىخاةج الٌللُت بخلٗ الخِضًغٍ ًِىم مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت باكضاص جِغٍ

 زلا٘ زلازين ًىما مً نهاًت ٔل شهغ.

لٌللُت كىض اكضاص جدضص لجىت االإىاػهت وؿب خض الاهدغاًاث االإِبىلت لبىىص االإىاػهت والىخاةج ا -2

ت.  االإىاػهت الخِضًغٍ

ًِىم مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت بمىاُشت الاهدغاًاث كً الىخاةج الٌللُت مم مضًغي أو مؿإولي  -3

جب كيى حمُم عؤؾاء الأُؿام بخِضًم حمُم االإللىماث واالإبرعاث للٌغوُاث مضكمت  الأُؿام وٍ

 بالىزاةّ ئلى مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت.

غ شامل كً اهجاػاث الجملُت ئلى ًِىم مضً -4 غ ئصاعة الشإون االإالُت بىطم جىصُاجه وعًم جِغٍ

 االإضًغ الخىٌُظي.
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 الٌصل الخامـ: الصغي الىِضي: 

 الصغي الىِضي

 ؾُاؾاث كامت

 الصغي ئحغاءاثالهضي مً 
ير ئعشاصاث كامت للأوشؼت االإخللِت بالىِض والخلاملاث  ئحغاءاثجدضًض ٌلخبر الهضي مً  الصغي جىً

 ًان الأهضاي هي للخأٓض مً الآحي:
ً
 البىُٕت وبصىعة أٓثر جدضًضا

 حمُم االإصغوًاث والخدصُلاث والترجِباث الىِضًت ملخمضة. -1

ِت صحُدت. -2  بؼغٍ
ً
 مصىٌت ومبلى كجها بصىعة صحُدت ومسجلت وملالجت مداؾبُا

.مدمُت بصىعة ًلل -3  في البىىْ
ً
 ُت ومىصكت ًىمُا

 

 اكخماص اطن الصغيئحغاء 
 ًخم اكخماص ئطن الصغي مً الجملُت كيى الىحه الآحي:

 للصغي ومغاحلخه مً ُبل المحاؾب ومً زم ًخم  -1
ً
أن ٌؿخىفي حمُم االإؿدىضاث التي ججلله ُابلا

 اكخماصه مً ُبل مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت.

أن الصغي بمىحب ًىاجير  -2 ّ باطن الصغي ومدظغ اؾخلام االإىاص، وئطن ئطا  االإىعصًً ًجب أن ًغً

م كلُه مً االإؿإو٘ باؾخلام االإىاص وأنها مؼابِت للمىاصٌاث االإؼلىبت.،  جىعٍضها للمساػن ومىُ

ٓما ًجب أن ًإشغ كيى الٌاجىعة مً ُبل الؤصاعة االإالُت بأهه لم ٌؿبّ صغي ُُمت هظه الٌاجىعة  -3

 مً ُبل.
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 ئحغاءاث الصغي: 
 ًخم حلبئت همىطج الصغي الخاص بالصغي مً الؤصاعاث االإلىُت. -1

 ًخم حؿلُمها للؿٕغجير في الؤصاعة االإالُت. -2

 ًخم ئعؾالها الإضًغ ئصاعة الشإون االإالُت لخلمُضها. -3

ًخم جىحُه مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت للمىاػهت للخأٓض مً مؼابِتها لبىىص االإىاػهت وكضم ججاوػ خض  -4

ها.الصغي ومً زم   لصغً
ً
ُلها جمهُضا  ًِىم مداؾب االإىاػهت بخىُ

لها لمحاؾب البىىْ ًُِىم بٌدصها مً احل الخأٓض مً ئحغاءاث الصغي. -5  ًِىم بخدىٍ

 ئحغاءاث الصغي للٌغق االإضًغي  .1

 جخم هٌـ ئحغاءاث الضًم الخاصت باالإىعصًً. -1

 ًخم ئصزا٘ الُِض الخاص بالضًلت. -2

 ًخم ػباكت الشُٗ باؾم االإؿخٌُض. -3

ت واالإالُت.ًخم  -4 ُم كيى الشُٗ خؿب لاةدت الصلاخُاث الؤصاعٍ  الخىُ

 ًخم حؿلُم الشُٗ لأمين الصىضوَ لإًضاكه في خؿاب بىٗ االإؿخٌُض. -5

 ًخم حؿلُم مداؾب البىىْ ما ًثبذ ئًضاق الشُٗ في خؿاب االإؿخٌُض. -6

، خُث أهه  -7 ًخم بلض طلٗ ئهلاَ الحؿاب الىؾُؽ بلض اؾخلام الشُٗ مً ُبل مداؾب البىىْ

اٖث بغؾم الضًم.  ُض جم جىؾُؽ خؿاب شُ

م مدؿلؿل. -8  ًخم وطم الؿىض في االإلٍ بغُ

ِىم بىطم الؿىض في االإلٍ. -9  ًخم ئبلان مداؾب االإىاػهت مً أحل زصمها مً بىضها الخاص بها وٍ

اٖث االإضًىكت مً ُبل الجملُت للوير في خؿاباتهم البىُٕت ولا ؾُما  -11 أًت الشُ ًجب ئًضاق 

ت االإم  ىىخت مجها.للجهاث الخيرً
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
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 ئحغاءاث الصغي للمىعصًً 
 ًخم حلمُض الشغاء خؿب الؤحغاءاث الخاصت بالخلمُض. -1

 الاؾخلام زم ئكلام الؤصاعة االإلخمضة للصغي لُخم الخصم مً مىاػهتها. -2

أملت )أمغ الصغي، الخلمُض بالشغاء، ًاجىعة الشغاء، ؾىض الاؾخلام(. -3 ِاث  م للمالُت مم االإغً  جغً

( والأصل ئلى ؾٕغجير الؤصاعة ًخم مغاحلت  -4 االإؿدىضاث ومؼابِتها مً ُبل مداؾب الصغي )البىىْ

 االإالُت.

 ًخم حلمُضة مً ُبل مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت. -5

لت  -6 ًغؾل للمىاػهت واالإغاحلت )مداؾب االإىاػهت( الإغاحلخه والخأٓض مً أن حمُم االإؿدىضاث مىُ

 وملخمضة.

اٖث بدؿاباث ًِىم أمين الصىضوَ باؾخلام ؾىض الصغ  -7 ِىم باًضاق الشُ ي بلض اكخماصه وٍ

 االإؿخٌُضًً.

8- .  ًِىم بدؿلُم صىعة مً الؿىض مم الؤًضاق ئلى مداؾب البىىْ

م صىعة مً ؾىض الصغي مم أصل الؤًضاق بالُِض. -9  ًغً

ت  ئحغاءاث الاؾخلاطت مً اللهضة االإضًغٍ
ُبل أمين  ًخم اؾخلام الىمىطج الخاص بالاؾخلاطت )ٓشٍ اؾخلاطت كهضة الِؿم( مً -1

.  الصىضوَ

 ًِىم الصخص الؼالب للاؾخلاطت باكضاص الىمىطج الخاص باؾخلاطت اللهضة. -2

خم  -3 لها مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت )ٔل ُُض الازباث( وٍ ىُ ًخم مغاحلتها مً ُبل مداؾب البىىْ وٍ

 ئصزا٘ بىض الصغي كيى خؿاب وؾُؽ )اللهضة(.

4- .
ً
 ًِىم أمين الصىضوَ بالصغي هِضا

 مم الُِض ًِىم أمين  -5
ً
ِا م مً االإؿخلم مغً الصىضوَ بدؿلُم مداؾب البىىْ ؾىض الصغي االإىُ

 الخاص بالصغي.
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 الخدِّ مً كملُاث الصغي 
 ًخم الخدِّ مً كملُاث الصغي والضًم باجباق الؤحغاءاث الآجُت:

ت كىض  -1 ًخم الخدِّ مً االإصغوًاث االإؼالب بها بىاؾؼت ػلب اؾخلاطت كهضة االإصغوًاث الىثرً

ت كيى اؾاؽ االإؼالبت االإِضمت مً الِؿم االإلني الإضًغ ئصاعة حوظً ت خؿاب كهضة االإصغوًاث الىثرً

 الشإون االإالُت.

اث، ًخم ئعؾا٘ االإؿدىضاث الخالُت للإصاعة  -2 ً وجُُِض خؿاباث االإضًىكاث واالإشترً أما باليؿبت لخضوٍ

 االإالُت بلض اؾخلام االإىاص:

 أمغ الشغاء. - أ

 ئًصا٘ الدؿلُم. - ب

 اؾخلام االإىاص.ئًصا٘  - ث

 ًاجىعة االإىعص. - ر

 ًِىم المحاؾب في الؤصاعة االإالُت بمغاحلت الخالي ُبل الدسجُل والخُُِض: -3

 صحت البُاهاث الخاصت باالإىعص. - أ

 ئًصا٘ اؾخلام االإىاص مِاعهت بأمغ الشغاء. - ب

 ًاجىعة االإىعص مِاعهت باًصا٘ الاؾخلام. - ث

م/  ِت حؿلؿل اللمل 5ًىضح المخؼؽ الخالي )شٖل عُ  للصغي والضًم:( ػغٍ

 

اث المخؼون  جُُِض مشترً

 

 

 

 

 

 االإغاحلت االإخؼلباث االإضزلاث
الخدِّ/ 

 الغبؽ
 االإؿإولُت المخغحاث الاكخماص

 

 

 

   

 

   

 

  

 

      

 

 

 

      

 

 

      

طلب استعاضة عهده 

 المصروفات النثرٌة

ٌرسل المستندات إلى قسم 

الحسابات بعد استلام 

 البضائع تورٌدات

مراجعة اٌصال استلام البضائع  -

 مقرونه بامر الشراء

مراجعة فاتورة المورد مقرونة بوصل  -

 الاستلام

مراجعة صحة البٌانات الخاصة  -

 بالمورد وشروط الائتمان 

أخذ الموافقة من 

صاحب 

 الصلاحٌة

 الإدارة المعنٌة

مدٌر الإدارة 

 المالٌة

 المحاسب

استقبال نموذج القٌد 

 وارساله للمحاسب

 التسجٌل والتقٌٌد
التأكد من صحة 

 البٌانات

 أمٌن المستودع
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 (5شهل )

 اللهض اللُيُت واالإالُت

ٍ اللهضئحغاء   ازباث مصاعٍ
أًت االإؿدىضاث مً مضًغ الٌغق ومسخىمت بسخم الجملُت. -1  ًخم جىُُم 

خم مغاحلتها وجضُُِها مً ُبل مداؾب ًخم ئعؾا٘ مؿدىضاث اللهض  -2 الدشوُلُت مً الٌغوق وٍ

 الٌغوق، زم جبىبحها ئلى كىاصغها.

ض  -3 ًخم ئعؾا٘ ُُىص االإؿدىضاث بسؼاب عؾمي ئلى االإالُت مم مؿدىضاث اللهضة الدشوُلُت بالبرً

 االإمخاػ لُخم اؾخلام االإؿدىضاث مً ُبل مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت.

 خدِت مً ئحاػاث وهيرها.ئزباث االإصغوًاث االإؿ -4

 لاؾخلام االإؿدىض لها وئعؾا٘ هظه االإؿدىضاث ئلى  -5
ً
ل هظه االإبالى ئلى كهضة الٌغق جمهُضا ًخم جدىٍ

 الؤصاعة االإالُت للإٌُا٘.

ِىم بازباتها. -6 ( وٍ اٖث )البىىْ  ًصغي مً مداؾب الشُ

تئحغاء   اؾخلاطت كهضة االإصغوًاث الىثرً
 مً ئحمالي االإبلى االإلخمض كىض ججاوػ االإبلى االإؿخسضم مً كهضة  -1

ً
 ملُىا

ً
ت خضا االإصغوًاث الىثرً

ت )  جٌاصُل 11ًِىم االإىؿٍ االإلني بهظا الأمغ بخلبئت همىطج اؾترصاص مصغوًاث هثرً
ً
( مىضحا

 ملها الٌىاجير التي حوؼي هظه االإصاعٍٍ.
ً
ِا  االإصغوًاث ومغً

م الىمىطج مً ُبل مضًغ الؤصاعة االإلىُت بلض مغاحلخه مم االإؿد -2 ضة له.ًىُ  ىضاث االإإٍ

ِت ئلى الؤصاعة االإالُت. -3  ئعؾا٘ الىمىطج مم الٌىاجير االإغً

ِت. -4  ًِىم المحاؾب بمؼابِت االإبالى االإضعحت في الىمىطج مم الٌىاجير االإغً

 االإبلى الظي ؾِخم اؾترصاصه. م المحاؾب بخلبئت همىطج الضًمًِى  -5
ً
 مىضحا

ُم كيى همىطج -6  الضًم للاكخماص. ًِىم مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت بالخىُ

غؾل ئلى مضًغ ئصاعة  -7 ّ مله همىطج الضًم وٍ غً ًِىم المحاؾب باصضاع شُٗ باالإبلى االإؼلىب وٍ

 الشإون االإالُت.

 ًخم كمل ُُض الؤزباث. -8

 ًِضم الشُٗ خؿب لاةدت الصلاخُاث. -9

ت. -11 ه وحوظًت كهضة االإصغوًاث الىثرً  ًغؾل الشُٗ ئلى مضًغ الؤصاعة االإلىُت لصغً

ُله مً ُبل مداؾب الٌغوق ومداؾب الاؾخاط اللام ومضًغ ئصاعة الشإون ًخم ػباكت الُِ -11 ض وجىُ

 االإالُت، زم ًخم وطله في االإلٍ الخاص بالُِىص وجٕىن الُِىص مدؿلؿلت.
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ٕىن طلٗ  -12 ، وٍ

ً
اٖث بغؾم الضًم( كىض الصغي مباشغة ًخم ئٌُا٘ الُِىص في الحؿاب الىؾُؽ )شُ

المحاؾب مً زلا٘ هـام الحاؾب الآلي الخاص مً زلا٘ ٓشٍ البىٗ الشهغي أو الخأٓض مً 

 بالبىٗ بصغي الشُٗ.

13- .
ً
ا  ًخم جصٌُت خؿاباث الصىاصًّ واللهض ؾىىٍ

 ًخم ػباكت الُِض وجضُُِه وحؿلؿله. -14

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 المذخلاث

 

 

 المخطلباث

 

 المراجعت

 

 الخحقق/ الربط

 

 الاعخماد

 

 المخرجاث

 

 المسإوليت

 

 

 

   

 

   

 

  

 

      

 

 

 

      

      

 

 

 

 

 

 

      

التوقٌع على نموذج 

 الدفع للاعتماد

مراجعة النموذج 

مع المستندات 

 المؤٌدة له

توقٌع نموذج استرداد 

المصروفات النثرٌة 

 للموافقة

مدٌر الإدارة 

 الماٌة

 المحاسب

مدٌر الإدارة 

 المعنٌة

تعبئة نموذج 

الدفع مع توضٌح 

المبلغ الذي سٌتم 

 صرفه

مطابقة الفواتٌر 

للمبالغ المدرجة فً 

 النموذج

الموظف 

 المعنً

تعبئة نموذج 

استرداد 

 مصروفات نثرٌة

تغذٌة عهدة 

المصروفات 

 النثرٌة

اصدار شٌك بالمبلغ 

المطلوب وتوضٌحه 

 فً نموذج الدفع

توقٌع الشٌك لإعتماد 

 الدفع
صاحب 

 الصلاحٌة
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 (3348رقم التسجيل: )

 االإغجباث والأحىع  

 االإغجباثئحغاءاث صغي 
 ًِىم أزصاتي شإون االإىؿٌين بخجهيز ٓشٍ اؾخدِاُاث االإىؿٌين، ومً زم ًغؾل ئلى المحاؾب. -1

اث الغواجب كيى أؾاؽ الٕشٍ االإؿخلم مً أزصاتي شإون  -2 ًِىم المحاؾب بخجهيز ٓشىً

 االإىؿٌين وحؿلُمه الإضًغ ئصاعة الشإون االإالُت للمغاحلت والخضُُّ.

ىاًِت مً صاخب الصلاخُت كيى ٓشٍ الغواجب ًِىم المحاؾب بلض االإغاحلت والخضُُّ وأزظ االإ -3

م مً ُبل  ام خؿاباتهم البىُٕت مىُ بؼباكت ُىاةم بأؾماء االإىؿٌين واالإبالى التي ؾخضًم لهم وأعُ

 مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت وأزصاتي شإون االإىؿٌين.

ض الؤلٕترووي مم زؼاب مىحه للبىٗ بخلمُ -4 ل االإبالى ًخم ئعؾا٘ ُىاةم الضًم بالبرً ضه جدىٍ

 لحؿاباث االإىؿٌين.

ُم الخؼاب مً ُبل صاخب الصلاخُت في الجملُت وئعؾاله للبىٗ للصغي. -5  ًخم جىُ
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ي لتنمية القطاع غير الربحي 
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 (3348رقم التسجيل: )

 الٌصل الؿاصؽ: الىِضًت)االإِبىطاث(: 

 االإِبىطاث

ىتئحغاء   جىعٍض الىِضًت للخؼٍ
 كلُه مىه ومً مضًغ ئصاعة  -1

ً
لا  باالإبلى االإؿخلم مىُ

ً
الشإون االإالُت بما ًدغع أمين الصىضوَ ئًصالا

ًٌُض اؾخلامه للمبلى كيى أن جٕىن هظه الؤًصالاث مدؿلؿلت ومً أصل وصىعجين وحؿلم أصل 

اٖث ما لم جًٕ  ؾىض الِبع لضاًم الىِضًت أو مىعص الشُٗ، ولا ًجىػ له اؾخلام أي هِضًت أو شُ

 مصحىبت باطن الخىعٍض.

ىت الُىمي، ًِىم أمين الصىضوَ باالإغاحلت الُىمُت لأكما٘ زاصت ال -2 جغص الٌليي لغصُض الخؼٍ

ىت الُىمي أو ما جٕشٍ له مً ملاخـاث ئن وحضث. م بصحت الجغص كيى سجل الخؼٍ ىُ  وٍ

ىت الجملُت والتي صضع بها  -3 اٖث االإؿخلمت في زؼٍ ًدخٌف أمين الصىضوَ باالإبالى الىِضًت والشُ

ىت الجملُت.  ؾىضاث ُبع ولا ًجىػ الاخخٌاؾ بها زاعج زؼٍ
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

ابت االإالُت:الٌصل الؿ   ابم: الغُ

ىت ابت كيى الخؼٍ  الغُ

ىت ئحغاء ابت كيى الخؼٍ  الغُ
ّ ئحغاءاث الجغص االإلخمضة جسظم الخؼاةً للمغاحلت والجغص الضوعي واالإٌاجئ -1 ما ًجب أن  وً وٓ

دغع به  ىت وٍ اث الخؼٍ اًٖت مدخىٍ  ل
ً
ٕىن الجغص شاملا ، وٍ

ً
ا ًخم الجغص الضوعي مغة كيى الأُل شهغٍ

ىت في نهاًت المحظغ باؾخلام  ىُم كلُه أمين الخؼٍ مدظغ في ٔل مغة ًىضح هدُجت الجغص بازخصاع وٍ

اث. ىت مً مدخىٍ  ما في الخؼٍ

اصة  -2 م الأمغ ئلى االإضًغ االإالي لخدضًض في خا٘ ؿهىع أي ًغوُاث بالعجؼ أو الؼٍ في عصُض الىِضًت ًغً

ىت. اصة وؾضاص العجؼ مً أمين الخؼٍ  االإؿإولُت وكيى أن ًخم جىعٍض الؼٍ

ًدّ للأمين اللام أو مً ًىىب كىه الؤطن باعحاق االإبالى التي خصلذ بوير خّ وكيى أن حؿىي مً  -3

 الؤًغاصاث بِغاع مىه.

جب أن جٕىن هظه ًِىم المحاؾب باكضاص ئشلاعاث الخ -4 صم والؤطاًت لللملُاث الُىمُت، وٍ

حها االإضًً والضاةً، وأن ًخم اكخماصها مً ُبل مضًغ ئصاعة  الؤشلاعاث مدؿلؿلت ومىضح بها ػغً

 الشإون االإالُت.
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 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

غ الضوعٍت والحؿاباث الخخامُت الثامً:الٌصل    الخِاعٍ

 ئكضاص الحؿاباث الخخامُتئحغاء 
االإالُت ئصضاع الخللُماث الىاحب اجباكها لإٌُا٘ الحؿاباث في مىكض أُصاه ًخىلى مضًغ ئصاعة الشإون  -1

 ُبل نهاًت اللام االإالي للجملُت.
ً
 زلازىن ًىما

ًخىلى مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت الؤشغاي كيى الاهتهاء مً ئكضاص ميزان االإغاحلت الؿىىي والِىاةم  -2

ِاتها الخٌصُلُت ومىاُش تها مم اللجان االإلىُت في الجملُت زلا٘ شهغ االإالُت الخخامُت مإٍضة بمغً

 واخض مً اهتهاء الؿىت االإالُت للجملُت.

أًت  -3  هخاةج أكما٘ 
ً
غ االإالي الؿىىي مىضحا ًخىلى مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت الؤشغاي كيى ئكضاص الخِغٍ

اُه مم الِىاةم الخخامُت وكغطه كيى االإضًغ الخىٌُظي بهضي اؾخٕما٘ ئحغاءاث  أوشؼت الجملُت وئعً

ً مً اهتهاء الؿىت االإالُت للجملُت للغطه كيى عةِـ الجملُت للاكخماص.  مىاُشخه زلا٘ شهغٍ

غ الخاصت بالحؿاباث الخخامُت مم حللُِه كلحها  -4 أًت الخِاعٍ م  ًِىم مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت بغً

لها ئلى مجلـ الؤصاعة ومِترخاجه خُالها ئلى االإضًغ الخىٌُظي لاكخماصها وكغطها كيى عةِـ الجملُت  لغً

ً مً اهتهاء الؿىت االإالُت.  وطلٗ بمىكض أُصاه شهغٍ

ِاث جىضح جٌاصُل ٔل بىض مً بىىص الحؿاباث الخخامُت وجدلُل  -5 حلض ئصاعة الشإون االإالُت مغً

ِاث  غاعى كىض ئكضاص االإغً مٕىهاث ٔل عصُض مً أعصضة الحؿاباث االإٕىهت لٖل بىض مً هظه البىىص، وٍ

 مً ُبل الخٌصُلُت 
ً
جب اكخماصها حمُلا ام االإِاعهت كً الؿىت االإالُت الؿابِت، وٍ طغوعة جىطُذ أعُ

مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت ومً االإضًغ الخىٌُظي ومً عةِـ الجملُت ُبل مىاًاة المحاؾب الِاهىوي 

 بها.

غ المحاؾب  -6 غ ئصاعة الجملُت وجِغٍ م عةِـ الجملُت الحؿاباث الخخامُت مشٌىكت بخِغٍ الِاهىوي ئلى ًغً

ً مً نهاًت الؿىت االإالُت.  مجلـ الؤصاعة زلا٘ شهغٍ

7-  ّ غ بظلٗ وً ًِىم المحاؾب الِاهىوي بمغاحلت الحؿاباث الخخامُت في نهاًت الؿىت االإالُت وئكضاص جِاعٍ

غه زلا٘ ًترة لا جِل كً  ملاًير االإغاحلت االإخلاعي كلحها، كيى أن ًيخهي مً أكما٘ االإغاحلت وجِضًم جِغٍ

لها ئلى مجلـ الؤصاعة.أؾبى   كين مً االإىكض الجهاتي االإِغع لغً

ذ خّ الاػلاق كيى حمُم السجلاث واالإؿدىضاث والبُاهاث والؤًظاخاث  -8 للمداؾب الِاهىوي في ٔل وُ

 التي ًغي طغوعة الحصى٘ كلحها والغص كيى حمُم ملاخـاتها واؾخٌؿاعاجه اللاػمت لأصاء مهمخه.

م  ايآدشكيى المحاؾب الِاهىوي كىض  -9 أي ازخلاي أو جصغي بلغض أمىا٘ الجملُت للخؼغ أن ًغً

ِضم صىعة مىه ئلى عةِـ الجملُت لاجساط الؤحغاءاث االإىاؾبت.  بظلٗ ئلى مجلـ الؤصاعة وٍ
ً
 ًىعٍا

ً
غا  جِغٍ

 جمذ بدمض الله                                                                                                                
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 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 
 

 :كخماص مجلـ الؤصاعةا

اعتمددددس الإدددد  اه الس ادددد ا اتماع ددددا ع ابتتمددددع   ات ا دددد    تددددعل      

 م.12/21/1212
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 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 
 

 ملحّ الىماطج

 اُتراح حلضًل ئحغاء –( 1همىطج )

  

----    ----------------    ----------------المىظف                الإدارة                الىظيفت               الرقم الىظيفي                 

 هـ14/    /              -------------------       ------------

  رقم المادة  رقم الباب

  رقم السياست  اسم المادة

 

 لسلام علينم ورحمت الله وبرماجه وبعذ ...ا

 الاُتراح

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  

 الىخاةج والٌىاةض االإخىُلت مً الاُتراح

------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ِاث )ئن وحض(:  االإغً

----------------------------------------------------------------------------- 

 االإىؿٍ االإلني

 الاسم                                         الخاريخ                               الخىقيع

---------------------                          --------------------                    

 االإضًغ االإباشغ

 الخاريخ                                     الخىقيع            الاسم                             

---------------------                     --------------------                    

 اكخماص االإضًغ الخىٌُظي

 الخىقيع   الاسم                                         الخاريخ                                  

---------------------                     --------------------                    
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 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 
 

 ػلب ئلواء خؿاب عةِس ي –( 3همىطج )

 الرقم الىظيفي                    الىظيفت                المىظف                 الإدارة                 

-----------------     ----------------     -----------------    ----------------           

  رقم الحساب المراد ئلغاؤه

 

 االإبرعاث

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------  

 ػلب مً ُبل

 الىظيفتالاسم                                  الإدارة                                           

---------------------               --------------------                     ------- 

 الخىقيع              الخاريخ                                                                   

                    --------------------------------          

 

 لاؾخسضام مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت

 الخىٌُظياكخماص االإضًغ 

 الاسم                                       الخاريخ                               الخىقيع          

---------------------                     --------------------                   ------- 

 

 لا                                    وعم      منفيت وجىد الحساب المطلىب

 حغيير وضع حساب                فخح حساب جذًذ     

 ئرا مان من غير الممنن ًرجى اقتراح حساب بذًل

  رقم الحساب

  الخعليقاث )ئن وجذث(
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 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 
 

 حلمُض شغاء أصل زابذ –( 4همىطج )

 الاسم                                   الخاريخ                                    الخىقيع       

---------------------                     --------------------                   ------- 

 المرفقاث )عروض أسعار، ماجالىجاث ... ئلخ ئن وجذث(:

1- .............................................................................................. 

 لاؾخسضام المحاؾب.............................................................................................. -2

 الخاريخ                                    الخىقيع       الاسم                            

---------------------                     -------------------- 

 مضًغ الؤصاعة االإلىُت بأمغ الخلمُض

 الاسم                                     الخاريخ                                    الخىقيع

---------------------                     -------------------- 

 

 اكخماص مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت

 الاسم                                     الخاريخ                                    الخىقيع

---------------------                     -------------------- 
 

 خماص االإضًغ الخىٌُظياك

 الاسم                                   الخاريخ                                    الخىقيع

 

  

  المادة/ الأصل المراد شراؤه  المعني بأمر الخعميذ

  ًخم الشراء من قبل  الخقذًريت للأصل

  مسبباث/ مبرراث الشراء

مخىافق مع سياست  لا        وعم       مذرج في المىازهت

 الجمعيت

 لا        وعم       

  المبلغ المطلىب  المبلغ المعخمذ في المىازهت

 في المىازهت(
ً
  جرصيذ المخىفر )في حاى ئن مان مذرجا

  الخعليقاث )ئن وجذث(
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 حوُير أصى٘ زابخت –( 5همىطج )

 مبرعاث الحاحت لخوُير الأصل

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------- 

 ػلب مً ُبل

 الىظيفت              الاسم                         الإدارة          

 الخىقيع             الخاريخ                           

------------------------                  ------------------------ 

 لاسخخذام مذًر ئدارة الشإون الماليت

ئمهاهيت الاسخغىاء عن 

 الأصل

 لا                          وعم       

 السببئرا مان من غير الممنن ًرجى رلر 

 

 الاسم                                    الخاريخ                                    الخىقيع

---------------------                     --------------------                   ------- 

ت ت واالإىاعص البشغٍ  مضًغ ئصاعة الشإون الؤصاعٍ

الخىقيع                                                    الاسم                                    الخاريخ                                    

------                       -------------------- 

 اكخماص االإضًغ الخىٌُظي

 لخاريخ                                   الخىقيعالاسم                                  ا

---------------------                     -------------------- 

  رقم الحساب المخضمن للأصل
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 (3348رقم التسجيل: )

 
 

 الخسلص مً أصى٘ زابخت –( 6همىطج )

 

 مبرعاث الخسلص مً الأصل

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------ 

 ػلب مً ُبل

 الإدارة                                الىظيفت     الاسم                              

---------------------                   --------------------                   ----- 

 الخاريخ                                       الخىقيع

 

 لاؾخسضام مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت

 الإجراء المخبع

  المشتري   بسعر للبيع

  المشتري   بقيمت للاسدبعاد

  ئلى  من للىقل

 الخىقيع                      الخاريخ               الاسم                              

---------------------            ------------------ 

 اكخماص االإضًغ الخىٌُظي

 الخىقيع          الخاريخ                                        الاسم                             

  اسم الاصل

  المىدًل  المصىع

  معذى الاستهلاك  جاريخ الشراء

ت   الهلفت الأصليت  القيمت الذفترً

 معطل مسخخذمغير  مسخخذم

  رقم حساب الأصل
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 (3348رقم التسجيل: )

 
 أمغ صغي –( 7همىطج )

من الجهت 

 الطالبت

  ئلى 

  سبب الذفع  ًىص ى دفع مبلغ

        طريقت الذفع
ً
  الخاريخ شيو        هقذا

 

 ػلب مً ُبل

 الىظيفت                            الاسم                                           الإدارة       

---------------------                      --------------------                   ---------------- 

 الخىقيع         الخاريخ                                       

---------------------------- 

ِاث )ئن وحضث(  االإغً

 لا        وعم                              

1- .............................................................................................. 

2- .............................................................................................. 

3- .............................................................................................. 

 اكخماص مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت

 

 الاسم                                     الخاريخ                                   الخىقيع

---------------------                    -------------------- 
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 ػلب ئصضاع شُٗ –( 8همىطج )

ًرجى ئصذار شيو 

 باسم

 

  ورلو لغرض

  الخاريخ  المبلغ

 

 معلىماث عن الفاجىرة )ئن وجذث(

 القيمت/ رياى رقم الفاجىرة الخاريخ الىصف

    

    

    

    

    

    

 

 اكخماص مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت

 الخاريخ                             الخىقيع                                الاسم         

---------------------                     -------------------- 

 اكخماص صاخب الصلاخُت

 الخىقيع        الاسم                             الخاريخ                                
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---------------------           -------------------- 

 

ت –( 9همىطج )  اؾترصاص مصغوًاث هثرً

 الخاريخ:

 الحساب هىع المصروف المبلغ الىثيقت رقم السىذ م

 الخاريخ الىىع

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

   المبالغ المذفىعتمجمىع 

   مجمىع الىقذ المسخعاض

   صافي الىقذ المىجىد

 

 ػلب مً ُبل

 الاسم                                    الإدارة                                الىظيفت

---------------------          --------------------                   --------------- 

 الخىقيع           الخاريخ                                     

---------------------------- 
 

 اكخماص مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت
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 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 
 الخاريخ                            الخىقيع      الاسم                                

---------------------                 -------------------- 

 

اث –( 11همىطج )  ػلب صغي هثرً

 جفاصيل الذفع

   جذفع للمسخفيذ
ً
  المبلغ رقما

  المبلغ لخابت

       طريقت الذفع
ً
 هـ14/     /            الخاريخ     شيو       هقذا

  الىصف

 

 ػلب مً ُبل

 الىظيفت            الاسم                                   الإدارة                 

---------------------          --------------------                   --------------- 

 الخىقيع        الخاريخ                                    

---------------------------- 

 

 اكخماص مضًغ ئصاعة الشإون االإالُت

 الاسم                                الخاريخ                               الخىقيع

---------------------           --------------------                   ------- 

 

 

 

 

 

 



 

   
 

41 

 المملكة العربية السعودية

ي لتنمية القطاع غير الربحي 
 المركز الوطن 

 الجاليات بأحد المسارحةجمعية الدعوة والإرشاد وتوعية 

 (3348رقم التسجيل: )

 
 

 

 ػلب صغي مىاص –( 11همىطج )

وصف المادة/  م

 الصىف

النميت  الىحذة

 المطلىبت

النميت 

 المصروفت

الجهت 

 المصروفت لها

 الملاحظاث

       

       

       

       

       

       

 

 ػلب مً ُبل

 الاسم                                    الإدارة                                الىظيفت

---------------------              --------------------              ---------------- 

 الخىقيع               الخاريخ                                   

---------------------------- 

 أمين االإؿخىصق

 

 الخىقيع      الاسم                                الخاريخ                               

---------------------           -------------------- 

 

ت ت واالإىاعص البشغٍ  اكخماص مضًغ ئصاعة الشإون الؤصاعٍ

 الخىقيع    الخاريخ                                     الاسم                             

---------------------                     -------------------- 

 


