
 

 دليل الإجراءات المالية

 جمعية أيادي شمالية للتنمية الذاتية

 

 المقدمة

 

يهدف هذا الدليل إلى تنظيم العمليات المالية في جمعية أيادي شمالية للتنمية الذاتية 

 لضمان الشفافية والكفاءة والامتثال للأنظمة واللوائح الحكومية. 

جااءات الااةة تتحييل الياادات وةاف المياوفات ودداةة ويغطي السياسات وال 

 خلية. والمااجعة الدا والتقاةيا المالية الحسابات

 

 . الهيكل المالي والمسؤوليات1

 مجلس الإدارة:  • 

ااف والش  ياسات المالية والتقاةيا الدوةيةمسؤول عن اعتماد الميزانية السنوية والس

 على إداةة المواةد المالية وضمان الشفافية. 

 

 

 

 

 



 

 المدير التنفيذي:  • 

وةاف مسؤول عن تنفيذ السياسات المالية والشااف على العمليات اليومية 

 المياوفات وفق اليلاحيات المالية المحددة

 ةيال(.  110111)حتى  

 

 المحاسب أو المسؤول المالي:  • 

 تقاةيا المالية الشهرية والسنويةودعداد ال عن تسجيل جميع العمليات المالية مسؤول

 وضمان مطابقة العمليات للسياسات الداخلية والأنظمة الاسمية. 

 الداخلية: لجنة المراجعة  • 

 متابعة الالتزام بالجااءات المالية والكشف عن أي تجاوزات أو ماالفات. 

 

 . الميزانية2

إعداد الميزانية السنوية بالتنسيق تين المديا التنفيذي والمحاسب ومجلس  •

 الداةة. 

تضم الميزانية الياادات المتوقعة والمياوفات التشغيلية والمشاةي    ع  •

 المقاةة. 

 ة من مجلس الداةة قبل بداية السنة المالية. اعتماد الميزاني •

 

 

 



 

 . الياادات والتحييل3

ميادة الياادات: التباعات والهبات، تاامج التمويل والمشاةي    ع المدةة  •

 للدخل، وأي دخل آخا مشاوع للجمعية. 

إجااءات التحييل: تسجيل جميع الياادات فوة استلامها في السجلات  •

لكل متباع أو جهة مانحة، وتحويل الأموال المالية، إةداة إييالات ةسمية 

 المستلمة إلى الحساب البنكي الاسمي للجمعية دون تأخيا. 

 

 

 . المياوفات4

الموافقة على الياف: أي ةاف مالي يجب أن يكون ميحوبًا  • 

بالمستندات والفواتيا القانونية، ويجب الحيول على موافقة المسؤول الماتص وفق 

 اليلاحيات المالية. 

حدود الياف: يحق للمديا التنفيذي ةاف النفقات التشغيلية اليومية  • 

تينما يتم اعتماد المياوفات الكبياة من مجلس  ةيال 110111لمشاةي    ع اليغياة حتى وا

 الداةة. 

ةسمية من الحساب  أو عن طريق شيكات تحويللياف: يتم الياف آلية ا • 

 مع تسجيل جميع العمليات المالية في النظام المحاسبي الاسمي.  البنكي للجمعية

 

 

 

 



 

 . إداةة الحسابات والسجلات5

 فتح حساب تنكي باسم الجمعية لداةة جميع العمليات المالية.  • 

 الحفاظ على السجلات المالية لمدة لا تقل عن خمس سنوات.  • 

أي مستندات الاحتفاظ تنسخ من الفواتيا، والييالات، والشيكات، و  • 

 داعمة للمعاملات المالية. 

 

 

 . التقاةيا المالية6

 إعداد تقاةيا شهرية تتضمن الياادات والمياوفات والاةيد الحالي.  • 

 تقديم تقريا ةب  ع سنوي لمجلس الداةة لمااجعة الأداء المالي.  • 

إعداد تقريا سنوي شامل يتم اعتماده من مجلس الداةة ويقدم للجهات  • 

 الاسمية الماتية عند الطلب. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 . المااجعة الداخلية والااةجية7

المااجعة الداخلية: متابعة الالتزام بالجااءات والسياسات المالية واكتشاف  • 

 أي تجاوزات. 

المااجعة الااةجية: تدقيق سنوي من مكتب محاسبة معتمد، مع تقديم  • 

 حاجة. التقريا لمجلس الداةة والجهات الاسمية عند ال

 

 . الاقابة والشفافية8

كد من تسجيل جميع العمليات المالية وموثوقيتها.  •   التأ

 الالتزام باللوائح المالية الحكومية الااةة بالجمعيات الأهلية.  • 

فيل المهام والمسؤوليات المالية لحماية أموال الجمعية من أي إساءة أو  • 

 اختلاس. 

 

   الاعتماد

 

 2126( لعام 1من مجلس الداةة ةقم )اللائحة تم اعتماد هذه 

 وذلك في الاجتماع المنعقد 

 م2126/ 1/ 1تتاةي    خ: 

 

 



 

 


