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  
ً
 : إعداد الموازنة التقديرʈة :أولا

 بȘشكيل ݍݨنة إعداد اݍݵطة والموازنة عڴʄ أن 
ً
 قرارا

ً
يصدر رئʋس مجلس الإدارة أو من ينʋبه سنوʈا

 لݏݨنة وتختص ɸذه ال
ً
  ݨنة بالتاڲʏ : ݏيكون المدير التنفيذي رئʋسا

 تحديد السياسات والإجراءات العامة للموازنة التقديرʈة . . ١

إعداد  . ٢  ʏࡩ استخدامɺا  المطلوب  والعناصر  والعوامل  والفرضيات  المطلوȋة  المعلومات  تحديد 

 الموازنات التقديرʈة . 

 إعداد جدول زمۚܣ للموازنة تل؅قم بȘنفيذه وحدات العمل .  .٣

 مراجعة ومناقشة خطط الإدارات ومɢاتب الإشراف التاȊعة لݏݨمعية .  . ٤

୒قرار الموازنة Ȋشɢلɺا الٔڈاǿي Ȋعد تجميع اݍݵطط والموازنات الفرعية .  . ٥  مراجعة ومناقشة و

وضع التصور الٔڈاǿي لݏݵطة الȘشغيلية والموازنة التقديرʈة لݏݨمعية وتقديمɺا ݝݨلس الإدارة  . ٦

 للاعتماد والتصديق علٕڈا . 

  اليفɢة للإيرادات والنفقات من خلال ال؅فجمة المالية لتʈعد اݍݨمعية الموازنة التقدير
ُ
Ȗ

 اݍݵطة السنوʈة عڴʄ أن Ȗشمل الموازنة التقديرʈة الأقسام التالية :

 موازنة ال؄فامج والأɲشطة :  . ١

لݏݨمعية   الرئʋؠۜܣ  الɺدف  مبادرات تخدم  باݍݨمعية وأي  ال؄فامج والأɲشطة اݍݵاصة  ɠافة  تضم 

  والمتمثل ࡩɲ ʏشاط اݍݨمعية . 

 الموازنة التقديرʈة للنفقات الȘشغيلية :  . ٢

العمل وتɢلفة القوى العاملة المضافة خلال العام   ستضم تɢلفة القوى الȎشرʈة القائمة عڴʄ رأ 

القادم وفق خطة التوظيف المعتمدة ࡩʏ اݍݵطة الȘشغيلية ونفقات المواد واݍݵدمات المسْڈلكة  



  

  

  

 

 
 
 

اݍݨمعية   حسابات  لدليل   
ً
وفقا النفقات  ɸذه  تبوʈب  يتم  أن   ʄوعڴ والتجɺ؈قات  المعدات  وتɢلفة 

  . ولɢل مركز تɢلفة عڴʄ حده وʈضاف إلٕڈا بند خاص بموازنة المصروفات غ؈ف المنظورة

 الموازنة التقديرʈة للإيرادات والت؄فعات :  .٣

Ȗشمل ɠافة إيرادات اݍݨمعية الناتجة من عمليات الاسȘثمار ورʉع الأوقاف بالإضافة إڲʄ تقديرات  

اݍݨɺات   من  لݏݨمعية  يقدم  الذي  والدعم  الإيرادات  وɠافة  اݍݨمعية  وأɲشطة  ل؄فامج  الت؄فعات 

  الداعمة 

 الموازنة الرأسمالية :  . ٤

  Ȗشمل موازنة الأصول الثابتة وموازنة الاسȘثمار الذي Ȗعتمده اݍݨمعية ࡩʏ اݍݵطة الȘشغيلية . 
  

 القوائم المالية التقديرʈة : . ٥

 ʏالماڲ المركز  قائمة   ʄإڲ بالإضافة  لݏݨمعية  التقديرʈة  والمصروفات  الإيرادات  قائمة   ʄعڴ Ȗشمل 

  التقديرʈة وفق معطيات الموازنات السابقة . 
  

   
ً
 :  إدارة المصروفات النقدية : ثانيا

 إصدار سند صرف عام :  - أ

من خلال تلك الصفحة يتم إصدار سندات الصرف العامة مع مراعاة اختيار وسيلة الدفع وكتابة 

والمدين  الدائن  اݍݰسابات  Ȗعي؈ن  ومراعاة  Ȋعد  فيما  البحث  لȘسɺيل  واܷݳ  Ȋشɢل  الوصف 

  المناسبة للسند المɴشأ ࡩʏ جزئية بيانات القيد اݝݰاسۗܣ وفقد الآȖي :. 

  . شاء السند من خلال صفحة إصدار سند صرف عامɲيتم ا 

  . صفحة مراجعة المصروفات النقدية لمراجعته حيث يتم رفضه أو اعتماده ʄتقل السند إڲɴي 

  . صفحة المصروفات النقدية المعتمدة ʄتقل إڲɴعد مراجعته يȊ حالة اعتماد السند ʏࡩ 



  

  

  

 

 
 
 

  صفحة ʏشاء قيد يومية له ࡩɲعد اعتماد السند يتم اȊال .
ً
 قيود اليومية وʈتم ترحيله تلقائيا

   المعتمدة المصروفات  ܥݨل  صفحة  خلال  من  المعتمدة  السابقة  المصروفات  مراجعة  يمكن 

 وʈمكن حصرɸا بواسطة استخدام فل؅ف عمود نوع العملية واختيار النوع مصروفات عامة فقط . 

  : مراحل سند صرف 

 سند صرف عام .  بإɲشاءيقوم اݝݰاسب  . ١

 يقوم المراجع الماڲʏ بتدقيقه .  . ٢

 يقوم المراجع باعتماد السند Ȋعد تدقيقه .  .٣

 يقوم اݝݰاسب بقيد بند الصرف Ȋعده تنفيذه . . ٤

 أوامر صرف المستفيدين :  - ب

لمɴشأة من صفحة إصدار أمر ماڲʏ للمستفيدين ࡩʏ إدارة أوامر الصرف لتظɺر ɠل أوامر الصرف  

أمر   لɢل  المبلغ  مع معرفة  الصرف  أمر  لɺم  المɴشأ  المستفيدين  معاينة  الإدارة وكذلك  مجلس   ʏࡩ

  صرف وفق : 

 للمستفيدين لدى ݍݨنة الرعاية الاجتماعية . إ ʏشاء أمر الصرف من صفحة إصدار أمر ماڲɲ 

   ʄعڴ للاطلاع  المالية  الشؤون  بإدارة  المستفيدين  صرف  أوامر  صفحة   ʄإڲ الصرف  أمر  يɴتقل 

 ومعرفة المبلغ وكذلك تحميل مُس؈ف الصرف. نالمستفيدي

 أوامر صرف التاȊع؈ن :   - ت

إدار   ʏࡩ للتاȊع؈ن   ʏماڲ أمر  إصدار  صفحة  من  ɴشأة 
ُ
الم الصرف  أوامر  ɠل  ࡩʏ    ةتظɺر  الصرف  أوامر 

التاȊع؈ن المɴشأ لɺم أمر الصرف   مع معرفة المبلغ لɢل أمر صرف مجلس الإدارة وكذلك معاينة 

  وفق : 



  

  

  

 

 
 
 

  ع؈نȊللتا ʏشاء أمر الصرف من صفحة إصدار أمر ماڲɲإ 

  ع؈نȊالتا ʄع؈ن بإدارة الشؤون المالية للاطلاع عڴȊصفحة أوامر صرف التا ʄتقل أمر الصرف إڲɴي

 ومعرفة المبلغ وكذلك تحميل مس؈ف الصرف .

 . ݍݨنة المساعدات تقوم بإصدار أمر الصرف 

  . حسب اݍݰالة ʏستكمل إجراءات الصرف الماڲȖ ة والماليةʈالشؤون الإدار 

 

   
ً
 : Ȗسليم أمر صرف لمستفيد غ؈ف دورʈة  : ثالثا

من خلال تلك الصفحة يتم إɲشاء سندات الصرف لɢل مستفيد مُܦݨل ࡩʏ أمر الصرف Ȋشɢل  

وأȊسط   أسɺل  بصورة  ليصبح  المستفيد  صرف  أمر  Ȗسليم  عملية  إعادة ɸيɢلة  مستقل وسʋتم 

وȌشɢل جماڤʏ مع مراعاة Ȗعي؈ن اݍݰسابات الدائن والمدين المناسبة للسند المɴشأ ࡩʏ جزئية بيانات  

  وفق :   القيد اݝݰاسۗܣ

 . للمستفيدين ʏشاء أمر الصرف من صفحة إصدار أمر ماڲɲإ 

  سليم أمر صرفȖ شاء سند صرف من صفحةɲحدة من خلال إ ʄل مستفيد عڴɠ سليمȖ يتم

 لمستفيد 

  او اعتماده  يتم  حيث  لمراجعته  النقدية  المصروفات  مراجعة  صفحة   ʄإڲ الصرف  أمر  يɴتقل 

 رفضه مع بيان السȎب. 

  . 
ً
 ࡩʏ حال الاعتماد يتم اɲشاء قيد اليومية تلقائيا

  

 



  

  

  

 

 
 
 

   المعتمدة المصروفات  ܥݨل  صفحة  خلال  من  المعتمدة  السابقة  المصروفات  مراجعة  يمكن 

 ؅ف عمود نوع العملية واختيار النوع أمر صرف لمستفيد فقط  لوʈمكن حصرɸا بواسطة استخدام ف

    
ً
 : Ȗسليم أمر صرف لتاȊع غ؈ف دورʈة   : راȊعا

من خلال تلك الصفحة يتم إɲشاء سندات الصرف لɢل مستفيد مُܦݨل ࡩʏ أمر الصرف Ȋشɢل  

وأȊسط   أسɺل  بصورة  ليصبح  المستفيد  صرف  أمر  Ȗسليم  عملية  إعادة ɸيɢلة  مستقل وسʋتم 

وȌشɢل جماڤʏ مع مراعاة Ȗعي؈ن اݍݰسابات الدائن والمدين المناسبة للسند المɴشأ ࡩʏ جزئية بيانات  

  وفق :   القيد اݝݰاسۗܣ
  

 .  ع؈نȊللتا ʏشاء أمر الصرف من صفحة إصدار أمر ماڲɲإ 

  . عȊسليم أمر صرف لتاȖ شاء سند صرف من صفحةɲحدة من خلال إ ʄع  عڴȊل تاɠ سليمȖ يتم 

  او اعتماده  يتم  حيث  لمراجعته  النقدية  المصروفات  مراجعة  صفحة   ʄإڲ الصرف  أمر  يɴتقل 

 رفضه مع بيان السȎب. 

  . 
ً
 ࡩʏ حال الاعتماد يتم اɲشاء قيد اليومية تلقائيا

   المعتمدة المصروفات  ܥݨل  صفحة  خلال  من  المعتمدة  السابقة  المصروفات  مراجعة  يمكن 

 ؅ف عمود نوع العملية واختيار النوع أمر صرف لتاȊع فقط . لوʈمكن حصرɸا بواسطة استخدام ف

   ʄع؈ن كلا عڴȊأوامر الصرف للمستفيدين والتا ʏشاء سند صرف ماڲɲشاء : يقوم اݝݰاسب بإɲالإ

 حده 

 : بتدقيق السندات . المراجعة ʏيقوم المراجع الماڲ 

  . اɺعد تدقيقȊ الاعتماد :يقوم المراجع باعتماد السندات 

  . اɸعد تنفيذȊ يقوم : اݝݰاسب بقيد سندات الصرف 



  

  

  

 

 
 
 

    
ً
 :  صرف كفالة مالية دورʈة    : خامسا

يتم Ȗسليم مبلغ الكفالة المالية للمستفيدين من خلال تلك الصفحة يتم اختيار الكفالة ثم اختيار  

المكفول المراد Ȗسليمه مبلغ الكفالة واستكمال البيانات ليتم إɲشاء سند الصرف ومراجعته ثم  

ɴشأ ࡩʏ جزئية  
ُ
بيانات القيد اعتماده مع مراعاة Ȗعي؈ن اݍݰسابات الدائن والمدين المناسبة للسند الم

 : ʏاݝݰاسۗܣ وفق التاڲ  

  . إدارة الرعاية الاجتماعية ʏكفالة من الصفحة اݍݵاصة ٭ڈا ࡩ ʄيتم تحديد من بحاجة إڲ 

  . ع؈نȊافل واختيار المستفيدين أو التاɢعي؈ن الكفالة لȖ يتم 

   إدارة المصروفات ʏصفحة صرف كفالة مالية ࡩ ʏخانة الكفالة المعينة ࡩ ʏشأة ࡩɴر الكفالة المɺتظ

 أسفل إدارة الشؤون المالية . 

   صفحة صرف كفالة مالية واختيار الكفالة ثم اختيار المكفول المراد ʏيتم استكمال البيانات ࡩ

 Ȗسليمه مبلغ الكفالة المالية . 

  صفحة مراجعة ʏإدارة المراجعة المالية ࡩ ʄتقل سند الصرف اݍݵاص بصرف الكفالة المالية إڲɴي

 المصروفات النقدية . 

 . 
ً
 Ȋعد اعتماد السند يتم إɲشاء قيد له ࡩʏ صفحة إدارة قيود اليومية وʈتم ترحيله تلقائيا

   المعتمدة المصروفات  ܥݨل  صفحة  خلال  من  المعتمدة  السابقة  المصروفات  مراجعة  يمكن 

  وʈمكن حصرɸا بواسطة استخدام فل؅ف عمود نوع العملية واختيار النوع كفالة مالية فقط . 

 

  

  



 

  

ــــرقــــــال ــ ـــــــ ــ ـ ــ                          :  مــ

ــــارᗫـ ـــــتــــال ــ خ : ــ  

:  الموضᖔع  
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ه ١٤٤٧ͭ ١١ͭ ٠٢
م٢٠٢٥ͭ ١٠ͭ ٢٩  

 )   ٦(    محضر الاجتماع رقم

  ݝݨلس إدارة جمعية اندماج لتأɸيل ال؇قيل بمنطقة الرʈاض 

  اݍݰضور 

  التوقيع   الصفة   الاسم   م

    رئʋس مجلس الإدارة  أ/ محمد بن عمر  رȋيحان   ١

    نائب رئʋس اݝݨلس    أ/ ناصر بن عبدالعزʈز اݍݨديد   ٢

    عضو  د/ عبدالله بن محمد عباس  ٣

    عضو  محمد بن عبدالرحمن العʋؠۜܢ /د  ٤

    عضو  أ/ سامي بن معدي العتيۗܣ   ٥
  

  محاور الاجتماع  م

 ) بند ٣٠(  باݍݨمعية لعددمناقشة السياسات واللوائح اݍݵاصة   ١
ً
  ا

  

ـــوصــت ــال ـــــ ــ ــــ ــيــــ   ات ـ

  اعتماد سياسة المش؅فيات   ١٦  اعتماد سياسة الوقاية من عمليات غسيل الأموال وجرائم تموʈل الارɸاب  ١

  اعتماد سياسة إدارة المتطوع؈ن   ١٧  اعتماد سياسة الممثل الماڲʏ واݝݰاسب   ٢

  اعتماد سياسة صرف ال؄فامج والأɲشطة والمصروفات الإدارʈة والعمومية    ١٨  اعتماد سياسة الإبلاغ عن مخالفات وحماية مقدمي البلاغات   ٣

  اعتماد سياسة الرقابة والاشراف   ١٩  اعتماد سياسة الميثاق الأخلاࡪʏ والم۶ܣ للعامل؈ن  ٤

  اعتماد لائحة مɺام المدير التنفيذي   ٢٠  اعتماد سياسة تحديد فɺم مخاطر الإرɸاب  ٥

  اعتماد لائحة  مɺام مجلس الإدارة    ٢١  اعتماد سياسة Ȗعارض المصاݍݳ   ٦

  اعتماد لائحة حفظ الوثائق والمɢاتبات والܦݨلات اݍݵاصة    ٢٢    ناعتماد سياسة تنظيم العلاقات مع المستفيدي   ٧

  اعتماد لائحة الموارد الȎشرʈة وتنظيم العمل    ٢٣  اعتماد سياسة تنمية الموارد المالية    ٨

  اعتماد لائحة الصلاحية المالية   ٢٤  اعتماد سياسة جمع الت؄فعات  ٩

  اعتماد دليل الإجراءات المالية    ٢٥  اعتماد سياسة تقيم اݝݵاطر المتأصلة والɢامنة  ١٠

  اعتماد اللائحة المالية لݏݨمعية    ٢٦  اعتماد سياسة خصوصية البيانات  ١١

  اعتماد لائحة إجراءات التعامل مع المقبوضات    ٢٧  اعتماد سياسة قواعد السلوك  الوظيفي  ١٢

  اعتماد سياسة صرف المساعدات   ٢٨  اعتماد سياسة مصفوفة الصلاحية   ١٣

  اعتماد سياسة توجيه مبلغ الت؄فع لمشروع أخر    ٢٩  اعتماد التعرʈف بطلب الانضمام لعضوʈة اݍݨمعية    ١٤

  اعتماد سياسة المɢافآت والامتيازات    ٣٠  اعتماد سياسة الاسȘثمار    ١٥
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