
 
 

 

 
 87من  1صفحة  

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 01: الهدا  
 

  
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 اعتماد مراجعة إعداد

 سلطان معيوف الثبيتي الاسم : 

 المسمى الوظيفي  : مدير قسم المحاسبة

 التوقيع : .................................

 الاسم : محمد عبد اللاه المنصوري 

 المسمى الوظيفي :. مدير إدارة الجودة والتميز

 ..........................التوقيع : ..............

 الاسم :  أحمد محمد الطويرقي  

 المسمى الوظيفي :  رئيس مجلس الإدارة  

 التوقيع : ..................................

 
 
 
 

 اتإجراءلائحة 

 

 الشؤون المالية  

 

( 11) الهدا / 

 نظـــــام إدارة الجـــــودة 

Quality Management System 

 الإصدار الثاني 
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 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 01: الهدا  
  

 

 ( 2لائحة إجراءات مراقبة الوثائق ) الهدا / 
 بيان التعديل 

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

    

    

    

    

    

 إعتماد مراجعة إعداد
  الاســــم:  الاســــم:   الاســــم:
  الوظيفة:  الوظيفة:  الوظيفة:
  التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 ملخص التعديل رقم الصفحة التاريخ رقم التعديل

    

    

    

    

    

 إعتماد مراجعة إعداد
 الاســــم:  الاســــم:  الاســــم:  
 الوظيفة:  الوظيفة:  الوظيفة: 
 التوقيـع: التوقيـع: التوقيـع:

 مراقبة الإصدار / الاعتمادنموذج 
 19نموذج محرم : 
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   تسجيل التبرعات والإيرادات إجراء

 
 الهـــــــدف : .1

  

 . تسجيل وتحديد التبرعات والإيرادات الخاصة بكل مشروع  -1.1

 

 :قـلتطبياق اـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

الإيصااالات التااي يااتم اسااتلامها ماان جميااع المااوظفين مااع اسااتلام المبااال  : هااي  إيصااالات التبرعااات  -1.1

 والمخصصة لاستلام التبرعات لمشاريع الجمعية . 

قسام النسااء ( ماع اساتلام  –يرادات  : هي الإيصاالات التاي ياتم اساتلامها مان ) الإدارة إيصالات الإ -1.2

 المبال  , والمخصصة لاستلام الإيرادات  . 

ياتم فياك كتاباة الاسام حسا    ,ملف )التبرعات والإيرادات النقدية ( : هو عبارة عن ملف ) إكسال (  -1.1

لموجود في الإيصال تحت أيقونة نفس المشروع الموجاود فاي الموجود في الإيصال , وكتابة المبل  مقابل ا

 الإيصال . 

ملااف القاابه : هااو ملااف يخصاا  لكاال  لا ااة أ ااهر ماان الساانة , ويواااع فيااك إيصااالات التبرعااات  -1.3

 والإيرادات , والشيكات .   

 ربع سنة : كل  لا ة أ هر من السنة .  -1.3
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 ات :ــؤوليــالمس. 3

 لمحاس  ( مالك العملية ) ا -3.1

 المحاس   : ترتي  الإيصالات وتسجيلها في النموذج وطباعتها ومن  م واعها في ملف القبه .  -3.2

 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

 

 ة :ــليـمـعـال. 3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

لات التبرعات الإيرادات التي تم إيداع يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  بترتي  إيصا –1

  , وتحتاج هذه العملية  من الوقت  مبالغها في حساب الجمعية , على أن يكون الترتي  حس  التاريخ

 د (  .  11) 

والموجود في ملف  (27:يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  بالدخول على نموذج )محرم –2

على بمبالغك المخصصة لك كل مشروع  الإيصالات ومن  م تسجيل)التبرعات والإيرادات النقدية (  , 

 .  ساعتين ونصف وتحتاج هذه العملية من الوقت في هذا الملف ,  حده

( 27:في نموذج )محرم حساب إجمالي الإيصالاتبعدها يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  ب –1

 ف القبه الخاص بكل ربع سنة , ملفي  مع الإيصالات  وطباعتها وواعها ,كل صفحة على حدة 

 . الوقت نصف ساعة وتحتاج هذه العملية من
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 : خريطة تدفق العملية  3.2
 

    تسجيل التبرعات والإيرادات إجراء 

 ترتيب إيصالات التبرعات والإيرادات المودعة مبالغها 

 تسجيل الإيصالات كل مشروع على حده في الملف 

    تم تسجيل التبرعات والإيرادات 

 طباعة النموذج بعد الانتهاء 

 حساب اجمالي الإيصالات في النموذج كل صفحة على حدة 

 ت في ملف البب  وضع النماذج مع الإيصالا

 

 نموذج

 27محرم:



 
 

  

 

 نظام إدارة الجودة
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 :الو ائق المتعلقة . 6

 

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 والإيرادات   .  إيصالات التبرعات -6.2

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.1

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.3

 

 سجلات الجودة: .8

 

 .(  27ج : ) محرم: النماذ -
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 تحرير الشيكات    إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

الموظفين والمستفيدين والعملاء والشركاء طباعة جميع الشيكات الصادرة من الجمعية لجميع  -1.1

 . وغيرهم   

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

 .هو عبارة عن ملف في برنامج ) الإكسل ( :  ملف متابعة الشيكات   -1.1

وإيصااالات الإيااداع  و العقااود  بااارة عاان ملااف يحفاار فيااك صااور الشاايكاتملااف الصاارف   : هااو ع -1.2

 والموجود في مكت  المحاس  , ويحدد لكل ربع ملف صرف خاص   . 

التوقيع الأساسي  : هو التوقيع الذي لا يمكن للبنك صرف الشيك في حالة عدم وجوده ) وهاو توقياع  -1.1

 أمين الصندوق (  . 

مياع العمالاء باانواعهم المختلفاة ) العميال الاداخلي : الماوظفين والموظفاات , العملاء : يقصاد بهام ج -1.3

 والعميل الخارجي : مستفيدين ومؤسسات وغيرها , العميل الغير مبا ر : من مؤسسات إ رافية ونحوها(

 

 



 
 

   
 87من  7ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
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 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

دارة  , وطباعة الشيكات , وتصويرها وحفظها وتسليمها المحاس   : استلام تعميد الطباعة من الإ -3.2

 للمعق   . 

 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

الإدارة : تعميد المحاس  في طباعة الشيكات , وتوقيع الشيكات من الأ خاص المعتمدين بالتوقيع ,  -3.3

 وتسليم الشيكات للمستفيدين المناولة . 

  التوقيع الأساسي مين الصندوق : توقيع الشيك بالتوقيع الرسمي , ويعتبر توقيع أمين الصندوق هوأ -3.3

رئيس مجلس الإدارة / نائ  رئيس مجلس الإدارة : توقيع الشيك بجان  توقيع أمين الصندوق ,  -3.6

 ويكفي توقع أحدهما مع توقيع أمين الصندوق . 

 محاس  , وإيداعها في حساب العملاء . المعق  : استلام الشيكات من ال -3.8

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 ( وفيك تعميد من الإدارة بطباعة الشيك .   22يقوم المحاس  باستلام نموذج رقم ) محرم :   -1

د ختم يقوم ) المحاس / مساعد المحاس   ( بطباعة الشيك حس  المعتمد , ويراعى في ذلك وجو - 2

مبا رة , وفي حالة كان الشيك  العميل) لا يصرف إلا للمستفيد الأول ( في حال كان الشيك باسم 

كما يراعى أن يكون  يشتمل على ) مناولة ( لا يلزم وجود ختم )لا يصرف إلا للمستفيد الأول (  ,

يد من جميع الصرف من حساب الراجحي العام فقط , ولا يصرف من الحساب الأخرى ألا بتعم

د /  3وتستغرق هذه العملية ) , بعمل  يك على أي حساب آخر غير الراجحي رئيس مجلس الإدارة 

  يك ( . 
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يقوم) المحاس  / مساعد المحاس  ( بتسليم الشيكات للإدارة من أجل التوقيع من قبل )أمين  - 1 

, على أن يكون  نائ  رئيس مجلس الإدارة ( ا نين من  لا ة –رئيس مجلس الإدارة  –الصندوق 

 توقيع أمين الصندوق هو التوقيع الأساسي , وتستغرق العملية مدة يوم كامل . 

بعد التوقيع يتم استلام الشيكات وتصويرها صورتين وتحفر في ملف متابعة الشيكات وملف  - 3

 د /  يك ( . 3الصرف وتستغرق هذه العملية ) 

الة الإيداع البنكي على أن يبين فيها الآتي رقم يتم تدوين أرقام الحسابات خلف الشيك في ح - 3

لفرع ويسجل فيك أول  لا ة أرقام من  الحساب ويتم تسجيل آخر ستة أرقام من الحساب ورقم ا

 الحساب , وتسليمها للإدارة في حالة التسليم اليدوي وتستغرق نصف ساعة 

لتي تحتاج إيداع في حسابات بعد ذلك يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( تسليم الشيكات ا - 6

 ., أما الشيكات التي يتم تسليمها مناولة فتسلم للإدارة العملاء للمعق  لإيداعها في الحسابات 
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    تحرير الشيكات إجراء 

 تعميد من الإدارة بطباعة الشيكات 

 طباعة الشيك حسب المعتمد 

 حفظ الصور في ملف متابعة الشيكات وملف الصرف 

 تم تحرير الشيك 

 

 نموذج

 22محرم:

 الإيداع البنكي 

 يس أو النائب ومن أمين الصندوق توقيع الشيكات من الرئ

 تسليم الشيكات للإدارة من أجل التوقيع 

 بعد التوقيع تصوير الشيكات صورتين 

 

 نموذج

 8محرم:

 التسليم اليدوي 

 تسليمها للإدارة  تدوين أرقام الحسابات خلف الشيك 

 تسليم الشيك للمعبب للإيداع 

 خريطة تدفق العملية :  3.2
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 نظام إدارة الجودة
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 :الو ائق المتعلقة .6

 

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 إيصالات التبرعات والإيرادات   .  -6.2

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.1

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.3

  يكات بنك الراجحي .  -6.3

 

 

 سجلات الجودة:.8

 

 .(  22ج : ) محرم: النماذ -
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 إعداد محاار الجرد الختامية ومخصصات نهاية الخدمة إجراء

 
 الهـــــــدف : .1

  

 . إعداد بيان باصول أو موجودات الجمعية    -1.1

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

هو عبارة عن النسبة المحددة لإهلاك أصول الجمعية لدى قسم المحاسبة على النحو : نسبة الإهلاك  -1.1

 التالي : 

 %21السيارات 

 % 21لع  أطفال 

 %11أ اث ومفرو ات 

 % 11تجهيزات  

 %11خزانات 

 %  13أجهزة وآلات وعدد 

 % 13حاس  آلي 

 % 13برامج 
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 نظام إدارة الجودة
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 % 13لوحات 

 % 2.3خزن 

 % 3المباني 

: هو عبارة عن ملف يحفر فيك الفواتير وعمليات التغذية الشهرية والعمليات الأخرى ملف القيد    - 1.2

 من التبرعات  , ويحدد لكل ربع سنة ملف قيد  خاص . 

 

 ات :ــؤوليــالمس. 3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

 المحاس   : حصر المشتريات , عمل الهلاك , عمل مخص  نهاية الخدمة  .  -3.2

 ساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  . م -3.1

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 11/12حتى  1/  1بحصر مشتريات الجمعية من تاريخ يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  –1

( 38رقم )محرم: من كل عام , ويتم استخراجها من ملف القيد وتعبئة البيان الخاص بها وفق النموذج

 . , وتستغرق هذه العملية مدة يوم كامل  

( , 38بتفري  البيانات في النموذج رقم )محرم: ) المحاس  / مساعد المحاس  (بعد الحصر يقوم  –2

 . وتستغرق هذه العملية مدة ساعتين   

ذج رقم يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بعمل محاار جرد منفصلة للأوقاف , وفق النمو -1

 ( .  11)محرم :

بعمل إهلاك لجميع المشتريات الإدارية ومشتريات يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  –3

نسبة الإهلاك لكل أصل  × ( , بالمعادلة التالية : مبل  الشراء 37الأوقاف  وفق النموذج رقم )محرم:

 ين . , م يتم إرفاقها مع محضر الجرد ,  وتستغرق هذه العملية مدة يوم
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بعمل المخص  الأكثر للجمعية لكل موظف في  ) المحاس  / مساعد المحاس  (بعدها يقوم  – 3

الجمعية عدا موظف الدوام الجزئي بالمعادلة التالية للموظف الذي أمضى أقل من خمس سنوات  : 

س يوم( , وفي حال أمضى أكثر من خم161عدد أيام السنة ) ÷ 1.3× الرات  × عدد أيام الخدمة 

يوم(  161عدد أيام السنة ) ÷ 1× الرات  × سنوات يتم الحساب بالمعادلة التالية : عدد أيام الخدمة 

( , ويرفق المخص  مع نموذج الجرد , وتستغرق  32ويتم تعبئتها وفق النموذج  رقم  ) محرم : 

 مدة يوم  هذه العملية

  وفي حالة صرف مكافئة  نهاية الخدمة يتم إتباع التالي : -6

 من عقده أقل من سنتين لا يوجد لك مخص  .  -

 من المخص  .  1/1أكثر من سنتين وأقل من خمس يحس  لك  -

 من المخص  .  2/1أ ر من خمس سنوات واقل من عشر يحس  لك  - -

 عشر سنوات فاكثر يحس  لك مكافئة كاملة .  -

اافتها إلى ( , وإ32( و)محرم:37( و)محرم:38( و)محرم:11يتم جمع النماذج )محرم: – 8

 ميزانية الربع الرابع في نهاية العام , وتسليمها للمحاس  القانوني . 
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    إجراء إعداد محاضِر الجرد الختامية ومخصصات نهاية الخدمة 

 حصر مشتريات الجمعية لعام كامل  

 تفريغ البيانات 

 إرفاق المخصص مع نموذج الجرد 

    إعداد محاضِر الجرد الختامية ومخصصات نهاية الخدمة  تم 
 

 

 نموذج

 38محرم:

 عمل إهلاك لجميع المشتريات الإدارية ومشتريات الأوقاف 

 عمل محاضر جرد للأوقاف 

 عمل المخصص الأكثر للجمعية لكل موظف في الجمعية 

 

 نموذج

 11محرم:

 

 نموذج

 37محرم:

 

 جنموذ

 32محرم:

 السابقة وإاافتها إلى ميزانية الربع الرابع تجميع النماذج 

 

  

 32محرم:,  

  

 ق العملية : خريطة تدف 3.2
 



 
 

   
 87من  16ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  : / 3/  01الهدا 
 

 

 :الو ائق المتعلقة .6

 

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 إيصالات التبرعات والإيرادات   .  -6.2

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.1

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.3

 عقود الموظفين .  -6.3

 فواتير الشراء .  -6.6

 ( .  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.8

 ( .  13لائحة الموارد البشرية ) الهدا /  -6.7

 

 سجلات الجودة:.8

 

 ( . 11( , ) محرم :  32( , ) محرم:  37( , ) محرم :  38:  ) محرم :  جالنماذ -

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 87من  18صفحة  

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  01: الهدا  
 

 
 تبوي  الفواتير إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

تحليل وتصنيف الفواتير للمصروفات الإدارية ومصروفات الرواة ومصروفات الأسر المنتجة ,  -1.1

 . والوقف  

 

 :قـلتطبياق اـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

هو عبارة عن تحليل للفواتير بواع كل صنف على حادة مثاال ذلاك : جماع فاواتير :  تسوية العهدة   -1.1

 البنزين وواعها تحت مسمى واحد وهو المحروقات .. وهكذا . 

لف القيد   : هو عبارة عن ملف يحفر فياك الفاواتير وعملياات التغذياة الشاهرية والعملياات الأخارى م -1.2

 من التبرعات  , ويحدد لكل ربع سنة ملف قيد  خاص   .

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

 عليها .  المحاس   : استلام الفواتير وكتابتها  , وتصنيفها , وعمل التسوية -3.2

 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

 الإدارة / قسم النساء / مشرف الوقف  : تسليم الفواتير للمحاس   .  -3.3



 
 

   
 87من  17ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  01: الهدا 
 

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

 . رف الوقفالنساء ومش يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  باستلام الفواتير من الإدارة وقسم  -1

( 11محرم:يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بكتابة الفواتير وحسابها وتفريغها في النموذج ) -2

 ,  وتستغرق هذه العملية مدة ساعة كاملة . 

بعدها يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بتحليل الفواتير وجمع الأصناف المتشابهة مع بعضها  - 1

( , وتستغرق هذه العملية مدة )  11ية للعهدة وتفريغها في نفس النموذج)محرم : البعه  وعمل تسو

 د / مجموعة من الفواتير ( .  11

(  في  11بعدها يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( يتم واع الفواتير مع النموذج رقم )محرم:  - 3

 ملف القيد . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 87من  12ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  01: الهدا 
 

 

 
  
 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    تبويب الفواتير  إجراء 

 عمل تسوية للعهدة وتفريغها في النموذج 

 تم تبويب الفواتير 

 كتابة الفواتير وحسابها وتفريغها 

 استلام الفواتير من الإدارة وقسم النساء ومشرف الوقف 

 تحليل الفواتير وجمع الأصناف المتشابهه مع بعضها البع  

 

 نموذج

 11محرم:

 ج في ملف البيد وضع الفواتير مع النموذ 

 

 نموذج

 11محرم:

 خريطة تدفق العملية :  3.2
 



 
 

   
 87من  21ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

PQ  / 4/  01: الهدا 
 

 

 :الو ائق المتعلقة .6

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 فواتير الشراء .  -6.3

 . (  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 

 سجلات الجودة:.8    

 

 ( . 11:  محرم ) محرم :  جالنماذ -

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 87من  21صفحة  

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 م إدارة الجودةنظا
 

 

PQ  / 5/  01: الهدا 
 

 
 تسليم واستلام دفاتر الإيصالات      إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

تو يق استلام وتسليم دفاتر الإيصالات الخاصة بالجمعية والتي يتم من خلالها استلام التبرعات  -1.1

 . قدية والعينية , والإيرادات والتسليمات النقدية وأذن الإاافة والصرف  الن

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

 هو عبارة عن ختم مكتوب عليك عبارة ) المحاسبة ( . :  ختم المحاسبة  -1.1

الدفاتر : هو عبارة عن إيصالات استلام تبرعات نقدا /  يك / عيني , إيصال استلام إيرادات ,  -1.2

دفتر  إيصال استلام ا تراك الأعضاء , إيصال التسليم النقدي , إيصال إذن الإاافة , إيصال إذن 

 الصرف . 

 .ملف جرد الإيصالات : هو عبارة عن ملف على صيغة  ) الوورد (  -1.1

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

المحاس   : تختيم الدفاتر بختم المحاسبة , تسليم الدفاتر للموظف والموظفة , استلام الدفاتر القديمة   -3.2

 . 



 
 

   
 87من  22ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 5/  01الهدا 

 

 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

 استلام الدفتر الجديد .  الموظف : تسليم الدفتر القديم , والتوقيع على -3.3

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بتختيم الدفاتر بختم المحاسبة حس  الطل  , وتستغرق هذه  -1

 د / دفتر (  11العملية من الوقت  ) 

, وتستغرق هذه  (  12م ) محرم : , بحس  النموذج رق الموظف بتعبئة طل  دفتر جديد يقوم  - 2

 . د / طل  (  2العملية مدة ) 

بعدها يقوم قسم المحاسبة بتسليم الدفتر للموظف أو الموظفة  بشرط تعبئتك وتوقيعك على  قرار  - 1

الكمبيوتر في ملف )جرد الإيصالات ( , وتستغرق هذه العملية من الوقت  )  الاستلام , وتسجيلك في 

 د / دفتر (. 13

, في حال كان لدى الموظف دفتر إيصالات سابق , لا يتم تسليمك الجديد إلا بعد استلام السابق  - 3

 . ويستثنى من ذلك موظفي الموارد المالية  لعملهم الميداني 

يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بمراجعة الدفتر القديم , وتدوين الملاحظات على الدفتر في  - 3

( , وكذلك في جهاز الكمبيوتر ملف )جرد الإيصالات(, وتستغرق هذه العملية  12: النموذج ) محرم 

 د / دفتر (. 11من الوقت  ) 

 

 

 

 

 



 
 

   
 87من  21ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 5/  01الهدا 

 
 

 

 

 

 
  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

            
                                                    

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 تم استلام وتسليم دفتر الإيصالات  

  تعبئة طلب دفتر جديد من قبل الموظف 

 نموذج

 12محرم:

 تسجيل بيانات الدفتر في ملف جرد الإيصالات 

 توقيع الموظف على اقرار استلام الدفتر وتسليمه إياه 

    تسليم واستلام دفاتر الإيصالات إجراء 
 

 تختيم الدفاتر بختم المحاسبة 
 

 مراجعة الدفتر البديم 

   الدفتر السابق استلام 

 وجودة في الدفتر تدوين الملاحظات الم
 

 نموذج

 12محرم:

 تدوين الملاحظات في ملف جرد الإيصالات 

 يوجد دفتر سابق لا يوجد دفتر سابق

 خريطة تدفق العملية :  3.2
 



 
 

   
 87من  23ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 5/  01الهدا 

 
 

 :الو ائق المتعلقة .6

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

دفاتر إيصالات استلام تبرعات نقدا /  يك / عيني , دفتر إيصال استلام إيرادات , دفتر استلام  -6.3

 إذن الإاافة , دفتر إذن الصرف . ا تراك الأعضاء , دفتر التسليم النقدي , دفتر 

 . (  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 

 

 سجلات الجودة:.8

 

 ( . 12:  ) محرم :  جالنماذ -

 

 



 
 

 

 
 87من  23صفحة  

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 6/  01الهدا 

 

 
 حساب الكفارات       إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

كفارة عدم  أويمين  حساب المبال  الواردة للجمعية تحت بند الكفارات عموما سواء كانت كفارة -1.1

 . صيام أو أي كفارة أخرى مما يستلزم فيها إطعام مساكين 

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

  هو جميع المبال  المالية الداخلة تحت بند الكفارات . :  الكفارات  -1.1

 عن ملف على صيغة  ) الإكسل ( . ملف التبرعات والإيرادات النقدية : هو عبارة -1.2

 

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

المحاس   : تدوين موعد حساب الكفارات , حساب الكفارات وإعداد بيان بذلك فيك الإجمالي لعدد  -3.2

 أكياس الأرز   . 

 المحاس  في جميع الخطوات  .  ةاس  : مساعدمساعد المح -3.1

 الإدارة: استلام البيان وتكليف المشتريات بشراء الأرز    .  -3.3



 
 

   
 87من  26ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 6/  01الهدا 

 

 موظف المشتريات  :  راء الأرز وإحضاره للجمعية  .  -3.3

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

د حساب الكفارات وفق النموذج رقم بتحديد موعيقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  -1

 .  (  11)محرم:

بحساب التبرعات النقدية الواردة في بند الكفارات وذلك  يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( - 2

كل  لا ة أ هر مرة واحدة فقط , ويتم استخراجها من ملف ) التبرعات والإيرادات النقدية ( , 

 ساعة ( .  نصفوتستغرق هذه العملية من الوقت  )

( 13بإعداد بيان للكفارات وفق النموذج رقم )محرم: بعدها يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( - 1

 (. دقيقة 21, وتستغرق هذه العملية من الوقت  ) 

بحساب عدد أكياس الأرز التي يتم  راؤها وذلك بالمعادلة  ) المحاس  / مساعد المحاس  (يقوم  – 3

= ... كيس (  , ويتم تدوين عدد أكياس الأرز في النموذج رقم  31÷  1.3× فيدين التالية ) عدد المست

 (. دقائق 11وتستغرق هذه العملية من الوقت  ) ( ,  13)محرم :

بتسليم الإدارة البيان كامل بالإجمالي لتعميد موظف يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  - 3

 المشتريات لشراء الأرز . 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 87من  28ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 6/  01الهدا 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

    حساب الكفارات  إجراء 

 حساب عدد أكياس الأرز التي يتم شراؤها 

   حساب الكفارات  تم 

 حساب التبرعات النبدية الداخلة في بند الكفارات 

 تحديد موعد حساب الكفارات 

 إعداد بيان للكفارات 

 

 نموذج

  11محرم:

 

 نموذج

 13محرم:

 تدوين عدد أكياس الارز في النموذج 

 تسليم البيان للإدارة لاعتماد الشراء 

 

 نموذج

  11محرم:

 عملية : خريطة تدفق ال 3.2
 



 
 

   
 87من  27ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 6/  01الهدا 

 
 

 :الو ائق المتعلقة .6

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 لف ) التبرعات والإيرادات النقدية ( . م -6.3

 . (  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 

 

 سجلات الجودة:.8

 

 (  . 13( , ) محرم :  11:  ) محرم :  جالنماذ -

 

 

 

 

 
 



 
 

 

 
 87من  22صفحة  

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 7/  01الهدا 

  

 
 حساب زكاة المال إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

لمال حتى يتم صرفها على مستحقي الزكاة من الأسر حساب المبال  الواردة للجمعية تحت بند زكاة ا -1.1

 . المستفيدة  

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

   ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

تبرعات والإيرادات لف المهو جميع المبال  المالية الداخلة تحت بند زكاة المال في :  زكاة المال   -1.1

 النقدية , والداخلة في كشف حساب الزكاة في الراجحي  .  

 .ملف التبرعات والإيرادات النقدية : هو عبارة عن ملف على صيغة  ) الإكسل (  -1.2

 .حساب زكاة المال : هو الحساب المخص  من قبل الجمعية لاستقبال زكاة المال  -1.1

 السابق المتبقي من أموال الزكاة في الربع المااي . الرصيد : يقصد بك الرصيد  -1.3

 

 

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1



 
 

   
 87من  11ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 7/  01الهدا 

 

المحاس   : تدوين موعد حساب زكاة المال , حساب الزكاة وإعداد بيان بذلك فيك الصافي من المبل   -3.2

 . 

 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

 الإدارة: استلام البيان وتكليف مسئول التغذية لصرف المبال      .  -3.3

 مسئول التغذية   : تغذية الأسر حس  تعميد الإدارة   .  -3.3

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

لنموذج رقم بتحديد موعد حساب مبال  زكاة المال ,  وفق ايقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  -1

 .  (  11)محرم:

بحساب التبرعات النقدية الواردة في بند زكاة المال وذلك  يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( - 2

كل  لا ة أ هر مرة واحدة فقط , ويتم استخراجها من ملف ) التبرعات والإيرادات النقدية ( , من 

 نصف ساعة ( . لعملية من الوقت  )وتستغرق هذه اكشف حساب زكاة المال في الراجحي فقط , 

بإعداد بيان للمبال  الواردة في حساب زكاة المال ,  بعدها يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( - 1

, ( 13والمبال  التي تم صرفها بموج  التغذية من حساب زكاة المال ,  وفق النموذج رقم )محرم:

 (. دقيقة 21وتستغرق هذه العملية من الوقت  ) 

بحساب صافي المبال  من الزكاة وذلك بالمعادلة التالية  ) المحاس  / مساعد المحاس  (يقوم  – 3

= .... ريال ( ,  ما صرف من تغذية غير الكفالة –إجمالي ما دخل من إيرادات الزكاة + الرصيد )

 دقائق ( .  11وتستغرق هذه العملية مدة ) 

ليم الإدارة البيان كامل مبينا فيك الصافي لتعميد مسئول بتسيقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  - 3

 التغذية بصرف المبال  المتبقية   . 

 



 
 

   
 87من  11ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 7/  01الهدا 

 
 

 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    حساب زكاة المال إجراء 

 إعداد بيان للمبالغ الواردة في الزكاة إجمالا 

 ساب زكاة المال تم ح

 لإيرادات احساب التبرعات النبدية الواردة في بند زكاة المال من ملف التبرعات و 

 تحديد موعد حساب الزكاة 

 في كشف حساب زكاة المال في الراجحي حساب المبالغ الواردة 

 

 نموذج

 11محرم:

 

 نموذج

 13محرم:

 حصر المبالغ التي تم صرفها بموجب التغذية من حساب الزكاة 

 حساب صافي المبالغ من الزكاة 

 تسليم البيان للإدارة 

 تعميد مسئؤل التغذية لصرف المبالغ المتببية 

 خريطة تدفق العملية :  3.2
 



 
 

   
 87من  12ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 7/  01الهدا 

  
 

 :الو ائق المتعلقة .6

 

 ( .  1هدا / دليل الجودة ) ال -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 ملف ) التبرعات والإيرادات النقدية ( .  -6.3

 . (  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 كشف حساب الزكاة في الراجحي  .  -6.6

 

 سجلات الجودة:.8    

 

 (  . 13( , ) محرم :  11:  ) محرم :  جاذالنم -

 

 
 



 
 

 

 
 87من  11صفحة  

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 ظام إدارة الجودةن
 

 

:QP  / 8/  01الهدا 

  

 
 متابعة ا تراكات الأعضاء ومتابعة سدادهم إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

متابعة أعضاء الجمعية العمومية  في سداد رسوم العضوية , ورفع بيان بذلك حتى يتم من خلالها  -1.1

 . ية السنوي معرفة  من لك أحقية التصويت في اجتماع الجمعية العموم

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

الإدارة فقط يكت  مكتوب عليك ) إيصال  أوهو عبارة عن دفتر يوجد عند المحاس  :  الإيصال -1.1

  تراكات فقط .  استلام ا تراك أعضاء ( , ويخص  لاستلام الا

سجل فيك أسماء أعضاء الجمعية العمومية , يدفتر ا تراك الأعضاء  : هو عبارة عن دفتر خاص  -1.2

 ويتم من خلالك متابعة الأعضاء في سدادهم للا تراكات  . 

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

 المبال  . المحاس   : رفع البيان للإدارة , واستلام  -3.2

 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

 الإدارة: متابعة الأعضاء في السداد , وتكليف قسم المحاسبة باستلام المبال      .  -3.3



 
 

   
 87من  13ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 8/  01الهدا 

 

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

( , يبين فيك  16وفق النموذج ) محرم : يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( برفع بيان للإدارة  –1

عام  كل أسماء المسددين وغير المسددين من أعضاء الجمعية العمومية , على أن يتم الرفع مرتين 

 . د( 11تستغرق هذه العملية مدة ) في  هري ) جمادى الآخرة / ذي الحجة (, و

 اسبوع من رفع البيان . بعد  تسليم البيان للإدارة تقوم بمتابعة غير المسددين خلال  –2

عضاء الذين قاموا بالسداد  للأخلال ذلك يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بعمل إيصال  –1

سواء ) نقدا /  يك / نقاط بيع / تحويل ( , وفي حال كان السداد عن طريق ) نقاط البيع / التحويل ( 

,  م يقوم د الإدارة من السداد لا يتم عمل الإيصال إلا بتكليف من الإدارة , وذلك بعد تاك

وتستغرق هذه العملية مدة مساعد المحاس  ( بتسجيلها في دفتر ا تراكات الأعضاء  , )المحاس /

 لجمعية العمومية بيوم واحد فقط ( , ويستمر استلام المبال  طيلة العام إلى ما قبل اجتماع ا/عضود11)

(  قبل عقد  16يان أخير وفق النموذج ) محرم : ) يقوم المحاس  / مساعد المحاس  ( بعمل ب  -3

حتى يتم توقيع الأعضاء عليك أ ناء اجتماع الجمعية العمومية بثلاث ساعات اجتماع الجمعية العمومية 

 , وتستغرق هذه العملية مدة ساعة .  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 87من  13ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 8/  01الهدا 

 
 

 
  
 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجراء متابعة اشتراكات الأعضاء ومتابعة سدادهم

 ضاء تسجيل المسددين في دفتر اشتراكات الأع

   متابعة الاعضاء  تتم

 متابعة غير المسددين من قبل الإدارة 

 رفع بيان للإدارة بالمسددين وغير المسددين 

 عمل إيصال لكل عضو يبوم بالسداد 

 

 نموذج

 16محرم:

 

 نموذج

 16محرم:

 استمرار عملية الاستلاتم طيلة العام

 رفع بيان أخير قبل اجتماع الجمعية العمومية بثلاث ساعات  

 توقيع الأعضاء على البيان أثناء الاجتماع 

 خريطة تدفق العملية :  3.2
 



 
 

   
 87من  16ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 8/  01الهدا 

 
 

 :الو ائق المتعلقة .6

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 إيصال استلام ا تراك الأعضاء  .  -6.3

 . (  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 

 

 سجلات الجودة:.8

 

 ( . 16:  ) محرم :  جالنماذ -

 

 



 
 

 

 
 87من  18صفحة  

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 9/  01الهدا 

 

 

 
 حساب المصروفات ) الوقف , الإدارية , الرواة , الأسر المتنتجة ( إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

حساب المصروفات الشهرية ورفعها للإدارة لأخذ الموافقة عليها في اجتماع مجلس الإدارة الشهري   -1.1

. 

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

   ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

هي المصروفات التي يتم صرفها على كل ما يتعلق باحتياجات الجمعية من :  المصروفات الإدارية -1.1

 .  مكافئات ( –تجهيزات  –صيانة  –روات   –) مشتريات 

 مصروفات الوقف  : هي المصروفات التي يتم صرفها على  مشروع الوقف .  -1.2

 ملف الصرف : هو عبارة عن ملف تواع فيك جميع المصروفات ويحدد ملف خاص لكل ربع .  -1.1

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

  المحاس   : حساب المصروفات الإدارية وغيرها  . -3.2

 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

 الإدارة: طل  حساب المصروفات , ورفع البيان لأعضاء مجلس الإدارة لأخذ الموافقة عليها  .  -3.3



 
 

   
 87من  17ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 9/  01الهدا 

 

 أعضاء مجلس الإدارة : الموافقة على المصروفات .  -3.3

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

بحساب مصروفات الجمعية الإدارية , والمصروفات قوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( ي –1

الأخرى في حالتين فقط , الحالة الأولى طل  من الإدارة بحساب مصروفات أي نوع من أنواع 

المصروفات في الجمعية , والحالة الثانية حسابها  هريا ورفعها للإدارة حتى يتم أخذ الموافقة عليها 

 . بل مجلس الإدارة من ق

في الحالة الأولى : يقوم المحاس  باستلام تعميد من الإدارة بحساب مصروفات أي نشاط أو أي  –2

 18لحسابها , وذلك وفق النموذج رقم )محرم: مشروع للجمعية , على أن يتم فيك تحديد المدة الزمنية 

 . ) 

( بحساب المصروفات , وذلك  بعد استلام التعميد يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  –1

باستخراجها من ملف الصرف الخاص بكل ربع حس  التاريخ المحدد في تعميد الإدارة  , وتستغرق 

 هذه العملية مدة يوم كامل للعمل . 

) يقوم المحاس  / مساعد المحاس  ( بعمل بيان بالمصروفات وتسليمك للإدارة وفق ذات   -3

 د (  .   13تغرق هذه العملية مدة ) ( , وتس 18النموذج رقم  )محرم:

الوقف  في الحالة الثانية : يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بحساب مصروفات – 3

وتستغرق هذه والمصروفات الإدارية , نهاية كل  هر , وذلك باستخراجها من ملف الصرف , 

 د ( .  11) العملية مدة 



 
 

   
 87من  12ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 9/  01الهدا 

 
( , ومن  م رفعها لإدارة وذلك لعراها في  17محرم:يتم تعبئة المصروفات في النموذج رقم ) – 6

 د (  .  13اجتماع مجلس الإدارة الشهري وأخذ الموافقة عليها , وتستغرق هذه العملية مدة ) 

جتماع من محضر الاواحدة فقط بعد أخذ موافقة مجلس الإدارة يتم تزويد المحاس  بنسخة  – 8

 ملية مدة ساعة كاملة .  , وتستغرق هذه العالمنصوص عليك بالموافقة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 87من  31ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 9/  01الهدا 

 

 

 

 
  
 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

    حساب المصروفات إجراء 

   حساب المصروفات تم 

 

 نموذج

 18محرم:

 

 نموذج

 17محرم:

 حساب شهري ورفعه للإدارة  صروفات لنوع من الم طلب الإدارة

 حساب المصروفات الإدارية ومصروفات الوقف من ملف الصرف   تحديد المشروع والمدة الزمنية 

 لمصروفات عمل بيان با

 رفع بيان بالمصروفات 

 تسليم البيان للإدارة 

 رفع البيان للإدارة 

 استخراج المصروفات من ملف الصرف 

 

 نموذج

 18محرم:

 عرضها على مجلس الإدارة 

 تزويد المحاسب بنسخة من محضر الاجتماع 

 تصوير المحضر على عدد المصروفات 

 أخذ موافبة مجلس الإدارة على المصروفات 

 وضع صورة من المحضر مع كل مبلغ مصروف 

 خريطة تدفق العملية :  3.2
 



 
 

   
 87من  31ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 9/  01الهدا 

 
 

 

 :الو ائق المتعلقة .6

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 درة من إدارة الجمعية . القرارات الإدارية الصا -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 جميع المصروفات والفواتير والشيكات في ملف الصرف   .  -6.3

 . (  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 

 

 سجلات الجودة:.8    

 

 (. 17( , ) محرم :  18النماذج :  ) محرم :  -

 

 

 

 

 



 
 

 

 
 87من  32صفحة  

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 01/  01الهدا 

 

 
 متابعة الشيكات  إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 . لكل  يك من فواتير وعروض أسعار وغيرها   ممتابعة الشيكات وإكمال اللاز -1.1

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

 .عبارة عن ملف ) اكسل ( هو :  ملف متابعة الشيكات -1.1

 ملف الصرف : هو عبارة عن ملف تواع فيك جميع المصروفات ويحدد ملف خاص لكل ربع .  -1.2

 

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

 المحاس   : عمل أمر صرف للشيك , وإكمال جميع أوراق الشيك وواعها في ملف الصرف  .  -3.2

 حاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  . مساعد الم -3.1

 

 

 



 
 

   
 87من  31ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 01/  01الهدا 

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

(  12لكل  يك وفق النموذج رقم )محرم:بعمل أمر صرف يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  –1

وجدت , سند قبه ( إن  –عقود  –تسعيرات  -إيداع  –, وإرفاق ما يحتاجك الشيك من ) فواتير 

 د /  يك (  .  3وتستغرق هذه العملية مدة ) 

وفق  بعدها يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بترحيل الشيكات في ملف متابعة الشيكات –2

 . د(   11( , وتستغرق هذه العملية مدة )  31النموذج رقم ) محرم : 

راق الخاصة بالشيك في بحفر أمر الصرف وجمع الأويقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  –1

 ملف الصرف . 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

   
 87من  33ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 01/  01الهدا 

 
 

 

 

 

 

 
  
 

 

 

 

 

 

            
                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    إجراء متابعة الشيكات  

 أمر صرف للشيك   

 ترحيل الشيك في ملف متابعة الشيكات 

 تمت متابعة الشيكات 
 

 

 نموذج

 12محرم:

 حفظ الأوراق في ملف الصرف 

 

 نموذج

 31محرم:

  خريطة تدفق العملية : 3.2
 



 
 

   
 87من  33ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 01/  01الهدا 

 
 

 :الو ائق المتعلقة .6

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 كآفة الفواتير , والعقود ,وسندات قبه ,والتسعيرات   .  -6.3

 .(  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 

 سجلات الجودة:.8     

 

 ( . 31( , ) محرم :  12:  ) محرم :  جالنماذ -

 

 

 

 



 
 

 

 
 87من  36صفحة  

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 00/  01الهدا 

 

 
 استلام المبال  المالية إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

 –الإيرادات  –استلام جميع المبال  المالية والشيكات الواردة للجمعية سواء من ) التبرعات  -1.1

 . الا تراكات ( وغيرها , ومطابقتها مع الإيصالات  

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

هو عبارة عن الورقة الثانية والثالثة ) الكربون ( الموجودة في :  النسخة الثانية / النسخة الثالثة -1.1

الثانية يستلمها المحاس   –الإيصالات حيث يوجد لكل إيصال  لاث نسخ ) الأولى الأصل يستلمها المتبرع 

 تر (  .  الثالثة يوقع عليها المحاس  وتبقى في الدف –

 .حساب الجمعية : هو الحساب العام للجمعية في مصرف الراجحي  -1.2

 

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

 المحاس   : استلام المبال  , والتوقيع على الإيصالات وتسليمها للمعق  للإيداع .  -3.2

 ت  . مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوا -3.1



 
 

   
 87من  38ة صفح

 م  2118/  11/  11 –( 2)إصدار  – 11/  الهدا

 

 

 نظام إدارة الجودة
 

 

:QP  / 00/  01الهدا 

 

 المعق  : إيداع المبال  المالية في حساب الجمعية , وتسليم إيصال الإيداع للمحاس  .  -3.3

 الموظفين / قسم النساء : تسليم المبال  المالية والشيكات للمحاس  .  -3.3

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

الموظفين  , ويتم  -م المبال  المالية والشيكات من باستلايقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  –1

معها استلام النسخة الثانية من الإيصال , والتوقيع على النسخة الثالثة من الإيصال في حال تمت 

 . مطابقة المبال  

بمطابقة أرقام ) المحاس  / مساعد المحاس  ( في حال كان استلام المبال  من قسم النساء يقوم  – 2

 (  , والتوقيع عليها في حالة المطابقة .    31وفق النموذج )محرم : ت والمبال  الإيصالا

يقوم قسم المحاسبة بتجميع المبال  المستلمة من جميع الموظفين ومن القسم النسوي وتجميعها   –1

 لمدة أسبوعين ومن  م يتم إيداعها في حساب الجمعية عدا  هر رمضان يتم الإيداع أسبوعياً . 

, وتستغرق هذه  وم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بحساب المبال  ومطابقتها مع الإيصالاتيق –3

 العملية مدة ساعة كاملة .

بتسليم المبال  المالية والشيكات للمعق  وفق نموذج رقم ) يقوم المحاس  / مساعد المحاس  (   -3

ي مصرف الراجحي , وتستغرق (  , والذي يقوم بإيداعها في حساب الجمعية العام ف 32)محرم : 

 د (  . 21عملية التسليم مدة  ) 

في اليوم التالي من استلام المعق  للمبال  المالية كحد أقصى , يقوم المعق  بتسليم المحاسبة  – 6

 إيصال الإيداع الخاص بالبنك , على أن يكون هذا الإيصال مطابق للمبال  المالية المستلمة . 

محاسبة بتسجيل التبرعات والإيرادات في الجهاز متبعين في ذلك خطوات بعدها يقوم قسم ال – 8

 عملية ) تسجيل التبرعات والإيرادات ( . 
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    لغ المالية  استلام المباإجراء 

 تسليم المبالغ المالية والشيكات للمعبب 

   المبالغ المالية تم استلام 

  أسبوعينتجميع المبالغ المستلمة من الجميع لمدة 

 الإيصالات  المبالغ ومطاببتها معب حسا

 

 نموذج

 31محرم:

 

 نموذج

 32محرم:

 إيداع المبالغ في حساب الجمعية العام 

 تسليم المحاسب إيصال الإيداع الصادر من البنك 

 تسجيل التبرعات والإيرادات في الجهاز 

 قسم الرجال   قسم النساء  

 استلام المبالغ والشيكات + النسخة الثانية من الإيصالات  استلام المبالغ ومطاببة الإيصالات مع النموذج 

 التوقيع على النسخة الثالثة من الإيصالات  التوقيع على النموذج 

 خريطة تدفق العملية :  3.2
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 :قة الو ائق المتعل.6

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 كآفة الفواتير , والعقود ,وسندات قبه ,والتسعيرات   .  -6.3

 .(  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 . ا تراك الأعضاء ( -يرادات الإ –الإيصالات ) التبرعات  -6.6

 ( . 1/  11و يقة  تسجيل التبرعات والإيرادات رقم ) الهدا /  -6.8

 

 سجلات الجودة:    

 . (  32( , ) محرم :  31:  ) محرم :  جالنماذ -
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 استلام نقاط البيع          إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

ت المحصلة عن طريق نقاط البيع  وابطها استلام جميع التبرعات والا تراكات والإيرادا -1.1

 . وترحيلها

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

هو عبارة عن الورقة الصادرة من جهاز نقاط البيع والتي يصدر منها الجهاز :  إيصال نقاط البيع -1.1

 نسختين , نسخة للمتبرع والنسخة الثانية للمحاس    .  

الموازنة : هي الورقة الصادرة من جهاز نقاط البيع والتي تصدر من الجهاز عن طل  الموازنة في  -1.2

 آخر العمل . 

 نقاط البيع .  ملف التبرعات: هو عبارة عن ملف ) اكسل ( بعنوان  ملف التبرعات -1.1

لكل ربع ويحدد : هو عبارة عن ملف مخص  لنقاط البيع بعنوان ) نقاط البيع (  ملف نقاط البيع -1.3

 ملف خاص . 
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 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

 المحاس   : استلام الإيصالات , ومطابقتها مع الموازنة وكشف الحساب وترحيلها  .  -3.2

 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

 الموظفين / الموظفات  : تسليم إيصالات نقاط البيع  .  -3.3

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

, وفي حال إيصالات نقاط البيع من الموظفين وباستلام يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  - 1

تجميعها حتى نهاية من  م يتم و( ,  33يكون وفق النموذج ) محرم : الموظفات ستلام من كان الا

 الشهر . 

بمطابقة إيصالات نقاط البيع  مع الموازنة , وتستغرق يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  - 2

 هذه العملية ساعتين .  

البنك ,  كشوفاتموازنة مع بمطابقة ال ) المحاس  / مساعد المحاس  (في آخر الشهر يقوم   - 1

وتستغرق هذه العملية  لاث ساعات في الايام العادية ,  وفي  هر رمضان وما بعده تستغرق 

  لاث أيام . 

 عات خ والإجمالي تستغرق أربع سايتم توزيع إيصالات نقاط البيع حس  المشاريع وحس  التاري - 3

لات نقاط البيع , وتستغرق هذه العملية ) يتم كتابة إيصال تبرعات لكل مشروع ويرفق مع إيصا – 3

 د / إيصال ( .  3
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, (  27وفق النموذج رقم ) محرم : بعدها يتم ترحيل إيصالات نقاط البيع في ملف التبرعات  - 6

 وتستغرق هذه العملية ساعتين ونصف .   

ها في بحساب إجمالي الإيصالات وطباعتها وواع) المحاس  / مساعد المحاس  (  بعدها يقوم  - 8

  .  ملف نقاط البيع , وتستغرق الوقت ساعة واحدة
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    استلام نباط البيع إجراء 

 اط البيع حسب المشاريع والتاريخ والاجمالي توزيع اص=يصالات نب

 تم استلام نباط البيع  

 مطاببة إيصالات نباط البيع مع الموازنة 

 تجميع نباط البيع حتى نهاية الشهر 

 مطاببة الموازنة مع كشوفات البنك 

 

 نموذج

 33محرم:

 

 نموذج

 27محرم:

 كتابة إيصال تبرعات لكل مشروع ويرفق مع إيصالات نباط البيع

 عات ترحيل إيصالات نباط البيع في ملف التبر 

 حساب إجمالي الإيصالات وطباعتها 

 وضع الإيصالات مع النموذج في ملف نباط البيع 

 جال  قسم الر  قسم النساء  

 استلام ايصالات نباط البيع مباشرة   استلام نموذج نباط البيع  

 خريطة تدفق العملية :  3.2
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 :الو ائق المتعلقة .6

 

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 الصادرة من إدارة الجمعية .  القرارات الإدارية -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 .(  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 .  الموازنة –كشوفات البنك  -إيصالات نقاط البيع   -6.3

 

 سجلات الجودة:.8   

 

 ( 33) محرم : , (  27:  ) محرم :  جالنماذ -
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 يرات الروات عمل مس إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

عمل مسير الروات  الخاص بالموظفين والموظفات واعتماده من الإدارة حتى يتم من خلالها إصدار  -1

 .  يكات الروات    

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

 .هو عبارة عن ملف ) اكسل ( :  ملف روات  العاملين -1.1

 .العاملات : هو عبارة عن ملف ) اكسل ( ملف روات   -1.2

 

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

 المحاس   : عمل المسيرات ومراجعتها وتسليمها للإدارة , وإصدار الشيكات ومتابعة توقيعها   .  -3.2

 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

الإدارة : تسليم المحاس  نموذج تعميد عمل مسير الروات  , واعتماد المسيرات واستلامها مع  -3.3

 الشيكات من المحاس  . 
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ت القسم النسوي : : تسليم المحاس  نموذج تعميد عمل مسير الروات  , واستلام المسير مع الشيكا -3.3

 من المحاس  . 

 الموظفين والموظفات : التوقيع على المسير وصور الشيكات إ ناء الاستلام . 

 المعق  : إيداع الروات  في حسابات الموظفين والموظفات .  -3.6

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

الانصراف من قبل الإدارة باستلام برنت الحضور ويقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  –1

بالنسبة للموظفين حس  نظام البصمة , ومن القسم النسوي كشف الحضور والانصراف للموظفات 

 ( .  33ومعلمات الرواة , على أن يكون ذلك وفق النموذج رقم ) محرم : 

يتم حساب ف, وذلك بعد تقييمهم من الإدارة  حس  تاريخ التعيين  تجديد جميع العقود للعاملين يتم -2

موظف حس  سلم الروات  الخاص بالجمعية و, وتفريغها في الجهاز في ملف الدرجة الجديدة لكل 

 . يومين عمل روات  العاملين والعاملات .  وتستغرق هذه العملية مدة 

بعمل المسيرات بإدخال بيانات التاخير والغياب والإاافي يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  -1

( في ملف روات  العاملين والعاملات , ويقوم الجهاز  33) محرم : في النموذج  رقم الموجودة 

 د / مسير ( .  11وتستغرق هذه العملية مدة )  بحساب الروات  تلقائيا ,  

( ,  36المحاس  / مساعد المحاس  ( بطباعة المسير وفق النموذج ) محرم : ) بعد ذلك يقوم  -3

,  اس  / مساعد المحاس  ( بالمراجعة اليدوية للمسير للبنود التاليةوبعد الطباعة يقوم ) المح

 بالمعادلات التالية : 

ساعات ×  61 ÷عدد ساعات التاخير  ÷ 11 ÷التاخير :  الرات  الأساسي + بدل المواصلات  -

 التاخير 

 عدد أيام الغياب ×  11 ÷الغياب :  الرات  الأساسي + بدل المواصلات  -
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الساعات ×  61 ÷عدد ساعات التاخير  ÷ 11 ÷الرات  الأساسي + بدل المواصلات الااافي :  -

 الااافية  .

 حس  التالي تجديد العقود :  -

 ) موظف مسجل لدى التامينات الاجتماعية ( نفس الدرجة في السلم . 

  8×  7 ÷المرتبة الجديدة في السلم ) موظف غير مسجل في التامينات  دوام كامل ( 

  6×  7 ÷المرتبة الجديدة في السلم ف غير مسجل في التامينات  دوام مسائي ( ) موظ 

  3×  7 ÷المرتبة الجديدة في السلم ساعات (  3) موظف بالدوام الجزئي 

 وتستغرق هذه العملية ) ساعة / مسير ( . 

 يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بحساب الإجمالي لكل عمود في المسيرات وتستغرق -3

 )ساعة / مسير ( 

باستلام نموذج التعميد الخاص ببنك الراجحي بعد التعميد يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  (  -6

 .  أيام عمل  1, وتستغرق موقع من المفواين بالتوقيع  

, واستخراج ملف وارسالك على موقع تبادل  يتم إدخال روات  الموظفين في برنامج الراجحي  – 8

   ستغرق هذه العملية مدة يوم عمل .الراجحي , وت

يتم إرسال التعميد الخاص بالراجحي بعد إرسال الملف على موقع تبادل عن طريق الفاكس ,  –7

 وتستغرق هذه العملية مدة يوم عمل . 
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    عمل مسيرات الرواتبإجراء 

 إصدار الشيكات 

 تم عمل مسير الرواتب 

 طباعة المسير والمراجعة اليدوية 

 عمل المسير بإدخال بيانات التأخير والغياب والاضاتفي في الجهاز 

 حساب الإجمالي لكل عمود في المسيرات 

 

 نموذج

 33محرم:

 

 نموذج

 36محرم:

 كتابة أرقام الحسابات خلف الشيك 

  اع الشيكات في الحسابات   إيد

 تسليم المسيرات للإدارة وقسم النساء  

 توقيع الشيكات من قبل الموظفين والموظفات 

 قسم الرجال   قسم النساء  

 استلام برنت الحضور من جهاز البصمة  استلام كشف الحضور والانصراف 

 خلال العام الهجري بداية العام الهجري

 تجديد عبود جميع العاملين 

 العاملين والعاملات  بديدة في ملف رواتتفريغ الدرجات الج

 خريطة تدفق العملية :  3.2
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 :الو ائق المتعلقة .6

 

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 .(  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 ( 2/  11ء تحرير الشيكات) الهدا / و يقة إجرا -6.3

 سلم الروات  الخاص بالجمعية  -6.6

 

 سجلات الجودة:.8      

 

 .(  36( , ) محرم :  33النماذج :  ) محرم :  -
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 تقفيل الحسابات كل  لا ة أ هر إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

س  القانوني الخاص بالوزارة تقفيل حسابات الجمعية كل  لا ة أ هر , وعراها على المحا -1.1

 . للمراجعة والمتابعة  

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ) من خلال إكمال الإجراءات اللازمة ( . المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

 يتم فيك كتابة الاسم حس  الموجود في  ,ملف التبرعات النقدية  : هو عبارة عن ملف ) إكسل (  -1.1

 الإيصال , وكتابة المبل  مقابل الموجود في الإيصال تحت أيقونة نفس المشروع الموجود في الإيصال  

: هو عبارة عن برنامج محاسبي, يتم فيك ترحيل جميع الملفات الخاصة النظام المحاسبي ) مداك ( -1.2

 بالجمعية . 

هم , وكذلك لاعتماد الصرف للأسر بالأسر لدراسة ملفات ة: هي اللجنة المخصص لجنة المخصصات -3.3

. 

 .  لجنة الجرد : هي اللجنة المخصصة لجرد أصول و وابت الجمعية -1.3

المحاس  القانوني : هو المحاس  الذي يراجع حسابات الجمعية من المكت  الذي يتم الاتفاق معك  -1.3

 من قبل وزارة الشؤون الاجتماعية . 
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 ات :ــؤوليــالمس.3

 عملية ) المحاس  ( مالك ال -3.1

المحاس   : عمل مذكرة التسوية , ترحيل جميع المعاملات للنظام المحاسبي ) مداك ( , وتوقيعها  -3.2

 ومراجعتها , وتسليمها للمحاس  القانوني , وتسليم الإدارة الملاحظات   . 

 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

ارة / أعضاء لجنة المخصصات / أعضاء لجنة الجرد : التوقيع على الملفات كل رئيس مجلس الإد -3.3

 حس  الأوراق المخصصة لك . 

المحاس  القانوني : المراجعة والتدقيق على حسابات الجمعية كل  لا ة أ هر وإبداء الملاحظات  -3.3

 عليها. 

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

باستكمال الأوراق الناقصة في ملفات الصرف والقيد ) المحاس  / مساعد المحاس  ( يقوم  - 1

 يومين . وتستغرق هذه العملية مدة   والقبه من )  يكات , إيداعات , كشوفات بنك ( 

بعدها يتم البدء في كشوفات البنك لعمل مذكرة تسوية بالشيكات التي لم تصرف خلال الربع  – 2

  لاث ساعات  وتستغرق هذه العملية مدة(   31الي , وفق النموذج رقم ) محرم : المااي والربع الح

بحساب مجمل التبرعات , من ملف التبرعات  ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بعدها يقوم  – 1

النقدية كل مجموعة لوحدها , و م يتم ترحيلها لبرنامج  ) مداك ( للمحاسبة كل مشروع على حده , 

 ساعتين .  ه العملية مدةوتستغرق هذ

 –المستودع  –القبه –القيد  –يتم البدء في ترحيل جميع المعاملات في ملفات ) الصرف  - 3

 أسبوعين  وتستغرق هذه العملية مدةكشوفات البنك ....الخ (  في النظام المحاسبي ) مداك ( 
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وتستغرق هذه ل السابقة , بمراجعة عملية الترحي ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بعدها يقوم  - 3

 ساعتين  العملية مدة

القبه (  وترتي   –بكتابة إيصالات ) الصرف  ) المحاس  / مساعد المحاس  ( م يقوم   - 6

 .أربعة أيام وتستغرق هذه العملية مدةالملفات وتوقيع مدير المحاسبة على جميع الملفات ,   

محاار الجرد ( لأعضاء لجنة المخصصات ,  –الصرف  –القيد  –يتم تسليم ) ملفات القبه  - 8

خمسة  وتستغرق هذه العملية مدةيس مجلس الإدارة ,  للتوقيع عليها  ,   ئوأعضاء لجنة الجرد , ور

 أيام . 

بعد توقيعها من الأعضاء يتم مراجعة الحسابات كاملة للتاكد من عدم وجود أي نواق  , وفي  – 7

 لاث  وتستغرق هذه العملية مدةوقيعات يتم استكمال النواق  , حال وجود نواق  في الأوراق أو الت

 .ساعات 

, حتى يتم الاطلاع  بعد ذلك يتم عراها على المحاس  القانوني )حس  طلبك عند انجاز العمل( -2

 وإبداء الملاحظات , وتستغرق هذه العملية مدة يوم كامل . 

يقوم مدير المحاسبة بإرسال الملاحظات  بعد نهاية مراجعة المحاس  القانوني للملفات , – 11

 للإدارة للاطلاع عليها . 
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    تبفيل الحسابات كل ثلاثة أشهر إجراء 

 استكمال الأوراق الناقصة في ملفات الصرف والبيد والبب  

 مذكرة تسوية للشيكات  عمل

 مراجعة عملية الترحيل الساببة 

 فيل الحسابات تم تب

 لا يوجد نواقص 

 

استكمال جميع 
 النواقص 

 تسجيل مجمل التبرعات وترحيلها لبرنامج ) مداك ( 

 الاتصال بالمستفيد وتحديد موعد الزيارة 

 ترحيل جميع المعاملات لبرنامج ) مداك (

 

 نموذج

 31محرم:

 وجود نواقص 

 كتابة إيصالات ) الصرف والبب  ( 

 نتوقيع مدير المحاسبة عبى جميع الملفات 

 دارة للتوقيع عليها تسليم الملفات للجنة المخصصات / لجنة الجرد / رئيس مجلس الإ

 عرضها على المحاسب البانوني 

مراجعة الحسابات 
 بعد التوقيع 

 

 إرسال الملاحظات للإدارة 

 خريطة تدفق العملية :  3.2
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 :الو ائق المتعلقة .6

 

  ( . 1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 .(  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 ( 2/  11و يقة إجراء تحرير الشيكات) الهدا /  -6.3

القبه والصرف  ملفات –كشوفات البنك  –تسعيرات  –سندات قبه  –العقود  –كافة الفواتير  -6.6

 محاار الجرد –والقيد 

 

 سجلات الجودة:.8

 

 (. 31:  ) محرم :  جالنماذ -
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 إعداد محاار إتلاف إجراء

 
 الهـــــــدف :.1

  

  ابط الأصول الثابتة التي يتم إتلافها .  -1.1

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  ال الإجراءات اللازمة ( .) من خلال إكم المحاسبة داخل الجمعية في قسم  -2.1

 

 ات:ــعريفــالت.1

  

والذي تمارس الجمعية من خلالها الأنشطة و مقر الجمعية الموجود في الهدا المقر الرئيسي : ه -1.1

 والبرامج . 

المحاس  القانوني : هو المحاس  المعتمد من قبل الوزارة والذي يقوم بمراجعة حسابات الجمعية  -1.2

 . بشكل ربع سنوي 

 

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) المحاس  (  -3.1

المحاس   : إسقاط الأصول التالفة من محاار الجرد الختامية , عمل محضر إتلاف سنوي  -3.2

 وتسليمك للمحاس    . 
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 مساعد المحاس  : مساعد المحاس  في جميع الخطوات  .  -3.1

حية الأصل للاستخدام , وتقدير هل يتم بيعك أم يتلف دون لجنة الإتلاف : تقوم بالتاكد من عدم صلا -3.3

 بيع.

 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

 

(  31عند إتلاف أي أصل من أصول الجمعية تقوم ) لجنة الإتلاف ( بتعبئة النموذج رقم )محرم:  -1

ي أو للأوقاف أو للمقر الرئيسي , ويتم فيك تحديد نوع الأصل وهل هو خاص للرواة أم للقسم النسو

 وتستغرق هذه العملية مدة ) يوم / أصل ( . 

إذا كانت الأصول التالفة لها قيمة بيعيك لابد من بيعها وإحضار سند بذلك وإرفاقك  مع محضر  -2

الإتلاف , أما إذا كانت تالفة ولا يمكن الاستفادة منها أو من قيمتها يكتفى بالمحضر فقط , وتستغرق 

 هذه العملية مدة ) يومين ( .

بعد ذلك يقوم ) المحاس  / مساعد المحاس  ( بالبحث عن الأصل التالف في محاار الجرد  -1

الختامية وتحديد متى تم  رائها ويتمك إسقاطها من المحضر , وتستغرق هذه العملية مدة أسبوع 

 كامل . 

( , وتستغرق هذه  77موذج ) محرم : عند نهاية كل سنة مالية يتم عمل محضر إتلاف وفق الن -3

 العملية مدة )  لا ة أيام ( وتسلم للمحاس  القانوني . 
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 نموذج

 31محرم:

    إعداد محاضر إتلاف  إجراء 
 

 تحديد نوع الأصل والتبعية لأي قسم 
 

 إحضار سند ببيمة البيع 

 بيع الاصل 

 إرفاق السند مع محضر الإتلاف 

 عمل محضر إتلاف فبط 

 له قيمه بيعيه  ليس له قيمة بيعيه

    تم إعداد محاضر إتلاف  

 البحث عن الأصل التالف في محاضر الجرد 

 يتم إسباطها من المحضر 

 متى تم شرائها  تحديد

 عمل محضر إتلاف نهاية السنة المالية 
 

 نموذج

 77محرم:

 تسليمه للمحاسب البانوني 

 ة : خريطة تدفق العملي 3.2
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 :الو ائق المتعلقة .6

 ( .  1الجودة ) الهدا /  دليل -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 .(  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 محاار الجرد الختامية  .  -6.3

 

 

 سجلات الجودة:. 8

 

 . ( 77( , ) محرم :  31:  ) محرم :  جالنماذ -
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 صرف الزكاة  إجراء 

 

 الهـــــــدف :.1

 

 صرف الزكاة الوارد للجمعية في الوقت المحدد لها دون تاخير  -1.1

 وصول الزكاة إلى الفئات المستحقة  رعا , ولأهل الأولوية في الجمعية .  -1.2

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 

  عية تحت بند زكاة المال جميع المبال  الواردة للجمتسري أحكام هذه اللائحة على   -2.1

 

  ات:ــعريفــالت.1

 

 لا يوجد .  -

 

 ات :ــؤوليــالمس.3

 

 مالك العملية ) المحاس  ( .  -

 المحاس  :  حصر مبال  الزكاة وإرسالها للإدارة  .   -

 المدير التنفيذي : تحديد الفئة , واعتماد التغذية , والتوقيع على كشوف البنك بعد الاستلام .  -

مسئول التغذية : طل  كشف التغذية , إتمام عملية التغذية , استلام كشوف التغذية وكشوف البنك  -

 والتوقيع عليها , وإرسالها للإدارة . 
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 الباحث الاجتماعي : طباعة كشوف التغذية وتسليمها للإدارة  -

 

 ة :ــليـمـعـال.3

 اوابط عامة :  3.1

 لمال كل ربع سنة يتم حصر المبال  الواردة في زكاة ا -

 الفئات المعتمدة في توزيع الفئات حس  الترتي   التالي :  -

 الفئة الأولى : ) فئة أ رجال ونساء + نساء فئة ب + نساء فئة ج ( 

 الفئة الثانية : ) رجال فئة ب ( 

 . الفئة الثالثة : ) رجال فئة ج ( 

مستفيدين من زكاة المال , وإنما يصرف لأمهاتهم الأيتام لا تنطبق عليهم هذه الآلية ولا يدخلون امن ال -

 ما يخصها فقط كباقي الأسر . 

 ريال للمستفيد .  311ريال للمستفيد , والحد الأعلى  211الحد الأدنى في التغذية   -

 عند حساب المبل  لفئة معينة , يتم توزيع المبل  بالتساوي على جميع الفئة  .  -

الحد الأدنى لجميع أفراد الفئة الأولى , يتنقل للفئة الثانية , وفي حال عدم كفاية في حال عدم كفاية المبل  ب -

 المبل  بالحد الأدنى للفئة الثانية ينتقل للفئة الثالثة . 

 ل الفائه إلى الفئة التي تليها في حال كفاية المبل  بالحد الأعلى للفئة كاملة , ووجد فائه في المبل  يحو -

وطة من قبل المتبرعين لا تنطبق عليها هذه الآلية , وغنما يتم صرفها حس  رغبة الزكوات المشر -

 المتبرع ,  رط عدم تعارض آلية الصرف مع رسالة وأساسيات ومبادئ وقيم الجمعية . 

 المهام التفصيلية للعملية :  3.2

عية إيداعا , حس  آلية يقوم محاس  الجمعية بحصر المبال  الواردة للجمعية نقدا , أو لحساب الجم – 1

 .(   8/  11حساب زكاة المال ) الهدا / 
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وفق نموذج ) محرم :  بعدها يقوم المحاس  برفع التقرير إلى الإدارة يواح فيك صافي مبل  الزكاة – 2

 , وتستغرق العملية مدة يوم كامل  . (  13

للزكاة بحس  الضوابط  ةلمستحقبعدها يقوم المدير التنفيذي بالشرح على البيان وتحديد الفئة ا – 1

 المذكورة في الآلية , وتستغرق هذه العملية مدة يوم عمل , وبعدها يتم إرسالها لمسئول التغذية   . 

( , ويتم إرسال الطل  إلى قسم   23يقوم مسئول التغذية بطل  كشف تغذية وفق نموذج ) محرم :  – 3

 وم عمل  . الباحث الاجتماعي , وتستغرق هذه العملية مدة ي

بعد ذلك يقوم الباحث الاجتماعي بطباعة الكشف المطلوب , وإرسالك للإدارة , وتستغرق هذه العملية  – 3

 .مدة يومين عمل كحد أقصى 

بعد ذلك يقوم المدير التنفيذي باعتماد التغذية للكشوف المرسلة من قبل الباحث الاجتماعي ,  – 6

 , ومن  م يتم إرسالها لمسئول التغذية . وتستغرق هذه العملية مدة ساعتين عمل 

يقوم مسئول التغذية بعمل التغذية وإرسالها للبنك , حس  المبال  المحددة لكل أسرة , وتستغرق هذه  – 8

 .العملية مدة يوم عمل    

بعد ذلك يقوم مسئول التغذية بطباعة كشف التغذية , والكشف الوارد من البنك والتوقيع عليها ,  – 7

الها للإدارة , وتقوم الإدارة بتوقيع الكشوف , وتسلم الأصول للمحاس  , وبقاء الصور عند مسئول وإرس

 التغذية . 
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 خريطة تدفق العملية :   3.2
 

    صرف زكاة المال  إجراء 

 حصر المبالغ الواردة للجمعية نبدا أولحساب الزكاة  

 رفع تبرير للإدارة بالمبالغ المشتملة على زكاة المال 

  تم صرف الزكاة 

 الاعتماد 

 

معرفة الأسباب 
 واستكمالها 

 التغذية طلب كشوف تغذيبة من قبل مسئول 

 الشرح من الإدارة على البيان وتحديد الفئة المستحبة للزكاة 

 طباعة الكشوف من قبل الباحث الاجتماعي 

 

 موذجن

 13محرم:

 الرف   

 عمل التغذية وإرسالها للبنك 

اعتماد التغذية من 
 المدير التنفيذي 

 

 طباعة كشف التغذية , والكشف الوارد من البنك والتوقيع عليها 

 تسليم الأصول للمحاسب والصور لدى مسئول الكفالات 

 

 نموذج

 23محرم:
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 : الو ائق المتعلقة.6

 ( .  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 القرارات الإدارية الصادرة من إدارة الجمعية .  -6.2

 التعاميم الواردة من وزارة الشؤون الاجتماعية .  -6.1

 ملف ) التبرعات والإيرادات النقدية ( .  -6.3

 . (  6-7البند )   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.3

 كشف حساب الزكاة في الراجحي  .  -6.6

 .  8/  11إجراءات الشؤون المالية الهدا /  دليل لائحة -6.8

 

 

 سجلات الجودة:.8    

 

 (  .  13, ) محرم :   ( 23:  ) محرم :  جالنماذ
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 إجراء تكوين الاحتياطات المالية     

 

 الهـــــــدف :.1

 

العمل  تدعيم المركز المالي للجمعية وتقويتك ليتم مقابلة أي ظرف طارئ مستقبلياً مما يضمن سير -1.1

 بشكل فعال في جميع الأحوال .  

 

 :قـاق التطبيـنط.2

 تسري أحكام هذه اللائحة على :  -2.1

 الواردة في حسابات الجمعية عدا الحسابات في مصرف الراجحي . الأموال 

 

  ات:ــعريفــالت.1

 

 راجحي . ال حسابات مصرفحسابات الجمعية الأخرى : جميع حسابات الجمعية في البنوك عدا  -1.1

 

 ات :ــؤوليــالمس.3

 مالك العملية ) قسم الجودة (  -3.1

 مجلس الإدارة : النظر في الخطاب والتوصية في المبال  الواردة في الخطاب .  -3.2

 المدير التنفيذي  : مراجعة خطاب المحاس  ورفعك للإدارة .  -3.1

الراجحي , مقارنتها  حسابات مصرف داالمحاس   : حصر جميع المبال  الواردة في الحسابات ع -3.3

مع عموم المبال  الواردة في جميع الحسابات , رفع الخطاب للمدير التنفيذي , الالتزام بتوصية مجلس 

 الإدارة   . 
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 ة :ــليـمـعـال.3

 المهام التفصيلية للعملية :  3.1

جمعية في جميع الحسابات يقوم محاس  الجمعية في نهاية العام بحصر جميع الأموال الواردة لل-1

 عدا حساب الراجحي  . 

 يقوم المحاس  برفع خطاب للمدير التنفيذي لرفعك لأعضاء مجلس الإدارة يشتمل التالي :   –2

 حسابات الجمعية .إجمالي المبال  في  -

 الراجحي . مصرف إجمالي المبال  الواردة في حسابات الجمعية عدا حساب  -

 ات الجمعية الأخرى إلى عموم المبال  في جميع الحسابات    نسبة المبال  في حساب -

 يقوم المدير التنفيذي بمراجعة الخطاب والبيانات المدونك فيك ورفعك لمجلس الإدارة  . -1

% وأقل 31يقوم مجلس الإدارة بالنظر في الخطاب ورفع التوصية في حال كانت نسبة المبال    –3

% يتم الاستفادة في زائد المبل  بالصرف على  31ل زاد عن تحفر كاحتياطي للجمعية , وفي حا

 مشاريع الجمعية ومصاريفها التشغيلية .  

بعد التوصية من مجلس الإدارة يقوم المحاس  بالالتزام بعدم الصرف من المبل  الاحتياطي إلا  – 6

 بقرار رسمي من مجلس الإدارة  . 

 ل كحد اقصى يوم عم 11يستغرق العمل على هذا الإجراء مدة 
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 خريطة تدفق العملية :  3.2
 

     لمالية إجراء تكوين الإحتياطات ا

     إجراء تكوين الإحتياطات المالية تم 
 

 حصر جميع المبالغ الواردة في الحسابات عدا حساب الراجحي 

 خطاب يبين فيه نسبة المبالغ المحصورة إلى جميع المبالغ 

 رفع الخطاب للإدارة التنفيذية 

 النظر في الخطاب ورفع التوصية بحسب نسبة المبلغ 

 مراجعة الخطاب من قبل المدير وعرضه على مجلس الإدارة 

 الإلتزام بالتوصية وعدم الصرف إلا بتوصية من مجلس الإدارة 
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 :الو ائق المتعلقة .6

 (  1دليل الجودة ) الهدا /  -6.1

 .   iso2111:2113المواصفة القياسية  -6.2

 الفتاوى الشرعية الخاصة بالأوقاف والاستثمارات  .  – 6.1

 تعاميم وزارة العمل والتنمية الاجتماعية  .  – 6.3

 

 

 سجلات الجودة:.8    

 

 لا يوجد . 



 بسم الله الرحمن الرحيم
 ........................ الرقم :                               لخيرية                                       جمعية البر ا              

 ........................ التاريخ :                                                     بوادي محرم والهدا          
 ........................ المرفقات :                                                  ( 933ماعية برقم )مسجلة لدى وزارة الشؤون الاجت    
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 فترة الحفظ مكان الحفظ المسئول عن الحفظ كود السجل اسم السجل م
آلية التعامل بعد فترة 

 الحفظ
 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 22نموذج محرم :  سجل التبرعات والإيرادات التي وردت للجمعية  .1

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 23نموذج محرم :  تعميد إصدار شيكات  .2

 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 93نموذج محرم :  محاضر الجرد الختامية ) الوقف الخيري (  .9

 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 91نموذج محرم :  بيان تسوية عهدة شيك  .4

 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 92نموذج محرم :  تسليم واستلام دفتر إيصالات  .5

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 99نموذج محرم :  قسم المحاسبةالجدول الزمني ل  .6

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 94نموذج محرم :  بيان الكفارات  .7

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 95نموذج محرم :  بيان زكاة المال  .2

 اتلاف سنوات 5 ليمح المحاسب 96نموذج محرم :  أسماء المشتركين في جمعية البر الخيرية ويداد العضوية  .3

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 97نموذج محرم :  تعميد حساب مصروفات  .13

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 92نموذج محرم :  بيان مصروفات شهري  .11

 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 93نموذج محرم :  أمر صرف  .12

 رشيفا سنوات 5 محلي المحاسب 43نموذج محرم :  جدول متابعة اليكات  .19

 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 41نموذج محرم :  تسليم مبالغ مالية  .14

 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 42نموذج محرم :  نموذج تسليم نقدي  .15

 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 49نموذج محرم :  نموذج إتلاف   .16

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 44نموذج محرم :  تسليم نقاط بيع  .17

 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 45نموذج محرم :  ضور وانصرافغ وغياب الموظفينحساب ح  .12

 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 46نموذج محرم :  مسير رواتب العاملين بالجمعية  .13

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 47نموذج محرم :  محاضر الجرد الختامية  .23

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 42 نموذج محرم : بيان الأصول الثابته وإستهلاكها  .21

 ارشيف سنوات 5 محلي المحاسب 43نموذج محرم :  مخصص مكأفاة ترك خدمة للعاملين  .22

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 53نموذج محرم :  مذكرة تسوية  .29

 اتلاف سنوات 5 محلي المحاسب 22نموذج محرم :  محضر إتلاف   .24

 سجل قائمة سجلات الجودة ) لقسم المحاسبة (   

 

 19نموذج محرم : 


