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مقدمة:
 هــذا الدليــل تفصيــل لإجــراءات العمــل فــي الادارة الماليــة حســب اللائحــة المعتمــدة مــن مجلــس الادارة فــي 

محضــر رقــم 43401013092 بتاريــخ 1434/09/21 هـــ والبــدء بتطبيــق اللائحــة مــن تاريــخ 1434/10/10 هـــ
 حيــث فــوض مجلــس الادارة فــي جــدول صلاحيــات إعــداد الأنظمــة واللوائــح الماليــة رقــم )3( مديــر عــام الجمعيــة 

فــي اعتمــاد اجــراءات العمــل فــي الادارة الماليــة.

خصوصية الدليل:
 إنَّ هــذا الدليــل وجميــع المعلومــات المدرجــة فيــه هــي ملكيــة خاصــة للجمعيــة الخيريــة لرعايــة الايتــام بمنطقــة 
ــأداء الأعمــال ذات  الريــاض )انســان( وسيشــار إليهــا فيمــا بعــد ب “الجمعيــة “ ويجــب أن يســتخدم فيمــا يتصــل ب

العلاقــة، وكذلــك لا يحــق اســتخدامه أو نســخه لأي غــرض آخــر إلا بموافقــةٍ كتابيــة مســبقة مــن الجمعيــة.

اهداف الدليل:
يبيــن آليــة إجــراءات العمــل حســب الانظمــة التــي تحكــم الأنشــطة الموكلــة لــلإدارة الماليــة فــي اللائحــة الماليــة 

للجمعيــة، والغــرض مــن هــذه الإجــراءات مــا يلــي:
وضــع آليــة صــرف النفقــات الاســرية، البرامــج الأنشــطة، المصروفــات العمومية والتشــغيلية، الرواتــب والبدلات، . 1

المصروفات الرأســمالية، والعهد والســلف. 
تحديــد آليــة السياســات والإجــراءات الماليــة للجمعيــة بشــكلٍ واضــح بكفــاءة وفعاليــة وذلــك لاســتخدامها فــي . 2

إدارة وتنظيــم الجمعيــة بكافــة أنشــطتها ووظائفهــا.
ث لكافة موظفي وموظفات الجمعية والإدارة المالية.  . 3 تأمين وتوفير دليل مرجعي محدَّ
والانظمــة . 4 اللوائــح  نطــاق  علــى  والإجــراءات  السياســات  دليــل  تطبيــق  عنــد  والتوافــق  الانســجام  ضمــان 

الجمعيــة.  ادارة  مجلــس  مــن  المعتمــدة 

مسؤولية حفظ وتطبيق الدليل:
 إنَّ مهمــة حفــظ آليــة السياســات والإجــراءات الموجــودة فــي هــذا الدليــل يقــع علــى عاتــق المديــر المالــي 

والمراجــع الداخلــي أو مــن تخولــه الإدارة بذلــك.
 أو فــي مــدة أقــل مــن ذلــك حســب الحاجــة، لمراعــاة تغيــرات . 5

ً
مراجعــة دليــل السياســات والإجــراءات ســنويا

العمــل الرئيســة داخــل الجمعيــة.
أي تغييــر فــي دليــل إجــراءات الأعمــال يجــب اعتمــاده مــن قبــل المديــر العــام وذلــك بعــد أن يوصــي بــه مديــر . 6

الإدارة الماليــة والمراجــع الداخلــي بالجمعيــة.
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الباب الأول
النفقات والمصروفات
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الفصل الاول: النفقات )الاسرية(
تشترك اللائحة المالية مع لائحة خدمه المستفيدين الخاصة بإدارة البحث والخدمة الاجتماعية.

أولا: الخدمات الأساسية:
النفقات النقدية: . 1

• هو مبلغ نقدي يصرف للمستفيد شهريا من خلال ايداع المبلغ في حساب الاسرة البنكي.	
• يحدد المبلغ للمستفيد بموجب قرار إداري يصدر من مدير عام الجمعية.	

النفقات الغذائية:. 2
• هي مواد غذائية تغذي في حساب بطاقة الاسرة لدى شركة العثيم باتفاق مسبق.   	
• يحدد المبلغ للمستفيد بموجب قرار إداري يصدر من مدير عام الجمعية.	

نفقات الكساء:. 3
• هو مبلغ نقدي يصرف للمستفيد شهريا من خلال ايداع المبلغ في حساب الاسرة البنكي.	
• يحدد المبلغ للمستفيد بموجب قرار إداري يصدر من مدير عام الجمعية.	

إجراءات تنفيذ صرف النفقات الأساسية:
الاعمال المنفذة من فروع الجمعية بواسطة قسم البحث:

تحديــث بيانــات الاســر فــي البوابــة الإلكترونيــة )اضافــة، ايقــاف، تعديــل ( مــن بدايــة الشــهر حتــى تاريــخ 15 مــن . 1
الشــهر حســب الصلاحيــات الممنوحــة مــن الادارة الــى  ) الباحــث والباحثــة – رئيــس البحــث – مديــر الفــرع (. 

الاعمال المنفذة من ادارة خدمات المستفدين في الادارة العامة: 
مراجعة البيانات ومطابقة اعداد المستفيدين.. 1
تكويــن ملــف تغذيــة يوضــح بيانــات الاســر )رقــم ملــف الاســرة، اســم المســتفيد، عــدد الافــراد، فئــة الاســرة، مبلغ . 2

التغذيــة للأســرة، رقــم الحســاب البنكــي للأســرة، والمبلــغ الاجمالــي لــكل فرع(.
ارســال الملــف الــى الادارة الماليــة عبــر )البوابــة الالكترونيــة ونســخة علــى البريــد الالكترونــي للمطابقــة مــع . 3

الملــف المســتلم(.
يرسل الملف في تاريخ 20 من كل شهر. )مع مراعاة ايام الاجازات الرسمية( . 4

الاعمال المنفذة في الادارة المالية:
استقبال ملف التغذية للأسر على البرنامج المالي . 1
تدقيــق البيانــات مــن محاســب الجمعيــة ومطابقــة الملــف المدخــل علــى البرنامــج المالــي مــع الملــف المرســل . 2

بالبريــد الالكتروني.
مراجعة البيانات من رئيس قسم المصروفات.. 3
اعتماد البيانات من المدير المالي. . 4
اعتماد البيانات من المراجع الداخلي. . 5
اعتماد الصرف من مدير عام الجمعية. . 6
ارسال الملف الى )البنك، العثيم(.. 7
تصرف في بداية كل شهر ميلادي )مع مراعاة ايام الاجازات الرسمية(. 8
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ثانيا: الخدمات المساندة:
الاعمال المنفذة من فرع الجمعية:

اســتقبال طلبــات الاســر مــن قبــل فريــق البحــث والتحقــق منهــا والتحقــق مــن تحديــث بيانــات الاســرة مــن الفئــة . 1
وعــدد الافــراد والحســاب البنكــي واســتلام المســتندات المطلوبــة مــن الاســرة حســب كل خدمــة والتــي ستســرد 

تفصيلــي حســب كل خدمــة.
يتم انشاء طلب صرف الخدمة للأسرة عبر البوابة الالكترونية من قبل فريق البحث.. 2
يتم المراجعة والتحقق من طلب صرف الخدمة من قبل رئيس البحث.. 3
يتم اعتماد الطلب من قبل مدير الفرع.. 4

الاعمال المنفذة في الادارة المالية:
استقبال طلبات صرف الخدمة وتوزيعها على المحاسبين من قبل رئيس قسم المصروفات.. 1
تدقيق البيانات من محاسب الجمعية والتحقق من المستندات المطلوبة وتطبيق شروط اللائحة.. 2
التحقق من ان بند الموازنة التقديرية للبند يسمح بالصرف.. 3
مراجعة البيانات من رئيس قسم المصروفات.. 4
اعتماد البيانات من المدير المالي. . 5
اعتماد البيانات من المراجع الداخلي. . 6
اعتماد الصرف من مدير عام الجمعية. . 7
ارسال ملف التغذية الى )البنك(.. 8
تصرف خلال خمسه ايام عمل من تاريخ وصولها الى الادارة المالية.. 9

متابعه الملف الوارد من البنك والتحقق من الاسر المرتجع حوالتها وابلاغ الفرع بتصحيح البيانات.. 10
بعــد افــادة الفــرع بتصحيــح بيانــات الاســرة   يتــم التحقــق مــن ذلــك ويتــم إعــادة تغذيــه الاســرة بالمبلــغ . 11

لهــا.          المســتحق 

المستندات المطلوبة لصرف الخدمات المساندة:
المساعدة في ايجار مسكن: 
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي ويرفع عن طريق البوابة الالكترونية.  . 1
صــورة طبــق الأصــل مــن عقــد الإيجــار واضحــة وحديثــة( للســنة العقديــة )وفــي حالــة تجــاوز العقــد ســنة لابــد . 2

مــن إرفــاق مطالبــة مــن المكتــب بفتــرة الايجــار المســتحقة.
أصــل التعهــد علــى الأســرة بالالتــزام بتزويــد الجمعيــة بســند قبــض مــن مكتــب العقــار خــلال مــدة )15( يــوم مــن . 3

تاريــخ إيــداع مســاعدة الإيجــار فــي حســاب الأســرة. 
صــورة مــن بطاقــة أحــوال المالــك أو الوكيــل مــع صــورة لآخــر فاتــورة كهربــاء أو صــورة مــن صــك ملكيــة المنــزل . 4

يتطابــق الاســم فيهمــا مــع اســم بطاقــة الأحــوال. )فــي حــال التقديــم اول مــرة(. 
فــي حالــة أن العقــد باســم شــخص آخــر لــه علاقــة بالأســرة يلــزم احضــار صــورة بطاقــة عائلــة الأســرة مــع مــا . 5

يثبــت رســميا علاقــة المســتأجر بالأســرة.
أخر سند قبض دفعته الاسرة في الايجار للفترة الماضية.. 6
ترســل عبــر البوابــة الإلكترونيــة للجمعيــة حســب الصلاحيــات الممنوحــة مــن الادارة الــى  )الباحــث والباحثــة – . 7

رئيــس البحــث – مديــر الفــرع( الــى الادارة الماليــة. 
في حال وجود طلب استثناء يرفق مع المعاملة بعد اعتماد صاحب الصلاحية.. 8
يتم تحويل مبلغ الإيجار لحساب الأسرة خلال 5 أيام عمل.. 9
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صيانة وترميم المنازل:
المستندات المطلوبة للصرف:

إرفاق ما يثبت ملكية المنزل.. 10
تعهد الأسرة بعدم بيع المنزل إلا بعد موافقة الجمعية.. 11
إعداد وصف عمل موضحا فيه الأعمال المطلوبة بالتفصيل.. 12
إ رفاق عرض سعر بالأعمال المطلوبة اعلاه من قبل جهة مختصة في مجال البناء عن طريق الأسرة. . 13
ــاء يتــم عــن طريــق . 14 ــة مــن قبــل جهتيــن مختصــة فــي مجــال البن يتــم احضــار عرضــي ســعر بالأعمــال المطلوب

مهنــدس الجمعيــة.
موافقة لجنة شراء وترميم المنازل بالإدارة العامة.. 15
تعميد صاحب العرض الموافق عليه من قبل مدير عام الجمعية.  . 16
صورة السجل التجاري للمؤسسة المنفذة.. 17
خطاب من مهندس الجمعية بصرف المبلغ على دفعات للمؤسسة حسب نسبة الإنجاز للأعمال.. 18
يتم اصدار الشيك للمستفيد خلال خمسة ايام عمل.. 19

مساعدة شراء المنازل:
المستندات المطلوبة للصرف:

• المرحلة الأولى:	
تقديم نموذج الطلب المبدئي طلب مساعدة شراء منزل.  . 1
موافقة لجنة شراء وترميم المنازل بالإدارة العامة.. 2
إرفاق ما يثبت توفر ثلثي قيمة المنزل لدا الأسرة.. 3
خطاب الصندوق العقاري لمعرفة مدى وجود قرض عقاري قائم باسم الأرملة أو باسم الأب المتوفى.. 4

• المرحلة الثانية:	
إحضار صورة صك المنزل.. 1
إحضار صورة عقد المبايعة موضحا فيه قيمة المنزل.. 2
اقــرار تعهــد مــن الأســرة بعــدم بيــع المنــزل إلا بعــد موافقــة الجمعيــة وموافقــة الأســرة علــى حفــظ أصــل . 3

الصــك بعــد الافــراغ لــدى الإدارة الماليــة فــي الجمعيــة.
إبــلاغ الأســرة باكتمــال مبلــغ التســويق وتعطــى مهلــة لمــدة شــهرين وتوقــع علــى تعهــد بذلــك وبعــد انتهــاء . 4

هــذه المــدة للجمعيــة الحــق فــي تحويــل المبلــغ الــذي تــم تســويقه لأســرة أخــرى.
بعــد اكتمــال التســويق يتــم رفــع الطلــب كامــلا لــلإدارة الماليــة عــن طريــق الفــرع ولطلــب إصــدار الشــيك مرفقــا . 5

بــه أصــل موافقــة لجنــة الشــراء وترميــم المنــازل.
بعــد صــدور الشــيك يقــوم مســؤول خدمــات الأســر بــالإدارة العامــة بإكمــال اجــراءات شــراء المنــزل وإفراغــه عــن . 6

طريــق المحكمة.
تحفــظ صــورة مــن صــك المنــزل بعــد الافــراغ لــدى الإدارة الماليــة فــي الجمعيــة ونســخة لــدى الأســرة نســخة . 7

فــي ملــف الأســرة.
يصدر الشيك خلال خمس ايام عمل.. 8
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مساعدة إكمال بناء المنازل:    
المستندات المطلوبة للصرف:

• المرحلة الأولى:	
أن يكون العقار ضمن النطاق العمراني لفرع الجمعية.. 1
صورة صك ملكية الأرض.. 2
إرفاق صورة من تراخيص البناء من البلدية.. 3
اقرار تعهد من الأسرة بعدم البيع المنزل إلا بعد موافقة الجمعية.. 4
إرفــاق ثلاثــة عــروض اســعار مــن ثــلاث جهــات متخصصــة فــي مجــال البنــاء بإكمــال المنــزل تســليم مفتــاح، منهــا . 5

عــرض عــن طريــق الأســرة أو المقــاول الــذي ســيقوم ببنــاء المنــزل حيــن تقديــم الطلــب.
موافقة لجنة شراء وترميم المنازل بالإدارة العامة على الطلب.. 6

• المرحلة الثانية بعد موافقة اللجنة: 	
 لمهندس الجمعية 

ً
بعــد موافقــة اللجنــة يتــم تســويق المبلــغ عنــد اكتمال مبلغ التســويق يتم رفع الطلــب مكتملا

لاســتكمال إجــراءات التعميــد واعتمــاد التعاقــد مــن المديــر العــام ولمتابعــه التنفيــذ ويتــم الرفــع لــلإدارة الماليــة 
مــن قبــل مهنــدس الجمعيــة بالصــرف علــى دفعــات حســب نســبة الإنجــاز المعتمــدة مــن مهنــدس الجمعيــة و يتــم 

الصــرف امــا بتغذيــه الاســرة بالمبلــغ او اصــدار شــيك للمقــاول و ذلــك حســب اعتمــاد المديــر العــام.
 

المساهمة في تأثيث المنزل: 
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 1
إرفاق تقرير الجهة الرسمية المختصة في حالة )السرقة أو الحريق(.. 2
موافقــة مســاعد المديــر العــام لشــئون الفــروع علــى المســاعدة فــي حالــة تجــاوز المبلــغ 2.000   ريــال . 3

لجميــع الأثــاث بمــا لا يتجــاوز 6.000 ريــال للحــالات العاديــة وفــي حالــة الســرقة والحريــق يكــون الحــد الأعلــى 
للمســاعدة 10.000 ريــال بشــرط إثبــات الحالــة مــن الجهــات المختصــة )الدفــاع المدني-الشــرطة(.

يحول المبلغ لحساب الاسرة خلال خمس ايام عمل.. 4

دعم المشاريع الصغيرة والأسر المنتجة:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي يوضح نوع المشروع وأهدافه.. 1
تقــوم الأســرة أو المســتفيد بتقديــم دراســة الجــدوى وتعبئــة الطلــب الخــاص بذلــك عبــر الموقــع الالكترونــي . 2

الخــاص بصنــدوق المئويــة أو البنــك الســعودي للتســليف والادخــار ويتــم تســجيل رقــم الطلــب وتاريخــه ويمكن 
للمشــروع  الجــدوى  إعــداد دراســة  الخدمــات الاستشــارية فــي  بالاســتعانة بمكاتــب  المســتفيد  أو  للأســرة 
وتقديــم الطلــب ويمكــن للجمعيــة المســاهمة فــي تســديد   50 %  مــن الدفعــة المقدمة للمكتب الاستشــاري 
الوســيط والــذي يســاعد الأســرة فــي إعــداد دراســات الجــدوى للمشــروع للأبنــاء أو الأرامــل الراغبيــن فــي 
الحصــول علــى قــروض مــن صنــدوق المئويــة حيــث أن المبلــغ الــذي تلتــزم بــه الجمعيــة يجــب ألا يتجــاوز ألفــان 
وخمســمائة   2.500 ريــال لقــاء خدمــات المكتــب، والباقــي يتكفــل بــه الابــن أو الأرملــة حســب النســب المعمــول 

بهــا لــدى المكتــب الوســيط.
يصدر الشيك خلال خمس ايام عمل.. 3
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المساعدة في سداد فواتير الكهرباء: 
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من البحث الاجتماعي.. 1
إرفاق صورة حديثة للفاتورة.. 2
موافقة إدارة الفرع على تسديد الفاتورة بحسب الجدول التوضيحي.. 3
يتم دفع المبلغ عن طريق إيداع مساهمة الجمعية في حساب الأسرة.. 4
يمكــن اســتثناء الأســرة فــي حالــة انقطــاع الكهربــاء مــن قبــل مســاعد المديــر العــام لشــؤون الفــروع   حســب . 5

مرئيــات إدارة الفــرع وبمــا لا يتجــاوز إجمالــي المبلــغ عــن 2.000   ريــال فقــط للأســرة الواحــدة فــي العــام 
الهجــري الواحــد.  

دجبأالفئات

180012001000800الحد الأعلى في السنة
    

يمكن تجزئة المبلغ على دفعات أو يكون دفعه واحدة في العام الهجري الواحد.. 6
يحول المبلغ خلال خمس ايام عمل.. 7
 

الأجهزة الكهربائية: 
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من البحث الاجتماعي.. 1
موافقة إدارة الفرع على صرف الأجهزة بما يوافق اللائحة المعتمدة.. 2
3 ..

َ
تعبئة نموذج تبرع مشروط للأسر المستفيدة من خدمات الجمعية سابقا

يرفع التعميد للمؤسسة المتعاقد معها في توريد وتركيب الأجهزة الكهربائية من قبل الإدارة المالية.. 4
المتابعــة مــن قبــل الفــرع مــع المؤسســة المتعاقــد معهــا ومــع الأســرة المســتفيدة حتــى يتــم التأكــد مــن . 5

وصــول الخدمــة.
فترة ايصال الخدمة داخل الرياض او الى فروع المحافظات حسب الاتفاقية مع المورد.. 6
عنــد تســليم المــورد الأجهــزة للأســرة يتــم توقيــع الاســرة علــى نمــوذج الاســتلام مــع التأكيــد علــى الاســر . 7

بمطابقــة الأصنــاف المســتلمة مــع نمــوذج الاســتلام ويتــم ارفــاق نســخة مــن الهويــة للمــورد للتحقــق مــن ان 
الاســرة هــي التــي اســتلمت الأجهــزة.

يتــم التحقــق مــن قبــل الفــرع مــن ان الاســرة اســتلمت الأجهــزة مطابقــة للتعميــد والتأكيــد علــى الاســر علــى . 8
فتــرة الضمــان علــى الأجهــزة.

بعد استلام الاسرة للأجهزة يرفع المورد المطالبة للإدارة المالية للصرف.. 9
تســلم الأجهــزة إلــى الأســر حســب العقــد مــع المــورد. لفــروع الريــاض خــلال مــدة أســبوع وفــرع الخــرج 10 أيــام . 10

وباقــي المحافظــات مــن 15 يــوم إلــى 30 يــوم.
 

صيانة الأجهزة الكهربائية:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 1
إرفاق تقرير الصيانة وقطع الغيار.. 2
موافقــة إدارة الفــرع علــى الإصــلاح بمــا لا يتجــاوز المبلــغ المطلــوب مائتــي)200( ريــال لــكل جهــاز علــى ألا يزيــد . 3

عــن خمســمائة )500( ريــال لجميــع الأجهــزة المطلــوب إصلاحها للأســرة.
يحول المبلغ لحساب الاسرة خلال خمس ايام عمل.. 4
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شراء سيارة:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 1
تقرير فريق البحث الاجتماعي يوضح به سلوك الابن من واقع المقابلة ودراسة الحالة  )يرفق النموذج (. . 2
تقديم طلب مساعدة شراء سيارة من قبل الأسرة وفق نموذج )29( .   . 3
إرفاق ما يثبت أن لدى الأسرة مبلغ يعادل ثلث مبلغ السيارة.. 4
موافقة إدارة الفرع على طلب المساعدة.. 5
ألا يزيد مبلغ المساعدة عن )20.000(   عشرون ألف ريال.. 6
إحضــار عــرض ســعر الســيارة المطلوبــة مــن معــارض الســيارات يوضــح نــوع الســيارة المطلوبــة وموديلهــا . 7

وقيمتهــا.
الرفع لإدارة البحث والخدمة الاجتماعية لدراسة الطلب.. 8
بعد الموافقة على الطلب من إدارة البحث والخدمة الاجتماعية يتم تسويق المبلغ عن طريق الفرع.. 9

بعد اكتمال تسويق المبلغ يتم رفع طلب الصرف الي الإدارة المالية.. 10
أخــذ تعهــد علــى الأســرة بإحضــار صــورة مــن الاســتمارة توضــح انتقــال ملكيــة الســيارة للأســرة. وتحفــظ نســخة . 11

مــن الاســتمارة فــي ملــف الاســرة علــى البوابــة الالكترونيــة للجمعيــة.
يحول المبلغ لحساب الاسرة خلال خمس أيام عمل.. 12
 

صيانة السيارات:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير من فريق البحث الاجتماعي.. 1
إرفاق فاتورة الإصلاح وقطع الغيار.. 2
موافقــة إدارة الفــرع مــع تحمــل الأســر فئــة )ج، د( دفــع نصــف التكاليــف علــى ألا يتجــاوز مبلــغ المســاعدة . 3

المطلوبــة عــن )3.000( ثلاثــة ألاف ريــال.  
يحول المبلغ خلال خمس ايام عمل.. 4

إعانات الزواج:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 1
صورة حديثة لعقد النكاح.. 2
احضار تعريف بالراتب في حالة أن الابن موظف.. 3
صورة إثبات الشخصية.. 4
صورة من شهادة حضور الدورة التأهيلية للذكور فقط.. 5
رفع الطلب لإدارة البحث والخدمة الاجتماعية لدراسته.. 6
بعد موافقة الإدارة على الطلب يتم تسويق المبلغ عن طريق الفرع بما لا يتجاوز )5.000( ريال للذكور.. 7
يتم طلب إصدار الشيك من الإدارة المالية.. 8
يضاف لفاقدي الأبوين توفير )2 مكيف، فرن، غسالة، ثلاجة، برادة مياه، دفاية(.. 9

بالنســبة لمســاعدة الــزواج للإنــاث فتكــون بمــا لا يتجــاوز )2000( ريــال ويتــم ذلــك مــن خــلال التنســيق للحصــول . 10
علــى الخدمــة مــن أحــد المشــاغل النســائية أو كوبونــات الملابــس أو )1.500(   ألــف خمســمائة ريــال.

يصدر الشيك خلال خمس أيام عمل.. 11
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الرعاية الصحية:
المستندات المطلوبة للصرف: 

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 1
ــدء فــي . 2 ــل الب ــه قب ــة وبيــان تكلفــة العــلاج وخطــة العــلاج ومدت تقريــر طبــي مــن الجهــة المعالجــة عــن الحال

العــلاج.
الموافقــة المســبقة علــى العــلاج مــن إدارة البحــث والخدمــة الاجتماعيــة للحــالات التــي تزيــد عــن 2.000 ريــال . 3

ويتــم تقديــم الخدمــة بإصــدار شــيك باســم الجهــة أو الايــداع فــي حســاب الاســرة وللحــالات التــي تزيــد عــن 
2.000 ريــال فيتــم الرفــع بهــا لإدارة البحــث والخدمــة الاجتماعيــة لدراســة الطلــب قبــل تعميــد أي جهــة.

إرفاق وصفة العلاج )للأدوية( والتقرير الطبي )للأجهزة(.. 4
لا تتحمل الجمعية أي مبالغ مالية عن الأسر فئة هـ.. 5
يصدر الشيك خلال ثلاث ايام عمل او خمس ايام عمل لحساب الاسرة.. 6

تأمين المواصلات – المدارس – المستشفيات - التدريب: 
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير من فريق البحث الاجتماعي موضح به حاجة الأسرة لذلك والتحقق من بعد المدرسة عن المنزل.. 1
تعريــف أو مشــهد مــن المدرســة التــي يــدرس بهــا الطالــب / الطالبــة موضحــا بــه عــدم توفــر وســيلة نقــل . 2

مدرســي.
إرفاق بطاقة مواعيد المستشفيات واثبات حضور الموعد او المواعيد السابقة.. 3
يتــم صــرف مبلــغ المســاعدة عــن طريــق شــيك باســم مؤسســة النقــل أو مــن خــلال تحويــل المبلــغ فــي حســاب . 4

الاسرة.
يصدر الشيك خلال ثلاث ايام عمل او خمس ايام عمل لحساب الاسرة.. 5

تأمين الأدوية والأجهزة الطبية:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير فريق البحث الاجتماعي.. 1
إرفاق وصفة العلاج )للأدوية( والتقرير الطبي )للأجهزة(.. 2
رفــع الطلــب لإدارة البحــث والخدمــة الاجتماعيــة للموافقــة ثــم يصــدر شــيك باســم الجهــة وفــي حــال أن . 3

التكلفــة أكثــر مــن )2.000(   ريــال وللحــالات التــي تقــل يتــم توفيرهــا مــن خــلال إيــداع المبلــغ فــي حســاب الأســرة.
يحول المبلغ خلال خمس ايام عمل لحساب الاسرة.. 4

التحويل للمدارس الأهلية:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير فريق البحث الاجتماعي موضحا به أسباب الطلب ومرئيات رئيس البحث الاجتماعي وادارة الفرع.. 1
تقرير طبي بالحالة الصحية.. 2
تعريف من المدرسة بأنه منتظم )صباحي(.. 3
إرفاق أخر عام دراسي يوضح مستوى الابن إذا كان التسديد عن طريق الجمعية.. 4
إثبات من المدرسة يفيد بتقديم الخدمة المناسبة للابن.. 5
رفع الطلب لإدارة البحث والخدمة الاجتماعية لاعتماد قبول الطالب.. 6
بعــد موافقــة إدارة البحــث والخدمــة الاجتماعيــة يتــم طلــب إصــدار الشــيك مــن الإدارة الماليــة عــن طريــق . 7

الفــرع.
يصدر الشيك خلال ثلاث ايام عمل.. 8
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المساعدة في سداد فواتير الماء:
المستندات المطلوبة للصرف

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 1
إرفاق صورة الفاتورة الحديثة.. 2
موافقة إدارة الفرع على تسديد الفاتورة بحسب الجدول التوضيحي.. 3
تسديد الفاتورة عن طريق تحويل المبلغ في حساب الاسرة حسب الجدول الموضح ادناه.. 4
الجمعية ليست مسئولة عما يترتب على الأسرة من غرامات.. 5
يمكــن اســتثناء الأســرة فــي حالــة انقطــاع المــاء مــن قبــل مســاعد المديــر العــام حســب مرئيــات إدارة الفــرع . 6

وبمــا لا يتجــاوز إجمالــي المبلــغ عــن   500 ريــال فقــط للأســرة الواحــدة فــي العــام الهجــري الواحــد ولمــرة 
واحــدة للأســرة.

دجبأالفئات

300250200150الحد الأعلى في السنة

تحول الى حساب الاسرة خلال خمس ايام عمل.. 7

التعليم الخاص:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير فريق البحث الاجتماعي موضح به سلوك الابن وجديته من واقع المقابلة الشخصية.. 1
صورة آخر مؤهل دراسي.. 2
صورة شهادة حسن سيرة وسلوك.. 3
صورة إثبات الشخصية.. 4
إرفاق شهادة المستوى السابق، مع مطالبته بإحضار مطالبة بالمستوى التالي.. 5
التحقق من أن الطالب او الطالبة لا يعمل كما ان الطالبات غير متزوجات.. 6
لا يتعدى عمر الطالب عن عمر 22 سنة عند القبول في بداية الدراسة المستوي الأول.. 7
يقصد بالتعليم العالي ما بعد الثانوية ولا تقل الدراسية عن عام كامل.. 8
يرفع الطلب لبرنامج الملك سلمان لتأهيل أبناء إنسان.. 9

اصدار الشيك خلال خمس ايام عمل.. 10

التدريب:
المستندات المطلوبة للصرف

تعبئــة النمــوذج الخــاص بالتدريــب، موضحــا بــه رأي فريــق البحــث الاجتماعــي مــن واقــع المقابلــة للابــن / الابنــة . 1
ويذكــر جديــة المســتفيد وحاجتــه للــدورة.

صورة اثبات الشخصية.. 2
ارفاق ما يثبت اجتياز المقابلة الشخصية.. 3
صورة من آخر مؤهل دراسي.. 4
أصــل المطالبــة مــن جهــة التدريــب بعــد الخصــم إن أمكــن مــع التركيــز علــى الجهــات التــي يوجــد لهــا اتفاقيــات . 5

تعــاون مــع الجمعيــة.
إرفاق شهادة المستوى السابق في حال طلب الدفعة التالية.. 6
الدفعات بموجب شيكات باسم الجهة التي تقوم بالتدريب.. 7
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يرفع الطلب لبرنامج الملك سلمان لتأهيل أبناء إنسان.. 8
اصدار الشيك خلال خمس ايام عمل.. 9

محو الأمية:
 تتعــاون الجمعيــة مــع وزارة التربيــة والتعليــم فــي تقديــم هــذه الخدمــة لغــرض محــو أميــة الارامــل والأبنــاء 
الذيــن لــم يتمكنــوا مــن الالتحــاق بالتعليــم وتجــاوز الســن النظاميــة وذلــك ضمــن الخدمــات المجتمعيــة التــي 
تقدمهــا الجمعيــة ويتــم صــرف مكافــأة ماليــة قدرهــا 1.000   ريــال لــكل دارس أو دارســه تجتــاز العــام الدراســي 
بنجــاح عــن طريــق الجمعيــة وترفــع البيانــات مــع تقريــر طلــب خدمــة نهايــة العــام الدراســي لإدارة البحــث والخدمــة 

الاجتماعيــة لتغذيــة المكافــأة فــي حســاب الأســرة.
• تحول المكافأة الى حساب الاسرة خلال خمس ايام عمل.	

ثالثا: الخدمات المساندة الموسمية:
 وهــي الخدمــات التــي تقدمهــا الجمعيــة فــي مواســم معينــة بنــاءً علــى مــا يردها مــن تبرعات للخدمــة المقدمة 
وبالتالــي إن الجمعيــة قــد لا تتمكــن مــن تقديــم هــذه الخدمــة لجميــع المســتفيدين فــي حــال عــدم توفــر الدعــم 

الــلازم للمشــروع أو الخدمــة مــن قبــل فاعلــي الخيــر وهــذه الخدمــات هــي:
)الحــج – العمــرة – زكاة الفطــر – هديــة العيــد – مســتلزمات كســوة الشــتاء – الأضاحــي – الســلة الرمضانيــة – 

الحقيبــة المدرســية(
        

المستندات المطلوبة للصرف للمشاريع التي تنفذ عن طريق متعهد: 
ثلاثة عروض للمشاريع التي تنفذ عن طريق متعهد.. 1
تعميد الجهة المنفذة من صاحب الصلاحية.. 2
عقــد الاتفاقيــة موضــح فيــه اعــداد المســتفيدين حســب الفــروع الغــرض مــن المشــروع وتحديــد المبلــغ واســم . 3

الجهــة التــي يصــدر الشــيك باســمها وصــورة الســجل التجــاري.
الرفع بمطالبة من الجهة المنفذة.. 4
يصدر الشيك خلال ثلاث ايام عمل.. 5

المستندات المطلوبة للصرف للمشاريع التي تنفذ عن تغذية حساب الاسرة:
اعتماد صاحب الصلاحية للمبلغ.. 1
مراجعة البيانات ومطابقة أعداد المستفيدين.. 2
تكويــن ملــف تغذيــة يوضــح بيانــات الاســر )اســم المســتفيد، عــدد الافــراد، رقــم الحســاب البنكــي، رقــم ملــف . 3

الاســرة، فئــة الاســرة، مبلــغ التغذيــة الاجمالــي لــكل فــرع(. 
ارسال الملف الى الادارة المالية عبر )البرنامج المالي، الإيميل(.. 4
تحويل الى حسابات الاسر خلال خمس ايام عمل.. 5

المستلزمات الدراسية وأجهزة الحاسب الآلي:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير فريق البحث الاجتماعي.. 1
تسعير الخدمات المطلوبة.. 2
يتم تنسق الاحتياج أو الخدمة عن طريق إدارة الفرع مع المستفيد.. 3
يتم توفير الاحتياج عن طريق تحويل المبلغ في حساب الاسرة بما لا يتجاوز 2.000 ريال.. 4
يحول المبلغ الى حساب الاسرة خلال خمس ايام عمل. . 5
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دروس التقوية:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير فريق البحث الاجتماعي.. 1
إرفاق إثبات بمواد الضعف من المدرسة أو كشف الدرجات.. 2
إرفاق المطالبة بدفع المبلغ.. 3
يتم التسديد عن طريق تحويل المبلغ في حساب الأسرة.. 4
يحول المبلغ الى حساب الاسرة خلال خمس ايام عمل. . 5
 

المريول المدرسي:
 خطــاب موجــه مــن الفــرع مرفــق بــه كشــف بأســماء الأســر المســتحقة وموضــح بــه عــدد الطالبــات وفــق النمــوذج 

الــذي يتــم طلبــه مــن إدارة البحــث والخدمــة الاجتماعيــة.

هديه النجاح:
 يتم تقديم هذه الخدمة من خلال حفل فرحة النجاح الذي تقيمه الجمعية أو الفرع نهاية كل عام 

دراسي.

التفوق العلمي:
ــات المتفوقيــن ويتــم تعميــم آليــة الحفــل ونمــاذج الترشــيح   يتــم إقامــة حفــل ســنوي لتكريــم الطــلاب والطالب
مــن قبــل إدارة العلاقــات العامــة والإعــلام بالتنســيق مــع إدارة البحــث والخدمــة الاجتماعيــة محــدد فيــه قيمــة 

المكافــأة لــكل متفــوق / متفوقــة ويتــم إيــداع مبلــغ المكافــآت فــي حســاب الأســرة.
 

الابتعاث لإكمال التعليم الجامعي:
 المستندات المطلوبة للصرف:

خطاب رسمي من الفرع.. 1
تقرير طلب الخدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 2
صورة من إثبات الشخصية.. 3
صورة من الشهادة.. 4
صورة من شهادة حسن السيرة والسلوك.. 5
أصــل المطالبــة الماليــة الفصليــة يوضــح فيهــا مــا يلــي: الاســم، التخصــص، المســتوى، المبلــغ قبــل وبعــد . 6

................................................... الخصــم، إضافــة عبــارة: يكتــب الشــيك باســم 
يرفع الطلب إلى برنامج الملك سلمان لتأهيل أبناء إنسان.. 7

رابعا: الخدمات الطارئة:
وهــي الخدمــات التــي تطــرأ بيــن الحيــن والآخــر وتحتــاج إلــى دراســة لــكل حالــة مســتقلة مــن قبــل إدارة البحــث 
والخدمــة الاجتماعيــة للنظــر فيهــا واتخــاذ التوصيــات اللازمــة حيالهــا وفــق مرئيــات فريــق البحــث الاجتماعــي 

وتوصيــات رئيــس قســم البحــث الاجتماعــي ومديــر الفــرع، ومــن هــذه الخدمــات مــا يلــي:
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دفع الدية:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير فريق البحث الاجتماعي.. 1
إثبات حسن السيرة والسلوك.. 2
إرفاق تقرير بالحالة )المرور في حادث سير ......(   .. 3
موافقة إدارة البحث والخدمة الاجتماعية على الطلب قبل التسويق.. 4
يشترط تسويق المبلغ عن طريق الفرع بعد أخذ موافقة إدارة البحث والخدمة الاجتماعية.. 5
يكون التسديد لدى الجهات الرسمية.. 6
 

الحوادث المرورية:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير من فريق البحث الاجتماعي.. 1
تقرير من المرور يثبت الحادث.. 2
تقرير من ثلاث ورش بتقدير التكاليف.. 3
تسويق المبلغ.. 4
التسديد يكون مباشر من الجمعية لصاحب العلاقة بعد اكتمال الطلب.. 5

الكوارث الطبيعية:
تعــد الكــوارث الطبيعيــة مــن الأمــور التــي لا يســتطيع الإنســان التنبــؤ بهــا أو مواعيــد حدوثهــا أو الســيطرة عليهــا 
نظــرا لحدوثهــا بشــكل مفاجــئ ومــا ينتــج عنهــا مــن تلفيــات وأضــرار ماديــة وبشــكل ســريع مثــل الريــاح الشــديدة 

والســيول والصواعــق وغيرهــا مــن الكــوارث الطبيعيــة التــي يمكــن أن تحــدث.
 مــن قبــل الفــرع برئاســة مديــر الفــرع وعضويــة رئيــس البحــث 

ً
ففــي مثــل هــذه الحالــة تشــكل لجنــة عاجلــة جــدا

وفريــق البحــث التابعــة لــه الأســرة للوقــوف علــى المــكان المتضــرر وحصــر الأضــرار واعــداد محضــر بذلــك بعــد ذلــك 
يتــم إعــداد التقريــر الــلازم مــن فريــق البحــث التابعــة لــه الأســرة وذلــك خــلال أســبوع بحــد أقصــى مــن حــدوث الكارثــة 
ثــم ترفــع المعاملــة إلــى إدارة البحــث والخدمــة الاجتماعيــة لدراســتها مــع صــرف مســاعدات عاجلــة للأســرة مــن 

قبــل الادارة أو نقــل الأســرة مــن مســكنها الحالــي إلــى مســكن أخــر وفــق مــا تفتضيــه الحالــة وتــراه اللجنــة.
 

تسديد الديون:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير من فريق البحث الاجتماعي. 1
إرفاق الاوراق الرسمية التي تمت مطابقتها مع الأصول والتي تثبت الدين.. 2
رفع الاوراق لإدارة البحث لدراسة الطلب.. 3
بعد موافقة الإدارة للطلب يتم تسويق المبلغ.. 4
التسديد يكون مباشرة من الجمعية لصاحب الدين بعد توفر المبلغ.. 5
للجمعية الحق في رفض أي طلب تسديد ديون بدون إبداء الأسباب.. 6
 

استقدام خادمة أو ممرض:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 1
إرفاق تقرير طبي يوضح الحالة الطبية للإعاقة أو المرض وحاجتها للرعاية الخاصة.. 2
رفع الاوراق لإدارة البحث والخدمة الاجتماعية لدراسة الطلب.. 3
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موافقــة إدارة البحــث علــى طلــب اســتقدام خادمــة وتتحمــل الجمعيــة رســوم التأشــيرة وتكاليــف الاســتقدام . 4
علــى أن تتكفــل الأســرة براتــب الخادمــة وبــأي تبعــات ماليــه تترتــب علــى ذلــك بموجــب تعهــد موقــع مــن 

الأســرة بذلــك ومعتمــد مــن إدارة الفــرع يحفــظ فــي ملــف الأســرة.
التأشيرة تكون باسم الأسرة.. 5
تحال المعاملة للفرع للتعاقد مع أحد مكاتب الاستقدام لإكمال اجراءات الاستقدام.. 6
ترفع الاوراق مباشرة من الفرع للإدارة المالية لطلب الشيك.. 7
 

الرسوم الدراسية المتراكمة من جراء الالتحاق بالمدارس الأهلية:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 1
تعريف من المدرسة بأن الطالب أو الطالبة منتظم بالدراسة.. 2
خطاب مطالبة من المدرسة بالمبلغ المستحق.. 3
تقرير طبي من مستشفى حكومي يؤيد حاجة الابن أو الابنة إلى ذلك بتاريخ حديث.. 4
ترفع الاوراق لإدارة البحث والخدمة الاجتماعية لدراسة الطلب.. 5
يعد خطاب شفاعة بطلب الإعفاء أو التخفيض للمدارس.. 6
تلتــزم الجمعيــة فــي حــال الموافقــة بدفــع 50 ٪ مــن الرســوم المترتبــة ولمــرة واحــدة ويكــون هــذا المبلــغ . 7

هــو المخالصــة النهائيــة ويصــدر بموجــب شــيك باســم الجهــة بعــد أن تدفــع الأســرة نســبة 50 ٪ مقدمــا.

المرافعات القانونية:
 يتم توكيل محامي من قبل الجمعية في الحالات الضرورية والتي تستدعي ذلك.

تسديد إيجار السكن المؤقت:
 بمــا لا يزيــد عــن ألفــي   2.000 ريــال عــن طريــق إصــدار شــيك باســم الجهــة أو إيــداع المبلــغ فــي حســاب الأســرة. 
 لمرئيــات فريــق البحــث الاجتماعــي وتوصيــات رئيــس 

ً
ــرر ســكنها فــي الســكن المؤقــت وفقــا بشــرط وجــود مــا يب

قســم البحــث ومديــر الفــرع.

احتياجات المعاقين:
 حســب التقاريــر الطبيــة وتقاريــر طلــب الخدمــة التــي تؤيــد ذلــك. يتــم رفــع الطلــب بموجــب تقريــر طلــب خدمــة مــن 
فريــق البحــث وتوصيــات رئيــس قســم البحــث ومديــر الفــرع ثــم ترســل مــع التقاريــر الطبيــة وتكلفــة الاحتياجــات 

لإدارة البحــث والخدمــة الاجتماعيــة لدراســتها والتوصيــة بآليــة توفيرهــا وتقديــم الخدمــة.
 

استقدام سائق:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 1
تعهد من الأسرة بالالتزام بما يترتب للسائق من تبعات مالية خلال فترة وجوده لديهم.. 2
ترفع الأوراق لإدارة البحث والخدمة الاجتماعية لدراسة الطلب.. 3
موافقة الجمعية على طلب استقدام سائق.. 4
ترفع المعاملة مباشرة من الفرع للإدارة المالية بطلب صرف شيك.. 5
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استئجار سيارة بصفة مؤقتة:
المستندات المطلوبة للصرف:

تقرير طلب خدمة من فريق البحث الاجتماعي.. 1
إحضار عرض سعر للسيارة المراد استئجارها.. 2
إرفاق رخصة القيادة للابن المستفيد من السيارة.. 3

تجديد جواز واقامة الزوجة الأجنبية وزوجها سعودي )متوفى(: 
 تقــوم الجمعيــة بدفــع رســوم تجديــد الجــواز والإقامــة أو أحدهمــا للزوجــة الأجنبيــة التــي زوجهــا ســعودي إذا 
ــخ انتهــاء  ــت الزوجــة ملتزمــة بتواري ــد إذا كان ــت لــدى الجمعيــة عــدم قــدرة الأســرة علــى ســداد رســوم التجدي ثب
هــذه الوثائــق تلافيــا لعــدم ترتــب غرامــات تأخيــر عليهــا بعــد إرفــاق مــا يثبــت حاجــة الأســرة إلــى مســاعدة بموجــب 
تقريــر فريــق البحــث الاجتماعــي مشــفوعا بصــور هــذه الوثائــق والتــي يتضــح مــن خلالهــا تواريــخ مــدة ســريانها، 
وترفــع الأوراق لإدارة البحــث والخدمــة الاجتماعيــة لدراســة الطلــب. وفــي حــال وجــود غرامــات تأخيــر علــى الارملــة 
فيتــم النظــر فــي امكانيــة مســاعدتها عــن طريــق توصيــة مســاعد المديــر العــام لشــؤون الفــروع وموافقــة مديــر 

عــام الجمعيــة.
 

الفصل الثاني: المشتريات 
يشترط اتباع الإجراءات التالية قبل الصرف:

أن تتــم بموافقــة كل مــن المديــر العــام أو الجهــة المختصــة أو حســب حــدود )ســقف( مبلــغ الصــرف وفــق . 1
جــداول صلاحيــة الصــرف المعتمــدة، أو مــن يفوضــوا عنهــم بمذكــرة مســبقا يحــدد فيهــا مــا إذا كانــت النفقــة 

رأســمالية أم إيراديــه وأن تكــون فــي حــدود الميزانيــة التقديريــة المعتمــدة.
أن يتــم إحضــار ثــلاث عــروض أســعار مــن ثــلاث جهــات مختلفــة معتمــدة مطابقــة لنفــس الشــروط والمواصفــات . 2

المطلوبــة وذلــك للمشــتريات التــي تتعــدي مبلــغ 5000 ريــال.
أن تكون المشتريات أو الخدمات المنفذة كليا أو جزئيا قد تمت لصالح الجمعية.. 3
توفير مطالبة من الجهة المعمدة بالمشتريات وفاتورة أصلية معتمدة بالأعمال الموردة او المنفذة.. 4
توفير مستند يثبت استلام الجمعية فعليا للبنود المشتراة أو الخدمات المقدمة.. 5
التأكد من صلاحية السلعة المشتراة أو الخدمة المقدمة من قبل الفنيين.. 6
يتم إصدار الشيك باسم المستفيد الأول خلال 5 أيام عمل من رفع المعاملة مكتملة للإدارة المالية.. 7

الاوراق المطلوبة لرفع المعاملة:
• للمشتريات التي يتجاوز مبلغ الشراء 5.000 ريال )خمسة الاف ريال (	
• خطاب الجهة الطالبة وموافقة صاحب الصلاحية .	
• محضر ترسيه السعر معتمد من اصحاب الصلاحية .	
• خطاب تعميد للشراء الى الجهة معتمد من صاحب الصلاحية ) حسب عرض السعر(.	
• عقد الاتفاقية يوضح ) مدة التسليم ، الية صرف المبلغ ، الشروط ، اسم المستفيد (	
• صورة السجل التجاري او صورة التوكيل مع بطاقة الاحوال .	
• مطالبة من الجهة لصرف المبلغ .	
• خطاب استلام من الجهة الطالبة .	
• خطاب تغطية من الجهة الطالبة لصرف المبلغ.	
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للمشتريات التي يقل مبلغ الشراء 5.000 ريال )خمسة الاف ريال (.
• خطاب الجهة الطالبة وموافقة صاحب الصلاحية.	
• عرض سعر واحد.	
• خطاب تعميد للشراء الى الجهة معتمد من صاحب الصلاحية ) حسب عرض السعر(.	
• عقد الاتفاقية يوضح )مدة التسليم ، الية صرف المبلغ ، الشروط ، اسم المستفيد(.	
• صورة السجل التجاري او صورة التوكيل مع بطاقة الاحوال.	
• مطالبة من الجهة لصرف المبلغ.	
• خطاب استلام من الجهة الطالبة.	
• خطاب تغطية من الجهة الطالبة لصرف المبلغ.	

الفصل الثالث: العهد والسلف
•  لجدول الصلاحيات.	

ً
اعتماد العهدة بقرار من صاحب الصلاحية وفقا

• يجــب علــى المديــر المالــي متابعــة تســديد العهــد والســلف واســتردادها فــي مواعيدهــا وعليــه أن يخطــر 	
 عــن كل تأخيــر فــي تســديدها أو ردهــا وتســترد العهــد والســلف مــن الموظفيــن فــي 

ً
المديــر العــام خطيــا

حــالات تأخرهــم عــن الســداد أو خصمهــا دفعــة واحــدة مــن رواتبهــم علــى ألا يتجــاوز المبلــغ المقتطــع 30٪ 
مــن راتــب الموظــف الشــهري.

• يجــب أن تصفــى العهــدة المســتديمة والعهــد المؤقتــة ويســترد الرصيــد النقــدي منهــا وإيداعــه فــي البنــك 	
بحســاب الجمعيــة فــي آخــر كل ســنة ماليــة.

• تمنح العهد بموجب تعميد من المدير العام يحدد فيه بدقة الأمور التالية:	
اسم المسئول عن العهدة.. 1
مبلغ العهدة.. 2
الغاية من العهدة.. 3
تاريخ انتهاء العهدة.. 4
طريقة استردادها.. 5

أنواع العهد:
• عهدة مستديمة. 	
• عهدة مؤقتة.	
• عهدة )سلف( شخصية. 	

اولا: العهدة المستديمة: 
يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات التي تتطلبها طبيعة العمل.

ضوابط الصرف من العهدة المستديمة للفروع:
الصــرف مــن الســلفة المســتديمة فــي حــدود الميزانيــة التقديريــة المعتمــدة مــن صاحــب الصلاحيــة ويتــم . 1

تعبئــة نمــوذج صــرف مــن الصنــدوق يتــم اعتمــاده مديــر الفــرع وأميــن الصنــدوق للمصروفــات التشــغيلية فقــط .
يمنع الصرف على النفقات الاسرية من العهدة.     . 2
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يرفــق الأوراق المطلوبــة حســب اللائحــة. ويجــب إرفــاق كشــف تفصيلــي يوضــح المنصــرف مــن الاســتعاضة . 3
الســابقة ورصيدهــا مرفقــا بــه كافــة المســتندات الأصليــة المؤيــدة للصــرف.

يجب التأكد من الفواتير المؤيدة للصرف من اكتمال الشروط التالية:. 4
• كتابة الفاتورة باللغة العربية.	
• كتابة التاريخ.	
• كتابة اسم المستفيد )الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة الرياض)إنسان((.	
• ختم الفاتورة بختم )تم الصر ف بتاريخ اعتماد الصرف(.	
• كتابة مبلغ الفاتورة بالأرقام والحروف.	

عند بلوغ ما تم صرفه من العهدة ما نسبته ٪50 يتم رفع طلب الاستعاضة.. 5
يمنع شراء الأصول الثابتة، ودفع الرواتب وتسديد فواتير الهاتف من السلفة المستديمة.. 6
يتم الصرف على البنود التالية للفرع:  . 7

• فواتير الكهرباء والماء.  	
• بريد.	
• صيانة وترميم مباني. 	
• مواد نظافة.	
• محروقات.	
• ضيافة للمتبرعين )فقط ماء(. 	

صــرف . 8 قبــل  والإدارات  والنــوادي  الفــروع  نفقــات  بتدقيــق  العامــة  بــالإدارة  الماليــة  الشــئون  إدارة  تقــوم 
الاســتعاضة، ويجــوز لإدارة الشــئون الماليــة بعــد موافقــة المديــر العــام رفــض تعويــض النفقــات التــي لا تخــص 

الجمعيــة أو التــي لا تســاير أحــكام اللائحــة.

ضوابط الصرف من العهدة المستديمة للإدارة:
الصــرف مــن الســلفة المســتديمة فــي حــدود الميزانيــة التقديريــة المعتمــدة مــن صاحــب الصلاحيــة، تعبئــة . 1

نمــوذج صــرف مــن الصنــدوق، يتــم اعتمــاده صاحــب الصلاحيــة او مــن يفوضــه للمصروفــات التشــغيلية  
يصرف للحالات الطارئة الاسرية مثل )سداد كهرباء اسرة مفصول عنها الكهرباء(.      . 2
يرفــق الأوراق المطلوبــة حســب اللائحــة، ويجــب إرفــاق كشــف تفصيلــي يوضــح المنصــرف مــن الاســتعاضة . 3

الســابقة ورصيدهــا مرفقــا بــه كافــة المســتندات الأصليــة المؤيــدة للصــرف.
يجب التأكد من الفواتير المؤيدة للصرف من اكتمال الشروط التالية:. 4

• كتابة الفاتورة باللغة العربية.	
• كتابة التاريخ.	
• كتابة اسم المستفيد )الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة الرياض)إنسان((.	
• ختم الفاتورة بختم )تم الصرف بتاريخ اعتماد الصرف(.	
• كتابة مبلغ الفاتورة بالأرقام والحروف.	

عند بلوغ ما تم صرفه من العهدة ما نسبته ٪50، يتم رفع طلب الاستعاضة.. 5
يمنع صرف الرواتب من العهدة المستديمة.. 6
يتم الصرف على البنود التالية على الادارة:  . 7

• فواتير الكهرباء والماء.  	
• بريد وهاتف وانترنت.	
• صيانة وترميم مباني. 	
• مواد نظافة.	
• محروقات.	
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• ضيافة للمتبرعين )فقط ماء(.	
تسديد الرسوم الحكومية.. 8
يصرف لمشتريات الجمعية بعد اعتماد صاحب الصلاحية او من يفوضه.. 9

ثانيا: العهدة المؤقتة: 
يجــوز صــرف عهــدة مؤقتــة لأغــراض محــددة بأعمــال الجمعيــة بموافقــة المديــر العــام ويجــب تســوية هــذه 

العهــدة بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه.

ثالثا: العهدة )السلف( الشخصية:
يجوز لأسباب ضرورية صرف سلفة شخصية لموظفي الجمعية حسب الشروط التالية:

يحــدد المديــر العــام قيمتهــا ومــدة ســدادها علــى ألا تزيــد القيمــة عــن راتــب الموظــف لثلاثــة أشــهر وألا . 1
تتجــاوز مــدة الســداد أثنــى عشــر شــهرا ولا يجــوز الجمــع بيــن أكثــر مــن ســلفه.

أن يكــون إجمالــي المســتحق علــى الموظــف مــن ســلف لا يتجــاوز مســتحقات نهايــة خدمــة الموظــف وأن . 2
يكــون قــد أمضــى بالخدمــة أكثــر مــن ســنتين.

3 . 
ً
 ومحاســبيا

ً
 لمــا جــاء بقــرار التعميــد الصــادر مــن آمــر الصــرف وتعالــج ماليــا

ً
تســترد العهــدة مــن الموظــف وفقــا

وفــق نــوع العهــدة وفيمــا إذا كانــت قــد منحــت مــن أجــل المصاريــف أو كســلف شــخصية ولا يجــوز للموظــف 
الــذي بحوزتــه العهــدة تجــاوز الصــرف بأكثــر مــن قيمــة العهــدة.

 بالدفاتر.. 4
ً
 بالدفاتر كما تسجل تسويتها أيضا

ً
تسجل العهدة عند منحها فورا

    

الفصل الرابع: الرواتب والبدلات  
إجراءات صرف الرواتب والبدلات لمنسوبي الجمعية: 

يتــم إعــداد مســير الرواتــب لعمــوم الموظفيــن مــن قبــل إدارة المــوارد البشــرية بعــد حســم الجزائيــات وســلف . 1
الموظفيــن ورفــع المســير لــلإدارة الماليــة فــي اليــوم الخامــس عشــر مــن كل شــهر.

يتــم دقيــق المســير مــن قبــل الإدارة الماليــة ويرفــع لاعتمــاد المســير مــن قبــل المراجــع الداخلــي والمديــر . 2
العــام.

يتــم تكويــن ملــف للبنــك لتحويــل الرواتــب الــي حســابات الموظفيــن مــن قبــل إدارة المــوارد البشــرية فــي . 3
اليــوم الخامــس والعشــرون مــن كل شــهر.

يتــم إعــداد مســير إفــرادي لمســتحقات الموظفيــن مــن العمــل الإضافــي والانتدابــات وفقــا لشــروط اللائحــة . 4
وتحــول المســتحقات لحســابات الموظفيــن بعــد اســتكمال المســتندات المؤيــدة للصــرف واعتمــاد المديــر العــام.

تصفية مستحقات الموظفين:
طلب استقالة الموظف و قرار قبول استقالة الموظف المعتمد من صاحب الصلاحية.. 1
أخلاء الطرف للموظف مكتمل ومعتمد )من الإدارات المعنية و من صندوق تكافل(. . 2
ما يؤيد خروج الموظف من التأمينات الاجتماعية اذا كان مسجل في التأمينات.. 3
مــا يؤيــد حــذف الموظــف مــن التاميــن الطبــي بنفــس تاريــخ اخــر يــوم عمــل وارفــاق فاتــورة اســترجاع التأميــن . 4

الطبــي مــن شــركة التأميــن. 
فــي حالــة و جــود اختــلاف فــي تاريــخ اخــر يــوم عمــل و تاريــخ حــذف الموظــف مــن التأميــن الطبــي و التأمينــات . 5

الاجتماعيــة يحــدد ســبب ذلــك و الاجــراء الــذي تــم اتخــاذه.
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صورة من اخر مسير صرف للموظف و المسير الذي يليه ان وجد. . 6
كشف الحضور و الانصراف لأخر شهرين عمل للموظف.. 7
كشف ارصدة الاجازات للموظف.. 8
تحديــد الاجــازات الاســتثنائية التــي اخذهــا الموظــف مــن اول يــوم عمــل حتــي تاريــخ الاســتقالة مــع مراعــاة . 9

ذلــك عنــد احتســاب المســتحقات للموظــف و التحقــق مــن عــدم حصــول الموظــف علــى رصيــد اجــازات عــن فتــرة 
الاجــازة الاســتثنائية.

نمــوذج تصفيــة المســتحقات الــذي يوضــح المبلــغ المســتحق للموظــف حســب النظــام بعــد حســم الســلف و . 10
الجزائيــات علــى الموظــف. 

صورة من هوية الموظف وصورة الآيبان الذي يصرف عليه الراتب.. 11
تحديد اذا كان قد صدر للموظف خطاب التزام للبنك  بتحويل الراتب على بنك معين لأخذ قرض ام لا. 12
شــيك المســتحقات يــودع فــي حســاب الموظــف و ابــلاغ البنــك بتصفيــة المســتحقات للموظــف فــي حالــة ان . 13

كان علــى الموظــف قــروض.

آلية العمل الإضافي حسب النظام:
صــدور قــرار بأســماء الموظفيــن المكلفيــن بالعمــل محــدد فيــه ســاعات العمــل المكلــف بهــا الموظــف وذلــك . 1

قبــل البــدء بالعمــل. 
عنــد الانتهــاء مــن العمــل يرفــع مديــر الفــرع ومديــر الإدارة المعنيــة انجــاز المهمــة للموظفيــن المكلفيــن . 2

بالعمــل مرفــق بــه كشــف الحضــور والانصــراف. 
يتــم احتســاب المقابــل المــادي بنــاء علــى ســاعات التكليــف فــي القــرار اذا اســتكمالها الموظــف و اذا لــم . 3

تســتكمل مــن الموظــف يحســب علــى الســاعات الفعليــة بحيــث لا تزيــد عــن ســاعات التكليــف فــي الحــالات التــي 
تحــدد فيهــا مبلــغ مكافــأة مقطوعــه مثــل حالــة مكافــأت توزيــع الاضاحــي خــلال إجــازة عيــد الأضحــى يصــدر بهــا 
قــرار باعتمــاد  المديــر العــام يحــدد فيــه الموظفيــن المكلفيــن بالعمــل و مبلــغ المكافــأة مــع مراعــاة عــدم 

تجــاوز المبلــغ المنصــرف علــى مشــروع الاضاحــي عــن الإيــرادات الــواردة.



دليل الإجراءات المالية   

23

الباب الثاني
الإيرادات
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أولًا/ الإيرادات النقدية   
١- إيرادات التبرعات مقيدة وغير مقيدة: 

• إيرادات مقيدة وهي المخصصة لبند محدد:	
طريقــة الاثبــات بعــد تحريــر الســندات يتــم مــن اليــوم الثانــي إيــداع المبلــغ وإرفــاق صــورة الإيــداع بالبرنامــج المالــي 

وعنــد مطابقــة الإيــداع مــع الإيــرادات فــي البوابــة الالكترونيــة يتــم اثبــات المبلــغ فــي حســاب الجمعيــة 
مدة العمل يوم عمل 

القائم بالعمل: محاسب.

• إيرادات غير مقيدة:	
الاشــتراكات التبــرع العــام والاســتقطاعات يتــم التحقــق منهــا عــن طريقــة ســندات القبــض الموجــودة فــي البوابــة 
الالكترونيــة إذا حــرر بهــا ســندات قبــض يتــم تســجيلها بنفــس الفتــرة إذا لــم يحــرر ســندات قبــض تثبــت نهايــة 

الشــهر عنــد عمــل التســويات المحاســبية 
مدة العمل يوم عمل 

القائم بالعمل: محاسب.

2- إيرادات عينيه: 
يتم قيد التبرعات العينية بعد التأكد من الآتي: 

• وجود مؤيدات الاثبات مع نموذج لجنة تقييم التبرعات العينية ثم يثبت التبرع.	
مدة العمل يوم عمل. 

القائم بالعمل / محاسب.

3- تبرعات وهبات مقيدة  - المنح الحكومي: 
يتم قيد المنح الحكومية بعد التأكد من الآتي: 

صورة من خطاب الجهة المانحة للدعم . 1
التحقق من المبلغ في كشف حساب بنك الجمعية . 2
سند القبض او صورة من الحوالة او الشيك . 3

مدة العمل يوم عمل.
القائم بالعمل / محاسب.
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ثانياً/ إيرادات الاستثمارات   
• طريقة اثبات الاستثمارات عند فتحه لأول مره يلزم الآتي:	

قرار مجلس الإدارة بالموافقة على الاستثمار. . 1
قرار الوزارة بالموافقة على الاستثمار. . 2
اثبات الاستثمار بعد الاطلاع على الموافقات في البرنامج المالي بقيمة وتحديد نوع الاستثمار. . 3

مدة العمل يوم عمل.
القائم بالعمل / محاسب.

• في حالة التحقق من القيمة السوقية للاستثمار يلزم التالي: 	
طلب قيمة الاستثمار شهريا من الجهة المستثمر فيها . 1
مطابقة القيمة بالقيمة الدفترية لدى الجمعية . 2
يعالج الفرق إذا وجد بالزيادة او النقص دفتريا مع الإفادة عن سبب التغيير من الجهة . 3

مدة العمل يوم عمل
القائم بالعمل / محاسب

ثالثاً/ إيرادات ريع الأوقاف
• يتم قيد ريع اوقاف الجمعية بعد التأكد من الآتي:	

 في سجلات الجمعية.. 1
ً
أن يكون الوقف مقيدا

وجود عقد ايجار للوقف معتمد وموقع من الجمعية والمستأجر.. 2
يتم قيد الريع بمبدأ الاستحقاق.. 3
يتم قيد الايرادات التي تخص الفترة المالية.. 4
اضافة الى وجود صك العقار وسند القبض او الإيداع.. 5

مدة العمل يوم عمل.
القائم بالعمل / محاسب.
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إجراءات الغاء وتعديل سند القبض:
اولا: اجراءات الغاء سندات القبض

• يلغــى ســند القبــض فقــط بســبب تغييــر المتبــرع لأي مــن محتويــات الســند الــذي صــدر وعليــه يتطلــب ان يكــون 	
ذلــك بتواجــد المتبــرع وحيازتــه لأصــل الســند الــذي صــدر بالخطــأ.

• في حال ذهاب المتبرع واكتشاف الفرع وجود خطا في السند المحرر. يتطلب ذلك تحديد الآتي: - 	
الفتــرة التــي مضــت عنــد اكتشــاف الخطــأ ان كانــت خــلا ل 24 ســاعة يتــم الالغــاء مــن علــى البوابــة الإلكترونيــة . 1

مــع ارفــاق مؤيــدات الالغــاء.
حــال كــون مضــى أكثــر مــن 24 ســاعة عــن تحريــر الســند فلــن يقبــل النظــام الالغــاء مــن البوابــة. لــذا يرفــع . 2

بموجــب نمــوذج الغــاء ســند مرفــق بــه أصــل الســند والبديــل. 
يتــم تحريــر لفــت نظــر لمحــرر الســند حــال تحقــق مديــر الفــرع واميــن الصنــدوق ان الالغــاء بســبب عــدم تحــرى . 3

الدقــة فــي العمــل.
يمنع منعا باتا استخدام سندات القبض المرقمة في طباعه نسخه مكررة من السند.. 4
بموجــب النمــوذج المرســل يتــم اجــراء قيــد الغــاء للســند بعــد ترحيلــه وســيظهر الســند المرحــل الملغــى فــي . 5

الســجلات الماليــة مــره لإثباتــه ومــرة لإلغائــه.
• الغاء سند قبض لاسترداد القيمة بناءا على طلب المتبرع ورغبته في استرداد قيمة التبرع يتم الآتي: -	

يتقدم المتبرع بطلب كتابي لمدير عام الجمعية برد المبلغ المتبرع به.. 1
ارفاق أصل السند الذي تبرع به.. 2
فــي حــال كــون التبــرع شــبكه او فيــزا او ماســتر كارد علــى المتبــرع تقديــم مــا يفيــد مــن البنــك خصــم المبلــغ . 3

مــن حســابه )صــوره مــن كشــف حســاب البنــك او خطــاب مــن البنــك نفســه(.
ارفاق صوره من بطاقة احوال المتبرع تحمل نفس الاسم الموجود بكشف حساب البنك.. 4

ثانيا: اجراءات تعديل سند القبض
يتــم تعديــل ســند القبــض بموجــب نمــوذج يرفــع لــلإدارة العامــة مــع ارفــاق مؤيــدات التعديــل وذكــر اســبابه . 1

التــي علــى الفــرع التحقــق منهــا واعتمــاد النمــوذج.
حالات التعديل – خطأ في كتابة رقم المرجعية )رقم التفويض – رقم الشيك(. 2
حــال كــون ســبب التعديــل تغييــر طريقــه الدفــع مــن نقــدي الــى شــبكه. لابــد مــن ارفــاق ايصــال عمليــه الشــبكة . 3

لتحقــق الإدارة الماليــة مــن توقيــت الايصــال وتوقيــت تحريــر الســند 
إذا ثبــت لإدارة الفــرع ان المحصــل هــو المتســبب فــي التعديــل يتــم لفــت نظــر الموظــف المحصــل وتخطــر . 4

بذلــك. الادارة 
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الباب الثالث
وحدة التغدية
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الفصل الأول: قسم )تغذية البطاقات(   
النفقات )الأسرية( 

تشترك اللائحة المالية مع لائحة خدمة المستفيدين الخاصة بإدارة خدمات المستفيدين.

أولا: الخدمات الأساسية:
النفقات النقدية:

• مبلغ نقدي يصرف للمستفيد شهريا من خلال ايداع المبلغ في حساب الاسرة البنكي.	
• يحدد المبلغ للمستفيد بموجب قرار إداري يصدر من مدير عام الجمعية.	

النفقات الغذائية:
• مواد غذائية تغذى في حساب بطاقة الاسرة لدى شركة العثيم باتفاق مسبق.	
• يحدد المبلغ للمستفيد بموجب قرار إداري يصدر من مدير عام الجمعية.	

نفقات الكساء:
• مبلغ نقدي يصرف للمستفيد شهريا من خلال ايداع المبلغ في حساب الاسرة البنكي.	
• يحدد المبلغ للمستفيد بموجب قرار إداري يصدر من مدير عام الجمعية.	

إجراءات تنفيذ صرف النفقات )نقد و كساء(: 
الأعمال المنفذة من فروع الجمعية بواسطة قسم البحث:

• تحديـــث بيانـــات الاســـر فـــي البوابـــة الإلكترونيـــة )اضافـــة، ايقـاف، تعديـل ( مـن بدايـة الشـهر حتـى تاريـخ 20مـن 	
الشـــهر حســـب الصلاحيـــات الممنوحـــة مـــن الادارة الـــى ) الباحـــث والباحثـــة – رئيـــسة القسم النسائي – مديـــر 

الفـرع(.

الاعمال المنفذة من ادارة خدمات المستفدين في الادارة العامة:
• مراجعة البيانات ومطابقة اعداد المستفيدين.	
• تكويـــن ملـــف تغذيـــة يوضـــح بيانـــات الاســـر )رقـــم ملـــف الاســـرة، اســـم المســـتفيد، عـــدد الافـــراد، فئـــة الاســـرة، 	

مبلــغ التغذيـــة للأســـرة، رقـــم الحســـاب البنكـــي للأســـرة، والمبلـــغ الاجمالـــي لـــكل فــرع(.
• ارســـال الملـــف الـــى الادارة الماليـــة عبـــر )البوابـــة الالكترونيـــة ونســـخة علـى البريـــد الالكترونـي للمطابقـة مـع 	

الملـــف المسـتلم(.
• يرسل الملف في تاريخ 25 من كل شهر. )مع مراعاة ايام الاجازات الرسمية(.	

الاعمال المنفذة في الادارة المالية:
• استقبال ملف التغذية للأسر على البرنامج المالي- مسؤول التغذية.	
• تدقيـق البيانـات مـن مسؤول التغذية ومطابقـة الملـف المدخـل علـى البرنامـج المالـي مـع الملـف المرسـل 	

بالبريـــد الالكتروني.
• مراجعة البيانات من رئيس قسم المصروفات.	
• اعتماد البيانات من مدير المالية.	
• اعتماد البيانات من المراجع الداخلي.	
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• اعتماد الصرف من مدير عام الجمعية.	
• ارسال الملف الى )البنك(.	
• تصرف قبل بداية كل شهر ميلادي )مع مراعاة ايام الاجازات الرسمية(.	
• مدة إجراء ما سبق )3 أيام(.	

إجراءات تنفيذ صرف النفقات )غذاء(: 
الاعمال المنفذة من فروع الجمعية:

تحديـــث بيانـــات الاســـر فـــي برنامج العثيم )اضافـــة، ايقـــاف، تعديـــل ( مـــن بدايـــة الشـــهر حتـــى تاريـخ 25 مـن الشـهر 
حســـب الصلاحيـــات الممنوحـــة مـــن الادارة إلـــى ) الباحـــث والباحثـــة – رئيـــسة القسم النسائي – مديـــر الفـــرع(.

الاعمال المنفذة في الادارة المالية:
• تكوين ملف المسير الشهري لتغذية للأسر على برنامج العثيم- مسؤول التغذية.	
• مراجعة البيانات من رئيس قسم المصروفات.	
• اعتماد ملف المسير الشهري من مدير المالية.	
• ارسال إيميل الى )العثيم( لإعتماد ملف التغذية.	
• تصرف قبل بداية كل شهر ميلادي )مع مراعاة ايام الاجازات الرسمية(.	
• مدة إجراء ما سبق )1 يوم(.	

آلية طباعة بطاقات العثيم )بدل فاقد أو تالف(:
• رئيسة القسم النسائي ترفع الطلب عن طريق برنامج العثيم.	
• مدير الفرع يعتمد الطلب المعلق لديه.	
• مسؤول التغذية يعتمد الطلب بعد التحقق من سبب رفعه وآخر بطاقة رفعت قبله.	
• مدير المالية يعتمد الطلب المعلق لديه.	
• مسؤول التغذية يطبع البطاقات.	
• تسلم بطاقات الفروع الداخلية لمندوب الفرع.	
• تسلم بطاقات فروع المحافظات للإتصالات الإدارية لإرسالها عبر البريد الممتاز.	

آلية طباعة بطاقات العثيم ) للأسر الأولية(:
• مطابقـة بيانات الأسر الأولية في العثيم مع المدخـل علـى البرنامـج المالـي - مسؤول التغذية.	
• التأكد من تسجيل رقم الملف بالشكل الصحيح – مسؤول التغذية.	
• مسؤول التغذية يعتمد الأسر.	
• مدير المالية يعتمد الأسر.	
• مسؤول التغذية يطبع بطاقات الأسر.	
• تسلم بطاقات الفروع الداخلية لمندوب الفرع.	
• تسلم بطاقات فروع المحافظات للإتصالات الإدارية لإرسالها عبر البريد الممتاز.	
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الفصل الثاني: قسم )الشيكات(   
خطوات طباعة الشيكات: )تنفيذ مسؤول الشيكات(  

• مــن نظــام العمليــات الماليــة يتــم التأكــد مــن صفــة الموافقــة علــى أوامــر الشــيكات المعلقــة وذلــك بعــد 	
اعتمادهــا مــن أصحــاب الصلاحيــة وأخرهــم المديــر العــام.

• يتــم طباعــة الشــيكات المعتمــدة مــن صفحــة النظــام بعــد التعــرف على نوع الشــيك المســحوب حســب حســابات 	
الجمعيــة فــي البنوك. 

•  يســجل رقــم الشــيك فــي خانــة صفحــة النظــام ويوضــع علامــة صــح فــي خانــة الشــيك ثــم يضغــط علــى أيقونــة 	
الحفــظ وبعــد الضغــط علــى عبــارة موافــق فــي النظــام يتــم تحديــد نــوع الطابعــة بالنســبة للشــيكات إذا كانــت 
الطابعــة علــى طابعــة أوامــر الصــرف بحيــث يوضــع وجــه شــعار البنــك فــي الشــيك للأســفل قبــل الضغــط علــى 

خانــة طباعــة الشــيكات. 
•  يتطلــب مطابقــة جميــع أوامــر الصــرف المعتمــدة مــع الشــيكات قبــل عرضهــا علــى صاحــب الصلاحيــة لتوقيعهــا 	

والتأكــد مــن المرفقــات لــكل معاملــة بعــد أخذهــا مــن رئيــس قســم المصروفات بحســب أرقام الأوامــر المدونة 
لــكل معاملة.

•  متابعة التوقيع على الشيكات الصادرة من أصحاب الصلاحية ) المساعد والمدير العام (.	
•  يتم متابعة عدد الشيكات الصادرة من حيث التوقيع عليها مع سكرتير المدير العام. 	
•  يتم انجاز العمل خلال ساعات العمل ليوم واحد.  	

 
متابعة تسليم الشيكات الصادرة للجهات  المستفيدة )تنفيذ مسؤول الشيكات(

• يتــم تســليم الشــيكات الموقعــة لمندوبــي الجهــات المســتفيدة بموجــب النمــوذج المعتمــد وأخــذ ســند قبــض 	
مــن الجهــة المســتفيدة أو إيــداع بعــض الشــيكات عــن طريــق منــدوب الجمعيــة لمــا يخــص منســوبي الجمعيــة 

أو الفــروع فيقــوم المنــدوب بإحضــار ســند الإيــداع مــن البنــك المعنــي بالشــيك.
• يتم انجاز العمل خلال ساعات العمل ليوم واحد.	

أرشــفة المعامــلات المســلمة للجهــات المســتفيدة وتحوليهــا للمحاســبين بشــكل رســمي 
)تنفيــذ مســؤول الشــيكات( 

• عنــد عمــل أرشــفة المعامــلات منتهيــة التســليم يتــم الدخــول علــى خانــة أمــر صــرف فــي العمليــات بالنظــام 	
المالــي وتظهــر ضمــن الخانــات )بدايــة البحــث( بحيــث يتــم الضغــط عليهــا حتــى تذهــب جميــع المعلومــات 
المدونــة فــي صفحــة الخانــات حينهــا يوضــع المؤشــر علــى خانــة )رقــم الســند( ويســجل رقــم أمــر الصــرف 
للمعاملــة ثــم يضغــط علــى أيقونــة )انتــر( حينهــا تظهــر معلومــات المعاملــة المطلــوب أرشــفتها بحيــث يتأكــد 
مــن مطابقتهــا لأصــل المعاملــة الورقيــة ثــم يتــم الضغــط علــى خانــة ) طباعــة القيــد ( بعــد تحويــل صفــة 

الطباعــة إلــى شــكل عمــودي . 
• يتــم تصويــر ســندات التســليم بواســطة جهــاز الماســح الضوئــي ثــم الضغــط أيقونــة )فنــش( بحيــث يظهــر ملــف 	

)مــاي ســكانر( )pdf( برقــم الســند ثــم يتــم الضغــط علــى أيقونــة )المرفقــات( ثــم أيقونــة )اســتعراض( ليتــم 
اختيــار رقــم الســند مــن قائمــة الملفــات بعــد تحديــد الملــف ثــم يتــم تدويــن عبــارة )اســتلام الشــيك( فــي خانــة 
الملاحظــات ثــم الضغــط علــى أيقونــة الحفــظ ثــم أيقونــة موافــق بعدهــا يوضــع رقــم القيــد علــى الصفحــة 
الأولــى مــن المعاملــة بعــد وضــع الختــم عليهــا بحيــث يكتــب فــي خانــات الختــم رقــم الشــيك والتاريــخ واســم 

البنــك أمــا بقيــة أوراق المعاملــة فيوضــع الختــم فقــط دون أي كتابــة.



دليل الإجراءات المالية   

31

• مــن خــلال ملــف قائمــة تســليم المعامــلات المؤرشــفة لــكل شــهر يتــم تســليم كل محاســب المعامــلات التــي 	
تخصــه بواســطة الإيميــل ويــزود رئيــس قســم المصروفــات ومديــر الشــؤون الماليــة بنســخة منــه.

• يتم انجاز العمل خلال ساعات العمل ليوم واحد.	

إجراءات تنظيم العمل الداخلي من تصميم مسؤول الشيكات 
• وضع قاعة بيانات للشيكات الصادرة في كل شهر بحيث يتم تدوين العمل بشكل يومي. 	
• وضــع دليــل لحركــة الشــيكات الصــادرة والمســلمة فــي الرفــوف للجهــات المســتفيدة بشــكل يومــي حســب 	

الجهــات المعنيــة. 
• يتم انجاز العمل خلال ساعات العمل ليوم واحد.  	
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الباب الرابع
الصندوق
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إجراءات عمل أمين الصندوق   
• يعمــل أميــن الصنــدوق تحــت إشــراف والتوجيــه المباشــر مــن المديــر المالــي، وعليــه ترفــع تقاريــر حركــة 	

يوميــة. إيــرادات ومصروفــات  مــن  الصنــدوق 
•  لمــا يقضــي بــه النظــام 	

ً
 بحســابات المؤسســة لــدى البنــوك طبقــا

ً
اســتلام النقديــة والشــيكات لإيداعهــا يوميــا

المحاسبي.
• 	 

ً
إعــداد حركــة المقبوضــات والمدفوعــات اليوميــة فــي بيــان يعتمــد مــن رئيــس أو مســئول الحســابات مرفقــا
ــم  ــرادات إلــى البنــوك حيــث تت ــد الإي ــرادات والمصروفــات وإشــعارات توري ــه كافــة المســتندات المؤيــدة للإي ب

مراجعتهــا قبــل قيدهــا بالســجلات والدفاتــر.
•  للتعليمات.	

ً
استلام السلفة المستديمة والصرف منها طبقا

• حفظ المستندات الخاصة بالتحصيل والمصروفات في ملفات خاصة بشكل منتظم وبصورة سليمة.	
• تنفيذ ما يكلف به من أعمال أخرى في مجال الاختصاص.	

العهد والسلف لأمين الصندوق:
•  لجدول الصلاحيات.	

ً
اعتماد العهدة بقرار من صاحب الصلاحية وفقا

• يجــب علــى المديــر المالــي متابعــة تســديد العهــد والســلف واســتردادها فــي مواعيدهــا وعليــه أن يخطــر 	
 عــن كل تأخيــر فــي تســديدها أو ردهــا وتســترد العهــد والســلف مــن الموظفيــن فــي 

ً
المديــر العــام خطيــا

حــالات تأخرهــم عــن الســداد أو خصمهــا دفعــة واحــدة مــن رواتبهــم علــى ألا يتجــاوز المبلــغ المقتطــع 30٪ 
مــن راتــب الموظــف الشــهري.

• يجــب أن تصفــى العهــدة المســتديمة والعهــد المؤقتــة ويســترد الرصيــد النقــدي منهــا وإيداعــه فــي البنــك 	
بحســاب الجمعيــة فــي آخــر كل ســنة ماليــة.

أنواع العهد:
• عهدة مستديمة. 	
• عهدة مؤقتة.	

اولا: العهدة المستديمة:
يجوز صرف عهدة مستديمة لمواجهة المصروفات التي تطلبها طبيعة العمل.

ضوابط الصرف من العهدة المستديمة للإدارة:
الصــرف مــن الســلفة المســتديمة فــي حــدود الميزانيــة التقديريــة المعتمــدة مــن صاحــب الصلاحيــة، تعبئــة . 1

نمــوذج صــرف مــن الصنــدوق، يتــم اعتمــاده صاحــب الصلاحيــة او مــن يفوضــه للمصروفــات التشــغيلية  
يصرف للحالات الطارئة الاسرية مثل )سداد كهرباء اسرة مقطوع عنها الكهرباء(.      . 2
يرفــق الأوراق المطلوبــة حســب اللائحــة، ويجــب إرفــاق كشــف تفصيلــي يوضــح المنصــرف مــن الاســتعاضة . 3

الســابقة ورصيدهــا مرفقــا بــه كافــة المســتندات الأصليــة المؤيــدة للصــرف.
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يجب التأكد من الفواتير المؤيدة للصرف من اكتمال الشروط التالية:. 4
- كتابة الفاتورة باللغة العربية.  

- كتابة التاريخ.  
- كتابة اسم المستفيد )الجمعية الخيرية لرعاية الأيتام بمنطقة الرياض)إنسان(.  

- ختم الفاتورة بختم )تم الصرف بتاريخ اعتماد الصرف(.  
- كتابة مبلغ الفاتورة بالأرقام والحروف.  

عند بلوغ ما تم صرفه من العهدة ما نسبته ٪50، يتم رفع طلب الاستعاضة.. 5
يمنع صرف الرواتب من العهدة المستديمة.. 6
يتم الصرف على البنود التالية على الادارة:  . 7

- فواتير الكهرباء والماء.    
- بريد وهاتف وانترنت.  

- صيانة وترميم مباني.   
- مواد نظافة.  

- محروقات.  
- ضيافة للمتبرعين )فقط ماء(.  

- تسديد الرسوم الحكومية.  
- يصرف لمشتريات الجمعية بعد اعتماد صاحب الصلاحية او من يفوضه.  

ثانيا: العهدة المؤقتة:
يجــوز صــرف عهــدة مؤقتــة لأغــراض محــددة بأعمــال الجمعيــة بموافقــة المديــر العــام ويجــب تســوية هــذه 

العهــدة بمجــرد انتهــاء الغــرض الــذي صرفــت مــن أجلــه.

إجراءات الغاء سندات القبض:
- يلغــى ســند القبــض فقــط بســبب تغييــر المتبــرع لأي مــن محتويــات الســند الــذي صــدر وعليــه يتطلــب ان يكــون 

ذلــك بتواجــد المتبــرع وحيازتــه لأصــل الســند الــذي صــدر بالخطــأ.
- في حال ذهاب المتبرع واكتشاف الفرع وجود خطا في السند المحرر. يتطلب ذلك تحديد الآتي: - 

الفتــرة التــي مضــت عنــد اكتشــاف الخطــأ ان كانــت خــلال 24 ســاعة يتــم الالغــاء مــن علــى البوابــة الإلكترونيــة . 1
مــع ارفــاق مؤيــدات الالغــاء.

حــال كــون مضــى أكثــر مــن 24 ســاعة عــن تحريــر الســند فلــن يقبــل النظــام الالغــاء مــن البوابــة. لــذا يرفــع . 2
بموجــب نمــوذج الغــاء ســند مرفــق بــه أصــل الســند والبديــل 

يتــم تحريــر لفــت نظــر لمحــرر الســند حــال تحقــق مديــر الفــرع واميــن الصنــدوق ان الالغــاء بســبب عــدم تحــرى . 3
الدقــة فــي العمــل.

يمنع منعا باتا استخدام سندات القبض المرقمة في طباعه نسخه مكررة من السند. 4
بموجــب النمــوذج المرســل يتــم اجــراء قيــد الغــاء للســند بعــد ترحيلــه وســيظهر الســند المرحــل الملغــى فــي . 5

الســجلات الماليــة مــره لإثباتــه ومــرة لإلغائــه.
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إجراءات تعديل سندات القبض:
يتــم تعديــل ســند القبــض بموجــب نمــوذج يرفــع لــلإدارة العامــة مــع ارفــاق مؤيــدات التعديــل وذكــر اســبابه . 1

التــي علــى الفــرع التحقــق منهــا واعتمــاد النمــوذج.
حالات التعديل – خطأ في كتابة رقم المرجعية )رقم التفويض – رقم الشيك(. 2
حــال كــون ســبب التعديــل تغييــر طريقــه الدفــع مــن نقــدي الــى شــبكه. لابــد مــن ارفــاق ايصــال عمليــه الشــبكة . 3

لتحقــق الإدارة الماليــة مــن توقيــت الايصــال وتوقيــت تحريــر الســند 
إذا ثبت ان المحصل هو المتسبب في التعديل يتم لفت نظر الموظف المحصل وتخطر الادارة بذلك.. 4
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الباب الخامس
السكرتارية
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السكرتارية:   
تنظيم سير المعاملات داخل الإدارة المالية، واعداد الخطابات والتقارير وتنظيم الاجتماعات

اولا: استلام المعاملات:
استلام المعاملات الواردة وتسليمها ) ورقي (. 1
 ) البوابة الإلكترونية – الأيميل (. 2

ً
استلام المعاملات الواردة الكترونيا

تســليم واســتلام الطــرود البريديــة الــواردة إلــى المكتــب وتوثيــق إســتلامها وتســليمها فــي ســجلات خاصــة . 3
يدويــة أو آليــة.

مدة العمل : يوم عمل
القائم بالعمل/ السكرتير

: طباعة التقارير والتعاميم والمراسلات وحفظها:
ً
ثانيا

مدة العمل : يوم عمل
القائم بالعمل/ السكرتير

: تأمين مستلزمات المكتب من الأوراق المكتبية وغيرها:
ً
ثالثا

مدة العمل : يوم عمل
القائم بالعمل/ السكرتير

:
ً
 وآليا

ً
: تسجيل جميع المعاملات الصادرة والواردة في سجلات المكتب يدويا

ً
رابعا

مدة العمل : يوم عمل
القائم بالعمل/ السكرتير

 : تنظيم جدول الأعمال اليومية:
ً
خامسا

مدة العمل : يوم عمل
القائم بالعمل/ السكرتير
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