
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 نموذج توثيق عملية

 المالية   الإدارة:

 الحسابات   القسم:

   الوحدة: 

 اصدار الشيكات   :اسم العملية

  الهدف من العملية: 
 

 :الإجراءات

 المكلف  جراء الإ  م

النموذج  

 المعد

رمز 

 النموذج 

1 

تعميد أوامر الصرف من المدير العام ورئيس مجلس  

        الإدارة  

 4   امين الصندوق   عمل شيك بالملبغ الطلوب   2

     مدير المالية   مراجعة الشيكات وتدقيقها من قبل مدير المالية   3

4 

ارسال الشيكات الى مكتب المدير العام لتعميدها من رئيس  

 المجلس والمسؤول المالي

رئيس المجلس +  

     المسؤول المالي  

     امين الصندوق   تسليم الشيك للجهة المعتمدة لها الصرف سند استلام  5

 

 اسم مدير الإدارة:                                                                                               اسم الموظف المدخل:

 ريخ: تاريخ الإدخال:                                                                                                           التا

 التوقيع:                                                                                                               التوقيع:       

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 نموذج توثيق عملية

 المالية   الإدارة:

 الحسابات   القسم:

   الوحدة: 

 القيود اليومية   :اسم العملية

 تسجيل العمليات المالية اليومية   الهدف من العملية: 
 

 :الإجراءات

 رمز النموذج النموذج المعد المكلف جراء الإ  م

(  1المحاسب )   تسجيل القيود المحاسبية  1    5 

     المحاسب القانوني + مدير المالية  مراجعة القيود تدقيقها  2

(  1محاسب )  ارشفة القيود الكترونيا   3      

 

 اسم مدير الإدارة:                                                                                               اسم الموظف المدخل:

 ريخ: تاريخ الإدخال:                                                                                                           التا

 التوقيع: التوقيع:                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 نموذج توثيق عملية

 المالية  الإدارة:

 الحسابات  القسم:

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ الوحدة: 

 امر صرف  :اسم العملية

 صرف المبالغ  الهدف من العملية: 
 

 :الإجراءات

 رمز النموذج  النموذج المعد المكلف  جراء الإ  م

التعميد الى المحاسبارسال   1    مدير المالية    
 

(   1المحاسب )  طباعة التعميد   2    1 

(   2المحاسب )   اعداد امر صرف  3    2 

(   1اعتماد امر الصرف من مدير المالية والمحاسب )  4        

(   2المحاسب )  إحالة الأوامر الى مكتب المدير العام    5    3 

       اعتماد الأوامر من المدير العام ورئيس مجلس الإدارة   6

 

 عبدالله حبيب الله علي                           اسم مدير الإدارة: زهير  محسن الشهري  اسم الموظف المدخل:

 التاريخ: هـ                                                      1440-7-8تاريخ الإدخال:         

 التوقيع:                                                                                              التوقيع: 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

 أمر صرف  
 اسم المبادرة /الغرض من الصرف المبلغ المطلوب  الإدارة الطالبة/المستفيدة 

 

 الموارد البشريةإدارة 
 

#0 #  

  اسم مدير الإدارة
 

 توقيعه
 

 

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــ ــــ ـــ ــــ ـــ ــــ ـــ ــــ ـــ ــــ ـــ ــــ ـــ ــــ ـــ ــــ ـــ  ــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 استخدام الإدارة المالية 
 التفقيط  المبلغ المطلوب  اسم المستفيد 

 لا غير  فقط  ##  حميد حامد الحربيمسفر 

  الغرض من الصرف 

  رقم القيد  يسجل في القيد باسم 
 

 المراجعة المالية:
    ريال. (#              #) البند ضمن الميزانية وله رصيد وقدره 

  .البند ليس ضمن بنود الميزانية 
   ( ريال .            ) رصيد ميزانية الإدارة المتوفر مبلغ وقدره 
  .تم عمل الإجراء حسب التعميد المسبق والمرفق بطيه 

 

 مدير الإدارة المالية                                  المحاسب                                                                  
 

 عبدالله حبيب الله علي                                                                                                                      صالح ناجي الغامدي     
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ــــدير المكتـــــب          فضيلة رئيس المجلس: ــ  مـ

            الموضحة أعلاه.نأمل التكرم بالموافقة على صرف المبلغ المطلوب حسب المعطيات 

اني   عبدالرحمن بن علي الزهر
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      رئيس مجلس الإدارة                اعتماد الصرف:

    حسب النظام  ما يلزميعتمد الصرف واكمال 

                        د. علـي بـن مقبول العمـري                                                                              
    

 

 

 

 



 

 

 

 

 نموذج توثيق عملية

 المالية   الإدارة:

  الحسابات  القسم:

   الوحدة: 

  تسويات بنكية  :اسم العملية

 توثيق العميات البنكية بين المكتب والبنوك   الهدف من العملية: 
 

 :الإجراءات

 رمز النموذج النموذج المعد المكلف جراء الإ  م

(  1محاسب )   عمل القيود اللازمة للتسويات البنكية   1    10 

 

 اسم مدير الإدارة:                                                                                               اسم الموظف المدخل:

 ريخ: تاريخ الإدخال:                                                                                                           التا

 التوقيع:                                                                                                               التوقيع:       

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 نموذج توثيق عملية

 المالية   الإدارة:

 الحسابات   القسم:

   الوحدة: 

العهدتسوية  :اسم العملية  

  الهدف من العملية: 
 

 :الإجراءات

 المكلف  جراء الإ  م
النموذج  

 المعد

رمز 

 النموذج 

1 

مراجعة العهدة مع الإدارة  

(   2محاسب )   القادمة منها العهدة     8 

(   1محاسب )  حساب الفواتير وتدقيقها   2      

 مراجعة العهدة   3

مدير المالية +المدير العام + المسؤول المالية +  

     المحاسب القانوني  

 

 اسم مدير الإدارة:                                                                                               اسم الموظف المدخل:

 ريخ: تاريخ الإدخال:                                                                                                           التا

 التوقيع: التوقيع:                                                                                                                     

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

    

       :ا ـغهـلـمب                            مؤقتة          ستديمة         م       :           ـــدةـــــــنوع العهـــــ

  : الغرض منها   : الجهة المستفيــــــدة 
 

  : التوقيع  : اسم مستلم العهــــدة

 

 البيــــــــــــــــــــــــــــــان م
 مستندات الصرف 

 *المراجعة 
 التاريخ  المبلغ السند   الرقم

1      

2      

3      

4      

5      

6      

   المجمـــــــــــــــــوع 

                                       التوقيع:                          ـظة:                                       ملاح عة :ـــللمراج المــــــــحاسب

                                       التوقيع:                                ـظة:                                  ملاح :ـــــــةمدير الادارة الماليــــــــ

                                       التوقيع:                                 ملاحـظة:                                   ـــــــب:المكـتــــــــــــــــــمدير 

 ــ  التوقيع:                   ملاحـظة:                                               ــــــالي :المسئول المــــــــــــــ

 مطابق لتعليق الحسابات                     :والصرف  أمين الصندوق للمراجعة 

 غير مطابق لتعليق الحسابات        ويعاد للمراجعة: التوقيع                                                  

 

 

 عهدة ) تغذية / تسوية( طلب
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 نموذج توثيق عملية

 المالية   الإدارة:

 الحسابات   القسم:

   الوحدة: 

 سندات الصرف   :اسم العملية

 اخراج المبالغ النقدية من الصندوق  الهدف من العملية: 
 

 :الإجراءات

 المكلف  جراء الإ  م
النموذج  

 المعد

رمز 

 النموذج 

1 

ارسال امر الصرف بعد اعتمادها الى  

      مدير المالية  الصندوق  

(   1محاسب )   عمل سند صرف  2    7 

(   1محاسب )  سند الصرف الى الصندوق  3      

4 

تسليم المبلغ المعتمد للصرف للجهة المعتمدة  

      امين الصندوق  لصرفها 

  مراجعة سند الصرف  5

مدير المالية + المحاسب  

      القانوني 

(   2محاسب )   ارشفة السندات  6      

 

 اسم مدير الإدارة:                                                                                               اسم الموظف المدخل:

 ريخ: تاريخ الإدخال:                                                                                                           التا

 التوقيع:                                                                                                               التوقيع:       

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 نموذج توثيق عملية

 المالية   الإدارة:

 الحسابات   القسم:

   الوحدة: 

 سندات القبض   :اسم العملية

 ادخال المبالغ   الهدف من العملية: 
 

 :الإجراءات

 رمز النموذج  النموذج المعد المكلف  جراء الإ  م

 6   امين الصندوق    ادخال المبالغ النقدية الى الصندوق  1

(   1مدير المالية + محاسب )   مراجعة سند القبض  2      

(   2محاسب )  ارشفة السندات في الملفات  3    

 

 اسم مدير الإدارة:                                                                                               اسم الموظف المدخل:

 ريخ: تاريخ الإدخال:                                                                                                           التا

 التوقيع:                                                                                                               التوقيع:       

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 نموذج توثيق عملية

 المالية   الإدارة:

  الحسابات  القسم:

   الوحدة: 

  فواتير مطالبات  :اسم العملية

 متابعة ايجارات المستاجرين   الهدف من العملية: 
 

 :الإجراءات

 رمز النموذج النموذج المعد المكلف جراء الإ  م

(  1محاسب )  عمل فواتير مطالبات للمستاجرين   1    11 

   مدير المالية + التحصيل  مراجعة الفواتير وتدقيقها  2

 

 اسم مدير الإدارة:                                                                                               اسم الموظف المدخل:

 ريخ: تاريخ الإدخال:                                                                                                           التا

 التوقيع:                                                                                                               التوقيع:       

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 نموذج توثيق عملية

 المالية   الإدارة:

 الحسابات   القسم:

  المحاسبة الوحدة: 

القوائم السنوي الربعية و رير اعداد لتقال  :اسم العملية  

القوائم الماليةالربعية و  ريراتقالاصدار  الهدف من العملية:   
 

 :الإجراءات

 النموذج المعد المكلف جراء الإ  م

يوداستكمال كافة الق 1 (  1المحاسب )      

(  1المحاسب )  تحضير كشوفات الحسابات 2   

(  1المحاسب )  تحضير الشهادات البنكية 3    

تدقيقها و مراجعة القيود  4   المحاسب القانوني  

(  1محاسب )  ارشفة القيود الكترونيا   5    
 






