
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ُ-السياساتُالماليةُوالمحاسبيةُُلحقمُ 

 النماذج
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

ُاقتراحُتعديلُسياسةُ/ُإجراءُ–(1ُنموذجُ)
 

 

 تاريخ التعيين الرقم الوظيفي الإدارة المنصب الموظفاسم 

     

  الفصل

  اسمُالمادة

  رقمُالمادة

  رقمُالفقرة

 الاقتراح

 

من الاقتراح النتائج والفوائد المتوقعة  

 

  التوقيع  التاريخ

 

 الأمين العام

  الاسم

 ُُتمتُالموافقة  ُُلمُتتمُالموافقة 

  التوقيع  التاريخ

 

 

 

 

 



 

ُطلبُفتحُ/ُتغييرُحسابُرئيسيُفيُدليلُالحساباتُ–(2ُنموذجُ)
 

 

 تاريخ التعيين الرقم الوظيفي الإدارة المنصب الموظفاسم 

     

رقمُالحسابُ

 المطلوب
                  

                  ُرقمُالحسابُالبديل

 مبررات الحاجة لحساب جديد أو تغييره

 

  التوقيع  التاريخ

 

 المحاسب

  الاسم

  التوقيع  التاريخ

 إماكنية وجود الحساب المطلوب

 نعم  لا 

 المطلوبالإجراء 

 ُفتحُحسابُجديد  تغييرُوضعُحساب 
 

 الأمين العام

  الاسم

  التوقيع  التاريخ

 

 

 



 

ُطلبُإلغاءُحسابُرئيسيُفيُدليلُالحساباتُ–(3ُنموذجُ)
 

 

 التعيينتاريخ  الرقم الوظيفي الإدارة المنصب الموظفاسم 

     

رقم الحساب 

 المطلوب
                  

                   رقم الحساب البديل

 لإلغاء حساب رئيسيمبررات الحاجة 

 

  التوقيع  التاريخ

 

 المحاسب

  الاسم

  التوقيع  التاريخ

 المطلوب إمكانية إلغاء الحساب

 نعم  لا 
 

 الأمين العام

  الاسم

  التوقيع  التاريخ

 

 

 

 

 



 

ُتعميدُشراءُأصلُثابتُ–(4ُنموذجُ)
 

 

 الإدارة المنصب الموظفاسم 

   

  الأصل المراد شراؤهُ التعميدالإدارة المعنية ب

  يتم الشراء من قبِلُ الكلفة التقديرية للأصل

  مبررات الشراء

  التوقيع  التاريخ

 

 المحاسب

 لا  نعم  متوافق مع سياسة الجمعية  لا  نعم  مدرج في الموازنة

  المبلغ المطلوب  المبلغ المعتمد في الموازنة

  الرصيد المتوفر )في حال كان مدرج في الموازنة(

  الاسم

  التوقيع  التاريخ

 

 صاحب الصلاحية

  الاسم

  المنصب

   تمت الموافقة    لم تتم الموافقة 

  التوقيع  التاريخ

 

 

 

 



 

ُطلبُدفعُ–(5ُ)نموذجُ
 

 

 الإدارة المنصب الموظفاسم 

   

  الجهة الطالبة

  سبب الدفع  المبلغ المستحق

  التاريخ شيك  حوالة  طريقة الدفع

 لا يوجد فاتورة  يوجد فاتورة  مرفق الفواتير

  التوقيع  التاريخ

 

 صاحب الصلاحية

  الاسم

  المنصب

 تمت الموافقة  لم تتم الموافقة 

  التوقيع  التاريخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ُطلبُنثرياتُ–(6ُنموذجُ)
 

 

  الإدارة المنصب الموظفاسم 

   

ُتفاصيل الدفع

  المبلغ كتابة    المبلغ رقما  

 نقدا    حوالة  طريقة الدفع

 استثنائية  شهرية  نوع النثريات

  التوقيع  التاريخ

 

 صاحب الصلاحية

  الاسم

  المنصب

 تمت الموافقة   الموافقةلم تتم 

  التوقيع  التاريخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ُطلبُشراءُ–(7ُنموذجُ)
 

 

  الإدارة المنصب )مقدمُالطلب( الموظفاسم 

   

 السادة الكرام

 ، وبعدالسلام عليكم ورحمة الله وبركاته
 

ُ.منكم تأمين توافرها لونأمأدناه،  الموضحة بالجدولنفيدكم بحاجتنا للمواد 

 )إنُوجدت(ملاحظات  الكمية الصنف م

ُُُُ

ُُُُ

ُُُُ

ُُُُ

ُ

  التوقيع  التاريخ

 

 الإدارة المباشرةاعتماد 

  الاسم

  المنصب

 تمت الموافقة  لم تتم الموافقة 

  التوقيع  التاريخ

 

 

 

 

 

 

 



 

ُجردُأصولُثابتةُ–(8ُنموذجُ)
 

 

 الإدارة المنصب )المسل ِّم( الموظفاسم 

   

ُ

ُ)إنُوجدت(ُملاحظات الحالة الوصف الأصل م

    مستخدم  غير مستخدم  معطل ُ

    مستخدم  غير مستخدم  معطل ُ

    مستخدم  غير مستخدم  معطل ُ

    مستخدم  غير مستخدم  معطل ُ

ُ

  التوقيع  التاريخ

 

 الإدارة المباشرة

  الاسم

  المنصب

  التوقيع  التاريخ

 

 (المستلم) المحاسب

  الاسم

  التوقيع  التاريخ

 

 

 

 

 

 



 

ُموادُإتلافُ–(9ُ)ُ نموذج
 

 

 الإدارة المنصب الموظفاسم 

   

ُ

ُ)إنُوجدت(ُملاحظات الحالة الكمية المادة م

    مستخدم  غير مستخدم  معطل ُ

    مستخدم  غير مستخدم  معطل ُ

    مستخدم  غير مستخدم  معطل ُ

    مستخدم  غير مستخدم  معطل ُ

ُ

  التوقيع  التاريخ

 

 الإدارة المباشرة

  الاسم

  المنصب

  التوقيع  التاريخ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


