
يتم تكوين مخصص مكافأة نهاية الخدمة، ويُحسب المخصص وفق نظام العمل.

يُحتســب اســتهلاك ســنوي لأصــول الجمعيــة الثابتــة وفــق المعــدلات المتعــارف عليهــا، ويجــب 
ــر التنفيــذي. اعتمــاد هــذه النســب مــن المدي

بنــود مصروفــات  بيــن  الداخليــة  المناقــلات  قــرارات  بإعــداد  الماليــة والمشــتريات  يقــوم قســم 
الإدارة. مجلــس  لرئيــس  أو  التنفيــذي  للمديــر  الممنوحــة  الصلاحيــات  وفــق  الجمعيــة 

يجــب حصــر أوامــر الصــرف الــواردة مــن الإدارات المختلفــة لقســم الماليــة والمشــتريات فــي ســجل 
خــاص، لمتابعتهــا والتأكــد مــن إنهائهــا فــي الوقــت الــلازم.

يتولــى قســم الماليــة والمشــتريات إعــداد أوامــر الصــرف لكافــة نفقــات ومدفوعــات الجمعيــة، 
وكذلــك إعــداد كافــة قيــود الصــرف والتســوية اللازمــة لتســوية حســابات الجمعيــة.

علــى قســم الماليــة والمشــتريات تدقيــق كافــة المســتندات المؤيــدة للعمليــات الماليــة للتأكــد مــن 
نظاميتهــا واكتمالهــا وســلامتها لتأييــد عمليــة الصــرف وإجــراء القيــد المحاســبي، ويُشــترط لقبــول 

هــذه المســتندات أن تكــون:
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أصــلًا وليســت صــورة منعًــا لتكــرار الصــرف، عــدا الحــالات التــي اســتثنتها التعليمــات الماليــة   •
الإدارة. بموافقــة مجلــس  أقــرت  والتــي  اللائحــة  هــذه  فــي 

مستوفية للبيانات الضرورية.  •
خاليــةً مــن الحشــو والتعديــل والكشــط. وأي تعديــلات عليهــا تكــون معتمــدة مــن صاحــب   •

إصدارهــا. فــي  الصلاحيــة 
المستندات تخص الجمعية.  •

يتولــى قســم الماليــة والمشــتريات إعــداد وتجهيــز كافــة وســائل الدفــع المتاحــة وعمــل كافــة 
الرقابيــة عليهــا. الإجــراءات 

يتم إجراء التســجيل في الســجلات المحاســبية والإحصائية بشــكل يومي ووفقاً للأنظمة واللوائح 
والتعليمــات الماليــة التــي تخضــع لها الجمعية.

فــي بدايــة كل شــهر يتــم صــرف اســتحقاقات المؤسســة العامــة للتأمينــات الاجتماعيــة،أو أيــة 
مؤسســات أخرى،بحيــث يتــم الصــرف بموجــب إعــداد أمــر صــرف مســتقل لــكل جهــة.

يتــم صــرف أجــور عاملــي الجمعيــة بإعــداد أمــر صــرف بنــاءً علــى كشــوف ومســيرات الأجــور الأصليــة 
ــل  ــة. وتعــد هــذه المســتندات مــن قب ــود الموازن ــات الاســتحقاقات وفــق بن ــن إجمالي وكشــف يبي
قســم علاقــات التوظيــف فــي الجمعيــة. وبعــد اعتمــاد المســتندات يتــم إعــداد “وســيلة الدفــع” 
ــن، وبعــد اعتمــاده مــن أصحــاب  ــة والمشــتريات بصافــي اســتحقاق العاملي ــل قســم المالي مــن قب
الصلاحيــة يُرســل للبنــك ليتــم بموجبــه تحويــل صافــي اســتحقاق كل عامــل إلــى حســابه البنكــي 

الخــاص.
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