
 

  

RCD-3-1 

 0/سا-,او *(الما ليلدلا

Financial and Accounting Manual 

رادصلإا مقر  

Version No 
: V01 

رادصلإا خ3رات  

Issue Date 
: 01/06/2026 



Al-Rowad Foundat.on for Cooperat.on and Development ةیمنتلاو نواعتلل داورلا ةسسؤم 
F.nanc.al and Account.ng Manual – RCD-3-1 يبساحملاو يلاملا لیلدلا – RCD-3-1 

 

Vers.on Number: V01 1 رادصلإا مقر: V01 
Issue Date: 01/06/2026 01/06/2026 :رادصلإا خیرات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ءادلأا ةدوج نم ززعR امب ،ةءافكلاو ،ةلءاسلماو ،ةيفافشلاو ،ةديشرلا ةمكوFGا ئدابم 89ع موقت ةيميظنت ةئ<ب ءاسرإ 89ع ةيمنتلاو نواعتلل داورلا ةسسؤم صرحت

 .ةسسؤملل ةيجيتاabسلاا فاد^لأا قيقحت نمض]و XYZسؤلما

 تايلآو تايلوؤسلماو راودلأا ددحتو ،ةسسؤلما تلااجم فلتخم ef لمعلا مظنت qZلا ةيلخادلا حئاوللاو تاسايسلا ةعومجم نم ءزجك ةسايسلا هذ^ يjأت ،قايسلا اذ^ efو

 .ةسسؤلما ا^ان|تت qZلا ةيساسلأا ئدابلماو ميقلا عم yYzامتي امب ،ةباقرلاو ذيفنتلا

 ءادلأا ر]وطتو XYZسؤلما لمعلا ةفاقث ز]زعj عم ،ةيقلاخلأاو ةيميظنتلاو ةينوناقلا �bياعلماب ما�aللاا نامضو ،تاسراملماو تاءارجلإا ديحوت �9إ ةسايسلا هذ^ فد~{

 .مادتسلما

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ايمسر ا^دامتعا متو ،XXXXXXXXXXXX لبق نم ةيمنتلاو نواعتلل داورلا ةسسؤلم XXXXXXXXXXX ةسايس نم لولأا رادصلإا دادعإ مت
ً

  ةسسؤملل يذيفنتلا ريدلما نم 

   XX/XX/XXXX:خ]راتب /RCD.EM-OUT00X-XX/ :مقر يذيفنتلا ريدلما رارق بجومب
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  ةي2سا01ا سسلأاو ماعلا راطلإا .1

jداورلا ةسسؤم دمتع ef الما ا�ماظن�f او�Gسا�Z ياعلماو دعاوقلا�b ةيلاتلا: 

 .ةيلالما ا~{لاماعم ةفا² لي±°ef j (Double-Entry Bookkeeping) جودزلما ديقلا ماظن ةسسؤلما دمتع�Z: jسا�Gا ماظنلا •

 لدعلما يدقنلا ساسلأا مادختسا ةيناºمإ عم ،ةماعلا ةيسسؤلما تايلمعلل (Accrual Basis) قاقحتسلاا ساسأ قبطيُ :(Accounting Basis) سايقلا ساسأ •

(Modified Cash Basis) شا اذإ حنلما ع¿راشم ضعبلabكلذ حنالما ط jايدقاع
ً

. 

j :ر]راقتلا ةلمعو ةيمسرلا ةلمعلا •
ُ

لاوادت Ãbكلأا ةلمعلا وأ( ةيل�Gا ةلمعلاب تلاماعلما ل±°
ً

 ef تو ،)لمعلا قايس
ُ

 رلاودلاب ةيماتFÅا ةيلالما ر]راقتلا ردص

 .ةحنلما ةيقافتا ةلمع بسحب وأ )$( يº]رملأا

 .يدلايم ماع ل² نم )ÍbمسRد( لولأا نوناËZ ef 31 ²تÊتو )رياني( يÉاثلا نوناef 1 ² ةسسؤملل ةيلالما ةنسلا أدبت :ةيلالما ةنسلا •

 (Financial Workflow) ةيلالماو ةيدن<سلما ةرودلل ةيئارجلإا ةلسلسلا .2

 :ةطباabمو ةيطخ ةيئارجإ ةلسلسل 8fعفلا فرصلاو فرصلا ةرود عضخت ،�fالما رارقلاب فظوم يأ دارفنا عنمو ةمراص ةباقر نامضل

 ةينا��لما نم ققحتلاو فرصلا بلط ءاشÉإ .1

 بلطلا مسقلا نم أدبت   

اÔGوم "ءارش/فرص بلط" ميدقتب )كيÒسجول ،جمارب( ÐZعلما مسقلا موقي   
ً

 ef ىطغمو صصخم �fام دنب رفوت نم دكأتلل بلطلا بسا�Gا عجاري .ةينفلا ةجاFGا 

 .(Budget Line) عورشلما ةينا��م

 يÉوناقلا دامتعلااو �fالما قيقدتلا .2 

 يÛاقر ةمكوح ءارجإ   

 89ع ةقفاولماو ÞZسرلا دامتعلااو عيقوتلل )ھنع بوني نم وأ يذيفنتلا ريدلما( �9إ لاحيُ مث ،تاسايسلاو راعسلأا ةقباطم نم ققحتلاو قيقدتلل �fالما ريدلما �9إ بلطلا عفريُ   

 .فرصلا

 �fالما فرصلل 8fعفلا ذيفنتلا .3

 كنبلا وأ قودنصلا ن�مأ Íbع   

 عقوم "فرص دنس" ملاتسا لباقم ،)ةحومسلما دودFGا نمض نا² اذإ( قودنصلا نم يدقن فرص وأ ،efرصم ل]وحت ،يºنب كيش رادصإب تاعوفدلما مسق موقي   

 .ملتسلما نم موتخمو

 ةفشرلأاو ،ليحabلا ،�Zسا�Gا ھيجوتلا .4

 ةيماتFÅا ديقلا ةوطخ   

ايقرو ةيلصلأا �bتاوفلا ةفشرأ عم ،ةحيãGلا (Chart of Accounts) تاباسFGا ةر±â �9إ ا�~áجوتو يÉوabكللإا �Zسا�Gا ماظنلا 89ع ةلماعلما لاخدإب بسا�Gا موقي   
ً

 

ايباäGو
ً

. 

3. PQا ةرR1تلا زكارمو تاباسYةفل (Chart of Accounts & Cost Centers) 

ت
ُ

 :ن�حنالما لاومأ لصف نامضل لقتسم (Cost Center) ةفلºت زكرمب ةحنم ل² طæر عم ،ةيس<ئر تاعومجم سمخ �9إ داورلا ةسسؤم ef تاباسFGا مسق

 حنلماب طæرلاو ةباقرلا ةيلآ ىوت�Gاو تلاخدلما ةعيبط باسFGا فيÊصت XYZ<ئرلا باسFGا زمر

 د�علا ،قيدانصلاو كونبلا ef ةيدقنلا لوصلأا 1000

 ،تارايسلا ،ةز�جلأا ،ةميدتسلما

 بتاºلماو

j
ُ

 لاومأ نم ةاabشلما لوصلأا ل±°

 عورشلماب صاخ لوصأ ل±ef ä حنلما

 يرودلا در±êل عضختو

 ةلغتسلما �bغ ن�حنالما لاومأ  موصFÅا 2000

 ،نيدرولما تاقحتسم ،)ةلجؤلما(

 ةقحتسلما بئارضلاو ،تانيمأتلا

j
ُ

 امًدقم ةملتسلما حنلما لاومأ Íbتع

اما�aلا
ً

 ا�فرص متي qzح ةسسؤلما 89ع 

 ر]راقتلاب ا~ìيطغjو



Al-Rowad Foundat.on for Cooperat.on and Development ةیمنتلاو نواعتلل داورلا ةسسؤم 
F.nanc.al and Account.ng Manual – RCD-3-1 يبساحملاو يلاملا لیلدلا – RCD-3-1 

 

Vers.on Number: V01 3 رادصلإا مقر: V01 
Issue Date: 01/06/2026 01/06/2026 :رادصلإا خیرات 

 

 ل]ومتلا لاومأ ،مكاabلما ضئافلا تايطايتحلاا/ةديقلما لاوملأا 3000

 يÉوناقلا يطايتحلااو ،يjاذلا

 ةسسؤملل

 ةماعلا تايطايتحلاا طلخ زوجي لا

  ة]را±Fا ةيناسÉلإا ع¿راشلما لاومأب

 

 ،تاعÍbتلا ،ةملتسلما حنلما تاعفد تاداريلإا 4000

 )تدجو نإ( تامدFÅا تاداريíو

 زاجنإ بسÉ 89ع ءًانب داريلإا تابثإ متي

 ةيلعفلا ف]راصلما م±îو عورشلما

 ةدبكتلما

 

 تايabشلما ،تاراجيلإا ،بتاورلا ف]راصلما 5000

 ةطشÉلأا ف]راصمو ،ةيناديلما

 ة]ومنتلاو ةيثاغلإا

 دنبلا مقرب فورصم ل² طæريُ |

 ةي^انتم ةقدب حنالما ةينا��م ef دمتعلما

 

 (Petty Cash & Cash Management) ةيدقنلا دgعلاو قيدانصلا ةسايس .4

لاثم ،تايلمعلا م±÷F اعبت غلبلما ديدحت متي[ ôYzقلأا ا^دح ةيدقن ةد�عó ظفتحيُ :(Petty Cash Ceiling) قودنصلا دح .1 
ً

 qZلا ةئراطلاو ةيÃbنلا ف]راصملل ]رلاود 2,000 :

لاثم ا~úم ةدحاولا ةلماعلما ةميق زواجتت لا
ً

 رلاود 150 :

ا]ر�ش ن�ترم يûاجف درج ءارجإب 8fخادلا ققدلما وأ �fالما ريدلما م�aلي :يûاجفلا قودنصلا درج .2 
ً

 .ةيقبتلما تادنسلا عم 8fعفلا دقنلا ةقباطمو تايÃbنلا قودنصل لقلأا 89ع 

 3. jد�علا ة]وس (Cash Clearance): ُذيفنتل ةتقؤم ةد�عل ملتسلما فظولما حنمي Éاديم طاشÉتاوفلا ميدقتل ةد�علا ملاتسا خ]رات نم لمع مايأ 7 ا^اصقأ ةدم ي�b ةيلصلأا 

 .ھمساب ةقلعم ةد�ع دوجو لاح ef فظوملل ةديدج ةد�ع يأ فرص عنمُ]و ،�fالما عضولا ة]وسjو

 (Internal Controls) ةيكنبلا تاrوس<لاو ةيلخادلا ةباقرلا .5

 ،ر�ش ل² نم �9ولأا ةسمFÅا مايلأا للاخ efرصم باسح لºل (Bank Reconciliation) كنبلا ة]وسj ةركذم دادعإب �Zسا�Gا مسقلا م�aلي :ة]ر�شلا ةيكنبلا ة]وسÒلا 

اروف تاقورف يأ ديدحتو �Zسا�Gا ماظنلا عم كنبلا باسح فشك ةقباطلم
ً

. 

 ريدلما :أ ةئف عيقوت( ن�عيقوت طabشR ثيحب ؛ةيكنبلا تلا]وحتلاو تاºيشلا ةفاºل (Joint Signatures) كabشلما عيقوتلا ماظن ةسسؤلما دمتعj :ةدمتعلما عيقاوتلا

 .�fام ل]وحت وأ بäG ةيلمع يأ مامتلإ )�fالما ريدلما :ب ةئف عيقوتو ،ةرادلإا سلجم س<ئر/يذيفنتلا

اززعم نكي مل ام فرصلل �Zساحم ديق يأ لبقيُ لا :ةززعلما تادنÒسلما
ً

 ،ءارشلا رمأ ،ةيسabلا رضحم ،ةثلاثلا راعسلأا ضورع ،ءارشلا بلط( :ةلماºلا ةيلصلأا قئاثولاب 

 .)يÉاديلما وأ يÉز�Åا ملاتسلاا دنسو ،ةموت�Åا ةيلصلأا ةروتافلا

 يونسلا قلاغلإاو ةيلالما رrراقتلا .6

j :ن�حناملل ة]رودلا ر]راقتلا
ُ

ا]ر�ش (Financial Burn Rate Reports) ةينا��لما قرح ر]راقت ةيلالما ةرادلإا دع
ً

 ةيلالما ر]راقتلا ���جتو ،طط�Åاب 8fعفلا فرصلا ةنراقلم 

 .ن�حنالما دوقع ef ةæولطلما ةينمزلا لواد±Fاو جذامنلا قفو ةيئا~úلاو ةيلحرلما

 ،�fالما زكرلما ةمئاق( ةيماتFÅا ةيلالما مئاوقلا دادعíو ،تاقحتسلماو د�علا ةفا² ة]وسj ،نزا�Åاو لوصلأا ةفاºل لماش درج ءارجإ لمشj :ةيلالما ةنسلا قلاغإ تاءارجإ 

ادي�مت )ةيدقنلا تاقفدتلا ةمئاقو ،ةطشÉلأا ةمئاق
ً

 .f$راFÅا قيقدتلا ق]رفل ا�ميلسÒل 

 

 قاطنلا جراخ فرصلا وأ هدونب نم دنب يأ قرخ دع¿و ،ةيمنتلاو نواعتلل داورلا ةسسؤم لخاد ةيلالما تلاماعتلل 89علأا نوناقلا ةباثمب �fالما ليلدلا اذ^ ÍbتعR :ةظحلام

 .ة]روفلا ة]رادلإا ةلءاسلما بجوتسj ةميسج ةفلاخم دد�Gا يدنÒسلما

 


