
 

 

المقدمة:

تم تصميم هذه الدورة التدية بهدف تمكين المشاركين من امتلاك المهاات والمعارف الضوة لضمان صحة ودقة
المستندات المالية، وتعز كفاءة إدارة عمليات التعويضات داخل المؤسسات. وتركّز الدورة على تويد المشاركين بفهم شامل
لآليات ماجعة المستندات المرتبطة بالصرف المالي، والإجاءات المعتمدة في نفيذ التعويضات، بما يساهم في رفع كفاءة

الأداء المالي والإداري وضمان الالتام بالمعاير المحاسية والتنظيمية.

 

كما تهدف الدورة إلى التعف بأهم الأساليب والأدوات المستخدمة لضمان موثوقية اليانات والمعلومات المالية، مما
يُمكّن المشاركين من المساهمة الفعالة في تحسين جودة العمليات المالية ذات العلاقة، وتقديم تقار دقيقة ومبنية على

ماجعة منهجية ومعمقة.

 

الفئات المستهدفة:

تم إعداد هذه الدورة لتناسب مجموعة من الكوادر المهنية الذن يتعاملون مع العمليات المالية والإداة، وهم:

 

 

العاملون في أقسام المحاسبة والمالية.

مداء ومسؤولو الموارد البشة.

المداء الإداون ومسؤولو العمليات.

موظفو الماجعة الداخلية والتدقيق المالي.

المختصون في مجال إدارة التعويضات والمايا الوظيفية.

 

 



الأهداف التدية:

بنهاية هذه الدورة، سيكون المشاركون قادن على:

 

 

إداك أهمية ماجعة المستندات والمعلومات المالية المرتبطة بعمليات الصرف.

تطيق أدوات وأساليب فعالة في ماجعة المستندات لضمان دقتها وسلامتها.

التعرف على الإجاءات النظامية المتعلقة بتنفيذ التعويضات والمايا.

تعز فعالية الأداء في عمليات ماجعة الصرف وإدارة التعويضات.

إعداد تقار ماجعة دقيقة تعكس تائج عملية الماجعة بشكل واضح وموثوق.

 

 

الكفاءات المستهدفة:

تعمل الدورة على تطور عدد من الكفاءات المهنية الرئيسية، وتشمل:

 

 

مهاات التحليل المالي والتدقيق.

القدرة على إدارة الوقت ونظيم المهام ذات الأولوية.

دقة الملاحظة والاتباه للتفاصيل الصغيرة.

الفهم العميق للإجاءات والسياسات المالية والمحاسية.

مهاات التواصل الفعال وتقديم التقار.

محتوى الدورة التدية:



الوحدة الأولى: أساسيات ماجعة المستندات المالية

توضيح المفهوم العام لماجعة المستندات المالية وأهميتها في العمليات المؤسسية.

تحديد أنواع المستندات التي تخضع للماجعة (مثل الفواير، أوامر الدفع، الإيصالات).

استعاض المبادئ المحاسية الأساسية والمعاير التي تستند إليها عملية الماجعة.

التعرف على الأدوات والتقنيات المستخدمة في عمليات التدقيق والماجعة المالية.

نفيذ حالات داسية عملية لتحليل وماجعة مستندات مالية واقعية.

الوحدة الثانية: إجاءات الصرف المالي

تعف الصرف المالي ودوره في تحقيق الكفاءة المالية للمؤسسة.

التميز ين أنواع الصرف المختلفة (النقدي، البنكي، الإلكتوني).

شح الخطوات الأساسية المتبعة في إجاءات الصرف، من الطلب وحتى التوثيق.

تطيق آليات تدقيق عملية الصرف والتحقق من توافقها مع السياسات المعتمدة.

تحليل المخاطر المحتملة المرتبطة بالصرف المالي وكيفية إدارتها.

الوحدة الثالثة: عمليات التعويضات والمايا

تقديم تعف شامل للتعويضات والمايا ودورها في إدارة الموارد البشة.

تصنيف أنواع التعويضات مثل الواب، الحوافز، المكافآت، والمايا العينية.

توضيح السياسات والإجاءات التنظيمية المتعلقة إدارة التعويضات.

مناقشة أر نظام التعويضات على الأداء الوظيفي وتحفيز العاملين.

استعاض حالات عملية توضح طق تطيق فعالة لأنظمة التعويضات.

الوحدة الابعة: الماجعات الداخلية والتدقيق المالي

شح مفهوم الماجعة الداخلية وأهدافها في الرقابة المالية والإداة.

يان الفوق الجوهة ين الماجعة الداخلية والتدقيق المالي الخارجي.



عرض خطوات نفيذ عملية الماجعة الداخلية من التخطيط حتى إصدار التوصيات.

تدب على إعداد تقار ماجعة داخلية واضحة، موضوعية، وشاملة.

تقديم نماذج للتوصيات والإجاءات التصحيحية بناءً على تائج التدقيق.

الوحدة الخامسة: استخدام التكنولوجيا في ماجعة المستندات والتعويضات

استعاض الأنظمة الرقمية المعتمدة في إدارة وتخن المستندات المالية.

التعرف على البرمجيات والتطيقات المستخدمة في عمليات الماجعة الإلكتونية والتعويضات.

تحليل الفوائد التي توفرها التكنولوجيا في رفع كفاءة العمل وتخفيض نسبة الأخطاء.

مناقشة أهمية حماية اليانات والمعلومات المالية في اليئات الرقمية.

نفيذ تدب عملي على استخدام أدوات تقنية لماجعة المستندات وإدارة نظم التعويضات.

 

 


